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º¡Â¬ó 

 ï£‹ îèõ™ ¹ó†C »èˆF™ õ£›‰¶ ªè£‡®¼‚A«ø£‹. 
Þ‰îŠ ¹ó†CJ¡ à‰¶ ê‚Fèœ, èEŠªð£P»‹ îèõ™ 
ªî£ì˜¹ˆ ªî£N™¸†ðƒèÀ‹ Ý°‹. îQ ïð˜èÀ‹ 
GÁõùƒèÀ‹ Þ¡¬ø‚°ˆ îƒèO¡ Ü¡ø£ìŠ ðEè¬÷ 
«ñô£‡¬ñ ªêŒõF™ èEŠªð£Pè¬÷»‹ èEŠªð£P 
ªñ¡ªð£¼œ è¼Mè¬÷»‹ ðò¡ð´ˆ¶A¡øù˜. èEŠªð£Pèœ 
ïñ¶ Þ™ôƒèO½‹ ðœOèO½‹, ñ¼ˆ¶õñ¬ùèO½‹, ïñ¶ 
õ£›M¡ Ü¬ùˆ¶ ïìõ®‚¬èèO½‹ ¸¬ö‰¶M†ìù. ñ‚èO¡ 
õ£›‚¬è ñŸÁ‹ «õ¬ô º¬ø¬ò»‹, GÁõùƒèœ îñ¶ 
ðEè¬÷»‹ õ÷ƒè¬÷»‹ «ñô£‡¬ñ ªêŒ»‹ º¬ø¬ò»‹, 
Üóê£ƒèƒèœ îñ¶ ï£†¬ì»‹ ñ‚è¬÷»‹ ÝÀ‹ º¬ø¬ò»‹, 
ð™«õÁ º¬ø¬ñèO¡ ïìˆ¬î ñŸÁ‹ ªêò™ð£†´ 
º¬ø¬ò»‹ èEŠªð£Pèœ ñ£ŸP õ¼A¡øù. Mòˆî° 
èEŠªð£Pˆ ªî£N™¸†ðƒèO¡ ðò¡ð£´èÀ‚° â™¬ô«ò 
Þ™¬ô âùô£‹.

 ðò¡ð£†´Š ðEè¬÷Š ðó‰î Ü÷M™ W›‚è£μñ£Á 
õ¬èŠð´ˆîô£‹.

îó¾„ ªêòô£‚è‹ ñŸÁ‹ «ñô£‡¬ñ (õEèŠ ðò¡) 
ªê£™ ªêòô£‚è‹ (Ü½õôè ñŸÁ‹ è™MŠ ðò¡) 
ªêŒFŠ ðKñ£Ÿø‹ (I¡ù…ê™) 
ð®ñ„ ªêòô£‚è‹ (ð™Öìè‹) 
â‡º¬ø‚ èEŠðE (ÜPMò™ ðò¡) 

 GÁõùƒèO™ «ñŸè‡ì ðEèÀœ CôõŸ¬ø„ ªêŒ¶ 
º®‚èˆ «î¬õò£ù ªñ¡ªð£¼œ è¼Mè¬÷Š ðŸP Þ‰ËL™  
M÷‚èŠð†´œ÷¶. ÜP¾‚ Ã˜¬ñ»ì¡ Þ‰î è¼M¬òŠ 
ðò¡ð´ˆFù£™ GÁõùƒèO¡ ªêò™Fø¬ù»‹ 
ªêò™õL¬ñ¬ò»‹ G„êòñ£Œ «ñ‹ð´ˆî º®»‹. 

 îèõ™ ªêòô£‚èˆ¶‚è£ù ªñ¡ªð£¼œ è¼Mèœ ðô, 
ªõO„ ê‰¬îJ™ A¬ì‚A¡øù. Þ‰ËL™, ÜªñK‚è£M¡ ê¡ 
¬ñ‚«ó£ Cvì‹v GÁõù‹ à¼õ£‚Aò vì£˜ Ýçdv â¡Â‹ 
ªê™õ£‚°Š ªðŸø ªñ¡ªð£¼œ ªî£°ŠH¡ Íôñ£èŠ ð™«õÁ 
ðò¡ð£´èÀ‹ M÷‚èŠð†´œ÷ù. vì£˜ Ýçdv â¡ð¶ ªê£™ 
ªêòô£‚è‹ (Word Processing), MKî£œ (Spread Sheet), îó¾ˆî÷‹ 
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(Database), ð™Öì‹ (Multimedia) «ð£¡ø è¼MèO¡ Fó†´ 
Ý°‹.

 ï£¡ «è†«ì¡, ñø‰«î¡ 
 ï£¡ ð£˜ˆ«î¡, ñø‰«î¡ 
 ï£¡ ªêŒ«î¡, ¹K‰¶ªè£‡«ì¡ 

â¡Â‹ ÜÂðõ ªñ£N¬ò ï£¡ àÁFò£è ï‹¹A«ø¡. 

 ªêŒº¬øŠ ðJŸCèÀ‚° Þ‰Ë™ º¿õ¶‹ 
º‚Aòˆ¶õ‹ îóŠð†´œ÷¶. èŸø™ «ïóˆF™ ð£F‚°‹ «ñô£è 
ªñ¡ªð£¼œ è¼Mè¬÷„ ªêò™ð´ˆFŠ ð£˜ŠðîŸ«è 
å¶‚èŠð†´œ÷¶.

 èEŠªð£P ñŸÁ‹ îèõ™ ªî£N™¸†ðƒèœ ªî£ì˜‰¶ 
«ñ‹ð†´ õ¼A¡øù. àƒè¬÷Š «ð£¡ø Þ÷‹ 
C‰î¬ùò£÷˜èœ õ¼ƒè£ô àô¬è õ®õ¬ñ‚èŠ «ð£Al˜èœ. 
àƒèœ èù¾èœ ñŸÁ‹ è®ù à¬öŠH¡P, Þ¡¬øò„ 
C‰î¬ùèœ ï£¬÷ò ªî£N™¸†ðƒè÷£èŠ ðKíI‚èŠ 
«ð£õF™¬ô.
   
''èŸð¬ù â¡ð¶ ÜP¬õ‚ è£†®½‹ º‚Aòñ£ù¶'' 

-Ý™ªð˜† ß¡v†¯¡

     ð£ì M÷‚èƒè¬÷Š ðŸðô  â´ˆ¶‚è£†´èÀì¡ 
ªêŠðñ£è¾‹, ªîOõ£è¾‹, ªêŒ¶ ð£˜‚è âO¬ñò£è¾‹ 
Ü¬ñŠðF™ ÝCKò˜ Iè¾‹ èõù‹ ªê½ˆF»œ÷£˜. 

 Iè‚ °ÁAò è£ôˆF™ Þ‚è®ùñ£ù ðE¬ò„ ªêšõ«ù 
º®ˆ¶ˆ î‰î Þ‰ËL¡ ÝCKò˜,  eœð£˜¬õò£÷˜, 
ðœO‚è™M Þò‚èè Ü½õô˜èœ ÝA«ò£˜ ïñ¶ 
ð£ó£†´î½‚°‹, ï¡P‚°‹ àKòõ˜èœ Ýõ˜. 

Þ. ð£ô°¼ê£I 
î¬ôõ˜
ð£ìˆF†ì eœð£˜¬õ‚ °¿. 
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ÜFè£ó‹ 1 

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ (Star Office Writer) 
æ˜ ÜPºè‹ 

1.1 º¡Â¬ó

vì£˜ ÝçHv ðô ðò¡ð£´è¬÷‚ (applications) ªè£‡ì å¼ 
ªî£°Šð£°‹.  Þ‰îŠ ðò¡ð£´èœ Ü¬ùˆ¶‹ å¡ø£è„ «ê˜‰¶ 
å¼ å¼ƒA¬í‰î Åöô£è (integrated environment) àœ÷¶.
vì£˜ ÝçHv ðò¡ð£´èO™ å¼ Cô W›‚è‡ì ð†®òL™ 
îóŠð†´œ÷ù.

1.  à¬ó Ýõíƒè¬÷ (text document) à¼õ¬ñè¢èð¢ ðò¡ð´‹ 
vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ (StarOffice Writer).

2.  Ü†ìõ¬í„ªêòL (SpreadSheets)  à¼õ¬ñè¢èð¢ ðò¡ð´‹ 
vì£˜ ÝçHv è£™‚ (StarOffice Calc).

3.  Gè›ˆ¶î™ (presentation)  à¼õ¬ñè¢èð¢ ðò¡ð´‹ vì£˜ 
ÝçHv Þ‹Šªóv (StarOffice Impress). 

4,  ðìƒèœ õ¬óõîŸ° àîMò£è Þ¼‚°‹ vì£˜ ÝçHv †ó£ 
(StarOffice Draw). 

5.  îó¾ˆ î÷‹ (Database)  à¼õ£‚èŠ ðò¡ð´‹ vì£˜ ÝçHv 
«ðv (StarOffice Base).

vì£˜ ÝçHv¬úˆ ¶õƒ°õîŸ° è¦«ö °ø¤ð¢ð¤ì¢́ ÷¢÷õ£Á ªêò¢è : 

1. ðí¤ð¢ðì¢¬ìò¤ô¢ à÷¢÷ Start ªð£î¢î£¬ù  Ü¿î¢î¾ñ¢. ð¤ø° 
«î£ù¢Áñ¢ Þ¬íð¢¹è÷¤ô¢ Program ªð£î¢î£¬ù Ü¿î¢î¾ñ¢. 

2. «î£ù¢Áñ¢ ªñù¢ªð£¼÷¢ ªî£°ð¢¹è÷¤ô¤¼ï¢¶ StarOffice8
ªî£°ð¢¬ðî¢ «îó¢¾ ªêò¢è. 

3. ð¤ø° «î£ù¢Áñ¢ StarOffice ðòù¢ð£´è÷¤ô¢ àé¢èÀè¢° 
«õí¢®ò ðòù¢ð£ì¢®ù¢ ñ¦¶ è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. ( ðìñ¢ 1.1 ) 



2

ðìñ¢ 1.1 ú¢ì£ó¢ Ýð¤ú¢ - 8 - Þù¢ ðòù¢ð£´è÷¢ 

StarOffice-Þù¢ ð¤ø ðòù¢ð£´è¬÷ StarOffice Writer ðòù¢ð£ì¢®ô¤¼è¢°ñ¢ 
«ð£¶ î¤øè¢è, File  New ªð£î¢î£ù¢è¬÷ Ü¿î¢î¤, «î¬õò£ù 
ðòù¢ð£ì¢®ù¢ ñ¦¶ è¤÷¤è¢ ªêò¢è. 

M‡«ì£v, ÎQ‚v, «ð£¡ø ð™«õÁ õ¬èò£ù Þò‚è 
Ü¬ñŠ¹èO½‹ «õ¬ô ªêŒ»‹ õ¬èJ™ õ®õ¬ñ‚èŠð†ì å¼ 
ðò¡ð£´î£¡ vì£˜ ÝçHv Ý°‹.  ð™«õÁ Þò‚è 
Ü¬ñŠ¹èÀ‚°‹ ªð£¶õ£ù å¼ Åö¬ô‚ ªè£´‚°‹ MîˆF™ 
vì£˜ ÝçHv ªê£‰îñ£è å¼ ªìv‚ì£Š¬ðŠ (desktop)
ðò¡ð´ˆ¶Aø¶.  ÞîŸ° vì£˜ ªìv‚ì£Š (Star desktop) â¡Á 
ªðò˜.  Þ‰î ªìv‚ì£Š ¬ñ‚«ó£ ú£çŠ† M‡«ì£vèO¡ 
ªìv‚ì£Š «ð£¡«ø Þ¼‚°‹.  vì£˜†(Start) ªð£ˆî£¬ù‚
ªè£‡´œ÷ å¼ ðEŠð†¬ì ñŸÁ‹ M‡«ì£v ªìv‚ì£ŠH™ 
àœ÷ Ü¬ùˆ¶Š ðE‚°Pè¬÷»‹ ªè£‡ìî£è Þ‰î ªìv‚ì£Š
Þ¼‚°‹. ÜõŸ¬ø M‡«ì£v ÅöL™ ðò¡ð´ˆ¶õ¬îŠ «ð£ô«õ 
ðò¡ð´ˆî º®»‹. 
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1.2  å¼ ¹Fò Ýõíˆ¬î à¼õ£‚°î™ 

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ å¼ ªê£ŸªêòL (Word Processor) Ý°‹. 
èEŠªð£PJ™ ªð£¼ˆîñ£ù å¼ ªñ¡ ªð£¼¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
å¼ Ýõíˆ¬î à¼õ£‚°î™, ð£˜ˆî™, F¼ˆ¶î™, «êIˆî™, 
F¼‹ð â´ˆî™ (retrieving)  ñŸÁ‹ Ü„C´î™ ÝAò 
ªêòŸð£´è¬÷„ ªêŒõ¬î ªê£Ÿªêòô£‚è™ â¡Á Ü¬ö‚A«ø£‹. 
å¼ ÝõíˆF™ à¬óèœ ð†®ò™èœ, õ¬óðìƒèœ, ðìƒèœ, 
êñ¡ð£´èœ ºîLòù Þ¼‚èô£‹. 

M.S. Word, Lotus Amipro. Word star. Word pro ÝAò¬õ  ªñ¡ªð£¼œ 
ê‰¬îJ™ A¬ì‚°‹ Þîó ªê£ŸªêòLèœ (Word Processors) Ý°‹.

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ å¼ ¹Fò Ýõíˆ¬î‚ W›‚è‡ìõ£Á 
Fø‚èô£‹.   

1. vì£˜ ÝHv (StarOffice) ÅöL™ (environment) Start  ð†®¬ò‚ 
AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

2. à¬ó Ýõí‹ (Text Document) â¡ø °Á‹ðìˆ¬î‚ AO‚ 
ªêŒò «õ‡´‹. ÞŠªð£¿¶ Untitled  â¡ø ªðòK™ å¼ ¹Fò 
Ýõí‹ Fø‚èŠð´‹. 

ÞîŸ° ñ£ø£è, File —> New —>Text Document  â¡ø è†ì¬÷è¬÷
àð«ò£Aˆ¶‹ å¼ ¹Fò Ýõíˆ¬îˆ Fø‚èô£‹. 

ðì‹ 1.2. vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ F¬ó
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vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ å¼ ¹Fò Ýõíˆ¬îˆ Fø‰î¾ì¡ F¬ó 
ðì‹ 1.2 ™ è£†®òõ£Á «î£¡Á‹.   

1.3  ÝõíˆF™ à¬ó¬òˆ î†ì„² ªêŒî™ 

¹Fî£è Ýõí‹ Fø‚èŠð†ì¾ì¡, F¬óJ™ àœ÷ ªðKò 
è£Lò£ù ÞìˆF™î£¡ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ Ýõíˆ¬îˆ 
î†ì„² ªêŒò «õ‡´‹. åšªõ£¼ â¿ˆî£èˆ î†ì„² ªêŒ»‹ 
ªð£¿¶ M†´ M†´ˆ «î£¡Á‹ (flashing) ªï´‹ð†¬ì (Vertical bar)
å¡Á õô¶ ¹øñ£è ïè˜‰¶ ªè£‡«ì Þ¼‚°‹,  ÞîŸ° ªê¼°‹ 
Þì‹ (Insertion Point)  â¡Á ªðò˜.  ¹Fî£èˆ î†ì„² ªêŒòŠð´‹ 
à¬ó Þ‰î ÞìˆF™î£¡ «î£¡Á‹. å¼ õKJ¡ è¬ìC õ¬ó 
î†ì„² ªêŒ¶ M†ì£™ Ü¬îˆ ªî£ì˜‰¶ õ¼‹ â¿ˆ¶‚èœ 
î£ù£è«õ ñ®‰¶ (wrap up) Ü´ˆî õK‚° õ‰¶ M´‹.  ¸¬ö¾Š 
(Enter) ªð£ˆî£¬ù åšªõ£¼ õKJ¡ ÞÁFJ½‹ Ü¿ˆî 
«õ‡®ò¶ Þ™¬ô.  å¼ ðˆFJ¡ è¬ìCJ«ô£ Ü™ô¶ å¼ 
è£LõK «õ‡´ªñ¡ø£«ô£ ñ†´‹ î£¡ ¸¬ö¾Š ªð£ˆî£¬ùŠ 
ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹.  å¼ ð‚è‹ G¬ø‰î¾ì¡ î£ù£è«õ Ü´ˆî 
ð‚è‹ à¼õ£‚èŠð†´ M´‹. 

1.4 Ýõíƒè¬÷„ «êIˆî™, Í´î™ ñŸÁ‹ Føˆî™

1.4.1 Ýõíˆ¬î„ «êIˆî™ 

ºî¡º¬øò£è å¼ Ýõíˆ¬î„ «êI‚°‹ ªð£¿¶, vì£˜ 
ÝçHv ¬ó†ì˜ Ü‰î Ýõíˆ¬î â‰îŠ ªðòK™ «êIŠð¶ â¡Á 
ðòù¬ó Mù¾‹. ÝõíˆFŸ° å¼ ªðòK´õî¡ Íô‹ Üî¬ùŠ 
HPªî£¼ «ïóˆF™ «î´õ¶‹, FøŠð¶‹ Þò½‹,  «ñ½‹, â‰î 
Þò‚A (drive) ñŸÁ‹ â‰î à¬øJ™ (folder) Ü‰î Ýõíˆ¬î„ 
«êI‚è «õ‡´ñ â¡ð¬î»‹ ªê£™ô «õ‡´‹. 

ðì‹ 1.3 «êIŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†®
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ºî¡ º¬øò£è å¼ Ýõíˆ¬î «êIŠðîŸè£ù õNèœ 
H¡õ¼ñ£Á :

1. File Save â¡ø è†ì¬÷¬ò«ò£ Ü™ô¶    â¡ø °Á‹ 
ðìˆ¬î«ò£ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. ðì‹ 1.3-Þô¢ è£†®òõ£Á 
å¼ «êIŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†® (Save As dialog box) «î£¡Á‹. 

2.  å¼ °PŠH†ì Þò‚A¬òˆ (drive) «î˜¾ ªêŒò     â¡ø ðE‚ 
 °P¬ò Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.   

3.  H¡ Þò‚AJ¡ e¶  Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 
ÞŠªð£¿¶ Ü‰î Þò‚AJ™ àœ÷ à¬øèO¡ (folders)
ªðò˜èœ F¬óJìŠð´‹. 

4. «î¬õò£ù à¬øJ¡ e¶ Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒ¶ «è£Š¹Š 
ªðò˜ ð†®ò™ ªð†®J™ (file name list box) Ýõíˆ¶‚°Š ªðò˜ 
ªè£´‚è «õ‡´‹. 

5. â‰î õ¬è Ýõíñ£è„ «êI‚è «õ‡´‹ â¡ð¬î «è£Š¹ 
õ¬èŠ ð†®ò™ ªð†® (file type list box) J™ î†ì„² ªêŒ¶ Save
ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. ÞŠªð£¿¶ Ýõí‹ 
«êI‚èŠð†´ Ü‰î ÝõíˆF¡ ªðò˜ î¬ôŠ¹Š ð†®J™ (title
bar) «î£¡Á‹. 

å¼º¬ø Ýõí‹ «êI‚èŠð†ìH¡ e‡´‹ Üî¬ù„ «êIŠðîŸ° 
ªðò¬ó e‡´‹ îó «õ‡®ò¶ Þ™¬ô. File  Save â¡ø
è†ì¬÷J¡ Íô‹ «êIˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹.  Ü™ô¶ Ctrl + S  â¡ø 
M¬êŠðô¬è °Á‚° õN¬òŠ (keyboard Shortcut)  ðò¡ð´ˆîô£‹. 

1.4.2  Ýõíˆ¬î Í´î™

å¼ Ýõíˆ¬î„ «êIˆî¾ì¡ Ü¶ î£ù£è«õ ÍìŠ ð´õF™¬ô.  
ðòù˜ ªî£ì˜‰¶ Ü‰î ÝõíˆF™ «õ¬ô ªêŒ»‹ õ¬èJ™ Ü¶ 
Fø‰«î Þ¼‚°‹.  «õ¬ô º®‰î¾ì¡, Ýõíˆ¬î„ «êIˆ¶ Í® 
Mì «õ‡´‹.  ÞîŸ° File Close â¡ø è†ì¬÷¬òŠ 
ðò¡ð´ˆîô£‹.
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ðì‹ 1.4 à¬óò£ì™ ªð†® 

1.4.3 Ýõíˆ¬î Føˆî™

«êI‚èŠð†´, ÍìŠð†ì å¼ Ýõíˆ¬î e‡´‹ FøŠðîŸ° 
File Open â¡ø è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹.  ÞŠªð£¿¶ 
ðì‹ 1.4-Þ™ è£†®òõ£Á å¼ à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹.  Þ‰î 
à¬óò£ì™ ªð†® Save As à¬óò£ì™ ªð†®¬òŠ «ð£¡ø«î 
Ý°‹.  Fø‚èŠðì «õ‡®ò «è£ŠH¡ ªðò¬ó F¬óJìŠð†´œ÷ 
ð†®òLL¼‰¶ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

«î¬õò£ù «è£Š¬ðˆ FøŠðîŸè£ù ñ£ŸÁõN,    â¡ø ðE‚ 
°P¬ò‚ AO‚ ªêŒõ¶ Ý°‹. 

1.4.4  å¡Á‚° «ñŸð†ì Ýõíé¢è÷¤™ «õ¬ô ªêŒî™ 

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ «õ¬ô ªêŒ»‹ ªð£¿¶ å¡Á‚° 
«ñŸð†ì Ýõíƒè¬÷ ¢å«ó «ïóˆF™ Fø‰¶ ¬õˆ¶‚ ªè£œ÷ 
º®»‹.  «õ‡®ò Ýõíƒè¬÷ å¡ø¡ H¡ å¡ø£èˆ Fø‚è 
«õ‡´‹.  Þî¡H¡ å¼ ÝõíˆFL¼‰¶ Þ¡ªù£¼ 
Ýõíˆ¶‚° ñ£ÁõîŸ° W›‚è‡ì Þ¼õNèœ àœ÷ù.   
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1. ð†®Š ð†¬ìJ™ Window  â¡ø «î˜¬õ‚ AO‚ ªêŒ¶, H¡ù˜ 
A¬ì‚°‹ «è£Š¹Š ªðò˜ ð†®òL™ «õ‡®ò «è£ŠH¡ e¶ 
AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

2. ðEŠð†¬ìJ™ (task bar)  «î£¡Á‹ ÝõíˆF¡ ªðò¬ó»‹ 
AO‚ ªêŒòô£‹.  Þ‰î  Ýõíƒè¬÷  å¡ø¡H¡  å¡ø£è 
Í´õîŸ°  File  Close â¡ø è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆîô£‹. 

1.5  ÝõíˆF¡ ðô ð°FèÀ‚°„ ªê™ô

ÝõíˆF¡ â‰î å¼ ÞìˆFŸ°‹ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò ïè˜ˆî 
²†ªìL (Mouse) Ü™ô¶ M¬êŠ ðô¬è¬ò àð«ò£A‚èô£‹. 
ð‚èˆF¡ ÞÁFJ™ «î£¡Á‹ å¼ ð†¬ìò£ù ð´‚¬è‚«è£´ 
ÝõíˆF¡ ÞÁF¬ò‚ °P‚°‹.  ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò ÞîŸ°Š 
H¡ù£™ ïè˜ˆî º®ò£¶. 

²†ªìL Íô‹ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò ïè˜ˆ¶õîŸ° ²†®¬ò «õ‡®ò 
Þìˆ¶‚° ïè˜ˆF å¼ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. ²†ªìLJ¡ 
²†®»‹, ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤»ñ¢ ªõš«õø£ù¬õò£°‹. 

M¬êŠðô¬èJ¡ Íô‹ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò ïè˜ˆ¶õîŸ° Ü‹¹‚ 
°P¬ò«ò£ Ü™ô¶ ªð£ˆî£¡è¬÷«ò£ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹.  
ÞîŸªèùŠ ðò¡ð´‹ ªð£ˆî£¡èœ, ð†®ò™  1.1 ™ 
ªè£´‚èŠð†´œ÷ù.  ê£M„ «ê˜ñ£ùˆF™ (key combination)  àœ÷ 
Ã†ì™ °P ºî™ ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆFŠ H®ˆîõ£Á Þó‡ì£õ¶ 
ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî «õ‡´‹ â¡ð¬î‚ °P‚Aø¶. 

ð†®ò™ 1.1. ê£MŠðô¬èJ½œ÷ Ü¬ê¾ (movement)Š ªð£ˆî£¡èœ

ïè˜ˆ¶õîŸ°           Ü¿ˆî «õ‡®ò ê£Mèœ

1. ÞìŠ¹øñ£è å¼ â¿ˆ¶ Ü÷¾‚°    Left arrow
2. õôŠ¹øñ£è å¼ â¿ˆ¶ Ü÷¾‚° Right arrow
3. ÞìŠ¹øñ£è å¼ ªê£™ Ü÷¾‚°  Ctrl+Left arrow
4. õôŠ¹øñ£è å¼ ªê£™ Ü÷¾‚° Ctrl + Right arrow
5.  «ñ™¹øñ£è å¼õK Ü÷¾‚°  Up Arrow
6. W›¹øñ£è å¼ õK Ü÷¾‚°  Drown Arrow
7. õKJ¡ ÞÁF‚°    End
8. õKJ¡ ªî£ì‚èˆFŸ°  Home
9.  ÝõíˆF¡ ÞÁF‚°  Ctrl + End
10. ÝõíˆF¡ ªî£ì‚èˆFŸ° Ctrl + Home
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ªêŒ¶ ð£˜

1. W›‚è‡ì à¬ó¬òˆ î†ì„² ªêŒò¾‹ 

According to legend, the ancient Olympic Games were founded by 
Heracles. Yet the first Olympic Games for which we still have written 
records were held in 776 BCE (though it is generally believed that the 
Games had been going on for many years already). At this Olympic 
Games, ,a naked runner, Coroebus (a cook from Elis), won the sole event 
at the Olympics, the stade – a run of approximately 192 meters (210 
yards). This made Coroebus the very first Olympic champion in history.  

The ancient Olympic Games grew and continued to be played every four 
years for nearly 1200 years. 

2.  «ñ«ô è‡ì à¬ó¬òˆ î†ì„² ªêŒîH¡ Ü¬î Exercise 1
â¡ø ªðòK™ «êIˆ¶ «è£Š¬ð Íì¾‹ 

3. Exercise 1  â¡ø Ýõíˆ¬îˆ Fø‰¶ ÜF™ W›‚è‡ì 
ðˆF¬ò„ «ê˜‚è¾‹. H¡ «è£Š¬ð «êIˆ¶ Íì¾‹. 

The very first modern Olympic Games opened in the first week of April 
1896. Since the Greek government had been unable to fund construction of 
a stadium, a wealthy Greek architect, Georgios Averoff, donated one 
million drachmas (over $100, 000) to restore the Panathenaic Stadium, 
originally built in 330 BCE, with white marble for the Olympic Games.  

1.6 Ýõíˆ¬î F¬ó à¼÷™ ªêŒî™ 

å¼ Ýõí‹ c‡ìî£è Þ¼‰î£™ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò 
ïè˜ˆî£ñ«ô«ò à¬ó¬ò F¬óà¼÷™ ªêŒòº®»‹.  ÞîŸ° 
²†ªìL»‹, F¬ó à¼÷™ Ü‹¹‚ °PèÀ‹ F¬ó à¼÷™ 
ð†¬ìèÀ‹ àî¾‹.  «ñ½‹ W¿ñ£è ïè˜ˆ¶õîŸ°‹, A¬ìò£è 
ïè˜ˆ¶õîŸ°‹ âù îQˆîQ F¬ó à¼÷™ Ü‹¹‚ °Pèœ 
àœ÷ù.
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F¬ó à¼÷™ ªêŒ»‹ º¬ø H¡õ¼ñ£Á 

1. Þì-õôñ£è à¬ó¬ò ïè˜ˆî Þì¶ ñŸÁ‹ õô¶ Ü‹¹‚ 
°Pè¬÷ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

2.  «ñ½‹ W¿ñ£è F¬ó à¼÷™ ªêŒò «ñ™ ñŸÁ‹ W› Ü‹¹‚ 
°Pè¬÷ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

3. å¼ °PŠH†ì Éó‹ F¬óà¼÷™ ªêŒò F¬ó à¼÷™ 
ªð†®¬ò (Scroll Box) «ñô£è«õ£ Wö£è«õ£ Þ¿‚è «õ‡´‹. 
ÝõíˆF™ ðô ð‚èƒèœ Þ¼‰î£™ ïìŠ¹ ð‚è‹ â¶ â¡ð¬î 
F¬ó à¼÷™ ªð†®‚° ð‚èˆF™ «î£¡Á‹ «ñ™ e†¹  ð‚è 
â‡ Íô‹ ªîK‰¶ ªè£œ÷ô£‹. 

Ýõíˆ¬î F¬óà¼÷™ ªêŒî£™ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤ ïèó£¶.  Ü¬î 
ïè˜ˆ¶õîŸ° «õ‡®ò ÞìˆF™ ²†ªìL¬ò‚ AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.

ªêŒ¶ ð£˜

1. º¡¹  Exercise 1  â¡Á «êIˆî Ýõíˆ¬îˆ Fø‰¶ Üî¡ 
ðô ð°FèÀè°„ ªê™ô, ê£MŠðô¬èˆ «î˜¾èœ Ü¬ùˆ¶‹ 
«õ¬ô ªêŒAøî£ â¡Á ð£˜‚è¾‹. «ñ½‹ F¬ó à¼÷™ 
ñŸÁ‹ F¬ó à¼÷™ Ü‹¹‚ °Pè¬÷»‹ ðò¡ð´ˆFŠ 
ð£˜‚è¾‹.

1.7 H¬ö F¼ˆî™ 

î†ì„² ªêŒòŠð´‹ Ü¬ùˆ¶ â¿ˆ¶‚èÀ‹ F¬óJ™ «î£¡Á‹. 
ãî£õ¶ îõÁ ªîK‰î£™ Üî¬ù Backspace ªð£ˆî£¡ Ü™ô¶ 
Delete ªð£ˆî£¬ù‚ ªè£‡´ F¼ˆîô£‹. Backspace ªð£ˆî£¡
ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤è¢° Þì¶ ð‚èˆF™ àœ÷ â¿ˆ¶‚è¬÷»‹ Delete
ªð£ˆî£¡ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤è¢° õô¶ ð‚èˆF™ àœ÷ 
â¿ˆ¶‚è¬÷»‹ ÜN‚°‹. 

1.8 à¬ó¬ò„ «ê˜ˆî™ 

Ýõí‹ º¿¬ñò£è î†ì„² ªêŒòŠð†ì H¡ «î¬õò£ù£™ 
«õ‡®ò à¬ó¬ò ÝõíˆF¡ ºîL«ô£  ÞÁFJ«ô£ Ü™ô¶ 
Þ¬ìJ«ô£ «ê˜‚è º®»‹.  «õ‡®ò à¬ó¬ò„ «ê˜ŠðîŸ° 
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ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò «õ‡®ò ÞìˆF™ ¬õˆ¶ M†´ Üî¡ H¡ù˜ 
î†ì„² ªêŒò «õ‡´‹.  ¹Fò à¬ó ÞŠªð£¿¶ «ê˜‚èŠð†´ 
ãŸèù«õ àœ÷ à¬ó õô¶ ð‚èˆF™ ïè¼‹.  ¹î¤ò à¬ó¬ò 
«ñô¢ Üê¢ê¤ìô¢ ( Type Over )  ï¤¬ô Üô¢ô¶ ªê¼èô¢ (Insert) ï¤¬ô 
Ýè¤ò Þ¼ ï¤¬ôè÷¤ô¢ «êó¢è¢èô£ñ¢. «ñô¢ Üê¢ê¤ìô¢ ( Type over )
ï¤¬ôò¤ô¢ ¹Fò à¬ó «ê˜‚èŠð´‹ «ð£¶ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤è¢° õô¶ 
ð‚èˆF™ àœ÷ â¿ˆ¶‚èœ ÜN»‹. ªê¼èô¢ ï¤¬ôò¤ô¢ ¹î¤ò 
à¬ó ªê¼°ñ¢ ¹÷¢÷¤ à÷¢÷ Þìî¢î¤ô¢ Þìð¢ð´ñ¢.  Insert
ªð£ˆî£¬ùŠ ðò¡ð´ˆF «ñ™ Ü„Cì™ Ü™ô¶ ªê¼è™ ï¤¬ô 
ÝAòõŸP™ å¡PL¼‰¶ Þ¡ªù£¡Á‚° ñ£P‚ ªè£œ÷ô£‹.  
G¬ô¬ñŠ ð†¬ìJ¡ Íô‹ ïìŠ¹ º¬ø¬ñ â¡ù â¡ð¬îˆ 
ªîK‰¶ ªè£œ÷ô£‹. 

H¬ö¬òˆ F¼ˆ¶‹ «ð£¶ ÜšõŠ«ð£¶ Ýõíˆ¬î File  Save
è†ì¬÷J¡ Íô‹ «êIˆ¶‚ ªè£œ÷ «õ‡´‹. 

1.9 à¬ó¬òˆ «î˜‰ªî´ˆî™ 

Ýõíˆ¬î à¼õ£‚°‹ «ð£¶ åšªõ£¼ â¿ˆî£è î†ì„² 
ªêŒî£½‹ F¼ˆ¶‹ «ð£¶‹ õ®×†´‹ «ð£¶‹ ªê£Ÿè¬÷«ò£, 
õKè¬÷«ò£, ðˆFè¬÷«ò£ Ü™ô¶ Cô «ïó‹ º¿ 
Ýõíˆ¬î«ò£ «î˜‰ªî´‚è «õ‡® õ¼‹.  à¬ó¬ò 
«î˜‰ªî´ˆî H¡ù£™ «î¬õò£ù ñ£Ÿøƒè¬÷ ªêŒ¶ 
ªè£œ÷ô£‹. à¬ó¬ò ïè˜ˆî¾‹, ïè™ â´‚è¾‹, î®Šð£‚è¾‹ 
º®»‹.  à¬ó¬ò «î˜‰ªî´ŠðîŸ° ²†ªìL Ü™ô¶ M¬êŠ 
ðô¬è¬ò ðò¡ð´ˆîô£‹. 

1.9.1 ²†ªìLJ¡ Íô‹ à¬ó¬òˆ «î˜‰ªî´ˆî™ 

1. ªê¼°‹ Þìˆ¬î «î˜‰ªî´‚èŠ ðì«õ‡®ò à¬óJ¡ 
ªî£ì‚èˆF™ ¬õ‚è «õ‡´‹. 

2.  ²†ªìLJ¡ õô¶ ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆFŠ H®ˆîõ£Á à¬óJ¡ 
e¶ ïè˜ˆî «õ‡´‹. 

3. à¬ó «î˜‰ªî´‚èŠð†ì H¡ ªð£ˆî£¬ù M†´ Mì «õ‡´‹. 
ÞŠªð£¿¶ à¬ó ðì‹ 1.5-Þ™ è£†®òõ£Á «î£¡Á‹.

4. îõø£èˆ «î˜‰ªî´‚èŠð†ì à¬ó¬ò‚ ¬èM´õîŸ° 
«î˜‰ªî´‚èŠð†ì à¬ó‚° ªõO«ò å¼ º¬ø AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.
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1.9.2 õ¤¬êð¢ ðô¬èò¤ù¢ Íôñ¢ à¬ó¬òî¢ «îó¢ï¢ªî´î¢îô¢ 

õ¤¬êð¢ ðô¬èò¤ù¢ àîõ¤»ìù¢ à¬ó¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò 
è¦ö¢è¢è£μñ£Á ªêò¢è : 

1.  ªê¼°‹ ²ì¢®¬ò «î˜‰ªî´‚èŠðì«õ‡®ò à¬óJ¡ 
ªî£ì‚èF™ ¬õ‚è «õ‡´‹. 

2. Shift  ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆFòõ£Á ïè˜¾Š ªð£ˆî£¡è¬÷ 
ðò¡ð´ˆF «î¬õò£ù à¬ó¬ò àò˜ˆFè¢ è£†ì «õ‡´‹. 

3. «î¬õò£ù à¬ó «îó¢¾ ªêò¢òð¢ðì¢ìð¤ù¢ Shift ªð£ˆî£¬ù
Ü¿î¢¶õ¬î õ¤ì¢́  õ¤ì¾ñ¢. 

ðì‹ 1.5 à¬ó¬òˆ «î˜‰ªî´ˆî™
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1.9.3 à¬ó¬òˆ «î˜‰ªî´ŠðîŸè£ù  °Á‚° õNèœ 

ªêŒò «õ‡®ò ªêò™      â¬îˆ«î˜‰ªî´‚è

ªê£™L¡ e¶ Þó‡´ º¬ø  å¼ õ£˜ˆ¬î¬ò«î˜‰ªî´‚è 
AO‚ ªêŒî™  

õK‚°î¢ ªî£ìè¢èî¢î¤ô¢ ²ì¢®¬ò å¼ °PŠH†ì õK¬òˆ  
â´î¢¶ê¢ ªêù¢Á, Shift + End «î˜‰ªî´‚è 
ªð£ˆî£¡è¬÷ å¼º¬ø        
AO‚ ªêŒî™    

Ctrl + A  ªð£ˆî£¡è¬÷   º¿ Ýõíˆ¬î «î˜‰ªî´‚è  
Ü¿ˆ¶î™              

1.10 à¬ó¬ò ïè˜ˆ¶î™ 

«î˜‰ªî´‚èŠð†ì à¬ó¬ò Iè¾‹ âOî£è «õ‡®ò ÞìˆF™ 
ªõ†ì¾‹ å†ì¾‹ ªêŒòô£‹. Þîø¢° è¦«ö °ø¤ð¢ð¤ì¢́ ÷¢÷õ£Á 
ªêò¢è : 

1. ºîô¤ô¢, ïè˜ˆîŠðì «õ‡®ò à¬ó¬ò «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. 

2. ð¤ø°, Edit  cut è†ì¬÷¬ò «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. Ü™ô¶ 
è¼MŠ ð†¬ìJ™    ðE‚°P¬òˆ «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. 

3.  Üîù¢ ð¤ø°, ªê¼°‹ Þìˆ¬î à¬ó¬ò âƒ° å†ì «õ‡´«ñ£ 
Üƒ° ¬õ‚è «õ‡´‹. 

4. ÞÁî¤ò£è Edit  Paste è†ì¬÷¬ò Ü™ô¶ è¼MŠ ð†¬ìJ™ 
    ðE‚°P¬ò «î˜‰ªî´ˆ¶ ¹Fò ÞìˆF™ «î˜‰ªî´‚èŠ 
ð†ì à¬ó¬ò å†ì «õ‡´‹.   

Þ‰î º¬øJ¡ Íô‹ å¼ ÝõíˆF™ Þ¼‰¶ Þ¡ªù£¼ 
Ýõíˆ¶‚°‚ Ãì ªõ†® å†´‹ ðE¬ò„ ªêŒò º®»‹. 

è¦ö¢è¢è£μñ¢ °Áè¢° õö¤¬òð¢ ðòù¢ð´î¢î¤»ñ¢ à¬ó¬ò 
ïèó¢î¢îô£ñ¢.

   Ctrl + X     ªõ†ì
   Ctrl + V     å†ì
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1.11 à¬ó ïè™ â´ˆî™ 

1.  «õ‡®ò à¬ó¬òˆ «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. 

2. Edit  Copy è†ì¬÷¬ò «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. Ü™ô¶ 
    ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

3. ªê¼°‹ Þìˆ¬î «î˜‰ªî´ˆ¶ Ü‰î ÞìˆF™   ðE‚°P¬ò 
 AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

à¬ó ïè™ â´ŠðîŸè£ù °Á‚° õNèœ 

1.12 «õ‡®ò ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬óŠ ð°F¬ò‚ è‡´ H®ˆ¶ 
ñ£ø¢Áîô¢

StarOffice Writer ðòù¢ð£ì¢®ô¢ à÷¢÷ èí¢́  ð¤®î¢¶ ñ£ø¢Áõîø¢è£ù 
õêî¤¬òð¢ ðòù¢ð´î¢î¤, å¼ à¬óò¤ô¢ à÷¢÷ å¼ ªê£ô¢ Üô¢ô¶ 
à¬óð¢ð°î¤¬ò èí¢́  ð¤®î¢¶, Üï¢î ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬óð¢ð°î¤¬ò 
à¬óî¢ªî£°ð¢ð¤ô¢ õ¼ñ¢ âô¢ô£ Þìé¢è÷¤½ñ¢ ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñè¢èô£ñ¢. 

«õ‡®ò ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬ó¬òˆ «î® ñ£ø¢ÁõîŸè£ù õNèœ 
H¡õ¼ñ£Á : 

1. Edit  Find & Replace èì¢ì¬÷è¬÷î¢ «îó¢¾ ªêò¢è. à¬óò£ì™ 
ªð†® ðì‹ 1.6-Þ™ è£‡H‚èŠð†ìõ£Á «î£¡Á‹. 

2. Search for à¬óŠ ªð†®J™ «îì «õ‡®ò ªê£ô¢¬ô Üô¢ô¶ 
à¬óð¢ð°î¤¬ò î†ì„² ªêŒè.

3. Replace with ªðì¢®ò¤ô¢ ñ£ø¤ õó «õí¢®ò ªê£ô¢¬ô Üô¢ô¶ 
à¬óð¢ð°î¤¬ò îì¢ìê¢² ªêŒè.

4. «î´õîø¢° Find ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. 

ê£M„ «ê˜ñ£ùƒèœ ªêò™ 

Ctrl  + C ïè™ â´‚è

Ctrl +V    å†ì 
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5. StarOffice Writer «îì «õí¢®ò ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬óð¢ð°î¤¬ò 
ºîô¢º¬øò£èè¢ èí¢́  ð¤®î¢î¾ìù¢ è¦ö¢è¢è£μñ¢ ã«îÂñ¢ å¼ 
ªêò¬ôê¢ ªêò¢ò¾ñ¢ : 

èí¢́  ð¤®è¢èð¢ðì¢ì Üï¢î ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬óð¢ð°î¤¬ò 
ñì¢́ ñ¢ Replace ªð†®ò¤ô¢ îì¢ìê¢² ªêò¢î ªê£ô¢ Üô¢ô¶ 
à¬óð¢ð°î¤¬òè¢ ªè£í¢́  ñ£ø¢ø Replace ªð£ˆî£¬ù è¤÷¤è¢ 
ªêò¢ò¾ñ¢.

èí¢́  ð¤®è¢èð¢ðì¢ì ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬óð¢ð°î¤¬ò 
à¬óî¢ªî£°ð¢ð¤ô¢ õ¼ñ¢ âô¢ô£ Þìé¢è÷¤½ñ¢ ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñè¢è 
Replace All âù¢ø èì¢ì¬÷¬ò è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. 

èí¢́  ð¤®î¢î ªê£ô¢ Üô¢ô¶ à¬óð¢ð°î¤¬òî¢ îõ¤ó¢è¢è Find
èì¢ì¬÷¬ò ñ¦í¢́ ñ¢ è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. 

à¬óò£ì™ ªð†®¬ò Í´õîŸ° Close â¡ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ 
ªêŒò «õ‡´‹. 

ðì‹ 1.6. «î´î™ ñŸÁ‹ ñ£ŸPJ´î™ à¬óò£ì™ ªð†®

ªêŒ¶ ð£˜  

1. Exercise 1 â¡ø vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ ÝõíˆF¡ ºîL½‹, 
Þ¬ìJ½‹, ÞÁFJ½‹ Ã´î™ ð°Fè¬÷„ «ê˜‚è¾‹, 

2. Delete ñŸÁ‹ Backspace ªð£ˆî£¬ùŠ ðò¡ð´ˆF Ýõíˆ¬îˆ 
F¼ˆî¾‹.
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3. Insert  M¬ê¬òŠ ðò¡ð´ˆF å¼ ªê£™¬ôŠ ¹°ˆî¾‹. 
ÜŠªð£¿¶ G¬ô¬ñŠ ð†¬ìJ™ Insert º¬ø¬ñ âšõ£Á 
ñ£ÁAø¶ â¡Á ð£˜‚è¾‹, 

4. ÝõíˆF¡ å¼ °PŠH†ì ð°F¬ò °Á‚°õN (Shortcut) ²†® 
(cursor)  ñŸÁ‹ ê£MŠðô¬è Íô‹ «î˜‰ªî´‚è¾‹ 

5. ðE‚°Pèœ ñŸÁ‹ M¬êŠðô¬è‚ °Á‚°õNèœ Íô‹ ïè™ 
â´ˆî™, ªõ†´î™, å†´î™ ÝAò «õ¬ôè¬÷„ ªêŒ¶ 
ð£˜‚è¾‹.

6. Search and Replace  à¬óò£ì™ ªð†®¬òŠ ðò¡ð´ˆF å¼ 
°PŠH†ì ªê£™¬ô ñ£ŸPŠ ð£˜‚è¾‹. 

²¼‚è‹

ÝõíˆF™ ¹Fî£è å¼ à¬ó¬ò„ «ê˜ˆî™ Ü™ô¶ ãŸèù«õ  
àœ÷ à¬óJ™ ñ£Ÿøƒè¬÷„ ªêŒî™ ÝAò «õ¬ôèÀ‚° 
à¬ó ðFŠHˆî™ (text editing)  â¡Á ªðò˜. 

ÝõíˆF™ ðô ð°FèÀ‚°‹ ªê™ô ²†ªìL¬ò«ò£ Ü™ô¶ 
M¬êŠðô¬è °Á‚° õNè¬÷«ò£ ðò¡ð´ˆîô£‹. 

«õ‡®ò à¬óŠð°F¬òˆ «î˜¾ ªêŒõîŸ°‹ ²†ªìL Ü™ô¶ 
M¬êŠðô¬è °Á‚°õN¬òŠ ðò¡ð´ˆîô£‹. 

ïè™ â´ˆî™ (copy), ªõ†´î™ (cut), å†´î™ (paste), «î´î™
ñŸÁ‹ ñ£ŸPJ´î™ ÝAò¬õ º‚Aòñ£ù ðFŠHˆî™ 
ðEè÷£°‹. 

ðJŸC

I. «è£®†ì Þìˆ¬î GóŠ¹è 

1.  à¬óŠ ð°FJ½œ÷ î®ˆî ªï´ƒA¬ì‚ «è£†´‚° 
_______________ â¡Á ªðò˜. 

2.  __________ ê£M ªê¼°‹ Þìˆ¶‚° õô¶ ð‚èˆF½œ÷ 
â¿ˆ¶‚è¬÷ ÜN‚è àî¾Aø¶. 

3.  _________ , _________ «î˜¾ Íô‹ «î˜¾ ªêŒòŠð†ì 
à¬ó¬ò ªõ†ìô£‹. 
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4.  __________ ,  ñŸÁ‹ __________  â¡ð¬õ «î´î™ ñŸÁ‹ 
ñ£ŸPJ´î™ à¬óò£ì™ ªð†®J™ àœ÷ Þó‡´ «ê˜ñ£ùŠ 
ªð†®èœ  Ý°‹. 

5.  __________  ªð£ˆî£¡ «ê˜ñ£ùˆF¡ Íô‹ ÝõíˆF¡ 
ÞÁF‚°„ ªê™ô º®»‹. 

II. êKò£, îõø£ â¡Á ÃÁ 

1.  à¬ó î†ì„² ªêŒ‹ ªð£¿¶ Enter ªð£ˆî£¬ù¬ò åšªõ£¼ 
õKJ¡ ÞÁFJ½‹ Ü¿ˆî «õ‡´‹. 

2.  º¿ Ýõíˆ¬î»‹ «î˜¾ ªêŒõîŸ° Ctrl+A  â¡ø ªð£ˆî£¡ 
«ê˜ñ£ùˆ¬îŠ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹. 

3.  «î´î™ ñŸÁ‹ ñ£ŸPJ´î™ à¬óò£ì™ ªð†® Íô‹ å¼ 
ªê£™¬ô‚ è‡´ H®‚è º¿„ ªê£™¬ô»‹ î†ì„² ªêŒò 
«õ‡®òF™¬ô. 

4. «î˜¾ ªêŒòŠð†ì å¼ ªê£™¬ô «õ‡®ò ÞìˆF™ 
å†´õîŸ° Insert  ªð£ˆî£¡ ðò¡ð´Aø¶. 

5. Ctrl + X  M¬êŠðô¬è °Á‚°õN Íô‹ «î˜¾ ªêŒòŠð†ì 
à¬ó¬ò ïèªô´‚è  º®»‹. 

III. W›‚è‡ì Mù£‚èÀ‚° M¬ìòO 

1.  à¬ó ðFŠHˆî™ â¡ø£™ â¡ù? 

2. å¼ ÝõíˆF™ «î¬õŠð´‹ à¬óŠð°F¬ò âšõ£Á «î˜¾ 
ªêŒòô£‹?

3. Insert º¬ø¬ñJL¼‰¶ Type Over º¬ø¬ñ‚° âšõ£Á 
ñ£øô£‹?

4.  ÝõíˆF½œ÷ à¬óJ™ å¼ °PŠH†ì ªê£™¬ôˆ «î´‹ 
õNè¬÷‚ ÃÁ. 

5. à¬óJ½œ÷ å¼ ªê£™½‚°Š ðFô£è HPªî£¼ ªê£™¬ôŠ 
¹°ˆ¶‹ õNº¬øèœ ò£¬õ?
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ÜFè£ó‹ 2 

à¬ó õ®×†ì™ 

õ®×†ì‹ (format) ªêŒòŠðì£î Ýõíˆ¬îŠ ð®‚°‹ «ð£¶, Ü¶ 
ð®Šðõ¼‚° âO¬ñò£è Þó£¶. Ýù£™ º‚Aòñ£ù ð°Fèœ 
î®ñù£ù â¿ˆ¶‚èO½‹, Cô °PŠH†ì ªê£Ÿèœ àò˜ˆF‚ 
è£†ìŠð†´‹, «ñŸ«è£œèœ, ñŸÁ‹ M÷‚èƒèœ ñ£Áîô£ù 
â¿ˆ¶‚èO½‹ Þ¼‰î£™ Ü¶ ð®ŠðõK¡ Ý˜õˆ¬îˆ 
É‡´õî£è Ü¬ñ»‹.  å¼ ÝõíˆF½œ÷ à¬ó‚° ðô 
Mîñ£ù õ®×†ìƒè¬÷‚ ªè£´‚è º®»‹. 

2.1 õ®×†ì™ M¼Šðƒèœ (formatting options)

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK¡ Íô‹ à¬ó¬ò, î®ˆî â¿ˆ¶‚è÷£è«õ£ 
(bold), ê£Œ‰î â¿ˆ¶‚è÷£è«õ£ (Italics) Ü™ô¶ â¿ˆ¶‚èO¡ 
Ü÷¾ (size) ñŸÁ‹ õ¬èè¬÷»‹ (fonts) ñ£ŸP Ü¬ñˆ¶‚ ªè£œ÷ 
º®»‹. 

õ®×†ì‹ (format) â¡ø ð†®Š ð†¬ìˆ «î˜¾ Íô‹ ãø‚°¬øò 
â™ô£ õ®×†ìˆ «î˜¾è¬÷»‹ ªðø º®»‹.  ªð£¶õ£èŠ 
ðò¡ð´‹ «î˜¾èÀ‚ªè¡Á îQò£èŠ ªð£ˆî£¡èœ àœ÷ù.  
Ýù£™ Þ‰îŠ ªð£ˆî£¡è¬÷Š ðò¡ð´ˆ¶õîŸ° º¡ù£™ 
ÜõŸ¬ø â‰î à¬óŠ ð°FJ¡ e¶ ðò¡ð´ˆ¶A«ø£«ñ£ Ü¬îˆ 
«î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹.  «î¬õò£ù à¬ó¬òˆ «î˜¾ ªêŒîH¡ 
«î¬õ‚«èŸð W›‚è‡ì ªð£ˆî£¡èO™ å¡¬ø AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.

à¬ó¬ò î®Šð£‚°õîŸ° (bold)  ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.

à¬ó¬ò ê£Œ‰î â¿ˆ¶‚èO™ ñ£ŸÁõîŸ°     ªð£ˆî£¬ù‚ 
AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

à¬ó¬ò Ü®‚«è£®´õîŸ°  â¡ø ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.

Format  Character â¡ø è†ì¬÷¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ A¬ì‚°‹ Style
ð†®Š ªð†®J™ å¼ «î˜¬õ„ ªêŒ¶‹ «ñŸÃPò ðEè¬÷„ 
ªêŒò º®»‹. 
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å¼ °PŠH†ì ªê£™ Ü™ô¶ à¬óŠ ð°F ãŸèù«õ î®ˆî, 
ê£Œ‰î Ü™ô¶ Ü®‚«è£®ìŠð†ì â¿ˆ¶‚èO™ Þ¼‰î£™ Ü‰î 
à¬óŠ ð‡¬ð âOî£è c‚è º®»‹.  Ü‰îŠ ð°F¬ò e‡´‹ 
«î˜¾ ªêŒ¶ H¡ù˜ «î¬õò£ù ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹. àî£óíñ£è, î®ˆî â¿ˆ¶‚èO™ àœ÷ å¼ 
õ£˜ˆ¬î¬ò ê£î£óí â¿ˆ¶‚èO™ ñ£ŸÁõîŸ° Ü‰î 
õ£˜ˆ¬î¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶  â¡ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.

ÞîŸ° ñ£ø£è Ctrl + B , Ctrl + I,  Ctrl + U ê£M„ «ê˜ñ£ùƒèO¡ Íô‹ 
à¬ó¬ò º¬ø«ò î®ˆî, ê£Œ‰î, Ü™ô¶ Ü®‚«è£®†ì â¿ˆ¶Š 
ð‡¹‚° ñ£Ÿøô£‹. 

2.1.1  â¿ˆ¶ õ¬è¬ò ñ£ŸÁî™ (Fonts)

åšªõ£¼ â¿ˆ¶ õ¬èJ½‹ â¿ˆ¶‚èÀ‹, â‡èÀ‹ HPªî£¼ 
â¿ˆ¶ õ¬èJL¼‰¶ à¼õ Ü¬ñŠH™ ñ£Áð†®¼‚°‹. Times New 
Roman  «ð£¡ø â¿ˆ¶ õ¬èèœ ªð£¶õ£è â™ô£ Ü½õôè 
ÝõíƒèO½‹ ðò¡ð´ˆ¶A¡øù˜.  Ýù£™ FAJITA «ð£¡ø
â¿ˆ¶ õ¬èèœ Üôƒè£ó â¿ˆ¶‚è¬÷‚ ªè£‡®¼‚°‹.  
ÞõŸ¬ø„ ªê£‰îŠ ðE‚°‹, Ü¬öŠHî› ºîLòù 
Ü„C´õîŸ°‹ ðò¡ð´ˆîîô£‹.  Ýù£™ Symbol, Windings «ð£¡ø
â¿ˆ¶ õ¬èèœ â¿ˆ¶‚è÷£è Þ™ô£ñ™ °Pf´è÷£è Þ¼‚°‹.  
Ü‰î â¿ˆ¶ õ¬èèO¡ Íô‹ Cô CøŠ¹ â¿ˆ¶‚è¬÷ 
ÝõíˆF™ ¸¬ö‚è º®»‹. 

êKò£ù â¿ˆ¶ õ¬è¬òˆ «î˜‰ªî´Šð¶, ªê£™ ªî£°‚°‹ 
ðEJ™ å¼ Fø¬ñò£ù ªêòô£°‹.  «õ‡®ò à¬ó¬òˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶ èEQJ™ Þ¼‚°‹ â‰îªõ£¼ â¿ˆ¶ õ¬è¬è»‹ 
ÜîŸ°Š ðò¡ð´ˆîô£‹.  â¿ˆ¶ õ¬è ªñ¡ ªð£¼†è¬÷ (font 
packages) M¬ô‚° õ£ƒA»‹ M¼Šð£ù â¿ˆ¶ õ¬èè¬÷„ 
«ê˜ˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. 

â¿ˆ¶ õ¬è¬ò ñ£ŸÁ‹ º¬ø 

 â¡ðîŸ°Š ð‚èˆF™ àœ÷ W› Ü‹¹‚ 
°P¬ò‚ AO‚ ªêŒ¶ H¡ù˜ A¬ì‚°‹ â¿ˆ¶õ¬èèO™ 
å¡¬øˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 
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2.1.2  â¿ˆ¶ õ¬èJ¡ Ü÷¾ 

â¿ˆF¡ õ¬è¬òŠ «ð£ô Üî¡ Ü÷¾‹ Iè º‚Aòñ£ùî£°‹.  
å¼ ê†ì Ýõíˆ¶‚°‹, M÷‹ðó ÜPMŠ¹‚°‹ ðò¡ð´ˆîŠð´‹ 
â¿ˆF¡ Ü÷¾ «õø£ùî£è Þ¼‚°‹.  Ü«î «ð£ô º‚Aò à¬óŠ 
ð°FJ™ àœ÷ â¿ˆF¡ Ü÷¾‹, Ü‰î à¬óJ¡ W›Š 
ð°FJ½œ÷ Ü®‚°PŠ¹‹ å«ó Ü÷õ£ùî£è Þ¼‚è º®ò£¶.  
â¿ˆ¶ õ¬èJ¡ Ü÷¬õ ¹œOèO™ Ü÷‚A«ø£‹.  å¼ 
Üƒ°ôˆ¶‚° 72 ¹œOèœ ªè£‡ì å¼ â¿ˆF¡ Ü÷¾ (72 x 
1/72) = 1/6 Üƒ°ôñ£°‹.

â¿ˆF¡ Ü÷¬õ ñ£ŸÁ‹ º¬ø 

 â¡ðF¡ Ü¼A™ àœ÷ W› «ï£‚Aò Ü‹¹‚ °P¬ò 
AO‚ ªêŒ¶ «î¬õò£ù ¹œO Ü÷¬õˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

2.1.3 â¿ˆ¶õ¬èJ¡ Gøˆ¬î ñ£ŸÁî™ 

«î˜‰ªî´‚èŠð†ì à¬ó‚° «õÁ«õÁ õ‡íƒè¬÷„ «ê˜‚è 
º®»‹.  õ‡í Ü„²Š ªð£Pèœ ªð¼‹ õó«õŸ¬ðŠ ªðŸÁ 
õ¼A¡øù.  õ‡í Ü„²Š ªð£PèO¡ ¶¬í ªè£‡´ Ýõíƒ 
è¬÷Š ðô õ‡íƒèO™ Ü„Cì º®»‹.  õ‡í Ü„²Š ªð£P 
Þ™ô£M†ì£™ Ýõí‹ èÁŠ¹ ªõœ¬÷J™î£¡ Ü„CìŠð´‹. 

Gøˆ¬î ñ£ŸÁ‹ º¬ø 

à¬ó‚° «õÁ õ‡íˆ¬î„ «ê˜ŠðîŸ°      â¡ø ðE‚°P¬ò 
AO‚ ªêŒ¶ H¡ù˜ «õ‡®ò õ‡íˆ¬î„ «ê˜‚èô£‹.  Þ‰î‚ 
ðE‚°PJ¡ e¶ AO‚ ªêŒ¶ ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆFŠ H®ˆîõ£Á 
Þ¼‰î£™ å¼ õ‡íˆî†´ F¬óJìŠð´‹.  ÜF™ «õ‡®ò 
õ‡íˆ¬î AO‚ ªêŒî£™ ªîK¾ ªêŒòŠð†ì à¬ó Ü‰î 
õ‡íˆ¶‚° ñ£ŸøŠð´‹. 

2.1.4 à¬ó¬ò àò˜ˆF‚ è£†´î™ (Highlighting)

º‚Aòñ£ù à¬óŠð°F¬ò ð®ŠðõK¡ èõùˆ¶‚°‚ ªè£‡´ 
õ¼õîŸ° Üî¬ù àò˜ˆF‚ è£†´õ¶ Iè¾‹ ðòÂœ÷î£°‹. 
ªð£¶õ£è å¼ ¹ˆîèˆF™ º‚Aòñ£ù ð°F¬òŠ ð®‚°‹ ªð£¿¶ 
ð®Šðõ˜ å¼ ñ…êœ õ‡í â¿¶«è£L¡ ¶¬íªè£‡´ Ü¬î 
Ü®‚«è£®´õ¶ õö‚è‹.  Ü¬îŠ «ð£ô«õ vì£˜ ÝçHv 
¬ó†ìK™ à¬ó¬ò ðô õ‡íƒèO™ àò˜ˆF‚ è£†ì º®»‹. 
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à¬ó¬ò àò˜ˆF‚ è£†´‹ º¬ø 

«î˜¾ ªêŒòŠð†ì à¬ó¬ò àò˜ˆF‚ è£†ì     â¡ø 
ðE‚°P¬ò‚ AO‚ ªêŒ¶ H¡ «î¬õò£ù õ‡íˆ¬î‚ AO‚ 
ªêŒò «õ‡´‹. ²†ªìLJ¡ ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒ¶ Ü¿ˆFŠ 
H®ˆîõ£Á Þ¼‰î£™ å¼ õ‡íˆ î†´ F¬óJìŠð´‹.  
ÜFL¼‰¶ «î¬õò£ù õ‡íˆ¬îˆ «î˜¾ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹.  
àò˜ˆF‚ è£†ìŠð†´œ÷ à¬ó¬ò ê£î£óí à¬óò£è 
ñ£ŸÁõîŸ° Ü¬îˆ «î˜¾ ªêŒ¶ H¡ õ‡íˆ î†®L¼‰¶ No fill
â¡ð¬îˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

«ñŸªê£¡ù Ü¬ùˆ¶ õ®×†´î¬ô»‹ å¡ø£è„ ªêŒõîŸ° 
Format  â¡ø ð†®ˆ «î˜M™ Character  â¡ø è†ì¬÷¬ò‚ AO‚ 
ªêŒî£™ ðì‹ 2.1 ™ è£†ìŠð†´œ÷ à¬óò£ì™ ªð†®  «î£¡Á‹. 
Þ‰î à¬óò£ì™ ªð†® Íô‹ ðô ñ£Áî™è¬÷ å¡ø£è„ ªêŒõ¶ 
ñ†´ñ™ô£ñ™ Ü‰î ñ£Áî™èO¡ º¡«ù£†ìˆ¬î»‹ è£í 
º®»‹. 

ðì‹ 2.1 à¬óò£ì™ ªð†® 

ªêŒ¶ð£˜

Exercise 1  â¡ø ÝõíˆF™ å¼ °PŠH†ì à¬ó¬òˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶ W›‚è‡ì ðEè¬÷„ ªêŒò¾‹. 
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«î˜¾ ªêŒòŠð†ì à¬ó¬ò î®ñù£ù â¿ˆî£è¾‹, ê£Œõ£ù 
â¿ˆî£è¾‹, H¡ù˜ Ü®‚«è£®†ì â¿ˆî£è¾‹ ñ£Ÿø¾‹.  Üî¡ 
H¡ù˜ ê£î£óí à¬óò£è ñ£Ÿø¾‹.  â¿ˆ¶õ¬è, Üî¡ Ü÷¾ 
ñŸÁ‹ õ‡íˆ¬î ñ£ŸPŠ ð£˜‚è¾‹. 

2.2 ðˆF Þ¬ê¾ (Paragraph  Alignment)

îQˆîQ ªê£Ÿè¬÷ õ®×†´î™ ªêŒî«ô£´ ðˆFè¬÷»‹ 
õ®×†´î™ ªêŒòô£‹.  ÞF™ º‚Aòñ£ù¶ ðˆFJ¡ Þ¬ê¬õ 
ñ£ŸÁîô£°‹.  Cô «ïó‹ åŸ¬ø õK Ãì å¼ ðˆFò£è Þ¼‚°‹.  
å¼ ðˆF‚°ˆ îQò£è«õ£ Ü™ô¶ ðô ðˆFèÀ‚°‹ å¡ø£è«õ£ 
õ®×†ì¬ô„ ªêŒòô£‹. 

åšªõ£¼ º¬ø ¸¬ö¾Šªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆ¶‹ ªð£¿¶‹ Ü‰îŠ 
ðˆF‚è£ù M¼Šðƒèœ (options)  Ü´ˆî ðˆF‚°‹ 
ÜÂŠðŠð´A¡øù.  å¼ ðˆFJ¡ Ü¬ìò£÷ˆ¬î (paragraph marker)
c‚A M†ì£™ ÜîŸ° H¡ àœ÷ ðˆFJ¡ õ®×†ìˆ¬î Ü¶ 
â´ˆ¶‚ ªè£œÀ‹.  å¼ õK¬òˆ î†ì„² ªêŒî H¡ Ü¬î 
¬ñòŠð´ˆF ¸¬ö¾Š ªð£ˆî£¬ùÜ¿ˆFù£™ Ü¬î Ü´ˆ¶œ÷ 
õK»‹ ¬ñòŠð´ˆîŠð´‹. 

Þó†¬ì õK Þ¬ìªõO Ü¬ñŠH™ î†ì„² ªêŒî å¼ ðˆF¬ò 
Ü´ˆ¶ å¼ åŸ¬ø õK Þ¬ìªõO Ü¬ñŠH™ î†ì„² ªêŒî ðˆF 
Þ¼‰î, ºî™ ðˆFJ¡ ðˆF Ü¬ìò£÷ˆ¬î c‚A M†ì£™, 
Þó‡ì£õ¶ ðˆF»‹, Þó†¬ìõK Þ¬ìªõO Ü¬ñŠ¹ àœ÷î£è 
ñ£P M´‹. 

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ (StarOffice Writer) ªñ¡ ªð£¼O™ î†ì„² 
ªêŒ»‹ ªð£¿¶ â™ô£ à¬óèÀ‹ Þì¶ ð‚è Þ¬êM½‹ (Left 
Alignment) õô¶ ð‚è‹ Þ¬êM™ô£ñ½‹ (Right Alignment)  Þ¼‚°‹. 
Cô ðˆFèÀ‚° Þ¬ê¾ ñ£Áî™ ªêŒò «õ‡® õ¼‹. â´ˆ¶‚ 
è£†ì£è Ü¬õ õô¶ ð‚è Þ¬êõ£è«õ£ ¬ñòŠð´ˆîŠð†«ì£ 
Ü™ô¶ «ï˜ˆF ªêŒòŠð†«ì£ (Justified) Þ¼‚°‹.  Ýõíˆ¬î 
è¼MŠ ð†¬ì Íô‹ Þ¬ê¾ ªêŒõîŸ° W›‚è‡ì õNèœ 
àî¾A¡øù.

1.  Þ¬ê¾ ñ£Ÿø‹ ªêŒòŠðì «õ‡®ò ðˆFJ¡ à†¹øˆF™ å¼ 
º¬ø AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.  ðô ðˆFèÀ‚° ñ£Ÿø‹ ªêŒò 
«õ‡®J¼‰î£™ Ü¬õ Ü¬ùˆ¬î»‹ «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. 
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2.  H¡ù˜, 

 ðE‚°P¬ò Þì¶ Þ¬ê¾‚° AO‚ ªêŒò «õ‡´‹ 

 ðE‚°P¬ò õô¶ Þ¬ê¾‚° AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

 ðE‚°P¬ò ¬ñò Þ¬ê¾‚° AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

 ðE‚°P¬ò «ï˜ˆFÞ¬ê¾‚° AO‚ ªêŒò«õ‡´‹. 

ðì‹ 2.2 ðˆF Þ¬ê¾

ðì‹ 2.2™ åšªõ£¼ Þ¬ê¾‚°‹ â´ˆ¶‚è£†´ ªè£´‚èŠð†´ 
àœ÷¶.

W›‚è‡ì M¬êŠðô¬è °Á‚° õNè¬÷»‹ ðò¡ð´ˆîô£‹ (key 
board shortcut)

¬ñò Þ¬ê¾  Ctrl + E
Þì¶ Þ¬ê¾  Ctrl + L
õô¶ Þ¬ê¾  Ctrl + R
«ï˜ˆF Þ¬ê¾ Ctrl + J

To undo the change, click the Undo button or select the Edit     Undo command. 
 If a different alignment is required later, select the paragraph (s) and then click 

another alignment button. 

To undo the change, click the Undo button or select the Edit    Undo command.  
If a different alignment is required later, select the paragraph (s) and then click another 

alignment button. 

To undo the change, click the Undo button or select the Edit    Undo command.  
 If a different alignment is required later, select the paragraph (s) and then click 

another alignment button. 

To undo the change, click the Undo button or 
select the Edit Undo command.  If a different alignment is required later, 

select the paragraph (s) 
and then click another alignment button. 
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ªêŒ¶ð£˜

Exercise 1 â¡ø Ýõíˆ¬îˆ Fø‚è¾‹.  W›‚è‡ì Ý¬íè¬÷„ 
ªêò™ð´ˆF ãŸð´‹ ñ£Áî™è¬÷‚ èõQ‚è¾‹. 

1. ªð£¼ˆîñ£ù å¼ î¬ôŠ¬ð‚ ªè£´ˆ¶ Üî¬ù 
¬ñòŠð´ˆî¾‹. 

2.  Þó‡ì£õ¶ ðˆF¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Üî¬ù «ï˜ˆF 
ªêŒò¾‹.

3.  Í¡ø£õ¶ ðˆF¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Üî¬ù õô¶ Þ¬ê¾ 
ªêŒò¾‹.

4.  à¡Â¬ìò ªðò˜, õ°Š¹ ñŸÁ‹ ðœOJ¡ ªðò¬ó 
ð‚èˆF¡ Ü®Šð°FJ™ î†ì„² ªêŒ¶ H¡ Üî¬ù Þì¶ 
Þ¬ê¾ ªêŒò¾‹.

2.3 à¬ó¬ò àœîœ÷™ (Indentation)

î¬ôŠ¹è¬÷»‹ ðˆFè¬÷»‹ ªð£Áˆîõ¬ó Þ¬ê¾ ñ£Ÿøƒèœ 
«ð£¶ñ£ùî£è Þ¼‚°‹.  Ýù£™ å¼ c‡ì Ýõíˆ¬îŠ ð®‚°‹ 
«ð£¶ ð®Šðõ¼‚°‹ Ý˜õÍ†´õî£è¾‹, âO¬ñò£ùî£è¾‹ 
Þ¼‚è «õ‡´ªñ¡ø£™ Þ‰îŠ ð°FJ™ MõK‚èŠð†´œ÷ 
àœîœ÷™ (indentation) Iè¾‹ àîMò£ùî£è Þ¼‚°‹. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è º‚Aò à¬óŠð°FJL¼‰¶ å¼ «ñŸ«è£œ 
ðˆF¬ò «õÁð´ˆF‚ è£†ì  «õ‡´ªñ¡ø£™, Üî¬ùˆ îQ«ò 
Þì¶ æóˆFL¼‰¶ àœîœO‚ è£‡H‚èô£‹.  Þ¡ªù£¼ 
«î˜õ£è, ªî£ƒ°‹ àœîœ÷™ (hanging Indent)  â¡ðî¬ù 
â‡õK¬ê‚°Š (Numbered List) ðò¡ð´ˆîô£‹. 

