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ெசÞ¯ைறகã 

ெசÞ¯ைற தைலÜ® 

01 க~��å ெசயàபாØ}äÔகான பàேவ² க±�கã மä²Ý 

«ைணÔ க±�கைள தயாß ெசÞதà 

02 MS Word ெசய�ைய பயåப©Ú� தä¤�Üைப 

உ±வாÔ¤தà 

03 ெகா©ÔகÜபØட பÚ��à உãள தகவàகைள MS Excel -ஐÜ 

பயåப©Ú� அØடவைண வ}�à மாä� அÖz©தà 

04 MS பவß பா�ÙைடÜ பயåப©Ú� ெகா©ÔகÜபØட 

ேவைலவாÞÜ® �றå �ளÔகÔகாØzைய உ±வாÔ¤தà 

05 �åன×சà கணÔைக «வÕ¤தà மä²Ý �©Ü® 

�ÙணÜபÝ �åன×ச�à அ­Ü®தà 

06 Self-Introduction 

07 ¤µ கலÛ«ைரயடà-இைணயவ� கäறà 

08 உäபÚ�Ú ெதா�லா�யாக ஒ± நாைளÚ �Øட�©தà 

09 ெகா©ÔகÜபØ©ãள SB(ேச�Ü® வÕx) கணÔ¤ �றÜ® 

ப}வÚைத �ரÜ®தà 

10 மா��  ேநßகாணà 

11 ெசÞ�Úதா�à �ளÝபரÜப©ÚதÜபØட ேவைலவாÞÜ® 

�ளÝபரÚ�äகான ¯ைறயான �ÙணÜபÔ க}தÚைத 

எµ«தà 

 

 

 

 



ெசÞ¯ைற – 1 

க~��å ெசயàபாØ}äÔகான பàேவ² க±�கã மä²Ý «ைணÔ 

க±�கைள தயாß  ெசÞதà 

ேநாÔகÝ : 

  ெவáேவ² ெவ�Ü®ற உã�© மä²Ý ெவ��Ø© சாதனÕகைள க~�°டå 

இைணÔ¤Ý மä²Ý «Ù}Ô¤ம ெசயà¯ைறையÜ ®�Û« ெகாã´தà. 

ெசÞ¯ைறÔ¤ �â உãள ெசயàபா©கã : 

 

 

பா«காÜ® நடவ}Ôைககã : 

1. க~�ைய ேமைச�å �« ைவÜபதä¤ ¯å �å ெச±x (Socket) மä²Ý வைலயைமÜ® 

(Net work)  அ±ேக உãளைத உ²� ெசÞதà ேவÙ©Ý. 

2. �ைசபலைக அªகÔ ·}யதாக¶Ý, CPU நå¤ காäேறாØடமான இடÚ�³Ý, 

க~��ைர ¯µவ«Ý ®லÜப©Ý வைக�³Ý, ¦Ø}ைய வச�Ô¤ ஏäறாäேபா³Ý 

அைமÔக ேவÙ©Ý. 

3. பµ« பாßÔ¤Ý ெபாµ« உபகரணÚ��±Û« �å வழÕxைய «Ù}Ú« ைவÔக 

ேவÙ©Ý. 

4. க~� ெபØ}Ô¤ã ·ßைமயான ப¤�கã ஏ«Ý இ±Ü�å பைசÜபØைட ெகாÙ© Âட 

ேவÙ©Ý. 

 



ேதைவயான க±�கã மä²Ý உபகரணÕகã : 

அØடவைண 1 

 

ெசயàபா© 

தைலÜ® 

சாதனÝ மä²Ý ·²க�å 

ெபயß 

அள¶/ம�Ü® எÙ~Ôைக 

பாகÕகைள 

அைடயாளÝ 

காªதà 

ைமய ெசயலகÝ (CPU) Is processor / 4 GB RAM 1 

�ைசÜ பலைக 108 �ைசகã 1 

�ைரயகÝ 14” LED 1 

¦Ø} ஓ��யà (Optical) 1 

அÖ¦Üெபா� ேலசß / இÕÔெஜØ 1 

¦�ØÖ ெபØ} 3 ¦�ØÖ,  3 �å ெச±x 1 

VGA  ேக�ã 1. 5 �Øடß 1 

HDMI 1.5  1 

USB 1.5 1 

�å ேக�ã 1.8 �Øடß 3 

CPU–இà உãள 

ெதாடß�கைள 

அைடயாளÝ 

காªதà 

ைமய ெசயலகÝ (CPU) Is processor / 4 GB RAM 1 

சாதனÕகைள 

இைணÚதà 

ைமய ெசயலகÝ (CPU) Is processor / 4 GB RAM 1 

�ைசÜ பலைக 108 �ைசகã 1 

�ைரயகÝ 14” LED 1 

¦Ø} ஓ��யà (Optical) 1 

அÖ¦Üெபா� ேலசß / இÕÔெஜØ 1 



¦�ØÖ ெபØ} 3 ¦�ØÖ,  3 �å ெச±x 1 

VGA  ேக�ã 1. 5 �Øடß 1 

HDMI 1.5  1 

USB 1.5 1 

�å ேக�ã 1.8 �Øடß 3 

��¶ 1   :  பாகÕகைள அைடயாளÝ காªதà 

அØடவைண 2 

வ.எÙ படÝ பாகÕக�å 

ெபயßகã 

பயåகã 

1. 

 

ைமய ெசயலகÝ 

(CPU) 

CPU ஆன« க~��å 

Âைளயாக ெசயàப©xற«. 

2. 

 

�ைரயகÝ தகவàகைள படமாகேவா 

அàல« உைர 

வ}வமாகேவா 

காØ©வதäÔ¤ 

பயåப©xற«. 

3. 

 

�ைசÜ பலைக எµÚ«Ôகã, வாßÚைதகã 

மä²Ý எÙகã 

ேபாåறவäைற க~��à 

உã�©வதä¤ 

பயåப©xற«. 

4. 

 

¦Ø} �ைர�à பாßÜபைத ¦Ø} 

காØ©வதä¤ 

பயåப©xற«. 



5. 

 

¦�ØÖ ெபØ} �åசாரÚைத �å 

வழÕx��±Û« அ�க 

சாதனÕக´Ô¤ வழÕக 

பயåப©xற«. 

6. 

 

�å ேக�ã ¦�Ø¦ ெபØ}��±Û« 

க~��å 

சாதனÕக´Ô¤ 

�åசாரÚைத அ­Üப 

பயåப©xற«. 

7. 

 

VGA  ேக�ã CPU  மä²Ý 

�ைரயகÚ�ä¤ இைடேய 

zÔனàகைள 

இைணÔக¶Ý அ­Üப¶Ý 

பயåப©xற«. 

8. 

 

HDMI ேக�ã CPU  மä²Ý 

�ைரயகÚ�ä¤ இைடேய 

zÔனàகைள 

இைணÔக¶Ý அ­Üப¶Ý 

பயåப©xற«. 

9. 

 

USB ேக�ã �ற சாதனÕகைள 

இைணÔகÜ பயåப©xற«. 



10. 

 

அÖ¦Üெபா� ஆவணÕகைள அÖzடÜ 

பயåப©xற«. 

 

��¶ 2:CPU இà உãள இைணÜ® ெதாடß�கைள (Port) அைடயாளÝ காªதà 

 

 

படÝ 1.1 CPU  - இå உãள ெதாடß�கைள அைடயாளÝ காªதà 

 

 ப} 1: �å இைணÜ®, SMPS ¤�ß�Ô¤Ý �z�, z�° ¤�ß�Ô¤Ý �z�, ெசா©Ôx 

மä²Ý æÔÄ ஆxயவäைறÔ கÙட�ய¶Ý. 

 ப} 2: CPU இà PS/2 ேபாßØ, USB ேபாßØ, ேபரலà ேபாßØ, VGA ேபாßØ, ஈதßெநØ ேபாßØ 

மä²Ý ஆ}ேயா ஊÔ¤�Ôxகைள அைடயாளÝ காண¶Ý. 

