
73

ச�ொறச�யலி (Basics)

கற்றலின் ந�ொககஙகள்

•  ச�ொறச�யலியின் 
முககியத்துவத்்தைப் 
புரிந்து சகொள்ளுதைல்.

•  ஓபன் ஆஃபீஸ் 
பயன்பொடுக்ைப்  புரிந்து 
சகொள்ளுதைல்.

•  �ன்்னல் தி்ைக்ைப்  புரிந்து சகொள்ளுதைல் 
மறறும் ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் நவ்ை 
ச�யதைல்

•  ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் பதிப்பித்தைலுக 
கொ்ன ச�யல்பொடுகள் அறிந்து சகொள்ளுதைல்.

•  ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் உ்ை மறறும் 
பகக வடிவூட்டல் பறறி அறிந்து சகொள்ளுதைல்.

•  ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் உள்ை எழுத்துப் 
பி்ைக்ைககண்டறியும் சி்றப்பு 
சி்றப்பியல்புக்ைப்  பறறி அறிந்து 
சகொள்ளுதைல்.

குறிப்பு
இந்தை பொ்டப்பகுதிககொ்ன பயிறசிக்ை 
தைமிழிநைநய ச�யயைொம்.

6.1 ச�ொறச�யலி ஓர் அறிமுகம்

 ஒரு உ்ை ஆவணத்்தை 
உருவொககுதைல், பதிப்பித்தைல், ்கயொளுதைல், 
பரிமொற்றம் ச�யதைல், ந�மித்தைல் மறறும் திரும்ப 
எடுத்தைல் ஆகிய ச�யறபொடுக்ைச் ச�யயும் 
கணிப்சபொறி சமன்சபொருள் “ச�ொறச�யலி” 
(Word processor) ஆகும். இம்சமன்சபொரு்ைப் 
பயன்படுத்தி ச�யயப்படும் ச�யல்கள் 
“ச�ொறச�யைொககம்” (Word processing) 
என்று அ்ைககப்படுகி்றது.“ச�ொறச�யைொககம் 
என்பது கணிப்சபொறியில் சபொருத்தைமொ்ன ஒரு 
சமன் சபொரு்ைப் பயன்படுத்தி உ்ை 
ஆவணஙக்ை உருவொககுதைல், பதிப்பித்தைல், 
்கயொளுதைல், பரிமொறறுதைல், ந�மித்தைல் மறறும் 
திரும்ப எடுககும் ச�யறபொ்டொகும்.”

 சபொதுவொக ச�ொறச�யலி  
சமன்சபொருள்கள், தைனியுரி்ம (Proprietary 
source) மறறும் தி்றந்தை மூை(Open source) 
ச�ொறச�யலிகைொக கி்்டககின்்ற்ன. 
பிைபைமொ்ன ச�ொறச�யலி சதைொகுப்புக்ைப்  
அட்டவ்ண 6.1-ல் கொணைொம்.

அட்டவ்ண 6.1 தைனி உரி்ம  மறறும் 
தி்றந்தை மூை சமன்சபொருள்

தைனியுரி்ம ஆதைொை ச�ொறச�யலிகள் 

சமன்சபொருள் 
சதைொகுப்பு
Package

உருவொககியவர்
Developer

்மகநைொ �ொஃப்ட 
நவர்டு Microsoft 
Word 

்மகநைொ �ொஃப்ட 
கொர்ப்பநை�ன்
Microsoft Corporation

WPS நவர்டு கிங �ொப்ட
Kingsoft

நவர்டுப்நைொ
WordPro

நைொட்டஸ் கொர்ப்பநை�ன்

தி்றந்தை மூைச�ொறச�யலிகள்

சமன்சபொருள் 
சதைொகுப்பு
Package

உருவொககியவர்
Developer

ஓபன்ஆஃபீஸ் 
்ைட்டர்
OpenOffice Writer

அப்பொச்சி (Apache)

லிபநை ஆஃபிஸ் 
்ைட்டர்
LibreOffice Writer

தி ்டொககுசமன்ட 
சபௌணந்ட�ன் 
The document 
foundation

அபிநவர்டு  
Abiword

அபி ந�ொர்ஸ்
Abisource

தைமிழ் ச�ொறச�யலிகள்: (Tamil Word 

6அைகு II தைொனியஙகு அலுவைக கருவிகள் பொ்டம் 
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Processors)
 தைமிழ் ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் (Tamil 
OpenOffice Writter), தைமிழ் லிப்நைஆஃபீஸ் 
்ைட்டர் (Tamil Libre Office), கம்பன் 3.0 
(Kamban 3.0), சமன்தைமிழ்2017 (Mentamizh 
2017) -இ்வ தைமிழ் சமொழியில் உள்ை 
பிைபைமொ்ன ச�ொறச�யலிகள் ஆகும். 
்மகநைொ�ொஃப்ட நிறுவ்னத்தின் ஆஃபீஸ் 
சதைொகுப்பு தைமிழ் இ்்டமுகத்து்டன்  
ச�யல்படுகி்றது. 
 இந்தை பொ்டப்பகுதியில் ஓபன் ஆஃபீஸ் 
்ைட்டர் ச�ொறச�யலி்யப்  பறறி கறக 
உள்நைொம்.  
 6.2 ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் ஓர் அறிமுகம்:

 
 ஓபன் ஆஃபீஸ் என்பது ஆவணஙகள், 
அட்டவ்ணத்தைொள் (Worksheet), 
நிகழ்த்துதைல்(Presentation), வ்ைப்டம் 
(Graphics), தைைவுத்தைைஙகள் (Database) 
நபொன்்றவற்்ற உருவொககப் 
பயன்படுத்தைப்படும் ஒரு முன்்னணி தி்றந்தை 
மூை அலுவைக சமன்சபொருள்களின் 
சதைொகுப்பொகும். இந்தை சமன்சபொருள் அ்்னத்து 
வ்க கணிப்சபொறிகளிலும், பல்நவறு 
சமொழிகளிலும் பயன்படுத்தைைொம். இதில் 
அ்்னத்து தைைவுக்ையும் �ர்வநதை� தி்றந்தை 
நி்ை தைை வடிவ்மப்பில் (International open 
standard format) ந�மித்து, மற்ற சபொதுவொ்ன 
அலுவைக சமன்சபொருள் சதைொகுப்புகளில் 
உள்ை நகொப்புக்ை படிககவும், எழுதைவும் 
முடியும். ஓபன் ஆஃபீஸ் சமன்சபொருள் 
கறபதைறகு மிகவும் எளி்மயொ்னது. 
ஓபன் ஆஃபீஸ் பல்நவறு அலுவைக 
சதைொகுப்புக்ை உருவொககககூடிய கீழ்ககண்ட 
சமன்சபொருள்க்ை சகொணடுள்ைது. 
• ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் (OpenOffice 

Writer) - உ்ை ஆவணஙக்ை 
உருவொககப் பயன்படும் ச�ொறச�யலி.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் கொல்க (OpenOffice Calc) 
- அட்டவ்ணத் தைொள்க்ை உருவொககப் 
பயன்படும் அட்டவ்ணச் ச�யலி.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் நபஸ் (OpenOffice Base) –
தைைவுத்தைைஙக்ை உருவொககப் பயன்படும்.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் இம்ப்சைஸ் (OpenOffice 
Impress)- நிகழ்த்துதை்ை உருவொககப் 

பயன்படும்.
• ஓபன் ஆஃபீஸ் டைொ  (OpenOffice Draw)- 

ப்டஙகள் வ்ைய பயன்படும் சமன்சபொருள்
• ஓபன் ஆஃபீஸ் பொர்முைொ (OpenOffice 

Formula)- வொயப்பொடுகள் மறறும் 
�மன்பொடுக்ை உருவொகக.

 ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் என்பது ஓபன் 
ஆஃபீஸ் சதைொகுதியிலுள்ை ச�ொறச�யலியொகும். 
ஒரு ச�ொறச�யலியின் வைககமொ்ன சி்றப்பியல்பு 
கைொ்ன,  எழுத்துப்பி்ை திருத்துதைல் (Spelling 
Check),ச�ொறகைஞ்சியம் (Thesarus), ச�ொறக்ை 
சிறுநகொடிடடு ந�ர்த்தைல் (Hyphenation), 
தைொனியஙகு �ரிச�யதைல் (Autocorrect), 
கணடுபிடித்து மொறறுதைல் (Find &Replace) 
சபொருை்டககம் மறறும் குறியீடடு 
அட்டவ்ணகளின் தைொனியஙகு உருவொககம் 
(Automatic Generation of Table of contents and 
indexes), அஞ்�ல் இ்ணப்பு (Mail Merge) 
நபொன்்ற்வ நீஙகைொக, ்ைட்டர் கீநை 
சகொடுககப்படடுள்ை முககிய சி்றப்பியல்புக்ை 
வைஙகுகின்்றது
வொர்ப்புருகள் மறறும் பொணிகள் (Templates 
and Styles) 
• �ட்டகஙகள் (Frames), ச�டுவரி்�கள் 

மறறும் அட்டவ்ணகள் உள்ளிட்ட பகக 
வடிவ்மப்பு மு்்றகள்.

• வ்ைப்டஙகள், அட்டவ்ணச் ச�யலிகள் 
மறறும் பி்ற சபொருடக்ை உடசபொதித்தைல் 
அல்ைது இ்ணத்தைல்

• வ்ைதைலுககொ்ன உள்ளி்ணந்தை 
கருவிகள்.

• பை ஒற்்ற ஆவணஙக்ை ஒரு 
முதைன்்ம ஆவணமொக(Master 
Document) உருவொககுதைல்.

• ஆவணஙக்ைத் திருத்தும்நபொது அதைன் 
�்்ட்ய மொறறும் வ�தி (Change 
Tracking during Revisions)

• நூைகத் தைைவுத்தைை படடியல் ந�ர்த்தைலு்டன் 
இ்ணந்தை தைைவுத்தைை ஒருஙகி்ணப்பு 
(Database integration, including a 
bibliography database)

• ஆவணத்்தை PDF வடிவிறகு ஏற்றம் 
ச�யதைல்.
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6.2.1 கணிப்சபொறியில் ஓபன் ஆஃபீஸ் 
பதிவி்றககம் ச�யது நிறுவுதைல் 
 http://www.openoffice.org/download  
என்்ற இ்ணயத்திலிருந்து ஓபன்ஆஃபீஸின் 
அண்மப் பதிப்புக்ை இைவ�மொக 
பதிவி்றககம் ச�யது நிறுவைொம்.
6.2.2 ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் ஒரு புதிய 
ஆவணத்்தை உருவொககுதைல்
 ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் ஒரு புதிய 
ஆவணத்்தை  பல்நவறு வழிமு்்றகளில் 
உருவொககைொம். 
விணந்டொஸ் இயகக அ்மப்பிலிருந்து
 StartAll Programs	 OpenOffice	
 OpenOffice Writer 
  (அல்ைது)
 ஸ்்டொர் ச�ன்்டர் (Star Center) வைநவறபு 
தி்ையிலிருந்து (ப்டம் 6.1)
•  விணந்டொஸ் தி்ை முகப்பிலுள்ை, 

OpenOffice பணிககுறி்ய இருமு்்ற 
கிளிக ச�யயவும் 

•  இப்சபொழுது ப்டம் 6.1 இல் கொட்டப்படடுள்ைது 
நபொன்்ற ஒரு வைநவறபு தி்ை நதைொன்றும் 

ப்டம் 6.1 ஓபன்ஆஃபீஸ் வைநவறபு தி்ை 
•  இந்தை வைநவறபுத்  தி்ை “ஸ்்டொர் ச�ன்்டர்” 

(Star Center) என்்ற்ைககப்படுகி்றது. 
்ைட்டர், ஓபன்ஆஃபீஸின் ஒரு பயன்பொடு 
ஆகும். எ்னநவ, “ஸ்்டொர் ச�ன்்டர்”–ல் 
உள்ை “Text Document” பணிககுறி்ய 
கிளிக ச�யதும்  இதை்்னப் சப்றைொம். 

(அல்ைது)
 ப்டம் 6.2 இல் சகொடுககப்படடுள்ைது 
நபொை FileNewText Document என்்ற 
கட்ட்ை அல்ைது Ctrl + N என்்ற வி்�ப் 

பை்க குறுககுவழி்ய பயன்படுத்தியும்  ஒரு 
புதிய ஆவணத்்தை உருவொககைொம்.

ப்டம் 6.2 ஒரு புதிய ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் 
�ன்்னல் தி்ை

6.2.3. ்ைட்டர் �ன்்னல் தி்ையின் பொகஙகள்
 ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் �ன்்னல் தி்ை 
ப்டம் 6.3 – இல் கொடடியுள்ைது நபொை தை்ைப்பு 
பட்்ட(Title bar), படடி பட்்ட (Menu bar), 
ச�ந்தைை கருவிப்பட்்ட (Standard Toolbar), 
வடிவூட்டல் கருவிப்பட்்ட (Formatting 
Toolbar), ரூைர் (Ruler), பணித்தைைம் 
(Workspace) மறறும் நி்ை்மப்பட்்ட 
(Status bar) சகொணடுள்ைது. ப்டம் 6.3 -ல் உள்ை 
ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் �ன்்னல் தி்ையின் 
பொகஙகள் கீநை விைககப்படடுள்ைது.

கடடுப்பொடடுப் சபொத்தைொன்கள்
ஆவணத்தின் சபயரு்டன் தை்ைப்பு பட்்ட படடிப் பட்்ட கருவிப் பட்்ட

ச�ருகுமி்டம்
ரூைர்

உருைல் பட்்ட

நி்ை்ம பட்்ட

ப்டம் 6.3 ்ைட்டர்�ன்்னல் தி்ையின் 
பொகஙகள்

தை்ைப்புப் பட்்ட (Title bar)

 தை்ைப்புப் பட்்ட �ன்்னல் தி்ையின் 
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நமல் பகுதியில் நதைொன்றும். இதில் 
ஆவணத்தின் தை்ைப்பு மறறும் பயன்பொடடின் 
சபயர் நதைொன்றும். ஆவணத்திறகு 
சபயரி்டப்ப்டவில்்ைசயனில் Untitled1 
என்்ற சபயர் தைொ்ன்மவொக அ்மயும்.
கடடுப்பொடடு சபொத்தைொன்கள் (Control buttons)

 ப்டம் 6.4ல் உள்ைது நபொன்்ற தை்ைப்பு 
பட்்டயின் வைது பு்றத்தில் 1. சிறிதைொககு 
(Minimize) 2.சபரிதைொககு / மீட்ட்ம(Maximize 
/ Restore) 3.மூடு (Close)கடடுப்பொடடு 
சபொத்தைொன்கள் உள்ை்ன.

1 2 3

ப்டம் 6.4 ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் கடடுப்பொடடு 
சபொத்தைொன்கள்

1. சிறிதைொககு சபொத்தைொன் :
சிறிதைொககுவதைறகு இஙகு கிளிக ச�யயவும்

ப்டம் 6.5 சிறிதைொககு சபொத்தைொன் கொடடும் 
�ன்்னல்தி்ை

 சிறிதைொககு சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யதைொல், ஆவண �ன்்னல் தி்ை்ய சிறிய 
அைவிறகு சுருககி பணி படடியில் ஒரு சிறிய 
சபொத்தைொ்னொக கொடடும். மீணடும் ஆவணத்்தை 
அதைன் மூை அைவிறகு மீட்ட்மகக, 
சுடச்டலி்யப் பணிப்பட்்டயில் உள்ை 
ஓபன்ஆஃபீஸ் சபொத்தைொன் மீது �கர்த்தி்னொல், 
சுருஙகிய அைவில் உள்ை ஆவணத்்தை ஒரு 
சிறிய ப்டமொக (Miniature) கொணைொம்.  இந்தை 

சபொத்தைொ்்னக கிளிக ச�யதைொல் ஆவணம் மூை 
அைவிறகு மீணடும் மீட்ட்மககப்படும். 

ப்டம் 6.6 ஓபன்ஆஃபீஸ் ஆவணத்தின் 
சுருஙகிய அை்வ கொடடும் �ன்்னல்தி்ை

2. சபரிதைொககு சபொத்தைொன்:
 சபரிதைொககு சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யதைொல், ஆவணத்தின் �ன்்னல் தி்ை முழு 
அைவில் தி்ையில் நதைொன்றும். ஆவணத்தின் 
�ன்்னல் தி்ை முழு தி்ையில் கொட்டப்படும் 
சபொழுது “சபரிதைொககு” சபொத்தைொன் “மீட்ட்ம” 
சபொத்தைொ்னொக மொற்றம் சபறும். 

Restore

ப்டம் 6.7 அைவிடும் சபொத்தைொன்கள்
 மீட்ட்ம சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல், 
ஆவணத்தின் �ன்்னல்தி்ை அதைன் மூை 
அை்வ மீணடும் சபறும்.
3. மூடு சபொத்தைொன்:
 சிவப்பு நி்றத்தில்  உள்ை மூடு 
சபொத்தைொ்்ன “Exit” அல்ைது “Quit” என்று 
அ்ைககைொம்.இந்தை சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யதைொல் பயன்பொடு மூ்டப்படடு ஓபன்ஆஃபீஸ், 
விணந்டொஸ் தி்ைமுகப்புககுத் திரும்பிவிடும்.

Exit / Close openoffice 

Close document

ப்டம் 6.8 மூடுசபொத்தைொன்
 பணிப்பட்்டயின் வைது மூ்ையில் 
மறச்றொரு X என்்ற குறி உள்ைது. இந்தை குறி 
உஙகள் ஆவணத்்தை மூடுவதைறகு உதைவும். 
இந்தை X குறி்யக கிளிக ச�யதைொல் உஙகள் 
ஆவணம் மூ்டப்படும், ஆ்னொல் ஓபன் ஆஃபீஸ் 
தி்றந்நதை இருககும்.
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படடிப்பட்்ட
 தை்ைப்பு பட்்டயின் கீநை உள்ை 
படடிப்பட்்டயில் பல்நவறு விருப்பஙகளு்டன் 
கூடிய படடிகள் உள்ை்ன.

ப்டம் 6.9 படடிப்பட்்ட
 File –நகொப்பு நமைொண்ம 
பணிகைொ்ன, ஒரு புதிய நகொப்்ப உருவொகக 
(New), தி்றகக (Open), மூ்ட (Close), ந�மிகக 
(Save), ந�மித்தை நகொப்்ப நவறு சபயரில் 
ந�மிகக (Save as), அச்சி்ட (Print), நகொப்பு 
ஏற்றம் ச�யய நபொன்்ற பல்நவறு விருப்பஙகள் 
File படடிப்பட்்டயில் உள்ைது.
 Edit-பதிப்பு (Edit) படடிப்பட்்டயில் 
பதிப்பித்தைலுககுத்  நதை்வயொ்ன �கல் எடுத்தைல் 
(Copy), சவடடுதைல் (Cut), ஒடடுதைல் (Paste), 
ச�யல்தைவிர் (Undo), மீணடும் ச�ய (Redo) 
நபொன்்ற விருப்பஙகள்  உள்ை்ன.
 View–வ்ை வடிவ்மப்பு (Web 
Layout), அச்சு வடிவ்மப்பு (Print Layout) , 
ந�விநகட்டர் நபொன்்ற ்ைட்டரின்சூை்ை 
மொற்ற பயன்படும் விருப்பஙகள் View 
படடிப்பட்்டயில் உள்ை்ன.
 Insert–ப்டஙகள் (Picture), 
அட்டவ்ணகள் (Tables), வ்ைப்டஙகள் 
(Charts), கருத்துகள் (Comments), 
தை்ைப்புகள் (Header), அடிககுறிப்புகள் 
(Footer), சி்றப்பு குறியீடுகள் (Special 
Character), குறுககு நமறநகொள் நபொன்்ற 
பல்நவறு கூறுக்ை ச�ருகுவதைறகொ்ன 
கட்ட்ைகள் Insert படடிப்பட்்டயில் 
உள்ை்ன.
 Format–வடிவ்மப்பு படடிப்பட்்டயில் 
உ்ை மறறும் பகக வடிவ்மப்பிறகொ்ன பகக 

அைவு(Page size), அ்மப்பு (Layout), எழுத்துரு 
பணபுகள் (Font Character), புல்ைட குறி 
(Bullet and Number)மறறும் எண வரி்� 
நபொன்்ற அம்�ஙகள்  உள்ை்ன.
 Tables–அட்டவ்ண படடியில் 
அட்டவ்ணக்ை உருவொககுதைல், 
வரி்�கள், ச�டுவரி்�க்ைச் ந�ர்த்தைல், 
சிற்ற்ைக்ைப் பிரித்தைல், சிற்ற்ைக்ை 
இ்ணத்தைல் மறறும் அட்டவ்ண 
நிர்வகிககவும், ்கயொைவும் பல்நவறு 
கருவிகள் உள்ை்ன.
 Tools–கருவிகள் படடியில் எழுத்துப் 
பி்ை �ரிபொர்த்தைல், குறுநிைல்கள் (Macros), 
அஞ்�ல் இ்ணப்பு, இறுதி குறிப்புகள்/
அடிககுறிப்புகள் நபொன்்ற பை கருவிகள்மறறும் 
ச�யல் கூறுக்ைக சகொணடுள்ைது.  
 Window – Window படடியில் புதிய 
Window தி்றகக,  மூ்ட,  பிரிகக மறறும் 
ச�யலிைகக (Freeze) ச�யவதைறகொ்ன 
விருப்பஙகள் உள்ை்ன.
 Help – ஓபன்ஆஃபீஸ் help 
படடிப்பட்்டயில் உள்ை்மந்தை (built-in) 
உதைவி அம்�ஙகள் உள்ை்ன.
கருவிப்பட்்ட(Tool bar):
 இயல்பொகநவ படடிப்பட்்டயின்  கீழ் 
இைணடு கருவிப் பட்்டகள்  உள்ை்ன. அ்வ 
: 
1) ச�ந்தைை (Standard) கருவிப்பட்்ட
2) வடிவூட்டல்(Formatting) 
க ரு வி ப் ப ட ் ்ட
 ச�ந்தைை கருவிப்பட்்ட – ச�ந்தைை 
கருவிப்பட்்ட படடிப்பட்்டயின் கீழ் உள்ைது. 
சவடடுதைல், �கசைடுத்தைல், ஒடடுதைல், ச�யல்தைவிர்  
நபொன்்ற அடிககடி உபநயொகப்படுத்தைக கூடிய 
குறுககு வழி பணிககூறுகள் உள்ை்ன. 

