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१.२  कàÜयूटरको ͧसèटम 

 कàÜयूटरलाई हामी ͧसèटमकोǽपमा पǐरभषीत गद[छौ । 

 जहाँ इनपुट(माउस, ͩकबोड[), Ĥोसेͧसɨग (ͧस.ͪप.यू, 

मेमोरȣ) र आउटपुट(मोनीटर, ͪĤÛटर) यूǓनटको 

संयोजनमा कàÜयूटर ͧसèटमले काम गद[छ । 

 
 कàÜटरमा हाड[वेयर तथा èफटवेयरको Ĥयोग गǐरएको 

हुÛछ । 
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 मदरबोड[ : सबै हाड[वयर तथा ͫडभाइसहǽलाई एकै ठाउँमा जडान गनȶ काम 
मदरबोड[ले गद[छ । बजारमा Intel, MSI, VIA, Bio-star जèता ͪवͧभÛन 
ĦाÛडका मदरबोड[हǽ पाइÛछ । 
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२. दोİो Ǒदन:  
 

२.१ कàÜयुटर जोɬने तǐरका 

कàÜयुटर भनेको एउटा ͧसɨगल मेͧसन होइन। कàÜयुटर Ĥणालȣ अÛतग[त धैरै ͫडभाईसहǽ 
पद[छन।्एउटा पूण[ काम गनȶ कàÜयुटर Ĥणालȣ बनाउनको लागी यी छुɪटा -छुɪटै 
ͫडभाईसहǽलाई सàबिÛधत ठाउँमा ठȤक-ठȤक तǐरकाले जोɬनुपछ[।ͩकबोड[, माउस, मǓनटर, 

ͪĤÛटर, èÈयानर लगायतका छुɪटा -छुɪटै ͫडभाइसहǽलाई कàÜयुटरको मुÉय मेͧ सन 
)ͧस.ͪप.यु (मा केवलको सहायताले जोɬनुपनȶ हुÛछ।यसरȣ जोɬदा कुन ͫडभाइस कहाँ जोɬन े
भÛने कुराको राĨो जानकारȣ हुनुपद[छ। अÛयथा कàÜयुटरले काम गदȷन ।  

ͧस.ͪप.यु को पछाͫडको भाग 

यु.पस.ǒब.पोट[ (USB Port) :- यसको पूरा ǽप युǓनभस[ल 
ͧसǐरयल बस (Universal Serial Bus) हो। यस पोट[मा आजकाल 
ͪवकास भएका साधनहǽ जèतै ͧभͫडयो Èयामरा, वेभ Èयामरा, 
पेन Ĝाइभ इ×याǑद जोɬनको लागी Ĥयोग गǐरÛछ। आजभोलȣ 
बनेका ͧस.पी.यु .का केͧसङहǽमा यू.एस .ǒब .पोट[हǽ 
ͧस.ͪप.यु.को अगाडीको भागमा पǓन राͨखयका हुÛछन।् जसले 
गदा[ हामीलाई यी साधनहǽ जोɬन सिजलो हुÛछ।  
 
 

२ (ͧसǐरयल पोट[ (Serial Port) :- यी पोट[हǽमा कàÜयुटरको माउस तथा मोडम जोɬन 
Ĥयोग गǐरÛछ। आजभोलȣ धेरेजसो कàÜयुटरमा दईुओटा ͧसǐरयल पोट[हǽ हुÛछन।् 

३ (PS2 Port (ͩक -बोड[/माउस पोट[)Keyboard/mouse Port) :- यो पोट[ गोलो आकारमा हुÛछ 
र ͩक  - ǒबड[ केबल ͩफट हुने गरȣ बनाइएको हुÛछ। यो पोट[ माğ ͩक-बोड[ जोɬनको लाͬग 
Ĥयोग गǐरÛछ। 

४ (Üयारलल ्पोट[ )Parallel Port): यसको Ĥयोग ͪĤÛटरको जडानको लागी गǐरÛछ ।  
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५ (Ǔनक पोट[ )NIC Port) :- NIC को पूरा ǽप Network Interface Card हुÛछ। यो पोट[ एउटा 
कàÜयुटर अकȾ कàÜयुटरसंग जोडी कàÜयुटर नेटवक[  बनाउन Ĥयोग गǐरÛछ। 

पोट[हǽमा केवल जोɬदा Úयान Ǒदनुपनȶ कुराहǽ 

 कुनै पǓन केबल जोɬदा पोट[ र केबलको बनावट )मेल /ͩफमेल (राĨोसँग हेरȣ ͩफट 
हुने गरȣ जोɬनुपद[छ। 

 केवल जोɬदा कǑहले पǓन बलपूवक जोɬनु हुदैन। 
 केवल जोɬनु भÛदा अǓघ, जोɬने ठाउँमा लेͨखएको संकेतहǽ राĨोसँग पɭनुपछ[। 

ͧस.ͪप.यु .को अगाͫडको भाग )Front View of CPU) 

१ (ͧस.ͫड.रोम /ͫड.ͧभ.ͫड Ĝाइभ : - यो Ĝाइभ ͧस.ͫड.रोम तथा ͫड.ͧभ.ͫड राखी डाटाहǽ ǐरड /
राईट गन[को लाͬग Ĥयोग गǐरÛछ। ͧस.ͫड.रोम  /ͫड.ͧभ.ͫड मा डाटाहǽ राईट गन[को लाͬग 
ͧस.ͫड.रोम /ͫड.ͧभ.ͫड R/W Ĝाइभ हुनुपद[छ। 

२ (Ýलपी ͫडèक Ĝाइभ :- यो Ĝाइभ ३.५'' को Ýलͪप Ǒदèक राखी डाटाहǽ ǐरड /राईट 
गन[को लाͬग Ĥयोग गǐरÛछ। 

३ (पावर बटन : - यो बटन कàÜयुटर िèवच अन (start) वा िèवच अफ (Shut down) गन[ 
Ĥयोग गǐरÛछ। अǑहले बनेको अपरेǑटङ ͧसèटम ͪवÛडोज एÈस.पी, ͧभèटा र सभेेन मा 
कàÜयुटर सट डाउन गना[साथ आफɇ  िèवच अफ हुÛछ ×यसैले यो बटन ͬथÍनु पदȷन। 

४ (ǐरसेट बटन :- यो बटन कàÜयुटरमा पावर ͫडèकनेÈट नगरȣ कàÜयुटरलाई éयाङ 
भएको बेलामा ǐरईèट गन[ यो बटन Ǔनकै उपयागी हुÛछ। 

५ (लाइट : - ͧस.ͪप.यु को अगाडी पɪटȣ ͪवͧभÛन थǐरका  )रातो,हǐरयो (बƣीहǽ देͨखÛछन।् 
जसले कàÜयुटरमा Ĥोसेͧसङ åयèत छ भÛने कुराको जानकारȣ गराउँछ। यी बƣीहǽ पावर, 
हाड[ ͫडèक, ͧस.ͫड.रोम इ×याǑदसँग सàबिÛधत हुÛछन।् 
 

 

Ĥयोगा×मक क¢ा: २-१ 

१ सहभागीहǽलाई ͩकबोड[, माऊस, पेनĜाईभ जडान गन[ लगाउने । 
२ सहभागीहǽलाई ͧसͫड राơ Ǔनकाãन लगाउने । 
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२.२ ͪवÛडोज अपरेǑटङ ͧसèटम अÛतग[त कàÜयुटर खोãने तǐरका 

èटेप १ :पावर सÜलाइको िèवच अन (ON) गनु[होस।् 

èटेप २ :कàÜयुटर ͧस.ͪप.यु.को िèवच अन (ON) गनु[होस।् 

èटेप ३ :मǓनटरको िèवच अन (ON) गनु[होस।् 

×यसपǓछ केǑह समय पख[नुपनȶ हुÛछ, जुन समयमा कàÜयुटरले बुǑटङ Ĥोगेस गद[छ। 

   बुǑटङ भनेको कàÜयुटर खãुने Đममा हाईͫडèक तथा Ýलपी ͫडèकमा रहेका ͧसèटम 
फाईलहǽमा कàÜयुटरको मेमोरȣ(memory) मा आउने काम हुÛछ यहȣ ĤͩĐयालाइ नै बुǑटङ 
भǓनÛछ। 

     यǑद तपाईको कàÜयुटर पासवड[ (Password) ͧसèटमबाट लक गनु[भएको छ भने युजर 
नेम को मुनी पासवड[ टाइप गनु[पद[छ। ×यसपǓछ तपाई ͧसधै ͪवÛडोज इÛभाएरमेÛटमा 
जान सÈनुहुनेछ जसको सहायताले तपाईले कुनै पǓन काम गन[ सÈनुहुÛछ।  

२.३ कàÜयुटर बÛद गनȶ तǐरका ( Shutting Down Computer) 

   कàÜयुटर बÛद गनु[भÛदा पǑहला तपाईले खोलेको सàपूण ĤोĒामहǽ वा ͪवÛडोजहǽ बÛद 
गनु[पद[छ। ×यसपǓछ, 

èटेप १ :Start बटनमा िÈलक गनु[होस।् 

 èटेप २:  Shutdown मा िÈलक गनु[होस।् 

     ×यसपǓछ एउटा डायलग बÈस आउँछ, जसमा कàÜयुटरले तपाईलाई Ĥæन सोÚदछ। 

èटेप ३: Shutdown रोÏनुहोस।् 

èटेप ४: OK बटन मा िÈलक गनु[होस।् 

èटेप ५ :×यसपǓछ मǓनटरको िèवच अफ गनु[होस।् 
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३ तेİो Ǒदन:  

Windows  

३.१ ͪवÛडोज का मुÉय ͪवशषेता 

डèेकटप ( Desktop) :- ͪवÛडोज खुãनासाथ देखापनȶ धरातल (Back Round Area) 

लाई डèेकटप भǓनÛछ। जसमा आइकन,् मेनु, फोãडर आǑद हुÛछन।् 
आइकन) Icon) :- आइकन भÛनाले डèेकटपमा देखा पनȶ Ēाͩफकल ͧसàवोलहǽलाई 

बुͨझÛछ जसले कुनै पǓन फाइल, फोãडर वा ĤोĒामको ĤǓतǓनͬध×व गद[छन।् जèतै My 

Computer, Recycle Bin, Internet Explorer ई×याǑद। 
टाèकबार( Taskbar):- डèेकटवको तãलो भागमा रहेको लामो वारलाई टाèकबार 

भǓनÛछ। यसमा Start बटन र अǽ केǑह जानकारȣहǽ हुÛछन।्टाèकबारलाई मुभ,् 

ǐरसाइज ्तथा अटो हाईड गन[ सͩकÛछ। 
 

३.२ Ĥोगाम खोलने र बÛद गनȶ तǐरका (Opening and Closing Program) 

३.२.१ खोãने तǐरका : -  कàÜयुटरमा आवæयकता अनुसार धेरै थǐरका Ĥोगामहǽ 
राͨखएका हुÛछन।् आवæयकताअनुसार ती ĤोĒामहǽलाई खोलेर काम गन[ 
सͩकÛछ। कुनै पǓन ĤोĒाम खोãनको लागी : 
èटेप १ : टाèकबारमा रहेको Start बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २ : All Program सब मेनुमा जानुहोस।् 
èटेप ३ : आफुलाई आवæयक परेको ĤोĒाम छाÛनुहोस ्र िÈलक गनु[होस।् 



कàÜयूटर तालȣम काय[Đम 

 
 

आधारभुत कàÜयटर तालȣम                                                                                                             
 

१८ 

३.२.२ बÛद गनȶ तǐरका :  कुनै पǓन खोलेको ĤोĒाम बÛद गन[को लागी : 
पǑहलो तǐरका :ͪवÛडोजको माͬथपɪǑटको कुनामा रहेको Èलोज बटन (x) मा िÈलक 
गनु[होस।् 
दोİो तǐरका : ͪवÛडोजको फाइल मेनुबाट Exit अÜसनमा िÈलक गनु[होस।् 
 

३.३ नयाँ फोãडर बनाउने तǐरका 
 जुन लोकेसनमा (Desktop, C:\, D:\ आǑद) फोãडर बनाउन चाहनुहुÛछ 
×यस ठाउँमा राइट ͩकãक गनु[होस ् र New मा ͩकãक गनु[होस ् । अǓन Folder 

भÛने अÜसन छाÛनुहोस ् । अब नयाँ फोãडर बÛदछ जसमा New Folder नाम 
हुÛछ ×यसको ठाउँमा कुनै सàबिÛधत नाम टाइप गनु[होस ्। 
 

