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2.1 uµ® SøÓ¯õx EnÂøÚ |õ® ÷£q÷Áõ®

CÆ Azv¯õ¯zøuU PØ£uõÀ }[PÒ,

&  EnÄPÎß £s¦PøÍ ÂÍUSuÀ

&  Âø»US Áõ[S®÷£õx ~PºÂØS¨ ö£õ¸zu©õÚ 

EnÄPøÍz öu›Äö\´uÀ 

&  ~PºÂØPõP, EnÄPøÍz u©x ÃmiÀ £õxPõzx      

øÁzuÀ

  BQ¯ ÷uºa]PøÍ¨ ö£Ó»õ®.

÷|õ¯ØÓ ÁõÌ÷Á SøÓÁØÓ ö\ÀÁ©õS®. B÷µõUQ¯ ÁõÌ 

ÂØS® EnÂØS® Cøh°»õÚ öuõhº¦ ¤›UP •i¯õux. 

EnÄ Gß£x,

Eh¼ß ]Ó¨£õÚ ÁÍºa], Eh¾US AÁ]¯©õÚ \Uvø¯ 

ÁÇ[PÀ, Ehø»¨ £õxPõzuÀ ÷£õßÓÁØÖUS EuÄÁx®,  

÷£õ\ønPÒ Ah[Q¯x®, ~PºÄUS¨ ö£õ¸zu©õÚx©õÚ uõÁµ 

AÀ»x Â»[S¨ ö£õ¸mPÍõS®. 

|õ® GÆÁøP¯õÚ EnÄPøÍ EÒöÍkzuÀ ÷Ásk®?

¤ßÁ¸® Áøµ£hzøu |ßS AÁuõÛ²[PÒ. Cx EnÄU 

T®£P® GÚ¨£kQÓx. 

|õÍõ¢u® |õ® EÒöÍkUP ÷Ási¯ EnÄPÒ öuõhº£õÚ 

J¸ ÂÍUPzøu Cuß ‰»® ö£Ó»õ®. CÆÄnÄU T®£P® ‰»® 

|õ® EnÄ ÷ÁøÍPÎÀ EÒöÍkUS® £À÷ÁÖ EnÄz öuõSvPÒ 

EnÄ (Food)02
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Põmh¨£mkÒÍÚ. {øÓ²nÄ öPõsh J¸ EnÄ ÷ÁøÍUS |õ® 

ö£ØÖUöPõÒÍ ÷Ási¯ EnÄz öuõSvPÎß AÍÄPÒ EnÄU 

T®£PzvÀ Põmh¨£mkÒÍÚ. 

 

|õ® EmöPõÒÐ® EnÄPÒ öuõhº£õP PÁÚ® ö\¾zu 

÷Ási¯ø©UPõÚ Põµn[PÒ:

1. Eh¼À ]Ó¨£õÚ ÁÍºa]ø¯ HØ£kzxu¾®

2. Eh¾US \Uv ÁÇ[Su¾® 

3. Ehø» ÷|õ´PÎÀ C¸¢x £õxPõzu¾® BS®.

EnÄU T®£P®

Gsön´ öPõsh Âzx ÁøPPÒ öPõÊ¨¦® ^Û²® ]Ô¯ AÍÂÀ

£õ¾® £õ¾Ø£zvPÐ®

«ß, •møh, CøÓa]²®  

£¸¨¦ ÁøP²®

÷\õÖ, £õs, 

uõÛ¯[PÒ, 

QÇ[S ÁøP

÷\õÖ, £õs, uõÛ¯®,  QÇ[S ÁøP

£Ç[PÒ

©µUPÔPÒ

£õ¾® £õ¾Ø£zvPÐ®

«ß, •møh, CøÓa], £¸¨¦ ÁøP

Gsön´ öPõsh Âzx ÁøPPÒ

EnÄ AÍÄ Gß£xEnÄz öuõSv

|õÍõ¢u® 

2&4

|õÍõ¢u® 

2&3

|õÍõ¢u® 

6&11

|õÍõ¢u® 

3&4

|õÍõ¢u® 

3&5

|õÍõ¢u® 1&2

£ÇÁøPPÒ

©µUPÔPÒ
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C÷u÷ÁøÍ EmöPõÒÐ® EnÂÚõÀ Eh¾US¨ £õv¨¦ 

HØ£hõx C¸zu¾® AÁ]¯©õS®. B÷µõUQ¯©õÚ ÁõÌÂØS 

uµ©õÚ EnÄPÒ EÒöÍkUP¨£kuÀ •UQ¯©õÚx. |õ®  

~PºÄUPõP GkUS® Áøµ EnÂß uµ¨ £sø£¨ £õxPõzuÀ 

÷Ásk®. ÂÁ\õ¯ ÂøÍ {»zvÀ C¸¢x ¦v¯, _zu©õÚ  

EnÄPøÍ |õ® ö£ØÖU öPõÒÍ»õ®. GÛÝ®, AÖÁøh°ß 

÷£õx®, öPõsk ö\À»¼ß ÷£õx®, PÍg]¯¨£kzx® ÷£õx®, 

Es£uØS¨ ö£õ¸zu ©õÚ •øÓ°À u¯õ›US® ÷£õx® EnÂß 

uµ¨£s¤À £õv¨¦PÒ HØ£h Ch•sk. 

EnÄ |]uÀ, P\[SuÀ, öÁmk¨£hÀ ÷£õßÓ £õv¨¦PÐUS 

Em£hU Ti¯ ]» \¢uº¨£[PÒ R÷Ç uµ¨£mkÒÍÚ. 

AÖÁøh 

ö\´uÀ
÷£õUSÁµzx PÍg]¯¨£kzuÀ u¯õ›zuÀ.

\¢øu°¾ÒÍ ]» EnÄ¨ ö£õ¸mPÒ EnÁõP EmöPõÒÍ¨ 

ö£õ¸zu©õÚuõPU Põn¨£h©õmhõx. AøÁ uµ® SøÓ¢uøÁ 

¯õPU Põn¨£k®. GÚ÷Á EnÂØS›¯ ]Ó¢u £s¦PøÍ²øh¯, 

uµ©õÚ EnÄ¨ ö£õ¸mPøÍz öu›Äö\´uÀ öuõhº£õP AÔ¢x 

öPõÒ÷Áõ®. Â¯õ£õµ {ø»¯[PÎÀ C¸¢x £õÁøÚUS¨  

ö£õ¸zu©õÚ EnÄPøÍz öu›Ä ö\´uÀ ªP •UQ¯©õÚuõS®. 

\¢øu°À EnÄPøÍU PÍg]¯¨£kzx®÷£õx PÁÚ® 

ö\¾zu ÷Ási¯ Âh¯[PÒ:

* EnÄ £Êuøh¯õ¯uÁõÖ PÍg]¯¨£kzuÀ.

* £õÁøÚUS¨ ö£õ¸zu©ØÓ £SvPøÍ }UQ _zu® ö\´uÀ. 
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* EnÄUS¨ £õv¨ø£ HØ£kzuU Ti¯ ~sq°ºPÎÚx® 

÷ÁÖ Â»[SPÎÚx® uõUP[PÎÀ C¸¢x £õxPõUP 

|hÁiUøP GkzuÀ. 

* _zu©õÚ ChzvÀ EnÄPøÍU PÍg]¯¨£kzuÀ.

* AÆÁÆ EnÄPÐUS¨ ö£õ¸zu©õÚ öÁ¨£{ø»°ß RÌ 

PÍg]¯¨£kzuÀ. 

* ö£õ¸zu©õÚ PõØ÷Óõmhzøu¨ ö£ØÖU öPõÒÍÀ. 

* `›¯ JÎ°À C¸¢x HØ£hU Ti¯ uõUP[PøÍz ukzuÀ. 

* C»SÂÀ öu›Ä ö\´¯U Ti¯ÁõÖ B÷µõUQ¯©õÚ 

•øÓ°À PÍg]¯¨£kzuÀ. 

