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கற்றல் ந�ோககஙகள்

 இப்ோடப்குதியை 

கற்றபின் மோணவர் அறிந்து 

ககோள்ளுதல்.

• சில்லுவில் உயையியை 

எவவோறு நேர்ப்து மறறும் 

வடிவூட்டுவது 

• அட்டவயண, வயை்டம், ஒலி மறறும் 

ஒளிககோட்சிகயை எவவோறு சில்லுவில் 

நேர்ப்து.

• சில்லுவில் நேர்ககப்ட்ட க்ோருள்களுககு 

அயேவூட்ட வியைவுகயை எவவோறு 

வழஙகுவது.

• சுட்கடலி மறறும் யடமர் ககோண்டு 

நிகழ்த்துதயை எவவோறு கட்டுப்டுத்துவது.

13.1 உயை கேருகுதலின் சி்றப்ம்ேஙகள்  

13.1.1 உயை கேருகுதல் மறறும் வடிவயமத்தல்

�ககைடுத்து ஒட்டுதல் (Copy and Pasting text)

 உயைபக்ட்டிககுள் நேர்ககப்டும் 

உயைைோைது நவக்றோரு ஆவணத்தில் இருந்து  

�ககைடுககப்ட்டு நிகழ்த்துதல் சில்லுவில் 

ஒட்டப்டைோம். இதயை உறுதி கேயை ்ை 

வழிமுய்றகள் உள்ைை. அவவழிமுய்றகள் 

அயைத்தும் கீநழ ககோடுககப்ட்டுள்ைை. 

வடிவூட்டம் கேயைப்டோத உயையை ஒட்டுதல்

 வடிவூட்டல்  கேயைப்டோத உயையை 

�ககைடுத்து ஒட்டுவதும் பின்ைர் வடிவூட்டல் 

கேயவதும் க்ோதுவோக �ல்ை �யடமுய்றைோகும். 

வடிவூட்டல் கேயைப்டோத உயையை ஒட்டுவதறகு, 
Ctrl+Shift+V என்்ற ேோவிச் நேர்மோைத்தின் 

மூைமோகநவோ அல்ைது  Edit→Paste Special என்்ற  

்ோடம் 13
நிகழ்த்துதல் (நமம்்ட்டது)

நிகழ்த்துதல்அைகு IV

நதர்வின் மூைமோகநவோ நதோன்றும் உயைைோடல் 

க்ட்டியில்  Unformatted text என்்யத 

நதர்ந்கதடுககவும் (்டம் 13.1-யை ்ோர்கக), 
அல்ைது கேந்தைககருவிப்ட்யடயில் paste 

்ணிககுறிககு அடுத்து உள்ை சிறிை கறுபபு நி்ற 

முகநகோணத்யத கிளிக கேயது நதோன்றும் 

்ட்டிைலில்  Unformatted text என்்யத 

நதர்ந்கதடுககவும்.( ்டம்  13.2-யை ்ோர்கக)

்டம் 13.1 உயையை ஒட்டுவதறகோை paste special 
உயைைோடல் க்ட்டி

்டம் 13.2 கேந்தைககருவிப்ட்யடயில் உள்ை 

உயையை ஒட்டுவதறகோை ்ணிககுறி 

ஒட்டப்ட்ட உயையை வடிவூட்டல் 

1. உயைைோைது AutoLayout ்குதியில் 

ஒட்டப்ட்டிருபபின் உயையை விரும்பிை 

இடத்தில் ஒட்டவும்.

2. ஒட்டப்ட்ட உயையை நதர்ந்கதடுககவும்.

3. Format  ்ட்டிைலில் இருந்து  Default 
formatting என்்ற விருப்த்யத 

நதர்ந்கதடுககவும். (்டம் 13.3)
4. உயையை க்ோருத்தமோை இடத்திறகு 
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�கர்த்துவதறகு உயை வடிவூட்டல் 

கருவிப்ட்யடயில் உள்ை �ோன்கு அம்புகுறி 

க்ோத்தோன்கயை ்ைன்்டுத்தவும்.

்டம் 13.3 ககோடோநியை வடிவூட்டயை ்ட்டி 

்ட்யடயில் இருந்து நதர்ந்கதடுத்தல்

சி்றபபுக குறியீடுகயை நேர்த்தல் (Inserting 
special characters)

 ்திபபுரியம (Copywright) குறியீடு, 

கணிதம், வடிவிைல் மறறும் ்ணககுறியீகள் 

அல்ைது பி்றகமோழியில் உள்ை எழுத்துககள் 

ந்ோன்்ற சி்றபபுககுறியீடுகயை நேர்கக

1. உயையினுள் சி்றபபுககுறியீடுகயை 

நுயழகக, விரும்பும் இடத்தில் கேருகும்  

புள்ளியை யவககநவண்டும்.

2. Insert > Special Character என்்ற 

விருப்த்யத நதர்ந்கதடுககவும். Special 
Characters உயைைோடல் க்ட்டிைோைது 

தியையில் நதோன்றும். (்டம் 13.4). 

3. எழுத்து மறறும் குறியுருககளுககோை 

துயணககுழுககயை Font மறறும் Subset 
கீழி்றஙகு ்ட்டிைல் க்ட்டியிலிருந்து நதர்வு 

கேயைவும்.

4. நேர்கக விரும்பும் குறியீட்டின் மீது Click 

கேயக (அல்ைது) தியைஉருைல் கேயது 

நதயவைோை குறியீட்யட நதர்வுகேயைவும். 

5. OK  என்்ற க்ோத்தோயை Click கேயைவும்.

்டம் 13.4 சி்றபபுககுறியீடுகயை ககோண்ட உயைைோடல் க்ட்டி
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குறும்்டஙகயை நதோன்்றச் கேயதல்:

 கருவிப்ட்யடயில் இடம் க்்றோத 

்ணிககுறிகயை நதோன்்றச்கேயை 

கருவிப்ட்யடயின் வைது நகோடியில் உள்ை சிறு 

கீழ்ந�ோககிை முகநகோணத்யத கிளிக கேயது 

நதோன்றும் ்ட்டிைலில்  visible Buttons  என்்ற 

நதர்வில் சுட்டியின் குறியீட்யட யவத்து 

நதோன்்றச்கேயை நவண்டிை குறும்்டஙகயை 

கிளிக கேயது  நதோன்்றச்கேயைைோம். (்டம் 13.5).