३.४ फोãडरलाई कट /कͪप र पेèट गनȶ तǐरका 
कुनै पǓन लोकेसनमा बनाएको फोãडरलाई एकठाउँमा अकȾ ठाउँमा लैजानको लागी 
Cut/ Copy र Paste कमाÖडहǽ Ĥयोग गनु[पद[छ। 
èटेप १ :फोãडरहǽ सेलेÈट (Select ) गनु[होस।् 
èटेप २ :फोãडरहǽमाͬथ माउस ÜवाइÛटलाई राखेर राईट िÈलक गनु[होस ् र Cut/ 

Copy   मÚये एउटा छाÛनुहोस।् 
èटेप ३:जुन ठाउँमा लैजानुपनȶछ ×यसै ठाउँमा गएर फेरȣ राइट िÈलक गनु[होस ्र 

Paste मा िÈलक गनु[होस।् 
 

३.५ फाईलको नाम राơ ेतǐरका  

फाईलको नाममा दईु भाग हुÛछन ् :Ĥाइमǐर नाम र एÈसटेÛसन ् नाम। यी दईु 
नामलाई डट (.)ले छुɪयाएको हुÛछ। जèतै: himal.doc 

         ͪवÛडोजमा Ĥाइमǐर नाम २२५ ÈयारेÈटर सàम Ǒदन सͩकÛछ र एÈसटेÛसन 
नाम माğ ३ वा ४ ÈयारेÈटर सàम Ǒदन सͩकÛछ। तर ͪवÛडोजमा एÈसटेÛसन 
नाम तपाईले Ǒदनुपदȶन ͪवÛडोजले ͪवͧभÛन फाइलहǽको एÈटेÛसन आफɇ  ǑदÛछ। 
फरक फरक ͪवÛडोज ĤोĒाममा फाइलका एÈटेÛसन  पǓन फरक फरक 
हुÛछन।्जèतै: 
 .doc, docx = MS Word का फाइलहǽ 

 .xls, xlsx = MS Excel का फाइलहǽ 

.exe = Application का फाइलहǽ 
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 .ppt, pptx, .ppsx = MS Power Point का फाइलहǽ 

 

३.६ फाइल तथा फोãडरको नाम पǐरवत[न गनȶ कसरȣ? 

èटेप १ :फाइल वा फोãडर सेलेÈट गनु[होस।् 
èटेप २:राइट िÈलक गनु[होस ्र देखा परेका Pop up मेनुबाट  Rename मा िÈलक 
गनु[होस।् 
èटेप ३ :आवæयक नाम टाइप गनु[होस ् 

èटेप ४ :अÛ×यमा इÛटर ͩक ͬथÍनुहोस।् 
 

३.७ फाइल वा फोãडरहǽ मेटाउने तǐरका 
èटेप १ :मेटाउनुपनȶ फाइल वा फोãडर सेलेÈट गनु[होस।् 
èटेप २: ͧसधै ͩक - बोड[बाट Del ͩक ͬथÍनुहोस।् 
वा 
èटेप १ :फाइल वा फोãडर छाÛनुहोस।् 
èटेप २ :राइट िÈलक गरेर Delete मा िÈलक गनु[होस ्अथवा File मेनुमा गएर 

Delete मा िÈलक गनु[होस ्

èटेप ३ :×यसपǓछ Yes मा ͩकãक गनु[होस।् तपाईले ͫडͧलट गरेको फाइल /
फोãडरहǽ ǐरसाइकल ǒबनमा गएर बèदछन।् 

 

३.८ फाइल वा फोãडर खोÏने तǐरका (Searching files and folders) 

कàÜयुटरमा  ͪवͧभÛन Ĥकारका धेरै फाइल वा फोãडरहǽ हुÛछन।् यèता  फाइल वा 
फोãडरका पूरा नाम र भÖडार गǐरएको  ठाउँ थाहा नभएको अवèथामा तल उãलेख 
गǐरएको तǐरकाबाट Ǔछटो र सिजलै खोÏन सͩकÛछ। 
फाइल र फोãडरहǽ खोÏने तǐरका: 
नाम र ठाउँको आधारमा :-  

èटेप १: Start मेनुमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: Search मेनुमा िÈलक गनु[होस।् ×यसपǓछ Search डायलग बÈस देखापछ[। 
èटेप ३: All files and folders डायलग बÈसमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ४: फाइलको नाम थाहा भए file name बÈसमा नाम टाइप गनु[होस ्र Look 

in बÈस   बाट लोकेसन छाÛनुहोस।्  
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४ चौथो Ǒदन:  

४.१ कÛĚोल Üयानल (Control Panel) 

यो एउटा मह×वपूण[ Üयानल बोड[ हो। जसͧभğ कàÜयुटर ͧसèटमका सàपूण कुराहǽ 
ǓनयÛƣण गनȶ टुलहǽ समावेश गǐरएका हुÛछन।् जèतै माउस तथा ͩक -बोड[को संचालन 
Ĥकृया ͧमलाउने ĤाĒाम राơ े वा Ǔनकाãने, ͧमǓत र समय ͧमलाउने, ͫडèÜले ĤपǑट[जहǽ 
ͧमलाउने लगायतका धेरै कामहǽ गन[ सͩकÛछ।  

४.२ कÛĚोल Üयानल खोãने तǐरका ( Opening Control panel) 

èटेप १ : Start बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २  : Settings मा जानुहोस ्र Control Panel रोÏनुहोस।् 
४.३ ͫडèÜले ĤपǑट[ज ( Display Properties) 

यो ͩफचरको Ĥयोग गरेर तपाईले कàÜयुटरको डèेकटपमा देखापनȶ ͬचğ ( Wallpaper), 

िèकन सेभर, एिÜपयरेÛस, सेǑटङ, आǑद ͧमलाउन वा बदãन सͩकÛछ। 
वालपेपर बदãने ( To change Wallpaper): 

वालपेपर भÛनाले डèेकटपको ÞयाकĒाउड एǐरया लाई बुͨझÛछ। जसमा तपाईले कुनै 
Pattern  वा ͬचğ छानेर राơ सÈनुहुÛछ। 
èटेप १ : डèेकटपको कुनै ठाउँमा राइट िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २ : Properties मा िÈलक गनु[होस ्। वा 
èटेप १ : Start बटनमा िÈलक गरेर Setting रोÏनुहोस।् 
èटेप २ : Control Panel मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ३ : Display आइकनमा डबल िÈलक गनु[होस।् ×यसपǓछ Display Properties डायलग 

बÈस देखापछ[। 
èटेप ४ :  Desktop बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ५ :  ×यहा रहेको Ĝपडाउन एरोमा िÈलक गरेर माͬथ देखाएको Sample view हेदȷ कुनै 

एउटा वालपेपर छाÛनुहोस।् वा तपाई Browse बटनमा क।ͧलक गरेर कàÜयुटरमा 
भएका ͬचğ छाÛन पǓन सÈनुहुÛछ। 

èटेप ६ :कुनै एउटा ͫडèÜले टाइप ( Tile/ Centre / Stretch) छाÛनुहोस।् 
èटेप ७: Apply मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ८: OK मा िÈलक गनु[होस।् 
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४.४ िèĐन सेभर बदãन ( To Change screen saver):- 

èटेप १ :माͬथ देखाएको Display Properties डायलग बÈस बाट Screen Saver बटनमा 
िÈलक गनु[होस।् 

èटेप २ :Ĝपडाउन एरोमा िÈलक गरेर कुनै एउटा छाÛनुहोस।् 
èटेप ३: Setting बटनमा िÈलक गरेर कुनै एउटा एफेÈट रोÏनुहोस ्र आवæयक समय पǓन 

सेट गनु[होस ्

èटेप ४: Preview बटनमा िÈलक गरेर Sample view हेनु[होस।् 
èटेप ५: Apply बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ६: OK  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
 

४.५ माइĐोसÝट पेÛट (MS Paint) 

 पेÛट ͪवÛडोज अपरेǑटङ ͧसèटम अÛतग[तको एसेसोǐरज (Accessories) मा भएको 
एउटा एिÜलकेसन ĤोĒाम हो । यो एउटा सानो ͬचğ बनाउने (Drawing) ĤोĒाम हो जसमा 
ͪवͧभÛन Ĥकारका freehand drawing  हǽ गन[ सͩकÛछ । यो ĤोĒाम पǓन ͪवÛडोज सँगसँगै 
आउने भएकोले यसलाई अǽ एिÜलकेसन ĤोĒाम जèतै छुɪटै इÛèटल गनु[पदȷन । 
यसमा बनाएका ͬचğहǽलाई  .bmp वा .gig/.jpg फाइल फरàयाटमा सेभ गरेर राơ सͩकÛछ 
। र यी ͬचğहǽलाई कुनै पǓन डकुमेÛटमा वा अǽ कुनै पǓन एिÜलकेसन ĤोĒामहǽमा 
सिजलसैँग लगेर Ĥयोग गन[ सͩकÛछ। यसमा भएका ͬचğलाई डÈेसटपको background मा 
पǓन राơ सͩकÛछ। èकयान (scan) गरेको ͬचğहǽ वा अÛय कुनै पǓन ͬचğहǽ यस 
ĤोĒाम अÛतग[त खोलेर हेन[ वा काँट छाटँ (edit) गन[ सͩकÛछ। 
 

४.६ खोãने तǐरका (Starting) 

èटेप १: Start  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: Program रोजेर Accessories मा जानुहोस।् 
èटेप ३: Paint मा िÈलक गनु[होस।् 
        वा, 
èटेप १: Start  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: Run  मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ३: Run बÈसͧभğ MS Paint टाईप गनु[होस।् 
èटेप ४: Ok  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
               ×यसपǓछ तल देखाएजèतो MS Paint को ͪवÛडोज आउनेछ।  
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४.७ पेÛट टुलबार (Paint Toolbar) 

 अǽ ͪवÛडोजमा जèतै पÛेट ͪवÛडोजमा पǓन टुलबार हुÛछ जसमा यस ĤोĒाम 
चलाउनको लाͬग आवæयक पनȶ ͪवͧभÛन कमाÖडहǽका icon हǽ समावेश गǐरएका हुÛछन ्
। टुलबारको ͬचğ, ×यसमा रहेका ͪवͧभÛन icon हǽ र Ǔतनीहǽको काम तल Ĥèततु 
गǐरएको छ । 
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४.७ बनाएको ͬचğलाई सेभ (Save) गनȶ तǐरका 
èटेप १: File मेनुमा गएर Save  बटनमा िÈलक गनु[होस।्  
 वा ͧसधै Ctrl + S ͩकहǽ ͬथÍनुहोस ्। 
èटेप २: Save in बÈसबाट आवæयक लोकेसगन छाÛनुहोस ्। 
èटेप ३: File name बÈसमा आवæयक नाम टाइप गनु[होस।् 
èटेप ४: Save as type बÈसमा Save गन[ चाहेको फरàयाट छाÛनुहोस ्। 
  (जèतै bitmap, jpg, gif आदȣ ।) 
èटेप ५: Save बटन िÈलक गनु[होस।्  
 

४.८ ͬचğलाई वालपेपर (wallpaper) मा सेट गनȶ तǐरका  

èटेप १: आवæयक ͬचğलाई रोÏनुहोस ्।   

èटेप २: File मेनुमा  िÈलक गनु[होस।्  
èटेप ३: Set as Wallpaper (Tiled) वा Set as Wallpaper (Centered) मÚये एउटामा ͩकãक 
गनु[होस।् 

  

ͩĥफम सेलेÈट सेलेÈट 

ͩफल इलेजर 

आई Ĝपर 

पेिÛसल 

एयर Ħस 

लाइन 

रेÈɪयाङल 

ओभल 

जुम 

Ħस 

टेÈसट 

कभ[ 

पोͧलगन 

राउÖडडे 
रेÈɪयाङगल 
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५ पाचौ Ǒदन: 
५.१ g]kfnL Unicode Setup ug]{ tl/sf 
 
cfjZos ;fdfu|Lx?  
 
!_ Operating system (OS) CD, for Windows  XP  

2) Unicode CD or Setup files of Nepali Unicode 

 
Unicode /fVg' k"j{ ug'{kg]{ k|s[of 
 
!_ Control Panel df hfg'xf];\ . 

@_ Regional and Language Option df b'O{k6s lsNs ug'{xf];\ . 

#_ Regional Options,Language and Advanced dWo] Langauge df lsNs ug'{xf];\ . 
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$_ b'O{ r]s aS; dWo] dflyNnf] aS; dfs{ gePsf] eP To;nfO{ dfs{ ug'{xf];\ . clg Ok a6gdf 
lsNs ug'{xf};\ . 
 

