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PRACTICAL 2-1(clone formatting tool   ടന്റെ ഉപമയക്നോഗഗ  )
)  a home ലലെ _  _10  .School Resources Standard school report ott

തതുറകതുക..
) 'b ആമതുഖഖ' എന്ന ശശീര്‍ഷകതത്തിനന

:font meera
അക്ഷര വലെത്തിപഖ :16 pt
നത്തിറഖ :നശീലെ -' ' shadow efect

 എന്നശീ ഫഫഫോര്‍മഫോറതുകള്‍ നല്‍കതുക.
) 'c ആമതുഖ'  തത്തിനന നല്‍കത്തിയ അഫത ഫഫഫോര്‍മഫോറതുകള്‍     clone formatting tool  ഉപഫയഫോഗത്തിചന മറന

ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന  apply ലചെയതുക.
ANS

)  a home ലലെ _ _10 _ .  School Resources Standard school report ott എന്ന
ഫയലെത്തിലന    double click ലചെയന തതുറകതുക.
) 'b ആമതുഖഖ'   select ലചെയന format character

CTL Font
family   :meera

 size :16 

font color:blue

shadow

       OK click ലചെയതുക.



)c മറന ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന ഈ   format apply ലചെയഫോന്‍  clone formatting   tool double
 click ലചെയന   apply ലചെഫയണ്ട ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍  mouse ലകഫോണ്ടന   drag ലചെയന  select ലചെയതുക.

PRACTICAL 2-2(paragraph style   ടലെ   Default style apply   ടചെയ്യല  )
)  a home ലലെ _  _10 _ .School Resources Standard school report ott

തതുറകതുക. 1 Heading എന്ന , style പ്രധഫോന ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന (ആമതുഖഖ ,അകഫോദമത്തിക
പ്രവര്‍തനങ്ങള്‍, സഫോമമൂഹത്തികപ്രവര്‍തനങ്ങള്‍, ആഫഘഫോഷങ്ങള്‍ ദത്തിനഫോചെരണങ്ങള്‍,മറതുള്ളവ ) apply
ലചെയതുക.

:ANS
_ .  school report odt തതുറന്നന പ്രധഫോന ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍ (ആമതുഖഖ ,അകഫോദമത്തിക    പ്രവര്‍തനങ്ങള്‍,

സഫോമമൂഹത്തികപ്രവര്‍തനങ്ങള്‍, ആഫഘഫോഷങ്ങള്‍ ദത്തിനഫോചെരണങ്ങള്‍,മറതുള്ളവ )ഓഫരഫോന്നഫോയത്തി 
 ,select ലചെയന   style box ലലെ  1Heading ല്‍  click ലചെയതുക.

( :  Note എലഫോ ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കതുഖ ഒറതവണ ലകഫോണ്ടന  apply ലചെയണലമങത്തില്‍ ,ctrl
അമര്‍തത്തിപത്തിടത്തിചന    പ്രധഫോന ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍  മതുഴതുവനതുഖ    select ലചെയന    style box ലലെ

1Heading ല്‍  click ലചെയതുക.)

  fle save as നല്‍കത്തി,  fle ഫസവന ലചെയതുക.

 *************************************



PRACTICAL 2-3 (style,modify   ടചെയ്യല  )
 2-2 PRACTICAL ല്‍, ശശീര്‍ഷകങ്ങല്‍കന 1 Heading എന്ന ,    style apply ലചെയന  save ലചെയന

വചത്തിടതുള്ള ഫയല്‍ തതുറന്നന 

Heading1 എന്ന  style ലന, തഫോലഴ ലകഫോടതുകതുന്ന വത്തിധഖ  modify ലചെയതുക.

: font meera
:150%size
 :font color blue

 : , efect shadow outline
: underline single
 :Alignment center

:ANS
1 Heading എന്ന ,   style apply ലചെയന വചത്തിടതുള്ള ഫയല്‍ തതുറന്നന ,

   format styles and formatting എടതുതന,     styles and formatting ജഫോലെകതത്തില്‍
നത്തിന്നതുഖ   Heading1    ,select ലചെയന  right click modify

ഇതത്തില്‍  click ലചെയണഖ

: font meera

: 150%size



 :font color Blue

: underlining single

outline

shadow

:alignment center

           apply OK

ഫനരലത Heading1 എന്ന  ,  style apply ലചെയത്തിരതുന്ന എലഫോറത്തിനതുഖ  ഇഫപഫോള്‍
ഈmodifcationകത്തിടത്തിയത്തിരത്തികതുഖ.