AUTO LAYOUT AREA

்டம் 13.5 கருவிப்ட்யடயில் நதயவைோை 

குறும்்டஙகயை நதோன்்றச்கேயதல் 

உயைவடிவூட்டல் 

 வடிவூட்டம் கேயைப்ட்ட உயைைோைது 

நிகழ்த்துதலுககு நியைைோை 

நதோற்றத்யதயும்,மோறு்ட்ட ்ோணிகயையும் 

வழஙக முடியும்.

்ோணியை மோறறுதல் 

 நிகழ்த்துதலில் இைண்டு விதமோை ்ோணி 

முய்றகள் உள்ைை. வழஙகல் ்ோணி மறறும் 

வயைகயை ்ோணி என்்ை ஆகும். (presentation 
styles and graphics styles). உயைைோைது 
AutoLayout ்குதியில் கேருகப்ட்டோல் வழஙகல் 

்ோணி முய்றயை ்ைன்்டுத்தைோம். உயைைோைது 

உயைபக்ட்டியிநைோ அல்ைது வயைகயை 

க்ோருள்களிநைோ கேருகப்ட்டோல் வயைகயை 

்ோணியை ்ைன்்டுத்தமுடியும் 

 நீஙகள் ஒரு வழஙகல் ்ோணியை 

நதர்ந்கதடுத்தோல் ்டம்13.6 ல் உள்ை  உயைைோடல் 

க்ட்டிைோைது தியையில் நதோன்றும்.  வழஙகல் 

்ோணி உயைைோடல் க்ட்டிைோைது உயை 

வடிவூட்டயை தீர்மோனிககி்றது.

்டம் 13.6 வழஙகல் ்ோணி உயைைோடல் க்ட்டி 

 வயைகயை ்ோணி முய்றயில்  மோறுதல்கயை நமறககோள்ை உதவும் உயைைோடல் க்ட்டிைோைது  ்டம்  

13.7கோட்டப்ட்டுள்ைது. ்ைைர் தோமோகநவ உயையை வடிவூட்ட விரும்பிைோல்  அதறகு முன் நதயவைோை 

உயையை நதர்வு கேயதுககோள்ை நவண்டும்.
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்டம் 13.7 வயைகயை ்ோணி வழஙகல் முய்றயில் மோற்றஙகள் கேயை உதவும் உயைைோடல் க்ட்டி

குறியுருககயை வடிவூட்டல் (Formatting character)

 Format → Character என்்ற நதர்வின் முைம் குறியுருககயை வடிவூட்டல் கேயை உதவும் உயைைோடல் 

க்ட்டியை க்்றைோம். அல்ைது உயை வடிவூட்டல் கருவிப்ட்யடயில் உள்ை Character  குறும்்டத்தியை  

கிளிக கேயைவும் (உயை வடிவூட்டல் கருவிப்ட்யடைோைது நதோன்்றோவிட்டோல்  View → Toolbars→ Text 
Formatting என்்ற நதர்வின் முைம் நதோன்்றச்கேயைைோம் .) குறியுரு உயைைோடல் க்ட்டிைோைது தியையில் 

நதோன்றும்.

Font கதோகுதி (Tab)

 ்டம் 13.8 ல் கோட்டிை்டி Font கதோகுதியின் மூைம் விரும்பிை எழுத்தின் வயக (Font Style), 
அடிப்யட ்ண்புக கூறுகள் (Bold, Italic, etc.) எழுத்தின் அைவு (Size) ஆகிைவறய்ற தீோ்மோனிககைோம் 

எழுத்து வயகயின் முன்நைோட்டமோைது உயைைோடல் க்ட்டியின் கீழ்ப்குதியில் கவளிப்டுத்தப்டும். 

வயைகயை ்ோணியிநைோ அல்ைது வழஙகல் ்ோணியிநைோ மோற்றஙகள் கேயயும்ந்ோது இந்த உயைைோடல் 

க்ட்டிைோைது தியையில் நதோன்றும்.

்டம் 13.8 எழுத்தின் வயக மறறும் ்ண்புககூறுகயை  அயமகக உதவும் உயைைோடல் க்ட்டி.
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 ்ை கமோழிகளில் நிகழ்த்துதயை உருவோககும்ந்ோது, கமோழியில் மட்டும் நவறு்ோடுககோண்டு மற்ற 

அயைத்து ்ண்புககூறுகளும் ஒநை மோதிரிைோக உள்ை இைண்டு ்ோணிகயை உருவோககுவதன் மூைம் கமோழி 

அயமபபு முய்றயை சி்றந்ததோக மோற்றைோம். நதோற்றத்யத மோற்றோமல் அயைத்து உள் அடககஙகளின் 

எழுத்துககயைச் ேரி்ோர்கக அனுமதிககி்றது

Font வியைவுகள் கதோகுதி (Font effects tab)

 ்டம் 13.9 உள்ை FONT EFFECT கதோகுதிைோைது உயைககு அடிகநகோடிடுதல், நி்றத்யத மோறறுதல், 
மறறும் Shadow ந்ோன்்ற சி்றபபு வியைவுகயை வழஙக ்ைன்்டுகி்றது.  உயைைோடல் க்ட்டியின் Preview 

்குதிைோைது சி்றபபு வியைவுகள் அயமககப்ட்ட உயையின் முன்நைோட்டத்யத கோண அனுமதிககி்றது.  

வழஙகல் ்ோணி அல்ைது வயைகயை ்ோணியில் உருவோககும்ந்ோது அல்ைது மோற்றஙகள் கேயயும்ந்ோது 

இந்த உயைைோடல் க்ட்டி நதோன்றும்.

்டம் 13.9 உயைககு சி்றபபு வியைவுகயை வழஙகும் உயைைோடல் க்ட்டி 

Position கதோகுதி:

(Position Tab)

 உயையை தனிப்ைைோகக நமம்்ட்ட விருப்ஙகயை Position கதோகுதிைோைது (்டம் 13.10) 
ககோண்டுள்ைது.  உயைககு கீழ்ககுறியீடு (Subscript) அல்ைது நமல்ககுறியீடு (Super script) கயை 

அயமகக இத்கதோகுதிைோைது ்ைன்்டுகி்றது.