ப்டம் 6.10 ச�ந்தைை கருவிப்பட்்ட

 வடிவூட்டல் கருவிப்பட்்ட - ச�ந்தைை 
கருவிப்பட்்டயின் கீழ்வடிவூட்டல் 
கருவிப்பட்்ட உள்ைது. உ்ை்ய தைடித்தை 
எழுத்துககைொக (bold), 
அடிகநகொடி்ட(underline), �ொயந்தை (italics)

எழுத்துககைொக மொற்ற, எழுத்துரு வ்க (font 
type), எழுத்து வ்கயின் நி்றம் (font color) 
நபொன்்ற வடிவ்மப்பதைறகொ்ன 
பணிககுறிக்ைகசகொணடுள்ைது.
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ப்டம் 6.11 வடிவூட்டல் கருவிப்பட்்ட
ரூைர் (Ruler)

 பகக ஓைஙக்ை கொடடும் அடிகநகொைொக ரூைர் வடிவூட்டல் கருவிப்பட்்டயின் கீழ் உள்ைது. 
இைணடு வ்கயொ்ன ரூைர்கள் உள்ை்ன. 

ப்டம் 6.12 ரூைர் (Ruler)

1) கி்்ட மட்ட ரூைர் (Horizontal) 
2) ச�ஙகுத்து ரூைர் (vertical) 
 கி்்டமட்ட ரூைர் (Horizontal ruler) 
பககத்தின் இ்டது மறறும் வைது ஓைஙக்ையும், 
ச�ஙகுத்து ரூைர் (vertical ruler) பககத்தின் 
நமல் மறறும் கீழ் ஓைஙக்ை அ்மகக 
பயன்படுகி்றது.
தைட்டச்சு ச�யயும் இ்டம் (Work space)
 �ன்்னல் தி்ையின் கீழ் உள்ை நி்ைப் 
பட்்டயில் ஆவணத்தின் தைறநபொ்தைய நி்ை 
சதைரியும். அந்தை நி்ைப்பட்்டயில் பகக 
எணணிக்க, தைறநபொ்தைய பகக எண, 
இயல்பு சமொழி நபொன்்ற்வ நதைொன்றும்.
நி்ைப்பட்்ட (Status Bar)
 �ன்்னல் தி்ையின் கீழ் உள்ை நி்ைப் 
பட்்டயில் ஆவணத்தின் தைறநபொ்தைய நி்ை 
சதைரியும். அந்தை நி்ைப்பட்்டயில் பகக 
எணணிக்க, தைறநபொ்தைய பகக எண, 
இயல்பு சமொழி நபொன்்ற்வ நதைொன்றும்.
6.2.4 உ்ை்ய உள்ளிடுதைல் 
 புதிதைொக ஆவணம் தி்றககப்பட்டவு்டன், 
தி்ையில் உள்ை சபரிய கொலியொ்ன இ்டத்தில் 
உ்ை்ய தைட்டச்சு ச�யயைொம். ஒரு ஆவணம் 
தி்றககப்ப்டவும் பய்னர் ந�ைடியொக தைட்டச்சு 
ச�யய சதைொ்டஙகைொம். ஒவசவொரு எழுத்தைொகத் 

தைட்டச்சு ச�யயும் சபொழுது விடடு விடடுத் 
நதைொன்றும் (flashing) ச�டும்பட்்ட (vertical 
bar) ஒன்று வைது பு்றமொக �கர்ந்து சகொணந்ட 
இருககும். இதைறகு ச�ருகும் புள்ளி என்று 
சபயர். ஒரு வரியின் க்்டசி வ்ை தைட்டச்சு 
ச�யது விட்டொல் அ்தைத் சதைொ்டர்ந்து வரும் 
எழுத்துககள் தைொ்னொகநவ மடிந்து அடுத்தை 
வரியின் சதைொ்டககத்திறகு ச�ல்லும். இந்தை 
வ�தி ச�ொறச�யலியில் “ச�ொல் மடிப்பு” (Word 
wrap) என்று அ்ைககப்படும்.
 நு்ைவுப் (Enter) சபொத்தைொ்்ன 
ஒவசவொரு வரியின் இறுதியிலும் அழுத்தை 
நவணடியது  இல்்ை. ஒரு பத்தியின் 
க்்டசியிநைொ அல்ைது ஒரு கொலி வரி 
நவணடுசமன்்றொநைொ மடடும் தைொன் நு்ைவுப் 
சபொத்தைொ்்ன அழுத்தை நவணடும். ஒரு பககம் 
நி்்றந்தைவு்டன் ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் 
தைொ்னொகநவ அடுத்தை புதிய பககத்்தை 
உருவொககிக சகொள்ளும். 
6.2.5 ஆவணத்தினுள் �கர்வதைறகு:  
 ஒரு ஆவணத்தினுள் ச�ருகும் 
புள்ளி்ய �கர்த்தை பல்நவறு வழிகள் உள்ை்ன. 
அட்டவ்ண 6.2 - ல் ஆவணத்தில் உள்நை 
எளிதில் �கர்வதைறகொ்ன பை வி்�ப்பை்க 
குறுககு வழிகள் சகொடுககப்படடுள்ை்ன.

அட்டவ்ண 6.2 வி்�ப்பை்க குறுககு வழி �ொவிகள்
�ொவி �கர்த்துவதைறகு
 ஒரு எழுத்தின் வைதுபு்றமொக
 ஒரு எழுத்தின் இ்டது பு்றமொக
 ஒரு வரி நமநை ச�ல்ை
 ஒரு வரி கீநை ச�ல்ை

Ctrl +  ஒரு ச�ொல் அைவிறகு வைது பு்றமொக
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Ctrl +  ஒரு ச�ொல் அைவிறகு இ்டது பு்றமொக
Ctrl +  ஒரு பத்தி அைவுககு நமநை ச�ல்ை
Ctrl +  ஒரு பத்தி அைவுககு கீநை ச�ல்ை

Home வரியின் சதைொ்டககத்திறகு
End வரியின் இறுதிககு

Ctrl + Home ஆவணத்தின் சதைொ்டககத்திறகு
Ctrl + End ஆவணத்தின் இறுதிககு
Tab சிற்ற்ையின் முன்பு்றமொக
Shift + Tab சிற்ற்ையின் பின்பு்றமொக
Pg up(Page Up) ஒரு தி்ையைவுககு முன்பககமொக
Pg Down(Page 
Down)

ஒரு தி்ையைவுககு பின்பககமொக

6.2.6 ஆவணத்்தைச் ந�மித்தைல்
 முதைன்மு்்றயொக ஒரு ஆவணத்்தைச் ந�மிககும் நபொது, ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் அந்தை 
ஆவணத்்தை எந்தைப் சபயரில் ந�மிப்பது என்று பய்ன்ை வி்னவும். ஆவணத்திறகு சபயரிடுவதைன் 
மூைம் அதை்்னப் பிரிசதைொரு ந�ைத்தில் நதைடுவதும், தி்றப்பதும் இயலும். பய்னர் எந்தை இயககி (Drive) 
மறறும் எந்தை உ்்றயில் (Folder) அந்தை ஆவணத்்தைச் ந�மிகக நவணடும் என்ப்தையும் நதைர்வு 
ச�யயைொம். முதைன் மு்்றயொக ஒரு ஆவணத்்தை ந�மிப்பதைறகொ்ன வழிகள் பின்வருமொறு :
• File Save அல்ைது File Save As அல்ைது Ctrl + S கிளிக ச�யதைொல்
• “Save As” என்்ற உ்ையொ்டல் சபடடி ப்டம் 6.13 உள்ைது நபொல் நதைொன்றும்.

ப்டம்  6.13 Save As உ்ையொ்டல் சபடடி
• ஆவணத்்தை ந�மிககும் இ்டத்்தை நதைர்வு ச�யய நவணடும். இ்டம் நதைர்வு ச�யயொவிடில் அ்்னத்து 

ஆவணஙகளும் தைொ்ன்மவொகநவ விணந்டொஸில்  உள்ை “Documents” நகொப்பு்்றயில் 
ந�மிககப்படும்.

• ஆவணத்தின் சபய்ை File Name உ்ைப் சபடடியில் தைட்டச்சு ச�யய நவணடும்.
• ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் உள்ை அ்்னத்து ஆவணஙகளும் .odt நீடடிப்பு்டன் ந�மிககப்படும். 

பய்னர் ஓபன்ஆஃபீஸ்ஆவணத்்தை ்மகநைொ�ொப்டநவர்டு (Microsoft Word) ஆவணம் அல்ைது 
PDF வடிவில் ந�மிககைொம். அவவொறு ச�யய “Save As type” படடியல் சபடடியில் உள்ை நகொப்பு 
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வ்க்ய நதைர்வு ச�யய நவணடும். 
• இறுதியொக Save சபொத்தைொ்்னக கிளிக 

ச�யய நவணடும்.
• ஒரு மு்்ற நகொப்்ப ந�மித்தைவு்டன், 

ஆணவத்தின் சபயர் தை்ைப்புப் பட்்டயில் 
(Title Bar) நதைொன்றும்.

க்டவுச் ச�ொல்லு்டன் ஆவணத்்தை ந�மிப்பது
 ஆவணத்்தை க்டவுச் ச�ொல்லு்டன் 
ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் பொதுகொககைொம். 
(ஆவணத்்தை பொதுகொகக ந�மிககும் நபொநதை 
க்டவுச் ச�ொல்லு்டன் அ்மககைொம்). க்டவுச் 
ச�ொல்்ைக சகொணடு ஒரு நகொப்்ப ந�மிகக 
“Save with Password” (க்டவுச் ச�ொல் மூைம் ந�மி) 
என்்ற நதைர்வுப் சபடடியில் (Check box) கிளிக 
ச�யதை பின் “Save” சபொத்தைொ்்ன அழுத்தை நவணடும்.
ப்டம் 6.14 ல் கொணபது நபொை “set pass word” 
உ்ையொ்டல் சபடடி உ்டந்ன நதைொன்றும்

 
Enter Your Password here

Enter the same Password  once again

Click Ok to Finalise

ப்டம் 6.14 க்டவுச்ச�ொல் உ்ையொ்டல் சபடடி
 இந்தை உ்ையொ்டல் சபடடியில், க்டவுச் 
ச�ொல்்ை “Enter Password to open” என்்ற 
உ்ைப்சபடடியில் தைட்டச்சு ச�யது, 
உறுதிப்படுத்தை “Confirm Password” என்்ற 
சபடடியில் மீணடும் க்டவுச்ச�ொல்்ை தைட்டச்சு 
ச�யது இறுதியொக “OK” சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யய நவணடும். 
 இவவொறு பொதுகொககப்பட்ட (Protected) 
ஆவணத்தின் க்டவுச் ச�ொல் மறறும் “Read only”  
மறறும் க்டவுச்ச�ொல் மொறறுவதைறகொ்ன வ�தியும் 
நபொன்்ற பை அம்�ஙக்ையும்  மொறறுவதைறகு 

“More Options” சபொத்தைொன் உதைவுகி்றது.
6.2.7 ஆவணத்்தை மூ்ட
 ஒரு ஆவணத்்தைச் ந�மித்தைவு்டன், 
பய்னர் சதைொ்டர்ந்து அந்தை ஆவணத்தில் நவ்ை 
ச�யயும் வ்கயில் தி்றந்நதை இருககும். 
நதை்வப்பட்டொல் நமலும் ஆவணத்தில் தைட்டச்சு 
ச�யயைொம். நவ்ை முடிந்தைவு்டன், 
ஆவணத்்தை ந�மித்தைபின் File Close 
கட்ட்ை அல்ைது Ctrl+W பயன்படுத்தி 
ஆவணத்்தை மூ்டைொம்.
ந�மிககப்ப்டொதை ஆவணத்்தை மூ்ட 
 Close சபொத்தைொ்்ன பயன்படுத்தி 
நீஙகள் ந�மிககப்ப்டொதை நகொப்்ப மூ்டப்படும் 
நபொது ்ைட்டர் ப்டம் 6.15 ல் உள்ைது நபொன்்ற 
ஒரு எச்�ரிக்க ச�யதி்ய தி்ையில் 
நதைொன்றும்.

ப்டம் 6.15 எச்�ரிக்க ச�யதி சபடடி
 எச்�ரிக்க ச�யதி்ய நீஙகள் 
ஏறறுகசகொண்டொல், “Save” சபொத்தைொ்்ன 
கிளிக  ச�யயவும். “Save” சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யதைொல் அது நகொப்்ப ந�மிகக முயறசி 
ச�யயும். நகொப்்ப ந�மிகக விருப்பமில்்ை 
என்்றொல் “Discard” சபொத்தைொ்்ன  கிளிக 
ச�யய நவணடும் அல்ைது இந்தை 
எச்�ரிக்க்ய இைத்து ச�யது அநதை 
ஆவணத்தில் சதைொ்டர்ந்து பணியொற்ற “Cancel” 
சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயவும்.
6.2.8 ஏறக்னநவ உள்ை ஆவணத்்தை தி்றகக
 ந�மிககப்பட்ட ஒரு ஆவணத்்தை 
எப்சபொழுது நவணடுமொ்னொலும் மீணடும் 
தி்றககைொம். மீணடும் தி்றப்பதைறகு File  open 
அல்ைது Ctrl+O கட்ட்ை்யப் பயன்படுத்தை 
நவணடும். ப்டம் 6.16 இல் உள்ை Open 
உ்ையொ்டல் சபடடியில் நகொப்பின் சபய்ை 
File Name உ்ைப்சபடடியில் தைட்டச்சு ச�யது 
Open சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயவும்.
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ப்டம் 6.16 Open உ்ையொ்டல் சபடடி
6.3 தைமிழ் தைட்டச்சு இ்்டமுகம்

தைமிழில் தைட்டச்சு ச�யய பை வழிமு்்றகள் 
உள்ை்ன.
• தைமிழ் எழுத்துரு (font) பயன்படுத்துதைல்
• தைமிழ் தைட்டச்சு இ்்டமுகம் பயன்படுத்துதைல்
 முதைல் மு்்றயில் தைமிழ் எழுத்துருகக்ை 
பதிவி்றககம் ச�யது கடடுப்பொடடு பைகத்தில் 
(Control Panel) உள்ை font நகொப்பு்ையில் 
ந�ர்த்துக சகொள்ைைொம். ஆ்னொல் இந்தை 
மு்்றயில் சிை கு்்றபொடுகள் உள்ை்ன.
• பய்னர் மு்்றயொக தைமிழ் தைட்டச்சு 

பயின்றிருகக நவணடும்.
• கணிப்சபொறியில் அந்தை குறிப்பிட்ட எழுத்துரு 

இருகக நவணடும்.
• ஆஙகிைம்  உடப்ட மற்ற சமொழிக்ை 

ஏறகொது.
• ஒரு  ஆவணத்்தை, ஒரு  

கணிப்சபொறியிலிருந்து, மறச்றொரு 
கணிப்சபொறிககு அனுப்பும் நபொது, இைணடு 
கணிப்சபொறிகளிலும் அநதை எழுத்துரு 
இல்ைொவிடில்  மூை எழுத்துககள் 
குறியீடுகைொகநவ நதைொன்றும்.

 முதைல் மு்்றயில் உள்ை இந்தை 
கு்்றபொடுக்ை நீககி, இ்்டமுக மு்்ற 
பல்நவறு �ன்்மக்ைத் தைருகின்்றது.
• இந்தை மு்்றயில் Unicode சதைொழில்நுடபம் 

பின்பறறுவதைொல், இதில் தைட்டச்சு ச�யய 
தைமிழ் தைட்டச்சு ச�யயும் மு்்ற சதைரிந்திருகக 
நவணடிய அவசியமில்்ை.

• எந்தை  ஒரு ச�யலியிலும் எளிதைொக 
ஆவணத்்தை தைமிழில் தைட்டச்சு ச�யயைொம்.

• “Arial Unicode” நபொன்்ற Unicode  
எழுத்துககள் தைமிழ் மறறும் ஆஙகிைம் 
மடடுமல்ைொதை மற்ற இந்திய சமொழிகளிலும், 
அந்தை சமொழியின் இ்்டமுகமொக 
ஆதைைவளிககும்.

6.3.1 தைமிழ் தைட்டச்சு இ்்டமுகத்்தைப் 
பதிவி்றககம் ச�யது நிறுவுதைல்

 இ-கைப்்ப / முைசு தைமிழுகநக உரிய 
எழுத்துரு, “NHM Writer”  (இந்திய 
சமொழிகளுககு சபொதுவொ்ன எழுத்துரு) 
நபொன்்ற பை தைட்டச்சு இ்்டமுகஙகள் தி்றந்தை 
மூை சமன் சபொருைொக கி்்டககின்்ற்ன.
பதிவி்றககம் ச�யய மறறும் நிறுவ
• http://anjal.net/download என்்ற 

இ்ணப்பின் மூைம் “Murasu” ்ய 
பதிவி்றககி நிறுவைொம்.

• http://software.nhm.in என்்ற 
இ்ணப்பின் மூைம் “NHM Writer” ்ய 
பதிவி்றககி நிறுவைொம்.

• UNICODE மு்்றயில் தைமிழில் தைட்டச்சு 
ச�யவதைறகொ்ன வி்�ப்பை்க 
எழுத்துருககள் பொ்ட இறுதியில் 
சகொடுககப்படடுள்ைது.
6.4 ஒரு ஆவணத்்தை பதிப்பித்தைல்

 தைட்டச்சு ச�யதை ஆவணத்்தைப் பல்நவறு 
வழிகளில் பதிப்பிககைொம். தைட்டச்சு ச�யயும் 
சபொழுது அல்ைது தைட்டச்சு ச�யதை பின்்னர் 
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நதை்வயொ்னவற்்ற ந�ர்கக அல்ைது நீகக 
முடியும். இவவ்கயொ்ன திருத்தைஙகள் ச�யய 
இைணடு வழிகள் உள்ை்ன. 
 Backspace சபொத்தைொன்: ச�ருகும் 
புள்ளிககு இ்டது பககத்தில் உள்ை 
எழுத்துகக்ை அழிககும். 
 Delete சபொத்தைொன்: ச�ருகும் புள்ளிககு 
வைது பககத்தில் உள்ை எழுத்துகக்ை 
அழிககும்.
 புதிய உ்ை்ய ஆவணத்தின் 
இ்்டயில் ந�ர்கக முடியும். நவணடிய 
உ்ை்ய ச�ருகுவதைறகு மறறும் ந�ர்ப்பதைறகு, 
ச�ருகும் புள்ளி்ய நவணடிய இ்டத்தில் 
்வத்து Insert சபொத்தைொ்்ன அழுத்திய பின் 
தைட்டச்சு ச�யதைொல், புதிய உ்ை ந�ர்ககப்படடு 
ஏறக்னநவ உள்ை உ்ை வைது பககத்திறகு 
�கரும். நமல் அச்சி்டல் (Type over) மு்்றயில் 
புதிய உ்ை ந�ர்ககப்படும் நபொது ச�ருகும் 
புள்ளிககு வைது பககத்தில் உள்ை எழுத்துககள் 
அழியும். Insert  சபொத்தைொ்்னப் பயன்படுத்தி 
நமல் அச்சி்டல் (Type over)அல்ைது ச�ருகல் 
(Insert) மு்்ற ஆகியவற்்ற ஒன்றிலிருந்து 
இன்ச்னொன்று (Insert) மொறறிக சகொள்ைைொம். 

