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• DBMS இன் கருத்தை மாணவரகள் புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

• அட்டவ்ண வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி அட்டவ்ண்ை உருவாக்குவது மற்றும் 

வினவ்ைப் பைன்படுததி தைர்வ மீடக்டடுததைலுக்கான படிக்ைப் பற்றி அறிதைல்.

• கட்ட்மக்கப்பட்ட வினவல் கமாழிகள் (SQL) பற்றி அறிந்து ககாள்ளுதைல்.

• வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி படிவஙகள் மற்றும் அறிக்்கக்ை பகுப்பாய்வு 

கெய்து உருவாக்குதைல்.

கற்றலின் நோககஙகள் :

த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் 

�ணிகடக தெய�ல் 

 10.1  கணினி பயன்பாடுகளின் அறிமுகம்

கல்வி, ஆராய்ச்சி, பைணம் மற்றும் சுற்றுைா, வானி்ை முன்னறிவிப்பு, ெமூக வ்ைப்பின்னல், இ-காமரஸ் 
பபான்்ற அ்னததுத து்்றகளிலும், நம்்மச் சுற்றியுள்ை எல்ைா இ்டஙகளிலும் கணினிகள் 
காணப்படுகின்்றன. கணினிகள் இப்பபாது நம் வாழ்வின் தைவிரக்க முடிைாதை அஙகமாகி விட்டன. கணினி 
அவற்றின் துல்லிைம் மற்றும் பவ்ை்ைச் கெய்து முடிக்கும் பவகம் ஆகிைவற்்றால் நம் வாழ்வில் 
புரடசி்ை ஏற்படுததியுள்ைது, இது உண்மயிபைபை குறிப்பி்டததைக்கது. இன்று, கணினி இல்ைாமல் 
எந்தை நிறுவனமும் கெைல்ப்ட முடிைாது. உண்மயில், பல்பவறு அ்மப்புகள் காகிதைமற்்றதைாகிவிட்டன. 
பை ஆணடுகைாக கணினிகள் எளி்மைான கணக்கீடடு ொதைனமாக இருந்தைதிலிருந்து அதிபவக 
்கை்டக்க கணினிைாக பை ஆணடுகைாக பரிணாம வைரச்சிை்்டந்துள்ைன.

 10.2 மைகநராசாப்ட் ஆபிஸ் (Microsoft Office)

்மக்பராொஃப்ட ஆபிஸ் (அல்ைது ஆபிஸ்) என்பது ்மக்பராொப்ட உருவாக்கிை பெ்வ கமன்கபாருள் 
மற்றும் பெ்வகளின் குடும்பமாகும். 1988 ஆம் ஆணடு ஆகஸ்ட 1 ஆம் பதைதி ைாஸ் பவகாஸில் 
பில் பகட்ால் முதைலில் அறிவிக்கப்பட்டது. ஆபிஸின் முதைல் பதிப்பில் ்மக்பராொஃப்ட பவரட, 
்மக்பராொஃப்ட எக்கெல் மற்றும் ்மக்பராொஃப்ட பவரபாயிணட ஆகிை்வ இருந்தைன. ்மக்பராொஃப்ட 
ஆஃபீஸ் என்பது தி்ரமுகப்பு ஆக்கததி்றன் பைன்பாடுகளின் கதைாகுப்பாகும், குறிப்பாக இது அலுவைகம் 
அல்ைது வணிக பைன்பாடடிற்காக வடிவ்மக்கப்படடுள்ைது. ்மக்பராொஃப்ட காரப்பபரஷனின் 
தைனியுரிம தைைாரிப்பான இது 1990 இல் ்மக்பராொஃப்ட ஆபி்ால் முதைன்முதைலில் கவளியி்டப்பட்டது. 
Microsoft ஆபிஸ் 35 கவவபவறு கமாழிகளில் கி்்டக்கி்றது மற்றும் Windows, Mac மற்றும் 
கபரும்பாைான Linux வ்ககைால் ஆதைரிக்கப்படுகி்றது. இது முக்கிைமாக Word, Excel, PowerPoint, 
Access, OneNote, Outlook மற்றும் Publisher பைன்பாடுக்ைக் ககாணடுள்ைது.

10.2.1 மைகநராசாப்ட் நேர்ட் (Microsoft Word):

்மக்பராொஃப்ட  பவரட  ஒரு  உ்ர  கெைைாக்க  பைன்பாடு  ஆகும் .  இது  ஒரு  ஆவணததின் 
வடிவ்மப்பு மற்றும் உள்ை்டக்கததின் பாணிகள் பபான்்ற பணபுக்கூறுக்ை உள்ை்மக்க 

10அலகு
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பைன்ர அனுமதிக்கி்றது, பமலும் பல்பவறு வழிகளிலும் வடிவஙகளிலும் அவற்றின் உள்ை்டக்கத்தைச் 
பெரதது ஆவணஙக்ை உருவாக்கி்றது.

�னியுரிம மூல உடை தெயலொகக தமனதபொருள்

த�ொகுப்பு நிறுவனம்

டமக்ைொெொப்ட் ்வர்டு (Microsoft Word) டமக்ைொெொப்ட் கொர்ப்ப்ைஷன

WPS வொர்த்ட� கிஙெொாஃப்ட்

WordPro ்லொட்டஸ் கொர்ப்ப்ைஷன

திறந� மூல உடை தெயலொகக தமனதபொருள்

த�ொகுப்பு நிறுவனம்

ஓபன ஆபிஸ் டைட்டர் அப்பொச்சி

லிப்்ை ஆபிஸ் டைட்டர் தி டொகுதமண்ட் அறககட்டடை

அபி்வர்ட் அபி்ெொர்ஸ்

10.2.2 மைகநராசாப்ட் எக்சல் (Microsoft Excel):

்மக்பராொஃப்ட எக்கெல் (Microsoft Excel) என்பது விரிதைாள்க்ை உருவாக்குவதைற்கும் 
திருததைஙகள் பமற்ககாள்வதைற்கும் பைன்படுததைப்படும் ஒரு பைன்பா்டாகும். விரிதைாள்கள் கபாதுவாக 
உ்ர மற்றும் எணக்ைக் ககாண்ட தைரவுத கதைாகுப்புகளு்டன் பவ்ை கெய்வதைற்கும், வ்ரப்டஙகள் 
மற்றும் விைக்கப்ப்டஙக்ை உருவாக்குவதைற்கும் பைன்படுததைப்படுகின்்றன.

10.2.3 மைகநராசாஃப்ட் பேர்பாயிண்ட் (Microsoft Powerpoint) :
கெல்க்ைப் பைன்படுததி நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்க ்மக்பராொஃப்ட பவரபாயிணட கபாதுவாகப் 
பைன்படுததைப்படுகி்றது. எளி்மைான, புல்ைட-பாயின்ட நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கப் பைன்படுததைப்பட்டாலும், 
உஙகள் நிகழ்ததுதைலில் பல்பவறு வ்கைான ஊ்டகஙக்ை அனுமதிக்கக்கூடிை பை அம்ெஙகள் 
இதில் உள்ைன. நிகழ்ததுதைலுக்கான எஙகள் வழிகாடடி, பவர பாயிண்்ட எவவாறு தி்றம்ப்ட 
பைன்படுததுவது என்ப்தை உஙகளுக்கு எடுதது்ரக்கி்றது.

 சுவகராடடிக்ை உருவாக்க இது ஒரு சி்றந்தை கருவிைாகும், ஏகனனில் ஒரு கெல்லிஅை்வ 
காகிதை  அைவுக்கு  ஏற்்றவாறு  மாற்்றைாம் ,  பின்னர  ப்ட  கமன்கபாரு்ைப்  பைன்படுததைாமல் 
சுவகராடடிக்ை உருவாக்க ப்ட விருப்பஙகள் பைன்படுததைப்படுகின்்றன. MS ஆபி்்ப் பைன்படுததி 
கீபே உள்ை சிை பொதை்னக்ைச் கெய்பவாம்.

 10.3  கணினியின் ்சயல்பாட்டிறகான பல்நேறு கருவிகள் ைறறும் 

துமைககருவிகளின் ஏறபாடு ்சய்தல் :

நோககம் :

கவவபவறு கவளிப்பு்ற உள்ளீடு மற்றும் கவளியீடடு ொதைனஙக்ை கணினியு்டன் இ்ணக்கும் 
மற்றும் துணடிக்கும் கெைல்மு்்ற்ைப் புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

Chapter_10.indd   136 4/28/2022   12:13:40 PM



137த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

்சயல்பாடுகள்:

1. பாகஙக்ை அ்்டைாைம் காணுதைல்
2. ்மை கெைைகததில் (CPU) இல் உள்ை கதைா்டரபிக்ை ( ports) அ்்டைாைம் காணுதைல்
3. ொதைனஙக்ை இ்ணததைல்

பாதுகாப்பு ேடேடிகமககள்:

1. உஙகள் கணினி்ை பம்ெயில் ்வப்பதைற்கு முன், அது ஒரு மின் கெருகி (socket) மற்றும் 
வ்ைை்மப்பு / கதைா்ைபபசி கபாருததி (Jack) ஜாக் அருபக அ்மக்கப்படடுள்ைதைா என்ப்தை 
உறுதிப்படுததிக் ககாள்ளுஙகள்.

2. வி்ெப்பை்க அணுகக்கூடிைதைாக இருக்க பவணடும், CPU நன்கு காற்ப்றாட்டமான 
இ்டததில் இருக்க பவணடும், கணினிதி்ர முழுவதும் காடசி கதைரியும்படி இருக்க பவணடும் 
மற்றும் நீஙகள் எந்தை ்க்ை பைன்படுததை திட்டமிடடுள்ளீரகள் என்ப்தைப் கபாறுதது சுடடி 
அ்மக்கப்ப்ட பவணடும். 

3. மின்வேஙகி அ்மப்பு அல்ைது சிஆரடி தி்ர்ை ஒருபபாதும் தி்றக்க பவண்டாம்.

்�டவயொன கருவிகள் மற்றும் உபகைணஙகள்:

தெயல்பொட்டு �டலப்பு வ.

எண்

ெொ�னம் / கூறுகளின 

தபயர்

வைம்பு / மதிப்பு அைவு

பொகஙகடை அடடயொைம் 

கொணு�ல்

1 டமய தெயலகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

2 விடெப்பலடக 108 விடெகள் 1

3 திடையகம் 14" LED 1

4 சுட்டி ஒளியியல் (optical) 1

5 அச்சுப்தபொறி ்லெர்/இஙகதஜெட் 1

CPU இல் உள்ை ்பொர்ட்கடை 

அடடயொைம் கொணு�ல்

டமய தெயலகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

ெொ�னஙகடை இடணத்�ல் டமய தெயலகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

விடெப்பலடக 108 விடெகள் 1

திடையகம் 14" LED 1

சுட்டி ஒளியியல் (optical) 1

அச்சுப்தபொறி ்லெர்/இஙகதஜெட் 1

4. பழுது பாரக்கும் முன் கணினி்ை அ்னதது மற்றும் உபகரணஙக்ை தைனிபை துணடிக்க 
பவணடும்.

5. கணினி கபடடிக்குள் கூர்மைான பகுதிகள் ஏதும் இருப்பின் ப்ெப்பட்்ட ககாணடு மூ்ட பவணடும்
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. பாகஙகமை அமடயாைம் காணு்தல் :

அ)   CPU: ்மை கெைைகம் (CPU), கெைலி என்றும் அ்ேக்கப்படுகி்றது, இது மதைரபபாரடில் 
உள்ை கணினி கபடடியின் உள்பை அ்மந்துள்ைது. இது கணினியின் மூ்ை என்றும் 
அ்ேக்கப்படுகி்றது  அதைன்  பவ்ை  கட்ட்ைக்ைச்  கெைல்படுததுவதைாகும் .  வி்ெப் 
பை்கயிலுள்ை கபாததை்ன அழுததும்பபாபதைா அல்ைது சுடடி்ை அழுததும் பபாபதைா 
அல்ைது  பைன்பாடடு  கமன்கபாரு்ை  ஆரம்பிக்கும்  பபாகதைல்ைாம்  CPU -  விற்கு 
வழிமு்்ற்ை  அனுப்புகிறீரகள் .

  

 ்மை கெைைகம் (CPU) தி்ரைகம்

ஆ) திரையகம் (Monitor or Screen): இது உஙகள் கணினியில் நீஙகள் கெய்யும் பவ்ை்ைக் 
காணக்கூடிை டிவி வ்கத தி்ரைாகும்.

இ)	 விரைப்பலரக	(Key board): கணினியு்டன் கதைா்டரபுககாள்வதைற்கான முக்கிை வழிகளில் ஒன்று 
வி்ெப்பை்க  பை வ்கைான வி்ெப்பை்ககள் உள்ைன. ஆனால் கபரும்பாைான்வ 
மிகவும் ஒததை்வ மற்றும் அடிப்ப்்டயில் ஒபர மாதிரிைான கெைல்க்ை கெய்கின்்றன.

  
 வி்ெப்பை்க சுடடி

ஈ)	 சுட்டி	(Mouse): கணினிகளு்டன் கதைா்டரபுககாள்வதைற்கான மற்க்றாரு முக்கிைமான கருவி சுடடி 
ஆகும். கபாதுவாக சுடடிக்காடடும் ொதைனம் என்று அ்ேக்கப்படுகி்றது. தி்ரயில் உள்ை 
கபாருடக்ை சுடடிக்காட்டவும், அவற்றின் மீது கிளிக் கெய்ைவும், நகரததைவும் இது உஙக்ை 
அனுமதிக்கி்றது.
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பிரிவு 2. CPU இல் உள்ை ்்தாடர்பிகமை (ports) அமடயாைம் காணு்தல் :

CPU இல் உள்ை கதைா்டரபிக்ை அ்்டைாைம் காணுதைல்

்படி 1: Power Connector, SMPS கூலிங ஃபபன், CPU கூலிங ஃபபன், Switch மற்றும் Screw 
ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிைவும்.

்படி	2: CPU இல் PS/2 கதைா்டரபி, USB கதைா்டரபி, பபரைல் கதைா்டரபி, VGA கதைா்டரபி, ஈதைரகநட 
கதைா்டரபி மற்றும் ஆடிபைா ஜாக்குக்ை அ்்டைாைம் காணவும்.

்படி	3: CPU இல் உள்ை விரிவாக்க இ்டஙகள் (Expansion slots) மற்றும் விரிவாக்க அட்்டக்ை 
(Expansion Cards) அ்்டைாைம் காணவும்.

பிரிவு 3. சா்தனஙகமை இமைத்தல்:

டெஸ்கெடாப கணினிரய அரைத்தல்

  

 க்டஸ்க்்டாப் கணினி CPU – வின் குளிரவிக்கும் விசிறி

்படி	1	: கபடடியிலிருந்து தி்ரைகம்மற்றும் கணினி கபடடி்ை கவளியில் ்வக்கவும். பமலும், பவறு 
பாதுகாப்பு பட்்ட மற்றும் பிைாஸ்டிக் கவரி்ன முன் கூடடிபை எடுதது வி்டவும். தி்ரைகம்மற்றும் 
கணினி கபடடி்ை ஒரு பம்ெ அல்ைது பணியி்டததில் ்வக்கவும். கணினி்ை நல்ைகாற்ப்றாட்டம் 
உள்ை பகுதியில் ்வக்கபவணடும். இது கணினி அதிக கவப்பம்்டவ்தை தைடுக்க உதைவும்
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்படி	2: பை வ்கைான தி்ரைகம் வ்டஙகள் (Cable) உள்ைன. CPU கதைா்டரபி்ைப் கபாறுதது 
தி்ரைக வ்டத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும். தி்ரைக வ்டத்தை ெரிைாக கபாறுததை பவணடும், தி்ரைக 
வ்டத்தை பதைரந்கதைடுப்பதில் சிக்கல்கள் ஏற்பட்டால் அறிவுறுததைல் ்கபைட்்ட (Instruction 
Manual)   படிக்கவும்.

  

 தி்ரைக வ்டம் VGA வ்டம்

்படி	 3:  தி்ரைக  வ்டம்  கதைா்டரபியின்  ஒரு  மு்ன்ை  கணினி  கபடடியின்  பின்  பு்றததிலும் ,  
மறுமு்ன்ை தி்ரைகதது்டனும் இ்ணக்கவும்.  ப்டம்10.3.8 – ல் காடடியுள்ைது பபால் உள்ை 
VGA வ்க வ்டத்தை பைன்படுததினால் அதைன் இருபு்றமுள்ை திருகுக்ை இறுக்கமாக திருக 
பவணடும். பை கணினி பகபிள்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட வழியில் மடடுபம கபாருந்தும். பகபிள் 
கபாருந்தைவில்்ை என்்றால், அ்தை கட்டாைப்படுததைக் கூ்டாது. ஏகனனில் இது இ்ணப்பிக்ை 
பெதைப்படுததைைாம். பிைக் பபாரடடு்டன் ஒருஙக்மவ்தை உறுதி கெய்து பின் அ்தை இ்ணக்கவும்

பை கணினி பகபிள்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட வழியில் மடடுபம கபாருந்தும். பகபிள் கபாருந்தைவில்்ை 
என்்றால், அ்தை கட்டாைப்படுததைக் கூ்டாது. ஏகனனில் இது இ்ணப்பிக்ை பெதைப்படுததைைாம். 
பிைக் பபாரடடு்டன் சீர்மக்கப்படுவ்தை உறுதிகெய்து, அ்தை இ்ணக்கவும்.

்படி	4:	விரைப்பலரகரய	ட்பட்டியிருந்து	டெளியய	எடுதது	அது	USB	ெரக	(டைவெக)	இரைபபிரயப	
்பயன்படுதது்பட்டிருகிற்தடா	அல்லது	PS/2	 (ெட்ெ)	இரைபபிரயப	்பயன்படுதது்பட்டிருகிற்தடா	
என்பர்தத	தீரைடானிதது,	அர்த	ட்படாருத்தைடான	ட்தடாெரபியில்	இரை்ககவும்.		USB	ெரக	இரைபபி	
்பயன்பட்டியிருந்்தடால்	ஏய்தனும்	ஒரு	USB	ட்படாருததியில்	ட்படாருத்த	யெண்டும்.	PS/2	ெரக	இரைபபி	
்பயன்படுத்த்பட்டிருத்தடால்	ஊ்தடா	நிறததிலுள்ள	PS/2	ட்படாருததியில்	இரை்கக	யெண்டும்..

  

 USB வ்டம் PS/2 இ்ணப்பி வணண குறியீடடுகள் கதைா்டரபிகள்

்படி	5	:	சுட்டிரய	எடுததுஅது	USB	அல்லது	PS/2	இரைபபிரயப	்பயன்படுததுகிற்தடா	என்பர்தத	
தீரைடானிதது,	ட்படாருத்தைடான	ட்தடாெரபியில்	இரை்ககவும்.	USB	ெரக	இரைபபு	்பயன்படுத்தப்பட்டிருந்்தடால்	
ஏய்தனும்	 ஒரு	 USB 	 ெரக	 ட்படாருததியில்	 ட்படாருத்த	 யெண்டும். 	 PS /2 	 ெரக	 இரைபபி	
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்பயன்படுத்தப்பட்டிருந்்தடால்	்பசரை	நிறததிலுள்ள	PS/2	ட்படாருததியில்	இரை்கக	யெண்டும்.	
விரைப்பலரகயில்	யூ.எஸ.பி.	ய்படாரட்	இருந்்தடால்,	சுட்டிரய	யேைடியடாக	கணினியுென	இரைப்ப்தற்குப	
்பதிலடாக	விரைப்பலரகயுென	இரை்ககலடாம்.	ெயரடலஸ	சுட்டி	அல்லது	கீய்படாரடு	இருந்்தடால்	
கணினியுென	பளூடூத	ெடாங்கிர்ள	(USB	adaptor)	இரை்கக	யெண்டியிரு்ககும்.	இருபபினும்,	்பல	
கணினிகளில்	உள்ளரை்ககப்பட்ெ	புளூடூத	உள்ளது.	எனயெ	அெடாபெர	ய்தரெப்பெடாைல்	ய்படாகலடாம்..

வி்ெப்பை்கயில் யூ.எஸ்.பி பபாரட இருந்தைால், சுடடி்ை பநரடிைாக கணினியு்டன் இ்ணப்பதைற்குப் 
பதிைாக வி்ெப்பை்கயு்டன் இ்ணக்கைாம். வைரகைஸ் மவுஸ் அல்ைது கீபபாரடு இருந்தைால், 
கணினியு்டன் ப்ளூடூத ்டாஙகி்ை (USB அ்டாப்்டர) இ்ணக்க பவணடியிருக்கும். இருப்பினும், பை 
கணினிகளில் உள்ை்மக்கப்பட்ட புளூடூத உள்ைது, எனபவ அ்டாப்்டர பதை்வப்ப்டாமல் பபாகைாம்

்படி	6: உஙகளி்டம் கவளிப்பு்ற ஒலிப்கபருக்கி அல்ைது கெடஃபபான்கள் இருந்தைால், அவற்்்ற 
உஙகள் கணினியின் ஆடிபைா கதைா்டரபியு்டன் இ்ணக்கைாம் (கணினி கபடடியின் முன் அல்ைது 
பின்பு்றம்).

சிை கணினிகளில் வணண குறியீடுகளு்டன் கூடிை கபாருததிகள் இருக்கும்.  ஸ்பீக்கரகள், 
கெடஃபபான்க்ை பச்்ெ (Green) நி்ற கபாருததியிலும், ்மக்பராஃபபா்ன இைஞ்சிவப்பு (Pink) 
நி்ற கபாருததிலும் இ்ணக்க பவணடும். நீை நி்ற கபாருததிைானது ்ைன் இன் ( Line in) ற்க்கு 
ககாடுக்கப்படடுள்ைது, பவறு ஏபதைனும் ொதைனஙக்ை இ்ணப்பதைற்கு பைன்படுகி்றது. சிை ஸ்பீக்கரகள், 
கெடஃபபான்கள் மற்றும் ்மக்பராஃபபான்களில் வேக்கமான ஆடிபைா பிைக்கிற்குப் பதிைாக USB 
இ்ணப்பிகள் உள்ைன. இ்வ எந்தை USB பபாரடடு்டனும் இ்ணக்கைாம் . கூடுதைைாக, பை 
கணினிகளில் ஸ்பீக்கரகள் அல்ைது ்மக்பராஃபபான்கள் மானிட்டரில் கட்ட்மக்கப்படடுள்ைன

்படி	7: மின் கெருகி கதைா்டரபியில் மின்வ்டத்தை கெருகவும்.முதைல் பவர ெப்்ை பகபி்ை கம்ப்யூட்டர 
பகஸின் பின்பு்றததில் கெருகவும், பின்னர ெரஜ் ப்கராக்டக்்டரில் கெருகவும். பின்னர, மற்்ற 
பகபி்ைப் பைன்படுததி, (UPS) உ்டன்இ்ணக்கவும்.சிைUPS ஆனது மின் தை்்ட ஏற்பட்டால் 
தைற்காலிக மின்ொரத்தை வேஙகுகி்றதுUPS ஆனது ொ்ஜ் ப்கராக்டக்்டராவும் பைன்படுததைைாம்.

  

 மின் கெருகி வ்டம் மின்கனழுச்சிக் காப்பான்

்படி	8: இறுதிைாக, மின் கெருக்கி வ்டத்தை சுவற்றிலுள்ை மின் வேஙகியில் இ்ணக்கவும் பமலும் 
ெரஜ் ப்கராக்டக்்டரில் மின் கபாததைான் இருந்தைால் அ்தையும் ஆன் கெய்ை பவணடும்.  ெரஜ் 
ப்கராக்டக்்டர இல்ைாமல் இருக்கும் படெததில் பநரடிைாக சுவற்றிலுள்ை மின் வேஙகியில் 
இ்ணக்க  பவணடும் .  ெரஜ்  ப்கராக்டக்்ட்ர  பைன்படுததைாமல்  இருப்பத்தை  பரிந்து்ரக்க 
பவண்டாம். ஏகனனில் மின்ொரம் உஙகள் பெதைப்படுததும்.

Chapter_10.indd   141 4/28/2022   12:13:44 PM



142 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

்படி	 9: உஙகளி்டம் அச்சுப்கபாறி,  வருடி,  வ்ை ஒளிப்ப்டக்கருவி அல்ைது பி்ற ொதைனஙகள் 
இருந்தைால், அவற்்்ற கபாருததைமான கதைா்டரபியு்டன் இ்ணக்கைாம். பை ொதைனஙகள் கெருகுதைல் 
மற்றும் உபபைாகிததைல் மு்்ற ொரந்தைது. அதைாவது மின் ொதைனகளுக்கான கமன்கபாரு்ை 
அஙகரிதது கணினியு்டன் இ்ணததைவு்டன்  உபபைாகிப்பதைற்கு தைைாராகி விடும்.

அச்சுப்கபாறி

பி்ற ொதைனஙகளில் நீஙகள் அவற்்்றப் பைன்படுததைத கதைா்டஙகும் முன் நிறுவப்ப்ட பவணடிை 
கமன்கபாருடகள் அடிப்ப்்டைாகபவ இருக்கைாம். பதை்வப்பட்டால் அ்தை நிறுவுவதைற்கு ொதைனதது்டன் 
ொன்று ககாடுக்கப்பட்ட வழிமு்்றக்ைப் பைன்படுததைவும். கபாதுவாக, ொதைனஙகள் விருப்பமான்வ, 
பமலும் நீஙகள் எந்தை பநரததிலும் புதிைவற்்்றச் பெரக்கைாம்; உஙகள் கணினியின் ஆரம்ப அ்மப்பின் 
பபாது அ்னதது ொதைனஙக்ையும் நீஙகள் பெரக்க பவணடுகமன்பது அவசிைமில்்ை.

்சலவு ்தாள் :

ே. 

எண்

உபகரைஙகளின் 

்பயர்/ ந்தமேயான 

கூறுகள்

ேரம்பு / 

விேரககுறிப்புகள்
அைவு

்சலவு 

(ந்தாராயைாக)

அருகிலுள்ை 

கமடயில் 

ைதிப்பு

1 CPU
i5, Dual Core ம�ர் 

்பொர்டு, 500 GB, 4 GB
1 17000

2 விடெப்பலடக 108 விடெகள் 1 1500

3 திடையகம் 14" LED 1 7000

4 சுட்டி ஒளியியல் 1 400

5 அச்சுப்தபொறி இஙக தஜெட் 1 3000

தமொத்�ம்

கூலி மற்றும் நிர்வொக தெலவு : தபொருள் தெலவில் 25%

�யொரிப்டப உருவொகக / ்ெடவ தெயவ�ற்கொன தமொத்� தெலவு

ெநட�யில் விற்படன விடல

இலொபம்

முடிவுமர:

கணினிக்கான பல்பவறு கவளிப்பு்ற உள்ளீடு மற்றும் கவளியீடடு ொதைனஙக்ை இ்ணததைல் 
மற்றும் துணடிததைல் கவற்றிகரமாக கெய்து முடிக்கப்படடுள்ைது.
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எளிய ைதிப்பீடு:

1.	 டகடாடு்ககப்பட்ெ ெரை்பெததின்படி ்படாகங்கர்ள இரை்ககவும்

2.	 கணினிரய ஒருங்கிரைபபு	(assembly)	டைய்யும் ய்படாது யைற்டகடாள்ள யெண்டிய ்படாதுகடாபபு 
முனடனசைரி்கரககள எனன?

• பெ்வ்ைச் கெய்வதைற்கு முன் மின்ெக்தி்ை அ்னதது, உபகரணஙக்ைத துணடிக்கவும்.

• கணினி கபடடியின் உள்பை உள்ை கூர்மைான விளிம்புக்ை ப்ெப்பட்்டைாகபவ மூ்டவும்.

• மின்ொதைனம் அல்ைது CRT மானிட்ட்ர ஒருபபாதும் தி்றக்க பவண்டாம்.

• கவப்பம் அல்ைது அதிக மின்னழுததைத்தைப் பைன்படுததும் அச்சுப்கபாறிகளிலுள்ை பகுதிக்ைத 
கதைா்டாதீரகள்.

• உஙகள் முதுகில் காைம் ஏற்ப்டாமல் இருக்க, உஙகள் முேஙகால்க்ை வ்ைதது கனமான 
கபாருடக்ை தூக்க பவணடும்.

கா்ைாலி பரிந்துமரகள்:

ே. 

எண்
்தமலப்பு/நோககம் இமைப்பு

1
்மடெக கணினிடய 

அடமத்�ல்

https://youtu.be/

KdQeU5QTfYE
GCFLeanaFree.org

2
வீட்டில் ்மடெக கணினிடய 

எவவொறு அடமப்பது

https://youtu.be/

avaOf-kdb7w

பொல்தமட்்டொ 

த�ொழில்நுட்பக குழு

3

கணினி அடிப்படடகள் - 

கணினிடய அடமத்�ல் - 

்மடெக கணினிகடை எவவொறு 

அடமப்பது மற்றும் கணினிடய 

எவவொறு தெருகுவது.

https://youtu.be/

SM0qsvQBEPg

்பைொசிரியர் ஆடம் 

்மொர்கன
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ைாைேர் 

்சயல்பாடு

மொணவர்கள் மூனறு கணினிகடை அடமககுமொறு ்கட்டுக 

தகொள்ைப்படுகிறொர்கள்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

விருநதினர் விரிவுடைககு ஒரு கணினி துடற த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும். விருநதினர் விரிவுடைககு ஒரு IT 

தபொறியொைடை அடைககவும்.

்்தாழில்சார்ந்்த / கை 

ஆயவு பரிந்துமரகள்

கை ஆயவிற்கு ஒரு கணினி டமயத்ட�ப் பொர்டவயிடு�ல் த�ொழில் 

ெொர்ந� ஆயவிற்கொக ஒரு தமனதபொருள் நிறுவனத்ட�ப் பொர்டவயிடு�ல்.

