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ஆவணத்தில் அட்டவணணகள், ப�ொருள்கள் சேர்ப�து 
மற்றும் ஆவணத்ணதை அச்சி்டல்

7.1 அட்டவணணயில் சவணை பேயதைல்

 ஒரு அட்டவணண என�து குறி்பபிட்ட 

எண்ணிகணகயிைொன வரிணே மற்றும் பெடுவரிணே 

பகொண்்ட கட்டஙகளின பதைொகு்ப�ொகும். ெனகு 

வடிவணமகக்ப�ட்ட அட்டவணண மூைம் �யனர 

ப�ொருள்டககத்ணதை எளிதைொக புரிந்து பகொள்ள 

உ தை வு கி ற து .

7.1.1 அட்டவணணணயச் பேருகுவதைற்கொன 

�ல்சவறு நுட�ஙகள்

அட்டவணண உருவொகக இரு வழிகள் உள்ளன:

• அட்டவணண �ணிககுறிணய்ப �யன�டுத்தி 

அட்டவணணணய உருவொககைொம்

• Insert Table உணையொ்டல் ப�டடிணய்ப 

�யன�டுத்தி அட்டவணணணய உருவொககைொம்.

அட்டவணண �ணிககுறிணய்ப �யன�டுத்தி 

அட்டவணணணய உருவொககைொம்

 பேந்தைைக கருவி்ப�டண்டயிலிருந்து 

ஒரு அட்டவணணணய எளிதைொக ஆவணத்தில் 

ச ே ர க க ை ொ ம் :

1. அட்டவணணணய உருவொககுமி்டத்திற்கு 

பேருகும் புள்ளிணயக பகொண்டு பேல்ைவும்

�ொ்டம் 7அைகு II பேொற்பேயலி

2. பேந்தைைக கருவி்ப�டண்டயிலுள்ள Table 
�ணிககுறியின வைது புறத்தில்  உள்ள 

கீழசெொககு அம்புககுறிணயக கிளிக பேயயவும்.

3. இ்பப�ொழுது சதைொனறும் கீழிறஙகு �டடியல் 

�டண்டணயக பகொண்்ட  அட்டவணண 

கட்டஙகளில் சுடப்டலியின உதைவியு்டன 

சதைணவயொன எண்ணிகணகயிைொன வரிணே 

மற்றும் பெடுவரிணேகணளத் சதைரவு பேயது 

பகொள் ளைொம். 

4. பேருகும் புள்ளியுள்ள இ்டத்தில் அட்டவணண 

சதைொனறும்

Insert Table உணையொ்டல் ப�டடிணய்ப �யன�டுத்தி 

அட்டவணணணய உருவொககைொம்

 Insert Table உணையொ்டல் ப�டடியின மூைம் 

ஒரு அட்டவணணணய உருவொககும் ச�ொது அந்தை 

அட்டவணணயின அணம்பண�யும், �ண்புகணளயும் 

மொற்றியணமகக இயலும். Insert Table உணையொ்டல் 

ப�டடிணயத் திறகக Table  Insert  Table 
அல்ைது Ctrl+F12 கிளிக பேயயவும். �்டம் 7.1 –ல் 

கொடடியது ச�ொல் Insert Table உணையொ்டல் ப�டடி 

சதைொனறும்.

�்டம் 7.1  Insert Table உணையொ்டல் ப�டடி
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• Name உணை்ப ப�டடியில் அட்டவணணககொன 
ப�யணைத் தைை சவண்டும்.

• அந்தை உணையொ்டல் ப�டடியில் சதைணவயொன 
வரிணேகள் (rows) மற்றும் பெடுவரிணேயின 
(columns) எண்ணிகணகணய சுழற் 
அம்புககுறி மூைம் அல்ைது எண்ணிகணகணய 
செைடியொக தைட்டச்சு பேயய சவண்டும்.

• அட்டவணணயின முதைல் வரிணேணய 
தைணை்ப�ொக எடுத்துகபகொள்ள Heading 
சதைரவு ப�டடிணயக கிளிக பேயயவும். Repeat 
Heading எனற சதைரவு ப�டடிணய கிளிக 
பேயதைொல்   அட்டவணண உள்ள எல்ைொ 
�ககஙகளிலும் தைணை்பபு சதைொனறும்.

• அட்டவணணயில் கட்டஙகளு்டன கொட்ட 

Border  சதைரவு ப�டடிணய கிளிக  பேயயவும்.

• OK ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயதைொல் 

அட்டவணண உருவொகக்ப�டும்.

தைைவுகணள அட்டவணணயில் உள்ளி்டல்:

 சதைணவயொன எண்ணிகணகயிைொன 

வரிணேகள் மற்றும் பெடுவரிணேகள் பகொண்்ட 

அட்டவணணணய உருவொகக்ப�ட்ட பின 

அட்டவணணயில் தைைவுகணள  உள்ளி்டைொம்.

 அட்டவணண உருவொககும் ச�ொது ஒசை 

அளவிைொன உயைம் மற்றும் அகைத்ணதைக 

பகொண்்ட அட்டவணண ஆவணத்தின முழுவதிலும் 

அணமயும். அட்டவணணணய உருவணமத்தைபின 

பேருகும் புள்ளியொனது அட்டவணணயின முதைல் 

சிற்றணையில் (ஒரு வரிணேயும் மற்றும்  பெடுவரிணேயும் 

ேந்திககுமி்டம்  சிற்றணை என்ப�டும்.) �யனர  

தைட்டச்சு பேயயைொம். Tab ேொவிணய்ப �யன�டுத்தி  

சிற்றணையின வைது �ககத்திலும்  மற்றும் Shift 
+ Tab ேொவிணய்ப �யன�டுத்தி சிற்றணையின 

இ்டது �ககத்திலும் ெகைைொம். அட்டவணணணய 

உருவொககியவு்டன �்டம் 7.2 ல் உள்ளது ச�ொனற  

Table Formatting கருவி்ப�டண்டத் சதைொனறும்.  

View  Toolbars  Table எனற கட்டணளணயத் 

சதைரவு பேயதும் இந்தை கருவி்ப�டண்டணயத் 

திறககைொம்.

7.1.2 வரிணேகள் மற்றும் பெடுவரிணேகணள 

சேரத்தைல் மற்றும் நீககுதைல்

வரிணேகணளச் சேரத்தைல்

 அட்டவணணயில் வரிணேகணள 

சேர்ப�தைற்கு கீழககண்்ட வழிமுணறகணளக 

ண க ய ொ ள ை ொ ம் .

1. இதைற்கு மிகவும் எளிணமயொன வழி, 

அட்டவணணயின கண்டசி  சிற்றணையில் Tab 

ேொவி ப�ொத்தைொணன அழுத்தை சவண்டும்.

2. அட்டவணணயில்  ஒரு  வரிணேணயச்  

சேரகக பேருகும் புள்ளிணயத்   சதைணவயொன 

சிற்றணைககு பகொண்டு பேனறு Table 
Formatting கருவி்ப�டண்டயில் உள்ள Insert 
row  �ணிககுறிணயக  கிளிக பேயயவும். 

