
mÂfhu« - 4

m£ltizæš ntiy brŒjš

4.1. xU vëa m£ltizia¢ brŒjš

Ñœ¡fhQ« têfis¥ ga‹gL¤Â xU vëa, bfhlh ãiy j‰nfhŸghâ 

(default - style) m£ltizia¢ brŒayh«.

1. jiyik¥ g£oæèUªJ Insert g Table  bgh¤jh‹fis¤ nj®Î brŒJ click 

brŒjÎl‹ gl« 4.1 š fh£oÍŸs m£ltiz EiH¥ò ciuahlš bg£o (Insert 

Table dialog box) njh‹W«.

Insert Table

2. Name v‹w ciu¥bg£oæš m£ltizæ‹ bgaiu¡ bfhL¡f nt©L«.  

Column k‰W« Rows  v‹w ciu¥bg£oæš cŸs RHš m«ò¡F¿fis¡ 

bfh©L beLtçir (Column) k‰W« tçirfë‹ (row)  v©â¡ifia¡ 

bfhL¡f nt©L«.  m¥bghGJ °lh® iu£l® F¿¥Ã£l beLtçir k‰W« 

tçirfis¡ bfh©l m£ltizia¡ fh£L«.  bfhlhãiyahf x›bthU 

Á‰wiuÍ« (cell)  xU všiyia¡ bfh©oU¡F« Ïªj všiyfë‹ 

njh‰w¤ij mê¡fnth mšyJ kh‰w« brŒanth KoÍ«.

F¿¥ò : View g Toolbars  g Insert  bgh¤jhidfis jiyik¥ g£oæèUªJ nj®Î 

brŒJ »ë¡ brŒjÎl‹  äjit¡ fUé¥g£il njh‹W«.  Ïªj¡ 

fUé¥g£ilæš Kjš bgh¤jh‹ ‘Insert Table’  bgh¤jhdhF«.
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4.2. m£ltizæš juÎfis (data)  EiH¤jš

Tab   rhéia¥ ga‹gL¤Â Á‰wiufS¡FŸ K‹òwkhfÎ« (forward) Shift + Tab  

rhéia¥ ga‹gL¤Â Ã‹òwkhfÎ« (backward)  efuyh«.

4.3. tçir k‰W« beLtçirfis Ú¡Fjš k‰W« nr®¤jš

m£ltizia¤ jah® brŒjÃ‹ njitahd beLtçirfisnah, mšyJ 

tçirfisnah ne®¡fnth mšyJ Ú¡fnth KoÍ«.

4.3.1. tçir, beLtçiria¤ nr®¤jš

Ïj‰F äfÎ« vëikahd tê, m£ltizæ‹ filÁ tçiræš Tab rhé¥bgh¤jhid 

mG¤j nt©L«.

1. v‹w gâ¡F¿ia »ë¡ brŒjhš brUF« Ïl« cŸs tçir¡F ÑHhf xU 

tçir nr®¡f¥gL«.

2. v‹w gâ¡F¿ia »ë¡ brŒjhš brUF« Ïl« cŸs beLtçir¡F tyJ 

g¡fkhf xU beLtçir nr®¡f¥gL«.

x‹W¡F nk‰g£l tçir mšyJ beLtçir¢ nr®¡f éU«Ãdhš Table g Insert g 

Rows  mšyJ  Table g Insert  g Columns  v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤j nt©L«.  

Ïªj beLtçiræ‹ v©â¡ifia¡ bfhL¡f nt©L«. Ã‹ Ok  bgh¤jhid »ë¡ 

brŒjhš njitahd tçir k‰W« beLtçir m£ltizæš nr®¡f¥gL«.

4.3.2. tçir beLtçiria Ú¡Fjš

nj®Î brŒa¥g£l tçir k‰W« beLtçiria Ú¡Ftj‰F Table g Delete g Rows  

mšyJ Table g  Delete g Column  f£lisia¥ ga‹gL¤j nt©L«.
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4.3.3. KG m£ltizia Ú¡Fjš

R£blè mšyJ éir¥ gyif _y« ÏG¤J KG m£ltizia¤ nj®Î brŒjÃ‹ 

Delete  bgh¤jhid mG¤Âdhš mªj m£ltizæš cŸs bghUsl¡f« k£Lnk 

Ú¡f¥gL« m£ltiz m¥gona ÏU¡F«.  KG m£ltizia Ã‹tUkhW Ú¡fyh«.

1. Ï¥bghGJ brUF« òŸëia m£ltizæ‹ cŸns ÏU¤Â Table g  

Select g Table  v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤Â Ú¡f nt©oa 

m£ltizia nj®Î brŒa nt©L«.

2. ÃwF Table g Delete g Table  v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤Â¤ nj®Î 

brŒa¥g£l m£ltizia Ú¡fyh«.

4.4. FW¡Ftçir / beLtçiræ‹ mfy¤ij kh‰Wjš

Insert Table v‹w f£lisæ‹ _y« m£ltiz cUth¡f¥gL«bghGJ 

beLtçiræ‹ mfykhdJ, g¡f¤Â‹ msÎ k‰W« beLtçir v©â¡ifia¥ 

bghW¤J mikÍ«.

abeLtçiræ‹ mfy¤ij kh‰w Kjèš R£oia m£ltizæ‹ beLtçiræš 

it¡f nt©L«.

aÃwF Alt bgh¤jhid mG¤Â¡ bfh©L ÏlJ k‰W« tyJ m«ò¥ bgh¤jh‹fis¥ 

ga‹gL¤Â beLtçiræ‹ mfy¤ij kh‰¿¡ bfhŸsyh«.

aFW¡Ftçiræ‹ mfy¤ij kh‰w R£oia FW¡F tçiræš it¡f nt©L«.  

ÃwF Alt bgh¤jhid mG¤ÂathW nkš k‰W« Ñœ m«ò¥ bgh¤jh‹fis¥ 

ga‹gL¤Â FW¡Ftçiræ‹ mfy¤ij kh‰wyh«.

khwhf Table  Table  Properties  bgh¤jh‹fis¤ nj®Î brŒjhš Table Format  

ciuahlš bg£o njh‹W«.  ÃwF Columns tab- I nj®Î brŒJ beLtçiræ‹ 

mfy¤ij m¢Á£L OK bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«, beLtçiræ‹ mfy¤ij¤ 

Jšèakhf¤ nj®Î brŒa Ïªj trÂ ga‹gL«.
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4.4.1. nj®Î brŒj tçir, beLtçiræ‹ msit rkkh¡Fjš.

Ñœ¡f©l têfëš _y« nj®Î brŒa¥g£l tçir, beLtçiræ‹ msit xnu 

msÎŸsjhf kh‰w KoÍ«.

1. éU¥gkhd tçir, k‰W« beLtçiria¤ nj®Î brŒa nt©L«.  mid¤J 

tçir, k‰W« beLtçiræ‹ msit kh‰w KG m£ltiziaÍ« nj®Î 

brŒa nt©L«.

2. beLtçiræ‹ msit rkkhdjhf kh‰w, R£blèæ‹ tyJ bgh¤jhid¡ 

»ë¡ brŒJ »il¡F« nkš Û£ò¥ g£oæš Column g Space Equally  

v‹gij¤ nj®Î brŒa nt©L«. tçiræ‹ msit kh‰Wtj‰F« Ïnj 

Kiwia¡ ifah©L Rows g Space  Equally v‹w v‹gij¤ nj®Î brŒa 

nt©L«.

4.5. m£ltiz toñ£lš fUé¥g£il

xU m£ltizæ‹ cŸns R£blèæ‹ _y« xUKiw »ë¡ brŒjhš m£ltiz 

bjhl®ghd gy gâfis¢ brŒtj‰fhd fUé¥g£il x‹W Âiuuæ‹ nkš ghf¤Âš 

njh‹W«.  Ïªj  fUé¥g£ilæš gy gâ¡F¿fŸ ÏU¡F«.  Ït‰¿‹ _y« 

m£ltizæ‹ gšntW kh‰w§fis cUth¡f KoÍ«.

Ïªj¡ gâ¡F¿ia »ë¡ brŒjhš xU äjit fUé¥g£il njh‹W«.  Ïj‹ 

_y« m£ltiz¡F¤ njitahd všiyfë‹ (border) tifia¤ nj®Î brŒa 

KoÍ«.
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Ïj‹ _y« m£ltizæ‹ všiyfS¡F¥ ga‹gL¤J« nfh£o‹ (line) 

tifia¤ nj®Î brŒayh«.

m£ltizæ‹ Ã‹òw« (background) v‹d ãwkhf ÏU¡f nt©Lnkh mij 

Ïj‹ _y« bfhL¡f KoÍ«.

brŒJ gh®

1. _‹W tçir k‰W« MW beLtçir bfh©l xU vëa m£ltizia¤ 

jahç¤J mÂš Ñœ¡f©l juÎfis ÏlÎ«.

1 Sunil 100 98 99 100

2 Arvind 99 96 97 100

3 Subish 100 90 100 95

2 nkny jahç¡f¥g£l m£ltizæ‹ nkš gh¡f¤Âš xU tçiria EiH¤J 

mÂš Ñœ¡f©l juÎfis nr®¡fÎ«.

Sl.No Name Maths Physics Chemistry Computer Science

3. m£ltizæš nkY« Ïu©L beLtçiria, Name k‰W« Maths beLtçir¡F 

Ïilæš nr®¤J mj‰F Tamil, English  v‹W jiy¥ÃlÎ«. mÂš x›bthU 

khztU¡F vÂuhfÎ« cd¡F éU¥gkhd kÂ¥bg©fis j£l¢R brŒaÎ«.  

nkY« filÁ tçir¡F K‹ghf Ïu©L tçiria¢ nr®¤J mÂš nkY« Ïu©L 

khzt®fë‹ kÂ¥bg©fis¢ nr®¡fÎ«.

4. m£ltizæ‹ Xu§ffŸ, nfhLfŸ k‰W« Ã‹òw t©z¤ij kh‰¿ mik¡fÎ«.

RU¡f«

aMtz¤Â‹ vªj xU Ïl¤ÂY« m£ltizia vëjhf EiH¡f KoÍ«.

axU m£ltizæ‹ bjhl¡f¤Ânyh Ïilænyh mšyJ ÏWÂænyh tçir 

k‰W« beL tçirfis nr®¡fnth Ú¡fnth KoÍ«.

atçir k‰W« beLtçiræ‹ cau«, mfy¤ij xU F¿¥Ã£l rçahd 

msÎ¡F vëjhf kh‰¿¡bfhŸsyh«.

am£ltiz toñ£lš fUé¥g£ilæš cŸs gy gâ¡F¿fis¡ bfh©L 

m£ltiz bjhl®ghd brašfis vëjhf¢ brŒayh«.
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gæ‰Á

I nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. F¿¥Ã£l ---------- k‰W« ---------- v©â¡ifia¡ bfh©l 
f£l¤ij m£ltiz v‹W brhš»nwh«.

2. xU m£ltizæ‹ Á‰wiwfS¡FŸ Ã‹òwkhf ef®tj‰F --------- 
bgh¤jhid nr®khd« ga‹gL»wJ.

3. ----------- ciuahlš bg£oæ‹ Jiz bfh©L beLtçirfë‹ 
mfy¤ij xnu msthf kh‰w KoÍ«.

4. m£ltizæ‹ Xu§fis kh‰Wtj‰F -------------- fUé¥g£il 
Jiz brŒ»wJ.

5. xU beLtçiria m£ltizæš ÏUªJ Ú¡Ftj‰F ga‹gL« 

f£lisfŸ --------- , ---------, --------- MF«.

II. rçah jtwh v‹W TWf.

1. x›bthU m£ltizÍ« xU F¿¥Ã£l bgaiu¡bfh©L jh‹ milahs« 
fh£l KoÍ«.

2. xU m£ltizæš tçirianah mšyJ beLtçirianah Kjènyh 
mšyJ ÏWÂænyh jh‹ nr®¡fKoÍ«.

3. xU m£ltizia KGtJkhf Ú¡Ftj‰F mjid nj®Î brŒJ Delete  
rhéia mG¤j nt©L«.

4. m£ltizia toñ£lš brŒtj‰bf‹W jåahf xU fUé¥g£il 
cŸsJ.

5. m£ltizæ‹ všyh beLtçirfS« xnu mfy¤Âš ÏU¡F«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. xU Mtz¤Âš v›thW xU m£ltizia cUth¡fyh«?

2. xU m£ltizæš njitahd tçir k‰W« beLtçiria v¥go¢ 
nr®¡fyh«?

3. xU m£ltizæš beL tçiræ‹ mfy¤ij v›thW kh‰wyh«?

4. m£ltiz toñ£lš g£o¥g£ilæš cŸs FW«gl§fë‹ ntiyfŸ 
v‹d?

5. nj®Î brŒa¥g£l tçir k‰W« beLtçiræ‹ mfy¤ij xnu 
msÎŸsjhf v›thW kh‰wyh«?
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mÂfhu« - 5

g¡f totik¥ò

5.1. Xu¤ij (Margins) kh‰Wjš

m¢Ál¥g£l gFÂ¡F« g¡f¤Â‹ ÏlJ g¡f éë«ò¡F« Ïilæš cŸs Ïl¤J¡F Xu« 

(margin) v‹W bga®.

°lh® M~Ã° iu£l® (StarOffice Writer)  Mtz¤Â‹ bfhlhãiy Xu« nkš 

ghf¤ÂY«, Ñœ ghf¤ÂY« 1 m§FyK« tyJ k‰W« ÏlJ ghf¤Âš 1,25 m§FyK« 

MF«.

Ñœ¡fhQ« VnjD« xU Kiwia¥ ga‹gL¤Â Xu¤Â‹ msit kh‰wyh«:

5.1.1. g¡f mik¥ò ciuahlš bg£oia¥ (Page Style Diaglo box) ga‹gL¤Jjš

x›bthU Xu¤J¡F« rçahd msÎ bjçÍ« bghGJ g¡f mik¥ò ciuahlš bg£oia¥ 

ga‹gL¤jyh«.  Ñœ¡fhQ« brašgh£il¥ ga‹gL¤jÎ«:

wFormat Page f£lisia¤ nj®Î brŒa nt©L«.  clnd gl« 5.1-š fh£oÍŸs 

ciuahlš bg£o njh‹W«.

wnjitahdhš Page Tab -  I »ë¡ brŒaÎ«.

wXu msÎ¥ gFÂæš cŸs RHš bg£oæš òÂa msit m¢ÁlÎ«.  mšyJ RHš 

m«òfis¥ ga‹gL¤Â msit kh‰wÎ«.

wOk bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

File  g£oæš cŸs Page Preview bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Â brŒj kh‰w§fis¥ 

gh®¡fyh«.
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5.1.2. %yç‹ (Ruler) Jiz bfh©L Xu§fis kh‰Wjš

Mtz toé‹ Xu msÎfŸ rçahf¤ bjçaéšiybaåš View  g£oæš cŸs Ruler 

trÂia¥ ga‹gL¤Â Xu¤Â‹ msÎfis kh‰¿¡ bfhŸsyh«.  mj‰F Ñœ¡fhQ« 

Kiwia¥ ga‹gL¤Jf.

1. Format g Page f£lisia¤ nj®Î brŒjhš g¡f mik¥ò ciuahlš bg£o 

njh‹W« (gl« 5.1) 

2. Page bjhFÂia¡ »ë¡ brŒJ éU¥g§fis¤ nj®Î brŒayh«.

3. jhë‹ msit kh‰Wtj‰F Page format  Ñêw§F g£oæš nt©oa 

msit¤ nj®ªbjL¡f nt©L«.  mšyJ RHš m«ò¡ F¿ia¥ ga‹gL¤Â 

cau« k‰W« mfy¤ij kh‰wyh«.

4. Orientation gFÂæš, Portrait  mšyJ Lans Scape  v‹gij¤ nj®Î brŒa 

nt©L«.

5. Ok bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

5.3. jiy¥ò, mo¡F¿¥òfis cUth¡Fjš

x‹W¡F nk‰g£l g¡f§fis¡ bfh©l Mtz§fS¡F g¡f vŸfŸ nr®¤J¡ 

bfhŸs¥gL»‹wd.  g¡f v©fŸ K¡»akhdjhF«, Ïšiybaåš F¿¥Ã£l 

g¡f¤ij¡ f©LÃo¥gJ äfÎ« fodkhF«.  ÏJ jéu gad® nkY« Áybrh‰fis g¡f 

v©fnshL F¿¥Ãl éU«gyh«.  cjhuzkhf Mtz¤ jiy¥ò mšyJ üyhÁça® 

(Author)  bgaiunah  všyh¥ g¡f§fëY« nr®¡f éU¥gyh«.  Ïj‰fhf x›bthU 

g¡f¤ÂY« jå¤jåahf j£l¢R brŒa nt©oaÂ‰F¥ gÂyhf jiy¥ò mšyJ 

mo¡F¿¥òfŸ cgnahf¥gL¤j¥gL»wJ.  jiy¥ò v‹gJ g¡f¤Â‹ nk‰gFÂiaÍ«, 

mo¡F¿¥ò v‹gJ g¡f¤Â‹ Ñœ¥gFÂiaÍ« F¿¡F«.  gad® j‹ éU¥g¤Â‰nf‰g 

m¥gFÂæš j£l¢R brŒJ bfhŸsyh«.  °lh® M~Ã° iu£l® m¥gFÂia x›bthU 

gFÂæY« jhdhfnt nr®¤J¡ bfhŸS«.

xU jiy¥ig cUth¡Ftj‰F Header v‹D« Tab ga‹gL¤j¥gL»wJ.  Ïªj¤ 

Âiuæš njh‹W« ciuahlš bg£oæš (dialog box)  cŸs Header  v‹w bgh¤jhid 

»ë¡ brŒa nt©L«.
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ÏÂš xU ntWghL v‹dbt‹whš ÏÂš Header Tab - ¡F¥ gÂyhf Footer Tab - ia 

»ë¡ brŒa¥gl nt©L«.

1. jiy¥ò mšyJ mo¡F¿¥ò¥ gFÂæš »ë¡ brŒa nt©L«.

2. Insert g Fields v‹gij¡ »ë¡ brŒjhš xU g£oaYl‹ Toa Jiz¥g£o 

njh‹W«.  mªj¥ g£oaèš x‹iw¤ nj®Î brŒjhš mªj nj®Î brŒa¥g£l 

ciuahdJ Mtz¤Â‹ všyh¥ g¡f§fëY« bfhL¡f¥g£LéL«.  

vL¤J¡fh£lhf Insert  Fields  Page Number  v‹gij¡ »ë¡ brŒjhš x›bthU 

g¡f§fëY« g¡f vŸfŸ òF¤j¥g£LéL«.  jiy¥ò k‰W« mo¡F¿¥ò¥gFÂæš 

Ïašghd ciufisÍ« òF¤jyh«.  m›thW brŒa nt©Lbk‹whš ek¡F 

éU¥gkhd ciuia nt©oa Ïl¤Âš j£l¢R brŒa nt©L«.

g¡f v©fŸ bfhL¡f¥g£lÎl‹ g¡f mik¥ò ciuahlš bg£oæ‹ Jizbfh©L 

g¡f v©fë‹ toñ£liy (Format)  kh‰¿ mik¡fyh«.  Format  v‹w 

nr®khd¥bg£oæš »ë‹ brŒjhš gy tifahd g¡f mik¥òfŸ njh‹W«.  mÂš 

nt©oa x‹iw¤ nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.
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brŒJ gh®

1. Exercise 1 v‹w Mtz¤ij¤ ÂwªJ mj‹ Xu§fis kh‰¿ mªj 

kh‰w§fis¥ gh®¡fÎ«.

