
                                       





                                       

രണ്ടാം പതിപ്പ്





ആമുഖം

സംസ്ഥാന  സര്‍ക്കാരിന്റെ  വിവര  സാങ്കേതികവിദ്യാ  നയ  പ്രകാരം  എല്ലാ  സർക്കാര്‍

സ്ഥാപനങ്ങളും  സ്വതന്ത്ര  സോഫ്റ്റ്‌വെയറുകളിലേക്കു  പരിവര്‍ത്തനം

നടത്തിക്കൊണ്ടിരിക്കുകയാണ്.   മലയാളത്തെ   ഔദ്യോഗിക  ഭാഷയായി

ഉപയോഗിക്കുന്നതിന്റെ   ഭാഗമായി  വിവര  സാങ്കേതിക  വിദ്യാ   ലോകത്ത്  മാതൃഭാഷയുടെ

ഉപയോഗവും ദിനംപ്രതി വര്‍ദ്ധിച്ചു വരികയാണ്. 

കേരളത്തിലെ സ്വതന്ത്ര സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍  സംരംഭങ്ങളെ ഏകോപിപ്പിക്കുകയും ലോകത്തിലെ മറ്റ്

സ്വതന്ത്ര സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍ സം‍രംഭങ്ങളുമായി ഇതിനെ ബന്ധിപ്പിച്ചുകൊണ്ട് വിജ്ഞാനത്തിന്റെയും

വിശിഷ്യാ സോഫ്റ്റ്‌വെയറുകളുടെയും  നീതിപൂര്‍വ്വമായ ലഭ്യത ഉറപ്പു വരുത്തുക എന്ന  ലക്ഷ്യം

മുൻനിർത്തി  പ്രവര്‍ത്തിക്കുകയും  ചെയ്യുന്ന   കേരള  സര്‍ക്കാരിന്റെ  ഉടമസ്ഥതയിലുള്ള  ഒരു

സ്വയംഭരണ  സ്ഥാപനമാണ്  ഐ  സി  ഫോസ്.  സ്വതന്ത്ര  ചിന്താഗതിയുള്ള  സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍/

ഹാര്‍ഡ്‌വെയര്‍   സാങ്കേതിക  വികസന   പ്രവര്‍ത്തനങ്ങൾക്കൊപ്പം   സംസ്ഥാന  സർക്കാർ

ജീവനക്കാർക്കായി   പരിശീലനപരിപാടികൾ  നടത്തി  വരുന്നുണ്ട്.   പ്രാഥമികമായ  ഉബുണ്ടു

ഉപയോഗവും,  മലയാള  ഭാഷയിലെ  വിവിധ  സങ്കേതങ്ങളെയും  പരിചയപ്പെടുത്തുന്നതിന്റെ

ഭാഗമായി വികസിപ്പിച്ചെടുത്ത പരിശീലന സഹായിയുടെ രണ്ടാമത്തെ പതിപ്പാണ് ഈ പുസ്തകം.
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1

സ്വതന്ത്ര സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍

സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍ സ്വതന്ത്രമാണ്  എന്നു ഉദ്ദേശിക്കുന്നത് ആ സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍ ഉപയോക്താക്കളുടെ

അടിസ്ഥാന സ്വാതന്ത്ര്യത്തെ മാനിയ്ക്കുന്നു എന്നതാണ്. അതായത്, ഒരു സോഫ്റ്റ്‍വെയറിനെ പ്രവര്‍

ത്തിപ്പിക്കാനും,  അതിനെ  പറ്റി  പഠിക്കാനും,  അതില്‍  മാറ്റം  വരുത്താനും,  നവീകരിച്ചതോ

അല്ലാത്തതോ  ആയ  പകര്‍പ്പുകള്‍  വിതരണം  ചെയ്യാനും  ഉള്ള  സ്വാതന്ത്ര്യമാണ്,  അല്ലാതെ

വിലയുടേതല്ല.  ഈ  സ്വാതന്ത്ര്യങ്ങള്‍  വളരെ  പ്രാധാന്യം  അര്‍ഹിയ്ക്കുന്നതാണു്.  വ്യക്തിഗതമായ

കാര്യങ്ങള്‍ക്കുവേണ്ടി  മാത്രമല്ല,  മറിച്ചു,  പരസ്പര സഹകരണത്തിലൂടേയും  പങ്കുവെയ്ക്കലിലൂടേയും,

സാമൂഹിക  ദൃഢത  വളര്‍ത്താന്‍  സഹായിക്കുന്നു  എന്നതുകൊണ്ടാണ്  ഇതു

അത്യന്താപേക്ഷിതമാകുന്നതു്. 

1983 ൽ റിച്ചാര്‍ഡ് സ്റ്റാൾമാനാണ് സ്വതന്ത്രസോഫ്റ്റ്‌വെയർ പ്രസ്ഥാനത്തിന് തുടക്കം കുറിച്ചത്. 

ഉബുണ്ടു

പ്രമുഖ ഗ്നു/ലിനക്സ് വിതരണമായ ഡെബിയൻ ആധാരമാക്കി നിർമ്മിച്ചിരിക്കുന്ന ഒരു സ്വതന്ത്ര

കമ്പ്യൂട്ടര്‍  ഓപ്പറേറ്റിങ്  സിസ്റ്റമാണ്  ഉബുണ്ടു.  വളരെയധികം  ജനപ്രീതിയാര്‍ജ്ജിച്ച  ലിനക്സ്

വിതരണമാണിത്.  ദഷിണാഫ്രിക്കന്‍  വ്യവസായിയായ  മാർക്ക്  ഷട്ടിൽവർത്തിന്റെ

നേതൃത്വത്തിലുള്ള  കാനോനിക്കല്‍  ലിമിറ്റഡ്  എന്ന  കമ്പനിയാണ്  ഉബുണ്ടു  സ്പോൺസർ

ചെയ്യുന്നത്.  ലളിതമായ  ഇൻസ്റ്റലേഷനും  ഉപയോഗക്ഷമതയുമുള്ള  തുടച്ചയായി

നവീകരിക്കപ്പെടുന്ന,  സ്ഥിരതയുള്ള  ഓപ്പറേറ്റിങ്  സിസ്റ്റമാണ്  ഉബുണ്ടു.  ഓപ്പൺ  സോഴ്സ്

അനുമതിയുള്ള  വിവിധ  സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍  പാക്കേജുകൾ  ഉപയോഗിച്ചാണ്  ഉബുണ്ടു

സൃഷ്ടിക്കപ്പെട്ടിരിക്കുന്നത്. ഉബുണ്ടുവിന്റെ  പുതിയ  പതിപ്പുകള്‍  എല്ലാ  ആറുമാസവും

പുറത്തിറങ്ങുന്നു.  അതിനു  ശേഷം  18  മാസം  ആ  പതിപ്പിന്‌ സഹായങ്ങളും  ലഭ്യമാണ്.

എൽ.ടി.എസ്  (LTS  -  Long  Term  Support)  എന്നറിയപ്പെടുന്ന  പതിപ്പുകള്‍  രണ്ട്  വർഷം

കൂടുമ്പോൾ പുറത്തിറങ്ങുന്നു.  ഇത്തരം പതിപ്പുകളുടെ ഡെസ്ക്ടോപ്പ് പതിപ്പുകൾക്ക്  3  വർഷവും,

സെർവർ പതിപ്പുകൾക്ക്  5  വർഷവും  ഔദ്യോഗിക  സഹായം  ലഭ്യമാണ്.  നോർമൽ റിലീസ്

അല്ലെങ്കിൽ പതിപ്പിന്റെ ക്രമ സംഖ്യയായി, പുറത്തിറങ്ങുന്ന വർഷവും മാസവും ഉപയോഗിക്കുന്നു.

ഉദാഹരണത്തിന്  ആദ്യ  പതിപ്പ്  4.10  (വാർറ്റി  വാർത്തോഗ്)  2004  ഒക്ടോബര്‍  മാസം

പുറത്തിറങ്ങിയതാണ്.  ദീർഘകാല  സേവന  പതിപ്പ്  6.06  മാത്രം  ആറുമാസത്തിൽ  പുതിയ

പതിപ്പിറക്കുക എന്നതിനു വ്യത്യസ്തമായി  എട്ടു  മാസം  തികഞ്ഞപ്പോഴാണു പുറത്തിറങ്ങിയത്.

പതിപ്പ്  5.04  മുതൽ  ഉബുണ്ടുവില്‍  സ്വതവേയുള്ള  എൻ‌കോഡിങ്  യൂണികോഡായി.

വിൻഡോസിൽ നിന്നും ഉബുണ്ടുവിലേയ്ക്ക്  കുടിയേറുന്നവർക്ക് സഹായകമാകത്തക്ക വിധത്തിൽ

പതിപ്പ്  7.04  മുതൽ  വിൻഡോസിലെ  നിരവധി  സജ്ജീകരണങ്ങളും  ശേഖരിച്ചു  വച്ചിരിക്കുന്ന

വിവരങ്ങളും ഉബുണ്ടുവിലേയ്ക് എടുത്ത് ചേർക്കാൻ സഹായിക്കുന്ന ഉപകരണം കൂട്ടിച്ചേര്‍ത്തിട്ടുണ്ട്.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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 1 ഡെസ്ക്ടോപ്പ്

കമ്പ്യൂട്ടര്‍ എളുപ്പത്തില്‍ ഉപയോഗിക്കുന്നതിനുള്ള ഒരു പൊതു ചട്ടക്കൂടിനെ ഡെസ്ക്ടോപ്പ് എന്‍

വിയോണ്‍മെന്റ് എന്ന് വിളിക്കാം. ഒരു കൂട്ടം സോഫ്റ്റ് വെയറുകളുടെ ശേഖരവും ഏകോപിപ്പിച്ചുള്ള

പ്രവര്‍ത്തനവുമാണ്  ‍‍ഡെസ്ക്ടോപ്പ്  എന്‍വിയോണ്‍മെന്റ്  എന്നു  പറയുന്നത്.  ഓഫീസ്  സ്യൂട്ട്,

വെബ്  ബ്രൌസര്‍  തുടങ്ങി  നിരവധി  സോഫ്റ്റ്‌വെയറുകള്‍  ഇതിന്റെ  ഭാഗമാകാം.  ഉബുണ്ടുവില്‍

സ്വതവേ  വരുന്നത്  യൂണിറ്റി  എന്ന  ‍ഡെസ്ക്  ടോപ്പ്  ആണ്.   സ്വതവേ  ഉള്ള

സോഫ്റ്റ്‌വെയറുകളുടെ  കൂടെ  കുറച്ചധികം  സോഫ്റ്റ്  വെയറുകളും  ചേര്‍ന്നാലാണ്  കമ്പ്യൂട്ടര്‍  പൂര്‍

ണ്ണമായും നമ്മുടെ ആവശ്യങ്ങള്‍ക്ക് ഉപയോഗപ്പെടുന്നത്.

 1.1 യൂണിറ്റി ‍ഡെസ്ക് ടോപ്പ്

നോട്ടിലസ് ഫയല്‍ മാനേജര്‍,  ഫയര്‍ ഫോക്സ് വെബ്ബ്രൗസര്‍,  കോംമ്പിസ് വിന്‍ഡോ മാനേജര്‍,

യൂണിറ്റി ഡോക്ക് തുടങ്ങിയ ആപ്ലിക്കേഷനുകളാണ് ഇതില്‍ ഉള്‍പ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്നത്.  ഗ്നോം

ഡെസ്ക്ടോപ്പിന്റെ   ഒരു  വകഭേദമാണിത്   കോമ്പോസിറ്റിങ്ങ്  എന്ന  സാങ്കേതിക  വിദ്യ

പ്രയോജനപ്പെടുത്തിക്കൊണ്ടാണ്  കോംമ്പിസ്  പ്രവര്‍ത്തിക്കുന്നത്.  വളരെ  മെച്ചപ്പെട്ട  വിഷ്വല്‍

ഇഫക്റ്റുകള്‍ നല്‍കാന്‍ കോംമ്പിസിന് സാധിക്കും.  കോംമ്പിസ് ഉപയോഗിക്കുമ്പോള്‍ ശരിയായ

ഗ്രാഫിക്സ് ഡ്രൈവര്‍ ഇല്ലെങ്കില്‍ കമ്പ്യൂട്ടറിന്റെ പ്രവര്‍ത്തന വേഗം വല്ലാതെ കുറഞ്ഞുപോയതായി

തോന്നാം.  കമ്പ്യൂട്ടറിലെ  പ്രോസെസ്സറിന്റെ   ശേഷിയുടെ  നല്ലൊരു  ഭാഗം  കോംമ്പിസ്

ഉപയോഗിക്കുന്നതുകൊണ്ടാണിത്  സംഭവിക്കുന്നത്.  എടുത്തു പറയാവുന്ന ചില പ്രത്യേകതകള്‍

താഴെ പറയുന്നു.

1.1.1 ഇടതുവശത്തേക്ക്  മാറിയിരിക്കുന്ന ക്ലോസ്,  മിനിമൈസ്  ബട്ടണുകള്‍.  ആപ്പ്ലിക്കേഷൻ

തുറക്കുന്ന  മെനു  കമ്പ്യൂട്ടറിന്റെ  ഇടതു  ഭാഗത്ത്  ആണ്.  അതുകൊണ്ട്  ആപ്പ്ലിക്കേഷൻ

അടയ്ക്കുന്നതും ആ ഭാഗത്ത് ആണ് നല്ലത് എന്നൊരു കാഴ്ചപ്പാടുണ്ട്.

1.1.2 ആപ്ലിക്കേഷനുകളിലെ മെനു ബാര്‍ ഏറ്റവും മുകളിലേക്ക് മാറിയിരിക്കുന്നു.  മെനു ബാര്‍

സ്ഥിരമായി ഒരിടത്ത് തന്നെ നില്‍ക്കുന്നതാണ് കൂടുതല്‍ നല്ലത് എന്നൊരു വാദം ഉണ്ട്.

പ്രത്യേകിച്ച് ലിബ്രെ ഓഫീസ് പോലെ വലിയ മെനു ഉള്ള ആപ്ലിക്കേഷനുകളില്‍.

1.1.3 ആമസോണ്‍ ആപ്പ് ഉള്‍പ്പെടുത്തി.  ഇതുവഴി കമ്പ്യൂട്ടറിലെ എല്ലാ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങളുടേയും

ചുരുക്കം  ആമസോണ്‍  സര്‍വറിലേക്ക്  അയക്കാനും,  അതുവഴി  ഉബുണ്ടു

ഉപയോഗിക്കുന്നവര്‍ക്ക്  മെച്ചപ്പെട്ട  ആമസോണ്‍  ഷോപ്പിങ്ങ്  അനുഭവം  നല്‍കാന്‍

സാധിക്കും എന്ന് കനോനിക്കല്‍ ലിമിറ്റഡ് അവകാശപ്പെടുന്നു.

1.1.4 പരമ്പരാഗത പാനലിന് പകരം ഡോക്ക് ഗണത്തില്‍ വരുന്ന പാനല്‍ ഉപയോഗിച്ചാണ്

അപ്ലിക്കേഷന്‍  മെനുവും  മിനിമൈസ്  ചെയ്യുന്ന  ആപ്ലിക്കേഷനുകളും  കൈകാര്യം

ചെയ്യുന്നത്.

ഐസിഫോസ്സ് 
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ഗ്നൂലിനക്സ്  സിസ്റ്റം എല്ലാം ഒരേ സമയം ഒന്നില്‍ കൂടുതല്‍ ആളുകള്‍ക്ക് ഉപയോഗിക്കുന്നതിന്

വേണ്ടി  രൂപകല്പന  ചെയ്തതാണ്.  ഉപയോക്താവ്,  ഭാഷ,  ഡെസ്ക്ടോപ്പ്  എന്‍വിയോണ്‍മെന്റ്

തുടങ്ങിയ  എല്ലാ  കാര്യങ്ങളും  തിരഞ്ഞെടുക്കാന്‍  സഹായിക്കുന്ന  സംവിധാനമാണ്  ലോഗിന്‍

മാനേജര്‍.  ഉബുണ്ടുവില്‍  lightdm  എന്ന  ഡിസ്പ്ലേ  മാനേജര്‍  ആണ്  ലോഗിന്‍  സമയത്ത്

ഉപയോഗപ്പെടുത്തുന്നത്.  എട്ട്  തരം  ഡെസ്ക്  ടോപ്പ്  എന്‍വിയോണ്‍മെന്റുകളാണ്

സാധാരണയായി  ഉപയോഗിച്ചു  വരുന്നത്.  നിങ്ങളുടെ  കമ്പ്യൂട്ടറില്‍  ഒന്നില്‍  കൂടുതല്‍  എന്‍

വിയോണ്‍മെന്റ് ഉണ്ടെങ്കില്‍ ചിത്രത്തിലെ പച്ച വട്ടത്തില്‍ ഉള്ളതുപോലെ ഒരു ചിത്രം ഉണ്ടാവും.

അത്  അമര്‍ത്തിയാല്‍  വേണ്ട  എന്‍വിയോണ്‍മെന്റ്  തിരഞ്ഞെടുക്കാം.  നിങ്ങളുടെ  കമ്പ്യൂട്ടറില്‍

ഒരേയൊരു  ഡെസ്ക്ടോപ്പ് എന്‍വിയോണ്‍മെന്റാണുള്ളതെങ്കില്‍  ഈ  ബട്ടണ്‍

ഉണ്ടായിരിക്കുകയില്ല. 

 3 യൂണിറ്റി ഡെസ്ക്ടോപ്പ്   പൊതു പരിചയം

 3.1 ഫയലുകള്‍ തുറക്കാന്‍

യൂണിറ്റിയില്‍ ഫയല്‍ മാനേജര്‍ നോട്ടിലസ് ആണ്,  സിസ്റ്റം മെനുവില്‍ നിന്നും File എന്ന് ടൈപ്പ്

ചെയ്തോ,  ഇടതുവശത്തെ  ഫയല്‍  അല്ലെങ്കില്‍  ഫയല്‍  മാനേജര്‍  എന്ന  ഐക്കണില്‍  അമര്‍

ത്തിയോ ഫയല്‍ മാനേജര്‍ തുറക്കാം.  സ്വാഭാവികമായും നിങ്ങള്‍ എത്തിച്ചേരുന്നത് നിങ്ങളുടെ

ഹോം  ഫോള്‍ഡറില്‍  ആണ്.  ഇതിനെ  റൂട്ട്  ഫോള്‍ഡറിലെ  ഹോം  ഫോള്‍ഡറുമായി

തെറ്റിപ്പോകരുത്.  കൂടുതല്‍  മനസ്സിലാക്കുന്നതിനായി  <Ctrl>+<L>  അമര്‍ത്തുക.  അപ്പോള്‍

ചിത്രത്തില്‍  കാണുന്നതു  പോലെ  നിങ്ങള്‍  ഇപ്പോള്‍  നില്‍ക്കുന്ന  സ്ഥലത്തേക്കുള്ള  വഴി  പൂര്‍

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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ണ്ണമായും കാണിക്കും.  അതില്‍ “/”  മാത്രം ഉള്ള ഫോള്‍ഡറിനെ ആണ് റൂട്ട് ഫോള്‍ഡര്‍ എന്ന്

വിളിക്കുന്നത്. കമ്പ്യൂട്ടറില്‍ ഉള്ള മറ്റെല്ലാ സ്ഥലങ്ങളും ഇതിന്റെ ഉള്ളില്‍ ആണ് വരുന്നത്.

