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விதிமுறைகள் 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் றைட்டரிலிருந்து நான்கு செய்முறைகளும் ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்கிலிருந்து 

மூன்று செய்முறைகளும் ஓபன் ஆஃபீஸ் நிகழ்த்துதலிருந்து மூன்று செய்முறைகளும். 

செய்முறை வகுபபறைகளில் செய்து பழக வவண்டும்.

2. ஓபன் ஆஃபீஸ் இைண்டு வினாக்களில் ஏவதனும் ஒன்றை வதரந்சதடுக்கவும்.

3. மதிபசபண்கள் (Distribution of Marks) 

I. அகத்வதரவு மதிபபீடு (Internal Assessment):            5 மதிபசபண்கள்

செய்முறைப பதிவவடு 5 மதிபசபண்கள்

II. புைத்வதரவு மதிபபீடு   (External Assessment):            15 மதிபசபண்கள்

(அ) ஓபன் ஆஃபீஸ் செய்முறைகள் (Procedure)        10 மதிபசபண்கள்

(ஆ) சவளியீடு (Output) 5 மதிபசபண்கள்

சமாத்தம் 20 மதிபசபண்கள்

செய்முறை நிைல்கள் - றகவேடு

கணினி சதாழில்நுடபம்செய்முறை 11
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சபாருள்டக்கம்

செய்முறை 
எண்

வினா எண் செய்முறைகள் பக்க எண்

1 CT1 ஓபன் ஆஃபீஸ் றைட்டர – உறைறே பதிபபித்து 
வடிவறமத்தல்

5

2 CT2 ஓபன் ஆஃபீஸ் றைட்டர – பக்க அறமவு மாறைம் 9

3 CT3 ஓபன் ஆஃபீஸ் றைட்டர – அட்டவறை 
வடிவறமபபு

11

4 CT4 ஓபன் ஆஃபீஸ் றைட்டர – வாய்பாடு மூலம் 
அட்டவறை உருவாக்குதல்

14

5 CT5 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்  –Fill கட்டறள மூலம் 
அட்டவறைத் தாள் உருவாக்குதல்

16

6 CT6 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்  – அட்டவறைத் தாள் 
உருவாக்குதல்.

18

7 CT7 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்  – எண்வரிறெறே 
உருவாக்குதல்

23

8 CT8 ஓபன் ஆஃபீஸ் இம்பசைஸ்  –பள்ளிறே பறறி 
நிகழ்த்துதறல உருவாக்குதல்.

26

9 CT9 ஓபன் ஆஃபீஸ் இம்பசைஸ்- படிவஙகறள 
பேன்படுத்துதல்

28

10 CT10 ஓபன் ஆஃபீஸ் இம்பசைஸ் – வாைத்தின் நாடகள் 30
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CT- 1 - உறைறே பதிபபித்து வடிவறமத்தல்

CT-1 கீவழ சகாடுக்கபபடடுள்ள உறைறே உள்ளீடு செய்க

  Heaven from all creatures hides the book of fate
  All but the page prescribe the present state
  A hero perishes or a sparrow fall

பின்வரும் கட்டறளகறளப பேன்படுத்தி வமவல உள்ள உறைறே மாறறுக.

(அ)  சகாடுக்கபபட்ட உறைறே உள்ளீடு செய்க.

(ஆ)  விறெபபலறக மறறும் சுடச்டளியின் உதவிோல் சவடடுதல், நகசலடுத்தல் மறறும் 
ஒடடுதல் வபான்ைவறறை செய்க.

(இ)   Find & Replace  என்ை உறைோ்டல் சபடடிறே பேன்படுத்தி “Heaven” என்ை சொல்றல 
“God” என்ை சொல்லாக மாறறுக.

(ஈ)  எழுத்து வறக மறறும் எண்ைாக மாறறுக.
(உ)  முதலாவது வரிறெறே குறும்ப்டஙகள் மறறும் குறுக்கு ொவி வெரமானத்றத 
பேன்படுத்தி இ்டது, வலது, றமே மறறும் வநரத்தி இறெவுகறள செய்க.

(ஊ) இைண்்டாவது வரிறெறே எண் வரிறெோகவவா அல்லது புல்லட  குறியீவ்டா சகாண்டு 
காடடுக.

(எ)  தானிேஙகி ெரி செய்யும் வெதி மூலம் சபாதுவாக தவைாக தட்டச்சு செய்ேபபடும் 
சொறகறள மாறறுக.

செய்முறைகள்

 1. உறைறே உள்ளீடு செய்தல்

  Heaven from all creatures hides the book of fate

  All but the page prescribe the present state

  A hero perishes or a sparrow fall

 2. விறெபபலறக மறறும் சுடடியின் உதவிோல் சவடடுதல், நகசலடுத்தல் மறறும் ஒடடுதல்.

 (i) சுடடியின் உதவிோல் சவடடுதல் மறறும் ஒடடுதல்:

  சுடடியின் மூலம் உறைறே வதரந்சதடுக்கவும்

  Edit → Cut [அல்லது] cut குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும்.

  ஒட்டபப்ட வவண்டிே இ்டத்திறகு சுடடிறே நகரத்தவும்.

  Edit → Paste [அல்லது] Paste குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும்.