2. Xu§fis V‰fdnt ÏUªjthW kh‰wÎ«.  Print Preview - I¥ ga‹gL¤Â 

mJ rçahf ÏU¡»wjh v‹W gh®¤J bfhŸsyh«.

3. fh£Á¥g£oæš (View Menu) cŸs %yiu¤ nj®Î brŒJ mj‹ _y« 

Xu§fis kh‰¿ V‰gL« kh‰w§fis¥ gh®¡fÎ«.

4. g¡f mik¥òfis kh‰¿ mj‹ KoÎfis¥ gh®¡fÎ«.

5. xU Mtz¤Âš jiy¥ò k‰W« mo¡F¿¥òfis cUth¡fÎ«.  jiy¥ò¥ 

gFÂæš njÂ (Date) k‰W« Mtz¤jiy¥ig j£l¢R brŒaÎ«.  

mo¡F¿¥ò¥ gFÂæš g¡f v©iz òF¤jÎ«.

RU¡f«

axU F¿¥Ã£l g¡f¤Â‰F Xu§fis g¡f mik¥ò ciu¥bg£o _y« Jšèakhd 

msÎfëš mik¡fyh«.  mšyJ %yiu¥ ga‹gL¤Â njhuhakhfÎ« 

mik¡fyh«.

aÏu©L éjkhd g¡f mikÎfŸ cŸsd, mit Portrait k‰W« Lanscape g¡f 

mikÎfŸ MF«.

akhWg£l °iliy¡ bfh©l g¡f v©fis °lh® M~Ã° iu£l® Mtz¤Âš 

nr®¡f KoÍ«.

aÁy gaDŸs F¿¥òfis g¡f¤Â‹ nkš Xu¤ÂY« Ñœ Xu¤ÂY« jUtj‰F 

jiy¥ò k‰W« mo¡F¿¥òfŸ cjÎ»‹wd.
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gæ‰Á

I. nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. °Lh® M~Ã° iu£l® ( StarOffice Writer) Mtz¤Â‹ bfhlhãiy Xu« nkš 

ghf¤ÂY«, Ñœ ghf¤ÂY« -------------- msÎ« tyJ k‰W« ÏlJ 

ghf¤Âš -------------- msÎ« ÏU¡F«.

2. ----------- , --------------- M»ait Âiuæ‹ ÛJ g¡f§fë‹ 

tot¤ij kh‰Wtj‰F cjé»wJ.

3. ----------- ciu¥bg£o g¡f¤Â‹ mfy¤ij mik¥gj‰F ga‹gL»wJ.

II. rçah jtwh v‹W TW

1. jiy¥ò v‹gJ bghJthf g¡f v©fis¡ bfh©oU¡F«.

2. g¡f Xu§fë‹ msÎfŸ Jšèakhd msÎfëš mik¡f¥gl nt©L«.

3. éU¥gkhd g¡f mikit g¡f ciu¥bg£oæš cŸs nr®khd¥bg£oæ‹ 

(Combo box) _ykhf¤ nj®Î brŒayh«.

4. Ruler -  I¥ ga‹gL¤Â Mtd¥g¡f§fë‹ Xu msÎfis kh‰¿ 

mik¡fyh«.

5. Format Kiwah¡f¤ij Landscape Kiwah¡f« v‹W« Twyh«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. g¡f totik¥ò v‹whš v‹d?

2. Ïu©L tifahd g¡f mikÎfŸ ahit?

3. g¡f§fë‹ Xu§fis kh‰Wtj‰F %y® v›thW cjÎ»wJ?

4. jiy¥ò, mo¡F¿¥ò v‹gj‹ bghUŸ v‹d?

5. Ruler -  I¥ ga‹gL¤Â Mtz¥g¡f§fë‹ Xu msÎfis kh‰¿ mik¡F« 

Kiwia és¡Ff.
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mÂfhu« - 6

m£ltiz¢ braè (Spread Sheet) 

6.1.K‹Diu

äFªj ÂwikÍl‹ fâ¡ftšy Ïªj fâKiw¡fUéfis¡ bfh©L fâ¥Õ£L 

neu¤ij¡ Fiw¡fÎ«, _isia¡ FH¥g¡T£oa, thœehëš Ko¡féayhj 

v©fz¡Ffis éiuthfÎ« vëjhfÎ« brŒaÎ«, ÃiHæ‹¿ fz¡»lÎ« KoªjJ.  

ntW vªj éj f©LÃo¥òfS« juhj ts®¢Áia, ä‹ m£ltiz¢ braèæ‹ 

f©LÃo¥ò, jåahŸ fâ¥bgh¿¡F¤ jªJ xU bgU« òu£Áia cUth¡»é£lJ.

6.1.1. ‘ä‹ m£ltiz¢braè’ v‹whš v‹d?

tçirfisÍ« beLtçirfisÍ« bfh©L mik¡f¥g£LŸsJ.  tçirfS« 

beLtçirfS« FW¡»L« nghJ E©ziw (cell) fŸ cUth»‹wd.  x›bthU 

E©ziwÍ« tçir k‰W« beLtçir v©fshš m¿a¥gL»‹wd.   E©ziwfëš 

v© (Number),  ciu (vG¤J)  (Text) mšyJ thŒghL (Formula) ngh‹w juÎ (Data) 

fis vGÂ¡ bfhŸsyh«.

Ñœ¡f©l vL¤J¡fh£L, m£ltiz¢ braèia v¥go ga‹gL¤JtJ v‹gij 

és¡F»‹wJ.

A3 v‹w E©ziwæš 150 v‹w v©iz Ï£L¤ nj¡Ftjhf¡ bfhŸnth«.  16 v‹w 

k‰bwhU v©iz ntW xU E©ziwæš Ï£L nj¡Fnth«.  ÃwF Ïªj Ïu©L 

v©fisÍ« T£o, éilia B4 v‹w xU òÂa E©ziwæš Ï£L nj¡Ftjhf¡ 

bfhŸnth«.  Ïjid m£ltiz¢ braèæš v¥go¢ brŒtJ v‹W gh®¥ngh«.

150 v‹w v©iz A3 v‹w E©ziwæš Ïl, R£o (Cursor) - I, A3 ¡ bfh©L br‹W 

R£blè (Mouse) æ‹ Ïl¥ òw bgh¤jhid mG¤Â E©ziw A3 I nj®ªbjL¤J¡ 

bfhŸsnt©L«.  ÃwF v© 150-I éir¥gyif (Key Board) _y« vGÂ cŸë£lhš 

E©ziw A3 -æš 150 v‹w v© njh‹Wtij¡ fhzyh«.  mnj nghy E©ziw A4 -

Ïš 16 v‹w v©iz cŸëlÎ«.  Ï¥bghGJ E©ziwfŸ A3 -æY« A4 -Y« cŸs 

v©fis¡ T£o éilia E©ziw B4 -Ïš Ï£L nj¡Ftj‰fhd tê Kiwia¡ 

fh©ngh«.  Ïjid¢ brŒa, E©ziw B4 ¡F¢ R£oia¡ bfh©L br‹W R£blèæ‹ 

Ïl¥òw bgh¤jhid mG¤Â B4 -I nj®ªbjL¤J¡bfhŸsÎ«.  ÃwF = A3 + A4 mšyJ = 

SUM(A3:A4)  v‹w thŒgh£il éir¥ gyif _y« vGÂ cŸëlÎ«.  ÃwF thŒghL, 

thŒgh£L¥g£ilæ‹ cŸÇ£L¡ nfh£oš njh‹W«.  Ï¥bghGJ, Enter  bgh¤jhid 

mG¤jÎ«.  clnd, A3, A4 E©ziwfëš cŸs v©fë‹ T£L¤ bjhifahd 166 

v‹w E©ziw B4 -Ïš njh‹Wtij¡ fhzyh«.
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6.1.2. m£ltiz¢ braèæ‹ ga‹ghLfŸ.

m£ltiz¢ braèia Vuhskhd brašghLfS¡F¥ ga‹gL¤jyh«.  mt‰¿š Áy 

ÑnH bfhL¡f¥g£LŸsd:

ar«gs¥ g£oaš jahç¤jš

atUkhdtç¡ fz¡ÑLfŸ brŒjš

aéiy¥g£oašfŸ jahç¤jš

afz¡F m¿¡iffis cUth¡Fjš

abghU£g£oaš jahç¤jš

aéiy - ga‹ gF¥ghŒÎ (Cost-Benefit Analysis) brŒjš.

abghUŸãiy fz¡ÑLfŸ (Financial Accounting)

ax¥gªj¥òŸë kÂ¥ÕLfŸ brŒjš (Tender Evaluation)

akhzt® nj®t¿¡if MŒÎ brŒjš
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6.2. °lh® M~Õ° (Star-Office)- Ï‹ °lh® fhš¡ (StarCalc) I ga‹gL¤JtJ v¥go?

StarCalc (°lh® fhš¡) v‹D« m£ltiz¢ braè Star Office  v‹D« 

bk‹bghUis¢ nr®ªj xU gFÂahF«.  StarCalc I ga‹gL¤j nt©Lkhdhš, 

Kjèš Star Office v‹w bk‹bghUis VjhtJ xU Windows (é©lh°) Ïa¡f 

mik¥ò bk‹bghUSl‹, fâ¥bgh¿æš cŸël nt©L«.

StarCalc xU Âw‹ ä¡f m£ltiz¢ braèahF«.  ÏJ tâf« k‰W« gy 

ga‹ghLfS¡F¤ njitahd bghUŸãiw¢ rh®òfŸ, òŸëétu¢ rh®òfŸ, 

juÎ¤js mik¥ò¢ rh®òfŸ ngh‹w všyh rh®òfis (Functions) Í« 

bfh©LŸsJ.

6.2.1. Kjš m£ltiz¤ jhid c©L g©QtJ v¥go?

StarCalc-Ïš ntiy brŒa Star Office bk‹bghUis Ïa¡» cŸns br‹W 

Kj‹ik¥ gâ¥ g£oaš g£il (Main Menu Bar) -æš cŸs File v‹w 

gâ¥g£oia (Menu) mG¤jÎ«.  ÃwF ‘New’ v‹w g£oiaÍ« mL¤J 

Spreadsheet  v‹w g£oiaÍ« mG¤jÎ«.

6.2.2. m£ltiz¡ nfh¥Ãš juÎfis¡ bfhL¥gJ v¥go?

éir¥gyifæš cŸs Tab, Home, End, Pgup, Pgdown  ngh‹w bgh¤jh‹fis¡ 

bfh©L E©ziw¢ R£oia m£ltiz¤ jhë‹ vªj Ïl¤Â‰F 

nt©LkhdhY« vL¤J¢ bršyyh«.

StarCalc m£ltiz¢ braè, m£ltiz¡nfh¥Ãš njÂ, neu« ngh‹t‰iwÍ«, 

cŸël tê brŒ»‹wJ.  R£oia F¿¥Ã£l E©ziwnkš it¤J¤ nj®ªJ, ÃwF 

njÂia khj« / ehŸ / M©L (MM/DD/YY) v‹w tçir¥go bfhL¡fnt©L«.

khzt®fë‹ kÂ¥bg© g£oaiy m£ltiz¡ nfh¥Ãš v¥go brašgL¤JtJ 

v‹gj‰fhd têKiwfŸ ÑnH bfhL¡f¥g£LŸsd.  bjhl¡f¤Âš R£o A1 ÏU¡F« 

v‹gij ãidéš bfhŸf,

aE©ziw A1 -Ïš ‘Student Mark details of 9th Standard’ v‹w m£ltizæ‹ 

jiy¥ig m¢Á£L cŸëlÎ«.  ÃwF Ñœneh¡F m«ò¥ bgh¤jhid (Down Arrow 

Key) mG¤Â E©ziw A2 -¡F¢ bršyÎ«.

aA2 -Ïš ‘Reg.No’ v‹w jiy¥ig¡ bfhL¡fÎ«.  ÃwF ty« neh¡F m«ò¥ 

bgh¤jhid mG¤Â E©ziw B2 -¡F¢ bršyÎ«.
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aB2 -Ïš ‘Name’ v‹W bfhL¡fÎ« ÃwF C2-¡F¢ bršyÎ«.

aC2 -Ïš ghl¥ bgauh»a ‘English’ v‹w brhšiy¡ bfhL¡fÎ«.

aD2 -Ïš ‘Tamil’ v‹W  bfhL¡fÎ«.

aE2 -Ïš ‘Maths’ v‹W bfhL¡fÎ«.

aF2 -Ïš ‘Science’ v‹W bfhL¡fÎ«.

aG2 -Ïš ‘Total’ v‹W bfhL¡fÎ«.

aH2 -Ïš ‘Average’ v‹W bfhL¡fÎ«.

Ï¥bghGJ m£ltiz¡ nfh¥ò cUth»é£lJ.  Ï¥go cUth¡f¥g£l m£ltiz¤ 
jhëš fh£l¥g£LŸsJ.
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6.2.3. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¤jš

nk‰f©lthW cUth¡»a m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¡f, ‘File’ v‹w gâ¥g£o¡FŸ 

br‹W ‘Save’ mšyJ ‘Save as’ v‹w g£oia nj®Î brŒaÎ«.

khzt® kÂ¥bg© g£oaiy.  ‘Marks’ v‹w bgaçš nrä¡f, ‘Marks’ v‹w brhšiy 

m¢ÁL cŸë£L«.  Save bgh¤jhid mG¤Â nfh¥ig¢ nrä¡f nt©L«, rh®¥ò¥ 

g£il (Functional Bar) æš cŸs Ïªj g â ¡ F ¿ i a  ‘ » ë ¡ ’  b r Œ J « ,  

nrä¡fyh«.

6.2.4. m£ltiz¡ nfh¥ig Ko¤jš

m£ltiz¡ nfh¥Ã‹ brašgh£il Ko¤J¡ bfh©L btënatu, ‘File’ v‹w 

gâ¥g£o¡F¢ br‹W ‘Close’ v‹w g£oia¤ nj®ªJ R£blèianah mšyJ 

éir¥gyifæ‹ ‘Enter’ bgh¤jhidnah mG¤j nt©L«.

6.2.5. m£ltiz¡ nfh¥ig¤ Âw¤jš

V‰fdnt nrä¡f¥g£LŸs m£ltiz¡ nfh¥òfis Û©L« Âw¡f, File v‹D« 

gâ¥g£o¡FŸ br‹W Open v‹w g£oia¤ nj®Î brŒaÎ«.  clnd nfh¥òfë‹ 

bga®¥ g£oaiy¡ bfh©l ciuahlš bg£o (Dialog Box) x‹W njh‹W«.  mÂš 

njitahd nfh¥ig bjçÎ brŒJ Open v‹w gâ¥g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.

6.2.6. Star Office-èUªJ btënawš

‘File’ g£o¡FŸ cŸs Exit v‹w g£oia (Menu) ga‹gL¤Â Star Office - èUªJ 

btënawyh«.
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brŒJ gh®

Ñœ¡f©l kÂ¥bg©fS¡fhd m£ltiz¡ nfh¥ig nk‰f£l g¤Âfëš T¿ÍŸs 

Kiwfis¥ Ã‹g‰¿ cUth¡» mjid Marks v‹w bgaçš nrä¡fÎ«.

6.3. m£ltiz¡nfh¥Ã‹ juÎfis gÂ¥ghŒÎ brŒjš

juÎfis gÂ¥ghŒÎ brŒa Ñœ¡fhQ« ÏUKiwfis¥ ga‹gL¤jyh«

1. R£oia juÎ kh‰w¥gl nt©oa e©ziw¡F vL¤J¢ br‹W »ë¡ brŒf.  

ÃwF òJ juit m¢ÁLf.  òJ¤juÎ giHa jué‹ ÛJ vGj¥gLtij¡ 

fhzyh«.

2. thŒgh£il¤ ÂU¤j éU«Ãdhš, thŒgh£L¥ g£ilæš ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  

xU beL¡nfh£L¢ R£o (Vertial Cursor)thŒgh£o‹ nkš njh‹W«.  

Ï¥bghGJ, éir¥gyifæš cŸs Ïlneh¡F m«ò¥ bgh¤jh‹ mšyJ 

Ã‰ngh¡F¥ bgh¤jhid (Backspace) mG¤Â R£oia ef®¤Â thŒgh£il 

òJ¥Ã¡fyh«.

      gÂÎ v©           bga® M§»y« jäœ fâj« m¿éaš

1000 $ãÂ 87 85 74 86

1001 Rntjh 63 86 62 94

1002 AçÃurh¤ 63 76 73 75

1003 gé¤uh 75 72 63 85

1004 ru¤ 75 46 52 64
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6.4. thŒghLfis m£ltizæš cŸëlš

thŒghLfis m£ltizæš cŸël StarCalc - š cUth¡f¥g£LŸs, ÏJ bjhl®ghd 

Ïy¡fz mik¥ò g‰¿ bjça nt©L«. StarCalc -š cŸs Ïy¡fz¥go, thŒghLfŸ 

‘=’ v‹w rk¡F¿Íl‹ bjhl§fnt©L«.  ÃwF rk¡F¿ia¤ bjhl®ªJ v©fŸ, 

fz¡Ñ£L¡ F¿fŸ, E©ziw Kftç ngh‹wt‰iw¡ bfhL¡f nt©L«.  

vL¤J¡fh£lhf, A5-Ïš cŸs v©iz 4-Mš bgU¡», m¤Jl‹ B5 Ïš cŸs 

v©iz¡ T£o tU« éilia C5-Ïš Ïl nt©L« v‹W bfhŸnth«.  Ïj‰fhd 

thŒgh£il¡ Ñœ¡f©lthW C5 -š R£oia bfh©Lbr‹W bfhL¡fnt©L«.

= (4* A5 + B5) 

StarCalc -Ïš cŸs gytifahd Ïa¡»fŸ (Operators) ÑnH 

bfhL¡f¥g£LŸsd.

6.4.1. v© fâj Ïa¡»fŸ (Arithmetic Operators)

Ñœ¡f©l Ïa¡»fŸ éilfis v©fshf bfhL¡F«.

6.4.2. x¥Õ£L (Comparative) Ïa¡»fŸ

Ïªj Ïa¡»fŸ c©ik (True) mšyJ bghŒ (False) v‹w jftiy¡ bfhL¡F«.
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Ïa¡»fŸ

+(Plus)

-(minus)

-(minus)

*(asterisk)

/ (Slash)

% (Percent)

^ (Caret)

bga®

Addition

Subtraction

Negation

Multiplication

Division

Percent

Exponentiation

vL¤J¡fh£L

1+1

1-Feb

-5

2*2

3-Sep

15%

3^3

Ïa¡»fŸ

=

>

<

>=

<=

<>

bga®

Equal

Greater than

Less than

Greater than or equal to

Less than or equal to

Inequality

vL¤J¡fh£L

A1=B1

A1>B1

A1<B1

A1>=B1

A1<=B1

A1<>B1



6.4.3. ciu (Text) Ïa¡»fŸ

Ïªj Ïa¡» ciu¥gFÂfis x‹whf Ïiz¡f cjÎ»‹wJ.