àœîœ÷L¡ Ü÷¬õˆ «î¬õ‚«èŸøõ£Á ñ£ŸP‚ ªè£œ÷ô£‹. 
«ñ½‹ ÜîŸè£è õ®×†ì™ è¼MŠð†¬ì¬ò«ò£ Ü™ô¶ ðˆF 
à¬óò£ì™ ªð†®¬ò«ò£ ðò¡ð´ˆîô£‹. 

2.3.1 à¬ó¬ò‚ è¼MŠð†¬ìJ¡ Íô‹ àœîœ÷™ 

å¼ ðˆF¬ò ñŸø à¬óŠ ð°FJL¼‰¶ êŸ«ø ÞìŠ¹øñ£è 
àœîœÀõîŸ° (left indentent) è¼MŠð†¬ì¬òŠ ðò¡ð´ˆîô£‹.
    â¡ø ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒî£™ àœîœ÷¬ô 
ÜFèŠð´ˆîô£‹.  å¼ º¬ø AO‚ ªêŒî£™ Þì¶ æóˆFL¼‰¶ 
½ Üƒ°ô‹ àœ«÷ îœ÷Šð´‹.  Ü‰îŠ ªð£ˆî£¬ù «ñ½‹ å¼ 
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º¬ø AO‚ ªêŒî£™ «ñ½‹ ½ Üƒ°ô‹ àœ«÷ îœ÷Šð´‹.  
ðì‹ 2.3™ Üšõ£Á àœ«÷ îœ÷Šð†ì å¼ ðˆF 
è£‡H‚èŠð†´œ÷¶. 

ðì‹ 2.3  àœîœ÷¬ô ÜFèŠð´ˆ¶‹

àœ îœ÷Šð†ì à¬ó¬ò e‡´‹ ð¬öò G¬ô‚°‚ ªè£‡´ 
õ¼õîŸ° àœîœ÷¬ô‚ °¬øˆî™ ªð£ˆî£¬ù‚    AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.

2.3.2 ðˆF à¬óò£ì™ ªð†® Íô‹ à¬ó¬ò àœîœÀî™ 

àœîœ÷¬ô‚ ÜFèñ£‚°î™ ªð£ˆî£¡èœ (Increase Indent button)
ñŸÁ‹ àœîœ÷¬ô‚ °¬øˆî™ ªð£ˆî£¡èœ (Decrease Indent 
button) à¬ó¬ò ÞìŠ¹ø æóˆFL¼‰¶ àœîœÀõîŸ° àîMò£è 
Þ¼‚°‹.  à¬ó¬ò Þì¶ ñŸÁ‹ õô¶ ¹øˆFL¼‰¶ àœîœ÷™ 
ªêŒõîŸ°‹, Ü™ô¶ CøŠ¹ õ¬èò£ù àœîœ÷½‚°‹ «õÁ å¼ 
õN àœ÷¶.  ÞîŸè£è ðˆF à¬óò£ì™ ªð†® àîMò£è 
Þ¼‚°‹.

ÜîŸè£ù õN º¬øèœ H¡õ¼ñ£Á 

1. â‰îŠ ðˆF¬ò àœîœ÷ «õ‡´«ñ£ ÜîÂ¬ìò Ýó‹ðˆ¶‚° 
ªê¼°‹ Þìˆ¬î ïè˜ˆî «õ‡´‹. 

2. Format  Paragraph  â¡ø è†ì¬÷¬òˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 
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3.  ðˆF à¬óò£ì™ ªð†®J™ Indent and Spacing  â¡ø ªî£°F¬ò 
ðì‹ 2.4™ è£†®òõ£Á AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

ðì‹ 2.4 Indent and Spacing à¬óò£ì™ ªð†® 

4. W›‚è‡ì ãî£õ¶ å¡¬ø„ ªêŒò¾‹ 

 Þì¶ ¹øI¼‰¶ àœîœ÷ From left â¡ø ²ö™ ªð†®J™ 
àœ îœ÷ «õ‡®ò Ü÷¬õˆ î†ì„² ªêŒò «õ‡´‹.  
Ü™ô¶ ²ö™ Ü‹¹‚ °P¬òŠ ðò¡ð´ˆF å¼ ñFŠ¬ðˆ 
«î˜¾ ªêŒòô£‹.  Þ«î º¬øJ™ õô¶ ¹øI¼‰¶ 
àœîœ÷¬ô»‹ ªêŒòô£‹. 

5. OK ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹, 

First line â¡ø «î˜¬õŠ ðò¡ð´ˆF ðˆFJ¡ ºî™ õK¬ò 
ñ†´‹ àœ÷ îœ÷ º®»‹.  ²ö™ Ü‹¹‚ °P¬ò‚ 
ªè£‡´ å¼ «ï˜ ñFŠ¬ð‚ (postive value) °PŠH†ì£™ ºî™ 
õK àœîœ÷Šð´‹.  å¼ âF˜ â‡¬íŠ ðò¡ð´ˆFù£™ 
ªî£ƒ°‹ àœîœ÷™ à¼õ£°‹.  Üî£õ¶ ºî™õKò£ù¶ 
ðˆFJ¡ Þîó õKè¬÷‚ è£†®½‹ ªõO«ò îœO‚ 
ªè£‡®¼‚°‹. 

ªêŒ¶ ð£˜  

    W›‚è‡ì ðˆFè¬÷ ð†®Š ð†¬ì °Á‹ðìƒèœ ñŸÁ‹ 
ð†®ˆ «î˜¾èœ Íô‹ ªè£´ˆîõ£«ø î†ì„² ªêŒò¾‹. 
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2.4 õK Þ¬ìªõO¬ò ñ£ŸÁî™ 

ªè£ì£G¬ôò£è vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ 
Ýõíƒèœ å¼ õK Þ¬ìªõOJ™ Þ¼‚°‹.  
ªð¼‹ð£ô£ù è®îƒèœ ñŸÁ‹ 
ÝõíƒèÀ‚° Þ¶ êKò£è Þ¼‚°‹.  
Ýù£™ å¼ Cô ÝõíƒèÀ‚è «õÁ õK 
Þ¬ìªõO Ü¬ñŠ¹ «õ‡®òî£è Þ¼‚°‹,  
ðì‹ 2.5 ™ è£†®òõ£Á 1 õK, 1.5 õK, 2 õK, 
Þ¬ìªõO Ü¬ñŠ¹‹ ñŸÁ‹ Ü÷¾‚«èŸø 
Þ¬ìªõO (proportional). °¬ø‰î ð†ê  
Þ¬ìªõO (At least). î¬ô¬ñ (Leader), ñ£ø£ 
Þ¬ìªõO (Fixed) ÝAò  «î˜¾èÀ‹ 
àœ÷ù. õK Þ¬ìªõO¬ò W›‚ è‡ìõ£Á 
ñ£Ÿøô£‹.

1.  «î¬õò£ù ðˆF¬òˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

2. Format Paragraph â¡ð¬îˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹ 

3.  «î¬õò£ù£™ Indents and spacing  ªî£°F¬òˆ «î˜¾ ªêŒò 
«õ‡´‹. ðì‹ 2.4 ™ è£†®ò à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. 

4. õK Þ¬ìªõO WNøƒ° ð†®Š ªð†®¬òˆ ªîKò„ ªêŒ¶ 
«î¬õò£ù õK Þ¬ìªõO¬òˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

5. OK ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

ªêŒ¶ ð£˜  

Exercise 1 â¡ø Ýõíˆ¬îˆ Fø‚è¾‹.  õK Þ¬ìªõO¬ò 1.5 
õK Þ¬ìªõOò£è¾‹, Þó†¬ì õK Þ¬ìªõOò£è¾‹ 
ñ£Ÿø¾‹.  H¡ ï¬ìªðÁ‹ ñ£øŸˆ¬î‚ èõQ‚è¾‹. 

2.5 ¹™ô† °P ñŸÁ‹ â‡ õK¬ê¬ò à¼õ£‚°î™ 

ÝõíˆF™ å¼ ªð£¼¬÷Š ðŸPò ðˆF c‡ìî£è Þ¼‰î£™ 
ð®Šðõ˜ ÜF½œ÷ º‚Aò„ ªêŒF¬ò âOî£èŠ ð£˜‚è º®ò£¶.  
Þî¡ ªð£¼†´, º‚Aò‚ °PŠ¹è¬÷»‹, ªêŒFè¬÷»‹ 
õK¬êJ´õîŸ° ¹™ô†´èÀ‹, â‡õK¬ê»‹ ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶. 

ðì‹ 2.5 
õK Þ¬ìªõOˆ 

«î˜¾èœ
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º‚Aòˆ î¬ôŠ¹è¬÷»‹, ªêŒFè¬÷»‹ ñŸø à¬óŠ 
ð°FJL¼‰¶ HKˆ¶‚ è£‡HŠðîŸ° ¹™ô†´èœ àî¾A¡øù.  
õK¬êò£è àœ÷ åšªõ£¼ àÁŠ¹‚°‹ º¡¹ å¼ ¹™ô† °P 
ÞìŠð†´ Ü¶ àœîœ÷Šð´Aø¶.  ãî£õ¶ å¼ è†ì¬÷¬ò 
õK¬êò£èˆ îó«õ‡´ªñ¡ø£«ô£ Ü™ô¶ å¼ ð†®ò™ 
àÁŠ¹è¬÷ å¡ø¡H¡ å¡ø£è‚ ªè£´ŠðîŸ«è£, â‡ õK¬ê 
(Numbered List) ðò¡ð´Aø¶.  vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ î£ù£è«õ£, 
å¼ ð†®ò¬ô â‡õK¬êJ†´ àœîœÀAø¶.  

2.5.1 ¹™ô† °PJìŠð†ì õK¬ê¬ò à¼õ£‚°î™ 

õ®×†ì™ è¼MŠ ð†¬ìJ™ àœ÷ ¹™ô† ªð£ˆî£¬ùŠ 
ðò¡ð´ˆ¶õî¡ Íô‹î£¡ M¬óõ£è ¹™ô† °PJìŠð†ì 
õK¬ê¬ò à¼õ£‚è º®»‹.  ÞîŸè£èŠ ðò¡ð´ˆîŠð´‹ 
õNº¬øèœ H¡õ¼ñ£Á:
1.  ¹™ô† °PJìŠðì«õ‡®ò à¬ó¬òˆ «î˜¾ ªêŒò 

«õ‡´‹.  vì£˜ ÝçHv  ¬ó†ì˜ ÞŠªð£¿¶ Þ‰îˆ 
«î˜M¡ åšªõ£¼ ðˆF‚°‹  ¹™ô† °Pè¬÷„ «ê˜‚°‹. 
Ýù£™ åšªõ£¼ õK‚°‹,  è£LõKèÀ‚°‹ ¹™ô† °P 
«ê˜‚èŠðì ñ£†ì£¶. 

2.   ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. ðì‹ 2.6 ™ 
è£†®òõ£Á ¹™ô† ÞìŠð†ì ð†®J™ «î£¡Á‹. 

ðì‹ 2.6 ¹™ô† ÞìŠð†ì ð†®
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2.5.2  â‡ õK¬êŠð†®ò¬ô à¼õ£‚°î™ 

å¼ °PŠH†ì õK¬êJ™ «î£¡Á‹ ªð£¼†èÀ‚° â‡õK¬êŠ 
ð†®ò™ àð«ò£èñ£è àœ÷¶. â´ˆ¶‚è£†ì£è å¼ ªêò¬ô 
ªêŒ¶ º®ŠðîŸ° ¬èò£÷ «õ‡®ò ð®è¬÷ õK¬êò£è‚ 
ªè£´‚èô£‹. vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ â‡õK¬êJìŠð†ì ð†®ò¬ô 
î£ù£è à¼õ£‚°õ¶ì¡ Ü‰î ð†®ò¬ô êŸÁ àœîœ÷¾‹ 
ªêŒAø¶.  Þî¡ Íô‹ Ü‰îŠ ð†®ò™ ñŸø à¬óèO™ Þ¼‰¶ 
«õÁð´ˆF‚ è£‡H‚èŠð´‹.  â‡õK¬ê ð†®òL™ å¼ àÁŠ¬ð 
«ê˜‚è«õ£ c‚è«õ£ ªêŒî£™ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ î£ù£è«õ 
ÜîŸ«èŸøõ£Á â‡è¬÷ ñ£ŸP‚ ªè£œÀ‹.   

W›‚è‡ì õNº¬øèO¡ Íô‹ â‡ õK¬ê ÞìŠð†ì ð†®ò¬ô 
à¼õ£‚èô£‹.

1. â‡õK¬êJìŠðì«õ‡®ò à¬ó¬òˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 
vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ ÞŠªð£¿¶ Þ‰îˆ «î˜M¡ åšªõ£¼ 
ðˆF‚°‹ â‡õK¬ê¬ò„ «ê˜‚°‹. Ýù£™ åšªõ£¼ õK‚°‹, 
è£LõKèÀ‚°‹ â‡õK¬ê «ê˜‚èŠðìñ£†ì£¶. 

2.   ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒî£™ â‡ õK¬êJìŠð†´ (Numbered 
list) «î£¡Á‹.

2.5.3  ¹™ô† ñŸÁ‹ â‡õK¬ê¬ò c‚°î™ 

¹™ô† °PJìŠð†ì ð°F¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶    ªð£ˆî£¬ù‚ 
AO‚ ªêŒò  «õ‡´‹. Ü™ô¶ â‡ °PJìŠð†ì ð°F¬òˆ 
«î˜¾ ªêŒ¶     ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

2.5.4 ¹¹™ô† °PèÀ‚°‹ â‡ õK¬ê‚°‹ v¬ì™è¬÷„ 
«ê˜ˆî™

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ Íô‹ ðôõ¬èò£ù ¹™ô† °Pè¬÷»‹ 
â‡ õK¬ê¬ò»‹ ªðøº®»‹. ÞîŸè£è Format  Numbering/bullets
â¡ø «î˜¬õŠ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹. ÞŠªð£¿¶ ðì‹ 2.7, ðì‹ 
2.8™ è£†ìŠð†´œ÷ Numbering/bullets à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹.  
Þî¡ Íô‹ ïñ‚° «î¬õò£ù ¹™ô† °Pè¬÷«ò£ â‡ 
õK¬ê«ò£ ªðŸÁ‚ ªè£œ÷ô£‹. 
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ðì‹ 2.7(Ü) â‡ õK¬ê à¬óò£ì™ ªð†® 

ðì‹ 2.7(Ý) ¹™ô† à¬óò£ì™ ªð†®

ªêŒ¶ ð£˜  

1.  àù‚°Š H®ˆîñ£ù M¬÷ò£†´‚èO¡ ð†®ò¬ôˆ îò£K‚ 
è¾‹, ÜõŸ¬ø â‡ õK¬êJì¾‹, H¡ ÜF™ «ñ½‹ Þó‡´ 
M¬÷ò£†´‚¬÷„ «ê˜ˆ¶ ÜõŸPŸ° ¹™ô† °Pèœ Þì¾‹. 
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2.  à¡Â¬ìò 10 ï‡ð˜èœ ªðò¬óˆ î†ì„² ªêŒ¶ ÜõŸPŸ° 
¹™ô† °Pèœ Þì¾‹.  H¡ «õÁ «õø£ù °Pè¬÷ ñ£ŸPŠ 
ð£˜‚è¾‹.

2.6 v¬ì™è¬÷Š (style) ðò¡ð´ˆF õ®×†´î™ 

à¬ó¬ò õ®×†ì‹ ªêŒõîŸ° «õªø£¼ õN»‹ àœ÷¶.  å¼ 
à¬ó¬ò õ®×†ì‹ ªêŒõîŸ° ðô ªè£ì£G¬ô (defaults) è¬÷»‹ 
ðò¡ð´ˆîô£‹.  åšªõ£¼ ªè£ì£G¬ô¬ñ‚°‹ å¼ ªðò˜ 
Þ¼‚°‹. õ®×†ì½‚°ˆ «î¬õò£ù Þ‰î ªè£ì£G¬ô¬ñèO¡ 
ªî£°Š¹‚° v¬ì™ (Style) â¡Á ªðò˜.  ÞîŸ° º‰¬îò 
ð°FèO™ MõK‚èŠð†ì õ®×†ì™ º¬øèœ å«óº¬ø 
ªêŒò«õ‡®ò õ®×†ì™èÀ‚° Iè¾‹ ªð£¼ˆîñ£ùî£°‹.  
àî£óíñ£è å¼ ªê£™¬ôˆ î®ñù£‚è «õ‡´‹ â¡ø£™ Ü¬îˆ 
«î˜¾ ªêŒ¶ ÜîŸè£ù ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒî£™ Ü¶ àì«ù 
î®ñù£‚èŠð†´ M´‹. 

Ýù£™, åšªõ£¼ Ýõíº‹ ðô ð‚èƒè¬÷‚ ªè£‡ì ðô 
Ýõíƒè¬÷ å¼ °PŠH†ì MîˆF™ õ®×†ì‹ ªêŒò 
«õ‡´ªñ¡ø£™ v¬ì™ (Style) Iè¾‹ ðòÂœ÷î£è Þ¼‚°‹. 
«ñ½‹ å¼ Ýõíˆ¶‚°œ«÷«ò ðô ÞìƒèO™ å«ó ñ£FKò£ù 
õ®×†ì¬ô„ ªêŒõîŸ°‹ v¬ì™ (Style) ðòÂœ÷î£è Þ¼‚°‹. 
v¬ì¬ôŠ ðò¡ð´ˆ¶õ¶ â¡Á º®¾ ªêŒ¶ M†ì£™ H¡ù˜ 
ÜîŸªè¡Á îQò£èˆ F†ìIì «õ‡´ñ.  v¬ì™ â¡ð¬î 
ºîL™ îò£Kˆ¶ ¬õˆ¶‚ ªè£‡ì£™ H¡ù˜ Üî¬ù âOî£è å¼ 
Ýõíˆ¶‚«è£ Ü™ô¶ å¼ °PŠH†ì à¬óŠð°F‚«è£ âOî£è„ 
«ê˜‚è º®»‹.  ÜFèñ£ù Ü÷M™ õ®×†ì™ ñ£Áî™è¬÷„ 
ªêŒ»‹ ªð£¿¶ v¬ì™èO¡ «ñ‹ð†ì î¡¬ñ âOî£è M÷ƒ°‹. 

2.7 vì£˜ ÝçHv àîM 

vì£˜ ÝçHv ªî£°ŠH™ å¼ àì¡ Gè› (on line)  àîM õêF 
àœ÷¶.  Þ‰î õêF¬ò ªðÁõîŸ° Help  Content  â¡ø «î˜¬õ 
vì£˜ ÝçHv desktop ¶¬í ªè£‡«ì£ Ü™ô¶ vì£˜ ÝçHv 
¬ó†ì˜ ð†®Š ð†¬ìJ™ Þ¼‰«î£ ªðøô£‹.  Þšõ£Á ªêŒî£™ 
ðì‹ 2.8 ™ è£†®òõ£Á å¼ àîMˆ F¬ó (help screen) «î£¡Á‹. 
Þ‰î F¬óJ™ Choose help file ªð†®J¡ Íô‹ «î¬õò£ù 
àîM¬òŠ ªðøô£‹.  Þ¶ à‡¬ñJ™ å¼ ð†®Šªð†®ò£°‹.  
ÞF™ ð†®JLìŠð´‹ àÁŠ¹èœ ðì‹ 2.9™ è£†ìŠð†´œ÷ù.   
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ðì‹ 2.8 àîMˆ F¬ó 

ðì‹ 2.9 ð†®JLìŠð´‹ àÁŠ¹èœ 

 â¡ø «îì™ (Search) ðE‚°PJ¡ Íô‹ «î¬õò£ù 
î¬ôŠ¹èO™ àîM¬òŠ ªðøº®»‹.

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ å¼ àîM ºèõ˜ (help agent)  õêF¬ò»‹ 
ªè£‡´œ÷¶.  àîMŠ ð†®J™ A¬ì‚°‹ Þ‰î õêF¬ò 
àœ÷î£è«õ£ Ü™ô¶  Þ™ô£îî£è«õ£ (on or off ) ñ£ŸP‚ 
ªè£œ÷ô£‹. àîM ºèõ˜ õêF àœ÷ G¬ôJ™ å¼ Åö™ àí˜ 
àîM (context-sensitve help)  ðì‹ 2.10 ™ è£†®òõ£Á å¼ CPò 
ê¡ù™ õNò£èˆ F¬óJ™ «î£¡Á‹. àîM ºèõ˜ ê¡ù™ 
F¬óJ¡ ªð£¼÷ì‚è‹, º‚Aò ê¡ù™ F¬óJ™ â¡ù «õ¬ô 
ï¬ìªðÁAø«î£ ÜîŸ«èŸøõ£Á ñ£P‚ªè£‡«ì Þ¼‚°‹.  
â´ˆ¶‚è£†ì£è å¼ à¬ó¬ò î®ñù£ù â¿ˆ¶‚èO™ 
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ñ£ŸÁõîŸ°    â¡ø ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒ»‹ ªð£¿¶ Ü‰î 
ðE‚°PŠ ðŸPò àîM ðì‹ 2.11™ è£†®òõ£Á «î£¡Á‹. 

ðì‹ 2.10 Åö™ àí˜ àîM

ðì‹ 2.11 î®ñù£ù â¿ˆ¶‚èO™ ñ£Ÿø ðE‚°PŠ ðŸPò àîM

²¼‚è‹

õ®×†ìL™ õ¡ õ®×†ì™ (hard formatting)  ªñ¡ õ®×†ì™ (Soft
formatting) âù Þó‡´ õ¬èèœ àœ÷ù. 
à¬óJ¡ õ®õˆ¬î î®ˆî, ê£Œ‰î, Ü®‚«è£®ìŠð†ì 
â¿ˆ¶‚è÷£è ñ£ŸÁõ¶‹, â¿ˆ¶ õ¬èJ¡ Ü÷¾ ñŸÁ‹ 
õ‡íˆ¬î ñ£ŸÁõ¶‹ ªð£¶õ£èŠ ðò¡ð´ˆîŠð´‹  Cô 
õ®×†ì™ ñ£Áî™è÷£°‹. 
ðˆF Þ¬ê¾ W›‚è‡ì ï£¡° õ¬èèO™ ªêŒòŠð´Aø¶.   

 1. Þì¶ Þ¬ê¾  
  2. õô¶ Þ¬ê¾ 
  3. «ï˜ˆF 
  4. ¬ñò Þ¬ê¾ 
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àœîœ÷™ õêF Ýõíƒè¬÷ âOî£è ð®‚è àîM 
ªêŒAø¶.
vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ ÝõíˆF™ õK Þ¬ìªõOè¬÷ 
ñ£ŸÁõ¶ Iè¾‹ âOî£ùî£°‹. 
¹™ô† °P ñŸÁ‹ â‡ õK¬êJìŠð†ì ð†®ò™èœ 
ÝõíˆF¡ º‚Aò ð°Fè¬÷‚ è£†ì àî¾A¡øù. 
õK Þ¬ìªõO, ðˆF Þ¬ê¾, àœîœ÷™ «ð£¡ø õ®×†ì™ 
ñ£Áî™è¬÷ îQˆîQò£è ªêŒò£ñ™ å¼ v¬ì¬ô (Style)
à¼õ£‚A‚ªè£‡ì£™ ªðKò ÝõíƒèÀ‚° âOî£è 
õ®×†ì™ ªêŒòô£‹. 
vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ àœ÷ àì¡ Gè› àîM õêF Íô‹ 
Ü¬ùˆ¶ î¬ôŠ¹èœ °Pˆ¶‹ àîM ªðø º®»‹.

ðJŸC

I. «è£®†ì Þìˆ¬î GóŠ¹è 

1.  å¼ â¿ˆ¶ õ¬èJ¡ Ü÷¾  __________ ™ Ü÷‚èŠð´Aø¶.  
å¼ Üƒ°ôˆ¶‚° __________ ¹œOèœ àœ÷ù. 

2.  å¼ Ýõíˆ¬î õ‡íˆF™ î£œ ð® (hard copy) â´ŠðîŸ° 
__________ Ü„²ªð£P «î¬õŠð´‹.  

3.  å¼ ÝõíˆF™ º‚AòŠ ð°Fè¬÷‚ °PŠðîŸ° __________ 
ð‡¹‚ÃÁ ðò¡ð´Aø¶. 

4.  «î˜¾ ªêŒòŠð†ì à¬ó¬ò «ï˜ˆF Þ¬ê¾ ªêŒõîŸ° 
__________ ê£M„ «ê˜ñ£ù‹ ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶. 

5.  à¬ó¬ò õ®×†ì™ ªêŒõîŸ° ðò¡ð´‹ ªðòKìŠð†ì ªè£ì£ 
G¬ô¬ñèÀ‚° (named set of defaults) __________ 
â¡Á ªðò˜. 

II. êKò£ îõø£ â¡Á ÃÁ. 

1.  õK Þ¬ìªõOèœ âŠªð£¿¶‹ å¼ º¿â‡ Ü÷M™ Þ¼‚è 
«õ‡´‹.   

2.  àœîœ÷™ å¼ Ýõíˆ¬î âOî£è ð®è‚ àîM ªêŒAø¶.   

3.  õK Þ¬ìªõO¬ò ñ£ŸPù£™ ªê£ŸèÀ‚° Þ¬ì«ò àœ÷ 
Þ¬ìªõO»‹ ñ£Á‹. 
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4.  å¼ ð†®òL™ Þ¼‰¶ ¹™ô† °P¬ò c‚°õîŸ° Ü‰î 
ð†®ò¬ôˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Delete ê£M¬ò ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹.   

5.  å¼ °PŠH†ì Ü¬ñŠH™ àœ÷ â¿ˆ¶‚èœ ñŸÁ‹ â‡èO¡ 
«ê˜‚¬è¬ò â¿ˆ¶ õ¬è (font)  â¡ø Ü¬ö‚A«ø£‹.   

III.  W›‚è‡ì Mù£‚èÀ‚° M¬ìòO 

1.  õ¡õ®×†ì½‚°‹ ªñ¡õ®×†ì½‚°‹ àœ÷ «õÁð£´ â¡ù? 

2.  â¿ˆ¶ õ¬è¬òŠ ªð£Áˆî ñ†®™ â¡ªù¡ù õ®×†ì™ 
ñ£Áî™è¬÷„ ªêŒò º®»‹?

3.  â¡ªù¡ù õ¬èò£ù ðˆF Þ¬ê¾è¬÷„ ªêŒò º®»‹? 

4. à¬ó¬ò àœîœ÷™ â¡ø£™ â¡ù?

5. ¹™ô† °PJìŠð†ì, ñŸÁ‹ â‡õK¬êJìŠð†ì ð†®ò¬ô 
âšõ£Á  à¼õ£‚èô£‹?
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ÜFè£ó‹ 3 

â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆ¶î™ 

3.1 â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆ¶î™ 

ªê£Ÿ ªêòL ªî£°Š¹ ªñ¡ ªð£¼†è¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
à¼õ£‚èŠð´‹ ÝõíƒèO™ â¿ˆ¶Š H¬ö ã¶‹ Þ™ô£ñ™ 
Þ¼‚è «õ‡´‹.  Þî¡ ªð£¼†´ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ å¼ 
Üèó£F»‹ (dictionary) â¿ˆ¶‚è¬÷„ êKð£˜‚°‹ Gó½‹ (Spell-
check program) àœ÷¶.  å¼ Ýõí‹ î†ì„² ªêŒòŠð´‹ 
ªð£¿«î£ Ü™ô¶ îò£Kˆ¶ º®ˆî¾ì«ù£ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ 
â¿ˆ¶Š H¬ö¬ò„ ²†®‚ è£†´‹. 

3.1.1 î†ì„² ªêŒ»‹ ªð£¿¶ â¿ˆ¶Š H¬ö¬ò„ ²†®‚ è£†´î™ 

å¼ Ýõí‹ î†ì„² ªêŒòŠð´‹ ªð£¿«î H¬öò£è Þ¼‚èô£‹ 
â¡Á vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì¼‚° «î£¡Á‹ ªê£Ÿè¬÷ ²†®‚ 
è£†´‹ õêF vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ àœ÷¶.  Þ‰î õêF¬ò 
àœ÷î£è«õ£ Ü™ô¶ Þ™ô£îî£è«õ£ (ON / OFF) ñ£ŸÁõîŸ° 
     â¡ø ðE‚°P e¶ å¼ AO‚ ªêŒò «õ‡´ñ.  ÞîŸ° 
î£Qòƒ° â¿ˆ¶Š H¬ö «ê£î¬ù‚ (Auto spell check) ðE‚°P 
â¡Á ªðò˜. 

î£Qòƒ° â¿ˆ¶Š H¬ö «ê£î¬ù àœ÷î£è Þ¼‚°‹ ªð£¿¶ 
(ON Condition), î†ì„² ªêŒòŠ´‹ åšªõ£¼ ªê£™½‹, vì£˜ 
ÝçHv ¬ó†ì˜ Üèó£FJ™ àœ÷ ªê£Ÿè«÷£´ åŠd´ 
ªêŒòŠð´‹.  Üèó£FJ™ àœ÷ ªê£ŸèOL¼‰¶ «õÁð´A¡ø 
ªê£Ÿèœ CõŠ¹ Gø ªïO «è£´ ªè£‡´ Ü®‚ «è£®ìŠð´‹.  
Þ‰î„ CõŠ¹ Gø‚ «è£†¬ì Gó£èKˆ¶ M†´ˆ ªî£ì˜‰¶ î†ì„² 
ªêŒòô£‹.  Ýõíˆ¬îˆ îò£˜ ªêŒ¶ º®ˆîH¡ H¬öè¬÷ˆ 
F¼ˆF‚ ªè£œ÷ô£‹.  H¬ö F¼ˆ¶õîŸè£ù Þó‡´ õNº¬øèœ 
H¡õ¼õ£Á 

1. Backspace ê£M¬ò Ü¿ˆF îõø£èˆ î†ì„² ªêŒî ªê£™¬ô 
ÜNˆ¶M†´ e‡´‹ êKò£èˆ î†ì„² ªêŒòô£‹. 

2. êKò£ù â¿ˆ¶‚èœ â¡ùªõ¡Á ªîKò£î ªð£¿¶ Ü‰î„ 
ªê£™L¡ e¶ ²†ªìLJ¡ õô¶ ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹.  ÞŠªð£¿¶ å¼ «ñ™ e†¹Š ð†® F¬óJ™ 
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«î£¡Á‹.  Þ‰îˆ F¬óJ™ «î£¡Á‹ ªê£ŸèO™ êKò£ù 
ªê£™L¡ e¶ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.  ÞŠªð£¿¶ H¬öò£ù 
ªê£™½‚°Š ðFô£è êKò£ù ªê£™ ñ£ŸøŠð†´ M´‹.  
àî£óíñ£èŠ ðì‹ 3.1™ Spon  â¡Á îõø£èˆ î†ì„² 
ªêŒòŠð†ì ªê£™½‚° vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ î¼‹ ñ£Ÿø£ù 
ªê£Ÿèœ e™ e†¹Š ð†®J™ îóŠð†´œ÷ù. 

3.2 Ýõíˆ¬îˆ î†ì„² ªêŒ¶ º®ˆîH¡ â¿ˆ¶Š H¬ö êK 
ªêŒî™

W›‚è‡ì õNº¬øèœ Íô‹ å¼ Ýõíˆ¬îˆ îò££˜ ªêŒî H¡ 
â¿ˆ¶Š H¬ö¬ò êK ªêŒòô£‹. 

1. Tool  Spelling  Check â¡ø è†ì¬÷¬ò«ò£  Ü™ô¶ â¡ø 
ðE‚°P¬ò«ò£ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.  ÝõíˆF¡ å¼ 
°PŠH†ì ð°FJ™ â¿ˆ¶Š H¬ö êK ªêŒò Ü¬î ñ†´‹ 
«î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. F7

ðì‹ 3.1 e™ e†¹Š ð†®

ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆF»‹ â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆ¶‹ à¬óò£ì™ 
ªð†®¬òŠ ªðøô£‹.  F7 ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆFù£™ ðì‹ 3.2 ™ 
è£†ìŠð†´œ÷ à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹ 
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ðì‹ 3.2 â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆ¶‹ à¬óò£ì™ ªð†®

Not in dictionary ð°î¤ îõø£èˆ î†ì„² ªêŒòŠð†ì ªê£™¬ôè¢ 
è£ì¢́ ñ¢. Suggestions  ð†®òL™ ñ£ø¢Áê¢ ªê£Ÿè÷¢ «î£¡Á‹.  
ÞŠªð£¿¶ W›‚è‡ìõŸP™ ã«îÂ‹ å¡¬ø„ ªêŒò «õ‡´‹. 

Þ‰î º¬ø îM˜ˆ¶ Ü´ˆî º¬ø Ü‰î„ ªê£™¬ô ²†®‚ 
è£†ì Ignore once â¡ø ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.  
Ü‰î„ ªê£™ õ¼ñ¢ Þìé¢è¬÷ªòô¢ô£ñ¢ ²†®‚ è£†ì£ñ™ 
Þ¼‚è Ignore All ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

Ü‰î„ ªê£™½‚°Š ðFô£è ð†®òL™ àœ÷ å¼ ªê£™¬ô 
ñ£ŸPJ´õîŸ° ñ£Ÿø£è õó «õ‡®ò ªê£™L¡ e¶ 
å¼º¬ø AO‚ ªêŒ¶ H¡ Change  â¡ø ªð£ˆî£¬ù‚ 
AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.  Ü‰îˆ îõø£ù ªê£™½‚°Š 
ðFô£è õ¼ñ¢ âô¢ô£ Þìé¢è÷¤½ñ¢ ñ£ŸÁ„ 
ªê£™¬ôJ´õîŸ° Change All  â¡ø ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ 
ªêŒò «õ‡´‹. 

Suggestions ð†®òL™ êKò£è ñ£ŸÁ„ ªê£™ Þ™ô£î 
ªð£¿¶ Not in dictionary ð°î¤¬òð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ êKò£ù 
â¿ˆ¶‚è¬÷ˆ î†ì„² ªêŒò «õ‡´‹.  Add  ªð£ˆî£¡ 
AO‚ ªêŒî£™ Þ‰îŠ ¹Fò ªê£™ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK™ 
«ê˜‚èŠð´‹.

ªêŒ¶ ð£˜

1. Exercise1 â¡ø Ýõíˆ¬îˆ Fø‚è¾‹.  î£Qòƒ° â¿ˆ¶Š 
H¬ö F¼ˆF (Auto Spell Check) õêF¬ò àœ÷î£è (ON) 
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ñ£Ÿø¾‹.  W›‚è‡ì ðˆF¬ò ãŸèù«õ àœ÷ à¬ó«ò£´  
«ê˜‚è¾‹.  î†ì„²  ªêŒ»‹ ªð£¿«î «õ‡´ªñ¡«ø Cô 
ªê£Ÿè¬÷ˆ îõø£èˆ î†ì„² ªêŒò¾‹. ÞŠªð£¿¶ î£Qòƒ° 
â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆF âšõ£Á «õ¬ô ªêŒAø¶ â¡ø 
èõQ‚è¾‹. 
It is more than likely that many of today’s Olympic disciplines are 
sophisticated versions of the games of strength and speed that flourished 
in ancient India and Greece, Chess, Wrestling, Polo, arahergy and hockey 
(Possibly a fall-out from plol) are some of the games believed to have 
originated in India. 

2. ÞŠªð£¿¶ î£Qòƒ° â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆF¬ò Þ™ô£îî£è 
(OFF) ñ£ŸP «ñ½‹ Cô îõø£ù ªê£Ÿè¬÷‚ ªè£‡ì 
ðˆF¬òˆ î†ì„ê ªêŒò¾‹.  H¡ù˜ â¿ˆ¶Š H¬öF¼ˆ¶‹ 
à¬óò£ì™ ªð†® Íô‹ ÜˆîõÁè¬÷„ êK ªêŒò¾‹. 

3.3  î£Qòƒ° êK ªêŒ»‹ «î˜¾ (Auto correct Option)

Cô õ£˜ˆ¬îè¬÷ ªïO«è£†®ù£™ Ü®‚«è£®´õ¶ 
ñ†´ñ™ô£ñ™, vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ î£ù£è«õ Cô â¿ˆ¶Š 
H¬öè¬÷„ êK ªêŒ»‹.  àî£óíñ£è “teh”  â¡Á å¼ ªê£™¬ôˆ 
î£ù£è«õ “the”  â¡Á ñ£ŸP‚ ªè£œÀ‹.  Þšõ£Á vì£˜ ÝçHv 
¬ó†ì˜ î£ù£è«õ H¬ö F¼ˆ¶‹ ªê£ŸèO¡ ð†®ò«ô£´ «õÁ 
ªê£Ÿè¬÷»‹ «ê˜ˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è å¼ ðòù˜ 
Colour  â¡ø ªê£™¬ô Ü®‚è® Color  â¡Á îõø£èˆ î†ìì„² 
ªêŒõ£«øò£ù£™ î£Qòƒ° êK ªêŒ»‹ «î˜M™ Þ‰î„ 
ªê£™¬ô„ «ê˜ˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹.  Üî¡ H¡ù˜ åšªõ£¼ º¬ø 
Color  â¡Á êKò£ù ªê£™ ñ£ŸPJìŠð´‹. 

3.4 î£Qòƒ° êK ªêŒ»‹ (Auto Correct)  ð†®òL™ å¼ ªê£™¬ô„  
 «ê˜ˆî™ 

å¼ îõø£ù ªê£™½‹ ÜîŸ°„ êKò£ù ªê£™¬ô»‹ î£Qòƒ° 
êK ªêŒ»‹ ð†®òL™ «ê˜ŠðîŸè£ù õNº¬øèœ H¡õ¼ñ£Á 

Tools  Autocorrect  Auto Format  â¡ø è†ì¬÷¬òˆ «î˜¾ ªêŒò 
«õ‡´‹.

ÞŠªð£¿¶ ðì‹ 3.3 ™ è£†ìŠð†´œ÷ à¬óò£ì™ ªð†® 
«î£¡Á‹.  Þ‰îŠ ªð†®J™ Replace  â¡ø ªî£°F¬òˆ «î˜¾ 
ªêŒò«õ‡´‹. ÞŠªð£¿¶ Replace â¡ø ªï´õK¬êJ™ 
ñ£ŸPìŠðì «õ‡®ò ªê£™¬ô»‹ with  â¡ø ªï´õK¬êJ™ 
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ñ£ŸÁ„ ªê£™¬ô»‹ î†ì„² ªêŒò «õ‡´‹.  H¡ OK
ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

ðì‹ 3.3 î£Qòƒ° êK ªêŒ»‹ à¬óò£ì™ ªð†®

Þî¡ H¡ù˜ Replace ªï´õK¬êJ™ àœ÷ ªê£™¬ôˆ î†ì„² 
ªêŒî£™ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ î£ù£è«õ With â¡ø 
ªï´õK¬êJ™ àœ÷ ªê£™¬ô‚ ªè£‡´ ñ£ŸPJ´‹. 

ªêŒ¶ ð£˜

1.  W›‚è‡ì ªê£Ÿè¬÷ˆ î†ì„² ªêŒ¶ vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK¡ 
î£Qòƒ° êKªêŒ»‹ (Auto correct) õêF âŠð® Ü¬îˆ 
î£ù£è«õ êK ªêŒAø¶ â¡Á èõQ‚è¾‹,  

a) adn 
  b) actualyl 
  c) afterthe 
  d) cna 
  e) claer 
  f) teh 
  g) tihs 
  h) thta 
  i) tothe 
  j) tyhe
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2. î£Qòƒ° êK ªêŒ»‹ à¬óò£ì™ ªð†®¬ò î¤øï¢¶ ÜF™ 
Replace à¬óð¢ªðì¢®ò¤ô¢  Orgainsation â¡ø ªê£™¬ô»‹, with 
â¡ø à¬óð¢ªðì¢®ò¤ô¢ Orgainsation â¡ø ªê£™¬ô»‹ î†ì„² 
ªêŒò¾‹.  ð¤ø° ok ªð£î¢î£¬ù Ü¿î¢î¾ñ¢. Þð¢ªð£¿¶ 
Orgainsation â¡ø ªê£™¬ôˆ î†ì„² ªêŒ¶ â¡ù ïì‚Aø¶ 
â¡Á èõQ‚è¾‹. 

²¼‚è‹

â¿ˆ¶Š H¬öè¬÷ î†ì„² ªêŒ»‹ ªð£¿«î£ Ü™ô¶ î†ì„² 
ªêŒ¶ º®ˆî H¡ù«ó£ êK ªêŒ¶ ªè£œ÷ º®»‹ 

î£Qòƒ° â¿ˆ¶Š H¬ö F¼ˆ¶‹ õêF Íô‹ Cô ªê£ŸèO™ 
àœ÷ H¬öè¬÷ˆ î£ù£èˆ F¼ˆî º®»‹ 

î£Qòƒ° êK ªêŒ»‹ (Auto correct)  õêFÍô‹ ªð£¶õ£èˆ 
îõø£èˆ î†ì„² ªêŒòŠð´‹ ªê£Ÿè¬÷ ñ£ŸP êKò£ù 
ªê£™¬ô Þ´õîŸ°Š ðò¡ð´‹. 

ðJŸC   

I. «è£®†ì Þìƒè¬÷ GóŠ¹è 

1. ____________ ê£M¬òŠ ðò¡ð´ˆF ªê£ŸèO¡ â¿ˆ¶Š 
H¬ö¬ò êK ªêŒ»‹ à¬óò£ì™ ªð†®¬òŠ ªðøô£‹ 

2.  ____________ ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆF ºî™º¬ø å¼ ªê£™L¡ 
â¿ˆ¶Š H¬ö¬ò„ êK ªêŒõ¬îˆ îM˜‚èô£‹. 

3.  ____________ â¡ø «î˜M¡ Íô‹ î£ù£è«õ îõø£ù 
â¿ˆ¶œ÷ ªê£™½‚° ðFô£è êKò£ù ªê£™¬ô Þìô£‹. 

II. êKò£ îõø£ â¡Á ÃÁ 

1. å¼ ªê£™½‚°„ êKò£ù â¿ˆ¶‚èœ ªîKò£î ªð£¿¶ vì£˜ 
ÝçHv ¬ó†ì˜ êKò£ù â¿ˆ¶‚èœ ªè£‡ì êŸ«øø‚°¬øò 
Ü¬îŠ «ð£¡ø ªê£ŸèO¡ Íô‹ ðòù¼‚° àîM ªêŒAø¶. 

2. vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ â¿ˆ¶ŠH¬ö ªè£‡ì ªê£™L¡ 
Ü®J™ ð„¬ê‚ èô˜ ªïO‚«è£´ å¡¬ø Þ´‹ 
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3. vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ ªð£¶õ£èˆ îõÁîô£èˆ î†ì„² 
ªêŒòŠ´‹ ªê£Ÿè¬÷ˆ î£ù£è«õ êK ªêŒ¶ ªè£œÀ‹ 

III.  W›‚è‡ì Mù£‚èÀ‚° M¬ìòO 

1. î£Qòƒ° â¿ˆ¶ŠH¬ö F¼ˆ¶î™ â¡ø£™ â¡ù?

2. å¼ Ýõí‹ º¿¬ñò£èˆ î†ì„² ªêŒòŠð†ìH¡ ÜF™ 
âšõ£Á â¿ˆ¶Š  H¬ö¬ò è‡´ H®‚èô£‹? 

3. vì£˜ ÝçHv ¬ó†ìK¡ î£Qòƒ° êKªêŒ»‹ ð†®òL™ å¼ 
ªê£™¬ô âšõ£Á «ê˜‚èô£‹?
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ÜFè£ó‹ 4 

Ü†ìõ¬íJ™ «õ¬ô ªêŒî™ 
4.1  å¼ âOò Ü†ìõ¬í¬òê¢ ªêò¢îô¢ 

W›‚è£μñ¢ õNè¬÷Š ðò¡ð´ˆF å¼ âOò, ªè£ì£ G¬ô 
îŸ«è£œð£E (default - style)  Ü†ìõ¬í¬òê¢ ªêò¢òô£ñ¢. 

1. î¬ô¬ñð¢ ðì¢®ò¤ô¤¼ï¢¶ Insert   Table ªð£î¢î£ù¢è¬÷î¢ «îó¢¾ 
ªêò¢¶ click ªêò¢î¾ìù¢ ðìñ¢ 4.1™ è£†®»œ÷ Ü†ìõ¬í 
¸¬öŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†® (Insert Table dialog box)  «î£¡Á‹.

ðì‹ 4.1 Ü†ìõ¬í ¸¬öŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†®

2. Name  â¡ø à¬óŠªð†®J™ Ü†ìõ¬íJ¡ ªðò¬ó‚ ªè£´‚è 
«õ‡´‹. Column  ñŸÁ‹ Rows  â¡ø à¬óŠªð†®J™ àœ÷ 
²ö™ Ü‹¹‚°Pè¬÷‚ ªè£‡´ ªï´õK¬ê (Column)  ñŸÁ‹  
õK¬êèO¡ (row)  â‡E‚¬è¬ò‚ ªè£´‚è «õ‡´‹. 
ÜŠªð£¿¶  vì£˜  ¬ó†ì˜ °PŠH†ì ªï´õK¬ê ñŸÁ‹ õK¬ê 
è¬÷‚ ªè£‡ì Üì¢ìõ¬í¬òè¢ è£†´‹.  ªè£ì£G¬ôò£è 
åšªõ£¼ CŸø¬ó»‹ (cell) å¼ â™¬ô¬ò‚ ªè£‡®¼‚°‹.  
Þ‰î â™¬ôèO¡ «î£Ÿøˆ¬î ÜN‚è«õ£ Ü™ô¶ ñ£Ÿø‹ 
ªêŒò«õ£ º®»‹. 

°PŠ¹: view Toolbars Insert ªð£î¢î£ù¢è¬÷ î¬ô¬ñð¢ 
ðì¢®ò¤ô¤¼ï¢¶ «îó¢¾ ªêò¢¶ è¤÷¤è¢ ªêò¢î¾ìù¢ ðì‹ 4.2™ à÷¢÷ 
Iî¬õ‚ è¼MŠð†¬ì «î£¡Á‹. Þ‰î‚ è¼MŠð†¬ìJ™ ºîô¢ 
ªð£î¢î£ù¢ ‘Insert Table’ ªð£î¢î£ù£°ñ¢. Þî¬ùè¢ è¤÷¤è¢ ªêò¢î¾ìù¢ 



43

°Áè¢° ªï´è¢¬èè¢ èì¢ìé¢è¬÷è¢ ªè£í¢ì õ¬ô «î£ù¢Áñ¢. 
²ì¢ªìô¤¬ò õ¬ô ñ¦¶÷¢÷ °Áè¢° ñø¢Áñ¢ ªï´õó¤¬ê «ñô¢ â´î¢¶ê¢ 
ªêù¢Á °Áè¢° ªï´è¢¬è õó¤¬êè÷¤ù¢ âí¢í¤è¢¬è¬ò «îó¢¾ 
ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢ ñ£ø£è ªð£î¢î£ù¢ ñ¦¶ è¤÷¤è¢ ªêò¢î£ô¢ 2 
°Áè¢°õó¤¬ê 2 ªï´õó¤¬ê ªè£í¢ì Üì¢ìõ¬í î£«ù «î£ù¢Áñ¢.  

ðì‹ 4.2 Iî¬õ‚ è¼MŠð†¬ì

4.2 Ü†ìõ¬íJ™ îó¾è¬÷ (data) ¸¬öˆî™ 

Ü†ìõ¬í¬ò à¼õ¬ñî¢îð¤ù¢ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤ò£ù¶ 
Ü†ìõ¬íJ¡ ºî™ CŸø¬óJ™ Þ¼Šð¬î‚ è£íô£‹.  å¼ 
ªï´õK¬ê»‹, °Áè¢° õK¬ê»‹ ê‰F‚°‹ Þì‹ CŸø¬ó 
âùŠð´‹.  å¼ °PŠH†ì CŸø¬óJ™ å¼ â¿ˆ¬îˆ î†ì„² 
ªêŒò «õ‡´ªñ¡ø£™ ºîL™ Üƒ° ªê¼°ñ¢ ¹÷¢÷¤¬ò â´î¢¶ê¢ 
ªêô¢ô «õ‡´‹. Tab ê£M¬òŠ ðò¡ð´ˆF CŸø¬óèÀ‚°œ 
º¡¹øñ£è¾‹ (forward) Shift + Tab ê£M¬òŠ ðò¡ð´ˆF 
H¡¹øñ£è¾‹ (backward) ïèóô£‹.

å¼ CŸø¬ó‚°œ âšõ÷¾ à¬óè¬÷ «õ‡´ñ£ù£½‹ î†ì„² 
ªêŒòô£‹.  à¬ó c÷ñ£è Þ¼‰î£™ Ü¶ CŸø¬óJ¡ â™¬ô¬òˆ 
ªî£†ì¾ì¡ à¬ó î£ù£è«õ ñ®‰¶ Ü´ˆî õK‚° õ‰¶ M´‹.  
«ñ½‹ CŸø¬óò£ù¶ ÜîŸ«èŸð àòóñ£è ñ£PM´‹.  Ýù£™ 
Üî¡ ÜèôˆF™ â‰î ñ£Ÿøº‹ Þ¼‚è£¶.  CŸø¬óJ™ àœ÷ 
â¿ˆ¶‚è¬÷ º‰Fò ðìƒèO™ ð®ˆî õ®×†ì™ (formatting)
ñŸÁ‹ ðFŠHˆî™ (editing) º¬øè¬÷‚ ªè£‡´ ñ£Ÿø‹ ªêŒ¶ 
ªè£œ÷ô£‹. 

4.3  õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬êè¬÷ c‚°î™ ñŸÁ‹ «ê˜ˆî™ 

ªð¼‹ð£ô£ù «ïóƒèO™ å¼ Ü†ìõ¬íJ™ «î¬õŠð´‹ 
ªï´õK¬ê ñŸÁ‹ õK¬êèO¡ â‡E‚¬è¬ò º¡Ã†®«ò 
b˜ñ£QŠð¶ è®ù‹.  Ü†ìõ¬í¬òˆ îò£˜ ªêŒîH¡ «î¬õò£ù 
ªï´õK¬êè¬÷«ò£, Ü™ô¶ õK¬êè¬÷«ò£ «ï˜‚è«õ£ Ü™ô¶ 
c‚è«õ£ º®»‹. 

4.3.1  õK¬ê, ªï´õK¬ê¬ò„ «ê˜ˆî™ 

ÞîŸ° Iè¾‹ âO¬ñò£ù õN, Ü†ìõ¬íJ¡ è¬ìC õK¬êJ™ 
Tab ê£MŠªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî «õ‡´‹. ÞŠªð£¿¶ å¼ õK¬ê 
Ü†ìõ¬íJ¡ ÞÁFJ™ «ê˜‚èŠð†®¼‚°‹. Ü†ìõ¬íJ™ ªï´ 
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õK¬ê¬ò„ «ê˜ŠðîŸ° W›‚è‡ì õNº¬øè¬÷‚ ¬èò£÷ 
«õ‡´‹.

1.     â¡ø ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒî£™ ªê¼°‹ Þì‹ àœ÷ 
õK¬ê‚° Wö£è å¼ õK¬ê «ê˜‚èŠð´‹. 

2.    â¡ø ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒî£™ ªê¼°‹ Þì‹ àœ÷ 
ªï´õK¬ê‚° õô¶ ð‚èñ£è å¼ ªï´õK¬ê «ê˜‚èŠð´‹. 

å¡Á‚° «ñŸð†ì õK¬ê Ü™ô¶ ªï´õK¬ê„ «ê˜‚è M¼‹Hù£™ 
Table  Insert  Rows Ü™ô¶ Table Insert Columns â¡ø 
è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹.  ÞŠªð£¿¶ ðì‹ 4.3™ 
è£†ìŠð†´œ÷ à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹.  Þ‰î ªï´õK¬êJ¡ 
â‡E‚¬è¬ò‚ ªè£´‚è «õ‡´‹.  H¡ OK  ªð£ˆî£¬ù‚ 
AO‚ ªêŒî£™ «î¬õò£ù õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬ê 
Ü†ìõ¬íJ™ «ê˜‚èŠð´‹. 

4.3.2  õK¬ê ªï´õK¬ê¬ò c‚°î™ 

«î˜¾ ªêŒòŠð†ì õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬ê¬ò c‚°õîŸ° Table
Delete Rows Ü™ô¶   Table Delete Columns

è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹. 

4.3.3  º¿ Ü†ìõ¬í¬ò c‚°î™ 

²†ªìL Ü™ô¶ M¬êŠ ðô¬è Íô‹ Þ¿ˆ¶ º¿ 
Ü†ìõ¬í¬òˆ «î˜¾ ªêŒîH¡ Delete ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆFù£™ 
Ü‰î Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ ªð£¼÷ì‚è‹ ñ†´«ñ c‚èŠð´‹. 
Ü†ìõ¬í ÜŠð®«ò Þ¼‚°‹.  º¿ Ü†ìõ¬í¬ò H¡õ¼ñ£Á 
c‚èô£‹.   

ðì‹ 4.3 õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬ê è£†ìŠð†´œ÷ à¬óò£ì™ ªð†® 

1.  ÞŠªð£¿¶ ªê¼°‹ ¹÷¢÷¤¬ò Ü†ìõ¬íJ¡ àœ«÷ Þ¼î¢î¤ 
Table Select Table â¡ø è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆF ï¦è¢è 
«õí¢®ò Üì¢ìõ¬í¬ò «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹.  
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2. ð¤ø° Table Delete Table â¡ø è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆFˆ 
«î˜¾ ªêŒòŠð†ì Ü†ìõ¬í¬ò c‚èô£‹. 

4.4  °Áè¢°õó¤¬ê / ªï´õK¬êJ¡ Üèôˆ¬î ñ£ŸÁî™ 

Insert Table â¡ø è†ì¬÷J¡ Íô‹ Ü†ìõ¬í à¼õ£‚èŠð´‹ 
ªð£¿¶ ªï´õK¬êJ¡ Üèôñ£ù¶, ð‚èˆF¡ Ü÷¾ ñŸÁ‹ 
ªï´õK¬ê â‡E‚¬è¬òŠ ªð£Áˆ¶ Ü¬ñ»‹.  åšªõ£¼ 
ªï´õK¬ê»‹ å«ó ÜèôˆF™ Þ¼‚°‹.  ªï´õK¬êJ¡ 
Üèôˆ¬î ñ£Ÿø «õ‡®ò «î¬õ ãŸð†ì£™ Ü¬îŠ H¡õ¼ñ£Á 
ªêŒòô£‹.

ªï´õó¤¬êò¤ù¢ Üèôî¢¬î ñ£ø¢ø ºîô¤ô¢ ²†®¬ò 
Üì¢ìõ¬íò¤ù¢ ªï´õó¤¬êò¤ô¢ ¬õ‚è «õ‡´‹.   

ð¤ø° Alt ªð£î¢î£¬ù Ü¿î¢î¤è¢ ªè£í¢́  Þì¶ ñø¢Áñ¢ õô¶ 
Üñ¢¹ð¢ ªð£î¢î£ù¢è¬÷ð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ ªï´õó¤¬êò¤ù¢ 
Üèôî¢¬î ñ£ø¢ø¤è¢ ªè£÷¢÷ô£ñ¢.  

°Áè¢°õó¤¬êò¤ù¢ Üèôî¢¬î ñ£ø¢ø ²ì¢®¬ò °Áè¢° 
õó¤¬êò¤ô¢ ¬õè¢è «õí¢´ñ¢. ð¤ø° Alt ªð£î¢î£¬ù 
Ü¿î¢î¤òõ£Á «ñô¢ ñø¢Áñ¢ è¦ö¢ Üñ¢¹ð¢ ªð£î¢î£ù¢è¬÷ð¢ 
ðòù¢ð´î¢î¤ °Áè¢°õó¤¬êò¤ù¢ Üèôî¢¬î ñ£ø¢øô£ñ¢.

ñ£ø£è Table Table Properties ªð£î¢î£ù¢è¬÷î¢ «îó¢¾ ªêò¢î£ô¢ 
Table Format à¬óò£ìô¢ ªðì¢® «î£ù¢Áñ¢ ( ðìñ¢ 4.4 ). ð¤ø° 
Columns tab-ä «îó¢¾ ªêò¢¶ ªï´õó¤¬êò¤ù¢ Üèôî¢¬î Üê¢ê¤ì¢́  ok
ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. ªï´õó¤¬êò¤ù¢ Üèôî¢¬îî¢ 
¶ô¢ô¤òñ£è¢î¢ «îó¢¾ ªêò¢ò Þï¢î õêî¤ ðòù¢ð´ñ¢.  

4.4.1 «î˜¾ ªêŒî õK¬ê, ªï´õK¬êJ¡ Ü÷¬õ êññ£‚°î™ 

W›‚è‡ì õNèO™ Íô‹ «î˜¾ ªêŒòŠð†ì õK¬ê, 
ªï´õK¬êJ¡ Ü÷¬õ å«ó Ü÷¾œ÷î£è ñ£Ÿø º®»‹. 

1.  M¼Šðñ£ù õK¬ê, ñŸÁ‹ ªï´õK¬ê¬òˆ «î˜¾ ªêŒò 
«õ‡´‹.  Ü¬ùˆ¶ õK¬ê, ñŸÁ‹ ªï´õK¬êJ¡ Ü÷¬õ 
ñ£Ÿø º¿ Ü†ìõ¬í¬ò»‹ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

2. ªï´õK¬êJ¡ Ü÷¬õ êññ£ùî£è ñ£Ÿø, ²†ªìLJ¡ 
õô¶ ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒ¶ A¬ì‚°‹ «ñ™ e†¹Š 
ð†®J™ Column Space Equally â¡ð¬îˆ «î˜¾ ªêŒò 



46

«õ‡´‹.  õK¬êJ¡ Ü÷¬õ ñ£ŸÁõîŸ°‹ Þ«î 
º¬ø¬ò‚ ¬èò£‡´ Row Space Equally â¡ø â¡ð¬îˆ 
«î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

      

ðì‹ 4.4 Ü†ìõ¬í õ®×†ì™ à¬óò£ì™ ªð†®

4.5 Ü†ìõ¬í õ®×†ì™ è¼MŠð†¬ì 

å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ àœ«÷ ²†ªìLJ¡ Íô‹ å¼ º¬ø AO‚ 
ªêŒî£™ Ü†ìõ¬í ªî£ì˜ð£ù ðô ðEè¬÷„ ªêŒõîŸè£ù 
è¼MŠð†¬ì å¡Á F¬óJ¡ «ñ™ ð£èˆF™ «î£¡Á‹.  Þ‰î 
è¼MŠð†¬ìJ™ ðì‹ 4.5 ™ è£†®òõ£Á ðô ðE‚°Pèœ 
Þ¼‚°‹.  ÞõŸP¡ Íô‹ Ü†ìõ¬íJ¡ ð™«õÁ ñ£Ÿøƒè¬÷ 
à¼õ£‚è º®»‹. 

ðì‹ 4.5 Ü†ìõ¬í õ®×†ì™ è¼MŠð†¬ì

å¼ ðE‚°PJ¡ ðEèœ â¡ù â¡ð¶ W«ö °P‚èŠð†´œ÷¶. 
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Ü†ìõ¬í õ®×†ì™ è¼MŠð†¬ìJ½œ÷ åšªõ£¼ 
ðE‚°PJ¡ ªêò™ð£´èœ W«ö ªè£´‚èŠð†´œ÷ù. 

 °ø¤ð¢ð¤ì¢ì Üì¢ìõ¬í 

 °ø¤ð¢ð¤ì¢ì Üì¢ìõ¬í õ¦îð¢ð® 

Üì¢ìõ¬í, ñ£ø¤  

 Þó‡´ Ü™ô¶ ÜîŸ° «ñŸð†ì CŸø¬óè¬÷ Þ¬í‰¶ 
å«ó CŸø¬óò£è ñ£ŸÁõîŸ°  

 å¼ CŸø¬ó¬ò Þó‡´ Ü™ô¶ ÜîŸ° «ñŸð†ì 
CŸø¬óè÷£è ñ£ŸÁõîŸ¶ 

 Þ‰î‚ ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒî£™, å¼ «ñ™ e†¹Š ð†® 
«î£¡Á‹,  ÞF™ ªï´õK¬êJ™ Ü÷¾ êñ‹ (space column 
equally),  õK¬êJ¡ Ü÷¾ êñ‹ (Space Rows equally), êKò£ù
êK¬ê àòó‹ (optimum row height), êKò£ù ªï´õK¬ê Üèô‹ 
(optimum row column) «ð£¡ø «î˜¾èœ Þ¼‚°‹. 

 Þî¡ Íô‹ ïìŠ¹ õK¬êJ¡ W›Š¹øˆF™ å¼ õK¬ê¬ò„ 
«ê˜‚èô£‹. 

  Þî¡ Íô‹ ïìŠ¹ ªï´õK¬êJ¡ õô¶ ¹øˆF™ å¼ 
ªï´õK¬ê¬ò„ «ê˜‚èô£‹. 

 Þî¡ Íô‹ ïìŠ¹ õK¬ê¬ò ÜN‚èô£‹ 

Þî¡ Íô‹ ïìŠ¹ ªï´õK¬ê¬ò ÜN‚èô£‹ 

   Þ‰î‚ ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒî£™ å¼ Iî¬õ 
è¼MŠð†¬ì «î£¡Á‹.  Þî¡ Íô‹    Ü†ìõ¬í‚°ˆ 
«î¬õò£ù â™¬ôèO¡ (border)  õ¬è¬òˆ «î˜¾ ªêŒò 
º®»‹. 

    Þî¡ Íô‹ Ü†ìõ¬íJ¡ â™¬ôèÀ‚°Š ðò¡ð´ˆ¶‹ 
«è£†®¡ (line) õ¬è¬òˆ «î˜¾ ªêŒòô£‹. 
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   Ü†ìõ¬íJ¡ H¡¹ø‹ (background)  â¡ù Gøñ£è Þ¼‚è 
«õ‡´«ñ£ Ü¬î Þî¡ Íô‹ ªè£´‚è º®»‹. 

ªêŒ¶ ð£˜  

1. Í¡Á õK¬ê ñŸÁ‹ ÝÁ ªï´õK¬ê ªè£‡ì å¼ âOò 
Ü†ìõ¬í¬òˆ îò£Kˆ¶ ÜF™ W›‚è‡ì îó¾è¬÷ Þì¾‹. 

   1     Sunil 100   98      99    100  
   2     Arvind   99   96      97    100  
   3     Subish 100   90    100      95

2. «ñ«ô îò£K‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íJ¡ «ñ™ ð£‚ˆF™ å¼ 
õK¬ê¬ò ¸¬öˆ¶ ÜF™ W›‚è‡ì îó¾è¬÷ «ê˜‚è¾‹. 

Sl. No  Name Maths  Physics   Chemistry  Computer Science

3.  Ü†ìõ¬íJ™  «ñ½‹ Þó‡´   ªï´õK¬ê¬ò,  Name
ñŸÁ‹ Maths ªï´õK¬ê‚° Þ¬ìJ™  «ê˜ˆ¶ ÜîŸ° Tamil,
English  â¡Á î¬ôŠHì¾‹.  ÜF™ åšªõ£¼ ñ£íõ¼‚° 
âFó£è¾‹ àù‚° M¼Šðñ£ù ñFŠªð‡è¬÷ î†ì„² 
ªêŒò¾‹.  «ñ½‹ è¬ìC õK¬ê‚° º¡ð£è  Þó‡´  
õK¬ê¬ò„ «ê˜ˆ¶ ÜF™ «ñ½‹ Þó‡´ ñ£íõ˜èO¡ 
ñFŠªð‡è¬÷„ «ê˜‚è¾‹. 

4.  Ü†ìõ¬íJ¡ æóƒèœ, «è£´èœ ñŸÁ‹ H¡¹ø õ‡íˆ¬î 
ñ£ŸP Ü¬ñ‚è¾‹. 

²¼‚è‹

ÝõíˆF¡ â‰î å¼ ÞìˆF½‹ Ü†ìõ¬í¬ò âOî£è 
¸¬ö‚è º®»‹.  

å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ ªî£ì‚èˆF«ô£ Þ¬ìJ«ô£ Ü™ô¶ 
ÞÁFJ«ô£ õK¬ê  ñŸÁ‹ ªï´ õK¬êè¬÷ «ê˜‚è«õ£ 
c‚è«õ£ º®»‹.   

õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬êJ¡ àòó‹, Üèôˆ¬î å¼ °PŠH†ì 
êKò£ù Ü÷¾‚° âOî£è ñ£ŸP‚ªè£œ÷ô£‹.   
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Ü†ìõ¬í õ®×†ì™ è¼MŠð†¬ìJ™ àœ÷ ðô 
ðE‚°Pè¬÷‚ ªè£‡´Ü†ìõ¬í ªî£ì˜ð£ù ªêò™è¬÷ 
âOî£è„ ªêŒòô£‹. 

ðJŸC

I. «è£®†ì Þìˆ¬î GóŠ¹è 

1. °PŠH†ì  __________ ñŸÁ‹ __________ â‡E‚¬è¬ò‚ 
ªè£‡ì è†ìˆ¬î Ü†ìõ¬í â¡Á ªê£™A«ø£‹. 

2.  å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ CŸø¬øèÀ‚°œ H¡¹øñ£è ïè˜õîŸ° 
__________ ªð£ˆî£¬ù «ê˜ñ£ù‹ ðò¡ð´Aø¶. 

3.  __________ à¬óò£ì™ ªð†®J¡ ¶¬í ªè£‡´ 
ªï´õK¬êèO¡ Üèôˆ¬î å«ó Ü÷õ£è ñ£Ÿø º®»‹.  

4.   Ü†ìõ¬íJ¡ æóƒè¬÷ ñ£ŸÁõîŸ° __________
è¼MŠð†¬ì ¶¬í ªêŒAø¶.   

5.  å¼ ªï´õK¬ê¬ò  Ü†ìõ¬íJ™ Þ¼‰¶ c‚°õîŸ° 
ðò¡ð´‹ è†ì¬÷èœ __________, __________,
__________ Ý°‹.

II. êKò£ îõø£ â¡Á ÃÁ. 

1.  åšªõ£¼ Ü†ìõ¬í»‹ å¼ °PŠH†ì ªðò¬ó‚ªè£‡´ î£¡ 
Ü¬ìò£÷‹ è£†ì º®»‹. 

2.  å¼ Ü†ìõ¬íJ™ õK¬ê¬ò«ò£ Ü™ô¶ ªï´õK¬ê¬ò«ò£ 
ºîL«ô£ Ü™ô¶ ÞÁFJ«ô£ î£¡ «ê˜‚èº®»‹. 

3.  å¼ Ü†ìõ¬í¬ò º¿õ¶ñ£è c‚°õîŸ° Üî¬ù «î˜¾ 
ªêŒ¶ Delete ê£M¬ò Ü¿ˆî «õ‡´‹. 

4.  Ü†ìõ¬í¬ò õ®×†ì™ ªêŒõîŸªè¡Á îQò£è å¼ 
è¼MŠð†¬ì àœ÷¶. 

5.  Ü†ìõ¬íJ¡ â™ô£ ªï´õK¬êèÀ‹ å«ó ÜèôˆF™ 
Þ¼‚°‹.
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III.  W›‚è‡ì Mù£‚èÀ‚° M¬ìòO 

1.  å¼ ÝõíˆF™ âšõ£Á å¼ Ü†ììõ¬í¬ò à¼õ£‚èô£‹? 

2.  å¼ Ü†ìõ¬íJ™ «î¬õò£ù õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬ê¬ò 
âŠð®„ «ê˜‚èô£‹? 

3.  å¼ Ü†ìõ¬íJ™ ªï´ õK¬êJ¡ Üèôˆ¬î âšõ£Á 
ñ£Ÿøô£‹? 

4.  Ü†ìõ¬í õ®×†ì™ ð†®Šð†¬ìJ™ àœ÷ °Á‹ðìƒèO¡ 
«õ¬ôèœ â¡ù? 

5. «î˜¾ ªêŒòŠð†ì õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´õK¬êJ¡ Üèôˆ¬î 
å«ó Ü÷¾œ÷î£è âšõ£Á ñ£Ÿøô£‹?
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ÜFè£ó‹ 5 

ð‚è õ®õ¬ñŠ¹ 

5.1 æóˆ¬î (Margins) ñ£ŸÁî™

Ü„CìŠð†ì ð°F‚°‹ ð‚èˆF¡ Þì¶ ð‚è MO‹¹‚°‹ Þ¬ìJ™ 
àœ÷ Þìˆ¶‚° æó‹ (margin) â¡Á ªðò˜. â´î¢¶è¢è£ì¢ì£è «ñ™ 
æó‹ ñ¤°î¤ò£è Þ¼‰î£™ ÝõíˆF¡ «ñ™ ð°FJ™ ªõœ¬÷Š 
ð°F ÜFèñ£è¾‹, °¬øõ£è Þ¼‰î£™ ªõœ¬÷Šð°F 
°¬øõ£è¾‹ Þ¼‚°‹.

vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ (StarOffice Writer) ÝõíˆF¡ ªè£ì£G¬ô 
æó‹ «ñ™ ð£èˆF½‹, W› ð£èˆF½‹ 1 Üƒ°ôº‹ õô¶ ñŸÁ‹ 
Þì¶ ð£èˆF™ 1,25 Üƒ°ôº‹ Ý°‹.  ªð¼‹ð£ô£ù 
ÝõíƒèÀ‚° Þ¶ «ð£¶ñ£ùî£è Þ¼‚°‹.  «î¬õŠð´‹ 
ªð£¿¶ Þ‰î ï£¡° Ü÷¾è¬÷»‹ ñ£ŸP Ü¬ñˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. 

è¦ö¢è¢è£μñ¢ ã«îÂñ¢ å¼ º¬ø¬òð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ æóî¢î¤ù¢ Ü÷¬õ 
ñ£ø¢øô£ñ¢ : 

5.1.1 ð‚è Ü¬ñŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†®¬òŠ (Page Style Dialog box)
ðò¡ð´ˆ¶î™ 

åšªõ£¼ æóˆ¶‚°‹ êKò£ù Ü÷¾ ªîK»‹ ªð£¿¶ ð‚è 
Ü¬ñŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†®¬òŠ ðò¡ð´ˆîô£‹. è¦ö¢è¢è£μñ¢ 
ªêòô¢ð£ì¢¬ìð¢ ðòù¢ð´î¢î¾ñ¢ : 

Format Page è†ì¬÷¬òˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. àì«ù 
ðìñ¢ 5.1-Þô¢ è£ì¢®»÷¢÷ à¬óò£ìô¢ ªðì¢® «î£ù¢Áñ¢.  

«î¬õò£ù£ô¢ Page Tab - ä AO‚ ªêŒò¾ñ¢. 

æó Ü÷¾ð¢ ð°î¤ò¤ô¢ à÷¢÷ ²öô¢ ªðì¢®ò¤ô¢ ¹î¤ò Ü÷¬õ 
Üê¢ê¤ì¾ñ¢. Üô¢ô¶ ²öô¢ Üñ¢¹è¬÷ð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ Ü÷¬õ 
ñ£ø¢ø¾ñ¢.  

OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò¾‹. 
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ðì‹ 5.1 ð‚è Ü¬ñŠ¹ à¬óò£ì™ ªð†®

File ðì¢®ò¤ô¢ à÷¢÷ Page Preview ªð£î¢î£¬ùð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ ªêò¢î 
ñ£ø¢øé¢è¬÷ð¢ ð£ó¢è¢èô£ñ¢. Þï¢î õêî¤ Üê¢ê¤ì¢ì£ô¢ Ýõíñ¢ âð¢ð® 
Þ¼è¢°ñ¢ âù¢ð¬î Üø¤ò¾ñ¢, ªêò¢î ñ£ø¢øé¢è÷¢ Ýõí õ®¬õ 
âð¢ð® ñ£ø¢ø¤»÷¢÷¶ âù¢ð¬î Üø¤ò¾ñ¢ àî¾ñ¢.  

5.1.2 ÏôK¡ (Ruler) ¶¬í ªè£‡´ æóƒè¬÷ ñ£ŸÁî™ 

Ýõí õ®õ¤ù¢ æó Ü÷¾è÷¢ êó¤ò£èî¢ ªîó¤òõ¤ô¢¬ôªòù¤ô¢ View
ðì¢®ò¤ô¢ à÷¢÷ Ruler õêî¤¬òð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ æóî¢î¤ù¢ Ü÷¾è¬÷ 
ñ£ø¢ø¤è¢ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. Üîø¢° è¦ö¢è¢è£μñ¢ º¬ø¬òð¢ ðòù¢ð´î¢¶è: 

Ruler î¤¬óò¤ô¢ «î£¡ø£M†ì£™ View Ruler ªð£ˆî£¬ù 
Ü¿ˆî «õ‡´‹. 

Ruler-Þù¢ ê£ñ¢ðô¢ï¤øð¢ð°î¤ æó Ü÷õ¤ù¢ «ñô¢ ð°î¤¬òè¢ 
°ø¤è¢è¤ø¶. ²ì¢ªìô¤ò¤ù¢ ²ì¢®¬ò ê£ñ¢ðô¢ ï¤øð¢ð°î¤è¢°ñ¢ 
ªõ÷¢¬÷ ï¤øð¢ð°î¤è¢°ñ¢ Þ¬ìò¤ô¢ â´î¢¶ê¢ ªêô¢ô «õí¢́ ñ¢.  
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²ì¢® êó¤ò£ù Þìî¢î¤ô¢ Þ¼ï¢î£ô¢ Üï¢îê¢ ²ì¢® Þ¼î¬ô 
ªè£í¢ì Üñ¢¹è¢ °ø¤«ð£ô¢ è£ì¢ê¤ò÷¤è¢°ñ¢.  

Þð¢ªð£¿¶ æó õö¤è£ì¢®¬ò (margin guide) ¹Fò Þìˆ¶‚° 
ïè˜ˆî «õ‡´‹. 

Close  ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒî£™ Þòô¢ð£ù ð£˜¬õ 
(Normal View) A¬ì‚°‹. 

5.2 ð‚èˆF¡ Ü¬ñ¾èœ (Page Orientation)

ð‚èˆF¡ c÷‹ Üèôˆ¬îMì ÜFèñ£è Þ¼‰î£™ Ü¶ «ð£˜†¬ó† 
(Portrait) Ü¬ñ¾ âùŠð´‹. Ü«îêñò‹ Üèô‹ c÷ˆ¬îMì 
ÜFèñ£è Þ¼‰î£™ Ü¶ «ô‡†v«èŠ (landscape) Ü¬ñ¾
âùŠð´‹.

1. Format  Page è†ì¬÷¬òˆ «î˜¾ ªêŒî£™ ð‚è Ü¬ñŠ¹ 
à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹.  (ðì‹ 5.1) 

2. Page  ªî£°F¬ò‚ AO‚ ªêŒ¶ M¼Šðƒè¬÷ˆ «î˜¾ 
ªêŒòô£‹.

3.  î£O¡ Ü÷¬õ ñ£ŸÁõîŸ° Paper format  WNøƒ° ð†®J™ 
«õ‡®ò Ü÷¬õˆ  «î˜‰ªî´‚è «õ‡´‹. Ü™ô¶ ²ö™ 
Ü‹¹‚ °P¬òŠ ðò¡ð´ˆF àòó‹ ñŸÁ‹ Üèôˆ¬î 
ñ£Ÿøô£‹.

4. Orientation ð°FJ™, Portrait Ü™ô¶ Land Scape â¡ð¬îˆ 
«î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. 

5. OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

5.3 î¬ôŠ¹, Ü®‚°PŠ¹è¬÷ à¼õ£‚°î™ 

æ¡Á‚° «ñŸð†ì ð‚èƒè¬÷‚ ªè£‡ì ÝõíƒèÀ‚° ð‚è 
â‡èœ «ê˜ˆ¶‚ ªè£œ÷Šð´A¡øù.  ð‚è â‡èœ 
º‚Aòñ£ùî£°‹, Þ™¬ôªòQ™ °PŠH†ì ð‚èˆ¬î‚ 
è‡´H®Šð¶ Iè¾‹ è®ùñ£°‹.  Þ¶ îMó ðòù˜ «ñ½‹ 
Côªê£Ÿè¬÷ ð‚è â‡è«÷£´ °PŠHì M¼‹ðô£‹.  àî£óíñ£è 
Ýõíˆ î¬ôŠ¹ Ü™ô¶ Ëô£CKò˜ (Author)   ªðò¬ó«ò£  
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â™ô£Š ð‚èƒèO½‹ «ê˜‚è M¼‹ðô£‹.  ÞîŸè£è åšªõ£¼ 
ð‚èˆF½‹ îQˆîQò£è î†ì„² ªêŒò «õ‡®òFŸ°Š ðFô£è 
î¬ôŠ¹  Ü™ô¶ Ü®‚°PŠ¹èœ àð«ò£èŠð´ˆîŠð´Aø¶.  
î¬ôŠ¹ â¡ð¶ ð‚èˆF¡ «ñ™ð°F¬ò»‹, Ü®‚°PŠ¹ â¡ð¶ 
ð‚èˆF¡ W›Šð°F¬ò»‹ °P‚°‹.  ðòù˜ î¡ M¼ŠðˆFŸ«èŸð 
ÜŠð°FJ™ î†ì„² ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹.  vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ 
ÜŠð°F¬ò åšªõ£¼ ð°FJ½‹ î£ù£è«õ «ê˜ˆ¶‚ ªè£œÀ‹. 

å¼ î¬ôŠ¬ð à¼õ£‚°õîŸ° Header  â¡Â‹ Tab 
ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶.  ðìˆF™ è£†®»œ÷õ£Á ªõš«õÁ Mîñ£ù 
M¼Šðˆ «î˜¾èÀì¡ Ã®ò  å¼ F¬ó «î£¡Á‹.  Þ‰îˆ 
F¬óJ™ «î£¡Á‹ à¬óò£ì™ ªð†®J™ (dialog box) àœ÷ Header
â¡ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.  ÞF™ ï£¡° ²ö™ 
ªð†®èœ «î£¡Á‹.  Þ‰î ²ö™ ªð†®èœ î¬ôŠHŸ°‹, 
ÝõíˆFŸ°‹ àœ÷ Éóˆ¬î ñ£Ÿø¾‹ î¬ôŠH¡ àòó‹ ñŸÁ‹ 
Þì¶ æó‹, õô¶ æó‹ ÝAòõŸ¬ø ñ£ŸÁõîŸ°‹ ðò¡ð´Aø¶. 

ðì‹ 5.2 ð‚è Ü¬ñŠ¹  à¬óò£ì™ ªð†® 

Þ¬îŠ «ð£¡ø ªêŒº¬øè«÷ å¼ Ü®‚°PŠ¬ð 
à¼õ£‚°õîŸ°‹ ðò¡ð´Aø¶.  ÞF™ å¼ «õÁð£´ 
â¡ùªõ¡ø£™ ÞF™ Header Tab - ‚°Š ðFô£è Footer tab - ä‚
AO‚ ªêŒòŠðì «õ‡´‹. 
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å¼ ÝõíŠð‚èˆF™ ð‚è Ü¬ñŠ¹  à¬óò£ì™ ªð†® (Page 
Style Dialog Box) Íôñ£è ðìñ¢ 5.3-Þô¢ è£ì¢®»÷¢÷õ£Á î¬ôŠ¹ 
ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹è¬÷ ÞŠªð£¿¶ eîºœ÷ ÝõíƒèOL¼‰¶ 
î¬ôŠ¹ ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹Š ð°Fèœ îQò£è å¼ C¡ù‚ 
«è£†®ù£™ HK‚èŠð†®¼Šð¬î‚ ð£˜‚èô£‹. 

Header 
6.4  Creating a Header and Footer 

When the documents are longer than one page normally some type of 
reference numbers are added on the page.  For instance, page numbers 
are a must.  In addition, the user may want to include other text that helps 
the reader identified the document.  For example, the document title or the 
author's name can be included in every page.  Rather than typing this 

Footer

ðì‹ 5.3 î¬ôŠ¹ ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹Š ð°Fèœ ªè£‡ì å¼ Ýõí‹ 

î¬ôŠ¹ ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹è¬÷ å¼º¬ø à¼õ£‚A M†ì£™ 
ÜF™ «ê˜‚è «õ‡®ò à¬ó¬ò‚ °PŠHì «õ‡´‹.  ÜîŸ° 
W›‚è‡ì õNº¬øèœ ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù. 

1. î¬ôŠ¹ Ü™ô¶ Ü®‚°PŠ¹Š ð°FJ™ AO‚ ªêŒò «õ‡´‹. 

2. Insert Fields  â¡ð¬î‚ AO‚ ªêŒî£™ å¼ ð†®ò½ì¡ 
Ã®ò ¶¬íŠð†® «î£¡Á‹. Ü‰îŠ ð†®òL™ å¡¬øˆ «î˜¾ 
ªêŒî£™ Ü‰î «î˜¾ ªêŒòŠð†ì à¬óò£ù¶ ÝõíˆF¡ 
â™ô£Š ð‚èƒèO½‹ ªè£´‚èŠð†´M´‹.  â´î¢¶è¢è£ìì£è 
Insert Fields Page Number â¡ð¬î‚ AO‚ ªêŒî£™ 
åšªõ£¼ ð‚èƒèO½‹ ð‚è â‡èœ ¹°ˆîŠð†´M´‹. 
î¬ôŠ¹ ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹Šð°FJ™ Þòô¢ð£ù à¬óè¬÷»‹ 
¹°ˆîô£‹. Üšõ£Á ªêŒò «õ‡´ªñ¡ø£™ ïñ‚° 
M¼Šðñ£ù à¬ó¬ò «õ‡®ò ÞìˆF™ î†ì„² ªêŒò 
«õ‡´‹.

ð‚è  â‡èœ ªè£´‚èŠð†ì¾ì¡ ðì‹ 5.1™ àœ÷  ð‚è Ü¬ñŠ¹  
à¬óò£ì™ ªð†®J¡ ¶¬í ªè£‡´ ð‚è â‡èO¡ õ®×†ì¬ô 
(Format) ñ£ŸP Ü¬ñ‚èô£‹. Format â¡ø «ê˜ñ£ùŠªð†®J™ AO‚ 
ªêŒî£™ ðô õ¬èò£ù ð‚è Ü¬ñð¢¹è÷¢ ðìñ¢ 5.4-Þô¢ 
è£ì¢®»÷¢÷õ£Á «î£ù¢Áñ¢. ÜF™ «õ‡®ò å¡¬øˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
ªè£œ÷ô£‹.
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ðì‹ 5.4 ð‚è â‡ «ê˜ñ£ùŠªð†®

ªêŒ¶ ð£˜  

1. Exercise 1 â¡ø Ýõíˆ¬îˆ Fø‰¶ Üî¡ æóƒè¬÷ ñ£ŸP 
Ü‰î ñ£Ÿøƒè¬÷Š ð£˜‚è¾‹. 

2.  æóƒè¬÷ ãŸèù«õ Þ¼‰îõ£Á ñ£Ÿø¾‹. Print Preview -  äŠ 
ðò¡ð´ˆF Ü¶ êKò£è Þ¼‚Aøî£ â¡Á ð£˜ˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹. 

3.  è£†CŠð†®J™ (View Menu)  àœ÷ Ïô¬óˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Üî¡ 
Íô‹ æóƒè¬÷ ñ£ŸP ãŸð´‹ ñ£Ÿøƒè¬÷Š ð£˜‚è¾‹. 

4.  ð‚è Ü¬ñŠ¹è¬÷ ñ£ŸP Üî¡ º®¾è¬÷Š ð£˜‚è¾‹ 

5.  å¼ ÝõíˆF™ î¬ôŠ¹ ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹è¬÷ 
à¼õ£‚è¾‹.  î¬ôŠ¹Š ð°FJ™ «îF (Date) ñŸÁ‹ 
Ýõíˆî¬ôŠ¬ð î†ì„² ªêŒò¾‹. Ü®‚°PŠ¹Š ð°FJ™ 
ð‚è â‡¬í ¹°ˆî¾‹.

²¼‚è‹

å¼ °PŠH†ì ð‚èˆFŸ° æóƒè¬÷ ð‚è Ü¬ñŠ¹ à¬óŠªð†® 
Íô‹ ¶™Lòñ£ù Ü÷¾èO™ Ü¬ñ‚èô£‹. Ü™ô¶ Ïô¬óŠ 
ðŒ¡ð´ˆF «î£ó£òñ£è¾‹ Ü¬ñ‚èô£‹. 
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Þó‡´ Mîñ£ù ð‚è Ü¬ñ¾èœ àœ÷ù, Ü¬õ Portrait
ñŸÁ‹ Landscape ð‚è Ü¬ñ¾èœ Ý°‹. 

ñ£Áð†ì v¬ì¬ô‚ ªè£‡ì ð‚è â‡è¬÷ vì£˜ ÝçHv 
¬ó†ì˜ ÝõíˆF™ «ê˜‚è º®»‹.  

Cô  ðòÂœ÷ °PŠ¹è¬÷ ð‚èˆF¡ «ñ™ æóˆF½‹ W› 
æóˆF½‹  î¼õîŸ° î¬ôŠ¹ ñŸÁ‹ Ü®‚°PŠ¹èœ 
àî¾A¡øù.

ðJŸC   

I.   «è£®†ì Þìˆ¬î GóŠ¹è 

1.  vì£˜ ÝçHv ¬ó†ì˜ (StarOffice Writer) ÝõíˆF¡ 
ªè£ì£G¬ô æó‹ «ñ™  ð£èˆF½‹, W› ð£èˆF½‹ 
_____________ Ü÷¾‹ õô¶ ñŸÁ‹ Þì¶ ð£èˆF™ 
 _____________ Ü÷¾‹ Þ¼‚°‹. 

2.  _____________, ____________  ÝAò¬õ F¬óJ¡ e¶ 
ð‚èƒèO¡ õ®õˆ¬î  ñ£ŸÁõîŸ° àî¾Aø¶. 

3.  ____________  à¬óŠªð†® ð‚èˆF¡ Üèôˆ¬î 
Ü¬ñŠðîŸ° ðò¡ð´Aø¶. 

II. êKò£ îõø£ â¡Á ÃÁ 

1.  î¬ôŠ¹ â¡ð¶ ªð£¶õ£è ð‚è â‡è¬÷‚ ªè£‡®¼‚°‹. 

2.  ð‚è æóƒèO¡ Ü÷¾èœ ¶™Lòñ£ù Ü÷¾èO™ Ü¬ñ‚èŠðì 
«õ‡´‹

3.  M¼Šðñ£ù ð‚è Ü¬ñ¬õ ð‚è à¬óŠªð†®J™ àœ÷ 
«ê˜ñ£ùŠªð†®J¡ (Combo box) Íôñ£èˆ «î˜¾ ªêŒòô£‹. 

4. Ruler – äð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ Ýõùð¢ðè¢èé¢è÷¤ù¢ æó Ý÷¾è¬÷ 
ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñè¢èô£ñ¢.  

5. Format º¬øò£è¢èî¢¬î Landscape º¬øò£è¢èñ¢ âù¢Áñ¢ Ãøô£ñ¢. 
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III.  W›‚è‡ì Mù£‚èÀ‚° M¬ìòO 

1.  ð‚è õ®õ¬ñŠ¹ â¡ø£™ â¡ù?

2.  Þó‡´ õ¬èò£ù ð‚è Ü¬ñ¾èœ ò£¬õ?

3.  ð‚èƒèO¡ æóƒè¬÷ ñ£ŸÁõîŸ° Ïô˜ âšõ£Á àî¾Aø¶?

4. î¬ôŠ¹, Ü®‚°PŠ¹ â¡ðî¡ ªð£¼œ â¡ù? 

5. Ruler – äð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ Ýõíð¢ðè¢èé¢è÷¤ù¢ æó Ü÷¾è¬÷ 
ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñè¢°ñ¢ º¬ø¬ò õ¤÷è¢°è.
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ÜFè£ó‹ 6 

Ü†ìõ¬í„ ªêòL (Spread Sheet)

6.1  º¡Â¬ó

îQò£œ èEŠªð£P (PC) õ¬è ºî¡ ºîL¡ 1975 - Ý‹ 
Ý‡®™ ªõOõ‰î¶. Ýù£™, ªî£ì‚è è£ôˆF™ Þ¬õ, 
I¡ùμ‚è¼Mè¬÷ ªð£¿¶«ð£‚è£è‚ ªè£‡ì Cô¼‚° ñ†´«ñ 
Ý˜õÍ†´õî£è Þ¼‰îù. ðò¡ I‚è îQò£˜ èEŠªð£Pèœ 
õóˆªî£ìƒAò Hø°, Þ¬õ ðôK¡ èõùˆ¬î èõóˆªî£ìƒAù. 
1979 -Ý‹ Ý‡´ ÝŠHœ - II (Apple - II) â¡ø èEŠªð£P‚è£è 
ì£¡ HL‚O¡ (Dan Bricklin), ð£Š çŠó£ƒ‚vì¡ (Bob Frankston)
â¡ø ÜPMò™ ÜPë˜èœ ‘MCè£™‚’ (Viscalc) â¡Â‹ ºî™ I¡ 
Ü†ìõ¬í„ ªêòL (Spread Sheet) ¬ò‚ è‡´H®ˆîù˜. Üî¡H¡ 
îQò£œ èEŠªð£Pèœ (Personal Computers) ñ‚èO¬ì«ò ªð¼‹ 
õó«õŸ¬ðŠ ªðŸøù. ‘MCè£™‚’ Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò‚ ªè£‡ì 
îQò£œ èEŠªð£Pèœ, èí‚è£ò˜èœ, ¹ˆîè MŸð¬ùò£÷˜èœ, 
«ñô£÷˜èœ, õó¾-ªêô¾ˆ F†ìI´«õ£˜, ¹œOMõó‹ 
èí‚A´«õ£˜, â‡ èEî ÝŒ¾ˆîó¾è¬÷ «êèKŠ«ð£˜ 
«ð£¡øõ˜è¬÷ ªðK¶‹ èõóˆ ªî£ìƒAù. I°‰î Fø¬ñ»ì¡ 
èE‚èõ™ô Þ‰î èEº¬ø‚è¼Mè¬÷‚ ªè£‡´ èEŠd†´ 
«ïóˆ¬î‚ °¬ø‚è¾‹, Í¬÷¬ò‚ °öŠð‚Ã†®ò, õ£›ï£O™ 
º®‚èMòô£î â‡èí‚°è¬÷ M¬óõ£è¾‹ âOî£è¾‹ 
ªêŒò¾‹, H¬öJ¡P èí‚Aì¾‹ º®‰î¶. «õÁ â‰î Mî 
è‡´H®Š¹èÀ‹ îó£î õ÷˜„C¬ò, I¡ Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ¡ 
è‡´H®Š¹, îQò£œ èEŠªð£P‚°ˆ î‰¶ å¼ ªð¼‹ ¹ó†C¬ò 
à¼õ£‚AM†ì¶.  

6.1.1 ‘I¡ Ü†ìõ¬í„ªêòL’ â¡ø£™ â¡ù ?

‘I¡ Ü†ìõ¬í„ªêòL’ â¡ð¶ èEŠªð£PJ™, ªï´õK¬êè¬÷‚ 
ªè£‡ì Ü†ìõ¬í ÜP‚¬èè¬÷ à¼õ£‚è¾‹ ÜõŸP™ 
«ñŸªè£‡´ èí‚W´è¬÷„ ªêŒò¾‹ ðò¡ð´‹ å¼ 
èí‚W†´ˆî£œ Ý°‹. 

Ü†ìõ¬í„ ªêòL ðì‹ 6.1 Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¬îŠ «ð£ô 
õK¬êè¬÷»‹ ªï´õK¬êè¬÷»‹ ªè£‡´ Ü¬ñ‚èŠð†´œ÷¶. 
õK¬êèÀ‹ ªï´õK¬êèÀ‹ °Á‚A´‹ «ð£¶ ¸‡í¬ø (Cell)
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èœ à¼õ£A¡øù. åšªõ£¼ ¸‡í¬ø»‹ õK¬ê ñŸÁ‹ ªï´ 
õK¬ê â‡è÷£™ ÜPòŠð´A¡øù. ¸‡í¬øèO™ â‡ 
(Number), à¬ó (â¿ˆ¶) (Text)  Ü™ô¶ õ£Œð£´ (Formula) «ð£¡ø 
îó¾ (Data) è¬÷ â¿F‚ ªèœ÷ô£‹.   

¸‡í¬øèO™ õ£Œð£´è¬÷ Þ†´, Ü‰î õ£Œð£´è¬÷‚ 
ªè£‡´, Hø, ¸‡í¬øèO™ àœ÷ îó¾è¬÷ Cô 
èí‚W´èÀ‚° à†ð´ˆF, º®¾è¬÷ ðFò ¸‡í¬øèO™ 
Þ†´‚ è£†ì Þò½‹ Þ‰î ªêòô£‚èˆ Fø¡î£¡ Ü†ìõ¬í„ 
ªêòLJ¡ CøŠð£°‹. 

Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ õK¬êèœ 1 ºî™ å¼ °PŠH†ì â‡ 
õ¬ó (‘vì£˜ è£™‚’ -Þ™ 32000 õ¬ó) â‡í£™ °P‚èŠð´A¡øù. 
ªï´õK¬êèœ A ºî™ Z õ¬ó»‹, «ñ½‹ AA ºî™ AZ õ¬ó»‹,
ÜîŸ° «ñ½‹ â¿ˆî£™ °P‚èŠð´A¡øù. õK¬ê, 
ªï´õK¬êèO¡ â‡E‚¬èèœ åšªõ£¼ Ü†ìõ¬í„ ªêòL 
ªî£°Š¬ðŠ ªð£¼ˆ¶ Þ¼‚°‹. 

¸‡í¬øèœ A1, A2,......, B1, B2, ........., AA1, AA2, ........ â¡ø
ªðò˜èO™ ÜPòŠð´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è ¸‡í¬ø B5 â¡ð¶ B
â¡ø ªï´õK¬ê»‹ 5 â¡ø õK¬ê»‹ °Á‚A´‹ ÞìˆF™ 
à¼õ£°‹ áì¬ø Ý°‹.  

W›‚è‡ì â´ˆ¶‚è£†´, Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò âŠð® 
ðò¡ð´ˆ¶õ¶ â¡ð¬î M÷‚°A¡ø¶.  

A3 â¡ø ¸‡í¬øJ™ 150 â¡ø â‡¬í Þ†´ˆ «î‚°õî£è‚ 
ªè£œ«õ£‹. 16 â¡ø ñŸªø£¼ â‡¬í «õÁ å¼ ¸‡í¬øJ™ 
Þ†´ «î‚°«õ£‹. Hø° Þ‰î Þó‡´ â‡è¬÷»‹ Ã†®, 
M¬ì¬ò B4  â¡ø å¼ ¹Fò ¸‡í¬øJ™ Þ†´ «î‚°õî£è‚ 
ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ âŠð®„ ªêŒõ¶ 
â¡Á ð£˜Š«ð£‹. 

150 â¡ø â‡¬í A3 â¡ø ¸‡í¬øJ™ Þì, ²†® (Cursor) -ä,
A3 ‚ ªè£‡´ ªê¡Á ²†ªìL (Mouse) J¡ ÞìŠ ¹ø ªð£ˆî£¬ù 
Ü¿ˆF ¸‡í¬ø A3 -ä «î˜‰ªî´ˆ¶‚ ªè£œ÷«õ‡´‹. Hø° 
â‡ 150-ä M¬êŠðô¬è (Key Board) Íô‹ â¿F àœO†ì£™ 
¸‡í¬ø A3 -J™ 150 â¡ø â‡ «î£¡Áõ¬î‚ è£íô£‹. Ü«î 
«ð£ô ¸‡í¬ø A4 -Þ™ 16 â¡ø â‡¬í àœOì¾‹. 
ÞŠªð£¿¶ ¸‡í¬øèœ A3 - J½‹ A4 -½‹ àœ÷ â‡è¬÷‚ 
Ã†® M¬ì¬ò ¸‡í¬ø B4 -Þ™ Þ†´ «î‚°õîŸè£ù õN 
º¬ø¬ò‚ è£‡«ð£‹. Þî¬ù„ ªêŒò, ¸‡í¬ø B4 ‚°„
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²†®¬ò‚ ªè£‡´  ªê¡Á ²†ªìLJ¡ ÞìŠ¹ø ªð£ˆî£¬ù 
Ü¿ˆF B4 - ä «î˜‰ªî´ˆ¶‚ªè£œ÷¾‹. Hø° = A3 + A4 Ü™ô¶
= SUM(A3:A4) â¡ø õ£Œð£†¬ì M¬êŠ ðô¬è Íô‹ â¿F 
àœOì¾‹. Hø° õ£Œð£´, õ£Œð£†´Šð†¬ìJ¡ àœk†´‚ 
«è£†®™ «î£¡Á‹. ÞŠªð£¿¶, Enter ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî¾‹. 
àì«ù, A3, A4 ¸‡í¬øèO™ àœ÷ â‡èO¡ Ã†´ˆ 
ªî£¬èò£ù 166 â¡ø â‡ ðì‹ 6.2 Þ™ è£†®»œ÷¬îŠ«ð£ô 
¸‡í¬ø B4-Þ™ «î£¡Áõ¬î‚ è£íô£‹.

ðì‹ 6.1 Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ¡ ªõŸÁ Ü†ìõ¬í.

ðì‹ 6.2 Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ õ£Œð£´ Íô‹ Þó‡´ â‡èO¡ Ã†´ˆ 
ªî£¬è¬ò‚ è£†´‹ F¬ó. 
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Ü†ìõ¬í„ ªêòL, è†ì¬÷ Góô£™ ªêò™ð´‹ èEŠð£¡ 
(Programmable Calculator) Þ¬í‚èŠð†ì ¸‡í¬øè¬÷‚ ªè£‡ì 
õ¬ôò¬ñŠ¬ðŠ «ð£¡øî£°‹.  Ü†ìõ¬í„ ªêòL 
èí‚W´è¬÷ è‡E¬ñ‚°‹ «ïóˆF™ ªêŒò‚Ã®ò¬õ. 
Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ âšõ¬è â‡è¬÷Š ðFˆî£½‹, âˆî¬ù 
õ£Œð£´è¬÷‚ ªè£´ˆî£½‹ èõ¬ôJ™¬ô, õ£Œ ð†®™ àœ÷ 
¸‡í¬øèO¡ ñFŠ¹è¬÷ ï£‹ ñ£ŸÁ‹ «ð£ªî™ô£‹, åšªõ£¼ 
õ£Œð£´‹ èí‚W´è¬÷ e‡´‹ ªêŒ¶ ¹Fò Ü†ìõ¬íJ™ 
M¬ì¬òè£†´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, A4 -Þ™ àœ÷ 16 â¡ø â‡¬í 
70 Ýè ñ£ŸÁ«õ£ñ£ù£™, Ü†ìõ¬í„ ªêòL î£ù£è«õ 
Ã†´ˆªî£¬è¬ò F¼‹ð‚ è‡‚A†´ ¸‡í¬ø B4 -Þ™ àœ÷ 
M¬ì¬ò 220 Ýè ñ£ŸP‚ è£†´õ¬î‚ è£íô£‹ (ðì‹ 6.3). 

ðì‹ 6.3 Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ F¼‹ð„ ªêŒî èí‚W†¬ì‚è£†´‹ F¬ó.

I¡ Ü†ìõ¬í„ ªêòLèœ, Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ îó¾è¬÷ 
Iè¾‹ èõ˜„Cèóñ£ù º¬øJ™ ñùˆF™ GŸè ¬õ‚°‹ õ¬èJ™, 
ð†¬ì õ¬ó ðìƒè÷£è«õ£, õ†ì õ¬ó ðìƒè÷£è«õ£, «è£†´ 
õ¬óðìƒè÷£è«õ£, ºŠðKñ£í ðìƒè÷£è«õ£, îMó «õÁ 
Mîñ£ù è£†C õ®õƒè÷£è«õ£ è£†ì õ™ô¬õè÷£°‹. 

ªî£ì‚èˆF™ Spreadsheet (Ü†ìõ¬í„ ªêòL), Worksheet
(Ü†ìõ¬íˆî£œ Ü™ô¶ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹) â¡ø Þ¼ 
ªê£ŸèÀ‹ å«ó ªð£¼¬÷ˆî£¡ °Pˆîù. Ýù£™, ï£÷¬ìM™, 
Spreadsheet â¡ø ªê£™ I¡ Ü†ìõ¬í¬ò„ ªêò™ð´ˆ¶‹ 
ªñ¡ªð£¼œ ªî£°Š¬ð (Software Package) ñ†´«ñ °PŠHìˆ 
ªî£ìƒAù. Worksheet â¡ø ªê£™ Spreadsheet -ä‚ ªè£‡´ 
à¼õ£‚èŠð´‹ Ü†ìõ¬í¬ò‚ ªè£‡ì «è£Š¹è¬÷‚ °P‚°‹. 
âù«õ ï£‹ Spreadsheet  â¡ø ªê£™ ‘Ü†ìõ¬í„ ªêòL’  â¡ø 
ªñ¡ªð£¼œ ªî£°Š¬ð‚ °P‚è¾‹, Worksheet  â¡ø ªê£™ 
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Ü†ìõ¬íˆ î£œ (Ü™ô¶ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹) è¬÷‚ °P‚è¾‹ 
ðò¡ð´ˆ¶«õ£‹.

6.1.2  Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ¡ ðò¡ð£´èœ

Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò ãó£÷ñ£ù ªêò™ð£´èÀ‚°Š 
ðò¡ð´ˆîô£‹. ÜõŸP™ Cô W«ö ªè£´‚èŠð†´œ÷ù :

 •  ê‹ð÷Š ð†®ò™ îò£Kˆî™ 
 •  õ¼ñ£ùõK‚ èí‚W´èœ ªêŒî™ 
 •  M¬ôŠð†®ò™èœ îò£Kˆî™ 
 •  èí‚° ÜP‚¬èè¬÷ à¼õ£‚°î™  
 •  ªð£¼†ð†®ò™ îò£Kˆî™ 
 •  M¬ô-ðò¡ ð°Šð£Œ¾ (Cost-Benefit Analysis) ªêŒî™
 •  ªð£¼œG¬ô èí‚W´èœ (Financial Accounting)
 •  åŠð‰îŠ¹œO ñFŠd´èœ ªêŒî™ (Tender Evaluation)
 •  ñ£íõ˜ «î˜õP‚¬è ÝŒ¾ ªêŒî™ 

6.1.3  Ü†ìõ¬í„ ªêòLò£™ M¬÷»‹ ï¡¬ñèœ

I¡ Ü†ìõ¬í„ ªêòL, ¬èò£™ ªêò™ð´õ¬îMì ðô 
ï¡¬ñè¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶. Cô ï¡¬ñèœ W«ö ªè£´‚èŠ 
ð†´œ÷ù :

• Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ à¼õ¬ñ‚èŠð†´œ÷ â‡èEî, 
ªð£¼÷£î£ó, «ñ½‹ ¹œOMõó‚ èí‚°„ ê£˜¹èœ 
(Functions) Íô‹ èEŠd´èœ î£«ù ªêò™ð´ˆîŠ 
ð´A¡øù.

• «î¬õò£ù Ü÷MŸ° ¶™Lòñ£ù M¬ìè¬÷Š ªðø 
àî¾A¡øù.

• Ü†ìõ¬í‚«è£Š¹è¬÷ (Worksheet), «õ‡®ò Ü÷MŸ°Š 
ªðKòî£è Ü¬ñˆ¶‚ªè£œ÷ô£‹. 

• Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ â‰îŠ ð°F¬ò «õ‡´ñ£ù£½‹ 
ð£˜‚è«õ£, ðFŠð£Œ¾ ªêŒò«õ£ º®»‹.  

• Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ â‰î ð°F¬ò «õ‡´ñ£ù£½‹ 
Þ¡ªù£¼ ¹Fò Ü™ô¶ ð¬öò Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹ì¡ 
å¡Á «ê˜‚è º®»‹. 
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• Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ â‰î ð°F¬ò «õ‡´ñ£ù£½‹ 
M¼‹Hò õ®M™ Ü„C†´Š ªðø º®»‹. 

• Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ îó¾è¬÷ õ¬óðìƒè÷£è«õ£, 
õ‡íŠðìƒè÷£è«õ£ ð£˜‚è º®»‹. 

• Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ îèõ™è¬÷ Hø 
îó¾ˆî÷ƒèÀ‚«è£ (Database), ªê£ŸªêòLèÀ‚«è£ 
(Word Processor) ñ£Ÿø º®»‹. 

6.1.4 õö‚A™ àœ÷¢ Ü†ìõ¬í„ ªêòLèœ.

Ü†ìõ¬í„ ªêòLèœ 1979 -Ý‹ Ý‡´ ºî™ ðò¡ð£†®™ 
àœ÷ù. VisiCalc (MCè£™‚) â¡ð¶ ºî¡ ºîL™ 
è‡´H®‚èŠð†ì Ü†ìõ¬í„ ªêòLò£°‹. Þ¶ 63 
ªï´õK¬êè¬÷»‹ 254 õK¬êè¬÷»‹ ªè£‡´œ÷¶. VisiCalc
(MCè£™‚) º‚Aòñ£è ªð£¼÷£î£ó èí‚è£Œ¾„ ê£˜¹è¬÷‚ 
ªè£‡ì ªñ¡ ªð£¼÷£°‹.  

‘MCè£™‚’ -Þ¡ ÝŸø¬ô àí˜‰îH¡ ðô èEŠªð£P 
GÁõùƒèœ ªõš«õÁ Ü†ìõ¬í„ ªêòLè¬÷  à¼õ£‚èˆ 
ªîìƒAù˜. Lotus Corporation («ô£†ìv è£˜ð«óû¡) 1982-Þ™ 
LOTUS 1-2-3 («ô£†ìv 1-2-3) â¡ø Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò 
ªõOJ†ì¶. Þ¶ õ¬óðì õêF¬ò»‹ ªè£‡´ Þ¼‰îî£™, 
ñ‚èO¬ì«ò IèŠªð¼‹ õó«õŸ¬ðŠ ªðŸø¶. 

LOTUS 1-2-3 («ô£†ìv 1-2-3) -ä Ü´ˆî Excel (â‚ú™) â¡ø 
Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò Microsoft Corporation (¬ñ‚«ó£ ê£Šç† 
è£˜ð«óû¡) â¡ø GÁõùº‹, Quattro Pro (‚õ£†«ó£Š«ó£) â¡ø 
Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò Borland International («ð£˜ô£‡´ 
Þ‡ì˜«ïûù™) â¡ø GÁõùº‹, Improve (Þ‹Š«ó£š) â¡ø 
ªñ¡ªð£¼¬÷ LOTUS Corporation («ô£†ìv è£˜ð«óû¡) -Â‹, 
StarCalc (vì£˜ è£™‚) â¡ø Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò ¢Sun Micro 
Systems (ê¡ ¬ñ‚«ó£ Cvì‹v) â¡ø GÁõùº‹ à¼õ£‚A 
õöƒA»œ÷ù.  

6.2 vì£˜ Ýdv (StarOffice)-Þ¡ vì£˜ è£™‚ (StarCalc)ä
   ðò¡ð´ˆ¶õ¶ âŠð®?

StarCalc  (vì£˜ è£™‚) â¡Â‹ Ü†ìõ¬í„ ªêòL Star Office
â¡Â‹ ªñ¡ªð£¼¬÷„ «ê˜‰î å¼ ð°Fò£°‹. StarCalc -ä
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ðò¡ð´ˆî «õ‡´ñ£ù£™, ºîL™ Star Office â¡ø ªñ¡ªð£¼¬÷ 
ãî£õ¶ å¼ Windows (M‡ì£v) Þò‚è Ü¬ñŠ¹ ªñ¡ 
ªð£¼Àì¡. èEŠªð£PJ™ àœOì «õ‡´‹. 

StarCalc å¼ Fø¡ I‚è Ü†ìõ¬í„ ªêòLò£°‹. Þ¶ õEè‹ 
ñŸÁ‹ ðô ðò¡ð£´èÀ‚°ˆ «î¬õò£ù ªð£¼œG¬ô„ ê£˜¹èœ, 
¹œOMõó„ ê£˜¹èœ, îó¾ˆî÷ Ü¬ñŠ¹„ ê£˜¹èœ «ð£¡ø â™ô£ 
ê£˜¹è¬÷ (Functions) »‹ ªè£‡´œ÷¶.  

Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð (Worksheet) à¼õ¬ñ‚è «õ‡´ñ£ù£™, 
îó¾è¬÷ å¿ƒ°ð´ˆ¶î™, îó¾è¬÷ àœOì™, õ£Œð£´è¬÷ 
à‡´ ð‡μî™, Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð ðFŠð£Œ¾ ªêŒò, 
â‡èœ, Ü¬ìò£÷ƒèœ, ¸‡í¬øèœ «ð£¡øõŸ¬ø 
õ®õ¬ñˆî™ «ð£¡ø ðô ðEè¬÷ ð®Šð®ò£è ªêŒî™ «õ‡´‹. 
«î¬õªòQ™, õ¬óðìƒè¬÷ Þ¬íˆî™, îó¾è¬÷ ÝŒ¾ 
ªêŒî™, Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹è¬÷ Ü„Cì™ «ð£¡ø ðEè¬÷»‹ 
ªêŒò «õ‡®J¼‚°‹.  

ÞŠªð£¿¶ StarCalc-ä ðò¡ð´ˆF Ü†ìõ¬í‚ ªè£Š¹è¬÷ âŠð® 
à‡´ ð‡μõ¶ â¡Á ð£˜Š«ð£‹. 

6.2.1 ºî™ Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ à‡´ ð‡μõ¶ âŠð®?

StarCalc-Þ™ «õ¬ô ªêŒò Star Office ªñ¡ªð£¼¬÷ Þò‚A 
àœ«÷ ªê¡Á ºî¡¬ñŠ ðEŠ ð†®ò™ ð†¬ì (Main Menu Bar) -
J™ àœ÷ File â¡ø ðEŠð†®¬ò (Menu) Ü¿ˆî¾‹. Hø° ‘New’
â¡ø ð†®¬ò»‹ Ü´ˆ¶ Spreadsheet â¡ø ð†®¬ò»‹ Ü¿ˆî¾‹. 
àì«ù ðì‹ 6.1 è£†®òõ£Á ¹¶ Ü†ìõ¬íˆ î£œ FøŠð¬î‚ 
è£íô£‹. 

ê¡ù™F¬ó (Windows) J¡ «ñŸ ð°FJ™ ðEŠð†®ò™ ð†¬ì 
(Menu Bar) àœ÷¶. ðEŠð†®òL™ àœ÷ å¼ ð†® (Menu)¬ò
ðò¡ð´ˆî ²†ªìL (Mouse) ¬ò ‚ ªè£‡´ ²†® (Cursor) ¬ò
Ü‰î ð†®J¡ «ñ™ â´ˆ¶„ ªê¡Á, ²†ªìLJ¡ ÞìŠ¹ø 
ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî«õ‡´‹. àì«ù  ðE‚°Pèœ (Icons)
ðôõŸ¬ø‚ ªè£‡ì ðE°PŠð†®ò™ «î£¡Á‹. ÜFL¼‰¶ ï£‹ 
â‰î ðE¬ò ªêò™ð´ˆî M¼‹¹A¡«ø£«ñ£ Ü‰î ðE‚°P 
(Icon) J¡ «ñ™ ²†®¬ò ¬õˆ¶ ²†ªìL¬òˆ î†®ù£™, Ü‰î 
ðE ªêò™ ðìˆ ªî£ìƒ°‹ ðEŠð†®ò™ ð†¬ì‚°‚ W«ö 
ê£˜¹‚°PŠð†¬ì (Functional Bar) »‹ ªð£¼œ ð†¬ì (Object Bar)
»‹ àœ÷ù. Þ‰îŠ ð†¬ìèO™ Ü®‚è® ðò¡ð´‹ 
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ªêòŸÃÁè¬÷ M¬óM™ ªêŒò õ™ô ðE‚°Pèœ (Icons)
àœ÷ù. Ü‰îŠ ð†¬ìèÀ‚°‚ W«ö õ£Œð£†´Šð†¬ì (Formula 
Bar) àœ÷¶. Þ‰îŠ ð†¬ìèÀ‚°‚ ªêòŸð£†®½œ÷ 
¸‡í¬øJ™ àœ÷ˆ îó¾è¬÷ ªõO‚è£†ì ðò¡ð´Aø¶. 
Þˆ¶ì¡, «ñ½‹ Cô ðE‚°PèÀ‹ àœ÷ù. õ£Œð£†´Š 
ð†¬ì‚°‚ W«ö, Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ ªï´õK¬êˆ î¬ôŠ¹èœ 
(Column Headings) àœ÷ù. Ü®Š¹øˆF™ ºî¡¬ñ‚ è¼MŠð†¬ì 
(Main Tool Bar) àœ÷¶. Üî¬ùò´ˆ¶ õK¬êˆî¬ôŠ¹ (Row  
Headings) èœ àœ÷ù. è¬ì«è£®J™ G¬ôŠð†¬ì (Status Bar)
èÀ‹ à¼œð†¬ì (Scroll Bar) èÀ‹ àœ÷ù.  

ºî™ Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ (Worksheet) à¼õ£‚èˆ ªî£ìƒ°º¡, 
«î¬õò£ù îó¾è¬÷ «êèK‚è «õ‡´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, 
ñ£íõ˜èO¡ ñFŠªð‡è¬÷‚ ªè£‡ì å¼ Ü†ìõ¬í‚ 
«è£Š¬ð à¼õ£‚è M¼‹Hù£™, ñ£íõ˜èO¡ ðFªõ‡, ªðò˜, 
ð£ìŠ ªðò˜èœ, åšªõ£¼ ð£ìˆF½‹ ñ£íõ˜èœ åšªõ£¼õ¼‹ 
ªðŸø ñFŠªð‡èœ «ð£¡ø îó¾è¬÷„ «êèK‚è «õ‡´‹. Hø° 
Þ‰îˆ îó¾è¬÷ Ü†ìõ¬íˆî£O™ â¿î «õ‡´‹. Üî£õ¶ 
Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠHÂœ Þì «õ‡´‹. îó¾è¬÷ 
Ü†ìõ¬íˆî£O™ â¿FòH¡, Þˆîó¾è¬÷‚ ªè£‡´ ªñ£ˆî 
ñFŠªð‡èœ èí‚A´î™ Ü™ô¶ êó£êK ñFŠªð‡è¬÷‚ 
èí‚A´î™ «ð£¡ø èí‚W´è¬÷„ ªêŒòô£‹. Þ‰îˆ îó¾èœ 
Ü†ìõ¬íˆ î£O™ è£†C ÜO‚°ñ£Á ÞõŸ¬ø õ®õ¬ñˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹ «ñ½‹ Þˆîó¾è¬÷ õ¬óðì õ®M½‹ õ¬ó‰¶ 
è£†ìô£‹. 

6.2.2 Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ îó¾è¬÷‚ ªè£´Šð¶ âŠð®?

îó¾è¬÷„ «êèKˆî H¡ ÜõŸ¬ø Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠHÂœ Þì 
îò£ó£AM†¯˜è÷£? îó¬õŠ ªðø ÜEòñ£è àœ÷ ¸‡í¬ø¬ò 
ÜPò ¸‡í¬ø„²†® (Cell Pointer) àî¾Aø¶. ¸‡í¬ø„²†® 
â¡ð¶ ¸‡í¬ø¬ò„ ²ŸP ðO„ªê¡Á ªîK»‹ å¼ ªêšõè 
õ¬÷ò‹ Ý°‹. Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ ðEªêŒòˆ ªî£ìƒ°‹ 
«ð£¶ âŠªð£¿¶«ñ ªî£ì‚èˆF™ ¸‡í¬ø„ ²†® A1 Þ™ î£¡ 
Þ¼‚°‹, ¸‡í¬ø„²†®J¡ Þìˆ¬î, ²†ªìL¬ò‚ ªè£‡«ì£ 
Ü™ô¶ M¬êŠ ðô¬èJ™ àœ÷ Ü‹¹Š ªð£ˆî£¡è¬÷‚ (arrow 
keys) ªè£‡«ì£ ñ£Ÿøô£‹, 

M¬êŠðô¬èJ™ àœ÷ Tab, Home, End, Pgup, PgDown «ð£¡ø
ªð£ˆî£¡è¬÷‚ ªè£‡´ ¸‡í¬ø„ ²†®¬ò Ü†ìõ¬íˆ 
î£O¡ â‰î ÞìˆFŸ° «õ‡´ñ£ù£½‹ â´ˆ¶„ ªê™ôô£‹. 
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¸‡í¬ø¬òˆ «î˜‰ªî´ˆ¶‚ ªè£‡ì H¡, îó¾è¬÷‚ 
ªè£´‚èô£‹. ªè£´‚èŠð´‹ îó¾ â‡í£è Þ¼‰î£™, 
Ü†ìõ¬í„ ªêòL Üî¬ù î£ù£è â‡ â¡Á ÜP‰¶ªè£‡´ 
Üî¡ e¶ èí‚W´èœ ªêŒò ÜÂñF‚A¡ø¶. ªè£´‚èŠð´‹ 
îó¾ ‘ªê£™’ ô£è Þ¼‰î£™ Üî¬ù å¼ Ü¬ìò£÷ñ£è (Label)
ÜP‰¶ªè£‡´ Üî¡ e¶ èí‚W´èœ ªêŒò ÜÂñF‚è£¶. 

StarCalc  Ü†ìõ¬í„ ªêòL, Ü†ìõ¬í‚«è£ŠH™ «îF, «ïó‹ 
«ð£¡øõŸ¬ø»‹ àœOì õN ªêŒA¡ø¶. Þ¶ Iè¾‹ 
ðòÂœ÷î£°‹. Þî¬ù‚ ªè£‡´, Ý‡´, ñ£î‹, ï£œ, «ïó‹ 
ªî£ì˜ð£ù èí‚W´è¬÷„ ªêŒ¶ªè£œ÷ô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è 
å¼õ¼¬ìò õò¬î‚ èí‚Aì Þó‡´ «îFè¬÷ ðò¡ð´ˆF, 
å¡PL¼‰¶ å¡¬ø èN‚è «õ‡´‹; åšªõ£¼ õ£óº‹ õ¼‹ 
Fƒè†Aö¬ñ â¡ù «îFèO™ õ¼A¡øù â¡Á ÜPò å¼ 
«îF»ì¡ ã¿ï£†è¬÷‚ Ã†ì«õ‡´‹. ¸‡í¬ø‚ «è£ŠH™ 
â‡¬í»‹, ªê£Ÿè¬÷»‹ ªè£´ˆî¬îŠ «ð£ô«õ, «îFè¬÷»‹ 
ªè£´‚èô£‹. Þî¬ù„ ªêŒò ²†®¬ò °PŠH†ì ¸‡í¬ø«ñ™ 
¬õˆ¶ˆ «î˜‰¶, Hø° «îF¬ò ñ£î‹ / ï£œ / Ý‡´ 
(MM/DD/YY)  â¡ø õK¬êŠð® ªè£´‚è«õ‡´‹, Þ¶ ðŸP «ñ½‹ 
MKõ£è H¡õ¼‹ ð°FèO™ ð®Š«ð£‹. 

ñ£íõ˜èO¡ ñFŠªð‡ ð†®ò¬ô Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ âŠð® 
ªêò™ð´ˆ¶õ¶ â¡ðîŸè£ù õNº¬øèœ W«ö ªè£´‚èŠ 
ð†´œ÷ù. ªî£ì‚èˆF™ ²†® A1  Þ¼‚°‹ â¡ð¬î G¬ùM™ 
ªè£œè, (ðì‹ 6.4)

• ¸‡í¬ø A1-Þ™ ‘Student Mark details of 9th Standard’ â¡ø 
Ü†ìõ¬íJ¡ î¬ôŠ¬ð Ü„C†´ àœOì¾‹. Hø° 
W›«ï£‚° Ü‹¹Š ªð£ˆî£¬ù (Down Arrow Key) Ü¿ˆF
¸‡í¬ø A2 -‚°„ ªê™ô¾‹. 

• A2 -Þ™ ‘Reg.No.’ â¡ø î¬ôŠ¬ð‚ ªè£´‚è¾‹. Hø° õô‹ 
«ï£‚° Ü‹¹Š ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆF ¸‡í¬ø B2 -‚°„ 
ªê™ô¾‹.

• B2 -Þ™ ‘Name’ â¡Á ªè£´‚è¾‹ Hø° C2 -‚°„ ªê™ô¾‹. 

• C2 -Þ™ ð£ìŠ ªðòó£Aò ‘English’ â¡ø ªê£™¬ô‚ ªè£´‚è¾‹. 

• D2 -Þ™ ‘Tamil’ â¡Á ªè£´‚è¾‹. 

• E2 -Þ™ ‘Maths’ â¡Á ªè£´‚è¾‹. 
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• F2 -Þ™ ‘Science’ â¡Á ªè£´‚è¾‹. 

• G2 -Þ™ ‘Total’ â¡Á ªè£´‚è¾‹. 

• H2 -Þ™ ‘Average’ â¡Á ªè£´‚è¾‹. 

ÞŠªð£¿¶ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹ à¼õ£AM†ì¶. ÞŠð® 
à¼õ£‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆ î£œ ðì‹ 6.5 Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶.

ðì‹ 6.4 è£L Ü†ìõ¬íˆ î£œ 

ðì‹ 6.5 ñ£íõ˜ ñFŠªð‡ ð†®ò½‚è£ù Ü†ìõ¬í

6.2.3  Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð «êIˆî™

«ñŸè‡ìõ£Á à¼õ£‚Aò Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð «êI‚è, ‘File’
â¡ø ðEŠð†®‚°œ ªê¡Á ‘Save’ Ü™ô¶ ‘Save As’ â¡ø ð†®¬ò 
«î˜¾ ªêŒò¾‹. ðì‹ 6.6 è£†®»œ÷¶ «ð£¡ø å¼ F¬ó 
«î£¡Á‹. ÞŠªð£¿¶, Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð â‰î ªðòK™ 
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«êI‚è M¼‹¹Al˜è«÷£ Ü‰î ªðò¬óˆ F¬óJ™ ²†®»œ÷ 
ÞìˆF™ Ü„C†´ Save â¡ø ðEŠð†®¬ò ²†ªìL¬ò‚ ªè£‡´ 
‘AO‚’ ªêŒ¶ «êI‚è. â´ˆ¶‚è£†ì£è, «ñ«ô à¼õ¬ñˆî 
ñ£íõ˜ ñFŠªð‡ ð†®ò¬ô. ‘Marks’ â¡ø ªðòK™ «êI‚è, 
‘Marks’ â¡ø ªê£™¬ô Ü„C†´ àœO†´‹. Save ªð£ˆî£¬ù
Ü¿ˆF «è£Š¬ð„ «êI‚è «õ‡´‹, ê£˜Š¹Š ð†¬ì (Functional
Bar) J™ àœ÷ Þ‰î   ðE‚°P¬ò ‘AO‚’  ªêŒ¶‹, «êI‚èô£‹. 

6.2.4  Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð º®ˆî™

Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH¡ ªêò™ð£†¬ì º®ˆ¶‚ ªè£‡´ 
ªõO«òõó, ‘File’ â¡ø ðEŠð†®‚°„ ªê¡Á ‘Close’ â¡ø 
ð†®¬òˆ «î˜‰¶ ²†ªìL¬ò«ò£ Ü™ô¶ M¬êŠðô¬èJ¡ ‘Enter’
ªð£ˆî£¬ù«ò£ Ü¿ˆî «õ‡´‹.

6.2.5  Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ðˆ Føˆî™

ãŸèù«õ «êI‚èŠð†´œ÷ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹è¬÷ e‡´‹ 
Fø‚è, File â¡Â‹ ðEŠð†®‚°œ ªê¡Á Open â¡ø ð†®¬òˆ 
«î˜¾ ªêŒò¾‹. àì«ù «è£Š¹èOù ªðò˜Š ð†®ò¬ô‚ ªè£‡ì 
à¬óò£ì™ ªð†® (Dialog Box) å¡Á «î£¡Á‹. ÜF™ «î¬õò£ù 
«è£Š¬ð ªîK¾ ªêŒ¶ Open â¡ø ðEŠð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. 
ñ£ø£è ê£˜Šð†¬ìJ™ àœ÷ Þ‰î     ðE‚°P¬ò AO‚ 
ªêŒõî¡ Í´‹ ãŸèù«õ «êI‚èŠð†´œ÷ «è£Š¬ðˆ Fø‚èô£‹.

ðì‹ 6.6 Save As à¬óò£ì™ ªð†® 
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6.2.6 Star Office -L¼‰¶ ªõO«òø™

‘File’ ð†®‚°œ àœ÷ Exit â¡ø ð†®¬ò (Menu) ðò¡ð´ˆF Star
Office -L¼‰¶ ªõO«òøô£‹. 

ªêŒ¶ ð£˜ 

W›‚è‡ì ñFŠªð‡èÀ‚è£ù Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð «ñŸè†ì 
ðˆFèO™ ÃP»œ÷ º¬øè¬÷Š H¡ðŸP à¼õ£‚A Üî¬ù 
Marks â¡ø ªðòK™ «êI‚è¾‹.

       Reg.No        Name                          English          Tamil        Maths       Science 

1000 Kumar A. 87 85   74 86 
1001 Aravindan  J. 63 86 62 94 
1002 Govindan S. 63 76 73 75 
1003 Velmurugan T. 75 72 63 85 
1004 Thamizharasi  G. 75 46 52 64 

cƒèœ à¼õ£‚Aò Ü†ìõ¬íˆî£œ ðì‹ 6.7 -Þ™ è£†®»œ÷õ£Á 
àœ÷î£? ªêŒ¶ ð£¼ƒèœ.  

°PŠ¹ : «ñŸÃPòõ£Á à¼õ£‚Aò Ü†ìõ¬íˆ î£O™ B6 & B7
¸‡í¬øèO™ º¿Š ªðò˜ ªîKòM™¬ô ð£¼ƒèœ. Þ¶ ã¡ 
ªîK»ñ£? ÞîŸ°‚ è£óí‹ B ªï´õK¬êJ¡ ¸‡í¬øèO¡ 
Üèô‹ «ð£Fò Ü÷¾ Þ™¬ô. Þî¬ù StarCalc å¼ CÁ CõŠ¹ 
º‚«è£íˆF¡ Íô‹ ªõOŠð´ˆ¶A¡ø¶. Þî¬ù âŠð® 
ªðK¶ð´ˆ¶õ¶ â¡ð¬î Þ‰î ÜˆFò£òˆF¡ H¡ ð°FèO™ 
ð®ˆ¶ ÜP‰¶ªè£œi˜èœ.

ðì‹ 6.7  ñ£íõ˜ î÷ˆF¡ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹
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6.3 Ü†ìõ¬í‚«è£ŠH¡ îó¾è¬÷ ðFŠð£Œ¾ ªêŒî™

Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ àœ÷ˆ îó¾è¬÷ ï£‹ M¼‹Hòõ£Á 
F¼ˆîô£‹; c‚èô£‹, «ê˜‚èô£‹. õ£Œð£´ ð†¬ìJ™ àœ÷ 
õ£Œð£´è¬÷‚ Ãì F¼ˆîô£‹. ÞŠð®Šð†ì ªêò™èÀ‚° 
ðFŠð£Œ¾ ªêŒî™ (Editing) â¡Á ªðò˜. ÞõŸ¬ø„ ªêŒò ‘File’
â¡ø ð†®‚°œ ªê¡Á ‘Open’ â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò 
«õ‡´‹. Hø° ²†®¬ò (Cursor), ï£‹ â‰î ¸‡í¬øJ™ àœ÷ 
îó¬õ (â‡ Ü™ô¶ ªê£™) ñ£Ÿø M¼‹¹A¡«ø£«ñ£ Ü‰î 
¸‡í¬ø‚°„ ªê¡Á AO‚ ªêŒò «õ‡´‹.

îó¾è¬÷ ðî¤ð¢ð£ò¢¾ ªêò¢ò è¦ö¢è¢è£μñ¢ Þ¼º¬øè¬÷ð¢ 
ðòù¢ð´î¢îô£ñ¢;

1. ²ì¢®¬ò îó¾ ñ£ø¢øð¢ðì «õí¢®ò ¸í¢í¬øè¢° â´î¢¶ê¢ 
ªêù¢Á è¤÷¤è¢ ªêò¢è. ð¤ø° ¹¶ îó¬õ Üê¢ê¤´è. ¹¶î¢îó¾ 
ð¬öò îóõ¤ù¢ ñ¦¶ â¿îð¢ð´õ¬îè¢ è£íô£ñ¢.  

2. õ£Œð£†¬ìˆ F¼ˆî M¼‹Hù£™, õ£Œð£†´Š ð†¬ìJ™ 
‘AO‚’ ªêŒò¾ñ¢. å¼ ªï´‚«è£†´„ ²†®  (Vertical  Cursor)
õ£Œð£†®¡ «ñ™ «î£¡Á‹. ÞŠªð£¿¶, M¬êŠðô¬èJ™ 
àœ÷ Þì«ï£‚° Ü‹¹Š ªð£ˆî£¡ Ü™ô¶ HŸ«ð£‚°Š 
ªð£ˆî£¬ù (Backspace)  Ü¿ˆF ²†®¬ò ïè˜ˆF õ£Œð£†¬ì 
¹¶ŠH‚èô£‹.

6.4 õ£Œð£´è¬÷ Ü†ìõ¬íJ™ àœOì™ 

Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ îó¾è¬÷‚ ªè£´ˆî H¡ ÜõŸP¡ e¶ 
èí‚W´è¬÷„ ªêŒòô£‹. ÞîŸ° õ£Œð£´è¬÷ Ü†ìõ¬íJ™ 
àœOì «õ‡´‹. õ£Œð£´è¬÷ Ü†ìõ¬íJ™ àœOì StarCalc -
™ à¼õ£‚èŠð†´œ÷, Þ¶ ªî£ì˜ð£ù Þô‚èí Ü¬ñŠ¹ ðŸP 
ªîKò «õ‡´‹. StarCalc -™ àœ÷ Þô‚èíŠð®, õ£Œð£´èœ ‘=’
â¡ø êñ‚°P»ì¡ ªî£ìƒè«õ‡´‹. Hø° êñ‚°P¬òˆ 
ªî£ì˜‰¶ â‡èœ, èí‚W†´‚ °Pèœ, ¸‡í¬ø ºèõK 
«ð£¡øõŸ¬ø‚ ªè£´‚è «õ‡´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, A5 -Þ™ àœ÷ 
â‡¬í 4-Ý™ ªð¼‚A, Üˆ¶ì¡ B5 Þ™ àœ÷ â‡¬í‚ Ã†® 
õ¼‹ M¬ì¬ò C5 -Þ™ Þì «õ‡´‹ â¡Á ªè£œ«õ£‹. ÞîŸè£ù 
õ£Œð£†¬ì‚ W›‚è‡ìõ£Á C5 -™ ²†®¬ò ªè£‡´ªê¡Á 
ªè£´‚è«õ‡´‹.  

=  (4 * A5 + B5)  
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StarCalc -Þ™ àœ÷ ðôõ¬èò£ù Þò‚Aèœ (Operators) W«ö
ªè£´‚èŠð†´œ÷ù.  

6.4.1  â‡ èEî Þò‚Aèœ (Arithmetic Operators)

W›‚è‡ì Þò‚Aèœ M¬ìè¬÷ â‡è÷£è ªè£´‚°‹.

Þò‚Aèœ   ªðò˜     â´ˆ¶‚è£†´

+ (plus)   Addition   1+1   
 - (minus)   Subtraction   2-1   
 - (Minus)   Negation   -5   
 * (asterisk)   Multiplication   2*2   
 / (Slash)   Division   9/3  
 % (Percent)   Percent   15%  
 ^ (Caret)   Exponentiation   3^2

6.4.2  åŠd†´ (Comparative) Þò‚Aèœ

Þ‰î Þò‚Aèœ à‡¬ñ (True) Ü™ô¶ ªð£Œ (False) â¡ø
îèõ¬ô‚ ªè£´‚°‹.

      ÞÞò‚Aèœ    ªðò˜           â´ˆ¶‚è£†´

=  Equal     A1=B1  
 >   Greater than    A1>B1  
 <    Less than    A1<B1  
 >=   Greater than or equal to  A1>=B1 
 <=   Less than or equal to   A1<=B1 
 <>    Inequality    A1<>B1

6.4.3  à¬ó (Text) Þò‚Aèœ

Þ‰î Þò‚A à¬óŠð°Fè¬÷ å¡ø£è Þ¬í‚è àî¾A¡ø¶. 
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Þò‚Aèœ     ªðò˜       â´ˆ¶‚è£†´ 

& (AND) à¬ó Þò‚A  “Star” & “Office”
(Text Operator)    â¡Á ªè£´ˆî£™ 

     “StarOffice” â¡Á õ¼‹.

6.4.4 ð£˜¬õJ´ (Reference) Þò‚Aèœ

Þ‰î Þò‚Aèœ å¼ ºèõKJL¼‰¶ Þ¡ªù£¼ ºèõK õ¬óŠ 
ðóM»œ÷ ¸‡í¬øèœ Ü¬ùˆ¬î»‹ èEŠd†®Ÿ° 
àœ÷£‚°A¡øù. 

Þò‚Aèœ    ªðò˜                â´ˆ¶‚è£†´ 

: (Colon) ðóŠ¹ (Range)         A1 : C108
(A1 ºî™ C108 õ¬ó 
àœ÷ ¸‡í¬øè¬÷‚ 

     °P‚°‹)

! (Exclamation) °Á‚W´ SUM(A1 : B6 ! B5 : C12) 
            (Intersection)

â‡ èEî Þò‚Aè¬÷ õ£Œð£´èO™ ðò¡ð´ˆ¶‹ «ð£¶ 
èí‚AòL™ ðò¡ð´ˆîŠð´‹ Ü«î õK¬ê º¬øJ™î£¡ 
StarCalc-½‹ èEŠd´èœ ªêŒòŠð´A¡øù. èEŠd†´ õK¬ê 
º¬ø W›‚è‡ìõ£Á Þ¼‚°‹ :

1. Fø¡ ^ (Exponentiation)
 2. âF˜G¬ôò£‚è™ (Negative)
 3. ªð¼‚è™ & õ°ˆî™ ( *, / )
 4. Ã†ì™ &  èNˆî™ (+, -) 

õ£Œð£†¬ì Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ âŠð® à¼õ£‚°õ¶ â¡ð¬î 
W›‚è‡ì â´ˆ¶‚è£†´ Íô‹ ªîOõ£è ÜPòô£‹. 

•  â‰î ¸‡í¬øJ™ õ£Œð£†¬ì àœOì «õ‡´«ñ£ Ü‰î 
¸‡í¬ø e¶ ¸‡í¬ø„²†®¬ò â´ˆ¶„ ªê™ô¾‹. 
ñ£íõ˜ ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£O™ ¸‡í¬ø G3 -J™ 
ªñ£ˆî ñFŠªð‡¬í‚ Ã†® â¿î«õ‡´ñ™ôõ£ ? âù«õ 
G3-J™ ¸‡í¬ø„ ²†®¬ò ¬õ‚è¾‹. 
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•  Hø° = C3 + D3 + E3 + F3 â¡ø õ£Œð£†¬ì Ü„C†´ ‘Enter’
ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî¾‹. àì«ù Kumar A â¡ø ñ£íõK¡ 
ªñ£ˆî ñFŠªð‡ G3 â¡ø  ¸‡í¬øJ™ «î£¡Áõ¬î‚ 
è£íô£‹.  

ÞŠð®‚ èí‚A†´ à¼õ£‚Aò ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆî£œ, ðì‹ 
6.8 Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶.

ðì‹ 6.8 õ£Œð£´ Íô‹ èí‚A†ì ªñ£ˆî ñFŠªð‡μì¡ àœ÷
ñ£íõ˜ îó¾ˆî÷‹.

6.5 Fill  è†ì¬÷

Þ¶õ¬ó èí‚W´è¬÷„ ªêŒò õ£Œð£´è¬÷ âŠð® 
à¼õ£‚°õ¶, ÜõŸ¬ø âŠð® ðò¡ð´ˆ¶õ¶ â¡ð¶ ðŸP 
ÜP‰«î£‹. «ñŸè‡ì â´ˆ¶‚è£†®™, å«ó å¼ ñ£íõQ¡ 
ªñ£ˆî ñFŠªð‡¬í ñ†´‹ èí‚A†«ì£‹. ñŸø ñ£íõ˜èO¡ 
ªñ£ˆî ñFŠªð‡è¬÷»‹ «ñŸè‡ì º¬ø¬ò«ò ðò¡ð´ˆF G4,
G5, G6 & G7 ¸‡í¬øèO™ õ£Œð£†¬ì â¿F èí‚A†´ 
â¿îô£‹. Ýù£™ Þ¬îMì å¼ âOò º¬ø àœ÷¶. õ£Œð£†¬ì 
¸‡í¬ø G3 J™ â¿F, Hø° Üî¬ù Hø ¸‡í¬øèO™ 
ïèô£‚èô£‹. Þî¬ù ê£˜¹‚ è¼M‚°PŠ ð†¬ì (Functional Tool 
Bar) J™ àœ÷ Copy & Paste ðE‚°Pè¬÷‚ ªè£‡´‹ 
ªêŒòô£‹. Þ¶ðŸP StarWriter ÜFè£óˆF™ ð®ˆî¬î G¬ù¾Ã˜è. 
Þ‰î ªêòŸð£†¬ì, StarCalc Þ™ àœ÷ AutoFill â¡ø è†ì¬÷¬ò‚ 
ªè£‡´‹ ªêŒòô£‹.  

StarCalc -Þ™ àœ÷ AutoFill â¡ø õêF¬òð¢ ðò¡ð´ˆF å¼ 
¸‡í¬øJ™ àœ÷¬î ðô ¸‡í¬øèO™ ïèªô´ˆ¶ å¼ 
õK¬ê¬ò à¼õ£‚èô£‹. å¼ ¸‡í¬øJ™ àœ÷¬î Hø 
¸‡í¬øèO™ ïèªô´‚è ²†®¬ò Ü‰î ¸‡í¬ø e¶ ¬õˆ¶ 
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‘AO‚’ ªêŒ¶ è†ªìL¬ò Þ¿ˆ¶ ïèªô´‚è «õ‡®ò 
¸‡í¬øè¬÷ I¬êŠð´ˆî¾‹. Hø° Fill   Down (or Left) â¡ø 
ð†®¬ò Edit ð†®‚°œ ªê¡Á «î˜¾ ªêŒò¾‹. àì«ù ºî™ 
¸‡í¬øJ™ àœ÷ ªð£¼œ I¬êŠð´ˆîŠð†ì Üˆî¬ù 
¸‡í¬øèO½‹ GóŠðŠð´‹. 

â´ˆ¶‚è£†ì£è, G3 J™ àœ÷ õ£Œð†¬ì G4, G5, G6 & G7
¸‡í¬øèO™ GóŠð, ¸‡í¬øèœ G3 ºî™ G7 õ¬ó
I¬êŠð´ˆî¾‹. Hø° Edit  Fill  Down â¡ø ð†®è¬÷ ‘AO‚’
ªêŒò¾‹. G3 J™ àœ÷ õ£Œð£´ Hø ¸‡í¬øèO™ 
ïèLìŠð†´ ñ£íõ˜èO¡ åšªõ£¼õ˜ ªñ£ˆî ñFŠªð‡èÀ‹ 
èí‚AìŠð†´ ðì‹ 6.9 Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¬îŠ «ð£™ 
ªêŒòŠð´‹. 

ðì‹ 6.9 ¸‡í¬ø G3 J¡ õ£Œð£´ G4 ºî™ G7 õ¬ó ïèLì™ Íõ‹
èí‚A†´Š ªðŸø ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬í

°PŠ¹: Ü†ìõ¬í‚«è£ŠH™, å¼ ¸‡í¬øJL¼‰¶ Þ¡ªù£¼ 
¸‡í¬ø õ¬ó ªî£ì˜„Cò£è àœ÷ ¸‡í¬øè¬÷ ðóŠ¹ 
(Range) â¡Á Ü¬öŠð˜. å¼ ðóŠ¬ð (Range)  ºî™ 
¸‡í¬øJ¡ ºèõK, Üî¬ù Ü´ˆ¶ å¼ º‚è£™ ¹œO 
(Colon) Hø° ÞÁF ¸‡í¬øJ¡ ºèõK ÝAòõŸø£™ 
°P‚èŠð´A¡ø¶. â´ˆ¶‚è£†ì£è, ¸‡í¬øèœ G1, G2, 
G3, G4 & G5, â¡ø ¸‡í¬øèO¡ ðóŠ¹ G1:G5 â¡Á â¿F 
°P‚èŠð´‹. Ü«î«ð£™ ¸‡í¬øèœ A1, B1, C1, D1, E1 & 
F1 â¡ð¶ A1:F1 â¡Á‹ A4, A5, A6, B4, B5, & B6 â¡ð¶ A4:B6
â¡Á‹ â¿F °P‚èŠð´‹. 
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Fill è†ì¬÷¬ò‚ ªè£‡´ «î˜‰¶ â´ˆî ¸‡í¬øèO™ îó¾ 
õK¬êè¬÷ (Series of Data) »‹ à¼õ£‚èô£‹. ºîL™, 
GóŠðM¼‹¹‹ ¸‡í¬øè¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒò¾‹. Hø° Edit  Fill 

 Series ð†®è¬÷ ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ÞŠªð£¿¶ F¬óJ™ 
õK¬êJ¡ õ¬è¬òˆ ªîK¾ ªêŒò¾‹. (ðì‹ 6.10). 

