
 

Microsoft 

କାର୍୍ଯୟାଳୟ ୨୦୧୬ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ଅଭ୍ୟାସ  ଫାଇଲ୍   



  

 

 
ମାଇକ୍ରାସଫଟ 
ଅଫିସ ୨୦୧୬ 

କ୍େପ୍ ବାଇ 

କ୍େପ୍ 

 

 

 



 

Joan Lambert 
Curtis Frye 



ଦ୍ଵାରା ପ୍ରକାଶିତ 

Microsoft Press 

ମାଇକ୍ରାସଫଟ କକ୍୍ା୍କ୍ରସନ ୱାନ୍ ମାଇକ୍ରାସଫଟ 
କ୍ୱର ଏକ ଡିଭ୍ିଜନ 

କ୍ରଡମଣ୍ଡ, ୱାଶିିଂଟନ 98052-6399 

କ୍ିରାଇଟ୍ © 2015 କଟସି୍ ଫ୍ରାଇ ଏବିଂ କ୍ଜାଆନ୍ ଲାମବାଟ୍ଙ୍କ ଦ୍ଵାରା 

ସମସ୍ତ ଅଧିକାର ସିଂରକ୍ଷିତ ରହଛି।ି ପ୍ରକାଶକଙ୍କ ଲିଖିତ ଅନୁମତ ିବନିା ଏହ ି୍ସୁ୍ତକର ବଷିୟବସୁ୍ତର କ୍କୌଣସ ିଅିଂଶ କ୍କୌଣସି ରୂ୍କ୍ର କିମବା କ୍କୌଣସି ଉ୍ାୟକ୍ର 

୍ୁନଃପ୍ରକାଶ କିମବା ପ୍ରସାରଣ କରାର୍ଯାଇ୍ାରବି ନାହିଁ । 

ଲାଇକ୍େରୀ ଅଫ୍ କିଂକ୍େସ କକ୍୍ରାଲ ନମବର: 2015934879 

ଆଇଏସବଏିନ: 978-0-7356-9923-6 

ର୍ଯୁକ୍ତରାଷ୍ଟ୍ର ଆକ୍ମରିକାକ୍ର ମୁଦ୍ରିତ ଏବିଂ ବନ୍ଧା । ପ୍ରଥମ ମୁଦ୍ରଣ 

ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ ୍ସୁ୍ତକ ବଶି୍ୱବୟା୍ ୀ ୍ୁସ୍ତକ ବକି୍ରତା ଏବିଂ ବତିରକଙ୍କ ମାଧ୍ୟମକ୍ର ଉ୍ଲବ୍ଧ | ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣଏହ ି୍ୁସ୍ତକ ସମବନ୍ଧୀୟ ସମଥ୍ନ ଆବଶୟକ କରନ୍ତ,ି 

କ୍ତକ୍ବ mspinput@microsoft.com Microsoft କ୍ପ୍ରସ୍ ସମଥ୍ନ ଇକ୍ମଲ୍ କରନୁ୍ତ । ଦୟାକରି ଆମକୁ କୁହନୁ୍ତ http://aka.ms/tellpress ଆ୍ଣ 

ଏହ ି୍ୁସ୍ତକ ବିଷୟକ୍ର କ'ଣ ଭ୍ାବନି୍ତ । 

ଏହ ି୍ୁସ୍ତକଟ ି "ଆସ-ଇସ୍" ପ୍ରଦାନ କରାର୍ଯାଇଛ ିଏବିଂ କ୍ଲଖକଙ୍କ ମତାମତ ଏବିଂ ମତାମତକୁ ପ୍ରକାଶ କକ୍ର | ୟୁଆରଏଲ୍ ଏବିଂ ଅନୟ ଇ୍କ୍ନ୍ଟ୍ କ୍ୱବସାଇଟ୍ 

କ୍ରଫକ୍ରନସ ସକ୍ମତ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକକ୍ର ପ୍ରକାଶିତ ମତାମତ, ମତାମତ ଏବିଂ ସୂଚନା ବିନା କ୍ନାଟିକ୍େ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କ୍ହାଇ୍ାକ୍ର। 

ଏଠାକ୍ର ଦଶ୍ାର୍ଯାଇଥିବା କ୍କକ୍ତକ ଉଦାହରଣ କ୍କବଳ ଉଦାହରଣ ୍ାଇଁ ପ୍ରଦାନ କରାର୍ଯାଇଛ ିଏବିଂ କାଳ୍ପନକି ଅକ୍ଟ । କ୍କୌଣସି ପ୍ରକୃତ ସମ୍ପକ୍ ନାହିଁ କିମବା 
ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ ଉଦ୍ଦେି ଅକ୍ଟ କମିବା ଅନୁମାନ କରାର୍ଯିବା ଉଚତି୍ । 

ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଏବିଂ  "କ୍େଡମାକ୍" କ୍ୱବକ୍୍ଜକ୍ର www.microsoft.com ତାଲିକାଭୁ୍କ୍ତ କ୍େଡମାକ୍ଗୁଡିକ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଗୁପ୍ ଅଫ୍ କମ୍ପାନୀର କ୍େଡମାକ୍ ଅକ୍ଟ । 
ଅନୟ ସମସ୍ତ ମାକ୍ ନିଜ ନିଜ ମାଲିକଙ୍କ ସମ୍ପରି୍ତ୍। 

ଅଧିଗ୍ରହଣ ଏବଂ ବକିାଶ ସମ୍ପାଦକ: କ୍ରାଜକ୍ମରୀ କା୍ରଟନ୍ ସମ୍ପାଦକୀୟ ଉତ୍ପାଦନ: ଅନଲାଇନ୍ 

ପ୍ରଶିକ୍ଷଣ ସମାଧାନ, ଇଙ୍କ (ଓଟଏିସ୍ଆଇ) ବବୈଷୟିକ ସମୀକ୍ଷକ: େଭି୍ ଲାମବାଟ ୍ଏବିଂ କ୍ରାଜାନ୍ 

କ୍ହବଲନ୍ (ଓଟଏିସ୍ଆଇ) କପିଏଡିଟସସ: କୟାଥି ରାଉସ୍, କ୍ଜମି ଓକ୍ଡଲ୍ ଏବିଂ ଭ୍ାଲ୍ ସଡି 

(ଓଟଏିସ୍ଆଇ) ସୂଚକାଙ୍କ: ସସୁି କାର୍, ଆକ୍େଲା ମାଟନି୍ ଏବିଂ ଗିନ ିମୁକ୍ରା (ଓଟଏିସ୍ଆଇ) କଭର: 

ଟିବେ ରିଏଟଭି୍ ● ସିଏଟଲ୍ 

mailto:mspinput@microsoft.com
http://aka.ms/tellpress




iii  

ଆମକୁ ମତାମତ ଦିଅନୁ୍ତ 

ଆ୍ଣ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକ ବଷିୟକ୍ର କ'ଣ ଭ୍ାବନ୍ତି ଆମକୁ କୁହନୁ୍ତ ଏବିଂ 
ମାଇକ୍ରାସଫଟକୁ ଆ୍ଣଙ୍କ ୍ାଇଁ ଆମର ଉତ୍ପାଦଗୁଡିକଉନ୍ନତ କରିବାକ୍ର 

ସାହାର୍ଯୟ କରନୁ୍ତ। ଧନୟବାଦ! http://aka.ms/tellpress 

ବଷିୟବସୁ୍ତ[ସମ୍ପାଦନା] 
 

 

 

 

୍ରଚିୟ[ସମ୍ପାଦନା].................................................................................................. xi 

ଏହ ି୍ୁସ୍ତକ କାହା ୍ାଇଁ ........................................................................................ xi 

[ ସମ୍ପାଦନା ] କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ ଆଭ୍ିମୁଖୟ[ସମ୍ପାଦନା] ............................................................ xii 

ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲଗୁଡିକ ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ କରନୁ୍ତ ................................................................................xii 

Ebook edition ............................................................................................ xv 

ସମଥ୍ନ ପ୍ରାପ୍ତ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ମତାମତ ଦଅିନୁ୍ତ .................................................................. xv 

Errata and support ............................................................................... xv 

ଆକ୍ମ ଆ୍ଣଙ୍କ ଠାରୁ ଶୁଣିବାକୁ ଚାହୁଁଛୁ ................................................................. xvi 

କ୍ର୍ଯାଗାକ୍ର୍ଯାଗକ୍ର ରୁହନୁ୍ତ ................................................................................. xvi 

ଭ୍ାଗ 1: ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ 2016 

Explore Office 2016 ........................................................................................ 3 

ଅଫିସ  ୍ ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା ଇ୍ରକ୍ଫସ୍ କ୍ର କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ .................................................................... 4 

ଆପ୍ ୱିକ୍ଣ୍ଡା ଉ୍ାଦାନଚହି୍ନଟ କରନୁ୍ତ ...................................................................... 5 

ସାଇଡବାର: ଆ୍ଣ କ'ଣ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ କ୍ମାକ୍ତ କୁହନୁ୍ତ ............................................ 10 

ରିବନ ଏବିଂ ସ୍ଥିତ ିବାର୍ ସହ କାମ କରନୁ୍ତ ............................................................... 12 

ସାଇଡବାର୍: ବୟାୟାମ ୍ଦକ୍କ୍ଷ୍ େହଣ କରନୁ୍ତ.......................................................... 16 

 

 
 

 

i 

1 

http://aka.ms/tellpress


iv  

2 

3 

ଅଫିସ୍ ଏବିଂ ଆପ୍ ବକିଳ୍ପ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ................................................................................ 18 

ଆକାଉ୍ ସୂଚନା ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ ................................................................... 18 

ଆପ୍ ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ .................................................................. 22 

ଦୁତ ଆକକ୍ସସ୍ ଟୁଲବାର୍ କେମାଇଜ୍ କରନୁ୍ତ .................................................................... 25 

ରିବନ୍ କେମାଇଜ୍ କରନୁ୍ତ ..................................................................................... 29 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................... 34 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ........................................................................................ 35 

ଫାଇଲଗୁଡକି ସୃେି ଏବିଂ ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ .................................................................. 39 

ଫାଇଲଗୁଡିକ ସୃେି କରନୁ୍ତ ...................................................................................................... 40 

ଫାଇଲଗୁଡିକକ୍ର କ୍ଖାଲନୁ୍ତ ଏବିଂ ଚାରିଆକ଼୍େ ର୍ଯାଆନୁ୍ତ.................................................................... 43 

ଫାଇଲଗୁଡିକର ବଭିି୍ନ୍ନ ଦୃଶୟ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ .............................................................................. 48 

ଫାଇଲ୍ ଗୁଣପ୍ରଦଶ୍ନ ଏବିଂ ସମ୍ପାଦନ କରନୁ୍ତ................................................................................ 53 

Sidebar: ଫାଇଲ୍ ପ୍ରକାର ଏବିଂ ୍ୂବ ୍ସିଂସ୍କରଣ ସହତି ସୁସଙ୍ଗତତା 
ଅଫିସ୍ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ର .................................................................................................. 54 

ଫାଇଲଗୁଡିକ ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ ....................................................................................... 56 

Sidebar: OneDriveକୁ ଫାଇଲ୍ ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ .................................................................. 60 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................... 62 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ........................................................................................ 63 

ଭ୍ାଗ 2: Microsoft Word 2016 

କ୍ଲଖାର ଗଠନ ଏବିଂ ରୂ୍ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କରନୁ୍ତ ................................................................. 69 
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ୋକ୍ କ୍ହାଇଥିବା ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ଗୁଡିକର ସମୀକ୍ଷା ଏବିଂ ପ୍ରରିୟା କରନୁ୍ତ .................................... 130 

Sidebar: ତୁଟଗୁିଡକି ର୍ଯାଞ୍ଚ କରିବାକୁ ମକ୍ନରଖନୁ୍ତ ................................................... 133 

ଦସ୍ତାବଜିଗୁ଼େିକୁ ତୁଳନା କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ମିଶ୍ରଣ କରନୁ୍ତ ......................................................... 133 

ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ୍ୃଥକ କ୍ିଗୁ଼େିକୁ ତୁଳନା କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ମିଶ୍ରଣ କରନୁ୍ତ ............................... 134 

ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ୍ୃଥକ ସିଂସ୍କରଣ ତୁଳନା କରନୁ୍ତ ...................................................... 136 

ବଷିୟବସୁ୍ତ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରନୁ୍ତ ...................................................................... 137 

ରିୟାଗୁଡିକ ପ୍ରତିବନି୍ଧତ କରନୁ୍ତ .......................................................................... 138 

ଏକ ା୍ସୱାଡ୍୍ ବୟବହାର କରି ଆକକ୍ସସ୍ ପ୍ରତିବନି୍ଧତ କରନୁ୍ତ ........................................... 144 

Sidebar: ଅଧିକାର ୍ରିଚାଳନା ବୟବହାର କରି ଆକକ୍ସସ୍ ପ୍ରତିବନି୍ଧତ କରନୁ୍ତ ........................ 149 

Coauthor documents .............................................................................. 149 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 153 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 154 

ଦସ୍ତାବଜି ଏବିଂ କ୍ଲବଲ୍ ସହତି ଡାଟା ମିଶ୍ରଣ କରନୁ୍ତ ........................................................ 159 

କ୍ମଲ୍ ମିଶ୍ରଣ ପ୍ରରିୟା ବୁଝନୁ୍ତ ................................................................................ 160 



vii  

କ୍ମଲ୍ ମଶି୍ରଣ ପ୍ରରିୟା ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ ........................................................................ 161 

ଚଠିି ରୁ ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ ................................................................................ 162 

କ୍ଲବଲ୍ ସହ ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ .......................................................................... 163 

ଇକ୍ମଲ୍ ସକ୍ନ୍ଦଶ ସହତି ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ ............................................................... 166 



viii  

6 

ଡାଟା ଉତ୍ସ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ...................................................................... 168 

ବଦିୟମାନ ଡାଟା ଉତ୍ସ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ................................................................... 169 

ଏକ ନୂତନ ଡାଟା ଉତ୍ସ ସୃେି କରନୁ୍ତ .................................................................... 172 

ଡାଟା ଉତ୍ସ କ୍ରକଡ୍ଗୁଡିକୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ ...................................................................... 173 

Sidebar: ଡାଟା ରିକ୍ଫ୍ରସ୍ କରନୁ୍ତ ..................................................................... 178 

ମିଶ୍ରଣ କ୍କ୍ଷତ୍ର ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ ................................................................................................. 178 

ମିଶ୍ରଣ ୍ୂବ୍ାଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କରନୁ୍ତ .............................................................. 181 

ବୟକ୍ତିଗତ ଲିଫାଫ ଏବିଂ କ୍ଲବଲ୍ ସୃେି କରନୁ୍ତ .............................................................. 184 

ବୟକ୍ତିଗତ ଲିଫାଫ ସୃେି କରନୁ୍ତ........................................................................ 184 

ବୟକ୍ତିଗତ କ୍ମଲିିଂ କ୍ଲବଲ୍ ସୃେି କରନୁ୍ତ ............................................................... 188 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 190 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 191 

ଭ୍ାଗ 3: Microsoft Excel 2016 

ଡାଟା ଉ୍କ୍ର ଗଣନା କରନୁ୍ତ .................................................................................... 197 

ଡାଟାର ନାମ କ୍ଗାଷ୍ଠୀ କରନୁ୍ତ ............................................................................... 198 

Excel tables Define କରନୁ୍ତ .......................................................................................... 201 

ମୂଲୟ ଗଣନା କରିବାକୁ ସୂତ୍ର ସୃେି କରନୁ୍ତ .................................................................... 205 

ସାଇଡବାର: ଅ୍କ୍ରଟର ଏବିଂ ପ୍ରାଥମିକତା .......................................................... 218 

ନଦିି୍ଦେ ସର୍ତ୍୍ାବଳୀ ୍ୂରଣ କରୁଥିବା ଡାଟା ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କରନୁ୍ତ ................................................................ 219 

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି ଗଣନା ବକିଳ୍ପ କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ସକ୍ଷମ କିମବା ଅକ୍ଷମ କରନୁ୍ତ 

ସ୍ୱୟିଂଚାଳତି ଗଣନା ......................................................................................... 225 

ଆକ୍ର ସୂତ୍ର ବୟବହାର କରନୁ୍ତ ................................................................................ 227 

ଗଣନାକ୍ର ତୁଟ ିସନ୍ଧାନ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ .................................................... 229 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 235 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 236 



ix  

7 

8 

9 

କାର୍୍ଯୟ୍ତ୍ର ଡାଟା ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ .......................................................................... 239 

ଆ୍ଣଙ୍କ ସି୍କରନକ୍ର କ୍ଦଖାର୍ଯାଉଥିବା ଡାଟା ସୀମିତ କରନୁ୍ତ ................................................... 240 

Manipulate worksheet ଡାଟା ...................................................................... 245 

Sidebar: କ୍ରଣ୍ଡମ୍ କ୍ର ତାଲିକା ଧା଼ିେ ଚୟନ କରନୁ୍ତ.................................................. 246 

ଲୁକ୍କାୟିତ ଏବିଂ ଫିଲଟର କ୍ହାଇଥିବା ଧାଡ ିଥିବା ୱାକ୍ସିଟ୍ ଗୁଡିକକ୍ର ଡାଟା ସିଂକ୍ଷପି୍ତ କରନୁ୍ତ .................. 247 

ଏକ ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ମଧ୍ୟକ୍ର ଅନନୟ ମୂଲୟ ସନ୍ଧାନ କରନୁ୍ତ ............................................... 253 

କ୍କାଷଗୁ଼େିକର ୍ରିସୀମା ୍ାଇ ଁମଲୂୟର କ୍ବୈଧ କ୍ସଟ୍ ନରି୍ଦ୍ା୍ରଣ କରନୁ୍ତ .............................................. 255 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 257 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 258 

ଡାଟା ୍ନୁଃଅଡ୍ର ଏବିଂ ସିଂକି୍ଷପ୍ତ କରନୁ୍ତ .........................................................................261 

ୱାକ୍ସିଟ୍ ଡାଟା ସଟ୍ କରନୁ୍ତ.................................................................................. 262 

କେମ ତାଲିକା ବୟବହାର କରି ଡାଟା ସଟ୍ କରନୁ୍ତ .......................................................... 268 

ସ୍ତରକ୍ର ଡାଟା ସିଂଗଠିତ କରନୁ୍ତ ............................................................................ 271 

ଏକ କାର୍ଯ୍ୟ୍ତ୍ରକ୍ର ସୂଚନା କ୍ଦଖନୁ୍ତ ........................................................................ 276 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 279 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 280 

ବକିଳ୍ପ ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ବକି୍େଷଣ କରନୁ୍ତ ......................................................................... 283 

କ୍ୱିକ୍ ଆନାଲିସିସ୍ କ୍ଲନସ ବୟବହାର କରି ଡାଟା ର୍ଯାଞ୍ଚ କରନୁ୍ତ .................................................. 284 

ଏକ ବକିଳ୍ପ ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ନରି୍ଦ୍ା୍ରଣ କରନୁ୍ତ .................................................................................. 286 

ଏକାଧିକ ବକିଳ୍ପ ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରନୁ୍ତ ........................................................................... 290 

ଡାଟା କ୍ଟବୁଲ୍ ବୟବହାର କରି ଡାଟା ବକି୍େଷଣ କରନୁ୍ତ ..................................................... 292 

Goal Seek ବୟବହାର କରି ଏକ ନଦିି୍ଦେ ଫଳାଫଳ ପ୍ରାପ୍ତ କରିବାକୁ ଆ୍ଣଙ୍କ ଡାଟା ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରନୁ୍ତ ...... 295 

Solver ବୟବହାର କରି ସକ୍ବ୍ାର୍ତ୍ମ ସମାଧାନ ସନ୍ଧାନ କରନୁ୍ତ ............................................. 297 

ବର୍ଣ୍୍ନାତ୍ମକ ୍ରିସିଂଖୟାନ ବୟବହାର କରି ଡାଟା ବକି୍େଷଣ କରନୁ୍ତ ......................................... 303 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 305 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 306 



x  

 

 

ଭ୍ାଗ 4: Microsoft PowerPoint 2016 

ସିାଇଡ୍ ସୃେି ଏବିଂ ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ .........................................................................313 

ସିାଇଡ୍ କ୍ର୍ଯାଡନୁ୍ତ ଏବିଂ ଅ୍ସାରଣ କରନୁ୍ତ .................................................................. 314 

ନୂତନ ସିାଇଡ୍ ସନି୍ନକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ ....................................................................... 316 

ସିାଇଡ୍ ଏବିଂ ବଷିୟବସୁ୍ତ କ୍ି ଏବିଂ ଆମଦାନୀ କରନୁ୍ତ ............................................... 317 

Sidebar: SharePoint ସିାଇଡ ଲାଇକ୍େରୀ ....................................................... 322 

ସିାଇଡ୍ ଲୁଚାନୁ୍ତ ଏବିଂ ବକି୍ଲା୍ କରନୁ୍ତ ................................................................ 324 

ଉ୍ସ୍ଥା୍ନାଗୁ଼େିକୁ ବଭି୍ାଗକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ କରନୁ୍ତ ................................................................ 326 

ସିାଇଡ୍ ଏବିଂ ବଭି୍ାଗଗୁଡିକ୍ୁନଃସିଂଗଠିତ କରନୁ୍ତ ............................................................ 329 

ଥିମ୍ ଗୁଡିକ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ ................................................................................ 331 

ସିାଇଡ୍ ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମ ି୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରନୁ୍ତ .......................................................................... 336 

Sidebar: ଅଣ-ଥିମ୍ ରଙ୍ଗ ........................................................................... 344 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା ............................................................................................. 346 

କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ ...................................................................................... 347 
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୍ରଚିୟ[ସମ୍ପାଦନା] 
ସ୍ୱାଗତମ୍୍‌! ମାଇକ୍ରାସଫଟ  ଅଫିସ ୨୦୧୬ ଆ୍ର ୪ଟ ିପ୍ରମୁଖ ଦିଗ- ୱାଡ୍, ଏକ୍କ୍ସଲ, ୍ାୱାର୍ଏ୍ ଏବିଂ ଆଉଟଲୁକ୍ 

ବଷିୟକ୍ର ଜାଣିବା ଆ୍ଣଙ୍କ ୍ାଇଁ ସହଜ କରିବା ୍ାଇଁ ଏହ ିକ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େ୍ ବୁକ୍ ଡିଜାଇନ୍ କରାର୍ଯାଇଛ।ି ପ୍ରକ୍ତୟକ 

ଭ୍ାଗକ୍ର, ଆ୍ଣ ଆରମ୍ଭରୁ ଆରମ୍ଭ କରି୍ାରିକ୍ବ ଏବିଂ ସ୍ୱତନ୍ତ୍ର ପ୍ରରିୟା ଗୁଡିକ ସମ୍ପାଦନ କରିବାକୁ ଶିଖିବା ସହତି 

ଆ୍ଣଙ୍କ ଦକ୍ଷତା ବକିାଶ କରି୍ାରିକ୍ବ। କିମବା, ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଚାହିଁକ୍ବ, ଆ୍ଣ କାର୍ଯ୍ୟ ସମ୍ପାଦନ କରିବା ୍ାଇଁ ପ୍ରସୁ୍ତତ 

ମାଗ୍ଦଶିକା ଆବଶୟକ କରୁଥିବା ସ୍ଥାନକୁ କ୍ଡଇ ଁ୍ାରିକ୍ବ। କି୍ରି ୍ଦକ୍କ୍ଷ୍ଗୁଡିକ ଅତ ିସରଳ ଏବିଂ ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ ଭ୍ାବକ୍ର 

ପ୍ରଦାନ କରାର୍ଯାଏ - କ୍କବଳ ତଥୟ। ଆ୍ଣ ସୂଚନାପ୍ରଦ, ରଙ୍ଗୀନ ୋଫିକ୍ସ ମଧ୍ୟ ୍ାଇକ୍ବ ର୍ଯାହା ଶିକ୍ଷାଗତ ବଷିୟବସୁ୍ତକୁ 

କ୍୍ାଟ୍ କରିଥାଏ। 

 

ଏହ ି୍ୁସ୍ତକ କାହା ୍ାଇ ଁ

ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ୍ 2016 କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ୍ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ଗୁଡିକର କ୍ହାମ୍ ଏବିଂ ବୟବସାୟ 

ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତାମାନଙ୍କ ଦ୍ଵାରା ଏକ ଶିକ୍ଷଣ ଏବିଂ କ୍ରଫକ୍ରନସ ସମବଳ ଭ୍ାବକ୍ର ବୟବହାର ୍ାଇଁ ଡିଜାଇନ୍ କରାର୍ଯାଇଛ ି

କ୍ର୍ଯଉଁମାକ୍ନ ଫାଇଲ୍ ସୃେି ଏବିଂ ସମ୍ପାଦନା କରିବାକୁ ୱାଡ୍, Excel ଏବିଂ PowerPoint ବୟବହାର କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ 

ଏବିଂ ଇକ୍ମଲ୍, ସମ୍ପକ୍ ଏବିଂ ନରି୍ଯୁକ୍ତିଗୁଡିକ ସିଂଗଠିତ କରିବା ୍ାଇଁ ଆଉଟଲୁକ୍ ବୟବହାର କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ। ୍ୁସ୍ତକର 

ବଷିୟବସୁ୍ତ କ୍ସହ ିକ୍ଲାକମାନଙ୍କ ୍ାଇଁ ଉ୍କ୍ର୍ଯାଗୀ କ୍ହବା ୍ାଇଁ ଡିଜାଇନ୍ କରାର୍ଯାଇଛ ିକ୍ର୍ଯଉଁମାକ୍ନ ୍ୂବ୍ରୁ ଆପ୍ସର ୍ୂବ୍ 
ସିଂସ୍କରଣ ବୟବହାର କରିଛନି୍ତ ଏବିଂ କ୍ର୍ଯଉଁମାକ୍ନ ପ୍ରଥମ ଥର ୍ାଇଁ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ଆବଷି୍କାର କରୁଛନି୍ତ। ର୍ଯଦଓି ଏହ ି

୍ୁସ୍ତକର ଅଧ୍ୟାୟଗୁ଼େିକ ଚାରିଟ ିଆପ୍ ୍ାଇଁ ମୁଖୟ ଦକ୍ଷତା କ୍ସଟ୍ ଗୁ଼େିକୁ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କକ୍ର, ମାଇକ୍ରାସଫଟ 

ଅଫିସ୍ 2016 କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ ଏକ ୍ରିଚୟ ଭ୍ାବକ୍ର ସକ୍ବ୍ାର୍ତ୍ମ ଭ୍ାବକ୍ର ବୟବହୃତ ହୁଏ । ଉନ୍ନତ ବଷିୟଗୁ଼ିେକର 

ଗଭ୍ୀର କଭ୍କ୍ରଜ୍ ସକ୍ମତ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ର ସମୂ୍ପର୍୍ଣ୍ ଆକ୍ଲାଚନା ା୍ଇଁ, ପ୍ରକ୍ତୟକ ଆପ୍ ୍ାଇଁ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍  

ବୁକ୍ କ୍ଦଖନୁ୍ତ: ମାଇକ୍ରାସଫଟ ୱାଡ୍ ୨୦୧୬ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍, ମାଇକ୍ରାସଫଟ ା୍ୱାର୍ଏ୍  ୍ ୨୦୧୬ କ୍େପ୍ ବାଇ 

କ୍େପ୍, ଏବିଂ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଆଉଟଲୁକ୍ ୨୦୧୬ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍, ସମକ୍ସ୍ତ କ୍ଜାଆନ୍ ଲାମବଟ୍ (ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ୍, 

୨୦୧୫) ଏବିଂ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଏକ୍କ୍ସଲ୍ ୨୦୧୬ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ କଟିସ୍ ଫ୍ରାଇ (ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ, ୨୦୧୫)। ଏହ ି
୍ୁସ୍ତକର କ୍ଶଷକ୍ର ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ୁସ୍ତକର ବଷିୟବସୁ୍ତର ଏକ ତାଲିକା ପ୍ରଦାନ କରାର୍ଯାଇଛ ି। 
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] 
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ଗୁରୁତ୍ୱପୂର୍ଣ୍ସ ଅଫିସ ୍  ୨୦୧୬ ଆପ୍ ୍ୁସ୍ତକର କ୍ୱବସାଇଟ୍ ରୁ ଉ୍ଲବ୍ଧ ନାହିଁ। ଆ୍ଣ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକର ପ୍ରରିୟା ଏବିଂ ଅଭ୍ୟାସ 

କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ମାଧ୍ୟମକ୍ର କାର୍ଯ୍ୟ କରିବା ୍ୂବ୍ରୁ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ସିଂସ୍ଥା୍ନ କରିବା ଉଚତି୍। 

 ଫାଇଲ୍ କ୍ଖାଲିବା ଏବିଂ ସଞ୍ଚୟ କରିବା ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ୍ାଇଁ, ଅଧ୍ୟାୟ 2 କ୍ଦଖନୁ୍ତ, "ଫାଇଲ୍ ଗୁଡିକ ସୃେି ଏବିଂ 
୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ। 

 
କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ ଆଭି୍ମୁଖୟ 
୍ୁସ୍ତକର କଭ୍କ୍ରଜ୍ କୁ ଭ୍ାଗ ଭ୍ାଗକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ କରାର୍ଯାଇଛ,ି କ୍ର୍ଯଉଁଥିରୁ ପ୍ରକ୍ତୟକଟ ିଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ ଚାରିଟ ିଆପ୍ ମଧ୍ୟରୁ 

କ୍ଗାଟଏିର ସମ୍ପୂର୍ଣ୍୍ ୍ରିଚୟ ପ୍ରଦାନ କକ୍ର । ପ୍ରକ୍ତୟକ ଭ୍ାଗକୁ ଆ୍ିିକ୍କସନର କ୍କକ୍ତକ ପ୍ରମୁଖ ଦକ୍ଷତା କ୍ସଟ୍ 

କ୍କ୍ଷତ୍ରକୁ ପ୍ରତନିଧିିତ୍ୱ କରୁଥିବା ଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ କରାର୍ଯାଇଛ,ି ଏବିଂ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଅଧ୍ୟାୟକୁ କ୍ଗାଷ୍ଠୀ ସମବନ୍ଧୀୟ ଦକ୍ଷତା 

ବଷିୟକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ କରାର୍ଯାଇଛ।ି ପ୍ରକ୍ତୟକ ବଷିୟକ୍ର କ୍ଜକ୍ନରିକ ପ୍ରରିୟା ୍କ୍ର ଉକ୍ନମାଚନକାରୀ ସୂଚନା ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । 
ଅଧ୍ୟାୟ କ୍ଶଷକ୍ର, ଆ୍ଣ ଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ଶିଖାର୍ଯାଇଥିବା ଦକ୍ଷତା ବୟବହାର କରି ନକି୍ଜ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କରି୍ାରୁଥିବା ଅଭ୍ୟାସ 

କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକର ଏକ ଶୃଙ୍ଖଳା ୍ାଇକ୍ବ। ଅଭ୍ୟାସ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ମାଧ୍ୟମକ୍ର କାର୍ଯ୍ୟ କରିବାକୁ ଆ୍ଣ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକର 

କ୍ୱବସାଇଟରୁ ଉ୍ଲବ୍ଧ ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲଗୁଡିକ ବୟବହାର କରି୍ାରିକ୍ବ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆ୍ଣଙ୍କନଜି ଫାଇଲଗୁଡିକ 

ବୟବହାର କରି୍ାରିକ୍ବ। 
 

ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲଗୁଡକି ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ କରନୁ୍ତ 

ଆ୍ଣ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକକ୍ର ଅଭ୍ୟାସ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କରିବା ୍ୂବ୍ରୁ, ଆ୍ଣ ଙୁ୍କ 

http://aka.ms/Office2016sbs/downloads ରୁ ଆ୍ଣଙ୍କ କମ୍ପୁୟଟରକୁ ୍ୁସ୍ତକର ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲଗୁଡିକ 

ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ କରିବାକୁ କ୍ହବ। କ୍ୱବ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ଥିବା ନକି୍ଦ୍୍ଦଶାବଳୀ ଅନୁସରଣ କରନୁ୍ତ। 
 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ସମୟକ୍ର ଅଭ୍ୟାସ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ, ଆ୍ଣ ମୂଳ ଅଭ୍ୟାସ 

ଫାଇଲଗୁଡିକ ୍ୁନଃ ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
 

ନମିନଲିଖିତ ସାରଣୀ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକ ା୍ଇ ଁଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲଗୁଡିକ ତାଲିକାଭୁ୍କ୍ତ କକ୍ର। 
 

ଅଧ୍ୟାୟ[ସମ୍ପାଦନା] Folder ଫାଇଲ୍ 

ଭ୍ାଗ 1: ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ 2016   

1: ଏକ୍ସକ୍୍ିାର ଅଫିସ 2016 Ch01 କିଛ ିନାହିଁ 

http://aka.ms/Office2016sbs/downloads


୍ରଚିୟ[ସମ୍ପାଦନା
] 

ଅଧ୍ୟାୟ[ସମ୍ପାଦନା] 

ଭ୍ାଗ 2: Microsoft Word 2016 

Folder ଫାଇ
ଲ୍ 

xiii 

 

 

2: ଫାଇଲ୍ ଗୁଡିକ ସେୃି ଏବିଂ ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ Ch02 DisplayProperties.xlsx 

DisplayViews.pptx 

NavigateFiles.docx 
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] 

xiv 

 

 

 

3: ଗଠନ ଏବିଂ ରୂ୍୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କରନୁ୍ତ Ch03 ApplyStyles.docx 