Ïa¡»fŸ bga® vL¤J¡fh£L

& (and) ciu Ïa¡» “Star” & “Office”

(Text Operator) v‹W bfhL¤jhš

“StarOffice” v‹W tU«

6.4.4. gh®itæL (Reference) Ïa¡»fŸ

Ïªj Ïa¡»fŸ xU KftçæèUªJ Ï‹bdhU Kftç tiu¥guéÍŸs E©ziwfŸ 

mid¤ijÍ« fâ¥Õ£o‰F cŸsh¡F»‹wd.

v‹w fâj Ïa¡»fis thŒghLfëš ga‹gL¤J« nghJ fz¡»aèš 

ga‹gL¤j¥gL« mnj tçir Kiæšjh‹ StraCalc - Y« fâ¥ÕLfŸ 

brŒa¥gL»‹wd.  fâ¥Õ£L tçir Kiw Ñœ¡f©lthW ÏU¡F«:

1. Âw‹ ̂  (Exponentiation)

2. vÂ®ãiyah¡fš  (Negative)

3. bgU¡fš & tF¤jš (*,/)

4. T£lš & fê¤jš (+,-)

thŒgh£il m£ltiz¡ nfh¥Ãš v¥go cUth¡FtJ v‹gij Ñœ¡f©l 

vL¤J¡fh£L _y« bjëthf m¿ayh«.

avªj E©ziwæš thŒgh£il cŸël nt©Lnkh mªj E©ziw ÛJ 

E©ziw¢R£oia vL¤J¢ bršyÎ«.   khzt® kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhëš 

E©ziw G3 -æš bkh¤j kÂ¥bg©iz¡ T£o vGjnt©Lkšyth?  vdnt 

G3-æš E©ziw¢ R£oia it¡fÎ«.
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Ïa¡»fŸ bga® vL¤J¡fh£L

: (Colon) gu¥ò (Range) A1:C108

(A1 Kjš C108 tiu cŸs 
E©ziwfis¡ F¿¡F«)

!(Exclamation) FW¡ÑL SUM (a1:b6! b5:c12)

(Intersection)



aÃwF = C3 + D3 + E3 + F3 v‹w thŒgh£il m¢Á£L ‘Enter  bgh¤jhid 

mG¤jÎ«.  clnd Kumar A  v‹w khztç‹ bkh¤j kÂ¥bg© G3 v‹w 

E©ziwæš njh‹Wtij¡fhzyh«.

Ï¥go¡ fz¡»£L cUth¡»a kÂ¥bg© m£ltiz¤jhŸ, glš 6.8Ïš 

fh£l¥g£LŸsJ.

  6.5. Fill  f£lis

ÏJtiu fz¡ÑLfis¢ brŒa thŒghLfis v¥go cUth¡FtJ.  mt‰iw 

v¥go ga‹gL¤JtJ v‹gJ g‰¿ m¿ªnjh«.  nk‰f©l vL¤J¡fh£oš, xnu xU 

khztå‹ bkh¤j kÂ¥bg©iz k£L« fz¡»£nlh«. k‰w khzt®fë‹ bkh¤j 

kÂ¥bg©fisÍ« nk‰f©l Kiwiana ga‹gL¤Â G4, G5, G6 & G7 E©ziwfëš 

thŒgh£il vGÂ fz¡»£L vGjyh«.  Mdhš Ïijél, xU vëa Kiw cŸsJ.  

thŒgh£il e©ziw G3 æš vGÂ, ÃwF mjid Ãw E©ziwfëš efyh¡fyh«.  

Ïjid rh®ò¡ fUé¡F¿¥ g£il (Functional Tool Bar)  æš cŸs Copy & Paste  

gâ¡F¿fis¡ bfh©L« brŒayh«.  ÏJg‰¿ StarWriter mÂfhu¤Âš go¤jij 

ãidÎT®f Ïªj bra‰gh£il, StarCalc  Ïš cŸs AutoFill v‹w f£lisia¡ 

bfh©L« brŒayh«.

StarCalc -Ïš cŸs AutoFull  v‹w trÂia¥ ga‹gL¤Â xU E©ziwæš cŸsij 

gy e©ziwfëš efbyL¤J xU tçiria cUth¡fyh«.
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F¿¥ò

m£ltiz¡nfh¥Ãš, xU E©ziwæèUªJ Ï‹bdhU E©ziw tiu 

bjhl®¢Áahf cŸs E©ziwfis gu¥ò (Range) v‹W miH¥g®.  xU gu¥ig (Range) 

Kjš E©ziwæ‹ Kftç, mjid mL¤J xU K¡fhš òŸë (Colon)  ÃwF ÏWÂ 

E©ziwæ‹ Kftç M»at‰whš F¿¡f¥gL»‹wJ.  vL¤J¡fh£lhf, 

E©ziwfŸ G1, G2, G3, G4 & G5 v‹w E©ziwfë‹ gu¥ò G1 : G5 v‹W vGÂ 

F¿¡f¥gL«.  mnjnghš e©ziwfŸ A1, B1, C1, D1, E1 & F1  v‹gJ A1:F1 v‹W« 

A4, A5, A6, B4, B5, B6  v‹gJ A4:B6  v‹W« vGÂ F¿¡f¥gL«.

Fill f£lisia¡ bfh©L nj®ªJ vL¤j E©ziwfëš juÎ tçirfis (Series of 

Data) Í« cUth¡fyh«.  Kjèš ãu¥géU«ò« E©ziwfis¤ nj®Î brŒaÎ«.  ÃwF 

Edit g Fill g Series g£lfis ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ï¥bghGJ Âiuæš tçiræ‹ 

tifia¤ bjçÎ brŒaÎ«.  (gl«. 6.10).

Ïjid brŒa Ñœ¡f©l brŒKiwia¥ Ã‹g‰wÎ«:

aÏªj fhy f£l¤Âš Kjš Phæ‰W¡»Hikæ‹ njÂia 3/6/05 v‹W Kjš 

E©ziwæš bfhL¡fÎ«.

ant©oa msÎ E©ziwfis¤ nj®ªJ vL¤J¡bfhŸsÎ« (Ïªj 

vL¤J¡fh£o‰F 13 Ïl§fŸ njit)

aEdit g Fill  g Series  v‹w g£ofis¤ nj®ªJ ‘»ë¡’ brŒaÎ«.

aciuahlš bg£o (Dialog Box) æš Data my»‰F Day v‹W« Increment -I 7 

v‹W« bfhL¤J Ok  g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.
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6.6. E©ziw¥gh®itælš (Cell Referencing) 

kÂ¥bg© m£ltiz¡ nfh¥Ãš, = C3 + D3 + E3 + F3, v‹w thŒghlil G3 v‹w 

E©ziwæš Fill f£lis¡ bfh©L ãu¥gÎ«.  Ï¥bghGJ G4-š R£oia it¤J 

‘»ë¡’ brŒjhš G4 -Ïš = C4 + D4 + E4 + F4 v‹w thŒghL njh‹Wtij¥ gh®¡fyh«.  

ÏJ StarCalc m£ltiz¢ braèæš cŸs Áw¥ò mik¥ghF«.  StarCalc -Ïš 

bfhL¡f¥gL« thŒghLfëš cŸs E©ziw KftçfŸ jå¤j xU (Absolute) 

kÂ¥ghf vL¤J¡bfhŸs¥gLtÂšiy.  bfhL¡f¥gL« KftçfŸ, x¥Õ£L kÂ¥ò 

(Relative) fshfnt vL¤J¡bfhŸs¥gL»‹wd.  nk‰f©l vL¤J¡fh£oš G3 -æš 

bfhL¤j = C3 + D3 + E3 + F3 v‹w thŒgh£il StarCalc Ñœ¡f©lthW òçªJ bfh©L 

brašgL»‹wJ.

j‰nghJ R£o ÏU¡»‹w tçiræš cŸs C, D, E, F beLtçir E©ziwæš 

nj¡»it¡f¥g£LŸs v©fis Kiwna ÏläUªJ  ty« neh¡» x‹w‹Ã‹ 

x‹whf¡ T£o éilia mnj tçiræš cŸs G beLtçir E©ziwæš 

nj¡»it¡f nt©L« v‹W StarCalc òçªJ bfhŸ»‹wJ.  vdnt, R£o 3-tJ 

tçiræš ÏU¡F«nghJ C3 + D3 + E3 + F3 v‹W«, 4-tJ tçæš ÏU¡F« nghJ C4 + 

D4 + E4 + F4 v‹W« thŒgh£oš E©ziw KftçfŸ jhnd kh¿éL»‹wd.  Ïjid 

Cell Referencing v‹g®.

Ïªjtif E©ziw¥ gh®itælš (Cell Referencing) x¥Õ£L E©ziw Kftç Kiw 

(Relative Cell Addressing) v‹W miH¡f¥gL»wJ.  StarCalc -Ïš ÏªjKiw, jhnd 

vL¤J¡bfhŸS« (Default - j‰nfhŸ) Kiwahf mik¡f¥g£LŸsJ.

StarCalc -Ïš cŸs ÂU«g¡ fz¡Ñ£L (Recalculation) trÂÍ«, x¥Õ£L E©ziw 

Kftç (Relative Cell Addressing) Kiwia¤ jGéanjahF«.

jå¤j E©ziw Kftç (Absolute Cell Addressing) KiwÍ« StarCalc -Ïš cŸsJ.  

tçir v©â‹ K‹ò« beLtçir¤ jiy¥Ã‹ K‹ò« $  v‹w F¿ia¡ bfhL¥gj‹ 

_y« mªj E©ziw jå¤j Kftç bfh©ljhf  M»‹wJ.

vL¤J¡fh£lhf, E©ziw C4 jå¤j Kftç bfh©ljhf M¡f, $C$4 v‹W 

bfhL¡f nt©L«.

jå¤j E©ziw KftçfŸ, x¥Õ£L E©ziw KftçfŸ nghy khWtÂšiy.
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6.7. rh®òfë‹ ga‹ghL (Using Functions)

StarCalc -Ïš gytifahd rh®òfŸ (functions) cŸsd.  rh®òfŸ v‹gd K‹djhfnt 

tiuaW¡f¥g£l thŒghLfŸ MF«.  Ïªj rh®òfŸ, StarCalc -Ïš cŸs Function 

Wizard v‹D« r‹dš Âiu (Windows) -æš cŸs ÏGg£o g£oaèš (Pull Down 

Menu) cŸsd.  (gl« 6.13)

brŒJ gh®

1. Mark v‹w m£ltiz¡ nfh¥ig Âw.

2. xU thŒgh£il¥ ga‹gL¤Â T£L¤bjhifia¡ fz¡»£L G3 æš vGJ.

3. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il G4 Kjš G7 tiu (G4:G7) cŸs 

E©ziwfëš vGJ.

4. nrä¡fhkš m£ltiz¡ nfh¥ig _L.

5. m£ltiz¡ nfh¥ig Û©L« Âw.  ÃwF SUM v‹w th®ig¥ ga‹gL¤Â G3 æš 

T£L¤ bjhifia¡ fz¡»£L vGJ.

6. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il G4:G7 E©ziwfëš vGJ.

7. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä.

8. H3 -æš ruhrç kÂ¥bg©iz¡ fz¡»l thŒghL vGJ.

9. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il H4:H7 E©ziwfëš vGJ.

10. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¡fhkš _L.

11. m£ltiz¡ nfh¥ig Û©L« Âw.  ÃwF Average rh®ig¥ga‹gL¤Â ruhrç 

kÂ¥bg©iz¡ fz¡»£L H3 æš vGJ. 

12. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il H4:H7 E©ziwfëš vGJ.

13. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¤J _L.
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6.8. njÂ¡ fz¡ÑL

njÂ¡ fz¡ÑLfis ifahš brŒÍ« bghGJ eh« x›bthU khj¤Â‹ rçahd 

eh£fisÍ«, M©L Ä¥ M©lh Ïšiyah  ngh‹w jftšfisÍ« ãidéš it¤J¡ 

bfhŸs nt©oÍŸsJ.  Ïjid fâ¥bgh¿æš m£ltiz¢ braè _y« 

brašgL¤JtJ vëjhF«.  m£ltiz¢ braè _y« Ú§fŸ njÂÍl‹ eh£fis¡ 

T£o òJ njÂia¡ f©L Ão¡fyh«.  ÏU njÂfis fê¤J Ïil¥g£l eh£fis¡ 

fz¡»lyh«.  Ïit ngh‹w gy fz¡ÑLfisÍ« totik¥ò (Format) fisÍ« 

brŒayh«.

vL¤J¡fh£lhf 03/04/00 v‹w njÂia E©ziw A2 -Ïš bfhL njÂia¡ 

bfhL¡F« nghJ Kjèš khj¤ijÍ« ÃwF ehŸ mj‹ ÃwF M©L v‹w tçiræš 

bfhL¡f nt©L« v‹gij ãidéš bfhŸf.  Ï¥bghGJ 79 eh£fS¡F¥ ÃwF v‹d 

njÂ v‹W m¿a éU«òtjhf¡ bfhŸnth«.   Ïjid¢ brŒa thŒghL = A2 + 79 v‹W 

Ï‹bdhU E©ziw A4-Ïš bfhL¡fÎ«.  njÂ 05/22/00 v‹W E©ziw A4-Ïš 

njh‹Wtij¡ fhzyh«.

Ï‹bdhU vL¤J¡fh£lhf, 05/10/00, 12/08/00 v‹w ÏU njÂfS¡F Ïil¥g£l 

eh£fis¡ fz¡»l éU«òtjhf¡ bfhŸnth«.  Ïjid¢ brŒa Ïªj njÂfis 

VnjD« ÏU E©ziwfëš (B2, B3 v‹f) bfhL¡fÎ«.  ÃwF = B2 - B3 v‹w 

thŒgh£il E©ziw B4 -Ïš bfhL¡fÎ«.  éil 10746 eh£fŸ v‹W E©ziw B4 

-Ïš njh‹Wtij¡ fhzyh«.

6.9. m£ltiz¤ jhis totik¤jš (Formatting the Worksheet) 

K‹ mÂfhu§fëš Star Writer -Ïš cŸs totik¥ò tiffŸ (Fromatting 

Options)g‰¿ go¤njh«.  mt‰¿‹ gy tiffis StarCalc -Y« ga‹gL¤jyh«.

StarCalc -Ïš cŸs Áy totik¥ò tiffŸ ÑnH bfhL¡f¥g£LŸsd.

         ÏJ jo¥ò¥ gâ¡F¿ (Bold Icon)  Ïij¥ ga‹gL¤Â juÎfis jo¤j v© 

vG¤J¡fëš fh£lyh.   Ïjid¥ ga‹gL¤j Ïªj gâ¡ F¿ ÛJ R£oia it¤J 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.

               Ïªj gâ¡F¿ juÎfis rhŒªj toéš fh£l¥ga‹gL«.

     ÏJ m¥bghGJ brašgh£oš ÏU¡F« E©ziw (Cell)  æ‹ juÎfis¡ Ñœ¡ 

nfho£L (Underline) fh£l ga‹gL«.

198



    ÏJ juÎfë‹ v©/vG¤J¡fë‹ toÎfis (Font)  fis 

kh‰¿aik¡f¥ ga‹gL«.  ÏÂš ÏG g£o (Pull Down Menu) _y« njitahd 

toÎtifia (Font) nj®ªJ ‘»ë¡’ brŒa nt©L«.

ÏJ jué‹ toÎ msit (Font size) kh‰¿ mik¡f¥ga‹gL«.

        ÏJ jué‹ toé‹ ãw¤ij (Font Colour) kh‰¿ mik¡f¥ga‹gL«.

     Ïit juÎfis, Ïl¥òw tçir¥ghL  (Left Alignment) ty¥òw 

tçir¥ghL (Right Alignment),  ikatçir¥ghL (Centre Alignment)  ngh‹w xG§F 

Kiwia¢ brŒa cjÎ»wJ.

ÏJ gz¤ij¡ F¿¡F« totik¥ò (Number Format: Currency)  gâ¡F¿.  

Ïªj gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒjhš E©ziwæš cŸs juÎfŸ nj®ÎbrŒJ fh£o‹ 

gz¡F¿p£Ll‹ Âiuæš njh‹W«.  vL¤J¡fh£lhf $ mšyJ Rs. ngh‹w F¿pLfŸ 

jué‰F K‹ njh‹W«.

  ÏJ éG¡fh£il¡F¿¡F« v© totik¥ò¥ gâ¡F¿ (Number 

Format : Percent) MF«.  Ïªj gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒjhš e©ziw¤ juÎ 

éG¡fh£oš  (Percentage) ÏUjrk¥ òŒÊ v©fSl‹ bfhL¡f¥gL«.

 Ï J  v © f i s  Ï a š g h d  t o é š  f h £ L «  g â ¡ F ¿  ( N u m b e r  

Format : Default Icon) MF«.

  ÏJ  v©fë‹ jrkv© msit¡ T£lnth Fiw¡fnth ga‹gL« 

gâ¡F¿fshF«.  (Number Forma : Add Decimal, Number format : Delete Decimal 

Icons)

6.9.1. jhnd totik¡ftšy m£ltiz¤jhŸ (Autoformat Sheet)

StarCalc, m£ltiz¡ jh£fë‹ ghâ (Style), t©z« (Colour) M»at‰iw K‹g 

tiuW¡f¥g£lj‰nf‰g jhnd cUth¡»¡ bfhŸS« trÂia¡ bfh©LŸsJ.

vL¤J¡fh£lhf, khzt®fë‹ kÂ¥bg© m£ltiz¤jhis, nkny T¿a, jhnd 

totik¡F« trÂia¡ bfh©L, totik¥gjhf¡ bfhŸnt«.  Ïjdd¢ brŒa 

Ñœ¡f©lthW brašgL:
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1. kÂ¥bg© m£ltiz¤jhëš cŸs E©ziwfŸ A1 Kjš H7 tiu nj®Î 
brŒ.

2. Format g£o¡FŸ br‹W Autoformat g£oia ‘»ë¡’ brŒ.

3. Autoformat  ciuahlš njh‹W« (gl« 6.16). ÏÂš njitahd ghâ (Style),  

t©z« (Colour) M»at‰iw¡ F¿.

4. Default totik¥ig¤ nj®Î brŒJ »il¤j m£ltiz¤jhëš 
fh£l¥g£LŸsJ.

6.10 m£ltiz¤jhë‹ beLtçir  mfy¤ijÍ«, tçiræ‹ cau¤ijÍ« kh‰Wjš.

m£ltiz¤jhëš juÎfŸ bfhL¡F« nghJ beLtçiræ‹ mfy« nghjhkš nghF« 

ãiyia mo¡fo rªÂ¤J ÏU¥Õ®fŸ.  beLtçiræ‹ mfy¤ij mšyJ tçiræ‹ 

cau¤ij kh‰¿, mik¡f StarClac - š têÍŸsJ.  beL tçiræ‹ mfy¤ij kh‰wÏ 

Format g Column  g Width g£ofis ‘»ë¡’ brŒJ njh‹W« ciuahlš bg£oæš 

òÂa, njitahd mfy¤ij¡ bfhL¤J Ok g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ïjid ntW 
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têæY« brŒayh«.  vªj tçiræ‹ cau¤ij kh‰w éU«ò»‹nwhnkh, mªj 

tçiria, mL¤j tçiræèUªJ Ãç¡F« nfh£o‰F, R£oia vL¤J¢br‹W ‘»ë¡’ 

brŒJ nkny mšyJ ÑnH ÏG¤J tçiræ‹ cau¤ij Fiw¡fnth mšyJ T£lnth 

brŒayh«.

brŒJ gh®

khzt® kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhis Ñœ¡f©lthW totik¡fÎ«.

