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 XII  -  CHAPTER - 2 
 INTRODUCTION TO WORD PROCESSORS 

 1. �വഡ് ��പാസസർ �സാഫ്�് െവയർ :  ഒരു �ഡാക��െമ� സൃ�ി�ാൻ ഉപ�യാഗി�ു� ഒരു 
 ആ�ി��ഷൻ �സാഫ്�് െവയറാണ് �വഡ് ��പാസസർ. 
 ഉദാ:ലിെ�ബഓഫീസ് ൈറ�ർ,ൈമ��കാ�സാഫ്ട് �വർഡ് 
 2. എ�ാണ് �ഡാക��െമ� :  െടക് സ് ��ാ ചി�ത��ളാ  അട�ു� ഒരു ഫയലാണ് �ഡാക��െമ�. 
 3.�വഡ് ��പാസസറുക��െട സവി�ശഷതകൾ  ചുരു�ി വിശദീകരി�ുക 

 3.1.  സ്പീഡ് :  പുതിയ �ഡാക��െമ� �വഗ�ിലും എള���ിലും  സൃ�ി�ു�തിനും,ൈകകാര�ം 
 െച���തിനും സംര�ി�ാനും വീെ�ടു�ാനും �പി� െച�ാനും സാധി�ും. 

 3.2  �വർഡ് റാ�ിംഗ്  :  ഒരു വരിയുെട അവസാനം വരു�  ഒരു വാ�് മാർജിനുകൾ�ു�ിൽ വാചകം 
 നിലനിർ�ു�തിനായി, ഒരു പുതിയ വരിയി�ല�് സ�യ�മ നീ�ു� ഒരു �പ�കിയയാണിത്. 

 3.3  എഡി�ിംഗ് :  വാചകം �ചർ�ൽ,ഇ�ാതാ�ൽ, പകർ�ൽ  തുട�ിയ തിരു�ൽ �കിയയാണിത്. 
 3.4.  ��ഡായിങ് & �ഗാഫിക്സ് :  ചി�ത�ള�ം,െഷയ്�ുകള�ം,  െച�ാനു� ടൂൾ ലഭ�മാണ്. 
 3.5.  �ടബിൾ :  ഡാ�കെള വരിയും നിരയുമു� �ടബിള�കൾ  ആയി അവതരി�ി�ാം. 
 3.6.  �ഫാർമാ�ിംഗ് :  �വർഡ്, പാര�ഗാഫ്, �പജ് �പാലു�  വിവിധ തരം �ഫാർമാ�ിംഗ് �വഡ് 

 ��പാസസറിൽ ഉ�് . ഇത് �ഡാക��െമ��െന കൂടുതൽ മ�നാഹരമാ�ു�ു. 
 3.7.  െഹയ്ഡർ :  എ�ാ �പജുകള�െടയും മുകളിൽ ദൃശ�മാകു�  വാചകമാണ് െഹ�ർ. 

 ഫൂ�ർ :  എ�ാ �പജുകള�െടയും ചുവെട ദൃശ�മാകു�ത്  ഫൂ�ർ. 
 �പജ് ന�ർ :  ഓ�രാ �പജിനും നൽകിയിരി�ു�  തുടർ�യായ സംഖ�കളാണ് �പജ് ന�റുകൾ. 

 3.8.  സ്െപൽ&�ഗാമർ െച�് :  �ഡാക��െമ��െല അ�ര  െത�ുകള�ം,വ�ാകരണ െത�ുകള�ം 
 കെ��ാനു� മാർഗം. 

 3.9.  െമയിൽ െമർജിങ് :  ഒരു �പധാന �ഡാക��െമ��െന ഒരു  കൂ�ം ഡാ�യുമാ�യാ ഡാ�ാ ��സാത�ുകള�മാ�യാ 
 ലി�് െചയ് ത് അ�ര�ള�ം െമയിലിംഗ് �ലബലുകള�ം എൻവല�ുകള�ം സൃഷ് ടി�ാൻ. 