റൂട്ടില്‍ എല്ലാവര്‍ക്കും എല്ലാ അധികാരങ്ങളും ഉണ്ടാകില്ല. ഒരു ഉപയോക്താവിന് സ്വതവേ എല്ലാ

അധികാരങ്ങളും ഉള്ള ഒരു ഫോള്‍ഡര്‍ ആണ് ഹോം ഫോള്‍ഡര്‍.  റൂട്ട് ഫോള്‍ഡറിന്റെ ഉള്ളില്‍

home  എന്ന ഫോള്‍ഡറിനുള്ളില്‍ അതാത്  ഉപയോക്താവിന്റെ പേരിലാണ്  സാധാരണയായി

ഹോം  ഫോള്‍ഡര്‍  ഉണ്ടാവുക.  അതുപോലെ  ഗ്നൂലിനക്സ്  ഓപ്പറേറ്റിങ്ങ്  സിസ്റ്റങ്ങളില്‍  എത്ര

ഉപയോക്താക്കളെ വേണമെങ്കിലും ഉണ്ടാക്കാം. സാധാരണഗതിയില്‍ അവര്‍ക്ക് ആര്‍ക്കും തന്നെ

എല്ലാ ഫോള്‍ഡറിലേക്കും പൂര്‍ണ്ണ അവകാശങ്ങള്‍ ഉണ്ടാകില്ല.  ഒരു ഉപയോക്താവിന് സ്വതവേ

എല്ലാ  അവകാശവും  ഉള്ള  ഒരു  ഫോള്‍ഡര്‍  ആണ്  ഹോം  ഫോള്‍ഡര്‍.  ഓരോ

ഉപയോക്താവിന്റെയും  അപ്ലിക്കേഷനുകളിലെ  കോണ്‍ഫിഗറേഷനുകള്‍  ഇതിലാണ്

സംരക്ഷിക്കുന്നത്.

അവരവരുടെ ഹോം ഫോള്‍ഡറില്‍ എവിടേയും മൌസിലെ വലതു ബട്ടണ്‍ അമര്‍ത്തിയാല്‍ New

Folder  ഉണ്ടാക്കാം.  F2  അമര്‍ത്തി അതിന്റെ പേര്  മാറ്റുകയും ചെയ്യാം.  സമാനമായ രീതിയില്‍

തന്നെ ഫയലുകളും ഉണ്ടാക്കാം.  അതുപോലെ ഒരു ഫയലോ ഫോള്‍ഡറോ പകര്‍ത്താന്‍ പകര്‍

ത്തേണ്ട  ഫയലിന്റെയോ  ഫോള്‍ഡറിന്റെയോ  മുകളില്‍  ഇതുപോലെ   മൌസ്  പോയിന്റര്‍

വെച്ചിട്ട് മൌസിലെ വലതു ബട്ടണ്‍ അമര്‍ത്തിയാല്‍ മതി.  ഫോള്‍ഡറിന്റെയോ ഫയലിന്റെയോ

പേരിന് മുന്നില്‍ “.”(കുത്ത് അഥവാ പൂര്‍ണ്ണ വിരാമം) ഇട്ടാല്‍ അത് ഹിഡ്ഡണ്‍ ഫോള്‍ഡര്‍ ആയി

മാറും. യൂസര്‍ ലെവലിലെ എല്ലാ കോണ്‍ഫിഗറേഷന്‍ ഫയലുകളും ഇതുപോലെ ഹിഡ്ഡണ്‍ ഫോള്‍

ഡര്‍ ആക്കി അതാത് ഉപയോക്താവിന്റെ ഹോം ഫോള്‍ഡറില്‍ സൂക്ഷിക്കുകയാണ് പതിവ്.

ഐസിഫോസ്സ് 
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Create New Folder or Paste

 Copy File

 4 ഭാഷയും നിവേശനരീതികളും (ഇന്‍പുട്ട് മെത്തേഡുകളും)

നമ്മള്‍  കമ്പ്യൂട്ടറിനെ  പ്രധാനമായും  ഒരു  ടൈപ്പ്  റൈറ്റിങ്ങ്  മെഷീന്‍  പോലെ  ആണ്

ഉപയോഗിക്കുന്നത്.  അതുകൊണ്ട്  തന്നെ കമ്പ്യൂട്ടര്‍  ഭാഷയെ എങ്ങനെ കൈകാര്യം  ചെയ്യുന്നു

എന്നുള്ളത് മനസ്സിലാക്കേണ്ടത് അത്യാവശ്യമാണ്.

കമ്പ്യൂട്ടര്‍  ആദ്യകാലത്ത്  കൈകാര്യം  ചെയ്തിരുന്ന  ഭാഷ  ഇംഗ്ലീഷ്  മാത്രമായിരുന്നു.  ടൈപ്പ്

ചെയ്യുമ്പോള്‍ ഉദ്ദേശിക്കുന്ന അക്ഷരങ്ങളെ അതുപോലെ കാണിക്കുക മാത്രമായിരുന്നു പൊതുവേ

ഉള്ള ലക്ഷ്യം. ഇന്ന് സ്ഥിതി മാറി. അക്ഷരങ്ങളെ കുറിച്ച് പറയുമ്പോള്‍ ശ്രദ്ധിക്കേണ്ട ഒരു പ്രധാന

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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കാര്യം  കമ്പ്യൂട്ടറിന്‌  അക്കങ്ങള്‍  മാത്രമായിട്ടാണ്  അക്ഷരങ്ങളെ  കൈകാര്യം  ചെയ്യാന്‍

സാധിക്കുക.  അതിനായി  സ്കൂളിലെ  ഹാജര്‍  പട്ടിക  പോലെ  അക്ഷരങ്ങള്‍ക്കും  ഒരു

പട്ടികയുണ്ടാക്കണം.  ആരോഹണക്രമത്തില്‍  എഴുതുക,  അവരോഹണക്രമത്തില്‍  എഴുതുക

എന്നൊക്കെ പറയും പോലെ, അക്ഷരങ്ങള്‍ അടുക്കുന്നതിനും ഒരു മാനകം ഉണ്ട്. ഓരോരുത്തരും

തോന്നിയതു പോലെ ഒരേ അക്ഷരങ്ങളെ പട്ടികയില്‍ വ്യത്യസ്ത സ്ഥാനത്ത് കൊണ്ടിരുത്തിയാല്‍

ഒരാളുടെ  കയ്യിലിരിക്കുന്ന  വിവരം  മറ്റൊരാള്‍ക്ക്  കൈമാറാന്‍  സാധിക്കില്ല.  ഈ  പ്രശ്നം

നേരിടാനായി ഇംഗ്ലീഷ് ഭാഷയ്ക്കുവേണ്ടി ഉണ്ടാക്കിയ ആദ്യകാല മാനകീകരണത്തെ നമ്മള്‍ ASCII

എന്നു വിളിച്ചു. ഈ പട്ടികയില്‍ കേവലം 255 അക്ഷരങ്ങള്‍ മാത്രമാണ് ചേര്‍ക്കാന്‍ സാധിക്കുക.

അതിനാല്‍  ഒരോ  പുതിയ  ഭാഷയിലേക്കും  മാറുമ്പോള്‍  ഭാഷയ്ക്കനുസരിച്ച്  പട്ടിക  മാറ്റി

എഴുതേണ്ടിവന്നു.  അങ്ങനെ ഇന്ത്യന്‍ ഭാഷയ്ക്കു വേണ്ടി ഉണ്ടാക്കിയ മാനകം ആണ്  ISCII.  ദൗര്‍

ഭാഗ്യവശാല്‍  ഈ  മാനകം  പൊതുവില്‍  ആരും  പിന്തുടരുകയുണ്ടായില്ല.  അതുകൊണ്ട്

ആദ്യകാലത്ത് മനോരമയുടെ ഫോണ്ടില്‍ ചെയ്ത വിവരം മാതൃഭൂമിയുടെ ഫോണ്ടില്‍ വായിക്കാന്‍

പറ്റാതെവരുന്നു. ഇത് കേവലം ഇന്ത്യന്‍ ഭാഷയിലെ പ്രശ്നം മാത്രമായിരുന്നില്ല, മിക്കവാറും എല്ലാ

ഭാഷയിലും  ഈ  പ്രശ്നം  ഉണ്ടായിരുന്നു.  അതിനാല്‍  വിവരസാങ്കേതികവിദ്യയുടെ  മുന്‍

നിരക്കാരെല്ലാം ചേര്‍ന്ന് ഒരു കണ്‍സോര്‍ഷ്യമുണ്ടാക്കി എല്ലാ ഭാഷയ്ക്കും വേണ്ടി സാമാന്യം വലിയ

ഒരു  പട്ടിക  ഉണ്ടാക്കി.  നേരത്തേ  അത്  255  സ്ഥാനങ്ങളായിരുന്നെങ്കില്‍  ഇന്നത്  നാല്

ലക്ഷത്തിനും  മുകളിലാണ്.  ഒരോ  ഭാഷയ്ക്കും  ഒരോ  സ്ഥാനം  ആയതുകൊണ്ട്  തന്നെ  കേവലം

അക്കങ്ങള്‍ വെച്ചു തന്നെ കമ്പ്യൂട്ടറില്‍ ഉള്ള വിവരത്തില്‍ നമ്മള്‍ ഉദ്ദേശിച്ച ഭാഷ ഏതാണെന്ന്

കമ്പ്യൂട്ടറിന്‌ തിരിച്ചറിയാനും അതിനനുസരിച്ച് ഫോണ്ടുകള്‍ സ്വയം ക്രമീകരിക്കാനും സാധിക്കും.

ഭാഷയിലെ  ചരിത്രപഠനം  മുന്നേറുന്നതനുസരിച്ച്  ഈ പട്ടികയില്‍  ചെറിയ  കൂട്ടിച്ചേര്‍ക്കലുകള്‍

വരുന്നുണ്ട്.  അതായത്,  പിന്നീട്  ഒരു  സമയത്ത്  പുതുതായി  തിരിച്ചറിയുന്ന  അക്ഷരങ്ങള്‍ക്ക്

പോലും ഈ പട്ടികയില്‍ സ്ഥാനം ഒഴിച്ചിട്ടിട്ടുണ്ട്.  ഉപയോഗിക്കുന്ന ഫോണ്ടില്‍ പുതിയതായി

സ്ഥാനം  പിടിച്ച  അക്ഷരങ്ങള്‍ക്കുവേണ്ടി  ചിത്രങ്ങള്‍  ഇല്ല  എങ്കില്‍  ആ  ചിത്രങ്ങള്‍  ഉള്ള

ഏതെങ്കിലും  ഫോണ്ടില്‍  നിന്നും  കമ്പ്യൂട്ടര്‍  സ്വയം  ആ  ചിത്രം  കണ്ടുപിടിച്ച്  പ്രദര്‍ശിപ്പിക്കും.

അതുകൊണ്ടാണ്  പഴയ യൂണികോഡ്  ഫോണ്ട്  ഉപയോഗിക്കുന്ന  കമ്പ്യൂട്ടറുകളില്‍  ചില്ലക്ഷരം

മാത്രം മാറി പ്രദര്‍ശിപ്പിക്കുന്നത്.

 4.1 അക്ഷരങ്ങളുടെ അനാവശ്യമായ കൂടിച്ചേരല്‍

ചില  വാക്കുകള്‍  പ്രത്യേകിച്ച്  ഇംഗ്ലീഷ്  വാക്കുകള്‍  മലയാളത്തില്‍  എഴുതുമ്പോള്‍  വാക്കുകള്‍

ക്കിടയില്‍  ചന്ദ്രക്കല  വരും.  മലയാളത്തില്‍  പൊതുവെ  ഒരു  വാക്കിനിടയില്‍  ചന്ദ്രക്കല

ഇല്ലാത്തതിനാല്‍  കമ്പ്യൂട്ടര്‍  അതിനെ  കൂട്ടക്ഷരമായി  പരിഗണിച്ച്  ചേര്‍ത്തെഴുതും.

ഉദാഹരണത്തിന്  “സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍”  എന്ന  വാക്ക്  എഴുതുമ്പോള്‍  പലപ്പോഴും  “സോഫ്റ്റ്വെയര്‍”

എന്നാവും വരിക.  സോഫ്റ്റ് എന്നെഴുതിക്കഴിഞ്ഞ് സീറോ വിഡ്ത്ത് നോണ്‍ജോയിനര്‍  (zwnj)

എന്ന  അദൃശ്യ  അക്ഷരം  ചേര്‍ത്താല്‍  ഈ  പ്രശ്നം  പരിഹരിക്കാം.  സീറോ  വിഡ്ത്ത്

ജോയിനറിനും  സീറോ  വിഡ്ത്ത്  നോണ്‍ജോയിനിനും  ഒട്ടിപ്പ്  നൂക്ക്  എന്നൊക്കെ

ഐസിഫോസ്സ് 
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പറയാറുണ്ടെങ്കിലും,  വ്യാപകമായി  ഉപയോഗിക്കുന്ന  ഒരു  മലയാള  പദം  കണ്ടിട്ടില്ല.  ഇന്‍

സ്ക്രിപ്റ്റ്‌ പഴയ  ലേയൌട്ടില്‍  “X”-കീ  യും  പുതിയതില്‍  “}”-കീ  യും  ആണ്  ZWNJ-യ്ക്ക്

ഉപയോഗിക്കുന്നത്.  റെമിങ്ങ്ടണ്‍  ലേയൌട്ടില്‍  “~”  ആണ്  പൊതുവില്‍

ഉപയോഗിച്ചിരിക്കുന്നത്, ചില വേര്‍ഷനില്‍ മാറ്റമുണ്ട്. ഫൊണറ്റിക് കീബോര്‍ഡില്‍ ഇത് നേരിട്ട്

ടൈപ്പ് ചെയ്യാനാവില്ല.

 4.2 ടൈപ്പ് ചെയ്യല്‍

കമ്പ്യൂട്ടറില്‍  ഏതു  ഭാഷയില്‍  ടൈപ്പ്  ചെയ്യുമ്പോഴും  അതിന്  പ്രധാനമായും  മൂന്ന്

ഘട്ടങ്ങളാണുള്ളത്.  ഇതില്‍  ആദ്യഘട്ടത്തില്‍  കീബോര്‍ഡില്‍  നിന്നുള്ള  അസംസ്കൃത  നിര്‍

ദ്ദേശങ്ങള്‍(raw  input)  സ്വീകരിക്കുക.  അതിനു  ശേഷം  ഉപയോക്താവ്  നിര്‍ദ്ദേശിച്ചിരിക്കുന്ന

തരത്തിലുള്ള  ഡാറ്റയാക്കി  മാറ്റുന്നു.  തുടര്‍ന്ന്  അതിനുവേണ്ടി  നിശ്ചയിച്ചിരിക്കുന്ന

ഫോണ്ടുപയോഗിച്ച്  ആ വിവരങ്ങള്‍ കാണിക്കുന്നു.  ഈ അസംസ്കൃത നിര്‍ദ്ദേശങ്ങള്‍ നല്‍കാന്‍

ഏത് നിവേശനരീതിയും ഉപയോഗിക്കാം. “ഇന്‍പുട്ട് മെത്തേഡ് ” എന്നറിയപ്പെടുന്ന രണ്ടാം ഘട്ട

സോഫ്റ്റ്‌വെയറുകള്‍ ഇതിനെ നമ്മള്‍ ഉദ്ദേശിക്കുന്ന ഡാറ്റയാക്കി മാറ്റിക്കോളും.

കീബോര്‍ഡ്  ഉപയോഗിച്ചുള്ളതില്‍  പ്രധാനമായും  മൂന്ന്  തരം  നിവേശനരീതികളാണ്

നിലവിലുള്ളത്.  സ്ഥായിയായ  മാതൃക  (Fixed  computer  layouts)  ഉപയോഗിച്ചുള്ളത്,  ശബ്ദം

അടിസ്ഥാനമാക്കിയത്(Phonetic  computer  layouts)  പിന്നെ  രൂപം  അടിസ്ഥാനമാക്കിയത്

(Shape-based). ഇതില്‍ മലയാളത്തില്‍ സാധാരണയായി ഉപയോഗിച്ചിരുന്നത് ആദ്യത്തെ രണ്ട്

രീതികളാണ്.

 4.2.1 സ്ഥായിയായ മാതൃകകള്‍ (Fixed layouts)

ഇതില്‍ ഒാരോ അടിസ്ഥാന അക്ഷരത്തിനും കീബോര്‍ഡില്‍ ഒരു സ്ഥിരസ്ഥാനമുണ്ടായിരിക്കും.

ടൈപ്പ്  ചെയ്യുന്ന  ആള്‍ക്ക്  ഈ  സ്ഥാനം  അറിയാമെങ്കില്‍  വളരെ  എളുപ്പത്തില്‍  ടൈപ്പ്

ചെയ്യാവുന്നതാണ്. മലയാളത്തില്‍ മൂന്ന് തരം സ്ഥിരമാതൃകകളാണ് ഉപയോഗിച്ച് കാണുന്നത്.

 4.2.1.1 ഇന്‍സ്ക്രിപ്റ്റ്‌

ഭാരതസര്‍ക്കാരിന്റെ  കീഴിലുള്ള  സി-ഡാക്ക്  എല്ലാ  ഭാരതീയ  ഭാഷകള്‍ക്കുമായി  ഉണ്ടാക്കിയ

ഔദ്യോഗിക നിവേശക രീതിയാണ് ഇന്‍സ്ക്രിപ്റ്റ്‌ അഥവാ ഇന്‍ഡിക്  സ്ക്രിപ്റ്റ്.  ഭാരതീയ

ഭാഷകളുടെ  ലിപിയിലെ  സാമ്യം  അധികരിച്ചുണ്ടാക്കിയ  ഈ  രീതിയില്‍  എല്ലാ  ഭാരതീയ

ഭാഷകള്‍ക്കും ഒരേ കീ  സ്ഥാനങ്ങളാണ് ഉള്ളത്.  അതുകൊണ്ട് തന്നെ ഒരു ഭാഷയില്‍ ടൈപ്പ്

ചെയ്യാമെന്നുണ്ടെങ്കില്‍ മറ്റെല്ലാ ഭാരതീയ ഭാഷകളിലും  ടൈപ്പ്  ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കും.  കൂടാതെ,

അക്ഷരങ്ങളുടെ വിന്യാസം കൈകാര്യം ചെയ്യാനും എളുപ്പമുള്ള രീതിയാണിത്.  സ്വരാക്ഷരങ്ങള്‍

എല്ലാം  ഇടതു  കൈകൊണ്ട്  ടൈപ്പ്  ചെയ്യാന്‍  സാധിക്കുമ്പോള്‍  മിക്കവാറും  എല്ലാ

വ്യഞ്ജനാക്ഷരങ്ങളും  വലതു  കൈകൊണ്ട്  ടൈപ്പ്  ചെയ്യാം.  സ്വരവും  വ്യഞ്ജനവും  ഇടകലര്‍ന്ന

നമ്മുടെ ഭാഷാ രീതിയില്‍ വേഗത്തില്‍ ടൈപ്പ് ചെയ്യാന്‍ ഈ രീതി സഹായിക്കും.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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 4.2.1.2 റെമിങ്ങ്ടണ്‍

മലയാളം  ടൈപ്പ്റൈറ്ററുകളില്‍  വളരെ  വ്യാപകമായിരുന്ന  ഒരു  നിവേശനരീതിയാണ്  ഇത്.

ടൈപ്പ്റൈറ്ററുകളില്‍ നിന്ന് കമ്പ്യൂട്ടറിലേക്ക് മാറിയപ്പോള്‍ പുതിയ ചില കൂട്ടിച്ചേര്‍ക്കലുകള്‍ വന്നു.