 ப} 3: CPU இà உãள ��வாÔக இடÕகã மä²Ý ��வாÔக அØைடகைள அைடயாளÝ 

காண¶Ý. 

 ��¶ 3: சாதனÕகைள இைணÚதà 

 ப} 4: VGA அàல« HDMI ேக�ைளÜ பயåப©Ú� CPU மä²Ý மா�Øடைர 

இைணÔக¶Ý, 



 ப} 5: �ைசÜபலைக மä²Ý ¦Ø}ைய CPU உடå இைணÔக¶Ý (USB வைக அàல« 

PS/2 வைக இ±ÔகலாÝ), 

 ப} 6: ��Ùடß ேக�ைள CPU உடå இைணÔக¶Ý, 

 ப} 7: பவß தர¶கைள ெசா©Ôx ெபØ}��±Û« CPU, மா�Øடß மä²Ý ��Ùட±டå 

இைணÔக¶Ý. 

 ப} 8: �åெச±x�à பவß ¦�Ø¦கைள இயÔக¶Ý. 

 ப} 9: க~�ையÚ ெதாடÕக CPU ஆäறà ெபாÚதாைன இயÔக¶Ý. 

 

 

 

 

படÝ 1.2 ேமைச க~� 

 

¯}¶ைர : 

க~�Ôகான பàேவ² ெவ�Ü®ற உã�© மä²Ý ெவ��Ø© சாதனÕகைள 

இைணÚதà மä²Ý «Ù}Úதà ெவä�கரமாக ெசÞ« ¯}ÔகÜபØ©ãள«. 

காெணா�  ப�Û«ைரகã: 

அØடவைண 3 

வ. எÙ தைலÜ®/ ேநாÔகÝ இைணÜ® 

1 ேமைசÔ க~�ைய அைமÚதà https://youtu.be/ 

KdQeU5QTfYE 

2  Ø}à ேமைசÔ க~�ைய அைமÚதà https://youtu.be/ avaOf-kdb7w 

3 க~� அ}Üபைடகã - க~�ைய அைமÚதà - 

ேமைசÔ க~�கைள அைமÚதà மä²Ý க~�ைய 

ெச±¤தà 

https://youtu.be/ 

SM0qsvQBEPg 

 



அØடவைண 4 

மாணவß ெசயàபா© மாணவßகã Âå² க~�கைள 

அைமÔ¤மா² ேகØ©Ô 

ெகாãளÜப©xறாßகã. 

�±Û�னß ��¶ைர ப�Û«ைரகã �±Û�னß ��¶ைரÔ¤ ஒ± க~� «ைற 

ெதா�à¬Øப வà³நைர அைழÔக¶Ý. 

�±Û�னß ��¶ைரÔ¤ ஒ± IT 

ெபா�யாளைர அைழÔக¶Ý. 

ெதா�àசாßÛத / கள ஆÞ¶ ப�Û«ைரகã கள ஆÞ�ä¤ ஒ± க~� ைமயÚைதÜ 

பாßைவ�©தà ெதா�à சாßÛத ஆÞ�äகாக 

ஒ± ெமåெபா±ã �²வனÚைதÜ 

பாßைவ�©தà. 

 

 

ெசÞ¯ைற:2 

MS Word ெசய�ைய பயåப©Ú� தä¤�Üைப உ±வாÔ¤தà 

ேநாÔகÝ  :  

MS Word ெசய�ைய பயåப©Ú� தä¤�Üைப உ±வாÔ¤தà. 

ெசÞ¯ைறÔ¤ �â உãள ெசயàபா©கã : 

  

 



    ேதைவயான உபகரணÕகã : 

அØடவைண 1 

வ. எÙ சாதனÝ மä²Ý ·²க�å 

ெபயß 

அள¶/ம�Ü® எÙ~Ôைக 

1 க~� அàல« ம} க~�  I5 processor/4GB RAM 1 

2 MS Office ெமåெபா±ã ெசயàப©ÚதÜபØட MS office 1 

 

ெசயà¯ைற : 

��¶ 1:MS Word ஐ �றÚதà: 

ப} 1: Start ெபாÚதாைன அµÚத¶Ý அàல« �ைசபலைக�à windows 

ெபாÚதாைன அµÚத¶Ý. 

ப} 2: All programs > MS office > MS word  

ப} 3:  MS word ெசய�ைய �றÔக இ±¯ைற ெசா©Ôக¶Ý. 

ப} 4:  file > New ÂலÝ ®�ய ஆவணÚைத �றÔக¶Ý 

��¶ 2:வாßÜ®±ைவ (Template) ேதß¶ ெசÞதà 

ப} 5: �ைர�à இைணய வாßÜ®±கைள ேதட¶Ý. 

ப} 6:“Resume” எåபைத ேதடà ெபØ}�à இØ© �±Üபமான வாßÜ®±ைவ ேதß¶ 

ெசÞய¶Ý. 



 

படÝ 2.1 MS Word வாßÜ®±Ôகã 

ப} 7: ேதß¶ ெசÞத வாßÜ®±ைவ இ±¯ைற ெசா©Ôக¶Ý. 

��¶ 3:¦ய�வரÕகைள ப��©தà 

ப} 8: அ}Üபைட �வரÕகளான ெபயß, அைலெபz எÙ, �å அ×சà மä²Ý 

¯கவ� ஆxயவäைற ப��ட¶Ý.  

ப} 9: ¤�Ôேகாãகã மä²Ý கà� �வரÕகைள ப��ட¶Ý. 

ப}10:¦ய�வரÕகளான தÛைத ெபயß, �றÛத நாã, பா�னÝ, ேதசÝ, ெமா� 

ேபாåறவäைற ப��ட¶Ý. 

ப} 11: தä¤�Ü�à உ²�ப©Ú«Ý ப¤�ைய இைணÔக¶Ý. 

 ப} 12: த¤Ûத ப¤��à ேத�, இடÝ, ைகெயாÜபÝ ஆxயவäைற ப��ட¶Ý 

ப} 13: File > Save as  ÂலÝ ஆவணÚைத ேச�Ô¤Ý இடÚைத ேதß¶ ெசÞய¶Ý 

ப} 14: த¤Ûத ெபயைர ஆவணÚ�äÔ¤ ¹Ø} .doc file வைகைய ேதß¶ ெசÞய¶Ý.  



ப} 15: �å Save ஐÚ ேதß¶ ெசÞ« ஆவணÚைத ேச�Ôக¶Ý  

படÝ 2.2 மா�� தä¤�Ü® 

¯}¶ைர:  

MS office ெசய�ைய பயåப©Ú� தä¤�Ü® உ±வாÔகÜபØட«. 

காெணா�  ப�Û«ைர : 

வ.எÙ தைலÜ®/ ேநாÔகÝ இைணÜ® 

1 MS Word பயåப©Ú� தä¤�Üைப 

உ±வாÔ¤தà 

https://youtu.be/Yeg29d5mxJY 

 

 



 

 

மா�� தä¤�Üைப .doc வ}வÚ�à ப��றÔக QR ¤��Øைட 

æேகå ெசÞய¶Ý  

 

ெசÞ¯ைற – 3 

ெகா©ÔகÜபØட பÚ��à உãள தகவàகைள MS Excel -ஐÜ பயåப©Ú� 

அØடவைண வ}�à மாä� அÖz©தà 

�åவ±Ý பÚ�ையÜ ப}Ú« அØடவைண வ}வÚ�ä¤ மாäற¶Ý: 

பÚதாÝ வ¤Ü�à ெவä�, சா¯ேவà, ¯கம«, ஆகாè  மä²Ý ேஜாசÜ ஆxய 5 

மாணவßகã ப�å²வ±xåறனß. இவßகã காலாÙ©Ú ேதß�à த�â பாடÚ�à 

¯ைறேய 98, 89, 80, 92 & 98  ம�ÜெபÙகã ெபä²ãளனß.  ஆÕxல பாடÚ�à ¯ைறேய 82, 

87, 92, 95 & 90 ம�ÜெபÙகã ெபä²ãளனß. க~த பாடÚ�à  ¯ைறேய 89, 92, 90, 88 & 91 

ம�ÜெபÙகã ெபä²ãளனß. அ��யà பாடÚ�à ¯ைறேய 85, 75, 90, 95, 90 

ம�ÜெபÙகã ெபä²ãளனß. சÂக அ��யà பாடÚ�à ¯ைறேய 95, 90, 85, 87 & 98  

ம�ÜெபÙகã ெபä²ãளனß. அவßகã ெபäற ெமாÚத ம�ÜெபÙகã ¯ைறேய 449, 433, 

437, 457 & 467. 

