
02பாடம்

அடடாப் டபஜடமேக்கர்

 ்கற்றலின் ட�ாக்கங்கள்
●	 டெஸ்கெடாப் பப்பிளிசிங் (Desktop publishing) என்டால் என்ன எனபதை்க கற்று்க டகடாள்ளுைல்.
●	 பபஜபமே்ககதைப் பயனபடுத்தி ஆவணங்கள் உருவடா்ககுைல்.
●	 உதைத்டைடாகுதிதய உருவடா்ககுைல்.
●	 உதைத்டைடாகுதியின அளதவ மேடாற்றுைல்.
●	 தமே்கபைடாசடாஃப்ட் பவர்டு (Microsoft Word) பபடான் பி் டமேனடபடாருளில் இரு்ககும் உதைதய 

பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் டசருகுைல்.
●	 உதைதய தவ்கக உதைத்டைடாகுதி்ககு பதிலடாக சட்ெங்கதளப் பயனபடுத்துைல்.

2.1  டடஸகடாப் பப்பிளிசிங  
(Desktop publishing)

இந்டாட்களில் டெஸ்கெடாப் பப்பிளிசிங் 
(Desktop publishing) என் வடார்த்தைகள் 
அதிக அளவில் பயனபடுத்ைப்படுவதைப் 
படார்்கக முடிகி்து.  டெஸ்கெடாப் 
பப்பிளிசிங் என்டால் என்ன?  டெஸ்கெடாப் 
பப்பிளிசிங் (சுரு்ககமேடாக DTP) எனபது 
DTP டமேனடபடாருதளப் பயனபடுத்தி 

ஆவணங்களு்ககடா்ன ப்ககங்கதள 
வடிவதமேப்பு (Page Layout) டசயவைடாகும்.

இனத்ய டமேனடபடாருள் 
சநதையில் கிதெ்ககும் புகழடபற்் DTP 
டமேனடபடாருள்களுள் சில. 

அபெடாப் பபஜபமே்ககர் (Adobe 
PageMaker), அபெடாப் இனடிதசன 
(Adobe InDesign), குவடார்்க எ்கஸபிைஸ 
(QuarkXPress) பபடான்தவ.

படம் 2.1 பலவக்கயான பக்க வடிவகமேப்பு டமேன்டபாருள்்கள்
19
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உதைகதளயும், பெங்கதளயும் 
அடுத்ைடுத்தும், பமேலும் கீழுமேடாகவும் 
எ்ன எங்கு பவண்டுமேடா்னடாலும் நீங்கள் 
நித்னத்ைபடி தவ்ககலடாம்.

2.3  டபஜடமேக்ககைத்  
தி்றத்்தல்

விண்பெடாஸ 7 இய்கக அதமேப்பில், Start > 
All Programs > Adobe > PageMaker 7.0 > 
Adobe PageMaker 7.0 என் வரிதசயில் 
கிளி்க டசயது அபெடாப் பபஜபமே்ககதைத் 
தி்்ககலடாம்.

அபெடாப் பபஜபமே்ககர் சன்னல் திதை 
பெம் 2.2 இல் கடாட்டியுள்ளவடாறு தி்்ககும்.

2.2 அடடாப் டபஜடமேக்கர் ஓர் அறிமு்கம்
அபெடாப் பபஜபமே்ககர் எனபது ஒரு 
ப்கக வடிவதமேப்பு டமேனடபடாருளடாகும்.  
இது அச்சிடுவைற்கு ஏற்் வதகயில் 
ஆவணங்கதள வடிவதமே்ககப் 
பயனபடுகி்து.  இதைப் பயனபடுத்தி சிறிய 
வணிக அட்தெ முைல் டபரிய புத்ைகம் 
வதை அத்னத்தையும் வதவதமே்ககலடாம்.

ப்கக வடிவதமேப்பு டமேனடபடாருளில் 
உள்ள கருவிகள், ஆவணத்தில் எளிைடாக 
உதை மேற்றும் வதைகதல வடிவங்கதள 
பசர்்கக உைவுகின்்ன.  உைடாைணமேடாக, 
பபஜபமே்ககதைப் பயனபடுத்தி, ஒவடவடாரு 
ப்ககத்திலும் கட்டுதைகள் மேற்றும் 
பெங்கதள தவத்து ஒரு டசயதிமேெதல 
(Newsletter) உருவடா்கக முடியும்.

படம் 2.2 அடடாப் டபஜடமேக்கர் சன்னல் திகை
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புதிய ஆவணத்தை உருவடா்கக,
1. பட்டிப்பட்தெயில் File > 

New எனபதை்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும் அல்லது 
விதசப்பலதக மூலம் 
Ctrl + N எனபதை அழுத்ை 
பவண்டும்.  இப்டபடாழுது பெம் 
2.3 இல் கடாட்ெப்பட்டுள்ளவடாறு 
Document Setup உதையடாெல் 
டபட்டி பைடானறும்.

2. இநை உதையடாெல் டபட்டியில் 
புதிய ஆவணத்திற்குத் 
பைதவயடா்ன அளவுகதள 
உள்ளீடு டசயய பவண்டும்.

3. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன 
அழுத்ை பவண்டும். 
இப்டபடாழுது பெம் 2.4 இல் 
கடாட்டியுள்ளவடாறு Untitled – 1 
என் டபயரில் புதிய ஆவணம் 
தி்்ககப்பட்டிரு்ககும்.

படம் 2.3 Document Setup உகையாடல் டபட்டி

Title Bar
Menu Bar

Tool Bar

Black 
Border

Margins

(Margins appear as 
dotted or pink lines.)

Ruler

Tool Box

Vertical scroll bar

PageMaker Page
Pasteboard

Horizontal scroll bar

(The 
pasteboard 

stores items for 
later use.)

Pages

படம் 2.4 டபஜடமேக்கர் ஆவண சன்னல் திகை

2.4  புதிய ஆவணத்க்த உருவாககு்தல்
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கருப்பு நி் எல்தல்க பகடாட்டின உள்பள இருப்பது ஒரு ஆவணத்தின ப்ககம் ஆகும்.  
கருப்பு நி் எல்தல்க பகடாட்டிற்கு டவளியில் உள்ள பகுதி ஒட்டுப்பலதக (Pasteboard) 
எ்ன அதை்ககப்படுகி்து.  ஒட்டுப்பலதகயில் தவ்ககப்படும் எதுவும் ஆவணத்தை அச்சிடும் 
பபடாது அச்சில் வைடாது.  ஆவணத்தை வடிவதமேப்பைற்குத் பைதவயடா்னவற்த் தவத்து்க 
டகடாள்ளும் ஒரு ைற்கடாலிக இெமேடாக ஒட்டுப்பலதகதயப் பயனபடுத்ைலடாம்.

பபஜபமே்ககர் ஆவண சன்னல் திதையில் உள்ள முைனதமேப் பகுதிகளடா்ன ைதலப்புப் 
பட்தெ, பட்டிப் பட்தெ, கருவிப்பட்தெ, அளவுபகடால், திதை உருளல் பட்தெ மேற்றும் 
உதைப்பகுதி ஆகியவற்த்ப் பற்றி கீபை கடாண்பபடாம்.

்தகலப்புப் பட்கட (Title bar)

படம் 2.5 ்தகலப்புப் பட்கட

இது சன்னல் திதையின பமேல் பகுதியில் உள்ளது.  இைன இெது ஓைத்தில் டமேனடபடாருளின 
டபயர் மேற்றும் ஆவணத்தின டபயர் இெம் டபற்றிரு்ககும்.  வலது ஓைத்தில் சிறிைடா்ககுப் 
டபடாத்ைடான, டபரிைடா்ககுப் டபடாத்ைடான, மூடு டபடாத்ைடான பபடான் கட்டுப்படாட்டு டபடாத்ைடானகள் 
இெம்டபற்றிரு்ககும்.

பெம் 2.5 இல் ைதலப்புப் பட்தெயின இெது ஓைத்தில் Adobe PageMaker 7.0 எனனும் 
டமேனடபடாருளின டபயதையும், அதைத் டைடாெர்நது Untitled-1 எனனும் ஆவணத்தின 
டகடாெடாநிதலப் டபயதையும் கடாணமுடிகி்து.  பய்னர் உரிய டபயதை்க டகடாடுத்து 
ஆவணத்தை பசமிப்பைன மூலம் Untitled-1 எனனும் டபயதை மேடாற்றி்க டகடாள்ள முடியும்.

சிறிைடா்ககுப் டபடாத்ைடாத்ன அழுத்துவைன மூலம் சன்னல் திதை சிறிய டபடாத்ைடா்னடாக 
மேடாறி பணிப்பட்தெ்ககு வநதுவிடும்.

டபரிைடா்ககுப் டபடாத்ைடான, ஆவணம் திதை முழுவதும் நிைம்பும் வதகயில் டபரிைடா்ககப் 
பயனபடுகி்து.

மூடு டபடாத்ைடான ஆவணத்தை மூடுவைற்குப் பயனபடுகி்து.
பட்டிப்பட்கட (Menu bar)

படம் 2.6 பட்டிப்பட்கட

இநைப் பட்தெ File, Edit, Layout, Type, Element, Utilities, View, Window, Help பபடான் 
பட்டிகதள்க டகடாண்டுள்ளது.  ஒரு பட்டியில் கிளி்க டசயைடால் பல கட்ெதளகள் மேற்றும் 
துதணப்பட்டிகளுென கூடிய கீழவிரி பட்டியல் பைடானறும்.
்கருவிப்பட்கட (Toolbar)
கருவிப்பட்தெயில் உள்ள ஒரு டபடாத்ைடான மீது சுட்டிதய தவ்ககும் பபடாது, அதை பற்றிய 
சிறிய உதை திதையில் பைடானறும்.  அைற்கு ‘Tool Tip’ எனறு டபயர்.

படம் 2.7 ்கருவிப்பட்கட
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்கருவிப்டபட்டி (Toolbox)
கீபை உள்ள பெம் 2.8 பபஜபமே்ககர் கருவிப்டபட்டிதய்க கடாட்டுகி்து.

Pointer Tool

Rotating Tool

Line Tool

Rectangle Tool

Ellipse Tool

Polygon Tool

Hand Tool

Text Tool

Cropping Tool

Constrained Line Tool

Rectangle Frame Tool

Ellipse Frame Tool

Polygon Frame Tool

Zoom Tool

படம் 2.8 ்கருவிப்டபட்டி
கருவிப்டபட்டியின ைதலப்புப் பட்தெயில் கிளி்க டசயது அழுத்திப் பிடித்து அதை ் கர்த்ைலடாம்.  
கருவிப்டபட்டியில் கிளி்க டசயது அதில் உள்ள கருவிதயத் பைர்நடைடு்ககலடாம்.

கருவிப்டபட்டி திதையில் பைடான்டாவிட்ெடால், பட்டிப்பட்தெயில் Window > Show tools 
எனபதை்க கிளி்க டசயது டப்லடாம்.

கருவிப்டபட்டிதய மேத்்கக, பட்டிப்பட்தெயில் Window > Hide tools எனபதை்க 
கிளி்க டசயது மேத்்ககலடாம்.

கீபை உள்ள அட்ெவதண 2.1, அட்ெவதண 2.2 கருவிப்டபட்டியிலுள்ள 
கருவிகளு்ககடா்ன விதசப்பலதக குறு்ககு வழிகள்

அட்டவகண 2.1  ்கருவிப்டபட்டியிலுள்்ள ்கருவி்களுக்கான  
விகசப்பலக்க குறுககு வழி்கள்

வ.எண் ்கருவி்கள் (Tools) விகசப்பலக்க குறுககு வழி
1. படாயினெர் டூல் (Pointer Tool) F9
2. டைடாட்பெடிங் டூல் (Rotating Tool) Shift + F2
3. தலன டூல் (Line Tool) Shift + F3
4. டை்கெடாங்கல் டூல் (Rectangle Tool) Shift + F4
5. எலிப்ஸ டூல் (Ellipse Tool) Shift + F5
6. படாலிகடான டூல் (Polygon Tool) Shift + F6
7. பேண்ட் டூல் (Hand Tool) Shift + Alt + Drag Left mouse button
8. டெ்கஸட் டூல் (Text Tool) Shift + Alt + F1
9. கிைடாப்பிங் டூல் (Cropping Tool) Shift + Alt + F2
10. கனஸட்டையனடு தலன டூல் (Constrained Line Tool) Shift + Alt + F3
11. டை்கெடாங்கல் ஃபிபைம் டூல் (Rectangle Frame Tool) Shift + Alt + F4
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அட்டவகண 2.2 ்கருவிப்டபட்டி பணிககுறி்கள் மேறறும் அ்தன் பயன்்கள்
்கருவியின் டபயர் ்கருவிப் டபட்டியிலுள்்ள 

பணிககுறி
சுட்டுககுறி பயன்

படாயினெர் டூல் உதை மேற்றும் வதைகதலப் 
பெங்கதளத் பைர்நடைடு்கக, ்கர்த்ை, 
அளதவ மேடாற்்

டெ்கஸட் டூல் உதைதய உள்ளிெ, பைர்நடைடு்கக, 
பதிப்பி்கக

டைடாட்பெடிங் டூல் டபடாருள்கதள பைர்நடைடு்கக மேற்றும் 
சுைற்்

கிைடாப்பிங் டூல் வதைகதலகதள ஒழுங்கதமே்கக

தலன டூல் ப்ர்பகடாடு வதைய

கனஸடையனடு 
தலன டூல்

கிதெமேட்ெமேடாகவும், டசங்குத்ைடாகவும் 
பகடாடுகள் வதைய

டை்கெடாங்கல் டூல் சதுைம் மேற்றும் டசவவகம் வதைய

டை்கெடாங்கல் ஃபிபைம் 
டூல்

உதை மேற்றும் வதைகதலகதள 
தவப்பைற்கடா்ன டசவவகங்கதள 
வதைய

எலிப்ஸ டூல் வட்ெம் மேற்றும் நீள்வட்ெம் வதைய

எலிப்ஸ ஃபிபைம் டூல் உதை மேற்றும் வதைகதலகதள 
தவப்பைற்கடா்ன நீள்வட்ெங்கதள 
வதைய

படாலிகடான டூல் பலபகடாணங்கள் வதைய

படாலிகடான ஃபிபைம் 
டூல்

உதை மேற்றும் வதைகதலகதள 
தவப்பைற்கடா்ன பல பகடாணங்கதள 
வதைய

பேண்ட் டூல் ப்ககத்தை திதை உருளல் டசயய

ஜும் டூல் ப்ககத்தின அளதவ டபரிைடா்ககியும், 
சிறிைடா்ககியும் படார்்கக.
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முடிவிலும் நுதைவு விதசதய (Enter 
Key) அழுத்ை பவண்டியதில்தல.  ஒரு 
கடாலி வரி பவண்டுடமேன்டாபலடா அல்லது 
ஒரு பத்தியின முடிவிபலடாைடான நுதைவு 
விதசதய அழுத்ை பவண்டும்.