\¢øu°À PÍg]¯¨£kzv øÁUP¨£mkÒÍ EnÄPÎÀ 

C¸¢x ~PºÁuØS¨ ö£õ¸zu©õÚ uµ•ÒÍ EnÄPøÍz öu›Ä 

ö\´²® ÷£õx ¦v¯ EnÄPøÍz öu›Äö\´÷Áõ®. 

 

¦v¯ EnÄPÎß uµ¨ £sø£ CÚ[Põs÷£õ®    

_Põuõµ¨ £õxPõ¨¦ 

Põn¨£hÀ

÷£õ\ønz uµ® 

£õxPõUP¨£mi 

¸zuÀ

AÁØÔØ÷P²›¯ ÷uõØÓ® 

£õxPõUP¨£mi¸zuÀ.
E›¯ ©n® 

C¸zuÀ

C¯ØøP¯õÚ {Ó® 

£õxPõUP¨£mi¸zuÀ
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ö\¯Ø£õk 2.1

¤ßÁ¸® Áøµ£hzøu |ßS AÁuõÛUPÄ®

              

÷uõmhzv¼¸¢x AÀ»x Pøh°À C¸¢x ÃmkUSU öPõsk 

Áµ¨£mh ]» EnÄPøÍ ÷©¾ÒÍ £hzvÀ }[PÒ Põn»õ®. 

AÁØÔ¾ÒÍ ]» EnÄPøÍz öu›Äö\´x AÁØÔß Sn 

C¯À¦PøÍ¨ £›^¼¨÷£õ®. ¤ßÁ¸® AmhÁønø¯ E[PÍx 

£°Ø]¨ ¦zuPzvÀ Áøµ¢x AuøÚ {µ¨¦[PÒ.

EnÄz 

öuõSv

EnÄ¨ 

ö£õ¸Ò

¤µuõÚ 

÷£õ\øn

_Põuõµ {ø» {Ó® _øÁ ©n®

E&® 

uõÛ¯®

 A›] Põ÷£õ 

øÁu 

÷µØÖ

|ßS ö£õv 

°h¨£mi 

¸zuÀ. }Ò 

‰g_ Ásk 

(SÀ»ß) 

¦Ê ÷£õßÓ 

Põn¨£hõø©

C¯ØøP 

¯õÚ {Ó® 

£õx PõU 

P¨£mi 

¸zuÀ

A›]U 

S›¯ 

_øÁ 

©õØÓ 

©øh¯õ 

v¸zuÀ

A›]U 

÷P²›¯ 

©n® 

Põn¨ 

£hÀ.

P
õ
÷
£
õ
ø

Á
u
÷
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ö
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õ
Ê

¨
¦
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•
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®uõÁµ¨ ¦µu®
Â»[S¨ ¦µu®

Â
Ø
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ª

ß
PÐ

®
 PÛ

²
¨
¦
PÐ

®

uõÛ¯[PÐ® uõÛ¯ 

EØ£zvPÐ® QÇ[S 

ÁøPPÐ®

©µUPÔ²® £Ç[PÐ®

Gsön´²® Gsön´ 

EnÄPÐ®
£õ¾® £õ¾n

ÄPÐ
®

Â
»

[
S

n
Ä

P
Ò

£
¸

¨
¦

 Á
ø

P
P

Ò
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\¢øu°À Põn¨£k® u¯õ›UP¨£mh EnÄPÒ £ØÔz 

öu›¢x öPõÒ÷Áõ®

u¯õ›UP¨£mh EnÄPÒ

                          
   E¸ 2.1 u¯õ›UP¨£mh EnÄPÒ        

÷©÷» £hzv¾ÒÍ EnÄPøÍ CÚ[Põq[PÒ.

CøÁ C¯ØøP¯õÚ ö£õ¸mPøÍ¨ £¯ß£kzvz u¯õ›UP¨ 

£mh EnÄPÒ Gß£x E[PÐUS ÂÍ[Q°¸US®. CÆÄn-

ÄPøÍz u¯õ›¨£uØS öÁÆ÷ÁÖ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzv 

C¯ØøP¯õÚ EnÄ ÷ÁÖ Kº ÁiÁ EnÁõP ©õØÓ¨£kQÓx. 

CÆÁøP EnÄPÒ u¯õ›UP¨£mh EnÄPÒ GÚ¨£k®.

Euõµn®: 

1. ¡iÀì u¯õ›¨¤À ÷Põxø© ©õ, A›] ©õ ÷£õßÓÚ 

£¯ß£kzu¨£kQßÓÚ. Cx «sk® \ø©¯¾US 

Em£kzu¨£mk EnÁõP EmöPõÒÍ¨£h ÷Ásk®. 

2. áõ®: £Ç[PøÍ¨ £¯ß£kzv u¯õ›UP¨£mkÒÍ÷uõk 

÷|µi¯õP AuøÚ EmöPõÒÍ»õ®. 

u¯õ›UP¨£mh EnÄPÎß ‰»® QøhUS® |ßø©PÒ

* C»SÁõÚ EnøÁz u¯õº ö\´¯»õ®.

* öPõsk ö\À» C»SÁõÚx.
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* PÍg]¯¨£kzuÀ C»SÁõÚx. 

* EnÂÀ £ÀÁøPzußø©ø© HØ£hÀ.

GÛÝ®, u¯õºö\´¯¨£mh EnÄPøÍU öPõÒÁÚÄ 

ö\´²®÷£õx AvÀ AÝ©vUP¨£mh _øÁ³miPÒ ÷£s 

ö£õ¸mPÒ Gß£Ú Ah[Q²ÒÍuõ GÚ £›^¼UP ÷Ásk®. 

\¢øu°À EnÄ¨ ö£õ¸mPøÍU öPõÒÁÚÄ ö\´²®÷£õx 

uµ©õÚ EnÄPøÍz öu›Äö\´÷Áõ®.

|õÍõ¢u® ~PºÂØPõP \¢øu°¼¸¢x EnÄ¨ ö£õ¸mPøÍU 

öPõÒÁÚÄ ö\´²®÷£õx AÁØÔß uµ¨£s¦ £ØÔ PÁÚ® 

ö\¾zxuÀ ªP •UQ¯©õÚx. ]» EnÄPÎÀ AÆÁõÓõÚ 

£s¦PøÍ }[PÒ CÚ® PskÒÏºPÒ. CÆ C¯À¦PøÍ²® PÁÚz-

vØ öPõsk uµ•ÒÍ EnÄPøÍz öu›Ä ö\´ÁvÀ Dk£k÷Áõ®. 

uõÛ¯[PÐ® £¸¨¦ ÁøPPÐ®

wmh¨£mh A›]ø¯ Âh wmh¨£hõu 

A›]°À ÷£õ\øn AvP® Esk. AÂzu  

A›]¯õÀ ÂØÓªß  B1 EÔg\¨£mkÒÍuõÀ 

AvÀ ÷£õ\ønz ußø© AvP©õS®. 

}Ò‰g_ Ásk (SÀ»ß), ¦Ê ÷£õßÓ 

ÁØÓõÀ £õvUP¨£mk, {Ó©õØÓ©øh¢u, Põ»õ 

Áv¯õÚ uõÛ¯[PÒ, £¸¨¦ ÁøPPÒ uµzvÀ 

SøÓ¢uøÁ Gß£uõÀ AÁØøÓU öPõÒÁÚÄ 

ö\´uø»z uÂºzuÀ ÷Ásk®. 
 

uõÛ¯[PÐ® £¸¨¦ 

ÁøP²®
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£Ç[PÒ, ©µUPÔPÒ, QÇ[S ÁøPPÒ, Cø»UPÔPÒ

CÁØÔÀ Põn¨£k® ÂØÓªßPÒ, 

PÛ²¨¦PøÍ¨ £õxPõ¨£õÚ •øÓ°À 

EhÀ ö£ØÖUöPõÒÍ ÷Ásk©õ°ß, 

CøÁ ¦v¯ ußø©²hß Põn¨£kuÀ 

÷Ásk®. 

|õöÍõßÔØS ©µUPÔPÒ, £Ç[PÎÀ 

SøÓ¢ux I¢x ÁøPPøÍ÷¯Ý® EnÄhß 

EmöPõÒÍÀ B÷µõUQ¯ ÁõÌÂØS ÁÈÁ-

SUS®. 