3. ஒனறுககு சமற்�ட்ட வரிணேகணளச் 

சேரகக விரும்பினொல் Table  Insert  
Rows  எனற கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தை 

சவண்டும். �்டம் 7.3 ல் கொட்ட்ப�டடுள்ள 
Insert Rows உணையொ்டல் ப�டடி சதைொனறும். 
இதில், சுழல் அம்புககுறிகணள ெகரத்திசயொ  
அல்ைது வரிணேயின எண்ணிகணககணள 
செைடியொக தைட்டச்சு பேயசதைொ சதைணவயொன 
எண்ணிகணகயிைொன வரிணேகணளச் 

சேரககைொம். Before அல்ைது After 
சைடிசயொ ப�ொத்தைொணன சதைரவு பேயது வரிணே 
எஙகு சேரகக்ப�்ட சவண்டும் என�ணதைத் 
தீரமொனிககைொம்.

4. OK ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயயவும்.

�்டம் 7.2  Table Formatting கருவி்ப�டண்ட
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�்டம் 7.3 Insert Rows உணையொ்டல் ப�டடி

பெடுவரிணேகணளச் சேரத்தைல்

 பெடுவரிணேகணளச் சேரகக �ை வழிகள் உள்ளன.

1. அட்டவணணயில் பெடுவரிணேணய எஙகு 
சேரகக சவண்டுசமொ அந்தை இ்டத்தில் பேருகும் 
புள்ளிணயக பகொண்டு பேனறு Insert column  

 �ணிககுறிணயக கிளிக பேயதைொல், பேருகும் 
புள்ளிககு வைது புறத்தில் ஒரு புதிய பெடுவரிணே 
சேரகக்ப�டும்.

2. ஒனறுககு சமற்�ட்ட பெடுவரிணேச் சேரகக, 
பேருகும் புள்ளிணய அந்தை பெடுவரிணேயில் 
பகொண்டு பேனறு Table  Insert  Columns 
எனற கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தினொல் �்டம் 
7.4 – ல் உள்ளது  ச�ொனற Insert Columns 
உணையொ்டல் ப�டடி சதைொனறும், இந்தை உணையொ்டல் 
ப�டடியில் பெடுவரிணேயின எண்ணிகணகணயச் 
சுழல் அம்புககுறிணயகபகொண்டு ெகரத்திசயொ 
அல்ைது எண்ணிகணகணய செைடியொகசவொ 
தைட்டச்சு பேயயைொம்.

3. Position விரு்ப�த்தில் உள்ள Before 
அல்ைது After சைடிசயொ ப�ொத்தைொன மூைம்  
சேரகக்ப�டும் பெடுவரிணேயின இ்டத்ணதை 
அட்டவணணயில் சதைரவு பேயயைொம்.

4. OK ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயயவும்.

�்டம் 7.4 Insert Columns உணையொ்டல் ப�டடி 

வரிணேகள் மற்றும் பெடுவரிணேகணள நீகக

1. ஒரு வரிணே அல்ைது வரிணேகணள நீகக, 

பேருகும் புள்ளிணய அந்தை வரிணேயில் அமரத்தி 

சதைணவயொன வரிணே அல்ைது வரிணேகணளத் 

சதைரவு பேயய சவண்டும். இதைன பின Table 
Formatting கருவி்ப�டண்டயில்  உள்ள  Delete 
Row �ணிககுறிணய  கிளிக பேயதைொல் 

அல்ைது Table  Delete  Rows எனற 

கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தினொல் சதைரவு 

பேயய்ப�ட்ட ஒனறு அல்ைது ஒனறுககு 

சமற்�ட்ட வரிணேகள் நீஙகும்

2. ஒரு  பெடுவரிணே அல்ைது பெடுவரிணேகணள 

நீகக, பேருகும் புள்ளிணய அந்தை 

பெடுவரிணேயில் அமரத்தி சதைணவயொன 

பெடுவரிணே அல்ைது பெடுவரிணேகணள 

சதைரவு பேயய சவண்டும். இதைன பின                                

Table Formatting கருவி்ப�டண்டயில்  

உள்ள Delete Column �ணிககுறிணய 

 கிளிக பேயதைொல் அல்ைது Table  
Delete  Columns எனற கட்டணளணய்ப 

�யன�டுத்தினொல் சதைரவு பேயய்ப�ட்ட ஒனறு 

அல்ைது ஒனறுககு சமற்�ட்ட பெடுவரிணேகள் 

நீ ங கு ம் .

அட்டவணணயில் உள்ள ப�ொருள்டககத்ணதை 

நீ க கு தை ல்

• நீகக சவண்டிய அட்டவணணணயத் 

சதைரவு பேயதைபின Delete ப�ொத்தைொணன 

அழுத்தினொல் அந்தை அட்டவணணயில் 

உள்ள ப�ொருள்டககம் மடடுசம நீகக்ப�டும். 

அட்டவணண அ்ப�டிசய இருககும்.

முழு அட்டவணணணய நீககுதைல்

1. Edit  Select All எனற கட்டணளணய 

�யன�டுத்திசயொ அல்ைது Ctrl + A 

எனற குறுககுவழி �யன�டுத்திசயொ  முழு 

அட்டவணணணய சதைரவு பேயய சவண்டும்.

2. Table  Delete  Table எனற 

கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தினொல் சதைரவு 

பேயய்ப�ட்ட அட்டவணணணய நீககைொம்.
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7.1.3 சிற்றணைகணள இணணத்தைல் மற்றும் 

பி ரி த் தை ல்

குழுவொக உள்ள சிற்றணைகணள இணணகக 

1. இணணகக சவண்டிய சிற்றணைகணளத் சதைரவு 

பேயக.

2. Table  Merge Cells  கட்டணள அல்ைது 
Merge Cells  �ணிககுறி அல்ைது 

வைது கிளிக பேயது சதைொனறும் சமல் மீடபு்ப 

ப�டடியில் Cell  Merge  என�ணதைத் சதைரவு 

பேயய சவண்டும்.

3. சதைரவு பேயய்ப�ட்ட சிற்றணைகள் ஒசை 

சிற்றணையொக இணணகக்ப�டும்.

ஒரு சிற்றணைணய்ப பிரிகக

1. பிரிகக சவண்டிய அந்தை ஒரு சிற்றணைககுள் 

பேருகும் புள்ளிணய அமரத்தை சவண்டும்.

2. Table  Split Cells கட்டணள அல்ைது Split 
Cells  �ணிககுறி அல்ைது வைது கிளிக 

பேயது சதைொனறும் சமல்மீடபு்ப ப�டடியில்  

Cell  Split என�ணதை சதைரவு பேயதைொல் �்டம் 
7.5 உள்ள Split Cells உணையொ்டல் ப�டடி 

சதைொனறும்.

�்டம் 7.5 Split Cells உணையொ்டல் ப�டடி

3. இதில் சுழற் அம்புககுறிகணள ெகரத்தி 

பிரிகக சவண்டிய எண்ணிகணகணயத் 

சதைரவு பேயயைொம் அல்ைது செைடியொக 

எண்ணிகணகணய தைட்டச்சு பேயயைொம்.

4. சிற்றணைகளின வரிணேகணள்ப பிரிகக 

கிண்டகணகயொக (Horizontally) எனற திணே 

சதைரவு பேயயைொம் அல்ைது பெடுவரிணேயொக 

பிரிகக பெடுகணகயொக (Vertically) எனற 

திணே சதைரவு பேயயைொம்.

5. சதைரவு பேயய்ப�ட்ட ஒரு சிற்றணை, 

ெொம் விரும்பிய எண்ணிகணகயில் 

வரிணேகள் மற்றும் பெடுவரிணேகளொக 

பி ரி க க ்ப � ட டு யி ரு க கு ம் .