 3.10.  �ൻഡക്സ് :  �പധാന പദ��ളാ വാ�ുക�ളാ ഉൾെ�ടു�  �ഡാക��െമ�. ��പാജക്�് റി��ാർ�്,  സർ�വ �പാലു� 
 െ�പാഫഷണൽ �ഡാക��െമ��കള�െട അവസാന�ിലാണ് ഇൻഡക്സ് സാധാരണയായി സൃ�ി�ു�ത്. 

 �ടബിൾ ഓഫ് �കാൺെട�സ് (TOC ) :  പാഠപുസ്തക�ിനായു�  �ഡാക��െമ��െ� തുട��ിൽ കാണെ�ടു� 
 ഉ�ട� പ�ിക. �പധാന തലെ���കള�ം �ഡാക��െമ��ൽ ദൃശ�മാകു� ഉപതലെ���കള�ം, �പജ് ന�ർ ഉൾെ�ടു�ു. 

 3.11.  െടം���്സ്:  മുൻകൂ�ി ത�ാറാ�ി െവ�ിരി�ു�  �ഡാക��െമ� �ഫാർമാ�്. 
 3.12.  ഒബ്ജക്�് ലി�ിംഗ് & എംെബഡ് ഡിങ് (OLE) :  മ�ു  ആ�ി��ഷനുകൾ സൃഷ് ടി� ഒബ്ജക്�ുകൾ 

 അട�ിയ �ഡാക��െമ��കൾ സൃഷ് ടി�ാനും എഡി�ുെച�ാനും ഉപ�യാ�ാ�െള അനുവദി�ു� ഒരു 
 സംവിധാനമാണ് OLE. ഉദാഹരണം : Word �ഡാക��െമ��കളി�ല�് Excel സ് െ�പഡ് ഷീ�ുകൾ �ചർ�ു�താണ്. 

 4. ൈറ�ർ IDE യിെല 4 ഘടക�ൾ 
 4.1.  ൈട�ിൽ ബാർ:  IDE വിൻ�ഡായുെട ഏ�വും മുകളിലു�  ഭാഗമാണിത്. �ഡാക��െമ��െ� �പരും, 

 �സാഫ്�് െവയർെ� �പരും കാണി�ു�ു.വലതുവശ�് നിയ��ണ ബ�ണുകൾ കാണി�ു�ു. 
 4.2.  െമനു ബാർ :  ഫയൽ,എഡി�്,വ��,�ഫാർമാ�് തുട�ിയ  �പധാനെ�� െമനു ഇന�ൾ അട�ിയിരി�ു�ു. 

 4.3.  ടൂൾ ബാർ :  കമാൻഡ് �ഷാർട് ക�്കള�െട ഐ�ൺ അഥവാ  ബ�ണുകൾ കാണു�ു. 
 *ടൂൾ�ിപ് ( Tooltip ) :  ബ�ണിൽ മൗസ് �പായി�ർ  െവ�ാൽ െടക്�് ദൃശ�മാകും. ടൂളിെന കുറി�് വിവരം നൽകു�ു. 

 4.4.  സ്��കാൾ ബാർ :  വിൻ�ഡായിലൂെട മുകളി�ല�ും,താ�ഴ�ും,ഇട��ാ��ം,വല��ാ��ം  നീ�ു� �പ�കിയ. 

 4.5.  റൂ�ർ :  �ഡാക��െമ��െ� ഇടത് വലത് മാർജിനുകൾ മാ�ാൻ  ഇത് അനുവദി�ു�ു. 
 4.6.  �ാ�സ് ബാർ :  ഇത് IDE വിൻ�ഡായുെട ചുവെട ദൃശ�മാണ്.ഇത്  �പജ് ന�റുകൾ,�കാളം, 

 കഴ് സർ �ിതിെച��� ൈലൻ ന�ർ, തിരെ�ടു� ഭാഷ തുട�ിയ വിവര�ൾ �പദർശി�ി�ു�ു. 