©µUPÔPÒ, £Ç[PÒ, QÇ[S ÁøPPÒ, Cø»UPÔPøÍ Ãmkz 

÷uõmhzvÀ C¸¢÷uõ AÀ»x \¢øu°À C¸¢÷uõ öPõÒÁÚÄ 

ö\´Áuõ°ß _zu©õÚ Ch[PÎÀ C¸¢x ö£ØÓUöPõÒÁ÷uõk 

AøÁ |]£hõu, öÁmk¨£hõu, HøÚ¯ ª¸P[PÎß uõUPzvØS 

Em£hõuøÁPøÍz öu›Ä ö\´uÀ ÷Ásk®. 

«ß ÁøP

¤µPõ\©õÚ PsPÒ, EÖv¯õÚ ö\vÀ 

PÒ, ]Á¨¦ {Ó©õÚ §UPÒ öPõsh «ßPÒ 

¦v¯øÁ Gß£uõÀ AÁØÔß ÷£õ\ønz uµ® 

£õxPõUP¨£mkÒÍx. «øÚU øP¯õÀ A©zv 

ÚõÀ SÈÂÇõu EÖv¯õÚ CøÇ¯ø©¨¦hß 

Põn¨£kuÀ ¦v¯ «Ûß C¯À£õS®. 

P¸Áõmøhz öu›Ä ö\´²®÷£õx AvP® E¨¤mh, öÁÒøÍ¨ 

§g\nzxhÚõÚ xº|õØÓ•ÒÍ, Dµ¨£ØÖÒÍ P¸ÁõkPøÍz 

öu›Ä ö\´uø»z uÂºzuÀ ÷Ásk®. ö|´z÷uõ¼, R› «ß, \õøÍ 

«ß ÷£õßÓ ]Ö «ßPøÍ ö£õ›zx •ÒÐhß Es£uõÀ PÀ]¯® 

÷£õßÓ ÷£õ\ønPøÍ¨ ö£¸©ÍÂÀ ö£ØÖUöPõÒÍ»õ®. 

£Ç[PÒ, ©µUPÔPÒ, 

QÇ[S ÁøP, Cø»U 

PÔPÒ

«ß ÁøP
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•møh

£õµzvÀ Ti¯ •møhPÒ ¦v¯øÁ. 

AÁØÔß ÷£õ\øn¨ ö£Ö©v £õxPõUP¨ 

£mkÒÍx. KmiÀ \õ®£À {Ó©õÚ ¦ÒÎPÒ 

Põn¨£k©õ°ß AøÁ £Êuøh¢u •møh-

PÍõS®. 

£õ¾® £õ¾nÄPÐ®

£õÀ ©õøÁ Âh £_® £õÀ C¯ØøP¯õÚ 

÷£õ\øn¨ £uõºzu[PøÍU öPõshx Gß£ 

uõÀ £õÀ ©õøÁ Âh C¯ØøP¯õÚ £_®£õÀ 

£¯ß£kzxuÀ ªPa ]Ó¢ux. 

£õÀ ÂøµÂÀ £Êuøh¯U Ti¯x Gß£uõÀ AuøÚ Áõ[S® 

÷£õx EØ£zvz vPv, Põ»õÁvz vPv £ØÔU PÁÚ® ö\¾zxuÀ 

÷Ásk®. u°º, ÷¯õPm, £õÀ ÷£õßÓ £õÀ EnÄPÒ ÂøµÂÀ 

£Êuøh²® Gß£uõÀ öPõÒÁÚÄ ö\´ÁuØS •ß AøÁ \›¯õÚ 

•øÓ°À SÎ¹mi°À øÁzxU PÍg]¯¨£kzu¨£mkÒÍuõ 

Gß£x £ØÔz ÷ui¯ÔuÀ ÷Ásk®. 

ö£õv ö\´¯¨£mh EnÄPÒ

]» EnÄ¨ ö£õ¸mPÒ \¢øu°À 

ÂØ£øÚUPõP •ßøÁUP¨£mkÒÍ •øÓ 

ø¯¨ £hzvÀ AÁuõÛUP»õ®. AøÁ ÷ÁÖ 

£mh ö£õvPÎÀ Ch¨£mkÒÍÚ. ö£õvPÒ 

£» ÁøP¨£k®. 

Euõµn®: uPµ¨ ÷£o, Psnõi, ö£õ¼wß

  ö£õv ö\´¯¨£mh EnÄPøÍU öPõÒÁÚÄ ö\´²®÷£õx 

¤ßÁ¸® Âh¯[PÒ öuõhº£õPU PÁÚ® ö\¾zxuÀ ÷Ásk®.

ö£õv ö\´¯¨£mh 

EnÄPÒ

•møh

£_® £õÀ, u°º
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*  EnÂØS¨ ö£õ¸zu©õÚ ö£õv°hÀ •øÓ £¯ß£kzu¨ 

£mi¸zuÀ.

* uPµ¨ ÷£o°À AøhUP¨£mh EnÄPøÍU öPõÒÁÚÄ 

ö\´²® ÷£õx ö£õv ]øu¯õu, PøÓ¤iUPõu, Ã[Q¯ 

{ø»°À Põn¨£hõu, xøÍPÒ CÀ»õu ö£õv¯õ°¸zuÀ

* ö£õv°À Põn¨£k® _mkzxsk (Label) öuõhº£õP |ßS 

AÁuõÛzuÀ. 

ö£õv ö\´¯¨£mh EnÄPÎÀ ~Pº÷Áõ¸US |®¤UøPø¯ 

HØ£kzxÁuØPõP, ö£õvPÎÀ öÁÎ÷¯ öu›²©õÖ _mkz 

xsk Jmh¨£mkÒÍx. EnÄ öuõhº£õP \›¯õÚ uPÁÀPøÍ 

~Pº÷Áõ¸US ÁÇ[SÁuØPõP _mkzxsk •UQ¯©õÚx. 

¤ßÁ¸® _mkzxsøh |ßS AÁuõÛ²[PÒ. Cv¼¸¢x 

_mkzxsiÀ Ah[P ÷Ási¯ Âh¯[PøÍ CÚ® Põq[PÒ. 

                 

& EnÂß ö£¯º

& EÒÍh[Q²ÒÍ ö£õ¸mPÒ

& {øÓ

& EØ£zv {ÖÁÚ®

& ö£õv°h¨£mh / EØ£zvz vPv

& Põ»õÁv¯õS® vPv

& £À÷ÁÖ uµa \õßÔuÌPÒ

& Âø»

& ÷£õ\øn öuõhº£õÚ Â£µ[PÒ

& £õÁøÚ öuõhº£õÚ AÔÄÖzuÀPÒ
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ö\¯Ø£õk 2.2

\¢øu°¼¸¢x öPõsk Áµ¨£mh ö£õv ö\´¯¨£mh 

]» EnÄPÎß _mkz xsøh £›^¼zx AvÀ Ah[Q²ÒÍ 

uPÁÀPøÍ AmhÁøn¨£kzxP. 

uPÁÀPÒ ö£õ¼¦÷µõ¨£¼ß 

ö£õv°¾ÒÍ 

_mkzxsk

Psnõi¨ 

ö£õv°¾ÒÍ 

_mkzxsk

¤ÍõìiU 

ö£õv°¾ÒÍ 

_mkz xsk

Euõµn®: 

_mkz xs 

iß ö£¯º

ìm÷µõ£› áõ®

Ah[Q 

²ÒÍ {øÓ
400g

   
Ãmkz ÷uõmhzv¼¸¢x AÀ»x \¢øu°¼¸¢x öPõÒÁÚÄ 

ö\´u EnøÁ¨ £¯ß£kzx® Áøµ £õxPõUS® ÁøP°À  

PÍg]¯¨£kzxÁuß  ‰»®  EnÂß  uµ¨  £sø£¨  £õxPõUP»õ®. 

Ãmkz ÷uõmhzv¼¸¢x AÀ»x \¢øu°¼¸¢x ö£ØÖU 

öPõsh EnÄPøÍ

& _zu® ö\´uÀ

& \›¯õÚ •øÓ°À ö£õv°hÀ

& ö£õ¸zu©õÚ •øÓ°À PÍg]¯¨£kzuÀ

‰»® AÁØÔß uµ¨ £sø£¨ £õxPõUP»õ®. 