7.1.4 அட்டவணணயின அளணவ மொற்ற (Resize 
the position of the table)

 புதிதைொக உருவொகக்ப�ட்ட அட்டவணண 

பகொ்டொநிணையொக அந்தை �ககத்தின 

முழுணமயிலும் அணமயும். �யனரின சதைணவசகற்� 

அட்டவணணயின அளணவ மொற்றியணமககைொம்.

• அட்டவணணயின அளணவ விணைவொக மொற்ற, 

அட்டவணணயின ஓைத்திற்கு சுடப்டலிணய 

ெகரத்தினொல் சுடடியின சுடடி இரு தைணை 

பகொண்்ட அம்பு குறியொக மொறும் சுடடிணய 

அழுத்தி அட்டவணணயின எல்ணைணய்ப 

புதிய அளவிற்கு மொற்றிக பகொள்ளைொம்.

வரிணேயின உயைத்ணதை மொற்றியணமகக

• பேருகும் புள்ளிணய, உயைம் மொற்ற்ப�்ட 

சவண்டிய வரிணேயின கிண்டகணக 

எல்ணையின மீது ெகரத்தினொல், பேருகும் 

புள்ளி இரு தைணை பகொண்்ட அம்புகுறியொக 

மொறும், இணதை அழுத்திக பகொண்ச்ட 

ெகரத்தினொல்  வரிணேயின உயைத்ணதை மொற்ற 

மு டி யு ம் .

பெடுவரிணேயின அகைத்ணதை மொற்றியணமகக

• பேருகும் புள்ளிணய அகைம் மொற்ற்ப�்ட 

சவண்டிய பெடுவரிணேயின பெடுகணக 

எல்ணையின மீது ெகரத்தினொல் பேருகும் 

புள்ளி இரு தைணை பகொண்்ட அம்புகுறியொக 

மொறும், இணதை அழுத்திக பகொண்ச்ட 

ெகரத்தினொல்  பெடுவரிணேயின அகைத்ணதை 

மொற்ற முடியும்.

உணையொ்டல் ப�டடியின மூைம் பெடுவரிணேயின 

அகைத்ணதை மொற்றியணமகக

• பெடுவரிணேயில், மொற்றியணமகக்ப�்ட 

சவண்டிய அகைத்ணதை துல்லியமொகத் சதைரவு 

பேயதை பின. அணதை மொற்ற Table  Table 
Properties எனற கட்டணளணயத் சதைரவு 

பேயதைொல் �்டம் 7.6 - ல் உள்ளது ச�ொனற 
Table Format உணையொ்டல் ப�டடி சதைொனறும்.
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• பெடுவரிணேயின அகைத்ணதை மொற்றியணமகக, 

Columns பதைொகுதிணயத் சதைரவு பேயது, 

Column Width சுழற்ப�டடியில் 

பெடுவரிணேயின புதிய அகைத்ணதைத் தைட்டச்சு 

பேயயைொம் அல்ைது சுழற் அம்புககுறிணய 

ெகரத்தி பெடுவரிணேயின அகைத்ணதை 

ம ொ ற் ற ை ொ ம் .

• OK ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயய சவண்டும்.

• பெடுவரிணேகளின அகைம் புதிய மதி்பபில் 

மொற்ற்ப�டடிருககும்.

7.2 அட்டவணண வடிவூட்டல்

 அட்டவணண அணம்பபு, 

அட்டவணணயிலுள்ள உணைணய வடிவூட்டம் 

பேயதைல், எல்ணைகணள மொற்றியணமத்தைல், 

பினனணி மற்றும் தைொனியஙகு வடிவூட்டல் பேயவது 

அட்டவணண வடிவூட்டல் பேயல்�ொடுகளொகும்.

7.2.1 அட்டவணணயின பினனணிணய 

ம ொ ற் றி ய ண ம க க

 அட்டவணணயில் பேருகும் புள்ளிணய 

அமரத்தை சவண்டும்.

1. Table  Table Properties  எனற 

கட்டணளணயத் சதைரவு பேயய சவண்டும்.

2. �்டம் 7.7- ல் சதைொனறும் Table Format 
உணையொ்டல் ப�டடியிலுள்ள Background  
தைத்தை சதைரவு பேயய சவண்டும்.

 For பிரிவில் உள்ள சிற்றணை �குதியில், 

வரிணே அல்ைது அட்டவணணயின பினனணிணய 

மொற்றியணமகக இவற்றுள் சதைணவயொனவற்ணற 

சதைரவு பேயக.

• சிற்றணை : ஒரு சிற்றணை அல்ைது சிற்றணை 

குழுவின பினனணிணய மொற்றியணமகக

• வரிணே : ஒரு வரிணே அல்ைது 

வரிணேகளின பினனணிணய மொற்றியணமகக

• அட்டவணண : சதைரவு பேயய்ப�ட்ட பினனணி 

முழு அட்டவணணயின பினனணிணய 

மொற்றியணமகக.

3. As பிரிவில் Color அல்ைது Graphic சதைரவு 

பேயக.

• Color சதைரவு பேயது, வண்ணத்தைடடில் 

சதைொனறும் சதைணவயொன நிறத்ணதை சதைரவு 

பேயது, பின OK  ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயதைொல். 

அட்டவணணயின பினனணி நிறமொறும்

• Graphic சதைரவு பேயது, உைொவி ப�ொத்தைொணன 

கிளிக பேயது �யனருககு சதைணவயொன 

�்டத்ணதை சதைரவு பேயதை பின OK ப�ொத்தைொணன 

கிளிக பேயதைொல் சதைரவு பேயய்ப�ட்ட �்டம் 

பினனணியில் சதைொனறும்.

�்டம் 7.6 Table Format உணையொ்டல் ப�டடி
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�்டம் 7.7 Table Format உணையொ்டல் ப�டடி – பினனணி

7.2.2 அட்டவணணயில் சதைொனறும் உணையின திணேணய மொற்ற 

• திணே மொற்ற்ப�்ட சவண்டிய உணைணய சிற்றணையில் சதைரவு பேயக.

• Format  Character எனற கட்டணளணயத் சதைரவு பேயதைொல், Character உணையொ்டல் ப�டடி 

சதைொனறும்.

• Position பதைொகுதியில் உள்ள Rotation / Scaling விரு்ப�த்ணதைத் சதைரவு பேயக.

• இதில் (0,90,270,Fit to line) ச�ொனற �ைவிதைமொக சுழற்சி சகொணம் உள்ளது, சதைணவயொன சுழற்சி 

சகொணத்ணதைத் சதைரவு பேயது, OK ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயயவும்.

7.2.3 அட்டவணணயின எல்ணைகணள மொற்றியணமகக

 அட்டவணணயின எல்ணைகணள மொற்றியணமகக, Table  Table Properties  எனற கட்டணளணயத் 

சதைரவு பேயயவும்.

 Table Format உணையொ்டல் ப�டடி சதைொனறும். இதில் Borders பதைொகுதிணயத் சதைரவு பேயது, 

அட்டவணண அல்ைது சிற்றணைகளின குழுவின எல்ணைகணள மொற்றைொம்.
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�்டம் 7.8 எல்ணைகணள மொற்ற உதைவும் Table Format உணையொ்டல் ப�டடி

எல்ணைகளின �ண்புகள்

 �்டம் 7.9 ல் உள்ளது ச�ொை எல்ணைகளில் உள்ள சகொடுகணள மொற்றியணமகக ணைட்டர ஐந்து 

வணகயொன சகொடு ஏற்றணம்பபு உள்ளது. இவற்ணற்ப �யன�டுத்தி �யனருககு சதைணவகசகற்� இவற்ணற 

மொற்றியணமககைொம்.