 (ii) சுடடியின் உதவிோல் நகசலடுத்தல் மறறும் ஒடடுதல் :

  சுடடியின் மூலம் உறைறே வதரந்சதடுக்கவும்

  சுடடியின் மூலம் உறைறே வதரந்சதடுக்கவும்

  Edit → Copy [அல்லது] Copy குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும்.
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  ஒட்டபப்ட வவண்டிே இ்டத்திறகு சுடடிறே நகரத்தவும். 

  Edit → Paste [அல்லது] Paste குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும்.

 (iii) விறெபபலறக உதவிோல் சவடடுதல் மறறும் ஒடடுதல்:

  விறெபபலறக மூலம் உறைறே வதரந்சதடுக்கவும்.

  உறைறே சவடடுவதறகு  Ctrl + X என்ை ொவி வெரமானத்றத அழுத்தவும்.

  ஒட்டபப்ட வவண்டிே இ்டத்திறகு வெரகுமி்டத்றத நகரத்தவும்.

  சவட்டபபட்ட உறைறே ஒடடுவதறகு Ctrl + V என்ை ொவி வெரமானத்றத அழுத்தவும்.

 (iv) விறெபபலறகயின் உதவிோல் நகசலடுத்தல் மறறும் ஒடடுதல் :

  விறெபபலறகயின் மூலம் உறைறே வதரந்சதடுக்கவும்.

  உறைறே நகசலடுபபதறகு Ctrl + C  ொவி வெரமானத்றத அழுத்தவும்.

  ஒட்டபப்ட வவண்டிே இ்டத்திறகு செருகுமி்டத்றத நகரத்தவும். 

  சவட்டபபட்ட உறைறே ஒடடுவதறகு Ctrl + V என்ை ொவி 

  வெரமானத்றத அழுத்தவும்.

 3. “Heaven” என்ை சொல்றல “God” என்ை சொல்லாக மாறறுதல்

  Find & Replace  உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

  Search For உறைபசபடடியில்  “Heaven” என்ை சொல்றல உள்ளி்டவும். 

  Replace with  உறைப சபடடியில்  “God” என்ை சொல்றல உள்ளி்டவும்.

  Replace [அல்லது] Replace All என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்ேவும்.

4. எழுத்து வறக மறறும் வண்ைத்றத மாறறுதல்

 விறெபபலறக அல்லது சுடடியின் மூலம் பத்திறே வதரந்சதடுக்கவும்.

 வடிவூட்டல் கருவிபபடற்டயில்  Font Name list box –ல் கீழ் வநாக்கிே அம்புக்குறிறே கிளிக் 
செய்ேவும். 
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 “Impact” என்ை எழுத்து வறகறே வதரவு செய்ேவும். 

 Font Color  குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும் , வதான்றும் வண்ைத்தடடில்  “சிவபபு”  நிைத்றத 
வதரவு செய்ேவும்.

 5. முதல் வரிறே வலது, இ்டது, றமே மறறும் வநரத்தி இறெவுகள் செய்க

  செருகுமி்டத்றத முதல் வரியின் சதா்டக்கத்தில் றவக்கவும். விறெபபலறக மறறும் சுடடியின்  
மூலம் பத்தி இறெவுகறள மாறறுதல்.

பத்தி இறெவு சுடச்டலியின் மூலம் கிளிக் 
செய்ே வவண்டிே 

பணிக்குறி

விறெபபலறக ொவி 
வெரமானம்

இ்டது கிளிக்   பணிக்குறி Ctrl + L

வலது கிளிக்   பணிக்குறி Ctrl + R

றமே கிளிக்   பணிக்குறி Ctrl + E

வநரத்தி கிளிக்   பணிக்குறி Ctrl + J

 6. இைண்்டாவது வரிறே எண் வரிறெோகவவா அல்லது புல்லட குறியிடவ்டா காடடுதல்

  இைண்்டாவது வரிறே வதரந்சதடுக்கவும்

  Bullets icon [அல்லது] Number list குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும்.

 7. தானிேஙகு ெரி செய்யும் வெதி மூலம் சபாதுவாக தவைாக தட்டச்சு செய்ேபபடும் சொறகறள 
மாறறிேறமத்தல்

  Tools → Autocorrect / Autoformat options என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்ேவும். 

  AutoCorrect  உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.
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 “Replace” என்ை உறைப சபடடியில் தவைான அல்லது மாறறி்டபப்ட வவண்டிே  சொல்றல உள்ளீடுக.

  “With” என்ை  உறைப சபடடியில் தவைான அல்லது மாறறி்டபப்ட வவண்டிே சொல்றல உள்ளிடுக.

 “New” சபாத்தாறன கிளிக் செய்க. button

 “OK” என்ை சபாத்தாறன கிளிக் செய்க.
சவளியீடு

God from all creatures hides the book of fate
•	 All	 but	 the	 page	 prescribe	 the	 present	
s t ate
A hero perishes or a sparrow fall
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CT-2 பக்க அறமவு மாறைல்

CT-2 கீவழ சகாடுக்கபபடடுள்ள உறைறே உள்ளீடு செய்க

The very first modern Olympic Games opened in the first week of April 1896. 
Since	the	Greek	government	has	been	unable	to	fund	construction	of	a	stadium,	
a	wealthy	Greek	architect,	Georgios	Averoff.