1. všyh¤ jiy¥òfisÍ« jo¤j  vG¤J¡fëš totik¡fÎ«.

2. jiy¥òfë‹ toÎtifia (Font Type), toÎ msit (Font Size) t©z¤ij 

kh‰¿ mik.

3. Average v‹w jiy¥ig¡ bfh©l beL tçiræ‹ totik¥ig, v©fŸ Ïu©L 

jrk Ïl§fnshL tUkhW kh‰¿ mik.

4. Auto Format trÂia¥ ga‹gL¤Â m£ltiz¤jhë‹ ghâ t©z« 

M»at‰iw kh‰¿ mik.

5. tçir k‰W« beLtçir mfy¤ij njit¥g£l Ïl§fëš všyh« kh‰¿aik.
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6.11. m£ltiz¤ jhëš E©ziwfŸ, tçirfŸ, beLtçirfŸ M»at‰iw 
nr®¤jš.

òÂa x‹W mšyJ mj‰F nk‰g£l E©ziwfŸ, tçirfŸ, mšyJ beLtçirfis, 

V‰fdnt cUtik¤j m£ltiz¤ jhëš nr®¡f StarCalc tê brŒ»‹wJ.

xU fhè E©ziwia mšyJ fhè tçiria mšyJ rhè beLtçiria, V‰fdnt 
cUtik¤j m£ltiz¤jhëš nr®¡f

eh‹F gâ¡F¿fis¡ bfh©l xU j‰fhèf gâ¡fUé¥ g£il (Floating Tool Bar) 
njh‹W«.  mªj gâ¡F¿fshtd:

Insert Cells Down

Insert Cells Right

Insert Rows

Insert Columns

axU fhè E©ziwia xU beLtçiræš nr®¡f, R£oia òJ E©ziwia 

nr®¡f éU«ò« Ïl¤Âš it¤J nj®Î (Select) brŒ. ÃwF Insert Cells Down v‹w 
gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  vL¤J¡fh£lhf kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhëš 

òÂjhf D4 v‹w fhè E©ziwia nr®¥gjhfÎ«; D4:D7 E©ziwfis ÑnH 

ef®¤JtjhfÎ« bfhŸf.  Ïjid¢ brŒa D4 v‹w E©ziwia nj®Î brŒJ 
v‹w Ïªj gâF¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  òÂa E©ziw cUth¡f¥g£l 
m£ltizæš fhzyh«.

axU E©ziwæš cŸs juit ty¥òw« ef®¤Âé£L xU fhè E©ziwia 

cUth¡f, mªj F¿¥Ã£l E©ziwia nj®Î brŒJ  Insert Cells Right v‹w 

gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒant©L«. vL¤J¡fh£lhf, kÂ¥bg© m£ltiz¤ 

jhë‹ IªjhtJ tçiræš cŸs juÎfis C5:F5.  E©ziwfëš ÏUªJ 

D5:G5 E©ziwfS¡F kh‰w éU«òtjhf¡ bfhŸf, Ïjid¢ brŒa E©ziw 

C5I nj®Î brŒJ v‹w gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  
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am£ltiz¤ jhëš xU fhè tçiria¢ nr®¡f, v§F òÂa tçiria¢ nr®¡f 

éU«ò»‹nwhnkh mªj tçiria nj®Î brŒJ  Insert Rows v‹w gâ¡F¿ia 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.  vL¤J¡fh£lhf kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhë‹ tçirfŸ 

eh‹»‰F« IªÂ‰F« Ïilæš xU òJ tçiria cUth¡Ftjhf¡ bfhŸnth«.  

Ïjid¢ brŒa tçir Iªij nj®Î brŒJ v‹w gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  

Ï¥go cUth¡f¥g£l m£ltiz¤Âiuia gl£k 6.22 š fh©f.

am£ltiz¤ jhëš xU beLtçiria¢ nr®¡f, vªj Ïl¤Âš beLtçiria¢ 

nr®¡féU«ò»‹nwhnkh, mªj Ïl¤ÂYŸs beLtçiria¤ nj®Î brŒJ Insert 

Columns v‹w  gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒa nt©L«.  VL¤J¡fh£lhf kÂ¥bg© 

m£ltiz¤ jhëš beLtçirfŸ E¡F« F¡F« Ïilæš xU òÂa beL 

tçiria cUth¡Ftjhf¡ bfhŸnth«.  Ïjid¢ brŒa beLtçir FI nj®Î 

b¢aJ gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ï›thW kh‰w¥g£l m£ltiz¤jhis 

fh©f.
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6.12. m£ltiz¤ jhëš ÏUªJ E©ziwfŸ, tçirfŸ, beL tçirfŸ Ït‰iw 

Ú¡Fjš.

E©ziwfŸ, tçirfŸ, beLtçirfŸ M»at‰¿š vij m£ltizæèUªJ 

Ú¡fnt©L« v‹whY« ga‹gL« têKiwfŸ x‹nw.  Delete Contents E©ziw 

mšyJ  E©ziw tçiria Ú¡f tê brŒ»wJ.  Ú¡f nt©oa E©ziw mšyJ 

tçir mšyJ beLtçiria¤ nj®Î brŒJ ÃwF Edit  Delete Contents v‹w g£ofis 

»ë¡ brŒJ OK v‹w g£oia ‘»ë¡’ brŒjhš nj®Î brŒj E©ziw, tçir mšyJ 

beLtçir Ú¡f¥gL«.  Delete All v‹w g£oia ‘»ë¡’ brŒJ, Ok g£oia »ë¡ 

brŒjhš nj®Î brŒJ m¤jidÍ« Ú¡f¥gL«.

nj®Î brŒa¥g£l xU E©ziwia k£L« Ú¡f, Delete Cells v‹w g£oia¤ nj®Î 

brŒaÎ«. clnd r‹dšÂiu njh‹W«.  mÂš E©ziwfŸ Ú¡f¥g£lÃ‹ 

m£ltiz v¥go mika nt©L« v‹gj‰fhd kh‰W tê fhz¥gL«.
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6.13. m£ltiz¤ jhëš gl§fisÍ« Áw¥ò¡ F¿pLfisÍ« nr®¤jš

m£ltiz¤ jhëš gl§fŸ, a, b  ngh‹w Áw¥ò¡ F¿pLfŸ Ït‰iw¢ nr®¡f StarCalc  

têtif brŒ»‹wJ. gl¤ijnah Áw¥ò¡F¿pLfisnah m£ltizæš nr®¡f 

Ñœ¡f©l têKiwfis Ã‹g‰wÎ«.

1. E©ziw¢R£oia VjhtJ xU E©ziw¡F¤ bfh©L bršyÎ« 

(B2 v‹f)

2. Kj‹ik gâ¡fUé¥ g£ilæš Insert g  Picture g From File  v‹w 

gâ¡F¿fis¤ nj®Î brŒf.

3. Insert   Picture   g£o¤ njh‹W«.

4. xU gl¤ij nr®¡f Insert   Picture  gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  clnd 

Insert   Picture  v‹w ciuahlš bg£o (Dialogue Box)  njh‹W«.  ciuahlš 

bg£oæš cŸs File g£oæš gl« ÏU¡»‹w nfh¥Ã‹ bgaiuÍ«, fh¥gf¥ 

(Directory) bgaiuÍ« (Path)  bfhL¡fÎ«.  (nr®¡f nt©oa gl¤ij Star 

Office ‹ Gallery Directory æš ÏUªJ neuoahfÎ« nj®Î brŒJ¡ bfh©L 

tuyh«)  nr®¡f nt©oa gl« cŸs jl¤Â‹ Kftçia (Path) File g£ilæš 

m¢Ál¥g¥ ÃwF Open v‹w g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Nj®ªbjL¡f¥g£l 

gl« Ï¥nghJ m£ltizæš njh‹W«.

aÁw¥ò¡ F¿pLfis m£ltizæš nr®¡f Insert Special characters v‹w 

gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒ, m¥bghGJ njh‹W« Special characters ciuahlš 

bg£oæš ÏUªJ njitahd Áw¥ò¡ F¿p£il nj®Î brŒJ Ok v‹w bgh¤jhid 

‘»ë¡’ brŒaÎ« b  v‹w Áw¥ò¡ F¿p£il Ï›thW nj®Î brŒJ nr®¡f¥gLtij 

fhzyh«.
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6.14. m£ltiz¤ jhëš tiugl« tiujš

xU m£ltiz¤jhS¡FŸ, nfhLfŸ, t£l§fŸ, ÚŸt£l§fŸ ngh‹wt‰iw tiua 

StarCalc š trÂfŸ cŸsd.  mjid¢ brŒa Kj‹ik fUé¥g£ilæš cŸs Show 

Draw Functions v‹D« gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  clnd gl« 6.28 Ïš f©lthW 

Draw Functions g£il njh‹W«. mÂèUªJ njitahd vªj¡ fUé¡F¿ia (Tool) 

nt©LkhdhY« nj®ªbL¤J¡ bfhŸsyh«.  Ït‰¿‹ cjéahš tiugl§fŸ tiuÍ« 

Kiw ÑnH ju¥g£LŸsJ.

aEllipse v‹w fUé¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒJ, ÃwF  R£oia m£ltiz¤jhëš vªj 

Ïl¤Âš ÚŸt£l« tiua éU«ò»nwhnkh mªj Ïl¤Âš it¤J R£blèia 

mG¤Â ÏG¤J ÚŸt£l¤ij nt©oa mwÎ‰F tiuªJ¡bfhŸsÎ«.  Ï¥go 

cUth¡»a ÚŸt£l« gl« 6.29 fh£l¥g£LŸsJ.

6.15. bghUŸ (Object) nr®¤jš : (Inserting Object)

tiugl§fŸ, cUt¥gl§fŸ, thŒ¥ghLfŸ ngh‹w bghUŸfis m£ltiz¤jhëš 

nr®¡f StarClac tê brŒ»wJ.  Ïjid¢ brŒa Insert Objects v‹w gâ¡F¿ia  View   

Toolbar gâ¡F¿fëèUªJ ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  clnd xU j‰fhèf fUé¥ g£il 

Ñœf©l gâ¡F¿fSl‹ njh‹W«.

1. Insert Chart gâ¡F¿

2. Insert formula gâ¡F¿

3. Insert Floating Frame gâ¡F¿

4. Insert Movie and Sound gâ¡F¿

5. Insert OLE Objects gâ¡F¿

6. Insert Applet gâ¡F¿

Ït‰¿š Áy gâ¡F¿fŸ äfÎ« ca®ãiy gâfS¡F ga‹gLtjhš.  mit Ïªj 

ò¤jf¤Â‹ F¿¡nfhë‰F m¥gh‰g£lit v‹W fUÂ él¥gL»‹wd.

aInsert Chart gâ¡F¿

Ïªj¥ gâ¡F¿ m£ltiz¤jhëš cŸs juÎfis g£il tiugl§fshfnth (Bar 

Charts), t£l tiugl§fshfnth (Pie-Charts), nfh£L tiugl§fshfnth (Line 

Charts) mšyJ Ãw tiugltot§fshfnth tiuªJ¡fh£l¥ ga‹gL»‹wJ.  ÏJ g‰¿ 

étukhf Ã‹tU« g¤Âfëš bfhL¡f¥g£LŸsJ.
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lInsert Formale gâ¡F¿ :  Ïªj¥ gâ¡F¿ fz¡»l¥ga‹gL« thŒghLfis 
m£ltiz¤ jhëš nr®¡f¥ ga‹gL»wJ.

lInsert Floating Frame gâ¡F¿ :  Ïªj gâ¡F¿ m£ltiz¤jhë‰FŸ 

cUŸÂiu (Rolling Screen) cUth¡f¥ ga‹gL»wJ.

lInsert Movie and Sound gâ¡F¿ :  Ïªj gâ¡F¿ xë¡fh£Á, 
xè¡nfh¥òfis m£ltizæš nr®¡f¥ ga‹gL»wJ.

lInsert OLE Object gâ¡F¿  :  Ïªj¥ gâ¡F¿ Ãw bk‹bghUŸfëš 
ga‹gh£oš ÏU¡F« gU¥bghUŸfis m£ltiz¤ jhë‰F¡ bfh©Ltu 
ga‹gL»wJ.

lInsert Applet gâ¡F¿  :  Ïªj gâ¡F¿ Applet fis m£ltiz¤ jhë‰F¡ 

bfh©Ltu¥ ga‹gL»wJ.

6.16. m£ltiz¤ jhëš tiugl§fSl‹ brašglš

StarCalc bk‹ bghUëš cŸs, gyuhY« ghuh£l¥bg‰w xU trÂ, m£ltiz¤jhëš 

cŸs juÎfis tiugl§fshf tiuªJ fh£l KoÍ« v‹gjhF«.  Ïªj tiugl§fë‹ 

neh¡f«, juÎfis gh®¤J, vëjhf¥ òçªJbfhŸ»‹w tifæš tiu gl§fshf 

më¡fnt©L«.  v‹gnj, juÎfis tiugl toéš bfhL¡f Ñœf©l brašKiwia 

Ã‹g‰Wf.

ltiugl« vªj jué‰F tiuant©Lnkh mªj juÎfis nj®ªbjL¤J¡ bfhŸf.

lÃwF  Insert g  Chart v‹w g£oia mšyJ Insert Chart v‹w gâ¡F¿ia 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.

lR£o + F¿p£L‹ Toa xU ÁWtiuglkhf njh‹Wtij¡ fhzyh«.  Ïªj 

R£oia m£ltiz¤ jhëš vªj Ïl¤Âš tiugl¤ij nr®¡f nt©Lnkh mªj 

Ïl¤Â‰F¡ bfh©L br‹W ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ï¥bghGJ Auto Format Chart 

r‹dš Âiu, gl« 6.30š cŸsthW njh‹Wtij¡ fhzyh«.

lm£ltiz¤jhëš vªj gu¥Ãš tiugl¤ij¡ tiua nt©L« v‹w étu¤ij¡ 

bfhL¡FkhW r‹dšÂiu e«ik¤ ö©L«.  vL¤J¡fh£lhf, tiugl¥ gu¥ig¡ 

F¿¡f C3: F7 v‹W bfhL¤J Next  bgh¤jhid ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  

tiugl§fë‹ tiffŸ K‹khÂç (Preview) gl¡fh£ÁÍl‹ xU r‹dš Âiuæš 

njh‹Wtij¥ gh®¡fyh«.  Ï¥bghGJ vªjtif tiugl¤Âš juÎfis¡ 

bfhL¡f éU«ò»‹Ö®fnsh, mªj tiugl¤ij nj®Î brŒaÎ« clnd, Ïj‹ 

K‹khÂç¥ gl«, r‹dš Âiuæš njh‹W«tij¥ gh®¡fyh«.  ÃwF Next v‹w 

bgh¤jhid ‘»ë¡’ brŒaÎ«.
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lx›bthU tifahd tiugl¤Â‰F« bt›ntW totik¥òfŸ cŸsd.  Ïªj 

totik¥òfŸ gl« 6.32š fh£o ÏU¥gij¥ nghy r‹dš Âiuæš bjçÍ«.  

mt‰¿‹ K‹khÂç gl¡fh£ÁÍ« cl‹ bjçÍ«.  mt‰WŸ vªj totik¥ò 

njitnah mjid nj®Î b¢aJ bfhŸsyh«.  nj®Î brŒjÃ‹ Next bgh¤jhid 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.

lmL¤j r‹dšÂiu¥ gl« 6.33 š cŸsij¥ nghy njh‹W«.  ÏÂš tiugl¤Â‰F 

jiy¥ò, X m¢R, Y m¢RfS¡fhd jiy¥òfŸ M»at‰iw¡ bfhL¡f nt©L«.

lÏ¥nghJ Create bgh¤jhid ‘»ë¡’ brŒaÎ« clnd m£ltiz¤jhŸ Ú§fŸ 

éU«Ãa tiugl¤Jl‹  gl¤Âš fh£oago njh‹W«.
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brŒJ gh®

kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhëš cŸs khzt®fë‹ kÂ¥bg©fë‹ ntWgh£il 
fh£l xU nfh£L  tiugl« tiuf.

6.17. x‹W¡F nk‰g£l m£ltiz¡ nfh¥òfëš brayh‰wš

StarClac - Ïš xU m£ltiz¡ nfh¥ò gy jhŸfis¡ bfh©ljhf ÏU¡fyh«.  
x›bthU m£ltiz¤ jhS¡F« mj‰bfd xU bga® c©L.  m£ltiz¤ jhë‹ 
mo¥gFÂæš jhŸfë‹ g£oaš, bgh¤jh‹fis¥ nghy bfhL¡f¥g£oU¡F«.  xU 
F¿¥Ã£l jhis¤ nj®Î brŒa mªj¤ jhë‹ bga® cŸs bgh¤jhhid ‘»ë¡’ brŒa 
nt©L«.  clnd mªj¤ jhŸ btŸis ãw¤Âš njh‰w« më¡F«.

6.18. m£ltiz¤ jhŸfis m¢Álš

rh®ò¥ g£ilæš cŸs (Function Menu) m¢Álš (Prtint) v‹D« gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ 
brŒjhš, eh« cUth¡»a nfh¥Ãš cŸs všyh jhŸfëY« ÏU¡»‹w juÎfŸ 
mid¤J« m¢Á£L¡ bfhL¡f¥gL«.  m£ltiz¤jhëš cŸs vªj gFÂia 
nt©LkhdhY« eh« éU«ÃathW m¢Á£L¡ bfhŸsyh«.  m¥go¢ brŒa, m¢Ál¥gl 

nt©oa gFÂia¤ nj®Î brŒJ Format g Print   Edit  v‹w gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ 
brŒaÎ«.  mj‹ ÃwF Print gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒjhš nj®Î brŒj gFÂ k£Lnk 

m¢Ál¥gL«.  m¢Ál¤ nj®Î brŒj gFÂia Ú¡f nt©L« våš Format  g Print  

Range g Remove v‹w gâ¡F¿fis ‘»ë¡’ brŒaÎ«.

g
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6.19. Star Calc - Ï‹ juÎ¤js rh®òfŸ (Database Functions) :

juÎ¤ js§fis¥ nghynt Star Office ‹ m£ltiz¢ braèia¡ bfh©L« 

juÎ¤js§fis Ïa¡f KoÍ«.  mjhtJ juÎ¤js§fë‹ juÎfis¤ njLjš, 

tif¥gL¤jš ngh‹w k‰W« gy fâ¥ÕLfis m£ltiz¢ braèæš cŸs juÎ¤js 

rh®òfis¡ bfh©L brayh‰w KoÍ«.  juÎ¤ js§fŸ g‰¿ éçthf mL¤j 

mÂfhu¤Âš go¥ngh«.