�்டம் 7.9 சகொடடின ஏற்றணம்பபு (Line Arrangement)

• Line விரு்ப�ம் எல்ணையின �ொணிணயக குறிககும்.

• Color விரு்ப�ம் எல்ணைக சகொடடின நிறத்ணதைத் சதைரவு பேயய உதைவும்.

• Spacing to Content  எனற விரு்ப�ம் எல்ணைககும் சிற்றணை உள்ள்டககத்திற்கும் இண்டசய உள்ள 

இண்டபவளிணயக குறிககும்.
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7.2.4 அட்டவணணககொன தைொனியஙகு 

வடிவூட்டம்

 Auto format  விரு்ப�ம்  

வணையறுகக்ப�ட்ட �ொணிகளில் உதைவியு்டன 

அட்டவணணயில் வடிவூட்டம் பேயய முடியும். 

இதில் Autoformat அட்டவணணககு எளிய 

முணறயில் வடிவூட்ட உதைவும். இணதை பேயய :

• Table  Autoformat எனற கட்டணளணயத் 

சதைரவு பேயய சவண்டும். உணையொ்டல் ப�டடி 

வணையறுகக்ப�ட்ட �ொணிகள்  மற்றும் 

அவற்றின ப�யரு்டன சதைொனறும்.

• இதில் �யனருககு சதைணவயொன �ொணிணயத் 

சதைரவு பேயது OK ப�ொத்தைொணன கிளிக 

பேயயவும்.

• சதைரவு பேயய்ப�ட்ட �ொணியில் அட்டவணண 

அணமயும்.

�்டம் 7.10 Auto Format உணையொ்டல் ப�டடி 

7.3 அட்டவணணயில் வொய்ப�ொடு  
(Formula) சேரத்தைல்

 அட்டவணணச் பேயலிணய்ப ச�ொனசற, 

ணைட்டரிலிம் வொய்ப�ொடு �யன�டுத்தி 

கணககீடுகணள எளிதைொக பேயயைொம்.

 அட்டவணணயிலுள்ள தைைவிற்கு 

கணககீடு பேயய கீசழ பகொடுகக்ப�டடுள்ளது 

ச�ொனற தைைவுகளு்டன ஒரு அட்டவணணணய 

உ ரு வ ொ க கு க .

விற்க்ப�ட்ட 

ப�ொருள்கள்
ஜனவரி பி்பைவரி பமொத்தைம்

புத்தைகஙகள் 15 70
ச�னொககள் 30 50
அளவுசகொல் 25 25

பமொத்தை 

ப�ொருள்கள்

எந்தை சிற்றணையில் கணககீடு பேயய சவண்டுசமொ 

அதில் கிளிக பேயயவும்.

 Table  Formula எனற கட்டணள 

அல்ைது F2 கிளிக பேயதைொல், அட்டவணணச் 

பேயலியில் உள்ளது ச�ொனற Formula உள்ளீடடு 

�குதியு்டன கூடிய கருவி்ப�டண்ட சதைொனறும். 

�்டம் 7.11 Formula கருவி்ப�டண்ட

• சிற்றணை B2விலிருந்து B4 வணை 

ஒரு குழுவொக சதைரவு பேயய, தைற்ச�ொணதைய 

சிற்றணையில் =<B2:B4> எனறு தைட்டச்சு 

பேயது Enter ேொவிணய அழுத்தைவும். கீசழ 

கொட்ட்ப�டடுள்ள எடுத்துககொடடில் உள்ள பமொத்தை 

எண்ணிகணக உண்டய அட்டவணண சதைொனறும்.

குறி்பபு

கூடடு எண்ணிகணக மடடுசம இந்தை முணறயில் 

ெொம் கண்்டறிய முடியும்.

விற்க்ப�ட்ட 

ப�ொருள்கள்
ஜனவரி பி்பைவரி பமொத்தைம் 

புத்தைகஙகள் 15 70
ச�னொககள் 30 50
அளவுசகொல் 25 25
பமொத்தை

 ப�ொருள்கள்
 
=<B2:B4>

• �்டம் 7.11 –ல் Formula கருவி்ப�டண்டயின 

உதைவியு்டன �யனைொல் சவறு �ை 

எண்கணககீடுகணளச் பேயய முடியும்.
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விற்க்ப�ட்ட 

ப�ொருள்கள்
ஜனவரி பி்பைவரி பமொத்தைம் 

புத்தைகஙகள் 15 70 =<b2>+<c2>
ச�னொககள் 30 50
அளவுசகொல் 25 25
பமொத்தை

 ப�ொருள்கள்
70

• கணககீடு பேயய்ப�டும் தைனி்ப�ட்ட 

சிற்றணைகளின ப�யணை <> எனற அண்ட்பபு 

குறியில் அமரத்தை சவண்டும்.

• அட்டவணண அணம்பபில் பெடுவரிணேகள் 
A,B, C …. எனறும் வரிணேகள் 1,2,3 …… 

எனற எண்ணிலும் ப�யரி்ட்ப�டடிருககும். 

உதைொைணமொக முதைல் சிற்றணை A1, B1 ……. 

ச�ொனறு ப�யரி்ட்ப�டடிருககும்.

• சமசை  குறி்பபிடடுள்ள எடுத்துககொடடில்,  

ஜனவரி மற்றும் பி்பைவரி மொதைஙகளில் 

விற்க்ப�ட்ட புத்தைஙகளின கூடடுத்பதைொணக 

கணககீடு பேயய =<b2>+<c2> எனற 

வொய்ப�ொடு உ�சயொகிககைொம்.

• =<b2>-<c2> எனற வொய்ப�ொடு 

கழித்தைலுககொன எடுத்துககொடடு.

• கூட்டல், கழித்தைல், ப�ருககல் மற்றும் 

வகுத்தைல் அல்ைொமல் சவறு�ை சிககைொன 

கணககீடுகணள, �்டம் 7.12 உள்ள Formula 
கீழிறஙகு �டடிணயக கிளிக பேயது ப�றைொம்.

�்டம் 7.12 Formula கீழிறஙகு �டடி

�யிற்சி �ட்டணற 

7.1

• ஓ�ன ஆஃபீஸ் ணைட்டரில் ஒரு புதிய 

ஆவணத்ணதை திறககவும்.

• �ணிககுறி அல்ைது அட்டவணண 

�டடி்ப�டண்டயில் மூைம் 5 வரிணேகள் 

மற்றும் 6 பெடுவரிணேகள் பகொண்்ட 

அட்டவணணணய உருவொககி அதில் S.No., 
Name, Maths, Physics, Chemistry and 
Total எனற தைணை்பண�ச் சேரககவும்.

• Sum  பேயற்முணற பகொண்டு மூனறு 

�ொ்டஙகளுககு Total கணககி்டவும்.

• ஆறொவது வரிணேயின பின,  புதிய 

வரிணேணயச் சேரத்து அதைற்கொன தைைணவத் 

தைட்டச்சு பேயயவும்.

• இைண்்டொவது வரிணய �ணிககுறி அல்ைது 

கட்டணளயின மூைம் நீககவும்.

• இைண்்டொவது வரியின  முனபுறம்/பினபுறம் 

�ணிககுறி அல்ைது கட்டணள மூைம் ஒரு 

வரிணயச் சேரககவும்.

• ஏசதைனும் ஒரு  பெடுவரிணேணய்ப �ணிககுறி 

அல்ைது கட்டணளயின மூைம் நீககவும்.

• ஆவணத்ணதைச் சேமித்து மூ்டவும்.