କ୍ଲଖା[ସମ୍ପାଦନା]  ChangeTheme.docx 

  CreateLists.docx 

  FormatCharacters.docx 

  FormatParagraphs.docx 

  StructureContent.docx 

4: ଦସ୍ତାବଜି ଉ୍କ୍ର ସହକ୍ର୍ଯାଗ କରନୁ୍ତ Ch04 ControlChanges.docx 

  MergeDocs1.docx 

  MergeDocs2.docx 

  ReviewComments.docx 

  TrackChanges.docx 

5: ଦସ୍ତାବଜି ସହତି ଡାଟା ମିଶ୍ରଣ କରନୁ୍ତ Ch05 CreateEnvelopes.docx 

ଏବିଂ କ୍ଲବଲ୍ ଗୁଡିକ  CustomerList.xlsx 

  InsertFields.docx 

  PolicyholdersList.xlsx 

  RefineData.docx 

  StartMerge.docx 

ଭ୍ାଗ 3: Microsoft Excel 2016 
  

6: ଡାଟା ଉ୍କ୍ର ଗଣନା କରନୁ୍ତ Ch06 AuditFormulas.xlsx 

  BuildFormulas.xlsx 

  CreateArrayFormulas.xlsx 

  CreateConditionalFormulas.xlsx 

  CreateExcelTables.xlsx 

  CreateNames.xlsx 

  SetIterativeOptions.xlsx 

7: ୱାକସ୍ିଟ୍ ଡାଟା ୍ରଚିାଳନା କରନୁ୍ତ Ch07 LimitData.xlsx 

  SummarizeValues.xlsx 

  ValidateData.xlsx 

8: ଡାଟା୍ ୁନଃଅଡ୍ର ଏବିଂ ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କରନୁ୍ତ Ch08 Lokupdata.xlsx 

  OrganizeData.xlsx 

  SortCustomData.xlsx 

  SortData.xlsx 
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ଭ୍ାଗ 2: Microsoft Word 2016 

Folder ଫାଇ
ଲ୍ 

xv 

 

 

 

 

ଅଧ୍ୟାୟ[ସମ୍ପାଦନା] Folder ଫାଇଲ୍ 

9: ବକିଳ୍ପ ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ବକି୍େଷଣ କରନୁ୍ତ Ch09 BuildSolverModel.xlsx 

  CreateScenarios.xlsx 

  DefineDataTables.xlsx 

  ManageMultipleScenarios.xlsx 

  PerformGoalSeekAnalysis.xlsx 

  PerformQuickAnalysis.xlsx 

  UseDescriptiveStatistics.xlsx 

ଭ୍ାଗ 4: Microsoft PowerPoint 2016 
  

10: ସିାଇଡ୍ ସୃେି ଏବିଂ ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ Ch10 AddRemoveSlides.pptx 

  ApplyThemes.pptx 

  ChangeBackgrounds.pptx 

  CreateSections.pptx 

  ImportOutline.docx 

  RearrangeSlides.pptx 

  ReuseSlides.pptx 

11: ସରଳ ୋଫିକ୍ସ ସନି୍ନକ୍ବଶ ଏବିଂ ୍ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ Ch11 Chickens.jpg 

  DrawShapes.pptx 

  EditPictures.pptx 

  Fish.jpg 

  Flamingos.jpg 

  Flowers01.jpg 

  InsertPictures.pptx 

  InsertScreens.pptx 

  Penguins01.jpg 

  Penguins02.jpg 

  Tiger01.jpg 

  Tiger02.jpg 

  YellowBird.jpg 

12: ସିାଇଡ୍ କ୍ର ଶବ୍ଦ ଏବିଂ ଗତବିଧିି କ୍ର୍ଯାଡନୁ୍ତ Ch12 AddAudio.pptx 

  AddVideo.pptx 

  AnimateSlides.pptx 

  Butterfly.wmv 

  CustomizeAnimation.pptx 

  SoundTrack.wma 

  Wildlife.wmv 
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ଭ୍ାଗ 5: Microsoft Outlook 2016 

Folder ଫାଇ
ଲ୍ 

xv 

 

 

 

13: ଇକ୍ମଲ୍ ସକ୍ନ୍ଦଶ କ୍ପ୍ରରଣ ଏବିଂ ପ୍ରାପ୍ତ କରନୁ୍ତ Ch13 AttachFiles.docx 

14: ଆ୍ଣଙ୍କ ଇନବକ୍ସ ସିଂଗଠିତ କରନୁ୍ତ Ch14 କିଛ ିନାହିଁ 

15: ସମୟ ନର୍ି୍ଦ୍ାରଣ ୍ ରିଚାଳନା କରନୁ୍ତ Ch15 କିଛ ିନାହିଁ 

 

Ebook edition 
ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏହ ି୍ୁସ୍ତକର ଇବୁକ୍ ସିଂସ୍କରଣ ୍ଢୁଛନି୍ତ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ନମିନଲିଖିତ କରି୍ାରିକ୍ବ: 

■ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କ୍ଲଖା ସନ୍ଧାନ କରନୁ୍ତ 

■ ପି୍ର୍ କରନୁ୍ତ 

■ କ୍ି ଏବିଂ କ୍୍େ କରନୁ୍ତ 

ଆ୍ଣ ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ କ୍ୋରରୁ ଇବୁକ୍ ସିଂସ୍କରଣ ରୟ ଏବିଂ ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ 

http://aka.ms/Office2016sbs/details। 
 
 

ସମଥ୍ନ ପ୍ରାପ୍ତ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ମତାମତ ଦଅିନୁ୍ତ 

ଏହ ିବଷିୟଏହ ି୍ୁସ୍ତକ ସହତି ସାହାର୍ଯୟ ୍ାଇବା ଏବିଂ ମତାମତ ପ୍ରଦାନ କିମବା ତୁଟ ିରିକ୍୍ାଟ୍ କରିବା ୍ାଇଁ ଆମ ସହ 

କ୍ର୍ଯାଗାକ୍ର୍ଯାଗ କରିବା ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ପ୍ରଦାନ କକ୍ର । 

 

Errata and support 

ଏହ ି୍ୁସ୍ତକର ସଠିକତା ଏବିଂ ଏହାର ସାଥୀ ବଷିୟବସୁ୍ତ ସୁନଶିି୍ଚତ କରିବା ୍ାଇ ଁଆକ୍ମ ସମସ୍ତ ପ୍ରକାର ପ୍ରୟାସ କରିଛୁ | 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ କ୍କୌଣସି ତୁଟ ିଆବଷି୍କାର କରନି୍ତ, ଦୟାକରି ଏହାକୁ http://aka.ms ଆମକୁ ଦାଖଲ କରନୁ୍ତ  

/Office2016sbs/errata. 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ Microsoft କ୍ପ୍ରସ ସମଥ୍ନ ଦଳ ସହ କ୍ର୍ଯାଗାକ୍ର୍ଯାଗ କରିବାକୁ ଆବଶୟକ କରନି୍ତ, ଦୟାକରି 

mspinput@microsoft.com ଏକ ଇକ୍ମଲ୍ ସକ୍ନ୍ଦଶ କ୍ପ୍ରରଣ କରନୁ୍ତ। 

ମାଇକ୍ରାସଫଟ ସଫଟକ୍ୱୟାର୍ ଏବିଂ ହାଡ୍କ୍ୱୟାର୍ ସାହାର୍ଯୟ ୍ାଇଁ, http://support.microsoft.com କୁ ର୍ଯାଆନୁ୍ତ। 

http://aka.ms/Office2016sbs/details
mailto:mspinput@microsoft.com
http://support.microsoft.com/
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xvi 

 

 

 
ଆକ୍ମ ଆ୍ଣଙ୍କ ଠାରୁ ଶୁଣିବାକୁ ଚାହୁଁଛୁ 

ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସକ୍ର, ଆ୍ଣଙ୍କ ସକ୍ନ୍ତାଷ କ୍ହଉଛ ିଆମର ସକ୍ବ୍ାଚ୍ଚ ପ୍ରାଥମିକତା, ଏବିଂ ଆ୍ଣଙ୍କ ମତାମତ 

ଆମର ସବୁଠାରୁ ମୂଲୟବାନ ସମ୍ପର୍ତ୍ି। ଦୟାକରି http://aka.ms/tellpress ଏହ ି୍ୁସ୍ତକ ବଷିୟକ୍ର ଆ୍ଣ କ'ଣ 

ଭ୍ାବନି୍ତ ଦୟାକରି ଆମକୁ କୁହନୁ୍ତ। 

ସକ୍ବ୍କ୍ଷଣ ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ ଅକ୍ଟ, ଏବିଂ ଆକ୍ମ ଆ୍ଣଙ୍କର ପ୍ରକ୍ତୟକ ମନ୍ତବୟ ଏବିଂ ଧାରଣା ୍ଢଥିାଉ । ଆ୍ଣଙ୍କ ଇନ୍ୁଟ୍ ୍ାଇ ଁ

ଆଗୁଆ ଧନୟବାଦ! 

 

କ୍ର୍ଯାଗାକ୍ର୍ଯାଗକ୍ର ରୁହନୁ୍ତ 

ଆସନୁ୍ତ କଥାବାର୍୍ତ୍ା ଜାରି ରଖନୁ୍ତ! ଆକ୍ମ http://twitter.com/MicrosoftPress ଟିବଟରକ୍ର ଅଛୁ । 

http://aka.ms/tellpress
http://twitter.com/MicrosoftPress
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କ୍ଲଖାର ଗଠନ 

ଏବିଂ ରୂ୍ 

୍ରବିର୍ତ୍ନ୍ କରନୁ୍ତ 
ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ସୂଚନା ୍ରିବହନ କରୁଥିବା କ୍ଲଖା ରହଥିାଏ 

୍ାଠକମାନଙୁ୍କ, କିନୁ୍ତ ଦସ୍ତାବଜିର ଆବଭ୍ି୍ାବ ମଧ୍ୟ ଏକ ବାର୍ତ୍୍ା କ୍ଦଇଥାଏ । 
ଆ୍ଣ ବଭିି୍ନ୍ନ ଉ୍ାୟକ୍ର କ୍ଲଖାକୁ ଫମ୍ାଟ କରି ଗଠନ ଏବିଂ ଅଥ୍ ପ୍ରଦାନ 

କରି୍ାରିକ୍ବ । ୱାଡ ୍2016 ବଭିି୍ନ୍ନ ସରଳ-ରୁ-ବୟବହାର ଉ୍କରଣ ପ୍ରଦାନ 

କକ୍ର ର୍ଯାହାକୁ ଆ୍ଣ ଅତୟାଧୁନକି ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଏବିଂ ଏକ 

କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନଲ୍ ଢାଞ୍ଚା ସୃେି କରିବାକୁ ବୟବହାର କରି୍ାରିକ୍ବ। 

ଏକ କ୍ଷୁଦ୍ର ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର କିମବା ଏକ ଜଟଳି କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ଢାଞ୍ଚା ଆବଶୟକ ନଥିବା 
ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର, ଆ୍ଣ ସହଜକ୍ର ଶବ୍ଦ ଏବିଂ ୍ାରାୋଫ୍ ଫମା୍ଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ 

ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ଗୁରୁତ୍ୱ୍ୂର୍ଣ୍ ୍୍ଏ୍ଗୁଡକି ଭି୍ନ୍ନ କ୍ହାଇ୍ାରିବ ଏବିଂ ଆ୍ଣଙ୍କ 

ଦସ୍ତାବଜିର ଗଠନ ସ୍ପେ କ୍ହବ। ଆ୍ଣ ୍ୂବ୍ନରି୍ଦ୍ା୍ରିତ ୱାଡ୍ ୍ଆଟ୍ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ 

ଇକ୍ଫକଟପ୍ରକ୍ୟାଗ କରି ନାଟକୀୟ ସ୍ୱଭ୍ାବ ହାସଲ କରି ା୍ରିକ୍ବ। ଦସ୍ତାବଜି ଏବିଂ 
ଅନୟ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ ଫାଇଲଗୁଡକିର ଉ୍ସ୍ଥିତକୁି ସମାନ ରଖିବାକୁ, ଆ୍ଣ 

ଫମ୍ାଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଫମ୍ାଟିିଂର ୍ୂବ ୍ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ କ୍ସଟ୍ ଗୁଡକିପ୍ରକ୍ୟାଗ କରି 

ଦସ୍ତାବଜି ଉ ା୍ଦାନଗୁଡିକ ଫମ୍ାଟ୍ କରି ା୍ରିକ୍ବ। ଏହାବୟତୀତ, ଆ୍ଣ ଏକ ଥିମ୍ 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରି କ୍ଗାଟଏି କିିକ୍ ମାଧ୍ୟମକ୍ର ଏକ ଦସ୍ତାବଜି କ୍ର ଫ୍, ରଙ୍ଗ ଏବିଂ 
ପ୍ରଭ୍ାବ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ। 

ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟ ଆ୍ଣଙୁ୍କ ଚରିତ୍ର ଏବିଂ ୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା, 
ବଷିୟବସୁ୍ତକୁ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଷି୍ଟ୍ରକ୍ କରିବା, ତାଲିକା ସୃେି ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ 

କରିବା, କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା ଏବିଂ ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ବଷିୟବସୁ୍ତ 

୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବା ସମବନ୍ଧୀୟ ପ୍ରରିୟାଗୁଡିକ ମାଧ୍ୟମକ୍ର ମାଗ୍ଦଶ୍ନ କକ୍ର। 

 3  
ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର 

■ ୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

■ ବଷିୟବସୁ୍ତ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଗଠନ କରନୁ୍ତ 

■ ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

■ ତାଲିକା ସୃେି ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 

■ କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

■ ଦସ୍ତାବଜି ଥିମ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ 

 

 

ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲ୍ 

ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟ ୍ାଇଁ, ଅଫିସ୍ 2016SBS\Ch03 

କ୍ଫାଲଡରରୁ ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲ୍ ଗୁଡିକ ବୟବହାର 

କରନୁ୍ତ। ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲ୍ ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ 

ନକି୍ଦ୍୍ଦଶାବଳୀ ୍ାଇଁ, ୍ରିଚୟ କ୍ଦଖନୁ୍ତ। 
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ଆହୁର ିବଦଖନୁ୍ତ ଲୁକ୍କାୟିତ ଢାଞ୍ଚାଗତ ଅକ୍ଷରସହତି କାମ କରିବା ବଷିୟକ୍ର ସଚୂନା ୍ାଇ,ଁ ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ 
ସମୟକ୍ର "ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ବଷିୟବସୁ୍ତ ଗଠନ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ। 

 କ୍ଶୈଳୀ ଗୁଡିକ ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ୍ାଇଁ, ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ସମୟକ୍ର "ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ। 

 
୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ପ୍ରକ୍ବଶ କରି ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଏ୍ର କି ଦବାଇ ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ସୃେି କରାର୍ଯାଏ। କ୍ଗାଟଏି ୍ାରାୋଫକ୍ର 

କ୍ଗାଟଏି ଶବ୍ଦ, କ୍ଗାଟଏି ବାକୟ କିମବା ଏକାଧିକ ବାକୟ ରହି୍ ାକ୍ର । ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫ୍ ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ ସହତି 

କ୍ଶଷ ହୁଏ, ର୍ଯାହା ଏକ ୍ଛୁଆ P (¶) ୍ରି କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ । ୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ ଏବିଂ ଅନୟ ୍ାନୟ ଢାଞ୍ଚାଗତ ଅକ୍ଷର 

(କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ସ୍ଥାନ, ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍, ଏବିଂ ଟୟାବ୍) ସାଧାରଣତଃ ଲୁଚ ିରହଥିାଏ, କିନୁ୍ତ ଆ୍ଣ କ୍ସମାନଙୁ୍କ ପ୍ରଦଶ୍ନ 

କରି୍ାରିକ୍ବ। କ୍ବକ୍ଳକ୍ବକ୍ଳ ଏହ ିଲୁକ୍କାୟିତ ଚରିତ୍ରଗୁ଼େିକୁ ପ୍ରଦଶିତ କରିବା ଦ୍ଵାରା କ୍କୌଣସି କାର୍ଯ୍ୟ ସମ୍ପାଦନ କରିବା କିମବା 

ଏକ ଢାଞ୍ଚାଗତ ସମସୟାକୁ ବୁଝିବା ସହଜ କ୍ହାଇଥାଏ । 
 

ଆ୍ଣ ଏକ ୍ାରାୋଫର ୍ୂବ୍ ଏବିଂ ୍କ୍ର ସ୍ଥାନ ବୟତୀତ ଏହାର ଇକ୍ଣ୍ଡକ୍୍ସନ୍, ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ଏବିଂ ଲାଇନ୍ 

ବୟବଧାନ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରି ଏହାର ରୂ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ। ଆ୍ଣ ଏହାର ଚାରି୍ାଖକ୍ର ସୀମା ମଧ୍ୟ ଲଗାଇ 

୍ାରିକ୍ବ ଏବିଂ ଏହାର ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମିକୁ ଛାଇ ୍ାରିକ୍ବ । ସାମୂହକି ଭ୍ାବକ୍ର, ଏକ ୍ାରାୋଫର ରୂ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବା ୍ାଇଁ 

ଆ୍ଣ ବୟବହାର କରୁଥିବା କ୍ସଟିିଂସ୍ କୁ ୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ କୁହାର୍ଯାଏ । 

ଆ୍ଣ ରିବନର କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ଉ୍କରଣ ବୟବହାର କରି ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ର ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍ 
ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ଏବିଂ ଲମବା ବୟବଧାନକୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରି୍ାରିକ୍ବ, ଏବିଂ କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କିମବା ଶାସକଙ୍କ ଠାରୁ ଏହାର 

ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ  ୍ ବୟବହାର କରି୍ାରିକ୍ବ। ଦସ୍ତାବଜି ବଷିୟବସୁ୍ତ ୍ାଇ ଁଅଧିକ ସ୍ଥାନ ପ୍ରଦାନ କରିବାକୁ ଶାସକ 

ସାଧାରଣତଃ ଲୁଚ ିରହଥିାନି୍ତ। 
 

କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କିମବା ଶାସକରୁ ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରାର୍ଯାଇ୍ାରିବ 

 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନି୍ତ ଏବିଂ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍କ୍ର ଖୁସି ନୁହଁନି୍ତ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ଏହାର ମୂଳ କ୍ଶୈଳୀକ୍ର 

୍ାରାୋଫ୍ ୍ୁନଃକ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ ଫମା୍ଟିିଂ ସଫା କରି ଓରିଗି- ନାଲ୍ ୍ାରାୋଫ୍ ଏବିଂ ଚରିତ୍ର କ୍ସଟିିଂସ୍ ୍ୁନରୁର୍ଦ୍ାର 

କରି୍ାରିକ୍ବ। 
 



୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 
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କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଚୟନତି ା୍ରାୋଫଗୁଡକିର ଆଲାଇନକ୍ମ୍, ଇକ୍ଣ୍ଡସନ ଏବିଂ ବୟବଧାନକ୍ର ଅକ୍ନକ ସିଂକ୍ଶାଧନ 

କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ, କ୍ବକ୍ଳକ୍ବକ୍ଳ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରିବା ଏବିଂ ଡ୍ରାଗ୍ ମାକ୍ସ୍ ଅକ୍୍କ୍ଷା ା୍ରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର 

୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବା ଶୀଘ୍ର କ୍ହାଇଥାଏ। 
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ା୍ରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ 

 

Configure alignment 

ଆଲାଇନକ୍ମ୍ କ୍ସଟିିଂସ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି୍ ମଧ୍ୟକ୍ର ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ଟକ୍ସଟର ଅନୁଭୂ୍ତ ସ୍ଥିତକୁି ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରିଥାଏ। ଏଥିକ୍ର ୪ଟ ି

ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ବକିଳ୍ପ ରହଛି:ି 

■ ବାମକୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି କରନୁ୍ତ ଏହା ଡିଫଲଟ ୍ାରାୋଫ୍ ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ଅକ୍ଟ। ଏହା ବାମ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି୍ ବା ବାମ 

୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ୍ାରାୋଫ୍ ର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଧା଼େିର ବାମ ମୁଣ୍ଡ କ୍ସଟ୍ କକ୍ର। ଏହାର ଫଳସ୍ୱରୂ୍ ସିଧା ବାମ ା୍ଶ୍ୱ ୍ଏବିଂ 

ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ ୍ଫାଟରି୍ଯାଏ । 

■ ଡାହାଣ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି୍ କିମବା ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କ୍ର ୍ାରାୋଫ୍ ର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଧା଼େିର ଡାହାଣ ମୁଣ୍ଡ କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ। 
ଫଳକ୍ର ସିଧା ଡାହାଣ ା୍ଶ୍ୱ୍ ଓ ବାମ ା୍ଶ୍ୱ ୍ଫାଟ ିର୍ଯାଇଥାଏ। 

■ କ୍କନ୍ଦ୍ର ଏହା ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି୍ ବା ଇକ୍ଣ୍ଡ  ୍ ମଧ୍ୟକ୍ର ୍ାରାୋଫର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଧା଼େିକୁ କ୍କନ୍ଦ୍ରତି 

କକ୍ର । ଫଳକ୍ର ବାମ ଓ ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ ୍ଫାଟ ିର୍ଯାଇଥାଏ। 

■ ଏହ ିଆଲାଇନକ୍ମ୍ ଶବ୍ଦ ମଧ୍ୟକ୍ର ବୟବଧାନକୁ ଆଡଜେ କକ୍ର ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ୍ାରାୋଫର ପ୍ରକ୍ତୟକ କ୍ରଖାର 
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ବାମ ପ୍ରାନ୍ତ ବାମ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି କିମବା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କ୍ର ଥାଏ ଏବିଂ ୍ାରାୋଫର ପ୍ରକ୍ତୟକ କ୍ରଖାର ଡାହାଣ ମୁଣ୍ଡ 

(କ୍ଶଷ କ୍ରଖା ବୟତୀତ) ଡାହାଣ ମାଜନି କିମବା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କ୍ର ଥାଏ । ଫଳକ୍ର ସିଧା ବାମ ଓ ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ ୍ସୃେି 

କ୍ହାଇଥାଏ। 
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ରିବନକ୍ର ଥିବା ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ବଟନକ୍ର ଥିବା ଆଇକନ୍ ଗୁ଼େିକ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ବକିଳ୍ପର ପ୍ରଭ୍ାବକୁ ଦଶ୍ାଏ। 
 

୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲବିାକୁ 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କିମବା କ୍ଲଆଉଟ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ା୍ରାୋଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ ଲଞ୍ଚର। 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ୍ାରାୋଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, ଲାଇନ୍ ଏବିଂ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, 

ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

୍ାରାୋଫ୍ ଆଲାଇନକ୍ମ୍ କ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ 

1. ୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ା୍ରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଆଲାଇନ୍ ବାମ, କ୍କନ୍ଦ୍ର, ଆଲାଇନ୍ ଡାହାଣ, କିମବା 
ର୍ଯୁକ୍ତିର୍ଯୁକ୍ତ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●   ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ଏବିଂ କ୍ସ୍ପସିିଂ ଟୟାବକ୍ର, ସାଧାରଣ ଅଞ୍ଚଳକ୍ର, 

ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ତାଲିକାକ୍ର ବାମ, କ୍କନ୍ଦ୍ରତି, ଡାହାଣ କିମବା ର୍ଯୁକ୍ତିର୍ଯୁକ୍ତ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

 

Configure vertical spacing 

୍ାରାୋଫକ୍ର ଦୁଇ ପ୍ରକାରର ଲମବା ବୟବଧାନ ରହଛି:ି 

■ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ୍ାରାୋଫ୍ ମଧ୍ୟକ୍ର ସ୍ଥାନ, ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫ୍ ୍ୂବ୍ରୁ ଏବିଂ ୍କ୍ର ସ୍ଥାନ କ୍ସଟ୍ 

କରି ବୟାଖୟା କରାର୍ଯାଏ। ଏହ ିସ୍ଥାନକୁ ସାଧାରଣତଃ ୍ଏ୍କ୍ର ମା୍ କରାର୍ଯାଏ । 

■ କ୍ରଖା ବୟବଧାନ ୍ାରାୋଫର କ୍ରଖା ମଧ୍ୟକ୍ର ଥିବା ସ୍ଥାନ, ର୍ଯାହା ୍ାଠର ଉଚ୍ଚତା (ଏକକ, ଦ୍ଵଗୁିଣିତ, କିମବା 
ଏକ ନଦିି୍ଦେ ସିଂଖୟକ କ୍ରଖା) ସମବନ୍ଧକ୍ର କ୍ରଖାଗୁଡିକର ଉଚ୍ଚତା ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରି କିମବା ସବ୍ନମିନ କିମବା ସଠିକ୍ 

ବନୁି୍ଦ ମା୍ ନଦିି୍ଦେ କରି ବୟାଖୟା କରାର୍ଯାଏ । 

ୱାଡ୍ 2016 କ୍ର ସୃେି କ୍ହାଇଥିବା ଦସ୍ତାବଜିଗୁଡିକ ୍ାଇଁ ଡିଫଲଟ ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ କ୍ହଉଛ ି1.08 ଲାଇନ୍ । କ୍ରଖା 
ବୟବଧାନ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରିବା ଦ୍ଵାରା ୍ାରାୋଫକ୍ର ଥିବା କ୍ଲଖାର ରୂ୍ ଏବିଂ ୍ଠନକ୍ର୍ଯାଗୟତା ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ ହୁଏ ଏବିଂ 

ଅବଶୟ, ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ଏହା ଅକ୍ତିଆର କରିଥିବା ସ୍ଥାନର ୍ରିମାଣ ମଧ୍ୟ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କକ୍ର । 
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ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ ର ପ୍ରଭ୍ାବ 

 

ଆ୍ଣ ବୟକ୍ତିଗତ ୍ାରାୋଫ୍ ଏବିଂ ୍ାରା-ୋଫ୍ କ୍ଶୈଳୀ ୍ାଇ ଁ୍ାରାୋଫ୍ ଏବିଂ ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ କ୍ସଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
ଡିଜାଇନ ଟୟାବକ୍ର ଥିବା ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ସ୍ପସିିଂ କ୍ମନୁରୁ ଏକ ବକିଳ୍ପ ଚୟନ କରି ଆ୍ଣ ଏକ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଅଧିକାିଂଶ 

ବଷିୟବସୁ୍ତର ବୟବଧାନକୁ ଶୀଘ୍ର ଆଡଜେ କରି୍ାରିକ୍ବ। (ର୍ଯଦଓି କ୍ମନୁୟକୁ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ସ୍ପସିିଂ ନାମ ଦଆିର୍ଯାଇଛ,ି କ୍ମନୁ 

ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ ଉଭ୍ୟ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ଏବିଂ ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନକୁ ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରନି୍ତ।) ଏହ ିବକିଳ୍ପଗୁଡିକ, ର୍ଯାହା ନଦିି୍ଦେ 

ମା୍ ଦ୍ଵାରା ନାମିତ ହୁଏ, ସାଧାରଣ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ଶୈଳୀ ଏବିଂ ଅନୟ କ୍କୌଣସି କ୍ଶୈଳୀର ବୟବଧାନକୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରି 

କାର୍ଯ୍ୟ କକ୍ର ର୍ଯାହା କ୍ସମାନଙ୍କ ବୟବଧାନ ୍ାଇ ଁସାଧାରଣ କ୍ଶୈଳୀ ଉ୍କ୍ର ନଭ୍ି୍ର କକ୍ର । (ୋଣ୍ଡାଡ ୍କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ କ୍ର, 

ଅଧିକାିଂଶ ଅନୟ କ୍ଶୈଳୀ ସାଧାରଣ କ୍ଶୈଳୀ ଉ୍କ୍ର ଆଧାରିତ। ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ କ୍କବଳ ସେତ ି

ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ସାଧାରଣ କ୍ଶୈଳୀକୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କକ୍ର, ଏବିଂ ଅନୟ ଦସ୍ତାବଜିକୁ ପ୍ରଭ୍ାବତି କକ୍ର ନାହିଁ। 

ନମିନଲିଖିତ ସାରଣୀକ୍ର ୍ାରାୋଫ୍ ଏବିଂ ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ କ୍ସଟିିଂସ୍ ଉ୍କ୍ର ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପର 

ପ୍ରଭ୍ାବ ବର୍ଣ୍୍ନା କରାର୍ଯାଇଛ।ି 

୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ 

ବକିଳ୍ପ 

୍ାରାୋଫ୍ 

୍ୂବ୍ରୁ 

୍ାରାୋଫ୍ 

୍କ୍ର 

Line 

ବୟବଧାନ 
 

 

ଡିଫଲଟ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ କ୍ଶୈଳୀ କ୍ସଟ୍ ଦ୍ଵାରା ନୟିନି୍ତ୍ରତ ହୁଏ 
 

କ୍କୌଣସି ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ସ୍ପସ୍ ନାହିଁ ୦ ୍ଏ୍ ୦ ୍ଏ୍ 1 ଲାଇନ୍ 

Compact ୦ ୍ଏ୍ ୪ ୍ଏ୍ 1 ଲାଇନ୍ 

କଠନି ୦ ୍ଏ୍ ୬ ୍ଏ୍ ୧.୧୫ ଲାଇନ୍ 

କ୍ଖାଲା ଅଛ ି ୦ ୍ଏ୍ ୧୦ ୍ଏ୍ ୧.୧୫ ଲାଇନ୍ 

ବଶି୍ରାମ କ୍ନକ୍ଲ ୦ ୍ଏ୍ ୬ ୍ଏ୍ ୧.୫ ଲାଇନ୍ 

ଦ୍ଵଗିୁଣିତ କରନୁ୍ତ ୦ ୍ଏ୍ ୮ ୍ଏ୍ ୨ ଲାଇନ୍ 
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ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ସମସ୍ତ ୍ାରାୋଫ୍ ୍ୂବ୍ରୁ, ୍କ୍ର ଏବିଂ ମଧ୍ୟକ୍ର ଉର୍ଦ୍୍ବ ବୟବଧାନକୁ ଶୀଘ୍ର ଆଡଜେ କରିବା 

1.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ଗୁପ୍ କ୍ର,  ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ କ୍ମନୁୟ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ 

୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।  
 

ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପ ୍ାରାୋଫ୍ ଚାରି୍ାଖକ୍ର ଏବିଂ ଭ୍ତିକ୍ର ସ୍ଥାନ ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କକ୍ର 

 

2. ଆ୍ଣ ଦସ୍ତାବଜିର ସମସ୍ତ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ର ଲାଗୁ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ବକିଳ୍ପକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

୍ାରାୋଫ୍ ମଧ୍ୟକ୍ର ବୟବଧାନ କୁ ଆଡଜେ କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ ା୍ରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2.  କ୍ଲଆଉଟ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ୍ାରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ବୟବଧାନ ୍ୂବ୍ରୁ ଏବିଂ ୍ୂବ୍ରୁ ଆଡଜେ କରନୁ୍ତ  

କ୍ସଟିିଂସ୍ ୍କ୍ର ବୟବଧାନ। 
 

ବୟବଧାନ ବକ୍ସଗୁଡିକକ୍ର କ୍ସଟିିଂଗୁଡିକ ୍ଏ୍କ୍ର ମା୍  କରାର୍ଯାଏ 
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ଟଆିଇପି ଆ୍ଣ ଲାଇନ୍ ଏବିଂ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ କ୍ମନୁରୁ ଚୟନତି ୍ାରାୋଫ୍ ୍ୂବ୍ରୁ ଏବିଂ ୍କ୍ର ମଧ୍ୟ 

ସ୍ଥାନ କୁ ଆଡଜେ କରି୍ାରିକ୍ବ। କ୍ଶଷ ଦୁଇଟ ିବକିଳ୍ପ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ଗାଟଏିକ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

ଚୟନତି ୍ାରାୋଫଗୁଡିକ ମଧ୍ୟକ୍ର ଏକ ୍ୂବ୍ ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ ୍ରିମାଣର ସ୍ଥାନ କ୍ର୍ଯାଡିବା କିମବା ଅ୍ସାରଣ କକ୍ର। 

 

 

୍ାରାୋଫ୍ ର କ୍ରଖା ଗୁଡିକ ମଧ୍ୟକ୍ର ବୟବଧାନ କୁ ଆଡଜେ କରିବାକୁ 

1. ୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଚୟନତି ା୍ରାୋଫ୍ ଗୁଡକିକ୍ର ଏକ ଦୁତ ଆଡଜେକ୍ମ୍ କରିବାକୁ  

ଅନୁକ୍େଦ[ସମ୍ପାଦନା] କ୍ଗାଷ୍ଠୀ, କିିକ୍ କରନୁ୍ତ ଲାଇନ୍ ଏବିଂ ା୍ରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ଏକ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  3  
କ୍ମନୁୟକ୍ର ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ କମାଣ୍ଡଗୁଡିକ। 

 

ଆ୍ଣ ପି୍ରକ୍ସଟ୍ ଆଭ୍ୟନ୍ତରୀଣ ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପମଧ୍ୟରୁ ଚୟନ କରି୍ାରିକ୍ବ କିମବା ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ଆଡଜେ କରି୍ାରିକ୍ବ 

 

କିମବା 

1. ୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2.  ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ସ୍ ଏବିଂ କ୍ସ୍ପସିିଂ ଟୟାବକ୍ର, ବୟବଧାନ ଅଞ୍ଚଳକ୍ର, ଆ୍ଣ 

୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନକ୍ର ଚାହୁଁଥିବା ଆଡଜେକ୍ମ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 



୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 
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ଆହୁର ିବଦଖନୁ୍ତ ମାଜନି୍ କ୍ସଟ୍ କରିବା ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ୍ାଇଁ, ମାଇକ୍ରାସଫଟ ୱାଡ୍ 2016 କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ ର ଅଧ୍ୟାୟ 

12, "ଦସ୍ତାବଜି ଚୂ଼ୋନ୍ତ ଏବିଂ ବତିରଣ" ଅଧ୍ୟାୟ 12 କ୍ର "୍ୂବ୍ଦଶ୍ନ ଏବିଂ ଆଡଜେ ୍ୃଷ୍ଠା କ୍ଲଆଉଟ୍" କ୍ଦଖନୁ୍ତ  

କ୍ଜାଆନ୍ ଲାମବାଟ ୍(ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ୍, ୨୦୧୫)। ବଭି୍ାଗଗୁଡିକ ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ୍ାଇଁ, ସମାନ ଅଧ୍ୟାୟକ୍ର "ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର 

ର୍ଯାହା କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ ତାହା ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରନୁ୍ତ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ। 

 
Configure indents 

ୱାଡ୍କ୍ର, ଆ୍ଣ ୍ାଠ ଦ୍ଵାରା ଅକ୍ତିଆର କ୍ହାଇଥିବା ଅଞ୍ଚଳକୁ ଡିଫିନ୍ କରି ୍ାରାୋଫ୍ ର ପ୍ରସ୍ଥ ଏବିଂ ୍ୃଷ୍ଠାଗୁ଼େିକର 

କ୍ଦୈର୍ଘ୍ୟ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରନି୍ତ ନାହିଁ; ଏହା ୍ରିବକ୍ର୍ତ୍୍, ଆ୍ଣ କ୍ଲଖାଚାରି୍ାଖକ୍ର ଧଳା ସ୍ଥାନର ଆକାର- ବାମ, ଡାହାଣ, 

