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ಉದ್ದೇಶಗಳು:

ಈ   ಅಧ್ಯಯದ  ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ ನೇವು  ಈ  ಕೆಳಗ್ನ  ಕಾಯರ್ಡ್ಗಳನುನು  ನವರ್ರ್ಡ್ಹಿಸಬಲ್ಲಿರಿ:

• ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ಅನುನು  ಪಾರೊರಂಭಿಸುವುದು. 

• ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು   ಸೃಷ್ಟಸುವುದು ಮತ್ತುತು  ರಕ್ಷಿಸುವುದು.

• ಪುಟದ ಸೆಟ್ಅಪ್‌ ಅನುನು  ಬದಲಾಯಿಸುವುದು  ಮತ್ತುತು  ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು ಮುದಿರೊಸುವುದು.

• ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ದಾಖಲೆಯೊಂದರಲ್ಲಿ ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಚ್ಚಲಿಸುವುದು ಮತ್ತುತು ಕರ್ಟ್, ಕಾಪ್ ಮತ್ತುತು ಪೇಸಟ ್ ಮಾಡುವುದು. 

• ಪಠಯ ದ ಗಾತ್ತ ರ, ಶೈಲಿ ಮತ್ತುತು ಬಣಣ ಗಳನುನು ಬದಲಾಯಿಸುವುದು.

• ಬುಲೆಟ್ ಮತ್ತುತು ನಂಬರ್ ಪಟಿಟಗಳನುನು ಸೃಷ್ಟಸುವುದು. 

• ಫಾಯರಾಗಾರೊಫ್ ಗಳನುನು ಫಾಮಾಯರ್ಡ್ಟ್ ಮಾಡುವುದು. 

• ಹಡರ್ ಮತ್ತುತು ಫೂಟಗರ್ಡ್ಳನುನು ಸೆೇರಿಸುವುದು. 

• ಟೇಬಲ್ ರಚಿಸುವುದು ಮತ್ತುತು ಅದರಲ್ಲಿ  ಪಠಯ   ತ್ತುಂಬುವುದು.

• ಟೇಬಲ್‌ಗೆ ರೂೇ ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳನುನು  ಸೆೇರಿಸುವುದು.

• ಟೇಬಲ್ ಡಿಲಿೇಟ್ ಮಾಡುವುದು. 

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ಎಂದರೇನು?

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ಎಂಬುದು ದಾಖಲೆಗಳನುನು ಸೃಷ್ಟಸಲರ್ು,  ತಿದದು ಲರ್ು ಮತ್ತುತು  ಮುದಿರೊಸಲರ್ು  ಉಪಯೋಗ್ಸುವರ್ ಒಂದು 
ವಿಧವಾದ ಆಪ್ಲಿಕೆೇಶನ್ ಸ್ಫಟ ್ ವೇರ್. ಇದನುನು ಉಪಯೋಗ್ಸಿ  ಸೃಷ್ಟಸಬಹುದಾದ ಹಲರ್ವು ರಿೇತಿಯದಾಖಲೆಗಳೆಂದರ - 
ಪತ್ತ ರಗಳು,  ವರ್ರದಿಗಳು,  ಮೆಮೇಗಳು  ಮತ್ತುತು  ಇತ್ತರ ವೈಯಕತುಕರ್  ,  ವಾಯವರ್ಹಾರಿಕರ್  ಮತ್ತುತು  ವರ್ೃತಿತುಗತ್ತ  ದಾಖಲೆಗಳು. 

ಇದನುನು   ಪಠಯ ವರ್ನುನು   ಫಾಮೆರ್ಡ್ಟ್  ಮಾಡಲರ್ು,  ಕಾಗುಣಿತ್ತವರ್ನುನು  ಪರಿೇಕ್ಷಿಸಲರ್ು,  ಟೇಬಲ್‌ಗಳನುನು  ಸೆೇರಿಸಲರ್ು  ಮತ್ತುತು 
ಸೂಕರ್ತುವಾದ  ಚಿತ್ತ ರಗಳನುನು   ಸೆೇರಿಸಲರ್ು  ಸಹ ಉಪಯೋಗ್ಸಬಹುದು.  ಇದು  ಕೆೇವರ್ಲರ್ ಸಮಯವರ್ನುನು  ಉಳಿಸುವುದು 
ಮಾತ್ತ ರವರ್ಲರ್ಲಿ ದೆ   ನಮಮ ಲ್ಲಿರುವರ್  ಕ ರೊಯಾತ್ತಮ ಕರ್ತೆಯನುನು  ಹೂರತ್ತರಲರ್ು  ಸಹಾಯ  ಮಾಡುತ್ತತುದೆ.  ಈಗ್ನ  ದಿನಗಳಲ್ಲಿ 
ಸ್ಮಾನಯ ವಾಗ್  ಅತಿಹಚ್ಚುಚು  ಉಪಯೋಗ್ಸಲರ್ಪ ಡುವರ್  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ಎಂದರ ಒಪನ್ ಆಫಿಸ್  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸೆಸರ್. 

ನೇವು   ಕರ್ಛೇರಿಯ  ಪತ್ತ ರ  ವರ್ಯ ವರ್ಹಾರವರ್ನುನು  ಲಿಖಿತ್ತವಾಗ್  ಮಾಡುವಾಗ,  ಮತ್ತುತು  ಅದೆೇ  ಮಾಹಿತಿಯನುನು  ಅನೆೇಕರ್ರಿಗೆ 
ಕರ್ಳುಹಿಸುವಾಗ,  ಹಚಿಚುನ  ಪರೊತಿಯನುನು  ತ್ತಯಾರಿಸುವರ್  ಅಗತ್ತಯ ತೆ  ಇರುತ್ತತುದೆ.  ಆಗ  ಅಲ್ಲಿ  ಸಮಯ  ಮತ್ತುತು  ಶಕತುಯ 
ಅಪವರ್ಯ ಯವಾಗುತ್ತತುದೆ.  ಇದರ  ಬದಲಿಗೆ  ಅದೆೇ  ಪತ್ತ ರವರ್ನುನು  ಕರ್ಂಪ್ಯಟರ್‌ನಲ್ಲಿರುವರ್    ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸೆಸರ್  ಮೂಲರ್ಕರ್ 
ಮಾಡಿದಾಗ  ನಮಮ  ಕಾಯರ್ಡ್ ಸುಲರ್ಭಗೊಳುಳುತ್ತತುದೆ. 

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ಅನುನು  ಪಾರೊರಂಭಿಸುವುದು:

ದಾಖಲೆಯನುನು ಸೃಷ್ಟಸಲರ್ು, ನೇವು  ಮದಲರ್ು  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್  ಅನುನು   ಪಾರೊರಂಭಿಸಬೇಕರ್ು.  

ಮದಲಿಗೆ  ಆಪ್ಲಿಕೆೇಶನ್  ಒತಿತು  ಮತ್ತುತು  ಆಫಿಸ್ಅನುನು   ಸೆಲೆಕರ್ಟ ್  ಮಾಡಿ  ನಂತ್ತರ ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್  ಅನುನು   ಕಲಿ ಕ 
ಮಾಡಿ. 
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ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ಇಂಟರ್ ಫೇಸ್ :

ನೇವು  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್ ವಿಂಡೂೇವರ್ನುನು   ತೆರದಿದ್ದೀರಿ.  ಪರದೆಯ ಮೆೇಲೆ  ಕಾಣುವರ್   ಖಾಲಿಯಾದ ಬಿಳಿಯ 
ಸಥ ಳವರ್ನುನು   ಡಾಕರ್ುಯಮೆಂಟ್  ಏರಿಯಾ  ಎಂದು  ಕರ್ರಯುತ್ತುರ.   ಈ  ಸಥ ಳದಲ್ಲಿ  ನೇವು  ಪಠಯ ,  ಚಿತ್ತ ರಗಳು  ಮತ್ತುತು 
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ಟೇಬಲರ್ಗಿ ಳನುನು   ಸೆೇರಿಸಬಹುದು.  