2.6  ஆவணத்தில் உள்்ள உகைகயப் 
பதிப்பித்்தல் (Editing Text in the 
Document)

ஆவணத்தில் உள்ள உதையில் 
மேடாற்்ங்கள் டசயவது உதை பதிப்பித்ைல் 
(Text Editing) எ்னப்படும்.  உதைதய 
பசர்த்ைல், நீ்ககுைல், பிதை திருத்துைல், 
்கர்த்துைல் மேற்றும் ்கடலடுத்ைல் பபடான் 
டசயல்கள் உதை பதிப்பித்ைலில் அெங்கும்.

2.6.1 உகைகய ட்தர்்நட்தடுத்்தல்
சுட்டி அல்லது விதசப்பலதக மூலம் 
உதைதய பைர்நடைடு்ககலடாம்.
சுட்டி மூலம் உகைகயத் ட்தர்்நட்தடுத்்தல்
சுட்டியின மூலம் உதைதயத் பைர்நடைடு்கக 
கீழ்ககண்ெ வழிமுத்கதளப் 
பினபற்்வும்.

1. டசருகும் புள்ளிதய பைர்நடைடு்கக 
உதைத்டைடாகுதியின டைடாெ்ககத்தில் 
தவ்ககபவண்டும்.

2. சுட்டியின இெது டபடாத்ைடாத்ன 
அழுத்திப் பிடித்ைவடாறு உதையின 
மீது ்கர்த்ை பவண்டும்.

3. பைதவயடா்ன உதை 
பைர்நடைடு்ககப்பட்ெவுென சுட்டிதய 
அழுத்துவதை விட்டுவிெ பவண்டும்.

4. இப்டபடாழுது உதை உயர்த்தி்க 
கடாட்ெப்பட்டிரு்ககும்.

ட்தர்்நட்தடுக்க அழுத்்த டவண்டியகவ
ஒரு 
வடார்த்தை

I-beam சுட்டுகுறி மூலம் 
இருமுத் கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.

ஒரு பத்தி I-beam சுட்டுகுறி மூலம் 
மூனறு முத் கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.

திகை உரு்ளல் பட்கட (Scroll bars)
ஆவணத்தை பமேலும் கீழுமேடாகவும், இெது 
மேற்றும் வலது பு்மேடாகவும் ்கர்த்துவதை 
திதை உருளல் டசயைல் (Scrolling) 
எனகிப்டாம்.  ஆவணத்தை பமேலும் 
கீழுமேடாக ்கர்த்ை டசங்குத்துத் திதை 
உருளல் பட்தெயும், இெது மேற்றும் வலது 
பு்மேடாக ்கர்த்ை கிதெமேட்ெத் திதை 
உருளல் பட்தெயும் பயனபடுகி்து.
அ்ளவுட்கால்்கள் (Rulers)
பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தின பமேல் மேற்றும் 
இெது ஓைத்தில் இைண்டு அளவுபகடால்கள் 
உள்ள்ன.

1. அளவுபகடாதல திதையில் கடாண்பி்கக, 
பட்டிப்பட்தெயில் View > Show Rulers 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.

2. அளவுபகடாதல மேத்்கக, 
பட்டிப்பட்தெயில் View > Hide Rulers 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.

2.5  ஆவணத்தில் உகைகய 
உள்ளிடு்தல் (Entering Text in the 
Document)

பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் 
உதைத்டைடாகுதியின (Text block) 
உள்பள உதைதய உள்ளிெ பவண்டும்.  
உதைத்டைடாகுதிதய உருவடா்கக 
டெ்கஸட் டூதல (Text Tool) பயனபடுத்ை 
பவண்டும்.  டெ்கஸட் டூதல பயனபடுத்தி 
உதைத்டைடாகுதிதய உருவடா்ககியபின 
அதில் உதைதய ப்ைடியடாக ைட்ெச்சு 
டசயயலடாம்.  உதைதய ைட்ெச்சு டசயயும் 
பபடாது விட்டுவிட்டுத் பைடானறும் ட்டும்பட்தெ 
ஒனறு வலது பு்மேடாக ்கர்நது டகடாண்பெ 
டசல்லும். அைற்கு டசருகும் புள்ளி எனறு 
டபயர்.  உதைதய ைட்ெச்சு டசயயும் டபடாழுது 
உதையடா்னது உதைத்டைடாகுதியின 
ஓைத்தைத் டைடாட்ெவுென, ைடா்னடாகபவ 
மேடிநது அடுத்ை வரி்ககுச் டசல்லும். 
உதைத்டைடாகுதியின ஒவடவடாரு வரி 
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  (அல்லது)
3. டசருகும் புள்ளிதய அழி்கக 

பவண்டிய எழுத்தின வலது பு்ம் 
தவ்கக பவண்டும்.

4. விதசப்பலதகயில் backspace 
விதசதய அழுத்ை பவண்டும்.

உகைத் ட்தாகுதி்கக்ள அழிக்க
1. அழி்கக பவண்டிய உதைத் 

டைடாகுதிதய பைர்நடைடு்கக 
பவண்டும்.

2. விதசப்பலதகயில் Delete அல்லது 
Backspace விதசதய அழுத்ை 
பவண்டும் அல்லது பட்டிப்பட்தெயில் 
Edit > clear எனபதை்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.

்கட்டக்ள (Undo)
இறுதியடாக ்டாம் பயனபடுத்திய 
கட்ெதளதய (டசயதல) திரும்பப் டப் 
Undo கட்ெதள பயனபடுகி்து.  இதை 
டசயல்படுத்ை பட்டிப்பட்தெயில் Edit>Undo 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும் 
அல்லது விதசப்பலதகயில் Ctrl + Z 
எனபதை அழுத்ை பவண்டும்.

உகைகய �்கடலடுத்்தல் மேறறும் 
�்கர்த்து்தல்
பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் உதைதய 
ஓரிெத்தில் இருநது மேற்ட்டாரு இெத்திற்கு 
்கடலடுத்து ஒட்டுவைற்கு Copy மேற்றும் 
Paste கட்ெதளகள் பயனபடுகி்து.

1. Copy கட்ெதளயடா்னது, 
பைர்டைடு்ககப்பட்ெ உதையின 
்கதல உருவடா்ககுகி்து.  
ஏற்க்னபவ உள்ள மூல உதையில் 
எநை மேடாற்்மும் டசயவதில்தல.

2. Paste கட்ெதளயடா்னது, 
்கடலடு்ககப்பட்ெ உதைதய 
டசருகும் புள்ளி உள்ள இெத்தில் 
ஒட்டுகி்து.

விகசப்பலக்க மூலம் உகைகய 
ட்தர்்நட்தடுத்்தல்
விதசப்பலதக மூலம் உதைதயத் 
பைர்நடைடு்கக கீழ்ககண்ெ 
வழிமுத்கதளப் பினபற்்வும்.

1. டசருகும் புள்ளிதய பைர்நடைடு்கக 
பவண்டிய உதையின டைடாெ்ககத்தில் 
தவ்கக பவண்டும்.

2. Shift விதசதய அழுத்தியவடாறு 
்கர்வுப் டபடாத்ைடானகதளப் 
பயனபடுத்தி உதைதயத் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

3. உதை பைர்நடைடு்ககப்பட்ெவுென 
Shift விதசதய அழுத்துவதை 
விட்டுவிெ பவண்டும்.

ட்தர்்நட்தடுக்க அழுத்்த 
டவண்டியகவ

ஒரு எழுத்து இெது பு்மேடாக Shift + ←

ஒரு எழுத்து வலது பு்மேடாக Shift + →

ஒரு வரி பமேபல Shift + ↑

ஒரு வரி கீபை Shift + ↓

வரியின இறுதி வதை Shift + End

வரியின டைடாெ்ககம் வதை Shift + Home

ஆவணம் முழுவதும் Ctrl + A

2.6.2  உகைகய அழித்்தல்
ஒரு ஆவணத்தில் உள்ள ஓர் 
எழுத்து அல்லது வடார்த்தை அல்லது 
உதைத்டைடாகுதிதய எளிதமேயடாக அழி்கக 
முடியும்.

எழுத்க்த அழிக்க
1. டசருகும் புள்ளிதய அழி்கக 

பவண்டிய எழுத்தின இெது பு்ம் 
தவ்கக பவண்டும்.

2. விதசப்பலதகயில் Delete விதசதய 
அழுத்ை பவண்டும்.
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உகைகய �்கடலடுத்்தல்
பைர்டைடு்ககப்பட்ெ உதைதய ்கடலடுத்து, 
பைதவயடா்ன இெத்தில் ஒட்ெ முடியும்.

உகைகய �்கடலடுத்து ஒட்டு்தல்
1. ்கடலடு்கக பவண்டிய உதைதய 

பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.
2. பட்டிப் பட்தெயில் Edit > Copy 

எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும் 
(அல்லது) விதசப்பலதகயில் Ctrl 
+ C எனபதை அழுத்ை பவண்டும்.  
(அல்லது) சுட்டெலியின வலது 
டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க டசயது 
வரும் பட்டியலில் Copy எனபதைத் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

3. உதைதய ஒட்ெ பவண்டிய 
இெத்திற்கு டசருகும் புள்ளிதய 
்கர்த்ை பவண்டும்.

4. பட்டிப் பட்தெயில் Edit > Paste 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும். 
(அல்லது) விதசப்பலதகயில் Ctrl 
+ V எனபதை அழுத்ை பவண்டும். 
(அல்லது) சுட்டெலியின வலது 
டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க டசயது வரும் 
பட்டியலில் Paste எனபதைத் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

விகசப்பலக்க குறுககு வழி்கள்
Ctrl + C → ்கடலடு்கக
Ctrl + V →  ஒட்ெ

2.7 உகைத்ட்தாகுதி (Text Block)
உதைத்டைடாகுதியடா்னது ்டாம் ைட்ெச்சு 
டசயை உதைதயபயடா அல்லது 
ஒட்டிய உதைதயபயடா அல்லது பவறு 
ஆவணத்திலிருநது டகடாண்டுவைப்பட்ெ 
உதைதயபயடா டகடாண்டிரு்ககும்.

3. உதைதய ஓரிெத்தில் இருநது 
மேற்ட்டாரு இெத்திற்கு ் கர்த்துவைற்கு 
Cut மேற்றும் Paste கட்ெதள 
பயனபடுகி்து.  Cut கட்ெதளயடா்னது 
பைர்நடைடு்ககப்பட்ெ உதைதய 
டவட்டுகி்து.

4. Paste கட்ெதளயடா்னது, டவட்ெப்பட்ெ 
உதைதய டசருகும் புள்ளி உள்ள 
இெத்தில் ஒட்டுகி்து.

உகைகய �்கர்த்து்தல்
பைர்நடைடு்ககப்பட்ெ உதைதய டவட்டி, 
பைதவயடா்ன இெத்தில் ஒட்ெ முடியும்.

உகைகய டவட்டி ஒட்டுவ்தறகு
1. ்கர்த்ை பவண்டிய உதைதய 

பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.
2. பட்டிப் பட்தெயில் Edit > Cut எனபதை 

கிளி்க டசயய பவண்டும் (அல்லது) 
விதசப்பலதகயில் Ctrl + X எனபதை 
அழுத்ை பவண்டும்.  (அல்லது) 
சுட்டெலியின வலது டபடாத்ைடாத்ன்க 
கிளி்க டசயது வரும் பட்டியலில் Cut 
எனபதைத் பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

3. உதைதய ஒட்ெ பவண்டிய 
இெத்திற்கு டசருகும் புள்ளிதய 
்கர்த்ை பவண்டும்.

4. பட்டிப் பட்தெயில் Edit > Paste 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
(அல்லது) விதசப்பலதகயில் Ctrl 
+ V எனபதை அழுத்ை பவண்டும்.  
(அல்லது) சுட்டெலியின வலது 
டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க டசயது வரும் 
பட்டியலில் Paste எனபதைத் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

விகசப்பலக்க குறுககு வழி்கள்
Ctrl + X → டவட்ெ
Ctrl + V → ஒட்ெ
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உதைத்டைடாகுதிதய இைண்டு வழிகளில் உருவடா்ககலடாம்:
1. ஆவணப் ப்ககத்தில் அல்லது ஒட்டுப்பலதகயில் டெ்கஸட் டூதல்க கிளி்க டசயது 

இழுத்து, அதில் ைட்ெச்சு டசயவைன மூலம் உதைத்டைடாகுதிதய உருவடா்ககலடாம்.
2. ஒரு கடாலியடா்ன ஆவணப் ப்ககத்திபலடா அல்லது பத்தியிபலடா (Column) உதைபயற்்ப்பட்ெ 

(Loaded Text) பணி்ககுறிதய்க கிளி்க டசயவைன மூலம் உதைத்டைடாகுதிதய 
உருவடா்ககலடாம்.

2.7.1 டடகஸட் டூகலக ட்காண்டு உகைத்ட்தாகுதிகய உருவாககு்தல்
1. கருவிப் டபட்டியிலிருநது டெ்கஸட் டூதல (T) பைர்நடைடு்ககவும்.  சுட்டெலியின 

சுட்டுகுறியடா்னது I-beam ஆக மேடாறும்.