ଉ୍ର ଏବିଂ ତଳ ମାଜନି୍ କୁ ବୟାଖୟା କରନି୍ତ। 
 

ର୍ଯଦଓି ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ମାଜନି୍ ଏକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ଦସ୍ତାବଜି ୍ାଇ ଁକିମବା ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ଏକ ବଭି୍ାଗ ୍ାଇଁ ସ୍ଥିର 

କରାର୍ଯାଇଛ,ି ଆ୍ଣ ୍ାରାୋଫର ବାମ କିମବା ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କରି ମାଜନି ମଧ୍ୟକ୍ର ୍ାରାୋଫଗୁଡିକର 

ସ୍ଥିତ ି୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ। 

ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କ୍ହଉଛ ି୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନିରୁ କ୍ଟକ୍ସଟ ୍ର୍ଯ୍ୟନ୍ତ ସ୍ଥାନ । ଆ୍ଣ କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ବଟନ୍ କିିକ୍ କରି 

ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ, କିମବା ଆ୍ଣ ସିଧାସଳଖ ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କ୍ସଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର ସବ୍ଦା ତକି୍ନାଟ ିଚହି୍ନ ରହଥିାଏ: 

■ ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ଏହା ୍ାରାୋଫର ପ୍ରକ୍ତୟକ କ୍ରଖାର ବାହୟତମ ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ବୟାଖୟା କକ୍ର । 

■ ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ଏହା ୍ାରାୋଫର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଧା଼େିର ବାହୟତମ ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ବୟାଖୟା କକ୍ର । 

■ ପ୍ରଥମ ଧା଼େି ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ଏହା ୍ାରାୋଫର ପ୍ରଥମ ଧା଼େିର ପ୍ରାରମ୍ଭିକ ବନୁି୍ଦକୁ ବୟାଖୟା କକ୍ର । 

ଶାସକ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି ବାହାକ୍ର ଥିବା ସ୍ଥାନ ତୁଳନାକ୍ର ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି ମଧ୍ୟକ୍ର ଥିବା ସ୍ଥାନକୁ ହାଲୁକା 

ରଙ୍ଗକ୍ର ସୂଚିତ କରନି୍ତ । 
 

ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର ଚହି୍ନ ଚହି୍ନ 
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ଟପି୍ ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ସହତି ଲିଙ୍କ  କ୍ହାଇଛ।ି ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ କୁ ଚଳାଇବା ଦ୍ଵାରା 
ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ମଧ୍ୟ ଗତ ିକକ୍ର, ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କୁ ବଜାୟ ରଖିବା ୍ାଇ ଁ

ଦୂରତା[ସମ୍ପାଦନା]। ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ଦୂରତା ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବା ୍ାଇଁ ଆ୍ଣ ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ଠାରୁ ସ୍ୱାଧୀନ ଭ୍ାବକ୍ର 

ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ କୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରି୍ାରିକ୍ବ। 

ଟଆିଇପି ଏହ ି୍ୁସ୍ତକକ୍ର, ଆକ୍ମ ଇଞ୍ଚକ୍ର ମା୍ କ୍ଦଖାଉଛୁ । ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ମା୍-କ୍ମ୍ ୟୁନଟି୍ ୱାଡ୍ ବୟବହାର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ 

କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ, ୱାଡ୍ ବକିଳ୍ପ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଉନ୍ନତ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର, 

ପ୍ରଦଶ୍ନ କ୍କ୍ଷତ୍ର, ତାଲିକାର ୟୁନଟିଗୁଡିକକ୍ର କ୍ଶା ମା୍କ୍ର ଆ୍ଣ ଚାହଁୁଥିବା ୟୁନଟି୍ ଗୁଡିକ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

 

 

ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ଏବିଂ ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ସ୍ ୍ାଇ ଁଡିଫଲଟ କ୍ସଟିିଂ କ୍ହଉଛ ି0.0", ର୍ଯାହା ବାମ ୍ୃଷ୍ଠା ମାଜନି୍ 

ସହତି ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି। ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ୍ାଇଁ ଡିଫଲଟ କ୍ସଟିିଂ କ୍ହଉଛ ିବାମ ମାଜନି୍ ରୁ ଡାହାଣ ମାଜନି୍ ୍ର୍ଯ୍ୟନ୍ତ 

ଦୂରତା। ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, ର୍ଯଦ ି୍ୃଷ୍ଠାର ଆକାର 8.5" ଚଉ଼ୋ ଏବିଂ ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ମାଜନି୍ 1.0"କୁ କ୍ସଟ୍ 

କରାର୍ଯାଏ, ଡିଫଲଟ ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ କ୍ସଟିିଂ 6.5"। 

ଆ୍ଣ ଏକ ଝୁଲନ୍ତା ସୃେି କରିବାକୁ ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ଏବିଂ ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ବୟବସ୍ଥା କରି୍ାରିକ୍ବ 
 3  

ଇକ୍ଣ୍ଡ୍  ୍ ବା ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍। ଝୁଲନ୍ତା ଇକ୍ଣ୍ଡ  ୍ ସାଧାରଣତଃ ବୁକ୍ଲଟ୍ ଏବିଂ ନମବର ତାଲିକା ୍ାଇଁ ବୟବହୃତ 

ହୁଏ, କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ବୁକ୍ଲଟ୍ କିମବା ସିଂଖୟା ମୁଖୟ କ୍ଲଖା (ମୂଳତଃ, ଏହାକୁ ଅତରିମ କରାର୍ଯାଏ) ତୁଳନାକ୍ର କମ୍  ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ 

କରାର୍ଯାଏ । ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫର ପ୍ରାରମ୍ଭକୁ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ୍ୃଥକ କରିବା ୍ାଇଁ ପ୍ରଥମ ଧା଼େିର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ଗୁଡିକ 

ପ୍ରାୟତଃ ବୟବହୃତ ହୁଏ କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ୍ାଠୟର ଅକ୍ନକ କନକ୍ସକୁୟ ୍ାରାୋଫ୍ ରହଥିାଏ । ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର ପ୍ରଥମ 

ଧା଼େିର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର ବୟବହାର କରି ଉଭ୍ୟ ପ୍ରକାରର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ସ୍ଥିର କରାର୍ଯାଏ । 
 

ଶାସକ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ 

1. ଦୃଶୟ ଟୟାବକ୍ର, କ୍ଶା ଗୁପ୍  କ୍ର, ଶାସକ କ୍ଚକ୍ ବକ୍ସ ଚୟନ କରନୁ୍ତ।  
 

ଏକ ୍ାରାୋଫର ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କରିବା କିମବା ଅତରିମ କରିବା 

1. ୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ୍ାରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, 0.25" ଇନରିକ୍ମ୍କ୍ର ୍ାରାୋଫର ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ 

ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରିବାକୁ ବୃର୍ଦ୍ି ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କିମବା ହ୍ରାସ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 



୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 
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ଟଆିଇପି କ୍ର୍ଯ୍ର୍ଯ୍ୟନ୍ତ ୍ାରାୋଫ୍ ଆଲାଇନକ୍ମ୍କୁ ର୍ଯୁକି୍ତର୍ଯୁକ୍ତ କରାନର୍ଯାଏ, ୍ାରାୋଫର ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ଟୟାଗ୍ କରାର୍ଯିବ, 

କିନୁ୍ତ କ୍କୌଣସି କ୍ରଖା ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କିମବା ଆଉଟକ୍ଡ୍ବାହାକ୍ର ବସି୍ତାରିତ କ୍ହବ ନାହିଁ। 

 

 

 

●   ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ଏବିଂ କ୍ସ୍ପସିିଂ ଟୟାବକ୍ର, 

ଇକ୍ଣ୍ଡକ୍୍ସନ୍ ଅଞ୍ଚଳ, ବାମ ବକ୍ସକ୍ର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କ୍ସଟ୍  କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର, ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ରକୁ ଶାସକ ମା୍କୁ ଟାଣି ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ଆ୍ଣ 

୍ାରାୋଫର ଶରୀରର ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ରଖିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ। 

ଏକ ଝୁଲନ୍ତା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କିମବା ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ସୃେି କରିବାକୁ 

1. ୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2.  ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ଏବିଂ କ୍ସ୍ପସିିଂ ଟୟାବକ୍ର, 

ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ସ ଅଞ୍ଚଳ, ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ କିମବା କ୍ସ୍ପଶାଲ ବକ୍ସକ୍ର ଝୁଲୁଛନି୍ତ।  

3. ବାଇ ବକ୍ସକ୍ର, ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ର ୍ରିମାଣ କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

କିମବା 

1. ୍ାରାୋଫ୍ ବଡିର ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

2. ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର, ପ୍ରଥମ କ୍ରଖା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ରକୁ ଶାସକ ମା୍କୁ ଟାଣି ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ଆ୍ଣ 

୍ାରାୋଫର ପ୍ରଥମ ଧା଼େି ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ। 

ଏକ ୍ାରାୋଫର ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍କୁ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କରିବା କିମବା ଅତରିମ କରିବା 

1. ୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କିମବା ଆ୍ଣ ଆଡଜେ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସମସ୍ତ 

୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର, ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ରକୁ ଶାସକ ମା୍କୁ ଟାଣି ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ଆ୍ଣ 

୍ାରାୋଫର ସବ୍ାଧିକ ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ ୍କ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ। 

●   ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ଏବିଂ କ୍ସ୍ପସିିଂ ଟୟାବକ୍ର, 

ଇକ୍ଣ୍ଡକ୍୍ସନ୍ ଅଞ୍ଚଳ, ଡାହାଣ ବକ୍ସକ୍ର ଡାହାଣ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ କ୍ସଟ୍   କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍ କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
 

ଟଆିଇପି ଆ୍ଣ ଇକ୍ନଡ୍ ବୃର୍ଦ୍ି ଏବିଂ ହ୍ରାସ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ବଟନ୍ ବୟବହାର କର ିମାଜନି୍ ବାହାକ୍ର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କୁ 

ବୃର୍ଦ୍ି କିମବା ହ୍ରାସ କରି୍ାରିକ୍ବ ନାହିଁ। ଆବଶୟକ ଼୍ିେକ୍ଲ 

ମାଜନି୍ ଠାରୁ ଅଧିକ ଏକ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍କୁ ବସି୍ତାର କରନୁ୍ତ, ଆ୍ଣ ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର ନକାରାତ୍ମକ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ା ମା୍ 

କ୍ସଟ୍ କରି ଏହା କରି୍ାରିକ୍ବ। 





ବଷିୟବସୁ୍ତ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଗଠନ 

କରନୁ୍ତ 
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ବଷିୟବସୁ୍ତ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଗଠନ କରନୁ୍ତ 

କ୍ବକ୍ଳକ୍ବକ୍ଳ କ୍ଗାଟଏି ୍ାରାୋଫ୍ ଭି୍ତକ୍ର କ୍ଲଖାକୁ ମାନୁଆଲି ରଖିବା ଜରୁରୀ କ୍ହାଇଥାଏ। ଆ୍ଣ ଦୁଇଟ ିଭି୍ନ୍ନ 

ଲୁକ୍କାୟିତ ଅକ୍ଷର ବୟବହାର କରି ଏହା କରି୍ାରିକ୍ବ: ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ଏବିଂ ଟୟାବ୍। ଏହ ିଅକ୍ଷରଗୁଡିକ କ୍କବଳ 

କ୍ସକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଦୃଶୟମାନ ହୁଏ କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ ଏବିଂ ଫମ୍ାଟିିଂ ଚହି୍ନ ଗୁଡିକ କ୍ଦଖାଇବାର ବକିଳ୍ପ ଟନ୍ ୍ଅନ୍ 

କ୍ହବ। 

୍ାରାୋଫ୍ ସୀମା ଗୁଡକି ୍ୁ ବନିୟାସ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ଛାଇ ଦଅିନୁ୍ତ 

ଏକ ୍ାରାୋଫକୁ ପ୍ରକୃତକ୍ର ଭି୍ନ୍ନ କରିବା ୍ାଇଁ, ଆ୍ଣ ଏହାର ଚାରି ା୍ଖକ୍ର ଏକ ସୀମା ରଖିବାକୁ କିମବା 
ଏହାର ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମିକୁ ଛାୟା କ୍ଦବାକୁ ଚାହି୍ଁ ାରନି୍ତ। (ବାସ୍ତବ ନାଟକ ା୍ଇ,ଁ ଆ୍ଣ ଉଭ୍ୟ କରି୍ାରିକ୍ବ। ଆ୍ଣ 

ସୀମାକ୍ମନୁରୁ ଏକ ୍ୂବ ୍ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ ସୀମା ଚୟନ କରି୍ାରିକ୍ବ, କିମବା ସୀମା ଏବିଂ କ୍ଶଡିିଂ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର 

ଏକ କେମ ସୀମା ଡିଜାଇନ୍ କରି ା୍ରିକ୍ବ। 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
ଆ୍ଣ ସୀମାର ଅକ୍ନକ ଦିଗକୁ କେମାଇଜ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ 

 

ଆ୍ଣ ସୀମାର କ୍ଶୈଳୀ, ରଙ୍ଗ, ପ୍ରସ୍ଥ ଏବିଂ ଅବସ୍ଥାନ ଚୟନ କରିବା ୍କ୍ର, ଆ୍ଣ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଠାରୁ ଏହାର 

ଦୂରତା ନଦିି୍ଦେ କରିବାକୁ ବକିଳ୍ପ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ। 



ଅଧ୍ୟାୟ ୩: କ୍ଲଖାର ଗଠନ ଓ ରୂ୍କୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 
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ଏକ ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ସନି୍ନକ୍ବଶ କରିବା ଏକ ନୂତନ ୍ାରାୋଫ୍ ଆରମ୍ଭ କକ୍ର ନାହିଁ, କ୍ତଣ ୁକ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଏକ 

ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ସହତି କ୍ଶଷ କ୍ହାଇଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ର ଏକ ଲାଇନ୍ କ୍ର ୍ାରା-ୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନି୍ତ, ଫମ୍ାଟିିଂ 
ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରାର୍ଯାଏ 

କ୍କବଳ କ୍ସହ ିଧା଼ିେକ୍ର ନୁକ୍ହଁ, ସମେ ୍ାରାୋଫ୍ କୁ। 

ଆହୁର ିବଦଖନୁ୍ତ ୍ୃଷ୍ଠା ଏବିଂ ବଭି୍ାଗ କ୍େକ୍ ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ୍ାଇ,ଁ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ୱାଡ୍ 2016 ର ଅଧ୍ୟାୟ 12, "ଦସ୍ତାବଜି 

ଚୂ଼ୋନ୍ତ ଏବିଂ ବତିରଣ" କ୍ର "ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ର୍ଯାହା କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ ତାହା ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରନୁ୍ତ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ  

କ୍ଜାଆନ୍ ଲାମବାଟ୍ (ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ୍, ୨୦୧୫) ଙ୍କ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍  । 

 

 
ଲୁଚ ିରହଥିିବା ଚରିତ୍ରଗୁ଼େକିର ସବତନ୍ତ୍ର ରୂ୍ ରହଛି:ି 

■ ଏକ କ୍ରଖା କ୍େକ୍ ଚରିତ୍ର ଏକ ବନ୍ଧା ବାମ ତୀର ୍ରି କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ:  

■ ଏକ ଟୟାବ ଚରିତ୍ର ଏକ ଡାହାଣ ଆଙୁ୍ଗଠି ତୀର ୍ରି କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ:  

ଆ୍ଣ ଏକ ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ବୟବହାର କରି୍ାରିକ୍ବ, ର୍ଯାହାକୁ ସଫଟ ରିଟର୍ଣ୍ ୍ମଧ୍ୟ କୁହାର୍ଯାଏ, ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ଶଷ ନକରି ଏକ 

ନଦିି୍ଦେ ସ୍ଥାନକ୍ର ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ର ଏକ ଲାଇନ୍ ଗୁ଼ୋଇ ୍ାରିକ୍ବ। ଆ୍ଣ ଏହ ିକ୍କୌଶଳବୟବହାର କରି ଏକ କ୍ରଖାକ୍ର 

କ୍କବଳ ନଦିି୍ଦେ କ୍ଲଖାକୁ ଅବୟବସ୍ଥିତ କରି୍ାରିକ୍ବ, କିମବା ଅନୟଥା ହାଇକ୍ଫକ୍ନକ୍ଟଡ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଶବ୍ଦ ୍ୂବ୍ରୁ ଏକ କ୍ରଖା 
ଭ୍ାଙି୍ଗବା ୍ାଇ ଁବୟବହାର କରି୍ାରିକ୍ବ। 

 

 

ଏକ ଟୟାବ୍ ଚରିତ୍ର ଦୁଇଟ ିଦସ୍ତାବଜି ଉ୍ାଦାନ ମଧ୍ୟକ୍ର ସ୍ଥାନକୁ ବୟାଖୟା କକ୍ର। ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ 

ବୟବହାର କରି ତାଲିକା ଆଇଟମ୍, କିମବା କ୍ଟକ୍ସଟର ସ୍ତମ୍ଭରୁ ସିଂଖୟାଗୁଡିକ ଅଲଗା କରି୍ାରିକ୍ବ। ଏହା୍କ୍ର ଆ୍ଣ 

ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ସଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ ର୍ଯାହା ଟୟାକ୍େଡ୍ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ର ଅବସ୍ଥାନ ଏବିଂ ଆଲାଇନକ୍ମ୍କୁ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କକ୍ର। 
 

ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ ବୟବହାର କରି ବଭି୍ିନ୍ନ ଉ୍ାୟକ୍ର କ୍ଟକ୍ସଟକୁ ସିଂଗଠିତ କରି୍ାରିକ୍ବ 

 

ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ େପ୍ ବୟବହାର କରି ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ବଭିି୍ନ୍ନ ସ୍ଥାନକ୍ର କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଲାଇନ୍ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କରି୍ାରିକ୍ବ। ଟୟାବ୍ େପ୍ 

କ୍ସଟ୍ କରିବାର ସବୁଠାରୁ ସହଜ ଉ୍ାୟ କ୍ହଉଛ ିସିଧାସଳଖ ହରିଜ୍ାଲ୍ କ୍ରଲର୍ ଉ୍କ୍ର। ଡିଫଲଟ ଭ୍ାବକ୍ର, ୱାଡ୍ 
କ୍ସଟ୍ ବାମ-ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି ଟୟାବ୍ ପ୍ରତ ିଅଧ ଇଞ୍ଚ (1.27 କ୍ସ୍ିମିଟର) କ୍ର ଅଟକିର୍ଯାଏ। (ଡିଫଲଟ ଟୟାବ୍ େପ୍ ଶାସକଙ୍କ 

ଉ୍କ୍ର ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହାଇନାହିଁ।) ଏକ କେମ ଟୟାବ େପ୍ କ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ, ଟୟାବ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରି ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ (ଲମବା 
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ଏବିଂ ଆ଼ୁେଆ ଶାସକଙ୍କ ଛକକ୍ର ଅବସ୍ଥିତ) କ୍ର୍ଯ୍ର୍ଯ୍ୟନ୍ତ ଆ୍ଣ ଚାହୁଁଥିବା ଟୟାବ୍ େପ୍ ର ପ୍ରକାର କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ ନାହିଁ। 
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ଟୟାବ୍ କ୍ସଟିିଂସ୍ 

 ଆ୍ଣଙ୍କ ୍ାଖକ୍ର ନମିନଲିଖିତ ଟୟାବ୍ ବକିଳ୍ପ ଅଛ:ି 

 3  
■ ବାମ ଟୟାବ୍ ଟୟାବ େପ୍ ସହ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ର ବାମ ମୁଣ୍ଡକୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି କକ୍ର 

■ କ୍କନ୍ଦ୍ର ଟୟାବ୍ ଟୟାବ୍ ଟୟାବ୍ େପ୍ ସହ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ର କ୍କନ୍ଦ୍ରକୁ ସିଂଗଠିତ କକ୍ର 

■ ଡାହାଣ ଟୟାବ୍ ଟୟାବ େପ୍ ସହ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ର ଡାହାଣ ପ୍ରାନ୍ତକୁ ସିଂଗଠିତ କକ୍ର 

■ କ୍ଡସିମିଲ ଟୟାବ ଟୟାବ ଟୟାବ େପ୍ ସହତି କ୍ଟକ୍ସଟର କ୍ଡସିମିଲ ୍ଏ୍ (ସାଧାରଣତଃ ଏକ ସିଂଖୟା ମୂଲୟ) 
ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି କକ୍ର 

■ ବାର୍ ଟୟାବ୍ ଟୟାବ୍ େପ୍ ସ୍ଥିତକି୍ର ଏକ ଲମବା କ୍ରଖା ଆଙି୍କଥାଏ 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣଙୁ୍କ ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର ଟୟାବ୍ େପ୍ ରଖିବା ବହୁତ କେକର ଲାଗୁଛ,ି କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ଟୟାବସ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସରୁ 

ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ସଟ୍, ସଫା, ଆଲାଇନ୍ ଏବିଂ ଫମ୍ାଟ୍ ଟୟାବ୍ େକ୍ପ୍ସଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
 

ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଟୟାବ୍ ା୍ଇଁ ଆଲାଇନକ୍ମ  ୍ଏବିଂ ଟୟାବ୍ କ୍ନତା ନିଦି୍ଦେ କରି୍ାରିକ୍ବ 
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ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ ଲିଡର୍ ବୟବହାର କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ଏହ ିଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସରୁ ମଧ୍ୟ କାମ କରି୍ାରିକ୍ବ- 

ଦୃଶୟମାନ ଚହି୍ନ କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ବନୁି୍ଦ କିମବା ଟୟାବ୍ ୍ୂବ୍ରୁ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କୁ ଏହା ୍କ୍ର ଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ସହତି ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କରୁଥିବା 
ଦୃଶୟ। ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ରୁ ୍ୃଷ୍ଠା ସିଂଖୟାକୁ ଆଖି ବହନ କରିବା ୍ାଇଁ ଟୟାବ୍ ଲିଡଗୁ୍ଡିକ ବଷିୟବସୁ୍ତର ଏକ 

ସାରଣୀକ୍ର ଉ୍କ୍ର୍ଯାଗୀ ଅଟନି୍ତ। 

କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ ଅକ୍ଷର ସନି୍ନକ୍ବଶ କରନି୍ତ, ଟୟାବ୍ ଚରିତ୍ରର ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍କ୍ର ଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଏହାର ପ୍ରକାର 

ଅନୁର୍ଯାୟୀ ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ର ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି ହୁଏ। ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକ କ୍କନ୍ଦ୍ର ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ସଟ୍ କରନି୍ତ, 

ଟୟାବ୍ କୀ ଦବାବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କୁ ଚଳାଇଥାଏ ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ଏହାର କ୍କନ୍ଦ୍ର ଟୟାବ୍ େପ୍ ସହତି ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି ହୁଏ। 
 

୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ ଏବିଂ ଅନୟ ୍ାନୟ ଢାଞ୍ଚାଗତ ଅକ୍ଷରପ୍ରଦଶ୍ନ କିମବା ଲୁଚାଇବା 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ା୍ରାୋଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, କ୍ଶା/ହାଇଡ୍ ¶ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●   Ctrl+Shift+* (ତାରକା) ଦବାନୁ୍ତ। 

ଏକ ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ସନି୍ନକ୍ବଶ କରିବାକୁ 

1. କ୍ର୍ଯଉଁଠାକ୍ର ଆ୍ଣ ଲାଇନ୍ ଭ୍ାଙି୍ଗବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ କ୍ସଠାକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ। 

2. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ଲଆଉଟ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ୍ୃଷ୍ଠା କ୍ସଟଅପ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, କ୍େକ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କ୍ର୍ିିଂ। 

●  କ୍ପ୍ରସ୍ ଶିଫଟ+Enter। 

ଏକ ଟୟାବ୍ ଅକ୍ଷର ସନି୍ନକ୍ବଶ କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ ଅକ୍ଷର କ୍ର୍ଯାଡିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ। 

2. ଟୟାବ୍ କି ଦବାନୁ୍ତ।    

ଟୟାବସ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲବିାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ େପ୍ ୍ରିଚାଳନା କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଏକ କିମବା ଅଧିକ ୍ାରାୋଫ୍ ର କ୍କୌଣସି ଅିଂଶ 

ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2.  ୍ାରାୋଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। 

3. ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ଏବିଂ କ୍ସ୍ପସିିଂ ଟୟାବର ନମିନ-ବାମ କ୍କାଣକ୍ର, ଟୟାବସ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
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TIP କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ମାନୁଆଲି ଏକ ଟୟାବ୍ ସିଂଗଠିତ କରନି୍ତ ଏବିଂ ଏକ ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ସଟ୍ କରନି୍ତ, ୱାଡ୍ 

ଆ୍ଣ କ୍ସଟ୍ କରିଥିବା ଟୟାବ୍ ର ବାମ ୍ଟକୁ କ୍କୌଣସି ଡିଫଲଟ ଟୟାବ୍ େପ୍ ଅ୍ସାରଣ କକ୍ର। 

 

 
ଏକ ଟୟାବ୍ ସିଂଗଠିତ କରିବାକୁ ଏବିଂ ଏକ ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ 

1. ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଏକ କିମବା ଅଧିକ ୍ାରାୋଫ୍ ର କ୍କୌଣସି ଅିଂଶ ଚୟନ 

କରନୁ୍ତ। 

2. ଟୟାବ୍ େପ୍ କ୍ଦଇ ସାଇକ୍କଲ ଚଲାଇବାକୁ ଶାସକଙ୍କ ବାମ ମୁଣ୍ଡକ୍ର ଥିବା ଟୟାବ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ଏହ ିରମକ୍ର ଆଲାଇନକ୍ମ୍ଗୁଡିକ:  3  
●  ବାମ 

●  କ୍କନ୍ଦ୍ର 

●  ଦକ୍ଷିଣ 

●  Decimal 

●  ବାର 

3. କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଟୟାବ୍ ବଟନ୍ ଆ୍ଣ ଚାହୁଁଥିବା ଆଲାଇନକ୍ମ୍ କ୍ଦଖାଏ, ଆ୍ଣ ଟୟାବ୍ କ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ 

ଚାହୁଁଥିବା ସ୍ଥାନକ୍ର ଶାସକଙୁ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
 

କିମବା 

1.  ଟୟାବସ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। 

2. ଟୟାବ୍ େପ୍ ସ୍ଥିତ ିବକ୍ସକ୍ର, ନୂତନ ଟୟାବ୍ େପ୍ ୍ାଇଁ ସ୍ଥିତ ିପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ।   

3. ଆଲାଇନକ୍ମ୍ ଏବିଂ  ଲିଡର ଅଞ୍ଚଳଗୁଡିକକ୍ର, ଏହ ିଟୟାବ୍ େପ୍ ୍ାଇ ଁଆ୍ଣ ଚାହୁଁଥିବା ବକିଳ୍ପଗୁଡକି କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ।   

4.  ଟୟାବ୍ କ୍ସଟ୍ କରିବାକୁ କ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

ଏକ ବଦିୟମାନ କେମ୍ ଟୟାବ୍ େପ୍ ର ସ୍ଥିତ ି୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର ଟୟାବ୍ ମାକ୍ର୍ ଟାଣ ିନଅିନୁ୍ତ। 

●   ଟୟାବସ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଟୟାବ୍ େପ୍ ସ୍ଥିତ ିତାଲିକାକ୍ର, ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା 
ଟୟାବ୍ େପ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ।  ବଦିୟମାନ ଟୟାବ୍ େପ୍ ସଫା କରିବାକୁ କିିୟର ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। ଟୟାବ୍ 

େପ୍ ସ୍ଥିତ ିବକ୍ସକ୍ର ବଦଳ ଟୟାବ୍ େପ୍ ସ୍ଥିତ ିପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ  , କ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ 

କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 



ବଷିୟବସୁ୍ତ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଗଠନ 

କରନୁ୍ତ 
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ଏକ କେମ୍ ଟୟାବ୍ େପ୍ ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ଶାସକଙ୍କ ଠାରୁ ଟୟାବ୍ ମାକ୍ର୍ କୁ ଟାଣ ିନଅିନୁ୍ତ। 

●   ଟୟାବସ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର, ଟୟାବ୍ େପ୍ ସ୍ଥିତକି୍ର କେମ୍ ଟୟାବ୍ େପ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ  

ତାଲିକା, କିିୟର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ଆ୍ଣଙ୍କ ଦସ୍ତାବଜିର ଆବଭ୍ି୍ାବ କ୍କବଳ ଦସ୍ତାବଜିର ବାର୍ତ୍୍ା ନୁକ୍ହଁ ବରିଂ ଦସ୍ତାବଜିର ନମି୍ାତା-ଆ୍ଣଙ୍କ ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା 
ମଧ୍ୟ ଜଣାଇବାକ୍ର ସାହାର୍ଯୟ କକ୍ର। ରମାଗତ ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ବଷିୟବସୁ୍ତ ଏବିଂ ଉ୍ର୍ଯୁକ୍ତ ୋଫିକ୍ ଉ୍ାଦାନ 

ଥିବା ଏବିଂ କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ବନାନ କିମବା ବୟାକରଣଗତ ତୁଟ ିନଥାଏ, ଏକ ସୁନ୍ଦର ଭ୍ାବକ୍ର ସିଂଗଠିତ ଡକୁୟ- କ୍କୌଣସି ଉତ୍ପାଦ 

କିମବା କ୍ସବା ପ୍ରଦାନ କରିବାର ଆ୍ଣଙ୍କ ଦକ୍ଷତା ଉ୍କ୍ର ଅଧିକ ଆତ୍ମବଶି୍ୱାସ ସୃେି କକ୍ର । 

୍ୂବ୍ରୁ ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ଆ୍ଣ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାର ୍ର୍ଦ୍ତି ବଷିୟକ୍ର ଶିଖିଥିକ୍ଲ । ଏହ ି

ବଷିୟଏକ ଦସ୍ତାବଜିର କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାର ୍ର୍ଦ୍ତକୁି ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କକ୍ର। ଆ୍ଣ କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ଲାଗୁ କରୁଥିବା 

ଫମ୍ାଟିିଂକୁ ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ କୁହାର୍ଯାଏ । ୱାଡ ୍ଡକୁୟକ୍ମ୍କ୍ର, ଆ୍ଣ ତନି ିପ୍ରକାରର ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରି୍ାରିକ୍ବ: 

■ ଫ୍, ଫ୍ ଆକାର, କ୍ବାଲଡ, ଇଟାଲିକ୍, ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍, ଷ୍ଟ୍ରାଇକ୍ ଥୁ, ସବିସରି ଟ୍, ସୁ୍ରସି୍କର୍ ଟ, ଫ୍ ରଙ୍ଗ ଏବିଂ 
ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ ସକ୍ମତ ବୟକ୍ତିଗତ ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ 

■ କଳାତ୍ମକ କ୍ଲଖା ପ୍ରଭ୍ାବ ର୍ଯାହା ଚରିତ୍ର ରୂ୍କ୍ରଖକୁ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କକ୍ର ଏବିଂ ରଙ୍ଗ ୍ୂରଣ କକ୍ର 

■ ଡକୁୟକ୍ମ୍ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ ସହତି ଜଡିତ ୍ୂବ୍ଫମ୍ାକ୍ଟଡ୍ କ୍ଶୈଳୀ, କ୍ର୍ଯଉଁଥିରୁ ଅଧିକାିଂଶ କ୍କବଳ କ୍ଲଖାର 

ଆବଭ୍ି୍ାବକୁ ପ୍ରଭ୍ାବତି କକ୍ର ନାହିଁ ବରିଂ ଢାଞ୍ଚାଗତ ସୂଚନା ମଧ୍ୟ ପ୍ରଦାନ କକ୍ର (କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ଶୀଷ୍କ ଏବିଂ 
ଶୀଷ୍କ) 

କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଏକ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ପ୍ରକ୍ବଶ କରନି୍ତ, ଏହା ଏକ ନଦିି୍ଦେ ଫ୍କ୍ର ପ୍ରଦଶିତ ହୁଏ। ଡିଫଲଟ 
ଭ୍ାବକ୍ର, ଏକ ନୂତନ ଖାଲି ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ୍ାଇଁ ବୟବହୃତ ଫ୍ 11-୍ଏ୍ କାଲିେି ଅକ୍ଟ, କିନୁ୍ତ ଆ୍ଣ 

କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସମୟକ୍ର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ଉ୍ାଦାନର ଫ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ। ଉ୍ଲବ୍ଧ ଫ୍ଗୁଡିକ ସିଂସ୍ଥା୍ନ 

କ୍ହାଇଥିବା ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ଉ୍କ୍ର ନଭ୍ି୍ର କରି କ୍ଗାଟଏି କମ୍ପୁୟଟରରୁ ଅନୟ କମ୍ପୁୟଟରକୁ ଭି୍ନ୍ନ କ୍ହାଇଥାଏ। ସାଧାରଣ ଫ  ୍ 

ଗୁ଼େିକ ମଧ୍ୟକ୍ର ଆରିଆଲ୍, ଭ୍ଡ୍ାନା ଏବିଂ ଟାଇମସ ନୁୟ କ୍ରାମାନ୍ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । 

ଆ୍ଣ ନମିନଲିଖିତ କ୍ବୈଶିେୟଗୁଡିକ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି ଏକ ଫ୍ର ଲୁକ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ: 
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■ ଆକାର ପ୍ରାୟ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଫ୍କ୍ର ବଭିି୍ନ୍ନ ଆକାର ଅଛ ିର୍ଯାହାକୁ ଆ୍ଣ ଚୟନ କରି୍ାରିକ୍ବ। (କ୍ବକ୍ଳକ୍ବକ୍ଳ 

ଆ୍ଣ ତାଲକିାଭୁ୍କ୍ତ ଆକାରଠାରୁ ଅଧିକ ଅତରିିକ୍ତ ଆକାର କ୍ସଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ।) ଫ୍ଆକାରକୁ ଆକ୍ରାହୀଙ୍କ 