6.5 உ்ை்ய நதைர்ந்சதைடுகக, �கர்த்தை 
மறறும் �கசைடுகக

6.5.1 உ்ை்யத் நதைர்ந்சதைடுகக
 ச�ொறச�யலியில் உள்ை உ்ை்ய 
�கசைடுகக, �கர்த்தை, வடிவூட்டல் நபொன்்ற 
ச�யல்க்ைச் ச�யய உ்ை்ய நதைர்வு ச�யய 
நவணடும். இரு மு்்றகளில் உ்ை்யத் 
நதைர்வு ச�யயைொம். 
(i) சதைொ்டர்ச்சியொக உள்ை உ்ை்ய நதைர்வு 
ச�யய
(ii) சவவநவறு இ்டஙகளில் உள்ை உ்ை்ய 

நதைர்வு ச�யய
சதைொ்டர்ச்சியொக உள்ை உ்ை்ய நதைர்வு 
ச�யய
•  சதைொ்டர்ச்சியொக உள்ை உ்ை்ய நதைர்வு 

ச�யய, உ்ையின் சதைொ்டககத்திறகு 
ச�ருகும் புள்ளி்ய சகொணடு ச�ல்ைவும். 

• Shift சபொத்தைொ்்ன அழுத்தியவொறு 
சுடடி்ய அழுத்தியவொறு நதை்வயொ்ன 
உ்ை்ய நதைர்வு ச�யய நவணடும். 
நதைர்வு ச�யயப்பட்டபின் Shift சபொத்தைொ்்ன 
அழுத்துவ்தை விடடு வி்டவும். 

• இவவொறு நதைர்வு ச�யயப்பட்ட உ்ை 
அ்்னத்து ச�யல்பொடடிறகும் 
பயன்படுத்தைைொம். 

சவவநவறு இ்டஙகளில் உள்ை உ்ை்ய 
நதைர்வு ச�யய
• சவவநவறு இ்டஙகளில் உள்ை உ்ை்ய 

நதைர்வு ச�யய, ச�ருகும் புள்ளி்ய 
உ்ையின் சதைொ்டககத்திறகு சகொணடு 
ச�ல்ைவும்.

• Ctrl சபொத்தைொ்்ன அழுத்தியவொறு 
சுடடி்ய அழுத்தியவொறு நதை்வயொ்ன 
உ்ை்ய நதைர்வு ச�யயவும். நதைர்வு 
ச�யயப்பட்டபின் Ctrl சபொத்தைொ்்ன 
அழுத்துவ்தை விடடு வி்டவும்.

• இவவொறு நதைர்வு ச�யயப்பட்ட உ்ை 
அ்்னத்து ச�யல்பொடடிறகும் 
பயன்படுத்தைைொம்.

உ்ை்யத் நதைர்ந்சதைடுப்பதைறகொ்ன பல்நவறு 
வழிகள்
சுடச்டலியின் மூைம் உ்ை்யத் 
நதைர்ந்சதைடுத்தைல்
1. ச�ருகும் புள்ளி்ய நதைர்ந்சதைடுககப் ப்ட 

நவணடிய உ்ையின் சதைொ்டககத்தில் 
்வகக நவணடும்.

2. சுடச்டலியின் இ்டது சபொத்தைொ்்ன அழுத்திப் 
பிடித்தைவொறு உ்ையின் மீது �கர்த்தை 
நவணடும்.

3. உ்ை நதைர்ந்சதைடுககப்பட்ட பின் 
சபொத்தைொ்்ன விடடு வி்ட நவணடும்.  
இவவொறு  நதைர்ந்சதைடுககப்பட்ட உ்ை 
உயர்த்தி கொட்டப்படடிருககும்.

வி்�ப் பை்கயின் மூைம் உ்ை்யத் 
நதைர்ந்சதைடுத்தைல்
1. ச�ருகும் புள்ளி்ய நதைர்ந்சதைடுககப்ப்ட 

நவணடிய உ்ையின் சதைொ்டககத்தில் 
்வகக நவணடும்.

2. Shift சபொத்தைொ்்ன அழுத்தியவொறு �கர்வுப் 
சபொத்தைொன்க்ை பயன்படுத்தி 
நதை்வயொ்ன உ்ை நதைர்வு 
ச�யயப்பட்டபின் Shift சபொத்தைொ்்ன 
அழுத்துவ்தை விடடு வி்டவும்.

3. இவவொறு நதைர்ந்சதைடுககப்படடிருககும் 
உ்ை உயர்த்திக கொட்டப்படடிருககும்.
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உ்ை்யத் நதைர்ந்சதைடுப்பதைறகொ்ன குறுககு 
வழிகள்
 உ்ை்ய எளிதைொகவும், வி்ைவொகவும் 
நதைர்வு ச�யய குறுககு வழி �ொவிகள் 
• ச�ொல்லின் மீது இைணடு மு்்ற கிளிக 

ச�யதைல் - ஒரு வொர்த்்தை்ய 
நதைர்ந்சதைடுகக

• Ctrl+A  சபொத்தைொன்க்ை அழுத்துதைல் - 
முழுஆவணத்்தைநதைர்ந்சதைடுகக

6.5.2 உ்ை்ய �கர்த்துதைல் மறறும் 
�கசைடுத்தைல் 
உ்ை்ய �கர்த்தை
உ்ை்ய ஒரு இ்டத்திலிருந்து இன்ச்னொரு 
இ்டத்திறகு �கர்த்தை.
1. �கர்த்தை நவணடிய உ்ை்ய நதைர்வு 

ச�யய நவணடும்.
2. Ctrl +X அல்ைது Cut பணிககுறி  

அல்ைது EditCut கிளிக ச�யய 
நவணடும்.

3. மூை இ்டத்திலிருந்து உ்ை நீககப்படடு 
பிடிப்பை்கயில் (Clip Board) 
ந�ர்ககப்படும்.

4. உ்ை எந்தை புதிய இ்டத்திறகு �கர்த்தைப்ப்ட 
நவணடுநமொ அஙகு ச�ருகும் புள்ளி்ய 
சகொணடு ச�ல்ைவும்.

5. Ctrl + V அல்ைது Paste பணிககுறி   
அல்ைது Edit Paste கிளிக ச�யயவும்.

6. நதைர்வு ச�யயப்பட்ட உ்ை இப்சபொழுது 
நவணடிய  இ்டத்திறகு 
�கர்த்தைப்படடிருககும். 

உ்ை்ய �கசைடுகக
 உ்ை்ய ஒரு இ்டத்திலிருந்து 
நவச்றொரு இ்டத்திறகு �கசைடுகக
1. �கசைடுகக, நதை்வயொ்ன உ்ை்ய 

நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
2. Ctrl + C அல்ைது Copy பணிககுறி   

அல்ைது EditCopy கிளிக ச�யயவும்.
3. �கசைடுககப்பட்ட உ்ை பிடிப்பை்கயில் 

ந�ர்ககப்படும்.
4. �கசைடுககப்பட்ட உ்ை எஙகு �கசைடுகக 

நவணடுநமொ அஙகு ச�ருகும் புள்ளி்யக 
சகொணடு ச�ல்ைவும்.

5. Ctrl + V அல்ைது Paste பணிககுறி  அல்ைது 
EditPaste கிளிக ச�யயவும்.

நதைர்வு ச�யயப்பட்ட உ்ை இப்சபொழுது 
நவணடிய இ்டத்தில் �கசைடுககப்படடிருககும்.

பதிப்பொயவிறகுரிய  குறுககு வழிகள் 
அட்டவ்ண 6.3 - ல் சகொடுககப்படடுள்ைது. 

அட்டவ்ண 6.3  நீகக, �கசைடுகக, 
ஒடடுதைலுககொ்ன பணிககுறிகளும் மறறும் 

குறுககு வழிகளும்

ச�யல் ச�யல்பொடு பணிககுறி
குறுககு

வழி 
�ொவி

CUT
நீகக

நதைர்ந்சதைடுத்தை 
உ்ை்ய நீகக Ctrl +X

COPY
�கசைடுகக

நதைர்ந்சதைடுத்தை 
உ்ை்ய 
�கசைடுகக

Ctrl +C

PASTE
ஒட்ட

�கர்த்தை அல்ைது 
�கசைடுத்தை 
ச�யல்பொடடிறகு 
பி்றகு 
உ்ை்ய 
ஒட்ட

Ctrl +V

UNDO
ச�யல் 
தைவிர்

நிகைப்பட்ட 
முந்்தைய 
ச�யல்பொட்்ட 
ைத்து ச�யய

Ctrl +Z

6.5.3 Paste Special ச�யதைல்

 பய்னர் �கர்த்தை அல்ைது தைகவ்ை 
�கசைடுககும் நபொது, ஒடடு (Paste) நதைர்வு 
ச�யதைொல் முழு தைகவ்ையும் அனுப்பப்படும். 
தைைவுகளில் உள்ை சிை அம்�ஙகைொ்ன 
வடிவூட்டல் அல்ைது மதிப்பு நபொன்்றவற்்ற 
மடடும் �கர்த்தை அல்ைது �கசைடுகக Paste 
Special  நதைர்்வ உபநயொகிகக நவணடும். 
�கர்த்தை அல்ைது �கசைடுகக நவணடிய 
உ்ை்யத் நதைர்வு ச�யதைபின் அது எஙகு  
நதைொன்்றநவணடுநமொ அந்தை இ்டத்திறகு 
ச�ருகும் புள்ளி்யக சகொணடு ச�ன்று, Edit 
 Paste Special அல்ைது Ctrl+Shift+V அல்ைது 
Alt+E+S கிளிக ச�யதைொல் ப்டம் 6.17 
உள்ைதுநபொை Paste Special உ்ையொ்டல் 
சபடடி நதைொன்றும்.
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ப்டம் 6.17 Paste special உ்ையொ்டல் சபடடி
• ஒட்டப்ப்டநவணடிய உ்ையின் மூைம் 

மறறும் வடிவூட்டலுககு ஏற்றவொறு Paste 
Special படடிப்பட்்டயில் நதைொற்றம் மொறும். 

• Paste Special உ்ையொ்டல் சபடடியிலிருந்து 
DDE(Dynamic Data Exchange) link 
-்யநதைர்வு ச�யய நவணடும்.

• நதை்வயொ்ன பயன்பொட்்ட நதைர்ந்சதைடுத்து 
OK சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யய நவணடும்.

• ஆவணத்தில் �கசைடுத்து ஒட்டப்பட்ட 
தைைவொ்னது, மூை ஆவணத்திறகும் 
�கசைடுத்து ஒட்டப்பட்ட ஆவணத்திறகும் 
இ்ணப்பொக (link) ச�யல்படும்.

குறிப்பு
DDE ச�யல்நுடபம் சகொணடு மூைத் 
தைை்வ இைககில் ஒடடும் சபொழுது அந்தை 
இ்ணப்பு “live” �கைொக ஒட்டப்படுகி்றது. 
அதைொவது மூை உ்ையில் ஏநதைனும் 
மொற்றஙகள் ச�யதைொல் உ்ட்னடியொக அந்தை 
மொற்றம் இைகக (destination)  உ்ையில் 
பிைதிபலிககும்.

6.6  Writer உதைவி அ்மப்பு
 ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் பல்நவறு 
விதைமொ்ன உதைவிக்ை வைஙகுகின்்றது. F1 
அல்ைது படடிப்பட்்டயில் உள்ை Help –்ய 
நதைர்வு ச�யதைொல் உதைவித்தி்ை  ப்டம் 6.18 - ல் 
உள்ைது நபொல் நதைொன்றும்.

6.18 உதைவி �ன்்னல் தி்ை
• கருவிக குறிப்புகள் (Tools tips), 

நீடடிககப்பட்ட குறிப்புகள் (Extended tips), 
உதைவி முகவர் (Help agent) ச�யல்படுத்தை 
ToolsOptionsOpenOffice என்ப்தை 
கிளிக ச�யய நவணடும்.

Tips
Extended tips

ப்டம் 6.19 General Settings �ன்்னல் தி்ை
• நமலும் விரிவொ்ன விைககத்திறகு, Help 

What’s this? (ப்டம் 6.18) என்ப்தை நதைர்வு 
ச�யய நவணடும், கூடுதைைொ்ன உதைவி 
நதை்வப்படும் நபொது உதைவி பணிககுறியின் 
நமநை சுடச்டலி்ய ் வத்தைொல் ப்டம் 6.19–ல் 
உள்ைது நபொன்்ற General Settings �ன்்னல் 
தி்ை நதைொன்றும்.
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பயிறசி பட்ட்்ற

6.1
• ஒரு புதிய ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• அதில் கீநை சகொடுககப்படடுள்ை பத்தி்ய தைட்டச்சு ச�யயவும்.
 “The ignited minds of the youth is the most powerful resource on the earth. The power 

of the youth, if properly directed, will bring about transformed humanity by meeting its 
challenges and bring peace and prosperity.”

• உ்ை ஆவணத்்தை ந�மித்தை பின் மூ்டவும்.
• ஓபன்ஆஃபீஸ் ்ைட்ட்ை விடடு சவளிநய்றவும்.
6.2 
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.1 - ல் உருவொககப்பட்ட ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• ஆவணத்தின் இறுதியில், கீநை சகொடுககப்படடுள்ை பத்தி்ய ந�ர்ககவும்.
 “We are as young as our faith and as old as our doubts. We are also as young as our self-

confidence and as old as our fears. We are as young as our hopes and as old as our despairs".
• ஆவணத்்தை ந�மிககவும்.
• முதைல் பத்தியில்  உள்ைக்்டசி வரி்ய Delete அல்ைது Backspace சபொத்தைொ்்ன பயன்படுத்தி 

நீககவும்.
• இைண்டொவது பத்தியின் இறுதியில் கீநை சகொடுககப்படடுள்ை வரிக்ை ஒரு புதிய பத்தியொக 

தைட்டச்சு ச�யயவும்.
 “It doesn’t matter who you are, if you have a and determination to achieve that vision, you 

will certainly do so.”
• மூன்்றொவது பத்தியில் ‘a’ மறறும் ‘and’ என்்ற  வொர்த்்தைககளுககி்்டயில் “vision” என்்ற 

வொர்த்்தை்ய ந�ர்ககவும்.
6.3 
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.1 -  ல் உருவொககப்பட்ட ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• அதில் கீழ்ககொணும் ச�ொறக்ை வி்�ப்பை்க அல்ைது  குறுககுவழி்ய பயன்படுத்தி 

�கல் எடுத்து ஒரு புதிய ஆவணத்தில் ஒட்டவும். (i) ignited (ii) powerful (iii) humanity (iv) 
challenges                     (v) prosperity

• புதியதைொக உருவொககப்பட்ட ஆவணத்்தை ந�மிககவும்.
• முதைல் ஆவணத்தில் வி்�ப்பை்க குறுககு வழிகள் அல்ைது சுடச்டலி மூைம் கீநை 

சகொடுககப்பட்ட வொர்த்்தை்ய �கர்த்தைவும் (i) Ignited (ii) Challenges (iii) Prosperity
தைமிழ் தைட்டச்சு பயிறசி பட்ட்்ற - 1
1. கீநை சகொடுககப்படடுள்ை உ்ை்ய, ஏநதைனும் ஒரு தைமிழ் இ்்டமுக சமன்சபொரு்ைப் 
பயன்படுத்தி ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் தைட்டச்சு ச�யக.
“ஸ்டீவன் வில்லியம் ஹொககிங”, ஆஙகிநைய நகொடபொடடு அறிவியைொைரும், அண்டவியைொைரும், 
நூைொசிரியரும் ஆவொர். இவர் புகழ்சபற்ற நகம்பிரிச்சுப் பல்க்ைக கைகத்தின் நகொடபொடடு 
அண்டவியல் ்மயத்தின் இயககு�ைொகப் பணியொறறி்னொர். 
இவர் உநைொ�ர் சபன்நைொசு்டன் இ்ணந்து சபொதுச் �ொர்புக நகொடபொடடில் புவியீர்ப்பு அருநி்ைத் 
நதைற்றஙக்ை நிறுவிய்ம, ஆககிஙகு கதிரியககம் எ்ன அ்ைககப்படும் கருந்து்ைகளின் கதிர்வீச்சு 
உமிழ்தை்ை எதிர்வுகூறிய்ம நபொன்்ற அறிவியல் ஆயவுகளுககொகப் சபரிதும் அறியப்படுகி்றொர். 
இவநை முதைன் முதைலில் அண்டவியலுககொ்ன நகொடபொட்்ட உருவொககி, சபொதுச் �ொர்புக நகொடபொடு, 
குவொண்டம் இயஙகியல் ஆகியவறறின் மூைம் விைஙகப்படுத்தி்னொர். குவொண்டம் இயஙகியலின் 
பை-உைகஙகளுககொ்ன விைககத்திறகுத் தீவிை ஆதைைவொைைொக விைஙகி்னொர்.
2. தைட்டச்சு ச�யதை உ்ை்ய ந�மித்து மூ்டவும்.
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பகுதி II : உ்ை மறறும் பத்தி வடிவூட்டல்

6.7 உ்ை வடிவூட்டல்
 வடிவூட்டல் ச�யயப்ப்டொதை உ்ை 
படிககும் ஆர்வத்்தை தூணடுவதைொக அ்மயொது. 
எழுத்துருகக்ை தைடிம்னொகவும் (Bold), 
�ொயவொ்னதைொகவும் (Italics), எழுத்துரு வ்க 
(Font style), அைவு (Font size) நபொன்்றவற்்ற 
மொறறுவதைறகொ்ன பல்நவறு வடிவூட்டல் 
விருப்பத் நதைர்வுக்ை ஓபன் ஆபீஸ்்ைட்டர் 
வைஙகுகி்றது.எழுத்துருகக்ை தைடிம்னொகவும், 
�ொயவொ்னதைொகவும் அல்ைது அடிகநகொடிடுதைல் 
(Underline) நபொன்்ற்வ சபொதுவொ்ன உ்ை 
வடிவூட்டல்  வ்ககைொகும். சபரும்பொைொ்ன  
வடிவூட்டல் விருப்பத் நதைர்வுகள் Format 
படடிப்பட்்டயில்உள்ை்ன.

6.7.1 எழுத்து வ்க, அைவு மறறும் நி்றம் 
ம ொ ற று தை ல்

 எழுத்து வ்க என்பது ஒரு குறிப்பிட்ட 
வடிவிைொ்ன எழுத்துருககளின் 
சதைொகுப்பொகும். உ்ை்ய தைட்டச்சு 
ச�யயும் நபொது சகொ்டொநி்ையொக உள்ை 
எழுத்துவ்க, அைவு, நி்றம், வடிவ்மப்பு  
நபொன்்றவற்்ற மொறறிய்மப்பது “உ்ை 
வடிவூட்டல்” எ்னப்படும்.  பின்வரும் 
அட்டவ்ண 6.4-ல் சகொடுககப்படடுள்ை 
வடிவூட்டல் நதைர்வுக்ைப் பயன்படுத்தி, 
எழுத்துகக்ை தைடிம்னொககுதைல், �ொயசவழுத் 
தைொககுதைல் மறறும் அடிநகொடிடுதைல் நபொன்்ற  
வடிவூட்டல்களின் மூைம் ஒரு உ்ை்ய 
படிகக ஆர்வமூடடுவதைொக அ்மகக முடியும்.

அட்டவ்ண 6.4 உ்ை வடிவூட்டம் குறுககுவழிகள்

ச�யல் ச�யல்பொடு பணிககுறி குறுககுவழி

தைடிம்னொககுதைல்
உ்ை்யத் தைடித்தை 

எழுத்துககைொக மொறறுவதைறகு
Ctrl + B

�ொயசவழுத்தைொககுதைல்
உ்ை்ய �ொயந்தை 

எழுத்துககைொக 
ம ொ ற று வ தை ற கு

Ctrl +I

அடிகநகொடிடுதைல் உ்ை்ய அடிக நகொடிடுவதைறகு Ctrl +U

 Times New Roman என்பது சகொ்டொநி்ை 
எழுத்து வ்கயொகும். எழுத்து வ்க்ய 
மொற்ற 

 எழுத்தின் சகொ்டொநி்ை அைவு 12 
புள்ளிகைொகும். எழுத்தின்  அை்வ மொற்ற 
எழுத்து அைவு பணிககுறி்ய கிளிக ச�யது 
மொற்றைொம். 

