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8.1 மெயில் மெர்ஜ் :

  ஒரு ம�ொறம�யலொக்கத்தின் 

முககிய பணி ஒரு ஆவணத்்தை உருவொககி பல 

அஞ�ல் மு்கவரி்கள் ம்கொண்ட பல பயனருககு 

அனுப்புவதைொகும். இநதை வ�தி்ய ம்கொண்ட 

ம�ொறம�யலி பயனர் மு்கவரி தைர்வ ச�மித்து 

ெறறும் அ்தை ஆவணத்தில் ஒன்றி்ணத்து 

சதை்வயொன வடிவ்ெப்பில் அச்சிடுகிறது. 

 ம�ொறம�யலியின் முககிய அம்�ம் மெயில் 

மெர்ஜ் ஆகும். இதைன் மூலம் மபயர்்கள் ெறறும் 

மு்கவரி்களின்  பட்டிய்ல ஒரு ்கடிதைத்து்டன் 

ஒன்றி்ணத்து, மவவசவறு மபயர்்களுககு 

ெறறும் மு்கவரிககு அனுப்பலொம்.

 ஒரு ஆவணத்தின் பல ந்கல்்க்ை 

பல்சவறு மபறுநர்்களின் பட்டியலில் (்கடிதைங்கள்) 

பின்வரும் வ�தி்கைொல் அனுப்பப்படும்.

1. மெயிலிங (Mailing)

2. சலபில்ஸ் (Labels)

3. என்வலப்ஸ் (Envelopes)

 இநதை வ�தி்கள் அ்னத்தும், ஒரு பதிவு 

ம�யயப்பட்்ட "மூல தைரவு்டன்" (data source) 
மதைொ்டர்பொன்வ.  ெொறி்கள், மூல தைரவின் பல்சவறு 

புலம்்க்ை (Fields) குறிககின்றன.

மெயில் மெர்ஜ்க்கொ்க மூல தைரவி்ன 

உருவொககுதைல் 

 ஒரு மூல தைரவு என்பது மபயர் ெறறும் 

மு்கவரி்ய உள்ை்டககிய தைரவுதைைம் அல்லது 

ெறற தை்கவல்்க்ை ம்கொண்ட பதிவு்களின் மூலம் 

அஞ�ல் பட்டிய்ல மபறலொம். 

 மெயில்்கள், சலபிள்்கள் ெறறும் 

எணவலப்ஸ் ஆகிய்வ்க்ை அச்சி்ட மூல  தைரவு 

வ�தி்கள் சதை்வயில்்ல.

மெயில் மெர்ஜ் ெறறும் கூடுதைல் ்கருவி்கள் 
(Mail Merge and Additional Tools)

பொ்டம் 8அலகு II ம�ொறம�யலி

ப்டம் 8.1 மெயில் மெர்ஜ் வழிக்கொட்டி- Select starting document
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 ஓப்பன் ஆஃபீஸ் மெயில் மெர்ஜ் ன் மூலம் 

அட்்டவ்ணத்தைொள் (Spreadsheet), உ்ர 

ஆவணங்கள் (text files), தரவுத்  தளங்களாகிய 
MySQL, Adabas  ெறறும் ODBC என பல்சவறு 

மூல தைரவு்க்ை  அணு்க முடியும். 

 பின்வரும் எடுத்துக்கொட்டில் Title, First 
Name, Last Name, Address, State / Country, 
Country, Postcode, Gender ெறறும் Points என 

மநடுவரி்�யின் தை்லப்பு்க்ை (புலம்) ம்கொண்ட 

ஒரு  அட்்டவ்ணத்தைொள்  பயன்படுத்தைப்படுகிறது.  

 மெயில் மெர்ஜ் வழி்கொட்டி (wizard) ப்டம் 

8.1 இல் ்கொட்்டப்பட்டுள்ைது. பின்வரும் 

வழிமு்ற்கள்  மெயில் மெர்ஜ் ம�யல்்க்ை 

ம�யகிறது

Tools  Mail Merge Wizard

படிநி்ல – 1 ப்டம் 8.1 ்கொட்டியுள்ை  உ்ரயொ்டல் 

மபட்டியில் Select Starting document – ்்ட சதைர்வு 

ம�யயவும். (இதில் ஐநது  விருப்ப சதைர்வு்கள் உள்ைன.) 