അത് ഓരോ സോഫ്റ്റ്‍വെയറിലും ഓരോ  രീതിയിലാണ് വന്നത്. അതുകൊണ്ട് ഒന്നില്‍ കൂടുതല്‍

റെമിങ്ങ്ടണ്‍ മാതൃകകള്‍ ഉണ്ട്.  എങ്കിലും ടൈപ്പ്റൈറ്ററുകളില്‍ ഉപയോഗിച്ചിരുന്ന അക്ഷരങ്ങള്‍

എല്ലാം  പഴയ ക്രമം  തുടര്‍ന്നു.  ഗ്നൂലിനക്സില്‍  ഇതിന്റെ  മാപ്പിങ്ങ്  ചെയ്തത്  സ്വതന്ത്ര  മലയാളം

കമ്പ്യൂട്ടിങ്ങ്  കൂട്ടായ്മയിലെ  സെബിന്‍  എബ്രഹാം  ആണ്.  ASCII/ISCII  രീതിയിലും  ഏറ്റവും

വ്യാപകമായി  ഉപയോഗിച്ചിരുന്ന  മാതൃകയാണിത്.  ASCII/ISCII-യില്‍  നിന്ന്

യൂണിക്കോഡിലേക്ക് മാറുമ്പോള്‍ വ്യത്യാസം ഏറ്റവും കാര്യമായി ബാധിക്കുന്നത് റെമിങ്ങ്ടണ്‍

ഉപയോഗിക്കുന്നവരെയാണ്.

 4.2.1.3 ലളിത

സ്വതന്ത്ര മലയാളം കമ്പ്യൂട്ടിങ്ങ് കൂട്ടായ്മയിലെ ജിനേഷ് ആണ് ഈ രീതി വികസിപ്പിച്ചത്.  ഈ

രീതി കാര്യമായി ഉപയോഗത്തില്‍ വരും മുമ്പെ ഇന്‍സ്ക്രിപ്റ്റ്‌ പുറത്തുവന്നതിനാലും ഇതിലെ

ചില  കീ  കോമ്പിനേഷനുകള്‍  ഉപയോഗിക്കാന്‍  ബുദ്ധിമുട്ടായതിനാലും  ഇതിന്  കാര്യമായ

പ്രചാരം  ലഭിച്ചില്ല.  ഈ  മാതൃകയില്‍  ഷിഫ്റ്റ്‌ കീയ്ക്ക്  പുറമെ  ആള്‍ട്ട്  കീ  യും  അക്ഷരങ്ങളെ

തിരഞ്ഞെടുക്കാന്‍  ഉപയോഗിക്കുന്നുണ്ട്.  ഒരു  കീ  യില്‍  നാല്  അക്ഷരങ്ങള്‍  വരെ  വരുന്ന

രീതിയിലാണ് ഇതിന്റെ ഘടന.

 4.2.2 ശബ്ദം അടിസ്ഥാനമാക്കിയത്(Phonetic layouts)

ഉച്ചാരണം അടിസ്ഥാനമാക്കിയാണ് ഇത് തയ്യാറാക്കുന്നത്.  മറ്റൊരു ഭാഷയിലെ സമാന

വരമൊഴി ശബ്ദങ്ങള്‍ ഉപയോഗിച്ച് ഒരോ അക്ഷരത്തിനും മാപ്പ് ഫയലുണ്ടാക്കുന്നു. ടൈപ്പ്

ചെയ്യുന്ന വാക്കിന്റെ ഉച്ചാരണത്തിനനുസരിച്ച് ഒന്നാം ഭാഷയില്‍(അടിസ്ഥാനമാക്കിയുള്ള

ഭാഷ)  നിന്നും  രണ്ടാം  ഭാഷയിലെ  അക്ഷരങ്ങള്‍  വെച്ച്  മാറുന്ന  രീതിയാണ്  ഇത്.

മലയാളത്തില്‍ അടിസ്ഥാന ശബ്ദങ്ങള്‍ എടുക്കുന്നത് ഇംഗ്ലീഷ് ആയതുകൊണ്ട് ഇതിനെ

പൊതുവേ  മംഗ്ലീഷ്  കീബോര്‍ഡ്  എന്ന്  വിളിക്കാറുണ്ട്.  മൊഴി,  സ്വനലേഖ

തുടങ്ങിയവയാണ്  ഇതില്‍  വ്യാപകമായി  ഉപയോഗിച്ച്  വരുന്ന  രീതി.  അതായത്

ഇവയില്‍ "മലയാളം" എന്ന് വരാന്‍ ഇംഗ്ലീഷില്‍ Malayalam എന്ന് ടൈപ്പ് ചെയ്താല്‍ മതി.

അതേ സമയം പോലീസ് എന്ന് വരാന്‍ pOlees എന്ന് വേണം ടൈപ്പ് ചെയ്യാന്‍. kollam,

koLLam, koLLAm എന്നിവ യഥാക്രമം കൊല്ലം, കൊള്ളം, കൊള്ളാം എന്ന് വരും. ഒരോ

നിവേശനരീതിക്കും ഓരോ മാതൃകകള്‍ ഉണ്ടായിരിക്കും. ഇവയെ ട്രാന്‍സ്ലിട്രേഷന്‍ ടൂളുകള്‍

എന്നും  വിളിക്കാറുണ്ട്.  നമുക്ക്  ഏറ്റവും  കൂടുതല്‍  വൈവിധ്യം  ഉള്ള

നിവേശനരീതിയാണിത്.  അതില്‍  ഏറ്റവും  കൂടുതലായി  ഉപയോഗിച്ചു  വരുന്ന  രണ്ട്

രീതികളാണ് മൊഴിയും സ്വനലേഖയും. 

ഐസിഫോസ്സ് 
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 4.2.2.1 മൊഴി

ലഭ്യമായ വിവരങ്ങള്‍ വെച്ച് മലയാളം കമ്പ്യൂട്ടിങ്ങില്‍ ഏറ്റവും ആദ്യം കൃത്യമായ ലൈസന്‍

സ്  സ്റ്റേറ്റ്മെന്റോടുകൂടി,  മലയാളത്തില്‍  ഏറ്റവും  ആദ്യം  പുറത്തിറങ്ങിയ  ഒരു  സ്വതന്ത്ര

സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍ പ്രൊജക്റ്റ്‌ ആണ് മൊഴി. യൂണികോഡ് സ്റ്റാന്‍ഡേര്‍ഡ് വരുന്നതിനും വളരെ

മുമ്പ്  ഉപയോഗത്തില്‍  വന്ന  ഇന്‍പുട്ട്  രീതിയാണിത്.  സിബു,  രാജ്  (പെരിങ്ങോടന്‍),

കെവിന്‍  തുടങ്ങിയവരുടെ  നേതൃത്വത്തിലുള്ള  വരമൊഴി  കൂട്ടായ്മയുടെ  സംഭാവനയാണ്

മൊഴി.  ആദ്യകാലത്ത്  കമ്പ്യൂട്ടറിലും  ഇന്റര്‍നെറ്റിലും  ഏറ്റവും  കൂടുതലായി  മലയാളം

ഉപയോഗിച്ചിരുന്നത് ബ്ലോഗര്‍മാര്‍ ആണ്. അതുകൊണ്ടുതന്നെ അവരുടെ ഇടയില്‍ ഏറ്റവും

പ്രചാരമുള്ള രീതിയും  ഇതാണ്.  വിന്‍ഡോസ്  ഓപ്പറേറ്റിങ്ങ്  സിസ്റ്റത്തിന്  വേണ്ടിയാണ്

ആദ്യം രൂപം കൊടുത്തതെങ്കിലും പിന്നീട് ഇത് ഗ്നൂലിനക്സിലും വന്നു.

 4.2.2.2 സ്വനലേഖ

ഗ്നൂലിനക്സ് വേണ്ടി ആദ്യകാലത്ത് വന്ന ഒരു ഇന്‍പുട്ട് രീതിയാണിത്. സ്വതന്ത്ര മലയാളം

കമ്പ്യൂട്ടിങ്ങ് കൂട്ടായ്മയിലെ സന്തോഷ് തോട്ടിങ്കലാണ് ഇതിന്റെ സ്രഷ്ടാവ്.  ഫൊണറ്റിക്

കീബോര്‍ഡ്  ഉപയോഗിക്കുന്ന  നല്ലൊരു  പങ്ക്  ഗ്നൂലിനക്സ്  ഉപയോക്താക്കളും

സ്വനലേഖയാണ് ഉപയോഗിക്കുന്നത്.

സ്വനലേഖ  നിരവധി  സര്‍ക്കാര്‍  ഓഫീസുകളില്‍  ഇതിനോടകം  തന്നെ  ഉപയോഗിച്ചു

തുടങ്ങിയിരിക്കുന്നു.  ഐ  സി  ഫോസ്  സര്‍ക്കാര്‍  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  നല്കുന്ന  മലയാളം

കമ്പ്യൂട്ടിങ്ങ്  പരിശീലന  പരിപാടിയിലും  പ്രസ്തുത  സോഫ്ട്  വെയറുകള്‍  ഉള്‍

പ്പെടുത്തിയിട്ടുണ്ട്.

സ്വനലേഖ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യുന്നതിനായി ടെര്‍മിനലില്‍ താഴെ  നല്‍കിയിട്ടുള്ള കമാന്‍ഡ് 

നല്‍കുക:

sudo apt-get install ibus

എന്റർ  അമര്‍ത്തുമ്പോള്‍  ചിത്രത്തില്‍  കാണിച്ചിരിക്കുന്ന  രീതിയില്‍  പാസ്  വേര്‍ഡ്

ചോദിക്കും.  നിങ്ങളുടെ  സിസ്റ്റത്തിന്റെ  പാസ്  വേര്‍ഡ്   നൽകി  വീണ്ടും   എന്റർ

അമർത്തുക.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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ഇനി താഴെ പറഞ്ഞിരിയ്ക്കുന്ന  ഒരോ കമാൻഡുകളും നൽകി എന്റർ കീ അമർത്തുക.

sudo apt-get install ibus-m17n

sudo apt-get install m17n-db

sudo apt-get install m17n-contrib

മെനു ബാറിന്റെ വലതു വശത്തുളള  En ഐക്കണിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് "Text  Entry  Settings"

തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

“Text entry” വിന്‍ഡോയില്‍ + ചിഹ്നം ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ഐസിഫോസ്സ് 
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താഴെ കാണുന്ന രീതിയിലുള്ള വിന്‍ഡോ തുറക്കുമ്പോള്‍ അതില്‍ “Malayalam (swanalekha (m17n))

(IBus)” സെലക്റ്റ് ചെയ്തു "Add” ബട്ടണ്‍ അമര്‍ത്തുക.

“Text Entry”വിന്‍ഡോ ക്ലോസ് ചെയ്യുക

 4.2.3 ചിന്തിക്കുന്ന കീബോര്‍ഡുകള്‍

നേരത്തേ  പറഞ്ഞ  കീബോര്‍ഡുകളില്‍  നിന്നും  വ്യത്യസ്തമായി,  നമ്മള്‍  കൂടുതലായി  ടൈപ്പ്

ചെയ്യുന്ന വാക്കുകള്‍ പഠിച്ച് നിര്‍ദ്ദേശിക്കുന്നവയാണ് ഇവ.  ഗൂഗിള്‍ ട്രാൻസ്ലിട്രേഷന്‍ യാഹു ട്രാന്‍

സ്ലിട്രേഷന്‍  എന്നിവ  ഈ  ഗണത്തില്‍പ്പെടുത്താവുന്നവയാണ്.  ഇതിന്റെ  ഒരു  നല്ല

സ്വതന്ത്രസോഫ്റ്റ്‍വെയര്‍  ഉദാഹരണമാണ്  വര്‍ണ്ണം.  നവനീത്  കൃഷ്ണന്‍  ആണ്  വര്‍ണ്ണത്തിന്റെ

രചയിതാവ്.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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 4.2.3.1 വര്‍ണ്ണം

പല തരത്തിലും ചിന്തിക്കുന്ന കീബോര്‍ഡുകളില്‍ മികച്ചുനില്‍ക്കുന്നതാണ് വര്‍ണ്ണം. വര്‍ണ്ണത്തിന്
ഇതേ വിഭാഗത്തില്‍പ്പെട്ട മറ്റു സോഫ്റ്റ്‍വെയറുകളേക്കാള്‍ നന്നായി മലയാളം അറിയാം എന്നതു
തന്നെയാണ്  ആദ്യ  പ്രത്യേകത.  ഓളം  എന്ന  ഡിക്ഷണറിയില്‍  നിന്നാണ്  പ്രധാനമായും
വാക്കുകള്‍  പഠിച്ച്  വച്ചിരിക്കുന്നത്.  അതിലുപരി  ഇന്റര്‍നെറ്റിലെ  വിവിധ  വെബ്സൈറ്റുകളില്‍
നിന്നും  വാക്കുകള്‍  പഠിച്ച്  വെച്ചിട്ടുണ്ട്.  മൊഴിയാണ്  അടിസ്ഥാന  മാതൃകയായി
സ്വീകരിച്ചിരിക്കുന്നത്.

ഒരാള്‍ക്ക്  കമ്പ്യൂട്ടറില്‍  അയാള്‍ക്ക്  സൗകര്യങ്ങളുള്ള  ഏത്  ഇന്‍പുട്ട്  മെത്തേഡ്
വേണമെങ്കിലും ഉപയോഗിക്കാം.  ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ട ഒരേ ഒരു കാര്യം ഡാറ്റ ശരിയായ
രീതിയിലാണ്  സൃഷ്ടിക്കുന്നത്  എന്നുള്ളതാണ്.  മലയാളം  ചില്ലക്ഷരം  ര്‍-ന്  പകരം
മലയാളം  അക്കം  4(൪),  ചില്ലക്ഷരം  ന്‍-ന്  പകരം  9(൯)  തുടങ്ങിയവ  സര്‍വ്വ
സാധാരണമായ തെറ്റുകളാണ്.

 4.3 സ്ക്രീന്‍ ലോക്ക് കൈകാര്യം ചെയ്യാന്‍

സെറ്റിങ്ങ്സിനകത്ത് Brightness and Lock തിരഞ്ഞെടുത്താല്‍ താഴെ കാണുന്ന ചിത്രം ലഭിക്കും.

അതില്‍ ലോക്ക് ചെയ്യുന്നതിനുള്ള സമയം മാറ്റുകയോ ലോക്ക് ഒഴിവാക്കുകയോ ചെയ്യാം.

Screen Lock and Black Screen Setting

 4.4 ഫോണ്ട് ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യുന്നത്

ലിനക്സ്  കമ്പ്യൂട്ടറില്‍  പല  തരത്തില്‍  ഫോണ്ടുകള്‍  ഇന്‍സ്റ്റാള്‍  ചെയ്യാം.  അതില്‍  ഏറ്റവും

എളുപ്പമുള്ള  വഴി  ഹോം  ഫോള്‍ഡറില്‍  .fonts  എന്ന  ഫോള്‍ഡറിലേക്ക്  ഫോണ്ട്  പകര്‍

ത്തുന്നതാണ്.  അത്തരം ഒരു ഫോള്‍ഡര്‍ ഹോമിനകത്ത് കണ്ടെത്താനായില്ലെങ്കില്‍ പുതുതായി

ഐസിഫോസ്സ് 
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ഒരെണ്ണം ഉണ്ടാക്കിയാല്‍ മതി. സര്‍ക്കാര്‍ ഓഫീസുകളില്‍ ഉപയോഗിക്കുന്ന മീര ഫോണ്ടും രചന

ഫോണ്ടും  പരിപാലിക്കുന്നത്  സ്വതന്ത്രമലയാളംകമ്പ്യൂട്ടിങ്ങ്  എന്ന  കൂട്ടായ്മയാണ്.  അവരുടെ

വെബ്സൈറ്റായ <smc.org.in>-ല്‍ നിന്നും ഫോണ്ടുകള്‍ ഡൌണ്‍‌ലോഡ് ചെയ്ത് ഉപയോഗിക്കാം.

സോഫ്റ്റ്വെയറുകള്‍ അപ്ഡേറ്റ് ചെയ്യുന്നതുപോലെ ഫോണ്ടുകളും അപ്ഡേറ്റ് ചെയ്യണം.  ഓരോ

ആറ് മാസത്തെ ഇടവേളയിലെങ്കിലും ഫോണ്ട് അപ്ഡേറ്റ് ചെയ്യണം.

 5 പ്രധാന ആപ്ലിക്കേഷനുകള്‍

 5.1 സിനാപ്റ്റിക് പാക്കേജ് മാനേജർ (Synaptic Package Manager)

നമുക്ക്  ആവശ്യമുള്ള  എല്ലാ  സോഫ്റ്റ്  വെയറുകളും  സ്വതവേ  കമ്പ്യൂട്ടറില്‍  ഉണ്ടായിരിക്കണം

എന്നില്ല.  അതിനാല്‍ ഏറ്റവും ആദ്യം നമ്മള്‍ അറിഞ്ഞിരിക്കേണ്ടത് കമ്പ്യൂട്ടറില്‍ ആവശ്യമുള്ള

സോഫ്റ്റ് വെയര്‍ എങ്ങനെ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യാം എന്നാണ്.

ലിനക്സ്  കമ്പ്യൂട്ടറില്‍ സോഫ്റ്റ് വെയറുകള്‍ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യാന്‍ പല വഴികളുണ്ട്.  അതില്‍ ഒരു

പ്രധാനപ്പെട്ട  വഴി  ആന്റ്രോയിഡ്  പ്ലേ  സ്റ്റോറില്‍  ചെയ്യുന്നതുപോലെ  ഒഫീഷ്യല്‍

റെപ്പോസിറ്ററികളില്‍  നിന്നും  ഇന്‍സ്റ്റാള്‍  ചെയ്യുന്നതാണ്.  പ്രൊഡക്ഷന്‍  ലൈനിലുള്ള  ഒരു

സാധാരണ ഉപയോഗത്തിനുള്ള കമ്പ്യൂട്ടറില്‍ എപ്പോഴും  ഈ ഒരു വഴിയില്‍ മാത്രമേ സോഫ്റ്റ്

വെയര്‍  ഇന്‍സ്റ്റാള്‍  ചെയ്യാന്‍  പാടുള്ളൂ.  മറ്റു  വഴിയിലൂടെ  ഇന്‍സ്റ്റാള്‍  ചെയ്യുന്ന  സോഫ്റ്റ്  വെയര്‍

പാക്കേജുകള്‍  കമ്പ്യൂട്ടറിന്റെ  സ്ഥിരതയേയും   സുരക്ഷയേയും  പ്രതികൂലമായി  ബാധിച്ചേക്കാം.

മറ്റൊരു കാരണം കൂടി ഇതിനുണ്ട്.

ഒരു  സോഫ്റ്റ്  വെയര്‍  എന്നാല്‍  ഒരു  കൂട്ടം  പ്രോഗ്രാമുകളുടേയും  ചിത്രങ്ങളുടേയും

ഡോക്കുമെന്റുകളുടേയും ഒക്കെ ശേഖരവും ഏകോപിച്ചുള്ള പ്രവര്‍ത്തനവും ആണ്.  ഒരു സോഫ്റ്റ്

വെയറില്‍ ഉപയോഗപ്പെടുത്തുന്ന പ്രോഗ്രാമുകളോ പ്രവര്‍ത്തനങ്ങളോ മിക്ക അവസരത്തിലും മറ്റു

സോഫ്റ്റ്  വെയറുകളിലും  ഉപയോഗപ്പെടുത്താറുണ്ട്.  ഇത്തരം  പ്രോഗ്രാമുകളെ  ലളിതമായി

dependency എന്ന് പറയും. ഔദ്യോഗിക റെപ്പോസിറ്ററിയിലെ മിക്കവാറും എല്ലാ പ്രോഗ്രാമുകളും

അവയുടെ സംയോജിച്ചുള്ള പ്രവര്‍ത്തനവും മറ്റു  സങ്കേതിക പരിശോധനകള്‍ക്കും ശേഷം ഉള്‍

പ്പെടുത്തിയിട്ടുള്ളതാണ്.  അതുകൊണ്ട്  സാധാരണ  ഗതിയില്‍  പ്രശ്നങ്ങള്‍  ഒന്നും  ഉണ്ടാകാറില്ല.