RU¡f«

am£ltiz¢ braè brayh‰w« cjÎ« xU fUé

axU m£ltiz¢ braè bk‹bghUŸ, v©fis¡ bfh©L fz¡»lÎ«, 

fzÑ£L MŒÎfis¢ brŒaÎ« ga‹gL»wJ.

axU m£liz¤ jhŸ ne®tçirfisÍ« tçirfisÍ« bfh©LŸsJ.  

tçirfS« ne®tçirfS« FW¡»L« nghJ c©lhF« f£l¤Â‰F E©ziw 

v‹W bga®.  xU E©ziw mªj E©ziwiacUth¡F« beLtçir¥ bga®, 

tçir v© M»at‰whš m¿a¥gL»‹wJ.  xU E©ziwæš v©fŸ, ciufŸ, 

thŒghLfŸ Ït‰iw¡ bfhL¤J nrä¡fyh«.

am£ltiz¢ braèia¥ ga‹gL¤Â cUth¡»a xU juÎ¡ nfh¥ig m£ltiz¤ 

jhs v‹W miH¡»nwh«.

am£ltiz¤ jhis cUth¡fš

axU m£ltiz¤ jhis cUth¡F« gâæš juÎfis¢ nr®¤jš, juÎfis 

cŸëlš, thŒghLfis cUth¡fš, gÂ¥ghŒÎ brŒjš, totik¤jš, 

tiugl§fis¢ nr®¤jš, juÎfis MŒjš, m£ltiz¤jhis m¢Álš ngh‹w 

brašghLfŸ ml§»ÍŸsd.

axU thŒghL E©ziwfëš cŸs¤ juÎfis¥ ga‹gL¤Â thŒgh£oš 

f©lthW fz¡»£L éilia xU e©ziwæš vGj¢ brŒ»wJ.

aE©ziwfëš cŸs¤ juÎfis¥ ga‹gL¤Â thŒgh£o‹ go fz¡»£L 

éilia xU e©ziwæš vGj¢ brŒ»wJ.

athŒghLfëš cŸs v© fâj Ïa¡f§fŸ fâj Ïaèš bra‰gL¤j¥gL«.  

mnj tçiræš, mjhtJ,  t®¡f« fhzš, v©fis vÂ®kiwah¡fš, bgU¡fš / 

tF¤jšÏ T£Ljš, fê¤jš v‹w tçir Kiwæš m£ltiz¢ braèæY« 

brašgL¤j¥gL»‹wd.
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arh®òfŸ m£ltiz¢ braèæš K‹djhfnt cUth¡f¥g£l thŒghLfshF«.  
StarCalc - Ïš gytifahd rh®òfŸ cŸsd.

aE©ziw¥ gh®itælš (Cell Referencing) bra‰gh£il x¥Õ£L E©ziw 
Kftç Kiwianah mšyJ jå¤j e©ziw Kftç Kiwianah ga‹gL¤Â 
brašgL¤jyh«.

am£ltiz¤jhëš cŸs juÎfis jo¤j vG¤J¡fshfnth, rhŒªj 
vG¤J¡fshfnth, mšyJ brh‰fis nfho£nlh totik¤J¡fh£lyh«.  
juÎfis tçir¥gL¤Jjš, jué‹ vG¤J¡fisÍ« / v©fisÍ« bt›ntW 
toÎfëY« msÎfëY« t©z§fëY« kh‰¿aik¤jš ngh‹w 
bra‰ghLfisÍ« brŒayh«.  nkY«, v©fis gz¡ F¿pLfSlD«, 
éG¡fhLfshY«, jrk v©fSlD« fh£lyh«.

am£ltiz¤jhëš gl§fŸ, Áw¥ò¡ F¿pLfŸ, eh« tiuªj Xéa§fŸ 
ngh‹wt‰iw¢ nr®¡fyh«.

am£ltiz¤jhëš juÎfis vëjhf¥ òçªJ¡ bfhŸs mt‰iw tiugl§fshf¥ 
tiuªJ¡fh£lyh«.

am£ltiz¢ braè, tif¥gL¤jš, njLjš, m¢Álš ngh‹w juÎ¤js 
mik¥òfë‹ M£Á¤ Âw‹fisÍ« bg‰WŸsJ.

gæ‰Á

I nfho£l Ïl§fis ãu¥òf:

1. fz¡Ñ£LfŸ brŒaÎ« fz¡Ñ£L MŒÎfŸ brŒaÎ« - -------------- 

ga‹gL¤jyh«

2. v©fis tiuªJfh£L« Kiw¡F ----------------- v‹W bga®.

3. m£ltiz¢ braèia¡ bfh©L cUth¡F« nfh¥Ã‰F -------------

v‹W bga®.

4. v© mšyhj juÎfS¡F ------------------------- v‹W bga®.

5. ---------------- ÏJ Ïa¡f A E©ziwfis (Active Cells)  

F¿¡»‹wJ.

6. m£ltiz¢ braèæš thŒgh£il F¿¡f --------------------- 

F¿pL Kjèš ga‹gL¤j¥gL»wJ.

7. fâ¥ÕLfis jhnd brašgL¤j -------------------- ga‹gL»wJ.

8. ------------------ , ------------------ v‹git ÏUtifahd 

E©ziw Kftç KiwfshF«.
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9. v© bjhl®fis cUth¡f ------------------ f£lis ga‹gL»wJ.

10. xU E©ziwæ‹ beLtçir, tçir M»at‰¿‹ jiy¥òfŸ 

E©ziwæ‹ ------------ v‹W miH¡f¥gL»‹wd.

11. Ãwga‹ghLfëèUªJ F¿¥òfis m£ltizæš nr®¡f ---------

ga‹gL»wJ.

12. Kj‹ik¥ g£oaèYŸs ----------------- v‹w trÂ m£ltizia 

m¢ÁLK‹ gh®¡f¥ ga‹gL»wJ.

II. Ñœ¡f©l nfŸéfS¡F éilaë

1. m£ltiz¢ braèia RU¡fkhf tiuaW¤J mj‹ mo¥gil mik¥ig 
és¡Ff.

2. v©fis¡ bfh©L fz¡»L« Âwdh‰wiy¤ jéu m£ltiz¢ 

braèæš cŸs Ãw trÂfis tçir¥gL¤Â és¡Ff.

3. xU E©ziwæš thŒgh£il¡ bfhL¡F« bghGJ v©fisÍ« Ïa¡f¡ 

F¿pLfisÍ« xU F¿¥Ã£l tçiræš jh‹ bfhL¡f nt©Lkh?  c‹ 

éil¡F és¡f« jUf.

4. xU E©ziwæš cŸs juit kh‰w KoÍkh?  M« våš v¥go?

5. m£ltiz¢ braèia¡ bfh©L xU v© tçiria v¥go 

cUth¡FthŒ-  vL¤J¡fh£Ll‹ és¡F.

6. rh®òfŸ v‹whš v‹d?  mt‰iw m£ltiz¤ jhëš v¥go¥ 

ga‹gL¤JthŒ?  vL¤J¡fh£Ll‹ és¡Ff.

7. njÂ¡fz¡ÑL v‹whš v‹d?  és¡Ff.

8. juÎfis E©ziwfS¡F¡ bfhL¡F« nghJ gz¡F¿pLfŸ fhš òŸë, 

éG¡fh£L¡ F¿pL ngh‹wt‰iw bfhL¡f¤ njitæšiy,  V‹ v‹W 

RW¡fkhf és¡Ff.

9. m£ltiz¢ braèæ‹ vªj bra‰TW, juÎfis vëjhf¥ gh®¤J¥ 

òçªJbfŸS« tifæš bfhL¡f cjÎ»wJ?

10. gy m£ltiz¤jhŸfSl‹ brašglš, m£ltizfis m¢Álš M»ad 

g‰¿ és¡Ff.
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mÂfhu« - 7

gšÿlf m¿Kf«

7.1. gšÿlf« v‹whš v‹d?

gšÿlf« v‹gJ ciu, tiugl«, mirÎ¥gl«, xè, xë¡fh£ÁfŸ M»a TWfŸ 

ml§»a fâ¥bgh¿ jGéa xU tH§F Kiw.  Ïªj¡ TWfis¡ bfh©L brŒÂfis 

tH§F« nghJ mJ gh®¥nghiu, go¥nghiu <®¤J ãW¤J»wJ.  gšÿlf tH§F Kiw 

gy ntWg£l fšé¤ njitfisÍ« f‰Ã¡F« ghâfisÍ« nk«gL¤Â xU òJ 

jh¡f¤ij c©lh¡F»wJ.

7.2. gšÿlf¥ ga‹ghLfŸ

gšÿlf tH§F Kiw gšntWg£l Jiwfëš ga‹gL¤j¥gL»wJ.  bghJthf 

gšÿlf Kiw bghGJngh¡F, fšé, MŒÎ k‰W« tâf¤ Jiwfëš bgUksÎ 

ga‹gL¤j¥gL»wJ.

bghGJngh¡F¤ Jiwæš, Âiu¥gl§fS¡F Áw¥ò kÂ¥ó£L« fh£Áfis mik¡f 

bgUkséš gšÿlf trÂfŸ ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  mirÎ¥ gl¡ fh£ÁfisÍ« 

Á¤Âu¡fij¤ JQ¡FfŸ Polar Express, Ice Age, Sindbad, Pandavas, Hanuman 

ngh‹w mirÎ¥ gl§fŸ FHªijfŸ k‰W« bgçnah®fëilna äfÎ« òfœ bg‰wit.  

ca®ju tiugl§fŸ k‰W« mirÎ¥ gl§fŸ ngh‹wit éa¥ó£ltšy Ïašghf¤ 

njh‹W«.  fâ¥bgh¿ éisah£LfŸ cUtik¡f mo¡fo ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  

m¥go¥g£l fâ¥bgh¿ éisah£LfŸ Å£L¡ fâ¥bgh¿ mu§Ffëš äf¥ 

gutyhf¡ fhz¥gL»‹wd.  ékhåfS¡F gæ‰Á më¡f¥ ga‹gL« Flight 

Simulator Ïªj tifia¢ rh®ªj ca® bjhêšE£g gil¥ghF«.

gšÿlf brŒÂ tH§F« mik¥ò (Multimedia Messaging System). mšyJ MMS 

v‹gJ bršngÁ _y« brŒÂfis mD¥gÎ« bgwÎ« ga‹gL« xU bk‹bghUŸ MF«.  

ÏJ eif¢Rit¤ JQ¡FfŸ, Ïir, miH¥bghèfŸ, gl§fŸ, Áy neu§fëš 

xë¡fh£ÁfŸ M»at‰iw mD¥gÎ«, bgwÎ« gutyhf¥ ga‹gL¤j¥gL»wJ.

gšÿlf« fšé f‰Ã¤jèš xU bgU« jhf¤ij c©lh¡» ÏU¡»wJ.  ts®ªJ tU« 

gšÿlf trÂfis¥ ga‹gL¤Â gy ca®ju ä‹fšé bk‹bghUŸ bjhF¥òfŸ 

cUth¡f¥g£LŸsd.  mit cyf mséš khzt®is, gæ‰Wé¡f¥ 

ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  Ïit Ïiza¤ÂY« (WBT) FWt£LfëY« (CBT), jhnd 

213



f‰F« trÂÍl‹ tH§f¥gL»‹wd.  Ïizatê mšyJ FWt£Lfis¥ ga‹gL¤Â 

fâ¥bgh¿æ‹ cjéÍl‹ f‰F« Kiwia ä‹tê¡fšé v‹W« Ïizatê¡ fšé 

v‹W« TWt®.  Ï«Kiwæš f‰f MÁça® njitæšiy. tF¥giw njitæšiy.  

khzt®fis xU F¿¥Ã£l neu¤Âš F¿¥Ã£l tF¥giw¡F tu nt©oa 

njitæšiy.  f‰f éU«ònth® v¥bghGJ nt©LkhdhY« v§»UªJ 

nt©LkhdhY« f‰fyh«. FWt£L jUéa (CBT) mšyJ Ïiza« jGéa (WBT) 

fšé Kiw, ãWtd§fëš òÂjhf nrU« gâahs®fS¡F m¿Kf¥ gæ‰Á, 

bjhê‰gæ‰Á, ãWtd¤Âš ga‹gL¤j¥gL« bk‹bghUŸ ga‹gh£L¥ gæ‰Á 

M»ait tH§f bgçJ« ga‹gL»‹wd.

m¢Á£l ò¤jf toéš tH§F« Kiwiaél gšÿlf trÂfis¥ ga‹gL¤Â 

brŒÂfis tH§F« Kiw bgU« jh¡f¤ij c©lh¡F»‹wJ.  vL¤J¡ fh£lhf, Úš 

M«°lh§ ãyéš Ïw§F« fh£Áia xè¥ Ã‹dâÍl‹ gh®¡F« nghJ V‰gL« 

jh¡f«, mJg‰¿ ò¤jf¤Âš go¡F« nghJ V‰gLtJ Ïšiyna! e Ïiz¥ò (Hyper-

linnk) trÂia¥ ga‹gL¤Â nt©oa gFÂia eho¥ gh®¡f KoÍ«. ä‹tê / 

Ïizatê¡fšé Kiwæš nt©oa bghUŸ g‰¿ njo¥ go¡F« trÂ cŸsJ.  Ïªj 

trÂ fšéia ntfkhf¡ f‰f cjÎ»wJ.  nkY« äFªj ga‹ më¥gjhfÎ« cŸsJ.

gšÿlf¥ ga‹ghL Clho¥ go¡f cjÎ»wJ.  vdnt Ïjid clhL« gšÿlf« 

(Interactive Multimedia) v‹g®.  vL¤J¡fh£lhf, rhr® gšÿlf éisah£oid 

éisah£L¤Âlš nghfhknyna fâ¥bgh¿ænyna Ïašghf éisahLtJ nghy 

éisahlyh«.  cUth¡f« xUtif khia jh‹.  Mdhš mJ c©ikahfnt 

éisahLtJ ngh‹w xU jh¡f¤ij c©lh¡F»‹wJ.  Ï¥go¥g£l NHšfŸ, 

#hŒ°o¡° (Joy sticks) mšyJ czèfŸ (Sensors) ngh‹w cŸÇ£L fUéfŸ k‰W« 

jiy mâ xè th§», f©zho (Goggles) ngh‹w btëp£L¡ fUéfŸ M»at‰¿‹ 

cjéÍl‹ c©lh¡f¥gL»‹wd.  c©ik ãfœ¢Áfis kha¤njh‰w (Virtual Reality) 

Kiwæš gh®¡f gšÿlf trÂfŸ bgçJ« ga‹gL»‹wd.  Ïªj Kiw Áy 

éisah£LfëY«, thd C®Â X£Le® gæ‰Á¡F« ga‹gL»wJ.

gšÿlf trÂfŸ, ãWtd§fŸ g‰¿a m¿Kf ciu tH§Ftj‰F bgçJ« 

ga‹gL»‹wd.  bghUS¡nf‰w mirÎ¥ gl§fŸ, bghUŸfŸ k‰W« fUéfŸ g‰¿a 

gl§fŸ, tiugl§fŸ M»at‰iw JizÍl‹ ãWtd¤ij m¿Kf¥gL¤J« nghJ 

mJ gh®¥nghç‹ ftd¤ij <®¡»‹wJ.  és«gu§fŸ, bghUŸfŸ g‰¿a milÎfŸ 

(Product - catalogs), ä‹ ÏjœfŸ M»at‰¿Y« gšÿlf trÂfŸ ga‹gL»‹wd.

bgh¿æaš, kU¤Jt«, m¿éaš MŒÎ ngh‹w gy Jiwfëš gšÿlf trÂfŸ 

ga‹gL»‹wd.  bgh¿æaš Jiwæš bghUŸfis totik¡fÎ« nrhÂ¤J¥ gh®¡fÎ« 

ga‹gL»wJ.  kU¤Jt¤Âš, mWit¢Á»¢ir ngh‹w Mg¤jhd gâfëš 

214



kU¤Jt®fS¡F, kåj®fë‹ clšfis¥ ga‹gL¤jhknyna kha mWit¢Á»¢ir 

(Virtual Sugery) _y« gæ‰Á më¡f gšÿlf« ga‹gL»wJ.  mnj ngh‹W m¿éaš 

m¿P®fŸ mQ bjhl®ghd _y¡TWfŸ g‰¿a MŒéš <LglÎ« gšÿlf« bgçJ« 

ga‹gL»wJ.

7.3 gšÿlf TWfŸ: ãH‰gl§fŸ, xè, mirÎ¥gl§fŸ  & xë¡fh£Á

gšÿlf« xè, ãH‰gl§fŸ, mirÎ¥gl§fŸ xë¡fh£Á, ciu ngh‹w gy TWfis¡ 

bfh©lJ.  mt‰iw¥g‰¿ Ï§F RU¡fkhf¥ gh®¥ngh«.

ãH‰gl§fŸ (Images)

xè

mirÎ¥gl§fŸ

f̈©âfŸ jGéa (Cell - based) mirÎ¥ gl§fŸ

b̈ghUŸ jUéa (Object - based) mirÎ¥ gl§fŸ

K¥gçkhd mirÎ¥ gl§fŸ _‹W ãiyfëš cUtik¡f¥gL»‹wd.  mitahtd

1. gokh¡fš (Modeling)

2. mirth¡fš (Animating)

3. tH§Fjš (Renderig)

xë¡fh£Á (Video)

xèia¥ nghy xë¡fh£ÁÍ« gÂÎ brŒa¥g£L bjhl®ãfœ¢Áahf¤ ÂU¥Ã¡ 

fh©Ã¡f¥gL»wJ.  vdnt, gšÿlf¥ ga‹gh£o‰F xë¡fh£Á¡ F¿¥òfS« 

v©F¿¥gik¥ghf (Digital formats) kh‰w¥gl nt©L«.

xë¡fh£Á nfh¥òfŸ äfÎ« bgçjhf ÏU¡F«.  nfh¥Ã‹ msÎ, gl¢rl§fŸ XL« 

ntf« (frame rate), ãH‰gl¤Â‹ msÎ, t©z§fë‹ msÎ M»at‰iw¥ 

bghW¤JŸsJ.  Ït‰iw f£L¥gL¤Â xë¡fh£Á¡ nfh¥Ã‹ msit V‰òila 

msé‰F mik¤J¡ bfhŸsyh«.  våD«, 256 t©z§fS¡F¡ Fiwthf cŸs 

xë¡fh£ÁfŸ ÏUsilªJ fhz¥gL«.  Ïnj nghy gl¢r£l§fŸ XL« ntf« éeho¡F 

15 r£l§fS¡F¡ Fiwthf ÏU¡Fkhdhš xë¡fh£Á Ml¤ bjhl§»éL«.

¨ ÏH¥Ãyh FW¡f«

¨ ÏH¥òil FW¡f«
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MIDI got«

v© ÏilKf Ïir¡fUé¥ (Musical Instrument Digital Interface - MIDI) got«, 

fâ¥bgh¿æš cŸs xè m£il (Sound Card) mšyJ bjhF¥Ã¡F (Synthe sizer) 

ä‹åir¡ fUéfë‹ Ïiria bfh©L nr®¡f Ïªj¥got« ga‹gL¤j¥gL»wJ.

