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Ch 2.   പ്രസിദ്ധീകരണത്തിങ്കേ�ക്ക്   -   ഓണ്ലൈ�ന് ക്ലാസ്   5  

1. ഒരു ഡഡോക്യുമെമന്റ് എങ്ങമെന ആകര്ഷകമോക്കോം?
പദത്തിഡനോ  ,   വോക്യത്തിഡനോ   (  അക്ഷരങ്ങള്ക്ക്  )   മോറ്റം വരുത്തോന്  
 ടൈടപ്പ് മെചയ്ത ഡഡോക്യുമെമന്റ് തുറക്കുക.
 Format Character 
 Font എന്നതില് Family, Style, Size എന്നിവ മോറ്റോം 

 Font effects എന്നതില് Font color മോറ്റോം

പോരഗ്രോഫിന് മോറ്റം വരുത്തോന്
 ടൈടപ്പ് മെചയ്ത ഡഡോക്യുമെമന്റ് തുറക്കുക.
 Format Paragraph എന്ന രീതിയില് തുറക്കുക.
 Indents & spacing എന്നതില് വരികള് തമ്മിലുള്ള അകലം മോറ്റോം
 Alignment എന്നതില് Left, Right, Centre, Justified എന്നീ Alignment കള് 

ഉപഡയോഗിക്കോം  
2. ഡZോണ് ഡഫോര്മോറ്റിങ് ടൂള് 

ഒരു മെടക്സ്റ്റിഡനോ ഒബ്ജക്ടിഡനോ നല്കിയിട്ടുള്ള ഡഫോര്മോറ്റുകള് മമെറ്റോന്നിഡലക്ക് 
പകര് ത്തോന് ഉപഡയോഗിക്കുന്ന ടൂള്. 

ഇങ്ങമെന മെചയ്യുന്നതിന് ഡZോണ് ഡഫോര്മോറ്റിങ് എന്നു പറയുന്നു. ഡപജുകളുമെട എണ്ണം
വളമെര കുറവുള്ള ഡഡോക്യുമെമന്റിമെന ഡഫോര്മോറ്റ് മെചയ്യോന് ഉപഡയോഗിക്കുന്നു
3. ഡZോണ് ഡഫോര്മോറ്റിങ് മെചയ്യുന്ന വിധം

 ഡഫോര്മോറ്റ് മെചയ്ത പദം മെസലക്ട് മെചയ്യുക
 ടൂള്ബോറില് നിന്ന് Clone Formatting ടൂള്  ഡബിള് Zിക്ക് മെചയ്യുക . 

(ഈ ടൂളില് Zിക്ക് മെചയ്യുഡrോള് കോണുന്ന കഴ്സര് )  
 മോറ്റം വരുഡത്തണ്ട പദങ്ങളില് Zിക്ക് മെചയ്ത് ഡ്രോഗ്   മെചയ്യുക.

4. ഒരു റിഡപ്പോര്ട്ട് അമെyങ്കില് പുസ്തകം ഡപോലുള്ള വലിയ ഡഡോക്യുമെമന്റ് ഡഫോര്മോറ്റ് 
മെചയ്യോനുപഡയോഗിക്കുന്ന സഡങ്കതം

ടൈ~ല് ഡഫോര്മോറ്റിങ്        
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5. ടൈ~ലുകള്
ശീര്ഷകങ്ങള്, ഉപശീര്ഷകങ്ങള്, ഖണ്ഡികകള്, ലിസ്റ്റുകള് എന്നിവമെയ ടൈററ്റര് 

ഡസോഫ്റ്റ് മെവയറിന് തിരിച്ചറിയുന്നതിന് ഡവണ്ടി പ്രഡത്യകമോയി നിര്വചിക്കുന്നതിമെന 
ടൈ~ലുകള് എന്നു പറയുന്നു.

6. ടൈ~ല് ഡഫോര്മോറ്റിങിനുള്ള സൗകര്യങ്ങള് ലിബര് ഓഫീസ് ടൈററ്ററില്  എവിമെടയോണ്?
ജോലകത്തില് ഡഫോര്മോറ്റിങ് ടൂള്ബോറിമെന്റ ഇടഡത്ത അറ്റത്തുള്ള Style box ല്      

7. ടൈ~ല് ഡഫോര്മോറ്റിങ്  മെചയ്യുന്ന വിധം (ഉദോ:മെഹഡിങ് ഡഫോര്മോറ്റ് മെചയ്യുന്നത്)
   ഒന്നോമമെത്ത മെഹഡിങ് (ശീര്ഷകം) മെസലക്ട് മെചയ്യുക
 Style Box ല് നിന്നും Heading 1 ല് Zിക്ക് മെചയ്യുക. (ചിത്രം 2.1)
 മറ്റ് മെഹഡിങുകളും ഓഡരോന്നോയി മെസലക്ട് മെചയ്തുമെകോണ്ട് Style Box ല് നിന്നും 

Heading 1 ല് Zിക്ക് മെചയ്യുക
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Ch 2 Publishing – Online class 5

1. How to make a document attractive?

To make change in the word or sentence (letters)

 Open the typed document.

 Format Character 

 In Font we change Family, Style and Size 

 

 In Font effects we can change  Font color

T  o make change in the Paragraph  

 Open the typed document.

 Format Paragraph 

 In Indents & spacing we can change the distance between the rows

 In Alignment we can use  the alignments like Left, Right, Centre, 

Justified 

2. Clone Formatting Tool

The tool used for applying the format of a given text or an object to 

another one.

This process is called Clone Formatting. It can be used to format the 

document with less number of pages

3. Clone Formatting

 Select the already formatted word.

 Double click Clone Formatting tool 

(Cursor that can be seen when clicked on this tool  )     

 Click and drag on the words that to be changed.

4. The technique used to format a large document, such as a report or book

Style Formatting
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5. Styles

Styles define titles, subtitles, paragraphs, and lists specifically for 

Libre Office Writer to recognize.

6. Where are the facilities for style formatting in LibreOffice Writer?

These are available in the Style Box on the left extreme of the Formatting 

toolbar.

7. Style formatting (Eg: formatting of heading)

 Select the first heading.

 Click Heading 1 in Style Box (Fig. 2.1).

 Select the other titles one by one and click Heading 1 from Style Box.
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