öPõÒÁÚÄ ö\´¯¨£mh ]» EnÄPøÍ ~P¸® Áøµ £õx 

Põ¨£õP øÁzv¸¨£uØS ÷©ØöPõÒÍ ÷Ási¯ ]» ö\¯Ø£õkPøÍ 

CÚ® Põs÷£õ®. 
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1. A›]ø¯U PÍg]¯¨£kzx®÷£õx SÀ»ß (}Ò ‰g_ Ásk) 

÷£õßÓ §a]PÎÀ C¸¢x £õxPõUP ÷u]UPõ´ Cø» AÀ»x 

÷Á¨¤ø» Cmk E»º¢u ChzvÀ PÍg]¯¨£kzxuÀ. 

2. Âø»US Áõ[Q¯ _øÁa \µUS¨ ö£õ¸ÒPøÍ ÷uøÁ¯õÚÁõÖ 

u¯õº¨£kzv ÷£õzuÀPÎÀ Cmk ‰iø¯ CÖP ‰kuÀ. 

3. ©µUPÔPÒ, £Ç[PøÍ |ßS _zu® ö\´x 

PõØÖ¨£k©õÖ SÎºa]¯õÚ `Ç¼À 

AÀ»x SÎ¹mi°À PÍg]¯¨£kzuÀ. 

4. QÇ[S, öÁ[Põ¯® ÷£õßÓÁØøÓU 

PÍg] ̄ ¨£kzx®÷£õx, PõØ÷Óõmh•ÒÍ 

E»º ÁõÚ ChzvÀ £µ¨¤ øÁzuÀ. 

5. Cø» ÁøPPøÍa _zu® ö\´x ]Ôx }º 

öuÎzx £õzvµ ö©õßÔÀ Cmk øÁzuÀ 

AÀ»x SÎ¹mi°À ö£õ¸zu©õÚ ÁõÖ 

PÍg]¯¨£kzuÀ. 

6. Ãmkz ÷uõmhzv¼¸¢x AÀ»x \¢øu°À C¸¢x AvPÍÂÀ 

÷u]UPõø¯¨ ö£ØÖU öPõÒÐ® \¢uº¨£zvÀ |ßS E»º¢u 

©n¼ÝÒ øÁ¨£uõÀ AvP |õmPÒ £Êuøh¯õx ÷£n»õ®. 

7. «ß, CøÓa] ÷£õßÓÁØøÓa _zu® ö\´x |õÍõ¢u® ÷uøÁ¨ 

£k® AÍøÁz uÛz uÛ¯õP ö£õv ö\´x AvSÎ¹mi°À 

øÁzuÀ. 

8. P¸Áõmøh ö©õzu©õP öPõÒÁÚÄ ö\´u \¢uº¨£zvÀ ui¨ 

£õÚ Phuõ]°À _ØÔ \ø©¯»øÓ¨ ¦øP £k©õÖ öuõ[P 

ÂhÀ. AÀ»x E»º¢u ChzvÀ ÷\ªzx øÁzuÀ.

EnøÁ¨ ÷£q÷Áõ® 

Ãs Âµ¯zøuz uk¨÷£õ®.
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2.2 EnÂß _øÁø¯²® uµzøu²® £õxPõUP               

\ø©¯»øÓø¯ JÊ[S£kzx÷Áõ®

C¢u Azv¯õ¯zøuU PØ£uõÀ }[PÒ,

&   ]Ó¢u •øÓ°À uµ©õÚ EnÄPøÍz u¯õ›¨£uØPõP 

\ø©¯»øÓø¯z vmhªhÄ®

&   uµ•ÒÍ EnÄPÎß ~PºÂØPõP, \ø©¯»øÓø¯a   

_zu©õPÄ® ö\¯ØvÓÝÒÍ •øÓ°¾® £¯ß 

£kzuÄ®.

&   ö\õÀ {øµ¨£kzuÀ ö©ßö£õ¸Îß EuÂ²hß 

_mkz xsøhz u¯õ›UPÄ®.

  ÷uøÁ¯õÚ ÷uºa]PøÍ¨ ö£Ó»õ®. 

  
u¯õ›US® EnÄPÒ uµ©õÚuõP Aø©¯ AÆÄnÄPøÍz u¯õº 

ö\´²® \ø©¯»øÓ ªP •UQ¯©õÚx. ÷uõmhzv¼¸¢x AÀ»x 

\¢øu°¼¸¢x ö£ØÖUöPõsh EnÄ¨ ö£õ¸mPøÍ ~P¸®Áøµ 

£õxPõ¨£õÚuõP øÁzv¸zuÀ AÁ]¯®. 

C[S,

&  B÷µõUQ¯©õÚ •øÓ°À £õxPõ¨£õP EnøÁ    

 øÁzv¸zuÀ. 

&  EnÄ ÷ÁøÍUS›¯ EnøÁz öu›Äö\´uÀ. 

&  öu›Ä ö\´u EnÄPøÍ \›¯õÚ •øÓ°À u¯õºö\´uÀ. 

&  EnÄ \ø©zuÀ.

&  EnÄ £›©õÓÀ.

Gß£Ú ªP •UQ¯©õÚ £oPÍõS®. 

CÁØøÓ \›Áµ {øÓ÷ÁØÓU Ti¯ •øÓ°À \ø©¯»øÓø¯z 

vmhªmk JÊ[Pø©zuÀ •UQ¯©õÚx. 
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£õxPõ¨£õÚ •øÓ°À EnøÁz u¯õ›UPU Ti¯, •øÓ¯õÚ, 

Â¸®£zuUP, _zu©õÚ, vmhªmk JÊ[Pø©UP¨£mh  

\ø©¯»øÓ ‰»® Sk®£zuÁºPÎß B÷µõUQ¯zøu ÷£n»õ®. 

•øÓ¯õP JÊ[Pø©UP¨£mh \ø©¯»øÓ ‰»® C»SÁõP 

ö\¯Ø£õkPøÍ ÷©ØöPõÒÍ»õ®. Cuß ‰»® ÷|µ•® EøÇ¨¦® 

«u¨£kzu¨£kQÓx.

ö\¯Ø£õk 2.3

(i) E[PÒ Ãmk \ø©¯»øÓ°À Ch®ö£Ö® ö\¯Ø£õkPøÍ¨ 

£mi¯À £kzx[PÒ. (CuØPõP E[PÒ £°Ø]¨ ¦zuPzøu¨ 

£¯ß£kzuÄ®.)

(ii) Aaö\¯Ø£õkPøÍ ¤ßÁ¸® AmhÁøn°À SÔ¨¤k[PÒ. 

  

(iii) \ø©¯»øÓ°ß A»SPÐUS›¯ ö\¯Ø£õkPøÍ ÷©ØöPõÒÍ  

      AÁ]¯©Ú E£Pµn[PøÍ¨ £mi¯À £kzxP. 

 

EnÄ PÍg]¯¨ 

£kzx® A»S

\ø©¨£uØS •ß 

u¯õ›US® A»S

EnÄ \ø©US® 

A»S

PÍg]¯¨£kzx® 

A»SUS›¯ 

P¸ÂPÐ® 

E£Pµn[PÐ®

EnÄ \ø©¨ 

£uØS •ß 

u¯õ›US® 

A»SUS›¯ 

P¸ÂPÐ® 

E£Pµn[PÐ®

EnÄ \ø©US® 

A»SUS›¯ 

P¸ÂPÐ® 

E£Pµn[PÐ®
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\ø©¯»øÓ ÷Áø» A»SPøÍ JÊ[S£kzx®÷£õx EnÄ 

PÍg]¯¨£kzuÀ, \ø©zu¾US •ß u¯õº ö\´uÀ, EnÄ                             

\ø©zuÀ ÷£õßÓ ö\¯Ø£õkPøÍ ö\¯ØvÓÝhß ÷©ØöPõÒÁuØS 

C»SÁõÚ •øÓ¨£i Aø©zuÀ ÷Ásk®. 

