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ைநாறி வரும் வணிகச் சூழல ைறறும் வலலு்ரகளின் கருத்துககளுகநகறெ, இநதப் 
புத்தகைநானது முழுமையநாகத் திட்மி்ப்ெடடு நைம்ெடுத்தப்ெடடுள்ளது. ஒரு 

ஒடடுசைநாத்த ைறறும் ெைநிமையநான ெநா் உள்ள்ககத்மத இப்புத்தகம் வழங்குகி்றது. 
வழககைநான தமைப்புககளு்ன் நெரநது, இன்ம்றய சூழநிமைகநகற்ற தமைப்புககம்ளயும் 
இப்புத்தகம் வழங்குகி்றது. உைக்ளவிைநான ெயன்ெநாடடிறநகறெ, தரைநான ைறறும் 
அதிக்ளவிைநான தமைப்புககம்ள இது சகநாணடிருககி்றது. ெநா்ப்செநாருடகள எளிமையநாகவும் 
துலலியைநாகவும் இருப்ெமதயும், ்ம்மும்ற வணிகத் தகவல இமைநது இருப்ெமதயும் 
ைநாைவரகள ைறறும் ஆசிரியரகள உைரமுடியும். அலுவைக நைைநாணமை ைறறும் 
செயைநாணமை என்்ற தமைப்பில இப்புத்தகத்திமன வழங்குவதில ைகிழச்சியம்கிந்றன்.

அலுவைக நைைநாணமை ைறறும் செயைநாணமை குறித்த புரிதமை ைநாைவரகளுககு 
வழங்குவதறகநான முயறசிநய இநதத் சதநாகுப்ெநாகும். இத்சதநாகுதியில, நதமவயநான ெ்ங்கள 
தநாரநா்ளைநாகப் ெயன்ெடுத்தப்ெடடு, ந்ரத்தியநான மும்றயில ெநா்ங்கள வழங்கப்ெடடுள்ளன. 
இப்புத்தகைநானது ைநாைவரகளுககும் ஆசிரியரகளுககும் மிகவும் ெயனுள்ளதநாக இருககும். 
சுயைநாகக கறெதறகும் இது ஏறபும்யதநாக இருககும்.

அலுவைகச் செயலெநாடுகள, ெணிகள, நிறுவனம், அலுவைக நைைநா்ளரின் 
ெணபுகள, அலுவைக இ்வெதி ைறறும் சகநாளமககள, அலுவைக அமைப்பு ைறறும் 
்ம்மும்றகள, அலுவைகப் ெதிப்புகள, அலுவைகக குழு, அலுவைகத் சதநா்ரபு, கடிதத் 
சதநா்ரபு, அலுவைகத் தநானியங்கி, அலுவைக இயநதிரங்கள ைறறும் நகநாப்புகள, ்வீன 
கநாைத்தில தட்ச்சின் முககியத்துவம், ெதிவுகம்ளப் ெரநாைரிப்ெது ைறறும் கைககுப்ெதிவு, 
ஆங்கிைம் ைறறும் சதநா்ரபுத் தி்றன், வரத்தகத் சதநா்ரபுகள, தகவல சதநா்ரபின் அடிப்ெம், 
இமையத்ளம் ைறறும் வமைத்த்ளம், வணிக நைைநாணமை, தனி்ெர நைைநாணமை ைறறும் 
செயைகச் செயலெநாடுகள நெநான்்ற தமைப்புககள இப்புத்தகத்தில இ்ம் செறறுள்ளன. 

ைநாைவச் ெமுதநாயத்தினர, ஆசிரியரகள, அதிகநாரிகள ைறறும் பி்ற நிபுைரகளுககும் 
இப்புத்தகம் மிகவும் ெயனுள்ளதநாக இருககும் என்ெது நிச்ெயம். இப்புத்தகத்மத 
நைம்ெடுத்துவதறகநான ெரிநதுமரகளும் கருத்துககளும் வரநவறகப்ெடுகின்்றன.

அலுவைக நைைநாணமை ைறறும் செயைநாணமை ெயிலும் சதநாழிறகலவி 
ைநாைவரகள எதிரகநாைத்தில சதநாழிறதும்றயில உ்னடி நவமை வநாய்ப்பிமனப் செறறி் 
ைநாநிை கலவியியல ஆரநாய்ச்சி ைறறும் ெயிறசி நிறுவனமும் தமிழ்நாடு தி்றன் நைம்ெநாடடுக 
கழகமும் இமைநது அலுவைக நைைநாணமை ைறறும் செயைநாணமை ெநா்ப் புத்தகத்திமன 
திருத்தி வடிவமைத்துள்ளது. நதசிய ைறறும் ைநாநிை தி்றன் நைம்ெநாடடுத் தும்ற ஒவசவநாரு 
ைநாைவமரயும் செய்மும்றத் தி்றனநாய்வு செய்து ெநான்றிதழ வழங்குகி்றது.

முன்னுறை

iii
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அலுவலக மேலாணறேயும் செயலியலும்

சபாருளடக்கம்

iv

மின்னூல் மதிப்பீடு

அலகு 
எண பா்டத் த்லப்பு பக்க 

எண ோதம்

1 ்வீன அலுவைக நைைநாணமை 1 ஜூன்

2 அலுவைக இ் அமைப்பு ைறறும் த்ளவமைப்பு 11 ஜூன்

3 ்வீன அலுவைக த்ளவநா்ங்க ள ைறறும் எழுது செநாருடகள 23 ஜூமை

4 ெதிவுகள, நகநாப்பி்ல ைறறும் சுட்கரநாதி 34 ஜூமை

5 அலுவைக நைைநாணமை சைன்செநாருள 45 ஆகஸ்டு

6 அலுவைக அமைப்புகள ைறறும் ்ம் மும்றகள 57 செப்்ம்ெர

7 தரவுத்த்ளம் நைைநாணமை அமைப்பு 66 அகந்நாெர

8 அலுவைக நைைநாணமை சதநா்ரெநான வங்கிச் நெமவகள 80 ்வம்ெர

9 தகவல சதநாழில நுடெம் ைறறும் தகவல சதநாழிலநுடெம் 
ெநாரநத நெமவகள 89 டிெம்ெர

ைநாதிரி வினநாத்தநாள 98
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 1  ் வீன அலுவைக நைைநாணமை
 1.1 அறிமுகம்
 1.1.1 செநாருள
 1.1.2 வமரவிைககைம்
 1.2  அலுவைக நைைநாணமையின் 

முககியத்துவம் ைறறும் ெணிகள
 1.2.1  அலுவைக நைைநாணமையின் 

முககியத்துவம்
 1.2.2 அலுவைக நைைநாணமையின் ெணிகள
 1.3 அலுவைக நைைநாணமையின் வமககள
 1.4 அலுவைக நைைநா்ளர (Office Manager)
 1.5  அலுவைக உதவியநா்ளரின் ெங்கும், 

க்மைகளும்
 1.5.1 அலுவைக உதவியநா்ளரின் ெங்கு
 1.5.2  அலுவைக உதவியநா்ளரின் க்மைகள
 1.6  அலுவைகம், தநானியங்கி-அறிமுகம்  

(Office Automation)
 1.6.1 செநாருள
 1.6.2 தநானியங்குதலின் ந்நாககங்கள
 1.6.3  அலுவைக தநானியங்கியின் 

முககியத்துவம்
 1.6.4 அலுவைக தநானியங்கியின் வமககள
 1.7  ் கரும் ெணியநா்ளரகளுககநான இ்வெதி 

(Accommodating a Mobile Workforce)
 1.7.1  உத்திகள ைறறும் நுடெங்கள 

(Strategies and Techniques)
 1.7.2  உறெத்தி ெயன்ெநாடு (Productive usage)
 2  அலுவைக இ் அமைப்பு ைறறும் 

த்ளவமைப்பு
 2.1 அறிமுகம்
 2.2  அலுவைக இ் அமைப்பின் நதரவு  

(Selection of Office Accommodation)
 2.3 ெகிரப்ெட் ெணியி்ம் (Shared Workspace)
 2.4  வழிசெலுத்துதல (Internet of Things (IoT) 

ைறறும் சென்ெநாரகள
 2.5  அலுவைக த்ளவமைப்பு அறிமுகம்  

(Office Layout)
 2.6  அலுவைக த்ளவமைப்பில ெமீெத்திய 

நெநாககுகள (Recent Trends in Office Layout)
 2.6.1.  சூழல – ்டபு அலுவைகம்  

(Eco – friendly Office)
 2.7  ஆநரநாககியைநான ைறறும் அலுவைக 

ெநாதுகநாப்பு உெகரைங்கம்ள ெரநாைரித்தல 
(Maintaining a Healthy and Safety Office 
Equipment)

 2.7.1  ெணியநா்ளரகளின் ஆநரநாககியம் 
ைறறும் ெநாதுகநாப்மெ ெரநாைரிப்ெது 
(Protection of Health and Safety of 
employees)

 2.7.2  ெணியி்த்தில ெணியநா்ளர ைறறும் 
நகநாப்புகள மீதநான ெநாதுகநாப்பு 
்்வடிகமககள (Safety Measures at 
Workplace)

 3  ் வீன அலுவைக த்ளவநா்ங்கள ைறறும் 
எழுது செநாருடகள

 3.1 அறிமுகம்
 3.2  அலுவைக த்ளவநா்ங்கள, செநாருத்துதலகள 

ைறறும் உெரி ெநாகங்கள (Office Furniture, 
Fittings and Accessories)

 3.2.1  அலுவைக த்ளவநா்ங்கம்ளத் 
நதரநசதடுப்ெது, சகநாளமுதல 
மும்றகள ைறறும் ெயன்ெடுத்தும் 
மும்றகள (Selecting, Purchase 
Procedure and Methods of using Office 
Furniture)

 3.2.2  அலுவை கத்ளவநா்ங்களின் 
ெயன்ெநாடுகள (Uses of Office Furnitures)

 3.3  செநாத்துககம்ள வநாங்குதல ைறறும் 
ெநாதுகநாத்தல (Purchasing and Safeguarding 
the Assets)

 3.4 அறிமுகம் – அலுவைக எழுது செநாருடகள
 3.4.1  அலுவைக எழுதுசெநாருடகளின் 

வமகப்ெநாடு
 3.4.2  எழுது செநாருடகம்ள நிரவகிப்ெதன் 

முககியத்துவம் (Importance of 
Managing Stationeries)

 3.4.3  எழுதுப் செநாருடகளின் நதரவு 
ைறறும் சகநாளமுதல

 4  ெதிவுகள, நகநாப்பி்ல ைறறும் சுட்கரநாதி
 4.1 அறிமுகம்
 4.1.1  ெதிவுகளின் செநாருள (Meaning of 

Records)
 4.1.2  ெதிவுகளின் வமககள (Types of 

Records)
 4.1.3  ெதிவுகள நைைநாணமை (Records 

Management)
 4.2 நகநாப்பி்ல (Filing)
 4.2.1  நகநாப்புகளின் வமகப்ெநாடு  

(Classification of Files)
 4.2.2 நகநாப்பி்லின் ெயன்கள (Uses of Filing)
 4.3 அறிமுகம் - சுட்கரநாதி (Indexing)
 4.3.1 சுடகரநாதியின் வமககள
 4.3.2  செநாருத்தைநான சுட்கரநாதி மும்றயின் 

நதரவு
 4.3.3  சுட்கரநாதியின் ்ன்மைகள  
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நவீன அலுவலக மேலாண்ே

Modern Office Management

ப�ாருளடககம்:

 அறிமுகம் – ப�ாருள் – வ்ைவிலககணம் – 

அலுவலக மேலாண்ேயின் முககியத்துவம் ேற்றும் 

�ணிகள் – அலுவலக மேலாண்ேயின் வ்ககள் – 

அலுவலக மேலாளர் – அலுவலக உதவியாளரின் 

�ங்கும் கட்ேகளும் – அலுவலகம் – தானியங்கி 

ப�ாருள் – தானியங்குதலின் மநாககங்கள் – 

அலுவலக தானியங்கியின் முககியத்துவம் – 

அலுவலக தானியங்கியின் வ்ககள் – நகரும் 

�ணியாளர்களுககான இட வசதி – உத்திகள் ேற்றும் 

நுட�ங்கள் – உற்�த்தி �யன்�ாடு.

கற்்றலின் மநாககங்கள்:

• நவீன அலுவலக மேலாண்ேயின் 

�ணிகள் ேற்றும் முககியத்துவத்்த 

ோணவர்களுககுப் புரிய ்வத்தல்.

• அலுவலக உதவியாளரின் �ங்கு ேற்றும் 

கட்ேகள், அலுவலக தானியங்கி 

ேற்றும் நகரும் �ணியாளர்களுககான 

இட வசதிக்ள ோணவர்களுககு 

அறிமுகப்�டுத்துதல்.

1.1 அறிமுகம்: 

 நவீன அலுவலகத்தின் மேலாண்ே, 

நிர்வாகச் சாத்னக்ள உத்திகளுடன் 

ப�றுவதற்கு ப�ாறுப்�ாகும். அலுவலக 

மேலாண்ே பசயல்�ாடுகள், அலுவலகங்கள் 

ேற்றும் �ாைம்�ரிய அலுவலக சூழல்களில் 

மேற்பகாள்ளப்�டும் �ணி பசயல்மு்்ற்ய 

வடிவ்ேத்தல், ேதிப்பீடு பசயதல், 

பசயல்�டுத்துதல் ஆகியவற்றுடன் 

பதாடர்பு்டயது. இது வணிக மேலாண்ே 

பசயல்�ாடடின் ஒரு �குதியாகும்.

 நவீன அலுவலக மேலாண்ே, 

அலுவலக மவ்லகளின் பசயல்தி்ற்ன 

மேம்�டுத்துவதன் மூலம் உற்�த்தித் தி்றன் 

ேற்றும் பசயல்தி்ற்ன மேம்�டுத்துவ்த 

மநாககோக பகாணடுள்ளது. அலுவலகம் 

ப�ாதுவாக வணிக நடவடிக்ககளான, 

அ்ேப்பின் எழுத்து ேற்றும் நிர்வாகப் �ணிக்ள 

ஒருங்கி்ணத்து கடடுப்�டுத்துகின்்றன. இது 

பதாழிலாளர்களுககு ஊககத்்த அளிப்�மதாடு 

நிறுவனத்தின் இலடசியத்்த உணை ் வககி்றது.

1.1.1 ப�ாருள்:

 அலுவலக மேலாண்ே �ல்மவறு 

து்்றகளுககும் ேககளுககுமி்டமய நல்ல 

உ்ற்வ �ைாேரிகக உதவுகி்றது. இது �லதைப்�டட 

ேககளுககு ஆ்ண, கடட்ள ேற்றும் 

அறிவு்ைக்ள பதாடர்ந்து வழங்குகி்றது. 

திடடமிடல், ஒழுங்க்ேத்தல், கடடுப்�டுத்துதல், 

�ணியேர்த்தல், மேற்�ார்்வ பசயதல், 

ஊககேளித்தல் ேற்றும் சி்றந்த த்ல்ேப் �ணபு 

ம�ான்்ற �ல்மவறு பசயல்�ாடுக்ள இது 

பசயகி்றது.

1.1.2 வ்ைவிலககணம்:

 அலுவலக மேலாண்ே என்�து 

“எந்தபவாரு வணிக நிறுவனங்களின் 

இலககுக்ள அ்டவதற்கு வசதியாக 

ஒழுங்க்ேத்தல், �ணியேர்த்தல், இயககுதல், 

ஒருங்கி்ணத்தல் ேற்றும் கடடுப்�டுத்துதல் 

ஆகியவற்றின் ஒரு தனித்துவோன பசயல்மு்்ற” 

என்று வ்ையறுககலாம்.
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 மில்ஸ் ேற்றும் ஸ்டான்டிங்ம�ார்டு 

அவர்களின் கூற்றுப்�டி, “அலுவலகம் என்�து 

வியா�ாைத்தின் நிர்வாக ்ேயம் ஆகும். அதன் 

மநாககம் தகவல்க்ளப் �ரிோறுவது ேற்றும் 

�திவு பசயவமத ஆகும்”.

1.2  அலுவலக மேலாண்ேயின் 
முககியத்துவம் ேற்றும் �ணிகள்:

1.2.1  அலுவலக மேலாண்ேயின் 
முககியத்துவம்:

i) இலககுக்ள அ்டவதற்கும் ோற்்றங்க்ள 

நிர்வகிப்�தற்கும் உதவுகி்றது.

ii) சமூக நலன்களுககாக வளங்க்ள உகந்த 

அளவு �யன்�டுத்த உதவுகி்றது.

iii) பசலவுக்ளக கு்்றககி்றது.

iv) மவ்லயின் சீைான ஓடடம் ேற்றும் ேககள் 

பதாடர்புக்ளப் ம�ணுகி்றது.

v) அலுவலக பசயல்தி்ற்னப் �ைாேரிகக 

உதவுகி்றது.

vi) வாழவாதாைம் ேற்றும் வளர்ச்சி்யத் தகக 

்வககி்றது.

vii) புது்ே்ய ஊககுவிககி்றது.

viii) தி்ற்ே்யத் தகக்வகக உதவுகி்றது.

ix) த்ல்ே்ய வழங்குகி்றது.

1.2.2 அலுவலக மேலாண்ேயின் �ணிகள்:

i) திடடமிடல் (Planning): திடடமிடல் 

என்�து அலுவலக நிர்வாகத்தின் அடிப்�்ட 

பசயல்�ாடு ஆகும். என்ன பசயய மவணடும் 

ேற்றும் எப்�டி பசயய மவணடும் என்�்த 

முன்கூடடிமய தீர்ோனிப்�தில் இது அகக்்ற 

பகாணடுள்ளது. திடடமிடல் என்�து 

பசயல்�ாடடிற்கான ஒரு உத்தி்ய 

உருவாககுவதாகும்.

ii) �ணியேர்த்தல் (Staffing): மேல் நி்ல 

மேலாண்ே மத்வப்�டும் ஊழியர்களின் 

எணணிக்க, தகுதி ேற்றும் அனு�வம் 

ஆகியவற்்்ற தீர்ோனம் பசயது, 

ஆடமசர்ப்புககான வழிமு்்றக்ள முடிவு பசயது, 

மசாத்னக்ள நடத்துதல் ம�ான்்ற 

வழிமு்்றக்ள ்கயாணடு இறுதியில் சரியான 

�ணியாளர்க்ளத் மதர்ந்பதடுப்�தாகும்.

iii) வளங்க்ள ஒழுங்க்ேத்தல் 
(Organising Resources): திடடமிடல் 

பசயல்�ாடடில் நிறுவப்�டட இலககுக்ள 

அ்டய, ஒழுங்க்ேத்தல் பசயல்�ாடு 

வளங்க்ள ஒன்றி்ணககி்றது. வளங்களில் 

ப�ாருடகள், �ணியாளர்கள் ேற்றும் நிதி ஆதைவு 

ஆகிய்வ அடங்கும்.

iv) இயககுவித்தல் (Directing): 
இயககுவித்தல் என்�து �ணியாளர்க்ள வழி 

நடத்தும் ேற்றும் மேற்�ார்்வயிடும் 

பசயல்மு்்றயாகும்.

v) �யிற்சி (Training): புதிய �ணியாளர்கள் 

ேற்றும் ஏற்கனமவ உள்ள �ணியாளர்களுககு 

வழககோன �யிற்சித் திடடங்கள் 

நடத்தப்�டுகின்்றன. ஏற்கனமவ உள்ள 

�ணியாளர்களுககு மநாககுநி்ல �யிற்சித் 

திடடம் வழங்கப்�டுகி்றது.

vi) கடடுப்�ாடடு அ்ேப்புகள் (Controlling 
Systems): கடடுப்�ாடடு அ்ேப்புகள் என்�து 

பவற்றி்ய கணகாணிகக த்லவர்கள் 

உருவாககும் அ்னத்து பசயல்மு்்றக்ளயும் 

குறிககி்றது.

vii) ஒழுககம் (Discipline): அலுவலக 

விதிகள் ேற்றும் ஒழுங்கு மு்்றக்ள 

பசயல்�டுத்து�வர் அலுவலக மேலாளைாவார். 

விதிகள் ேற்றும் ஒழுங்கு மு்்றக்ள 

பசயல்�டுத்தும் ம�ாது தனிப்�டட சார்பு 

இருககககூடாது. அலுவலக �ணியாளர்களின் 

கு்்றக்ள மகடடறிய மவணடும். இதன்மூலம் 

ஒழுககம் க்டபிடிககப்�டுகி்றது.
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 அலுவலக விதிகள் ேற்றுே ஒழுங்கு 

மு்்றக்ள பசயல்�டுத்துவது அலுவலக 

மேலாளைாவார். விதிகள் ேற்றும் ஒழுங்கு 

மு்்றக்ள பசயல்�டுத்தும் ம�ாது தனிப்�டட 

சார்பு இருககககூடாது. அலுவலக 

�ணியாளர்களின் கு்்றக்ள மகடடறிய 

மவணடும். இதன்மூலம் ஒழுககம் 

க்டபிடிககப்�டுகி்றது.

1.3 அலுவலக மேலாண்ேயின் வ்ககள்:

i. கார்ப்�மைட அலுவலக மேலாண்ே 

(Corporate Office Management) : கார்ப்�மைட 

அலுவலக மேலாண்ேயில் பகாடுககப்�டட 

நிறுவனத்தின் ஒவபவாரு கி்ள மேலாளரும் 

அடங்குவர். ோவடட மேலாளர் ேற்்ற அ்னத்து 

கி்ள மேலாளர்க்ளயும், ேற்்ற கி்ளகளுககு 

அனுப்புகி்றார். எனமவ நிறுவனத்தின் 

கி்ளகளுககி்டமய �யணம் பசயவது 

மவ்லயின் முககிய அம்சோகும்.

ii. ேருத்துவ அலுவலக மேலாண்ே 

(Medical Office Management): ேருத்துவ 

அலுவலக நிர்வாகத்திற்கு உடற்கூறியல் ேற்றும் 

ஆயவக ந்டமு்்றகள்  ேற்றும் சுகாதாைப் 

�ாதுகாப்புச் சடடங்கள் �ற்றிய விரிவான அறிவு 

மத்வ. ேருத்துவ அலுவலக மேலாளர்கள் 

ப�ாதுவாக ேருத்துவரின் அலுவலகங்களில் 

�ணிபுரிகின்்றனர். அங்கு அவர்கள் அ்னத்து 

ேருத்துவ உதவியாளர்க்ளயும் மேற்�ார்்வ 

பசயகி்றார்கள்.

iii. சடடம் சார்ந்த அலுவலக மேலாண்ே 

(Legal Office Management): சடடம் சார்ந்த 

அலுவலக மேலாண்ேககு ந்டமு்்றச் சடட 

அனு�வம் ேற்றும் சடட ந்டமு்்றகள் �ற்றிய 

விரிவான புரிதல் மத்வ. சடட நிர்வாக 

உதவியாளர்கள், ஊதிய மேலாண்ே ேற்றும் 

நிறுவனங்களின் ேனித வளத்து்்ற 

ஆகியவற்றின் �யிற்சிக்ளச் சடட அலுவலக 

மேலாளர்கள் மேற்�ார்்வயிடுகின்்றனர்.

iv. பேய நிகர் அலுவலக மேலாண்ே 

(Virtual Office Management) : முழுமநை 

ஊழியைாக ஒமை மநைத்தில் தனககாக மவ்ல 

பசயவ்த விட, பேய நிகர் அலுவலக 

மேலாளர்கள் ப�ரும்�ாலும் �ல சிறிய 

நிறுவனங்களில் �குதி மநைோக மவ்ல 

பசயகி்றார்கள். பேய நிகர் அலுவலக 

நிர்வாகத்்த ஒப்�ந்தம் பசயயும் சிறு 

வணிகத்தின் ம�ாககு இதற்கு காைணம்.

�டம் 1.1. �ழ்ேயான அலுவலகம்

�டம் 1.2. நவீன அலுவலகம்

�டம் 1.3. பேயநிகர் அலுவலகம் அல்லது நிகழ 
நி்ல (Online) மவ்ல மு்்ற
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�டம் 1.4. பின் அலுவலகம்

1.4 அலுவலக மேலாளர் (Office Manager):

 அலுவலக மேலாளர் என்�வர் ஒரு 

தனிப்�டட ந�ர். இவர் அலுவலகத்தின் 

ப�ாறுப்�ாளைாக இருந்து அலுவலகச் 

பசயல்�ாடுக்ள ஒழுங்க்ேத்து 

கடடுப்�டுத்துகி்றார். இவர் அலுவலகத்்த 

த்ல்ேமயற்று நடத்துவதற்காக 

நியமிககப்�டுகி்றார். பெ.சி. படன்யரின் 

கருத்துப்�டி, “அலுவலக மேலாளர் அலுவலகப் 

�ணிக்ளச் சுற்றியுள்ள பி்ணப்�ாகக 

கருதப்�டுகி்றார்”.

 இவர் நிறுவனக குறிகமகாள்களின் 

இலக்க அ்டவதற்கு அலுவலக 

ஊழியர்க்ள தி்ற்ேயாகச் பசயல்�டச் 

பசயகி்றார். நிறுவன பசயல்�ாடடிற்கு 

மத்வயானவற்்்றத் திடடமிடுதல், 

ஒழுங்க்ேத்தல், கடடுப்�டுத்துதல் ேற்றும் 

எழுத்துப்�ணிகள் ஆகிய தகவல்க்ளத் 

தயாரித்தல், ஒருங்கி்ணத்தல் பசயதிக்ளச் 

மசகரித்து பதாகுத்தல் ேற்றும் பதாழில்ேப்்� 

ஏற்�டுத்துதல் ம�ான்்ற �ல்மவறு �ணிக்ளயும் 

ஒழுங்க்ேத்தமல மேலாளரின் முககிய 

கட்ேயாகும். மேலாளர் என்�வர் �ணியின் 

�ல்மவறு பசயல்மு்்றக்ளக கணகாணித்து 

அவற்றின் பவளிப்�ாடுக்ள ேதிப்பிடுகி்றார். 

மேலும் அவமை அலுவலக நிர்வாகத் 

த்லவைாகவும் நியமிககப்�டுகி்றார்.

அலுவலக 
மேலாளர்

மேலாண்ேப் 
�ணிகள்

நிறுவன 
மேலாளருககு 

ஆற்்ற மவணடிய 
கட்ேகள்

மேற்�ார்்வப் 
�ணிகள்

ேனிதவளப் 

�ணிகள்

�டம் 1.5. அலுவலக மேலாளரின் கட்ேகள்

1.5  அலுவலக உதவியாளரின் �ங்கும், 
கட்ேகளும்:

1.5.1 அலுவலக உதவியாளரின் �ங்கு :

 அலுவலக உதவியாளரின் �ங்கு 

நிறுவனத்திற்கு நிறுவனம் மவறு�டும். சிறிய 

ஆனால் வளர்ந்து வரும் வணிகத்தின் அன்்றாட 

நிர்வாகச் பசயல்�ாடுக்ளக கவனிப்�து 

இவரு்டய �ங்காகும். பவற்றிகைோன உதவியாளர் 

மநர்ே்்றயான அணுகுமு்்ற, தி்ற்ேயாக மவ்ல 

பசயய விருப்�ம் ேற்றும் வாடிக்கயாள்ை சி்றப்�ாக 

எதிர் பகாள்ளும் பதாடர்பு தி்றன் ஆகியவற்்்றக 

பகாணடிருப்�ர். மவகோக வளர்ந்த நிறுவனத்தில் 

�ணிபுரிந்த அனு�வமுள்ளவர்கள் தங்களு்டய 

பசாந்த அ்ேப்பு மு்்றக்ள ்கயாள்வதில் 

திருப்திய்டவர்.

1.5.2 அலுவலக உதவியாளரின் கட்ேகள்:

i) வரி்சப்�டுத்துதல் ேற்றும் அஞசல் 

அனுப்புதல் ம�ான்்ற எழுத்தர் �ணிக்ள 

மேற்�ார்்வயிடுதல்.

ii) அலுவலகப் ப�ாருடகளின் �டடிய்ல 

்வத்து மத்வகமகற்� புதிய 

ப�ாருடகளுககு ஆ்ண பி்றப்பித்தல்.
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iii) மகாப்புக்ளப் �ைாேரித்தல்.

iv) �ார்்வயாளர்க்ள வைமவற்்றல்.

v) பதா்லம�சி அ்ழப்புகளுககு 

�திலளித்தல்.

vi) பசயதிக்ள எடுத்து வழங்குதல்.

vii) அலுவலகம் சீைாக இயங்குவ்த உறுதி 

பசயதல்.

1.6  அலுவலகம், தானியங்கி-அறிமுகம் 
(Office Automation):

 அலுவலகம் என்்ற பசால் கடு்ேயான 

ோற்்றங்களுககு உட�டடுள்ளது. “அலுவலகம் 

இப்ம�ாது ோற்்றத்தின் காலகடடத்தில் 

உள்ளது”. அதிநவீன மின்னணு அ்ேப்புகள் 

மூலம் மேலும் மேலும் தகவல் பசயலாககச் 

பசயல்�ாடுகள் தானியங்கி மு்்றயில் 

பசயயப்�டுகின்்றன. புதிய மின்னணு 

உற்�த்தியாளர்கள் ேற்றும் அ்ேப்புகள் நவீன 

தானியங்கி அலுவலகத்தில் மேலும் மேலும் 

பிை�லே்டந்து வருவமத காகிதமில்லா 

அலுவலகம் என்று அ்ழககப்�டுகி்றது. 

காகிதமில்லா அலுவலகம் என்�து, 

காகிதத்திற்கு ோற்்றாக மின்னணு இலககம், 

மின் வடிவ்ேப்பு ேற்றும் மின் பசயலாகக 

மு்்ற்ேக்ள உள்ளடககியதாகும். �ல நவீன 

அலுவலகங்கள் பசயற்்ககமகாள் பதாடர்பு, 

வீடிமயா பதா்ல பதாடர்புகள், மின்னணு 

அஞசல் ேற்றும் கணினியிலிருந்து ேற்ப்றாரு 

கணினிககு உள் நிறுவன �யன்�ாடடிற்காக 

இ்ணககின்்றன.

1.6.1 ப�ாருள்:

 தானிங்கி என்�து ேனித த்லயீடு 

இல்லாேல் சுய ஒழுங்குமு்்றயில் குறிப்பிடட 

தகவல் பதாடர்பு சாதனங்களின் உதவியுடன் 

மேம்�டட பதாழில் நுட�த்தின் �யன்�ாடாகும். 

தகவல் பதாடர்பு, கடிதப் �ரிோற்்றம், ஆவணப் 

�டுத்துதல் ேற்றும் மகாப்பிடுதல் ம�ான்்ற 

வழககோன எழுத்தர் ேற்றும் பசயலகப் 

�ணிகளுககு தகவல் பதாழில் நுட�த்தின் 

�யன்�ாடு எனவும் இ்தக கூறுலாம்.

1.6.2 தானியங்குதலின் மநாககங்கள்:

 அலுவலகத்தில் தானியங்கி என்�து 

நிர்வாக பசயல்மு்்றககு உதவும் மநாககில் 

அலுவலகத்தில் அதி நவீன இயந்திைங்கள் 

ேற்றும் உ�கைணங்க்ள அறிமுகப்�டுத்தும் ஒரு 

பசயல்மு்்ற்யக குறிககி்றது. அலுவலகத்தில் 

தானியங்குதல் பின்வரும் மநாககங்க்ளக 

பகாணடுள்ளது.

i. தானியங்குதல் ேனித வளத்்த 

மசமிககி்றது.

ii. அலுவலகத் தானியங்கி வி்ைவாக 

பசயல்�டுகி்றது.

iii. தானியங்கி மவ்லக்ள துல்லியோக 

முடிகக உதவுகி்றது.

iv. க்ளப்்� அல்லது ேனச்மசார்வுக்ள 

நீககுகி்றது

v. அலுவலக மவ்லகளில் மோசடிககான 

வாயப்புக்ளக கு்்றககி்றது.

vi. தைவுக்ள எதிர்காலக குறிப்புககாக 

மசமிகக உதவுகி்றது.

1.6.3  அலுவலக தானியங்கியின் 
முககியத்துவம்:

 அலுவலக தானியங்கி மூலம் நவீன 

அலுவலக நிர்வாகம் ப�ற்றுள்ள 

முககியத்துவங்களின் �டடியல் வருோறு:

i. தானியங்கி உற்�த்தித் தி்ற்ன 

அதிகரிககி்றது.

ii. தானியங்கி அதிக உடல் உ்ழப்்� 

நீககுகி்றது

iii. தானியங்கி வணிகத்தில் முடிபவடுககும் 

தைத்்த மேம்�டுத்துகி்றது.
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iv. மவ்லயின் நி்ல ேற்றும் �ணியாளர்களின் 

�ாதுகாப்்� மேம்�டுத்துகி்றது,

v. தானியங்கி மவ்லக்ள வி்ைவாக முடிகக 

வழி வகுககி்றது.

1.6.4 அலுவலக தானியங்கியின் வ்ககள்:

அ. பதா்லம�சி, ்கம�சி, பசால்வ்த �தியும் 

இயந்திைம் 

ஆ. கூடடல் கருவிகள், கணககிடும் கருவிகள், 

�டடியலிடும் கருவிகள், நகபலடுககும் 

கருவிகள், பதா்ல நகல் கருவிகள்

இ. அஞசல் முத்தி்ையிடும் கருவிகள், அச்சிடும் 

முத்தி்ைக கருவிகள், மநைத்்த �திவு 

பசயயும் கருவிகள்.

ஈ. அளவு மகால், து்ளயிடும் கருவிகள், 

பிணிக்க, கணககிடும் கருவிகள்.

உ. மதயப்�ான் இயந்திைம், ேடிககணினி, ம�னா 

இயககி, எல்.இ.டி / எல்.சி.டி. தி்ைப்�டககருவி, 

�மயாபேடரிக சாதனம், மூடிய சுற்று 

பதா்லககாடசி.

 
�டம் 1.6. ்கம�சி

�டம் 1.7. ஸ்்வப் பேஷின்

�டம் 1.8. ேடிககணினி

1.7.  நகரும் �ணியாளர்களுககான இடவசதி 
(Accommodating a Mobile 
Workforce):

 நகரும் �ணியாளர்கள் என்�து ஒரு ்ேய 

மநைடியான இடங்களுககு கடடுப்�டாத 

ஊழியர்களின் குழுவாகும். அதற்கு �திலாக 

ஊழியர்கள் �ல்மவறு வ்கயான நகரும் பதாழில் 

நுட�ம், கணினிகள், தி்றன் ம�சிகள் ேற்றும் பி்ற 

நகரும் சாதனங்களுடன் இ்ணககப்�டடுள்ளனர். 

நகரும் �ணியாளர்களின் ஆமலாச்ன 

வீடடிலிருந்து மவ்ல பசயவ்த விட மேலானது. 

நகரும் �ணியாளர்கள் என்�து ஒரு மநைடி அலுவலக 

இருப்பிடத்திற்கு பவளிமய �ணிபுரியும் ந�ர்க்ள 

உள்ளடககியதாக வ்ையறுககப்�டடுள்ளது. இந்த 

பதாழில் மு்்ற �ணியாளர்கள் வீடடிலிருந்து மவ்ல 

பசயயும் ஊழியர்களிலிருந்து விலககு ப�ற்்றவர்கள். 

சில்ல்்ற விற்�்ன ஊழியர்கள், காப்பீடடுத் து்்ற 

ந�ர்கள் ேற்றும் ஊ�ர்/ஓலா ஓடடுநர்கள் ம�ான்்ற 

மே்ச மத்வயற்்ற பதாழிலாளர்கள் அ்னவரும் 

நகரும் �ணியாளர்களின் ஒரு �குதியாக 

கருதப்�டுகி்றார்கள்.

 உற்�த்தி கடடுோனங்கள் சில்ல்்ற 

வணிகம் ேற்றும் சுகாதாைம் ம�ான்்ற 

பதாழில்களில் நகரும் �ணியாளர்கள் மிகவும் 

ப�ாதுவானவர்களாதலால் அவர்கள் அலுவலகப் 

�ணியில் மத்வயில்்ல. அவர்கள் ப�ாதுவாக 

மே்ச மத்வயற்்ற பதாழிலாளர்கள் அல்லது 

களப்�ணியாளர்கள் எனப்�டுவர்.
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 வாஷிங்டன் ம�ாஸ்ட 1979-ல் 

“வீடடிலிருந்து மவ்ல பசயவது ப�டமைா்ல 

மிச்சப்�டுத்தலாம்” என குறிப்பிடப்�டடுள்ளது. 

ஒரு அலுவலகத்தில் சுருகபகழுத்தில் 

எழுதப்�டட தகவல்க்ள விரிவு�டுத்துவதற்காக 

்கயில் எடுத்துச் பசல்லும் இயந்திைம் 

பசயலாளர்களால் �யன்�டுத்தப்�டுகி்றது. 

வீடடில் �ணிபுரியும் ந�ர்கள் பதா்லம�சி்யப் 

�யன்�டுத்தி தங்கள் அலுவலகங்களில் உள்ள 

இயந்திைங்களுககு மநைடியாக ஆ்ணயிடவும் 

பதாடர்பு்டய விவைங்களின் பின்னணி்யக 

மகடகவும் முடியும்.

�டம் 1.9. போ்�ல் �ணியாளர்கள்

1.7.1  உத்திகள் ேற்றும் நுட�ங்கள் 
(Strategies and Techniques):

i. தகவல் பதாடர்பு எளி்ேயாகவும் 

பதளிவாகவும் இருப்�தில் கவனம் பசலுத்த 

மவணடும்.

ii. கவனிப்�தற்கு அதிக மநைம் பசலவிட 

மவணடும்.

iii. நகரும் �ணியாளர்கள் தாங்கள் விரும்பும் 

பதாடர்பு ேற்றும் அறிக்க ந்டமு்்றக்ள 

பின்�ற்்றலாபேன வ்ையறுககப்�டடுள்ளது.

iv. பசயல்�ாடுகளில்லாேல் விநிமயாகத்்த 

நிர்வகிப்�து.

v. அடிககடி ேற்றும் மு்்றசாைா பசயல்தி்றன் 

மேலாண்ே நடவடிக்ககளில் ஈடு�டலாம்.

1.7.2  உற்�த்தி �யன்�ாடு (Productive 
usage):

 இது �ணியிடத்தில் உற்�த்தித் தி்ற்ன 

அதிகரிககும்

1. தி்ற்ேயாக இருத்தல்.

2. ஒப்�்டவு

3. கவனச் சித்றல்க்ள கு்்றத்தல்

4. சரியான கருவி ேற்றும் உ�கைணங்க்ளப் 

�யன்�டுத்துதல்

5. �ணியிட நி்ல்ேக்ள மேம்�டுத்துதல்

6. ஆதை்வ வழங்குதல் ேற்றும் யதார்த்தோன 

முடிவுக்ள அ்ேத்தல் 

7. மநர்ே்்ற மேலாண்ே �யிற்சி

8. ஊழியர்கள் ேகிழச்சியாக இருப்�்த உறுதி 

பசயதல்

�டம் 1.10. உற்�த்தித் பதாழிலாளர்கள்
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• நவீன அலுவலக மேலாண்ே என்�து 
வணிக மேலாண்ே �ணிகளின் ஒரு 
�குதியாகும்.

• அலுவலக மேலாண்ேப் �ணிகள் 
திடடமிடுதல், �ணியேர்த்தல், 
வளங்க்ள ஒழுங்க்ேத்தல், 
இயககுவித்தல், �யிற்சி அளித்தல், 
கடடு�டுத்துதல், ஒழுங்கு என 
வ்கப்�டுத்தப்�டடுள்ளது.

• அலுவலக மேலாளர் ஒரு 
அலுவலகத்தின் ப�ாறுப்�ாவார்.

• தானியங்கி என்�து மேம்�டட பதாழில் 
நுட�த்தின் �யன்�ாடாகும்.

• நகரும் �ணியாளர்கள் 
பதாழிற்சா்லகளில் மிகவும் 
ப�ாதுவானவர்கள்.

 நி்னவில் பகாள்ள மவணடிய்வ:

ேதிப்பீடு 

�குதி - அ

I. சரியான �தி்ல மதர்வு பசயக:    (1 ேதிப்ப�ண)

1. _____________________ மேலாண்ே, நிர்வாகச் சாத்னக்ள உத்திகளுடன் 
ப�றுவதற்கு ப�ாறுப்�ாகும்.

 அ. நவீன அலுவகத்தின்   ஆ. �ாைம்�ரிய அலுவலகத்தின்
 இ. பேயநிகர் அலுவலகத்தின்  ஈ. முகப்பு அலுவலகத்தின்   வி்ட(அ)

2. திடடமிடல் என்�து அலுவலக நிர்வாகத்தின் ________________ பசயல்�ாடு ஆகும்.
 அ. நல்ல     ஆ. முதல்
 இ. அடிப்�்ட    ஈ. முககியோன    வி்ட(இ)

3. திடடமிடல் பசயல்�ாடடில் நிறுவப்�டட இலககு்கக்ள அ்டய _____________ பசயல்�ாடு 
வளங்க்ள ஒன்றி்ணககி்றது.

 அ. ஒருங்கி்ணத்தல்   ஆ. ஒழுங்க்ேத்தல்
 இ. இயககுதல்    ஈ. முடிவுக்ள எடுத்தல்   வி்ட(ஆ)

4. அலுவலகத்தின் ப�ாறுப்�ாளர் என்று அ்ழககப்�டும் ந�ர் ________________________
 அ. அலுவலக மேலாளர்   ஆ. பசயலாளர்
 இ. இயககுநர்    ஈ. நிர்வகிப்�வர்     வி்ட(அ)

5. ___________________ அலுவலகம் என்�து காகிதத்திற்கு ோற்்றாக மின்னணு 
மு்்ற்ேக்ள உள்ளடககியதாகும்.

 அ. பேயநிகர்    ஆ. பின்
 இ. முன்     ஈ. காகிதமில்லா    வி்ட(ஈ)
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6. _____________________ ேனித வளத்்த மசமிககி்றது.
 அ. தானியங்குதல்    ஆ. தி்ற்ே
 இ. ஆற்்றல்     ஈ �ணிஆற்்றல்     வி்ட(அ)

7. இயககுவித்தல் என்�து �ணியாளர்க்ள ____________________ பசயல்மு்்றயாகும்.
 அ. திடடமிடும்     ஆ. ஒழுங்க்ேத்தல்
 இ. வழிநடத்தும் ேற்றும் மேற்�ார்்வயிடும்  ஈ.நிர்வகிககும்    வி்ட(இ)

8. அலுவலக__________________ பசயல்�டுத்துவது அலுவலக மேலாளைாவார்.
 அ. விதிகள் ேற்றும் ஒழுங்குமு்்றக்ள  ஆ. குணநலன்க்ள
 இ. பகாள்்கக்ள    ஈ. உத்திக்ள    வி்ட(அ)

9. ___________________ �ங்கு நிறுவனத்திற்கு நிறுவனம் மவறு�டும்.
 அ. அதிகாரியின்     ஆ. அலுவலக உதவியாளரின்
 இ. மேலாளரின்     ஈ. மேற்�ார்்வயாளரின்)  வி்ட(ஆ)

10. சடடம் சார்ந்த அலுவலக மேலாண்ேககு ந்டமு்்ற _______________ அனு�வம் மத்வ.
 அ. எழுதககூடிய     ஆ. தடடச்சு பசயயும்
 இ. சடட      ஈ. குறிப்�ளித்தல்   வி்ட(இ)

�குதி - ஆ
II. மிகக குறுகிய வி்டயளி:   (3 ேதிப்ப�ண)
1. நவீன அலுவலக மேலாண்ே �ற்றி வ்ையறு.
2. அலுவலக மேலாளர் எனப்�டு�வர் யார்?
3. பேயநிகர் அலுவலகம் �ற்றி குறிப்பு வ்ைக.
4. தானியங்குதல் என்்றால் என்ன?
5. தானியங்குதலின் குறிகமகாள்க்ள �டடியலிடுக.

�குதி - இ
III. குறுகிய வி்டயளி: (5 ேதிப்ப�ண)
1. அலுவலக மேலாண்ேயின் வ்கக்ள விவரி.
2. அலுவலக உதவியாளரின் கட்ேகள் யாது?
3. நகரும் �ணியாளர்களின் இடவசதி குறித்து குறிப்பு வ்ைக.

�குதி - ஈ
IV. விரிவாக வி்டயளி: (10 ேதிப்ப�ண)
1. அலுவலக மேலாண்ேயின் முககியத்துவம் ேற்றும் �ணிக்ள விவரி.
2. அலுவலக தானியங்குத்ல விரிவாக விவரி.
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ஆசிரியர் பசயல்�ாடு:

• வகுப்�்்ற விவாதம் மூலம் அடிப்�்டக கருத்துக்ள கற்பித்தல்.

• அலுவலக மேலாண்ேயின் பசயல்�ாடுகள் ேற்றும் வ்கக்ள வ்ை�டங்கள் மூலம் 

விவரித்தல்.

ோணவர் பசயல்�ாடு:

• அலுவலக மேலாளைாக ோணவர்க்ள நடிகக ்வத்தல்.

• ோணவர்க்ள ஒரு அலுவலகத்திற்கு அ்ழத்துச் பசன்று அலுவலக தானியங்கியின் 

முககியத்துவம் ேற்றும் மநாககங்க்ள கவனிகக ்வத்தல்.

பசயல்�ாடு:

குறிப்புகள்:

1. Modern office and its Functions by Dr. R.K. Chopra
2. https://en.m.wikipedia.org.
3. https://www.slideshare.net

பசாற்களஞசியம்

1 Administration : நிர்வாகம்.

2 Automation : தானியங்கி

3 Organising : ஒழுங்க்ேத்தல்

4 Procedures : ந்டமு்்றகள்

5 Systems : அ்ேப்புகள்

6 Mobile workforce : நகரும் �ணியாளர்கள்
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அலுவலக இட அமைப்பு ைற்றும் தளவமைப்பு 
(OFFICE ACCOMMODATION AND LAYOUT)

ப�ொருளடககம்:

 அலுவலக இட அமைப்பு அறிமுகம் - 

அலுவலக இட அமைப்ம�த் ததர்நபதடுப்�து ைற்றும் 

அதன் நடைொடடம் – �கிரப்�டட �ணியிடம் – 

வழிபெலுத்துதல், IoT ைற்றும் பென்ெொரகள் – 

அலுவலக தளவமைப்பு அறிமுகம் – ப�ொருள் ைற்றும் 

வமரயமை - அலுவலக அமைப்பில் புதிய 

த�ொககுகள், சுற்றுச்சுழல் நடபு அலுவலகம் – 

ஆதரொககியைொன ைற்றும் �ொதுகொப்பு அலுவலக 

உ�கரணஙகமளப் �ரொைரித்தல், �ணியொளரகளின் 

உடல் நலம் ைற்றும் �ொதுகொப்பு, �ணியிடத்தில் 

�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள்.

கற்ைலின் தநொககஙகள்:

• அலுவலக இட அமைப்பு ைற்றும் 

தளவமைப்பின் முககியத்துவத்மதப் �ற்றி 

ைொணவரகளுககுப் புரியமவத்தல்.

• அறிமவப் ப�ைவும், அலுவலக அமைப்பில் 

உள்ள புதிய த�ொககுகமள அறி்நது 

பகொள்ளவும் பெயதல்.

• �ணியிடத்தில் ஆதரொககியைொன ைற்றும் 

�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் பதொடர�ொன 

அடிப்�மடக கருத்துகமளப் புரி்நது 

பகொள்ளச்பெயதல்.

2.1 அறிமுகம்:

 அலுவலக இட அமைப்பு என்�து 

ப�ொருத்தைொன அலுவலக இடம், அலுவலக 

கடடிடம் ைற்றும் அலுவலகத்திற்கு ததமவயொன 

பிை வெதிகமளத் ததர்நபதடுப்�மதக குறிககிைது.  

அலுவலக இருப்பிடம், அலுவலக கடடிடம், 

அலுவலக தளவமைப்பு, அலுவலகத்தின் வடிவம் 

ைற்றும் அளவு, ஊழியரகள் ைற்றும் 

�ொரமவயொளரகளுககொன வெதி, அலுவலகத்தின் 

இட அமைப்பு, அலுவலக இட அமைப்ம� ஏற்�டுத்த 

ஆகும் பெலவு த�ொன்ைமவ பின்வரும் 

கொரணிகமளக பகொண்டுள்ளது.

 அலுவலக இட அமைப்ம� இறுதித் ததரவு 

பெயவதற்கு முன் பின்வரும் கொரணிகமளக 

கருத்தில் பகொள்ள தவண்டும்.

i. அமனத்து  �யன்�ொடுகளுககும் ஏற்ை 

வமகயில் இருத்தல்.

ii. ைற்ை அலகுகளுககு அருகொமையில் 

இருத்தல்

iii. பதொடரபுமடய வணிகத்தின் அருகொமையில் 

இருத்தல்.

iv. தெமவ வெதிகளுககு அருகொமையில் 

இருத்தல்.

v. த�ொககுவரத்து வெதிகளின் அருகொமையில் 

இருத்தல்.

�டம் 2.1. அலுவலக இட அமைப்பு

2.2 அலுவலக இட அமைப்பின் ததரவு 
(Selection of Office Accommodation):

 ெரியொன அலுவலக அமைவிடத்மத 

வழஙகுவதில் பின்வரும் கொரணிகள் கருத்தில் 

பகொள்ளப்�ட தவண்டும்:

அலகு 2
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1. அலுவலக கடடிடத்தின் இடம்.

2. ததமவயொன அலுவலக இடத்மத 

�ொதுகொத்தல்.

3. அலுவலக இட அமைப்பின் அளவு.

4. பவளிச்ெம் ைற்றும் கொற்தைொடட வெதிகள்.

5. அலுவலக அமைப்புககொன தளவமைப்பு 

ைற்றும் வெதிகள்.

6. வொடிகமகயொளர ைற்றும் �ணியொளரகளின் 

வெதிகள்.

7. அலுவலக இட அமைப்பு ைற்றும் அதன் 

ைதிப்பு. 

8. பிை வெதிகள்.

�ணியிடத்தில் நியொயைொன அமைவிடஙகளின் 

எடுத்துககொடடுகள் (Examples of Reasonable 
Accommodations in the Workplace):

 தற்த�ொதுள்ள வெதிகமள 

அணுகககூடியதொக ைொற்றுதல்; தவமல 

ைறுசீரமைப்பு; �குதி தநர அல்லது 

ைொற்றியமைககப்�டட தவமல அடடவமணகள்; 

உ�கரணஙகமளப் ப�றுதல் ைற்றும் 

ைொற்றியமைத்தல், தெொதமனகள், �யிற்சிப் 

ப�ொருடகள் அல்லது பகொள்மககமள ைொற்றுதல், 

தகுதிவொய்நத �யிற்றுநரகள் ைற்றும் பைொழி 

ப�யரப்�ொளரகமள அைரத்துதல், கொலியொன 

�தவிககு ைறு�கிரவு பெயதல்.

2.3 �கிரப்�டட �ணியிடம் (Shared 
Workspace):

 உடல்ரீதியொக ஒத்துமழககும் �கிரப்�டட 

�ணியிடஙகள் என்�து ெக�ணிபுரியும் இடஙகள் 

என்றும் அமழககப்�டுகிைது. இ்நத �ணியிடைொனது 

அலுவலகத்தில் உருவொககப்�டுகின்ைது. இது 

ஊழியரகள் அமனவரும் ஒன்ைொக ஒத்துமழககவும் 

ைற்றும் மிகவும் பநருககைொக தவமல பெயயும் 

திைமனயும்   இ்நத �ணியிடம் வழஙகுகிைது.

�கிரப்�டட �ணியிடத்திற்கொன ததமவ 
(Need for the Shared Workspace):

 �கிரப்�டட �ணியிடைொனது வணிகத்மத 

வளரககவும் ைற்றும் �ணியைரத்தப்�டும் 

�ணியொளரகளின் எண்ணிகமகமய 

அதிகரிககவும் உதவுகிைது. இதனொல் மிகவும் 

�ொரம்�ரியைொன கடடிடத்தில் பநகிழவற்ை 

குத்தமகககு உறுதியளிகக தவண்டிய 

அவசியமில்மல. ஒரு கூடடு இடத்துடன், அதிக 

முயற்சி அல்லது கூடுதல் பெலவு இல்லொைல், 

தஙகள் குழுவின் அளமவதயொ அல்லது 

இருப்பிடத்மததயொ ைொற்ை அவரகளுககு சுத்நதிரம் 

உள்ளது.

�டம் 2.2. �கிரப்�டட �ணியிடம்

2.4 வழிபெலுத்துதல் (Internet of Things 
(IoT) ைற்றும் பென்ெொரகள்:

 வழிபெலுத்துவதற்கொன பெயல் (IoT) 
அல்லது நமடமுமை, கப்�ல்கள், விைொனம் 

அல்லது விண்கலஙகமள இடத்திலிரு்நது 

இடத்திற்குப் ப�றுவதற்கொன அறிவியல் நிமல, 

�ொடபநறி ைற்றும் �யணித்த தூரத்மத 

தீரைொனிககும் முமை. வழிபெலுத்துதலின் 

தநொககம் தற்த�ொமதய நிமலமயக 

கண்டறிவததொடு, துமைமுகம் அல்லது இலகமக 

அமடவதற்கொன தவகம், திமெ த�ொன்ைவற்மைத் 

தீரைொனிப்�தொகும்.

 ஒரு ஸைொரட அலுவலகம் (Smart office) 

என்�து (IoT) பதொழில்நுட�த்துடன் 

இமணககப்�டட �ணியிடைொகும், இது 

ஊழியரகமள விமரவொகவும் திைமையொகவும் 

தவமல பெயய அனுைதிககும் அதத தவமளயில், 
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அவரகள் சிைப்�ொக பெயயவும் அனுைதிககிைது. 

எடுத்துககொடடுகள்: ெ்நமதயில் �ல சிை்நத 

ெொதனஙகள் உள்ளன. ஸைொரட பைொம�ல்கள், 

ஸைொரட குளிரெொதன ப�டடிகள், ஸைொரட 

வொடச்கள், ஸைொரட ஸ�யர அலொரஙகள், ஸைொரட 

கதவு தடடுகள், ஸைொரட மெககிள்கள், ைருத்துவ 

பென்ெொரகள், ஃபிடனஸ டிரொககரகள், ஸைொரட 

பெகயூரிடடி முமைகள் த�ொன்ைமவ IoT 

தயொரிப்புகளின் சில எடுத்துககொடடுகள்.

 அலுவலக பென்ெொர அகச்சிவப்பு, 

மீபயொலி, மைகதரொதவவ் அல்லது இதத த�ொன்ை 

பதொழில் நுட�த்மத �யன்�டுத்தி ஆககிரமிப்ம�க 

கண்டறியும் உடபுை இயகக ெொதனஙகளொகும். 

பென்ெொரகள் திைன் ைற்றும் நல்வொழமவ 

தைம்�டுத்தும் “ஸைொரட” �ணியிடைொக எ்நத 

வெதிமயயும் ைொற்ை முடியும்.

�டம் 2.3. வழிபெலுத்தல் (IoT) & பென்ெொரகள்

2.5 அலுவலக தளவமைப்பு அறிமுகம் 
(Office Layout):

 லிடடில்ஃபீல்டின் கூற்றுப்�டி, “அலுவலக 

தளவமைப்பு என்�து கிமடகககூடிய தளத்திற்குள் 

உ�கரணஙகளின் ஏற்�ொடு என 

வமரயறுககப்�டலொம்”. இதன்�டி, “தளவமைப்பின் 

சிககல், அமனத்து உ�கரணஙகள், ப�ொருடகள், 

நமடமுமைகள் ைற்றும் �ணியொளரகள் அதிக�டெ 

பெயல்திைனுடன் பெயல்�டும் வமகயில் ெம்�்நதப்�டட 

இடத்தில் உள்ள ஏற்�ொடடுடன் பதொடரபுமடயது”.

 அலுவலக தளவமைப்பின் தநொககம், 

ஆடகள், ப�ொருடகள், இய்நதிரஙகள், 

தளவொடஙகள் ைற்றும் உ�கரணஙகமள 

அலுவலகத்தின் தமரயில் உள்ள இடத்திற்குள் 

மவப்�தற்கொன ஏற்�ொடுகமளச் பெயவதொகும், 

இதனொல் எல்லொவற்மையும் சிை்நத முமையில் 

�யன்�டுத்த முடியும். 

அலுவலக தளவமைப்பின் உடகூறுகள்:

i. ஒவ்பவொரு �ணியொளருககும் ைற்றும் அவரகள் 

�யன்�டுத்தும் இய்நதிரஙகள் ைற்றும் 

உ�கரணஙகளுககொன இடத்தின் ெரியொன 

அளமவ தீரைொனித்தல்.

ii. தளவொடஙகள், உ�கரணஙகள் ைற்றும் 

இய்நதிரஙகளின் ெரியொன ஏற்�ொடு ைற்றும்

iii. ெொத்தியைொன சிை்நத சுற்றுச் சூழல் 

நிமலமைகள்.

அலுவலக தளவமைப்பின் ததமவகள் (Need 
for the Office Layout):

• ஒலியளவு ைொற்ைஙகமளச் ெ்நதிககத் 

தகவமைத்துக பகொள்ளதவண்டும்

• த�ொதுைொன தவமல ைற்றும் தெமிப்பு இடத்மத 

வழஙகதவண்டும்.

நல்ல அலுவலக தளவமைப்பின் தகொட�ொடுகள் 
(Principles of Good Office Layout):

• தளவமைப்புகள் அமைப்பின் உடல் சூழல் 

ைற்றும் உளவியல் ததமவகமள கணககில் 

எடுத்துக பகொள்ள தவண்டும்.

• ஒரு முககிய தளவமைப்பு வரத்தகம் என்�து 

அருகொமைககும் தனியுரிமைககும் இமடயில் 

உள்ளது.

நல்ல தளவமைப்புககு ததமவயொனமவகள் 
(Requirements of a Good Layout):

• திைன் ைற்றும் இடத்ததமவகள் �ற்றிய புரிதல்.

• ப�ொருத்தைொன ப�ொருள் மகயொளுதல் 

உ�கரணஙகளின் ததரவு

• சுற்றுச் சூழல் ைற்றும் அழகியல் பதொடர�ொன 

முடிவு
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�டம் 2.4. அலுவலக தளவமைப்பு 

2.6 அலுவலக தளவமைப்பில் ெமீ�த்திய 
த�ொககுகள் (Recent Trends in Office 
Layout):

(i) நிலப்�ரப்பு அலுவலகம் (Landscaped 
Office): தைமெகள் தனித்தனியொக அல்லது 

குழுககளொக ைற்றும் பவவ்தவறு தகொணஙகளில் 

அமைககப்�டடிருககும் ஒரு திை்நத அலுவலகம்.

(ii) நகரககூடிய �கிரவுகள் (Movable 
Partitions): நகரககூடிய �கிரவுகள் இப்த�ொது 

தனிப்�டட அலுவலகஙகளில் 

�யன்�டுத்தப்�டுகின்ைன.  இ்நத �கிரவுகள் 

உதலொகம், ைரம், பிளொஸடிக அல்லது கண்ணொடி 

ஆகியவற்ைொல் பெயயப்�டுகின்ைன.

(iii) கூறுநிமல அலகுகள் (Modular 
Units): கூறுநிமல அலகுகள் இப்த�ொது 

பிர�லைொகி வருகின்ைன. இ்நத அலகுகள் 

ப�ொதுவொக நொன்கு முதல் ஆறு அடி உயரம் வமர 

குள்ளைொன �கிரவுகளுடன் ஒருஙகிமண்நத 

தைமெ ைற்றும் தகொப்பிடல் அமைப்புடன் உள்ள 

கூறுநிமல தைமெயின் மிகவும் பிர�லைொன வமக 
L வடிவ தைமெ ைற்றும் ஒரு தடமடயொன தைற்�ரப்பு 

பகொண்ட �குதியொகும்.

2.6.1 சூழல் – நடபு அலுவலகம் (Eco – 
friendly Office):

 சுற்றுச் சூழலுககு உக்நத அலுவலகைொக 

இருப்�து என்�து சுற்றுச்சூழல் அமைப்புகளுககும் 

சுற்றுச்சூழலுககும் சிை்நத வொழகமக முமைமயக 

பகொண்டிருப்�மதக குறிககிைது. சுற்றுச்சூழலுககு 

உக்நத அலுவலகம் சுற்றுச்சூழல் நடபு அலுவலகம் 

என்றும் அமழககப்�டுகிைது, இது இயற்மகககு 

ஏற்ைது ைற்றும் �சுமையொனது, ஆனொல் சூழலியல் 

ரீதியொக அஙகீகரிககப்�டடமவ, நிமலயொனது 

அல்ல.

�டம் 2.5. சூழல் நடபு அலுவலகம் 

2.7 ஆதரொககியைொன ைற்றும் அலுவலக 
�ொதுகொப்பு உ�கரணஙகமள 
�ரொைரித்தல் (Maintaining a Healthy 
and Safety Office Equipment):

 அலுவலகச் சூழல் ஊழியரகளின் 

பெயல்திைனில் முககியைொன தொககத்மத 

ஏற்�டுத்துகிைது. ைககளின் �ணிககு ஏற்ை 

சூழமலயும், உ�கரணஙகமளயும் பகொடுத்தொல் 

சிைப்�ொக பெயல்�டுவொரகள் என்�து ப�ொதுவொன 

அனு�வம்.

 படரரியின் கூற்றுப்�டி, “ஒரு தனிந�ரின் 

பெயல்திைன் அவர �ணிபுரியும் சூழலொல் 

கணிெைொக நன்கு அறியப்�டுகிைது”.

பவளிச்ெம்: (Lighting)

 அலுவலகத்தில் உள்ள அமனத்து 

நிமலகளிலும் பவளிச்ெம் மிகவும் முககியைொனது.

 ெரியொன பவளிச்ெம் முககியம், ஏபனனில் 

இது பின்வரும் நன்மைகமள வழஙகுகிைது:

• உற்�த்தித்திைன் அதிகரிப்பு

• சிை்நத தரைொன தவமல

• இது தவறுகமள குமைககிைது.
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• கண் தெொரவு ைற்றும் ைனதெொரவிமன 

குமைககிைது

• சிை்நத �ணியொளர ைன உறுதி

• ஒளியின் அளவு

• ஒளியின் பிரெொகம்

• ஒளி �ரவல்

கொற்தைொடடம் (Ventilation):

 அலுவலகத்தில் கொற்தைொடடம் என்�து 

சுத்தைொன கொற்மை ெரியொன அளவு, ெரியொன 

பவப்�நிமல ைற்றும் ெரியொன ஈரப்�தத்தில் 

வழஙகுவமதக குறிககிைது. ெரியொன 

கொற்தைொடடம் அலுவலக சூழலின் ஒரு முககிய 

அம்ெைொகும். புதிய கொற்று அடிககடி அலுவலகம் 

வழியொக பெல்ல தவண்டும். அமைகள் ைற்றும் 

�கிரவுகளின் ஏற்�ொடுகள் புதிய ைற்றும் தூசி 

இல்லொத கொற்றின் சுழற்சிமய அனுைதிககும் 

வமகயில் இருகக தவண்டும். ெரியொன 

கொற்தைொடடத்மத �ரொைரிகக பின்வரும் முமைகள் 

ப�ொதுவொக �யன்�டுத்தப்�டுகின்ைன.

i.  இயற்மக கொற்தைொடடம் (Natural 
Ventilation)

ii. பெயற்மக கொற்தைொடடம் (Artificial 
Ventilation)

பவப்�நிமல ைற்றும் ஈரப்�தம் (Temperature & 
Humidity):  பவப்�நிமல ைற்றும் ஈரப்�தம் ஆகிய 

இரண்டும் ஒரு அலுவலகத்தின் முககிய 

கொரணிகளொக, பதொழிலொளிகளின் தவமல 

பெயயும் திைன் மீது ப�ரும் பெல்வொககு 

பெலுத்துகிைது. அலுவலகஙகளில் உள்ள 

அமைகளில் பவப்�நிமல ைற்றும் ஈரப்�தம்  

ெரியொன அளவில் �ரொைரிககப்�ட தவண்டும்.

ெத்தத்திலிரு்நது விடுதமல (Freedom from 
Noise): ெத்தம் உள்ள இடம் ஒரு த�ொதும் 

திைமையொன அலுவலகம் அல்ல. ெத்தம் என்�து 

ப�ரும் இமடயூறுகளில் ஒன்று.

 ஒரு அலுவலகத்தின் பெயல்திைமனப் 

�ரொைரிகக ெத்தமில்லொத ைற்றும் அமைதியொன 

சூழநிமலகள் அவசியம் ஏபனன்ைொல் அமவ 

ஊழியரகளின் திைமன பவளிப்�டுத்தும்.

தூயமை (cleanliness): ஒரு சுத்தைொன  ைற்றும் 

தநரத்தியொன அலுவலகம் முககியைொனது, 

ஏபனனில் இது பின்வரும் நன்மைகமள 

வழஙகுகிைது :

i. �ல்தவறு வமகயொன அலுவலக 

ஊழியரகளுககு இது ஆதரொககியைொன 

�ணியிடைொக இருககிைது.

ii. ைககள் தஙகள் சுற்றுப் புைஙகளுககு 

எதிரவிமனயொற்றுவதொல், சுத்தைொன ைற்றும் 

ஆதரொககியைொன அலுவலகம் துல்லியம் 

ைற்றும் பெயல்திைனுககு �ஙகளிககிைது.

iii. ஒரு சுத்தைொன ைற்றும் தநரத்தியொன 

அலுவலகம் அமத �ொரமவயிடும் ைககளுககு 

ஒர நல்ல உதொரணைொக அமைகிைது.

கழிவுகமள அகற்றுதல் (Disposal of Waste): 
அமனத்து வமகயொன கழிவுகமளயும் முமையொக 

அகற்றுவது மிகவும் அவசியம்.

கழிப்�மைகள் (Toilets): கழிப்�மைகமள 

முமையொக அமைத்தல் ைற்றும் அவற்றின் தூயமை 

முககியம்.

 க ழி ப் � ம ை க ள்  த � ொ து ை ொ ன 

எ ண் ணி க ம க யி ல்  வெதியொக அமை்நதிருகக 

தவண்டும். 

2.7.1 �ணியொளரகளின் ஆதரொககியம் 
ைற்றும் �ொதுகொப்ம� �ரொைரிப்�து (Protection 
of Health and Safety of employees):

 �ணியிடத்தில் �ணியொளரகளின் 

ஆதரொககியத்மதயும் �ொதுகொப்ம�யும் எவ்வொறு 

�ரொைரிப்�து?

i.  ஊழியரகமள நன்கு �யிற்றுவிககவும்.

ii. �ொதுகொப்�ொன நடத்மதமய பின்�ற்றும் 

�ணியொளரகளுககு பவகுைதி அளிககவும்.

iii. பதொழில்ெொர ைருத்துவரகளுடன் ஒப்�்நதம் 

மவத்திருககவும்.
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iv. தலபிள்கள் ைற்றும் அமடயொளஙகமளப் 

�யன்�டுத்தவும்

v. ப�ொருடகமள சுத்தைொக மவத்திருககவும்.

vi. �ணியொளரகளிடம் ெரியொன கருவிகள் 

இருப்�மதயும், வழககைொன உ�கரண 

ஆயவுகமள மவத்திருப்�மதயும் உறுதி 

பெயயவும்.

vii. இமடதவமள தநரத்மத நீடடிப்பு பெயயவும்.

�டம் 2.6. ெரவததெ �ொதுகொப்பு வழிமுமைகள்

2.7.2. �ணியிடத்தில் �ணியொளர ைற்றும் 
தகொப்புகள் மீதொன �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் 
(Safety Measures at Workplace):

 ஒரு நவீன அலுவலகத்தின் முககிய 

பெயல்�ொடுகளில் ஒன்று ஆவணஙகமள 

மவத்திருப்�தும் �ொதுகொப்�தும் ஆகும்.

 எதிரகொல வழிகொடடுதல் அல்லது 

குறிப்புககொன �திவுகள் ைற்றும் அமனத்து 

ஆவணஙகளும் அலுவலக �திவுகளில் இருகக 

தவண்டும்.

 எனதவ அமவகமள உரிய �ொதுகொப்பில் 

மவகக தவண்டும். �ணியொளரகமளயும் 

ஆவணஙகமளயும் �ொதுகொகக பின்வரும் 

முன்பனச்ெரிகமக நடவடிகமககள் எடுககப்�ட 

தவண்டும்.

i. தீ முன்பனச்ெரிகமககள் (Fire Precautions): 
அலுவலகப் �திதவடுகள் ைற்றும் ஆவணஙகள், 

இய்நதிரஙகள் தீயினொல் ஏற்�டும் இழப்பு அல்லது 

அழிவின் அ�ொயத்திலிரு்நது �ொதுகொகக த�ொதுைொன 

தீ முன்பனச்ெரிகமககள் எடுககப்�ட தவண்டும். 

அததத�ொல், அலுவலகத்தில் �ணிபுரியும் 

ஊழியரகளின் �ொதுகொப்புககு முன்பனச்ெரிகமக 

நடவடிகமக எடுகக தவண்டும். தீ அலொரஙகள் 

பவளிப்�மடயொன இடஙகளில் ப�ொருத்தப்�ட 

தவண்டும். இத்தமகய ெொதனஙகள் தவமல பெயயும் 

நிமலயில் உள்ளதொ என்�மத உறுதி பெயய 

அவ்வப்த�ொது ஆயவு பெயய தவண்டும்.

ii.  வி�த்து தடுப்பு (Accident Prevention):  
ப�ரும்�ொலொன வி�த்துகள் அலுவலகத்தில் 

கூடடம் அதிகைொக இருப்�தொல் நிகழகின்ைன, 

கொலொவதியொன இய்நதிரஙகள் ைற்றும் 

உ�கரணஙகமளப் �யன்�டுத்துதல், 

இய்நதிரஙகமள முமையற்ை ைற்றும் 

கவனககுமைவொக மகயொளுதல் த�ொன்ைமவ. 

எனதவ அலுவலகத்தில் வி�த்துகமள தடுகக 

த�ொதிய முன்பனச்ெரிகமக நடவடிகமககள் 

எடுகக தவண்டும்.

iii. �ொதுகொப்�ொன �ணியிடத்மத வழஙகுதல் 

(Provision of Safe Working Place): 
�ணியொளரகளுககு �ொதுகொப்�ொன �ணியிடம் 

வழஙக ஏற்�ொடு பெயய தவண்டும். அலுவலக 

அமைகளின் வடிவம் ைற்றும் அளவு, கதவுகளின் 

இடம் ைற்றும் அளவு, கூடட பநரிெல் வழிகள் 

த�ொன்ைமவ இருகக தவண்டும். இதன் மூலம் 

வி�த்து அ�ொயஙகமள தடுககலொம்.

iv. முதலுதவி தெமவ வழஙகுதல் (Provision 
of First Aid Service): கொயஙகளுககு உடனடி 

சிகிச்மெ அளிகக, ஒவ்பவொரு அலுவலகத்திலும் 

த�ொதிய ைரு்நதுகளுடன் கூடிய முதலுதவி ப�டடி 

இருகக தவண்டும்.

v. ஊழியரகளின் �ொதுகொப்புக கல்வி ைற்றும் 

�யிற்சி (Safety Education and Training of 
Employees): ஒவ்பவொரு �ணியொளரும் தஙகள் 

தவமலயின் ஆ�த்துகள் குறித்து நன்கு 

அறி்நதிருகக தவண்டும். �ணியொளரகளுககு 

�யிற்சி அளிககப்�ட தவண்டும் ைற்றும் �ொதுகொப்பு 

விதிமுமைகள் கவனைொக வடிவமைககப்�டடு 

கண்டிப்�ொக பெயல்�டுத்தப்�ட தவண்டும்.
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�டம் 2.7. �ொதுகொப்பு உ�கரணஙகள்

�டம் 2.8. முதலுதவி ப�டடி

வி�த்துகள் ைற்றும் அவெரநிமலகள் (Accidents 
and Emergencies): வி�த்து என்�து 

திடடமிடப்�டொத, கடடுப்�ொடற்ை அல்லது 

எதிர�ொரொத நிகழவொகும். இதன் விமளவொக 

ைககளுககு கொயம் அல்லது தீஙகு ஏற்�டுகிைது, 

தைலும் ப�ொருடகளுககும் தெதம் ஏற்�டுகிைது. 

உதொரணைொக, ஒரு ந�ர கீதழ விழு்நது 

கொயைமடவது அல்லது உமட்நத கண்ணொடிப் 

ப�ொருள்கமள மகயொளும் த�ொது கொயம் அமடவது. 

அவெர நிமல என்�து ஒரு தீவிரைொன அல்லது 

பநருககடியொன சூழநிமலயொகும், இதற்கு உடனடி 

கவனம் ைற்றும் நடவடிகமக ததமவப்�டுகிைது.

�ணியிட �ொதுகொப்பு (Workplace Safety): 
�ணியிட �ொதுகொப்பு என்�து ஒரு நிறுவனத்தில் 

�ணிபுரியும் சூழமலக குறிககிைது ைற்றும் 

�ணியொளரகளின் �ொதுகொப்பு, உடல்நலம் ைற்றும் 

நல்வொழமவ �ொதிககும் அமனத்து 

கொரணிகமளயும் உள்ளடககியது. �ணிச்சூழல் 

என்�து ஒவ்பவொரு பதொழிலொளியின் அடிப்�மட 

உரிமை.

�ணியிடத்தில் முதலொளியின் ப�ொறுப்புகள் 

(Responsibilities of employer at workplace): 
ஒரு முதலொளி தனது ஊழியரகளுககும், 

�ணியிடத்திற்கு வரும் வொடிகமகயொளரகளுககும் 

�ொதுகொப்�ொன ைற்றும் ஆதரொககியைொன அலுவலக 

சூழமல உறுதி பெயய தவண்டும்.

வி�த்துககள் ைற்றும் அவெரநிமலகமளத் 

தடுகக �ணியொளரகளுககு �யிற்சி (Training to 
employees for prevent accidents and 
emergencies):

1. தனி ந�ர நடவடிகமக ைற்றும் ப�ொறுப்புகள்

2. அச்சுறுத்தல்கள், ஆ�த்துகள் ைற்றும் 

�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள்

3. அறிவிப்பு, எச்ெரிகமக ைற்றும் பதொடரபு 

நமடமுமைகள்

4. குடும்� உறுப்பினரகமள அவெரகொலத்தில் 

கண்டறிவதற்கொன வழிமுமைகள் 

5. அவெர �தில் நமடமுமைகள்

அலுவலக தஙகுமிடம் என்�து �ணிபுரியும் இடம் 

ைற்றும் அதன் சுற்றுப்புைஙகமளக குறிககும், இது 

ஊழியரகளின் பெயல்திைமனப் ப�ரிதும் 

�ொதிககிைது.
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நிமனவில் பகொள்ள தவண்டியமவ

• ஸைொரட பதரதைொஸடொடகள் மூலம் 
கொலநிமல கடடுப்�ொடடிமனச் 
தெமிககவும்.