എന്നാല്‍ ഒഫീഷ്യല്‍ റെപ്പോസിറ്ററികളില്‍ നിന്നല്ലാതെ സോഫ്റ്റ്വെയറുകള്‍ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്താല്‍

ഈ ഏകോപിച്ചുള്ള പ്രവര്‍ത്തനം പൂര്‍ണ്ണമായും ഉറപ്പു വരുത്താന്‍ സാധിക്കില്ല. മാത്രവുമല്ല പുറത്തു

നിന്നും ഒരാളെ സഹായത്തിന് വിളിച്ചാല്‍ യഥാര്‍ത്ഥ പ്രശ്നം തിരിച്ചറിയുന്നതും ബുദ്ധിമുട്ടാവും.

apt  എന്ന  സോഫ്റ്റ്  വെയര്‍  ആണ്  ഉബുണ്ടുവില്‍  പ്ലേ  സ്റ്റോറിന്  സമാനമായ  ആവശ്യത്തിന്

ഉപയോഗിക്കുന്നത്.  ഇത്  കമാന്റ്  ലൈനില്‍  മാത്രം  ഉപയോഗിക്കുന്ന  ഒന്നാണ്.  കൈകാര്യം

ചെയ്യാനുള്ള  സൗകര്യത്തിനു   ഇതേ  സോഫ്റ്റ്  വെയറിന്  പലതരം  യൂസര്‍  ഇന്റര്‍ഫേസുകള്‍

ഉണ്ടാക്കിയിട്ടുണ്ട്‌. അതില്‍ പ്രധാനപ്പെട്ട ഒന്നാണ് synaptic. കമാന്റ് ലൈന്‍ സോഫ്റ്റ് വെയറിന്റെ

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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മിക്കവാറും  എല്ലാ  സവിശേഷതകളും  അതുപോലെ  നിലനിര്‍ത്തിയിട്ടുള്ള  സോഫ്റ്റ്  വെയര്‍

ആണിത്.  ഇതുപയോഗിക്കാന്‍  അഡ്മിനിസ്ട്രേറ്റര്‍  അധികാരവും  പാസ്  വേര്‍ഡും

ഉണ്ടായിരിക്കണം.

ഉബുണ്ടുവില്‍ സ്വതവേ ഉള്ള ഒരു സോഫ്റ്റ് വെയര്‍ അല്ല സിനാപ്റ്റിക്.  അതിനാല്‍ ആദ്യം ആ

സോഫ്റ്റ് വെയര്‍ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യണം. മെനുവില്‍ പോയി Terminal എന്ന് ടൈപ്പ് ചെയ്താല്‍ ടെര്‍

മിനല്‍ തുറന്നു വരും.  sudo apt-get install  synaptic എന്ന കമാന്റ്  അടിച്ച്  എന്റര്‍ ചെയ്താല്‍

പാസ് വേര്‍ഡ് ചോദിക്കും.  ടൈപ്പ് ചെയ്യുന്ന സമയത്ത് പാസ് വേര്‍ഡ് കാണാന്‍ സാധിക്കില്ല.

ടൈപ്പ്  ചെയ്തശേഷം  എന്റര്‍  അമര്‍ത്തിയാല്‍  മാത്രം  മതി.ഒരിക്കല്‍  ഇന്‍സ്റ്റാള്‍  ചെയ്താല്‍

മെനുവില്‍  synaptic  എന്ന് ടൈപ്പ് ചെയ്താല്‍ സിനാപ്റ്റിക് പാക്കേജ് മാനേജര്‍ എന്ന സോഫ്റ്റ്

വെയര്‍ തുറക്കാം. തുറക്കുന്നതിന് മുന്നേ താഴെ പറയും രീതിയില്‍ പാസ് വേര്‍ഡ് ചോദിക്കും.

Password Prompt

സിനാപ്റ്റിക് പാക്കേജ് മാനേജറില്‍ <Ctrl>+<F> അടിച്ചാല്‍ സെര്‍ച്ച് ചെയ്യാനുള്ള സംവിധാനം

തുറന്നു വരും. അതില്‍ നമ്മുടെ ആവശ്യം അനുസരിച്ച് ആപ്ലിക്കേഷനുകള്‍ തിരയാം. ഇനി ഇത്

എങ്ങനെ ചെയ്യാം എന്ന് നോക്കാം.

ഡ്യൂപ്ലിക്കേറ്റ് ഫയലുകള്‍ കണ്ടെത്താനുള്ള സോഫ്റ്റ്വെയര്‍ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യണം എന്ന്

കരുതുക.  <Ctrl>+<F>  അടിച്ച്  duplicate  എന്ന്  സെര്‍ച്ച്  ചെയ്യുക.  തുടര്‍ന്ന്  കിട്ടുന്ന

ആപ്ലിക്കേഷനുകളുടെ  വിവരങ്ങള്‍  താഴെയുള്ള  വിശദീകരണത്തില്‍  അവയുടെ

പ്രത്യേകത വായിച്ച് മനസ്സിലാക്കാം.

ഐസിഫോസ്സ് 
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Synaptic Search

Selection of Software

അങ്ങനെ നമ്മള്‍  fslint  എന്ന ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ എത്തും.  അതില്‍ മൌസ് പോയിന്റര്‍ വെച്ച്

വലതു ബട്ടണ്‍ അമര്‍ത്തിയാല്‍ താഴെയുള്ള ചിത്രം കിട്ടും.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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Synaptic Software Installation

അതിന് ശേഷം മുകളിലെ  Apply  എന്ന ബട്ടണില്‍ അമര്‍ത്തിയാല്‍ താഴെയുള്ള ചിത്രം വരും.

അതില്‍ ഒരു പ്രാവശ്യം കൂടി Apply അമര്‍ത്തിയാല്‍ ആ സോഫ്റ്റ് വെയര്‍ ഇന്‍സ്റ്റാള്‍ ചെയ്യാം.

 5.2 ഇമേജ് വ്യൂവർ (Image Viewer)

നിരവധി  ഇമേജ്  വ്യൂവറുകള്‍  സ്വതന്ത്ര  സോഫ്റ്റ്‍വെയറില്‍  ലഭ്യമാണ്.  സാധാരണ  ഓഫീസ്

ആവശ്യങ്ങള്‍ക്ക്  മിറേജും  നോമാക്സും  ആയിരിക്കും  ഏറ്റവും  അനുയോജ്യം.  gif  ഇമേജിലെ

ആനിമേഷനുകള്‍  പിന്തുണയ്ക്കുന്ന  വ്യൂവര്‍  ആണ്  മിറേജ്.  ചെറിയ  തരത്തിലുള്ള  എഡിറ്റിങ്ങ്

സാധ്യമാക്കുന്ന ഇമേജ് വ്യൂവര്‍ ആണ് നോമാക്സ്. 

 5.3 VLC-യും SM-Player-ഉം

ലോകത്തിലെ ഏറ്റവും മികച്ച മള്‍ട്ടിമീഡിയ പെയറുകളില്‍ രണ്ടെണ്ണമാണ് VLC-യും SM-Player-

ഉം. പാട്ടുകളും സിനിമയും എല്ലാം ഇവ ഉപയോഗിച്ച് കൈകാര്യം ചെയ്യാം.

 5.4 പി ഡി എഫ് (PDF)-വ്യൂവറുകള്‍

സ്വതന്ത്രസോഫ്റ്റ്‌ വെയറില്‍  pdf  പിന്തുണയ്ക്കുന്ന ധാരാളം ‍ഡോക്യുമെന്റ്  വ്യൂവറുകള്‍ ലഭ്യമാണ്.

Evince  Qpdfviewer,  Okular  തുടങ്ങിയവ  അതില്‍  പ്രധാനപ്പെട്ട  ചില  വ്യൂവറുകളാണ്.  ഒരോ

വ്യൂവറിനും ഒരോ തരം പ്രത്യേകതകളാണ്.

ഐസിഫോസ്സ് 
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 5.4.1 എവിൻസ് (evince)

 5.4.2 ഒക്കുലാർ (Okular)

Pdf-നെ  എളുപ്പത്തില്‍  വായിച്ച്  കേള്‍പ്പിക്കും  എന്നുള്ളതാണ്  ഇതിന്റെ  എടുത്ത്  പറയാവുന്ന

പ്രത്യേകത. 

മറ്റ് വ്യൂവറുകളിലും ഈ സൗകര്യം ലഭ്യമാണ്. പക്ഷേ നേരിട്ട് ചേര്‍ത്തിട്ടുള്ളത് ഇതിലാണ്. കണ്ണു

കാണാത്തവരെ  സഹായിക്കുന്ന  espeak  എന്ന  സോഫ്റ്റ്  വെയറിന്റെ  പിന്തുണയിലാണ്  ഇത്

പ്രവര്‍ത്തിക്കുന്നത്.Pdf  ഫയലില്‍  എറ്റവും  വിപുലമായ  തോതില്‍  കമന്റുകളും  നോട്ടുകളും  കൂട്ടി

ചേര്‍ക്കാന്‍ പറ്റുന്നതും ഇതിലാണ്. ഇതിനായി F6 അമര്‍ത്തണം. pdf കൂടാതെ മിക്കവാറും എല്ലാ

ഫോര്‍മാറ്റിലുള്ള ഡോക്യുമെന്റുകള്‍ വായിക്കാനും okular ഉപയോഗിക്കാം.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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 5.5 വെബ് ബ്രൗസറുകള്‍

ഇന്റര്‍നെറ്റിന്റെ  സഹായത്തോടെ  വെബ്  സൈറ്റുകള്‍   ഉപയോഗിക്കാന്‍  സഹായിക്കുന്ന

സംവിധാനമാണ്  വെബ് ബ്രൌസര്‍.  ഫയര്‍ ഫോക്സ്,  ക്രോമിയം,  മിഡോരി തുടങ്ങിയവയാണ്

പ്രധാന ബ്രൗസറുകള്‍

 5.5.1 ഫയർ ഫോക്സ് ( Firefox)

ഇതിന്റെ രണ്ട്  വേര്‍ഷനുകളാണ്  നിലവില്‍ പ്രചാരത്തിലുള്ളത്  52-ഉം  58-ഉം.  ബാക്കി  ഉള്ള

സീരീസുകളുടെ  പിന്തുണ  മോസില്ല  പിന്‍വലിച്ചു.  52-വേര്‍ഷന്‍  ഉപയോഗിക്കുന്നവര്‍ക്ക്

downthemall എന്ന പ്ലഗിന്‍ ഉപയോഗിക്കാം. വളരെ മികച്ച ഒരു ഡൗൺലോഡ്  മാനേജര്‍ ആണ്

ഇത്.

 5.5.2 മിഡോരി (Midori)

ശേഷി  കുറഞ്ഞ കമ്പ്യൂട്ടറുകള്‍ക്കായി  പ്രത്യേകം  രൂപകല്പന ചെയ്ത ബ്രൌസറാണിത്.  പക്ഷേ

IRCTC  അടക്കം  പല  വെബ്  സൈറ്റുകളും  എല്ലാ  സമയത്തും  ഒരുപോലെ  ശരിയായി  പ്രവര്‍

ത്തിക്കില്ല. അതേ സമയം എത്ര കുഞ്ഞന്‍ കമ്പ്യൂട്ടറിലും സുഗമമായി പ്രവര്‍ത്തിക്കും.

 5.5.3 ക്രോമിയം (Chromium)

ഗൂഗിളിന്റെ  ബ്രൗസർ   ആയ  ക്രോമിന്റെ  സ്വതന്ത്ര  സോഫ്റ്റ്  വെയര്‍  വേര്‍ഷന്‍  ആണിത്.

ക്രോമിലെ എല്ലാ സൗകര്യങ്ങളും ഇതില്‍ ലഭിക്കും.

 6 ഓഫീസ് പ്രൊഡക്ടിവിറ്റി ടൂൾ - ലിബ്രെ ഓഫീസ്(Office 

Productivity Tool- LibreOffice)

സ്വതന്ത്ര സോഫ്റ്റ്‌വെയറില്‍ നിരവധി ഓഫീസ് പ്രൊഡക്റ്റിവിറ്റി ടൂളുകള്‍ ലഭ്യമാണ്. ഉബുണ്ടുവില്‍

സ്വതവേ വരുന്ന ഓഫീസ് ടൂള്‍ ലിബ്രെ ഓഫീസ് ആണ്.  ഓപ്പണ്‍ ഓഫീസ് കമ്മ്യൂണിറ്റിയില്‍

നിന്നും വഴി പിരിഞ്ഞുണ്ടായ ഒരു ഓഫീസ് ടൂള്‍ ആണ് ലിബ്രെ ഓഫീസ്.  സ്വതന്ത്ര സോഫ്റ്റ്

വെയര്‍ ആശയങ്ങള്‍ക്ക് കൂടുതല്‍ പ്രാധാന്യം നല്‍കുന്ന ഒരു കൂട്ടായ്മ ആയതുകൊണ്ട് പൊതുവേ

കൂടുതല്‍  ആളുകള്‍  പിന്തുണയ്ക്കുന്നതും  ലിബ്രെഓഫീസിനെയാണ്.  ഓപ്പണ്‍  ഓഫീസുമായി

പ്രത്യക്ഷത്തില്‍  അധികം  വ്യത്യാസങ്ങള്‍  ഇതിനില്ല.  അതിനാല്‍  ഓപ്പണ്‍  ഓഫീസ്

ഉപയോഗിക്കുന്ന ഒരാള്‍ക്ക് ഇതുപയോഗിക്കാന്‍ പ്രത്യേക പരിശീലനം ആവശ്യമില്ല.

 6.1 കോണ്‍ഫിഗറേഷന്‍ ( Configuration)

ലിബ്രെ  ഓഫീസില്‍  കോണ്‍ഫിഗറേഷന്‍  എല്ലാം  മാറ്റുന്നത്  tools  മെനുവിലുളള  options-ല്‍

നിന്നുമാണ്.

ഐസിഫോസ്സ് 
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LibreOffice Options Location

ലിബ്രെ   ഓഫീസ്  പ്രവര്‍ത്തിച്ചു  കൊണ്ടിരിക്കുമ്പോള്‍  ചില  അവസരത്തില്‍  കമ്പ്യൂട്ടറിന്റെ

പ്രൊസസ്സര്‍ ശേഷി പൂര്‍ണ്ണമായും ഉപയോഗിക്കപ്പെടുന്ന ഒരു പ്രശ്നമുണ്ട്.  ലിബ്രെ  ഓഫീസിലെ

ഒരു  തീമിന്റെ  പ്രശ്നമാണിത്.  അതുപോലെ  ചിത്രങ്ങള്‍  ഒരുപാടുള്ള  ഡോക്യുമെന്റുകളും  അല്പം

പതുക്കെയാണ് ചിലപ്പോള്‍ കാണിക്കുക.

LibreOffice>Tools>Options>LibreOffice>View

LibreOffice View Settings

ഇതില്‍ Automatic എന്നുള്ളത് എല്ലാം മാറ്റി സൗകര്യപ്രദമായ   ഒന്ന് തിരഞ്ഞെടുക്കുക. കൂടാതെ

തീം  Galaxy  എന്ന്  തിരഞ്ഞെടുക്കുക.  അതിനു  ശേഷം  ഒരല്‍പ്പം  താഴെ  Load/Save

തിരഞ്ഞെടുക്കുക Auto Save-ന് ഒരു പത്ത് മിനിറ്റിലും കൂടുതലുള്ള സമയം സെറ്റ് ചെയ്യുക

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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LibreOffice_Auto Save options

പഴയ ലിബ്രെ  ഓഫീസില്‍ ആവശ്യമായ റാം മെമ്മറി തിരഞ്ഞെടുക്കാനുള്ള സൗകര്യം ഉണ്ട്.

ഏറ്റവും പുതിയ ലിബ്രെ  ഓഫീസില്‍ ഈ ഓപ്ഷന്‍ എടുത്തു കളഞ്ഞിട്ടുണ്ട്.  ഈ ഓപ്ഷന്‍

ഉണ്ടെങ്കില്‍ ഒരോ ഒബ്ജക്റ്റിലും 50MB-യില്‍ കുറയാതെയും മൊത്തത്തില്‍ 2GB-യില്‍ കുറയാതെയും

സെറ്റ് ചെയ്യുക.

LibreOffice Memory

 6.2 സ്പെല്‍ ചെക്കര്‍ (അക്ഷര പിശക് പരിശോധന സംവിധാനം)

ഒരു  പ്രമാണത്തിലെ   തെറ്റായ  പദങ്ങള്‍  തിരിച്ചറിഞ്ഞ്  ഒരു  ഉപയോക്താവിനെ

സഹായിക്കുന്നതിനുള്ള   ഉപകരണമാണ്   സ്പെല്‍  ചെക്കര്‍  (അക്ഷര  പിശക്  പരിശോധന

സംവിധാനം).   ടൈപ്പ്   ചെയ്യുമ്പോഴുള്ള   പിശകുകള്‍  അല്ലെങ്കിൽ  കൃത്യമായ  സ്പെല്ലിംഗില്‍

ഐസിഫോസ്സ് 
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വിജ്ഞാനത്തിന്റെ അഭാവം മൂലം,  പ്രമാണം തയ്യാറാക്കുന്ന ഘട്ടത്തിൽ ഉണ്ടാകുന്ന പിശകുകള്‍

എന്നിവ തിരുത്താന്‍ സഹായിക്കുന്നു.

ഒരു അക്ഷരത്തെറ്റ് പരിശോധകന്‍  ആദ്യം, ആ വാക്ക് ഒരു സാധുവായ വാക്കാണോ എന്ന് നിര്‍

ണ്ണയിക്കുന്നു,  അതല്ലെങ്കില്‍  രണ്ടാമത്തെ  ഘട്ടത്തിൽ  അസാധുവായ  വാക്കിന്  നിർദ്ദേശങ്ങൾ

നൽകി  തിരുത്താനും  ശ്രമിക്കുന്നു  .  ഇംഗ്ലീഷ്  പോലുള്ള  ഭാഷാശാസ്ത്രപരമായ  ലളിതമായ

ഭാഷകള്‍ക്ക്, ഇത്തരത്തിലൊരു സംവിധാനം ഉണ്ടാക്കുകയെന്നത് വളരെയെളുപ്പമാണ്. എന്നാല്‍

മലയാളം  പോലുള്ള  ഭാഷാശാസ്ത്രപരമായി  സങ്കീര്‍ണ്ണമായ  ഭാഷകളില്‍  ,  അക്ഷരതെറ്റ്

പരിശോധിക്കുകയെന്നത്  സങ്കീര്‍ണ്ണമായി തന്നെയിപ്പോഴും തുടരുന്നു.

ഐ സി ഫോസും മദ്രാസ് ഇന്‍സ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് ടെക്നോളജിയിലെ  അണ്ണാ യൂണിവേഴ്സിറ്റി കെ ബി

ചന്ദ്രശേഖര്‍ റിസര്‍ച്ച് സെന്ററും ചേര്‍ന്ന് വികസിപ്പിച്ച മലയാളം  അക്ഷര പിശക് പരിശോധന

സംവിധാനമായ മലയാളം സ്പെല്‍ ചെക്കര്‍ ബഹുമാനപ്പെട്ട മുഖ്യമന്ത്രി  ശ്രീ പിണറായി വിജയന്‍

ജുണ്‍ 20 നു മൂന്നു മണിക്ക് സെക്രട്ടേറിയറ്റ് ഡര്‍ബാര്‍ ഹാളില്‍ പ്രകാശനം ചെയ്തു.മലയാളത്തില്‍

സ്വതന്ത്ര  സോഫ്ട്  വെയറായി  രൂപകല്പന  ചെയ്തിട്ടുള്ള  ആദ്യ  അക്ഷര  പിശക്  പരിശോധന

സംവിധാനമാണിത്.  താഴെ  നിര്‍ദ്ദേശിച്ചിരിക്കുന്ന  ലിങ്കില്‍   നിന്ന്   മലയാള  ഭാഷയ്ക്കായുള്ള

അക്ഷര പിശക് പരിശോധന സംവിധാനം  ലിബ്രെ ഓഫീസില്‍ ഇൻസ്റ്റാൾ ചെയ്യാവുന്നതാണ്.

