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Ch 2.   പ്രസിദ്ധീകരണത്തിങ്കേ�ക്ക്   -   ഓണ്ലൈ�ന് ക്ലാസ്   7 (05. 08. 20)  

1. നാം തയ്യാറാക്കിയ ഉള്ളടക്കപ്പട്ടികയിലെല ഒരു ശീര്ഷകത്തില് കഴ് സര് എത്തിച്ചു 
നനാക്കുന$ാള് എന്തു സന'ശമാണ് പ്രത്യക്ഷമാകുന്നത്?

Ctrl + Click to follow link 

ഇങ്ങലെന ക്ലിക്ക് ലെചയ്താല് ആ ശീര്ഷകം ഉള്ലെക്കാള്ളുന്ന നപജിനലക്ക് നപാകാന് കഴിയുന്നു

2. ഒരു പട്ടികയിലെല വിവരങ്ങള് ഒലെന്നാന്നായി കത്തിനലനക്കാ പങ്കാളിത്തകാര്ഡിനലനക്കാ 
സര്ട്ടിഫിക്കറ്റിനലനക്കാ ഉള്ലെപ്പടുത്താനുപനയാഗിക്കുന്ന സനങ്കതം

ലെമയില് ലെമര്ജ്

3. ലെമയില് ലെമര്ജ് സനങ്കതം ഉപനയാഗിച്ച് കത്തിനലക്ക് വിലാസങ്ങള് ഒലെന്നാന്നായി ഉള്
ലെപ്പടുത്തുന്നലെതങ്ങലെന?

 ലെടക്സ്റ്റ് ഫയല് തുറക്കുക (ഉദാ letter.odt)

 Insert Field More fields  എന്ന രീതിയില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 തുറന്നു വരുന്ന ജാലകത്തില് Database വിഭാഗത്തില് നിന്നും Mail merge Fields 
തിരലെhടുക്കുക

 വിലാസങ്ങള് ഉള്ള കാല്ക് ഫയലിലെന (ഉദാ address.ods) ബ്രൗസ് ലെചയ്ത് ഉള്
ലെപ്പടുത്തുക

 ഈ ഫയലിലെല ഫീല്ഡുകള് (Name, House name, Street name, Post office, 
Pincode തുടങ്ങിയവ) തിരലെhടുക്കുക

 കത്തില് നപരും വിലാസവും ഉള്ലെപ്പടുനത്തണ്ട സ്ഥലങ്ങളില് കഴ് സര് എത്തിച്ച നശഷം 
Fields (Database selection) ജാലകത്തില് നിന്നും ആവശ്യമായ ഫീല്ഡുകള് ഡബിള്
ക്ലിക്ക് ലെചനയ്താ അലെxങ്കില് insert ക്ലിക്ക് ലെചനയ്താ ഉള്ലെപ്പടുത്തി ജാലകം നക്ലാസ് ലെചയ്യാം.
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 File    Print          Yes  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 തുറന്നു വരുന്ന ജാലകത്തില് Output എന്നതില് 

File         Save as single document OK ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 ഉചിതമായ നപര് നല്കി നസവ് ലെചയ്യുക

4. ലെമയില് ലെമര്ജ് സനങ്കതം ഉപനയാഗിച്ച് പങ്കാളിത്ത കാര്ഡുകള് തയ്യാറാക്കുന്നലെതങ്ങലെന?

 പലെങ്കടുക്കുന്ന കുട്ടികളുലെട വിവരങ്ങള് ഉള്ലെപ്പടുത്തി ഒരു പട്ടിക (ലിബര് ഓഫീസ് കാല്ക്)
തയ്യാറാക്കി നസവ് ലെചയ്യുക

 റൈററ്ററില് പങ്കാളിത്തകാര്ഡ് തയ്യാറാക്കുക

Application Office LibreOffice writer

Insert Frame Frame  OK

 ഇതിലെ� പകര്പ്പുകള് (copy) എടുത്ത് ഒരു നപജില് 4 എണ്ണം ക്രമീകരിക്കുക

Ctrl C + Ctrl V

 ലെമയില് ലെമര്ജ് പ്രനയാജനലെപ്പടുത്തി ഒന്നാമലെത്ത കാര്ഡില് പട്ടികയിലെല ഫീല്ഡുകള് 
ഉള്ലെപ്പടുത്തുക

 രണ്ടാമലെത്ത കാര്ഡില് കഴ് സര് എത്തിച്ച നശഷം ലെമയില് ലെമര്ജ് ജാലകത്തില് next 
record ഡബിള് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 വീണ്ടും Mailmerge fields തിരലെhടുത്ത നശഷം രണ്ടാമലെത്ത കാര്ഡില് ഫീല്ഡുകള് 
ഉള്ലെപ്പടുത്തുക

 മറ്റു കാര്ഡുകളിലും ഇനത രീതിയില് ഫീല്ഡുകള് ഉള്ലെപ്പടുത്തുക

 File    Print          Yes  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 തുറന്നു വരുന്ന ജാലകത്തില് Output എന്നതില് 

File         Save as single document OK ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 ഉചിതമായ നപര് നല്കി നസവ് ലെചയ്യുക
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5. ലെമയില് ലെമര്ജ് സനങ്കതം ഉപനയാഗിച്ച് സര്ട്ടിഫിക്കറ്റ്  തയ്യാറാക്കുന്നലെതങ്ങലെന?