• IoT குறிச்பெொல்லுடன் 

உ�கரணஙகமளக கண்கொணிககவும்.

அலுவலக தளவமைப்பு:

வமரயமை: கிமடககக கூடிய தளத்திற்குள் 

உ�கரணஙகளின் ஏற்�ொடு 

நல்ல அலுவலக தளவமைப்பின் 

தகொட�ொடுகள்:

• தளவமைப்புகள் அலுவலக சூழல் 
ைற்றும் உளவியல் ததமவகமள 
கணககில் பகொள்ள தவண்டும்.

• ஒரு முககிய தளவமைப்பு வரத்தகம் 
என்�து அருகொமைககும் 
தனியுரிமைககும் இமடயில் உள்ளது.

• திை்நத கருத்து அலுவலகஙகள் புரிதல் 
ைற்றும் நம்பிகமகமய 
ஊககுவிககின்ைன.

• திை்நத அலுவலக சூழலில் தனியுரிமைச் 
சிககமலத் தீரகக “அலுவலக 

இயற்மகமய ரசித்தல்” ஆகியவற்மை 

உள்ளடககிய பநகிழவொன 

தளவமைப்புகள் உதவுகின்ைன.

�ணியிடத்தில் ஆதரொககியத்மதயும் 

�ொதுகொப்ம�யும் எவ்வொறு �ரொைரிப்�து: 

• ஊழியரகமள நன்கு �யிற்றுவித்தல்.

• �ொதுகொப்�ொன நடத்மதககொக 
�ணியொளரகளுககு பவகுைதி

• பதொழிெொர ைருத்துவரகளுடன் 
ஒப்�்நதம்

• தலபிள்கள் ைற்றும் அமடயொளஙகமளப் 
�யன்�டுத்தவும்

• ப�ொருடகமள சுத்தைொக 
மவத்திருத்தல்.

• �ணியொளரகளிடம் ெரியொன கருவிகள் 

அலுவலக தஙகுமிடத்தின் தகொட�ொடுகள்:

• வெதியொன இடம்

• விரிவொககத்திற்கொன த�ொதுைொன இடம் 
ைற்றும் தநொககம்.

• ஊழியரகளின் நல்வொழவுககொன 
வெதிகளுககு ஏற்�ொடு.

• அலுவலகம் ைற்றும் அலுவலக 

வளொகத்திற்கு அருகில் தெமவ 

வெதிகள்.

அலுவலக தஙகுமிடத்மதத் 

ததர்நபதடுககும் த�ொது கருத்தில் பகொள்ள 

தவண்டிய கொரணிகள்:

• அலுவலக கடடிடத்மத கண்டறிதல்

• ததமவயொன அலுவலக 
தஙகுமிடத்மதப் �ொதுகொத்தல்

• அலுவலக தஙகுமிடத்தின் அளவு

• இடத்தின் பவளிச்ெம் ைற்றும் 
கொற்தைொடடம்

• அலுவலக அமைப்புககொன 
தளவமைப்பு ைற்றும் வெதிகள்

• வொடிகமகயொளர ைற்றும் 
�ணியொளரகளின் வெதிகள்

• அலுவலக இடம் அல்லது 
தஙகுமிடத்தின் ைதிப்பு

• �ல்தவறு கருத்தொயவுகள்

ஸைொரட அலுவலகத்தின் ததமவ:

• IoT பிரிண்டரகள் மூலம் �ரொைரிப்பிமன 
கண்கொணித்தல்.

• நவீன �ல்புகள் மூலம் பவளிச்ெத்மத 
உருவொககுதல்.

• அலுவலக விழிப்புணரவுககு நல்ல 
அலுவலக உதவியொளரகமளப் 
�யன்�டுத்தவும்.

• �ொதுகொவலரகமள ஸைொரட 
பவற்றிடஙகளுடன் ைொற்ைவும்.
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இருப்�மதயும், வழககைொன உ�கரண 
ஆயவுகமள மவத்திருப்�மதயும் 
உறுதி பெயதல்.

• நீடடிப்பு இமடபவளிகமள 
ஊககுவித்தல்.

• ஆரம்�த்தில் இரு்நதத �ொதுகொப்பு 

பநறிமுமைகமள பெயல்�டுத்தல்.

 ைதிப்Õடு

�குதி - அ

I. ெரியொன �திமல ததரவு பெயக: (1 ைதிப்ப�ண்)

1. கிமடககக கூடிய தளத்திற்குள் உ�கரணஙகமள ஏற்�ொடு பெயதல் _______________ ஆகும்.

 அ. அலுவலக இட அமைப்பு   ஆ. அலுவலக தளவமைப்பு

 இ. அலுவலக சூழல்    ஈ. அலுவலக கடடிடம்   விமட(அ)

2. �கிரப்�டட �ணியிடம் ___________ என்றும் அமழககப்�டுகிைது.

 அ. இமண தவமல பெயயும் இடம்   ஆ. தனியொர இடம்

 இ. ப�ொது இடம்     ஈ. ப�ொதுவொன இடம்   விமட(அ)

3. ______________ என்�து ைற்றும் திருப்திகரைொன தவமல நிமலமைகமள வழஙக தவண்டும்.

 அ. அலுவலக இட அமைப்பு   ஆ. அலுவலக தளவமைப்பு

 இ. அலுவலக சூழல்    ஈ. அலுவலக கடடிடம்   விமட(இ)

4. நன்கு திடடமிடப்�டட தளவமைப்பு அலுவலகம்  _________________ ககும் �ல 

நன்மைகமளக பகொண்டுவருகிைது.

 அ. �ணியொளரகள்     ஆ. பவளியொடகள்

 இ. வொடிகமகயொளரகள்    ஈ.  தைலொளரகள்.   விமட(அ)

5. ஏர கண்டிஷனர ________________ வழஙகுகிைது.

 அ. இயற்மக கொற்தைொடடம்   ஆ. பெயற்மக கொற்தைொடடம்

 இ. ஈரப்�தம்     ஈ. கொற்று சுழற்சி   விமட(ஆ)
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6. சுற்றுச் சூழல் �யிற்றுவிககும் நடபு அலுவலகம் _________________ என்றும் 

அமழககப்�டுகிைது.

 அ. சூழல் நடபு அலுவலகம்    ஆ. கூறுநிமல அலுவலகம்

 இ. திை்நத அலுவலகம்    ஈ. தனியொர அலுவலகம்  விமட(அ

7. அலுவலகச் சூழல் என்�து �ணியொளரகளின் _________________________________ 

மீது ஒரு முககியைொன தொககத்மத ஏற்�டுத்துகிைது.

 அ. திைன்      ஆ. தரம்

 இ. தவமல      ஈ. பெயல்திைன்   விமட(அ

8. கூமர கொற்தைொடடம் ைற்றும் உள் குழொய பவன்டிதலடடரகள் ______________ 

கொற்தைொடடத்மத வழஙகுகின்ைன.

 அ. இயற்மக        ஆ. பெயற்மக

 இ. தநரடி         ஈ. ைமைமுக    விமட(அ

9. சிை்நத அலுவலக பவப்�நிமல ததொரொயைொக ___________________ �ொரன்ஹீட ஆகும்.

 அ. 58 டிகிரி     ஆ. 68 டிகிரி

 இ. 78 டிகிரி      ஈ. 48 டிகிரி    விமட(ஆ

10. துப்புரவு �ணிமய அலுவலகத்தில் __________________ தநரம் தைற்பகொள்ள தவண்டும்.

 அ. அலுவலக தநரத்தின் த�ொது

 ஆ. அலுவலக தநரத்திற்கு முன்னொல் 

 இ. அலுவலக தநரத்திற்கு பின்னொல்

 ஈ. அலுவலக தநரத்திற்கு முன்னொல் அல்லது பின்னொல்.     விமட(ஈ)

�குதி - ஆ

II. மிகக குறுகிய விமடயளி:  (3 ைதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இட அமைப்பு என்ைொல் என்ன?

2. அலுவலக இட அமைப்ம� எவ்வொறு ததரவு பெயவது?

3. �கிரப்�டட �ணியிடம் என்ைொல் என்ன?

4. IoT என்ைொல் என்ன?

5. ஸைொரட அலுவலகஙகள் �ற்றி குறிப்பு வமரக.

6. அலுவலக தளவமைப்பு என்ைொல் என்ன?

7. அலுவலக சூழமல வமரயறுககவும்.

8. பெயற்மக கொற்தைொடடம் என்ைொல் என்ன?

9. �ணியிடத்தில் வி�த்துககமள எவ்வொறு தடுப்�து?

10.  �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் என்ைொல் என்ன?
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�குதி - இ

III. குறுகிய விமடயளி: (5 ைதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இட அமைப்ம�த் ததர்நபதடுப்�தில் கருத்தில் பகொள்ள தவண்டிய கொரணிகள் யொமவ?

2. அலுவலக தளவமைப்பின் ெமீ�த்திய த�ொககுகமள எழுதுக.

3. அலுவலக தளவமைப்பின் தநொககஙகமளயும் முககியத்துவத்மதயும் குறிப்பிடவும்.

4. பவளிச்ெ  அமைப்ம� தீரைொனிககும் கொரணிகமள விளககுக.

5. தூயமைமய �ரொைரிப்�தன் முககியத்துவத்மத �ற்றி விவரி.

6. �ணியிடத்தில் ஆதரொககியத்மதயும் �ொதுகொப்ம�யும் எவ்வொறு �ரொைரிப்�து? விளககவும்.

7. அலுவலகத்தில் பின்�ற்ை தவண்டிய ப�ொதுவொன �ொதுகொப்பு வழிமுமைகமளப் �ற்றி விவொதிககவும்.

�குதி - ஈ

IV. விரிவொன விமடயளி: (10 ைதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இட அமைப்ம� �ற்றி குறிப்பு வமரக.

2. அலுவலக தளவமைப்பின் நன்மைகள் ைற்றும் தீமைகமள விளககுக.

3. அலுவலக சூழல் �ற்றி விரிவொக எழுதவும்.

பெயல்�ொடு:

ஆசிரியர பெயல்�ொடு:

•  ைொணவரகமள அலுவலகத்திற்கு அமழத்துச் பென்று, அலுவலக இட அமைப்பு தளவமைப்பு, 
அலுவலகச் சூழல் ைற்றும் �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் குறித்து ைொணவரகளுககு  
பதரியப்�டுத்துஙகள்.

•  �ணியிடத்தில் அலுவலகம் எவ்வொறு முககிய �ஙகு வகிககிைது என்�து குறித்து 

ைொணவரகளிமடதய விவொதத்மத ஏற்�ொடு பெயயவும்.

ைொணவர பெயல்�ொடு:

•  அலுவலகத்திற்குச் பென்று அலுவலக தளவமைப்பு, சுற்றுச்சூழல் ைற்றும் �ொதுகொப்பு 
நடவடிகமககள் ஆகியவற்மைக கண்கொணிககவும்.

• குழுககளொக அலுவலக தளவமைப்பின் ைொதிரிமயத் தயொரிககவும்.

குறிப்புகள்:

1. Office Management – Kathiresan and Radha, Prasanna Publishers & Distributors, Chennai
2. Office Management – R.K.Chopra, Himalaya Publishing House, New Delhi
3. Office Management Revised Edition – P K Ghosh, Sultan Chand Publishers, New Delhi
4.  Office Organization and Management Second Revised Edition – S P Arora, Vikas Publishing 

House Pvt. Ltd, New Delhi
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பெொற்களஞ்சியம்

1. வெதிகள் (Amenities):  ஒரு கடடிடத்தின் விரும்�த்தகக அல்லது �யனுள்ள அம்ெம் அல்லது 
வெதி

2. கயூபிகல்ஸ (Cubicles): மிகச் சிறிய மூடப்�டட �குதி.

3. ஒளி �ரவல் (Diffusion of Light): ஒளி �ரவுதல்.

4. ஃப்தளொரென்ட (Fluorescent): ஃப்தளொரென்ட என்�து உறிஞ்ெப்�டட ஒரு ப�ொருளொல் ஒளிமய 
பவளிதயற்றுவது ஒளி அல்லது பிை மின்கொ்நத கதிரவீச்சு.

5. ஈரப்�தம் (Humidity): வளி ைண்டலத்தில் உள்ள நீரொவியின் அளமவக குறிககும் அளவு

6. ஒளிரும் (Incandescent): சூடொன இமழயிலிரு்நது பிரகொெைொன ஒளிமய உருவொககுதல்

7. நிலப்�ரப்பு (Landscape): ஒரு நிலப்�ரப்பில் நிலப்�ரப்பு ைற்றும் தவறு�டட இயற்பியல் கூறுகள் 
அடஙகும் நில �யன்�ொடு, கடடிடஙகள் ைற்றும் கடடமைப்புகளின் வடிவஙகள்.
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நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் மற்றும் எழுது ப�ாருடகள் 
(MODERN OFFICE FURNITURES AND STATIONERIES)

ப�ாருளடககம்:

 அறிமுகம் – நவீன அலுவலக 

தளவாடஙகள் - அலுவலக தளவாடஙகள், 

ப�ாருத்துதலகள் மற்றும் �ாகஙகள் - 

ததர்வுபெயதல, வாஙகுதல மற்றும் அலுவலக 

தளவாடஙகள் �யன�டுத்தும் முறைகள் – 

அலுவலக தளவாடஙகளின �யன�ாடுகள் – 

அலுவலக பொத்துககறள வாஙகுதல மற்றும் 

�ாதுகாத்தல - அறிமுகம் – அலுவலக 

எழுதுப�ாருடகள் – அலுவலக எழுது ப�ாருடகளின 

வறகப�ாடு – எழுது ப�ாருடகறள நிர்வகிப�தன 

முககியத்துவம் – எழுது ப�ாருடகளின ததர்வு 

மற்றும் பகாள்முதல. 

கற்ைலின தநாககம்:

• தளவாடஙகறளத் ததர்்நபதடுப�தற்குக 

கருத்தில பகாள்ள தவண்டிய 

�லதவறுகாரணிகறள �ற்றி அறிதல.

• அலுவலக எழுதுப�ாருடகளின 

வறகப�ாடறடக கற்று புரி்நது பகாள்ள 

மாணவர்களுககு உதவுதல.

• காரணிகறளப புரி்நது பகாள்ள, 

எழுதுப�ாருள்கறளத் ததர்்நபதடுப�தற்கும், 

வாஙகுவதற்கும் கருத்தில பகாள்ளுதல.

3.1 அறிமுகம்: 

 தளவாடஙகள் என�து நகர்த்தக கூடிய 

ப�ாருடகறளக குறிககிைது, அதாவது 

உடகாருதல, உண்ணுதல, ப�ாருடகறள 

தெமித்தல, ஒதர ப�ாருளுடன தவறல பெயதல 

மற்றும் தூஙகுதல த�ானை �லதவறு மனித 

பெயற்�ாடுகறள ஆதரிககும் தநாககம் 

பகாண்டது. தவறல பெயய வெதியான உயரத்தில 

ப�ாருடகறள றவத்திருகக அலலது ப�ாருடகறள 

தெமிகக தளவாடஙகள் �யன�டுத்தப�டுகினைன. 

அலுவலக தளவாடஙகள் என�து 

நிறலப�ாடிலலாத மற்றும் கூறு�ாகஙகளுடன 

ப�ாருத்தும் தவறல ததறவயிலறல எனப 

ப�ாருள்�டும். எடுத்துககாடடுகள் தமறெகள், 

நாற்காலிகள், தகாபபுப ப�டடிகள், ஓயவு 

இருகறககள் மற்றும் கணினி தமறெகள்.

(i) நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் (Modern 
Office Furnitures): இது தநர்த்தியான, சுத்தமான 

மற்றும் எளிறமயானது; இது �றைய �ாரம்�ரிய 

அலுவலக தளவாடஙகறள ஒத்திருககவிலறல. 

இதனால அலுவலக இடத்றத இறரசெலிலலாமல 

தநர்த்தியாக றவகக முடிகிைது. மு்நறதய 

காலஙகளில தளவாடஙகளின எறட மற்றும் அதன 

ம்நதமான ததாற்ைம் த�ானைறவ பவற்றியுடன 

பதாடர்புறடயது. நவீன தளவாடஙகள் எறட 

குறைவான உதலாகத்தால மற்றும் கண்ணாடி 

அலலது மரத்தால பெயயப�டட தளவாடஙகள் 

எனறு விவரிககப�டும்.

(ii) புதிய வடிவறமபபு தளவாடஙகள் (New Design 
Furnitures): புதியப�ாருடகள், துணிகள், 

புதியதுணி வடிவறமபபுகள், வடிவஙகள் மற்றும் 

அளவுகளில நவீன தளவாடஙகள் கிறடககினைன. 

நாடகள் பெலலசபெலல, நவீன அலுவலக 

தளவாடஙகளின விறல ப�ரிய அளவில வாஙகும் 

த�ாது குறைகிைது. ஒரு வணிகமானது தனது 

வாடிகறகயாளர்கள், மற்றும் ஊழியர்களுககு 

முனனால தனது ெரியான ததாற்ைத்றத 

முனனிறுத்துவது மிகவும் முககியம். இதற்காக 

அலுவலக தளவாடஙகறள ஆககபபூர்வமாக 

ஏற்�ாடு பெயய தவண்டியது அவசியம்.

(iii) நிபுணத்துவம் மற்றும் திைன 

(Professionalism and Competence): 
அலுவலக தளவாடஙகள் ஊழியர்களின 

அலகு 3
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நம்பிகறகறய அதிகரிககிைது. மலிவான, 

நவநாகரீக, அைகான, தநர்த்தியான மற்றும் 

அலுவலக தளவாடஙகள் மூலம் மடடுதம இறத 

அறடய முடியும். நவீன தளவாடஙகள் �ர்நத 

வடிவறமபபுகள் மற்றும் வடிவஙகளில 

கிறடககினைன. எனதவ, ஒரு அலுவலகத்றத 

புதுபபிகக விரும்பினால, நவீன அலுவலக 

தளவாடஙகறளத் ததர்்நபதடுககதவண்டும் எனறு 

�ரி்நதுறரககப�டுகிைது.

(iv) பெயலதிைன மற்றும் பநகிழ்வுத்தனறம 

(Functionality and Flexibility:): நவீன 

அலுவலக தளவாடஙகறள மற்ை 

தளவாடஙகளுடன ஒபபிட முடியாது, இருபபினும் 

வெதி மற்றும் �ாதுகாபபு அம்ெஙகள் மற்ை 

தளவாடஙகளுடன ஒபபிடுறகயில இது மிகவும் 

தமம்�டுத்தப�டடுள்ளன. அலுவலக நாற்காலிகள், 

நிர்வாக நாற்காலிகள், அலுவலக தமறெகள், 

மாநாடடு தமறெ, நிர்வாகதமறெ, 

தமலாளர்தமறெகள், வரதவற்புதமறெ, 

அலமாரிகள் மற்றும் நிர்வாக தெகரிபபுகள் 

ஆகியறவ நவீன அலுவலக தளவாடஙகளின சில 

ப�ாதுவான ப�ாருடகள் ஆகும்.

3.2 அலுவலக தளவாடஙகள், 
ப�ாருத்துதலகள் மற்றும் உ�ரி �ாகஙகள் 
(Office Furniture, Fittings and Accessories):

 அலுவலக தளவாடஙகள் �ணியாளர்கள் 

�ணிபுரியும் பமாத்த சூைலின ஒரு �குதியாகும். 

�ணியாளருககு அதிக �டெ வெதிறய அளிககும் 

வறகயில ெரியான வறகயான தளவாடஙகள் 

வைஙகப�டதவண்டும்.

 எ்நதபவாரு அலுவலகத்திற்கும் 

வாஙகப�டும் தளவாடஙகளின எண்ணிகறக 

மற்றும் வறகயானது, துறைகள் மற்றும் அலுவலக 

ஊழியர்களின எண்ணிகறக, பெயயப�டும் 

�ணியின தனறம, அளவு மற்றும் அவர்களின 

தஙகுமிடத்திற்கான அலுவலக இடம் 

ஆகியவற்றைப ப�ாறுத்தது.

 ப�ாதுவாக அலுவலகப ப�ாருத்துதலகளில 

தமறெவிளககு, பதாறலத�சி தாஙகி, கழிவு 

காகிதககூறட த�ானைறவ அடஙகும். அத்தறகய 

ப�ாருடகறளத் ததர்்நபதடுககும் த�ாது, அவற்றின 

நிைத்றதக கருத்தில பகாள்ளலாம், ஏபனனில 

இவற்றின நிைம் அலுவலகத்தின மகிழ்சசியான 

சூைறல பகடுககககூடாது. எமுத்தர்கள் தஙகள் 

�ணிறய திைம்�ட பெயய சில துறணககருவிகள் 

வைஙகப�ட தவண்டும். அத்தறகய ப�ாருடகள் 

த�னாதாஙகி, வரிறெப�டுத்தும் தடடுகள், ப�டடிகள்  

த�ானைறவயாக இருககலாம்.

�டம் 3.1. நவீன அலுவலக தளவாடஙகள்

அலுவலகத்தில �யன�டுத்தப�டும் 

தளவாடஙகளின வறககள் (Types of Furniture 
Used in Office):

  ஒவபவாரு அலுவலகத்திற்கும் பவவதவறு 

வறகயான தளவாடஙகள் ததறவ. தளவாடஙகறள 

அதன ததாற்ைம் மற்றும் அது �யன�டுத்தப�டும் 

தநாககம் ஆகியவற்றின அடிப�றடயில 

வறகப�டுத்தலாம். (எ.கா.) நிர்வாக தளவாடஙகள் 

சிைபபு தநாககத்திற்கான தளவாடஙகள், 

உள்ளறமககப�டட தளவாடஙகள் மற்றும் ப�ாது 

எழுத்தர் தளவாடஙகள்.

ொயவு தமறெ (Desk): ஒரு அலுவலகத்தின 

பெயலதிைன �ணியாளர் அவர் �யன�டுத்தும் 

தமறெ வறகயால மிகவும் �ாதிககப�டுகிைது. 

எழுதுவதற்கும், ெரி�ார்ப�தற்கும், 

வரிறெப�டுத்துவதற்கும் மற்றும் ஆயவு 

பெயவதற்கும் ப�ாருத்தமான தமற்�ரபற� 

வைஙகுவதத எ்நதபவாரு தமறெயின முதனறமச 

பெயல�ாடாகும்.
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நிர்வாகதமறெ (Executive Desk): இறவ 

தனிப�டட ரெறனகளுககு ஏற்ைவாறும் 

நிறுவனத்தின காடசிப ப�ாருளாகவும் 

வடிவறமககப�டடுள்ளன. இதன தநாககம் 

�ார்றவயாளர்கறளக கவர தவண்டும் என�து 

தான. கூர்றமயான விளிம்புகள் மற்றும் மூறலகள் 

அகற்ைப�ட தவண்டும். தமறெ தமல ஒரு 

கண்ணாடி தாள் மூடப�டடிருகக தவண்டும்.

ப�ாது உ�தயாக தமறெ (General Purpose 
Desk): இது ஒரு ப�ாதுவான குறை்நத 

அளவிலான விரிவான வடிவறமபபு பகாண்ட 

ஒற்றை தமறெயாகும்.

கணினி தமறெ (Computer Desk): கணினி 

தமறெகள் ப�ாதுவாக நிறலயான �ர்நத தமற்�குதி 

பகாண்ட, ஒற்றை அலலது இரடறட தமறெயுடன 

விறெப�லறக றவப�தற்கான ஏற்�ாடாகும்.

தமறெகள் (Tables): தமறெகள் ப�ாதுவாக 

அஞெலகறள அனுப�வும் குழுககளின 

கூடடத்றத நடத்தவும் உதவுகினைன. சில 

அலுவலக இழுப�றைகள் மற்றும் பிை எழுதும் 

அடறடகள் ப�ாருத்தப�டட தமறெயாக 

இருப�தால எழுத்தர்களால தற்த�ாதும் 

ஆககபபூர்வமாக �யன�டுத்தப�டுகினைன.

நாற்காலிகள் (Chairs): அலுவலக ஊழியர்கள் 

நாளின ப�ரும்�குதிறய அலுவலகத்தில 

பெலவிடுவதால, அலுவலக ஊழியர்களுககு 

ெரியான வறக நாற்காலிகறள �யன�டுத்துவது 

அவசியம். கணினி இயககு�வர்களுககு தரப�டும் 

நாற்காலியின பினபுைம் ெரி பெயது பகாள்ளும் �டி 

இரு்நதால தான தவறலறய திைறமயாக பெயய 

இயலும். 

தகாபபீடு ப�டடகம் (Filing Cabinet): தகாபபீடு 

ப�டடகம் என�து ஒரு அலுவலகத்தில 

தளவாடஙகளின ஒரு �குதியாகும். இது 

ப�ாதுவாக காகித ஆவணஙகறள 

தகாபபுறைகளில தெமிகக 

�யன�டுத்தப�டுகினைன. தகாபபீடு ப�டடகஙகள் 

ப�ாதுவாக இரண்டு வறகப�டும். அறவயாவன 1. 
பெஙகுத்துதகாபபுகள், 2. �ககவாடடு தகாபபுகள் 

ஆகும். பெஙகுத்து தகாபபுகளில அலமாரியில 

குறுகிய �ககத்திலிரு்நது நீடடிககும் 

இழுப�றைகள் இருககும். �ககவாடடு தகாபபுகள் 

அலமாரியில நீண்ட �ககத்திலிரு்நது 

இழுப�றைகள் இருககும்.

கூறுநிறல அறைகலன (Modular Furniture):  
கூறுநிறல அறைகலறன முனத� தயாரிககப�டட 

அலலது தயாராக உள்ள தளவாடஙகள் 

ததறவ�டும் இடஙகளிலும் மற்றும் அறையின 

இடப �ரபபிற்கு ஏற்ைவாறும் �யன�டுத்தப�டலாம். 

இதறன ததறவகதகற்� நிறுவுவது மற்றும் 

அகற்றுவது எளிது. இது அலுவலகத்திற்கு நவீன 

ததாற்ைத்றத அளிககிைது. இது �லதவறு 

வண்ணஙகள் மற்றும் வடிவறமபபுகளில 

கிறடககிைது. �லதவறு வறகயான கூறுநிறல 

அறைகலனகள் உள்ளன.

ஒரு அறைகலனில இரண்டு �யன�ாடு: 

இவவறகயான அறைகலனகள் இரு தவறு 

தநாககத்திற்காக �யன�டுகினைன. ஒரு 

அறைகலனின மூனறு �யன�ாடு: இவவறகயான 

அறைகலனகள் மூனறு தநாககத்திற்காக 

�யன�டுகினைன.

�டம் 3.2. ப�ாது உ�தயாகதமறெ (அலுவலக 

நாற்காலிகள் மற்றும் தமறெகள்)

3.2.1 அலுவலக தளவாடஙகறளத் 

ததர்்நபதடுப�து, பகாள்முதல முறைகள் மற்றும் 

�யன�டுத்தும் முறைகள் (Selecting, Purchase 
Procedure and Methods of using Office 
Furniture):

 அலுவலக தளவாடஙகறள வாஙகுவது 

கடினமான பெயலாகும், ஏபனனில 

விற்�றனயாளரின ஆதலாெறனறய தகட�தற்கு 

முன, நமககு ததறவயான தகவறலக 
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கண்டுபிடிப�து மிகவும் கடினம் ஆகும். உஙகள் 

சூழ்நிறலறயப ப�ாறுத்து, அலுவலக 

தளவாடஙகள் ததர்்நபதடுககும் த�ாது மனதில 

பகாள்ள தவண்டிய �லதவறு காரணிகள் உள்ளன. 

ததர்வுககான ொத்தியமான காரணிகளின 

�டடியல பினவருமாறு:

அைகுப�டுத்துதல (Aesthetics):

�ணியிடத்தின ததாற்ைம், நிறுவனத்தின 

பவற்றியில முககிய �ஙகு வகிககிைது. சிை்நத 

திைறமகறள ஈர்ப�தற்கும், தகக றவப�தற்கும் 

அைகு �டுத்தப��டட ஆதராககியமான  

அலுவலகம் உதவிகரமாக இருககும் எனறு 

ஆயவுகள் காடடுகினைன.

�ணிசசூைலியல (Ergonomics):

�ணியாளர்களின திைனகள் மற்றும் ததறவகறள 

மனதில பகாண்டு �ணியிடத்றத வடிவறமககும் 

விஞ்ானம் �ணிச சூைலியல எனறு 

அறைககப�டுகிைது,  பகாள்முதல பெயயும் 

அலுவலக தளவாடஙகள் ஒவபவானறிலும் இ்நத  

காரணி இடம் ப�ை தவண்டும்.

 கால�தித்தல முதல ெரியறமகக கூடிய 

மானிடடர் றககள் அலலது நாற்காலிகள் வறர 

ஊழியர்களின கீழ் முதுறக ெரியாக �ராமரிககும் 

வறகயில இருகக தவண்டும். �ணிச 

சூைலியலானது உற்�த்தித் திைன மற்றும் குழு 

உறுபபினர்களின ஆதராககியத்றத காககும் 

வறகயில இருத்தல தவண்டும். இது 

�ணியாளர்களின மனமகிழ்சசியில குறிபபிடத் 

தகக தாககத்றத ஏற்�டுத்தும். எ்நதபவாரு 

திைறமயான �ணியிடத்திற்கும் �ணிச சூைலியல 

மூலம் உருவாககப�டட அலுவலக 

தளவாடஙகறளத் ததர்்நபதடுப�து மிகவும் 

அவசியம் ஆகும்.

அனுெரிபபு மற்றும் பநகிழ்வுத்தனறம 

(Adjustability and Flexibility):

 ஊழியர்கள் �லதவறு மன நிறலயிலும் 

மற்றும் �லதவறு உடல அறமபபுகளிலும் 

அலுவலகத்திற்கு வருகிைார்கள், அதனால 

ததர்்நபதடுககும் அலுவலக தளவாடஙகள் 

தனிப�டட ததறவகறளபபூர்த்தி பெயயத் 

ததறவயான பநகிழ்வுத் தனறமறயக 

பகாண்டிருகக தவண்டும். �ணிபுரியும் தமறெகளும் 

நாற்காலிகளும் ெரியான தநாககத்தில 

�ராமரிககும் த�ாது, �ணியாளர்கள் உற்�த்தித் 

திைறன உறுதி பெயய ெரியான உடகாரும் 

அறமபற� ஏற்�டுத்த தவண்டும். அதத த�ால, 

அலுவலக நாற்காலிகளில ெரி பெயயக கூடிய 

றக, தறல மற்றும் பினபுைம் த�ானை அம்ெஙகள் 

இருகக தவண்டும். �ணியாளர்களின விவரக 

குறிபபுகளுககு ஏற்� ெரி பெயயககூடிய 

தளவாடஙகளில முதலீடு பெயவது அலுவலகத்தில 

உள்ள அறனவறரயும் வெதியாகவும், அவர்களின 

தவறலயில கவனம் பெலுத்தவும் உதவும்.

உத்தரவாதம் (Warranty):

 அலுவலக தளவாடஙகள் ஒரு கணிெமான 

முதலீடு, தமலும் தளவாடஙகளுககு நம்�கமான 

உத்தரவாதஙகள் வைஙகப�டுகினைன என�றத 

உறுதிப�டுத்திக பகாள்ள தவண்டும். அலுவலக 

தளவாடஙகளில ஏததனும் சிககறல ெ்நதிககும் 

�டெத்தில, அறத விறரவாகவும் நியாயமான 

விறலயிலும் ெமாளிகக முடியும் என�றத உறுதி 

பெயய தவண்டும்.

�ணியாளர் ஆதராககியத்தின மீதான தாககம் 

(Impact on Employee Wellness):

 ெரியான அலுவலக தளவாடஙகள் 

ஊழியர்களின வாழ்கறக முறையில ப�ரும் 

தாககத்றத ஏற்�டுத்தும். �ல ஆயவுகள், 

வெதியான மற்றும் �ணிச சூைலியல ரீதியாக 

கருதப�டும் அலுவலக தளவாடஙகறளத் 

ததர்்நபதடுப�து ஊழியர்களின மகிழ்சசி மற்றும் 

அவர்களின உற்�த்தித்திைனில குறிபபிடத் தகக 

தாககத்றத ஏற்�டுத்தும் எனறு கண்டறி்நதுள்ளது.

�ல பெயல�ாடுகள் (Multi-functionality):

 �லதமறெகள் முதலில ஒற்றை �ணியாளர் 

�ணி நிறலயஙகளாக பெயல�ட 
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வடிவறமககப�டடுள்ளன, ஆனால எளிதாக 

கூடடு றமயஙகளாக மாற்ைமுடியும். இதத த�ால, 

தமறெகள் ததறவகதகற்� அலுவலகத்றதச 

சுற்றிச பெலல கூடிய வறகயில 

வடிவறமககப�டலாம். அறவ உடபுை 

விளககககாடசிகள், �யிற்சித் திடடஙகள், 

கூடடஙகள் நறடப�றும் அறை உத்தி அமர்வுகள் 

மற்றும் �லவற்றிற்கு ெரியானதாக இருககும்.

நிறுவனத்தின வணிக அறடயாளம் (Brand 
Reputation):

 அலுவலக தளவாடஙகறளத் 

ததர்்நபதடுககும் த�ாது, ஒரு தறலவராகப புகழ் 

ப�ற்ை வணிக அறடயாள குறியுடன �ணி புரிவது 

அவசியம். தரமான கடடுமானப ப�ாருடகறளப 

�யன�டுத்துவதில ப�யர் ப�ற்ை மற்றும் சுற்றுச 

சூைலுககுப ப�ாறுப�ான விதத்தில சிை்நத 

தளவாடஙகறள வைஙகுவதில உறுதியாக உள்ள 

புகழ் ப�ற்ை வணிக அறடயாள குறியுடன கூடிய 

அலுவலக தளவாடஙகறள எபத�ாதும் ததர்வு 

பெயய தவண்டும்.

தளவாடஙகள் வாஙகுவதற்கான நறடமுறை 

(Office Furniture Purchase Procedure):

அலுவலக தளவாடஙகள் வாஙகும் பெயல முறை 

முககிய நிறலகறள அடிப�றடயாகக பகாண்டது:

I. ததடுதல: நிறுவனத்தின பகாள்முதல குழு 

முதலில குறை்நத விறலயில நலல அலுவலக 

தளவாடஙகறள வைஙகும் �லதவறு 

விற்�றனயாளர்கறளத் ததட தவண்டும்.

II. அறடயாளம் காணல: இ்நத கடடத்தில 

வாஙகும் குழு, அவர்களின நற்ப�யர், 

நிறுவனத்தின வணிக அறடயாளகுறி, 

அவர்களின ஒடடு பமாத்த விற்�றன, ெ்நறத 

�ஙகு மற்றும் பிை வாடிகறகயாளர்கள் 

கருத்து ஆகியவற்றின அடிப�றடயில சிை்நத 

தளவாடஙகள் வைஙகும் நிறுவனத்றத 

அறடயாளம் காண தவண்டும்.

III.  ஆறண பிைபபித்தல: இ்நத கடடத்தில 

நிறுவனத்திற்கு ததறவயான 

தளவாடஙகளின �டடியல உருவாககப�டடு 

ததர்வு பெயயப�டட நிறுவனத்தில ஆறண 

பெயயப�டுகிைது.

IV. கடடணம்: தளவாடஙகள் ப�ைப�டடவுடன, 

தளவாட நிறுவனத்திற்கு �ணம் 

பெலுத்தப�டும்.

V. �யன�ாடடிற்கு: தளவாடஙகள் �லதவறு 

ஊழியர்களால தஙகள் �ணிககாக 

�யன�டுத்தப�டுகினைன. தமலும் ஏததனும் 

சிககலகள் ஏற்�டடால தளவாடஙகள் 

வைஙகப�டட நிறுவனத்திற்கு புகார் 

அளிககப�டடு சிககல தீர்ககப�டும்.

�டம் 3.3. நிகழ்நிறல பகாள்முதல 

(online purchase)

3.2.2 அலுவலகதளவாடஙகளின�யன�ாடுகள் 
(Uses of Office Furnitures):

• தவறலயின பெயலதிைறன அதிகரிககிைது

• அலுவலகத்றத மிகவும் 

கவர்சசிகரமானதாகவும், இனிறமயாகவும் 

ஆககுகிைது.

• அலுவலகத்தின பகௌரவத்றதத் �ராமரிகக 

உதவுகிைது.

• ஊழியர்களுககு சிை்நத �ணிசசூைறல 

வைஙகுகிைது.

• ஊழியர்களின தொர்றவக குறைகக 

உதவுகிைது.

• தீ, தூசி, பூசசிகள் த�ானைவற்றிலிரு்நது 

ஆவணஙகறளப �ாதுகாகக உதவுகிைது.

• தகாபபுகறள ெரியான முறையில தெமிகக 

உதவுகிைது.
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�டம் 3.4. அலுவலக தளவாடஙகளின 

�யன�ாடுகள்

3.3 பொத்துககறள வாஙகுதல மற்றும் 
�ாதுகாத்தல (Purchasing and 
Safeguarding the Assets):

 �ல வணிக உரிறமயாளர்கள் தஙகள் 

பொத்துககள் தாஙகள் நிறனத்தது த�ால 

�ாதுகாககப�டவிலறல என�றதக 

கண்டறி்நதுள்ளனர். அறனத்து நிதிகறளயும் 

நிர்வகிககும் ஒனறு அலலது இரண்டு 

�ணியாளர்கறளக பகாண்ட சிறுவணிகஙகள் 

குறிப�ாக பொத்துககறள தவைாகப 

�யன�டுத்துவதனால எளிதில 

�ாதிககப�டுகினைன. காதொறலகள் மற்றும் 

இருபபுககள் ெம்�்நதப�டட �ரிவர்த்தறனகள் 

துலலியமானதா அலலது ப�ாருத்தமானதா 

என�றதச ெரி �ார்ப�தில சிரமம் ஏற்�டுகிைது.

பொத்துககறள எவவாறு �ாதுகாப�து?

 பவவதவறு பொத்துககள் அவற்றுடன 

பதாடர்புறடய �லதவறு வறகயான 

அ�ாயஙகறளக பகாண்டுள்ளன. அ்நத 

அ�ாயஙகறளத் தடுப�து அலலது குறை்நத 

�டெம் குறைப�து தான குறிகதகாள் என�தால, 

பவவதவறு நடவடிகறககள் பொத்துககறளப 

�ாதுகாகக உதவும்.

முறையான ஆவணஙகள் மற்றும் கண்காணிபபு:

 அறனத்து பொத்துககளின 

�திவுகறளயும் றவத்திருகக தவண்டும் மற்றும் 

அவற்றுடன பதாடர்புறடய பெயல�ாடுகறளயும் 

கண்காணிகக தவண்டும். எடுத்துக காடடாக, 

துலலியமான ெரககு �திவுகறள �ராமரிப�தன 

மூலம் காணாமல த�ான அலலது திருடப�டட 

ப�ாருடகறளக கண்டறிய உதவும். வைககமான 

இய்நதிரச தொதறனகள், தவறுகள் அலலது 

ொத்தியமான தெத அ�ாயஙகறள மிக எளிதாகக 

கண்டறி்நது, கடுறமயான தீஙகு விறளவிககும் 

முன அவற்றைச ெரி பெயய உதவும்.

காபபீடு:

 பதாடடு உணரக கூடிய பொத்துககள் 

பகாள்றள, தீ வி�த்துகள் மற்றும் பிை சுற்றுச சூைல 

ஆ�த்துகளுககு உள்ளாகினைன. வாகனஙகள், 

கடடிடஙகள் மற்றும் பிை உறுதியான 

பொத்துககறள காபபீடு பெயவது அவசியம். 

எனதவ, காபபீடு பெயவதன மூலம் இவற்றை ெரி 

பெயவது அலலது மாற்றுவது எளிதாகிைது.

வைககமான �ராமரிபபு:

 இய்நதிரஙகள் தநரம் மற்றும் சீரான 

�யன�ாடடினால ததய்நது அதன தனறமறய 

இை்நது விடுகிைது. நிறலயான தவறல 

நிறலறமகளில அவற்றை றவத்திருகக 

வைககமான �ராமரிபபு அடடவறணறய 

றவத்திருககதவண்டும். அலுவலக 

�ணியாளர்களுககு கூட அதிக உற்�த்தித்திைன 

மற்றும் பெயலதிைறன தமம்�டுத்த விடுமுறைகள், 

வருடா்நதிர மதிபபீடுகள் மற்றும் பிை நறடமுறைகறள 

பெயல�டுத்த தவண்டும்.

அறிவுொர் பொத்து �ாதுகாபபு:

 வணிக அஙகீகாரம் மற்றும் நற்ப�யர் 

ஆனது த�ாடடித்திைன மற்றும் விற்�றனயின 

அளறவ தீர்மானிககினைன.

 அறிவுொர் திருடடுகள் அலலது �திபபுரிறம 

மீைலகளுககு எதிராக �ாதுகாகக பதாழிலமுறை 

ெடடதெறவகறள �யன�டுத்தலாம்.

உணரக கூடிய, டிஜிடடல மற்றும் தரவு �ாதுகாபபு:

உணரக கூடிய பொத்துககறள �ாதுகாகக ஒரு 

ொத்தியமான �ாதுகாபபுக குழுறவ நியமிககலாம் 
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அலலது �ாதுகாபபு நிறுவனத்றத ஒப�்நதம் 

பெயயலாம். �ாதுகாபபு தகமராககளின �யன�ாடு, 

நிறுவனத்றத சுற்றியுள்ள பெயல�ாடுகறள 

அலுவலகத்தின வெதியிலிரு்நது கண்காணிகக 

உதவும். நிறுவனத்தின வாகனஙகறள 

கண்காணிகக அலலது திருடப�டட 

இய்நதிரஙகறள மீடபடடுகக வாகன கண்காணிபபு 

அறமபபுகறளயும் �யன�டுத்தலாம்.

3.4 அறிமுகம் – அலுவலக எழுது ப�ாருடகள்:

 எழுதுப�ாருடகள் என�து வணிக ரீதியில 

தயாரிககப�டட எழுதுப ப�ாருடகறளக 

குறிககிைது, இதில பவடடப �டட காகிதம், 

உறைகள், எழுதும் கருவிகள், பதாடர்சசியான 

�டிவக காகிதம் மற்றும் பிை அலுவலகப ப�ாருடகள் 

அடஙகும். எழுதுப ப�ாருடகளில றகயால 

எழுதப�டும் ப�ாருடகள் (எ.கா. கடிதத்தாள்) 

அலலது கணினி அசசுபப�ாறிகள், பிை 

உ�கரணஙகள் ஆகும்.

3.4.1 அலுவலக எழுது ப�ாருடகளின வறகப�ாடு:

• வணிக எழுது ப�ாருள்: வணிகஅடறட, கடித 

தறலப�ான, பகாள்முதல �டிவம், விற்�றன 

�டிவம் மற்றும்  ரசீதுகள்.

• படஸகடாப கருவிகள்: துறளயிடும் கருவி, 

பிடிகறக, தடபகள் மற்றும்  

தடப  டிஸப�னெர்கள்,

• வறரதல கருவிகள்: தூரிறககள், 

வண்ணப�னசிலகள், கிதரயானகள், 

நீர்வண்ணம்.

• அழிப�ானகள்

• றம மற்றும் தடானர்

• டாடதமடரிகஸ பிரிண்டரின றம ரிப�ன

• இனகபஜெட கார்டரிடஜ்

• தலெர் பிரிண்டர் தடானர்

• ஃத�ாடதடா காபபியர் தடானர்

• தகாபபிடல மற்றும் தெமிபபு:

• விரிவாககக கூடிய தகாபபு

• தகாபபு தகாபபுறை

• பதாஙகும் தகாபபு தகாபபுறை

• குறியீடடு அடறடகள் மற்றும் தகாபபுகள்

• இரண்டு �ாகபகட த�ார்டஃ 

த�ாலிதயாககள்

• அஞெல மற்றும் ஷிபபிங ப�ாருடகள்:

• உறை

• காகிதம் மற்றும் எழுதும் அடறட:

• குறிபத�டுகள், கம்பியில பிறணககப�டட 

தநாடபுக, எழுதும்�டறடகள், 

• கலலூரி விதிகள் பகாண்ட காகிதம், �ர்நத 

தகாடிடட காகிதம்,

• அலுவலக காகிதம் டாடதமடரிகஸ 

காகிதம், இனகபஜெடபிரிண்டர் காகிதம்,

• தலெர்பிரிண்டர் காகிதம் , புறகப�டநகல 

காகிதம்.

• எழுதும் கருவிகள்: �்நது முறன த�னா, 

ஃ�வுண்டன த�னா ப�னசில, 

றமகதரா�ாயிண்ட த�னா, தராலர்�ால 

த�னா, றைறலடடர் த�னா.

�டம் 3.5. அலுவலக எழுதுப ப�ாருடகளின 

வறகப�ாடு 
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3.4.2 எழுது ப�ாருடகறள நிர்வகிப�தன 

முககியத்துவம் (Importance of Managing 
Stationeries):

(i) உற்�த்தித்திைன: வணிகத்தின தினெரி 

இயககத்திற்கு ெரியான அலுவலகப ப�ாருடகறள 

றவத்திருப�து அவசியம். த�னாககள், 

ப�னசிலகள், காகிதம், காலகுதலடடர்கள், 

அசசுபப�ாறிகள் மற்றும் பிை அலுவலக 

உ�கரணஙகள் �ணியாளர்கள் உற்�த்தித் 

திைனுடனும் திைறமயாகவும் தவறல பெயயக 

கிறடகக ப�ைதவண்டும்.

(ii) தரம் மற்றும் வெதி: ததறவயான 

ப�ாருடகறளத் ததடும் த�ாது, அறவ தவறலககுப 

ப�ாருத்தமானறவ என�றதயும், அறவ விரும்பும் 

தரம் மற்றும் வெதியாக இருப�றதயும் 

உறுதிப�டுத்திக பகாள்ள தவண்டும். 

எடுத்துககாடடாக, நிறுவனம் நிறைய உள் 

அஞெலகறள அனுபபினால, ததறவயான 

உறைகளின வறகறயக கருத்தில பகாள்ள 

தவண்டும் அலலது அலுவலக ஊழியர்கள் 

அடிககடி பதாறலத�சிறய �யன�டுத்தும் 

�டெத்தில குறித்தாள் அடறட (Notepad) வைஙகி 

உற்�த்தி திைறன ப�ருகக தவண்டும்.

(iii) பெயல�ாடடுத்துறை: அடிப�றட த�னா, 

முனனிறலப�டுத்தும் ப�ாருள் (Highlighter) 

மற்றும் ப�னசில முதல ற�ண்டிங பமஷினகள், 

தரவு தெமித்தல மற்றும் �டககாடசி சுருள்கள் 

த�ானை மிகவும் சிககலான ப�ாருடகள் வறர – 

நிறுவனத்தின பெயல�ாடடுத் துறையானது 

அலுவலகத்தில ததறவயான அறனத்றதயும் 

றவத்திருப�றத உறுதி பெயய தவண்டும், அதத 

தநரத்தில விறலறய உறுதி பெயய தவண்டும். 

ெரியான அலுவலகத்திற்கு தரமான எழுதுப 

ப�ாருடகறளத் ததர்்நபதடுப�தற்கு கீதைக 

பகாடுககப�டடுள்ள காரணிகறளக கருத்தில 

பகாள்ள தவண்டும்:

�டம் 3.6. எழுதுப ப�ாருடகளின முககியத்துவம்:

3.4.3 எழுதுப ப�ாருடகளின ததர்வு மற்றும் 

பகாள்முதல:

தரநிறல: எழுதுப�ாருடகறளத் ததர்்நபதடுககும் 

த�ாது தரத்திற்கான ெரியான அளவுதகாலகள் 

பின�ற்ைப�ட தவண்டும் மற்றும் பிர�லமான தர 

அறடயாளஙகறள ெம்�்நதப�டட துறைகளால 

காணமுடியும்.

ப�ாரு்நதும் தனறம: கணககுகள், த�தரடுகள் 

மற்றும் �திதவடுகள் த�ானை ெம்�்நதப�டட 

துறைகளின விருப�ஙகளுககு ஏற்� எழுதுப 

ப�ாருடகள் வாஙகப �டதவண்டும்.

நீடித்து உறைககும் தனறம: எழுது ப�ாருடகறள 

வாஙகும் த�ாது மலிவான தரஙகறளக பகாண்ட 

ப�ாருடகறள வாஙகுதல கூடாது, ஏபனனில 

அறவ நீடித்த உத்திரவாதத்துடன உறைககாது. 

எனதவ, உயர் தர தயாரிபபுகறள மடடுதம வாஙக 

தவண்டும்.

நற்ப�யர்: நிறுவனத்தில சிை்நத ததாற்ைத்றத 

உருவாகக, ெரியான மற்றும் கவர்சசியான 

தறலபபுகள் பகாண்ட ப�ாருடகறளதய 

ததர்்நபதடுககதவண்டும்.

பெயலதிைன: ஒரு குறிபபிடட   தர குறியீடு (Brand) 

உள்ள ப�ாருடகள், நீண்டபெயல திைன மற்றும் 

திருபதிறய அளிப�தால எழுதுபப�ாருடகறள 

பகாள்முதல பெயயும் அதிகாரிகள் தரத்றத 

கருத்தில பகாள்ள தவண்டும்.

�ாதுகாத்தல: தரமான கார்�ன தாள்களின 

உதவியுடன �ல பிரதிகள் எடுககப�டலாம், எனதவ 

கார்�ன காகிதஙகள் எதிர்கால தநாககத்திற்காக 

அலுவலகஙகளில �யன�டுத்தப�டடு 

�ாதுகாககப�டுகினைன.

தரம்: தரமற்ை எழுதுப ப�ாருடகள் குறுகிய 

காலத்திற்கு மடடுதம இருககும், எனதவ குறிபபிடட 

துறைகளால இவற்றை றகயாளும் த�ாது இைபபு 

மற்றும் தெதம் ஏற்�டலாம். எனதவ, தநரத்றதயும் 

பெலறவயும் மிசெப�டுத்த, விறல குறைவாக 

இருககும் உயர்்நத தரத்றத வாஙக தவண்டும்.
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எழுதுப�ாருள் பகாள்முதல பெயதல: வணிக 

அலுவலகம் மிகவும் சிறியதாக இரு்நதால 

அலுவலக தமலாளர் எழுதுப ப�ாருடகறள வாஙக 

தவண்டும். ப�ரிய வணிக நிறுவனஙகறளப 

ப�ாறுத்தவறர, அறனத்து நிறலயான 

ப�ாருடகறளயும் வாஙக ஒரு தனி துறை 

உருவாககப�டுகிைது. எனதவ, துறையின 

தமலாளர் தரமான எழுதுப�ாருடகறள 

சிககனமான முறையில வாஙகுவதில நலல அறிவு 

ப�ற்றிருகக தவண்டும்.

(அ) பகாள்முதல தகாரிகறகயின ரசீது, இது 

ததறவயான துறைகளில இரு்நது 

வாஙகுவதற்கான தகாரிகறகயாகும்.

(ஆ) தகாரிகறக ரசீது ப�ற்ை பிைகு, வாஙக 

தவண்டிய எழுது ப�ாருடகளின அளவு 

தீர்மானிககப�டுதல.

(இ) விநிதயாக ஆதாரஙகள் 

ததர்்நபதடுககப�டுதல.

(ஈ) ப�ாருடகறள வைஙகுவதற்கான ஆறணறய 

ெமர்பபித்தல.

(உ) ெரியான தநரத்தில ப�ாருடகள் கிறடககாத 

த�ாது பின பதாடர்தல நடவடிகறககறள 

எடுத்தல.

(ஊ) நிர்ணயிககப�டட தரநிறலகளின �டி 

விநிதயாகஙகறளப ப�றுதல மற்றும் 

அவற்றின தரத்றத ெரி�ார்த்தல.

• அலுவலக தளவாடஙகள் என�து 
இலவெ நிறலப�ாடு மற்றும் 
கூறு�ாகஙகளுடன நிறுவககூடியது. 
இது ததறவயிலலாத எ்நதபவாரு 
அலஙகாரத்றதயும் குறிககாது.

• நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் 
தநர்த்தியான, சுத்தமான மற்றும் 
எளிறமயானறவ.

• அலுவலகத்தின நிபுணத்துவமும், 
திைறமயும் அலுவலக ஊழியர்களின 
நம்பிகறகயும் அதிகரிககிைது.

• பதாடடு உணரக கூடிய பொத்துககள் 
பகாள்றள, தீவி�த்துகள் மற்றும் பிை 
சுற்றுச சூைல ஆ�த்துகளுககு காபபீடு 
திடடம் தகு்நத �ாதுகாபற� 
அளிககிைது.

நிறனவில பகாள்ள தவண்டியறவ

 மதிபÕடு

�குதி - அ

I. ெரியான �திறல ததர்வு பெயக:      (1 மதிபப�ண்)

1. __________ அலுவலக இடத்றத இறரசெலுககுப �திலாக தநர்த்தியாக உணரறவககிைது

 அ. எளிறம    ஆ. ததறவ

 இ. வறகப�ாடு    ஈ. பதளிவு     விறட(அ)

2.  தளவாடஙகள் ________________ ததாற்ைத்தின அடிப�றடயில வறகப�டுத்தலாம்.

 அ. நிறுவனம்       ஆ. உணரக கூடிய

 இ. தனிந�ர்    ஈ. குழு      விறட(ஆ)
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3. ________________ தனித்தனி ரெறனககு ஏற்ைவாறு வடிவறமககப�டடுள்ளது

 அ. ப�ாதுதநாககம்    ஆ. கூடடம்

 இ. நிர்வாக     ஈ. கணினி    விறட(இ)

4. கூறுநிறல அறைகலன ____________ தளவாடஙகள்ஆகும்

 அ. பிர�லமான     ஆ. மலிவான

 இ. அதிக ஆ�த்து    ஈ. ஆயத்த    விறட(ஈ)

5. �ணியிடத்றத வடிவறமககும் அறிவியல __________________ என அறைககப�டுகிைது

 அ. �ணிசசூைலியல    ஆ. அலுவலகம்

 இ. துறை     ஈ. நிறுவன    விறட(அ)

6. அலுவலக தளவாடஙகள் ஒரு _____________________ முதலீடு.

 அ. முறையான     ஆ. வலுவான

 இ. கணிெமான     ஈ. இயற்றக    விறட(இ)

7. _________________ நிறுவனத்தில சிை்நத ததாற்ைத்றத உருவாகக

 அ. நற்ப�யர்     ஆ. தகவல

 இ. பெயல�ாடுகள்    ஈ. நிர்வாகம்    விறட(அ)

8. அலுவலக தளவாடஙகள் ____________ �ணிபுரியும் பமாத்த சூைலின ஒரு �குதியாகும்.

 அ. முதலாளி     ஆ. ஊழியர்கள்

 இ. உரிறமயாளர்    ஈ. பதாழிலாளி    விறட(ஆ)

9. �ாதுகாபபு தகமராககளின �யன�ாடு ________________ பெயல�ாடுகறள பெயயலாம்.

 அ. தமற்�ார்றவ    ஆ. ெரி�ார்ககவும்

 இ. மதிபபீடு     ஈ. கண்காணிபபு   விறட(ஈ)

10. ____________________ தினெரி த�ரு்நதுககு இனறியறமயாதது

 அ  அலுவலக ப�ாருடகள்   ஆ. அலுவலக எழுதப ப�ாருடகள் 

 இ.  அலுவலக தளவாடஙகள்   ஈ. அலுவலக தஙகுமிடம்  விறட(அ)

�குதி - ஆ

II. மிகக குறுகிய விறடயளி: (3 மதிபப�ண்)

1.   நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் �ற்றி சிறு குறிபபு வறரக.

2.   புதிய தளவாடஙகள் வடிவறமபபு எனைால எனன?

3.   கூறுநிறல அறைகலன எனைால எனன?

4.   அறிவுொர் பொத்து �ாதுகாபபு எனைால எனன?

5.   அலுவலக எழுதுப ப�ாருடகள் �ற்றி சிறு குறிபபு வறரக.

OSS_Tamil_Chapter_3.indd   32 4/28/2022   11:58:59 AM

www.tntextbooks.in



33

�குதி - இ

III. குறுகிய விறடயளி (5 மதிபப�ண்)

1.   அலுவலக எழுதுப ப�ாருடகளின வறகப�ாடறட விளககவும்.

2.   எழுதுப ப�ாருடகள் நிர்வகிப�தன முககியத்துவத்றத விளககுக.

3.   அலுவலக தளவாடஙகளின �யனகள் யாறவ?

�குதி - ஈ

IV. விரிவான விறடயளி: (10 மதிபப�ண்)

1.   அலுவலகத்தில �யன�டுத்தப�டும் தளவாடஙகளின வறககறள விளககுக.

2.   எழுதுப ப�ாருடகளின ததர்வு மற்றும் பகாள்முதல �ற்றி விளககுக.

ஆசிரியர் பெயல�ாடு:

1. அலுவலக தளவாடஙகள் �ற்றிய அடிப�றடக கருத்துககறளக கற்பிகக தவண்டும்.

2.  அலுவலகத்தில �யன�டுத்தப�டும் �லதவறு நவீன தளவாடஙகறளக காண்பிகக 

மாணவர்கறள அருகிலுள்ள அலுவலகத்திற்கு அறைத்துச பெலலலாம்.

மாணவர் பெயல�ாடு: 

1. நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் மற்றும் அவற்றின �யன�ாடு குறித்த �ணிகறளத் தயாரிகக 

மாணவர்கறளக தகடகலாம்.

2. அலுவலக தளவாடஙகள் குறித்த மாதிரிகறளத் தயாரிகக மாணவர்கறளக தகடகலாம்.

பெயல�ாடு:

குறிபபுகள்:

1. http://www.themob.com.tr/office/furniture.

2. http://www.india.com/furniture/office/values.

3. www.pinterest.com

பொற்களஞசியம்

1. கூறுநிறல (Modular): வடிவறமபபு அலலது கடடுமானத்தின அடிப�றடயில ஒரு பதாகுதி 
அலலது பதாகுதி கறளப �யன�டுத்துதல அலலது ஈடு�டுத்துதல.

2. தநர்த்தியான (Sleek): பமனறமயான மற்றும் �ள�ளப�ான.

3. தகாபபீடு ப�டடகம் (Filing Cabinet): இது ப�ாதுவாக காகித ஆவணஙகறள தகாபபு 
தகாபபுறைகளில தெமிகக �யன�டுத்தப�டும் அலுவலக தளவாடஙகள்ஆகும்.

4.  �லபெயல�ாடுகள் (Multi-functionality): �ல தமறெகள் முதனறமயாக ஒற்றை �ணியாளர் 
�ணி நிறலயஙகளாக பெயல�ட வடிவறமககப�டடுள்ளன.
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பதிவுகள், ககோப்பிடல் மற்றும் சுடடகரோதி  
(RECORDS, FILING AND INDEXING)

பபோருளடககம்:

அறிமுகம் - பதிவுகள் பபோருள் - பதிவுகளின் 

வகககள் – பதிவுகள் கமலோணகம – ககோப்பிடல் 

– ககோப்பிடலின் வககப்போடுகள் – ககோப்பிடல் 

பெயவதன் பயன்கள் – சுடடகரோதி - அறிமுகம் – 

சுடடகரோதியின் வகககள் – பபோருததமோன 

சுடடகரோதியின் முகைகய கதர்வு பெயதல் – 

சுடடகரோதியின் நன்கமகள்.

கற்ைலின் கநோககஙகள்:

• அன்ைோட வணிக நடவடிககககள் 

மற்றும் அதன் பணிகளுககோன 

முககியததுவதகத அறிதல்.

• பதிவுககள பரோமரிப்பதற்கோன 

பகுப்போயவு பெயதல்.

• ககோப்பிடல்களின் வகககள் மற்றும் 

வககப்படுததுதகல புரிந்து பகோள்ளல்.

• சுடடகரோதியின் அவசியம் மற்றும் அதன் 

நன்கமகள் பற்றி அறிதல்.

4.1 அறிமுகம்:

வணிக நிறுவனஙகள், அரசு முககமகள் மற்றும் 

பிை ெமூக நிறுவனஙகள் அகனததும் பதிவுகளின் 

பெயல்போடகடச் ெோர்ந்துள்ளது. எந்தபவோரு 

நிறுவனமும் துல்லியமோன அறிககககயப் 

ெோர்ந்துள்ளது. பதிவுபெயதல் முகை  

துல்லியமோகவும், சீரோனதோகவும், பயன்படுதத 

எளிகமயோகவும், பயன்படுததப்படும் 

பகோள்கககளின் அடிப்பகடயில் சீரோனதோகவும் 

இருகக கவணடும். நிறுவனததின் நிதிக 

கடகமககள பூர்ததி பெயவதற்கும் எதிர்கோல 

வணிக நடவடிகககககள உருவோககுவதற்கோன 

தகவல்ககள வழஙகுவதற்கும் நல்ல பதிவுககள 

கவததிருப்பது அவசியம். வணிகம் வழககமோக 

நிறுவனததின் பெயல்போடுககளக 

கணகோணிககவும், ஆவணப்படுததவும், 

பதிவுககளப் பரோமரிககவும் அகத கவகளயில், வரி 

விதிகளுககும் கதகவப்படுகின்ைன. இந்த 

ஆவணஙகள் அதிகோர பூர்வ ஆவணஙகளோகும். 

அகவ அவெர நிகலயின் கபோது ெடட 

ஆதோரமோகவும் பயன்படுததப்படலோம்.

 தினெரி வணிகததிற்குத கதகவயோன பல 

ஆவணஙகள் பபைப்படுகின்ைன, 

அனுப்பப்படுகின்ைன மற்றும் 

தயோரிககப்படுகின்ைன. இந்த ஆவணஙகள் 

நிறுவனததின் பெயல்போடு மற்றும் முடிவுகள் 

எடுப்பதில் முககியமோனகவ. அததககய 

ஆவணஙகள் கதகவப்படும் என்பகத 

உறுதிப்படுததும் வககயில் கவததிருகக கவணடும். 

ஒவபவோரு நிறுவனமும் இகதச் பெயய ஒரு ககோப்பு 

முகைகமகய ஏற்படுதத கவணடியுள்ளது. 

எந்தபவோரு  நிறுவனததின் நிகனவகமோக அதன் 

ககோப்பு முகைகம விளஙகுகிைது.

4.1.1  பதிவுகளின் பபோருள்  
(Meaning of Records):

ஒரு நிறுவனம் அதன் பவவகவறு பணிககளச் 

பெயவதற்குப் பயன்படுததும் ஆவணம் ஒரு பதிவு 

என்று குறிப்பிடப்படுகிைது. ஒரு பதிவு என்பது ஒரு 

நிறுவனததின் பெயல்போடடின் சில கநரடியோன 

ஆதோரமோகும். இது ஒரு கடிதம், சுற்ைறிககக, 

விகலப்படடியல், ரசீது, படம், அறிககக, ெம்பள 

படடியல், ஒப்பந்தஙகள், பெயல்கள், 

பெயல்போடடில் உள்ள பணிகள்,  ஆகணகள், 

ககயிருப்பு பதிவுகள், மதிப்பீடுகள், முன்கனற்ை 

அறிககககள், நிதி மற்றும் புள்ளி விவர 

அறிககககள் கபோன்ைகவ ஆகும்.

அலகு 4
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4.1. அலுவலக பதிவுகள்

4.1.2  பதிவுகளின் வகககள்  
(Types of Records):

1.  கடிதப் பரிமோற்ைம்: கடிதஙகள், அறிவிப்புகள், 

சுற்ைறிககககள், குறிப்போகணகள், 

அறிககககள் மற்றும் வணிகம் பபறும் பிை 

பபோருடகள் மற்றும் அனுப்பப்படட 

கடிதஙகளின் நகல்களும் இதில் அடஙகும். 

தந்திகள் மற்றும் பதோகல நகல் பதோடர்புகளும் 

இதில் கெர்ககப்படடுள்ளன.

2.  கணககுத துகை பதிவுகள்: நிறுவனததின் 

கணககுகள் பதோடர்போன அகனதது 

ஆவணஙகளும் இந்தப் பிரிவில் 

கெர்ககப்படடுள்ளன. விகலப்படடியல்கள் 

சில்லகர பெலவின இரசீதுகள், வரவுச் 

சீடடுகள், வஙகி அறிககககள், கணககியல் 

கபகரடுகள் மற்றும் பிை ஆவணஙகளும்  

உதோரணஙகளோக விளஙகுகிைது.

3.  பகோள்முதல் மற்றும் விற்பகன பதிவுகள்:  

இகவ நிறுவனததின் பகோள்முதல், விற்பகன 

மற்றும் ெரககு கமலோணகம பதோடர்போன 

அகனதது ஆவணஙககளயும் உள்ளடககியது. 

அதோவது விகல படடியல்கள், கமற்ககோள்கள், 

மோதிரிகள் மற்றும் நகல் ஆகணகள்.

4.  தனிப்படட பதிவுகள்: பூர்ததி பெயயப்படட 

விணணப்பப் படிவஙகள் மற்றும் பணியோளர் 

மனப்போன்கம, பணிககு வரோதது மற்றும் 

வருமோனம் கபோன்ை நிறுவனததின் 

பதோழிலோளர்கள் பதோடர்போன ஆவணஙகளும் 

அதில் அடஙகும்.

5.  நிர்வோகப் பதிவுகள்: கோப்பீடடுக பகோள்கககள், 

கமோடடோர் ஊர்தி பதிவுப் புததகஙகள், 

உரிமஙகள், வோடககக பகோள்முதல் 

ஒப்பந்தஙகள், பஙகுச் ெோன்றிதழகள் 

கபோன்ைகவ ெடடப்பூர்வ கடகமகள் 

கோரணமோககவோ அல்லது கவறுவிதமோககவோ 

நிறுவனததின் நிர்வோகததிற்கு முககியமோன 

பதிவுகளோக விளஙகுகிைது.

6.  இதர பதிவுகள்: நவீன வணிகஙகள், விளம்பர 

பிரச்ெோரஙகள் மற்றும் ெந்கதப்படுததல் 

ஆரோயச்சி பதோடர்போன பதிவுகள் கபோன்ை 

கமகல குறிப்பிடடுள்ள எந்தபவோரு 

வகககளுககும் பபோருந்தோத பதிவுகள் இதில் 

பகோணடு வரப்படடுள்ளது.

4.1.3  பதிவுகள் கமலோணகம  
(Records Management):

பபோருள்:

பதிவுகள் கமலோணகம என்பது ஒரு நவீன 

வணிகத திடடமோகும். இது ககோப்பிடுதகல 

ெோர்ந்துள்ளது மற்றும் வணிக படிவஙகள் மற்றும் 

பதிவுகளின் வடிவகமப்பு கபோன்ைவற்கை 

மதிப்போயவு மூலம் கமம்படுததப்படுகிைது. இது 

அலுவலக நிர்வோகததின் ஒரு பகுதியோகும். இந்த 

பதிவுககள உருவோககுதல், வழஙகுதல், 

பயன்படுததுதல் மற்றும் அகற்றுதல் 

ஆகியவற்றுடன் பதோடர்புகடயது.

வகரயகை:
கேன் கக கரூசிபிள் படி “பதிவு கமலோணகம 

என்பது ஒரு பதிவின் வோழகககச் சுழற்சிகய 

அதன் உருவோககம் முதல் அதன் இறுதி நிகல 

வகர கடடுப்படுதத வடிவகமககப்படட 

பெயல்போடுககளக குறிககிைது”.

பணிகள்:

பதிவுககள உருவோககுதல்: புதிய படிவஙகள் 

மற்றும் பதிவுகள் அவற்றின் கதகவ முழுகமயோக 
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பூர்ததி பெயயப்படும்கபோது மடடுகம உருவோககப்பட 

கவணடும். படிவஙகளின் வடிவகமப்பு அதன் 

பல்கவறு பணிககளச் பெயய ஒரு நிறுவனததோல் 

கவனமோகப் பயன்படுததப்பட கவணடும்.

பதிவுககள கெமிததல்: பதிவுககள கெமிததல் 

என்பது பதிவுககள  வககப்படுததி, எளிதில் 

அணுகககூடிய இடததில் உள்ள பபோருததமோன 

ககோப்பிடல் ெோதனததில் பதிவு பெயயும் ஏற்போடோகும்.

பதிகவ  மீடபடடுததல்: ஒரு திைகமயோன 

பெயல்முகை நிறுவப்படுவதன் மூலம் பதிவுகள் 

மீடபடடுககப்படடு ெரியோன கநரததில் 

வழஙகப்படுகின்ைன.

பதிகவடுககள அப்புைப்படுததுதல்: பதிவுச் 

சுழற்சியின் ககடசி கடடம் மதிப்புமிகக 

ஆவணஙககளப் போதுகோததல் மற்றும் 

கோலோவதியோன ஆவணஙககள அப்புைப்படுததுதல் 

ஆகியவற்றில் அகககை பெலுததும் நிகலயோகும்.

பதிவு கமலோணகமயின் கநோககஙகள்:

பலஃபிஙபவல் மற்றும் ரோபின்ென் அவர்களின் 

கூற்றுப்படி பதிவு கமலோணகமயின் கநோககஙகள் 

கீழககணடவோறு விவரிககப்படுகிைது.

1.  முன்கனற்ைம் குறிதத முகையோன 

கணககுககள கவததிருததல்.

2. ஒப்பீடகட எளிதோககுதல்.

3. தவறுகள் மற்றும் விரயஙககள குகைததல்.

4. ெடட முகைககள பின்பற்றுதல்.

முடிவுகர:

இதன் விகளவோக, ககோப்பிடுதல் என்பது 

எதிர்கோல குறிப்பு அல்லது ஆதோரஙகளுககோக 

அதிகோரப் பூர்வ ஆவணஙககள முகையோக 

மற்றும் அறிவியல் முகையில் கவததிருப்பது 

ஆகும். ஆவணஙகள், கடிதஙகள் மற்றும் பிை 

தகவல் பதோடர்பு ஆவணஙககள ககோப்பிடுவது 

இதில் அடஙகும். இது எதிர்கோல  

பயன்போடடிற்கோக முககியமோன ஆவணஙககள 

பரோமரிப்பதற்கோன ஒரு அறிவியல் ெோர்ந்த 

முகையோகும்.

4.2 ககோப்பிடல் (Filing):
பபோருள்:

பதிவுகள் கமலோணகமயின் கமயமோக 

ககோப்பிடுதகல விவரிககலோம். அலுவலக 

அகமப்பின் அடிப்பகடயோனது என்றும் கூைலோம். 

ஒவபவோரு நிறுவனமும்  ஒரு விரிவோன, 

எளிகமயோன மற்றும் திைகமயோன ககோப்பிடல் 

முகைகய ெரியோன முகையில் பரோமரிககப்பட 

கவணடும் என்று கூைப்படுகிைது. ககோப்பிடல் 

அலுவலகததின் முககியமற்ை பெயல்போடோக 

கருத முடியோது, ஏபனன்ைோல் இது 

அலுவலகததின் பெயல்போடுகளில் மிக 

முககியமோன ஒன்ைோக விளஙகுகிைது.

வகரயகை: 
ஜி.ஆர் படர்ரி அவர்களின் கூற்றுப்படி ககோப்பிடல் 

என்பது “ஏற்கததகக ஆவணஙகள் மற்றும் 

தோள்ககள முன்னகர தீர்மோனிககப்படட 

ஏற்போடடின்படி கபகழகளில் கவப்பது” என்பதோகும்.

ககோப்பிடலின் ஒழுஙககமததல்  
(Organization of Filing):

எந்தபவோரு பபரிய வணிக நிறுவனததிலும், 

ககோப்பிடகல கமயததன்கமகயோடு அகமகக 

கவணடுமோ என்பகத நிர்வோகம் தோன் முடிவு 

பெயய கவணடும். ககோப்பிடலின் முககிய கநோககம் 

குகைந்த பெலவில் பதிவுகளின் விகரவோன 

மற்றும் துல்லியமோன இடதகத கணடறிவதோகும்.

1.  பதிவுககள கமயப்படுததுதல் (அல்லது) 
கமயப்படுததப்படட ககோப்பிடல்  
(Centralized Filing):

பதிவுகளின் கமயப்படுததப்படட ககோப்பிடல் 

என்பது பல்கவறு நபர்கள் எளிதில் அகடயும் 

வணணம் ஒகர இடததில் பதிவுககள 

கவப்பதோகும். கவறு வககயில் கூறினோல், 
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ஒரு நிறுவனததின் அகனதது துகைகளின் 

பெயல்போடுகள் பதோடர்போன பதிவுகள் 

கமயப்படுததப்படட சுடடகரோதி முகையில் 

போதுகோககப்படுகின்ைன. கமயப்படுததப்படட 

ககோப்பில் பபோது கடிதஙகள், அலுவலக கிகள 

கடிதஙகள், ஆகணகள், விகலப்படடியல்கள், 

ெோன்று சீடடுகள், மதிப்பீடுகள், கமற்ககோள்கள், 

பற்று மற்றும் வரவு குறிப்புகள் மற்றும் பல 

துகைகள் பதோடர்போன ஆவணஙகளும் 

பரோமரிககப்படுகின்ைன.

2.  பரவலோககப்படட ககோப்பிடல் (அல்லது) 
கமயப்படுததோத ககோப்பிடல் முகை 
(Decentralized Filing):

இந்த அகமப்பில் பல்கவறு துகைகள் பதோடர்போன 

ககோப்புகள் அந்தந்த துகைகளில் 

ககோப்பிடப்படுகின்ைன. பெயல்படுததப்படோத 

ஆகணகள், பெலுததப்படோத ரசீதுகள் கபோன்ை 

பணிகளின் பதிவுககள பரோமரிகக பரவலோககப்படட 

ககோப்பிடல் அவசியம். கமலும் சில பதிவுகள் சில 

துகைகளோல் மடடும் பயன்படுததப்படுகின்ைன. எ.கோ. 

பகோள்முதல் துகையில் விகல கமற்ககோள், 

பபோறியியல் துகையின் மூல வகரயஙகள் கபோன்ைகவ.

4.2 ககோப்பு அகை

ககோப்பிடலின் வகககள் (Types of Filing):
நவீன ககோப்பிடலின் முககியமோன வகககள் 
அல்லது முகைகள்:

1.  படுகிகட ககோப்பிடல் (Horizontal or Flat Filing): 
இந்த முகையின் கீழ ஆவணஙகள் அல்லது 

கடிதஙகள் கிகடமடடமோக அல்லது தடகடயோன 

நிகலயில் ஒன்ைன் மீது ஒன்ைோக கததி 

வரிகெயிலும், ெமீபததியகவ கமகலயும் இருககும். 

இந்த ககோப்புகள் பல்கவறு ககோப்புகைகளில் 

வருகின்ைன. கிகடமடட ககோப்புகளில் மிக 

முககியமோனகவ விகெ வகளய ககோப்புகள் 

மற்றும் தடகட வடிவ ககோப்புகள்.

2.  பெஙகுதது முகை ககோப்பு (Vertical Filing): 
பெஙகுதது ககோப்பு முகை மிகவும் நவீனமோனது. 