 சகாடுக்க உறைறே உள்ளீடு செய்து, பக்கத்தின்  ஓைஙகறள ½ அஙகுலம் அதிகரித்தும் 
குறைத்தும் காடடுக. இறுதியில் பக்க அறமறவ மாறறி தறலபபு மறறும் அடிக்குறிபபுகறள 
இடுக.

செய்முறைகள்

 1. ஸ்்டார ஆஃபீஸ் றைட்டர ஆவைத்தில் கீழ்க்காணும் நான்கு வரிகறள உள்ளீடு செய்தல்

 2. பக்கத்தின் ஓைஙகறள ½  அஙகுலம் அதிகரித்தல் அல்லது குறைத்தல் .

 Format → Page என்ை கட்டறள கிளிக் செய்க.

 Page Style உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

 “Page” என்ை சதாகுதிறே வதரவு செய்க.

 வலது மறறும் இ்டது ஓைஙகறள 1.50” அஙகுலமாக மாறறுக.

 வமல் மறறும் கீழ் ஓைஙகறள 1.25” அஙகுலமாக மாறறுக.

 Orientation விருபபப சபாத்தாறன வதரவு செய்து,	Portrait	[அல்லது] Landscape வதரவு செய்க.

 “OK” சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.
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 3. தறலபபு மறறும் அடிக்குறிபபு உருவாக்குதல்:

  Format →	Page கட்டறளறே கிளிக் செய்க.

	 	 Page	Style	உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

  “Header”  சதாகுதிறே வதரவு செய்க.

   “Header On” என்ை வதரவு சபாத்தாறன கிளிக் செய்க.

  “Footer” சதாகுதிறே வதரவு செய்க.

  “Footer On” என்ை வதரவு சபாத்தாறன கிளிக் செய்க.

  “OK” சபாத்தாறன கிளிக் செய்க. 

 4. ஆவைத்திறகு தறலபபு மறறும் அடிக்குறிபறப வெரத்தல்

  தறலபபுப பகுதியில் கிளிக் செய்து செருகுமி்டத்றத சகாண்டு வருக.

   “Olympic Games” என்ை  தறலபறப உள்ளீடுக.

  அடிக்குறிபபுப பகுதியில் கிளிக் செய்து செருகுமி்டத்றத சகாண்டு வருக.

  பக்க எண் இடுவதறகு  Insert → Fields →	Page	Number என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்க.

சவளியீடு

Olympic Games

The very first modern Olympic Games opened in the first week of April 1896. 
Since	the	Greek	government	has	been	unable	to	fund	construction	of	a	stadium,	
a	wealthy	Greek	architect,	Georgios	Averoff.

1
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CT-3 அட்டவறை வடிவறமபபு

CT-3  ஐந்து மாைவரகளின் சபேர மறறும் அவரகள் மூன்று பா்டஙகளில் சபறை 

மதிபசபண்கள் ஆகிேவறறை சகாண்்ட ஒரு அட்டவறைறே தோர செய்க. 

அதில் வமலும் இைண்டு மாைவரகளின் சபேர மறறும் மதிபசபண்கறள 

உள்ளி்டவும். அட்டவறை வடிவறமபபு கருவிபபடற்டறே பேன்படுத்தி 

எல்றலகள், வகாடுகள் மறறும் பின்புல வண்ைம் வபான்ைவறறை மாறறுக.

செய்முறைகள்

 1. ஆறு வரிறெ மறறும் நான்கு சநடுவரிறெகறள சகாண்்ட அட்டவறைறே உருவாக்குதல்  

  Table → Insert → Table கட்டறளறே வதரவு செய்க.

  “Insert Table” உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

  Name உறைப சபடடியில் Marks என உள்ளி்டவும்

  columns என்ை சுழல் சபடடியில் 4 என உள்ளி்டவும்.

  Rows என்ை சுழல் சபடடியில் 6 என உள்ளி்டவும்.

   “OK” சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.

 ஐந்து மாைவரகளின் சபேர மறறும்  அவரகள் மூன்று பா்டஙகளில் சபறை மதிபசபண்கறள 

உள்ளிடுதல். 

NAME TAM ENG MATHS

SARALA. S 56 48 86

RAJARAJAN. K 94 76 95

VIMALA. R 88 64 58
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PUNITHA. G 55 69 79

PRAVEENA. P 98 97 99

2. அட்டவறை வடிவறமபபு கருவிபபடற்டறே பேன்படுத்தி எல்றலகள், வகாடுகள் மறறும் பின்புல 

வண்ைம் வபான்ைவறறை மாறறுதல்

 முழு அட்டவறைறேயும் வதரந்சதடுக்க  Table → Select → Table என்ை  கட்டறளறே கிளிக் 

செய்க.

 அட்டவறை வடிவூட்டல் கருவிபபடற்ட திறையில் வதான்றும்

 (i) அட்டவறையின் எல்றலகள் (Border Style) மாறறுதல்:

  Borders குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்க விருபபமான Line style றே வதரந்சதடு.

 (ii) அட்டவறையின் வகாடுகள் (Line style) மாறறுதல்:

  Line Style  குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்க விருபபமான Line Style  றே வதரந்சதடு.

 (ii) அட்டவறையின் பின்புல வண்ைத்றத	(			4	background	color)		மாறறுதல்:

	 	 Background	Color	குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்து வண்ைத் தடடு வதான்றும்.  விருபபமான 

வண்ைத்றதத் வதரவு செய்க.