ேநாÔகÝ: 

● MS Excel ஐÜ பயåப©Ú� ெகா©ÔகÜபØட பÚ��à உãள தகவàகைள 

அØடவைண வ}�à மாä²தà 

● அØடவைண ப}வÚைத அÖz©தà 

ெசÞ¯ைற�å �â உãள ெசயàபா©கã: 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ேதைவயான உபகரணÕகã : 

அØடவைண 2  

வ. 

எÙ 

ேதைவயான 

உபகரணÕகã 

அள¶/ம�Ü® எÙ~Ôைக 

1 க~� அàல« 

ம}Ôக~�  

I5 processor/4GB RAM 1 

2 MSOffice ெமåெபா±ã   ெசயàப©ÚதÜபØட MS office 1 

3 அÖ¦ெபா� A4, க±Ü® மä²Ý ெவãைள, ேலசß 

ெஜØ ��Ùடß 

1 

ெசயà¯ைற: 

��¶ 1: பÚ��à  உãள  தரைவÜ  ப}Ú«  ®�Û«  ெகாã´தà 

ப} 1: பÚ��à உãள தகவைலÜ ப}Ôக¶Ý. 

ப} 2: தகவàகைளÜ ®�Û« ெகாãள¶Ý. 

ப} 3: அØடவைணÔ¤ ேதைவயான தகவàகைள எ©Ú«ெகாãள¶Ý 



��¶ 2:Excel தா�à தர¶கைள உã�©தà 

ப} 4:  Start அàல« windows >All programs>MS office > Excel ஆxய ப}�ைலக�å 

ÂலÝ Excel sheet ஐ �றÔக¶Ý.  

ப} 5: அ�à ெகா©ÔகÜபØட தகவàக´Ô¤ த¤Ûதவா² 6 வ�ைசகã மä²Ý 8 

ெந©வ�ைசகைளÚ ேதßÛெத©Ôக¶Ý. 

ப} 6: All borders ஐÜ பயåப©Ú� எàைலகைள வைரய¶Ý. 

 

படÝ 3.1 அØடவைண�å  எàைல வைரதà  

 

ப} 7: வ.எÙ, ெபயß, த�â, ஆÕxலÝ, க~தÝ, அ��யà, சÂக அ��யà மä²Ý ெமாÚதÝ 

ஆxய �வரÕகைள உã�ட¶Ý. 

 



படÝ 3.2 கலÕக�à தகவàகã  தØடÖ¦ ெசÞத �ற¤ 

ப} 8: தர¶கã ெத�°Ýப} வ�ைசகã மä²Ý ெந©வ�ைசக�å அளைவ மாäற¶Ý. 

ப} 10: அØடவைண�à உãள தரைவ �ரைமÚ«, அØடவைண�å ¯தà வ�ைசைய Bold 

ஐ பயåப©Ú� த}மனாக மாäற¶Ý. 

 

படÝ 3.3 தா�å �ரைமÜ®Ô¤Ü �ற¤ 

ப} 9: ஆவணÚைதÖ ேச�Ôக¶Ý. 

அØடவைண ப}வÚைத அÖz©தà : 

ப} 10: File > Print ஐÚ ேதßÛெத©Ôக¶Ý 

ப} 11: அ�à Print-ஐ ெசா©Ôx ஆவணÚைத அÖzட¶Ý 



 

படÝ 3.4 ஆவணÚைத அÖz©தà 

¯}¶ைர: 

MS Excel ஐÜ பயåப©Ú� ெகா©ÔகÜபØட பÚ��à  உãள  தகவàகã அØடவைண 

வ}வமாக  மாä�  அÖzடÜபØட«. 

காெணா� ப�Û«ைரகã: 

அØடவைண 2  

வ.எÙ தைலÜ®/ேநாÔகÝ இைணÜ® 

1 Excel Basics for Beginners in Tamil https://youtu.be/qNm_6inyq

Qc 

2 Print and Page Setup in Excel in 

Tamil 

https://youtu.be/g8nc-_LKB_I 

 

 

 

 



ெசயà¯ைற - 4 

MS பவß பா�ÙைடÜ பயåப©Ú� ெகா©ÔகÜபØட ேவைலவாÞÜ® �றå 

�ளÔகÔகாØzைய உ±வாÔ¤தà 

ேநாÔகÝ : 

● �ளÔகÔகாØzையÜ பä� ®�Û« ெகாã´தà 

● MS  பவß பா�ÙØ- இà �ளÔகÔகாØzைய உ±வாÔ¤தà 

● MS பவß பா�ÙØ- இà உãள zல �±ÜபÕகைள ஆராÞதà 

ெசÞ¯ைற�å �â உãள ெசயàபா©கã: 

 

ேதைவயான க±�கã மä²Ý ெமåெபா±ãகã: 

அØடவைண 1 

வ.எÙ க±��å ெபயß அள¶/ம�Ü® எÙ~Ôைக  

1 ேமைசÔ க~� அàல«  

ம}Ôக~� 

I5 ெசய�/4{� RAM 1 

2 MS Office ெமåெபா±ã ெசயàப©ÚதÜபØட MS 

office  

1 

ெசயà¯ைற: 

��¶ 1:MS பவß பா�ÙØ �ளÔகÔகாØz�ைன �றÚதà 



ப} 1: windows > search > MS-office PowerPoint எåபைதÚ ேதßÛெத©Ôக¶Ý 

ப} 2: பவß பா�ÙØ > ேதßÛெத© > ேகாÜ® > ®�யைதÚ �றÛ« ெவä² �ளÔகÔகாØzைய 

உ±வாÔக¶Ý 

 

 படÝ 4.1 MS பவß பா�ÙØ �றÚதà  

ப} 3: ேம³Ý ®�ய æைல©கைளÖ ேசßÔக¶Ý. 

ப} 4: உைரÜ ெபØ}�å உãேள கßசைர ைவÚ«, மா�� பவß பா�ÙØ 

�ளÔகÔகாØz�à உãளடÔகÚைதÚ தØடÖ¦ ெசÞய¶Ý. 

 

 படÝ 4.2 MS பவß பா�ÙØ ஆரÝ�Úதà  

ப} 5: உைரையÚ ேதßÛெத©Ú« எµÚ«± அளைவ மாäற¶Ý மä²Ý த}மனான �±ÜபÝ 

ேபாåற வ}வைமÜ® �±ÜபÚைதÖ ேசßÔக¶Ý. 



 

 படÝ 4.3  எµÚ«± அளைவ மாä� வ}வைமÜ®  �±ÜபÚைதÖ  ேசßÚதà 

��¶ 2: ெகா©ÔகÜபØட �ளÔகÔகாØz�à தரைவ    உã�©தà 

ப} 6: �ளÔகÔகாØz�à அைனÚ«  தகவàகைள°Ý உã�ட¶Ý. 

 

 
 

 



 
 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

ப} 7: பவß பா�ÙØ �ளÔகÔகாØzையÖ ேச�Ôக¶Ý 

¯}¶ைர: 

         ெகா©ÔகÜபØட ேவைலவாÞÜ® �றå �ளÔகÔகாØz MS powerpoint ஐÜ பயåப©Ú� 

ெவä�கரமாக உ±வாÔகÜபØ©ãள«. 