 
 
 
%_ ca Apply df lsNs ug'{xf];\, tkfO{ nfO{ win XP CD dfUb5, win XP CD insert ul/ 

s]xL kmfOn slk ug]{ ;do s'g{xf];\,  

^_ Complete file slk ul/;s] kl5 sDKo'6/ restart sf] nflu ;f]W5, yes df lsNs ug'{xf];\ . 

 
g]kfnL Unicode /fVg] tl/sf 
 
s_ g]kfnL  Unicode setup kmfOn vf]Ng'xf];\ . 

v_ setup kmfOndf b'O{ k6s lsNs ug'{xf];\ . 

 
ca lgDg k|s[of ckgfpg'xf];\ 
 
!_ km]/L Control Panel df hfg'xf];\ . Regional and Language Option df b'O{k6s lsNs 

ug'{xf];\ . Regional Options,Language and Advanced dWo] Langauge df lsNs 
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ug'{xf];\ .@_ ca Details df lsNs ug'{xf];\. h:tf] aS; cfp5 . ca Installed service sf] 

Add.. df lsNs ug'{xf];\ .  

 
#_ ca tnsf] aS; b]lvG5, To;df Input Language sf] ;fO8df /x]sf] combo box af6 
sanskrit /f]Hg'xf];\ .  
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$_ Keyboard Layout df Nepali Unicode Romanized 5fGg'xf];\ . 
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%_ cj Ok df lsNs ul/ Apply df lsNs ug'{xf];\, cGtdf Ok df lsNs ug'{xf];\ .  
संलÊन ͩकवोड[ लेआउट अनसुार टाईͪपङ गनुहोस । 
 
 

Ĥयोगा×मक क¢ा ५-१ 
युǓनकोडमा टाईप गन[ लगाउनुहोस ्। 
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३.२ 



कàÜयूटर तालȣम काय[Đम 

 
 

आधारभुत कàÜयटर तालȣम                                                                                                             
 

२४ 

६ छैठौ Ǒदन:  

६.१ माइĐोसÝट वड[(Microsoft Word) 

६.२ माइĐोसÝट वड[ खोãने तǐरका (Starting MS-Word) 
 

èटेप १: Start  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: All Programs मा िÈलक गनु[होस ्। 
èटेप ३: Microsoft Office मा िÈलक गनु[होस ्। 
èटेप ४: ĤोĒामहǽको ͧलèटबाट Microsoft Word छानेर ×यसमा ͩकãक गनु[होस ्। 
        वा, 
èटेप १: Start  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: Run  मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ३: Run बÈसͧभğ winword  टाईप गनु[होस।् 
èटेप ४: Ok  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
               ×यसपǓछ तल देखाएजèतो MS Word को ͪवÛडोज आउनेछ। 
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६.३ टुलबार (Toolbar) 

 

माͬथ ͬचğमा देखाएझै टुलबारमा ͪवͧभÛन कमाÖडहǽको ĤǓतǓनͬध×व गनȶ साना-साना 
आएकनहǽ समाबेश गǐरएका हुÛछन ् । जसको Ĥयोगले हामीलाई काम गन[ Ǔछटो तथा 
सिजलो हुÛछ । ͩकनͩक ती कमाÖडहǽ Ǒदनको लागी मेनुबारमा रहेका मेनुहǽ खोलेर 
खोÏनुपनȶ झÛझट भएन, ͧसधै टुलबारमा रहेका आइकनहǽमा ͩकãक गरेर कमाÖड Ǒदन 
सͩकने भयो ।  

टुलबारहǽ धेरै Ĥकारका छन,् जसमÚये धेरै Ĥयोगमा आउने टुलबारहǽ Ǔनàन Ĥकार छन ्। 

 
यीदेखी बाहेक ͪवͧभÛन टुलबारहǽ तपाई आÝनो काम अनुसार Ĥयोग गन[ सÈनुहुनेछ ।  

 

६.४ नयाँ डकुमेÛट बनाउँदा (Creating New Document) 
 

èटेप १: अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्र New बटनमा िÈलक गनु[होस ्
वा ͧसधै ctrl+n ͩकहǽ एकैसाथ ͬथÍनुहोस ्।  

èटेप २: Blank document छाÛनुहोस ्र Create बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। ×यसपǓछ नयाँ 
खाͧल डकुमेÛट आउनेछ जहाँ तपाईले टाइप गरेर आÝनो आवæयकता अनुसारको 
डकुमÛेट तयार पान[ सÈनुहुÛछ ।  

 

६.५ नयाँ बनाएको डकुमेÛट सेभ गदा[ (Saving the Document) 
 

èटेप १: अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्र Save वा Save as अÜसनमा   

 िÈलक गनु[होस ् वा ͧसधै ͩकबोड[बाट Ctrl + S ͩकहǽ ͬथÍनुहोस ्। 
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èटेप २: आवæयक लोकेसगन (जèतै C:,D:, Desktop आदȣ) छाÛनुहोस ्। 
èटेप ३: File name बÈसमा आवæयक नाम टाइप गनु[होस।् 
èटेप ४: Save बटन िÈलक गनु[होस।्  

 

६.६ पǑहले बनाएको डकुमेÛट खोãदा (Opening the existing document) 
 

èटेप १: अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ् र ͧसधै ͩकबोड[बाट ctrl र O 

ͩकहǽ ͬथÍनुहोस ्। 
×यसपǓछ तलको open डायलग बÈस आउनेछ । 
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èटेप २: आवæयक फाइल छाÛनुहोस ्वा file name बÈसमा खोãनुपनȶ फाइलको नाम टाइप 
गनु[होस ्। 
èटेप ३: Open बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
 

६.७ डकुमÛेट बÛद गरेर ĤोĒामबाट बाǑहर Ǔनèकदा 
     (Closing the Document and exiting from program) 
 

èटेप १: डकुमÛेट ͪवÛडोको तलपɪǑटको Èलोज बटन ()मा िÈलक गनु[होस।् 
वा, 
 अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्र close मा िÈलक गनु[होस।् 
वा, 
 ͧसधै Alt+F4 ͩकहǽ एकैसाथ ͬथÍनुहोस ्। ×यसपǓछ Yes/No भएको डायलग बÈस 
 आउनेछ । 
èटेप २: यǑद डकुमेÛटमा पǐरवत[न गरेका कुरा सेभ गन[ चाहनुहुÛछ भने, Yes मा ͩकãक 
गनु[होस ्र  सेभ गन[ चाहनुहुÛन भने, No मा ͩकãक गनु[होस ्। 
 

èटेप ३: ×यसपǓछ डकुमेÛटमा बाँकȧ रहेको Èलोज बटन ()मा िÈलक गनु[होस।् 
        वा, अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ् र Exit word मा ͩकãक 
गनु[होस ्। 
 

६.८ टेÈèट ईͫडǑटङ र फरàयाǑटङ गदा[ 
(Editing and Formatting the Text) 
  

क) अ¢रहǽको आकार, Ĥकार र रङ पǐरवत[न गदा[ (Changing Font, Font Size and 

Font Color, Bold, Italics, Underline): 
 
 
 
 
Bold  Italics  Underline   Font    Font Size Font Color 

èटेप १: पǐरवत[न गनु[पनȶ text छाÛनुहोस ्। 
èटेप २: Home Tab मा Mini Toolbar सàबिÛधत आइकनका ͩकãक गरेर आवæयकता 

अनुसार छाÛनुहोस ्वा ͧसधै ͩकबोड[बाट Ctrl +Shift+f  ͩकहǽ ͬथÍनुहोस ्। ×यसपǓछ 
तलको फÛट डायलग बÈस आउनेछ । 
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èटेप ३: सàबिÛधत हेͫडङका Ĝपडाउन एरो ͩकãक गरेर आवæयकता अनुसार छाÛनुहोस ्। 
जसको sample तलको preview मा हेन[ सÈनुहुÛछ । 

èटेप ४: Ok बटन ()मा िÈलक गनु[होस।् 
 

यसैĤकारले text लाई बोãड (Bold), इटाͧलक (Italic) र अÛडरलाइन (Underline) गन[, text 
को फरक-फरक असर देखाउन, सविèĐÜट र सुपरिèĐÜट (Subscript and Superscript) गन[ 
सͩकÛछ । 
 

६.९ हेडर र फुटर (Header and Footer) 
 

हरेक पेजको माͬथ (Top) आउने कुनै पǓन टेÈèटलाई हेडर (header) भǓनÛछ र हरेक 
पेजको तल (bottom) आउने टेÈèटलाई फुटर (footer) भǓनÛछ । यस ͩफचरको Ĥयोग गरेर 
तपाईले डकुमेÛटमा पेज नàबर पǓन राơ सÈनुहुÛछ । 
 

हेडर (header) र फुटर (footer) इÛसट[ गदा[:  
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(i) èटेप १: डकुमÛेट तयार भइसकेपǓछ Insert Tab ͩकãक गनु[होस ् । ×यसपǓछ 
तलको डायलग बÈस आउनेछ । आवæयता अनुसार Header वा footer राơहुोस ्।  

 
 
 

èटेप २: 'Header ' वा 'Footer’ मा ͩकãक गनु[होस ् । ×यसपǓछ तलको डायलग बÈस 
आउनेछ । 

 
 
 

èटेप ३: Tab ͩक को Ĥयोग गरेर आÝनो आवæयकता अनुसारको हेडर नोट राơहुोस ्। 
èटेप ४: ×यसपǓछ ͩकबोड[को डाउन एरो  ͬथचेर  वा, 
 उÈत हेडर र फुटर टुलबारमा रहेको 'Go to Header or Go to footer'  मा 
ͩकãक गरेर फुटर एǐरया(footer area) मा जानुहोस ्।  

 
èटेप ५: फुटर नोट राơहुोस ्।  

èटेप ६: अÛ×यमा बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
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नोट: हेडर वा फुटर एǐरयामा डबल ͩकãक गǐर यसलाई पǐरवत[न (edit) गन[ सͩकÛछ, 
×यèतै हेडर वा फुटरमा रहेको text सेलेÈट गǐर Del ͩक ͬथचेर यसलाई मेɪन पǓन 
सͩकÛछ । 
 

६.१० ͧसàबोल (Symbols) 

 

डकुमÛेटमा ͧसàबोल इÛसट[ (Insert) गन[को लाͬग: 
 

èटेप १: जुन ठाउँमा ͧसàबोल राơपुनȶछ ×यहा कस[र राơहुोस ्।  

èटेप २: Insert Tab ͩकãक गनु[होस ्र symbol मा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप ३:  More Symbol मा ͩकãक ͩकãक गनु[होस ्।  
èटेप ४: ͪवͧभÛन category मा गएर आवæयक ͧसàबोल छाÛनुहोस ्। 
èटेप ५: Insert मा ͩकãक गरेर अÛ×यमा  मा ͩकãक गनु[होस ्। 
 

६.११ बुलेट र नàबǐरङ (Bullet and Numbering) 

 

यो ͩफचर टेÈèट वा ÜयाराĒाफ अगाडी बुलेट वा ͧसǐरयल नàबर राơको लाͬग Ĥयोग 
गǐरÛछ । 
(क) बुलेट (Bullet) राơको लाͬग: 
èटेप १: आवæयक टेÈèट छाÛनुहोस ्। 
èटेप २: Home Tab ͩकãक गनु[होस ्र मा ͩकãक गनु[होस ् । ×यसपǓछ  'Bullet' 

डायलग बÈस आउछ । 
èटेप ३: आवæयक बुलेट èटाइल छाÛनुहोस ्। यǑद ×यहाँ Ǒदएका बुलेट èटाइल उपयुÈत 
 लागेन भने, 
èटेप ४: Define New Bullet बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप ५: Symbol मा ͩकãक गनु[होस ्।  
èटेप ६: फरक-फरक font को Ĥयोग गरेर आवæयक बुलेट èटाइल छाÛनुहोस ्। 
èटेप ७: Ok बटनमा ͩकãक गनु[होस ्र फेǐर Ok बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

 

Ĥयोग×मक क¢ा: ६-१ 

१ काय[Đम सचालन गन[ पेæकȧ रकम पाऊ भǓन èथानीय ͪवकास अͬधकारȣलाई 
Ǔनबेदन लेơु होस ।  
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७ सातौ Ǒदन:  

माइĐोसÝट वड[(Microsoft Word) 

७.१ पेजसेटअप(Page Setup) 

 

Ĥͩकयाहǽ 

१ तयार गǐरएको पğलाई ͧमलाउनको लागी Page Layout Tab मा िÈलक गनु[होस ्। 
२ आवèयकता अनुसारको Landscape वा Portrait के गनȶ हो ×यो छाÛनुहोस ्। 
३ मािज[न ɪयावमा गई Top, bottom, left, right मािज[न छाÛनुहोस ्। 
 

७.२ ͪĤÛट ͪĤßयू (Print Preview) 