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್   ಇಂಟಫೇರ್ಡ್ಸ್ ನ  ಇತ್ತರ  ಭಾಗಗಳು  ಕೆಳಗ್ನಂತಿವ. 

ಟೈಟಲ್  ಬಾರ್ :

ಟೈಟಲ್  ಬಾರ್  ,  ದಾಖಲೆಯ  ಮತ್ತುತು  ಅಪ್ಲಿಕೆೇಶನ್‌ನ   ಹಸರನುನು  ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸುತ್ತತುದೆ.   ಅನ್ ಟೈಟಲರ್ಡ ್  1  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ 
ಪ್ರೊಸೆಸರ್  ಎಂದ  ಟೈಟಲ್  ಬಾರ್  ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸುತ್ತತುದೆ   ಎಂದಿಟುಟ ಕೊಳಿಳು.   ಇಲ್ಲಿ,  ಅನ್ ಟೈಟಲರ್ಡ ್   1  ಎಂಬುದು 
ದಾಖಲೆಯ  ಹಸರು  ಮತ್ತುತು  ವರ್ಡೂಪರೊರ್ಡ್ಸಸರ್ ಎಂಬುದು ಅಪ್ಲಿಕೆೇಶನನು    ಹಸರು .

ಮೆನು  ಬಾರ್ : 

ನಮಗಾಗ್  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಪ್ರೊಸೆಸರ್  ನವರ್ರ್ಡ್ಹಿಸಬೇಕಾದ ಕಾಯರ್ಡ್ಗಳಿಗೆ ಸೂಚ್ಚನೆಗಳನುನು ಕೊಡಲರ್ು ಸ್ಧಯ ವಾಗ್ಸುವರ್ಂತ್ತಹ 
ಕರ್ಮಾಂಡ್ ಗಳನುನು   ಮೆನು ಬಾರ್  ಒದಗ್ಸುತ್ತತುದೆ.  ಉದಾಹರಣೆಗೆ,  ವ್ಯ  (view)  ಒದಗ್ಸುವರ್  ಕರ್ಮಾಂಡ್‌ಗಳನುನು 
ಉಪಯೋಗ್ಸಿ  ನೇವು ದಾಖಲೆಯನುನು   ವಿವಿಧ ರಿೇತಿಯಲ್ಲಿ  ವಿೇಕ್ಷಿಸಬಹುದು. 

ಟೂಲ್  ಬಾರ್ :

ಟೂಲ್  ಬಾರ್  ಪದೆೇ  ಪದೆೇ   ನವರ್ರ್ಡ್ಹಿಸುವರ್   ಕಾಯರ್ಡ್ಗಳಿಗೆ  ಗುಂಡಿಗಳ  ರೂಪದಲ್ಲಿ ಶಾರ್ಟ್ರ್ಡ್ ಕರ್ಟ್ ಗಳನುನು 
ಒದಗ್ಸುತ್ತತುದೆ.  

ರೂಲರ್ಸ್ರ್ಡ್ :

ರೂಲರ್ಸ್ರ್ಡ್  ಎಂಬುದು  ಡಾಕರ್ುಯಮೆಂಟ್  ಏರಿಯಾದ  ಮೆೇಲಾಭ ಗದಲ್ಲಿ  ಮತ್ತುತು  ಎಡಪಕರ್ಕ್ ದಲ್ಲಿ ಹಾಯುದು ಹೂೇಗುವರ್ 
ಬಂಧನಾರೇಖೆಗಳು.  ಈ  ಬಂಧನಾರೇಖೆಗಳನುನು  ಉಪಯೋಗ್ಸಿ  ,  ಅಂಚ್ಚುಗಳನುನು  ಬದಲಾಯಿಸಬಹುದು  ಮತ್ತುತು 
ಪಠಯ ವರ್ನುನು   ಪುಟದಲ್ಲಿ  ಜೂೇಡಿಸಬಹುದು. 

ಇನ್‌ಸಷನರ್ಡ್ನ್  ಪಾಯಿಂಟ್ ಅಥವಾ ಕರ್ಸರ್ಡ್ರ್ ಪಾಯಿಂಟ್ :

ಇನ್‌ಸಷನರ್ಡ್ನ್  ಪಾಯಿಂಟ್  ಎಂಬುದು  ಮಿನುಗುತಿತುರುವರ್  ಒಂದು ಉದದು   ಗೆರ  ಮತ್ತುತು ಇದು ಪರದೆಯ  ಮೆೇಲಿನ 
ಯಾವರ್  ಸಥ ಳ ದಲ್ಲಿ  ಪಠಯ  ಮತ್ತುತು  ಗಾರೊಫಿಕ್ಸ್ ಗಳು ಇಡಲರ್ಪ ಡುವುದೆಂಬುದನುನು ಸೂಚಿಸುತ್ತತುದೆ. 
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ಸ್ಕ್ರೊಲ್ ಬಾರ್:

ಸ್ಕ್ರೊಲ್  ಬಾಸ್ರ್ಡ್ ಗಳನುನು    ದಾಖಲೆಯೊಳಗೆ  ಮೆೇಲೆ  ಮತ್ತುತು  ಕೆಳಗೆ  ಅಥವಾ  ಎಡಕೆಕ್   ಮತ್ತುತು ಬಲರ್ಕೆಕ್ ಚ್ಚಲಿಸಲರ್ು  
ಉಪಯೋಗ್ಸುತ್ತುರ. 

ಸೆ ಟೇಟಸ್  ಬಾರ್ :

ಚಾಲಿತುಯಲ್ಲಿರುವರ್ಂತ್ತಹ ಪುಟ,  ದಾಖಲೆಯೊಳಗೆ  ಒಟುಟ   ಪುಟಗಳ  ಸಂಖೆಯ  ಮತ್ತುತು  ಇನ್ ಸಷನರ್ಡ್ನ್ ಪಾಯಿಂಟ್ 
ಈಗ್ರುವರ್  ಸಥ ಳ  ಇಂತ್ತಹ  ವಿವರ್ರಗಳನುನು   ಸೆಟೇಟಸ್  ಬಾರ್ ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸುತ್ತತುದೆ. 

ಹೂಸ ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು ಸ ೃಷ್ ಟಸುವುದು :

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸೆಸರ್   ಆರಂಭಗೊಂಡಾಗ,  ಅದು  ಖಾಲಿಯಾದ  ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು    ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸುತ್ತತುದೆ.  ಆದರ, 

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸಸರ್  ವಿಂಡೂೇ  ಈಗಾಗಲೆೇ  ತೆರಯಲರ್ಪ ಟಿಟದದು ಲ್ಲಿ,  ಈ ಕೆಳಗ್ನ  ಕರ್ ರಮಗಳನುನು    ಅನುಸರಿಸುವುದರ 
ಮೂಲರ್ಕರ್  ನೇವು  ಹೂಸದೊಂದು  ಖಾಲಿ  ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು  ಸೃಷ್ಟಸಬಹುದು. 

1 . ಫೈಲ್  ಮೆನುವಿನ  ಮೆೇಲೆ,  ನೂಯ ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

     ನೂಯ  ಡಾಕರ್ೂಯಮೆಂಟ್‌ನ ಕಾಯರ್ಡ್ ಕಂಡಿ  ಮೂಡುತ್ತತುದೆ. 