உள்ளடககஙகள் நிமிர்ந்து அல்லது நிற்கும் 

நிகலயில் கவககப்படுவதோல் இதற்கு இவவோறு 

பபயரிடப்படடுள்ளது. இந்த முகை வணிக 

நிறுவனஙகளின் வளர்ந்து வரும் கதகவகளின் 

விகளவோகும். கிகடமடட ககோப்பிடலின் 

மிகப்பபரிய குகைபோடு ஒரு கோகிதம் அல்லது 

ஆவணதகதக கணடறிவதில் அதிக 

கநரமோகும். வணிகம் விரிவகடயும் கபோது, 

கோகிதஙகளின் பபரும்பகுதி அதிகரிககிைது 

மற்றும் ஒரு கோகிதததின் இருப்பிடதகத 

கணடறிவது கடினமோகவும் கநரதகத எடுததுக 

பகோள்ளும் பெயலோகவும் மோறும். பெஙகுததுத 

ககோப்பிடல், கிகடமடட ககோப்பிடல் பெயவதன் 

குகைபோடகட நீககுகிைது. எனகவ அதிகமோக 

நகடபபைககூடிய பபரிய அலுவலகஙகளில் 

இந்த ககோப்பிடல் முகை மிகவும் பிரபலமோன 

முகையோக மோறியுள்ளது.

4.2.1 ககோப்புகளின் வககப்போடு  
(Classification of Files):
ஐந்து வககப்போடு முகைகள் உள்ளன.

1.  அகரவரிகெ வககப்போடு (Alphabetical 
Classification): அகரவரிகெயில் 

வககப்படுததுதல் என்பது அகரோதியில் 

வரிகெப் படுததுவகதப் கபோன்கை 

எழுததுகககள வரிகெப்படுததுவது ஆகும்.

2.  எண வககப்போடு (Numerical Classification): 
இதன் பபயருககு ஏற்ைோற்கபோல் ககோப்பிடல் 

முகை ஆவணஙகள் அல்லது கடிதஙகள் எண 

வரிகெப்படுததப்படுகிைது.

3.  புவியியல் வககப்போடு (Geographical 
Classification): பபயர் குறிப்பிடுவது கபோல, இந்த 

வககப்போடு ஒரு ஆவணம் அல்லது கோகிதததின் 
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புவியியல் கதோற்ைதகத அடிப்பகடயோகக 

பகோணடது. இந்த அகமப்பு ஏற்கனகவ 

விவோதிககப்படட இரணடு அகமப்புகளில் 

ஒன்றுடன் இகணககப்படடுள்ளது. ஊர் வோரியோக, 

மோவடடம் வோரியோக, மோநிலம் வோரியோக, நோடு 

தழுவிய அளவில் மற்றும் கணடம் வோரியோக 

வககப்படுததலோம்.

4.  பபோருள் வரிகெ வககப்போடு (Subject 
Classification): பவவகவறு மூலஙகளிலிருந்தும், 

பல்கவறு நபர்களிடமிருந்தும் வந்திருந்தோலும், ஒரு 

பபோருள் பதோடர்போன அகனதது ஆவணஙகளும் 

ஒகர ககோப்பில் இகணககப்படும் வககப்போடு 

முகை இது.

5.  கோலவரிகெ வககப்போடு (Chronological 
Classification): இந்த முகையின் கீழ பல்கவறு 

பதிவுகள் அகடயோளம் கோணப்படடு, 

கணடிப்போன கததி வரிகெயிலும் சில 

ெமயஙகளில் நோளின் கநரததின்படியும் 

வரிகெப்படுததப்படுகின்ைன. கணககுகளுடன் 

பதோடர்புகடய விகலப்படடியல்கள் மற்றும் பிை 

ெோன்றுச் சீடடுகககளயும் ககோப்பிடுவதற்கு இது 

ஒரு பயனுள்ள முகையோகும்.

4.3 ஆன்கலன் ககோப்புகள் மற்றும் ஆஃப்கலன் 
ககோப்புகள்

4.2.2 ககோப்பிடலின் பயன்கள் (Uses of 
Filing):

பின்வரும் கநோககஙகள் மற்றும் நன்கமககள 

அகடவதற்கோக பதிவுகள் பபோருததமோன 

ககோப்பிடல் முகையின் கீழ கெமிககப்படுகின்ைன.

• தயோர் குறிப்பு

• பதிவுகளின் போதுகோப்பு

• ஆவணச் ெோன்று

• கடிதத பதடர்புககள உடனடியோகக 

ககயோளுதல்

• ெடடரீதியோன கதகவகள்

• முன்கனற்ைததிற்கோன அளவீடு

• முடிபவடுததல் மற்றும் பகோள்கக 

உருவோககம்

• அதிகரிதத பெயல்திைன்

4.3 அறிமுகம் - சுடடகரோதி (Indexing):
பபோருள்:

சுடடகரோதி என்பது ஒன்கை குறிப்பிடுவது 

அல்லது “சுடடிக கோடடுவது” ஆகும். சுடடகரோதி 

என்பது விவரஙகளின் திரடடு அல்லது பதிவுகளின் 

கெகரிப்பிற்கு வழஙகப்படும் இடதகத சுடடும் 

குறிப்போன்கள் முகையோகும். “சுடடுதல்” என்ை 

பெோல்கல “வககப்படுததல்” என்ை வோர்தகதயுடன் 

குழப்பிக பகோள்ளககூடோது. வககப்போடு என்பது 

ககோப்பிடல் பெயயும் முகையோகும். அகத ெமயம் 

சுடடுதல் என்பது ககோப்பிடல் பெயயப்படட 

விவரஙககள குறிப்பிடுவதற்குப் பயன்படுததப்படும் 

முகையோகும்.

சுடடகரோதியின் கநோககஙகள்:

சுடடகரோதியின் முககிய கநோககம், ககோப்பிடலுககு 

உதவுவதோகும். அதனோல் ககோப்பிடப்படட 

ஆவணஙகள் கதகவப்படும் கபோபதல்லோம் 

எளிதோகவும், விகரவோகவும் எடுககலோம். இவவோறு 
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சுடடுதல், ககோப்பிடலின் பெயல்திைகன 

அதிகரிககிைது. இது கவகதகத உறுதி  

பெயகிைது மற்றும் அதன் விகளவோக அதிகரிதத 

கவகம் கோரணமோக பபோருளோதோர முடிவுககள 

வழஙகுகிைது. சுடடகரோதி முகையின் ெரியோன 

வகக கதர்ந்பதடுககப்படடோல், சுடடகரோதியின் 

கநோககம் சிைப்போன வககயில் அகடயப்படுகிைது.

4.4 ககோப்பு அடடவகணப்படுததல்

ஒரு நல்ல சுடடகரோதி முகையின் கதகவகள்:

கநோககஙககள அகடவதற்கு, ஒரு நல்ல 

சுடடகரோதி முகை பின்வரும் முககியமோன 

அம்ெஙககளக பகோணடிருகக கவணடும்.

1. இது எளிகமயோக இருகக கவணடும்.

2.  இது இயககுதலில் சிககனமோக இருகக 

கவணடும்.

3. இது கவகதகத அனுமதிகக கவணடும்.

4.  இது நிறுவனததில் ககோப்பிடல் முகையுடன் 

ஒததுச் பெல்ல கவணடும்.

5.  கதகவப்படும் கபோது விரிவோககததிற்கு  

உதவும் வககயில் ஒரு பநகிழவு தன்கம 

பகோணடதோக இருகக கவணடும்.

4.3.1 சுடகரோதியின் வகககள்:

சுடடகரோதி பின்வரும் முககிய வகககளோக 

வககப்படுததலோம், அதோவது:

(அ)  பகக அல்லது புததக சுடடகரோதி (Page or 
book Index)

(ஆ) அடகட சுடடகரோதி (Card Index)

(இ) புலனோகும் சுடடகரோதி (Visible Index)

(அ) பகக அல்லது புததக சுடடகரோதி: 

இந்த அகமப்பு அகரவரிகெ சுடடகரோதி என்றும் 

அகழககப்படுகிைது. ஏபனனில் வககப்போடு 

என்பது எழுததுககள் அடிப்பகடயில் 

வரிகெப்படுததப்படுகிைது. அகரவரிகெயின் 

ஒவபவோரு எழுததுககும் ஒரு பககம் அல்லது 

மடல் ஒதுககப்படடு, கடிததகதக கோடடும். 

பதோடர்புகடய பகக எணகள் 

குறிப்பிடப்படடிருககும். பககஙகள் உதிரிததோள் 

வடிவில் அல்லது பிகணககப்படட புததக வடிவில் 

கவககப்படலோம். ஒவபவோரு பககமும் அந்த 

பககம் அல்லது தோள் ஒதுககப்படட கடிதததில் 

பதோடஙகும் அகனதது பபயர்களின் படடியகலக 

பகோணடுள்ளது. உதோரணமோக, அருணோ, 

அகிலோ என ‘அ’ என்ை எழுததில் பதோடஙகும் 

அகனதது நபர்களும் ‘அ’ என்ை எழுததுககு 

ஒதுககப்படட பககததில் எழுதப்படும். ஒரு 
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குறிப்பிடட நபருடன் பதோடர்புகடய பபயர்களின் 

ககோப்புகை எண அவரது பபயருககு எதிரோக 

கதோன்றும். பகக அடடகண மூன்று 

வடிவஙகளோக பிரிககப்படடுள்ளது.

(1)  கபரளவு புததக சுடடகரோதி (Bound Book 
Index)

(2)  விடுதோள் கபகரடடுச்சுடடகரோதி (Loose Leaf 
Book Index)

(3) உயிபரழுதது சுடடகரோதி (Vowel Index)

1.  கபரளவு புததக சுடடகரோதி: இது ஒரு கபரளவு 

புததக சுடடகரோதி அல்லது பதிகவடு 

வடிவததில் உள்ளது. இது நபர்களின் பபயர்கள் 

உள்ளிடப்படும் அகரவரிகெப் பிரிவுகளோக 

பிரிககப்படடுள்ளது. ஒவபவோரு பிரிவிலும் வலது 

புைததில் தோள்கள் பவடடப்படடிருப்பதோல், 

அகனதது பிரிவுகளின் ஆரம்ப எழுததுககளும் 

ஒகர போர்கவயில் பதரியும். புததக அடடவகண 

மிகவும் மலிவோனது மற்றும் ஒரு நல்ல நீணட 

கோல பதிவுமோகும்.

2.  விடுதோள் கபகரடடுச் சுடடகரோதி (அல்லது) 

பெஙகுதது அடகட சுடடகரோதி: 

தனிததோள்கள் சுடடகரோதிககு 

பயன்படுததப்படுகின்ைன. இகவ உகலோக 

பிடிப்புகள் அல்லது சீல்களுடன் 

இகணககப்படடு தோள்ககள பவளிகய 

எடுககவும் கூடுதல் பககஙககளச் 

கெர்ப்பதற்கும் உதவும் வககயில் இருககும். 

இந்த வகக சுடடகரோதி பூடடுடன் 

பபோருததப்படடிருககும்.

3.  உயிபரழுதது சுடடகரோதி: பபயர்களின் 

எணணிககக மிக அதிகமோக இருககும் 

சூழநிகலகளில், அகரவரிகெ சுடடகரோதி 

கமலும் விரிவுபடுததப்படுகிைது. பபயர்கள் ஒரு 

பககததிலும் மற்பைோன்றில் அவரது பபயர் 

பதோடஙகும் எழுதது மற்றும் அவரது பபயரில் 

உள்ள முதல் உயிபரழுததின் படி உள்ளிடப்படும். 

இந்த வககயோன சுடடகரோதி “உயிபரழுதது 

சுடடகரோதி” என்று அகழககப்படுகிைது. எ.கோ. 

ஆஙகிலததில் ஆஷிகோ (Ashika) என்ை பபயரின் 

முதல் உயிபரழுதது “i“ எனகவ “Ai” என 

வககபடுததப்படும்.

(ஆ) அடகட சுடடகரோதி:

இந்த முகையின் கீழ ஒகர மோதிரி அளவிலோன 

அடகடகளில் குறிப்புகள் உள்ளிடப்படுகின்ைன. 

இந்த அடகடகள் பபயர்கள், ககோப்புகள் 

எணணிககக மற்றும் பிை விவரஙககளக 

பகோணடுள்ளன. அடகடகள் அகர வரிகெயிகலோ 

அல்லது எண வரிகெயிகலோ அகமககப்படடு 

இழுப்பகைகள் அல்லது பபடடிகளில் 

கவககப்படுகின்ைன. அவற்றின் இடஙகளில் 

அடகடககள கவததிருப்பதற்கோக ஒரு 

முகனயிலிருந்து மறுமுகன வகர நீளமோக 

கம்பிகயக கவததிருப்பர்.

(இ) புலனோகும் சுடடகரோதி:

அடகட சுடடகரோதியின் முககிய குகைபோடு 

என்னபவன்ைோல், ஒகர போர்கவயில் அதிக 

எணணிகககயிலோன அடகடககள போர்கக 

முடியோது. இந்த குகைபோடு புலனோகும் சுடடகரோதி 

மூலம் ெமோளிககப்படுகிைது. இதன் கீழ அதிக 

எணணிகககயிலோன அடகடகள் ஒகர 

போர்கவயில் பதரியும். புலனோகும் அடகட 

சுடடகரோதி துணடு சுடடகரோதி மற்றும் ெககர 

சுடடகரோதி ஆகியகவ புலப்படும் சுடடகரோதியின் 

வகககளோகும்.

(i)  புலோனோகும் அடகட சுடடகரோதி: புலனோகும் 

அடகட சுடடகரோதி முகை ெமீபததிய 

ஆணடுகளில் மிகவும் பிரபலமகடந்துள்ளது. 

இது “அடகடகயப் போருஙகள், அதற்கோக 

அல்ல” என்ை பகோள்ககயின் அடிப்பகடயில் 

அகமந்துள்ளது. பபறுதற்குரிய கணககுகள், 

பணியோளர்களின் தனிப்படட வரலோறு மற்றும் 

வோடிகககயோளர்களின் மோதிரி ககபயோப்பஙகள் 

கபோன்ை பதிவுககள தகக கவததுக 

பகோள்கின்ைனர். அடிககடி ககபயோப்பஙககளத 

தகககவகக, புலனோகும் அடகட சுடடகரோதி 
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பயன்படுததப்படலோம். அடகடககள எளிதில் 

கணடுபிடிததல் மற்றும் கதகவயோன 

பதிவுககளச் பெயதல் மூலமோக ெோதனததின் 

பயன்போடு மற்றும் விகலகய 

நியோயப்படுததுகிைது.

(ii)  துணடு குறியீடடு சுடடகரோதி: இதன் மூலம் 

பபயர், முகவரி கபோன்ை தகவல்ககள 

சுடடகரோதியோக வரிகெப்படுததலோம். இது 

ஒரு பநகிழி ெடடகம் மூலம் புலனோகும் 

வககயில் அதனுள் ஒரு அடகட 

பயன்படுததப்படுகிைது. எல்கலோரும் 

அகடயோளம் கோணும் வககயில், அகனததுப் 

பககமும் திரும்பும் வககயில் இந்த சுடடகரோதி 

விளஙகுகிைது.

(iii)  ெககர சுடடகரோதி: இது புலப்படும் அடகட 

சுடடகரோதிகய விட முன்கனற்ைமகடந்த 

முகையோகும். ெககரததின் 

சுற்ைளவுகககற்ைவோறு அடகடகள் 

வரிகெப்படுததப் படடுள்ளன. ஒரு ெககரம் 1000 

அடகடககள கவததிருகக முடியும். 

கதகவப்படும் கபோபதல்லோம் அடகடககள 

கம்பியின் பிளவுகளில் பெருகலோம் அல்லது 

பவளிகய எடுககலோம். ெககரதகத நிகலயோக 

கவததிருகக நிறுததிககளப் 

பயன்படுததுவதன் மூலம் அடகடயில் சில 

பதிவுகள் பெயயப்படலோம்.

4.3.2  பபோருததமோன சுடடகரோதி முகையின் 
கதர்வு:

பபோருததமோன சுடடகரோதி முகைககும் நன்கமகள் 

மற்றும் தீகமகள் உள்ளன. சில முகைகள் 

கடினமோனகவ, மற்ைகவ பநகிழவோனகவ மற்றும் 

விகல உயர்ந்தகவ. பபோருததமோன சுடடகரோதி 

முகைகய கதர்ந்பதடுப்பது முககியமோக பின்வரும் 

கோரணிககளப் பபோறுததது.

• கதகவயோன தகவலின் வகக மற்றும் அளவு

• ஒவபவோரு அகமப்பிலும் உள்ள 

உபகரணஙகளின் விகல

• ஒவபவோரு அகமப்பிலும் 

பதோழிலோளர்களுககோன பெலவு

• ஒவபவோரு அகமப்பிற்கும் கதகவயோன இடம்

• அடிககடி கெர்ப்பதற்கோன மற்றும் 

நீககுவதற்கோன வெதி

4.3.3  சுடடகரோதியின் நன்கமகள்  
(Advantages of Indexing):

1.  எளிதோன இடமுகை (Easy Location): 
கதகவயோன தோள்கள் மற்றும் ஆவணஙககள 

சுடடகரோதியின் உதவியுடன் மிக எளிதோக 

கணடு பிடிககலோம். குறிப்பபடுப்பது 

கடினமோனதல்ல.

2.  எளிதோன குறுககு-குறிப்பு முகை (Easy Cross-
Referencing): ஒரு நல்ல சுடடகரோதி முகை 

எளிதோன குறுககு-குறிப்கப 

உறுதிபெயவகதோடு கநரதகதயும் 

விரயஙககளயும் கெமிககிைது.

3.  குகைந்த பெலவுகள் (Lower Costs): பதிகவடுகள் 

நிர்வோகததின் கமம்படட பெயல்திைன் 

கோரணமோக பதிவு நிர்வோகததின் இயககச் 

பெலவுகளும் குகைவோக உள்ளன. கதகவயோன 

தோள்கள் அல்லது ஆவணஙககளக 

கணடுபிடிப்பதில் கநரம் வீணோகோது.
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• ஒரு நிறுவனம் அதன் பவவகவறு 
பணிககளச் பெயய பயன்படுததும் 
ஆவணம் ஒரு பதிவு என 
குறிப்பிடப்படுகிைது.

• பதிவு வகககள்: கடிதத பதோடர்பு, கணககுத 
துகை பதிவுகள், பகோள்முதல் மற்றும் 
விற்பகனப் பதிவுகள், தனிப்படட பதிவுகள், 
நிர்வோகப் பதிவுகள் மற்றும் இதர பதிவுகள்.

• பதிவு கமலோணகம என்பது கேன் கக. 
கரூசிபிள் என்பவரோல் “இது ஒரு பதிவின் 
வோழகககச் சுழற்சிகய அதன் 
உருவோககம் முதல் அதன் இறுதி நிகல 
வகர கடடுப்படுதத வடிவகமககப்படட 
பெயல்போடுககளக குறிககிைது” என 
வகரயறுககப்படுகிைது.

பதிவு கமலோணகமயின் பணிகள்:

• பதிவுககள உருவோககுதல், 

பதிகவடுககள கெமிததல், பதிகவ 

மீடபடடுததல் மற்றும் பதிகவ அகற்றுதல்.

• பதிவுகள் கமலோணகமயின் கமயமோகக 

ககோப்பிடகல விவரிககலோம்.

• ககோப்பிடலின் ஒழுஙககமததல்: 

கமயப்படுததப்படட ககோப்பிடல் மற்றும் 

பெஙகுதது ககோப்பிடல்

• ககோப்பிடலின் வககப்போடு: அகரவரிகெ, 

எண, புவியியல், பபோருள் மற்றும் 

கோலவரிகெப்படி ககோப்பிடகல 

வககப்படுததலோம்.

• சுடடகரோதி என்பது ஒரு தரவு அல்லது 

பதிவுகளின் கெகரிப்புககோன சுடடுதகல 

வழஙகும் முகையோக விவரிககப்படலோம்.

• சுடடகரோதியின் முககிய வககப்போடுகள்: 

அ. பகக சுடடகரோதி

ஆ. அடகட சுடடகரோதி

இ. புலனோகும் சுடடகரோதி

• சுடடகரோதியின் நன்கமகள்: எளிதோன 

இடமுகை, எளிதோன குறுககு – 

குறிப்பு முகை மற்றும் குகைந்த பெலவுகள்

நிகனவில் பகோள்ள கவணடியகவ:

மதிப்பீடு 

பகுதி - அ

I. ெரியோன பதிகல கதர்வு பெயக:    (1 மதிப்பபண)

1. பணியோளர் அணுகுமுகையின் பதிவுகள் -------------------- பதிவோகும்.

 அ. கணககுத துகை ஆ. தனிப்படட  இ. நிர்வோக ஈ. பகோள்முதல்
 விகட (ஆ) 

2. வணிகப் படிவஙகள் மற்றும் பதிவுகளின் வடிவகமப்பு மற்றும் மதிப்போயவு மூலம் ககோப்பிடுபவகரத 
தழுவி கமம்படுததப்படும் ஒரு நவீன வணிகத திடடம் -------------------- என அகழககப்படுகிைது.

 அ. சுடடகரோதி  ஆ. ககோப்பிடல்  இ. பதிவு பெயதல் ஈ. பதிவுகள் கமலோணகம
 விகட (ஈ)
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3. மதிப்புமிகக ஆவணஙககளப் போதுகோப்பதிலும் கோலோவதியோன ஆவணஙககள 
அப்புைப்படுததுவதிலும் அகககை பகோணட -------------------- நிகல.

 அ. அகற்ைல்  ஆ. கெமிப்பு  இ. உருவோககம்  ஈ. மீடபடடுப்பு
 விகட (அ)

4. -------------------- பதிவு கமலோணகமயின் கமயமோக விவரிககப்படலோம்.

 அ. சுடடகரோதி  ஆ. ககோப்பிடல்  இ. பதிவுகள் ஈ. உயிபரழுதது சுடடகரோதி
 விகட (ஆ)

5. -------------------- ககோப்பிடல் அதிகமோன அளவில் கவகல நகடபபைககூடிய பபரிய 
அலுவலகஙகளில் மிகவும் பிரபலமோன முகையோகும்.

 அ. கிகடமடட  ஆ. பிளோட இ. பெஙகுதது  ஈ. கமயப்படுததப்படட 
 விகட (இ)

6. ககோப்புககள வககப்படுதத -------------------- முகைகள் உள்ளன.

 அ. 4   ஆ. 3  இ. 5   ஈ. 2
 விகட (ஆ)

7. -------------------- என்பது விவரஙகளின் திரடடு அல்லது பதிவுகளின் கெமிப்பிற்கு வழஙகப்படும் 
இடதகத சுடடும் முகையோகும்.

 அ.  பதிவுகள்   ஆ.  சுடடகரோதி  இ.  ககோப்பிடல்  ஈ.  பதிவு
 விகட (ஆ)

8. -------------------- சுடடகரோதி பகக சுடடகரோதியின் கீழ வககப்படுததப்படவில்கல.

 அ. பகக அல்லது புததக ஆ. விடுதோள் கபகரடு இ. உயிபரழுதது ஈ. புலோனோகும்
 விகட (ஈ)

9. பதிவுகள் கமலோணகம என்பது ஒரு பதிவின் வோழகககச் சுழற்சிகய அதன் உருவோககம் முதல் 
அதன் உறுதி நிகல வகர கடடுப்படுதத வடிவகமககப்படட பெயல்போடுககளக குறிககிைது. ----------
---------- 

 அ. கேன் கக. கரூசிபிள் ஆ. ஜி. ஆர். படர்ரி இ. படன்யர் ஈ. பலடடிங பவல் மற்றும் ரோபின்ென்
 விகட (அ)

10. -------------------- என்பது ஒரு நிறுவனததோல் அதன் பவவகவறு பணிககளச் பெயவதற்குப் 
பயன்படுததப்படும் ஆவணமோக குறிப்பிடப்படுகிைது.

 அ. ககோப்பிடல்  ஆ. பதிவு இ. சுடடகரோதி  ஈ. தனிப்படட பதிவு
 விகட (ஆ)

பகுதி - ஆ
II. மிகக குறுகிய விகடயளி:   (3 மதிப்பபணகள்)

1. பதிவுகளின் வகககள் யோகவ?

2. பதிவு கமலோணகமகய வகரயறுககவும்

3. பரவலோககப்படட ககோப்பிடல் என்ன?

4. ஒரு நல்ல சுடடகரோதி முகையின் கதகவகள் யோகவ?

5. புலனோகும் அடகட சுடடகரோதி என்ைோல் என்ன?

6. ககோப்பிடல் என்ைோல் என்ன?

7. ககோப்பிடல் - வகரயறு.
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பகுதி - இ
III. குறுகிய விகடயளி:    (5 மதிப்பபணகள்)

1. பதிவுகளின் வககககள விளககு.

2. கமயப்படுததப்படட மற்றும் பரவலோககப்படட ககோப்பிடலின் கவறுபோடுககள விவரி.

3. சுடடகரோதியின் நன்கமகள் யோகவ?

4. ககோப்பிடலின் வகககள் யோகவ?

பகுதி - ஈ
IV. விரிவோக விகடயளி: (10 மதிப்பபண)
1. பதிவு கமலோணகமகய விரிவோக விளககுக.

2. சுடடகரோதியின் வககககள விளககுக.

ஆசிரியர் பெயல்போடு:

• மோணவர்கள் தஙகளின் அகனதது கதர்வுத தோள்ககளயும் ககோப்பிடடு அதற்கோன 

சுடடகரோதிகய தயோரிககச் பெோல்லவும்.

• இகணய தளததின் உதவியுடன் அலுவலகஙகளில் பின்பற்ைப்படும் பல்கவறு ககோப்பிடல் 

முகைகள் மற்றும் சுடடகரோதி முகைகள் குறிதத ஒப்பகடப்பிகன ெமர்ப்பிககுமோறு 

மோணவர்களிடம் கூைவும்.

மோணவர் பெயல்போடு:

• அலுவலகஙகளில் பின்பற்ைப்படும் பல்கவறு ககோப்பிடல் மற்றும் சுடடகரோதி முகைகள் 

பதோடர்போன பபோருடககளப் பதிவிைககம் பெயது, ஒப்பகடப்பிகன ெமர்ப்பிககவும்.

பெயல்போடு:

குறிப்புகள்:

1. https://www.document-logistics.com
2. https://kullabs.com
3. https://myeglearning.com

பெோற்களஞ்சியம்

1 கோலவரிகெ (Chronological): (நிகழவுகளின் பதிகவடு) அகவ நிகழந்த வரிகெகயப் 
பின்பற்றுகிைது.

2 கிகடமடட ககோப்பிடல் (Horizontal filing): ஆவணஙககள கிகடமடடமோக கெமிப்பதற்கோன 
ஒரு நுடபம்.

3 அகரவரிகெ (Alphabetical) – அகர வரிகெயில் உள்ள எழுததுககளின் அடிப்பகடயில்.

4 மீடபடடுப்பு (Retrieval) – கதகவயோன தகவகல திரும்பப் பபறும் பெயல்முகை.
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ப�ொருளடக்கம்:

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளுக்கொன 

அறிமு்கம் - அலுவல்க மேலொண்ே 

பேனப�ொருளின �லமவறு பெயல�ொடு்கள் – 

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்கிற்கொன அறிமு்கம் – 

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல - உங்்கள் 

பெொந்த ெொ்தனம் (BYOD) ேறறும் அ்தன 

்கருத்துக்க்ளக ப்கொணடு வரு்தல.

்கற்றலின ம�ொக்கங்்கள்:

• அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின 

முககியத்துவத்்்தப் �றறி ேொணவர்கள் 

புரிநது ப்கொள்ளு்தல.

• அலுவல்கக ்கருவி்க்ளப் �யன�டுத்தி 

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல 

�றறிய அறி்வப் ப�று்தல.

• அலுவல்க நிரவொ்கத்திறகுப் 

�யன�டுத்்தககூடிய பெொந்த ெொ்தனங்்கள் 

ப்தொடர�ொன அடிப்�்டக ்கருத்து்க்ளப் 

புரிநது ப்கொள்ளச் பெய்தல.

5.1 அறிமு்கம்:

்ேகமரொெொஃப்ட் மவரட் ம�ொன்ற பெொல 

பெயலொக்க பேனப�ொருள், ்ேகமரொெொஃப்ட் 

எகபெல ம�ொன்ற விரி்தொள் பேனப�ொருள் ேறறும் 

்ேகமரொெொஃப்ட், �வர�ொயிணட் ம�ொன்ற 

விளக்கக்கொட்சி பேனப�ொருள் ஆகிய்வ 

அலுவல்கப் �ணி்களுககு ்தறம�ொது 

�யன�டுத்்தப்�டும் மி்கவும் ப�ொதுவொன 

பேனப�ொருள்்களொகும்.

அலுவல்க ்கருவி்கள் (Office Tools):

• MS-Powerpoint: இது சிலல்்ற கிரொஸ்-

பிளொட்ஃ�ொரம் விளக்கக்கொட்சி ்கருவி.

• மலொட்டஸ் ஃப்ரீலொனஸ் (Lotus Freelance): 
்தனியுரிே பேனப�ொருள் வழங்்கல ்கருவி.

• கூகுள் ஸ்்லடு்கள் (Google Slides): 
ஃப்ரீமவர கிளவுட் அடிப்�்டயிலொன 

விளக்கக்கொட்சி ்கருவி.

• Libreoffice Impress: தி்றந்த மூல விளக்கக 

்கருவி.

அலுவல்க ்கருவி்கள் ஒரு வ்்கயொன �யன�ொட்டு 

பேனப�ொருள். அலுவல்கம் ப்தொடர�ொன �ணி்க்ள 

எளி்தொ்கவும் தி்ற்ேயொ்கவும் பெயய அ்வ 

�யனர்களுககு உ்தவுகின்றன. எனமவ, இந்த 

்கருவி்கள் ப�ரிய அளவிலொன ்தரவு ேறறும் 

ஆவணங்்க்ள உருவொக்க, நிரவகிக்க ேறறும் 

்்கயொள உ்தவுகின்றன. மேலும், அ்வ 

விளக்கக்கொட்சி்கள், அறிக்்க்கள், ்தரவுத்்தளங்்கள் 

ம�ொன்றவற்்ற உருவொக்க உ்தவுகின்றன.

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின 
ப�ொருள்:

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள் மி்கவும் 

ம்த்வயொன மெமிப்பிடத்்்த வழங்குகி்றது. 

்தறம�ொ்்தய வணி்க ஆவணங்்க்ள ஸ்ம்கன 

பெயது அவற்்ற படஸ்கடொப் ்கம்ப்யூட்டரில 

அலலது கிளவுட்டில மெமித்து ்வக்க அலுவல்க 

மேலொண்ே பேனப�ொருள் �யன�டுகி்றது. 

இ்தன மூலம், வி்லேதிப்�ற்ற இடத்்்த 

எடுத்துக ப்கொணடிருககும் ம்கொப்பு ப�ட்டி்கள் 

ேறறும் ்கொகி்த அடுககு்க்ள அ்கற்றலொம்.

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள்  
(OFFICE MANAGEMENT SOFTWARE)

அலகு 5
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மேலொண்ே பேனப�ொருள்  
(Management Software):

மேலொண்ே பேனப�ொருள் என�து ப�ரிய 

திட்டங்்கள் ேறறும் �ணி்களின சிக்கலொன 

்தன்ே்யக கு்்றககி்றது.  �லமவறு 

திட்டப்�ணி்கள் ேறறும் பெயலமு்்ற்க்ள 

ெரியொன மு்்றயில தி்றம்�ட முடித்து திட்ட 

அறிக்்க ெேரப்பிக்க குழுக்களின 

ஒத்து்ழப்பி்ன ப�றிமு்்றப் �டுத்்த மவணடும்.

5.2  அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின 
�லமவறு பெயல�ொடு்கள்:

PHP இல மின-அலுவல்க மேலொண்ே 
அ்ேப்பு (Hypertext Pre Processor)

�டம். 5.1. அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள்

• அலுவல்க மேலொண்ே

• �ணியொளர மேலொளர

• வரு்்க �திமவடு அ்ேப்பு

• விடுப்பு விணணப்�த்்்த மேலொண்ே 

பெயயும் பேனப�ொருள்

• ெம்�ள �ட்டியல

• ்கணககு மேலொண்ே

• �ரிவரத்்த்ன்கள்

• �ணியொளர இ்ணய மு்கப்பு

�ணி மேலொண்ே பேனப�ொரு்ளப் 
�யன�டுத்துவ்தன முககிய �ன்ே்கள்:

i. எலலொவற்்றயும் ஒமர இடத்தில இருநது 

மேலொண்ே பெய்தல.

ii. �ணி முனனுரி்ே்ய எள்ி்தொககு்தல.

iii. எந்த ம�ரத்திலும் ்தர்வ அணு்கலொம்.

iv. எலலொப் �ணி்க்ளயும் ஒமர ம�ரத்தில 

்கவனிக்கலொம்.

v. உற�த்தித்தி்ற்ன அதி்கரிக்கலொம்

vi. �ணி பிரதிநிதித்துவத்்்த எளி்தொக்கலொம்.

vii. குழு ஒத்து்ழப்்� மேம்�டுத்்தலொம்.

viii. திட்டங்்களில பெலவழித்்த ம�ரத்்்தக 

்கண்கொணிக்கலொம்.

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின 
�ன்ே்கள்:

1. இ்ணநது பெயல�டு்தல

2. வளங்்க்ளப் �கிர்தல

3. பெலவு ேறறும்ம�ரம்

4. ப�கிழ்வுத்்தன்ே ேறறும் ்தொனியங்கு்தல

5. அறிக்்க ்தயொரிப்பு்கள்

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின 
தீ்ே்கள்:

1. ம்த்வயற்ற மு்தலீடு

2. ேொறறிய்ேப்�து ்கடினம்

3. �ொதிப்பு

4. சிக்கலொன கூறு

5. பேனப�ொருள் ெொரபு
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�டம். 5.2. அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள்

5.2.1. அலுவல்க மேலொண்ே 
பேனப�ொருளின �யன�ொடு:
சிறு வணி்கங்்களுக்கொன சி்றந்த இலவெ 
பேனப�ொருள்:

• Wix – இ்ணய்தளங்்க்ள 

உருவொககுவ்தற்கொன சி்றந்த இலவெ 

பேனப�ொருள்

• பேயிலர ்லட் – மினனஞெல 

ேொரகப்கட்டிங்கிற்கொன சி்றந்த இலவெ 

பேனப�ொருள்

• லொ� புத்்த்கங்்கள் / சி்றந்த இலவெ 

்கணககியல பேனப�ொருள்

• கூகுள் டொகஸ் / சி்றந்த இலவெ 

அலுவல்க ப்தொகுப்பு

• ம்கனவொ – சி்றந்த இலவெ �ட எடிட்டர 
(Canva)

• இ்டய்க – சி்றந்த இலவெ ெமூ்க ஊட்க 

மேலொளர

• Calendly – கூட்டங்்க்ள 

திட்டமிடுவ்தற்கொன சி்றந்த இலவெ ்கருவி

• ஹப்ஸ்�ொட் – சி்றந்த Customer 
Relationship Management (CRM) 

பேனப�ொருள்

• ஸ்லொக – குழு ப்தொடரபுக்கொன சி்றந்த 

இலவெ ்கருவி (Slack)

• ட்பரலமலொ – திட்டங்்க்ள 

நிரவகிப்�்தற்கொன இலவெ 

பேனப�ொருள் (Trello)

• Fresh Desk – இலவெ பஹலப் படஸ்க 

அ்ேப்பு  

• Xtinsio - அழ்கொன ஆவணங்்க்ள 

உருவொககி �கிரவது

2021 இல சிறு வணி்கங்்களுக்கொன �த்து 
சி்றந்த பேனப�ொருள் ்கருவி்கள்:

1. சி்றந்த ்கணககியல பேனப�ொருள் – Xero

2. சி்றந்த இ-்கொேரஸ் பேனப�ொருள் – Shapify

3. சி்றந்த திட்ட மேலொண்ே பேனப�ொருள் – 

Trello

4. சி்றந்த ம�ரம் ்கண்கொணிப்பு பேனப�ொருள் –

Toggl

5. சி்றந்த ஆன்லன ்கட்டண பேனப�ொருள் - 

Paypal

6. சி்றந்த மினனஞெல ேொரகப்கட்டிங் 

பேனப�ொருள் Mail chimp

7. சி்றந்த ஒத்து்ழப்பு ்கருவி்கள் – Slack

8. சி்றந்த ஆவண மேலொண்ே பேனப�ொருள் - 

G - Suite

OSS_Tamil_Chapter_5.indd   47 03/05/2022   15:07:57

www.tntextbooks.in



48

9. சி்றந்த ேனி்த வளங்்கள் / ஊதிய 

பேனப�ொருள்:  Gusto

10. சி்றந்த வொடிக்்கயொளர உ்றவு மேலொண்ே 

பேனப�ொருள் - Act

மி்கவும் பிர�லேொன அலுவல்க மேலொண்ே 
பேனப�ொருள் எடுத்துக்கொட்டு்கள்:

a. யொரும் மி்கவும் சூடொ்கமவொ அலலது 

குளிரொ்கமவொ இல்ல என�்்த 

உறுதிப்�டுத்து்தல – (Comfy)

b. ்த்கவல ப்தொடரபு ேறறும் �கிர்தல – (Slack)

c. �ணி ேறறும் ்கண்கொணிப்பு திட்டங்்க்ள 

நிரவகித்்தல - (Trello)

d. ்கவ்லயற்ற வீடிமயொ ்கொன�ரனசிங் 

– (Zoom)

�டம். 5.3. பிர�லேொன அலுவல்க மேலொண்ே 
பேனப�ொருள்

அலுவல்க மேலொளர்கள் ்ேகமரொெொஃப்ட்  

ஆபிஸில மி்கவும் அனு�வம் வொயந்தவர்களொ்க 

இருக்க மவணடும். ஒவபவொரு நிரலிலும் 

அவர்களின தி்ற்ேயின அள்வக குறிப்பிடுவது 

மி்கவும் �லலது. அவர்கள் ஒவபவொரு நிரல, 

குறிப்பு ேறறும் பி்ற ப்தொடரபு்டய பேனப�ொருள் 

தி்றன்களில சி்றந்த அறி்வப் ப�றறுள்ளனர.

வணி்கத்தில �யன�டுத்்தப்�டும் ப�ொதுவொன 
பேனப�ொருள் வ்்க்கள்:

1. வொரத்்்த பெயலொக்க திட்டங்்கள் (Word 
Processing Programs)

2. ்கணககு பேனப�ொருள் (Accounting 
Software)

3. ரசீ்தொககும் பேனப�ொருள் (Billing 
Software)

4. ெம்�ள �ட்டியல பேனப�ொருள் (Payroll 
Software)

5. ்தரவு அடிப்�்ட பேனப�ொருள் (Database 
Software)

6. பெொத்து மேலொண்ே பேனப�ொருள் (Asset 
Management software)

7. படஸ்கடொப் �திப்�்க பேனப�ொருள் (Desktop 
Publishing Software)

தினெரி �யன�டுத்தும் பேனப�ொருள்:

• ்ேகமரொெொஃப்ட் அலுவல்கம்

• Mozilla Firefox

• Google �யன�ொடு்கள்

• அமடொப் ம�ொட்மடொஷொப் (Adope 
Photoshop)

• அமடொப் அகமரொம�ட் ப்தொழிலமு்்ற 

(Adobe Acrabat Professional)

OSS_Tamil_Chapter_5.indd   48 03/05/2022   15:08:00

www.tntextbooks.in



49

5.3  கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் அறிமு்கம்  
(Cloud Computing):

5.3.1 ப�ொருள்:

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் என�து மெ்வய்கங்்கள், 

மெமிப்பு, ்தரவுத்்தளங்்கள், ப�ட்பவொரககிங், 

பேனப�ொருள், �குப்�ொயவு, நுணணறிவு ேறறும் �ல 

்கணினி மெ்வ்க்ள கிளவுட் (இனடரப�ட்) வழியொ்க 

வழங்குவ்தொகும். கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங், வளொ்கத்தில 

உள்ள ்தரவு ்ேயத்திறகு ேொற்றொ்க வழங்குகி்றது.

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் – ன ம�ொக்கம்:

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் ்தரவு ்கொப்புப்பிரதி (Data 
backup), ம�ரழிவு மீட்பு ேறறும் வணி்க 

ப்தொடரச்சி்ய எளி்தொககுகி்றது ேறறும் கு்்றந்த 

பெலவில ்தர்வ பெயகி்றது. கிளவுட் வழங்கு�ரின 

ப�ட்பவொரககில உள்ள �ல ம்த்வயற்ற 

்தளங்்களில ்தர்வ பிரதி�லிக்க முடிகி்றது.

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் வ்்க்கள்:

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் மெ்வ்கள் மூனறு முககிய 

வ்்க்களில அடங்கும். உள் ்கட்ட்ேப்பு ஒரு 

மெ்வ: (Infrastructure as a Service (IaaS)), ்தளம் 

ஒரு மெ்வ (Platform as a Service (PaaS)) ேறறும் 

பேனப�ொருள் ஒரு மெ்வ (Functions as a Service 
(SaaS)).  மெ்வ பெயல�ொடு்கள் (Functions as a 
Service (FaaS)) என�து ஒப்பீட்டளவில புதிய 

கிளவுட் மெ்வ ேொதிரியொகும். இ்வ சில 

ம�ரங்்களில கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் ஸ்மடக எனறு 

அ்ழக்கப்�டுகின்றன, ஏபனனில அ்வ ஒனறின 

மேல ஒன்றொ்க உருவொக்கப்�டுகின்றன.

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் – ல 
அடிப்�்டயொ்க ஐநது முககிய �ணபு்கள் 
உள்ளன.

1. ம்த்வகம்கற� சுய மெ்வ்கள்

2. �ரந்த ப�ட்பவொரக அணு்கல

3. வி்ரவொன ப�கிழ்ச்சி

4. வளங்்க்ளத் திரட்டு்தல

5. அளவிடப்�ட்ட மெ்வ

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் – ன ெவொல்கள்:

• �ொது்கொப்பு பிரச்சி்ன்கள்

• பெலவு மேலொண்ே ேறறும் ்கட்டுப்�ொடு

• வளங்்கள் / நிபுணத்துவம் இலலொ்ே

• ஆளு்்க / ்கட்டுப்�ொடு

• இணக்கம்

•  �ல மே்கங்்க்ள நிரவகித்்தல (Cloud 
Administration)

• பெயலதி்றன

• ஒரு ்தனிப்�ட்ட மே்கத்்்த உருவொககு்தல 

(Cloud creation)

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டர்களின கூறு்கள்:

1. கி்ளயணட் உள்்கட்ட்ேப்பு

2. �யன�ொடு

3. மெ்வ

4. இயக்க ம�ர கிளவுட்

5. மெமிப்பு

6. உள்்கட்ட்ேப்பு

7. மேலொண்ே

8. �ொது்கொப்பு ேறறும்

9. இ்ணயம்.

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டர ஒரு முழு்ேயொன கிளவுட் 

்கம்ப்யூட்டிங் அ்ேப்்� எளி்தொககுகி்றது.
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�டம். 5.4. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் – ன எதிர்கொலம்:

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் ெகதி வொயந்தது ேறறும் 

விரிவொனது. எதிர்கொலத்தில ப்தொடரநது �ல 

�ன்ே்க்ள வழங்கும். கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்  

மி்கவும் பெலவு கு்்றந்த்தொகும் ேறறும் 

நிறுவனங்்கள் அ்்த ்தங்்கள் வளரச்சிககு 

�யன�டுத்்தலொம். கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்கின 

எதிர்கொலம் பிர்கொெேொனது ேறறும் மஹொஸ்ட் ேறறும் 

வொடிக்்கயொளர்களுககு �ன்ே்க்ள 

வழங்குகி்றது.

5.4  பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல 
(Activity Based Working):

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல என�து ஒரு 

�ணி மு்்றயொகும். இது �ணியொளர்கள் அவர்கள் 

பெயயும் பெயல்களின ்தன்ேககு ஏற� �லமவறு 

அ்ேப்பு்களில இருநது ம்தரவு பெயய 

அனுேதிககி்றது. �ணியிட அனு�வத்துடன 

இ்ணநது �ொள் முழுவதும் அந்த இடங்்க்ளப் 

�யன�டுத்்த அவர்களுககு அதி்கொரம் அளிககி்றது.

 பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல 

(ABW) என்ற ்கருத்து, குறிப்பிட்ட 

பெயல�ொட்்டச் பெயவ்தறகு முழு்ேயொ்க 

உ்கந்த அ்ேப்பில ேக்கள் ்தங்்கள் �ணி்க்ளச் 

பெயவ்தற்கொன வொயப்்�க ப்கொடுககும் 

மயொெ்ன்ய அளிககி்றது. அத்்த்்கய 

அ்ேப்பிற்கொன எடுத்துக்கொட்டு்கள் 

அ்ேதியொன ேணடலங்்கள், ஒத்து்ழப்பு 

ேணடலங்்கள், ்கற்றல ேணடலங்்கள் ேறறும் 

ெமு்க ேணடலங்்கள் ம�ொன்ற்வ.

5.5. பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல 

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்லயின 
ம்த்வ:

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன அலுவல்க 

வடிவ்ேப்பு ஊழியர்களுககு அதி்கொரம் 

அளிப்�ம்தொடு �்டப்�ொற்றல ேறறும் 

ஒத்து்ழப்புககு மி்கவும் உ்கந்தது. ஒவபவொரு 

�ொளும் அலுவல்கத்திறகு வருவ்்த விட வொரத்தில 

சில மு்்ற அலுவல்கத்திறகு வரும்�டி ஊழியர்க்ள 

ஊககுவிப்�்்த இது எளி்தொககுகி்றது.

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன அலுவல்க 
வடிவ்ேப்பு:

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன �ணியிடம் 

அலலது மவ்லயிடம் (ABW, பெயல�ொடு ெொரந்த 
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மவ்ல எனறும் அ்ழக்கப்�டுகி்றது) என�து 

�ொரம்�ரியேொ்க ஒதுக்கப்�ட்ட இருக்்க்களிருநது 

விலகி, ஊழியர்களுககு அதி்கொரம் அளிககும் 

ஒன்றொகும். இது அவர்களின பெொந்த மவ்ல்ய 

இயககுவ்தறகு ம்த்வயொன ்கருவி்கள் ேறறும் 

இ்டபவளி்க்ள வழங்குவ்தன மூலம் 

பெயயப்�டுகி்றது.

5.5  உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்த ப்கொணடு 
வரு்தல (Bring Your Own Device 
(BYOD):

உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக ப்கொணடு வரு்தல 

(BYOD) என�து �ணியொளர்கள் ்தங்்கள் நிறுவன 

ப�ட்பவொரககு்களுடன இ்ணவ்தறகும் �ணி 

ப்தொடர�ொன அணு்கலுககும் ்தனிப்�ட்ட 

ெொ்தனங்்க்ளப் �யன�டுத்தும் ம�ொக்்க 

குறிககி்றது, 

 “உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக ப்கொணடு 

வரு்தல” என்றொல எனன? “உங்்கள் பெொந்த 

ெொ்தனத்்்தக ப்கொணடு வரு்தல” அலலது 

சுருக்கேொ்க “BYOD” என�து ப்தொழிலமு்்ற 

ம�ொக்கங்்களுக்கொ்க ்தனிப்�ட்ட மினனனு 

ெொ்தனங்்க்ளப் �யன�டுத்தும் �்டமு்்ற்யக 

குறிககின்றது.

 BYOD என�்்த இயககுவதில சில 

முககிய �ன்ே்கள் உள்ளன, இதில அதி்கரித்்த 

�ணியொளர திருப்தி (அவர்கள் மி்கவும் ப�கிழ்வொ்க 

மவ்ல பெயய முடியும்), பெலவு மெமிப்பு 

(கு்்றக்கப்�ட்ட வனப�ொருள் பெலவு, 

பேனப�ொருள் உரிேம் ேறறும் ெொ்தன �ரொேரிப்பு) 

ேறறும் உற�த்தித்தி்றன ஆ்தொயங்்கள் 

(�ணியொளர்கள் ேகிழ்ச்சியொ்கவும், வெதியொ்கவும், 

அடிக்கடி மவ்கேொ்கவும் மவ்ல பெயகி்றொர்கள்).

 “உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்த ப்கொணடு 

வரு்தல” என�து ேடிக்கணினி்கள், 

ஸ்ேொரட்ம�ொன்கள் அலலது மடப்பலட்டு்கள் 

ம�ொன்ற ்தனிப்�ட்ட ெொ்தனங்்க்ள 

�ணியிடத்திறகு ப்கொணடு வரும் 

�ணியொளர்க்ளக குறிககி்றது. BYOD என�து 

�ணியிடத்திறகு பவளிமய இருநது மவ்ல 

ப்தொடர�ொன அ்ேப்பு்களுடள் இ்ணக்க, 

அத்்த்்கய ெொ்தனங்்க்ளப் �யன�டுத்தும் 

�ணியொளர்க்ளயும் குறிப்பிடலொம்.

5.6. உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்த  ப்கொணடு 
வரு்தல

BYOD ப்கொள்்்க:

BYOD (உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக ப்கொணடு 

வரு்தல) என�து ஒரு நிறுவனத்தில �ணிபுரியும் 

�ணியொளர்கள் ்தங்்களுககுச் பெொந்தேொன 

ெொ்தனங்்க்ள மவ்ல ப்தொடர�ொன 

�டவடிக்்க்களுககுப் �யன�டுத்்த 

அனுேதிககும் ப்கொள்்்கயொகும். அந்த 

பெயல�ொடு்களில மினனஞெல்க்ள அணுகு்தல, 

்கொரப்�மரட் ப�ட்பவொரககுடன இ்ணத்்தல 

ேறறும் ்கொரப்�மரட் ஆப்ஸ் ேறறும் மடட்டொ்வ 

அணுகு்தல ம�ொன்ற �ணி்கள் அடங்கும்.

BYOD இன முககியத்துவம்:

�யனர்கள் ஏற்கனமவ ்வத்திருககும் 

ெொ்தனங்்க்ளப் �யன�டுத்திக ப்கொள்வ்தொல 

நிறுவனச் பெலவு கு்்றகி்றது. �யனர்கள் ்தங்்கள் 

பெொந்த ெொ்தனங்்களில இயங்கினொல �ொது்கொப்புக 

்கவ்ல்கள் கு்்றவு. ஒரு ெொ்தனம் ப்தொ்லநது 

ம�ொனொமலொ அலலது திருடப்�ட்டொமலொ அ்தறகு 

ேொற்றொ்க நிறுவனம் �ணம் பெலுத்்த 

மவணடியதில்ல.
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�ணியொளர திருப்தி என�து மு்தலொளி்கள் BYOD 

ப்கொள்்்க்க்ள ஏறறுகப்கொள்வது ேறப்றொரு 

்கொரணம். �ணியொளர்கள் எந்த ஃம�ொன்கள் 

ேறறும் ்கணினி்க்ளப் �யன�டுத்்த 

விரும்புகி்றொர்கள் ேறறும் மி்கவும் தி்ற்ேயொ்கப் 

�யன�டுத்்தலொம் என�து குறித்்த குறிப்பிட்ட 

விருப்�த்ம்தரவு்க்ளக ப்கொணடுள்ளனர, எனமவ 

�ணியொளர்கள் ்தங்்களுககு விருப்�ேொன 

ெொ்தனங்்க்ளப் �யன�டுத்்த அனுேதிப்�து, 

மவ்ல பெயயும் ம�ொது அவர்க்ள 

ேகிழ்ச்சியொ்கவும் தி்ற்ேயொ்கவும் ்வககி்றது.

 BYOD அணுகுமு்்றயுடன, 

�ணியொளர்களின திருப்தி ேறறும் 

உற�த்தித்தி்ற்ன அதி்கரிககும் ம�ொது 

நிறுவனங்்கள் பெலவு்க்ளச் மெமிக்க முடியும். 

நிறுவனம் �யனர உ�்கரணங்்களுககு 

யூகிக்கககூடிய உ்தவித்ப்தொ்்க்க்ள வழங்்க 

முடியும் ேறறுே IT �ொது்கொப்�ொன அணு்கல மு்்ற 

ேறறும் சுறறுச்சூழல அ்ேப்்� வழங்குவதில 

ேட்டுமே ்கவனம் பெலுத்்த மவணடும்.

பெொந்த ெொ்தன ்கலொச்ெொரத்்்த ஆ்தரிககும் 
மு்தல �த்து நிறுவனங்்கள்:

ஏர வொட்ச் (Air watch): ஏர வொட்ச் என�து ஒரு 

விஎம்மவர நிறுவனேொகும். எனமவ �லமவறு 

சூழல்களில BYOD ஐ இயக்க ம்த்வயொன 

அ்னத்து பேய நி்கரொக்க ்கருவி்களும் இதில 

இருப்�்தொ்க நீங்்கள் ்கற�்ன பெயயலொம்.

• Qlik

• Parallels

• Riverbed Technology

• Trustonic

• Wombat Security Technologies

• 3CX

• Last Pass

BYOD ஐ எவவொறு நிரவகிப்�து ேறறும் 

்கண்கொணிப்�து (உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக 

ப்கொணடு வரு்தல):

�டி 1:  BYOD இன �ன்ே்க்ளப் புரிநது 

ப்கொள்ளு்தல.

�டி 2: BYOD அ�ொயங்்க்ளக ்கவனித்்தல.

�டி 3:  எந்தப் �ணியொளர்கள் BYOD ஐப் 

�யன�டுத்்த அனுேதிக்கப்�டுவொர்கள் 

ேறறும் எந்த வ்்கயொன �யன�ொடு 

அனுேதிக்கப்�டும் என�்்தத் 

தீரேொனித்்தல.

�டி 4: ஒரு BYOD ப்கொள்்்க்ய நிறுவு்தல.

�டி 5:  �ணியொளர்கள் ேறறும் 

மேற�ொர்வயொளர்களுககு BYOD �யிறசி 

அளித்்தல.

BYOD இன �ொது்கொப்பு:

1. அ்னத்து BYOD ெொ்தனங்்களிலும் ்கடவுச் 

பெொற்க்ள ்கட்டொயேொககு்தல.

2. ்த்ட பெயயப்�ட்ட �யன�ொடு்களின ்தடுப்புப் 

�ட்டிய்ல உருவொககு்தல.

3. ்தரவு அணு்க்ல ்கட்டுப்�டுத்்தல (Restrict 
Data access).

4. ெொ்தனங்்களுக்கொன �ம்�்கேொன �ொது்கொப்பு 

தீரவு்களில மு்தலீடு பெய்தல.

5. ெொ்தனத் ்தர்வக ்கொப்புப் பிரதி எடுத்்தல 

(Backing up device data).

6. �ொது்கொப்பு �றறி ஊழியர்களுககுக 

்கறபித்்தல.
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அலுவல்க ்கருவி்கள்:

MS-Powerpoint: சிலல்்ற கிரொஸ்-பிளொட்ஃ�ொரம் 

விளக்கக்கொட்சி ்கருவி.

மலொட்டஸ் ஃப்ரீலொனஸ்: ்தனியுரிே 

பேனப�ொருள் வழங்்கல ்கருவி. 

கூகுள் ஸ்்லடு்கள்: ஃப்ரீமவர கிளவுட் 

அடிப்�்டயிலொன விளக்கக்கொட்சி 

்கருவி.

Libreoffice Impress:  தி்றந்த மூல விளக்கக 

்கருவி.

அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின 
�ன்ே்கள்:

• கூட்டுப்�ணி 

• வளங்்க்ளப் �கிர்தல

• பெலவு ேறறும் ம�ரம்

• ப�கிழ்வுத்்தன்ே ேறறும் ்தொனியங்கு்தல

• அறிக்்க ்தயொரித்்தல

மி்கவும் பிர�லேொன அலுவல்க 
மேலொண்ே பேனப�ொருளின 
எடுத்துக்கொட்டு்கள்:

• யொரும் மி்கவும் சூடொ்கமவொ அலலது 
குளிரொ்கமவொ இல்ல என�்்த 
உறுதிப்�டுத்து்தல -  comfy

• ்த்கவல ப்தொடரபு ேறறும் �கிர்தல – (Slack)

• �ணி ேறறும் ்கண்கொணிப்பு திட்டங்்க்ள 
நிரவகித்்தல (Trello)

• ்கவ்லயற்ற வீடிமயொ ்கொன�ரனசிங் (Zoom)

தினெரி �யன�டுத்துே பேனப�ொருள்:

• ்ேகமரொெொஃப்ட் அலுவல்கம்

• Mozilla Firefox

• Google �யன�ொடு்கள்

• அமடொப் ம�ொட்மடொஷொப்

• அமடொப் அகமரொம�ட் ப்தொழில மு்்ற

கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்கின ெவொல்கள்:

• �ொது்கொப்பு பிரச்சி்ன்கள்

• பெலவு மேலொண்ே ேறறும் ்கட்டுப்�ொடு

• வளங்்கள் / நிபுணத்துவம் இலலொ்ே

• ஆளு்்க / ்கட்டுப்�ொடு

• இணக்கம் (compliance)

• �ல மே்கங்்க்ள நிரவகித்்தல (Multiple 
Clouds)

• பெயலதி்றன

• ஒரு ்தனிப்�ட்ட மே்கத்்்த உருவொககு்தல 
(Private Clouds)

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல:

பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல என�து 

ஒரு �ணி �ொணியொகும். இது �ணியொளர்கள் 

அவர்கள் பெயயும் பெயல்களின 

்தன்ேககு ஏற� �லமவறு அ்ேப்பு்களில 

இருநது ம்தரவு பெயய அனுேதிககி்றது. 

�ணியிட அனு�வத்துடன இ்ணநது �ொள் 

முழுவதும் அந்த இடங்்க்ளப் �யன�டுத்்த 

அவர்களுககு அதி்கொரம் அளிககி்றது.

BYOD ப்கொள்்்க:

BYOD (உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக ப்கொணடு 

வரு்தல) என�து ஒரு நிறுவனத்தில �ணிபுரியும் 

�ணியொளர்கள் ்தங்்களுககுச் பெொந்தேொன 

ெொ்தனங்்க்ள மவ்ல ப்தொடர�ொன 

�டவடிக்்க்களுககுப் �யன�டுத்்த 

அனுேதிககும் ப்கொள்்்கயொகும். அந்த 

பெயல�ொடு்களில மினனஞெல்க்ள அணுகு்தல, 

்கொரப்�மரட் ப�ட்பவொரககுடன இ்ணத்்தல 

நி்னவில ப்கொள்ள மவணடிய்வ:
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ேதிப்பீடு 

�குதி - அ

I. ெரியொன �தி்ல ம்தரவு பெய்க:    (1 ேதிப்ப�ண)

1. அலுவல்க ்கருவி்கள் ஒரு வ்்க -------------------- 

 அ. விணணப்� பேன ப�ொருள்  ஆ. அலுவல்கம் ப்தொடர�ொன �ணி்கள்

 இ. ்ேகமரொெொஃட்  அலுவல்கம்  ஈ. ்தரவுத்்தள மேலொண்ே அ்ேப்பு

 வி்ட (அ)

2. அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள் உங்்களுககு மி்கவும் ம்த்வயொன்்த வழங்குகி்றது ----------

 அ. மெமிப்பு இடம்  ஆ. ்கணினி இடம் இ. இயறபியல இடம் ஈ. பேனப�ொருள் இடம்

 வி்ட (அ)

3. -------------------- வ்லத் ்தளங்்க்ள உருவொககுவ்தற்கொன சி்றந்த இலவெ பேனப�ொருள்.

 அ. பேயிலர ்லட்  ஆ. லொ� புத்்த்கங்்கள் இ. Google டொகஸ் ஈ. Wix
 வி்ட (ஈ)

4.  -------------------- என�து திட்டங்்க்ள நிரவகிப்�்தற்கொன இலவெ பேனப�ொருள்.

 அ. ம்கனவொ   ஆ. எகஸ்படனசிமயொ இ. ட்பரலமலொ  ஈ. புதிய மே்ெ

 வி்ட (இ)

5. சி்றந்த ஒத்து்ழப்பு ்கருவி்கள் -------------------- 

 அ. இ்ணப்பு  ஆ. Slack  இ. ம�ரத்தியொன ஈ. பேலலிய

 வி்ட (ஆ)

ேறறும் ்கொரப்�மரட் ஆப்ஸ் ேறறும் மடட்டொ்வ 

அணுகு்தல ம�ொன்ற �ணி்கள் அடங்கும்.

BYOD (உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக 
ப்கொணடு வரு்தல) ஐ எவவொறு நிரவகிப்�து 
ேறறும் ்கண�ொணிப்�து:

�டி 1:  BYOD இன �ன்ே்க்ளப் புரிநது 

ப்கொள்ளு்தல.

�டி 2: BYOD அ�ொயங்்க்ளக ்கவனித்்தல.

�டி 3:  எந்தப் �ணியொளர்கள் BYOD ஐப் 

�யன�டுத்்த அனுேதிக்கப் �டுவொர்கள் 

ேறறும் எந்த வ்்கயொன �யன�ொடு 

அனுேதிக்கப்�டும் என�்்தத் 

தீரேொனித்்தல.

�டி 4: ஒரு BYOD ப்கொள்்்க்ய நிறுவு்தல.

�டி 5:  �ணியொளர்கள் ேறறும் 

மேற�ொர்வயொளர்களுககு BYOD 

�யிறசி அளித்்தல.
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6. அலுவல்க மேலொளர்கள் -------------------- உடன மி்கவும் அனு�வம் வொயந்தவர்களொ்க இருக்க 
மவணடும்.

 அ. அ்னத்து மவ்ல்களிலும்  ஆ. ்ேகமரொெொஃப்ட் அலுவல்கம்

 இ. ்கணககு புத்்த்கங்்கள்   ஈ. ்கணினி

 வி்ட (ஆ)

7. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் வளொ்கத்தில -------------------- ககு ேொ்றொ்க வழங்குகி்றது.

 அ) ்தரவு ்ேயம்  ஆ) ்தரவு பேனப�ொருள்  இ) ்தரவு அ்ேப்பு்கள் ஈ) மே்கமூட்டம்

 வி்ட (அ)

8. -------------------- என�து கிளவுட் ்கணினி்களின கூறு ஆகும்.

 அ.  உள்்கட்ட்ேப்பு   ஆ. அ்ேப்பு

 இ. உள்ள்ேக்கப்�ட்ட அ்ேப்பு  ஈ. வனப�ொருள்

 வி்ட (அ)

9. ABW என�து -------------------- 

 அ. வரி்ெ வரம்பு்கள் எழுதுகின்றன  ஆ. எலலொம் �ன்றொ்க இருககி்றது

 இ. அடி�ட்டதுக்கொன ேொறறு்கள்   ஈ. பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல

 வி்ட (ஈ)

10. BYOD என�து -------------------- 

 அ. உங்்கள் பெொந்த மே்ெ்ய ப்கொணடு வரு்தல 

 ஆ. உங்்கள் பெொந்த டிஜிட்டல ப்கொணடு வரு்தல

 இ. உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்தக ப்கொணடு வரு்தல 

 ஈ. உங்்கள் பெொந்த ்டரி்யக ப்கொணடு வரு்தல

 வி்ட (இ)

�குதி - ஆ
II. மிகக் குறுகிய விடையளி: (3 ேதிப்ப�ண)
1. அலுவல்க ்கருவி்கள் என்றொல எனன?

2. மேலொண்ே பேனப�ொருள் என்றொல எனன?

3. அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளுககு ஏம்தனும் இரணடு உ்தொரணங்்க்ள எழுது்க.

4. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் �றறி சிறு குறிப்பு வ்ர்க.

5. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் வ்்க்க்ள  �ட்டியலிடு்க.

6. ABW என்றொல எனன?

7. BYOD என்றொல எனன?

8. BYOD ப்கொள்்்க �றறி குறிப்பு வ்ர்க.

�குதி - இ
III. குறுகிய வி்டயளி: (5 ேதிப்ப�ண)
1. �ணி மேலொண்ே பேனப�ொரு்ளப் �யன�டுத்துவ்தன முககிய �ன்ே்கள் எனன?

2. அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருளின �ன்ே்க்ள �ட்டியலிடு்க.

3. சிறு வணி்கங்்களுக்கொன இலவெ பேன ப�ொரு்ளப் �றறி குறிப்ப�ழுது்க.

4. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்கின �ணபு்கள் எனன?

5. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்்களின கூறு்க்ள விளககு்க?
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6. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்கிறகு ஏம்தனும் ெவொல்கள் உள்ள்தொ? விளககு்க.

7. BYOD இன முககியத்துவத்்்தப் �றறி விவரிக்கவும்.

�குதி - ஈ
IV. விரிவொ்க வி்டயளி: (10 ேதிப்ப�ண)
1. அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள் �றறி விரிவொ்க விளககு்க.

2. கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங்கின �ன்ே்கள் ேறறும் தீ்ே்க்ள விளககு்க.

3. BYOD �றறி விரிவொ்க விளக்கவும்.

ஆசிரியர பெயல�ொடு:

1. ேொணவர்களுடன மெரநது அருகிலுள்ள வங்கி்கள்/பேனப�ொருள் நிறுவனங்்களுககு 

்களப்�யணம் மேறப்கொள்ளலொம்.

2. ்த்கவல ப்தொடரபு (IT) ப்தொழிறெொ்லககு பெனறு BYOD, Cloud Computing ேறறும் �ணி 

மேலொண்ே பேனப�ொருள் ஆகிய்வ �றறி விளக்கேளிக்கலொம்.

ேொணவர பெயல�ொடு:

• கிளவுட் ்கம்ப்யூட்டிங் ்த்லப்பில ேொணவர்க்ள ஒப்�்டப்பு ்தயொரிக்க பெய்தல.

• “அலுவல்க மேலொண்ே பேனப�ொருள்” குறித்து விளக்கப்�டம் ்தயொரித்து வகுப்�்்றயில 

்கொணபிக்க பெய்தல.

பெயல�ொடு:

குறிப்பு்கள்:

1. https://www.productdossier.com
2. https://www.taskopad.com

பெொற்களஞசியம்

1
Management Software: மேலொண்ே பேனப�ொருள் இது ப�ரிய திட்டங்்கள் ேறறும் �ணி்களின 

சிக்கலொன ்தன்ே்யக குறிககி்றது.

2 PHP: Hypertext PreProcessor

3 ABW: (Activity Based Working) பெயல�ொடு அடிப்�்டயிலொன மவ்ல

4 Cloud Computing: இது ்தரவு ்கொப்புப் பிரதி ம�ரழிவு மீட்பு வணி்க ப்தொடரச்சி்ய எளி்தொககுகி்றது.

5 BYOD (Bring Your Own Device): உங்்கள் பெொந்த ெொ்தனத்்்த ப்கொணடு வரு்தல.
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ப�ொருளடக்கம்:

அறிமு்கம் - அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்கள் - ப�ொருள் -வமைவிலக்கணம் - 

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் 

க்கொட�ொடு்கள் - அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்களின் முககியத்துவம் - அலுவல்க 

அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கமள 

கவறு�டுத்துதல் - அறிமு்கம் - அலுவல்க 

ம்ககயடு்கள் -  ப�ொருள் -  வமையமை - அலுவல்க 

ம்ககயடு்களின் வம்க்கள் - அலுவல்க 

ம்ககயடடிமைத்  தயொரித்தல் ைற்றும் 

எழுதுவதற்்கொை �டிநிமல்கள் - அலுவல்கக 

ம்ககயடடிமை சீைொய்வு பெய்து �கிர்நதளித்தல்.

்கற்ைலின் கநொக்கங்கள்:

• அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்களின் ப�ொருள் ைற்றும் 

வமைவிலக்கணம்  �ற்றி அறிதல். 

• ப்கொள்ம்க்கமள புரி்நது ப்கொள்ளல். 

• நமடமுமை்களின் முககியத்துவத்மத 

அறிதல். 

• அலுவல்க ம்ககயடு்கள் �ற்றிய அறிமவப் 

ப�றுதல்.
 

6.1 அறிமு்கம்:

ஒரு நல்ல அலுவல்க அமைப்பு ைற்றும் 

நமடமுமை்கள், அ்நநிறுவைத்திற்கு �ல 

விருது்கமள (laurels) ப்கொண்டு வ்நது 

கெரககின்ைது. ஒரு சிை்நத அலுவல்க அமைப்பு 

�ைொைரிப்பு, நல்ல சுற்றுச் சூழமலயும், அமைதியொை 

சூழமலயும் அலுவல்க வளொ்கத்திற்குள் 

ஏற்�டுத்துகிைது. இதன் விமளவொ்க 

்கடடுப்�டுத்தப்�டட �ணிச் சூழமல ஏற்�டுத்துகிைது. 

இகதக�ொல், ஒரு சிை்நத அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ைற்றும் நமடமுமை்கள் இைடமட குழல் துப்�ொககி 

க�ொன்ைது. இல்மலபயனில், நிறுவைத்தின் 

குறிகக்கொள்்கள் ைற்றும் கநொக்கத்திமை அமடவது 

மி்கவும் ்கடிைைொைதொகும்.

 எைகவ, ஒவபவொரு நிறுவைமும் 

க�ொதுைொை அமைப்பு்கள் பதொழில் நுட� 

உதவியுடன் கூடிய அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ைற்றும் நமடமுமை்கள் ப�ற்றிருப்பின், 

அ்நநிறுவைத்தின் அன்ைொட வணி்க 

பெயல்்களுககு நல்ல �லன்்கமள ஈடடி தரும் 

என்�தில் ஐயமில்மல.

6.1. அலுவல்க நமடமுமை்கள்

6.1.1. ப�ொருள்:

அமைத்து வணி்க நிறுவைங்கள், நிறுவைங்கள் 

ைற்றும் பிை அமைப்பு்கள் பதளிவொை �ொரமவ 

ைற்றும் நன்கு வமையறுக்கப்�டட 

கநொக்கங்கமளக ப்கொண்டிருக்க கவண்டும். 

இ்நத கநொக்கங்கமள ஒழுங்கொை முமையில் 

அணுகிைொல் ைடடுகை, அவற்மை அமடய 

முடியும். ஒரு வணி்க நிறுவைத்தின் அலுவல்க 

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள்  
(OFFICE SYSTEMS AND PROCEDURES)

அலகு 6
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அமைப்பு்கள் என்�து நமடமுமையில் �ல்கவறு 

துமண அமைப்பு்கமள உள்ளடககியது.

 கைலொண்மை வல்லுநர்களின் கூற்றுப்�டி, 

ஒவபவொரு வணி்க நிறுவைமும் உற்�த்திக 

்கடடுப்�ொடடு அமைப்பு, ெ்நமதப்�டுத்தல் 

அமைப்பு, அலுவல்க அமைப்பு, ப்கொள்முதல் 

முமை, நிதி அமைப்பு க�ொன்ை �ல துமண 

அமைப்பு்கமள ப்கொண்டிருககும். இதைொல் தொன் 

அலுவல்க அமைப்ம�கய முழு வணி்கத்தின் 

துமண அமைப்பு என்று அமழககிைொர்கள்.

6.1.2 வமைவிலக்கணம்:

மில்டன் ரீடஸ்ஃப�ல்டுன் (Milton Reitzfeld) 

கூற்றுப்�டி, வியொ�ொைம், அைெொங்கம் ைற்றும் இலொ� 

கநொக்கைற்ை அமைப்பு்கள் ஆகியவற்றின் பவற்றி 

என்�து ைனிதர்கள் த்கவல்்கள் ைற்றும் வளங்கமள 

அதி்க�டெைொ்க �யன்�டுத்துவதன் மூலம் 

தீரைொனிக்கப்�டுகிைது. இத்தம்கய  �யன்�ொடு்கமள 

உரிய அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

பெயல்முமை்களின் வளரச்சி, நிறுவுதல் ைற்றும் 

கைற்�ொரமவயிடுதல் மூலம் ைடடுகை அமடயமுடியும்.

6.1.3  அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 
நமடமுமை்களின் க்கொட�ொடு்கள் 
(Principles of Office Systems and 
Procedures):

தற்க�ொது, நவீை அலுவல்கங்கள் அவற்றின் 

பெொ்நத அமைப்பு்களுடன் பெயல்�டுகின்ைை. 

கைலும் அமைத்து அலுவல்கங்களிலும் ஒகை 

ைொதிரியொை அமைப்பு்கள் இல்மல. அமவ 

வணி்கத்தின் வம்க ைற்றும் அளமவப் ப�ொறுத்து 

கவறு�டுகின்ைை. எ்நத அமைப்பு 

பின்�ற்ைப்�டடொலும், அது அதி்க�டெ 

பெயல்திைமை வழஙகுவதொ்க இருக்க கவண்டும். 

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் 

சில முககியைொை ப்கொள்ம்க்கள் பின்வருைொறு:

i. நல்ல கவமல ஒடடம்.

ii. மீண்டும் கவமல பெய்வது தவிரக்கப்�ட 

கவண்டும்.

iii. கதமவயொை �ணியொளர்கமள �ைொைரிக்க 

கவண்டும்.

iv. கதமவயற்ை க்கொப்பு ்கொகிதங்கமள 

குமைத்து எழுதும் கவமலமய தவிரக்க 

கவண்டும்.

v. நிபுணத்துவத்மத சிை்நத முமையில் 

�யன்�டுத்த கவண்டும்

vi. கைலொண்மைக ப்கொள்ம்க்கள் 

விதிவிலக்கொ்கப் �யன்�டுத்தப்�ட கவண்டும்.

vii. கதமவயற்ை கெொதமைமய தவிரக்க 

கவண்டும்.

viii. இய்நதிைத்மத சிை்நத முமையில் �யன்�டுத்த 

கவண்டும்.

ix. எல்லொவற்றிற்கும் கைலொ்க, அமைப்பு 

எளிமையொைதொவும், பின்�ற்றுவதற்கு 

எளிதொ்கவும் இருக்க கவண்டும்.

6.1.4  அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 
நமடமுமை்களின் முககியத்துவம்:

i. அலுவல்க அமைப்பு ்கருத்துருவில், ஒகை 

ைொதிரியொை �ரிவத்தமை்களுககு, ஒரு 

சீைொை நமடமுமை பின்�ற்ைப்�டுகிைது. 

எைகவ, இது ஒடடுபைொத்த பெயல்�ொடடுச் 

பெலமவ (Operations cost) குமைக்க 

உதவுகிைது.

ii. வழக்கைொை அலுவல்க கவமல்கமள 

நடத்துவதற்்கொை பெலவும் 

குமைக்கப்�டுகிைது.

iii. ஒரு �ணியொளரின் ப�ொறுப்பு்கமள எளிதில் 

தீரைொனிக்க முடியும்.

iv. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்களின் சீைொை பெயல்�ொடு கவமல 

தொைதத்மத குமைக்க உதவுகிைது.
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v. துமை்களுககு இமடகய சிை்நத 

ஒருஙகிமணப்ம� �ைொைரிக்க உதவுகிைது.

vi. �ணியொளர்களுககு �யிற்சி அளிக்க 

நிரவொ்கத்திற்கு உதவுகிைது.

vii. நிறுவைத்தின் ஒடடுபைொத்த பெயல்திைமை 

கைம்�டுத்த உதவுகிைது.

viii. நிறுவைத்தில் த்கவல்்கள் கைலிரு்நது கீழொ்க 

�ரிைொற்ைம் பெய்ய உதவுகிைது.