 यो ͩफचरको Ĥयोग गरेर हामीले हाĨो डकुमÛेट ͪĤÛट भइसकेपǓछ कèतो 
आउँछ भÛने कुरा पǑहले नै हेन[ सÈदछौ । 

 
 

èटेप १: अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्  र Print मा ͩकãक गनु[होस ्
×यसपǓछ Print Preview ͩकãक गनु[होस ् , डकुमÛेट ͪĤिÛटङ èटाइलमा देखापद[छ । 
आवæयकता अनुसार जमु गरȣ हेन[ सÈनहुुÛछ ।  

èटेप २: अÛ×यमा Close Print Preview बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  
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७.३ डकुमÛेट ͪĤÛट गदा[ (Printing the Document) 

डकुमÛेट तयार पारेर फरàयाǑटङ गǐरसकेपǓछ ×यसलाई ͪĤÛट गन[को लाͬग: 
 

èटेप १: अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्  र Print मा ͩकãक गनु[होस ्
×यसपǓछ Print ͩकãक गनु[होस ् वा ͧसधै Ctrl+ P ͩक ͬथÍनुहोस ्।  
èटेप २: Printer name को Ĝपडाउन एरोमा ͩकãक गरेर ͪĤÛटरको नाम छाÛनुहोस ्।  
èटेप ३:  ͪĤÛट गनु[पनȶ पेज ͫडफाइन गनु[होस।् (जèतै: All, Current page, pages: 1, 1-10  
 आǑद) 
èटेप ४: आवæयक no. of copies पǓन ͫडफाइन गनु[होस ्। 
èटेप ५: Properties बटनमा ͩकãक गरेर आवæयक Paper size, paper orientation, Printing 

 quality आǑद छाÛनुहोस ्। 
èटेप ६: Ok बटन ३ पटक ͩकãक गनु[होस ्।  
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Ĥयोगा×मक क¢ा: ७-१ 

१ संलÊन नमूना अनुसारको Official Letter तयार गनु[होस ्। 
२ उÈत Official Letter लेटर Üयाडमा ͪĤÛट गन[को लागी पेजसेटअप ͧमलाउनुहोस ्। 
३ पेजसेटअप ͧमलाउदा लेटरÜयाडको साईज अनुसार टप, वटम, लेÝट, राईट, 
पेपरसाईज सेट गनु[होस ्। 
  

ͧमǓत: २०६५/१२/१२ 
 
 
 

Įी èथानीय ͪवकास अͬधकारȣ Ïयू, 
िजãला ͪवकास सͧमǓतको काया[लय, 
मोरङ। 
 
     ͪवषय: ताͧलममा सहभागी हुन पठाईएको । 
 
 
 
महोदय, 
 
उपरोÈत सàवÛधमा यस गाउ ͪवकास सͧमǓतको वेभ साईट को संचालन अपडटे तथा 

मम[त संभार संàवÛधी ताͧलम ͧलनको लागी यस काया[लयका Ĥाͪवͬधक सहायक मदन 

वहादरु अͬधकारȣलाई आवèयक डकुमÛेट सǑहत ×यस काया[लयमा पठाईएको åयवहोरा 

अनुरोध गद[छु । 

 
 
 

........................... 
(हǐर वहादरु अͬधकारȣ) 
    गाͪवस सͬचव 
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८. आठौ Ǒदन:  

माइĐोसÝट वड[(Microsoft Word) 

८.१ टेबल (Table) 
 

८.२ टेबल बनाउँदा (Creating a Table) 

टेबल बनाउनुभÛदा पǑहला, टेबलͧभğ काम गदा[ चाǑहने फÛट, फÛट साइज र अÛय 
कुराहǽ सबै ͫडफाइन गǐरसकेको हुनुपद[छ ।  
 

èटेप १: टेबल बनाउन चाहेको ठाउँमा कस[र राơहुोस ्। 
èटेप २: Insert  Tab छानेर Table मा ͩकãक गनु[होस ्।  

 ×यसपǓछ आवæयक संÉयामा columns र  rows सेलेÈट गनु[होस ्। 
 

८.३ मिज[ङ सेल (Merging Cells): 

दईु वा सोभÛदा बढȣ सेलहǽलाई एउटै सेलमा गाßनको (combine) लाͬग यो अÜशनको 
Ĥयोग गǐरÛछ । 
èटेप १ : आवæयक cell छाÛनुहोस ्। 
èटेप २ : Layout Tab गएर Merge Cells मा ͩकãक गनु[होस ्। 

 
 

८.४ िèÜलǑटङ सेल (Splitting Cells): 

एउटा सेललाई फरक -फरक रो र कोलमहǽमा ͪवभाजन गन[को लाͬग यो ͩफचरको Ĥयोग 
गǐरÛछ । 
èटेप १ :आवæयक cell छाÛनुहोस ्। 
èटेप २ :Layout Tab  गएर Split Cells मा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप ३ :आवæयक रो र कोलमको नàबर Ǒदनुहोस ्। 
èटेप ४ :Ok बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  
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८.५ टेवलमा रो (Row) हǽ थÜदा 

 

èटेप १: तल वा माͬथ जǓतवटा Row हǽ थÜन चाहनुहुÛछ ×यǓतओटा रोहǽ सेलेÈट 
गनु[होस।् 

èटेप २: Layout Tab  ͩकãक गनु[होस।् 

èटेप ३: 'Rows above' र 'Row below' मÚये एउटामा िÈलक गनु[होस।् 

८.६ टेबलमा Column हǽ थÜदा: 

 

èटेप १: दायाँ वा वायाँ जǓतवटा columnहǽ सेलेÈसन गनु[होस।् 

èटेप २: Layout Tab  गएर Insert छाÛनुहोस।् 

èटेप ३: Column to the left  वा Column to the right मÚये एउटामा िÈलक गनु[होस।् 

८.७ Row, Column, Cell वा टेबलमा मेटाउनको लाͬग: 

 

èटेप १: मेटाउन चाहने  Row, Column, Cell  वा टेबल छाÛनुहोस।् 
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èटेप  २: Layout Tab  गएर  Delete छाÛनुहोस।् 

èटेप  ३: Table. Rows, Column वा cells मÚये आवæयक एउटा छाÛनुहोस।् 

८.९ इÛसǑटङ ͪपÈचर (Inserting Picture):- 

 इÛसǑटङ ͪपÈचर (Inserting Picture):- MS Word मा दईु Ĥकारका ͬचğहǽ उपलÞध हुÛछन।् 
एउटा िÈलपआट[ जुन ĤोĒामͧभğ èथायी ǽपमा भÖडार भएर रहेका हुÛछन ् र 
अकȾ  फाईलबाट, जुन तपाईले आÝनो इÍछाअनुसार राơ ुभएको हुÛछ। यी ͬचğहǽ तपाईले 

èÈयानर वा ͫडिजटल Èयामराको सहायताबाट  कàÜयुटरमा राơ सÈनुहुÛछ।  

i) िÈलपआट[ बाट ͬचğ इÛसट[ गदा[:-  

èटेप १:  डकुमÛेट जुन ठाउँमा ͬचğ राơ चाहनुहुÛछ, ×यèतै ठाउँमा कस[र राơहुोस।् 

 

èटेप २: Insert Tab गएर  'Clip Art' आइकनमा िÈलक गनु[होस।् 

èटेप ३: 'Search for' बÈसमा आवæयक 'Category' को नाम टाईप गनु[होस।्यǑद 'Category' 

को नाम थाहा छैन भने *.* टाइप गरेर GO मा िÈलक गनु[होस ् ।×यसपǓछ उÈत 

'Category'  अÛतरगत का ͪवͧभÛन ͬचğहǽ आउनेछन।् 

èटेप ४: ǓतनीहǽमÚये आवæयक ͬचğ छाÛनुहोस ्। 

 छाÛनुभएको ͬचğलाई आवæयकता अनुसार साइज र पोिजसन पǐरवत[न गन[ सÈनुहुनेछ। 

èटेप ५: उÈत डायलग बÈस  िÈलक गरेर बÛġ गनु[होस।् 
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ii)  फाइलबाट ͬचğ इÛसट[ गदा[: 

èटेप १: ͬचğ राơ चाहने ठाउँमा कस[र राơहुोस ् ।

 

èटेप २: Insert Tab गएर Picture मा िÈलक गनु[होस।् 

èटेप ३: सàबिÛधत लोकेसनमा गएर आवæयक ͬचğ छाÛनुहोस।् 

èटेप ४: Insert बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
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Ĥयोगा×मक क¢ा: ८-१ 

१ तपाईको संलÊन नमूना अनुसारको बायोडाटा वनाउनुहोस ्। 

२ वायडाटामा दायाँ साईटमा पासपोट[ साईजको फोटो राơुहोस ्। 
 
 
 

बायोडाटा 
 

नाम: 

èथायी ठेगाना: 

काया[लय: 

काय[रत काया[लय: 

जÛमͧमǓत: 

ͧलɨग: 

शैͯ¢क योÊयता: 

ͧस.नं. अÚययन 
गरेको संèथा 

ͧश¢ा उͪƣण[ वष[ Įेणी 

     
     
     
 

काया[अनुभव: 
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९ नवौ Ǒदन:  

माइĐोसÝट वड[ (Microsoft Word) 

९.१ मेल मज[ (Mail Merge)  

 एउटै डकुमेÛट एकै समयमा दईु वा सोभÛदा बढȣ åयिÈत वा कàपनीहǽलाई 
पठाउनुपरेमा मेलमज[को Ĥयोग गǐरÛछ । मेलमज[ Ĥोसेस पूरा गǐरसकेपǓछ तपाईले तीन 
Ĥकारका डकुमेÛट पाउनुहुनेछ ।  

(i) Date file, (ii) Main Document (iii) Final Document. 

 
 

तǐरका: 
èटेप १: Mailings Tab मा गएर Start Mail Merge मा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप २:  Mail Merge मा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप ३: आवæयक डकुमÛेटको Ĥकार (document type) छाÛनुहोस।्  
èटेप ४: Select Recipients मा Recipients छाÛनुहोस ्। 
èटेप ६: Type a new list ͩकãक गनु[होस ्। ×यसपǓछ New Address List डायलग बÈस  

 आउनेछ । 
èटेप ७:Customize Columns बटनमा ͩकãक गरेर अनावæयक field nameहǽ हटाइǑदनुहोस ् 

 र Ok  बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। आवæयक डाटाहǽ भनु[होस ्। 
èटेप ८: New Entry बटनको Ĥयोग गरेर आवæयक डाटाहǽ भनु[होस ्। 
èटेप ९: डाटा भनȶ काम सͩकसकेपǓछ Close बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप १०: आवæयक फाइलको नाम Ǒदनुहोस ्र Save बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप ११: Ok बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप १२: Next बटनमा ͩकãक गनु[होस ्र Letter अÜसन लेơहुोस।् 
èटेप १३:×यसपǓछ Letter लेơहुोस ् र Write & Insert Fields को Ĥयोग गरेर ͩफãडलाई 

आवæयक पोिजसनमा राơहुोस ्।  

èटेप १४: Preview Result मा गएर र Letter को Preview हेनु[होस ्। 



कàÜयूटर तालȣम काय[Đम 

 

आधारभुत कàÜयटर तालȣम                                                                                                            
 

४६ 

èटेप १५: Finish & Merge मा ͩकãक गनु[होस ् र Merge अÜसन पूरा गनु[होस ् ।

 
èटेप १६:यǑद Letter ͪĤÛट गनȶ हो भने, Print Documents मा ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप १७:अÛ×यमा final letter save गनु[होस ्। 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: ९-१ 

१ गाउँ पǐरषदको लागी मोरङमा काय[रत राजनैǓतक दलहǽलाई ǓनमÛğणा पğ 
तयार गनु[होस ्। 

२ मेलमज[ Ĥयोग गǐर उÈत पğलाई छुटाछुटै ͪĤÛट गनु[होस ्। 
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१० दशौ Ǒदन:  

 

१०.१ माइĐोसÝट एÈसेल(Microsoft Excel) 
 
 

१०.१ माइĐोसÝट एÈसेल खोãने तǐरका (Starting MS-Excel) 
 

èटेप १: Start  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: All Programs मा िÈलक गनु[होस ्। 
èटेप ३: Microsoft Office मा िÈलक गनु[होस ्। 
èटेप ४: ĤोĒामहǽको ͧलèटबाट Microsoft Word छानेर ×यसमा ͩकãक गनु[होस ्। 
वा, 
èटेप १: Start  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: Run  मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ३: Run बÈसͧभğ excel  टाईप गनु[होस।् 
èटेप ४: Ok  बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
               ×यसपǓछ तल देखाएजèतो MS Excel को ͪवÛडोज आउनेछ। 
 