படம் 2.9 I-beam

2. ஒரு கடாலியடா்ன ஆவணப் ப்ககத்திபலடா அல்லது பத்தியிபலடா கிளி்க டசயயவும்.  இப்டபடாழுது 
அநை ஆவணப் ப்ககம் அல்லது பத்தியின அகலத்திற்கு ஒரு உதைத்டைடாகுதி உருவடாகி்து.  
டகடாெடாநிதலயடாக டசருகும் புள்ளி உதைத்டைடாகுதியின இெது ஓைத்தில் இரு்ககும்.

படம் 2.10 உகைத்ட்தாகுதி
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3. இப்டபடாழுது பைதவயடா்ன உதைதய ைட்ெச்சு டசயயவும்.  படாயனெர் டூதல கிளி்க 
டசயது உதையின மீது கிளி்க டசயயும் வதை உதைத்டைடாகுதியின ஓைங்கள் டைரியடாது.

படம் 2.11 டடகஸட் டூகலக ட்காண்டு உகைத்ட்தாகுதிகய உருவாககு்தல்

2.7.2 உகைத்ட்தாகுதிகய �்கர்த்து்தல்
உதைத்டைடாகுதிதய அைன வடிவத்தை மேடாற்்டாமேல் பைதவயடா்ன இெத்திற்கு ்கர்த்ை, 
சுட்டுகுறிதய உதைத்டைடாகுதியில் கிளி்க டசயது இழுத்து ்கர்த்ை பவண்டும்

படம் 2.12 உகைத்ட்தாகுதிகய �்கர்த்து்தல்
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2.7.3 உகைத்ட்தாகுதியின் அ்ளகவ மோறறு்தல்
படாயனெர் டூல் மூலம் உதைத்டைடாகுதியில் கிளி்க டசயைடால், உதைத்டைடாகுதியின 
எல்தலகள் டைரியும்.  அைடாவது உதைத்டைடாகுதியின பமேலும் கீழும் இைண்டு தகப்பிடிகள் 
பைடானறும்.  இைற்கு விண்பெடாபேட்ஸ (windowshades) எனறு டபயர்.  தகப்பிடியின இரு 
முத்னகளிலும் கறுப்பு நி் கட்ெங்கள் பைடானறும்.  இதவ உதைத்டைடாகுதியின அளதவ 
மேடாற்றுவைற்குப் பயனபடுகின்்ன.

படம் 2.13 விண்டடாடேட்ஸ (Windowshades)

உகைத்ட்தாகுதியின் அ்ளகவ மோற்ற
1. படாயனெர் டூதல்க கிளி்க டசயயவும்.
2. உதைத்டைடாகுதியின கீழப்பு்த்தில் இெது அல்லது வலது ப்கக தகப்பிடிதய்க கிளி்க 

டசயது இழு்ககவும்.
 சுட்டிதய அழுத்துவதை விட்ெவுென, உதையடா்னது உதைத்டைடாகுதியின புதிய 

அளவிற்கு டபடாருநதுமேடாறு மேடாறியிரு்ககும்.

படம் 2.14 உகைத்ட்தாகுதியின் அ்ளகவ மோறறு்தல்
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3. விண்பெடாபேடின கீழப்பு்த்தில் உள்ள சிவப்பு மு்கபகடாணம், உதைத்டைடாகுதியின 
டவளியில் டைரிவதைவிெ அதிகமேடா்ன உதை உள்பள மேத்நதிரு்ககி்து எனபதை்க 
கடாட்டுகி்து.  தகப்பிடிதய கீபை இழுப்பைன மூலம் மேத்நதிரு்ககும் உதைதயப் 
படார்்ககலடாம்.

படம் 2.15 விண்டடாடேடின் கீழ்ப்பு்றத்தில் உள்்ள சிவப்பு முகட்காணம்

2.7.4 உகைத்ட்தாகுதிகய இைண்டா்கப் பிரித்்தல்
1. டசருகும் புள்ளிதய கீழப்ப்ககம் உள்ள தகப்பிடியில் கிளி்க டசயது பமேல்ப்டா்ககி 

இழு்ககவும்.  சுட்டிதய அழுத்துவதை விட்ெவுென கீழப்ப்கக தகப்பிடி சிவப்பு நி் 
மு்கபகடாணத்துென பைடானறும்.

படம் 2.16 கீழ்ப்பக்க க்கப்பிடியில் உள்்ள சிவப்பு நி்ற முகட்காணம்
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2. மேறுபடியும் அதில் கிளி்க டசயைடால் அது உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) பணி்ககுறியடாக 
மேடாறும்.

படம் 2.17 உகைடயற்றப்பட்ட (loaded text) பணிககுறி

3. இப்டபடாழுது பைதவயடா்ன இெத்தில் கிளி்க டசயைடால், அநை இெத்தில் மேற்ட்டாரு 
உதைத்டைடாகுதி பைடானறும்.

படம் 2.18 உகைத்ட்தாகுதிகய இைண்டா்கப் பிரித்்தல்

2.7.5 பிரிக்கப்பட்ட உகைத்ட்தாகுதி்கக்ள மீண்டும் இகணத்்தல்
பிரி்ககப்பட்ெ இைண்டு உதைத்டைடாகுதிகதள மீண்டும் ஒன்டாக இதணப்பைற்கு:

1. டசருகும் புள்ளிதய இைண்ெடாவது உதைத்டைடாகுதியின கீழப்ப்கக தகப்பிடியில் கிளி்க 
டசயது அைன பமேல்பகுதி வதை இழு்ககவும்.

2. பி்கு டசருகும் புள்ளிதய முைல் உதைத்டைடாகுதியின கீழப்ப்கக தகப்பிடியில் கிளி்க 
டசயது கீழப்டா்ககி பைதவயடா்ன அளவிற்கு இழு்ககவும்.  இப்டபடாழுது பிரி்ககப்பட்ெ 
இைண்டு உதைத்டைடாகுதிகளும் ஒன்டாக இதண்ககப்பட்டுவிடும்.
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2.7.6 பி்ற டமேன்டபாருள்்களில் ்தயாரிக்கப்பட்ட ட்காப்பு்கக்ள டபஜடமேக்கரில் 
டசருகு்தல் (Placing or Importing Text)

MS-Word பபடான் பி் டமேனடபடாருள்களில் இரு்ககும் உதைகதள பபஜபமே்ககர் 
ஆவணத்தில் டசருக முடியும்.

1. பட்டிப்பட்தெயில் File > Place எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  Place உதையடாெல் 
டபட்டி பைடானறும்.

படம் 2.19 File பட்டியில் உள்்ள Place ட்தர்வு

2. டசருக பவண்டிய உதை உள்ள ஆவணத்தைத் பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

படம் 2.20 Place உகையாடல் டபட்டி
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பயனர் ்கட்டுப்பாட்டு உகைப்பாய்வு 
(Manual text flow)
●	 உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) 

பணி்ககுறிதய உதைதய தவ்கக 
பவண்டிய இெத்தில் கிளி்க டசயது 
பைதவயடா்ன அளவிற்கு இழுத்துவிெ 
பவண்டும்.

●	 இப்டபடாழுது உதை ்டாம் வதையறுத்ை 
உதைத்டைடாகுதி்ககுள் வநதிரு்ககும்.  
இநை உதைத்டைடாகுதி்ககுள் உதை 
முழுவதும் தவ்கக முடியவில்தல 
எனில், கீழப்ப்கக விண்பெடாபேடில் 
சிவப்பு நி் மு்கபகடாணம் பைடானறும்.  
இதில் கிளி்க டசயைடால் மேறுபடியும் 
உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) 
பணி்ககுறி பைடானறும்.

3. Place உதையடாெல் டபட்டியில் 
உள்ள Open டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.  இப்டபடாழுது 
சுட்டு்ககுறியடா்னது உதைபயற்்ப்பட்ெ 
(loaded text ) பணி்ககுறியடாக 
மேடாறி இரு்ககும்.

4. இநை உதைதய இடுவைற்கு ஒரு 
உதைத்டைடாகுதிதய உருவடா்கக 
பவண்டும். (அல்லது) அநை ஆவணத்தின 
ஒரு கடாலிப்ப்ககத்தில் கிளி்க டசயைடால் 
அப்ப்ககத்தில் அவவுதை இெம்டபறும்.

 ்டாம் டசருக பவண்டிய உதை ஒரு 
ப்ககத்தைவிெ அதிகமேடாக இருநைடால், 
அதை பல ப்ககங்களில் தவ்கக 
பபஜபமே்ககர் அனுமேதி்ககி்து.  இதை 
ைடா்னதமேவடாகபவடா அல்லது பய்னர் 
கட்டுப்படாட்டிபலடா அதமே்ககலடாம்.

படம் 2.21 கீழ்ப்பக்க விண்டடாடேடில் உள்்ள சிவப்பு நி்ற முகட்காணம்
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●	 இப்டபடாழுது புதிய உதைத்டைடாகுதிதய உருவடா்ககி அதில் கிளி்க டசயய பவண்டும்.
●	 இநை டசயல்முத்தய சிவப்பு நி் மு்கபகடாணம் மேத்யும் வதை அல்லது டசருக 

பவண்டிய உதை உள்ளவதை திரும்பத் திரும்ப டசயய பவண்டும்.

படம் 2.22 உகைத்ட்தாகுதி்கள்

இபை பபடானறு ஒரு ப்ககத்தில் உதைதய டசருக பவண்டுடமேனில் ப்ககத்தின 
பமேற் பகுதியில் உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) பணி்ககுறிதய தவத்து கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.  உதையடா்னது அப்ப்ககம் முழுவதும் நிைம்பும்.  ஒரு ப்ககத்தைவிெ அதிகமேடா்ன 
உதை இருநைடால், கீழப்பகுதியில் உள்ள விண்பெடாபேடில் சிவப்பு நி் மு்கபகடாணம் 
பைடானறும்.  இதை்க கிளி்க டசயைடால் உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) பணி்ககுறி மேறுபடியும் 
பைடானறும்.  இப்டபடாழுது பட்டிப் பட்தெயில் Layout > Insert Pages எனபதை்க கிளி்க டசயது 
புதிய ப்ககத்தை உருவடா்ககி, ப்ககத்தின பமேல் பகுதியில் உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) 
பணி்ககுறிதய்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.

இதை டசருக பவண்டிய உதை உள்ளவதை திரும்பத் திரும்ப டசயய பவண்டும்.

்தானகமேவு உகைப்பாய்வு (Automatic text flow)
உதைதய ஏற்றுவைற்கு (importing) முனபு, பட்டிப் பட்தெயில் Layout > Autoflow எனபதை்க 
கிளி்க டசயய பவண்டும்.  பின்னர் உதைதய ஏற்் பவண்டும்.  இப்டபடாழுது உதைபயற்்ப்பட்ெ 
(Loaded text) பணி்ககுறி சற்று பவறுபட்டு squiggly arrow ( ) வடாகத் பைடானறும்.

இப்டபடாழுது உதைபயற்்ப்பட்ெ (Loaded text) பணி்ககுறிதய ப்ககத்தின பமேல் 
பகுதியில் கிளி்க டசயைடால், உதையடா்னது ைடா்னதமேவடாக பைதவயடா்ன அளவிற்கு 
அடுத்ைடுத்ைப் ப்ககங்களில் நிைப்பப்படும்.
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2.8 டபஜடமேக்கர் ஸடடாரி
பபஜபமே்ககர் ஸபெடாரி (story) எனபது 
டசயதித்ைடாளில் வரும் கட்டுதைதய 
ஒத்ைைடாகும்.  டசயதித்ைடாளின முைல் 
ப்ககத்தில் பல்பவறுபட்ெ டசயதிகளு்ககடா்ன 
கட்டுதைகள் இரு்ககும்.  அைன டைடாெர்ச்சி 
பவறு ப்ககங்களில் இரு்ககும்.  இபை 
பபடால பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் பல 
ஸபெடாரிகள் ஒபை ப்ககத்தில் இரு்ககலடாம்.  
அைன டைடாெர்ச்சி பவறு ப்ககங்களில் 
இரு்ககலடாம்.

2.9  ட்தாடர்புள்்ள உகைத்ட்தாகுதி்கள் 
(threading text blocks)

பபஜபமே்ககரில் உள்ள எல்லடா 
உதைகளும் உதைத்டைடாகுதி எனறு 
அதை்ககப்படும் கலனகளின உள்பள 
தவ்ககப்பட்டிரு்ககும்.

ஒரு உதைத்டைடாகுதியிலுள்ள 
உதையடா்னது மேற்ட்டாரு 
உதைத்டைடாகுதி்ககுள் டசல்லுமேடாறு, 
ஒரு உதைத்டைடாகுதிதய மேற்ட்டாரு 
உதைத்டைடாகுதியுென இதண்ககபவடா 
அல்லது டைடாெர்புபடுத்ைபவடா முடியும்.  
இவவடாறு டைடாெர்புபடுத்ைப்பட்டிரு்ககும் 
உதைத்டைடாகுதிகளு்ககு டைடாெர்புள்ள 
உதைத்டைடாகுதிகள் (Threading text blocks) 
எனறு டபயர்.

உதைத்டைடாகுதிகளு்ககு இதெபய 
உள்ள உதைதய இதண்ககும் 
டசயல்முத்்ககு டைடாெர்புபடுத்ைப்பட்ெ 
உதை (threading text) எனறு டபயர்.  ஒனறு 
அல்லது அைற்கு பமேற்பட்ெ டைடாெர்புள்ள 
உதைத்டைடாகுதிகள் வழியடாக படாயும் உதை 
ஸபெடாரி (story) எ்னப்படும்.

உதை ஏற்்ப்பட்ெ 
பணி்ககுறியில் உள்ள உதைதய 
உதைத்டைடாகுதிகளு்ககிதெபய படாயச் 
டசயவைற்கு பமேற்குறிப்பிட்ெ இைண்டு 
வழிகளில் ஒனத் பினபற்்லடாம்.

உதை ஏற்்ப்பட்ெ பணி்ககுறிதய 
நீ்ககுவைற்கு கருவிடபட்டியில் உள்ள 
படாயனெர் டூதல கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
இை்னடால் அதில் உள்ள உதை அழியடாது.

டைடாெர்புள்ள உதைத்டைடாகுதி 
எனபதை பமேல் அல்லது கீழப்ப்கக 
தகப்பிடியிலுள்ள உள்ள கூட்ெல் 
குறியீட்டின மூலம் அறிநது டகடாள்ளலடாம்.