2. ಟಕರ್ಸ ಟ್  ಡಾಕರ್ೂಯಮೆಂಟ್‌ ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

     ಇದು  ಹೂಸದೊಂದು  ಖಾಲಿಯಾದ   ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸೆಸರ್  ದಾಖಲೆಯನುನು  ಸೃಷ್ಟಸುತ್ತತುದೆ.
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ಪಠಯ ವರ್ನು ನು  ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡುವುದು :

ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಲರ್ು, ಮೌಸ್ ಪಾಯಿಂಟರ್  ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ  ಮತ್ತುತು  ಪಠಯ ದ ಮೂಲರ್ಕರ್  ಡಾರೊಯಗ  ಮಾಡಿ. 

ಉದಾಹರಣೆಗೆ,  ಸ್ಟಂಡಡ್ರ್ಡ್  ಎಂಬ  ಪದವರ್ನುನು  ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಲರ್ು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ  ಮತ್ತುತು  ಪಾಯಿಂಟರ್  ಅನುನು 
ಅದರ  ಮೂಲರ್ಕರ್  ಡಾರೊಯಗ ಮಾಡಿ.  ಸ್ಟಂಡಡ್ರ್ಡ್  ಎಂಬ  ಪದ  ಎದುದು  ಕಾಣುತ್ತತುದೆ.  ಸ್ಟಂಡಡ್ರ್ಡ್ ಎಂಬ ಪದವರ್ನುನು 
ತೆಗೆದು ಹಾಕರ್ಲರ್ು ನೇವು ಡಿಲಿೇಟ್ ಅಥವಾ ಬಾಯಕ  ಸೆಪೇಸ್  ಮಾಡಬಹುದು.  

ಪಯಾರ್ಡ್ಯವಾಗ್,  ದೊಡಡ   ವಾಕರ್ಯ  ವರ್ೃಂದವರ್ನುನು   ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಲರ್ು, ವಾಕರ್ಯ ದ  ಪಾರೊರಂಭದಲ್ಲಿ  ಒಮೆಮ   ಕಕ್ ಕ  ಮಾಡಿ, 

ಷ್ಫಟ ್  ಗುಂಡಿಯನುನು  ಒತಿತು ಹಿಡಿಯಿರಿ  ಮತ್ತುತು  ನಂತ್ತರ  ವಾಕರ್ಯ ದ  ಕೊನೆಯಲ್ಲಿ  ಒಮೆಮ   ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ. 

ಪಠಯ ವರ್ನುನು   ಸೆೇರಿಸುವುದು: 

ವಿಭಾಗದ  ಮೂರನೆಯ  ಪರೊಶನುಯಲ್ಲಿ ,  ನೇವು  ಖಾಲಿ  ಬಿಟಟ   ಸಥ ಳವರ್ನುನು  ತ್ತುಂಬಿ  ನಾಮರ್ಡ್ಲ್  ಎಂಬ  ಪದವರ್ನುನು, 
ಟಂಪರೇಚ್ಚರ್  ಪದದ  ಹಿಂದೆ  ಸೆೇರಿಸಬೇಕೆಂದಿದ್ದೀರಿ.  ಹಾಗೆ  ಮಾಡಲರ್ು:

 ಪಠಯ ವರ್ನುನು  ಎಲ್ಲಿ   ಸೆೇರಿಸಬೇಕೊೇ  ಅಲ್ಲಿ  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.

 ಪಠಯ ವರ್ನುನು   ಟೈಪ್  ಮಾಡಿ.

ದಾಖಲೆಯೊಂದಿಗೆ  ಕೆಲರ್ಸ  ಮಾಡುವುದು :

ಈ  ಅಧಿವೇಶನವು,  ದಾಖಲೆಯನುನು  ವಿೇಕ್ಷಿಸುವುದು,  ದಾಖಲೆಗಳ   ನಡುವ  ಓಡಾಡುವುದು,  ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು 
ರಕ್ಷಿಸುವುದು,  ದಾಖಲೆಯೊಂದರ ಪ್ವರ್ರ್ಡ್ವಿೇಕರ್ಷ ಣೆ ಮಾಡುವುದು,  ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು    ಮುದಿರೊಸುವುದು  ಮತ್ತುತು 
ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು ಪಾಸವರ್ ಡಿನುರ್ಡ್ಂದ  ರಕರ್ಷ ಣೆ  ಮಾಡುವುದನೊನುಳಗೊಂಡಂತೆ   ದಾಖಲೆಯಲ್ಲಿ   ಚ್ಚತ್ತುರತೆಯಿಂದ  ಕೆಲರ್ಸ 
ಮಾಡುವರ್  ವಿವಿಧ  ರಿೇತಿಗಳನುನು  ಸಚಿತ್ತ ರವಾಗ್  ವಿವರ್ರಿಸುತ್ತತುದೆ.  

ದಾಖಲೆಯೊಂದರ  ಪುಟದ  ಸೆಟ್ಅಪ್  ಅನುನು   ಬದಲಾಯಿಸುವುದು:

ನೇವು  ಒಂದು  ದಾಖಲೆಯನುನು  ಸೃಷ್ಟಸಿದಾಗ,  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ಮೆೇಲಿನ  ಕೆಳಗ್ನ,  ಎಡಬದಿಯ  ಮತ್ತುತು   ಬಲರ್ಬದಿಯ 
ಪುಟದ  ಅಂಚ್ಚುಗಳನುನು   ನಗದಿ  ಪಡಿಸುತ್ತತುದೆ.  ನೇವು ಅಂಚ್ಚುಗಳನುನು  ಬದಲಾಯಿಸ  ಬಯಸುವುದಾದರ,  ನೇವು 
ಪೇಜ್  ಸೆಟ್ಅಪ್  ಅನುನು    ಉಪಯೋಗ್ಸಿ  ಹಾಗೆ  ಮಾಡಬಹುದು.   ನೇವು  ಪೇಪರ್‌ನ   ಮೆೇಲೆ  ಪಠಯ ವು 
ಮುದಿರೊಸಲರ್ಪ ಡುವರ್  ದಿಕರ್ಕ್ ನುನು   ಸಹ  ಬದಲಾಯಿಸಬಹುದು.  

ಪುಟದ  ಸೆಟ್ ಅಪ್ ಅನು ನು   ಬದಲಾಯಿಸಲರ್ು :-

1. ಫಾಮಾಯರ್ಡ್ಟ್‌ ಮೆನುವಿನ  ಮೆೇಲೆ,  ಪೇಜ್  ಸೆಟ್ ಅಪ್‌ ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.

ಪೇಜ್   ಸೆಟೈಲ್‌ ಅಥವಾ ಪೇಜ್‌ ಸೆಟ್ ಅಪ್  ಡೈಲಾಗ  ಬಾಕ್ಸ್ ನಲ್ಲಿ ಪೇಜ್ ಟ್ಯಬ್‌ನ   ಮೆೇಲೆ ಕಲಿ ಕ‌ ಮಾಡಿ. 

2. ಮಾಜಿರ್ಡ್ನ್  ಟ್ಯಬ್‌ನ ಮೆೇಲೆ, ಟ್ಪ್,  ಬಾಟಮ್, ಲೆಫಟ ್   ಮತ್ತುತು  ರೈಟ್  ಬಾಕ್ಸ್ ಗಳಲ್ಲಿ  ನಮಗೆ ಬೇಕಾದ 
ಅಂಚ್ಚುಗಳ  ಗಾತ್ತ ರವರ್ನುನು    ಹೂಂದಿಸಿ. 