7.2

• �யிற்சி �ட்டணற 7.1- ல் உருவொகக்ப�ட்ட 

ஆவணத்ணதைத் திறககவும்.

• ஆவணத்தில் உள்ள அட்டவணணககு 

சதைணவயொன வடிவூட்டஙகள் 

விரு்ப�ஙகணள பேயயவும்.

• அட்டவணணயின எல்ணைகளின 

வணககணளயும், எல்ணைக சகொடடின 

தைடிமணனயும் மொற்றுக.

• அட்டவணணயின வரிணேயின 

உயைத்ணதையும், பெடுவரிணேயின 

அகைத்ணதையும் மொற்றுக.

• ஆவணத்ணதைச் சேமித்து மூ்டவும்.
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�யிற்சி �ட்டணற 

7.3

• புதிதைொக ஒரு ஆவணத்ணதை உருவொககவும்

• 4 x 4 வரிணே / பெடுவரிணே பகொண்்ட 
அட்டவணணணயக கருவி்ப�டண்டயில் 
உள்ள �ணிககுறி அல்ைது கட்டணளணயக 
பகொண்டு உருவொககவும்.

• ஏசதைனும் ஒரு அட்டவணணயில், வரிணே 
/ பெடுவரிணே �ணிககுறி அல்ைது 
கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தி ஒனறுககு 
சமற்�ட்ட சிற்றணைகளொக மொற்றுக.

• அட்டவணணயில் ஏசதைனும் இைண்டு 
வரிணே / பெடுவரிணேகணள, �ணிககுறி 
அல்ைது கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தி ஒசை 
சிற்றணையொக இணணககவும்.

7.4

• �யிற்சி �ட்டணற 7.1 -  ல் சேமித்தை  
ஆவணத்ணதைத் திறககவும்.

• அட்டவணணயின எல்ைொ வடிவூட்டல் 
விரு்ப�ஙகணளச் பேயயவும். 

• ஏசதைனும் இைண்டு வரிணே / பெடுவரிணேகணள 
சேரத்து பினபு நீககுக.

• ஆவணத்ணதைச் சேமித்து மூ்டவும்.

7.4 �்டஙகணளச் சேரத்தைல்

7.4.1 �்டஙகணளச் சேரத்தைல் மற்றும் வடிவூட்டம் 

பேயதைல்

 ஓ�ன ஆஃபீஸ் ணைட்டரில் �்டஙகணளச் 
சேரகக மற்றும் �தி்பபிகக மிகவும் திறனமிகக 
�ை எளிணமயொன வழிகள் உள்ளது.ணைட்டரில் 
உள்ள �்டத்பதைொகு்பபு (Picture gallery)–
லிருந்து சதைணவயொன �்டத்ணதைத் சதைரவு பேயது 
ஆவணத்தில் சேரககைொம். சகொ்பபிலிருந்து 
�்டத்ணதைச் சேர்ப�தைற்கொன  வழிமுணறகள்:

• எந்தை இ்டத்தில் �்டத்ணதைச்  சேரகக சவண்டுசமொ 
அந்தை இ்டத்திற்கு பேருகும் புள்ளிணயக 
பகொண்டு பேல்ைவும்.

• Insert  Picture From file எனற 
கட்டணளணயத் சதைரவு பேயயவும்

• Insert Picture உணையொ்டல் ப�டடி 
�்டத்பதைொகு்பபு்டன (Picture gallery) சதைொனறும் 
அதில்   சதைணவயொன �்டத்ணதைத் 
சதைரவு பேயய சவண்டும்.

• சதைணவயொன �்டம் �்டத்பதைொகு்பபில் 
இல்ணைபயனில், சகொ்பபுணறயில் (Folder) 
உள்ள சதைணவயொன �்டத்ணதைத் சதைரவு பேயது 
Open ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயயவும்.

• சதைரவு பேயய்ப�ட்ட �்டம் ஆவணத்தில் 
சேரகக்ப�டடிருககும். 

�்டம் 7.13 Picture கருவி்ப�டண்ட
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Insert Picture உணையொ்டல் ப�டடி �்டம் 7.13ல் 

கொட்ட்ப�டடுள்ளது.

�்டஙகளுககு வடிவூட்டம் பேயய

சேரகக்ப�ட்ட �்டத்தின வடிவூட்டத்ணதை மொற்ற 

ணைட்டரில் உள்ள Picture கருவி்ப�டண்ட 

உ தை வு கி ற து .

 �்டத்தின சமல் கிளிக பேயதைொல் Picture 

கருவி்ப�டண்ட �்டம் 7.14 உள்ளது ச�ொை 

சதைொனறும். இதைன உதைவியு்டன �்டத்தின அளவு 

மொற்றைொம், எல்ணைகணள அணமககைொம். 

�்டத்தின உயைம் மற்றும் அகைம் பினனணி 

ச�ொனற �ல்சவறு வடிவூட்டல்கணள �்டத்திற்கு 

ப ே ய ய ை ொ ம் .

�்டம் 7.14 Picture கருவி்ப�டண்ட

• �்டத்தின ெொனகு மூணைகணளக  கிளிக 

பேயது இழுத்தைொல் அதைன அளணவ 

ப�ரிதைொகக மற்றும் சிறிதைொகக முடியும்.

• Crop விரு்ப�த்ணதைத் சதைரவு பேயதைொல் 

Cropping ணக்பபிடிகள் சதைொனறும். இவற்ணற 

கிளிக பேயது இழுத்தைொல் �்டத்ணதை சவண்டிய 

அளவிற்கு பவட்டைொம்.

• Crop கட்டணளணயக கிளிக பேயதைொல் Crop 
கருவி சதைரவு நீகக்ப�டடுவிடும்.

• Default கீழிறஙகு ப�டடியில் அம்புகுறிணயக 

கிளிக பேயதைொல் Black and White, Grey 
Scale  அல்ைது Water Mark ( Background) 

ச�ொனற விரு்ப�ஙகள் சதைொனறும், இதில் 

Default விரு்ப�ம் அேல் �்டத்ணதைக கொடடும்.

• Flip Horizontally �ணிககுறி  சதைரவு 

பேயதைொல் �்டம் கிண்டகணக திணேயில் 

பு ை ட ்ட ்ப � ட டி ரு க கு ம் .

• Flip Vertically �ணிககுறி  சதைரவு 

பேயதைொல் �்டம் பெடுகணக திணேயில்  

பு ை ட ்ட ்ப � ட டி ரு க கு ம் .

• Transparency �ணிககுறி  

உதைவியு்டன �்டத்தின சதைொற்ற பதைளிணவச் 

ேதைவீதைத்தில்(%)  மொற்றைொம்.

7.4.2 சிற்பபு எழுத்துககள் மற்றும் 

ேமன�ொடுகணளச் சேரகக 

 கணிதை ேமன�ொடுகளில் உள்ள 

alpha(α), beta (β), pi (π) ச�ொனற �ை சிற்பபு 

எழுத்துககள் �யன�டுத்தை்ப�டுகிறது. ஆனொல் 

இந்தை சிற்பபு எழுத்துககள் வழககத்தில் உள்ள 

விணே்ப�ைணகயில் இ்டம் ப�றவில்ணை. கணிதை 

ேமன�ொடுகளில் இந்தை சிற்பபு எழுத்துககள் 

இனறியணமயொதைதைொகும். இது ச�ொனற சிற்பபு 

எழுத்துககணளச் சேர்ப�தைற்கொன வழிமுணறகள்:

�்டம் 7.15 Special Character உணையொ்டல் ப�டடி
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• ஆவணத்தில் எந்தை இ்டத்தில் சிற்பபு 

எழுத்துககள் சதைொனற சவண்டுசமொ அந்தை 

இ்டத்திற்கு பேருகும் புள்ளிணயக பகொண்டு 

ப ே ல் ை வு ம் .