Real Audio / Real Videa got«:

Real Audio / Real Video got« 1995-š Real Networks v‹D« ãWtd¤jhš 

cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ xè k‰W« xë¡fh£Áfis tH§f cjÎ»wJ.  Ïªj Kiw 

Ïiza¤Âš xè xë¡fh£Á nfh¥òfis tH§f bgUkséš ga‹gL¤j¥gL»wJ.  

äfÎ« Fiwªj jl mfy« (Bandwidth) bfh©l Ïiza¤ bjhl®ÃY« xè / 

xë¡fh£Áfis mD¥g Ï«Kiw ga‹gL»wJ.  våD« Ï«Kiwæ‹ ju« r‰W 

Fiwªnj fhz¥gL»wJ.  Ï¡nfh¥òfŸ .rm mšyJ .ram v‹D« éçÎfis¡ 

bfh©LŸsJ.

AU got«

ÏJ Ï‹bdhUtif xè¥got«.  ÏJ òfœbg‰w gy bk‹bghUŸfëš 

ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .au v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

AIFF got«

xè¥ gçkh‰w¡ nfh¥ò¥ got« (Audio Interchange File Format - AIFF) Apple 

ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ xU Ïa¡f bk‹bghUŸ js¤ÂèUªJ 

Ï‹bdhU Ïa¡f bk‹bghUŸ js¤Â‰F kh¿ brašgl¡ ToaJ.  mšyJ všyh 

cyéfS¡F« V‰wJ« mšyJ vdnt m›tsthf tH¡»š Ïšiy.  Ïj‹ nfh¥òfŸ.aif 

mšyJ .aiff v‹D« éçÎfis¡ bfh©LŸsJ.

SND got«

xè mšyJ SND gotK« Apple ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  »äÂÂ got« 

ngh‹w x‹¿èUªJ k‰bwhU Ïa¡f bk‹bghUŸ js¤Â‰F kh¿ brašgL« M‰wš 

m‰wJ.  gy òfœ bg‰w cyéfS¡F« V‰wjšy.  vdnt ÏJ m›tsthf tH¡»š 

Ïšiy.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .snd v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

Wave got«

Wave got« IBM k‰W« Microsoft ãWtd§fshš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ všyh 

tifahd Windows Ïa¡f bk‹bghUŸ js§fëY«, všyh òfœbg‰w cyéfëY« 

brašgl¡ Toait.  vdnt ÏJ äfÎ« òfœbg‰w gotkhF«.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .wav 

v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.
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MP3 / MPEG got«

MPEG got« Moving Pictures Experts Group v‹D« ãWtd¤jhš 

cUtik¡f¥g£lJ.  MPEG got« xë¡fh£Á nfh¥òfS¡F« MP3 xè¡ 

nfh¥òfS¡F« cUtik¡f¥g£ld.  Ïit Ïiza¤Âš äf¥ gutyhf¥ ga‹g£L 

tU»‹wd.  Ïj‰F¡ fhuz« Ïit ca® ju¤Jl‹ Toa ešy FW¡F¤Âw‹ 

bfh©lit.  nkY« Ïit všyh Ïa¡f bk‹bghUŸfëY« všyh cyéfëY« 

brašgl¡ Toait.  MP3 got¤Âš xè¡ nfh¥òfŸ .mp3 mšyJ .mpga v‹D« 

éçÎfSlD«,  MPEG got¤Âš xë¡fh£Á nfh¥òfŸ .mpg mšyJ .mpeg  v‹D« 

éçÎfëY« nj¡» it¡f¥gL»‹wd.

AVI got«

xè - xë Ïil¥ Ã‹åa (Audio Video Interleave) got« 1992 -Ïš Microsoft 

ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ bgU«ghyhd cyéfëY« všyh tifahd 

Windows Ïa¡f bk‹bghUŸ js§fëY« brašgl¡ Toait.  ÏJ Ïiza¤Âš 

äf¥ gutyhf ga‹gL»wJ.  ÏÂš xë¡fh£Á nfh¥òfŸ .avi v‹w éçéš 

nj¡f¥gL»‹wd.

Windows Media got«

Windows Meida got« Microsoft ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJÎ« 

Ï i z a ¤ Â Y «  Windows  Ï a ¡ f  b k ‹ b g h U Ÿ  j s § f ë Y «  g u t y h f  

ga‹gL¤j¥gL»wJ.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .wmv v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

Quclik Time got«

Quclik Time got« Apple ãWtd¤jhš xë¡fh£Á nfh¥òfis¤ nj¡»it¡F« 

Kj‹ik neh¡f¤Jl‹ cUtik¡f¥g£lJ.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .mov v‹D« éçit¡ 

bfh©LŸsJ.

Shockwave got«

Shockwave got« Macromedia v‹D« ãWtd¤jhš, Flash bk‹bghUis¥ 

ga‹gL¤Â totik¡F« gšÿlf¡ nfh¥òfis¤ nj¡» it¡f cUtik¡f¥g£lJ. 

Ïªj¡ nfh¥òfis brašgL¤Â Jiz¡ fUéfŸ njit.  våD« Ïªj¤ Jiz¡ 
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fUéfŸ Netscape k‰W« Internet Explorer cyéfëš K‹ål¥g£L tU»‹wd.  

Ïj‹ nfh¥òfŸ .swf v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

gšÿlf t‹bghUS« bk‹bghUS«

bgU«ghyhd fâ¥bgh¿fŸ gšÿlf¡ nfh¥òfis¡ ifahs¥ nghJkhdit. våD« 

TLjyhd ãidtf«, äFªj Âw‹ bfh©l xè / xë m£ilfŸ, äFªj ÃçÂw‹ 

(Resolution) bfh©l Âiuaf§fŸ (Monitors) ngh‹wt‰whš gšÿlf ãfœ¢Áfis 

nkY« Áw¥ghf¡ fhz ÏaY«.  nkY« Windows Media Player  ngh‹w Áw¥ò 

bk‹bghUŸfë‹ cjéÍl‹ gšÿlf ãfœ¢Áfis nkY« Áw¥ghf¡ fhz KoÍ«.

cŸ xè - xë¡fh£Á

gšÿlf¤Âš cŸs xè / xë¡ fh£Áfis Ïizajs¤Â‰FŸ ÏUªnjh mšyJ 

bë¡fUéJ JizÍlndh X£lyh«.  HTML x£o (Tag) fis¥ bghW¤J X£L« Kiw 

mik»‹wJ.  xè / xë¡ fh£Á nfh¥òfis Ïiza¥g¡f¤Â‹ xU gFÂahf 

tH§»dhš Ïit btë¡fUéæ‹ Jizæ‹¿ jhnd XL«.  Ïjid cŸ xè (Inline 

Audio) cŸ xë (Inlline Video) v‹g®.  xU Ïiza g¡f¤Âš cŸ - xè trÂia 

<bgsound>k‰W« <img> x£ofis (Tags)¥ ga‹gL¤Â cUth¡fyh«.  xè / xë¡ 

fh£Áfis X£Ltj‰F cyéæ‹ cjéahš ãWt¥gL« bk‹bghUis Plug-in v‹W 

miH¡»nwh«.  Plug-in ngh‹w Jiz¥ ga‹ghLfŸ xè / xë¡ fh£Á¡ nfh¥òfë‹ 

mikÎfis¡ (Settings) f£L¥gL¤j Ã‹ålš (new___) x£Ljš (Play) ÏilãW¤jš 

(Pause), ãW¤Jjš (Stop) ngh‹w f£L¥gh£Lfis gh®¥gt®fns brŒJ bfhŸsyh«.

F¿¥ò : Ïªj  x£ofŸ HTML / XHTML ju x£ofŸ mšy, Áy x£ofŸ Netscape 

cyéahY« Áy Internet  Explorer cyéahY« V‰f¥ g£LŸsd.  ehnk 

xU Clf¡ nfh¥Ãš e-Ïiz¥òfis (Hyperlinks) mik¡fyh«.  

m¥go¢ brŒÍ« nghJ cyé, Window Media Player ngh‹w Jiz¥ 

ga‹gh£oid jhnd Ï£L nfh¥òfis X£l cjÎ«.

7.4. gšÿlf¥ ga‹ghL

gšÿlf tH§F bghUis cUtik¡F«nghJ Ñœ¡fhQ« F¿¥òfis¡ ftd¤Âš 

bfhŸf:

ngšÿlf trÂÍl‹ tH§f nt©oaj‹ fhuz¤ij e‹F MŒªJ f£lha« 

njit jhdh v‹W ÁªÂ¤J gad‰wij¤ jé®¡f nt©L«.
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nnfh¥Ã‹ msÎ bgçjhf ÏU¡Fkhdhš kh‰W gšÿlf trÂfis¥ 

ga‹gL¤JtJ g‰¿ ÁªÂ¡fyh«.  vL¤J¡fh£lhf, xë¡fh£Áahf 

tH§»dhš nfh¥Ã‹ msÎ bgçjhFbkåš, mjid mirÎ¥ glkh¡nth 

mšyJ btW« gl¤Jl‹ xèia¢ nr®¤njh tH§fyh«.

nbgça msit¡ bfh©l xè / xë¡fh£Á nfh¥òfis bjhlnuhl¢ 

(Streaming) brŒayh«.   HTTP brašgh£oš nfh¥òfis bgh¿¡FŸ 

KGikahf Ïw¡f¥g£l Ã‹dnu nfh¥ò Xl¤ bjhl§F»wJ.  bjhlnuhl¢ 

brŒtÂš gadhs® fâ¥bgh¿ Ïiza¤Âš cŸs nrit¡ fâ¥òl‹ 

nfh¥ò Xo Ko»‹wtiu bjhl®ªJ bjhl®ò bfh©oU¡F«.

ngšÿlf¡ nfh¥Ã‹ TWfis gh®itahs® f£L¥gL¤J»‹wtifæš 

‘gh®ita® f£L¥ghLfŸ’ tH§f nt©L«.  vL¤J¡fh£lhf 

jé®¥bgh¤jh‹ (Skip button) V‰gL¤Âdhš gšÿlf¡ nfh¥Ãid X£o¥ 

gh®¡F« nghJ nt©lhj gFÂfis¤ jé®¡f trÂahf ÏU¡F«.

nnfh¥òfis fâ¥bgh¿æš Ïw¡F«nghJ vªj msÎ nfh¥ò Ïw§»ÍŸsJ 

v‹gijÍ« ÛÂÍŸs nfh¥ò Ïw§f Ï‹D« v›tsÎ neu« MF« v‹gijÍ« 

m¿ªJ bfhŸS« tifæš gh®ita® Ã‹}£L (View feed back) bgh¤jh‹ 

bfhL¤jhš, gh®ita® j§fŸ neu¤ij e‹F ga‹gL¤Â¡ bfhŸs ÏaY«.

ngšÿlf¡ nfh¥òfë‹ TWfis, F¿¥ghf xë¡fh£Á¡ TWfis, Á¿a 

r‹dš Âiufëš tH§f nt©L«.

RU¡f« :

«gšÿlf¡ ga‹ghL ehŸnjhW« bgU»¡ bfh©L tU»‹wJ.

«tH§F bghUë‹ ju¤ij ca®¤j gšÿlf¥ ga‹ghLfŸ ciu, xè, 

xë¡fh£Á ngh‹w TWfis¡ bfh©LŸsd.

«gšÿlf trÂfŸ fšé, bghGJngh¡F, ãfœ¤Jjš ngh‹w brašghLfëš 

nguséš ga‹gL»‹wd.
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«xè, xë¡fh£Á M»at‰iw gšÿlf¡ TWfshf tH§f gytifahd 

got§fŸ cŸsd.

«Ïªj¥ got§fŸ Ïiza¥ g¡f§fis¡ ft®¢Á cŸsitahf cUtik¡f¥ 

ga‹gL»‹wd.

«gšÿlf bghU£TWfis cUtik¤jš äfÎ« nghuh£l¤Â‰Fça 

brayhF«.

gæ‰Á

1. ciu, xè, ãH‰gl§fŸ k‰W« xë¡fh£ÁfŸ bfh©l HTML g¡f¤ij 

totik¡fÎ«.

Ï¤Jl‹ bfhL¤JŸs FWt£oš (CD) cŸs xè¡nfh¥òfŸ ãH‰gl¡ nfh¥òfŸ, 

xë¡fh£Á¡ nfh¥òfŸ M»at‰iw¡ Ftå¡fÎ«.
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mÂfhu« - 8

ãfœ¤Jjš (Presentation)

8.1. m¿Kf«

mitnah®¡F mšyJ nf£ngh®¡F brŒÂia tH§f¥ga‹gL¤j¥gL« gšntW 

Kiwfëš fâ¥bgh¿ _y« ãfœ¤J« brŒÂ¢ ÁšYfŸ (Slide Presentation) Kiw 

äFªj jh¡f¤ij c©lh¡F»‹wJ.  ÁšY ãfœ¤j (Slide Presentation) Kiwæš ciu, 

xè, ifahš tiuªj ãH‰gl§fŸ, xë¡fh£ÁfŸ ngh‹w gšntW Clf¢ brŒÂfSl‹ 

tH§fyh«.  tiugl§fŸ, m£ltizfŸ, Ã‹dâ¥gl§fŸ, mirÎ¥gl ÁšYfŸ 

M»at‰whš ãfœ¤Jjiy nkY« nk«gL¤jyh«.

StarOffice -Ï‹ StarOffice impress ãfœ¤Jjiy tH§Ftj‰fhd trÂfis¡ 

bfh©LŸsJ.  StarOffice impress ãfœ¤jš ÁšYfis (Presentation Slides) nrä¤J¤ 

nj¡» it¡f, kh‰¿ mik¡f, m¢Ál, ÁšYfis fh£Áfshf¥ gh®¡f, HTML 

g¡f§fsh¡f ngh‹w gšntW brašfis¢ brŒtj‰fhd fUéifs¡ bfh©LŸsJ.  

ÏJ Microsoft tH§F« Powerpoint  Presentation ÁšYfis StarOffice Impress -¡FŸ 

Ïw¡» kh‰¿ mik¡f tê brŒ»wJ.

8.2. xU mo¥gil ãfœ¤jš

Ñœ¡fhQ« gy têfëš StarOffice Impress bk‹bghUis¥ ga‹gL¤Â ãfœ¤jš 

cUtik¡fyh«

aStarOffice ga‹gh£o‰FŸ ÏU¡F« nghJ File  gNew  Presentation v‹D« 

bgh¤jh‹fis mG¤Â cUtik¡fyh«.

g
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aStarOffice-¡F btëæš ÏU¡F«nghJ, Star  All programs      StarOffice 8   

StarOffice Impress v‹w bgh¤jh‹fis »ë¡ brŒJ  StarOffice    g  ãWé 

ãfœ¤jš cUtik¡fyh«.

8.2.1. ãfœ¤jš fUéahš ãfœ¤jš mik¤jš:

òÂa ãfœ¤jš (Presentation) x‹iw mik¡F«bghGJ, ãfœ¤jš fUé 

(Presentation Wizard) gl« 9.2-Ïš cŸsJ nghš jhnd njh‹W«.

Ïªj¡fUé ãfœ¤jš ÁšYfis totik¡f têfh£L«.  Kjš g¡f¤Âš _‹W kh‰W 

KiwfŸ bfhL¡f¥g£LŸsd.

1. fhè ãfœ¤jš ÁšY x‹iw V‰gL¤jš.

2. K‹ng cUtik¡f¥g£l ãfœ¤jš ÁšYfis¡ bfh©l nfh¥ÃèUªJ 

nj®Î brŒjš.

3. V‰fdnt cUtik¤J nrä¤J it¤JŸs ãfœ¤jš ÁšYfis¤ 

Âw¤jš.

fhè ãfœ¤jš ÁšYit¤ nj®Î brŒJ ãfœ¤jš ÁšY cUtik¡f, Empty 

Presentation - I¤ nj®Î brŒJ next bgh¤jhid »ë¡ brŒjhš gl« 9.3-š fh£oÍŸs 

g¡f« njh‹W«.

g g g
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njitahd xU Ã‹dâia¤ nj®Î brŒjÃ‹ Next bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.  nj®Î 

brŒj Ã‹dâia njitahdhš v¥bghGJ nt©LkhdhY« kh‰¿¡ bfhŸsyh«.  

Next bgh¤jhid »ë¡ brŒjJ« gl« 9.4. fh£oÍŸs _‹whtJ g¡f« njh‹W«. 

8.2.2.  ãfœ¤jš fUéæ‹¿ ãfœ¤jš mik¤jš

K‹totik¤j got§fis¡ (Template) bfh©L ãfœ¤jiy cUtik¡f.  File g  

New   g Templates and Documents mšyJ Shift + Ctrl + N v‹w bgh¤jh‹fis »ë¡ 

brŒaÎ«.

8.2.3. ãfœ¤jš r‹dšÂiu

Normal View : ÏJ ÁšYit cUth¡fÎ« gÂ¥Ã¡fÎ« cjÎ»wJ.

Outline View : ÏJ ÁšYfë‹ tçiria kh‰¿ mik¡fÎ«, ÁšYé‹ bga® 

k‰W« jiy¥òfis njit¡nf‰g gÂ¥Ã¤J¡ bfhŸsÎ« 

cjÎ»wJ.

Handouts Views : ÏJ ÁšYfëš F¿¥òfis¢ nr®¡fÎ« V‰fdnt cŸs 

F¿¥òfis¥ gh®¡fÎ« ga‹gL»wJ.

Slide sorter view : ÏJ všyh ÁšYfisÍ« Á¿a toéš xnu g¡f¤Âš gh®¡f 

cjÎ»wJ.

Ïªj¢ rhsu¥gFÂæ‹ ty¥òw¤Âš cŸs gâ¢rhsu¤Âš Master Page, layouts, 

Custom Animation, Slide transition M»a fUéfŸ, Kj‹ik ÁšYit¡ F¿¡f, 

ÁšYé‹ mik¥ò k‰W« kh‰W Kiwia mik¡f, mirÎ¥gl éisÎfis 

tH§f¥ga‹gL»‹wd.
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Master Page : Ïªj¥ g¡f«, všyh ÁšYfëY« tu nt©oa Ã‹dâ¢ 

brŒÂfis¢ nr®¡f cjÎ»wJ.  vL¤J¡fh£lhf, xU 

ãWtd¤Â‹ K¤Âiu¢ Á‹d« všyh ÁšYfëY« tu 

n t © L b k å š ,  m j i d  M a s t e r  P a g e - Ï š  

bfhL¤Jé£lhš, mJ všyh ÁšYfëY« njh‹w¢ brŒÍ«.

Layouts : Ïªj¥g¡f«, StarOffice Impress tH§F« mid¤J ÁšY 

mik¥òfisÍ« fh£L«.  òJ ÁšYfŸ cUth¡F« nghJ mÂš 

vijnaD« nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.

Custom Animation : Ïªj¥g¡f«, ÁšYéš tH§F« bghUŸfS¡F mirÎ¥gl 

éisÎfis nr®¡fnth, kh‰¿ mik¡fnth cjÎ»wJ.