்டம் 13.10 குறியுருககளின் நியைப்ண்புகயை அயமகக ்ைன்்டும் உயைைோடல் க்ட்டி
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்த்தியை வடிவூட்டுதல் (Formatting paragraphs)

 Format→Paragraph என்்ற நதர்வின் மூைமோகநவோ அல்ைது உயை வடிவூட்டல் கருவிப்ட்யடயில் 

உள்ை Paragraph குறும்்டத்தியை கிைக கேயவதன் மூைமோகநவோ ் த்தி வடிவூட்டல் உயைைோடல் க்ட்டியை 

க்்றைோம். (உயை வடிவூட்டல் கருவிப்ட்யடைோைது  தியையில் நதோன்்றோ விட்டோல் View→Toolbars→Text 
formatting என்்ற நதர்வின் மூைம் நதோன்்றச் கேயைைோம்) ்டம் (13.11) ல் ்த்தி உயைைோடல் க்ட்டிைோைது 

கோண்பிககப்ட்டுள்ைது.

்டம் 13.11 ்த்தி வடிவூட்டல் உயைைோடல் க்ட்டி

உள்தள்ளுதல் மறறும் இயடகவளித் கதோகுதி (Indent and spacing Tab)

 Indent and spacing கதோகுதிைோைது 3 பிரிவுகயை ககோண்டுள்ைது.

• Indent: உயையை இடது அல்ைது வைது பு்றமிருந்து உள்தள்ளுவதறகு Before text  and after text என்்ற 

சுழல் க்ட்டிகளும், ்த்தியின் முதல் வரியை மட்டும் உள்தள்ை First line என்்ற நதோ்வும் ்ைன்்டுகி்றது.

• Spacing: ஒவகவோரு ்த்திககும் முன், பின் உள்ை இயடகவளியை அயமகக ்ைன்்டுகி்றது.

• Line Spacing: இைண்டு வரிகளுககு இயடநைைோை இயடகவளியை அயமகக ்ைன்்டுகி்றது.

Alignment கதோகுதி:

 ்த்தியை இடது, வைது, யமை மறறும் ந�ோ்த்தி இயேவுகளுககு மோற்ற ்ைன்்டுகி்றது.  முன்நைோட்ட 

்குதிைோைது கேயைப்ட்ட மோற்றஙகயை கோண உதவுகி்றது. (்டம் 13.12)
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்டம் 13.12 இயேவு விருப்ஙகளுடன் கூடிை ்த்தி உயைைோடல் க்ட்டி

Tabs கதோகுதி:

 தத்தல் நிறுத்தஙகயை அயமகக Tab கதோகுதிைோைது (்டம் 13.13) ்ைன்்டுகி்றது.  ஏறகைநவ 

அயமககப்ட்ட தத்தல்  நிறுத்தஙகயை நீககுவதறகு, ்ட்டிைலில் இருந்து நீகக நவண்டிை தத்தயை  நதோ்வு 

கேயது Delete  என்்ற க்ோத்தோயை அழுத்த நவண்டும்.  அயைத்து தத்தல் நிறுத்தஙகயையும் நீககுவதறகு 
Delete All என்்ற க்ோத்தோயை நதோ்ந்கதடுககவும்.

்டம் 13.13தத்தல் அயமவுகளுடன் கூடிை ்த்தி வடிவயமபபு உயைைோடல் க்ட்டி.
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எண் வரியே மறறும் புல்ைட் குறியீடுகயை உருவோககுதல்:

 ்ட்டிைலின் நதோற்றத்யத தனித்துவமோகக, ்ட்டிைலில் உள்ை எல்ைோ உறுபபுகளுககும், அல்ைது 

ஒரு குறிபபிட்ட உறுபபிறகு புல்ைட் அல்ைது எண் வரியேயை மோறறிையமகக முடியும்.  

 புல்ைட் மறறும் எண் வரியே (Bullets and Numbering) உயைைோடல் க்ட்டியை ்ைன்்டுத்தி 

மோற்றஙகயை கேயை முடியும் Format→Bullets and Numbering என்்ற நதோ்வின் மூைமோக புல்ைட் மறறும் 

எண் வரியே உயைைோடல்  க்ட்டியை க்்றைோம்.அல்ைது வடிவூட்டல் கருவிப்ட்யடயில் உள்ை புல்ைட் அல்ைது 

எண் வரியே ்ணிககுறியை கிளிககேயது அணுகைோம்.  (்டம் 13.14)

்டம் 13.14 புல்ைட் மறறும் எண் வரியே உயைைோடல் க்ட்டி.

்யிறசி -1

• 8 சில்லுகயைக ககோண்ட ஒரு நிகழ்த்துகயை உருவோககி பின்வரும் அம்ேஙகயை ஒவகவோரு 
சில்லுவிலும் அயமககவும்.

• வடிவூட்டப்டோத உயையை ஒட்டுதல் 

• ஒட்டப்ட்ட உயையை வடிவூட்டுதல் 

• சி்றபபுககுறியீடுகயை நேர்த்தல் 

• உயையின் ்ண்புககூறுகயைமோறறுதல்(Font attributes)

• எழுத்துருககயை வடிவூட்டுதல் 

• ்த்தியை வடிவூட்டுதல் 

• புல்ைட் மறறும் எண்வரியே ்ட்டிைல்கயை உருவோககுதல் 

Chapter 13.indd   253 20-04-2020   16:03:28



254 255

13.1.2 ்டஙகள்,வடிவஙகயை நேர்த்தல் மறறும் வடிவூட்டல் (Inserting and formatting picture)

 Open office impress ல் ஒரு ்டத்யத நேர்ப்தறகு ்டத்யத நேர்கக விரும்பும் இடத்தில் 

கேருகுமிடத்யத யவத்து Insert →Picture→ From file  என்்ற நதர்வியை click கேயை நவண்டும்.  (்ோர்கக 

்டம் 13.15) Open Office impress ஆைது Insert picture என்்ற உயைைோடல் க்ட்டியை நதோன்்றச் கேயயும்.

 குறிபபிட்ட நகோபபுய்றயில் இருந்து நதயவைோை ்டத்தியை நதர்ந்கதடுத்து Open என்்ற 

க்ோத்தோயை கிளிக கேயை நவண்டும்.  குறிபபிட்ட இடத்தில் ்டமோைது கேருகப்ட்டிருககும்.  (்ோர்கக ்டம் 

13.16)

்டம் 13.15  Insert ்ட்டிைல் மூைம் ்டஙகயை நேர்ப்தறகோை நதோ்வு

்டம் 13.16 குறிபபிட்ட நகோபபுய்றயில் இருந்து ்டஙகயை நேோ்த்தல்

 ்டஙகயை வடிவூட்டல் கேயவதறகு ்டத்தின் மீது சுட்டியை யவத்து வைது கிளிக கேயது நதோன்றும்  

்ட்டிைலில் வடிவூட்டல் மோறுதல்கேயை நதயவைோை விருப்த்யத நதர்ந்கதடுகக நவண்டும்.  நதோன்றும் 
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நதர்வுகளின் மூைம் Crop,resize, align, arrange, 
flip ந்ோன்்ற இன்னும் ்ை வடிவூட்டல்கயை கேயை 

முடியும்.