 எழுத்தின் சகொ்டொ நி்ை நி்றம் கருப்பு  
என்்ற பணிககுறி்ய கிளிக ச�யதைொல் ஒரு 
வணணத்தைடடு (Color Palette) தி்ையில் 
நதைொன்றும், இதில் நதை்வயொ்ன நி்றத்்தை 
நதைர்வு ச�யயைொம்.

 தைடிம்னொககுதைல், �ொயசவழுத்தைொககுதைல், 
அடிகநகொடி்டல்நபொன்்ற்வ சபொதுவொ்ன 
வடிவூட்டல் நதைர்வுகைொகும். பல்நவறு 
விதைமொ்ன வடிவூட்டல்களுககு 
FormatCharacter நதைர்வு ச�யதைொல்  

ப்டம் 6.20 இல் கொட்டப்படடுள்ை Character 
உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும். இதில் 
அ்்னத்து வ்கயொ்ன வடிவூட்டல்க்ையும் 
ச�யய முடியும்.

Font Tab

Preview window

ப்டம் 6.20 Character உ்ையொ்டல் சபடடி
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6.7.2  சிறிய, சபரிய எழுத்துகைொக மொறறுதைல் 
• சபொதுவொக ஒரு உ்ை்ய ஆஙகிை 

சபரிய எழுத்து (Upper Case) அல்ைது 
சிறிய எழுத்துகளில் (Lower Case) 
தைட்டச்சு ச�யயைொம். தைட்டச்சு ச�யயப்பட்ட 
எழுத்துகக்ை கீழ் சகொடுககப்படடுள்ைவொறு  
மொறறிக சகொள்ை முடியும். 

• Uppercase (ஆஙகிை சபரிய எழுத்துககள்))
• toggle case (ஆஙகிை சபரிய எழுத்துகக்ை, 

சிறிய எழுத்துககைொகவும் - சிறிய 
எழுத்துகக்ை சபரிய எழுத்துககைொகவும் 
மொற்ற முடியும்), 

• sentence case (வரியின் முதைல் எழுத்து 
ஆஙகிை சபரிய எழுத்து), 

• Capitalize every word (ஒவசவொரு 
வொர்த்்தையின் முதைல் எழுத்தும்ஆஙகிை 
சபரிய எழுத்து), 

• lower case. (ஆஙகிை சிறிய  எழுத்து) 
• நமறகண்டவொறு மொறறுவதைறகு கீழ்கொணும் 

வழிமு்்றக்ை பின்பற்றைொம் : 
• மொற்ற நவணடிய உ்ை்ய 

ந தை ர் ந் ச தை டு க க வு ம் .
• Select FormatChange case நதைர்வு 

ச�யக .
6.7.3 உ்ை்ய உயர்த்திககொடடுதைல்
 ஒரு உ்ையின் முககியமொ்ன 
பகுதிக்ை படிப்பவரின் கவ்னத்திறகு சகொணடு 
ச�ல்ை உ்ை்ய உயர்த்திககொடடுதைல் 
பயன்படுகி்றது.படிப்பவர் முதைலில் உ்ையின் 
முககிய பகுதிக்ை நதைர்வு ச�யது, அ்தை 
உயர்த்திககொடடுவதைன் மூைம் மீணடும் அந்தை 
பகுதிக்ை சீரிய மு்்றயில் மறுபரிசீை்்ன 
ச�யய எளிதைொகும். நதைர்வு ச�யயப்பட்ட 
உ்ை்ய உயர்த்திக கொட்ட, Highlighting 
பணிககுறி்ய கிளிக ச�யதைொல் ஒரு 
வணணத்தைடடு நதைொன்றும், அதில் நதை்வயொ்ன 
வணணத்்தை நதைர்வு ச�யது உ்ை்ய 
உயர்த்திககொட்டைொம். உயர்த்திக கொட்டப்பட்ட 
உ்ை்ய அதைன் இயல்பு நதைொற்றத்திறகு மொற்ற, 
உயர்த்திக கொட்டப்பட்ட உ்ை்ய நதைர்வு 
ச�யது, வணணத்தைடடில் No fill நதைர்்வ 
கிளிக ச�யயவும்.

குறிப்பு
உ்ை்ய உயர்த்திககொடடுதைல்  என்பது, 
ஒரு ஆவணத்திலுள்ை முககியமொ்ன 
பகுதிக்ைப் படிப்பவரின் கவ்னத்்தை 
ஈர்ககும் வ்கயில், அதைன் பின்பு்றம்  ஏநதைனும் 
ஒரு வணணத்்தை  பயன்படுத்துதைைொகும்.

6.7.4 வடிவூட்டல் நதைர்வுக்ை நீககுதைல்
 வடிவூட்டம் ச�யயப்ப்டொதை உ்ை 
படிப்பவரின் கவ்னத்்தை ஈர்ககொது, எ்னநவ 
பல்நவறு  வழிமு்்றகளில் வடிவூட்டல்க்ை 
ச�யய முடியும்.
 வடிவூட்டல்க்ை  நீககுவதைறகு 
கீழ்கொணும் வழிமு்்றக்ை பின்பற்றவும்:
• Ctrl + A அல்ைது  Edit Select All நதைர்வு 

ச�யது முழு ஆவணத்்தை நதைர்ந்சதைடுககவும்.
• வடிவூட்ட்ை நீகக, Ctrl+M கிளிக 

ச � ய ய வு ம் .
6.8 பத்தி வடிவூட்டல்   

6.8.1  பத்தி இ்�வு (Paragraph alignment)
 உ்ை்ய தைட்டச்சு ச�யயும் நபொது  
நு்ைவுப் (Enter) சபொத்தைொ்்ன அழுத்தி்னொல் 
ஒரு பத்தி உருவொகும். இவவொறு நு்ைவு 
சபொத்தைொ்்ன அழுத்தைப்படுவது வன் திருப்புதைல் 
(Hard return)எ்னப்படும். ஒரு பத்தியின் 
வரிகள் தைட்டச்சு ச�யயப்படும்  பககத்தின்  எந்தை 
தி்�யில் (இ்டது  அல்ைது வைது) அ்மய 
நவணடும் என்பது பத்தி இ்�வு எ்னப்படும். 
ஒவசவொரு பத்தியின் அ்ம்வயும்  பத்தி 
இ்�வு கடடுப்படுத்துகி்றது.  ஓபன் ஆஃபிஸ் 
்ைட்டரில், இ்டது (Left), வைது (Right), ்மய 
(Center) மறறும் ந�ர்த்தி(Justify) என்்ற 
�ொன்கு வ்கயொ்ன இ்�வுகள் உள்ை்ன.
இ்டது இ்�வு 
 ஒரு பத்தியின் எல்ைொ வரிகளும் இ்டது 
ஓைத்தில்  ஒநை சீைொ்ன மு்்றயில் அ்மவது இ்டது 
இ்�வு எ்னப்படும். இந்தை இ்�வில் பத்தியின் 
வரிகள்  வைது ஓைத்தில்  சீைொ்ன மு்்றயில் 
அ்மயொது. சபொதுவொக ஒரு பத்தி்ய தைட்டச்சு 
ச�யயப்படும்நபொது சகொ்டொநி்ையொக இ்டது 
இ்�வில் தைொன் அ்மயும். 
வைது இ்�வு
 ஒரு பத்தியின் எல்ைொ வரிகளும் வைது 
ஓைத்தில்  ஒநை சீைொ்ன மு்்றயில் அ்மவது 
வைது இ்�வு எ்னப்படும். இந்தை இ்�வில்  
பத்தியின் வரிகள் இ்டது ஓைத்தில்  சீைொ்ன 
மு்்றயில் அ்மயொது. 
்மய இ்�வு
 இந்தை இ்�வில் எல்ைொ வரிகளும் அந்தை 
பககத்தின் ்மய பகுதியில் அ்மயும்.
ந�ர்த்தி இ்�வு 
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இந்தை இ்�வில் ஒரு  பத்தியின் எல்ைொ 
வரிகளும் இ்டது மறறும் வைது ஓைஙகளில் சீைொக 
அ்மயும். இந்தை இ்�வு வொர்த்்தைகளுககு 
இ்்டநய அதிக சவறறி்டஙக்ை தைொ்னொகநவ 
ந�ர்த்துக சகொணடு அ்மயும்.
 Format Paragraph, கட்ட்ை்யப் 
பயன்படுத்தி்னொல் பத்தி உ்ையொ்டல் சபடடி 
ப்டம் -6.21ல் உள்ைது நபொல் நதைொன்றும், இதைன் 
மூைம் பத்தி வடிவூட்ட்ை ச�யயைொம்.

ப்டம் 6.21 பத்தி உ்ையொ்டல் சபடடி

 ப்டம் 6.22 சகொடுககப்படடுள்ை 
வடிவூட்டல் கருவிப் பட்்டயின் 
பணிககுறிகள் மறறும் அட்டவ்ண  6.5 
சகொடுககப்படடுள்ைகுறுககு வழிக்ைப் 
பயன்படுத்தி பத்தி வடிவூட்டல் ச�யயைொம்.

 

ப்டம் 6.22 வடிவூட்டல் கருவிப்பட்்ட
அட்டவ்ண 6.5 பத்தி இ்�வு பணிககுறிகள் 

மறறும் குறுககு வழி �ொவிகள்

இ்�வு ச�யல் பணிககுறி குறுககு 
வழி

இ்டது இ்டது இ்�வொக 
மொற்ற Ctrl + L

வைது வைது இ்�வொக 
மொற்ற Ctrl + R

்மயம் ்மய இ்�வொக 
மொற்ற Ctrl + E

ந�ர்த்தி ந�ர்த்தி 
இ்�வொக மொற்ற Ctrl + J

An example showing all the four paragraph alignment:

Left Alignment
All power is with in you take up one idea, make that one idea your life. Think of it 
dream of it, live on that idea let the brain, muscles, nerves, every part of your body 
be full of that idea, and just leave avry other idea alone. This is the way to success.
Right Alignment
All power is with in you take up one idea, make that one idea your life. Think of it 
dream of it, live on that idea let the brain, muscles, nerves, every part of your body 
be full of that idea, and just leave avry other idea alone. This is the way to success.

Center Alignment
All power is with in you take up one idea, make that one idea your life. Think of it 
dream of it, live on that idea let the brain, muscles, nerves, every part of your body 
be full of that idea, and just leave avry other idea alone. This is the way to success.

Justified Alignment
All power is with in you take up one idea, make that one idea your life. Think of it 
dream of it, live on that idea let the brain, muscles, nerves, every part of your body 
be full of that idea, and just leave avry other idea alone. This is the way to success.

எடுத்துககொடடு 6.1 பத்தி இ்�வுககொ்ன எடுத்துககொடடு
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6.8.2 வரி இ்்டசவளி
 “வரி இ்்டசவளி” என்பது, ஒரு 
பத்தியின் ஒரு வரிககும் மறச்றொரு வரிககும் 
இ்்டநய உள்ை  அை்வ தீர்மொனிககும் 
ச�டுக்க இ்்டசவளியொகும். சகொ்டொநி்ை 
வரி இ்்டசவளி ஒற்்ற இ்்டசவளி (Single 
space) ஆகும்.  இரு வரிகளில் கீழ் உள்ை 
வரியின் சபரிய எழுத்தின் உயைத்திறகும் 
�றறு அதிகமொ்ன ச�டுக்க அை்வ 
வரி இ்்டசவளியொக அ்மப்பது ஒற்்ற 
இ்்டசவளி ஆகும்.
 ஓபன் ஆபீஸ் ்ைட்டரில், நமல் மீடபு 
படடிப்பட்்டயின் மூைம் எளிதைொக வரி 
இ்்டசவளி அ்மகக, அந்தை பத்தியின்  வரி, 
வொர்த்்தை அல்ைது ச�ொறசதைொ்ட்ை  நதைர்வு  
ச�யது  வைது சபொத்தைொ்்னக கிளிக ச�யதைொல் 
நதைொன்றும் நமல் மீடபு படடிப்பட்்டயில் உள்ை 
line spacing என்்ற நதைர்்வ கிளிக ச�யயவும். 
இப்நபொது நதைொன்றும் Single, 1.5 அல்ைது Double 
நபொன்்ற ஏநதைனும் வரி இ்்டசவளி்யத் 
நதைர்வு ச�யயைொம்.

ப்டம் 6.23 Paragraph உ்ையொ்டல் சபடடி
Paragraph உ்ையொ்டல் சபடடி்ய 

பயன்படுத்தி வரி இ்்டசவளி்ய மொறறுதைல்
• Edit Select All கட்ட்ை்யப் 

பயன்படுத்தி முழு ஆவணத்்தையும் நதைர்வு 
ச�யக. 

• Format paragraph கட்ட்ை்யக கிளிக 
ச�யக.

• Paragraph உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும், 
இதில் Indents & Spacing சதைொகுதி்யக 
கிளிக ச�யக.

• Line Spacing வ்கயிழு படடியில்  
நதை்வயொ்ன வரி இ்்டசவளி்யத் நதைர்வு 
ச�யது OK சபொத்தைொ்்னக கிளிக ச�யக.

6.8.3 உ்ை்ய உள்தைள்ைல்
 ஒரு பத்தியின்  இ்டது மறறும் வைது 
ஒைத்திைறகும் உள்ை தூைம் வ்ை உள்தைள்ைல் 
எ்னப்படும். உள்தைள்ைல், ஒரு பத்தி்ய 
படிப்பதைறகு எளி்மயொகவும் மறறும் படிப்பதைறகு 
தூணடுவதைொகவும் உள்ைது. ச�ருகும் 
புள்ளி்ய ஒரு பத்தியின் முதைல் வரிககு 
சகொணடு ச�ன்்றபின் வி்�ப் பை்கயில் 
உள்ை தைத்தைல் (tab) சபொத்தைொ்்ன அழுத்தி 
எளி்மயொ்னமு்்றயில் உள்தைள்ைல் ச�யய 
முடியும். �ொன்கு வ்கயொ்ன உள்தைள்ைல்கள்  
உ ள் ை ்ன :
• இ்டது பு்ற உள்தைள்ைல்(Left Indent)
• வைதுபு்ற உள்தைள்ைல் (Right Indent)
• முதைல்வரி உள்தைள்ைல்  (First line Indent)
• சதைொஙகும் உள்தைள்ைல்(Hanging Indent)
இ்டது உள்தைள்ைல்
 ஒரு பககத்தின் இ்டது ஓைத்திலிருந்து 
பத்தி அ்மந்துள்ை இ்்டசவளி்ய இ்டது 
உள்தைள்ைல் கடடுப்படுத்தும். இது சகொ்டொநி்ை 
உள்தைள்ைைொகும். Increase Indent பணிக 
குறி்ய ஒவசவொரு மு்்றயும் கிளிக ச�யதைொல் 
பத்தி இ்டது  ஓைத்திலிருந்து ½ அஙகுைம் 
உள்நை �கர்த்தைப்படும். 
  Format  ParagraphIndents & 
Spacing தைத்தைல் பயன்படுத்தி இ்டது உள்தைள்ைல் 
ச�யயைொம்,  “Before text” சுைல் சபடடியில் 
உள்தைள்ைலுககொ்ன அை்வத் தைட்டச்சு ச�யதைொல் 
பத்தி இ்டது உள்தைள்ைல் ச�யயப்படும்.
வைது உள்தைள்ைல்
  ஒரு பககத்தின் வைது ஓைத்திலிருந்து  
பத்தி அ்மந்துள்ை இ்்டசவளி்ய வைது 
உள்தைள்ைல் கடடுப்படுத்தும். Decrease indent 
பணிககுறி்ய கிளிக ச�யதைொல் Increase 
Indent ச�யதை உள்தைள்ைல் அை்வ நீககும். 
 உ்ையொ்டல் சபடடியின் மூைம் 
வைது உள்தைள்ைல் ச�யய Format 
Paragraphதைத்தை்ை நதைர்வு ச�யது, After 
text சுைல் சபடடியில் வைது உள்தைள்ைலுககொ்ன 
நவணடிய அை்வ தைட்டச்சு ச�யதைொல் பத்தி 
வைது உள்தைள்ைல் ச�யயப்படும். 
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முதைல் வரி்ய உள்தைள்ைல்
 ஒரு பத்தி்ய தைட்டச்சு ச�யய சதைொ்டஙகும் 
நபொது அதைன் முதைல்வரி்ய உள்தைள்ளி 
அ்மப்பது இயல்பொ்ன மு்்றயொகும். இ்தை 
முதைல்வரி உள்தைள்ைல் என்கிந்றொம். 
 Format Paragraph Indents 
& Spacing தைத்தைல் பயன்படுத்தி First line 
விருப்பத்்தை நதைர்வு ச�யது உள்தைள்ைல் 
குழுவில் (group) ஒரு ந�ர் மதிப்்பத் தைட்டச்சு 
ச�யதைொல் முதைல்வரி்ய மடடும் உள்தைள்ை 
மு டி யு ம் .
சதைொஙகு உள்தைள்ைல்
 சதைொஙகு உள்தைள்ைல் என்பது  ஒரு சி்றப்பு 
உள்தைள்ைைொகும். இதில் முதைல் வரியொ்னது இதைை 
வரிக்ைக கொடடிலும் இ்டது ஒைத்திலிருந்து  
சவளிநய இருககும். பத்தி உ்ையொ்டல் 
சபடடியில் First line விருப்பத்தில் ஒரு எதிர்ம 
மதிப்்ப (negative) தைட்டச்சு ச�யது சதைொஙகு 
உள்தைள்ைல் சப்றைொம்.
6.8.4 புல்ைட குறி மறறும் எண வரி்� 
 முககியக குறிப்புக்ை படடியலி்ட, 
நமலும் அந்தை படடிய்ை எளிதைொக படிகக 
மறறும் பின்பற்ற புல்ைட மறறும் எணவரி்� 
பயன்படுகி்றது. படிப்பவருககு ஒரு சி்றந்தை 
மு்்றயில் தைகவ்ை படடியலிடடு, பிரித்து 
மறறும் ஒருஙகி்ணப்பதைறகு இது மிகவும் 
சி்றந்தை மு்்றயொகும். புல்ைட மறறும் எண 
வரி்�யின் நதைொற்றத்்தையும்  வடிவூட்ட்ையும் 
பய்னர் கடடுப்படுத்தைைொம். 
புல்ைட 
 பத்தி நி்ை பணபொ்ன புல்ைட குறியீடு 
மூைம்  பத்தியின் சதைொ்டககத்திறகு புல்ைட 
குறி்ய அ்மககைொம். புல்ைட பணிககுறி்ய   
கிளிக ச�யவதைன்  மூைம்  வி்ைவொக  புல்ைட 
குறியி்டப்பட்ட வரி்�்ய உருவொகக முடியும். 
ஒவசவொரு பத்தியின் சதைொ்டககமும் புல்ைட 
குறியு்டன் சதைொ்டஙகும். ஆவணத்திலுள்ை 
முககியமொக பகுதிக்ை படடியலிடுவதைறகு 
புல்ைட பயன்படுகி்றது.
எண வரி்�ப் படடியல் 
 பத்தி நி்ை பணபொ்ன  எண வரி்� 
படடியல் மூைம் ஒவசவொரு பத்தியின் 
சதைொ்டககத்திலும் எண வரி்�ப் படடியல் 
அ்மககைொம். ஒவசவொரு பத்தியின் 

சதைொ்டககத்திறகு வரி்�யி்ட, எண 
வரி்�ப்படடியல் உதைவுகி்றது. ஒவசவொரு 
பத்தியின் சதைொ்டககத்திறகு சவளிப்பொ்டொக 
எண அல்ைது எழுத்்தைக சகொணடு  வரி்� 
இ்டைொம். நமலும்  இந்தை எண அல்ைது எழுத்்தை 
அ்்டப்புககுறிககுள்ளும் சகொணடு வைைொம். 
எண வரி்�யி்டப்பட்ட படடியலில் பய்னர் 
ஒரு பத்தி்ய ந�ர்ககநவொ அல்ைது நீககநவொ 
ச�யதைொல் படடியல் தைொ்னொகநவ அதைறநகற்றவொறு 
எணக்ை மொறறிக சகொள்ளும், எண வரி்� 
பணிககுறி்ய கிளிக ச�யதைொல் நதைர்வு ச�யது 
பத்தி எண வரி்�யி்டப்படும்.
6.8.5 புல்ைட மறறும் எணவரி்�யின் 
பொணி்ய மொற்ற
 சகொ்டொநி்ையொக  புல்ைட (.) 
குறியு்டனும், எண வரி்� (1, 2, 3……) என்்ற 
வரி்�யிலும் நதைொற்றமளிககும். பை வ்கயொ்ன 
புல்ைட மறறும் எணவரி்�பொணி்ய 
மொற்ற கீழ்ககண்ட வழிமு்்றக்ை பின்பற்ற 
ந வ ண டு ம் :
 புல்ைட குறியி்டப்ப்ட நவணடிய 
உ்ை்யத் நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
• FormatBullets and Numbering என்்ற 

கட்ட்ை்ய நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
• Bullets சதைொகுதி்யக  கிளிக ச�யய 

ந வ ண டு ம் .
• பல்நவறு வ்கயொ்ன புல்ைட குறிகள் 

சகொண்ட Bullets and Numbering 
உ்ையொ்டல் சபடடி தி்ையில் நதைொன்றும்.