டைடாெர்பற்் உதைத்டைடாகுதி 
எனபது மேற்் உதைத்டைடாகுதிகளுென 
இதண்ககப்பெடாமேல் ைனியடாக இரு்ககும்.  
இநை டைடாகுதியின பமேல் மேற்றும் கீழப்ப்கக 
தகப்பிடியில் எநை்க குறியீடும் இரு்ககடாது.

படம் 2.23 ட்தாடர்பற்ற உகை

படம் 2.24 ட்தாடர்புள்்ள உகை
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படம் 2.25 ட்தாடர்புள்்ள உகைத்ட்தாகுதி்கள்

2.9.1 ட்தாடர்புள்்ள 
உகைத்ட்தாகுதிகய ட்தாடர்பற்ற 
உகைத்ட்தாகுதியாககு்தல்

டசய்முக்ற 1
ைனி உதைத்டைடாகுதியடாக மேடாற்் பவண்டிய 
உதைத்டைடாகுதிதய படாயினெர் டூல் மூலம் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  பட்டிப்பட்தெயில் 
Edit > Cut எனபதை்க கிளி்க டசயைடால் 
உதைத்டைடாகுதி மேத்நதுவிடும்.  பின்னர் 
Edit > Paste எனபதை்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.  இப்டபடாழுது மேறுபடியும் அநை 
உதைத்டைடாகுதி அபை இெத்தில் பைடானறும்.  
ஆ்னடால் அது ைனி உதைத்டைடாகுதியடாக 
மேடாற்்ப்பட்டிரு்ககும்.

எசசரிகக்க
ைனி உதைத்டைடாகுதியடாக மேடாற்் பவண்டிய 
டைடாகுதி ஒரு ஸபெடாரியின ்டுவில் இருநைடால், 
அைடாவது மூனறு உதைத்டைடாகுதிகளில் 
இைண்ெடாவைடாக இருநைடால், முைல் டைடாகுதியும் 
மூன்டாவது டைடாகுதியும் ப்ைடியடாக 
இதண்ககப்பட்டுவிடும்.

டசய்முக்ற 2
டைடாெர்பற்் உதைத்டைடாகுதியடாக மேடாற்் 
பவண்டிய உதைத்டைடாகுதிதய படாயினெர் 
டூல் மூலம் பைர்வு டசயய பவண்டும்.  
டெ்கஸட் டூதல்க கிளி்க டசயது அநை 
டைடாகுதியிலுள்ள உதை முழுவதையும் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  பி்கு பட்டிப் 
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2. அதைப் பயனபடுத்தி ஒரு சட்ெம் 
வதைய பவண்டும்.  அச்சட்ெம் பைர்வு 
டசயயப்பட்டுள்ளதை உறுதி டசயது 
டகடாள்ள பவண்டும்.

3. பட்டிப்பட்தெயில் File > Place 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும். 
Place உதையடாெல் டபட்டி பைடானறும். 

4. டசருக பவண்டிய உதை உள்ள 
ஆவணத்தை பைர்வு டசயய 
பவண்டும்.

5. Open டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.

6. உதைதய டசருக பவண்டிய 
சட்ெத்தில் கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
உதையடா்னது சட்ெத்தில் 
டசருகப்பட்டுவிடும்.

பட்தெயில் Edit > Cut எனபதை்க கிளி்க 
டசயைடால் உதைத்டைடாகுதி மேத்நதுவிடும்.  
இப்டபடாழுது டசருகும் புள்ளிதய ஏற்க்னபவ 
உள்ள டைடாெர்புள்ள உதைத்டைடாகுதியில் 
கிளி்க டசயது Edit > Paste எனபதை்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.  இப்டபடாழுது உதை 
அநை டைடாகுதியில் பசர்்ககப்பட்டிரு்ககும்.

2.10 சட்டத்தில் உகைகய கவத்்தல்
உதைதய தவ்கக உதைத் 
டைடாகுதிகளு்ககு பதிலடாக சட்ெங்கதளயும் 
பயனபடுத்ைலடாம்.

சட்ெத்தில் உதைதய தவ்கக
1. கருவிப்டபட்டியில் உள்ள டசவவகம் 

அல்லது நீள்வட்ெம் அல்லது 
பலபகடாணம் ஃபிபைம் டூல்களில் 
ஏபைனும் ஒனறின மீது கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.

படம் 2.26 சட்டத்தில் உகைகய கவத்்தல்
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2. முைல் சட்ெத்தை கிளி்க டசயது 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

3. கீழப்ப்கக தகப்பிடியிலுள்ள உள்ள 
சிவப்பு மு்கபகடாணத்தை்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.

4. பின்னர் இைண்ெடாவது சட்ெத்தை்க 
கிளி்க டசயய பவண்டும்.  உதை 
இைண்ெடாவது சட்ெத்தில் விரியும்.

2.10.1 உகை உள்்ள சட்டங்களுககு  
இகணப்கப ஏறபடுத்து்தல்

மிகப்டபரிய அளவிலடா்ன உதைத் 
டைடாகுப்பித்ன ஒற்த் சட்ெத்திற்குள் 
டபடாருத்துவது கடி்னம்.  இது பபடான் 
சமேயங்களில் ஒனறிற்கு பமேற்பட்ெ 
சட்ெங்கதள இதணப்பைன மூலம் முழு 
உதைப்பகுதிதயயும் கடாட்ெ முடியும்.
உதை உள்ள சட்ெங்கதள இதண்கக

1. சட்ெத்திற்கடா்ன கருவிதயப் 
பயனபடுத்தி இைண்ெடாவது சட்ெம் 
வதைய பவண்டும்.

●	  பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் ைட்ெச்சு டசயயப்படும் உதைகள், வதையப்படும் 
அல்லது ைருவி்ககப்படும் வதைகதலகள் டபடாருள் (object) எ்ன 
அதை்ககப்படும்.

●	 டபடாருள் ஆவணப் ப்ககத்திபலடா அல்லது ஒட்டுப்பலதகயிபலடா இரு்ககலடாம்.
●	 உதையடா்னது உதைத்டைடாகுதியிபலடா அல்லது சட்ெங்களிபலடா இரு்ககலடாம்.

படம் 2.27 உகை உள்்ள சட்டங்களுககு இகணப்கப ஏறபடுத்து்தல்
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2.10.2 உகைத்ட்தாகுதியிலுள்்ள உகைகய சட்டத்திறகு மோறறு்தல்
உதைத்டைடாகுதியில் உதைதய உருவடா்ககிய பின அதை சட்ெத்திற்கு மேடாற்் கீழ்ககண்ெ 
வழிமுத்கதள பினபற்் பவண்டும்.

1. பபஜபமே்ககரில் உள்ள ஃபிபைம் டூல்களில் ஏபைனும் ஒனத்ப் பயனபடுத்தி சட்ெம் 
ஒனத் வதைய பவண்டும்.

2. சட்ெத்திற்குள் டசருக பவண்டிய உதைத்டைடாகுதிதயத் பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.
3. Shift விதசதய அழுத்தி்க டகடாண்டு சட்ெத்தை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  இப்டபடாழுது 

இைண்டு டபடாருள்களும் பைர்நடைடு்ககப்பட்டிரு்ககும்.
4. பட்டிப் பட்தெயில் Element > Frame > Attach Content எனபதை்க கிளி்க டசயய 

பவண்டும்.
5. இப்டபடாழுது உதையடா்னது சட்ெத்திற்குள் பைடானறும்.

படம் 2.28 உகைத்ட்தாகுதியிலுள்்ள உகைகய சட்டத்திறகு மோறறு்தல்

2.10.3 சட்டத்தில் உள்்ள உகைகயப் 
பிரித்்தல்

சட்ெத்திற்குள் இதண்ககப்பட்ெ உதைதய 
ைனிபய பிரி்கக முடியும்.

சட்ெத்திலிருநது உதைதய பிரி்கக
1. படாயினெர் டூல் மூலம் சட்ெத்தை்க 

கிளி்க டசயய பவண்டும்.
2. பட்டிப் பட்தெயில் Element >Frame 

> Delete content எனபதை்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.  இப்டபடாழுது 
சட்ெத்தில் உதை இரு்ககடாது.

2.11  ஆவணத்க்த டசமித்்தல்,  
மூடு்தல் மேறறும் தி்றத்்தல்

2.11.1 ஆவணத்க்த டசமித்்தல்
பிற்கடால பயனபடாட்டிற்கடாக உங்கள் 
ஆவணத்தை பசமித்து தவத்து்க டகடாள்ள 
முடியும்.  பசமித்ை ஆவணத்தை பின்னர் 
படார்்ககவும் பதிப்படாயவு டசயயவும் முடியும்.  
பசமி்ககப்பட்ெ ஆவணத்தை மேற்் 
கணிப்டபடாறிகளிலும் பயனபடுத்ைலடாம்.
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File>Save அல்லது Ctrl+S அல்லது 
Save பணி்ககுறிதய்க ( ) கிளி்க 
டசயயவும். ஆவணம் ஏற்க்னபவ 
பசமித்ை டபயரிபலபய பசமி்ககப்படும்.

2.11.2 டசமிக்கப்பட்ட  
ஆவணத்க்த டவறு  
டபயரில் அல்லது டவறு 
இடத்தில் டசமித்்தல்

பசமி்ககப்பட்ெ ஆவணத்தை பவறு 
டபயரில் அல்லது பவறு இெத்தில் பசமி்கக 
Save As கட்ெதளதயப் பயனபடுத்ைலடாம்.   
Save As கட்ெதள ஆவணத்தின புதிய 
்கதல உருவடா்ககுகி்து.  அை்னடால் 
ஆவணத்தின இைண்டு பதிப்புகள் 
இரு்ககும்.  ஆவணத்தின இைண்டு 
பதிப்புகளும் ைனித்ைனியடாக இரு்ககும்.  
அைடாவது ஒரு ஆவணத்தில் ஏபைனும் 
மேடாற்்ம் டசயைடால் மேற்ட்டாரு ஆவணத்தில் 
எநை மேடாற்்த்தையும் ஏற்படுத்ைடாது. 

பசமி்ககப்பட்ெ ஆவணத்தை பவறு 
டபயரில் அல்லது பவறு இெத்தில் பசமி்கக

1. பட்டிப் பட்தெயில் File>Save As 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
(அல்லது) விதசப்பலதகயில் 
Shift+Ctrl+S என் சடாவி 
பசர்மேடா்னத்தை அழுத்ை பவண்டும்.  
இப்டபடாழுது Save Publication 
உதையடாெல் டபட்டி திதையில் 
பைடானறும்.

2. உதைப்டபட்டியில் புதிய டபயதை 
ைட்ெச்சு டசயய பவண்டும் அல்லது 
புதிய இெத்தை பைர்நடைடு்கக 
பவண்டும்.

3. பி்கு save டபடாத்ைடாத்ன அழுத்தி 
ஆவணத்தை பசமி்கக பவண்டும்.

முைல் முத்யடாக ஆவணத்தை 
பசமி்ககும் பபடாது கீழ்ககண்ெ 
வழிமுத்கதளப் பினபற்் பவண்டும்.

1. படிப்பட்தெயில் File>Save 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும் 
அல்லது கருவிப்பட்தெயில் Save 
பணி்ககுறிதய்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும் அல்லது விதசப்லதகயில் 
Ctrl+S என் சடாவி பசர்மேடா்னத்தை 
அழுத்ை பவண்டும்.  பெம் 2.29 இல் 
கடாட்டியுள்ளவடாறு Save Publication 
உதையடாெல் டபட்டி திதையில் 
பைடானறும்.

படம் 2.29 Save Publication உகையாடல் டபட்டி

2. File name உதைப்டபட்டியில் 
ஆவணத்தின டபயதை ைட்ெச்சு 
டசயய பவண்டும்.

3. பி்கு save டபடாத்ைடாத்ன அழுத்தி 
ஆவணத்தை பசமி்கக பவண்டும்.  
இப்டபடாழுது ஆவணம் பசமி்ககப்பட்டு, 
ஆவணத்தின டபயர் ைதலப்புப் 
பட்தெயில் டைரியும்.

4. ஒரு முத் டபயரிட்டு பசமித்ை 
ஆவணத்தை, மேறுமுத் பசமி்ககும் 
டபடாழுது டபயரிெ பவண்டியதில்தல.   
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 பெம் 2.31 இல் கடாட்டியுள்ளவடாறு 
Open publication உதையடாெல் டபட்டி 
திதையில் பைடானறும்.

படம் 2.31 Open publication உகையாடல் டபட்டி

2. தி்்கக பவண்டிய ஆவணத்தின 
டபயதை   File name உதைப்டபட்டியில் 
ைட்ெச்சு டசயய பவண்டும் அல்லது 
டபயர்ப்பட்டியலில் இருநது ஒனத்த் 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

3. பி்கு Open டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.  இப்டபடாழுது 
பைதவயடா்ன ஆவணம் 
தி்்ககப்பட்டிரு்ககும்.

2.12 ஆவணத்க்த மூடு்தல்
ஆவணத்தை பசமித்ை பினபும், பய்னர் 
டைடாெர்நது பணிபுரியும் வதகயில் 
ஆவணம் தி்நதிரு்ககும்.  பணி முடிநை 
பி்கு பய்னர் ஆவணத்தை பசமித்து மூெ 
பவண்டும்.

ஆவணத்தை பசமித்ை பின 
மூடுவைற்கு பட்டிப்பட்தெயில் File>Close 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
(அல்லது) விதசப்பலதகயில் Ctrl+W 
எனபதை அழுத்ை பவண்டும்.

2.13 ஆவணத்க்த தி்றத்்தல்
பசமித்து மூெப்பட்ெ ஆவணத்தை தி்்கக 
கீழ்ககண்ெ வழிமுத்கதள பினபற்் 
பவண்டும்.

1. பட்டிப்பட்தெயில் File>Open 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
(அல்லது) கருவிப்பட்தெயில் Open 
பணி்ககுறிதய்க ( ) கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.  (அல்லது) விதசப்பலதகயில் 
Ctrl + O எனனும் சடாவி பசர்மேடா்னத்தை 
அழுத்ை பவண்டும்.