\ø©¯»øÓ A»SPøÍ •øÓ¨£i Aø©¨£uß ‰»® ]Ô¯ 

\ø©¯»øÓPÎÀ ©mk©ßÔ, AvP GsoUøP¯õ÷Úõ¸US EnÄ 

£›©õÖ® ÷íõmhÀPÎß \ø©¯»øÓPÎÀ Th \P» ö\¯Ø£õk 

PøÍ²® ö\¯ØvÓÝhß {øÓ÷ÁØÓ •iQÓx. AÆÁõÓõÚöuõ¸    

\ø©¯»øÓ°À ÷Áø» ö\´²®÷£õx AvP ]µ©® HØ£hõv¸¨£ 

÷uõk, ÷|µzøu²® «u¨£kzu»õ®. Ax ©mk©ßÔ, \ø©¯¼ß 

¤ß _zu® ö\´¯Ä® «Í JÊ[Pø©UPÄ® C»SÁõQÓx. 

vmhªmk Aø©UP¨£mh \ø©¯»øÓ°À ÷Áø» ö\´²® 

÷£õx HØ£k® |ßø©PøÍ CÚ® Põs÷£õ®. 

&  ÷Áø» ö\´Áx C»SÁõÚx. 

&  AvP ]µ©® HØ£hõx. 

&  ÷|µ® «u¨£kzu¨£k®. 

&  Sk®£zv¾ÒÍ AøÚÁ¸® ©QÌa]²hß |ßÓõP ÷Áø»   

 ö\´¯»õ®.

&  Sk®£zuÁºPÎß B÷µõUQ¯® ÷£n¨£k®.

~PºÁuØPõP EnÄ \ø©zuÀ, \ø©¯»øÓ°À ÷©ØöPõÒÍ¨ 

£k® ¤µuõÚ ö\¯Ø£õhõS®. B÷µõUQ¯©õÚ ÁõÌÂØPõP uµ©õÚ 

EnÄPøÍz u¯õ›US®÷£õx ¤ßÁ¸® Âh¯[PÎÀ PÁÚ® 

ö\¾zxuÀ ÷Ásk®. 

&  \ø©¨£Á›ß _zu®. 

&  \ø©¯»øÓ°ß _zu®. 

 (\ø©¯»øÓø¯  _zu©õP¨ ÷£qÁuõÀ ~sq°º 

PÎÚõ¾® ÷ÁÖ E°ºPÎÚõ¾® HØ£k® £õv¨¦PøÍU 

Pmk¨ £kzu»õ®.)

&  \ø©¯»øÓU P¸ÂPÒ, \ø©US® ö£õ¸mPÒ, E£ 

Pµn[PÎß _zu®.
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•øÓ¯õP JÊ[Pø©UP¨£mh \ø©¯»øÓ°ß C¯À¦PÒ

1. AøÓ°ß ChÁ\vU÷PØ£ A»SPøÍ ÷ÁÓõUPÀ. AÆ  

A»SPÒ JÊ[S •øÓ÷¯ Chª¸¢x Á»©õP 

Ch¨£kzu¨£hÀ. 

2. PõØ÷Óõmh•® öÁÎa\•® |ßS QøhUPU Ti¯ÁõÖ 

Aø©uÀ. 

3. A»SPÐUS›¯ E£Pµn[PÒ, ö£õ¸mPøÍ AÆÁÆ Ch[ 

PÎÀ C»SÂÀ GkUPU Ti¯ÁõÖ JÊ[PõP øÁUP¨ 

£mi¸zuÀ. 

4. _øÁ \µUS¨ ö£õ¸mPÒ, ^Û, ÷u°ø» ÷£õßÓÚ ÷£õzuÀ 

PÎÀ   Cmk  ö£¯›mk  \›¯õÚ  •øÓ°À  PÍg]¯¨£kzu¨£hÀ.

5. •øÓ¯õÚ }º, ªß Â{÷¯õP® Põn¨£hÀ. 

6. ¯ßÚ¼ß A¸÷P PÊÄ® Ch® Aø©uÀ.

7. E£Pµn[PÐ® ö£õ¸mPÐ® _zu©õPU Põn¨£hÀ. 

8. Q¸ªPÒ, HøÚ¯ E°ºPÎÚõÀ £õv¨¦ HØ£hõv¸zuÀ.

9. ÷Áø» ö\´²® Chzvß E¯µ®, ÷Áø»ø¯ C»SÁõPa 

ö\´¯U Ti¯ÁõÖ Aø©uÀ. 

10. \ø©¯»øÓ°ß _zu® ÷£n¨£mi¸zuÀ. 

11. EhÀ, EÍ ]µ©[PÒ HØ£hõuÁõÖ \ø©¯»øÓ AÇPõPz 

u¯õº¨£kzu¨£mi¸zuÀ.

ö\¯Ø£õk 2.4

\ø©¯»øÓø¯ •øÓ¯õPÄ®, AÇPõPÄ® øÁzv¸UP 

E®©õÀ ö\´¯U Ti¯ |hÁiUøPPøÍ¨ £°Ø]¨ ¦zuPzvÀ 

SÔ¨¤mk, AuøÚ ÁS¨¤À •ßøÁUP. 
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\ø©¯»øÓUPõP JxUP¨£mh Ch AÍÂØ÷PØ£ ÷Áø» 

A»SPøÍ £À÷ÁÖ ÁiÁ[PÎÀ JÊ[Pø©UP»õ®. \ø©¯ 

»øÓ°ß ÷Áø»PøÍ •øÓ¯õPÄ® ö\¯ØvÓÝhÝ® ÷©Ø  

öPõÒÍ Auß ÷Áø» A»SPøÍ¨ ¤ßÁ¸©õÖ JÊ[Pø©¨÷£õ®. 

PÍg]¯¨£kzx® A»S

*  ö£õ¸zu©õÚ ö£õvPøÍ¨ £¯ß£kzv 

EnøÁU PÍg]¯¨ £kzuÀ. 

* ö£õvPÎÀ Ah[Q²ÒÍ ö£õ¸mPøÍ 

CÚ® Põs£uØS C»SÁõP ö£¯›mk 

øÁzuÀ. 

* AiUPi £¯ß£kzu¨£k® EnÄ¨ 

ö£õ¸mPÒ, £õzvµ[PøÍ C»SÂÀ 

GkUPU Ti¯ÁõÖ PÍg]¯¨£kzuÀ. 

*  \›¯õÚ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzv     

SÎº\õuÚ¨ ö£mi°À ö£õ¸mPøÍU PÍg]¯¨£kzuÀ. 

 (CÆ A»Qß CÖv°À  PoÛ ö©ßö£õ¸Ò EuÂ²hß _mkz 

xsöhõßøÓz u¯õ›¨£uØS E[PÐUS \¢uº¨£® QøhUS®.)

EnÄ \ø©UP •ß u¯õº ö\´²® A»S

1. PÊÄ® öuõmiø¯ (Sink)  ̄ ßÚ¼ß A¸÷P 

Ch¨£kuÀ.

2. \µUS¨ ö£õ¸mPøÍ ö£¯›mk •øÓ¯õP 

CµõUøP°À AkUQ øÁzuÀ. 

3. EnÄ u¯õ›¨£uØS AÁ]¯©õÚ ö£õ¸mPÒ,  

E£Pµn[PøÍ C»SÁõP GkUPU Ti¯ÁõÖ    

øÁzuÀ. 

4. EnÄ u¯õ›¨£uØS®, \ø©¨£uØS® £¯ß  

£kzu¨£k® £õzvµ[PøÍ •øÓ¯õP øÁzuÀ. 

5. PÈÄPøÍ CkÁuØS¨ ö£õ¸zu©õÚ £õzvµ® AÀ»x PÈÄU 

Tøhø¯¨ £¯ß£kzuÀ.

E¸. 2.2 PÍg]¯¨£kzx® A»S

E¸ 2.3 EnÄ            

\ø©¨£uØS •ß 

u¯õº¨£kzx® A»S
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EnÄ \ø©US® A»S

1. C¯ØøP JÎ QøhUPU Ti¯ Chz-

vÀ Ak¨ø£ øÁzuÀ. 