 4.7.  െടക്�് ഏരിയ:  �ഡാക��െമ��െ� െടക്�്  മാ�ർ ൈട�് െച��� �ലമാണിത്. 

 www.teachbook.in  |  3 

http://www.teachbook.in/


 tea
ch

book.i
n 

 5. Short cut കീയും അതിെ� �പ�യാഗവും 
 Function  Short-cut key  Function  Short-cut key 

 Create a new document / File  Ctrl+N  Print  Ctrl+P 

 Open a document  Ctrl+O  Creating a table  Ctrl+F12 

 Function  Short-Cut Key  Function  Short-Cut Key 

 Save Document  Ctrl+S  Print Preview  Ctrl + Shift + O 

 Select All  Ctrl+A  Closing a document  File-> Close / Ctrl+W 

 Cut  Ctrl+X  Undo  Ctrl+Z 

 Paste  Ctrl+V  Redo  Ctrl+Y 

 Copy  Ctrl+C  SaveAs  Ctrl+Shift+S 

 6.എഡി�ിംഗിനു� മുെ�ാരു��ൾ : 
 6.A. നാവി�ഗഷൻ :  നാവി�ഗഷൻ �ഡാക��െമ��ൽ കഴ് സറിെന ഒരു  �പായി��ൽ നി�് മെ�ാ�ി�ല�് മാ�ു�ു. 

 �ചാദ�ം : നാവി�ഗഷനായി �പ�യാഗി�ു� കീകൾ എെ�ാെ�യാണ്. 
 ●  ആ�രാ കീകൾ :  അടു� െപാസിഷനി�ല�് കഴ് സർ നീ�ാൻ. 
 ●  �ഹാം കീ :  ഇ��ാൾ നിൽ�ു� ൈലനിെ� ആരംഭ�ി�ല�ു  കഴ്സർ നീ�ാൻ. 
 ●  എൻഡ് കീ:  ഇ��ാൾ നിൽ�ു� ൈലനിെ� അവസാന ഭാഗ���്  കഴ്സർ നീ�ാൻ. 
 ●  �പജ് അ�് :  ഇ��ാൾ നിൽ�ു� �ാന�ു നി�ും ഒരു  �പജ് മുകളി�ല�് മാറി �കഴ് സറിെന നിർ�ു�ു. 

 ●  �പജ് െഡൗൺ :  ഇ��ാൾ നിൽ�ു� �ാന�ു നി�ും ഒരു  �പജ് താ�ഴ�് മാറി �കഴ് സറിെന നിർ�ു�ു. 

 ●  Ctrl+ → :  അടു� വാ�ിെ� ആരംഭ�ി�ല�് �കഴ് സറിെന  എ�ി�ു�ു. 
 ●  Ctrl+ ← :  െതാ�് മു�െ� വാ�ിെ� ആരംഭ�ി�ല�്  �കഴ് സറിെന എ�ി�ു�ു. 
 ●  Ctrl + Home :  �ഡാക��െമ��െ� ആരംഭ�ി�ല�് �കഴ് സറിെന  എ�ി�ു�ു. 
 ●  Ctrl+End :  �ഡാക��െമ��െ� ഏ�വും അവസാന ഭാഗ���്  �കഴ് സറിെന എ�ി�ു�ു. 

 6.B.�ൻ�സർട്/ഓവർൈറ�് �മാഡ്  െസ�ിങ് :  പുതിയ കാര�ർ  നിലവിലു�തിനു പകരമായി വരു�ു. 
 6.C.അൺഡു ( Ctrl+Z) & റീഡു (Ctrl+Y) ആ�ൻസ് : 

 Undo  : അവസാനം െചയ്ത �പവർ�നം റ�ാ�ാ�നാ  റി�വഴ്സ് െച�ാ�നാ അനുവദി�ു�ു. 
 Redo  : ഒഴിവാ�ിയ �പവർ�നെ� വീ�ും പുനഃ�ാപി�ാൻ. 

 6.D. െടക്�് െസെല�ൻ:  �ഡാക��െമ��െല വാ�ിെന�യാ,  പൂർണമാ�യാ െസല�് െച�ാൻ 
 ഉപ�യാഗി�ു�ു. ( Select All -> Ctrl+A ) 
 7. ക�്,�കാ�ി ,�പ�്  ( Cut,Copy,Paste ) ഫംഗ് ഷനുകൾ താരതമ�ം െച��ക 

 ക�്-�പ�് ( Cut-Paste )  �കാ�ി-�പ�് ( Copy Paste ) 

 െടക് സ് �് ഡ���ി���് െച���ി�  െടക് സ് �് ഡ���ി���് െച���ു. 