ðì‹ 6.10 Fill Series à¬óò£ì™ ªð†®

â´ˆ¶‚è£†ì£è, ñFŠªð‡è¬÷ ãÁõK¬êJ™, Ü´ˆ¶ Ü´ˆ¶ 
õ¼‹ â‡èO¡ «õÁð£´ 3-Ýè Þ¼‚°ñ£Á, ªï´õK¬êJ™ 
àœ÷ ¸‡í¬øèO™ GóŠð M¼‹¹õî£è‚ ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ 
ªêŒò ï£‹ ºî™ ¸‡í¬øJ™ ñ†´‹ ªî£ì‚è â‡¬í‚ 
ªè£´ˆî£™ «ð£¶‹. Hø°, â‡èœ «ñL¼‰¶ W›«ï£‚A ãÁ 
õK¬êJ™ Ü¬ñò, Direction â¡øð†®òL™ Down â¡ø ð†®¬ò»‹ 
Type â¡ø ð†®òL™ increment â¡ø ð†®¬ò»‹ ‘AO‚’ ªêŒ¶ 
increment ñFŠ¬ð 3 â¡Á‹ ªè£´ˆ¶ OK â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’
ªêŒ. àì«ù Ü´ˆ¶œ÷ Üˆî¬ù ¸‡í¬øèO½‹ â‡èœ ï£‹ 
M¼‹Hòõ£Á î£«ù à¼õ£Aˆ ªî£Kõ¬î‚ è£íô£‹. (ðì‹ 6.10). 
Þ¡ªù£¼ â´ˆ¶‚è£†ì£è A1:D6 â¡ø A1 ºî™ D6 õ¬ó àœ÷ 
¸‡í¬øè¬÷ˆ «î˜‰¶ â´‚è¾‹. Hø° Edit  Fill  Series
â¡øð†®è¬÷ ‘AO‚’ ªêŒò¾‹.

ªîì‚è â‡ 2 â¡Á Start Value ªð†®J½‹, I°‚°‹ â‡ 
(Increment Value) 2 â¡Á increment ªð†®J½‹, Type â¡ø
ªð†®J™ Growth â¡Á‹, Direction â¡ø ªð†®J™ Down â¡Á‹ 
ªè£´‚è¾‹. Hø° OK â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. àì«ù ðì‹ 
6.11 -Þ™ è£†®òõ£Á Ü¬øèœ A1 ºî™ D6 õ¬ó 2k, k = 0,1,2,......
â¡ø õK¬ê à¼õ£‚èŠð†´ GóŠðŠð†´œ÷¬î‚ è£íô£‹. 
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à¬óò£ì™ ªð†® (Dialog Box) -Þ™ àœ÷¬îŠ «ð£ô, cƒèœ «îF, 
«ïó‹ ÞõŸ¬ø»‹ î£ù£è«õ à¼õ£‚A Ü†ìõ¬íJ™ GóŠðô£‹. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è, 2005 -Ý‹ Ý‡´ ñ£˜„² ñ£î‹ ºî™ «ñ ñ£î‹ 
õ¬ó àœ÷ ï£†èO™ õ¼A¡ø ë£JŸÁ‚Aö¬ñè¬÷ ð†®òL†´‚ 
è£†´õî£è‚ ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêŒò W›‚è‡ì 
ªêŒº¬ø¬òŠ H¡ðŸø¾‹ :

•  Þ‰î è£ô è†ìˆF™ ºî™ ë£JŸÁ‚Aö¬ñJ¡ «îF¬ò 3/6/05 
â¡Á ºî™ ¸‡í¬øJ™ ªè£´ˆè¾‹. 

•  «õ‡®ò Ü÷¾ ¸‡í¬øè¬÷ˆ «î˜‰¶ â´ˆ¶‚ªè£œ÷¾‹ 
(Þ‰î â´ˆ¶‚è£†®Ÿ° 13 Þìƒèœ «î¬õ)  

• Edit  Fill  Series â¡ø ð†®è¬÷ˆ «î˜‰¶ ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. 

•  à¬óò£ì™ ªð†® (Dialog Box) J™ Date ÜôAŸ° Day â¡Á‹ 
increment -ä 7 â¡Á‹ ªè£´ˆ¶ OK ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹.

ñ£„² 2005 ºî™ «ñ 2005 õ¬ó»œ÷ â™ô£ ë£JŸÁ‚ Aö¬ñèÀ‹ 
î£«ù ªî£°‚èŠð†´ «î˜¾ ªêŒòŠð†ì ¸‡í¬øèO™ 
«î£¡Áõ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. (ðì‹ 6.12)  

ðì‹ 6.11 Fill è†ì¬÷J¡ M¬÷¾ 
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ðì‹ 6.12 Fill è†ì¬÷ Íô‹ à¼õ£‚èŠð†ì ë£JŸÁ‚Aö¬ñèO¡ «îF
Ü†ìõ¬í.

6.6 ¸‡í¬øŠð£˜¬õJì™ (Cell  Referencing)

ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™, =C3 + D3 + E3 + F3, â¡ø 
õ£Œð£†¬ì G3 â¡ø ¸‡í¬øJ™ Fill è†ì¬÷‚ ªè£‡´ 
GóŠð¾‹. ÞŠªð£¿¶ G4 -™ ²†®¬ò ¬õˆ¶ ‘AO‚’ ªêŒî£™ G4 -
Þ™ =C4 + D4 + E4 + F4 â¡ø õ£Œð£´ «î£¡Áõ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 
Þ¶ StarCalc Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ àœ÷ CøŠ¹ Ü¬ñŠð£°‹. 
StarCalc -Þ™ ªè£´‚èŠð´‹ õ£Œð£´èO™ àœ÷ ¸‡í¬ø 
ºèõKèœ îQˆî å¼ (Absolute) ñFŠð£è â´ˆ¶‚ªèœ÷Šð´ 
õF™¬ô. ªè£´‚èŠð´‹ ºèõKèœ, åŠd†´ ñFŠ¹ (Relative)
è÷£è«õ â´ˆ¶‚ªè£œ÷Šð´A¡øù. «ñŸè‡ì â´ˆ¶‚è£†®™, 
G3 -J™ ªè£´ˆî =C3 + D3 + E3 + F3 â¡ø õ£Œð£†¬ì StarCalc
W›‚è‡ìõ£Á ¹K‰¶ ªè£‡´ ªêò™ð´A¡ø¶ :

îŸ«ð£¶ ²†® Þ¼‚A¡ø õK¬êJ™ àœ÷ C, D, E, F ªï´õK¬ê 
¸‡í¬øJ™ «î‚A¬õ‚èŠð†´œ÷ â‡è¬÷ º¬ø«ò 
ÞìI¼‰¶ õô‹ «ï£‚A å¡ø¡H¡  å¡ø£è‚ Ã†® M¬ì¬ò 
Ü«î õK¬êJ™ àœ÷ G ªï´õK¬ê ¸‡í¬øJ™ «î‚A¬õ‚è 
«õ‡´‹ â¡Á StarCalc ¹K‰¶ ªè£œA¡ø¶. âù«õ, ²†® 3-õ¶ 
õK¬êJ™ Þ¼‚°‹ «ð£¶ C3 + D3 + E3 + F3 â¡Á‹, 4-õ¶ õKJ™ 
Þ¼‚°‹ «ð£¶ C4 + D4 + E4 + F4 â¡Á‹ õ£Œð£†®™ ¸‡í¬ø 
ºèõKèœ î£«ù ñ£PM´A¡øù. Þî¬ù Cell Referencing â¡ð˜. 

Þ‰îõ¬è ¸‡í¬øŠ ð£˜¬õJì™ (Cell Referencing) åŠd†´ 
¸‡í¬ø ºèõK º¬ø (Relative Cell Addressing) â¡Á Ü¬ö‚èŠ 
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ð´Aø¶. StarCalc -Þ™ Þ‰îº¬ø, î£«ù â´ˆ¶‚ªèœÀ‹ (Default-
îŸ«è£œ) º¬øò£è Ü¬ñ‚èŠð†´œ÷¶. 

StarCalc -Þ™ àœ÷ F¼‹ð‚ èí‚W†´ (Recalculation) õêF»‹, 
åŠd†´ ¸‡í¬ø ºèõK (Relative Cell Addressing) º¬ø¬òˆ 
î¿Mò«îò£°‹.  

îQˆî ¸‡í¬ø ºèõK (Absolute Cell Addressing) º¬ø»‹ 
StarCalc -Þ™ àœ÷¶. õK¬ê â‡E¡ º¡¹‹ ªï´õK¬êˆ 
î¬ôŠH¡ º¡¹‹ $  â¡ø °P¬ò‚ ªè£´Šðî¡ Íô‹ Ü‰î 
¸‡í¬ø îQˆî ºèõK ªè£‡ìî£è ÝA¡ø¶.  

â´ˆ¶‚è£†ì£è, ¸‡í¬ø C4 îQˆî ºèõK ªè£‡ìî£è Ý‚è, 
$C$4 â¡Á ªè£´‚è «õ‡´‹. 

îQˆî ¸‡í¬ø ºèõKèœ, åŠd†´ ¸‡í¬ø ºèõKèœ «ð£ô 
ñ£ÁõF™¬ô. 

6.7 ê£˜¹èO¡ ðò¡ð£´ (Using Functions)

StarCalc -Þ™ ðôõ¬èò£ù ê£˜¹èœ (Functions) àœ÷ù. ê£˜¹èœ 
â¡ðù º¡ùî£è«õ õ¬óòÁ‚èŠð†ì õ£Œð£´èœ Ý°‹. Þ‰î 
ê£˜¹èœ, StarCalc -Þ™ àœ÷ Function Wizard â¡Â‹ ê¡ù™ 
F¬ó (Windows) -J™ àœ÷ Þ¿ð†® ð†®òL™ (Pull Down Menu)
àœ÷ù. (ðì‹ 6.13)  

ðì‹ 6.13 Function AutoPilot ê¡ù™ F¬ó
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Þ‰î ê£˜¹èœ ðô õ¬èè÷£èŠ HK‚èŠð†´œ÷ù. Þ‰î õ¬èèœ 
õ¬èJ¿Šð†® ð†®òL™ (Category Pull -Down Menu) 
ªè£´‚èŠð†´œ÷ù.  

å¼ ê£˜¬ðˆ «î˜‰ªî´‚è Insert ð†®‚°œ ªê¡Á Function
ð†®¬òˆ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. àì«ù Function Wizard
à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. ÜF™ Category ªð†®¬òˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶ All â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒî£™ Function ªð†®J™ â™ô£ 
ê£˜¹èÀ‹ «î£¡Á‹. å¼ °PŠH†ì õ¬è¬òˆ «î˜‰ªî´ˆî£™,  
Ü‰îõ¬è¬ò„ ê£˜‰î ªî£ì˜ð£ù ê£˜¹èœ ñ†´‹ ð†®òLìŠð†´ 
è£†ìŠð´‹.

å¼ °PŠH†ì ê£˜¬ðˆ «î˜¾ ªêŒò, Category  ªð†®J™ Ü‰î 
ê£˜H¡ õ¬è¬òˆ «î˜¾ ªêŒ. Hø° «î¬õò£ù ê£˜¬ð‚ 
è‡´H®‚è, Þ¿ ð†®¬ò à¼÷„ªêŒ. 

Hø° «î¬õò£ù ê£˜¬ðŠ ðŸPò Mõó‹ ÜPò Ü‰î ê£˜H¡ e¶ 
²†®¬ò ¬õˆ¶ å¼ º¬ø ‘AO‚’ ªêŒè. Þ‰î ê£˜¬ð 
Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ ªðø Þ¼º¬ø ‘AO‚’ ªêŒè. 

     Þ‰î Function Wizard ðE‚°P (Icon)¬òŠ ðò¡ð´ˆF»‹ 
ê£˜¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Ü†ìõ¬íJ™ ªðø º®»‹. 

â´ˆ¶‚è£†ì£è, SQRT â¡ø ê£˜¬ð (å¼ â‡E¡ õ˜‚è Íôˆ¬î 
(Square root) èE‚°‹ ê£˜¹) Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ å¼ 
¸‡í¬øJ™ â¿î «õ‡´ñ£ù£™ W›‚è‡ì õNº¬ø¬òŠ H¡ 
ðŸø¾‹ : â‰î ¸‡í¬øJ™ SQRT â¡ø ê£˜¬ð â¿î «õ‡´«ñ£ 
Ü‰î ¸‡í¬ø¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Function AutoPilot â¡ø 
ðE‚°P (Icon) ¬ò ‘AO‚’ ªêŒ. Hø° Category ªð†®J™
Mathematical â¡ø õ¬è¬òˆ «î˜¾ ªêŒ. ÞŠªð£¿¶ Þ¿ð†®¬ò 
(Pull Down Menu) à¼÷„ ªêŒ¶ SQRT â¡ø ê£˜¬ðˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
Þ¼º¬ø ‘AO‚’  ªêŒ. àì«ù AutoPilot ê£˜¹ å¼ CÁ 
M÷‚èˆ¬î è£†®, â‡¬í àœOìˆ É‡´‹. ÜŠªð£¿¶ â‰î 
â‡E¡ õ˜‚è Íôˆ¬î‚ è‡´H®‚è «õ‡´«ñ£ Ü‰î 
â‡¬í (Þƒ° 64 â¡ø â‡¬í)‚ ªè£´. Hø° OK  â¡ø 
ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒ. àì«ù SQRT ê£˜¹ 64 â¡ø â‡E¡ 
õ£‚èÍôˆ¬î‚ è‡´H®ˆ¶ 8 â¡ø â‡¬í M¬ìò£è 
¸‡í¬øJ™ è£†´õ¬î ðì‹ 6.14 -Þ™ è£íô£‹.  
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ðì‹ 6.14 AutoPilot ê£˜¹ ¸‡í¬øJ™ â‡¬í àœOìˆÉ‡´‹ F¬ó 

SUM â¡ø ê£˜¹ I°Fò£èŠ ðò¡ð´‹ å¼ ê£˜ð£°‹. Þ‰î 
ê£˜¹, ªè£´‚èŠð†ì â‡èO¡ Ã†´ˆ ªî£¬è¬ò èí‚A†´ 
ªè£´‚A¡ø¶. Þ‰î ê£˜¬ðŠ ðò¡ð´ˆî Function AutoPilot
ðE‚°P (icon) ¬ò‚ ‘AO‚’ ªêŒ¶ Hø° SUM â¡ø ê£˜¬ð «î˜¾ 
ªêŒ¶ ªðøô£‹. Ü™ô¶ «ïó®ò£è õ£Œð£†´Š ð†¬ìJ™ àœ÷ 
SUM â¡ø ðE‚°P¬ò ‘AO‚’  ªêŒ¶‹ ªðøô£‹. StarCalc,
Ã†ì™ ªêŒò «õ‡®ò ¸‡í¬øèO¡ ðóŠ¬ð õ¬óòÁˆ¶‚ Ãø 
õNªêŒA¡ø¶. ¸‡í¬øèO¡ ðóŠ¬ð õ¬óòÁ‚è Enter â¡ø 
ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆF Ü™ô¶ Backspace ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆF 
¸‡í¬øèO¡ ðóŠ¬ð, «õ‡®ò Ü÷MŸ°‚ ªè£´‚èô£‹.

â´ˆ¶‚è£†ì£è, ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬í‚ «è£ŠH™ ñFŠªð‡èO¡ 
Ã†´ˆ ªî£¬è¬ò èí‚Aì W›‚è‡ì õNº¬ø¬ò„ ªêŒè.  

• ²†®¬ò G3 J™ Þ†´ ‘AO‚’ ªêŒè. 

• ê£˜¹Š ð†¬ìJ™ àœ÷ SUM â¡ø ðE‚°P (Icon)¬ò‚  ‘AO‚’
ªêŒè. àì«ù =SUM() â¡ø °Pˆ«î¡Á‹. Ü¬ìŠ¹‚°œ C3:F3 
â¡ø àœOì¾‹ Hø° =SUM(C3:F3) â¡ø õ£Œð£´ 
¸‡í¬øJ™ ªîK»‹.  
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• C3:F3 â¡ø C3 ºî™ F3 õ¬ó àœ÷ ¸‡í¬øŠ ðóŠ¬ð, ãŸè 
Enter ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆ¶è. ÞŠªð£¿¶ M¬ìò£Aò 332 â¡ø 
Ã†´ˆªî£¬è G3 â¡ø ¸‡í¬øJ™ «î£¡Á‹. 

ªêŒ¶ ð£˜ 

1. Marks â¡ø Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð Fø.  
2. å¼ õ£Œð£†¬ìŠ ðò¡ð´ˆF Ã†´ˆªî£¬è¬ò‚ èí‚A†´ 

G3 J™ â¿¶. 
3. Fill è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆF õ£Œð£†¬ì G4 ºî™ G7 õ¬ó

(G4:G7) àœ÷ ¸‡í¬øèO™ â¿¶. 
4. «êI‚è£ñ™ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð Í´. 
5. Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð e‡´‹ Fø. Hø° SUM  â¡ø ê£˜¬ðŠ 

ðò¡ð´ˆF G3 J™ Ã†´ˆ ªî£¬è¬ò‚ èí‚A†´ â¿¶. 
6. Fill è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆF õ£Œð£†¬ì G4:G7

¸‡í¬øèO™ â¿¶. 
7. Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð «êI. 

8. H3 -J™ êó£êK ñFŠªð‡¬í‚ èí‚Aì õ£Œð£´ â¿¶. 
9. Fill è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆF õ£Œð£†¬ì H4:H7

¸‡í¬øèO™ â¿¶. 
10. Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð «êI‚è£ñ™ Í´. 
11. Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð e‡´‹ Fø. Hø° Average ê£˜¬ðŠ

ðò¡ð´ˆF êó£êK ñFŠªð‡¬í‚ èí‚A†´ H3 J™ â¿¶. 
12. Fill è†ì¬÷¬òŠ ðò¡ð´ˆF õ£Œð£†¬ì H4:H7 ¸‡í¬øèO™ 

â¿¶. 
13. Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¬ð «êIˆ¶ Í´. 

6.8 «îF‚ èí‚W´

«îF‚ èí‚W´è¬÷ ¬èò£™ ªêŒ»‹ ªð£¿¶ ï£‹ åšªõ£¼ 
ñ£îˆF¡ êKò£ù ï£†è¬÷»‹, Ý‡´ hŠ Ý‡ì£ Þ™¬ôò£ 
«ð£¡ø îèõ™è¬÷»‹ G¬ùM™ ¬õˆ¶‚ ªèœ÷ «õ‡®»œ÷¶. 
Þî¬ù èEŠªð£PJ™ Ü†ìõ¬í„ ªêòL Íô‹ 
ªêò™ð´ˆ¶õ¶ âOî£°‹. Ü†ìõ¬í„ ªêòL Íô‹ cƒèœ 
«îF»ì¡ ï£†è¬÷‚ Ã†® ¹¶ «îF¬ò‚ è‡´ H®‚èô£‹. Þ¼ 
«îFè¬÷ èNˆ¶ Þ¬ìŠð†ì ï£†è¬÷‚ èí‚Aìô£‹. Þ¬õ 
«ð£¡ø ðô èí‚W´è¬÷»‹ õ®õ¬ñŠ¹ (Format) è¬÷»‹ 
ªêŒòô£‹.
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â´ˆ¶‚è£†ì£è 03/04/00 â¡ø «îF¬ò ¸‡í¬ø A2 -Þ™ ªè£´ 
«îF¬ò‚ ªè£´‚°‹ «ð£¶ ºîL™ ñ£îˆ¬î»‹ Hø° ï£œ Üî¡ 
Hø° Ý‡´ â¡ø õK¬êJ™ ªè£´‚è «õ‡´‹ â¡ð¬î 
G¬ùM™ ªè£œè. ÞŠªð£¿¶, 79 ï£†èÀ‚°Š Hø° â¡ù «îF 
â¡Á ÜPò M¼‹¹õî£è‚  ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêŒò õ£Œð£´ 
=A2 + 79 â¡Á Þ¡ªù£¼ ¸‡í¬ø A4 -Þ™ ªè£´‚è¾‹. «îF 
05/22/00 â¡Á ¸‡í¬ø A4 -Þ™ «î£¡Áõ¬î‚ è£íô£‹.

Þ¡ªù£¼ â´ˆ¶‚è£†ì£è, 05/10/00, 12/08/00 â¡ø Þ¼ 
«îFèÀ‚° Þ¬ìŠð†ì ï£†è¬÷‚ èí‚Aì M¼‹¹õî£è‚ 
ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêŒò Þ‰î «îFè¬÷ ã«îÂ‹ Þ¼ 
¸‡í¬øèO™ (B2, B3 â¡è) ªè£´‚è¾‹. Hø° =B2 - B3 â¡ø 
õ£Œð£†¬ì ¸‡í¬ø B4 -Þ™ ªè£´‚è¾‹. M¬ì 10746 ï£†èœ 
â¡Á ¸‡í¬ø B4 -Þ™ «î£¡Áõ¬î‚ è£íô£‹.  

6.9 Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ õ®õ¬ñˆî™ (Formatting the Worksheet)

º¡ ÜFè£óƒèO™ Star Writer -Þ™ àœ÷ õ®õ¬ñŠ¹ õ¬èèœ 
(Formatting Options) ðŸP ð®ˆ«î£‹. ÜõŸP¡ ðô õ¬èè¬÷ 
StarCalc -½‹ ðò¡ð´ˆîô£‹. ÜõŸÁì¡, StarCalc â‡è¬÷
õ®õ¬ñ‚è ðô õ¬èè¬÷‚ ªè£´‚A¡ø¶. ¸‡í¬øJ™ àœ÷ 
îó¾è¬÷ õ®õ¬ñ‚°‹ «ð£¶, Ü¬õ F¬óJ™ «î£¡Á‹ 
õ®õ‹î£¡ ñ£ÁAø«î îMó, îóM¡ ñFŠ¹ ñ£ÁõF™¬ô â¡ð¬î 
G¬ùM™ ªè£œè.

¸‡í¬øˆ îó¾è¬÷ õ®õ¬ñ‚° º¡ ¸‡í¬øè¬÷ˆ «î˜‰¶ 
â´‚è«õ‡´‹. Þ¶ ðŸP º¡«ð ð®ˆ¶œ«÷£‹.  

å¼ ¸‡í¬ø¬òˆ «î˜¾ ªêŒò Ü‰î ¸‡í¬øe¶ ‘AO‚’
ªêŒò «õ‡´‹. ¸‡í¬øèO¡ å¼ ªî£°Š¬ð «î˜¾ ªêŒò, 
ºî™ ¸‡í¬ø e¶ ‘AO‚’ ªêŒ¶, Hø° è¬ìC ¸‡í¬øõ¬ó 
²†®¬ò Þ¿ˆ¶„ ªê™ô «õ‡´‹. 

å¼ õK¬ê º¿õ¬î»‹ Ü™ô¶ å¼ ªï´ õK¬ê º¿õ¬î»‹ 
«î˜¾ ªêŒò «õ‡´ñ£ù£™, «î˜¾ ªêŒî õK¬ê â‡ Ü™ô¶ 
ªï´õK¬êŠ ªðòK™ ²†®¬ò ¬õˆ¶ ‘AO‚’  ªêŒò «õ‡´‹.

å¼ õK¬ê‚° «ñ™ Ü™ô¶ å¼ ªï´õK¬ê‚° «ñ™ «î˜¾ ªêŒò 
«õ‡´ñ£ù£™, «î˜¾ ªêŒî ºî™ õK¬ê â‡ Ü™ô¶ ºî™ 
ªï´õK¬êŠ ªðòK™ ‘AO‚’ ªêŒ¶ «î¬õŠð†ì è¬ìC õK¬ê 
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â‡ Ü™ô¶ è¬ìC ªê´õK¬êŠ ªðò˜ õ¬ó ²†®¬ò Þ¿ˆ¶„ 
ªê™ô «õ‡´‹.

StarCalc-Þ™ àœ÷ Cô õ®õ¬ñŠ¹ õ¬èèœ W«ö ªè£´‚èŠ 
ð†´œ÷ù. 

 Þ¶ î®Š¹Š ðE‚°P (Bold Icon). Þ¬îŠ ðò¡ð´ˆF 
îó¾è¬÷ î®ˆî â‡ â¿ˆ¶‚èO™ è£†ìô£‹. Þî¬ùŠ 
ðò¡ð´ˆî Þ‰î ðE‚ °P e¶ ²†®¬ò ¬õˆ¶ ‘AO‚’ ªêŒò¾‹.

Þ‰î ðE‚°P îó¾è¬÷ ê£Œ‰î õ®M™ è£†ìŠðò¡ð´‹. 

 Þ¶ ÜŠªð£¿¶ ªêò™ð£†®™ Þ¼‚°‹ ¸‡í¬ø (Cell)
J¡ îó¾è¬÷‚ W›‚ «è£®†´ (Underline) è£†ì ðò¡ð´‹. 

   Þ¶ îó¾èO¡ â‡/â¿ˆ¶‚èO¡ õ®¾è¬è 
(Font) è¬÷ ñ£ŸPò¬ñ‚èŠ ðò¡ð´‹. ÞF™ Þ¿ ð†® (Pull Down 
Menu) Íô‹ «î¬õò£ù õ®¾õ¬è¬ò(Font) «î˜‰¶ ‘AO‚’ ªêŒò 
«õ‡´‹.

 Þ¶ îóM¡ õ®¾ Ü÷¬õ (Font Size) ñ£ŸP Ü¬ñ‚èŠ 
ðò¡ð´‹.

 Þ¶ îóM¡ õ®M¡ Gøˆ¬î (Font Colour) ñ£ŸP Ü¬ñ‚èŠ 
ðò¡ð´‹.

   Þ¬õ îó¾è¬÷, ÞìŠ¹ø õK¬êŠð£´ (Left 
 Alignment), õôŠ¹ø õK¬êŠð£´ (Right Alignment), ¬ñòõK¬êŠð£´
(Centre Alignment) «ð£¡ø å¿ƒ° º¬øè¬÷„ ªêŒò àî¾Aø¶.  

 Þ¶ ðíˆ¬î‚ °P‚°‹ õ®õ¬ñŠ¹ (Number Format : 
Currency) ðE‚°P. Þ‰î ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒî£™ 
¸‡í¬øJ™ àœ÷ îó¾èœ «î˜¾ªêŒ¶ è£†®¡ 
ðí‚°Pf†´ì¡ F¬óJ™ «î£¡Á‹.  â´ˆ¶‚è£†ì£è $ Ü™ô¶ 
Rs. «ð£¡ø °Pf´èœ îóMŸ° º¡ «î£¡Á‹.  

 Þ¶ M¿‚è£†¬ì‚°P‚°‹ â‡ õ®õ¬ñŠ¹Š ðE‚°P 
(Number Format : Percent) Ý°‹. Þ‰î ðE‚°P¬ò ‘AO‚’
ªêŒî£™ ¸‡í¬øˆ îó¾ M¿‚è£†®™ (Percentage) Þ¼îêñŠ
¹Œo â‡èÀì¡ ªè£´‚èŠð´‹. 
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 Þ¶ â‡è¬÷ Þò™ð£ù õ®M™ è£†´‹ ðE‚°P 
(Number Format : Default Icon) Ý°‹.  

 Þ¶ â‡èO¡ îêñâ‡ Ü÷¬õ‚ Ã†ì«õ£ °¬ø‚è«õ£ 
ðò¡ð´‹ ðE‚°Pè÷£°‹. (Number Format : Add Decimal, Number 
Format : Delete Decimal Icons)

«ñŸÃPò ¸‡í¬øˆ îó¾ Ü¬ñŠ¹è¬÷, õ®õ¬ñŠ¹Š (Format)
ð†® Íôº‹ ªêòŸ ð´ˆîô£‹. Þî¬ù„ ªêŒò Format  Cells 
ð†®è¬÷ ‘AO‚’ ªêŒò «õ‡´‹ ÜŠªð£¿¶ Format cells
à¬óò£ì™ ªð†® (Dialog Box) Fø‚°‹ (ðì‹ 6.15). à¬óò£ì™ 
ªð†®J¡ «ñŸð°FJ™ àœ÷ ðEŠð†®J™ Numbers Ü™ô¶ 
Alignment «ð£¡ø «î¬õŠð†ì ðEŠð†®¬ò «î˜¾ ªêŒ¶ ‘AO‚’
ªêŒ¶ ªêò™ðìô£‹. ‘AO‚’ ªêŒî¾ì¡ õ®õ¬ñŠ¹ õ¬èèœ 
ÜõŸP¡ º¡ñ£FK F¬ó»ì¡ «î£¡Á‹. 

ðì‹ 6.15 Format cells à¬óò£ì™ ªð†®

6.9.1 î£«ù õ®õ¬ñ‚èõ™ô Ü†ìõ¬íˆî£œ (Autoformat Sheet)

StarCalc, Ü†ìõ¬í‚ î£†èO¡ ð£E (Style), õ‡í‹ (Colour)
ÝAòõŸ¬ø º¡«ð õ¬óòÁ‚èŠð†ìîŸ«èŸð î£«ù à¼õ£‚A‚ 
ªè£œÀ‹ õêF¬ò‚ ªè£‡´œ÷¶. 
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â´ˆ¶‚è£†ì£è, ñ£íõ˜èO¡ ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆî£¬÷, 
«ñ«ô ÃPò, î£«ù õ®õ¬ñ‚°‹ õêF¬ò‚ ªè£‡´, õ®õ¬ñŠ 
ðî£è‚ ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêŒò W›‚è‡ìõ£Á ªêò™ð´ :
•  ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆî£O™ àœ÷ ¸‡í¬øèœ A1 ºî™ 

H7 õ¬ó «î˜¾ ªêŒ.  

• Format ð†®‚°œ ªê¡Á Autoformat ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒ. 
• Autoformat à¬óò£ì™ «î£¡Á‹ (ðì‹ 6.16). ÞF™ «î¬õò£ù 

ð£E (Style), õ‡í‹ (Colour) ÝAòõŸ¬ø‚ °P. 

• Default õ®õ¬ñŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒ¶ A¬ìˆî Ü†ìõ¬íˆî£œ 
ðì‹ 6.17 -Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶. 

ðì‹ 6.16 Auto Format à¬óò£ì™ ªð†® 

ðì‹ 6.17 Auto Format   Íô‹ õ®õ¬ñˆî Ü†ìõ¬íˆî£œ.

6.10 Ü†ìõ¬íˆî£O¡ ªï´õK¬ê Üèôˆ¬î»‹, õK¬êJ¡ 
àòóˆ¬î»‹ ñ£ŸÁî™.

Ü†ìõ¬íˆî£O™ îó¾èœ ªè£´‚°‹ «ð£¶ ªï´õK¬êJ¡ 
Üèô‹ «ð£î£ñ™ «ð£°‹ G¬ô¬ò Ü®‚è® ê‰Fˆ¶ Þ¼Šd˜èœ. 
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ªï´õK¬êJ¡ Üèôˆ¬î Ü™ô¶ õK¬êJ¡ àòóˆ¬î ñ£ŸP 
Ü¬ñ‚è StarCalc -™ õN»œ÷¶. ªï´ õK¬êJ¡ Üèôˆ¬î ñ£Ÿø, 
Format  Column  Width ð†®è¬÷ ‘AO‚’ ªêŒ¶ «î£¡Á‹ 
à¬óò£ì™ ªð†®J™ (ðì‹ 6.18) ¹Fò, «î¬õò£ù Üèôˆ¬î‚ 
ªè£´ˆ¶ OK ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. Þî¬ù «õÁ õNJ™ Ãì 
ªêŒòô£‹. â‰î ªï´ õK¬êJ¡ Üèôˆ¬î ñ£Ÿø 
M¼‹¹A¡«ø£«ñ£ Ü‰î ªï´ õK¬ê¬ò, Ü´ˆî ªï´ 
õK¬êJL¼‰¶ HK‚°‹ «è£†®Ÿ° ²†®¬ò â´ˆ¶„ ªê™ô¾‹. 
²†ªìLJ¡ ²†® Þ¼ î¬ô Ü‹ð£è ñ£Áõ¬î‚ è£íô£‹. Ü‰î 
G¬ôJ™ ‘AO‚’ ªêŒ¶ ²†®¬ò ÞìŠ¹ø‹ Ü™ô¶ õôŠ¹ø‹ 
Þ¿ˆ¶ Üèôˆ¬î °¬ø‚è«õ£ Ü™ô¶ Ã†ì«õ£ ªêŒòô£‹.  

õK¬êJ¡ àòóˆ¬î ñ£Ÿø, â‰î õK¬êJ¡ àòóˆ¬î ñ£Ÿø 
M¼‹¹A¡«ø£«ñ£, Ü‰î õK¬ê¬ò «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹. ð¤ø° 
Format  Row  Height  ªð£î¢î£ù¢è¬÷ è¤÷¤è¢ ªêò¢¶ Hø°, 
«î¬õò£ù ¹Fò õK¬êJ¡ àòó Ü÷¬õ ªè£´ˆ¶ OK â¡ø 
ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾ñ¢. (ðì‹ 6.19). Þî¬ù «õÁ õNJ½‹ 
ªêŒòô£‹. â‰î õK¬êJ¡ àòóˆ¬î ñ£Ÿø M¼‹¹A¡«ø£«ñ£, 
Ü‰î õK¬ê¬ò, Ü´ˆî õK¬êJL¼‰¶ HK‚°‹ «è£†®Ÿ°, 
²†®¬ò â´ˆ¶„ªê¡Á ‘AO‚’ ªêŒ¶ «ñ«ô Ü™ô¶ W«ö Þ¿ˆ¶ 
õK¬êJ¡ àòóˆ¬î °¬ø‚è«õ£ Ü™ô¶ Ã†ì«õ£ ªêŒòô£‹.  

ðì‹ 6.18 ªï´õK¬ê Üèôˆ¬î ñ£ŸÁ‹ F¬ó

`

ðì‹ 6.19 õK¬êJ¡ àòóˆ¬î ñ£ŸÁ‹ F¬ó 
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ªêŒ¶ ð£˜ 

ñ£íõ˜ ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ W›‚è‡ìõ£Á 
õ®õ¬ñ‚è¾‹ 

1. â™ô£ˆ î¬ôŠ¹è¬÷»‹ î®ˆî â¿ˆ¶‚èO™ õ®õ¬ñ‚è¾‹. 
2. î¬ôŠ¹èO¡ õ®¾õ¬è¬ò (Font Type), õ®¾ Ü÷¬õ (Font 

Size) õ‡íˆ¬î ñ£ŸP Ü¬ñ. 
3. Average â¡ø î¬ôŠ¬ð‚ ªè£‡ì ªï´ õK¬êJ¡ 

õ®õ¬ñŠ¬ð, â‡èœ Þó‡´ îêñ Þìƒè«÷£´ õ¼ñ£Á 
ñ£ŸP Ü¬ñ. 

4. Auto Format õêî¤¬òð¢ ðòù¢ð´î¢î¤ Üì¢ìõ¬íî¢î£÷¤ù¢ ð£í¤, 
õí¢íñ¢ Ýè¤òõø¢¬ø ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñ.  

5. õó¤¬ê ñø¢Áñ¢ ªï´õK¬ê Üèôˆ¬î «î¬õŠð†ì ÞìƒèO™ 
â™ô£‹ ñ£ŸPò¬ñ. 

6.11 Ü†ìõ¬íˆ î£O™ ¸‡í¬øèœ, õK¬êèœ, ªï´õK¬êèœ 
ÝAòõŸ¬ø «ê˜ˆî™.

å¼ Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ à¼õ¬ñˆî Hø°, Ü†ìõ¬íJ™ 
îó¾è¬÷ ªè£´ˆ¶ å¼ °PŠH†ì Ü†ìõ¬í¬ò à¼õ£‚°‹ 
«ð£¶, ¹Fò õK¬ê Ü™ô¶ ªï´ õK¬ê¬ò «ê˜‚è«õ‡®ò 
G¬ô¬ò Ü®‚è® ê‰F‚A¡«ø£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, ¹Fò å¼ 
ð£ìˆ¬î ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£O™ «ê˜‚è «ïóô£‹. ¹Fò 
å¡Á Ü™ô¶ ÜîŸ° «ñŸð†ì ¸‡í¬øèœ, õK¬êèœ, Ü™ô¶ 
ªï´õK¬êè¬÷, âŸèù«õ à¼õ¬ñˆî Ü†ìõ¬íˆ î£O™ 
«ê˜‚è StarCalc õN ªêŒA¡ø¶. 

å¼ è£L ¸‡í¬ø¬ò Ü™ô¶ è£L õK¬ê¬ò Ü™ô¶ ê£L 
ªï´õK¬ê¬ò, ãŸèù«õ à¼õ¬ñˆî Ü†ìõ¬íˆî£O™ «ê˜‚è, 
W›è‡ì õNº¬ø¬ò H¡ðŸø¾‹ :

•  ðE‚è¼MŠð†¬ìð¢ ðì¢®òô¤™ (Tool Bar) àœ÷ insert â¡ø 
ðE‚°P¬ò

‘AO‚’ ªêŒò¾‹. 
   

      ï£¡° ðE‚°Pè¬÷‚ ªè£‡ì å¼ 
îŸè£Lè ðE‚è¼MŠ ð†¬ì (Floating Tool Bar) «î£¡Á‹. Ü‰î 
ðE‚°Pè÷£õù :
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Insert Cells Down 
  Insert Cells Right 
  Insert Rows  
  Insert Columns

•  å¼ è£L ¸‡í¬ø¬ò å¼ ªï´õK¬êJ™ «ê˜‚è, ²†®¬ò 
¹¶ ¸‡í¬ø¬ò «ê˜‚è M¼‹¹‹ ÞìˆF™ ¬õˆ¶ «î˜¾ 
(Select) ªêŒ. Hø° Insert Cells Down â¡ø ðE‚°P¬ò ‘AO‚’
ªêŒò¾‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£O™ 
¹Fî£è D4 â¡ø è£L ¸‡í¬ø¬ò «ê˜Šðî£è¾‹; D4:D7
¸‡í¬øè¬÷ W«ö ïè˜ˆˆ¶õî£è¾‹ ªè£œè. Þî¬ù„ 
ªêŒò D4 â¡ø ¸‡í¬ø¬ò «î˜¾ ªêŒ¶    â¡ø Þ‰î 
ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ¹Fò ¸‡í¬ø 
à¼õ£‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆ F¬ó¬ò ðì‹ 6.20 Þ™ è£íô£‹. 

ðì‹ 6.20 ¸‡í¬ø à¼õ£‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆ î£œ 

•  å¼ ¸‡í¬øJ™ àœ÷ îó¬õ õôŠ¹ø‹ ïè˜ˆFM†´ å¼ 
è£L ¸‡í¬ø¬ò à¼õ£‚è, Ü‰î °PŠH†ì ¸‡í¬ø¬ò 
«î˜¾ ªêŒ¶ Insert Cells Right â¡ø ðE‚°P¬ò ‘AO‚’
ªêŒò«õ‡´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ 
î£O¡ ä‰î£õ¶ õK¬êJ™ àœ÷ îó¾è¬÷ C5:F5.
¸‡í¬øèO™ Þ¼‰¶ D5:G5 ¸‡í¬øèÀ‚° ñ£Ÿø 
M¼‹¹õî£è‚ ªè£œè, Þî¬ù„ ªêŒò ¸‡í¬ø C5ä «î˜¾ 
ªêŒ¶ â¡ø  ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ñ£ŸøŠð†ì 
Ü†ìõ¬íˆ F¬ó¬ò ðì‹ 6.21 ™ è£‡è.  
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ðì‹ 6.21 õôŠ¹ø‹ ïè˜ˆîŠð†ì ¸‡í¬ø¬÷‚ ªè£‡ì Ü†ìõ¬íˆî£œ

•  Ü†ìõ¬íˆ î£O™ å¼ è£L õK¬ê¬ò„ «ê˜‚è, âƒ° ¹Fò 
õK¬ê¬ò„ «ê˜‚è M¼‹¹A¡«ø£«ñ£ Ü‰î õK¬ê¬ò «î˜¾ 
ªêŒ¶ Insert Rows â¡ø ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£O¡ õK¬êèœ 
ï£¡AŸ°‹ ä‰FŸ°‹ Þ¬ìJ™ å¼ ¹¶ õK¬ê¬ò 
à¼õ£‚°õî£è‚ ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêŒò õK¬ê ä‰¬î 
«î˜¾ ªêŒ¶ â¡ø   ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ÞŠð® 
à¼õ£‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆF¬ó¬ò ðì‹ 6.22 ™ è£‡è. 

ðì‹ 6.22 ¹¶ õK¬ê„ «ê˜‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆî£œ

•  Ü†ìõ¬íˆ î£O™ å¼ ªï´õK¬ê¬ò„ «ê˜‚è, â‰î ÞìˆF™ 
ªï´õK¬ê¬ò„ «ê˜‚èM¼‹¹A¡«ø£«ñ£, Ü‰î ÞìˆF½œ÷ 
ªï´õK¬ê¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Insert Columns â¡ø  .
ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò «õ‡´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è 
ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£O™ ªï´õK¬êèœ E‚°‹ F‚°‹ 
Þ¬ìJ™ å¼ ¹Fò ªï´ õK¬ê¬ò à¼õ£‚°õî£è‚ 
ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêŒò ªï´õK¬ê Fä «î˜¾ ªêŒ¶ 
ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. Þšõ£Á ñ£ŸøŠð†ì 
Ü†ìõ¬íˆî£¬÷Š ðì‹ 6.23 ™ è£‡è. 
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ðì‹ 6.23 ¹¶ ªï´õK¬ê «ê˜‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆî£œ

6.12 Ü†ìõ¬íˆ î£O™ Þ¼‰¶ ¸‡í¬øèœ, õK¬êèœ, ªï´ 
õK¬êèœ ÞõŸ¬ø c‚°î™ 

¸‡í¬øèœ, õK¬êèœ, ªï´õK¬êèœ ÝAòõŸP™ â¬î 
Ü†ìõ¬íJL¼‰¶ c‚è«õ‡´‹ â¡ø£½‹ ðò¡ð´‹ 
õNº¬øèœ å¡«ø. Delete  Contents , ¸‡í¬ø Üô¢ô¶ 
¸í¢í¬ø õó¤¬ê¬ò ï¦è¢è õö¤ ªêò¢è¤ø¶. c‚è «õ‡®ò 
¸‡í¬ø Ü™ô¶ õK¬ê Ü™ô¶ ªï´õK¬ê¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
ð¤ø° Edit —> Delete  Contents â¡ø ð†®è¬÷ è¤÷¤è¢ ªêò¢¶ OK â¡ø 
ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒî£™ «î˜¾ ªêŒî ¸‡í¬ø, õK¬ê Ü™ô¶ 
ªï´õK¬ê c‚èŠð´‹. Delete All â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒ¶, Ok
ðì¢®¬ò è¤÷¤è¢ ªêò¢î£ô¢ «î˜¾ ªêŒî Üˆî¬ù»‹ c‚èŠð´‹.  

ðì‹ 6.24 îó¾è¬÷ c‚è™
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«î˜¾ ªêŒòŠð†ì å¼ ¸‡í¬ø¬ò ñ†´‹ c‚è, Delete Cells 
â¡ø ð†®¬òˆ «î˜¾ ªêŒò¾‹. àì«ù ðì‹ 6.25 ™ è£†®»œ÷ 
ê¡ù™F¬ó «î£¡Á‹. ÜF™ ¸í¢í¬øè÷¢ ï¦è¢èð¢ðì¢ìð¤ù¢ 
Üì¢ìõ¬í âð¢ð® Ü¬ñò «õí¢́ ñ¢ âù¢ðîø¢è£ù ñ£ø¢Á õö¤è÷¢ 
è£íð¢ð´ñ¢. Üî¤ô¢ åù¢¬øî¢ «îó¢¾ ªêò¢¶ ªêòô¢ð´î¢¶è. Shift cells 
up âù¢ø ðì¢®¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢¶ OK ðì¢®¬ò è¤÷¤è¢ ªêò¢î£ô¢, è£ô¤ 
ªêò¢òð¢ðì¢ì ¸í¢μ¬ø Üîø¢°è¢ è¦«ö à÷¢÷ ¸í¢μ¬øò£ô¢ 
ï¤óð¢ðð¢ð´ñ¢. Shift cells left â¡ø ð†®¬òˆ «î˜¾ ªêŒî£ô¢, è£ô¤ 
ªêò¢òð¢ðì¢ì ¸í¢μ¬ø Üîø¢° õôð¢¹øñ¢ à÷¢÷ ¸í¢μ¬øò£ô¢ 
ï¤óð¢ðð¢ð´ñ¢.

ðì‹ 6.25 ¸‡í¬ø¬ò c‚è™

6.13 Ü†ìõ¬íˆ î£O™ ðìƒè¬÷»‹ CøŠ¹‚ °Pf´è¬÷»‹ 
«ê˜ˆî™

Ü†ìõ¬íˆ î£O™ ðìƒèœ, «ð£¡ø CøŠ¹‚ °Pf´èœ 
ÞõŸ¬ø„ «ê˜‚è StarCalc õNõ¬è ªêŒA¡ø¶. ÞõŸÁ‚è£ù 
ðE‚°Pèœ ºî¡¬ñ ðE‚ è¼MŠð†¬ìJ™ àœ÷ù. 
ðìˆ¬î«ò£ CøŠ¹‚°Pf´è¬÷«ò£ Ü†ìõ¬íJ™ «ê˜‚è 
W›‚è‡ì õNº¬øè¬÷ H¡ðŸø¾‹ :

•  ¸‡í¬ø„²†®¬ò ãî£õ¶ å¼ ¸‡í¬ø‚°‚ ªè£‡´ 
ªê™ô¾‹ (B2 â¡è)

•  ºî¡¬ñ ðE‚è¼MŠ ð†¬ìJ™ Insert  Picture   From File
â¡ø ðE‚°Pè¬÷î¢ «îó¢¾ ªêò¢è.  

• Insert Picture ð†®î¢ «î£¡Á‹. 

•  å¼ ðìˆ¬î «ê˜‚è Insert Picture ðE‚°P¬ò ‘AO‚’
ªêŒò¾‹. àì«ù Insert Picture â¡ø à¬óò£ì™ ªð†® 
(Dialogue Box) «î£¡Á‹. à¬óò£ì™ ªð†®J™ àœ÷ File
ð†®J™ ðì‹ Þ¼‚A¡ø «è£ŠH¡ ªðò¬ó»‹, è£ŠðèŠ 
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(Directory) ªðò¬ó»‹ (Path) ªè£´‚è¾‹. («ê˜‚è «õ‡®ò 
ðìˆ¬î Star Office ¡ Gallery DirectoryJ™ Þ¼‰¶ «ïó®ò£è¾‹ 
«î˜¾ ªêŒ¶‚ ªè£‡´ õóô£‹). «ê˜‚è «õ‡®ò ðì‹ àœ÷ 
îìˆF¡ ºèõK¬ò (Path) File ð†¬ìJ™ Ü„C†ìŠ Hø° Open 
â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. «î˜‰ªî´‚èŠð†ì ðì‹ 
ÞŠ«ð£¶ Ü†ìõ¬íJ™ «î£¡Á‹. Þšõ£Á Ýð¢ð¤÷¢ ðì‹ 
å¡¬ø «î˜‰ªî´ˆ¶ Ü„CìŠð†ì Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ ðì‹ 
6.26™ è£íô£‹.  

ðì‹ 6.26 ðìˆ¶ì¡ àœ÷ Ü†ìõ¬íˆî£œ

•  CøŠ¹‚ °Pf´è¬÷ Ü†ìõ¬íJ™ «ê˜‚è Insert Special 
characters â¡ø ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒ, ÜŠªð£¿¶ 
«î£¡Á‹ Special Characters à¬óò£ì™ ªð†®J™ Þ¼‰¶ 
«î¬õò£ù CøŠ¹‚ °Pf†¬ì «î˜¾ ªêŒ¶ OK â¡ø 
ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹ â¡ø CøŠ¹‚ °Pf†¬ì 
Þšõ£Á «î˜¾ ªêŒ¶ «ê˜‚èŠð†ì Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ 6.27™ 
è£íô£‹. 
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ðì‹ 6.27 CøŠ¹‚ °Pf†´ Ü„CìŠªðŸø Ü†ìõ¬íˆî£œ

6.14  Ü†ìõ¬íˆ î£O™ õ¬óðì‹ õ¬óî™

å¼ Ü†ìõ¬íˆî£À‚°œ, «è£´èœ, õ†ìƒèœ, cœõ†ìƒèœ 
«ð£¡øõŸ¬ø õ¬óò StarCalc -™ õêFèœ àœ÷ù. Üî¬ù„ 
ªêŒò ºî¡¬ñ è¼MŠð†¬ìJ™ àœ÷ Show Draw Functions
â¡Â‹ ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. àì«ù ðì‹ 6.28 Þ™ 
è‡ìõ£Á Draw Functions ð†¬ì «î£¡Á‹. ÜFL¼‰¶ «î¬õò£ù 
â‰î‚ è¼M‚°P¬ò (Tool) «õ‡´ñ£ù£½‹ «î˜‰ªî´ˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹. ÞõŸP¡ àîMò£™ õ¬óðìƒèœ õ¬ó»‹ º¬ø 
W«ö îóŠð†´œ÷¶. 

å¼ è¼M‚°P¬ò «î˜¾ ªêŒ¶ Üî¡ e¶         ‘AO‚’ ªêŒ. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è, cœõ†ì‹ (Ellipse) õ¬óò W›è‡ìõ£Á ªêŒè:

• Ellipse â¡ø è¼M‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒ¶, Hø° ²†®¬ò 
Ü†ìõ¬íˆî£O™ â‰î ÞìˆF™ cœõ†ì‹ õ¬óò 
M¼‹¹A«ø£«ñ£ Ü‰î ÞìˆF™ ¬õˆ¶ ²†ªìL¬ò Ü¿ˆF 
Þ¿ˆ¶ cœõ†ìˆ¬î «õ‡®ò Ü÷¾Ÿ° õ¬ó‰¶‚ªè£œ÷¾‹. 
ÞŠð® à¼õ£‚Aò cœõ†ì‹ ðì‹ 6.29 è£†ìŠð†´œ÷¶. 

ðì‹ 6.28 Draw Functions è¼MŠð†¬ì
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ðì‹ 6.29 cœõ†ì‹ õ¬óòŠð†ì Ü†ìõ¬íˆî£œ

6.15  ªð£¼œ (Object) «ê˜ˆî™ : (Inserting Object)

õ¬óðìƒèœ, à¼õŠðìƒèœ, õ£ŒŠð£´èœ «ð£¡ø ªð£¼œè¬÷ 
Ü†ìõ¬íˆî£O™ «ê˜‚è StarCalc õN ªêŒAø¶. Þî¬ù„ ªêŒò 
Insert Objects â¡ø ðE‚°P¬ò View  Toolbar ðE‚°Pè÷¤ô¤¼ï¢¶
‘AO‚’ ªêŒò¾‹. àì«ù å¼ îŸè£Lè è¼MŠ ð†¬ì W›è‡ì 
ðE‚°PèÀì¡ «î£¡Á‹.  

1. Insert Chart ðE‚°P
2. Insert Formula ðE‚°P 
3. Insert Floating Frame ðE‚°P 
4. Insert Movie and Sound ðE‚°P
5. Insert OLE Objects ðE‚°P
6. Insert Applet ðE‚°P

ÞõŸP™ Cô ðE‚°Pèœ Iè¾‹ àò˜G¬ô ðEèÀ‚° 
ðò¡ð´õî£™. Ü¬õ Þ‰î ¹ˆîèˆF¡ °P‚«è£OŸ° 
ÜŠð£Ÿð†ì¬õ â¡Á è¼F MìŠð´A¡øù. 

• Insert Chart  ðE‚°P

Þ‰îŠ ðE‚°P Ü†ìõ¬íˆî£O™ àœ÷ îó¾è¬÷ ð†¬ì 
õ¬óðìƒè÷£è«õ£ (Bar Charts) , õ†ì õ¬óðìƒè÷£è«õ£ (Pie - 
Charts), «è£†´ õ¬óðìƒè÷£è«õ£ (Line Charts) Ü™ô¶ Hø 
õ¬óðìõ®õƒè÷£è«õ£ õ¬ó‰¶‚è£†ìŠ ðò¡ð´A¡ø¶. Þ¶ ðŸP 
Mõóñ£è H¡õ¼‹ ðˆFèO™ ªè£´‚èŠð†´œ÷¶. 
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Insert Formulae  ðE‚°P

Þ‰îŠ ðE‚°P èí‚AìŠðò¡ð´‹ õ£Œð£´è¬÷ Ü†ìõ¬íˆ 
î£O™ «ê˜‚èŠ ðò¡ð´Aø¶. 

Insert Floating Frame  ðE‚°P

Þ‰î ðE‚°P Ü†ìõ¬íˆî£OŸ°œ à¼œF¬ó (Rolling Screen)
à¼õ£‚èŠ ðò¡ð´Aø¶. 

Insert Movie and Sound ðE‚°P

Þ‰î ðE‚°P å÷¤è¢è£ì¢ê¤, åô¤è¢«è£ð¢¹è¬÷  Üì¢ìõ¬íò¤ô¢ 
«êó¢è¢èð¢ ðòù¢ð´è¤ø¶.

Insert OLE Object  ðE‚°P

Þ‰îŠ ðE‚°P Hø ªñ¡ªð£¼œèO™ ðò¡ð£†®™ Þ¼‚°‹ ð¼Š 
ªð£¼œè¬÷ Ü†ìõ¬íˆ î£OŸ°‚ ªè£‡´õó ðò¡ð´Aø¶.  

Insert Applet  ðE‚°P

Þ‰î ðE‚°P Applet è¬÷ Ü†ìõ¬íˆ î£OŸ°‚ ªè£‡´õóŠ 
ðò¡ð´Aø¶.

6.16  Ü†ìõ¬íˆ î£O™ õ¬óðìƒèÀì¡ ªêò™ðì™

StarCalc ªñ¡ ªð£¼O™ àœ÷, ðôó£½‹ ð£ó£†ìŠªðŸø å¼ 
õêF, Ü†ìõ¬íˆî£O™ àœ÷ îó¾è¬÷ õ¬óðìƒè÷£è õ¬ó‰¶ 
è£†ì º®»‹ â¡ðî£°‹. Þ‰î õ¬óðìƒèOù «ï£‚è‹, îó¾è¬÷ 
ð£˜ˆ¶, âOî£èŠ ¹K‰¶ªè£œA¡ø õ¬J™ õ¬ó ðìƒè÷£è 
ÜO‚è«õ‡´‹ â¡ð«î. îó¾è¬÷ õ¬óðì õ®M™ ªè£´‚è 
W›è‡ì‚ ªêŒº¬ø¬ò H¡ðŸÁè.  

•  õ¬óðì‹ â‰î îóMŸ° õ¬óò«õ‡´«ñ£ Ü‰î îó¾è¬÷ 
«î˜‰ªî´ˆ¶‚ ªè£œè. 

•  Hø° Insert  Chart â¡ø ð†®¬ò Ü™ô¶ Insert Chart â¡ø 
ðE‚°P¬ò     ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. 

•  ²†® + °Pf†´ì¡ Ã®ò å¼ CÁõ¬óðìñ£è «î£¡Áõ¬î‚ 
è£íô£‹. Þ‰î ²†®¬ò Ü†ìõ¬íˆ î£O™ â‰î ÞìˆF™ 
õ¬óðìˆ¬î «ê˜‚è «õ‡´«ñ£ Ü‰î ÞìˆFŸ°‚ ªè£‡´ 
ªê¡Á ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ÞŠªð£¿¶ Auto Format Chart ê¡ù™ 
F¬ó, ðì‹ 6.30 ™ àœ÷õ£Á «î£¡Áõ¬î‚ è£íô£‹.  
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•  Ü†ìõ¬íˆî£O™ â‰î ðóŠH™ õ¬óðìˆ¬î‚ õ¬óò 
«õ‡´‹ â¡ø Mõóˆ¬î‚ ªè£´‚°ñ£Á ê¡ù™F¬ó ï‹¬ñˆ 
É‡´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, õ¬óðìŠ ðóŠ¬ð‚ °P‚è C3:F7
â¡Á ªè£´ˆ¶ Next ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ðì‹ 6.31 ™ 
è‡ìõ£Á õ¬óðìƒèO¡ õ¬èèœ º¡ñ£FK (Preview)
ðì‚è£†C»ì¡ å¼ ê¡ù™ F¬óJ™ «î£¡Áõ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 
ÞŠªð£¿¶ â‰îõ¬è õ¬óðìˆF™ îó¾è¬÷‚ ªè£´‚è 
M¼‹¹A¡l˜è«÷£. Ü‰î õ¬óðìˆ¬î «î˜¾ ªêŒò¾‹. 
àì«ù, Þî¡ º¡ñ£FKŠ ðì‹, ê¡ù™ F¬óJ™ 
«î£¡Á‹õ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. Hø° Next â¡ø ªð£ˆî£¬ù 
‘AO‚’ ªêŒò¾‹.

•  åšªõ£¼ õ¬èò£ù õ¬óðìˆFŸ°‹ ªõš«õÁ õ®õ¬ñŠ¹èœ 
àœ÷ù. Þ‰î õ®õ¬ñŠ¹èœ ðì‹ 6.32 ¢™ è£†® Þ¼Šð¬îŠ 
«ð£ô ê¡ù™ F¬óJ™ ªîK»‹. ÜõŸP¡ º¡ñ£FK 
ðì‚è£†C»‹ àì¡ ªîK»‹. ÜõŸÁœ â‰î õ®õ¬ñŠ¹ 
«î¬õ«ò£ Üî¬ù «î˜¾ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹. «î˜¾ ªêŒîH¡ 
Next ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹ 

•  Ü´ˆî ê¡ù™F¬óŠ ðì‹ 6.33 ™ àœ÷¬îŠ «ð£ô «î£¡Á‹. 
ÞF™ õ¬óðìˆFŸ° î¬ôŠ¹, X Ü„², Y Ü„²èÀ‚è£ù 
î¬ôŠ¹èœ ÝAòõŸ¬ø‚ ªè£´‚è «õ‡´‹.  

•  ÞŠ«ð£¶ Create ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹ àì«ù 
Ü†ìõ¬íˆî£œ cƒèœ M¼‹Hò õ¬óðìˆ¶ì¡ ðì‹ 6.34™ 
è£†®»œ÷ð® «î£¡Á‹. 

ðì‹ 6.30 Auto Format ê¡ù™F¬ó
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ðì‹ 6.31 StarCalc -Þ™ àœ÷ õ¬óðì õ¬èèœ

6.32 õ¬óðìõ¬èèO¡ ªõš«õÁ õ®õ¬ñŠ¹èœ.
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ðì‹ 6.33 î¬ôŠ¹èœ, °Pf´èœ ªè£´‚è àî¾‹ F¬ó

ªêŒ¶ ð£˜ 

  ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬íˆ î£O™ àœ÷ ñ£íõ˜èO¡ ñFŠ 
ªð‡èO¡ «õÁð£†¬ì è£†ì å¼ «è£†´ õ¬óðì‹ õ¬óè. 

ðì‹ 6.34 õ¬óðìˆ¬î‚ è£†´‹ Ü†ìõ¬íˆî£œ
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6.17  å¡Á‚° «ñŸð†ì Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹èO™ ªêòô£Ÿø™

StarCalc -Þ™ å¼ Ü†ìõ¬í‚ «è£Š¹ ðô î£œè¬÷‚ ªè£‡ìî£è 
Þ¼‚èô£‹. åšªõ£¼ Ü†ìõ¬íˆ î£À‚°‹ ÜîŸªèù å¼ 
ªðò˜ à‡´. Ü†ìõ¬íˆ î£O¡ Ü®Šð°FJ™ î£œèO¡ 
ð†®ò™, ªð£ˆî£¡è¬÷Š «ð£ô ªè£´‚èŠð†®¼‚°‹. å¼ 
°PŠH†ì î£¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒò Ü‰îˆ î£O¡ ªðò˜ àœ÷ 
ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò «õ‡´‹. àì«ù Ü‰îˆ î£œ ªõœ¬÷ 
GøˆF™ «î£Ÿø‹ ÜO‚°‹. 

åšªõ£¼ Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷»‹ îQˆîQ«ò ðò¡ð´ˆîô£‹. å¼ 
î£O™ àœ÷ îó¾è¬÷ Þ¡ªù£¼ î£O™ ð£˜‚è«õ£ Ü™ô¶ 
èí‚W´èO™ ðò¡ð´ˆî«õ£ ªêŒòô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, 
îó¾è¬÷ î£œ 1, î£œ 2 Þ¼î£œèO™ â¿F, Ü‰îˆ îó¾è¬÷Š 
ðò¡ð´ˆF î£œ 2™ èí‚W´è¬÷„ ªêŒòô£‹ Üî£õ¶ î£œ 
å¡P¡ A1 ¸‡í¬øJ™ àœ÷ â‡¬í î£œ 2™ A1
¸‡í¬øJ™ àœ÷ â‡Âì¡ Ã†® Ã†´ˆ ªî£¬è¬ò î£œ 2¡ 
A3 ¸‡í¬øJ™ â¿F «êI‚èô£‹. Þî¬ù„ ªêŒò 
=SUM(Sheet1.A1 ; Sheet2.A1) â¡ø ºŠðKñ£í õ£Œð£†¬ì (3D 
Formula) ªè£´‚è«õ‡´‹. 

Þ¡ªù£¼ â´ˆ¶‚è£†ì£è î£œ å¡P¡ B4, C4 ¸‡í¬øèO™ 
â‡èœ 87, 54 º¬ø«ò Þ¼Šðî£è‚ ªè£œ«õ£‹. (ðì‹ 6.35). î£œ 
Þó‡®¡ B4, C4 ¸‡í¬øèO¡ â‡èœ 45, 34 º¬ø«ò 
Þ¼Šðî£è‚ ªè£œ«õ£‹. ÞŠªð£¿¶ Þó‡´ î£œèO½‹ àœ÷ 
B4, C4 ¸‡í¬øèO™ «î‚èŠð†´œ÷ â‡è¬÷ Ã†® î£œ 
Þó‡®¡ D5 ¸‡í¬øJ™ â¿¶õî£è‚ ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ 
ªêŒò.

=SUM(Sheet1.B4 : C4; Sheet2.B4:C4) â¡ø ºŠðKñ£í õ£Œð£†¬ì 
(3D Formula) ªè£´‚è¾‹. Þ‰î õ£Œð£†®™ B4 ‚°‹ C4 ‚°‹ 
Þ¬ì«ò àœ÷ : â¡ø °P åšªõ£¼ î£O½‹ àœ÷ B4, C4
¸‡í¬øèO¡ ñFŠ¹è¬÷ˆ îQˆîQ«ò Ã†ì «õ‡´‹ 
â¡ð¬î»‹, Þ‰î õ£Œð£†®Ÿ°œ Þ¼‚°‹;  â¡ø °P Þó‡´ 
î£œèO¡ Ã´î™è¬÷»‹ Ã†ì «õ‡´‹ â¡ð¬î»‹ 
°P‚A¡øù. Þ‰î èí‚W´è¬÷ ðìƒèœ 6.35, 6.36 è£†´A¡øù. 



101

ðì‹ 6.35 î£œ 1 -Þ™ îó¾èÀì¡ àœ÷ Ü†ìõ¬íˆî£œ

ðì‹ 6.36 î£œ 2 -Þ™ îó¾èÀ‹ M¬ìèÀ‹ àœ÷ Ü†ìõ¬íˆî£œ

6.18  Ü†ìõ¬íˆ î£œè¬÷ Ü„Cì™ 

ê£˜¹Š ð†¬ìJ™ àœ÷ (Function Menu) Ü„Cì™ (Print) â¡Â‹ 
ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒî£™, ï£‹ à¼õ£‚Aò «è£ŠH™ àœ÷ 
â™ô£ î£œèO½‹ Þ¼‚A¡ø îó¾èœ Ü¬ùˆ¶‹ Ü„C†´‚ 
ªè£´‚èŠð´‹. Ü†ìõ¬íˆî£O™ àœ÷ â‰î ð°F¬ò 
«õ‡´ñ£ù£½‹ ï£‹ M¼‹Hòõ£Á Ü„C†´‚ ªè£œ÷ô£‹. 
ÜŠð®„ ªêŒò, Ü„CìŠðì «õ‡®ò ð°F¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
Format  Print Range  Edit â¡ø ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. 
Üî¡ Hø° Print ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒî£™ «î˜¾ ªêŒî ð°F 
ñ†´«ñ Ü„CìŠð´‹. Ü„Cìˆ «î˜¾ ªêŒî ð°F¬ò c‚è 
«õ‡´‹ âQ™ Format  Print Range  Remove â¡ø
ðE‚°Pè¬÷ ‘AO‚’ ªêŒò¾‹.

File ð†®J™ àœ÷ Print ð†®¬ò ðò¡ð´ˆF»‹ Ü†ìõ¬íˆ 
î£œè¬÷ Ü„Cìô£‹. File, Print ð†®è¬÷‚ ‘AO‚’ ªêŒî¾ì¡ 
Ü„² à¬óò£ì™ ªð†® (Print Dialogue Box), ðì‹ 6.37™ 
è£†®»œ÷õ£Á «î£¡Á‹. Ü„²Š à¬óò£ì™ ªð†®J™ Print Range
¡ W› All â¡ø ªð£ˆî£¬ù «î˜¾ ªêŒî£™ «è£ŠH¡ â™ô£ˆ 
î£œèÀ‹ Ü„CìŠð´‹. Pages â¡ø ªð£ˆî£¬ù «î˜¾ ªêŒ¶ 
Üî¡ W›õ¼‹ Selection â¡ø ªð£ˆî£¬ù «î˜¾ ªêŒî£™ «î˜¾ 
ªêŒòŠð†ì ð°Fèœ ñ†´‹ Ü„CìŠð´‹. File ð†®J™ àœ÷ Page
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Preview â¡ø ð†®¬òŠ ðò¡ð´ˆF Ü„CìŠðì «õ‡®ò 
Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ º¡ Ã†®«ò ð£˜ˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. «ñŸÃPò 
õNº¬ø¬ò ðò¡ð´ˆFù£™ Ü†ìõ¬í‚è†ìƒèœ Þ¡P 
Ü„CìŠð´‹. Ü†ìõ¬í‚ è†ìƒèÀì¡ Ü„Cì«õ‡´‹ âQ™ 
Format ð†®J™ àœ÷ Page â¡ø ð†®¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶, õ¼A¡ø 
à¬óò£ì™ ªð†®J™ àœ÷ Sheet â¡Â‹ ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’
ªêŒò¾‹. Hø° Grid â¡ø «î˜¾Š ªð†®¬ò (Check Box) ‘AO‚’
ªêŒî£™ Ü†ìõ¬íˆ î£œ è†ìƒèÀì¡ Ü„CìŠð´‹. 

ðì‹ 6.37 Print à¬óò£ì™ ªð£†® 

ðì‹ 6.38 Page Styles à¬óò£ì™ ªð£†® 
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6.19 Star Calc -Þ¡ îó¾ˆî÷ ê£˜¹èœ (Database Functions) 

îó¾ˆ î÷ƒè¬÷Š «ð£ô«õ Star Office ¡ Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò‚ 
ªè£‡´‹ îó¾ˆî÷ƒè¬÷ Þò‚è º®»‹. Üî£õ¶ 
îó¾ˆî÷ƒèO¡ îó¾è¬÷ˆ «î´î™, õ¬èŠð´ˆî™ «ð£¡ø 
ñŸÁ‹ ðô èEŠd´è¬÷ Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ àœ÷ îó¾ˆî÷ 
ê£˜¹è¬÷‚ ªè£‡´ ªêòô£Ÿø º®»‹. îó¾ˆ î÷ƒèœ ðŸP 
MKõ£è Ü´ˆî ÜFè£óˆF™ ð®Š«ð£‹. 

²¼‚è‹

• Ü†ìõ¬í„ ªêòL ªêòô£Ÿø àî¾‹ å¼ è¼M

• å¼ Ü†ìõ¬í„ ªêòL ªñ¡ªð£¼œ, â‡è¬÷‚ ªè£‡´ 
èí‚Aì¾‹, èíW†´ ÝŒ¾è¬÷„ ªêŒò¾‹ ðò¡ð´Aø¶.  

• å¼ Ü†ìõ¬íˆ î£œ «ï˜õK¬êè¬÷»‹ õK¬êè¬÷»‹ 
ªè£‡´œ÷¶. õK¬êèÀ‹ «ï˜õK¬êèÀ‹ °Á‚A´‹ «ð£¶ 
à‡ì£°‹ è†ìˆFŸ° ¸‡í¬ø â¡Á ªðò˜. å¼ ¸‡í¬ø 
Ü‰î ¸‡í¬ø¬ò à¼õ£‚°‹ ªï´õK¬êŠ ªðò˜, õK¬ê 
â‡ ÝAòõŸø£™ ÜPòŠð´A¡ø¶. å¼ ¸‡í¬øJ™ 
â‡èœ, à¬óèœ, õ£Œð£´èœ ÞõŸ¬ø‚ ªè£´ˆ¶ 
«êI‚èô£‹.  

• Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬òŠ ðò¡ð´ˆF à¼õ£‚Aò å¼ îó¾‚ 
«è£Š¬ð Ü†ìõ¬íˆ î£œ â¡Á Ü¬ö‚A«ø£‹.  

• Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ à¼õ£‚è™

• å¼  Ü†ìõ¬íˆ î£¬÷ à¼õ£‚°‹ ðEJ™ îó¾è¬÷„ 
«ê˜ˆî™, îó¾è¬÷ àœOì™, õ£Œð£´è¬÷ à¼õ£‚è™, 
ðFŠð£Œ¾ ªêŒî™, õ®õ¬ñˆî™, õ¬óðìƒè¬÷„ «ê˜ˆî™, 
îó¾è¬÷ ÝŒî™, Ü†ìõ¬íˆî£¬÷ Ü„Cì™ «ð£¡ø 
ªêò™ð£´èœ ÜìƒA»œ÷ù.  

• å¼ õ£Œð£´ ¸‡í¬øèO™ àœ÷ˆ îó¾è¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
õ£Œð£†®™ è‡ìõ£Á èí‚A†´ M¬ì¬ò å¼ ¸‡í¬øJ™ 
â¿î„ ªêŒAø¶.  

• ¸‡í¬øèO™ àœ÷ˆ îó¾è¬÷Š ðò¡ð´ˆF õ£Œð£†®¡ 
ð® èí‚A†´ M¬ì¬ò å¼ ¸‡í¬øJ™ â¿î„ ªêŒAø¶.  

• õ£Œð£´èO™ àœ÷ â‡ èEî Þò‚èƒèœ èEî ÞòL™ 
ªêòŸð´ˆîŠð´‹. Ü«î õK¬êJ™, Üî£õ¶, õ˜‚è‹ è£í™, 
â‡è¬÷ âF˜ñ¬øò£‚è™, ªð¼‚è™ / õ°ˆî™, Ã†´î™, 
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èNˆî™ â¡ø õK¬ê º¬øJ™ Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ½‹ 
ªêò™ð´ˆîŠð´A¡øù.

• ê£˜¹èœ Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ º¡ùî£è«õ à¼õ£‚èŠð†ì 
õ£Œð£´è÷£°‹. StarCalc -Þ™ ðôõ¬èò£ù ê£˜¹èœ àœ÷ù.  