2. \ø©zu EnÄ¨ £õzvµ[PøÍ 

øÁ¨£uØ öPÚ J¸ Chzøu JxU-

Su¾® AÆÂhzvÀ ÷©ø\U Põ¨¦z 

xsk øÁzu¾®.

3. `hõÚ £õzvµ[PøÍ¨ ¤i¨£uØS 

xøh xskPÒ ö£õ¸zu©õÚÁõÖ 

£¯ß£kzuÀ. 

4. \ø©¯À ö\´²® ChzvÀ Pµsi 

PÐUPõÚ H¢uÚzvÀ Pµsi PøÍ 

øÁzuÀ. 

5. ChÁ\v²ÒÍ \ø©¯»øÓ¯õ°ß 

EnÄ £›©õÓ¾US® J¸ £Svø¯  

\ø©¯»øÓ °÷»÷¯ JxUSuÀ. 

CÆÂhzvÀ ¤ßÁ¸® ö£õ¸mPÐ® 

E£Pµn[PÐ® øÁzv¸zuÀ ö£õ¸z 

u©õÚx. 

1. EnÄ Es£uØS¨ ö£õ¸zu  

 ©õÚ ÷©ø\²® Pvøµ²®

2. ¥[Põß H¢uÚ®

3. EnÄ £›©õÖ® £õzvµ[PÒ

4. øPzxøh¨£[PÒ

5. AÇQØPõP £ÇUTøh AÀ»x §UTøh

6. EnÄPøÍ ‰i¨ £õxPõ¨£uØPõÚ Tøh

\ø©¯»øÓ°ß ChÁ\vØ÷PØ£ ÷Áø» ö\´²® A»SPÒ 

Ch¨£kzu¨£h ÷Ásk®. \ø©¯»øÓø¯z vmhªk® ÷£õx  

PÁÛUP ÷Ási¯ •UQ¯ Âh¯[PÍõÁÚ.

*  \ø©¯»øÓUPõP JxUP¨£mkÒÍ Ch AÍÄ

E¸. 2.4 

EnÄ \ø©US® A»S (|ÃÚ®)

EnÄ \ø©US® A»S 

(¦µõuÚ®)

E¸. 2.5 

EnÄ £›©õÖ® A»S
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*  Auß PuÄ, ¯ßÚÀ Aø©¢xÒÍ Ch®.

*		\ø©¯»øÓUS	PõØ÷Óõmh•®	öÁÎa\•®	QøhUPU	Ti¯	

ÁÈPÒ.	(C¯ØøP,	ö\¯ØøP	ÁÈPÒ)

*		̄ ßÚÀ	C¸USªhzvÀ	PÊÄ®	öuõmiø¯	øÁzuÀ.	

\©¯»øÓUPõÚ uÍzvmhö©õßøÓ ÁøµÁuØS AÁ]¯©õÚ 

SÔ±kPøÍ CÚ[ Põs÷£õ®. 

£¯ß£kzx® SÔ±k Ch®

 \ø©¯»øÓa	_Áº

     
w \ø©¯»øÓ ¯ßÚÀ

    D
\ø©¯»øÓU PuÄ

      
EnÄ PÍg]¯¨£kzx® A»S

     
EnÄ	\ø©¨£uØS	•ß	

u¯õ›US® A»S

EnÄ \ø©US® A»S

\ø©¯»øÓUPõP JxUP¨£mkÒÍ Chzvß AÍÂØ÷PØ£ 

Auß	ö\¯Ø£õmk	A»SPÒ	Ch¨£kzu¨£k®	•øÓ	wº©õÛUP¨	

£kQÓx.	

C[S	 ‰ßÖ	 ö\¯Ø£õmk	 A»SPÒ	 öuõhº£õP	 PÁÚ®	

ö\¾zxuÀ	÷Ásk®.	C®‰ßÖ	ö\¯Ø£õmk	A»SPÐ÷©	÷Áø»	

•U÷Põn®	GÚ	AøÇUP¨£kQÓx.	

1. PÍg]¯¨£kzx® A»S

2.	\ø©¨£uØS	•ß	u¯õ›US®	A»S

3. \ø©US® A»S
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 \ø©¯»øÓUSÒ÷Í÷¯ Caö\¯Ø£õmk A»SPÒ Á»ª¸¢x 

Ch©õPa ö\À¾©õÖ Ch¨£kzu¨£hÀ ÷Ásk®. \ø©¯»øÓ°À 

Põn¨£k® ChÁ\vU÷PØ£ ÷Áø» A»SPÒ   Ch¨£kzu¨£mkÒÍ 

•øÓø¯ ¤ßÁ¸®  £h[PøÍ AÁuõÛ¨£uß ‰»® CÚ® 

Põq[PÒ. 

        
            

W

1 2 3

D
D

W

1 2

3

E¸. 2.6 & I ÁiÁ \ø©¯»øÓ

Áøµ¯ÖUP¨£mh ChÁ\v²ÒÍ 

ChzvÀ ÷Áø» A»SPÒ 

Ch¨£kzu¨£mkÒÍ •øÓ

E¸ 2.7 &  L ÁiÁ \ø©¯»øÓ

\õuõµn ChÁ\v²ÒÍ ChzvÀ 

÷Áø» A»SPÒ 

Ch¨£kzu¨£mkÒÍ •øÓ

W

1

2

3

E¸. 2.8 & U Ái¯ \ø©¯»øÓ

AvP ChÁ\v²ÒÍ ChzvÀ 

÷Áø» A»SPÒ 

Ch¨£kzu¨£mkÒÍ •øÓD
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ö\õÀ •øÓÁÈ¨£kzuÀ ö©ßö£õ¸Îß 

EuÂ²hß  _mkzxsøhz u¯õ›¨÷£õ®

u¯õ›UP¨£mh EnÄPÒ öuõhº£õÚ \›¯õÚ uPÁÀPøÍ 

~Pº÷Áõº ö£ØÖUöPõÒÍ _mkzxsk •UQ¯©õÚx Gß£øu  

}[PÒ AÔÃºPÒ. 

\¢øu°¼¸¢x ö£Ó¨£mh ö£õvö\´¯¨£mh EnÄPÒ 

]»ÁØÔß _mkzxskPøÍ |ßS AÁuõÛ²[PÒ. AÁØÔß 

PÁºa]ø¯¨ £õxPõUP £¯ß£kzu¨£mkÒÍ ~m£[PøÍ AÁuõÛ 

²[PÒ. CuØPõP E[PÍx B]›¯›ß AÀ»x ö£›÷¯õ›ß B÷»õ\

øÚPøÍ¨ ö£ØÖU öPõÒÐ[PÒ. 

_mkz xsöhõßøÓz u¯õº ö\´uÀ

_mkzxsk u¯õ›US® •øÓPÍõÁÚ. 

* {Ó¨ ÷£øÚPÍõÀ øP¯õÀ ÁøµuÀ

* ö£õ¸zu©õÚ £h[PøÍ JmkuÀ

* Aa]h¨£mh £h[PøÍ JmkuÀ.

ö\¯Ø£õk 2.5

Áøµ¯ÖUP¨£mh ChÁ\v²ÒÍ J¸ \ø©¯»øÓUS¨ 

ö£õ¸zu©õÚ uÍz vmhzøu Áøµ¢x AvÀ ÷Áø» A»SPÒ 

Ch¨£kzu¨£k® •øÓø¯ ÁøµP.

vmhªmk 

÷Áø» ö\´÷Áõ® 

ö\¯ØÔÓøÚ AvP›¨÷£õ®
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 ö\¯Ø£õk 2.6

1. {Ó¨ ÷£øÚPÒ, {ÓU Phuõ]PÒ öPõsh E¸UPøÍ¨ 

£¯ß£kzv PÁºa]Pµ©õÚ •øÓ°À _mkzxsøhz 

u¯õ›¨÷£õ®.

2. PoÛ Á\v°¸¨¤ß ö©ßö£õ¸Îß EuÂ²hß _mkz 

xsöhõßøÓz u¯õº ö\´÷Áõ®. 