படம் 2.30 டசமிக்கப்பட்ட ஆவணத்க்த டவறு டபயரில் அல்லது டவறு இடத்தில் டசமித்்தல்
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2.15  ஆவணத்க்த திகை உரு்ளல் 
டசய்்தல்

பபஜபமே்ககரில், ஆவணத்தை பமேலும் கீழும் 
்கர்த்துவைற்கும், இெது மேற்றும் வலது 
பு்மேடாக ்கர்த்துவைற்கும் எ்ன இைண்டு 
திதை உருளல் பட்தெகள் உள்ள்ன.  
மேற்் டசடாற்டசயலிகளில் இரு்ககும் திதை 
உருளல் பட்தெயிலிருநது, பபஜபமே்ககர் 
திதை உருளல் பட்தெ பவறுபடுகி்து.  
ஆவணத்தில் பல ப்ககங்கள் இருநைடாலும் 
ைற்பபடாது இரு்ககும் ப்ககத்தை மேட்டுபமே 
திதை உருளல் டசயகி்து.  வலது 
ப்ககத்தில் உள்ள திதை உருளல் பட்தெ 
மூலம் ஆவணத்தை பமேலும் கீழுமேடாக திதை 
உருளல் டசயய முடியும்.  கீழப்ப்ககத்தில் 
உள்ள திதை உருளல் பட்தெ மூலம் 
ஆவணத்தை இெது மேற்றும் வலது பு்மேடாக 
திதை உருளல் டசயய முடியும்.

திகை உரு்ளல் டசய்யும் முக்ற்கள்
1. இெது மேற்றும் வலது பு்மேடாக திதை 

உருளல் டசயய, கீழப்ப்கக திதை 
உருளல் பட்தெயில் உள்ள இெது 
மேற்றும் வலது அம்பு்ககுறிகதள்க 
கிளி்க டசயய பவண்டும்.

2. பமேல் மேற்றும் கீழப்பு்மேடாக திதை 
உருளல் டசயய, வலது ப்கக திதை 
உருளல் பட்தெயில் உள்ள பமேல் 
மேற்றும் கீழ அம்பு்ககுறிகதள்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.

3. ஆவணத்தை குறிப்பிட்ெ 
டைடாதலவிற்கு திதை உருளல் 
டசயய, திதை உருளல் டபட்டிகதளப் 
பயனபடுத்ைலடாம்.

2.16  ஜும் டூல் மூலமோ்க டபரி்தாககு்தல் 
மேறறும் சிறி்தாககு்தல்

ஜும் டூல் (Zoom Tool) மூலமேடாக ஆவணத்தின 
எநைடவடாரு பகுதிதயயும் டபரிைடா்ககியும் 
(magnify), சிறிைடா்ககியும் (reduce) கடாட்ெ 
முடியும்.  ஜூம் டூதல இருமுத் கிளி்க 

2.14  ஆவணத்தின் பல பகுதி்களுககுச 
டசல்லு்தல்

சுட்டி அல்லது விதசப்பலதகயின மூலம் 
டசருகும் புள்ளிதய ஆவணத்தின பல 
பகுதிகளு்ககும் ்கர்த்ை முடியும்.

சுட்டியின மூலம் டசருகும் புள்ளிதய 
்கர்த்துவைற்கு, சுட்டுகுறிதய பைதவயடா்ன 
இெத்திற்கு ்கர்த்தி, சுட்டியின இெது 
டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
டசருகும் புள்ளி அநை இெத்திற்கு வநதுவிடும்.  
சுட்டியின சுட்டு்ககுறியும், டசருகும் புள்ளியும் 
டவவபவ்டா்னதவ எனபது குறிப்பிெத்ை்ககது.

விதசப்பலதக மூலம் டசருகும் 
புள்ளிதய ்கர்த்துவைற்கு அம்பு்ககுறி 
விதசகள் மேற்றும் சடாவி பசர்மேடா்னங்கதளப் 
பயனபடுத்ை பவண்டும்.

அட்ெவதண 1.1 இல் டபடாதுவடா்ன 
்கர்வு விதசகள் டகடாடு்ககப்பட்டுள்ள்ன.  
கூட்ெல் குறியடா்னது இைண்டு விதசகதள 
பசர்த்து அழுத்ை பவண்டும் எனபதை்க 
குறி்ககி்து.

அட்டவகண 1.1  விகசப்பலக்க – �்கர்வுப் 
டபாத்்தான்்கள்

்கர்த்துைல் அழுத்ை 
பவண்டிய 
சடாவிகள்

ஒரு எழுத்து இெதுபு்மேடாக Left Arrow

ஒரு எழுத்து வலதுபு்மேடாக Right Arrow

ஒரு வடார்த்தை இெதுபு்மேடாக Ctrl+Left Arrow

ஒரு வடார்த்தை வலதுபு்மேடாக Ctrl+Right Arrow

ஒரு வரி பமேபல Up Arrow

ஒரு வரி கீபை Down Arrow

வரியின இறுதி்ககு End

வரியின டைடாெ்ககத்திற்கு Home

ஒரு பத்தி பமேபல Ctrl+Up Arrow

ஒரு பத்தி கீபை Ctrl+Down Arrow
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இப்டபடாழுது அப்பகுதி மேட்டும் 
டபரியைடாக்க கடாட்ெப்படும்.

ஆவணத்தின் பகுதிகய டபரி்தாக்கவும், 
சிறி்தாக்கவும் பயன்படும் மேறட்றாரு வழி
ஆவணத்தின பகுதிதயப் டபரிைடா்கக 
Ctrl+Spacebar எனனும் விதசப்பலதக 
குறு்ககு வழிதயயும், சிறிைடா்கக 
Ctrl+Alt+Spacebar எனனும் விதசப்பலதக 
குறு்ககு வழிதயயும் பயனபடுத்ை பவண்டும்.

படம் 2.32 ஜும் டூல் மூலமோ்க டபரி்தாககு்தல்

2.17 ஆவணத்க்த வடிவூட்டல்
எழுத்து்ககளின வதக, நி்ம், படாணி 
பபடான் டபடாதுவடா்ன பண்புகதள மேடாற்்்க 
கூடிய டசயலு்ககு வடிவூட்ெல் எனறு 
டபயர்.  ஒரு குறிப்பிட்ெ படாணியிலுள்ள 
எழுத்து்ககள், எண்கள் மேற்றும் குறியீடுகள் 

டசயது ஆவணப் ப்ககத்தின உண்தமேயடா்ன 
அளதவயும், Alt டபடாத்ைடானுென பசர்த்து 
இருமுத்்க கிளி்க டசயது ஆவணப் 
ப்ககம் சன்னல் திதையுென டபடாருநதும் 
அளதவயும் டப் முடியும்.
ஜும் டூல் மூலமோ்க டபரி்தாக்க மேறறும் 
சிறி்தாக்க

1. ஜும் டூதல பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  
 இப்டபடாழுது ஜும் டூல் ஆ்னது கூட்ெல் 

குறியுென கூடிய ஒரு பூை்ககண்ணடாடி 
பபடானறு பைடானறும்.  இநை்க கூட்ெல் 
குறி, ஆவணத்தின பகுதிதயப் 
டபரிைடா்ககி்க கடாட்டும் எனபதை்க 
குறி்ககி்து.

2. (பூை்ககண்ணடாடியின தமேயத்தில் 
கழித்ைல் குறி இருநைடால் அது 
ஆவணத்தின பகுதிதய 
சிறிைடா்ககி்க கடாட்டும்) ஜும் 
டூதல டபரிைடா்ககுவதிலிருநது 
சி றி ை டா ்க கு வ ை ற் கு ம் , 
சி றி ை டா ்க கு வ தி லி ரு ந து 
டபரிைடா்ககுவைற்கும் மேடாற்றுவைற்கு 
Ctrl விதசதய அழுத்ை பவண்டும்.

 டபரிைடா்ககி அல்லது சிறிைடா்ககிப் படார்்கக 
பவண்டிய இெத்தின தமேயத்தில் 
பூை்ககண்ணடாடிதய தவத்து 
கிளி்க டசயய பவண்டும்.  ஆவணம் 
்மே்ககுத் பைதவயடா்ன அளவிற்கு 
டபரிைடாகும்வதை அல்லது சிறிைடாகும் 
வதை கிளி்க டசயது டகடாண்பெ 
இரு்கக பவண்டும்.  டபரிைடா்ககுவதும் 
சிறிைடா்ககுவதும் அைன எல்தலதயத் 
டைடாட்ெவுென பூை்ககண்ணடாடியின 
தமேயத்தில் எநை்க குறியீடும் இரு்ககடாது.

ஒரு பக்கத்தின் ஒரு பகுதிகய கிளிக 
டசய்து இழுத்துப் டபரி்தாககு்தல்

1. ஜும் டூதல பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.
2. டபரிைடா்ககப்பெ பவண்டிய 

பகுதிதய சுட்டியடால் கிளி்க டசயது 
இழுத்து பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  
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டசயது, எழுத்திற்குத் பைதவயடா்ன 
நி்த்தை பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

●	 Bold, Italic, Underline பைர்வுப் 
டபட்டிகளில் கிளி்க டசயது 
உதைதய ைடிமே்னடாகவும், 
சடாயவடாகவும், அடி்கபகடாடிட்டும் 
கடாட்ெலடாம்.

4. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.

படம் 2.33 Character Specifications உகையாடல் 
டபட்டி

2.17.2 Control palette மூலம் எழுத்து 
வடிவூட்டல்

ஏைடாளமேடா்ன வடிவூட்ெல்கதளச் டசயயும் 
பபடாது கண்ட்பைடால் பபலட் (Control Palette) 
மிகவும் பயனுள்ளைடாக இரு்ககி்து.  ்டாம் 
பைர்நடைடு்ககும் டபடாருதளப் டபடாறுத்து, 
அைன கடாைணிகள் மேடாறுபடும்.

கண்ட்பைடால் பபலட் திதையில் 
டைரியவில்தல எனில் கீழ்ககண்ெ 
வழிமுத்கதளப் பினபற்்வும்.

1. பட்டிப்பட்தெயில் Window>Show 
Control Palette எனபதை்க கிளி்க 
டசயயவும். (அல்லது)

2. விதசப்பலதகயில் Ctrl +’ என் 
சடாவி பசர்மேடா்னத்தை அழுத்ைவும்.  
இப்டபடாழுது கண்ட்பைடால் பபலட் 
திதையில் டைரியும்.

பபடான்வற்றின டைடாகுப்பிற்கு எழுத்து 
வதக (font) எனறு டபயர்.  ஒரு எழுத்து 
வதக மேற்் எழுத்து வதககளிலிருநது 
பவறுபட்டிரு்ககும்.

2. 17. 1 Character Specifications 
உகையாடல் டபட்டி மூலம் 
எழுத்து வடிவூட்டல்

உதைதய ஒரு குறிப்பிட்ெ வடிவில் 
கடாண்பிப்பதை எழுத்து வடிவூட்ெல் 
எனகிப்டாம்.  எழுத்து வடிவூட்ெல் எனபது 
உதையின பண்புகளடா்ன ைடிமேன, சடாயவு, 
அடி்கபகடாடு, எழுத்து வதக, அளவு, நி்ம் 
ஆகியவற்த் உள்ளெ்ககியைடாகும்.

எழுத்து வடிவூட்ெல் டசயவைற்கடா்ன 
வழிமுத்கள்

1. வடிவூட்ெல் டசயய பவண்டிய 
உதைதய பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

2. பட்டிப்பட்தெயில் Type>Character 
எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
(அல்லது)  Ctrl+T எனனும் 
விதசப்பலதக குறு்ககு வழிதயப் 
பயனபடுத்ை பவண்டும்.  இப்டபடாழுது 
Character Specifications உதையடாெல் 
டபட்டி திதையில் பைடானறும்.

3. உதையடாெல் டபட்டியில் பைதவயடா்ன 
மேடாற்்ங்கதளச் டசயய பவண்டும்.
●	 Font கீழி்ங்கு பட்டிப் டபட்டியின 

அம்பு்ககுறிதய்க கிளி்க டசயது, 
பைதவயடா்ன எழுத்து வதகதய 
பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.

●	 Font Size கீழி்ங்கு பட்டிப் 
டபட்டியின அம்பு்ககுறிதய்க கிளி்க 
டசயது, பைதவயடா்ன எழுத்தின 
அளதவத் பைர்நடைடு்கக 
பவண்டுமே.

●	 Font color கீழி்ங்கு பட்டிப் 
டபட்டியின அம்பு்ககுறிதய்க கிளி்க 
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Character Control Palette மூலம் எழுத்துக்களின் பண்பு்கக்ள மோறறியகமேத்்தல் 
1. பைதவயடா்ன உதைதயத் பைர்நடைடு்ககவும்.
2. Character Control Palette இல் பைதவயடா்ன மேடாற்்ங்கதளச் டசயயவும்.

Bold

Font

Italic

Small Caps

Font Size

Underline

Leading Horizontal 
Scale

Tracking

Baseline  
Shift

படம் 2.34 Character Control Palette

Font Size: 60pt

Font:  
Arial Black 
Bold 

Underlined

Small 
Caps

Italic

படம் 2.35 Character Control Palette மூலம் எழுத்துக்களின் பண்பு்கக்ள மோறறியகமேத்்தல்
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2.17.3 உகையின் நி்றத்க்த 
மோறறு்தல்

உதையின நி்த்தை எளிைடாக மேடாற்றி 
அதமே்கக முடியும்.  கருப்பு நி்ம் அல்லடாமேல் 
மேற்் நி்ங்கதளப் பயனபடுத்தும் பபடாது 
படார்ப்பைற்கு அைகடாக இரு்ககும்.

எழுத்து்ககளு்ககு வண்ணமிெ
1. வண்ணமிெ பவண்டிய 

உதைதயத் பைர்வு டசயய 
பவண்டும்.

2. பட்டிப்பட்தெயில் Window>Show 
Colors எனபதை்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.  இப்டபடாழுது Colors 
palette பைடானறும்.  அதில் 
பைதவயடா்ன வண்ணத்தை்க 
கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
எழுத்து்ககள் ்டாம் பைர்நடைடுத்ை 
வண்ணத்திற்கு மேடாறி இரு்ககும். 