3. வமலும் இைண்டு மாைவரகளின் சபேர மறறும் மதிபசபண்கறள வெரத்தல்

  (i) இைண்டு புதிே வரிறெறே வெரத்தல்

   Table  → Insert  → Row  என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்க.

   “Insert Rows” உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

   Number சுழல் சபடடியில் 2 என உள்ளிடுக.

   “OK” சபாத்தாறன கிளிக் செய்க.

  (ii) வமலும் இைண்டு மாைவரகளின் விவைஙகறள உள்ளீடுக.
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NAME TAM ENG MATHS

MUTHUSAMY. D 65 84 68

VANAROJA. S 49 67 59

சவளியீடு

NAME TAM ENG MATHS

SARALA. S 56 48 86

RAJARAN. K 94 76 95
VIMALA. R 88 64 58

PUNITHA. G 55 69 79
PRAVEENA. P 98 97 99

MUTHUSAMY. D 65 84 68
VANAROJA. S 49 67 59
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CT- 4 வாய்பபாடு மூலம் அட்டவறைறே உருவாக்குதல்

CT-4
1.  சொறசெேலிறே பேன்படுத்தி அட்டவறைறே உருவாக்கி ஐந்து மாைவரகள் சபேரின் 

மூன்று பா்டஙகளில் சபறை மதிபசபண்கறள தட்டச்சு செய்து, ஒவசவாரு மாைவரும் சபறை 

சமாத்த மதிபசபண்கறள வாய்பபாடற்ட பேன்படுத்தி கைக்கிடுக,

செய்முறைகள்

 1. ஆறு வரிறெ மறறும் நான்கு சநடுவரிறெ உள்ள அட்டவறைறே உருவாக்க  

  Table → Insert → Table வதரவு செய்க.

  “Insert Table” உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

  அதில் Name  என்ை உறைப சபடடியின் மதிபசபண்றை தட்டச்சு செய்ே வவண்டும்

  columns  என்ை சுழல் சபடடியின் 4 என தட்டச்சு செய்க.

  Rows என்ை சுழல் சபடடியின் 6 என தட்டச்சு செய்க.

  “OK” சபாத்தாறன கிளிக் செய்ே வவண்டும்.

மாைவரகளின் சபேர மறறும் மூன்று பா்ட மதிபசபண்கறள தட்டச்சு செய்க

NAME TAM ENG MATHS

SARALA. S 56 48 86

RAJARAJAN. K 94 76 95
VIMALA. R 88 64 58

PUNITHA. G 55 69 79
PRAVEENA. P 98 97 99

வமலும் ஒரு சநடுவரிறெறே உள்ளீடுக:
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• கற்டசி சநடுவரிறெயில் சுடடிறே றவத்து.

•	 Table → Insert → Column அல்லது அட்டவறை வடிவூட்டல் கருவிப படற்டயிலுள்ள insert 
column பணிக்குறிறே கிளிக் செய்க.

•	 Table → Insert → Column கட்டறளறே பேன்படுத்தினால், Insert column உறைோ்டல் சபடடி 

வதான்றும். அதில், Number சுழல் சபடடியில் 1 என தட்டச்சு செய்து "Ok" சபாத்தாறன கிளிக் 

செய்ேவும்.

• ஒரு புதிே சநடுவரிறெ வெரக்கபபடும்.

• வாய்பபாடற்ட உருவாக்குதல்.

• முதல் மாைவரின் Total  சநடுவரிறெயில் சுடடிறே றவத்து 

•	 = <B2>+<C2>+<D2> என தட்டச்சு செய்க 

• இறதப வபான்வை மறை மாைவரகளின் மதிபசபண் கூடுதல்கறள கைக்கி்ட வாய்பாடற்ட பேன்படுத்த 

வவண்டும்.

சவளியீடு

NAME TAM ENG MATHS TOTAL

SARALA. S 56 48 86 190

RAJARAJAN. K 94 76 95 265

VIMALA. R 88 64 58 210

PUNITHA. G 55 69 79 203

PRAVEENA. P 98 97 99 294
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CT- 5 அட்டவறையின் செேலியின் மூலம் மதிபசபண் படடிேல் உருவாக்குதல்

CT-5 1. ஐந்து மாைவரகளின் சபேர மறறும் அவரகளின் மூன்று பா்டஙகளின் 
மதிபசபண்கறள சகாண்்ட அட்டவறைச் செேலிறே உருவாக்குக. 

2. மாைவரகளின் மதிபசபண் கட்டறளறே சகாண்டு கைக்கிடுக.

செய்முறைகள்

 (i) அட்டவறைச் செேலிறே உருவாக்குதல் :

  a.  Windows முகபபுத்திறையில் இருந்து (From Windows Desktop):

 Start → Programs → OpenOffice → OpenOffice Calc என்ை கட்டறளறே வதரவு 

செய்க.

  b.  ஸ்்டார முகபபுத் திறையிலிருந்து (From Star Desktop):

   File → New → Spreadsheet என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்க.

 ஒரு புதிே அட்டவறைச் செேலி திறையில் வதான்றும்.

  A1 என்ை சிறைறையில்  “Name” என உள்ளி்டவும்.

  B1 என்ை சிறைறையில் “Tam”  என உள்ளி்டவும்.