• இதில் �மககுத் நதை்வயொ்ன புல்ைட 
குறி்ய கிளிக ச�யதை பின் OK சபொத்தைொ்்ன 
கிளிக ச�யயவும்.

• நதைர்வு ச�யயப்பட்ட உ்ை புல்ைட 
குறியி்டப்படும். 

 புல்ைட சதைொகுதியு்டன் உள்ை Bullets 
and Numbering உ்ையொ்டல் சபடடி ப்டம் 6.24 
ல் கொட்டப்படடுள்ைது.
எண வரி்�ப் படடியலி்ட
எண வரி்�யி்டப் ப்ட நவணடிய உ்ை்யத் 
நதைர்வு ச�யய நவணடும்
1. Format Bullets and Numbering 

கட்ட்ை்யத் நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
2. Numbering type சதைொகுதி்யக கிளிக 
3. பல்நவறு வ்கயொ்ன எண வரி்�கள் 
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சகொண்ட  Bullets and Numbering 
உ்ையொ்டல் சபடடி தி்ையில் நதைொன்றும்.

4. இதில் �மககுத் நதை்வயொ்ன எண 
வரி்�்ய கிளிக ச�யதை பின் OK 
சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயவும்.

5. நதைர்வு ச�யயப்பட்ட உ்ை எண 
வ ரி ் � யி ்ட ப் ப டு ம் .

 Numbering Type சதைொகுதியு்டன் உள்ை 
Bullets and Numbering உ்ையொ்டல் சபடடி 
ப்டம் 6.25ல் கொட்டப்படடுள்ைது. 

ப்டம் 6.24
குறிப்பு

 உ்ை்ய தைட்டச்சு ச�யயும் 
முன்்னநைொ அல்ைது பின்்னநைொ இந்தை 
மு்்ற்யப் பயன்படுத்தி்னொல் உ்ை 
புல்ைட குறியு்டன் அ்மயும்.

புல்ைட மறறும் எணவரி்� நீகக
 ஏறக்னநவ உள்ை உ்ையில் புல்ைட 
அல்ைது எணவரி்�யிடுவது பணிககுறியின் 
மூைம் எவவைவு  எளி்மயொ்னநதைொ அநதை நபொை 
அவற்்ற நீககுவது மிகவும் எளிதைொ்னதைொகும்.
• புல்ைட மறறும் எணவரி்� நீகக நவணடிய 

உ்ை்யத் நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
• bullets பணிககுறி்ய  கிளிக ச�யதைொல் 

புல்ைட நீஙகும்.
• numbering பணிககுறி்ய  கிளிக 

ச�யதைொல் எண வரி்� நீஙகும்.

உஙகளுககு சதைரியுமொ?

• புல்ைட மறறும் எணவரி்� 
தைகவல்க்ை படிப்பவருககு சி்றந்தை 
மு்்றயில்பிரித்து, படடியலிடடு, 
ஒருஙகி்ணத்து சகொடுகக உதைவுகி்றது. 
புல்ைட மறறும் எணவரி்�யின் நதைொற்றம் 
அல்ைது வடிவூட்டத்்தை பய்னைொல் கடடுப்படுத்தை 
மு டி யு ம் .

குறிப்பு
உ்ை்ய தைட்டச்சு  ச�யயும் முன்்னநைொ 
அல்ைது பின்்னநைொ  இந்தை மு்்ற்ய 
பயன்படுத்தி்னொல் உ்ை எண 
வ ரி ் � யி ்ட ப் ப டு ம் .

ப்டம் 6.25 Bullets and Numbering 
உ்ையொ்டல் சபடடி

6.9 பகக வடிவூட்டல்
 ச�ொறச�யலியின் ஒரு முககிய பணி 
பகக வடிவூட்டைொகும். பகக வடிவூட்டல் என்பது 
பககத்தின் ஓைம், பகக எண, பகக அ்மப்பு, 
தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்பு நபொன்்ற பககத்தின் 
பணபுக்ை வடிவூட்டல் ச�யவதைொகும். 
வடிவூட்டல் ச�யயப்பட்ட பககஙகள் படிப்பதைறகு 
எளி்மயொகவும் ஆர்வமூடடுவதைொகவும் 
அ்மயும்.
6.9.1 பகக அைவு மறறும்  பகக ஓைஙக்ை 

மொற்ற
பகக அை்வ மொற்ற
 ்ைட்டரில் ஒரு பகக அைவு A4 அச்சிடும் 
தைொளின் அைவொ்ன 8.5x11” சகொ்டொநி்ையொக 
இருககும். பைவ்கயொ்ன ஆவணத்தின் 
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அைவிறநகறப பகக அை்வ பய்னர் மொறறிக 
சகொள்ைைொம். பகக அை்வ மொற்ற:
• பகக அை்வ மொறறுவதைறகொ்ன பககத்்தை 

நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
• Select Format Page, என்்ற கட்ட்ை்யத் 

நதைர்வு ச�யதைொல் ப்டம் 6.26 - ல் உள்ை Page 
Style உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும்.

• Page சதைொகுதி்யக கிளிக ச�யயவும்.
• Paper format குழுவில் A4, Legal நபொன்்ற 

வடிவூட்டல் நதைர்வுகளிலிருந்நதைொ அல்ைது 
width மறறும் Height  என்்ற விருப்பத்்தை 
பயன்படுத்தி பகக அை்வ மொற்றைொம்

ப்டம் 6.26 Page Style உ்ையொ்டல் சபடடி
பககத்தின் ஓைஙக்ை மொற்ற
 பகக ஓைம் என்பது,  ஒரு பககத்தின்  
நமல், கீழ், இ்டது மறறும் வைது ஓைஙகளில்  
உள்ை சவறறி்டத்்தை குறிககும். ஒரு பககத்தின் 
உ்ையில் நமல் ஓைம், சதைொ்டஙகுமி்டம்,  தைட்டச்சு 
ச�யயும் நபொது கீழ் ஓைம் முடிந்தைொல் அடுத்தை 
பககத்திறகு ச�ல்ை, இ்டது ஓைத்திலிருந்து 
துவஙகி வைது ஓைம் வந்தைவு்டன், அடுத்தை வரிககு 
ச�ல்ை இ்வய்்னத்தும் ்ைட்டரின் ஓைஙகள் 
தீர்மொனிககும்.
பககத்தின்  ஓைஙக்ை மொற்ற அல்ைது அ்மகக 
ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் இரு வழிகள் 
உள்ை்ன:
•  ஓைத்தின் அைவுகள் �ரியொகத் சதைரியொதை 

சபொழுது ரூைர்கள் சகொணடு வி்ைவொகவும் 
மறறும் எளிதைொகவும் மொற்றைொம்.

• ஓைத்தின் அைவுகள் �ரியொகத் சதைரிந்தைொல் 
Page style உ்ையொ்டல் சபடடி சகொணடு 
ஓைஙக்ை மொற்றைொம்.

1. ரூைரின் உதைவியு்டன் பககத்தின்  
ஓைஙக்ை மொற்ற

1. ரூைரின் மஙகைொக உள்ை பகுதிகநை 
ஓ ை ங க ை ொ கு ம் .

2. சுடடியின் சுடடி்ய �ொம்பல் நி்றப்பகுதிககும் 
சவள்்ை நி்ற பகுதிககும் இ்்டநய 
்வத்தைொல்

3. சுடடின் சுடடியொ்னது  இரு தை்ை (Double 
headed) சகொண்ட அம்புககுறியொக மொறும்.

4. சுடச்டலியின் இ்டது பு்ற சபொத்தைொ்்ன 
அழுத்திக சகொணந்ட சுடச்டலி்ய ஓைஙகள் 
மீது �கர்த்தி, நதை்வயொ்ன இ்டத்தில் 
அழுத்துதை்ை விடுவித்தைொல். 

5. புதிய ஓைஙகள் அ்மயும்.
Page style உ்ையொ்டல் சபடடியின் மூைம் 
ஒைஙக்ை மொற்ற
. 1 பககத்தில் ஏநதைனும் ஓரி்டத்தில் சுடச்டலியின் 

வைது சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல் நமல் 
மீடபுப் படடி(pop up) நதைொன்றும் அதில் 
page நதைர்வு ச�யயவும் அல்ைது Page Style 
உ்ையொ்டல் சபடடியில் page சதைொகுதி்யத் 
நதைர்வு ச�யயவும்.

2. Margins சபடடியில் இ்டது, வைது, நமல் 
மறறும் கீழ் ஓைஙகளுககு உரிய மதிப்்ப 
தைட்டச்சு ச�யது

3. OK சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யய நவணடும்.
6.9.2 பகக அ்மவு (Page Orientation)
 பகக அ்மவு என்பது தி்ையில் 
ஆவணத்தின் நதைொற்றம் எவவொறு அ்மயும் 
மறறும் அது எவவொறு அச்சி்டப்படும் என்ப்தைக 
குறிககும். இைணடு வ்கயொ்ன பகக 
அ்மவுகள் உள்ை்ன:
பககவொககு வடிவம் (Landscape) 
 ஆவணத்தின் அகைம் அதைன் நீைத்்தை 
வி்ட சபரிதைொக இருந்தைொல் பககவொககு வடிவம் 
எ்னப்படும். சதைொழில் மு்்ற பு்கப்ப்டஙகள், 
அ்ைப்பிதைழ்கள் நபொன்்றவறறிறகு  இந்தை 
அ்மவு மிகவும் பயனுள்ைதைொக உள்ைது.

பககவொககு 
வடிவம்
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நீைவொககு வடிவம் (Portrait) 
 சகொ்டொநி்ையொக ஒரு ஆவணத்தின் 
பகக்மவொ்னது நீைவொககில் இருககும். 
இந்தை அ்மவில் ஆவணத்தின் நீைம் அதைன் 
அகைத்்தை வி்ட சபரிதைொக இருககும். புத்தைகஙகள், 
ச�யதித்தைொள்கள் சபொதுவொக இந்தை வடிவத்தில் 
அச்சி்டப்படும்.

நீைவொககு 
வடிவம்

 
பககத்தின் அ்ம்வ மொற்ற  
• பகக அ்ம்வ மொறறிய்மகக அதைறகுரிய  

பககத்்தை நதைர்வு ச�யயவும். 
• Page style உ்ையொ்டல் சபடடியில்  

Orientation குழுவில்  நீைவொககு அல்ைது 
பககவொககு சபொத்தைொ்்ன நதைர்வு ச�யதைொல் 
பககத்தின் அ்மவு மொற்றப்படும்.

6.9.3 பகக வணணம் மறறும் எல்்ைகள் 
மொற்ற
பககத்தின் வணணத்்தை மொறறிய்மப்பது 
பய்னரின் இயல்பொ்ன ச�யல் அல்ை. 
 ப்டம் 6.27 யில் Page style உ்ையொ்டல் 
சபடடியில் உள்ை Background சதைொகுதியிலுள்ை 
Color கீழி்றஙகு சபடடி்ய கிளிக ச�யதைொல் ஒரு 
வணணத்தைடடு நதைொன்றும், அதில் நதை்வயொ்ன 
வணணத்்தை அல்ைது “graphic” நதைர்வு 
ச�யதைொல் பககத்தின் பின்்னணியில் ப்டத்்தை 
ந�ர்ககைொம். 
 ஒரு ஆவணத்தில் உள்ை ஒரு பத்தி, 
ஒரு குறிப்பிட்ட பகுதி, ஒரு பககம் அல்ைது 
ஆவணம் முழு்மககும் அதைன் எல்்ைக்ை 
மொறறிய்மகக முடியும். Page Style உ்ையொ்டல் 
சபடடியிலுள்ை  Borders சதைொகுதி்யத்  நதைர்வு 
ச�யது, பய்னர் வ்ையறுத்தை பகுதியில் உள்ை 
எல்்ைகளின் அைவு, எல்்ைக நகொடுகளின் 
பொணி (Border line style), எல்்ைகளின் 
நி்றம் ஆகியவற்்ற மொறறிய்மககைொம். ப்டம் 
6.28 Page Style உ்ையொ்டல் சபடடியில்  உள்ை 
எல்்ைகளின்  வடிவ்மப்்ப கொடடுகின்்றது. 

ப்டம் 6.27 பகக பின்்னணி நி்றம்(Background color)
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6.28 Page Style உ்ையொ்டல் சபடடி - எல்்ைகள்
6.10 தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்புகளில் 

ச�யைொற்ற
 தை்ைப்பு என்பது ஒரு பககத்தின் நமல் 
பகுதி்யக குறிககும், தை்ைப்பு பகுதியில், 
தை்ைப்பு மறறும் நூைொசிரியர் சபயர் 
நபன்்றவற்்ற ந�ர்ககைொம். 
 அடிககுறிப்பு என்பது பககத்தின் 
கீழ்பகுதி்யக குறிககும், அடிககுறிப்பில் 
பகக எணகள், நதைதி, ந�ைம் நபொன்்றவற்்ற 
ந�ர்ககைொம். இவவொறு ந�ர்ககப்பட்ட, தை்ைப்பு 
மறறும் அடிககுறிப்புகள் எல்ைொ பககஙகளிலும் 
நதைொன்றும்.
 File படடிப்பட்்டயில் உள்ை Page 
Preview விருப்பத்்தை நதைர்வு ச�யது தை்ைப்பு 
மறறும் அடிககுறிப்புக்ை கொணைொம்.
6.10.1 தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்புக்ை 

ந�ர்கக 
தை்ைப்பு உருவொகக
• Insert  Header Default என்்ற 

கட்ட்ை்ய படடிப்பட்்டயிலிருந்து 
நதைர்வு ச�யயவும்.

• தைறநபொது தை்ைப்பு பகுதியும், பணியி்டத்தில் 
தைட்டச்சு ச�யதை பகுதியும் தைனித் தைனியொக 
பிரிககப்படடிருககும். 

• தை்ைப்பு பகுதியில் ந�ைடியொகநவ 
தை்ைப்்ப தைட்டச்சு ச�யயைொம்அல்ைது 

எல்ைொ பககஙகளிலும் தை்ைப்்ப 
ந�ர்கக தை்ைப்பு பகுதியில் கிளிக ச�யது 
Insert→Fields→Title என்்ற கட்ட்ை்ய  
நதைர்வு ச�யது தை்ைப்்ப தைட்டச்சு 
ச�யயைொம் .

அடிககுறிப்புக்ை உருவொகக
• Insert Footer Default என்்ற 

கட்ட்ை்ய படடிப்பட்்டயிலிருந்து 
நதைர்வு ச�யதைொல் அடிககுறிப்பு உருவொகும்.

• அடிககுறிப்பில் ச�ருகும் புள்ளி்ய ்வத்து 
கிளிக ச�யயவும்.

• Select Insert Fields Date என்்ற 
கட்ட்ை்ய நதைர்வு ச�யதைொல் எல்ைொ 
பககஙகளுககும் கணிப்சபொறியின் நதைதி 
புகுத்தைப்படும்.

 இவவொறுந�ர்ககப்பட்ட, தை்ைப்பு 
மறறும் அடிககுறிப்புகள் எல்ைொ பககஙகளிலும் 
நதைொன்றும். File படடிப்பட்்டயில் உள்ை Page 
Preview விருப்பத்்தை நதைர்வு ச�யது தை்ைப்பு 
மறறும் அடிககுறிப்புக்ை கொணைொம்.
6.10.2 அடிககுறிப்பில் பகக எணக்ை புகுத்தி 

அவற்்ற வடிவூட்டம் ச�யய
 தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்பு உருவொககிய 
பின் அவறறில் பகக எணக்ை புகுத்தை பின்வரும் 
வழி மு்்றக்ை பின்பற்றைொம்:
• ச�ருகும் புள்ளி்ய அடிககுறிப்பில் சகொணடு 
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ச�ன்று கிளிக ச�யயவும்.
• Insert  Fields  Page Number என்்ற 

கட்ட்ை்ய பயன்படுத்தி்னொல் எல்ைொ 
பககஙகளிலும் பகக எணகள் ந�ர்ககப்படும்.

• அடிககுறிப்பில் உள்ை பகக எணக்ை 
வடிவூட்டம் ச�யய

• Formatpage,என்்ற கட்ட்ை்ய  நதைர்வு 
ச�யதைொல்  page style உ்ையொ்டல் சபடடி 
ப்டம் 6.29-  உள்ைது நபொை நதைொன்றும்.

• இதில் Page சதைொகுதி்யக கிளிக ச�யயவும்.
• Layout Settings-யில் நதைொன்றும் Format 

கீழி்றஙகு படடிப்சபடடியில் (drop down 
combo box)உள்ை விருப்பமொ்ன வடிவூட்டல் 
வ்க்ய நதைர்வு ச�யது.

• OK சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல் 
அடிககுறிப்பில் பகக எணகள் வடிவூட்டம் 
ச�யயப்படடிருககும்.

ப்டம் 6.29 Page style உ்ையொ்டல் சபடடி
	 	 6.4 

• புதியதைொக ஒரு ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• கீழ்ககண்ட பத்தி்ய தைட்டச்சு ச�யயவும்.
 “Learning gives creativity, creativity leads to thinking, thinking provides knowledge, 

and knowledge makes you great”
• ஆவணத்்தை ந�மிககவும்.
• தைடிம்னொ்ன, �ொயந்தை, அடிநகொடிட்ட, எழுத்து வ்க மொற்றம், எழுத்தின் அைவு மொற்றம், 

எழுத்தின் வணணத்தில் மொற்றம், ஆஙகிை எழுத்துகக்ை சபரிய எழுத்துகளிலிருந்து சிறிய 
எழுத்துககைொகவும் மறறும் சிறிய எழுத்துகக்ை சபரிய எழுத்துககைொக  மொற்றம் நபொன்்ற 
உ்ை வடிவூட்டல்க்ை  உ்ைககு மொற்றம் ச�யது படிப்பவரின் ஆர்வத்்தை தூணடுவதைொக 
அ்மககவும்.

 “ Knowledge makes you great” என்்ற உ்ை்ய உயர்த்திககொடடுக. 
• நமலும் வி்�ப்பை்க குறுககு வழியின் மூைம்,  நீஙகள் ச�யதை எல்ைொ வடிவூட்டல்க்ையும் 

நீகக.
 6.5
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.1 ந�மித்தை ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• கீநை சகொடுககப்படடுள்ை பத்தி்ய முதைல் பத்தியின் கீழ் தைட்டச்சு ச�யயவும்.
 “ When one door closes, another opens, but we often look so long and so regretfully 

upon the closed door that we do not see the one that has opened for us – Alexander 
Grahambell”

• முதைல்  பத்தி்ய வி்�ப்பை்க குறுககு வழிகள் அல்ைது பத்தி இ்�வு பணிககுறிக்ை 
பயன்படுத்தி (வைது, இ்டது, ்மய அல்ைது ந�ர்த்தி) இ்�வில் அ்மககவும்.

• இைண்டொவது பத்தியின் வரி இ்்டசவளி்ய  ஏநதைனும் ஒரு வ்கயில் மொறறிய்மககவும்.
• முதைல் பத்திககு புல்ைட குறி  மறறும்இைண்டொவது பத்திககு எண வரி்�்ய  பணிககுறி 

அல்ைது படடிப்பட்்டயின் மூைம் ச�யது பொர்
• ஆவணத்்தை ந�மித்து மூ்டவும்.
 6.6
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.5 - ல் உள்ை ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• பகக அைவு, ஓைம் , அ்மவு, எல்்ை, பின்்னணி நி்றம் நபொன்்றவற்்ற மொறறுக.
• ஆவணத்திறகு உரிய தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்புக்ை இடுக.

பயிறசி பட்ட்்ற
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	 	தைமிழ் தைட்டச்சு பயிறசி பட்ட்்ற – 2

• கீநை சகொடுககப்படடுள்ை உ்ை்ய, ஏநதைனும் ஒரு தைமிழ் இ்்டமுக சமன்சபொரு்ைப் 
பயன்படுத்தி ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் தைட்டச்சு ச�யக.