1. ோர்தம்த ்சயலாககம்:

வாரத்தை கெைைாக்கம் என்பது ஒரு கணினி்ைப் பைன்படுததி ஆவணஙக்ை உருவாக்க, 
திருததை, பெமிக்க மற்றும் அச்சிடுவ்தைக் குறிக்கி்றது.

 கொல் கெைைாக்கத்தைச் கெய்ை, சி்றப்பு கமன்கபாருள் (பவரட கெைலி) பதை்வ.

 எ.கா: MS Word, Open Office Writer மற்றும் Google Drive ஆவணம்.

2. அறிமுகம்

்மக்பராொப்ட பவரட (எம்எஸ் பவரட) என்பது ்மக்பராொப்ட உருவாக்கிை பிரபைமான 
வணிகச் கொல் கெைலி ஆகும். கதைாகுப்பில் பரவைாகப் பைன்படுததைப்படும் நிரல்களில் இதுவும் 
ஒன்்றாகும்.

 இது  விணப்டாஸ்  மற்றும்  ஆப்பிள்  ஆப்பரடடிங  சிஸ்்டம்  (OS) ஆகிை  இரணடிற்கும் 
கி்்டக்கி்றது.

 ்மக்பராொஃப்ட பவரட ்மக்பராொஃப்ட ஆஃபீஸ் உற்பததிததி்றன் கதைாகுப்பில் உள்ைது 
பமலும் இது ஒரு முழு்மைான பைன்பா்டாகவும் கி்்டக்கி்றது.

 ்மக்பராொஃப்ட பவரட முதைன்முதைலில் 1983 இல் கவளியி்டப்பட்டது மற்றும் அதைன் 
பின்னர  பல்பவறு  திருததைஙக்ைக்  கண்டது .  இது  விணப்டாஸ்  மற்றும்  பமக்  கணினிகள் 
இரணடிற்கும் இணக்கமானது.

 பை பைன்பாடுகள் இதைற்கு பபாடடி்ைக் ககாடுததைாலும், இன்றுவ்ர எதுவும் அ்தைத 
பதைாற்கடிக்கவில்்ை.

3. MS WORD இன் அம்சஙகள்:

i. ஏற்கனபவ உள்ை ஆவணஙக்ைத திருததுதைல் மற்றும் வடிவ்மததைல், மாற்றிை்மததைல்ச் 
கெய்ை இது உதைவுகி்றது.

ii. ப்டஙகள் மற்றும் பைவற்்்ற உள்ை்டக்கிை வ்ரக்ை ஆவணஙக்ை உருவாக்கவும் இது 
உதைவுகி்றது.

iii. மில்லிைன் கணக்கான அலுவைகப் பணிைாைரகள், மாணவரகள் மற்றும் வீடடுப் பைனரகள் 
இந்தை கமன்கபாருள் நிர்ைப் பைன்படுததி ஆவணஙக்ை உருவாக்குகின்்றனர, படிக்கின்்றனர 
மற்றும் திருததுகின்்றனர.
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iv. MS-Word Word Processing அ்மப்புக்ை மடடும் ஆதைரிக்கவில்்ை பமலும் DTP 
அ்மப்புக்ையும் ஆதைரிக்கி்றது.

4. மைகநராசாப்ட் ஆபிஸின் பயன்பாடுகள்:

MS Of f ice  என்பது  ஒரு  ெக்திவாய்ந்தை  பெ்வைாகும் ,  பமலும்  இது  உைகைாவிை  வணிக 
ெமூகததின்  கெைல்தி்ற்னயும்  உற்பததிததி்ற்னயும்  பமம்படுததை  உதைவுகி்றது .

 MS Office ஆனது Window OS, Mac OS, Android ios பபான்்ற பல்பவறு இைஙகுதைைஙகளில் 
பைன்படுததைப்ப்டைாம்.

 MS Office ஆனது வணிகஙகள் உற்பததிததி்றன் மற்றும் இருப்பி்டத்தைப் கபாருடபடுததைாமல் 
தி்றம்ப்ட கதைா்டரபுககாள்வதைற்கு உதைவும் கருவிக்ை வேஙகுகி்றது

 10.4  பல்நேறு விருப்பதந்தர்வுகளுடன் கூடிய ஒரு MS நேர்ட் ஆேைதம்த 

உருோககவும்.

நோககம் :

MS பவரட கருவிகள் மற்றும் கட்ட்ைக்ைப் பைன்படுததி MS பவரட ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்.

MS நேர்ட் ஐப் பயன்படுததி ்சயல்பாடுகள்:

1. ஒரு ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்
2. பைனர ொைரததின் பகுதிகள்
3. கெருகும் புள்ளி மற்றும் சுடடியின் கெருகும் புள்ளி
4. உ்ர பதிப்பிததைல்
5. கெைல்தைவிர மற்றும் மீணடும் கெய் (undo & Redo)
6. உ்ர்ை நகரததுவது மற்றும் நககைடுப்பது
7. நகல் எடுததைல் மற்றும் ஒடடுதைல்
8. உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுப்பது
9. உ்ரயின் கெஙகுததுத கதைாகுதி்ைத பதைரந்கதைடுப்பது
10. உ்ர்ைகணடுபிடிததைல் மற்றும் மாற்றுதைல்(Find & Replace)
11. Synonyms மற்றும் Thesaurus பைன்படுததுதைல்
12. பகாப்்ப பெமிதது மீணடும் தி்றததைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள்/ உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு ேரம்பு / ைதிப்பு

1 ்மடெககணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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குறுககுேழி விமசகள்:

ே.எண் ்சயல் குறுககு ேழி விமச

1 ஒரு ஆவணத்ட�த் திறகக Ctrl + O

2 புதிய ஆவணத்ட� உருவொகக Ctrl + N

3 ஆவணத்ட� ்ெமிகக Ctrl + S

4 ஆவணத்ட� மூடுவ�ற்கு Ctrl + W

5 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உள்ைடககத்ட� 

�ற்கொலிக ்ெமிப்பு பலடகயிலிருநது 

தவட்டுவ�ற்கு

Ctrl + X

ே.எண் ்சயல் குறுககு ேழி விமச

6 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உள்ைடககத்ட� �ற்கொலிக 

்ெமிப்பு பலடகககு நகதலடுகக

Ctrl + C

7 �ற்கொலிக ்ெமிப்பு பலடகயிலுள்ை 

உள்ைடககஙகடை ஒட்டுவ�ற்கு

Ctrl + V

8 அடனத்து ஆவண உள்ைடககத்ட�யும் 

்�ர்நத�டுகக

Ctrl + A

9 உடைககு �டிமனொன வடிவடமப்டபப் 

பயனபடுத்�

Ctrl + B

10 உடைககு ெொயவு வடிவடமப்டபப் பயனபடுத்� Ctrl + I

11 உடைககு அடிக்கொடு வடிவடமப்டபப் 

பயனபடுத்�

Ctrl + U

12 எழுத்துரு அைடவ 1 புள்ளி அைவுககு குடறகக Ctrl + வலது அடடப்புககுறி 

([)

13 எழுத்துரு அைடவ 1 புள்ளி அைவுககு அதிகரிகக Ctrl + வலது அடடப்புககுறி 

(])

14 உடைடய டமயப்படுத்� Ctrl+E

15 உடைடய இடது பககம் சீைடமகக Ctrl+L

16 உடைடய வலது பககம் சீைடமகக Ctrl+R

17 கட்டடைடய ைத்துதெயய. Esc
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ே.எண் ்சயல் குறுககு ேழி விமச

18 முநட�ய தெயடல �விர்கக Ctrl+Z

19 முடிந�ொல், முநட�ய தெயடல மீண்டும் 

தெயயவும்.

Ctrl+Y

20 உருப்தபருககத்ட�ச் ெரிதெயய Alt+W, Q, பிறகு நீஙகள் 

விரும்பும் மதிப்பிற்குச் 

தெல்ல தபரி�ொககு 

உடையொடல் தபட்டியில் 

உள்ை Tab விடெடயப் 

பயனபடுத்�வும்.

21 ஆவண ெொைைத்ட� பிரிகக Ctrl+Alt+S

22 ஆவண ெொைைப் பிரிடவ அகற்ற Alt+Shift+C அல்லது 

Ctrl+Alt+S

்சயல்மும்ற:

பிரிவு	1.	ஒரு ஆெைதர்த உருெடா்ககு்தல்

்படி 1:  File >New>Blank document பதைர்வப்  பைன்படுததி  புதிை  உ்ர  ஆவணத்தை 
உருவாக்கவும் .

ஒரு புதிை ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்
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்படி2	 : File > Save என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து பகாப்்பச் பெமிக்கவும் . பகாப்பிற்கு கபை்ரக் 
ககாடுஙகள் (எடுததுக்காட்டாக: Report). பகாப்்ப பவறு வடிவததில் பெமிக்க File>save 
as>Save as type> என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து பகாப்பு வடிவத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

வ்கைாக பெமிததைல்

்படி	3: பகாப்்ப மற்க்றாரு கபைர மற்றும் இருப்பி்டததின் மூைம் பெமிக்கவும். பகாப்்ப பவறு 
கபைரில்  பெமிக்க ,  f i le>save as >Location> என்ப்தைக்  கிளிக்  கெய்து  இருப்பி்டத்தைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும். பைன்பாட்டாைர ஆவணததிற்க்கு கபைர ககாடுதது பெமிததைால் அது “பகாப்பு“ 
என்்ற்ேக்கப்படும். பைன்பாட்டாைர பவறு ஒரு பகாப்்ப பவறு ஒரு கபரில் பவறு ஒரு இ்டததில் 
பெகரிக்க “save as“- ஐ பதைரந்கதைடுக்க பவணடும்.  இப்கபாழுது பைன்பாட்டாைர இரணடு 
பகாப்புக்ை கபறுவர, 1. முந்்தை்ை ஒன்று மற்றும் 2.  புதிை கபைரில் ஒன்று

பகாப்்ப பெமிததைல்

மு்தலில் ்பாதுோன இடதம்த கிளிக ்சயவும் பி்றகு நகாப்பின் ்பயமர ்தட்டச்சி என்று நசமிககவும்

நேறு இடததில் நசமிப்ப்தறகு "Browse" 

என்பம்த 'கிளிக' ்சயது "Save as" 

என்பம்த  'கிளிக' ்சயயவும்

துமைநகாப்பில் நசமிகக துமைநகாப்மப 

ந்தர்ந்்்தடுககவும்
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்படி	4: ஆவணத்தை மூடுதைல்

பகாப்்ப மூடுவதைற்கு, File>Close என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Alt+F4 வி்ெ்ை 
அழுததைவும். பை பகாப்புக்ை தி்றந்து ்வததிருததைால் பவ்ை கெய்வதைற்கு இ்டரபா்டாக இருக்கும். 
எனபவ, பகாப்்ப மூடுவதைற்கு,  File>Close என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5: ஆவணத்தைத தி்றததைல்

file>open என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது (Ctrl+O) வி்ெ்ை அழுததைவும்.

ஆவணத்தைத தி்றததைல்

பிரிவு 2. பயனர் சாைரததின் பகுதிகள்

்தரலபபுப  ்பட்டி :  ்ரட்டர  ொைரததின்  பமல்  தை்ைப்புப்  படடி  அ்மந்துள்ைது .  தைற்பபாது 
தி்றக்கப்படடுள்ை ஆவணததின் தை்ைப்்ப இது காடடுகி்றது.  ஆவணததின் கபைர வடடில் 
பெமிக்கப்பட்ட ஆவணததின் பகாப்பு கபை்ரக் குறிக்கி்றது. ஒரு புதிை ஆவணத்தை தி்றக்கும் 
பபாது , இது ஆவணததின் தை்ைப்்ப Untitled X எனக் காடடுகி்றது, அஙகு 'X' என்பது ஆவண 
எண Untitled 1, Untitled 2, Untitled 3... பபான்்ற்வ. 

டைனு	்படார: இது தை்ைப்புப் படடியின் கீபே பதைான்றும். இது பகாப்பு, திருதது, பார்வ, கெருகு, 
வடிவ்மப்பு, அட்டவ்ணகள், கருவிகள், ொைரம் மற்றும் உதைவி பபான்்ற கமனு உருப்படிக்ைக் 
காடடுகி்றது. கமனு உருப்படி்ைத பதைரந்கதைடுக்கும்பபாது, அதைன் து்ணகமனு கமனு உருப்படிக்குக் 
கீபே தி்றக்கும். பதை்வக்பகற்ப து்ணகமனுவில் உள்ை எந்தைப் கபாரு்ையும் நாம் பதைரந்கதைடுக்கைாம். 
பகாப்பு கமனு்வத பதைரந்கதைடுப்பது. து்ணகமனுவின் கபைருக்குப் பி்றகு ‘...’ என்்ற மூன்று 
புள்ளிக்ைக் காடடும் து்ணகமனு உருப்படி, அ்தைக் கிளிக் கெய்தைால், உ்ரைா்டல் கபடடி 
தி்றக்கும். து்ணகமனுவின் கபைருக்குப் பி்றகு வைது பக்க அம்புக்குறிக்ைக் காடடும் து்ணகமனு 
உருப்படிைானது ‘ ’ என்பது, அ்தைக் கிளிக் கெய்தைால், மற்க்றாரு து்ணகமனு தி்றக்கும்.

கருவிப்பட்டிகள: கருவிப்படடி கமனு படடியின் கீபே பதைான்றும். இைல்பாக, நி்ைைான கருவிப்படடி 
மற்றும் வடிவ்மப்பு கருவிப்படடி பதைான்றும். மற்்ற டூல்பாரக்ை ‘வியூ’ கமனு்வக் கிளிக் கெய்து, 
து்ணகமனுவின் ‘டூல்பாரக்ை’ பதைரந்கதைடுப்பதைன் மூைம் கெைல்படுததைைாம். அதில் கிளிக் கெய்வதைன் 
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மூைம் பைனர பதை்வைான கருவிப்படடிக்ை பதைரவு கெய்ைைாம். நி்ைைான கருவிப்படடி: இது 
ஐகான்களின் வடிவததில் கட்ட்ைக்ைக் ககாணடுள்ைது.

ெடிெரைத்தல்	கருவிப்பட்டி: இது ஒரு ஆவணத்தை வடிவ்மப்பதைற்கான பல்பவறு விருப்பஙக்ைக் 
ககாணடுள்ைது .  கட்ட்ைகளின்  வ்ரக்ை  பிரதிநிதிததுவம்  ஐகான்களின்  வடிவததில் 
காட்டப்படடுள்ைது.

நிரலப	்பட்டி: இது ்ரட்டர ொைரததின் இ்டது கீழ்ப் பகுதியில் அ்மந்து, பக்கஙகளின் எணணிக்்க, 
கொற்கள்,  பைன்படுததைப்படும் கமாழி,  கபரிதைாக்குதைல் பபான்்றவற்்்றக் காடடுகி்றது.  இது 
பணியி்டததின் கீபே அ்மந்துள்ைது.

ஸ்க்பரால் பட்டன் மற்றும் ஸ்க்பரால் பார: இது ஆவணத்தை உருட்ட பைன்படுகி்றது.

ட்பரி்தடா்ககு:	ஆவணததில் உள்ை உ்ர மற்றும் ப்டஙகளின் அை்வ பார்வக்காக மடடுபம 
மாற்்ற இது உஙக்ை அனுமதிக்கி்றது. இது உ்டல் ஆவணத்தை பாதிக்காது. ஆவணததின் இறுதி 
தைரத்தை ெரிபாரக்க இது பைன்படுததைப்படுகி்றது. மற்்ற கருவிகளின் அரததைத்தை அறிை, கருவியின் 
மீது மவுஸ் பாயின்்ட்ர நி்ைநிறுததி, கருவி உதைவிக்குறிப்்பப் பாரக்கவும். 

ொைரஙகளின் பகுதி

பிரிவு 3. ்சருகும் புள்ளி ைறறும் சுட்டியின் ்சருகும் புள்ளி 

உரை டைருகும் புளளி : உ்ர கெருகும் புள்ளி என்பது உ்ர உள்ை பகுதியில் ஒளிரும் கெஙகுதது 
பகாடு. வி்ெப்பை்கயில் உள்ை 4 அம்புக்குறி வி்ெகளும் (←↑↓→) கெருகும் புள்ளி கடடுப்பாடடு 
வி்ெகள் என அ்ேக்கப்படுகின்்றன.

Chapter_10.indd   150 4/28/2022   12:13:47 PM



151த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

உ்ர கெருகும் புள்ளி

சுட்டியின் ்சருகும் புள்ளி :

தி்ர்ைச் சுற்றி நகரும் பபாது அது சுடடிக்காடடி வடிவததில் இருக்கும். ஒரு ஆவணததில் 

உள்ை உ்ரயின் மீது நகரததும்பபாது சுடடியின் சுடடிக்காடடி I வடிவததிற்கு மாறுகி்றது. 'I' 

வடிவ கெருகும் புள்ளி்ை உ்ரயின் பமல் நகரததி, பதை்வைான உ்ர்ைக் கிளிக் கெய்வதைன் 

மூைம், ஆவணத்தைத திருததும் பபாது உ்ர கெருகும் புள்ளி்ைப் கப்ற உதைவுகி்றது. இவவாறு, 

உ்ர கெருகும் புள்ளியின் இருப்பி்டத்தைக் கடடுப்படுததை சுடடி பைன்படுததைப்படுகி்றது.

பிரிவு 4. உமரமய திருதது்தல்

1. நீஙகள் திருததை விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

2. Home > Font type > font size என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

3. கருவிக்ை பைன்படுததி வடிவ்மக்க விரும்பும் ஆவணததில் எழுததுரு வ்க, பததி சீர்மப்பு 

மற்றும உள் தைள்ைல் விரும்பம் ஆகிைவற்்்ற மாற்்றவும்.

உ்ர பதிப்பிததைல்

பிரிவு 5. ்சயல்்தவிர் ைறறும் மீண்டும் ்சய : (undo and Redo)

்படி	1: Home என்ப்தைக் கிளிக் கெய்துகீபே காட்டப்படடுள்ை்தைப் பபால் undo மற்றும் Redo 

விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும். ஏற்கனபவ உருவாக்கப்பட்ட ஆவணத்தை ( ொன்றுக்காக : 

report.docx) ஆரம்பிதது கதைாகுக்கைாம். ஆவணததில் க்்டசிைாக கதைரிைாமல் கெய்தை பி்ே்ை 

ெரி கெய்ை “undo” பைன்படுததைைாம். அ்தை திரும்ப ‘‘Redo” கபறுவதைற்கு பைன்படுததைைாம்..
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Undo மற்றும் Redo

பிரிவு 6. உமரமய ஒரு இடததிலிருந்து இன்்னாரு இடததிறகு ேகர்தது்தல் ைறறும் 

ேக்லடுத்தல்.

்படி 1: உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	2: வைது கிளிக் கெய்து Cut விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+X ஐ அழுததைவும். 

்படி	3: உ்ர்ை நகரததை பவணடிை இ்டததில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும்.

்படி	4: வைது கிளிக் கெய்து paste விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+V அழுததைவும்.

உ்ர்ை நககைடுததைல், ஒடடுதைல்

பிரிவு 7. ேக்லடுதது ஒட்டு்தல்

்படி 1: உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்
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்படி	 2:  வைது கிளிக் கெய்து copy விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+C ஐ 
அழுததைவும்.

்படி	3: உ்ர்ை நககைடுக்க பவணடிை இ்டததில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும். வைது கிளிக் 
கெய்து paste விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+V ஐ அழுததைவும்.

பிரிவு 8. உமரமயத ந்தர்ந்்்தடுத்தல்

்படி 1: உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்க சுடடியின் இ்டது கபாததைா்ன நீண்ட கிளிக் கெய்து சுடடி்ை 
நகரததி பவணடிை உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: அ்னத்தையும் பதைரந்கதைடுக்க Ctrl+A ஐ அழுததைவும்.

்படி	3: : உ்ர்ை பதைரந்கதைடுததைல் மு்்ற்ை நிறுததுவதைற்கு “Esc”கபாததைா்ன அழுததைவும்.

பிரிவு 9. உமரயின் ்சஙகுததுத ்்தாகுதிமயத ந்தர்ந்்்தடுத்தல்

்படி 1: அ்னதது உ்ரக்ையும் பதைரந்கதைடுக்க CTRL + A ஐ அழுததைவும்.

்படி	2: உ்ரயின் கெஙகுததுத கதைாகுதி்ைத பதைரந்கதைடுக்க CTRL + SHIFT + F8ஐ அழுததைவும், 
பின்னர அம்புக்குறி வி்ெகள் அல்ைது Alt வி்ெ்ைப் பைன்படுததைவும்.

்படி	3: பதைரந்கதைடுததை்ை நீக்க ESC வி்ெ்ை அழுததைவும்.

உ்ரயின் கெஙகுததுத கதைாகுதி்ைத பதைரந்கதைடுததைல்

பிரிவு 10. உமரமயகண்டுபிடிதது ைாறறு்தல்

்படி 1: உ்ர்ை கணடுபிடிக்க Home கருவிப்படடியில் Home>Editing>Find என்்ற விருப்பத்தை 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: மாற்றிை்மக்க முகப்பு கருவிப்படடியில் Home>Editing> Replace விருப்பத்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்

்படி	3: Find விருப்பததின் கீழ் உ்ர்ை எழுதைவும் மற்றும் Replace விருப்பததில் மாற்்றக்கூடிை 
உ்ர்ை எழுதைவும் பி்றகு ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.
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கணடுபிடிதது மாற்றுதைல்

பிரிவு 11. Synonyms & Thesaurus ஐப் பயன்படுதது்தல்

படி 1: உ்ரயின் மீது வைது கிளிக் கெய்து, synonyms பதைர்வ கிளிக் கெய்து கபாருததைமான வாரத்தை்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும். ஒரு கொல் கெைலி, கொற்கைஞ்சிைததில் ஒததை கொற்க்ையும் (ஒபர கபாரு்ைக் 
ககாண்ட கவவபவறு கொற்கள்) மற்றும் எதிரச்கொற்க்ையும் (எதிர கபாருள் ககாண்ட கொற்கள்) 
பாரக்க உதைவுகி்றது. ஒததை கொற்களின் படடிை்ை ஒரு சூேல் கமனுவிலிருந்து அணுகைாம், ஒரு 
வாரத்தையின் மீது வைது கிளிக் கெய்து, சூேல் கமனுவில் உள்ை ஒததை கொற்க்ை சுடடிக்காட்டவும். 
மாற்று வாரத்தைகள் மற்றும் கொற்க்றா்டரகளின் து்ணகமனு காட்டப்படும். ஆவணததில் தைனிப்படுததைப்பட்ட 
கொல் அல்ைது கொற்க்றா்ட்ர மாற்்ற து்ணகமனுவில் உள்ை ஒரு கொல் அல்ைது கொற்க்றா்ட்ரக் 
கிளிக் கெய்ைவும். ஒததை கொற்கள் அகராதியிலிருந்து பவறுபட்ட்வ. ஒரு அகராதியில் வ்ரை்்றகள் 
மற்றும் உச்ெரிப்புகள் உள்ைன, அபதைெமைம் கொற்கைஞ்சிைம் ஒததை அரததைஙகள் அல்ைது எதிர 
அரததைஙக்ைக் ககாண்ட கொற்க்ைக் ககாணடிருக்கும்..

 ஒததை கொற்கள் மற்றும் கொற்கைஞ்சிைம்
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பிரிவு 12. நகாப்மபச் நசமிதது மீண்டும் தி்றககவும்

1. Home>File>Save என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Ctrl +S வி்ெ்ை அழுததைவும்.
2. பகாப்்பச் பெமிக்க வடடில் உள்ை இ்டத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்
3. ஆவணததிற்கு கபாருததைமான கபை்ர உள்ளி்டவும்

4. Save என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.
5. File > open என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து மூைம் பகாப்்ப மீணடும் தி்றக்கைாம் .
6. ஆவணததின் கபை்ரயும் இ்டத்தையும் பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது தைட்டச்சு கெய்து open 

என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

முடிவுமர :

இவவாறு பல்பவறு விருப்பதபதைரவுகளு்டன் கூடிை ஒரு MS பவரட ஆவணம் கவற்றிகரமாக 
உருவாக்கப்படடுள்ைது.

கா்ைாலி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு/நோககம் இமைப்பு

1 புதிய ஆவணத்ட� உருவொகக https://youtu.be/4M5sjPGLZks

2 MS ்வர்ட்டில் ெொைைத்தின பகுதிகள் https://youtu.be/COzqY5TBXD8

3 MS ்வர்ட்டில் உடை பதிப்பித்�ல் https://youtu.be/nHNTK8QQiUE

4 MS ்வர்ட்டில் Undo மற்றும் Redo https://youtu.be/pnMrQ6U_vtA

5 MS ்வர்ட்டில் உடைடய நகர்த்� மற்றும் 

நகதலடுகக

https://youtu.be/mGbOlT2cdVU

6 MS ்வர்ட்டில் நகதலடுத்து ஒட்ட https://youtu.be/sOqaakHHSQY

7 MS ்வர்ட்டில் உடைடயத் ்�ர்நத�டுகக https://youtu.be/zNXZD0cS0VM

8 MS ்வர்ட்டில் உடையின தெஙகுத்துத் 

த�ொகுதிடயத் ்�ர்நத�டுத்�ல்

https://youtu.be/vIbxrddLLj8

9 MS ்வர்ட்டில் Find மற்றும Replace https://youtu.be/8ZSlu4DWJ5k

10 MS ்வர்ட்டில் synonyms மற்றும் 

Thesaurus பயனபடுத்�ல்

https://youtu.be/hXhpd0kehfg

11 MS ்வர்ட்டில் ்கொப்டபச் ்ெமித்து 

மீண்டும் திறத்�ல்

https://youtu.be/0rnx5HoxO5s
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எளிய ைதிப்பீடுகள் :

மொணவர் தெயல்பொடு 1.  மொணவர்கள் ஒரு நிறுவனத்திற்கொன ெொனறுச் சீட்டிடன 

(Voucher) உருவொகக ்வண்டும்.

2.  ஒரு விைொவிற்கொன ஒரு சுவ தைொட்டிடய (Poster) �யொர் 

தெயய ்வண்டும்.

விருநதினர் விரிவுடை 

பரிநதுடைகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் நிபுணடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

த�ொழில்ெொர்ந� / கை 

ஆயவு பரிநதுடைகள்

1.  பள்ளிககு அருகொடமயில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை 

ஆயவு ்மற்தகொள்ளு�ல்.

2.  கை ஆயவுககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் 

பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்ட� பொர்டவயிடவும்.

 10.5  MS நேர்ட் ஆேைதம்த ேடிேமைப்ப்தறகான ேழிமும்றகள்

நோககம் :

வழிமு்்றக்ைப் பைன்படுததி MS பவரட ஆவணத்தை வடிவ்மததைல்.

்சயல்பாடுகள்:

1. ஆவணத்தை வடிவ்மததைல்

2. உ்ர வடிவ்மததைல், ்கமு்்ற வடிவ்மப்்ப அகற்றுதைல்

3. பததி்ை வடிவ்மததைல் மற்றும் புல்ைடகள் மற்றும் எணக்ைப் பைன்படுததுதைல்

4. பக்கததிற்கு நி்றம், பார்டர மற்றும் பின்னணி்ை வேஙகுதைல்

5. பக்கத்தை வடிவ்மததைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 ்மடெ கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஆேைதம்த ேடிேமைத்தல்

்படி 1: பவரடடின் இைல்பு நி்ை கவற்று ஆவணத்தைத தி்றக்க பவரட்்டத தி்றந்து குறுக்கு 
வி்ெ்ை Ctrl+N அழுததைவும். 

்படி	2: இந்தை கவற்று ஆவணத்தை பெமிக்க Ctrl+S குறுக்கு வி்ெ்ை அழுததைவும். 

்படி	3: உஙகள் கணினியில் பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட இ்டததில் (எ.கா. Favourties) ஆவணத்தை 'My 
layout.docx' எனச் பெமிக்கவும்.

ஆவணத்தை வடிவ்மததைல்

்படி	 4: பக்க அ்மப்பிற்கு, page layout> Margins> Custom Margins என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்

்படி	5: “Margins	tab” - ஐ கிளி்க டைய்யவும்.

்படி	6:	இெது ஓை அகலதர்த	3	டைமீ ஆக ைடாற்றவும்.

்படி	7:	Orientation	கீழ்	Portrait	்ப்ககதர்தத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்

Margin தைததைல்
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்படி8: கீழ்விரிப் கபடடியில் Apply to பதைரவில் whole document பதைரவு உள்ைதைா என்ப்தைச் 
உறுதி கெய்தை பி்றகு ok கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter ஐ அழுததைவும் .

Orientation தைததைல்

அ்னதது பக்கஙகளுக்கும் பக்க விளிம்பு பநாக்கு நி்ை கபாருததைப்பட்டது.

பகக அமைப்மபக குறிப்பிடு்தல்

அச்சி்டப்படும் இரட்்ட பக்க ஆவணஙகளின் பக்க ஓரஙகள் மற்றும் எணக்ை அ்மக்க, படி 
4 இல் பைன்படுததிை அபதை பக்க அ்மவு ொைரததில் உள்ை Layout தைததை்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	9: தை்ைப்புகள் மற்றும் அடிக்குறிப்புகள் பிரிவில் different odd and even கிளிக் கெய்ைவும்.

தை்ைப்பு மற்றும் அடிக்குறிப்பு பிரிவு
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்படி 10: Different first page விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி 11: கீழ் விரிப்கபடடியில் Apply to பதைரவில் whole document பதைரவு உள்ைதைா என்ப்தைச் 
ெரிபாரக்கவும்.