  C1 என்ை சிறைறையில் “Eng” என உள்ளி்டவும்.

  D1 என்ை சிறறறையில் “Maths”  என உள்ளி்டவும்.

(ii) ஐந்து மாைவரகளின் சபேர மறறும் அவரகளின் மூன்று பா்டஙகளின் மதிபசபண்கறள உள்ளிடுதல்.

 (iii) அட்டவறைச் செேலிறே வெமித்தல்:

 File → Save [அல்லது] Ctrl + S [அல்லது] Save குறும்ப்டம் – ஏவதனும் ஒன்றை 

பேன்படுத்த வவண்டும்.

(iv) பா்ட ெைாெரிறே கைக்கிடுதல்:

  A7 என்ை சிறைறையில்	“Sub.	Average:”		என உள்ளிடுக.

  B7 என்ை சிறைறைக்கு  சிறைறை  சுடடிறே நகரத்தி, 
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	 	 =Average	(B2	:	B6)	என்ை வாய்பபாடற்ட உள்ளிடுக.

  B7 முதல் D7  வறைோன பைபறப வதரந்சதடுக்க.

  Edit → Fill →	Right	என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்க.

சவளியீடு
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CT- 6 – அட்டவறை செேலியின் மூலம் பணிோளர ெம்பள படடிேல் தோரித்தல்

CT-6
புதிே அட்டவறைச் செேலிறே உருவாக்கி, அதில் கீழ்க்காணும் ஐந்து பணிோளரகளின் 
விவைஙகறள உள்ளி்டவும்.

(அ)	 	 Employee	 Name,	 Employee	 Number,	 Basic	 Pay,	 DA,	 CCA,	 HRA	
ஆகிேவறறை உள்ளி்டவும்.

(ஆ)  வாய்பபாடற்ட பேன்படுத்தி சமாத்த ெம்பளத்றத (Gross Pay) கைக்கி்டவும் 

(இ)   வரிறெ மறறும் சநடுவரிறெகளின் நீள அகலத்றத மாறைவும்.

(ஈ)  பதிவுகறள, பணிோளர சபேரின் அகை வரிறெபபடி அடுக்கவும்.

(உ) வமலும் இைண்டு பணிோளரகளின் விவைத்றத வெரக்கவும்.

(ஊ) ஏவதனும் ஒரு பணிோளரின் விவைத்திறன நீக்கவும்.

(எ) அடிபபற்ட ஊதிேத்தின் வவறுபாடுகறள காடடும் றலன் அல்லது றப 
வறைப்டஙகறள உருவாக்கவும்.

செய்முறைகள்

 (1) அட்டவறைச் செேலிறே உருவாக்குதல்:

  (அ) Windows முகபபுத்திறையில் இருந்து

 Select Start →	Programs	→ OpenOffice → OpenOffice Calc என்ை கட்டறளறே வதரவு 
செய்க.

  (ஆ)  ஸ்்டார முகபபுத் திறையிலிருந்து

   File → New → Spreadsheet என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்க.

  ஒரு புதிே அட்டவறைச் செேலி திறையில் வதான்றும்.

   A1 என்ை சிறைறையில்   “Emp. Name” என உள்ளி்டவும்.

   B1 என்ை சிறைறையில்   “Emp. No” என உள்ளி்டவும்.

   C1 என்ை சிறைறையில்   “Basic Pay” என உள்ளி்டவும்.

   D1 என்ை சிறைறையில்   “DA” என உள்ளி்டவும்.

   E1 என்ை சிறைறையில்   “CCA” என உள்ளி்டவும்.

   IF1 என்ை சிறைறையில்   “HRA” என உள்ளி்டவும்.

   G1 என்ை சிறைறையில்   “Gross Pay” என உள்ளி்டவும்.

  வரிறெ எண்  1ல் கிளிக் செய்ேவும்.

  வரிறெ எண் 1 முழுவதும் வதரந்சதடுக்கபபடும்.

 Ctrl + E [அல்லது] றமே இறெவாக மாறைபப்ட, விறெபபலறகயில் Ctrl+E என்ை ொவி 
வெரமானம் (அல்லது) Center Align குறும்ப்டத்றத பேன்படுத்துக.

 Ctrl + B (அல்லது) Bold குறும்ப்டத்றத பேன்படுத்துக.

 ஐந்து பணிோளரகளின் சபேர மறறும் ஊதிே விவைஙகறள உள்ளிடுதல்:
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  (அ) அட்டவறைச் செேலிறே வெமித்தல்

   File → Save [அல்லது] Ctrl +S  அல்லது Save குறும்ப்டம் ஏவதனும் ஒன்றை 
பேன்படுத்த வவண்டும்.

  (2) சமாத்தம் ஊதிேம் கைக்கிடுதல்

   நுண்ைறைச் சுடடிறே  G1 என்ை சிறைறைக்கு நகரத்தி,  

    =SUM (C1 : F1) என வாய்பபாடற்ட உள்ளி்டவும்.

   G2  முதல்  G6 வறைோன சிறைறைகறள வதரவு செய்க.

   Edit → Fill → Down  என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்க.

 (3) வரிறெயின் உேைம் மறறும் சநடுவரிறெயின் அகலத்றத மாறறுதல்

  (அ) வரிறெயின் உேைத்றத மாறறுதல்:

   அறனத்து வரிறெகறளயும் வதரந்சதடு

   Format → Row →	Height என்ை  கட்டறளறே வதரவு செய்க

Row	height உறைோ்டல் சபடடியில் வரிறெயின் உேைத்றத மாறறி்டவும்.