E[PÒ £õh\õø»°À AÀ»x ÃmiÀ PoÛ Á\v  Põn¨£iß 

ö\õÀ •øÓÁÈ¨£kzuÀ ö©ßö£õ¸øÍz vÓ¢x ¤ßÁ¸® ö\¯Ø 

£õmiÀ Dk£hÄ®.

CuØPõP ö\õÀ •øÓÁÈ¨£kzuÀ ö©ßö£õ¸ÍõQ¯

Microsoft Office Word AÀ»x 

Libre Office Writer Cß EuÂø¯¨ ö£Ó»õ®.

£õh\õø» PoÛ B´ÄTh[PÎÀ £¯ß£kzu¨£k® •øÓ 

£oö\¯À •øÓø© (Operating system) BQ¯ C_¸ ¼ÚUì  

(Isuru Linux) C¾ÒÍ Libre Office writer ö\õÀ •øÓÁÈ¨£kzuÀ 

ö©ßö£õ¸øÍ¨ £¯ß£kzx÷Áõ®. 

PoÛø¯a ö\¯Ø£kzv¯x® Põm]zvøµ ¤ßÁ¸©õÖ 

÷uõØÓ©õÎUS®.
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_mkz xsøhz u¯õ›UP Bµ®¤¨£uØS¨ ö£õ¸zu©õÚ  

ö\õÀ •øÓÁÈ¨£kzuÀ ö©ßö£õ¸øÍz vÓ¢x Libre Office writer 
CÝÒ ~øÇÁuØS   GÝ® Dash home £hÄ¸øÁ (Icon)  
ö|õiUPa (Click) ö\´Áuß ‰»® ö£Ó¨£k® ÷uhÀ £miøP ÷©À 

writer GÚ umha_ (Type) ö\´Áuß ‰»® AÀ»x £hÄ¸Âß                                  

     (Icon) ÷©À ö|õiUPa (Click) ö\´Áuß ‰»® Libre Office 
writer ö©ß ö£õ¸ÐUSÒ ~øÇ¯»õ®. A®ö©ßö£õ¸øÍ vÓ¨£uß 

‰»® ¤ßÁ¸® •Pzvøµ ö£Ó¨£k®.

 

{¯©U P¸Â £møh (Standard toolbar)     
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E¸Áø© P¸Â¨£møh  (Formatting toolbar) 
 

÷©÷» CÚ[Psh P¸Â¨£møh (Tool bar) ÷©À _miø¯ 

(Mouse)I {Özv¯x® P¸Â•øÚø¯U Põmk® ö£mi Põm] 

u¸®. Cuß ‰»® £hÄ¸Âß (icon) ö£¯øµz ÷uiU öPõÒÍ»õ®.

ö\¯Ø£õk 2.7

(i) _mkz xsiØPõP Text £hÄ¸Âß ÷©À ö|õizx (click) 
J¸ ö£mi ÁiøÁ Áøµ¢x öPõÒÍÄ®. Áøµ¢u 

ö£mi°ÝÒ Âø\¨ £»øP°ß  (Key board) EuÂ²hß 

_mkz xsiß ö£¯øµ umha_ (Type) ö\´¯Ä®

(ii) AvÀ \µUS¨ ö£õ¸Îß ö£¯øµ ‰ßÖ ö©õÈPÎ¾® 

øh¨ ö\´x öPõÒP. 
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umha_ ö\´¯¨£mh GÊzxUPøÍz öu›Äö\´P. (Select) 
¤ßÚº ¤ßÁ¸® PmhøÍPøÍ¨ £¯ß£kzv ©õØÓ[PøÍa 

ö\´xöPõÒP. 

GÊzvß AÍøÁ ©õØÓ® ö\´uÀ (Font Size)
GÊzøu Áºn¨£kzuÀ (Font colour)
GÊzvß £õ[S (Font Style)
GÊzøu Á›ø\¨£kzuÀ (Font Alignment)

 
E®©õÀ {¸©õoUP¨£mh _mkzxsiÀ £h[PøÍa  

÷\º¨£uõ°ß, 

insert →  picture  →  from file →   select picture  →  Enter 
 
E®©õÀ {º©õoUP¨£mh _mkzxsøh Aa]hø»   

 file →  print → Enter 

‰»® ÷©ØöPõÒÍ»õ®.

E®©õÀ {¸©õoUP¨£mh _mkzxsiß Aa_¨¤µvø¯ 

(print out) I¨ ö£ØÖ _mkzxsiß _ØÔÁµ EÒÍ ÷©»vP 

£SvPøÍ öÁmi }UQ AÇPõPz u¯õ›UP¨£mh _mkz xsøh 

÷£õzu¼À /£õzvµzvÀ JmiU öPõÒÍÄ®.
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2.3 GÎ¯ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzv EnøÁ £õxPõzx 

AvP £¯ßPÒ ö£Ö÷Áõ®

CÆ A»øPU PØ£uß ‰»® }[PÒ

&  £¸Á Põ» EnÄPøÍa ÷\P›zx øÁzu £søh¯ 

•øÓPøÍU øP¯õsk £õºUPÄ®

&  GÎ¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzv £¸ÁPõ» 

EnÄPøÍa ÷\P›¨£uØS®

&  EnÄ Ãs Âµ¯©õuø»U SøÓUPÄ®

  E›¯ ÷uºa]PøÍ¨ ö£Ó»õ®.

GÎ¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzv EnÄPøÍ¨ 

£õxPõ¨£õP }sh Põ»® øÁzv¸¨÷£õ®.

Ãmkz ÷uõmhzvÀ £°›h¨£mh ÷©»vP EnÄ¨ ö£õ¸m 

PøÍ ¤ß¦ ~PºÂØPõP¨ £¯ß£kzx® ÁøP°À £õxPõ¨£õP 

øÁzv¸¨£uØPõÚ GÎ¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPÒ £¯ß£kzu¨ 

£kQßÓÚ. 

CÆÁõÖ EnÄPøÍ¨ ÷£o øÁ¨£uõÀ, 

*  umk¨£õhõÚ Põ»[PÎÀ £¯ß£kzuÄ®, 

*  ö£õ¸Íõuõµ |ßø© ö£ÓÄ® (E&® öPõÖUPõø¯ E»ºzv 

øÁzv¸¨£uõÀ umk¨£õhõÚ Põ»zvÀ £¯ß£kzuÀ ‰»® 

ö\»Ä SøÓ²®)

* EnÂÀ £ÀÁøPzußø©ø¯ HØ£kzuÄ® •iQÓx. 
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E¸ 2.9 E»ºzu¨£mh ]» EnÄPÒ

£søh¯ Põ» ©UPÒ EnøÁ }shPõ»® øÁzv¸¨£uØPõP¨ 

£À÷ÁÖ GÎ¯ ~m£ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzv²ÒÍÚº. uØ÷£õøu¯ 

|ÃÚ Põ»zvÀ •ß÷ÚØÓPµ©õÚ ~m£ •øÓPÒ EnÄ¨ 

£õxPõ¨¤ØPõP¨ £¯ß£kzu¨£kQßÓÚ. AÆÁõÖ ÷£n¨£mh 

EnÄPøÍ }shPõ»® øÁzv¸UP •iÁuõÀ EnÄ Ãs 

Âµ¯©õuÀ ukUP¨£kQÓx. 

u©x Ãmkz ÷uõmhzv¼¸¢x AÀ»x \¢øu°¼¸¢x ö£ØÖU 

öPõsh EnÄ¨ ö£õ¸mPÒ (E&® ©õ®£Ç®, á®¦¨£Ç®, 

öPõÖUPõ´, ö»õÂ) AÀ»x ¤µ÷u\ Ÿv¯õP AvPÍÂÀ Põn¨£k® 

EnÄPÒ (uUPõÎ, ÷u]UPõ´, £»õ ÷£õßÓÚ) |õÍõ¢u £¯ß£õmiß 

¤ß ªg_® {ø» Põn¨£h»õ®. CÆÁõÖ ªg_® EnÄPÒ ]» 

|õmPÒ ö\ßÓ ¤ß EmöPõÒÍ¨ ö£õ¸zu©ØÓuõP ©õÖ®.  