Slide Transition : Ïªj¥g¡f«, ÁšYfS¡F kh‰W éisÎfis tH§Ftj‰fhd 

gy kh‰W éisÎ Kiwfis¡ bfh©LŸsJ.  x›bthU 

ÁšY¡F« bt›ntW kh‰W éisÎfis tH§fyh« v‹gij¡ 

ftå¡fÎ«.

8.2.4.ãfœ¤jiy¢ nrä¤jš

xU ãfœ¤jš cUtik¥ig nrä¡f File  a  Save bgh¤jh‹fŸ mšyJ  v‹w  

FW«gl¤ij »ë¡ brŒaÎ«.  File name text box-Ïš ãfœ¤jè‹ bgaiu m¢Á£L 

Save v‹w bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

8.3. ãfœ¤jiy bjhl§Fjš

8.3.1.   ãfœ¤jiy bjhl§Fjš

Slide Show g Slide show seetigs-Ïš cŸs trÂfis¥ ga‹gL¤Â ãfœ¤jš 

mikÎfis (Presentation Settings) rç brŒJ bfhŸsyh«.

8.3.2. ÁšYfis nr®¤jš, Ú¡Fjš, kh‰W¥ bgaçlš

xU Ášiy ãfœ¤jš bjhF¥Ãš nr®¡f ãfœ¤jš fUé¥g£oæš cŸs Slide 

bgh¤jhid »ë¡ brŒayh« mšyJ Insert  Slide Ïiz¥òfis g£o¥g£il (Menu bar) 

æèUªJ nj®Î brŒayh«.  òJ ÁšY K‹ ÁšYé‹ g¡f mik¥ig¥ ga‹gL¤Â 

cUth¡f¥gL«.

xU Ášiy Ú¡f nt©Lkhdhš, Ú¡f nt©oa ÁšYit¤ njuÎ brŒJ Delete rhé¥ 

bgh¤jhid mG¤jÎ« mšyJ R£blèæ‹ ty¥òw bgh¤jhid »ë¡ brŒJ Delete 

Slide-I¤ nj®Î brŒaÎ«.
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8.3.3.  ÁšYé‹ tçirKiw kh‰wš

ÁšYé‹ tçirKiw kh‰w Switching Presentation View j¤jèš cŸs Slide Sorter 

bgh¤jh‹ ÛJ »ë¡ brŒf. ÏÂš všyh ÁšYfS« Á¿a mséš fh£l¥gL«.  ef®¤j 

nt©oa ÁšY ÛJ »ë¡ brŒJ R£blèia¡ bfh©L éU«Ãa Ïl¤Â‰F ef®¤jÎ«.  

xU fU¥ò beL§nfhL ÁšY ef®¤j¥gl nt©oa Ïl¤ij¢ R£o¡ fh£L«.

8.3.4.  gl§fŸ, bghUŸfŸ, xè, xë¡fh£ÁfŸ brUfš

xU ÁšYéš gl« x‹iw brUf Insert  g  Picture  g  From File  Ïiz¥òfis¤ nj®Î 

brŒf. xU ciuahlš bg£o njh‹W«.  mÂèUªJ nr®¡f éU«ò« gl¤ij nj®Î brŒf.

xè, xë¡fh£ÁfŸ nr®¡if

xU xè mšyJ xë¡fh£Áia¢ brUf,   Insert  g  Movie   and Sound  Ïiz¥òfis¤ 

nj®Î brŒf mšyJ xè -   xë¢ nr®¡if FW«gl¤ij »ë¡ brŒf.brUf¥g£l 

xè¡nfh¥ò ÁšYéš njh‹W«.

xU xë¡fh£Á mšyJ xè¡nfh¥ig x£o¥ gh®¡f Ñœ¡fhQkhW brŒf

1. xë¡fh£Á mšyJ xè¡nfh¥òŸs ÁšYit¤ Âw.

2. ÁšYéš cŸs xè mšyJ xë¡fh£Á FW«gl¤Â‹ ÛJ »ë¡ brŒ.

3.  Media Playback  fUé¥ g£ilæš cŸs Play bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

xèia ÏilãW¤j« brŒjš ngh‹w gy trÂfŸ cŸsd.  Ïl¥òw ef®é (Slider) vªj 

msÎ XoÍŸsJ v‹w ãiyikia¡ fh£L»wJ.  ty¥òw ef®é xè msit¡ 

f£L¥gL¤j cjÎ»wJ.  xë¡fh£Á nfh¥òfS¡F gl¤ij¥ bgçJ gL¤J« g£oaš 

bg£oÍ« cŸsJ.

Play icone : ãfœ nfh¥ig X£L»wJ

Pause icone : ãfœ nfh¥ig ÏilãW¤j« brŒaÎ« ÂU¥Ã x£lÎ« cjÎ»wJ.

Stop icone : ãfœ nfh¥ig ãW¤J»wJ

Repeat icone : nfh¥ig ÂU¥Ã¤ ÂU¥Ã X£l cjÎ»wJ.

Position icone : nfh¥Ã‹ gšntW gFÂfS¡F¢ bršy cjÎ»wJ.

Mue icone : xèia ãW¤jÎ« bjhl§fÎ« cjÎ»wJ

Volume Slider : xè msit¡ f£L¥gL¤J»wJ.

Zoom : xë¡fh£Áæ‹ msit¡ f£L¥gL¤j cjÎ»wJ.
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bghU£F¿¥ò (Object)  nr®¤jš

StarOffice Impress  ãfœ¤jèš tiugl«, thŒghL ngh‹wt‰iw ÏLtj‰fhd 

fUéifs tH§F»wJ.  xU ÁšYéš xU bghU£F¿¥ig¢ brUf Insert    Object 

-èUªJ xU bghUis¤ nj®Î brŒf.

Insert Formula : ÏJ fz¡ÑLfis¢ brŒtj‰fhd thŒgh£oid ãfœ¤jèš 

brUf cjÎ»wJ.

Insert OLE Object : ÏJ Ãw ga‹ghLfëèUªJ bghUŸfis ãfœ¤jY¡FŸ 

jUé¡f cjÎ»wJ.  vL¤J¡fh£lhf,  StarOffice m£ltiz¥ g¡f« (Spredsheet), 

thŒghL,  ci Microsoft -Ï‹ ga‹gh£L¥ bghU£TWfŸ c£gl všyht‰iwÍ« 

ãfœ¤jèš bfhz®ªJ nr®¡fyh«.

8.3.5. Áš Y kh‰W Kiw, éisÎfS« mirÎ¥glK«

8.3.5.1.jhåa§F ÁšY kh‰WKiw

ÁšY kh‰W éisÎfis mik¡F« vëaKiw Slide View -Ïš cŸsJ.

Effects for Objects:

ÁšYéš cŸs bghUŸfŸ gšntW éisÎfis¡ bfh©oU¡fyh«.  vL¤J¡fh£lhf, 

mit ãfœ¤jèš ÏläUªnjh, tyäUªnjh efuyh«.  ciu bkJthf¤ Âiuæš 

njh‹wyh«. Ï¥go¥ gy éisÎfis tH§fyh«.

ÁšYé‹ Ã‹dâia kh‰wš

Mtz¤Â‹ m¥bghGJ Âiuæš cŸs ÁšY mšyJ všyh ÁšYfë‹ Ã‹dâ k‰W« 

Ã‹dâæ‹ ãu¥gš M»at‰iw kh‰wyh«.  Ã‹dâ ãu¥gY¡F hatching, gradient, 

mšyJ bitmap ãH‰gl« M»at‰iw¥ ga‹gL¤jyh«.

Fill gFÂæš Ñœ¡fhQ« tiffëš x‹iw¤ nj®Î brŒf:

C̈olor nj®Î brŒJ, g£oaèš xUt©z¤ij »ë¡ brŒf.

G̈radient nj®Î brŒJ, g£oaèèUªJ xU rhŒtsit¡ »ë¡ brŒf.

Ḧatching nj®Î brŒJ xU tçntŒ Kiwia »ë¡ brŒf.

B̈itmap nj®Î brŒJ g£oaèèUªJ xU ãH‰gl¤ij »ë¡ brŒf.

ÃwF OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf. všyh ÁšYfë‹ Ã‹dâ ãu¥gšfisÍ« 

kh‰wnt©Lkhdhš Yes bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.  x‹iwk£L« kh‰w éU«Ãdhš 

No bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.
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xU Kj‹ik¢ ÁšYéš ÁšYit totik¤jš

xU Kj‹ik ÁšY, x‹W mšyJ mid¤J ÁšYfë‹ jiy¥ò totik¥ò tif, 

tiu¢r£l« (Outline) Ã‹dâ totik¥ò M»at‰iw KoÎ brŒ»wJ.

ÁšYit totik¡f, Format  g Slide design nj®Î brŒf.

všyh ÁšYfS¡F« ÁšY totik¥ò brŒa nt©Lbkåš Exchange background 

page bg£oia nj®Î brŒf.

m¥bghGJ Âiuæš cŸs xU ÁšYit k£L« totik¡f éU«Ãdhš Exchange 

background page -I Jil¤J (clear) élÎ«.

ãfœ¤jš ghâfŸ

ÁšY toti¥òl‹, ÁšYfS¡F ãfœ¤jš ghâfisÍ« (Presentation Styles) 

tH§fyh«.  Style list bg£oia¤ ÂwªJ nt©oa ghâia¤ nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.  

m¥bghGJ Âiuæš cŸs ÁšYé‹ ghâia kh‰wyh« mšyJ òJ ghâia 

tH§fyh«.  Outline I Kjš Outline 9 tiu cŸs ghâfŸ ÁšYfë‹ bga®fisÍ« 

jiy¥òfisÍ« xU Óuhf mik¡f cjÎ»‹wd.

F¿¥ò : nj®Î brŒÍ« ÁšY Ïl mikÎ (Slide layout) tiuÎ¢ r£l§fë‹ ãiyfis 

(Outline levels) KoÎ brŒ»wJ.  nj®Î brŒÍ« ÁšY Ïl mikÎ outline trÂia 

tH§féšiybaåš, outline totik¥Ã‰FŸ bršy ÏayhJ.

View  g Outline view Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒJ outline nj®it brašgL¤jyh«.

Style list -I Format  g Styles and Formatting mšyJ F11 rhéia nj®Î brŒJ 

Âw¡fÎ«.

• ÁšY 1-¡F cça ÁW FW«gl¤Â‰F mU»š R£o ÏU¡»wJ.  Ï§nf éUkÃa 

ciuia m¢ÁlÎ«.  vL¤J¡fh£lhf ‘First Page’ vd¡ bfhL¡fÎ«.  ÏJ ÁšY - 1 

Ï‹ jiy¥ghf mikÍ«.

• Enter rhéia mG¤Âdhš Outline view -é‹ mL¤jtçæš ÁšY - 2¡fhd ÁW 

FW«gl« njh‹W«.  Ï§nf Ïu©lhtJ ÁšYé‹ jiy¥ig¡ bfhL¡fÎ«.  

vL¤J¡fh£lhf Second Page v‹W bfhL¡fÎ«.

• Enter rhéia Û©L« mG¤jÎ«.  Ï¥bghGJ tW ciu VJ« bfhL¥gj‰FK‹ 

Tab rhéia mG¤jÎ«.  Ï¥go¢ brŒtjhš, Ï¥bghGJ bfhL¡f¥nghF« ciu 

Ïu©lhtJ ÁšYé‹ Jiz¤ jiy¥ghf mikÍ«.
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• nt©Lkhdhš Jiz¤ jiy¥Ã‰F cça ciuia Kjènyna m¢Á£L Tab 
rhéia mG¤jyh«.  m¥go¢ brŒÍ«nghJ, “Ïªj¢ brŒifahš Ú JilJéLthŒ” 

v‹w v¢rç¡if brŒÂ Âiuæš njh‹W«.  Jil¡f OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

• g¡f« Ïu©o‹ Kjšãiyæš nk‰bfh©l Jiz¤ jiy¥òfis cŸëlÎ«.  

Tab rhéia mG¤Â ãiy¡F¡ ÑnHÍ«, Shfit + Tab rhéia mG¤Â ãiy¡F 
nknyÍ« bršyyh«.  ÏJ Jiz¤ jiy¥òfëèUªJ òJ ÁšYfis¢ brŒaÎ« 
ÏJ tê brŒ»wJ.

8.4. ãfœ¤jiy jå¥gadh¡fš (Customizing a Presentation)

jå¥gaDŸs gy ÁšY¡fh£Áfis cUth¡fyh«. xU ÁšY¡ fh£Áæ‹nghJ 
ÁšYfis kiw¡fÎ« brŒayh«.

jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Á mik¤jš

• Slide Show g Custom Slide show- I¤ nj®Î brŒJ New bgh¤jhid¡ »ë¡ 
brŒf.

• Name bg£oæš ÁšY¡fh£Á¡fhd bgaiu¡ bfhL¡fÎ«.

• ÏU¡»‹w ÁšYfëèUªJ ÁšY¡fh£Áæš nr®¡f éU«ò« ÁšYfis nj®Î 

brŒJ >> bgh¤jhid »ë¡ brŒf.  Shift bgh¤jhid mG¤Â ÁšYfis¤ 

nj®ÎbrŒJ bfŸsyh«. Ctrl rhéia mG¤Â xnu neu¤Âš x‹W¡F nk‰g£l 
ÁšYfis¤ nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.

• jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Áæš ÁšYfë‹ tçiria kh‰¿¡ bfhŸsyh«.  Ïjid 

Selected Slide -Ïš br‹W ÁšYfis Ão¤J ÏG¤J ef®¤Â nt©oa Ïl¤Âš 
Ï£L¡ bfhŸsyh«.

• Ï¥bghGJ OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Áia¤ bjhl§f

• Slide Show  g  Custom Slide Show nj®Î brŒf.

• g£oaèèUªJ gh®¡f éU«ò« Slide Show -I nj®Î brŒf.

• Start bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

F¿¥ò : jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Áia¤ nj®Î brŒJ bjhl§Ftj‰fhf Start 

bgh¤jhid »ë¡ brŒÍ«nghJ Use Custom Slide Show bg£o nj®Î 
brŒa¥g£LŸsjh vd cWÂ¥gL¤Â¡ bfhŸsnt©L«.
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ÁšY¡fh£Áia X£L« tiffŸ

j‰nghJ Âiuæš cŸs ÁšYéèUªJ ÁšY¡fh£Áia¤ bjhl§f

1. Tools  g  Options g  Star Office Impress g General  Ïiz¥òfis¤ nj®Î 

brŒf.

2. Star Presentation gFÂæš Always with Current page bg£oia¤ nj®Î 

brŒf.

9.4.2. ÁšYit kiw¡F« têfŸ

1. ÁšY¡fh£ÁæèUªJ kiw¡féU«ò« ÁšYit¤nj®Î brŒf.

2. Slide Show g Show / Hide Slide Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒf.

kiw¤j ÁšYit¤ ÂU«g¤ fh£Ljš

Slides Pane -èUªJ ÂU«g¡ fh£l éU«ò« kiw¤j ÁšYit nj®Î brŒf.

ÁšY kh‰w§fë‹ x¤Âif neu§fŸ

ÁšYfë‹ X£l neu¤ij StarOffice gÂÎ brŒ»‹wJ.  vdnt, e«khš jhåa§F ÁšY 

kh‰w§fë‹ X£l neu¤ij tiuaW¡f Ko»wJ.

ÁšYé‹ fh£Á neu¤ij gÂÎ brŒa.

1. xU ãfœ¤jiy¤ ÂwªJ Norma gh®it¡F¢ bršyÎ«.

2. Slide Show g£oæèUªJ Rehearse Timings Ïiz¥Ã‹ _y« fh£Áia¤ 

bjhl§F. 

3. fh£Á mL¤j ÁšYé‰F khW« neu¤Âš fofhu¤ij¡ »ë¡ brŒJ, 

neu¤ij m¿f,  ã¡H¤jè‹ mid¤J ÁšYfS¡F« Ïij¢ brŒf.

4. StarOffice x›bthU ÁšYé‹ X£l neu¤ijÍ« gÂÎ brŒÂU¥gij¡ 

fhzyh«.

5. KG ãfœ¤jiy jhnd ÂU¥Ã Xl¢ brŒa nt©Lbkåš, Slide Show  g  

Slide show settings g£ofis¤ Âw¡fÎ«.

6. Auto -I nj®Î brŒJ OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

8.5. ãfœ¤jiy m¢Álš

StarOffice impress bfhlhãiy m¢ÁL« thŒ¥ig (default option) tH§f Tools  g

Options  g StarOffice   Impress g  Print M»a  Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒf.
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xU tçir ÁšYfis m¢Álš

File  Print  Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒ.  Print range gFÂæš Pages bgh¤jhid »ë¡ 

brŒ.  Pages bg£oæš m¢Ál¥gl nt©oa ÁšYfë‹ tçir v©fis¡ bfhL, ÃwF 

Ok bgh¤jhid »ë¡ brŒ.  

xU g¡f¤Âš ãiwÍkhW xU ÁšYit m¢Álš

ÁšYé‹ msit xU g¡f¤Â‰FŸ ml§FkhW Fiw¤J mšyJ bgçJgL¤Â 

m¢Á£L¡ bfhŸsyh«.  

if m¿¡iffis (Handouts) cUth¡» m¢Álš

if m¿¡iffis tH§f éU«Ãdhš, Handout View Kiwia¥ ga‹gL¤jyh«.  if 

m¿¡ifæš ÁšYÎl‹ F¿¥òfŸ bfhL¡fÎ« Ïl« cŸsjhš, mit äfÎ« gaDŸs 

ãfœ¤jyhf ÏU¡F«.

m¢ÁL« F¿¥òfis V‰gL¤Jjš

Notes View gFÂæš m¢Álnt©oa F¿¥òfis x›bthU ÁšYéY« bfhL¡fÎ«.

ÁšY¡F¿¥òfis m¢Álš

1. File g Print Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒJ Options - I »ë¡ brŒf.

2. Print Options ciuahlš bg£oæš Contents gFÂæèUªJ Notes 

Ïiz¥ig¤ nj®Î brŒJ ëç bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

3. Print ciuahlš bg£oæèUªJ m¢Ál nt©oa ÁšYfis¤ nj®Î brŒJ 

Ok bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

cyÎjš (Navigation) 

Edit  g  Navigator Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒJ mšyJ bra‰g£oæš (Function bar) 

- cŸs cyé FW«gl¤ij »ë¡ brŒJ, xU ÁšYéèUªJ Ï‹bdhU ÁšY¡F 

éiuéš br‹W gh®¡f ÏaY«.

ãfœ¤jiy HTML  toth¡fš

· File g Export  Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒf.

· HTML  Mtzkhf nfh¥Ã‹ totik¥ig¤ nj®Î brŒf.
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· nfh¥Ã‰W bga® bfhL¤J Save bgh¤jhid »ë¡ brŒJ nrä¡fÎ«.

· HTML Export g¡f« Âw¡»wJ.

· New Design Ïiz¥ig¤ nj®Î brŒJ Next bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

· Publication Type Option- Ïš Standard HTML format Ïiz¥ig nj®Î brŒJ 

r£l§fŸ Ï‹¿ HTML  g¡f§fis cUtik¡fÎ«.

· Options bg£oia¤ ÂwªJ jiy¥ò¥ g¡f¤ij mik¤J¡ bfhŸsyh«.