അതിന്റെ ഉപയോഗ രീതിയും  താഴെ  പറയുന്ന ലിങ്കില്‍ ലഭ്യമാണ്.

https://gitlab.com/icfoss/Malayalam-Computing/ml_spellCheck_libreoffice

താഴെ  കൊടുത്തിരിക്കുന്ന  നടപടിക്രമങ്ങള്‍  പിന്തുടർന്ന്  നമുക്ക്  അക്ഷരത്തെറ്റ്  പരിശോധന

നടത്താം.

ഘട്ടം 1: ടൂൾ  ബാറിലെ  'SC  '  ബട്ടണിൽ  ക്ലിക്കു  ചെയ്യുക,  ഒരു  ഡ്രോപ്പ്  ഡൗണ്‍  മെനുവില്‍

''SpellCheck' ' എന്ന വാക്ക് പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.

ഘട്ടം 2: 'SpellCheck'  ബട്ടൺ  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.പ്രമാണത്തിലെ  അക്ഷരപ്പിശക്

പരിശോധിക്കുകയും പിശക് ചുവന്ന നിറത്തില്‍ നല്കുകയും ചെയ്യുന്നു .

ഘട്ടം 3: ചുവന്ന നിറത്തിലുള്ള തെറ്റായ വാക്ക്   തിരഞ്ഞെടുക്കുക,  വീണ്ടും ടൂൾ ബാറിൽ  'SC'

ബട്ടണിൽ  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  ഡ്രോപ്പ്-ഡൗണ്‍  മെനുവില്‍  'SpellCheck'  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.

അപ്പോഴേക്കും ഒരു നിർദ്ദേശ പട്ടിക വരികയും അതില്‍ തെറ്റായ വാക്കിന് പകരമായ

വാക്കുകള്‍  തെരഞ്ഞെടുക്കാനുള്ള  അവസരവും  ലഭ്യമാക്കുന്നു.  അതുകൂടാതെ  ആ

പട്ടികയിൽ  ADD  /  REPLACE   എന്നീ  രണ്ട്  ഓപ്ഷനുകള്‍

ലഭ്യമാകുന്നു.ഉപയോക്താവിന്   ആവശ്യമായ  പദം  ലഭിക്കുകയാണെങ്കില്‍   അതു

തെരഞ്ഞെടുത്ത  ശേഷം  REPLACE   ബട്ടണ്‍  അമര്‍ത്തുക.അല്ലെങ്കില്‍  പ്രമാണത്തില്‍

തെറ്റായി കണ്ടെത്തിയ പദം സ്പെല്‍ ചെക്കറിന്റെ പുറകില്‍ കാണപ്പെടുന്ന വാക്കുകളുടെ

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി

https://gitlab.com/icfoss/Malayalam-Computing/ml_spellCheck_libreoffice
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ശേഖരത്തില്‍ ഇല്ല എന്നു മനസ്സിലാക്കുകയും ആ ശേഖരത്തിലേക്ക് കൂട്ടിച്ചേര്‍ക്കാനുള്ള

അവസരമാണ് ADD എന്ന ബട്ടണിലൂടെ നല്കപ്പെടുന്നത്.

 6.3 ലിബ്രെ ഓഫീസ് റൈറ്റർ ബേസിക്‌സ് ( Libre Office Writer Basics)

 6.3.1 ടെക്സ്റ്റ് ആൻഡ് പാരഗ്രാഫ് ഫോര്‍മാറ്റ് (Text and Paragraph Format)

ലിബ്രെ  ഓഫീസ്  റൈറ്ററില്‍  ടൈപ്പ്  ചെയ്യുന്ന  സ്ഥലത്ത്  മൌസിലെ  വലതു  ബട്ടണ്‍  അമര്‍

ത്തിയാല്‍ Character എന്നും Paragraph എന്നും രണ്ട് ഓപ്ഷനുകള്‍ ലഭിക്കും. മാറ്റം വരുത്തേണ്ട

വരികളേയോ ഖണ്ഢികകളേയോ തിരഞ്ഞെടുത്ത ശേഷം വേണം ഈ മെനു എടുക്കേണ്ടത്.

 6.3.1.1 കാരക്ടര്‍ (Character)

അക്ഷരങ്ങളെ  ക്രമീകരിക്കാനുള്ള  സംവിധാനമാണിത്.  അതില്‍  position  തിരഞ്ഞെടുത്താല്‍

അക്ഷരങ്ങള്‍ തമ്മിലുള്ള അകലവും വീതിയും ക്രമീകരിക്കാം. ഫോണ്ട് സൈസ് മാറ്റാതെ തന്നെ

പേജ്  നിറയ്ക്കുകയോ  ഒതുക്കുകയോ  ചെയ്യേണ്ട  അവസരങ്ങളില്‍  ഇതു  പ്രയോജനപ്പെടുത്താം.

ഇവിടെ Border എന്ന ടാബിലെ അടിവശത്തു മാത്രമുള്ള ബോര്‍ഡര്‍ തിരഞ്ഞെടുത്താല്‍ അതിനെ

അടിവരയ്ക്കു  പകരം  ഉപയോഗിക്കാം.  ഈ  വര,  സാധാരണ  അടിവരയെ  പോലെ  അക്ഷരം

വെട്ടില്ല.

 6.3.1.2 പാരഗ്രാഫ് (Paragraph)

പാരഗ്രാഫ് ക്രമീകരിക്കാനുള്ള മെനുവും കിട്ടും. അതില്‍ indents and spacing തിരഞ്ഞെടുത്താല്‍

പാരഗ്രാഫ് തമ്മിലുള്ള അകലവും വരികള്‍ തമ്മിലുള്ള അകലവും ക്രമീകരിക്കാം.

ഐസിഫോസ്സ് 
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 6.3.2 പേജ് ഫോർമാറ്റിങ് ആൻഡ് ടെംപ്ലേറ്റ് (Page Formatting and Template)

മിക്കവാറും  എല്ലാ  ഡോക്കുമെന്റുകളിലും  രണ്ട്  തരം  പേജ്  ഫോര്‍മാറ്റ്  ആവശ്യമായി  വരും.

അതിനാല്‍  ലിബ്രെ  ഓഫീസില്‍  സ്വതവേ  രണ്ടു  തരം  പേജ്  ഫോര്‍മാറ്റിങ്ങ്  എല്ലാ

ഡോക്യുമെന്റിലും ലഭിക്കും. ടൂള്‍ ബാര്‍ മെനുവില്‍ ഫോര്‍മാറ്റ് എടുത്താല്‍ Page എന്നും Title Page

എന്നുമുള്ള  പേരുകളില്‍‍ ഇത്  വളരെ  എളുപ്പം  ലഭിക്കുന്നതാണ്.  അതിനാല്‍  ഇവിടെ

അതിനേക്കാള്‍ ഒരു അല്പം സങ്കീര്‍ണത കൂടിയ കാര്യമാണ് പറയുന്നത്.  രണ്ടില്‍ കൂടുതല്‍ തരം

പേജ് ഫോര്‍മാറ്റ് ഉള്ള ഡോക്യുമെന്റുകള്‍ക്ക് വേണ്ടി ടെംപ്ലേറ്റ്  ഉണ്ടാക്കുന്ന വഴിയാണ് ഇവിടെ

പറയുന്നത്.

മൗസ്  പോയിന്ററും കഴ്സറും ടൈപ്പ് ചെയ്യുന്ന സ്ഥലത്ത് നിലനിര്‍ത്തിക്കൊണ്ട് F11 അമര്‍ത്തിയാല്‍

സ്റ്റൈല്‍സ് ആന്റ്  ഫോര്‍മാറ്റിങ്ങ്  എന്ന മെനു കിട്ടും.  അതില്‍ നാലാമത്തെ ഐക്കണ്‍ പേജ്

ഫോര്‍മാറ്റിങ്ങിന്  ഉള്ളതാണ്.  അതില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  പേജ്  സ്റ്റൈലിന്റെ  ടേബിള്‍  തുറക്കുക,

അതില്‍ right click ചെയ്ത് പുതിയ സ്റ്റൈല്‍ ചേര്‍ക്കാം.

നിലവില്‍ ടെംപ്ളേറ്റ് ഉണ്ടാക്കാന്‍ പോകുന്നത് ഒരു ഗവണ്മെന്റ്  ഓര്‍ഡറിനാണെന്നും അതില്‍

മൂന്ന്  തരം  പേജ്  ഫോര്‍മാറ്റിങ്ങുകളാണ്  ചേര്‍ക്കേണ്ടത്  എന്ന  സങ്കല്‍പ്പിക്കുക.  അതിനെ

യഥാക്രമം  GOP1,  GOP2  എന്നും  ANX  എന്നും  വിളിക്കാം.  ANX-ല്‍  പേജ്  നമ്പര്‍  റോമന്‍

ലിപിയിലും  GOP1-ല്‍ പേജ്  നമ്പര്‍ ഇല്ലാതെയും  GOP2-ല്‍ സാധാരണ അറബിക്  അക്കങ്ങളും

ആണ് ഉപയോഗിക്കുന്നത് എന്ന് കരുതുക.  ഫോര്‍മാറ്റുകള്‍ സൃഷ്ടിക്കേണ്ട ക്രമം  ANX,  GOP2,

GOP1 എന്നെടുക്കാം.

New  തിരഞ്ഞെടുത്താല്‍  ഒരു  പുതിയ  ചിത്രം  വരും.  അതില്‍  Organizer  തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

അതില്‍ പേരു  ANX  എന്ന് കൊടുക്കുക.  ANX-നെ തുടര്‍ന്ന് വരുന്ന പേജും  ANX  ആയതിനാല്‍
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Next Style എന്ന സ്ഥലത്തും ANX  എന്ന് തന്നെ കൊടുക്കുക. GOP1 കൊടുക്കുന്ന അവസരത്തില്‍

Next Style GOP2 കൊടുക്കണം.  അതുപോലെ  GOP2-ന്  GOP2 തന്നെ.  പേജുകള്‍ മാറി മറിഞ്ഞു

വരുന്ന അവസരത്തില്‍ രണ്ടു പേജുകളില്‍ ഒന്നിന്റെ തുടര്‍ച്ച മറ്റേത് എന്ന് കൊടുത്താല്‍ രണ്ടും

മാറി മാറി വരും, ഉദാഹരണത്തിന് പുസ്തകങ്ങളില്‍ ഇടത്-വലത് സ്റ്റൈല്‍ മാറി മാറി വരുന്നത്.

Changing Page Number Style

അതിനുശേഷം  Page  ടാബിലേക്ക്  വരുക.  അവിടെ  ആവശ്യമായ  മാര്‍ജിനുകള്‍  കൊടുക്കാം.

പേജ് നമ്പര്‍ ചേര്‍ക്കുയാണെങ്കില്‍ വേണ്ടുന്ന നമ്പര്‍ ഫോര്‍മാറ്റും ഇവിടെയാണ് കൊടുക്കേണ്ടത്‌.

സാധാരണയായി അറബിക് അക്കങ്ങള്‍ ഉണ്ടാവുന്നിടത്ത് ഇപ്പോള്‍ റോമന്‍ അക്കങ്ങളിലേക്ക്

മാറ്റി.
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അങ്ങനെ മൂന്ന് സ്റ്റൈലുകളും സൃഷ്ടിച്ചാല്‍ നിലവിലുള്ള ഡോക്കുമെന്റിലേക്കുള്ള കാര്യങ്ങള്‍ ആയി.

ഇതിനെ ആവശ്യമുള്ള സമയത്തൊക്കെ ലഭ്യമാക്കുന്നതിനു വേണ്ടി ഇതിനെ ടെംപ്ലേറ്റ്  എന്ന

രീതിയില്‍ സേവ് ചെയ്യാം.

മിക്ക  സമയത്തും  നമ്മള്‍  ഉണ്ടാക്കുന്ന  ഡോക്യുമെന്റിലെ  ഉള്ളടക്കത്തില്‍  കാര്യമായ  മാറ്റം

ഉണ്ടാകാറില്ല.  അതിനാല്‍ ആളുകള്‍ പൊതുവെ ചെയ്യുന്ന കാര്യം  പഴയ ഡോക്കുമെന്റ്  തുറന്ന്

ആവശ്യമില്ലാത്ത ഭാഗങ്ങള്‍ ഒഴിവാക്കി  പുതിയ ഉള്ളടക്കം ചേര്‍ക്കുകയാണ്  പതിവ്.  അതിനു

പകരം,  ഇവിടെ  എല്ലാ ഡോക്യുമെന്റിലും  പൊതുവായി  വരുന്ന കാര്യം  ടൈപ്പ്  ചെയ്ത്  വയ്ക്കുക.

അതിനു ശേഷം വേണം ഇതിനെ  ടെംപ്ലേറ്റ് ആക്കി മാറ്റേണ്ടത്.

സേവ്  ചെയ്യാനായി  ഫയല്‍ മെനുവില്‍  Templates-നകത്ത്  Save  As  Template  കൊടുക്കുക.

അപ്പോള്‍  താഴെ  കാണുന്ന  ചിത്രം  തുറന്നു  വരും.  അതില്‍  സൗകര്യങ്ങളുള്ള  ഒരു  ഫോള്‍

ഡറിനകത്ത് കേറിയ ശേഷം വട്ടത്തിനകത്തുള്ള ഐക്കണില്‍ അമര്‍ത്തിയാല്‍ പുതിയ പേരു

ചോദിക്കും. അങ്ങനെ ഒരു പേരിട്ടതിനു ശേഷം ആ  ടെംപ്ലേറ്റ് സേവ് ചെയ്യാം.
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ഈ  ടെംപ്ലേറ്റിനെ എന്തെങ്കിലും ആവശ്യത്തിന് ഉപയോഗിക്കാന്‍,  File‍ മെനുവില്‍, New-വില്‍

Templates  തിരഞ്ഞെടുക്കുക.അതില്‍ നേരത്തേ സൃഷ്ടിച്ച ടെംപ്ലേറ്റ് ഉണ്ടാകും.  അതില്‍ ഡബിള്‍

ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  അതിനെ  ഉപയോഗിക്കാം.  നിലവില്‍  ചെയ്തുകൊണ്ടിരിക്കുന്നതില്‍  നിന്നും

വ്യത്യസ്തമായ ഒരു പേജ് സ്റ്റൈല്‍ വേണമെങ്കില്‍ മാറ്റം വരുത്തേണ്ട പേജിന്റെ തൊട്ടു മുന്നില്‍

<Ctrl>+<Enter>  അമര്‍ത്തുക.  അപ്പോള്‍ പേജ്  ബ്രേയ്ക്ക്  വരും  .  അതിനെ ഒരു നീല വരയായി

കാണാന്‍ സാധിക്കും. പേജ് ബ്രേയ്ക്കായി കാണുന്ന നീല വരയുടെ മുകളില്‍ അമര്‍ത്തിയാല്‍  Edit

page break തുറന്നു വരും.

LibreOffice Changing Page Style
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അതില്‍ page break with style  കൊടുത്താല്‍ പേജിന്റെ രീതി നേരത്തേ സൃഷ്ടിച്ച ഒന്നിലേക്ക്

മാറ്റാം. തിരഞ്ഞെടുക്കുന്ന സ്റ്റൈല്‍ തുടര്‍ന്നുള്ള എല്ലാ പേജിലും അതുപോലെ വരും. വീണ്ടും മാറ്റം

വരുത്തണമെങ്കില്‍ പുതിയ പേജ് ബ്രേയ്ക്ക് ചേര്‍ക്കണം.

LibreOffice Page Style Selection

ലിബ്രെ ഓഫീസില്‍ പേജ് നമ്പറുകള്‍ സ്വതവേ മറച്ചു വെച്ച രീതിയില്‍ ആയിരിക്കും ഉണ്ടാവുക.

പേജ്  നമ്പറുകള്‍ വേണ്ടത്  Header-ല്‍ ആണോ  Footer‍-ല്‍ ആണോ വേണ്ടത് എന്ന്  ആദ്യം

തീരുമാനിക്കണം.  Header  ചേര്‍ക്കാന്‍  മുകളിലെ  മാര്‍ജിനിന്റെ  മുകളിലും,  Footer  ചേര്‍ക്കാന്‍

താഴത്തെ  മാര്‍ജിനിന്റെ താഴെയും ഒരു മൗസ്  ക്ലിക്ക് കൊടുത്ത ശേഷം വരുന്ന നീല ബട്ടണില്‍

അമര്‍ത്തിയാല്‍ മതി.
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ഫുട്ടറില്‍ ആണ് പേജ് നമ്പര്‍ വേണ്ടതെങ്കില്‍ ഫുട്ടര്‍ ഇന്‍സേര്‍ട്ട് ചെയ്ത ശേഷം,  കഴ്സര്‍ ഫുട്ടറില്‍

നിലനിര്‍ത്തുക.  അതിന്  ശേഷം  Insert>Page Number-ല്‍ പോയി പേജ്  നമ്പര്‍ ഇന്‍സേര്‍ട്ട്

ചെയ്യാം.  പേജ് നമ്പറുകള്‍ ഒരോ സ്റ്റൈല്‍ മാറുമ്പോഴും വീണ്ടും വീണ്ടും ചേര്‍ക്കണം.  ഇല്ലെങ്കില്‍

പേജ് നമ്പര്‍ ഇല്ലാത്ത പേജ് പോലെയിരിക്കും.  ഒരു സ്റ്റൈലിലേക്ക് പേജ് നമ്പര്‍ ചേര്‍ത്താല്‍,

ആ ഡോക്യുമെന്റില്‍ ആ സ്റ്റൈലില്‍ ഉള്ള എല്ലാ പേജിലും നമ്പര്‍ ഉണ്ടാകും.

 6.3.3 ബുള്ളറ്റ്‌സ് ആൻഡ് നമ്പറിംഗ് (Bullets &Numbering)

സാധാരണയായി  ഇംഗ്ലീഷില്‍  നമ്പറിങ്ങ്  കൊടുക്കുമ്പോള്‍  പ്രത്യേകിച്ച്  പ്രശ്നങ്ങള്‍  ഒന്നും

ഉണ്ടാകാറില്ല.  അതേ സമയം മലയാളത്തില്‍ വരുമ്പോള്‍ നമ്പറും വരിയും തമ്മിലുള്ള അകലം

ക്രമം തെറ്റി നില്‍ക്കാറുണ്ട്.  ഇവിടെ പ്രശ്നം മാര്‍ജിന്‍ ശരിയായി നല്‍കാത്തതാണ്.  ഈ ഭാഗം

നമ്പറിങ്ങിന്റെ മാര്‍ജിന്‍ പരിചയപ്പെടുത്താനുള്ളതാണ്. മേല്‍ വിവരിച്ച പ്രശ്നം താഴെ ചിത്രത്തില്‍

കാണാം .

LibreOffice Automatic Line Shifting

നമ്പര്‍  സ്റ്റൈല്‍ അനുസരിച്ച്  നമ്പറിനും  അതു  കഴിഞ്ഞ്  ഒരു  സ്പേസിനും  സ്ഥലം  ഇല്ലെങ്കില്‍

നമ്പറുകള്‍ വരി തെറ്റിയ പോലെ കിടക്കും. അത്തരം അവസരത്തില്‍ നമ്പറിന്റെ മുകളില്‍ മൗസ്

റൈറ്റ്‌ ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  Bullets  &Numbering  എന്ന  ഓപ്ഷന്‍  തുറക്കുക.  അതില്‍  position

തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

ഐസിഫോസ്സ് 
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Aligned at: മാര്‍ജ്ജിനില്‍ നിന്നും എത്ര അകലത്തിലാണ് നമ്പര്‍ എഴുതി തുടങ്ങേണ്ടത് എന്ന്

പറയുന്നത് ഇവിടെയാണ്.