 െടക് സ് �് െഡ�ി�നഷനിൽ മാ�തം കാണു�ു.  െടക് സ് �് �സാഴ്സിലും െഡ�ി�നഷനിലും കാണു�ു. 

 െടക്�ിെന ഒരു �ല�ുനി�ും മെ�ാരു 
 �ല���് നീ�ു�ു. 

 െടക്�ിെ� �കാ�ി മെ�ാരു �ല�ു എ�ി�ു�ു. 

 8.ൈഫൻഡിങ് & റീ��സിങ് െടക്�് 
 �ചാദ�ം :  രാജു തെ� �ഡാക��െമ��ൽ ൈട�് െചയ്തി���  ‘മലയാളം’ എ� വാ�ിെ� എ�ാ ആവർ�ന�ള�ം 
 അ�ര�ള�െട ൈട�് പരിഗണി�ാെത ‘ഹി�ി’ എ�് ലിെ�ബ ഓഫീസ് ഉപ�യാഗി�് മാ�ു�െത�െന� 

 ��രം :  Step1  :   Edit -> Find & Replace or Ctrl  + h ൽ �ി�് െച��ക 
 Step 2 :  തുറ�ു വരു� വിൻ�ഡായുെട Find എ�തിന് �നെര  മാ��� വാ�് ('മലയാളം') ൈട�് െച��ക.  ഈ വിൻ�ഡായിൽ 
 തെ�യു� Replace എ�ിട�ു പകരം െവ��� വാ�് ('ഹി�ി') ൈട�്  െചയ്തു ReplaceAll എ� ബ�ൺ �ി�് െച��ക. 
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 9.�ഡാക��െമ� �ഫാർമാ�് െച��� വിധം :  െടക്�ിെ� െപാതുവായ �കമീകരണം �ഫാർമാ�ിംഗ് 
 എ�റിയെ�ടു�ു. ഒരു �ഡാക��െമ� ആകർഷകമാ�ാൻ ചില �ഫാർമാ�ിംഗ് സവി�ശഷതകൾ �പ�യാഗി�ു�ു. 

 9.1 കാര�ർ �ഫാർമാ�ിങ് :  �ഡാക��െമ��െല അ�ര�ൾ എ�പകാരം കാണണെമ�് ഇത് 
 തീരുമാനി�ു�ു.  Format -> Character. 
 ൈറ�റിെല ക�ാര�ർ �ഫാർമാ�ിംഗ് സവി�ശഷതകൾ 
 �ബാൾഡ്,ഇ�ാലിക് ,അ�ർൈലനിങ്,ഓവർൈലനിങ്,സബ്സ്�കിപ്�്(2  5  ),സൂ�ർസ്�കിപ്ട്(2  5  )�ഫാ�്, 
 �ഫാ�് എഫ�്,െപാസിഷൻ, ൈഹ�ർലി�് ,ബാ�്�ഗൗ�്,�ബാർ�ഡഴ്സ് 

 9.2. പാര�ഗാഫ് �ഫാർമാ�ിങ്:  പാര�ഗാഫിെല മുഴ�വൻ എഴ��ുകള�ം  മ�നാഹരമാ�ു�തിനു 
 ഉപ�യാഗി�ു�ു.  Format -> Paragraph...... 

 9.2.1.  പാര�ഗാഫ് അൈലൻെമ� : 
 െഹാറി�സാ�ൽ അൈലൻെമ� : അൈലൻ -െലഫ്റ് ,ൈറ�്, െസ�ർ, ജ�ിൈഫ 
 െവർ�ി�ൽ അൈലൻെമ�  : �ടാപ്,�ബാ�ം, മിഡിൽ . 

 9.2.2. പാര�ഗാഫ് ഇൻെഡെ�ഷൻ & ൈലൻ സ്�പസിങ് : 
 �പജ് അതിരുകള�ം െടക്�് മാർജിനും ത�ിലു� അകലം ആണ് ഇത്. 