  (ஆ) சநடுவரிறெயின் அகலத்றத மாறறுதல்:

   அறனத்து சநடுவரிறெகறளயும் வதரந்சதடு

   Format → Column → Width என்ை  கட்டறளே வதரவு செய்க
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  Column width உறைோ்டல் சபடடியில் சநடுவரிறெயின் அகலத்றத உள்ளிடுக.

  OK சபாத்தாறன கிளிக் செய்யும்.

(4) பதிவுகறள அகை வரிறெயில் அறமத்தல்

  A2 முதல் G6 வறைோன சிறைறைகறள வதரந்சதடுக்கவும் 

	 	 Sort	Ascending	குறும்ப்டத்றத கிளிக் செய்ேவும்.

  அட்டவறைச் செேலி கீழ்காணும் படி திறையில் வதான்றும்:

  (5) பணிோளர விவைஙகறள வெரத்தல் மறறும் நீக்குதல்

   (அ) இைண்டு பணிோளரகளின் விவைஙகறள வெரத்தல்:

கீழ்க்காணும் இைண்டு பணிோளரகளின் விவைஙகறள A7 மறறும் A8 சிறைறைகளில் வெரத்தல்.

PUNITHA. E ED0014 5500 2250 800 1500
PREAVEENA. P GD0054 6500 3250 800 1800

 புதிதாக வெரக்கபபட்ட இைண்டு பணிோளரகளின் சமாத்த ஊதிேத்றத கைக்கி்ட.

G6 மறைம் G8 வறைோன சிறைறைகறள வதரந்சதடுக்கவும்

 Edit → Fill → Down என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்ேவும்

  (ஆ) ஒரு பணிோளரின் விவைத்றத நீக்குதல்:

   வரிறெ எண் 5ல் கிளிக் செய்ேவும்.

 Edit → Delete Cells என்ை கட்டறளறே வதரந்சதடுக்கவும்.

 (6) அடிபபற்ட ஊதிேத்தின் வவறுபாடுகறள காடடும் றப (Pie) வறைபடம உருவாக்குதல்:

•	 A1 முதல் A7 வறைோன சிறைறைகறள வதரந்சதடுக்கவும்.

•	 Ctrl சபாத்தாறன அழுத்திேவாறு C1 முதல் C7 வறைோன சிறைறைகறளயும் வதரந்சதடுக்கவும்.
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• முதன்றமக் கருவிபபடற்டயில் Charts குறும்ப்டம்  [அல்லது] Insert → Chart என்ை  கட்டறளறே 
வதரந்சதடுக்க.

•	 ”Chart Wizard” உறைோ்டல் சபடடி திறையில் வதான்றும்

•	 Chart type-ல் ‘Pie” என்பறத வதரவு செய்க.

•	 3D look வதரவு சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.

•	 “Next Button” சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும், வமலும் அடுத்த இைண்டு படிநிறலகறள தவிரக்க 
அடுத்தடுத்து “Next Button” கிளிக் செய்ேவும்.

•	 4-வது படிநிறலயில், “Basic Pay Variation of Employees” என்ை தறலபறப உள்ளீடு செய்க.

•	 Finish  சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும். 

சவளியீடு
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CT- 7 எண் வரிறெறே உருவாக்குதல்

CT-7 கீழ்க்கண்்ட சதா்டரகறள அட்டவறைச் செேலியின் உதவியு்டன் உருவாக்கவும்

(அ)		3/5/00,	3/12/00,	3/19/00	…………….	5/28/00	

(ஆ)		16,	32,	64,	………..	2048	

(இ)		33,	30,	…………	3

செய்முறைகள்

 எண் மறறும் வததி சதா்டர வரிறெகறள உருவாக்குதல்:

 அட்டவறைச் செேலிறே உருவாக்குதல்

 (a) Windows  முகபபுத் திறையிலிருந்து 

 Start → Programs → OpenOffice → OpenOffice Calc என்ை கட்டறளறே வதரவு 
செய்க.

 (b) ஸ்்டார முகபபுத் திறையிலிருந்து 

File → New → Spreadsheet என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்க.

  ஒரு புதிே அட்டவறைச் செேலி திறையில் வதான்றும்.

 (a) வததித் சதா்டறை உருவாக்குதல்:

  A1 முதல் A20 வறைோன சிறைறைகறள வதரந்சதடுக்கவும்.

  Edit → Fill → Series என்ை  கட்டறளறே கிளிக் செய்க.

  Fill Series உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.

  Series Type என்பதில்  Date றே வதரந்சதடுக்கவும்.

  Time Unit என்பதில் Day றே  வதரந்சதடுக்கவும்

  Start value என்பதில் 3/5/2000 றே  வதரந்சதடுக்கவும்

  Stop value என்பதில் 5/28/2000 றே  வதரந்சதடுக்கவும்
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  increment என்பதில் 7 றே  வதரந்சதடுக்கவும்

  OK சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.

 (b) சபருக்கல் விகித எண் வரிறெறே உருவாக்குதல்

  B1 முதல் B20 வறைோன சிறைறைகறள வதரவு செய்க.