ଶୀଷ୍ରୁ (ଅକ୍ଷର ଅିଂଶ ର୍ଯାହା h ୍ରି ଉ୍ରକୁ ର୍ଯାଏ) ଠାରୁ ବନୁି୍ଦକ୍ର ମା୍ କରାର୍ଯାଏ  

ବିଂଶଧରମାନଙ୍କର ତଳ ଭ୍ାଗ (ଅକ୍ଷର ଅିଂଶ ର୍ଯାହା ତଳକୁ ଖସିର୍ଯାଏ, କ୍ର୍ଯ୍ରି କି ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର)। ଏକ ବନୁି୍ଦ ଏକ ଇଞ୍ଚର 

ପ୍ରାୟ ୧/୭୨ (ପ୍ରାୟ ୦.୦୪ କ୍ସ୍ିମିଟର) ଅକ୍ଟ । 
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■ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରାୟ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଫ୍କ୍ର ଅକ୍ନକ ଫ୍ କ୍ଶୈଳୀ ଥାଏ । ସବୁଠାରୁ ସାଧାରଣ କ୍ହଉଛ ିନୟିମିତ (କିମବା 

ସରଳ), ଇଟାଲକି୍, କ୍ବାଲଡ ଏବିଂ କ୍ବାଲଡ ଇଟାଲିକ୍ । 

■ ଇକ୍ଫକଟ ଫ୍କୁ ପ୍ରଭ୍ାବ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରି ବୃର୍ଦ୍ ିକରାର୍ଯାଇ୍ାକ୍ର, କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ଆକ୍ଲକିଟି, କ୍ଷୁଦ୍ର କୟା୍ିଟାଲ ଅକ୍ଷର 

(କ୍ଛାଟ କୟାପ୍), କିମବା ଛାୟା। 

■ ଚରିତ୍ର ବୟବଧାନ[ସମ୍ପାଦନା] ଆ୍ଣ ଧକ୍କା କ୍ଦଇ ଚରିତ୍ରମାନଙ୍କ ମଧ୍ୟକ୍ର ବୟବଧାନ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ  3  
କ୍ସମାକ୍ନ କ୍ସମାନଙୁ୍କ ଅଲଗା କରିଦିଅନି୍ତ କିମବା ଏକାଠି ଚି୍ ି ଦଅିନି୍ତ । 

ର୍ଯଦଓି କିଛ ିଗୁଣ ୍ରସ୍ପରକୁ ବାତଲି କରି୍ାକ୍ର, କ୍ସମାକ୍ନ ସାଧାରଣତଃ ସମୁଦାୟ ଅଟନି୍ତ । ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, 

ଆ୍ଣ ଏକ ନୁୟଜକ୍ଲଟରକ୍ର ଶବ୍ଦଗୁଡିକୁ ଭି୍ନ୍ନ କରିବା ୍ାଇଁ ବଭିି୍ନ୍ନ ଆକାର ଏବିଂ ସବୁଜ ରଙ୍ଗର ବଭିି୍ନ୍ନ ରଙ୍ଗକ୍ର 

ଏକ କ୍ବାଲଡ ଫ୍ କ୍ଶୈଳୀ ବୟବହାର କରି୍ାରନି୍ତ । 

ଆ୍ଣ ତକି୍ନାଟ ିସ୍ଥାନ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ଗାଟଏିରୁ ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନି୍ତ: 

■ ମିନ ିଟୁଲବାର୍ ମିନ ିଟୁଲବାରକ୍ର ଅକ୍ନକ ସାଧାରଣ ଫମ୍ାଟିିଂ ବଟନ୍ ଉ୍ଲବ୍ଧ ଅଛ ିର୍ଯାହା ଆ୍ଣ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ 

ଚୟନ କରିବା ସମୟକ୍ର କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ । 
 

ମିନ ିଟୁଲବାର ଅସ୍ଥାୟୀ ଭ୍ାବକ୍ର କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଚୟନ କରନି୍ତ, କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟରୁ 

୍ଏ୍ରକୁ ଦୂରକୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରନି୍ତ କ୍ସକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ସ୍ୱେ କ୍ହାଇର୍ଯାଏ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ସମୂ୍ପର୍ଣ୍ ୍ଅଦୃଶୟ କ୍ହାଇର୍ଯାଏ 

■ କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ଫ୍ ଗୁପ୍ ଏହ ିଗୁପ୍ କ୍ର ଫ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବା ୍ାଇଁ ବଟନ୍ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ ଅଛ ିଏବିଂ 
ଆ୍ଣ ବୟବହାର କରିବାର ସମ୍ଭାବନା ଥିବା ଅଧିକାିଂଶ ଫ୍ ଗୁଣ। 

 

କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ସବୁଠାରୁ ସାଧାରଣ ଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ କମାଣ୍ଡଗୁଡିକ ଉ୍ଲବ୍ଧ ଅଛ ି

 

■ ଫ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ ଫ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସରୁ କ୍ଛାଟ କୟାପ୍ ଏବିଂ ସ୍ୱତନ୍ତ୍ର ଆକ୍ଫ୍ରନସିିଂ ଭ୍ଳ ିକମ୍ ସାଧାରଣ 

ଭ୍ାବକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରାର୍ଯାଇଥିବା ଗୁଣ ଉ୍ଲବ୍ଧ । 
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କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ଉ୍ଲବ୍ଧ ନଥିବା ଫ୍ କ୍ବୈଶିେୟଗୁଡିକ ଏଠାକ୍ର କ୍ସଟ୍ କ୍ହାଇ୍ାରିବ 

 

ଅକ୍ଷରଗୁ଼େିକର ରୂ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା ବୟତୀତ, ଆ୍ଣ ଅଧିକ ଜଙି୍ଗ  କ୍ର୍ଯାଡିବା 
୍ାଇଁ ଏକ ଚୟନକ୍ର ୍ୂବ୍ନଦିି୍ଦେ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଇକ୍ଫକଟ (କ୍ବକ୍ଳକ୍ବକ୍ଳ ୱାଡ୍୍ ଆଟ୍୍ ଭ୍ାବକ୍ର ୍ରିଚତି) ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରି୍ାରିକ୍ବ। ଉ୍ଲବ୍ଧ ପ୍ରଭ୍ାବଗୁଡିକ ବର୍ତ୍୍ମାନର ଥିମ୍ ରଙ୍ଗଗୁଡିକ ସହତି କ୍ମଳ ଖାଉଛ।ି 
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ଆ୍ଣ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର କ୍କୌଣସି ୍ବୂ୍ନଦିି୍ଦେ ପ୍ରଭ୍ାବ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରି୍ାରିକ୍ବ କିମବା ଏକ କେମ୍ ପ୍ରଭ୍ାବ ସିଂଜ୍ଞା କରି୍ାରିକ୍ବ 
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TIP ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ଏକ ଭି୍ନ୍ନ ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ଶୀଘ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ, କ୍ହାମ୍ ଟୟାବକ୍ର ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ ବଟନ୍ 

୍ାଖକ୍ର ଥିବା ତୀରକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ତାଲିକାକ୍ର, ଆ୍ଣ ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

ଆକ୍ବଦନ କରିବାକୁ ଚାହଁୁଛନି୍ତ। 

 

 

ଏହ ିପ୍ରଭ୍ାବଗୁଡିକ କିଛ ିମାତ୍ରାକ୍ର ନାଟକୀୟ ଅକ୍ଟ, କ୍ତଣୁ ଆ୍ଣ ସମ୍ଭବତଃ ଦସ୍ତାବଜି ଶୀଷ୍କ ଏବିଂ ସମାନ 

ଉ୍ାଦାନଗୁଡିକକ୍ର ଏହାର ବୟବହାରକୁ ସୀମିତ କରିବାକୁ ଚାହିଁକ୍ବ ର୍ଯାହା ପ୍ରତ ିଆ୍ଣ ବକି୍ଶଷ ଧ୍ୟାନ ଆକଷ୍ଣ କରିବାକୁ 

ଚାହଁାନି୍ତ। 
 

ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟର ଫ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. 

ଉ୍କ୍ର Mini Toolbar କିମବା ଏଥିକ୍ର Font ଗୁପ୍ କ୍ର ର୍ଘର ଟୟାବକ୍ର, Font ତାଲିକା, 
 3  ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଫ୍କୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟର ଫ୍ ଆକାର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ମିନ ିଟୁଲବାରକ୍ର  କିମବା ଫ୍ ଗୁ୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ   

କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍: 

●   ଫ୍ ଆକାର ତାଲିକାକ୍ର, ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଫ୍ ଆକାର ଉ୍କ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●   ଫ୍ ଆକାର ବକ୍ସକ୍ର, ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଫ୍ ଆକାର ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ (ଏ୍ରିକି 

ଏକ ଆକାର ର୍ଯାହା ତାଲିକାକ୍ର କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ ନାହିଁ)। ତା'୍କ୍ର ଏ୍ର କି ଦବାନୁ୍ତ। 

●  କ୍ସଟ୍ ଇନରିକ୍ମ୍କ୍ର ଫ୍ ଆକାର ବୃର୍ଦ୍ ିକରିବାକୁ, ଫ୍ ଆକାର ବୃର୍ଦ୍ ିକିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

ବଟନ୍, କିମବା Ctrl+> ଦବାନୁ୍ତ। 

●  କ୍ସଟ୍ ଇନରିକ୍ମ୍କ୍ର ଫ୍ ଆକାର ହ୍ରାସ କରିବାକୁ, ଫ୍ ଆକାର ହ୍ରାସ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

ବଟନ୍, କିମବା Ctrl+< ଦବାନୁ୍ତ। 

ଚୟନତି କ୍ଲଖାକୁ କ୍ବାଲଡ, ଇଟାଲିକ୍, କିମବା ଆକ୍ଲାକିତ ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କରିବା 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ: 

●  ମିନ ିଟୁଲବାରକ୍ର କ୍ବାଲଡ, ଇଟାଲିକ୍ କିମବା ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, କ୍ବାଲଡ, ଇଟାଲକି୍, କିମବା ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ବଟନ୍ । 

●  କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କୁ କ୍ବାଲଡ ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାକୁ Ctrl+B ଦବାନୁ୍ତ। 

●  କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କୁ ଇଟାଲିକ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାକୁ Ctrl+I ଦବାନୁ୍ତ। 

●  କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କୁ ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ କରିବାକୁ Ctrl+U ଦବାନୁ୍ତ। 
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ଏହା ମାଧ୍ୟମକ୍ର ଏକ କ୍ରଖା ଆଙି୍କ ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ରସ୍ ଆଉଟ୍ କରିବା 

1.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଷ୍ଟ୍ରାଇକ୍ ଥୁ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
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TIP ଫ୍ ରଙ୍ଗ ବଟନର ସାେତକି ରଙ୍ଗ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ, ଆ୍ଣ କ୍କବଳ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ (ଏହାର 

ତୀର ନୁକ୍ହଁ)। ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଥିମ୍ କ୍ର ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହାଇନଥିବା ଏକ ରଙ୍ଗ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହଁୁଛନି୍ତ 

ରଙ୍ଗ କିମବା ୋଣ୍ଡାଡ୍ କଲସ ୍୍ୟାକ୍ଲଟ୍, ଅଧିକ କଲସ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। କଲସ ୍ଡାଏଲଗ ବକ୍ସକ୍ର, ମାନକ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ଥିବା 
ହନକିମବକ୍ର ଆ୍ଣ ଚାହଁୁଥିବା ରଙ୍ଗ ଉ୍କ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, କିମବା ରଙ୍ଗ କ୍େଡିଏ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ କିମବା କେମ୍ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ଏକ 

ରଙ୍ଗ ୍ାଇଁ ମୂଲୟ ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ। 

 

 
ସୁ୍ରସି୍କର୍ ଟ କିମବା ସବ୍ ସି୍କର୍ ଟ ଅକ୍ଷର ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ୍ୁନଃ ଅବସ୍ଥାନ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଅକ୍ଷରଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ଅକ୍ଷରଗୁ଼େିକୁ ଲାଇନର ତଳଭ୍ାଗକୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରିବାକୁ ସବିସରି ଟ୍  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ଅକ୍ଷରଗୁ଼େିକୁ ଲାଇନର ଶୀଷ୍କୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରିବାକୁ ସୁ୍ରସି୍କର୍ ଟ  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଚୟନତି କ୍ଲଖାକ୍ର କଳାତ୍ମକ ପ୍ରଭ୍ାବ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

1.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଇକ୍ଫକଟସ୍ ଏବିଂ ଟାଇକ୍୍ାୋଫି କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

ବଟନ୍, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ଟକ୍ସଟ ଇକ୍ଫକଟସ ଏବିଂ ଟାଇକ୍୍ାୋଫି ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର, ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା 
ପି୍ରଫକ୍ମ୍କ୍ଟଡ୍ ଇକ୍ଫକଟ ମିଶ୍ରଣକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  କ୍ଟକ୍ସଟ ଇକ୍ଫକଟ ଏବିଂ ଟାଇକ୍ ା୍ୋଫି କ୍ମନୁକ୍ର, ରୂ୍କ୍ରଖ, ଛାୟା, ପ୍ରତିଫଳନ, କ୍ଗିା, ସିଂଖୟା କ୍ଶୈଳୀ, 
ଲିଗାଚର୍, କିମବା କ୍ଶୈଳୀଗତ କ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର କ୍ସହ ିପ୍ରଭ୍ାବଗୁ଼େିକୁ ପ୍ରକ୍ୟାଗ ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ 

କରିବାକୁ ସକ୍ବମନସ୍ ଉ୍କ୍ର ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟର ଫ୍ ରଙ୍ଗ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଫ୍ ରଙ୍ଗ  ତୀର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ଫ୍ ରଙ୍ଗ କ୍ମନୁୟ। 

2.  ଥିମ୍ କଲସ୍ କିମବା ୋଣ୍ଡାଡ୍ କଲସ୍ ୍ୟାକ୍ଲଟ୍ କ୍ର, ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର କ୍ସହ ିରଙ୍ଗ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଏକ 

ରଙ୍ଗ ସ୍ୱାଚ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 
 

 
ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟର ମାମଲା ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, କ୍ଚେ କ୍କସ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ବାକୟ କ୍କସ୍, 

କ୍ଲାୟରକ୍କସ୍, ଅ୍ରକ୍କସ୍, ପ୍ରକ୍ତୟକ ୱାଡ୍କୁ କୟା୍ିଟାଲାଇଜ୍ କରନୁ୍ତ, କିମବା TOOକ୍ଗଲ୍ ସିଏଏସ୍ଇ କିିକ୍ 
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କରନୁ୍ତ। 
●  ୋଣ୍ଡାଡ ୍କ୍କସ୍ ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ (ବାକୟ ମାମଲା, ଉ୍ରକ୍କଏସ, କ୍ଲାୟରକ୍କସ୍, ଏବିଂ ପ୍ରକ୍ତୟକ 

ଶବ୍ଦକୁ ୍ୁେିକରଣ) ମାଧ୍ୟମକ୍ର ସାଇକ୍କଲ ଚଲାଇବାକୁ ସିଫଟ + ଏଫ୍ 3  କୁ ବାରମବାର କ୍ପ୍ରସ୍  

କରନୁ୍ତ। 
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କ୍ଲଖାକୁ ହାଇଲାଇଟ୍ କରିବାକୁ  3  
1. ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   ମିନ ି ଟୁଲବାରକ୍ର  କିମବା କ୍ହାମ୍ ଟୟାବକ୍ର ଫ୍ ଗୁ୍କ୍ର, ଡିଫଲଟ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରିବାକୁ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।  

●   ମିନ ି ଟୁଲବାରକ୍ର  କିମବା କ୍ହାମ୍ ଟୟାବକ୍ର ଥିବା ଫ୍ ଗୁ୍କ୍ର, କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ  ତୀର କିିକ୍ 

କରନୁ୍ତ  , ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଚୟନତି ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଏବିଂ ଡିଫଲଟ ହାଇଲାଇଟ୍ 

ରଙ୍ଗ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ଏକ ରଙ୍ଗ ସ୍ୱାଚ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

କିମବା 

1. ପ୍ରଥକ୍ମ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଚୟନ ନକରି, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ଡିଫଲଟ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ ଚୟନ କରିବାକୁ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ  ତୀର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କ୍ସହ ିହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ ଚୟନ କରିବାକୁ 

ଏକ ରଙ୍ଗ ସ୍ୱାଚ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

2. କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ୍ଏ୍ର ଏକ ହାଇଲାଇଟରକୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ ହୁଏ, ହାଇଲାଇଟ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଏହାକୁ 

କ୍ଟକ୍ସଟର ଏକ କିମବା ଅଧିକ ବଭି୍ାଗକ୍ର ଟାଣି ନଅିନୁ୍ତ। 

3. କ୍ଟକ୍ସଟ ହାଇଲାଇଟ୍ କଲର  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ କିମବା ହାଇଲାଇଟରକୁ ନଷିି୍କ୍ରୟ କରିବାକୁ ESC କୀ 
ଦବାନୁ୍ତ।  

ଅନୟ କ୍ଟକ୍ସଟକୁ ଫମ୍ାଟିିଂ କ୍ି କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ କ୍ି କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଫମ୍ାଟିିଂ ଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

2.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, କିିପ୍ କ୍ବାଡ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟିଏ କରନୁ୍ତ: 

●  ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଫମ୍ାଟିିଂକୁ କ୍କବଳ କ୍ଗାଟଏି ଟାକ୍ଗ୍ଟକ୍ର ଲାଗୁ କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ,  ଥକ୍ର ଫମ୍ାଟ 

କ୍୍୍ର ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଫମ୍ାଟିିଂକୁ ଏକାଧିକ ଟାକ୍ଗ୍ଟକ୍ର ଲାଗୁ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ, କ୍ତକ୍ବ ଦୁଇଥର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

କ୍୍୍ର ବଟନ୍ ଫମା୍ଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଗୁରୁତ୍ୱପୂର୍ଣ୍ସ ମାମଲା ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଉ୍କ୍ର ଆଧାର କର ିଭି୍ନ୍ନ କ୍ହାଇଥାଏ। ର୍ଯଦ ିଚୟନ ଏକ 

ଅବଧିକ୍ର କ୍ଶଷ ହୁଏ, କ୍ତକ୍ବ ଶବ୍ଦକ୍ର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଶବ୍ଦକୁ କୟା୍ିଟାଲାଇଜ୍ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କକ୍ର ନାହିଁ 
କ୍ରାକ୍ଟସନ୍ କ୍ର ବକିଳ୍ପ। ର୍ଯଦ ିଚୟନ ଏକ ଅବଧିକ୍ର କ୍ଶଷ ହୁଏ ନାହିଁ, କ୍ତକ୍ବ ୱାଡ୍ କ୍ରାକ୍ଟସନ୍ କ୍ର ବାକୟ 
ମାମଲା ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କକ୍ର ନାହିଁ। 
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3. କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ୍ଏ୍ର୍ ଏକ କ୍୍୍େସ୍ କ୍ର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ ହୁଏ, ଆ୍ଣ କ୍ି କ୍ହାଇଥିବା ଫମ୍ାଟିିଂ 
ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଉ୍କ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ କିମବା ଡ୍ରାଗ୍ କରନୁ୍ତ। 
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ଗୁରୁତ୍ୱପୂର୍ଣ୍ସ ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକ ୍ୁରା ୍ାରା ଚୟନ କରିଛନି୍ତ, କିିଅର ଅଲ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ କିିକ୍ କରିବା ଦ୍ଵାରା 
୍ାରାରୁ ଚରିତ୍ର ଏବିଂ ୍ାରା ଫମ୍ାଟିିଂ ସ୍ପେ କ୍ହବ- 

ୋଫ୍ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ଏହାକୁ ଡିଫଲଟ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ଶୈଳୀକ୍ର ୍ୁନଃକ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

 

 

4. ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକାଧିକ ଲକ୍ଷୟ ା୍ଇ ଁଫମା୍ଟ କ୍୍୍ର ସରିୟ କରନି୍ତ, ଆ୍ଣ ଫମା୍ଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା କ୍ଶଷ 

କରିବା ୍ର୍ଯ୍ୟନ୍ତ କ୍େ୍ 3 ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ ିକରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର  ଥକ୍ର ଫମ୍ାଟ କ୍୍୍ର ବଟନ୍ କୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, କିମବା 
ଟୁଲ୍ ନଷିି୍କ୍ରୟ କରିବାକୁ ESC କୀ ଦବାନୁ୍ତ।  

୍ୂବ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ କମାଣ୍ଡ ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ ିଫମା୍ଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. ୍ୂବ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ କମାଣ୍ଡ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି କରିବାକୁ ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟିଏ କରନୁ୍ତ: 

●  କ୍ୱିକ୍ ଆକକ୍ସସ୍ ଟୁଲବାର୍ କ୍ର, ରି୍ିଟ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  । 

●  Ctrl+Y ଦବାନୁ୍ତ।   

ଫ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲିବାକୁ 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଫ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ ଲଞ୍ଚର୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●   Ctrl+Shift+F ଦବାନୁ୍ତ। 

ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ଫମ୍ାଟିିଂ ସଫା କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ: 

●  କ୍କବଳ ମାନୁଆଲ ିପ୍ରକ୍ୟାଜତି ଫମ୍ାଟିିଂ (ଏବିଂ କ୍ଶୈଳୀ ନୁକ୍ହଁ) ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ 

Ctrl+Spacebar ଦବାନୁ୍ତ। 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ରୁ ହାଇଲାଇଟ୍ କରିବା ବୟତୀତ ଅନୟ ସମସ୍ତ କ୍ଶୈଳୀ 
ଏବିଂ ଫମ୍ାଟିିଂ ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ କିିୟର୍ ଅଲ୍ ଫମା୍ଟିିଂ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।  

 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ହାଇଲାଇଟ୍ ରଙ୍ଗ  ତୀର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର, 

କ୍ମନୁୟକ୍ର, ହାଇଲାଇଟିିଂ ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ କ୍ନା କଲର୍  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଚରିତ୍ର ବୟବଧାନ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 



ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 
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1. ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2. ଫ୍ ଡାଇଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଚରିତ୍ର ବୟବଧାନ ଏବିଂ ଟାଇକ୍୍ାୋଫିକ୍ କ୍ବୈଶିେୟପ୍ରଦଶ୍ନ 

କରିବାକୁ ଉନ୍ନତ  ଟୟାବ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।  





ତାଲିକା ସୃେି ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ 

କରନୁ୍ତ 

91 

 

 

 

 

3. ବୟବଧାନ ତାଲିକାକ୍ର, ବସି୍ତାରିତ କିମବା ର୍ଘନୀଭୂ୍ତ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

4. ନକିଟବର୍ତ୍୍ୀ ବାଇ ବକ୍ସକ୍ର, ଆ୍ଣ ଚରିତ୍ର ବୟବଧାନକୁ ବସି୍ତାର କରିବାକୁ କିମବା ର୍ଘନୀଭୂ୍ତ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା 
୍ଏ୍ ସିଂଖୟା କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

5.  ଫ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସକ୍ର, ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
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ତାଲିକା ସୃେ ିଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 

ତାଲିକାଗୁଡିକ ଏକ ଅକ୍ଷର (ସାଧାରଣତଃ ଏକ ସିଂଖୟା କିମବା ବୁକ୍ଲଟ୍) ରୁ ଆରମ୍ଭ କ୍ହାଇଥିବା ୍ାରାୋଫ୍ ଅକ୍ଟ ଏବିଂ 
ଏକ ଝୁଲନ୍ତା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ସହତି ଫମ୍ାଟ୍ କରାର୍ଯାଏ ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ପ୍ରକ୍ତୟକ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ର ବାମ ମୁଣ୍ଡକ୍ର ଚରିତ୍ରଗୁଡିକ 

ଭି୍ନ୍ନ କ୍ହାଇଥାଏ । କ୍ସୌଭ୍ାଗୟବଶତଃ, ୱାଡ୍ ଆ୍ଣଙ୍କ ୍ାଇଁ ତାଲିକାଗୁଡିକର ଫମ୍ାଟିିଂର ର୍ଯତ୍ନ କ୍ନଇଥାଏ। ଆ୍ଣ 

କ୍କବଳ ଆ୍ଣ ସୃେି କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ତାଲିକାର ପ୍ରକାର ସୂଚିତ କରନୁ୍ତ। କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଜନିଷିଗୁଡିକର ରମ 

ଗୁରୁତ୍ୱ୍ୂର୍ଣ୍୍ ନୁକ୍ହଁ - ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, କ୍ଲାକ କିମବା କ୍ର୍ଯାଗାଣର ଏକ ତାଲିକା ୍ାଇଁ - ଏକ ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା 
ସକ୍ବ୍ାର୍ତ୍ମ ବକିଳ୍ପ ଅକ୍ଟ। ଏବିଂ କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଅଡ୍ର ଗୁରୁତ୍ୱ୍ୂର୍ଣ୍୍ ଅକ୍ଟ - ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, ଏକ ପ୍ରରିୟାର 

୍ଦକ୍କ୍ଷ୍ଗୁଡିକ ୍ାଇଁ - ଆ୍ଣ ସମ୍ଭବତଃ ଏକ ନମବର ତାଲିକା ସୃେି କରିବାକୁ ଚାହିଁକ୍ବ। 

ଚରତି୍ର ଫମା୍ଟିିଂ ଏବିଂ ମାମଲା ବଚିାର 

ଆ୍ଣ ଏକ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ବୟବହାର କରିବାର ଉ୍ାୟ ଆ୍ଣଙ୍କ ୍ାଠକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର 

ଏହାର ଦୃଶୟ ପ୍ରଭ୍ାବକୁ ପ୍ରଭ୍ାବତି କରି୍ାକ୍ର। ବକି୍ବକ୍ୂର୍ଣ୍୍ ଭ୍ାବକ୍ର ବୟବହୃତ, ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ଏକ ସରଳ 

ଦସ୍ତାବଜିକୁ ଆକଷ୍ଣୀୟ ଏବିଂ ବୃର୍ତ୍ିଗତ କ୍ଦଖାଇ୍ାକ୍ର, କିନୁ୍ତ ଅତୟଧିକ ବୟବହାର ଏହାକୁ ଆକଷ୍ଣୀୟ 

ଏବିଂ ବାର୍ତ୍୍ାରୁ ବେିନି୍ନ କରି୍ାକ୍ର । ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, କ୍ଗାଟଏି ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଅତୟଧିକ ଫ୍ ବୟବହାର 

କରିବା ଅନଭି୍ଜ୍ଞତାର ଚହି୍ନ ଅକ୍ଟ, କ୍ତଣୁ ଦୁଇ କିମବା ତକି୍ନାଟରୁି ଅଧିକ ବୟବହାର କରନୁ୍ତ ନାହିଁ। 

ମକ୍ନ ରଖନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ କ୍ଲାୟରକ୍କସ୍ ଅକ୍ଷର ଗୁ଼େିକ ହ୍ରାସ ୍ାଇଥାଏ, କ୍ତଣୁ ସମସ୍ତ ଉ୍ରକ୍କସ୍ (କୟା୍ିଟାଲ) ଅକ୍ଷର 

ବୟବହାର ଶୀଷ୍କ ଏବିଂ ଶୀଷ୍କ ୍ାଇଁ କିମବା ନଦିି୍ଦେ ପ୍ରକାରର ଗୁରୁତ୍ୱ ୍ାଇଁ ଉ୍କ୍ର୍ଯାଗୀ କ୍ହାଇ୍ାକ୍ର । କ୍ତକ୍ବ 

ଉ୍ର ଅକ୍ଷରର ବ଼େ ବ଼େ ଖଣ୍ଡ ଆଖିକୁ ଥକ୍କା କ୍ଦଉଛ।ି 

ଟପି୍ ଉ୍ରକ୍କସ୍ ଏବିଂ କ୍ଲାୟରକ୍କସ୍ ଶବ୍ଦ କ୍କଉଁଠାରୁ ଆସିଥାଏ? କମ୍ପୁୟଟର ର ଆବଭ୍ି୍ାବ ୍ର୍ଯ୍ୟନ୍ତ, ଲିଡ୍ 

କ୍ର ନମିିତ ବୟକ୍ତିଗତ ଅକ୍ଷରଗୁ଼େିକୁ ଏକତି୍ରତ କରାର୍ଯାଇ ଏକ ମୁଦି୍ରତ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଥିବା ଶବ୍ଦ 

ଗୁ଼େିକ ଗଠନ କରାର୍ଯାଉଥିଲା । ଉ୍ର କ୍କ୍ଷତ୍ରକ୍ର କୟା୍ିଟାଲ ଅକ୍ଷର ଏବିଂ ତଳ କ୍କ୍ଷତ୍ରକ୍ର କ୍ଛାଟ ଅକ୍ଷର 

ସହତି ଅକ୍ଷରଗୁ଼େିକୁ ଅକ୍ଷରକ୍ର ସିଂରକ୍ଷିତ କରାର୍ଯାଇଥିଲା । 



ଅଧ୍ୟାୟ ୩: କ୍ଲଖାର ଗଠନ ଓ ରୂ୍କୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 
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ଆ୍ଣ ଏକ ତାଲିକା ଭ୍ାବକ୍ର ୍ାରାୋଫଗୁଡିକର ଏକ ବଦିୟମାନ କ୍ସଟ୍ ଫମ୍ାଟ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ କିମବା ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ସୂଚନା 
ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା ସମୟକ୍ର ତାଲିକା ସୃେି କରି୍ାରିକ୍ବ। ଆ୍ଣ ଏକ ତାଲିକା ସୃେି କରିବା ୍କ୍ର, ଆ୍ଣ ନମିନଲିଖିତ 

ଭ୍ାବକ୍ର ତାଲିକାକୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ, ଫମ୍ାଟ୍ ଏବିଂ କେମାଇଜ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ: 

■ ଆ୍ଣ ଏକ ତାଲକିାକ୍ର ଆଇଟମ୍ ଗୁଡିକ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରି ା୍ରିକ୍ବ, ନୂତନ ଆଇଟମ୍ ସନି୍ନକ୍ବଶ 

କରି୍ାରିକ୍ବ, କିମବା ଅବାଞ୍ଛତି ଆଇଟମ୍ ବକି୍ଲା୍ କରି ା୍ରିକ୍ବ। ର୍ଯଦ ିତାଲିକା ନମବର କ୍ହାଇଛ,ି ୱାଡ ୍

ସ୍ୱତଃସୃ୍ପତ ଭ୍ାକ୍ବ ସିଂଖୟାଗୁଡିକ ଅ୍କ୍ଡଟ୍ କକ୍ର। 

■ ଆ୍ଣ ତାଲିକାର ସିଂକ୍ଶାଧନ କରି୍ାରିକ୍ବ। ଆ୍ଣ ଉଭ୍ୟ ତାଲିକାର ସାମେିକ ୍ରିଚୟ ଏବିଂ ପ୍ରଥମ 

ଧା଼େିର ଅନୟ କ୍ରଖା ସହତି ସମ୍ପକ୍କୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ। 

■ ଏକ ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା ୍ାଇଁ, ଆ୍ଣ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଗୁ଼େିକୁ ଆକ୍ରାହୀ କିମବା ଅବତରଣ ରମକ୍ର ସଟ୍ 

କରି୍ାରିକ୍ବ, ବୁକ୍ଲଟ୍ ଚହି୍ନ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ, କିମବା ଏକ କେମ ବୁକ୍ଲଟ୍ (ଏ୍ରିକି ଏକ ଫକ୍ଟା 
ବୁକ୍ଲଟ୍) ସିଂଜ୍ଞା କରି୍ାରିକ୍ବ। 

■ ଏକ ନମବର ତାଲିକା ୍ାଇଁ, ଆ୍ଣ ସିଂଖୟା କ୍ଶୈଳୀ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ କିମବା ଏକ କେମ କ୍ଶୈଳୀ 
ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରି୍ାରିକ୍ବ, ଏବିଂ ଆ୍ଣ ଏକ ତାଲିକା ୍ାଇଁ ପ୍ରାରମ୍ଭିକ ସିଂଖୟା ନଦିି୍ଦେ କରି୍ାରିକ୍ବ। 

ଆ୍ଣ ବଷିୟବସୁ୍ତ ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା ସମୟକ୍ର ଏକ ନୂତନ ବୁକ୍ଲଟ୍ କିମବା ନମବର କ୍ହାଇଥିବା ତାଲିକା ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାକୁ 

1. କ୍ର୍ଯଉଁ ସ୍ଥାନକ୍ର ଆ୍ଣ ତାଲିକା ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ କ୍ସହ ି ଦସ୍ତାବଜିର ଅବସ୍ଥାକ୍ର କସ୍ର ସହତି, 

ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ଏକ କରନୁ୍ତ: 

●  ଏକ ନୂତନ ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ,  ଏକ ା୍ରା-ୋଫ୍ ଆରମ୍ଭକ୍ର * (ଏକ ତାରକା) ପ୍ରକ୍ବଶ 

କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା ୍ୂବ୍ରୁ କ୍ସ୍ପସବାର୍ କିମବା ଟୟାବ୍  କି 

ଦବାନୁ୍ତ। 

●  ଏକ ନୂତନ ନମବର ତାଲକିା ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ, 1 ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ। (ସିଂଖୟା 1 ୍କ୍ର ଏକ ଅବଧି) ଏକ 

୍ାରାୋଫ୍ ଆରମ୍ଭକ୍ର, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ କ୍ଟକ୍ସଟ ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା ୍ୂବ୍ରୁ କ୍ସ୍ପସବାର୍ କିମବା 
ଟୟାବ୍  କି ଦବାନୁ୍ତ। 

କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଏହ ିକ୍ଶୈଳୀକ୍ର ଏକ ତାଲିକା ଆରମ୍ଭ କରନି୍ତ, ୱାଡ୍ ସ୍ୱତଃସୃ୍ପତ ଭ୍ାବକ୍ର ଏହାକୁ ଏକ 

ବୁକ୍ଲଟ୍ କିମବା ନମବର ତାଲିକା ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କକ୍ର। କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଏକ ନୂତନ ଆଇଟମ୍ ଆରମ୍ଭ 