13.17 ்டத்தின் மீது வைது கிளிக கேயது 

நதோன்றும் ்ட்டிைல்

வடிவஙகயை நேர்த்தல் மறறும் வடிவூட்டல் 
(Inserting and Formatting shapes) 

 View→Toolbars→Drawing என்்ற 

நதோ்வின்மூைம் (Drawig Toolbar) வயைவி 

கருவிப்ட்யடயை க்்றைோம். (்ோர்கக ்டம் 13.18) 

 இவவிருப்மோைது ஏறகைநவ 

நதோ்ந்கதடுககப்ட்டிருந்தோல் கருவிப்ட்யட 

(Drawing Toolbar) தியையின் அடிப்குதியில் 

நதோன்றும் (்ோர்கக ்டம் 13.19) இரு்ரிமோை 

்டஙகயைநைோ அல்ைது முப்ரிமோண 

்டஙகயைநைோ இதன் மூைம் �ோம்  நேர்ககமுடியும்.

்டம் 13.18 வயைவி கருவிப்ட்யடயை நதோன்்றச் 

கேயதல்

்டம் 13.19 வயைவி கருவிப்ட்யட

13.1.3  அட்டவயண மறறும் வயை்டஙகயை நேோ்த்தல்

 சில்லுவில் அட்டவயணயை நேர்கக பின்வரும் வழிமுய்றயை பின்்ற்றவும்.

 சில்லுவின் கேைல்்குதியில் அட்டவயணயை ஏறறுககோள்ைககூடிை சில்லுயவ நதர்ந்கதடுககவும்.

நதயவகைனில் சில்லுவின் வயைநியையை ்ைன்்டுத்தி அட்டவயணககோை இடத்யத ஒதுககவும். பி்றகு 

Table design ஐ நதர்வு கேயைவும்.

 Task Pane ்குதியில் அட்டவயண வயைநியையை (Layout) நதர்ந்கதடுககவும். Task Pane ஜன்ைல் 

தியைைோைது நதோன்்றோவிட்டோல் View→Task Pane என்்ற நதர்வின் மூைம் நதோன்்றச்கேயைைோம். 

 ்ட்டிைல் ்ட்யடயில் உள்ை Insert→Table என்்ற நதோ்வின் மூைம்  நதோன்றும் க்ட்டியில் வரியே, 

க�டுவரியேகளின் எண்ணியகயை ககோடுத்து OK க்ோத்தோயை கிளிக கேயவதன் மூைம் அட்டவயணயை 

உருவோககைோம். நதோன்றும் அட்டவயணைோைது ககோடோ நியை வடிவயமபபு ்ோணி மறறும் அயமவு கயை 
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க்றறிருககும்.

்டம் 13.20 முதன்யம ்ட்டி மூைம் 

அட்டவயணயை உருவோககுதல்

 முன் கூட்டிநை வடிவயமககப்ட்டுள்ை 

அட்டவயண   வடிவயமபபு வயகயில் ஏநதனும் 

ஒன்ய்ற  நதர்வு கேயது  அட்டவயணயின்  வண்ண 

அயமவுகயை மோற்றைோம்.

்டம் 13.21 வரியே மறறும் க�டுவரியேகயை 

குறிபபிடுதல்

 அட்டவயணைோைது சில்லுவின் 

யமைப்குதியில் நதோன்றும். அட்டவயணயை 

நதர்வு கேயது (Click கேயது இழுத்து விரும்பிை 

இடத்தில் அயமத்துக ககோள்ைைோம்.)

அட்டவயண கருவிப்ட்யட (Table Toolbar) :

 அட்டவயணயை நதோ்வு கேயதோல் 

அட்டவயண கருவிப்ட்யடைோைது தியையில் 

நதோன்றும்.  நதயவகைனில் View→Toolbars 
→Table என்்ற நதோ்வின் மூைம் நதோன்்றச் 

க ே ய ை ை ோ ம் .

 ககோடோ நியைைோக இது மிதயவ வயக 

கருவிப்ட்யட ஆகும்.  ஆைோல் �ோம் விரும்பிைவோறு 

ஜன்ைல் தியையின் ஓைத்திநைோ அல்ைது 

்ணிப்குதியின் நமல்பு்றத்திநைோ இழுத்து 

அயமத்துக ககோள்ைைோம்.

்டம் 13.22 அட்டவயண வடிவூட்டல் கருவி ்ட்யட
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1 Create Table 7 Merge Cells 13 Insert Row

2 Line Style  8 Split Cells  14 Insert Column

3 Line Color (border) 9 Optimize 15 Delete Row

4 Borders 10 Top alignmen 16 Delete Column

5 Area style filling 11 Center alignment 17 Table design

6 Available fillings 12 Bottom alignment 18 Table properties

அட்டவயண கருவிப்ட்யட

 அட்டவயண கருவிப்ட்யடைோைது 

அட்டவயணயைக யகைோள்வதறகுத் நதயவைோை 

க்ரும்்ோைோை கருவிகயை ககோண்டுள்ைது.

அட்டவயணயை நீககுதல்

 அட்டவயணயை நதோ்ந்கதடுத்து Delete 
என்்ற ேோவியை அழுத்திைோல் அட்டவயணைோைது 

நீககப்டும்.

வயை்டஙகயை நேர்த்தல்:

 Insert→chart என்்ற நதர்வோைது 

வயை்டத்யத உருவோகக ்ைன்்டுகி்றது.