 சகொல்லி ம்ை, இந்தியொவின் சதைறகு பகுதியில் உள்ை தைமிழ்�ொடடின் �டுப்பகுதியில் 
�ொமககல் மொவட்டத்தில் அ்மந்துள்ை ஒரு சிறிய ம்ைத்சதைொ்டைொகும். 1000 முதைல் 1300 மீ 
உயைம் உள்ை இம்ம்ைத்சதைொ்டர்ச்சி, 280 �துை கிமீ பைப்பை்வக சகொண்டது. இதைன் 
உயர்ந்தை சிகைம் 4663 அடி (1400மீ) ஆகும். இ்தை நவட்்டககொைன் ம்ை என்றும் 
கூறுவர். 

 சகொல்லிம்ை �ொமககல் மொவட்டத்தின் ஐந்தைொவது வட்டமொக அகந்டொபர், 2012 அன்று 
சதைொ்டஙகப்பட்டது. �ொமககல் வட்டத்தில் இருந்தை ஊைொடசிகள் வொைவந்தி �ொடு, வைப்பூர் 
�ொடு, அரியூர் �ொடு, தின்்னனூர் �ொடு, குணடூர் �ொடு, ந�ளூர் �ொடு, நதைவனூர் �ொடு 
ஆகிய்வயும் இைொசிபுைம் வட்டத்தின் ஊைொடசிகள் ஆைந்தூர் �ொடு, குணடுனி �ொடு, 
திருப்புலி �ொடு, எ்டப்புலி �ொடு, சித்தூர் �ொடு, சபைகக்ை �ொடு, சபயில் �ொடு, பள்ைப்பொடி �ொடு, 
புதுகநகொம்்ப �ொடு ஆகிய்வ இவவட்டத்து்டன் இ்ணககப்பட்ட்ன.  

• ஆவணத்்தை “சகொல்லிம்ை” என்று தைமிழிநைநய சபயரிடடு ந�மிககவும்.

• இைணடு பத்திக்ையும் ந�ர்த்தி இ்�வு ச�யக.

• முககிய ச�ொறக்ை தைடிம்னொககி, �ொயசவழுத்தைொக மொறறுக.

• இந்தை ஆவணத்திறகு தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்்ப உருவொககி, “சகொல்லி ம்ை” என்று 
தை்ைப்பிடுக. அடிககுறிப்பில் “பகக எண” : என்று தைட்டச்சு ச�யது, பகக எண்ண ச�ருகுக.

பகுதி III :  உ்ைப் பகுதி்ய கணடுபிடித்து மொறறுதைல் மறறும் 
எழுத்துப் பி்ை �ரிபொர்த்தைல் 

6.11 நவணடிய உ்ைப் பகுதி்ய 
கணடுபிடித்து மொற்றம் ச�யய

 ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் உள்ை Find 
and Replace வ�தி, ஆவணத்தில் உள்ை ஒரு 
ச�ொல்்ைக கணடுபிடித்து அதை்்ன நவச்றொரு 
ச�ொல்ைொக மொறறியி்ட உதைவுகின்்றது. 
 Find and Replace - யில் ச�ொறகள் 
மறறும் ச�ொறச்றொ்டர்களுககு மடடுமல்ைொது, 
்வல்டு கொர்டுகள் (wild cards) மறறும் 
வைககமொ்ன சவளிப்பொடுக்ைக (Expressions) 
சகொணடு ஒரு நமம்பட்ட நதை்ட்ை பய்னர் 
ச�யய முடியும். இதில் ஒரு ச�ொல்்ைத் நதை்ட,
• Edit Find & Replace அல்ைது Ctrl+F 

கிளிக ச�யயவும்.

• ப்டம் 6.30 உள்ைது நபொன்்ற Find & 
Replace உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும்.

Bombay

Mumbai

ப்டம் 6.30 Find & Replace உ்ையொ்டல் 

XI Std Computer Applications Vol-1 TM Chapter 6 116-169.indd   96 4/21/2020   4:35:14 PM



97

சபடடி
நவணடிய ச�ொல் அல்ைது உ்ை்யத் நதைடி 

மொறறுவதைறகொ்ன வழிகள்:
. 1 Search for சபடடியில் நதை்ட நவணடிய 

ச�ொல்்ை தைட்டச்சு ச�யயவும். 
எடுத்துககொட்டொக “Bombay” என்்ற 
வொர்த்்தை்ய நதைடி அதைறகு பதிைொக 
“Mumbai” என்று மொற்றம் ச�யய Search 
for சபடடியில் “Bombay” என்று தைட்டச்சு 
ச�யயவும். Replace with சபடடியில் மொறி 
வை நவணடிய “Mumbai”  என்்ற ச�ொல்்ை 
தைட்டச்சு ச�யக. 

. 2 Find சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைவு்டன், 
நதை்டல் சதைொ்டஙகி “Bombay”  என்்ற 
வொர்த்்தையின் முதைல் இருப்பி்டத்தில் 
அந்தை வொர்த்்தை்ய கணடுபிடித்து அது 
உயர்த்திக கொட்டப்படும்.

. 3 உயர்த்திக கொட்டப்பட்ட ச�ொல்்ை மடடும் 
மொறறியிடுவதைறகு Replace சபொத்தைொ்்ன 
கிளிக ச�யயவும். 

4. Find All கிளிக ச�யதைொல் ஆவணத்தில் 
நதை்டப்படும் ச�ொல் உள்ை எல்ைொ 
இ்டஙகளிலும் நதை்டப்படடு அந்தை ச�ொல்ைொ்னது 
அ்்னத்து இ்டத்திலும்   நதைர்வு ச�யயப்படடு 
உயர்த்திக  கொட்டப்படும்..

5. Replace All சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல் 
உயர்த்திக கொட்டப்பட்ட அ்்னத்து 
“Bombay”  என்்ற வொர்த்்தை இருககும் 
எல்ைொ இ்டத்திலும் “Mumbai” என்று 
மொற்றப்படடிருககும்.

. 6 உ்ையொ்டல் சபடடியில் உள்ை Match 
case நதைர்வு ச�யதைொல் சபரிய மறறும் சிறிய 
வடிவிைொ்ன வைககு எழுத்துகக்ை 
தைனித்தைனியொக நதை்டலின் நபொது 
நவறுபடுத்தை முடியும்.

7. Whole words only-ஐ நதைர்வு ச�யதைொல் 
அந்தை வொர்த்்தை்ய மடடும் நதைடும்.

8. Close சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயவும்.
6.12. எழுத்துப்பி்ை �ரிபொர்த்தைல்

 ச�ொறச�யலி சமன்சபொருள் மூைம் 
தையொரிககப்பட்ட ஆவணஙகள் எழுத்துப்பி்ை 
இல்ைொமல் இருகக நவணடும். அகைொதி மறறும் 
பி்ை திருத்தும் நிைல்கள் ச�ொறச�யலியில் 
ந�ர்ககப்படடிருப்பதைொல் பி்ையில்ைொமல் 
ஆவணத்்தை உருவொகக முடியும். ஆவணத்்தை 

தைட்டச்சு ச�யயும் நபொதும், ச�யதை பி்றகும்  ஓபன் 
ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் பி்ைக்ைக கண்டறிந்து 
திருத்தும்.
6.12.1 தைொனியஙகி பி்ை �ரிபொர்ப்பு (Auto 

Spell check)
 தைொனியஙகி பி்ை �ரிபொர்ப்பு 
விருப்பமொ்னது தைட்டச்சு ச�யயும் சபொழுது 
ஒவசவொரு வொர்த்்தைகளின் எழுத்துப் 
பி்ைக்ை �ரிபொர்த்து, எழுத்துப்பி்ையுள்ை 
வொர்த்்தைக்ை ஒரு சிவப்பு நி்ற ச�ளிக 
நகொடிடும். எழுத்து பி்ை்ய �ரி ச�யதைவு்டன்  
சிவப்பு நி்றச�ளிக நகொடுகள் ம்்றந்து விடும். 

 என்்ற பணிககுறி்ய கிளிக ச�யது 
எழுத்துப் பி்ை்ய �ரி ச�யயைொம்.  
 Spelling and Grammarc என்்ற 
சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல் ஆவணத்தின் 
முழு்மயும் அல்ைது நதைர்வு ச�யயப்பட்ட  
உ்ைப் பகுதியில் பி்ை்ய கண்டறியைொம். 
ஆவணத்தின் முழு்மயும் அல்ைது 
நதைர்வு ச�யயப்பட்ட பகுதியில் ஏநதைனும் 
பி்ையிருப்பின் ப்டம் 6.31 உள்ைது நபொன்்ற 
Spelling உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும்.  
என்்ற பணிககுறி்ய கிளிக ச�யது எழுத்து 
பி்ை்ய �ரிபொர்கக இயலும்.

ப்டம் 6.31 Spelling உ்ையொ்டல் சபடடி
 Spelling கருவியில் உள்ை நமலும் சிை 
சி்றப்பம்�ஙகள் கீநை சகொடுககப்படடுள்ைது:
 ச�ளிநகொடி்டப்பட்ட வொர்த்்தையின் மீது 
சுடச்டலியின் வைது சபொத்தைொ்்னக கிளிக 
ச�யதைொல், பி்ையொ்ன ச�ொல்லிறகு பதிைொ்ன  
பல்நவறு  விதைமொ்ன �ரியொ்ன ச�ொறகளு்டன் 
கூடிய ஒரு நமல் மீடபுப்படடி நதைொன்றும். 
அதில் �ரியொ்ன  ச�ொல்்ை  நதைர்வு ச�யதைொல் 
பி்ையொ்ன ச�ொல்லுககு பதிைொக �ரியொ்ன 
ச�ொல் நதைொன்றும்.
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 Spelling உ்ையொ்டல் சபடடியின் 
மூைம் அகைொதியின் சமொழி்ய மொற்ற முடியும்.
உதைொைணமொக ஸ்நபனிஸ், பிசைஞ்சு, செர்மன் 
நபொன்்ற சமொழிகளில் அகைொதியின் சமொழிக்ை 
மொற்றைொம்.
 அகைொதியில் ஒரு புதிய ச�ொல்்ை 
ந�ர்கக முடியும், இவவொறு ச�யய Spelling 
உ்ையொ்டல் சபடடியில் Add சபொத்தைொ்்ன 
கிளிக ச�யதைொல் அந்தை புதிய ச�ொல் அகைொதியில் 
ந�ர்ககப்படும்.
• Spelling கருவியில் உள்ை Options 

உ்ையொ்டல் சபடடியில் ஆஙகிை சபரிய 
எழுத்துககளில் உள்ை          வொர்த்்தைகள் 
அல்ைது எணகளு்டன் கூடிய வொர்த்்தைகள்  
நதைர்வு ச�யவதைறகொ்ன விருப்பஙகள் உள்ைது. 
நமலும் வொர்த்்தைக்ை ந�ர்ககநவொ 
(அல்ைது) நீககநவொமுடியும், Custom 
Directories மூைமொகவும்  அகைொதிக்ை 
ந�ர்ககநவொ அல்ைது நீககநவொ முடியும்.

6.12.2 தைொனியஙகு �ரிச�யயும் நதைர்வு 
( Au t o c o r r e c t )

 தைொனியஙகு �ரிச�யயும் நதைர்வு என்்ற 
ச�யல்பொடடின் மூைம் பய்னர் ச�யயும் பி்ைகள் 
மறறும் தைட்டச்சு ச�யயும் நபொது ஏறபடும் 
பி்ைக்ை தைொ்னொகநவ திருத்திக  சகொள்ளும். 
உதைொைணமொக “hte” என்்ற ஒரு ச�ொல்்ை 
பி்ையொக தைட்டச்சு ச�யயும் நபொது தைொனியஙகு 
�ரிச�யயும் நதைர்வுதைொ்னொகநவ “the” எ்ன மொறறிக 
சகொள்ளும். 
தைொனியஙகு �ரி ச�யயும் நதைர்்வ உருவொகக:
• Tools Autocorrect  என்்ற கட்ட்ை்ய 

நதைர்வு ச�யயவும் 
• Autocorrect உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும்.

ப்டம் 6.32 தைொனியஙகு �ரிச�யயும் நதைர்வு

• Replace சபடடியில் பி்ை நீககப்ப்ட 
நவணடிய ச�ொல்்ை தைட்டச்சு ச�யயவும்.

• With சபடடியில் மொறறு ச�ொல்்ை தைட்டச்சு 
ச�யயவும்.

• New சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல் 
தைொனியஙகி �ரிபொர்த்தைல் ச�ொல் 
உருவொககப்படும். (ப்டம் 6.34)

உஙகளுககு சதைரியுமொ?

Autocorrect அம்�மொ்னது சபொதுவொக 
ON நி்ையில் ச�யல்படும். இ்தை OFF 
நி்ைககு மொற்ற  Format  Autocorrect 
 While Typing என்்றநதைர்வுசபடடி்ய 
கிளிக ச�யயவும். சி்றப்பு எழுத்துகக்ை 
ந�ர்கக Autocorrect எளிய வழிகைொகும். 
எடுத்துககொட்டொக(c) என்்ற சி்றப்பு எழுத்்தை © 
என்று Autocorrect என்்ற எழுத்தைொக மொற்றம் 
ச�யய முடியும். நமலும் �மககு விருப்பமொ்ன 
சி்றப்பு எழுத்துகக்ை �ொம் ந�ர்த்துக 
சகொள்ைைொம்.

ச�யல்பொடு 1:

 “comupter” என்்ற பி்ையொ்ன ச�ொல்்ை 
தைொ்னொகநவ “computer” என்்ற ச�ொல்லுககு 
மொறறும் வழிகள் 

1. Tools  Autocorrect Options என்்ற 
கட்ட்ை்யத் நதைர்வு ச�யயவும்.

ப்டம் 6.33 தைொனியஙகு படடி
2. Replace சதைொகுதி்யக கிளிக 

ச�யது,“comupter” என்்ற பி்ையொ்ன 
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ச�ொல்்ை Replace உ்ைப் சபடடியில் 
தைட்டச்சு ச�யது with உ்ைப் சபடடியில் 
“computer” என்்ற ச�ொல்்ைத் தைட்டச்சு 
ச�யதை பின் OK சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யய 
ந வ ண டு ம் .

. 3 “comupter” என்்ற ச�ொல் “computer” என்்ற 
ச�ொல்லுககு தைொ்னொகநவ மொறறியி்டப்படடு 
தி்ையில் நதைொன்றும்.

. 4 இந்தை ச�யறபொடடிறகு பின் ஆவணத்தின் 
பி்ையொக “comupter”  என்று தைட்டச்சு 
ச�யதைொல் ்ைட்டர் தைொ்னொகநவ “computer” 
என்்ற �ரியொ்ன ச�ொல்ைொக மொறறிவிடும்.

ப்டம் 6.34 தைொனியஙகு உ்ையொ்டல் சபடடி

ப்டம் 6.35 தைொனியஙகு படடியல்

உஙகளுககு சதைரியுமொ?

Spell Check என்்ற சமன்சபொருள்  
நிைைொ்னது  ச�ொறச�யலி, மின்அஞ்�ல்  மறறும் 
ஆவணஙகளிலுள்ை எழுத்துப்பி்ைக்ை 
திருத்திய்மககும். Spell Check தைவ்றொ்ன 
வொர்த்்தைக்ைக கண்டறிந்து அவற்்ற 
�ரியொ்ன வொர்த்்தைகைொக மொறறும். நமலும் 
இைககண பி்ைகள் உள்ை தைவ்றொ்ன 
வொர்த்்தை்யப் பச்்� நி்ற ச�ளிநகொடிடடு 
கொடடும்

• புதிய ஆவணத்்தைத் தி்றககவும்
•  கீநை சகொடுககப்படடுள்ை பத்தி்ய தைட்டச்சு 

ச�யயவும்.
 “All birds find shelter during a rain. But 
Egles avoid rain by flying above the clouds. 
Problems are common, but attitude make 
the difference.”
•  “Egles” என்்ற தைவ்றொ்ன வொர்த்்தைப் 

பதிைொக  “Eagles” என்்ற பி்ை திருத்தைப்பட்ட 
வொர்த்்தையொக Spelling Check அம்�ம் 
மூைம் �ரி ச�யயவும்.

•  க்டவுச் ச�ொல்லு்டன் ஆவணத்்தைச் 
ந � மி க க வு ம் .

பயிறசி பட்ட்்ற
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பகுதி  - IV : அட்டவ்ணயில் நவ்ை ச�யதைல்

6.13  ஒரு அட்டவ்ண்ய உருவொககுவது
 

 ஒரு அட்டவ்ண என்பது குறிப்பிட்ட 
எணணிக்கயிைொ்ன வரி்� மறறும் 
ச�டுவரி்� சகொண்ட கட்டஙகளின் 
சதைொகுப்பொகும். அட்டவ்ணச் ச�யலி்யக 
சகொணடு தைைவுகள் ஒருஙகி்ணககப்படுவது 
நபொை சி்றந்தை மு்்றயில் வடிவ்மககப்பட்ட 
அட்டவ்ண ச�யல்படும். �ன்கு 
வடிவ்மககப்பட்ட அட்டவ்ண மூைம் பய்னர் 
சபொருை்டககத்்தை  எளிதைொக புரிந்து சகொள்ை 
உ தை வு கி ்ற து .

6.13.1  அட்டவ்ண்யச் ச�ருகுவதைறகொ்ன 
பல்நவறு நுடபஙகள் 

  ஒரு புதிய அட்டவ்ண்ய ந�ர்கக, 
ச�ருகும் புள்ளி்யத் நதை்வயொ்ன இ்டத்தில் 
்வத்து கீநை சகொடுககப்படடுள்ை ஏநதைனும் 
ஒரு மு்்ற்ய பயன்படுத்தி, ப்டம் 6.36 ல் 
உள்ைது நபொன்்ற   Insert Table  உ்ையொ்டல் 
சபடடி்யத் தி்றககைொம்.
அட்டவ்ண உருவொகக இரு வழிகள் உள்ை்ன:
1) அட்டவ்ண பணிககுறி்யப் 

பயன்படுத்துதைல் 
. 1 அட்டவ்ண்ய உருவொககுமி்டத்திறகு 

ச�ருகும் புள்ளி்யக சகொணடு ச�ல்ைவும்
. 2 ச�ந்தைைக கருவிப்பட்்டயிலுள்ை Table 

பணிககுறி்ய கிளிக ச�யயவும்.
3. Table பணிககுறியின் வைது பு்றத்தில் 

உள்ை கீழ்ந�ொககு அம்புககுறி்ய கிளிக 
ச�யயவும். .

. 4 இப்சபொழுது நதைொன்றும் கீழி்றஙகு படடியல் 
சபடடி சகொண்ட  அட்டவ்ண கட்டஙகளில் 
சுடச்டலியின் உதைவியு்டன் நதை்வயொ்ன 
எணணிக்கயிைொ்ன வரி்� மறறும் 
ச�டுவரி்�க்ை நதைர்வு ச�யது 
சகொள்ைைொம். 

. 5 ச�ருகும் புள்ளியுள்ை இ்டத்தில் அட்டவ்ண 
நதைொன்றும்

2) Insert Table உ்ையொ்டல் சபடடி
 Insert Table உ்ையொ்டல் சபடடியின் 
மூைம் ஒரு அட்டவ்ண்ய உருவொககும் 

நபொது அந்தை அட்டவ்ணயின் அ்மப்்பயும், 
பணபுக்ையும் மொறறிய்மகக இயலும்.
• Table Insert Table கிளிக ச�யயவும் 

அல்ைது Table பணிககுறியில் இ்டது கிளிக 
ச�யயவும் அல்ைது Ctrl + F12 நதைர்வு 
ச�யயவும்.

• Insert Table உ்ையொ்டல் சபடடி நதைொன்றும்.
• அந்தை உ்ையொ்டல் சபடடியில் நதை்வயொ்ன 

வரி்�கள் (rows) மறறும் ச�டுவரி்�யின் 
(columns)எணணிக்க சகொடுகக 
நவணடும்.

• Name உ்ைப் சபடடியில் 
அட்டவ்ணககொ்ன சபய்ை தைை நவணடும்.

• அட்டவ்ணயின் முதைல் வரி்�்ய 
தை்ைப்பொக எடுத்துகசகொள்ை Heading 
விருப்பத்்தை நதைர்வு ச�யயவும்.

• Repeat Heading விருப்பத்்தை நதைர்வு 
ச�யதைொல் அட்டவ்ண உள்ை எல்ைொ 
பககஙகளிலும் தை்ைப்பு நதைொன்றும்.