3. ಓರಿಯ್ಂಟೇಷನನ್‌ನ  ಕೆಳಗೆ,  ನಮಗೆ  ಬೇಕಾದ  ಪುಟದ  ತಿರುಗುವಿಕೆಯ  ದಿಕರ್ಕ್ ನುನು ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.  ನೇವು 
ಪ್ೇರ್ ಟರೊೇಟ್  ಅಥವಾ  ಲಾಯ ಂಡ್ ಸೆಕ್ೇಪ್‌ಗಳಲ್ಲಿ  ಯಾವುದಾದರೂಂದನುನು   ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.  
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ಪ್ೇರ್ ಟರೊೇಟ್:

 ಪಠಯ ವರ್ನುನು  ಪುಟದಲ್ಲಿ  ಉದದು ವಾಗ್  ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸುತ್ತತುದೆ.  ಹಾಗೆಂದರ,  ಇದು ದಾಖಲೆಯನುನು   ಪೇಪರ್ ನ  ಚಿಕರ್ಕ್ ದಾದ 
ಅಂಚಿನ  ಭಾಗವು  ಪುಟದ  ಮೆೇಲರ್ುಭಾಗಕೆಕ್   ಬರುವರ್ಂತೆ ಮುದಿರೊಸುತ್ತತುದೆ.  

ಲಾಯ ಂಡ್ ಸೆಕ್ೇಪ್:

ಪಠಯ ವರ್ನುನು  ಪುಟದಲ್ಲಿ  ಅಗಲರ್ವಾಗ್   ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸುತ್ತತುದೆ.  ಹಾಗೆಂದರ,  ಇದು ದಾಖಲೆಯನುನು  ಪೇಪರ್‌ನ  ಉದದು ವಾದ 
ಅಂಚಿನ  ಭಾಗವು  ಮೆೇಲರ್ುಭಾಗಕೆಕ್  ಬರುವರ್ಂತೆ ಮುದಿರೊಸುತ್ತತುದೆ.  

ಪ್ರೊಂಟ್ ಲೆೇಔಟ್ ವ್ಯ:

ದಾಖಲೆಯನುನು   ಪೇಪರ್ ನಲ್ಲಿ   ಮುದಿರೊಸಿದಾಗ  ಮೂಡಿ  ಬರುವರ್ಂತ್ತಹ  ರಿೇತಿಯಲ್ಲಿಯ್ೇ  ವಿೇಕ್ಷಿಸಲರ್ು ಪ್ರೊಂಟ್ 
ಲೆೇಔಟ್ ವ್ಯ   ಸಹಾಯವಾಗುತ್ತತುದೆ.  ನೇವು  ಈ  ವಿೇಕರ್ಷ ಣೆಯಲ್ಲಿ,   ಹಲರ್ವು  ಕೆಲರ್ಸಗಳನುನು    ಮಾಡಬಹುದು, 

ಅವುಗಳೆಂದರ,  ಅಂಚ್ಚುಗಳನುನು   ಹೂಂದಿಸುವುದು,  ಅಂಕರ್ಣಗಳನುನು  ಸೆೇರಿಸುವುದು,  ವರ್ಸುತುಗಳನುನು   ಸೆೇರಿಸುವುದು 
ಮತ್ತುತು  ಹಡರ್‌ ಮತ್ತುತು  ಫೂಟರ್‌  ಗಳನುನು  ಸೆೇರಿಸುವುದು. 

ನೇವು  ದಾಖಲೆಯು  ಒಂದು  ವಿೇಕರ್ಷ ಣೆಯಲ್ಲಿ  ಪರೊದಶಿರ್ಡ್ಸಲರ್ಪ ಟಿಟದ್ದಾಗ,  ವ್ಯ ಮೆನುವರ್ನುನು  ಉಪಯೋಗ್ಸಿ  ಬೇರಯ 
ವಿೇಕರ್ಷ ಣೆಗೆ   ಬದಲಿಸಬಹುದು.   ಬೇರಯ  ವಿೇಕರ್ಷ ಣೆಗೆ  ಬದಲಿಸಲರ್ು,   ವ್ಯ  ಮೆನುವಿನ  ಮೆೇಲೆ  ಸೂಕರ್ತುವಾದ 
ಕರ್ಮಾಂಡ್ ಅನುನು   ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.

ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು  ರಕ್ಷಿಸುವುದು :

ನೇವು  ಟೈಪ್ಂಗ   ಅನುನು   ಮುಗ್ಸಿದ  ಮೆೇಲೆ,   ದಾಖಲೆಯನುನು  ನಮಗೆ ಅಗತ್ತಯ  ವಿದ್ದಾಗ   ಉಪಯೋಗ್ಸಲರ್ು 
ರಕ್ಷಿಸಬೇಕಾದ  ಅಗತ್ತಯ ವಿದೆ.   ನೇವು  ದಾಖಲೆಯನುನು   ರಕ್ಷಿಸದೆೇ  ಹೂೇದಲ್ಲಿ  ,  ನೇವು  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ಪ್ರೊಸೆಸರ್‌ನಂದ 
ನಗರ್ಡ್ಮಿಸಿದಾಗ  ಅಥವಾ  ಕರ್ಂಪ್ಯಟರ್  ಅನುನು   ಶಟ್  ಡೌನ್  ಮಾಡಿದಾಗ  ದಾಖಲೆಯಲ್ಲಿನ  ವಿಷನಯವರ್ನುನು 
ಕರ್ಳೆದುಕೊಳಳು ಬೇಕಾಗುತ್ತತುದೆ. 
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ಒಂದು  ದಾಖಲೆಯನುನು   ಮದಲರ್ನೆಯ ಬಾರಿ  ರಕ್ಷಿಸಲರ್ು ಅಥವಾ ಅಸಿತುತ್ತವರ್ ದಲ್ಲಿರುವರ್  ದಾಖಲೆಯನುನು   ಬೇರಯ 
ಫೇಲರ್ಡ ರ್ ನಲ್ಲಿ   ರಕ್ಷಿಸಲರ್ು:-

1. ಫೈಲ್  ಮೆನುವಿನ   ಮೆೇಲೆ  save as ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.   

2. ಸೆೇವ್ ಇನ್  ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿ, ಫೈಲ್ ಅನುನು  ರಕ್ಷಿಸಲರ್ು ನಮಗೆ  ಬೇಕಾದ  ಸಥ ಳವರ್ನುನು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.

3. ನೇವು ದಾಖಲೆಗೆ ಬೇರಯ  ಹಸರನುನು  ನೇಡಬಯಸುವುದಾದರ,   ಫೈಲ್  ನೆೇಮ್  ಬಾಕ್ಸ್ ನಲ್ಲಿ ಹೂಸ 
ಹಸರನುನು  ಟೈಪ್  ಮಾಡಿ.

4. ಸೆೇವ್ ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.

ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು  ಮುದಿರೊಸುವುದು :

ವಿದಾಯಥಿರ್ಡ್ಗಳಿಗೆ  ವಿತ್ತರಿಸಲರ್ು  ನೇವು  ಪರೊಶನು    ಪತಿರೊಕೆಗಳನುನು    ಮುದಿರೊಸಬೇಕಾಗುತ್ತತುದೆ.  

ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು   ಮುದಿರೊಸಲರ್ು:-

1. ಫೈಲ್  ಮೆನು ವಿನ  ಮೆೇಲೆ,  ಪ್ರೊಂಟ್ ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ
2. ನೆೇಮ್  ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿ ,  ಪ್ರೊಂಟರ್  ಒಂದನುನು    ಕಲಿ ಕ   ಮಾಡಿ
3. ಪೇಜ್  ರೇಂಜ್ ನ  ಕೆಳಗೆ,  ನಮಗೆ  ಬೇಕಾದದದು ನುನು  ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಿ

◦ ದಾಖಲೆಯನುನು   ಸಂಪ್ಣರ್ಡ್ವಾಗ್   ಮುದಿರೊಸಲರ್ು, ಆಲ್ (all) ಅನುನು ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ.