6.1.5  அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 
நமடமுமை்களின் கவறு�ொடு்கள்:

அலுவல்க கவமல என்�து அலுவல்க அமைப்பு, 

பெயல்முமை ைற்றும் முமை்களின் (Methods) 

வடிவமைப்ம�க ப்கொண்டுள்ளது. அலுவல்க 

அமைப்பு என்ை பெொல் பவவகவறு அரத்தங்களில் 

�யன்�டுத்தப்�டடுள்ளது. அலுவல்க அமைப்பு 

என்�து, ப�ொதுவொ்க வரிமெப்�டுத்த�டட, ஒரு 

குறிப்பிடட கவமலத் பதொகுப்ம�க குறிககிைது. 

அலுவல்க வழக்கத்தின் அமைத்து 

கவமல்கமளயும் முடிப்�தில் ஈடு�டடுள்ள 

�ணியொளர்கள், �டிவங்கள், �திவு்கள், இய்நதிைங்கள் 

ைற்றும் உ�்கைணங்களின் முழுமையொை 

்கண்கணொடடத்மத இது வழஙகுகிைது.

6.2  அறிமு்கம் – அலுவல்க ம்ககயடு்கள்  
(Office Manuals):

அலுவல்க ம்ககயடு என்�து ஒரு வழி்கொடடி 

புத்த்கம். இது அலுவ்கத்தில் ஏற்றுக 

ப்கொள்ளப்�டும் நிறுவை ப்கொள்ம்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்கள் �ற்றிய த்கவல்்கமள 

அச்சிடப்�டட, பிமணக்கப்�டட அல்லது 

டிஜிடடல் வடிவத்தில் வழஙகுகிைது. அலுவல்க 

ம்ககயடு நிறுவைம், அலுவல்கம், �ணியிடம், 

�ணி ைற்றும் ஊழியர்கள் ைற்றும் பதொழிலொளர்கள் 

பதொடர�ொை நிமலயொை நமடமுமை்களுக்கொை 

வழிமுமை்கமள ப்கொண்டுள்ளது.

 அலுவல்க ம்ககயடு்களின் 

முககியத்துவம், கநைத்மதச் கெமிப்�து, 

நிறுவைத்தில் உள்ள அமைவருககும் நிமலயொை 

வழி்கொடடுதல்்கமள உருவொககுவது ைற்றும் 

அறிவின் உறுதியொை அடித்தளத்மத வழஙகுவது 

க�ொன்ைமவ ஆகும். அலுவல்க ம்ககயடு்கமள, 

நிறுவைத்தின் ப்கொள்ம்க்கள், நிறுவை 

வழிமுமை்கள், துமை்கள், அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்கள் அல்லது கைற்கூறிய 

அமைத்திற்கும் �யன்�டுத்தப்�டலொம்.

6.2 அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள்
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6.3 அலுவல்க ம்ககயடு்கள்

6.2.1 ப�ொருள்:

அலுவல்க ம்ககயடு என்�து ஒரு வம்கயொை 

ம்ககயடு ஆகும், இதில் நிமலயொை 

நமடமுமை்கள் ைற்றும் ஒரு அலுவல்கத்திற்்கொை 

நமடமுமை்கமள பெயல்�டுத்த நிறுவை 

ப்கொள்ம்க்கள் ஆகியை அடஙகும். இது 

நிறுவைத்தில் �ணிபுரியும் �ணியொளர்களுக்கொை 

வழி்கொடடி புத்த்கம் ஆகும். இது பெயல்�டுத்தி 

முடிக்கப்�ட கவண்டிய �ணியின் 

வழி்கொடடுதல்்கமள அமைககிைது. இது ஒரு 

நிறுவைத்தின் அமைத்து ஊழியர்களுககும் 

அல்லது �ணியொளர்களுககும் கிமடக்கககூடிய 

ஒரு நிமலயொை த்கவல் ஆதொைைொகும்.

6.2.2 வமைவிலக்கணம்:

ஜொரஜ் ஆர. படரரி என்�வரின் கூற்றுப்�டி, 

அலுவல்கக ம்ககயடு என்�து “ஒரு அமைப்பு, 

அதன் ்கடடமைப்பு, கவமல வொய்ப்பு நிமலமை்கள் 

ைற்றும் நிறுவப்�டட அமைப்பு, நமடமுமை்கள், 

பெயல்முமை்கள், முமை்கள், தைநிமல்கள் ைற்றும் 

அலுவல்க நடவடிகம்க்களின் விதி்கள் ைற்றும் 

ஒழுஙகுமுமை்கள் �ற்றியத் த்கவல்்கமள 

பவளிப்�டுத்தும் ஒரு ஆவணம்” எை 

வமையறுக்கப்�டடுள்ளது.

6.2.3  அலுவல்கக ம்ககயடடின் வம்க்கள் 
(Types of Office Manuals):

அலுவல்க ம்ககயடடின் வம்க்கள் பின்வருைொறு 

குறிப்பிடப்�டடுள்ளை.

a. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு

b. அமைப்புமுமை ம்ககயடு

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களுககும் உள்ள கவறு�ொடு்கள்:

வ.எண் அலுவல்க அமைப்பு்கள் அலுவல்க நமடமுமை்கள்

1. அலுவல்க அமைப்பு என்�து ஒரு கவமலத் 

திடடம்

அலுவல்க நமடமுமை்கள் என்�து கவமலத் 

திடடத்தில் உள்ளடககிய �டிநிமல்கமளக 

குறிககிைது.

2. என்ை கவமலபெய்ய கவண்டும் என்று 

குறிப்பிடப்�டடுள்ளது.

கவமல எவவொறு பெய்யப்�டுகிைது என்று 

குறிப்பிடுகிைது.

3. அலுவல்க அமைப்�ொைது கவமலயின் �ை்நத 

பிரிமவக குறிககிைது.

இது ஒவபவொரு பிரிவின் ஒரு சிறிய 

�குதிமயக குறிககிைது.

4. அமைவருககுைொை அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ஒரு முமை தயொரிக்கப்�டுகிைது.

நமடமுமை்கள் மீண்டும் மீண்டும் 

�யன்�டுத்தப்�டுகின்ைை.

5. அலுவல்க அமைப்பு நமடமுமை்களின் 

எண்ணிகம்கமய உள்ளடககியது.

அலுவல்க நமடமுமை்கள் ஒரு அமைப்ம� 

உள்ளடககுவதில்மல. ஏபைனில் அது 

கவமல பெய்வதற்்கொை வழி்கொடடியொகும்.
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c. விதி்கள் ைற்றும் ஒழுஙகுமுமை்கள் ம்ககயடு

d. துமைவொரியொை �யிற்சி ஏடு

6.2.4  அலுவல்க ம்ககயடு்கமளத் 
தயொரித்தல் ைற்றும் எழுதுவதற்்கொை 
�டிநிமல்கள் (Steps in Preparation 
and Writing of Office Manuals):

அலுவல்க ம்ககயடமடத் தயொரித்தல் ைற்றும் / 

அல்லது திருத்துதுல் என்�து ஒரு சிறிய 

அளவிலொை நிறுவைத்தில் ஒரு தனிப்�டட 

நிரவொகியின் ப�ொறுப்�ொகும்.  அகத ெையம், அது 

ஒரு ப�ரிய நிறுவைைொ்க இரு்நதொல், அலுவல்கக 

ம்ககயடமடத் தயொரிக்க ைற்றும் / அல்லது 

திருத்த ஒரு குழு அமைக்கப்�டுகிைது. இ்நதக 

குழுவில் �ல்கவறு துமை்களின் தமலவர்கள் 

உள்ளைர. புதுப்பிக்கப்�டட த்கவல்்கள் ைற்றும் 

அறிவுறுத்தல்்கள் அலுவல்க ம்ககயடடில் 

ப்கொடுக்கப்�ட கவண்டும் என்று 

எதிர�ொரக்கப்�டுகிைது.

 அலுவல்க ம்ககயடு்கமள தயொரிககும் 

க�ொது ஒரு நிமலயொை ைற்றும் ஒரு ஒழுஙகுமுமை 

நமடமுமை பின்�ற்ைப்�ட கவண்டும். அப்�டியொைொல், 

பூரத்தி பெயய்யப்�டட ம்ககயடடில் பதளிவொை, 

துல்லியைொை ைற்றும் விரிவொை த்கவல்்கள் இருக்க 

கவண்டும். ம்ககயடு தயொரிப்பு �ணி்கமள குறிப்பிடட 

கநைத்திற்குள் முடிக்க கவண்டும்.

 அலுவல்கக ம்ககயடடிமைத் 

தயொரிககும் க�ொது, கீழக்கண்ட �டிநிமல்கமள 

பின்�ற்ை கவண்டும்.

i. ஒரு தனிந�மை நியமித்தல் அல்லது 

அமைப்பின் தன்மைககு ஏற்� ஒரு குழுமவ 

உருவொககுதல்.

ii. அலுவல்க ம்ககயடமடத் தயொரிப்�தில் 

உள்ளடக்கப்�ட கவண்டிய தமலப்பு்களின் 

�டடியமலத் தயொரித்தல்.

iii. பெயல்�ொடடுத் துமைத் தமலவர்கள் 

(Functional departmental Heads) ைற்றும் 

க ை ற் � ொ ர ம வ ய ொ ள ர ்க ளி ட மி ரு ்ந து 

(Supervisors) கயொெமை்கள் ைற்றும் 

�ரி்நதுமை்கமளப் ப�றுதல்.

iv. கயொெமை்கள் ைற்றும் �ரி்நதுமை்கள் 

ப�ொருத்தைொைதொ என்�மத ெரி�ொரத்தல்.

v. ப�ொருள்வொரியொ்க த்கவல்்கமள 

வம்கப்�டுத்துதல் ைற்றும் அடுககுதல்.

vi. வமைவுக ம்ககயடடிமைத் தயொரித்தல் 

(கெொதமை அடிப்�மடயில்)

vii. வமைவுக ம்ககயடடிமைத் கதமவப்�டும் 

இடங்களில் திருத்தி அமைத்தல்.

viii. வமைவு ம்ககயடடிமை ைற்றும் கைல்நிமல 

ம்ககயடடிமை தயொர பெய்தல்.

ix. கதமவயின் அடிப்�மடயில் அலுவல்கக 

ம்ககயடடிமை �கிர்நதளித்தல்.

6.2.5  அலுவல்கக ம்ககயடடிமை சீைொய்வு 
பெய்து �கிர்நதளித்தல் (Revision 
and Distribution of Office 
Manuals):

ஒரு நிறுவைத்தின் அலுவல்கக ம்ககயடடிமை 

அவவப்க�ொது நடப்பு நி்கழவு்கள், ஊழியர்களின் 

எதிர�ொரப்பு்கள், வரும்க பதொடர�ொை விதி்கள், 

�ொது்கொப்பு விதி்கள், கவமலவொய்ப்புச் 

ெடடங்களுடைொை ெடட இணக்கங்கள், 

வெதி்கள் கைலொண்மை ைற்றும் ஆமடக 

குறியீடு்கள் (Dress Codes) க�ொன்ைவற்றில் 

கதமவகக்கற்� புதுப்பிப்�து மி்கவும் 

அவசியைொகும். ப்கொள்ம்க ம்ககயடு்கள், 

நிறுவைத்தின் விதி்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கமள 

வமையறுககும் வழி்கொடடி ஆகும். இகப்கொள்ம்க 

ம்ககயடு்கள் பதொடர்நது ைதிப்�ொய்வு பெய்யப்�டடு, 

கதமவகக்கற்� புதுப்பிக்கப்�ட கவண்டும்.

ெடடங்களில் ைொற்ைங்கள் பெய்யும் ப�ொழுது 

ஏற்�டும் சிக்கல்்களுககு ஏற்� ம்ககயடு 

புதுப்பிக்கப்�ட கவண்டும். ம்ககயடு 

�லபைொழி்களில் தயொரிக்கப்�டடு இரு்நதொல், 
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அமைப்பு ைற்றும் ப்கொள்ம்க்கள்: வியொ�ொைம், 

அைெொங்கம் ைற்றும் இலொ� கநொக்கைற்ை 

அமைப்பு்கள் ஆகியவற்றின் பவற்றி என்�து 

ைனிதர்கள், த்கவல்்கள் ைற்றும் வளங்கமள 

அதி்க�டெைொ்கப் �யன்�டுத்துவதன் மூலம் 

தீரைொனிக்கப்�டுகிைது. இத்தம்கய 

�யன்�ொடு்கமள உரிய அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ைற்றும் பெயல்முமை்களின் வளரச்சி, நிறுவுதல் 

ைற்றும் கைற்�ொரமவயிடுதல் மூலம் ைடடுகை 

அமடயமுடியும்.

 அலுவல்கக ம்ககயடு என்�து ஒரு 

வம்கயொை ம்ககயடு ஆகும். இதில் நிமலயொை 

நமடமுமை்கள் ைற்றும் ஒரு அலுவல்கத்திற்்கொை 

நமடமுமை்கமள பெயல்�டுத்த நிறுவை 

ப்கொள்ம்க்கள் ஆகியை அடஙகும்.

நிமைவில் ப்கொள்ள கவண்டியமவ:

ஒவபவொரு �திப்ம�யும் புதுப்பிக்க கவண்டும். 

இ்நத ்கொைணத்திைொல், ப்கொள்ம்கக ம்ககயடடில் 

திருத்தம் கைற்ப்கொள்ளும் ப�ொழுது, 

கீழக்கண்டவற்மை நுணுக்கைொை 

அணுகுமுமையுடன் ஆைொய்்நது, அவற்றிமை 

தீரைொனிக்க கவண்டும். அமவயொவை:

i. துல்லியைொைது

ii. இன்மைய கததி வமை

iii. இணக்கம் (In Compliance)

iv. முழுமை

v. புரி்நது ப்கொள்ளக கூடியது

அலுவல்கக ம்ககயடு்கள் �ல்கவறு 

ஊழியர்களுககு ெரியொ்க 

விநிகயொகிக்கப்�டொவிடடொல் அமவ �யைற்ைமவ. 

அலுவல்கக ம்ககயடு்களில் குறிப்பிடப்�டடுள்ள 

விதி்கள் ைற்றும் விதிமுமை்கமள ்கமடபிடிப்�து 

ஒவபவொரு �ணியொளர்களின் ப�ொறுப்�ொகும். 

நிரவொ்கக ம்ககயடு்கள் உயரைடட 

அதி்கொரி்களுககு ைற்றும் மி்கவும் அரிதொ்க 

குமை்நத ப�ொறுப்புள்ளவர்களுககும் 

விநிகயொகிக்கப்�டலொம். துமைெொர ம்ககயடு்கள், 

இதை துமை்கள் ைற்றும் ஊழியர்களுககு 

விநிகயொகிக்கப்�ட கவண்டும்.

6.4 துமை வொரியொ்க அலுவல்க ம்ககயடு்கள்
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ைதிப்பீடு 

�குதி - அ

I. ெரியொை �திமல கதரவு பெய்்க:    (1 ைதிப்ப�ண்)

1. ஒரு நல்ல அலுவல்க --------------------  அ்நநிறுவைத்திற்கு �ல விருது்கமளக ப்கொண்டு வ்நது 
கெரகின்ைது.

 அ. சூழல்    ஆ. அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள்   

 இ. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு ஈ. �யிற்சி ம்ககயடு

 விமட (ஆ)

2. ஒரு வணி்க அலுவல்கம் அதன் --------------------  உடன் பெயல்�டுகின்ைை.

 அ. துமண அமைப்பு்கள் ஆ. உ�்கைணங்கள்  இ. கெமவ்கள்  ஈ. முமை்கள்

 விமட (அ)

3. நவீை அலுவல்கங்கள் அதன் --------------------  உடன் பெயல்�டுகின்ைை.

 அ. பெொ்நத ப்கொள்ம்க  ஆ. பெொ்நத வடிவம்

 இ. பெொ்நத அமைப்பு்கள்  ஈ. பெொ்நத விதி்கள்

 விமட (இ)

4. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் சீைொை பெயல்�ொடு -------------------- குமைக்க 
உதவுகிைது.

 அ. கவமலயில் தொைதம்  ஆ. ைை அழுத்தம்    

 இ. மீண்டும் மீண்டும் கவமல ஈ. ஒன்றுடன் ஒன்ைொை கவமல

 விமட (அ)

5. அலுவல்க ம்ககயடு என்�து -------------------- 

 அ. வழி்கொடடி புத்த்கம்  ஆ. அறிகம்க  இ. அடடவமண  ஈ. வமை�டம்

 விமட (அ)

6. அலுவல்க ம்ககயடு என்�து ஒரு நிறுவைத்மதப் �ற்றிய த்கவல்்கமள பவளிப்�டுத்தும் ----------------
----  ஆகும்.

 அ. அறிகம்க    ஆ. அடடவமண   இ. ஆவணம்  ஈ. விளக்கப்�டம்

 விமட (இ)

7. பூரத்தி பெய்யப்�டட ம்ககயடடில், பதளிவொை, துல்லியைொை ைற்றும் விரிவொை --------------------  
இருக்க கவண்டும்.

 அ. த்கவல்   ஆ. பதொடரபு  இ. �டிவங்கள்  ஈ. அமைப்பு்கள்

 விமட (அ)
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8. --------------------  பதொடர்நது ைதிப்�ொய்வு பெய்யப்�டடு கதமவப்�டும்க�ொது புதுப்பிக்கப்�டகவண்டும்.

 அ. அலுவல்க ம்ககயடு    ஆ. �யிற்சி ம்ககயடு

 இ. அமைப்பு ம்ககயடு   ஈ. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு

 விமட (ஈ)

9. --------------------  உயரைடட நிரவொ்கத்தில் ைடடுகை விநிகயொகிக்கப்�டலொம்.

 அ. துமை ம்ககயடு    ஆ. நிறுவைங்கள் ம்ககயடு

 இ. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு   ஈ. அமைப்பு ம்ககயடு

 விமட (ஆ)

10. --------------------  என்�து அலுவல்க அமைப்பு, பெயல்முமை ைற்றும் முமை்களின் வடிவமைப்ம�க 
ப்கொண்டுள்ளது.

 அ. நிரவொ்கப் �ணி  ஆ. அலுவல்க கவமல  இ. அமைப்புப்�ணி ஈ. குழு கவமல

 விமட (ஆ)

�குதி - ஆ
II. மிகக் குறுகிய விடையளி: (3 ைதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க அமைப்பு ைற்றும் நமடமுமை்கள் என்ைொல் என்ை?

2. அலுவல்க அமைப்பு ைற்றும் நமடமுமை்கள் என்ை �தத்திமை வமையறுக்க.

3. அலுவல்க ம்ககயடு – சிறுகுறிப்பு வமை்க.

4. அலுவல்க ம்ககயடு என்ை �தத்மத வமையறு.

5. அலுவல்க ம்ககயடு்களின் வம்க்கள் யொமவ?

�குதி - இ
III. குறுகிய விமடயளி: (5 ைதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் முககியத்துவம் விவரிக்க.

2. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கமள கவறு�டுத்து்க.

3. அலுவல்க ம்ககயடு்களின் திருத்தம் ைற்றும் �கிர்நதளித்தல் �ற்றி விளக்கவும்.

�குதி - ஈ
IV. விரிவொ்க விமடயளி: (10 ைதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் க்கொட�ொடு்கமள விவரி.

2. அலுவல்கக ம்ககயடு்கமளத் தயொரித்தல் ைற்றும் எழுதுவதற்்கொை �டிநிமல்கள் என்ை?

ஆசிரியர பெயல்�ொடு:

1. வமை�டம் மூலம் அமைப்பு ைற்றும் நமடமுமைமய எடுத்துக்கொடடுடன் விளக்கலொம், ம்ககயடடின் 

வம்க்கமள குறித்து விளக்கலொம்.

2. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள் �ற்றிய �வர�ொயின்ட (power point) 

விளக்கக்கொடசிமய உருவொக்கலொம்.

ைொணவர பெயல்�ொடு:

• அலுவல்க அமைப்பு்கள், நமடமுமை்கள் ைற்றும் ம்ககயடு்கள் �ற்றிய �ணி்கமள ஒப்�மடப்பு 

(Assignment) பெய்யலொம்.

• �ல்கவறு அலுவல்கக ம்ககயடு்கமள கெ்கரித்து ெைரப்பிக்கவும்.

பெயல்�ொடு:
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குறிப்பு்கள்:

1. Pressurearticles.com// office systems and office
2. Office manual: Your article library.

பெொற்்களஞ்சியம்

1 Laurels: ெொதமைககு அஙகீ்கொைைொ்க வழங்கப்�டும் விருது.

2 Systems (அமைப்பு்கள்): �ல நமடமுமை்களின் பதொகுப்பு

3 Procedures (நமடமுமை்கள்): திடடமிடட பெயல்�ொடு்களின் வரிமெ

4 Manual (ம்ககயடு): த்கவல் அல்லது அறிவுறுத்தல்்கள் அடஙகிய ஒரு புத்த்கம்.
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 தரவுததளம் மேலாண்ே அ்ேப்பு  
(DATABASE MANAGEMENT SYSTEM (DBMS))

அலகு 7

ப�ாருளடக்கம்:

அறிமு்கம் - தரவுததளம்  மேலாண்ே 

அ்ேப்பு – ப�ாருள் – வ்ரவிலக்கணம் – (த.மே.அ)  தனிச் 

சிறப்பு்கள் – ்கருததாக்கம் – அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் 

(Table wizard) �ைன�டுததி அடடவ்ண்ை 

உருவாககுவதற்கான �டி்கள் – அடடவ்ண தரவு ்காடசி 

உ்ரைாடல் ப�டடி – அடடவ்ணயின பெைல்�ாடு்க்ள 

பெைல்�டுததுதல் – வினவல் �ைன�டுததி தரவு்க்ள 

மீடடளிததல் (Query) - தரவு்க்ள பதாகுததல் – SQL – 

அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி �டிவங்கள் 

(ே) அறிக்்க்கள் தைார் பெயதல் -  Libreoffice Base -  ல் 

உள்ள �டிவங்கள்.

 • தரவுத தள மேலாண்ே அ்ேப்பின 

்கருததுக்க்ள அறிதல்

 • அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி 

அடடவ்ண்ை உருவாககுவதற்கான 

�டி்கள் ேறறும் வினவ்லப் �ைன�டுததி 

தர் வ  மீடபடடுப்�து �றறி  அறிதல்.

 • ்கடட்ேக்கப்�டட வினவல் 

போழி்ைப் �றறி அறிதல் (SQL).

 • வழி்காடடி்ைப் (wizard) �ைன�டுததி 

�டிவங்கள் ேறறும் அறிக்்க்க்ள 

உருவாககுதல் ேறறும் �குப்�ாயவு 

பெயதல்.

7.1 அறிமு்கம்:

தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்�ானது 

தரவுததளததில் உள்ள தரவு்க்ள ஒழுங்க்ேக்க 

(உருவாககுதல், மீடடளிததல், மேம்�டுததுதல் 

ேறறும் நிர்வகிததல்) உதவும் ஒரு பேனப�ாருள் 

்கருவிைாகும்.

தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு 

என�து ்கணினிேைோக்கப்�டட �திவு்க்ள 

�திவு பெயயும் அ்ேப்�ாகும். இது 

்கணினிேைோக்கப்�டட தரவு ம்காப்பு்க்ள 

மெ்கரிப்�தற்கான ப்காள்்கலன ஆகும்.

7.1.1 ப�ாருள்:

தரவுததளோனது ஒழுங்க்ேக்கப்�டட 

மு்றயில் மெமிக்கப்டட தரவு்களின 

பதாகுப்�ாகும், தரவுததளததில் மெமிக்கப்�டும் 

தரவு்க்ள, �ைனரின மத்வ்களுககு ஏற� 

மெர்க்கலாம், ோறறலாம், நீக்கலாம் அல்லது 

்காடசி�டுததலாம். தரவு்க்ள உருவாக்கவும், 

புதுப்பிக்கவும் ேறறும் மீடபடடுக்கவும் �ைன�டும் 

பேனப�ாருள் தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு 

என அ்ைக்கப்�டுகிறது.  (DBMS).

7.1.2  வ்ரவிலக்கணம்:

தரவுததள வ்ரவிலக்கணததின�டி, 

தரவுததளம் என�து ஒரு ்கணினி அ்ேப்பில் 

மினனணு மு்றயில் மெமிக்கப்�டும் 

்கடட்ேக்கப்�டட த்கவல் அல்லது தரவு்களின 

ஒழுங்க்ேக்கப்�டட பதாகுப்�ாகும்.

7.1.3. தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பின 

தனிச்சிறப்பு்கள்:

 • தரவு்க்ள அணு்கவும் ேறறும் 

திருததுவதறகும் ்கடடு�டுததுகிறது.

 • ்காப்பு ந்க்ல (Backups) உருவாககுகிறது.

்கறறலின மநாக்கங்கள்:
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 • �ல �ைனர்்களுககு தரவு்க்ள �கிர 

அனுேதிககிறது.

 • �ைனர் இ்டமு்கங்களுககும் (User interfaces) 

�ணிபுரிை தரவு்கள் வைங்கப்�டுகிறது.

 • உைர்ேடட �ாது்காப்்� வைஙகுகிறது.

 • தரவு்கள் நிரநதர மெமிப்பில் இருககிறது.

7.1.4 ்கருததாக்கம்:

தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு 

என�து தரவுத தளததில் உள்ள தர்வ 

வ்ரைறுக்க, ்்கைாள, மீடபடடுக்க ேறறும் 

நிர்வகிக்க வடிவ்ேக்கப்�டட ஒரு பேனப�ாருள் 

பதாகுப்�ாகும்.

ஒரு தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு 

ப�ாதுவா்க தரவு்க்ள தானா்கமவ தரவு வடிவம், 

புலததின ப�ைர், �திவு்களின அ்ேப்பு ேறறும் 

ம்காப்பு்களின அ்ேப்பு ம�ானறவற்ற 

்்கைாளுகிறது. தர்வச் ெரி�ார்ப்�தறகும் ேறறும் 

்்கைாளுவதறகும் DBMS விதி்க்ள வ்ரைறுககிறது.

பதாடர்பு்டை தரவுததளததின (Relational 
Database) ்கருததாக்கம் ேறறும் எடுததுக்காடடு:

பதாடர்பு்டை தரவுததள ோதிரி 1970 இல் 

E.F. ம்காடல் என�வரால் முனபோழிைப்�டடது. 

இது தரவு அடிப்�்ட ோதிரியின மி்கவும் 

ப�ாதுவான வ்்க ஆகும். தரவு கூறு்கள் 

வரி்ெ்கள் (Rows) ேறறும் பநடுவரி்ெ்களால் 

(column) ஆன பவவமவறு அடடவ்ண்களில் 

மெமிக்கப்�டுகினறன.

எ.்கா.: Oracle, MYSQL, IBM, etc.

புலம் 

(Field)
: ஒரு புலம் என�து 

தரவுததளததில் உள்ள 
மி்கச்சிறிை உருப்ப�ாருள் 
ஆகும்.

�திவு 

(Record)
: புலங்களின பதாகுப்ம� 

�திவு ஆகும்.

அடடவ்ண

(Table)
: �திவு்களின பதாகுப்ம� 

அடடவ்ண ஆகும்.

தரவுததளம்

(Database)
: அடடவ்ண்களின 

பதாகுப்பு தரவுததளம் 
ஆகும்.

முதன்ேத திறவும்கால் (Primary Key):

ஒரு முதன்ேத திறவும்கால் என�து ஒரு 

அடடவ்ணயில் உள்ள ஒரு பநடுவரி்ெ அல்லது 

பநடுவரி்ெயின குழுவாகும். அது அநத 

அடடவ்ணயில் உள்ள வரி்ெ்க்ள ஒமர 

ோதிரிைா்க அ்டைாளப்�டுததுகிறது.

�திவு 

எண.

ோணவர் 

ப�ைர்

பிறநத 

மததி

ேதிப்ப�ண்கள்

முதன்ேத திறவுகம்கால்

இ்ணப்பு முதன்ேத திறவும்கால் (Composite 
Primary Key):

இரணடு அல்லது அதறகு மேற�டட 

�ணபுக கூறு்க்ளக ப்காணட முதன்ேத �டம்.7.1. தரவுததளம் மேலாண்ே அ்ேப்பு
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திறவும்கா்ல, இ்ணப்பு முதன்ேத 

திறவுகம்கால் என அ்ைககிமறாம். இது இரணடு 

அல்லது அதறகு மேற�டட பநடுவரி்ெ்களின 

மெர்க்்க ஆகும்.

�திவு 

எண.

ோணவர் 

ப�ைர்

பிறநத 

மததி

ேதிப்ப�ண்கள்

இ்ணப்பு முதன்ேத திறவுகம்கால்

பவளித திறவுகம்கால் (Foreign Key):

பவளிததிறவுகம்கால் என�து முதன்ேத 

திறவும்கால் வழிைா்க இரணடு அடடவ்ண்க்ள 

ஒனறா்க இ்ணக்கப் �ைன�டும் திறவுகம்கால் 

ஆகும்.

�திவு எண. ோணவர் 

ப�ைர்

பிறநத 

மததி

ேதிப்ப�ண்கள்

முதன்ேத 

திறவும்கால்

�திவு 

எண

பதாகுதி ோணவர் /  

வகுப்பு

Foreign Key (பவளித திறவுகம்கால்)

DBMS பேனப�ாருள்:

DBMS தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு 

பேனப�ாருளில் ஒனறு  Libreoffice Base ஆகும்.

அறிமு்கம்:

Libreoffice Base ஒரு இலவெ ேறறும் 

பவளிப்�்ட மூலநிரல் தரவுததள மேலாண்ே 

அ்ேப்பு ஆகும். அ்த www.libreoffice.org    

இ்ணைதளததிலிருநது �திவிறக்கம் பெயைலாம். 

மேலும் லினகஸ் (Linux) ேறறும் விணமடாஸ் 

இைக்க மு்ற்ே்கள் (Windows Operating 
Systems) ஆகிை இரணடு இைஙகு தளததிலும் 

�ைன�டுததப்�டுகிறது. தரவுததள மேலாண்ே 

அ்ேப்்� �ைன�டுததி ஒழுங்க்ேக்கப்�டட 

மு்றயில் தரவு மெமிக்கப்�ட மவணடும். மேலும், 

மெமிக்கப்�டும் தரவு ஒரு உ்ர (Text), எண, 

(Number) மததி (Date) அல்லது மவறு எநத 

வடிவததிலும் இருக்கலாம்.

தரவுததளத்த (Data Base) 

உருவாககுவதற்கான �டி்கள்:

1. விணமடாஸ் அல்லது லினகஸில் 

�ைன�ாட்டத பதாடஙகும், நி்லைா்க 

பெைல்மு்றயின�டி, Libreoffice Base 

்ைத பதாடங்கவும்.

2.  விணமடாஸில், start என�்தக கிளிக 

பெயைவும்.  Libreoffice மதர்நபதடுக்கவும் 

அல்லது தி்ரமு்கப்பில் (Desktop) உள்ள 

Libreoffice ஐ-்கா்ன (Icon) இருமு்ற கிளிக 

பெயைவும் அல்லது கீமை உள்ள �ல்கததில் 

இருநது தரவுததள விருப்�த்த 

மதர்நபதடுக்கவும்.

3. ஒரு தரவுதள வழி்காடடி திறககிறது. இது 

புதிை தரவு தளத்த உருவாக்க அல்லது 

ஏற்கனமவ உள்ள்த திறக்க 

அனுேதிககிறது.

4. புதிை தரவுதள உருவாககு எனற 

ப�ாததா்ன கிளிக பெயைவும்.

5. Libreoffice.org – யில் தரவுதளத்த �திவு 

பெயவதற்கான விருப்�த்த வைஙகுகிறது.

6. “திற” எனற விருப்�ோனது தரவுதளததில் 

உள்ள தரவு்க்ள திருதத �ைனாளர்்களுககு 

உதவுகிறது.

7. தரவுதள உருவாககும் பெைல்மு்ற்ை 

நி்றவு பெயை “முடிக்க” - எனற ப�ாததா்ன 

கிளிக பெயைவும்.

8. “மெமிப்பு” - (save as) எனற உ்ரைாடல் 

ப�டடி மதானறும்.

9. தரவுதளத்த மெமிக்க விரும்பும் இைககி 

(Drive) ேறறும் ம்காப்பு்ற்ை 

உலாவவும் (Browse).

10. ம்காப்பின ப�ை்ர “ப�ைர் உ்ர ப�டடியில்” 

உள்ளிடவும்,

11. மெமி ப�ாததா்ன கிளிக பெயைவும்.
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�டம்7.2. தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு 

பேனப�ாருள்

7.2. அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி 

அடடவ்ண்ை உருவாககுதல் (Create a 
Table using Table Wizard):

7.2.1. அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி 

அடடவ்ண்ை உருவாககுவதற்கான 

�டி்கள்:

ஒரு தரவுதளத்த உருவாககிைதும், 

தரவுதளததின ப�ாருட்களுடன (objects) மவ்ல 

பெயை ஆரம்பிக்கலாம். இதன முதல் ேறறும் 

முககிைோனது அடடவ்ண்ை உருவாககுவது.

Libreoffice Base - இல், ஒரு அடடவ்ண்ை 

அடடவ்ண வழி்காடடி அல்லது வடிவ்ேப்பு 

�ார்்வ்ைப் (Design view) �ைன�டுததி 

உருவாக்கலாம்.

தரவுதள வழி்காடடியில் தரவுதளத்த 

உருவாககும் மநரததில் ஒரு அடடவ்ண்ை 

உருவாக்க, “அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் 

�ைன�டுததி அடடவ்ண்ை உருவாககு” எனற 

விருப்� மரடிமைா ப�ாததா்ன மதர்நபதடுக்கவும், 

பின முடிக்க (Finish) ப�ாதத்ன கிளிக 

பெயைவும்.

Base – இல் ஆைதத அடடவ்ண்கள் இருககும்

1. ோதிரி அடடவ்ணப் �டடிைல் ப�டடி்ை 

கிளிக பெயது ஏமதனும் ஒரு 

அடடவ்ண்ைத மதர்நபதடுக்கவும்.

2. அடுதது (Next) எனற ப�ாததா்ன கிளிக 

பெயைவும்.

3. அடுதது (Next) எனற ப�ாததா்ன கிளிக 

பெயைவும். 

4. அடுதது (Next) எனற ப�ாதத்ன கிளிக 

பெயது – அடடவ்ண வழி்காடடி்ைப் 

�ைன�டுததி அடடவ்ண்ை உருவாககும் 

பெைல்மு்ற்ை முடிக்கவும்.

முனனிருப்�ா்க, தர் வ உடனடிைா்கச் 

பெருகுவதற்கான விருப்�ம் மதர்நபதடுக்கப்�டடிருககும்.

முடிவு (Finish) ப�ாததா்ன கிளிக 

பெயைவும்.

தரவு வ்்க்கள் (Data Types):

தரவுதளததில் எநத வ்்கைான தர்வச் 

மெமிக்க ம�ாகிமறாம் என�்தக ்கணடறிை தரவு 

வ்்க்கள் �ைன�டுகினறன.

1. தரவு வ்்க்கள் ப�ாதுவா்க ஐநது 

வ்்க்களா்க வ்்கப்�டுததப்�டுகினறன. 

அ்வைாவன:

2. எணணிைல் வ்்க (0 முதல் 9 வ்ர) (Numeric 
Type)

3. எணபணழுதது வ்்க (a/A முதல் z/Z வ்ர 

ேறறுே 0 முதல் 9 வ்ர) (Alphanumeric 
Type)

4. ்�னரி வ்்க்கள் (Binary Type) 

(பு்்கப்�டம், இ்ெகம்காப்பு்கள் 

ம�ானறவற்ற மெமிததல்)

5. மததி மநரம் (DD/MM/YYYY)

6. ேறற தரவு வ்்க்கள்
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முதன்ேத திறவும்கா்ல அ்ேப்�தற்கான 

விருப்�ம் (Option to Set Primary Key):

அடடவ்ண உருவாக்கப்�டடவுடன, 

முதன்ேத திறவும்கா்ல அ்ேக்க �ைன்ரக 

ம்கடகும். �ைனர் முதன்ேத திறவும்கா்ல 

அ்ேக்க ப�ாருததோன விருப்�த்தத 

மதர்நபதடுக்கலாம் அல்லது மதர்நபதடுக்காேல் 

விடடு விடலாம்.

7.2.2 அடடவ்ண தரவுக்காடசி உ்ரைாடல் 

ப�டடி (Table Data View Dialog Box):

அடடவ்ண தரவுக்காடசி உ்ரைாடல் 

ப�டடிைானது, அடடவ்ணயின தளவ்ேப்்� 

(Layout) �ைனர் வ்ரைறுக்கவும் ேறறும் 

ப�ாருததோன புலன்களில் (Fields) தரவு்க்ள 

பெரு்கவும் உதவுகிறது.

7.3 அடட்ணயின பெைல்�ாடு்கள் (Perform 
Operations on Table):

அடடவ்ணயில் தர்வச் பெருகுதல் (Inserting 
Data in the Table):

தர்வ அடடவ்ணயில் பெருகுவதறகு, 

அடடவ்ண்ை மதர்வு பெயது, இருமு்ற கிளிக 

பெயைவும், அடடவ்ணைானது தரவுததள ்காடசியில் 

திறக்கப்�டும். இதில் தரவு்க்ள பெரு்கலாம்.

அடடவ்ணயில் உள்ள �திவு்க்ள திருததுதல் 

(Edit Records in the table):

தர்வ திருதத திருதது (Edit) ஐ்கா்ன 

(Icon) கிளிக பெயைவும் அல்லது ்கலததில் (Cell) 

உள்ள தர்வ இருமு்ற கிளிக பெயது 

அடடவ்ணயில் உள்ள தரவு்க்ள ோறறி 

அ்ேக்கலாம்.

அடடவ்ணயில் உள்ள �திவு்க்ள நீககுதல் 

(Deleting Records from the table):

அடடவ்ணயில் இருநது தர்வ அ்கறற, 

கீழக்கணட �டிநி்ல்க்ளப் பின�றறவும்.

1. தர்வ மதர்நபதடுக்கவும்

2. மதர்நபதடுக்கப்�டட தரவில் (Data) வலது 

கிளிக பெயைவும்.

3. நீககு (Delete) விருப்�த்த மதர்நபதடுக்கவும்.

தர்வ வரி்ெப்�டுதததுல் (Sorting Data):

வரி்ெப்�டுததுதல் என�து தரவி்ன 

ஏறுவரி்ெயில் அல்லது இறஙகுவரி்ெயில் 

ஒழுஙகு�டுததுவதாகும். பநடுவரி்ெயில் உள்ள 

தரவு்க்ள மதர்வு பெயது, வரி்ெப்�டுததுதல் 

(Sort Button) ப�ாததா்னக கிளிக பெயைவும். 

அதன�டி தரவு்கள் ்காடசி�டுததப்�டும்.

குறிப்பு இ்டநி்ல (Referential Integrity):

முதன்ே திறவும்கால் ேறறும் 

பவளிநாடடு திறவும்கால் ்கடடு�ாடு்கள் 

உதவியுடன, இரணடு அல்லது அதறகு மேற�டட 

அடடவ்ண்க்ள இ்ணப்�தறகு குறிப்பு 

இ்டநி்ல உதவி புரிகிறது.

அடடவ்ண்களுககு இ்டமை உறவு்க்ள 

உருவாககுதல் ேறறும் திருததுதல்:

உறவு என�து இரணடு அல்லது அதறகு 

மேற�டட அடடவ்ண்களின இ்ணவு அல்லது 

பதாடர்்�க குறிககிறது. �ைனர் இரணடு 

அடடவ்ண்க்ள பதாடர்பு �டுததும் ம�ாது, 

ஒமர தர்வ தனிததனி அடடவ்ணயில் 

உள்ளிடப் �ட மவணடாம்.

அடடவ்ணயில் மூனறு வ்்கைான 

உறவுமு்ற்க்ள உருவாக்க முடியும்.

1. ஒனறுடன ஒனறு (One to One)

2. ஒனறுடன �லவும் அல்லது �லவறறிறகு 

ஒனறும் (One to Many)

3. �லவறறுடன �ல (Many to Many)
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ஒனறுடன ஒனறு (One to one relation):

இநத உறவுமு்றயில் இரணடு 

அடடவ்ண்களிலும் முதன்ே திறவும்கால் 

பநடுவரி்ெ ்கடடாைம் இருக்க மவணடும்.

முதன்ே 

திறவு-

ம்கால்

�திவு 

எண

ோணவர் 

ப�ைர்

பிறநத 

மததி

ேதிப்ப�ண

�திவு 

எண

பதாகுதி ோணவர் / வகுப்பு

ஒனறுடன �லவும் அல்லது �லவறறிறகு ஒனறும் 

(One to Many or Many to one Relation):

பதாடர்பு்டை தரவுத தளததில், 

ஒனறுககு �ல உறவு நி்லயில் அடடவ்ண ‘அ’ 

உள்ள ஒரு வரி்ெ, அடடவ்ண ‘ஆ’ உடன �ல 

வரி்ெ்களுடன இ்ணக்கப்�டடருக்கலாம், 

ஆனால் அடடவ்ண ‘ஆ’ – ல் உள்ள ஒரு வரி்ெ, 

அடடவ்ன ‘அ’ உள்ள ஒமர ஒரு வரி்ெயுடன 

தான இ்ணக்கப்டடிருககும்.

இநத உறவில், ஏதாவது ஒரு 

அடடவ்ணயில், முதன்ேத திறவும்கால் 

இருக்க மவணடும்.

அடடவ்ண அ அடடவ்ண ஆ

�திவு

�திவு

�திவு

�திவு

�லவறறுடன �ல (Many to Many relationship):

�லவறறுடன �ல உறவுநி்லயில், 

எநதபவாரு அடடவ்ணயிலும் முதன்ேத 

திறவும்கால் பநடுவரி்ெ இடம் ப�றாது.

�லவறறுடன �ல உறவுநி்லயில், ஒரு 

அடடவ்ணயில் உள்ள �ல �திவு்கள், ேறபறாரு 

அடடவ்ணயில் உள்ள �ல �திவு்களுடன 

பதாடர்பு்டைதா்க இருககும்.

எ.்கா. : 

�லவறறுடன �ல உறவு நி்லைானது, 

வாடிக்்கைாளர்்கள் ேறறும் தைாரிப்பு்களுககும் 

இ்டமை உள்ளன.

வாடிக்்கைாளர்்கள் தைாரிப்பு்கள்

ஒரு வாடிக்்கைாளர் �ல ப�ாருட்க்ள 

வாங்கலாம் ேறறும் ஒரு ப�ாருள் �ல 

வாடிக்்கைாளரால் வாங்கப்�டலாம்.

7.4 வினவ்லப் �ைன�டுததி தர்வ 

மீடடளிததல் (Retrieve Data using Query):

ப�ைர் குறிப்பிடுவது ம�ால, வினவல் 

என�து தரவு பதாகுப்பிலிருநது, குறிப்பிடட 

த்கவ்ல மெ்கரிப்�தாகும்.

ஒரு வினவல் என�து DBMS இன மி்க 

முககிைோன அம்ெங்களில் ஒனறாகும். ஒரு வினவ்லப் 

�ைன�டுததி, தரவுததளததில் ஒனறு அல்லது அதறகு 

மேற�டட அடடவ்ண்களில் இருநது தர் வ 

மீடபடடுக்கலாம் ேறறும் ்காணபிக்கலாம்.

ஒரு வினவல் மூனறு வழி்களில் 

உருவாக்கப்�டலாம்.

1. வழி ்காடடி்ைப் �ைன�டுததுதல் (Using a 
Wizard)

2. வடிவ்ேப்பு �ார்்வயில் (In Design view)

3. SQT �ார்்வயில் (In SQL view)

�டிநி்ல்கள்:

1. தரவுததள வடிவ்ேப்பு விணமடாஸில், 

வினவல்்கள் ப�ாததா்னக கிளிக 

பெயைவும்.
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2. டாஸ்க �குதியில், வினவல் விருப்�த்த 

உருவாககுவதறகு வழி்காடடி்ை (Wizard) 
கிளிக பெயைவும்.

3. அடடவ்ணயில் இருநது புலங்க்ளத 

(Fields) மதர்நபதடுக்கவும்.

4. �டடிைல் ப�டடியிலிருநது, புலததின 

ப�ை்ரத மதர்நபதடுக்கவும்.

5. அடுதத எனற ப�ாததா்ன, கிளிக பெயயும் 

ப�ாழுது, வரி்ெ �டுததும் மு்ற்ை 

மதர்நபதடுப்�தற்கான தி்ர மதானறும்.

6. அடடவ்ணயில் இருநது எநத �திவு்கள் 

வடி்கடடப்�டும் என�தன அடிப்�்டயில் 

மதடல் நி்ல்ே்கள் அல்லது 

அளவும்கால்்க்ள அ்ேக்கவும்.

7. மேறகுறிப்பிடட நி�நத்ன்ை பூர்ததி 

பெயயும் புலோனது, புலததின �டடிைல் 

ப�டடியில் (Field Dropdown list) இருநது 

மதர்நபதடுக்கப்�டும்.

8. �டி்கள் �ல்கததில் (steps pane) 
ப்காடுக்கப்�டடுள்ள �டிநி்ல்கள் 4,5,6 

ஆகிை்வ எண ்கணககீடு்க்ளச் சுருககிச் 

பெயதல் ேறறும் பெைல்�டுததுதல் ம�ானற 

�ணி்க்ளக ்்கைாள்கினறன.

9. ோறறுப் ப�ை்ரக ப்காடுக்க, வினவ்ல 

இைககும்ப�ாழுது, பநடுவரி்ெயின 

த்லப்புப் ப�ைர் ்காடடப்�டும்.

10. வினவலின முழு ்கணமணாடடத்தயும் 

்காடடுகிறது.

11. முடிவு ப�ாததா்னக (Finish Button) 

கிளிக பெயைவும்.

வடிவ்ேப்பு �ார்்வ்ைப் (design view) 

�ைன�டுததி வினவ்ல உருவாககுதல்:

தரவுததளததின, ஒற்ற அல்லது �ல 

அடடவ்ணயில் இருநது வினவ்ல உருவாக்க 

இது மி்கவும் எளிை மு்றைாகும்.

1. தரவுததள ொளரததில் (Database window) 
உள்ள ப�ாருள்்கள் �ல்கததில் (Objects 
pane) உள்ள வினவல்்கள் ஐ்கா்னக கிளிக 

பெயைவும்.

2. வடிவ்ேப்பு �ார்்வயில் �ணி்கள் �ல்கம் 

(Tasks Pane) உள்ள ‘வினவ்ல உருவாககு’ 

(Create a Query) எனற ஐ்கா்ன கிளிக 

பெயைவும். வினவல் வடிவ்ேப்பு ொளரம் 

மதானறும்.

3. வினவலில் �ைன�டுததப்�டும் 

அடடவ்ண்ைக கிளிக பெயது, மெர் 

ப�ாததா்னக (Add Button) கிளிக 

பெயைவும்.

4. இமதம�ால் வினவல் வடிவ்ேப்பு 

ொளரததின (Query Design Window) 

அடடவ்ண்கள் �ல்கததில் (Tables Pane)  
அடடவ்ண்ைச் மெர்க்கவும்.

5. ADD அடடவ்ண அல்லது வினவல் 

உ்ரைாடல் ப�டடியில் உள்ள Close button 
– ஐ கிளிக பெயைவும்.

6. அடுதத �டிநி்ல, புலங்க்ளத (Fields) 
மதர்நபதடுப்�து.

7. ்கடடததில் (Grid), ோறறு ப�ைர் எனற 

த்லப்பில் ஒரு வரி்ெ உள்ளது. முனபு 

குறிப்பிடடப்�டி, பவளியீடடில் (Output) 

அர்ததமுள்ள ப�ை்ரக ்காடட இது 

�ைன�டுததப்�டலாம்.

8. இைல்�ா்க, வினவலின வி்ளவா்கக ்காடடப்�டும் 

தரவு வரி்ெப்�டுததப்�டடிருக்காது. ்கடடததில் 

உள்ள “Sort Row” ஐ �ைன�டுததி, புலததின 

தரவு்க்ள ஏறுவரி்ெயிமலா அல்லது இறஙகு 

வரி்ெயிமலா வரி்ெப்�டுததலாம்.

9. வினவல் வடிவ்ேக்கப்�டடதும், 

்கருவிப்ப�டடியில் (Toolbar) உள்ள வினவல் 

ப�ாததா்ன (Query Button) இைக்கவும் 

அல்லது “F5” வி்ெ்ை அழுததவும்.

10. வினவ்லச் மெமிக்க, மெமி ப�ாததா்னக 

(Save Button) கிளிக பெயைவும்.
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11. இைல்�ா்க வினவல் ப�ைர் ்காடடப்�டும். 

மத்வப்�டடால் மவறு ப�ை்ர உள்ளிடவும். 

வினவ்லச் மெமிக்க, OK Button – ஐ 

கிளிக பெயைவும்.

7.4.1 SQL (Structured Query Language):

SQL என�து ்கடட்ேக்கப்�டட வினவல் 

போழி்ைக குறிககிறது. இது பதாடர்பு்டை 

தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு்களில் (RDMS) 
தர்வச் மெமிக்கவும், நிர்வகிக்கவும் 

�ைன�டுகிறது. இது பதாடர்பு்டை தரவுததள 

அ்ேப்புக்கான நி்லைான போழிைாகும். 

பதாடர்பு்டை தரவுததளங்கள் ேறறும் 

அடடவ்ண்க்ள, �ைனர் உருவாக்க, 

ோறறிை்ேக்க, புதுப்பிக்க ேறறும் நீக்க 

உதவுகிறது.

SQL தரவு வ்ரை்ற ேறறும் தரவு 

்்கைாளுதல் போழி்கள் இரண்டயும் 

ப்காணடுள்ளது. SQL இன தரவு வ்ரை்ற 

�ணபு்க்ளப் �ைன�டுததி, ஒருவர் தரவுததள 

திடடத்த வடிவ்ேக்கவும் ேறறும் 

ோறறிை்ேக்கவும் இைலும், அமதெேைம் தரவு 

்்கைாளுதல் �ணபு்கள் SQL ஐ தரவுத 

தளததிலிருநது தர்வச் மெமிக்கவும் ேறறும் 

மீடடளிக்கவும் அனுேதிககினறது.

ஒரு தரவுததளத்த வ்ரைறுக்க SQL 

பினவரும் ்கடட்ள்களின பதாகுப்்�ப் 

�ைன�டுததுகிறது.

a. உருவாககு (Create):

RDMS லிருநது புதிை தரவுததளங்கள், 

அடடவ்ண்கள் ேறறும் ்காடசி்க்ள 

உருவாககுதல்.

பதாடரிைல் (Syntax):

ோணவர்்களின தரவுததள �தி்வ உருவாககுதல்

(Create database students record)

அடடவ்ண ்கடடு்ர்ை உருவாககுதல்

(Create table article)

ோணவர்்களுக்கான ்காடசி்ை உருவாககுதல்

(Create view for students)

b. ்்கவிட (Drop):

RDBMS லிருநது ்கடட்ள்கள், 

அடடவ்ண்கள் ேறறும் தரவுததளங்க்ள 

்்கவிடுகிறது.

பதாடரிைல் (Syntax):

தரவுததள ோணவர்்களின �தி்வ 

்்கவிடவும்;

(Drop Database Students Records;)

அடடவ்ண்ை ்்கவிடவும்;

(Drop Table Article;)

C. ோறற (Alter):

தரவுததளத்த ோறறிை்ேககிறது.

பதாடரிைல் (Syntax):

ப�ாருள் எனற �தி்வ மெர்தது, 

அடடவ்ண்ை ேறறும் நாள், மநரத்த ோறறி 

அ்ேக்க. Alter table article add subject 
varchar & Date Time.

ஒரு மதர்வு பெயதல் (A Select):

அறிக்்க ஒனறு அல்லது அதறகு 

மேற�டட தரவுததள அடடவ்ண்கள் அல்லது 

தரவுததள ்காடசி்களிலிருநது பூஜ்ஜிைம் அல்லது 

அதறகு மேற�டட வரி்ெ்க்ள மீடபடடுககிறது. 

ப�ரும்�ாலான �ைன�ாடு்களில், மதர்வு  என�து 

ப�ாதுவா்கப் �ைன�டுததப்�டும் தரவு 

்்கைாளுதல் போழி (DML) ்கடட்ளைாகும்.
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மதர்வு பெயதல் (The Select):

மதர்வு அறிக்்க (Select Statement) 

என�து �ல விருப்� உடபிரிவு்க்ளக (Optional 
Clauses) ப்காணடுள்ளது.

எநத வரி்ெ்க்ள மீடடளிக்க மவணடும் 

என�்த WHERE குறிப்பிடுகிறது.

எநத வரி்ெ�ாடடில் தரவு்க்ள 

மீடடளிக்க மவணடும் என�்த Order by 

குறிப்பிடுகிறது.

இ்த பதாடர்நது, அடடவ்ணயில் 

உள்ள அ்னதது பநடுவரி்ெ்க்ளயும் 

மீடடளிக்கவும்.

பதாடரிைல் <Tablename> இலிருநது   

Select; வினவல்்க்ள இைக்க, தரவுததளப் 

பிரிவின கீழ இடது புறததில் கி்டககும் 

வினவல்்கள் விருப்�த்தக கிளிக பெயைவும், 

SQL ்காடசியில் வினவல்்க்ள உருவாககு 

என�த்னக கிளிக பெயைவும்.

�டம்-7.3 தரவு வரி்ெைாக்கம்

7.4.2 தரவு்க்ள பதாகுததல் (Grouping of Data):

ஒமர ோதிரிைான ேதிப்பு்க்ளக ப்காணட 

�திமவடு்க்ளக ்காடடுவதறகு, மதர்நபதடுக்கப்�டட 

SQL   ்கடட்ளயுடன “WHERE” �ைன�டுததப்�டுகிறது.

எ.்கா. நீல நிறம்  விருப்�ோன 

ோணவர்்களின விவரங்க்ளப் ப�றுவதறகு

பதாடரிைல் �ைன�ாடு:  Select *forms  Details 
where colour = “Blue”.

7.5 வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி �டிவங்கள் 

ேறறும் அறிக்்கயி்ன உருவாககுதல் 

(Create Forms and Reports Using 
Wizard):

Libreoffice Base என�து தரவு உள்ளீடு 

மநாக்கங்களுக்கா்க �டிவம் ேறறும் அறிக்்க்கள் 

அம்ெத்த வைஙகுகிறது.

அறிக்்க்கள் ேறறும் �டிவங்கள் 

இரணடும் தரவுததளததின ப�ாருள்்களா்கக 

்கருதப்�டுகினறன ேறறும் அ்வ Libreoffice 
Base �ைனர் இ்டமு்கததின தரவுததளப் 

�ல்கததில் உள்ளன.

7.5.1 தரவில் உள்ள �டிவங்கள்:

ஒரு �டிவம் என�து தரவுத தளததின 

ஒரு  ப�ாருளாகும்.  இது �ைனர் நடபு  

இ்டமு்கத்தக  (user fr iendly interface)  
ப்காணடுள்ளது. அஙகு தர்வ உள்ளிடலாம்.  

மேலும் �டிவங்கள் �டிப்�தறகு எளிதான 

ேறறும் ்கவனத்தக ்கவரக கூடிை 

வடிவததில் ்காணலாம்.

7.5.2 வழிக்காடடி்ைப் �ைன�டுததி �டிவத்த 

உருவாககுதல்:

வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி �டிவத்த 

உருவாககுதல் எளிை வழி ஆகும்.
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�டிநி்ல்கள்

�டி 1 : LIbreoffice இல் உருவாக்கப்�டட தரவுத தளத்த திறநது தரவுததளப் �ல்கததில் உள்ள 

�டிவ ஐ்கா்னக கிளிக பெயைவும்.

�டி 2 : �டிவத்த உருவாக்க மவணடிை அடடவ்ண்கள் அல்லது வினவல்்க்ளத 

மதர்நதபதடுக்கவும்.

�டி 3 : அடடவ்ண்ைத மதர்நபதடுதத பிறகு, அடடவ்ணயின அ்னதது புலங்களும், 

கி்டக்கக கூடிை புலங்கள் �டடிைல் ப�டடியில் (Field List Box) �டடிைலிடப்�டும்.

�டி 4 : �டிவததில் உள்ள அ்னதது புலங்களுே மதானறுவதறகு, >> ப�ாததா்னப் �ைன�டுததி, 

�டிவப்�டடிைல் ப�டடியில் உள்ள புலங்களுககு அடடவ்ண �டிவததின அ்னதது 

புலங்க்ளயும் ோறறவும், முனமனாககி ந்கர்தத, அடுதத ப�ாததா்னக கிளிக பெயைவும்.

�டி 5 : உருவாக்கப்�டும் �டிவததிறகு, ஸ்்டல்்க்ளப் �ைன�டுததவும்.

�டி 6 : �டிவததின ப�ை்ர ப்காடுப்�தறகு, அடுதத ப�ாதத்னக கிளிக பெயைவும்.

�டி7 : பினிஷ் �டட்னக கிளிக பெயைவும். (Finish)

�டிவத்த நிர்வகிததல் (Managing a Form):

�டிவத்த நிர்வகிக்க, தரவுததளப் 

�ல்கததில் உள்ள �டிவப்ப�ாருளின மீது கிளிக 

பெயது �டிவப்�ல்கததில் இருநது �டிவத்தத 

மதர்நபதடுக்கவும்.

�டிவத்தத திறக்க, திருதத, உள்ளிட 

அல்லது அ்கறற, தர்வ ோறற, மலபிள் 

பினனணி்ை ோறற, �தி்வத மதட ேறறும் 

�டிவங்களில் தர்வச் பெரு்கவும், நீக்கவும் �டிவக 

்கருவிப்ப�டடி்ைப் ( F o r m s  T o o l b a r ) 

�ைன�டுததவும்.

7.5.3 வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி அறிக்்க்ை 

உருவாககுவதற்கான �டிநி்ல்கள்:

தரவுததளததிலிருநது த்கவல்்க்ள 

எளிதா்க �டிப்�தறகு, �ார்்வககு அச்சிடக 

கூடிை வடிவததில் வைங்க அறிக்்க உதவுகிறது.

Libreoffice Base ஆனது தரவுத தளததிலிருநது 

தர்வப் �ைன�டுததி, அறிக்்க்ை 

உருவாககுவ்தயும், தனிப்�ைனாககுவ்தயும் 

(Customize) எளிதாககுகிறது.

வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி 

அறிக்்க்க்ள உருவாககுவது, வி்ரவா்கவும் 

எளிதா்கவும் அறிக்்க்ை உருவாககுவதற்கான 

�ரிநது்ரக்கப்�டட கு்றைாகும்.

�டிநி்ல 1 : தரவுததளப்�ல்கததில் இருநது அறிக்்க்க்ளத மதர்நபதடுக்கவும்.

�டிநி்ல 2 : கிளிக பெயவதிலிருநது �ணிக ்காடசி (Task View ) மதானறும், அதில் “ 

அறிக்்க்ை உருவாக்க வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுதது” எனற விருப்�ததி்ன 

மதர்நபதடுக்கவும்.

�டிநி்ல்கள்:
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�டிநி்ல 3 : இநத ்கடடததில், அறிக்்கயில் ்காடடப்�ட மவணடிை அடடவ்ண்களின 

புலங்க்ளத மதர்நபதடுக்கவும்.

எ.்கா. ‘ோணவர் �திவு‘ தரவுத தளததிலிலிருநது அறிக்்க்களில் புலங்க்ளத 

மதர்நபதடுக்கவும்.

�டிநி்ல 4 : அடுதது ப�ாததா்னக கிளிக பெயைவும், அறிக்்க ஒவபவாரு புலததிறகும் 

மலபிள்்க்ள உருவாககும்.

�டிநி்ல 5 : அறிக்்க ஒனறு அல்லது அதறகு மேற�டட புலங்கள் மூலம் முடிவு்க்ளத 

பதாகுக்கலாம். முடிவு்க்ளத பதாகுதது” student Info” என ப�ைரிடடு 

அறிக்்கயி்ன உருவாக்கலாம்.

�திவு எண     ோணவர் ப�ைர்     பிறநத மததி

�டிநி்ல 6 : இநத �டிநி்லயில், அறிக்்கயின தளவ்ேப்பு (layout), த்லப்பு்கள்  (Headers), 
ேறறும் அடிககுறிப்பு்கள் (Footers) ஆகிைவற்ற மதர்நபதடுக்கலாம்.

�டிநி்ல 7 : இநத �டிநி்லயில், அறிக்்கயின ‘த்லப்பு’ ேறறும் வ்்க ஆகிைவற்றக 

குறிப்பிடுகிமறாம்.

�டிநி்ல 8 : ‘Create Report Now’  விருப்�த்த கிளிக பெயைவும்.

�டிநி்ல 9 : முடிவு (finish) ப�ாதத்னக கிளிக பெயைவும்.

நி்னவில் ப்காள்ள மவணடிை்வ

 • DBMS என�து ஒரு பேனப�ாருள் ்கருவி.

 • தரவுததளம் என�து ஒரு ஒழுங்க்ேக்கப்�டட மு்றயில் தரவு்களின பதாகுப்�ாகும்.

 • ஒரு தரவுததளோனது ப�ாதுவா்க தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்�ால் ்கடடுப்�டுததப்�டுகிறது.

 • முதன்ே, இ்ணப்பு முதன்ே ேறறும் பவளித திறவும்கால்்க்ளப் �ைன�டுததி தரவுத 

தளததில் உள்ள தர்வ குழுவாக்கலாம் அல்லது பிரிக்கலாம்.

 • Libreoffice Base என�து DBMS பேனப�ாருளில் ஒனறாகும்.

 • SQL என�து தரவுததளததில் தர்வச் மெமிப்�தறகும், மீடடளிப்�தறகும் ேறறும் நிர்வகிப்�தறகும் 

ஒரு நி்லைான போழிைாகும்.
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ேதிப்பீடு 

�குதி – அ

I. ெரிைான �தி்லத மதர்வு பெய்க:   (1 ேதிப்ப�ண)

1. த.த.மே.அ (DBMS) என�தன விரிவாக்கம் 

 அ) தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு ஆ) தரவுததள மேனி்ல அ்ேப்பு

 இ) தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்�்கம்  ஈ) தரவுததள மெ்வ்கள்  (வி்ட (அ)

2. தரவுத தளம் என�து 

 அ)  ஒழுங்க்ேக்கப்�டாத தரவு   ஆ)  ஒழுங்க்ேக்கப்�டட தரவு

 இ)  ப�ாருததேறற தரவு   ஈ) வினவல்்கள் வி்ட (ஆ)

3. பதாடர்பு்டை தரவுததள ோதிரி இல் முனபோழிைப்�டடது.

 அ) 1980 ஆ) 1975

 இ) 1970 ஈ) 1972 வி்ட (இ)

4.   ்களின பதாகுப்பு ஒரு அடடவ்ண்ை உருவாககுகிறது.

 அ. புலம்  ஆ. அடடவ்ண

 இ.  தரவுததளம்  ஈ. �திவு வி்ட (அ)

5.     திறவுகம்கால் ஒரு அடடவ்ணயில் உள்ள வரி்ெ்க்ள தனிததுவோ்க  

அ்டைாளப்�டுததுகிறது.

 அ. இ்ணப்பு முதன்ே திறவும்கால் ஆ.  பவளித திறவும்கால்

 இ. முதன்ே திறவும்கால்    ஈ. இ்ண திறவும்கால்  வி்ட (இ)

6. பினவருவனவறறிலிருநது DBMS பேனப�ாருள் எது?

 அ. லினகஸ்   ஆ.  விணமடாஸ்

 இ.  லி�ர்ஆபிஸ் ம�ஸ் ஈ. மேக வி்ட(இ)

7.   அறிக்்க்ை வி்ரவா்கவும், எளிதா்கவும் உருவாக்க �ரிநது்ரக்கப்�டும்  

மு்றைாகும்.

 அ. வடிவ்ேப்பு �ார்்வ ஆ. வழி்காடடி

 இ.  SQL �ார்்வ   ஈ. அடடவ்ண �ார்்வ வி்ட (ஆ)
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8.    தரவுததளததில் தர்வ �டிக்க எளிதான ேறறும் ்கவனத்தக ்கவரககூடிை  

வடிவில் வைங்க முடியும்.

 அ.  �டிவங்கள்  ஆ. அறிக்்க

 இ. அடடவ்ண  ஈ. வழி்காடடி வி்ட (அ)

9.  திறவும்கால் முதன்ேத திறவும்கால் வழிைா்க இரணடு அடடவ்ண்க்ள ஒனறா்க 

இ்ணக்கப்�ைன�டுகிறது,

 அ. முதன்ே திறவும்கால் ஆ. இ்ணத திறவும்கால்

 இ. பவளித திறவும்கால் ஈ. இ்ணப்பு முதன்ேத திறவும்கால் வி்ட (இ)

10. அடடவ்ண உருவாககுவதில் உள்ள உறவு்களின வ்்க்கள்

 அ)  3 ஆ) 4

 இ) 2  ஈ) 5 வி்ட (அ)

�குதி – ஆ

II. மி்கக குறுகிை வி்டைளி: (3 ேதிப்ப�ண்கள்)

1. DBMS ஐ வ்ரைறுக்கவும்.

2. முதன்ேத திறவும்கால் எனறால் எனன?

3. தரவுததளததில் உள்ள தரவு வ்்க்க்ள வ்்கப்�டுததவும்.

4. அடடவ்ணயில் உள்ள உறவு்களின வ்்க்கள் எனன?

5.  வினவல் (Queries) எனறால் எனன?

�குதி – இ

III. குறுகிை வி்டைளி: (5 ேதிப்ப�ண்கள்)

1.   DBMS ன தனிச்சிறப்பு்கள் ைா்வ?

2.    பதாடர்பு்டை தரவுததளததின ்கருத்தயும் (concept) ேறறும் அதன கூறு்க்ளயும் (Elements) 
வ்ரைறுக்கவும்.

3.   பதாடர்பு்டை தரவுததளததில் உள்ள �ல்மவறு வ்்கைான திறவும்கால்்க்ளப் �றறி விளக்கவும்.

�குதி – ஈ

IV. விரிவான வி்டைளி: (10 ேதிப்ப�ண்கள்)

1.    அடடவ்ண்களுககு இ்டமை உறவு்க்ள உருவாககுதல் (Creating) ேறறும் திருததுதல் 

(editing) �றறி விளககு்க.

2.   அடடவ்ணயின பெைல்�ாடு்களின வ்்க்க்ள விளககு்க.
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ஆசிரிைர் பெைல்�ாடு:

LIbreoffice Base DBMS பேனப�ாரு்ளப் �திவிறககுவதற்கான பெைல்மு்ற்ைப் �றறி 

ோணவர்்களுககு ்கறபிக்கவும். DBMS (Functions) �றறி ோணவர்்களுககு ்கறபிக்கவும்.

ோணவர் பெைல்�ாடு:

1. வழி்காடடி்ைப் �ைன�டுததி, �டிவத்த உருவாககுவதற்கான �டிப்�டிைான பெைல்மு்ற்ைச் 

பெயைவும்.

பெைல்�ாடு:

குறிப்பு்கள்:

1. www.psscove.ac.in
2. http://en.m.wikipedia.org
3. Other relevant websites.

பொற்களஞ்சிைம்

Data (தரவு): தரவு என�து தனிப்�டட உண்ே்கள், புள்ளிவிவரங்கள் அல்லது த்கவல்்களின பதாகுப்பு 

ஆகும், இது ப�ரும்�ாலும் எண்கள் ஆகும்.

Database (தரவுததளம்): தரவுததளம் என�து ஒரு ்கணினி அ்ேப்பில் ப�ாதுவா்க மினனணு மு்றயில் 

மெமிக்கப்�டும் ்கடட்ேக்கப்�டட த்கவல் அல்லது தரவு்களின ஒழுங்க்ேக்கப்�டட பதாகுப்�ாகும்.

SQL (Structured Query Language): SQL என�து ்கடட்ேக்கப்�டட வினவல் போழி்ைக 

குறிககிறது. இது பதாடர்பு்டை தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு்களில் (RDMS) தர்வச் 

மெமிக்கவும் நிர்வகிக்கவும் �ைன�டுகிறது.

DBMS (Database Management System): தரவுததள மேலாண்ே அ்ேப்பு (DBMS) என�து ஒரு 

தரவுததளததில் தர்வ ஒழுங்க்ேக்க (உருவாக்க, மீடபடடுக்க, புதுப்பிக்க ேறறும் நிர்வகிக்க) 

�ைன�டும் ஒரு பேனப�ாருளாகும்.
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 அலுவலக மேலாண்ே த�ாடர்ான வங்கிச் மே்வகள்  
(OFFICE MANAGEMENT RELATED BANKING SERVICES)

அலகு 8

த்ாருளடககம்:

அ றி மு க ம் - த ் ா ரு ள் - வ ங் கி க 

கணககுக்ளத் த�ாடங்குவ�றகான ந்டமு்ை 

- வங்கி அறிக்கக்ளப் ் ராேரித்�ல்-வங்கிகளில் 

்யன்டுத்�ப்்டும் ்ல்மவறு ்டிவங்கள்-நவீன 

வங்கிச் மே்வகள்/கணககுகள் - ்வப்புகளின 

வ்ககள் - ்ேய வங்கியின  தீரவுகள்  - கு்ைந� 

த�ா்கயில்லா ்வப்புககணககு - த்ாதுவான 

வங்கிச் மே்வகள்.

• வங்கிக கணக்கத் த�ாடங்குவ�றகான 

ந்டமு்ை்யப் புரிநது தகாள்ளு�ல்.

• வங்கிகளில் ்யன்டுத்�ப்்டும் 

்ல்மவறு ் டிவங்க்ளப் ் றறி அறிநது 

தகாள்ளு�ல் .

• வங்கிகளில் கி்டககும் ்ல்மவறு 

்வப்புகக்ள அறிநது தகாள்ளு�ல்.  

8.1 அறிமுகம்:

நவீன அலுவலக மேலாண்ேயின 

அனைாட நடவடிக்ககளுககு வங்கியின 

மே்வகள் ம�்வப்்டுகிைது. அ�ன வணிக 

நடவடிக்ககளின ஒவதவாரு கடடத்திலும், ஒரு 

நிறுவனம் அ�ன �ன்ே, அளவு ேறறும் 

வணிகத்தின அளவு ஆகியவற்ைப் 

த்ாருட்டுத்�ாேல் வங்கிக கணககுக்ளத் 

த�ாடங்க மவணடும். கல்வி, ம்ாககுவரத்து, 

காப்பீடு, சுகா�ாரம், �கவல் த�ாழில்நுட்ம் 

ம்ானை ் ல்மவறு மே்வகளில் வங்கிச் மே்வகள் 

லா்ம் ஈடடு�ல் எனனும் வணிக நடவடிக்ககளில் 

ஈடு்டுவ�ால் மிகவும் முககியோன�ாகும். 

வணிகம் முககியோக நிதி திரடடுவ�றகாக 

நடத்�ப்்டுகிைது. அ்னத்து வணிக 

நிறுவனங்களும் அ�ன �ன்ே ேறறும் வணிக 

நடவடிக்ககளின அள்வப் த்ாருட்டுத்�ாேல், 

அ�ன தேயல்்ாடுகளிலிருநது லா்த்்�ப் 

த்றுவ்� மநாககோகக தகாணடுள்ளன. 

 எனமவ, அது நிறுவப்்டட உடமனமய, எளி�ாக 

நிதி ்ரிவரத்�்னககாக ஒனறு அல்லது அ�றகு 

மேற்டட வங்கிகளில் கணக்கத் த�ாடங்குவது 

வணிகப் பிரிவுககுக கடடாயோகிைது.

8.1 அலுவலக மேலாண்ே த�ாடர்ான வங்கிச் 

மே்வகள்

8.1.1 த்ாருள்:

“வங்கி” எனை வாரத்்� இத்�ாலிய 

வாரத்்�யான “்ாங்மகா” என்திலிருநது 

த்ைப்்டடது. அ�ாவது ்ணம் அல்லது 

நாணயங்க்ள ்வத்திருப்்து, கடன தகாடுப்்து 

ேறறும் ் ரிோறைம் தேயவ�றகான ஒரு நிறுவனோக 

வங்கி அறியப்்டுகிைது. ஒரு வங்கி, த்ாதுவாக 

்வப்புத்த�ா்க்ய ஏறறுகதகாள்வது ேறறும் 

கடனக்ள வழங்குவது ம்ானை அடிப்்்ட 

வங்கிச் மே்வக்ள வழங்கும் ஒரு நிறுவனோகப் 

கறைலின மநாககங்கள்:
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புரிநது தகாள்ளப்்டுகிைது. வங்கி என்து 

வாடிக்கயாளர ோரந� மே்வத் து்ையாகும். 

வாடிக்கயாளரகள் ஒரு �னிந்ர, அ்ேப்பு 

அல்லது நிறுவனங்களாக இருககலாம். 

வணிகத்்� நடத்� அ்ேப்பு ம�்வப்்டுகினைது. 

்ல நிறுவனங்கள் �ங்கள் வணிகத்்� 

தவறறிகரோக நடத்� வங்கிச் மே்வக்ள 

அணுகுகினைன.

“வங்கி என்து கடனளிககும் அல்லது 

மு�லீடு தேயயும் மநாககத்திறகாகத் திருப்பி 

தகாடுகக கூடிய்�, ஏறறுகதகாள்வது, ்வப்பு 

த�ா்க்யப் த்ாது ேககளிடமிருநது 

த்றறுகதகாணடு, காமோ்ல, வ்ரமவா்ல 

அல்லது ஆ்ணகள் மூலம் திருப்பிச் 

தேலுத்துவது ஆகும்” - வங்கி ஒழுங்குமு்ைச் 

ேடடம், 1949.

8.1.2  வங்கிக கணககு 
த�ாடங்குவ�றகான ந்டமு்ைகள் 
(Procedure for Opening Bank 
Accounts):

• வங்கி அல்லது கடன ேங்கத்்�த் 

ம�ரவு தேயயவும்.

• வேதியான வங்கிக கி்ள அல்லது 

இ்ணய �ளத்்�ப் ்ார்வயிடவும்.

• மேமிப்பு அல்லது நடப்புக கணககு 

ம்ானைவறறில் விரும்பும் கணக்கத் 

ம�ரநத�டுககவும்.

• �கவ்ல வழங்கவும்.

• விதிமு்ைகளுககு ஒப்பு�ல் அளிககவும். 

• கணககிறகு நிதியளிககவும்.

வங்கிக கணககுக்ளத் த�ாடங்க 

ம�்வயான அடிப்்்ட ்டிகள்:

i. கு்ைந� ்டேம் அரோங்கத்�ால் வழங்கப்்டட 

ஓடடுநர உரிேம் அல்லது கடவுச்சீடடு ம்ானை 

பு்கப்்ட அ்டயாளத்தின இரணடு 

்டிவங்கள்.

ii. ேமூக ்ாதுகாப்பு எண அல்லது �னிப்்டட 

வரி தேலுத்துமவார அ்டயாள எண.

iii. �றம்ா்�ய முகவரி �கவலுடன 

்யன்ாடடு ரசீது.