காெணா�  ப�Û«ைரகã: 

அØடவைண 2 

வ.எÙ தைலÜ®/ேநாÔகÝ  இைணÜ® 

1 பவß பா�ÙØ �ளÔகÔகாØzைய 

உ±வாÔ¤தà 

https://youtu.be/WJe_oYa3it

E 

 

 

மா�� பவß பா�ÙØ �ளÔகÔகாØzைய .pptx வ}வÚ�à 

ப��றÔக QR ¤��Øைட æேகå ெசÞய¶Ý 

 

ெசÞ¯ைற - 5 

�åன×சà கணÔைக «வÕ¤தà மä²Ý �©Ü® �ÙணÜபÝ 

�åன×ச�à அ­Ü®தà 

ேநாÔகÝ: 

● �åன×சà கணÔைக «வÕ¤தà 

● �©Ü® �ÙணÜபÝ �åன×சà அ­Ü®தà  

ெசÞ¯ைற�å �â உãள ெசயàபா©கã: 



 

ேதைவயான உபகரணÕகã மä²Ý ெமåெபா±ãகã: 

அØடவைண 1 

வ. எÙ ேதைவயான 

உபகரணÕகã 

அள¶/ம�Ü® எÙ~Ôைக 

1 க~�°டå 

இைணயÝ 

I5 ெசய�/4{� ேரÝ 

ெகாÙட க~�  

1 

2 இைணய உலா� 

எ.கா.chrome firebox 

 1 

 

ெசயà¯ைற: 

��¶ 1: �åன×சà ({ ெம�à) கணÔைக «வÕ¤தà 

ப} 1: Google கணÔ¤ உã¬ைழ¶ பÔகÚ�ä¤Ö ெசàல¶Ý. 

 

படÝ 5.1 உã¬ைழ¶ பÔகÝ 



ப} 2: கணÔைக உ±வாÔ¤(Create your Google account) �±ÜபÚைத x�Ô ெசÞய¶Ý. 

 

படÝ 5.2 கணÔ¤ உ±வாÔ¤Ý பÔகÝ 

ப} 3: உÕகã ெபயைர உã�ட¶Ý. 

ப} 4: "பயனß ெபயß(Username)" ®லÚ�à, பயனßெபயைர உã�ட¶Ý. 

ப} 5: உÕகã கட¶Öெசாàைல(Password) உã�Ø© உ²�Üப©Úத¶Ý. 

●  உத�Ô¤�Ü®: ெமாைப�à உÕகã கட¶Öெசாàைல உã�©Ýேபா«, ¯தà எµÚ« ேகæ ெசåz}á 

அàல. 

ப} 6: "அ©Ú«(Next)" எåபைதÔ x�Ô ெசÞய¶Ý. 

ப} 7:�±Ý�னாà, உÕகã கணÔxäகான ஃேபாå எÙைணÖ ேசßÚ« ச�பாßÔக¶Ý. 

ப} 8: 'அ©Ú«(Next)" எåபைதÔ x�Ô ெசÞய¶Ý. 

ப} 9: �åன×சà கணÔ¤ உ±வாÔகÜபØட«. 

��¶ 2: �©Ü® �ÙணÜபÚைத �åன×சà ெசÞய¶Ý 

ப} 10:  க~��à, {ெம�³Ô¤Ö ெசàல¶Ý. 



 

படÝ 5.3 உã¬ைழ¶ பÔகÝ 

ப} 11: �åன×சà மä²Ý கட¶Öெசாàைல உã�Ø© {-ெம�à கணÔxà உã¬ைழய¶Ý. 

 

படÝ 5.4 {ெம��å இைட¯கÝ  

ப} 12: {ெம�à இைட¯கÚ�å இட« Âைல�à உãள "Compose" �±ÜபÚைத x�Ô ெசÞய¶Ý 

ப} 13: "To" ®லÚ�à, ெப²நßகைளÖ ேசßÔக¶Ý. ெப²நராக தைலைம ஆz�ய�å �åன×சà ID ைய°Ý,"Cc" 

மä²Ý "Bcc" ®லÕக�à, வ¤Ü® ஆz�ய�å �åன×சà ID  மä²Ý ெபäேறா�å �åன×சà ID ைய°Ý உã�© 

ெசÞய ேவÙ©Ý. 

�åன×ச�å "To" ®லÚ«டå, CC ®லÚ�³Ý BCC ®லÚ�³Ý �åன×சà ¯கவ�கைள உã�©வதäகான 

இடÝ உÕக´Ô¤ வழÔகமாகேவ இடÝெபä�±Ô¤Ý. CC எåப« "காßபå நகà" எåபைதÔ ¤�Ôxற«. BCC 

எåப« "மைறÔகÜபØட காßபå நகà" எåபைதÔ ¤�Ôxற«. 



ஒ± �åன×சà ¯கவ�ைய “ Cc(காßபå நகà)" ®லÚ�à ைவÔ¤Ý ேபா«, �Õகã அ­Ü®Ý �åன×ச�å நகà 

அÛத ¯கவ�Ô¤ அ­ÜபÜப©Ý. “Bcc (Blind carbon copy)" ®லÚ�à �åன×சà ¯கவ�ைய ைவÔ¤Ý ேபா« 

அதாவ« �Õகã அ­Ü®Ý �åன×ச�å நகà அÛத ¯கவ�Ô¤ அ­ÜபÜப©Ý, ஆனாà �åன×சைலÜ ெப²Ý 

எவ±Ý Bcc ®லÚ�à உãள ¯கவ�ையÜ பாßÔக ¯}யா«. 

ப} 14: �©Ü® க}தÝ-மாணவß ெபயß-ேத� ெதாடßபாக எå² Subject-à ேசßÔக¶Ý:  

Example:Regarding Leave Letter-Student name:MAHESH-18/11/2022 

 

படÝ 5.5 Compose ெம�à 

ப} 15: தைலைம ஆz�ய±Ô¤ �©Ü®Ô க}தÝ எµத¶Ý. 

ப} 16: பÔகÚ�å �ேழ உãள ”அ­Ü®(Send)” எåபைதÔ x�Ô ெசÞய¶Ý. 



 

 

படÝ 5.6 �©Ü® க}தÝ எµ«தà 

¯}¶ைர: 

 �åன×சà ID உ±வாÔகÜபØ©, {ெம�ைலÜ பயåப©Ú� �©Ü® �ÙணÜபÝ 

ெவä�கரமாக �åன×சà ெசÞயÜபØட«. 

காெணா�  ப�Û«ைரகã: 

 

 

வ. எÙ தைலÜ® / ேநாÔகÝ இைணÜ® 

1 �åன×சà உ±வாÔ¤தà  https://www.youtube.com/watch?v=wm2k6rzUz54 

2 �åன×சà அ­Ü®தà https://www.youtube.com/watch?v=fCQBKKxjhc

Q 

ெசÞ¯ைற:6 

Self-Introduction 

Objectives : 

       To able to introduce oneself in front of others. 



Procedure : 

Step 1 : Introducing yourself can be an opportunity to introduce yourself in an 

interview or in front of others. 

Step 2:  Start with the greeting and thank for the given opportunity. 

Good morning, First of all, I thank you for giving me this opportunity to introduce 

myself. 

Step 3:  Name and place should be mentioned first  

 I am Karthik from Nadupatti,Salem 

Step 4 : Age and educational details should be mentioned next. 

I am 16 years old and I am studying 11th standard in Government Higher Secondary 

School, Nadupatti. 

Step 5 : Then tell About  the Family members. 

Let me tell about my family, we are four members in our family. My father, mother 

and an elder sister. 

Step 6 : Tell about the hobbies and extra-curricular activities. 

My hobbies are reading books and playing games. I have completed 5 days 

Internship in State Seed production farm. 

Step 7 : Further brief about strengths and weakness 

I am a quick learner and I work hard.I have a sound computer knowledge. But I am 

introvert .However, I have started socialising now. 

Step 8: Tell about ambition of life 

My ambition is to become an Entrepreneur 

Step 9: Conclude by saying Thanks. 