◦ ಚಾಲಿತುಯಲ್ಲಿರುವರ್  ಪುಟವರ್ನುನು   ಮಾತ್ತ ರ  ಮುದಿರೊಸಲರ್ು,  ಕರ್ರಂಟ್ ಪೇಜ್ ಅನುನು  ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

ಪಠಯ ವರ್ನು ನು  ತಿದು ದುವುದು(Edit): 

 ಹಿಂದಿನ ಅಧ್ಯಯದಲ್ಲಿ ನೇವು  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ದಾಖಲೆಯೊಂದನುನು  ಸೃಷ್ಟಸುವುದು,  ತಿದುದುವುದು  ಮತ್ತುತು  ರಕ್ಷಿಸುವುದನುನು 
ಕರ್ಲಿತಿರುತಿತುೇರಿ.  ಈ ಅಧಿವೇಶನದಲ್ಲಿ,  ನೇವು  ಹಚ್ಚುಚು   ಮುಂದುವರ್ರಿದ  ತಿದುದುವರ್ ತ್ತಂತ್ತ ರಗಳನುನು  ಮತ್ತುತು  ದಾಖಲೆಯಲ್ಲಿ 
ಪಠಯ ದ ತೊೇರುವಿಕೆಯನುನು  ಇನೂನು  ಹೇಗೆ ಅಭಿವರ್ೃದಿಧಿ  ಪಡಿಸಬಹುದೆಂಬುದನುನು  ಕರ್ಲಿಯುತಿತುೇರಿ. 

ನೇವು ಒಂದು ಪರೊಸುತುತ್ತ ಸಥ ಳದಿಂದ  ವಾಕರ್ಯ ವರ್ನುನು ಹೂಸ  ಸಥ ಳಕೆಕ್  ಚ್ಚಲಿಸುವರ್ಂತೆ  ಮಾಡಬಹುದು. 

ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಚ್ಚಲಿಸುವರ್ಂತೆ  ಮಾಡಲರ್ು(Cut & Paste):

1. ನೇವು ಚ್ಚಲಿಸಬೇಕಾದ ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿ.

2. ಎಡಿಟ್ ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲೆ, ಕರ್ಟ್ ಅನುನು  ಕಲಿ  ಕ ಮಾಡಿ.

3. ನೇವು ಯಾವರ್ ಸಥ ಳದಲ್ಲಿ ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಪೇಸಟ ್ ಮಾಡಬೇಕೆಂದಿದ್ದೀರೂೇ ಆ ಸಥ ಳದಲ್ಲಿ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

4. ಎಡಿಟ್ ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲೆ ಪೇಸಟ ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 
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ಪಯಾರ್ಡ್ಯವಾಗ್:

1. ನೇವು ಕರ್ತ್ತತುರಿಸಬೇಕಾದ ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿ
2. ಪಠಯ ದ ಮೆೇಲೆ ರೈಟ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

3. ಶಾರ್ಟ್ರ್ಡ್ ಕರ್ಟ್ ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲಿರುವರ್ ಕರ್ಟ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ
4. ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿರುವರ್ ಪಠಯ ವು ಅದರ ಮೂಲರ್ ಸಥ ಳದಿಂದ ತೆಗೆದು ಹಾಕರ್ಲರ್ಪ ಟಿಟದೆ. 

5. ಪಠಯ ವು ಮೂಡಿ ಬರಬೇಕಾದ ಸಥ ಳದಲ್ಲಿ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ,  ನಂತ್ತರ ರೈಟ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ ಮತ್ತುತು ಪೇಸಟ ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ 
ಮಾಡಿ. 
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ಪಠಯ ವರ್ನು ನು ಕಾಪ್ ಮತ್ತು ತು ಪೇಸಟ ್ ಮಾಡುವುದು:

ವರ್ಡ್‌ರ್ಡ್ ನಲ್ಲಿ ನೇವು ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಚ್ಚಲಿಸುವುದು ಮಾತ್ತ ರವರ್ಲರ್ಲಿ ದೆ ಕಾಪ್ ಮತ್ತುತು ಪೇಸಟ ್  ಕರ್ಮಾಂಡ್ ಗಳನುನು ಉಪಯೋಗ್ಸಿ 
ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಕಾಪ್ ಸಹಾ ಮಾಡಬಹುದು.  ನೇವು ಕಾಪ್ ಕರ್ಮಾಂಡ್ ಅನುನು ಉಪಯೋಗ್ಸಿದಾಗ ಪಠಯ ವು ಪರೊಸುತ್ತತು ಇರುವರ್ 
ಸಥ ಳದಿಂದ ತೆಗೆದು ಹಾಕರ್ಲರ್ಪ ಡುವುದಿಲರ್ಲಿ .  ಬದಲಾಗ್ ಒಂದೆೇ ಪಠಯ ವು ಅದೆೇ ದಾಖಲೆಯಲ್ಲಿ ಅಥವಾ ಹಲರ್ವು ದಾಖಲೆಗಳಲ್ಲಿ 
ಬೇರ ಬೇರ ಸಥ ಳಗಳಲ್ಲಿ ಮೂಡಿಬರುತ್ತತುದೆ. 

ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಕಾಪ್ ಮಾಡಲರ್ು:-

1. ಕಾಪ್ ಮಾಡಬೇಕಾದ ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿ.

2. ಎಡಿಟ್ ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲೆ ಕಾಪ್ಯನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

3. ನೇವು ಪಠಯ ವರ್ನುನು ಅಂಟಿಸಬೇಕಾದ ಕರ್ಡ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

4. ಎಡಿಟ್ ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲೆ, ಪೇಸಟ ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

ಫಾಂಟ್  ಮತ್ತುತು  ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟಿಂಗ:

ಫಾಂಟ್ ನ ಆಯ್ಕ್: 

ನೇವು  ಒಂದು ನರೂಪಣೆಯ  ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯು  ವಿಶಿಷನಟ ವಾಗ್  ತೊೇರಬೇಕೆಂದು  ಬಯಸುತಿತುೇರಿ. ನೇವು  ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯ 
ಲಿಪ್ಯನುನು   ಬದಲಾಯಿಸುವುದರಿಂದ  ಹಾಗೆ   ಮಾಡಬಹುದು.  ನರೂಪಣೆಯ  ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆ  ಮತ್ತುತು  ಸೆಲಿೈಡ್‌ನ 
ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಗಳಿಗೆ, ಫಾಂಟ್ ಗಳನುನು ಬದಲಾಯಿಸ ಬಹುದು. 

1. ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯನುನು  ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಿ.

2. ಲಿಪ್ಯೊಂದನುನು   ಉದಾಹರಣೆಗೆ,  ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟಿಂಗ  ಟೂಲ್ ಬಾರ್ ಮೆೇಲಿನ,  ಫಾಂಟ್‌ನ ಪಟಿಟಯೊಳಗೆ 
ಇರುವರ್   ವಿವಿಧ  ಫಾಂಟಗಿ ಳಲ್ಲಿ ಯಾವುದನುನು ಬೇಕಾದರೂ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡ ಬಹುದು. 
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ಲಿಪ್ಯ ಗಾತ್ತ ರವರ್ನು ನು  ಹಿಗ್ ಗಿಸುವುದು  ಮತ್ತು ತು  ಕರ್ುಗ್ ಗಿಸುವುದು:

ನೇವು ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯ ಗಾತ್ತ ರವರ್ನುನು ಹಚಿಚುಸಲರ್ು ಮತ್ತುತು ಕರ್ಡಿಮೆ ಮಾಡಲರ್ು, ಲಿಪ್ಯ ಗಾತ್ತ ರವರ್ನುನು  ಬದಲಾಯಿಸಬಹುದು. 
1. ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯನುನು  ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಿ
2. ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟಿಂಗ ಟೂಲ್ ಬಾರ್‌ನ ಮೆೇಲಿರುವರ್  ಫಾಂಟ್ ಸೆೈಜ್‌ನ ಪಟಿಟಯಿಂದ, ನಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಗಾತ್ತ ರವರ್ನುನು 

ಕಲಿ ಕ  ಮಾಡಿ. 
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ಲಿಪ್ಯ  ಶೈಲಿಯನುನು ಬದಲಿಸುವುದು :

ಲಿಪ್ಯ ಬದಲಾವರ್ಣೆ ಮಾಡುವುದಲರ್ಲಿ ದೆೇ, ಲಿಪ್ಯ ಶೈಲಿಗಳನುನು  ಉಪಯೋಗ್ಸಿ ನೇವು ಪಠಯ ಕೆಕ್  ರೂಪ ನೇಡಬಹುದು. 