• Insert  Special Character எனற 

கட்டணளணயத் சதைரவு பேயதைொல், Special 
Character உணையொ்டல் ப�டடி �்டம் 7.15 ல் 

உள்ளது ச�ொல் சதைொனறும்.

• Special Character உணையொ்டல் 

ப�டடியிலிருந்து சதைணவயொன சிற்பபு 

எழுத்தின மீது கிளிக பேயய சவண்டும். 

• சதைணவயொன சிற்பபு எழுத்து கண்்டறிய 

முடியவில்ணை எனில் சவறு எழுத்துரு 

வணகணய சதைரந்பதைடுத்து அந்தை சிற்பபு 

எழுத்ணதை்ப ப�றைொம்.

• OK ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயதைொல் அந்தை 

சிற்பபு எழுத்து தைற்ச�ொணதைய இ்டத்தில் 

ச ே ர க க ்ப � ட டு வி டு ம்

�ல்சவறு குறியீடுகளின உதைவியு்டன ஓ�ன 

ஆஃபீஸ் ணைட்டரில் கணிதை ேமன�ொடுகணளச் 

சேரககைொம். இவவணக ேமன�ொடுகணளச் 

சேரகக பினவரும் வழிமுணறகணள பின�ற்றுக.

• Insert  Object  Formula எனற 

கட்டணளணயத் சதைரவு பேயய சவண்டும்.

• திணையின கீழ �குதியில் Equation Editor–

ல் வைது கிளிக பேயதைொல் ஒரு சமல் மீடபு 

�டடி சதைொனறும். இதில் குறியீடண்டத் சதைரவு 

பேயய சவண்டும்.

• சூத்திைத்தின மீது  இருமுணற கிளிக 

பேயதைொல், ேமன�ொடண்ட �தி்பபிககைொம்.

7.4.3 வடிவஙகணளச் சேரத்தைல் மற்றும் 

� தி ்ப பி த் தை ல் 

 ஓ�ன ஆஃபீஸ் ணைட்டரில் உள்ள வணையும் 

கருவி்ப�டண்டயின (Drawing toolbar) மூைம் 

�ல்சவறு வடிவஙகணள உருவொகக முடியும்.

View  Toolbars  Drawing எனற 

கட்டணளணயக கிளிக பேயதைொல் வணையும் 

கருவி்ப �டண்ட (Drawing Toolbar) �்டம் 
7.16ல் உள்ளது ச�ொல் சதைொனறும்.

வணையும் கருவிணய (Drawing Tool) 
�யன�டுத்துவதைற்கொன வழிகள்:

• ஆவணத்தில் எந்தை இ்டத்தில் வணைய 

சவண்டுசமொ அந்தை இ்டத்தில் கிளிக 

ப ே ய ய வு ம் . 

• வணையும் கருவி்ப�டண்டயிலிருந்து 

சதைணவயொன கருவிணயத் சதைரவு பேயயவும். 

• சுடடியின வடிவம் Cross hair Pointer - ஆக 

மொறும். குறுககு வடிவில் உள்ள சுடடிணய 

ஆவணத்தில் எந்தை இ்டத்தில் வணை�்டம் 

சதைொனற சவண்டுசமொ அஙகு கிளிக 

பேயது பகொண்ச்ட இழுத்து வணை�்டத்ணதை 

உருவொககைொம். சுடடிணய அழுத்துவணதை 

விடடுவிட்டொல், வணைதைலுககொன சதைரவு 

பேயலில் இருககும், இதைனொல் �யனர 

சதைணவ்ப�ட்டொல் சவறு வடிவஙகணள 

வ ண ை ய ை ொ ம் .

• சதைரவு பேயய்ப�ட்ட வணை�்ட பேயல்�ொடண்ட 

ைத்து பேயய ESC  ேொவிணய அழுத்தைவும் 

அல்ைது Drawing கருவி்ப�டண்டயில் உள்ள 
Select �ணிககுறிணய்ப �யன�டுத்தைைொம்.

�்டம் 7.16 வணையும் கருவி்ப�டண்ட (Drawing Toolbar)
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• வணை�்டத்தின �ண்புகணள (Full color, Line 
Type) ச�ொனற மொற்றுவதைற்கு Drawing 
Object properties கருவி்ப�டண்ட அல்ைது 

உணையொ்டல் ப�டடியிலுள்ள விரு்ப�ஙகணள 

சதைரவு பேயயைொம்.

• T �ணிககுறிணய்ப �யன�டுத்தி 

உணைப�டடிணய உருவொககைொம், இதில் 

�யனருககு சதைணவயொன உணைணயத் தைட்டச்சு 

பேயது அணதை ஆவணத்தின எந்தை �குதியிலும் 

ெகரத்தி ணவககைொம்.

7.4.4 �கக முறிவு புகுத்தை(Page break)

 தைட்டச்சு பேயயும் ச�ொது, உள்ள்டககம் ஒரு 

�ககத்தின அளவிற்கு மிகுதியொக இரு்பபின, ஓ�ன 

ஆஃபீஸ் ணைட்டர தைொனொகசவ புதிய �ககத்ணதை 

அணமககும். இது பமன �கக முறிவு  (Soft Page 
Break) எனறு அணழகக்ப�டும். சிை செைஙகளில் 

�யனர ணகமுணறயொக �கக முறிணவ நுணழகக 

சவண்டும் எனறொல். இது கடின �ககமுறிவு எனறு 

அணழகக்ப�டும்.

1. ஆவணத்தி்ல்  எஙகு,  �கக முறிவு சவண்டுசமொ 

அஙகு பேருகும் புள்ளிணய அமரத்தைவும்.

2. Insert  Manual Break எனற 

கட்டணளணயத் சதைரவு பேயய சவண்டும். கீசழ 

கொட்ட்ப�டடுள்ளது ச�ொனற Insert Break 

உணையொ்டல் ப�டடி சதைொனறும்.

�்டம் 7.17 Insert Break உணையொ்டல் ப�டடி

3. Type விரு்ப�த்தில் உள்ள Page Break சதைரவு 

பேயது OK ப�ொத்தைொணன கிளிக  பேயயவும்.

4. தைற்ச�ொணதைய �ககத்திற்கு �கக முறிவு 

ச ே ர க க ்ப � டு ம் .

7.4.5 வொரத்ணதை கணை (Word Art) சேரகக

 Word Art (வொரத்ணதை கணை) என�து 
OpenOffice writer யில் உள்ள உணை மொற்ற்ப�டும் 
அம்ேமொகும். ஒரு வொரத்ணதைககு அல்ைது 
பேொற்பறொ்டருககு நிழல்கள், வணை�்டஙகள், 
வண்ணஙகள், ேொயவு 3D விணளவுகள் ச�ொனற 
தைொககஙகள் (effects) இதைன மூைம் ப�றைொம். 
Word Art-ல் உள்ள சிற்பபு தைொககஙகள் மூைம் 
உணைணய சமலும் �டி்ப�தைற்கு எளிணமயொகவும் 
மற்றும் தூண்டுவதைொகவும் அணமகக முடியும். 

Word Art பேருக (insert) பினவரும் வழிகள் 
உதைவும். 