படம் 2.36 உகையின் நி்றத்க்த மோறறு்தல்

2.18 வகைபடம் (Drawing)
பபஜபமே்ககரில் பல வதகயடா்ன பெம் 
வதையும் கருவிகள் உள்ள்ன.  தலன டூல் 
(line tool), டை்கெடாங்கல் டூல் (Rectangle 
tool), எலிப்ஸ டூல் (Polygon tool) மேற்றும் 
படாலிகடான டூல் (Polygon tool) ஆகியதவ 

முைனதமேயடா்ன ்டானகு பெம் வதையும் 
கருவிகளடாகும்.

2.18.1 ட்காடு்கள் வகை்தல்
பபஜபமே்ககரில் இைண்டு வதகயடா்ன 
பகடாடு வதையும் கருவிகள் உள்ள்ன.  
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ஒரு புள்ளிக ட்காடு வகைய  
(To Draw a Dotted line)

1. கருவிப் டபட்டியிலுள்ள தலன 
டூலில் இருமுத் கிளி்க டசயயவும்.  
Custom Stroke உதையடாெல் டபட்டி 
பைடானறும்.

படம் 2.38 Custom Stroke உகையாடல் டபட்டி

2. Stroke style கீழி்ங்கு பட்டிப்டபட்டியில் 
பைதவயடா்ன பகடாட்டின வதகதயத் 
பைர்நடைடு்ககவும்.

படம் 2.39 Stroke style கீழி்றஙகு பட்டிப்டபட்டி

3. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன்க 
கிளி்க டசயயவும்.  இப்டபடாழுது 
சுட்டு்ககுறியடா்னது crosshair ஆக 
மேடாறும்.

4. திதையில் கிளி்க டசயது இழுத்து, 
புள்ளி்க பகடாட்தெ வதையலடாம்.

5. சுட்டிதய அழுத்துவதை 
விட்ெவுென, பகடாடு வதையப்பட்டு 
ப ை ர் ந ட ை டு ்க க ப் ப ட் டி ரு ்க கு ம் .  
அைன இருபு்மும் அளவு மேடாற்றும் 
தகப்பிடிகள் இரு்ககும். 

 பைதவயடா்னடால் பகடாட்டில் உள்ள 
தகப்பிடிதய கிளி்க டசயது இழுத்து 
பகடாட்டின அளதவ மேடாற்றி்க 
டகடாள்ளலடாம்.

ஒரு கருவி எநை திதசயிலும் ப்ர்பகடாடு 
வதையப் பயனபடுகி்து.  மேற்ட்டாரு 
கருவி 45 டிகிரி பகடாண அளவில் மேட்டுபமே 
ப்ர்பகடாடு வதையப் பயனபடுகி்து.  
அநை்க கருவிகளின மீது இருமுத் கிளி்க 
டசயது அைன பண்புகதள மேடாற்்லடாம்.  

ஒரு ட�ர் ட்காடு வகைய
1. கருவிப் டபட்டியிலிருநது தலன 

டூதல பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  
சுட்டு்ககுறியடா்னது crosshair ஆக 
மேடாறும்.

2. திதையில் பைதவயடா்ன இெத்தில் 
கிளி்க டசயது இழு்கக பவண்டும்.

3. சுட்டிதய அழுத்துவதை விட்ெவுென, 
ஒரு பகடாடு வதையப்பட்டு 
பைர்நடைடு்ககப்பட்டிரு்ககும்.  அநை்க 
பகடாட்டின இருபு்மும் அைன 
அளதவ மேடாற்்்ககூடிய தகப்பிடிகள் 
இரு்ககும். 

 பைதவயடா்னடால் பகடாட்டில் உள்ள 
தகப்பிடிதய கிளி்க டசயது இழுத்து 
பகடாட்டின அளதவ மேடாற்றி்க 
டகடாள்ளலடாம்.

படம் 2.37 ஒரு ட�ர் ட்காடு
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2. திதையில் கிளி்க டசயது இழு்கக 
பவண்டும்.

3. சுட்டிதய அழுத்துவதை 
விட்ெவுென, டசவவகம் அல்லது 
நீள்வட்ெம் வதையப்பட்டு 
பைர்நடைடு்ககப்பட்டிரு்ககும்.

4. Shift விதசதய அழுத்தி்க 
டகடாண்டு டை்கெடாங்கல் டூதலப் 
பயனபடுத்தி்னடால் சதுைம் 
வதையப்படும்.

 Shift விதசதய அழுத்தி்க டகடாண்டு 
எலிப்ஸ டூதலப் பயனபடுத்தி்னடால் 
வட்ெம் வதையப்படும்.

வட்டமுகன டசவவ்கம் வகை்தல்
வட்ெமுத்ன டசவவகம் வதைய

1. கருவிப் டபட்டியிலுள்ள டை்கெடாங்கல் 
டூலில் இருமுத் கிளி்க டசயயவும்.  
Rounded Corners உதையடாெல் 
டபட்டி பைடானறும்.

 அதிலிருநது பைதவயடா்ன முத்ன 
வதகதயத் பைர்நடைடு்ககவும்.

2. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன்க 
கிளி்க டசயயவும்.  இப்டபடாழுது 
சுட்டு்ககுறியடா்னது crosshair ஆக 
மேடாறும்.

படம் 2.40 ஒரு புள்ளிக ட்காடு

2.18.2 டசவவ்கம் அல்லது நீள்வட்டம் 
வகை்தல் (Drawing Rectangles 
or Ellipses) 

பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் பகடாடு 
வதைவதைப் பபடானப் டசவவகமும், 
நீள்வட்ெமும் வதைய முடியும்.

டசவவ்கம் அல்லது நீள்வட்டம் வகைய
1. கருவிப் டபட்டியிலிருநது டை்கெடாங்கல் 

அல்லது எலிப்ஸ டூதல பைர்நடைடு்கக 
பவண்டும்.  சுட்டு்ககுறியடா்னது 
crosshair ஆக மேடாறும்.

படம் 2.41 டசவவ்கம் அல்லது நீள்வட்டம் வகை்தல் – சதுைம் அல்லது வட்டம் வகை்தல்
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2.18.4 பாலி்கான் டூகல பயன்படுத்தி 
�ட்சத்திைம் வகை்தல்

�ட்சத்திைம் வகைய
1. கருவிப் டபட்டியிலிருநது படாலிகடான 

டூதல பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  
சுட்டு்ககுறியடா்னது crosshair ஆக மேடாறும்.

2. திதையில் பைதவயடா்ன இெத்தில் 
கிளி்க டசயது இழு்கக பவண்டும்.

3. சுட்டிதய அழுத்துவதை 
விட்ெவுென, ஒரு பலபகடாணம் 
வதையப்பட்டிரு்ககும்.

4. பட்டிப்பட்தெயில் Element > Polygon 
Settings எனபதைத் பைர்நடைடு்ககவும்.

படம் 2.44 Element பட்டியிலுள்்ள Polygon 
settings

5. இப்டபடாழுது Polygon Settings 
உதையடாெல் டபட்டி பைடானறும்.

படம் 2.45 Polygon settings உகையாடல் டபட்டி

3. திதையில் பைதவயடா்ன இெத்தில் 
கிளி்க டசயது இழுத்து வட்ெமுத்ன 
டசவவகத்தை வதையலடாம்.

4. சுட்டிதய அழுத்துவதை விட்ெவுென, 
ஒரு டசவவகம் வதையப்பட்டிரு்ககும்.  
Shift விதசதய அழுத்தி்க டகடாண்டு 
வதைநைடால் வட்ெ முத்ன சதுைம் 
கிதெ்ககும்.

படம் 2.42 வட்ட முகன டசவவ்கம் வகை்தல்

2.18.3 பலட்காணம் வகை்தல்
பலட்காணம் வகைய

1. கருவிப் டபட்டியிலிருநது படாலிகடான 
டூதல பைர்நடைடு்கக பவண்டும்.  
சுட்டு்ககுறியடா்னது crosshair ஆக 
மேடாறும்.

2. திதையில் பைதவயடா்ன இெத்தில் 
கிளி்க டசயது இழு்கக பவண்டும்.

3. சுட்டிதய அழுத்துவதை 
விட்ெவுென, ஒரு பலபகடாணம் 
வதையப்பட்டிரு்ககும்.

படம் 2.43 பலட்காணம் வகை்தல்
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2. Star inset மேதிப்பு 25% 
 ப்ககங்களின எண்ணி்கதக 25

பமேற்கண்ெ அளவுகளு்ககு கீபை 
டகடாடு்ககப்பட்டுள்ள ்ட்சத்திை வடிவம் 
பைடானறும்.

படம் 2.48 25 பக்கங்கள் மேறறும் 25% inset 
மேதிப்புடன் கூடிய ஒரு �ட்சத்திைம்

3. Star inset மேதிப்பு 35% 
 ப்ககங்களின எண்ணி்கதக 70

பமேற்கண்ெ அளவுகளு்ககு கீபை 
டகடாடு்ககப்பட்டுள்ள ்ட்சத்திை வடிவம் 
பைடானறும்.

படம் 2.49 70 பக்கங்கள் மேறறும் 35% inset 
மேதிப்புடன் கூடிய ஒரு �ட்சத்திைம்

2.18.5 வடிவத்திறகு நி்றம் மேறறும் 
பாஙகு்கக்ள நிைப்பு்தல்

டசவவ்கத்திறகு நி்றம் நிைப்பு்தல்
1. டை்கெடாங்கல் டூதலப் பயனபடுத்தி 

டசவவகம் வதைய பவண்டும்.
2. டசவவகத்தை பைர்நடைடு்கக 

பவண்டும்.

6. அதிலுள்ள Number of sides 
உதைப்டபட்டியில் 5 எ்ன உள்ளிெவும்.

7. Star inset உதைப்டபட்டியில் 50% 
எ்ன உள்ளிெவும். 

8. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன அழுத்ைவும்.  
இப்டபடாழுது திதையில் ஒரு 
்ட்சத்திைம் டைரியும்.

படம் 2.46 ஒரு �ட்சத்திைம்

 Star inset சைவீைம் பலபகடாண 
வடிவத்தை உள்பு்மேடாக 
இழுத்து ்ட்சத்திை வடிவத்தை்க 
டகடாடு்ககி்து.

ட்காடுக்கப்பட்ட அ்ளவு்களுககு 
�ட்சத்திைம் வகை்தல்

1. Star inset மேதிப்பு 50% 
 ப்ககங்களின எண்ணி்கதக 15

பமேற்கண்ெ அளவுகளு்ககு கீபை 
டகடாடு்ககப்பட்டுள்ள ்ட்சத்திை வடிவம் 
பைடானறும்.

படம் 2.47 15 பக்கங்கள் மேறறும் 50% inset 
மேதிப்புடன் கூடிய ஒரு �ட்சத்திைம்
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2.19 பக்கங்களில் டவகல டசய்்தல்
பபஜபமே்ககர் டமேனடபடாருள் அதிக 
அளவில் ப்ககங்கதள டைடாகுப்பைற்குப் 
பயனபடுத்ைப்படுகி்து.  ஒரு டபரிய 
ஆவணத்தில் புதிய ப்ககங்கதள 
பசர்்ககவும், ஏற்க்னபவ இரு்ககும் 
ப்ககங்கதள நீ்ககவும், ப்ககங்கதள 
்கர்த்ைவும், வரிதசப்படுத்ைவும் 
பபஜபமே்ககர் பயனபடுகி்து. 

2.19.1 ஒரு குறிப்பிட்ட பக்கத்திறகுச 
டசல்லு்தல்

ஒரு ஆவணத்தின பல பகுதிகளு்ககுச் 
டசல்ல பபஜபமே்ககரில், பல வழிமுத்கள் 
உள்ள்ன.

டசய்முக்ற 1
ஒரு ப்ககத்திலிருநது மேற்ட்டாரு ப்ககத்திற்குச் 
டசல்ல விதசப்பலதகயில் Page Up மேற்றும்  
Page Down விதசகதளப் பயனபடுத்ைலடாம்.  
இது ்டாம் அடி்ககடி பயனபடுத்ை்ககூடிய 
உலவுைல் முத்யடாகும்.

டசய்முக்ற 2
திதையின இெது கீழ ஓைத்திலுள்ள 
ப்ககத்திற்கடா்ன பணி்ககுறிதய்க 
கிளி்க டசயதும் ஆவணத்தின ஒரு 
ப்ககத்திலிருநது மேற்் ப்ககத்திற்குச் 
டசல்லலடாம்.  படார்்கக பவண்டிய ப்ககத்தின 
பணி்ககுறிதய்க கிளி்க டசயைடால் அநைப் 
ப்ககம் திதையில் கடாட்ெப்படும்.

டசய்முக்ற 3 
Go to page உதையடாெல் டபட்டிதயப் 
பயனபடுத்துைல்

ஆவணத்தின் ஒரு குறிப்பிட்ட பக்கத்திறகுச 
டசல்ல 

1. பட்டிப் பட்தெயில் Layout > Go to 
page எனபதை்க கிளி்க டசயயவும். 
அல்லது விதசப்பலதகயில்  
Alt+Ctrl+G எனபதை்க அழுத்ைவும். 

3. பட்டிப்பட்தெயில் Window>show 
colors எனபதை்க கிளி்க டசயயவும்.  
(அல்லது) விதசப்பலதகயில் Ctrl +J 
எனபதை அழுத்ைவும்.  இப்டபடாழுது 
Colors palette பைடானறும்.

4 அதில் பைதவயடா்ன நி்த்தை்க 
கிளி்க டசயயவும்.

5. அநை நி்த்ைடால் டசவவகம் 
நிைப்பப்படும்.

படம் 2.50 Window பட்டியிலுள்்ள Show colors 
ட்தர்வு

படம் 2.51 வடிவங்களுககு நி்றம் நிைப்பு்தல்
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படம் 2.54 Layout பட்டியிலுள்்ள  Insert Page  
ட்தர்வு

3. Insert Page உதையடாெல் டபட்டி 
பைடானறும். 

படம் 2.55 Insert Page உகையாடல் டபட்டி

4. Insert உதைப்டபட்டியில் பசர்்கக 
பவண்டிய ப்ககங்களின 
எண்ணி்கதகதய உள்ளிெவும். 

5. ைற்பபடாதைய ப்ககத்திற்கு பினபு 
புதிய ப்ககத்தைச் பசர்்கக,   page(s) 
கீழி்ங்குப் பட்டியில்  ‘after’ 
எனபதை்க கிளி்க டசயயவும்.