 Insert→chart என்்ற நதர்யவநைோ 

அல்ைது கேந்தைக கருவிப்ட்யடயில் உள்ை 
Insertchart என்்ற ்ணிககுறியைநைோ கிளிக 

கேயைநவண்டும்.  மோதிரி தைவுகளுடன் கூடிை 

வயை்டமோைது நதோன்றும். (்ோர்கக ்டம் 

13.23) மோதிரி தைவுகளுடன் உருவோககப்ட்ட 

வயை்டத்தின் மீது சுட்டியை யவத்து வைது 
click கேயது நதோன்றும் ்ட்டிைலில் Chart data 
table என்்ற விருப்த்யத நதர்வு கேயைவும். முன் 

மோதிரி தைவுகளுடன் கூடிை அட்டவயணைோைது 

தியையில் நதோன்றும். நதோன்றும் வயை்டத் தைவு 

அட்டவயணயில் (Chart data table) உம்முயடை 

நதயவககு ஏற்றோறந்ோல் தைவுகயை உள்ளிடவும்.  
(்டம் 13.24)

்டம்  13.23 மோதிரி தைவுகளுடன் கூடிை 

வயை்டம்

்டம் 13.24 வைது click கேயது chart data table 

விருப்த்யத நதர்ந்கதடுத்தல்

 ்ல்நவறு வயகைோை வயை்ட வயககள் 

மறறும் நவறு்ட்ட அயமவுகள் ககோண்ட ஜன்ைல் 

தியை நதோன்றும்.  ஏநதனும் ஒரு வயை்ட வயகயை 

நதோ்வு கேயைவும். (்டம் 13.26)
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்டம் 13.25 வயை்ட தைவு அட்டவயணயில் தைவுகயை மோறறுதல்

்டம்13.26 இரு ்ரிமோண வயை்ட வயககயைக ககோண்ட உயைைோடல் க்ட்டி.

13.1.4 மீத்கதோடுபபுகயை உருவோககுதல்:

 மீத்கதோடுபபியை உருவோகக அல்ைது மீத்கதோடுபபின் நதோற்றத்தியை தனிப்ைைோகக ்ட்டிைல் 

்ட்யடயில் இருந்து Insert →Hyperlinks என்்ற நதர்வியை கிளிக கேயை நவண்டும். ்டம் 13.27 ல் 

உள்ைவோறு உயைைோடல் க்ட்டிைோைது நதோன்றும்.
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்டம்  13.27 மீத்கதோடுபபியை உருவோககும் உயைைோடல் க்ட்டி

மீத்கதோடுபபுகயை உருவோககும் உயைைோடல் க்ட்டி

 ஜன்ைல் தியையின் இடது பு்றத்தில் 

நதோன்றும் �ோன்கு விதமோை மீத்கதோடுபபுகளில் 

ஒன்ய்ற நதர்வு கேயக.

• Internet : வயை தை முகவரி க்ோதுவோக 
http:// எை துவஙகும்.

• Mail & News : எடுத்துககோட்டோக மின்ைஞேல் 

முகவரி

• Document : நவக்றோரு ஆவணத்திறகு 

மீத்கதோடுபய் உருவோககுதல் (அல்ைது) 

அநத நிகழ்த்துதல் நகோபபில் உள்ை மறக்றோரு 

சில்லுவிறகு மீத்கதோடுபபு உருவோககுதல்

• New Document : மீத்கதோடுப்ோைது புதிை 

ஆவணத்யத உருவோககும்.

13.1.5 ஒலி, ஒளிக கோட்சிகயைச் நேர்த்தல் :

 ஓ்ன் ஆபீஸ் இம்பைஸ் ஆைது ஒலி 

மறறும் ஒளிககோட்சிகயை சில்லுவில் நேர்கக 

வழி கேயகி்றது. Insert→Movies and Sound 

என்்ற நதர்வின் மூைம் நிகழ்த்துதலில் ஒலி & 

ஒளிககோட்சிகயை நேர்ககைோம் (்ோர்கக ்டம் 
13.28)

்டம் 13.28 ஒலி & ஒளிக கோட்சிகயை நேர்கக 

்ைன்்டும் நதர்வு
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்டம் 13.29 நகோபபுய்றயிலிருந்து ஒளி மறறும் ஒலி கோட்சிகயை நதர்வு கேயதல்.

 உருவப்டஙகயை நேர்ப்து ந்ோைநவ, 

நதோன்றும் உயைைோடல் க்ட்டியில் இருந்து 

நதயவைோை ஒலி அல்ைது ஒளிககோட்சியை 

நதர்வு கேயது OPEN  என்்ற க்ோத்தோயை கிளிக 

கேயைவும். ்டம் 13.29 ல் உள்ை்டி நதர்வு கேயத 

ஒலி அல்ைது ஒளிககோட்சிைோைது சில்லுவில் 

நதோன்றும் நிகழ்த்துதயை வழஙகும்ந்ோது 

சில்லுவின் மீதுள்ை ஒலி அல்ைது ஒளிககோட்சியின் 

மீது சுட்டியை யவத்து Click கேயதோல் அது 

இைஙக துவஙகும்.

13.1.6 சில்லுவில் நேர்கக்ட்ட க்ோருள்களுககு 

அயேவூட்ட வியைவுகயை வழஙகுதல் 

• குறிபபிட்ட சில்லுயவ Normal View முய்றயில் 

நதோன்்ற கேயைவும்.

• சில்லுவின் மீதுள்ை க்ோருள்களுள் 

அயேவூட்டம் வழஙகப்ட நவண்டிை  க்ோருயை 

நதர்வு கேயைவும் 

• ்ணிச்ேோைைத்தில் உள்ை (Task Pane) custom 
animation கதோகுதியை  நதர்வு கேயயுவும்.

ADD என்்ற க்ோத்தோயை  கிளிக கேயைவும். 

அயேவூட்ட வியைவுகள் உள்ை உயைைோடல் 

க்ட்டிைோைது நதோன்றும்.

• உயைைோடல் க்ட்டியில் உள்ை ஒரு 

கதோகுதியில் இருந்து அயேவூட்ட வியையவ 

நதர்ந்கதடுககவும். நமலும் அதன் நவகம் 

(அல்ைது) கோை அையவ நதர்வு கேயைவும்.

• சில்லுவின் மீதுள்ை க்ோருைோைது தியையில் 

நதோன்றும் ந்ோது அதறகு அயேவூட்ட 

வியைவுகயை EFFECT கதோகுதியிலிருந்து 
FLY IN (or) DISSOLVE in ந்ோன்்ற 

வியைவுகயை நதர்ந்கதடுககவும்.

• Emphasis கதோகுதியியை ்ைன்்டுத்தி 

சில்லுவின் மீதுள்ை உயையின் வண்ணஙகயை 

மோற்றக கூடிை வியைவுகயையும் அல்ைது 

உயைைோைது பின்னுவது ந்ோன்்ற சி்றபபு 

வியைவுகயையும் அயமகக முடியும்.