       ********************

PRACTICAL 2-4(  പുതജയ   style   നജര്‍മേജചച്ച്   apply      ടചെയ്യല  )

)a തഫോലഴ പറയതുന്ന  format കളത്തില്‍ മമൂന്നന പതുതത്തിയ   style കള്‍ നത്തിര്‍മത്തിചന  - .school report ottഫയലെത്തില്‍
പ്രധഫോന ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന _  Main Head എന്ന  style ഉഖ ഉപശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന  _  Sub Head എന്ന style



ഉഖ പഫോരഗഫോഫത്തിനന  _1Paragraph   എന്ന  style ഉഖ apply ലചെയതുക.

1. _Main Head
: font meera

വലെത്തിപഖ: 20pt
: style bold

നത്തിറഖ: Blue
: Alignment centre

2. _Sub Head
: font chilanka

വലെത്തിപഖ: 15pt
:style regular

നത്തിറഖ: Red
: Alignment left

3. _1Paragraph
: font suruma

വലെത്തിപഖ: 13pt
:style regular

നത്തിറഖ: black
   :2frst line indent cm

വരത്തികള്‍ തമത്തിലെതുള്ള അകലെഖ:1.5 line

)b ഫപജത്തിനന header ആയത്തി   2016 school report എന്നതുഖ ,footer ആയത്തി ഫപജന നമ്പറതുഖ ,ഫപജത്തിനന
border ഉഖ നല്‍കത്തി ആകര്‍ഷകമഫോകത്തി  നത്തിങ്ങളതുലട ഫഫഫോള്‍ഡറത്തില്‍ ഫസവന ലചെയതുക.

ANSWER
( ) 1.   a Main Heading  എന്ന    style  നത്തിര്‍മത്തികഫോന്‍

- .  school report ott എന്ന ഫയല്‍ തതുറന്നന
           Format styles and formatting

 select ലചെയന  -Rt click New



_  Main Head എന്നന ഫപരന
നല്‍കതുക

:font meera

:20 size pt

:style bold

 :font color Blue



:alignment center

apply ok

ഇഫപഫോള്‍  നത്തിര്‍മത്തിച  _  Main Head എന്ന   style പ്രധഫോന  ശശീര്‍ഷകങ്ങളഫോയ  ആമതുഖഖ  ,അകഫോദമത്തിക
പ്രവര്‍തനങ്ങള്‍  ,സഫോമമൂഹത്തികപ്രവര്‍തനങ്ങള്‍,  ആഫഘഫോഷങ്ങള്‍  ദത്തിനഫോചെരണങ്ങള്‍,മറതുള്ളവ
എന്നത്തിവയന  apply ലചെയഫോന്‍ ഇവ  select ലചെയ ഫശഷഖ

click

_  Main Head എന്നതത്തില്‍   double click ലചെയതുക.

2  . _  Sub Head  എന്ന    style  നത്തിര്‍മത്തികഫോന്‍
: font chilanka

വലെത്തിപഖ: 15pt
:style regular

നത്തിറഖ: Red
: Alignment left



_  Main Head എന്ന  style നത്തിര്‍മത്തിച അഫത ക്രമതത്തില്‍ ലചെയതുക, ഈ  style ഉപശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന
 apply ലചെയതുക.

3  . _1 Paragraph  എന്ന    style  നത്തിര്‍മത്തികഫോന്‍

  Format styles and formatting
 select ലചെയന  -Rt click New

_1 Paragraph എന്ന
ഫപരന നല്‍കതുക



:font suruma

:13 size pt

:style regular

 :font color black

   :2frst line indent cm

വരത്തികള്‍  തമത്തിലെതുള്ള
അകലെഖ:1.5 line

apply OK



ഇഫപഫോള്‍  നത്തിര്‍മത്തിച  _1  Paragraph എന്ന   style ഉപശശീര്‍ഷകങ്ങളള്‍കന   apply ലചെയഫോന്‍
ഉപശശീര്‍ഷകങ്ങളള്‍  select ലചെയ ഫശഷഖ

_1 Paragraph എന്നതത്തില്‍   double click ലചെയതുക.

)b ഫപജത്തിനന   header     ആയത്തി     2016 school report  എന്നന നല്‍കഫോന്‍

 insert Header Default style

 ടടപന ലചെയതുക. നശീലെ കളര്‍ നല്‍കതുക,
 മധധ്യതത്തിലെഫോകതുക.