 പാര�ഗാഫ് �ൻെഡെ�ഷൻ 4 തരം : 
 �പാസി�ീവ് �ൻഡ� :  മാർജിനിൽ നി�് അല്പം അക���്  മാറി െടക്�ിെന �കമീകരി�ു�ു. 
 െനഗ�ീവ് �ൻഡ�  :  മാർജിനിൽ നി�് പുറ���്  ത�ി നിൽ�ു� രീതിയിൽ െടക്�ിെന �കമീകരി�ു�ു. 

 ഫ�് ൈലൻ �ൻഡ� :  െസല�് െചയ്ത പാര�ഗാഫിെ�  ആദ� ൈലൻ മ�ു ൈലനുകെള�ാൾ 
 അല്പം  അക���് മാ�ി �കമീകരി�ു�ു. 

 ഹാ�ിങ് �ൻഡ� :  െസല�് െചയ്ത പാര�ഗാഫിെല,  ആദ� ൈലനിൽ നി�് വ�ത�സ്തമായി  മ�ു 
 ൈലനുകൾ ഇടതു മാർജിനിൽ നി�് അല്പം വല���് മാറി �കമീകരി�ു�തിന് ഉപ�യാഗി�ു�ു. 
 ൈലൻ സ്�പസിങ് :  ഒരു പാര�ഗാഫിെല ൈലനുകൾ ത�ിലു�  അകലമാണിത്. 
 *****9.2.3. ��ഡാ�് ക�ാപ്സ് ഫീ�ർ ( Drop Caps feature ) 
 ആദ� പാര�ഗാഫിെല ആദ� അ�രം, ര��ാ അതിലധിക�മാ വരികള�െട ഉയരം എടു���ാം. 
 Step 1 : പാര�ഗാഫിൽ കഴ്സർ �ാപി�ുക 
 Step 2 :പാര�ഗാഫ്  ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സ് തുറ�് ��ഡാ�് ക�ാപ്സ് ടാബ് തിരെ�ടു�ുക. 
 Step 3 :  ��ഡാ�് ക�ാപ്സ് െച��� അ�ര�ള�െട എ�വും,സ്പാൻ  െച��� വരികള�െട എ�വും വ��മാ�ുക. 

 Step 4 :Ok ബ�ൺ �ി�് െച��ക. 
 9.2.4.ബു��് സ് & ന�റിങ് 
 Steps 1: Formats Bullets and Numbering.....ൽ Click െച��ക. 
 Step 2: വരു� ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സിൽ ഇ�ും ആവശ�മു� ബു��്/ന�റിങ് െസല�് െച��ക. 
 Step 3: Ok Click െച��ക. 
 Step 4: ഇനി �ഡാക��െമ�ൽ ൈട�് െചയ്തു എ�ർ െച����ാൾ ബു��്/ന�ർ �പത��െ�ടും. 

 9.3 �പജ് �ഫാർമാ�ിംഗ്  :  �പജ് �ലഔ�്, ഡിൈസൻ എ�ിവയാണ്  ഉൾെ�ടു�ിയിരി�ു�ത്. 
 Format ->Page .   A3,A4,െല�ർ,ലീഗൽ, തുട�ിയ വലി�മു� �പജുകൾ െസ�് െച�ാം. 

 *െഹഡർ,ഫൂ�ർ �ൾെപടു�ുവാനു� �പവർ�നം : 
 Header:    Insert -> Header, Format-> Page->Header->Apply->OK 
 Footer:    Insert -> Footer, Format-> Page->Header->Apply->OK 
 **ഒരു �ഡാക��െമ��െ� ഫൂ�റിൽ �പജ് ന�ർ ആഡ് െച��� വിധം : Insert ->Field ->Page Number 

 10. �ഡാക��െമ� �പി��ങ് :  ത�ാറാ�ിയ �ഡാക��െമ��െന  �പ�റി�ല�് പകർ�ു�താണ് �പി��ങ്. 
 File->Print അെ��ിൽ Ctrl+P ഉപ�യാഗി�ു�ു. 
 �പി� �പിവ�� :  �ഡാക��െമ� �പി� െച���തിന്  മു�� �പജുകൾ എ�െനയിരിെമ�്കാണുവാൻ 
 സാധി�ും.        File -> Print Preview  അെ��ിൽ Ctrl+Shift+O 
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