• Don’t Split Table விருப்பத்்தை 
நதைர்ந்சதைடுத்தைொல், அட்டவ்ண ஒரு 
பககத்திறகு நமல் பிரியொமல் ஒநை பககத்தில் 
அ ் ம த் து வி டு ம் .

• Border நதைர்வுப் சபடடி்ய கிளிக ச�யதைொல் 
அட்டவ்ண எல்்ைகளு்டன் நதைொன்றும்.

ப்டம் 6.36 Insert Table உ்ையொ்டல் சபடடி

 Auto format சபொத்தைொ்்ன அழுத்தி்னொல் 
Auto format உ்ையொ்டல் சபடடி ப்டம் 6.37 
உள்ைது நபொை நதைொன்றும். இதில் ஏறக்னநவ 
வ்ையறுககப்பட்ட வடிவூட்டல்களிலிருந்து 
நதை்வயொ்ன வடிவூட்ட்ை நதைர்ந்சதைடுககைொம்.
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 வ்ையறுககப்பட்ட வடிவூட்டல்களில்  
பய்னருககு விருப்பமில்்ைசயனில், Table 
கருவிப்பட்்ட உதைவியு்டன் பய்னருககு 
விருப்பமொ்ன வடிவூட்ட்ை சப்றைொம். இந்தை 
கருவிப்பட்்ட்யத் தி்றகக அட்டவ்ணயில் 
உள்ை ஏநதைனும் ஒரு சிற்ற்ையில் ச�ருகும் 
புள்ளி்ய ்வத்து, View  Toolbars  Table 
என்்ற கட்ட்ை்யத் நதைர்வு ச�யய நவணடும். 
இந்தை கட்ட்ை அட்டவ்ண வடிவூட்டல் 
கருவிப்பட்்ட்ய தி்ையில் கொடடும் இதைன் 
மூைம் நதை்வயொ்ன வடிவூட்ட்ை ச�யயைொம்.

ப்டம் 6.37 Autoformat உ்ையொ்டல் சபடடி

ப்டம் 6.38 Table Formatting கருவிப்பட்்ட
6.14 அட்டவ்ண வடிவூட்டல்

 
 அட்டவ்ண  வடிவூட்டல்  என்பது 
அட்டவ்ணயின் அ்மப்பு, அட்டவ்ணயின் 
உ்ை்ய வடிவூட்டல், அை்வ 
மொறறிய்மத்தைல், அட்டவ்ணயில் வரி்� 
மறறும் ச�டுவரி்�க்ை ந�ர்த்தைல், நீககல், 
சிற்ற்ைக்ை ஒன்்றொககுதைல் மறறும் 
பிரித்தைல், எல்்ைகள் மறறும் பின்்னணி்ய 
மொறறிய்மககும் ச�யல்கைொகும். 
6.14.1 வரி்� மறறும் ச�டுவரி்� ந�ர்த்தைல்
. 1 வரி்� மறறும் ச�டுவரி்�க்ை 

உருவொகக, அட்டவ்ணயில் நதை்வயொ்ன 
இ்டத்தில் வைது கிளிக ச�யயவும்.

. 2 வரி்�்ய உருவொகக Row  Insert ்யக 
கிளிக ச�யயவும் அல்ைது ச�டுவரி்�்ய 
உருவொகக Column	 	  Insert  ்யக 
கிளிக ச�யயவும். ஒரு உ்ையொ்டல் சபடடி 
நதைொன்றும். இதில் பய்னருககு நதை்வயொ்ன 
வரி்� அல்ைது ச�டுவரி்�களின் 
எணணிக்கக்ை ந�ர்ககைொம். 

இவவொறு ந�ர்ககப்படும் வரி்� அல்ைது 
ச�டுவரி்�க்ை ஏறக்னநவ உள்ை 
சிற்ற்ைககு முன் அல்ைது பின் புதிய 
வரி்�கைொக அல்ைது ச�டுவரி்�கைொக 
ப்டம் 6.39ல் உள்ைது நபொை ந�ர்கக  முடியும்.

3. OK சபொத்தைொ்்னக கிளிக ச�யதைொல் 
உ்ையொ்டல் சபடடி மூ்டப்படும்.

ப்டம் 6.39 Insert Row உ்ையொ்டல் சபடடி
6.14.2 வரி்�கள் மறறும் ச�டுவரி்�க்ை 

நீகக
அட்டவ்ணயில் வரி்� மறறும் ச�டுவரி்� 
நீகக
. 1 நீகக நவணடிய வரி்� அல்ைது 

ச�டுவரி்�யில் ச�ருகும் புள்ளி்ய 
சகொணடு ச�ன்று வைது கிளிக ச�யயவும்.

. 2 வரி்�்ய நீகக Row Delete என்்ற 
கட்ட்ையும் அல்ைது ச�டுவரி்�்ய 
நீகக Column  Delete என்்ற கட்ட்ையும் 
நதைர்வு ச�யய நவணடும்.

. 3 நதைர்வு ச�யயப்பட்ட வரி்� / ச�டுவரி்� 
நீககப்படடுவிடும்.

6.14.3 சிற்ற்ைக்ை இ்ணத்தைல் மறறும் 
பிரித்தைல்

ஒன்றுககு நமறபட்ட சிற்ற்ைகளின் சதைொகுப்்ப 
இ்ணகக.
. 1 ஒன்்றொக இ்ணககப்ப்ட  நவணடிய 

சிற்ற்ைக்ை நதைர்வு ச�யய நவணடும்.
. 2 வைது கிளிக ச�யது அதில் Cell Merge 

நதைர்வு ச�யயைொம் அல்ைது படடி 
பட்்டயிலுள்ை Table  Merge cells என்்ற 
கட்ட்ை்யத் நதைர்ந்சதைடுககைொம்.

ஒரு சிற்ற்ை்யப் பிரிப்பதைறகு
. 1 பிரிகக நவணடிய சிற்ற்ையில்  ச�ருகும் 

புள்ளி்யக சகொணடு ச�ல்ைவும்.
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. 2 வைது கிளிக ச�யது அதில் cell Split நதைர்வு 
ச�யநதைொ அல்ைது படடி பட்்டயிலுள்ை Table 
 Split cells என்்ற கட்ட்ையும்நதைர்வு 
ச�யயைொம்.

. 3 ப்டம் 6.40 Split cells உ்ையொ்டல் சபடடியில் 
உள்ைது நபொை, சிற்ற்ை்ய வரி்�கைொக 
பிரிப்பதைறகு கி்டக்க (horizontal) 
தி்�்யயும் அல்ைது ச�டுவரி்�கைொக 
பிரிப்பதைறகு ச�டுக்க (Vertical) 
தி்�்யயும் நதைர்வு ச�யயைொம். நமலும், 
ஒரு சிற்ற்ை்ய எத்தை்்ன சிற்ற்ைகைொக 
பிரிகக நவணடும் என்ப்தையும்இந்தை 
உ்ையொ்டல் சபடடியில் நதைர்வு ச�யயைொம்.

6.40  Split cells உ்ையொ்டல் சபடடி

 பயிறசி பட்ட்்ற
6.7
• ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் ஒரு புதிய ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• பணிககுறி்ய அல்ைது அட்டவ்ண படடிப்பட்்டயில் மூைம் 5 வரி்�கள் மறறும் 6 

ச�டுவரி்�கள் சகொண்ட அட்டவ்ண்ய உருவொககி அதில் S.No., Name, Maths, Physics, 
Chemistry and Total என்்ற தை்ைப்்ப ந�ர்ககவும்.

• ஆ்றொவது வரி்�யின் பின்,  புதிய வரி்�்ய ந�ர்த்து அதைறகொ்ன தைை்வ தைட்டச்சு ச�யயவும்.
• இைண்டொவது வரி்ய பணிககுறி அல்ைது கட்ட்ையின் மூைம் நீககவும்.
• இைண்டொவது வரியின்  முன்பு்றம் / பின்பு்றம் பணிககுறி அல்ைது கட்ட்ை மூைம் ஒரு வரி்ய 

ந�ர்ககவும்.
• ஏநதைனும் ஒரு  ச�டுவரி்�்ய பணிககுறி அல்ைது கட்ட்ையின் மூைம் நீககவும்.
• ஆவணத்்தைச் ந�மித்து மூ்டவும்.
குறிப்பு: இந்தை பயிறசிக்ை தைமிழ் ச�யவதைறகு, அட்டவ்ண தை்ைப்்ப, வஎ, சபயர், கணிதைம், 
இயறபியல், நவதியியல், மறறும் சமொத்தை மதிப்சபண என்று தைமிழில் தைட்டச்சு ச�யது பின் 
தைமிழிநைநய தைைவுக்ை உள்ளி்டவும்.
6.8
• பயிறசி பட்ட்்ற-6.7 ல் உருவொககப்பட்ட ஆவணத்்தைத் தி்றககவும்.
• ஆவணத்தில் உள்ை அட்டவ்ணககு நதை்வயொ்ன வடிவூட்டஙகள் விருப்பஙக்ை ச�யயவும்.
• அட்டவ்ணயின் எல்்ைகளின் வ்கக்ையும், எல்்ைக நகொடடின் தைடிம்்னயும் மொறறுக.
• அட்டவ்ணயின் வரி்�யின் உயைத்்தையும், ச�டுவரி்�யின் அகைத்்தையும் மொறறுக.
• ஆவணத்்தை ந�மித்து மூ்டவும்.
• புதிதைொக ஒரு ஆவணத்்தை உருவொககவும்
• 4 x 4 வரி்� / ச�டுவரி்� சகொண்ட அட்டவ்ண்யக கருவிப்பட்்டயில் உள்ை பணிககுறி 

அல்ைது கட்ட்ை்யக சகொணடு உருவொககவும்.
• ஏநதைனும் ஒரு அட்டவ்ணயில், வரி்� / ச�டுவரி்� பணிககுறி அல்ைது கட்ட்ை்யப் 

பயன்படுத்தி ஒன்றுககு நமறபட்ட சிற்ற்ைகைொக மொறறுக.
• அட்டவ்ணயில் ஏநதைனும் இைணடு வரி்� / ச�டுவரி்�க்ை, பணிககுறி அல்ைது 

கட்ட்ை்யப் பயன்படுத்தி ஒநை சிற்ற்ையொக இ்ணககவும்.
6.9 
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.8 -  ல் ந�மித்தை  ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• அட்டவ்ணயின் எல்ைொ  வடிவூட்டல் விருப்பஙக்ை ச�யயவும். 
• ஏநதைனும் இைணடு வரி்� / ச�டுவரி்�க்ை ந�ர்த்து பின்பு நீககுக.
• ஆவணத்்தை ந�மித்து மூ்டவும்.
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பகுதி  - V : ஆவணத்்தை நமம்படுத்துதைல் மறறும் அச்சிடுதைல்

6.15.ஆவணத்்தை நமம்படுத்தை

6.15.1 ப்டஙக்ை ந�ர்த்தைல்
 OpenOffice writer - ல் ப்டஙக்ை 
ந�ர்கக மறறும் பதிப்பிகக மிகவும் தி்றன்மிகக 
பை எளி்மயொ்ன வழிகள் உள்ைது. ்ைட்டரில் 
உள்ை ப்டத்சதைொகுப்பு (Picture gallery)–
லிருந்து நதை்வயொ்ன ப்டத்்தை நதைர்வு ச�யது 
ஆவணத்தில் ந�ர்ககைொம். நகொப்பிலிருந்து 
ப்டத்்தை ந�ர்ப்பதைறகொ்ன  வழிமு்்றகள்:
• எந்தை இ்டத்தில் ப்டத்்தை ந�ர்கக நவணடுநமொ 

அந்தை இ்டத்திறகு ச�ருகும் புள்ளி்யக 
சகொணடு ச�ல்ைவும்.

• Insert  Picture From file என்்ற 
கட்ட்ை்யத் நதைர்வு ச�யயவும்

• Insert Picture உ்ையொ்டல் சபடடி 
ப்டத்சதைொகுப்பு்டன் (Picture gallery) 
நதைொன்றும் அதில் நதை்வயொ்ன ப்டத்்தைத் 
நதைர்வு ச�யய நவணடும்.

• நதை்வயொ்ன ப்டம் ப்டத்சதைொகுப்பில் 
இல்்ைசயனில், நகொப்பு்்றயில் (Folder) 
உள்ை நதை்வயொ்ன ப்டத்்தை நதைர்வு ச�யது 
Open சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயவும்.

• நதைர்வு ச�யயப்பட்ட ப்டம் ஆவணத்தில் 
ந�ர்ககப்படடிருககும். 

6.15.2 சி்றப்பு எழுத்துகக்ைச் ந�ர்த்தைல்
 கணிதை �மன்பொடுகளில் உள்ை 
alpha(α), beta(β), pi(π) நபொன்்ற பை சி்றப்பு 
எழுத்துககள் பயன்படுத்தைப்படுகி்றது. ஆ்னொல் 
இந்தை சி்றப்பு எழுத்துககள் வைககத்தில் உள்ை 
வி்�ப்பை்கயில் இ்டம் சப்றவில்்ை. கணிதை 
�மன்பொடுகளில் இந்தை சி்றப்பு எழுத்துககள் 
இன்றிய்மயொதைதைொகும். இது நபொன்்ற சி்றப்பு 
எழுத்துகக்ை ந�ர்ப்பதைறகொ்ன வழிமு்்றகள்:

• ஆவணத்தில் எந்தை இ்டத்தில் சி்றப்பு 
எழுத்துககள் நதைொன்்ற நவணடுநமொ அந்தை 
இ்டத்திறகு ச�ருகும் புள்ளி்யக சகொணடு 
ச�ல்ைவும்.

• Insert  Special character என்்ற 
கட்ட்ை்யத் நதைர்வு ச�யதைொல், Insert 
Symbol உ்ையொ்டல் சபடடி ப்டம் 6.41 ல் 
உள்ைது நபொல் நதைொன்றும்.

• Special Character உ்ையொ்டல் 
சபடடியிலிருந்து நதை்வயொ்ன சி்றப்பு 
எழுத்தின் மீது கிளிக ச�யய நவணடும். 

• நதை்வயொ்ன சி்றப்பு எழுத்து கண்டறிய 
முடியவில்்ை எனில் நவறு எழுத்துரு 
வ்க்ய நதைர்ந்சதைடுத்து அந்தை சி்றப்பு 
எழுத்்தைப் சப்றைொம்.

• OK சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யதைொல் அந்தை 
சி்றப்பு எழுத்து தைறநபொ்தைய இ்டத்தில் 
ந�ர்ககப்படடுவிடும்.

ப்டம் 6.41 Insert Symbol உ்ையொ்டல் சபடடி
6.15.3 வடிவஙக்ைச் ந�ர்த்தைல்
 ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் 
உள்ை வ்ையும் கருவிப்பட்்டயின் 
கருவிப்பட்்டயின் (Drawing toolbar) 
மூைம் பல்நவறு வடிவஙக்ை உருவொகக 
முடியும்.  View  Toolbars Drawing என்்ற 
கட்ட்ை்ய கிளிக ச�யதைொல் வ்ையும் கருவிப் 
பட்்ட (Drawing Toolbar) ப்டம் 6.42ல் உள்ைது 
நபொல் நதைொன்றும்.

6.42 (Drawing Toolbar) வ்ையும் கருவிப்பட்்ட
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வ்ையும் கருவி்யப் (Drawing Tool) 
பயன்படுத்துவதைறகொ்ன வழிகள்:
• ஆவணத்தில் எந்தை இ்டத்தில் வ்ைய 

நவணடுநமொ அந்தை இ்டத்தில் கிளிக 
ச�யயவும்.

• ப்டம் 6.42ல் உள்ைது நபொை  வ்ையும் 
கருவிப்பட்்டயிலிருந்து நதை்வயொ்ன 
கருவி்ய நதைர்வு ச�யயவும்.

• சுடடியின் வடிவம் Cross hair Pointer - ஆக 
மொறும்.

• குறுககு வடிவில் உள்ை சுடடி்ய 
ஆவணத்தில் எந்தை இ்டத்தில் வ்ைப்டம் 
நதைொன்்ற நவணடுநமொ அஙகு கிளிக 
ச�யது சகொணந்ட இழுத்து வ்ைப்டத்்தை 
உருவொககைொம்.

• சுடச்டலியின் சபொத்தைொ்்ன விடடு வி்டவும். 
நதைர்வு ச�யயப்பட்ட வ்ைதைலுககொ்ன 
ச�யல்பொடு ச�யல்பொடடிலிருககும்.

• நதைர்வு ச�யயப்பட்ட வ்ைப்டத்்தை “ESC” 
வி்�்ய நதைர்வு ச�யய நவணடும். 

• வ்ைப்டத்தின் பணபுக்ை (Full color, 
Line Type) நபொன்்ற மொறறுவதைறகு Drawing 
Object properties கருவிப்பட்்ட அல்ைது 
உ்ையொ்டல் சபடடியிலுள்ை விருப்பஙக்ை 
நதைர்வு ச�யயைொம்.

6.15.4 Auto text -ஐ ந�ர்த்தைல்
 Auto text - ல் �ொவி அல்ைது �ொவித் 
ந�ர்மொ்னத்்தைப் பயன்படுத்தி உ்ை, 
அட்டவ்ண, வ்ைப்டம் நபொன்்றவற்்ற 
உருவொககைொம். உதைொைணமொக,“Tamil Nadu” 
என்்ற வொர்த்்தை்ய ஒவசவொரு மு்்றயும் 
தைட்டச் ச�யவதைறகு பதிைொக, “tn” மறறும் F3 
அழுத்தி்னொல் “Tamilnadu”  என்்ற தி்ையில் 
நதைொன்றும்.
ஏநதைனும் ஒரு உ்ைககு Auto text மூைம் 
குறுககுவழி அ்மத்தைலுககொ்ன வழிகள்:
. 1 உ்ை்ய ஆவணத்தில் தைட்டச்சு 

ச � ய ய வு ம் .
. 2 நதைர்வு ச�யதை உ்ை உயர்த்திக கொட்டப்படும்.
. 3 Edit  Auto text என்்ற கட்ட்ை அல்ைது 

Ctrl+F3 கிளிக ச�யயவும்.
. 4 Name உ்ைப் சபடடியில் உ்ைககொ்ன 

குறுககு எழுத்்தை தைட்டச்சு ச�யயவும். Writer 
தைொ்னொகநவ ஒரு எழுத்து சகொண்ட குறுககு 

எழுத்்தை Shortcut சபடடியில் கொடடும்.
5. உ்ையொ்டல் சபடடியில் வைது பு்றத்தில் 

உள்ை Auto text சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யது 
அதில் நதைொன்றும் படடியிலிருந்து New (Text 
only) என்ப்தை நதைர்ந்சதைடுககவும்.

6. இறுதியொக Close சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யதைொல் ஆவணத்திறகு திரும்பிவிடும்.

7. குறுகசகழுத்்தை உருவொககியவு்டன், 
ஆவணத்்தை எந்தை இ்டத்தில் Auto text 
உ்ை நதைொன்்ற நவணடுநமொ அந்தை இ்டத்தில் 
ச�ருகும் புள்ளி்ய சகொணடு ச�ன்று 
Ctrl+F3 அழுத்தைவும். படடியிலுள்ை சபய்ைத் 
நதைர்ந்சதைடுத்து Insert சபொத்தைொ்்ன கிளிக 
ச�யயவும் அல்ைது குறுகசகழுத்்தை தைட்டச்சு 
ச�யதைபின் F3 –்ய அழுத்தைவும். 

8. Auto text உ்ையொ்னது ச�ருகப்படடுவிடும்.
குறிப்பு 

• Auto text சபொத்தைொ்்ன 
அழுத்தும்நபொது Import என்்ற விருப்பம் 
மடடும் தி்ையில் நதைொன்றி்னொல் Auto 
text –றகு சபயர் சகொடுககவில்்ை 
அல்ைது உ்ை்ய நதைர்வு 
ச�யயவில்்ை என்ப்தை உணர்த்தும். 

6.16 அச்சி்டப்படும் முன் ஆவணத்்தை 
பொர்்வயி்டல், அச்சுப்சபொறியின் அ்மப்்ப 

மொறறிய்மகக, ஆவணத்்தை அச்சி்டல்.
6.16.1 அச்சி்டப்படும் ஆவணத்்தை 
முன்கூடடிநய பொர்கக
 அச்சி்டப்படும் முன் ஆவணத்்தை 
பொர்்வயிடுதைல் �ல்ை வைககமொகும். 
ஆவணத்்தை அச்சிடும் முன் பொர்்வயிடும் 
வ ழி மு ் ்ற க ள்

. 1 File  Page Preview அல்ைது Page Preview  
சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயவும். ்ைட்டர் 
தைறநபொ்தைய பககத்்தை தி்ையில் கொடடும்.