 
 

१०.३ एÈसेलͧभğ काम गदा[ (Working with Excel) 

 

Ms-Excel ͪवÛडोͧभğ ǓछǐरसकेपǓछ तपाईले धेरै कामहǽ गन[ सÈनुहुÛछ ।  

जèतै नयाँ वक[ बुक खोãने, वक[ बुक सेभ गनȶ आǑद ।  
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(क) नयाँ वक[ बुक खोãनको लाͬग ( To get new workbook) 

 

èटेप १: Office Button ͩकãक गनु[होस ्र New मा ͩकãक गनु[होस ्वा ͧसधै ctrl+n ͩकहǽ 
एकैसाथ ͬथÍनुहोस ्। ×यसपǓछ New डायलग बÈस आउनेछ ।  
èटेप २: Blank Workbook छाÛनुहोस ्।  

èटेप ३: Create बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
 

(ख) वक[ बुक सेभ गन[ (To Save the workbook) 

 डकुमÛेट तयार गǐरसकेपǓछ: 
èटेप १: Office Button ͩकãक गनु[होस ्save वा save as बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

           वा, ͧसधै Ctrl + S ͩक ͬथÍनुहोस ्। ×यसपǓछ save as डायलग बÈस आउदछ ।  

èटेप २: आवæयक फाइलको नाम Ǒदनुहोस ्।  

èटेप ३: Save बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

 

१०.४ एÈसेलमा Ĥयोग हुने केहȣ टम[हǽ (Terms used in Excel) 

 

(क) वक[ बुक (Workbook) 

 यो फाइल हो जहाँ तपाईले काम गन[ र डाटाहǽ भÛडार गन[ सÈनुहुÛछ । एउटा 
वक[ बुकमा धेरै वक[ ͧसटहǽ हुÛछन ् । ×यसैले वक[ बुकलाई वक[ ͧसटहǽको कलेÈसन पǓन 
भǓनÛछ । By Default, Excel मा माğ ३ ओटा वक[ ͧसटहǽ देखा पद[छन ्।  

 

(ख) रो (Row) 

 वक[ ͧसटमा रहेका तेसा[ रेखाहǽ लाई रो भǓनÛछ । एउटा वक[ ͧसटमा १ देͨख २५६ 

ओटा  रोहǽ हुÛछन ्।  

 

(ग) कोलुम (Column) 

 वक[ ͧसटमा रहेका ठाडा रेखाहǽ लाई कोलुम भǓनÛछ । एउटा वक[ ͧसटमा ६५,५३६  
ओटा कोलुमहǽ हुÛछन ्।  

(घ) ͧसट ɪयाब (Sheet Tab) 

 Excel ͪवÛडोको तल वक[ ͧसटका नामहǽ sheet1, sheet2 र sheet3 गरȣ तीन 
ओटा ɪयाबमा देखाइएको हुÛछ, ×यसैलाई Sheet Tab भǓनÛछ । ती Sheet Tab मा ͩकãक 
गरेर तपाई एउटा वक[ ͧसटबाट अकȾ वक[ ͧसटमा जान सÈनुहुÛछ ।  
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(ङ) सेल एĜसे (cell address) वा सेल ǐरĥेÛस (cell reference) 

 Ĥ×येक सेलहǽको छुɪटा-छुɪटै ठेगानाबाट नामाकरण गǐरएको हुÛछ र 
×यसैलाई सेल एĜसे भǓनÛछ । हरेक सेलको ठेगाना column name/row number  बाट 
बनाइएको हुÛछ ।  

जèतै : A1 

 
 
 
 
 
 

१०.५ वक[ ͧसटͧभğ काम गदा[ (Working with worksheet) 

 

क) नयाँ वक[ ͧसट थÜनको लाͬग: 
èटेप १: जसको वायाँपɪǑट नया ँवक[ ͧसट ãयाउन चाहनुहुÛछ ×यहȣ Sheet tab मा जानुहोस ्
। 
èटेप २:  ͩकãक गनु[होस ्।  

वा, 
èटेप १: जसको वायाँपɪǑट worksheet ãयाउन चाहनुहुÛछ, ×यहȣं worksheet मा राइट 
ͩकãक  गनु[होस ्। 
èटेप २: Insert मा ͩकãक गनु[होस ्।  
èटेप ३: Blank worksheet छाÛनुहोस ्र  ok  बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

 

ख) वक[ ͧसटको नाम पǐरवत[न गन[को लाͬग: 
  

èटेप १: नाम पǐरवत[न गनु[पनȶ sheet tab मा डबल ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप २: ×यसपǓछ आवæयक नाम टाइप गनु[होस ्।  

èटेप ३: Enter ͩक ͬथÍनुहोस ्।   

 
 

कोलुम नाम 
रो नàबर 
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११ एधारौ Ǒदन:  

 

माइĐोसÝट एÈसेल(Microsoft Excel) 
 
 

११.१ डाटाहǽलाई Alignment राơ 

(Center, Left, Right) 
 

èटेप १: डाटाको साथसाथै आवæयक कोलुम सेलहǽ छाÛनुहोस ्।  

èटेप २: Home Tab मा ͩकãक गनु[होस ्।  
èटेप २: टुलबारमा रहेको आइकनमा आबæयकता अनुसार ͩकãक गनु[होस ्।  

 
       (Left, Center, Right) 

११.१.१ डाटाहǽलाई कोलुमको बीचमा राơ 

 (Merge and Centering) 
 

èटेप १: डाटाको साथसाथै आवæयक कोलुम सेलहǽ छाÛनुहोस ्।  
èटेप २: टुलबारमा रहेको Merge and Center आइकनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

  
११.२ बोडर र सेͫडङ (Border and Shading) 

 

èटेप १: आवæयक डाटा छाÛनुहोस ्।  
èटेप २: Home Tab मा ͩकãक गनु[होस ्र Border आइकनमा ͩकãक गनु[होस ् ।  
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èटेप ४: Insider र  Outside को लाͬग Line style छाÛनुहोस ्अǓन लाइनको लाͬग कलर 
पǓन छाÛनुहोस ्। 
 

११.३ िèÜलǑटङ ͪवÛडो (Splitting Window) 

 

 एउटा वक[ ͧसटलाई दईु भागमा टुĐयाउनको लाͬग यो अÜसनको Ĥयोग गǐरÛछ 
जसले गदा[ वक[ ͧसटको फरक भागमा रहेका डाटाहǽ एकै पटकमा हेन[ सिजलो हुÛछ ।  

èटेप १: जहाँबाट split गन[ चाहनुहुÛछ ×यहȣं cell मा कस[र राơहुोस ्।  
èटेप २: View Tab मा ͩकãक गनु[होस र split मा ͩकãक गनु[होस ्। 

 
  

११.४ ͩĥिजङ सेल (Freezing Cells) 
 

 हाĨो वक[ ͧसटमा काम गदा[ row र column डाटा हेͫडङलाई freeze गन[को लाͬग 
यो अÜसनको Ĥयोग गǐरÛछ ।  
èटेप १: आवæयक cell मा कस[र राơहुोस ्।  
èटेप २: View Tab मा ͩकãक गनु[होस र Freeze panes  मा ͩकãक गनु[होस ्
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१२ बाıȿ Ǒदन:  

 

माइĐोसÝट एÈसेल(Microsoft Excel) 
 
 

१२.१ शǑट[ङ (Shorting) र ͩफãटर (Filter) को Ĥयोग  
 

शǑट[ङ (Shorting): 

यसको Ĥयोग डाटाहǽलाई ascending(0-9,a-z) वा descending (9-0, z-a) अडरमा राơको 
लाͬग गǐरÛछ ।  
 

èटेप १: Short गन[ चाहेको डाटा भएको कोलमुको कुनै एउटा सेलमा जानुहोस ्।   
èटेप २: Date Tab मा  ͩकãक गनु[होस ्।   

èटेप 3: Ascending वा Descending मÚये एउटा छाÛनुहोस ्।  

 
 

ͩफãटर ( Filter):  

 
 
डाटा ͩफãटर गनȶ  दईु तǐरका छन।् जुन तल बयान गǐरएको छ। 
अटो ͩफãटर (Auto Filter): अǽ डाटाहǽ लुकाएर आवæयक डाटाहǽ माğ छानेर देखाउनको 
लाͬग यो अÜसनको Ĥयोग गǐरÛछ। 
èटेप १: डाटा रेÛजͧभğ कुनै पǓन ठाउँमा कस[र राơहुोस।् 
èटेप २: Data Tab गएर Filter छाÛनुहोस।् 
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èटेप ३: ×यसपǓछ Ĥ×येक title हेͫडङमा Ĝपडाउन बटनमा देखापनȶछ। 
èटेप ४: आवæयक title  हेͫडङमा िÈलक गरेर आवæयक छाÛनुहोस।् अब आवæयक criteria 
डाटाहǽ माğ देͨखनेछन।्  

 

उÈत असर हटाएर पǑहलेकै अवèथामा आउनको लाͬग: 
 

èटेप १: उÈत title हेͫडङमा िÈलक गरेर Filter मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: Data Tab िÈलक गनु[होस ्। 
èटेप ३: Filter मा िÈलक गनु[होस।् 
 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: १२-१ 

१ संलÊन Work sheet अनुसार मोरङ िजãलाको तØयांकलाई Sorting गǐर गाͪवसको नाम 
A-Z को अड[रमा देखाउनुहोस ्। 
२ संलÊन Work sheet अनुसार मोरङ िजãलाको तØयांकलाई Filter गǐर कुनै एक 
गाͪवसको माğै तØयाकं देखाउनुहोस ्। 
३ संलÊन Work sheet अनुसार मोरङ िजãलाको तØयांकलाई Total Population र जातीगत 
Total Population गणना गनु[होस ्। 
 
माͬथको Ĥयोगा×मक क¢ाको लागी Excel को Morang Census File Ĥयोग गनु[होस ्। 
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१३ तेıȿ Ǒदन:  

माइĐोसÝट एÈसेल(Microsoft Excel) 
 

१३.१ फरàयाट सेल मेनु (Format Cell menu) 
 

यस मेनुको Ĥयोग गरेर सेलेÈट गरेका सेलका फरàयाट साथसाथ ै Font, Attribute, 

alignment, border आǑद पǐरवत[न गन[ सͩकÛछ ।  

 

èटेप १: आवæयक सेलहǽ छाÛनुहोस ्।   
èटेप २: Home Tab मा गएर Format मा ͩकãक गनु[होस ्। ×यसपǓछ Format Cells मा 
ͩकãक गनु[होस ्।  

 
èटेप ३: तलको ͪपÈचरमा जèतो डायलग बÈस आउनेछ । आवæयक  छानेर आवæयक 
अÜसनहǽ ͫडफाइन गनु[होस ्। 
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èटेप ४: ok  बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

 

१३.२ सुğ (Formula) 

 Excel एउटा Ǒहसाब गनȶ ĤोĒाम भएकोले यसमा Ǒहसाब गन[को लाͬग ͪवͧभÛन सुğहǽको 
Ĥयोग गǐरÛछ । Formula भÛनाले कुनै Ǒहसाब Ǔनकाãनको लाͬग बनाइएको 
function/operator हǽको sequential structure हो ।  

 

१३.२.१ सुğ राÉदा ÚयानǑदनुपनȶ कुराहǽ  

  १. सुğ Ĥयोग गरेर ǐरजãट राơ चाहेको सेलमा कस[र राơहुोस ्।  

  २. सुğ Ǒददा '=' बाट सुǽ गनु[होस ्।  

  ३. आवæयक operator  र function टाइप गनु[होस ्र सàभव भएसàम operator  
  भÛदा function बढȣ Ĥयोग गनु[होस ्।  

  ४. सेल रेÛजलाई "[()]"ͧभğ राơहुोस ्।  

  ५. ͧसधै Value Ǒदनुको सɪटा cell address र cell range को Ĥयोग गनु[होस ्।  

  ६. ǐरजãट ãयाउनको लाͬग सध ैEnter ͩक ͬथÍनुहोस ्। 
१३.२.१ अपरेटरका Ĥकारहǽ  

क) अǐरथमेǑटकल अपरेटर (Arithmetical operator)  

 

 यी अपरेटर सामाÛय अंकगͨणतीय Ǒहसाबसहǽ गन[को लाͬग Ĥयोग गǐरÛछ । 
जèतै जोड, घटाउ,गुणा, भाग आदȣ । केहȣ अǐरथमेǑटक अपरेटरहǽ तल Ǒदइएको छ । 
 

अपरेटरको ͧसàबोल अथ[ (Meaning) उदाहरण ǐरजãट 

+ जोड ५+५ १० 

- घटाउ १०-४ ६ 

* गुणा १०*५ ५० 

/ भाग ५०/१० ५ 

% ĤǓतशत ५०*१०% ५ 

^ पावर ३^४ ८१ 
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ख) कàÜयाǐरजन अपरेटर 