 ലെടക്സ്റ്റ് ഫയല് തുറക്കുക (ഉദാ certificate.odt)

 Insert Field More fields  എന്ന രീതിയില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 തുറന്നു വരുന്ന ജാലകത്തില് Database വിഭാഗത്തില് നിന്നും Mail merge Fields 
തിരലെhടുക്കുക

 വിലാസങ്ങള് ഉള്ള കാല്ക് ഫയലിലെന (ഉദാ result.ods) ബ്രൗസ് ലെചയ്ത് ഉള്ലെപ്പടുത്തുക

 ഈ ഫയലിലെല ഫീല്ഡുകള് (Name, Class, Item, Grade തുടങ്ങിയവ) തിരലെhടുക്കുക

 സര്ട്ടിഫിക്കറ്റില്  നപരും ക്ലാസും ഉള്ലെപ്പടുനത്തണ്ട സ്ഥലങ്ങളില് കഴ് സര് എത്തിച്ച നശഷം 
Fields (Database selection) ജാലകത്തില് നിന്നും ആവശ്യമായ ഫീല്ഡുകള് ഡബിള്
ക്ലിക്ക് ലെചനയ്താ അലെxങ്കില് insert ക്ലിക്ക് ലെചനയ്താ ഉള്ലെപ്പടുത്തി ജാലകം നക്ലാസ് ലെചയ്യാം.

 File    Print          Yes  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 തുറന്നു വരുന്ന ജാലകത്തില് Output എന്നതില് 

File         Save as single document OK ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുക

 ഉചിതമായ നപര് നല്കി നസവ് ലെചയ്യുക

Victers Online class link : https://youtu.be/2CVywW7xMWc
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Ch 2 Publishing – Online class 7 (05.08.20)

1. What message appears when we move the cursor to one of the headings in 

the table of contents that we have created?

Ctrl + Click to follow link 

If we click like this, we can go to the page that contains that heading

2. The technique used to include the information in a table one by one into a 

letter, participant’s card, or certificate

Mail Merge

3. How to add addresses to a letter one by one using mail merge technique?

 Open the text file (Eg: letter.odt)

 Click Fields from Insert menu and then More Fields.

 From the window that opens, select Mail merge fields from the 

Database menu

 Browse and include the calc file in which the addresses are listed (Eg: 

address.ods) 

 Select the fields((Name, House name, Street name, Post office, Pincode,

etc) in the address file. 

 After taking the cursor to the place where the address is to be included,

you can include the necessary fields by double clicking the Fields 

window (Database selection) or by clicking 

insert and close it.

 Click Print and then Yes in the File menu

 In the Output field of the window that opens
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Select File, select save as single document then click OK 

 Name the file and save it

4. How to make participant’s cards using mail merge technique?

 Prepare a table in LibreOffice Calc giving the details of the students 

and save

 Prepare a participant’s card in writer.

Application   Office LibreOffice writer

Insert      Frame       Frame  OK

 Take copies of this and arrange them (4) in a page.  

You can use Ctrl C + Ctrl V

 By using Mail merge, Include the fields of the table in the first card. 

 Move the cursor to the second card and double click Next Record in 

the Database window.

 Again select Mail merge fields and include the fields in the second 

card.

 Similarly, include the fields in the other cards also.

 Click Print and then Yes in the File menu

 In the Output field of the window that opens

Select File, select save as single document then click OK 

 Name the file and save it

5. How to create a certificate using mail merge technique?

 Open the text file (Eg:  certificate.odt)

 Click Fields from Insert menu and then More Fields.

 From the window that opens, select Mail merge fields from the 

Database menu
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 Browse and include the calc file in which the addresses are listed (Eg: 

results.ods)

 Select the fields((Name, Class, Item, Grade etc) in the address file. 

 After taking the cursor to the place where the name and class are to be 

included, you can include the necessary fields by double clicking the 

Fields window (Database selection) or by clicking insert and close it.

 Click Print and then Yes in the File menu

 In the Output field of the window that opens

Select File, select save as single document then click OK 

 Name the file and save it
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