• Use the current document

• Create a new document

• Start from existing document

• Start from a template

• Start  from a recently saved documnet 

Create a new document- ்்ட சதைர்வும�யது 

Next மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

படிநி்ல – 2 ப்டம் 8.2-ல் ்கொட்டியுள்ைவொறு  

உ்ரயொ்டல் மபட்டி சதைொன்றும். இதில் 

இரணடு விருப்பங்கள் உள்ைது. 

• Letter

• E-mail Message

 மபறுநர்்களின் குழுக்களுககு 

்கடிதைங்க்ை அனுப்ப  Letter என்ற விருப்பத்்தை 

சதைர்வு ம�யது Next மபொத்தைொன கிளிகம�யயவும்

ப்டம் – 8.2 மெயில் மெர்ஜ் வழி்கொட்டி உ்ரயொ்டல் மபட்டி
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படிநி்ல – 3 Insert Address block-்்க கிளிக 

ம�யயவும். இநதை படிநி்ல ஆவணத்தில் 

இ்ணக்கப்ட சவணடிய மு்கவரி பட்டிய்ல 

சதைர்வு ம�யய உதைவுகிறது. (பொர்க்க ப்டம் 8.3)

 இநதை படிநி்ல நொன்கு பிரிவு்க்ை 

ம்கொணடுள்ைது.

 ஏற்கனசவ உள்ை ச்கொப்பிலிருநது மு்கவரி 

பட்டிய்ல சதைர்நமதைடுக்க அல்லது புதிய மு்கவரி 

ச்கொப்்ப உருவொக்க “Select  Address list” 

என்ற மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

 ஏற்கனசவ உள்ை மூல தைர்வ ச�ர்க்க 

“Add” மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்(.ப்டம் 8.4 
ல்  ்கொணபித்தைவொறு)

மூல தைர்வ உருவொக்க “Create”-்்ட கிளிக 

ம�யயவும்.

 இநதை �ொைரம் (Window) மு்கவரிக்கொன 

ம்கொ்டொநி்ல புலங்க்ை ப்டம் 8.4 ல்  உள்ைவொறு  
்கொணபிககும்.

 புலங்க்ை ச�ர்க்க அல்லது நீக்க 

அல்லது மபய்ர ெொறற “Customize” – ஐ கிளிக 

ம�யயவும்.

குறிப்பு

பயனர் மு்கவரி பட்டிய்ல 

உருவொககும் சபொது கு்றநதை 

பட்�ம் மூன்று புலங்க்ை சதைர்வு 

ம�யயசவணடும்.

ப்டம் – 8.3 மு்கவரிப்  பட்டிய்ல ச�ர்க்க

ப்டம் – 8.4 Add சதைர்வு ம�யதைல்
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ப்டம் – 8.5 புதிய மு்கவரி பட்டியல் (New Address List)

ப்டம் – 8.6 ஒருஙகி்ணப்பு மு்கவரி பட்டியல் (Customize Address List)

 மு்கவரி பட்டியலுக்கொ்க சதை்வயொன புலங்க்ை சதைர்வு ம�யதைபின் OK மபொத்தைொ்ன கிளிக 

ம�யயவும். 

 இது முந்தைய �ொைரத்திறகுத் திரும்பும், அஙகு பயனர் பதிவு்க்ைச் ச�ர்க்க முடியும்
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ப்டம் – 8.7 நிரப்பப்பட்்ட மு்கவரி பட்டியல்

 செலும் பதிவு்க்ைச் ச�ர்க்க “New” மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

 பயனர் ஒரு பதி்வ நீக்க, சவணடிய பதி்வ சதைர்வு ம�யது “Delete” மபொத்தைொ்ன கிளிக 

ம�யயவும். பதிவு்க்ை ச�மிக்க “Save As” உ்ரயொ்டல் மபட்டி சதைொன்றும்.