ನೇವು ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟಿಂಗ ಟೂಲ್ ಬಾರ್ ಮೆೇಲಿನ,  ಇಟ್ಲಿಕ್ಸ್,  ಬೂೇಲರ್ಡ ್   ಮತ್ತುತು  ಅಂಡರ್ ಲೆೈನ್ ಗುಂಡಿಯನುನು 
ಉಪಯೋಗ್ಸಿ, ಲಿಪ್ಯನುನು  ಓರಯಾಗ್, ದಪಪ ವಾಗ್ ಹಾಗೂ ಅಂಡರ್ ಲೆೈನ್ ಮಾಡಬಹುದು. 

ಲಿಪ್ಯ  ಬಣಣ ವರ್ನುನು ಬದಲಿಸುವುದು:

1. ಪಠಯ ವರ್ನುನು  ಆಯ್ಕ್  ಮಾಡಿ.  

2. ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟಿಂಗ  ಟೂಲ್ ಬಾರ್  ಮೆೇಲಿನ  ಫಾಂಟ್  ಕರ್ಲರ್ರ್  ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿ,  ನಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಬಣಣ ವರ್ನುನು 
ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ, ನಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಬಣಣ ವರ್ನುನು ಆಯುದು ಕೊಳಿಳು. 

ಬುಲೆಟ್  ಮತ್ತುತು  ನಂಬಡ್ರ್ಡ್ ಪಟಿಟಗಳನು ನು  ಸ ೃಷ್ ಟಸುವುದು :

ಈಗ ಲಿಪ್ಯ ಶೈಲಿ ಮತ್ತುತು  ಗಾತ್ತ ರಗಳು ಸುಧ್ರಣೆಗೊಂಡಿದೆ ಮತ್ತುತು  ಪತ್ತ ರಗಳನುನು   ಓರಣವಾಗ್ ಮತ್ತುತು  ಮಂಡಿಸಲರ್ು 
ಯೋಗಯ ವಾಗ್ ಕಾಣುತ್ತತುದೆ. ಆದರೂ ಪತ್ತ ರಗಳು ನಂಬಡ್ರ್ಡ್ ಆಗ್ದದು ರ ಮತ್ತುತು ಸೂಚ್ಚನೆಗಳು ಬುಲೆಟಡ್ ಆಗ್ದದು ರ, ಆಗ ಅದು 
ಹಚ್ಚುಚು  ವರ್ಯ ವರ್ಸಿಥತ್ತವಾಗ್ ಕಾಣುತ್ತತುದೆ. 

ಬುಲೆಟ್‌ಗಳು ವರ್ಸುತುಗಳನುನು ಎದುದು ಕಾಣುವರ್ಂತೆ ಮಾಡಲರ್ು ಅವುಗಳ ಹಿಂದೆ ಚಿಹನುಗಳನುನು ಕೊಡಬಹುದು.  ವರ್ಯ ತಿರಿಕರ್ತುವಾಗ್, 

ಸೂಚ್ಚನಾಪಟಿಟಗಳನುನು ಸುಲರ್ಭವಾಗ್ ಅನುಸರಿಸುವುದಕೊಕ್ೇಸಕ್ ರ ಹಲರ್ವು ಬಾರಿ ನಂಬಡ್ರ್ಡ್ ಮಾಡಿರುತ್ತುರ. 

ಪಟಿಟಯೊಂದಕೆಕ್ ಬುಲೆಟ್‌ಗಳನುನು ಸೆೇರಿಸಲರ್ು:

1. ಬುಲೆಟ್ ನೇಡಬೇಕಾದ ಪಟಿಟಯನುನು ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿ
2. ಫಾಮೆರ್ಡ್ಟ್  ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲೆ, ಬುಲೆಟಸ ್ ಅಂಡ್ ನಂಬರಿಂಗ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ 
3. ಬುಲೆಟಡ್ ಟ್ಯಬ್‌ನ ಮೆೇಲೆ, ನಮಗೆ ಬೇಕಾದ ಬುಲೆಟ್ ಶೈಲಿಯನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ
4. ಓಕೆ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 

ಪಟಿಟಯನುನು ನಂಬರ್ ಮಾಡಲರ್ು:
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1. ನಂಬರ್ ಮಾಡಬೇಕಾದ ಪಟಿಟಯನುನು ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿ
2. ಬುಲೆಟಸ ್ ಅಂಡ್ ನಂಬರಿಂಗ ಡೈಲಾಗ ಬಕ್ಸ್ ನಲ್ಲಿ, ನಂಬಡ್ರ್ಡ್ ಟ್ಯಬ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ
3. ನಮಗೆ ಬೇಕಾದ ನಂಬರಿಂಗ ಶೈಲಿಯನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ OK ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 

ನಮಗೆ ಯಾವುದೆೇ ಒಂದು ಹಂತ್ತದಲ್ಲಿ ನಂಬರಿಂಗ ಶೈಲಿಯನುನು ಮತೆತು ಆರಂಭ ಮಾಡಬೇಕದದು ಲ್ಲಿ,  ಬುಲೆಟಸ ್ ಅಂಡ್ 
ನಂಬರಿಂಗ ಡೈಲಾಗ ಬಾಕ್ಸ್ ನಲ್ಲಿರುವರ್ ರಿೇಸ್ಟಟ್ರ್ಡ್ ನಂಬರಿಂಗ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್‌ಗಳನು ನು   ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟ್  ಮಾಡುವುದು :

ನೇವು  ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್‌ಗಳನುನು  ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟ್  ಮಾಡುವುದರಿಂದಲರ್ೂ  ಸಹ  ದಾಖಲೆಯ  ಅಂದವರ್ನುನು  ಹಚಿಚುಸಬಹುದು. 

ಪಠಯ ವರ್ನುನು  ಪಂಕತುೇಕರ್ರಣಗೊಳಿಸುವುದು,  ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್  ಶೈಲಿಗಳನುನು  ಅಪಲಿೈ(apply)  ಮಾಡುವುದು,  ಲೆೈನ್  ಮತ್ತುತು 
ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್‌ಗಳ  ಅಂತ್ತರವರ್ನುನು  ಬದಲಾಯಿಸುವುದು,  ಪಠಯ ವರ್ನುನು  ಇಂಡಂಟ್  ಮಾಡುವುದು,  ಇವುಗಳನುನು 
ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟಿಂಗ ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್ ಒಳಗೊಳುಳುತ್ತತುದೆ. 

ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್‌ಗಳನು ನು   ಜೂೇಡಿಸುವುದು :

ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆ  ಮತ್ತುತು  ವಿಷನಯಗಳು  ಪತ್ತ ರದ  ಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿ  ಮೂಡಿರುವುದನುನು  ನೇವು  ಗಮನಸಬಹುದು.  ಆದರ 
ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯು ಪುಟದ ಮಧಯ  ಭಾಗದಲ್ಲಿ ಇರುವುದಾದರ,  ಅದು ಹಚ್ಚುಚು ಚೆನಾನುಗ್ ಕಾಣುತ್ತತುದೆ.  ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಯನುನು ಮಧಯ  
ಭಾಗಕೆಕ್  ತ್ತರಲರ್ು  Open  Office  Writer/Libre  Office  Writer ನಲ್ಲಿನ  ಅಲೆೈನ್‌ಮೆಂಟ್  ಕರ್ಮಾಂಡ್  ಅನುನು 
ಉಪಯೋಗ್ಸಿ.  ಪಠಯ ದ ಅಲೆೈನ್‌ಮೆಂಟ್ ಎಂದರ,  ದಾಖಲೆಯ ಪುಟದ ಅಂಚ್ಚುಗಳಿಗೆ ಹೂೇಲಿಸಿರುವರ್ಂತೆ ಪಠಯ ದ ಸ್ಥನ. 