• Exit கதோகுதியியை ்ைன்்டுத்தி 

சில்லுவின் மீதுள்ை க்ோருைோைது சில்லுக 

கோட்சியில் தியையை விட்டுச் கேல்லும் ந்ோது 

அபக்ோருளுககு அயேவூட்ட வியைவுகயை 

வழஙக முடியும்
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்டம் 13.30 ்ணிச்ேோைைத்தில் உள்ை தனிப்ைன் 

க்ட்டி

்டம் 13.31 தனிப்ைன் அயேவூட்டலுககோை 

உயைைோடல் க்ட்டி

• சில்லுவின் மீதுள்ை க்ோருைோைது 

�கரும்ந்ோது  ந�ர்க நகோட்டிநைோ (அல்ைது) 
வயைவுகளுடநைோ �கை நவண்டும் எனில் 

MOTION PATH கதோகுதியில் இருந்து 

அயேவூட்ட வியைவுகயை நதர்வு கேய.

• OK க்ோத்தோயை அழுத்தி வியைவுகயை 

நேமித்து மீண்டும் CUSTOM ANIMATION 
கதோகுதிககு திரும்்ைோம்.

• அயேவூட்ட வியைவோைது எவவோறு துவஙக 

நவண்டும் என்்யதயும், அதன் நவகத்யத 

மோறறுதல், நமலும் கூடுதைோை ்ண்புக 

கூறுகயையும் Slide Transition ்குதியில் 

நதர்வு கேயைைோம்.

• நதர்வு கேயைப்டும் க்ோருளுககு தகுந்தவோறு 

நதோன்றும் விருப்ஙகைோைது மோறும். 
(எ.கோ) ்டம் மறறும் உயைைோைது கவவநவறு 

வயகைோை Emphasis விருப்ஙகயைக 

ககோண்டிருககும்.

அயேவூட்ட வியைவுகயை துவஙகுதல் :

 அயேவூட்ட வியைவுகயை துவஙக மூன்று 

விதமோை வழிமுய்றகள் உள்ைை.

• On Cilck : அயேவூட்டமோைது 

சுட்டியை அடுத்து கிளிக கேயயும் வயை 

நி று த் த ப ் ட் டி ரு க கு ம்

• WITH PREVIOUS : இம்முய்றயில் 

அயேவூட்டமோைது முந்யதை அயேவூட்டம் 

இைஙகும் அநத ந�ைத்தில் இைஙகும்

• AFTER PREVIOUS : இம்முய்றயில் முந்யதை 

அயேவூட்டமோைது முடிவயடவயதத் 

கதோடர்ந்து இது இைஙகும்

13.2 சில்லுகளுககு மோறறு வியைவுகயை 
வழஙகுதல்

 சில்லு மோறறு வியைவுகள் என்்து 

நிகழ்த்துதலில் ஒரு சில்லுவோைது மய்றந்து 

அடுத்த சில்லு தியையில் நதோன்றும் ந்ோது 

அச்சில்லுவிறகு Roll Down from top, Fly in from 
Left ந்ோன்்ற நதோற்ற வியைவுகயை வழஙகும் 

மு ய ்ற ை ோ கு ம் .

 இயவ சில்லுவின் மோற்றத்தின்ந்ோது 

அயவகளுககு சி்றந்த நதோற்ற வியைவுகயை 

வ ழ ங கு கி ன் ்ற ை .
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 Slide sorter நதோற்ற முய்றயிநைோ 

அல்ைது Normal நதோற்ற முய்றயிநைோ 

சில்லுகளுககு மோற்ற வியைவுகயை நேர்ககைோம். 

நதர்ந்கதடுத்த வியைவின் கேைல்்ோட்யடக 

கோண, Normal நதோற்ற (Normal View) 
முய்றயில் இருந்து ககோண்டு ்ணிப்ையகயில் 
(Task Pane) உள்ை Slide Transition என்்ற 

கதோகுதியில் AUTOMATIC PREVIEW என்்ற 

நதர்வுபக்ட்டியை நதர்வு கேயை நவண்டும்.

 நிகழ்த்துதலில் உள்ை அயைத்து 

சில்லுகளுககும் ஒநை சில்லு மோற்ற வியையவ 

வழஙக முடியும். நமலும் ஒரு சில்லுவிறகு ்ை 

மோற்ற வியைவுகயைநைோ அல்ைது ஒவகவோரு 

சில்லுவிறகும் ஒவகவோரு மோற்ற வியைவுகயைநைோ 

வழஙக முடியும்.

சில்லுவிறகு மோற்ற வியைவுகயை வழஙகுதல்

• ்ணிப்ையகயில் இருந்து (Task Pane) Slide 
Transition என்்யத நதர்வு கேயைவும் (்டம் 
13.32)

• Slide Pane அல்ைது Slide Sorter கோட்சி 

முய்றயில் இருந்நதோ மோற்ற வியைவுகயை 

வழஙக நவண்டிை சில்லுயவ நதர்வு கேயைவும்

• apply to all slides என்்ற விருப்த்யத முதலில் 

நதர்ந்கதடுகக நதயவயில்யை.

• சில்லுவிறகோை மோற்ற வியைவுகயை 

ந த ர் ந் க த டு க க வு ம்

• நதர்ந்கதடுககப்ட்ட மோற்ற வியைவின் 

நவகத்யத மோறறுதல் அல்ைது 

ஒலிகநகோபபியை இயணத்தல் ந்ோன்்ற 

அயமவுகயை MODIFY Transition என்்ற 

்குதியில் கேயைைோம்

• ஒலிகநகோபபுகள் ் ட்டிைலில் இருந்து ஒரு ஒலிக 

நகோபபியை நதர்வு கேயைைோம். இபக்ோழுது 
THE LOOP UNTIL THE NEXT SOUND 
என்்ற நதர்வுபக்ட்டிைோைது கேைல் நியைககு 

(ACTIVE) மோறும். இத்நதர்வுபக்ட்டியை 

நதர்வு கேயதோல் இைஙகிக ககோண்டிருககும் 

ஒலிகநகோப்ோைது அடுத்த ஒலிகநகோபபு 

துவஙகும் வயை மீண்டும் மீண்டும் 

கதோடர்ச்சிைோக இைஙகும்

• அடுத்த சில்லுககோட்சிைோைது எபந்ோது 

நதோன்்ற நவண்டும் என்்யத நதர்வு கேயக 
(manually – சுட்கடலியை click கேயயும்ந்ோது) 
அல்ைது automatically தோனிைஙகி முய்றயை 
(automatically) நதர்ந்கதடுத்தோல் ஒரு 

சில்லுக கோட்சிைோைது தியையில் எவவைவு 

ந�ைம் நதோன்்ற நவண்டுகமன்்யத 

அதோவது அடுத்த சில்லுவோைது தோைோக 

நதோன்றுவதறகு நதயவைோை கோை அையவ 

குறிபபிட நவண்டும்.