କରିବାକୁ Enter ଦବାନି୍ତ, ୱାଡ୍ ନୂତନ ୍ାରାୋଫକ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ଜାରି ରଖିଥାଏ। ଆଇଟମ୍ ଟାଇପ୍ କରିବା ଏବିଂ 
ଏ୍ର ଦବା ଦ୍ଵାରା ସବ୍-କୁୟ  ୍ ବୁକ୍ଲଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା କିମବା ନମବରକ୍ହାଇଥିବା ଆଇଟମ୍ କ୍ର୍ଯାଡାର୍ଯାଇଥାଏ। ତାଲିକା 
କ୍ଶଷ କରିବାକୁ, ଦୁଇଥର Enter ଦବାନୁ୍ତ; କିମବା କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ଥିବା ୍ାରାୋଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର ବୁକ୍ଲଟ୍ ତୀର 

କିମବା ନମବରିିଂ ତୀର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର, କ୍କୌଣସି କିିକ୍ କରନୁ୍ତ ନାହିଁ। 



ତାଲିକା ସୃେି ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ 

କରନୁ୍ତ 
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ଟପି୍ପଣୀ ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକ ତାରକା କିମବା ସିଂଖୟା ସହତି ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ କିନୁ୍ତ ୍ାରାୋଫକୁ ଏକ 

ବୁକ୍ଲଟ୍ କିମବା ନମବର ତାଲିକା ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାକୁ ଚାହାଁନି୍ତ ନାହିଁ, କ୍ତକ୍ବ ଅକ୍ଟାକ୍କାକ୍ର୍କଟ ବକିଳ୍ପ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 

ର୍ଯାହା 
ୱାଡ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବା ୍କ୍ର କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ତାଲିକାକ୍ର, ଉ୍ର୍ଯୁକ୍ତ ଉକ୍ଣ୍ଡା ବକିଳ୍ପ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
ଆ୍ଣ କି୍ୱକ୍ ଆକ୍କ୍ସସ୍ ଟୁଲବାରକ୍ର ଥିବା ଉକ୍ଣ୍ଡା ବଟନ୍ କୁ କିିକ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ କିମବା ଦବାନୁ୍ତ।

 



ଅଧ୍ୟାୟ ୩: କ୍ଲଖାର ଗଠନ ଓ ରୂ୍କୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 
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ଏକ ମଲିଟକ୍ଲଭ୍ଲ୍ ତାଲିକା ୍ାଇଁ, ଆ୍ଣ କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ଥିବା ୍ାରାୋଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର ଥିବା ମଲିଟକ୍ଲକ୍ଭ୍ଲ୍ ଲିେ ବଟନ୍ କିିକ୍ 

କରି ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କିିକ୍ କରି ନମବରିିଂ ଢାଞ୍ଚା କିମବା ବୁକ୍ଲଟ୍ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରି୍ାରିକ୍ବ 

ଆ୍ଣ ଚାହଁୁଥିବା ଢାଞ୍ଚା, କିମବା ଆ୍ଣ ନୂତନ ମଲିଟକ୍ଲକ୍ଭ୍ଲ୍ ତାଲିକା କୁ କିିକ୍ କରି ଏକ କେମ୍ ଢାଞ୍ଚା ସିଂଜ୍ଞା କରି୍ାରିକ୍ବ। 

 

 
ଅନୁକ୍େଦଗୁ଼େିକୁ ବୁକ୍ଲଟ୍ କିମବା ନମବର କ୍ହାଇଥିବା ତାଲିକା ଆଇଟମଗୁଡିକକ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତରିତ କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ ତାଲକିା ଆଇଟମଗୁଡିକକ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତର କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

2.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ା୍ରାୋଫ୍ ଗୁପ୍ କ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ ଗୁଳ ିବନିମିୟ ଚୟନକୁ ଏକ ବୁକ୍ଲଟ ତାଲିକାକ୍ର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ବଟନ୍। 
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●  ଚୟନକୁ ଏକ ନମବର ତାଲିକାକ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତର କରିବାକୁ ନମବରିିଂ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  । 

ଏକାଧିକ ସ୍ତର ଥିବା ଏକ ତାଲିକା ସୃେି କରିବାକୁ 

1. ଏକ ବୁକ୍ଲଟ୍ କିମବା ନମବର କ୍ହାଇଥିବା ତାଲିକା ସୃେି କରିବା ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ। 

2. କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଆ୍ଣ ଚାହୁଁଛନି୍ତ କ୍ର୍ଯ ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଏକ ଭି୍ନ୍ନ ସ୍ତରକ୍ର କ୍ହଉ, ନମିନଲିଖିତ 

ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ଆଇଟମ୍ ଏକ ସ୍ତର ନମିନ (ଅଧିକ) ସୃେି କରିବାକୁ,  ଆ୍ଣ ନମିନ-ସ୍ତରୀୟ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ 

କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା ୍ୂବ୍ରୁ କ୍ସହ ି୍ାରାୋଫ୍ ର ଆରମ୍ଭକ୍ର ଟୟାବ୍ କି ଦବାନୁ୍ତ। 

●  ୍ରବର୍୍ତ୍ୀ ଆଇଟମ୍ ସୃେି କରିବାକୁ ଆ୍ଣ ଉଚ୍ଚସ୍ତରୀୟ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା ୍ୂବ୍ରୁ, 

ା୍ରାୋଫ୍ ର ଆରମ୍ଭକ୍ର ସିଫଟ +ଟୟାବ୍  ଦବାନୁ୍ତ। 

ଏକ ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା କ୍କ୍ଷତ୍ରକ୍ର, ୱାଡ୍ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଆଇଟମ୍ ସ୍ତର ୍ାଇଁ ବୁକ୍ଲଟ୍ ଅକ୍ଷର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କକ୍ର। ଏକ 

ନମବର ତାଲିକା କ୍କ୍ଷତ୍ରକ୍ର, ୱାଡ୍ ଏକ ୍ୂବ୍ନଦିି୍ଦେ ନମବରିିଂ ସି୍କମ୍ ଆଧାରକ୍ର ବୟବହୃତ ନମବରିିଂର ପ୍ରକାର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ 

କକ୍ର। 
 

ଏକ ତାଲିକାର ସିଂକ୍ଶାଧନ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରିବାକୁ 

1. ତାଲିକା ଆଇଟମଗୁଡିକ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହାର ୍ରିଚୟ ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ, ଏବିଂ 
ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ଏକ କରନୁ୍ତ: 

●   କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ୍ାରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଗୁ଼େିକୁ ଡାହାଣକୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରିବାକୁ ବୃର୍ଦ୍ି 
ଇକ୍ଣ୍ଡ୍  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ୍ାରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଗୁ଼େିକୁ ବାମକୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରିବାକୁ ରିକ୍ଡିସ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍  ବଟନ୍ 

କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
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●  ଆ଼ୁେଆ ଶାସକ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ବାମ କିମବା ଡାହାଣକୁ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ଟାଣନୁ୍ତ। 
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ଆହୁରି ବଦଖନୁ୍ତ ୍ାରାୋଫ୍ ଇକ୍ନଡକ୍୍ସନ୍ ବଷିୟକ୍ର ସୂଚନା ୍ାଇଁ, ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ୍ୂବ୍ରୁ "୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ 
ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ। 

 

 

 
 

ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଗୁ଼େିକୁ ଆକ୍ରାହୀ କିମବା ଅବତରଣ ରମକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ କରିବା 

1. ବୁକ୍ଲଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ତାଲକିା ଆଇଟମଗୁଡିକ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହାର ପ୍ରକାର ରମ ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ। 

2.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, କ୍ପ୍ରରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ସଟ୍ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲିବାକୁ ସଟ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ 

କରନୁ୍ତ। 

3. କ୍କ୍ଷତ୍ର ଅନୁର୍ଯାୟୀ ସଟ୍କ୍ର  , ଆକ୍ରାହଣ କିମବା ଅବତରଣ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ବୁକ୍ଲଟ୍ ଚହି୍ନ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ବୁକ୍ଲଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ତାଲକିା ଚୟନ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହାର ବୁକ୍ଲଟ୍ ଚହି୍ନ ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ। 

2.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ା୍ରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ବୁକ୍ଲଟ୍ ତୀର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

3. ବୁକ୍ଲଟ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର, ଚୟନତି ତାଲକିାର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଆଇଟମ୍ ଆରମ୍ଭ କରୁଥିବା ବୁକ୍ଲଟ୍ ଅକ୍ଷର କୁ 

ବଦଳାଇବା୍ାଇଁ ଆ୍ଣ ବୟବହାର କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ନୂତନ ପ୍ରତୀକକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

ଏକ କେମ ବୁକ୍ଲଟ୍ ସିଂଜ୍ଞା କରିବାକୁ 

1. ବୁକ୍ଲଟ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର, ନୂତନ ବୁକ୍ଲଟ୍ କୁ ନଦିି୍ଦେ କରନୁ୍ତ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

2. ନୂତନ ବୁକ୍ଲଟ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର, ପ୍ରତୀକ, ଚତି୍ର, କିମବା ଫ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ବସି୍ତୃତ ବକିଳ୍ପରୁ ଏକ 

ଚୟନ କରନୁ୍ତ।   

3. ତାଲିକାକ୍ର ନୂତନ ବୁକ୍ଲଟ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ନମବର ୋଇଲ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ନମବର କ୍ହାଇଥିବା ତାଲିକା ଚୟନ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହାର ନମବର କ୍ଶୈଳୀ ଆ୍ଣ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍ କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ। 

2.  କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ା୍ରାୋଫ୍  ଗୁପ୍ କ୍ର, ନମବରିିଂ ଗୟାକ୍ଲରୀ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ନମବରିିଂ ତୀର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

3. ଚୟନତି ତାଲିକାକ୍ର ପ୍ରକ୍ତୟକ ଆଇଟମ୍ ଆରମ୍ଭ କରୁଥିବା ନମବରର କ୍ଶୈଳୀ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ଏକ ନୂତନ 

ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

ଟଆିଇପି ଆ୍ଣ କ୍କବଳ ହୟାଙି୍ଗଙ୍ଗ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ରକୁ ଟାଣ ିଗୁଳ ିଏବିଂ କ୍ସମାନଙ୍କ କ୍ଟକ୍ସଟ ମଧ୍ୟକ୍ର ଥିବା ସ୍ଥାନକୁ 

ଆଡଜେ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
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ଏକ କେମ ନମବର କ୍ଶୈଳୀ ସିଂଜ୍ଞା କରିବାକୁ 

1. ନମବରିିଂ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର, ନୂତନ ନମବର ଫମ୍ାଟ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରନୁ୍ତ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

2.  ନୂତନ ନମବର ଫମ୍ାଟ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସକ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ: 

●  ସିଂଖୟା କ୍ଶୈଳୀ,  ନମବର ଫମା୍ଟ, କିମବା ଆଲାଇନକ୍ମ୍କ୍ର ଚୟନ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍  କରନୁ୍ତ 

ବାକ୍ସ ।  3  
●   ଫ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ବସି୍ତୃତ ବକିଳ୍ପମଧ୍ୟରୁ ଏକ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

3. ତାଲିକାକ୍ର ନୂତନ ନମବରିିଂ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଏକ ୍ୂବ୍ ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ ସିଂଖୟାକ୍ର ଏକ ତାଲିକା କିମବା ଏକ ତାଲିକାର କିଛ ିଅିଂଶ ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ 

1. ଏକ ବଦିୟମାନ ତାଲିକା ମଧ୍ୟକ୍ର କସ୍ର ରଖନୁ୍ତ, କ୍ସହ ିତାଲିକା ୍ାରାୋଫକ୍ର ର୍ଯାହାର ନମବର ଆ୍ଣ କ୍ସଟ୍ 

କରିବାକୁ ଚାହୁଁଛନି୍ତ। 

2. ନମବରିିଂ  ଗୟାକ୍ଲରୀ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କ୍ସଟ୍ ନମବରିିଂ ମୂଲୟ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲିବାକୁ କ୍ସଟ୍ 

ନମବରିିଂ ମୂଲୟ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

3. କେମ୍ ନମବରିିଂକୁ ଅନୁମତ ିକ୍ଦବାକୁ ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ନୂତନ ତାଲିକା ଆରମ୍ଭ କରିବାକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ୍ୂବ୍ ତାଲିକାରୁ ଜାରି ରଖିବାକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା୍କ୍ର ଅେୀମ ମୂଲୟ (ସିଂଖୟା ସି୍କପ୍) କ୍ଚକ୍ ବକ୍ସ 

ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

4. ବକ୍ସକୁ କ୍ସଟ୍ ମଲୂୟକ୍ର  , ଆ୍ଣ ତାଲିକା ଆଇଟମକୁ ନରି୍ଯକୁ୍ତ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ନମବର ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ। 
ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

 

ଆ୍ଣ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ନମବରକ୍ର ଏକ ନମବର ତାଲିକା ଆରମ୍ଭ କିମବା ୍ନୁଃଆରମ୍ଭ କରି୍ାରିକ୍ବ 
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ଆ୍ଣ ଟାଇପ୍ କରିବା ସମୟକ୍ର କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଫମା୍ଟ୍ କରନୁ୍ତ 

ଆ୍ଣ କ'ଣ ଟାଇପ୍ କରନି୍ତ ତାହା ଉ୍କ୍ର ଆଧାର କରି ଆ୍ଣ କି୍ରି ଏକ ଉ୍ାଦାନ ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାକୁ 

ଚାହୁଁଛନି୍ତ ତାହା ଜାଣିବା ୍ାଇଁ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ ର କ୍ଷମତାର କ୍କବଳ ଏକ ଉଦାହରଣ କ୍ହଉଛ ିୱାଡ୍ ତାଲିକା 
ଦକ୍ଷତା। ଆ୍ଣ ଅକ୍ଟା- ସଠିକ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ ଅନୁସନ୍ଧାନ କରି ଏହ ିଏବିଂ ଅନୟ ଅକ୍ଟାଫକ୍ମ୍ଟିିଂ 
ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ ବଷିୟକ୍ର ଅଧିକ ଜାଣି୍ାରିକ୍ବ, ର୍ଯାହାକୁ ଆ୍ଣ ୱାଡ୍ ବକିଳ୍ପ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସର ୍ୁଫି୍ରିଂ ୍ୃଷ୍ଠାରୁ 

କ୍ଖାଲି୍ାରିକ୍ବ। 

ଆ୍ଣ ଟାଇପ୍ ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର ବୁକ୍ଲଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଏବିଂ ନମବର କ୍ହାଇଥିବା ତାଲିକା ସକ୍ମତ ଡିଫଲଟ ଭ୍ାବକ୍ର ଶବ୍ଦ 

କାର୍ଯ୍ୟକାରୀ ବକିଳ୍ପଗୁଡିକ କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ। 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
ଆ୍ଣ ସ୍ୱୟିଂଚାଳତି ଫମ୍ାଟିିଂ ଆଚରଣ ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରିବାକୁ ବକିଳ୍ପଚୟନ ଏବିଂ ସଫା କରି୍ାରିକ୍ବ 

 

ଏହ ିଡାଏଲଗ ବକ୍ସକ୍ର ଏକ ଆକଷ୍ଣୀୟ ବକିଳ୍ପ କ୍ହଉଛ ିବଡ୍ର ଲାଇନସ । କ୍ର୍ଯକ୍ତକ୍ବକ୍ଳ ଏହ ିକ୍ଚକ୍ ବକ୍ସ 

ଚୟନ କରାର୍ଯାଏ, ରମାଗତ ତକି୍ନାଟ ିହାଇକ୍ଫନ୍ (-) କିମବା ରମାଗତ ତନିଟି ିଅଣ୍ଡର-କ୍ସ୍କାର (_) ଟାଇପ୍ 

କରିବା ଏବିଂ ଏ୍ର ଦବାଇବା ୍ୃଷ୍ଠାକ୍ର କ୍ଗାଟଏି ଲାଇନ୍ ଆଙି୍କଥାଏ। ରମାଗତ ତକି୍ନାଟ ିସମାନ ସକ୍ଙ୍କତ 

ଟାଇପ୍ କରିବା (=) ଏକ ଡବଲ୍ ଲାଇନ୍ ଆଙି୍କଥାଏ, ଏବିଂ ରମାଗତ ତକି୍ନାଟ ିଟାଇଲଡ୍ (~) ଟାଇପ୍ କରିବା 
ଦ୍ଵାରା ଏକ ଜଗିଜାଗ୍ ଲାଇନ୍ ଆଙି୍କଥାଏ। 
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 ବଷିୟବସୁ୍ତର ସାରଣୀ ଗୁଡିକ ବଷିୟକ୍ର ସଚୂନା ୍ାଇଁ, ମାଇକ୍ରାସଫଟ ୱାଡ ୍2016 ର "କ୍ରଫକ୍ରନସ ବଷିୟବସୁ୍ତ ଏବିଂ 
ବଷିୟବସୁ୍ତ ଉତ୍ସ" ଅଧ୍ୟାୟ 13 କ୍ର "ବଷିୟବସୁ୍ତର ସାରଣୀ ସୃେି ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ  

କ୍ଜାଆନ୍ ଲାମବାଟ୍ (ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ୍, ୨୦୧୫) ଙ୍କ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍  । 

 

କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 
ଆ୍ଣଙ୍କ ଦସ୍ତାବଜିଗୁ଼େିକୁ ୍ଢିବା ସହଜ ଏବିଂ ଅଧିକ ବୃର୍ତ୍ିଗତ କ୍ଦଖାର୍ଯିବା ଭ୍ଳ ିଉ୍ାୟକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କରିବାକୁ ସକ୍ଷମ 

କ୍ହବା ୍ାଇଁ ଆ୍ଣଙୁ୍କ ଚରିତ୍ର ଏବିଂ ୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ବଷିୟକ୍ର ଅଧିକ ଜାଣିବାର ଆବଶୟକତା ନାହିଁ । କିଛ ିମାଉସ୍ 

କିିକ୍ ଦ୍ଵାରା, ଆ୍ଣ ସହଜକ୍ର ଶବ୍ଦ, ବାକୟର ରୂ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ, 

ଏବିଂ କ୍ଶୈଳୀ ବୟବହାର କରି ା୍ରାୋଫ୍ । ସବୁଠାରୁ ଗୁରୁତ୍ୱ୍ୂର୍୍ଣ୍ କଥା କ୍ହଉଛ,ି ଆ୍ଣ ଏକ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ରୂ୍କ୍ରଖ ତିଆରି କରି ା୍ରିକ୍ବ  3  
ର୍ଯାହା କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର ପ୍ରତିଫଳତି ହୁଏ ଏବିଂ ବଷିୟବସୁ୍ତର ଏକ କ୍ଟବୁଲ୍ ସୃେି କରିବାକୁ ବୟବହାର କରାର୍ଯାଇ ା୍କ୍ର। 

 

କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

କ୍ଶୈଳୀକ୍ର ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ (କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ଫ୍, ଆକାର ଏବିଂ ରଙ୍ଗ), ା୍ରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟ- ଟିଙ୍ଗ  (କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ଲାଇନ୍ ବୟବଧାନ 

ଏବିଂ ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତର) କିମବା ଉଭ୍ୟର ମିଶ୍ରଣ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କ୍ହାଇ ା୍କ୍ର। କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ଏକ ଦସ୍ତାବଜି ସହତି ସିଂକ୍ର୍ଯାଜିତ 

କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ କ୍ର କ୍ୋର୍ କ୍ହାଇଛ।ି ଡିଫଲଟ ଭ୍ାବକ୍ର, ଖାଲି ନୂତନ ଦସ୍ତାବିଜଗୁଡିକ ସାଧାରଣ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ ଉ୍କ୍ର ଆଧାରିତ। 
ସାଧାରଣ କ୍ଟକ୍ମି୍ପଟ୍ କ୍ର ଅଧିକାିଂଶ ଦସ୍ତାବିଜର କ୍ମୌଳିକ ଆବଶୟକତାକୁ ୍ୂରଣ କରୁଥିବା କ୍ଶୈଳୀର ଏକ ମାନକ ଚୟନ 

ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ। ଏହ ିକ୍ଶୈଳୀଗୁ଼ିେକ ମଧ୍ୟକ୍ର ନଅଟି ଶୀଷ୍କ ସ୍ତର, ବଭିି୍ନ୍ନ ୍ାଠୟ କ୍ଶୈଳୀ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ, କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ଏକାଧିକ ସ୍ତରର 

ବୁକ୍ଲଟ୍ ଏବିଂ ନମବର ତାଲିକା, ସୂଚକାଙ୍କ ଏବିଂ ବଷିୟବସୁ୍ତ ପ୍ରକ୍ବଶ କ୍ଶୈଳୀର ସାରଣୀ ଏବିଂ ଅକ୍ନକ ବକି୍ଶଷ କ୍ଶୈଳୀ 

କ୍ର୍ଯ୍ରିକି ହାଇ୍ରଲିଙ୍କ , କ୍କାକ୍ଟସନ୍, ସ୍ଥାନଧାରୀ, କୟା୍ସନ୍ ଏବିଂ ଅନୟାନୟ ଉ ା୍ଦାନ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । 

ଡିଫଲଟ ଭ୍ାବକ୍ର, କ୍ହାମ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର ଅଧିକାିଂଶ ସାଧାରଣ ୍ୂବ୍ନଦିି୍ଦେ କ୍ଶୈଳୀ ଉ୍ଲବ୍ଧ। ଆ୍ଣ 

ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର କ୍ଶୈଳୀ କ୍ର୍ଯାଡି୍ାରିକ୍ବ କିମବା କ୍ସଗୁଡିକ ଅ୍ସାରଣ କରି୍ାରିକ୍ବ ର୍ଯାହା ଆ୍ଣ ପ୍ରାୟତଃ ବୟବହାର 

କରନି୍ତ ନାହିଁ। 
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ଆହୁର ିବଦଖନୁ୍ତ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ ଉ୍ାଦାନ ଗୁଡିକ ବଷିୟକ୍ର ସଚୂନା ୍ାଇଁ, ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର ୍କ୍ର "ଦସ୍ତାବଜି ଥିମ୍ 

୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ। 

TIP ୋଇଲ୍ କ୍ସଟ୍ ଗୁଡିକ ଏକ ବଦିୟମାନ ଦସ୍ତାବଜିର ରୂ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ ଏକ ଦୁତ ଏବିଂ ସହଜ ଉ୍ାୟ ପ୍ରଦାନ କକ୍ର। 
ଆ୍ଣ ଦସ୍ତାବଜି ଆଧାରିତ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କର ିକ୍ଶୈଳୀ ସିଂଜ୍ଞାଗୁଡିକ ମଧ୍ୟ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରି୍ାରିକ୍ବ। କ୍ଶୈଳୀ ଏବିଂ 

କ୍ଟକ୍ମି୍ପଟ୍ ବଷିୟକ୍ର ଅଧିକ ସୂଚନା ୍ାଇଁ, ମାଇକ୍ରାସଫଟ ୱାଡ୍ 2016 କ୍େ୍ ବାଇ କ୍େ୍ (ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ୍, 2015)ର ଅଧ୍ୟାୟ 

15, "ଶବ୍ଦକ୍ର ଅଧିକ ଦକ୍ଷତାର ସହ କାର୍ଯ୍ୟ କରନୁ୍ତ" କ୍ର "କେମ କ୍ଶୈଳୀ ଏବିଂ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ ତଆିର ିକରନୁ୍ତ" କ୍ଦଖନୁ୍ତ  । 

 

 

ଏକ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ କ୍ର କ୍ୋର୍ କ୍ହାଇଥିବା କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ସାଧାରଣତଃ ସାଧାରଣ କ୍ଶୈଳୀ ଉ୍କ୍ର ଆଧାରିତ ଏବିଂ 
କ୍କବଳ ଦସ୍ତାବଜିର ବଷିୟବସୁ୍ତ ସହତି ଜଡିତ ଡିଫଲଟ ବଡି ଏବିଂ ଶୀଷ୍କ ଫ୍ଗୁଡକି ବୟବହାର କରନି୍ତ, କ୍ତଣୁ କ୍ସମାକ୍ନ 

ସମକ୍ସ୍ତ ଏକାଠି ଭ୍ଲ ଭ୍ାବକ୍ର ର୍ଯାଆନି୍ତ । ଏହ ିକାରଣରୁ, କ୍ଶୈଳୀ ବୟବହାର କରି ଦସ୍ତାବଜି ବଷିୟବସୁ୍ତ ଫମ୍ାଟ୍ କରିବା 
ଏକ କ୍ସୌହାଦ୍୍ଦୟ୍ୂର୍ଣ୍୍ ପ୍ରଭ୍ାବ ସୃେି କକ୍ର। ଆ୍ଣ ନାମିତ କ୍ଶୈଳୀପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା ୍କ୍ର, ଆ୍ଣ ଏକ ଭି୍ନ୍ନ କ୍ଶୈଳୀ 
କ୍ସଟକୁ ସ୍ୱିଚ୍ କରି ଏକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ଦସ୍ତାବଜିର ଲୁକ୍ କୁ ସହଜକ୍ର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରି୍ାରିକ୍ବ କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ସମାନ ନାମ କିନୁ୍ତ 

ଭି୍ନ୍ନ ଫମ୍ାଟିିଂ ଥିବା କ୍ଶୈଳୀ ରହଛି।ି 
 

ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବକ୍ର ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ୋଇଲ୍ କ୍ସଟ୍ ଉ୍ଲବ୍ଧ। 
 

ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର କ୍ସଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଏକ କ୍ଶୈଳୀକୁ ସୂଚାଇ ସମେ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର କ୍ସଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା କ୍ସହ ିକ୍ଶୈଳୀ କ୍ସଟ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାର ପ୍ରଭ୍ାବର 

ଏକ ଲାଇଭ୍ ପି୍ରଭୁ୍ୟ ପ୍ରଦଶ୍ନ କକ୍ର 
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ଟପି୍ସ ର୍ଯଦ ିୋଇଲସ  କ୍୍ନ୍ ୍ୃଷ୍ଠା ଉ୍ରକୁ ଭ୍ାସୁଛ,ି କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ଏହାକୁ ଡକ୍ କରିବା ୍ାଇଁ ଆପ୍ ୱିକ୍ଣ୍ଡାର ଡାହାଣ 

କିମବା ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କ୍ର ଏହାର ଟାଇଟଲ୍ ବାର୍ ଦ୍ଵାରା ଟାଣ ି୍ାରିକ୍ବ। 

 

 

ୋଇଲ୍ ୍ୟାନ କ୍ଖାଲିବାକୁ 

1. କ୍ହାମ୍  ଟୟାବ୍ କ୍ର, ୋଇଲସ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ ଲଞ୍ଚର୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  । 

 

 3   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ୋଇଲ୍ ସ ୍ୟାନ୍ ୋଇଲ୍ ର ନାମ କିମବା କ୍ଶୈଳୀର ୍ୂବ୍ାଭ୍ୟାସ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରି୍ାରିବ 

 

 

ୋଇଲ୍ ୍ୟାନକ୍ର କ୍କଉଁ କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହାଇଛ ିତାହା ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ୋଇଲ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ବକିଳ୍ପ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   
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ନଦିି୍ଦେ କ୍ଶୈଳୀକ୍ଖାଜବିା ସହଜ କରିବା ୍ାଇଁ, ତାଲିକାକୁ ଅକ୍ଷରକ୍ର ସଟ୍ କରନୁ୍ତ 

 

2. ୋଇଲ୍ ୍ୟାନ୍ ବକିଳ୍ପ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କାର୍୍ଯୟ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଓକ୍କ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ:   

●  ତାଲିକା କ୍ଦଖାଇବାକୁ ଚୟନ କ୍ଶୈଳୀକ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ଗାଟଏି କିିକ୍ କରନୁ୍ତ: 

●   ବୟବହାର ୍ାଇଁ ସୁ୍ାରିଶ କରାର୍ଯାଇଥିବା କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ କ୍ର ଟୟାଗ୍ କ୍ହାଇଥିବା ସୁ୍ାରିଶ 

କରାର୍ଯାଇଥିବା ପ୍ରଦଶ୍ନ କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ପ୍ରଦଶିତ ହୁଏ 

●  ସାେତକି ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ବଷିୟବସୁ୍ତ କ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କ୍ହାଇଥିବା ପ୍ରଦଶ୍ନ କ୍ଶୈଳୀଗୁଡକି ବୟବହାର  କରନୁ୍ତ 

●  ସାେତକି ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ସାେତିକ ଦସ୍ତାବଜି ସହତି ସିଂକ୍ର୍ଯାଜିତ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟକ୍ର ଥିବା 
କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ପ୍ରଦଶ୍ନ କକ୍ର 

●  ସମସ୍ତ କ୍ଶୈଳୀ ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ, ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି କ୍ଟମ୍ କ୍୍ିଟ୍ କ୍ର ଥିବା କ୍ଶୈଳୀ ଏବିଂ ଅନୟ 
କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ ରୁ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଅଣାର୍ଯାଇଥିବା କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ପ୍ରଦଶ୍ନ କକ୍ର 

●  ତାଲିକା କି୍ରି କ୍ଶ୍ରଣୀଭୁ୍କ୍ତ କ୍ହାଇଛ ିଚୟନକ୍ର, ଆଲଫାକ୍ବଟକିାଲ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ସୁ୍ାରିଶ କରାର୍ଯାଇଥିବା 
ଅନୁର୍ଯାୟୀ, ଫ୍, ଆଧାରକ୍ର, କିମବା ପ୍ରକାର ଅନୁର୍ଯାୟୀ   

●   କ୍ଶୈଳୀ କ୍କ୍ଷତ୍ର ଭ୍ାବକ୍ର କ୍ଦଖାଇବାକୁ ଚୟନ ଫମ୍ାଟିିଂକ୍ର , ପ୍ରକ୍ତୟକ କ୍ଚକ୍ ବକ୍ସ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହା 
୍ାଇ ଁଆ୍ଣ ନାମିତ କ୍ଶୈଳୀରୁ ଭି୍ନ୍ନତା ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ 
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●   ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀର ନାମଗୁଡକି କି୍ରି କ୍ଦଖାର୍ଯାଇଛ ିଚୟନକ୍ର , ଆ୍ଣ ଟନ ୍ଅନ୍ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା 
ପ୍ରକ୍ତୟକ ବକିଳ୍ପ ା୍ଇ ଁକ୍ଚକ୍ ବକ୍ସ ଚୟନ କରନୁ୍ତ 
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ଟପି୍ସ ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହଁୁଥିବା କ୍ଶୈଳୀ ଏକ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ଶୈଳୀ ଅକ୍ଟ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ 

୍ାରାୋଫର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କସ୍ର ରଖି୍ାରିକ୍ବ। ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହଁୁଥିବା କ୍ଶୈଳୀ ଏକ 

ଚରିତ୍ର ଅକ୍ଟ 

କ୍ଶୈଳୀ, ଆ୍ଣ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଚୟନ କରିବା ଆବଶୟକ। 

 

 
ୋଇଲ୍ ୍ୟାନକ୍ର ୋଇଲ୍ ପି୍ରଭୁ୍ୟଗୁଡିକ ପ୍ରଦଶ୍ନ କିମବା ଲୁଚାଇବାକୁ 

1. ୋଇଲସ  ୍ୟାନ୍ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କ୍ଶା ପି୍ରଭୁ୍ୟ କ୍ଚକ୍ ବକ୍ସ ଚୟନ କରନୁ୍ତ କିମବା ସଫା କରନୁ୍ତ। 

ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର ଏକ କ୍ଶୈଳୀ କ୍ର୍ଯାଡିବାକୁ 

୧. କ୍ର Styles ୍ୟାନ୍, କ୍ଶୈଳୀକୁ ସୂଚତି କରନୁ୍ତ, କ୍ଦଖାର୍ଯାଉଥିବା ତୀରକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା୍କ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 
 3  ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକୁ କ୍ର୍ଯାଡନୁ୍ତ। 

ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ଏକ କ୍ଶୈଳୀ ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ 

୧. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●   ୋଇଲ୍ ସ ୍ୟାନ୍ କ୍ର, କ୍ଶୈଳୀକୁ ସୂଚତି କରନୁ୍ତ, କ୍ଦଖାର୍ଯାଉଥିବା ତୀରକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା୍କ୍ର 

ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ଅ୍ସାରଣ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର, କ୍ଶୈଳୀକୁ ଡାହାଣ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା୍କ୍ର ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ଅ୍ସାରଣ 

କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

ଏକ ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

1. ଆ୍ଣ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ କିମବା ୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 
 

2. କ୍ହାମ୍  ଟୟାବ୍ କ୍ର ଥିବା ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର  , କିମବା ୋଇଲସ  କ୍୍ନ୍ କ୍ର, ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଶୈଳୀକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

କ୍ଶୈଳୀ କ୍ସଟ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ  ଗୁପ୍ କ୍ର, ସମସ୍ତ ୋଇଲ୍ କ୍ସଟ୍ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଆବଶୟକ 

କ୍ହକ୍ଲ ଅଧିକ  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

2. ଦସ୍ତାବଜି ଉ୍କ୍ର ଏହାର ପ୍ରଭ୍ାବ ୍ୂବ୍ଦଶ୍ନ କରିବାକୁ କ୍ସଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା କ୍କୌଣସି କ୍ଶୈଳୀକୁ ସୂଚତି କରନୁ୍ତ। 

3. ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା କ୍ଶୈଳୀ କ୍ସଟ୍ କୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

 

ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତର ୍ରଚିାଳନା କରନୁ୍ତ 

କ୍ଶୈଳୀଗୁଡିକ ଏକାଧିକ ଉକ୍ଦ୍ଦଶୟ ା୍ଇ ଁବୟବହୃତ କ୍ହାଇ ା୍କ୍ର: ବଷିୟବସୁ୍ତର ରୂ୍କୁ ପ୍ରଭ୍ାବତି କରିବାକୁ, ଏକ ଦସ୍ତାବଜି 
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ରୂ୍କ୍ରଖ ନମି୍ାଣ କରିବାକୁ, ଏବିଂ ବଷିୟବସୁ୍ତକୁ ଏକ ନଦିି୍ଦେ ପ୍ରକାର ଭ୍ାବକ୍ର ଟୟାଗ୍ କରିବା ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ଆ୍ଣ 

ଏହାକୁ ସହଜକ୍ର ଚହି୍ନଟ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
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ଶୀଷ୍କ କ୍ଶୈଳୀ ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ରୂ୍କ୍ରଖ ନିର୍୍ଦ୍ାରଣ କକ୍ର 

 

ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫ୍ କ୍ଶୈଳୀକ୍ର ଏକ ସମ୍ପୃକ୍ତ ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତର କ୍ସଟିିଂ ଅଛ।ି ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତରଗୁଡିକ ମଧ୍ୟକ୍ର ବଡି କ୍ଟକ୍ସଟ୍ 

ଏବିଂ ସ୍ତର 1 ରୁ ସ୍ତର 9 ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । (ଅଧିକାିଂଶ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର କ୍କବଳ ବଡି କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଏବିଂ ପ୍ରଥମ ତନି ିକିମବା ଚାରିଟ ି

ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତର ବୟବହାର କରାର୍ଯାଏ। 
 

ଅଧିକାିଂଶ ଦସ୍ତାବଜି ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତରର ମାତ୍ର ଦୁଇରୁ ଚାରିଟ ିବୟବହାର କରନି୍ତ 
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ଟଆିଇପି କ୍କବଳ ଦସ୍ତାବଜି ଶୀଷ୍କ କ୍ଶୈଳୀ ସହତି ୋଇଲ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଶୀଷ୍କଗୁଡିକ କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର 

କ୍ଦଖାର୍ଯାଏ। 

ଟପି୍ ର୍ଯଦ ିଏକ ଶୀଷ୍କ ୍ାଖକ୍ର କ୍କୌଣସି ତ୍ରିକ୍କାଣ ନାହିଁ, କ୍ତକ୍ବ କ୍ସହ ିଶୀଷ୍କକ୍ର ଉ୍ଶୀଷ୍କ ନାହିଁ। 

 

 

ସ୍ତର 1 ରୁ ସ୍ତର 9 ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତର ଥିବା ୍ାରାୋଫଗୁଡିକ ଦସ୍ତାବଜିର କ୍ଶ୍ରଣୀଗତ ଢାଞ୍ଚାର ଏକ ଅିଂଶ ୍ାଲଟରି୍ଯାଏ । 
କ୍ସମାକ୍ନ କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର ଶୀଷ୍କ ଭ୍ାବକ୍ର କ୍ଦଖାର୍ଯାଆନି୍ତ ଏବିଂ ମାନୟତାକ୍ର କ୍ସମାନଙ୍କ ତକ୍ଳ 

କ୍ଦଖାର୍ଯାଉଥିବା ବଷିୟବସୁ୍ତ ୍ାଇଁ ହୟାକ୍ଣ୍ଡଲ ଭ୍ାବକ୍ର କାର୍ଯ୍ୟ କରନି୍ତ। ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଶୀଷ୍କ ତକ୍ଳ ଥିବା 
ବଷିୟବସୁ୍ତକୁ ଭ୍ାଙି୍ଗ ୍ାରିକ୍ବ ଏବିଂ ବସି୍ତାର କରି୍ାରିକ୍ବ, ଏବିଂ କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର ଶୀଷ୍କଗୁ଼େିକୁ ଟାଣି 
ବଷିୟବସୁ୍ତର ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ବଭି୍ାଗକୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରି୍ାରିକ୍ବ। 

 3   
କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ କ୍୍ନ୍ କ୍ର ଦସ୍ତାବଜି୍ ରୂ୍କ୍ରଖ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ 

1. କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍  ୍ୟାନ୍ କ୍ର, ଦସ୍ତାବଜି୍ ଢାଞ୍ଚା ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଶୀଷକ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
 

 
କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ କ୍୍ନ୍ କ୍ର ରୂ୍କ୍ରଖକୁ ସେସାରଣ କିମବା ଭ୍ାଙି୍ଗବା ୍ାଇଁ 

1.  କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ର୍ଯଦ ିକ୍କୌଣସି ଶୀଷ୍କର ବାମ ା୍ଶ୍ୱ୍କ୍ର ଏକ ଧଳା ତି୍ରକ୍କାଣ ଅଛ,ି କ୍ତକ୍ବ ଏହାର ଉ୍ଶୀଷ୍କ 

କ୍ଦଖାଇବା ା୍ଇ ଁକ୍ସହ ିଶୀଷ୍କକୁ ବସି୍ତାର କରିବାକୁ ଏହାକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ର୍ଯଦ ିକ୍କୌଣସି ଶୀଷ୍କର ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କ୍ର ଏକ ନମିନ କ୍କାଣ ବଶିିେ କଳା ତି୍ରକ୍କାଣ ଅଛ,ି କ୍ତକ୍ବ କ୍ସହ ି

ଶୀଷ୍କ ତକ୍ଳ ଥିବା ଉ୍ଶୀଷ୍କଗୁ଼େିକୁ ଭ୍ାଙି୍ଗବା ୍ାଇ ଁଏହାକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
 

 
ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ବଭି୍ାଗଗୁଡିକ ସେସାରଣ କିମବା ଭ୍ାଙି୍ଗବା 

1. କ୍ଶୈଳୀ ଥିବା ଏକ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର, ଏକ ଶୀଷ୍କକୁ ସୂଚାଇ ଏହାର ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କ୍ର ଏକ ତି୍ରକ୍କାଣ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ। 
ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ର୍ଯଦ ିତି୍ରକ୍କାଣ ଏକ ନମିନ କ୍କାଣ ବଶିିେ ଧୂସର ତି୍ରକ୍କାଣ ଅକ୍ଟ, କ୍ତକ୍ବ ଶୀଷ୍କ ଅନୁସରଣ କରୁଥିବା 
ବଷିୟବସୁ୍ତକୁ ଲୁଚାଇବା୍ାଇ ଁତି୍ରକ୍କାଣକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ର୍ଯଦ ିତି୍ରକ୍କାଣ ଏକ ଧଳା ତି୍ରକ୍କାଣ ଅକ୍ଟ, ଲୁଚ ିରହଥିିବା ଦସ୍ତାବଜି ବଷିୟବସୁ୍ତ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ 

ତି୍ରକ୍କାଣକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 



କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରନୁ୍ତ 
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ଦସ୍ତାବଜି ଥିମ୍ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କରନୁ୍ତ 

ଆ୍ଣ ତଆିରି କରିଥିବା ପ୍ରକ୍ତୟକ ଦସ୍ତାବଜି ଏକ କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ ଉ୍କ୍ର ଆଧାରିତ, ଏବିଂ କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ ର ଲୁକ୍ ଏକ ଥିମ୍ 

ଦ୍ଵାରା ନୟିନ୍ତ୍ରିତ ହୁଏ। ବଷିୟବସୁ୍ତ କ୍ହଉଛ ିସମନିବତ ରଙ୍ଗ, ଫ୍ଏବିଂ ପ୍ରଭ୍ାବର ମିଶ୍ରଣ ର୍ଯାହା ଏକ ନଦିି୍ଦେ ସ୍ୱରକୁ ଦୃଶୟମାନ 

ଭ୍ାବକ୍ର ପ୍ରକାଶ କକ୍ର । ଏକ ଦସ୍ତାବଜିର ରୂ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ, ଆ୍ଣ ଥିମ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ଏକ ଭି୍ନ୍ନ ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରି୍ାରିକ୍ବ। 
 

ୱାଡ୍ 2016 ର ଡିଫଲଟ ସିଂସ୍ଥା୍ ନା ଚୟନ କରିବାକୁ 30 ଟ ିଥିମ୍ ପ୍ରଦାନ କକ୍ର 

 

ପ୍ରକ୍ତୟକ ବଷିୟବସୁ୍ତକ୍ର ଏକ ବଲିଟ-ଇନ୍ ଫ୍ କ୍ସଟ୍ ଏବିଂ ରଙ୍ଗ କ୍ସଟ୍ ଏବିଂ ଏକ ସମବନ୍ଧତି ପ୍ରଭ୍ାବ କ୍ଶୈଳୀ ଅଛ।ି 

■ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଫ୍ କ୍ସଟ୍ କ୍ର ଦୁଇଟ ିଫ୍  ୍ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କ୍ହାଇଥାଏ- ପ୍ରଥମଟ ିଶୀଷ୍କ ୍ାଇଁ ଏବିଂ ଦିବତୀୟଟ ିବଡି 

କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ୍ାଇଁ ବୟବହୃତ ହୁଏ । କ୍କକ୍ତକ ଫ୍ କ୍ସଟ୍ କ୍ର, ଶୀଷ୍କ ଏବିଂ ବଡି ଫ୍ ସମାନ ଅକ୍ଟ। 

■ ଏକ ରଙ୍ଗ କ୍ସଟ୍ କ୍ର ଥିବା ପ୍ରକ୍ତୟକ ରଙ୍ଗର ୋଇଲ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଉ୍ାଦାନଗୁ଼େିକର ଫମ୍ାଟିିଂକ୍ର ଏକ ନଦିି୍ଦେ 

ଭୂ୍ମିକା ରହଛି।ି ଉଦାହରଣ ସ୍ୱରୂ୍, ପ୍ରକ୍ତୟକ କ୍ସଟ୍ କ୍ର ପ୍ରଥମ ରଙ୍ଗ ଶୀଷ୍କ ଏବିଂ ତୀେ କ୍ରଫକ୍ରନସ 
କ୍ଶୈଳୀକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରାର୍ଯାଏ ଏବିଂ ତୃତୀୟ ରଙ୍ଗର ବଭିି୍ନ୍ନ ରଙ୍ଗ ସବଟାଇଟଲ, କ୍ହଡିଙ୍ଗ  1 ଏବିଂ କ୍ହଡିଙ୍ଗ  2 

କ୍ଶୈଳୀକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରାର୍ଯାଏ। 





ଦସ୍ତାବଜି ଥିମ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ 
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ଟଆିଇପି ରଙ୍ଗ ଏବିଂ ଫ୍ବୟତୀତ, ଆ୍ଣ ଅଧିକ ସୂକ୍ଷ୍ମ ଡିଜାଇନ୍ ଉ୍ାଦାନଗୁଡିକ ନୟିନ୍ତ୍ରଣ କରି୍ ାରିକ୍ବ, କ୍ର୍ଯ୍ରିକି 

୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ଏବିଂ ଦୃଶୟ ପ୍ରଭ୍ାବ ର୍ଯାହା ଏକ ଥିମ୍ ସହତି ଜଡିତ ଅକ୍ଟ। 

 

 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକ ଥିମ୍ ର ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି ଉ୍ାଦାନଗୁ଼େିକୁ ୍ସନ୍ଦ କରନି୍ତ କିନୁ୍ତ ରଙ୍ଗ କିମବା ଫ୍ଗୁଡିକ ନୁକ୍ହଁ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ 

ଥିମ୍ ଏଲିକ୍ମ୍ଗୁଡିକମିଶ୍ରଣ ଏବିଂ କ୍ମଳ ଖାଇ୍ାରିକ୍ବ। 
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ୱାଡ୍ 2016 ଏକ କେମ ଥିମ୍ ସୃେି କରିବା ୍ାଇଁ ହଜାର ହଜାର ଭ୍ିନ୍ନ ମିଶ୍ରଣ ପ୍ରଦାନ କକ୍ର ର୍ଯାହା ଆ୍ଣଙ୍କ ର ସଠିକ୍ ଆବଶୟକତାକୁ ୍ୂରଣ କକ୍ର 

 

ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଥିମ୍ ଉ୍ାଦାନଗୁଡିକର ଏକ ମିଶ୍ରଣ ସୃେି କରନି୍ତ ର୍ଯାହାକୁ ଆ୍ଣ ଅନୟ ଦସ୍ତାବଜି ସହତି ବୟବହାର 

କରିବାକୁ ସକ୍ଷମ କ୍ହବାକୁ ଚାହଁାନି୍ତ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ଏହ ିମିଶ୍ରଣକୁ ଏକ ନୂତନ ଥିମ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ସଞ୍ଚୟ କରି୍ାରିକ୍ବ। 
ଡିଫଲଟ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ କ୍ର ଥିମ୍ ସଞ୍ଚୟ କରି, ଆ୍ଣ ଥିମ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର ଥିମ୍ ଉ୍ଲବ୍ଧ କରାଇଛନି୍ତ। 
ତଥା୍ି, ଆ୍ଣଙୁ୍କ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ କ୍ର କେମ ଥିମ୍ କ୍ୋର୍ କରିବାକୁ ୍ଡିବ ନାହିଁ; ଆ୍ଣ କ୍ସମାନଙୁ୍କ 

ଆ୍ଣଙ୍କ ହାଡ୍ ଡିସ୍କକ୍ର, ରିମୁକ୍ଭ୍ବଲ ମିଡିଆକ୍ର କିମବା ଏକ କ୍ନଟୱାକ୍୍ ଅବସ୍ଥାନକ୍ର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କ୍ୋର୍ 

କରି୍ାରିକ୍ବ। 



ଅଧ୍ୟାୟ ୩: କ୍ଲଖାର ଗଠନ ଓ ରୂ୍କୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 
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TIP ର୍ଯଦ ିଏକାଧିକ କ୍ଲାକ ଆ୍ଣଙ୍କ କମ୍ପାନୀ ୍ାଇଁ କକ୍୍୍ାକ୍ରଟ ଦସ୍ତାବଜି ତଆିରି କରନି୍ତ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ ସୁନଶିି୍ଚତ 

କରି୍ାରିକ୍ବ କ୍ର୍ଯ ଏକ କେମ୍ ଆକ୍ସମବଲ କରି ସମସ୍ତଙ୍କ ଦସ୍ତାବଜିଗୁଡିକର ଏକ ସାଧାରଣ ଲୁକ୍ ଏବିଂ ଅନୁଭ୍ବ ଅଛ ି

ଥିମ୍ ଏବିଂ ଏହାକୁ ସମସ୍ତଙ୍କ ୍ାଇଁ ଉ୍ଲବ୍ଧ କରାଇବା । ଆ୍ଣଙ୍କ କକ୍୍୍ାକ୍ରଟ୍ ରଙ୍ଗ, ଫ୍, ଏବିଂ ଦୃଶୟ କ୍ଶୈଳୀକୁ ପ୍ରତିଫଳିତ କରୁଥିବା 
ଥିମ୍ ଉ୍ାଦାନଗୁଡିକ ବୟବହାର କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଥିମ୍ କୁ ଏକ କ୍କନ୍ଦ୍ରୀୟ ସ୍ଥାନକୁ ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ କିମବା ଇକ୍ମଲ୍ ମାଧ୍ୟମକ୍ର ଥିମ୍ 

ଫାଇଲ୍ କ୍ପ୍ରରଣ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ଆ୍ଣଙ୍କ ସହକମ୍ୀମାନଙୁ୍କ ଏହାକୁ ଡିଫଲଟ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ କ୍ର ସଞ୍ଚୟ କରିବାକୁ ନକି୍ଦ୍ଦ୍ଶ 

ଟପି୍ସ ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ବଷିୟବସୁ୍ତ ଦସ୍ତାବଜି କରିବାକୁ ମାନୁଆଲି ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିଛନି୍ତ, ଥିମ୍ ମାନୁଆଲ୍ ଫମ୍ାଟିିଂକୁ ଅତରିମ 

କକ୍ର ନାହିଁ। ସନୁଶିି୍ଚତ କରିବାକୁ କ୍ର୍ଯ ସମସ୍ତ ଦସ୍ତାବଜି ଉ୍ାଦାନଗୁଡିକ ଦ୍ଵାରା ନୟିନ୍ତ୍ରିତ କ୍ହାଇଛ ି

ବଷିୟବସୁ୍ତ, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ କ୍ମନୁୟକ୍ର କ୍ସଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଡିଫଲଟ କ୍ଶୈଳୀକୁ ୍ୁନଃକ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

 

 

 

ଡିଫଲଟ ଭ୍ାବକ୍ର, ୱାଡ ୍ସମସ୍ତ ନୂତନ, ଖାଲ ିଦସ୍ତାବଜିଗୁଡିକକ୍ର କାର୍ଯ୍ୟାଳୟ ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କକ୍ର। ୱାଡ ୍୨୦୧୬କ୍ର, 

ଅଫିସ ଥିମ୍ ମୁଖୟତଃ ନୀଳ ୍ୟାକ୍ଲଟ୍, ବଡ ିକ୍ଟକ୍ସଟ୍ ୍ାଇ ଁକାଲିେି ଫ୍ ଏବିଂ ଶୀଷକ୍ ା୍ଇ ଁକାଲିେି ଲାଇଟ୍ ବୟବହାର 

କକ୍ର। ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ବାରମବାର ଅଫିସ୍ ଥିମ୍ ବୟତୀତ ଅନୟ ଥିମ୍ ବୟବହାର କରିବାକୁ କ୍ର୍ଯାଜନା କରନି୍ତ, କ୍ତକ୍ବ ଆ୍ଣ 

ଏହାକୁ ଡିଫଲଟ ଥିମ୍ କରି ା୍ରିକ୍ବ। 
 

ଏକ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଏକ ବଲିଟ-ଇନ୍ ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

1.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମା୍ଟିିଂ  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଥିମସ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ବଟନ୍, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଥିମ୍ ଉ୍କ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 
 

ଏକ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ବଷିୟବସୁ୍ତ ଉ୍ାଦାନଗୁଡିକ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1.  ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମା୍ଟିିଂ ଗୁ୍କ୍ର ଡିଜାଇନ ଟୟାବକ୍ର, ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ଏକ କରନୁ୍ତ: 

●   କଲସ୍ ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ (ସି୍କରନିଟପ୍ ଥିମ୍ କଲସ୍ କହୁଛ)ି, ଏବିଂ ତା'୍ କ୍ର ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା 
ରଙ୍ଗ କ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ଫ୍ସ୍  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ (ସି୍କରନିଟପ୍ ଥିମ୍ ଫ୍ସ୍ କହୁଛ)ି, ଏବିଂ ତା'୍ କ୍ର ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

ଚାହୁଁଥିବା ଫ୍ କ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ପ୍ରଭ୍ାବ  ବଟନ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ (ସି୍କରନିଟପ୍ ଥିମ୍ ଇକ୍ଫକଟସ୍ କହୁଛ)ି, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

ଚାହୁଁଥିବା ପ୍ରଭ୍ାବ କ୍ଶୈଳୀକୁ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

TIP ଡିଫଲଟ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ ଆ୍ଣଙ୍କ ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା କ୍ପ୍ରାଫାଇଲ୍ ମଧ୍ୟକ୍ର କ୍ୋର୍ କ୍ହାଇଛ।ି ଏକ ଡିଫଲଟ ଫି୍ରୋଣି୍ଡିଂ 
ସିଂସ୍ଥା୍ନାକ୍ର, କ୍ଫାଲଡର୍ C:\ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା\<ବୟବହାରକାରୀ ନାମକ୍ର ଅବସ୍ଥତି> 

\AppData\କ୍ରାମିିଂ\Microsoft\Templates\Document Themes. ୍ରିଚାଳତି କମୁ୍ପୟଟର କନଫିକ୍େସନ୍ ସହତି ଏକ 

କକ୍୍୍ାକ୍ରଟ୍ ୍ରିକ୍ବଶକ୍ର, ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା କ୍ପ୍ରାଫାଇଲ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ ଅନୟତ୍ର ଅବସ୍ଥତି କ୍ହାଇ୍ାକ୍ର। 
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ଏକ କେମ ଥିମ୍ ସଞ୍ଚୟ କରିବାକୁ 

1. ଏକ ଆଧାର ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ଥିମ୍ ରଙ୍ଗ, ଫ  ୍ ଏବିଂ ପ୍ରଭ୍ାବଗୁ଼େିକୁ ଆ୍ଣ 

ଚାହୁଁଥିବା ଭ୍ାବକ୍ର ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ। 

2.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମା୍ଟିିଂ  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଥିମସ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ବଟନ୍ ।  3  
3. ଥିମ୍ କ୍ମନୁୟର ନମିନକ୍ର, ସେତ ିଥିମ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସକ୍ର ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ ର ବଷିୟବସୁ୍ତ ପ୍ରଦଶ୍ନ 

କରିବାକୁ ସେତ ିଥିମ୍ ସଞ୍ଚୟ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

4. ଫାଇଲ୍ ନାମ ବକ୍ସକ୍ର, ପ୍ରସ୍ତାବତି ନାମ ବଦଳାନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା୍କ୍ର ସଞ୍ଚୟ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

ଏକ କେମ ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

1. ଥିମ୍ କ୍ମନୁୟ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ। ର୍ଯଦ ିଆ୍ଣ ଏକ କେମ ଥିମ୍ ସୃେି କରିଛନି୍ତ, ଥିମ୍ କ୍ମନୁୟକ୍ର ବର୍ତ୍୍ମାନ ଏକ 

କେମ୍ ଅଞ୍ଚଳ ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କ୍ହାଇଛ ିକ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ଆ୍ଣଙ୍କ ଥିମ୍ ରହଛି।ି 

2. ଏହାକୁ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଥିମ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଡିଫଲଟ ଥିମ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରିବାକୁ 

1. ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର, ଆ୍ଣ ବୟବହାର କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା ଥିମ୍ କୁ ଡଫିଲଟ ଥିମ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

2.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମା୍ଟିିଂ ଗୁପ୍ କ୍ର, ଡଫିଲଟ ଭ୍ାବକ୍ର କ୍ସଟ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

ଏକ ଅଣମାନକ ଅବସ୍ଥାନରୁ ଏକ ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ 

1.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମା୍ଟିିଂ  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଥିମସ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ବଟନ୍ । 

2. ଥିମ୍ କ୍ମନୁୟର ନମିନକ୍ର, ଥିମସ ୍ାଇଁ ୋଉଜ୍ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।  

3. ଥିମ୍ ଚୟନ ଥିମ୍ କିମବା ଥିମ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସକ୍ର, ଆ୍ଣ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଚାହୁଁଥିବା 
ଥିମ୍ କୁ ୋଉଜ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କ୍ଖାଲା କିିକ୍ କରନୁ୍ତ।   

ଆ୍ଣଙ୍କ ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡର୍ ର ଅବସ୍ଥାନ ସନ୍ଧାନ କରିବାକୁ 

1.  ଡିଜାଇନ୍ ଟୟାବ୍ କ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଫମା୍ଟିିଂ  ଗୁପ୍ କ୍ର, ଥିମସ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ବଟନ୍ । 

2. ଥିମ୍  କ୍ମନୁୟର ନମିନକ୍ର, ସେତ ିଥିମ୍ ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। 

3.  ସେତ ିଥିମ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସକ୍ର, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡରକୁ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ୍ଥ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଠିକଣା 
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ଏକ କେମ ଥିମ୍ ବକି୍ଲା୍ କରିବାକୁ 

1. ନମିନଲିଖିତ ମଧ୍ୟରୁ କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଗାଟଏି କରନୁ୍ତ: 

●  ଫାଇଲ୍ Explorer କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଥିମ୍  କ୍ଫାଲଡର୍ କୁ ୋଉଜ୍ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ଥିମ୍ ଫାଇଲ୍ ବକି୍ଲା୍ 

କରନୁ୍ତ। 

●  ୱାଡ୍କ୍ର, ଥିମ୍ କ୍ମନୁୟ  ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ, କେମ ଥିମ୍ କୁ ଡାହାଣ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା୍କ୍ର ବକି୍ଲା୍ କିିକ୍ 

କରନୁ୍ତ। 

ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ ଦ୍ଵତିୀୟ ୍ର୍ଦ୍ତ ିଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ଥିମ୍ ୍ସନ୍ଦ ଅ୍ସାରଣ କକ୍ର କିନୁ୍ତ ଆ୍ଣଙ୍କ ଥିମ୍ କ୍ଫାଲଡରରୁ 

ଥିମ୍ ଫାଇଲ୍ ଅ୍ସାରଣ କକ୍ର ନାହିଁ। 

 

ଦକ୍ଷତା ସମୀକ୍ଷା 
ଏହ ିଅଧ୍ୟାୟକ୍ର, ଆ୍ଣ ଶିଖିକ୍ଲ କ୍ର୍ଯ କି୍ରି କରିବାକୁ କ୍ହବ: 

■ ୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

■ ବଷିୟବସୁ୍ତ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଗଠନ କରନୁ୍ତ 

■ ଚରିତ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

■ ତାଲିକା ସୃେି ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 

■ କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

■ ଦସ୍ତାବଜି ଥିମ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ 
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କାର୍୍ଯୟ ଅଭ୍ୟାସ କରନୁ୍ତ 
ଏହ ିକାର୍ଯ୍ୟଗୁଡକି ୍ାଇଁ ଅଭ୍ୟାସ ଫାଇଲୁ୍ଗଡିକ ଅଫିସ୍ 2016SBS\Ch03 କ୍ଫାଲଡରକ୍ର ଅବସ୍ଥିତ। ଆ୍ଣ 

କାର୍ଯ୍ୟର ଫଳାଫଳସମାନ କ୍ଫାଲଡରକ୍ର ସଞ୍ଚୟ କରି୍ାରିକ୍ବ। 

 

୍ାରାୋଫ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ଫମ୍ାଟ୍ାରାୋଫସ ଦସ୍ତାବଜି କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଫମ୍ାଟିିଂ ଚହି୍ନପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ 

କରନୁ୍ତ: 

1. ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଅଧିକାିଂଶ କିମବା ସମସ୍ତ ୍ାରାୋଫ୍ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଶାସକମାନଙୁ୍କ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ 

ଏବିଂ ଜୁମ୍ ସ୍ତରକୁ ଆଡଜେ କରନୁ୍ତ। 

2. ପ୍ରଥମ ଦୁଇଟ ି ା୍ରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ (ସ୍ୱାଗତ! ଏବିଂ ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ଅନୁକ୍େଦ) ଏବିଂ କ୍ସମାନଙୁ୍କ ମାଜନି ମଧ୍ୟକ୍ର 

କ୍କନ୍ଦ୍ରତି କରନୁ୍ତ। 

3. ଦିବତୀୟ ୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ଏକ ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

4. ତୃତୀୟ ୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ: 

●  ୍ାରାୋଫକୁ ଫମ୍ାଟ୍ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ୍ାରାୋଫର ଧାରଗୁଡିକ ଉଭ୍ୟ ବାମ ଏବିଂ ଡାହାଣ ମାଜନି୍ 

କ୍ର ଫିାସ୍ କ୍ହବ। 

●  ୍ାରାୋଫକୁ ବାମ ଓ ଡାହାଣ ା୍ଶ୍ୱ୍କ୍ର ଅଧ ଇଞ୍ଚ ରଖନୁ୍ତ । 

5.  ସାବଧାନ ୍ାରାୋଫ୍ କୁ 0.25 ଇଞ୍ଚ  ୍ ୍ର୍୍ଯୟନ୍ତ ସତକ୍ କରନୁ୍ତ। 

6. ଏହା ସହତି ତକିଆ, କମବଳ, ଟାକ୍ୱଲ, ଲିକ୍ମାଜିନ୍ ୱିନରି ଟୁର୍ ଏବିଂ ଇନ୍-କ୍ହାମ୍ ମସାଜ୍ ୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ 

କରନୁ୍ତ। ୍ାରାୋଫ୍ ୍କ୍ର ସ୍ଥାନ ଅ୍ସାରଣ କରିବାକୁ ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

7. ଡକୁୟକ୍ମ୍ର ଶୀଷ୍କ୍ର, ଦୟାକରି କିଛ ିମନିଟି୍ ୍ାରାୋଫ୍ ନଅିନୁ୍ତ। 

8. ଦସ୍ତାବଜି ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। 
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ବିଷୟବସୁ୍ତ ମାନୁଆଲ୍ ଭ୍ାବକ୍ର ଗଠନ କରନୁ୍ତ 

ଷ୍ଟ୍ରକଚର୍ କକ୍୍୍ ଡକୁୟକ୍ମ୍ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଫମ୍ାଟିିଂ ଚହି୍ନ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ 

କରନୁ୍ତ: 

1. ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଅଧିକାିଂଶ କିମବା ସମସ୍ତ ୍ାରାୋଫ୍ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଶାସକମାନଙୁ୍କ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ 

ଏବିଂ ଜୁମ୍ ସ୍ତରକୁ ଆଡଜେ କରନୁ୍ତ। 

2. ଦିବତୀୟ ୍ାରାୋଫକ୍ର (ଆକ୍ମ ଚାହୁଁଛୁ...), କୁଟୀର ଶବ୍ଦ ଅନୁସରଣ କରୁଥିବା କ୍କାମା ଏବିଂ ସ୍ଥାନ ର ତୁରନ୍ତ 

୍କ୍ର ଏକ ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ସନି୍ନକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ। 

3. ତକିଆ, କମବଳ, ଗାମୁଛା, ଏବିଂ ଡିସ୍ ଟକ୍ୱଲ ୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 2 ଇଞ୍ଚ ଚିହ୍ନକ୍ର ଏକ ବାମ ଟୟାବ୍ େପ୍ 

ସନି୍ନକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ  ଏବିଂ କ୍ସହ ିସ୍ଥାନ ୍ୂବ୍ରୁ କ୍କୌଣସି ଟୟାବ୍ େପ୍ ସଫା କରନୁ୍ତ। 

4. ତକିଆ ୍ାରାୋଫକ୍ର, କ୍ସଠାକ୍ର ଶବ୍ଦ ୍ୂବ୍ରୁ ଥିବା ସ୍ଥାନକୁ   ଏକ ଟୟାବ୍ ମାକ୍ର୍ ସହତି ବଦଳାନୁ୍ତ। ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ 
ତକି୍ନାଟ ି୍ାରାୋଫ୍ ମଧ୍ୟରୁ ପ୍ରକ୍ତୟକକ୍ର ଟୟାବ୍ ସନି୍ନକ୍ବଶ କରିବା ପ୍ରରିୟାକୁ ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି କରନୁ୍ତ। କ୍କାଲନ୍ କୁ 

ଅନୁସରଣ କରୁଥିବା ପ୍ରକ୍ତୟକ ୍ାରାୋଫର ଅିଂଶ ବର୍ତ୍୍ମାନ 2-ଇଞ୍ଚ ଚହି୍ନକ୍ର ସିଂର୍ଯକୁ୍ତ କ୍ହାଇଛ,ି ର୍ଯାହା 

ଆ୍ଣଙ୍କ ଆବଶୟକତା ଠାରୁ ଅଧିକ ସ୍ଥାନ ସୃେି କକ୍ର । 

5. ଟୟାବ୍ ଥିବା ଚାରିଟ ି ା୍ରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କରନୁ୍ତ: 

●  ବାମ ଟୟାବ୍ େପ୍ କୁ 2 ଇଞ୍ଚ ଚହି୍ନରୁ 1.25 ଇଞ୍ଚ ଚହି୍ନକୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

●  ଶାସକଙ୍କ ଉ୍କ୍ର, ହୟାଙି୍ଗଙ୍ଗଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ରକୁ ୧.୨୫ ଇଞ୍ଚ ଚହି୍ନ (ବାମ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ ଏହା ସହତି ଗତ ି

କକ୍ର) କ୍ର ଟୟାବ୍ େପ୍ କୁ ଟାଣ ିନଅିନୁ୍ତ ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ୍ାରାୋଫର ଦ୍ଵତିୀୟ ଧା଼େ ିପ୍ରଥମ କ୍ରଖା ଭ୍ଳ ିସମାନ 

ସ୍ଥାନକ୍ର ଆରମ୍ଭ ହୁଏ । ତା'୍କ୍ର  ଚୟନ ଜାରି କରିବାକୁ କ୍ହାମ୍ କି ଦବାନୁ୍ତ ର୍ଯାହାଦ୍ଵାରା ଆ୍ଣ 

ଫଳାଫଳର ସମୀକ୍ଷା କରି୍ାରିକ୍ବ। 

6. ଡକୁୟକ୍ମ୍ର ତଳଭ୍ାଗକ୍ର, ଡଲାର ୍ରିମାଣ ଥିବା ତକି୍ନାଟ ି୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର 

ନମିନଲିଖିତ କରନୁ୍ତ: 

●  3 ଇଞ୍ଚ ଚହି୍ନକ୍ର ଏକ କ୍ଡସିମଲି ଟୟାବ୍ େପ୍  କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  କ୍ଡସିମିଲ ୍ଏ୍କ୍ର ମୂଲୟକୁ ସିଂଗଠିତ କରିବା ୍ାଇଁ ପ୍ରକ୍ତୟକ ଡଲାର ଚହି୍ନର ବାମ ୍ାଶ୍ୱ୍କ୍ର ଥିବା ସ୍ଥାନକୁ 

ଏକ ଟୟାବ୍ ସହତି ବଦଳାନୁ୍ତ। 

7. ଆ୍ଣଙ୍କ କାର୍ଯ୍ୟର ଫଳାଫଳକୁ ଉର୍ତ୍ମ ଭ୍ାବକ୍ର ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ ଫମ୍ାଟିିଂ ଚହି୍ନଗୁଡିକ ଲୁଚାନୁ୍ତ। 

8. ଦସ୍ତାବଜି ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। 
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ଚରତି୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ଫମ୍ାଟଚା୍ସ୍ ଡକୁୟକ୍ମ୍ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ସମ୍ପୂର୍ଣ୍୍ କରନୁ୍ତ: 

1. ଦିବତୀୟ ବୁକ୍ଲଟ୍ ୍ଏ୍କ୍ର ପ୍ରାକୃତକି ଶବ୍ଦକୁ ସୂଚାଇ ଦଅିନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ଚତୁଥ୍ ବୁକ୍ଲଟ୍ ୍ଏ୍କ୍ର ସମସ୍ତ ଶବ୍ଦକୁ 

ଆକ୍ଲାକିତ କରିବା ା୍ଇଁ ଫମା୍ଟିିଂ କମାଣ୍ଡ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ ିକରନୁ୍ତ। 

2. ଚତୁଥ୍ ବୁକ୍ଲଟ୍ ୍ଏ୍କ୍ର ଶବ୍ଦର କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି ସ୍ଥାନକ୍ର କିିକ୍ କରନୁ୍ତ। ଶବ୍ଦ କ୍ର ଏକ କ୍ମାଟା ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହା ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍  ବଟନକ୍ର କ୍ମାଟା ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ ଫମ୍ାଟ୍  ମଧ୍ୟ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କକ୍ର। 
ତା'୍କ୍ର ବଭି୍ାଗ ଶବ୍ଦକ୍ର କ୍ମାଟା ଅଣ୍ଡରଲାଇନ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

3. କମ୍ଚାରୀ ଓରିଏକ୍୍ସନ୍  ଶୀଷ୍କ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ଶୀଷ୍କକ୍ର କ୍ବାଲଡ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