ನಾಲರ್ುಕ್ ಅಲೆೈನ್ ಮೆಂಟ್ ಕರ್ಮಾಂಡ್ ಗಳಿವ, ಅವುಗಳೆಂದರ ಅಲೆೈನ್ ಲೆಫಟ ್, ಸೆಂಟರ್, ಅಲೆೈನ್ ರೈಟ್ ಮತ್ತುತು ಜಸಿಟಫೈ. 
ಪಠಯ ದ   ಜೂೇಡಿಸುವಿಕೆಯನುನು  ಬದಲಾಯಿಸಲರ್ು:
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1. ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆ ಮತ್ತುತು ವಿಷನಯದ ಹಸರನುನು ಆಯ್ಕ್ ಮಾಡಿ
2. ಫಾಮಾರ್ಡ್ಟ್ ಮೆನುವಿನ ಮೆೇಲೆ, ಪಾಯರಾಗಾರೊಫ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ 
3. ಇಂಡಂಟಸ ್ ಅಂಡ್ ಸೆಪೇಸಿಂಗ ಟ್ಯಬ್ ನ ಮೆೇಲಿರುವರ್ ಅಲೆೈನ್ ಮೆಂಟ್ ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿ ಸೆಂಟಡ್ರ್ಡ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ 

ಮಾಡಿ. 

4. ಓಕೆ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 

ಹಡಸ್ರ್ಡ್ ಮತ್ತುತು ಫೂಟಸ್ರ್ಡ್ ಗಳನು ನು ಸೆೇರಿಸುವುದು :-

ಹಡಸ್ರ್ಡ್ ಮತ್ತುತು ಫೂಟಸ್ರ್ಡ್ ಗಳು ದಾಖಲೆಯಲ್ಲಿ ಪರೊತಿಪುಟದ ಮೆೇಲರ್ುಭಾಗ ಮತ್ತುತು ಕೆಳಭಾಗದ ಅಂಚ್ಚುಗಳಲ್ಲಿರುವರ್ಂತ್ತಹ 
ವಿಶೇಷನವಾದ ಸಥ ಳಗಳು.  ಈ ವಿಭಾಗಗಳು,  ಪುನರಾವರ್ತಿರ್ಡ್ಸುವರ್ ಮಾಹಿತಿಗಳಾದಂತ್ತಹ ಶಿೇಷ್ರ್ಡ್ಕೆಗಳು,  ಟಿಪಪ ಣಿಗಳು ಮತ್ತುತು 
ಪುಟದ ಸಂಖೆಯಗಳನುನು ಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತತುದೆ.  ಉದಾಹರಣೆಗೆ,  ನೇವು ಪತ್ತ ರದಲ್ಲಿ ವಿಷನಯದ ಹಸರನುನು ಹಡರ್ ನಲ್ಲಿ ಮತ್ತುತು 
ಪುಟದ ಸಂಖೆಯಯನುನು ಫೂಟರ್ ನಲ್ಲಿ ಸೆೇರಿಸಬಹುದು. 

1.  ಇನ್ ಸಟ್ರ್ಡ್ ಮೆನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ, ನಂತ್ತರ ಹಡರ್ ಕಾಣುತ್ತತುದೆ, ನಂತ್ತರ ಡಿಫಾಲರ್ಟ ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.   

2. ಹಡರ್ ಮತ್ತುತು ಫೂಟರ್ ಟೂಲ್ ಬಾರ್ ನ ಮೆೇಲಿರುವರ್ ಇನ್ ಪೇಜ್ ನಂಬರ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ ಅಥವಾ 
ಇನ್‌ಸಟ್ರ್ಡ್  -  ಫಿೇಲರ್ಡ ್ ಆಪಷ ನ್ ಗೆ ಹೂೇದಾಗ ಅಲ್ಲಿರುವರ್ ಆಯ್ಕ್ಗಳಲ್ಲಿ ನಮಮ  ದಾಖಲೆಗೆ ಅನವರ್ ಯಿಸುವುದನುನು 
ಬಳಸಿ.   

3. ಹಡರ್ ಅಂಡ್ ಫೂಟರ್ ಟೂಲ್ ಬಾರ್ ಅನುನು ಮುಕಾತುಯಗೊಳಿಸಲರ್ು  ಕೊಲಿೇಸ್ ಅನುನು ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 

15



ಟೇಬಲ್ ರಚಿಸುವುದು: 

ಬೇರ ರಿೇತಿಯಲ್ಲಿ ತಿಳಿಸಲರ್ು  ಕರ್ಷನಟ ಕರ್ರವಾದ ಡೇಟ್ವರ್ನುನು  ತೊೇರಿಸಲರ್ು  ವರ್ಡ್ರ್ಡ್ ನಲ್ಲಿ ಟೇಬಲ್ ರಚಿಸುವರ್ ಮದಲರ್ 
ಹಂತ್ತಗಳನುನು ನಮಗೆ ಈ ಸೆಶನ್ ಕರ್ಲಿಸುತ್ತತುದೆ. 

ಟೇಬಲ್  ಎಂದರೇನು?

ರೂೇ  ಮತ್ತುತು  ಕಾಲರ್ಮ್ ಗಳಲ್ಲಿ ವರ್ಯ ವರ್ಸೆಥಗಳಿಸಿದ  ಪರಸಪ ರ  ಸಂಬಂಧಪಟಟ  ಡೇಟ್ದ ಸಂಗ ರೊಹವೇ  ಟೇಬಲ್.  ಟೇಬಲರ್ನು ಲ್ಲಿ 
ಡೇಟ್ದ ಅಡಡ  ಸ್ಲಿನ ನರೂಪಣೆಯ್ೇ ರೂೇ;  ಡೇಟ್ದ ಲರ್ಂಬ(ಕರ್ಂಬ)  ಸ್ಲಿನ ನರೂಪಣೆಯ್ೇ ಕಾಲರ್ಮ್.  ರೂೇ 
ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳ ಪರಸಪ ರ ಛೇದನೆಯನುನು ಸೆಲ್ ಎಂದು ಪರೊಸ್ತುಪ್ಸಲಾಗುತ್ತತುದೆ. ಇದು ಒಂದು ತ್ತುಣುಕರ್ು ಡೇಟ್ವರ್ನುನು 
ಒಳಗೊಡಿಂದೆ.  

ಹೂಸ ಟೇಬಲ್ ರಚಿಸುವುದು :

ಹೂಸ ಅಥವಾ ಈಗಾಗಲೆೇ ಇರುವರ್ ಡಾಕರ್ುಯಮೆಂಟ್ ಗೆ ಟೇಬಲ್ ಇನ್ ಸಟ್ರ್ಡ್ ಮಾಡುವುದು.

1. ನೇವು ಟೇಬಲ್ ಸೆೇರಿಸಬೇಕರುವರ್ ಜಾಗದಲ್ಲಿ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

2. ಟೇಬಲ್ ಮೆನುನಲ್ಲಿ ಇನ್ ಸಟ್ರ್ಡ್ ಗುರುತಿಸಿ, ನಂತ್ತರ ಟೇಬಲ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.  