 இது "select address list" என்ற உ்ரயொ்டல் மபட்டிககு திரும்பும். “OK”  மபொத்தைொ்ன கிளிக 

ம�யயவும்.

ப்டம் – 8.8 புதிய மு்கவரி பட்டியல்
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 மெயில் மெர்ஜ் முதைன்்ெ �ொைரம் சதைொன்றும் அதில் Next மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

ப்டம் – 8.9 வாழ்த்துக்களள ததரிவிககும் Mail Merge  வழி்காட்டி

படிநி்ல – 4 ்கடிதைத்தில் மபொதுவொன வொழ்த்துக்க்ைச் ச�ர்ப்பதைறகு இது ஒரு விருப்ப �ொைரெொகும்.     

                (பொர்க்க ப்டம் 8.9)

படிநி்ல – 5 Next மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யதைவு்டன் “Adjust Layout” �ொைரம் சதைொன்றும்.                              

                             (பொர்க்க ப்டம் 8.10)

ப்டம் – 8.10 அ்ெப்்ப �ரிம�யயும் பட்டி
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 இது மு்கவரி சலபில் ெறறும் மபொதுவொன வொழ்த்துக்க்ை ெொறறுவதைறகு உதைவுகிறது. 

 Next மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

படிநி்ல – 6 ்கடிதைத்தின் உள்ை்ட்கத்தில் ச�ர்க்க அல்லது ெொறற “Edit Document” உதைவுகிறது.

 “Edit Document”-்்ட கிளிக ம�யயும் சபொது மெயில் மெர்ஜ் வழி்கொட்டி �ொைரம் சுருஙகி பயனர் 

ஆவணத்தின் உள்ை்டக்கத்்தை ெொறறுவதைறகு ்கட்டுப்பொடு வழி ம�யகிறது.

ப்டம் – 8.11ஆவணத்தின் முன்சனொட்்டம் ெறறும் பதிப்பித்தைல்

 ஆவணத்்தை பதிப்பொயவு ம�யதைபிறகு, செல்மீட்பு பட்டியில் (popup menu) “Return to mail 
merge wizard” –ஐ கிளிக ம�யதைவு்டன் திரும்பவும் “Mail merge wizard” �ொைரத்திறகு திரும்பி ம�ல்லும். 

Next மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

ப்டம் – 8.12 சிறிதைொக்கப்பட்்ட  Mail Merge
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படிநி்ல – 7 “Personalize Document” �ொைரம் சதைொன்றும். இது சதைர்வு ம�யயப்பட்்ட பதிவு்களுககு 

குறிப்பு்க்ை ச�ர்க்க உதைவுகிறது. Next மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

ப்டம் – 8.13  Mail Merge ஆவணத்தின் தனிப்பயனாக்கம்

படிநி்ல – 8 “Save, Print or Send” �ொைரத்தில் உருவொககிய ஆவணத்திறகு மபொருத்தைெொன மபய்ர 

ம்கொடுத்து ஆவணத்்தை ச�மிக்கலொம்.

இநதை படிவத்்தை பயன்படுத்தி மின்னஞ�லொ்க இ்ணக்கப்பட்்ட ஆவணத்்தை ச�மிக்கவும், ஒன்றொக்கவும், 

அச்சி்டவும், அனுப்பவும் முடியும். 

ப்டம் – 8.14 ஆவணத்ளத சேமிக்க, அச்சிட, அனுப்ப , ்பயன்்படும் வழி்காட்டி
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 “Finish” மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யதைொல் தி்ரயில் மெயில் மெர்ஜ் ஆவணத்்தை பொர்க்க முடியும்.