• நீஙகள் நதர்வு கேயத வியைவுகள் அயைத்தும் 

எல்ைோ சில்லுகளுககும் வை நவண்டுகமனில் 
APPLY TO ALL SLIDES என்்ற க்ோத்தோயை 

கிளிக கேயைவும்.

• மோற்ற வியைவுகயை முன்நைோட்டமோக 

்ோர்ப்தறகு PLAY என்்ற க்ோத்தோயை 

அ ழு த் த வு ம் .

• �டபபு சில்லுவின் இருந்து நிகழ்த்துதயை 

துவஙக Slide Show என்்ற க்ோத்தோயை கிளிக 

கேயைவும்.
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்டம்13.32 சில்லு மோறறு வியைவுகளுககோை 

க்ட்டி

சில்லு மோற்ற வியைவுகயை நீககுதல்

 நதயவைோை சில்லுயவ நதர்ந்கதடுககவும் 

 ்ணிச்ேோைைத்தில் உள்ை Slide 
Transition க்ட்டியில் நதோன்றும் ்ட்டிைலில் 

இருந்து NoTransition என்்யத 

நதர்ந்கதடுககவும்.

 நிகழ்த்துதலில் உள்ை அநைக 

சில்லுகளுககு ஒநை மோதிரிைோை மோறறு 

வியைவுகயையும் சிை சில்லுகளுககு 

நவறுமோதிரிைோை மோறறு வியைவுகயை வழஙக 

விரும்பிைோல், ஒநை மோதிரிைோை வியையவ எல்ைோ 

சில்லுகளுககும் அயமத்து விட்டு, பின்பு 

நதயவைோை சில்லுயவ நதர்ந்கதடுத்து நவறு்ட்ட 

மோறறு வியைவுகயை வழஙகுவது சுை்மோை 

வழிைோகும்.

13.3 நிகழ்த்துதயை துவஙகுதல் – கட்டுப்டுத்துதல் 

– சுட்கடலியின் மூைம் அல்ைது Timer மூைமோக.

நிகழ்த்துதயை துவஙகுதல்.

• Slide show→Slide show என்்ற நதர்வின் 

மூைம் நிகழ்த்துதயை துவஙகைோம். (்ோர்கக 

்டம் 13.33)

• நிகழ்த்துதல் கருவிப்ட்யடயில் உள்ை 

Slide show குறும்்டத்யத கிளிக கேயதும் 

துவஙகைோம் (்ோர்கக ்டம் 13.34)

• F5 க்ோத்தோயை அழுத்தியும் துவஙகைோம்.

்டம் 13.33 நிகழ்த்துதயை துவஙகுதல்
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்டம்13.34  Slideshow குறும்்டம் மூைம் நிகழ்த்துதயை துவஙகுதல்

• நிகழ்த்துதலில் சில்லு மோற்றமோைது தோையமவோக (Automatically) அயமககப்ட்டோல் 

குறிபபிடப்ட்டுள்ை ந�ைத்திறகு பி்றகு சில்லு மோற்றம் நிகழும்.

• சில்லு மோற்றமோைது சுட்கடலியின் மூைம் கட்டுப்டுத்தப்ட்டிருந்தோல்  கீழ்கண்ட வழிமுய்றகளில் 

ஏநதனும் ஒன்றின் மூைமோக ஒரு சில்லுவில் இருந்து மறக்றோன்றுககு மோ்றைோம்

• வியேப்ையகயில் உள்ை �கர்வு க்ோத்தோன்கள் மூைம் (arrow keys) அடுத்த சில்லுவிறநகோ அல்ைது 

முந்யதை சில்லுவிறநகோ மோ்றைோம்.

• சுட்டியின் க்ோத்தோயை அழுத்தி அடுத்த சில்லுவிறகு மோ்றைோம்.

• Space bar க்ோத்தோயை அழுத்தி அடுத்த சில்லுவிறகு மோ்றைோம்

• கயடசி சில்லு கோட்சிககு அடுத்து கேல்ை முைன்்றோல் CLICK TO EXIT PRESENTATION என்்ற 

கேயதிைோைது நதோன்றும். சுட்டியை CLICK கேயநதோ அல்ைது வியேப்ையகயில் உள்ை ஏநதனும் ஒரு 

க்ோத்தோயை அழுத்துவதன் மூைம் நிகழ்த்துதயை விட்டு கவளிநை்றைோம்.

• சில்லுக கோட்சியை விட்டு இயடயில் கவளிநை்ற அல்ைது சில்லுக கோட்சி முடிந்த பின்பு கவளி வை Esc 
ேோவிைோைது ்ைன்்டுகி்றது.

நியைவில் ககோள்க :

• சில்லுயவ நேர்ப்தறகு – INSERT  →  SLIDE

• சில்லுயவ நீககுவதறகு – EDIT  →   DELETE SLIDE

• சில்லுககோட்சியை துவஙகுவதறகு – SLIDESHOW    →  SLIDESHOW

• நிகழ்த்துதயை நேமிகக – FILE  →   SAVE

• SLIDE MASTER ்ோர்கக – VIEW  →   MASTER  →   SLIDE MASTER

• வயைதல் கருவிகளுடன் கூடிை கருவிப்ட்யடயை நதோறறுவிகக – VIEW → TOOLBARS      
→DRAWING

• ்டஙகயை நேர்ப்தறகு – INSERT → PICTURE → FROM FILE

• ஒலி மறறும் ஒளிக கோட்சிகயை நேர்கக – INSERT→ MOVIE AND SOUND
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மதிபபீடு

்குதி –அ

பின்வரும் விைோககளுககு ேரிைோை வியடயை நதர்ந்கதடுத்து எழுதவும்.

1) நிகழ்த்துதலில் புதிை சில்லுயவ உருவோககும்ந்ோது அது ககோடோ நியைைோக என்ை வயைநியையுடன் 
நதோன்றும்?