• Drawing கருவி்ப�டடியில் Font work 
�ணிககுறிணயக கிளிக பேயயவும். 

• Font Work Gallery ேனனல் திணையின 
�ல்சவறு வடிவிைொன எழுத்துருககளு்டன 
கூடிய எழுத்து வணககள் சதைொனறும்.

• சதைணவயொன Font Work �ொணி மீது இருமுணற 
கிளிக பேயது, ெமககு சதைணவயொன வொரத்ணதை 
அல்ைது பேொற்பதைொ்டணைத் தைட்டச்சு பேயயவும்.

�்டம் 7.18 WordArt உணையொ்டல் ப�டடி

7.4.6 Auto text -ஐ சேரத்தைல்

 Auto text - ல் ேொவி அல்ைது 

ேொவி சேரமொனத்ணதை்ப �யன�டுத்தி உணை, 

அட்டவணண, வணை�்டம் ச�ொனறவற்ணற 

உருவொககைொம்.உதைொைணமொக, “Tamil Nadu” 
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எனற வொரத்ணதைணய ஒவபவொரு முணறயும் 

தைட்டச்சு பேயவதைற்கு �திைொக, “tn” மற்றும் F3 
அழுத்தினொல் “Tamilnadu”  எனறு திணையில் 

ச தை ொ ன று ம் .

ஏசதைனும் ஒரு உணைககு Auto text மூைம் 

குறுககுவழி அணமத்தைலுககொன வழிகள்:

1. உணைணய ஆவணத்தில் தைட்டச்சு பேயயவும்.

2. சதைரவு பேயதை உணை உயரத்திக கொட்ட்ப�டும்.

3. Edit  Auto text எனற கட்டணள அல்ைது 
Ctrl+F3 கிளிக பேயயவும்.

4. Name உணை்ப ப�டடியில் உணைககொன 
குறுககு எழுத்ணதை தைட்டச்சு பேயயவும். Writer 
தைொனொகசவ ஒரு எழுத்து பகொண்்ட குறுககு 
எழுத்ணதை Shortcut ப�டடியில் கொடடும்.

5. உணையொ்டல் ப�டடியில் வைது புறத்தில் உள்ள 
Auto text ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயது அதில் 
சதைொனறும் �டடியிலிருந்து New (Text only) 
என�ணதைத் சதைரந்பதைடுககவும்.

6. இறுதியொக Close ப�ொத்தைொணன கிளிக 
பேயதைொல் ஆவணத்திற்கு திரும்பிவிடும்.

7. குறுகபகழுத்ணதை உருவொககியவு்டன, 
ஆவணத்ணதை எந்தை இ்டத்தில் Auto text 
உணை சதைொனற சவண்டுசமொ அந்தை இ்டத்தில் 
பேருகும் புள்ளிணயக பகொண்டு பேனறு 
Ctrl+F3 அழுத்தைவும். �டடியிலுள்ள ப�யணைத் 
சதைரந்பதைடுத்து Insert ப�ொத்தைொணன கிளிக 
பேயயவும் அல்ைது குறுகபகழுத்ணதை தைட்டச்சு 
பேயதைபின F3 –ணய அழுத்தைவும். 

8. Auto text உணையொனது பேருக்ப�டடுவிடும்.

குறி்பபு 

Auto text ப�ொத்தைொணன அழுத்தும்ச�ொது Import எனற விரு்ப�ம் மடடும் திணையில் 

சதைொனறினொல் Auto text –ற்கு ப�யர பகொடுககவில்ணை அல்ைது உணைணயத் சதைரவு 

பேயயவில்ணை என�ணதை உணரத்தும். 

�்டம் 7.19 Auto text உணையொ்டல் ப�டடி

7.5 அச்சி்ட்ப�டும் முன ஆவணத்ணதை �ொரணவயி்டல், அச்சு்பப�ொறியின அணம்பண� மொற்றியணமகக, 

ஆவணத்ணதை அச்சி்டல்.

7.5.1  அச்சி்ட்ப�டும் ஆவணத்ணதை முனகூடடிசய �ொரகக

 அச்சி்ட்ப�டும் முன ஆவணத்ணதை �ொரணவயிடுதைல் ெல்ை வழககமொகும். ஆவணத்ணதை அச்சிடும் 

முன �ொரணவயிடும் வழிமுணறகள்:
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1. File  Page Preview அல்ைது Page Preview ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயயவும். ணைட்டர தைற்ச�ொணதைய 

�ககத்ணதைத் திணையில் கொடடும்.

�்டம் 7.20 Page Preview கருவி்ப�டண்ட

2. Page Preview கருவி்ப�டண்டயில் �்டம் 7.20 உள்ள Multiple Pages �ணிககுறிணயக கிளிக பேயது 

எத்தைணன �ககஙகள் சதைொனற சவண்டும் என�ணதைத் தீரமொனிககைொம்.

3. lose Preview ப�ொத்தைொணனக கிளிக பேயதைொல் இத்திணை மூ்ட்ப�டும்.

7.5.2  அச்சு்பப�ொறியின அணம்பண� மொற்றுதைல் (Setting the Printer ) மற்றும் அச்சி்டல்

அச்சு்பப�ொறியின அணம்பண� மொற்றுவதைற்கொன வழிமுணறகள் பினவருமொறு:

1. File->Print (அ) Ctrl + P (அ) Print File �ணிககுறி கிளிக பேயதைல் Print உணையொ்டல் ப�டடி �்டம் 

7.21  கொடடியுள்ளவொறு சதைொனறும்.

�்டம் 7.21 Print உணையொ்டல்ப�டடி

2. General பதைொகுதிணயக கிளிக பேயயவும்.

3. �ல்சவறு அச்சு்பப�ொறிகளின பதைொகு்பபு �டடியலிருந்து சதைணவயொன அச்சு்பப�ொறிணயக கிளிக 

பேயயவும்.

4. Range and Copies �குதியில் சதைொனறும்  All Pages விரு்ப�த்ணதைத் சதைரவு பேயதைொல் எல்ைொ 

�ககஙகளும் அச்சி்ட்ப�டும், Pages விரு்ப�த்ணதைத் சதைரவு பேயதைொல் சதைணவயொன ஒரு �ககம் அல்ைது 

�ககஙகள் மடடும் அச்சி்ட்ப�டும்.

5. Number of Copies சுழல் ப�டடியில் �ககத்ணதை எத்தைணன ெகல் எடுகக சவண்டும் என�ணதைக 

குறி்பபி்டைொம் 

6. Print  ப�ொத்தைொணன கிளிக பேயயும்.
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�யிற்சி �ட்டணற 

• �யிற்சி �ட்டணற 7.1- ல் பகொடுகக்ப�ட்ட 

ஆவணத்ணதை திறககவும்.

• Dr.A.P.J. அ்பதுல்கைொம் �ற்றிய �்டஙகணள 

இணணயத்தில் �திவிறககம் பேயது அவற்ணற 

சதைணவயொன இ்டத்தில் ஆவணத்தில் 

�்டத்ணதை சேர்ப�தைற்கொன கட்டணள அல்ைது 

�ணிககுறிணய்ப �யன�டுத்தி சேரககவும்.

• �யிற்சி �ட்டணற 7.2 - ல் உள்ள ஆவணத்ணதைத் 

திறககவும்.

• Auto Text ணய உருவொககுவதைற்கொன 

கட்டணளணய விணே்ப�ைணக  �யன�டுத்தி, 

“VIRUS” என தைட்டச்சு பேயதைொல் “VITAL 
INFORMATION UNDER SEIGE” என 

தைொனொக சதைொனறச் பேயயவும்.