Numbering  alignment: നമ്പറുകള്‍  മുകളില്‍  നിശ്ചയിച്ച  പ്രകാരമുള്ള  അകലത്തില്‍  മൂന്ന്

തരത്തില്‍ ക്രമീകരിക്കാം. ഒന്നുകില്‍ ഇടത് വശം ചേര്‍ന്ന് ഒരേ ക്രമത്തില്‍ ആകാം. അല്ലെങ്കില്‍

വലത്,  അതും  അല്ലെങ്കില്‍  നടുക്ക്.  പൊതുവെ  ഇടത്  വശം  ഒരേ  അകലത്തില്‍  വരുന്ന

രീതിയിലാണ് നമ്പര്‍ ഇടുന്നത്.

Numbering  followed  by: നമ്പറിങ്ങ്  കഴിഞ്ഞാല്‍ ദൂരം  വേണോ  വേണ്ടയോ  എന്ന്  ഇതില്‍

തീരുമാനിക്കാം. പൊതുവില്‍ ചെയ്യുന്നതും ഭംഗിയുള്ളതും Tab Stop ന് ആണ്.

At: നമ്പര്‍ കഴിഞ്ഞാല്‍ എത്ര അകലത്തിലാണ് വരി  തുടങ്ങേണ്ടത് എന്ന് തീരുമാനിക്കുന്നത്

ഇവിടെയാണ്.  മുകളിലെ ഉദാഹരണത്തില്‍ വരി  തെറ്റിക്കിടക്കാനുള്ള കാരണം ഈ അകലം

ശരിയായ നിര്‍വചിക്കാത്തതാണ്.  നമ്പര്‍ കഴിഞ്ഞ് ഒരു സ്പേസിനും കൂടി അകലം ഉള്‍പ്പെടുത്തി

വേണം ഈ അകലം തീരുമാനിക്കേണ്ടത്.

Indent at: ഒറ്റ വരിയില്‍ ഒതുങ്ങാത്ത വാചകങ്ങളില്‍ രണ്ടാമത്തെ വരിയിലെ അക്ഷരം എവിടെ

നിന്ന് തുടങ്ങണം എന്ന് ഇവിടെ തീരുമാനിക്കാം.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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ഡോക്യുമെന്റില്‍ നമ്പര്‍ വരി  തെറ്റി  നില്‍ക്കുന്ന ഭാഗത്തു വെച്ച്  ഫോര്‍മാറ്റിങ്ങ്  മെനു തുറന്ന്

സ്ഥാനം മാറ്റിയാല്‍ ഡോക്യുമെന്റിലെ എല്ലാ ഭാഗങ്ങളിലും ഈ മാറ്റം വരും.

 6.4 പട്ടിക

പട്ടിക     ഉള്‍പ്പെടുത്താന്‍    മെനുബാറില്‍ പോയി ടേബിള്‍ എന്ന  ഓപ്ഷനില്‍ ഇന്‍സേര്‍ട്ട്

ടേബിള്‍  എന്ന ഓപ്ഷന്‍  തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

ഇതു ചെയ്യുമ്പോള്‍  താഴെ കാണുന്ന പോലെ ഒരു ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ്   പ്രത്യക്ഷപ്പെടും. അതില്‍

എത്ര കോളവും റോയും വേണം എന്നു രേഖപ്പെടുത്തുക.

ഐസിഫോസ്സ് 
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ഒരു ടേബിള്‍ ഇന്‍സേര്‍ട്ട്  ചെയ്തതിനു   ശേഷം  ഒരു പുതിയ റോ  ചേര്‍ക്കണമെങ്കില്‍ 

അതിനു മുമ്പത്തെ റോയുടെ അവസാനത്തെ കോളത്തില്‍  വച്ച്  ടാബ്  കീ അമര്‍

ത്തിയാല്‍ മതി.

പേര് മാര്‍ക്ക്

രാമു 90

അമ്മു 80

മനു 95

ആകെ 265

ഉള്‍പ്പെടുത്തിയ ടേബിളില്‍  എന്തെങ്കിലും ഗുണന ക്രിയകള്‍ ചെയ്യണമെങ്കില്‍ "=” ചിഹ്നം  ടൈപ്പ്

ചെയ്യുമ്പോള്‍   ഒരു ഫോര്‍മുല ബാര്‍ പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.  അതില്‍  fx  എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ അമര്‍

ത്തുമ്പോള്‍  അതില്‍ ഉള്‍പ്പെട്ടിട്ടുള്ള  ഫംഗ്ഷനുകള്‍  കാണാം. അതു നമ്മുടെ ആവശ്യമനുസരിച്ചു

ഉപയോഗിക്കാം.

 6.5 പി ഡി എഫിലേക്ക് പരിവര്‍ത്തനം ചെയ്യാന്‍

ഒരു ഡോക്യുമെന്റിനെ  പിഡി എഫിലേക്ക്  മാറ്റാന്‍   ഫയല്‍ മെനുവില്‍ പോയി Export As pdf 

എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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അപ്പോള്‍ താഴെ കാണുന്ന പോലെ ഒരു ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ് പ്രത്യക്ഷപ്പെടും         

അതില്‍  Export  എന്ന ബട്ടൺ  അമര്‍ത്തുമ്പോള്‍  പേരു കൊടുത്തു  സേവ് ചെയ്യാനുള്ള ഒരു

ഡയലോഗ്‌  ബോക്സ്    തുറന്നു വരും.  അതില്‍ ഫോള്‍ഡര്‍ തെരഞ്ഞെടുത്തു പേരു കൊടുത്തു

സേവ് ബട്ടന്‍ അമര്‍ത്തുക.

 6.6 ചാര്‍ട്ടുകളും ചിത്രങ്ങളും ചേര്‍ക്കാന്‍

ചാര്‍ട്ടുകള്‍  ഒരു ഡോക്യുമെന്റില്‍ ചേര്‍ക്കാന്‍ ടൂള്‍ബാറില്‍  Insert>>Chart എന്ന ഓപ്ഷന്‍ 

തിരഞ്ഞെടുക്കുക, അപ്പോള്‍  ഒരു ചാര്‍ട്ട് ഇന്‍സേര്‍ട്ട് ആകും.

ഐസിഫോസ്സ് 
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മേല്‍പറഞ്ഞ പ്രകാരം  തന്നെ  നമുക്ക്  ചിത്രങ്ങളും ചേര്‍ക്കാം

 6.7 എന്റ് നോട്ട്,  ഫൂട്ട് നോട്ട്

ഒരു വിഷയത്തെ  സംബന്ധിച്ച കൂടുതൽ വിവരങ്ങൾ പേജിന്റെ അടിക്കുറിപ്പായി നല്‍കുന്നതിനെ

ഫൂട്ട്നോട്ട്  എന്നു  പറയുന്നു.  ഒരു  ഡോക്യുമെന്റിന്റെ   അവസാനത്തില്‍  പരാമര്‍ശിക്കുന്ന

വിവരങ്ങളെ   എന്റ്നോട്ട്  എന്നും  പറയുന്നു.  ലിബ്രെഓഫീസ്  എന്റ്നോട്ടിനും  ഫൂട്ട്നോട്ടിനും

തന്നത്താന്‍ നമ്പര്‍ നല്കുന്നു.

ഡോക്യുമെന്റില്‍ കുറിപ്പിന്റെ  ആങ്കര്‍ സ്ഥാപിക്കാൻ ആഗ്രഹിക്കുന്ന ഭാഗത്തു ക്ലിക്കു ചെയ്യുക.

എന്നിട്ട്   ടൂള്‍ബാറില്‍   പോയി  insert>>  footnote  and  endnote  എന്ന  ഓപ്ഷന്‍

തിരഞ്ഞെടുക്കുക  .  അതില്‍  footnote  എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുമ്പോള്‍ ഒരു പേജിന്റെ

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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അവസാനവും  endnote  എന്ന  ഓപ്ഷന്‍  തിരഞ്ഞെടുക്കുമ്പോള്‍   ഒരു  ഡോക്യുമെന്റിന്റെ

അവസാനവും കുറിപ്പ്   കാണാന്‍ സാധിക്കും.

 6.8 ഫൈന്‍ഡ് ആന്റ്  റീപ്ലേയ്സ്

മെനുബാറില്‍   Edit  -  Find  &  Replace   എന്ന  ഓപ്ഷന്‍  തിരഞ്ഞെടുക്കുക.  അപ്പോള്‍  ഒരു

ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ്    പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.  അതില്‍  Search for   എന്ന ഒരു ടെക്സ്റ്റ്  ബോക്സില്‍

കണ്ടത്തേണ്ട വാക്കു ടൈപ്പ് ചെയ്യുക. എന്നിട്ട്  find Next എന്ന ടാബ് ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക .

Replace with  എന്ന ടെക്സ്റ്റ് ബോക്സില്‍ പകരം  വയ്ക്കേണ്ടുന്ന വാക്കു കൊടുത്ത്  replace എന്ന

ടാബ് ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.

ഐസിഫോസ്സ് 
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 6.9 മെയില്‍ മെര്‍ജ്

ഒരേ  കത്ത്  ഒരുപാടു  പേര്‍ക്ക്  അയയ്ക്കാന്‍  വേണ്ടിയാണ്  മെയില്‍  മെര്‍ജ്  സമ്പ്രദായം

ഉപയോഗിക്കുന്നത്. ലിബ്രെ ഓഫീസ് ബേസ്  എന്ന സോഫ്റ്റ് വെയര്‍  ഉണ്ടായിരിക്കണം.

മെയില്‍  മെര്‍ജ്  ചെയ്യുന്നതിനു  വേണ്ടിയുള്ള  ഡോക്യുമെന്റ്   ഉണ്ടാക്കുക.  സ്പ്രെഡ്  ഷീറ്റില്‍

പേരും  വിലാസവും ചേര്‍ത്തിട്ടുള്ള ഒരു  പട്ടികയും  ഉണ്ടാക്കുക. മെനുബാറിൽ  Edit>> Exchange

Database എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക. താഴെ കാണുന്ന പോലെ ഒരു ഡയലോഗ്‌  ബോക്സ്

പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.  അതിൽ   Browse  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  ആവശ്യമായ  സ്പ്രെഡ്  ഷീറ്റ്‌

തിരഞ്ഞെടുക്കുക .

മെയില്‍ മെര്‍ജ് ചെയ്യാന്‍ താഴെ പറയുന്ന  നിര്‍ദ്ദേശങ്ങള്‍  ചെയ്യുക:

 മെനുബാറില്‍  Insert>>Fields>>More Fields  എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക. താഴെ

കാണുന്ന പോലെ ഒരു ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ് പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.  അതില്‍  database  എന്ന

ടാബ് തിരഞ്ഞെടുക്കുക . Add database file  എന്ന ഓപ്ഷന്റെ  അടുത്തു Browse എന്ന

ടാബ്  ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്  നമ്മുക്ക്  ആവശ്യമുള്ള വിലാസമടങ്ങിയ പട്ടിക  തിരഞ്ഞെടുക്കാം.
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36

അതില്‍  വിലാസമടങ്ങിയ  ഡാറ്റ എന്ന സ്പ്രെഡ്  ഷീറ്റിന്റെ മുന്‍പിലുള്ള ത്രികോണത്തില്‍

ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുമ്പോള്‍   അതിനുള്ളിലുള്ള   ഡാറ്റയുടെ  ഫീല്‍ഡുകള്‍  കാണാന്‍  കഴിയും.

എവിടെയാണ്  വിലാസം ചേര്‍ക്കണ്ടത്  അവിടെ മൗസ് ക്ലിക്ക് ചെയ്തിട്ട്   ചേര്‍ക്കേണ്ട ഫീല്‍

ഡുകളെ ഡബിള്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുകയോ ഫീല്‍ഡിന്റെ പേരില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്തിട്ട് Insert എന്ന ബട്ടണ്‍

ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുകയോ ചെയ്യണം.
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അതിനുശേഷം മെനുവില്‍ പോയി  File>>Print>> ഓപ്ഷന്‍ കൊടുക്കുമ്പോള്‍  ഒരു പോപ്പ് അപ്പ് 

മെനു വരും .അതില്‍ Yes  എന്ന ഓപ്ഷന്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

അപ്പോള്‍ താഴെ കാണുന്ന പോലെ  ഒരു ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ്   തുറന്നു വരും. അതില്‍ Output-ല്‍

File  എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക. Save as single document  തിരഞ്ഞെടുത്ത്   ok ബട്ടണ്‍

ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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താഴെ കാണുന്നതു പോലെ സേവ് ചെയ്യാനുള്ള ഒരു  ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ്   തുറന്നു വരും. അതില്‍

സേവ് ചെയ്യേണ്ട  ഫോള്‍ഡര്‍ തിരഞ്ഞെടുത്ത് പേര് കൊടുത്ത് സേവ് ചെയ്യുക. ഡാറ്റ ഫയലില്‍

ഉള്ള എല്ലാ പേരുകളിലും  ഡോക്യുമെന്റ് തയാറാവും

 6.10 ഉള്ളടക്കപ്പട്ടിക (Index Table)  നിര്‍മ്മാണം

ഒരു ഡോക്യുമെന്റില്‍ ഉള്ളടക്കം നിര്‍മ്മിക്കുന്നതിന് വേണ്ടി  അതിനുള്ളിലുള്ള തലകെട്ടുകള്‍ക്ക്

താഴെ  കാണിച്ചിരിക്കുന്നതുപൊലെ   ഒരു  സ്റ്റൈൽ  നല്കണം.  ഉപശീര്‍ഷകങ്ങള്‍ക്ക്  വേറൊരു

സ്റ്റൈൽ  നല്കണം.
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അതിനുശേഷം ഡോക്യുമെന്റില്‍ എവിടെയാണ്  ഉള്ളടക്കം നല്‍കേണ്ടത്  അവിടെ മൗസ്  

ക്ലിക്ക് ചെയ്തിട്ട്   മെനു ബാറില്‍  insert>>Table of contents and index>> Table of content, 

index,  Bibliography എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക .

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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താഴെ കാണുന്നതു പോലെ ഒരു ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ്  തെളിഞ്ഞു വരും. അതില്‍ Index of Table 

of contents ടാബ് തിരഞ്ഞെടുത്തതിനു ശേഷം Title എന്ന ടെക്സ്റ്റ്  ബോക്സില്‍ ഉള്ളടക്കം എന്നു 

ടൈപ്പ് ചെയ്താല്‍ ഉള്ളടക്കപ്പട്ടികയുടെ ശീര്‍ഷകം അതായി മാറും .

ഇതില്‍ ബാഗ്രൗണ്ട് എന്ന ടാബില്‍ ഉള്ളടക്കതിനു ആവശ്യമായ നിറം തിരഞ്ഞെടുക്കാം. എന്നിട്ട്

Ok ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താൽ  ഉള്ളടക്കപ്പട്ടിക തയ്യാറായി.

ഈ ഉള്ളടക്കപ്പട്ടികയില്‍  നമ്മുക്ക്  ശീര്‍ഷങ്ങളും അതിന്റെ പേജ്  നമ്പരുകളും  കാണാം.  ആ

പേജിലേക്കു പോകണമെങ്കില്‍   ശീര്‍ഷകത്തിന്റെ മുകളില്‍ മൗസ്  വച്ച്  ctrl  കീ  അമര്‍ത്തി

ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ മതി.
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 7 ലിബ്രെ ഓഫീസ് റൈറ്റർ സൂത്രവാക്യങ്ങൾ (LibreOffice Writer Short Cuts)

1 Alt + F4 Close 2 Ctrl + P Print

3 Ctrl + S Save 4 Ctrl + Shift + S Save As

5 Ctrl + B Bold 6 Ctrl + I Italics

7 Ctrl + U Underline 8 Ctrl + D Double Line

9 Ctrl + Shift + P Super Script 10 Ctrl + Shift + B Subscript

11 Ctrl + F12 Table 12 Ctrl + C Copy

13 Ctrl + V Paste 14 Ctrl + X Cut

15 Ctrl + Shift + V Paste Special 16 Ctrl + L Left Aligned

17 Ctrl + R Left Aligned 18 Ctrl + E Center Aligned

19 Ctrl + J Justified 20 Ctlr + ] Increase Font Size

21 Ctrl + [ Decrease Font Size 22 Ctrl + F Search

23 Ctrl + H Find And Replace 24 Ctrl + Enter Page Break

25 F12 Number 26 Shift + F12 Bullets

27 F7 Spell Checking

കുറിപ്പ്: ഏത് ഡോക്യുമെന്റ് ആയാലും  ടെംപ്ലേറ്റ് ഉപയോഗിക്കുന്നില്ല എങ്കില്‍, ഡോക്യുമെന്റ് പൂര്‍

ത്തിയാക്കിയ  ശേഷം  മാത്രമേ  ഫോര്‍മാറ്റിങ്ങ്  ചെയ്യാന്‍  പാടുള്ളൂ.  ഉചിതമായ  സ്റ്റൈല്‍

തിരഞ്ഞെടുക്കാനും ഈ രീതിയാണ് അനുയോജ്യം.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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 8 ലിബ്രെ ഓഫീസ് കാൽക്

പട്ടികയുടെ  രൂപത്തിൽ  ഡാറ്റയെ  ക്രമീകരിക്കാനും  ഉപയോഗിക്കാനും  സഹായിക്കുന്ന

സംവിധാനമാണ്  ലിബ്രെഓഫീസ് കാൽക് .

 8.1 ചാർട്ട് നിര്‍മ്മാണം

വിവിധ തരത്തിലുള്ള ചാർട്ടുകൾ ഇതിൽ ലഭ്യമാണ്.  അതിനായി  ചാർട്ടുണ്ടാക്കാനായി  പട്ടിക

ഉണ്ടാക്കുക.  അതിനു  ശേഷം  ആ  പട്ടിക  select   ചെയ്യുക.  ചിത്രത്തിൽ  നീല  നിറത്തിൽ

അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്ന  ഐക്കണിൽ  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.  അവിടെ  നിന്ന്  വിവിധ  തരാം

ചാർട്ടുകൾ  തിരഞ്ഞെടുക്കാന്‍  സാധിക്കും.  ഇവയുടെ  നിറമൊക്കെ  യഥാക്രമം  മാറ്റാൻ

സാധിക്കുന്നതാണ്.

മെനു ബാറിലെ Insert--> Chart എന്നത് select ചെയ്താലും താഴെ കാണുന്ന രീതിയിലെ ചാർട്ട്

ഉണ്ടാക്കാൻ സാധിക്കും.

 8.2 കണ്ടീഷണൽ ഫോര്‍മാറ്റിങ്

പട്ടികയിലെ  ഡാറ്റയെ  ചില  കണ്ടീഷനുകൾ  നൽകി  അടയാളപ്പെടുത്താനും  അവയെ  മാത്രം

മറ്റൊരു  നിറത്തിൽ  പ്രദർശിപ്പിക്കാ‍നും  സാധിക്കുന്ന  മാര്‍ഗ്ഗമാണ്  ഇത്.  ഈ  സംവിധാനം

ഉണ്ടാക്കാനും ആദ്യം  പട്ടിക തയ്യാറാക്കുക  .  എന്നിട്ടു  കണ്ടീഷണൽ ഫോര്‍മാറ്റിങ്  ചെയ്യേണ്ട

column  select  ചെയ്യുക.  താഴെ  കാണുന്ന  ചിത്രത്തിൽ  നീല  നിറത്തിൽ

അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്ന   ഐക്കണിൽ  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.അവിടെ      നിങ്ങള്‍ക്ക്

ആവശ്യമായ  കണ്ടീഷനുകൾ ഉണ്ടാക്കി നൽകാവുന്നതാണ്.