Good morning all, First of all thank you for giving me this opportunity to 

introduce myself. I am Karthik from Nadupatti, Salem I am 16 years old and I am 



studying 11th standard in Government higher secondary school, Nadupatti. Let me 

tell about my family we are four members in our family. My Father, Mother and one 

elder sister. My hobbies are reading books and playing games. Also I have completed 

5 days Internship in State Seed production farm. My strengths are hardworking and 

quick learner. Also I have a computer knowledge. My weakness is I study a lot 

because sometimes I can't spend time with my family but I am trying to overcome 

this weakness. I spent time with my family on holidays. My ambition is to become an 

Entrepreneur. 

Thank you. 

Conclusion: 

Thus, self introduction is done successfully. 

 

 

Video suggestions: 

Table 1 

S.no Title/purpose Link 

1 How to Introduce Yourself? 

 

https://youtu.be/JZK1MZwUyUU 

 

 

 

ெசÞ¯ைற : 7 

 

¤µ கலÛ«ைரயடà - இைணயவ� கäறà 

ேநாÔகÝ :  

இைணயவ� கäறà தைலÜ�à ¤µ கலÛ«ைரயடைல �கâÚ«தà. 



ெசயà¯ைற: 

(தைலÜைப ெகா©Úத �å உைரயாட³Ô¤ தயாராவதäÔ¤ 10 ��டÕகã 

வழÕ¤தà) 

ரா~: அைனவ±Ô¤Ý வணÔகÝ, நாÝ கலÛ«ைரயடÜேபா¤Ý தைலÜ® 

இைணயவ� கäறà. COVID-19 ெப±Ûெதாä² காலÕக�à மாணவßகã பã� 

மä²Ý கàÆ�க´Ô¤ ெசàல இயலாத �ைல ஏäபØட«. அÚதைகய ¹â�ைல�à 

இைணயவ� Âலமாக ெதாடßÖzயாக கäக ¯}Ûத«.  

அ±Ù: இைணயவ� கäறà ÂலÝ ஆz�யßகளாà அைனÚ« மாணவßக�å 

�«Ý கவனÝ ெச³Úத ¯}யவ�àைல. இ« வ¤Üபைற�à சாÚ�யமான«. 

ஆz�யßக´Ý தÕகã க±Ú«Ôகைள மாணவßகã ®�Û« ெகாãள ¯}°மா 

இàைலயா எåபைத ெத�Û« ெகாãவ« க}னÝ.  

அåவß: பàேவ² சÂகÜ ெபா±ளாதாரÔ காரணÕகளாà கà� ம²ÔகÜபØட பல 

ெபÙகã மä²Ý மாä²Ú�றனா�க´Ô¤ இைணயவ� கäறà ஒ± 

வரÜ�ரசாதமா¤Ý.  

�Ôேனè: இைணயவ� கäறà  ெநxâ¶Úதåைமைய வழÕ¤xற«. தவற�Øட 

வ¤Ü®கைள°Ý �Ù©Ý பாßÚ« கäக இய³Ý. 

காßÚ�: மாணவßக´Ô¤ ®�Û«ெகாãள க}னமான க±Ú«கைள மாணவßகã 

�Ù©Ý பாßÚ« கäக உத¶xற«.  

அåவß: மாணவßகã ெதாடßÛ« �ைரைய பாßபதாà அ« கÙகைள 

ேசாßவாÔ¤xற«.  

சஹானா: வ¤Üபைற�à மாணவßகã பாடÚைத கä²Ôெகாãவ« மØ©மàலாமà 

மäற மாணவßக´டå பழ¤வாßகã, அதå ÂலÝ ®�ய நÙபßகைள 

உ±வாÔ¤வாßகã. வ¤Üபைற மாணவßக�å ஒØ©ெமாÚத ஆ´ைம வளßÖz�à 

¯Ôxய பÕ¤ வxÔxற«. இைணயவ� கäறà ÂலÝ மாணவßகã இÛத வாÞÜைப 

இழÔக ேந�©Ý. 



காßÚ�: இைணயவ� கäறà ÂலÝ ஆz�யßகã இயÕ¤படÝ (Animations) அàல« 

�ற ெதா�à¬ØபÕகைள பயåப©Ú� க±Ú«கைள �ளÔக ¯}°Ý. இதனாà 

மாணவßகã க±Ú«கைள �க¶Ý ெத�வாக ®�Û«ெகாãxறாßகã. 

ரா~: வ¤Üபைற உäசாகமான ¹ழைல த±xற«. அேத சமயÝ க~� அàல« 

æமாßØேபாå ¯å அமßÛ« வ¤Ü®கைள ேகØப« ச�Üைப உÙடாÔ¤Ý.  

�Ôேனè: இÛத 21ஆÝ ¿äறாÙ}³Ý zல±Ô¤ இைணய வச� இàைல. எனேவ 

இைணயவ� கäறà ஏைழ மä²Ý ெசàவÛதßக´Ô¤ இைட�லான 

சமÚ«வ�åைமைய ஆழமாÔ¤xற«. 

சஹானா: இைணயவ� கäறà வ¤Üபைற கäறைல ேபாåற ��ரÚைத 

உ±வாÔகா«. எனேவ மாணவßகã வ¤Üைப கவ�Ô¤Ý உÛ«தà இàலாமà 

இ±ÔகலாÝ.  

அ±Ù : அைனÚ« ெபäேறாßக´Ý தÕகã ¤ழÛைதக´Ô¤ ஏேத­Ý zÔகàகã 

ஏäபØடாà அவßக´Ô¤ உத¶Ý அள�ä¤ ெதா�à¬Øப அ�¶ ெபä�±Üப« 

இàைல. 

சஹானா: சாதனÕக�à YOUTUBE ேபாåற �ற ெசய�கã இ±Ûதாà 

மாணவßக�å கவனÝ zதறÔ·©Ý. ஏäகனேவ பல மாணவßகã æமாßØேபாå 

பழÔகÚதாà பா�ÔகÜபØ©ãளனß. எனேவ ¤ழÛைதகைள ேமäபாßைவ�å� 

�Ø©Ö ெசàவைத  ெபäேறாßகã பா«காÜபாக உணரமாØடாßகã. 

அ±Ù: எÕகã �வாதÚ�å ப}, இைணயவ� கäறà நåைமகã மä²Ý �ைமகã 

இரÙைட°Ý ெகாÙ©ãள«. இ« த�ßÔக ¯}யாத நÝ வாâ�å ஒ± ப¤�யாக 

மா��Øட« எåபைத நாÝ ®�Û« ெகாãள ேவÙ©Ý. இைணயவ� கäற�å 

�ைமகைள ெதா�à¬ØபÚதாà ச� ெசÞ« எ�ßகாலÚ�à �றÝபட பயåப©ÚதலாÝ. 

நå�. 

¯}¶ைர:  

இைணயவ� கäறà பä�ய ¤µகலÛ«ைரயாடà ெவä�கரமாக 

�வா�ÔகÜபØட«.  



காெணா�  ப�Û«ைர : 

வ.எÙ தைலÜ® இைணÜ® 

1 Group Discussion in English Confidence V/S 

Knowledge 

 

https://youtu.be/4WL9tzEl2Fw 

 

ெசÞ¯ைற : 8 

உäபÚ�Ú ெதா�லா�யாக ஒ± நாைளÚ �Øட�©தà 

ேநாÔகÝ : 

ஒ± �²வனÚ�å உäபÚ� அல¤ ப~யாளராக ஒ± நாைள (24 ம~ேநரÝ) 

�Øட�©தà. 

ெசயà¯ைற : 

ப} 1: நாå காைல 6 ம~Ô¤ எµÛ�±Üேபå. 

ப} 2: வழÔகமான ேவைல மä²Ý காைல ேவைலகைளÖ ெசÞய நாå ஒ± ம~ேநரÝ 

எ©Ú«Ô ெகாãேவå. 

ப} 3: நாå ெசÞ�கைளÜ பாßÜேபå மä²Ý காைல உடäப�äz ெசÞேவå மä²Ý காைல 

7:30 ம~ வைர எå ெசàல நா°டå நடÜேபå. 

ப} 4: என« ¤©Ýப உ²Ü�னßக´டå ேம³Ý 30 ��டÕகã ெசல�©ேவå, காைல 

உணைவ தயாß ெசÞ« அவßக�å ேதைவகã மä²Ý ஆேராÔxயÚ�äகாக பÕக�Üேபå. 