பிரிவு 2. உமர ேடிேமைத்தல், மகமும்ற ேடிேமைப்மப நீககு்தல்

்படி 1: நீஙகள் வடிவ்மக்க விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: ஒற்்்ற வாரத்தை்ைத பதைரந்கதைடுக்க, இருமு்்ற கிளிக் கெய்ைவும். உ்ரயின் வரி்ைத 
பதைரந்கதைடுக்க, அதைன் வைதுபு்றததில் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	3: எழுததுரு, எழுததுரு அைவு, எழுததுரு நி்றம் அல்ைது உ்ர்ை தைடிததை, ொய்வு அல்ைது 
அடிக்பகாடிடடு மாற்றுவதைற்கான விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

எழுததுரு சீர்மப்பு

்படி	4: நீஙகள் நககைடுக்க விரும்பும் வடிவ்மக்கப்பட்ட உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	5:	Format Painter என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து, வடிவ்மப்்ப நககைடுக்க விரும்பும் உ்ர்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

மகமும்ற ேடிேமைப்மப நீககு்தல்

்படி 1: பவரடில் வடிவ்மப்்ப நீக்க விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும். உஙகள் சுடடி்ைப் 
பைன்படுததி ஆவணததின் உள்பை எஙகு பவணடுமானாலும் உ்ரயின் ஒரு பகுதி்ை மடடும் 
பதைரந்கதைடுக்கைாம் அல்ைது ஆவணததில் உள்ை எல்ைா உ்ர்ையும் Ctrl + A வி்ெ்ை அழுததி 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Styles படடி்ை விரிவாக்க, styles கபடடியின் கீழ் வைது மூ்ையில் உள்ை கீழ் விரி 
அம்புக்குறி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
்படி	3: Clear Formatting – ்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும். பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட உ்ரயில் பமற்ககாண்ட 
அ்னதது வடிவ்மப்பும் அகற்்றப்படும்.

்பாதுோன உமர ேடிேமைப்பு

ட்பரிய சிறிய எழுததுக்ளடாக உரை எழுதர்த ைடாற்ற :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	2: Home தைததைலில் உள்ை Font குழுவில் Change Case மாற்்றம் கட்ட்ை்ைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	3: படடிைலில் இருந்து Case விருப்பஙகளில் ஒன்்்றத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

எழுததின் வடிவ்மப்்ப மாற்றுதைல்

்தடிைனான, சாயவு ைறறும் அடிகநகாடு கட்டமைகமைப் பயன்படுதது்தல்:

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2:	Home தைததைலில் உள்ை Font குழுவில் தைடிமனான, ொய்வு , அல்ைது அடிக்பகாடிடுதைல் 
கட்ட்ை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது மு்்றபை பபால்டு (Ctrl + B), ொய்வு (Ctrl + I) 
மற்றும் (Ctrl + U) வி்ெக்ை அழுததைவும்.

எழுததுரு அைமே ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home தைததைலில் உள்ை Font size கபடடிக்கு அடுததுள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறி்ை இ்டது 
கிளிக் கெய்ைவும் . Font size கீழ்விரி படடி பதைான்றும்.

்படி	 3: உஙகள் கெருகும்புள்ளி்ை பல்பவறு Font அைவுகளின் நகரததைவும். Font அைவின் 
பநரடி முன்பனாட்டம் ஆவணததில் பதைான்றும்.

Font size கபடடி
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எழுததுரு நி்றதம்த ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி 1: Home தைததைலில் உள்ை Font color கபடடிக்கு அடுததுள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறி்ை

இ்டது கிளிக் கெய்ைவும். Font color படடி பதைான்றும்.

Font color கபடடி

்படி	 3:  உஙகள் கெருகும் புள்ளி்ை பல்பவறு எழுததுரு வணணஙகளின் மீது நகரததைவும். 
வணணததின் பநரடி முன்பனாட்டம் ஆவணததில் பதைான்றும்

எழுததுரு பாணிமய ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home தைததைலில் உள்ை Font style கபடடிக்கு அடுததுள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறி்ை இ்டது 
கிளிக் கெய்ைவும். Font sytle கீழ்விரி படடி பதைான்றும்.

்படி	 3:  உஙகள்  கெருகும்  புள்ளி்ை  பல்பவறு  எழுததுரு  வடிவஙகளின்  மீது  நகரததைவும் . 
எழுததுருவின் பநரடி முன்பனாட்டம் ஆவணததில் பதைான்றும்.

எழுததுரு பாணி கபடடி
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உமரககு Superscript அல்லது Subscript ேடிேமைப்மபப் பயன்படுதது்தல் :

்படி 1: நீஙகள் Superscript அல்ைது Subscript வடிவ்மக்க விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	2: Home தைததை்ைக் கிளிக் கெய்து, Font பிரிவின் கீழ் வரி்ெயில் காணப்படும் Superscript 
அல்ைது Subscript பட்ட்னக் கிளிக் கெய்ைவும்.

உ்ரக்கு Superscript அல்ைது Superscript வடிவ்மப்பு

பிரிவு 3. பததிமய ேடிேமைத்தல் & Bullets and Numbering பயன்படுதது்தல்

்பததி	Style

்படி 1: ஒரு பததியின் முதைல் எழுததில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வதது Home > Styles என்ப்தை 
கிளிக் கெய்து உஙகள் பாணி்ை Style பகைரியிருந்து பதைரந்கதைடுக்கவும். 

Style கதைாகுப்புகள்

்படி 1: Design தைததை்ை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	2: வடிவ்மப்பு பகைரி்ை ஆவணப்படுதது
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Style	்பலகதர்தத	திற்கக
்படி 1: Home தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும் 

்படி	2: Styles உ்ரைா்டல் கபடடி துவக்கி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	3: நீஙகள் Style கெய்ை விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

பகைரி்ை வடிவ்மததைல்

ஒரு பததி்ை வடிவ்மக்க, ப்டததின் கீபே உள்ை படிக்ைப் பின்பற்்றவும்

பததிக்ை உள்தைள்ைல்

்படி 1: நீஙகள் உள்தைள்ை விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	2: முழு பததி்ையும் ஒரு பநரததில் உள்தைள்ைைாம்.
்படி	3: உ்ர கெருகும்புள்ளி்ை பததியில் எஙகு பவணடுமானாலும் ்வதது, Increase Indent 
கருவி்ைத பதைரந்கதைடுதது கிளிக் கெய்ைவும். உள்தைள்ை்ை அகற்றும் Decrese Indent கருவியும் 
உள்ைது.
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பததி இமசவு

்படி 1: உஙகள் ஆவணத்தைத தைட்டச்சு கெய்ைத கதைா்டஙகும் முன் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுதது 
பததி இ்ெ்வ அ்மக்கவும்.
்படி	2: பின்னர "Home" தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	3: பின்னர இ்டது இ்ெவு (Ctrl + L), ்மை இ்ெவு (Ctrl + E), வைது இ்ெவு சீர்மக்கவும் 
(Ctrl + R), அல்ைது பநரததி இ்ெவு (Ctrl + J) கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்வதைன் மூைம், 
விரும்பிை பததி இ்ெ்வ Paragraph கபாததைான் குழு மூைம் அ்மக்கைாம்.

Bullet பட்டியமல உருோககு்தல் :

்படி 1: Home தைததைலுக்குச் கெல்ைவும்

்படி	2: Paragraph கதைாகுதியின் முதைல் விருப்பத பதைரவான Bullet-ன் கீழ்விரி அம்புக்குறி்ைக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 3: “Bullet” கட்ட்ையின் கீழ், புல்ைட கெய்ைப்பட்ட படடிைலிருந்து விரும்பும் ஒன்்்றத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: இப்பபாது Bullet அதைன் படடிை்ைத கதைா்டஙக உஙகள் பவரட ஆவணததில் கெருகப்படடிருக்கும்.

்படி	5: அடுததை புல்ைட பாயிண்்டத கதைா்டஙக Enter வி்ெ்ை அழுததைவும். Bullet படடிை்ை 
உருவாக்க, இ்தைப் பபாைபவ கெய்ைவும்.

்படி	6: Bullet படடிைல் இல்ைாமல் ஒரு கொல், வாக்கிைம் அல்ைது பததியு்டன் புதிை பகுதி்ைத 
கதைா்டஙக, Enter வி்ெ்ை 2 மு்்ற அழுததைவும்.

Bulletin Library

Numbering பட்டியமல உருோககு்தல்

்படி 1: Home தைததைலுக்குச் கெல்ைவும்

்படி	2: Numbering கீழ்விரி அம்புக்குறி்ைக் கிளிக் கெய்ைவும், இது Paragraph கதைாகுதியின் 
இரண்டாவது விருப்பமாகும். 
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்படி	 3:  Numbering கட்ட்ையின்  கீழ் ,  எணணி்டப்பட்ட  படடிை்ைத  கதைா்டஙக  விரும்பும் 
பதைரவுகளில் ஒன்்்றத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: எண்ணச் கெருகிை பி்றகு, நீஙகள் விரும்பும் கொல் / வாக்கிைத்தைத தைட்டச்சு கெய்ைத 
கதைா்டஙகுஙகள்.

்படி	 5: அடுததை வரி்ெ எண்ணத கதைா்டஙக Enter வி்ெ்ை அழுததைவும். எண படடிை்ை 
உருவாக்க இ்தைப் பபாைபவ கெய்யுஙகள்.

்படி	6:	எணணி்டப்பட்ட படடிைல் இல்ைாமல் ஒரு கொல், வாக்கிைம் அல்ைது பததியு்டன் புதிை 
உ்ர்ைத கதைா்டஙக, Enter வி்ெ்ை 2 மு்்ற அழுததைவும்.

படி 7: புதிை பிரிவின் எண படடிைல் இல்ைாமல் வாக்கிைம் அல்ைது பததி்ை உருவாக்குவதைற்கு 
“Enter” பட்ட்ன 2 மு்்ற அழுததைவும்.

எண படடிைல்

பிரிவு 4. நி்றம், எல்மல ைறறும் பின்னணிமய ேழஙகு்தல்

்ப்ககததின நிறதர்த ெழங்கு்தல்

்படி 1: Design தைததைலில் Page color கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: ஒரு வணணத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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நி்றத்தை வேஙகுதைல்

பகக எல்மலகமைச் நசர்த்தல்

்படி 1: Design > Borders and shading > Page border என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: Style படடிைலிலிருந்து Border Style - ்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: Border	color	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	4:	Border	width	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

பக்க எல்்ைக்ைச் பெரக்கவும்

்படி	 5:	Preview வின் பமல், கீழ் மற்றும் /அல்ைது பக்கஙக்ைக் கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் 
பக்கததின் எந்கதைந்தை ஓரஙகளில் Border இருக்கும் என்ப்தைத பதைரவுகெய்ைவும்.

்படி	6: ஆவணததின் எந்தைப் பகுதியில் Border இருக்கும் என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

Chapter_10.indd   166 4/28/2022   12:13:50 PM



167த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

்படி	7: Whole document அல்ைது just this section அல்ைது just the first page in this 
section அல்ைது every page in the section but the first page பபான்்ற பதைரவுகளில் ஏபதைனும் 
ஒன்்்ற பதைரவு கெய்து ok கபாததை்னக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

்படி	8: Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

பிரிவு 5. பகக ேடிேமைப்பு

்ப்கக ெடிரெ ைாறறு்தல்:

்படி	1:		Layout	– ஐ ய்தரந்ட்தடு்ககவும்

்படி	2:		Orientation		கட்ெர்ளரய ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	3:		கீழ் யேடா்ககி டைனு புலப்படும்.	அர்த கிளி்க டைய்யவும்.

பக்க வடி்வ மாற்றுதைல்

பகக அைவு

்படி 1: Layout > Size என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் 

்படி	2: கீழ்விரி படடிைல் பதைான்றும். தைற்பபா்தைை பக்க அைவு முன்னி்ைப்படுததைப்படடிருக்கும். 
விரும்பிை முன் வ்ரைறுக்கப்பட்ட பக்க அை்வக் கிளிக் கெய்ைவும்.

பக்க அைவு
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ந்தமேயான பகக அைமேப் பயன்படுதது்தல்:

்படி 1: Page setup உ்ரைா்டல் கபடடி்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: கீழ்விரிப்படடியிலிருந்து Layout > Size > More Paper sizes என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் .

்படி	3: Page setup உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

்படி	 4:	Width மற்றும் Height மதிப்புக்ைச் ெரிகெய்து, ok கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும் 
அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

்படி	5:	பக்கததின் அைவுகள் இப்பபாது மாறி காணப்படும்.

Page Setup உ்ரைா்டல் கபடடி

பகக ஓரஙகள்

்படி 1: layout > Margin என்ப்தை பதைரவு கெய்ைவும்.

்படி	 2: கீழ்விரிபடடிைல் பதைான்றும். அதில் விரும்பும் முன் வ்ரைறுக்கப்பட்ட ஓர அை்வக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.

பக்க ஓரஙகள்
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நேர்டில் ஒரு Page Break ஐ ்சருகு்தல்

்படி 1: விரும்பும் இ்டததில் ஒரு பக்கத்தை முடிக்கவும், அடுததை பக்கத்தை கதைா்டஙகவும் கெருகும் 
புள்ளி்ை அந்தை இ்டததில் ்வக்கவும்.

்படி	2:	Insert > Page Break என்ப்தை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

Page Break

்தமலப்பு அல்லது அடிககுறிப்பில் பகக எண்கமைச் நசர்த்தல் :

்படி 1: தை்ைப்பு அல்ைது அடிக்குறிப்பில் பக்க எணகள் எஙகு பவணடுபமா அஙகு கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: Insert > Page Numbering என்ப்தை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 3: பக்க எண்ண பதைரந்கதைடுக்கவும் 

படி 4 :  பாணி்ைத (Style) பதைரந்கதைடுக்கவும்.

பககததிறகு Border ஐ நசர்த்தல்

்படி 1: Design > Page border ஐ பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Border எப்படி இருக்க பவணடும் என்ப்தை பதைரவு கெய்ைவும்.

பக்க எல்்ை

்படி	3: பக்கததின் எல்்ைக்கும், விளிம்பிற்கும் இ்்டபை உள்ை தூரத்தை ெரிகெய்ை options 
பதைர்வத பதைரந்கதைடுக்கவும். பதை்வைான மாற்்றஙக்ைச் கெய்து ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

Chapter_10.indd   169 4/28/2022   12:13:51 PM



170 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

ஒரு ஆேைததில் குறியீடுகள், படஙகள், ேடிேஙகள் ைறறும் சி்றப்பு எழுததுககமைச் ்சருகு்தல்:

்படி 1: நீஙகள் குறியீட்்டச் கெருக விரும்பும் இ்டததில் உஙகள் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும்.

்படி	2: Insert > Symbol பைன்படுததி குறியீட்்ட பதைரந்கதைடுக்கவும். More பதைர்வ பைன்படுததி 
பமலும் பை குறியீடுக்ை பதைரந்கதைடுக்கைாம்.

படி 3: பதை்வைான குறியீடுக்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 4: கீழ் பநாக்கிை அல்ைது பமல் பநாக்கிை குறியீட்்ட அழுததுவதைன் மூைம் பமலும் அதிகமான 
குறியீடுக்ை கப்றைாம். குறியீடடின் மீது கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் ஆவணததில் இ்ணக்கைாம்.

ெமன்பாடு மற்றும் குறியீட்்டச்கெருகுதைல்

முடிவுமர :

இவவாறு, பமற்குறிப்பிட்ட வழிமு்்றக்ைப் பைன்படுததி MS பவரட ஆவணத்தை வடிவ்மததைல் 
கவற்றிகரமாக முடிந்தைது.

கா்ைாலி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 ஆவணத்ட� வடிவடமத்�ல் https://www.youtube.com/

watch?v=F6Vhzl4XxvU

2 உடை வடிவடமத்�ல், டகமுடற வடிவடமப்டப 

நீககு�ல்.

https://www.youtube.com/

watch?v=SiVjclEjw9E

3 பத்திகடை வடிவடமத்�ல் மற்றும் 

்�ொட்டொககடைப் பயனபடுத்து�ல், எண்ணிடு�ல்.

https://www.youtube.com/

watch?v=yV4i29Xo0iM

4 பத்திகளுககு நிறம், எல்டல மற்றும் 

பினனணிடய வைஙகு�ல்.

https://www.youtube.com/

watch?v =ZJyvWpZOTKY

5 பககத்ட� வடிவடமத்�ல். https://www.youtube.com/

watch?v=Ci1P40GsDy8
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எளிய ைதிப்பீடுகள் :

மொணவர் தெயல்பொடு 1.  மொணவர்கள் ஒரு நிறுவனத்திற்கொன ெொனறுச்சீட்டிடன 

உருவொகக ்வண்டும்.

2.  பள்ளியில் நடககும் நிகழ்ச்சிககு சுவதைொட்டி ்பொஸ்டர் �யொர் 

தெயய ்வண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுடை 

பரிநதுடைகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

த�ொழில் ெொர்ந� / கை 

ஆயவு பரிநதுடைகள்

1.  பள்ளிககு அருகொடமயிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்.

2. கை ஆயவுககு அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்ட� பொர்டவயிடவும்.

 10.6   MS Word ஆேைததில் அட்டேமைகள் ைறறும் அ்தன் பல்நேறு 

பயன்பாடுகமை உருோககுே்தறகான ேழிமும்றகள் :

நோககம் :

MS பவரட ஆவணததில் அட்டவ்ண மற்றும் அதைன் பல்பவறு பைன்பாடுக்ை உருவாக்குவது 
பற்றி புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. அட்டவ்ண்ை உருவாக்கி பைன்படுததைல்
2. அட்டவ்ணயில் வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் நீக்குதைல்.
3. ஒரு அட்டவ்ண்ைப் பிரிததைல் மற்றும் ஒன்றி்ணததைல்
4. ஒரு அட்டவ்ண்ை நீக்குதைல், நககைடுததைல் மற்றும் நகரததுதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி i5 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. அட்டேமைமய உருோககி பயன்படுதது்தல் :

்படி 1 : விரும்பும் இ்டததில் அட்டவ்ண பதைான்்ற கெருகும் புள்ளி்ை அந்தை இ்டததில் ்வக்கவும்.
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்படி	2	: Table படடி்ை கிளிக் கெய்ைவும் . படி 2 : “Table” - ்ை கிளிக் கெய்ைவும்

படி 3 : நீஙகள் விரும்பும் கநடுவரி்ெகள் மற்றும் வரி்ெகளின் எணணிக்்க்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 4 :  பதை்வைான அ்மப்்ப பதைரவு கெய்தைால் கபடடி பதைான்றும். 

அட்டவ்ண்ைச்கெருகுதைல்

்படி	 5:	உ்ர்ை உள்ளி்ட, கெருகும் புள்ளி்ை ஏபதைனும் ஒரு சிற்்ற்ரயில் ்வதது, தைட்டச்சு 
கெய்ைத கதைா்டஙகவும்.

அட்டவ்ணயில் உ்ர்ை உள்ளி்டவும்

குறிபபு : கைஙகளுக்கு இ்்டயில் கெல்ை, உஙகள் வி்ெப்பை்கயில் உள்ை தைாவல் வி்ெ அல்ைது 
அம்புக்குறி வி்ெக்ைப் பைன்படுததைவும். கெருகும் புள்ளி க்்டசி கைததில் இருந்தைால், Tab 
வி்ெ்ை அழுததினால் தைானாகபவ புதிை வரி்ெ உருவாகும்.

பிரிவு 2. ஒரு அட்டேமையில் ேரிமசகள்/்ேடுேரிமசகமைச் ்சருகு்தல் ைறறும் நீககு்தல்

ெரிரை அல்லது டேடுெரிரைரயச யைர்ககத்தல்:

்படி 1: நீஙகள் பெரக்க விரும்பும் வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெயில் கெருகும் புள்ளி்ை (Cursor) 
்வக்கவும்.
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்படி	2: வைது கிளிக் கெய்து, Insert ஐ பதைரந்கதைடுக்கவும் வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெ பதைரவு 
கெய்ைவும் அட்டவ்ணயில் அது பெரக்கப்படும்.

அட்டவ்ணயில் புதிை கநடுவரி்ெ மற்றும் வரி்ெ்ைச் பெரக்க

குறிபபு: பல்பவறு வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெ விருப்பஙக்ைக் காண, நீஙகள் அட்டவ்ணயில் 
வைது கிளிக் கெய்து, கெருகு மீது வட்டமி்டைாம்.

ேரிமச அல்லது ்ேடுேரிமசமய நீககு்தல்:

்படி 1: நீஙகள் நீக்க விரும்பும் வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெயில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும்.

்படி	2: வைது கிளிக் கெய்து, படடியிலிருந்து Delete cells என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: ஒரு உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும். Delete entire row அல்ைது Delete entire column 
என்ப்தைத பதைரவுகெய்து, ok கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும் .

அட்டவ்ணயில் ஒரு வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெ்ை நீக்க

பிரிவு 3. ஒரு அட்டேமைமயப் பிரித்தல்

்படி 1: ஒரு சிற்்ற்ரயில் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது நீஙகள் பிரிக்க விரும்பும் பை சிற்்ற்ரக்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	2: Layout > Split cell அல்ைது split table என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 3:	சிற்்ற்ரகைாக அல்ைது அட்டவ்ணைாக பிரிக்க விரும்பும் கநடுவரி்ெகள் அல்ைது 
வரி்ெகளின் எணணிக்்க்ை உள்ளி்டவும் .

அட்டவ்ண பிரிததைல்

அட்டேமைமய இமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் ஒன்றி்ணக்க விரும்பும் சிற்்ற்ரக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Layout>Merge Cells என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது வைது கிளிக் கெய்து, Merge 
Cells என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

கைஙக்ை ஒன்றி்ணததைல்

பிரிவு 4. அட்டேமைகமை நீககு்தல், ேக்லடுத்தல் ைறறும் ேகர்தது்தல் அட்டேமைமய 

நீககு்தல்:

்படி 1: நீஙகள் நீக்க விரும்பும் அட்டவ்ண கெல், வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெ்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Layout > Delete ஐ கிளிக் கெய்து விருப்பத்தைத பதைரவுகெய்ைவும் அல்ைது வைது கிளிக் 
கெய்ைவும்.
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்படி	3:	Delete Cells >ஐ பதைரவு கெய்து உஙகள் விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

அட்டவ்ண்ை நீக்குதைல்

அட்டேமை ேக்லடுத்தல் :

்படி 1 : அட்டவ்ண்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

நகல் அட்டவ்ண

்படி	2	: பின்வருவனவற்றில் ஒன்்்றச் கெய்ைவும்:

1. அட்டவ்ண்ை நககைடுக்க, CTRL+C ஐ அழுததைவும் அல்ைது வைது கிளிக் கெய்து copy 
என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

2. அட்டவ்ண்ை கவட்ட, CTRL+X ஐ அழுததைவும் அல்ைது வைது கிளிக் கெய்து cut என்ப்தைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	 3:  புதிை அட்டவ்ண்ைச் பெரக்க விரும்பும் இ்டததில் கெருகும் புள்ளி்ை (Cursor) 
்வக்கவும்.

்படி	4: புதிை இ்டததில் அட்டவ்ண்ை ஒட்ட CTRL+V ஐ அழுததைவும்.
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ஒரு அட்டேமைமய ேகர்தது்தல்:

்படி 1: கெருகும் புள்ளி்ை (Cursor) நான்கு தை்ைகள் ககாண்ட அம்புக்குறிைாக மாறும் வ்ர 
அட்டவ்ணயின் மீது ்வதது பின்பு கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2:	அட்டவ்ண்ை புதிை இ்டததிற்கு நகரததைவும்.

முடிவுமர :

இவவாறு MS Word கமன்கபாருள் கருவிக்ைப் பைன்படுததி அட்டவ்ணக்ை உருவாக்குவது 
கவற்றிகரமாக முடிந்தைது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 அட்டவடணடய உருவொககி 

பயனபடுத்து�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=XNBrCEgzddw

2 அட்டவடணயில் வரிடெகள் மற்றும் 

தநடுவரிடெகடைச் தெருகு�ல் மற்றும் 

நீககு�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=Ctey7JNeoGg

https://www.youtube.com/

watch?v=LS7WtlXsM5Q

3 ஒரு அட்டவடணடயப் பிரித்�ல் மற்றும் 

ஒனறிடணத்�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=mWY03aAZ4vM

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

மொணவர் 

தெயல்பொடு

1.  மொணவர்கள் வகுப்பு அட்டவடண மற்றும் ஒரு மொ� கொதலண்டடை 

உருவொகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் பொடத்திற்கொன உள்ைடகக அட்டவடணடய �யொர் 

தெயய ்வண்டும்

3.  மொணவர்கள் தினெரி தெலவுககு ஒரு அட்டவடணடய �யொர் 

தெயய ்வண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுடை 

பரிநதுடைகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

த�ொழில் ெொர்ந� 

/ கை ஆயவு 

பரிநதுடைகள்

1.  கைம் பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்

2. கைப் ஆயவுககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்ட� பொர்டவயிடவும்.
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 10.7  ஆேைதம்த முடித்த பி்றகு அச்சிடுே்தறகான ேழிமும்றகள்

நோககம்:

MS Word மூைம் கடிதைம் அல்ைது ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

்சயல்பாடுகள்

1. அச்சிடுவதைற்கு முன்பான ஆவணத்தை பார்வயி்டல்.
2. MS பவரட -ல் அச்சிடுதைல் மற்றும் பி்ற பதைரவுக்ை பதிப்பிததைல்.
3. MS word இல் ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்
4. கடிதைஙகள் மற்றும் ஆவணஙக்ை Mail merge ஐ பைன்படுததி MS பவரடடில் இ்ணததைல்

பாதுகாப்பு முன்்னச்சரிகமக :

1. அதிரவு மற்றும் அதிரச்சிகள் இல்ைாதை பம்ெ பபான்்ற தைட்்டைான, நி்ைைான பமற்பரப்பில் 
உஙகள் பிரிண்ட்ர ்வக்கவும்.

2. நன்கு காற்ப்றாட்டமான அ்்றயில் பிரிண்ட்ரப் பைன்படுததைவும்.
3. அச்சுப்கபாறியின் காற்ப்றாட்டத து்ை அ்்டக்கப்பட்ட இ்டததில் அச்சுப்கபாறி்ை ்வக்க 

பவண்டாம்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள் ந்தமே

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. அச்சிடுே்தறகு முன்பாக ஆேைதம்த பார்மேயிடல்

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS WORD ஆவணத்தை தி்றக்கவும்.

்படி	2: File > Print என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P ஐ அழுததைவும்.

ஆவணத்தை அச்சிடும் முன் பார்வயி்டல்
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பிரிவு 2. MS நேர்ட் –ல் அச்சிடு்தல் ைறறுை பி்ற ந்தர்வுகமை பதிப்பித்தல்.

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்.

்படி	2: File > print என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P ஐ அழுததைவும்.

்படி	3: Printer option ஐ பைன்படுததி உஙகள் கணினி அல்ைது மடிக்கணினியு்டன் தைற்பபாது 
இ்ணக்கப்படடுள்ை அச்சுப்கபாறி்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4:	நகல்களின் எணணிக்்க்ை அதிகரிக்க, copies பதைரவின் பமல் மற்றும் கீழ் அம்புக்குறி்ைக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	5: அ்னதது பக்கஙக்ையும் அச்சி்ட print all pages விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும், அல்ைது 
print current page only அல்ைது Custom print விருப்பஙக்ை பதைரவு கெய்ைவும்.
்படி	6: Portrait அல்ைது Landscape அச்சிடும் விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	7: அச்சி்ட பவணடிை காகிதைததின் அை்வத பதைரந்கதைடுக்கவும் 
்படி	 8: பக்கததில் அச்சி்ட பவணடிை பகுதியின் ஓரஙக்ை பதைரவு கெய்ை Normal Margin 
என்ப்தை கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	9: ஒரு தைாளுக்கு எததை்ன பக்கஙகள் என்ப்தை பதைரவு கெய்ை 1 page per sheet என்ப்தை 
கிளிக் கெய்ைவும்.

அச்சிடும் முன் விருப்பத்தைத திருததுதைல்

பிரிவு 3. ஆேைதம்த MS Word இல் அச்சிடு்தல்

்படி 1: File > Print > ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.
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ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

பிரிவு 4. MS Word - ல் ்ையில் ்ைர்மஜைப் பயன்படுததி கடி்தஙகள் ைறறும் ஆேைஙகமை 

அச்சிடு்தல்

்படி	1-3: Mailing>start mail merge>step-by-step mail merge என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

Mailmerge ஐ தி்றததைல்

்படி	4:	ஆவண வ்க்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	5:	Next starting document என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் .

ஆவணத்தைத கதைா்டஙகுதைல்

Chapter_10.indd   179 4/28/2022   12:13:53 PM



180 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

்படி	6: தைற்பபா்தைை ஆவணத்தைப் பைன்படுததைவும் அல்ைது ஏற்கனபவ உள்ை ஆவணததிலிருந்து 
கதைா்டஙகவும் என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் 

கபறுந்ரத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	7	: Next > select recipients > type a new list அல்ைது existing list பதைரந்கதைடுக்கவும். 

ஏற்கனபவ உள்ை பகாப்்ப பதைரவு கெய்தைல்
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ஏற்கனபவ உள்ை படடிை்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	 8: Browse>existing file கிளிக் கெய்ைவும். உஙகளி்டம் ஏற்கனபவ முகவரிப் படடிைல் 
இல்்ைகைன்்றால், Type a new list கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்து create என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைைாம் .

்படி	9:	Next என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும். உஙகள் கடிதைததில் கபறுநரின் தைகவ்ைச் பெரக்க, 
பணிப் பைகததில் இருந்து முகவரித கதைாகுதி, வாழ்தது வரி, மின்னணு அஞ்ெல் பபான்்ற பை 
உருப்படிக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

கடிதைம் எழுதுதைல்
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கபறுநரின் தைகவ்ைச் பெரததைல்

்படி 10:  Next>preview your letters என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து அ்னதது கபறுநரகளின் 
கடிதைஙக்ையும் பார்வயி்டைாம்.

கடிதைத்தை முன் பார்வயி்டல்
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்படி 11: Next>Finish & Merge என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

Merge முடிவுருதைல்

்படி	12: Print>all>ok கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும். 