8.2 வங்கி மே்வகள்

8.1.3 வங்கி அறிக்கக்ளப் ்ராேரித்�ல் 

(Maintaining of Bank Statements):

அடிப்்்டயில், வழககோன வணிகப் 

்ரிவரத்�்னக்ளக கணகாணிப்்�றகும், 

வங்கிக கணககு மூலம் பிை ் ரிவரத்�்னக்ளக 

கணகாணிப்்�றகும் வங்கி அறிக்ககள் 

ம�்வ. த்ாதுவாக ஒரு ந்ரின �னிப்்டட 

தேயல்்ாடுகளுககாக மேமிப்புக கணககு 

த�ாடங்க்டுகிைது, அம�ேேயம், வணிகச் 

தேயல்்ாடுகளுககாக நடப்புக கணக்க 

த�ாடங்க மவணடியது மிகவும் அவசியம் ஆகும். 

அவவப்ம்ாது வங்கி அறிக்ககள் மநரிமலா 

அல்லது அஞேல் மூலோகமவா மேகரிககப்்டடு, 

வங்கி ேேன தேயயும் அறிக்கக்ள 

அலுவலகத்தில் த�ாடரநது தேயய மவணடும்.

வரிக்ளத் �யாரிககும் ம்ாது அ்னத்து 

அறிக்கக்ளயும் ்வத்திருப்்து 

வருோனத்்� உறுதிப்்டுத்�வும், விலககுச் 

தேலவுக்ளத் துல்லியோகக கணகாணிககவும் 

உ�வும். அஞேல் மூலோகமவா அல்லது 

மினனணு மூலோகமவா உண்ேயான 

அறிக்கக்ளப் த்ைலாம்.

வங்கி ேறறும் கடன அட்ட  (கிதரடிட 

காரடு) நிறுவனங்களின அறிக்ககள் அஞேல் 
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மூலோகமவா அல்லது மினனணு மூலோகமவா 

த�ாடரநது வநது மேரும். அவற்ை ேதிப்்ாயவு 

தேயவது நிதிக்ள ஒழுங்காக ்வத்திருப்்தில் 

ஒரு முககியோன ்டியாகும், ஆனால் வங்கி 

ேறறும் கடன அட்ட  அறிக்கக்ள எவவளவு 

காலம் ்வத்திருகக மவணடும் என்து ம்ானை 

்ல காரணிகள் ்ாதிககினைன. த்ரும்்ாலான 

ேந�ரப்்ங்களில், அந� ஆணடிறகான 

வரிக்ளத் �ாககல் தேயது நிலு்வயில் உள்ள 

மோேடி ேரச்்ேக்ளத் தீரககும் வ்ர 

கு்ைந�்டேம் அவற்ைச் மேமிகக மவணடும், 

ஆனால் அவற்ை நீணட காலம் மேமித்து 

்வப்்து எதிரகாலத்தில் நல்ல ்லனளிககும்.

8.3 ஆன்லன வங்கி

8.1.4 வங்கிகளில் ்யன்டுத்�ப்்டும் ்ல்மவறு 

்டிவங்கள் (Different Forms used in Banks):

த்ாதுவாக ்வப்பு ்டிவத்தி்ன வங்கிப் 

்டிவம் எனறும் கூைலாம். ்வப்புப் ்டிவம் என்து 

வங்கிக கணககில் ்ணத்்�ச் தேலுத்தும் ம்ாது 

வங்கி வாடிக்கயாளரால் ்யன்டுத்�ககூடிய 

ஒரு சிறிய காகி� ் டிவம் ஆகும். வ்ரய்ையின்டி 

ஒரு ்வப்புப் ்டிவத்தில் ம�தி, ்ணம் 

தேலுத்து்வரின த்யர, கணககு எண ேறறும் 

்வப்புத்த�ா்க ம்ானை விவரங்கள் 

அடங்கியிருககும்.

்வப்பு ்டிவத்்�த் �விர வங்கிகளில் 

்யன்டுத்�ப்்டும் சில முககியோன ்டிவங்கள்:

• திரும்்ப் த்றுவ�றகான சீடடுகள் 

(withdrawal form)

• காமோ்ல புத்�கம் (cheque book)

• மகடபு வ்ரவு ்டிவம் (demand draft)

• ்றறு அட்ட (தடபிட காரடு)/கடன 

அட்ட (கிதரடிட காரடு) ்டிவம்

• வங்கி அறிக்க விணணப்்ப்்டிவம் 

(Bank Statement requisition form).

• �னிந்ர கடன/வணிகக கடன 

விணணப்்ம்/ஒப்்ந�ப் ்டிவம்/்ணக 

கடன விணணப்்ப் ்டிவம்

• கடன கடி�ப் ்டிவம் (Letter of credit 
form)

• அ்டயாள ேரி்ாரப்புப் ்டிவம் 

(Identity verification form)

• KYC ்டிவம்

8.1.5 நவீன வங்கிச் மே்வகள் (Modern 
Banking Services):

1991-1996 ஆம் ஆணடில், �ாராளேயோககல், 

�னியாரேயோககல் ேறறும் உலகேயோககல் 

(எல்பிஜி) தவறறிகரோக தேயல்்டுத்�ப்்டட 

பினனர, நேது த்ாருளா�ாரத்தில் ேடடுேல்ல, நேது 

வணிகம் ேறறும் வரத்�கத்திலும் புதிய 

உயரங்க்ளத் த�ாடடது. அ்னத்து இநதிய 

வங்கிகளும் இநதியாவில் �ங்கள் கி்ளக்ளத் 

த�ாடங்க அனுேதிககப்்டட உலக வங்கிகளுடன 

ம்ாடடியிட மவணடிய கடடாயம் ஏற்டடது. இ�ன 

வி்ளவாக, அ்னத்து வங்கி 

வாடிக்கயாளரகளுககும் இநதியாவில் உள்ள 

்ாரம்்ரிய ேறறும் வழககோன வங்கி 

மு்ைகளிலிருநது மவறு்டட ்ல ேறறும் ோதிரி 

வங்கித் �யாரிப்புகள் வழங்கப்்டடன. மேலும் 

இந� வங்கிச் தேயல்்ாடுகள் த்ரும்்ாலும் �கவல் 

த�ாழில்நுட்த்்� அடிப்்்டயாகக தகாணட்வ.
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8.4 வங்கி அறிக்ககள் ேறறும்  

கடவு புத்�கம் (passbook)

8.1.6 கணககுகள்/்வப்புகளின வ்ககள் 
(Types of Accounts/Deposits):

(i)  மேமிப்பு கணககுகள் (Savings Accounts):
மேமிப்புக கணககுகள் என்து 

வாடிக்கயாளரகளி்டமய மேமிப்புப் 

்ழககத்்� ஊககுவிப்்�றகும் 

அவரகளின மேமிப்பிறகுப் ் ாதுகாககப்்டட 

சூழ்லக தகாடுப்்�றகும் ஆகும்.

(ii)   நடப்புக கணககுகள் (Current Accounts):
நடப்புக கணககுகள் த்ாதுவாக 

வணிகரகளால் ்ராேரிககப்்டுகினைன. 

அத்�்கய நடப்புக கணககுகளுககு 

வங்கிகள் எந� வடடி்யயும் வழங்குவதில்்ல. 

நடப்புக கணககுகளில் இருநது ்ணம் 

எடுப்்து வரம்பு எதுவுமில்்ல.

(iii)  கால ்வப்பு கணககுகள் (Term Deposits):

வடடி மூலம் நி்லயான வருவா்யப் த்ை 

விரும்பும் ்வப்்ாளரகளால் கால 

்வப்புககணககு ்ராேரிககப்்டுகிைது. 

கால ்வப்பு கணககுக்ளப் த்ாதுவாகக 

குறுகிய கால ்வப்பு கணககு, நடுத்�ர 

கால ்வப்புக கணககு ேறறும் நீணட கால 

்வப்புக கணககு எனப்பிரிககலாம்.

(iv) த�ாடர ்வப்புககணககுகள் (Recurring 
Deposits):
த�ாடர ்வப்புககணககுகள் ேறை 

வ்கயான ்வப்புககணககுகளில், கால 

்வப்பு கணககாகக கரு�ப்்டடு, நி்லயான 

த�ா்கயானது வழககோன இ்டதவளியில் 

த�ாடரநது தேலுத்�ப்்டுகிைது.

(v)   சிைப்பு கால ்வப்புககணககுகள் (Special 
Term Deposits):
இந� ்வப்புககணககு கால ்வப்பு 

கணககுக்ளப் ம்ாலமவ த�ாடங்கலாம். 

இந�க கணககின வடடியானது காலாணடு 

இ்டதவளியில் கூடடப்்டடு அேல் ேறறும் 

வடடி முதிரச்சியின ம்ாது தேலுத்�ப்்டும்.

8.2 ்ேய வங்கியின தீரவுகள் (Core Banking 
Solutions):

நவீன வங்கிச் மே்வகளில் ்ேய 

வங்கியின தீரவுகள் -  கு்ைந� த�ா்கயில்லா 

்வப்புககணககு, டீோட கணககுகள், இ்ணய 

வங்கியியல்/மினனணு வங்கியியல், ்கம்சி 

வங்கியியல், ்றறு அட்ட /கடன அட்ட, 

�ானியங்கி ் ணம் த்றும், தேலுத்தும் இயநதிரங்கள் 

(ATM), காப்பீடு ம்ானை்வ அடங்கியுள்ளன.

8.3 கு்ைந� த�ா்கயில்லா 
்வப்புககணககு (No Frills 
Account):

இநதிய ரிேரவ வங்கியால் ஊககுவிககப்்டட 

நிதி மேரக்க திடடத்தின ஒரு ்குதியாக இந�க 

கணககுகள் த்ரும்்ாலும் கிராேப்புைங்களில் 

த�ாடங்கப்்டுகினைன. இந� கணககுகள் 

கு்ைந�்டே இருப்புத் த�ா்க்யப் ்ராேரிககும் 

நி்ந�்னயினறி வங்கிகளால் த�ாடங்கப்்டுகினைன.

இநதிய ரிேரவ வங்கி கு்ைந� த�ா் கயில்லா 

்வப்புககணககு அறிமுகப்்டுத்துவ�ன மநாககம் 

கு்ைந�்டே அல்லது பூஜய கடடணத்தில் 

நுகரமவாருககு ம�்வயான அ்னத்து வங்கி 

வேதிக்ளயும் வழங்குவ�ாகும். கு்ைந� 

த�ா் கயில்லா ்வப்புககணககுகளுககு பூஜயம் 

அல்லது மிகக கு்ைந� இருப்பு த�ா் க ேடடும் ம�்வ. 
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வங்கி மே்வகளான ்ணம் எடுப்்து ஏடிஎம் ேறறும் 

்றறுசீடடு வேதிகள் பூஜஜியக கடடணத்தில் 

உலகளாவிய அளவில் வங்கிகள் தேயல்்டுத்துகினைன. 

கு்ைந� த�ா் கயில்லா ்வப்புககணககுகள் 

இப்ம்ாது அடிப்்்ட மேமிப்பு வங்கி 

்வப்புககணககுகள் எனறு அ்ழககப்்டுகினைன.

8.4 த்ாதுவான வங்கி மே்வகள் (Common 
Banking Services):

(i) அறிமுகம்: வங்கி என்து ்வப்புக்ள 

ஏறறுகதகாள்வ�றகும், வடடி தேலுத்துவ�றகும், 

காமோ்லக்ளத் ்ணோககுவ�றகும், 

முன்ண கடனக்ள வழங்குவ�றகும், நிதி 

்ரிவரத்�்னகளில் இ்டத்�ரகராகச் 

தேயல்்டுவ�றகும் ேறறும் அ�ன 

வாடிக்கயாளரகளுககு பிை நிதிச் மே்வக்ள 

வழங்குவ�றகும் அரோங்கத்�ால் 

அங்கீகரிககப்்டட ஒரு நிறுவனம் ஆகும். 

உணவு, உ்ட, குழந்�களின கல்வி, வீடு 

ம்ானை அனைாடச் தேலவுக்ளச் ேோளிகக 

ேககள் ் ணம் ேம்்ாதிககிைாரகள்.

(ii) மேமிப்புப் ்ணம்: திருேணம், குழந்�களின 

உயரகல்வி, வீடு கடடு�ல் ேறறும் பிை ேமூகப் 

்ணிகளுககான எதிரகாலச் தேலவுக்ளச் 

ேநதிககவும் ்ணம் ம�்வப்்டுகிைது. இந�ச் 

தேலவுக்ளச் ேோளிகக, �றம்ா்�ய 

வருோனத்தில் தகாஞேம் ்ணம் மேமிகக 

மவணடியது அவசியம். முது்ே ேறறும் 

உடல்நலககு்ைவு ம்ானைவறறுககும் 

்ணத்்�ச் மேமிப்்து அவசியம்.

(iii) வங்கிச் மே்வகளின அவசியம்: ்ணத்்�ச் 

மேமிப்்�ன அவசியத்்�ப் ்ழங்காலத்தில் 

ேககள் உணரந�னர. அவரகள் �ங்கள் 

வீடுகளில் ்ணத்்� ்வத்திருந�னர. இந� 

ந்டமு்ையில், மேமிப்பு ம�்வப்்டும்ம்ாது 

்யன்டுத்�ககூடிய�ாக இருந�து, ஆனால் 

இது திருடடு, தகாள்்ள ேறறும் பிை 

வி்த்துகளால் இழப்பு ஏற்டும் அ்ாயத்்�யும் 

உள்ளடககியது. இ�னால், ்ணத்்�ப் 

மேமிககவும் ேறறும் ம�்வப்்டும்ம்ாது 

எடுககவும் ஒரு ்ாதுகாப்்ான இடம் 

ேககளுககு ம�்வயாக இருந�து.

(iv) வங்கிகள்: வங்கிகள் என்து ேககள் �ங்கள் 

மேமிப்்் ்வப்புகளில்  ்வத்து எப்ம்ாது 

மவணடுோனாலும் ்வப்புகளில்  இருநது 

்ணத்்� எடுகக முடியும். வணிகம் ேறறும் பிை 

மநாககங்களுககாகப் ்ணத்்�க கடன 

வாங்க விரும்பு்வரகள் நியாயோன வடடி 

விகி�த்தில் வங்கிகளில் கடன த்ைலாம். 

வங்கி என்து ஒரு நிதி நிறுவனோக, 

்வப்புக்ள ஏறறுகதகாள்கிைது ேறறும் 

்ணத்்�க கடனாக வழங்கும் 

நடவடிக்கக்ள மேறதகாள்கிைது.

(v) ேடடப்பூரவ அ்ேப்பு: “வங்கி என்து 

ேடடப்பூரவோன அ்ேப்பு, இது 

ம�்வகமகற் திரும்்ப் த்ைககூடிய 

்வப்புக்ள ஏறறுகதகாள்கிைது. இது 

ம�்வப்்டும் �னிந்ரகள் ேறறும் வணிக 

நிறுவனங்களுககும் ்ணத்்�க கடனாக 

வழங்குகிைது’’. 

வங்கிகள் மேலும் ் ல ் யனுள்ள மே்வக்ள 

வழங்குகினைன - ரசீதுகள் மேகரிப்பு, தவளிநாடடு 

ரசீதுகள் தேலுத்து�ல், ந்ககள் ேறறும் பிை 

ேதிப்புமிகக த்ாருடக்ளப் ்ாதுகாப்்ாக 

்வத்திருத்�ல், வணிகத்தின கடன-�குதி்யச் 

ோனைளித்�ல் ேறறும் ்ல. வங்கிகள் த்ாது 

ேககளிடமிருநதும், வணிக ேமூகத்திடமிருநதும் 

்வப்புக்ள ஏறறுகதகாள்கினைன. 

வருங்காலத்துககாக ்ணத்்�ச் மேமித்� எவரும் 

�னது மேமிப்்் வங்கியில் ்வப்புகளாககலாம். 

வணிகரகளுககு விற்்ன மூலம் கி்டககும் 

வருோனத்தில் அவரகள் தேலவுககு அதிகோன 

்ணத்்� வங்கிகளில் ்ாதுகாப்்ாக ்வககலாம். 

வங்கிகள் ்வப்்ாளரகளுககு இரணடு 

உத்�ரவா�ங்க்ள அளிககினைன.

அ. ்வப்புகளின ்ாதுகாப்பு, ேறறும்

ஆ. ்வப்புத்த�ா்க்ய திரும்்ப் த்று�ல்,

வங்கி ்வப்புத்த�ா்க: ்வப்புத்-

த�ா்ககளுககு, வங்கிகள் அளிககும் வடடி 
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த�ா்க ்வப்புத்த�ா்கயின அேல் த�ா்கயுடன 

மேரககிைது. இது ்வப்புகளில் ்ணம் 

்வப்்வரகளுககுப் த்ரும் ஊககோக உள்ளது. 

இது த்ாதுேககளி்டமய மேமிப்புப் ்ழககத்்� 

ஊககுவிககிைது. வங்கிகள் ்வப்புத்த�ா்கயின 

அடிப்்்டயில் விவோயிகள், வணிகரகள் ேறறும் 

உற்த்தி மநாககங்களுககாகக கடனகள் ேறறும் 

முன்ணங்க்ள வழங்குகினைன. இ�ன மூலம் 

நாடடின த்ாருளா�ார வளரச்சிககும், த்ாது 

ேககளின நல்வாழ்வுககும் வங்கிகள் 

்ங்களிககினைன. வங்கிகள் அளிககும் 

கடனுககான வடடி்ய வசூலிககினைன. வடடி 

விகி�ம் த்ாதுவாக ்வப்புத்த�ா்கககு 

அனுேதிககப்்டட வடடி விகி�த்்� விட 

அதிகோக இருககும். வங்கிகள் வணிக ேமூகம் 

ேறறும் த்ாது ேககளுககு வழங்கும் ்ல்மவறு 

மே்வகளுககும் கடடணங்க்ள 

வசூலிககினைன. கடனகள் மீது த்ைப்்டும் வடடி 

ேறறும் மே்வகளுககு வசூலிககப்்டும் 

கடடணங்கள் ம்ானை்வ வங்கிகளின நிரவாகச் 

தேலவுக்ளச் ேநதிககும் முககிய வருோன 

ஆ�ாரங்களாகும்.

வங்கிகளால் மேறதகாள்ளப்்டும் 

தேயல்்ாடுகள் வங்கி நடவடிக்ககள் 

எனப்்டும். ‘வங்கி’ என்து ்வப்புக்ள 

ஏறறுகதகாள்வது ேறறும் கடன வழங்கு�ல் 

அல்லது ்ணத்்� மு�லீடு தேயவ்� 

உள்ளடககியது. ்ணம், த்ாருடகள் ேறறும் 

மே்வக்ள ்ரிோறிகதகாள்வ�றகு உ�வும் 

சில மே்வக்ள வழங்குவ�ன மூலம் வணிக 

நடவடிக்கக்ள எளி�ாககுகிைது. எனமவ, 

வணிகத்திறகு வங்கி ஒரு முககியோன து்ண. 

இது த்ாருடகள் ேறறும் மே்வகளின 

உற்த்திககான ்ணத்்� வழங்குவம�ாடு 

ேடடுேல்லாேல் வாங்கு்வருககும் 

விற்வருககும் இ்டயில் அவறறின 

்ரிோறைத்்� எளி�ாககுகிைது. நம் நாடடில் 

வங்கி நடவடிக்கக்ள ஒழுங்கு்டுத்தும் 

ேடடங்கள் இருப்்்� நாம் அறிநதிருகக 

மவணடும். வங்கிகளில் ்ணத்்� ்வப்்ாகச் 

தேலுத்துவதும், வங்கிகளில் கடன வாங்குவதும் 

ேடடப்பூரவ ்ரிவரத்�்னகள் ஆகும். வங்கிகள் 

அரசின கடடுப்்ாடடில் உள்ளன. அ�னால் 

அவரகள் ேககளின நம்பிக்க்யயும் 

திருப்தி்யயும் அனு்விககிைாரகள். வங்கிகள் 

த்ாது ேககளின நம்பிக்க்யப் த்ரிதும் 

ோரநதுள்ளது. ேககளின நம்பிக்க இல்லாேல் 

வங்கிகள் தேயல்்ட முடியாது.

நி்னவில் தகாள்ள மவணடிய்வ

வங்கி: த்ாருள்

ஒரு வங்கி த்ாதுவாக ்வப்புக்ள ஏறறுகதகாள்வது ேறறும் கடன வழங்குவது ம்ானை 

மே்வக்ள வழங்கும் ஒரு நிறுவனோகச் தேயல்புரிகிைது.

்வப்புகளின வ்ககள்:

மேமிப்பு ்வப்பு, நடப்பு ்வப்பு, த�ாடர ்வப்பு, கால ்வப்பு ேறறும் சிைப்பு கால ்வப்பு.

வங்கிக கணககு த�ாடங்குவ�றகான ந்டமு்ை:

• வங்கி்யத் ம�ரநத�டுத்�ல்

• வேதியான கி்ள்யப் ்ார்வயிடு�ல்

• கணககுக்ளத் ம�ரநத�டுத்�ல்

• �கவ்ல வழங்கு�ல்

• விதிமு்ைகளுககு ஒப்பு�ல்.

• கணக்கக கணடறி�ல்.
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்குதி - அ

1.    ேரியான ்தி்லத் ம�ரவு தேயக: (1 ேதிப்த்ண)

1.                                             வணிக நடவடிக்ககளில் மிகவும் முககியோனது ஆகும்.

 அ.   வங்கியின மே்வகள்  ஆ. ம்ாககுவரத்துச் மே்வகள்

 இ.  காப்பீடடுச் மே்வகள்  ஈ.  ்ராேரிப்புச் மே்வகள்  வி்ட. (அ)

2.   வங்கியியல் என்து ஒரு  ோரந� மே்வத் த�ாழில்.

 அ. விற்்னயாளர  ஆ. வாங்கு்வர 

 இ. வாடிக்கயாளர  ஈ.  ேககள்   வி்ட. (இ)

3.  வங்கி அறிக்ககள் கணககுக்ள   ம�்வப்்டுகினைது.

 அ. கணகாணிகக ஆ. ஏறறுகதகாள்ள.

  இ. ்டிகக   ஈ.  ்ரிமோதிகக வி்ட. (அ) 

4.   அ்னத்து இநதிய வங்கிகளும்  உடன ம்ாடடியிட மவணடிய  

கடடாயம் ஏற்டடுள்ளது.

 அ.  அரசு வங்கி   ஆ.  ரிேரவ வங்கி 

 இ. உலக வங்கி  ஈ.  பிை வங்கி  வி்ட. (இ)

5.   நடப்புக கணககுகள் த்ாதுவாக  ந்ரகளால் ்ராேரிககப்்டுகினைன

 அ. மவ்ல   ஆ. வணிக. 

 இ. கிராேப்புை   ஈ.  மேல் ேட வி்ட. (ஆ)

6.        வங்கிக கணககுகளுககு பூஜயம் அல்லது மிகக கு்ைந� இருப்புத் த�ா்க ம�்வ.

 அ.  டீோட  ஆ. மேமிப்பு

  இ.  நடப்பு   ஈ.  கு்ைந� த�ா்கயில்லா  ்வப்புககணககு   வி்ட. (ஈ)

7.         கணககுகள் வாடிக்கயாளரகளி்டமய மேமிப்புப் ்ழககத்்� ஊககுவிககினைன

 அ.  மேமிப்பு   ஆ. நடப்பு 

 இ. த�ாடர ்வப்பு  ஈ. நி்லயான வி்ட. (அ)

8.         த்ாதுவாக குறுகிய கால, நடுத்�ரோன நீணட கால ்வப்புகளாகப் பிரிககப்்டுகினைன.

 அ. த�ாடர ்வப்பு  ஆ. கால ்வப்பு 

 இ. நடப்பு ்வப்பு. ஈ. சிைப்பு கால ்வப்பு.  வி்ட. (அ)

9.  வங்கி என்து ்வப்புகக்ள ஏறறுகதகாணடு கடனக்ள வழங்கும் ஒரு நிறுவனோகும்.

 அ. நிதி ோரா�  ஆ. நிதி ோரந� 

 இ. மே்வ ோரந� ஈ. த�ாழில்நுட்  வி்ட. (ஆ)

10. வங்கிகள் த்ரிதும் ேககளின நம்பிக்க்யச் ோரநதுள்ளது

 அ.  த்ாது   ஆ. �னியார  

 இ. அரோங்கம்   ஈ.  நிறுவன.  வி்ட. (அ)

 ேதிப்பீடு
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்குதி – ஆ

II. மிகக குறுகிய வி்டயளி:  (3 ேதிப்த்ணகள்)

1.    வங்கி -  வ்ரயறு.

2.    ்ேயவங்கி தீரவுகள் ்றறி ஒரு சிறு குறிப்பு வ்ரக.

3.   கு்ைந� த�ா்கயில்லா ்வப்புககணககு எனைால் எனன?

4.    நவீன வங்கியின மே்வக்ள எழுதுக?

5.   வங்கிக கணககுக்ளத் த�ாடங்க ம�்வயான அடிப்்்டப் ்டிகள் யா்வ?

்குதி – இ

III. குறுகிய வி்டயளி: (5 ேதிப்த்ணகள்)

1.   வங்கிக கணக்கத் த�ாடங்குவ�றகான ந்டமு்ைகள் யா்வ?

2.   வங்கி அறிக்ககள் ்ராேரிப்பு- குறிப்பு வ்ரக.

3.   கணககுகளின வ்கக்ள விவரி.

்குதி – ஈ

IV.  விரிவான வி்டயளி: (10 ேதிப்த்ணகள்)

1.    வங்கிகளில் ்யன்டுத்�ப்்டும் ்டிவங்கள் யா்வ? விரிவாக விளககவும்.

2.    த்ாதுவான வங்கிச் மே்வக்ள விரிவாக விளககவும்.

தேயல்்ாடு:தேயல்்ாடு:தேயல்்ாடு:

ஆசிரியர தேயல்்ாடு:

 • வங்கி மேலாள்ர அ்ழத்து விருநதினர விரிவு்ரககு ஏற்ாடு தேயயலாம்

 • ஆசிரியர அருகிலுள்ள வங்கி்யப் ்ார்வயிட ஒரு களப்்யணத்்� ஏற்ாடு 
தேயயலாம்.

 • மேமிப்பு வங்கிக கணக்க எவவாறு த�ாடங்குவது எனறு ஆசிரியர விவாதிககலாம்.

 • ்ணம் தேலுத்� ேறறும் வங்கியில் இருநது ்ணம் எடுகக ஆசிரியர விளககலாம்.

ோணவர தேயல்்ாடு:

 • வங்கி கணககு த�ாடங்குவ�றகான ் டிவங்கள் ேறறும் ் ல்மவறு  ் வப்புப்  ் டிவங்க்ள 
வங்கியில் இருநது மேகரித்து ேறறும் ்டிவங்க்ள நிரப்புவ�றகு ோணவரக்ளக 
மகடடுகதகாள்ளு�ல்.
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குறிப்புகள்:

1.  https://www.brainkarl.com/article.
2.  https://www.mckinsey.com/industries/finance.

தோறகளஞசியம்

1 கு்ைந� த�ா்கயில்லா ்வப்புககணககு (No Frills Account): இந�க கணககுகள் 

த்ரும்்ாலும் கிராேத்தில் த�ா்கயில்லா ்வப்புககணககு எனை நி்ந�்னமயாடு 

த�ாடங்கப்்டடு, ்ராேரிககப்்டுகினைது.
2 KYC ்டிவங்கள் (KYC Forms): KYC என்து “உங்கள் வாடிக்கயாள்ர அறிநதுதகாள்வது” 

எனை ஒரு ்யனுள்ள வழியாக ஒரு நிறுவனம் வாடிக்கயாளரின நம்்கத்�ன்ே்ய 

உறுதிப்்டுத்தி அ�ன மூலம் ேரி்ாரகக மவணடும். நடப்புக கணககு (Current account): த்ாதுவாக 

வணிகரகளால் ்ராேரிககப்்டும் கணககு, இ�றகு எந� வடடியும் தேலுத்�ப்்டுவதில்்ல ேறறும் 

முனனறிவிப்பினறி திரும்்ப் த்ை அனுேதி அளிககப்்டுகினைது.
3 வாடிக்கயாளர (Customer): வங்கியில் இருநது மே்வக்ள த்று்வர.
4 நி்லயான ்வப்பு (Fixed deposit): வடடி்யப் த்றுவ�றகாக ஒரு குறிப்பிடட காலத்திறகு 

்வககப்்டும் ்வப்பு.
5 த�ாடர ்வப்புத்த�ா்க (Recurring deposit): குறிப்பிடட இ்டதவளியில் நிரணயிககப்்டட 

த�ா்க்ய வங்கியில் தேலுத்தி குறிப்பிடட காலத்தின முடிவில் வங்கியில் இருநது திரும்்ப் 

த்றுவ�ாகும்.
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 தகவல் ததொழில் நுட்பம் மற்றும் தகவல் ததொழில்நுட்பம் சொர்நத 
சசவவகள் (IT AND ITeS SERVICES)

அலகு 9

த்பொருளடககம்:

அறிமுகம் – தகவல் ததொழில்நுட்பம் 

மற்றும் தகவல் ததொழில்நுட்பஙகள் சொர்நத 

சசவவகள் (IT and ITeS) – த்பொருள் – வணிகச் 

தசயல்்பொடுகளின் தவளிகதகொணரவு (BPO) 
சசவவகள் – BPO சசவவகளின் நன்வமகள் – 

இ்நதியொவில் உள்ள (BPO) சசவவகள் – 

இ்நதியொவில் உள்ள வணிக தசயல்முவை 

சமலொணவம ததொழில்துவை (BPM) -  

வவைவிலககணம் - IT BPM ததொழில்துவையின் 

கடடவமப்பு.

 • வணிக நடவடிகவககளில் தசயல்்படும். 

IT மற்றும் ITeS ்பற்றிய அறிவவப் 

த்பறுதல்.

 • இன்வைய கொலகடடத்தில் 

்பயன்்படுத்தப்்படும் ்பல்சவறு 

்பயன்்பொடுகவளப் ்பற்றிய அறிவவப் 

த்பறுதல்.

9.1  அறிமுகம்:

தகவல் மற்றும் ததொடரபு ததொழில் 

நுட்பமொனது நமது நவீன சமுதொயத்தின் அன்ைொட 

நடவடிகவகளில் தவிரகக முடியொத ஒன்ைொக 

மொறியுள்ளது. ததொவலச்பசிகள், மடிககணினிகள், 

மின்னனு சொதனஙகவள அன்ைொடம் 

்பயன்்படுத்தும் ச்பொது, சொமொனிய மககளுககும் 

மற்றும் ்பல்சவறு துவைகளில் நிபுணத்துவம் 

த்பற்றுள்ள ததொழில் துவையினருககும் ்பல 

நன்வமகவள உணடொககுகின்ைன, தகவல் 

ததொழில்நுட்பம் (IT) என்்பது உலகின் மிக 

சவகமொக வளர்நது வரும் த்பொருளொதொை 

நடவடிகவககளின் ஒன்ைொகும். இது எளிய 

முவையில் தகவல்கவள ்பல்சவறு நிவலகளில் 

்பரிமொற்றுவதற்கு உதவுகிைது. தகவல் 

ததொழில்நுட்பம் சொர்நத சசவவ (ITeS) துவையும் 

நமது நொடடின் வளரச்சி மற்றும் முன்சனற்ைத்திற்கு 

குறிப்பிடத்தகக ்பஙகளிப்வ்பச் தசய்துள்ளது.

9.1. தகவல் ததொழில் நுட்பம்

9.1.1  த்பொருள்:

தகவல் ததொழில் நுட்பம் (IT) என்்பது 

தகவல்கவள உருவொககுதல், நிரவகித்தல், 

சசமித்தல் மற்றும் ்பரிமொற்ைம் தசய்தல் என்்பதொகும். 

தகவல் ததொழில் நுட்பத்தில் தகவல்கவள 

வகயொள்வதில் ்பயன்்படுத்தப்்படும் அவனத்து 

வவகயொன ததொழில் நுட்பஙகளும் இதில் 

அடஙகும். அவவயொவன, தகவல்கவள 

உருவொககுதல், சசமித்தல் மற்றும் 

்பரிமொற்றுதலுககு ்பயன்்படும் கணினி வன்த்பொருள் 

மற்றும் தமன்த்பொருள் ததொழில் நுட்பஙகளொகும். 

கணினி தைவவ உள்ளீடொக எடுத்து அவத 

தசயலொககுகிைது மற்றும் முடிவுகவள தவளியீடொக 

உருவொககுகிைது.

தகவல் ததொழில் நுட்பம் சொர்நத சசவவகள் 

என்்பது தகவல் ததொழில் நுட்பத்தின் மூலம் 

கற்ைலின் சநொககஙகள்:
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வணிகத்தின் தைத்வத சமம்்படுத்துவதொகும். இது 

ஒரு நிறுவனத்தின்  தசயல்திைவன சமம்்படுத்த 

உதவும் தகவல் ததொழில் நுட்பத்தின் முழு 

தசயல்்பொடுகவளயும் உள்ளடககிய இவணயம் 

சொர்நத சசவவகள் அல்லது ததொவலதூை சசவவகள் 

என்றும்  அவைககப்்படுகின்ைன.

9.2. தகவல் ததொழில் நுட்பம் சொர்நத சசவவகள்

9.2 வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் தவளிகதகொணரவு 

சசவவகள் (BPO Services):

வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் 

தவளிகதகொணரவு சசவவகள் என்்பது ஒரு தவளி 

சசவவ வைஙகுநர மூலம் வணிக தசயல்்பொடுகவளச் 

தசய்வதொகும். வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் தவளிக 

தகொணரவு சசவவகளும் (BPO) தகவல் ததொழில் 

நுட்ப சசவவகளில் ஒன்ைொகும். ஏதனனில் இது 

தகவல் ததொழில் நுட்ப வணிக தசயல்திைவன 

சமம்்படுத்துவதில் மிக முககிய ்பஙகு வகிககிைது. 

9.2.1 BPO சசவவகள்:

i. நிதி மற்றும் கணககியல் சசவவகள்

ii. வரி மற்றும் கொப்பீடடு சசவவகள்

iii. மின் தவளியீடு மற்றும் இவணய விளம்்பைம்

iv. சடடசசவவகள் மற்றும் உள்ளடககத்வத 

எழுதுதல் (Content writing)

v. ்பல்சநொககு ஊடகம் மற்றும் வடிவவமப்பு 

சசவவகள்

vi. சுகொதொை சசவவகள்

9.3. வணிகச் தசயல்்பொடுகளின்  

தவளிகதகொணரவு சசவவகள்

9.2.2 BPO சசவவகளின் நன்வமகள்:

BPO சசவவகளின் சில முககிய 

நன்வமகள் பின்வருமொறு:

i. தசலவுகள் குவைககப்்படுகிைது: தவளிக-

தகொணரவு முவையொனது (Outsourcing) 
ததொழிலொளரகவள ்பணியமரத்துதல் மற்றும் 

்பயிற்சியளித்தலுககொன தசலவவ 

கணிசமொன அளவு குவைககிைது.

ii. முககிய திைன்களில் கவனம் தசலுத்த முடியும்.

iii. சமம்்படுத்தப்்படட தநகிழ்வுத்தன்வம உவடயது.

iv. உலகளொவிய ததொடரவ்ப விரிவு்படுத்துகிைது.

v. சவகம் மற்றும் தசயல்திைவன சமம்்படுத்த 

உதவுகிைது.
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vi. ்பொதுகொப்பு  ததொடர்பொன சிககல்கவளக 

கவளய உதவுகிைது.

vii. ததொவலததொடரபு சிககல்கவள சரி தசய்ய 

உதவுகிைது.

9.2.3 இ்நதியொவில் உள்ள BPO சசவவகள்:

இ்நதியொவில் வணிகச் 

தசயல்்பொடுகளுககொன தவளிகதகொணரவு (BPO) 

சசவவகள் என்்பது மூன்ைொம் தைப்பு சசவவ 

வைஙகுநருககு சில தசயல்்பொடடு ்பணிகவள 

வைஙகுவவதக குறிககிைது. உள் வணிகச் 

தசயல்்பொடுகளொன ைசீது வைஙகுதல், தகொள்முதல் 

தசய்தல் மற்றும் சநைடி தவளி சசவவகளொன (Front 
of House) வொடிகவகயொளர ஆதைவு, 

ச்நவதப்்படுத்துதல் மற்றும் தயொரிப்புத் 

தனிப்்பயனொககம் ச்பொன்ை சசவவகளுககு தவளிக-

தகொணரவு தசய்யப்-்படுகின்ைன. ஒரு 

நிறுவனத்திற்கு எ்நதத்நத சசவவகவள 

தவளிகதகொணரவு தசய்யசவணடும் மற்றும் 

எ்நதத்நத சசவவகவள நிறுவனத்தின் 

ஊழியரகவளக தகொணடு தசய்யசவணடும் 

என்்பவதப் ்பற்றிய அடிப்்பவட புரிதல் அதன் 

தவற்றிககு வழிவகுககும். இ்நதியொவில் BPO 

சசவவகளொனது சவகமொக வளர்நது மற்றும் 

விரிவவட்நது தகொணடிருககிைது. இவற்றின் 

துவணக தகொணடு வைககமொன அலுவலக முன் 

மற்றும் பின் தசயல்்பொடுகள் முதல், தமன்த்பொருள் 

ச்நவதயியல் சசவவகள் (Digital Marketing 
Services) மற்றும் சமூக ஊடக ச்நவத்படுத்துதல் 

ச்பொன்ைவற்வை தசய்ய இயலும். சமலும் 

BPO சசவவகள் தசலவுகவள குவைககவும், 

சதவவகசகற்்ப மொற்றியவமககவும், சவகமொக 

்பணிகவள முடிககவும் கருவிகள் மற்றும்  

தசயல்முவைகவள எளிதில் அணுகவும் உதவுகிைது.

9.2.4 BPO சசவவகளின் வவகப்்பொடு:

i. தகவல் ததொழில்நுட்பம் சொர்நத சசவவகள் 

(ITeS):
இது ஒரு வவகயொன BPO சசவவயொகும். 

இது இவணயத்தில் IT தீரவுகவள (IT 

Solutions) நிரவகித்து, வகயொளுகிைது. 

இதில் ததொழில்நுட்ப ஆதைவு (Technical 
support), உற்்பத்தி ஆதைவு 

ஆய்வொளர (Production support Analyst) 

மற்றும் சசவவ ஆய்வொளர (Service Desk 
Analyst) ச்பொன்ை சசவவகளும் இதில் 

அடஙகும்.

ii. அறிவு சொர தசயல்்பொடுகளுககொன 

தவளிகதகொணரவு (Knowledge Process 
Outsourcing (KPO):
இ்நத வவக தவளிகதகொணரவு முவையில், 

எ்நததவொரு வணிக தசயல்முவைககும் 

சமம்்படுத்தப்்படட நிபுணத்துவத்வத, 

வைஙக சசவவ வைஙகுநவை நியமித்தலொகும்.

iii. சடட தசயல்முவைகளுககொன தவளிகதகொணரவு 

(Legal Process Outsourcing (LPO):
இது உயரமடட சடடப்்பணி ததொடர்பொன 

சசவவகவள வைஙகுகிைது. சடட 

ஒப்்ப்நதஙகவள எழுதுதல், சடட ஆைொய்சி 

தசய்தல் மற்றும் கொப்புரிவம 

விணணப்்பஙகவள உருவொககுதல் ச்பொன்ை 

சிககலொன ்பணிகவள தசய்ய நிபுணரகவள 

நியமித்தலொகும்.

iv. ்பணியமரத்தும் தசயல்முவைகளுககொன 

தவளிகதகொணரவு: (Recruitment Process 
Outsourcing (RPO):
இ்நத முவையில், ஒரு நிறுவனம் அதன் 

நிை்நதை ஆடசசரப்பின்  முழு அல்லது ஒரு 

்பகுதிவய தவளிப்புை வைஙகுநருககு 

மொற்றும் தசயல் ஆகும்.

9.2.5 BPO ததொழில்துவை சசவவகளின் 

நன்வமகள்:

அ) இ்நதியொவில் உள்ள BPO சசவவ 

வைஙகுநரகள் சிை்நத சசவவகவள வைஙக உயர 

ததொழில் நுட்ப வன்த்பொருள் மற்றும் 

தமன்த்பொருளில் முதலீடு தசய்கின்ைனர. 

பிவையற்ை மற்றும் விதிவிலககொன சசவவகவள 

உறுதி தசய்ய அவரகள் தைச்சசொதவனகவளப் 

பின்்பற்றுகிைொரகள்.
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ஆ) இ்நதிய அைசொஙகம் இ்நதியொவில் BPO 

ததொழில்துவைககு சதவவயொன 

உள்கடடவமப்பு மற்றும் தளவொட வசதிகள் 

வைஙகுவதன் மூலம் ஊககுவிககுகிைது.

இ) இ்நதியொவில் உள்ள BPO ததொழில் மிகவும் 

வளரச்சியவட்நதுள்ளது மற்றும் 

்பலவவகயொன BPO சசவவகவள 

விதிவிலககொன தைத்தில் வைஙகும் திைன் 

தகொணடது.

9.3 இ்நதியொவில் உள்ள வணிக தசயல்முவை 

சமலொணவம ததொழில்துவை (Business 
process management (BPM)):

இ்நதியொவின் வளரச்சிவய, வணிக 

தசயல்முவை சமலொணவம (IT-BPM) 
ததொழில்துவை ஊககுவிககுகிைது. நொடடின் 

தமொத்த உள்நொடடு உற்்பத்தி (Gross Domestic 

Product (GDP)  மற்றும் ஏற்றுமதிககு 

்பஙகளிப்பு தசய்வசதொடு IT - 
BPM  ததொழிற்துவையின் வளரச்சியொனது 

இ்நதியொவிற்கு சவவலவொய்ப்வ்ப 

உருவொககுதல், வருமொன அளவவ உயரத்துதல் 

மற்றும் ஏற்றுமதிவய ஊககுவித்தல் உள்ளிடட 

்பல்சவறு த்பொருளொதொை மற்றும் சமூக 

நன்வமகவள இ்நதியொவிற்கு வைஙகி 

வருகிைது. இது இ்நதியொவவ உலக 

வவை்படத்தில் ததொழில் நுட்ப ரீதியொக 

முன்சனறிய மற்றும் அறிவு சொர்நத 

த்பொருளொதொைத்தின் சதொற்ைத்திவனக 

தகொடுககிைது. இ்நதத் துவையொனது நிறுவன 

முதலீடடொளரகளின் மிகப்த்பரிய முதலீடுகவள 

ஈரககிைது. மற்றும் நொடடில் ்பல ததொழில் 

முவனசவொர முயற்சிகவள தசயல்்படுத்துவதில் 

த்பரும்்பஙகு வகிககிைது.  கட்நத 

்பத்தொணடுகளில் (2008 - 18) இ்நதியொவின் 

தமொத்த உள்நொடடு உற்்பத்தியில் வருவொய் 

மற்றும் ்பஙகளிப்பு அடிப்்பவடயில் IT - BPM 

ததொழில் கிடடத்தடட இருமடஙகொக 

அதிகரித்துள்ளது.

9.4. வணிக தசயல்முவை சமலொணவம 

9.3.1 வவைவிலககணம்:

வணிக தசயல்முவை சமலொணவம 

என்்பது, “ஒரு நிறுவனத்தின் தசயல்முவைகவள 

முழுவதுமொகவும் மற்றும் தனித்தனியொகவும் 

சமற்்பொரவவயிடும் தநறிமுவை ஆகும்.  இது ஒரு 

நிறுவனத்தின் தற்ச்பொவதய நிவலவய 

்பகுப்்பொய்வு தசய்யவும் மற்றும் 

முன்சனற்ைத்திற்கொன தசயல்முவையிவன 

ததரியப்்படுத்தியும், மிகவும் திைவமயொன மற்றும் 

்பயனுள்ள அவமப்வ்ப உருவொகக உதவுகிைது”.

9.4.  IT – BPM ததொழிற்துவையின் கடடவமப்பு 

(Structure of the IT-BPM industry):

அ) ்பன்னொடடு நிறுவனஙகள் (MNCS): 

்பன்னொடடு நிறுவனஙகள் இ்நதியொவிற்கு 

தவளிசய தவலவமயகத்வதக 

தகொணடுள்ளது. சமலும் இவற்றின் சசவவ 

இ்நதியொ உட்பட உலகம் முழுவதும் 

தசயல்்படுகின்ைன. இவவ தவளிப்புை 

வொடிகவகயொளரகளுககு (உள்நொடடு 

உலகளொவிய) சசவவகவள வைஙகுகின்ைன.

ஆ. இ்நதிய சசவவ வல்லுநரகள் (Indian 
Service Providers (ISPs)):

இ்நதிய சசவவ வல்லுநரகள், தஙகளது 

த்பரும்்பொன்வமயொன அவமப்புகளின் 
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தவலவமயகஙகவள, இ்நதியொவில் 

ததொடஙகி தஙகளது சசவவயிவன வைஙகி 

வருகின்ைனர. ்பல சரவசதச இடஙகளில் 

அலுவகஙகள் இருககும் த்பொழுதும், 

உலகளொவிய மற்றும் உள்நொடடு 

வொடிகவகயொளர தளத்வதக 

தகொணடிரு்நதொலும், த்பரும்்பொலொனவரகளில் 

சிலர இ்நதிய வொடிகவகயொளரகளுககு 

மடடுசம சசவவகவள வைஙகுவதில் கவனம் 

தசலுத்துகின்ைனர.

இ. உலகளொவிய உள் வமயஙகள் (Global in 
– house Centres (GIC)):

GIC நிறுவனஙகள் தஙகள் தொய் நிறுவனத்தின் 

சதவவகவள மடடுசம பூரத்தி தசய்கின்ைன. 

தவளி வொடிகவகயொளரகளுககு சசவவகவள 

வைஙகுவதில்வல.

(ஈ). இ்நதிய IT துவையில், GIC, MNC மற்றும் 

SME பிரிவுகளில் 16,000 ற்கும் சமற்்படட ்பதிவு 

தசய்யப்்படட நிறுவனஙகள் உள்ளன.    IT – 
BPM ததொழில்துவையின், தசறிவு 

விகிதத்தில், 11 பிைதொன நிறுவனஙகள் 40% 

அதிகமொன ்பஙகளிப்புடன் அதிக வருவொய் 

ஈடடி வருகின்ைன. இ்நதிய IT – BPM 
துவையொனது, மின் வணிகம் (e-commerce), 
ஒருஙகிவண்நத தளஙகள் (aggregators 
platforms), ்பகுப்்பொய்வு   (analytics),  
நுகரசவொர சசவவகள்  (Consumer 
Services) மற்றும்  IoT ஆகியவற்றில் மடடும் 

2000 ககும் சமற்்படட புதிதொக நிறுவப்்படட 

வணிகத்துடன்    (start – Ups) உலகின் 

3-வது த்பரிய சமூகத்தின் தொயகமொக 

உள்ளது.

9.4.1  IT – BPM ததொழில் துவையின் அளவுருககள் 

(Parameters of IT-BPM industry):

 • IT – BPM துவையில் உள்ள 

நிறுவனஙகள் பின்வரும் அளவுருககள் 

மூலம் வவகப்்படுத்தப்்படுகின்ைன.

 • நிறுவனம் சசவவ தசய்யும் துவை

 • நிறுவனம் வைஙகும் வவக மற்றும் 

சலுவக வைம்பு

 • தசயல்்பொடுகளின் புவியியல் ்பைவல்

 • வருவொய்கள் மற்றும் தசயல்்பொடுகளின் 

அளவு.

9.5 ்பல்சவறு IT ்பயன்்பொடுகள் (Various IT 
applications):

ததொழில் நுட்ப ரீதியொக வளர்நத 

நொடுகளில், தகவல் ததொழில் நுட்பம் அன்ைொட 

வொழ்வின் ஒரு ்பகுதியொக மொறிவிடடது. ஒரு 

்பயனருககு, கணினி 

சதவவப்்படும் ச்பொததல்லொம் சதவவயொன 

தகவவல வைஙகும் ஒரு கருவியொகும். கணினி 

மற்றும் தகவல் ததொழில் நுட்பத்தின் ்பயன்்பொடு, 

வீடடில், ்பணியிடத்தில் நவீன சசவவ 

துவையில் மற்றும் நமது வொழ்வின் அவனத்து 

அம்சஙகளிலும் கொணலொம். இது இவச 

சகட்பது, விவளயொடுவது, திவைப்்படம் 

்பொரப்்பது, அலுவலக சவவலகவளச் தசய்தல், 

தினசரி திடடத்வத உருவொககுதல், 

புத்தகஙகவள வொசித்தல், ்பயன்்பொடடுக 

கடடணம் தசலுத்துதல், ்பயணச்சீடடு 

முன்்பதிவு தசய்தல், வஙகிச் தசயல்்பொடுகள் 

ச்பொன்ைவவ அடஙகும். கணினிகள் மற்றும் 

ICT (Information & Communication 
Technology) ததொழில்துவைகள், 

அலுவலகஙகள் மற்றும் வீடுகளிலும் 

்பயன்்படுகின்ைன. வணிகம், வஙகி, கொப்பீடு, 

கல்வி, ச்நவதப்்படுத்துதல், சுகொதொைப் 

்பொதுகொப்பு, த்பொறியியல் வடிவவமப்பு, 

இைொணுவம், ததொவலத்ததொடரபு, அனிசமஷன், 

ஆைொய்ச்சி, விவசொயம் மற்றும் அைசொஙகம் 

ஆகியன ்பல்சவறு ்பயன்்பொடடுப் 

்பகுதிகளொகும்.

தகவல் மற்றும் ததொடரபு ததொழில் நுட்பம் :

ஆசிரியரகள் டிஜிடடல் கல்வியறிவு 

மற்றும் ்பொடத்திடடத்தில் அவத மொணவரகளின் 
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நிவனவில் தகொள்ள சவணடியவவ

 • தகவல் ததொழில்நுட்பம் என்்பது தகவல்கவள உருவொககுதல், நிரவகித்தல், சசமித்தல் 

மற்றும் ்பரிமொற்ைம் தசய்தல்.

 • சசவவயின் தைத்வத சமம்்படுத்துவதன் மூலம் வணிகத்வத தசயல்்படுத்தும் IT என்்பது 

ITeS ஆகும்.

 • பிபிஓ என்்பது தவளிப்புை சசவவ வைஙகுநர மூலம் வணிக தசயல்்பொடுகவளச் 

தசய்வதொகும்.

 • IT-BPM ததொழில் இ்நதியொவிற்கு ்பை்நத அளவிலொன சமூக மற்றும் த்பொருளொதொை 

நன்வமகவள வைஙகுகிைது.

 • MNC, ISP மற்றும் GIC ஆகியவவ IT-BPM ததொழில்துவையின் கடடவமப்்பொகும்.

 மதிப்பீடு

்பகுதி – அ

I. சரியொன ்பதிவலத் சதரவு தசய்க (1 மதிப்த்பண)

1.                                       என்்பது உலகின் மிக சவகமொக வளர்நது வரும் த்பொருளொதொை 

நடவடிகவககளில் ஒன்ைொகும். இது எளிய முவையில் தகவல்கவள ்பல்சவறு நிவலகளில் 

்பரிமொற்றுவதற்கு உதவுகிைது.

 அ. தகவல் ததொழில் நுட்பம் ஆ. தகவலுககொன சகொட்பொடு

 இ. தகவல் சகொட்பொடு ஈ. இவணய சநைஙகள் விவட (அ)

2. BPO   என்்பதன் விரிவொககம் 

 அ. Business process optimization ஆ. Business process objects
 இ. Business process Outsourcing ஈ. Business programs Office விவட (இ)

3.             BPO சசவவகளின் நன்வமகளில் ஒன்று.

 அ.  தசலவவ அதிகரிககிைது. ஆ. தநகிழ்வுத்தன்வமவய குவைககிைது

 இ.  தசலவவ குவைககிைது ஈ. திைவமயற்ை விவட (இ)

கற்ைவல ்பொதிககொத வவகயில் ஒருஙகிவணப்்பது 

மிகவும் இன்றியவமயொத ஒன்ைொகும். ்பள்ளிகள் 

தகவல் ததொடரபு உருவொகக, ்பைப்புதல், சசமித்தல் 

மற்றும் நிரவகித்தல் ச்பொன்ை ்பல வவகயொன 

தகவல் மற்றும் ததொடரபு ததொழில் நுட்ப கருவிகவள 

்பயன்்படுத்துகின்ைன.
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4.                             வவகயொன தவளிகதகொணரவு முவையில், எ்நத ஒரு வணிகச் தசயல்முவைககும் 

சமம்்படுத்தப்்படட நிபுணத்துவத்வத வைஙக சசவவ வைஙகுநர நியமிககப்்படுவொர.

 அ.  RPO ஆ. BPO
 இ. KPO  ஈ.  LPO  விவட (இ)

5. GDP என்்பதன் விரிவொககம்  

 அ. Gross Domestic Product ஆ. Good Distribution Practice
 இ. General Data Process  ஈ. General Domestic Product விவட (அ)

6.                                                                                          ஒரு நிறுவனத்தின் தற்ச்பொவதய நிவலவய 

்பகுப்்பொய்வு தசய்யவும் மற்றும் முன்சனற்ைத்திற்கொன தசயல்முவையிவன ததரியப்்படுத்தியும், 

மிகவும் திைவமயொன மற்றும் ்பயனுள்ள அவமப்வ்ப உருவொகக உதவுகிைது.

 அ. வணிகச் தசயல்முவைகளுககொன  ஆ.  வணிகச் தசயல்முவை சமலொணவம 

  தவளிகதகொணரவு

 இ.  தகவல் ததொழில்நுட்பம் ஈ. சடட  தசயல்முவைகளுககொன  

    தவளிகதகொணரவு  விவட  (அ)

7.                                                                                         நிறுவனஙகள் தஙகள் தொய் நிறுவனத்தின் 

சதவவகவள மடடுசம பூரத்தி தசய்கின்ைன மற்றும் தவளி வொடிகவகயொளரகளுககொன 

சசவவகவள வைஙகுவதில்வல.

 அ. இ்நதிய சசவவ வல்லுநரகள் ஆ. உலகளொவிய உள் வமயஙகள் 

 இ. ்பன்னொடடு நிறுவனஙகள் ஈ. SME விவட (ஆ)

8.  இ்நதிய IT துவையில்                                                                        ககும் சமற்்படட GIC, MNC 

மற்றும்    SME பிரிவுகளில் ்பதிவு தசய்யப்்படட நிறுவனஙகள் உள்ளன.

 அ. 18,000 ஆ. 17,000

  இ. 16,000  ஈ. 15,000  விவட (இ)

9.  ICT என்்பதன் விரிவொககம்                                                                                                 

 அ.  Information & Communication  ஆ. Information & Computer Technology 
Technology

 இ. Information centre Technology ஈ.  International currency 
technology விவட (அ)

10.  கட்நத ்பத்து ஆணடுகளில் இ்நதியொவின் தமொத்த உள்நொடடு உற்்பத்தியில் வருவொய் மற்றும் 

்பஙகளிப்பு அடிப்்பவடயில் IT – BPM ததொழில்துவை கிடடத்த                                                                                 

மடஙகொக அதிகரித்துள்ளது.

 அ. இைணடு ஆ. ஒன்று

 இ.  மூன்று  ஈ. நொன்கு  விவட (அ)
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்பகுதி – ஆ

II.  மிகக குறுகிய விவடயளி:  (3 மதிப்த்பணகள்)

1.   வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் தவளிகதகொணரவு சசவவகளின் (BPO) முககியச் சசவவகவள எழுதுக.

2.   BPO சசவவகளின் ஏசதனும் ஐ்நது நன்வமகவள எழுதுக.

3.   BPO வவையறுககவும்.

4.   ்பலவவகயொன IT ்பயன்்பொடு ்பகுதிகள் என்ைொல் என்ன?

5.   IT – BPM ததொழில்துவையின் அளவுருககள் யொவவ?

்பகுதி – இ

III.  குறுகிய விவடயளி:  (5  மதிப்த்பணகள்)

1.    வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் தவளிகதகொணரவு சசவவகள் என்ைொல் என்ன மற்றும் முககியச் 

சசவவகவள எழுதுக.

2.   IT – BPM ததொழில்துவையின் கடடவமப்பு எழுதுக.

3.   கீசை குறிப்பிடட வவககளுககு விரிவொககம் எழுதுக.

 அ.  ICT  ஆ. IT இ. ITeS ஈ. BPO உ.  BPM 
 ஊ. KPO எ. GDP ஏ. ISP

்பகுதி – ஈ

IV  விரிவொன விவடயளி:  (10   மதிப்த்பணகள்)

1. இ்நதியொவில் உள்ள BPO சசவவகள் ்பற்றி விரிவொக விளககவும்.

2. BPM என்்பவத வவையறுத்து விரிவொக விளககவும்.

தசயல்்பொடு:தசயல்்பொடு:தசயல்்பொடு:

ஆசிரியர தசயல்்பொடு:

1. ்பல்சவறு BPO சசவவ வமயத்திற்கு மொணவரகவள அவைத்துச் தசன்று, அதன் ்பணிகவள 

புரி்நது தகொள்ள தசய்தல்.

2. அருகில் உள்ள MNC - ககு அவைத்துச் தசன்று, நிறுவனத்தின் ்பணியிவன கொணபித்தல்.

மொணவர தசயல்்பொடு:

1. தமிழ்நொடடில் உள்ள BPO சசவவகள் ்பற்றி ்படடியலிடுதல்

2. முன்னனி BPO நிறுவனஙகவளப் ்பற்றிய விவைத்திவன வவைப்்படம் மூலம் தயொரித்தல்.

OSS_Tamil_Chapter_9.indd   96 03/05/2022   15:36:38

www.tntextbooks.in



97

குறிப்புகள்:

1. Electronics Corporation of Tamil Nadu Limited “Annual Reports”. Available from: 
https://elcot.in/betaversion/ annual reports.

2. Electronics Corporation of Tamil Nadu Limited “ELCOT Manual”. Available from: 
https://www.elcot.in/files/ ELCOT Manual.pdf.

3. Information Technology Department “Policy Note 2011-2012”, Available from: http://
cms.tn.gov.in/sites/ default/files/documents/information technology_2. pdf.

தசொற்களஞ்சியம்

1. Information Technology (IT) தகவல் ததொழில் நுட்பம் என்்பது உலகின் மிக சவகமொக வளர்நது 

வரும் த்பொருளொதொை நடவடிகவககளில் ஒன்ைொகும். 

2. ITeS (Information Technology Enabled Services (ITeS)): தகவல் ததொழில் நுட்பம் சொர்நத 

சசவவகள்: நொடடின் வளரச்சி மற்றும் முன்சனற்ைத்திற்கு குறிப்பிடத்தகக ்பஙகளிப்வ்ப தசய்கிைது. 

3. Business (வணிகம்): ஒரு வணிகமொனது வணிக, ததொழில்துவை அல்லது ததொழில்முவை 

நடவடிகவககளில் ஈடு்படடுள்ள ஒரு நிறுவனம் அல்லது ததொழில் முவனசவொர நிறுவனமொக 

வவையறுககப்்படுகிைது.

4. Information (தகவல்): தகவல் என்்பது தசயலொககப்்படட, ஒழுஙகவமககப்்படட மற்றும் 

கடடவமககப்்படட தைவு ஆகும். 

5. Technology (ததொழில் நுட்பம்): ததொழில் நுட்பம் என்்பது நவடமுவை சநொககஙகளுககொகப் 

்பயன்்படுத்தப்்படும் விஞ்்ொன அறிவின் விவளவொன முவைகள், அவமப்புகள், மற்றும் சொதனஙகவளக 

குறிககின்ைது. 

6. BPM (Business Process Management): ஒரு நிறுவனத்தின் தசயல்முவைகவள முழுவதுமொகவும் 

மற்றும் தனித்தனியொகவும் சமற்்பொரவவயிடும் தநறிமுவை ஆகும்.

7. Outsourcing (தவளிகதகொணரவு): தவளிகதகொணரவு என்்பது நிறுவனத்தின் தசொ்நத ஊழியரகளொல் 

்பொைம்்பரியமொக உள்நொடடில் நிகழ்த்தப்்படும் சசவவகவள அல்லது த்பொருடகவள உருவொகக ஒரு 

நிறுவனத்திற்கு தவளிசய கடசிவய ்பணியமரத்தும் வணிக நவடமுவையொகும்.

8. BPO Services (வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் தவளிகதகொணரவு சசவவகள்): வணிகச் தசயல்்பொடுகளின் 

தவளிகதகொணரவு சசவவகள் என்்பது ஒரு தவளி சசவவ வைஙகுநர மூலம் வணிக தசயல்்பொடுகவள 

தசய்வதொகும்.
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அலுவலக மேலாண்ே ேற்றும் செயலியல் பயிற்சி 

ோதிரி வினாத்ாள்

          ேதிபசபண: 90 

          காலம்: 3 ேணி

பகுதி- அ

ெரியான வி்ை்யத ம்ர்நச்டுதது எழுதுக. Marks : 1×15=15

1.  திடைமிைல் எனபது அலுவலக நிரவாகததின   செயல்பாடு   ஆகும்.

 அ. நல்ல   ஆ. மு்ல்

 இ. அடிபப்ை  ஈ. முக்கியோன 

2. இயக்குவித்ல் எனபது பணியாளரக்ள  செயல்மு்ையாகும்.

 அ. திடைமிடும்    ஆ. ஒழுஙக்ேத்ல் 

  இ. வழிநைததும் ேற்றும் மேற்பார்வயிடும்  ஈ. நிரவகிக்கும்

3.                                 எனபது ேற்றும் திருபபிகரகோன மவ்ல 

நி்ல்ேக்ள வழஙக மவணடும்.

 அ. அலுவலக இை அ்ேபபு   ஆ. அலுவலக ்ளவ்ேபபு 

 இ. அலுவலக சூழல்  ஈ. அலுவலக கடடிைம்

4.  கூ்ர காற்மைாடைம் ேற்றும் உள் குழாய் சவனடிமலடைரகள்  காற்மைாடைத்்  

வழஙகுகினைன.

 அ.  இயற்்க    ஆ.  செயற்்க  

 இ.  மநரடி    ஈ.  ே்ைமுக

5. பாதுகாபபு மகேராக்களின பயனபாடு  செயல்பாடுக்ள செய்யலாம்.

 அ.  மேற்பார்வ   ஆ.  ெரிபாரபபு

 இ.  ேதிபபீடு    ஈ.  கணகாணிபபு

6.  மகாபபுக்ள வ்கபபடுத்  மு்ைகள் உள்ளன.

 அ.  4  ஆ. 3

  இ.  5   ஈ.  2

7.    எனபது ஒரு நிறுவனத்ால் அ்ன சவவமவறு பணிக்ளச் செய்வ்ற்குப  

பயனபடுத்பபடும் ஆவணோக குறிபபிைபபடுகிைது.

 அ. மகாபபிைல்  ஆ.  பதிவு

 இ.  சுடைகராதி   ஈ. ்னிபபடை பதிவு

வகுபபு: 11
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8.   எனபது திடைஙக்ள நிரவகிபப்ற்கான இலவெ சேனசபாருள்.

 அ.  மகனவா   ஆ. எக்்ஸசைனசிமயா

 இ. டசரல்மலா  ஈ. புதிய மே்ெ 

9.  கிளவுட கம்பயூடடிங வளாகததில்   க்கு ோைாக வழஙகுகிைது.

 அ.  ்ரவு ்ேயம்   ஆ.  ்ரவு சேனசபாருள்

 இ.  ்ரவு அ்ேபபுகள்   ஈ.  மேகமூடைம்

10.   ஒரு நல்ல அலுவலக அ்நநிறுவனததிற்கு பல சவள்ளிக்ளக்  

சகாணடு வ்நது மெரகினைது.

 அ.  சூழல்   ஆ. அ்ேபபுகள் ேற்றும் ந்ைமு்ைகள்  

 இ. சகாள்்க ்கமயடு   ஈ. பயிற்சி ்கமயடு

11.    எனபது அலுவலக அ்ேபபு, செயல்மு்ை ேற்றும் மு்ைகளின  

வடிவ்ேப்பக் சகாணடுள்ளது.

 அ.  நிரவாகப பணி  ஆ. அலுவலக மவ்ல 

 இ.  அ்ேபபுபணி   ஈ.  குழு மவ்ல

12.   களின ச்ாகுபபு ஒரு அடைவ்ண்ய உருவாக்குகிைது.

 அ. புலம்  ஆ. அடைவ்ண 

 இ. ்ரவுத்ளம்  ஈ. பதிவு

13.     சபாதுவாக குறுகிய கால, நடுத்ரோன நீணை கால  

்வபபுகளாகப பிரிக்கபபடுகினைன.

 அ.  ச்ாைர ்வபபு   ஆ.  கால ்வபபு 

 இ.  நைபபு ்வபபு.   ஈ.  சிைபபு கால ்வபபு 

14.  வஙகி எனபது ்வபபுக்க்ள ஏற்றுக்சகாணடு கைனக்ள வழஙகும் ஒரு 

நிறுவனோகும்.

 அ.  நிதி ொரா்   ஆ.  நிதி ொர்ந்

  இ.  மெ்வ ொர்ந்   ஈ.  ச்ாழில்நுடப 

15.  ICT எனப்ன விரிவாக்கம்

 அ. Information & Communication   ஆ. Information & Computer 
  Technology      Technology
 இ. Information centre Technology  ஈ. International currency technology

பகுதி – ஆ

ஏம்னும் 10 வினாக்களுக்கு வி்ையளி Marks : 10×3=30
வினா எண 28 க்கு கடைாயம் வி்ையளிக்கவும்.

16.   அலுவலக மேலாளர எனபபடுபவர யார?

17.   ்ானியஙகு்ல் எனைால் எனன?
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18.   பகிரபபடை பணியிைம் எனைால் எனன?

19.   பாதுகாபபு நைவடிக்்ககள் எனைால் எனன?

20.   நவீன அலுவலக ்ளவாைஙகள் பற்றி சிறு குறிபபு வ்ரக.

21.   அலுவலக எழுதுப சபாருடகள் பற்றி சிறு குறிபபு வ்ரக.

22.   மகாபபிைல் எனைால் எனன?

23.   அலுவலக மேலாண்ே சேனசபாருளுக்கு ஏம்னும் இரணடு உ்ாரணஙக்ள எழுதுக.

24.   ABW எனைால் எனன?

25.    அலுவலக ்கமயடுகளின வ்ககள் யா்வ?

26.    மு்ன்ேத திைவுமகால் எனைால் எனன?

27.   கணக்குகளின வ்கக்ள விவரி.

28.   பனனாடடு நிறுவனம் பற்றி குறிபபு வ்ரக.

பகுதி – இ

ஏம்னும் 5 வினாக்களுக்கு வி்ையளி Marks : 5×5=25
வினா எண 35 க்கு கடைாயம் வி்ையளிக்கவும்.

29.   அலுவலக ்ளவ்ேபபின மநாக்கஙக்ளயும் முக்கியததுவத்்யும் குறிபபிைவும்.

30.   அலுவலக ்ளவாைஙகளின பயனபாடுகள் யா்வ?

31.   மகாபபிைலின வ்ககள் யா்வ?

32.   BYOD இன முக்கியததுவத்்ப பற்றி விவரிக்கவும்.

33.   ச்ாைரபு்ைய ்ரவுத்ளததில் உள்ள பல்மவறு வ்கயான திைவுமகால்க்ளப பற்றி விளக்கவும்.

34.    வணிக செயல்பாடுகளின சவளிக்சகாணரவு மெ்வகள் எனைால் எனன? அ்ன முக்கியச் 

மெ்வக்ள எழுதுக.

35.   வஙகி ்வபபுதச்ா்க பற்றி விரிவாக எழுதுக.

பகுதி – ஈ

அ்னதது வினாக்களுக்கு வி்ையளி: Marks : 10×2=20

36. (அ) அலுவலக மேலாண்ேயின முக்கியததுவம் ேற்றும் பணிக்ள விவரி.

(அல்லது)

 ஆ)அலுவலக ்ளவ்ேபபின நன்ேகள் ேற்றும் தீ்ேக்ள 

விளக்குக.

37.  (அ) கிளவுட கம்பயூடடிஙகின நன்ேகள் ேற்றும் தீ்ேக்ள விளக்குக.

(அல்லது)

 (ஆ) இ்நதியாவில் உள்ள BPO மெ்வகள் பற்றி விரிவாக விளக்கவும்.
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செய்முறை

தட்டச்சுக் கறை மற்றும் கணினி பயனபபாடுகள் 

TYPEWRITING-FM.indd   101 4/28/2022   12:34:26 PM

www.tntextbooks.in



102

தட்டச்சுக் கறை

செய்முறை: 1 முதல் விரல் - முதல் படி 106
செய்முறை: 2 முதல் விரல் – இரண்டாம் படி 108
செய்முறை: 3 முதல் விரல் – வடார்தறத பயிற்சி 109
செய்முறை: 4 இரண்டாம் விரல் - முன்னடாக்கிய எழு்ததுக்்கள் 110
செய்முறை: 5 இரண்டாம் விரல் - முன்னடாக்கிய வடார்தறத்கள் 111
செய்முறை: 6 இரண்டாம் விரல் - பின்னடாக்கிய எழு்ததுக்்கள் 112
செய்முறை: 7 இரண்டாம் விரல் - பின்னடாக்கிய வடார்தறத்கள் 113
செய்முறை: 8 மூனைடாம் விரல் – முதல் படி 114
செய்முறை: 9 மூனைடாம் விரல் – வடார்தறத பயிற்சி 115
செய்முறை: 10 அறன்தது எழு்ததுக்்கள்  
 (முன்னடாக்கி மற்றும் பின்னடாக்கி) 116
செய்முறை: 11 அறன்தது எழு்ததுக்்கள்- வடார்தறத 117
செய்முறை: 12  ்கணிெமடா்க உப்யடாகிக்கும் வடார்தறத்கள்  118
செய்முறை: 13  எழு்ததுக்்களு்ன கூடிய எண்கள் 119
செய்முறை: 14  எண்கள் பயிற்சி 120
செய்முறை: 15  சபரிய எண்கள் பயிற்சி 121
செய்முறை: 16  சிறிய வடாக்கியங்கள் பயிற்சி 122
செய்முறை: 17  ப்ததி உருவடாக்குதல் 123
செய்முறை: 18  அறைப்பிதழ் உருவடாக்குதல் 124
செய்முறை: 19  அறிவிப்பு உருவடாக்குதல்  126
செய்முறை: 20  சுருக்்கங்கள் மற்றும் சினனங்கள் பயிற்சி 127
செய்முறை: 21  வணி்க ்கடிதம் உருவடாக்குதல் 129
செய்முறை: 22  அலுவல்க ்கடிதம் உருவடாக்குதல் 130

செய்முறை: 23  விறரவடான தட்ச்சு பயிற்சி சமனசபடாருள் 132

  தட்டச்சுக் கறை மற்றும் கணினி பயனபபாடுகள் - செய்முறை

சபடாருள்க்்கம்
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 கணினி பயனபபாடுகள் 

செய்முறை: 24  ்கணினியின செயல்படாடடிற்்கடான பல்்வறு  
்கருவி்கள் மற்றும் துறைக்்கருவி்களின ஏற்படாடு செய்தல் 134

செய்முறை: 25  பல்்வறு விருப்ப்த்தரவு்களு்ன கூடிய ஒரு  
MS ்வரட ஆவை்தறத உருவடாக்்கவும்   144

செய்முறை : 26 MS ்வரட ஆவை்தறத வடிவறமப்பதற்்கடான வழிமுறை்கள் 155
செய்முறை : 27  MS Word ஆவை்ததில் அட்வறை்கள் மற்றும் அதன பல்்வறு 

பயனபடாடு்கறள உருவடாக்குவதற்்கடான
    வழிமுறை்கள்        167
செய்முறை : 28 ஆவை்தறத முடி்தத பிைகு அச்சிடுவதற்்கடான வழிமுறை்கள் 173
செய்முறை : 29  MS Word ஆவை்ததில் சபடாரு்ததமடான Template மற்றும் ப்்தறத்த   
    ்தர்நசதடுப்பதற்்கடான பயனபடாடடு விருப்பங்கள்  181
செய்முறை : 30  MS Word ஐப் பயனபடு்ததி வகுப்பறைக்கு்த ்தறவயடான 

சபடாருட்களின ச்கடாள்முதல் படடியறல உருவடாக்குதல் 185
செய்முறை : 31  ஒரு எக்செல் (Excel) ்்கடாப்றப உருவடாக்கி அதன பல்்வறு    
     விருப்பங்கறளப் பயனபடு்ததுதல்     188
 செய்முறை : 32 MS எக்செல் ஆவை்தறத வடிவறமப்பதற்்கடான
      வழிமுறை்கள்      195
செய்முறை : 33   படாரறவயி்லின பயனபடாடு     205
செய்முறை : 34   MS எக்செல் இல் ஒரு விளக்்கப்ப்்தறத்த தயடாரி்ததல் 208
செய்முறை : 35  MS எக்செல் இல் ்மம்படு்ததப்பட் மினனணு
    அட்வறன தடாறள உருவடாக்குதல்     213
செய்முறை : 36  MS எக்செல் இல் இருப்புநிறலக் குறிப்றப்த தயடாரிக்்கவும் 218
செய்முறை : 37   ஒரு பவரபடாயிணட நி்கழ்்ததுதல் மற்றும் அதன பல்்வறு 

விருப்பங்கறள உருவடாக்குதல்     221
செய்முறை : 38  அக்்கவுண்னசி ஜரனல் உள்ளீடு்கள் மற்றும் சலடஜர    
                            ்கைக்கு்கறள்த தயடாரி்ததல்     229

  தட்டச்சுக் கறை மற்றும் கணினி பயனபபாடுகள் - செய்முறை
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அறிமுகம் – தட்டச்சு (Typing):

தட்டச்சு என்பது எழுத்துககளை 

ததளிவாகவும், ்படிகக கூடிய வளகயிலும் மற்றும் 

ஈரககத்தகக வளகயிலும் உருவாககும் களை 

மற்றும் ததாழில் நுட்பமாகும். தட்டச்சில் முகப்புகள் 

ததர்நததடுத்தல் புள்ளி அைவுகள், வரியின நீைம், 

வரிளை இள்டதவளி, எழுத்துகளிககிள்டதய 

இள்டதவளி மற்றும் வாரத்ளதகளுககிள்டதய 

இள்டதவளி அளமத்தல் த்பான்றளவ அ்டங்கும்.

அறிமுகம் – தட்டச்சு இய்நதிரம் 
(Typewritter):

தட்டச்சு இய்நதிரம் என்பது ளகயால் மற்றும் 

மினைாரத்தால் இயங்கும் ஒரு சிறிய இய்நதிரம் 

ஆகும்.விளைப்்பைளகளய இயககும்த்பாது 

காகிதத்தில் எழுத்துககளை ்பதிவு தையய 

கூடியதாகும். 