ப} 5: நாå காைல உணைவ 8 ம~Ô¤ சாÜ�©ேவå. அதå �ற¤ ெச}க´Ô¤ தÙ�ß 

பாÞÖச ேதாØடÚ�ä¤ ெசàேவå. 

ப} 6: நாå காைல 8:40 ம~Ô¤ அ³வலகÚ�ä¤ என« பயணÚைதÚ ெதாடÕ¤xேறå, 

காைல 8:55 ம~Ô¤ என« அ³வலகÚைத அைடேவå. 

ப} 7: வ±ைகையÔ ப�¶ ெசÞத �ற¤, அÛத நா�à ெசÞய ேவÙ}ய �கâÖzக�å 

பØ}யைலÖ ச�பாßÜேபå. 

ப} 8: காைல 10:30 ம~ வைர நாå 200 எÙ~Ôைக�லான பைனÚ தØ©கைளÚ 

தயா�Üேபå, z�« ேநர இைடெவைள�à ஓÞெவ©Üேபå. 



ப} 9: ம�ய உண¶Ô¤ ¯å ேம³Ý 200 எÙ~Ôைக�லான பைனÚ தØ©கைளÚ 

தயா�Üேபå. 

ப} 10: நாå ம�யÝ 12:30 ம~Ô¤ எå ம�ய உண¶ சாÜ�©ேவå. அதå�ற¤, இåெனா± 

இைடேவைளÔ¤ ¯å, ேம³Ý 150 எÙ~Ôைக�லான பைனÚ தØ©கைளÚ 

தயா�Üேபå. �åனß 5 ம~ வைர 150 எÙ~Ôைக�லான பைனÚ தØ©கைளÚ 

தயா�Üேபå. 

ப} 11: என« ேவைல ேநரÝ ¯}Ûத«Ý நÙபßகைள சÛ�Üேபå. 

ப} 12: நாå �Ù©Ý மாைல 6:30 ம~Ô¤  Øைட அைடேவå.  Ø© ேவைலைய ¯}Ôக 

எå ¤©Ýப உ²Ü�னßக´Ô¤ உத¶ேவå. என« ¤©ÝபÚ�னß அைனவ±ட­Ý 

�ைளயா©ேவå. 

ப} 13: நாå இர¶ உணைவ 8:30 ம~Ô¤ எå ¤©ÝபÚ«டå சாÜ�©ேவå. அதå �ற¤ 

பாÚ�ரÕகைளÔ கµ¶வ�³Ý, அ©Úத நா´Ôகான ெபா±Øகைள ஏäபா© ெசÞவ�³Ý 

எå ேநரÚைத ெசல�©ேவå. 

ப} 14: நாå இர¶ 10 ம~Ô¤ ப©ÔைகÔ¤Ö ெசàேவå. 

 

பைன தக© தயா�Ô¤Ý ���à உäபÚ� ெதா�லா�யாக ஒ± நாைளÚ �Øட�©தà: 

காைல 6:00 ம~  எµÛ�±Úதà 

காைல 6:00 ம~ ¯தà 6:30 ம~ வைர  �னச� வழÔகமான ெசயàகã 

காைல 6:30 ¯தà 7:30 ம~ வைர  காைல உடäப�äz மä²Ý ெசàல நா°டå 

நைடப�äz 

காைல 7:30 ¯தà 8:00 ம~ வைர  ¤©ÝபÚ�ன±டå ேநரÚைத ெசல�©தà 

மä²Ý காைல உணைவ தயாß ெசÞய 

உத¶தà 

காைல 8:00 ம~ ¯தà 8:40 ம~ வைர  காைல உண¶ மä²Ý ேதாØடÚ�ä¤ 

தÙ�ß பாÞÖ¦தà 

காைல 8:40 ¯தà 8:55 வைர  அ³வலகÚ�ä¤ பயணÝ. (ேக�ைன அைடய 



5 ��டÕகã மä²Ý வ±ைகையÔ ¤�Úதà) 

காைல 9:00 ம~ ¯தà 10:30 ம~ வைர  பைன தØ©கã உäபÚ� ெசÞதà-200 

எÙகã  

காைல 10:30 ¯தà 10:45 வைர  இைடேவைள ேநரÝ 

காைல 10:45 ¯தà 12:30 வைர  ேம³Ý 200 எÙகã பைன தØ©கã 

உäபÚ�  ெசÞதà 

ம�யÝ 12:30 ம�யÝ 1:00 ம~ வைர  ம�ய உண¶ இைடேவைள 

ம�யÝ 1:00 ம~ மாைல 3:00 ம~ வைர  ேம³Ý 150 எÙகã பைன தØ©கã உäபÚ�  

ெசÞதà 

 

மாைல 3:00 ம~ மாைல 3:15 ம~ வைர இைடேவைள ேநரÝ 

 

�äபகà 3:15 மாைல 5:00 ம~ வைர ேம³Ý 150 எÙகã பைன தØ©கã உäபÚ�  

ெசÞதà 

மாைல 5:00. மாைல 6:30 ம~ வைர  நÙபßக´டå ஒå² ேச±தà 

மாைல 6:30 ம~ இர¶ 8:30 ம~ வைர  �ைளயா©தà மä²Ý ¤©Ýப 

உ²Ü�னßக´டå ேநரÚைத ெசல�©தà 

இர¶ 8:30 ம~ இர¶ 9:00 ம~ வைர  ¤©ÝபÚ«டå இர¶ உண¶ சாÜ�©தà 

இர¶ 9:00 ம~ இர¶ 10:00 ம~ வைர  பாÚ�ரÕகைளÔ கµ¶தà மä²Ý 

ெபா±Øகைள ஏäபா© ெசÞதà 

இர¶ 10:00 ம~  

 

¾ÕகÖ ெசà³தà 



 

¯}¶ைர: 

பைன தØ© தயா�Ô¤Ý ெதா�லா�யாக ஒ± நாைள �Øட�Ø©ãேளå. 

ெசÞ¯ைற : 9  

ெகா©ÔகÜபØ©ãள SB (ேச�Ü® வÕx)  கணÔ¤ �றÜ® ப}வÚைத �ரÜ®தà 

ேநாÔகÝ: 

வÕx ேச�Ü® கணÔ¤ �றÜ® ப}வÚைத �ரÜ®தà. 

ேதைவயான ெபா±Øகã  மä²Ý �வரÕகã: 

● �ÙணÜபÜ ப}வÝ,  

● ேபனா,  

● பாæேபாßØ அள¶ ®ைகÜபடÝ,  

● பைச,  

● அைடயாளÖ சாå�å ®ைகÜபட நகà.  

ெசயà¯ைற: 

ப} 1: அ³வலக பயåபாØ© வ�ைசைய �ரÜப ேவÙடாÝ. அைத வÕx அ�கா�கã 

மØ©ேம �ரÜ®வாßகã 

ப} 2: வா}Ôைகயாளß ெசàவå,ெசà� அàல« �±, �±ம�  ேதß¶ÜெபØ}ையÚ 

ேதßÛெத©Ú« த�ÜபØட �வரÕகைள �ரÜப¶Ý 

ப} 3: �ÙணÜபதார�å ெபயைர  �ரÜப ேவÙ©Ý 

ப} 4: �ÙணÜபதாரß z�யவராக இ±Ûதாà, தÛைத மä²Ý தா�å ஆதாß  எÙைண 

�ரÜப¶Ý. 