Merge to printer உ்ரைா்டல் கபடடி
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ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

முடிவுமர:

ஒரு ஆவணம் கவற்றிகரமாக அச்சி்டப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள்

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS word இல் ஆவணத்ட� அச்சிடுவ�ற்கு 

முன பொர்டவயிடல்

https://youtu.be/OxudZfGR7lk

2 MS word இல் ஆவணத்ட� அச்சிடு�ல் 

மற்றும் பிற ்�ர்வுகடை கட்டுப்படுத்து�ல்.

https://youtu.be/8PvKeny-_Fo

3 MS word – ல் Mail merge ஐ பயனபடுத்தி 

கடி�த்ட�யும் ஆவணத்ட�யும் அச்சிடு�ல்.

https://youtu.be/-27Vj71-4xw

எளிய ைதிப்பீடுகள்

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  தவவ்வறு அம்ெஙகடை தகொண்ட பல்்வறு அச்சுப் தபொறிகளின 

விடலப்பட்டியடலக தகொண்டு விடல விவைககுறிப்புகடை 

�யொரிககவும்.

2.  பிரிண்டர் ்வடல தெயயும் வி�த்ட� விைககப் படத்துடன 

விைககவும்.

3. ஆவணத்தின மொதிரி பககஙகடை அச்சிடவும்.
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விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில்சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு ்மற் 

தகொள்ளு�ல்.

2.  கை ஆயவுககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடலொம்.

3.  அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு தெனறு  

பொர்டவயிடலொம்.

 10.8  MS Word ஆேைததில் ்பாருத்தைான Template ைறறும் படதம்தத 

ந்தர்ந்்்தடுப்ப்தறகான பயன்பாட்டு விருப்பஙகள்.

நோககம்:

MS Word ஆவணததில் கபாருததைமான Template மற்றும் ப்டத்தைத பதைரந்கதைடுப்பதில் ஒரு 
பைன்பாடடு விருப்பஙக்ைப் பைன்படுததுதைல்.

்சயல்பாடுகள்:

1. ஒரு ஆவணததில் பாணிக்ைப் பைன்படுததுதைல்
2. ஆவணததில் ப்டஙக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் பைன்படுததுதைல்
3. ஆவணததில் Template க்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்
4. ஒரு ஆவணததிற்கான உள்ை்டக்க அட்டவ்ண்ை உருவாக்குதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்

ே. எண் கருவிகள்/உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு/ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB Ram 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

பாதுகாப்பு ேடேடிகமககள் :

1. உஙகள் ஆவணத்தை சீரான இ்்டகவளியில் பெமிக்கவும்.
2. உஙகள் word ஆவணத்தை மூடுவதைற்கு முன், ஆவணத்தையும் அதைன் பகாப்பு இருப்பி்டத்தையும் 

பெமிக்க பவணடும் என்ப்தை நி்னவில் ககாள்ைவும்.
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஆேைததில் பாணிகமை உருோககி பயன்படுதது்தல் :

்படி 1: MS Office Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்.

்படி	2: எழுததுருக்க்ை மாற்றிை்மக்கும் விருப்பஙகளுக்கு Home>Font என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	3: பததி வடிவ்மப்பிற்கு Home>paragraph என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4: தை்ைப்பு பாணிகளுக்கு Home > Styles என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் .

ஆவணததில் பாணிக்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்

பிரிவு 2. ஆேைததில் படஙகமைச் ்சருகு்தல் ைறறும் பயன்படுதது்தல்

்படி 1: Insert > pictures என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து, அதிலிருந்து ப்டஙக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

ஆவணததில் ப்டஙக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் பைன்படுததுதைல்
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்படி	2: ப்டத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது கிளிக் கெய்ைவும், பமல் வைது மூ்ையில் உள்ை 
Format ஐ பதைரவு கெய்து, பதைரந்கதைடுக்க பவணடிை பைன்மு்்ற்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

ஆவணததில் உள்ை ப்டஙக்ை வடிவ்மததைல் மற்றும் அை்வ மாற்றுதைல்

்படி	3: அந்தை இ்டததில் உள்ை ப்டஙகளின் அை்வ உள்ளிடடு Enter ஐ அழுததைவும்.

பிரிவு 3. Template உருோககி பயன்படுதது்தல்

்படி 1: ஒரு word ஆவணததில் Template பகாப்்பத தைைாரிக்கவும்.

்படி	2: Home>Save as கிளிக் கெய்து பகாப்பு கபை்ர உள்ளி்டவும், Word Template(.dotx) 
என பகாப்பு வ்க்ைத பதைரந்கதைடுதது Enter ஐ அழுததைவும் அல்ைது save என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும் .

்படி	3: புதிை ஆவணக் பகாப்்ப மூ்டவும் அல்ைது தி்றக்கவும்.

்படி	 4:  Fi le>Open>Personal என்ப்தைக்  கிளிக்  கெய்து  உஙகள்  Template பகாப்்பத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

பிரிவு 4. உள்ைடகக அட்டேமைமய உருோககவும்

்படி 1: Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்.

்படி	2: உள்ை்டக்க அட்டவ்ணயில் நீஙகள் விரும்பும் தை்ைப்்பத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: எண்ண உள்ளிடடு பாணிக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: முழு ஆவணததிற்கும் படி 2 & 3 ஐப் பின்பற்்றவும். References > Table of contents ஐ 
கிளிக் கெய்து, தைானிைஙகு மு்்றயில் உள்ை்டக்க வ்க்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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அட்டவ்ண உள்ை்டக்கத்தை உருவாக்குதைல்

முடிவுமர :

பல்பவறு விருப்பஙக்ைப் பைன்படுததி ஒரு ஆவணததில் பல்பவறு பாணிக்ைப் பைன்படுததுதைல், 
ப்டஙகளில் உள்ை விருப்பஙக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் திருததுதைல், Template உருவாக்குதைல் 
மற்றும்  பைன்படுததுதைல்  மற்றும்  உள்ை்டக்க  அட்டவ்ண்ை  உருவாக்குதைல்  ஆகிை்வ 
கவற்றிகரமாக முடிக்கப்படுகின்்றன.

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

1. ஆவணத்தை பெமிக்க எந்தை கட்ட்ை பைன்படுததைப்படுகி்றது?
2. Template ஐ எப்படி உருவாக்குவாய் அல்ைது மாற்றுவாய்?
3. ஒரு ஆவணததில் ஒரு ப்டததின் அை்வ எவவாறு மாற்றுவாய்?

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு/நோககம் இமைப்பு

1 ஆவணத்தில் புதிய பொணிகடை 

உருவொககி புதுப்பித்�ல்.

https://youtu.be/Gk5M32aqsjUhttps://

youtu.be/Gk5M32aqsjU

2 ஆவணத்தில் படஙகடைச் தெருகி�ல் 

மற்றும் மொற்று�ல்.

https://youtu.be/Lgd2QR0ltic

3 ஆவணத்தில் Template கடை 

உருவொககி பயனபடுத்து�ல்.

https://youtu.be/qs2HzP9Q9eg

4 ஒரு ஆவணத்திற்கொன உள்ைடகக 

அட்டவடணடய உருவொககி 

உருவொககு�ல் .

https://youtu.be/0cN-JX6HP7c
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ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவரின அடடயொை அட்டடககொன Template உருவொககவும் .

2.  பகக எண்ணுடன பத்திககும் உள்ைடககத்தின �டலப்டப 

உருவொககவும்.

3. உஙகள் கணினியில் புதிய பொணிடய உருவொககி புதுப்பிககவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி பொட நிபுணடை அடைககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் 

சார்ந்்த / கை 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு ்மற் 

தகொள்ைவும்.

2.  கை ஆயவுககொக அருகிலுள்ை இ-்ெவொ டமயத்திற்குச் தெல்லவும்.

3. அருகிலுள்ை கணினி டமயத்திற்கு கை ஆயவு ்மற்தகொள்ைவும்.

 10.9  MS Word ஐப் பயன்படுததி ேகுப்பம்றககுத ந்தமேயான ்பாருட்களின் 

்காள்மு்தல் பட்டியமல உருோககு்தல்

நோககம் :

பதை்வைான ககாள்முதைல் படடிை்ை உருவாக்கும் மு்்ற்ை கற்்றல்.

்சயல்பாடுகள்

1. Word ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்

2. அட்டவ்ணக்ைச் கெருகி மற்றும் ககாள்முதைல் படடிைலின் தைர்வ உள்ளிடுதைல்

3. ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள்/உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்தபொறி Epson L3250 1

்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஒரு Word ஆேைதம்த உருோககு்தல்:

்படி 1: File படடி்ை பைன்படுததி புதிை ஆவணத்தை உருவாக்கவும்.

்படி	2: New விருப்பத்தை கிளிக் கெய்து ஆவண வடிவமாக பெமிக்கவும்.

்படி	3:	ஆவணததின் கபை்ர மாற்்றவும்.
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புதிை Word ஆவணத்தை உருவாக்கவும்

பிரிவு 2. அட்டேமைகமைச் ்சருகி ைறறும் ்காள்மு்தல் பட்டியலின் ்தரமே உள்ளிடு்தல்:

்படி 1: Insert தைததை்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2:	அட்டவ்ண பதைர்வ பைன்படுததி அட்டவ்ணக்ைச் கெருகவும்.

்படி	3: உஙகள் வகுப்ப்்றக்கான ககாள்முதைல் படடிைலில் தைர்வ உள்ளி்டவும்.

அட்டவ்ணக்ைச் கெருகி மற்றும் ககாள்முதைல் படடிைலின் தைர்வ உள்ளி்டவும்

பிரிவு 3. ஆேைதம்த அச்சிடு்தல் :

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்

்படி	2: File > print ஐ கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P ஐக் கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	3: ஆவணத்தை அச்சி்ட print ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.
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ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

முடிவுமர:

இதைனால் மாணவரகள் கதைளிவாக ககாள்முதைல் படடிை்ை உருவாக்க முடியும்.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள்:

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS word ஐப் பயனபடுத்தி வகுப்படறககுத் 

்�டவயொன தபொருட்களின தகொள்மு�ல் 

பட்டியடல உருவொககு�ல்

https://youtu.be/lyx8Anp9d4-

2 அட்டவடணகடைச் தெருகி மற்றும் 

தகொள்மு�ல் பட்டியலின �ைடவ உள்ளிடவும்

https://youtu.be/zKkWZgIaRrQ

3 ஆவணத்ட� அச்சிடு�ல் https://youtu.be/cweN_MQlTQE

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் வகுப்படறப் தபொருட்களுககொன ெரிபொர்ப்புப் 

பட்டியடலத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  வகுப்பில் உள்ை மொணவர்களின பட்டியடல மொணவர்கள் 

�யொர் தெயய ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும் .

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் ்மடடயில் பணிபுரியும் அலுவலக 

உ�வியொைடை அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு, கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்.

2. கைப்பயணஙகளுககு அருகிலுள்ை கடடகளுககுச் தெல்லவும் .
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எக்சல் அடிப்பமடகள் :

1. அறிமுகம் :

MS-EXCEL என்பது ்மக்பராொஃப்ட அலுவைக கதைாகுப்பு கமன்கபாருளின் ஒரு பகுதிைாகும். 
இது பை வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெக்ைக் ககாண்ட ஒரு மின்னணு விரிதைாள் ஆகும், இது 
தைர்வ ஒழுஙக்மக்கவும், வ்ரப்டமாக தைரவுக்ை பிரதிநிதிததுவப்படுததைவும் மற்றும் கவவபவறு 
கணக்கீடுக்ை கெய்ைவும் பைன்படுகி்றது.

 இது 1048576 வரி்ெகள் மற்றும் 16383 கநடுவரி்ெக்ைக் ககாணடுள்ைது. ஒரு 
வரி்ெயும் ஒரு கநடுவரி்ெயும் பெரந்து ஒரு கைத்தை உருவாக்குகின்்றன. ஒவகவாரு கைததிற்கும் 
கநடுவரி்ெயின் கபைர மற்றும் வரி்ெ எணணால் வ்ரைறுக்கப்பட்ட முகவரி உள்ைது.

 எ.கா: A1, B2 - வரி்ெ எண, கநடுவரி்ெ கபைர, இைல்பாக, ஒரு பணிப்புததைகம் 3 
விரிதைாள்க்ைக் ககாணடுள்ைது (தைாள் 1, தைாள் 2 & 3))

2. MS Excel இன் அம்சஙகள் :

1. கபரிை அைவிைான தைர்வச் பெமிப்பது மற்றும் பகுப்பாய்வு கெய்வது எளிது.
2. தைரவுக்ை எளிதைாக மீடக்டடுக்கைாம்.
3. கணிதை வாய்ப்பாடுகளின் பைன்பாடு
4. பணிப்புததைகததில் பெமிக்கப்பட்ட தைரவுகளின் பநரததிைான மற்றும் கதைளிவான கதைரிவுநி்ை
5. விரிததைாள் எக்கெல் பிரிக்கவும், ்கைாைவும், க்டவுச்கொல் பாதுகாப்பு அம்ெஙக்ைப் 

பைன்படுததி விரிததைாள் தைைாரிப்புக்கு உதைவவும் பைன்படுகி்றது.

 10.10  ஒரு எக்சல் நகாப்மப உருோககி அ்தன் பல்நேறு விருப்பஙகமைப் 

பயன்படுதது்தல் :

நோககம் :

எக்கெல் பகாப்்ப உருவாக்கி மற்றும் அதைன் பல்பவறு விருப்பஙக்ைப் பைன்படுததி MS Excel  
ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்.

கெைல்பாடுகள் / பயிற்சிகள் :

1. வரி்ெ எண மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் தை்ைப்பு நுணண்்ற முகவரி்ைக் கண்டறிதைல்.
2. வரி்ெ பரப்பு, கநடுவரி்ெ பரப்பு, நுணண்்றகளின் பரப்பு ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிைதைல்.
3. ஒரு நுணண்்றயில் உ்ர, எண தைரவுக்ை உள்ளிடுவ்தை விைக்குதைல்
4. கணிதை கெைற்குறிக்ை பைன்படுததி வாய்பாடுக்ை உருவாக்குதைல்.
5. தைரவுகளில் கணக்கீடுக்ைச் கெய்ை அடிப்ப்்ட கெைற்கூறுக்ைப் பைன்படுததுதைல்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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குறுககு ேழிசாவிகள் :

ே.எண் ்சயல்கள் குறு ேழி சாவி நசர்ைானம்

1 ஒரு அட்டவடணத் �ொடைமூடு�ல் Ctrl + W

2 அட்டவடணத் �ொடை திறத்�ல் Ctrl + O

3 Home �த்�லுககுச் தெல்லு�ல் Alt + H

4 அட்டவடணத் �ொடைச் ்ெமித்�ல் Ctrl + S

5 நகல் எடுத்�ல் Ctrl + C

6 நகல் எடுத்�ட� ஒட்டு�ல் Ctrl + V

7 ெமீபத்திய தெயடலச் �விர்த்�ல் Ctrl + Z

8 நுண்ணடற உள்ைடககஙகடை நீககு�ல் Delete

9 நிைப்பு நிறத்ட�த் ்�ர்நத�டுத்�ல் Alt + H, H

10 ்�ர்டவ தவட்டு�ல் Ctrl + X

11 Insert �த்�லுககுச் தெல்லு�ல் Alt + N

12 �டிமனொன வடிவடமப்டபப் 

பயனபடுத்து�ல்

Ctrl + B

13 நுண்ணடற உள்ைடககஙகடை 

டமயமொக சீைடமத்�ல்

Alt + H, A, C

14 Page Layout �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + P

15 Data �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + A

16 View �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + W

17 சூைல் தமனுடவத் திறத்�ல் Shift + F10 அல்லது Windows ெொவி

18 எல்டலகடைச் ்ெர்த்�ல் Alt + H, B

19 தநடுவரிடெடய நீககு�ல் Alt + H, D, C

20 வொயப்பொடு �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + M

21 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட வரிடெகடை 

மடறத்�ல்

Ctrl + 9

22 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட தநடுவரிடெகடை 

மடறத்�ல்.

Ctrl + 0 

்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1.வரி்ெ எண மற்றும் கநடுவரி்ெ தை்ைப்பு, நுணண்்ற முகவரி ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிதைல்.               
MS எக்கெல் MS எக்கெல் அட்டவ்ண வரி்ெ எண மற்றும் கநடுவரி்ெ தை்ைப்பு, நுணண்்ற 
முகவரி ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிைவும் .

 MS எக்கெல் பை தைாள்க்ை ககாணடுள்ைது. ஒவகவாரு தைாளும் தைனிதைனிைான பை வரி்ெக்ையும், 
கநடுவரி்ெக்ையும் ககாண்டது. இைல்பாக தைாளில் தைாள் 1, தைாள் 2 மற்றும் தைாள் 3 என காட்டப்படும். 
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ெரிரைகள ைற்றும் டேடுெரிரைகள : 

வரி்ெகள் 1, 2, 3, 4, ... மற்றும் கநடுவரி்ெகள் A, B, C, D, ...., Z, AA, AB, AC, ...., AZ, 
BA முதைல் BZ, CA,... என வரி்ெபடுததைப்படடுள்ைன. .,

நுண்ைரற ைற்றும் நுண்ைரற முகெரி : 

வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெ இ்ணயும் இ்டததில் உள்ை கபடடி நுணண்்ற என்று அ்ேக்கப்படுகி்றது. 
ஒரு நுணண்்ற முகவரி அதைன் கநடுவரி்ெ (தை்ைப்பு) மற்றும் வரி்ெ எணணால் குறிக்கப்படுகி்றது. 
உதைாரணமாக, D4, E9, Z89.

டையற்்படு நுண்ைரற : 

கெருகும் புள்ளி்ை ஒரு நுணண்்றயில் நி்ைநிறுததும்பபாது, அது பதைரந்கதைடுக்கப்படடு, 
பைனரி்டமிருந்து  தைர்வ  எடுக்கத  தைைாராக  இருக்கும் .  இந்தை  பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  மற்றும் 
கெைல்படுததைப்பட்ட நுணண்்ற கெைற்படு நுணண்்ற என்று அ்ேக்கப்படுகி்றது. தைடிமனான 
பகாடுக்ை இது எப்பபாதும் சி்றப்பம்ெமாக ககாணடு இருக்கும். கெைற்படு நுணண்்றயின் 
முகவரி கபைர கபடடியில் காட்டப்படும்.

பிரிவு 2. ேரிமச பரப்பு, ்ேடுேரிமச பரப்பு, ேரிமச & ்ேடுேரிமச பரப்பு ஆகியேறம்ற 

அமடயாைம் காணு்தல்.

சாவி அல்லது சாவி நசர்ைானம் பயன்பாடுகள்

அம்புககுறி ெொவிகள் (←↑→↓) ஒரு நுண்ணடறடய அம்புககுறி திடெயில் 

நகர்த்தும்

Ctrl + அம்புககுறி ெொவிகள் ஒரு குறிப்பிட்ட திடையில் �ைவு பைப்பின இறுதிககு 

நுண்ணடறடய நகர்த்தும்

Home தெயற்படு நுண்ணடற உள்ை வரிடெயின மு�ல் 

நுண்ணடறககு (தநடுவரிடெ A) தெல்லும்.

Ctrl + Home A1 நுண்ணடறககு தெல்லும்

Ctrl + End �ைவு பைப்பின கீழ் வலது இறுதி நுண்ணடறககு 

தெல்லும்

Page Up அட்டவடண �ொடை ஒரு திடை ்ம்ல நகர்த்தும்

Page Down  அட்டவடண �ொடை ஒரு திடை கீ்ை நகர்த்தும்

கநடுவரி்ெ வரம்பு என்பது கநடுவரி்ெ முழுவதும் பரவியிருக்கும் கைஙகளின் எணணிக்்க. 
கெல் முகவரி ஒற்்்ற கநடுவரி்ெ கடிதைம் மற்றும் ஒரு வரி்ெயில் பை வரி்ெ எணகைால் 
குறிக்கப்படுகி்றது. இந்தை எடுததுக்காடடில் C கநடுவரி்ெ எழுதது 2 முதைல் 7 வ்ர மாறுபடும் 
வரி்ெகளு்டன் நி்ைைானது. கைஙகளின் வரம்பு C2 இல் கதைா்டஙகி C7 இல் முடிவ்்டகி்றது. 
இந்தை கைஙகளின் வரம்பு C2, C3, C4, C5, C6 மற்றும் C7 ஆகிை கெல்க்ைக் ககாணடுள்ைது. 
கைஙகளின் வரம்பு C2 இல் கதைா்டஙகி C7 இல் முடிவ்்டகி்றது மற்றும் இது C2:C7 ஆல் 
குறிப்பி்டப்படுகி்றது. வரி்ெ வரம்பு என்பது வரி்ெ முழுவதும் பரவியிருக்கும் கைஙகளின் 
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எணணிக்்க. கெல் முகவரிைானது B முதைல் D வ்ரயிைான கநடுவரி்ெகள் வ்ர மாறுபடும் 
கநடுவரி்ெகளு்டன் ஒற்்்ற வரி்ெ எணணால் குறிப்பி்டப்படுகி்றது. கைஙகளின் வரம்பு B3 இல் 
கதைா்டஙகி D3 இல் முடிவ்்டகி்றது. இந்தை கைஙகளின் வரம்பு B3, C3, D3 எனப்படும் கெல்க்ைக் 
ககாணடுள்ைது, பமலும் இது B3:D3 ஆல் குறிக்கப்படுகி்றது வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெ வரம்பு 
என்பது வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெகளில் பரவியிருக்கும் கைஙகளின் எணணிக்்கைாகும். 
இந்தை வரம்பு வரி்ெகளின் எணணிக்்க மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் எணணிக்்கயு்டன் கூடிை 
அணி. இந்தை எடுததுக்காடடில், வரம்பு கெல் B2 இல் கதைா்டஙகி கெல் C7 இல் முடிவ்்டகி்றது. 
இந்தை கெல்கள் வரம்பில் B2 முதைல் B7 வ்ரயிைான கெல்கள் மற்றும் C2 முதைல் C7 வ்ரயிைான 
கெல்கள் உள்ைன. வரம்பு B2:C7 ஆல் குறிக்கப்படுகி்றது.

குறிபபு: ஒரு பணிததைாளில் ஒன்றுக்கும் பமற்பட்ட 'கெல்களின் வரம்்பத'பதைரந்கதைடுக்க கடடுப்பாடடு 
வி்ெ பைன்படுததைப்படுகி்றது. கடடுப்பாடடு வி்ெ வி்ெப்பை்கயில் 'Ctrl' எனக் குறிக்கப்படடுள்ைது.

பிரிவு 3. ஒரு நுண்ைம்றயில் உமர, எண் ்தரவுகமை உள்ளிடுேம்த விைககு்தல்.

உள்ளி்டப்படும் தைரவானது பைபிைாகபவா, மதிப்புகைாகபவா அல்ைது வாய்பாடுகைாகபவா 
இருக்கைாம்.

(1) யலபிள: பைபிள் என்பது வி்ெப்பை்க்ைப் பைன்படுததி உள்ளி்டப்படும் எந்தை உ்ரயும் 
ஆகும். இது எழுததுக்கள், எணகள் மற்றும் சி்றப்பு குறியீடுகளு்டன் இ்ணக்கப்ப்டைாம்.

 New sheet > select cell > Enter the label கிளிக் கெய்ைவும். 
(2) ைதிபபுகள: எணக்ை மடடுபம ககாண்ட எண தைரவு மதிப்புகள் எனப்படும். ககா்டாநி்ைைாக 

மதிப்புகள் வைது இ்ெவில் இருக்கும். முழு எண, தைெம பபான்்ற பல்பவறு வ்கைான 
மதிப்புகள் உள்ைன.

 New sheet > select cell > Enter the value கிளிக் கெய்ைவும்.
(3)  வாய்ப்பாடுகள்: '=' ெம குறியு்டன் கதைா்டஙகும் எந்தை கணக்கீடு வாய்பா்டாக கருதைப்படுகி்றது. 

கணக்கீடடில் '=' கதைா்டரந்து வரும் மதிப்புகள், நுணண்்ற முகவரிகள், கெைற்கூறுகள் 
ஆகிை்வ வாய்ப்பாடுகள் எனப்படும். '= அட்டவ்ணததைாளில் ஒரு நுணண்்றயில் 
வாய்ப்பாட்்ட உள்ளிடும்பபாது, அதைன் மதிப்பு நுணண்்றயில் காட்டப்படும் மற்றும் 
வாய்பாடடு, வாய்பாடடுப் படடியில் காட்டப்படும்.

(4) New sheet > select cell > set the formula கிளிக் கெய்ைவும்.

பிரிவு 4. கணி்த ்சயறகுறிகமைப் பயன்படுததி ோயப்பாடுகமை உருோககு்தல்.

MS Excel கமன்கபாருள் சூததிரஙக்ைப் பைன்படுததி எணணிைல் தைர்வக் கணக்கிடுவதைற்கு 
மிகவும் ெக்திவாய்ந்தை அம்ெஙக்ைக் ககாணடுள்ைது. கணக்கீடடிற்கு நாம் கால்குபைட்ட்ரப் 
ப ை ன் ப டு த து வ தை ா ல் ,  எ க் க ெ ல்  தை ா ள்  ப ெ ர க் க ,  க ழி த தை ல் ,  வ கு த தை ல் ,  க ப ரு க் க  ம ற் று ம்  
பைவற்்்றச் கெய்ைைாம். MS Office ஆனது, கூட்டல்(+), கழிததைல்(-), கபருக்கல் (*), எணகணிதைச் 
க ெ ை ல் ப ா ட டி ற் க ா ன  ஒ ரு  பி ரி வு  ( / )  ப ப ா ன் ்ற  சூ த தி ர ங க ளு க் கு  நி ் ை ை ா ன  
ஆப்பரட்டரக்ைப் பைன்படுததுகி்றது. குறிப்பு: அ்்டப்புக்குறிக்ைப் பைன்படுததி மதிப்பீடடின் 
வரி்ெ்ை  மாற்்றைாம் .  (அ்்டப்புக்குறிக்குள்  உள்ை  கவளிப்பாடுகள்  முதைலில்  மதிப்பீடு 
கெய்ைப்படுகின்்றன)
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குறியீடுகள் ்சயல்பாடுகள்

+ கூட்டல்

- கழித்�ல்

× தபருககல்

÷ வகுத்�ல்

^ அடுககு

்சயறகுறி ோயப்பாடு ைதிப்பு

கூட்டல் (+)  7 +23 30

கழித்�ல் (-) 3 - 0 - 3

தபருககல் (×)  6 × 9 54

வகுத்�ல் (÷) 7 ÷ 77 11

பிரிவு 5. ்தரவுகளில் கைககீடுகமைச் ்சயய அடிப்பமட ்சயறகூறுகமைப் பயன்படுதது்தல்.

்படி 1: கபருக்கல்

MS Excel கமன்கபாருள் சூததிரஙக்ைப் பைன்படுததி எணணிைல் தைர்வக் நாம் கணக்கிடுவதைற்கு 
மிகவும் ெக்திவாய்ந்தை அம்ெஙகள் உள்ைன. கணக்கீடடிற்கு நாம் கால்குபைட்ட்ரப் பைன்படுததுவதைால், 
எக்கெல்  தைாள்  பெரக்க ,  கழிததைல் ,  வகுததைல் ,  கபருக்க  மற்றும்  பைவற்்்றச்  கெய்ைைாம் . 
LibreOfficeCalc ஆனது, கூட்டல்(+), கழிததைல்(-), கபருக்கல் (*), எணகணிதைச் கெைல்பாடடிற்கான 
ஒரு பிரிவு (/) பபான்்ற சூததிரஙகளுக்கு நி்ைைான ஆப்பரட்டரக்ைப் பைன்படுததுகி்றது. 
குறிப்பு: அ்்டப்புக்குறிக்ைப் பைன்படுததி மதிப்பீடடின் வரி்ெ்ை மாற்்றைாம். (அ்்டப்புக்குறிக்குள் 
உள்ை கவளிப்பாடுகள் முதைலில் மதிப்பீடு கெய்ைப்படுகின்்றன)

தைரவுகளில் கணக்கீடுக்ைச் கெய்வதைற்கான அடிப்ப்்ட கெைல்பாடுகள்

்படி	2	: ஸ்ப்டஷனரி பில்லின் எடுததுக்காடடில், பில் கதைா்க்ைப் கப்ற அ்னதது கபாருடகளின் 
கமாததை கெை்வக் கணக்கி்ட, ஒவகவாரு கபாருளின் அை்வயும் பெரக்க பவணடும். சூததிரத்தைப் 
பைன்படுததி ஒவகவாரு கைத்தையும் பெரக்கைாம். கெல் D8 இல் கரெ்ர ்வதது, ‘= D2 + 
D3 + D4 + D5 + D6 + D6 + D7’ ஃபாரமுைா்வ உள்ளிடடு, கெல் D8 இல் கமாததைத்தைப் 
கப்றவும். ஆனால் நூற்றுக்கணக்கான உருப்படிகள் இருந்தைால், பமலும் பி்ே ஏற்ப்ட வாய்ப்புகள் 
இருந்தைால் இது ந்்டமு்்றயில் ொததிைமாகாது. ஒரு கபரிை அைவிைான தைரவு இருக்கும்பபாது, 
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கெல் முகவரிக்ை மடடுபம பைன்படுததி சூததிரத்தை எழுதுவது கடினமான மற்றும் சிக்கைான 
பணிைாக மாறும். இததை்கை சூழ்நி்ைகளில், Ms Office Calc ஆனது பில்ட இன் கெைல்பாடுக்ை 
வேஙகுகி்றது .  SUM என்பது  கைஙகளின்  வரம்பின்  கூடடுதகதைா்க்ைப்  கபறுவதைற்கான 
கெைல்பா்டாகும். எனபவ அ்னதது கபாருடகளின் கமாததை வி்ை்ைப் கப்ற, D8 கைததில் 
உள்ை ‘Sum(D2:D7)’ கெைல்பாட்்டப் பைன்படுததைைாம். கெைல்பாடடில் நாம் கெல் வரம்்ப 
மடடுபம பெரக்க பவணடும் (கதைா்டக்க மற்றும் க்்டசி கெல் முகவரி).