1714 ஆம் ஆண்டில், எழுத்துககளை ்பதிவு 

தையயும் அல்ைது வடிவளமககும் இய்நதிரத்ளத 

தெனறி மில் எனனும் ஆங்கிதையர 

கண்டுபிடித்ததற்காகக காப்புரிளம தவண்டி 

தாககல் தையதார.

இளரச்ைைற்்ற தட்டச்சுப் த்பாறிளய 

தவல்லிங்்டன ்பாரககர கிட்டர என்பவர 1917-ம் 

ஆண்டில் கண்டுபிடித்தார.

விரல்களைப் ்பயன்படுத்தும் முள்ற 
(Fingering Chart):

விளைப்்பைளக விரல் விைககப் ்ப்டங்கள் 

இ்டது மற்றும் வைது விரல், வரிளை விளைகள் 

்பா்டங்களை தமம்்படுத்த அல்ைது விளரவாக 

தட்டச்சு தையவது எப்்படி என்பளத உள்ை்டககியது. 

தட்டச்சு தையயாதத்பாது ஒவதவாரு விரலும் 

விளைப்்பைளகயின முகப்பு வரிளையில் உள்ை ஒரு 

தட்டச்சுக களை (Typography)
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குறிப்பிட்ட விளையில் தங்கியிருககும்.

விரல்களை ்பயன்படுத்தும் முள்ற:

1வது 

வரிளை   
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

2வது 

வரிளை    
q w e r t y u i o p

3வது 

வரிளை    
a s d f g h j k l ;

4வது 

வரிளை    
z x c v b n m , . /

இ்டது ளக ஆனது, முகப்பு வரிளை 

விளைகளில் உள்ை “ asdf “ ஐயும், வைது ளக  
“ ;lkj “ ஐயும் மற்றும் கடள்டவிரல் இ்டம் விடும் 

விளை (Space bar) ஐயும் உள்ை்டககியது.

1.2.2. தட்டச்சு இய்நதிரத்தின த்பாறிமுள்ற 
மற்றும் அதன ்பாகங்கள் 
(Mechanism of typewriter):

1. வரி இள்டதவளி விளை (Handle/Line Space 
Lever)

2. உருளைச் சுழற்றி குமிழ் (Plunger knob)

3. உருளை சுழற்றி (Thumb Wheel)

4. உருளை விடுவிககும் தெம்புதகால் 
(Cylinder Release Lever)

5. வரி இள்டதவளி தெம்புதகால் (Line Space 
Lever)

6. உருளைத் தாங்கிளய விடுவிககும் 
தெம்புதகால் (Carriage Release Lever 
Left)

7. இ்டது ஓர நிறுத்தி (Left Hand Margin)

8. ஓரககடடு அைவுதகால் (Margin Scale)

9. தட்டச்சு ளமய வழிகாடடி (Type bar guide)

10. ொ்டா தாங்கி (Ribbon Carrier)

11. அளர வட்டப் ்பகுதி (Segment)

12. தாள் தாங்கிகள் (Paper bail Roller)

13. வைது ஓர நிறுத்தி (Right hand Margin)

14. உருளை (Cylinder (Platen Roller)

15. உருளை தாங்கிளய விடுவிககும் தெம்பு 

(Carriage Release Roller Right)

16. ஓர விடுப்்பான (End of the Paper Indicator)

17. தட்டச்சு த்பாறி உதைாக மூடி (Cowl Cover)

18. உருளைத்தாங்கி (Carriage)
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19. ஓர விடுப்்பான (Margin Release Key)

20. மாற்று விளை (Shift Lock)

21. வரி விடடு உருளைத் தாங்கிளய திருப்பும் தெம்புதகால் (Shift Key)

22. அட்டவளை விளை (Tabulator Bar)

23. இ்டம் விடும் விளை (Space Bar)

24. ொ்டா நி்றம் காடடி (Ribbon Colour Indicator)

25. தட்டச்சு ்பணிச்சூழலியல் (Typing Ergonomics):

ளகமுள்ற தட்டச்சுப்த்பாறிகைானது மின மற்றும் டிஜிட்டல் வளைதைத்திலிரு்நது 

தனித்துவமானளவ. மினைார வைதி இல்ைாத ததாளைதூர இ்டங்களிலும் இளதப் ்பயன்படுத்தைாம்.

ததளவயான கருவிகள் :( ்பயிற்சி 1 முதல் 23 வளர):

வ.எண் கருவிகள்/உ்பகரைங்களின 

த்பயர

வளக/மதிப்பு அைவு

1 தட்டச்சுப்த்பாறி உதைாக வாரப்பு 1

2 ொ்டா (ரிப்்பன) / நி்றம் ளெைான ரிப்்பன/த்பாதுவாக ்பயன்படுத்தப்்படும் 

கருநீைம், கருப்பு & சிவப்பு

1

3 தாள் A4 அைவு 2

தையமுள்ற: 1

முதல் விரல் - முதல் ்படி

தொககம்:

முதல் விரல்- முதல் ்படி தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 2 ொடகளுககு 50 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

  asdf ;lkj asdf ;lkj asdf    ;lkj  

Typography_Exp1-23.indd   106 4/28/2022   12:36:24 PM

www.tntextbooks.in



107

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

முதல் விரல் - முதல் ்படி தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 2

முதல் விரல் – இரண்்டாம் ்படி

தொககம்:

 தட்டச்சு ்பயிற்சியின முதல் விரல்- இரண்்டாம் ்படிளயத் ததா்டங்குதல்

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 4 ொடகளுககு 100 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

asdfgf    ;lkjhj    asdfgf    ;lkjhj    asdfgf    ;lkjhj

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்

முடிவு:

முதல் விரல் - இரண்்டாம் ்படி தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 3

முதல் விரல் – வாரத்ளத ்பயிற்சி

தொககம்:

 முதல் விரல்- வாரத்ளத தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்.

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

ask jag dash kala shal flash
fad slag hash alga ladak allah
has  all lash dass salad dhall
gal  lash  gall sash kajal jaffa 
sad  aha lass aska fagal slash
sag lala gaff shed safal lakhs
had gag fall half alkal halsh
ash flag glas shag halka sagas
lag gad shah agad fills jalal
gas hall saga kaka glass algas

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்

முடிவு:

முதல் விரல்- வாரத்ளத தட்டச்சு ்பயிற்சிளய தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 4

இரண்்டாம் விரல் - முனதனாககிய எழுத்துககள்

தொககம்:

இரண்்டாம் விரல் - முனதனாககிய எழுத்துககள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்.

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 4 ொடகளுககு 100 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

awerqfa  ;oiupj awerqfa ;oiupj awerqfa ;oiupj  

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்

முடிவு:

இரண்்டாம் விரல் - முனதனாககிய எழுத்துககள் தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 5

இரண்்டாம் விரல் - முனதனாககிய வாரத்ளதகள்

தொககம்:

 இரண்்டாம் விரல் – முனதனாககிய வாரத்ளதகள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்.

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

asp were grass herald federal

dug sale equip  jaguar leopard

oak idle fakir girder sparkle

que joke horse perish esquire

who rise arrow differ illegal

irk keep pedal squash worship 

kid urge laugh washer quarrel 

use fish grape afresh require 

low guid irish oppose hopeful

ego rusk sidle liquor jealous

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்

முடிவு:

இரண்்டாம் விரல் - முனதனாககிய வாரத்ளதகள் தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 6

இரண்்டாம் விரல் - பினதனாககிய எழுத்துககள்

தொககம்:

 இரண்்டாம் விரல் - பினதனாககிய எழுத்துககள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்.

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 2 ொடகளுககு 50 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்

gftfrf hjyjuj gftfrf  hjujyj gftfrf hjujyj

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

இரண்்டாம் விரல் - பினதனாககிய எழுத்துககள் தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 7

இரண்்டாம் விரல் - பினதனாககிய வாரத்ளதகள்

தொககம்:

இரண்்டாம் விரல் - பினதனாககிய வாரத்ளதகள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்.

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

apt east tight gaiety iterate

joy sway hasty future oratory

day host party quarry whistle

let just ought yellow satisfy

hut lady kitty repeat tragedy

was gift quest outlay royalty 

toy kite jolly poetry lateral

yet quit lotus trophy destroy 

jet fray tough strike yoghurt

spy west draft august utility.

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

இரண்்டாம் விரல் - பினதனாககிய வாரத்ளதகள் தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 8

மூன்றாம் விரல் – முதல் ்படி

தொககம்:

மூன்றாம் விரல் – முதல் ்படி தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்.

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 4 ொடகளுககு 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

azxcvf ;,mnbj azxcvf ;,mnbj 

azxcvf ;,mnbj azxcvf ;,mnbj 

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

மூன்றாம் விரல் – முதல் ்படி தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 9

மூன்றாம் விரல் – வாரத்ளத ்பயிற்சி

தொககம்:

மூன்றாம் விரல் – வாரத்ளத தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

wind equip colour brough penalize convinced hereditary 

have night answer realise fortieth dorminates excitement

give woven verbal elegant machines formulate tremendous

verb enemy nerves minimum exponent doubtless extinguish

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

மூன்றாம் விரல் – வாரத்ளத தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 10

அளனத்து எழுத்துககள் (முனதனாககி மற்றும் பினதனாககி)

தொககம்:

 அளனத்து எழுத்துககள் (முனதனாககி மற்றும் பினதனாககி) தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 3 ொடகளுககு 75 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz.,  ;zyxwvutsrqponmlkjihgfedcba

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

அளனத்து எழுத்துககள் (முனதனாககி மற்றும் பினதனாககி)  தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக 

முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 11

அளனத்து எழுத்துககள்- வாரத்ளத

தொககம்:

அளனத்து எழுத்துககள் – வாரத்ளத தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1 : காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

terms banker receipt midnight community vocabulary philosopher

dozen victim forward invested patronage honorarium diversified 

mount ultimo proximo esteemed materials experience subordinate

bonus parcel furnish expected newspaper competitor appropriate

bunch liquid instant vehicles endeavour convenient rationalism

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

அளனத்து எழுத்துககள் – வாரத்ளத தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 12

கணிைமாக உ்பதயாகிககும் வாரத்ளதகள் 

தொககம்:

கணிைமாக உ்பதயாகிககும் வாரத்ளதகள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

Monday January Srinagar Bangalore Refreshing

Ulysses Destructive  Sunday variety Material

September Population  Therein Opportunity  Wright

Quality Adultery Knowledge Government Neutral

Deteriorate Yellow Zoology Hertzian Dimension

Industrial Lottery Environment Museum Fortune

Umbrella Catalogue Pedestrian Yielder Recognition

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

கணிைமாக உ்பதயாகிககும் வாரத்ளதகள் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 13

எழுத்துககளு்டன கூடிய எண்கள்

தொககம்:

எழுத்துககளு்டன கூடிய எண்கள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 3 ொடகளுககு 75 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

912345f ;09876j  912345f ;09876j 912345f ;09876j

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

எழுத்துககளு்டன கூடிய எண்கள் தட்டச்சு ்பயிற்சி தவற்றிகரமாக முடிவள்ட்நதது.
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தையமுள்ற: 14

எண்கள் ்பயிற்சி

தொககம்:

 எண்கள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் எண்களை 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

 த்பாருள்:

23487 28958 76390 61851 64891 14021 19659 64813

85232 92831 65481 57342 57842 62835 56021 37254

75273 72160 40825 83651 83651 12525 90643 59642

23258 13829 18456 24375 24875 53826 12065 45273

37257 06127 52804 15638 15638 52521 34609 24695

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

எண்கள் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 15

த்பரிய எண்கள் ்பயிற்சி

தொககம்:

 த்பரிய எண்கள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் எண்களை 15 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

2,81,652 6,45,910 7,56,083 2,75,083, 4,05,464 1,92,654

7,02,934 3,69,237 5,84,903 8,20,648 9,50,909 8,68,321

5,80,712 1,47,015 3,64,781 6,08,426 7,27,676 6.29,422

2,71,085 5,10,741 1,87,4632 6,24,908 6,96,291 2,64,916

2,56,182 0,19,495 1,80,695 3,05675 4,64,506 4,59,294

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

த்பரிய எண்கள் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 16

சிறிய வாககியங்கள் ்பயிற்சி

தொககம்:

 சிறிய வாககியங்கள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வரிளய 10 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

Pack my box with five dozen liquor jugs

May we have Jack squires fix the big lamp for Andy Zieler?

Untouchability is a sin. Untouchability is a crime and also  
inhuman.

We must be proud of our Nation.

The French war was sin the year 1709

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

சிறிய வாககியங்கள் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 17

்பத்தி உருவாககுதல்

தொககம்:

்பத்திளய உருவாகக தட்டச்சு ்பயிற்சிளய ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் ்பத்திளய 5 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

Our flag is a tri-colour saffron is the symbol of sacrifice and a strong 
mind. White is the symbol of purity, love and peace. Green is the 
symbol of plenty and joy. We hoist and salute our flag. We are ready 
to make sacrifices for our county. We want peace and progress.  We 
want the purse. Our National Flag has the Ashok Chakra on it. This 
wheel is a symbol of DHARMA. If we always do the right things, 
we follow DHARMA. The twenty four spokes in the wheel show 
the differences between our – people. A small circle connects these 
spokes. It shows that we are alike. The wheel also shows that we are 
going forward.

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

்பத்தி தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 18

அளழப்பிதழ் உருவாககுதல்

தொககம்:

 அளழப்பிதழ் உருவாகக தட்டச்சு ்பயிற்சிளய ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் அளழப்பிதழ்களை தட்டச்சு தையயவும்.

Advertisement – Invitation

NIRMALA RAVINDRAN IAS ACADEMY

Cordially invites you to the Inaugural

Function of Academy’s

SIVASWAMY EDUCATIONAL AND

CHARITABLE TRUST

To ensure upliftment of the differently abled

Students, economically, socially, deprived rural and Urban students.

RUSH ! HURRY – UP !

SEATS ARE FIRST CUM FIRST BASIS

CONTACT : OFFICE

Plot No 869/24, 6th Avenue, Sai Baba Colony, Rani Nagar,

AB Block, Rani Nagar

Chennai – 600 088.

On

2nd June, 2018@ 5.00 P.M.

Director, Swamy IAS Academy
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RECEPTION

Place : Rani maniammai Marriage Hall,

No. 79, Krishnappa Nagar,

Kavangarai,

Chennai – 72.

Date : 12th June, 2018

Time : Evg 6 pm. to 9.00 p.m.

Music Party :

Film Famous BackGround Singer

Murali Krishna

Presents – ‘Subh Raag’.

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்

முடிவு:

அளழப்பிதழ் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 19

அறிவிப்பு உருவாககுதல் 

தொககம்:

 அறிவிப்பு உருவாகக தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் அறிவிப்பிளன 2 ொடகளுககு 5 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

SUGANTHI TEXTILES PRIVATE LIMITED

Registered Office : 
4, SBI Main Road, 

Chittoor – A.P.

NOTICE

Notice is hereby given that the 20th Annual General Meeting of the Company will be 
held at its. Registered thereon Office at 3.00 pm. On Monday the 28th February 2010 to 

transact the following business:

To adopt the audited statement of Accounts for the year ended 31st December, 2009,  
And the Directors thereon.

To elect two Directors

To appoint an Auditor and fix his remuneration.

(By order of the Board)

Chittoor,  S.J.Pradeepkumar, 
5th February 2010  Secretary.

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

அறிவிப்பு தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 20

சுருககங்கள் மற்றும் சினனங்கள் ்பயிற்சி

தொககம்:

சுருககங்கள் மற்றும் சினனங்கள் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவருவனவற்ள்ற 2 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

List of standard Abbreviations

SYMBOL MEANING
w/ With  (something)
w/o Without
w/i Within
i.e That is
e.g For example
Etc Et cetera, so forth
Bc Because
B4 Before
Re: Regarding, about
Esp Especially
Min Minimum
Max Maximum
Govt Government
ASAP As soon as possible
Wrt Write
Rt Right
Yr / yrs Year, years
c. Circa, about, around, from the year
Vs Versus, as opposed to
Ch Chapter
Q a Question answer
Ex Example
Wd wds Word words
Ref Reference
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SYMBOL MEANING
Diff Difference
w.r.t With reference to
w.e.f With effect from

Beginning words abbreviation Ignoring vowels
• Pol - politics

• Gov - government

• schoolSub – subject

• Info – information

• Intro - introduction

• Prblm – problem

• Schl - school

• Bkgd - background

Beginning words using last letter Ignoring ‘ing’
• Govt – government

• Gov’t – government

• Interl – international

• Inter’s - international

• Ckg – checking

• Ckng – checking

• Ck’g - checking

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

சுருககங்கள் மற்றும் சினனங்கள் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 21

வணிக கடிதம் உருவாககுதல்

தொககம்:

வணிக கடிதம் உருவாகக தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் வணிக கடிதத்ளத 2 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

Ref. No. 8/27          20th Nov. 2016.

 

Subject :
Type the following Business letter.

XXX FORGINGS INDIA LTD.,

( Mfrs. of Quality forgings)

TelephoneNo.
P.B.No,39
No.29, Amman Road
Chennai – 600 018.

Dear Sir,

We are in receipt of your notice 10th Oct’ 2016. Asking us to appear before you on the 20th 
Nov.2016  necessary slot.

We have forwarded all our a/c books and other relevant documents to our auditor.

Thanking  you,

        For XXX Forgings India Ltd.,

           (K.SAR RAM)

           Fin. Manager.

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

வணிக கடிதம் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 22

அலுவைக கடிதம் உருவாககுதல்

தொககம்:

 அலுவைக கடிதம் உருவாகக தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: காகிதங்களை ைரியான முள்றயில் உள் தைலுத்தவும்.

்படி 2: பினவரும் அலுவைக கடிதத்ளத 2 முள்ற தட்டச்சு தையயவும்.

த்பாருள்:

(IV) Official Proceedings :  ( Model)

PROCEEDING OF THE COLLECTOR, 

SALEM

PRESENT : THIRU. D.YUVARAJ, I.A.S.,

Collector.

S.Dis.235/77  Dated the 14th February 1977

Sub. :  Committees – Committee on Government Assurances of Legislative  Assembly 
– Meeting held at Salem from 6th to  8th August 1976 -  Transport Charges – 
Expendituresanctioned.

Ref. :  (i) G.O.Ms. No. 49, Legislative assembly, dated the 3rd August 1976.

(ii)  Letter No. B4/843/76, dated the 11th September 1976, from the Tahsildar, Attur.

In pursuance of the order in G.O. Ms. 49, legislative Assembly, dated the 3rd August 1976, 
sanction is accorded for incurring an expenditure  not exceeding Rs. 1500/- (Rupees one 
thousand and five hundred only) being the charges for fuel supplied by Messrs. Indo 
American products Caltex distribution company. Attur. To jeep no. 9958 and TN 23 were 
allotted in connection with the meeting of the Committee on Government Assurance of the 
Tamil Nadu Legislative Assembly held at Salem from 6th to 89th August 1976.

The Tahsildar, Attur is authorized to settle the bills, duty certifying that the said sum has not 
been settled previously.
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Collector

To

The Tahsildar, Attur – 636 108.

Copy to

The Sub-Treasury Officer, Attur 636108.

The Secretary to Government, Legislative Assembly

Department, Madras – 600 008.

்படி 3: தட்டச்சு தையயப்்பட்ட தாள்களை ைரியான முள்றயில் தகாப்பீடு தையயவும்.

முடிவு:

அலுவைக கடிதம் தவற்றிகரமாக தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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தையமுள்ற: 23

விளரவான தட்டச்சு ்பயிற்சி தமனத்பாருள்

தொககம்:

விளரவான தட்டச்சு ்பயிற்சி தமனத்பாருளில் தட்டச்சு ்பயிற்சிளயத் ததா்டங்குதல்:

தையல்முள்ற: 

்படி 1: கணினியில் விளரவான தட்டச்சு ்பயிற்சி 5.3 தமனத்பாருளை நிறுவவும்.

்படி 2:  விளரவான தட்டச்சு தமனத்பாருளைத் தி்ற்நது, அதில் EN.1 introduction-ஐ கிளிக தையது, பின 

1. Basic lesson ்பா்டத்ளதக கிளிக தையயவும்.

்படி 3: அடிப்்பள்ட ்பா்டம் 1 முதல் அடிப்்பள்ட ்பா்டம் 9 வளர ்பயிற்சி தையயவும்.
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்படி 4: ்பா்டம் 1 முதல் ்பா்டம் 9 வளரயிைான முடிவிளன ஸ்கிரீன்ாட எடுககவும்.

முடிவு:

அறிமுக ்பா்டத்தில் உள்ை ்பா்டம் 1 முதல் 9 வளர விளரவான தட்டச்சு தமனத்பாருளில் தவற்றிகரமாக 

தட்டச்சு தையயப்்பட்டது.
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செய்முறை 24

கணினியின் செயல்பாட்டிறகபான ்ல்வேறு கருவிகள் மறறும் துறைககருவிகளின் 

ஏற்பாடு செய்்தல: :

்�பாககம் :

வெவ்ெறு வெளிப்புற உள்ளீடு மற்றும் வெளியீட்டு சாதனங்களை ்கணினியுடன் இளைக்கும் 
மற்றும் துண்டிக்கும் வசயல்முளறளயப் புரிந்து வ்காள்ளுதல்.

செயல்பாடுகள்:

1. பா்கங்களை அளடயாைம் ்காணுதல்
2. ளமய வசயல்கத்தில் (CPU) இல் உள்ை வதாடர்பி்களை (ports) அளடயாைம் ்காணுதல்
3. சாதனங்களை இளைத்தல்

்பாதுகபாப்பு �டவேடிகறககள்:

1. உங்கள் ்கணினிளய ்மளசயில் ளெப்பதற்கு முன், அது ஒரு மின் வசருகி (socket) மற்றும் 
ெளலயளமப்பு / வதாளல்பசி வபாருத்தி (Jack) ஜாக் அரு்்க அளமக்்கப்பட்டுள்ைதா என்பளத 
உறுதிப்படுத்திக் வ்காள்ளுங்கள்.

2. விளசப்பலள்க அணு்கக்கூடியதா்க இருக்்க ்ெண்டும், CPU நன்கு ்காற்்றாட்டமான 
இடத்தில் இருக்்க ்ெண்டும், ்கணினிதிளை முழுெதும் ்காட்சி வதரியும்படி இருக்்க ்ெண்டும் 
மற்றும் நீங்கள் எந்த ள்களய பயன்படுத்த திட்டமிட்டுள்ளீர்்கள் என்பளதப் வபாறுத்து சுட்டி 
அளமக்்கப்பட ்ெண்டும். 

3. மின்ெழஙகி அளமப்பு  அல்லது சிஆர்டி திளைளய ஒரு்பாதும் திறக்்க ்ெண்டாம்.

தேவையபான கருவிகள் மற்றும் உபகரணஙகள்:

செயலபபாட்டு ேவைப்பு ை.

எண்

ெபாேனம் / கூறுகளின 

சபயர்

ைரம்பு / மதிப்பு அளவு

பபாகஙகவள அவையபாளம் 

கபாணுேல

1 வமய செயைகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

2 விவெப்பைவக 108 விவெகள் 1

3 திவரயகம் 14" LED 1

4 சுட்டி ஒளியியல (optical) 1

5 அச்சுப்சபபாறி தைெர்/இங்கசஜெட் 1

கணினி பயனபபாடுகள் செய்முவை  

செய்முவை 24-38
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135கணினி பயனபபாடுகள்

CPU இல உள்ள தபபார்ட்கவள 

அவையபாளம் கபாணுேல

வமய செயைகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

ெபாேனஙகவள இவணதேல வமய செயைகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

விவெப்பைவக 108 விவெகள் 1

திவரயகம் 14" LED 1

சுட்டி ஒளியியல (optical) 1

அச்சுப்சபபாறி தைெர்/இங்கசஜெட் 1

4. பழுது பார்க்கும் முன் ்கணினிளய அளனத்து மற்றும் உப்கைைங்களை தனி்ய துண்டிக்்க 
்ெண்டும்.

5. ்கணினி வபட்டிக்குள் கூர்ளமயான பகுதி்கள் ஏதும் இருப்பின் பளசப்பட்ளட வ்காண்டு மூட ் ெண்டும்

செயலமுறை :

பிரிவு 1. ்பாகஙகறை அறடயபாைம் கபாணு்தல :

அ)   CPU: ளமய வசயல்கம் (CPU), வசயலி என்றும் அளழக்்கப்படுகிறது, இது மதர்்பார்டில் 
உள்ை ்கணினி வபட்டியின் உள்்ை அளமந்துள்ைது. இது ்கணினியின் மூளை என்றும் 
அளழக்்கப்படுகிறது  அதன்  ்ெளல  ்கட்டளை்களைச்  வசயல்படுத்துெதாகும் .  விளசப் 
பலள்கயிலுள்ை வபாத்தளன அழுத்தும்்பா்தா அல்லது சுட்டிளய அழுத்தும் ்பா்தா 
அல்லது  பயன்பாட்டு  வமன்வபாருளை  ஆைம்பிக்கும்  ்பாவதல்லாம்  CPU -  விற்கு 
ெழிமுளறளய  அனுப்புகிறீர்்கள் .

படம் 24.1 ளமய வசயல்கம் (CPU).
ஆ) திரையகம் (Monitor or Screen): இது உங்கள் ்கணினியில் நீங்கள் வசய்யும் ்ெளலளயக் 

்காைக்கூடிய டிவி ெள்கத் திளையாகும்.

படம் 24.2 திளைய்கம்.
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136 கணினி பயனபபாடுகள்

இ)	 விரைப்பலரக	(Key board): ்கணினியுடன் வதாடர்புவ்காள்ெதற்்கான முக்கிய ெழி்களில் ஒன்று 
விளசப்பலள்க பல ெள்கயான விளசப்பலள்க்கள் உள்ைன. ஆனால் வபரும்பாலானளெ 
மி்கவும் ஒத்தளெ மற்றும் அடிப்பளடயில் ஒ்ை மாதிரியான வசயல்்களை வசய்கின்றன.

படம் 24.3 விளசப்பலள்க.

ஈ)	 சுட்டி	(Mouse): ்கணினி்களுடன் வதாடர்புவ்காள்ெதற்்கான மற்வறாரு முக்கியமான ்கருவி சுட்டி 
ஆகும். வபாதுொ்க சுட்டிக்்காட்டும் சாதனம் என்று அளழக்்கப்படுகிறது. திளையில் உள்ை 
வபாருட்்களை சுட்டிக்்காட்டவும், அெற்றின் மீது கிளிக் வசய்யவும், ந்கர்த்தவும் இது உங்களை 
அனுமதிக்கிறது.

படம் 24.4 சுட்டி.

பிரிவு 2. CPU இல உள்ை ச்தபாடர்பிகறை (ports) அறடயபாைம் கபாணு்தல :

படம் 24.5 CPU இல் உள்ை வதாடர்பி்களை அளடயாைம் ்காணுதல்.
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்படி 1: Power Connector, SMPS கூலிங ஃ்பன், CPU கூலிங ஃ்பன், Switch மற்றும் Screw 
ஆகியெற்ளறக் ்கண்டறியவும்.

்படி	2: CPU இல் PS/2 வதாடர்பி, USB வதாடர்பி, ்பைலல் வதாடர்பி, VGA வதாடர்பி, ஈதர்வநட் 
வதாடர்பி மற்றும் ஆடி்யா ஜாக்கு்களை அளடயாைம் ்காைவும்.

்படி	3: CPU இல் உள்ை விரிொக்்க இடங்கள் (Expansion slots) மற்றும் விரிொக்்க அட்ளட்களை 
(Expansion Cards) அளடயாைம் ்காைவும்.

பிரிவு 3. ெபா்தனஙகறை இறைத்தல:

டெஸ்கெடாப கணினிரய அரைத்தல்

படம் 24.6 வடஸக்டாப் ்கணினி.

்படி	1	: வபட்டியிலிருந்து திளைய்கம்மற்றும் ்கணினி வபட்டிளய வெளியில் ளெக்்கவும். ்மலும், ்ெறு 
பாது்காப்பு பட்ளட மற்றும் பிைாஸடிக் ்கெரிளன முன் கூட்டி்ய எடுத்து விடவும். திளைய்கம்மற்றும் 
்கணினி வபட்டிளய ஒரு ்மளச அல்லது பணியிடத்தில் ளெக்்கவும். ்கணினிளய நல்ல்காற்்றாட்டம் 
உள்ை பகுதியில் ளெக்்க்ெண்டும். இது ்கணினி அதி்க வெப்பமளடெளத தடுக்்க உதவும்

படம் 24.7 CPU – வின் குளிர்விக்கும் விசிறி.

்படி	2: பல ெள்கயான திளைய்கம் ெடங்கள் (Cable) உள்ைன. CPU வதாடர்பிளயப் வபாறுத்து 
திளைய்க ெடத்ளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும். திளைய்க ெடத்ளத சரியா்க வபாறுத்த ்ெண்டும், திளைய்க 
ெடத்ளத ்தர்ந்வதடுப்பதில் சிக்்கல்்கள் ஏற்பட்டால் அறிவுறுத்தல் ள்க்யட்ளட (Instruction 
Manual)   படிக்்கவும்.
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படம் 24.8 திளைய்க ெடம்.
்படி	 3:  திளைய்க  ெடம்  வதாடர்பியின்  ஒரு  முளனளய  ்கணினி  வபட்டியின்  பின்  புறத்திலும் ,  
மறுமுளனளய திளைய்கத்துடனும் இளைக்்கவும்.  படம்10.3.8 – ல் ்காட்டியுள்ைது ்பால் உள்ை 
VGA ெள்க ெடத்ளத பயன்படுத்தினால் அதன் இருபுறமுள்ை திருகு்களை இறுக்்கமா்க திரு்க 
்ெண்டும். பல ்கணினி ்்கபிள்்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட ெழியில் மட்டு்ம வபாருந்தும். ்்கபிள் 
வபாருந்தவில்ளல என்றால், அளத ்கட்டாயப்படுத்தக் கூடாது. ஏவனனில் இது இளைப்பி்களை 
்சதப்படுத்தலாம். பிைக் ்பார்ட்டுடன் ஒருங்களமெளத உறுதி வசய்து பின் அளத இளைக்்கவும்.

படம் 24.9 VGA ெடம்
பல ்கணினி ்்கபிள்்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட ெழியில் மட்டு்ம வபாருந்தும். ்்கபிள் வபாருந்தவில்ளல 
என்றால், அளத ்கட்டாயப்படுத்தக் கூடாது. ஏவனனில் இது இளைப்பி்களை ்சதப்படுத்தலாம். 
பிைக் ்பார்ட்டுடன் சீைளமக்்கப்படுெளத உறுதிவசய்து, அளத இளைக்்கவும்.

்படி	4:	விரைப்பலரகரய	ட்பட்டியிருந்து	டெளியய	எடுதது	அது	USB	ெரக	(டைவெக)	இரைபபிரயப	
்பயன்படுதது்பட்டிருகிற்தடா	அல்லது	PS/2	 (ெட்ெ)	இரைபபிரயப	்பயன்படுதது்பட்டிருகிற்தடா	
என்பர்தத	தீரைடானிதது,	அர்த	ட்படாருத்தைடான	ட்தடாெரபியில்	இரை்ககவும்.		USB	ெரக	இரைபபி	
்பயன்பட்டியிருந்்தடால்	ஏய்தனும்	ஒரு	USB	ட்படாருததியில்	ட்படாருத்த	யெண்டும்.	PS/2	ெரக	இரைபபி	
்பயன்படுத்த்பட்டிருத்தடால்	ஊ்தடா	நிறததிலுள்ள	PS/2	ட்படாருததியில்	இரை்கக	யெண்டும்..

படம் 24.10 USB ெடம்
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்படி	5	:	சுட்டிரய	எடுததுஅது	USB	அல்லது	PS/2	இரைபபிரயப	்பயன்படுததுகிற்தடா	என்பர்தத	
தீரைடானிதது,	ட்படாருத்தைடான	ட்தடாெரபியில்	இரை்ககவும்.	USB	ெரக	இரைபபு	்பயன்படுத்தப்பட்டிருந்்தடால்	
ஏய்தனும்	 ஒரு	 USB 	 ெரக	 ட்படாருததியில்	 ட்படாருத்த	 யெண்டும். 	 PS /2 	 ெரக	 இரைபபி	
்பயன்படுத்தப்பட்டிருந்்தடால்	்பசரை	நிறததிலுள்ள	PS/2	ட்படாருததியில்	இரை்கக	யெண்டும்.	
விரைப்பலரகயில்	யூ.எஸ.பி.	ய்படாரட்	இருந்்தடால்,	சுட்டிரய	யேைடியடாக	கணினியுென	இரைப்ப்தற்குப	
்பதிலடாக	விரைப்பலரகயுென	இரை்ககலடாம்.	ெயரடலஸ	சுட்டி	அல்லது	கீய்படாரடு	இருந்்தடால்	
கணினியுென	பளூடூத	ெடாங்கிர்ள	(USB	adaptor)	இரை்கக	யெண்டியிரு்ககும்.	இருபபினும்,	்பல	
கணினிகளில்	உள்ளரை்ககப்பட்ெ	புளூடூத	உள்ளது.	எனயெ	அெடாபெர	ய்தரெப்பெடாைல்	ய்படாகலடாம்..

படம் 24.11 PS/2 இளைப்பி.

விளசப்பலள்கயில் யூ.எஸ.பி ்பார்ட் இருந்தால், சுட்டிளய ்நைடியா்க ்கணினியுடன் இளைப்பதற்குப் 
பதிலா்க விளசப்பலள்கயுடன் இளைக்்கலாம். ெயர்வலஸ மவுஸ அல்லது கீ்பார்டு இருந்தால், 
்கணினியுடன் ப்ளூடூத் டாஙகிளை (USB அடாப்டர்) இளைக்்க ்ெண்டியிருக்கும். இருப்பினும், பல 
்கணினி்களில் உள்ைளமக்்கப்பட்ட புளூடூத் உள்ைது, என்ெ அடாப்டர் ்தளெப்படாமல் ்பா்கலாம்

்படி	6: உங்களிடம் வெளிப்புற ஒலிப்வபருக்கி அல்லது வெட்ஃ்பான்்கள் இருந்தால், அெற்ளற உங்கள் 
்கணினியின் ஆடி்யா வதாடர்பியுடன் இளைக்்கலாம் (்கணினி வபட்டியின் முன் அல்லது பின்புறம்).

படம் 24.12 ெண்ை குறியீட்டு்கள் வதாடர்பி்கள்

சில ்கணினி்களில் ெண்ை குறியீடு்களுடன் கூடிய வபாருத்தி்கள் இருக்கும்.  ஸபீக்்கர்்கள், 
வெட்ஃ்பான்்களை பச்ளச (Green) நிற வபாருத்தியிலும், ளமக்்ைாஃ்பாளன இைஞ்சிெப்பு (Pink) 
நிற வபாருத்திலும் இளைக்்க ்ெண்டும். நீல நிற வபாருத்தியானது ளலன் இன் ( Line in) ற்க்கு 
வ்காடுக்்கப்பட்டுள்ைது, ்ெறு ஏ்தனும் சாதனங்களை இளைப்பதற்கு பயன்படுகிறது. சில ஸபீக்்கர்்கள், 
வெட்ஃ்பான்்கள் மற்றும் ளமக்்ைாஃ்பான்்களில் ெழக்்கமான ஆடி்யா பிைக்கிற்குப் பதிலா்க USB 
இளைப்பி்கள் உள்ைன. இளெ எந்த USB ்பார்ட்டுடனும் இளைக்்கலாம் . கூடுதலா்க, பல 
்கணினி்களில் ஸபீக்்கர்்கள் அல்லது ளமக்்ைாஃ்பான்்கள் மானிட்டரில் ்கட்டளமக்்கப்பட்டுள்ைன.
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்படி	7: மின் வசருகி வதாடர்பியில் மின்ெடத்ளத வசரு்கவும்.முதல் பெர் சப்ளை ்்கபிளை ்கம்ப்யூட்டர் 
்்கஸின் பின்புறத்தில் வசரு்கவும், பின்னர் சர்ஜ் ப்வைாவடக்டரில் வசரு்கவும். பின்னர், மற்ற 
்்கபிளைப் பயன்படுத்தி, (UPS) உடன்இளைக்்கவும்.சிலUPS ஆனது மின் தளட ஏற்பட்டால் 
தற்்காலி்க மின்சாைத்ளத ெழஙகுகிறதுUPS ஆனது சா்ஜ் ப்வைாவடக்டைாவும் பயன்படுத்தலாம்.

படம் 24.13 மின் வசருகி ெடம்

்படி	8: இறுதியா்க, மின் வசருக்கி ெடத்ளத சுெற்றிலுள்ை மின் ெழஙகியில் இளைக்்கவும் ்மலும் 
சர்ஜ் ப்வைாவடக்டரில் மின் வபாத்தான் இருந்தால் அளதயும் ஆன் வசய்ய ்ெண்டும்.  சர்ஜ் 
ப்வைாவடக்டர் இல்லாமல் இருக்கும் பட்சத்தில் ்நைடியா்க சுெற்றிலுள்ை மின் ெழஙகியில் 
இளைக்்க  ்ெண்டும் .  சர்ஜ்  ப்வைாவடக்டளை  பயன்படுத்தாமல்  இருப்பத்ளத  பரிந்துளைக்்க 
்ெண்டாம். ஏவனனில் மின்சாைம் உங்கள் ்சதப்படுத்தும்.

 

படம் 24.14 மின்வனழுச்சிக் ்காப்பான்.
்படி	 9: உங்களிடம் அச்சுப்வபாறி,  ெருடி,  ெளல ஒளிப்படக்்கருவி அல்லது பிற சாதனங்கள் 
இருந்தால், அெற்ளற வபாருத்தமான வதாடர்பியுடன் இளைக்்கலாம். பல சாதனங்கள் வசருகுதல் 
மற்றும் உப்யாகித்தல் முளற சார்ந்தது. அதாெது மின் சாதன்களுக்்கான வமன்வபாருளை 
அங்கரித்து ்கணினியுடன் இளைத்தவுடன்  உப்யாகிப்பதற்கு தயாைாகி விடும். 

படம் 24.15 அச்சுப்வபாறி.
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பிற சாதனங்களில் நீங்கள் அெற்ளறப் பயன்படுத்தத் வதாடஙகும் முன் நிறுெப்பட ்ெண்டிய 
வமன்வபாருட்்கள் அடிப்பளடயா்க்ெ இருக்்கலாம். ்தளெப்பட்டால் அளத நிறுவுெதற்கு சாதனத்துடன் 
சான்று வ்காடுக்்கப்பட்ட ெழிமுளற்களைப் பயன்படுத்தவும். வபாதுொ்க, சாதனங்கள் விருப்பமானளெ, 
்மலும் நீங்கள் எந்த ்நைத்திலும் புதியெற்ளறச் ்சர்க்்கலாம்; உங்கள் ்கணினியின் ஆைம்ப அளமப்பின் 
்பாது அளனத்து சாதனங்களையும் நீங்கள் ்சர்க்்க ்ெண்டுவமன்பது அெசியமில்ளல.

செலவு ்தபாள் : அட்டவேறை 1 

வே. 

எண்

உ்கரைஙகளின் 

ச்யர்/ ்்தறவேயபான 

கூறுகள்

வேரம்பு / 

விவேரககுறிப்புகள்
அைவு

செலவு 

(்்தபாரபாயமபாக)

அருகிலுள்ை 

கறடயில 

மதிப்பு

1 CPU
i5, Dual Core மேர் 

தபபார்டு, 500 GB, 4 GB
1 17000

2 விவெப்பைவக 108 விவெகள் 1 1500

3 திவரயகம் 14" LED 1 7000

4 சுட்டி ஒளியியல 1 400

5 அச்சுப்சபபாறி இங்க சஜெட் 1 3000

சமபாதேம்

கூலி மற்றும் நிர்ைபாக செைவு : சபபாருள் செைவில 25%

ேயபாரிப்வப உருைபா்கக / தெவை செய்ைேற்கபான சமபாதே செைவு

ெநவேயில விற்பவன விவை

இைபாபம்

முடிவுறர:

்கணினிக்்கான பல்்ெறு வெளிப்புற உள்ளீடு மற்றும் வெளியீட்டு சாதனங்களை இளைத்தல் 
மற்றும் துண்டித்தல் வெற்றி்கைமா்க வசய்து முடிக்்கப்பட்டுள்ைது.

எளிய மதிப்பீடு:

1.	 டகடாடு்ககப்பட்ெ ெரை்பெததின்படி ்படாகங்கர்ள இரை்ககவும்

படம் 24.16 ்கணினி பா்கங்களை இளைக்கும் ெளைபடம்
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2.	 கணினிரய ஒருங்கிரைபபு	(assembly)	டைய்யும் ய்படாது யைற்டகடாள்ள யெண்டிய ்படாதுகடாபபு 
முனடனசைரி்கரககள எனன?

• ்சளெளயச் வசய்ெதற்கு முன் மின்சக்திளய அளனத்து, உப்கைைங்களைத் துண்டிக்்கவும்.

• ்கணினி வபட்டியின் உள்்ை உள்ை கூர்ளமயான விளிம்பு்களை பளசப்பட்ளடயா்க்ெ மூடவும்.

• மின்சாதனம் அல்லது CRT மானிட்டளை ஒரு்பாதும் திறக்்க ்ெண்டாம்.
• வெப்பம் அல்லது அதி்க மின்னழுத்தத்ளதப் பயன்படுத்தும் அச்சுப்வபாறி்களிலுள்ை பகுதி்களைத் 

வதாடாதீர்்கள்.
• உங்கள் முதுகில் ்காயம் ஏற்படாமல் இருக்்க, உங்கள் முழங்கால்்களை ெளைத்து ்கனமான 

வபாருட்்களை தூக்்க ்ெண்டும்.

கபாசைபாலி ்ரிந்துறரகள்: அட்டவேறை 2

வே. 

எண்
்தறலப்பு/்�பாககம் இறைப்பு

1
தமவெ்க கணினிவய 

அவமதேல

https://youtu.be/

KdQeU5QTfYE
GCFLeanaFree.org

2
வீட்டில தமவெ்க கணினிவய 

எவைபாறு அவமப்பது

https://youtu.be/

avaOf-kdb7w

பபாலசமட்தைபா சேபாழிலநுட்ப்க 

குழு

3

கணினி அடிப்பவைகள் - 

கணினிவய அவமதேல - 

தமவெ்க கணினிகவள எவைபாறு 

அவமப்பது மற்றும் கணினிவய 

எவைபாறு செருகுைது.

https://youtu.be/

SM0qsvQBEPg
தபரபாசிரியர் ஆைம் தமபார்கன

 அட்டவேறை 3

மபாைவேர் செயல்பாடு மபாணைர்கள் மூனறு கணினிகவள அவம்ககுமபாறு தகட்டு்க 

சகபாள்ளப்படுகிைபார்கள்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

விருநதினர் விரிவுவர்ககு ஒரு கணினி துவை சேபாழிலநுட்ப 

ைலலுநவர அவை்ககவும். விருநதினர் விரிவுவர்ககு ஒரு IT 

சபபாறியபாளவர அவை்ககவும்.

ச்தபாழிலெபார்ந்்த / கை 

ஆய்வு ்ரிந்துறரகள்

கள ஆய்விற்கு ஒரு கணினி வமயதவேப் பபார்வையிடுேல சேபாழில 

ெபார்நே ஆய்விற்கபாக ஒரு சமனசபபாருள் நிறுைனதவேப் பபார்வையிடுேல.

1.1. வேபார்தற்த செயலபாககம்:

ொர்த்ளத வசயலாக்்கம் என்பது ஒரு ்கணினிளயப் பயன்படுத்தி ஆெைங்களை உருொக்்க, 
திருத்த, ்சமிக்்க மற்றும் அச்சிடுெளதக் குறிக்கிறது.

 வசால் வசயலாக்்கத்ளதச் வசய்ய, சிறப்பு வமன்வபாருள் (்ெர்ட் வசயலி) ்தளெ.

 எ.்கா: MS Word, Open Office Writer மற்றும் Google Drive ஆெைம்.
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1.2. அறிமுகம்

ளமக்்ைாசாப்ட் ்ெர்ட் (எம்எஸ ்ெர்ட்) என்பது ளமக்்ைாசாப்ட் உருொக்கிய பிைபலமான 
ெணி்கச் வசால் வசயலி ஆகும். வதாகுப்பில் பைெலா்கப் பயன்படுத்தப்படும் நிைல்்களில் இதுவும் 
ஒன்றாகும்.

 இது  விண்்டாஸ  மற்றும்  ஆப்பிள்  ஆப்்ைட்டிங  சிஸடம்  (OS) ஆகிய  இைண்டிற்கும் 
கிளடக்கிறது.

 ளமக்்ைாசாஃப்ட் ்ெர்ட் ளமக்்ைாசாஃப்ட் ஆஃபீஸ உற்பத்தித்திறன் வதாகுப்பில் உள்ைது 
்மலும் இது ஒரு முழுளமயான பயன்பாடா்கவும் கிளடக்கிறது.

 ளமக்்ைாசாஃப்ட் ்ெர்ட் முதன்முதலில் 1983 இல் வெளியிடப்பட்டது மற்றும் அதன் 
பின்னர்  பல்்ெறு  திருத்தங்களைக்  ்கண்டது .  இது  விண்்டாஸ  மற்றும்  ்மக்  ்கணினி்கள் 
இைண்டிற்கும் இைக்்கமானது.

 பல பயன்பாடு்கள் இதற்கு ்பாட்டிளயக் வ்காடுத்தாலும், இன்றுெளை எதுவும் அளதத் 
்தாற்்கடிக்்கவில்ளல.

1.3. MS WORD இன் அம்ெஙகள்:

i. ஏற்்கன்ெ உள்ை ஆெைங்களைத் திருத்துதல் மற்றும் ெடிெளமத்தல், மாற்றியளமத்தல்ச் 
வசய்ய இது உதவுகிறது.

ii. படங்கள் மற்றும் பலெற்ளற உள்ைடக்கிய ெளை்களல ஆெைங்களை உருொக்்கவும் இது 
உதவுகிறது.

iii. மில்லியன் ்கைக்்கான அலுெல்கப் பணியாைர்்கள், மாைெர்்கள் மற்றும் வீட்டுப் பயனர்்கள் 
இந்த வமன்வபாருள் நிைளலப் பயன்படுத்தி ஆெைங்களை உருொக்குகின்றனர், படிக்கின்றனர் 
மற்றும் திருத்துகின்றனர்.

iv. MS-Word "Word Processing" அளமப்பு்களை மட்டும் ஆதரிக்்கவில்ளல ்மலும் ஆனால் DTP 
அளமப்பு்களையும் ஆதரிக்கிறது.

1.4. றமக்ரபாெபாப்ட் ஆபிஸின் ்யன்்பாடுகள்:

MS Of f ice  என்பது  ஒரு  சக்திொய்ந்த  ்சளெயாகும் ,  ்மலும்  இது  உல்கைாவிய  ெணி்க 
சமூ்கத்தின்  வசயல்திறளனயும்  உற்பத்தித்திறளனயும்  ்மம்படுத்த  உதவுகிறது .

 MS Office ஆனது Window OS, Mac OS, Android ios ்பான்ற பல்்ெறு இயஙகுதைங்களில் 
பயன்படுத்தப்படலாம்.

 MS Office ஆனது ெணி்கங்கள் உற்பத்தித்திறன் மற்றும் இருப்பிடத்ளதப் வபாருட்படுத்தாமல் 
திறம்பட வதாடர்புவ்காள்ெதற்கு உதவும் ்கருவி்களை ெழஙகுகிறது
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செய்முறை 25

்ல்வேறு விருப்்த்்தர்வுகளுடன் கூடிய ஒரு MS ்வேர்ட் ஆவேைதற்த 

உருவேபாககவும்.

்�பாககம் :

MS ்ெர்ட் ்கருவி்கள் மற்றும் ்கட்டளை்களைப் பயன்படுத்தி MS ்ெர்ட் ஆெைத்ளத உருொக்குதல்.

MS ்வேர்ட் ஐப் ்யன்்டுததி செயல்பாடுகள்:

1. ஒரு ஆெைத்ளத உருொக்குதல்
2. பயனர் சாைைத்தின் பகுதி்கள்
3. வசருகும் புள்ளி மற்றும் சுட்டியின் வசருகும் புள்ளி
4. உளை பதிப்பித்தல்
5. வசயல்தவிர் மற்றும் மீண்டும் வசய் (undo & Redo)
6. உளைளய ந்கர்த்துெது மற்றும் ந்கவலடுப்பது
7. ந்கல் எடுத்தல் மற்றும் ஒட்டுதல்
8. உளைளயத் ்தர்ந்வதடுப்பது
9. உளையின் வசஙகுத்துத் வதாகுதிளயத் ்தர்ந்வதடுப்பது
10. உளைளய்கண்டுபிடித்தல் மற்றும் மாற்றுதல்(Find & Replace)
11. Synonyms மற்றும் Thesaurus பயன்படுத்துதல்
12. ்்காப்ளப ்சமித்து மீண்டும் திறத்தல்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள்/ உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு வேரம்பு / மதிப்பு

1 தமவெ்ககணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

குறுககுவேழி விறெகள்:

வே.எண் செயல குறுககு வேழி விறெ

1 ஒரு ஆைணதவேத திை்கக Ctrl + O

2 புதிய ஆைணதவே உருைபா்கக Ctrl + N

3 ஆைணதவே தெமி்கக Ctrl + S

4 ஆைணதவே மூடுைேற்கு Ctrl + W

5 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை உள்ளை்ககதவே 

ேற்கபாலிக தெமிப்பு பைவகயிலிருநது 

சைட்டுைேற்கு

Ctrl + X
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வே.எண் செயல குறுககு வேழி விறெ

6 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை உள்ளை்ககதவே ேற்கபாலிக 

தெமிப்பு பைவக்ககு நகசைடு்கக

Ctrl + C

7 ேற்கபாலிக தெமிப்பு பைவகயிலுள்ள 

உள்ளை்ககஙகவள ஒட்டுைேற்கு

Ctrl + V

8 அவனதது ஆைண உள்ளை்ககதவேயும் 

தேர்நசேடு்கக

Ctrl + A

9 உவர்ககு ேடிமனபான ைடிைவமப்வபப் 

பயனபடுதே

Ctrl + B

10 உவர்ககு ெபாய்வு ைடிைவமப்வபப் பயனபடுதே Ctrl + I

11 உவர்ககு அடி்கதகபாடு ைடிைவமப்வபப் 

பயனபடுதே

Ctrl + U

12 எழுததுரு அளவை 1 புள்ளி அளவு்ககு குவை்கக Ctrl + ைைது அவைப்பு்ககுறி ([)

13 எழுததுரு அளவை 1 புள்ளி அளவு்ககு அதிகரி்கக Ctrl + ைைது அவைப்பு்ககுறி (])

14 உவரவய வமயப்படுதே Ctrl+E

15 உவரவய இைது ப்ககம் சீரவம்கக Ctrl+L

16 உவரவய ைைது ப்ககம் சீரவம்கக Ctrl+R

17 கட்ைவளவய ரததுசெய்ய. Esc

18 முநவேய செயவை ேவிர்்கக Ctrl+Z

19 முடிநேபால, முநவேய செயவை மீண்டும் 

செய்யவும்.

Ctrl+Y

20 உருப்சபரு்ககதவேச் ெரிசெய்ய Alt+W, Q, பிைகு நீஙகள் 

விரும்பும் மதிப்பிற்குச் செலை 

சபரிேபா்ககு உவரயபாைல 

சபட்டியில உள்ள Tab 

விவெவயப் பயனபடுதேவும்.

21 ஆைண ெபாளரதவே பிரி்கக Ctrl+Alt+S

22 ஆைண ெபாளரப் பிரிவை அகற்ை Alt+Shift+C அலைது Ctrl+Alt+S
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செயலமுறை:

பிரிவு	1.	ஒரு ஆெைதர்த உருெடா்ககு்தல்

்படி 1:  File >New>Blank document ்தர்ளெப்  பயன்படுத்தி  புதிய  உளை  ஆெைத்ளத 
உருொக்்கவும் .

படம் 25.1 ஒரு புதிய ஆெைத்ளத உருொக்குதல்

்படி2	 : File > Save என்பளதக் கிளிக் வசய்து ்்காப்ளபச் ்சமிக்்கவும் . ்்காப்பிற்கு வபயளைக் 
வ்காடுங்கள் (எடுத்துக்்காட்டா்க: Report). ்்காப்ளப ்ெறு ெடிெத்தில் ்சமிக்்க File>save 
as>Save as type> என்பளதக் கிளிக் வசய்து ்்காப்பு ெடிெத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 25.2 ஒரு புதிய ஆெைத்ளத உருொக்குதல்
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படம் 25.3 ெள்கயா்க ்சமித்தல்
்படி	3: ்்காப்ளப மற்வறாரு வபயர் மற்றும் இருப்பிடத்தின் மூலம் ்சமிக்்கவும். ்்காப்ளப ்ெறு 
வபயரில்  ்சமிக்்க ,  f i le>save as >Location> என்பளதக்  கிளிக்  வசய்து  இருப்பிடத்ளதத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும். பயன்பாட்டாைர் ஆெண்த்திற்க்கு வபயர் வ்காடுத்து ்சமித்தால் அது “்்காப்பு“ 
என்றளழக்்கப்படும். பயன்பாட்டாைர் ்ெறு ஒரு ்்காப்ளப ்ெறு ஒரு வபரில் ்ெறு ஒரு இடத்தில் 
்ச்கரிக்்க “save as“- ஐ ்தர்ந்வதடுக்்க ்ெண்டும்.  இப்வபாழுது பயன்பாட்டாைர் இைண்டு 
்்காப்பு்களை வபறுெர், 1. முந்ளதளய ஒன்று மற்றும் 2.  புதிய வபயரில் ஒன்று

படம் 25.4 ்்காப்ளப ்சமித்தல்
்படி	4: ஆெைத்ளத மூடுதல்

்்காப்ளப மூடுெதற்கு, File>Close என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது Alt+F4 விளசளய 
அழுத்தவும். பல ்்காப்பு்களை திறந்து ளெத்திருத்தால் ்ெளல வசய்ெதற்கு இடர்பாடா்க இருக்கும். 
என்ெ, ்்காப்ளப மூடுெதற்கு,  File>Close என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.
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்படி	5: ஆெைத்ளதத் திறத்தல்

file>open என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது (Ctrl+O) விளசளய அழுத்தவும்.

படம் 25.5 ஆெைத்ளதத் திறத்தல்

பிரிவு 2. ்யனர் ெபாைரததின் ்குதிகள்

்தரலபபுப  ்பட்டி :  ளைட்டர்  சாைைத்தின்  ்மல்  தளலப்புப்  பட்டி  அளமந்துள்ைது .  தற்்பாது 
திறக்்கப்பட்டுள்ை ஆெைத்தின் தளலப்ளப இது ்காட்டுகிறது.  ஆெைத்தின் வபயர் ெட்டில் 
்சமிக்்கப்பட்ட ஆெைத்தின் ்்காப்பு வபயளைக் குறிக்கிறது. ஒரு புதிய ஆெைத்ளத திறக்கும் 
்பாது , இது ஆெைத்தின் தளலப்ளப Untitled X எனக் ்காட்டுகிறது, அஙகு 'X' என்பது ஆெை 
எண் Untitled 1, Untitled 2, Untitled 3... ்பான்றளெ. 

டைனு	்படார: இது தளலப்புப் பட்டியின் கீ்ழ ்தான்றும். இது ்்காப்பு, திருத்து, பார்ளெ, வசருகு, 
ெடிெளமப்பு, அட்டெளை்கள், ்கருவி்கள், சாைைம் மற்றும் உதவி ்பான்ற வமனு உருப்படி்களைக் 
்காட்டுகிறது .  வமனு  உருப்படிளயத்  ்தர்ந்வதடுக்கும்்பாது ,  அதன்  துளைவமனு  வமனு 
உருப்படிக்குக் கீ்ழ திறக்கும். ்தளெக்்்கற்ப துளைவமனுவில் உள்ை எந்தப் வபாருளையும் 
நாம் ்தர்ந்வதடுக்்கலாம். ்்காப்பு வமனுளெத் ்தர்ந்வதடுப்பது. துளைவமனுவின் வபயருக்குப் 
பிறகு ‘...’ என்ற மூன்று புள்ளி்களைக் ்காட்டும் துளைவமனு உருப்படி, அளதக் கிளிக் வசய்தால், 
உளையாடல் வபட்டி திறக்கும். துளைவமனுவின் வபயருக்குப் பிறகு ெலது பக்்க அம்புக்குறி்களைக் 
்காட்டும்  துளைவமனு  உருப்படியானது  ‘ ’  என்பது ,  அளதக்  கிளிக்  வசய்தால் ,  மற்வறாரு 
துளைவமனு திறக்கும்.

கருவிப்பட்டிகள: ்கருவிப்பட்டி வமனு பட்டியின் கீ்ழ ்தான்றும். இயல்பா்க, நிளலயான ்கருவிப்பட்டி 
மற்றும் ெடிெளமப்பு ்கருவிப்பட்டி ்தான்றும். மற்ற டூல்பார்்களை ‘வியூ’ வமனுளெக் கிளிக் வசய்து, 
துளைவமனுவின் ‘டூல்பார்்களை’ ்தர்ந்வதடுப்பதன் மூலம் வசயல்படுத்தலாம். அதில் கிளிக் வசய்ெதன் 
மூலம் பயனர் ்தளெயான ்கருவிப்பட்டி்களை ்தர்வு வசய்யலாம். நிளலயான ்கருவிப்பட்டி: இது 
ஐ்கான்்களின் ெடிெத்தில் ்கட்டளை்களைக் வ்காண்டுள்ைது.
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ெடிெரைத்தல்	கருவிப்பட்டி: இது ஒரு ஆெைத்ளத ெடிெளமப்பதற்்கான பல்்ெறு விருப்பங்களைக் 
வ்காண்டுள்ைது .  ்கட்டளை்களின்  ெளை்களல  பிைதிநிதித்துெம்  ஐ்கான்்களின்  ெடிெத்தில் 
்காட்டப்பட்டுள்ைது.

நிரலப	்பட்டி: இது ளைட்டர் சாைைத்தின் இடது கீழ்ப் பகுதியில் அளமந்து, பக்்கங்களின் எண்ணிக்ள்க, 
வசாற்்கள்,  பயன்படுத்தப்படும் வமாழி,  வபரிதாக்குதல் ்பான்றெற்ளறக் ்காட்டுகிறது.  இது 
பணியிடத்தின் கீ்ழ அளமந்துள்ைது.

ஸக்்ைால் பட்டன் மற்றும் ஸக்்ைால் பார்: இது ஆெைத்ளத உருட்ட பயன்படுகிறது.

ட்பரி்தடா்ககு:	ஆெைத்தில் உள்ை உளை மற்றும் படங்களின் அைளெ பார்ளெக்்கா்க மட்டு்ம 
மாற்ற இது உங்களை அனுமதிக்கிறது. இது உடல் ஆெைத்ளத பாதிக்்காது. ஆெைத்தின் இறுதி 
தைத்ளத சரிபார்க்்க இது பயன்படுத்தப்படுகிறது. மற்ற ்கருவி்களின் அர்த்தத்ளத அறிய, ்கருவியின் 
மீது மவுஸ பாயின்டளை நிளலநிறுத்தி, ்கருவி உதவிக்குறிப்ளபப் பார்க்்கவும். 

படம் 25.6 சாைைங்களின் பகுதி

பிரிவு 3. செருகும் புள்ளி மறறும் சுட்டியின் செருகும் புள்ளி 

உரை டைருகும் புளளி	 (Text	 cursor): உளை வசருகும் புள்ளி என்பது உளை உள்ை பகுதியில் 
ஒளிரும் வசஙகுத்து ்்காடு.  விளசப்பலள்கயில் உள்ை 4 அம்புக்குறி விளச்களும் (←↑↓→) 
வசருகும் புள்ளி ்கட்டுப்பாட்டு விளச்கள் என அளழக்்கப்படுகின்றன.
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படம் 25.7 உளை வசருகும் புள்ளி

சுட்டியின் செருகும் புள்ளி :

திளைளயச் சுற்றி ந்கரும் ்பாது அது சுட்டிக்்காட்டி ெடிெத்தில் இருக்கும். ஒரு ஆெைத்தில் 
உள்ை உளையின் மீது ந்கர்த்தும்்பாது சுட்டியின் சுட்டிக்்காட்டி I ெடிெத்திற்கு மாறுகிறது. 'I' 
ெடிெ வசருகும் புள்ளிளய உளையின் ்மல் ந்கர்த்தி, ்தளெயான உளைளயக் கிளிக் வசய்ெதன் 
மூலம், ஆெைத்ளதத் திருத்தும் ்பாது உளை வசருகும் புள்ளிளயப் வபற உதவுகிறது. இவொறு, 
உளை வசருகும் புள்ளியின் இருப்பிடத்ளதக் ்கட்டுப்படுத்த சுட்டி பயன்படுத்தப்படுகிறது.

பிரிவு 4. உறரறய திருதது்தல

1. நீங்கள் திருத்த விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்
2. Home > Font type > font size என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.
3. ்கருவி்களை பயன்படுத்தி ெடிெளமக்்க விரும்பும் ஆெைத்தில் எழுத்துரு ெள்க, பத்தி சீைளமப்பு 

மற்றும உள் தள்ைல் விரும்பம் ஆகியெற்ளற மாற்றவும்.

படம் 25.8 உளை பதிப்பித்தல்

பிரிவு 5. செயல்தவிர் மறறும் மீண்டும் செய் : (undo and Redo)

்படி	1: Home என்பளதக் கிளிக் வசய்துகீ்ழ ்காட்டப்பட்டுள்ைளதப் ்பால் undo மற்றும் Redo 
விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும். ஏற்்கன்ெ உருொக்்கப்பட்ட ஆெைத்ளத ( சான்றுக்்கா்க : 
report.docx) ஆைம்பித்து வதாகுக்்கலாம். ஆெைத்தில் ்களடசியா்க வதரியாமல் வசய்த பிளழளய 
சரி வசய்ய “undo” பயன்படுத்தலாம். அளத திரும்ப ‘‘Redo” வபறுெதற்கு பயன்படுத்தலாம்.
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படம் 25.9 Undo மற்றும் Redo

பிரிவு 6. உறரறய ஒரு இடததிலிருந்து இன்சனபாரு இடததிறகு �கர்தது்தல மறறும் 

�கசலடுத்தல .

்படி 1: உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	2: ெலது கிளிக் வசய்து Cut விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் அல்லது CTRL+X ஐ அழுத்தவும். 

்படி	3: உளைளய ந்கர்த்த ்ெண்டிய இடத்தில் வசருகும் புள்ளிளய ளெக்்கவும்.

்படி	4: ெலது கிளிக் வசய்து paste விருப்பத்ளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும் அல்லது CTRL+V அழுத்தவும்.

படம் 25.10 உளைளய ந்கவலடுத்தல், ஒட்டுதல்

பிரிவு 7. �கசலடுதது ஒட்டு்தல

்படி 1: உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	 2:  ெலது கிளிக் வசய்து copy விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் அல்லது CTRL+C ஐ 
அழுத்தவும்.
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்படி	3: உளைளய ந்கவலடுக்்க ்ெண்டிய இடத்தில் வசருகும் புள்ளிளய ளெக்்கவும். 

்படி	 4:	ெலது கிளிக் வசய்து paste விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் அல்லது CTRL+V ஐ 
அழுத்தவும்.

பிரிவு 8. உறரறயத ்்தர்ந்ச்தடுத்தல

்படி 1: உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்க சுட்டியின் இடது வபாத்தாளன நீண்ட கிளிக் வசய்து சுட்டிளய 
ந்கர்த்தி ்ெண்டிய உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: அளனத்ளதயும் ்தர்ந்வதடுக்்க Ctrl+A ஐ அழுத்தவும்.

்படி	3: : உளைளய ்தர்ந்வதடுத்தல் முளறளய நிறுத்துெதற்கு “Esc”வபாத்தாளன அழுத்தவும்.

பிரிவு 9. உறரயின் செஙகுததுத ச்தபாகுதிறயத ்்தர்ந்ச்தடுத்தல

்படி 1: அளனத்து உளை்களையும் ்தர்ந்வதடுக்்க CTRL + A ஐ அழுத்தவும்.

்படி	2: உளையின் வசஙகுத்துத் வதாகுதிளயத் ்தர்ந்வதடுக்்க CTRL + SHIFT + F8ஐ அழுத்தவும், 
பின்னர் அம்புக்குறி விளச்கள் அல்லது Alt விளசளயப் பயன்படுத்தவும்.

்படி	3: ்தர்ந்வதடுத்தளல நீக்்க ESC விளசளய அழுத்தவும்.

படம் 25.11 உளையின் வசஙகுத்துத் வதாகுதிளயத் ்தர்ந்வதடுத்தல்

பிரிவு 10. உறரறயகண்டுபிடிதது மபாறறு்தல

்படி 1: உளைளய ்கண்டுபிடிக்்க Home ்கருவிப்பட்டியில் Home>Editing>Find என்ற விருப்பத்ளத 
கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2: மாற்றியளமக்்க மு்கப்பு ்கருவிப்பட்டியில் Home>Editing> Replace விருப்பத்ளதக் கிளிக் 
வசய்யவும்

்படி	3: Find விருப்பத்தின் கீழ் உளைளய எழுதவும் மற்றும் Replace விருப்பத்தில் மாற்றக்கூடிய 
உளைளய எழுதவும் பிறகு ok என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது Enter விளசளய அழுத்தவும்.
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படம் 25.12 ்கண்டுபிடித்து மாற்றுதல்

பிரிவு 11. Synonyms & Thesaurus ஐப் ்யன்்டுதது்தல

்படி 1: உளையின் மீது ெலது கிளிக் வசய்து, synonyms ்தர்ளெ கிளிக் வசய்து வபாருத்தமான 
ொர்த்ளதளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும். ஒரு வசால் வசயலி, வசாற்்கைஞ்சியத்தில் ஒத்த வசாற்்களையும் 
(ஒ்ை வபாருளைக் வ்காண்ட வெவ்ெறு வசாற்்கள்) மற்றும் எதிர்ச்வசாற்்களையும் (எதிர் வபாருள் 
வ்காண்ட வசாற்்கள்) பார்க்்க உதவுகிறது. ஒத்த வசாற்்களின் பட்டியளல ஒரு சூழல் வமனுவிலிருந்து 
அணு்கலாம், ஒரு ொர்த்ளதயின் மீது ெலது கிளிக் வசய்து, சூழல் வமனுவில் உள்ை ஒத்த வசாற்்களை 
சுட்டிக்்காட்டவும். மாற்று ொர்த்ளத்கள் மற்றும் வசாற்வறாடர்்களின் துளைவமனு ்காட்டப்படும். 
ஆெைத்தில் தனிப்படுத்தப்பட்ட வசால் அல்லது வசாற்வறாடளை மாற்ற துளைவமனுவில் உள்ை ஒரு 
வசால் அல்லது வசாற்வறாடளைக் கிளிக் வசய்யவும். ஒத்த வசாற்்கள் அ்கைாதியிலிருந்து ்ெறுபட்டளெ. 
ஒரு அ்கைாதியில் ெளையளற்கள் மற்றும் உச்சரிப்பு்கள் உள்ைன, அ்தசமயம் வசாற்்கைஞ்சியம் ஒத்த 
அர்த்தங்கள் அல்லது எதிர் அர்த்தங்களைக் வ்காண்ட வசாற்்களைக் வ்காண்டிருக்கும்.

படம் 25.13 ஒத்த வசாற்்கள் மற்றும் வசாற்்கைஞ்சியம்

பிரிவு 12. ்கபாப்ற்ச் ்ெமிதது மீண்டும் திைககவும்

்படி 1. Home>File>Save என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது Ctrl +S விளசளய அழுத்தவும்.
்படி 2. ்்காப்ளபச் ்சமிக்்க ெட்டில் உள்ை இடத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்
்படி 3. ஆெைத்திற்கு வபாருத்தமான வபயளை உள்ளிடவும்

்படி 4. Save என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது Enter விளசளய அழுத்தவும்.
்படி 5. File > open என்பளதக் கிளிக் வசய்து மூலம் ்்காப்ளப மீண்டும் திறக்்கலாம் .
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்படி 6. ஆெைத்தின் வபயளையும் இடத்ளதயும் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் அல்லது தட்டச்சு வசய்து open 
என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது Enter விளசளய அழுத்தவும்.

முடிவுறர :

பல்்ெறு விருப்பத்்தர்வு்களுடன் கூடிய ஒரு MS ் ெர்ட் ஆெைம் வெற்றி்கைமா்க உருொக்்கப்பட்டுள்ைது.

கபாசைபாலி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு/்�பாககம் இறைப்பு

1 புதிய ஆைணதவே உருைபா்ககுேல https://youtu.be/4M5sjPGLZks

2 MS தைர்ட்டில ெபாளரததின பகுதிகள் https://youtu.be/COzqY5TBXD8

3 MS தைர்ட்டில உவர பதிப்பிதேல https://youtu.be/nHNTK8QQiUE

4 MS தைர்ட்டில Undo மற்றும் Redo https://youtu.be/pnMrQ6U_vtA

5 MS தைர்ட்டில உவரவய நகர்ததுேல மற்றும் 

நகல எடுதேல

https://youtu.be/mGbOlT2cdVU

6 MS தைர்ட்டில நகசைடுதது ஒட்டுேல https://youtu.be/sOqaakHHSQY

7 MS தைர்ட்டில உவரவயத தேர்நசேடு்கக https://youtu.be/zNXZD0cS0VM

8 MS தைர்ட்டில உவரயின செஙகுததுத 

சேபாகுதிவயத தேர்நசேடுதேல

https://youtu.be/vIbxrddLLj8

9 MS தைர்ட்டில Find மற்றும Replace https://youtu.be/8ZSlu4DWJ5k

10 MS தைர்ட்டில synonyms மற்றும் Thesaurus 

பயனபடுதேல

https://youtu.be/hXhpd0kehfg

11 MS தைர்ட்டிலதகபாப்வபச் தெமிதது மீண்டும் 

திைதேல

https://youtu.be/0rnx5HoxO5s

எளிய மதிப்பீடுகள் :

மபாணைர் 

செயலபபாடு

1.  மபாணைர்கள் ஒரு நிறுைனததிற்கபான ெபானறுச் சீட்டிவன (Voucher) 

உருைபா்கக தைண்டும்.

2.  ஒரு விைபாவிற்கபான ஒரு சுை சரபாட்டிவய (Poster) ேயபார் செய்ய 

தைண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுவர 

பரிநதுவரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் நிபுணவர அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

சேபாழிலெபார்நே 

/ கள ஆய்வு 

பரிநதுவரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகபாவமயில உள்ள அலுைைகததிற்கு கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளுேல.

2.  கள ஆய்வு்ககபாக அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைவும்.

3. அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகதவே பபார்வையிைவும்.
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செய்முறை : 26

MS ்வேர்ட் ஆவேைதற்த வேடிவேறமப்்்தறகபான வேழிமுறைகள்

்�பாககம் :

ெழிமுளற்களைப் பயன்படுத்தி MS ்ெர்ட் ஆெைத்ளத ெடிெளமத்தல்.

செயல்பாடுகள்:

1. ஆெைத்ளத ெடிெளமத்தல்

2. உளை ெடிெளமத்தல், ள்கமுளற ெடிெளமப்ளப அ்கற்றுதல்

3. பத்திளய ெடிெளமத்தல் மற்றும் புல்லட்்கள் மற்றும் எண்்களைப் பயன்படுத்துதல்

4. பக்்கத்திற்கு நிறம், பார்டர் மற்றும் பின்னணிளய ெழஙகுதல்

5. பக்்கத்ளத ெடிெளமத்தல்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 தமவெ கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

செயலமுறை :

பிரிவு 1. ஆவேைதற்த வேடிவேறமத்தல

்படி 1: ்ெர்ட்டின் இயல்பு நிளல வெற்று ஆெைத்ளதத் திறக்்க ்ெர்ட்ளடத் திறந்து குறுக்கு 
விளசளய Ctrl+N அழுத்தவும். 

்படி	2: இந்த வெற்று ஆெைத்ளத ்சமிக்்க Ctrl+S குறுக்கு விளசளய அழுத்தவும். 

்படி	3: உங்கள் ்கணினியில் ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட இடத்தில் (எ.்கா. Favourties) ஆெைத்ளத 'My 
layout.docx' எனச் ்சமிக்்கவும்.

படம் 26.1 ஆெைத்ளத ெடிெளமத்தல்
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்படி	4:	்ப்கக அரைபபிற்கு,	page	layout>Margins>	Custom	Margins	என்பர்த்க கிளி்க டைய்யவும்,

்படி	5:	“Margins	tab” - ஐ கிளி்க டைய்யவும்.

்படி	6:	இெது ஓை அகலதர்த	3	டைமீ ஆக ைடாற்றவும்.

்படி	7:	Orientation	கீழ்	Portrait	்ப்ககதர்தத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்

படம் 26.2 Margin தத்தல்

்படி	8:	கீழ்விரிப ட்பட்டியில்	Apply	 to	ய்தரவில்	whole	 document	 	 ய்தரவு உள்ள்தடா என்பர்தச 
உறுதி டைய்்த பிறகு	ok	ட்படாத்தடாரன்ககிளி்க டைய்யவும்அல்லது	Enter	ஐ அழுத்தவும்	.

படம் 26.3 ்நாக்கு நிளலதத்தல்

அளனத்து பக்்கங்களுக்கும் பக்்க விளிம்பு ்நாக்கு நிளல வபாருத்தப்பட்டது.

CA.indd.indd   156 4/28/2022   12:42:52 PM

www.tntextbooks.in



157கணினி பயனபபாடுகள்

்கக அறமப்ற்க குறிப்பிடு்தல

அச்சிடப்படும் இைட்ளட பக்்க ஆெைங்களின் பக்்க ஓைங்கள் மற்றும் எண்்களை அளமக்்க, படி 
4 இல் பயன்படுத்திய அ்த பக்்க அளமவு சாைைத்தில் உள்ை Layout தத்தளலத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	9: தளலப்பு்கள் மற்றும் அடிக்குறிப்பு்கள் பிரிவில் different odd and even கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 26.4 தளலப்பு மற்றும் அடிக்குறிப்பு பிரிவு

்படி 10: Different first page விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்

்படி 11: கீழ் விரிப்வபட்டியில் Apply to ்தர்வில் whole document ்தர்வு உள்ைதா என்பளதச் 
சரிபார்க்்கவும்.