 
 

अपरेटरको ͧसàबोल अथ[ (Meaning) उदाहरण 
= (equal sign) बराबर A1=B1 
> (greater than sign) भÛदा बǑढ A1>B1 
< (less than sign) भÛदा कम A1<B1 
>= (greater than or 
equal to sign) 

भÛदा बǑढ वा बराबर A1>=B1 
<= (less than or equal 
to sign) 

भÛदा कम वा बराबर A1<=B1 
<> (not equal to sign) बराबर नभएको A1<>B1 
 

लिजकल अपरेटर (Logical operator): 

 यी अपरेटरहǽ दईु वा सोभÛदा बढȣ relational expression हǽलाई जोडरे तुलना गरȣ 
True वा False मÚये एउटा पǐरणाम ǑदÛछ । Ms-Excel मा Ĥयोग हुने केहȣ लिजकल 
अपरेटरसहǽ Ǔनàन Ĥकार छन ्।  

 
1.if  2.and 
3.or  4.not 
 

If अपरेटर: 
 कुनै एउटा माğ किÛडसन Ǒदनको लाͬग यो अपरेटरको Ĥयोग गǐरÛछ । if 

अपरेटरले यǑद तपाईले Ǒदएको किÛडसन ठȤक (True) भयो भने एउटा  value ǑदÛछ र 
किÛडसन बेठȤक (False) भएमा अकȾ Value ǑदÛछ ।  
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उदाहरण १:  

 If  अपरेटरको Ĥयोग गरेर Ǒदएको किÛडसन पालना गरȣ तलको समèयाको 
समाधान गनु[होस ्।  

 
 
Criteria 
 

 १. बोनस तलबको २०% हुÛछ यǑद तलब ५०००/- र सोभÛदा कम छ भने ।  

 २. यǑद काठमाडौको हो भने तलब र बोनसको १२% कर बुझाउनु पनȶछ । 
 ३. यǑद उ काठमाडौ बाǑहरको हो भने तलबको १०% HA पाउनेछ ।  

 
Solution: 
 Bonus (F2) = if(E2<=5000,E2*20%,0) enter 
 Tax (G2)    = if(C2="ktm",(E2+F2)*12%,0) enter 
 HA (H2)    = if(C2<>"ktm", E2*10%,0) enter 
 Total (I2)  =E2+F2-G2 enter 
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१३.३ फɨसन (Function) 
 

फङसन भनेको पǑहले नै बनाएर राखेका सुğहǽ हुन, जुन आवæयक परेका बेला ͧसधै 
Ĥयोग गन[ सͩकÛछ । Excel मा Ǒहसाब गन[ सिजलो होस ्भनेर ͪवͧभÛन सुğहǽ पǑहले नै 
लेखेर function को ǽपमा राͨखएका हुÛछन ।  

जèतै Date and Time, Financial, Logical, Text, Statistical आǑद ।  

 

Excel मा धेरै Ĥयोगमा आउने केहȣ  function हǽ: 
 
Sum: 
 

सेल रेÛजमा रहेका नàबरहǽ जोɬनको लाͬग । 
 Syntax: Sum (cell range) 

 उदाहरण: Sum(B5:C6, B7:D7) 

 Sum (A5:B5, C8:D8-C8) आǑद । 
 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: १३-१ 

१ संलÊन नमूना अनुसारको ͪवल ͫडजाईन गनु[होस ्।  

२ Sum Function Ĥयोग गǐर Total Ǔनकाãनुहोस ्।  

३ Total मा १३% Vat Calculation गनु[होस।्  

४ If Function Ĥयोग गǐर Total Amount ǽ १०,००० भÛदा बǑढ हुनेलाई ५% छुट 
Ǒदनुहोस ्। 
 
माͬथको Ĥयोगा×मक क¢ाको लागी Excel को Bill Sample  Ĥयोग गनु[होस ्। 
आवèयक फमु[ला Excel Sheet मा Ĥयोग गǐरएको छ । 
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१४ चौधौ Ǒदन:  

 

माइĐोसÝट एÈसेल(Microsoft Excel) 
 

१४.१ पेज सेटअप  

MS-Excel मा यो अÜसनको Ĥयोग गरेर हाͧमले आवèयक पेपर साइज, पेपर 
ओǐरएÛटेसन, मािज[न, हेडर,र फुटर, पेज नàबर आǑद ͧमलाउन सͩकÛछ। 

 
èटेप १: Page Layout Tab मा िÈलक गनु[होस।्×यसपǓछ Margins मा िÈलक गनु[होस ्र 
Custom Margins मा िÈलक गनु[होस ् तलको डायलग बÈस आउनेछ। 

 
èटेप २: Page ɪ याब िÈलक गरेर पेपर साइज, पेपर ओǐरपÛटेसन, आǑद ͫडफाइल 
गनु[होस।् 
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èटेप ३: यसैगरȣ margins ɪ याब िÈलक गरेर तल (Bottom) माͬथ (Top), दायाँ 
(right),  बायाँ(left),हेडर र फुडर आǑद मािज[नहǽ ͧमलाउनुहोस।् 
èटेप ४: अǓन, Header / Footer फोãडरमा िÈलक गरेर पǑहलेनै ͫडजाइन गरेर राखेको हेडर 
फुडर छाÛनुहोस।् वा custom बटनमा िÈलक गरेर आÝनो ईÍछा अनुसारको ͫडजाइन 
गनु[होस।् 
èटेप ५: Sheet फोãडरमा िÈलक गरेर Page order र Print option हǽ ͧमलाउनुहोस।् 
èटेप ६: अÛ×यमा OK बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
 
१४.२ ͪĤÛट गनȶ तǐरका (Print) 
 

वक[ बुक ͪĤÛट गनु[भÛदा पǑहले: 
 

èटेप १: अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्  र Print मा ͩकãक गनु[होस ्
×यसपǓछ Print Preview ͩकãक गनु[होस ्।  

èटेप २: Page Setup मा माͬथ पेज सेटअपमा ͧसकाएजèतै सबै कुराहǽ ͧमलाउनुहोस ्।  
èटेप ३:  Close मा ͩकãक गनु[होस।्  

èटेप ४: अब फेरȣ अͩफस बटनमा (Office Button) िÈलक गनु[होस ्  र Print मा ͩकãक 
गनु[होस ्×यसपǓछ Print ͩकãक गनु[होस ् वा ͧसधै Ctrl+ P ͩक ͬथÍनुहोस ्।  

èटेप ५: आवæयक ͪĤिÛटङ रेÛज ͫडफाइन गनु[होस ्। जèतै Active sheet, selection, whole 

workbook आǑद छाÛनुहोस ्। 
èटेप ६: कǓत कͪप ͪĤÛट गनु[पनȶ हो ͫडफाइन गǐर Ok बटन ͩकãक गनु[होस ्।  

 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: १४-१ 

१ संलÊन नमूना अनुसारको Salary Sheet तयार गनु[होस ्।  
 
 
माͬथको Ĥयोगा×मक क¢ाको लागी Excel को Salary Sample  Ĥयोग गनु[होस ्। 
आवèयक फमु[ला Excel Sheet मा Ĥयोग गǐरएको छ । 
Calculation को लागी PCS Nepali Ĥयोग गनु[होस ्। 
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१५ पÛĢौ Ǒदन:  

१५.१ पावर ÜवाइÛट (PowerPoint) 

 
१५.२ पावर ÜवाइÛट ĤोĒाम खोãने तǐरका  

èटेप १: 'Start' बटनमा िÈलक गरेर 'All Program' छाÛनुहोस।् 
èटेप २: ‘Microsoft Office'  मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ३: ‘Microsoft Office Power Point 2007’ मा िÈलक गनु[होस।् 
वा, 
èटेप १: 'Run' बटनमा िÈलक गरेर Powerpnt टाइप गरȣ Enter गनु[होस।् 

 
 

१५.३ नयाँ èलाइɬहǽ बनाउँदा (Create  New Slides)  

èटेप १: Office Button ͩकãक गनु[होस ्र New मा ͩकãक गनु[होस ्वा ͧसधै ctrl+n ͩकहǽ 
एकैसाथ ͬथÍनुहोस ्। ×यसपǓछ New डायलग बÈस आउनेछ ।  
èटेप २: Blank Presentation छाÛनुहोस ्।  

èटेप ३: Create बटनमा ͩकãक गनु[होस ् । पावर ÜवाइÛट डायलग बÈस आउनेछ जुन 
'Normal View' मा हुÛछ। 
èटेप ३: आवæयक बÈसमा िÈलक गरेर आवæयक टेÈèट टाइप गनु[होस ्र ͬचğको लाͬग 
'Clipart area' मा डबल िÈलक गरेर आवæयक ͬचğ छाÛनुहोस।् 
èटेप ५: अÛ×यमा तयार पारेको आÝनो èलाइɬलाई आवæयक नाम Ǒदएर Save गनु[होस।् 
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१५.४  नयाँ èलाइɬ थÜनको लाͬग  

 
èटेप १: 'Home Tab' गएर 'New Slides' मा िÈलक गनु[होस।् ͧसधै 'Ctrl+N’ ͩक 
ͬथÍनुहोस।् 
 

१५.५ èलाइɬको Layout छाÛन को लाͬग  

 
 

èटेप १: 'Home Tab' गएर 'Layout' मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: आवæयक एउटा èटाइल छाÛनुहोस।् 
 

१५.६ Slide Sorter View: 

सबै èलाइɬहǽलाई एउटै पेजमा एकैसाथ देखाउनका लाͬग यसको Ĥयोग गǐरÛछ। यस ßयु 
को Ĥयोग गरेर तपाईले èलाइडहǽलाई आवæयकताअनुसार मेटाउन,थÜन,ठाउँ सान[, कͪप 
गन[ लगायतका धेरै कामहǽ गन[ सÈनुहुÛछ। 

 
'View' मेनुमा गएर 'Slide Sorter' मा िÈलक गनु[होस।् 
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१५.७ Slide Show View:-  

èलाइडहǽ बनाएर फàया[Ǒटङ गǐरसकेपǓछ ती èलाइɬहǽलाई पूरा पेजमा फरक-फरक 
एǓनमेशन असर (animation effect) सǑहत हेन[को लाͬग यो ßयु को Ĥयोग गǐरÛछ। 

 
तǐरका: 'Slide Show Tab' गएर 'From Beginning वा From Current Slide' मा िÈलक 
गनु[होस।् वा ͩकवोड[मा F5 Button ͬथͬचनुहोला । 
 

१५.८ टेÈèटको काम गदा[ (Working With Text) 

टेÈèट थÜन (Adding Text): खालȣ èलाइɬमा कुनै टेÈèट थÜनुपरेमा Ĝइङ टुलबारको 
टेÈèट टुल Ĥयोग गरेर एǐरया ͫडफाइन गनु[होस ् र आवæयक टेÈèट टाइप गनु[होस।् 
हाͧमले èलाइडमा' Word Art' को Ĥयोग गरेर पǓन टेÈèट थÜन सͩकÛछ। 
  

१५.९ èलाइɬमा ͬचğहǽ राơ ेतǐरका  

खालȣ èलाइड (Blank Slide) मा  

èटेप १: 'Insert Tab'  मा गएर  'Picture वा Clipart' मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: आवæयक ͬचğ छाÛनुहोस।् 
èटेप २: Insert Button मा िÈलक गनु[होस ्
 

Ĥयोग×मक क¢ा: १५-१ 

१ िजãलाको ͬचनारȣ Ǒदने गरȣ ५ वटा Slide  बनाउनु होस । 
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१६ İौıौ Ǒदन: 
 
१६.१ èलाइɬमा Transaction Effects हǽ थÜदा 

 
èटेप १: आवæयक èलाइडहǽ छाÛनुहोस।् 
èटेप २:'Animation Tab' मा गएर ' Custom Animation' छाÛनुहोस।् 
èटेप ३: आवæयक 'Transition Effect' छाÛनुहोस।्  

èटेप ४ : 'Speed' को Ĝपडाउन एरोमा िÈलक गरेर 'Slow, Medium, वा 'Fast' मÚये एउटा 
छाÛनुहोस।् 
èटेप ५: ×यसैगरȣ Sound को Ĝपडाउन एरोमा िÈलक गरेर आवæयक ÚवǓन छाÛनुहोस।् 
èटेप ६: यǑद आवæयक भए 'Loop until next' अÜसनमा Ǒटक लगाउनुहोस।् 
èटेप ७: यǑद Slide transaction आफसेआफ  (Automatically) गराउन चाहनहुुÛछ भने, 'On 

mouse click' को Ǒटकमारक हटाउनुहोस ् र 'Automatically' Ǒटकमाक[  लगाएर समय 
सेकेÖडमा Ǒदनुहोस।् 
 