எக்கெல் தைாளில் உள்ை எழுதுகபாருளின் வி்ைப் படடிைல்

 பின்வரும் மு்்றகளில், நுணண்்ற தைர்வ கூடடுத கதைா்க கணக்கி்ட எது மிகவும் கபாருததைமானது 
என்று சிந்தியுஙகள்.

மு்்ற 1: = SUM (D2:D7)
மு்்ற 2: = D2 + D3 + D4 + D5 + D6 + D7
அட்டவ்ணத தைாளின் பைன்பாடுகள் கவவபவறு து்்றகளின் பதை்வக்ைப் பூரததி கெய்ை 
கவவபவறு கெைற்கூறு்ைக் ககாணடுள்ைன.

அட்டேமைத ்தாளின் பயன்பாடுகள் ்ேவநேறு தும்றகளின் ந்தமேகமைப் பூர்ததி 

்சயய ்ேவநேறு ்சயறகூறுமைக ்காண்டுள்ைன.

்சயறகூறு ்்தாடரியல் பயன்பாடு

SUM = SUM (எண் 1, 

எண் 2….)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை மதிப்புகடைக 

கூட்டுகிறது.

AVERAGE = AVERAGE 

(எண் 1, எண் 2, ....)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை மதிப்புகளின 

ெைொெரிடயக கண்டறிய பயனபடுகிறது.

MAX = MAX (எண் 1, 

எண் 2, ......)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை மிகப்தபரிய 

மதிப்டபக கண்டறிய பயனபடுகிறது..

MIN = MIN (எண் 1, 

எண் 2, ......)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை சிறிய மதிப்டபக 

கண்டறிய பயனபடுகிறது.

COUNT = COUNT (எண் 1, 

எண் 2, .....)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை நுண்ணடறகளின 

எண்ணிகடகடயக கணககிடுகிறது.
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்படி	4: வாய்ப்பாட்்டப் பைன்படுததி 5 மாணவரகளுக்கான மாணவரகளின் மதிப்கபண படடிை்ைக் 
கணக்கி்டவும். பமபை உள்ை அ்னதது 5 கெைற்க் கூறுக்ையும் அதில்பைன்படுததைவும்.

முடிவுமர:

இவவாறு கதைளிவாக MS எக்கெல் தைா்ை உருவாக்கி தைர்வ உள்ளிடுதைல் மற்றும் பதிப்பிததைல் 
ஆகிை்வ கவற்றிகரமாக கெய்து முடிக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS எகதெல் �ொடை உருவொககு�ல். https://youtu.be/NzwQ_

BbD2G4

2 MS எகதெல் �ொளில் உடைடய உள்ளிட்டு 

திருத்து�ல்.

https://youtu.be/bK1YP_

y0SWE

3 MS எகதெல் ்கொப்டப உருவொககி அ�ன 

பல்்வறு விருப்பஙகடைப் பயனபடுத்து�ல்.

https://youtu.be/NzwQ_

BbD2G4

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் கணககீட்டிற்கொன வொயப்பொடுகடைப் பயனபடுத்தி 

வணிக விடலபட்டியல்கடைத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் தெலவினஙகளுககொன மொ� பட்தஜெட்டடத் 

�யொரிகக ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  உஙகள் மதிப்பீட்டு மதிப்தபண்களின �ைடவ உருவொககவும்.

2.  �ைடவ உருவொககி உஙகள் வகுப்புத் ்�ர்வு முடிவின 

ெைொெரிடயக கணககிடுஙகள்.

3.  புதிய பொணிடய உருவொககி அட� உஙகள் கணினியில் 

புதுப்பிககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில் நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணககு �ணிகடகயொைடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.
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 10.11  MS எக்சல் ஆேைதம்த ேடிேமைப்ப்தறகான ேழிமும்றகள்

நோககம் :

MS எக்கெல் தைாளில் உள்ை தைரவுகளின் வடிவ்மப்்பப் புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. கருவிப்படடி்ை வடிவ்மததைல்
2. தைெம இைக்கதது்டன் நுணண்்றகளின் பரப்்ப வடிவ்மததைல்.
3. நுணண்்றகளின் பரப்்ப பைபிள்கைாக வடிவ்மததைல்.
4. ஒரு நுணண்்றகளின் பரப்்ப ‘Scientific க்காக’ வடிவ்மததைல்.
5. பநரத்தைக் காணபிக்க நுணண்்றகளின் பரப்்ப வடிவ்மததைல்.
6. நுணண்்ற தைரவு பரப்்ப சீர்மக்கவும்.
7. Fill ்கப்பிடி்ைப் பைன்படுததி எண கதைா்ட்ர உருவாக்குதைல்
8. Fill ்கப்பிடி்ைப் பைன்படுததி வாய்ப்பாட்்ட இழுதது வாய்ப்பாட்்ட நககைடுக்கவும்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள் :

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. கருவிப்பட்டிமய ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: எழுததுரு விருப்பத்தை (Times New Roman) கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் எழுததுரு்வ 
மாற்்றவும்.

்படி	2: எழுததுரு அைவு விருப்பத்தை (12 எழுததுரு அைவு) கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் எழுததுருவின் 
அை்வ மாற்்றவும்.

்படி	3: எழுததுரு நி்றத்தை (கருப்பு) மாற்்றவும்.

்படி	 4: தைடிமனான, ொய்வு அல்ைது அடிக்பகாடிடுதைல் விருப்பத்தை (பதை்வப்பட்டால்) கிளிக் 
கெய்வதைன் மூைம் தைடிமனான, ொய்வு அல்ைது அடிக்பகாடி்டவும் சீர்மப்்ப மாற்றுவதைற்கு 
சீர்மப்பு விருப்பத்தை ( இ்டது, வைது, நடு, மற்றும் ஓர ஒழுஙகு) பதைரந்கதைடுக்கவும். எல்்ை்ை 
மாற்றி அ்மப்பதைற்கு எல்்ை விருப்பத்தை பதைரவு கெய்ைவும். உ்ர்ை முன்னி்ைப் படுததுவதைற்கு 
நிரப்பி ( முன்னி்ை படுததுதைல் ) விருப்பத்தை பதைரவு கெய்ைவும்.
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பிரிவு 2. ்தசை இலகததுடன் நுண்ணும்ற பரப்மப ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: தைெம இ்டஙகளின் எணணிக்்க்ைக் கடடுப்படுததை நுணணு்்றக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	 2:	 பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  நுணண்்றகளில்  வைது  கிளிக்  கெய்து ,  தி்ரயில்  பதைான்றும் 
படடியிலிருந்து Format cells → from the right என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

தைெம இைகதது்டன் நுணணு்்றகளின் பரப்்ப வடிவ்மக்கவும்

்படி	3:	Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடியில், Number தைததைலுக்குச் கென்று, வ்கப் கபடடியில் 
உள்ை number - ஐ முன்னி்ைப்படுததி கிளிக் கெய்து, பின்னர தைெம இ்டஙகள் கபடடியில் 
எண்ணத தைட்டச்சு கெய்ைவும்.

எடுததுக்காட்டாக,  பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட நுணணு்்றகளுக்கு 2 தைெம இைக்கம் மடடும் வர 
பவணடுமாயின், Decimal places கபடடியில் 2ஐ உள்ளி்டவும்.

Format Cells – ன் கவவபவறு வ்ககள்
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்படி	 4:  Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடியில் ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும். இப்பபாது 
நுணணு்்றகளில் பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட தைெமஙகள் இரணடு தைெம இ்டஙகளுக்கு மாற்்றப்படடுள்ைன.

Format Cells மூைம் மாற்றுதைல்

பிரிவு 3. நுண்ைம்றகளின் பரப்மப நலபிள்களுககு ேடிேமைத்தல் :

• Format Cells உ்ரைா்டல்' கபடடி்ைத தி்றக்கவும்
• Number தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்
• உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்
• 'ok' என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்
• எணக்ை உள்ளி்டவும்

பிரிவு 4. நுண்ைம்றகளின் பரப்மப ‘Scientific’ ககாக ேடிேமைத்தல்.

்படி 1: Scientific வடிவம் (ஸ்்டாண்டரட அல்ைது ஸ்்டாண்டரட இன்க்டக்ஸ் படிவம் என்றும் 
குறிப்பி்டப்படுகி்றது) என்பது மிகப் கபரிை அல்ைது மிகச் சிறிை எணக்ைக் காடடுவதைற்கான 
ஒரு வழிைாகும்.

 எடுததுக்காட்டாக, 0.0000000043 என்று எழுதுவதைற்குப் பதிைாக, 4.3 x 10-9 என்று 
எழுதைைாம் பமலும் 0.0000000043 உள்ை நுணண்்றயில் எக்கெல் Scientific குறியீடடு 
வடிவ்மப்்பப் பைன்படுததினால், அந்தை எண 4.2E-09 ஆகக் காட்டப்படும்.

்படி	2: நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது வைது கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	3: தி்ரயில் வைது கிளிக் கெய்து Format Cells த பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடியில் Scientific தைததைல் கென்று தைெம இைஙக்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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நுணணு்்றகளின் பரப்்ப ‘Scientific க்காக’ வடிவ்மததைல்

2 ககா்டாநி்ைைாக தைெம இைக்கஙகளு்டன் எக்கெல் Scientific குறியீடடு வடிவ்மப்்ப 
வி்ரவாகப் பைன்படுததை, வி்ெப்பை்கயில் Ctrl + Shift + ^ ஐ அழுததைவும்.

பிரிவு 5. நேரதம்தக காண்பிகக நுண்ைம்றயின் பரப்மப ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: பதைதி அல்ைது பநரத்தைக் ககாண்ட நுணணு்்ற்ைக் கிளிக் கெய்து, CTRL + SHIFT 
+ # அல்ைது CTRL + SHIF T + @ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: நீஙகள் பதைதி அல்ைது பநரத்தைப் பைன்படுததிை பி்றகு, நுணணு்்ற ##### காடடினால், 
கநடுவரி்ெயின் அகைத்தை விரிவுபடுததைவும் அல்ைது கநடுவரி்ெயின் வைது எல்்ை்ை இருமு்்ற 
கிளிக் கெய்ைவும். எல்்ை்ை  விரிவு படுததுவதைன் மூைம் பதை்வைான அை்வ கப்றைாம்.

்படி	3: பதைதி மற்றும் பநரத்தை திரும்ப ககாணடு வருவதைற்கு வ்க படடிைலில் கபாதுவில் கென்று 
திருப்பி எடுக்கும் விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும். January 2010, பபான்்ற குறிப்பிட்ட பதைதி 
அல்ைது பநர வடிவ்மப்்ப உள்ளி்ட, வ்க படடிைலில் உள்ை Text பதைரந்கதைடுப்பதைன் மூைம் 
அ்தை உ்ரைாக வடிவ்மக்கைாம்.

படி 4: உஙகள் பணிததைாளில் தைற்பபா்தைை பதைதி்ை வி்ரவாக உள்ளி்ட, ஏபதைனும் காலிைான 
நுணணு்்ற்ைத பதைரந்கதைடுதது, பின்னர CTRL+; அழுததைவும்; (அ்ரப்புள்ளி), பின்னர ENTER 
ஐ அழுததைவும் ந்டப்பு பதைதி்ை உள்ளீடு கெய்வதைற்கு பதைதி்ை புதுப்பிக்க ஒவகவாரு மு்்றயும் 
பவ்ை தைா்ை மீணடும் கணக்கி்ட சூததிரம் = TODAY () என்ப்தை காலிைான நுணண்்றயில் 
தைட்டச்சு கெய்து ” Enter” – ஐ கிளிக் கெய்ைவும். 

படி 5: Home தைததைலின் Number குழுவில், Numberக்கு அடுததுள்ை Launcher உ்ரைா்டல் 
கபடடி்ை துவக்கி்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.
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Number குழு

்படி	6:	Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடி்ைத தி்றக்க CTRL + 1ஐ அழுததைவும்.

வ்க படடிைல், பதைதி அல்ைது பநரத்தை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	7: நீஙகள் பைன்படுததை விரும்பும் பதைதி அல்ைது பநர வடிவ்மப்்பக் கிளிக் கெய்ைவும்.

குறிப்பு : கடடுப்பாடடு  பபன்ை பைன்படுததி குறிப்பிட்ட பிராந்திை பதைதி மற்றும் பநரத்தை 
மாற்றுவதைற்கு பதைதி மற்றும் பநரம் ஆகிைவற்றின் வடிவததின் ஆரம்பததில் நடெததிர குறியீடு 
இ்ட பவணடும்.  நடெததிர குறியீடு இல்ைாமல் கடடுப்பாடடு  பபனலில் பதைதி மற்றும் பநர 
வடிவத்தை மாற்்ற இைைாது.

்படி	8: Locale (Location) கபடடியில் நீஙகள் விரும்பும் கமாழி அ்மப்்பக் கிளிக் கெய்ைவும். 

 

கமாழி அ்மப்பு மற்றும் Local (Location) கபடடி

்படி	9: ஒரக் ஷீடடில் உள்ை வடிவ்மப்பு கைத்தை பதைரவு கெய்து கணினி தி்ரயில் பதைான்றும் 
மாதிரி கபட்டகததிலுள்ை எண மாதிரி்ை பதைரந்கதைடுக்க பவணடும்.
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வடிவ்மப்பு கைததில் மாதிரி கபடடி

பயனர் விரும்பும் ந்ததி அல்லது நேர ேடிேமைப்மப உருோககு்தல்:

்படி 1: Number க்கு அடுததுள்ை Launcher உ்ரைா்டல் கபடடி்ை கிளிக் கெய்ைவும். 

Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடி்ைத தி்றக்க CTRL+1ஐ அழுததைவும்.

்படி	2:	பதைதி அல்ைது பநரத்தைக் கிளிக் கெய்து, நீஙகள் உருவாக்க விரும்பும் வடிவ்மப்பிற்கு 
மிக கநருக்கமான எண வடிவ்மப்்பத பதைரவு கெய்ைவும்.

்படி	3:	Category Box”  - ல்  “Custom” – ஐ கிளிக் கெய்ைவும். படி 2 – ல் பதைரந்கதைடுததை பதைதி 
அல்ைது பநர வடிவதது்டன் கபாருந்தை கூடிை வடிவ்மப்புக் குறியீட்்ட பாரக்க பவணடும். 
கட்ட்மக்கப்பட்ட பதைதி மற்றும் பநர வடிவ அ்மப்்ப மாற்்றபவா அல்ைது நீக்கபவா முடிைாது. 
எனபவ, அ்தை பமல் எழுதுவ்தை பற்றி கவ்ை ப்ட பவண்டாம்..

காண்பிகக இந்்தக குறியீட்மடப் பயன்படுத்தவும்

12-1 என மொ�ஙகள் m

12-01 என மொ�ஙகள் mm

ஜெனவரி-டிெம்பர் ்பொனற மொ�ஙகள் mmm

ஜெனவரி-டிெம்பர் ்பொனற மொ�ஙகள் mmmm

மொ�த்தின மு�ல் எழுத்�ொக மொ�ஙகள் mmmmm

நொட்கள் 31–1 D

நொட்கள் 31–01 DD

சூரியன-ெனி ்பொனற நொள் ddd

ஞொயிறு-ெனி என நொள் dddd

ஆண்டுகள் 99–00 yy

9999–1900 என ஆண்டுகள் yyyy

"h" அல்ைது  "hh" குறியீடடிற்குப்  பி்றகு  அல்ைது  "ss" குறியீடடிற்கு  உ்டனடிைாக  "m" ஐப் 
பைன்படுததினால், Excel மாதைததிற்குப் பதிைாக நிமி்டஙக்ைக் காணபிக்கும். 
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Hours, Minutes மற்றும் Seconds :

காண்பிகக இந்்தக குறியீட்மடப் பயன்படுத்தவும்

23-0 என மணி்நைம் h

23-00 என மணி்நைம் hh

நிமிடஙகள் 59–0 m

நிமிடஙகள் 59–00 mm

வினொடிகள் 59–0 s

வினொடிகள் 59–00 ss

மணி 4 AM h AM/PM

்நைம் மொடல 4:36 மணி h:mm AM/PM

்நைம் 4:36:03 P h:mm:ss A/P

மணி்நைஙகளில் கழிந� ்நைம்; உ�ொைணமொக, 

25.02

[h]:mm

நிமிடஙகளில் கழிந� ்நைம்; உ�ொைணமொக, 

63:46

[mm]:ss

தநொடிகளில் கழிந� ்நைம் [ss]

ஒரு தநொடியின பினனஙகள் h:mm:ss.00

AM மற்றும் PM: வடிவததில் AM அல்ைது PM இருந்தைால், மணிபநரம் 12 மணிபநர கடிகாரத்தை 
அடிப்ப்்டைாகக் ககாண்டது, அஙகு "AM" அல்ைது "A" என்பது நள்ளிரவு முதைல் நணபகல் 
வ்ரயிைான பநரத்தையும், "PM" அல்ைது "P" என்பது நணபகல் முதைல் பநரத்தையும் குறிக்கி்றது. 
நள்ளிரவு வ்ர.  இல்்ைகைனில்,  மணிபநரம் 24 மணிபநர கடிகாரத்தை அடிப்ப்்டைாகக் 
ககாண்டது. "m" அல்ைது "mm" குறியீடு "h" அல்ைது "hh" குறியீடடிற்குப் பி்றகு அல்ைது "ss" 
குறியீடடிற்கு உ்டனடிைாகத பதைான்்ற பவணடும்; இல்்ைகைனில், எக்கெல் நிமி்டஙகளுக்குப் 
பதிைாக மாதைத்தைக் காடடுகி்றது.

தைனிப்பைன் எண வடிவஙக்ை நீஙகள் இதைற்கு முன் கெய்ைவில்்ை என்்றால், அ்தை உருவாக்குவது 
தைந்திரமானதைாக இருக்கும். தைனிப்பைன் எண வடிவஙக்ை எவவாறு உருவாக்குவது என்பது 
பற்றிை கூடுதைல் தைகவலுக்கு, தைனிப்பைன் எண வடிவ்மப்்ப உருவாக்குதைல் அல்ைது நீக்குதைல் 
என்ப்தைப் பாரக்கவும்.

பிரிவு 6. நுண்ைம்ற ்தரவு பரப்மப சீரமைத்தல் :

ஒரு நுண்ைரறயில் உள்ள உரையின திரைரய ைடாற்றவும் :

்படி 1: நுணண்்ற, வரி்ெ, கநடுவரி்ெ அல்ைது பரப்்பத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	2: Home > Orientation  என்ப்தைத பதைரந்கதைடுதது, ஒரு விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

நுணண்்ற தைரவு பரப்்ப சீர்மததைல்

உரைரய துல்லியைடான யகடாைததில்
சுழற்று்தல் :

்படி 1: நுணண்்ற, வரி்ெ, கநடுவரி்ெ அல்ைது பரப்்பத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home > Orientation  > Format Cell Alignment என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

ஒரு டேடுெரிரை அல்லது ெரிரைரய சீைரைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் சீர்மக்க விரும்பும் நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home தைததைலில், Alignment குழுவில், கி்்டமட்ட சீர்மப்பு விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்:

படி 3:  வைது பக்கததிலுள்ை பநாக்குநி்ையின் கீழ், டிகிரி கபடடியில், பமல் அல்ைது கீழ் 
அம்புக்குறி்ை பைன்படுததி நீஙகள் பதைரந்கதைடுததை கெல் உ்ர்ைச் சுேற்்ற விரும்பும் டிகிரிகளின் 
ெரிைான எணணிக்்க்ை அ்மக்கவும்.

பநரம்்ற எணகள் அவற்றின் உ்ர்ை பமல்பநாக்கி சுேற்றுகின்்றன. எதிரம்்ற எணகள் 
அவற்றின் உ்ர்ை கீழ்பநாக்கி சுேற்றுகின்்றன

இ்டது 
சீர்மததைல்

்மை 
சீர்மததைல்

வைதுபு்றம் 
சீர்மததைல்

பமல் 
சீர்மததைல்

நடுததைர 
சீர்மததைல்

கீழ் 
சீர்மததைல்

Alignment குழு

பிரிவு 7. Fill மகப்பிடிமயப் பயன்படுததி எண் ்்தாடர்ேரிமசமய உருோககு்தல்:

்படி 1: நிரப்ப பவணடிை பரப்பில் உள்ை முதைல் நுணண்்ற்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: கதைா்டருக்கான கதைா்டக்க மதிப்்ப உள்ளி்டவும்.
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்படி	3: நீஙகள் நிரப்ப விரும்பும் பரப்பில் Fill ்கப்பிடி்ைத  பதைரந்கதைடுதது இழுக்கவும்.

படி 4: ஆரம்ப மதிப்புக்ை ககண்ட நுணண்்றக்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி  5: நீஙகள் விரும்பும் வரம்்ம பதைரந்கதைடுதது இழுக்க பவணடும். 

குறிப்பு : விரும்பிை்தை பதைரந்கதைடுக்கும் பபாது (drag)  நுணண்்றகளின் மதிப்பு காட்டப்படும். 
அதில் ஏதும் மாற்்றம் பதை்வகைன்்றால் கீழ்பநாக்கி இழுதது வைது பக்கத்தை கிளிக் கெய்து 
வடிவத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும். அதிகரிக்கும் வரி்ெ்ை நிரப்ப கீபே அல்ைது வைது பி்றமாக 
இழுக்கவும், கு்்றக்கும் வரி்ெ்ை நிரப்ப பமபை அல்ைது இ்டது பு்றமாக இழுக்கவும்

பிரிவு 8. Fill மகப்பிடிமய பயன்படுததி ோயப்பாட்மட ேக்லடுத்தல் :

்படி 1: பமல் நுணண்்றயில் வாய்ப்பாட்்ட உள்ளி்டவும்.

படி 2: நீஙகள் நிரப்ப விரும்பும் பரப்பில் நிரப்பு ்கப்பிடி்ைத  பதைரந்கதைடுதது இழுக்கவும்.

படி 3:   சூததிரத்தை நகல் எடுக்கும் விரும்பும் கைஙகளின் மீது . Fill Handle – ஐ கநடுவரி்ெயின் 
கீபே பிடிதது இழுக்கவும்.

Fill ்கப்பிடி்ைப் பைன்படுததி வாய்ப்பாட்்ட நககைடுததைல்.

இபதை மு்்றயில், நீஙகள் சூததிரத்தை வைப்பு்றம், இ்டதுபு்றம் அல்ைது பமல்பநாக்கி அருகில் 
உள்ை கெல்களில் இழுக்கைாம்.

சூததிரததில் கதைா்டரபு்்டை கெல் குறிப்புகள் ($ அ்்டைாைம் இல்ைாமல்) இருந்தைால், அ்வ 
வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் ஒப்பீடடு நி்ையின் அடிப்ப்்டயில் தைானாகபவ மாறும். 
எனபவ,  சூததிரத்தை நககைடுததை பி்றகு,  கெல் குறிப்புகள் ெரிைாக ெரிகெய்ைப்படடுள்ைதைா 
என்ப்தைச் ெரிபாரதது, முடி்வ உருவாக்கவும். பதை்வப்பட்டால், F4 வி்ெ்ைப் பைன்படுததி 
முழு்மைான, ஒப்பீடடு மற்றும் கைப்பு குறிப்புகளுக்கு இ்்டயில் மா்றவும்.

பமபை  உள்ை  எடுததுக்காடடில் ,  சூததிரம்  ெரிைாக  நககைடுக்கப்படடுள்ைதைா  என்ப்தை 
உறுதிப்படுததை, C கநடுவரி்ெயில் சிை கைத்தைத பதைரந்கதைடுதது, C4 எனக் கூ்றவும், பமலும் 
ஃபாரமுைா படடியில் உள்ை கெல் குறிப்்பப் பாரக்கைாம். கீபே உள்ை ஸ்கிரீன்ஷாடடில் நீஙகள் 
பாரப்பது பபால், சூததிரம் ெரிைாக உள்ைது - 4 வது வரி்ெயு்டன் கதைா்டரபு்்டைது, அது ெரிைாக 
இருக்க பவணடும்:
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குறிப்புக்ைப் பைன்படுததுதைல்.

முடிவுமர :

இவவாறு MS எக்கெல் அட்டவ்ண தைாளில் தைரவு வடிவ்மப்்ப மாணவரகள் கதைளிவாக புரிந்து 
ககாள்ை முடியும். 

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS எகதெல் - �மிழில் �ைடவத் திருத்து�ல் & 

வடிவடமத்�ல்

https://youtu.be/y7GZnwbf4EE

2 முழுடமயொன எகதெடல கற்றல் https://youtu.be/

YGG1aXJws4A

3 �மிழில் எகதெல் கற்க ஆைம்பிப்்பொற்கொன 

அடிப்படடகள்

https://youtu.be/3qNOa9JjBZk

4 எண்களுககு முனனொல் பூஜ்ஜியத்ட� 

எவவொறு ்ெர்ப்பது

https://youtu.be/mijhtkFLKCY

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் கணககிடுவ�ற்கொன வொயப்பொடுகடைப் 

பயனபடுத்தி மதிப்தபண் பட்டியடலத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் கிரிகதகட் ்பொட்டிககொன ஸ்்கொர் அட்டடடய 

�யொர் தெயய ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. உஙகள் மதிப்பீட்டு மதிப்தபண்களின �ைடவ உருவொககவும்.

2.  �ைடவ உருவொககி, உஙகள் வகுப்பு ்�ர்வு மதிப்புகடை 

ெைொெரிப்படுத்�வும்.

3.  ஒரு புதிய பொணிடய உருவொககி அட� உஙகள் கணினியில் 

புதுப்பிககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணககு �ணிகடகயொைடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

 10.12 பார்மேயிடலின் பயன்பாடு

நோககம் :

MS எக்கெல் அட்டவ்ணத தைாளில் பார்வயிடுதை்ைப் புரிந்து ககாணடு பைன்படுததுதைல்.

்சயல்பாடுகள்

1. பார்வயி்டல்
2. பார்வயி்டலின் கருததுகள்

3. நுணண்்ற பார்வயி்டலின் வ்ககள்
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4. ஒப்பீடடு நுணண்்றப் பார்வயி்டல்

5. கைப்பு பார்வயி்டல் - தைனிததை கநடுவரி்ெ எழுதது 
6. நுணண்்றப் பார்வயி்டல் எந்தை மாற்்றமும் இல்்ை

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு	1.	ஒரு அட்ெெரை நுண்ைரறகர்ள ்படாரரெயிடுெது எவெடாறு?

்படி 1: நீஙகள் வாய்ப்பாட்்ட உள்ளி்ட விரும்பு நுணண்்ற்ை கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	2: ெம குறி்ை (=) தைட்டச்சு கெய்ைவும்.
்படி	3: நுணண்்றயில் அல்ைது வாய்ப்பாடடு படடியில், பநரடிைாக முகவரி்ை தைட்டச்சு கெய்ைவும் 
அல்ைது நீஙகள் குறிப்பி்ட விரும்பும் நுணண்்ற்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4:	மீதைமுள்ை வாய்ப்பாட்்ட தைட்டச்சு கெய்து, அ்தை முடிக்க Enter ொவி்ை அழுததைவும்.

்படி	5: A1 மற்றும் A2 இன் மதிப்புக்ைச் C1 ல் கூட்ட, நீஙகள் = குறி்ை தைட்டச்சு கெய்து, A1 
ஐக் கிளிக் கெய்து, (+) கூட்டல் குறி்ைத தைட்டச்சு கெய்து, A2 ஐக் கிளிக் கெய்து Enter ஐ அழுததைவும்:

ஒரு அட்டவ்ண பார்வயி்டல்

பிரிவு 2. எக்சல் இல் ஒப்பீட்டு நுண்ைம்ற பார்மேயிடல் :

்படி 1: கநடுவரி்ெ A இல் உள்ை எணக்ை 5 ஆல் கபருக்க, இந்தை வாய்ப்பாட்்ட B2 இல் 
உள்ளி்டவும்:

= A2 * 5

்படி	2:	டேடுெரிரை ‘A’ – ரெ	5	ஆல் ட்பரு்ககுெ்தற்கு	B2	:	A2*5	எனற சூததிைதர்த ்பயன்படுத்தவும்.

்படி	3: வரி்ெ 2 இலிருந்து வரி்ெ 3 க்கு நககைடுக்கும் பபாது, வாய்ப்பா்டானது இவவாறு மாறும்:

= A3 * 5

எக்கெல் ஒப்பீடடு நுணண்்ற பார்வயி்டல்
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பிரிவு 3. எக்சல் இல் ்தனித்த நுண்ைம்ற பார்மேயிடல் :

்படி  1 :  ்தனித்த  நுண்ைரற  என்பது  ெடாலர  குறியீட்ரெ  ெரிரை  ைற்றும்  டேடுெரிரையில் 
ஒருங்கிரைத்தல் அ்தடாெது $A$1 அல்லது	$A$1:$B	$10:

்படி	 2: A கநடுவரி்ெயில் உள்ை எணக்ை B2 இல் உள்ை எணணால் கபருக்க, பின்வரும் 
வாய்ப்பாட்்ட வரி்ெ C2 இல் உள்ளி்டவும், = A2*$B$2

தைனிததை நுணண்்ற பார்வயி்டல்

பிரிவு 4. கலப்பு நுண்ைம்ற பார்மேயிடல்

்படி 1: ஒரு கைப்பு நுணண்்ற பார்வயி்டலில் $A1 அல்ைது A$1 பபான்்ற ஒரு தைனிததை மற்றும் 
ஒப்பீடடு பார்வயி்டல்கள் ஒருஙகி்ணந்திருக்கும். 