பிரிவு 2. உறர வேடிவேறமத்தல, றகமுறை வேடிவேறமப்ற் நீககு்தல

்படி 1: நீங்கள் ெடிெளமக்்க விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: ஒற்ளற ொர்த்ளதளயத் ்தர்ந்வதடுக்்க, இருமுளற கிளிக் வசய்யவும். உளையின் ெரிளயத் 
்தர்ந்வதடுக்்க, அதன் ெலதுபுறத்தில் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	3: எழுத்துரு, எழுத்துரு அைவு, எழுத்துரு நிறம் அல்லது உளைளய தடித்த, சாய்வு அல்லது 
அடிக்்்காடிட்டு மாற்றுெதற்்கான விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 26.5 எழுத்துரு சீைளமப்பு
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்படி	4: நீங்கள் ந்கவலடுக்்க விரும்பும் ெடிெளமக்்கப்பட்ட உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	5:	Format Painter என்பளதக் கிளிக் வசய்து, ெடிெளமப்ளப ந்கவலடுக்்க விரும்பும் உளைளயத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

றகமுறை வேடிவேறமப்ற் நீககு்தல

்படி 1: ்ெர்டில் ெடிெளமப்ளப நீக்்க விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும். உங்கள் சுட்டிளயப் 
பயன்படுத்தி ஆெைத்தின் உள்்ை எஙகு்ெண்டுமானாலும் உளையின் ஒரு பகுதிளய மட்டும் 
்தர்ந்வதடுக்்கலாம் அல்லது ஆெைத்தில் உள்ை எல்லா உளைளயயும் Ctrl + A விளசளய அழுத்தி 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Styles பட்டிளய விரிொக்்க, styles வபட்டியின் கீழ் ெலது மூளலயில் உள்ை கீழ் விரி 
அம்புக்குறிளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.
்படி	3: Clear Formatting – ளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும். ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட உளையில் ்மற்வ்காண்ட 
அளனத்து ெடிெளமப்பும் அ்கற்றப்படும்.

ச்பாதுவேபான உறர வேடிவேறமப்பு

ட்பரிய சிறிய எழுததுக்ளடாக உரை எழுதர்த ைடாற்ற :

்படி 1: நீங்கள் மாற்ற விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Home தத்தலில் உள்ை Font குழுவில் Change Case மாற்றம் ்கட்டளைளயக் கிளிக் 
வசய்யவும்.

்படி	3: பட்டியலில் இருந்து Case விருப்பங்களில் ஒன்ளறத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 26.6 எழுத்தின் ெடிெளமப்ளப மாற்றுதல்

்தடிமனபான, ெபாய்வு மறறும் அடிக்கபாடு கட்டறைகறைப் ்யன்்டுதது்தல:

்படி 1: நீங்கள் மாற்ற விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2:	Home தத்தலில் உள்ை Font குழுவில் தடிமனான, சாய்வு , அல்லது அடிக்்்காடிடுதல் 
்கட்டளைளயக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது முளற்ய ்பால்டு (Ctrl + B), சாய்வு (Ctrl + I) 
மற்றும் (Ctrl + U) விளச்களை அழுத்தவும்.

எழுததுரு அைறவே வேடிவேறமத்தல :

்படி 1: நீங்கள் மாற்ற விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Home தத்தலில் உள்ை Font size வபட்டிக்கு அடுத்துள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறிளய
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இடது கிளிக் வசய்யவும் . Font size கீழ்விரி பட்டி ்தான்றும்.

்படி	 3: உங்கள் வசருகும்புள்ளிளய பல்்ெறு Font அைவு்களின் ந்கர்த்தவும். Font அைவின் 
்நைடி முன்்னாட்டம் ஆெைத்தில் ்தான்றும்.

படம் 26.7 Font size வபட்டி

எழுததுரு நிைதற்த வேடிவேறமத்தல :

்படி 1: நீங்கள் மாற்ற விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி 1: Home தத்தலில் உள்ை Font color வபட்டிக்கு அடுத்துள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறிளய

இடது கிளிக் வசய்யவும். Font color பட்டி ்தான்றும்.

படம் 26.8 Font color வபட்டி

்படி	 3:  உங்கள் வசருகும் புள்ளிளய பல்்ெறு எழுத்துரு ெண்ைங்களின் மீது ந்கர்த்தவும். 
ெண்ைத்தின் ்நைடி முன்்னாட்டம் ஆெைத்தில் ்தான்றும்

எழுததுரு ்பாணிறய வேடிவேறமத்தல :

்படி 1: நீங்கள் மாற்ற விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Home தத்தலில் உள்ை Font style வபட்டிக்கு அடுத்துள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறிளய இடது 
கிளிக் வசய்யவும். Font sytle கீழ்விரி பட்டி ்தான்றும்.

்படி	 3:  உங்கள்  வசருகும்  புள்ளிளய  பல்்ெறு  எழுத்துரு  ெடிெங்களின்  மீது  ந்கர்த்தவும் . 
எழுத்துருவின் ்நைடி முன்்னாட்டம் ஆெைத்தில் ்தான்றும்.
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படம் 26.9 எழுத்துரு பாணி வபட்டி

உறரககு Superscript அலலது Subscript வேடிவேறமப்ற்ப் ்யன்்டுதது்தல :

்படி 1: நீங்கள் Superscript அல்லது Subscript ெடிெளமக்்க விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	2: Home தத்தளலக் கிளிக் வசய்து, Font பிரிவின் கீழ் ெரிளசயில் ்காைப்படும் Superscript 
அல்லது Subscript பட்டளனக் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 26.10 உளைக்கு Superscript அல்லது Superscript ெடிெளமப்பு

பிரிவு 3. ்ததிறய வேடிவேறமத்தல & Bullets and Numbering ்யன்்டுதது்தல

்பததி	Style

்படி 1: ஒரு பத்தியின் முதல் எழுத்தில் வசருகும் புள்ளிளய ளெத்து Home > Styles என்பளத 
கிளிக் வசய்து உங்கள் பாணிளய Style ்்கலரியிருந்து ்தர்ந்வதடுக்்கவும். 

படம் 26.11 Style வதாகுப்பு்கள்

CA.indd.indd   160 4/28/2022   12:42:53 PM

www.tntextbooks.in



161கணினி பயனபபாடுகள்

்படி 1: Design தத்தளல கிளிக் வசய்யவும்

்படி	2: ெடிெளமப்பு ்்கலரிளய ஆெைப்படுத்து

Style	்பலகதர்தத	திறத்தல்
்படி 1: Home தத்தளலக் கிளிக் வசய்யவும் 

்படி	2: Styles உளையாடல் வபட்டி துெக்கிளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	3: நீங்கள் Style வசய்ய விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

படம் 26.12 ்்கலரிளய ெடிெளமத்தல்

ஒரு பத்திளய ெடிெளமக்்க, படத்தின் கீ்ழ உள்ை படி்களைப் பின்பற்றவும்

படம் 26.13 பத்தி்களை உள்தள்ைல்

்படி 1: நீங்கள் உள்தள்ை விரும்பும் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	2: முழு பத்திளயயும் ஒரு ்நைத்தில் உள்தள்ைலாம்.
்படி	3: உளை வசருகும்புள்ளிளய பத்தியில் எஙகு ்ெண்டுமானாலும் ளெத்து, Increase Indent 
்கருவிளயத் ்தர்ந்வதடுத்து கிளிக் வசய்யவும். உள்தள்ைளல அ்கற்றும் Decrese Indent ்கருவியும் 
உள்ைது.

்ததி இறெவு

்படி 1: உங்கள் ஆெைத்ளதத் தட்டச்சு வசய்யத் வதாடஙகும் முன் உளைளயத் ்தர்ந்வதடுத்து 
பத்தி இளசளெ அளமக்்கவும்.
்படி	2: பின்னர் "Home" தத்தளலக் கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	3: பின்னர் இடது இளசவு (Ctrl + L), ளமய இளசவு (Ctrl + E), ெலது இளசவு சீைளமக்்கவும் 
(Ctrl + R), அல்லது ்நர்த்தி இளசவு (Ctrl + J) வபாத்தாளனக் கிளிக் வசய்ெதன் மூலம், 
விரும்பிய பத்தி இளசளெ Paragraph வபாத்தான் குழு மூலம் அளமக்்கலாம்.
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Bullet ்ட்டியறல உருவேபாககு்தல :

்படி 1: Home தத்தலுக்குச் வசல்லவும்

்படி	2: Paragraph வதாகுதியின் முதல் விருப்பத் ்தர்ொன Bullet-ன் கீழ்விரி அம்புக்குறிளயக் 
கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	 3: “Bullet” ்கட்டளையின் கீழ், புல்லட் வசய்யப்பட்ட பட்டியலிருந்து விரும்பும் ஒன்ளறத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	4: இப்்பாது Bullet அதன் பட்டியளலத் வதாடங்க உங்கள் ்ெர்ட் ஆெைத்தில் வசரு்கப்பட்டிருக்கும்.

்படி	5: அடுத்த புல்லட் பாயிண்ளடத் வதாடங்க Enter விளசளய அழுத்தவும். Bullet பட்டியளல 
உருொக்்க, இளதப் ்பால்ெ வசய்யவும்.

்படி	6: Bullet பட்டியல் இல்லாமல் ஒரு வசால், ொக்கியம் அல்லது பத்தியுடன் புதிய பகுதிளயத் 
வதாடங்க, Enter விளசளய 2 முளற அழுத்தவும்.

படம் 26.14 Bulletin Library

Numbering ்ட்டியறல உருவேபாககு்தல

்படி 1: Home தத்தலுக்குச் வசல்லவும்

்படி	2: Numbering கீழ்விரி அம்புக்குறிளயக் கிளிக் வசய்யவும், இது Paragraph வதாகுதியின் 
இைண்டாெது விருப்பமாகும். 

்படி	 3:  Numbering ்கட்டளையின்  கீழ் ,  எண்ணிடப்பட்ட  பட்டியளலத்  வதாடங்க  விரும்பும் 
்தர்வு்களில் ஒன்ளறத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	4: எண்ளைச் வசருகிய பிறகு, நீங்கள் விரும்பும் வசால் / ொக்கியத்ளதத் தட்டச்சு வசய்யத் 
வதாடஙகுங்கள்.

்படி	 5: அடுத்த ெரிளச எண்ளைத் வதாடங்க Enter விளசளய அழுத்தவும். எண் பட்டியளல 
உருொக்்க இளதப் ்பால்ெ வசய்யுங்கள்.

்படி	6:	எண்ணிடப்பட்ட பட்டியல் இல்லாமல் ஒரு வசால், ொக்கியம் அல்லது பத்தியுடன் புதிய 
உளைளயத் வதாடங்க, Enter விளசளய 2 முளற அழுத்தவும்.

படி 7: புதிய பிரிவின் எண் பட்டியல் இல்லாமல் ொக்கியம் அல்லது பத்திளய உருொக்குெதற்கு 
“Enter” பட்டளன 2 முளற அழுத்தவும்.
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படம் 26.15 எண் பட்டியல்

பிரிவு 4. நிைம், எலறல மறறும் பின்னணிறய வேழஙகு்தல

்ப்ககததின நிறதர்த ெழங்கு்தல்

்படி 1: Design தத்தலில் Page color வபாத்தாளனக் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2: ஒரு ெண்ைத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 26.16 நிறத்ளத ெழஙகுதல்

்கக எலறலகறைச் ்ெர்த்தல

்படி	1:		Design	>	Borders	and	shading	>	Page	border	என்பர்த்க கிளி்க டைய்யவும்.

்படி	2:	Style	்பட்டியலிலிருந்து	Border	Style	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	3:		Border	color	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	4:	Border	width	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

படம் 26.17 பக்்க எல்ளல்களைச் ்சர்க்்கவும்
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்படி	 5:	Preview வின் ்மல், கீழ் மற்றும் /அல்லது பக்்கங்களைக் கிளிக் வசய்ெதன் மூலம் 
பக்்கத்தின் எந்வதந்த ஓைங்களில் Border இருக்கும் என்பளதத் ்தர்வுவசய்யவும்.

்படி	6: ஆெைத்தின் எந்தப் பகுதியில் Border இருக்கும் என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	7: Whole document அல்லது just this section அல்லது just the first page in this 
section அல்லது every page in the section but the first page ்பான்ற ்தர்வு்களில் ஏ்தனும் 
ஒன்ளற ்தர்வு வசய்து ok வபாத்தளனக் கிளிக் வசய்யவும் 

்படி	8: Enter விளசளய அழுத்தவும்.

பிரிவு 5. ்கக வேடிவேறமப்பு

்கக வேடிறவே மபாறறு்தல:

்படி	1:		Layout	– ஐ ய்தரந்ட்தடு்ககவும்

்படி	2:		Orientation		கட்ெர்ளரய ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	3:		கீழ் யேடா்ககி டைனு புலப்படும்.	அர்த கிளி்க டைய்யவும்.

படம் 26.18 பக்்க ெடிளெ மாற்றுதல்

்கக அைவு

்படி 1: Layout > Size என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் 

்படி	2: கீழ்விரி பட்டியல் ்தான்றும். தற்்பாளதய பக்்க அைவு முன்னிளலப்படுத்தப்பட்டிருக்கும். 
விரும்பிய முன் ெளையறுக்்கப்பட்ட பக்்க அைளெக் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 26.19 பக்்க அைவு

்்தறவேயபான ்கக அைறவேப் ்யன்்டுதது்தல:

்படி 1: Page setup உளையாடல் வபட்டிளயக் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2: கீழ்விரிப்பட்டியிலிருந்து Layout > Size > More Paper sizes என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் .

்படி	3: Page setup உளையாடல் வபட்டி ்தான்றும். 

்படி	 4:	Width மற்றும் Height மதிப்பு்களைச் சரிவசய்து, ok வபாத்தாளன கிளிக் வசய்யவும் 
அல்லது Enter விளசளய அழுத்தவும்.

்படி	5:	பக்்கத்தின் அைவு்கள் இப்்பாது மாறி ்காைப்படும்.
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படம் 26.20 Page Setup உளையாடல் வபட்டி

்கக ஓரஙகள்

்படி 1: layout > Margin என்பளத ்தர்வு வசய்யவும்.

்படி	 2: கீழ்விரிபட்டியல் ்தான்றும். அதில் விரும்பும் முன் ெளையறுக்்கப்பட்ட ஓை அைளெக் 
கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 26.21 பக்்க ஓைங்கள்

்வேர்டில ஒரு Page Break ஐ செருகு்தல

்படி 1: விரும்பும் இடத்தில் ஒரு பக்்கத்ளத முடிக்்கவும் அடுத்த பக்்கத்ளத வதாடங்கவும் வசருகும் 
புள்ளிளய அந்த இடத்தில் ளெக்்கவும்.

்படி	2:	Insert > Page Break என்பளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 26.22 Page Break

்தறலப்பு அலலது அடிககுறிப்பில ்கக எண்கறைச் ்ெர்த்தல :

்படி 1: தளலப்பு அல்லது அடிக்குறிப்பில் பக்்க எண்்கள் எஙகு ்ெண்டு்மா அஙகு கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2: Insert > Page Numbering என்பளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படி 3: பக்்க எண்ளை ்தர்ந்வதடுக்்கவும் 

படி 4 :  பாணிளயத் (Style) ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.
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்ககததிறகு Border ஐ ்ெர்த்தல

்படி 1: Design > Page border ஐ ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Border எப்படி இருக்்க ்ெண்டும் என்பளத ்தர்வு வசய்யவும்.

படம் 26.23 பக்்க எல்ளல

்படி	3: பக்்கத்தின் எல்ளலக்கும், விளிம்பிற்கும் இளட்ய உள்ை தூைத்ளத சரிவசய்ய options 
்தர்ளெத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும். ்தளெயான மாற்றங்களைச் வசய்து ok என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

ஒரு ஆவேைததில குறியீடுகள், ்டஙகள், வேடிவேஙகள் மறறும் சிைப்பு எழுததுககறைச் செருகு்தல:

்படி 1: நீங்கள் குறியீட்ளடச் வசரு்க விரும்பும் இடத்தில் உங்கள் வசருகும் புள்ளிளய ளெக்்கவும்.

்படி	2: Insert > Symbol பயன்படுத்தி குறியீட்ளட ்தர்ந்வதடுக்்கவும். More ்தர்ளெ பயன்படுத்தி 
்மலும் பல குறியீடு்களை ்தர்ந்வதடுக்்கலாம்.

படி 3: ்தளெயான குறியீடு்களை ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படி 4: கீழ் ்நாக்கிய அல்லது ்மல் ்நாக்கிய குறியீட்ளட அழுத்துெதன் மூலம் ்மலும் அதி்கமான 
குறியீடு்களை வபறலாம். குறியீட்டின் மீது கிளிக் வசய்ெதன் மூலம் ஆெைத்தில் இளைக்்கலாம்.

படம் 26.24 சமன்பாடு மற்றும் குறியீட்ளடச்வசருகுதல்

முடிவுறர :

இவொறு, ்மற்குறிப்பிட்ட ெழிமுளற்களைப் பயன்படுத்தி MS ்ெர்ட் ஆெைத்ளத ெடிெளமத்தல் 
வெற்றி்கைமா்க முடிந்தது.
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கபாசைபாலி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 ஆைணதவே ைடிைவமதேல https://www.youtube.com/

watch?v=F6Vhzl4XxvU

2 உவர ைடிைவமதேல, வகமுவை ைடிைவமப்வப 

நீ்ககுேல.

https://www.youtube.com/

watch?v=SiVjclEjw9E

3 பததிகவள ைடிைவமதேல மற்றும் 

தேபாட்ைபா்ககவளப் பயனபடுததுேல, எண்ணிடுேல.

https://www.youtube.com/

watch?v=yV4i29Xo0iM

4 பததிகளு்ககு நிைம், எலவை மற்றும் 

பினனணிவய ைைஙகுேல.

https://www.youtube.com/

watch?v =ZJyvWpZOTKY

5 ப்ககதவே ைடிைவமதேல. https://www.youtube.com/

watch?v=Ci1P40GsDy8

எளிய மதிப்பீடுகள் :

மபாணைர் செயலபபாடு 1.  மபாணைர்கள் ஒரு நிறுைனததிற்கபான ெபானறுச்சீட்டிவன 

உருைபா்கக தைண்டும்.

2.  பள்ளியில நை்ககும் நிகழ்ச்சி்ககு சுைசரபாட்டி தபபாஸ்ைர் ேயபார் 

செய்ய தைண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுவர 

பரிநதுவரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

சேபாழில ெபார்நே / கள 

ஆய்வு பரிநதுவரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகபாவமயிலுள்ள அலுைைகததிற்கு கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளுேல.

2. கள ஆய்வு்ககு அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைவும்.

3. அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகதவே பபார்வையிைவும்.

செய்முறை : 27

 10.6   MS Word ஆவேைததில அட்டவேறைகள் மறறும் அ்தன் ்ல்வேறு 

்யன்்பாடுகறை உருவேபாககுவே்தறகபான வேழிமுறைகள் :

்�பாககம் :

MS ்ெர்ட் ஆெைத்தில் அட்டெளை மற்றும் அதன் பல்்ெறு பயன்பாடு்களை உருொக்குெது 
பற்றி புரிந்து வ்காள்ளுதல்.
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செயல்பாடுகள் :

1. 1. அட்டெளைளய உருொக்கி பயன்படுத்தல்
2. அட்டெளையில் ெரிளச்கள் மற்றும் வநடுெரிளச்களைச் வசருகுதல் மற்றும் நீக்குதல்.
3. ஒரு அட்டெளைளயப் பிரித்தல் மற்றும் ஒன்றிளைத்தல்
4. ஒரு அட்டெளைளய நீக்குதல், ந்கவலடுத்தல் மற்றும் ந்கர்த்துதல்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி i5 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

செயலமுறை:

பிரிவு 1. அட்டவேறைறய உருவேபாககி ்யன்்டுதது்தல :

்படி 1 : விரும்பும் இடத்தில் அட்டெளை ்தான்ற வசருகும் புள்ளிளய அந்த இடத்தில் ளெக்்கவும்.

படி 2 : “Table” - ளய கிளிக் வசய்யவும்

படி 3 : நீங்கள் விரும்பும் வநடுெரிளச்கள் மற்றும் ெரிளச்களின் எண்ணிக்ள்களயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படி 4 :  ்தளெயான அளமப்ளப ்தர்வு வசய்தால் வபட்டி ்தான்றும்.                                                     

படம் 27.1 அட்டெளைளயச்வசருகுதல்

்படி	 5:	உளைளய உள்ளிட, வசருகும் புள்ளிளய ஏ்தனும் ஒரு சிற்றளையில் ளெத்து, தட்டச்சு 
வசய்யத் வதாடங்கவும்.

படம் 27.2 அட்டெளையில் உளைளய உள்ளிடவும்
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குறிபபு : ்கலங்களுக்கு இளடயில் வசல்ல, உங்கள் விளசப்பலள்கயில் உள்ை தாெல் விளச அல்லது 
அம்புக்குறி விளச்களைப் பயன்படுத்தவும். வசருகும் புள்ளி ்களடசி ்கலத்தில் இருந்தால், Tab 
விளசளய அழுத்தினால் தானா்க்ெ புதிய ெரிளச உருொகும்.

பிரிவு 2. ஒரு அட்டவேறையில வேரிறெகள்/ச�டுவேரிறெகறைச் செருகு்தல மறறும் நீககு்தல

ெரிரை அல்லது டேடுெரிரைரயச யைர்ககத்தல்:

்படி 1: நீங்கள் ்சர்க்்க விரும்பும் ெரிளச அல்லது வநடுெரிளசயில் வசருகும் புள்ளிளய (Cursor) 
ளெக்்கவும்.

்படி	2: ெலது கிளிக் வசய்து, Insert ஐ ்தர்ந்வதடுக்்கவும் ெரிளச அல்லது வநடுெரிளச ்தர்வு 
வசய்யவும் அட்டெளையில் அது ்சர்க்்கப்படும்.

படம் 27.3 அட்டெளையில் புதிய வநடுெரிளச மற்றும் ெரிளசளயச் ்சர்க்்க

குறிபபு: பல்்ெறு ெரிளச மற்றும் வநடுெரிளச விருப்பங்களைக் ்காை, நீங்கள் அட்டெளையில் 
ெலது கிளிக் வசய்து, வசருகு மீது ெட்டமிடலாம்.

வேரிறெ அலலது ச�டுவேரிறெறய நீககு்தல:

்படி 1: நீங்கள் நீக்்க விரும்பும் ெரிளச அல்லது வநடுெரிளசயில் வசருகும் புள்ளிளய ளெக்்கவும்.

்படி	2: ெலது கிளிக் வசய்து, பட்டியிலிருந்து Delete cells என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	3: ஒரு உளையாடல் வபட்டி ்தான்றும். Delete entire row அல்லது Delete entire column 
என்பளதத் ்தர்வுவசய்து, ok வபாத்தாளனக் கிளிக் வசய்யவும் .

படம் 27.4 அட்டெளையில் ஒரு ெரிளச அல்லது வநடுெரிளசளய நீக்்க
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பிரிவு 3. ஒரு அட்டவேறைறயப் பிரித்தல

்படி 1: ஒரு சிற்றளையில் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது நீங்கள் பிரிக்்க விரும்பும் பல சிற்றளை்களைத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Layout > Split cell அல்லது split table என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

சிற்றளை்கைா்க அல்லது அட்டெளையா்க பிரிக்்க விரும்பும் வநடுெரிளச்கள் அல்லது ெரிளச்களின் 
எண்ணிக்ள்களய உள்ளிடவும் .

படம் 27.5 அட்டெளை பிரித்தல்

அட்டவேறைறய இறைத்தல :

்படி 1: நீங்கள் ஒன்றிளைக்்க விரும்பும் சிற்றளை்களைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Layout>Merge Cells என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது ெலது கிளிக் வசய்து, Merge 
Cells என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் .

படம் 27.6 ்கலங்களை ஒன்றிளைத்தல்

பிரிவு 4. அட்டவேறைகறை நீககு்தல, �கசலடுத்தல மறறும் �கர்தது்தல அட்டவேறைறய 

நீககு்தல:

்படி 1: நீங்கள் நீக்்க விரும்பும் அட்டெளை வசல், ெரிளச அல்லது வநடுெரிளசளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Layout>Delete ஐ கிளிக் வசய்து விருப்பத்ளதத் ்தர்வுவசய்யவும் அல்லது ெலது கிளிக் 
வசய்யவும்.
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்படி	3: Delete Cells>ஐ ்தர்வு வசய்து உங்கள் விருப்பத்ளதத்்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 27.7 அட்டெளைளய நீக்குதல்

அட்டவேறை �கசலடுத்தல :

்படி 1 : அட்டெளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 27.8 ந்கல் அட்டெளை

்படி	2	: பின்ெருெனெற்றில் ஒன்ளறச் வசய்யவும்:

1. அட்டெளைளய ந்கவலடுக்்க, CTRL+C ஐ அழுத்தவும் அல்லது ெலது கிளிக் வசய்து copy 
என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் .

2. அட்டெளைளய வெட்ட, CTRL+X ஐ அழுத்தவும் அல்லது ெலது கிளிக் வசய்து cut என்பளதத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	 3:  புதிய அட்டெளைளயச் ்சர்க்்க விரும்பும் இடத்தில் வசருகும் புள்ளிளய (Cursor) 
ளெக்்கவும்.

்படி	4: புதிய இடத்தில் அட்டெளைளய ஒட்ட CTRL+V ஐ அழுத்தவும்.

ஒரு அட்டவேறைறய �கர்தது்தல:

்படி 1: வசருகும் புள்ளிளய (Cursor) நான்கு தளல்கள் வ்காண்ட அம்புக்குறியா்க மாறும் ெளை 
அட்டெளையின் மீது ளெத்து பின்பு கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2:	அட்டெளைளய புதிய இடத்திற்கு ந்கர்த்தவும்.

முடிவுறர :

MS Word வமன்வபாருள்  ்கருவி்களைப்  பயன்படுத்தி  அட்டெளை்களை  உருொக்குெது 
வெற்றி்கைமா்க முடிந்தது.
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கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 அட்ைைவணவய உருைபா்ககி 

பயனபடுததுேல

https://www.youtube.com/

watch?v=XNBrCEgzddw

2 அட்ைைவணயில ைரிவெகள் மற்றும் 

சநடுைரிவெகவளச் செருகுேல மற்றும் 

நீ்ககுேல

https://www.youtube.com/

watch?v=Ctey7JNeoGg

https://www.youtube.com/

watch?v=LS7WtlXsM5Q

3 ஒரு அட்ைைவணவயப் பிரிதேல மற்றும் 

ஒனறிவணதேல

https://www.youtube.com/

watch?v=mWY03aAZ4vM

எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாணைர் 

செயலபபாடு

1.  மபாணைர்கள் ைகுப்பு அட்ைைவண மற்றும் ஒரு மபாே கபாசைண்ைவர 

உருைபா்கக தைண்டும்.

2.  மபாணைர்கள் பபாைததிற்கபான உள்ளை்கக அட்ைைவணவய ேயபார் 

செய்ய தைண்டும்

3.  மபாணைர்கள் தினெரி செைவு்ககு ஒரு அட்ைைவணவய ேயபார் செய்ய 

தைண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுவர 

பரிநதுவரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

சேபாழில ெபார்நே 

/ கள ஆய்வு 

பரிநதுவரகள்

1.  களம் பள்ளி்ககு அருகில உள்ள அலுைைகததிற்கு கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளுேல

2. களப் ஆய்வு்ககபாக அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைவும்.

3. அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகதவே பபார்வையிைவும்.
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செய்முறை : 28

ஆவேைதற்த முடித்த பிைகு அச்சிடுவே்தறகபான வேழிமுறைகள்

்�பாககம்:

MS Word மூலம் ்கடிதம் அல்லது ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

செயல்பாடுகள்

1. அச்சிடுெதற்கு முன்பான ஆெைத்ளத பார்ளெயிடல்.
2. MS ்ெர்ட் -ல் அச்சிடுதல் மற்றும் பிற ்தர்வு்களை பதிப்பித்தல்.
3. MS word இல் ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்
4. ்கடிதங்கள் மற்றும் ஆெைங்களை Mail merge ஐ பயன்படுத்தி MS ்ெர்ட்டில் இளைத்தல்

்பாதுகபாப்பு முன்சனச்ெரிகறக :

1. அதிர்வு மற்றும் அதிர்ச்சி்கள் இல்லாத ்மளச ்பான்ற தட்ளடயான, நிளலயான ்மற்பைப்பில் 
உங்கள் பிரிண்டளை ளெக்்கவும்.

2. நன்கு ்காற்்றாட்டமான அளறயில் பிரிண்டளைப் பயன்படுத்தவும்.
3. அச்சுப்வபாறியின் ்காற்்றாட்டத் துளை அளடக்்கப்பட்ட இடத்தில் அச்சுப்வபாறிளய ளெக்்க 

்ெண்டாம்.

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள் ்்தறவே

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

செயலமுறை:

பிரிவு 1. அச்சிடுவே்தறகு முன்்பாக ஆவேைதற்த ்பார்றவேயிடல

்படி 1: அச்சிட ்ெண்டிய MS WORD ஆெைத்ளத திறக்்கவும்.

்படி	2: File > Print என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது CTRL + P ஐ அழுத்தவும்.

படம் 28.1 ஆெைத்ளத அச்சிடும் முன் பார்ளெயிடல்
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பிரிவு 2. MS ்வேர்ட் –ல அச்சிடு்தல மறறும பிை ்்தர்வுகறை ்திப்பித்தல.

்படி 1: அச்சிட ்ெண்டிய MS Word ஆெைத்ளதத் திறக்்கவும்.

்படி	2: File > print என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது CTRL + P ஐ அழுத்தவும்.

்படி	3: Printer option ஐ பயன்படுத்தி உங்கள் ்கணினி அல்லது மடிக்்கணினியுடன் தற்்பாது 
இளைக்்கப்பட்டுள்ை அச்சுப்வபாறிளய ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	4:	ந்கல்்களின் எண்ணிக்ள்களய அதி்கரிக்்க, copies ்தர்வின் ்மல் மற்றும் கீழ் அம்புக்குறிளயக் 
கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	5: அளனத்து பக்்கங்களையும் அச்சிட print all pages விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும், அல்லது 
print current page only அல்லது Custom print விருப்பங்களை ்தர்வு வசய்யவும்.
்படி	6: Portrait அல்லது Landscape அச்சிடும் விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்

்படி	7: அச்சிட ்ெண்டிய ்காகிதத்தின் அைளெத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் 
்படி	 8: பக்்கத்தில் அச்சிட ்ெண்டிய பகுதியின் ஓைங்களை ்தர்வு வசய்ய Normal Margin 
என்பளத கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	9: ஒரு தாளுக்கு எத்தளன பக்்கங்கள் என்பளத ்தர்வு வசய்ய 1 page per sheet என்பளத 
கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 28.2 அச்சிடும் முன் விருப்பத்ளதத் திருத்துதல்

பிரிவு 3. ஆவேைதற்த MS Word இல அச்சிடு்தல

்படி 1: File > Print > ok என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது CTRL + P என்பளதக் கிளிக் 
வசய்யவும்.

CA.indd.indd   174 4/28/2022   12:42:56 PM

www.tntextbooks.in



175கணினி பயனபபாடுகள்

படம் 28.3 ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

பிரிவு 4. MS Word - ல சமயில சமர்றஜைப் ்யன்்டுததி கடி்தஙகள் மறறும் ஆவேைஙகறை 

அச்சிடு்தல

்படி	1-3: Mailing>start mail merge>step-by-step mail merge என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 28.4 Mailmerge ஐ திறத்தல்

்படி	 4:	ஆெை ெள்களயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும். Next starting document என்பளதக் கிளிக் 
வசய்யவும் .

படம் 28.5 ஆெைத்ளதத் வதாடஙகுதல்

CA.indd.indd   175 4/28/2022   12:42:56 PM

www.tntextbooks.in



176 கணினி பயனபபாடுகள்

்படி	5: தற்்பாளதய ஆெைத்ளதப் பயன்படுத்தவும் அல்லது ஏற்்கன்ெ உள்ை ஆெைத்திலிருந்து 
வதாடங்கவும் என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் 

படம் 28.6 வபறுநளைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	6	: Next > select recipients > type a new list அல்லது existing list ்தர்ந்வதடுக்்கவும். 

படம் 28.7 ஏற்்கன்ெ உள்ை ்்காப்ளப ்தர்வு வசய்தல்
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படம் 28.8 ஏற்்கன்ெ உள்ை பட்டியளலத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

்படி	 7: Browse>existing file கிளிக் வசய்யவும். உங்களிடம் ஏற்்கன்ெ மு்கெரிப் பட்டியல் 
இல்ளலவயன்றால், Type a new list வபாத்தாளனக் கிளிக் வசய்து create என்பளதக் கிளிக் 
வசய்யலாம் .

்படி	8:	Next என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும். உங்கள் ்கடிதத்தில் வபறுநரின் த்கெளலச் ்சர்க்்க, 
பணிப் பல்கத்தில் இருந்து மு்கெரித் வதாகுதி, ொழ்த்து ெரி, மின்னணு அஞ்சல் ்பான்ற பல 
உருப்படி்களைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் .

படம் 28.9 ்கடிதம் எழுதுதல்
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படம் 28.10 வபறுநரின் த்கெளலச் ்சர்த்தல்

்படி	 9:  Next>preview your letters என்பளதக்  கிளிக்  வசய்து  அளனத்து  வபறுநர்்களின் 
்கடிதங்களையும் பார்ளெயிடலாம்.

படம் 28.11 ்கடிதத்ளத முன் பார்ளெயிடல்

்படி 10: Next>Finish & Merge என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.
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படம் 28.12 Merge முடிவுருதல்

்படி 11: Print>all>ok வபாத்தாளனக் கிளிக் வசய்யவும். 

படம் 28.13 Merge to printer உளையாடல் வபட்டி
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படம் 28.14 ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

முடிவுறர:

ஒரு ஆெைம் வெற்றி்கைமா்க அச்சிடப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள்

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 MS word இல ஆைணதவே அச்சிடுைேற்கு 

முன பபார்வையிைல

https://youtu.be/OxudZfGR7lk

2 MS word இல ஆைணதவே அச்சிடுேல 

மற்றும் பிை தேர்வுகவள கட்டுப்படுததுேல.

https://youtu.be/8PvKeny-_Fo

3 MS word – ல Mail merge ஐ பயனபடுததி 

கடிேதவேயும் ஆைணதவேயும் அச்சிடுேல.

https://youtu.be/-27Vj71-4xw

எளிய மதிப்பீடுகள்

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  சைவதைறு அம்ெஙகவள சகபாண்ை பலதைறு அச்சுப் சபபாறிகளின 

விவைப்பட்டியவை்க சகபாண்டு விவை விைர்ககுறிப்புகவள 

ேயபாரி்ககவும்.

2.  பிரிண்ைர் தைவை செய்யும் விேதவே விள்ககப் பைததுைன 

விள்ககவும்.

3. ஆைணததின மபாதிரி ப்ககஙகவள அச்சிைவும்.
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விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

ச்தபாழிலெபார்ந்்த 

/ கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகில உள்ள அலுைைகததிற்கு கள ஆய்வு தமற் 

சகபாள்ளுேல.

2.  கள ஆய்வு்ககபாக அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைைபாம்.

3.  அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகததிற்கு செனறு  பபார்வையிைைபாம்.

செய்முறை : 29

 10.8  MS Word ஆவேைததில ச்பாருத்தமபான Template மறறும் ்டதற்தத 

்்தர்ந்ச்தடுப்்்தறகபான ்யன்்பாட்டு விருப்்ஙகள்.

்�பாககம்:

MS Word ஆெைத்தில் வபாருத்தமான Template மற்றும் படத்ளதத் ்தர்ந்வதடுப்பதில் ஒரு 
பயன்பாட்டு விருப்பங்களைப் பயன்படுத்துதல்.

செயல்பாடுகள்:

1. ஒரு ஆெைத்தில் பாணி்களைப் பயன்படுத்துதல்
2. ஆெைத்தில் படங்களைச் வசருகுதல் மற்றும் பயன்படுத்துதல்
3. ஆெைத்தில் Template ்களை உருொக்கி பயன்படுத்துதல்
4. ஒரு ஆெைத்திற்்கான உள்ைடக்்க அட்டெளைளய உருொக்குதல்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்

வே. எண் கருவிகள்/உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு/மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB Ram 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்பாதுகபாப்பு �டவேடிகறககள் :

1. உங்கள் ஆெைத்ளத சீைான இளடவெளியில் ்சமிக்்கவும்.
2. உங்கள் word ஆெைத்ளத மூடுெதற்கு முன், ஆெைத்ளதயும் அதன் ் ்காப்பு இருப்பிடத்ளதயும் 

்சமிக்்க ்ெண்டும் என்பளத நிளனவில் வ்காள்ைவும்.
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செயலமுறை :

பிரிவு 1. ஆவேைததில ்பாணிகறை உருவேபாககி ்யன்்டுதது்தல :

்படி 1: MS Office Word ஆெைத்ளதத் திறக்்கவும்.

்படி	2: எழுத்துருக்்களை மாற்றியளமக்கும் விருப்பங்களுக்கு Home>Font என்பளதக் கிளிக் 
வசய்யவும்.

்படி	3: பத்தி ெடிெளமப்பிற்கு Home>paragraph என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	4: தளலப்பு பாணி்களுக்கு Home > Styles என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும் .

படம் 29.1 ஆெைத்தில் பாணி்களை உருொக்கி பயன்படுத்துதல்

பிரிவு 2. ஆவேைததில ்டஙகறைச் செருகு்தல மறறும் ்யன்்டுதது்தல

்படி 1: Insert > pictures என்பளதக் கிளிக் வசய்து, அதிலிருந்து படங்களைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 29.2 ஆெைத்தில் படங்களைச் வசருகுதல் மற்றும் பயன்படுத்துதல்
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்படி	2: படத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் அல்லது கிளிக் வசய்யவும், ்மல் ெலது மூளலயில் உள்ை 
Format ஐ ்தர்வு வசய்து, ்தர்ந்வதடுக்்க ்ெண்டிய பயன்முளறளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 29.3 ஆெைத்தில் உள்ை படங்களை ெடிெளமத்தல் மற்றும் அைளெ மாற்றுதல்

்படி	3: அந்த இடத்தில் உள்ை படங்களின் அைளெ உள்ளிட்டு Enter ஐ அழுத்தவும்.

பிரிவு 3. Template உருவேபாககி ்யன்்டுதது்தல

்படி 1: ஒரு word ஆெைத்தில் Template ்்காப்ளபத் தயாரிக்்கவும்.

்படி	2: Home>Save as கிளிக் வசய்து ்்காப்பு வபயளை உள்ளிடவும், Word Template(.dotx) 
என ்்காப்பு ெள்களயத் ்தர்ந்வதடுத்து Enter ஐ அழுத்தவும் அல்லது save என்பளதக் கிளிக் 
வசய்யவும் .

்படி	3: புதிய ஆெைக் ்்காப்ளப மூடவும் அல்லது திறக்்கவும்.

்படி	 4:  Fi le>Open>Personal என்பளதக்  கிளிக்  வசய்து  உங்கள்  Template ்்காப்ளபத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

பிரிவு 4. உள்ைடகக அட்டவேறைறய உருவேபாககவும்

்படி 1: Word ஆெைத்ளதத் திறக்்கவும்.

்படி	2: உள்ைடக்்க அட்டெளையில் நீங்கள் விரும்பும் தளலப்ளபத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	3: எண்ளை உள்ளிட்டு பாணி்களைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	4: முழு ஆெைத்திற்கும் படி 2 & 3 ஐப் பின்பற்றவும். References > Table of contents ஐ 
கிளிக் வசய்து, தானியஙகு முளறயில் உள்ைடக்்க ெள்களயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.
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படம் 29.4 அட்டெளை உள்ைடக்்கத்ளத உருொக்குதல்

முடிவுறர :

பல்்ெறு விருப்பங்களைப் பயன்படுத்தி ஒரு ஆெைத்தில் பல்்ெறு பாணி்களைப் பயன்படுத்துதல், 
படங்களில் உள்ை விருப்பங்களைச் வசருகுதல் மற்றும் திருத்துதல், Template உருொக்குதல் 
மற்றும்  பயன்படுத்துதல்  மற்றும்  உள்ைடக்்க  அட்டெளைளய  உருொக்குதல்  ஆகியளெ 
வெற்றி்கைமா்க முடிக்்கப்படுகின்றன.

எளிய மதிப்பீடுகள்:

1. ஆெைத்ளத ்சமிக்்க எந்த ்கட்டளை பயன்படுத்தப்படுகிறது?
2. Template ஐ எப்படி உருொக்குொய் அல்லது மாற்றுொய்?
3. ஒரு ஆெைத்தில் ஒரு படத்தின் அைளெ எவொறு மாற்றுொய்?

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு/்�பாககம் இறைப்பு

1 ஆைணததில புதிய பபாணிகவள 

உருைபா்ககி புதுப்பிதேல.

https://youtu.be/Gk5M32aqsjUhttps://

youtu.be/Gk5M32aqsjU

2 ஆைணததில பைஙகவளச் செருகுேல 

மற்றும் மபாற்றுேல.

https://youtu.be/Lgd2QR0ltic

3 ஆைணததில Template கவள 

உருைபா்ககி பயனபடுததுேல.

https://youtu.be/qs2HzP9Q9eg

4 ஒரு ஆைணததிற்கபான உள்ளை்கக 

அட்ைைவணவய உருைபா்ககுேல .

https://youtu.be/0cN-JX6HP7c
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மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைரின அவையபாள அட்வை்ககபான Template உருைபா்ககவும் .

2.  ப்கக எண்ணுைன பததி்ககும் உள்ளை்ககததின ேவைப்வப 

உருைபா்ககவும்.

3. உஙகள் கணினியில புதிய பபாணிவய உருைபா்ககி புதுப்பி்ககவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி பபாை நிபுணவர அவை்ககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

ச்தபாழில 

ெபார்ந்்த / கை 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகிலுள்ள அலுைைகததிற்கு ஒரு கள ஆய்வு தமற் 

சகபாள்ளவும்.

2.  கள ஆய்வு்ககபாக அருகிலுள்ள இ-தெைபா வமயததிற்குச் செலைவும்.

3. அருகிலுள்ள கணினி வமயததிற்கு கள ஆய்வு தமற்சகபாள்ளவும்.

செய்முறை : 30

MS Word ஐப் ்யன்்டுததி வேகுப்்றைககுத ்்தறவேயபான ச்பாருட்களின் சகபாள்மு்தல 

்ட்டியறல உருவேபாககு்தல

்�பாககம் :

்தளெயான வ்காள்முதல் பட்டியளல உருொக்கும் முளறளய ்கற்றல்.

செயல்பாடுகள்

1. Word ஆெைத்ளத உருொக்குதல்

2. அட்டெளை்களைச் வசருகி மற்றும் வ்காள்முதல் பட்டியலின் தைளெ உள்ளிடுதல்

3. ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள்/உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்சபபாறி Epson L3250 1

செயலமுறை :

பிரிவு 1. ஒரு Word ஆவேைதற்த உருவேபாககு்தல:

்படி 1: File பட்டிளய பயன்படுத்தி புதிய ஆெைத்ளத உருொக்்கவும்.
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்படி	2: New விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்து ஆெை ெடிெமா்க ்சமிக்்கவும்.

்படி	3:	ஆெைத்தின் வபயளை மாற்றவும்.

படம் 30.1 புதிய Word ஆெைத்ளத உருொக்்கவும்

பிரிவு 2. அட்டவேறைகறைச் செருகி மறறும் சகபாள்மு்தல ்ட்டியலின் ்தரறவே உள்ளிடு்தல:

்படி 1: Insert தத்தளலத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2:	அட்டெளை ்தர்ளெ பயன்படுத்தி அட்டெளை்களைச் வசரு்கவும்.

்படி	3: உங்கள் ெகுப்பளறக்்கான வ்காள்முதல் பட்டியலில் தைளெ உள்ளிடவும்.

படம் 30.2 அட்டெளை்களைச் வசருகி மற்றும் வ்காள்முதல் பட்டியலின் தைளெ உள்ளிடவும்

பிரிவு 3. ஆவேைதற்த அச்சிடு்தல :

்படி 1: அச்சிட ்ெண்டிய MS Word ஆெைத்ளதத் திறக்்கவும்

்படி	2: File > print ஐ கிளிக் வசய்யவும் அல்லது CTRL + P ஐக் கிளிக் வசய்யவும்
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்படி	3: ஆெைத்ளத அச்சிட print ஐ கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 30.4 வ்காள்முதல் பட்டியல்-மாதிரி படம் 30.3 ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

முடிவுறர:

ெகுப்பளறக்கு ்தளெயான வபாருள்்களின் வ்காள்முதல் பட்டியல் வதளிொ்க உருொக்்கப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள்:

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 MS word ஐப் பயனபடுததி ைகுப்பவை்ககுத 

தேவையபான சபபாருட்களின சகபாள்முேல 

பட்டியவை உருைபா்ககுேல

https://youtu.be/lyx8Anp9d4-

2 அட்ைைவணகவளச் செருகி மற்றும் 

சகபாள்முேல பட்டியலின ேரவை உள்ளிைவும்

https://youtu.be/zKkWZgIaRrQ

3 ஆைணதவே அச்சிடுேல https://youtu.be/cweN_MQlTQE

எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைர்கள் ைகுப்பவைப் சபபாருட்களு்ககபான ெரிபபார்ப்புப் 

பட்டியவைத ேயபாரி்கக தைண்டும்.

2.  ைகுப்பில உள்ள மபாணைர்களின பட்டியவை மபாணைர்கள் ேயபார் 

செய்ய தைண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும் .

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில தமவையில பணிபுரியும் அலுைைக 

உேவியபாளவர அவை்ககவும்.

ச்தபாழில ெபார்ந்்த 

/ கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகில உள்ள அலுைைகததிற்கு, கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளுேல.

2. களப்பயணஙகளு்ககு அருகிலுள்ள கவைகளு்ககுச் செலைவும் .
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எகசெல அடிப்்றடகள் :

2.1. அறிமுகம் :

MS-EXCEL என்பது ளமக்்ைாசாஃப்ட் அலுெல்க வதாகுப்பு வமன்வபாருளின் ஒரு பகுதியாகும். 
இது பல ெரிளச்கள் மற்றும் வநடுெரிளச்களைக் வ்காண்ட ஒரு மின்னணு விரிதாள் ஆகும், இது 
தைளெ ஒழுங்களமக்்கவும், ெளைபடமா்க தைவு்களை பிைதிநிதித்துெப்படுத்தவும் மற்றும் வெவ்ெறு 
்கைக்கீடு்களை வசய்யவும் பயன்படுகிறது.

இது 1048576 ெரிளச்கள் மற்றும் 16383 வநடுெரிளச்களைக் வ்காண்டுள்ைது. ஒரு ெரிளசயும் 
ஒரு  வநடுெரிளசயும்  ்சர்ந்து  ஒரு  ்கலத்ளத  உருொக்குகின்றன .  ஒவவொரு  ்கலத்திற்கும் 
வநடுெரிளசயின் வபயர் மற்றும் ெரிளச எண்ைால் ெளையறுக்்கப்பட்ட மு்கெரி உள்ைது.

எ.்கா: A1, B2 - ெரிளச எண், வநடுெரிளச வபயர், இயல்பா்க, ஒரு பணிப்புத்த்கம் 3 விரிதாள்்களைக் 
வ்காண்டுள்ைது (தாள் 1, தாள் 2 & 3))

2.2. MS Excel இன் அம்ெஙகள் :

1. வபரிய அைவிலான தைளெச் ்சமிப்பது மற்றும் பகுப்பாய்வு வசய்ெது எளிது.
2. தைவு்களை எளிதா்க மீட்வடடுக்்கலாம்.
3. ்கணித ொய்ப்பாடு்களின் பயன்பாடு
4. பணிப்புத்த்கத்தில் ்சமிக்்கப்பட்ட தைவு்களின் ்நர்த்தியான மற்றும் வதளிொன வதரிவுநிளல
5. விரித்தாள் எக்வசல் பிரிக்்கவும், ள்கயாைவும், ்கடவுச்வசால் பாது்காப்பு அம்சங்களைப் 

பயன்படுத்தி விரித்தாள் தயாரிப்புக்கு உதெவும் பயன்படுகிறது.

செய்முறை : 31

 10.10  ஒரு எகசெல (Excel) ்கபாப்ற் உருவேபாககி அ்தன் ்ல்வேறு விருப்்ஙகறைப் 

்யன்்டுதது்தல :

்�பாககம் :

எக்வசல் ்்காப்ளப உருொக்கி மற்றும் அதன் பல்்ெறு விருப்பங்களைப் பயன்படுத்தி MS Excel  
ஆெைத்ளத உருொக்குதல்.

டையல்்படாடுகள	/	்பயிற்சிகள :

1. ெரிளச எண் மற்றும் வநடுெரிளச்களின் தளலப்பு நுண்ைளற மு்கெரிளயக் ்கண்டறிதல்.
2. ெரிளச பைப்பு, வநடுெரிளச பைப்பு, நுண்ைளற்களின் பைப்பு ஆகியெற்ளறக் ்கண்டறியதல்.
3. ஒரு நுண்ைளறயில் உளை, எண் தைவு்களை உள்ளிடுெளத விைக்குதல்
4. ்கணித வசயற்குறி்களை பயன்படுத்தி ொய்ப்பாடு்களை உருொக்குதல்.
5. தைவு்களில் ்கைக்கீடு்களைச் வசய்ய அடிப்பளட வசயற்கூறு்களைப் பயன்படுத்துதல்.

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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குறுககு வேழிெபாவிகள் :

வே.எண் செயலகள் குறு வேழி ெபாவி ்ெர்மபானம்

1 ஒரு அட்ைைவணத ேபாவளமூடுேல Ctrl + W

2 அட்ைைவணத ேபாவள திைதேல Ctrl + O

3 Home ேதேலு்ககுச் செலலுேல Alt + H

4 அட்ைைவணத ேபாவளச் தெமிதேல Ctrl + S

5 நகல எடுதேல Ctrl + C

6 நகல எடுதேவே ஒட்டுேல Ctrl + V

7 ெமீபததிய செயவைச் ேவிர்தேல Ctrl + Z

8 நுண்ணவை உள்ளை்ககஙகவள நீ்ககுேல Delete

9 நிரப்பு நிைதவேத தேர்நசேடுதேல Alt + H, H

10 தேர்வை சைட்டுேல Ctrl + X

11 Insert ேதேலு்ககுச் செலலுேல Alt + N

12 ேடிமனபான ைடிைவமப்வபப் 

பயனபடுததுேல

Ctrl + B

13 நுண்ணவை உள்ளை்ககஙகவள 

வமயமபாக சீரவமதேல

Alt + H, A, C

14 Page Layout ேதேலு்ககுச் செலலுேல. Alt + P

15 Data ேதேலு்ககுச் செலலுேல. Alt + A

16 View ேதேலு்ககுச் செலலுேல. Alt + W

17 சூைல சமனுவைத திைதேல Shift + F10 அலைது Windows ெபாவி

18 எலவைகவளச் தெர்தேல Alt + H, B

19 சநடுைரிவெவய நீ்ககுேல Alt + H, D, C

20 ைபாய்ப்பபாடு ேதேலு்ககுச் செலலுேல. Alt + M

21 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை ைரிவெகவள 

மவைதேல

Ctrl + 9

22 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை சநடுைரிவெகவள 

மவைதேல.

Ctrl + 0 

செயலமுறை :

பிரிவு 1.ெரிளச எண் மற்றும் வநடுெரிளச தளலப்பு, நுண்ைளற மு்கெரி ஆகியெற்ளறக் ்கண்டறிதல்.               
MS எக்வசல் MS எக்வசல் அட்டெளை ெரிளச எண் மற்றும் வநடுெரிளச தளலப்பு, நுண்ைளற 
மு்கெரி ஆகியெற்ளறக் ்கண்டறியவும் .

 MS எக்வசல் பல தாள்்களை வ்காண்டுள்ைது. ஒவவொரு தாளும் தனிதனியான பல ெரிளச்களையும், 
வநடுெரிளச்களையும் வ்காண்டது. இயல்பா்க தாளில் தாள் 1, தாள் 2 மற்றும் தாள் 3 என ்காட்டப்படும். 
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ெரிரைகள ைற்றும் டேடுெரிரைகள :

வசஙகுத்து வநடு ெரிளச்கள் மற்றம் படுவிளட ெரிளச்கைா்க பிரிக்்கப்பட்டுள்ைது. ஒவவொரு தாளும் 
அதி்கபட்சமா்க 1,0248, 576 (220) ெரிளச்களையும், 1024 (210) வநடுெரிளச்களையும் வ்காண்டிருக்கும், 
ெரிளச்கள் 1,2,3,4,... மற்றும் வநடுெரிளச்கள் A, B, C, D, ...., Z, AA, AB, AC, ...., AZ, BA 
முதல் BZ, CA,... என ெரிளசபடுத்தப்பட்டுள்ைன. .,

நுண்ைரற ைற்றும் நுண்ைரற முகெரி :
ெரிளச மற்றும் வநடுெரிளச இளையும் இடத்தில் உள்ை வபட்டி நுண்ைளற என்று அளழக்்கப்படுகிறது. 
இது உளை, எண்்கள், சூத்திைங்கள் மற்றும் பலெற்ளற வ்காண்ட தைளெ வ்காண்டுள்ைது. நுண்ைளறயின் 
மு்கெரியானது அதன் ெரிளச (எழுத்து்கள்) மற்றும் வநடுெரிளய (எண்) உள்ைடக்கியது. MS 
Excel தாளில் தைவு்களை நுண்ைளறயில் பதிவிட நுண்ைளற மீது ளெத்து பதிவு வசய்யவும்.  ஒரு 
நுண்ைளறமு்கெரி அதன் வநடுெரிளச (தளலப்பு) மற்றும் ெரிளச எண்ைால்  குறிக்்கப்படுகிறது.  
உதாைைமா்க, D4, E9, Z89.
டையற்்படு நுண்ைரற : 
வசருகும் புள்ளிளய ஒரு நுண்ைளறயில் நிளலநிறுத்தும்்பாது, அது ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்டு, 
பயனரிடமிருந்து  தைளெ  எடுக்்கத்  தயாைா்க  இருக்கும் .  இந்த  ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட  மற்றும் 
வசயல்படுத்தப்பட்ட நுண்ைளற வசயற்படு நுண்ைளற என்று அளழக்்கப்படுகிறது. தடிமனான 
்்காடு்களை இது எப்்பாதும் சிறப்பம்சமா்க வ்காண்டு இருக்கும். வசயற்படு நுண்ைளறயின் 
மு்கெரி வபயர் வபட்டியில் ்காட்டப்படும்.

பிரிவு 2. வேரிறெ ்ரப்பு, ச�டுவேரிறெ ்ரப்பு, வேரிறெ & ச�டுவேரிறெ ்ரப்பு ஆகியவேறறை 

அறடயபாைம் கபாணு்தல.

ெபாவி அலலது ெபாவி ்ெர்மபானம் ்யன்்பாடுகள்

அம்பு்ககுறி ெபாவிகள் (←↑→↓) ஒரு நுண்ணவைவய அம்பு்ககுறி திவெயில நகர்ததும்

Ctrl + அம்பு்ககுறி ெபாவிகள் ஒரு குறிப்பிட்ை திவரயில ேரவு பரப்பின இறுதி்ககு 

நுண்ணவைவய நகர்ததும்

Home செயற்படு நுண்ணவை உள்ள ைரிவெயின முேல 

நுண்ணவை்ககு (சநடுைரிவெ A) செலலும்.

Ctrl + Home A1 நுண்ணவை்ககு செலலும்

Ctrl + End ேரவு பரப்பின கீழ் ைைது இறுதி நுண்ணவை்ககு 

செலலும்

Page Up அட்ைைவண ேபாவள ஒரு திவர தமதை நகர்ததும்

Page Down  அட்ைைவண ேபாவள ஒரு திவர கீதை நகர்ததும்

வநடுெரிளச ெைம்பு என்பது வநடுெரிளச முழுெதும் பைவியிருக்கும் ்கலங்களின் எண்ணிக்ள்க. 
வசல் மு்கெரி ஒற்ளற வநடுெரிளச ்கடிதம் மற்றும் ஒரு ெரிளசயில் பல ெரிளச எண்்கைால் 
குறிக்்கப்படுகிறது. இந்த எடுத்துக்்காட்டில் C வநடுெரிளச எழுத்து 2 முதல் 7 ெளை மாறுபடும் 
ெரிளச்களுடன் நிளலயானது. ்கலங்களின் ெைம்பு C2 இல் வதாடஙகி C7 இல் முடிெளடகிறது. 
இந்த ்கலங்களின் ெைம்பு C2, C3, C4, C5, C6 மற்றும் C7 ஆகிய வசல்்களைக் வ்காண்டுள்ைது. 
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்கலங்களின் ெைம்பு C2 இல் வதாடஙகி C7 இல் முடிெளடகிறது மற்றும் இது C2:C7 ஆல் 
குறிப்பிடப்படுகிறது. ெரிளச ெைம்பு என்பது ெரிளச முழுெதும் பைவியிருக்கும் ்கலங்களின் 
எண்ணிக்ள்க. வசல் மு்கெரியானது B முதல் D ெளையிலான வநடுெரிளச்கள் ெளை மாறுபடும் 
வநடுெரிளச்களுடன் ஒற்ளற ெரிளச எண்ைால் குறிப்பிடப்படுகிறது. ்கலங்களின் ெைம்பு B3 இல் 
வதாடஙகி D3 இல் முடிெளடகிறது. இந்த ்கலங்களின் ெைம்பு B3, C3, D3 எனப்படும் வசல்்களைக் 
வ்காண்டுள்ைது, ்மலும் இது B3:D3 ஆல் குறிக்்கப்படுகிறது ெரிளச மற்றும் வநடுெரிளச ெைம்பு 
என்பது ெரிளச மற்றும் வநடுெரிளச்களில் பைவியிருக்கும் ்கலங்களின் எண்ணிக்ள்கயாகும். 
இந்த ெைம்பு ெரிளச்களின் எண்ணிக்ள்க மற்றும் வநடுெரிளச்களின் எண்ணிக்ள்கயுடன் கூடிய 
அணி. இந்த எடுத்துக்்காட்டில், ெைம்பு வசல் B2 இல் வதாடஙகி வசல் C7 இல் முடிெளடகிறது. 
இந்த வசல்்கள் ெைம்பில் B2 முதல் B7 ெளையிலான வசல்்கள் மற்றும் C2 முதல் C7 ெளையிலான 
வசல்்கள் உள்ைன. ெைம்பு B2:C7 ஆல் குறிக்்கப்படுகிறது.

குறிபபு: ஒரு பணித்தாளில் ஒன்றுக்கும் ்மற்பட்ட 'வசல்்களின் ெைம்ளபத்'்தர்ந்வதடுக்்க ்கட்டுப்பாட்டு 
விளச பயன்படுத்தப்படுகிறது. ்கட்டுப்பாட்டு விளச விளசப்பலள்கயில் 'Ctrl' எனக் குறிக்்கப்பட்டுள்ைது.

பிரிவு 3. ஒரு நுண்ைறையில உறர, எண் ்தரவுகறை உள்ளிடுவேற்த விைககு்தல.

உள்ளிடப்படும் தைொனது ்லபிலா்க்ொ, மதிப்பு்கைா்க்ொ அல்லது ொய்பாடு்கைா்க்ொ 
இருக்்கலாம்.

(1) யலபிள: ்லபிள் என்பது விளசப்பலள்களயப் பயன்படுத்தி உள்ளிடப்படும் எந்த உளையும் 
ஆகும். இது எழுத்துக்்கள், எண்்கள் மற்றும் சிறப்பு குறியீடு்களுடன் இளைக்்கப்படலாம்.

 New sheet > select cell > Enter the label கிளிக் வசய்யவும். 
(2) ைதிபபுகள: எண்்களை மட்டு்ம வ்காண்ட எண் தைவு மதிப்பு்கள் எனப்படும். வ்காடாநிளலயா்க 

மதிப்பு்கள் ெலது இளசவில் இருக்கும். முழு எண், தசம ்பான்ற பல்்ெறு ெள்கயான 
மதிப்பு்கள் உள்ைன.

 New sheet > select cell > Enter the value கிளிக் வசய்யவும்.
(3)  ொய்ப்பாடு்கள்: '=' சம குறியுடன் வதாடஙகும் இந்த ்கைக்கீடு ொய்பாடா்க ்கருதப்படுகிறது. 

்கைக்கீட்டில் '=' வதாடர்ந்து ெரும் மதிப்பு்கள், நுண்ைளற மு்கெரி்கள், வசயற்கூறு்கள் 
ஆகியளெ ொய்ப்பாடு்கள் எனப்படும். '= அட்டெளைத்தாளில் ஒரு நுண்ைளறயில் 
ொய்ப்பாட்ளட உள்ளிடும்்பாது, அதன் மதிப்பு நுண்ைளறயில் ்காட்டப்படும் மற்றும் ொய்பாடு, 
ொய்ப்பாட்டுப் பட்டியில் ்காட்டப்படும்.

(4) New sheet > select cell > set the formula கிளிக் வசய்யவும்.

பிரிவு 4. கணி்த செயறகுறிகறைப் ்யன்்டுததி வேபாய்ப்்பாடுகறை உருவேபாககு்தல.

MS Excel வமன்வபாருள் சூத்திைங்களைப் பயன்படுத்தி எண்ணியல் தைளெக் ்கைக்கிடுெதற்கு 
மி்கவும் சக்திொய்ந்த அம்சங்களைக் வ்காண்டுள்ைது. ்கைக்கீட்டிற்கு நாம் ்கால்கு்லட்டளைப் 
பயன்படுத்துெதால் ,  எக்வசல்  தாள்  ்சர்க்்க ,  ்கழித்தல் ,  ெகுத்தல் ,  வபருக்்க  மற்றும்  
பலெற்ளறச் வசய்யலாம். MS Office ஆனது, கூட்டல்(+), ்கழித்தல்(-), வபருக்்கல் (*), எண்்கணிதச் 
வ ச யல் ப ா ட் டி ற் ்க ான  ஒரு  பிரிவு  ( / )  ் ப ான் ற  சூத்தி ை ங ்களுக்கு  நிளலய ான  
ஆப்்ைட்டர்்களைப் பயன்படுத்துகிறது. குறிப்பு: அளடப்புக்குறி்களைப் பயன்படுத்தி மதிப்பீட்டின் 
ெரிளசளய  மாற்றலாம் .  (அளடப்புக்குறிக்குள்  உள்ை  வெளிப்பாடு்கள்  முதலில்  மதிப்பீடு 
வசய்யப்படுகின்றன)
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குறியீடுகள் செயல்பாடுகள்

+ கூட்ைல

- கழிதேல

× சபரு்ககல

÷ ைகுதேல

^ அடு்ககு

செயறகுறி வேபாய்ப்்பாடு மதிப்பு

கூட்ைல (+)  7 +23 30

கழிதேல (-) 3 - 0 - 3

சபரு்ககல (×)  6 × 9 54

ைகுதேல (÷) 7 ÷ 77 11

பிரிவு 5. ்தரவுகளில கைககீடுகறைச் செய்ய அடிப்்றட செயறகூறுகறைப் ்யன்்டுதது்தல.

்படி 1: வபருக்்கல்

MS Excel வமன்வபாருள் சூத்திைங்களைப் பயன்படுத்தி எண்ணியல் தைளெக் நாம் ்கைக்கிடுெதற்கு 
மி்கவும் சக்திொய்ந்த அம்சங்கள் உள்ைன. ்கைக்கீட்டிற்கு நாம் ்கால்கு்லட்டளைப் பயன்படுத்துெதால், 
எக்வசல் தாள் ்சர்க்்க, ்கழித்தல், ெகுத்தல், வபருக்்க மற்றும் பலெற்ளறச் வசய்யலாம். MS 
Office ஆனது, கூட்டல்(+), ்கழித்தல்(-), வபருக்்கல் (*), எண்்கணிதச் வசயல்பாட்டிற்்கான ஒரு 
பிரிவு (/) ்பான்ற சூத்திைங்களுக்கு நிளலயான ஆப்்ைட்டர்்களைப் பயன்படுத்துகிறது. குறிப்பு: 
அளடப்புக்குறி்களைப் பயன்படுத்தி மதிப்பீட்டின் ெரிளசளய மாற்றலாம். (அளடப்புக்குறிக்குள் 
உள்ை வெளிப்பாடு்கள் முதலில் மதிப்பீடு வசய்யப்படுகின்றன)

படம் 31.1 தைவு்களில் ்கைக்கீடு்களைச் வசய்ெதற்்கான அடிப்பளட வசயல்பாடு்கள்

்படி	2	: ஸ்டஷனரி பில்லின் எடுத்துக்்காட்டில், பில் வதாள்களயப் வபற அளனத்து வபாருட்்களின் 
வமாத்த வசலளெக் ்கைக்கிட, ஒவவொரு வபாருளின் அைளெயும் ்சர்க்்க ்ெண்டும். சூத்திைத்ளதப் 
பயன்படுத்தி ஒவவொரு ்கலத்ளதயும் ்சர்க்்கலாம். வசல் D8 இல் ்கர்சளை ளெத்து, ‘= D2 + 
D3 + D4 + D5 + D6 + D6 + D7’ ஃபார்முலாளெ உள்ளிட்டு, வசல் D8 இல் வமாத்தத்ளதப் 
வபறவும். ஆனால் நூற்றுக்்கைக்்கான உருப்படி்கள் இருந்தால், ்மலும் பிளழ ஏற்பட ொய்ப்பு்கள் 
இருந்தால் இது நளடமுளறயில் சாத்தியமா்காது. ஒரு வபரிய அைவிலான தைவு இருக்கும்்பாது, 
வசல் மு்கெரி்களை மட்டு்ம பயன்படுத்தி சூத்திைத்ளத எழுதுெது ்கடினமான மற்றும் சிக்்கலான 
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பணியா்க மாறும். இத்தள்கய சூழ்நிளல்களில், MS Office ஆனது பில்ட் இன் வசயல்பாடு்களை 
ெழஙகுகிறது .  SUM என்பது  ்கலங்களின்  ெைம்பின்  கூட்டுத்வதாள்களயப்  வபறுெதற்்கான 
வசயல்பாடாகும். என்ெ அளனத்து வபாருட்்களின் வமாத்த விளலளயப் வபற, D8 ்கலத்தில் 
உள்ை ‘Sum(D2:D7)’ வசயல்பாட்ளடப் பயன்படுத்தலாம். வசயல்பாட்டில் நாம் வசல் ெைம்ளப 
மட்டு்ம ்சர்க்்க ்ெண்டும் (வதாடக்்க மற்றும் ்களடசி வசல் மு்கெரி).

படம் 31.2 எக்வசல் தாளில் உள்ை எழுதுவபாருள்்களின் விளலப் பட்டியல்
 பின்ெரும் முளற்களில், நுண்ைளற தைளெ கூட்டுத் வதாள்க ்கைக்கிட எது மி்கவும் வபாருத்தமானது 
என்று சிந்தியுங்கள்.

முளற 1: = SUM (D2:D7)
முளற 2: = D2 + D3 + D4 + D5 + D6 + D7
அட்டெளைத் தாளின் பயன்பாடு்கள் வெவ்ெறு துளற்களின் ்தளெ்களைப் பூர்த்தி வசய்ய 
வெவ்ெறு வசயற்கூறுளைக் வ்காண்டுள்ைன.

அட்டவேறைத ்தபாளின் ்யன்்பாடுகள் சவேவ்வேறு துறைகளின் ்்தறவேகறைப் பூர்ததி 

செய்ய சவேவ்வேறு செயறகூறுறைக சகபாண்டுள்ைன.

செயறகூறு ச்தபாடரியல ்யன்்பாடு

SUM = SUM (எண் 1, எண் 2….) நுண்ணவைகளின பரப்பில உள்ள 

மதிப்புகவள்க கூட்டுகிைது.

AVERAGE = AVERAGE (எண் 1, எண் 2, ....) நுண்ணவைகளின பரப்பில உள்ள 

மதிப்புகளின ெரபாெரிவய்க கண்ைறிய 

பயனபடுகிைது..

MAX = MAX (எண் 1, எண் 2, ......) நுண்ணவைகளின பரப்பில உள்ள 

மிகப்சபரிய மதிப்வப்க கண்ைறிய 

பயனபடுகிைது.

MIN = MIN (எண் 1, எண் 2, ......) நுண்ணவைகளின பரப்பில உள்ள சிறிய 

மதிப்வப்க கண்ைறிய பயனபடுகிைது.

COUNT = COUNT (எண் 1, எண் 2, .....) நுண்ணவைகளின பரப்பில உள்ள 

நுண்ணவைகளின எண்ணி்கவகவய்க 

கண்ககிடுகிைது.
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்படி	4: ொய்ப்பாட்ளடப் பயன்படுத்தி 5 மாைெர்்களுக்்கான மாைெர்்களின் மதிப்வபண் பட்டியளலக் 
்கைக்கிடவும். ்ம்ல உள்ை அளனத்து 5 வசயற்கூக்று்களையும் அதில்பயன்படுத்தவும்.

முடிவுறர:

 வதளிொ்க MS எக்வசல் தாளை உருொக்கி தைளெ உள்ளிடுதல் மற்றும் பதிப்பித்தல் ஆகியளெ 
வெற்றி்கைமா்க வசய்து முடிக்்கப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 MS எ்கசெல ேபாவள உருைபா்ககுேல. https://youtu.be/NzwQ_BbD2G4

2 MS எ்கசெல ேபாளில உவரவய உள்ளிட்டு 

திருததுேல.

https://youtu.be/bK1YP_y0SWE

3 MS எ்கசெல தகபாப்வப உருைபா்ககி அேன 

பலதைறு விருப்பஙகவளப் பயனபடுததுேல.

https://youtu.be/NzwQ_BbD2G4

எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைர்கள் கண்ககீட்டிற்கபான ைபாய்ப்பபாடுகவளப் பயனபடுததி 

ைணிக விவைபட்டியலகவளத ேயபாரி்கக தைண்டும்.

2.  மபாணைர்கள் செைவினஙகளு்ககபான மபாே பட்சஜெட்வைத ேயபாரி்கக 

தைண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  உஙகள் மதிப்பீட்டு மதிப்சபண்களின ேரவை உருைபா்ககவும்.

2.  ேரவை உருைபா்ககி உஙகள் ைகுப்புத தேர்வு முடிவின 

ெரபாெரிவய்க கண்ககிடுஙகள்.

3.  புதிய பபாணிவய உருைபா்ககி அவே உஙகள் கணினியில 

புதுப்பி்ககவும்.

ச்தபாழில ெபார்ந்்த 

கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழில நுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கண்ககு ேணி்கவகயபாளவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.
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 செய்முறை : 32

 10.11  MS எகசெல ஆவேைதற்த வேடிவேறமப்்்தறகபான வேழிமுறைகள்

்�பாககம் :

MS எக்வசல் தாளில் உள்ை தைவு்களின் ெடிெளமப்ளபப் புரிந்து வ்காள்ளுதல்.

செயல்பாடுகள் :

1. ்கருவிப்பட்டிளய ெடிெளமத்தல்
2. தசம இலக்்கத்துடன் நுண்ைளற்களின் பைப்ளப ெடிெளமத்தல்.
3. நுண்ைளற்களின் பைப்ளப ்லபிள்்கைா்க ெடிெளமத்தல்.
4. ஒரு நுண்ைளற்களின் பைப்ளப ‘Scientific க்்கா்க’ ெடிெளமத்தல்.
5. ்நைத்ளதக் ்காண்பிக்்க நுண்ைளற்களின் பைப்ளப ெடிெளமத்தல்.
6. நுண்ைளற தைவு பைப்ளப சீைளமக்்கவும்.
7. Fill ள்கப்பிடிளயப் பயன்படுத்தி எண் வதாடளை உருொக்குதல்
8. Fill ள்கப்பிடிளயப் பயன்படுத்தி ொய்ப்பாட்ளட இழுத்து ொய்ப்பாட்ளட ந்கவலடுக்்கவும்.

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள் :

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

செயலமுறை:

பிரிவு 1. கருவிப்்ட்டிறய வேடிவேறமத்தல :

்படி 1: எழுத்துரு விருப்பத்ளத (Times New Roman) கிளிக் வசய்ெதன் மூலம் எழுத்துருளெ 
மாற்றவும்.

்படி	2: எழுத்துரு அைவு விருப்பத்ளத (12 எழுத்துரு அைவு) கிளிக் வசய்ெதன் மூலம் எழுத்துருவின் 
அைளெ மாற்றவும்.

்படி	3: எழுத்துரு நிறத்ளத (்கருப்பு) மாற்றவும்.

்படி	 4: தடிமனான, சாய்வு அல்லது அடிக்்்காடிடுதல் விருப்பத்ளத (்தளெப்பட்டால்) கிளிக் 
வசய்ெதன் மூலம் தடிமனான, சாய்வு அல்லது அடிக்்்காடிடவும் சீைளமப்ளப மாற்றுெதற்கு 
சீைளமப்பு விருப்பத்ளத ( இடது, ெலது, நடு, மற்றும் ஓை ஒழுஙகு) ்தர்ந்வதடுக்்கவும். எல்ளலளய 
மாற்றி அளமப்பதற்கு எல்ளல விருப்பத்ளத ்தர்வு வசய்யவும். உளைளய முன்னிளலப் படுத்துெதற்கு 
நிைப்பி ( முன்னிளல படுத்துதல் ) விருப்பத்ளத ்தர்வு வசய்யவும்.
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பிரிவு 2. ்தெம இலகததுடன் நுண்ைறை ்ரப்ற் வேடிவேறமத்தல :

்படி 1: தசம இடங்களின் எண்ணிக்ள்களயக் ்கட்டுப்படுத்த நுண்ணுளற்களைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	 2:	 ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட  நுண்ைளற்களில்  ெலது  கிளிக்  வசய்து ,  திளையில்  ்தான்றும் 
பட்டியிலிருந்து Format cells → from the right என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 32.1 தசம இல்கத்துடன் நுண்ணுளற்களின் பைப்ளப ெடிெளமக்்கவும்

்படி	3:	Format Cells உளையாடல் வபட்டியில், Number தத்தலுக்குச் வசன்று, ெள்கப் வபட்டியில் 
உள்ை number - ஐ முன்னிளலப்படுத்தி கிளிக் வசய்து, பின்னர் தசம இடங்கள் வபட்டியில் 
எண்ளைத் தட்டச்சு வசய்யவும்.

எடுத்துக்்காட்டா்க,  ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட நுண்ணுளற்களுக்கு 2 தசம இலக்்கம் மட்டும் ெை 
்ெண்டுமாயின், Decimal places வபட்டியில் 2ஐ உள்ளிடவும்.

படம் 32.2 Format Cells – ன் வெவ்ெறு ெள்க்கள்
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்படி	 4:  Format Cells உளையாடல் வபட்டியில் ok என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும். இப்்பாது 
நுண்ணுளற்களில் ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட தசமங்கள் இைண்டு தசம இடங்களுக்கு மாற்றப்பட்டுள்ைன.

படம் 32.3 Format Cells மூலம் மாற்றுதல்

பிரிவு 3. நுண்ைறைகளின் ்ரப்ற் ்லபிள்களுககு வேடிவேறமத்தல :

• Format Cells உளையாடல்' வபட்டிளயத் திறக்்கவும்
• Number தத்தளலக் கிளிக் வசய்யவும்
• உளைளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்
• 'ok' என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்
• எண்்களை உள்ளிடவும்

பிரிவு 4. நுண்ைறைகளின் ்ரப்ற் ‘Scientific’ ககபாக வேடிவேறமத்தல.