  Edit → Fill → Series என்ை கட்டறளறே வதரவு செய்க.

  Fill Series உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்

  Series type என்பதில் Growth என்பறத வதரவு செய்க.

  Start Value என்பறத 16 என உள்ளி்டவும்.

   Stop value என்பதில் 2048 என உள்ளி்டவும்

  Increment என்பதில் 2  என உள்ளி்டவும்.

  OK சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.

 (c) இைக்கு வரிறெ சதா்டறை உருவாக்குதல்

  C1 முதல் C20 வறைோன சிறைறைகறள வதரவு செய்க

  Edit → Fill → Series என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்ேவும்.

  Fill Series உறைோ்டல் சபடடி வதான்றும்.
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 Series type என்பதில் Linear என்பறத வதரவு செய்க. 

  Start Value என்பறத  33 என உள்ளி்டவும்.

  Stop value என்பறத 3  என உள்ளி்டவும்.

   Increment என்பறத -3  என உள்ளி்டவும்.

  OK சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.
சவளியீடு
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CT- 8 பள்ளிறேப பறறிே நிகழ்த்துதல்

CT-8
உமது பள்ளிறே பறறிே விவைஙகறள ஐந்து சில்லுக்கள் வாயிலாக சவளிபபடுத்தக. சில்லுவின் 
பின்னனிறேயும் அதில் வரும் எழுத்தின் வடிவத்றதயும் மாறறி காடடுக.

செய்முறைகள்

  புதிே நிகழ்த்துதல் உருவாக்குதல்

  (a) Windows முகபபுத் திறையிலிருந்து:

   Start → Programs → OpenOffice → OpenOffice Impress வதரவு செய்க.

  (b) ஸ்்டார முகபபுத் திறையிலிருந்து:

   File → New → Presentation வதரவு செய்க.

  “Presentation wizard” ென்னல் திறையின் வதான்றும்.

 “Empty Presentation”  என்ை விருபபத் வதரறவ கிளிக் செய்து“Next” சபாத்தாறன 
கிளிக் செய்ேவும்.

 “Slide design” என்பறத  “keyboard” என வதரவு செய்து “Create” சபாத்தாறன 
கிளிக் செய்ேவும்.

  Presentation ென்னல் திறையின்

  வலது பக்க “Tasks” ொளைத்தில் “Layouts” என்பறத வதரவு செய்ேவும்.

 Click to add title: பள்ளியின் சபேறை தட்டச்சு செய்ேவும்.

 Click to add text: பள்ளிறே பறறி சில குறிபபுகறள தட்டச்சு செய்ேவும்.
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 வமலும் நான்கு சில்லுகறள இறைத்தல்

 இ்டது ொளைத்தில் வலது கிளிக் செய்ேவும், வதான்றும் குறுபடடியில் “New slide” 
அல்லது“Insert → Slide” என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்ேவும்.

 வலது பக்க “Tasks” ொளைத்தில் “Layouts” என்பறத வதரவு செய்ேவும்.

 வமவல குறிபபிடடுள்ள செேல்முறைறே மறை நான்கு காலி சில்லுகளுக்கும் செய்க.

 “Slide Transition” என்பறத கிளிக் செய்ேவும் மறை அறனத்து சில்லுக்ளுக்கும் “Slide 
Transition” விறளவுகறள அறமக்க  “Apply to all slides” என்ை சபாத்தாறன கிளிக் 
செய்ேவும்.

 பின்னணிறே மாறறுதல்:

  Format → Page → Background → என்பறத கிளிக் செய்க.

 “OK” சபாத்தாறன கிளிக் செய்க.

 நிகழ்த்துதறல சதா்டஙக: விறெபபலறகயில் 

 F5  சபாத்தான் (அல்லது] Slide Show → Slide Show என்பறத  வதரவு செய்க.

சவளியீடு
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CT-9 படிவஙகறள பேன்படுத்துதல்

CT-9
படிவஙகறள பேன்படுத்தி ஒரு நிகழ்த்துதறல உருவாக்குதல். ஓபன் ஆஃபீஸ் செேல்பாடுகறள 
குறியீடுதறல (Bullets) பேன்படுத்தி சில்லுறவ உருவாக்குக.

செய்முறைகள்

 புதிே நிகழ்த்துதல் உருவாக்குதல்

 (a) Windows முகபபுத்திறையிலிருந்து:

  Start → Programs → OpenOffice → OpenOffice Impress வதரவு செய்க.

 (b) ஸ்்டார முகபபுத் திறையிலிருந்து:

   File → New → Presentation வதரவு செய்க.

 “Presentation wizard” ென்னல் திறையில் வதான்றும்.

 “From Templates” என்ை விருபபத் வதரறவ கிளிக் செய்து “Next” சபாத்தாறன கிளிக் 
செய்ேவும்.

 slide design என்பறத வதரவு செய்து “Create” சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும்.

 Slides ொளைத்தில் 7 சில்லுகள் வதான்றும்

சில்லுறவ நீக்குதல்:

  சில்லுறவ கிளிக் செய்து வதரவு செய்க.

  வலது கிளிக் செய்து  Delete slide என்ை வதரறவ கிளிக் செய்க.

  Outline View வதரந்சதடு மறறும்  Openoffice செேல்பாடுகறள உள்ளிடுக.

புல்லட குறியீடற்ட கிளிக் செய்து பின்வருவனவறறை தட்டச்சு செய்க.