்படி	2: கநடுவரி்ை A விலுள்ை எணக்ை 3 கவவபவறு எணகைால் (B2, C2 மற்றும் D2) 
கபருக்க, பின்வரும் வாய்ப்பாட்்ட B3, =$A3*B$2 பைன்படுததைவும் 
படி 3: இதைன் வி்ைவாக அ்னதது கணக்கீடுகளும் ஒற்்்ற சூததிரதது்டன் கெய்ைப்படுகின்்றன. 
இது நககைடுக்கப்படும் ஒவகவாரு வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெக்கும் ெரிைாக மாறுகி்றது

கைப்பு நுணண்்ற பார்வயி்டல்

முடிவுமர :

MS எக்கெல் அட்டவ்ணதைாளில் உள்ை அ்னதது விதைமான நுணண்்ற பார்வயி்டல்க்ையும் 
கதைளிவாக பயிற்சி கெய்ைப்பட்டது

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 ஒரு அட்டவடண பொர்டவயிடடல எவவொறு 

உருவொககுவது.

https://www.youtube.com/

watch?v=pHEz6MrdYfo

2 எகதெல் இல் ஒப்பீட்டு நுண்ணடற 

பொர்டவயிடல்

https://www.youtube.com/

watch?v=s3EiyUSR59c

3 எகதெல் இல் �னித்� நுண்ணடற 

பொர்டவயிடல்

https://www.youtube.com/

watch?v=pJYCll3Uh30

4 கலப்பு நுண்ணடற பொர்டவயிடல் https://www.youtube.com/

watch?v=SfV_MT2wWjs
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எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் நுண்ணடற பொர்டவயிடடல பயனபடுத்தி 

தபொருள் மற்றும் விடலடய �யொர் தெயய ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் அடனத்து நுண்ணடற பொர்டவயிடடலயும் 

பயனபடுத்தி பணியொைர் ெம்பை பட்டியடல �யொர் தெயய 

்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி பொட நிபுணடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில்தும்ற/ 

கை ேருமக 

பரிந்துமரகள்

1.  மொணவர்கள் பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு தெனறு 

கைபொர்டவ ்மற்தகொள்ைவும்.

2.  மொணவர்கள்கைப் பொர்டவககொக அருகிலுள்ை வஙகிகளுககுச்   

தெல்லவும்..

3.  மொணவர்கள்அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு தெனறு 

கை ஆயவு ்மற்தகொள்ைவும்.

 10.13  MS எக்சல் இல் ஒரு விைககப்படதம்தத ்தயாரித்தல் :

நோககம் :

MS எக்கெல் இல் கவவபவறு விைக்கப்ப்டஙக்ைப் (கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம், வரி விைக்கப்ப்டம், 
வட்ட விைக்கப்ப்டம் மற்றும் பட்்ட விைக்கப்ப்டம்) பற்றி அறிந்து ககாள்ளுதைல்.

்சயல்பாடுகள்:

1. கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம்
2. வரி விைக்கப்ப்டம்
3. வட்டவிைக்கப்ப்டம்
4. பட்்ட விைக்கப்ப்டம்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. ்ேடுேரிமச விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணத்தைச் பெமிக்கவும்.

்படி	2: மாதைததின் விற்ப்ன மற்றும் கெைவுக்ை உள்ளி்டவும்.

்படி	3:	கருவிப்படடியில் Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4:	தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது, clustered column chart, விைக்கப்ப்ட 
விருப்பத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5:	இது கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டததில் மாதைததின் விற்ப்ன மற்றும் கெைவுக்ைக் காடடுகி்றது.

கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம்

பிரிவு 2. ேரி விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணத்தைச் பெமிக்கவும்

்படி	2: ஒரு மாதைததின் தைைாரிப்பு பபாக்குக்ை ( Trending ) உள்ளி்டவும்.

்படி	3: கருவிப்படடியில் Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4:	தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது line chart விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5: இது வரி விைக்கப்ப்டததில் மாதைததின் தைைாரிப்புப் பபாக்குக்ைக் காடடுகி்றது

வரி விைக்கப்ப்டம்
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பிரிவு 3. ேட்ட விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணமாக பெமிக்கவும்

்படி	2:	மாதைஙகளின் ைாபத்தை உள்ளி்டவும்.

்படி	3: கருவிப்படடியில் உள்ை Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 4:  தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது,  pie chart விருப்பத்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	5: இது கவவபவறு மாதைஙகளின் ைாபத்தை வட்ட விைக்கப்ப்டததில் காடடுகி்றது.

்படி	6:	கருவிப்படடியில் layout விருப்பத்தை கிளிக் கெய்து, வட்ட விைக்கப்ப்டததின் ்மைததில் 
உள்ை தைர்வப் பாரக்க data labels-->centre என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

வட்டவிைக்கப்ப்டம்

பிரிவு 4.பட்மட விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணத்தைச் பெமிக்கவும்

்படி	2: தைைாரிப்பு கபாருளின் ஆயுள் (Product life) வாழ்க்்க்ை நாடக்ை உள்ளி்டவும்.

்படி	3: கருவிப்படடியில் உள்ை Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4: தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது bar chart விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5: இது தைைாரிப்பு, கபாருளின் ஆயுள் நாடக்ை விைக்கப்ப்டததில் காடடுகி்றது.

பட்்ட விைக்கப்ப்டம்
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முடிவுமர :

MS எக்கெல் மூைம் கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம், வரி விைக்கப்ப்டம், வட்ட விைக்கப்ப்டம் மற்றும் 
பட்்ட விைக்கப்ப்டம் ஆகிை்வகள் கவற்றிகரமாக உருவாக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 �மிழில் எகதெல் விைககப்படம் https://youtu.be/CamobfRkSbI

2 MS Excel – வட்ட, பட்டட, தநடுவரிடெ & வரி 

விைககப்படம்

https://youtu.be/Z2gzLYaQatQ

3 �மிழில் எச்தெல் விைககப்பட உருவொககம் 

மற்றும் அ�ன வடககள்

https://youtu.be/

W7mscNdMz94

குறுக்காக:
1. விற்ப்னத தைகவல்க்ை பாரக்க எந்தைந விைக்கப்ப்டம் பைன்படுததை பவணடும். 
2. குறுகிை மற்றும் நீண்ட காைததிற்கான மாற்்றஙக்ைக் கணகாணிக்க எந்தை விைக்கப்ப்டம் 

பைன்படுததை பவணடும். 
கீபே 
3. இது ஒரு குறிப்பிட்ட காைப் பகுதியின் தைரவு மாற்்றஙக்ை காடடுகி்றது அல்ைது உருப்படிகளின் 

ஒப்பீடுக்ை விைக்குகி்றது. 
4. தைரவு வ்ககளுக்கு இ்்டயிைான ஒப்பீடுக்ை எந்தை விைக்கப்ப்டத்தை பைன்படுததை பவணடும்..

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  உஙகள் கொலொண்டு ்�ர்வு மதிப்தபண்கடை பொட வொரியொக 

பொர்கக வட்ட வடைபடம் வடையவும்.

2.  உஙகள் குடும்பத்தின ஜெனவரி மொ� வருமொனம் மற்றும் 

தெலவுகடைக கொண, தநடுவரிடெ விைககப்படத்ட� வடையவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி பொட நிபுணடை அடைககவும். 

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை 

்மற்பொர்டவயிடு�ல்

2. கைப் பொர்டவககொக அருகிலுள்ை வஙகிகளுககுச் தெல்லு�ல்

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு தெய�ல்
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 10.14  MS எக்சல் இல் நைம்படுத்தப்பட்ட மின்னணு அட்டேமன ்தாமை 

உருோககு்தல் :

நோககம் :

குறிப்புகள் (reference), மீதகதைாடுப்புகள் (hyperlinks) குறுநிரல் (Macro) பைன்படுததி 
அட்டவ்ண உருவாக்கி MS எக்கெல் இல் அட்டவ்ண தைா்ை மதிப்பாய்வு கெய்து ஒன்றி்ணததைல்.

்சயல்பாடுகள் :

• தைரவுக்ை ஒருஙகி்ணததைல்
• தைர்வ உருவாக்குதைல்
• குறிப்்ப உருவாக்கி பை பணிததைாள்க்ை அ்மததைல்
• ‘What if” பகுப்பாய்்வ உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்.
• மீதகதைாடுப்புக்ை கெருகுதைல் மற்றும் கவளிப்பு்ற தைர்வ இ்ணததைல்.
• குறுநிர்ை பதிவு கெய்தைல்

பாதுகாப்பு ேடேடிகமக :

எக்கெல் பைன்படுததும் பபாது மனதில் ககாள்ைபவணடிை்வ மற்றும் கெய்ைக் கூ்டாதை்வ.

• உஙகள் அட்டவ்ண தைா்ைத திட்டமிடுஙகள்
• கதைா்டரபு்்டை தைர்வ உள்ளிடும் பபாது கவற்று வரி்ெகள் அல்ைது கநடுவரி்ெக்ை 

உள்ளி்ட பவண்டாம்.
• அடிக்கடி பெமிதது இரணடு இ்டஙகளில் பெமிக்கவும்.
• எணக்ை கநடுவரி்ெ தை்ைப்புகைாகப் பைன்படுததை பவண்டாம்.
• வாய்ப்பாடுகளில் நுணண்்ற குறிப்புகள் மற்றும கபைரி்டப்பட்ட பரப்புக்ைப் பைன்படுததைவும்.
• வாய்ப்பாடுக்ைக் ககாண்ட நுணண்்றக்ை கவனமு்டன் ்கைாைவும்
• தைர்வ வரி்ெப்படுததைவும்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்தபொறி எப்ென 1

்சயல் மும்ற 

பிரிவு 1. MS எக்சல் இல் ‘What if analysis’ உருோககி பயன்படுதது்தல் :

்படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணத தைா்ை தி்றக்கவும்.

்படி	2	: பின்வரும் தைர்வ உள்ளி்டவும்.
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ே. எண் A B

1 Price 83

2 Qty. 12

3 Amount 996

Scenario Manager - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	3	 : Data tools குழுவில் Data>what if analysis கிளிக் கெய்து ‘Scenario manager’ ஐ 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4	: ‘Scenario Manager’ உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

்படி	5	:	 ‘Add’ கபாததைா்ன கிளிக் கெய்தைால் ‘Add Scenario’ உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

Add Scenario - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	6	: ‘Scenario name’ உ்ரப்கபடடியில் கபை்ர உள்ளி்டவும். ‘Changing Cells’ உ்ரைா்டல் 
கபடடியில் மதிப்பு மாற்்றப்ப்ட பவணடிை நுணண்்ற முகவரி்ை உள்ளி்டவும், ok கபாததைா்ன 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 7	 :  ‘Scenario values’ உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும். அதில் மதிப்்ப உள்ளிடடு ok 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	8	 : இ்தைப் பபான்று ‘Scenario’ க்க்ை உருவாக்க படி-5 முதைல் படி – 7 வ்ர மீணடும் 
கெய்ைவும்.
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்படி	9	: இறுதிைாக ‘Summary’ கபாததை்ன கிளிக் கெய்தைால் ‘Scenario summary’ உ்ரைா்டல் 
கபடடி பதைான்றும்.

்படி 10 : ‘Report Type’ ஐ பதைரந்கதைடுதது ok கபாததை்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி 11 : புதிை பணிததைாளில் ‘Scenario summary’ பதைான்றும்.

பிரிவு 2. MS எக்சல் இல் மீத ்்தாடுப்மப ்சருகு்தல் :

்படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை தி்றக்கவும்.

்படி	2	: Insert > Hyperlink கிளிக் கெய்தைால் உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

்படி	3	: Link to பகுதியில் இருந்து place in this document விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

Hyperlink - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	4	: Text to display உ்ரைா்டல் கபடடியில் மீதகதைாடுப்பு உ்ர்ை உள்ளி்டவும்.

்படி	5	:	 ‘Type the cell reference’ உ்ரப்கபடடியில் நுணண்்றயின் முகவரி்ை உள்ளி்டவும் 
அல்ைது ககாடுக்கப்பட்ட படடிைலில் இருந்து விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுதது ok கபாததைா்ன கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	 6	 :  தைட்டச்சு  கெய்ைப்பட்ட  உ்ரைானது  நீை  நி்ற  வணணததில்  அடிபகாடு  இ்டப்படடு 
மீதகதைாடுப்பாக உைரததி காட்டப்படடிருக்கும். இ்தை கிளிக் கெய்தைால் இதைனு்டன் இ்ணக்கப்பட்ட 
தைரவு பதைான்றும்.

்படி	7	: ஒரு மு்்ற உபபைாகிததை பி்றகு மீதகதைாடுப்பின் நி்றமானது மாறிவிடும்.

Get External Data கதைாகுதி
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பிரிவு 3. MS எக்சல் இல் MS – Access ்தரமே இமைத்தல் :

படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை தி்றக்கவும்.

படி 2 :  Data படடிைல் get external Data கதைாகுதியில் இருந்து From Access என்ப்தை கிளிக் 
கெய்ைவும்.

படி 3 : பதைான்றும் உ்ரைா்டல் கபடடியிலிருந்து ஏபதைனும் ஒரு Access பகாப்்பத பதைரவு கெய்து 
open கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

படி 4 : ஏபதைனும் ஒரு அட்டவ்ண்ைத பதைரவு கெய்து ok கபாததைா்ன அழுததைவும். Import 
data உ்ரைா்டல் கபடடியில் select table மற்றும் existing worksheet என்ப்வக்ை பதைரவு 
கெய்து ok கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

படி 5 : இப்கபாழுது தைரவுதைை பதிவுகள் அட்டவ்ண தைாளில் இ்ணக்கப்படடிருக்கும்.

Import Data – உ்ரைா்டல் கபடடி

பிரிவு 4. குறுநிரமல பதிவு ்சய்தல் :

்படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை தி்றக்கவும்.

்படி	2	 : View > Macros > Record Macro என்ப்தை கிளிக் கெய்ைவும். உ்ரைா்டல் கபடடி 
பதைான்றும்.

Record Macro - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	3	 : குறு நிரலுக்கு ஒரு கபைரி்டவும். MS – எக்கெல் இல் பைன்படுததைப்ப்டாதை குறுக்கு வழி 
ொவி பெரமானஙக்ை குறு நிரலுக்குப் பைன்படுததைவும்.
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்படி	4	 : குறு நிரலுக்கான விைக்கத்தைப் Description கபடடியில் உள்ளிடடு ok கபாததைா்ன 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 5	 : குறு நிரலுக்கான கெைல்க்ை கெய்து (உ்ர அல்ைது எணக்ை தைட்டச்சு கெய்தைல் 
அல்ைது வடிவ்மததைல் ) முடிததைவு்டன் stop recording ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	6	: View Macro பதைரவில் உருவாக்கப்பட்ட குறுநிரல் பதைான்றும்.

்படி	 7	 :  இப்கபாழுது குறுக்குவழி ொவி பெரமானம் அல்ைது View Macro பதைரவில் Run 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்து நமது குறுநிரல் கெைல்க்ை மீணடும் மீணடும் கெய்து ககாள்ைைாம்.

முடிவுமர :

இவவாறு மீதகதைாடுப்பு மற்றும் குறுநிரல்கள் பைன்படுததி what if analysis அட்டவ்ண 
உருவாக்கி, MS excel இல் அட்ட்ணததைா்ை மதிப்பாய்வு மற்றும் ஒன்றி்ணப்பது ெரிபாரக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு வீடிநயா இமைப்பு

1 MS எகதெலில் what if analysis https://youtu.be/FxaV4lckino

2 MS Excel - பல பணித்�ொள் 

உருவொககு�ல் குறிப்பு, மீத்த�ொடுப்பு 

அட்டவடணத், பகிர்�ல்

https://www.youtube.com/watch?v=-0

I1BpSlE3sz

3 MS Excel - ்மக்ைொ தைககொர்டடைப் 

பயனபடுத்தி தநடுவரிடெகடை 

வரிடெப்படுத்து�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=KobPARZhN2c

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

1. அட்டவ்ணததைாள் கமன்கபாருளில் ஒரு பணிததைாளில் இருந்து பவறு இ்டததிற்கு கெல்ை 
____________பைன்படுததைைாம்.

2. __________ என்பது ஒரு கெைல் அல்ைது கெைல்களின் கதைாகுப்பாகும், அ்தை நீஙகள் 
பணிததைாளில் எததை்ன மு்்ற பவணடுமானாலும் இைக்கைாம்.

3. __________ ஒரு நுணண்்ற அல்ைது பணிததைாளில் உள்ை நுணண்்றகளின் பரப்்பக் 
குறிக்கி்றது.

4. ஏ ற் க ன ப வ  உ ள் ை  அ ட ்ட வ ் ண த தை ா ் ை த  தி ்ற க் க  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  கு று க் கு 
வழிச்ொவிபைன்படுததைப்படுகி்றது.

5. ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை கெருக__________ குறுக்கு வழிச்ொவி பைன்படுகி்றது.

 பதில் (1. மீதகதைாடுப்பு 2. குறுநிரல் 3. கெல் குறிப்பு 4. ctrl + o 5. shift + f11 ) 
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ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  What if analysis பயனபடுத்தி தவற்று Balance தநடுவரிடெயுடன 

கணககு summary �ொடைத் �யொரிககவும்.

2. ஒரு உ�ொைணத்துடன குறுநிைல் ்கொப்டப �யொர் தெயயவும்

3.  ஒரு மீத்த�ொடுப்பு �ைவு ்கொப்டப உ�ொைணத்துடன �யொர் 

தெயயவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு �ணிகடகயொைடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் வணிக ஆயவொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்

2. கைப் பொர்டவககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3.  அருகிலுள்ை அலுவலகத்தின நிர்வொக ்கொப்புகடை 

பொர்டவயிடவும்.

 10.15  MS எக்சல் இல் இருப்புநிமலக குறிப்மபத ்தயாரிககவும்

நோககம் :

MS எக்கெல் ஐ பைன்படுததி இருப்புநி்ைக் குறிப்்பத தைைாரிததைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. எக்கெல் பகாப்்ப உருவாக்குதைல்
2. இருப்புநி்ைக் குறிப்பின் தைரவுக்ை உள்ளிடுதைல்
3. ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்தபொறி EPSON L3250 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. எக்சல் நகாப்மப உருோககு்தல்

்படி 1: எக்கெல் ஐ தி்றக்கவும்.
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்படி	2: New Blank Workbook கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	3: கநடுவரி்ெ தை்ைப்புக்ை வரி்ெ 1 இல் உள்ளி்டவும்.

படி 4: தைனிப்பட்ட வரி்ெகளில் தைர்வ உள்ளி்டவும்.

்படி	5: தைர்வ வடிவ்மக்க Page Layout தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	6: ஆவணத்தைச் பெமிக்க File > Save as என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

எக்கெல் பகாப்்ப உருவாக்குதைல்

பிரிவு 2. இருப்புநிமல குறிப்பின் ்தரமே உள்ளிடு்தல் :

்படி 1: இருப்புநி்ை குறிப்பின் பதைதி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: அ்னதது கொததுக்ையும் படடிைலி்டவும்.

்படி	3: அ்னதது கொததுக்ையும் பெரக்கவும்.

்படி	4: ந்டப்பு கபாறுப்புக்ைத தீரமானிக்கவும்.

்படி	5: நீண்ட காை கபாறுப்புக்ை கணக்கி்டவும்.

்படி	6: கபாறுப்புக்ைச் பெரக்கவும்.

்படி	7: முதைலீட்டாைரகளின் பஙகுக்ை கணக்கி்டவும்.

்படி	8: கபாறுப்புக்ையும் மற்றும் முதைலீட்டாைரகளின் பஙகுக்ையும் பெரக்கவும்.

இருப்புநி்ைக் குறிப்பின் தைரவுக்ை உள்ளி்டவும்
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பிரிவு 3. ஆேைதம்த அச்சிடு்தல்

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS எக்கெல் ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்

்படி	2: எக்கெல் பகாப்பின் இ்டது பமல் மூ்ையில் உள்ை File ்ைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது 
CTRL + P ஐக் கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	3: ஆவணத்தை அச்சி்ட அச்சு குறும்ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்

ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

முடிவுமர:

இவவாறு MS எக்கெல் இல் இருப்புநி்ைக் குறிப்புக்கான தைைாரிப்புகள் மற்றும் இருப்புநி்ைக் 
குறிப்பு அச்சு எடுக்கப்படடு ெரிபாரக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 இருப்பு நிடலக குறிப்பு �யொரிப்பது எப்படி, 

மற்றும் ஆண்டு இறுதி கணககுகள்.

https://youtu.be/2JY04NU_qsk

2 Cutecinfo Pvt Ltd நிறுவனத்தின ெம்பை 

பட்டியல் �யொரித்�ல்.

https://youtu.be/B--Dkqpcqd8

3 டமக்ைொெொாஃப்ட் எகதெல் கணககுகள் 

உ�ொைணம், வருவொய, தெலவின கணககு.

https://youtu.be/HDlTAYedZjs
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எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர் ஒ்ை வர்த்�கரின இருப்புநிடலக குறிப்டபத் �யொரிகக 

்வண்டும்.

2.  மொணவர் ஒரு கூட்டொண்டம நிறுவனத்தின இருப்புநிடலக 

குறிப்டபத் �யொரிகக ்வண்டும்.

3.  கூட்டு பஙகு நிறுமத்தின இருப்புநிடலக குறிப்டபத் �யொரிகக 

்வண்டும் .

4.  மொணவர்கள் இலொப ்நொககமற்ற நிறுவனத்தின இருப்புநிடலக 

குறிப்டபத் �யொரிகக ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் �ணிகடகயொைடை அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல் 

2. கைப் ஆயவுககு அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3.  அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ைவும்.

 10.16  ஒரு பேர்பாயிண்ட் நிகழ்தது்தல் ைறறும் அ்தன் பல்நேறு விருப்பஙகமை 

உருோககு்தல் :

நோககம் :

பை சில்லுகள், ஸ்்ைடு மாஸ்்டர, அட்டவ்ணகள் மற்றும் பவரபாயிணட கருவிக்ைப் பைன்படுததி 
உ்ர மற்றும் ப்டத்தைச் கெருகுதைல் ஆகிைவற்றின் மூைம் ஒரு நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்குதைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்குதைல்
2. சில்லுகளு்டன் பவ்ை கெய்தைல்
3. நிகழ்ததுதைலில் உ்ர்ை வடிவ்மததைல்
4. நிகழ்ததுதைலில் அட்டவ்ணக்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்
5. நிகழ்ததுதைலில் ப்டத்தைச் கெருகி வடிவ்மததைல்
6. ஸ்்ைடு மாஸ்்டரு்டன் பவ்ை கெய்தைல்.
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ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

எஸ்.எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு/ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

குறுககு ேழி சாவிகள் :

ே. எண் ்சயல்பாடு சாவி நசர்ைானம்

1 புதிய நிகழ்த்து�டல உருவொகக. Ctrl + N

2 புதிய சில்லுடவச் ்ெர்கக. Ctrl + M

3 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடைடய �டிமனொக மொற்ற. Ctrl + B

4 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடைககொன எழுத்துரு அைடவ 

மொற்ற.

Alt + H, F, S

5 தபரி�ொககு உடையொடல் தபட்டிடயத் திறகக. Alt + W, Q

6 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடை, தபொருள் அல்லது சில்லுடவ 

அல்லது தவட்ட

Ctrl + X

7 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடை, தபொருள் அல்லது சில்லுடவ 

அல்லது நகதலடுகக.

Ctrl + C

8 தவட்டப்பட்ட அல்லது நகதலடுககப்பட்ட உடை, தபொருள் 

அல்லது சில்லுடவ ஒட்டவும்.

Ctrl + V

9 முநட�ய தெயடலச் �விர்கக. Ctrl + Z

10 நிகழ்த்து�டலச் ்ெமிகக. Ctrl + S

11 உஙகள் ெொ�னத்திலிருநது ஒரு படத்ட�ச் தெருக. Alt + N, P, D

12 ஒரு வடிவத்ட�ச் தெருக. Alt + N, S, H

13 ஒரு கருத்துருடவ ்�ர்நத�டுகக. Alt + G, H

14 சில்லு அடமப்டபத் ்�ர்நத�டுககவும். Alt + H, L

15 அடுத்� சில்லுவிற்குச் தெல்ல. Page down

16 முநட�ய சில்லுவிற்குச் தெல்ல. Page Up

17 Home �த்�லுககுச் தெல்ல. Alt + H

18 Insert �த்�லுககுச் தெல்ல Alt + N

19 சில்லு கொட்சிடயத் த�ொடஙக. F5

20 சில்லு கொட்சிடய முடிகக. Esc

21 நிகழ்த்து�டல மூடு. Ctrl + Q
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஒரு விைககககாட்சிமய உருோககு்தல் :

்படி 1: புதிை நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்க, File > New அல்ைது Ctrl+N வி்ெக்ை அழுததைவும்.

படி 2: “Select a template “ என்்ற தி்ர தி்றக்கும் க்டம்ப்பைட்்ட கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் 
உஙகள் விருப்பப்படி க்டம்ப்பைட்்ட பதைரவு கெய்ைவும். 

 நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கவும்

பிரிவு 2. சில்லுகளுடன் பணிபுரி்தல்

்படி	1-3: slide > slide layout > Title slide என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

சில்லுகளு்டன் பவ்ை கெய்கி்றது

உரைரய யைரத்தல்: உ்ர ெட்டததில் ‘click to add text’ கிளிக் கெய்து, உஙகள் உ்ர்ை 
தைட்டச்சு கெய்ைவும்.
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வி்ள்கக கடாட்சிரய யைரத்தல்: File > Save > அல்ைது Ctrl +S ஐ அழுததைவும் அல்ைது நி்ைைான 
கருவிப்படடியில் உள்ை Save குறும்ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

சில்லு ்பலகததில் இருந்து நீங்கள ேகடலடு்கக விரும்பும் சில்லுரெத ய்தரந்ட்தடு்கக :

்படி 1 : படடிப் பட்்டயில் இருந்து slide > Duplicate slide என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் 

்படி	2	சில்லுவில் வைது கிளிக் கெய்து Duplicate slide பதைர்வத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

படி 3 : பணியி்டததிலுள்ை சில்லுவில் வைது கிளிக் கெய்து கமனுவிலிருந்து “Slide duplicate 
slide”  - ஐ பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 4  : அல்ைது விைக்ககாடசி கருவிப்படடியில் உள்ை நகல் ஸ்்ைடு ஐகானக் கிளிக் கெய்ைவும். 
கமனுப் கபடடியிருந்து புதிை சில்லு்வ “Slide  New slide” - பதைரந்கதைடுக்கவும். 

படி 5  : அல்ைது சில்லு்வ வைது கிளிக் கெய்து content menu – விலிருந்து புதிை சில்லு்வ 
உருவாக்கவும். 

படி 6  : பணி கெய்ை இருக்குமி்டததிலுள்ை கவற்று இ்டததில் வைது கிளிக் கெய்து content 
menu – வில் “Slide  New slide”  பதைரந்கதைடுக்கவும்

பிரிவு 3. நிகழ்தது்தலில் அட்டேமைகமை உருோககி பயன்படுதது்தல்

Insert	>	Table	ரய கிளி்க டைய்யவும்	.

டேடுெரிரைகளின எண்ணி்கரக ைற்றும் ெரிரைகளின எண்ணி்கரகரய உளளிெவும்.

சுட்டிரயப ்பயன்படுததி டேடுெரிரையின அகலதர்தயும் ெரிரை உயைதர்தயும் ைரிடைய்யவும்.	
ெரிரை உயைதர்த ைரி டைய்ெ்தற்கு யைலும்,	 கீழுைடாக இழு்ககலடாம்.	 ்பல்யெறு அட்ெெரை 
ெடிெரைபபு விருப்பங்கர்ள எழுத்தடா்ககதர்த ய்படாலயெ அட்ெெரையில் ்பயன்படுத்தலடாம்.	

எல்ரலகள ைற்றும் பினனணி அட்ெெரையில் ைரியடாக ஒது்ககப்பெலடாம்.	இர்தச டைய்ய 
அட்ெெரை எல்ரலயில் ெலது கிளி்க டைய்்தடால்,	 Table	 properties	 dialog	 box	 	திற்ககும்.	
அதிலிருந்து எல்ரலகளின பினபுலதர்த ைடாற்றலடாம்.

நிகழ்ததுதைலில் அட்டவ்ணக்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்
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்படி 1:  படடிப் பட்்டயில் உள்ை Insert > Image என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்நி்ைைான 
கருவிப்படடியில் உள்ை Insert Image குறும்ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: சில்லுவில் ப்டத்தை நகரததை, ப்டததின் மீது கிளிக் கெய்து, கெருகும்புள்ளி ்க வடிவததிற்கு 
மாறுவ்தைக் கவனிக்கவும்.

்படி	3: ப்டத்தை கிளிக் கெய்து விரும்பிை நி்ைக்கு இழுக்கவும்.

்படி 4: சுடடி கபாததைா்ன விடடு வி்டவும்.

்பெங்கர்ள ைறு அ்ளவிடு்தல்

்படி 1: ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் அ்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: ப்டததின் அை்வ மாற்்ற ப்டத்தை கிளிக் கெய்து இழுக்கவும். புதிை அைவு திருப்தி அ்்டயும் 
பபாது சுடடி கபாததைா்ன வி்டவும்.

்படி	3:	்பெததின அ்ளரெ ைடாற்ற கிளி்க டைய்து இழு்ககவும்.

்படி	4:	ய்தரெயடான அ்ளவு கிரெத்தவுென சுட்டி ட்படாத்தடாரன விட்டு விெவும்.

ெரை்தல் கருவிகள

்படி 1: படடிப் பட்்டயில் இருந்து View > Toolbox > drawing என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

பிரிவு 5. ஸ்மலடு ைாஸ்டருடன் நேமல ்சய்தல் :

்படி 1: ஸ்்ைடு மாஸ்்ட்ர விரிவாக்க கபைருக்கு அடுததுள்ை விரிவாக்க குறி்ை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: சிறுப்டஙக்ை ம்்றக்க து்ணப்பிரி்வ சுருக்க குறி்ை கிளிக் கெய்ைவும்.