8.2 கூடுதைல் ்கருவி்கள்(Additional Tools)

8.2.1 பி்ை �ரிபொர்ப்பு

 ஒரு ம�ொறம�யலி மென்மபொரு்ை பயன்படுத்தி உருவொக்கப்பட்்ட ஆவணத்தில் எழுத்து பி்ை்கள் 

இருக்க கூ்டொது. எழுத்து பி்ை்ய �ரிம�யவதைறக்கொ்க ஓபன் ஆபீஸ் – ்ரட்்டரில் ஒரு அ்கரொதியும் 

ெறறும் எழுத்து பி்ை �ரிப்பொர்ப்பு நிரலும் உள்ைது. ஓபன் ஆபீஸ் ்ரட்்டர் ஆவணத்்தை தைட்்டச்சு ம�யயும் 

மபொழுசதை தைவறொன ம�ொல்்ல ்கணடுபிடித்து ெொறறும் அல்லது உ்ர  ஆவணம் முழுவதும் தைட்்டச்சு 

ம�யதை பின்பும் எழுத்து பி்ை்ய �ரி ம�யது ம்கொள்ைலொம்.

8.2.2 தைொனியஙகி எழுத்துப் பி்ை �ரிபொர்ப்பு

 Auto Spell check விருப்பெொனது தைட்்டச்சு ம�யயும் மபொழுசதை  ஒவமவொரு வொர்த்்தை்களின் 

எழுத்துப் பி்ை்க்ை �ரிபொர்த்து, எழுத்துப்பி்ையுள்ை வொர்த்்தை்க்ை ஒரு சிவப்பு நிற மநளிக 

ச்கொடிட்டிருககும். எழுத்து பி்ை்ய �ரி ம�யதைவு்டன்  சிவப்புநிற மநளி ச்கொடு்கள் ெ்றநது விடும்.  

தைொனியஙகி பி்ை �ரிபொர்ப்பு    என்ற பணிககுறி்ய கிளிக ம�யது எழுத்துப் பி்ை்ய �ரி  

ம�யயலொம். 

 மநளிச்கொடி்டப்பட்்ட வொர்த்்தையின் மீது சுட்ம்டலியின் வலது மபொத்தைொ்னக கிளிக ம�யதைொல், 

பி்ையொன ம�ொல்லிறகு பதிலொன  பல்சவறு  விதைெொன �ரியொன ம�ொற்களு்டன் கூடிய ஒரு பட்டி சதைொன்றும். 

அதில் �ரியொன  ம�ொல்்ல  சதைர்வு ம�யய சவணடும். 

 Spelling and Grammar என்ற மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யதைொல் முழு ஆவணம் அல்லது சதைர்வு 

ம�யதை உ்ரப் பகுதியில் பி்ை்ய ்கண்டறியலொம். முழு ஆவணம் அல்லது சதைர்வு ம�யயப்பட்்ட பகுதியில் 

ஏசதைனும் எழுத்துப் பி்ையிருப்பின் Spelling உ்ரயொ்டல் மபட்டி (ப்டம் 8.15 ) சதைொன்றும்      

ப்டம் 8.15 எழுத்துப்பி்ை திருத்தும் உ்ரயொ்டல் மபட்டி
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Spelling ்கருவியில் உள்ை செலும் சில அம்�ங்கள் :

• Not in dictionary உ்ர மபட்டி  எழுத்துப்பி்ையு்டன்  கூடிய ம�ொற்க்ை ்கொட்டும். 

• Suggestions உ்ர மபட்டி  பி்ையு்டன் கூடிய  ம�ொல்லுககு  பதிலொ்க ெொறிவர சவணடிய  ம�ொற்க்ை 

்கொட்டும் .

• Ignore once மபொத்தைொன்  பி்ையொன ம�ொற்க்ை ஒரு மு்ற சுட்டிக்கொட்டுவ்தை தைவிர்ககும்.

• IgnoreAll மபொத்தைொன்  பி்ையொன ம�ொற்க்ை ஆவணம் முழுதும்  சுட்டிக்கொட்டுவ்தை தைவிர்ககு.

• Change மபொத்தைொன் குறிப்பிட்்ட பி்ையொன ம�ொல்்ல ஒருமு்ற ெட்டும் �ரியொன ம�ொல்்லக 

ம்கொணடு ெொறறும்.