१६.२ èलाइɬको  कÛटेÛट (Contents) एǓनमेट गदा[ 
 

यसको 'Animation Scheme' अÜसनको Ĥयोग गǐरÛछ।यस अÜसनको Ĥयोग गरेर 
èलाइɬको कÛटेÛट पǑहले बनाएर राखेको èटाइलअनुसार पǐरवत[न गन[ सͩकÛछ। 
èटेप १: एǓनमेट गनु[पनȶ èलाईɬ छाÛनुहोस।् 
èटेप २: 'Animation Tab' मा गएर ' Custom Animation' छाÛनुहोस।् 
×यसपǓछ पǑहले बनाएर राखेका èटाइलहǽ भएको टाèक पेन आउनेछ। 

'Animation scheme' आवæयक एउटा छाÛनुहोस।् 
 

१६.३ टेबल èलाइɬ बनाउन (Inserting Table Slide)  

èटेप १: 'Home Tab' मा गएर 'Layout' मा ͩकãक गनु[होस।् 
   यǑद यो नयाँ बनाउने èलाइɬसँग जोɬन चाहनुहुÛछ भने 'Office' मेनुमा गएर 'New 

Slide'मा िÈलक गनु[होस।् 



कàÜयूटर तालȣम काय[Đम 

 

आधारभुत कàÜयटर तालȣम                                                                                                            
 

६५ 

  ×यसपǓछ Home Tab मा गएर 'layout' मा ͩकãक गनु[होस।् 
èटेप ३:'Table' आइकन भएको èलाइɬ छाÛनुहोस।् ×यसपǓछ टेबलसǑहतको èलाइड 
आउनेछ। 
èटेप ४: 'Title'  एǐरयामा िÈलक गरेर टेबलको आवæयक 'Title' Ǒदनुहोस।् 
èटेप ५: 'Double click  to add Table icon' मा डबल िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ६: आवæयक संÉयामा 'Column' र 'Row' संÉया राơहुोस।् 
èटेप ७: 'OK" बटनमा िÈलक गनु[होस।् ×यसपǓछ 'Table Format' आउनेछ।  

èटेप ८: अब टेबलͧभğ आवæयकताअनुसारको टेÈèट टाइप गनु[होस।् र 'Design Tab' मा 
गएर 'Border and Shading' अÜसनको Ĥयोग गरेर èलाइɬमा आवæयक बोड[र र सǑेटɨग 
राơ सÈनुहुÛछ। 

 
èटेप ९: अÛ×यमा टेबलको एǐरयाको बाǑहरपɪǑट िÈलक गनु[होस।् 
 
 

 
 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: १६-१ 

५ वटा èलाईड वनाई Animation तथा Transaction Effect राơुहोस ्  



कàÜयूटर तालȣम काय[Đम 

 

आधारभुत कàÜयटर तालȣम                                                                                                            
 

६६ 

१७ सğौ Ǒदन: 
१७.१ ͪवÛडोज ͧमͫडया Üलेयर (Windows Media Player) 

 

 यो एउटा मनोरंजना×मक टुल हो जसबाट हामीले अͫडयो (Audio) तथा ͧभͫडयो 
(Video) फाइलहǽ (जèतै .dat, .avi, .mp3, .wav आǑद) बजाउन सÈदछौ । ×यसैले यसलाई 
ͫडिजटल ͧमͫडयाको all-in-one client पǓन भÛन सͩकÛछ जसमा ͧस.ͫड. तथा अͫडयो 
फाइलहǽ सुÛन, ͧभͫडयो फाइलहǽ बजाउन, संसारभǐरका रेͫडयो èटेसनहǽ सुÛन, ͫडभीडी 
मुभीहǽ हेन[, मनपनȶ गीतहǽको आÝनो library बनाउन लगायतका धेरै कामहǽ गन[ 
सͩकÛछ । 
 

१७.२ चलाउने तǐरका: 
èटेप १: Start बटनमा ͩकãक गरेर All Program ͩकãक गनु[होस ्। 
èटेप २: Windows Media Player मा ͩकãक गनु[होस ्। वा, 
यǑद तपाई Windows Media Player लाई आइकनको ǽपमा डèेकटपमा राơभुएको छ भने 
×यसैमा डबल ͩकãक गरेर ͧसधै खोãन सÈनुहुÛछ ।  
 

èटेप ३: ͧस.डी. रोम Ĝाइभमा ͧस.डी. रोम इÛसट[ गनु[होस ्।  

èटेप ४: ×यस डायलग बÈसको बायाँ साइडको माͬथपɪǑट रहेको Now Playing मा ͩकãक 
गनु[होस ्र CD drive मा ͩकãक गनु[होस ्। 
वा, File मेनुमा गएर Open गरेर Browse बटनमा ͩकãक गरेर CD drive मा जानुहोस ्। 
×यसपǓछ तल देखाएझ ैͪवͧभÛन फोãडरहǽ देखापद[छन ्।  

èटेप ५: Open बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

नोट: यǑद तपाईले अͫडयो तथा ͧभͫडयो फाइलहǽ हाड[ͫ डÈसमा कͪप गरेर राơभुएको छ 
भने, ͧस.डी. रोम इÛसट[ गनु[पदȷन ͧसधै File मेनुबाट Open मा ͩकãक गरेर आवæयक 
लोकेसनमा गएर खोãन सÈनुहुÛछ ।  

 

Ĥयोग×मक क¢ा: १५-१ 

१ तपाईलाई मनपनȶ कुनै Audio Video को CD बाट Head Phone लगाई ͬगत सुÛनुहोस ्। 
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१८ अठारौ Ǒदन: 
 
१८.१ ͧस.डी. रोम (CD-ROM) Ĥयोग गनȶ तǐरका  

१८.२ ͧस.डी. रोम खोãने तǐरका: 
 

èटेप १: डèेकटपमा रहेको My Computer icon मा double िÈलक गनु[होस।् ×यसपǓछ 
तलको डायलग बÈस आउनेछ। 
 

 
 

èटेप २: ͧस.ͫड.रोम Ĝाइभमा डबल िÈलक गनु[होस।्वा राइट िÈलक गरेर ओपेन 
छाÛनुहोस।् 
èटेप ३: आवæयक फाइल तथा फोãडरहǽ खोलेर हेनु[होस।् 
 

१८.३ ͧस.ͫड.रोममा डाटा भÖडार गनȶ तǐरका (writing data into CD-ROM)  

पǑहलो तǐरका: यस काय[को लाͬग तपाईले ͧस.ͫड.रोम R / W Ĝाइभ राखेको हुनुपछ[। 
ͪवÛडोज एÈस.पी. मा ͧस.ͫड.रोममा डाटा write गनȶ ͩफचर पǓन उपलÞध गराएको हुनाले 
तपाईले छुɪटै सÝटवेयर (जèतै Nero burner) को आवæयकता पदȷन। 
èटेप १: एउटा खालȣ ͧस.ͫड.रोममा,ͧस.ͫड.रोम Ĝाइभमा राơहुोस।् 
èटेप २: ͧस.ͫड.रोममा राơपुनȶ फाइलहǽ Select गनȶ Copy गनु[होस।् 
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èटेप ३: My Computer खोलेर ͧस.ͫड.रोम Ĝाइभमा जानुहोस।् 
èटेप ४: Paste गनु[होस।् 
èटेप ५: 'CD Writing Task' को तल रहेको दईु अÜशनहǽ मÚये 'write these files to CD' 
मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ६: ×यसपǓछ आउने डायलग बÈस मा CD name को बÈस मा कुनै नाम Ǒदनुहोस।् 
èटेप ७: Next बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
 

दोİो तǐरका: Nero Burner सÝटवेयरबाट 

èटेप १: Start बटनमा िÈलक गरेर Program बाट Nero burner मा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप २: यस Nero डायलग बÈस मा रहेको ͪवͧभÛन आइकनहǽ कèतो Disk बनाउन 
चाहनुहुÛछ, छाÛनुहोस ्र ×यसमा िÈलक गनु[होस।्जèतै: Data Disc, Audio CD, Video CD, 

MP3 Disc, Audio and Data CD, Super Video CD, Mini DVD आǑद।  

èटेप ३: Add बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ४: CD मा write गनु[होस ्फाईल वा फोãडरहǽ छाÛनुहोस ्र Add बटनमा िÈलक 
गनु[होस।् 
èटेप ५: फाइल Add गनȶ काम सͩकयपǓछ finished बटनमा िÈलक गरेर files and folders 

को डायलग बÈस बÛद गǐरǑदनुहोस।् 
èटेप ६: Next बटनमा िÈलक गनु[होस।् 
èटेप ७: Writing Speech को Ĝपडाउन एरोमा िÈलक गरेर उपयुÈत Speed छाÛनुहोस।् 
यǑद ×यस CD मा पǓछ अǽ फाइल पǓन write गन[ चाहनुहुÛछ। भने Allow files to be 

added later मा Ǒटक लगाउनुहोस ्र यǑद data write गǐरसकेपǓछ verify गन[ चाहनुहुÛछ 
भने 'Verify data after burning' मा पǓन Ǒटक लगाउनुहोस।् 
èटेप ८:Burn बटनमा िÈलक गनु[होस ्र केǑह समय पख[नुहोस।् 
   Burning Ĥोसेस सͩकएपǓछ Exit मा िÈलक गरेर Nero burner बÛद गनु[होस।्  
 
       

Ĥयोग×मक क¢ा: १८-१ 
१ संलÊन handout लाई C.D. मा Copy गनु[होस ्। 
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१९ उÛनाइसौ Ǒदन:  

१९.१ एÛटȣ भाइरस सÝटवयर 
एÛटȣ भाइरस सÝटवयर के हो?   जसरȣ कàÜयुटर ĤोĒामहǽले कàÜयुटर भाइरसहǽ बनाए, 

×यसैगरȣ ती भाइरसहǽलाई हटाउनको लाͬग एिÛटभाईरस सÝटवेयरहǽ पǓन बनाएका 
छन।्एिÛटभाइरस सÝवेयर पǓन एक Ĥकारका कàÜयुटर ĤोĒामहǽ हुन।् जसले कàÜयुटर 
भाईरसलाई पƣा लगाएर Ǔतनीहǽलाई नçट गǐरǑदÛछन।्×यसैले हाͧमले हाĨो कàÜयुटरमा 
एिÛटभाइरस सÝवेयर राखेर समय-समयमा èÈयान गǐररहनुपद[छ।आजकल बजारमा धेरै 
थǐरका एिÛटभाईरस सÝवेयरहǽ उपलÞध छन।् ×यसैले हाͧमले ͪवæवाͧसलो तथा ĤÉयात 
कàपनीको एिÛटभाइरस सÝटवेयर Ĥयोग गनु[पद[छ। ताͩक नयाँ बनेका भाइरसहǽलाई पǓन 
हटाउन सकोस।् 

       केǑह Ĥचͧलत तथा ͪवæवाͧसला  एिÛटभाईरस सÝटवेयर नामहǽको ͧलèट तल Ĥèतुत 
गǐरएको छ।  

 Norton Anti-Virus ( NAV) 
 McA fee 
 Kaspersky Anti-Virus (KAV) 
 Pc-Clinic 
 Panda Anti Virus 
 AVG Anti virus 
 Node 

१९.२ कàÜयुटरलाई भाइरसबाट बचाउने कसरȣ कàÜयुटरलाई भाइरसबाट बचाउनकोलागी 
अपनाउनुपनȶ केहȣ तǐरकाहǽ Ǔनàन Ĥकार छन।् 
१) भरपदȾ तथा Ĥचͧलत कàपǓनले उ×पादन गरेको एिÛटभाइरस सÝटवेयर इÛसटल 
गनु[होस।् र ×यसलाई दैǓनक ǽपमा Ĥयोग गनु[होस।्  
२) एिÛटभाईरस सÝवेयरलाई समय- समयमा अपडटे गनु[होस।् ͩकनͩक हरेक Ǒदन नयाँ 
भाइरसहǽ उÜपादन भइरहेका छन।् र ǓतǓनहǽलाई हटाउनको लाͬग एिÛटभाइरस 

सÝटवेयरलाई पǓन संसोधन गǐररहेको गǐररहनु पद[छ। 
 ३) उÈत एिÛटभाइरस सÝटवेयरलाई हरेकपटक कàÜयुटर बुट गदा[ आफसेआफ èÈयान 
गन[ सुǽ गनȶ गरȣ ͧमलाउनुहोस।्  
४) एिÛटभाइरस सÝवेयरले सवै Ĥकारका भाइरसहǽ पƣा लगाउन नसÈने भएकोले word / 