Format---> Conditional Formatting-->Conditions
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ഇവിടെ  പുതുതായി  ഒരു  style  ഉണ്ടാക്കി  നൽകാനും  സാധിക്കും.  newstyle  എന്നത്  ക്ലിക്ക്

ചെയ്യുമ്പോൾ താഴെ കാണുന്ന പോലുള്ള screen ലഭിക്കും.
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 8.3 ആരോഹണവും അവരോഹണവും

പട്ടിക  തയ്യാറാക്കിയ  ശേഷം  ചിത്രത്തിൽ  നീല  നിറത്തിൽ  അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്ന

ഐക്കണുകളിൽ  രണ്ടാമത്തേത്  ആരോഹണത്തിനും  മൂന്നാമത്തേത്  അവരോഹണത്തിനും

വേണ്ടിയുള്ളതാണ് .ആദ്യത്തെ ഐക്കൺ കോളം സെലക്ട് ചെയ്യാൻ വേണ്ടിയും ആണ് .ഇവയെ

കൂടാതെ  ഈ  മൂന്നു  ഐക്കണുകളും  മെനു  ബാറിലെ  DATA  എന്നതിൽ  നിന്നും

തിരഞ്ഞെടുക്കാവുന്നതാകുന്നു.താഴെ കാണുന്ന ക്രമത്തിൽ select ചെയ്യുക.

 DATA- SORT→

 DATA->ASCENDING

 DATA-->DESCENDING

 8.4 കാൽക്കിലെ ഫംഗ്ഷനുകള്‍

പ്രോസസ് ചെയ്യേണ്ട നമ്പറുകള്‍ ടൈപ്പ് ചെയ്ത ശേഷം എവിടെയെങ്കിലും ‘= ’  സിംബൽ ടൈപ്പ്

ചെയ്താൽ സാധാരണ സെല്ലിന്റെ പേര്  കാണിക്കുന്ന ഇടതുവശത്തുള്ള ബോക്സിൽ കൂടുതലായി

നാം ഉപയോഗിക്കുന്ന ഗണിത ഫംഗ്ഷനുകള്‍ തെളിഞ്ഞു വരും അവയിൽ ഏതെങ്കിലും സെലക്ട്

ചെയ്ത ശേഷം ,കണ്ടുപിടിക്കേണ്ട  നമ്പറുകളും സെലക്ട് ചെയ്തിട്ട് എന്റർ ബട്ടൺ പ്രസ് ചെയ്യുക.

അവയുടെ ഉത്തരം നാം ‘=’  സിംബൽ ടൈപ്പ് ചെയ്ത സെല്ലിൽ ലഭ്യമാകും.താഴെ പറയുന്നവയാണ്

പ്രധാന ഗണിത  ഫംഗ്ഷനുകള്‍

 SUM

 AVERAGE

 MAX

 MIN
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 PRODUCT

 AGGREGATE

 IF

 8.5 ഷീറ്റ്‌ പ്രൊട്ടക്ഷന്‍

കാല്‍ക്കില്‍ പ്രധാനപ്പെട്ട ഡോക്യുമെന്റുകളില്‍ മാറ്റങ്ങള്‍ വരുത്തുന്നതു  തടയാന്‍ അവയെ പാസ്

വേഡ്  ഉപയോഗിച്ചും  അല്ലാതെയും  പ്രൊട്ടക്ട്  ചെയ്യാന്‍  കഴിയും.  ഇത്തരത്തില്‍  ഒരു  ഷീറ്റ്‌

പ്രൊട്ടക്ട് ചെയ്യാന്‍ ;

Sheet Protection

മെനുബാറിലെ Tools --> Protect Sheet ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുക.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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ഇപ്പോള്‍ താഴെ കൊടുത്തിരിക്കുന്ന തരത്തിലുള്ള ഒരു വിന്‍ഡോ പ്രത്യക്ഷപ്പെടുന്നതാണ്. പാസ്

വേഡ് ഉപയോഗിച്ച് പ്രൊട്ടക്ട് ചെയ്യാന്‍ പാസ് വേഡിനടുത്തുള്ള ടെക്സ്റ്റ് ബോക്സില്‍ പാസ് വേഡ്

നല്‍കാവുന്നതാണ്. അതിനുശേഷം OK ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

Sheet Protection: Password protection

പാസ് വേഡ് ആവശ്യമില്ലെങ്കില്‍ പാസ് വേഡ് ഒന്നും നല്‍കാതെ നേരിട്ട്  OK  ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്
ചെയ്യാവുന്നതാണ്.  ഇനി  ഷീറ്റില്‍  എന്തെങ്കിലും  മാറ്റം  വരുത്താന്‍  ശ്രമിച്ചാല്‍
ചിത്രത്തിലേതുപോലെ ഒരു ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ് വരുന്നതാണ്.

Password Protected Sheets

പാസ് വേഡ് ഉപയോഗിച്ച് പ്രൊട്ടക്ട് ചെയ്തിരിക്കുന്ന ഷീറ്റുകളിലെ പ്രൊട്ടക്ഷന്‍ നീക്കം ചെയ്യാന്‍
പാസ് വേഡ് കൊടുത്താല്‍ മാത്രമേ സാധിക്കുകയുള്ളൂ.  ഇതിനായി  വീണ്ടും  Tools --> Protect

Sheet  സെലക്ട്  ചെയ്യുക.  പാസ്  വേഡ്   ഉപയോഗിച്ച്  സംരക്ഷിച്ചിട്ടുള്ളതാണെങ്കില്‍  താഴെ
കാണിച്ചിരിക്കുന്ന  തരത്തിലുള്ള  ഒരു  ഡയലോഗ്‌ ബോക്സ്  പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.  അതില്‍  പ്രൊട്ടക്ട്
ചെയ്യാന്‍ നല്‍കിയ പാസ് വേഡ് കൊടുത്ത് OK ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ഐസിഫോസ്സ് 
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 8.6 ഫ്രീസിംഗ് ഓഫ് Rows ആന്റ് Columns

ഒരു  പട്ടികയിലെ  Rows-നെ  ഷീറ്റിന്റെ  മുകളില്‍  ലോക്ക്  ചെയ്ത്  വയ്ക്കുന്നതിനോ  കോളങ്ങളെ

ഷീറ്റിന്റെ  ഇടതുവശത്ത്  ലോക്ക്  ചെയ്ത്  വയ്ക്കുന്നതിനോ  അല്ലെങ്കില്‍  രണ്ടിനെയും  ഇപ്രകാരം

ലോക്കുചെയ്യുന്നതിന് സഹായിക്കുന്ന കാല്‍ക്കിലെ ഓപ്ഷനാണ് ഫ്രീസിംഗ്. ഒരു ഷീറ്റിനകത്തു

move  ചെയ്യുമ്പോള്‍,  ഫ്രീസുചെയ്ത വരികളിലേയും കോളങ്ങളിലേയും സെല്ലുകൾ എല്ലായ്പ്പോഴും

കാണാന്‍ പറ്റുന്നതാണ്.

Freezing of rows and Columns

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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ഫ്രോസ്സണ്‍  വരികളും  നിരകളും  ഉണ്ടാക്കുന്നതിന്  ആദ്യം  പട്ടികയിലെ  ഫ്രീസ്  ആവശ്യമുള്ള

വരികള്‍ക്ക് താഴെയുള്ള വരി ശീര്‍ഷകത്തിനു ക്ലിക്കു ചെയ്യുക അല്ലെങ്കിൽ  ഫ്രീസ് ചെയ്യേണ്ട

നിരകളുടെ  വലതു  ഭാഗത്തുള്ള  നിരയുടെ  ശീര്‍ഷകത്തിനു  ക്ലിക്കു  ചെയ്യുക.  അതിനുശേഷം

മെനുബാറിലെ View-->Freeze Rows and Columns എന്ന ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുക.

ഇപ്പോള്‍  സെലക്ട്  ചെയ്ത  സെല്ലിന്  മുകളിലുള്ള  row  യ്ക്കും  ഇടതു  വശത്തുളള  കോളത്തിനും

ഇടയ്ക്കായി ചിത്രത്തിലേതുപോലെ ഒരു കട്ടിയുള്ള ബോര്‍ഡര്‍ വന്നതായി കാണാന്‍ സാധിക്കും.

അതായത് ഈ columns നും rows നും ഫ്രീസിങ് സംഭവിച്ചിരിക്കുന്നു. ഷീറ്റില്‍ അവിടേക്ക് മൂവ്

ചെയ്താലും ഇവ കാഴ്ചയില്‍ തന്നെ തുടരും.  ഫ്രീസിങ്  നീക്കം ചെയ്യണമെങ്കില്‍ വീണ്ടും  View--

>Freeze Rows and Columns എന്ന ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്താല്‍ മതിയാകും.

 8.7 കമന്റ് നല്‍കല്‍

റൈറ്ററില്‍ കമന്റുകള്‍ നല്‍കാന്‍ കഴിയുന്നതു പോലെ കാല്‍ക്കിലെ സെല്ലുകള്‍ക്ക് കമന്റുകള്‍ നല്‍

കാന്‍  കഴിയും.  അതിനായി  കമന്റു  നല്‍കേണ്ട  സെല്ല്  സെലക്ട്  ചെയ്യുക.  ടൂള്‍  ബാറിലെ

ചിത്രത്തില്‍ കാണിച്ചിരിക്കുന്ന ഐക്കണില്‍ മൗസ് ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ കമന്റു നല്‍കാന്‍ കഴിയും.

കൂടാതെ മെനുബാറിലെ  Insert-->  Comment  എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുത്തോ അല്ലെങ്കില്‍

റൈറ്റ്‌ ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  Insert  Comment ഓപ്ഷന്‍  നേരിട്ട്   തിരഞ്ഞെടുത്തോ  കമന്റ്  നല്‍

കാവുന്നതാണ്.
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Menu option for inserting Comment

അപ്പോള്‍ താഴെ കൊടുത്തിരിക്കുന്ന പോലെ സെലക്ട് ചെയ്ത സെല്ലിന്റെ അടുത്ത് ഒരു ടെക്സ്റ്റ്

ബോക്സ് പ്രത്യക്ഷപ്പെടുന്നതാണ്.

Comment Box

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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ബോക്സിൽ  കമന്റായി  കൊടുക്കേണ്ട  ടെക്സ്റ്റ്  ടൈപ്പു  ചെയ്യുക,  തുടർന്ന്  അത്  അടയ്ക്കുന്നതിന്

ബോക്സിന്  പുറത്തെവിടെയെങ്കിലും  ക്ലിക്കു  ചെയ്യുക.  ചിത്രത്തില്‍  കാണിച്ചിരിക്കുന്ന  പൊലെ

കമന്റ്  നല്‍കിയ സെല്ലിന്റെ വലതുസൈഡില്‍ മുകളിലായി കാണുന്ന കളര്‍ ഡോട്ട്  കമന്റിന്റെ

സ്ഥാനത്തെ സൂചിപ്പിക്കുന്നു.

കമന്റ് സ്ഥിരമായി കാണുന്നതിന്  സെല്ലില്‍ റൈറ്റ്‌ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്,  പ്രത്യക്ഷപ്പെടുന്ന മെനുവില്‍

നിന്ന് Show Comment എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

Show Comment Option
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കമന്റുകള്‍ എഡിറ്റ്‌ ചെയ്യുന്നതിനായി ആദ്യം കമന്റ് നല്‍കിയിരിക്കുന്ന സെല്ല് സെലക്ട് ചെയ്യുക.

അതിനുശേഷം മൗസ് റൈറ്റ്‌ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്  കിട്ടുന്ന മെനുവില്‍ നിന്ന്  Edit Comment ഓപ്ഷന്‍

എടുക്കുക.  ഇനി  കമന്റായി  കൊടുത്ത  ടെക്സ്റ്റിന്റെ  കളര്‍,  വലുപ്പം,  ഫോണ്ട്  എന്നിവ  മാറ്റം

വരുത്താൻ  ഇതിലൂടെ കഴിയും.

Edit Comment Option

കമന്റ് നീക്കം ചെയ്യുന്നതിനായി പ്രസ്തുത സെല്ല് സെലക്ട് ചെയ്യുക. അതിനുശേഷം റൈറ്റ്‌ ക്ലിക്ക്

ചെയ്ത് Delete Comment ഓപ്ഷനില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

Delete Comment Option
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ഡോക്യുമെന്റുകള്‍ പ്രിന്റ് ചെയ്യുമ്പോള്‍ കമന്റുകളും ലഭിക്കണമെങ്കില്‍ മെനുബാറിലെ  Format ->

Page ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

Comment Printing 1

പ്രത്യക്ഷപ്പെടുന്ന വിന്‍ഡോയില്‍  Sheet  ടാബില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.  അപ്പോള്‍ താഴെ കാണിച്ചി

രിക്കുന്നതുപോലെ വിന്‍ഡോ പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.

അതില്‍ Comments എന്നതിന് അടുത്തുള്ള ചെക്ക് ബോക്സില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

Comment Printing 2

അതിനുശേഷം  മെനുബാറിലെ  File  ->  Print  Preview  ഓപ്ഷന്‍  എടുത്താല്‍  പ്രിന്റിങ്ങിനുള്ള

പേജ്  കാണാന്‍  കഴിയും.  കൂടാതെ  Show  Comment  എന്ന  ഓപ്ഷന്‍  നല്‍കിയ  ശേഷം

പ്രിന്റിങ്ങിനു കൊടുത്താലും കമന്റുകള്‍ പ്രിന്റ് ചെയ്ത് വരുന്നതാണ്.
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 8.8 ഫില്‍ട്ടറിംഗ്

ഒരു  പട്ടികയിലെ  ദൃശ്യമായ  Rows നെ   പരിമിതപ്പെടുത്തി  അവയില്‍  മാറ്റങ്ങള്‍  വരുത്താന്‍

ഫിൽട്ടറുകൾ ഉപയോഗിക്കാവുന്നതാണ്.  കാല്‍ക്കില്‍ സാധാരണ ഉപയോഗിക്കുന്ന രണ്ടു ഫില്‍

ട്ടറുകളാണ് ഓട്ടോ ഫില്‍ട്ടറും സ്റ്റാന്‍ഡേര്‍ഡ് ഫില്‍ട്ടറും.

 8.8.1 ഓട്ടോ ഫില്‍ട്ടര്‍

വ്യത്യസ്ത ആപ്ലിക്കേഷനുകളില്‍ സാധാരണയായി ഉപയോഗിക്കുന്നതും  എളുപ്പത്തില്‍ അക്സസ്

ചെയ്യുന്നതുമായ ഫിൽട്ടറുകൾ സൃഷ്ടിക്കാന് ഓട്ടോ ഫിൽട്ടര്‍ ഓപ്ഷന്‍  സഹായിക്കുന്നു.  ഓട്ടോ

ഫില്‍ട്ടറുകള്‍ നല്‍കുന്നതിനായി  ആദ്യം  പട്ടിക  തയ്യാറാക്കുക.  എന്നിട്ട്  ഓട്ടോ  ഫില്‍ട്ടര്‍  നല്‍

കേണ്ട  പട്ടികയിലെ  കോളം  സെലക്ട് ചെയ്യുക.  താഴെയുള്ള  ചിത്രത്തില്‍  നീല  നിറത്തില്‍

അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്ന ടൂള്‍ബാറില്‍ Autofilter  ഐക്കണ്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുക.

Auto Filtering Tool

അല്ലെങ്കില്‍ മെനുബാറിലെ Data --> Auto Filter എന്ന ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്താലും മതിയാകും.

ഇപ്പോള്‍  പ്രസ്തുത  കോളത്തിന്റെ  ശീര്‍ഷകത്തിന്റെ  കൂടെ  ചിത്രത്തിലേതുപോലെ  ഒരു ആരോ

അടയാളം വന്നതായി കാണാം. ഇത് കോംബോ ബോക്സ് (Combo Box) എന്നറിയപ്പെടുന്നു.
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Combo Box

അതില്‍ മൗസ് ക്ലിക്ക് ചെയ്താൽ വിവിധ ഫിൽട്ടറിങ്  ഓപ്ഷനുകള്‍ ലഭിക്കും.

 ALL എന്ന് ഓപ്ഷന്‍  എല്ലാ വരികളും ദൃശ്യമാക്കുന്നതിനു സഹായിക്കുന്നു.

 സ്റ്റാന്‍ഡേഡ് ഓട്ടോ ഫിൽട്ടർ സ്റ്റാന്‍ഡേഡ് ഫിൽട്ടർ ഡയലോഗ്‌ ബോക്സിനെ തുറക്കുന്നു.

ഈ ഓപ്ഷന്‍  സ്റ്റാന്‍ഡേഡ് ഫിൽട്ടര്‍ ഉണ്ടാക്കാന്‍ സഹായിക്കുന്നു.

 Top  10  എന്ന  ഓപ്ഷന്‍  ഒരു  കോളത്തില്‍  അപ്ലൈ  ചെയ്യുകയാണെങ്കില്‍   ഏറ്റവും  വലിയ

സംഖ്യകളുള്ള  10 Rows-നെ നല്‍കുന്നു.  അതായത് ഇവിടെ  10-ല്‍ കൂടുതല്‍  Rows  ഉം വരാന്‍

ഇടയുണ്ട്.

നമുക്ക്  ആവശ്യമുള്ള  ഫിൽട്ടറിങ്   ഓപ്ഷന്‍  കോംബോ  ബോക്സില്‍  നിന്ന്  തിരഞ്ഞെടുത്താല്‍

ഫിൽറ്ററിങ്ങിന്‌  അനുസരിച്ചുള്ള Rows മാത്രം ദൃശ്യമാകും.
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ഓട്ടോ  ഫില്‍ട്ടര്‍  ഉപയോഗം  അവസാനിക്കുന്നതിനായി  പ്രസ്തുത കോളം  സെലക്ട്  ചെയ്ത്  ടൂള്‍

ബാറില്‍ ഓട്ടോ ഫില്‍ട്ടര്‍  ഐക്കണ്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുകയോ അല്ലെങ്കില്‍ മെനുബാറിലെ Data -->

Auto Filter  എന്ന ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുകയോ ചെയ്യാം.  ഓട്ടോ ഫിൽട്ടറിങ് നീക്കം ചെയ്തു

കഴിഞ്ഞാല്‍ കോംബോ ബോക്സും അപ്രത്യക്ഷമാകും.

 8.8.2 സ്റ്റാന്‍ഡേര്‍ഡ് ഫില്‍ട്ടര്‍

നമ്മള്‍ നല്‍കുന്ന ഫില്‍ട്ടറിംഗ്  കണ്ടീഷനുകളുപയോഗിച്ച്  പട്ടികയിലെ  വിവരങ്ങളെ ഫില്‍ട്ടര്‍

ചെയ്യുന്ന  സംവിധാനമാണ്  ഇത്. സ്റ്റാന്‍ഡേഡ്  ഫില്‍ട്ടര്‍  നല്‍കുന്നതിനായി  പട്ടിക  സെലക്ട്

ചെയ്ത് മെനുബാറിലെ Data -->More Filters  ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. അപ്പോള്‍ കിട്ടുന്ന മെനുവില്‍ നിന്ന്

Standard Filter  ഓപ്ഷനില്‍ മൗസ് ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

Standard Filter Option

തുടര്‍ന്ന് താഴെ കൊടുത്തിരിക്കുന്നത് പോലെ ഒരു വിന്‍ഡോ പ്രത്യക്ഷപ്പെടുന്നതാണ്.  ഇവിടെ

ഫിൽട്ടറിങ്  കണ്ടീഷനുകള്‍ നല്‍കാവുന്നതാണ്.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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Standard Filter Window

Field Name എന്ന ഓപ്ഷനിലെ drop down മെനുവില്‍ മൗസ് ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ സെലക്ട് ചെയ്ത

പട്ടികയിലെ കോളങ്ങളുടെ ശീര്‍ഷകങ്ങള്‍ ലഭിക്കുന്നതാണ്.  അതില്‍ ഫിൽട്ടറിങ്  നൽകേണ്ട

കോളം തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

Standard Filter Option: Field name

Conditions മെനുവില്‍ നല്‍കാവുന്ന ഫിൽട്ടറിങ് കണ്ടീഷനുകള്‍ ലഭ്യമാണ്.
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Standard Filter Option: Condition

Value  മെനുവില്‍  നമ്മള്‍  തിരഞ്ഞെടുത്ത  കോളത്തിലെ  എല്ലാ  വാല്യൂസും  ഉണ്ടായിരിക്കും.