ഫപജത്തിനന   footer     ആയത്തി ഫപജന നമ്പര്‍ ഫചെര്‍കഫോന്‍

 insert Footer Default style

 insert felds page no



 select ലചെയന   മധധ്യതത്തിലെഫോകതുക.

ഫപജത്തിനന     border     ഉഖ നല്‍കഫോന്‍

                       format page border

Apply OK
 ***************************

PRACTICAL 2-5(    (Index Table  ഉള്ളടകപടത്തിക  )   തയഫോറഫോകല്‍  )

)  a Home ലലെ  _  School resources ലലെ  _10  standard ലലെ  _ .  school report ott തതുറന്നന  പ്രധഫോന
ശശീര്‍ഷകങ്ങളഫോയ  ആമതുഖഖ  ,അകഫോദമത്തിക പ്രവര്‍തനങ്ങള്‍  ,സഫോമമൂഹത്തികപ്രവര്‍തനങ്ങള്‍,
ആഫഘഫോഷങ്ങള്‍  ദത്തിനഫോചെരണങ്ങള്‍,മറതുള്ളവ ഇവ  ഉള്‍ലപടതുന്ന    (Index Table ഉള്ളടകപടത്തിക)
തയഫോറഫോകതുക.



)b ഈ ഫയലെത്തിലന  pdf ആയത്തി  export ലചെയ ഫശഷഖ    index table ലലെ ലെത്തിസത്തില്‍
 click ലചെയന ഈ ഫയലെത്തിലന്റെ വത്തിവത്തിധ ഭഫോഗങ്ങളത്തില്‍ എതത്തിഫചരതുക.

ANSWER

)  .  a school report ott തതുറകതുക.  പ്രധഫോന ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍കന ഏലതങത്തിലെതുഖ   ( 1)Default style Heading
 apply ലചെയതുക.

ഫശഷഖ  cursor ആമതുഖഖ എന്നതത്തിനതു ലതഫോടതു മതുമ്പന എതത്തിചതത്തിനതു ഫശഷഖ
                     Insert Indexes and Tables indexes and table

: "Title ഉള്ളടകഖ"
എന്നന  ടടപന
ലചെയതുക

.  OK നല്‍കതുക.

 Index table



ഇനത്തി    ctrl key അമര്‍തത്തിപത്തിടത്തിച ഫശഷഖ    index table ലലെ  listല്‍  click ലചെയഫോല്‍   fle ലലെ പ്രസതുത
ഭഫോഗഫതകന എതതുന്നതഫോയത്തി കഫോണഫോഖ.

   Index table format  ലചെയഫോന്‍  :
   index table format ലചെയഫോന്‍  index tableല്‍      Rt click Edit index or table

    protected against manual changes ലലെ
  tick mark ഒഴത്തിവഫോകതുക.

  Ok click ലചെയതുക.

ഇനത്തി  index table ലെതുള്ള ശശീര്‍ഷകങ്ങള്‍ ലസലെകന ലചെയന നത്തിറഖ മഫോറഫോഖ...ടസസന കമൂടഫോഖ  മറന …  format കള്‍
നല്‍കഫോഖ.



)b ഈ ഫയലെത്തിലന    pdf  ആകത്തി മഫോറഫോന്‍  :

             fle export as pdf

 Export ലചെയ  pdf ഫയല്‍ തതുറന്നഫോല്‍ ,   index table ലലെ  listല്‍  click ലചെയഫോല്‍  fle ലലെ പ്രസതുത
ഭഫോഗഫതകന എതഫോഖ(  ctrl അമര്‍ഫതണ്ടതത്തില.)

.

 ****************************

PRACTICAL   2-6  (Mail Merge:  രകജതക്നോക്കള്‍ക്കുള്ള   invitation letter 
തയ്യക്നോറക്നോക്കല  )

 Home ലലെ  _  School resources ലലെ  _10  standard ലലെ  .  address ods എന്ന  ഫയലെത്തില്‍  നത്തിന്നതുഖ
വത്തിവരങ്ങല്‍  ഉപഫയഫോഗലപടതുതത്തി  രക്ഷത്തിതഫോകള്‍കതുള്ള  ,    letter Mail merge സഫങതഖ  ഉപഫയഫോഗത്തിചന
തയഫോറഫോകതുക.  Letter ലന്റെ മഫോതതൃക  Home ലലെ _  School resources ലലെ _10 standard ലലെ .letter odt
ഉപഫയഫോഗത്തികതുക.