ப} 5: �ÙணÜபதார�å  �ரÛதர ¯கவ�ைய எµத¶Ý 

ப} 6: �ÙணÜபதார�å ·©தà �வரÕகைள அÛதÛத ®லÕக�à �ரÜப¶Ý 

ப} 7: அைடயாள ேநாÔகÚ�äகாக ஆதாß அØைட, பாå காß©, ேரஷå காß© ேபாåற 

அைடயாளÖ சாå²க�å நகàகைள இைணÔக¶Ý 



ப} 8: �ÙணÜபதாரß வÕxÔ¤ ஒ± அ�¯க நபß இ±Ôக ேவÙ©Ý மä²Ý ப}வÚ�à 

அவßக�å �வரÕகைள �ரÜப ேவÙ©Ý. இ«  �றாß  கணÔxä¤ மØ©ேம 

ேதைவÜப©xற«. ¯µைமயான KYC ேதைவகã ÁßÚ�  ெசÞயÜபØடாà ேதைவ�àைல 

ப} 9: �ÙணÜபதார�å ைகெயாÜபÚ«டå அேத வÕx�ேலா அàல« ேவ² வÕx�ேலா 

மäற கணÔ¤ �வரÕகைள வழÕ¤வ« கØடாயÝ 

ப} 10: வÕx�à ேச�Ü®Ô கணÔைகÚ �றÛத �ற¤, கணÔ¤Ú �றÜ®Ü ப}வÚைத ப¤�-II 

ஐ �ரÜப ேவÙ©Ý. 

ப} 11: கணÔ¤ வைக, �ÙணÜபதார�å ெபயß �வரÕகã, ேதைவயான ேசைவ மä²Ý 

மா�� ைகெயாÜபÝ ஆxயவäைற �ரÜப¶Ý. 

ப} 12: �ÙணÜபÚைத ÁßÚ� ெசÞத �ற¤, �ÙணÜபதார�å பாæேபாßØ அள¶ 

®ைகÜபடÚைத ேதைவயான இடÚ�à ஒØட¶Ý. 

ப} 13: ெடபாzØ ெசÞய கணÔ¤ ெதாடÕகÜபØ}±Ûதாà, நாÝ ெடபாzØ வைகைய ேதß¶ 

ெசÞ«, ேதைவÜபØடாà ப�Û«ைர �வரÕகைள எµத ேவÙ©Ý. 

ப} 14: வ�காØ©தàக�å ��¯ைறகã மä²Ý �பÛதைனகைள கவனமாகÜ ப}Ú«, 

�ÙணÜபதார�å ைகெயாÜப ப}வÚ�à ைகெயாÜப�©Õகã. 

ப} 15: இ²�யாக, �ÙணÜபÜ ப}வÚைத வÕx அ�கா��டÝ சமßÜ�Ôக ேவÙ©Ý. 



 

 



 

 



 

 



 

 



   

¯}¶ைர: 

 வÕx ேச�Ü® கணÔ¤ �றÜ® ப}வÝ ெவä�கரமாக �ரÜபÜபØட«. 

 

காெணா�  ப�Û«ைரகã: 

வ.எÙ தைலÜ®/ேநாÔகÝ இைணÜ® 

1 எæ�ஐ கணÔ¤ �றÜ® ப}வÚைத ÁßÚ� 

ெசÞ°Ý மா�� 

https://youtu.be/EPY57RWj

XjI 

 

 

 

ேச�Õ ேபÕÔ அÔக¶ÙØ �றÜ® ப}வÚைத .pdf வ}வÚ�à ப��றÔக 

QR ¤��Øைட æேகå ெசÞய¶Ý 

 

 



ெசÞ¯ைற : 10 

மா��  ேநßகாணà 

ேநாÔகÝ : 

மா�� ேநßகாண�à பÕேகäறà மä²Ý மா�� ேநßகாண�à எழÔ·}ய 

அைனÚ« சÛேதகÕகã மä²Ý அÖசÕகைள �வßÚ� ெசÞதà. 

 

ெசயà¯ைற: 

பÕேகäபாளßகã - ேநßகாணà ெசÞபவß மä²Ý �ÙணÜபதாரß 

ப} 1: �ÙணÜபதாரß தன« கà�Ö சாå�தâ மä²Ý ேவைலவாÞÜ®Ö zäேறØைடÔ 

ெகாÙ© வர ேவÙ©Ý. 

ப} 2: �ÙணÜபதாரß ச�யான ஆைடÔ ¤��ØைடÜ பராம�Ôக ேவÙ©Ý. 

ப} 3: ேநßகாணà ெசÞபவைர சÛ�Ô¤Ý ேபா«, ®åனைக°டå ைக¤³Ôக¶Ý. 

மா�� ேநßகாண�å ப�äz: 

ேநßகாணà ெசÞபவß: காைல வணÔகÝ, ராஜா. எå ெபயß ¦Ûதß. 

ேவØபாளß: காைல வணÔகÝ. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: �Õகã எÜப} இ±Ôx�ßகã? 

�ÙணÜபதாரß: நாå நåறாக இ±Ôxேறå. நå�. 



ேநßகாணà ெசÞபவß: அ« நàல« ராஜா, ேநßகாணைல  ஆரÝ�ÔகலாÝ. �Õகã தயாரா? 

�ÙணÜபதாரß: ஆÝ, நாå தயாß. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: ¯த�à, எåைன ச�யாக அ�¯கÜப©Ú«xேறå. நாå ஒ± 

ெபா�யாளß மä²Ý HR. என« «ைற�à கா�Üப~�டÝ உãள« எåப« உÕக´Ô¤Ú 

ெத�°Ý, நாå இÛத கா�Üப~�டÚைத �ைர�à �ரÜப ேவÙ©Ý. 

�ÙணÜபதாரß: தய¶ெசÞ«, பத�ையÜ பä� ெகா×சÝ ெசாà³Õகã. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: இ« ஒ± ஆரÝப  �ைல ப~�டÝ. ®�ய ப~யாளß ெடÔ�zயå 

«ைற°டå ெந±Ôகமாக ப~யாäற ேவÙ©Ý. 

�ÙணÜபதாரß: உÕக´Ô¤ எåன வைகயான த¤�கã ேதைவ? 

ேநßகாணà ெசÞபவß: எனÔ¤ ஃ�à© ெடÔ��யå-இதர  Ø© உபேயாகÜ ெபா±Øக�à 

இரÙ© வ±ட ப}Ü® ேதைவ. zல ப~ அ­பவÝ உத�யாக இ±Ô¤Ý. 

�ÙணÜபதாரß: �Õகã எÛத வைகயான அ­பவÚைத எ�ßபாßÔx�ßகã? 

ேநßகாணà ெசÞபவß: அ³வலக ேவைல ெசÞவ« நå². இ±Ü�­Ý, இ« ஒ± ஆரÝப  

�ைல பத� எåபதாà, எனÔ¤ அ�க அ­பவÝ ேதைவ�àைல. ®�ய நப±Ô¤ ப�äz 

அ�Ôக தயாராக இ±ÔxேறாÝ. 

�ÙணÜபதாரß: அ±ைம! 

ேநßகாணà ெசÞபவß:ராஜா, உÕகைளÜ பä� ஏதாவ« ெசாà³Õகã. 

�ÙணÜபதாரß: நாå ஒ± ஃ�àØ ெடÔ�zயå ப}Üைப ¯}Ú«ãேளå. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: �Õகã ேவைல�à எåன எ�ßபாßÔx�ßகã? 

�ÙணÜபதாரß: �� எåபைதÜ பாßÔக இÛத ேவைல எனÔ¤ உதவ ேவÙ©Ý. நாå 

பã��à �ைறய ��Ô ேகாØபா©கைளÔ கä²ÔெகாÙேடå, இÜேபா« அவäைற 

நைட¯ைறÔ¤Ô ெகாÙ©வ±வதäகான ேநரÝ இ«. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: ேவ² ஏதாவ«? 

�ÙணÜபதாரß: இ« என« «ைற�à வளர உத¶Ý எå²Ý நÝ®xேறå. 



ேநßகாணà ெசÞபவß: உÕகã பலÝ எåன? நாå ஏå உÕகைள ேவைலÔ¤ அமßÚத 

ேவÙ©Ý? 

�ÙணÜபதாரß: நாå க}ன உைழÜபா� மä²Ý ேவகமாக கä²Ôெகாãபவå. நாå 

கä²Ôெகாãள �க¶Ý ஆßவமாக உãேளå, நாå மÔக´டå நåறாக பழ¤Ý 

¤ண¯ைடயவß. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: ச�. இÜேபா«, zல �ைரவான ேகã�கைள உÕக�டÝ 

ேகØxேறå. �Õகã �Ùட ேநரÝ ேவைல ெசÞய தயாராக இ±Ô��ßகã, இàைலயா? 