E¸ 2.10 £Êuøh¢u ]» EnÄPÒ
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ö£õ¸zu©ØÓ {ø»USm£mh EnÄPÎÀ £i¨£i¯õP

& {Ó®

& ÁiÁ®

& ©n®

& _øÁ

& ÷©Ø¦Óz ußø©

÷£õßÓÚ ©õØÓ©øh¯»õ®. 

CÆÁõÖ EnÄPÐUS›¯ ö£ÍwP C¯À¦PÒ ©õØÓ©øh¢x, 

EnÄ, ~PºÂØS¨ ö£õ¸zu©ØÓ {ø»US EÒÍõSuÀ EnÄ 

£ÊuøhuÀ GÚ¨£k®. 

EnÄ £ÊuøhÁvÀ £À÷ÁÖ PõµoPÒ ö\ÀÁõUSa 

ö\¾zxQßÓÚ. 

*  ö£ÍwP PõµoPÒ:  uPºuÀ, |_[SuÀ, öÁ¨£{ø»US 

Em£hÀ.

*  E°›¯Ø PõµoPÒ:  Dìm, £ØÕ›¯õ, §g\n®

*  Cµ\õ¯ÚU PõµoPÒ:  Gsön´ £õshÀ ußø©¯øhuÀ, 

ÂÁ\õ¯ Cµ\õ¯Ú¨ ö£õ¸mPÒ ÷\ºuÀ.

EnøÁa ÷\ªzx øÁzuÀ AÀ»x £õxPõzu¾UPõP 

•ØPõ»zvÚº £À÷ÁÖ •øÓPøÍ¨ £¯ß£kzvÚº. AÁØÖÒ ]» 

GÎ¯ •øÓPÒ ¤ßÁ¸©õÖ.

& E»ºzuÀ

& ÷uÛÀ AªÌzv øÁzuÀ

& ¦øP°hÀ

& ÷\õÍzøu ÷©À ÷uõ¾hß ¦øP £k©õÖ öuõ[P ÂhÀ.

& ©soÀ ¦øuzuÀ.
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£søh¯ Põ»zvÚµõÀ ¤ß£ØÓ¨£mh ÷©Ø£i •øÓPÒ 

‰»® EnÂ¾ÒÍ Dµ¨£ØÖ }UP¨£kuÀ, ÁÎ°ß uõUPzvØS 

Em£hõuÁõÖ øÁzuÀ ÷£õßÓ ö\¯Ø£õkPÎÚõÀ ~sq°ºPÎß 

ÁÍºa] Pmk¨£kzu¨£mk, EnÄ ÷£n¨£mkÒÍx. 

uØPõ»zvÀ C®•øÓPÒ ÷©®£kzu¨£mk, SÖQ¯ Põ»,         

}shPõ» EnÄ ÷£nÀ •øÓPÒ ¤ß£ØÓ¨£kQßÓÚ. 

*  E»ºzuÀ: £søh¯ Põ»zvÚº EnøÁ }shPõ»® ÷£q® 

•øÓ¯õP öÁ°¼À E»ºzuÀ, ¦øP³mhÀ ÷£õßÓÁØøÓ¨ 

£¯ß£kzvÚõ¾® uØPõ»zvÀ `›¯ E»ºzv²® ©ØÖ® 

EnÄ E»ºzx® PÚ»k¨¦PÐ® £¯ß£kzu¨£kQßÓÚ. 

*  ÷uÛÀ AªÌzv øÁzu¾US¨ £v»õP uØ÷£õx ̂ Û¨ £õQÀ 

AªÌzxuÀ Ch®ö£ÖQÓx. 

      
  

         
            

EnøÁa ÷\ªzx }shPõ»® øÁzv¸¨£uØS £À÷ÁÖ 

•øÓPøÍ¨ £¯ß£kzu»õ®. Ãmk ©mhzvÀ EnøÁ }shPõ»® 

øÁzv¸UP ¤ß£ØÓU Ti¯ ]» GÎ¯ •øÓPÒ ¤ßÁ¸©õÖ

& SÎº\õuÚ¨ ö£mi°À øÁzuÀ (£õÀ, •møh, «ß)

& ^Û¨£õQhÀ (£Ç áõ®)

& E¨¤hÀ (÷u]UPõ´ E¨¤hÀ)

& ÂÚõQ› ÷\ºzuÀ (Aa\õÖ ÁøPPÒ)

E¸ 2.11 EnÄ |ØPõ¨¤ØPõP¨ £¯ß£kzu¨£k® GÎ¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPÒ



69
C»Á\¨ £õh¡À

÷©»vP EnÄPøÍ }shPõ»® øÁzv¸¨£uØS¨ 

£¯ß£kzu¨£k® GÎ¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPÒ 

]»ÁØøÓU øP¯õsk £õº¨÷£õ®

Euõµn®:

* EnÁõP EmöPõsh Gg]¯ ÷\õØøÓ E»ºzxuÀ

* £»õa _øÍ ö£õ›zuÀ.

            ÷\õÖ E»ºzuÀ

Gg_®  ÷\õÖ

_zu©õÚ umiÀ £µ¨¦uÀ

|ßS E»ºzxuÀ

yÍõUSuÀ

£UPØ ö\´uÀ/÷£õzu¼À ChÀ

E»ºzvz yÍõUQ¯ ÷\õØøÓ ÷uøÁ¯õÚ 

\¢uº¨£[PÎÀ ""AUP»õ'' ö\´¯Ä® A›] ©õ 

÷£õßÓÁØÖhß P»¢x ÷ÁÖ ]ØÖsiPÒ 

ö\´¯Ä® £¯ß£kzu»õ®. 
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£»õa _øÍ ö£õ›zuÀ

|ßS •ØÔ¯ £»õa_øÍ

_øÍPøÍ ÷ÁÓõUPÀ

Âøu }USuÀ

_øÍPøÍU PÊÄuÀ

ö©À¼¯ ^ÁÀPÍõP öÁmkuÀ

öÁ¢}›À ]Ôx ÷|µ® Cmk øÁzuÀ

}øµ APØÖuÀ

öPõvzu Gsön´°À ö£õ›zuÀ

BÓÂhÀ

ö£õv ö\´uÀ

£¯ß£kzx® Áøµ SÎ¹mi°À øÁzuÀ

CÆÁõÖ E»ºzu¨£mh £»õa _øÍø¯ 

÷uøÁ¯õÚ÷£õx £õÀ PÔ¯õP \ø©zx 

£¯ß£kzu»õ®. 
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EnøÁ¨ £õxPõ¨£uØPõP EnøÁz u¯õº ö\´²®÷£õx, 

*  u¯õ›¨£Á›ß uÛ¯õÒ _zu®

*  \ø©¯»øÓ E£Pµn[PÎß \›¯õÚ £¯ß£õk® AÁØÔß   

 _zu•®

*  EnÂß _zu®

*  \›¯õÚ öuõÈÀ~m£ •øÓPÒ ¤ß£ØÓ¨£hÀ

*  ö£õ¸zu©õÚ ö£õv°k •øÓPÒ

*  •øÓ¯õPU PÍg]¯¨£kzuÀ

*  EnÄ EØ£zvz vPv EmöPõÒÍ¨ ö£õ¸zu©õÚ Põ»®   

 öuõhº£õPU PÁÚ® ö\¾zxuÀ. 

ö\¯Ø£õk 2.8

|õÍõ¢u® £¯ß£kzv, Gg_® ¤ßÁ¸® EnÄ¨ 

ö£õ¸mPøÍ ¤ßøÚ¯ |õmPÎÀ £¯ß£kzuU Ti¯ÁõÖ 

÷£nU Ti¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPøÍU SÔ¨¤kP.

EnÄ ÁøP £¯ß£kzu¨£k® Áøµ £õxPõUPU 

Ti¯ GÎ¯ öuõÈÀ~m£ •øÓPÒ

1. Dµ¨£»õ

2. £õPØPõ´

3. ©õ[Põ´

4. uUPõÎ

5. \õ®£À                                                                                                                                                 

    ÁõøÇUPõ´