3. ಪರೊವಾಸದ ವಿವರ್ರಗಳನುನು ತೊೇರಿಸಲರ್ು ನಮಗೆ 22 ರೂೇಗಳು ಮತ್ತುತು 3 ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳು ಬೇಕವ. ಟೇಬಲ್ ಸೆೈಜ್ 
ನ ಅಡಿ, ಸಂಬಂಧಪಟಟ  ಬಾಕ್ಸ್ ಗಳಲ್ಲಿ ಈ ಅಂಕಗಳನುನು ತ್ತುಂಬಿರಿ. 

ಟೇಬಲ್‌ಗೆ  ಪಠಯ   ತ್ತುಂಬುವುದು:

ನೇವು ಟೇಬಲ್ ರಚಿಸಿದ್ದೀರಿ.  ಈಗ ನೇವು ಪಠಯ  ತ್ತುಂಬಲರ್ು ಪಾರೊರಂಭಿಸಬಹುದು.  ಮದಲರ್ ಹಂತ್ತವಂದರ ಕಾಲರ್ಮ್ 
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ತ್ತಲೆಬರಹಗಳನುನು ತ್ತುಂಬುವುದು. 

1. ಮದಲರ್ ರೂೇನ ಮದಲರ್ ಸೆಲ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

2. ಟೈಪ್ ಮಾಡಲರ್ು ಪಾರೊರಂಭಿಸಿ.

3. ಟ್ಯಬ್ ಕೇ ಒತಿತುರಿ. ಮುಂದಿನ ಸೆಲ್‌ಗೆ ಚ್ಚಲಿಸುತ್ತತುದೆ. 

ಹಿೇಗೆ ನಮಗೆ ಅಗತ್ತಯ ವಿರುವರ್ಷನುಟ ರೂೇ ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳಲ್ಲಿ ಮಾಹಿತಿಯನುನು  ತ್ತುಂಬಿ.

ರೂೇ ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳನುನು ಇನಸ ಟ್ರ್ಡ್ ಮಾಡುವುದು:

ನೇವು ಮಾಹಿತಿ ತ್ತುಂಬುವರ್ ಸಂದಭರ್ಡ್ದಲ್ಲಿ ಯಾವುದಾದರೂಂದು ರೂೇ ಅಥವಾ ಕಾಲರ್ಮ್ ಇಲರ್ಲಿ ದಿರುವುದನುನು ಕರ್ಂಡಿದದು  
ಲ್ಲಿ ಸುಲರ್ಭವಾಗ್ ಅದನುನು ತ್ತುಂಬಬಹುದು.

1. ಯಾವರ್ ರೂೇ ಅಥವಾ ಕಾಲರ್ಮ್‌ನ ಮೆೇಲೆ ನೇವು ಹೂಸದಾಗ್ ಇನ್ ಸಟ್ರ್ಡ್ ಮಾಡಬೇಕದೆಯೋ ಆ ರೂೇ 
ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ನ ಯಾವುದಾದರೂಂದು ಸೆಲ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 

2. ಟೇಬಲ್ ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿ ಇನಸ ಟ್ರ್ಡ್ ಗುರುತಿಸಿ, ನಂತ್ತರ Rows above or column ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

ರೂೇ ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳನುನು ತೆಗೆದು ಹಾಕರ್ುವುದು:

ನಮಗೆ  ಟೇಬಲ್‌ನಲ್ಲಿ  ನದಿರ್ಡ್ಷನಟ  ಗುಂಪ್ನ  ವಿವರ್ರಗಳು  ಕಾಣವುದು  ಬೇಡವಾಗ್ದದು ರ,  ನೇವು  ರೂೇ  ಡಿಲಿೇಟ್ 
ಮಾಡಬಹುದು. 

ರೂೇ ಡಿಲಿೇಟ್ ಮಾಡಲರ್ು:

1. ಡಿಲಿೇಟ್ ಮಾಡಬೇಕಾಗ್ರುವರ್ ರೂೇನ ಯಾವುದಾದರೂ ಸೆಲ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

2. ಟೇಬಲ್ ಮೆನುನಲ್ಲಿ ಡಿಲಿೇಟ್ ಗುರುತಿಸಿ ನಂತ್ತರ rows ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

ಕಾಲರ್ಮ್ ಡಿಲಿೇಟ್ ಮಾಡಲರ್ು :

1. ಡಿಲಿೇಟ್ ಮಾಡಬೇಕರುವರ್ ಕಾಲರ್ಮ್ ನ ಯಾವುದಾದರೂ ಸೆಲ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

2. ಟೇಬಲ್ ಮೆನುನಲ್ಲಿ, ಡಿಲಿೇಟ್ ಗುರುತಿಸಿ, ನಂತ್ತರ columns ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

ರೂೇ  ಮತ್ತುತು ಕಾಲರ್ಮ್‌ಗಳನುನು ರಿೇಸೆೈಜ್ ಮಾಡುವುದು:

ಈಗ ಟೇಬಲ್ ಪ್ಣರ್ಡ್ಗೊಂಡಿದೆ.  ಆದರ ನೇವು ತ್ತಲೆಬರಹಗಳನುನು ಹೂಂದಿರುವರ್ ರೂೇಗಳ ಎತ್ತತುರ ಹಚಿಚುಸಿದರ ಅದು 
ಉತ್ತತುಮವಾಗ್ ಕಾಣುತ್ತತುದೆ. 

1. ನೇವು ರಿೇಸೆೈಜ್ ಮಾಡಬೇಕರುವರ್ ರೂೇ ಅಥವಾ ಕಾಲರ್ಮ್‌ನ ಅಂಚಿನುದದು ಕೆಕ್ ಪಾಯಿಂಟರ್ ಇರಿಸಿ.

2. ನಮಗೆ ಬೇಕಾಗ್ರುವರ್ಷನುಟ ಎತ್ತತುರಕೆಕ್ ಅಂಚ್ಚನುನು ಡಾರೊಯಗ ಮಾಡಿ.

ಬಾಡರ್ಡ್ರ್ ಗಳನು ನು   ಮತ್ತು ತು  ಶೇಡಿಂಗ ಗಳನು ನು    ಹಚ್ಚು ಚುವುದು :

ವರ್ಡ್ರ್ಡ್  ನ  ಬಾಡರ್ಡ್ಸ್ರ್ಡ್  ಅಂಡ್  ಶೇಡಿಂಗ  ವೈಶಿಷನಟ ಯಗಳನುನು  ಬಳಸಿ  ನೇವು  ಟೇಬಲ್‌ಗೆ  ವಿವಿಧ  ಸೆಟೈಲ್  ಗಳನುನು, 
ಬಾಡರ್ಡ್ರ್‌ಗಳನುನು ಮತ್ತುತು ಬಣಣ ಗಳನುನು ಹಚ್ಚಚು ಬಹುದು. 

1. ಟೇಬಲ್ ಅನುನು ಆರಿಸಿ ಅಥವಾ ಸೆಲೆಕರ್ಟ ್ ಮಾಡಿ.
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2. ಫಾಮಾಯರ್ಡ್ಟ್ ಮೆನುನಲ್ಲಿ ಬಾಡ್ರ್ಡ್ ರ್ ಅಂಡ್ ಶೇಡಿಂಗ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.

3. ಬಾಡರ್ಡ್ರ್ ಟ್ಯಬ್‌ನಲ್ಲಿ ಸೆಟೈಲ್ ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿ ಸೆಟೈಲ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ ಮತ್ತುತು ಕರ್ಲರ್ರ್ ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿ ಬಾಡರ್ಡ್ರ್ ಬಣಣ  ಕಲಿ ಕ 
ಮಾಡಿ. 

4. ಶೇಡಿಂಗ ಟ್ಯಬ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ. 

5. ಫಿಲ್‌ನ ಅಡಿ, ಟೇಬಲ್‌ಗೆ ಫಿಲ್ ಕರ್ಲರ್ರ್ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ, ನಂತ್ತರ ಓಕೆ ಕಲಿ ಕ ಮಾಡಿ.
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