6. Insert டபடாத்ைடாத்ன அழுத்ைவும்.
7. இப்டபடாழுது புதிய ப்ககங்கள் 

பசர்்ககப்பட்டிரு்ககும்.

2.19.3 பக்கங்கக்ள நீககு்தல் 
Remove pages உதையடாெல் டபட்டி 
மூலம் பைதவயில்லடாை ப்ககங்கதள நீ்கக 
முடியும். 

1. பட்டிப்பட்தெயில் Layout > Remove 
pages எனபதை்க கிளி்க டசயயவும்.

படம் 2.52 Layout பட்டியிலுள்்ள  Go to page 
ட்தர்வு

2. இப்டபடாழுது  Go to page உதையடாெல் 
டபட்டி பைடானறும்.

படம் 2.53 Go to page உகையாடல் டபட்டி

3. அநை உதையடாெல் டபட்டியில் 
பைதவயடா்ன ப்ககத்தின எண்தண 
உள்ளிெவும்.

4. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன அழுத்தி்னடால் 
்மே்ககுத் பைதவயடா்ன ப்ககம் 
திதையில் பைடானறும்.

2.19.2 பக்கங்கக்ள டசருகு்தல்
ஒரு ஆவணத்தில் பல ப்ககங்கதள 
பசர்்கக முடியும்.  ைற்பபடாதைய ப்ககத்திற்கு 
முனபும், பினபும், இரு ப்ககங்களு்ககு 
இதெயிலும் புதிய ப்ககங்கதள பசர்்கக 
முடியும்.  புதிய ப்ககங்கதள பசர்்ககும் 
பபடாது, பபஜபமே்ககர் ைடா்னடாகபவ ப்கக 
எண்கதள மேடாற்றி்க டகடாள்ளும்.

பக்கங்கக்ள டசர்க்க
1. பசர்்கக பவண்டிய ப்ககத்திற்கு 

முைல் ப்ககத்தில் கிளி்க டசயயவும்.
2. பட்டிப்பட்தெயில் Layout > Insert 

Pages எனபதை்க கிளி்க டசயயவும். 
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டகடாண்டிரு்ககின்்ன.  பமேலும் அதவகள் 
Column guides, Ruler guides மேற்றும் Margin 
guides ஐயும் டகடாண்டுள்ள்ன. 

மேடாஸெர் ப்ககத்தில் தவ்ககப்படும் 
எநை உறுப்படிதயயும் ஒரு ஆவணப் 
ப்ககத்தில் இருநது பைர்நடைடு்கக 
முடியடாது.  மேற்் ப்ககங்கதளப் பபடாலபவ 
மேடாஸெர் ப்ககங்களிலும் டபடாருள்கதள 
உருவடா்ககலடாம், திருத்ைலடாம் மேற்றும் 
நீ்ககலடாம்.  ஆ்னடால் இதவ அத்னத்தையும் 
மேடாஸெர் ப்ககங்களிலிருநது மேட்டும்ைடான 
டசயய பவண்டும்.

ஒரு ஆவண சடாளைத்தின கீழ 
இெது மூதலயில் மேடாஸெர் ப்ககங்கதள்க 
குறி்ககும் ஒரு பணி்ககுறிதய்க கடாணலடாம்.   
L மேற்றும் R எழுத்து்ககள்  (L- இெது 
மேற்றும்  R- வலது எனபதை்க குறி்ககி்து) 
எதிடைதிர் ப்ககம் டகடாண்ெ மேடாஸெர் ப்கக 
பணி்ககுறிதய்க குறி்ககப் பயனபடுகி்து.  
ஒற்த்ப் ப்கக மேடாஸெர் பணி்ககுறிதய்க 
குறி்கக R  மேட்டுபமே பயனபடுத்ைப்படுகி்து.

படம் 2.58 மோஸடர் பக்கப் பணிககுறி

2.20.1 மோஸடர் பக்கத்தில் பக்க 
எண்்கக்ள டசர்த்்தல்

அகனத்துப் பக்கங்களிலும் பக்க 
எண்்கக்ள உருவாக்க

1. Master pages பணி்ககுறியில் கிளி்க 
டசயய பவண்டும்.

2. இப்டபடாழுது டெ்கஸட் டூதல்க கிளி்க 
டசயைடால் டசருகும் புள்ளி I-beam 
ஆக மேடாறும்.

படம் 2.56 Layout பட்டியிலுள்்ள   Remove pages 
ட்தர்வு

2. Remove pages உதையடாெல் டபட்டி 
பைடானறும்.

படம் 2.57 Remove pages உகையாடல் டபட்டி

3. நீ்கக பவண்டிய ப்ககங்களின 
டைடாெ்கக எண்தணயும், முடிவு 
எண்தணயும் டகடாடு்கக பவண்டும்.

4. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.  இப்டபடாழுது பைதவயற்் 
ப்ககங்கள் நீ்ககப்பட்டுவிடும்.

2.20 மோஸடர் பக்கங்கள் (Master Pages)
மேடாஸெர் ப்ககத்தில் தவ்ககப்படும் 
எநைடவடாரு டபடாருளும் ஆவணத்தில் 
உள்ள அத்னத்துப் ப்ககங்களிலும் 
பைடானறும்.  அடுத்ைடுத்ை ப்ககங்களில் 
நீங்கள் மீண்டும் அபை டபடாருள்கதள 
உருவடா்கக பவண்டிய அவசியமில்தல.  
அை்னடால் ப்ைத்தின அளவு குத்கி்து.

மேடாஸெர் ப்ககங்கள் டபடாதுவடாக 
பலடாபகடா்ககள் (logos) ப்கக எண்கள், 
ைதலப்புகள் மேற்றும் அடி்ககுறிப்புகதள்க 
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3. ப்கக எண் இெ பவண்டிய இெது மேடாஸெர் ப்ககத்தை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.
4. Ctrl+Alt+P எனபதை அழுத்ை பவண்டும்.
5. இெது மேடாஸெர் ப்ககத்தில் ப்கக எண் ‘LM’ எ்னத் பைடானறும்.
6. இபை பபடானறு ப்கக எண் இெ பவண்டிய வலது மேடாஸெர் ப்ககத்தை்க கிளி்க டசயய 

பவண்டும்.
7. Ctrl+Alt+P  எனபதை அழுத்ை பவண்டும்.
8. வலது மேடாஸெர் ப்ககத்தில் ப்கக எண் ‘RM’ எ்னத் பைடானறும். மேற்் ப்ககங்களில் 

சரியடா்ன ப்கக எண்கள் டைரியும்.

படம் 2.59 மோஸடர் பக்கத்தில் பக்க எண்்கக்ள டசர்த்்தல்

2.20.2 மோஸடர் பக்கத்திலுள்்ள டபாருள்்கக்ள மேக்றத்்தல்
மேடாஸெர் ப்ககத்தில் உள்ள டபடாருள்கள், ஒரு குறிப்பிட்ெ ப்ககத்தில் டைரியடாமேல் மேத்்கக  
View>Display Master items எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  (வை்ககமேடாக இதில்  
குறியீடு இரு்ககும்.)

படம் 2.60 View பட்டியிலுள்்ள Display Master items

2.20.3 Master pages palette கடக ்காண்பித்்தல்
மேடாஸெர் ப்ககத்தில் டசயய்ககூடிய அத்னத்து்க கட்ெதளகதளயும் Master pages Palette 
ஒழுங்குப்படுத்துகி்து. Master Pages palette தெ்க கடாண்பி்கக:

1. பட்டிப்பட்தெயில் Windows>Show Master Pages எனபதை்க கிளி்க டசயய பவண்டும்.  
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2.20.4 மோஸடர் பக்கம் உருவாககு்தல்
பபஜபமே்ககரில் உருவடா்ககப்படும் 
அத்னத்து ஆவணங்களிலும் டகடாெடா 
நிதலயடாக ‘Document Master’ என் 
டபயரில் மேடாஸெர் ப்ககம் இரு்ககும்.  ஒருசில 
ப்ைங்களில் ஒனறு்ககு பமேற்பட்ெ மேடாஸெர் 
ப்ககங்கள் பைதவப்பெலடாம்.  

ஒரு ஆவணத்தில் ஒனறு்ககு 
பமேற்பட்ெ மேடாஸெர் ப்ககங்கதள 
உருவடா்ககும் பபடாது, ஒவடவடாரு ப்ககமும் 
ைதலப்புகள், அடி்ககுறிகள், ப்கக எண்கள், 
சட்ெங்கள் மேற்றும் இைை உறுப்புகளின 
டைடாகுப்தப்க டகடாண்டிரு்ககும்.  

புதிய மேடாஸெர் ப்ககத்தை 
உருவடா்ககும் பபடாது, அைன டபயர் மேற்றும் 
ஓை அளவுகதள உள்ளிெ பவண்டும்.
புதிய மோஸடர் பக்கத்க்த உருவாக்க,

1. Master Pages Palette இல்  New Master 
Page பணி்ககுறிதய்க கிளி்க டசயய 
பவண்டும்.  இப்டபடாழுது New Master 
Page  உதையடாெல் டபட்டி பைடானறும். 

2. அதில் Name எனனும் 
உதைப்டபட்டியில் மேடாஸெர் ப்ககத்தின 
டபயதை உள்ளிெ பவண்டும்.

3. Margins மேற்றும் Column Guides 
பகுதிகளில் பைதவயடா்ன 
மேடாற்்ங்கதள டசயய பவண்டும்.

4. பி்கு OK டபடாத்ைடாத்ன அழுத்ைவும்.  
புதிய மேடாஸெர் ப்ககம், Master Pages 
Palette இல் பைடானறும். 

படம் 2.63 புதிய மோஸடர் பக்கப் பணிககுறி

படம் 2.61 Window பட்டியிலுள்்ள Show Master 
Pages

2. Master pages Palette திதையில் 
பைடானறும்.

New Master 
Pages icon

Master Pages tab Master Pages List

Pop-up Menu

Page Delete  
Icon

படம் 2.62 Master Pages Palette
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 ஒனறிற்கு பமேற்பட்ெ ப்கக எண்கள் 
கடாற்புள்ளி (,) மூலம் பிரி்ககப்பெ 
பவண்டும். (எ.கடா 5, 7, 9) 

 டைடாெர்ச்சியடா்ன ப்ககங்கதள அச்சிெ  
hyphen(-) பயனபடுத்ை பவண்டும்.  
(எ.கடா 10-17 எனறு டகடாடுத்ைடால் ப்கக 
எண் 10திலிருநது 17 வதை உள்ள 
ப்ககங்கதள அச்சிடும்.)

 ஒரு குறிப்பிட்ெ ப்ககத்திலிருநது 
ஆவணத்தின இறுதி வதை அச்சிெ, 
அச்சிெ பவண்டிய டைடாெ்கக ப்கக 
எண்தண்க டகடாடுத்து  hyphen(-) 
டகடாடு்கக பவண்டும். (எ.கடா.5-) 
ைனித்ைனி ப்கக எண்கதள கடாற்புள்ளி 
(,) மூலம் பிரித்தும், டைடாெர்ச்சியடா்ன 
ப்ககங்கதள hyphen (-) மூலமும் 
டகடாடுத்து ஒபை ப்ைத்தில் அச்சிெ 
முடியும்.  (எ.கடா 5, 9,15-26) 

 Print: Print கீழி்ங்குப் பட்டிப்டபட்டியில்  
Odd pages எனபதைத் பைர்நடைடுத்து 
ஒற்த்ப்பதெ ப்கக எண் உதெய 
ப்ககங்கதள மேட்டும் அச்சிெ முடியும்.  
அபை பபடானறு Even pages எனபதைத் 
பைர்நடைடுத்து இைட்தெப்பதெ ப்கக 
எண் உதெய ப்ககங்கதள மேட்டும் 
அச்சிெ முடியும்.
●	 Copies உதைப்டபட்டியில் 

பைதவயடா்ன ்கல்களின 
எண்ணி்கதகதய உள்ளிெ 
பவண்டும்.

●	 Collate எனனும் பைர்வுப் 
டபட்டிதய பைர்வு டசயயலடாம் 
அல்லது பைர்வு டசயயடாமேலும் 
இரு்ககலடாம்.

 ஐநது ப்ககங்கள் டகடாண்ெ ஒரு 
ஆவணத்தை ்டானகு ்கல்கள் 
அச்சிெ பவண்டுடமேனில்,

 இப்டபடாழுது  collate எனனும் 
பைர்வுப் டபட்டி பைர்வு டசயயடாமேல் 
இருநைடால், முைல் ப்ககம் ்டானகு 

படம் 2.64 New Master Page  உகையாடல் 
டபட்டி

2.21 ஆவணத்க்த அசசிடல் 
1. பட்டிப்பட்தெயில் File>print 

எனபதை்க கிளி்க டசயயவும். 
(அல்லது)  Ctrl+P எனனும் 
விதசப்பலதக குறு்ககு வழிதயப் 
பயனபடுத்ைவும்.  Print Document 
உதையடாெல் டபட்டி பைடானறும்.

2. அதில் கீழ்ககண்ெ மேடாற்்ங்கதள 
டசயயவும்.
●	 Printer கீழி்ங்குப் 

பட்டிப்டபட்டியில் அச்சுப்டபடாறிதய 
பைர்நடைடு்ககவும்.

●	 அச்சிெ பவண்டிய ப்ககங்கதள்க 
குறிப்பிெ   Pages பகுதியில் 
கீழ்ககண்ெவற்றில் ஏபைனும் 
ஒனத்த் பைர்நடைடு்ககவும்.

 All: இநை விருப்பம் ஆவணத்தில் 
உள்ள அத்னத்துப் ப்ககங்கதளயும் 
அச்சிடும்.