• ஆவணத்ணதை அச்சிடுவதைற்கொன கட்டணள 

�ணிககுறிணய்ப �யன�டுத்தி அச்சிடுவதைற்கு 

சதைணவயொன �ண்புகணள மொற்றி Preview 

�ொரத்து ஆவணத்ணதை அச்சிடு.

• �யிற்சி �ட்டணற 7.3 - ல் பகொடுகக்ப�டடுள்ள 

ஆவணத்ணதைத் திறந்து அதைற்குரிய 

�்டத்ணதை இணணயத்தில் �திவிறககம் பேயது 

சதைணவயொன இ்டத்தில் சேரககவும்.

• ஆவணத்ணதைச் சேமித்து மூ்டவும்.

• �யிற்சி �ட்டணற  7.4 - ல் உருவொகக்ப�ட்ட 

ஆவணத்ணதை திறககவும்.

• வட்டத்தின சுற்றளவுககொன வொய்ப�ொடடிணன, 

சிற்பபுக குறியீடுகணளக பகொண்டு தைட்டச்சு 

பேயக. 

• ஆவணத்தில் வணைவதைற்கொன �ணிககுறி 

அல்ைது கட்டணளணய்ப �யன�டுத்தி 

கீழககண்்ட �்டத்ணதை வணைக. ஆவணத்ணதை 

அச்சிடுவதைற்கொன கட்டணளணய்ப 

�யன�டுத்தி ஆவணத்ணதை அச்சிடுக.

7.5

• புதியதைொக ஒரு ஆவணத்ணதைத் திறககவும்.

• அதில் (i) Aα+ Bπ +Cβ (ii) πr2h எனற 

ேமன�ொடுகணள, சிற்பபுக குறியீடுகள் 

உருவொககுவதைற்கொன கட்டணளணய்ப 

�யன�டுத்தி தைட்டச்சு பேயயவும்.

• வணையும் கருவி்ப�டண்டணய்ப �யன�டுத்தி 

�ல்சவறு வடிவஙகணள ஆவணத்தில் 

சேரத்து சேமித்து மூ்டவும்.

Impress

Calc

Writer
Database
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பேயல்�ொடு 

மொணவர பேயல்�ொடுகள்

1. வொய்ப�ொடண்ட்ப �யன�டுத்தி கணககீடடின கருத்ணதை அடி்ப�ண்டயொக பகொண்டு, மொணவரகள் 

அட்டவணணயில்  மதி்பப�ண்கள் தைொணள தைட்டச்சு பேயது பமொத்தை மதி்பப�ண்ணணயும் மற்றும் 

ேைொேரி மதி்பப�ண்ணணயும் ணைட்டரில் கொண்க.

2. �ள்ளியின ஆண்டு விழொவின அணழ்பபிதைணழயும் அதில் �ள்ளியின ப�யணை “வொட்டர மொரககில்” 

இணணகக மொணவரகணளத் தையொர �டுத்தைவும்.

3. வகு்பபின கொை அட்டவணணணயத் தையொரித்து அணதை கவரச்சியொக இரு்ப�தைற்கு சதைணவயொன 

வடிவூட்டல் பகொடுகக மொணவரகணளத் தையொர �டுத்தைவும்.

ஆசிரியர பேயல்�ொடுகள்

1. ஆசிரியர வொய்ப�ொடுகள் மற்றும் சிற்பபு எழுத்துககள் மற்றும் ‘ஓைஙகணள மொற்றி ஒரு வினொத்தைொணள 

தையொர பேயது அச்சிடுவதைற்கு,  ஒரு பேயமுணறணய பேயது கொட்டவும்.

2. ஒரு ஆவணத்தில் �்டத்ணதை இணணத்து மொற்றம் பேயது, வண்ணம் இடடு, பினனணி வண்ணத்ணதை 

மொற்றி �்டத்ணதை மிகவும் கவரச்சிகைமொக தையொரிகக ஒரு பேயமுணற பேயது கொட்டவும்.

மதி்ப�ொயவு

�குதி I 

ேரியொன விண்டணய சதைரவு பேயக

1. ”Table Format” உணையொ்டல் ப�டடிணய �யன�டுத்தி ஒரு பெடுவரிணேயின அகைத்ணதை எவவொறு 

பகொடுககைொம்?

 அ) File  Table properties  ஆ) Format  Table properties 

 இ) Table  Table properties  ஈ) Table  Table format.

2. எந்தை விரு்ப�த்ணதைத் சதைரவு பேயது உணை, அட்டவணண, வணைகணை மற்றும் மற்ற ப�ொருணள ஒரு 

ப�ொத்தைொனுககு அல்ைது ப�ொத்தைொனகளுககு பகொடுகக முடியும்.  

 அ) Auto format    ஆ) Automatic

 இ) Auto text    ஈ)  Auto graphics

3. Insert �டடி்ப�டண்டயிலுள்ள எந்தை கட்டணள ஆவணத்தில் �கக முறிவு சேரகக உதைவும்?

 அ) Manual Break    ஆ) Hard Page Break 

 இ) Section Break    ஈ) Page Break
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4. Insert table உணையொ்டல் ப�டடி திற்ப�தைற்கொன குறுககு வழி ேொவி சேரமொனம் எது?

 அ) Ctrl + F5  ஆ) Ctrl + F8

 இ) Ctrl + F10  ஈ) Ctrl + F12

5. Drawing கருவி்ப�டண்டயிலுள்ள எந்தை �ணிககுறி உணை்பப�டடிணய ப�றும்?  

 அ) Text �ணிககுறி  ஆ) Text Box �ணிககுறி 

 இ) Draw  �ணிககுறி   ஈ) Draw Box �ணிககுறி

�குதி –II குறுவினொககள்

1. ஆவணத்தில் ஒரு �்டத்ணதை எவவொறு சேர்ப�ொய?

2. ஆவணத்தில் சிற்பபு எழுத்துககணளச் சேர்ப�தைற்கொன வழிமுணறகணள எழுதுக.

3. ஒரு அட்டவணணயில் எவவொறு ஒரு சிற்றணறணய �ை சிற்றணறகளொக பிரி்ப�ொய மற்றும் �ை   

 சிற்றணறகணள எவவொறு ஒனறொக சேர்ப�ொய?

4. ணைட்டரில்  Word Art-யின �யன எனன?

�குதி – III

1. வணைவி கருவி்ப�டடி �ற்றி குறி்பபு வணைக.

2. எவவொறு ஒரு வரிணே மற்றும் பெடுவரிணேணய சேர்ப�ொய?

3. பினனணியிலுள்ள ஒரு �்டத்தின பதைளிணவ எவவொறு மொற்றுவொய?

�குதி – IV

1.  ஒரு வொரத்ணதைககு “Autotext” எவவொறு உருவொககுவொய?

2.  அட்டவணணயின அளணவ எ்ப�டி மொற்றுவொய?

3.  �்டஙகளுககு எவவொறு வடிவூட்டம் பேயவொய?

4.  ஒரு ஆவணத்ணதை அச்சி்ட்ப�டுவதைற்கு முன எவவொறு முனசனொட்டம் பேயவொய எனறும் ஆவணத்ணதை     

        எவவொறு அச்சிடுவொய.

5.  அட்டவணணயில் உள்ள தைைவுகளின கூடடுத்பதைொணகணய வொய்ப�ொடு மூைம் எவவொறு பேயவது  

  என�ணதை �ற்றி வழிகணள எழுதுக.
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