RU¡f«

· ÁšY¡fh£Á v‹gJ xU F¿¥Ã£l bghUŸg‰¿a brŒÂfis tiugl¢ 

ÁšYfshfnth, Mtz¥ g¡f§fshfnth bfhL¡F« xU fh£ÁahF«.

· xU bghUŸg‰¿ mu§»š ciu ãfœ¤j ãfœ¤jš ga‹gL»wJ.

· Áy ãfœ¤jšfŸ, ng¢rhs® Ï‹¿, gl§fis¡ bfh©l ÁšY¡fh£ÁfŸ _y« 

k£Lnk ãfœ¤j¥glyh«.

· ãfœ¤jiy mo¥gilæèUªJ« cUth¡fyh«, K‹ng brŒa¥g£LŸs 

K‹tiuÎ¤ bjhf¥òfëèUªJ« cUth¡fyh«.

· jhåa§F« ãfœ¤jš ÁšYfis xU F¿¥Ã£l ntf¤Âš Escape rhéia 

mG¤J«tiu jhnd tH§»¡ bfh©oU¡F«.

· Normal, Outline, Notes, Handout, Slid sorter, Views ngh‹w trÂfŸ ÁšYfis¥ 

ga‹gL¤Â gy njitfS¡F vëjhf brašgl cjÎ»‹wd.

· ãfœ¤jš, gytifahd gl§fŸ, xë¥gl¡fh£ÁfŸ, xè, tiugl§fŸ, 

m£ltiz¤jhŸfŸ k‰W« Ãw OLE bghUŸfŸ M»at‰iw¡ bfh©LŸsd.

· ãfœ¤jiy Ïiza¥g¡f§fŸ, PDF, SWG, JPEG ngh‹w gy totik¥òfS¡FŸ 

vL¤J¢ bršyyh«.

· StarOffice Impress -Ïš ÁšYfis¤ njit¡nf‰g, t©z§fŸ, rhŒtik¥òfŸ, 

tçntŒjš, Bitmap ãH‰gl tiffŸ ngh‹w trÂfis¥ ga‹gL¤Â 

totik¡fyh«.

· Kj‹ik¢ ÁšY, x›bthU ÁšYfë‹, ciu tH§F« ghâ, tiu¢r£l« 

(Outline), Ã‹dâ M»at‰iw KoÎ brŒ»‹wJ.

· Custom Animation Effects-I¥ ga‹gL¤Â ÁšY¡FŸ ciu¥bghUŸfŸ ÏläUªJ 

ef®jš, bkJthf¤Âiuæš njh‹Wjš ngh‹w éisÎfis totik¡fyh«.
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· Custom Slide Show -I¥ ga‹gL¤Â, ãfœ¤jè‹ nghJ K¡»akhd ÁšYfis 

k£L« fh©Ã¡fyh«.

· StarOffice Impress ÁšY¡ fh£Áæ‹ bghGJ ÁšYfis bjhl¡f¤ÂèUªJ 

gh®¡fÎ«, ÁšYfis kiw¡fÎ« têtF¡»‹wJ.

· ãfœ¤jèš cŸs gy ÁšYfis xU g¡f¤Âš mšyJ gy g¡f§fëš if 

m¿¡iffshf m¢Á£L tH§fyh«.

· StarOffice Impress, Media Player _y« xë¥gl¡ fh£Á, xè¡ nfh¥òfŸ 

M»at‰iw K‹gh®itahf¥ gh®¡fÎ«.  ãfœ¤jèš ÁšYfshf¢ nr®¡fÎ« 

cjÎ»wJ.

· StarOffice Impress-Ïš Ïl¥g£LŸs Media Player gy tifahd xè, 

xë¡fh£Á¡ nfh¥ò totik¥òfis tH§F»wJ.

gæ‰Á

I. nfho£l Ïl§fis ãu¥òf

1. ÁšY¡fh£Á v‹gJ ÁšYfis¡ bfh©L ãfœ¤J« xU ----------

2. ãfœ¤jiy mo¥gilæèUªnjh mšyJ ----------------- ÏUªnjh 

cUth¡fyh«.

3. IªJ tifahd fh£Á¡ TWfshtd : Normal, Outline, Notes ----------

k‰W« ------------------.

4. ------------------ ÁšYéš bghŸfS¡F éisÎfis tH§F»wJ.

5. ------------------- View Model - Ïš jiy¥òfŸ k‰W« Jiz¤ 

jiy¥òfSl‹ ÁšYé‹ všyh jiy¥òfS« xU g£oaèš njh‹W«.

6. rhé¥ gyifæš cŸs -------------- rhé mG¤Â ÁšYé‹ msit¥ 

bgçJgL¤jyh«.

7. Ï‹bdhU bghUS¡FŸ cŸs xU bghUis¤ nj®Î brŒa ----------- 

rhéia¥ Ão¤J bghUŸ ÛJ »ë¡ brŒa nt©L«.

8. ------------------------ Slide jiy¥ò (title) k‰W« tiu¢r£l« 

(outline) M»at‰¿‹ totik¥ig KoÎ brŒ»wJ.
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9. -------------- r‹dš Âiu éiuthf xU ÁšYéèUªJ Ï‹bdhU 

ÁšYé‰F«, ÂwªJŸs nfh¥òfS¡»ilna efuÎ« cjÎ»wJ.

10. xU ÁšYéš, xè, xë¡fh£Á nfh¥òfis K‹djhf¥ gh®¡f ----------- 

Ïiz¥ò cjÎ»wJ.

II. Ñœ¡fhQ« édh¡fS¡F éil më

1. Impress-I tiuaW¤J, ãfœ¤jiy cUth¡FtJ g‰¿ étç.

2. Impress-Ï‹ bra‰TWfis g£oaè£L étç.

3. ÁšY¡ fh£Áæš éisÎfis c©lh¡Ftj‰fhd brŒKiw¥ gofis 

étç.

4. ãfœ¤jiy Ïiza¥ g¡f§fshf tH§f¢ brŒa nt©oa bra‰TWfis 

étç.

5. j å k a k h ¡ f ¥ g £ l  m i r Î ¥ g l «  v ‹ w h š  v ‹ d ?   Á š Y f ë š  

mirÎ¥gl¡fh£Áfis nr®¥gJ g‰¿a brašgh£il és¡Ff.

6. ÁšY kh‰wš v‹whš v‹d?  ÁšYfS¡F kh‰wš Kiwia tH§F« 

brašgh£il és¡F.

7. ãfœ¤jèš gl§fŸ, xë¥gl¡fh£ÁfŸ, k‰W« Ãw OLE  bghUŸfis 

nr®¥gJ v¥go?

8. ‘Rehearse Timing’ v‹whš v‹d? éçthf és¡F.

9. ‘Custom Slide Show’ g‰¿ étç.

10. bfhL¡f¥g£l xU tçir¢ ÁšYfis m¢ÁLtJ v¥go v‹W« xU ÁšYit 

xU g¡f msé‰FŸ v¥go v‹W« és¡F.
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Part III - Vocational Subjects

OFFICE SECRETARYSHIP - Paper I

jäœ j£l¢R - Kjš jhŸ

TYPEWRITING - TAMIL (Practical)

mDkÂ¡f¥g£l fhy msÎ :   2½ kâ bkh¤j« kÂ¥bg© : 150

kÂ¥bg© : 150neu« : 15 ãäl§fŸ

rhuz® Ïa¡f«

Ãw®¡F cjÎtnj kåj¥ Ãwé 

vL¤jj‹ ga‹.   Ãw® thH eh‹ 

thœ»nw‹.  ÃwU¡fhf eh‹ thœ»nw‹ 

v‹W v©â thœgtnd c©ik kåj‹.  

rka¥ bgçnah®fS«, rh‹nwh®fS« 

Ï ¡ f U ¤ i j ¤  j h ‹  t è Í W ¤ Â ¡  

T¿ÍŸsd®,  thœªJ fh£oÍŸsd®.  v‹ 

fl‹ gâ brŒJ »l¥gnj v‹W T¿ 

mjid¢ braš Kiwæš fh£odh® 

ÂUehÎ¡fur®.  m‹g® gâ brŒa v‹id 

Msh¡» é£Lé£lhš Ï‹gãiy jhnd 

tªJ vŒJ« v‹W T¿ mªj m‹g® 

gâænyna eh£l§ bfh©L ã‹wh®.  

jhÍkhdt®.  gft¤ Ñijæ‹ _y¡ 

f U ¤ n j  g a ‹  f U j h J  g â  b r Œ  

v‹gJjhnd.

Ïªj Ãw®¡FjÎ« bgU« gâ 

brŒJ c©ik kåj®fshŒ ca®ªJ 

(Ïu£il tç Ïilbtëæš, g¤J o»ç ÏlJ Xu« é£L Ñœ¡f©l gFÂia j£l¢R 

brŒf.  ÃiHæ‹¿Í«, mHFwÎ« j£l¢R brŒtÂš jå¡ ftd« brY¤j¥bgw 

nt©L«).

gFÂ - m

és§f cça gæ‰Áia më¡F« ÁWt® 

Ïa¡fnk rhuz® Ïa¡f«.  ÁWt®fis¢ 

Áwªj bjh©l®fshf njr g¡ÂÍ«, bjŒt 

g¡ÂÍ«, bghW¥òz®¢ÁÍ«, flik, 

f£L¥gh£Lz®Î«, gâÎ«, m‹ò«, 

g©ò«, rnfhju ghtK« bfh©l e‰Fo 

k¡fshf kh‰w tšt m‰òj Ïa¡fnk 

r h u â a « .   Ï › é a ¡ f ¤ i j  

njh‰Wé¤jt® ngl‹ gt‹ v‹w bgçah®. 

Ït® Ï§»yhªJ eh£ony, Ïy©l‹ 

khefçny 1857« M©L Ã¥utç khj« 22« 

ehs‹W Ãwªjh®.  rhjhuz¥ ngh® Åuuhf¤ 

j «  g â i a ¤  b j h l § » k h b g U «  

j s g Â a h f  c a ®  g j é f Ÿ  b g ‰ W  

és§»dh®.

bj‹dh¥Ãç¡fhéš ngha® ngh® 

_©lJ.  kh¥Á§ v‹w efu« 1899š 

K‰Wifæl¥g£lJ.  mªj efiu¥ 
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gift®fëläUªJ fh¡F« bghW¥Ãid 

V‰f¥ gilÅuuhf uhg®£ ngl‹ gtš 

mD¥g¥g£lh®.   Ïªj ãfœ¢Ájh‹ 

Ï¥nghJ cybf§F« gjé, x¥g‰w 

bjh©l® Ïa¡fkhf¥ ngh‰w¥g£L tU« 

rhuz® Ïa¡f¤J¡F é¤Â£l éªij 

ãfœ¢ÁahF«.  12 Kjš 17 taJ tiuÍŸs 

ÁWt®fis¥ ngl‹ gtš x‹W Â£odh®.  

IªjhW ng® bfh©l ÁW ÁW mâfshf 

tF¤jh®.  x›bthU mâ¡F« xU 

éy§F mšyJ gwitæ‹ bgaiu¢ 

N £ o d h ® .   x › n t h ®  m â ¡ F «  

jiytidÍ«, Jiz¤ jiytidÍ« 

ãaä¤jh®.  nghçš jk¡F¥ ga‹gL« 

gâæš <LgL¤Âdh®.

1906« M©L nfhil¡fhy« 

rhuz® tuyh‰¿‹ bgh‹bdG¤Âš 

bgh¿¡f¤j¡f òJik ãfœ¢Á cjakhd 

e‰fhykhF«.  bgUkfdh® ngl‹gtš 

ÏUgJ ÏisP®fis miH¤J¡ bfh©L 

Ï§»yhªJ eh£o‹ bj‹ gFÂæš 

Ï§»ÄZ fhšthæ‹ f©QŸs ÃuÎ‹ 

flš ÔÎ¡F¢ br‹W ghriw mik¤J¤ 

j § » d h ® .   m § F ¥  g ¤ J  e h Ÿ f Ÿ  

m › é i s P ® f S ¡ F  x G ¡ f « ,  

f£L¥gh£L, FgÎz®¢Á, T£L‰bghW¥ò, 

flikÍz®¢Á, njhHikÍz®ñ rªj®¥g 

N œ ã i y ¡ n f ‰ g ¤  Â U ª Â  t h œ j š  

ngh‹wt‰¿š j¡fthW gæ‰Áaë¤jh®.  

m¢rhuz®fns cy»‹ Kj‰ rhuz®fŸ 

v‹w bgUik¡Fçat®fŸ.

RjªÂu« milªj Ã‹ Ïªeh£oš 

x n u  F ¿ ¡ n f h Ÿ  b f h © o U ª J  «  

jå¤jåahfnt Ïa§»a ÏªJ°jh‹ 

rhuz® r§f«, rhuz® ÁWt® r§f«, 

ÏªÂa rhuz® bg©fŸ r§f« v‹w 

_‹W mik¥òfS« xU§F ÏizªJ 

xnu jiyikæ‹ Ñœ brašgLtj‹ 

K¡æ¤Âid¤ jiyt®fŸ  cz®ªjd®.  

mjdhš, 1851š m«_‹W mik¥òfS« 

xU§»iz¡f¥g£ld.  Ã‹d®, mJ 

ghujrhuz®, rhuâa Ïa¡f« v‹D« 

òJ¥ bganuhL« bghènthL« njh‹¿, 

Ï‹W Ï¥ghuj eh£oš khbgU« ÏisP® 

Ïa¡fkhf¢ Áwªj Kiwæš brayh‰¿ 

tU»wJ.

Ï t ® f S ¡ F ¤  j å a h d  

t h ¡ F W Â Í « ,  é Â f S «  c © L .   

m›th¡FWÂfS¡F«, éÂfS¡F« 

Ï t ® f Ÿ  f £ L ¥ g £ L ¢  b r a š ò ç a ¡  

f l i k ¥ g £ l t ® f Ÿ .   f l Î S ¡ F « ,  

e h £ L ¡ F «  f l i k i a ¢  b r Œ a Î « ,  

ÃwU¡fh fvªj neuK« cjé brŒaÎ«, 

rhuz® éÂia¥ Ã‹g‰¿ jl¡fÎ« 

Ïa‹wtiu Kay cWÂ TW»nw‹ 

v‹gnj Ït®fsJ th¡FWÂ.



neu« : 2 kâ 15 ãäl§fŸ kÂ¥bg© - 100
F¿¥ò : x›bthU édhitÍ« jå¤ jå¤jhëš xU g¡f¤Âš k£L« 

j£l¢R brŒf.  
ÃiHfis¤ ÂU¤Â xG§fhfÎ« cçaKiwæY« j£l¢R brŒjš 
nt©L«.  
brh‰RU¡f§fŸ éçth¡f« bgwš nt©L«.  v©fS¡F 
ãU¤j¡F¿fŸ Ïl«bgwš nt©L«.  

édh v© -1 kÂ¥bg© - 20
Ã‹tU« òŸë étu¥g£oaiy j£l¢R brŒJ nfhoLf:-
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gFÂ - M



édh v© - 2 kÂ¥bg© - 25

Ñœf©l tuÎ - bryÎ¡ fz¡if Ïu©L jå¤jhŸfëš tçfŸ neU¡F neuhf 
mikÍ« go, j£l¢R brŒJ nfhoLf:-
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édh v© -3         kÂ¥bg© - 15

Ã‹tU« miH¥ÃjiH eh‹Dòw Xu¡f£LfSl‹ mHFw¤ j£l¢R brŒf:-
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édh v© -4 kÂ¥bg© - 20
Ã‹tU« muRMizia cça Kiwæš j£l¢R brŒf:-
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gFÂ - Ïédh v© : 5] [ kÂ¥bg©fŸ : 20

Ã‹tU« édh¡fëš vitnaD« g¤J édh¡fS¡F k£L« éil 

më¡fÎ«.  édh¡fS¡fhd éilfŸ j£l¢R brŒa¥ bgWjš nt©L«.  

ifædhš vGJjš TlhJ.  vGÂdhš kÂ¥bg© tH§f¥gl kh£lhJ.

1.  j£l¢R ÏaªÂu¤ij¡ f©LÃo¤jt® ah®?

2.  bkJthd mG¤j« bfhL¤J j£l¢R brŒtjhš V‰gL« ga‹fŸ ahit?

3.  _‹W tifahd cUisfis vGJ.

4.  jhŸ jh§»æ‹ ga‹fŸ ahit?

5.  v›thW cdJ j£l¢R ÏaªÂu¤ij milahs« fh©ghŒ?

6.  bt›ntW tot cUis¤ jh§»fis vGJ.

7.  v©bzŒ Ïl¡Toa gFÂfis vGJ.

8.  ehlh ãw« fh£oæ‹ Ïu©L ga‹fis vGJ.

9.  mD¥òe® Kftçia v›thW j£l¢R brŒthŒ?

10.  efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒÍ«nghJ V‰gL« ÃiHfis v›thW ÂU¤j«                           

 brŒthŒ?

11. efš bgU¡»æYŸs xU ãW¤Âfë‹ ga‹fŸ ahit?

12. vªj gšr¡fu« go¥goahd Ïa¡f¤Â‰F fhuzkhf cŸsJ?

13. efš bgU¡»æ‹ ga‹fŸ ahit?

14. efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒtj‰F K‹ò brŒa nt©oait ahit?

15. j£l¢R ÏaªÂu kâ xè¥ghå‹ ga‹fis vGJ.

*******

F¿¥ò  :



brŒKiw¥ gæ‰Á

mfkÂ¥ÕL (Internal)- (brŒKiw gæ‰Á - I & II) 50 kÂ¥bg©

mfkÂ¥ÕL brŒKiw¥ gæ‰Á - I  (j£blG¤J) 25 kÂ¥bg©

1. bk¡fhår« - brŒKiw gÂntL - édh éil vGJjš

2. nfh¥òfŸ k‰W« gÂntLfŸ guhkç¤jš 5 kÂ¥bg©

3. khjhªÂu nj®Îfë‹ kÂ¥ÕLfŸ 5 kÂ¥bg©

4. tUif¥ gÂÎ« e‹dl¤ijÍ« (Attendance & Attitude) 5 kÂ¥bg©

5. tF¥giwÍ« j£blG¤Jbgh¿Í« guhkç¤jš 

mfkÂ¥ÕL brŒKiw¥ gæ‰Á - II  (fâ¥bgh¿ Ïa¡FKiwik) 25 kÂ¥bg©

1. brŒKiw gÂntL (ghl« 1 Kjš - 8 tiu)  

(°lh® MÕ° iu£l® - 8) édhéil vGJjš 

2. nfh¥òfŸ k‰W« gÂntLfŸ guhkç¤jš 5 kÂ¥bg©

3. khjhªÂu nj®Îfë‹ kÂ¥ÕLfŸ 5 kÂ¥bg©

4. tUif¥ gÂÎ« e‹dl¤ijÍ« (Attendance & Attitude) 5 kÂ¥bg©

5. tF¥giwÍ« fâ¥bgh¿Í« guhkç¤jš 
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(Upkeep maintenance of class room and  Computer System) 5 kÂ¥bg©

(Upkeep maintenance of class room and typewriting machine)5kÂ¥bg© 

(Mechanism  Record Note Book) 5 kÂ¥bg©

( Record Note Book) 5 kÂ¥bg©
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