 Ranges: இநை விருப்பத்தில் 
ப்கக எண்கதள்க டகடாடுத்து 
ஒரு ப்ககத்தைபயடா அல்லது 
டைடாெர்ச்சியடா்ன பல ப்ககங்கதளபயடா 
அச்சிெலடாம்.
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்கல்கள் அச்சிட்ெ பி்கு, இைண்ெடாவது ப்ககம் ்டானகு ்கல்கள் அச்சிடும்.  இபை 
பபடானறு ஐநைடாவது ப்ககம் வதை அச்சிடும்.  ஆ்னடால்  collate எனனும் பைர்வுப் டபட்டி 
பைர்வு டசயதிருநைடால் முைலில் ஒனறிலிருநது ஐநது ப்ககங்கள் வதை டைடாெர்ச்சியடாக 
அச்சிடும்.  அைன பி்கு மே்படியும் ஒனறிலிருநது ஐநது ப்ககங்கள் வதை டைடாெர்ச்சியடாக 
அச்சிடும்.  இபை பபடானறு ்டானகு ்கல்களும் அச்சிெப்படும்.

3. இறுதியடாக Print டபடாத்ைடாத்ன அழுத்ைவும்.

படம் 2.65 print document உகையாடல் டபட்டி

நிகனவில் ட்காள்்க

●	 டெஸ்கெடாப் பப்பிளிசிங் (சுரு்ககமேடாக DTP) எனபது DTP டமேனடபடாருதளப் பயனபடுத்தி 
ஆவணங்களு்ககடா்ன ப்ககங்கதள வடிவதமேப்பு (page Layout) டசயவைடாகும். 

●	 புகழடபற்் DTP டமேனடபடாருள்களுள் சில அபெடாப் பபஜபமே்ககர்  (Adobe PageMaker), 
அபெடாப் இனடிதசன (Adobe InDesign), குவடார்்க எ்கஸபிைஸ  (QuarkXPress) 
பபடான்தவ.

●	 அபெடாப் பபஜபமே்ககர் எனபது ஒரு ப்கக வடிவதமேப்பு டமேனடபடாருளடாகும்.  இது 
அச்சிடுவைற்கு ஏற்் வதகயில் ஆவணங்கதள வடிவதமே்ககப் பயனபடுகி்து.

●	 கருப்பு நி் எல்தல்க பகடாட்டிற்கு டவளியில் உள்ள பகுதி ஒட்டுப்பலதக  (Pasteboard)  
எ்ன அதை்ககப்படுகி்து.

●	 ஆவணத்தில் உள்ள உதையில் மேடாற்்ங்கள் டசயவது உதை பதிப்பித்ைல் (Text 
Editing) எ்னப்படும்.
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Header (ைதலப்பு) ஒவடவடாரு ப்ககத்தின பமேற்பகுதியிலும் மீண்டும் மீண்டும் வரும் உதை 

Footer (அடி்ககுறிப்பு) ஒவடவடாரு ப்ககத்தின கீழப்பகுதியிலும் மீண்டும் மீண்டும் வரும் உதை

Symbol (அதெயடாளம்) பபஜபமே்ககர் ஆவணத்தில் டசருகப்படும் ஒரு குறியீடு அல்லது சி்ப்பு 
குறியீடு

Margins (ஓைம்) ஆவணத்திலுள்ள உதை்ககும் ப்ககத்தின விளிம்பிற்கும் இதெப்பட்ெ 
பகுதி

Orientation ஒரு ஆவணத்தை எநை திதசயில் (நீளவடா்ககில் அல்லது அகலவடா்ககில்) 
அச்சிெ பவண்டும் எ்ன்க குறிப்பது

Menu (பட்டி) கட்ெதளகளின பட்டியல்

Editing (பதிப்பித்ைல்) உதையில் டசயயப்படும் மேடாற்்ங்கள்

Undo இறுதியடாக்க டகடாடுத்ை கட்ெதளதயத் திரும்பப் டப்ல்

Redo Undo கட்ெதளதயத் திரும்பப் டப்ல்

●	 உதைத்டைடாகுதியடா்னது ்டாம் ைட்ெச்சு டசயை உதைதயபயடா அல்லது ஒட்டிய 
உதைதயபயடா அல்லது பவறு ஆவணத்திலிருநது டகடாண்டு வைப்பட்ெ உதைதயபயடா 
டகடாண்டிரு்ககும்.

●	 ஒரு உதைத்டைடாகுதியிலுள்ள உதையடா்னது மேற்ட்டாரு உதைத்டைடாகுதி்ககுள் 
டசல்லுமேடாறு, ஒரு உதைத்டைடாகுதிதய மேற்ட்டாரு உதைத்டைடாகுதியுென 
இதண்ககபவடா அல்லது டைடாெர்புபடுத்ைபவடா முடியும்.  இவவடாறு 
டைடாெர்புபடுத்ைப்பட்டிரு்ககும் உதைத்டைடாகுதிகளு்ககு டைடாெர்புள்ள 
உதைத்டைடாகுதிகள்  (Threading text blocks) எனறு டபயர்.

●	 உதைத்டைடாகுதிகளு்ககு இதெபய உள்ள உதைதய இதண்ககும் டசயல்முத்்ககு 
டைடாெர்புபடுத்ைப்பட்ெ உதை (threading text) எனறு டபயர்.

●	 ஒனறு அல்லது அைற்கு பமேற்பட்ெ டைடாெர்புள்ள உதைத்டைடாகுதிகள் வழியடாக படாயும் 
உதை ஸபெடாரி (story) எ்னப்படும்.

●	 மேடாஸெர் ப்ககத்தில் தவ்ககப்படும் எநைடவடாரு டபடாருளும் ஆவணத்தில் உள்ள 
அத்னத்துப் ப்ககங்களிலும் பைடானறும்.

●	 மேடாஸெர் ப்ககங்கள் டபடாதுவடாக பலடாபகடா்ககள் (logos), ப்கக எண்கள், ைதலப்புகள் 
மேற்றும் அடி்ககுறிப்புகதள்க டகடாண்டிரு்ககின்்ன.

●	 மேடாஸெர் ப்ககத்தில் தவ்ககப்படும் எநை உறுப்படிதயயும் ஒரு ஆவணப் ப்ககத்தில் 
இருநது பைர்நடைடு்கக முடியடாது.
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 அ) Ctrl+A 
 ஆ) Ctrl +B 
 இ) Ctrl+C
 ஈ) Ctrl+W
6. _________ கருவி ஆவணத்தின 

ஒரு பகுதிதயப் டபரிைடா்ககிப் படார்்ககப் 
பயனபடுகி்து.

 அ) Text tool  
 ஆ) Line tool 
 இ) Zoom tool  
 ஈ) Hand tool
7. டபட்டிகள் வதைவைற்குப் பயனபடும் 

கருவி _________
 அ) Line
 ஆ) Ellipse 
 இ) Rectangle  
 ஈ) Text
8. Place கட்ெதள _________ 

பட்டியில் இெம்டபற்றிரு்ககும்.
 அ) File
 ஆ) Edit
 இ) Layout
 ஈ) Window
9. முழு ஆவணத்தைத் பைர்நடைடு்கக 

விதசப்பலதகயில் _________ 
குறு்ககு வழி சடாவி பசர்மேடா்னத்தை 
அழுத்ை பவண்டும்.

 அ) Ctrl+A 
 ஆ) Ctrl +B 
 இ) Ctrl+C
 ஈ) Ctrl+D

பகுதி – அ 
 I.   சரியான விகடகயத் 

ட்தர்்நட்தடுத்து எழுது்க
1. DTP எனபைன விரிவடா்ககம் 

_________
 அ) Desktop Publishing 
 ஆ) Desktop publication 
 இ) Doctor to Patient  
 ஈ) Desktop Printer
2. _________ எனபது ஒரு DTP 

டமேனடபடாருளடாகும். 
 அ) Lotus 1-2-3
 ஆ) PageMaker
 இ) Maya
 ஈ) Flash
3. எநை பட்டியில் New கட்ெதள 

இெம்டபற்றுள்ளது?
 அ) File menu
 ஆ) Edit menu
 இ) Layout menu   
 ஈ) Type menu
4. Page Maker சன்னல் திதையில் கருப்பு 

நி் எல்தல்க பகடாட்டிற்கு டவளியில் 
இரு்ககும் பகுதி _________ எ்ன 
அதை்ககப்படும்.

 அ) page  
 ஆ) pasteboard
 இ) blackboard  
 ஈ) dashboard
5. PageMaker ஆவணத்தை 

மூடுவைற்கடா்ன விதசப்பலதக 
குறு்ககு வழி _________
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 இ) Paste - (iii) Ctrl+X
 ஈ) Undo - (iv) Ctrl+C
19. கீழ்ககண்ெவற்றில் டபடாருநைடாை 

ஒனத்த் பைர்நடைடு.
 i.  Adobe PageMaker, QuarkXPress, 

Adoble InDesign, Audacity
 ii.  File, Edit, Layout, Type, Zip
 iii.  Pointer Tool, Line Tool, Hide Tool, 

Hand Tool
 iv. Bold, Italic, Portrait, Underline.
20. கீழ்ககண்ெவற்றில் சரியடா்ன 

கூற்த்த் பைர்நடைடு.
 i. அ)  சுட்டியின மூலம் மேட்டுபமே 

உதைதயத் பைர்நடைடு்கக 
முடியும்.

  ஆ)  சுட்டி மேற்றும் 
விதசப்பலதகயின மூலம் 
உதைதயத் பைர்நடைடு்கக 
முடியும்.

 ii.  அ)  DTP  எனபைன விரிவடா்ககம் 
Desktop publishing. 

  ஆ)  DTP  எனபைன விரிவடா்ககம் 
Desktop publication.

21. கீழ்ககண்ெவற்றில் சரியடா்ன 
இதணதயத் பைர்நடைடு.

 i. அ) Edit Cut
   ஆ) Edit New
 ii. அ) Undo Copy
   ஆ) Undo Redo 

பகுதி – ஆ 
II.    மூன்று வரி்களில் விகடயளிக்கவும்  

1. Desktop publishing என்டால் என்ன?
2. DTP டமேனடபடாருள்களு்ககு 

எடுத்து்ககடாட்டுகள் ைருக.
3. பபஜபமே்ககர் டமேனடபடாருதள 

தி்ப்பைற்கடா்ன வழிமுத்கதள்க 
கூறு.

10. எழுத்து வடிவூட்ெல் 
கீழ்ககண்ெவற்றில் எநை 
பண்புகதளப் டபற்றிரு்ககும்?

 அ) Bold
 ஆ) Italic
 இ) Underline 
 ஈ) All of these
11. உதைதய பதிப்பி்கக பயனபடும் 

கருவி எது?
 அ) Text tool
 ஆ) Type tool 
 இ) Crop tool  
 ஈ) Hand tool
12. PageMaker இல் ஆவணத்தை 

அச்சிெப் பயனபடும் விதசப்பலதக 
குறு்ககு வழி _________

 அ) Ctrl+A 
 ஆ) Ctrl +P
 இ) Ctrl+C
 ஈ) Ctrl+V
13. அபெடாப் பபஜபமே்ககர் எனபது 

_________ டமேனடபடாருளடாகும்.
14. _________ பட்தெ பபஜபமே்ககர் 

ஆவணத்தின பமேல்பகுதியில் 
இரு்ககும்.

15. ஆவணத்தை பமேலும் கீழுமேடாகவும், 
இெது மேற்றும் வலது பு்மேடாகவும் 
்கர்த்துவதை _________ 
எனகிப்டாம்.

16. _________ கருவி வட்ெம் 
வதைவைற்குப் பயனபடுகி்து.

17. _________ பட்டிதய்க கிளி்க 
டசயது Insert Pages விருப்பத்தைப் 
டப்லடாம்.

18. டபடாருத்துக.
 அ) Cut - (i) Ctrl+Z
 ஆ) Copy - (ii) Ctrl+V
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3. பபஜபமே்ககரில் உள்ள 
ஏபைனும் மூனறு கருவிகளின 
குறும்பெங்கதளயும், அைன 
பயனகதளயும் கூறு.

4. பிரி்ககப்பட்ெ உதைத்டைடாகுதிதய 
எவவடாறு பசர்ப்படாய?

5. உதை உள்ள சட்ெங்கதள எவவடாறு 
இதணப்படாய?

6. மேடாஸெர் ப்ககத்தின பயன என்ன?
7. மேடாஸெர் ப்ககத்தில் ப்கக எண்கதள 

எவவடாறு பசர்ப்படாய?

பகுதி – ஈ 
IV.    ஒரு பக்க அ்ளவில் 

விகடயளிக்கவும்
1. பபஜபமே்ககர் கருவிப்டபட்டியிலுள்ள 

கருவிகதளப் பற்றி விவரி.
2. சட்ெத்தில் உதைதய தவப்பைற்கடா்ன 

வழிமுத்கதள்க கூறு.
3. உதைத்டைடாகுதியிலுள்ள உதைதய 

சட்ெத்திற்கு எவவடாறு மேடாற்றுவடாய?
4. படாலிகடான டூதலப் பயனபடுத்தி 

ஒரு ்ட்சத்திைம் வதைவைற்கடா்ன 
வழிமுத்கதள்க கூறு.

4. பபஜபமே்ககர் டமேனடபடாருளில் 
ஒரு புதிய ஆவணத்தை எவவடாறு 
தி்்ககலடாம்?

5. ஒட்டுப்பலதக என்டால் என்ன?
6. பபஜபமே்ககரில் உள்ள பட்டிப்பட்தெ 

பற்றி குறிப்பு எழுதுக.
7. எலிப்ஸ டூல் மேற்றும் எலிப்ஸ ஃபிபைம் 

டூல் பவறுபடுத்துக.
8. உதை பதிப்பித்ைல் என்டால் என்ன?
9. உதைத்டைடாகுதி என்டால் என்ன?
10. டைடாெர்புள்ள உதைத்டைடாகுதி 

என்டால் என்ன?
11. டைடாெர்புள்ள உதை என்டால் என்ன?
12. பபஜபமே்ககரில் புதிய ப்ககங்கதள 

எவவடாறு டசருகலடாம்?

பகுதி – இ 
III.    ஒரு பத்திய்ளவில் 

விகடயளிக்கவும்  
1. பபஜபமே்ககர் என்டால் என்ன?  அைன 

பயனகதள கூறு.
2. பபஜபமே்ககரில் உள்ள ஏபைனும் 

மூனறு கருவிகதளயும் அைன 
விதசப்பலதக குறு்ககு வழிகதளயும் 
கூறு.
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