• ¸‡í¬øŠ ð£˜¬õJì™ (Cell Referencing) ªêòŸð£†¬ì
åŠd†´ ¸‡í¬ø ºèõK º¬ø¬ò«ò£ Ü™ô¶ îQˆî 
¸‡í¬ø ºèõK º¬ø¬ò«ò£ ðò¡ð´ˆF ªêò™ð´ˆîô£‹. 

• Ü†ìõ¬íˆî£O™ àœ÷ îó¾è¬÷ î®ˆî â¿ˆ¶‚è÷£è«õ£, 
ê£Œ‰î â¿ˆ¶‚è÷£è«õ£, Ü™ô¶ ªê£Ÿè¬÷ «è£®†«ì£ 
õ®õ¬ñˆ¶‚è£†ìô£‹. îó¾è¬÷ õK¬êŠð´ˆ¶î™, îóM¡ 
â¿ˆ¶‚è¬÷»‹ / â‡è¬÷»‹ ªõš«õÁ  õ®¾èO½‹, 
Ü÷¾èO½‹ õ‡íƒèO½‹ ñ£ŸPò¬ñˆî™ «ð£¡ø 
ªêòŸð£´è¬÷»‹ ªêŒòô£‹. «ñ½‹, â‡è¬÷ ðí‚ °Pf´ 
èÀìÂ‹, M¿‚è£´è÷£½‹, îêñ â‡èÀìÂ‹ è£†ìô£‹. 

• Ü†ìõ¬íˆî£O™ ðìƒèœ, CøŠ¹‚ °Pf´èœ, ï£‹ õ¬ó‰î 
æMòƒèœ «ð£¡øõŸ¬ø„ «ê˜‚èô£‹.  

• Ü†ìõ¬íˆî£O™ îó¾è¬÷ âOî£èŠ ¹K‰¶‚ ªè£œ÷ 
ÜõŸ¬ø õ¬óðìƒè÷£èŠ õ¬ó‰¶‚è£†ìô£‹. 

• Ü†ìõ¬í„ ªêòL, õ¬èŠð´ˆî™, «î´î™, Ü„Cì™ «ð£¡ø 
îó¾ˆî÷ Ü¬ñŠ¹èO¡ Ý†Cˆ Fø¡è¬÷»‹ ªðŸÁœ÷¶. 

ðJŸC 

I. «è£®†ì Þìƒè¬÷ GóŠ¹è :

1. èí‚W†´èœ ªêŒò¾‹ èí‚W†´ ÝŒ¾èœ ªêŒò¾‹ 
______________ ðò¡ð´ˆîô£‹. 

2. â‡è¬÷ õ¬ó‰¶è£†´‹ º¬ø‚° ______________  â¡Á 
ªðò˜

3. Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò‚ ªè£‡´ à¼õ£‚°‹ «è£ŠHŸ° 
______________  â¡Á ªðò˜.  

4. â‡ Ü™ô£î îó¾èÀ‚° ______________  â¡Á ªðò˜. 
5. ______________  Þ¶ Þò‚è A ¸‡í¬øè¬÷ (Active Cells)

°P‚A¡ø¶.
6. Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ õ£Œð£†¬ì °P‚è ______________  

°Pf´ ºîL™ ðò¡ð´ˆîð´Aø¶. 
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7. èEŠd´è¬÷ î£«ù ªêò™ð´ˆî ______________  
ðò¡ð´Aø¶.

8. ______________ , ______________  â¡ð¬õ Þ¼õ¬èò£ù 
¸‡í¬ø ºèõK º¬øè÷£°‹. 

9. â‡ ªî£ì˜è¬÷ à¼õ£‚è ______________  è†ì¬÷ 
ðò¡ð´Aø¶.

10.  å¼ ¸í¢í¬øò¤ù¢ ªï´õó¤¬ê, õó¤¬ê Ýè¤òõø¢ø¤ù¢ î¬ôð¢¹è÷¢ 
¸í¢í¬øò¤ù¢ ______________ âù¢Á Ü¬öè¢èð¢ð´è¤ù¢øù. 

11. ð¤øðòù¢ð£´è÷¤ô¤¼ï¢¶ °ø¤ð¢¹è¬÷ Üì¢ìõ¬íò¤ô¢ «êó¢è¢è 
______________ ðòù¢ð´è¤ø¶.  

12. ºîù¢¬ñð¢ ðì¢®òô¤½÷¢÷ ______________ âù¢ø õêî¤ 
Üì¢ìõ¬í¬ò Üê¢ê¤´ºù¢ ð£ó¢è¢èð¢ ðòù¢ð´è¤ø¶.  

II. W›‚è‡ì «èœMèÀ‚° M¬ìòO

1. Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò ²¼‚èñ£è õ¬óòÁˆ¶ Üî¡ 
Ü®Šð¬ì Ü¬ñŠ¬ð M÷‚°è. 

2. â‡è¬÷‚ ªè£‡´ èí‚A´‹ Føù£Ÿø¬ôˆ îMó 
Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ àœ÷ Hø õêFè¬÷ õK¬êŠð´ˆF 
M÷‚°è.

3. å¼ ¸‡í¬øJ™ õ£Œð£†¬ì‚ ªè£´‚°‹ ªð£¿¶ 
â‡è¬÷»‹ Þò‚è‚ °Pf´è¬÷»‹ å¼ °PŠH†ì õK¬êJ™ 
î£¡ ªè£´‚è «õ‡´ñ£ ? à¡ M¬ì‚° M÷‚è‹ î¼è. 

4. å¼ ¸‡í¬øJ™ àœ÷ îó¬õ ñ£Ÿø º®»ñ£ ? Ý‹ âQ™ 
âŠð® ? 

5. Ü†ìõ¬í„ ªêòL¬ò‚ ªè£‡´ å¼ â‡ õK¬ê¬ò âŠð® 
à¼õ£‚°õ£Œ ? â´ˆ¶‚è£†´ì¡ M÷‚°è. 

6. ê£˜¹èœ â¡ø£™ â¡ù ? ÜõŸ¬ø  Ü†ìõ¬íˆ  î£O™ 
âŠð®Š ðò¡ð´ˆ¶õ£Œ? â´ˆ¶‚è£†´ì¡ M÷‚°è. 

7. «îF‚èí‚W´ â¡ø£™ â¡ù ? M÷‚°è. 
8. îó¾è¬÷ ¸‡í¬øèÀ‚°‚ ªè£´‚°‹ «ð£¶ 

ðí‚°Pf´èœ è£™ ¹œO, M¿‚è£†´‚ °Pf´ «ð£¡øõŸ¬ø 
ªè£´‚èˆ «î¬õJ™¬ô. ã¡ â¡Á ²Á‚èñ£è M÷‚°è. 

9. Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ¡ â‰î ªêòŸÃÁ, îó¾è¬÷ âOî£èŠ 
ð£˜ˆ¶Š ¹K‰¶ªè£œÀ‹ õ¬èJ™ ªè£´‚è àî¾Aø¶ ? 

10. ðô Üì¢ìõ¬íî¢î£÷¢èÀìù¢ ªêòô¢ðìô¢, Üì¢ìõ¬íè¬÷ 
Üê¢ê¤ìô¢ Ýè¤òù ðø¢ø¤ õ¤÷è¢°è.
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ÜFè£ó‹ 7 

îó¾ˆî÷‹

7.1 º¡Â¬ó

ï£‹ èEŠªð£Pè¬÷ ð™«õÁ õ¬èèO™ ðò¡ð´ˆ¶A«ø£‹.  
ðò¡ð£´è¬÷ ÜPMò™ÝŒ¾Š ðò¡ð£´ Ü™ô¶ îó¾„ 
ªêòô£‚èŠ ðò¡ð£´ âùŠHK‚èô£‹. áFòŠð†®ò™, «î˜¾ º®¾ 
ÝŒ¾èœ, õƒA‚ èí‚W´èœ, ªî£ì˜õ‡®/«ð¼‰¶ ðòí„Y†´ 
ºŸðF¾èœ, õó¾-ªêô¾ F†ìIì™, ªð£¼œð†®ò™ è†´Šð£´ 
«ð£¡ø ðò¡ð£´è¬÷ èEŠªð£PJ™ ªêòŸð´ˆ¶‹ º¬ø¬ò 
îó¾„ ªêòô£‚è‹ (Data Processing) â¡Á ÃÁA¡«ø£‹. 

Þ‰î ÜFè£óˆF™ îó¾„ ªêòô£‚è‹ ðŸP»‹, îó¾„ ªêòô£‚è 
ªñ¡ªð£¼œèœ, °PŠð£è StarBase ðŸP»‹ ð®Š«ð£‹. 

7.2 îó¾‹, îèõ½‹ 

7.2.1 îó¾ 

îó¬õ‚ °P‚°‹ Data â¡ø ªê£™ îèõ™ ÃÁ â¡ø ªð£¼œ 
ªè£‡ì Datum  â¡ø ªê£™LL¼‰¶ õ¼A¡ø¶. (Datum â¡ø 
ªê£™ å¼¬ñ¬ò»‹, Data â¡ø ªê£™ ð¡¬ñ¬ò»‹ °P‚°‹).
îó¾ (Data) â¡ð¶ ñ‚èœ, Þìƒèœ, ªð£¼œèœ, ÝAòõŸ¬ø 
ðŸPò îèõ™ ÃÁè¬÷‚ °PŠðî£°‹ èEŠªð£P¬òŠ 
ªð£Áˆîñ†®™ îó¾ â¡ð¶ èEŠªð£PJ¡ ªñ¡ªð£¼œèO™ 
ðò¡ð´ˆîŠð´‹ ñ£PèO¡ ñFŠ¬ð‚ °P‚°‹. 

â´ˆ¶‚è£†ì£è 

 W›‚è‡ì â´ˆ¶‚è£†®½œ÷ ªî£ì˜è¬÷ «ï£‚è¾‹. 
 õ¤üòQ¡ õò¶ 16. 
 õ¤üò¡ 12 Ý‹ õ°ŠH™ ð®‚Aø£¡. 
 õ¤üò¡ èEîˆ «î˜M™ 80% ñFŠªð‡ ªðŸÁœ÷£¡. 

«ñ«ô ÃøŠð†ì îèõ™èœ ó£ñ¡ â¡ðõ¬ó„ ê£˜‰îî£°‹.  Þ‰îˆ 
îèõ¬ô èEŠªð£PJ™ ªè£´ˆ¶ ªêòô£‚è «õ‡´ªñQ™, 
ÜîŸè£ù è†ì¬÷‚ «è£ŠH™, ªðò˜, õò¶, õ°Š¹, ð£ì‹, 
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ñFŠªð‡ â¡ø ä‰¶ ñ£Pè¬÷ (Variables) õ¬óòÁ‚è «õ‡´‹.  
Hø° Þ‰î ñ£PèÀ‚° «ñŸè‡ì ªê£Ÿªî£ì˜èOL¼‰¶ 
ñFŠ¹è¬÷ â´ˆ¶‚ W«ö è‡ìõ£Á ªè£´‚è «õ‡´‹;

 ªðò˜  =  õ¤üò¡ 
 õ°Š¹  = 12 
 õò¶  = 16 
 ñFŠªð‡ = 80 
 ð£ì‹  = èEî‹ 

«ñ«ô ÃøŠð†ì â´ˆ¶‚è£†®™ ä‰¶ ñ£PèÀ‚°‹ ªè£´‚èŠð†ì 
‘ó£ñ¡, 12, 16, 80, èEî‹’ ÝAò¬õ îó¾èœ âùŠð´‹. 

W«öªè£´ˆ¶œ÷ Þ¡ªù£¼ â´ˆ¶‚è£†¬ì ð£˜‚è¾‹.  
ªê¡¬ùJL¼‰¶ «è£òºˆÉ˜ 500è™ ªî£¬ôM™ àœ÷¶. 

«è£òºˆÉ˜ èì™ ñ†ìˆFL¼‰¶ 1500 Ü® àòóˆF™ àœ÷¶. 
Þ‰î Þ¼ ªî£ì˜èÀ‹ «è£òºˆÉ˜ ðŸPò Þ¼ îèõ™è¬÷ 
ªè£´‚A¡øù.  Þ‰î â´ˆ¶‚è£†®™ ‘ïèó‹’, ‘ªî£¬ô¾,’ ‘Þì‹,’
‘àòó‹,’ â¡ø ï£¡° ñ£PèO¡ ñFŠ¹è÷£Aò ‘«è£òºˆÉ˜,’ ‘500,’
‘ªê¡¬ù,’ ‘1500,’ ÝAò¬õ îó¾è÷£°‹. 

îó¾èœ ðô õ¬èŠð´‹. îó¾ õ¬èè¬÷ (Datatypes), â¿ˆ¶ 
(Character) õ¬è, â‡ (Numeric) õ¬è, ÌLò¡ (Boolean) õ¬è 
âùŠ HK‚èô£‹. â‡ îó¾ õ¬è¬ò º¿â‡èœ (Integer),
îêñŠ¹œO â‡èœ (Floating Point Numbers) â¡Á‹, Þó†®Š¹ˆ 
¶™Lò (Double Precision) â‡èœ, «îF, «ïó‹ â¡Á, ðô 
õ¬èè÷£èŠ HK‚èô£‹. èEŠªð£P ªñ£NèÀ‹ (Programing
Languages), ªñ¡ªð£¼œ ªî£°Š¹èÀ‹ (Software Packages)
º¿â‡ îêñŠ¹œO â‡ «ð£¡ø â‡ õ¬èè¬÷ º¡ùî£è«õ 
à¼õ£‚èŠð†´ î¡Âœ ªè£‡´œ÷ù. ÞŠð®Šð†ì îó¾ õ¬èèœ 
ªî£ì‚èG¬ôˆ îó¾ õ¬èèœ (Primitive data types)
âù‚ÃøŠð´A¡øù. Ýù£™, êó‚° õöƒ°«õ£K¡ â‡èœ 
(Supplier’s Number), ªð£¼œèO¡ àÁŠ¹Šªðò˜èœ, ïèóŠªðò˜èœ, 
Gøƒèœ «ð£¡ø ðô ðò¡ð£´èÀ‚°ˆ ªî£ì‚èG¬ôˆ îó¾ 
(Primitive data type) õ¬èèœ ñ†´«ñ «ð£î£¶. ÞŠð®Šð†ì, 
ðò¡ð£´èÀ‚° ðòù£˜èœ (Users) îó¾èÀ‚° «õ‡®ò 
ªð£¼ˆîñ£ù îó¾õ¬èè¬÷ õ¬óòÁˆ¶‚ ªè£œ÷ îó¾ˆî÷ 
Ü¬ñŠ¹èœ (Data base systems) õN ªêŒA¡øù. ÞŠð® ðòù£˜èœ 
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î£ƒè«÷ õ¬óòÁˆ¶‚ ªè£œÀ‹ îó¾õ¬èèÀ‚° ‘ðòù£÷˜ îó¾ 
õ¬è’ (User Defined data type) â¡Á ªðò˜. 

7.2.2 îèõ™ (Information) 

ÞQ ï£‹ èEŠªð£PJ¡ ð£˜¬õJ™ îèõ™ (Information) â¡ø£™ 
â¡ù â¡ð¬î‚ è£‡«ð£‹.  ªè£´‚èŠð†ì îó¾èÀ‚° Þ¬ì«ò 
Gô¾‹ àø¬õ ªõOŠð´ˆ¶ñ£Á ªêòŸð´ˆîŠð†ì îó¾èO¡ 
ªî£°Š¬ð«ò îèõ™ (Information) â¡ð˜.  îó¾è¬÷„ 
ªêòŸð´ˆ¶õ¶ â¡ø£™ â¡ù?  ðô ñ£PèO¡ (Variable)
îó¾è¬÷ èEŠd´èÀ‚° (Computations) Ü™ô¶ Þò‚èƒèÀ‚° 
(Operations) Ý†ð´ˆF, Üî¡Íô‹ åšªõ£¼ ñ£P¬ò»‹ Hø 
ñ£P»ì¡ àø¾ð´ˆF, îó¾è¬÷Š ªð£¼œðì„ ªêŒõ¬î«ò îó¾„ 
ªêòô£‚è‹ (Data Processing) â¡A«ø£‹.  Þšõ£Á, ã«îÂ‹ 
ªð£¼¬÷ àí˜ˆ¶‹ àø¾ð´ˆîŠð†ì îó¾èO¡ ªî£°Š¬ð 
îèõ™ (Information) â¡ð˜. «ñŸè‡ì â´ˆ¶‚è£†®™, ‘ªðò˜’,
â¡ø ñ£PJ¡ ñFŠð£Aò ‘Müò¡’ â¡ø îó¬õ»‹, ‘õò¶’ â¡ø 
ñ£PJ¡ ñFŠð£Aò ‘16’ õò¶ â¡ø îó¬õ»‹ ªî£ì˜¹ ð´ˆF, 

 MüòQ¡ õò¶ 16 

â¡ø îèõ¬ôŠ ªðøô£‹, Ü«î â´ˆ¶‚ è£†®™, ‘ªðò˜’, ‘õ°Š¹’,
â¡ø ñ£PèO¡ îó¾è÷£Aò ‘õ¤üò¡’, ‘12’ â¡ø îó¾è¬÷ˆ 
ªî£ì˜¹ð´ˆ¶‹ «ð£¶ 

 Müò¡ ð®Šð¶ 12=Ý‹ õ°Š¹ 

â¡ø îèõ¬ôŠ ªðÁA¡«ø£‹. Ü«î «ð£ô, ‘«è£òºˆÉ˜’,
‘ªê¡¬ù’, ‘500’ â¡ø îó¾è¬÷ˆ ªî£ì˜¹ ð´ˆîŠð´‹ «ð£¶ 

 ‘«è£òºˆÉ˜ ªê¡¬ùJL¼‰¶ 500 è™ ªî£¬ôM™ àœ÷¶.’

â¡ø îèõ™ A¬ì‚A¡ø¶. 

7.3 îó¾„ ªêòô£‚è‹ (Data Processing) 

ÝCKò˜ îò£K‚°‹ ñFŠªð‡ ð†®ò¬ô â´ˆ¶‚ ªè£œ«õ£‹’
Þ‰îŠð†®òL™, ñ£íõ˜èO¡’ ðFªõ‡, ‘ªðò˜, ð£ìƒèO™ 
ªðŸø ñFŠªð‡èœ, «î˜„C/i›„C â¡ø G¬ô «ð£¡ø Mõóƒèœ 
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Þ¼‚°‹.  Þ‰î Mõóƒè¬÷ ‘ðFªõ‡’ , ‘ªðò˜’, ‘îI›’,
ÝƒAô‹’, ‘èEî‹,’ ‘ÞòŸHò™’, ‘«õFò™’ «ñ½‹ ‘º®¾’ â¡ø 
ñ£PèO¡ îó¾è¬÷‚ ªè£´ˆ¶ Ü†ìõ¬í 7.1-Þ™
è£†®»œ÷¬îŠ «ð£ô ñFŠªð‡ð†®ò™ îò£K‚èŠð´A¡ø¶. 

Ü†ìõ¬í 7.1 9-Ý‹ õ°Š¹ ‘Ü’HKM¡ ñFŠªð‡ ð†®ò™

       
Marks 

 Reg.No.    Name      Tamil     Eng.  Maths   Phy.   Chem   Comp. Pass/Fail

 1001   Anbu A. 80 85 99 95 82 88 P  
 1002    Aruna S. 85 90 90 92 90 98 P  
 1003     Balu S. 35 56 95 75 70 80 F  
 1004   Swetha D. 80 99 95 96 97 99 P  
 1005   Banu M. 75 80 56 50 60 70 P  
 1006   Chandran M.  40 32 58 45 26 70 F  
 1007   Rani M. 80 80 90 88 80 95 P

Þ‰î ñFŠªð‡ ð†®ò¬ôˆ îò£K‚è, õ°Šð£CKò˜ ºîL™ 
åšªõ£¼ ð£ì ÝCKòKìI¼‰¶‹ ñ£íõ˜èO¡ ðFªõ‡, ªðò˜, 
Üõó¶ ð£ìˆF™ ñ£íõ˜èœ ªðŸø ñFŠªð‡èœ «ð£¡øõŸ¬ø‚ 
«è†´Š ªðÁA¡ø£˜.  Üˆ¶ì¡ î¬ô¬ñ ÝCKòKìI¼‰¶ «î˜„C 
ªðÁõîŸè£ù MFº¬øèœ ðŸPò Mõóƒè¬÷»‹ ªðÁA¡ø£˜, 
Hø°, â™ô£ ÝCKò˜èOìI¼‰¶‹ ªðŸø ñFŠªð‡ Mõóƒè¬÷ 
Ü†ìõ¬í 7.1-™ è£†®»œ÷õ£Á ªî£°ˆ¶ ð†®òL´A¡ø£˜. 
ªî£°ˆî¾ì¡, ªî£°ˆî MõóƒèO™ ã«îÂ‹ H¬ö ãŸð†´œ÷î£ 
âù ºîL™ î£«ù êKð£˜‚A¡ø£˜.  Hø° åšªõ£¼ ð£ì 
ÝCKòKìº‹ ð†®ò¬ô‚ ªè£´ˆ¶ Üõóõ˜ ð£ì ñFŠªð‡èœ 
H¬öJ¡P â¿îŠð†´œ÷ùõ£ âù êK ð£˜ˆ¶Š ªðÁA¡ø£˜. 
Þšõ£Á ñFŠªð‡èœ H¬öJ¡P ªè£´‚èð†´œ÷ùõ£ â¡Á 
àÁF ªêŒ¶ ªè£‡ìH¡ «î˜„C MFº¬øè¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
ñ£íõ˜èO¡ «î˜„C, Ü™ô¶ i›„C G¬ô¬ò º®¾ ªêŒA¡ø£˜.  
Hø° Þ‰î º®¾è¬÷ ñFŠªð‡ ð†®òL™ â¿F êKð£˜‚A¡ø£˜, 
êKð£˜ˆî º®¾è¬÷‚ ªè£‡ì ñFŠªð‡ ð†®ò¬ô î¬ô¬ñ 
ÝCKòK¡ åŠ¹î½‚° ÜÂŠ¹A¡ø£˜. î¬ô¬ñ ÝCKò˜ åŠ¹î™ 
ÜOˆî H¡ Ü†ìõ¬í 7.2-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á, ñ£íõ˜ 
ðFªõ‡, ªðò˜, «î˜M¡ º®¾èœ («î˜„C/i›„C) «ð£¡ø 
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Mõóƒè¬÷‚ ªè£‡ìð†®ò¬ôˆ îò£Kˆ¶ ÜPMŠ¹Šðô¬èJ™ 
«ð£´A¡ø£˜.

Ü†ìõ¬í 7.2 : 9-Ý‹ õ°Š¹ ñ£íõ˜èO¡ «î˜„C ÜP‚¬è

Reg.No.  Name of the Student  Result 

1001   Anbu A.    Pass 
1002   Aruna S.   Pass 
1003   Balu S.    Fail 
1004   Swetha D.   Pass 
1005   Banu M.   Pass 
1006   Chandran M.   Fail 
1007   Rani M.    Pass 

ï£‹ Þ¶õ¬ó MõKˆî ªêòŸð£´èœ ñ£íõ˜èO¡ «î˜õP‚¬è 
ªêòŸð£ì£°‹.  Üî£õ¶ ñ£íõ˜èO¡ ªðò˜èœ, ðFªõ‡èœ, 
ñFŠªð‡èœ «ð£¡ø îó¾è¬÷„ ªêòŸð´ˆF «î˜¾ º®¾èœ 
ÜPòŠð†ìù.  âù«õ ÞŠð®Šð†ì ªêòŸð£†¬ì îó¾„ ªêòô£‚è‹ 
(Data Porcessing) â¡A«ø£‹.  îó¾„ ªêòŸð£´ â‰î 
õ¬èŠðò¡ð£†¬ì «õ‡´ñ£ù½‹ ê£˜‰¶ Þ¼‚èô£‹. 

«ñŸè‡ì â´ˆ¶‚è£†®™ MõKˆî¬îŠ «ð£ô îó¾„ ªêòô£‚è‹, 
îó¾è¬÷„ «êèKˆî™ (Data Collection), êKð£˜ˆî™ (Verification),
ªê™½ð®ò£‚°î™ (Validation), ÜP‚¬è îò£Kˆî™ «ð£¡ø ðô 
ðE‚ÃÁè¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶. èEŠªð£Pèœ ðò¡ð£†®Ÿ° 
õ¼º¡ îó¾„ ªêòô£‚èƒèœ ¬èò£«ô«ò ªêŒòŠð†´ õ‰îù.  
ÞŠ«ð£¶ Ãì ðô GÁõùƒèœ îó¾„ ªêòô£‚èƒè¬÷ 
¬èò£«ô«ò ªêŒ¶õ¼A¡øù. 

«ñŸè‡ì â´ˆ¶‚£è†®™, ñ£íõ˜èO¡ «î˜õP‚¬è„ 
ªêòô£‚è‹, ªî£ì‚èˆFL¼‰¶, Üî£õ¶, ñFŠªð‡è¬÷ 
åšªõ£¼ ð£ì ÝCKòKìI¼‰¶‹ «êèKˆîFL¼‰¶, ÞÁFJ™ 
«î˜¾ ÜP‚¬è îò£Kˆî¶ õ¬ó â™ô£ ªêòŸð£´è¬÷»‹ 
õ°Šð£CKò˜ î¡ ¬èŠðì î£«ù ªêò™ð†´ º®ˆ¶œ÷£˜. 
ÞŠð®‚¬èò£«ô«ò îó¾è¬÷„ ªêòŸð´ˆ¶‹ º¬ø‚°‚ ¬èõNˆ 
îó¾„ ªêòô£‚è‹’ (Manual Data Processing)â¡Á ªðò˜ ¬èò£™ 
ªêò™ð´õîŸ°Š ðFô£è èEŠªð£P¬òŠ ðò¡ð´ˆF. 

 ñFŠªð‡ ð†®ò™ îò£Kˆî™ 
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 îó¾è¬÷ «î‚AŠ ð£¶è£ˆî™ 

 «î‚Aòˆîó¾è¬÷Š ðò¡ð´ˆF º®¾è¬÷ ÝŒ‰¶  
     ÜPî™ 

 º®¾è¬÷ M¼‹Hò õ®õ¬ñŠH™ Ü„C†´Š ªðÁî™ 

«ð£¡ø ªêòŸÃÁè¬÷ ªêŒ¶ º®Š«ð£«ñò£ù£™, ÞŠð®Šð†ì 
ªêòŸð£´èÀ‚° ‘èEŠªð£P õNˆîó¾„ ªêòô£‚è‹’
(Computerised Data Processing) â¡Á ªðò˜. 

7.3.1 ¬èõN„ ªêòô£‚èº¬øJ™ ãŸð´‹ Cô °¬øð£´èœ

¬èõNˆîó¾„ ªêòô£‚è º¬øJ™ àœ÷ Cô °¬øð£´èœ W«ö 
ªè£´‚èŠð†´œ÷ù:

1. ¬èõN„ ªêòô£‚èŠ ðE¬ò «ñŸªè£œÀ‹ «ð£¶ 
ªêŒ¬èJ¡ FøÂ‹ ¶™Lòº‹ Þî¬ù„ ªêŒ»‹ îQñQîK¡ 
Fø¬ñ¬òŠ ªð£Áˆ«î Ü¬ñA¡ø¶. 

2. ¬èõN„ ªêòô£‚èŠðE¬ò «ñŸªè£‡ì£™ ðE¬ò º®‚è 
I°‰î «ïó‹ Ý°‹. 

3. ªð£¶õ£è ñQî˜èœ, Üõ˜è÷£è ªêò™ð´‹ «ð£¶ èEŠd†´Š 
H¬öèÀ‹ (Computational) «ï£‚° ñò‚èŠH¬öèÀ‹ (Parallax 
Errors) Þ¬öŠð¶ Þò™¹. 

4. ï£«ñ ÞŠðEJ™ ¬èõN„ ªêòô£‚è º¬øJ™ ß´ð´‹ «ð£¶ 
åšªõ£¼ è†ìˆF½‹ î£œè¬÷ I°Fò£è ðò¡ð´ˆî 
«õ‡®J¼‚°‹.   Þîù£™  ï£‹   ð£¶è£Šð£è   ¬õˆF¼‚è 
«õ‡®ò î£œèÀ‹ «è£Š¹èÀ‹ ªð¼A, Ü¬õ å¼ ªð¼‹ 
°Mòô£AM´‹.

5. îó¾è¬÷ˆF¼ˆ¶î™, ñ£ŸÁî™, c‚°î™ «ð£¡ø ªêòŸð£´èœ 
¬èõNˆîó¾„ ªêòô£‚èˆF™ ªð¼‹ «ê£˜¬õ»‹ 
î÷˜„C¬ò»‹ î¼‹.  

7.3.2 èEŠªð£P õNˆîó¾„ ªêòô£‚èˆF¡ ï¡¬ñèœ

èEŠªð£P õN„ ªêòô£‚è º¬øò£™ ãŸð´‹ Cô ï¡¬ñèœ 
W«ö ªè£´‚èŠð†´œ÷ù: 

1. îèõ™ ÃÁè¬÷„ «êèKˆ¶ èEŠªð£PJ™ å¼ º¬ø 
ªè£´ˆ¶ º®ˆ¶ M†ì£™ Hø° îó¾è¬÷ˆ F¼ˆ¶î™, 
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ñ£ŸÁî™, c‚°î™ «ð£¡ø ðô ªêòŸð£´è¬÷ I°‰î Ü½Š¹ 
Þ¡P ªêŒ¶ º®‚è£ô‹.  Þîù£™ ï‹ à¬öŠ¹‹ «ïóº‹ 
ií£õ¶ Þ™¬ô. 

2. èEŠªð£P õN ªêòô£‚èˆFŸ°ˆ «î¬õò£ù è†ì¬÷‚ 
«è£Š¬ð (Program) à¼õ£‚è¾‹. ÜõŸ¬øŠ H¬öJ¡P 
«ê£Fˆ¶Š H¡, ðò¡ð£†®Ÿ° ãŸð£´ ªêŒò¾‹ Cô è£ô‹ 
Ýèô£‹.  Ýù£½‹ å¼ îì¬õ å¼ è†ì¬÷‚«è£Š¬ð 
à¼õ£‚A ðò¡ð´ˆîˆ ªî£ìƒAM†ì£™ H¡ Üî¡ Íô‹ Iè 
«õèñ£è âšõ÷¾ îèõ™  ÃÁè¬÷»‹ âˆî¬ù º¬ø 
«õ‡´ñ£ù½‹ Iè âOî£è‚ ªè£´ˆ¶ ªêò™ð´ˆîô£‹. 

3. èEŠªð£P õNò£èˆ îó¾è¬÷ ªêò™ð´ˆ¶‹ «ð£¶ îõÁèœ 
ãŸð´‹ õ£ŒŠ¹èœ Iè‚ °¬ø¾. 

4. èEŠªð£PJ™ ãó£÷ñ£ù îó¾è¬÷»‹, îèõ™è¬÷»‹ Iè„ 
CPò «î‚èŠð°FJ™ «î‚A ¬õ‚è º®»‹.  âù«õ ãó£÷ñ£ù 
î£†èœ, «è£Š¹èœ, ðF«õ´èœ ÞõŸ¬ø ªð¼ƒ°Mòô£è„ 
«ê˜ˆ¶ ¬õ‚è «õ‡®òˆ«î¬õJ™¬ô. 

5. îŸ«ð£¶ èEŠªð£P õ¬ôò¬ñŠ¹èœ Iè¾‹ ªð¼A 
õ¼A¡øù. Þ‹º¬øJ™ å¼ èEŠªð£PJL¼‰¶ Þ¡ªù£¼ 
èEŠªð£P‚°, îèõ™è¬÷ ªõ° «õèñ£è¾‹ âOî£è¾‹ 
ÜÂŠð«õ£ ªðø«õ£ º®»‹.  â´ˆ¶‚è£†ì£è, ªî£ì˜õ‡® 
ðòí„Y†´ ðF¾ ÞŠ«ð£ªî™ô£‹ èEŠªð£P õ¬ô 
ò¬ñŠ¬ðŠ ðò¡ð´ˆF ªêŒòŠð´A¡ø¶. Þ‰î õ¬ô 
ò¬ñŠH™ àœ÷ å¼ ¬ñò‚ èEŠªð£PJ™, ªî£ì˜õ‡®èœ 
ñŸÁ‹ ðòEèœ ðF¾ ðŸPò Mõóƒèœ, ÞõŸ¬ø ªêòô£‚èˆ 
«î¬õò£ù è†ì¬÷‚ «è£Š¹èœ «ð£¡ø¬õ «î‚A 
¬õ‚èŠð´A¡øù. Þ‰î ¬ñò‚ èEŠªð£P ªê¡¬ùJ™ 
Þ¼Šðî£è‚ ªè£œ«õ£‹. Hø ïèóƒèO™ (â.è£. F¼„CJ™)
àœ÷ å¼ ðFªõ¿ˆî˜ îù¶ èEŠªð£P º¬ùòˆFL¼‰¶ 
¬ñò‚ èEŠªð£P»ì¡ ªî£ì˜¹ ªè£‡´. ªê¡¬ù 
èEŠªð£PJ™ àœ÷ Mõóƒè¬÷ ÜP‰¶, Üõ˜ F¼„CJ™ 
àœ÷ å¼ ðòE‚° ªê¡¬ùJL¼‰¶ F¼„C ªê™õîŸè£ù 
ðòí„Y†¬ì ðF¾ ªêŒò º®»‹. 

6. èEŠªð£Pˆ îó¾ˆî÷ƒèO™, îèõ™è¬÷„ «î´î™, 
õ¬èŠð´ˆî™, «è£Š¹è¬÷„ «ê˜ˆî™ «ð£¡ø ðô îó¾„ 
ªêòŸð£´è¬÷ Iè¾‹ Fø‹ðì„ ªêŒò º®A¡ø¶. 
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7.4 îó¾ˆ î÷‹ (Data base)

å¼ îó¾ˆî÷‹ â¡ð¶ ªî£ì˜¹¬ìò îó¾èœ Ü™ô¶ îèõ™èO¡ 
ªî£°Š¬ð‚ ªè£‡ì å¼ è÷…Còñ£°‹. ¢îó¾ˆî÷ˆF™ îó¾èœ 
å¼ °PŠH†ì Ü¬ñŠH™ å¿ƒ°ð´ˆîŠð†´ Þ¼‚°‹.  
â´ˆ¶‚è£†ì£è, Ü†ìõ¬í 7.3- Þ™ å¼ è™M GÁõùˆF¡ 
ðEò£÷˜ îó¾ˆî÷‹ (Staff database) ªî£ì˜ð£ù Mõóƒèœ 
ªè£´‚èŠð†´œ÷ù.¢ ÞF™ ðEò£÷˜èO¡ ðEâ‡, ªðò˜, î°F, 
ðîM, ¶¬ø, ðEJ™ «ê˜‰îï£œ, ñ£îáFò‹ «ð£¡ø îèõ™èœ 
å¼ °PŠH†ì Ü¬ñŠH™ ªè£´‚èŠð†´œ÷ù. Þ‰î îó¾ˆ 
î÷ˆF™ ã¿ ¹ôƒèœ (files) àœ÷ù.  Þó‡´ ¹ôƒèO¡ (1&7)
îó¾õ¬è â‡ õ¬èˆîóõ£è¾‹, ï£¡° ¹ôƒèœ (2,3,4,&5)
â¿ˆ¶õ¬èˆ îóõ£è¾‹, å¡Á «îFõ¬èˆ îóõ£è¾‹ 
Ü¬ñ‚èŠð†´œ÷ù. å¼ îó¾ˆî÷ˆF™ âˆî¬ù ðF¾èœ 
(Records) «õ‡´ñ£ù½‹ Þ¼‚èô£‹. 

GÁõù ðEò£÷˜ îó¾ˆî÷ˆF™ (Ü†ìõ¬í 7.3) 

1001 Arul A BE (CSE) Lecturer    Com.Sc.&Engg.    27/01/97   10000 
â¡ð¶ å¼ ðF¾ (Record) Ý°‹. 

«ñŸè‡ì GÁõùˆ îó¾ˆ î÷ˆ¬îŠ«ð£ô ªõš«õÁ îó¾ˆ 
î÷ƒè¬÷ Ü¬ñ‚èô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è Ü†ìõ¬í 7.4-Þ™

Ü†ìõ¬í 7.3 : GÁõù ðEò£÷˜ îó¾ˆî÷‹

Emp.No. Staff Name Qualification    Designation     Department      DOJ        Monthly Salary  

5001     Arul A. B.E.(CSE) Lecturer  Comp.Sci.     27/01/97     10000 
                   & Engg. 

5002    Aruna B.      M.E.(CSE) Sr.Lecturer  -do-    18/06/98     15500 

5003    Ezhil M.       M.Tech. Sr.Lecturer      Elec. Comm.   10/05/99     15000 
        Engg.  
5004    Thiagu N.    M.B.A.  Lecturer          Dept of Mgmt. 19/03/96     10000 

5005    Laura I. M.E.(CSE) Sr.Lecturer      Comp.Sci        01/07/99    15000  
                  & Engg.    
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Ü†ìõ¬í 7.4 : èEŠªð£Pˆ¶¬øŠ ðEò£÷˜ îó¾ˆî÷‹

Emp.No. Staff Name Qualification Designation Department DOJ          Monthly Salary  

5001 Arul A. B.E.(CSE) Lecturer Comp.Sci. 27/01/97 10000  
      & Engg. 

5002 Aruna B. M.E.(CSE) Sr.Lecturer        -do- 18/06/98 15500 

5005 Laura I. M.E.(CSE)       Sr.Lecturer Comp.Sci 01/07/99 15000 
       & Engg.    

ªè£´‚èŠð†´œ÷¶ å¼ è™M GÁõùˆF¡ èEŠªð£Pˆ¶¬ø 
ðŸPò îó¾ˆî÷ñ£°‹. Þ¶«ð£ô àƒèœ ï‡ð˜èœ, àøMù˜èœ 
ÝA«ò£K¡ ºèõKè¬÷‚ ªè£‡ì å¼ îó¾ˆî÷ˆ¬î cƒèœ 
Ü¬ñˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. 

å¼ îó¾ˆî÷‹ ªð¼‹ð£½‹ å¡Á Ü™ô¶ å¡PŸ°‹ «ñŸð†ì, 
õK¬êè¬÷»‹ ªï´õK¬êè¬÷»‹ ªè£‡ì Þ¼ðKñ£í (two 
dimensional) Ü†ìõ¬íè¬÷‚ ªè£‡ìî£è Þ¼‚°‹.  
å¡«øªì£¡Á ªî£ì˜¹¬ìò îó¾èO¡ ªî£°Š¬ð‚ ªè£‡ì å¼ 
Ü†ìõ¬í¬ò å¼ «è£Š¹ (File) â¡A«ø£‹.  å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ 
åšªõ£¼ õK¬ê¬ò»‹ å¼ ðF¾ (Record) âùŠð´‹.  º¡«ð 
°PŠH†ì¬îŠ«ð£ô å¼ ðF¾ â¡ð¶ å¼ îó¾ˆî÷ˆF™ 
ªè£´‚èŠð´‹ åšªõ£¼ à¼Šð® (item/entity/entry)J¡,
ªî£ì˜¹¬ìò  îó¾èO¡ ªî£°Šð£°‹.  Ü†ìõ¬íJ¡ åšªõ£¼ 
ªï´õK¬ê»‹ å¼ ¹ô‹ (field) âùŠð´‹.  åšªõ£¼ ¹ôº‹ å¼ 
îó¾õ¬è (Data type)¬ò„ «ê˜‰îî£è Þ¼‚°‹. 

7.4.1 îó¾ˆî÷ˆ¬î‚ ¬èò£À¬è (Manipulation of a Database) 

îó¾ˆî÷ˆ¬î‚ W›‚è‡ì å¡Á Ü™ô¶ «ñŸð†ì õNèO™ 
¬èò£÷ô£‹:

«îì™ (Searching)
õK¬êò£‚è‹ (Sorting)
«ê˜ˆî™ (Merging)
îó¾è¬÷‚ ªè£‡´ èEŠd´ ªêŒî™ 
õ®è†ì™ (Filtering)
îó¾ˆî÷ˆ¬î ðFŠð£Œ¾ ªêŒî™ (Editing the database) 
ÜP‚¬è à¼õ£‚è™ (Report Generation)
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«îì™ (Searching)

å¼ îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ «î¬õŠð†ì å¼ °PŠH†ìîó¬õ «î®‚ 
è‡´H®ˆ¶ â´‚°‹ ªêòŸð£†®Ÿ°ˆ «îì™ (Searching) â¡Á 
ªðò˜. â´ˆ¶‚è£†ì£è, ªñ£ˆîñFŠªð‡èO™ ºîô£õî£è õ‰î 
ñ£íõ¡ ò£˜ â¡Á ÜPò«õ£, Ü™ô¶ åšªõ£¼ ð£ìˆF½‹ 
ºî™ ñFŠªð‡ â´ˆî ñ£íõ¡ ò£˜ â¡Á ÜPò«õ£,Ü™ô¶ 
å¼ °PŠH†ì ñ£íõ¡ â™ô£ ð£ìƒèO½‹ â´ˆî ñFŠªð‡èœ 
ðŸP ÜPò«õ£ M¼‹Hù£™ îó¾ˆî÷ è†ì¬÷è¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
«î®Š ªðøô£‹. 

õK¬êò£‚è‹ (Sorting)

å¼ Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ îó¾è¬÷ å¼ °PŠH†ì õK¬êJ™ 
å¿ƒ°ð´ˆF â¿¶õîŸ° õK¬êò£‚è‹ (Sorting) â¡Á ªðò˜ 
«ñŸè‡ì GÁõù îó¾ˆî÷ˆF™ (Ü†ìõ¬í 7.3), ï£‹ 
M¼‹Hù£™ ðEò£÷˜ ð†®ò¬ô Üèó õK¬êŠð´ˆF â¿îô£‹ 
Ü™ô¶ ðîMJ¡ î°FŠð® õK¬êŠð´ˆF â¿îô£‹ Ü™ô¶ 
ðîMJ™ «ê˜‰î «îFŠð® õK¬êŠð´ˆF â¿îô£‹. 

ñ£íõ˜ îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ «î˜„C ªðŸø ñ£íõ˜èœ 
ð†®ò¬ô»‹ «î˜„Cªðø£î ñ£íõ˜èO¡ ð†®ò¬ô»‹ 
îQˆîQ«ò õK¬êŠð´ˆF ãÁõK¬êJ«ô£ Ü™ô¶ Þøƒ° 
õK¬êJ«ô£ â¿îô£‹. 

«ê˜ˆî™ (Merging) 

å«ó Ü™ô¶ ªõš«õÁ îó¾ˆî÷ƒèO¡, å¡Á Ü™ô¶ å¡Á‚° 
«ñŸð†ì ¢Ü†ìõ¬íèOL¼‰¶ îó¾è¬÷ å¡Á «ê˜‚°‹ 
ªêòŸð£†¬ì «ê˜ˆî™ (Merging) â¡Á Ü¬ö‚A¡«ø£‹ 

îó¾è¬÷‚ ªè£‡´ èEŠd´ ªêŒî™ (Performing Calculations 
 on data) 

îó¾ˆî÷ˆF™ «êIˆ¶¬õ‚èŠð†´œ÷ îó¾è¬÷‚ ªè£‡´ ï£‹ 
â‰î õ¬èò£ù â‡èEî (arithmetic) èí‚W´ (Calcuations) 
è¬÷»‹ ªêŒòô£‹.  â´ˆ¶‚è£†ì£è, ñ£íõ˜ îó¾ˆî÷ˆF™, å¼ 
ñ£íõ¡ â™ô£ ð£ìƒèO½‹ â´ˆ¶œ÷ ñFŠªð‡è¬÷‚ Ã†® 
Üõ¡ â´ˆ¶œ÷ ªñ£ˆî ñFŠªð‡¬í‚èí‚A†´ îQªò£¼ 
¹ôˆF™ (field) â¿îô£‹. 
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õ®è†ì™ (Filtering)

Cô «ïóƒèO™ å¼ Ü†ìõ¬í º¿õ¬î»‹ èEŠªð£PˆF¬óJ™ 
ð£˜‚è Þòô£î Ü÷MŸ° Ü†ìõ¬í ªðKî£è Þ¼‚èô£‹, 
ÜŠð®Šð†ì «ïóƒèO™ õ®è†ì™ (Filtering) º¬ø¬ò‚ ¬èò£‡´ 
Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ â‰îˆîèõ™è¬÷ ñ†´‹ ð£˜‚è M¼‹¹ 
A¡«ø£«ñ£ Ü‰îˆîèõ™è¬÷ ñ†´‹ F¬óJ™ «î£¡ø„ ªêŒ¶ 
ð£˜‚èô£‹. 

îó¾ˆî÷ƒèO™, å¼ Ü†ìõ¬íJL¼‰¶ «î˜¾ªêŒòŠð†ì å¼ 
°PŠH†ì ð†®ò™ Ü™ô¶ å¼ ðFM¡ CÁ ð°F¬ò ñ†´‹ 
ð£˜‚è«õ£ Ü™ô¶ «ñ«ô£® (Browsing)ˆ «îì«õ£, à¼õ£‚èŠ 
ð†´œ÷ ªêòŸÃ«ø õ®è†ìô£°‹ (Filtering), ðòù£˜èœ 
ªè£´‚°‹ Gð‰î¬ù (Conditions)è¬÷ G¬ø¾ ªêŒ»‹ ðF¾èœ 
(Record) ñ†´«ñ F¬óJ™ ªîK»‹.  Gð‰î¬ùè¬÷ G¬ø¾ 
ªêŒò£î ðF¾èœ ñ¬øˆ¶ ¬õ‚èŠð´‹. 

îó¾ˆî÷ˆ¬î ðFŠð£Œ¾ ªêŒî™ (Editing the Database)  

å¼ îó¾ˆî÷ˆF™ ãŸèù«õ àœ÷ îó¾è¬÷ˆ F¼ˆ¶î™, 
ãŸèù«õ àœ÷ îó¾è¬÷ (Data), îó¾Š¹ôƒè¬÷ (Fields), Ü™ô¶ 
îó¾Š ðF¾è¬÷(Records) c‚°î™, ¹Fò îó¾è¬÷, ¹ôƒè¬÷ 
Ü™ô¶ ðF¾è¬÷ˆ îó¾ˆî÷ˆF™ «ê˜ˆî™, Ü™ô¶ 
îó¾ˆî÷ˆF¡ õ®õ¬ñŠ¬ð ñ£ŸP Ü¬ñˆî™ Ü™ô¶ «ñ½‹ Þ¶ 
«ð£¡ø ªêòŸð£´è¬÷„ ªêŒî™, ÝAò ªêòŸð£´è¬÷ 
ðFŠð£Œ¾ (Editing) ªêŒî™ â¡Á ÃÁA¡«ø‹. 

ÜP‚¬èèœ à¼õ£‚è™ (Report Generation) 

Üø¤è¢¬è âù¢ð¶ «î¬õò£ù îó¾è¬÷ îó¾î¢î÷î¢î¤ô¤¼ï¢¶ ªðø¢Á 
à¼õ£è¢°ñ¢ å¼ Ýõíñ¢. îó¾ˆî÷ˆF¡ îó¾èOL¼‰¶ ïñ‚°ˆ 
«î¬õò£ù ÜP‚¬èè¬÷ à¼õ£‚A‚ ªè£œ÷ô£‹. â´ˆ¶‚ 
è£†ì£è, ñ£íõ˜ îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ «î˜„C ªðø£î ñ£íõ˜èO¡ 
ÜP‚¬è å¡Á‹, «î˜„C ªðŸø ñ£íõ˜èO¡ ÜP‚¬è å¡Á‹, 
Þ¬õ«ð£¡ø Hø ÜP‚¬èèœ ðô¾‹ à¼õ£‚èô£‹. 

7.4.2 îó¾ˆî÷ õ¬èèœ (Database Types)

îó¾ˆî÷ Ü¬ñŠH¡ îˆ¶õ Ü®Šð¬ì¬ò‚ ªè£‡´, îó¾ˆ 
î÷ƒè¬÷ W›‚è‡ìõ£Á ðô õ¬èè÷£èŠ HK‚èô£‹:
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  1. åŸ¬ø‚ «è£Š¹ˆ (Flat-file) îó¾ˆî÷‹ 
  2. àø¾G¬ôˆ (Relational) îó¾ˆî÷‹ 
  3. ð®G¬ôˆ (Hierarchical)ˆîó¾ˆî÷‹ 
  4. õ¬ôò¬ñŠ¹ (Network) îó¾ˆî÷‹ 
  5. ªð£¼œ «ï£‚°ˆ(Object-Oriented) îó¾ˆî÷‹

åŸ¬ø‚ «è£Š¹ˆ (Flat-file) îó¾ˆî÷‹:

å«ó å¼ Ü†ìõ¬í¬ò‚ ªè£‡´ Ü¬ñ‚èŠð†ì îó¾ˆî÷ˆFŸ° 
åŸ¬ø‚ «è£Š¹ (Flat-file) îó¾ˆî÷‹ â¡Á ªðò˜. ºèõKèœ, 
ªð£¼†ð†®ò™ «ð£¡ø å¼õ˜ ðò¡ð´ˆ¶‹ CPò Ü÷¾ 
îó¾ˆî÷ƒè¬÷ Ü¬ñ‚è åŸ¬ø‚ «è£Š¹ˆîó¾ˆî÷ƒèœ 
ðòÂœ÷î£è Þ¼‚°‹.  Ü†ìõ¬í„ ªêòL, åŸ¬ø‚ «è£Š¹ˆ 
îó¾ˆî÷ˆFŸ° å¼ â´ˆ¶‚è£†ì£°‹.  åŸ¬ø‚ «è£Š¹ˆ 
îó¾ˆî÷ƒèœ, Ü®Šð¬ìJ™ âO¬ñò£è Þ¼‰î£½‹,  Ü¬õ 
ð™Ü†ìõ¬í (Multifile table) îó¾ˆî÷ƒè«÷£´ åŠH´‹ «ð£¶ 
°PŠHìˆî‚è °¬øð£´è¬÷‚ ªè£‡´œ÷ù.  Ü¬õ C‚èô£ù 
Mùõ™ (Complex requests)è¬÷ åŠ¹‚ ªè£œõF™¬ô. 
ð™Ü†ìõ¬í„ ªêòô£‚èˆFŸ° Þ¬õ ãŸø¬õ Ü™ô. 

àø¾ G¬ô (Relational)ˆ îó¾ˆî÷ƒèœ

ªî£ì˜¹œ÷ Ü†ìõ¬íè¬÷‚ªè£‡´ àø¾G¬ô Ü¬ñŠH¡ 
Ü®Šð¬ìJ™ Ü¬ñ‚èŠð´‹ îó¾ˆî÷ƒè¬÷ àø¾G¬ôˆ 
(Relational)îó¾ˆî÷ƒèœ â¡A«ø£‹ å¼ àø¾G¬ôˆ 
îó¾ˆî÷ˆF™, Þó‡´ Ü™ô¶ ÜîŸ° «ñŸð†ì Ü†ìõ¬íèO™, 
àœ÷ å¡Á Ü™ô¶ ðô ¹ôƒèœ (Fields), ªð£¶õ£è Þ¼‰¶, 
Ü†ìõ¬íèÀ‚° Þ¬ì«ò àø¬õ à‡ì£‚°A¡øù.  Ü‰î 
ªð£¶õ£ù ¹ô‹ (Field) Ü™ô¶ ¹ôƒèÀ‚° (Fields) Fø¾«è£™èœ 
(Keys) â¡Á ªðò˜. 

å¼ ºî¡¬ñˆ Fø¾«è£™ (Primary Key) â¡ð¶ å¼ îó¾ˆî÷ 
Ü†ìõ¬íJ¡ å¼ ðF¬õ (Record) îQˆî¡¬ñ«ò£´ °P‚°‹ 
å¼ Fø¾«è£ô°‹. àø¾G¬ô îó¾ˆî÷ƒèO™ 
ºî¡¬ñFø¾«è£™ å¡Á Ü™ô¶ ðô ¹ôƒè¬÷‚ ªè£‡ìî£è 
Þ¼‚èô£‹.  â´ˆ¶‚è£†ì£è, Ü†ìõ¬í 7.3-Þ™ ðEò£÷˜ â‡ 
(Exp,No) å¼ ºî¡¬ñˆFø¾«è£™ ðEò£÷˜ â‡ å¼ °PŠH†ì 
ðEò£÷K¡ ðF¬õ ñ†´«ñ °PŠðî£™ Þ¶ ºî¡¬ñˆFø¾«è£™ 
âùŠð´A¡ø¶.  àø¾ G¬ôˆîó¾ˆî÷ Ü¬ñŠ¹ Þ¡¬øò 
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õEèˆ¶¬øèO™ Iè¾‹ ðóõô£èŠðò¡ð†´ õ¼‹ 
îó¾ˆî÷ñ£°‹.

ð®G¬ôˆ ( Hiererchical) îó¾ˆî÷‹

ð®G¬ô (Hierarchical) îó¾ˆî÷‹ ªð¼‹ð£½‹ î¬ô¬ñ‚ 
èEŠªð£P (Maintrame Computer) Ü¬ñˆîL™ ðò¡ð´ˆîŠð†ì¶. 
ð®G¬ô îó¾ˆî÷ƒèO™ ðF¾èœ (record) ñó‚A¬÷è¬÷Š 
«ð£¡øªî£¼ Ü¬ñŠH™ (tree-like structure)
å¿ƒ°ð´ˆ¶Šð´A¡øù. ðF¾èÀ‚° Þ¬ì«ò àœ÷ àø¾ å¼ 
°ö‰¬î‚° å¼ ªðŸ«ø˜ «ð£¡ø ªðŸ«ø˜-°ö‰¬î àø¬õŠ«ð£ô, 
W›G¬ôJ™ àœ÷ å¼ ðF¾ «ñ™G¬ôJ™ àœ÷ å¼ ðF¾ì¡ 
ñ†´«ñ ªî£ì˜¹¬ìòî£è Þ¼‚°‹. 

õ¬ôò¬ñŠ¹ˆ (Network) îó¾ˆî÷‹

õ¬ôò¬ñŠ¹ˆîó¾ˆî÷‹ ð®G¬ôˆîó¾ˆî÷ˆ¬îŠ «ð£ô«õ 
Þ¼‚°‹. å«ó å¼ «õÁð£´ â¡ùªõQ™, õ¬ôò¬ñŠ¹ˆ 
îó¾ˆî÷ˆF™ â‰î å¼ ðF¾‹ (record) âˆî¬ù ðF¾èÀì¡ 
«õ‡´ñ£ù½‹ ªî£ì˜¹ ªè£‡®¼‚èô£‹. 

ªð£¼œ «ï£‚°ˆ¢ (Object-Oriented) îó¾ˆî÷‹

ªð£¼œ «ï£‚°ˆ îó¾ˆî÷‹ å¼ ¹Fò Ü¬ñŠð£°‹ Þ¶ 
Ü‡¬ñ‚ è£ôˆFL¼‰¶ ªð¼‹ Ý˜õˆ¬î à¼õ£‚Aõ¼A¡ø¶. 
Þ¶ îó¾è¬÷ˆ îó¾ˆî÷ƒèO™ ¬èò£÷ Iè¾‹ «õÁð†ì 
º¬ø¬ò‚ ªè£´‚A¡ø¶. ªð£¼œ «ï£‚° (Object-Oriented)
Ü¬ñŠH™, îó¾è¬÷»‹ ÜõŸP¡ CøŠHò™¹èœ, ð‡¹èœ, 
ªêò™º¬øèœ ÝAòõŸ¬ø»‹ å¡Á «ê˜ˆ¶ ªð£¼œ (Object)
â¡ø ªðòK™ C‚èô£ù å¼ à¼Šð®ò£è õ¬óòÁ‚èŠð´A¡øù. 
Þò™ð£è å¼ ªð£¼œ â¡ð¶, å¼ M¬÷ªð£¼œ, Gè›„C, i´, 
ðò¡ð£†´‚è¼M, è¬ôŠªð£¼œ, ðòù£÷˜ ¹è£˜, ªè£œºî™ 
ªð£¼œ, «ð£¡ø â¶õ£è «õ‡´ñ£ù½‹ Þ¼‚èô£‹. å¼ ªð£¼œ, 
Üî¡ CøŠHò™¹èœ (Characteristics)ð‡¹èœ (attributes),
ªêŒº¬ø (Procedure) ÝAòõŸø™ õ¬óòÁ‚èŠð´A¡ø¶, 
ªð£¼O¡ CøŠHò™¹èœ (Characterstics) â¡ðù Ü¬ñŠ¹ (Text)
åL (Sound), õ¬óðì‹ (Graphics), åOˆ«î£Ÿø‹ (video), «ð£¡ø¬õ 
â¡Á Ãøô£‹. ð‡¹(attribute) èÀ‚è£ù â´ˆ¶‚è£†´è÷£è 
ªð£¼O¡ Gø‹ (Colour), ð¼ñ¡ (Size), ð£E (Style), Ü÷¾ 
(Quantity), M¬ô (Price) «ð£¡øõŸ¬ø‚ Ãøô£‹. å¼ ªð£¼¬÷‚ 
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(Object) ¬èò£À‹ º¬ø Ü™ô¶ ªêòŸð´ˆ¶‹ º¬ø¬ò 
ªêŒº¬ø (Programe) â¡Á Ãøô£‹. 

ªð£¼œ «ï£‚° º¬ø¬ò ï¡ø£èŠ ¹K‰¶ªè£œ÷ W›‚è‡ì 
â´ˆ¶‚è£†¬ìŠ ð£¼ƒèœ:

AO, °¼M, è£‚¬è ÞõŸÁ‚°Š ªð£¶õ£ù ð‡¹èœ à‡´. 

Ü¬õò£õù: Þó‡´ Þø‚¬èèœ, å¼ Üô°, Þó‡´ è£™èœ, 
å¼õ£™, ÞõŸP¡ ªð£¶õ£ù CøŠHò™¹: Þ¬õ ðø‚èõ™ôù.  

ÞŠð®Šð†ì ªð£¶ Þò™¹è¬÷»‹ ð‡¹è¬÷»‹ ªè£‡ì å¼ 
Þùˆ¬î ðø¬õ â¡A«ø£‹. ªð£¼œ «ï£‚° Ü¬ñŠ¹ º¬øJ™ 
Þî¬ù (ðø¬õ¬ò) å¼ õ°Š¹ (Class) â¡ð˜, Þ‰îŠ ªð£¶Š 
ð‡¹èœ ‘ðø¬õ’ ªò¡ø õ°Š¹ì¡ (Class) Þ¬íŠð†´ Ü‰î 
õ°ŠH¡ ð‡¹è÷£è õ¬óòÁ‚èŠð´A¡øù (Encapsulation),
ÞŠªð£¿¶, Ý‰¬î¬òŠ ð£˜ˆFó£î å¼ °ö‰¬îJì‹ Ý‰¬î å¼ 
ðø¬õ â¡Á ÃPù£™, Ü‰î °ö‰¬î àì«ù, å«è£, Ý‰¬î å¼ 
ðø¬õªò¡ø™ ÜîŸ° Þó‡´ Þø‚¬èèœ,å¼ Üô°, Þó‡´ 
è£™èœ, å¼õ£™ Þ¼‚è «õ‡´‹ â¡Á‹ Üîù£™ ðø‚è º®»‹ 
â¡ð¬î»‹ °ö‰¬î î£«ù ¹K‰¶ªè£œA¡ø¶ Ü™ôõ£? Þî¬ù 
ñó¹K¬ñŠªðø™ (Inheritance) â¡ð˜. AO, °¼M, è£‚¬è, Ý‰¬î 
«ð£¡ø¬õ ðø¬õ â¡ø õ°ŠH¡ ªð£¼œ (Objects) è÷£°‹. Þ‰î 
ðø¬õ â¡ø õ°ŠH¡ ªð£¼œè÷£Aò (Objects) Þ‰î ðø¬õèœ 
åšªõ£¡PŸ°‹ îQŠð‡¹èÀ‹ à‡´. Üî£õ¶ åšªõ£¡P¡ 
Ü¬ñŠ¹ «õÁ, ð¼ñ¡ «õÁ, Gø‹ «õÁ, Ü¬õ åšªõ£¡Á‹ 
â¿Š¹‹ åL «õÁ, Þ‰îˆîQŠð‡¹èœ Ü‰î‰î ðø¬õè«÷£´ 
«ê˜ˆ¶ ÜPòŠð´A¡øù (Encapsulated to each Object), ÞŠð® 
à¼õ£‚èŠð´A¡ø Ü¬ñŠ¹ º¬ø‚°ˆî£¡ ªð£¼œ «ï£‚° 
(Object-Oriented) Ü¬ñŠ¹ º¬ø â¡Á ªðò˜, Þ‰îˆ îˆ¶õˆ¬îŠ 
ðò¡ð´ˆF Ü¬ñ‚èŠð´‹ îó¾ˆî÷ˆFŸ° ªð£¼œ«ï£‚°ˆ 
îó¾ˆî÷‹ â¡Á ªðò˜. 

7.5 îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñJ¡ Ü®Šð¬ìˆ îˆ¶õƒèœ  
Basic Concepts of Database Management System (DBMS)

îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹ (DBMS) â¡ð¶, ðô ðòù£˜èœ, 
îó¾ˆî÷ˆF™ àœ÷ îó¾è¬÷Š ªðø«õ£, «î¬õªòQ™ 
ñ£Ÿø«õ£ Ü™ô¶ âOò Ü™ô¶ C‚èô£ù Mùò™èœ Íô‹ 
ªðÁõîŸ«è£ Ü™ô¶ ªêòŸð´ˆ¶õîŸ«è£ «î¬õò£ù Gó™ 
(Programe) èO¡ ªî£°Šð£°‹. îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠH¡ 
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(DBMS) IèŠªð¼‹ õL¬ñ«ò ªð¼‹ îó¾ˆî÷ƒèOL¼‰¶ 
îó¾è¬÷ IèIè M¬óM™ ð£˜‚è¾‹ ªðø¾‹ õNªêŒ»‹ 
õ™ô¬ñ ªè£‡ì¶ â¡ðî£°‹.  å¼ îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ 
Ü¬ñŠ¹ Fø¡I‚è èEŠªð£PJ™ ªêò™ð´‹«ð£¶, â‰î å¼ 
îó¬õ»‹ IèŠ ªð¼‹ îó¾ˆî÷ƒèOL¼‰¶‹ Ãì Cô 
ñEˆ¶OèO™, å¼ ªï£®‚°‹ °¬øõ£ù «ïóˆF™, è‡´ ÜPò 
º®»‹, îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠH¡ ªêòŸð£´è¬÷ 
W›‚è‡ì Í¡Á ªð£¶ŠHK¾è÷£èŠ HK‚èô£‹. 

1. îó¾ˆî÷ˆF™ îó¾è¬÷ àœOì™ 
2. îó¾ˆî÷ˆF¡ ðF¾è¬÷ F¼‹ð å¿ƒ°ð´ˆ¶î™ 

(Reordering)
 3. îó¾èO¡ ð°Fè¬÷ îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ ªðø™. 

îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹, èEŠªð£PèO¡ õ¬ôò¬ñŠ¹ 
Íô‹, ðô ðòù£˜èœ å«ó «ïóˆF™ îó¾è¬÷ ð£˜‚è¾‹ 
ðƒA†´‚ ªè£œ÷¾‹ õN ªêŒA¡ø¶. 

7.6 StarBase-™ ªêòô£Ÿø™

StarBase-Þ™ ªêòô£ø¢ø StarOffice â¡ø ªñ¡ªð£¼¬÷ ºîL™ 
Þò‚è «õ‡´‹. ðì‹ 7.1 Þ™ è£†®òõ£Á StarOffice-¡ ªî£ì‚è
StarOffice Þ¡ ê¡ù™ F¬ó «î£¡Á‹. 

ðì‹ 7.1 ªî£ì‚è„ ê¡ù™F¬ó
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°PŠ¹:
  (i)  àƒèœ èEŠªð£PJ™ StarOffice-Þ¡ GÁ¾èœ (Settings)

«õÁð†ì¬õò£è Þ¼‰î£™, ªî£ì‚è„ ê¡ù™F¬ó ðì‹ 
7.1-Þ™ è†®»œ÷¬îMì ñ£Áð†ìî£è Þ¼‚°‹. 

      
   ÞŠªð£¿¶ îó¾ˆî÷ˆ¬î âŠð® à¼õ£‚°õ¶ â¡ð¬îŠ 

ð£˜Š«ð£‹. StarOffice Base-ä î¤øè¢è Start  programs 
StarOffice 8  StarOffice Base â¡ø ªð£î¢î£ù¢è¬÷ è¤÷¤è¢ 
ªêò¢è. Üô¢ô¶ StarOffice  F¬ó ºù¢«ð î¤øï¢î¤¼ï¢î£ô¢ File-
New-Database  â¡ø ð†®è¬÷ ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. àì«ù 
îó¾ˆî÷ˆF¡ ð‡¹è¬÷‚ ªè£‡ì à¬óò£ì™ ªð†® 
(Database wizard) ðì‹ 7.2 -Þ™ è£†®òõ£Á F¬óJ™ 
«î£¡Á‹. Þð¢ªð£¿¶ ¹¶ îó¾ î÷î¢¬î Ü¬ñè¢è ‘Create 
a new database’ â¡ø Þ¬íð¢¬ðî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò¾ñ¢. 
ãø¢èù«õ à÷¢÷ «è£ð¢¬ðî¢ î¤øè¢è ‘Open an existing
database file’ â¡ø Þ¬íð¢¬ðî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò¾ñ¢. ð¤ø° 
Finish â¡ø ªð£î¢î£¬ùè¢ è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. 

ðì‹ 7.2 îó¾ˆî÷ ð‡¹è¬÷‚ è£†´‹ ðì‹
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 ÞŠªð£¿¶ Save As à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡P cƒèœ à¼õ£‚Aò 
îó¾ˆî÷ˆ¬î «êI‚èˆ É‡´õ¬î‚è£íô£‹. àì«ù 
îó¾ˆî÷‚«è£ŠH¡ ªðò¬ó «è£Š¹Šªðò˜ à¬óŠªð†® (File Name 
text box) J™ ªè£´‚è¾‹. Save ªð†®¬ò Click ªêŒ¶ îó¾ˆî÷ 
«è£Š¬ð «êI‚è„ ªêŒò¾‹. Hø° îó¾ˆî÷ˆF¡ ð‡¹è¬÷‚ 
ªè£‡ì ê¡ù™F¬óð¢ð°î¤è¢° õ‰¶ OK â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’
ªêŒò¾‹. àì«ù ðì‹ 7.3 Þ™ è£†®»œ÷ F¬ó «î£¡Áõ¬î‚ 
è£íô£‹. 

ðì‹ 7.3 îó¾ˆî÷ˆFŸ° «õ‡®ò ð®õƒèœ (Forms),
Mùõ™èœ (Queries), ÜP‚¬èèœ (Report), Ü†ìõ¬íèœ

(Table) ÞõŸ¬øˆ «î˜¾ ªêŒò àî¾‹ F¬ó

ê¡ù™F¬óJ¡ Þì¶¹ø ê£÷ó‹ (Pane) Tables, Queries, Forms. 
Reports ÝAò ðEŠð†®è¬÷‚ è£†´õ¬î «ï£‚è¾‹.  ê£÷óî¢î¤ù¢ 
õôð¢¹ø «ñø¢ð°î¤ò¤ô¢ ðí¤ õ¤õóé¢èÀñ¢, õôð¢¹øè¢ è¦ö¢ð¢ð°î¤ò¤ô¢ 
ñ£ø¢øñ¢ ªêò¢òî¢ «îó¢¾ ªêò¢î Tables, Queries, Forms Üô¢ô¶ Reports
«î£ù¢Áñ¢.

à¼õ£‚Aò îó¾ˆî÷ˆF™ «ñŸªè£‡´ ðEªêŒò «ñŸÃPò â‰î 
ðE‚°P¬ò «õ‡´ñ£ù½‹ ‘AO‚’ ªêŒ¶ˆªî£ìó£ô£‹. 
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ªêŒ¶ ð£˜ 

 «ñŸÃPò  õNº¬ø¬òŠ ðò¡ð´ˆF ‘Student’ â¡Â‹ å¼ 
îó¾ˆî÷ˆ¬î à¼õ£‚è¾‹. 

7.6.1  à¼õ£‚Aò îó¾ˆî÷ˆ¬î‚ ¬èò£÷™

º¡«ð ÃPò¶ «ð£ô, å¼ îó¾ˆî÷‹ â¡ð¶ ªî£ì˜¹¬ìò 
Ü†ìõ¬íèO¡ ªî£°Šð£°‹. îó¾ˆî÷ˆ¬î à¼õ£‚Aò H¡ 
Ü´ˆî ðE, îó¾ˆî÷ˆF™ Ü†ìõ¬íè¬÷ à¼õ£‚A, ÜõŸP™ 
îó¾è¬÷ àœOìô£°‹. Þ‰î Ü†ìõ¬íè¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
StarBase ï‹¬ñ õ®õƒèœ (Forms) õ®õ¬ñ‚è¾‹, îó¾ˆî÷ˆ¬î 
Mù£M M¬ìè£í¾‹, ÜP‚¬èèœ à¼õ£‚è¾‹ àî¾A¡ø¶.  
ÞõŸ¬ø âŠð®„ ªêŒõ¶ â¡ð¬î W›õ¼‹ ðˆFèO™ ð®Š«ð£‹. 

7.6.1.1  Ü†ìõ¬íè¬÷ à¼õ£‚è™

å¼ ¹¶ Ü†ìõ¬í¬ò à¼õ£‚è <Database> ê£÷óˆF™ àœ÷ 
Table â¡ø ðì¢®¬ò è¤÷¤è¢ ªêò¢¶, Task ê£÷óð¢ð°î¤ò¤ô¢ à÷¢÷ 
‘Create Table in Design view’ âù¢ø Þ¬íð¢¬ð è¤÷¤è¢ ªêò¢è. Üô¢ô¶ 
insert ð†®Jô¤¼ï¢¶ ‘Table Design’ âù¢ø ªð£î¢î£¬ùî¢ «îó¢¾ 
ªêò¢ò¾ñ¢. àì«ù ðì‹ 7.4 Þ™ è£†®»œ÷ F¬ó «î£¡Áõ¬î‚ 
è£íô£‹. 