நிகழுததுதைலில் ப்டத்தைச் கெருகி வடிவ்மததைல்

ைடாற்றங்கர்ளச யைரத்தல்
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்படி 1: பக்கப்படடியில், slide Transition டரான்ஸிஷன் பிரி்வத தி்றக்க, slide Transition 
குறி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Slide Pane அல்ைது Slide sorter view வில் மாற்்றத்தைப் பைன்படுததை சில்லுக்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: Apply to selected slides படடிைலில் இருந்து விருப்பத்தை பதைரவு கெய்ைவும்.

்படி	4: Modify Transition பகுதிக்கு கென்று பவகம் மற்றும் ஒலி்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	 5 :  ஒலி  பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  உ்டன்  L o op unt i l  t he  next  s ound கெைல்படும் .  
மற்க்றாரு ஒலி கதைா்டஙகும் வ்ர ஒலி்ை மீணடும் மீணடும் இைக்க இந்தை விருப்பத்தைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி 	 6 : 	 தை ா ன ா க  மு ன் ப ன று வ ் தை த  ப தை ர ந் க தை டு க் க ,  அ டு த தை  சி ல் லு வி ற் கு  தை ா ன ா க  
முன்பனறும் முன், சில்லு எவவைவு பநரம் கதைரியும்படி இருக்க பவணடும் என்ப்தைக் குறிப்பி்ட 
பவணடும்.

்படி	7: அ்னதது சில்லுகளுக்கும் மாற்்றத்தைப் பைன்படுததை, Apply to all slides என்ப்தைக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	8: தைற்பபா்தைை சில்லுவிலிருந்து slide show ்வத கதைா்டஙக, மாற்்றஙக்ைச் ெரிபாரதது, 
slide show என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

சில்லு பஷாவு்டன் பவ்ை கெய்தைல்
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சில்லு மாஸ்்டரு்டன் பவ்ை கெய்தைல்

முடிவுமர :

பை சில்லுகள், ஸ்்ைடு மாஸ்்டர, அட்டவ்ணகள் மற்றும் MS பவர பாயின்ட கருவிக்ைப் 
பைன்படுததி உ்ர மற்றும் ப்டத்தைச் கெருகுதைல் அகிைவற்றின் மூைம் நிகழ்ததுதைல் கவற்றிகரமாகச் 
பைன்படுததைப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 Powerpoint டு்டொரியல் https://youtu.be/gtGz4elezS8

2 MS பவர்பொயிண்ட் - அடிப்படட விைககககொட்சி https://youtu.be/tcj2BhhCMN4

3 பவர்பொயிண்ட் முழு பயிற்சி https://youtu.be/S2KqmNq7eP8

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர் 1+ கணககுப்பதிவியலில் ஏ்�னும் ஒரு அத்தியொயத்ட� 

பவர் பொயிண்டொகத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர் 1+ வணிகவியலில் ஏ்�னும் ஒரு அத்தியொயத்ட� பவர் 

பொயினடொக ஆக �யொர் தெயய ்வண்டும்.

3.  மொணவர்கள் 1+ தபொருளியலில் ஏ்�னும் ஒரு அத்தியொயத்ட� 

பவர் பொயினட் ஆக �யொர் தெயய ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ்மற்பொர்டவ தெய�ல்.

2. அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு.
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 10.17  அககவுண்டன்சி ஜைர்னல் உள்ளீடுகள் ைறறும் ்லட்ஜைர் கைககுகமைத 

்தயாரித்தல் :

நோககம் :

மாதிரி கைடஜர மற்றும் ஜரனல் வடிவ்மப்பிற்கான உருவாக்குதைல்.

ந்தமேயான ்பாருள்

ே.எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு/ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

பாயவுப்படம்

1. பவர பாயின்ட்்ட ப் பைன்படுததி நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கவும்.
2. புதிை சில்லுக்ை உருவாக்குதைல்
3. அட்டவ்ண்ை கெருகுதைல்
4. பைபிள்க்ையும் மற்றும் தைரவுக்ையும் உள்ளீடு கெய்தைல்.

பாதுகாப்பு ேடேடிகமககள்

1. உஙகள் நிகழ்ததுதை்ை சீரான இ்்டகவளியில் பெமிக்கவும்.
2. பவர பாயின்ட ஆவணத்தை மூடுவதைற்கு முன், ஆவணத்தையும் அதைன் பகாப்பு பா்தையின் 

இருப்பி்டத்தையும் பெமிக்க பவணடும் என்ப்தை நி்னவில் ககாள்ளுஙகள்.

்சயல்மும்ற

்படி 1: உஙகள் கணினியில் நிகழ்ததுதை்ைத தி்றக்கவும் .

்படி	2: File > New > Blank Presentation கிளிக் கெய்ைவும். கவற்று நிகழ்ததுதைலில் இருமு்்ற 
கிளிக் கெய்ைவும்.

புதிை நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கவும்
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்படி	3: Design > Themes என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து, விருப்பஙகளில் காட்டப்படும் தீம் ஒன்்்றத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

நிகழ்ததுதைலில் வடிவ்மப்்பச் பெரக்கவும்

்படி	4: உஙகள் தை்ைப்பின் கபை்ர உள்ளிடடு உ்ரப்கபடடியில் உஙகள் கபை்ரத தைட்டச்சு 
கெய்ைவும். 

்படி	5: முதைல் சில்லுவில் கிளிக் கெய்ைவும்.

பமலும் ஸ்்ைடுக்ைச் பெரதது நிகழ்ததுதைலில் தைர்வ உள்ளி்டவும்

்படி	6: ஜரனல் பதிவுகளுக்கான தை்ைப்்ப உள்ளி்டவும் . Insert >Table >Insert Table என்ப்தைக் 
கிளிக் கெய்துவரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் எணணிக்்க்ை உள்ளி்டவும்.

விைக்கக்காடசியில் அட்டவ்ண்ைச் கெருகவும்
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்படி	7: அட்டவ்ணயில் பைபிள்கள் மற்றும் தைர்வ உள்ளி்டவும்.

அட்டவ்ணயில் பைபிள்க்ைச் கெருகவும்

்படி	8: கைடஜர கணக்குகளுக்கு படி 5 & 6 ஐப் பின்பற்்றவும்.

நிகழ்ததுதைலில் கைடஜர கணக்்கத தைைாரிக்கவும்

்படி	 9:  Home> layout என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து,  நன்றி சில்லுக்கான உஙகள் Layout ஐ 
பதைரவுகெய்ைவும் .

சில்லுகளின் முடிவு
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்படி 10: Slide Show > from beginning கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது நிகழ்ததுதை்ை முழுத 
தி்ரயில் பாரக்க F5 ொவி்ை அழுததைவும் .

முடிவுமர:

இதைனால் கைடஜர மற்றும் ஜரனல் நிகழ்ததுதைல் பவரபாயிணடடில் உருவாக்கப்படடு ெரிபாரக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள்:

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 Power Point Tutorial https://youtu.be/gtGz4elezS8

2 வகுப்பு 11 - கணககியல் - PPT விைககககொட்சி 

- இ�ழ், தபொருள், குறிக்கொள்கள், வைம்புகள் 

20-8-7 - MCS

https://youtu.be/82WeltyaYog

ைதிப்பீடுகள்:

1. நிகழ்ததுதைல் பக்கத்தைத தி்றப்பதைற்கான மு்்ற்ை எழுதுக.
2. உஙகள் நிகழ்ததுதை்ை முழுததி்ரயில் பாரக்க எந்தை குறுக்கு வழி ொவி பைன்படுததைப்படுகி்றது?
? கைடஜர கணக்கிற்கு எததை்ன வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெகள் பைன்படுததைப்படுகின்்றன ?

்தைவுத்த்ளம் யைலடாண்ரை அரைபபு 

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  உஙகள் பள்ளிககொன �ைவு தலட்ஜெர் நிகழ்த்து�டல உருவொககவும்.

2. உஙகள் பள்ளிககொன ஜெர்னல் நிகழ்த்து�ல் �ைடவ உருவொககவும்.

3.  ஒரு கற்படனப் �ைவு மூலம் ்ெொ�டன ெமநிடலயின (trial balance ) 

நிகழ்த்து�டல உருவொககவும்.

4. நிகழ்த்து�டல உருவொககி உஙகள் நண்பர்களுககு வைஙகவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணககு �ணிகடகயொைடை 

அடைககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும் .

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை �ைவு பைொமரிப்பு டமயத்திற்கு ஒரு கை 

ஆயடவ ்மற்பொர்டவயிடவும்.

2.  கைப் பொர்டவககு அருகிலுள்ை கொப்பீட்டு அலுவலகத்ட�ப் 

பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை கணினி டமயத்திற்கு கை ஆயவு ்மற்தகொள்ைவும்.
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10.18  அறிமுகம்:

தை ர வு த தை ை  ப ம ை ா ண ் ம  அ ் ம ப் ப ா ன து 
தைரவுததைைததில் உள்ை தைரவுக்ை ஒழுஙக்மக்க 
(உருவாக்குதைல், மீட்டளிததைல், பமம்படுததுதைல் 
மற்றும் நிரவகிததைல்) உதைவும் ஒரு கமன்கபாருள் 
கருவிைாகும்.
 தைரவுததைை  பமைாண்ம  அ்மப்பு 
என்பது கணினிமைமாக்கப்பட்ட பதிவுக்ை 
ப தி வு  க ெ ய் யு ம்  அ ் ம ப் ப ா கு ம் .  இ து 
கணினிமைமாக்கப்பட்ட தைரவு பகாப்புக்ை 
பெகரிப்பதைற்கான ககாள்கைன் ஆகும்.

10.18.1  ்பாருள்:

தைரவுததைைமானது ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட மு்்றயில் 
பெமிக்கப்ட்ட  தைரவுகளின்  கதைாகுப்பாகும் , 
தைரவுததைைததில் பெமிக்கப்படும் தைரவுக்ை, 
பைனரின் பதை்வகளுக்கு ஏற்ப பெரக்கைாம், 
ம ா ற் ்ற ை ா ம் ,  நீ க் க ை ா ம்  அ ல் ை து 
காடசிபடுததைைாம். தைரவுக்ை உருவாக்கவும், 
புதுப்பிக்கவும் மற்றும் மீடக்டடுக்கவும் பைன்படும் 
கமன்கபாருள் தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு 
என அ்ேக்கப்படுகி்றது. (DBMS).

10.18.2 ேமரவிலககைம்:

தைரவுததைை வ்ரவிைக்கணததின்படி, தைரவுததைைம் 
என்பது ஒரு கணினி அ்மப்பில் மின்னணு 
மு்்றயில் பெமிக்கப்படும் கட்ட்மக்கப்பட்ட 
தைகவல் அல்ைது தைரவுகளின் ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட 
கதைாகுப்பாகும்.

10.18.3. ்தரவுத்தை நைலாண்மை 

அமைப்பின் ்தனிச்சி்றப்புகள்:

• தை ர வு க ் ை  அ ணு க வு ம்  ம ற் று ம் 
திருததுவதைற்கும் கடடுபடுததுகி்றது.

• காப்பு நக்ை (Backups) உருவாக்குகி்றது.
• பை  பைனரகளுக்கு  தைரவுக்ை  பகிர 

அனுமதிக்கி்றது.
• பைனர  இ்்டமுகஙகளுக்கும்  (User 

i n t e r f a c e s )  ப ணி பு ரி ை  தை ர வு க ள் 
வேஙகப்படுகி்றது.

• உைரமட்ட பாதுகாப்்ப வேஙகுகி்றது.
• தைரவுகள் நிரந்தைர பெமிப்பில் இருக்கி்றது.

10.18.4 கருத்தாககம்:

தைரவுததைை  பமைாண்ம  அ்மப்பு  என்பது 
தைரவுத தைைததில் உள்ை தைர்வ வ்ரைறுக்க, 
்கைாை ,  மீடக்டடுக்க  மற்றும்  நிரவகிக்க 
வ டி வ ் ம க் க ப் ப ட ்ட  ஒ ரு  க ம ன் க ப ா ரு ள் 
கதைாகுப்பாகும்.

 ஒரு தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு 
கபாதுவாக  தைரவுக்ை  தைானாகவும் ,  தைரவு 
வடிவம், புைததின் கபைர, பதிவுகளின் அ்மப்பு 
ம ற் று ம்  ப க ா ப் பு க ளி ன்  அ ் ம ப் பு க ் ை 
்கைாளுகி்றது.  தைர்வச் ெரிபாரப்பதைற்கும் 
மற்றும் ்கைாளுவதைற்கும் DBMS விதிக்ை 
வ்ரைறுக்கி்றது.

தைரவுததைைம் பமைாண்ம அ்மப்பு

ட்தடாெரபுரெய ்தைவுத்த்ளததின	 (Relational	
Database)	கருத்தடா்ககம் ைற்றும் எடுதது்ககடாட்டு:

கதைா்டரபு்்டை தைரவுததைை மாதிரி 1970 இல் 
E.F. பகா்டல் என்பவரால் முன்கமாழிைப்பட்டது. 
இது  தைரவு  அடிப்ப்்ட  மாதிரியின்  மிகவும் 
கபாதுவான  வ்க  ஆகும் .  தைரவு  கூறுகள் 
வரி்ெகள் (Rows) மற்றும் கநடுவரி்ெகைால் 
(column) ஆன கவவபவறு அட்டவ்ணகளில் 
பெமிக்கப்படுகின்்றன.
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எ.கா. : Oracle, MYSQL, IBM, etc.

புைம் 
(Field)

: ஒ ரு  பு ை ம்  எ ன் ப து 
தை ர வு த தை ை த தி ல்  உ ள் ை 
மிகச்சிறிை உருப்கபாருள் 
ஆகும்.

பகாப்பு 
(Record)

: பு ை ங க ளி ன்  க தை ா கு ப் ப ப 
பகாப்பு ஆகும்.

அட்டவ்ண 
(Table)

: பகாப்புகளின்  கதைாகுப்பப 
அட்டவ்ண ஆகும்.

தைரவுததைைம் 
(Database)

: அட்டவ்ணகளின் கதைாகுப்பு 
தைரவுததைைம் ஆகும்.

மு்தன்மைத தி்றவுநகால் (Primary Key):

ஒரு  முதைன்்மத  தி்றவுபகால்  என்பது  ஒரு 
அட்டவ்ணயில்  உள்ை  ஒரு  கநடுவரி்ெ 
அல்ைது கநடுவரி்ெயின் குழுவாகும். அது 
அந்தை அட்டவ்ணயில் உள்ை வரி்ெக்ை 
ஒபர மாதிரிைாக அ்்டைாைப்படுததுகி்றது.

பதிவு 

எண்.

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி
மதிப்தபண்கள்

முதைன்்மத தி்றவுக்பகால்

இமைப்பு மு்தன்மைத தி்றவுநகால் 

(Composite Primary Key):

இரணடு அல்ைது அதைற்கு பமற்பட்ட பணபுக் 
கூறுக்ைக் ககாண்ட முதைன்்மத தி்றவுபகா்ை, 
இ்ணப்பு  முதைன்்மத  தி்றவுக்பகால்  என 
அ்ேக்கப்படுகி்றது. இது இரணடு அல்ைது அதைற்கு 
பமற்பட்ட கநடுவரி்ெகளின் பெரக்்க ஆகும்.

பதிவு 

எண்.

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி
மதிப்தபண்கள்

இ்ணப்பு முதைன்்மத தி்றவுக்பகால்

்ேளித தி்றவுகநகால் (Foreign Key):

கவளிததி்றவுக்பகால்  என்பது  முதைன்்மத 
தி்றவுபகால் வழிைாக இரணடு அட்டவ்ணக்ை 
ஒன்்றாக இ்ணக்கப் பைன்படும் தி்றவுக்பகால் 
ஆகும்.

பதிவு 

எண்.

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி
மதிப்தபண்கள்

மு�னடமத் 

திறவு்கொல்

பதிவு 

எண்
த�ொகுதி

மொணவர் 

/ வகுப்பு

Foreign Key (கவளித தி்றவுக்பகால்)

10.18.5 DBMS ்ைன்்பாருள்:

DBMS தைரவுததைை  பமைாண்ம  அ்மப்பு 
கமன்கபாருளில் ஒன்று Libreoffice Base 
ஆகும்.

அறிமுகம்:

Libreof f ice  B ase  ஒரு  இைவெ  மற்றும் 
கவளிப்ப்்ட மூைநிரல் தைரவுததைை பமைாண்ம 
அ்மப்பு ஆகும். அ்தை www.libreoffice.org 
இ ் ண ை தை ை த தி லி ரு ந் து  ப தி வி ்ற க் க ம் 
கெய்ைைாம். பமலும் லினக்ஸ் (Linux) மற்றும் 
விணப்டாஸ் இைக்க மு்்ற்மகள் (Operating 
Systems) ஆகிை இரணடு இைஙகு தைைததிலும் 
பைன்படுததைப்படுகி்றது. தைரவுததைை பமைாண்ம 
அ்மப்்ப பைன்படுததி ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட 
மு்்றயில்  தைரவு  பெமிக்கப்ப்ட  பவணடும் . 
பமலும் ,  பெமிக்கப்படும்  தைரவு  ஒரு  உ்ர 
(Text), எண, (Number) பதைதி (Date ) அல்ைது 
பவறு எந்தை வடிவததிலும் இருக்கைாம்.

தை ர வு த தை ை த ் தை  ( D a t a  B a s e ) 
உருவாக்குவதைற்கான படிகள்:

1. வி ண ப ்ட ா ஸ்  அ ல் ை து  லி ன க் ஸி ல் 
பைன்பாட்்டத கதைா்டஙகும், நி்ைைாக 
கெைல்மு்்றயின்படி, Libreoffice Base 
்ைத கதைா்டஙகவும்.

2.  விணப்டாஸில், start என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும். Libreoffice பதைரந்கதைடுக்கவும் 
அல்ைது தி்ரமுகப்பில் (Desktop) உள்ை 
Libreoffice ஐ-கா்ன (Icon) இருமு்்ற 
கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது கீபே உள்ை 
பைகததில் இருந்து தைரவுததைை விருப்பத்தை 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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3. ஒரு  தைரவுதைை  வழிகாடடி  தி்றக்கி்றது. 
இது புதிை தைரவு தைைத்தை உருவாக்க 
அல்ைது ஏற்கனபவ உள்ை்தை தி்றக்க 
அனுமதிக்கி்றது.

4. பு தி ை  தை ர வு தை ை  உ ரு வ ா க் கு  எ ன் ்ற 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

5. Libreoffice.org – யில் தைரவுதைைத்தை 
ப தி வு  க ெ ய் வ தை ற் க ா ன  வி ரு ப் ப த ் தை 
வேஙகுகி்றது.

6. “ தி ்ற ”  எ ன் ்ற  வி ரு ப் ப ம ா ன து 
தைரவுதைைததில் உள்ை தைரவுக்ை திருததை 
பைனாைரகளுக்கு உதைவுகி்றது.

7. தைரவுதைை உருவாக்கும் கெைல்மு்்ற்ை 
நி்்றவு  கெய்ை  “முடிக்க”  -  என்்ற 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

8. “ பெமிப்பு” - ( save as) என்்ற உ்ரைா்டல் 
கபடடி பதைான்றும்.

9. தைரவுதைைத்தை பெமிக்க விரும்பும் இைக்கி 
(Drive) மற்றும் பகாப்பு்்ற்ை உைாவவும் 
(Browse).

10. பகாப்பின்  கபை்ர  “கபைர  உ்ர 
கபடடியில்” உள்ளி்டவும்,

11. பெமி கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு 
கமன்கபாருள்

 10.19.  அட்டேமை ேழிகாட்டிமயப் 

பயன்படுததி அட்டேமைமய 

உருோககு்தல் (Create a Table 

using Table Wizard):

அட்ெெரை ெழிகடாட்டிரயப ்பயன்படுததி 
அட்ெெரைரய உருெடா்ககுெ்தற்கடான ்படிகள:

ஒ ரு  தை ர வு தை ை த ் தை  உ ரு வ ா க் கி ை து ம் , 
தைரவுதைைததின்  கபாருடகளு்டன்  (objects) 
பவ்ை கெய்ை ஆரம்பிக்கைாம். இதைன் முதைல் 
ம ற்றும்  முக்கிை ம ானது  அட்டவ்ண ்ை 
உருவாக்குவது.

 L i b r e o f f i c e  B a s e  -  இ ல் ,  ஒ ரு 
அட்டவ்ண்ை  அட்டவ்ண  வழிகாடடி 
அல்ைது வடிவ்மப்பு பார்வ்ைப் (Design 
view) பைன்படுததி உருவாக்கைாம்.

 தைரவுதைை வழிகாடடியில் தைரவுதைைத்தை 
உருவாக்கும் பநரததில் ஒரு அட்டவ்ண்ை 
உருவாக்க ,  “அட்டவ்ண  வழிகாடடி்ைப் 
பைன்படுததி  அட்டவ்ண்ை  உருவாக்கு” 
எ ன் ்ற  வி ரு ப் ப  ப ர டி ப ை ா  க ப ா த தை ா ் ன 
பதைரந்கதைடுக்கவும் ,  பின்  முடிக்க  (Finish) 
கபாததை்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

Base	– இல் ஆயத்த அட்ெெரைகள இரு்ககும்

1. ம ா தி ரி  அ ட ்ட வ ் ண ப்  ப ட டி ை ல் 
கபடடி்ை கிளிக் கெய்து ஏபதைனும் ஒரு 
அட்டவ்ண்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

2. அடுதது  என்்ற  கபாததைா்ன  கிளிக் 
கெய்ைவும் - படிநி்ை 2.

3. அடுதது  என்்ற  கபாததைா்ன  கிளிக் 
கெய்ைவும் - படிநி்ை 3 .

4. அடுதது என்்ற கபாததை்ன கிளிக் கெய்து – 
அட்டவ்ண வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி 
அ ட ்ட வ ் ண ் ை  உ ரு வ ா க் கு ம் 
கெைல்மு்்ற்ை முடிக்கவும்.

மு ன் னி ரு ப் ப ா க ,  தை ர ் வ  உ ்ட ன டி ை ா க ச் 
க ெ ரு கு வ தை ற் க ா ன  வி ரு ப் ப ம் 
பதைரந்கதைடுக்கப்படடிருக்கும்.

பினிஷ் கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

10.18.5 DBMS ்ைன்்பாருள்:
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்தரவு ேமககள் (Data Types):

தைரவுதைைததில் எந்தை வ்கைான தைர்வச் பெமிக்க 
பபாகிப்றாம் என்ப்தைக் கண்டறிை தைரவு வ்ககள் 
பைன்படுகின்்றன.

்தைவு ெரககள ட்படாதுெடாக ஐந்து ெரகக்ளடாக 
ெரகப்படுத்தப்படுகினறன.	அரெயடாென:

1. எணணிைல் வ்க (0 முதைல் 9 வ்ர) 
(Numeric Type)

2. எணகணழுதது வ்க (a/A முதைல் z/Z வ்ர 
மற்றும 0 முதைல் 9 வ்ர) (Alphanumeric 
Type)

3. ்பனரி  வ்ககள்  (Binary Type) 
( பு ் க ப் ப ்ட ம் ,  இ ் ெ க் ப க ா ப் பு க ள் 
பபான்்றவற்்்ற பெமிததைல் )

4. பதைதி பநரம் (DD/MM/YYYY)
5. மற்்ற தைரவு வ்ககள்

மு்தனரைத திறவுயகடாரல அரைப்ப்தற்கடான 
விருப்பம்	(Option	to	Set	Primary	Key):

அட்டவ்ண உருவாக்கப்பட்டவு்டன், முதைன்்மத 
தி்றவுபகா்ை அ்மக்க பைன்ரக் பகடகும். 
பைனர முதைன்்மத தி்றவுபகா்ை அ்மக்க 
கபாருததைமான விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கைாம் 
அல்ைது பதைரந்கதைடுக்காமல் விடடு வி்டைாம்.

10.19.1  அட்டேமை ்தரவுககாட்சி 

உமரயாடல் ்பட்டி (Table Data 

View Dialog Box):

அ ட ்ட வ ் ண  தை ர வு க் க ா ட சி  உ ் ர ை ா ்ட ல் 
கபடடிைானது, அட்டவ்ணயின் தைைவ்மப்்ப 
(Layout) பைனர வ்ரைறுக்கவும் மற்றும் 
கபாருததைமான புைன்களில் (Fields) தைரவுக்ை 
கெருகவும் உதைவுகி்றது.

 10.20  அட்டமையின் ்சயல்பாடுகள் 

(Perform Operations on Table):

அட்ெெரையில் ்தைரெச டைருகு்தல்	(Inserting	
Data	in	the	Table):

தை ர ் வ  அ ட ்ட வ ் ண யி ல்  க ெ ரு கு வ தை ற் கு , 
அட்டவ்ண்ை பதைரவு கெய்து, இருமு்்ற 
கி ளி க்  க ெ ய் ை வு ம் ,  அ ட ்ட வ ் ண ை ா ன து 
தைரவுததைாள் காடசியில் தி்றக்கப்படும். இதில் 
தைரவுக்ை கெருகைாம்.

அட்ெெரையில் உள்ள ்பதிவுகர்ள திருதது்தல் 
(Edit	Records	in	the	table):

தைர்வ திருததை திருதது (Edit) ஐ கா்ன கிளிக் 
கெய்ைவும் அல்ைது கைததில் (Cell) உள்ை 
தைர்வ இருமு்்ற கிளிக் கெய்து அட்டவ்ணயில் 
உள்ை தைரவுக்ை மாற்றி அ்மக்கைாம்.

அட்ெெரையில் உள்ள ்பதிவுகர்ள நீ்ககு்தல் 
(Deleting	Records	from	the	table):

அட்டவ்ணயில்  இருந்து  தைர்வ  அகற்்ற , 
கீழ்க்கண்ட படிநி்ைக்ைப் பின்பற்்றவும்.

1. தைர்வ பதைரந்கதைடுக்கவும்
2. பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட தைரவில் (Data) வைது 

கிளிக் கெய்ைவும்.
3. நீ க் கு  ( D e l e t e )  வி ரு ப் ப த ் தை 

பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்தைரெ ெரிரைப்படுத்ததுல்	(Sorting	Data):

வ ரி ் ெ ப் ப டு த து தை ல்  எ ன் ப து  தை ர வி ் ன 
ஏறுவரி்ெயில் அல்ைது இ்றஙகுவரி்ெயில் 
ஒழுஙகுபடுததுவதைாகும் .  கநடுவரி்ெயில் 
உ ள் ை  தை ர வு க ் ை  ப தை ர வு  க ெ ய் து , 
வ ரி ் ெ ப் ப டு த து தை ல்  ( S o r t  B u t t o n ) 
கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும். அதைன்படி 
தைரவுகள் காடசிபடுததைப்படும்.

குறிபபு இரெநிரல	(Referential	Integrity):

முதைன்்ம தி்றவுபகால் மற்றும் கவளிநாடடு 
தி்றவுபகால் கடடுபாடுகள் உதைவியு்டன், இரணடு 
அல்ைது அதைற்கு பமற்பட்ட அட்டவ்ணக்ை 
இ்ணப்பதைற்கு  குறிப்பு  இ்்டநி்ை  உதைவி 
புரிகி்றது.

அட்ெெரைகளு்ககு இரெயய உறவுகர்ள 
உருெடா்ககு்தல் ைற்றும் திருதது்தல்:

உ்றவு  என்பது  இரணடு  அல்ைது  அதைற்கு 
பமற்பட்ட அட்டவ்ணகளின் இ்ணவு அல்ைது 
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கதைா்டர்பக்  குறிக்கி்றது .  பைனர  இரணடு 
அட்டவ்ணக்ை கதைா்டரபு படுததும் பபாது, 
ஒபர  தைர்வ  தைனிததைனி  அட்டவ்ணயில் 
உள்ளி்டப் ப்ட பவண்டாம்.

அ ட ்ட வ ் ண யி ல்  மூ ன் று  வ ் க ை ா ன 
உ்றவுமு்்றக்ை உருவாக்க முடியும்.

1. ஒன்று்டன் ஒன்று ( One to One)
2. ஒன்று்டன் பைவும் அல்ைது பைவற்றிற்கு 

ஒன்றும் (One to Many)
3. பைவற்று்டன் பை (Many to Many)

ஒனறுென ஒனறு	(One	to	one	relation):

இ ந் தை  உ ்ற வு மு ் ்ற யி ல்  இ ர ண டு 
அட்டவ்ணகளிலும் முதைன்்ம தி்றவுபகால் 
கநடுவரி்ெ கட்டாைம் இருக்க பவணடும்.

மு�னடம 

திறவுக்கொல்

பதிவு 

எண்

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி

மதிப்தபண்

பதிவு 

எண்

த�ொகுதி மொணவர் / வகுப்பு

ஒனறுென ்பலவும் அல்லது ்பலெற்றிற்கு ஒனறும் 
(One	to	Many	or	Many	to	one	Relation):

கதைா்டரபு்்டை தைரவுத தைைததில், ஒன்றுக்கு பை 
உ்றவு நி்ையில் அட்டவ்ண ‘அ’ உள்ை ஒரு 
வ ரி ் ெ ,  அ ட ்ட வ ் ண  ‘ ஆ ’  உ ்ட ன்  ப ை 
வரி்ெகளு்டன் இ்ணக்கப்பட்டருக்கைாம், 
ஆனால் அட்டவ்ண ‘ஆ ’ – ல் உள்ை ஒரு 
வரி்ெ,  அட்டவ்ன ‘அ ’ உள்ை ஒபர ஒரு 
வரி்ெயு்டன் தைான் இ்ணக்கப்டடிருக்கும்.

இந்தை உ்றவில், ஏதைாவது ஒரு அட்டவ்ணயில், 
முதைன்்மத தி்றவுபகால் இருக்க பவணடும்.