ആവശ്യമായവ തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

Standard Filter Option : Value

ഒന്നിലധികം കണ്ടീഷനുകള്‍ ഉണ്ടെങ്കില്‍  അവയെ തമ്മില്‍ കണക്ടഡ് ചെയ്യാന്‍  logical AND

അല്ലെങ്കില്‍  logical  OR  എന്നിവ  ഉപയോഗിക്കാവുന്നതാണ്.  ഈ  സംവിധാനം  Operator

മെനുവില്‍ നിന്ന്  കിട്ടുന്നതാണ്‌.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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Standard Filter Option : Operator

ഫിൽട്ടറിങ്   കണ്ടീഷനുകള്‍  നല്‍കിയ  ശേഷം  OK  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.  നല്‍കിയ

കണ്ടീഷനുകള്‍ക്കനുസരിച്ചുള്ള Rows മാത്രം ദൃശ്യമായിരിക്കുന്നത് കാണാന്‍ സാധിക്കും.

 8.9 പേജ് ബ്രേയ്ക്ക്

റൈറ്ററിലെ  പോലെ  കാല്‍ക്കിലും  പേജ്  ബ്രേക്കുകള്‍  നല്‍കാന്‍  കഴിയും.  ഇതിനായി  പേജ്

ബ്രേയ്ക്ക് ആരംഭിക്കേണ്ട സെല്ല് സെലക്ട് ചെയ്യുക. മെനുബാറില്‍ നിന്ന്  Sheet --> Insert Page

Break  ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുക.  തുടര്‍ന്നു വരുന്ന മെനുവില്‍ നിന്ന് ആവശ്യത്തിനനുസരിച്ച്

Row Break അല്ലെങ്കില്‍ Column Break തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

Row Break തിരഞ്ഞെടുക്കുകയാണെങ്കില്‍  തിരഞ്ഞെടുത്ത സെല്ലിന് മുകളില്‍ ഒരു പേജ് ബ്രേയ്ക്ക്

സൃഷ്ടിക്കപ്പെടും.  ഉദാഹരണത്തിന്  , G10  എന്ന സെല്ലാണ് ‍ തിരഞ്ഞെടുത്തതെങ്കില്‍ Row 9 നും

Row  10  നും  ഇടയില്‍  ഒരു  പേജ്  ബ്രേയ്ക്ക്  ഉണ്ടാകുന്നു.  Column  Break  ആണ്

തിരഞ്ഞെടുക്കുന്നതെങ്കില്‍  തിരഞ്ഞെടുത്ത  സെല്ലിന്റെ  ഇടതുവശത്ത്  ഒരു  പേജ്  ബ്രേയ്ക്ക്

സൃഷ്ടിക്കുന്നു. അതായത്  സെല്ല്  G10  ആണെങ്കില്‍ കോളങ്ങള്‍ F നും G  യ്ക്കും ഇടയില്‍ ബ്രേയ്ക്ക്

സൃഷ്ടിക്കപ്പെടും.  ഈ  രീതിയില്‍  നമ്മുക്ക്  പേജ്  ബ്രേക്ക്  സെറ്റ്  ചെയ്യാവുന്നതാണ്.  പേജ്

ബ്രേക്കിനെ ഒരു നീല നിറത്തില്‍ കാണാന്‍ സാധിക്കും
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Insertion of Page Break

Column Break and Row Break

ഒരു പേജ്  ബ്രേക്ക്  നീക്കുന്നതിനു  പേജ്  ബ്രേക്ക്  കഴിഞ്ഞ്  തൊട്ടടുത്തുള്ള സെല്ല്  സെലക്ട്

ചെയ്യുക. മെനുബാറില്‍ നിന്നും Sheet-->Delete Page Break എന്ന ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുക.

ആവശ്യത്തിനനുസരിച്ച്  Row Break ആണോ Column Break ആണോ ഡിലീറ്റ്‌ ചെയ്യേണ്ടതെന്ന്

നോക്കി തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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Deletion Of Page Break

 8.10 പിവറ്റ് ടേബിള്‍

സ്പ്രെഡ്ഷീറ്്റ  അല്ലെങ്കിൽ  ഡാറ്റാബേസ്  പട്ടികയിൽ   തിരഞ്ഞെടുത്ത  നിരകളും  വരികളും

സംഗ്രഹിക്കാനും  ചുരുക്കാനും   ഒരു ആവശ്യമുള്ള റിപ്പോര്‍ട്ട   നിര്‍മ്മിക്കാനും  അനുവദിക്കുന്ന ഒരു

പ്രോഗ്രാം ടൂളാണ് പിവറ്റ ടേബിള്‍. ധാരാളം ഡാറ്റ ഉപയോഗിക്കുന്ന സാഹചര്യങ്ങളില്‍ പിവറ്റ ടേബിള്‍

ഉപയോഗപ്രദമാണ്.  ഉദാഹരണമായി,  ഒരു സ്റ്റോർ ഉടമസ്ഥൻ ഒരു  സ്പ്രെഡ്ഷീറ്റിൽ  പ്രതിമാസ

വില്‍പ്പന സംഖ്യകള്‍ പട്ടികപ്പെടുത്താം. ഒരു പ്രത്യേക സാമ്പത്തിക പാദത്തിൽ ഏതൊക്കെ വസ്തുക്കള്‍

ക്ക്  മെച്ചപ്പെട്ട വിറ്റഴിവ്  ഉണ്ടായി എന്ന് അറിയണമെന്നുണ്ടെങ്കിൽ പിവറ്റ ടേബിള്‍ ഉപയോഗിച്ച്

ഉടമയ്്ക്ക ഡാറ്റ പുനഃസംഘടിപ്പിക്കുവാനും ഓരോ ഇനത്തിനും ഒരു സംഗ്രഹം സൃഷ്ടിക്കുവാനും കഴിയും.

പിവറ്റ്  ടേബിള്‍  സൃഷ്ടിക്കാനായി  ആദ്യം  സെല്ലുകൾ  സെലക്റ്റ്  ചെയ്യുക.  അതിനുശേഷം

മെനുബാറിലെ Insert --> Pivot Table എന്ന ഓപ്ഷന്‍ സെലക്ട് ചെയ്യുക.

Pivot Table: Table Selection

ഐസിഫോസ്സ് 
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Pivot Table Option Selection

Select Source Dialogue Box

Select Source  ഡയലോഗ്‌ ബോക്സില്‍  Current Selection  തിരഞ്ഞെടുത്ത്  OK  ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

അതിനുശേഷം Pivot Table Layout വിന്‍ഡോ ദൃശ്യമാകും.

സ്വതന്ത്ര സോഫ്്റ്റ‌വെയര്‍ പഠനസഹായി
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Pivot Table Layout Window

"Page  Fields”  എന്നത്  നിരകളിലൊന്നിലുള്ള  ഡാറ്റയെ  ഒരു  മൂല്യത്തിലേക്ക്

പരിമിതപ്പെടുത്താനുള്ള ഇടമാണ്.  “Column Fields”-ല്‍ ഉള്‍പ്പെടുത്തുന്നത്  പിവറ്റ് പട്ടികയിലെ

ഒരു  നിരയായിരിക്കും.  “Row  Fields”-ല്‍  ഉള്‍പ്പെടുത്തുന്നത്  പിവറ്റ്  പട്ടികയിലെ  ഒരു

വരിയായിരിക്കും. “Data Fields”-ലെ ഫീല്‍ഡുകള്‍ സമാഹരിക്കപ്പെടും.

ലേഔട്ട് ഏരിയകളായ  "Page Fields”, “Column Fields”,  “Row Fields”,  “Data Fields”  എന്നിവയിലേക്ക്

"Available  Fields"  ഇല്‍  കാണുന്ന  ബട്ടണുകളെ  ആവശ്യാനുസരണം  വലിച്ചിടുക.  വരിയില്‍

പ്രദർശിപ്പിക്കേണ്ടവയെ “Row Fields”-ലും,  നിരകളില്‍  പ്രദർശിപ്പിക്കേണ്ടവയെ “Column  Fields”  ലും,

ആകെ തുക കാണേണ്ടവയെ  “Data Fields”-ലും ഇടേണ്ടതാണ്. ഇതിന് ശേഷം 'OK’ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

Pivot Table layout option Selection
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ഈ ഉദാഹരണത്തില്‍  'ഇനം'  എന്നതിനെ  "Row  Field”ആയും,  ‘ഉപഭോക്താവ്'  എന്നതിനെ   “Column

Field”ആയും, ‘ആകെ തുക' എന്നതിനെ “Data Field”ആയും എടുത്തുകൊണ്ട് പിവറ്റ് ടേബിള്‍ സൃഷ്ടിച്ചു.

Pivot Table final Result

 9 ലിബ്രെ ഓഫീസ് ഇമ്പ്രെസ്സ്

പ്രെസെൻറ്റേഷൻ  ഉണ്ടാക്കാൻ  ഉപയോഗിക്കുന്ന ഒരു സോഫ്റ്റ്‌വെയര്‍  ആണ്  ലിബ്രെ ഓഫീസ്

ഇമ്പ്രെസ്സ്. ഒരു ഇമ്പ്രെസ്സ് വിൻഡോയ്ക്കു  ടൈറ്റിൽ ബാർ , മെനു ബാർ , സ്റ്റാന്‍ഡേഡ്  ടൂൾ  ബാർ,

ഫോര്‍മാറ്റിങ്  ബാർ  കൂടാതെ  സ്റ്റാറ്റസ്  ബാർ  തുടങ്ങിയവ  കാണപ്പെടുന്നു.  ഓരോ

പ്രെസന്റേഷനിലും ഉള്ള ഓരോ സ്ലൈഡിനും ഒരു സ്ലൈഡ് മാസ്റ്റർ ഉണ്ട്.അതിനെ മാസ്റ്റർ പേജ്

എന്ന്  വിളിക്കുന്നു.  ഈ  സ്ലൈഡ്  മാസ്റ്റർ  ആണ്   ഓരോ  സ്ലൈഡിന്റെയും  ഔട്ട്  ലൈനും

ബാക്ഗ്രൗണ്ടും തീരുമാനിക്കുന്നത്.  ചുവന്ന ബോക്സിനകത്തു  ഉള്ളത്  മെനുകളും ടൂളുകളുമാണ്  .

പ്രെസന്റേഷനുകളും സ്ലൈഡ്ഷോകളും ഉണ്ടാക്കാൻ  ഉപയോഗിക്കുന്ന ടൂളുകള്‍  ഇവിടെ നിന്നു

കിട്ടും.  മഞ്ഞ ബോക്സിനകത്ത്  ഉള്ളത് സ്ലൈഡ് പാനൽ ആണ് .  ഇവിടെ നമ്മൾ  ഉണ്ടാക്കിയ

സ്ലൈഡുകൾ കാണാനും എടുക്കുവാനും സാധിക്കും. നീല ബോക്സിനകത്തുള്ളതാണ്   പ്രധാനമായ

കണ്ടെന്റ് ഉണ്ടാക്കുന്ന സ്ഥലം .

ലിബ്രെ  ഓഫീസ്   ഇമ്പ്രെസ്സിൽ   വലതുവശത്തുള്ള  Properties-ല്‍  പോയി   ലേഔട്ട്സ്

തിരഞ്ഞെടുക്കുക. സ്ലൈഡറിൽ ടൈപ്പ്   ചെയ്യാൻ "Click to add title” എന്ന് എഴുതിയ ബോക്സിൽ

ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക . ഫസ്റ്റ് ലെറ്റർ ടൈപ്പ് ചെയ്യുമ്പോൾ എഡിറ്റിംഗ് മോഡിലേക്കു മാറും .
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ടൈപ്പ് ചെയ്തു കഴിയുമ്പോള്‍ വേറെ എവിടെയെങ്കിലും  ക്ലിക്ക് ചെയ്താൽ എഡിറ്റിംഗ് മോഡ്  മാറും.

ആദ്യത്തെ സ്ലൈഡ്  ചെയ്തു കഴിഞ്ഞ് രണ്ടാമത്തെ സ്ലൈഡ് ഇൻസേർട്ട്  ചെയ്യാൻ  slide New slide→

എന്ന ഓപ്ഷന്‍ തിരഞ്ഞെടുക്കുകയോ  അല്ലെങ്കിൽ   കീബോഡില്‍  enter key  അമർത്തുകയോ

ചെയ്യാം .പുതിയതായി സെലക്ട്  ചെയ്ത സ്ലൈഡുകൾ  നമുക്ക് സ്ലൈഡ് പാനലിൽ  കാണാം .

 9.1 ചിത്രങ്ങളും ചാർട്ടും പട്ടികയും ചേർക്കാൻ

ചിത്രത്തിലെ  അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്ന  നാലു  ഒാപ്ഷനുകളിൽ  ആദ്യത്തേത്  ഒരു  പട്ടിക

കൂട്ടിച്ചേർക്കുവാനുള്ളതാണു. രണ്ടാമത്തേത്   സ്വന്തം  മെഷീനിൽ   ശേഖരിച്ച്  വച്ചിരിക്കുന്ന

ചിത്രങ്ങൾ  ഇതിലേക്ക്  കൂട്ടിച്ചേർക്കുവാനുള്ളതാണു  .  മൂന്നാമത്  കാണുന്ന  ഒാപ്ഷൻ

വീഡിയോകൾ ഇതിലേക്ക് കൊണ്ടു വരാനും നാലാമത്തേത്  സ്ലൈഡുകളിൽ ചാർട്ടുകൾ ഉള്‍

പ്പെടുത്താനും വേണ്ടിയാണ്.

ഐസിഫോസ്സ് 
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 9.2 പ്രധാന പ്രത്യേകതകൾ  

 9.2.1 ടെക്സ്റ്റ് ബോക്സുകൾ ഉൾപ്പെടുത്താൻ

അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്നതിൽ T എന്ന അക്ഷരം തിരഞ്ഞെടുത്താൽ നമ്മുടെ സ്ലൈഡുകളിൽ

ടെക്സ്റ്റ് ബോക്സുകൾ ഉൾപ്പെടുത്താൻ സാധിക്കും.

 9.2.2 വാക്കുകളെ വിവിധ മാതൃകകളിൽ രൂപപ്പെടുത്താം

ചിത്രത്തിൽ  അടയാളപ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്നതിൽ  F  എന്നക്ഷരം  തിരഞ്ഞെടുത്താൽ  വിവിധ

തരത്തിലുള്ള മാതൃകകൾ കാണാം.
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ഇവയിലേതെങ്കിലും  തിരഞ്ഞെടുക്കാം.വർണ്ണം  എന്ന ടൂൾ തിരഞ്ഞെടുത്തുവെങ്കിൽ നിങ്ങള്‍ക്ക്
മലയാളവും ഈ മാതൃകയായി ഉണ്ടാക്കാം. ചിലപ്പോൾ അതിൽ തടസ്സം നേരിട്ടാൽ ടൈപ്പ്  ചെയ്ത
മലയാളം വാചകത്തിന്റെ ഫോണ്ട് മലയാളം ഫോണ്ടായി മാറ്റിക്കൊടുക്കുക.

 9.2.3 രൂപങ്ങള്‍ നിര്‍മ്മിക്കാന്‍

വിവിധ  രൂപങ്ങൾ  ഉണ്ടാക്കാനുള്ള  മാര്‍ഗ്ഗമാണ്  താഴത്തെ  ചിത്രത്തിൽ  അടയാളപ്പെടു-
ത്തിയിരിക്കുന്നത്.  Insert-->shape-ല്‍ രൂപങ്ങൾ ഉണ്ടാക്കാനുള്ള  എല്ലാ ഒാപ്ഷനുകളും ലഭ്യമാണ്. 

 9.2.4 സ്ലൈഡ് അവതരണം

മെനു ബാറിലെ  Slide show  എന്ന മെനുവിലെ  Start From First slide(F5), Start from Current

slide  (shift  +F5)  എന്നിവ  തിരഞ്ഞെടുക്കുക  വഴി  യഥാക്രമം  ആദ്യ  സ്ലൈഡില്‍  നിന്നും,

നിലവിലുള്ള മറ്റേതെങ്കിലും സ്ലൈഡില്‍ നിന്നും നമ്മുക്ക്   സ്ലൈഡ് അവതരണം തുടങ്ങാം.
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 9.2.5 പി ഡി എഫ് -ലേക്കുള്ള മാറ്റം

പ്രസന്റേഷനുകളെ പിഡി എഫിലേക്ക് മാറ്റാന്‍ File മെനുവിലെ Export as PDF തിരഞ്ഞെടുക്കുക.

അതിനെ തുടര്‍ന്ന് വരുന്ന രണ്ടാമത്തെ ചിത്രത്തിലേതു പോലെയുള്ള വിന്‍ഡോയില്‍  EXPORT

ബട്ടണ്‍ അമര്‍ത്തുക .

അടുത്തതായി  താഴെയുള്ള ചിത്രത്തിലേതുപോലെ ഒരു വിന്‍ഡോ  തുറന്നു വരികയും  അവിടെ

പിഡിഎഫിനു വരേണ്ട പേര് നല്കുക. എന്നിട്ട് SAVE ബട്ടണ്‍ അമര്‍ത്തുക.
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 9.2.6 സ്ലൈഡ്  പരിവര്‍ത്തനം

മെനുബാറിലെ  VIEW  എന്ന  ടാബിനു  കീഴില്‍  വരുന്ന  Slide  Transition  എന്ന  ഓപ്ഷന്‍

തിരഞ്ഞെടുക്കുക.  അപ്പോള്‍ വലതു വശത്ത് വിവിധ പരിവര്‍ത്തന മാതൃകകള്‍ പ്രത്യക്ഷപ്പെടും.

അവയില്‍ നിന്നു ഒന്നു തിരഞ്ഞെടുക്കാം.
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 10 സ്വനലേഖ ടൈപ്പിംഗ് കീകൾ (Swanalekha Typing keys)

അ ആ ഇ ഈ ഉ ഊ ഋ എ ഏ ഐ ഒ ഓ ഔ അം അഃ

a aa
A

i ii
I

u uu
U

rr
RR

e E ai o O au aM aH

ക ഖ ഗ ഘ ങ

ka kha ga gha nga

ച ഛ ജ ഝ ഞ

cha chha ja jha nja

ട ഠ ഡ ഢ ണ

ta Ta Da Dha Na

ത ഥ ദ ധ ന

tha Tha da dha Na

പ ഫ ബ ഭ മ

pa pha ba bha Ma

യ ര ല വ ശ ഷ സ ഹ ള ഴ റ

ya ra la va Sa sha sa ha La zha Ra

ക്ക ങ്ക ച്ച ഞ്ച ഞ്ഞ ട്ട മ്പ പ്പ മ്മ ത്ത ന്ന

kka nka chcha ncha njnja tta mpa ppa mma ththa Nna

ല്‍ ന്‍ ന്റ ന്ത ന്ദ ഞ്ജ ജ്ഞ ല്ല ള്ള യ്യ വ്വ

l_ / l~ n_ / n~ nta ntha nda njja jnja lla LLa yya Vva

ന്ത ന്ദ ഞ്ജ ജ്ഞ ല്ല ള്ള യ്യ വ്വ

ntha nda njja jnja lla LLa yya Vva

ക് ക കാ കി കീ കു കൂ ക്ര കൃ

k ka kA ki kI Ku kU kra kR

കെ കേ കൈ കൊ കോ കൗ കം കഃ

ke kE kai ko kO kau kaM kaH
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