ðì‹ 7.4 ¹¶ Ü†ìõ¬í¬ò à¼õ£‚è™
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ÞŠªð£¿¶ ðì‹ 7.5-Þ™ è£†®»œ÷ Ü†ìõ¬í õ®õ¬ñ‚°‹ 
ê¡ù™F¬ó (Table design Window) «î£¡Áõ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 

Ü´ˆ¶, Ü†ìõ¬íJ¡ Ü¬ñŠ¬ð (Structure) õ®õ¬ñ‚è 
«õ‡´‹. Ü†ìõ¬í¬ò õ®õ¬ñŠð¶ â¡ø£™, Ü†ìõ¬íJ™ 
«ê˜‚è «õ‡®ò ªõš«õÁ ¹ôƒè¬÷ (Fields) ªîK‰¶ º®¾ 
ªêŒî™, åšªõ£¼ ¹ôˆFŸ°‹ ªðòKì™, îó¾õ¬è¬ò º®¾ 
ªêŒî™, «ð£¡ø ªêòŸð£´è¬÷„ ªêŒõî£°‹. åšªõ£¼ 
¹ôˆF½‹ ªè£´‚è «õ‡®ò îó¾èœ ðŸP CÁ °PŠ¹è¬÷»‹ 
«õ‡´ñ£ù£½‹ ªè£´‚èô£‹. Starbase-Þ™ 20 õ¬èò£ù 
¹ôõ¬èèœ (field types)‚ àœ÷ù. Ü¬õò£õù:

 1. à¬ó (ñ£Áñ¢ à¼) – Text [VARCHAR]
2. à¬ó (ñ£Áñ¢ à¼ – îõ¤ó¢õ¬è) – Text [VARCHAR –  

         IGNORECASE] 
3. à¬ó (ñ£ø£ à¼) – Text (fix) [CHAR] 

 4. â‡ - Number [Numeric] 
 5. «îF/«ïó‹ - Date/Time  [TIMESTAMP] 

6. «îF - Date [DATE] 
7. «ïó‹ - Time  [TIME] 
8. Ý‹/Þ™¬ô - Yes/No [BOOLEAN] 

 9. ÜPMŠ¹ - Memo [LONGVARCHAR]
 10. à¼õ‹ - Image [LONGVARBINARY] 
 11. îêñŠ¹œO â‡èœ - Decimal [DECIMAL] 

12. Þ¼ñ â‡ ¹ô‹ (ñ£ø£) - Binary (fixed) [BINARY] 
 13. Þ¼ñ â‡ ¹ô‹ - Binary [VARBINARY]
  14. º¿ âí¢ - Integer [INTEGER]
 15. °Á º¿ âí¢ - Tiny Integer [TINYINT]

16. ê¤Á º¿ âí¢ - Small Integer [SMALLINT]
 17. ªð¼ º¿ âí¢ - Big Integer [BIGINT] 
 18. ñ¤î¬õ - Float [FLOAT] 
 19. ªñò¢ñ£ø¤ - Real [REAL] 
 20. Þóì¢¬ì - Double [DOUBLE] 

º¿ âí¢ îó¾ õ¬è º¿ âí¢è¬÷ ñì¢́ «ñ ãø¢°ñ¢. ê¤Á º¿ 
âí¢ îó¾ õ¬è ê¤ô Ýò¤óñ¢ õ¬ó º¿ âí¢è¬÷ ãø¢°ñ¢. ñ¤î¬õ, 
Þóì¢¬ì îó¾ õ¬èè÷¢, ñ¤î¬õ åø¢¬øî¢ ¶ô¢ô¤òñ¢ (single precision),
ñ¤î¬õ Þóì¢¬ì ¶ô¢ô¤òñ¢ Ýè¤òõø¢¬øè¢ °ø¤è¢°ñ¢. å¼ 
îêñð¢¹÷¢÷¤è÷¢õ¬ó ¶ô¢ô¤òñ£èè¢ ªè£´è¢èõô¢ô¶. ñ¤î¬õî¢ 
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îó¾õ¬è 14 îêñð¢¹÷¢÷¤è÷¢ õ¬ó ¶ô¢ô¤òñ£èè¢ ªè£´è¢èõô¢ô¶ 
Þóì¢¬ìî¢ îó¾ õ¬è.  

ªî£ìƒ°‹ ªð£¿¶, ²†® ¹ôŠªðò¼‚° àKò ºî™ 
ªï´õK¬êJ¡ (First Column) ºî™ ¹ôˆF™ (First field) Þ¼‚°‹. 
ÞŠªð£¿¶ ¹ôˆF¡ ªðò¬ó àœO´.  Hø° îˆFˆFø¾ «è£¬ô 
(TabKey) Ü¿ˆF Ü´ˆî ªï´õK¬ê‚°„ ªê™ô¾‹.  Þ‰î 
ªï´õK¬êJ™ ¹ôˆF¡ õ¬è (Field Type)¬ò‚ªè£´‚è «õ‡´‹ 
Þî¬ù„ ªêŒò. Þƒ°œ÷ Þ¿ð†®ò™ ªð†®J (Drop-down.List 
box) L¼‰¶ «õ‡®ò ¹ôõ¬è¬ò (field type) «î˜¾ ªêŒ¶ ‘AO‚’
ªêŒ. ê¡ù™F¬óJ¡ W›Šð°FJ™ ¹ôŠð‡¹èO¡ ê£÷ó‹ (Field
Properties pane) àœ÷¬îŠ ð£˜‚èô£‹.  åšªõ£¼ ¹ôõ¬è‚°‹ 
ÜõŸP¡ ð‡¹èœ è£†ìŠð†´œ÷¬î «ï£‚è¾‹. ÞõŸ¬ø‚ 
ªè£‡´ ¹ôƒè¬÷Š ðò¡ð£†®Ÿ° «õ‡®òõ£Á Ü¬ñˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹. 

ðì‹ 7.5 Ü†ìõ¬í¬ò õ®õ¬ñ‚°‹ ê¡ù™F¬ó
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ðì‹ 7.6 à¬óŠ¹ôˆFŸè£ù ¹ôŠð‡¹èœ

â´ˆ¶‚è£†ì£è «î˜¾ ªêŒî ¹ôˆF¡ õ¬è à¬ó (Text) â¡ø£™, 
ðì‹ 7.6 Þ™ è£†®»œ÷ ¹ôŠð‡¹èœ «î£¡Á‹.  å¼ °PŠH†ì 
¹ôˆFŸ° îó¾è¬÷ âŠªð£¿¶«ñ ðòù£˜î£¡ ªè£´‚è «õ‡´‹ 
â¡Á M¼‹Hù£™ ÞˆF¬óJ™ ºîL™ àœ÷, ‘Entry Required’
â¡ø ð†®¬òŠ ðò¡ð´ˆî «õ‡´‹. ‘Length’ â¡ø ð†®, ¹ôˆF¡ 
Üèôˆ¬î (I°Fò£è â´ˆ¶‚ ªè£œ÷‚Ã®ò à¼‚èO¡ 
â‡E‚¬è¬ò) õ¬óòÁ‚èŠ ðò¡ð´A¡ø¶. ‘Default Value’ â¡ø 
ð†®, å¼ ¹ôˆFŸ° ¹ôñFŠ¹è¬÷ ðòù£÷˜ ªè£´‚è£î G¬ôJ™ 
î£«ù, å¼ ñFŠ¬ð â´ˆ¶‚ªè£œÀA¡ø õ¬èJ™, îŸ«è£œ 
ñFŠ¬ð(Default Value)‚ ªè£´‚èŠðò¡ð´Aø¶.  è¬ìCò£è àœ÷ 
ð†® ‘Format Example’ ð†®ò£°‹ Þ‰îŠð†®, â‡ õ®õ¬ñŠ¬ð»‹ 
(Number Format), â‡èœ Ü™ô¶ à¬ó¬ò ªï´õK¬êJ¡ 
ÜèôˆFŸ°œ, Þì‹, õô‹, ¬ñò‹ âù å¿ƒ°ð´ˆ¶‹ ªêòŸð£´ 
è¬÷»‹ ªêŒò «õ‡®ò GÁ¾è¬÷(Settings) õ¬óòÁ‚èŠ 
ðò¡ð´Aø¶.

¹ôõ¬è â‡í£è Þ¼‚°‹«ð£¶, ¹ôŠð‡¹ (Field Properties)
ð†®òL™ àœ÷ Length-ä «îó¢¾ ªêò¢¶ âí¢í¤ù¢ ï¦÷î¢¬î º®¾ 
ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. ‘Decimal Places’ - ä «îó¢¾ ªêò¢¶ âî¢î¬ù 
îêñ âí¢è÷¢ «î¬õ«ò£ Ü¬î º®¾ ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. ð¤ø 
îó¾è¬÷ Text îó¾ õ¬è «ð£ô«õ º®¾ ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢.  
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¹ôŠð‡¹è¬÷ õ¬óòÁˆîH¡, îˆFˆFø¾«è£¬ô (Tab Key)
Ü¿ˆF Ü´ˆî ªï´õK¬ê‚°„ ªê™ô¾‹.  Þ‰î ªï´õK¬êJ™ 
¹ôˆ¬îŠðŸPò Cô Mõóƒè¬÷‚ (Descrptions) ªè£´‚èô£‹. 
Þî¡ Hø° îˆFFø¾«è£¬ô (Tabkey) Ü¿ˆF, Þó‡ì£õ¶ ¹ôˆ 
FŸ°„ ªê™ô¾‹. «ñ«ô ºî™ ¹ôˆ¬î õ®õ¬ñ‚è M÷‚Aò¬îŠ 
«ð£ô«õ, ñŸÁºœ÷ â™ô£ ¹ôœè¬÷»‹ õ®õ¬ñˆ¶ ¹ôŠ 
ð‡¹è¬÷ õ¬óòÁ‚è «õ‡´‹.

Ü´ˆîðE, ºî¡¬ñˆFø¾«è£¬ô (Primary Key) à¼õ£‚°î 
ô£°‹.  ºî¡¬ñˆ Fø¾«è£™ â¡ð¶, å¼ Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ 
ðF¾èœ (Record) åšªõ£¡¬ø»‹ Ü¬ìò£÷‹ è£†ìõ™ô îQˆ 
î¡¬ñ õ£Œ‰î å¼¹ô‹ Ü™ô¶ å¡Á‚° «ñ™ «ê˜‰î ¹ôƒèœ 
Ý°‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è ñFŠªð‡ ð†®òL™ åšªõ£¼ 
ñ£íõ¬ùŠ ðŸP»‹ ªè£´‚èŠð†´œ÷ MõóƒèÀ‹ å¼ ðF¾ 
(Record) Ý°‹.  åšªõ£¼ ñ£íõÂ‚°‹ å¼ ðFªõ‡ ªè£´‚èŠ 
ð†´œ÷¶.  å¼ ðFªõ‡ å¼ ñ£íõ¬ù ñ†´«ñ °P‚°‹.  å¼ 
ðFªõ‡ Þó‡´ ñ£íõ˜è¬÷‚ °P‚è£¶. â´ˆ¶‚è£†ì£è, 
Ü†ìõ¬í 7.1-™ ðFªõ‡ 1001 â¡ð¶ Ü¡¹ A â¡ø å¼ 
ñ£íõ¬ó ñ†´«ñ °P‚Aø¶. âù«õ Þ‰î â´ˆ¶‚è£†®™ 
ðFªõ‡ â¡ø ¹ôˆ¬î å¼ ºî¡¬ñˆ Fø¾ «è£ô£è (Primary
Key)õ¬óòÁ‚èô£‹. Þó‡®Ÿ°‹ «ñŸð†ì Ü†ìõ¬íèœ ªè£‡ì 
îó¾ˆî÷ƒèO™, ðô Ü†ìõ¬í‚èÀ‚°‹ ªð£¶õ£è ¹ôƒèœ 
Þ¼‚°‹ «ð£¶, ºî¡¬ñˆ Fø¾«è£™ (Primary Key) Iè 
º‚Aòñ£ù Þìˆ¬îŠ ªðÁA¡ø¶. îó¾ˆî÷ˆF™ àœ÷ åšªõ£¼ 
Ü†ìõ¬í‚°‹ å¼ ºî¡¬ñˆ Fø¾«è£™ «î¬õ. Þ‰î 
â´ˆ¶‚è£†®™ ñ£íõ˜ ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬í‚° ‘ðFªõ‡’ â¡ø 
¹ôˆ¬î ºî¡¬ñˆFø¾ «è£ô£è õ¬óòÁ‚è, ðFªõ‡ 
(RegNo)â¡ø ¹ôˆFŸ° ÞìŠ¹øˆF™ àœ÷ CÁº‚«è£í‚°P e¶ 
²†®¬ò ¬õˆ¶ ²†ªìLJ¡ õôŠ¹ø ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî¾‹. å¼ 
°Áð†®ò™ (ShortCut Menu) «î£¡Á‹. ÜF™ Primary Key â¡ø 
ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. ÞŠªð£¿¶ RegNo â¡ø ¹ô‹ 
ºî¡¬ñˆ Fø¾«è£™ â¡ð¬î Ü¬ìò£÷‹ è£†ì å¼ CÁ ñ…êœ 
Gø ªð£ˆî£¡ RegNo, â¡ø ¹ôˆFŸ° ÞìŠ¹øˆF™ «î£¡Áõ¬îŠ 
ð£˜‚èô£‹.   

ÞŠð® à¼õ£‚Aò Ü†ìõ¬íJ¡ Ü¬ñŠ¬ð ã«îÂ‹ å¼ 
ªðòK™ «êIˆ¶ˆ «î‚A¬õ‚è «õ‡´‹.  Þî¬ù, M¬êŠ 
ðô¬èJ™ àœ÷ Ctrl+s ªð£ˆî£¡è¬÷ Ü¿ˆF«ò£ Ü™ô¶ File
ð†®J™ àœ÷ Save ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒ«î£, ªêòŸð´ˆîô£‹. 
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ðì‹ 7.7-Þ™ ñFŠªð‡ ð†®ò½‚° à¼õ£‚Aò Ü†ìõ¬í‚ 
è£†ìŠð†´œ÷¶. Þ‰î Ü†ìõ¬í¬ò MarkList â¡ø ªðòK™ 
«êI‚è¾‹.

ðì‹ 7.7 Marklist Ü†ìõ¬í õ®õ¬ñŠ¹ 

ªêŒ¶ ð£˜

«îF, ðí‚°Pf´ «ð£¡ø îó¾õ¬èè¬÷ à¬ó (Text), â‡ 
(Number) îó¾õ¬èèÀì¡ ðò¡ð´ˆFŠ ðöè, W›‚è‡ì ðEò£÷˜ 
Ü†ìõ¬í¬ò õ®õ¬ñ‚è¾‹. 

Field Name    Type  Description 
  EmpNo   Number Employee Number 
  StaffName   Text  Name 
  Qualification  Text  Qualification 
  Designation  Text  Designation 
  Department  Text  Department 
  D-of-Join   Date  Date of Joining 
  MonSal   Currency Salary 
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7.6.1.2 îó¾è¬÷ àœOì™ (Entering the Data)

º¡«ð õ®õ¬ñˆ¶, MarkList â¡ø ªðòK™ «êIˆ¶ 
¬õ‚èŠð†´œ÷ Ü†ìõ¬í¬òˆ Fø‚è, Explorer ê¡ù™F¬óJ™ 
Table â¡ø ð†®J¡ ÞìŠ¹ø‹ àœ÷ + â¡ø °P¬ò AO‚ ªêŒ¶, 
Hø° MarkList â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. Þ‰î 
Ü†ìõ¬í¬ò <Database> ê¡ù™F¬óJ™ àœ÷ MarkList â¡ø 
ð†®¬ò Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒ¶‹ Fø‚èô£‹.  Ü†ìõ¬í¬òˆ 
Fø‰îH¡, îó¾è¬÷‚ ªè£´‚èô£‹. 

²†®, ºî™ ðFM¡ ºî™ ¹ôˆF™ Þ¼Šð¬îŠ ð£˜‚è¾‹. 
ÞŠªð£¿¶, îˆFˆFø¾«è£¬ô‚ (Tab Keys) ªè£‡´ åšªõ£¼ 
¹ôñ£è„ ªê¡Á îó¾è¬÷‚ ªè£´‚è¾‹.  îó¾è¬÷‚ ªè£´‚°‹ 
«ð£¶, åšªõ£¼ ¹ôˆF½‹ Ü‰î ¹ôˆFŸ° ãŸèù«õ õ¬óòÁˆî 
Ü«î îó¾õ¬èˆ îó¾è¬÷ˆî£¡ ªè£´‚A¡«ø£ñ£ â¡Á 
â„êK‚¬è»ì¡ èõQˆ¶ˆ îó¾è¬÷‚ ªè£´‚è «õ‡´‹.  
îõø£ù îó¾õ¬èˆ îó¾è¬÷‚ ªè£´ˆî£™, àì«ù à¬óò£ì™ 
ªð†® «î£¡P, ªè£´ˆ¶œ÷ îó¾ õ¬è êKJ™¬ô â¡Á ÃÁ‹. 

MarkList Ü†ìõ¬í, Cô ñ£FKˆîó¾èÀì¡, ðì‹ 7.8-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶.
ðì‹ 7.8 MarkList Ü†ìõ¬í

7.6.1.3 îó¾è¬÷Š ðFŠð£Œî™ (Editing the Data)

ðFŠð£Œ¾ (Editing) â¡ø ªêòô£‚è‹, å¼ ðFM¡ ¹ôˆF™ àœ÷ 
îó¾è¬÷ ñ£ŸÁî™, å¼ ðF¬õ c‚°î™, å¼ ðF¬õ «ê˜ˆî™ 
«ð£¡ø ªêòŸð£´è¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶. Þˆ¶ì¡ Starcale
â¿ˆ¶‚èO¡ õ¬è, Ü÷¾ (Font type and Size) «ð£¡øõŸ¬ø 
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ñ£Ÿø¾‹, õK¬êJ¡ àòóˆ¬î ñ£ŸP Ü¬ñ‚è¾‹ õN 
ªêŒA¡ø¶.

Ü†ìõ¬íJ¡ îó¾è¬÷Š ðFŠð£Œ¾ ªêŒî™ Iè¾‹ âO¶. â‰î 
¹ô ñFŠ¬ð ñ£Ÿø «õ‡´«ñ£ Ü‰î ¹ôˆF¡«ñ™ ²†®¬ò 
¬õˆ¶ ‘AO‚’ ªêŒ¶M†´ ¹¶ ñFŠ¬ð (îó¬õ)‚ ªè£´‚è 
«õ‡´‹.  â´ˆ¶‚è£†ì£è, «ñ£èù¢ R â¡ø ñ£íõK¡ ÝƒAô 
ð£ì ñFŠªð‡¬í 85-L¼‰¶ 75 Ýè ñ£Ÿø ²†®¬ò  English
â¡ø ¹ôˆF™ ï£¡è£õ¶ ðFM™ ¬õˆ¶ ‘AO‚’ ªêŒ¶M†´ ¹Fò 
â‡í£Aò 75-ä àœOì «õ‡´‹.

ðF¬õ (Record) ðFŠð£Œ¾ ªêŒò, ºîL™ ðF¬õˆ «î˜¾ ªêŒò 
«õ‡´‹.  ðF¾„²†®¬ò (Record Pointer), °PŠH†ì ðF¾ «ñ™ 
¬õˆ¶ ‘AO‚’ ªêŒî£™ ðF¾, «î˜¾ ªêŒòŠð´‹.  ðF¾„²†® 
(Record Pointer) â¡ð¶ Ü†ìõ¬íJ¡ ÞìŠð‚è‚è¬ìC «ï˜õK¬ê 
(Cloumn)J™ àœ÷ å¼ CÁ º‚«è£íñ£°‹. cƒèœ â‰î ðF¬õ 
ðFŠð£Œ¾ ªêŒò «õ‡´«ñ£ Ü‰îŠ ðFM¡ ðF¾„²†®¬ò ‘AO‚’
ªêŒò¾‹. ¢ ÞŠªð£¿¶ å¼ °Á ð†®ò™ (Short-Cut Menu), ðì‹ 
7.9-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¬îŠ «ð£ô «î£¡Á‹. 

ðì‹ 7.9 ðFŠð£ŒM¡ °Á ð†®ò™ (A¬÷Šð†®ò™)

Þ‰î ð†®ò¬ôŠ ðò¡ð´ˆF å¼ ðF¬õ c‚è«õ£, ðFM¡ 
àòóˆ¬î ñ£Ÿø«õ£ Ü™ô¶ Ü†ìõ¬í¬ò ñ£ŸP 
õ®õ¬ñ‚è«õ£„ ªêŒòô£‹.

Delete Rows â¡ø ð†®¬ò «î˜¾ ªêŒ¶ ‘AO‚’ ªêŒî£™ ¢«î˜¾ 
ªêŒòŠð†ì ðF¾ c‚èŠð´‹.  å¼ ðî¤¬õ ( Record ) c‚è 
«õ‡´ªñQ™, Ü‰îŠ ðF¬õˆ «î˜¾ ªêŒ¶ ‘Delete Rows’
ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. àì«ù à¬óò£ìô¢ ªðì¢® åù¢Á 
«î£ù¢Áñ¢. Üî¤ô¢ à÷¢÷ ‘Yes’ ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢î£ô¢ ðî¤¾ 
ï¦è¢èð¢ð´ñ¢. 
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ðFM¡ àòóˆ¬î ñ£Ÿø Row Height â¡ø ð†®¬òˆ«î˜¾ 
ªêŒò¾‹. ðì‹ 7.10-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á å¼ à¬óò£ì™ ªð†® 
(Dialog Box) «î£¡Á‹. ÞF™ «î¬õò£ù àòóˆ¬î‚ªè£´ˆ¶ OK
â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’ ªêŒò¾‹.  ñ£Ÿø‹ Gè›õ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 

ðì‹ 7.10 àòóˆ¬î GÁõ àî¾‹ à¬óò£ì™ ªð†®

Ü†ìõ¬í¬ò õ®õ¬ñ‚è M¼‹Hù£™, Table Format ð†®¬ò
‘AO‚’ ªêŒò¾‹ ðì‹ 7.11-Þ™ ¢è£†®»œ÷ à¬óò£ì™ ªð†® 
«î£¡Á‹ Þî¬ùŠ ðò¡ð´ˆF â¿ˆF¡ õ¬è, 

ðì‹ 7.11 Ü†ìõ¬í õ®õ¬ñ‚°‹ ê¡ù™ F¬ó
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Ü÷¾, Gø‹ «ð£¡øõŸ¬ø ñ£ŸP Ü¬ñ‚èô£‹ å¼ ðF¬õ„ 
«ê˜‚è, ²†®¬ò‚ è¬ìC õK¬êJ™ ¬õˆ¶‚ ‘AO‚’ ªêŒ¶ ¹¶ 
ðF¬õ àœOì¾‹  â´ˆ¶‚è£†ì£è, W›‚è‡ì Þ¼ ðF¾è¬÷ 
Marklist Ü†ìõ¬íJ™ «ê˜‚è¾‹.

 Ü) Tamilselvan  S 
   ñFŠªð‡èœ 
   Tamil:55, English:68 
   Maths:95, Physics:75 

 Chemistry:69,Comp,Sc:98 
   Result: Pass 

Ý) Prem
«ñŸè‡ìð£ìƒèO™ â´ˆî ñFŠªð‡èœ º¬ø«ò

  55,67,67,78,56,45
Result: Pass 

Þî¬ù„ «ê˜‚è, ²†®¬ò Ü†ìõ¬íJ¡ è¬ìC õK¬êJ™ 
¬õˆ¶ AO‚ ªêŒ¶ îó¾è¬÷‚ ªè£´‚è¾‹. îó¾è¬÷‚ 
ªè£´‚°‹ «ð£¶ ¹¶õK¬ê î£«ù «î£¡Áõ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 
(ðì‹ 7.12)

F†ìI†ì ñ£Ÿøƒè¬÷ªò™ô£‹ ªêŒîH¡ Ü†ìõ¬í¬ò Ctrl+S
â¡ø ªð£ˆî£¡è¬÷ Ü¿ˆF, Ü†ìõ¬í¬ò «êI‚è¾‹.

7.6.1.4 Ü†ìõ¬í õ®õ¬ñŠ¬ð ñ£Ÿø½‹ è£í½‹

ãŸèù«õ õ®õ¬ñ‚èŠð†´ «êIˆ¶ ¬õ‚èŠð†´œ÷ 
Ü†ìõ¬í¬ò F¬óJ™ ð£˜‚è¾‹, ñ£ŸP Ü¬ñ‚è¾‹ îó¾î¢î÷ 
ê£÷óî¢î¤ô¢ ( Database Pane ) à÷¢÷ Tables  â¡ø ð†®¬ò ‘AO‚’
ªêŒò¾‹, ñ£ŸPò¬ñ‚è «õ‡®ò Ü†ìõ¬í¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
²†ªìLJ¡ õôŠ¹ø ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî¾‹. å¼ A¬÷Šð†®ò™ 
«î£¡Á‹. ÜFô¢ Edit â¡ø ð†®¬òˆ «î˜¾ ªêŒò¾‹. ãŸèù«õ 
Þ¼‚A¡ø Ü†ìõ¬íJ¡ õ®õ¬ñŠ¹ å¼ ê¡ù™ F¬óJ™ 
«î£¡Á‹. Þƒ«è, ¹ôŠªðò˜, ¹ôõ¬è, ¹ôŠð‡¹èœ ÞõŸ¬ø 
ñ£ŸP GÁ¾î™, ¹¶¹ôˆ¬î„ «ê˜ˆî™, àœ÷ ¹ôˆ¬î c‚°î™ 
«ð£¡ø ñ£Ÿøƒè¬÷„ ªêŒòô£‹. ñ£Ÿøƒè¬÷„ ªêŒîH¡ 
ñ£ŸPò¬ñ‚èŠð†ì Ü†ìõ¬í¬ò «êIˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. 
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ðì‹ 7.12 ðFŠð£Œ¾ ªêŒòŠð†ì ñFŠªð‡ Ü†ìõ¬í

ªêŒ¶ ð£˜

MarkList  Ü†ìõ¬íJ™ W›‚è‡ìñ£Ÿøƒè¬÷„ ªêŒ:

1. Tamil, English â¡ø ¹ôƒèO¡ ¹ôõ¬è¬ò à¬óŠð¹ô‹ (Text 
field) â¡Á ñ£ŸP ñFŠªð‡è¬÷ W›‚è‡ì â¿ˆ¶õ¬èˆ 
îóG¬ôè÷£è (Grades) ñ£ŸP Ü¬ñ‚è.

ñFŠªð‡ i„²  îóG¬ô (Grade)

     85-100      H 
       75-85      A+ 
       65-75      A 
       55-65      B+ 
       50-55       B 
       45-50      C+ 
       40-45      C  
        <40      F 

2.  Ü†ìõ¬íJ™ ‘Comments’ â¡ø ¹¶Š¹ôˆ¬î„ «ê˜ˆ¶, 
åšªõ£¼ ñ£íõ˜ ðFM½‹ W›‚è‡ìõ£Á ê£¡Á õöƒ°è.

   H&A+  Outstanding 
   A&B+  Excellent 
   B&C+  Good 
   C   Fair 
   F   Poor 
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7.6.1.5 ðF¾è¬÷ õK¬êŠð´ˆ¶î™ (Sorting the Records)

Ü†ìõ¬íJ™ ªè£´‚èŠð†´œ÷ ðF¾è¬÷ F¼‹ð¾‹ å¿ƒ° 
ð´ˆF Ü¬ñ‚è StarBase õN ªêŒA¡ø¶.  ã«îÂ‹ å¼ ¹ôˆF™ 
àœ÷ îó¾è¬÷ ãÁõK¬êJ«ô£, Þøƒ° õK¬êJ«ô£ 
õK¬êŠð´ˆF ÜîŸ«èŸð ðF¾è¬÷ ñ£ŸP Ü¬ñ‚èº®»‹. 
Þî¬ù„ ªêò™ð´ˆî W›‚è‡ìõ£Á ªêŒè:

1. õK¬êŠð´ˆî M¼‹¹‹ Ü†ìõ¬í¬ò Fø.

2. õK¬êŠð´ˆî M¼‹¹‹ ¹ôˆ¬îˆ «î˜¾ ªêŒ (Ü†ìõ¬íJ¡ 
à„CJ™ àœ÷ ¹ôŠªðò¬ó AO‚ ªêŒ).  Ü‰î ªï´õK¬ê 
º¿¶‹ I¬èŠð´ˆîŠð†´ I÷˜õ¬î‚èõQ, Hø° Sort
Ascending â¡ø ðE‚°P¬ò     ‘AO‚’ ªêŒ. ÞŠªð£¿¶ 
Ü†ìõ¬íJ¡ ðF¾èœ, °PŠH†ì ¹ôˆF¡  

 ãÁ õK¬ê‚«èŸð å¿ƒ° ð´ˆîŠð†´ Þ¼Šð¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 

3. Þøƒ° õK¬êJ™ å¿ƒ° ð´ˆî ¹ôˆ¬îˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Sort
Descending â¡ø ðE‚°P¬ò    ‘AO‚’ ªêŒè.

ðŸ¹ôõK¬êò£‚è‹ (Multiple Sorting)
ðŸ¹ôõK¬êò£‚è‹ â¡ø£™, å«ó «ïóˆF™ å¼ Ü†ìõ¬íJ¡, 
å¡PŸ°‹ «ñŸð†ì ¹ôˆîó¾è¬÷ õK¬êŠð´ˆF, ðF¾è¬÷ 
å¿ƒ°ð´ˆ¶‹ ªêòô£‚èñ£°‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, MarkList Ü†ì 
õ¬í¬ò  (ðì‹ 7.13) â´î¢¶è¢ ªè£÷¢«õ£ñ¢. ÞŠªð£¿¶ ªðò˜ 
¹ôˆF½œ÷ ªðò˜è¬÷ ÜèóõK¬êŠð´ˆF Ü¬ñè¢è M¼‹¹õî£è‚ 
ªè£œ«õ£‹. Þî¬ù„ ªêò™ð´ˆî W›‚è‡ìõ£Á ªêŒè:

1.   Sort ðE‚°P¬ò AO‚ ªêŒ ðì‹ 7.13 àœ÷¬îŠ «ð£¡ø 
à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. 

ðì‹ 7.13 Sort Order Window 
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2. Field Name Þ¿ ð†®ò™ ªð†®J(Drop-Down List Box)L¼‰¶, 
õK¬êŠð´ˆî M¼‹¹‹ ¹ôƒè¬÷ˆ «î˜¾ªêŒ¶ °PŠH´. 
«î˜¾ªêŒî ¹ôƒèœ åšªõ£¡Á‹ â‰î º¬øJ™ 
õK¬êŠð´ˆî «õ‡´‹ â¡ð¬î Order Þ¿ð†®òL™ (Drop-
down List box) °PŠH´.  ¢Þî¬ù„ ªêŒîH¡ Ok ð†®¬ò
‘AO‚’ ªêŒ. ðF¾èœ M¼‹Hòõ£Á õK¬êŠ ð´ˆîŠð†´ˆ 
F¬óJ™ «î£¡Áõ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 

ðF¾è¬÷ ð¬öòð® ð£˜‚è, M¼‹Hù£™ Remove Filter/Sort

ðE‚°P¬ò   ‘AO‚’ ªêŒ.  

ªêŒ¶ ð£˜ ðJŸC

MarkList Ü†ìõ¬í¬ò, ªðò˜èO¡ Üèó õó¤¬êò¤ô¢ ãÁ 
õK¬êŠð®»‹, ðFªõ‡è¬÷ è¦ö¢õK¬êŠð®»‹ å¿ƒ°ð´ˆF‚ 
è£†´è.

7.6.2 îó¾ˆî÷ˆ¬î Mù¾î™ (Querying a DataBase)

åšªõ£¼ îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹‹ (DBMS) èEŠªð£PJ¡ 
Gó™ ªñ£N¬òŠ (Programming  Language) «ð£¡ø å¼ ªñ£N¬ò 
ÝîK‚A¡ø¶. DBMS‚°ˆ ¶¬í GŸ°‹ Þ‰î ªñ£N¬ò Structured 
Query Language (SQL)’ Mùõ™ Ü¬ñŠ¹ ªñ£N’ â¡Á 
Ü¬ö‚A¡øù˜.  èEŠªð£PJ¡ Gó™ ªñ£Nè¬÷Mì Iè âOò 
º¬øJ™ îó¾ˆ î÷ƒèÀì¡ ªî£ì˜¹ªè£‡´ ªêò™ðì Þ‰î 
ªñ£N ðò¡ð´A¡ø¶.  Mùõ™ ªñ£N¬òŠ (Query Language) 
ðò¡ð´ˆF W›‚è‡ì ªêòŸð£´è¬÷„ ªêŒò º®»‹.

 îó¾ˆî÷ƒèO™ ðF¾è¬÷ˆ«î®‚ è‡´ H®ˆî™
 ðF¾è¬÷ Gè›G¬ôŠð´ˆî (Update) «õ‡®, Ü†ìõ¬í 
èÀ‚A¬ì«ò àø¾è¬÷ (Relationships) à¼õ£‚è™ 
Ü™ô¶ Þ¬íŠ¹è¬÷(Link) ãŸð´ˆî™

 ðF¾èO¡ å¼ ¶¬íˆ ªî£°F¬òŠ (Subset) ð†®òLì™
 èí‚W´è¬÷„ ªêŒî™
 «õ‡ì£î ðF¾è¬÷ c‚°î™

  Hø îó¾ˆî÷ «ñô£‡ ªêòŸð£´è¬÷„ ªêŒî™.
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Mùõ™èœ (Queries) â¡ðù å¼ Ü†ìõ¬íˆ îó¾èO¡ CøŠ¹ 
«ï£‚° (Special Views) è÷£°‹. õK¬êò£‚è‹ (Sort) «ð£™ Mùõ™ 
(Query) ªêòŸð£´, Íô Ü†ìõ¬í¬ò ñ£ŸÁõF™¬ô, MùõL¡ 
M¬÷¾èœ âŠªð£¿¶‹ îQ«ò «õÁ G¬ùõèŠð°FJ™ 
«î‚A¬õ‚èŠð´A¡øù âù«õ, å¼ º¬ø ªêòŸð´ˆFò 
Mùõ™èO¡ M¬÷¾è¬÷, âŠªð£¿¶ «õ‡´ñ£ù£½‹ ð£˜ˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹. 

StarBase-Þ™ å¼ Mùõ¬ô (Query) à¼õ£‚è, îó¾î¢î÷ 
ê£÷óî¢î¤ô¢ à÷¢÷ Querries â¡ø ð†® «ñô¢ AO‚ ªêŒò¾‹, ðì‹ 
7.14-Þ™ àœ÷¬îŠ ¢«ð£ô, ¢Autopilot-Þ¡ ¢Mùõ™ ê¡ù™F¬ó 
«î£¡Á‹.

Task ê£÷óî¢î¤ô¢ ‘Create Query in Design View’, ‘Use wizard to Create 
Query’, ñø¢Áñ¢ ‘Create Query in SQL View’ âù¢ø Þ¬íð¢¹è÷¢ 
«î£ù¢Áñ¢. ‘Use wizard to Create Query’, Þ¬íð¢ð¤ô¢ è¤÷¤è¢ ªêò¢î£ô¢ 
ðìñ¢ 7.14 ªè£´è¢èð¢ðì¢́ ÷¢÷ î¤¬ó «î£ù¢Áñ¢.  

ðì‹ 7.14 Query Wizard Mùõ™ ê¡ù™F¬ó

Þ‰îˆF¬óJ¡ Tables ²öô¢ ªðì¢®ò¤ô¢ ãŸèù«õ à¼õ£‚èŠ 
ð†´œ÷ Ü†ìõ¬íèO¡ ð†®ò™ ªè£´‚èŠð†®¼‚°‹.  Þ‰îŠ 
ð†®òLL¼‰¶, â‰î Ü†ìõ¬íŠðŸP Mùõ™èœ â¿Šð M¼‹¹ 
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A¡l˜è«÷£, Üî¬ù„ «î˜¾ ªêŒò¾‹. Hø° ê¡ù™F¬óJ™, 
«î˜¾ ªêŒòŠð†ì Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ ¹ôƒèO¡ ð†®ò™ 
‘Available fields’  à¬óð¢ ð°î¤ò¤ô¢ î£«ù «î£ù¢Áñ¢. (ðì‹ 7.15). 

ðì‹ 7.15 ¹ôˆ«î˜¾ ê¡ù™F¬ó

MùõL™ «ê˜‚è «õ‡®ò ¹ôƒè¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒò, Available 
fields’ à¬óð¢ ð°î¤ò¤ô¢ à÷¢÷ ¹ôˆ¬î ‘AO‚’ ªêŒ¶ >
ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹. â™ô£ ¹ôƒè¬÷»‹ å«ó ¢«ïóˆF™ 
«î˜¾ ªêŒò >>  ªð£ˆî¬ù‚ ‘AO‚’ ªêŒè. Hø° Next â¡ø 
ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ ðì‹ 7.16-Þ™ àœ÷ F¬ó «î£¡Á‹. 

õó¤¬êð¢ð´î¢î õ¤¼ñ¢¹ñ¢ ï£ù¢° ¹ôé¢è¬÷î¢ «îó¢¾ ªêò¢¶ ªêòô£ø¢ø 
Þ‰î ê¡ù™F¬ó ðò¡ð´Aø¶. (ðìñ¢ 7.16).

õôð¢¹øñ¢ à÷¢÷ ªð£î¢î£ù¢ Íôñ¢ ãÁõó¤¬ê Üô¢ô¶ 
è¦ö¢õó¤¬ê¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. õó¤¬êð¢ ð´î¢¶ñ¢ 
º¬ø¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò «õí¢́ ñ¢ âù¢ø èì¢ì£òñ¢ Þô¢¬ô. Next
ªð£ˆî£¬ù «ïó®ò£è è¤÷¤è¢ ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. Üõ¢õ£Á 
ªêò¢î£ô¢ ãÁ õó¤¬ê¬òî¢ î£«ù «îó¢¾ ªêò¢¶ ªè£÷¢Àñ¢. 
Þð¢ªð£¿¶ Next  ªð£ˆî£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢»é¢è÷¢. è¦ö¢è¢è£μñ¢ î¤¬ó 
«î£ù¢Áñ¢. Þï¢îî¢ î¤¬ó ¹ôé¢è¬÷î¢ «îó¢¾ ªêò¢ò¾ñ¢ õ¤ù£ 
õ¤õóé¢è¬÷è¢ ªè£´è¢è¾ñ¢ ðòù¢ð´è¤ø¶.  
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â´ˆ¶‚è£†ì£è, «îPò ñ£íõ˜èO¡ ªðò˜è¬÷Š ð†®òLì 
M¼‹¹õî£è‚ ¢ªè£œ«õ£‹ Þî¬ù„ ªêò™ð´ˆî W›‚è‡ìõ£Á 
ªêŒè.

Result ¹ôˆ¬î FieldName ªð†®JL¼‰¶ «î˜¾ ªêŒè
 Hø° Condition- ªð†®JL¼‰¶ ‘is equal to’ â¡ø  

  ªð£ˆî£¬ùî¢ «î˜¾ ªêŒè
Üî¡H¡ Value ªð†®J™ Pass â¡Á ªè£´
Finish ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒ, Þªð£¿¶ Result ¹ôˆF™
‘Pass’ â¡Áœ÷ Ü¬ùˆ¶ ñ£íõ˜èO¡ ðF¾èÀ‹ 
F¬óJ™ «î£¡Á‹ 

ðì‹ 7.16 - Sort Order ê¡ù™F¬ó

Þ¶ å¼ âOò Mùõô£°‹ Condition ªð†J™ àœ÷ <>, <, <=,  
>=... «ð£¡ø  àø¾ G¬ô M¬ù‚ °P (Relational Operators) è¬÷
ðò¡ð´ˆF Mùõ™è¬÷ (Queries) à¼õ£‚èô£‹.

ã«îÂñ¢ å¼ «î´ï¤¬ô¬ò ï¤¬ø¾ ªêò¢»ñ¢ ðî¤¾è¬÷ î¤¬óò¤ô¤ì 
«õí¢́ ªñù¤ô¢, ‘Match any of the following’ Üô¢ô¶ ‘Match all of the 
following’ âù¢ø Þ¬íð¢¬ðî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò¾ñ¢.  
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ðì‹ 7.17 Search Order ê¡ù™F¬ó

Next ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. Query wizard – Detail or Summary
«î£ù¢Áñ¢. (figure 7.17) Þ¶ õ¤ù£õ¤ù¢ Ü¬ùî¢¶ ðî¤¾è¬÷»ñ¢ 
î¤¬óò¤ô¤ì «õí¢́ ñ¢ Üô¢ô¶ õ¤¬ìò¤ù¢ ªî£° «è£¬õ (agreegate 
functions)è¬÷ ñì¢́ ñ¢ î¤¬óò¤ô¤ì «õí¢́ ñ£ âù¢ð¬î õ¬óòÁè¢°ñ¢. 
Þï¢îî¢ î¤¬ó õ¤ù£õ¤ô¢ âí¢ ¹ôé¢è÷¢ Þ¼ï¢î£ô¢ ñì¢́ ñ¢ ªî£° 
«è£¬õè¬÷î¢ î¤¬óò¤ì õö¤ ªêò¢»ñ¢. ð¤ø° Next ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ 
ªêò¢ò¾ñ¢. Query wizard í¢ Aliases î¤¬ó «î£ù¢Áñ¢.  

ðì‹ 7.18 Create Mùõ™ ê¡ù™F¬ó
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Þ‰î ê¡ù™F¬ó, Mùõ½‚° å¼ ¢ªðò˜ ªè£´‚è õNªêŒA¡ø¶. 
Display Query ªð£ˆî£¬ù «î˜¾ ªêŒî£™ àì«ù Mùõ™ ªêò™ 
ð´ˆîŠð´Aø¶. Modify Query  ªð£ˆî£ù¢ Mùõ¬ô ñ£ø¢ø¤ 
Ü¬ñè¢è õö¤ ªêò¢è¤ø¶. Üé¢«è õó¤¬êº¬ø, ñø¢Áñ¢ ªðòó¢ 
Ýè¤òõø¢¬ø ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñî¢¶è¢ ªè£÷¢÷ô£ñ¢.  

å¼ Ü†ìõ¬í‚° âˆî¬ù Mùõ™èœ «õ‡´ñ£ù½‹ 
à¼õ£‚èô£‹.  Mùõ™èœ à¼õ£‚èŠð†´ «êI‚èŠð†´M†ì£™ 
ÜõŸ¬ø âŠªð£¿¶ «õ‡´ñ£ù½‹ ªêòŸð´ˆF‚ ªè£œ÷ô£‹. 
Üð¢ð®ê¢ ªêò¢ò Mù£ê¢ ê£÷óî¢î¤ô¢ «î£ù¢Áñ¢ â‰î Mù£è¢ °ø¤¬ò 
«õí¢́ ñ£ù£½ñ¢ Þ¼º¬ø è¤÷¤è¢ ªêò¢¶ ªêòô¢ð´î¢îô£ñ¢. 

7.6.2.1 õ®è†®èœ (Filters)

õ®è†® (Filter) â¡ð¶ å¼õ¬è Mùõ(Query)ô£°‹  Þ¶¾‹, 
ªè£´‚èŠð†ì Gð‰î¬ùè¬÷ G¬ø¾ ªêŒ»‹ ðF¾è¬÷ˆ 
«î˜‰ªî´ˆ¶‚ è£†ì ðò¡ð´Aø¶. õ®è†®‚°‹ Mùõ½‚°‹ 
àœ÷ å«ó «õÁð£´ â¡ùªõ¡ø£™ Mùõ™è¬÷ (Query) «êIˆ¶
¬õˆ¶ Hø° «õ‡®ò «ð£¶ ðò¡ð´ˆF‚ ªè£œ÷ô£‹. Ýù£™, 
õ®è†® (Filter)J™ Þ‰î õêF Þ™¬ô. StarBase-Þ™ Þó‡´ õ¬è 
õ®è†®èœ àœ÷ù: Ü¬õò£õù:

AutoFiter, Standard Filter â¡ð¬õò£°‹. 

AutoFilter

è¼MŠð†¬ì(Toolbar)J™ AutoFilter ðE‚°P àœ÷¶. Þ‰î 
ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒî£™, ÜŠ«ð£¬î‚°ˆ«î˜¾ ªêŒî 
¹ôˆF™ â¡ù îó¾ (Disk) Þ¼‚A¡ø«î£ Ü‰îˆ îó¾MŸ°„ 
„Kêññ£ù îó¾ â‰ªî‰î ðF¾èO™ àœ÷«î£ Ü‰î ðF¾è¬÷ 
ñ†´‹ «î˜¾ªêŒ¶ è£†´‹.

Standard Filter 

Gð‰î¬ù«ò£´ ðò¡ð´ˆîŠð´‹ õ®è†®‚° Standard Filter 
(Defaultfilter) â¡Á ªðò˜, è¼MŠð†¬ìJ™ àœ÷ Standard Filter 
ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ bªêŒ¶ Gð‰î¬ù¬ò‚ ªè£´‚è 
«õ‡´‹.
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ðì‹ 7.19 õ®è†® ê¡ù™F¬ó

Filter ê¡ù™F¬ó (ðì‹ 7.19), Gð‰î¬ù ªè£´‚èŠðò¡ð´ˆFò 
Mùõ™ (Query) F¬ó «ð£¡«ø Þ¼‚°‹.

õ®è†®è¬÷ ï¡° ¹K‰¶ ªè£œ÷ W›‚è‡ì â´ˆ¶‚è£†¬ìŠ 
ð£˜‚è¾‹. èEîð£ìˆF™ 90‚° «ñ™ ñFŠªð‡ ªðŸø 
ñ£íõ˜è¬÷ ð†®òLì M¼‹¹õî£è‚ ªè£œ«õ£‹.  Þî¬ù„ 
ªêŒò W›‚è‡ì õNº¬ø¬òŠ H¡ðŸø¾‹.

ãø¢èù«õ Query ê£÷óî¢î¤ô¢ à÷¢÷ Mùõ¬ô Þ¼º¬ø è¤÷¤è¢ 
ªêò¢¶ î¤øè¢è¾ñ¢. â´î¢¶è¢è£ì¢ì£è Query – Marklist.
Standard Filter ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒè å¼ Filter
ê¡ù™F¬ó «î£¡Á‹.
Field Name ªð†®JL¼‰¶ ‘Maths’ â¡ø ð£ìŠ ªðò¬óˆ«î˜¾ 
ªêŒò¾‹.
Condition ªð†®JL¼‰¶ > â¡ø °P¬òˆ «î˜¾ ªêŒò¾‹
Value ªð†®J™ 90 â¡ø â‡¬í‚ ªè£´‚è¾‹
OK ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹

ðì‹ 7.20 Þ™ àœ÷¬îŠ«ð£ô õ®è†® â´‚èŠð†ì ðF¾èœ 
è£†ìŠð´‹. õ®è†®¬ò c‚è Remove Filter/Sort ðE‚°P¬ò
‘AO‚’ ªêŒè, ÞŠªð£¿¶ ÍôÜ†ìõ¬í â™ô£ ðF¾èÀìÂ‹ 
F¬óJ™ ¢«î£¡Á‹. 

ðì‹ 7.20 õ®è†® â´‚èŠð†ì ðF¾èœ
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Þ‰î ðE‚°P¬ò ‘AO‚’ ªêŒ¶ õ®è†®¬ò c‚èô£‹ 

7.6.3 õ®õ‹ õ®õ¬ñˆî™ (Form Designing)

îó¾è¬÷ Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷¬îŠ«ð£ô õK¬êèO½‹ 
ªï´õK¬êèO½‹ ðò¡ð´ˆ¶A¡ø º¬ø, ðF¾è¬÷ ð£˜‚è¾‹, 
CÁ ðFŠð£Œ¾ ªêò™è¬÷ ªêŒõîŸ°‹ õêFò£è Þ¼‰î£½‹, 
Þ‰î º¬ø îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ ªêòŸð£†®Ÿ° ãŸøî™ô. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è, å¼ Ü†ìõ¬íJ™ ãó£÷ñ£ù ¹ôƒèœ Þ¼‚A¡ø 
ªð£¿¶ ÜõŸ¬ø å«ó «ïóˆF™ å¼ ê¡ù™ F¬óJ™ 
è£†ìº®ò£¶.  ÞŠð®Šð†ì Ü†ìõ¬íèO™ ¹ôƒè¬÷Š ð£˜‚è 
à¼œð†¬ìèœ (Scroll Bars) Ü¬ñ‚èð´A¡øù. Ýù£™ 
à¼œð†¬ì õ®õ Ü¬ñŠ¹èO™ ãó£÷ñ£ù îó¾è¬÷ ªè£´ŠðF™ 
I°‰î êƒèìƒèœ à‡ì£°‹.  ÞŠð®Šð†ì Å›G¬ôè¬÷ 
âOî£è, ðò¡ð£†®Ÿ° ãŸøõ¬èJ™ ð®õƒè¬÷ à¼õ¬ñˆ¶ 
ªêò™ð´ˆîô£‹. StarBase-Þ™, ï£‹ ðòí„Y†´èœ Ü™ô¶ 
è™ÖKJ™ «ê¼õîŸè£è GóŠ¹‹ M‡íŠðƒèœ «ð£¡ø ð®õƒèœ 
(Forms) àœ÷ù.  å¼ ð®õ‹ (Form) â¡ð¶ å¼ ðFM¡ ¹ôƒè¬÷ 
ï™ô Þ¬ìªõOè«÷£´ è£†´‹ F¬óò£°‹. å¼ ð®õˆF¡ 
õ®õˆ¬î ï£‹ M¼‹Hòð® ðò¡ð£†®Ÿ° ãŸð Ü¬ñˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹.  å¼ ð®õ‹, å¡Á Ü™ô¶ ÜîŸ° «ñŸð†ì 
Ü†ìõ¬íè«÷£´ ªî£ì˜¹ ªè£‡®¼‚èô£‹. ðì‹ 7.21™ Marklist-
äˆ î¿Mò å¼ ñ£FKŠð®õ‹ è£†ìð†´œ÷¶. 

ðì‹ 7.21 Marklist î¿Mò ð®õ‹
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Autopilot õêF¬ò ðò¡ð´ˆF ð®õˆ¬î à¼õ¬ñˆî™, AutoPilot
õêF¬ò ðò¡ð´ˆF å¼ Mùõ¬ô à¼õ£‚°õ¬î «ð£¡øî£°‹. 
StarBase-™ ð®õˆ¬î õ®õ¬ñ‚è W›è‡ì õNº¬ø¬ò 
H¡ðŸø¾‹:

1. Database ê¡ù™F¬óJ™ àœ÷ Form â¡ø ð†®¬ò «îó¢¾ 
ªêò¢. Hø°  ‘Use wizard to Create Form â¡ø ð†®¬òˆ«î˜¾ 
ªêŒò¾‹. ðì‹ 7-15™ àœ÷¬î «ð£¡ø å¼ ê¡ù™ F¬ó 
«î£¡Á‹.  Þ‰î F¬óJ™ ãŸªèù«õ à¼õ£‚A «êIˆ¶ 
¬õ‚èŠð†´œ÷ Ü†ìõ¬íèœ, Mùõ™èœ ÞõŸP¡ ð†®ò™ 
Þ¼‚°‹.

2.  â‰î Ü†ìõ¬í Ü™ô¶ Mùõ½‚° ð®õ‹ (Form) õ®õ¬ñ‚è 
M¼‹¹A¡«ø«ñ£ Üî¬ù Tables Üô¢ô¶ Queries ðì¢®òô¢
ªðì¢®ò¤ô¤¼ï¢¶ «î˜¾ ªêŒò «õ‡´‹, ÞŠªð£¿¶ «î˜¾ 
ªêŒòŠð†ì Ü†ìõ¬í Ü™ô¶ MùõL¡ ¹ôŠªðò˜èœ 
F¬óJ™ ‘Available fields’  à¬óð¢ð°î¤ò¤ô¢ «î£¡Á‹.

3.  >, >>, ÝAò ªð£ˆî£¡è¬÷ ðò¡ð´ˆF™ â‰î ¹ôˆ¬î 
ð®õˆF¡ «ê˜‚è M¼‹¹A¡«ø£«ñ£ Ü‰î ¹ôŠªðò˜è¬÷ˆ 
«î˜¾ ªêŒò¾‹, Hø°  ¢Next â¡ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ 
ªêŒò¾‹.

4.  Ü´ˆ¶ StarOffice base ‘Set up a subform’ ê¡ù™F¬ó¬ò ðì‹ 
7.22™ àœ÷¬î «ð£ô‚è£†´‹. å¼ ¶¬íð¢ ð®õñ¢ âù¢ð¶ 
Þù¢ªù£¼ ð®õî¢¶è¢°÷¢ Ü¬ñè¢èð¢ð´ñ¢ ð®õñ£°ñ¢. 
Üì¢ìõ¬í Üô¢ô¶ õ¤ùõô¤ô¤¼ï¢¶ îó¬õ åù¢Áè¢° ðô 
àø¾è÷¢ à÷¢÷ õ¤õóî¢¬îè¢ è£ì¢ì ¶¬íð¢ð®õî¢¬îð¢ 
ðòù¢ð´î¢îô£ñ¢. ¶¬íð¢ð®õî¢¬î ðòù¢ð´î¢î õ¤¼ñ¢ð¤ù£ô¢, 
‘Add subform’ ðì¢®¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢è. Þô¢¬ôªòù¤ô¢ Next
ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢è. ð¤ø° ðìñ¢ 7.23-Þô¢ à÷¢÷ î¤¬ó 
«î£ù¢Áñ¢. Þé¢«è ¹ôé¢è¬÷ ð®õî¢î¤ô¢ Ü¬ñè¢°ñ¢ ð£í¤¬òî¢ 
«îó¢¾ ªêò¢¶ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. Style  °ø¤è÷¢ «îó¢¾ ªêò¢òð¢ð´ñ¢ 
ð®õñ¢ âð¢ð®î¢ «î£ù¢Áñ¢ âù¢ð¬îè¢ è£ì¢́ ñ¢. Style °ø¤ ñ¦¶ñ¢ 
Next  ªð£î¢î£ù¢ ñ¦¶ñ¢ è¤÷¤è¢ ªêò¢è.  

5.  Ü´ˆ¶ ê¡ù™ F¬ó (ðì‹ 7.23) îó¬õè¢ ªè£´è¢°ñ¢ 
º¬ø¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò ðòù¢ð´è¤ø¶. Set data entry
ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢¶ ð®õñ¢ ¹¶ îó¬õè¢ ªè£´è¢è ñì¢́ ñ¢ 
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ðòù¢ð´î¢îð¢ð´ñ¢ Üô¢ô¶ Ü¬ùî¢¶î¢ îó¾è¬÷»ñ¢ î¤¬óò¤ô¤ìð¢ 
ðòù¢ð´î¢îð¢ð´ñ¢ âù¢ð¬î º®¾ ªêò¢è. 

6.  Ü´ˆî î¤¬óò¤ô¢ à÷¢÷ Form wizard – Apply styles ð®õî¢î¤ù¢ 
ð£í¤¬ò õ¬óòÁè¢èð¢ ðòù¢ð´è¤ø¶. ðè¢è Ü¬ñð¢ð¤ù¢ ð£í¤, 
ð®õî¢î¤ù¢ â¿î¢¶¼ õ¬è, Ü÷¾, ï¤øñ¢ ñø¢Áñ¢ à¬óò¤ù¢ 
ð¤ù¢ùí¤ Ýè¤òõø¢¬øî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò àî¾è¤ø¶. Field Border
ð®õî¢î¤ù¢ ¹ô âô¢¬ôð¢ ð£í¤¬ò õ¬óòÁè¢èð¢ ðòù¢ð´è¤ø¶. 
(ðìñ¢ 7.24) 

7.  Ü´î¢¶, Set the name of the form î¤¬ó (ðìñ¢ 7.25) ð®õî¢î¤ø¢° 
ªðòó¢ ªè£´è¢èè¢ «è£ó¤î¢ «î£ù¢Áñ¢. ð®õî¢¬î «êñ¤î¢¶î¢ «îè¢è¤ 
¬õè¢èô£ñ¢, ð®õ Ýõíñ£èî¢ î¤øè¢èô£ñ¢, î¤øï¢¶ ¹¶ îó¬õè¢ 
ªè£´è¢èô£ñ¢ Üô¢ô¶ à÷¢÷ îó¬õ î¤¬óò¤ìô£ñ¢. Work with the 
form ð®õî¢¬î ðî¤ð¢ð¤è¢è Üí¤òñ£è¢°è¤ø¶. Modify the forms
ð®õ Ü¬ñð¢¬ð ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñè¢èð¢ ðòù¢ð´è¤ø¶. ð®õî¢î¤ù¢ 
ªðò¬ó Üê¢ê¤ì¢́  Finish ªð£î¢î£¬ù Ü¿î¢î¾ñ¢. 

ð®õˆ¬î à¼õ£‚Aò àì«ù Üî¬ù ðò¡ð´ˆF Ü†ìõ¬íJ™ 
àœ÷ ðF¾è¬÷ ð£˜‚è«õ£ «ê˜‚è«õ£,c‚è«õ£, ðFŠð£Œ¾ 
ªêŒò«õ£, ªêŒòô£‹. 

ðì‹ 7.22 Form Wizard  ê¡ù™ F¬ó
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ðì‹ 7.23 Data Entry Mode ê¡ù™ F¬ó

ðì‹ 7.24 Styles  ê¡ù™ F¬ó 

ð®õñ¢ å¼º¬ø à¼õ¬ñî¢¶ õ¤ì¢ì£ô¢ Üî¬ùð¢ ðòù¢ð´î¢î¤, 
ð®õî¢î¤ô¢ à÷¢÷ ð°î¤è¬÷ð¢ ð£ó¢è¢èô£ñ¢; «êó¢è¢èô£ñ¢; ï¦è¢èô£ñ¢. 
å¼ Üì¢ìõ¬í Üô¢ô¶ õ¤ùõ½è¢° âî¢î¬ù ð®õé¢è÷¢ 
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«õí¢́ ñ£ù£½ñ¢ à¼õ¬ñî¢¶è¢ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. å¼º¬ø 
à¼õ¬ñî¢¶ «êñ¤î¢î ð®õî¢¬î Database ê£÷óî¢î¤ô¢ à÷¢÷ Forms
ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢¶ ðòù¢ð´î¢îô£ñ¢. Forms ê£÷óî¢î¤ô¢ à÷¢÷ 
Form Name - ä «îó¢¾ ªêò¢¶ Þ¼º¬ø è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. 

ðì‹ 7.25 Setting Form Name ê¡ù™ F¬ó 

ªêŒ¶ ð£˜ 

Marklist Ü†ìõ¬í¬ò ðò¡ð´ˆF ñ£íõ˜èœ ÜPMò™ 
ð£ìƒèO™ Maths, Physics, Chemistry ÝAò ð£ìƒèO™ â´ˆ¶œ÷ 
ñFŠªð‡è¬÷ ñ†´‹ ð£˜ðîŸè£ù ð®õ‹ å¡¬ø õ®õ¬ñ‚è¾‹.

7.6.4 ÜP‚¬èè¬÷ à¼õ£‚è™ (Generating Reports)

ðòù£÷K¡ «î¬õ‚«èŸð îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ îó¾è¬÷‚ ªè£‡´ 
ªî£°‚èŠð†ì îèõ™è¬÷ Ü„C†ì õ®M™ õöƒ°õ¬î«ò 
ÜP‚¬è (Report) â¡A«ø£‹. ÜP‚¬èèœ, âO¬ñò£ù ðF¾èO¡ 
ð†®ò™ ºî™ ªè£‡´ ðòù£˜èO¡ ðò¡ð£†®Ÿ«èŸð 
à¼õ£‚èŠð†ì õ®õ¬ñ‚èœ õ¬ó ðôõ¬èŠð†ìî£è Þ¼‚èô£‹. 
ÜP‚¬èè¬÷ à¼õ£‚°‹ ªñ¡ªð£¼œèœ, «î˜¾ ªêŒòŠð†ì 
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îó¾è¬÷»‹ ªè£´‚èŠð†ì î£Qòƒ° èEŠd†´ º¬øè¬÷»‹ 
¬èò£‡´ ÜP‚¬èè¬÷ˆî£«ù à¼õ£‚A Ü„C†´ 
ªè£´‚A¡øù.

ªð¼‹ð£ô£ù DBMS-îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹ ªñ¡ 
ªð£¼œèœ Mùõ™èœ (Queries) Íô‹ ÜP‚¬èè¬÷ 
à¼õ£‚°A¡øù. 

StarBase™ ÜP‚¬è¬ò à¼õ£‚°õ¶ å¼ Mùõ¬ô«ò£ 
ð®õˆ¬î«ò£ à¼õ£‚°õ¶ «ð£¡øî£°‹. å¼ ÜP‚¬è¬ò 
à¼õ£‚è, Database ê£÷óˆF™ (Pane) àœ÷ Report â¡ø ð†®¬ò 
AO‚ ªêŒò¾‹, Hø°, ‘Use wizard to Create Report’ â¡ø 
ð†®è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢. ÞŠªð£¿¶ ðì‹ 7.25™ 
àœ÷¬îŠ «ð£ô Report wizard ê¡ù™ F¬ó «î£¡Á‹. 

ðì‹ 7.26 Autopilot  ÜP‚¬èèœ: Ü†ìõ¬íˆ «î˜¾ ê¡ù™F¬ó

ð®õˆ¬îŠ«ð£ô Þ‰î ê¡ù™ F¬ó, ãŸèù«õ à¼‚A 
«êI‚èŠð†´œ÷ Ü†ìõ¬íèœ Mùõ™èœ ÞõŸ¬ø ð†®òL†´ 
è£†´Aø¶. 

«î¬õò£ù Ü†ìõ¬í Ü™ô¶ Mùõ¬ôˆ «î˜¾ ªêŒ. ðì‹ 
7.26™ àœ÷¬î «ð£ô F¬óJ™ «î˜¾ ªêŒòŠð†ì Ü†ìõ¬í 
Ü™ô¶ MùõL¡ ¹ôƒèO¡ ð†®ò¬ô‚ ªè£‡ì ê¡ù™ F¬ó 
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å¡Á «î£¡Á‹. ÞFL¼‰¶ >, >>  â¡ø ªð£ˆî£¡è¬÷ 
ðò¡ð´ˆF ÜP‚¬èJ™ «ê˜‚è «õ‡®ò ¹ôƒè¬÷ «î˜¾ 
ªêŒò¾‹. Hø° ¢Next  â¡ø ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹ 

ðì‹ 7.27 Field Selection  ê¡ù™ F¬ó 

ÞŠªð£¿¶ Labeling fields ê¡ù™F¬ó «î£¡Á‹ (ðì‹ 7.27). 
«î¬õò£ù£ô¢ ¹ôî¢¬î»ñ¢, Ü¬ìò£÷î¢¬î»ñ¢ ( Label )  ñ£ø¢ø¤
Ü¬ñè¢èô£ñ¢. Ü´ˆ¶ Next ªð£ˆî£¬ù ‘AO‚’ ªêŒò¾‹ 
ÞŠªð£¿¶ Sort Options ê¡ù™F¬ó (ðì‹ 7.28) «î£¡Á‹ 
â‰ªî‰î ¹ôƒèO¡ Ü®Šð¬ìJ™ ðF¾ å¡ø£è ªî£°‚èŠ 
ðì«õ‡´«ñ£ ÜõŸ¬ø °P‚è Þ‰î ê¡ù™F¬ó ðò¡ð´Aø¶. 
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ðì‹ 7.28 Out-Line ê¡ù™ F¬ó

°ø¤ð¢¹ : ªî£°ð¢¹ð¢¹ôî¢¬î õ¬óòÁè¢è «õí¢®ò «î¬õò¤ô¢¬ô.  

ðì‹ 7.29 Sort Options ê¡ù™ F¬ó

Sort option – äî¢ ªî£ìó¢ï¢¶ Grouping êù¢ùô¢î¤¬ó (ðìñ¢ 7.29) 
«î£ù¢Áñ¢. Þé¢«è, Layout of data, Layout of Headers & Footers and 
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Orientation Ýè¤òõø¢¬øî¢ «îó¢¾ ªêò¢¶ Üø¤è¢¬è ïñ¶ «î¬õè¢° 
ãø¢øõ£Á Ü¬ñî¢¶è¢ ªè£÷¢÷ô£ñ¢.  

Ü´ˆ¶ Next ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒî àì¡ Report wizard
ê¡ù™F¬ó «î£¡Á‹ (ðì‹ 7.31).  

Þ¶ ï¤¬ôò£ù Üô¢ô¶ ñ£ø¢øõô¢ô Üø¤è¢¬è¬òî¢ «îó¢¾ ªêò¢ò õö¤ 
ªêò¢è¤ø¶.

ðì‹ 7.30 Choose Layout ê¡ù™ F¬ó 

Üø¤è¢¬è¬ò àìù®ò£è ðòù¢ð´î¢î«õ£ ñ£ø¢ø¤ Ü¬ñè¢è«õ£ 
ªêò¢òô£ñ¢. î¬ôð¢¬ð Üê¢ê¤ì¢́  Finish ªð£î¢î£¬ù è¤÷¤è¢ ªêò¢î£ô¢ 
Üø¤è¢¬è¬òð¢ ð£ó¢è¢èô£ñ¢.
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ðì‹ 7.31 Create  ê¡ù™ F¬ó

å¼ Üì¢ìõ¬í Üô¢ô¶ õ¤ùõ½è¢° ðôõ¬è Üø¤è¢¬èè¬÷ 
à¼õ¬ñî¢¶ «êñ¤î¢¶ «îè¢è¤ ¬õè¢èô£ñ¢. «êñ¤î¢¶ ¬õî¢î 
Üø¤è¢¬è¬ò, «êñ¤î¢¶ ¬õî¢î ð®õñ¢ Üô¢ô¶ õ¤ùõ¬ôð¢ 
ðòù¢ð´î¢¶õ¶ «ð£ô«õ ðòù¢ð´î¢î¤è¢ ªè£÷¢÷ô£ñ¢. îó¾î¢î÷ 
ê£÷óî¢î¤ô¢ à÷¢÷ Reports-ä è¤÷¤è¢ ªêò¢¶, Reports ê£÷óî¢î¤ô¢ à÷¢÷ 
Name-ä Þ¼º¬ø è¤÷¤è¢ ªêò¢ò¾ñ¢.  

ªêŒ¶ ð£˜

1. Marklist Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ â™ô£ ðF¾è¬÷»‹ è£†´‹ 
ÜP‚¬è å¡¬ø à¼õ£‚è¾‹.

2. Marklist Ü†ìõ¬íJL¼‰¶ îI› ð£ìˆF™ îóG¬ô A¾‹ 
ÜîŸ° «ñ½‹ ªðŸø ñ£íõ˜è¬÷‚ è£†´‹ å¼ ÜP‚¬è¬ò 
à¼õ£‚è¾‹. (ºîL™ å¼ Mùõ¬ô à¼õ£‚A Hø° 
ÜP‚¬è¬ò à¼õ£‚è¾‹)
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7.7 Ü½õôèŠðE î£Qò‚è ðò¡ð£´èÀì¡ å¼ƒA¬íˆî™ 
(Integrating with office Automation Application)

Star Office ðò¡ð£´èœ å¡Á‚ªè£¡Á ªï¼‚èñ£è H¬í‚èŠ 
ð†´œ÷ù. âù«õ å¼ ðò¡ð£†®L½œ÷ ªêŒFè¬÷ Þ¡ªù£¼ 
ðò¡ð£†®™ ªêò™ð´ˆ¶õ¶ âO¶. Ü´ˆ¶ õ¼‹ HK¾èœ Þ‰î 
õêF¬ò âŠð® ðò¡ð´ˆF‚ ªè£œ÷ô£‹ â¡ð¬î Cô 
â´ˆ¶‚è£†´èÀì¡ M÷‚°A¡øù.  

7.7.1 å¼ à¬ó ÝõíˆF™ Calc Cell ðò¡ð£†¬ì„ ªê¼è™ 

Star Writer ðò¡ð£†®™ àœ÷ å¼ à¬ó ÝõíˆF™ Calc Cell 
õK¬ê å¡¬ø ªê¼AM†ì£™, Ü†ìõ¬í„ ªêòL (Spread Sheet)
Þ™ àœ÷ õ£ŒŠð£´è¬÷ ñ£ŸP Ü¬ñ‚°‹ «ð£¶, îó¾èœ ¹Fò 
õ£ŒŠð£´èÀ‚«èŸð î£«ù ñ£PM´‹. Þî¬ù„ ªêò™ð´ˆî 
W›‚°PŠH†´œ÷õ£Á ªêŒè: 

1. Star Office Writer (à¬ó) Ýõíˆ¬î Fø‚è¾‹. 

2. îó¾è¬÷‚ ªè£‡´œ÷ Star Office Calc (Ü†ìõ¬í„ 
ªêòL)-äˆ Fø‚è¾‹. 

3. Ü†ìõ¬í„ ªêòLJL¼‰¶, à¬ó ÝõíˆF™ 
Ü†ìõ¬íò£è‚ è£†ì M¼‹¹‹ è‡E õK¬ê¬ò (cell 
range)ˆ «î˜¾ ªêŒè. «î˜¾ ªêŒòŠð†ì è‡E õK¬ê¬ò 
ðì‹ 7.32-Þ™ è£íô£‹.  

ðì‹ 7.32 Selected Cell range in Spreadsheet 

4. Edit  Copy Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. 

5. à¬ó ÝõíˆFL¼ˆ¶ Edit  Paste Special Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ
«î˜¾ ªêŒè. 
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6. Paste Special à¬óò£ì™ ªð†®JL¼‰¶ DDE link â¡ø 
Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒ¶ AO‚ ªêŒò¾‹ (ðì‹ 7.33). 

ðì‹ 7.33 Paste special dialog box 

7. OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò¾‹. ªê¼èŠð†ì è‡E õK¬ê 
à¬ó ÝõíˆF™ àœ÷¬î ðì‹ 7.34-Þ™ è£íô£‹. 

ðì‹ 7.34 Text document with data copied from spreadsheet 
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8. ÞŠªð£¿¶ Ü†ìõ¬í„ ªêòLJ™ àœ÷ îó¬õ ñ£ŸPŠ 
ð£˜‚è¾‹. à¬ó ÝõíˆF™ îó¾èœ î£«ù ñ£Áõ¬îŠ 
ð£˜‚èô£‹.  

ðì‹ 7.35 Data modified in spreadsheet 

ðì‹ 7.36 Data Automatically updates in text document 

7.7.2 Gè›ˆî½‚°œ à¬ó õK¬êè¬÷„ ªê¼è™ 

à¬ó õK¬ê â¡ð¶ ðˆFèÀ‚°‚ ªè£´‚è M¼‹¹‹ “î¬ôŠ¹-1”, 
“î¬ôŠ¹-2” .... «ð£¡ø î¬ôŠ¹è¬÷‚ ªè£‡ì å¼ ªî£°Š¹ 
Ý°‹. ðì‹ 7.37 à¬óˆ î¬ôŠ¹è¬÷‚ è£†´Aø¶. à¬ó 
ÝõíˆF™ àœ÷ î¬ôŠ¹è¬÷ Gè›ˆîL™ ªè£‡´ «ê˜‚è 
W›‚°PŠH†´œ÷õ£Á ªêŒè. 
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ðì‹ 7.37 Text document with outline 
1. à¬óˆ î¬ôŠ¹è¬÷‚ ªè£‡ì à¬ó ÝõíˆFL¼‰¶ File

 Send  Outline to presentation â¡ø Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ 
ªêŒè.