• Change All மபொத்தைொன்பி்ையொன  ம�ொல்லிறகு பதில்  ஆவணம்  முழுதும் ெட்டும் �ரியொன 

ம�ொல்்லக ம்கொணடு ெொறறும்.

•  Spelling உ்ரயொ்டல் மபட்டியின் மூலம் அ்கரொதியின் மெொழி்ய ெொறற முடியும். (Spanish, French or 
German)

•  அ்கரொதியில் ஒரு புதிய ம�ொல்்ல ச�ர்க்க முடியும், இவவொறு ம�யய Spelling உ்ரயொ்டல் மபட்டியில் 

Add மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யயவும்.

ப்டம் 8.16 தைொனியஙகு �ரிம�யயும் வழி்கொட்டி
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8.2.3 தைொனியஙகு �ரிம�யயும் சதைர்வு 

 Autocorrect என்ற ம�யல்பொட்டின் மூலம் பயனர் ம�யயும் பி்ை்கள் ெறறும் தைட்்டச்சு ம�யயும் 

சபொது ஏறபடும் பி்ை்க்ை தைொனொ்கசவ திருத்திக  ம்கொள்ை முடியும். உதைொரணெொ்க “teh” என்ற ஒரு 

ம�ொல்்லத் தைட்்டச்சு ம�யதை பிறகு தைொனொ்கசவ “the” என ெொறறிக ம்கொள்ளும்.

தைொனியஙகு �ரி ம�யயும் சதைர்்வ உருவொக்க

• Tools  Autocorrect  என்ற ்கட்்ட்ை்ய சதைர்வு ம�யயவும் 

• Autocorrect உ்ரயொ்டல் மபட்டி சதைொன்றும்.

• Replace மபட்டியில் பி்ையொன ம�ொல்்ல தைட்்டச்சு ம�யயவும்.

• With மபட்டியில் ெொறறு ம�ொல்்ல தைட்்டச்சு ம�யயவும்.

• New மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யதைொல்தைொனியஙகு �ரி ம�யயும் சதைர்வில் புதிய ம�ொல்லொனது  

ச�ர்க்கப்படும்  ம�ொல் உருவொக்கப்படும்.

Autocorrect என்பது தைொனொ்கசவ சதைர்வு (ON) ம�யயப்பட்டிருககும். அ்தை 

நீககுவதைறகு(Off)  Format- > Auto Format- > While typing  என்ற சதைர்வுமபட்டி்ய 

மீணடும் கிளிக ம�யயவும் . இம் மு்றயொனது சிறப்புக குறியீடு்க்ை உள்ளிடுவதைறகு 

வி்ரவொன வழியொகும். எடுத்துக்கொட்்டொ்க (C) என்ப்தை © என தைொனியஙகு சதைர்வு 

ெொறறும். நெககு சதை்வயொன சிறப்புககுறியீடு்க்ையும் ச�ர்க்க முடியும்

ம�யறபொடு 1:

•  “comupter” என்ற பி்ையொன ம�ொல்்ல தைொனொ்கசவ “comupter” என்ற ம�ொல்லுககு ெொறற 

வழி்கள் 

1. Tools  Auto correct விருப்பத்்தை சதைர்வு ம�யயவும்.

ப்டம் 8.17 தைொனியஙகு �ரிம�யயும் பட்டி
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2. Replace தைத்தை்ல கிளிக ம�யது “comupter” என்ற ம�ொல்்ல Replace உ்ரப் மபட்டியில் தைட்்டச்சு 

ம�யயவும்.  with உ்ரப் மபட்டியில் “computer” என்ற ம�ொல்்லத் தைட்்டச்சு ம�யதை பின் Ok 

மபொத்தைொ்ன கிளிக ம�யய சவணடும்.

ப்டம் 8.18 தைொனியஙகு உ்ரயொ்டல் மபட்டி

3. “comupter” என்ற ம�ொல் “computer” என்ற ம�ொல்லுககு தைொனொ்கசவ ெொறறியி்டப்பட்டு தி்ரயில் 

சதைொன்றும்.