ANSWER

1.Step
_ _10 .  Home School resources standard letter odt എന്ന

ഫയലെത്തിലന   double click ലചെയന തതുറകക

                  Insert felds more felds



 browse click

_ _10 .Home School resources standard address ods open

ഇതന ഫപഫോലലെ   display ലചെയത്തികതുക

ഇവത്തിലട    mouse click ലചെയന
കതുതതുകള്‍  delete ലചെയന

 felds ജഫോലെകതത്തിലലെ
 Name എന്നതത്തില്‍  double click

ലചെയതുക.

ഇവത്തിലട    mouse click ലചെയന
 cursor വരതുതതുക

Nameഎന്നതത്തില്‍ double
 click ലചെയതുക., Enter

അമര്‍തതുക.

Housename
 Street name

 Post Ofce
  Pincode എന്നത്തിവയത്തിലെതുഖ double



 click ലചെയതുക.,

ഈ
രമൂപതത്തിലെഫോയത്തി
മഫോറതുഖ

2:step

fle print

click



click

 fle ഫസവന ലചെയതുന്നതത്തിനതുള്ള ,  location flename ഇവ നല്‍കത്തി  save ലചെയതുക.

ഇനത്തി  save ലചെയ ഫയല്‍ തതുറന്നതു ഫനഫോകതുക.
ഒഫോഫരഫോ രക്ഷത്തിതഫോവത്തിനതുമതുള്ള     invitation letter തയഫോറഫോയത്തികഴത്തിഞതു.

PRACTICAL 2-7 (Mail merge:  ഒരു മപജജല   4 participant card   വവീതഗ 
തയ്യക്നോറക്നോക്കല  )

 Home ലലെ  _  School resources ലലെ  _10  standard ലലെ  .  participants ods എന്ന ഫയലെത്തില്‍ നത്തിന്നതുഖ
വത്തിവരങ്ങള്‍  ഉള്‍ലപടതുതത്തി  കതുടത്തികള്‍കതുള്ള    ,   participant card Mail merge എന്ന  സഖവത്തിധഫോനഖ
ഉപഫയഫോഗലപടതുതത്തി ഒരതു ഫപജത്തില്‍  4,    participant card വരതുന്ന രശീതത്തിയത്തില്‍ തയഫോറഫോകതുക.  Home ലലെ

_  School resources ലലെ _10 standard ലലെ  .  card odt തതുറന്നന ഈ  മഫോതതൃക ഉപഫയഫോഗലപടതുതതുക.

ANS
1.Step
 Home ലലെ _  School resources ലലെ _10 standard ലലെ .  Card odt തതുറകതുക.



 Insert feld more felds

 browse click

_ _10 .Home School resources standard participants ods
open

ഇതന ഫപഫോലലെ   list ലചെയതുക

( )fg a



ഇവത്തിലട    mouse click ലചെയന
 cursor വരതുതതുക

 felds ജഫോലെകതത്തിലലെ ( )fg a
 Name എന്നതത്തില്‍  double click

ലചെയതുക.

ഇതന ഫപഫോലലെ ,  ,class Item
ഇവത്തിലട    mouse click ലചെയന

 cursor വരതുതതുക
 felds ജഫോലെകതത്തിലലെ ( )fg a
,  ,class Itemഎന്നതത്തില്‍  double click

ലചെയതുക.

ഇവത്തിലട    mouse click ലചെയന
 cursor വരതുതതുക



    Next record double click
ലചെയതുക.

 Cursor വശീതത്തി കമൂടത്തിയതഫോയത്തി കഫോണഫോഖ

    Mail merge felds click ലചെയതുക.

ഇതന ഫപഫോലലെ   list ലചെയതുക

  1 participant card ഫലെകന ലചെയ ഫപഫോലലെ
  2 participant card ഫലെകന വത്തിവരങ്ങള്‍,

ഇവത്തിലട  നത്തിന്നന    double click ലചെയന
ഉള്‍ലപടതുതതുക.



: Step  2
  2 participant card ല്‍ ലചെയ അഫത പ്രവര്‍തനഖ   3,participant card
  4 participant card ഇവയത്തിലെതുഖ ലചെയതുക.

 Field ജഫോലെകഖ  close ലചെയതുക.

 :Step 3

            fle print

 click yes



 click ok

 save ലചെയഫോനതുള്ള ജഫോലെകഖ വരതുന്നതു.,  fle നന ഫപരന നല്‍കത്തി  save ലചെയതുക.

 Save ലചെയ  fle തതുറന്നന ഫനഫോകതുക.
ഒരതു ഫപജത്തില്‍   ,    participant card 4 എണഖ വശീതഖ വന്നത്തിരത്തികതുഖ
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