ðì‹ 7.38 Presentation document with outline applied
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2. Hø° «ñ½‹ ðô à¬óˆî¬ôŠ¹è¬÷ à¬ó õK¬êJ™ 
«ê˜‚èô£‹. Þ‰î„ ªêò¬ô Normal View ªð£ˆî£¬ù
Ü¿ˆF»‹ ªêòŸð´ˆîô£‹.  

ðì‹ 7.38 ¹Fî£è à¼õ¬ñ‚èŠð†ì Gè›ˆî™ Ýõíˆ¬î‚ 
è£†´Aø¶. åšªõ£¼ î¬ôŠ¹‹ å¼ ¹¶ Gè›ˆî™ C™½¬õ 
(Slide)‚ è£†´Aø¶. C™½M™ î¬ôŠ¹èœ ¹œO‚ °P«ò£´ 
è£†ìŠð´A¡øù.  

î¬ôŠ¹èÀì¡ «ê˜ˆ¶ ðˆFJ™ àœ÷ à¬óè¬÷»‹ ÜÂŠð, File 
 Send  Auto Abstract to Presentation Command  Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ 

ªêŒè.

7.7.3 Þ¿ˆ¶„ «ê˜ˆ¶ˆ îó¾è¬÷ ïèô£‚è™ 

Star Office ðò¡ð£´èÀ‚°œ å¡PL¼‰¶ ñŸªø£¡PŸ° à¬ó 
Ü™ô¶ î¬ôŠ¹è¬÷ ïè˜ˆî Ü™ô¶ ïèô£‚è, Þ¿ˆ¶„ «ê˜‚°‹ 
(Drag - and - Drop) õêF¬òŠ ðò¡ð´ˆîô£‹. Ü†ìõ¬í„ 
ªêòLJ¡ è‡E õK¬ê¬ò Gè›ˆî™ C™½‚°œ ïè˜ˆî 
W›‚°PŠH†´œ÷õ£Á ªêŒè: 

1. Star Office Impress Presentation ðò¡ð£†¬ìˆ Fø‚è¾‹. 

2. ïè™ ªêŒò M¼‹¹‹ îó¾è¬÷‚ ªè£‡ì Calc Ü†ìõ¬í„
ªêòL¬òˆ Fø‚è¾‹.  

3. Ü†ìõ¬í„ ªêòLJL¼‰¶ ïè™ ªêŒò M¼‹¹‹ è‡E 
õK¬ê¬òˆ «î˜¾ ªêŒè. 

4. Alt + Tab ªð£ˆî£¡èO¡ àîM»ì¡ Gè›ˆî™ ê¡ù¬ôˆ 
Fø‰¶, Þ¿ˆ¶„ «ê˜ˆî™ õêF¬òŠ ðò¡ð´ˆF «î˜¾ 
ªêŒ¶œ÷ è‡E õK¬ê¬ò Þ¿ˆ¶ Gè›ˆî™ C™½MÂœ 
Þì¾‹.

ÞŠð® ïè˜ˆF ïè™ ªêŒòŠð†ì è‡E õK¬ê ðì‹ 7.39-Þ™ 
è£†ìŠð†´œ÷¶.



157

ðì‹ 7.39 Cell range inserted as a plug-in in presentation 

Gè›ˆî™ C™½MÂœ ïèô£‚Aò è‡EJ™ àœ÷ îó¾è¬÷ 
ñ£ŸP Ü¬ñ‚è M¼‹Hù£™ è‡E e¶ Þ¼º¬ø AO‚ 
ªêŒò¾‹. àì«ù Calc ð†®èÀ‹ è¼MŠ ð†®èÀ‹ «î£¡P 
è‡E¬ò ðFŠ¹ G¬ô‚°‚ ªè£‡´ õ‰¶ îó¾è¬÷ ñ£Ÿø õN 
ªêŒ»‹. ðFŠ¹ G¬ôJL¼‰¶ e÷ Plug-in ð°F‚° ªõOJ™ AO‚ 
ªêŒò¾‹. Gè›ˆî™ C™½M™ ðFŠ¹ G¬ôJ™ àœ÷ è‡E 
ðì‹ 7.40-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶. 
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ðì‹ 7.40 Edit mode of the copied cell in the presentation 

å¼ è‡E õK¬ê¬ò Calc Ü†ìõ¬í„ ªêòLJL¼‰¶ Writer 
à¬ó ÝõíˆFŸ°œ ïèô£‚è «ñŸè‡ì Ü«î º¬ø¬òŠ 
H¡ðŸø «õ‡´‹. Üšõ£Á ªêò™ð´ˆFò à¬ó Ýõí‹ ðì‹ 
7.41-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶. 
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ðì‹ 7.41 Edit mode of the copied cell in the text document 

7.7.4 îó¾ˆî÷ Ü†ìõ¬í å¡¬ø à¬ó ÝõíˆF™ «ê˜ˆî™ 

îó¾ˆî÷ Ü†ìõ¬í å¡¬ø à¬ó ÝõíˆF™ «ê˜‚è W«ö 
°PŠH†´œ÷õ£Á ªêŒè: 

1. StarOffice Base ðò¡ð£†¬ìˆ Fø‚è¾‹. Hø° îó¾ˆî÷ 
ð°FJL¼‰¶ Ü†ìõ¬íŠ ð°F¬ò»‹, 
Ü†ìõ¬íŠð°FJL¼‰¶ «õ‡®ò îó¾è¬÷‚ ªè£‡ì 
Ü†ìõ¬í¬ò»‹ «î˜¾ ªêŒè.  

2. Hø° Edit  Copy Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè Ü™ô¶ Ctrl + 
C ªð£ˆî£¡è¬÷ AO‚ ªêŒè. 

3. StarOffice Writer-äˆ Fø‰¶ Edit  Paste Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ 
ªêŒè.



160

ðì‹ 7.42 Inserted Database columns dialog box 

4. îó¾ Ü†ìõ¬íò£è «ê˜‚èŠðì «õ‡´ñ£ Ü™ô¶ 
à¬óò£è„ «ê˜‚èŠðì «õ‡´ñ£ â¡ð¬îˆ «î˜¾ ªêŒè. 

îó¾ˆî÷ à¬óò£ì™ ªð†®J™ «î˜¾ ªêŒî M¼Šðƒèœ 
«êIˆ¶ ¬õ‚èŠð´A¡øù. Ü´ˆî º¬ø à¬óò£ì™ 
ªð†®¬òŠ ðò¡ð´ˆ¶‹ «ð£¶ Ü¬õ ªêò™ð£†´‚° 
ÜEòñ£è àœ÷ù. Þ‰î º¬øJ™ 5 îó¾ˆî÷ƒèœ õ¬ó 
M¼Šðƒè¬÷„ «êI‚èô£‹.

îó¾èœ Ü†ìõ¬íò£è„ ªê¼èŠð†®¼‰î£™, îó¾èÀì¡ 
Ü†ìõ¬í õ®õ¬ñŠ¹ «êI‚èŠð´õF™¬ô. Ü†ìõ¬í 
Ü¬ñŠ¬ðˆ FÁ‹ðŠªðø, Auto Format ªêòŸÃP¬ù «î˜¾ 
ªêŒ¶ Ü†ìõ¬í¬ò Ü¬ñˆ¶‚ ªè£œ÷ «õ‡´‹. 
ÜŠð®„ ªêŒ»‹«ð£¶ StarOffice Ü†ìõ¬í Ü¬ñŠ¬ð 
º¡ñ£FKò£è «êIˆ¶‚ ªè£œAø¶. Ü†ìõ¬íJ¡ 
M¼Šðƒèœ ñ£ŸøŠðì£îõ¬ó, Þ‰î º¡ñ£FK Ü†ìõ¬í 
Ü¬ñŠ¹ î£ù£è îó¾è¬÷ Ü†ìõ¬íJ™ e‡´‹ «ê˜‚è 
àî¾Aø¶. 
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5. > Ü™ô¶ >> ªð£ˆî£¡è¬÷Š ðò¡ð´ˆF °P‚èŠð†ì 
îó¾ˆî÷ ¹ôƒè¬÷ Ü†ìõ¬í ªï´õK¬êŠ ð†®Š 
ªð†®‚°œ ïè˜ˆ¶. 

>> Þ‰îŠ ªð£ˆî£¡ °P‚èŠð†ì Ü¬ùˆ¶ îó¾ˆî÷ 
¹ôƒè¬÷»‹ Ü†ìõ¬í ªï´õK¬êŠ ð†®Š ªð†®‚°œ 
ïè˜ˆî àî¾Aø¶. Hø° Ü†ìõ¬í ªï´õK¬êŠ ð†®Š 
ªð†®J™ °P‚èŠð†ì Ü¬ùˆ¶ ¹ôƒèÀ‹ ÝõíˆFŸ°œ 
ªê¼èŠð´A¡øù. 

> Þ‰îŠ ªð£ˆî£¡ îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ «î˜¾ ªêŒòŠð†ì 
å¼ ¹ôˆ¬î Ü†ìõ¬í ªï´õK¬êŠð†® ªð†®‚°œ 
ïè˜ˆ¶Aø¶. ¹ôˆF¡ e¶ Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒ¶‹ 
Ü‰îŠ¹ôˆ¬î Ü†ìõ¬í ªï´õK¬êŠ ð†®Š ªð†®‚°œ 
ïè˜ˆîô£‹. Hø° Ü†ìõ¬í ªï´õK¬êŠ ð†®Š ªð†®J™ 
°P‚èŠð†ì Ü¬ùˆ¶ ¹ôƒèÀ‹ ÝõíˆFŸ°œ 
ªê¼èŠð´A¡øù. 

6. Ü†ìõ¬íŠð°FJ™ àœ÷ Ü‹¹‚°P ªð£ˆî£¡è¬÷Š 
ðò¡ð´ˆF îó¾ˆî÷ Ü†ìõ¬íJL¼‰¶ «î¬õò£ù 
ªï´õK¬êè¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ à¬ó Ü†ìõ¬íJ™ 
«ê˜‚èô£‹.  

7. Insert Table heading Þ¬íŠ¹, à¬ó Ü†ìõ¬íJ¡ 
ªï´õK¬êèÀ‚° î¬ôŠ¹ ªè£´‚è õN ªêŒAø¶. 

ªï´õK¬êèÀ‚°Š ªðòK´ (Apply Column name) 

à¬ó Ü†ìõ¬íJ¡ ªï´õK¬êèÀ‚°ˆ î¬ôŠ¹è÷£è, 
îó¾ˆî÷ Ü†ìõ¬íJ¡ ¹ôŠ ªðò˜èœ 
ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù.

õK¬ê¬ò ñ†´‹ Ü¬ñ‚è (Create row only) 

Þ¶ à¬ó Ü†ìõ¬í‚°œ è£Lò£è àœ÷ î¬ôŠ¹ 
õK¬ò„ ªê¼°Aø¶. Create row only M¼Šðˆ¬îŠ
ðò¡ð´ˆF, ÝõíƒèÀ‚°ˆ î¬ôŠ¹è¬÷ Þìô£‹. Þ¶ 
îó¾ˆî÷ ¹ôƒè¬÷„ ê£˜‰îî£è Þ¼‚èˆ «î¬õJ™¬ô.  

8. OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ à¬ó ÝõíˆF™ ªê¼èŠð†ì 
Ü†ìõ¬í¬òŠ ð£˜‚èô£‹. ðì‹ 7.43 Þî¬ù‚ è£†´Aø¶. 
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ðì‹ 7.43 Database table inserted in text document

²¼‚è‹:

îó¾‹ îèõ½‹:

îó¾ â¡ð¶ ªñ¡ªð£¼œèO™ ðò¡ð´‹ ñ£PèO¡ ñFŠ¬ð 
°P‚°‹. îó¾èœ îQˆ¶Š ªð£¼œ îó£î îèõ™ ÃÁè÷£°‹.

 ªêòŸð´ˆîð†ì îó¾èÀ‚° Þ¬ì«ò Gô¾‹ àø¬õˆî£¡ 
îèõ™ â¡A«ø£‹. 

 å¼ îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹ (DBMS)ˆîó¾èOL¼‰¶ 
îèõ™è¬÷ ªî£°‚è àî¾Aø¶. 

îó¾ˆî÷‹:

å¼ îó¾ˆî÷‹ â¡ð¶ ªî£ì˜¹¬ìò îèõ™èœ Ü™ô¶ 
îèõ™èO¡ ªî£°Š¬ð‚ ªè£‡ì å¼ è÷…Cò‹ Ý°‹.

å¼ îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹ â¡ð¶ ðô ðòù£÷˜èœ 
îó¾ î÷ˆF™ àœ÷ îó¾è¬÷ ªðø«õ£, «î¬õªòQ™ 
ñ£Ÿø«õ£ Ü™ô¶ âOò Ü™ô¶ C‚èô£ù Mùõ™è¬÷ 
ªêò™ð´ˆ¶õîŸ«è£ «î¬õŠð´‹ Gó™èO¡ ªî£°Šð£°‹.
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å¼ îó¾ˆî÷ Ü†ìõ¬íJ™ ªï´õK¬êèœ ¹ôƒè¬÷»‹, 
õK¬êèœ ðF¾è¬÷»‹ °P‚A¡øù.

¹ôõ¬èèœ, à¬ó (Text), â‡ (Number), ãóí‹ (Logical),
«ð£¡ø õ¬èè¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶.

åŸ¬ø‚«è£Š¹ (FlatFile) îó¾ˆî÷ƒèO™ Hø Ü†ìõ¬íèÀì¡ 
ªî£ì˜¹ ªè£œ÷ õNJ™¬ô. Þ¬õ CÁ õEè 
ðò¡ð£´èÀ‚° ñ†´«ñ ªð£¼ˆîñ£ùî£°‹.

àø¾ G¬ô (Relational) îó¾ˆî÷ƒèœ Ü†ìõ¬íèÀ‚A¬ì«ò 
àø¾è¬÷ ãŸð´ˆ¶‹ F¬ø¬ñ¬ò ªè£‡ìªî¡ðî£™ Þ¬õ 
ªð¼‹ õL¬ñ ªðŸø¬õò£è àœ÷ù.

ð®G¬ô (Hierarchical) ñŸÁ‹ õ¬ôÜ¬ñŠ¹ (Network) 
îó¾ˆî÷ƒèœ ð¬öò îˆ¶õƒèO™ ªêòô£ŸÁ‹ î¬ô¬ñ‚ 
èEŠªð£PèO™ ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù.

ªð£¼œ «ï£‚° (Object-Oriented) îó¾ˆî÷ƒèœ, îó¾ Þò™¹èœ 
(Characteristing) îó¾ ð‡¹èœ, (attributes) îó¾ ªêò™ð£´èœ
(Procedure) ÝAòõŸ¬ø C‚èô£ù ªð£¼œè÷£è (Objects) 
õ¬óòÁ‚A¡øù. Þ‰î ªð£¼œèœ (Objects) ñŸø ªð£¼œèO¡ 
ªêŒFèœ Íô‹ Þ¬í‰¶ ªêò™ðì õ™ôù.

StarBase™ ðE¹Kî™:

Ü†ìõ¬í Ü™ô¶ îó¾ˆî£œ «ï£†ì‹,(Table and DataSheet 
View) Ü†ìõ¬íJ¡ Ü¬ñŠ¬ð»‹, ð£˜‚è M¼‹¹‹ 
Ü†ìõ¬íèO¡ ð†®ò¬ô»‹ à¼õ£‚è¾‹ Ü†ìõ¬íJ™ 
îó¾è¬÷ ªè£´‚è¾‹ ðFŠð£Œ¾ ªêŒò¾‹, «õ‡®ò 
Ü¬ñŠ¹è¬÷ à¼õ£‚è ðò¡ð´ˆîŠ ð´A¡øù.

 õ®è†®èœ Cô Gð‰î¬ùJ¡ W› «î˜¾ªêŒòð†ì ðF¾è¬÷ 
«ñ«ô£®ð£˜‚è ðò¡ð´A¡øù. 

õK¬êò£‚è‹ (Sorting) å¼ Ü†ìõ¬íJ™ àœ÷ ðF¾è¬÷ 
ªè£´‚èŠð†ìì MFº¬øŠð® å¿ƒ° ð´ˆ¶Aø¶.

Mùõ™èœ (Queries) ðòù£÷˜ à¼õ£‚Aò è†ì¬÷è÷£°‹. 
Þ¬õ å¡Á Ü™ô¶ ÜîŸ° «ñŸð†ì Ü†ìõ¬íèOL¼‰¶ 
îó¾è¬÷, ªè£´Šð†ì Gð‰î¬ùèO¡ W› «î˜¾ ªêŒò¾‹ 
¬èò£÷¾‹ ðò¡ð´A¡øù.
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SQL â¡ð¶ å¼ CøŠ¹ Mùõ™ ªñ£N Ý°‹. Þî¬ù Mùõ™ 
Ü¬ñŠ¹ ªñ£N (Structured Query) (Lanquage) â¡ð˜. Þ¶ Iè 
âOò º¬øJ™ îó¾ˆî÷ Ü¬ñŠ¹èÀì¡ ªî£ì˜¹ ªè£‡´ 
ªêò™ ðì ðò¡ð´A¡ø¶.

ð®õƒèœ (Forms) ðòù£÷˜è÷£™ õ¬óòÁ‚èŠð†ì 
F¬óè÷£°‹Þ¬õ å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ Ü™ô¶ MùõL¡ 
îó¾è¬÷ âOò º¬øJ™ ªè£´‚è¾‹, ð£˜‚è¾‹, ðFŠð£Œ¾ 
ªêŒò¾‹ ðò¡ð´A¡ø¶.

å¼ ÜP‚¬è (Report) â¡ð¶ Ü„Cìð†ì îèõô£°‹. Þ‰î 
ÜP‚¬èJ™ Ü„CìŠð†ì îèõ™, Mùõ™èœ Íô‹, °PŠH†ì 
Gð‰î¬ùè¬÷ G¬ø¾ ªêŒ¶, «î¬õò£ù èEŠd´è¬÷»‹ 
ªêŒ¶ à¼õ£‚è ð†ì¬õò£°‹. 
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ðJŸC

I. «è£®†ì Þìƒè¬÷ GóŠ¹è:

1.  å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ ªï´ õK¬ê ________________ ä 
°P‚A¡ø¶.

2.  ªðò˜èœ ºèõKèœ, ªî£¬ô«ðC â‡èœ «ð£¡ø îó¾èœ 
________________ ™ «î‚A ¬õ‚èð´A¡øù.

3.  å¼ Ü†ìõ¬íJ¡ õK¬ê ________________ ä °P‚A¡ø¶.

4.  å¼ îQ ðFM¡ îó¾è¬÷ è£†´‹ F¬ó‚° 
________________ â¡Á ªðò˜.

5.  ðF¾è¬÷ Üèó õK¬êJ«ô£ Ü™ô¶ â‡èO¡ ãŸø Þø‚è 
õK¬êJ«ô£ ________________ ªè£‡´ å¿ƒè ªêŒòô£‹.

II. W›è‡ì Mù£‚èÀ‚° M¬ìòO:

1.  îó¾ˆî÷‹ â¡ø£™ â¡ù?

2.  îó¾ˆî÷ «ñô£‡¬ñ Ü¬ñŠ¹ â¡ø£™ â¡ù? 

3.  îóMŸ°‹, îèõ½‚°‹ àœ÷ «õÁð£´ â¡ù? 

4.  îó¾ˆî÷ˆî÷ˆF¡ Í¡Á àÁŠ¹è¬÷‚ ÃÁ? 

5.  åŸ¬ø‚ «è£Š¹ˆ îó¾ˆî÷‹, àø¾ G¬ô îó¾ˆî÷ˆFL¼‰¶ 
âšõ£Á «õÁð´A¡ø¶? 

6.  â‰î îó¾ˆî÷ Ü¬ñŠH™ ðF¾èœ ªðŸ«ø£˜-°ö‰¬î àø¾ 
º¬ø¬òˆ î¿M Þ¼‚A¡ø¶? 

7.  ªð£¼œ «ï£‚°ˆ îó¾ˆî÷ Ü¬ñŠH™ ªð£¼¬÷ õ¬óòÁ‚°‹ 
àÁŠ¹è¬÷ ð†®òL†´ MõK. 

8.  å¼ îó¾ˆî÷ˆF™ Þ¼‚èÃ®ò ðô îó¾ õ¬èè¬÷ ð†®òL´. 

9.  îó¾ˆî÷ ðF¾è¬÷ õ®è†´î™ â¡ø£™ â¡ù? 

10.  Mùõ™ â¡ø£™ â¡ù â¡Á‹, Ü¶ âîŸè£è ðò¡ð´A¡ø¶ 
â¡ð¬î»‹ MõK.
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ÜFè£ó‹ 8 

ð™Öìè ÜPºè‹ 

8.1 ð™Öìè‹ â¡ø£™ â¡ù? 

ð™Öìè‹ â¡ð¶ à¬ó, õ¬óðì‹, Ü¬ê¾Šðì‹, åL, 
åO‚è£†Cèœ ÝAò ÃÁèœ ÜìƒAò èEŠªð£P î¿Mò å¼ 
õöƒ° º¬ø. Þ‰î‚ ÃÁè¬÷‚ ªè£‡´ ªêŒFè¬÷ õöƒ°‹ 
«ð£¶ Ü¶ ð£˜Š«ð£¬ó, ð®Š«ð£¬ó ß˜ˆ¶ GÁˆ¶Aø¶. ð™Öìè 
õöƒ° º¬ø ðô «õÁð†ì è™Mˆ «î¬õè¬÷»‹ èŸH‚°‹ 
ð£Eè¬÷»‹ «ñ‹ð´ˆF å¼ ¹¶ î£‚èˆ¬î à‡ì£‚°Aø¶.  

8.2 ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´èœ 

ð™Öìè õöƒ° º¬ø ð™«õÁð†ì ¶¬øèO™ ðò¡ð´ˆîŠ 
ð´Aø¶. ªð£¶õ£è ð™Öìè º¬ø ªð£¿¶«ð£‚°, è™M, ÝŒ¾ 
ñŸÁ‹ õEèˆ ¶¬øèO™ ªð¼ñ÷¾ ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶. 

ªð£¿¶«ð£‚°ˆ ¶¬øJ™, F¬óŠðìƒèÀ‚° CøŠ¹ ñFŠÌ†´‹ 
è£†Cè¬÷ Ü¬ñ‚è ªð¼ñ÷M™ ð™Öìè õêFèœ ðò¡ð´ˆîŠ 
ð´A¡øù. Ü¬ê¾Š ðì‚ è£†Cè¬÷»‹ CˆFó‚è¬îˆ ¶μ‚°èœ 
ÝAòõŸ¬ø à¼õ£‚è¾‹ ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù. Finding Memo, 
Polar Express, Ice Age, Sindbad, Pandavas, Hanuman «ð£¡ø Ü¬ê¾Š 
ðìƒèœ °ö‰¬îèœ ñŸÁ‹ ªðK«ò£˜èO¬ì«ò Iè¾‹ ¹è› 
ªðŸø¬õ. àò˜îó õ¬óðìƒèœ ñŸÁ‹ Ü¬ê¾Š ðìƒèœ 
«ð£¡ø¬õ MòŠÌ†ìõ™ô Þò™ð£èˆ «î£¡Á‹. èEŠªð£P 
M¬÷ò£†´èœ à¼õ¬ñ‚è Ü®‚è® ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù. 
ÜŠð®Šð†ì èEŠªð£P M¬÷ò£†´èœ i†´‚ èEŠªð£P 
Üóƒ°èO™ IèŠ ðóõô£è‚ è£íŠð´A¡øù. Mñ£QèÀ‚° 
ðJŸC ÜO‚èŠ ðò¡ð´‹ Flight Simulator Þ‰î õ¬è¬ò„ ê£˜‰î 
àò˜ ªî£N™¸†ð ð¬ìŠð£°‹.  

ð™Öìè ªêŒF õöƒ°‹ Ü¬ñŠ¹ (Multimedia Messaging System),
Ü™ô¶ MMS â¡ð¶ ªê™«ðC Íô‹ ªêŒFè¬÷  ÜÂŠð¾‹ 
ªðø¾‹ ðò¡ð´‹ å¼ ªñ¡ªð£¼œ Ý°‹. Þ¶ ï¬è„²¬õˆ 
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¶μ‚°èœ, Þ¬ê, Ü¬öŠªð£Lèœ, ðìƒèœ, Cô «ïóƒèO™ 
åO‚è£†Cèœ ÝAòõŸ¬ø ÜÂŠð¾‹, ªðø¾‹ ðóõô£èŠ 
ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶.

ð™Öìè‹ è™M èŸHˆîL™ å¼ ªð¼‹ î£‚èˆ¬î à‡ì£‚A 
Þ¼‚Aø¶. õ÷˜‰¶ õ¼‹ ð™Öìè õêFè¬÷Š ðò¡ð´ˆF ðô 
àò˜îó I¡è™M ªñ¡ªð£¼œ ªî£°Š¹èœ à¼õ£‚èŠð†´œ÷ù. 
Ü¬õ àôè Ü÷M™ ñ£íõ˜è¬÷, ðJŸÁM‚èŠ ðò¡ð´ˆîŠ 
ð´A¡øù. Þ¬õ Þ¬íòˆF½Š (WBT) °Áõ†´èO½‹ (CBT),
î£«ù èŸ°‹ õêF»ì¡ õöƒèŠð´A¡øù. Þ¬íòõN Ü™ô¶ 
°Áõ†´è¬÷Š ðò¡ð´ˆF èEŠªð£PJ¡ àîM»ì¡ èŸ°‹ 
º¬ø¬ò I¡õN‚è™M â¡Á‹ Þ¬íòõN‚ è™M â¡Á‹ 
ÃÁõ˜. Þ‹º¬øJ™ èŸè ÝCKò˜ «î¬õJ™¬ô. õ°Šð¬ø 
«î¬õJ™¬ô.  ñ£íõ˜è¬÷ å¼ °PŠH†ì «ïóˆF™ °PŠH†ì 
õ°Šð¬ø‚° õó «õ‡®ò «î¬õJ™¬ô. èŸè M¼‹¹«õ£˜ 
âŠªð£¿¶ «õ‡´ñ£ù£½‹ âƒA¼‰¶ «õ‡´ñ£ù£½‹ èŸèô£‹. 
°Áõ†´ î¼Mò (CBT) Ü™ô¶ Þ¬íò‹ î¿Mò (WBT)  è™M 
º¬ø, GÁõùƒèO™ ¹Fî£è «ê¼‹ ðEò£÷˜èÀ‚° ÜPºèŠ 
ðJŸC, ªî£NŸðJŸC, GÁõùˆF™ ðò¡ð´ˆîŠð´‹ ªñ¡ªð£¼œ 
ðò¡ð£†´Š ðJŸC ÝAò¬õ õöƒè ªðK¶‹ ðò¡ð´A¡øù.  

Ü„C†ì ¹ˆîè õ®M™  õöƒ°‹ º¬ø¬òMì ð™Öìè 
õêFè¬÷Š ðò¡ð´ˆF ªêŒFè¬÷ õöƒ°‹ º¬ø ªð¼‹ 
î£‚èˆ¬î à‡ì£‚°A¡ø¶. â´ˆ¶‚ è£†ì£è, c™ Ý‹vì£ƒ 
GôM™ Þøƒ°‹ è£†C¬ò åLŠ H¡ùE»ì¡ ð£˜‚°‹ «ð£¶ 
ãŸð´‹ î£‚è‹, Ü¶ðŸP ¹ˆîèˆF™ ð®‚°‹ «ð£¶ ãŸð´õ¶ 
Þ™¬ô«ò! e Þ¬íŠ¹ (Hyper-link) õêF¬òŠ ðò¡ð´ˆF «õ‡®ò 
ð°F¬ò ï£®Š ð£˜‚è º®»‹. I¡õN / Þ¬íòõN‚è™M 
º¬øJ™ «õ‡®ò ªð£¼œ ðŸP «î®Š ð®‚°‹ õêF àœ÷¶. 
Þ‰î õêF è™M¬ò «õèñ£è‚ èŸè àî¾Aø¶. «ñ½‹ I°‰î 
ðò¡ ÜOŠðî£è¾‹ àœ÷¶.  

ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´ áì£®Š ð®‚è àî¾Aø¶. âù«õ Þî¬ù 
àì£´‹ ð™Öìè‹ (Interactive Multimedia) â¡ð˜. â´ˆ¶‚è£†ì£è, 
ê£ê˜ ð™Öìè M¬÷ò£†®¬ù M¬÷ò£†´ˆFì™ «ð£è£ñ«ô«ò 
èEŠªð£PJ«ô«ò Þò™ð£è M¬÷ò£´õ¶ «ð£ô M¬÷ò£ìô£‹. 
à¼õ£‚è‹ å¼õ¬è ñ£¬ò î£¡. Ýù£™ Ü¶ à‡¬ñò£è«õ 
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M¬÷ò£´õ¶ «ð£¡ø å¼ î£‚èˆ¬î à‡ì£‚°A¡ø¶. ÞŠð®Š 
ð†ì Åö™èœ, ü£Œv®‚v (Joy sticks) Ü™ô¶ àíLèœ (Sensors)
«ð£¡ø àœk†´ è¼Mèœ ñŸÁ‹ î¬ô ÜE åL õ£ƒA, 
è‡í£® (Goggles) «ð£¡ø ªõOf†´‚ è¼Mèœ ÝAòõŸP¡ 
àîM»ì¡ à‡ì£‚èŠð´A¡øù. à‡¬ñ Gè›„Cè¬÷ 
ñ£òˆ«î£Ÿø (Virtual Reality) º¬øJ™ ð£˜‚è ð™Öìè õêFèœ 
ªðK¶‹ ðò¡ð´A¡øù. Þ‰î º¬ø Cô M¬÷ò£†´èO½‹, õ£ù 
á˜F æ†´ï˜ ðJŸC‚°‹ ðò¡ð´Aø¶.  

ð™Öìè õêFèœ, GÁõùƒèœ ðŸPò ÜPºè à¬ó õöƒ°õîŸ° 
ªðK¶‹ ðò¡ð´A¡øù. ªð£¼À‚«èŸø Ü¬ê¾Š ðìƒèœ, 
ªð£¼œèœ ñŸÁ‹ è¼Mèœ ðŸPò ðìƒèœ, õ¬óðìƒèœ 
ÝAòõŸP¡ ¶¬í»ì¡ GÁõùˆ¬î ÜPºèŠð´ˆ¶‹ «ð£¶ Ü¶ 
ð£˜Š«ð£K¡ èõùˆ¬î ß˜‚A¡ø¶. M÷‹ðóƒèœ, ªð£¼œèœ 
ðŸPò Ü¬ì¾èœ (Product - catalogs), I¡ Þî›èœ ÝAòõŸP½‹ 
ð™Öìè õêFèœ ðò¡ð´A¡øù.  

ªð£PJò™, ñ¼ˆ¶õ‹, ÜPMò™ ÝŒ¾ «ð£¡ø ðô ¶¬øèO™ 
ð™Öìè õêFèœ ðò¡ð´A¡øù. ªð£PJò™ ¶¬øJ™ 
ªð£¼œè¬÷ õ®õ¬ñ‚è¾‹ «ê£Fˆ¶Š ð£˜‚è¾‹ ðò¡ð´Aø¶. 
ñ¼ˆ¶õˆF™, ÜÁ¬õ„CA„¬ê «ð£¡ø Ýðˆî£ù ðEèO™ 
ñ¼ˆ¶õ˜èÀ‚°, ñQî˜èO¡ àì™è¬÷Š ðò¡ð´ˆî£ñ«ô«ò 
ñ£ò ÜÁ¬õ„CA„¬ê (Virtual Surgery) Íô‹ ðJŸC ÜO‚è 
ð™Öìè‹ ðò¡ð´Aø¶.  Ü«î «ð£¡Á ÜPMò™ ÜPë˜èœ 
Üμ ªî£ì˜ð£ù Íô‚ÃÁèœ ðŸPò ÝŒM™ ß´ðì¾‹ ð™Öìè‹ 
ªðK¶‹ ðò¡ð´Aø¶. 

8.3 ð™Öìè‚ ÃÁèœ: GöŸðìƒèœ, åL, Ü¬ê¾Šðìƒèœ & 
åO‚è£†C 

ð™Öìè‹ åL, GöŸðìƒèœ, Ü¬ê¾Šðìƒèœ åO‚è£†C, à¬ó 
«ð£¡ø ðô ÃÁè¬÷‚ ªè£‡ì¶. ÜõŸ¬øŠðŸP Þƒ° 
²¼‚èñ£èŠ ð£˜Š«ð£‹.  
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GöŸðìƒèœ ( Images ) 

GöŸðìƒè¬÷ èEŠªð£PJ™ ðô õ®õƒèO™ õöƒèô£‹. 
ÜõŸP™ Cô GIF, JPG Ü¬ê¾Š ðìñ£‚èŠð†ì GIF, MPEG, NxView  
ñŸÁ‹ Shockwave «è£Š¹è÷£°‹.  

GIF ñŸÁ‹ JPG  «è£Š¹èœ I°‰î Ü÷M™ ðò¡ð£†®™ àœ÷ù. 
Þ¬õ ¸‡í¬øèO¡ ñFŠ¹è÷£Aò 0,1 â¡ø °Pf´è÷£™ 
«êI‚èŠð´‹ è‡EŠðì (Bitmap) G¬ô GöŸðìƒè¬÷ (Static 
Images) °Á‚A, °Áõ®M™ (Compresed Format) õöƒ°A¡øù. 
¹¬èŠðìƒèœ G¬ô GöŸðì õ¬è¬ò„ «ê˜‰îî£°‹. Þ¼ 
«è£Š¹èÀ‹ ªõš«õÁ °Á‚° º¬øè¬÷Š ðò¡ð´ˆ¶A¡øù. 
GIF-Þ™ ðò¡ð´ˆîŠð´‹ °Á‚° º¬ø GöŸðìˆ¬î 
à¼ñ£ŸøI¡P F¼‹ðˆ î¼Aø¶. JGP º¬ø ÜŠð®ˆ î¼õF™¬ô.  

GIF (Graphic Interchange Format) º¬ø 8 è‡E õ‡íˆî†´ (8-bit
palette) Ü¬ñŠHŸ°œ ÜìƒAò¶. âOò °¬ø‰î õ‡íƒè¬÷‚ 
ªè£‡ì õ¬óðì GöŸðìƒè¬÷ èEŠªð£PJ™ «î‚A ¬õŠðîŸ° 
GIF º¬ø Iè¾‹ ãŸøî£°‹. âQÂ‹ Þ¶ ¹¬èŠðìƒè¬÷‚ 
¬èò£ÀõîŸ° ãŸøî™ô. ÞŠð®Šð†ì ðò¡ð£´èÀ‚° JPG GIF
º¬ø¬ò Mì Cø‰îî£°‹. Þ¼‰î£½‹, ãó£÷ñ£ù GIF GöŸðìƒèœ
àœ÷î£½‹, Ü¬ê¾Šðìƒèœ à¼õ¬ñ‚è GIF º¬ø õNõ¬è 
ªêŒõî£½‹, GIF º¬ø Þ¡ùº‹ Þ¬íò‹ ñŸÁ‹ Hø ð™Öìè 
ðò¡ð£´èO™ ªð¼ñ÷M™ ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶. 

JPEG (Joint Photographic Experts Group) GöŸðì‚ «è£Š¹èœ 
ÞöŠ¹¬ìò õ®õ¬ñŠ¬ð‚ ªè£‡ìî£°‹. ªð¼‹ð£ô£ù 
¹¬èŠðì‚ è¼Mèœ ¹¬èŠðìƒè¬÷ JPEG õ®M™ «êIˆ¶ 
¬õ‚°‹ õêF¬ò‚ ªè£‡´œ÷ù. JPEG º¿õ‡íˆ¬î»‹ 
õöƒèõ™ô¶. «ñ½‹, Hø º¬øè¬÷Mì JPEG º¬øJ™ «è£ŠH¡ 
Ü÷¾ CPòî£è Þ¼‚°‹.  

GöŸðì «è£Š¹è¬÷‚ °Á‚A õöƒè Þ¼ º¬øèœ ðò¡ð£†®™ 
àœ÷ù. Ü¬õ, ÞöŠ¹¬ì‚ °Á‚è‹ (Lossy Compression) ÞöŠHô£ 
°Á‚è‹ (Lossless Compression) â¡ðùõ£°‹. ÞöŠ¹¬ì °Á‚è 
º¬øJ™ ãŸð´‹ ÞöŠ¹ è‡μ‚° ¹ôŠðì£ Ü÷MŸ° Iè‚ 
°¬ø‰î Ü÷«õ Ý°‹. ªð¼‹ð£ô£ù GöŸðìƒèO™ ÞöŠ¹ 
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ªîKõ«î Þ™¬ô. JPEG ÞöŠ¹¬ì‚ °Á‚è º¬øJ™ 
ªêò™ð´õî£°‹.

ªïPò õ¬óðì º¬ø (Vector graphics) GöŸðìƒè¬÷ˆ Fø‹ðìˆ 
F¬óJLì ðò¡ð´Aø¶. I°‰î GÁõùƒèœ GöŸðìƒè¬÷ˆ 
F¬óJ™ Fø‹ðì‚ è£‡H‚è ªïPò õ¬óðì Ü†¬ìèœ (Vector 
graphics cards) õ®õ¬ñˆ¶ õöƒ°Aø£˜èœ.  

åL

ï£‹ «è†°‹ åL ªî£ì˜ Ü¬ô à¼õ¬ñŠ¬ð‚ (Analog Wave 
Pattern) ªè£‡ì¬õ. à„êñFŠ¹ (Amplitude), Ü¬ô â‡ (Frequency)
ÝAò Þó‡´ ð‡¹èœ åLJ¡ îóˆ¬î õ¬óòÁ‚A¡øù (ðì‹ 
8.1). åLJ¡ Ü÷¾ Ü¬ôJ¡ à„ê ñFŠ¬ðŠ ªð£Áˆ¶œ÷¶. å¼ 
Ü¬ôJ¡ c†ì‹, Üî£õ¶ Ü¬ôJ™ Ü´ˆî´ˆ¶ àœ÷ Þ¼ 
à„êŠ¹œOèÀ‚A¬ì«ò àœ÷ ªî£¬ô¾ Ü¬ô Üì˜ˆF (Wave 
pitch) âùŠð´Aø¶. å¼ Ü¬ôJ¡ c†ì‹, Üî£õ¶ Ü¬ô Üì˜ˆF 
I°Fò£è Ýè Ýè åLJ¡ Ü÷¾ °¬øAø¶.  åL¬ò å¼ 
ð™ÖìèŠ ðò¡ð£†®™ «ê˜‚è «õ‡´ªñQ™ ªî£ì˜ åL 
Ü¬ôè¬÷ â‡í÷¬õ õ®M™ (Digital Format) ñ£ŸP Ü¬ñ‚è 
«õ‡´‹. Þî¬ù Þô‚è º¬øò£‚è™ (Digital sampling) â¡A«ø£‹. 
Þšõ£Á â‡í÷¬õ õ®M™ Þô‚è º¬øŠð´ˆFò åL 
Ü¬ôJ¡ îóˆ¬î àò˜ˆîô£‹. âFªó£L (echo) àœ ñƒè™ (fade 
in), ªõO ñƒè™ (fade out) «ð£¡ø CøŠ¹ˆ î£‚èƒè¬÷, Sound 
Forge «ð£¡ø åL ðFŠ¹ ªñ¡ªð£¼œè¬÷‚ (Sound editing program)
ªè£‡´ õ®õ¬ñ‚èô£‹.  

ðì‹ 8.1 Creating a Presentation from any Star Office Automation
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åL¬ò ð™«õÁð†ì õ®õƒèO™ «êIˆ¶ˆ «î‚A ¬õ‚èô£‹. 
Þ¬õ ðŸP Þ‰î ÜFè£óˆF™ H¡ù£™ ðJ™«õ£‹.

Ü¬ê¾Šðìƒèœ 

å¼ îˆ¶õˆ¬î Ü™ô¶ è¼ˆ¬î ªîO¾ðì M÷ƒ°ñ£Á M÷‚è 
Ü¬ê¾Šðìƒèœ ªðK¶‹ ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù. à‡¬ñ‚ 
è£†Cèœ Ü™ô¶ Gè›„Cè¬÷ ðìñ£‚°‹ åO‚è£†Cèœ «ð£ô¡P 
Ü¬ê¾Šðì‚ è£†C õ¬óðìƒèœ æMòƒèœ ÝAòõŸ¬ø‚ ªè£‡´ 
ðìñ£‚èŠð´Aø¶.  

Ü¬ê¾Šðìƒèœ Þ¼ðKñ£í‹ (Two - dimensional) Ü™ô¶ 
ºŠðKñ£ùƒè¬÷‚ (Three - dimensional) ªè£‡ìî£è Þ¼‚èô£‹. 
Þ¼ ðKñ£ù Ü¬ê¾Šðìƒè¬÷ à¼õ¬ñ‚°‹ º¬øèO¡ 
Ü®Šð¬ìJ™ ÜõŸ¬ø‚ W›‚è£μ‹ Þ¼ õ¬èè÷£èŠ ð°‚èô£‹.  

è‡Eèœ î¿Mò (Cell - based) Ü¬ê¾Š ðìƒèœ 

ªð£¼œ î¼Mò (object - based) Ü¬ê¾Š ðìƒèœ 

è‡Eèœ î¿Mò Ü¬ê¾Šðì‹ ðô õ¬óðìƒè¬÷‚ ªè£‡´ 
à¼õ£‚èŠð´Aø¶ (ðì‹ 8.2). åšªõ£¼ õ¬ó ðìº‹ 
å¡Á‚ªè£¡Á êŸÁ «õÁð†´ Þ¼‚°‹. Ü¬õ å¼ °PŠH†ì 
«õèˆF™ ïè˜ˆîŠð´‹ «ð£¶ Ü¬ê¾Š ªð£¼œ Þò™ð£è 
ªêò™ð´õ¶ «ð£ôˆ «î£¡ÁAø¶.  
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ðì‹ 8.2 Cell-based Animation 

ªð£¼œî¿Mò Ü¬ê¾Š ðìƒèœ C™½ (Slide) Ü™ô¶ ð£¬î (Path)
Ü¬ê¾Šðìƒèœ â¡Á‹ Ü¬ö‚èŠð´A¡øù. Þ¬õ ªð£¼œè¬÷ 
F¬ó‚° º¡ ïè˜ˆF à¼õ£‚èŠð´A¡øù. ÞŠð®Šð†ì Ü¬ê¾Š 
ðìƒèœ èEŠªð£P M¬÷ò£†´èO™ ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù. 
F¬óJ™ ð‰¶ æ´õ¬î‚ è£†´õ¬î å¼ â´ˆ¶‚ è£†ì£è‚ 
ªè£œ÷ô£‹.  

ºŠðKñ£ù Ü¬ê¾Š ðìƒèœ Í¡Á G¬ôèO™ à¼õ¬ñ‚èŠ 
ð´A¡øù. Ü¬õò£õù, 

1. ð®ññ£‚è™ (Modeling)
2. Ü¬êõ£‚è™ (Animating)
3. õöƒ°î™ (Rendering) 



173

ðì‹ 8.3 A 3-D Image

ºŠðKñ£ù Ü¬ê¾Šðìƒè¬÷ à¼õ£‚è ºîL™ ªð£¼O¡ 
ºŠðKñ£ù õ®õ¬ñŠ¬ð à¼õ£‚è «õ‡´‹. Hø° Ü¬ê 
×†ì½‚°ˆ «î¬õò£ù ð®Šð®ò£ù ñ£Ÿøƒè¬÷ ªè£‡ì ðô 
õ¬óðìƒè¬÷ õ¬ó‰¶ ªè£œ÷ «õ‡´‹. ÞÁFò£è ªð£¼O¡ 
ð‡¹è¬÷ ªõOŠð´ˆ¶‹ õ‡í‹, Þ¬ö¾ (Texure) «ð£¡ø 
õŸ¬ø õöƒè «õ‡´‹. Ü¬ê¾Šðìˆ¬î à¼õ£‚AòHø°, 
à¼ñ£Ÿø‹ ªêŒî™ (Morphing), à¼‚°¬ôˆî™ (Warping) «ð£¡ø 
ªêòŸð£´èœ Íô‹, Üî¬ù CøŠ¹ˆ î£‚èƒèÀì¡ «ñ½‹ 
«ñ‹ð´ˆîô£‹. à¼ñ£Ÿøˆ ªî£N™¸†ð‹ â¡ð¶ Þó‡´ Ü™ô¶ 
ÜîŸ° «ñŸð†ì GöŸðìƒè¬÷ å¡Á «ê˜ˆ¶ å¼ ¹¶ GöŸðìˆ¬î 
õ®õ¬ñ‚°‹ º¬øò£°‹. à¼‚°¬ôˆî™ (Warping) â¡ð¶ å¼ 
GöŸðìˆ¬î F¼ˆF - à¼ñ£ŸP «õÁ å¼ GöŸðìñ£è ñ£ŸÁ‹ 
º¬øò£°‹. ªð¼‹ð£ô£ù Þ‚è£ô ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´èœ, 
°PŠð£è M¬÷ò£†´èœ, Þ‰îˆ ªî£N™¸†ðƒè¬÷ ñ£òˆ «î£Ÿø 
(Virtual reality) ªî£N™¸†ðˆ«î£´ Þ¬íˆ¶, ð£˜Š«ð£˜ î£Â‹ 
Ü‰î„ ÅöL¡ Üƒèñ£è «õ‡´‹ õ¬èJ™ à¼õ¬ñ‚èŠ 
ð´A¡øù.
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åO‚è£†C (Video)

åL¬òŠ «ð£ô åO‚è£†C»‹ ðF¾ ªêŒòŠð†´ ªî£ì˜Gè›„C 
ò£èˆ F¼ŠH‚ è£‡H‚èŠð´Aø¶. âù«õ, ð™ÖìèŠ ðò¡ 
ð£†®Ÿ° åO‚è£†C‚ °PŠ¹èÀ‹ â‡°PŠð¬ñŠð£è (digital 
formats) ñ£ŸøŠðì«õ‡´‹.  

åO‚è£†C «è£Š¹èœ Iè¾‹ ªðKî£è Þ¼‚°‹. «è£ŠH¡ Ü÷¾, 
ðì„ê†ìƒèœ æ´‹ «õè‹ (frame rate), GöŸðìˆF¡ Ü÷¾, 
õ‡íƒèO¡ Ü÷¾ ÝAòõŸ¬øŠ ªð£Áˆ¶œ÷¶. ÞõŸ¬ø 
è†´Šð´ˆF åO‚è£†C‚ «è£ŠH¡ Ü÷¬õ ãŸ¹¬ìò Ü÷MŸ° 
Ü¬ñˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. âQÂ‹. 256 õ‡íƒèÀ‚°‚ °¬øõ£è 
àœ÷ åO‚è£†Cèœ Þ¼÷¬ì‰¶ è£íŠð´‹. Þ«î «ð£ô 
ðì„ê†ìƒèœ æ´‹ «õè‹ Mï£®‚° 15 ê†ìƒèÀ‚°‚ °¬øõ£è 
Þ¼‚°ñ£ù£™ åO‚è£†C Ýìˆ ªî£ìƒAM´‹.  

åO‚è£†C «è£Š¹èœ Ü÷¬õ °Á‚è™ (Cooperation) º¬ø¬òŠ 
ðò¡ð´ˆF»‹ °¬ø‚èô£‹. °Á‚è™ â¡ð¶, «è£ŠH™ ðôº¬ø 
õ¼‹ à¼‚è¬÷ è‡ìP‰¶ ÜõŸP™ å¡¬ø ñ†´«ñ «î‚A 
¬õ‚°‹ ªî£N™¸†ðñ£°‹. Þ¼õ¬èò£ù °Á‚è™ º¬øèœ 
àœ÷ù;

ÞöŠHô£ °Á‚è‹  
ÞöŠ¹¬ì °Á‚è‹ 

ÞöŠHô£ °Á‚è º¬øJ™, °Á‚Aˆ F¼‹ðŠ ªðÁ‹ åO‚è£†C 
Íô‚è£†C «ð£ô«õ ÞöŠH¡P «î£¡Á‹. ÞöŠ¹¬ì °Á‚è 
º¬øJ™, °Á‚Aˆ F¼‹ðŠ ªðÁ‹ åO‚è£†Cèœ îó‹ æó÷¾ 
°¬ø‰¶ è£íŠð´‹.  

õö‚° I° ð™ÖìèŠ ð®õƒèœ 

I°‰î õö‚A™ àœ÷ ð™ÖìèŠ ð®õƒèœ ðŸP Þƒ«è 
ð£˜Š«ð£‹.
   
MIDI ð®õ‹.

â‡ Þ¬ìºè Þ¬ê‚è¼MŠ (Musical Instrument Digital Interface - MIDI) 
ð®õ‹, èEŠªð£PJ™ àœ÷ åL Ü†¬ì (Sound Card) Ü™ô¶ 
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ªî£°ŠH‚° (Synthe sizer) I¡Q¬ê‚ è¼MèO¡ Þ¬ê¬ò 
ªè£‡´ «ê˜‚è Þ‰îŠð®õ‹ ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶.  

MIDI ð®õº¬ø 1982-Þ™ è‡´ H®‚èŠð†ì¶. ðôõ¬èŠð†ì 
Þ¬êè¬÷ ð™ÖìèˆF™ ðò¡ð´ˆî Þ‹º¬ø ðóõô£è‚ 
¬èò£÷Šð´Aø¶. MIDI ð®õ‹ Þ¬ê¬ò Þ¬êõ®M™ 
ªè£œõF™¬ô. â‡ õ®M™ ñ†´«ñ ªè£œ÷‚Ã®ò¶. âù«õ 
Þ‚«è£Š¹èO¡ Ü÷¾ °¬ø‰î Ü÷M™ Þ¼‚°‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è 
5 GIì Þ¬ê‚ «è£ŠH¡ Ü÷¾ 25 AH-‚° à†ð†ìî£è«õ 
Þ¼‚°‹. ¹è›ªðŸø àôMèœ (Browsers) ºîŸªè£‡´ ªð¼‹ 
ð£ô£ù ªñ¡ªð£¼œèœ Þ‰îŠ ð®õˆ¬î ðò¡ð´ˆ¶A¡øù.  

MIDI ð®õƒèO¡ «è£Š¹èœ .mid Ü™ô¶ .midi â¡Â‹ MK¾è¬÷‚ 
ªè£‡´œ÷ù. 

Real Audio / Real Video ð®õ‹ : 

Real Audio / Real Video ð®õ‹ 1995-Þ™ Real Networks â¡Â‹ 
GÁõùˆî£™ à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. Þ¶ åL ñŸÁ‹ åO‚è£†Cè¬÷ 
õöƒè àî¾Aø¶. Þ‰î º¬ø Þ¬íòˆF™ åL ö åO‚è£†C 
«è£Š¹è¬÷ õöƒè ªð¼ñ÷M™ ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶. Iè¾‹ 
°¬ø‰î îì Üèô‹ (Bandwidth) ªè£‡ì Þ¬íòˆ ªî£ì˜H½‹ 
åL / åO‚è£†Cè¬÷ ÜÂŠð Þ‹º¬ø ðò¡ð´Aø¶. âQÂ‹ 
Þ‹º¬øJ¡ îó‹ êŸÁ °¬ø‰«î è£íŠð´Aø¶. Þ‚«è£Š¹èœ 
.rm Ü™ô¶ .ram â¡Â‹ MK¾è¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶.  

AU ð®õ‹ 

Þ¶ Þ¡ªù£¼õ¬è åLŠð®õ‹. Þ¶ ¹è›ªðŸø ðô 
ªñ¡ªð£¼œèO™ ðò¡ð´ˆîŠð´A¡øù. Þî¡ «è£Š¹èœ .au 
â¡Â‹ MK¬õ‚ ªè£‡´œ÷¶. 

AIFF ð®õ‹ 

åLŠ ðKñ£Ÿø‚ «è£Š¹Š ð®õ‹ (Audio Interchange File Format - AIFF)
Apple GÁõùˆî£™ à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. Þ¶ å¼ Þò‚è 
ªñ¡ªð£¼œ î÷ˆFL¼‰¶ Þ¡ªù£¼ Þò‚è ªñ¡ªð£¼œ 
î÷ˆFŸ° ñ£P ªêò™ðì‚ Ã®ò¶. Ü™ô¶ â™ô£ àôMèÀ‚°‹ 
ãŸø¶‹ Ü™ô¶ âù«õ Üšõ÷õ£è õö‚A™ Þ™¬ô. Þî¡ 
«è£Š¹èœ .aif Ü™ô¶ .aiff â¡Â‹ MK¾è¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶.  
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SND ð®õ‹ 

åL Ü™ô¶ SND ð®õº‹ Apple GÁõùˆî£™ à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. 
AIFF ð®õ‹ «ð£¡«ø å¡PL¼‰¶ ñŸªø£¼ Þò‚è ªñ¡ªð£¼œ 
î÷ˆFŸ° ñ£P ªêò™ð´‹ ÝŸø™ ÜŸø¶. ðô ¹è› ªðŸø 
àôMèÀ‚°‹ ãŸøî™ô. âù«õ Þ¶ Üšõ÷õ£è õö‚A™ 
Þ™¬ô. Þî¡ «è£Š¹èœ .snd â¡Â‹ MK¬õ‚ ªè£‡´œ÷¶.  

Wave ð®õ‹ 

Wave ð®õ‹ IBM ñŸÁ‹ Microsoft GÁõùƒè÷£™ 
à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. Þ¶ â™ô£ õ¬èò£ù Windows Þò‚è 
ªñ¡ªð£¼œ î÷ƒèO½‹, â™ô£ ¹è›ªðŸø àôMèO½‹ 
ªêò™ðì‚ Ã®ò¬õ. âù«õ Þ¶ Iè¾‹ ¹è›ªðŸø ð®õñ£°‹. 
Þî¡ «è£Š¹èœ .wav â¡Â‹ MK¬õ‚ ªè£‡´œ÷¶.  

MP3 / MPEG ð®õ‹

MPEG ð®õ‹ Moving Pictures Experts Group â¡Â‹ GÁõùˆî£™ 
à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. MPEG ð®õ‹ åO‚è£†C «è£Š¹èÀ‚°‹ MP3
åL‚ «è£Š¹èÀ‚°‹ à¼õ¬ñ‚èŠð†ìù. Þ¬õ Þ¬íòˆF™ 
IèŠ ðóõô£èŠ ðò¡ð†´ õ¼A¡øù. ÞîŸ°‚ è£óí‹ Þ¬õ 
àò˜ îóˆ¶ì¡ Ã®ò ï™ô °Á‚°ˆFø¡ ªè£‡ì¬õ. «ñ½‹ 
Þ¬õ â™ô£ Þò‚è ªñ¡ªð£¼œèO½‹ â™ô£ àôMèO½‹ 
ªêò™ðì‚ Ã®ò¬õ. MP3 ð®õˆF™ åL‚ «è£Š¹èœ .mp3 Ü™ô¶
.mpga â¡Â‹ MK¾èÀìÂ‹, MPEG ð®õˆF™ åO‚è£†C 
«è£Š¹èœ .mpg Ü™ô¶ .mpeg â¡Â‹ MK¾èO½‹ «î‚A 
¬õ‚èŠð´A¡øù.  

AVI ð®õ‹ 

åL - åO Þ¬ìŠ H¡Qò (Audio Video Interleave) ð®õ‹ 1992-Þ™ 
Microsoft GÁõùˆî£™ à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. Þ¶ ªð¼‹ð£ô£ù 
àôMèO½‹ â™ô£ õ¬èò£ù Windows Þò‚è ªñ¡ªð£¼œ 
î÷ƒèO½‹ ªêò™ðì‚ Ã®ò¬õ. Þ¶ Þ¬íòˆF™ IèŠ 
ðóõô£è ðò¡ð´Aø¶. ÞF™ åO‚è£†C «è£Š¹èœ .avi â¡ø 
MKM™ «î‚èŠð´A¡øù.

Windows Media ð®õ‹ 

Windows Media ð®õ‹ Microsoft GÁõùˆî£™ à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. 
Þ¶¾‹ Þ¬íòˆF½‹ Windows Þò‚è ªñ¡ªð£¼œ î÷ƒèO½‹ 
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ðóõô£è ðò¡ð´ˆîŠð´Aø¶. Þî¡ «è£Š¹èœ .wmv â¡Â‹ 
MK¬õ‚ ªè£‡´œ÷¶.

Qucik Time ð®õ‹ 

Qucik Time ð®õ‹ Apple GÁõùˆî£™ åO‚è£†C «è£Š¹è¬÷ˆ 
«î‚A¬õ‚°‹ ºî¡¬ñ «ï£‚èˆ¶ì¡ à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. Þî¡ 
«è£Š¹èœ .mov â¡Â‹ MK¬õ‚ ªè£‡´œ÷¶. 

Shockwave ð®õ‹ 

Shockwave ð®õ‹ Macromedia â¡Â‹ GÁõùˆî£™, Flash
ªñ¡ªð£¼¬÷Š ðò¡ð´ˆF õ®õ¬ñ‚°‹ ð™Öìè‚ 
«è£Š¹è¬÷ˆ «î‚A ¬õ‚è à¼õ¬ñ‚èŠð†ì¶. Þ‰î‚ 
«è£Š¹è¬÷ ªêò™ð´ˆî ¶¬í‚ è¼Mèœ «î¬õ. âQÂ‹ Þ‰îˆ 
¶¬í‚ è¼Mèœ Netscape ñŸÁ‹ Internet Explorer àôMèO™ 
º¡QìŠð†´ õ¼A¡øù. Þî¡ «è£Š¹èœ .swf â¡Â‹ MK¬õ‚ 
ªè£‡´œ÷¶.  

ð™Öìè õ¡ªð£¼À‹ ªñ¡ªð£¼À‹ 

ªð¼‹ð£ô£ù èEŠªð£Pèœ ð™Öìè‚ «è£Š¹è¬÷‚ ¬èò£÷Š 
«ð£¶ñ£ù¬õ. âQÂ‹ Ã´îô£ù G¬ùõè‹, I°‰î Fø¡ 
ªè£‡ì åL / åO Ü†¬ìèœ, I°‰î HKFø¡ (Resolution)
ªè£‡ì F¬óòèƒèœ (Monitors) «ð£¡øõŸø£™ ð™Öìè 
Gè›„Cè¬÷ «ñ½‹ CøŠð£è‚ è£í Þò½‹. «ñ½‹ Windows 
Media Player «ð£¡ø CøŠ¹ ªñ¡ªð£¼œèO¡ àîM»ì¡ ð™Öìè 
Gè›„Cè¬÷ «ñ½‹ CøŠð£è‚ è£í º®»‹.  

ð™Öìè‚ «è£Š¹è¬÷ à¼õ¬ñ‚è CøŠ¹ ªñ¡ªð£¼œèœ 
«î¬õ. õö‚A™ A¬ì‚°‹ ªñ¡ªð£¼œèO™ Cô Flash, 
Dreamweaver, Maya ÝAò¬õ I°‰î õêFè¬÷ ªè£‡ì 
ªñ¡ªð£¼œèÀ‹ àœ÷ù.  

àœ åL - åO‚è£†C 

ð™ÖìèˆF™ àœ÷ åL / åO‚ è£†Cè¬÷ Þ¬íòî÷ˆFŸ°œ 
Þ¼‰«î£ Ü™ô¶ ªõO‚è¼M¶ ¶¬í»ì«ù£ æ†ìô£‹.  HTML
å†® (Tag)è¬÷Š ªð£Áˆ¶ æ†´‹ º¬ø Ü¬ñA¡ø¶. åL / åO‚ 
è£†C «è£Š¹è¬÷ Þ¬íòŠð‚èˆF¡ å¼ ð°Fò£è õöƒAù£™ 
Þ¬õ ªõO‚è¼MJ¡ ¶¬íJ¡P î£«ù æ´‹. Þî¬ù àœ åL 
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(Inline Audio) àœ åO (Inline Video) â¡ð˜. å¼ Þ¬íò ð‚èˆF™ 
àœ - åL õêF¬ò <bgsound> ñŸÁ‹ <img> å†®è¬÷(Tags)Š
ðò¡ð´ˆF à¼õ£‚èô£‹. åL / åO‚ è£†Cè¬÷ æ†´õîŸ° 
àôMJ¡ àîMò£™ GÁõŠð´‹ ªñ¡ªð£¼¬÷ Plug-in â¡Á 
Ü¬ö‚A«ø£‹. Plug-in «ð£¡ø ¶¬íŠ ðò¡ð£´èœ åL / åO‚ 
è£†C‚ «è£Š¹èO¡ Ü¬ñ¾è¬÷‚ (Settings) è†´Šð´ˆî 
àî¾A¡øù. â´ˆ¶‚è£†ì£è, åL Ü÷¬õ‚ è†´Š ð´ˆ¶î™, 
H¡Qì™ (new__) æ†´î™ (Play), Þ¬ìGÁˆî™ (Pause), GÁˆ¶î™ 
(Stop) «ð£¡ø è†´Šð£´è¬÷ ð£˜Šðõ˜è«÷ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹.  

¶¬íŠ ðò¡ð£´è¬÷ <embed>, <applet> Ü™ô¶ <object> «ð£¡ø 
å†®èO¡ àîMò£™ GÁM‚ ªè£œ÷ô£‹.  

°PŠ¹ : Þ‰î å†®èœ HTML / XHTML îó å†®èœ Ü™ô. Cô 
å†®èœ Netscape àôMò£½‹ Cô Internet Explorer
àôMò£½‹ ãŸèŠ ð†´œ÷ù. ï£«ñ å¼ áìè‚ 
«è£ŠH™ e-Þ¬íŠ¹è¬÷ (Hyperlinks) Ü¬ñ‚èô£‹.
ÜŠð®„ ªêŒ»‹ «ð£¶ àôM, Window Media Player
«ð£¡ø ¶¬íŠ ðò¡ð£†®¬ù î£«ù Þ†´ «è£Š¹è¬÷ 
æ†ì àî¾‹.  

8.4 ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´ 

ð™Öìè‚ ÃÁè¬÷„ «ê˜ˆ¶ ªêŒFè¬÷ õöƒ°‹ «ð£¶ Ü¶ 
I°‰î î£‚èˆ¬î à‡ì£‚°A¡ø¶. âQÂ‹ ð™Öìè‚ ÃÁè¬÷ 
«ê˜‚°‹«ð£¶ «è£ŠH¡ Ü÷¾ I°‰î Ü÷¾ Ã´‹ â¡ð¬î 
ÜPi˜èœ. Üˆ¶ì¡ áìèˆF¡ °¬øð£´èÀ‹ «ê˜‰¶ õöƒ° 
ªð£¼¬÷ ð£˜‚è«õ Þòô£ñ™ «ð£èô£‹. Üîù£™ ð£˜Š«ð£˜ 
Ý˜õ‹ °¬ø»‹. Þ‰G¬ô ãŸðì£ñ™ Þ¼‚è ð™Öìè õöƒ° 
ªð£¼¬÷ à¼õ¬ñ‚°‹«ð£¶ W›‚è£μ‹ °PŠ¹è¬÷‚ 
èõùˆF™ ªè£œè: 

ð™Öìè õêF»ì¡ õöƒè «õ‡®òî¡ è£óíˆ¬î ï¡° 
ÝŒ‰¶ è†ì£ò‹ «î¬õ î£ù£ â¡Á C‰Fˆ¶ ðòùŸø¬îˆ 
îM˜‚è «õ‡´‹. 

«è£ŠH¡ Ü÷¾ ªðKî£è Þ¼‚°ñ£ù£™ ñ£ŸÁ ð™Öìè 
õêFè¬÷Š ðò¡ð´ˆ¶õ¶ ðŸP C‰F‚èô£‹. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è, åO‚è£†Cò£è õöƒAù£™ «è£ŠH¡ Ü÷¾ 
ªðKî£°ªñQ™, Üî¬ù Ü¬ê¾Š ðìñ£‚«õ£ Ü™ô¶ 
ªõÁ‹ ðìˆ¶ì¡ åL¬ò„ «ê˜ˆ«î£ õöƒèô£‹.  
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ªðKò Ü÷¬õ‚ ªè£‡ì åL / åO‚è£†C «è£Š¹è¬÷ 
ªî£ì«ó£ì„ (Streaming) ªêŒòô£‹. HTTP ªêò™ð£†®™ 
«è£Š¹è¬÷ ªð£P‚°œ º¿¬ñò£è Þø‚èŠð†ì H¡ù«ó 
«è£Š¹ æìˆ ªî£ìƒ°Aø¶. ªî£ì«ó£ì„ ªêŒõF™ ðòù£÷˜ 
èEŠªð£P Þ¬íòˆF™ àœ÷ «ê¬õ‚ èEŠ¹ì¡ «è£Š¹ 
æ® º®A¡øõ¬ó ªî£ì˜‰¶ ªî£ì˜¹ ªè£‡®¼‚°‹. 

ð™Öìè‚ «è£ŠH¡ ÃÁè¬÷ ð£˜¬õò£÷˜ 
è†´Šð´ˆ¶A¡øõ¬èJ™ ‘ð£˜¬õò˜ è†´Šð£´èœ’ õöƒè 
«õ‡´‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è îM˜Šªð£ˆî£¡ (Skip button)
ãŸð´ˆFù£™ ð™Öìè‚ «è£ŠH¬ù æ†®Š ð£˜‚°‹ «ð£¶ 
«õ‡ì£î ð°Fè¬÷ˆ îM˜‚è õêFò£è Þ¼‚°‹.  

«è£Š¹è¬÷ èEŠªð£PJ™ Þø‚°‹ «ð£¶ â‰î Ü÷¾ 
«è£Š¹ ÞøƒA»œ÷¶ â¡ð¬î»‹ eF»œ÷ «è£Š¹ Þøƒè 
Þ¡Â‹ âšõ÷¾ «ïó‹ Ý°‹ â¡ð¬î»‹ ÜP‰¶ 
ªè£œÀ‹ õ¬èJ™ ð£˜¬õò˜ H¡Û†´ (View feed back)
ªð£ˆî£¡ ªè£´ˆî£™, ð£˜¬õò˜ îƒèœ «ïóˆ¬î ï¡° 
ðò¡ð´ˆF‚ ªè£œ÷ Þò½‹. 

ð™Öìè‚ «è£Š¹èO¡ ÃÁè¬÷, °PŠð£è åO‚è£†C‚ 
ÃÁè¬÷, CPò ê¡ù™ F¬óèO™ õöƒè «õ‡´‹.  

²¼‚è‹ : 

ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´ ï£œ«î£Á‹ ªð¼A‚ ªè£‡´ 
õ¼A¡ø¶.  

õöƒ° ªð£¼O¡ îóˆ¬î àò˜ˆî ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´èœ 
à¬ó, åL, åO‚è£†C «ð£¡ø ÃÁè¬÷‚ ªè£‡´œ÷ù.  

ð™Öìè õêFèœ è™M, ªð£¿¶«ð£‚°, Gè›ˆ¶î™ 
«ð£¡ø ªêò™ð£´èO™ «ðó÷M™ ðò¡ð´A¡øù. 

ð™ÖìèŠ ðò¡ð£´è¬÷„ ªêò™ð´ˆî îQ„CøŠ¹¬ìò 
õ¡ªð£¼œèÀ‹ ªñ¡ªð£¼œèÀ‹ A¬ì‚A¡øù. 

åL, åO‚è£†C ÝAòõŸ¬ø ð™Öìè‚ ÃÁè÷£è õöƒè 
ðôõ¬èò£ù ð®õƒèœ àœ÷ù.

Þ‰îŠ ð®õƒèœ Þ¬íòŠ ð‚èƒè¬÷‚ èõ˜„C 
àœ÷¬õò£è à¼õ¬ñ‚èŠ ðò¡ð´A¡øù.

ð™Öìè ªð£¼†ÃÁè¬÷ à¼õ¬ñˆî™ Iè¾‹ 
«ð£ó£†ìˆFŸ°Kò ªêòô£°‹. 
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ðJŸC

 1. à¬ó, åL, GöŸðìƒèœ ñŸÁ‹ åO‚è£†Cèœ ªè£‡ì 
HTML ð‚èˆ¬î õ®õ¬ñ‚è¾‹.  

Þˆ¶ì¡ ªè£´ˆ¶œ÷ °Áõ†®™ (CD) àœ÷ åL‚«è£Š¹èœ 
GöŸðì‚ «è£Š¹èœ, åO‚è£†C‚ «è£Š¹èœ ÝAòõŸ¬ø‚ 
èõQ‚è¾‹. 
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ÜFè£ó‹ 9 

Gè›ˆ¶î™ (Presentation)

9.1 ÜPºè‹ 

Ü¬õ«ò£˜‚° Ü™ô¶ «è†«ð£˜‚° ªêŒF¬ò õöƒèŠ 
ðò¡ð´ˆîŠð´‹ ð™«õÁ º¬øèO™ èEŠªð£P Íô‹ Gè›ˆ¶‹ 
ªêŒF„ C™½èœ (Slide Presentation) º¬ø I°‰î î£‚èˆ¬î 
à‡ì£‚°A¡ø¶. C™½ Gè›ˆî (Slide Presentation) º¬øJ™ à¬ó, 
åL, ¬èò£™ õ¬ó‰î GöŸðìƒèœ, åO‚è£†Cèœ «ð£¡ø ð™«õÁ 
áìè„ ªêŒFèÀì¡ õöƒèô£‹. õ¬óðìƒèœ, Ü†ìõ¬íèœ, 
H¡ùEŠðìƒèœ, Ü¬ê¾Šðì C™½èœ ÝAòõŸø£™ 
Gè›ˆ¶î¬ô «ñ½‹ «ñ‹ð´ˆîô£‹.  

StarOffice-Þ¡ StarOffice impress Gè›ˆ¶î¬ô õöƒ°õîŸè£ù 
õêFè¬÷‚ ªè£‡´œ÷¶. StarOffice impress Gè›ˆî™ C™½è¬÷ 
(Presentation Slides) «êIˆ¶ˆ «î‚A ¬õ‚è, ñ£ŸP Ü¬ñ‚è, 
Ü„Cì, C™½è¬÷ è£†Cè÷£èŠ ð£˜‚è, HTML ð‚èƒè÷£‚è 
«ð£¡ø ð™«õÁ ªêò™è¬÷„ ªêŒõîŸè£ù è¼Mè¬÷‚ 
ªè£‡´œ÷¶. Þ¶ Microsoft õöƒ°‹ Powerpoint Presentation
C™½è¬÷ StarOffice Impress-‚°œ Þø‚A ñ£ŸP Ü¬ñ‚è õN 
ªêŒAø¶.