ப்டம் 8.19 தைொனியஙகு பட்டியல்
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 “comupter” என்ற ம�ொல்்ல தைட்்டச்சு ம�யதை பின் அது தைொனொ்கசவ “computer”  என்று 

�ரியொன ம�ொல்லொ்க ெொறிவிடும்.

சதைர்வு ம�யயப்பட்்ட உ்ரயில் உள்ை ம�ொல்லின் எணணிக்்க்ய ்கொண

 சதை்வயொன உ்ர்ய  சதைர்வு ம�யதைபின் Tools  Word Count விருப்பத்்தை சதைர்வு ம�ய்க.

பின் சதைர்வு ம�யயப்பட்்ட உ்ரயில் உள்ை ம�ொல்லின் எணணிக்்க ெறறும் எழுத்துக்களின் 

எணணிக்்க்ய Word Count  உ்ரயொ்டல் மபட்டியில் ( ப்டம் 8.20) ்கொணலொம்.

ப்டம் 8.20 Word Count  உ்ரயொ்டல் மபட்டி

 File   Properties  Statistics விருப்பத்்தை சதைர்வு ம�யதைவு்டன் முழு ஆவணத்தில் 

உள்ை ம�ொல்லின் எணணிக்்க ெறறும் எழுத்துக்களின் எணணிக்்க்ய ப்டம் -8.21ல் ்கொணலொம்.

ப்டம் 8.21 ஆவணத்தில் எழுத்துக்களின் எணணிக்்க
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ம�யல்பொடு

ெொணவர் ம�யறபொடு 1-

ஒரு மெயில் மெர்ஜ் வ�தி்ய பயன்படுத்தி,   உங்கள் பள்ளியில் அறிவியல் ்கண்கொட்சி்யப் பொர்்வயி்ட 

மபறசறொ்ர அ்ைக்க அ்ைப்பிதை்ை உருவொககு.

ெொணவர் ம�யறபொடு- 2

பிறநதைநொள் அ்ைப்பி்ன உருவொக்கவும், அ்தை உங்கள் நணபர்்களுககு அனுப்ப மெயில் மெர்ஜ்-ஐ 

பயன்படுத்தைவும்.

ஆசிரியர் ம�யறபொடு- 3

மெயில் மெர்ஜ் வ�தி்ய பயன்படுத்தி, பள்ளியில் மபறசறொர் �நதிப்புககு, மபறசறொ்ர அ்ைப்பதைற்கொன 

அ்ைப்பிதை்ை உருவொககு.

ெதிப்பொயவு

பகுதி - அ

I �ரியொன வி்்ட்ய சதைர்வு ம�ய்க

1. அட்்டவ்ணயில் ச�்கரிக்கப்பட்டுள்ை பல நபர்்களின் விவரங்கள் அ்டஙகிய ஒரு ஆவணத்்தை    
 எல்லொ ெக்களுககும் அனுப்ப நீங்கள் பயன்படுத்தும் வ�தி எது?

 (அ) Turn on the Online Collaboration (ஆ) Turn on the Track Changes
 (இ) Use the Mail Merge   (ஈ) Enabling Hyperlink

2.  இதில் எ்வ அஞ�ல் பட்டியலின் மபயர் ெறறும் மு்கவரி பதிவு்கள் உள்ை தைரவுத்தைைெொகும்?

 (அ) மூலதைரவு  (ஆ) ம�ொறம�யலி (இ) உ்ரச்கொப்பு (ஈ) பக்கவடிவ்ெப்பு

3. ஒரு ஆவணத்்தை உருவொக்க, பதிப்பொயவு ம�யய ெறறும் ஒழுங்க்ெக்க பயன்படும் ஒரு   
 ்கணிப்மபொறி பயன்பொடு ____

 (அ) ம�ொறம�யலி    (ஆ) அட்்டவ்ணத்தைொள் 

 (இ) நி்கழ்த்துதைல்    (ஈ) தைரவுதைைம்

4. இவறறுள் எ்வ மெயில் மெர்ஜ் வ�தி உ்்டயது அல்ல?