Excel का आफुलाई जानकारȣ नभएका फाइलहǽ खोãदा ͪवचार पु-याउनुहोला।  
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५) ͪवना लाइसेÛस ĤǓतͧलͪप (copy) गरȣ सèतोमा ͪवͩĐ गरेका सÝटवेयरहǽ कǑहले पǓन 
Ĥयोग नगनु[होस।्  
६) भाइरस फैͧलने मुÉय माÚयम इÛटरनेट भएकोले इÛटरनेटहǽबाट फाइलहǽ डाउनलोड 
गदा[ ͪवशषे सावधानी अपनाउनुहोस।्  
७) ई-मेल फाइलहǽसँग भाइरस attach भएर आउन सÈने भएकोले यèता attach फाइलहǽ 
खोãदा ͪवचार पु-याउनुहोस।् र भाईरस भए नभएको जानकारȣ नभएसàम ×यèता फाइलहǽ 

नखोãनुहोस।्  
८) अनलाइन ÍयाǑटɨग गदा[ पǓन भाइरस आउन सÈने भएकोले अपǐरͬचत åयिÈतसँग 
ÍयाǑटङ गदा[ ͪवचार पु-याउनुहोला।  
९) भाइरसले मह×वपूण[ डाटा तथा ĤोĒामहǽलाई नçट गǐरǑदने भएकोले ×यèता मह×वपूण[ 
फाईल तथा ĤोĒामलाफ åयाकअप गरेर राơहुोला।  
१०) पेन Ĝाइभ, Ýलͪप ͫडèक तथा ͧस.ͫड.रोम Ĥयोग गदा[ भाइरस भए नभएको जाँच गरेर 

माğ Ĥयोग गनु[होस।् यǑद भाइरस भएको पाइएमा ×यसलाई Ĥयोग नगनु[होला वा भाइरस 
èÈयान गरेर माğ Ĥयोग गनु[होस।्  
११) कàÜयुटर ͧसèटमलाई जǑहले पǓन पासवड[ Ĥयोग गरȣ लक गरेर राơहुोला ताͩक अǽ 
åयिÈतले Ĥयोग गन[ नसकोस।्  
१२) तपाईको कàÜयुटरको मेमोरȣमा भाइरस भएको अवèथामा एिÛटभाइरस सÝटवेयर रन 
नगराउनुहोला ͩकनͩक ×यèतो अवèथामा भाइरस एिÛटभाइरसͧभğ Ĥवेश गरेर ĤोĒाममा 
काम नगनȶ हुन सÈछ।  

 

Ĥयोग×मक क¢ा: १९-१ 

१ उपलåध कुनै Anti Virus install गǐर कàÜयूटर clean गराउनुहोस ्। 
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२० बीसौ Ǒदन:  

२०.१ इÛटरनेट कनेÈसन  

ईÛटरनेट सͧभ[स Ĥोभाइडरले उपलÞध गराएको User name र Password वा IP Address  को 
आधारमा Dial Up Connection , Cable Connection, Lease line, ADSL वा Wireless  को 
आधारमा ईÛटरनेट जडान गन[ सͩकÛछ । 
तपाईको कàÜयुटरमा ईÛटरनेट कनेÈसन भयो भने तपाई ͪवͧभÛन साइटहǽका वेबपेजहǽ 
हेन[ सÈनुहुÛछ ।  
 
 

२०.२ इÛटरनेटमा वेबसाइटहǽ खोÏन ेतǐरका (Browsing  the Websites) 
 

तपाईको कàÜयुटरमा ईÛटरनेट कनेÈसन छ भने तपाई ͪवͧभÛन साइटहǽका वेबपेजहǽ 
हेन[ सÈनुहुÛछ ।  

èटेप १: कàÜयुटरलाई इÛटरनेटमा कनेÈसन गǐरसकेपǓछ Internet Explorer ĤोĒाम 
खोãनुहोस ्। जुन Desktop वा All Program मा हुÛछ ।  
èटेप २: Address बÈसमा ͩकãक गनु[होस ्र आफुले खोÏन चाहेको  web site को ठेगाना 
टाइप  गनु[होस ्। जèतै    http://www.nepalnews.com 

èटेप ३: Go बटनमा ͩकãक गनु[होस ्वा ͩकबोड[बाट इÛटर (Enter) ͩक ͬथÍनुसहोस ्।  

èटेप ४: तपाईले टाइप गरेको Web Page को मुÉय पçृट देơहुुनेछ । 
 

२०.३ सच[ इिÛजन (Search Engine) Ĥयोग गनȶ तǐरका: 
èटेप १: Internet Explorer खोãनुहोस ् र Address बÈसमा कुनै एउटा सच[ इिÛजनको 
Address टाइप गरेर इÛटर ͩक ͬथÍनुहोस ्। जèतै:  www.google.com.np  ×यसपǓछ तलको 
ͪवÛडो आउनेछ ।  
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èटेप २: बीचमा रहेको Google (search) खोजी बÈसमा खोÏनुपनȶ कुरा टाइप गनु[होस ्र 

search बटनमा ͩकãक गनु[होस ्। 
 
 

जèतै Nepal टाइप गनु[होस ्।  

 
 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: २०-१ 

१ आÝनो िजãला ͪवकास सͧमǓतको Web Site खोãनुहोस ्। 
२ Google मा नेपालका बारेमा Search गनु[होस ्। 
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२१ एकाइसौ Ǒदन:  
 

२१.१ World Wide E-mail Address (बनाउने तǐरका) 
 
Worldwide ई-मेल एĜसे भÛनाले यǑद तपाईले कुनै ĤÉयात ववेसाइट जèत ै
www.yahoo.com, www.hotmail.com, www.gmail.com आǑदबाट ई-मेल एĜसे 
बनाउनुभएको छ भने यसबाट तपाई संसारभǐर (worldwide) ई-मेल पठाउन र 
संसारभरबाटै ई-मेल ĤाÜत गन[ सÈनुहुÛछ ।  

 
 

यहाँ worldwide e-mail address बनाउने तǐरका ͧसकाइएको छ । 
 

èटेप १: कàÜयुटरलाई इÛटरनेटमा कनेÈसन गǐरसकेपǓछ कुनै Internet Browser (जèतै 
Internet Explorer)  खोãनुहोस ्।  

èटेप २: Internet Explorer ͪवÛडोको टुलबारमा रहेको stop बटनमा ͩकãक गनु[होस ्।  

èटेप ३: कुन वेवसाइटमा ई-मेल एकाउÛट खोãन चाहनुहुÛछ ×यहȣ वेवसाइटको एĜसे बार 
टाइप गनु[होस ् र इÛटर ͩक ͬथÍनुहोस ् । जèतै: www.yahoo.com, www.hotmail.com 
आǑद । 
×यसपǓछ yahoo/hotmail को वेवसाइट ĤाÜत हुÛछ । यहाँ yahoo बाट ͧसकाइएसको  छ  
र तपाईले hotmail बाट ई-मेल एĜसे बनाउँदा पǓन उèतै ĤͩĐयाले अपनाउनुहोला। 
www.yahoo.com  को वेवसाइटको तल देखाएजèतो ͪवÛडो आउनेछ ।  
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èटेप ४: Mail बटनमा ͩकãक गनु[होस ् । वा तपाईले ͧसधै www.mail.yahoo.com एĜसे 
टाइप गरेर ͧसधै  yahoo mail मा जान सÈनुहुÛछ । ×यसपǓछ तलको yahoo mail box को 
ͪवÛडो आउनेछ ।  



कàÜयूटर तालȣम काय[Đम 

 

आधारभुत कàÜयटर तालȣम                                                                                                            
 

७५ 

 
èटेप ५: यस ͪवÛडोको बायाँपɪǑट तल रहेको sing up ! new मा ͩकãक गनु[होस ्। (यǑद 
hotmail मा भए New user? Sign up! मा िÈलक गनु[होस ्। 
èटेप ६: Sign up मा िÈलक गनु[होस ्। ×यसपǓछ तलको रिजèĚेसन फम (Registration 

form) ĤाÜत हुÛछ ।  
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èटेप ७: ×यहाँ उãलेͨखत Ǔनयमहǽ पालना गदȷ फम[ भनु[होस ्।  

èटेप ८: वेवसाइटले Ǒदएका Ĥ×येक èटेपहǽ पालना गदȷ जानुहोस ्।  

èटेप ९: अÛतमा I agree बटनमा िÈलक गनु[होस ्।  

 केहȣ समय Ĥोͧसͧसङ गǐरसकेपǓछ तपाईले worldwide e-mail address पाउनुहुनेछ ।  
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आÝनो ई-मेल एĜसे नोट गनु[होस ्र ×यो ĤोĒाममा वेवसाइट बÛद गनु[होस ्। 
आÝनो ई-मेल एĜसेबाट मेल साइटͧभğ Ǔछनȶ कसरȣ? 

 

èटेप १: माͬथ उãलेͨखत गरे जèतै Internet Explorer खोलेर एĜसे बÈसमा 
www.mail.yahoo.com टाइप गनु[होस ् र Go बटनमा िÈलक गनु[होस ् । वा इÛटर ͩक 
ͬथÍनुहोस ्। ×यसपǓछ तलको पेज आउनेछ।  

 

 
 
 

èटेप २: तपाईको yahoo ID र Password टाइप गरȣ sign in बटनमा िÈलक गनु[होस ्
×यसपǓछ तलको मेल साइट आउने छ।  
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èटेप ३: तपाईलाई अǽले पठाएको ई-मेल मेसेज हेन[को लाͬग Inbox मा िÈलक गनु[होस ्।  
èटेप ४: ×यहाँ पठाउने åयिÈत वा अग[नाइजेसन, ͪवषय, ͧमǓत र साइज उãलेख गरेको 
हुÛछ। तपाई जुन ई-मेल खोलेर हेन[ चाहनुहुÛछ ×यसैमा िÈलक गरेर खोãनुहोस।् 
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èटेप ५: कसैलाई ई-मेल मेसेज पठाउन चाहनुहुÛछ। भने, Compose बटनमा िÈलक 
गनु[होस।् तलको ͪवÛडो आउनेछ। अǓन मेसेज टाइप गनु[होस,् कसलाई पठाउने हो उसको 
ई-मेल एĜसे टाइप गनु[होस ्र अÛ×यमा सेÛड बटनमा िÈलक गनु[होस।् 

 
 
 

Ĥयोगा×मक क¢ा:  

१ आÝनै बारेमा १०  
 

Ĥयोग×मक क¢ा: २१-१ 

१ Yahoo मा आÝनो Email Account खोãनु होला । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

यहाँ मेसजे टाइप 
गनु[होस ्। 

अÛतमा मेसजे पठाउन 
यहाँ िÈलक गनु[होस ्। 

कसलाई पठाउन 
उसको एĜसे यहाँ 

टाइप गनु[होस ्। 
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२२ बाइसौ Ǒदन:  
 

२२.१ Chat गनȶ तǐरका: 
 

Chat room ͧभğ Ĥवेश गन[को लाͬग तपाईले Yahoo वा Hotmail मा आÝनो ई-मेल एĜसे 

(e-mail ID) बनाएको हुनुपद[छ । ×यसैले पǑहला Yahoo वा Hotmail मÚये कुनै एउटा 
वेबसाइट Ĥयोग गरेर E-mail ID बनाउनुहोस ्।  

 

२२.२  Íयाट ǽम (chat-room) ͧभğ Ĥवेश गनȶ तǐरका: 
 

èटेप १: डेèकटप वा टाèकबारमा रहेको Messenger आइकनमा डबल ͩकãक गनु[होस ् । 
वा, Start बटनमा ͩकãक गरेर All Programs मा गएर Yahoo/MSN Messenger मा ͩकãक 
गनु[होस ्।  

  ×यसपǓछ तपाईले तलको िèĐन आउनेछ ।  
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èटेप २: Yahoo ID र Password टाइप गरेर Sign In बटनमा ͩकãक गनु[होस ्वा इÛटर ͩक  
 ͬथÍनुहोस ्।  

èटेप ३: तपाईले आÝनो list मा Add a contact वाट नयाँ साथीहǽ थÜन सÈनुहुÛछ । 
èटेप ४: अब तपाईले list मा भएका åयिÈतहǽ मÚये online status साथीहǽको नाममा 
डबल ͩकãक गǐर Íयाट गन[ सÈनु हुÛछ ।  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ĥयोग×मक क¢ा: २२-१ 

१ साथीहǽको Email ID Add गǐर Chat गनु[होस ्। 
२ साथीहǽको ͪवचमा फाईलहǽ ĚाÛसफर गनु[होस ्। 
 
 
 
  
 