9.2 å¼ Ü®Šð¬ì Gè›ˆî™ 

W›‚è£μ‹ ðô õNèO™ StafOffice Impress ªñ¡ªð£¼¬÷Š 
ðò¡ð´ˆF Gè›ˆî™ à¼õ¬ñ‚èô£‹: 

StarOffice ðò¡ð£†®Ÿ°œ Þ¼‚°‹«ð£¶ File New
Presentation â¡Â‹ ªð£ˆî£¡è¬÷ Ü¿ˆF 
à¼õ¬ñ‚èô£‹ (ðì‹ 9.1) 
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ðì‹ 9.1 Creating a Presentation from any Star Office Automation 

StarOfice-‚° ªõOJ™ Þ¼‚°‹«ð£¶, Start All programs 
StarOffice 8  StarOffice Impress â¡ø ªð£ˆî£¡è¬÷ AO‚ 
ªêŒ¶ StarOffice-  GÁM Gè›ˆî™ à¼õ¬ñ‚èô£‹.  

9.2.1 Gè›ˆî™ è¼Mò£™ Gè›ˆî™ Ü¬ñˆî™ :   

 ¹Fò Gè›ˆî™ (Presentation) å¡¬ø Ü¬ñ‚°‹ªð£¿¶, 
Gè›ˆî™ è¼M (Presentation wizard) ðì‹ 9.2-Þ™ àœ÷¶ «ð£™ 
î£«ù «î£¡Á‹.
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ðì‹ 9.2 Choosing the Type of the Presentation 

Þ‰î‚è¼M Gè›ˆî™ C™½è¬÷ õ®õ¬ñ‚è õNè£†´‹. ºî™ 
ð‚èˆF™ Í¡Á ñ£ŸÁ º¬øèœ ªè£´‚èŠð†´œ÷ù: 

1. è£L Gè›ˆî™ C™½ å¡¬ø ãŸð´ˆî™. 

2. º¡«ð à¼õ¬ñ‚èŠð†ì Gè›ˆî™ C™½è¬÷‚ ªè£‡ì 
«è£ŠHL¼‰¶ «î˜¾ ªêŒî™. 

3. ãŸèù«õ à¼õ¬ñˆ¶ «êIˆ¶ ¬õˆ¶œ÷ Gè›ˆî™ 
C™½è¬÷ˆ Føˆî™. 

è£L Gè›ˆî™ C™½¬õˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Gè›ˆî™ C™½ 
à¼õ¬ñ‚è, Empty Presentation-äˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Next ªð£ˆî£¬ù
AO‚ ªêŒî£™ ðì‹ 9.3-Þ™ è£†®»œ÷ ð‚è‹ «î£¡Á‹.  

ðì‹ 9.3 Choosing the Background and Output Medium of the Presentation 
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Þ‰îŠ ð‚èˆFL¼‰¶, Gè›ˆî™ C™½èœ â™ô£õŸÁ‚°‹ 
«î¬õò£ù H¡ùEˆ F¬ó¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹. 
ÞŠð‚èˆF¡ ÞìŠ¹ø‹ àœ÷ å¼ Þ¿ð†®ò™ (Drop-down list)
Í¡Á õ¬è H¡ùEˆ F¬óè¬÷ õöƒ°A¡øù. H¡ùE 
õ¬èŠð†®‚°‚ W› å¼ ð†®ò™ ªð†® Ü‰î õ¬èJ™ ð™«õÁ 
H¡ùEè¬÷‚ è£†´Aø¶. Þ‰îŠ H¡ùE„ C™½èO™ «î˜¾ 
ªêŒî C™½¬õ º¡ Ã†®«ò ð£˜‚°‹ õ¬èJ™ ÞŠð‚èˆF¡ 
õôŠ¹øˆF™ º¡è£†CŠªð†® å¡Á àœ÷¶. Preview ªð£ˆî£¡
AO‚ ªêŒ¶ ÞšõêF¬òŠ ªðøô£‹.  

Select an output medium â¡ø Þ¬íŠ¹ ÞŠð‚èˆF¡ W›Šð°FJ™ 
àœ÷¶. Þî¡ Íô‹ «î¬õò£ù áìèˆ¬îˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
ªè£œ÷ô£‹.  

«î¬õò£ù å¼ H¡ùE¬òˆ «î˜¾ ªêŒîH¡ Next ªð£ˆî£¬ù 
AO‚ ªêŒò¾‹. «î˜¾ ªêŒî H¡ùE¬ò «î¬õò£ù£™ 
âŠªð£¿¶ «õ‡´ñ£ù£½‹ ñ£ŸP‚ ªè£œ÷ô£‹. Next ªð£ˆî£¬ù
AO‚ ªêŒî¶‹ ðì‹ 9.4 è£†®»œ÷ Í¡ø£õ¶ ð‚è‹ «î£¡Á‹.  

ðì‹ 9.4 Choosing the Slide Transition and Type 

Þ‰îŠ ð‚èˆF™ àœ÷ Gè›ˆî™ Å›„Cò‹ (Presentation wizard)
Gè›îL™ ñ£ŸÁ  M¬÷¾è¬÷ à‡´ð‡í àî¾Aø¶. 
Þ‰îŠð‚èˆF¡ «ñŸð°FJ™ àœ÷ Select a slide transition â¡ø 
Þ¬íŠH¡ Íô‹ å¼ C™½‚° «õ‡®ò ñ£ŸÁ M¬÷¾ 
º¬ø¬ò»‹, ñ£ŸøˆF¡ «õèˆ¬î»‹ «î˜¾ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹.  
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Select the presentation type, ñ£ŸÁ M¬÷¾ î£ù£è Gèö «õ‡´ñ£? 
Ü™ô¶ ðòù£÷˜ è†´Šð£†®™ Þ¼‚è «õ‡´ñ£? â¡ð¬î «î˜¾ 
ªêŒò àî¾Aø¶. Default ªð£ˆî£¡ ²†ªìL¬ò‚ ªè£‡´ 
è†´Šð´ˆ¶‹ õ£ŒŠ¬ð õöƒ°Aø¶. Automatic ªð£ˆî£¡ å¼ 
C™½ âšõ÷¾ «ïó‹ GŸè «õ‡´‹ â¡ð¬î àœOìˆ 
É‡´Aø¶; «ñ½‹ ªè£´ˆî «ïóˆFŸ°ŠH¡ C™½ î£«ù ñ£ø„ 
ªêŒAø¶.

Duration of Page ²ö™ªð†®, C™½M¡ «ïóˆ¬î‚ ªè£´‚è¾‹, 
Duration of Pause ²ö™ªð†®, Gè›ˆî™ ñÁð®»‹ ªî£ìƒ°‹º¡ 
âšõ÷¾ «ïó‹ Þ¬ì GÁˆî‹ (Pause) ªêŒò «õ‡´ªñ¡ð¬î‚ 
ªè£´‚è¾‹ àî¾Aø¶.  

Show Logo â¡Â‹ Þ¬íŠ¹, Þ¬ì GÁˆî «ïóˆF™, 
è£†ì«õ‡®ò ªêŒF¬ò‚ è£‡H‚è àî¾Aø¶. 

º¡ð‚èˆF™ àœ÷¬îŠ «ð£ô, Preview ªð†® «î˜¾ ªêŒî 
C™½¬õ º¡ùî£èŠ ð£˜‚è àî¾Aø¶. 

ÞŠªð£¿¶ Create ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒî£™ Gè›ˆî™ 
à¼õ£‚èŠð´‹. ðì‹ 9.5-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á à¼õ£‚Aò C™½ 
«î£¡Á‹.

ðì‹ 9.5 StarOffice Impress Presentation Window 
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9.2.2 Gè›ˆî™ è¼MJ¡P Gè›ˆî™ Ü¬ñˆî™   

StarOffice Impress ðô ªè£ì£G¬ô (default) Gè›ˆî™ ð®õƒè¬÷‚ 
ªè£‡´œ÷¶. Gè›ˆî™ à¼õ¬ñˆîL™ âOî£ù º¬ø, Þ‰î 
ªè£ì£G¬ô Gè›ˆî™ ð®õƒèO™ å¡¬øˆ «î˜¾ ªêŒ¶, H¡ù˜ 
«î¬õ‚«èŸð ñ£ŸP‚ ªè£œõ«îò£°‹. ÞF™ àœ÷ ï¡¬ñ 
â¡ùªõQ™, Þ‰î C™½èœ ªêŒF õ¬óò¬øè«÷£´ àœ÷î£™ 
M¬óM™ õ®õ¬ñ‚è àî¾Aø¶. 

º¡õ®õ¬ñˆî ð®õƒè¬÷‚ (Template) ªè£‡´ Gè›ˆî¬ô 
à¼õ¬ñ‚è, File New Templates and Documents Ü™ô¶ Shift + 
Ctrl + N â¡ø ªð£ˆî£¡è¬÷ AO‚ ªêŒò¾‹. ðì‹ 9.6-Þ™ 
è£†®»œ÷õ£Á ê¡ù™ å¡Á «î£¡Á‹.  

ðì‹ 9.6 Choosing Templates and Documents Window

ÜF™ Template and Documents à¬óò£ì™ ªð†® àœ÷¬îŠ 
ð£˜‚èô£‹. Template ªð£ˆî£¡ Ü¿ˆF Education ªð£ˆî£¬ù
Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒ. Šø° «î£¡Á‹ º¡õ®õŠ ð®õƒèO™ 
å¡ø£Aò Academic Presentation ªð£ˆî£¬ù Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒ. 
ðì‹ 9.7-Þ™ è£†®»œ÷ F¬ó «î£¡Á‹.  
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ðì‹ 9.7 Choosing Academic Presentation from Templates Pane 

9.2.3 Gè›ˆî™ ê¡ù™F¬ó 

ðì‹ 9.8 Choosing Academic Presentation from Templates Pane 
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ðì‹ 9.8-Þ™ è£†®»œ÷ StarOffice Impress-Þ¡ Gè›ˆî™ ê¡ù™ 
F¬ó¬ò êŸÁ Ã˜‰¶ «ï£‚°«õ£‹. Þ¶¾‹ StarOffice-Þ¡ Hø 
ðò¡ð£†´ˆ F¬ó¬òŠ «ð£¡ø«î. «ñŸð°FJ™ å¼ ð†®Šð†¬ì 
(Menu Bar) àœ÷¶. ÜîŸ°‚ W«ö Ü®‚è® ðò¡ð´‹ è¼MèO¡ 
°Á‚°õN (Shortcut) °Á‹ðìƒè¬÷ (icons) ªè£‡ì è¼MŠð†¬ì 
(Toolbar) àœ÷¶. Ü®J™ àœ÷ G¬ô¬ñŠ ð†® (Status bar)
C™½èO¡ â‡E‚¬è «ð£¡ø G¬ô¬ñ„ ªêŒF¬òˆ 
ªîKM‚A¡ø¶.

F¬óJ¡ ï´M™ Gè›ˆîL¡ C™½ Þ¼Šð¬î‚ è£íô£‹. ðìˆF™ 
è‡ìõ£Á, ï´Šð°FJ™ Í¡Á ê£÷óŠ HK¾è¬÷Š (Panes) 
ð£˜‚èô£‹. ÞìŠ¹øˆF™ àœ÷ ê£÷óŠHKM™ CÁ Ü÷M™ 
C™½èœ àœ÷ù. ÞŠð°FJL¼‰¶ C™½èO¡ ªðò˜è¬÷ 
ñ£Ÿø«õ£, C™½è¬÷ c‚è«õ£, C™½èO¡ õK¬ê¬ò ñ£ŸP 
Ü¬ñ‚è«õ£ ªêŒòô£‹. ï´M™ àœ÷ ê£÷óŠ ð°F C™½¬õŠ 
ð£˜‚°‹ Ü÷MŸ°‚ è£†´Aø¶. Þ‰î„ ê£÷óŠð°FJ¡ 
«ñŸð°FJ™ ä‰¶ îˆî™ (tab) °Pèœ àœ÷ù. ÞõŸ¬ø‚ 
ªè£‡´ Gè›ˆî™ C™½¬õ ð™«õÁ õ®õƒèO™ ð£˜‚èô£‹. 

Normal View : Þ¶ C™½¬õ à¼õ£‚è¾‹ ðFŠH‚è¾‹ 
àî¾Aø¶. 

Outline View : Þ¶ C™½èO¡ õK¬ê¬ò ñ£ŸP   Ü¬ñ‚è¾‹, 
C™½M¡ ªðò˜  ñŸÁ‹ î¬ôŠ¹è¬÷ 
«î¬õ‚«èŸð ðFŠHˆ¶‚ ªè£œ÷¾‹ àî¾Aø¶. 

Notes view : Þ¶ C™½èO™ °PŠ¹è¬÷„ «ê˜‚è¾‹ 
ãŸèù«õ àœ÷ °PŠ¹è¬÷Š ð£˜‚è¾‹ 
ðò¡ð´Aø¶.

Handouts views : Þ¶ C™½M¡ Ü÷¬õ ñ£ŸP ðô C™½èœ å¼ 
ð‚èˆF™ õ¼ñ£Á  ªêŒò àî¾Aø¶. ÞšõêF 
C™½è¬÷ Ü„C†´ ¬èŠH® ÜP‚¬èè÷£è 
(Handouts) õöƒè àî¾Aø¶. 

Slide sorter view : Þ¶ â™ô£ C™½è¬÷»‹ CPò õ®M™ å«ó 
ð‚èˆF™ ð£˜‚è àî¾Aø¶. 

Þ‰î„ ê£÷óŠð°FJ¡ õôŠ¹øˆF™ àœ÷ ðE„ê£÷óˆF™ Master
Page, layouts, Custom Animation, Slide transition ÝAò è¼Mèœ, 
ºî¡¬ñ C™½¬õ‚ °P‚è, C™½M¡ Ü¬ñŠ¹ ñŸÁ‹ ñ£ŸÁ 
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º¬ø¬ò Ü¬ñ‚è, Ü¬ê¾Šðì M¬÷¾è¬÷ õöƒèŠ 
ðò¡ð´A¡øù.

Master Page  : Þ‰îŠ ð‚è‹, â™ô£ C™½èO½‹ õó «õ‡® 
H¡ùE„ ªêŒFè¬÷„  «ê˜‚è àî¾Aø¶. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è, å¼ GÁõùˆF¡   ºˆF¬ó„ 
C¡ù‹ â™ô£ C™½èO½‹ õó «õ‡´ªñQ™, 
Üî¬ù Master Page-Þ™ ªè£´ˆ¶M†ì£™, Ü¶ 
â™ô£ C™½èO½‹ «î£¡ø„ ªêŒ»‹.  

Layouts     :   Þ‰îŠð‚è‹, StarOffice Impress õöƒ°‹ Ü¬ùˆ¶ 
C™½ Ü¬ñŠ¹è¬÷»‹ è£†´‹. ¹¶ C™½èœ 
à¼õ£‚°‹ «ð£¶ ÜF™  â¬î«òÂ‹ «î˜¾ 
ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹.  

Custom Animation : Þ‰îŠð‚è‹, C™½M™ õöƒ°‹ ªð£¼œèÀ‚° 
Ü¬ê¾Šðì M¬÷¾è¬÷ «ê˜‚è«õ£, ñ£ŸP 
Ü¬ñ‚è«õ£ àî¾Aø¶. 

Slide Transition  : Þ‰îŠð‚è‹, C™½èÀ‚° ñ£ŸÁ  M¬÷¾è¬÷ 
õöƒ°õîŸè£ù ðô ñ£ŸÁ M¬÷¾ º¬øè¬÷‚ 
ªè£‡´œ÷¶. åšªõ£¼ C™½‚°‹ ªõš«õÁ 
ñ£ŸÁ M¬÷¾è¬÷ õöƒèô£‹ â¡ð¬î‚ 
èõQ‚è¾‹. 

9.2.4 Gè›ˆî¬ô„ «êIˆî™ 

å¼ Gè›ˆî™ à¼õ¬ñŠ¬ð «êI‚è File Save ªð£ˆî£¡èœ 
Ü™ô¶     â¡ø °Á‹ðìˆ¬î AO‚ ªêŒò¾‹. Þ‰î Gè›ˆî™ 
º¡«ð «êI‚èŠðìM™¬ôªòQ™ ðì‹ 9.9-Þ™ è£†®»œ÷ Save As
à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. File name text box-Þ™ Gè›ˆîL¡ 
ªðò¬ó Ü„C†´ Save â¡ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò¾‹.  
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ðì‹ 9.9 Save as dialog box 

9.3 Gè›ˆî¬ô ¬èò£÷™ 

9.3.1 Gè›ˆî¬ô ªî£ìƒ°î™ 

å¼ Gè›ˆî¬ôˆ ªî£ìƒè, Gè›ˆî™ è¼MŠð†¬ìJ™ àœ÷ 

SlideShow   °Á‹ðì‹ Ü™ô¶ Slide show Slide show
Ü™ô¶ F5 ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò¾‹ Gè›ˆî™ º¿ˆF¬óJ™ 
«î£¡Á‹. Hø° AO‚ ªêŒò„ ªêŒò C™½èœ Ü´ˆ¶ Ü´ˆ¶ 
«î£¡Á‹. åšªõ£¼ º¬ø»‹ C™½èœ åšªõ£¡Á‹ ÜõŸÁ‚°‚ 
ªè£´‚èŠð†´œ÷ ñ£ŸÁ M¬÷¾èÀì¡ «î£¡Á‹. ÞÁFJ™ 
è¼Š¹ˆ F¬ó «î£¡Á‹. Gè›ˆî¬ô º®‚è Escape ê£MŠ 
ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî¾‹.  

Slide Show  Slide show settings-Þ™ àœ÷ õêFè¬÷Š ðò¡ð´ˆF 
Gè›ˆî™ Ü¬ñ¾è¬÷ (Presentation Settings) êK ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹ 
(ðì‹ - 9.10). 
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ðì‹ 9.10 Slide Show Settings 

â™ô£ C™½è¬÷»‹ ð£˜‚è All Slides Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒè. 
Þ¡«ø™ From Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒ¶, â‰îŠ ð‚èˆFL¼‰¶ 
ð£˜‚è «õ‡´«ñ£ Ü‰îŠ ð‚èˆ¬îˆ «î˜¾ ªêŒè. 

C™½è¬÷Š ð£˜‚è ï£‹ M¼‹¹‹ º¬ø¬ò Slide Show  Custom 
Slide Show â¡ø Þ¬íŠ¹è¬÷‚ AO‚ ªêŒ¶ ªè£´ˆî H¡, 
Üî¬ùŠ ð£˜‚è Custom Slide Show Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒè.  

9.3.2 C™½è¬÷ «ê˜ˆî™, c‚°î™, ñ£ŸÁŠ ªðòKì™ 

å¼ C™¬ô Gè›ˆî™  ªî£°ŠH™ «ê˜‚è Gè›ˆî™ 
è¼MŠð†®J™ àœ÷ Slide ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒòô£‹ Ü™ô¶ 
Insert  Slide Þ¬íŠ¹è¬÷ ð†®Šð†¬ì(Menu bar)JL¼‰¶ «î˜¾ 
ªêŒòô£‹. ¹¶ C™½ º¡ C™½M¡ ð‚è Ü¬ñŠ¬ðŠ ðò¡ð´ˆF 
à¼õ£‚èŠð´‹. 

å¼ C™¬ô c‚è «õ‡´ñ£ù£™, c‚è «õ‡®ò C™½¬õˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶ Delete ê£MŠ ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆî¾‹ Ü™ô¶ ²†ªìLJ¡ 
õôŠ¹ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ Delete Slide-äˆ «î˜¾ ªêŒò¾‹. 

å¼ C™½M¡ ªðò¬ó ñ£ŸP ñÁªðò˜ Þì, C™½¬õˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶, Slide  Rename Slide Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒè, Ü™ô¶, 
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²†ªìLJ¡ õôŠ¹ø ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ Rename Slide-äˆ
«î˜¾ ªêŒè (ðì‹ 9.11). 

ðì‹ 9.11 Renaming a Slide 

9.3.3 C™½M¡ õK¬êº¬ø ñ£Ÿø™ 

C™½M¡ õK¬êº¬ø ñ£Ÿø Switching Presentation View îˆîL™ 
àœ÷ Slide Sorter ªð£ˆî£¡ e¶ AO‚ ªêŒè. ðì‹ 9.12 è£†®»œ÷ 
ê¡ù™F¬ó «î£¡Á‹. ÞF™ â™ô£ C™½èÀ‹ CPò Ü÷M™ 
è£†ìŠð´‹. ïè˜ˆî «õ‡®ò C™½ e¶ AO‚ ªêŒ¶ ²†ªìL¬ò‚ 
ªè£‡´ M¼‹Hò ÞìˆFŸ° ïè˜ˆî¾‹. å¼ è¼Š¹ ªï´ƒ«è£´ 
C™½ ïè˜ˆîŠðì «õ‡®ò Þìˆ¬î„ ²†®‚ è£†´‹. 

ðì‹ 9.12 Slide Sorter window 

9.3.4 ðìƒèœ, ªð£¼œèœ, åL, åO‚è£†Cèœ ªê¼è™ 

ðìƒè¬÷„ ªê¼°î™ 

å¼ C™½M™ ðì‹ å¡¬ø ªê¼è Insert  Picture  From File
Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. Ü™ô¶ Picture °Á‹ðì‚°P   -ä 
Insert è¼MŠð†¬ìJL¼‰¶ «î˜¾ ªêŒ¶ AO‚ ªêŒè. å¼ 
à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. ÜFL¼‰¶ «ê˜‚è M¼‹¹‹ ðìˆ¬î 



193

«î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.13-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á «î˜¾ ªêŒòŠð†ì ðì‹ 
«ê˜‚èŠð´‹.

ðì‹ 9.13 Inserting a Picture 

åL, åO‚è£†Cèœ «ê˜‚¬è 

å¼ åL Ü™ô¶ åO‚è£†C¬ò„ ªê¼è, Insert  Movie and Sound
Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè Ü™ô¶ åL - åO„ «ê˜‚¬è 
°Á‹ðìˆ¬î   AO‚ ªêŒè. ðì‹ 9.14-Þ™ è£†®»œ÷ åL - 
åO à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. ªê¼èŠð†ì åL‚«è£Š¹ 
C™½M™ ðì‹ 9.15-Þ™ àœ÷õ£Á «î£¡Á‹. 

ðì‹ 9.14 Insert Movie and Sound dialog box
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å¼ åO‚è£†C Ü™ô¶ åL‚«è£Š¬ð æ†®Š ð£˜‚è W›‚è£μñ£Á 
ªêŒè : 

ðì‹ 9.15 Sound file display in slide 

1. åO‚è£†C Ü™ô¶ åL‚«è£Š¹œ÷ C™½¬õˆ Fø. 

2. C™½M™ àœ÷ åL Ü™ô¶ åO‚è£†C °Á‹ðìˆF¡ e¶ 
AO‚ ªêŒ. 

3. Media Playback è¼MŠ ð†¬ìJ™ àœ÷ Play ªð£ˆî£¬ù 
AO‚ ªêŒè. 

Media Playback è¼MŠð†¬ì ðì‹ 9.16-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶. ÞF™ 
Þ¬ìGÁˆî™, GÁˆ¶î™, Þ¬íˆî™ åL Ü÷¬õ‚ è†´Šð´ˆî™  

ðì‹ 9.16 Media Playback Toolbar 

åL¬ò Þ¬ìGÁˆî‹ ªêŒî™ «ð£¡ø ðô õêFèœ àœ÷ù. 
ÞìŠ¹ø ïè˜M (Slider) â‰î Ü÷¾ æ®»œ÷¶ â¡ø G¬ô¬ñ¬ò‚ 
è£†´Aø¶. õôŠ¹ø ïè˜M åL Ü÷¬õ‚ è†´Šð´ˆî àî¾Aø¶. 
åO‚è£†C «è£Š¹èÀ‚° ðìˆ¬îŠ ªðK¶ ð´ˆ¶‹ ð†®ò™ 
ªð†®»‹ àœ÷¶. 

Play icon - Gè› «è£Š¬ð æ†´Aø¶ 

Pause icon - Gè› «è£Š¬ð Þ¬ìGÁˆî‹ ªêŒò¾‹  
F¼ŠH æ†ì¾‹ àî¾Aø¶ 

Stop icon - Gè› «è£Š¬ð GÁˆ¶Aø¶ 
          
Repeat icon - «è£Š¬ð F¼ŠHˆ F¼ŠH æ†ì 

àî¾Aø¶
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     Position Slider - «è£ŠH¡ ð™«õÁ ð°FèÀ‚°„ 
ªê™ô àî¾Aø¶ 

Mute icon - åL¬ò GÁˆî¾‹ ªî£ìƒè¾‹ 
àî¾Aø¶

Volume Slider - åL Ü÷¬õ‚ è†´Šð´ˆ¶Aø¶ 

   Zoom - åO‚è£†CJ¡ Ü÷¬õ‚ è†´Šð´ˆî 
àî¾Aø¶

StarOffice Impress, Media Player Íô‹ åL, åO‚è£†C «è£Š¹è¬÷ 
º¡ùî£èŠ ð£˜‚è õN ªêŒAø¶. Media Player ðô áìèŠ 
ð®õƒè¬÷ õöƒè àî¾Aø¶. Media Player ê¡ù™ F¬ó¬ò Fø‚è 
Tools->Media Player-äˆ «î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.17-Þ™ àœ÷¬îŠ«ð£ô 
Media Player ê¡ù™ F¬ó «î£¡Á‹. 

ðì‹ 9.17 Media Player

Open   °Á‹ðìˆ¬î‚ AO‚ ªêŒî£™, ðì‹ 9.18-Þ™ 
àœ÷¬îŠ«ð£ô åL-åO‚è£†C à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. å¼ 
åL Ü™ô¶ åO‚è£†C‚ «è£Š¬ðˆ Fø‰¶ º¡ð£˜¬õ ªêŒè. 
Hø° Apply °Á‹ðìˆ¬î        AO‚ ªêŒ¶ Gè›ˆîL™ 
«ê˜ˆ¶‚ªè£œè. Hø° Media Player ê¡ù™ F¬ó¬ò Í®M´è. 
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ðì‹ 9.18 Open Movie and Sound dialog box 

Slide Show  Slide Show-ä «î˜¾ ªêŒ¶ Ü™ô¶ ê£M F5-ä Ü¿ˆF 
C™½ è£†C¬òˆ ªî£ìƒ°è. ðì‹ 9.19-Þ™ å¼ C™½‚è£†CJ™ 
å¼ åOŠðì‚è£†C °PŠ¬ð Þ†´œ÷¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 

ðì‹ 9.19 Movie file played during slide show 



197

ªð£¼†°PŠ¹ (Object) «ê˜ˆî™ 

StarOffice Impress Gè›ˆîL™ õ¬óðì‹, õ£Œð£´ «ð£¡øõŸ¬ø 
Þ´õîŸè£ù è¼Mè¬÷ õöƒ°Aø¶. å¼ C™½M™ å¼ 
ªð£¼†°PŠ¬ð„ ªê¼è Insert  Object-L¼‰¶ å¼ ªð£¼¬÷ˆ 
«î˜¾ ªêŒè. 

Insert Formula : Þ¶ èí‚W´è¬÷„ ªêŒõîŸè£ù õ£Œð£†®¬ù 
Gè›ˆîL™ ªê¼è àî¾Aø¶. 

Insert OLE Object: Þ¶ Hø ðò¡ð£´èOL¼‰¶ ªð£¼œè¬÷ 
Gè›ˆî½‚°œ î¼M‚è àî¾Aø¶. â´ˆ¶‚è£†ì£è, StarOffice
Ü†ìõ¬íŠ ð‚è‹ (Spreadsheet), õ£Œð£´, à¬ó, Microsoft-Þ¡
ðò¡ð£†´Š ªð£¼†ÃÁèœ à†ðì â™ô£õŸ¬ø»‹ Gè›ˆîL™ 
ªè£í˜‰¶ «ê˜‚èô£‹. ðì‹ 9.20, ðì‹ 9.21 ÝAòõŸP™ Microsoft-
Þ¡ ªê£™ Ýõíˆ¬î (word document) ªè£í˜‰¶ «ê˜ˆ¶œ÷¬ñ 
è£†ìŠð†´œ÷¶.

ðì‹ 9.20 Inserting OLE Object 

Microsoft ªê£™ Ýõíˆ¬î ªè£í˜‰¶ «ê˜‚è, Further objects, 
creative New ÝAòõŸ¬ø Insert OLE Object à¬óò£ì™ 
ªð†®JL¼‰¶ «î˜¾ ªêŒ¶ AO‚ ªêŒè, Inset Object à¬óò£ì™ 
ªð†®JL¼‰¶ Microsoft Word Document-ä ªð£¼œ õ¬èò£èˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶ AO‚ ªêŒè. 
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ðì‹ 9.21 Object Type Selection window 

Microsoft word ðò¡ð£´ î£«ù Fø‚°‹. Hø°, Ms word - Þ™ 
ªêŒF¬ò Ü„C†´ Í´è. Star Office Impress î£ù£è Ýõíˆ¬î 
«êIˆ¶ C™½‚°œ Þ´Aø¶. ðì‹ 9.22 ªê¼èŠð†ì Ms word 
Ýõíˆ¬î è£†´Aø¶. 

Inset Applet: Þ¶ ªêŒGó¬ô (Applet) Gè›ˆîL™ ªê¼è àî¾Aø¶. 

ðì‹ 9.22 OLE Object in Presentation

9.3.5 Cô ½ ñ£ŸÁº¬ø, M¬÷¾èÀ‹ Ü¬ê¾Šðìº‹ 

9.3.5.1 î£Qòƒ° C™½ ñ£ŸÁº¬ø 

C™½ ñ£ŸÁ M¬÷¾è¬÷ Ü¬ñ‚°‹ âOòº¬ø Slide View-Þ™
àœ÷¶. View  Tools bar  Slide View ÝAòõŸ¬øˆ «î˜¾ ªêŒè. 
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Hø° Slides Per Row ²öŸªð†®J™ ð†®òLì «õ‡®ò C™½èO¡ 
â‡E‚¬è¬òˆ «î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.23 Þ™ è£†®»œ÷õ£Á, 
Slides Per Row ²öŸªð†®J™ «î˜¾ ªêŒî â‡ «î£¡Á‹. «î˜¾ 
ªêŒî C™½è¬÷ Slides View ðì‹ 9.24 àœ÷õ£Á è£†´Aø¶. 

ðì‹ 9.23 Slide View Floating window 

ðì‹ 9.24 Slide View window 

Effects for Objects:

C™½M™ àœ÷ ªð£¼œèœ ð™«õÁ M¬÷¾è¬÷‚ 
ªè£‡®¼‚èô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, Ü¬õ Gè›ˆîL™ ÞìI¼‰«î£, 
õôI¼‰«î£ ïèóô£‹, à¬ó ªñ¶õ£èˆ F¬óJ™ «î£¡øô£‹, 
ÞŠð®Š ðô M¬÷¾è¬÷ õöƒèô£‹. 

ÞšM¬÷¾è¬÷ªò™ô£‹ Normal View (View  Normal View)-äŠ
ðò¡ð´ˆF à‡ì£‚èô£‹.

Slide Show  Custom Animation-L¼‰¶ Custom Animation-ä «î˜¾ 
ªêŒè. ºîL™ â‰îŠªð£¼À‚° Ü¬ê¾Šðì M¬÷¾ ªè£´‚è 
«õ‡´«ñ£ Ü‰îŠ ªð£¼¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. Hø° Modify Effect-
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L¼‰¶ Add ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. ðì‹ 9.25-Þ™ 
è£†®»œ÷õ£Á Ü¬ê¾Šðì Ü¬ñŠ¹ ê¡ù™ F¬ó «î£¡Á‹. 

ðì‹ 9.25 Custom Animation window 

Hø° «î¬õò£ù M¬÷¬õˆ «î˜¾ ªêŒ¶ OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ 
ªêŒò¾‹. Custom Animation ê¡ù™ F¬óJ™ Special õ¬è‚W› 
Entrance ªð£ˆî£¡ AO‚ ªêŒ¶ è£†CŠ ªð£¼¬÷ ñƒèô£è„ 
ªêŒòô£‹; Exit ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ ªõO«òøô£‹. 

C™½M¡ H¡ùE¬ò ñ£Ÿø™ 

ÝõíˆF¡ ÜŠªð£¿¶ F¬óJ™ àœ÷ C™½ Ü™ô¶ â™ô£ 
C™½èO¡ H¡ùE ñŸÁ‹ H¡ùEJ¡ GóŠð™ ÝAòõŸ¬ø 
ñ£Ÿøô£‹. H¡ùE GóŠð½‚° hatching, gradient, Ü™ô¶ bitmap
GöŸðì‹ ÝAòõŸ¬øŠ ðò¡ð´ˆîô£‹ (ðì‹ 9.26) 

ðì‹ 9.26 Background Fill combo box 
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Format  Page  Background ÝAò Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶, 
Color, Gradient, Hatching, Bitmap Immage ÝAòõŸP™ å¡¬øˆ «î˜¾ 
ªêŒè. â´ˆ¶‚è£†ì£è, Fill õ¬èJ™ Color-ä «î˜¾ ªêŒ¶ A¬ìˆî 
F¬óJ™ ð™«õÁ õ‡í õ¬èèœ è£†ìŠð´õ¬î ðì‹ 9.27-Þ™ 
ð£˜‚èô£‹. 

ðì‹ 9.27 Selecting Background Color 

Fill ð°FJ™ W›‚è£μ‹ õ¬èèO™ å¡¬øˆ «î˜¾ ªêŒè: 

Color «î˜¾ ªêŒ¶, ð†®òL™ å¼õ‡íˆ¬î AO‚ ªêŒè. 
Gradient «î˜¾ ªêŒ¶, ð†®òLL¼‰¶ å¼ ê£Œõ÷¬õ‚ 
AO‚ ªêŒè. 
Hatching «î˜¾ ªêŒ¶ å¼ õK«õŒ º¬ø¬ò AO‚ ªêŒè. 
Bitmap «î˜¾ ªêŒ¶ ð†®òLL¼‰¶ å¼ GöŸðìˆ¬î AO‚ 
ªêŒè.

Hø° OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. Page Settings à¬óò£ì™ ªð†® 
«î£¡Á‹ (ðì‹ 9.28). â™ô£ C™½èO¡ H¡ùE GóŠð™è¬÷»‹ 
ñ£Ÿø«õ‡´ñ£ù£™ Yes ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò¾‹. 
å¡¬øñ†´‹ ñ£Ÿø M¼‹Hù£™ No ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒò¾‹. 

ðì‹ 9.28 Background Fill Dialog Box 
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å¼ ºî¡¬ñ„ C™½M™ C™½¬õ õ®õ¬ñˆî™ 

å¼ ºî¡¬ñ C™½, å¡Á Ü™ô¶ Ü¬ùˆ¶ C™½èO¡ î¬ôŠ¹ 
õ®õ¬ñŠ¹ õ¬è, õ¬ó„ê†ì‹ (outline), H¡ùE õ®õ¬ñŠ¹ 
ÝAòõŸ¬ø º®¾ ªêŒAø¶. 

C™½¬õ õ®õ¬ñ‚è, Format  Slide design «î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.29-
Þ™ àœ÷õ£Á à¬óò£ì™ ªð†® «î£¡Á‹. Hø° W›‚è£μ‹ 
ã«îÂ‹ å¡¬ø„ ªêŒò¾‹: 

ðì‹ 9.29 Slide Design window 

â™ô£ C™½èÀ‚°‹ C™½ õ®õ¬ñŠ¹ ªêŒò «õ‡´ªñQ™ 
Exchange background page ªð†®¬ò «î˜¾ ªêŒè. 

ÜŠªð£¿¶ F¬óJ™ àœ÷ å¼ C™½¬õ ñ†´‹ õ®õ¬ñ‚è 
M¼‹Hù£™ Exchange background page-ä ¶¬ìˆ¶ (clear) Mì¾‹. 

Load ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. ðì‹ 9.30-Þ™ àœ÷ ê¡ù™ F¬ó 
«î£¡Á‹ Categories-W› Slide design-äˆ «î˜¾ ªêŒè. 
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ðì‹ 9.30 Load Style Design window 

Template W› å¼ º¡õ®¬õˆ (a template) «î˜¾ ªêŒ. º¡ð£˜‚è 
«õ‡´ªñQ™ Move ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ Preview ªð£ˆî£¬ù 
Ü¿ˆî¾‹. Hø° OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ ºî¡¬ñ C™½M™ 
ãŸð´ˆF»œ÷ ñ£Ÿøƒè¬÷Š ð£˜‚èô£‹. 

Gè›ˆî™ ð£Eèœ 

C™½ õ®õ¬ñŠ¹ì¡, C™½èÀ‚° Gè›ˆî™ ð£Eè¬÷»‹ 
(Presentation Styles) õöƒèô£‹. Style list ªð†®¬òˆ Fø‰¶ «õ‡®ò 
ð£E¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹. ÜŠªð£¿¶ F¬óJ™ àœ÷ 
C™½M¡ ð£E¬ò ñ£Ÿøô£‹ Ü™ô¶ ¹¶ ð£E¬ò õöƒèô£‹. 
Outline 1 ºî™ Outline 9 õ¬ó àœ÷ ð£Eèœ C™½èO¡ 
ªðò˜è¬÷»‹ î¬ôŠ¹è¬÷»‹ å¼ Yó£è Ü¬ñ‚è àî¾A¡øù. 

å¼ ¹¶, è£L Gè›ˆî¬ô å¼ C™½ Þì Ü¬ñ¾ì¡ (Layout)
õ¬ó„ê†ì G¬ôè¬÷ (Outline levels) «î˜¾ ªêŒ»‹ õ¬èJ™ 
Fø‰¶ ªè£œ÷¾‹. ‘’Title, Text” â¡Â‹ C™½ Þì Ü¬ñ¾ (Layout)
Þ¬î„ ªêŒò àî¾Aø¶. 

°PŠ¹ : «î˜¾ ªêŒ»‹ C™½ Þì Ü¬ñ¾ (Slide layout) õ¬ó¾„ 
ê†ìƒèO¡ G¬ôè¬÷ (Outline levels) º®¾ ªêŒAø¶. «î˜¾ 
ªêŒ»‹ C™½ Þì Ü¬ñ¾ outline õêF¬ò õöƒèM™¬ôªòQ™, 
outline õ®õ¬ñŠHŸ°œ ªê™ô Þòô£¶. 
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View  Outline view Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ outline «î˜¬õ 
ªêò™ð´ˆîô£‹.

Style list-ä, Format  Styles and Formatting Ü™ô¶ F11 ê£M¬ò «î˜¾ 
ªêŒ¶ Fø‚è¾‹. ðì‹ 9.31-Þ™ àœ÷ F¬ó «î£¡Á‹. 

ðì‹ 9.31 Styles and Formatting window 

C™½ 1-‚° àKò CÁ °Á‹ðìˆFŸ° Ü¼A™ ²†® 
Þ¼‚Aø¶. Þƒ«è M¼‹Hò à¬ó¬ò Ü„Cì¾‹. 
â´ˆ¶‚è£†ì£è ‘First Page’ âù‚ ªè£´‚è¾‹. Þ¶ C™½-1 -
Þ¡ î¬ôŠð£è Ü¬ñ»‹. 

Enter ê£M¬ò Ü¿ˆFù£™ Outline view-M¡ Ü´ˆîõKJ™ 
C™½ -2‚è£ù CÁ °Á‹ðì‹ «î£¡Á‹. Þƒ«è Þó‡ì£õ¶ 
C™½M¡ î¬ôŠ¬ð‚ ªè£´‚è¾‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è Second 
Page â¡Á ªè£´‚è¾‹. 

Enter ê£M¬ò e‡´‹ Ü¿ˆî¾‹. ÞŠªð£¿¶ «õÁ à¬ó 
ã¶‹ ªè£´ŠðîŸ°º¡ Tab ê£M¬ò Ü¿ˆî¾‹. ÞŠð®„ 
ªêŒõî£™, ÞŠªð£¿¶ ªè£´‚èŠ«ð£°‹ à¬ó Þó‡ì£õ¶ 
C™½M¡ ¶¬íˆ î¬ôŠð£è Ü¬ñ»‹. 

«õ‡´ñ£ù£™ ¶¬íˆ î¬ôŠHŸ° àKò à¬ó¬ò 
ºîL«ô«ò Ü„C†´ Tab ê£M¬ò Ü¿ˆîô£‹. ÜŠð®„ 
ªêŒ»‹«ð£¶, ‘’Þ‰î„ ªêŒ¬èò£™ c ¶¬ìˆ¶M´õ£Œ’’ 
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â¡ø â„êK‚¬è ªêŒF F¬óJ™ «î£¡Á‹. ¶¬ì‚è OK
ªð£ˆî£¬ù Click ªêŒè. 

ð‚è‹ Þó‡®¡ ºî™G¬ôJ™ «ñŸªè£‡ì ¶¬íˆ 
î¬ôŠ¹è¬÷ àœOì¾‹. Tab ê£M¬ò Ü¿ˆF G¬ô‚°‚ 
W«ö»‹, Shift + Tab ê£Mè¬÷ Ü¿ˆF G¬ô‚° «ñ«ô»‹ 
ªê™ôô£‹. Þ¶ ¶¬íˆ î¬ôŠ¹èOL¼‰¶ ¹¶ 
C™½è¬÷„ ªêŒò¾‹ Þ¶ õN ªêŒAø¶. 

«ñŸè‡ìõ£Á ðô G¬ôè¬÷ à¼õ¬ñˆî ªêò™, î£ù£è«õ 
Gè›ˆî™ C™½èO¡ î¬ôŠH™ outline 1, outline 2 . . . âù 
à¼õ¬ñ‚èŠð´Aø¶. ¹¶ C™½ õ®õ¬ñŠ¬ð ÞõŸPŸ°œ õöƒA 
Þ‰îŠ ð£Eè¬÷ ñ£ŸP Ü¬ñ‚èô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, ¹¶ 
â¿ˆ¶¼, â¿ˆ¶ Ü÷¾, â¿ˆ¶èO¡ õ‡í‹ ÝAòõŸ¬ø 
Ü¬ñ‚èô£‹. Þ‰î õ®õ¬ñŠ¹è¬÷ ðFŠ¹ ªêŒõªî¡ø£½‹ 
ªêŒòô£‹. Outline View ðì‹ 9.32-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¶. 

ðì‹ 9.32 Outline View of Presentation

9.4 Gè›ˆî¬ô îQŠðòù£‚è™ (Customizing a Presentation) 

îQŠðòÂœ÷ ðô C™½‚è£†Cè¬÷ à¼õ£‚èô£‹. StarOffice 
Impress ÞŠªð£¿¶ F¬óJ™ àœ÷ C™½ML¼‰¶ C™½è£†C¬òˆ 
ªî£ìƒèô£‹. å¼ C™½‚ è£†CJ¡«ð£¶ C™½è¬÷ ñ¬ø‚è¾‹ 
ªêŒòô£‹.

îQŠðò¡ C™½‚è£†C Ü¬ñˆî™ 

Slide show  Custom slide shows-äˆ «î˜¾ ªêŒ¶ New
ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒè. 
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ðìƒèœ 9.33, 9.34 ÝAò¬õ Custom slide shows-Þ¡ 
à¬óò£ì™ ªð†®¬ò‚ è£†´A¡øù. 

Name ªð†®J™ C™½‚è£†C‚è£ù ªðò¬ó‚ ªè£´‚è¾‹. 

Þ¼‚A¡ø C™½èOL¼‰¶ C™½‚è£†CJ™ «ê˜‚è M¼‹¹‹ 
C™½è¬÷ «î˜¾ ªêŒ¶ >> ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. Shift 
ªð£ˆî£¬ù Ü¿ˆF C™½è¬÷ˆ «î˜¾ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹. 
Ctrl ê£M¬ò Ü¿ˆF å«ó «ïóˆF™ å¡Á‚° «ñŸð†ì 
C™½è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ ªè£œ÷ô£‹. 

îQŠðò¡ C™½‚è£†CJ™ C™½èO¡ õK¬ê¬ò ñ£ŸP‚ 
ªè£œ÷ô£‹. Þî¬ù Selected Slide-Þ™ ªê¡Á C™½è¬÷ 
H®ˆ¶ Þ¿ˆ¶ ïè˜ˆF «õ‡®ò ÞìˆF™ Þ†´‚ 
ªè£œ÷ô£‹. 

ÞŠªð£¿¶ OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. 

ðì‹ 9.33 Creating New Custom Slide show

ðì‹ 9.34 Define Custom Slide show
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îQŠðò¡ C™½‚è£†C¬òˆ ªî£ìƒè 

Slide Show  Custom Slide Show «î˜¾ ªêŒè. 

ð†®òLL¼‰¶ ð£˜‚è M¼‹¹‹ Slide Show-ä «î˜¾ ªêŒè. 

Start ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. 

°PŠ¹ : îQŠðò¡ C™½‚è£†C¬òˆ «î˜¾ ªêŒ¶ ªî£ìƒ° 
õîŸè£è Start ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ»‹«ð£¶ Use Custom 
Slide Show ªð†® «î˜¾ ªêŒòŠð†´œ÷î£ âù 
àÁFŠð´ˆF‚ ªè£œ÷«õ‡´‹. (ðì‹ 9.35) 

ðì‹ 9.35 Custom Slide show

C™½‚è£†C¬ò æ†´‹ õ¬èèœ 

îŸ«ð£¶ F¬óJ™ àœ÷ C™½ML¼‰¶ C™½‚è£†C¬òˆ 
ªî£ìƒè

1. Tools  Options  Star Office Impress  General
Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.36-™ àœ÷ ê¡ù™ 
F¬ó «î£¡Á‹. 

2. Start Presentation ð°FJ™ Always With Current Page ªð†®¬òˆ 
«î˜¾ ªêŒè. 
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ðì‹ 9.36 General Settings in StarOffice Impress

9.4.2 C™½¬õ ñ¬ø‚°‹ õNèœ 

C™½‚è£†CJL¼‰¶ ñ¬ø‚èM¼‹¹‹ C™½¬õˆ«î˜¾ 
ªêŒè.

Slide Show  Show / Hide Slide Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ. 

ðì‹ 9.37-Þ™ è£†ìŠð†´œ÷¬îŠ«ð£™ «î˜¾ ªêŒî C™½ â‡ 
c‚èŠð´‹. Ýù£™ Ü‰î C™½ Gè›„Cˆ ªî£°ŠHL¼‰¶ 
c‚èŠðìM™¬ô â¡ð¬î‚ è¼ˆF™ ªè£œè. 

ðì‹ 9.37 Hidden Slide in Slide View 
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ñ¬øˆî C™½¬õˆ F¼‹ð‚ è£†´î™  

Slides Pane-L¼‰¶ F¼‹ð‚ è£†ì M¼‹¹‹ ñ¬øˆî C™½¬õ 
«î˜¾ ªêŒè. Slides Show  Show / Hide Slide Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ 
ªêŒî£™ ñ¬øˆî C™½ ðì‹ 9.38-Þ™ è£†®»œ÷¶ «ð£™ 
«î£¡Á‹.

ðì‹ 9.38 Shown Slide in Slide View 

C™½ ñ£ŸøƒèO¡ åˆF¬è «ïóƒèœ 

C™½èO¡ æ†ì «ïóˆ¬î StarOffice ðF¾ ªêŒA¡ø¶. âù«õ, 
ï‹ñ£™ î£Qòƒ° C™½ ñ£ŸøƒèO¡ æ†ì «ïóˆ¬î õ¬óòÁ‚è 
º®Aø¶.

C™½M¡ è£†C «ïóˆ¬î ðF¾ ªêŒò 

å¼ Gè›ˆî¬ôˆ Fø‰¶ Normal ð£˜¬õ‚°„ ªê™ô¾‹.  

Slide Show ð†®JL¼‰¶ Rehearse Timings Þ¬íŠH¡ Íô‹ 
è£†C¬òˆ ªî£ìƒ°. ðì‹ 9.39-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á 
C™½M¡ è£†C»ì¡, F¬óJ¡ Ü®J™ Þì‚«è£®J™ å¼ 
è®è£óˆ¬îŠ ð£˜‚èô£‹. 

è£†C Ü´ˆî C™½MŸ° ñ£Á‹ «ïóˆF™ è®è£óˆ¬î‚ 
AO‚ ªêŒ¶, «ïóˆ¬î ÜPè. Gè›ˆîL¡ Ü¬ùˆ¶ 
C™½èÀ‚°‹ Þ¬î„ ªêŒè. 

StarOffice åšªõ£¼ C™½M¡ æ†ì «ïóˆ¬î»‹ ðF¾ 
ªêŒF¼Šð¬î‚ è£íô£‹.
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º¿ Gè›ˆî¬ô î£«ù F¼ŠH æì„ ªêŒò «õ‡´ªñQ™, 
Slide Show  Slide Show Settings ð†®è¬÷ˆ Fø‚è¾‹. ðì‹ 
9.40-Þ™ àœ÷¬îŠ «ð£ô ê¡ù™F¬ó «î£¡ÁAø¶. 

Auto-ä «î˜¾ ªêŒ¶ ok ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. 

ðì‹ 9.39 Rehearse Timings in Slide Show 

9.5 Gè›ˆî¬ô Ü„Cì™ 

StarOffice Impress-‚° ªè£ì£G¬ô Ü„C´‹ õ£ŒŠ¬ð (default option)
õöƒè Tools  Options  StarOffice Impress  Print ÝAò 
Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.41-Þ™ è£†®»œ÷¶ «ð£¡ø 
ê¡ù™F¬ó «î£¡Á‹. Þ‰î ê¡ù™ F¬óJ™ ªêŒ»‹ ñ£Ÿøƒèœ 
Ü¬ùˆ¶‹ Ü„²Šªð£P‚° ªè£ì£G¬ô Ü¬ñõ£è‚ ªè£œ÷Šð´‹.  

ðì‹ 9.40 Slide Show Type 
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Gè¿‹ Gè›ˆî½‚° Ü„²Šªð£P Ü¬ñ¾è¬÷ GÁõ File  Print
â¡Â‹ Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. ðì‹ 9.42-Þ™ è£†®»œ÷ 
F¬ó «î£¡Á‹. Option Þ¬íŠ¬ð AO‚ ªêŒ¶ Ü„²Š ªð£PJ¡ 
Ü¬ñ¾è¬÷ º®¾ ªêŒè. Ü¬ñ¾èO¡ Þ‰îˆ «î˜¾ ªè£ì£G¬ô 
«î˜¾‚° «ñ™ G¡Á ªêò™ð´‹.  

ðì‹ 9.41 Printer Options window  

å¼ õK¬ê C™½è¬÷ Ü„Cì™ 

File  Print Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ. Print range ð°FJ™ Pages
ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ. Pages ªð†®J™ Ü„CìŠðì «õ‡®ò 
C™½èO¡ õK¬ê â‡è¬÷‚ ªè£´, Hø° OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ 
ªêŒ. â´ˆ¶‚è£†ì£è 3-õ¶, 4-õ¶, 5-õ¶ C™½è¬÷ Ü„Cì, 3,4,5 
Ü™ô¶ 3-5 â¡Á ðì‹ 9.43-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á Pages ªð†®J™ 
ªè£´.
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ðì‹ 9.42 Printing Options window for Current Presentation 

StarOffice-Þ™ Print File Directly °Á‹ðìˆ¬î ªêòŸð†¬ì(Function 
Bar)JL¼‰¶ AO‚ ªêŒ¶ Ü„Cìô£‹. à¬óò£ì™ ªð†®ˆ 
«î£¡ø£ñ«ô«ò, Ü„Cì «õ‡®ò Ýõí‹ àì«ù Ü„CìŠð´‹. 
ÞîŸ° ñ£ø£è, File  Print Þ¬íŠ¹è¬÷ Ü™ô¶ ctrl + P 
ªð£ˆî£¡è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒî£™, Ü„C´‹ à¬óò£ì™ ªð†® 
«î£¡Á‹. ÞF™ àœ÷ Ü„C´‹ õ£ŒŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ 
Ü„Cìô£‹. â´ˆ¶‚è£†ì£è, å¼ ð‚è‹ ñ†´‹,  Ü™ô¶ å¼ 
õKJ™ àœ÷ ð‚èƒèœ Ü™ô¶ â™ô£ ð‚èƒèœ âùˆ «î˜¾ 
ªêŒ¶ Ü„C†´‚ ªè£œ÷ô£‹.  

å¼ ð‚èˆF™ G¬ø»ñ£Á å¼ C™½¬õ Ü„Cì™ 

C™½M¡ Ü÷¬õ å¼ ð‚èˆFŸ°œ Üìƒ°ñ£Á °¬øˆ¶ Ü™ô¶ 
ªðK¶ð´ˆF Ü„C†´‚ ªè£œ÷ô£‹. Þ¬î„ ªêŒò, Ü„Cì 
M¼‹¹‹ ð‚èˆ¬îˆ Fø‰¶ ªè£œè. Þò™ð£ù è£†CJ™, Format
Page Þ¬íŠ¹è¬÷»‹, Page tab Þ¬íŠ¬ðŠ Hø°‹ «î˜¾ ªêŒ 
(ðì‹ 9.44) Hø° Layout settings ð°FJ™ Fit object to paper format
ªð†®¬òˆ «î˜¾ ªêŒ. Paper format ð°FJ™ å¼ ð®õˆ¬îˆ 
«î˜¾ ªêŒ¶ OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ. ÞŠªð£¿¶ C™½ 
ð‚èˆFŸ°œ Üìƒ°ñ£Á Ü÷¾ ªêŒòŠð†´ Ü„CìŠð´‹.  
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ðì‹ 9.43 Printing Options for Printing a range of slides 

¬è ÜP‚¬èè¬÷ (Handouts) à¼õ£‚A Ü„Cì™ 

¬è ÜP‚¬èè¬÷ õöƒè M¼‹Hù£™, Handout View º¬ø¬òŠ 
ðò¡ð´ˆîô£‹. ¬è ÜP‚¬èJ™ C™½¾ì¡ °PŠ¹èœ 
ªè£´‚è¾‹ Þì‹ àœ÷î£™, Ü¬õ Iè¾‹ ðòÂœ÷ Gè›ˆîô£è 
Þ¼‚°‹.

View bar-L¼‰¶ Handout View-äˆ Fø‚è¾‹. Hø° 
ðEŠð†¬ìJL¼‰¶ Layout Pane-äˆ Fø‚è¾‹. ðì‹ 9.45-Þ™ 
è£†®»œ÷õ£Á, å¼ ð‚èˆF™ âˆî¬ù C™½è¬÷ Ü„Cì 
«õ‡´‹ â¡ð¬îˆ «î˜¾ ªêŒò¾‹. Hø° ÜõŸ¬ø Ü„Cì File
Print Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶, Ü„² Ü¬ñ¾è¬÷ õ¬óòÁ‚è 
Options ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. 
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ðì‹ 9.44 Page Setup for Printing a Slide to Fit a Paper Size

Ü„C´‹ °PŠ¹è¬÷ ãŸð´ˆ¶î™ 

Notes View ð°FJ™ Ü„Cì«õ‡®ò °PŠðè¬÷ åšªõ£¼ 
C™½M½‹ ªè£´‚è¾‹. ªè£´ˆî °PŠ¹èœ ðì‹ 9.46-Þ™ 
àœ÷¬îŠ «ð£ôˆ «î£¡Á‹. View ð†®JL¼‰¶ Notes View
ªð£ˆî£¬ùŠ ðò¡ð´ˆF °PŠ¹è¬÷Š ð£˜‚èô£‹.

C™½‚°PŠ¹è¬÷ Ü„Cì™ 

1. File  Print Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Options-ä AO‚ 
ªêŒè.

2. Print Options à¬óò£ì™ ªð†®J™ Contents ð°FJL¼‰¶ 
Notes Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒ¶ OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ 
ªêŒè.

3. Print à¬óò£ì™ ªð†®JL¼‰¶ Ü„Cì «õ‡®ò 
C™½è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ OK ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒè. 

Ü„C´‹ ð‚èˆF™ °PŠ¹èœ Ü„CìŠðì «õ‡®òF™¬ôªòQ™, 
Print Options à¬óò£ì™ ªð†®J™ Notes Þ¬íŠ¬ð c‚è «õ‡´‹ 
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â¡ð¬î G¬ùM™ ªè£œè. Print option-Þ™ ªè£´‚°‹ Ü¬ñ¾èœ 
(Settings), «î˜¾ ªêŒòŠð†ì Ü‰î ð‚èƒèÀ‚° ñ†´«ñ àKò¬õ. 
°PŠH†ì Cô Ü¬ñ¾èœ Gè›ˆîL™ àœ÷ â™ô£ C™½èÀ‚°‹ 
«î¬õªòQ™ Tools  Options  StarOffice Impress  Print
Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. 

ðì‹ 9.45 Printing Handouts

ðì‹ 9.46 Entering Notes for Printing
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àô¾î™ (Navigation)

Edit  Navigator Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Ü™ô¶ 
ªêòŸð†®J™ (Function bar)- àœ÷ àôM °Á‹ðìˆ¬î     AO‚ 
ªêŒ¶, å¼ C™½ML¼‰¶ Þ¡ªù£¼ C™½‚° M¬óM™ ªê¡Á 
ð£˜‚è Þò½‹. AO‚ ªêŒî¾ì¡, ðì‹ 9.47-Þ™ è£†®»œ÷ 
ê¡ù™ F¬ó «î£¡Á‹. ÜF™ â‰î C™½¬õŠ ð£˜‚è «õ‡´«ñ£ 
Üî¡ e¶ Þ¼º¬ø AO‚ ªêŒî£™ Ü‰î„ C™½‚°ˆ î£M„ 
ªê™½‹.

ðì‹ 9.47 Navigator window

Gè›ˆî¬ô HTML õ®õ£‚è™ 

StarOffice Impress HTML Gè›ˆî™ ð‚èƒè¬÷ õ®õ¬ñ‚è 
àî¾Aø¶. ðô HTML ð‚èƒè¬÷ å¡Á‚ªè£¡Á Þ¬í‚èô£‹. 
ÜõŸP™ õ¬óðìƒèœ GIF Ü™ô¶ JPEG GöŸðìƒè÷£è 
«êI‚èŠð´A¡øù. StarOffice-Þ™ àœ÷ à¬ó‚«è£Š¹ Íô‹ HTML
ð‚èƒèO™ î¬ôŠ¹ ªè£´ˆî™, «ñ½‹ Cô e-Þ¬íŠ¹è¬÷‚ 
(Hyperlinks) ªè£´ˆî™ «ð£¡øõŸ¬ø„ ªêŒòô£‹. Þ¬î„ ªêŒò, 

File  Export Þ¬íŠ¹è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒè. 

HTML Ýõíñ£è «è£ŠH¡ õ®õ¬ñŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒè. 

«è£ŠHŸ° ªðò˜ ªè£´ˆ¶ Save ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ 
«êI‚è¾‹.

HTML Export ð‚è‹ Fø‚Aø¶. (ðì‹ 9.48) 
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ðì‹ 9.48 HTML Export Wizard 

New Design Þ¬íŠ¬ðˆ «î˜¾ ªêŒ¶ Next ªð£ˆî£¬ù 
AO‚ ªêŒ. ðì‹ 9.49-Þ™ àœ÷ F¬ó «î£¡Á‹. 
Publication Type Option-Þ™ Standard HTML format Þ¬íŠ¬ð 
«î˜¾ ªêŒ¶ ê†ìƒèœ Þ¡P HTML ð‚èƒè¬÷ 
à¼õ¬ñ‚è¾‹. 
Options ªð†®¬òˆ Fø‰¶ î¬ôŠ¹Š ð‚èˆ¬î Ü¬ñˆ¶‚ 
ªè£œ÷ô£‹. 

ðì‹ 9.49 Choosing Publication Type

ðì‹ 9.50-Þ™ è£†®»œ÷õ£Á GIF Ü™ô¶ JPEG ð®õƒè¬÷ˆ 
«î˜¾ ªêŒ¶ ðìƒèœ Ü™ô¶ õ¬óðìƒè¬÷ HTML Gè›ˆîL™ 
«êIˆ¶‚ ªè£œ÷ô£‹. Hø° Next ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ¶ 
Þò™¹ˆ îóñ£ù Medium Resolution-Ýè Ü¬ñ‚è¾‹.  
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ðì‹ 9.50 Setting Display Size 

Ü´ˆ¶ Next ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒ. ðì‹ 9.51-Þ™ àœ÷ F¬ó 
«î£¡Á‹. ÜF™ M¼‹Hù£™ ªî£ì˜¹„ ªêŒFè¬÷‚ ªè£´‚èô£‹.  

ðì‹ 9.51 Entering Contact Information

Þ‰îˆ F¬ó àôMŠð†®J™ (Navigation bar) Þì «õ‡®ò õ¬óðìŠ 
ªð£ˆî£¡è¬÷ (°Á‹ðìƒèœ) â´ˆ¶ Þì àî¾Aø¶. ïñ¶ 
Gè›ˆîL¡ H¡ùE‚° ãŸø ªð£ˆî£¡è¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒ¶, Next
ªð£ˆî£¬ù AO‚ ªêŒî£™ àôMŠ ð†®J™ °Á‹ðìƒèœ 
ÞìŠð†´M´‹.  (ðì‹ 9.52) 
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ðì‹ 9.52 Selecting Button Style 

HTML ð‚èƒèÀ‚° õ‡íIì, Use Browser Colors Þ¬íŠ¬ðˆ 
«î˜¾ ªêŒ¶ Create ªð£ˆî£¬ù‚ AO‚ ªêŒè. (ðì‹ 9.53) ïñ¶ 
«î˜¾è¬÷ªò™ô£‹ HTML õ®õ£è„ «êI‚è «õ‡®ò ÜPMŠ¹ˆ 
«î£¡Á‹. õ®õ¬ñ‚°Š ªðòK†´ Save ªð£ˆî£¬ù AO‚ 
ªêŒò¾‹. °PŠH†ì îèõ™ ªî£°FJ™ (Directory) HTML ð‚èƒèœ 
à¼õ£‚èŠð†®¼‚°‹. Hø° ºî™ ð‚èˆ¬îˆ Fø‰¶ 
Høð‚èƒèÀ‚° àôõô£‹.  

ðì‹ 9.53 Selecting Color Scheme 
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²¼‚è‹

C™½‚è£†C â¡ð¶ å¼ °PŠH†ì ªð£¼œðŸPò 
ªêŒFè¬÷ õ¬óðì„ C™½è÷£è«õ£, ÝõíŠ 
ð‚èƒè÷£è«õ£ ªè£´‚°‹ å¼ è£†Cò£°‹. 

å¼ ªð£¼œðŸP ÜóƒA™ à¬ó Gè›ˆî Gè›ˆî™ 
ðò¡ð´Aø¶.

Cô Gè›ˆî™èœ, «ð„ê£÷˜ Þ¡P, ðìƒè¬÷‚ ªè£‡ì 
C™½‚è£†Cèœ Íô‹ ñ†´«ñ Gè›ˆîŠðìô£‹.  

Gè›ˆî¬ô Ü®Šð¬ìJL¼‰¶‹ à¼õ£‚èô£‹; º¡«ð 
ªêŒòŠð†´œ÷ º¡õ¬ó¾ˆ ªî£°Š¹èOL¼‰¶‹ 
à¼õ£‚èô£‹.

î£Qòƒ°‹ Gè›ˆî™ C™½è¬÷ å¼ °PŠH†ì «õèˆF™ 
Escape ê£M¬ò Ü¿ˆ¶‹õ¬ó î£«ù õöƒA‚ 
ªè£‡®¼‚°‹. 

Normal, Outline, Notes, Handout, Slid Sorter, Views «ð£¡ø 
õêFèœ C™½è¬÷Š ðò¡ð´ˆF ðô «î¬õèÀ‚° âOî£è 
ªêò™ðì àî¾A¡øù. 

Gè›ˆî™, ðôõ¬èò£ù ðìƒèœ, åOŠðì‚è£†Cèœ, åL, 
õ¬óðìƒèœ, Ü†ìõ¬íˆî£œèœ ñŸÁ‹ Hø OLE
ªð£¼œèœ ÝAòõŸ¬ø‚ ªè£‡´œ÷ù. 

Gè›ˆî¬ô Þ¬íòŠð‚èƒèœ, PDF, SWG, JPEG «ð£¡ø ðô 
õ®õ¬ñŠ¹èÀ‚°œ â´ˆ¶„ ªê™ôô£‹.  

StarOffice Impress-Þ™ C™½è¬÷ˆ «î¬õ‚«èŸð, 
õ‡íƒèœ, ê£Œõ¬ñŠ¹èœ, õK«õŒî™, Bitmap GöŸðì 
õ¬èèœ «ð£¡ø õêFè¬÷Š ðò¡ð´ˆF õ®õ¬ñ‚èô£‹.  

ºî¡¬ñ„ C™½, åšªõ£¼ C™½èO¡, à¬ó õöƒ°‹ 
ð£E, õ¬ó„ê†ì‹ (Outline), H¡ùE ÝAòõŸ¬ø º®¾ 
ªêŒA¡ø¶.
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Custom Animation Effects-äŠ ðò¡ð´ˆF C™½‚°œ à¬óŠ 
ªð£¼œèœ ÞìI¼‰¶ ïè˜î™, ªñ¶õ£èˆF¬óJ™ 
«î£¡Áî™ «ð£¡ø M¬÷¾è¬÷ õ®õ¬ñ‚èô£‹.  

Custom Slide Show-äŠ ðò¡ð´ˆF, Gè›ˆîL¡ «ð£¶ 
º‚Aòñ£ù C™½è¬÷ ñ†´‹ è£‡H‚èô£‹.  

StarOffice Impress C™½‚ è£†CJ¡ ªð£¿¶ C™½è¬÷ 
ªî£ì‚èˆFL¼‰¶ ð£˜‚è¾‹, C™½è¬÷ ñ¬ø‚è¾‹ 
õNõ°‚A¡ø¶, 

Gè›ˆîL™ àœ÷ ðô C™½è¬÷ å¼ ð‚èˆF™ Ü™ô¶ 
ðô ð‚èƒèO™ ¬è ÜP‚¬èè÷£è Ü„C†´ õöƒèô£‹, 

StarOffice Impress, Media Player Íô‹ åOŠðì‚ è£†C , åL‚ 
«è£Š¹èœ ÝAòõŸ¬ø º¡ð£˜¬õò£èŠ ð£˜‚è¾‹. 
Gè›ˆîL™ C™½è÷£è„ «ê˜‚è¾‹ àî¾Aø¶, 

StarOffice Impress-Þ™ ÞìŠð†´œ÷ Media Player ðô 
õ¬èò£ù åL, åO‚è£†C‚ «è£Š¹ õ®õ¬ñŠ¹è¬÷ 
õöƒ°Aø¶ 
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ðJŸC

I.   «è£®†ì Þìƒè¬÷ GóŠ¹è 

1. C™½‚è£†C â¡ð¶ C™½è¬÷‚ ªè£‡´ Gè›ˆ¶‹ å¼ 
_____________. 

2. Gè›ˆî¬ô Ü®Šð¬ìJL¼‰«î£ Ü™ô¶ ____________ 
Þ¼‰«î£  à¼õ£‚èô£‹. 

3. ä‰¶ õ¬èò£ù è£†C‚ ÃÁè÷£õù : Normal, Outline, Notes
____________ ñŸÁ‹ ____________. 

4. ____________ C™½M™ ªð£¼œèÀ‚° M¬÷¾è¬÷ 
õöƒ°Aø¶, 

5. ____________ View Model-Þ™ î¬ôŠ¹èœ ñŸÁ‹ ¶¬íˆ 
î¬ôŠ¹èÀì¡ C™½M¡ â™ô£ î¬ôŠ¹èÀ‹ å¼ ð†®òL™ 
«î£¡Á‹,

6. ê£MŠ ðô¬èJ™ àœ÷ ____________ ê£M Ü¿ˆF C™½M¡ 
Ü÷¬õŠ ªðK¶ð´ˆîô£‹, 

7. Þ¡ªù£¼ ªð£¼À‚°œ àœ÷ å¼ ªð£¼¬÷ˆ «î˜¾ ªêŒò 
____________ ê£M¬òŠ H®ˆ¶ ªð£¼œ e¶ AO‚ ªêŒò 
«õ‡´‹,

8. ____________ slide î¬ôŠ¹ (title) ñŸÁ‹ õ¬ó„ê†ì‹ (outline) 
ÝAòõŸP¡ õ®õ¬ñŠ¬ð º®¾ ªêŒAø¶, 

9. ____________ ê¡ù™ F¬ó M¬óõ£è å¼ C™½ML¼‰¶ 
Þ¡ªù£¼  C™½MŸ°‹, Fø‰¶œ÷   «è£Š¹èÀ‚A¬ì«ò 
ïèó¾‹ àî¾Aø¶, 

10. å¼ C™½M™, åL, åO‚è£†C «è£Š¹è¬÷ º¡ùî£èŠ ð£˜‚è  
____________ Þ¬íŠ¹ àî¾Aø¶,  
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II.   W›‚è£μ‹ Mù£‚èÀ‚° M¬ì ÜO 

1. Impress-ä õ¬óòÁˆ¶, Gè›ˆî¬ô à¼õ£‚°õ¶ ðŸP MõK, 

2. Impress-Þ¡ ªêòŸÃÁè¬÷ ð†®òL†´ MõK, 

3. C™½‚ è£†CJ™ M¬÷¾è¬÷ à‡ì£‚°õîŸè£ù ªêŒº¬øŠ 
ð®è¬÷ MõK. 

4. Gè›ˆî¬ô Þ¬íòŠ ð‚èƒè÷£è õöƒè„ ªêŒò «õ‡®ò 
ªêòŸÃÁè¬÷ MõK. 

5. îQñòñ£‚èŠð†ì Ü¬ê¾Šðì‹ â¡ø£™ â¡ù? C™½èO™ 
Ü¬ê¾Šðì‚è£†Cè¬÷ «ê˜Šð¶ ðŸPò ªêò™ð£†¬ì M÷‚°è. 

6. C™½ ñ£Ÿø™ â¡ø£™ â¡ù? C™½èÀ‚° ñ£Ÿø™ º¬ø¬ò 
õöƒ°‹ ªêò™ð£†¬ì M÷‚°. 

7. Gè›ˆîL™ ðìƒèœ, åOŠðì‚è£†Cèœ, ñŸÁ‹ Hø OLE
ªð£¼œè¬÷ «ê˜Šð¶ âŠð®? 

8. ‘Rehearse Timing’ â¡ø£™ â¡ù? MKõ£è M÷‚°. 

9. ‘Custom Slide Show’ ðŸP MõK. 

10. ªè£´‚èŠð†ì å¼ õK¬ê„ C™½è¬÷ Ü„C´õ¶ âŠð® â¡Á‹ 
å¼ C™½¬õ å¼ ð‚è Ü÷MŸ°œ Ü„C´õ¶ âŠð® â¡Á‹ 
M÷‚°.



224

Þ¬íŠ¹ 

 «ñŸð® ð®ŠHŸ°  

StarOffice 

Docs.sun.com â¡Â‹ Þ¬íòî÷ˆF™ Sun technical document
Mõóƒèœ Þ¬íòõNŠ ªð¼‹ õ¬èJ™ ªè£´‚èŠð†´œ÷ù. 
StarOffice ªî£ì˜ð£ù â™ô£ ªêŒFè¬÷»‹ Þ‰î Þ¬íò î÷ˆF™ 
Þ¼‰¶ ªðøô£‹.  

Üî¡ ºèõK : http://docs.sun.com.