்படி 1: Scientific ெடிெம் (ஸடாண்டர்ட் அல்லது ஸடாண்டர்ட் இன்வடக்ஸ படிெம் என்றும் 
குறிப்பிடப்படுகிறது) என்பது மி்கப் வபரிய அல்லது மி்கச் சிறிய எண்்களைக் ்காட்டுெதற்்கான 
ஒரு ெழியாகும்.

 எடுத்துக்்காட்டா்க, 0.0000000043 என்று எழுதுெதற்குப் பதிலா்க, 4.3 x 10-9 என்று 
எழுதலாம் ்மலும் 0.0000000043 உள்ை நுண்ைளறயில் எக்வசல் Scientific குறியீட்டு 
ெடிெளமப்ளபப் பயன்படுத்தினால், அந்த எண் 4.2E-09 ஆ்கக் ்காட்டப்படும்.

்படி	2: நுண்ைளற்களைத் ்தர்ந்வதடுத்து ெலது கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	3: திளையில் ெலது கிளிக் வசய்து Format Cells த் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	4: Format Cells உளையாடல் வபட்டியில் Scientific தத்தல் வசன்று தசம இலங்களைத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.
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படம் 32.4 நுண்ணுளற்களின் பைப்ளப ‘Scientific க்்கா்க’ ெடிெளமத்தல்

2  இயல்பு நிளலயா்க தசம இலக்்கங்களுடன் எக்வசல் Scientific குறியீட்டு ெடிெளமப்ளப 
விளைொ்கப் பயன்படுத்த, விளசப்பலள்கயில் Ctrl + Shift + ^ ஐ அழுத்தவும்.

பிரிவு 5. ்�ரதற்தக கபாண்பிகக நுண்ைறையின் ்ரப்ற் வேடிவேறமத்தல :

்படி 1: ்ததி அல்லது ்நைத்ளதக் வ்காண்ட நுண்ணுளறளயக் கிளிக் வசய்து, CTRL + SHIFT 
+ # அல்லது CTRL + SHIF T + @ஐ கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2: நீங்கள் ்ததி அல்லது ்நைத்ளதப் பயன்படுத்திய பிறகு, நுண்ணுளற ##### ்காட்டினால், 
வநடுெரிளசயின் அ்கலத்ளத விரிவுபடுத்தவும் அல்லது வநடுெரிளசயின் ெலது எல்ளலளய இருமுளற 
கிளிக் வசய்யவும். எல்ளலளய  விரிவு படுத்துெதன் மூலம் ்தளெயான அைளெ வபறலாம்.

்படி	3: ்ததி மற்றும் ்நைத்ளத திரும்ப வ்காண்டு ெருெதற்கு ெள்க பட்டியலில் வபாதுவில் வசன்று 
திருப்பி எடுக்கும் விருப்பத்ளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும். January 2010, ்பான்ற குறிப்பிட்ட ்ததி 
அல்லது ்நை ெடிெளமப்ளப உள்ளிட, ெள்க பட்டியலில் உள்ை Text ்தர்ந்வதடுப்பதன் மூலம் 
அளத உளையா்க ெடிெளமக்்கலாம்.
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படி 4: உங்கள் பணித்தாளில் தற்்பாளதய ்ததிளய விளைொ்க உள்ளிட, ஏ்தனும் ்காலியான 
நுண்ணுளறளயத் ்தர்ந்வதடுத்து, பின்னர் CTRL+; அழுத்தவும்; (அளைப்புள்ளி), பின்னர் ENTER 
ஐ அழுத்தவும் நடப்பு ்ததிளய உள்ளீடு வசய்ெதற்கு ்ததிளய புதுப்பிக்்க ஒவவொரு முளறயும் 
்ெளல தாளை மீண்டும் ்கைக்கிட சூத்திைம் = TODAY () என்பளத ்காலியான நுண்ைளறயில் 
தட்டச்சு வசய்து ” Enter” – ஐ கிளிக் வசய்யவும். 

படி 5: Home தத்தலின் Number குழுவில், Numberக்கு அடுத்துள்ை Launcher உளையாடல் 
வபட்டிளய துெக்கிளயக் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 32.5 Number குழு

்படி	6:	Format Cells உளையாடல் வபட்டிளயத் திறக்்க CTRL + 1ஐ அழுத்தவும்.

படம் 32.6 ெள்க பட்டியல், ்ததி அல்லது ்நைத்ளத கிளிக் வசய்யவும்

்படி	7: நீங்கள் பயன்படுத்த விரும்பும் ்ததி அல்லது ்நை ெடிெளமப்ளபக் கிளிக் வசய்யவும்.

குறிப்பு : ்கட்டுப்பாட்டு  ்பனளல பயன்படுத்தி குறிப்பிட்ட பிைாந்திய ்ததி மற்றும் ்நைத்ளத 
மாற்றுெதற்கு ்ததி மற்றும் ்நைம் ஆகியெற்றின் ெடிெத்தின் ஆைம்பத்தில் நட்சத்திை குறியீடு 
இட ்ெண்டும்.  நட்சத்திை குறியீடு இல்லாமல் ்கட்டுப்பாட்டு  ்பனலில் ்ததி மற்றும் ்நை 
ெடிெத்ளத மாற்ற இயலாது.

்படி	8: Locale (Location) வபட்டியில் நீங்கள் விரும்பும் வமாழி அளமப்ளபக் கிளிக் வசய்யவும். 
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படம் 32.7 வமாழி அளமப்பு மற்றும் Local (Location) வபட்டி

்படி	9: ஒர்க் ஷீட்டில் உள்ை ெடிெளமப்பு ்கலத்ளத ்தர்வு வசய்து ்கணினி திளையில் ்தான்றும் 
மாதிரி வபட்ட்கத்திலுள்ை எண் மாதிரிளய ்தர்ந்வதடுக்்க ்ெண்டும்.

படம் 32.8 ெடிெளமப்பு ்கலத்தில் மாதிரி வபட்டி

்யனர் விரும்பும் ்்ததி அலலது ்�ர வேடிவேறமப்ற் உருவேபாககு்தல:

்படி 1: Number க்கு அடுத்துள்ை Launcher உளையாடல் வபட்டிளய கிளிக் வசய்யவும். 

Format Cells உளையாடல் வபட்டிளயத் திறக்்க CTRL+1ஐ அழுத்தவும்.

்படி	2:	்ததி அல்லது ்நைத்ளதக் கிளிக் வசய்து, நீங்கள் உருொக்்க விரும்பும் ெடிெளமப்பிற்கு 
மி்க வநருக்்கமான எண் ெடிெளமப்ளபத் ்தர்வு வசய்யவும்.

்படி	3:	Category Box”  - ல்  “Custom” – ஐ கிளிக் வசய்யவும். படி 2 – ல் ்தர்ந்வதடுத்த ்ததி 
அல்லது ்நை ெடிெத்துடன் வபாருந்த கூடிய ெடிெளமப்புக் குறியீட்ளட பார்க்்க ்ெண்டும். 
்கட்டளமக்்கப்பட்ட ்ததி மற்றும் ்நை ெடிெ அளமப்ளப மாற்ற்ொ அல்லது நீக்்க்ொ முடியாது. 
என்ெ, அளத ்மல் எழுதுெளத பற்றி ்கெளல பட ்ெண்டாம்.

்படி	4: பின்ெரும் அட்டெளையில் ்தான்றும் குறியீடு்கள் நாட்்கள், மாதங்கள் மற்றும் ஆண்டு்கள் 
ஆகியெற்ளற குறிக்கும்.
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கபாண்பிகக இந்்தக குறியீட்றடப் ்யன்்டுத்தவும்

12-1 என மபாேஙகள் m

12-01 என மபாேஙகள் mm

ஜெனைரி-டிெம்பர் தபபானை மபாேஙகள் mmm

ஜெனைரி-டிெம்பர் தபபானை மபாேஙகள் mmmm

மபாேததின முேல எழுதேபாக மபாேஙகள் mmmmm

நபாட்கள் 31–1 D

நபாட்கள் 31–01 DD

சூரியன-ெனி தபபானை நபாள் ddd

ஞபாயிறு-ெனி என நபாள் dddd

ஆண்டுகள் 99–00 yy

9999–1900 என ஆண்டுகள் yyyy

"h" அல்லது  "hh" குறியீட்டிற்குப்  பிறகு  அல்லது  "ss" குறியீட்டிற்கு  உடனடியா்க  "m" ஐப் 
பயன்படுத்தினால், Excel மாதத்திற்குப் பதிலா்க நிமிடங்களைக் ்காண்பிக்கும். 

Hours, Minutes மற்றும் Seconds :

கபாண்பிகக இந்்தக குறியீட்றடப் ்யன்்டுத்தவும்

23-0 என மணிதநரம் h

23-00 என மணிதநரம் hh

நிமிைஙகள் 59–0 m

நிமிைஙகள் 59–00 mm

வினபாடிகள் 59–0 s

வினபாடிகள் 59–00 ss

மணி 4 AM h AM/PM

தநரம் மபாவை 4:36 மணி h:mm AM/PM

தநரம் 4:36:03 P h:mm:ss A/P

மணிதநரஙகளில கழிநே தநரம்; உேபாரணமபாக, 

25.02

[h]:mm

நிமிைஙகளில கழிநே தநரம்; உேபாரணமபாக, 

63:46

[mm]:ss

சநபாடிகளில கழிநே தநரம் [ss]

ஒரு சநபாடியின பினனஙகள் h:mm:ss.00
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AM மற்றும் PM: ெடிெத்தில் AM அல்லது PM இருந்தால், மணி்நைம் 12 மணி்நை ்கடி்காைத்ளத 
அடிப்பளடயா்கக் வ்காண்டது, அஙகு "AM" அல்லது "A" என்பது நள்ளிைவு முதல் நண்ப்கல் 
ெளையிலான ்நைத்ளதயும், "PM" அல்லது "P" என்பது நண்ப்கல் முதல் ்நைத்ளதயும் குறிக்கிறது. 
நள்ளிைவு ெளை.  இல்ளலவயனில்,  மணி்நைம் 24 மணி்நை ்கடி்காைத்ளத அடிப்பளடயா்கக் 
வ்காண்டது. "m" அல்லது "mm" குறியீடு "h" அல்லது "hh" குறியீட்டிற்குப் பிறகு அல்லது "ss" 
குறியீட்டிற்கு உடனடியா்கத் ்தான்ற ்ெண்டும்; இல்ளலவயனில், எக்வசல் நிமிடங்களுக்குப் 
பதிலா்க மாதத்ளதக் ்காட்டுகிறது.

தனிப்பயன் எண் ெடிெங்களை நீங்கள் இதற்கு முன் வசய்யவில்ளல என்றால், அளத உருொக்குெது 
தந்திைமானதா்க இருக்கும். தனிப்பயன் எண் ெடிெங்களை எவொறு உருொக்குெது என்பது 
பற்றிய கூடுதல் த்கெலுக்கு, தனிப்பயன் எண் ெடிெளமப்ளப உருொக்குதல் அல்லது நீக்குதல் 
என்பளதப் பார்க்்கவும்.

பிரிவு 6. நுண்ைறை ்தரவு ்ரப்ற் சீரறமத்தல :

ஒரு நுண்ைரறயில் உள்ள உரையின திரைரய ைடாற்றவும் :

்படி 1: நுண்ைளற, ெரிளச, வநடுெரிளச அல்லது பைப்ளபத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Home > Orientation  என்பளதத் ்தர்ந்வதடுத்து, ஒரு விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 32.9 நுண்ைளற தைவு பைப்ளப சீைளமத்தல்

உரைரய துல்லியைடான யகடாைததில்
சுழற்று்தல் :

்படி 1: நுண்ைளற, ெரிளச, வநடுெரிளச அல்லது பைப்ளபத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Home > Orientation  > Format Cell Alignment என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

ஒரு டேடுெரிரை அல்லது ெரிரைரய சீைரைத்தல் :

்படி 1: நீங்கள் சீைளமக்்க விரும்பும் நுண்ைளற்களைத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Home தத்தலில், Alignment குழுவில், கிளடமட்ட சீைளமப்பு விருப்பத்ளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்:

படி 3:  ெலது பக்்கத்திலுள்ை ்நாக்குநிளலயின் கீழ், டிகிரி வபட்டியில், ்மல் அல்லது கீழ் 
அம்புக்குறிளய பயன்படுத்தி நீங்கள் ்தர்ந்வதடுத்த வசல் உளைளயச் சுழற்ற விரும்பும் டிகிரி்களின் 
சரியான எண்ணிக்ள்களய அளமக்்கவும்.

்நர்மளற எண்்கள் அெற்றின் உளைளய ்மல்்நாக்கி சுழற்றுகின்றன. எதிர்மளற எண்்கள் 
அெற்றின் உளைளய கீழ்்நாக்கி சுழற்றுகின்றன.
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இடது 
சீைளமத்தல்

ளமய 
சீைளமத்தல்

ெலதுபுறம் 
சீைளமத்தல்

்மல் 
சீைளமத்தல்

நடுத்தை 
சீைளமத்தல்

கீழ் 
சீைளமத்தல்

படம் 32.10 Alignment குழு

பிரிவு 7. Fill Handle-றயப் ்யன்்டுததி எண் ச்தபாடர்வேரிறெறய உருவேபாககு்தல:

்படி 1: நிைப்ப ்ெண்டிய பைப்பில் உள்ை முதல் நுண்ைளறளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: வதாடருக்்கான வதாடக்்க மதிப்ளப உள்ளிடவும்.

்படி	3: நீங்கள் நிைப்ப விரும்பும் பைப்பில் Fill Handle-ளயத்  ்தர்ந்வதடுத்து இழுக்்கவும்.

படி 4: ஆைம்ப மதிப்பு்களை வ்கண்ட நுண்ைளற்களை ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படி  5: நீங்கள் விரும்பும் ெைம்ளம ்தர்ந்வதடுத்து இழுக்்க ்ெண்டும். 

குறிப்பு : விரும்பியளத ்தர்ந்வதடுக்கும் ்பாது (drag)  நுண்ைளற்களின் மதிப்பு ்காட்டப்படும். 
அதில் ஏதும் மாற்றம் ்தளெவயன்றால் கீழ்்நாக்கி இழுத்து ெலது பக்்கத்ளத கிளிக் வசய்து 
ெடிெத்ளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும். அதி்கரிக்கும் ெரிளசளய நிைப்ப கீ்ழ அல்லது ெலது பிறமா்க 
இழுக்்கவும், குளறக்கும் ெரிளசளய நிைப்ப ்ம்ல அல்லது இடது புறமா்க இழுக்்கவும்

பிரிவு 8. Fill Handle-றயப் ்யன்்டுததி வேபாய்ப்்பாட்றட �கசலடுத்தல :

்படி 1: ்மல் நுண்ைளறயில் ொய்ப்பாட்ளட உள்ளிடவும்.

படி 2: நீங்கள் நிைப்ப விரும்பும் பைப்பில் நிைப்பு ள்கப்பிடிளயத்  ்தர்ந்வதடுத்து இழுக்்கவும்.

படி 3:   சூத்திைத்ளத ந்கல் எடுக்கும் விரும்பும் ்கலங்களின் மீது . Fill Handle – ஐ வநடுெரிளசயின் 
கீ்ழ பிடித்து இழுக்்கவும்.  .

படம் 32.11 Fill ள்கப்பிடிளயப் பயன்படுத்தி ொய்ப்பாட்ளட ந்கவலடுத்தல்.
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இ்த முளறயில், நீங்கள் சூத்திைத்ளத ெலப்புறம், இடதுபுறம் அல்லது ்மல்்நாக்கி அருகில் 
உள்ை வசல்்களில் இழுக்்கலாம்.

சூத்திைத்தில் வதாடர்புளடய வசல் குறிப்பு்கள் ($ அளடயாைம் இல்லாமல்) இருந்தால், அளெ 
ெரிளச்கள் மற்றும் வநடுெரிளச்களின் ஒப்பீட்டு நிளலயின் அடிப்பளடயில் தானா்க்ெ மாறும். 
என்ெ,  சூத்திைத்ளத ந்கவலடுத்த பிறகு,  வசல் குறிப்பு்கள் சரியா்க சரிவசய்யப்பட்டுள்ைதா 
என்பளதச் சரிபார்த்து, முடிளெ உருொக்்கவும். ்தளெப்பட்டால், F4 விளசளயப் பயன்படுத்தி 
முழுளமயான, ஒப்பீட்டு மற்றும் ்கலப்பு குறிப்பு்களுக்கு இளடயில் மாறவும்.

்ம்ல  உள்ை  எடுத்துக்்காட்டில் ,  சூத்திைம்  சரியா்க  ந்கவலடுக்்கப்பட்டுள்ைதா  என்பளத 
உறுதிப்படுத்த, C வநடுெரிளசயில் சில ்கலத்ளதத் ்தர்ந்வதடுத்து, C4 எனக் கூறவும், ்மலும் 
ஃபார்முலா பட்டியில் உள்ை வசல் குறிப்ளபப் பார்க்்கலாம். கீ்ழ உள்ை ஸகிரீன்ஷாட்டில் நீங்கள் 
பார்ப்பது ்பால், சூத்திைம் சரியா்க உள்ைது - 4 ெது ெரிளசயுடன் வதாடர்புளடயது, அது சரியா்க 
இருக்்க ்ெண்டும்:

படம் 32.12 குறிப்பு்களைப் பயன்படுத்துதல்.

முடிவுறர :

MS எக்வசல் அட்டெளை தாளில் தைவு ெடிெளமப்ளப வதளிொ்க பயிற்சி வசய்யப்பட்டது. 
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கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 MS எ்கசெல - ேமிழில ேரவைத திருததுேல & 

ைடிைவமதேல

https://youtu.be/y7GZnwbf4EE

2 முழுவமயபான எ்கசெவை கற்ைல https://youtu.be/YGG1aXJws4A

3 ேமிழில எ்கசெல கற்க ஆரம்பிப்தபபாற்கபான 

அடிப்பவைகள்

https://youtu.be/3qNOa9JjBZk

4 எண்களு்ககு முனனபால பூஜ்ஜியதவே 

எவைபாறு தெர்ப்பது

https://youtu.be/mijhtkFLKCY

எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைர்கள் கண்ககிடுைேற்கபான ைபாய்ப்பபாடுகவளப் பயனபடுததி 

மதிப்சபண் பட்டியவைத ேயபாரி்கக தைண்டும்.

2.  மபாணைர்கள் கிரி்கசகட் தபபாட்டி்ககபான ஸ்தகபார் அட்வைவய ேயபார் 

செய்ய தைண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1. உஙகள் மதிப்பீட்டு மதிப்சபண்களின ேரவை உருைபா்ககவும்.

2.  ேரவை உருைபா்ககி, உஙகள் ைகுப்பு தேர்வு மதிப்புகவள 

ெரபாெரிப்படுதேவும்.

3.  ஒரு புதிய பபாணிவய உருைபா்ககி அவே உஙகள் கணினியில 

புதுப்பி்ககவும்.

ச்தபாழில ெபார்ந்்த 

/ கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கண்ககு ேணி்கவகயபாளவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

செய்முறை : 33

்பார்றவேயிடலின் ் யன்்பாடு

்�பாககம் :

MS எக்வசல் அட்டெளைத் தாளில் பார்ளெயிடுதளலப் புரிந்து வ்காண்டு பயன்படுத்துதல்.

செயல்பாடுகள்

1. பார்ளெயிடல்
2. பார்ளெயிடலின் ்கருத்து்கள்

3. நுண்ைளற பார்ளெயிடலின் ெள்க்கள்

4. ஒப்பீட்டு நுண்ைளறப் பார்ளெயிடல்
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5. ்கலப்பு பார்ளெயிடல் - தனித்த வநடுெரிளச எழுத்து 
6. நுண்ைளறப் பார்ளெயிடல் எந்த மாற்றமும் இல்ளல

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

செயலமுறை:

பிரிவு	1.	ஒரு அட்ெெரை நுண்ைரறகர்ள ்படாரரெயிடுெது எவெடாறு?
்படி 1: நீங்கள் ொய்ப்பாட்ளட உள்ளிட விரும்பு நுண்ைளறளய கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	2: சம குறிளய (=) தட்டச்சு வசய்யவும்.
்படி	3: நுண்ைளறயில் அல்லது ொய்ப்பாட்டு பட்டியில், ்நைடியா்க மு்கெரிளய தட்டச்சு வசய்யவும் 
அல்லது நீங்கள் குறிப்பிட விரும்பும் நுண்ைளறளயக் கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	4:	மீதமுள்ை ொய்ப்பாட்ளட தட்டச்சு வசய்து, அளத முடிக்்க Enter சாவிளய அழுத்தவும்.
்படி	5: A1 மற்றும் A2 இன் மதிப்பு்களைச் C1 ல் கூட்ட, நீங்கள் = குறிளய தட்டச்சு வசய்து, A1 
ஐக் கிளிக் வசய்து, (+) கூட்டல் குறிளயத் தட்டச்சு வசய்து, A2 ஐக் கிளிக் வசய்து Enter ஐ அழுத்தவும்:

படம் 33.1 ஒரு அட்டெளை பார்ளெயிடல்

பிரிவு 2. எகசெல இல ஒப்பீட்டு நுண்ைறை ்பார்றவேயிடல :

்படி  1 :  வநடுெரிளச  A  இல்  உள்ை  எண்்களை  5  ஆல்  வபருக்்க ,  இந்த  ொய்ப்பாட்ளட  
B2 இல் உள்ளிடவும்:

= A2 * 5

்படி	2:	டேடுெரிரை ‘A’ – ரெ	5	ஆல் ட்பரு்ககுெ்தற்கு	B2	:	A2*5	எனற சூததிைதர்த ்பயன்படுத்தவும்.

்படி	3: ெரிளச 2 இலிருந்து ெரிளச 3 க்கு ந்கவலடுக்கும் ்பாது, ொய்ப்பாடானது இவொறு மாறும்:

= A3 * 5

படம் 33.2 எக்வசல் ஒப்பீட்டு நுண்ைளற பார்ளெயிடல்
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பிரிவு 3. எகசெல இல ்தனித்த நுண்ைறை ்பார்றவேயிடல :

்படி  1 :  ்தனித்த  நுண்ைரற  என்பது  ெடாலர  குறியீட்ரெ  ெரிரை  ைற்றும்  டேடுெரிரையில் 
ஒருங்கிரைத்தல் அ்தடாெது $A$1 அல்லது	$A$1:$B	$10:

்படி	 2: A வநடுெரிளசயில் உள்ை எண்்களை B2 இல் உள்ை எண்ைால் வபருக்்க, பின்ெரும் 
ொய்ப்பாட்ளட ெரிளச C2 இல் உள்ளிடவும், = A2*$B$2

படம் 33.3 தனித்த நுண்ைளற பார்ளெயிடல்

பிரிவு 4. கலப்பு நுண்ைறை ்பார்றவேயிடல

்படி 1: ஒரு ்கலப்பு நுண்ைளற பார்ளெயிடலில் $A1 அல்லது A$1 ்பான்ற ஒரு தனித்த மற்றும் 
ஒப்பீட்டு பார்ளெயிடல்்கள் ஒருஙகிளைந்திருக்கும். 

்படி	2: வநடுெரிளய A விலுள்ை எண்்களை 3 வெவ்ெறு எண்்கைால் (B2, C2 மற்றும் D2) 
வபருக்்க, பின்ெரும் ொய்ப்பாட்ளட B3, =$A3*B$2 பயன்படுத்தவும் 

படி 3: இதன் விளைொ்க அளனத்து ்கைக்கீடு்களும் ஒற்ளற சூத்திைத்துடன் வசய்யப்படுகின்றன. 
இது ந்கவலடுக்்கப்படும் ஒவவொரு ெரிளச மற்றும் வநடுெரிளசக்கும் சரியா்க மாறுகிறது

படம் 33.4 ்கலப்பு நுண்ைளற பார்ளெயிடல்

முடிவுறர :

MS எக்வசல் அட்டெளைதாளில் உள்ை அளனத்து விதமான நுண்ைளற பார்ளெயிடல்்களையும் 
வதளிொ்க பயிற்சி வசய்யப்பட்டது

ச்தபாழிலதுறை/ 

கை வேருறக 

்ரிந்துறரகள்

1.  மபாணைர்கள் பள்ளி்ககு அருகில உள்ள அலுைைகததிற்கு செனறு 

களபபார்வை தமற்சகபாள்ளவும்.

2. மபாணைர்கள்களப் பபார்வை்ககபாக அருகிலுள்ள ைஙகிகளு்ககுச்   

செலைவும்.

3.  மபாணைர்கள்அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகததிற்கு செனறு 

கள ஆய்வு தமற்சகபாள்ளவும்.

CA.indd.indd   207 4/28/2022   12:43:04 PM

www.tntextbooks.in



208 கணினி பயனபபாடுகள்

செய்முறை : 34

 10.13  MS எகசெல இல ஒரு விைககப்்டதற்தத ்தயபாரித்தல :

்�பாககம் :

MS எக்வசல் இல் வெவ்ெறு விைக்்கப்படங்களைப் (வநடுெரிளச விைக்்கப்படம், ெரி விைக்்கப்படம், 
ெட்ட விைக்்கப்படம் மற்றும் பட்ளட விைக்்கப்படம்) பற்றி அறிந்து வ்காள்ளுதல்.

செயல்பாடுகள்:

1. வநடுெரிளச விைக்்கப்படம்
2. ெரி விைக்்கப்படம்
3. ெட்டவிைக்்கப்படம்
4. பட்ளட விைக்்கப்படம்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

செயலமுறை:

பிரிவு 1. ச�டுவேரிறெ விைககப்்டம்:

்படி 1: புதிய எக்வசல் அட்டெளைத் தாளை உருொக்கி ஆெைத்ளதச் ்சமிக்்கவும்.

்படி	2: மாதத்தின் விற்பளன மற்றும் வசலவு்களை உள்ளிடவும்.

்படி	3:	்கருவிப்பட்டியில் Insert விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	4:	தட்டச்சு வசய்த நுண்ைளற்களைத் ்தர்ந்வதடுத்து, clustered column chart, விைக்்கப்பட 
விருப்பத்ளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	5:	இது வநடுெரிளச விைக்்கப்படத்தில் மாதத்தின் விற்பளன மற்றும் வசலவு்களைக் ்காட்டுகிறது.
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படம் 34.1 வநடுெரிளச விைக்்கப்படம்

பிரிவு 2. வேரி விைககப்்டம்:

்படி 1: புதிய எக்வசல் அட்டெளைத் தாளை உருொக்கி ஆெைத்ளதச் ்சமிக்்கவும்

்படி	2: ஒரு மாதத்தின் தயாரிப்பு ்பாக்கு்களை ( Trending ) உள்ளிடவும்.

்படி	3: ்கருவிப்பட்டியில் Insert விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	4:	தட்டச்சு வசய்த நுண்ைளற்களைத் ்தர்ந்வதடுத்து line chart விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	5: இது ெரி விைக்்கப்படத்தில் மாதத்தின் தயாரிப்புப் ்பாக்கு்களைக் ்காட்டுகிறது

படம் 34.2 ெரி விைக்்கப்படம்

பிரிவு 3. வேட்ட விைககப்்டம்:

்படி 1: புதிய எக்வசல் அட்டெளைத் தாளை உருொக்கி ஆெைமா்க ்சமிக்்கவும்

்படி	2:	மாதங்களின் லாபத்ளத உள்ளிடவும்.

்படி	3: ்கருவிப்பட்டியில் உள்ை Insert விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்.
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்படி	 4:  தட்டச்சு வசய்த நுண்ைளற்களைத் ்தர்ந்வதடுத்து,  pie chart விருப்பத்ளதக் கிளிக் 
வசய்யவும்.

்படி	5: இது வெவ்ெறு மாதங்களின் லாபத்ளத ெட்ட விைக்்கப்படத்தில் ்காட்டுகிறது.

்படி	6:	்கருவிப்பட்டியில் layout விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்து, ெட்ட விைக்்கப்படத்தின் ளமயத்தில் 
உள்ை தைளெப் பார்க்்க data labels-->centre என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 34.3 ெட்டவிைக்்கப்படம்

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 ஒரு அட்ைைவண பபார்வையிைவை எவைபாறு 

உருைபா்ககுைது.

https://www.youtube.com/

watch?v=pHEz6MrdYfo

2 எ்கசெல இல ஒப்பீட்டு நுண்ணவை 

பபார்வையிைல

https://www.youtube.com/

watch?v=s3EiyUSR59c

3 எ்கசெல இல ேனிதே நுண்ணவை 

பபார்வையிைல

https://www.youtube.com/

watch?v=pJYCll3Uh30

4 கைப்பு நுண்ணவை பபார்வையிைல https://www.youtube.com/

watch?v=SfV_MT2wWjs

எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைர்கள் நுண்ணவை பபார்வையிைவை பயனபடுததி சபபாருள் 

மற்றும் விவைவய ேயபார் செய்ய தைண்டும்.

2.  மபாணைர்கள் அவனதது நுண்ணவை பபார்வையிைவையும் 

பயனபடுததி பணியபாளர் ெம்பள பட்டியவை ேயபார் செய்ய 

தைண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி பபாை நிபுணவர அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.
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பிரிவு 4.்ட்றட விைககப்்டம்:

்படி 1: புதிய எக்வசல் அட்டெளைத் தாளை உருொக்கி ஆெைத்ளதச் ்சமிக்்கவும்

்படி	2: தயாரிப்பு வபாருளின் ஆயுள் (Product life) ொழ்க்ள்களய நாட்்களை உள்ளிடவும்.

்படி	3: ்கருவிப்பட்டியில் உள்ை Insert விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	4: தட்டச்சு வசய்த நுண்ைளற்களைத் ்தர்ந்வதடுத்து bar chart விருப்பத்ளத கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	5: இது தயாரிப்பு, வபாருளின் ஆயுள் நாட்்களை விைக்்கப்படத்தில் ்காட்டுகிறது.

படம் 34.4 பட்ளட விைக்்கப்படம்

முடிவுறர :

MS எக்வசல் மூலம் வநடுெரிளச விைக்்கப்படம், ெரி விைக்்கப்படம், ெட்ட விைக்்கப்படம் மற்றும் 
பட்ளட விைக்்கப்படம் ஆகியளெ்கள் வெற்றி்கைமா்க உருொக்்கப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 ேமிழில எ்கசெல விள்ககப்பைம் https://youtu.be/CamobfRkSbI

2 MS Excel – ைட்ை, பட்வை, சநடுைரிவெ & ைரி 

விள்ககப்பைம்

https://youtu.be/Z2gzLYaQatQ

3 ேமிழில எச்செல விள்ககப்பை உருைபா்ககம் 

மற்றும் அேன ைவககள்

https://youtu.be/

W7mscNdMz94

எளிய மதிப்பீடுகள்:

CA.indd.indd   211 4/28/2022   12:43:05 PM

www.tntextbooks.in



212 கணினி பயனபபாடுகள்

குறு்ககபாக:

1. விற்பளனத் த்கெல்்களை பார்க்்க எந்தந விைக்்கப்படம் பயன்படுத்த ்ெண்டும். 
2. குறுகிய மற்றும் நீண்ட ்காலத்திற்்கான மாற்றங்களைக் ்கண்்காணிக்்க எந்த விைக்்கப்படம் 

பயன்படுத்த ்ெண்டும். 
கீ்ழ 
3. இது ஒரு குறிப்பிட்ட ்காலப் பகுதியின் தைவு மாற்றங்களை ்காட்டுகிறது அல்லது உருப்படி்களின் 

ஒப்பீடு்களை விைக்குகிறது. 
4. தைவு ெள்க்களுக்கு இளடயிலான ஒப்பீடு்களை எந்த விைக்்கப்படத்ளத பயன்படுத்த ்ெண்டும்.

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  உஙகள் கபாைபாண்டு தேர்வு மதிப்சபண்கவள பபாை ைபாரியபாக 

பபார்்கக ைட்ை ைவரபைம் ைவரயவும்.

2.  உஙகள் குடும்பததின ஜெனைரி மபாே ைருமபானம் மற்றும் 

செைவுகவள்க கபாண, சநடுைரிவெ விள்ககப்பைதவே ைவரயவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி பபாை நிபுணவர அவை்ககவும். 

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

ச்தபாழில ெபார்ந்்த 

/ கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகில உள்ள அலுைைகததிற்கு கள 

தமற்பபார்வையிடுேல

2. களப் பபார்வை்ககபாக அருகிலுள்ள ைஙகிகளு்ககுச் செலலுேல

3. அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகததிற்கு கள ஆய்வு செய்ேல
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செய்முறை : 35

 10.14  MS எகசெல இல ்மம்்டுத்தப்்ட்ட மின்னணு அட்டவேறன ்தபாறை 

உருவேபாககு்தல :

்�பாககம் :

குறிப்பு்கள் (reference), மீத்வதாடுப்பு்கள் (hyperlinks) குறுநிைல் (Macro) பயன்படுத்தி 
அட்டெளை உருொக்கி MS எக்வசல் இல் அட்டெளை தாளை மதிப்பாய்வு வசய்து ஒன்றிளைத்தல்.

செயல்பாடுகள் :

• தைவு்களை ஒருஙகிளைத்தல்
• தைளெ உருொக்குதல்
• குறிப்ளப உருொக்கி பல பணித்தாள்்களை அளமத்தல்
• ‘What if” பகுப்பாய்ளெ உருொக்கி பயன்படுத்துதல்.
• குறுநிைளல பதிவு வசய்தல்

்பாதுகபாப்பு �டவேடிகறக :

எக்வசல் பயன்படுத்தும் ்பாது மனதில் வ்காள்ை்ெண்டியளெ மற்றும் வசய்யக் கூடாதளெ.

• உங்கள் அட்டெளை தாளைத் திட்டமிடுங்கள்
• வதாடர்புளடய தைளெ உள்ளிடும் ்பாது வெற்று ெரிளச்கள் அல்லது வநடுெரிளச்களை 

உள்ளிட ்ெண்டாம்.
• அடிக்்கடி ்சமித்து இைண்டு இடங்களில் ்சமிக்்கவும்.
• எண்்களை வநடுெரிளச தளலப்பு்கைா்கப் பயன்படுத்த ்ெண்டாம்.
• ொய்ப்பாடு்களில் நுண்ைளற குறிப்பு்கள் மற்றும வபயரிடப்பட்ட பைப்பு்களைப் பயன்படுத்தவும்.
• ொய்ப்பாடு்களைக் வ்காண்ட நுண்ைளற்களை ்கெனமுடன் ள்கயாைவும்
• தைளெ ெரிளசப்படுத்தவும்.

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்சபபாறி எப்ென 1

செயல முறை 

பிரிவு 1. MS எகசெல இல ‘What if analysis’ உருவேபாககி ்யன்்டுதது்தல :

்படி 1 : MS எக்வசல் இல் ஒரு புதிய அட்டெளைத் தாளை திறக்்கவும்.

்படி	2	: பின்ெரும் தைளெ உள்ளிடவும்.
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வே. எண் A B

1 Price 83

2 Qty. 12

3 Amount 996

படம் 35.1 Scenario Manager - உளையாடல் வபட்டி

்படி	3	 : Data tools குழுவில் Data>what if analysis கிளிக் வசய்து ‘Scenario manager’ ஐ 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	4	: ‘Scenario Manager’ உளையாடல் வபட்டி ்தான்றும்.

்படி	5	:	 ‘Add’ வபாத்தாளன கிளிக் வசய்தால் ‘Add Scenario’ உளையாடல் வபட்டி ்தான்றும்.

படம் 35.2 Add Scenario - உளையாடல் வபட்டி

்படி	6	: ‘Scenario name’ உளைப்வபட்டியில் வபயளை உள்ளிடவும். ‘Changing Cells’ உளையாடல் 
வபட்டியில் மதிப்பு மாற்றப்பட ்ெண்டிய நுண்ைளற மு்கெரிளய உள்ளிடவும், ok வபாத்தாளன 
கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	 7	 :  ‘Scenario values’ உளையாடல் வபட்டி ்தான்றும். அதில் மதிப்ளப உள்ளிட்டு ok 
வபாத்தாளன கிளிக் வசய்யவும்.
்படி	8	: இளதப் ்பான்று ‘Scenario’ க்்களை உருொக்்க படி-5 முதல் படி – 7 ெளை மீண்டும் வசய்யவும்.
்படி	9	: இறுதியா்க ‘Summary’ வபாத்தளன கிளிக் வசய்தால் ‘Scenario summary’ உளையாடல் 
வபட்டி ்தான்றும்.
்படி 10 : ‘Report Type’ ஐ ்தர்ந்வதடுத்து ok வபாத்தளன கிளிக் வசய்யவும்.
்படி 11 : புதிய பணித்தாளில் ‘Scenario summary’ ்தான்றும்.
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பிரிவு 2. MS எகசெல இல மீத ச்தபாடுப்ற் செருகு்தல :

்படி 1 : MS எக்வசல் இல் ஒரு புதிய அட்டெளைத்தாளை திறக்்கவும்.

்படி	2	: Insert > Hyperlink கிளிக் வசய்தால் உளையாடல் வபட்டி ்தான்றும்.

்படி	3	: Link to பகுதியில் இருந்து place in this document விருப்பத்ளத ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 35.3 Hyperlink - உளையாடல் வபட்டி

்படி	4	: Text to display உளையாடல் வபட்டியில் மீத்வதாடுப்பு உளைளய உள்ளிடவும்.

்படி	5	:	 ‘Type the cell reference’ உளைப்வபட்டியில் நுண்ைளறயின் மு்கெரிளய உள்ளிடவும் 
அல்லது வ்காடுக்்கப்பட்ட பட்டியலில் இருந்து விருப்பத்ளத ்தர்ந்வதடுத்து ok வபாத்தாளன கிளிக் 
வசய்யவும்.

்படி	 6	 :  தட்டச்சு  வசய்யப்பட்ட  உளையானது  நீல  நிற  ெண்ைத்தில்  அடி்்காடு  இடப்பட்டு 
மீத்வதாடுப்பா்க உயர்த்தி ்காட்டப்பட்டிருக்கும். இளத கிளிக் வசய்தால் இதனுடன் இளைக்்கப்பட்ட 
தைவு ்தான்றும்.

்படி	7	: ஒரு முளற உப்யாகித்த பிறகு மீத்வதாடுப்பின் நிறமானது மாறிவிடும்.

படம் 35.4 Get External Data வதாகுதி

பிரிவு 3. MS எகசெல இல MS – Access ்தரறவே இறைத்தல :

படி 1 : MS எக்வசல் இல் ஒரு புதிய அட்டெளைத்தாளை திறக்்கவும்.

படி 2 :  Data பட்டியல் get external Data வதாகுதியில் இருந்து From Access என்பளத கிளிக் 
வசய்யவும்.

படி 3 : ் தான்றும் உளையாடல் வபட்டியிலிருந்து ஏ்தனும் ஒரு Access ்்காப்ளபத் ்தர்வு வசய்து 
open வபாத்தாளன கிளிக் வசய்யவும்.
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படி 4 : ஏ்தனும் ஒரு அட்டெளைளயத் ்தர்வு வசய்து ok வபாத்தாளன அழுத்தவும். Import 
data உளையாடல் வபட்டியில் select table மற்றும் existing worksheet என்பளெ்களை ்தர்வு 
வசய்து ok வபாத்தாளன கிளிக் வசய்யவும்.

படி 5 : இப்வபாழுது தைவுதை பதிவு்கள் அட்டெளை தாளில் இளைக்்கப்பட்டிருக்கும்.

படம் 35.5 Import Data – உளையாடல் வபட்டி

பிரிவு 4. குறுநிரறல ்திவு செய்்தல :

்படி 1 : MS எக்வசல் இல் ஒரு புதிய அட்டெளைத்தாளை திறக்்கவும்.

்படி	2	 : View > Macros > Record Macro என்பளத கிளிக் வசய்யவும். உளையாடல் வபட்டி 
்தான்றும்.

படம் 35.6 Record Macro - உளையாடல் வபட்டி

்படி	3	 : குறு நிைலுக்கு ஒரு வபயரிடவும். MS – எக்வசல் இல் பயன்படுத்தப்படாத குறுக்கு ெழி 
சாவி ்சர்மானங்களை குறு நிைலுக்குப் பயன்படுத்தவும்.

்படி	4	: குறு நிைலுக்்கான விைக்்கத்ளதப் (Description) வபட்டியில் உள்ளிட்டு ok வபாத்தாளன 
கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	 5	 : குறு நிைலுக்்கான வசயல்்களை வசய்து (உளை அல்லது எண்்களை தட்டச்சு வசய்தல் 
அல்லது ெடிெளமத்தல் ) முடித்தவுடன் stop recording ஐ கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	6	: View Macro ்தர்வில் உருொக்்கப்பட்ட குறுநிைல் ்தான்றும்.

்படி	 7	 :  இப்வபாழுது குறுக்குெழி சாவி ்சர்மானம் அல்லது View Macro ்தர்வில் Run 
வபாத்தாளன கிளிக் வசய்து நமது குறுநிைல் வசயல்்களை மீண்டும் மீண்டும் வசய்து வ்காள்ைலாம்.
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முடிவுறர :

இவொறு மீத்வதாடுப்பு மற்றும் குறுநிைல்்கள் பயன்படுத்தி what if analysis அட்டெளை 
உருொக்கி, MS excel இல் அட்டளைத்தாளை மதிப்பாய்வு மற்றும் ஒன்றிளைப்பது சரிபார்க்்கப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு வீடி்யபா இறைப்பு

1 MS எ்கசெலில what if analysis https://youtu.be/FxaV4lckino

2 MS Excel - பை பணிதேபாள் 

உருைபா்ககுேல குறிப்பு, மீதசேபாடுப்பு 

அட்ைைவணத, பகிர்ேல

https://www.youtube.com/watch?v=-0

I1BpSlE3sz

3 MS Excel - தம்கதரபா சர்ககபார்ைவரப் 

பயனபடுததி சநடுைரிவெகவள 

ைரிவெப்படுததுேல

https://www.youtube.com/

watch?v=KobPARZhN2c

எளிய மதிப்பீடுகள்:

1. அட்டெளைத்தாள் வமன்வபாருளில் ஒரு பணித்தாளில் இருந்து ்ெறு இடத்திற்கு வசல்ல 
____________பயன்படுத்தலாம்.

2. __________ என்பது ஒரு வசயல் அல்லது வசயல்்களின் வதாகுப்பாகும், அளத நீங்கள் 
பணித்தாளில் எத்தளன முளற ்ெண்டுமானாலும் இயக்்கலாம்.

3. __________ ஒரு நுண்ைளற அல்லது பணித்தாளில் உள்ை நுண்ைளற்களின் பைப்ளபக் 
குறிக்கிறது.

4. ஏற்்கன்ெ  உள்ை  அட்டெளைத்தாளைத்  திறக்்க  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  குறுக்கு 
ெழிச்சாவிபயன்படுத்தப்படுகிறது.

5. ஒரு புதிய அட்டெளைத்தாளை வசரு்க__________ குறுக்கு ெழிச்சாவி பயன்படுகிறது.

 பதில் (1. மீத்வதாடுப்பு 2. குறுநிைல் 3. வசல் குறிப்பு 4. ctrl + o 5. shift + f11 ) 

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  What if analysis பயனபடுததி சைற்று Balance சநடுைரிவெயுைன 

கண்ககு summary ேபாவளத ேயபாரி்ககவும்.

2. ஒரு உேபாரணததுைன குறுநிரல தகபாப்வப ேயபார் செய்யவும்

3.  ஒரு மீதசேபாடுப்பு ேரவு தகபாப்வப உேபாரணததுைன ேயபார் செய்யவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1. விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் பபாை நிபுணவர அவை்ககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுவர்ககு ேணி்கவகயபாளவர அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் ைணிக ஆய்ைபாளவர அவை்ககவும்.

ச்தபாழில 

ெபார்ந்்த / 

கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகில உள்ள ேணி்கவக அலுைைகததிற்கு கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளுேல

2. களப் பபார்வை்ககபாக அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைவும்.

3.  அருகிலுள்ள அலுைைகததின நிர்ைபாக தகபாப்புகவள பபார்வையிைவும்.
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செய்முறை : 36

 10.15  MS எகசெல இல இருப்புநிறலக குறிப்ற்த ்தயபாரிககவும்

்�பாககம் :

MS எக்வசல் ஐ பயன்படுத்தி இருப்புநிளலக் குறிப்ளபத் தயாரித்தல்.

செயல்பாடுகள் :

1. எக்வசல் ்்காப்ளப உருொக்குதல்
2. இருப்புநிளலக் குறிப்பின் தைவு்களை உள்ளிடுதல்
3. ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

வே. எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு / மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்சபபாறி EPSON L3250 1

செயலமுறை:

பிரிவு 1. எகசெல ்கபாப்ற் உருவேபாககு்தல

்படி 1: எக்வசல் ஐ திறக்்கவும்.

்படி	2: New Blank Workbook கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	3: வநடுெரிளச தளலப்பு்களை ெரிளச 1 இல் உள்ளிடவும்.

படி 4: தனிப்பட்ட ெரிளச்களில் தைளெ உள்ளிடவும்.

்படி	5: தைளெ ெடிெளமக்்க Page Layout தத்தளலக் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	6: ஆெைத்ளதச் ்சமிக்்க File > Save as என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.
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படம் 36.1 எக்வசல் ்்காப்ளப உருொக்குதல்

பிரிவு 2. இருப்புநிறல குறிப்பின் ்தரறவே உள்ளிடு்தல :

்படி 1: இருப்புநிளல குறிப்பின் ்ததிளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: அளனத்து வசாத்து்களையும் பட்டியலிடவும்.

்படி	3: அளனத்து வசாத்து்களையும் ்சர்க்்கவும்.

்படி	4: நடப்பு வபாறுப்பு்களைத் தீர்மானிக்்கவும்.

்படி	5: நீண்ட ்கால வபாறுப்பு்களை ்கைக்கிடவும்.

்படி	6: வபாறுப்பு்களைச் ்சர்க்்கவும்.

்படி	7: முதலீட்டாைர்்களின் பஙகு்களை ்கைக்கிடவும்.

்படி	8: வபாறுப்பு்களையும் மற்றும் முதலீட்டாைர்்களின் பஙகு்களையும் ்சர்க்்கவும்.

படம் 36.2 இருப்புநிளலக் குறிப்பின் தைவு்களை உள்ளிடவும்

பிரிவு 3. ஆவேைதற்த அச்சிடு்தல

்படி 1: அச்சிட ்ெண்டிய MS எக்வசல் ஆெைத்ளதத் திறக்்கவும்

்படி	2: எக்வசல் ்்காப்பின் இடது ்மல் மூளலயில் உள்ை File ளயக் கிளிக் வசய்யவும் அல்லது 
CTRL + P ஐக் கிளிக் வசய்யவும்

CA.indd.indd   219 4/28/2022   12:43:06 PM

www.tntextbooks.in



220 கணினி பயனபபாடுகள்

்படி	3: ஆெைத்ளத அச்சிட அச்சு குறும்படத்ளதக் கிளிக் வசய்யவும்

படம் 36.3 ஆெைத்ளத அச்சிடுதல்

முடிவுறர:

MS எக்வசல் இல் இருப்புநிளலக் குறிப்புக்்கான தயாரிப்பு்கள் மற்றும் இருப்புநிளலக் குறிப்பு 
அச்சு எடுக்்கப்பட்டு சரிபார்க்்கப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 இருப்பு நிவை்க குறிப்பு ேயபாரிப்பது எப்படி, 

மற்றும் ஆண்டு இறுதி கண்ககுகள்.

https://youtu.be/2JY04NU_qsk

2 Cutecinfo Pvt Ltd நிறுைனததின ெம்பள 

பட்டியல ேயபாரிதேல.

https://youtu.be/B--Dkqpcqd8

3 வம்கதரபாெபாஃப்ட் எ்கசெல கண்ககுகள் 

உேபாரணம், ைருைபாய், செைவின கண்ககு.

https://youtu.be/HDlTAYedZjs
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எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைர் ஒதர ைர்தேகரின இருப்புநிவை்க குறிப்வபத ேயபாரி்கக 

தைண்டும்.

2.  மபாணைர் ஒரு கூட்ைபாண்வம நிறுைனததின இருப்புநிவை்க 

குறிப்வபத ேயபாரி்கக தைண்டும்.

3.  கூட்டு பஙகு நிறுமததின இருப்புநிவை்க குறிப்வபத ேயபாரி்கக 

தைண்டும் .

4.  மபாணைர்கள் இைபாப தநபா்ககமற்ை நிறுைனததின இருப்புநிவை்க 

குறிப்வபத ேயபாரி்கக தைண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் பபாை நிபுணவர அவை்ககவும்.

2.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் ேணி்கவகயபாளவர அவை்ககவும்.

ச்தபாழில 

ெபார்ந்்த / 

கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகிலுள்ள அலுைைகததிற்கு ஒரு கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளுேல 

2. களப் ஆய்வு்ககு அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைவும்.

3.  அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகததிற்கு ஒரு கள ஆய்வு 

தமற்சகபாள்ளவும்.

செய்முறை : 37

 10.16  ஒரு ்வேர்்பாயிண்ட் நிகழ்தது்தல மறறும் அ்தன் ்ல்வேறு விருப்்ஙகறை 

உருவேபாககு்தல :

்�பாககம் :

பல சில்லு்கள், ஸளலடு மாஸடர், அட்டெளை்கள் மற்றும் பெர்பாயிண்ட் ்கருவி்களைப் பயன்படுத்தி 
உளை மற்றும் படத்ளதச் வசருகுதல் ஆகியெற்றின் மூலம் ஒரு நி்கழ்த்துதளல உருொக்குதல்.

செயல்பாடுகள் :

1. நி்கழ்த்துதளல உருொக்குதல்
2. சில்லு்களுடன் ்ெளல வசய்தல்
3. நி்கழ்த்துதலில் உளைளய ெடிெளமத்தல்
4. நி்கழ்த்துதலில் அட்டெளை்களை உருொக்கி பயன்படுத்துதல்
5. நி்கழ்த்துதலில் படத்ளதச் வசருகி ெடிெளமத்தல்
6. ஸளலடு மாஸடருடன் ்ெளல வசய்தல்.

CA.indd.indd   221 4/28/2022   12:43:07 PM

www.tntextbooks.in



222 கணினி பயனபபாடுகள்

்்தறவேயபான கருவிகள் மறறும் உ்கரைஙகள்:

எஸ்.எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு/மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

குறுககு வேழி ெபாவிகள் :

வே. எண் செயல்பாடு ெபாவி ்ெர்மபானம்

1 புதிய நிகழ்ததுேவை உருைபா்கக. Ctrl + N

2 புதிய சிலலுவைச் தெர்்கக. Ctrl + M

3 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை உவரவய ேடிமனபாக மபாற்ை. Ctrl + B

4 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை உவர்ககபான எழுததுரு அளவை 

மபாற்ை.

Alt + H, F, S

5 சபரிேபா்ககு உவரயபாைல சபட்டிவயத திை்கக. Alt + W, Q

6 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை உவர, சபபாருள் அலைது சிலலுவை 

அலைது சைட்ை

Ctrl + X

7 தேர்நசேடு்ககப்பட்ை உவர, சபபாருள் அலைது சிலலுவை 

அலைது நகசைடு்கக.

Ctrl + C

8 சைட்ைப்பட்ை அலைது நகசைடு்ககப்பட்ை உவர, சபபாருள் 

அலைது சிலலுவை ஒட்ைவும்.

Ctrl + V

9 முநவேய செயவைச் ேவிர்்கக. Ctrl + Z

10 நிகழ்ததுேவைச் தெமி்கக. Ctrl + S

11 உஙகள் ெபாேனததிலிருநது ஒரு பைதவேச் செருக. Alt + N, P, D

12 ஒரு ைடிைதவேச் செருக. Alt + N, S, H

13 ஒரு கருததுருவைத தேர்நசேடு்கக. Alt + G, H

14 சிலலு அவமப்வபத தேர்நசேடு்ககவும். Alt + H, L

15 அடுதே சிலலுவிற்குச் செலை. Page down

16 முநவேய சிலலுவிற்குச் செலை. Page Up

17 Home ேதேலு்ககுச் செலை. Alt + H

18 Insert ேதேலு்ககுச் செலை Alt + N

19 சிலலு கபாட்சிவயத சேபாைஙக. F5

20 சிலலு கபாட்சிவய முடி்கக. Esc

21 நிகழ்ததுேவை மூடு. Ctrl + Q
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செயலமுறை :

பிரிவு 1. ஒரு விைககககபாட்சிறய உருவேபாககு்தல :

்படி 1: புதிய நி்கழ்த்துதளல உருொக்்க, File > New அல்லது Ctrl+N விளச்களை அழுத்தவும்.

படி 2: “Select a template “ என்ற திளை திறக்கும் வடம்ப்்ைட்ளட கிளிக் வசய்ெதன் மூலம் 
உங்கள் விருப்பப்படி வடம்ப்்ைட்ளட ்தர்வு வசய்யவும். 

படம் 37.1 நி்கழ்த்துதளல உருொக்்கவும்

பிரிவு 2. சிலலுகளுடன் ்ணிபுரி்தல

்படி	1-3: slide > slide layout > Title slide என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 37.2 சில்லு்களுடன் ்ெளல வசய்கிறது

உரைரய யைரத்தல்: உளை சட்டத்தில் ‘click to add text’ கிளிக் வசய்து, உங்கள் உளைளய 
தட்டச்சு வசய்யவும்.

வி்ள்கக கடாட்சிரய யைரத்தல்: File > Save > அல்லது Ctrl +S ஐ அழுத்தவும் அல்லது நிளலயான 
்கருவிப்பட்டியில் உள்ை Save குறும்படத்ளதக் கிளிக் வசய்யவும்.
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சில்லு ்பலகததில் இருந்து நீங்கள ேகடலடு்கக விரும்பும் சில்லுரெத ய்தரந்ட்தடு்கக :

்படி 1 : பட்டிப் பட்ளடயில் இருந்து slide > Duplicate slide என்பளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் 

்படி	2	சில்லுவில் ெலது கிளிக் வசய்து Duplicate slide ்தர்ளெத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும் .

படி 3 : பணியிடத்திலுள்ை சில்லுவில் ெலது கிளிக் வசய்து வமனுவிலிருந்து “Slide duplicate 
slide”  - ஐ ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படி 4  : அல்லது விைக்்க்காட்சி ்கருவிப்பட்டியில் உள்ை ந்கல் ஸளலடு ஐ்கானக் கிளிக் வசய்யவும். 
வமனுப் வபட்டியிருந்து புதிய சில்லுளெ “Slide  New slide” - ்தர்ந்வதடுக்்கவும். 

படி 5  : அல்லது சில்லுளெ ெலது கிளிக் வசய்து content menu – விலிருந்து புதிய சில்லுளெ 
உருொக்்கவும். 

படி 6  : பணி வசய்ய இருக்குமிடத்திலுள்ை வெற்று இடத்தில் ெலது கிளிக் வசய்து content 
menu – வில் “Slide  New slide”  ்தர்ந்வதடுக்்கவும்

பிரிவு 3. நிகழ்தது்தலில அட்டவேறைகறை உருவேபாககி ்யன்்டுதது்தல

Insert	>	Table	ரய கிளி்க டைய்யவும்	.

டேடுெரிரைகளின எண்ணி்கரக ைற்றும் ெரிரைகளின எண்ணி்கரகரய உளளிெவும்.

சுட்டிரயப ்பயன்படுததி டேடுெரிரையின அகலதர்தயும் ெரிரை உயைதர்தயும் ைரிடைய்யவும்.	
ெரிரை உயைதர்த ைரி டைய்ெ்தற்கு யைலும்,	 கீழுைடாக இழு்ககலடாம்.	 ்பல்யெறு அட்ெெரை 
ெடிெரைபபு விருப்பங்கர்ள எழுத்தடா்ககதர்த ய்படாலயெ அட்ெெரையில் ்பயன்படுத்தலடாம்.	

எல்ரலகள ைற்றும் பினனணி அட்ெெரையில் ைரியடாக ஒது்ககப்பெலடாம்.	இர்தச டைய்ய 
அட்ெெரை எல்ரலயில் ெலது கிளி்க டைய்்தடால்,	 Table	 properties	 dialog	 box	 	திற்ககும்.	
அதிலிருந்து எல்ரலகளின பினபுலதர்த ைடாற்றலடாம்.

படம் 37.3 நி்கழ்த்துதலில் அட்டெளை்களை உருொக்கி பயன்படுத்துதல்
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பிரிவு 4. நிகழ்தது்தலில ்டதற்தச் செருகி வேடிவேறமககவும்

்படி 1:  பட்டிப் பட்ளடயில் உள்ை Insert > Image என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்நிளலயான 
்கருவிப்பட்டியில் உள்ை Insert Image குறும்படத்ளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	2: சில்லுவில் படத்ளத ந்கர்த்த, படத்தின் மீது கிளிக் வசய்து, வசருகும்புள்ளி ள்க ெடிெத்திற்கு 
மாறுெளதக் ்கெனிக்்கவும்.

்படி	3: படத்ளத கிளிக் வசய்து விரும்பிய நிளலக்கு இழுக்்கவும்.

்படி 4: சுட்டி வபாத்தாளன விட்டு விடவும்.

்பெங்கர்ள ைறு அ்ளவிடு்தல்

்படி 1: படத்ளதக் கிளிக் வசய்ெதன் மூலம் அளதத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: படத்தின் அைளெ மாற்ற படத்ளத கிளிக் வசய்து இழுக்்கவும். புதிய அைவு திருப்தி அளடயும் 
்பாது சுட்டி வபாத்தாளன விடவும்.

்படி	3:	்பெததின அ்ளரெ ைடாற்ற கிளி்க டைய்து இழு்ககவும்.

்படி	4:	ய்தரெயடான அ்ளவு கிரெத்தவுென சுட்டி ட்படாத்தடாரன விட்டு விெவும்.

ெரை்தல் கருவிகள

்படி 1: பட்டிப் பட்ளடயில் இருந்து View > Toolbox > drawing என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.

பிரிவு 4. ஸ்றலடு மபாஸ்டருடன் ்வேறல செய்்தல :

சுழற்றும்  ஐகடாரனப  ்பயன்படுததி  ்பெதர்த  எந்்த  திரையிலும்  சுழற்றலடாம்.	 ஒரு  ்பெதர்த 
ரகமுரறயடாக சுழற்ற !

்படி	1	:	Selection	Handles	– ஐ கடாட்ெ ்பெதர்தத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	2	:	ெரி ைற்றும் பில்லிங் கருவிப ட்பட்டியிலுள்ள சுழற்று ஐகடாரன்க கிளி்க டைய்யவும்.

்படி	3	 :	ய்தரந்ட்தடு்ககப்பட்ெ ்பெததின மீது மீண்டும் கிளி்க டைய்து	Selection	 handle	 	ெடிெம் 
ைற்றும் நிறதர்த ைடாற்றவும்.	ஒரு ்பெதர்த ய்தரந்ட்தடு்ககும்ய்படாது ்பெ்க கருவிப ட்பட்டிரய 
்பயன்படுததி ெடிெரைத்தல்.	்பெ்ககருவி ட்பட்டி ைடா்ளைததின ்பண்புகளின கீழ் கிரெ்ககும்.	இந்்த 
கருவிப ட்பட்டி ்பல ெடிெரைபபு விருப்பங்கர்ள ெழங்குகிறது.	Menu	 	ட்பட்டியிலிருந்து	View	
Tool	Bar	்பெதர்த ய்தரந்ட்தடுப்ப்தன மூலம் ்பெ்ககருவிப ட்பட்டி கடாட்ெப்படும்,
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படம் 37.4 நி்கழுத்துதலில் படத்ளதச் வசருகி ெடிெளமத்தல்

ைடாற்றங்கர்ளச யைரத்தல்

்படி 1: பக்்கப்பட்டியில், slide Transition ட்ைான்ஸிஷன் பிரிளெத் திறக்்க, slide Transition 
்ககுறிளயத் ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	2: Slide Pane அல்லது Slide sorter view வில் மாற்றத்ளதப் பயன்படுத்த சில்லு்களைத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	3: Apply to selected slides பட்டியலில் இருந்து விருப்பத்ளத ்தர்வு வசய்யவும்.

்படி	4: Modify Transition பகுதிக்கு வசன்று ்ெ்கம் மற்றும் ஒலிளய ்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி	 5 :  ஒலி  ்தர்ந்வதடுக்்கப்பட்ட  உடன்  L o op unt i l  t he  next  s ound வசயல்படும் .  
மற்வறாரு ஒலி வதாடஙகும் ெளை ஒலிளய மீண்டும் மீண்டும் இயக்்க இந்த விருப்பத்ளதத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

்படி 	 6 : 	 தானா்க  முன்்னறுெளதத்  ்தர்ந்வதடுக்்க ,  அடுத்த  சில்லுவிற்கு  தானா்க  
முன்்னறும் முன், சில்லு எவெைவு ்நைம் வதரியும்படி இருக்்க ்ெண்டும் என்பளதக் குறிப்பிட 
்ெண்டும்.

்படி	7: அளனத்து சில்லு்களுக்கும் மாற்றத்ளதப் பயன்படுத்த, Apply to all slides என்பளதக் 
கிளிக் வசய்யவும்.

்படி	8: தற்்பாளதய சில்லுவிலிருந்து slide show ளெத் வதாடங்க, மாற்றங்களைச் சரிபார்த்து, 
slide show என்பளதக் கிளிக் வசய்யவும்.
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படம் 37.5 சில்லு ்ஷாவுடன் ்ெளல வசய்தல்

படம் 37.6 சில்லு மாஸடருடன் ்ெளல வசய்தல்
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முடிவுறர :

பல சில்லு்கள், ஸளலடு மாஸடர், அட்டெளை்கள் மற்றும் MS பெர் பாயின்ட் ்கருவி்களைப் 
பயன்படுத்தி உளை மற்றும் படத்ளதச் வசருகுதல் அகியெற்றின் மூலம் நி்கழ்த்துதல் வெற்றி்கைமா்கச் 
பயன்படுத்தப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள் :

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 Powerpoint டுதைபாரியல https://youtu.be/gtGz4elezS8

2 MS பைர்பபாயிண்ட் - அடிப்பவை விள்கக்ககபாட்சி https://youtu.be/tcj2BhhCMN4

3 பைர்பபாயிண்ட் முழு பயிற்சி https://youtu.be/S2KqmNq7eP8

எளிய மதிப்பீடுகள்:

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  மபாணைர் 1+ கண்ககுப்பதிவியலில ஏதேனும் ஒரு அததியபாயதவே 

பைர் பபாயிண்ைபாகத ேயபாரி்கக தைண்டும்.

2.  மபாணைர் 1+ ைணிகவியலில ஏதேனும் ஒரு அததியபாயதவே பைர் 

பபாயினைபாக ஆக ேயபார் செய்ய தைண்டும்.

3.  மபாணைர்கள் 1+ சபபாருளியலில ஏதேனும் ஒரு அததியபாயதவே பைர் 

பபாயினட் ஆக ேயபார் செய்ய தைண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1. விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் பபாை நிபுணவர அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கணினி சேபாழிலநுட்ப ைலலுநவர 

அவை்ககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும்.

ச்தபாழில ெபார்ந்்த 

/ கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகிலுள்ள அலுைைகததிற்கு ஒரு கள தமற்பபார்வை 

செய்ேல.

2. அருகிலுள்ள ைஙகிகவளப் பபார்வையிைவும்.

3. அருகிலுள்ள ேணி்கவக அலுைைகததிற்கு ஒரு கள ஆய்வு.
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செய்முறை : 38

 10.17  அககவுண்டன்சி ஜைர்னல உள்ளீடுகள் மறறும் சலட்ஜைர் கைககுகறைத 

்தயபாரித்தல :

்�பாககம் :

மாதிரி வலட்ஜர் மற்றும் ஜர்னல் ெடிெளமப்பிற்்கான உருொக்குதல்

்்தறவேயபான ச்பாருள்

வே.எண் கருவிகள் / உ்கரைஙகளின் ச்யர் வேரம்பு/மதிப்பு அைவு

1 கணினி அலைது மடி்ககணினி 15 செயலி / 4 GB RAM 1

2 வம்கதரபாெபாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்பாய்வுப்்டம்

1. பெர் பாயின்ட்ளட ப் பயன்படுத்தி நி்கழ்த்துதளல உருொக்்கவும்.
2. புதிய சில்லு்களை உருொக்குதல்
3. அட்டெளைளய வசருகுதல்
4. ்லபிள்்களையும் மற்றும் தைவு்களையும் உள்ளீடு வசய்தல்.

்பாதுகபாப்பு �டவேடிகறககள்

1. உங்கள் நி்கழ்த்துதளல சீைான இளடவெளியில் ்சமிக்்கவும்.
2. பெர் பாயின்ட் ஆெைத்ளத மூடுெதற்கு முன், ஆெைத்ளதயும் அதன் ்்காப்பு பாளதயின் 

இருப்பிடத்ளதயும் ்சமிக்்க ்ெண்டும் என்பளத நிளனவில் வ்காள்ளுங்கள்.

செயலமுறை

்படி 1: உங்கள் ்கணினியில் நி்கழ்த்துதளலத் திறக்்கவும் .

்படி	2: File > New > Blank Presentation கிளிக் வசய்யவும். வெற்று நி்கழ்த்துதலில் இருமுளற 
கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 38.1 புதிய நி்கழ்த்துதளல உருொக்்கவும்

CA.indd.indd   229 4/28/2022   12:43:08 PM

www.tntextbooks.in



230 கணினி பயனபபாடுகள்

்படி	3: Design > Themes என்பளதக் கிளிக் வசய்து, விருப்பங்களில் ்காட்டப்படும் தீம் ஒன்ளறத் 
்தர்ந்வதடுக்்கவும்.

படம் 38.2 நி்கழ்த்துதலில் ெடிெளமப்ளபச் ்சர்க்்கவும்

்படி	4: உங்கள் தளலப்பின் வபயளை உள்ளிட்டு உளைப்வபட்டியில் உங்கள் வபயளைத் தட்டச்சு 
வசய்யவும். 

்படி	5: முதல் சில்லுவில் கிளிக் வசய்யவும்.

படம் 38.3 ்மலும் ஸளலடு்களைச் ்சர்த்து நி்கழ்த்துதலில் தைளெ உள்ளிடவும்
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்படி	6: ஜர்னல் பதிவு்களுக்்கான தளலப்ளப உள்ளிடவும் . Insert >Table >Insert Table என்பளதக் 
கிளிக் வசய்துெரிளச்கள் மற்றும் வநடுெரிளச்களின் எண்ணிக்ள்களய உள்ளிடவும்.

படம் 38.4 விைக்்கக்்காட்சியில் அட்டெளைளயச் வசரு்கவும்

்படி	7: அட்டெளையில் ்லபிள்்கள் மற்றும் தைளெ உள்ளிடவும்.

படம் 38.5 அட்டெளையில் ்லபிள்்களைச் வசரு்கவும்
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்படி	8: வலட்ஜர் ்கைக்கு்களுக்கு படி 5 & 6 ஐப் பின்பற்றவும்.

படம் 38.6 நி்கழ்த்துதலில் வலட்ஜர் ்கைக்ள்கத் தயாரிக்்கவும்

்படி	 9:  Home> layout என்பளதக் கிளிக் வசய்து,  நன்றி சில்லுக்்கான உங்கள் Layout ஐ 
்தர்வுவசய்யவும் .

படம் 38.7 சில்லு்களின் முடிவு
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்படி 10: Slide Show > from beginning கிளிக் வசய்யவும் அல்லது நி்கழ்த்துதளல முழுத் 
திளையில் பார்க்்க F5 சாவிளய அழுத்தவும் .

முடிவுறர:

இதனால் வலட்ஜர் மற்றும் ஜர்னல் நி்கழ்த்துதல் பெர்பாயிண்ட்டில் உருொக்்கப்பட்டு சரிபார்க்்கப்பட்டது.

கபாசைபாளி ்ரிந்துறரகள்:

வே. எண் ்தறலப்பு / ்�பாககம் இறைப்பு

1 Power Point Tutorial https://youtu.be/gtGz4elezS8

2 ைகுப்பு 11 - கண்ககியல - PPT விள்கக்ககபாட்சி 

- இேழ், சபபாருள், குறி்கதகபாள்கள், ைரம்புகள் 

20-8-7 - MCS

https://youtu.be/82WeltyaYog

மதிப்பீடுகள்:

1. நி்கழ்த்துதல் பக்்கத்ளதத் திறப்பதற்்கான முளறளய எழுது்க.
2. உங்கள் நி்கழ்த்துதளல முழுத்திளையில் பார்க்்க எந்த குறுக்கு ெழி சாவி பயன்படுத்தப்படுகிறது?
3. வலட்ஜர் ்கைக்கிற்கு எத்தளன ெரிளச்கள் மற்றும் வநடுெரிளச்கள் பயன்படுத்தப்படுகின்றன ?

மபாைவேர் 

செயல்பாடு

1.  உஙகள் பள்ளி்ககபான ேரவு சைட்ஜெர் நிகழ்ததுேவை உருைபா்ககவும்.

2. உஙகள் பள்ளி்ககபான ஜெர்னல நிகழ்ததுேல ேரவை உருைபா்ககவும்.

3.  ஒரு கற்பவனப் ேரவு மூைம் தெபாேவன ெமநிவையின (trial balance ) 

நிகழ்ததுேவை உருைபா்ககவும்.

4. நிகழ்ததுேவை உருைபா்ககி உஙகள் நண்பர்களு்ககு ைைஙகவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுறர 

்ரிந்துறரகள்

1. விருநதினர் விரிவுவர்ககு MS ஆபிஸ் பபாை நிபுணவர அவை்ககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுவர்ககு கண்ககுத ேணி்கவகயபாளவர 

அவை்ககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் ேளததில பணிபுரியும் அலுைைக உேவியபாளவர 

அவை்ககவும் .

ச்தபாழில ெபார்ந்்த 

/ கை ஆய்வு 

்ரிந்துறரகள்

1.  பள்ளி்ககு அருகிலுள்ள ேரவு பரபாமரிப்பு வமயததிற்கு ஒரு கள 

ஆய்வை தமற்பபார்வையிைவும்.

2.  களப் பபார்வை்ககு அருகிலுள்ள கபாப்பீட்டு அலுைைகதவேப் 

பபார்வையிைவும்.

3. அருகிலுள்ள கணினி வமயததிற்கு கள ஆய்வு தமற்சகபாள்ளவும்.
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மேல்நிலை முதைாம் ஆண்டு ததாழிற்கல்வி 

அலுவை்க மேைாண்லேயும் தெயலியலும் & தட்டச்சுக் ்கலை ேறறும் ்கணினி தெயல்்ாடு்கள்

நூைாசிரியர்கள் ேறறும் மேைாயவாளர்கள்

்ா்டநூல் வல்லுநர்கள் 

முலைவர ோறன்,

இலை ம்ராசிரியர,

ொயராம் த்ாறியியல் ்கல்லூரி,

தாம்்ரம், தென்லை.

திருேதி V. ்ரிேளா மதவி,

ததாழிற்கல்வி ஆசிரிலய,

அரசு ஆண்்கள் மேல்நிலைப் ்ள்ளி,

அைஙம்கயம், மவலூர ோவட்டம்.

முலைவர பி. ெத்தியநாராயைன்

உதவி ம்ராசிரியர,

D.G, லவஷைவ் ்கல்லூரி

அரும்்ாக்்கம், தென்லை.

மேைாயவாளர்கள் 

திருேதி அ. இஃ்ாத் தெ்கன்,

உதவி ம்ராசிரியர,

த்ருவணி்க தெயைாண்லேத் துலற& த்கவல் அலேப்பு்கள மேைாண்லே,

ெஸ்டிஸ் ்ஸீர அஹேத் ே்களிர ்கல்லூரி,

தென்லை.

திரு. P. R. ்ாைாஜி,

ததாழிற்கல்வி ஆசிரியர,

இஸ்ைாமியா மேல்நிலைப் ்ள்ளி,

த்ரைாம்ம்டல்ட, மவலூர ோவட்டம்.

முலைவர ம்க. வீரரா்கவன்

உதவி ம்ராசிரியர,

D.G, லவஷைவ் ்கல்லூரி

அரும்்ாக்்கம், தென்லை.

திரு. . R. ்ாைச்ெந்திரன்

Dr, தரோம்்ாள் அரசு ததாழில்நுட் ்கல்லூரி (த்ண்்கள்)

தரேணி, தென்லை.

்ா்ட நூைாசிரியர்கள்

முலைவர ஷாலினி ராணி,

துலறத் தலைவர & இலைப் ம்ராசிரியர,

த்ருவணி்க தெயைாண்லேத் துலற,

தென்லை.

திருேதி C. மரணு்காமதவி,

உதவி ம்ராசிரியர,

அன்லை ததமரொ ்ல்்கலைக்்கழ்கம்,

த்கால்டக்்காைல்

Dr. R. நரசிம்மன்

உதவி ம்ராசிரியர

தென்லை ெமூ்கப்்ணி ்கல்லூரி,

தென்லை.

முனைவர் K. P. ்மணிகண்டன்

உதவி ம்ராசிரியர,

D.G, லவஷைவ் ்கல்லூரி

அரும்்ாக்்கம், தென்லை.

திருேதி நிரேைா இரவீந்திரன்,

ததாழிற்கல்வி ஆசிரிலய,

KRC ARC மேல்நிலைப் ்ள்ளி, தென்லை.

திரு. குப்புொமி,

ததாழிற்கல்வி ஆசிரியர,

அரசு ஆண்்கள் மேல்நிலைப் ்ள்ளி, 

த்ாதாத்தூரம்டல்ட, திருவள்ளுர ோவட்டம்.

திருேதி D. ராெகுோரி,

ததாழிற்கல்வி ஆசிரிலய,

்கன்்காரடியா மேல்நிலைப் ்ள்ளி,

ஆம்பூர, மவலூர ோவட்டம்.

திரு. N. ்கலையரென்,

ததாழிற்கல்வி ஆசிரியர,

அரசு மேல்நிலைப் ்ள்ளி,

கீழப்்ழூர, அரியலூர ோவட்டம்.

திருேதி. M. ேல்லி்கா

ததாழிற்கல்வி ஆசிரிலய,

தெைரல் ்கரியப்்ா மேல்நிலைப்்ள்ளி

ொலிகிராேம், தென்லை.

Dr. C. ெரமிளா 

விரிவுலரயாளர

்கணினித்துலற, IHMCT&AN,  தென்லை

திருேதி. G. த்ாறச்தெல்வி

ததாழிற்கல்வி ஆசிரிலய,

ஈ. தவ ரா. நா்கம்லே அரசு ே்களிர ோதிரி மேல்நிலைப்்ள்ளி, மவலூர.

புத்த்க வடிவலேப்பு

உதயா இன்ம்ா,

குமராம்ம்டல்ட, தென்லை..

அடல்ட வடிவலேப்பு

்கதிர ஆறுமு்கம்,

தென்லை.

ஒருஙகிலைப்பு

ரமேஷ் முனிொமி
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இலை இயக்குநர (்ா்ட திட்டம்),
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