 (அ) மெயில் உள்ை்ட்கத்்தை பல மபருநர்்களுககு அனுப்புதைல்

 (ஆ) தைர்வ உருவொககுதைல் ெறறும் வரி்�படுத்துதைல்

 (இ) சலபில்ஸ் 

 (ஈ) ்கணிப்பொன்

5. மவளிப்புற மு்கவரி புத்தை்கத்்தை உருவொககும்  வழி்கொட்டியின்  பின்வரும் விருப்பத்சதைர்வில் எது  
 மபொறுப்பு இல்்ல ? 

 (அ) Mozilla / Netscape   (ஆ) LDAP Address Data
 (இ) Outlook Address Book    (ஈ) Windows System Address Book
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6. பட்டி பட்்்டயில் உள்ை எநதை விருப்பத் சதைர்வு ஒரு ஆவணத்்தை மெயில் மெர்ஜ் - ககு     
 பயன்படுத்தைப்படுகிறது?

 (அ) View (ஆ) Format  (இ) Table  (ஈ) Tools

7. பின்வரும் ச்கொப்பு பட்டியலில் எது மெயில் மெர்ஜ்-ல் உள்ை மு்கவரி பட்டியலொ்க பயன்படுத்தை   
 முடியொது

 (அ) OpenOffice Calc    (ஆ) Microsoft Excel   

 (இ) OpenOffice Base    (ஈ) OpenOffice Impress

8. ஆவணத்தில் உள்ை எழுத்துப்பி்ை்க்ை இதைன் மூலம் மதைரிநது ம்கொள்ை முடியும்       

 (அ) பச்்� நிற மநளிகச்கொடு    (ஆ)  நீல நிற மநளிகச்கொடு

 (இ) ்கருப்பு நிற மநளிகச்கொடு    (ஈ) சி்கப்பு நிற மநளிகச்கொடு

9. ஒப்பன் ஆபீஸ் ்ரட்்டரில் உள்ை ெொறறு ம�ொற்கள் இவவொறுஅ்ைக்கப்படுகின்றன.

 (அ) Antonyms  (ஆ) Thesaurus  (இ) Comment   (ஈ) Meaning

பகுதி - ஆ

II சிறு வினொக்கள் (இரணடு  ெதிப்மபண்கள்)

1. மெயில் மெர்ஜ் என்றொல்என்ன?

2. மு்கவரி புத்தை்கம் என்றொல் என்ன?

3. மூலதைரவு என்றொல் என்ன?

4. ஒரு அ்கரொதியில் உன்னு்்டய மபய்ர எவவொறு ச�ர்ப்பொய?

5. தைவறொ்க தைட்்டச்சு ம�யயப்பட்்ட ம�ொல்்ல எவவொறு �ரி ம�யவொய?

பகுதி – இ

III குறு வினொக்கள் (மூன்று ெதிப்மபண்கள்)

1. மெயில் மெர்ஜ் வ�தியின் நன்்ெ்க்ைப் பட்டியலிடு்க.

2. மெயில் மெர்ஜ்-ல் மூலதைர்வப் பட்டியலிடு்க

3. ஒரு ஆவணத்்தை திறநது, அதில் எத்தை்ன வொர்த்்தை்கள் உள்ைன என்ப்தை ்கணடுபிடி.

4. ஒரு பத்தியில் உள்ை வொர்த்்தை்களின்  எணணிக்்க்ய ்கணடுபிடிப்பதைற்கொன படி நி்ல்க்ை  
 எழுது்க.

பகுதி – ஈ

IV மநடுவினொக்கள்  (ஐநது ெதிப்மபண்கள்)

1. மெயில் மெர்ஜ்-ல் உள்ை வ�தி்க்ை விவரி.

2. மு்கவரி புத்தை்கத்தில் (Address Book)  உள்ை அம்�ங்க்ை விவரி

3. மெயில் மெர்ஜ்-ல் தைர்வ எவவொறு உருவொககுவொய ெறறும் ச�மிப்பொய?
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