. 2 Page Preview கருவிப்பட்்டயில் உள்ை 
Multiple Pages பணிககுறி்ய கிளிக ச�யது 
எத்தை்்ன பககஙகள் நதைொன்்ற நவணடும் 
என்ப்தை தீர்மொனிககைொம்.

. 3 Close Preview சபொத்தைொன் கிளிக ச�யதைொல் 
இத்தி்ை மூ்டப்படும்.
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6.16.2  அச்சுப்சபொறியின் அ்மப்்ப மொறறுதைல் 
(Setting the Printer ) மறறும் அச்சி்டல்

 அச்சுப்சபொறியின் அ்மப்்ப 
மொறறுவதைறகொ்ன வழிமு்்றகள் பின்வருமொறு:

. 1 File Print or Ctrl + P or Print File Icon 
பணிககுறி கிளிக ச�யதைல் Print உ்ையொ்டல் 
சபடடி ப்டம் 6.43  கொடடியுள்ைவொறு நதைொன்றும்.

. 2 General சதைொகுதி்யக கிளிக ச�யயவும்.
. 3 பல்நவறு அச்சுப்சபொறிகளின் சதைொகுப்பு 

படடியலிருந்து நதை்வயொ்ன 
அச்சுப்சபொறி்யக கிளிக ச�யயவும்.

. 4 Range and Copies பகுதியில் நதைொன்றும்  All 
Pages விருப்பத்்தை நதைர்வு ச�யதைொல் எல்ைொ 
பககஙகளும் அச்சி்டப்படும், Pages விருப்பத்்தை 
நதைர்வு ச�யதைொல் நதை்வயொ்ன ஒரு பககம் 
அல்ைது பககஙகள் மடடும் அச்சி்டப்படும்.

. 5 Number of Copies சுைல் சபடடியில் 
பககத்்தை எத்தை்்ன �கல் எடுகக நவணடும் 
என்ப்தை குறிப்பி்டைொம்.

. 6 Print  சபொத்தைொ்்ன கிளிக ச�யயும்.

ப்டம் 6.43 Print உ்ையொ்டல் சபடடி

6.10
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.1 - ல் சகொடுககப்பட்ட ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• Dr.A.P.J. அப்துல்கைொம் பறறிய ப்டஙக்ை இ்ணத்தில் பதிவி்றககம் ச�யது அவற்்ற 

நதை்வயொ்ன இ்டத்தில் ஆவணத்தில் ப்டத்்தை ந�ர்ப்பதைறகொ்ன கட்ட்ை அல்ைது பணிககுறி்ய 
பயன்படுத்தி ந�ர்ககவும்.

• பயிறசி பட்ட்்ற 6.3 - ல் சகொடுககப்படடுள்ை ஆவணத்்தை தி்றந்து அதைறகுரிய ப்டத்்தை 
இ்ணயத்தில் பதிவி்றககம் ச�யது நதை்வயொ்ன இ்டத்தில் ந�ர்ககவும்.

• ஆவணத்்தை ந�மித்து மூ்டவும்.
6.11  
• புதியதைொக ஒரு ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• அதில் (i) Aα+Br+cβ  (ii) πr2hπr2h என்்ற �மன்பொடுக்ை, சி்றப்புக குறியீடுகள் 

உருவொககுவதைறகொ்ன கட்ட்ை்ய பயன்படுத்தி தைட்டச்சு ச�யயவும்.
• வ்ையும் கருவிப்பட்்ட்ய பயன்படுத்தி பல்நவறு வடிவஙக்ை ஆவணத்தில் ந�ர்த்து 

ந�மித்து மூ்டவும்.
6.12
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.2 - ல் உள்ை ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• Auto Text ்ய உருவொககுவதைறகொ்ன கட்ட்ை்ய வி்�ப்பை்க  பயன்படுத்தி, “VIRUS” 

எ்ன தைட்டச்சு ச�யதைொல் “VITAL INFORMATION UNDER SEIGE” எ்ன தைொ்னொக நதைொன்்றச் 
ச�யயவும்.

• ஆவணத்்தை அச்சிடுவதைறகொ்ன கட்ட்ை பணிககுறி்ய பயன்படுத்தி அச்சிடுவதைறகு 
நதை்வயொ்ன பணபுக்ை மொறறி Preview பொர்த்து ஆவணத்்தை அச்சிடு.

6.13
• பயிறசி பட்ட்்ற 6.4 - ல் உருவொககப்பட்ட ஆவணத்்தை தி்றககவும்.
• வட்டத்தின் சுற்றைவுககொ்ன வொயப்பொடடி்்ன, சி்றப்புக குறியீடுக்ைக சகொணடு தைட்டச்சு ச�யக. 
• ஆவணத்தில் வ்ைவதைறகொ்ன பணிககுறி அல்ைது கட்ட்ை்ய பயன்படுத்தி கீழ்ககண்ட 

ப்டத்்தை வ்ைக.
• ஆவணத்்தை அச்சிடுவதைறகொ்ன கட்ட்ை்ய பயன்படுத்தி ஆவணத்்தை அச்சிடுக.

பயிறசி பட்ட்்ற
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இ்ணப்பு

தி்� குறுககுவழி ச�யல்பொடு 
Ctrl+X உ்ை்ய �கர்த்தை
Ctrl+C உ்ை்ய �கசைடுகக
Ctrl+V �கசைடுத்தை அல்ைது �கர்த்திய உ்ை்ய ஒட்ட
Ctrl+F உ்ை்ய நதைடுதைல் மறறும் மொறறியிடுதைல்
Ctrl+Z க்்டசியொக ச�யதை ச�ய்ை நீகக
Ctrl+Y க்்டசியொக ச�யதை ச�ய்ை மீணடும் ச�யய
Ctrl+L உ்ை்ய இ்டது இ்�வில் அ்மகக
Ctrl+R உ்ை்ய வைது இ்�வில் அ்மகக
Ctrl+E உ்ை்ய ்மய இ்�வில் அ்மகக
Ctrl+J உ்ை்ய ந�ர்த்தி இ்�வில் அ்மகக
Ctrl+A முழு ஆவணத்்தை நதைர்வு ச�யய
Ctrl+D உ்ைககு இரு அடிகநகொடி்ட
Ctrl+B உ்ை்ய தைடித்தை எழுத்தைொக மொற்ற
Ctrl+I உ்ை்ய �ொயந்தை எழுத்தைொக மொற்ற
Ctrl+U உ்ை்ய அடிகநகொடி்ட
Ctrl+Shift+B எழுத்துகக்ை கீழ்ஒட்டொக அ்மகக
Ctrl+Shift+P எழுத்துகக்ை நமல்ஒட்டொக அ்மகக 
Left Arrow இ்டது பு்றம் உள்ை  ஒரு எழுத்துககு �கர்த்தை
Right Arrow வைது  பு்றம் உள்ை  ஒரு எழுத்துககு �கர்த்தை
UpArrow நமல்பு்றமொக ஒரு வரி �கர்த்தை
DownArrow கீழ்ப்பு்றமொக ஒரு வரி �கர்த்தை
Shift+ LeftArrow நதைர்வு ச�யதை உ்ையின் இ்டப்பு்றத்திறகு 

ச�ருகும் புள்ளி்ய �கர்த்தை
Shift+ RightArrow நதைர்வு ச�யதை உ்ையின் வைப்பு்றத்திறகு 

ச�ருகும் புள்ளி்ய �கர்த்தை
Ctrl+ LeftArrow இ்டது பு்றமொக ஒரு ச�ொல் அைவுககு
Ctrl+ RightArrow வைது பு்றமொக ஒரு ச�ொல் அைவுககு
Shift+Up Arrow நமல்பு்றத்திலுள்ை வரிக்ை நதைர்வு ச�யய
Shift+ DownArrow கீழ்பு்றத்திலுள்ை வரிக்ை நதைர்வு ச�யய
Home வரியின் சதைொ்டககத்திறகு 
End வரியின் இறுதிககு
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Shift+Home வரியின் சதைொ்டககத்திலிருந்து ச�ருகும் புள்ளி 
இருககும் வ்ை நதைர்வு ச�யய

Shift+End ச�ருகும் புள்ளி இருககும் இ்டத்திலிருந்து 
வரியின் இறுதி வ்ை நதைர்வு ச�யய

Ctrl+Home ஆவணத்தின் சதைொ்டககத்திறகு ச�ல்ை
Ctrl+End ஆவணத்தின் இறுதிககுச் ச�ல்ை

இ்ணப்பு 2

Unicode தைமிழ் வி்�பை்கககொ்ன தைட்டச்சு விைககப்ப்டம்
a அ k க் ka க ke கக
aa ஆ ng ங் nga ங kee கக
i இ s ச் sa ச ko ககொ
ii ஈ nj ஞ் nja ஞ koo ககொ
u உ d / t ட் da / ta ட kau ககௌ
uu ஊ N ண் Na ண
e எ w ந் wa ந we கந
ee ஏ th த் tha த wee கந
ai ஐ p ப் pa ப wo கநொ
o ஒ m ம் ma ம woo கநொ
oo ஓ y ய் ya ய wau கநௌ
au ஔ r ர் ra ர
q ஃ l ல் la ல

v வ் va வ
z ழ் za ழ
L ள் La ள
R ற் Ra ற
n ன் na ன

j ja jaa je jee jo joo ji jii ju juu

ஜ் ஜ ஜொ கஜ கஜ கஜொ கஜொ ஜி ஜீ ஜு ஜூ
sh sha shaa she shee sho shoo shi shii shu shuu

ஷ் ஷ ஷொ கஷ கஷ கஷொ கஷொ ஷி ஷீ ஷு ஷூ
பயிறசி பட்ட்்ற – 6.14 (இகைப்்ப / NHM / அைகி)

இதில் உள்ை ஏநதைனும் இ்்டமுகம் மூைம் கீநை சகொடுககப்படடுள்ை தைமிழ் உள்ை்டககத்்தை தைட்டச்சு 
ச�யயவும்.
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கண்ணன்  கஜொத்பூர்
கசன்்ன  ஜூ்ல
 தமிழ்நொடு  ஷீரடி
 தொஜ்மஹொல்  ஹமது
 ஷொஜகொன்  வொஷிங்டன்

 கசன்்னயில் உள்ள மொநகரொட்சி பள்ளிகள் “கசன்்னப்பள்ளிகள்” (Chennai Schools) 
என்று அ்ழக்கப்படுகிறது. இந்த பள்ளிக்ள திறம்பட நிர்வகிக்க, கசன்்ன மொநகரொட்சியில் 
“கல்வித்து்ற” (Education Department) ஒன்றும் இயங்கிவருகின்றது. இத்து்றயின் த்ல்ம 
அதிகொொி ஒரு இந்திய ஆட்சிப்பணி (IAS) அதிகொொிஆவொர். கமலும், ஒரு கல்வி அலுவலரும், 
(Educational Officer) 10 து்ணகல்வி அலுவலர்களும் (Assistant Educational Officers – AEO),          
கசன்்னப்பள்ளிகள் சிறப்பொக ந்டகபற அயரொது உ்ழத்து வருகின்றனர்.

ச�யல்பொடு

மொணவர் ச�யல்பொடு
. 1 கணககிடு மு்்ற்ய பயன்படுத்தி மொணவர்கள் ஒரு அட்டவ்ணயில் அவர்களின் 

மதிப்சபணக்ை தைட்டச்சு ச�யது சமொத்தை மதிப்சபண மறறும் �ைொ�ரி ்ைட்டரில் ச�யது பொர்கக 
நவணடும்.

. 2 பள்ளியின் ஆணடு விைொவிறகொ்ன அ்ைப்பிதை்ை தையொர் ச�ய.

. 3 வகுப்பு கொை அட்டவ்ண்ய உருவொககி அதைறகு அட்டவ்ண வடிவூட்டல்க்ை ச�யயவும்.

. 4 பள்ளியின் கொ்ை ந�ைம் கூட்டத்திறகொ்ன தைகவல்கள் சகொண்ட ஒரு ஆவணத்்தை உருவொககி 
அதில் அடிககுறிப்பி்டவும்.

. 5 பி்றந்தை�ொள் வொழ்த்து ம்டல் பககவொககில்  தையொர் ச�யது வொழ்த்துச் ச�யதி்ய ப்டத்து்டன் ந�ர்ககவும்.
ஆசிரியர் ச�யல்பொடு
. 1 ச�யமு்்ற வகுப்பில் வி்னொத்தைொளில் வொயபொடு மறறும் சி்றப்பு எழுத்துகளு்டன் எவவொறு தையொர் 

ச�யவது, பககத்தின் ஓைஙக்ை மொறறும் மு்்ற, அச்சிடும் மு்்றக்ை விைககுக.
. 2 ஆவணத்தில் ப்டஙக்ைச் ந�ர்த்து, அவறறின் அை்வ, வணணஙகள், பின்்னணி மொறறி 

அ்மகக உதைவும்  வழிமு்்றக்ை ச�யமு்்ற வகுப்பின் மொணவர்களும் விைககுக.

அருஞ்ச�ொறசபொருள்

ச�ொல் சபொருள்

ச�ொல் ச�யலி
ஒரு ஆவணத்்தை உருவொகக, திருத்தைம் ச�யய, பொர்்வ, 
்கயொை, பரிமொற்றம், ந�மித்து, அச்சிடடு, மீடச்டடுகக ஒரு 
சமன்சபொருள்

ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டர் தி்றந்தை அலுவைகத்தில் ஒரு ச�ொற ச�யலி கூறு

DDE (Dynamic Data 
Exchange)

மூை தைை்வ அது ஒட்டப்படடுள்ை இ்டத்தின் ஒரு இ்ணப்பொக 
அ்மககும் நுடபம்

Proprietary உரி்மயொைர்
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மதிப்பீடு

I �ரியொ்ன வி்்ட்ய நதைர்வு ச�யக
1. ஓபன் ஆஃபீஸின் வைநவறபுத் தி்ை எது?
 அ.  ஸ்்டொர் ச்டகஸ்்டொம் ஆ. ஸ்்டொர் ச�ன்்டர் இ.  ஸ்்டொர் தி்ை ஈ. ஸ்்டொர் விணந்டொ
2.  இவறறுள் எந்தை விருப்பம் பய்னைொல் �ொவி அல்ைது �ொவி ந�ர்மொ்னம் மூைம் உ்ை, அட்டவ்ணகள் 

மறறும் வ்ைப்டஙகள் (graphics) நபொன்்றவற்்ற  இ்ணகக முடியும்?
 அ. Autoformat ஆ. Automatic இ. Auto text ஈ. Autographics
3. எண வரி்�யிடும் விருப்பத்்தை சகொண்ட படடிப்பட்்ட எது?
 அ. File   ஆ.  Edit  இ. Tools  ஈ. Format
4. இவறறுள் எது தி்ையின் நமல் பகுதியில் நதைொன்றும்?
 அ. படடிப்பட்்ட  ஆ. கருவிப்பட்்ட இ. தை்ைப்புப் பட்்ட ஈ. வடிவூட்டல் பட்்ட
5. இவறறுள் எது உ்ையின் சகொ்டொநி்ை  நதைொற்றம் ?
 அ. உ்ை வடிவூட்டம் ஆ. பகக வடிவூட்டம் இ. சி்றப்பு வடிவூட்டம் ஈ. பத்தை வடிவூட்டம்
6.  Find & Replace அம்�ம் எந்தை படடிப்பட்்டயில் உள்ைது?
 அ. File   ஆ.  Edit  இ. Tools  ஈ. Format
7.  ஆவணத்தில் உள்ை நதை்டப்படும் வொர்த்்தை நதைொன்றும் எல்ைொ இ்டஙக்ையும் நதைர்வு ச�யயும் 

சபொத்தைொன் எது?
 அ. Find   ஆ. Find All  இ. Replace  ஈ. Replace All
8. ஆவணத்தின்  சதைொ்டககத்திறகு ச�ல்ை குறுககு வழி �ொவி எது ?
 அ. Ctrl + Home ஆ. Ctrl + End இ. Home  ஈ. End
9. ஒரு ஆவணத்தில் நதை்டல் மறறும் மொறறிய்மத்தைலுககொ்ன குறுககுவழி �ொவி எது?
 அ. Ctrl + F1  ஆ. Ctrl +  F4 இ. Ctrl + F5 ஈ. Ctrl +F7
10. ஏறக்னநவ ச�யதை ச�ய்ை தைவிர்கக உதைவும் குறுககு வழி �ொவி ந�ர்மொ்னம்  யொது?
 அ. Ctrl +E  ஆ. Ctrl + U  இ. Ctrl + Z  ஈ. Ctrl + n
II சிறு வி்னொககள் (இைணடு  மதிப்சபணகள்)
1. உஙகள்  ஆவணத்தில் ப்டஙக்ை எவவொறு ந�ர்ப்பொய?
2. ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில்  உள்ை பல்நவறு சதைொகுப்புகள்  யொ்வ? 
3. ்ைட்டரில் தைொனியஙகு உ்ை (Auto Text)  என்்றொல் என்்ன?
4. அட்டவ்ணயில் சிற்ற்்றக்ை எவவொறு இ்ணப்பொய?
5. தைனியுரிமம் சபற்ற சமன்சபொருள் மறறும் தி்றந்தை மூை சமன்சபொருள் பறறிய நவறுபொடுக்ை 
எழுதுக.
III குறு வி்னொககள் (மூன்று மதிப்சபணகள்)
1. �கர்த்தைல் மறறும் �கசைடுத்தைல் பறறிய நவறுபொடுக்ை எழுதுக.
2. பகக அ்மவுகள் எத்தை்்ன வ்கப்படும்?
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Embedding உள்ளி்ணந்தை

கடி்ன பகக முறிவு
இந்தை நிைல் அச்சுப் சபொறிககு ஒரு பககம் எஙகு முடிவ்்டயும் 
நமலும் மறுப்பககம் எஙகு சதைொ்டஙக நவணடும் என்ப்தை 
குறிககும்.

தை்ைப்புகள்

இது பககத்தின் நமல் பகுதியில் உள்ை பகுதி, தை்ைப்பு, 
அத்தியொயம் சபயர், எழுத்தைொைர் சபய்ைப் நபொன்்ற எந்தை 
குறிப்புக்ை இதில் சகொடுத்தைொல் அது எல்ைொ பககஙகளிலும் 
நதைொன்றும்.

அடிககுறிப்புகள் பகக எண நபொன்்ற குறிப்புக்ை இதில் சகொடுத்தைொல், அது எல்ைொ 
பககஙகளிலும் நதைொன்றும்.

தைொனியஙகு �ரிபொர்ப்பு
இந்தை அம்�ம் தைட்டச்சு ச�யயும் நபொது எழுத்துப்பி்ைக்ை 
தைொ்னொகநவ �ரிபொர்ககி்றது. நமலும் தைவ்றொ்ன எழுத்துகள் சிகப்பு 
நி்ற ச�ளி நகொட்டொல் அடிநகொடி்டப்படும்..

தைொனியஙகி திருத்தைம் இந்தை அம்�ம் எழுத்துப்பி்ைகள் மறறும் தைட்டச்சு பி்ைகள் 
தைொ்னொகநவ �ரிச�யகி்றது

தைன்னியககவு்ை இது அடிககடி பயன்படுத்தைப்படும் சிை உ்ைககு குறுககுவழிக்ை 
ஒதுகக உதைவுகி்றது

சி்றப்பித்தை சி்றப்பம்�மொக ஒரு உ்ையில் முககியமொ்ன தைகவல்க்ை 
கவ்னத்தில் சகொணடு பயன்படுத்தைப்படுகி்றது.

3. அட்டவ்ணயில் வரி்�கள் மறறும் ச�டுவரி்�க்ை எவவொறு ந�ர்ககைொம்?
4. ஆவணத்்தை ந�மிகக கூடிய பல்நவறு வழிகள் யொ்வ?
5. உ்ையில் வரி இ்்டசவளி்ய மொறறும் வழிகள் பறறி எழுதுக.
IV  ச�டுவி்னொககள்  (ஐந்து மதிப்சபணகள்)
1.்ைட்டரில் பகக ஓைஙக்ை மொறறும் வழிக்ைப் பறறி எழுதுக.
2. தை்ைப்பு மறறும் அடிககுறிப்பு என்்றொல் என்்ன? இவறறில் எவவொறு பகக எணக்ை ந�ர்ப்பொய?
3. ஓபன் ஆஃபீஸ் ்ைட்டரில் ஒரு ச�ொல்்ை நதைடி மறச்றொரு ச�ொல்ைொக மொறறும் வழிக்ைப் பறறி 
எழுது.
4. ்ைட்டரில் பகக வடிவூட்டல் பறறி விரிவொக எழுதுக.

ச�ொற்களஞ்சியம்
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