அட்டவடண அ அட்டவடண ஆ

பதிவு

பதிவு

பதிவு

பதிவு

்பலெற்றுென ்பல	(Many	to	Many	relationship):
பைவற்று்டன் பை உ்றவுநி்ையில், எந்தைகவாரு 
அட்டவ்ணயிலும் முதைன்்மத தி்றவுபகால் 
கநடுவரி்ெ இ்டம் கப்றாது.
ப ை வ ற் று ்ட ன்  ப ை  உ ்ற வு நி ் ை யி ல் ,  ஒ ரு 
அட்டவ்ணயில் உள்ை பை பதிவுகள், மற்க்றாரு 
அட்டவ்ணயில்  உள்ை  பை  பதிவுகளு்டன் 
கதைா்டரபு்்டைதைாக இருக்கும்.
எ.கா. : 
ப ை வ ற் று ்ட ன்  ப ை  உ ்ற வு  நி ் ை ை ா ன து , 
வாடிக்்கைாைரகள் மற்றும் தைைாரிப்புகளுக்கும் 
இ்்டபை உள்ைன.

வொடிகடகயொைர்கள் �யொரிப்புகள்

ஒரு  வாடிக்்கைாைர  பை  கபாருடக்ை 
வ ா ங க ை ா ம்  ம ற் று ம்  ஒ ரு  க ப ா ரு ள்  ப ை 
வாடிக்்கைாைரால் வாஙகப்ப்டைாம்.

 10.21  வினேமலப் பயன்படுததி ்தரமே 

மீட்டளித்தல் (Retrieve Data using 

Query):

கபைர குறிப்பிடுவது பபாை, வினவல் என்பது 
தைரவு கதைாகுப்பிலிருந்து, குறிப்பிட்ட தைகவ்ை 
பெகரிப்பதைாகும்.
ஒ ரு  வி ன வ ல்  எ ன் ப து  DB M S  இ ன்  மி க 
முக்கிைமான அம்ெஙகளில் ஒன்்றாகும். ஒரு 
வினவ்ைப்  பைன்படுததி ,  தைரவுததைைததில் 
ஒ ன் று  அ ல் ை து  அ தை ற் கு  ப ம ற் ப ட ்ட 
அ ட ்ட வ ் ண க ளி ல்  இ ரு ந் து  தை ர ் வ 
மீடக்டடுக்கைாம் மற்றும் காணபிக்கைாம்.
ஒ ரு  வி ன வ ல்  மூ ன் று  வ ழி க ளி ல் 
உருவாக்கப்ப்டைாம்.
1. வழி காடடி்ைப் பைன்படுததுதைல் (Using 

a Wizard)
2. வடிவ்மப்பு பார்வயில் (In Design view)
3. SQT பார்வயில் (In SQL view)

படிநிமலகள்:

1. தைரவுததைை வடிவ்மப்பு விணப்டாஸில், 
வி ன வ ல் க ள்  க ப ா த தை ா ் ன க்  கி ளி க் 
கெய்ைவும்.
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2. ்டாஸ்க் பகுதியில், வினவல் விருப்பத்தை 
உ ரு வ ா க் கு வ தை ற் கு  வ ழி க ா ட டி ் ை 
(Wizard) கிளிக் கெய்ைவும்.

3. அட்டவ்ணயில் இருந்து புைஙக்ைத 
(Fields) பதைரந்கதைடுக்கவும்.

4. படடிைல்  கபடடியிலிருந்து , புைததின் 
கபை்ரத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

5. அடுததை  என்்ற  கபாததைா்ன ,  கிளிக் 
கெய்யும்  கபாழுது, வரி்ெ படுததும் 
மு்்ற்ை பதைரந்கதைடுப்பதைற்கான தி்ர 
பதைான்றும்.

6. அட்டவ்ணயில் இருந்து எந்தை பதிவுகள் 
வடிகட்டப்படும் என்பதைன் அடிப்ப்்டயில் 
ப தை ்ட ல்  நி ் ை ் ம க ள்  அ ல் ை து 
அைவுபகால்க்ை அ்மக்கவும்.

7. பமற்குறிப்பிட்ட நிபந்தை்ன்ை பூரததி 
கெய்யும் புைமானது, புைததின் படடிைல் 
கபடடியில் (Field Dropdown list) இருந்து 
பதைரந்கதைடுக்கப்படும்.

8. படிகள்  பைகத தில்  (steps pane) 
ககாடுக்கப்படடுள்ை படிநி்ைகள் 4,5,6 
ஆகிை்வ எண கணக்கீடுக்ைச் சுருக்கிச் 
கெய்தைல்  மற்றும்  கெைல்படுததுதைல் 
பபான்்ற பணிக்ைக் ்கைாள்கின்்றன.

9. மாற்றுப் கபை்ரக் ககாடுக்க, வினவ்ை 
இைக்கும்கபாழுது ,  கநடுவரி்ெயின் 
தை்ைப்புப் கபைர காட்டப்படும்.

10. வினவலின் முழு கணபணாட்டத்தையும் 
காடடுகி்றது.

11. முடிவு கபாததைா்னக் (Finish Button) 
கிளிக் கெய்ைவும்.

ெடிெரைபபு ்படாரரெரயப	 (design	 view)	
்பயன்படுததி வினெரல உருெடா்ககு்தல்:

தை ர வு த தை ை த தி ன் ,  ஒ ற் ் ்ற  அ ல் ை து  ப ை 
அட்டவ்ணயில் இருந்து வினவ்ை உருவாக்க 
இது மிகவும் எளிை மு்்றைாகும்.

1. தைரவுததைை  ொைரததில்  (Database 
window) உள்ை கபாருள்கள் பைகததில் 
(Objects pane) உள்ை வினவல்கள் 
ஐகா்னக் கிளிக் கெய்ைவும்.

2. வடிவ்மப்பு  பார்வயில்  பணிகள் 
பைகம் (Tasks Pane) உள்ை ‘வினவ்ை 
உருவாக்கு’ (Create a Query) என்்ற 
ஐகா்ன கிளிக் கெய்ைவும். வினவல் 
வடிவ்மப்பு ொைரம் பதைான்றும்.

3. வி ன வ லி ல்  ப ை ன் ப டு த தை ப் ப டு ம் 
அட்டவ்ண்ைக் கிளிக் கெய்து, பெர 
கபாததைா்னக் (Add Button) கிளிக் 
கெய்ைவும்.

4. இ ப தை ப ப ா ல்  வி ன வ ல்  வ டி வ ் ம ப் பு 
ொைரததின் (Query Design Window) 
அட்டவ்ணகள் பைகததில் (Tables Pane) 
அட்டவ்ண்ைச் பெரக்கவும்.

5. ADD அட்டவ்ண அல்ைது வினவல் 
உ்ரைா்டல் கபடடியில் உள்ை Close 
button – ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

6. அடுததை படிநி்ை, புைஙக்ைத (Fields) 
பதைரந்கதைடுப்பது.

7. கட்டததில் (Grid), மாற்று கபைர என்்ற 
தை்ைப்பில் ஒரு வரி்ெ உள்ைது. முன்பு 
குறிப்பிட்டப்படி, கவளியீடடில் (Output) 
அரததைமுள்ை  கபை்ரக்  காட்ட  இது 
பைன்படுததைப்ப்டைாம்.

8. இ ை ல் ப ா க ,  வி ன வ லி ன் 
வி ் ை வ ா க க்  க ா ட ்ட ப் ப டு ம்  தை ர வு 
வரி்ெப்படுததைப்படடிருக்காது. கட்டததில் 
உள்ை “Sort Row” ஐ பைன்படுததி, 
புைததின் தைரவுக்ை ஏறுவரி்ெயிபைா 
அ ல் ை து  இ ்ற ங கு  வ ரி ் ெ யி ப ை ா 
வரி்ெப்படுததைைாம்.

9. வி ன வ ல்  வ டி வ ் ம க் க ப் ப ட ்ட து ம் , 
கருவிப்கபடடியில்  (Toolbar) உள்ை 
வினவல் கபாததைா்ன (Query Button) 
இைக்கவும்  அல்ைது  “F5”  வி்ெ்ை 
அழுததைவும்.

10. வினவ்ைச் பெமிக்க, பெமி கபாததைா்னக் 
(Save Button) கிளிக் கெய்ைவும்.

11. இைல்பாக வினவல் கபைர காட்டப்படும். 
ப தை ் வ ப் ப ட ்ட ா ல்  ப வ று  க ப ் ர 
உள்ளி்டவும். வினவ்ைச் பெமிக்க, OK 
Button – ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

Chapter_10.indd   239 4/28/2022   12:14:10 PM



240 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

 10.22 SQL (Structured Query Language):

SQL என்பது  கட்ட்மக்கப்பட்ட  வினவல் 
கமாழி்ைக் குறிக்கி்றது. இது கதைா்டரபு்்டை 
தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்புகளில் (RDMS) 
தைர்வச் பெமிக்கவும், நிரவகிக்கவும் பைன்படுகி்றது. 
இது கதைா்டரபு்்டை தைரவுததைை அ்மப்புக்கான 
நி்ைைான  கமாழிைாகும் .  கதைா்டரபு்்டை 
தைரவுததைைஙகள் மற்றும் அட்டவ்ணக்ை, 
பைனர உருவாக்க, மாற்றிை்மக்க, புதுப்பிக்க 
மற்றும் நீக்க உதைவுகி்றது.
 SQL தைரவு வ்ரை்்ற மற்றும் தைரவு 
் க ை ா ளு தை ல்  க ம ா ழி க ள்  இ ர ண ் ்ட யு ம் 
ககாணடுள்ைது. SQL இன் தைரவு வ்ரை்்ற 
பணபுக்ைப் பைன்படுததி, ஒருவர தைரவுததைை 
தி ட ்ட த ் தை  வ டி வ ் ம க் க வு ம்  ம ற் று ம் 
மாற்றிை்மக்கவும்  இைலும் ,  அபதைெமைம் 
தைரவு ்கைாளுதைல் பணபுகள் SQL ஐ தைரவுத 
தைைததிலிருந்து தைர்வச் பெமிக்கவும் மற்றும் 
மீட்டளிக்கவும் அனுமதிக்கின்்றது.
 ஒரு தைரவுததைைத்தை வ்ரைறுக்க SQL 
பி ன் வ ரு ம்  க ட ்ட ் ை க ளி ன்  க தை ா கு ப் ் ப ப் 
பைன்படுததுகி்றது.

a. உருோககு (Create):

RDBMS லிருந்து  புதிை  தைரவுததைைஙகள் , 
அ ட ்ட வ ் ண க ள்  ம ற் று ம்  க ா ட சி க ் ை 
உருவாக்குதைல்.
ட்தடாெரியல்	(Syntax):
மாணவரகளின் தைரவுததைை பதி்வ உருவாக்குதைல்
(Create database students record)
அட்டவ்ண கடடு்ர்ை உருவாக்குதைல்
(Create table article )
மாணவரகளுக்கான காடசி்ை உருவாக்குதைல்
(Create view for students)

b. மகவிட (Drop):

RDBMS லிருந்து கட்ட்ைகள், அட்டவ்ணகள் 
மற்றும் தைரவுததைைஙக்ை ்கவிடுகி்றது.

ட்தடாெரியல்	(Syntax):
தைரவுததைை மாணவரகளின் பதி்வ ்கவி்டவும்;
(Drop Database students Records;)
அட்டவ்ண்ை ்கவி்டவும்;

(Drop Table Article;)
ைடாற்ற	(Alter):
தைரவுததைைத்தை மாற்றிை்மக்கி்றது.
ட்தடாெரியல்	(Syntax):
கபாருள் என்்ற பதி்வ பெரதது, அட்டவ்ண்ை 
மாற்றி அ்மக்க.
Alter table article add subject varchar ;
Data type
ஒரு ய்தரவு	(A	Select):
அறிக்்க ஒன்று அல்ைது அதைற்கு பமற்பட்ட 
தைரவுததைை அட்டவ்ணகள் அல்ைது தைரவுததைை 
காடசிகளிலிருந்து பூஜ்ஜிைம் அல்ைது அதைற்கு 
பமற்பட்ட  வரி்ெக்ை  மீடக்டடுக்கி்றது . 
கபரும்பாைான பைன்பாடுகளில், பதைரவு என்பது 
க ப ா து வ ா க ப்  ப ை ன் ப டு த தை ப் ப டு ம்  தை ர வு 
்கைாளுதைல் கமாழி (DML) கட்ட்ைைாகும்.
ய்தரவு	(The	Select):
பதைரவு அறிக்்க (Select Statement) என்பது 
பை  விருப்ப  உடபிரிவுக்ைக்  (Opt ional 
Clauses) ககாணடுள்ைது.
எந்தை  வரி்ெக்ை  மீட்டளிக்க  பவணடும் 
என்ப்தை WHERE குறிப்பிடுகி்றது.
எந்தை வரி்ெபாடடில் தைரவுக்ை மீட்டளிக்க 
பவணடும் என்ப்தை Orderby குறிப்பிடுகி்றது.
டைய்ய	(To):
அ ட ்ட வ ் ண யி ல்  உ ள் ை  அ ் ன த து 
கநடுவரி்ெக்ையும் மீட்டளிக்கவும்.
கதைா்டரிைல் <Tablename> இலிருந்து Select; 
வினவல்க்ை இைக்க, தைரவுததைைப் பிரிவின் கீழ் 
இ்டது  பு்றததில்  கி்்டக்கும்  வினவல்கள் 
விருப்பத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும், SQL காடசியில் 
வினவல்க்ை உருவாக்கு என்பதை்னக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

தைரவு வரி்ெைாக்கம்
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 அ றி க் ் க க ள்  ம ற் று ம்  ப டி வ ங க ள் 
இரணடும் தைரவுததைைததின் கபாருள்கைாகக் 
கருதைப்படுகின்்றன மற்றும் அ்வ Libreoffice 
Base பைனர  இ்்டமுகததின்  தைரவுததைைப் 
பைகததில் உள்ைன.

10.23.2 ்தரவில் உள்ை படிேஙகள்:

ஒரு படிவம் என்பது தைரவுத தைைததின் ஒரு 
கபாருைாகும். இது பைனர நடபு இ்்டமுகத்தைக் 
(user friendly interface) ககாணடுள்ைது. 
அஙகு தைர்வ உள்ளி்டைாம். பமலும் படிவஙகள் 
படிப்பதைற்கு எளிதைான மற்றும் கவனத்தைக் 
கவரக் கூடிை வடிவததில் காணைாம்.

10.23.3  ேழிககாட்டிமயப் பயன்படுததி 

படிேதம்த உருோககு்தல்:

வழிகாடடி்ைப்  பைன்படுததி  படிவத்தை 
உருவாக்குதைல் எளிை வழி ஆகும்.

 10.23  ்தரவுகமை ்்தாகுத்தல் (Grouping 

of Data):

ஒபர  மாதிரிைான  மதிப்புக்ைக்  ககாண்ட 
ப தி ப வ டு க ் ை க்  க ா ட டு வ தை ற் கு , 
பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  SQL கட்ட்ையு்டன் 
“WHERE” பைன்படுததைப்படுகி்றது.

எ.கா. நீை நி்ற விருப்பமான மாணவரகளின் 
விவரஙக்ைப் கபறுவதைற்கு

கதைா்டரிைல் பைன்பாடு : Select *forms Details 
where colour = “Blue”.

10.23.1  ேழிகாட்டிமயப் பயன்படுததி 

படிேஙகள் ைறறும் 

அறிகமகயிமன உருோககு்தல் 

(Create Forms and Reports 

Using Wizard):

Libreoff ice Base என்பது  தைரவு  உள்ளீடு 
பநாக்கஙகளுக்காக படிவம் மற்றும் அறிக்்ககள் 
அம்ெத்தை வேஙகுகி்றது.

படிநிமலகள்:

படிநிடல 1 : LIbreoffice இல் உருவொககப்பட்ட �ைவுத் �ைத்ட� திறநது �ைவுத்�ைப் 

பலகத்தில் உள்ை படிவ ஐகொடனக கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 2 : படிவத்ட� உருவொகக ்வண்டிய அட்டவடணகள் அல்லது 

வினவல்கடைத் ்�ர்ந�த�டுககவும்.

படிநிடல 3 : அட்டவடணடயத் ்�ர்நத�டுத்� பிறகு, அட்டவடணயின அடனத்து 

புலஙகளும், கிடடககக கூடிய புலஙகள் பட்டியல் தபட்டியில் (Field List Box) 

பட்டியலிடப்படும்.

படிநிடல 4 : படிவத்தில் உள்ை அடனத்து புலஙகளும ்�ொனறுவ�ற்கு, >> 

தபொத்�ொடனப் பயனபடுத்தி, படிவப்பட்டியல் தபட்டியில் உள்ை 

புலஙகளுககு அட்டவடண படிவத்தின அடனத்து புலஙகடையும் 

மொற்றவும், முன்னொககி நகர்த்�, அடுத்� தபொத்�ொடனக கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 5 : உருவொககப்படும் படிவத்திற்கு, ஸ்டடல்கடைப் பயனபடுத்�வும்.

படிநிடல 6 : படிவத்தின தபயடை தகொடுப்ப�ற்கு, அடுத்� தபொத்�டனக கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 7 : பினிஷ் பட்டடனக கிளிக தெயயவும். (Finish)
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படிநிமலகள்:

படிநிடல 1 : �ைவுத்�ைப்பலகத்தில் இருநது அறிகடககடைத் ்�ர்நத�டுககவும்.

படிநிடல 2 : கிளிக தெயவதிலிருநது பணிக கொட்சி (Task View ) ்�ொனறும், அதில் 

“ அறிகடகடய உருவொகக வழிகொட்டிடயப் பயனபடுத்து” எனற 

விருப்பத்திடன ்�ர்நத�டுககவும்.

படிநிடல 3 : இந� கட்டத்தில், அறிகடகயில் கொட்டப்பட ்வண்டிய 

அட்டவடணகளின புலஙகடைத் ்�ர்நத�டுககவும்.

எ.கொ. ‘மொணவர் பதிவு‘ �ைவுத் �ைத்திலிலிருநது அறிகடககளில் 

புலஙகடைத் ்�ர்நத�டுககவும்.

படிநிடல 4 : அடுத்� தபொத்�ொடனக கிளிக தெயயவும், அறிகடக ஒவதவொரு 

புலத்திற்கும் ்லபிள்கடை உருவொககும்.

படிநிடல 5 : அறிகடக ஒனறு அல்லது அ�ற்கு ்மற்பட்ட புலஙகள் மூலம் 

முடிவுகடைத் த�ொகுககலொம். முடிவுகடைத் த�ொகுத்து ”student Info” 

என தபயரிட்டு அறிகடகயிடன உருவொககலொம்.

படிநிடல 6 : இந� படிநிடலயில், அறிகடகயின �ைவடமப்பு (layout), �டலப்புகள் 

(Headers), மற்றும் அடிககுறிப்புகள் (Footers) ஆகியவற்டற 

்�ர்நத�டுககலொம்.

படிநிடல 7 : இந� படிநிடலயில், அறிகடகயின ‘�டலப்பு’ மற்றும் வடக 

ஆகியவற்டறக குறிப்பிடுகி்றொம்.

படிநிடல 8 : ‘Create Report Now ’ விருப்பட� கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 9 : பினிஷ் தபொத்�டனக கிளிக தெயயவும்.

்படிெதர்த நிரெகித்தல்	(Managing	a	Form):

படிவத்தை நிரவகிக்க, தைரவுததைைப் பைகததில் 

உள்ை படிவப்கபாருளின் மீது கிளிக் கெய்து 

ப டி வ ப் ப ை க த தி ல்  இ ரு ந் து  ப டி வ த ் தை த 

பதைரந்கதைடுக்கவும்.

 படிவத்தைத தி்றக்க, திருததை, உள்ளி்ட 

அல்ைது  அகற்்ற ,  தைர்வ  மாற்்ற ,  பைபிள் 

பின்னணி்ை மாற்்ற, பதி்வத பதை்ட மற்றும் 

படிவஙகளில் தைர்வச் கெருகவும், நீக்கவும் 

படிவக் கருவிப்கபடடி்ைப் (Forms Toolbar) 

பைன்படுததைவும்.

10.23.4  ேழிகாட்டிமயப் பயன்படுததி 

அறிகமகமய உருோககுே்தறகான 

படிநிமலகள்:

தைரவுததைைததிலிருந்து தைகவல்க்ை எளிதைாக 
படிப்பதைற்கு ,  பார்வக்கு  அச்சி்டக்  கூடிை 
வடிவததில் வேஙக அறிக்்க உதைவுகி்றது.
 L i bre offi c e  B a s e  ஆ ன து  தை ர வு த 
தைைததிலிருந்து தைர்வப் பைன்படுததி, அறிக்்க்ை 
உருவாக்குவ்தையும், தைனிப்பைனாக்குவ்தையும் 
(Customize) எளிதைாக்குகி்றது.
வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி அறிக்்கக்ை 
உருவாக்குவது, வி்ரவாகவும் எளிதைாகவும் 
அ றி க் ் க ் ை  உ ரு வ ா க் கு வ தை ற் க ா ன 
பரிந்து்ரக்கப்பட்ட கு்்றைாகும்.

Chapter_10.indd   242 4/28/2022   12:14:11 PM



243த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

நிமனவில் ்காள்ை நேண்டியமே

• DBMS என்பது ஒரு கமன்கபாருள் கருவி.
• தைரவுததைைம் என்பது ஒரு ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட மு்்றயில் தைரவுகளின் கதைாகுப்பாகும்.
• ஒ ரு  தை ர வு த தை ை ம ா ன து  க ப ா து வ ா க  தை ர வு த தை ை  ப ம ை ா ண ் ம  அ ் ம ப் ப ா ல் 

கடடுப்படுததைப்படுகி்றது.
• முதைன்்ம, இ்ணப்பு முதைன்்ம மற்றும் கவளித தி்றவுபகால்க்ைப் பைன்படுததி தைரவுத 

தைைததில் உள்ை தைர்வ குழுவாக்கைாம் அல்ைது பிரிக்கைாம்.
• Libreoffice Base என்பது DBMS கமன்கபாருளில் ஒன்்றாகும்.
• SQL என்பது தைரவுததைைததில் தைர்வச் பெமிப்பதைற்கும், மீட்டளிப்பதைற்கும் மற்றும் 

நிரவகிப்பதைற்கும் ஒரு நி்ைைான கமாழிைாகும்.

1. �.�.்ம.அ (DBMS) எனப�ன 

விரிவொககம் _____________

அ) �ைவுத்�ை ்மலொண்டம அடமப்பு

ஆ) �ைவுத்�ை ்மனிடல அடமப்பு

இ) �ைவுத்�ை ்மலொண்டம 

அடமப்பகம் 

ஈ) �ைவுத்�ை ்ெடவகள்

2. �ைவுத் �ைம் எனபது ___________

அ) ஒழுஙகடமககப்படொ� �ைவு

ஆ) ஒழுஙகடமககப்பட்ட �ைவு

இ) தபொருத்�மற்ற �ைவு

ஈ) வினவல்கள்

3. த�ொடர்புடடய �ைவுத்�ை மொதிரி 

__________________ இல் 

முனதமொழியப்பட்டது.

அ) 1980

ஆ) 1975

இ) 1970

ஈ) 1972

I. சரியான விமடமய ந்தர்ந்்்தடுதது எழுதுக

வினாககள்

• Data (தைரவு): தைரவு என்பது தைனிப்பட்ட உண்மகள், புள்ளிவிவரஙகள் அல்ைது தைகவல்களின் 

உருப்படிகள் ஆகும், இது கபரும்பாலும் எணகள் ஆகும்.

• Database (தைரவுததைைம் ) :  தைரவுததைைம்  என்பது  ஒரு  கணினி  அ்மப்பில்  கபாதுவாக 

மின்னணு மு்்றயில் பெமிக்கப்படும் கட்ட்மக்கப்பட்ட தைகவல் அல்ைது தைரவுகளின் 

ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட கதைாகுப்பாகும்.

• SQL (Structured Query Language): SQL என்பது கட்ட்மக்கப்பட்ட வினவல் கமாழி்ைக் 

குறிக்கி்றது. இது கதைா்டரபு்்டை தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்புகளில் (RDMS) தைர்வச் 

பெமிக்கவும் நிரவகிக்கவும் பைன்படுகி்றது.

• DBMS (Database Management System): தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு (DBMS) என்பது 

ஒரு தைரவுததைைததில் தைர்வ ஒழுஙக்மக்க (உருவாக்க, மீடக்டடுக்க, புதுப்பிக்க மற்றும் 

நிரவகிக்க) பைன்படும் ஒரு கமன்கபாருைாகும்.

கமலச் ்சாறகள்
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I I .  குறு வினாககள்

1. DBMS ஐ வடையறுககவும்.

2. மு�னடமத் திறவு்கொல் எனறொல் 

எனன?

3. �ைவுத்�ைத்தில் உள்ை �ைவு 

வடககடை வடகப்படுத்�வும்.

4. அட்டவடணயில் உள்ை 

உறவுகளின வடககள் எனன?

5. வினவல் (Queries) எனறொல் எனன?

விடடகள்: 1.  (அ), 2. (ஆ), 3. (இ), 4. (அ), 5. (இ), 6. (இ), 7. (ஆ), 8. (அ), 9. (இ), 10. (அ),

4. ______________ களின 

த�ொகுப்பு ஒரு அட்டவடணடய 

உருவொககுகிறது.

அ. புலம்

ஆ. அட்டவடண

இ. �ைவுத்�ைம்

ஈ. பதிவு

5. _____________ திறவுக்கொல் 

ஒரு அட்டவடணயில் உள்ை 

வரிடெகடை �னித்துவமொக 

அடடயொைப்படுத்துகிறது.

அ. இடணப்பு மு�னடம 

திறவு்கொல்

ஆ. தவளித் திறவு்கொல் 

இ. மு�னடம திறவு்கொல்

ஈ. இடண திறவு்கொல்

6. பினவருவனவற்றிலிருநது DBMS 

தமனதபொருள் எது?

அ. லினகஸ்

ஆ. விண்்டொஸ்

இ. லிபர்ஆபிஸ் ்பஸ் 

ஈ. ்மக

7. ______________ அறிகடகடய 

விடைவொகவும், எளி�ொகவும் 

உருவொகக பரிநதுடைககப்படும் 

முடறயொகும்.

அ. வடிவடமப்பு பொர்டவ

ஆ. வழிகொட்டி

இ. SQL பொர்டவ

ஈ. அட்டவடண பொர்டவ

8. ____________ �ைவுத்�ைத்தில் 

�ைடவ படிகக எளி�ொன மற்றும் 

கவனத்ட�க கவைககூடிய வடிவில் 

வைஙக முடியும்.

அ. படிவஙகள்

ஆ. அறிகடக

இ. அட்டவடண 

ஈ. வழிகொட்டி

9. ________________  

திறவு்கொல் மு�னடமத் 

திறவு்கொல் வழியொக இைண்டு 

அட்டவடணகடை ஒனறொக 

இடணககப்பயனபடுகிறது.

அ. மு�னடம திறவு்கொல்

ஆ. இடணத் திறவு்கொல்

இ. தவளித் திறவு்கொல் 

ஈ. இடணப்பு மு�னடமத் 

திறவு்கொல்

10. அட்டவடண உருவொககுவதில் 

உள்ை உறவுகளின வடககள் 

_______________

அ) 3

ஆ) 4

இ) 2

ஈ) 5
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்சயல்பாடு :

ஆசிரியர் ்சயல்பாடு:

LIbreoffice Base DBMS தமனதபொருடைப் பதிவிறககுவ�ற்கொன தெயல்முடறடயப் பற்றி 

மொணவர்களுககு கற்பிககவும். DBMS (Functions) பற்றி மொணவர்களுககு கற்பிககவும்.

ைாைேர் ்சயல்பாடு:

1. வழிகொட்டிடயப் பயனபடுத்தி, படிவத்ட� உருவொககுவ�ற்கொன படிப்படியொன 

தெயல்முடறடயச் தெயயவும்.

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

1 அட்டவடணத்�ொள் தமனதபொருளில் ஒரு பணித்�ொளில் இருநது ்வறு இடத்திற்கு 

தெல்ல _______________ பயனபடுத்�லொம்.

2 _______________ எனபது ஒரு தெயல் அல்லது தெயல்களின த�ொகுப்பொகும், 

அட� நீஙகள் பணித்�ொளில் எத்�டன முடற ்வண்டுமொனொலும் இயககலொம்.

3 _______________ ஒரு நுண்ணடற அல்லது பணித்�ொளில் உள்ை 

நுண்ணடறகளின பைப்டபககுறிககிறது.

4 ஏற்கன்வ உள்ை அட்டவடணத்�ொடை திறகக _______________ குறுககு 

வழிச்ெொவி பயனபடுத்�படுகிறது.

5 ஒரு புதிய அட்டவடணத்�ொடை தெொருக _______________ குறுககு வழிச்ெொவி 

பயனபடுகிறது.

III. சிறு வினாககள்

1. DBMS ன �னிச்சிறப்புகள் யொடவ?

2. த�ொடர்புடடய �ைவுத்�ைத்தின 

கருத்ட�யும் (concept) மற்றும் 

அ�ன கூறுகடையும் (Elements) 

வடையறுககவும்.

3. த�ொடர்புடடய �ைவுத்�ைத்தில் 

உள்ை பல்்வறு வடகயொன 

திறவு்கொல்கடைப் பற்றி 

விைககவும்.

IV. விரிோன விமடயளி:

1. அட்டவடணகளுககு இடட்ய 

உறவுகடை உருவொககு�ல் 

(Creating) மற்றும் திருத்து�ல் (editing) 

பற்றி விைககுக.

2. அட்டவடணயின தெயல்பொடுகளின 

வடககடை விைககுக.

நைறநகாள் நூல்கள்:

1. www.psscive.ac.in
2. http://en.m.wikipedia.org
3. Other relevant websites.

விடடகள்: 1.  மீத்த�ொடுப்பு, 2. குறுநிைல், 3. தெல் குறிப்பு, 4. Ctrl+o, 5. Shift+f11
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