�ÙணÜபதாரß:இàைல 

ேநßகாணà ெசÞபவß: உÕகளாà மனஅµÚதÚைத சமா�Ôக ¯}°மா? 

�ÙணÜபதாரß:ஆÝ, எåனாà ¯}°Ý. நாå பã�Ô¤Ö ெசà³Ý ேபா«, மாைல�à ேவ² 

zல பாடÕகைள கä²ÔெகாÙேடå. ேம³Ý, அÛத ¹â�ைலைய நாå நåறாக 

ைகயாãேவå. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: எå�டÝ இå­Ý ஏேத­Ý ேகã�கã உãளதா? 

�ÙணÜபதாரß: இàைல, ேவைலையÜ பä� எனÔ¤ நàல ®�தà இ±Üபதாக 

�ைனÔxேறå. நாå அைத எ�தாகÔ ைகயாள ¯}°Ý எå² நÝ®xேறå. உÕக´டå 

ேவைல ெசÞவதäகான வாÞÜ® xைடÔ¤Ý எå²  நÝ®xேறå. 

ேநßகாணà ெசÞபவß: ராஜா, உÕகைள சÛ�Úத�à மxâÖz. வÛததä¤ நå�. 

�ÙணÜபதாரß: உÕகைள°Ý சÛ�Úத�à மxâÖz. எåைனÜ பாßÚததä¤ நå�. 

¯}¶ைர: 

  மா�� ேநßகாணà ெவä�கரமாக ¯}Û« சÛேதகÕக´Ô¤ �ளÔகÝ 

அ�ÔகÜபØட«. 

ெசÞ¯ைற :11 

ெசÞ�Úதா�à �ளÝபரÜப©ÚதÜபØட ேவைலவாÞÜ® �ளÝபரÚ�äகான 

¯ைறயான �ÙணÜபÔ க}தÚைத எµ«தà 

ேநாÔகÝ : 



  ஒ± ெசÞ�Úதா�à �ளÝபரÜப©ÚதÜபØட ேவைலÔகான ¯ைறயான �ÙணÜபÔ 

க}தÚைத எµ«தà. 

 

ெசயà¯ைற: 

ப} 1: �ளÝபரÜப©ÚதÜபØட ேவைலÔகான த¤�ையÖ ச�பாßÔக¶Ý. 

ப} 2: �ÙணÜபதாரß ேவைலÔ¤Ú த¤� ெபä�±Ûதாà, �²வனÚ�ä¤ ஒ± க}தÝ 

அ­Üப¶Ý 

ப} 3: க}தÚ�à �ÙணÜபதாரß, அ­Ü®னß மä²Ý ெப²ந�å �வரÕகைளÔ ¤�Ü�ட 

ேவÙ©Ý 

ப} 4: �ÙணÜபதாரß �ÙணÜ�Ô¤Ý பத�ையÔ ¤�Ü�ட ேவÙ©Ý. 

ப} 5: ேம³Ý அவßக�å கà�Ú த¤�ைய எµத ேவÙ©Ý மä²Ý �ÙணÜபதாரß 

¯Ûைதய அ­பவÝ இ±Ûதாà ¤�Ü�ட ேவÙ©Ý. 

ப} 6: ேம³Ý �ÙணÜபதாரß தÕகã �றைம மä²Ý அ�ைவÔ ¤�Ü�ட ேவÙ©Ý. 

ப} 7: �ÙணÜபதார�å த�ÜபØட �வரÕகã மä²Ý �றå ¤�Ü�டÜபட ேவÙ©Ý. 

ப} 8: �ÙணÜபதாரß க}தÚ�å உÙைம ¤�Úத ¦ய அ�Ôைகைய அ�Ôக ேவÙ©Ý. 

ப} 9: �ÙணÜபதார�å ைகெயாÜபÚ«டå க}தÚ�å ¯}�à இடÝ மä²Ý ேத�ைய 

எµத ேவÙ©Ý. 



ப} 10: இ²�யாக, �ÙணÜபÚைத இ©ைக�©வதä¤ ¯å, க}தÚைத ச�பாßÚ«, 

க}தÚைத ச�யான ¯கவ�°டå உைற�à இ©ைக�ட¶Ý. ேம³Ý க}தÝ 

�ÙணÜபÚ�å கைடz ேத�Ô¤ ¯å ெசåறைடய ேவÙ©Ý எåபைத �ைன�à 

ெகாãள ேவÙ©Ý. 

 

மா�� �ÙணÜபÝ: 

ஃ�àØ ெடÔ��யå பத�Ôகான �ÙணÜபÝ 

அ­Ü®நß 

  எÝ.ர�, 

                 S/o, ¯ர�, 

                 33-ராமå பாலÔகா©, 

                 வாச� ேபாæØ, 

                 ஈேரா© -638301. 

ெப²நß 

      ப~யமßÚதà ேமலாளß அவßகã , 

     ஆß.ேக  Ø© உபேயாகÜ ெபா±Øகã ேசைவ ைமயÝ, 

      1, எÚ�ராé சாைல, 

      ெசåைன-600008. 

ம�Ü�ä¤�ய ஐயா, 

ெபா±ã  : ஃ�àØ ெடÔ��யå பத� ேவÙ}  �ÙணÜபÝ  

உÕகã ெசÞ�Úதாã �ளÝபரÚ�à பØ}ய�டÜபØ©ãள ஃ�àØ ெடÔ��யå 

பத�Ô¤ �ÙணÜ�Üபதä¤ க}தÝ எµ«xேறå. �ளÝபரÝ ெசÞயÜபØட  ப~�டÚ�à 4 

ஆÙ©க´Ô¤Ý ேமலான அ­பவÚ«டå, இÛத ேவைல�à ேநßமைறயான, 

�ைகÜப©ÚதÜபØட ேதைவயான ��வான �றåகã மä²Ý ேநர} ®�தà எå�டÝ 



உãள«. என« த�ÜபØட �றåகைள என« ெதா�à¯ைற அ­பவÚ��±Û« 

ம�ÜபாÞ¶ ெசÞய¶Ý: 

• நாå 2017 இà 12 ஆÝ வ¤Üைப ¯}Ú«ãேளå. 

• நாå ஃ�àØ ெடÔ��யå ¤�Úத பாடÚ�ØடÚைத ¯}Ú«ãேளå.     (�ைல 2) 

• சÝபÛதÜபØட «ைற�à எனÔ¤ 2 வ±ட ப~ அ­பவÝ உãள« 

ஃ�àØ ெடÔ��யå பத�Ô¤  உÕகã ¤µ�å ேதைவக´Ô¤ என« த¤�கã 

மä²Ý �åன~ எáவா² ெபா±Û«xற« எåப« பä�ய ·©தà �வரÕகைள 

வழÕ¤வதä¤ என« தä¤�Üைப°Ý இைணÚ«ãேளå. உÕகã ம�Ü�ä¤�ய ேவைல 

பாßÔ¤Ý இடÚ�à என« பலÚைத எáவா² பÕக�Ôக ¯}°Ý எåபைதÜ பä� 

�வா�Ô¤Ý வாÞÜைப எ�ßேநாÔ¤xேறå. என« சாå�தâகைள°Ý அ­பவÚைத°Ý 

ம�ÜபாÞ¶ ெசÞய �Õகã ேநரÝ ஒ«Ô¤வைத நாå பாராØ©xேறå. 

நå�  

 

நாã :01.10.2022      உÙைம°ãள,    

இடÝ: ஈேரா©        எÝ.ர� 

 

¯}¶ைர: 

ஒ± ெசÞ�Úதா�à �ளÝபரÜப©ÚதÜபØட ேவைலÔகான ¯ைறயான �ÙணÜபÔ 

க}தÝ ெவä�கரமாக எµதÜபØட«. 

 

 

  

 