•	 OpenOffice	Writer

•	 OpenOffice	Calc

•	 OpenOffice	Base

•	 OpenOffice	Draw

•	 OpenOffice	Impress

நிகழ்த்துதறல சதா்டஙக – விறெபபலறகயில் F5 சபாத்தான் அல்லது Slide Show → Slide 
Show என்பறத வதரவு செய்க.
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சவளியீடு
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CT-10 வாைத்தின் நாடகள்

CT-10
ஒரு வாைத்தில் வரும் எல்லா நாடகறளயும் தனித்தனி சில்லுகளாக நிகழ்த்தியும் வரிறெபபடுத்தியும் 
காடடுக. இதறகு வதறவோன ப்டத்றதயும், ஒலிக் வகாபறபயும் வெரத்து காடடுக.

செய்முறைகள்

 புதிே நிகழ்த்துதல் உருவாக்குதல்

  (a) Windows முகபபுத்திறையிலிருந்து:

   Select Start →	Programs	→ OpenOffice → OpenOffice Impress

  (b) ஸ்்டார முகபபுத் திறையிலிருந்து:

   Select File → New → Presentation

 “Presentation wizard” ென்னல் திறையில் வதான்றும்

 “Empty Presentation” என்ை விருபபத் வதரறவ கிளிக் செய்து   “Next” button சபாத்தாறன 

கிளிக் செய்ேவும்.

	 Slide	 design	என்பறத “keyboard” என வதரவு செய்து  “Create” சபாத்தாறன கிளிக் 

செய்ேவும்.

 Presentation ென்னல் திறையில்

  வலது பக்க  “Tasks” ொளைத்தில் “Layouts” என்பறத வதரவு செய்ேவும். Pane

  Click to add title: “Monday” என தட்டச்சு செய்க.

 வமலும் ஆறு சில்லுகறள இறைத்தல்

 இ்டது ொளைத்தில் வலது கிளிக் செய்ேவும். வதான்றும் குறுபடடியில் “New slide” [அல்லது] 
“Insert → Slide” என்ை கட்டறளறே கிளிக் செய்ேவும்.

 வலது பக்க “Tasks” ொளைத்தில் “Layouts” என்பறத வதரவு செய்ேவும் . வமலும் 

குறிபபி்டபபடடுள்ள செய்லமுறைறே மறை ஆறு காலி சில்லுகளுக்கும் செய்க

 சில்லுவில் ப்டக்காடசிறே இறைத்தல்:

 Insert → Picture → From File → [அல்லது] click the insert picture icon from the 
Insert tools bar. குறும்ப்டத்றத வதரவு செய்க.

 ஒலிக் வகாபறப இறைத்தல்::

 Select Insert → Movie and Sound [அல்லது] click the insert Movie and sound 
குறும்ப்டத்றத வதரவு செய்க.

 சில்லுவில் இறைக்க விரும்பும் ஒலிக் வகாபறப வதரவு செய்க.

 வமறகாணும் செேல்முறைகறள மறை எல்லா காலி சில்லுகளுக்கும் செேல்படுத்துக.

 வலது பக்க “Tasks” ொளைத்தில் “Slide Transition”  என்பறத கிளிக் செய்ேவும்.
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 மறை அறனத்து சில்லுகளுக்கும் Slide Transition விறளவுகறள அறமக்க “Apply to 
all slides” என்ை சபாத்தாறன கிளிக் செய்ேவும். 

 நிகழத்துதறல சதா்டஙக: விறெபபலறகயில் F5 சபாத்தாறன [அல்லது] Slide Show → 
Slide Show என்பறத வதரவு செய்க.

சவளியீடு
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செேல்முறைகளுக்கான உள் வதரவுகள்

Qno. வினா வதரவு

CT1
ஓபன் ஆஃபிஸ் றைட்டர - உறைறே பதிபபித்து 

வடிவறமத்தல் CT1 or CT7

CT2 ஓபன் ஆஃபிஸ் றைட்டர - பக்க அறமவு மாறைம் CT2 or CT9

CT3 ஓபன் ஆஃபிஸ் றைட்டர - அட்டவறை உருவாக்குதல் CT3 or CT10

CT4
ஓபன் ஆஃபிஸ் றைட்டர - வாய்பாடு மூலம் அட்டவறை 

உருவாக்குதல் CT4 or CT6

CT5 ஓபன் ஆஃபிஸ் கால்க் - Fill கட்டறளறே பேன்படுத்துதல் CT5 or CT8

CT6 ஓபன் ஆஃபிஸ் கால்க் அட்டவறைத் தாள் உருவாக்குதல் CT6 or CT4

CT7 ஓபன் ஆஃபிஸ் கால்க்  எண் வரிறெறே உருவாக்குதல் CT7 or CT1

CT8
ஓபன் ஆஃபிஸ் இம்பசைஸ் பள்ளிறேப பறறி நிகழ்த்துதறல 

உருவாக்குதல் CT8 or CT5

CT9 ஓபன் ஆஃபிஸ் இம்பசைஸ் - படிவஙகறள பேன்படுத்துதல் CT9 or CT2

CT10
ஓபன் ஆஃபிஸ் இம்பசைஸ் - வாைத்தின் நாடகள்  

ஒலிக்வகாபபு்டன் CT10 or CT3