 அ) கோலி நிகழ்த்துதல் (Blank slide Layout) வயை நியையுடன்

 ஆ)  தயைபபுடன் கூடிை (TITLE slide Layout) வயை நியையுடன்

 இ)  தயைபய் மட்டும் ககோண்ட (TITLE only Layout) வயை நியையுடன்

 ஈ)  தயைபபு மறறும் உள்ைடககத்யத ககோண்ட  (Title and Content) வயை   நியையுடன்

2) பின்வருவைவறறுள் எது நிகழ்த்துதலில் முன்கூட்டிநை வடிவயமககப்ட்ட வயை நியை இல்யை ?
 அ) முககிை உள்ைடகக அயமபபு (Main Content Layout)
 ஆ) தயைபபு, 6 உள்ைடகக அயமபபு (Title, 6 Content Layout)
 இ)  கோலி சில்லுவுடன் கூடிை வயை நியை(Blank slide Layout)
 ஈ)  தயைபபு, 2 உள்ைடகக அயமபபு (Title, 2 Content Layout)

3) உதவி (HELP) ்ட்டிைலில் உள்ை EXTENTED HELP என்்ற விருப்த்தின் ்ைன் ைோது?

 அ) விரிவோை கருவி உதவிககுறிபபு தகவல்

 ஆ) குறிபபு வழஙகும் ஜன்ைல் தியையின் அையவ மோற்ற

 இ)  அடிககடி நகட்கப்டும் நகள்விகயை (FAQ) இைககுவதறகு

 ஈ)  அடிககுறிபபியை உருவோககுவதறகு

4) உயைவடிவயமபபு கேயை ்ைன்்டும் குறுககுவழி ேோவி எது ?

 அ)  F10  ஆ)  F7  இ)  F11  ஈ)  F5

5) நிகழ்த்துதலில் கூடுதைோக சில்லுயவ நேர்ககும்ந்ோது, சில்லுவில் நதோன்றும் கதோடோநியை வயை 
நியை எது?

 அ)கோை நிகழ்த்துதல் சில்லு வயைநியை

 ஆ)தயைபபுடன் கூடிை சில்லு வயைநியை

 இ)  தயைபபு, 6 உள்ைடககத்துடன் கூடிை வயைநியை

 ஈ)  யமைப்டுத்திை உயையுடன் கூடிை வயைநியை

6) ்டத்தில் உள்ை குறும்்டத்தின் க்ைர் ைோது?

 அ) புதிை நிகழ்த்துதயை உருவோககல்   ஆ) புதிை வயைநியையை உருவோககல்

 இ) கூடுதைோக புதிை சில்லுகயை உருவோககுதல்  ஈ) நமறகண்ட ஏதுமில்யை

7) கூடுதைோக உருவோககப்டும் சில்லுகளில் எந்த கூ்றோைது இடம் க்்றோது ?

 அ)Insert Chart  ஆ)Insert Movie இ)  Insert Picture ஈ)  Insert Grid

8) நிகழ்த்துதயை துவகக ்ைன்்டும் Slide show நதர்வோைது எந்த ்ட்டிைல் ்ட்யடயில் இடம்க்றும் ?

 அ)Toolbar ஆ)Menu bar  இ)  Navigation bar ஈ)  Sliding Tool bar
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்குதி – ஆ

பின்வரும் விைோககளுககு வியடைளி

1) தோனிைஙகு தகவயை மீட்டு நேமித்தல் முய்ற (Save Autorecovery information) ்றறி நீ அறிந்த்து 
ைோது ?

2) விரிவோககப்ட்ட குறிபபுகள் (Extented TIPS) – வயைைறு

3) முன்கூட்டிநை வடிவயமககப்ட்டுள்ை வயைநியைகயைப ்ட்டிைலிடு

4) Slide Master – வயைைறு

5) நிகழ்த்துதயை ஆதரிககும் நகோபபுகளின் வயககயை ்ட்டிைலிடு

்குதி – இ

பின்வரும் விைோககளுககு வியடைளி

1) நிகழ்த்துதலில் முதல் சில்லுயவ உருவோககும் வழிமுய்றகள் ைோயவ ?

2) நிகழ்த்துதலில் ஒரு சில்லுயவ நீககும் வழிமுய்ற ைோது?

3) நிகழ்த்துதல் நகோபபியை எவவோறு நேமிப்ோய?

4) Master slide – என்்யத வயைைறு

்குதி – ஈ

பின்வரும் விைோககளுககு வியடைளி

1) நிகழ்த்துதலில் உள்ை வயைகயை க்ோருள்கள் ்றறி (Graphics Objects) விரிவோக விவரிககவும்.

2) ்ல்லூடக நகோபபுகயை நிகழ்த்துதலில் ்ைன்்டுத்தும் வழிமுய்றகயை விைககுக

3) நிகழ்த்துதலில் Master Page-ஐ ்ைன்்டுத்துவதோல் ஏற்டும் �ன்யமகயைப ்ட்டிைலிட்டு விவரி?

4) ்ள்ளி ஆண்டு ேோதயை ்றறிை நிகழ்த்துதயை உருவோககி கீழ்கோணும் கேைல்்ோட்யட கேயக
 1) தயைபபு வயைநியையுடன் கூடிை (TITLE SLIDE LAYOUT) முதல் சில்லுவோக நேர்த்தல்
 2)   கூடுதல் சில்லுகயை உருவோககி அதில் ்ள்ளியின் ேோதயை ்றறிை புயகப்டஙகள், 

ஒளிககோட்சிகள் ஆகிைவறய்ற நேர்த்தல்
 3)  சில்லுகயை நீககுதல் மறறும் மறுசீையமத்தல் கேைல்்ோடுகயை கேயைவும்.
 4)  இறுதிைோக சில்லுககோட்சியை இைககி நிகழ்த்துதயை துவஙகவும்.

கேோறகைஞசிைம்

1. Auto recovery : ்ோதிககப்ட்ட நகோபபுகயை தோமோகநவ மீட்கடடுத்தல்

2. Layout : முன்கூட்டிநை வடிவயமககப்ட்ட மோதிரி

3. Right Click : ஒழுஙகு்டுத்தப்ட்டுள்ையத மறுசீையமத்தல்

4. Rearrange : முன்கூட்டிநை பின்ைணி வடிவயமககப்ட்ட முதன்யம சில்லு ஆகும்

5. Master slide : முன்கூட்டிநை பின்ைணி வடிவயமககப்ட்ட முதன்யம சில்லு ஆகும்

6. Slide Masters : முன்கூட்டிநை கதோகுககப்ட்ட 28 சில்லுகயைக ககோண்ட 
கதோகுப்ோகும்.
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