4. ଫମ୍ାଟିିଂ କ୍ି କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ସବଟାଇଟଲକୁ  ଏକ ଶୀଷ୍କ କରିବା ୍ାଇ ଁଏହାକୁ ମାଗ୍ଦଶିକା 
ସବଟାଇଟଲକ୍ର ରଙ୍ଗ କରନୁ୍ତ। 

5. ନକି୍ଦ୍୍ଦଶାବଳୀ  ଶୀଷକ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ନମିନଲିଖିତ ଫମା୍ଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ: 

●  ପ୍ରଭ୍ାବକୁ ଫ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

●  ଫ୍ ଆକାର 20 ୍ଏ୍କ୍ର କ୍ସଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

●  ସ୍ମଲ୍ କୟାପ୍ ସ ଫ୍ ପ୍ରଭ୍ାବ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

●  ଚରିତ୍ର ବୟବଧାନକୁ ୧୦ ୍ଏ୍ ବୃର୍ଦ୍ ିକରନୁ୍ତ। 

6.  େୀନ୍, ଆକ୍କ୍ସ୍ 6 କୁ କମ୍ଚାରୀ ଓରିଏକ୍୍ସନ୍ ଶବ୍ଦର ଫ୍ ରଙ୍ଗ ୍ରିବର୍ତ୍ନ୍  କରନୁ୍ତ। 

7. କ୍ଗାଷ୍ଠୀ କ୍ସବା କମିଟ ି ଶୀଷ୍କ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ନମିନଲିଖିତ ଫମ୍ାଟିିଂ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ: 

●  ଆ୍ଣ କମଚ୍ାରୀ ଅଭି୍ମୁଖୀକରଣକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିଥିବା ସମାନ ରଙ୍ଗକ୍ର ଅକ୍ଷରଗୁଡିକର ରୂ୍କ୍ରଖ ଦଅିନୁ୍ତ। 

●  ଏକ ଅଫକ୍ସଟ୍ ଡାଇକ୍ଗାନାଲ ବଟମ ବାମ ବାହୟ ଛାୟା ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। ଛାୟା ରଙ୍ଗକୁ ସବୁଜ, 

ଉଚ୍ଚାରଣ 6, ଡାକ୍ର 50% କୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

●  ଅକ୍ଷରଗୁ଼େିକୁ ସବୁଜ, ଉଚ୍ଚାରଣ 6  ରଙ୍ଗ ସହତି ୍ୂରଣ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ରୂ୍କ୍ରଖକୁ 

ସବୁଜ, ଉଚ୍ଚାରଣ 6, ଡାକ୍ର 25% କୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

ଆ୍ଣ ବର୍ତ୍୍ମାନ ସମାନ ସବୁଜର ତକି୍ନାଟ ିରଙ୍ଗ ବୟବହାର କରି ଚୟନତି କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ତକି୍ନାଟ ିକ୍ଟକ୍ସଟ୍ 

ଇକ୍ଫକଟ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିଛନି୍ତ। 
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8. ପ୍ରଥମ ବୁକ୍ଲଟ୍ ୍ଏ୍କ୍ର, କ୍ସବାର ଧାରଣା ବାକୟ ଚୟନ କରନୁ୍ତ  ଏବିଂ ଏକ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ଉଜ୍ଜ୍ୱଳ ସବୁଜ ଆକଷ୍ଣ। 

9. ୍ଞ୍ଚମ ବୁକ୍ଲଟ୍ ୍ଏ୍କ୍ର, ଏକାସାଙ୍ଗକ୍ର ବଚିାରବମିଶ୍, କ୍ର୍ଯାଜନା ଏବିଂ କ୍ନତୃତ୍ୱ  ଶବ୍ଦ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ଏବିଂ 
ସମସ୍ତ ଅକ୍ଷରର ମାମଲାକୁ ଉ୍ରକୁ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

10. ଦସ୍ତାବଜି ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। 

 

ତାଲିକା ସେୃ ିଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 

ସୃେିତାଲିକା ଦସ୍ତାବଜି କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଫମ୍ାଟିିଂ ଚହି୍ନ ଏବିଂ ଶାସକପ୍ରଦଶ୍ନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ 

ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କରନୁ୍ତ: 

1. ନମିନକ୍ର ପ୍ରଥମ ଚାରିଟି ା୍ରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ ନୟିମଗୁଡିକ ଚାକ୍ରାଟି କ୍ଶ୍ରଣୀକ୍ର ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । ଏକ ବୁକ୍ଲଟ 

ତାଲିକା ଭ୍ାବକ୍ର ଚୟନତି ା୍ରାୋଫଗୁଡିକ ଫମ୍ାଟ୍ କରନୁ୍ତ। ତା'୍ କ୍ର ଚାକ୍ରାଟି ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ା୍ଇଁ ବୁକ୍ଲଟ୍ 

ଚରିତ୍ରକୁ ଚାରିଟି ହୀରାକ୍ର ଗଠିତ କ୍ର ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କରନୁ୍ତ। 

2. ସିଂଜ୍ଞା  ଶୀଷ୍କ ତକ୍ଳ ଦୁଇଟ ି୍ାରାୋଫ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। ଚୟନତି ଅନୁକ୍େଦଗୁ଼େିକୁ ଏକ ନମବର ତାଲିକା 
ଭ୍ାବକ୍ର ଫମ୍ାଟ୍ କରନୁ୍ତ। 

3. ସାଧାରଣ ନୟିମ  ଶୀଷକ୍ ତକ୍ଳ ଥିବା ପ୍ରଥମ ଚାରିଟ ିଅନୁକ୍େଦ ଚୟନ କରନୁ୍ତ। ା୍ରାୋଫଗୁ଼େିକୁ ଏକ ଦିବତୀୟ 

ସିଂଖୟା ତାଲିକା ଭ୍ାବକ୍ର ଫମା୍ଟ୍ କରନୁ୍ତ। ନଶିି୍ଚତ କରନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ ନୂତନ ତାଲିକା 1 ନମବରରୁ ଆରମ୍ଭ କ୍ହବ। 

4. ୍ରବର୍ତ୍୍ୀ ତକି୍ନାଟ ି ା୍ରାୋଫ୍ କୁ ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲକିା ଭ୍ାବକ୍ର ଫମା୍ଟ୍ କରନୁ୍ତ। (ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ ଶବ୍ଦ ଆ୍ଣ 

୍ୂବ୍ରୁ ନଦିି୍ଦେ କରିଥିବା ବୁକ୍ଲଟ ଚହି୍ନ ବୟବହାର କକ୍ର।) ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକାକୁ ଏ୍ରି ଭ୍ାବକ୍ର ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ କରନୁ୍ତ 

ର୍ଯାହା ଦ୍ଵାରା ଏହା ୍ୂବ ୍ସିଂଖୟାଭୁ୍କ୍ତ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ର ଏକ ସବ୍ କ୍ସଟ୍ ଅକ୍ଟ। 

5. ଅବଶିେ ତକି୍ନାଟ ି୍ାରାୋଫ୍ କୁ ଏକ ସିଂଖୟାତାଲିକା ଭ୍ାବକ୍ର ଫମା୍ଟ୍ କରନୁ୍ତ। ନଶିି୍ଚତ କରନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ ୍ୂବ୍ ନମବର 

ତାଲିକାରୁ ତାଲିକା ନମବରିିଂ ଜାରି ରହବି। 

6.  କ୍କୌଣସି ବ଼େ କୁକୁର ନମବର ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଚହି୍ନଟ କରନୁ୍ତ। ଦଶ୍ନ ଶବ୍ଦ ରୁ ଆରମ୍ଭ କ୍ହଉଥିବା କ୍ଟକ୍ସଟରୁ 

ଏକ ନୂତନ ଦିବତୀୟ-ସ୍ତରୀୟ ନମ୍-କ୍ବକ୍ରଡ୍ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ (a)  ସୃେି କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ଏକ ଦିବତୀୟ 

ଆଇଟମ୍ (ବ)ି ସୃେି କରନୁ୍ତ ଏବିଂ କ୍ବାଡ୍ ପ୍ରକ୍ବଶ  କରନୁ୍ତ ଏହ ିନୟିମର ବୟତରିମ କରିବାର ଅଧିକାର ସିଂରକ୍ଷିତ 

ରଖନୁ୍ତ। 

7. ଏକ ତୃତୀୟ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ (c) ସୃେି କରନୁ୍ତ। ନୂତନ ତାଲିକା ଆଇଟମକୁ ଏକ ପ୍ରଥମ-ସ୍ତରୀୟ 

ଆଇଟମକୁ କ୍ପ୍ରାତ୍ସାହତି କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ ସମସ୍ତ ଗୃହ୍ାଳତି ୍ଶୁମାକ୍ନ କ୍ସମାନଙ୍କ ମାଲିକ 
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ଆ୍ାଟ୍କ୍ମ୍ମଧ୍ୟକ୍ର ରହବିା ଆବଶୟକ। ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ ସାଧାରଣ ନୟିମ ତାଲିକା ବର୍ତ୍୍ମାନ କ୍ଶ୍ରଣୀଗତ 

ଭ୍ାବକ୍ର ସିଂଗଠିତ କ୍ହାଇଛ।ି 

8. ତକି୍ନାଟ ିବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା ଆଇଟମ୍ ଗୁ଼େକୁି ଆକ୍ରାହୀ ଅକ୍ଷର ରମକ୍ର ଚୟନ କରନୁ୍ତ। 

9. ଦସ୍ତାବଜି ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। 
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କ୍ଟକ୍ସଟକ୍ର ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ପି୍ର୍ କ୍ଲଆଉଟ୍ ଦୃଶୟକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗୋଇଲସ ଦସ୍ତାବଜି କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କରନୁ୍ତ: 

1. ଏହାର ବଷିୟବସୁ୍ତର ଏକ ସମୀକ୍ଷା ପ୍ରାପ୍ତ କରିବାକୁ ଦସ୍ତାବଜି ମାଧ୍ୟମକ୍ର କ୍ସ୍କରାଲ୍ କରନୁ୍ତ। ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ 

ଦସ୍ତାବଜିଟ ି ଏକ କ୍କନ୍ଦ୍ରୀୟ ଶୀଷ୍କ ଏବିଂ ସବଟାଇଟଲ ସହତି ଆରମ୍ଭ ହୁଏ, ଏବିଂ କ୍ସଠାକ୍ର ଅକ୍ନକ 

ଶୀଷ୍କ ଅଛ।ି 

2.  କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ। ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ କ୍ର୍ଯ କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନର ଶୀଷ୍କ ୍ୃଷ୍ଠା ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଥିବା 
ଶୀଷ୍କଗୁ଼େିକୁ ପ୍ରତଫିଳତି କକ୍ର ନାହିଁ, କାରଣ ଶୀଷ୍କଗୁଡିକ କ୍ଶୈଳୀ ୍ରିବକ୍ର୍ତ୍୍ ସ୍ଥାନୀୟ ଫମ୍ାଟିିଂ ସହତି 

ଫମ୍ାଟ୍ କରାର୍ଯାଇଛ।ି 

3.  ୋଇଲସ  କ୍୍ନ୍ କ୍ଖାଲନୁ୍ତ ଏବିଂ ଏହାକୁ ଆପ୍ ୱିକ୍ଣ୍ଡାର ଡାହାଣ ୍ାଶ୍ୱ୍କ୍ର ଡକ୍ କରନୁ୍ତ। 

4. କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ କ୍୍ନ୍ ଏବିଂ ୋଇଲସ  କ୍୍ନ୍ ମଧ୍ୟକ୍ର ୍ୃଷ୍ଠା ବଷିୟବସୁ୍ତ ଫିଟ୍ କରିବାକୁ ୍ୃଷ୍ଠାର ଜୁମ୍ ସ୍ତର କ୍ସଟ୍ 

କରନୁ୍ତ। 

5. ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଶୀଷ୍କ, ବାଉଁଶ ବଷିୟକ୍ର ସମସ୍ତକ୍ର ଶୀଷ୍କ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

6. ସୂଚନା ଶୀଟ୍ ୍ାରାୋଫକ୍ର ସବଟାଇଟଲ କ୍ଶୈଳୀ  ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

7. ପ୍ରଥମ କ୍ବାଲଡ ଶୀଷ୍କ, ଏକ ନୂତନ ର୍ଘରକୁ ର୍ଯିବା ୍ାଇଁ ଶୀଷ୍କ 1  କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ 

କ୍ର୍ଯ ଶୀଷ୍କ କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର ଦୃଶୟମାନ କ୍ହାଇଛ।ି 

8. ଶୀଷ୍କ ଅନୁସରଣ କରୁଥିବା ବଷିୟବସୁ୍ତ ଲୁଚାନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ଏହାକୁ ୍ୁନଃ କ୍ଖଳାନୁ୍ତ। 

9. ସୁସ୍ଥ ରହବିା ୍ାଇଁ ଶୀଷ୍କ 1 କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ସମାନ କ୍ଶୈଳୀକୁ କି୍ିିଂ ବଗ୍ ସ ଆଟ୍ 

କ୍ବକ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବାକୁ ଫମ୍ାଟିିଂ ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ ିକରନୁ୍ତ। 

10. ୍ୃଷ୍ଠାକୁ କ୍ସ୍କରାଲ୍ କରନୁ୍ତ ର୍ଯାହାଦ୍ଵାରା ଉଭ୍ୟ ସୂଚତି ଶୀଷ୍କ ଦୃଶୟମାନ କ୍ହବ। ମାଇଟ୍ ଏବିଂ  ମଲିି ବଗ୍ ଶୀଷକ୍  

ଚୟନ କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ଏକାସାଙ୍ଗକ୍ର ଉଭ୍ୟ ଚୟନକ୍ର ଶୀଷ୍କ 2 କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

11. ସମସ୍ତ କ୍ଶୈଳୀକୁ ଅକ୍ଷରରମକ୍ର ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବାକୁ କ୍ଶୈଳୀ ୍ୟାନକୁ କନଫିଗର୍ କରନୁ୍ତ।   

12.  କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ କ୍ର, ଶୀଷ୍କ ଗୁ଼ିେକର ଠିକ୍ ଉ୍ରକୁ, ଆରମ୍ଭକୁ ଜମ୍ପ  କିିକ୍ କରନୁ୍ତ  

ଡକୁୟକ୍ମ୍ ଶୀଷ୍କକୁ କ୍ଫରିବାକୁ ବଟନ୍। 

13. ଦସ୍ତାବଜିର ପ୍ରଥମ ୍ାରାକ୍ର, କମ୍ପାନୀର ନାମ ୱାଇଡ୍ ୱାଲ୍ଡ ଇକ୍ମ୍ପାଟ୍ସ୍ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତୀେ କ୍ରଫକ୍ରନସ 
କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

14. ଦିବତୀୟ ୍ାରାୋଫକ୍ର, ପ୍ରଥମ ବାକୟର କ୍ଶଷ ନକିଟକ୍ର, କିାମ୍ପିିଂ ଶବ୍ଦ ଚୟନ କରନୁ୍ତ, ଏବିଂ ଗୁରୁତ୍ୱ କ୍ଶୈଳୀ 



କାର୍ଯ୍ୟ ଅଭ୍ୟାସ 

କରନୁ୍ତ 

115 

 

 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। ତା'୍ କ୍ର, ବାକୟ କ୍ଶଷକ୍ର, ଚାଲୁଥିବା ଶବ୍ଦ କ୍ର ସମାନ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 
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15. କ୍ନଭି୍କ୍ଗସନ୍ କ୍୍ନ୍ ଏବିଂ ୋଇଲ୍ କ୍୍ନ୍ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। ତା'୍କ୍ର ୱିକ୍ଣ୍ଡାକ୍ର ଦସ୍ତାବଜିର ଉଭ୍ୟ ୍ୃଷ୍ଠାପ୍ରଦଶ୍ନ 

କରିବାକୁ ଦୃଶୟ କ୍ସଟିିଂକୁ କନଫିଗର୍ କରନୁ୍ତ। 

16. ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର କ୍ସଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା କ୍ମୌଳକି (ସୁନ୍ଦର)  କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। ୍ୃଷ୍ଠା ପ୍ରସ୍ଥକୁ ଦୃଶୟ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ 

କରନୁ୍ତ ଏବିଂ ୋଇଲ୍ କ୍ହାଇଥିବା ବଷିୟବସୁ୍ତକ୍ର ୍ରିବର୍ତ୍୍ନଗୁଡିକ ଧ୍ୟାନ ଦଅିନୁ୍ତ। 

17. ଦସ୍ତାବଜି ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। 

 

ଦସ୍ତାବଜି ଥିମ୍ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ 

ChangeTheme ଦସ୍ତାବଜି କ୍ଖାଲନୁ୍ତ, ଏବିଂ ତା'୍କ୍ର ନମିନଲିଖିତ କାର୍ଯ୍ୟଗୁଡିକ ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ କରନୁ୍ତ: 

1. ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ଦଗି  ଥିମ୍ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ। 

2. କମଳା ରଙ୍ଗ ସି୍କମ୍ କ୍ର ଥିମ୍ ରଙ୍ଗ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

3. ଜଜଆି ଥିମ୍ କ୍ସଟ୍ କୁ ଥିମ୍ ଫ୍ଗୁଡିକ ୍ରିବର୍ତ୍୍ନ କରନୁ୍ତ। 

4. ଡିଫଲଟ କ୍ଫାଲଡରକ୍ର ସିଂକ୍ଶାଧିତ ଥିମ୍ ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ, କ୍ମା ଥିମ୍ ନାମକ ଏକ କେମ ଥିମ୍ ଭ୍ାବକ୍ର। ଥିମ୍ 

କ୍ମନୁୟକ୍ର କେମ ଥିମ୍ ଉ୍ଲବ୍ଧ ଅଛ ିକି ନାହିଁ ର୍ଯାଞ୍ଚ କରନୁ୍ତ  । 

5. ଦସ୍ତାବଜି ସଞ୍ଚୟ ଏବିଂ ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ। 
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ସୂଚକାଙ୍କ[ସ
ମ୍ପାଦନା] 
ପ୍ରତୀକ[ସମ୍ପାଦନା] 
+ (ଅତରିିକ୍ତ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 

& (କନକକ୍ଟନସନ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 

#DIV /0! ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

/ (ଡିଭ୍ିଜନ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 ##### 

ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

↑ (ପ୍ରତି୍ ାଦନ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 

* (ଗୁଣ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 #NAME? 

ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

- (ନକି୍ଷଧ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 

% (ପ୍ରତଶିତ) ଅ୍କ୍ରଟର 218 

#REF! ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

– (ବକି୍ୟାଗ) ଅ୍କ୍ରଟର ୨୧୮ 

#VALUE! ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

A 
ନରିକ୍୍କ୍ଷ ଉକ୍େଖ[ସମ୍ପାଦନା] 

ଆକ୍୍କ୍ଷିକ 214 ରୁ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 217 

ସୃେି କକ୍ର 

ଦସ୍ତାବଜି 131-132 କ୍ର ୋକ୍ କ୍ହାଇଥିବା ୍ରିବର୍୍ତ୍ନକୁ 

େହଣ କରିବା 
ଦସ୍ତାବଜିଗୁଡିକ ଆକକ୍ସସ୍ କରିବା 

144-149 ୍ାସୱାଡ୍୍ ସହତି ପ୍ରତବିନ୍ଧକ ଅଧିକାର 

୍ରିଚାଳନା ସହତି ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 149 

ଆକାଉ୍ 

ଅଫିସ୍ କ୍ସଟିିଂସ୍ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବା 20 

18-20 ୍ରଚିାଳନା କରୁଛ ି

ସରିୟ ଦୃଶୟ 528 

ଠିକଣା ବିକ ମିଶ୍ରଣ କ୍କ୍ଷତ୍ର 179-181 ଠିକଣା ୍ୁସ୍ତକ, 437-438 ଠିକଣା ବକ୍ସ 

430, 464 ସନ୍ଧାନ କରନୁ୍ତ 

438 ସନ୍ଧାନ କରୁଥିବା ଠିକଣା ତାଲିକା 
ସମସୟା ସମାଧାନ 435 

ଠିକଣା ସିଂକଳ୍ପ 430, 434 

AGGREGATE ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 245, 247, 250-252 

aliases 430 
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୮
୧
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ଇ
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କ୍ଟ
କ୍ସ

ଟ ୮୦ ଟୟାବ୍ ୮୩ 

ଟୟାବ୍ େପ୍ 80 ସମସ୍ତ ଆଇଟମ୍ 

ତାଲିକା ବୟବହାର କରି କ୍ଟକ୍ସଟ୍, 463 

ସମସ୍ତ ମାକ୍ଅପ୍ ଦୃଶୟ 122 ବକି୍େଷଣ 

ଟୁଲପାକ୍ 303-304 ଆନକି୍ମଟିିଂ 
ବସୁ୍ତ 386, 392-394 

ଫକ୍ଟା 386-391 

୍ାଇ charts 392 

କ୍ଟକ୍ସଟ 386-391 

ଆନକି୍ମସନ୍ ପ୍ରଭ୍ାବ 

ଶବ୍ଦ 402 କ୍ର୍ଯାଡିଛନ୍ତି 
ଏକାଧିକ 391, 395 ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

configuring 390 

395 ଟ ିବସୁ୍ତ ମଧ୍ୟକ୍ର କ୍ି କରିବା 396-402 

କେମାଇଜ୍ କରିବା 
ଗୁରୁତ୍ୱ 388, 391 

ପ୍ରକ୍ବଶ ୍ଥ ୩୮୭, ୩୯୧ 

ପ୍ରସ୍ଥାନ 389-391 

fine-ଟୁୟନିିଂ 396-397 

ଲାଇଭ୍ ପି୍ରଭୁ୍ୟ 394 

ଗତ ି୍ଥ ୩୮୯ 

୩୯୬ କୁ ହଟାଇ ଦଆିର୍ଯାଇଛ ି

reordering 400 

ଆନକି୍ମସନ୍ କ୍୍୍ର ୩୯୬ 

ଆନକି୍ମସନ୍ କ୍୍ନ୍ ୩୯୫-୩୯୮ 

ଆନକି୍ମସନ୍ 386 

ସାଉଣ୍ଡ ଇକ୍ଫକଟ 402 କନଫିଗରିିଂ ବକିଳ୍ପ 390, 

395 କ୍ର୍ଯାଡିବା 
fine-ଟୁୟନିିଂ 399 

ଇଣ୍ଡିକ୍କଟର 398 

କିିକ୍ 398 କ୍ର ବୟକି୍ତଗତ ର୍ଘଟଣା 
398 ଭ୍ାବକ୍ର 
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ଗଣନା[ସମ୍ପାଦନା
] 

 

 

 

 
ଆନକି୍ମସନ୍ (ଜାରି ରହଛି)ି  ସିଂଜ୍ଞା 207  

ପ୍ରଭ୍ାବ-ନଦି୍ଦିେ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ କ୍ଖାଲିବା 400 function_num 248, 252-253 

୩୯୧ ଅଡ୍ର  fv 207 

ସିାଇଡ୍ 391 କ୍ର ବସୁ୍ତଗୁଡିକର ଅବସ୍ଥାନ  k 253 

394, 396 ୍ୁନଃସମୀକ୍ଷା  lookup_value ୨୭୭ 

reordering 391  nper 207 

ଧାରା ୩୯୫, ୩୯୮  ବକିଳ୍ପ 251-253 

କ୍ସଟିିଂ ଅବଧି 401  pv 207 

Timing 401  range_lookup ୨୭୭ 

େିଗର୍ 398, 401  ହାର ୨୦୭ 

ଲାଇଭ୍ ପି୍ରଭୁ୍ୟ 394 ଟନ୍ ୍ଅଫ୍ କରନୁ୍ତ  ref 252-253 

ପ୍ରକାର 386  table_array ୨୭୭ 

ଦସ୍ତାବଜି 135-136  ଟାଇପ୍ 207 

app windows  VLOOKUP ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 276 

୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 20  ଆକ୍ର ସୂତ୍ର 227-229 

ରଙ୍ଗ ସି୍କମ୍ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 20  ଆକ୍ର 253 

ସବ୍ାଧିକ ୧୩  କଳାତ୍ମକ ପ୍ରଭ୍ାବ[ସମ୍ପାଦନା] 
ବୟକି୍ତଗତ 19  ଚତି୍ର 361 କ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

Quick Access Toolbar 6  କ୍ଟକ୍ସଟ 88 ୍ାଇଁ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ribbon 6-9  ଆକ୍ରାହୀ ରମ, ବୁକ୍ଲଟ ତାଲିକା ସଟ୍ କରିବା 94 

status bar 10–11  ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ[ସମ୍ପାଦନା]  

ଟାଇଟଲ୍ ବାର୍ 5-6  482 ଦ୍ଵାରା ବାର୍ତ୍୍ା ଗୁଡିକ ୍ୁ ବୟବସି୍ଥତ କରନୁ୍ତ  

ନରି୍ଯୁକି୍ତ ୱିକ୍ଣ୍ଡା 504  ଅନଲାଇନ୍ ଫାଇଲ୍ ର ନକଲ 449  

ନରି୍ଯୁକି୍ତ ୫୦୪, ୫୦୬  454-456 ପ୍ରଦଶ୍ନ କରୁଛ ି  

504-505 ବବିାଦୀୟ  465 କ୍ମକ୍ସଜ୍ ଫରୱାଡିିଂ  

ଇକ୍ଭ୍୍ 510-511କ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତରିତ  445 କୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ  

ସଭ୍ାକ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତରିତ 512  ଡିଫଲଟ ଆପ୍ 457 କ୍ର କ୍ଖାଲିଛ ି  

510-511 ସକ୍ନ୍ଦଶରୁ ସୃେି କ୍ହଉଛ ି  Outlook ଆଇଟମ୍ 450  

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ ିସୃେି କରିବା 517  454–457 ୍ୁନଃସମୀକ୍ଷା  

ଡିଫଲଟ ଉ୍ଲବ୍ଧତା 513  ୪୪୫, ୪୪୯ କୁ ହଟାଇଦଆିର୍ଯାଇଛ ି  

କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର 505 କ୍ର ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଛ ି  କ୍ୋକ୍ରଜ୍ ଡ୍ରାଇଭ୍ 457-458 କୁ ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ  

ସମ୍ପାଦନା 507  ଭ୍ାଇରସ୍ ୍ାଇଁ ସ୍କାନିିଂ 456  

ଉ୍ଲବ୍ଧତା 516 ଦଶ୍ାଉଛ ି  ଫାଇଲ୍ Explorer 449 ରୁ କ୍ପ୍ରରଣ  

InfoBar 505  447-448 କାର୍ଯ୍ୟାଳୟ ଫାଇଲ୍ ଅିଂଶୀଦାର 
କରନୁ୍ତ 

 

516 କ୍ର ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ  ଅିଂଶେହଣକାରୀ 519  

ନୂତନ ନରି୍ଯୁକି୍ତ ୱିକ୍ଣ୍ଡା କ୍ଖାଲିବା 506 କ୍ବୈଠକକ୍ର କ୍ର୍ଯାଡି 521  

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ ି513-514, 517  ବକିଳ୍ପ 523  

ସ୍ମାରକୀ 513, 516  524 ଅ୍ସାରଣ  

507 ୍ୁନରୁର୍ଦ୍ାର  ଆବଶୟକ 523  

ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ 504-508  ମିଟିିଂ ପ୍ରତରିିୟା 521 ୋକିିଂ  

ଟାଇମ୍ କ୍ଜାନ୍ 512-513, 515  କ୍ବୈଶେିୟ[ସମ୍ପାଦନା]  

ର୍ଯୁକି୍ତ[ସମ୍ପାଦନା]  ଫାଇଲ୍ 53  

ଆକ୍ର ୨୫୩  ବାର୍ତ୍୍ା 482-486  

col_index_num ୨୭୭    





ଗଣନା[ସମ୍ପାଦନା
] 

543 

 

 

 

 

ଅଡିଓ କିିପ୍ 

ସ୍ୱତଃସ୍ପୃତ ଭ୍ାକ୍ବ 410 ଆରମ୍ଭ କ୍ହବ 

ବୁକମାକିିଂ 402-403 

ସିାଇଡ୍ 406 ଲୁ୍ିିଂ 409-410 କ୍ର 

ପ୍ରକ୍ବଶ କରୁଥିବା 408 ରୁ 404 

ଡାଉନ୍ କ୍ଲାଡ୍ କରନୁ୍ତ 

କ୍୍ିବୟାକ୍ ୪୦୭-୪୦୮ କୁ କ୍ରାକିବାରୁ କ୍ରାକିବା 
ସମଥତି ଫମ୍ାଟ 404 ଅଡିଓ 

ବଷିୟବସୁ୍ତ 

ବର୍୍ଣ୍ନା 404 କ୍ର୍ଯାଡିବା 
406 କେମାଇଜ୍ କ୍ହଉଛ ି

405 ରୁ ସିାଇଡ୍ 406-407 କ୍ର କ୍ରକଡିିଂ 
trimming 408 

ଅଡିଓ ଆଇକନ୍ 404-405, 408 

ଅଡିଓ କ୍୍ିବୟାକ୍ 

ସ୍ୱତଃସ୍ପୃତ ଭ୍ାକ୍ବ 409 ଆରମ୍ଭ କ୍ହବ 

ନୟିନ୍ତ୍ରଣ 405 

ମାନୁଆଲି ଆରମ୍ଭ କ୍ହଉଛ ି409 

୪୦୭-୪୦୮ ଉ୍କ୍ର ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 

ତୁଟ ି୍ାଇଁ ଅଡିଟିିଂ ଫମୁ୍ଲା 229 ଅକ୍ଟାକିକୁ୍ଲଟ୍ 

ଫିଲଟର କ୍ହାଇଥିବା ଡାଟା ତାଲିକାର ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ 

ବବିରଣୀ 247 ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ ମୂଲୟ 252 

ଅକ୍ଟା-ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ତାଲିକା 434-436 

AutoCorreect Options 92, 202 

ଅକ୍ଟାଫମ୍ାଟ୍ ଆ୍ଣ ଟାଇପ୍ 96, 202 

AutoFormatting options 96 

ସ୍ୱୟିଂଚାଳତି ଗଣନା 226 

ହାରାହାରି କାର୍ଯ୍ୟ 207, 247-248, 250 

ହାରାହାରିଆଇଏଫ୍ ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220-221 

AVERAGEIFS ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

 

B 
୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି ଅ୍ସାରଣ ଟୁଲ୍ ଟୟାବ୍ 360 ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି 

(୍ାୱାର୍ଏ୍) 336-346 

Format Background pane 337, 340 

କ୍େଡିଏ୍ସ୍ 337-338, 342-343 

ଢାଞ୍ଚା 339-340, 346 

ଚତି୍ର 359-360 ରୁ ଅ୍ସାରଣ 338-339, 

343 
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ବୟାକ୍କ୍ଷଟଜ୍ ଦୃଶୟ 6-7, 18 

ଆପ୍-ନଦି୍ଦିେ 

ବକିଳ୍ପ 22-23 

ଆକାଉ୍ 

ସୂଚନା 
୍ରିଚାଳନା 18 

କ୍ବଲୁନ୍ 

ମନ୍ତବୟ 116 

ମାକ୍ଅପ୍ 125 ପ୍ରଦଶ୍ନ କରୁଛ ି

ବାର୍ ଟୟାବ୍ ୮୧ 

ବସିିସି କ୍କ୍ଷତ୍ର ୪୩୦, ୪୩୨ 

bitm

ap 

(BM

P) 

ଫାଇ
ଲ୍ 

ଫମ୍ା
ଟ୍ 

ପ୍ରତ ି

୍ିକ୍କ୍ସ
ଲ୍ 

(bpp

) 

355 

ବଟି୍ 

ବିାଇ
ଣ୍ଡ 

କ୍ସୌଜ
ନୟ 
କ୍ି 
430 

BMP 

(bit

map

) 

ଫାଇ
ଲ୍ 

ଫମ୍ା
ଟ୍ 

355 

ବୁକମାକ୍ 402-403 

ସୀମା କ୍ରଖା ୯୬ ସୀମା (ଶବ୍ଦ) 

ଲାଇନ୍ 96 କ୍ର୍ଯାଡିଛନ୍ତି 
ଅନୁକ୍େଦ ୭୯ 

bpp (୍ିକ୍କ୍ସଲ ୍ିଛା ବଟି୍) 355 ଶାଖା, 
ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍ 477 

ସିାଇଡ୍ 392 ନମ୍ିାଣ କରନୁ୍ତ 

ବଲିଟ-ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ, କ୍ଟକ୍ସଟ 97-103 କ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ବଲିଟ -ଇନ୍ ଥିମ୍, ଦସ୍ତାବଜି୍ କ୍ର ଆକ୍ବଦନ ୧୦୬ ବୁକ୍ଲଟ୍ ତାଲିକା ୯୧ 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ତାଲିକା 
ସିାଇଡ୍ ୩୯୦, ୩୯୨କ୍ର ଫିାଇ ୯୨କ୍ର ୯୩ 

ଫମ୍ାଟିିଂ ରୁ ରୂ୍ାନ୍ତରିତ କ୍ହାଇଛ ି

ଆକ୍ରାହଣ/ଅବତରଣ ରମକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ 94 ନୂତନ 92 ଆରମ୍ଭ କରନୁ୍ତ 

ଗୁଳ ି୯୪ 

 

C 
କ୍କଚ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଏକ୍ସକ୍ଚେ କ୍ମାଡ୍, 463 ଗଣନା 
ସକ୍ଷମ କରିବା 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ସୂତ୍ର; ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି ଗଣନା 
automatic 226 

ନଭି୍୍ରଶୀଳ 231 

ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

ତୁଟ ିକ୍ଖାଜବିା 229 

ଲିନୟିର 299 

manual 226 

ବକିଳ୍ପ 226-227 କ୍ସଟିିଂ କରନୁ୍ତ 

୨୩୪-୨୩୫ କ୍ର ୍ାଦ ଥା୍ିକ୍ଲ 
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ଆକୃତ ିସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କରୁଛ ି
 

 

 

 

କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର ଆଇଟମ୍ ନରି୍ଯୁକି୍ତ 504, 

506 

ଅସିଜିିଂ ଗୁରୁତ୍ୱ 515 

configuring options 512–517 

510-512 କୁ ରୂ୍ାନ୍ତରିତ କରିବା 
ଇକ୍ଭ୍୍ 505, 510 

ଉ୍ଲବ୍ଧତା 513, 516 ଦଶ୍ାଉଛ ି

516 କ୍ର ସିଂକ୍ଶାଧନ କରନୁ୍ତ 

କ୍ଗା୍ନୀୟତା 514 

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି 513-514, 517 

ସ୍ମାରକୀ 513, 516 

ଟାଇମ୍ କ୍ଜାନ୍ ୫୧୨, ୫୧୫ 

କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର କ୍ଦଖନୁ୍ତ 505, 528 

କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର 

ସରିୟ ଦୃଶୟ 528 

508-509 ଛୁଟ ିକ୍ର୍ଯାଡିବା 
ବୟବସ୍ଥା 529-531 

କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର ଦୃଶୟ 528 

503 କୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କରୁଥିବା ପ୍ରଦଶିତ ସମୟ ଅବଧି 

531 ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

ତାରିଖ ଅଞ୍ଚଳ ୫୦୫ 

୭ ଦନିଆି ସପ୍ତାହ ୫୩୪ ପ୍ରଦଶିତ ୫୩୪ 

ପ୍ରଦଶ୍ନ କରୁଥିବା ଦନି ବୟବସ୍ଥା ୫୩୪ 

ପ୍ରଦଶ୍ନ ଆଜରି କାର୍ଯ୍ୟସୂଚୀ ୫୩୪ ପ୍ରଦଶ୍ନ 

କରୁଥିବା ୫୩୪ ଟ ିସପ୍ତାହ ସିଂଖୟା ୫୩୧ 

ପ୍ରଦଶିତ 

କାର୍ଯ୍ୟ ସପ୍ତାହ କାର୍ଯ୍ୟସୂଚୀ ପ୍ରଦଶ୍ନ 534 ତାଲିକା 
ଦୃଶୟ 528 

ମାସ ବୟବସ୍ଥା 529 ମାସକ୍ର କ୍ନଭ୍ିକ୍ଗଟ୍ 

531 ପି୍ରଭୁ୍ୟ ଦୃଶୟ 528 

କ୍ଗା୍ନୀୟତା ସୂଚକ 514 

ସ୍ମାରକୀ ଆଇକନ୍ 513 

୫୦୯ ଛୁଟ ିହଟାଇକ୍ଲ 

ଦଶ୍ନ ୍ୁନଃକ୍ସଟିିଂ 530 

ଡିଫଲଟ କ୍ସଟିିଂକୁ କ୍ଫରୁଛନ୍ତି 535 ସଚୂୀ ଦଶ୍ନ 

ବୟବସ୍ଥା 529 ସି୍କରନ୍ ଟାଇପ୍ସ 505 

ସମୟ ସିଟ୍ 505 

ଦୃଶୟ 528-531, 534-535 

ସପ୍ତାହ ବୟବସ୍ଥା 529 

କାର୍ଯ୍ୟ ସପ୍ତାହ ବୟବସ୍ଥା ୫୨୯ 
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କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର 

ଆଇଟମଗୁଡିକ 

 

 

କଲ୍ କିମବା କଲ୍ 

କରନୁ୍ତ ସମସ୍ତ ବାର୍ତ୍୍ା 
ପ୍ରତରିିୟା 466 

କୟା୍ଚର୍ ସି୍କରନ୍ କିି୍ିିଂ 
372-374 ବଗ ୍

ସକ୍ନ୍ଦଶଗୁଡିକ ମଧ୍ୟ କ୍ଦଖନୁ୍ତ  

୪୮
୩ 

କ୍ର 

୪୮
୬, 

୪୯
୨ 

କ୍ଦଇ 

୫୧
୫ 

ବାର୍ତ୍୍ା 
ବୟବ
ସ୍ଥା 
ରଙ୍ଗ 

ନରି୍ଦ୍୍ାର
ଣ 

488 

ସଟ୍କଟ୍ 

ଚାବ ି

ନରି୍ଦ୍୍ାର
ଣ 

କରିବା 
488 

କ୍ନାଟ୍ 

490 

ବଗ୍ୀକ
ରଣ 

କ୍ମନୁୟ 
489 

ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍ 488 

ସୃେି କ୍ହଉଛ ି488, 493 

494 ବକି୍ଲା୍ କ୍ହଉଛ ି

ଉ୍ାଦାନ 488 

ଇକ୍ଭ୍୍ 515 

4

89 ଛୁଟ ିକ୍ର 489 ଗୁପ୍ ଆଇଟମ୍ 

ଦ୍ଵାରା ଫିଲଟରିିଂ 509 

କ୍ବୈଠକ 515 

488 ନାମକରଣ 

ଦୁତ କିିକ୍ କରନୁ୍ତ 488, 492, 494 

୪୯୩ କୁ ହଟାଇ ଦଆିର୍ଯାଇଛ ି

ନାମ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 487, 493-494 

486 ସନ୍ଧାନ 

୪୮୯ କ୍ର ସଟିିଂ 
୍ଠନ ୍ାନ 488 ବଗ୍ୀକରଣ କ୍ମନୁୟ 489 କ୍ର 

କ୍ଦଖନୁ୍ତ 

ସିସି ଫିଲଡ ୪୩୦, ୪୩୨ 

କ୍ସଲ୍ ରଙ୍ଗ, 267 କ୍ସଲ୍ ଫମ୍ାଟ୍ ଏବିଂ 
VLOOKUP 278 କ୍ସଲ୍ କ୍ରେ ଦ୍ଵାରା 
ଡାଟା ସଟିିଂ କରନୁ୍ତ 

କ୍ଟବୁଲଗୁଡିକୁ 205 କ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତରିତ 

କରିବା 202 ନଦି୍ଦିେ ମୂଲୟ କ୍ସଟ୍ 255-

257 ରୁ କ୍ଟବୁଲ୍ ତଆିରି କରି 198 

ନାମିତ କ୍ହାଇଛ ି

234 କ୍ର ମୂଲୟକ୍ବାଧ କ୍ଦଖୁଛନ୍ତି 
ସିଂଖୟା ସହତି, 222 କ୍ସଲ୍ କ୍ରଫକ୍ରନସ 

ଗଣନା କରନୁ୍ତ 

ନରିକ୍୍କ୍ଷ 217 

ସକ୍ୁଲାର ୨୨୫ 

ସୂତ୍ର 211-214 କ୍ର 

ସମ୍ପକ୍ୀୟ 217 
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କ୍ସଲ୍, ୱାକ୍ସିଟ୍ କ୍ର 

ଖାଲି, ଗଣନା 222-223 

ନଭି୍୍ରଶୀଳ 231, 233 

ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 230 

ସାରଣୀ 202 ବସି୍ତାରିତ ଚୟନ 210 

ବୟତୀତ ତୁଟ ିସୂଚକ 233 

ସର୍ତ୍୍ 223 ୍ୂରଣ କରିବା 
ର୍ଯାହାର ନାମ କ୍ରେ ୧୯୮ ରଖାର୍ଯାଇଛ ି

ଉଦାହରଣ 230, 233 

ସୂତ୍ର 211-214 କ୍ର ଚୟନ 209 

କ୍ସଟିିଂ ର୍ଘ୍ା 232 

କ୍ବୈଧତା ନିୟମ 255-256 

କ୍ସ୍ର୍ ଛାୟା ଆୟତଚତି୍ର କ୍ଫ୍ରମ୍ କ୍ଶୈଳୀ 376 

Center Tab 81 

୍ରିବର୍ତ୍୍ନ, ୋକିିଂ କ୍ଦଖନୁ୍ତ ୋକ୍ କ୍ହାଇଥିବା ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ ଚରିତ୍ର 

ଫମ୍ାଟିିଂ 84-90 

85 ଆକ୍ବଦନ କରନୁ୍ତ 

କ୍ଶ୍ରଷ୍ଠ ଅଭ୍ୟାସ 91 

definition 84 

୯୦ କୁ ହଟାଇ ଦଆିର୍ଯାଉଛ ି

ପ୍ରକାର 84 

ଚରିତ୍ର ବୟବଧାନ, ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 85, 90-91 

ଅକ୍ଷର, ସବିସରି୍ଟ/ସୁ୍ରସି୍କର୍ ଟ 88 କ୍ସ୍ପଲିିଂ ର୍ଯାଞ୍ଚ କରନୁ୍ତ 

କ୍ର୍ଯ୍ରି ଆ୍ଣ ଟାଇପ୍ ବକିଳ୍ପ 133 ଚକି୍କିଟ୍ 459 

ସକ୍ୁଲାର କ୍ରଫକ୍ରନସ 225 ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍ ସଫା 
କରିବା 480 ଫାଇଲ ବନ୍ଦ 60 

କିାଉଡ୍ କ୍ୋକ୍ରଜ୍ 20, 59 

coauthoring 115 

ଦସ୍ତାବଜି 149-153 

ଦସ୍ତାବଜି 116-118 col_index_num ର୍ଯୁକି୍ତ 277 କ୍ର 

ମନ୍ତବୟ ପ୍ରକ୍ବଶ 

ସହକ୍ର୍ଯାଗ 115-118 

ରଙ୍ଗ ବଗ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ, 492 ଟ ିରଙ୍ଗ ସି୍କମ୍ କ୍ଖାଲିବା, ସମସ୍ତ 

ଆପ୍ ୍ାଇଁ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 104 ଥିମ୍ କ୍ର 20 ରଙ୍ଗ କ୍ସଟ୍ 

ରଙ୍ଗ[ସମ୍ପାଦନା] 
ଉ୍ସ୍ଥା୍ନା ୍ାଇଁ ଆକ୍ବଦନ ୩୩୪ ବଗ୍ ୪୮୬, 

୪୮୮ 

ଟପି୍ପଣୀ 117-118 

fonts 88 

ଅଣ-ଥିମ୍ 344 

କ୍ନାଟ୍ ୪୯୦ 

119-120 ସ୍ତମ୍ଭ ଇନ୍ୁଟ୍ କ୍ସଲ୍ 294 

ବୟବହାର କରି ୍ରିବର୍୍ତ୍ନଗୁଡିକ ୋକିିଂ କରନୁ୍ତ 

ସ୍ତମ୍ଭ, କାର୍ଯୟ୍୍ତ୍ରକ୍ର 

ଏକ୍କ୍ସଲ୍ କ୍ଟବୁଲ୍ 202, 204 କୁ ସଟ୍ ମାନଦଣ୍ଡ 

264-266 ଭ୍ାବକ୍ର କ୍ର୍ଯାଡାର୍ଯାଇଛ ି

ଦସ୍ତାବଜି 134-136 କମାଣ୍ଡକୁ ମିଶ୍ରଣ କରିବା 
33-34 ଫମ୍ାଟିିଂ 364 କେମ୍ ଗୁପ୍ କୁ 

କ୍ର୍ଯାଡନୁ୍ତ 

Quick Access Toolbar 26-31 

ଫମ୍ାଟିିଂ 90 ୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି 
ମନ୍ତବୟ[ସମ୍ପାଦନା] 

ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ଦୃଶୟକ୍ର କ୍ର୍ଯାଡିବା 287 କ୍ବଲୁନ୍ 

116 

ରଙ୍ଗ 117-118 

130 ବକି୍ଲା୍ କ୍ହଉଛ ି

126 ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଛ ି

ସମ୍ପାଦନା 130 

ଲୁଚ ିରହଛି ି116 

130 ଅନୁର୍ଯାୟୀ 116-118 ମାକିିଂ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର 

ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 

୧୨୯ ମଧ୍ୟକ୍ର ଗତ ିକରୁଛ ି

128-130 ର ପ୍ରତରିିୟା 
128-130 ର ସମୀକ୍ଷା ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା ନାମ 

23-24 କ୍ଦଖନୁ୍ତ 123-124 

133-137 ଦସ୍ତାବଜି ତୁଳନା 
ସୁସଙ୍ଗତ ିକ୍ମାଡ୍ 55 

କମ୍ପାଉଣ୍ଡ କ୍ଫ୍ରମ, କଳା ଚତି୍ର କ୍ଫ୍ରମ୍ କ୍ଶୈଳୀ 376 

ଗଣମାଧ୍ୟମକୁ ସିଂକୁଚତି କରିବା 415-417 

ସର୍ତ୍୍ମୂଳକ ସୂତ୍ର 

ହାରାହାରି ର୍ଯାହା ସର୍ତ୍୍ ୍ୂରଣ କକ୍ର 224 ଗଣନା 
କ୍କାଷ 222-224 

219 ସୃେି କରୁଛ ି

222 ଡାଟା ର ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ ବବିରଣୀ 
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ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ ୍ଏ୍ 371-372 

କ୍ର୍ଯାଗାକ୍ର୍ଯାଗ କାଡ୍ 

459-462 ସକ୍ନ୍ଦଶ ଅିଂଶେହଣକାରୀଙ୍କ ୍ାଇଁ ପ୍ରଦଶ୍ନ 

462-463 460 ରୁ କ୍ର୍ଯାଗାକ୍ର୍ଯାଗ ଆରମ୍ଭ କରିବା 
ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍ ବବଲ ଆଇକନ୍, ଲୁଚ ିରହଥିିବା ମନ୍ତବୟ 

116 

ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍ ଦୃଶୟ 476-477 

ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍ 476 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ୪୭୭ ଶାଖା ୪୭୭ 

ବୟବହାର କରିବାର ବାର୍ତ୍୍ା ଫାଇଦା 
478, 480-481 ସକ୍ଫଇ 

478 ବକି୍ଲା୍ କ୍ହଉଛ ି

କ୍ଫାଲଡର୍ 478-481 ରୁ ସକ୍ନ୍ଦଶ ବକି୍ଲା୍ କରିବା 476, 

478 ରଙ୍ଗ ବଗ୍ ବିକ488 ପ୍ରଦଶିତ ବାର୍ତ୍୍ା ତାଲିକା 480 

ପ୍ରଦଶିତ କକ୍ର 

480 ସକ୍ନ୍ଦଶ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରୁଛ ି

କ୍ର୍ଯକ୍କୌଣସି କ୍ଫାଲଡର 478 କ୍ର ସକ୍ନ୍ଦଶଗୁଡିକ 

ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବା ର୍ଯାହା ନକିଟତମ ସକ୍ନ୍ଦଶ476 କୁ 

476-478 ବସି୍ତାର କକ୍ର 

ଶୀଷ୍କ 476, 478 

ଇତହିାସ 462 

୪୭୮, ୪୮୨କୁ ଅଣକ୍ଦଖା କକ୍ଲ 

୍ୁରୁଣା ବାର୍ତ୍୍ାଗୁ଼ିେକୁ କ୍ଫାଲଡରରୁ ଗତ ିକରୁଥିବା 
478 ଏକାଧିକ ପ୍ରତରିିୟା 477 

ଅିଂଶେହଣକାରୀ 461 

ସମସ୍ତ କ୍ମକ୍ସଜ୍ ଚୟନ କରିବା 477, 480 

477-478 ସକ୍ନ୍ଦଶ କ୍ପ୍ରରଣ କରିଛନ୍ତ ି

482 କୁ ଅଣକ୍ଦଖା କରିବା ବନ୍ଦ କରନୁ୍ତ 

ଅନନୟ ବାର୍ତ୍୍ା 476 

477 କ୍ି କ୍ହାଇଥିବା ସକ୍ନ୍ଦଶଗୁଡିକ 

ଅଣ୍ଢାର୍ଯାଉଛ ି

କ୍ଗାଟଏି ଆକାରରୁ ଅନୟ 369 ସୂତ୍ରକୁ ଫମ୍ାଟିିଂ 211, 214, 

217-218 

ବଷିୟବସୁ୍ତ 317-324 ସିାଇଡ୍ କରନୁ୍ତ 

ସିାଇଡ୍ 317-324 

values 270 

କ୍ିରାଇଟ୍ କ୍ହାଇଥିବା ଫକ୍ଟା 352 

COUNT ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 207, 220, 248, 250 

COUNTA ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220, 248, 250 
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CountBLANK ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

COUNTIF ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

COUNTIFS ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

କ୍ସୌଜନୟକ୍ର ୪୩୦ କ୍ି 
ଫସଲ ଚତି୍ର 357 

କସ୍ର ଚଳନ ଏବିଂ କୀକ୍ବାଡ୍ 45 

କେମ ରଙ୍ଗ ମକ୍ଡଲ 345 

275 ସକ୍ବଟାଟାଲକ୍ର କେମ୍ ଗୁପ୍ 

କେମ ତାଲିକା, 268-270 ବୟବହାର କରି ଡାଟା ସଟିିଂ 
 

D 
କ୍ଦୈନକି 

ଟାସ୍କ 

ତାଲିକା 
534 

ଡାଟା 
ବର୍୍ଣ୍ନାତ୍ମକ ୍ରିସିଂଖୟାନ 

ବୟବହାର କରି ବକି୍େଷଣ 

292-295 ଡାଟା କ୍ଟବୁଲ୍ 

ବୟବହାର କରି ବକି୍େଷଣ 

303–304 

ଦୁତ ବକି୍େଷଣ କ୍ଲନସ 284-

286 ବୟବହାର କରି 
ବକି୍େଷଣ 

ଅକ୍ବୈଧ ଡାଟା 
ସକ୍ଲିିଂ 257 

ଡାଟା କ୍ଟବୁଲ୍ 

292-295 

ୱାକ୍ସିଟ୍ 262-268 କ୍ର 

ଫିଲଟରିିଂ ୱାକ୍ସିଟ୍ କ୍ର 

271-275 ସ୍ତରକ୍ର 

ସିଂଗଠିତ କ୍ହବା 262-268 

କେମ ତାଲିକା 268-270 

ବୟବହାର କରି ସାରଣୀ 
202 କ୍ର ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ 247-

253 କୁ ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କକ୍ର 

ସାରଣୀ 201-205 ବୟବହାର 

କରି ଅକ୍ଟାକାଲୁ୍କକ୍ଲଟ୍ 252 

ସହତି ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କରନୁ୍ତ 

କ୍ବୈଧତା ନିୟମ 255 

ଡାଟା ବିକ୍େଷଣ ଆଡ୍-ଇନ୍, ରିବନ୍ 304 ଡାଟା ତାଲିକାକୁ କ୍ର୍ଯାଡିଛ ି

୨୭୫ଟି କେମ ଗୁପ୍ କ୍ର କେମ ଗୁପ୍ ସୃେି କରିବା/ 
୨୭୫ରୁ କେମ ଗୁପ୍ ହଟାଇବା ୨୭୫ କେମ ଗୁପ୍ 

କୁ ହଟାଇବା କ୍ର ବବିରଣୀ ଲୁଚାଇବା/କ୍ଦଖାଇବା 
ଡାଟା, କ୍ମଲ୍ ମିଶ୍ରଣ 

ନୂତନ ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ମିଶ୍ରଣ 182-183 ତାଜା 178 

ଡାଟା ସୀମା 
240, 250 କ୍ର କ୍ମାଟ ସ୍ତମ୍ଭ / ଧା଼ିେ 285 କ୍ହଡର୍ 

କ୍ସଲ୍ କ୍ର୍ଯାଡିବା 
ଡାଟା କ୍ସଟ୍ 

ସାରଣୀ 286 କ୍ର୍ଯାଡିଥିବା 
ଦୃଶୟଗୁଡିକ ମଧ୍ୟ କ୍ଦଖନୁ୍ତ  
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ସମୁଦାୟ ୨୮୬ କୁ ମିଶାଇକ୍ଲ 

ବକି୍େଷଣ ଉ୍କରଣ 303-304 

ବକିଳ୍ପ ମୂଲୟ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ 287, 289 

ଏକାଧିକ ବକିଳ୍ପ ମୂଲୟ 290-291 ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରନୁ୍ତ 

290 ବକି୍ଲା୍ କ୍ହଉଛ ି

289 ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଛ ି

ସମ୍ପାଦନା 289-290 

ଲକ୍ଷୟ ମୂଲୟ 296-297 କ୍ଖାଜବିା ଅନନୟ 
ମୂଲୟ 253-254 ଫମ୍ାଟିିଂ ସାରଣୀ 285 
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ଫିଲଟରିିଂ କ୍ରକଡ୍ଗୁଡିକ 174-175 
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ତାରିଖ ଏବିଂ ସମୟ, କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର 505 କ୍ର ସେତ ି215 
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ସହକ୍ଲଖକ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 152 
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ବଷିୟବସୁ୍ତ ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 137-149 

କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ 42 ଡିଫଲଟ ଥିମ୍ 106 
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182 କୁ ମିଶ୍ରଣ କରାର୍ଯାଇଛ ି
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ସିଂସ୍କରଣ 136-139 

ବନୁି୍ଦ (୍ିକ୍କ୍ସଲ) 355 
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Office ସିଂସ୍କରଣ ସୁସଙ୍ଗତତା 54-55 କ୍ଖାଲିବା 40, 

43-51 

କ୍ୱବ୍ ୋଉଜରକ୍ର କ୍ଖାଲିବା 47 ପି୍ରଭୁ୍ୟ ଡିଜାଇନ୍ 

କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ 41 ଗୁଣ 53 

ସଞ୍ଚୟ 56-57, 59 

59 କ୍ି ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ 
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OneDrive 57, 60 
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ଅଫିସ୍ ଆ୍ିିକ୍କସନ୍ 444, 447-448 ରୁ କ୍ପ୍ରରଣ 

କ୍ସଟିିଂସ୍ 53 

ନୂଆ 41 ଆରମ୍ଭ କ୍ହଉଛ ି

ଦୃଶୟ ମଧ୍ୟକ୍ର ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 51 50 ମଧ୍ୟକ୍ର 

୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

କ୍ଟମ୍ପକ୍ଲଟ୍ 40 

ପ୍ରକାର 39, 54-55 

ଏକାଧିକ ୱିକ୍ଣ୍ଡାକ୍ର କ୍ଦଖିବା 50 ଫିଲଟର ତୀର 

240, 243-245 

ଫିଲଟର କ୍ହାଇଥିବା ଡାଟା ତାଲିକା, ଦୃଶୟମାନ କ୍କାଷଗୁ଼ିେକୁ ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ 

କରିବା 247 ଫିଲଟରିିଂ 
ସମସ୍ତ ଆଇଟମ୍ ବଗ୍ 489 

ଅନୁର୍ଯାୟୀ 463 

ତାଲିକାଭୁ୍କ୍ତ କ୍ହାଇଛ ି

ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ ମାନଦଣ୍ଡ 241 

ୱାକ୍ସିଟ୍ ଡାଟା 247-253 ୱାକ୍ସିଟ୍ ଡାଟା 262-268 କୁ 

ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କରିବା 
ଫିଲଟସ ୍

ୱାକ୍ସିଟ୍ ରୁ କିିୟରିିଂ ୨୪୫ ନୟିମ ୨୪୪ 

ସନ୍ଧାନ 242, 245 

ଚୟନ 244 

ଟପ୍ ୧୦ ୨୪୨, ୨୪୪ 

ଚୂ଼ୋନ୍ତ ଦୃଶୟ (ଶବ୍ଦ 2010) କ୍କୌଣସି ମାକଅ୍ପ୍ ଦୃଶୟ କ୍ଦଖନୁ୍ତ  ନାହିଁ 
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ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ ଇକ୍ଣ୍ଡ୍, 

78 ପ୍ରଥମ ଲାଇନ୍ 

ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର୍ 76-77 

ସୃେି କକ୍ର 

୍ତାକା, 483 ଫିିକର 

ଆକାଉ୍ଦ୍ଵାରା ସକ୍ନ୍ଦଶ ଗୁଡିକ ୍ୁ 

ବୟବସି୍ଥତ କରିବା, 19 ଫିି୍ିିଂ 
ଆକୃତ ି366 କୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କରିବା 
କ୍ଫାଲଡର, ବାର୍ତ୍୍ା 496-

497 ଫ୍ ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ 

90 

font କ୍ସଟ୍ 

ଉ୍ସ୍ଥା୍ନା 334-335 ବଲିଟ-
ଇନ୍ 104 ୍ାଇଁ ଆକ୍ବଦନ 

କରନୁ୍ତ 

fonts 

ଗୁଣ 85-86 

ରଙ୍ଗ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 88 

ଚୟନତି କ୍ଲଖା ୍ାଇଁ 
୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 87 ଆକାର 

୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 87 

default 84 

ପ୍ରଭ୍ାବ 85 

ଆକାର 84 

କ୍ଶୈଳୀ 85 

Format Background pane 337, 340 

ଫମ୍ାଟ ଟୁଲ୍ ଟୟାବ୍ 353, 

356 formatting 

ସିଂକ୍ର୍ଯାଜନା 71 

AutoCorrect Options 92 

ଅକ୍ଷର 84-90 

commands 364 

ଅନୟ କ୍ଲଖା 89 

ୋଫିକ୍ସ 355-356 

କୁ କ୍ି କରନୁ୍ତ 

ତାଲିକା ୯୨ 

ବାର୍ତ୍୍ା 428, 432-433 

୍ାରାୋଫ୍ ସୀମା 79 

୭୯ ନିଂ ୍ାରାୋଫ୍ 

ଫକ୍ଟା 356-361 

୍ୂବ୍ଦଶ୍ନ 9 

୯୦ କୁ ହଟାଇ ଦଆିର୍ଯାଉଛ ି

ପ୍ରତବିନ୍ଧକ ହଟାଇବା 144 ୍ୂବ୍ ଆକ୍ଦଶଗୁଡିକର 

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି 90 ସମ୍ପାଦନା ଉ୍କ୍ର ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 

138-144 

ଆକୃତ ି367-370 

କ୍ଲଖା 69, 87-88, 96 

ଆ୍ଣ ଏକ ଆକୃତକି୍ର 96 

କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଟାଇପ୍ କରିବା 
ସମୟକ୍ର 369 ୋକ୍ 

କ୍ହାଇଥିବା ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 119 

ମାକ୍ ଫମ୍ାଟିିଂ, ୫୨ ପ୍ରଦଶ୍ନ 
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AutoComplete Formula 208–210 

formulas 
ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ଗଣନା 
ନରିକ୍୍କ୍ଷ ଉଦାହରଣ 214 

ଆକ୍ର 227-229 

ହାରାହାରି ର୍ଯାହା ସର୍ତ୍୍ ୍ୂରଣ କକ୍ର 224 କ୍ଦୟ 

215 

ମୂଲୟ ଗଣନା 206 

କ୍ସଲ୍ କ୍ରଫକ୍ରନସ 217-218 

ସର୍ତ୍୍ମୂଳକ 219-224 

211, 214, 217 ନକଲ କରନୁ୍ତ 

222-224 କ୍କାଷ ଗଣନା 
215 ସୃେି କରୁଛ ି

AGGREGATE 253 ସୃେି କରିବା 
252 ପ୍ରଦଶିତ ତାରିଖ ଏବିଂ ସମୟ 215 

ପ୍ରଦଶିତ କରିବା ୍ାଇଁ ସକ୍ବଟାଟାଲ୍ ସୃେି କରିବା 
ତୁଟ ିପ୍ରଦଶ୍ନ 224, 231, 233, 234 

ନକଲି ଫଳାଫଳ 228 ତୁଟ ିର୍ଯାଞ୍ଚ 

ଟୁଲ୍ 232 ତୁଟ ିକ୍କାଡ୍ 229 

AutoComplete Formula 208–210 

ନଦି୍ଦିେ ଫଳାଫଳ ସୃେି କରିବା 295, 297 

233 ନଭି୍୍ରଶୀଳଙୁ୍କ ଚହି୍ନଟ କରିବା 
ଉଦାହରଣ ଚହି୍ନଟ 233 

ଅସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ଫଳାଫଳ 228 

222 ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ ସନ୍ନିକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 

ଆନ୍ତଜ୍ାତକି ଗଣନା 225 

୨୧୭ କୁ ଗତ ିକରୁଛ ି

ବର୍ତ୍୍ମାନ (), 215 ଅ୍କ୍ଡଟ୍ କରନୁ୍ତ 

ଅ୍କ୍ରଟର୍ ପ୍ରାଥମିକତା 218 

ଅ୍କ୍ରଟର 218 

predefined 206 

ସାରଣୀ ସ୍ତମ୍ଭ ୨୧୬ କୁ ଉକ୍େଖ କରି ନାମିତ 

କାର୍ଯ୍ୟ୍ୁସ୍ତକ ୨୨୬ କୁ ଉକ୍େଖ କରି ୨୧୬ ଟ ି

ଆକ୍୍କ୍ଷିକ କ୍ରଫକ୍ରନସ ୨୧୧-୨୧୩ କୁ ଉକ୍େଖ 

କରାର୍ଯାଇଛ ି

209-210 କ୍କାଷ ଚୟନ 

232-234 କ୍ର ୍ାଦ ଥା୍ିବା 
222 ଡାଟା ର ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ ବବିରଣୀ 

ସର୍ତ୍୍ 223 କ୍େସର ତୀର 231 ୍ୂରଣ କରୁଥିବା ୍ରିମାଣ 

ନାମିତ କ୍ରେ 208 VLOOKUP 278 ରୁ ମୂଲୟ 
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ଫରୱାଡ୍ ଆଟାକ୍ଚମ୍ 

କ୍ମକ୍ସଜ୍ 

ପ୍ରତରିିୟା 
465 

ଫରୱାଡ୍ କ୍ମକ୍ସଜ୍ 

ପ୍ରତରିିୟା ୪୬୫ 

ଫରୱାଡିିଂ କ୍ମକ୍ସଜ୍ 

୪୬୪-୪୬୫, 

୪୭୦ କ୍ଫ୍ରମ୍ 

ୋଇଲ୍, ଫକ୍ଟା 
୩୭୬ 

358-359 ଚତି୍ର ପ୍ରସୁ୍ତତ କରିବା 
function_num 

ର୍ଯୁକି୍ତ 248, 252-

253 କାର୍ଯ୍ୟ କକ୍ର 

ସମୁଦାୟ 245, 247, 250-252 

ହାରାହାରି 207, 247-248, 250 

ହାରାହାରିଆଇଏଫ୍ 220-221 

ହାରାହାରି ୨୨୦ 

COUNT 207, 220, 248, 250 

COUNTA 220, 248, 250 

CountBLANK 220 

COUNTIF 220 

CountIFS 220 

HLOOKUP 278 

IF 222 

IFERROR 220 

Max 207, 248, 250 

ମଧ୍ୟମ 251 

MIN 207, 249-250 

କ୍ମାଡ୍ । SNGL 251 

ଏକ୍ବ ୨୦୭ 

୍କ୍ସ୍୍ାଇଲ୍ [ ସମ୍ପାଦନା ] । EXC 251 

୍କ୍ସ୍୍ାଇଲ୍ [ ସମ୍ପାଦନା ] । INC 251 

୍ିଏମଟ ି୨୦୭ 

PRODUCT 249 

RAND 245–246 

RAND 245-246 ମଧ୍ୟକ୍ର 

କ୍ଷୁଦ୍ର 251 

ଏସଟ ିକ୍ଡଭ୍ । ୍ୃଷ୍ଠା ୨୪୯, ୨୫୧ 

ଏସଟ ିକ୍ଡଭ୍ । S 249, 251 

ସକ୍ବଟାଟାଲ 245, 247-248, 250 

SUM 207, 247, 249, 251 

SUMIF 220 

SUMIFS 220 

ଭ୍ିଏଆର୍ । ୍ୃଷ୍ଠା ୨୪୯, ୨୫୧ 

ଭ୍ିଏଆର୍ । S 249, 251 

VLOOKUP 220, 276-279 

fv ର୍ଯୁକି୍ତ 207 
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G 
ଜଆିଇଏଫ (ୋଫିକ୍ସ ଇ୍ରକ୍ଚେ ଫମ୍ାଟ) 355 କ୍ଗାଲ୍ 

ସନ୍ଧାନ 295-297 

କ୍େଡିଏ୍, ସିାଇଡ୍ ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି 337-338, 342-343 

ବୟାକରଣ ତୁଟ,ି ୨୩ଟ ିୋଫିକ୍ 

ଲୁଚାଉଛନ୍ତି 
ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ଚିତ୍ର; ଆକୃତି 
formats 355–356 

formatting commands 364 

ସି୍କରନ୍ କିି୍ିିଂ 372 -374 

ପ୍ରକାର 351 

ୋଫିକ୍ସ ଇ୍ରକ୍ଚେ ଫମ୍ାଟ (ଜଆିଇଏଫ) 355 େିଟିିଂ 
ଲାଇନ୍ ମଜ ୍ଫିଲଡ 179, 181 

ଜଆିରଜ ିଅଣଲିଖିତ ସମାଧାନ ୍ର୍ଦ୍ତ ି299 େିଡିାଇନ୍, 

52 ଲୁଚାଉଛ ି

କ୍ଗାଷ୍ଠୀ ଆକୃତ ି369 

ଗାଇଡ, 52 ଲୁଚାଉଛନ୍ତି 
 

H 
ଝୁଲନ୍ତା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର ୯୪ ଝୁଲନ୍ତା 
ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ 

77-78 ସେୃି କରିବା 
ତାଲିକା ୯୧କ୍ର 

ଲୁକ୍କାୟିତ ଅକ୍ଷର 80 

ଲୁଚ ିରହଥିିବା ମନ୍ତବୟ 116 ଲୁଚ ିରହଛି ି

ଆନକି୍ମସନ୍ ୍ୟାନ୍ 395 ଡାଟା 
ତାଲିକା ବବିରଣୀ 274-275 

ଡକୁୟକ୍ମ୍ ମାକ୍ଅପ୍ 126 

ବୟାକରଣ ତୁଟ ି23 

gridlines 52 

ମାଗ୍ଦଶିକା 52 

୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ ୮୨ 

ରିବନ 13-14 

ଶାସକ ୫୨ 

ସିାଇଡ୍ 324-326 

ବନାନ ତୁଟ ି23 

ଦସ୍ତାବଜି୍ 89 HLOOKUP ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 278 

କ୍ର କ୍ଲଖା ଉ୍କ୍ର ଆକ୍ଲାକ୍ାତ କରୁଥିବା 

୍ରିବର୍୍ତ୍ନଗୁଡିକ ୋକ୍ କରାର୍ଯାଇଛ ି

ଛୁଟ ି508-509 

ହାଇ୍ରଲିଙ୍କସ୍ 418-419 



Formula AutoComplete 

552 

 

 

I 
IF ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 222 

IFERROR ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

ବାର୍ତ୍୍ାଳା୍କୁ 

ଅଣକ୍ଦଖା କରି 
478, 482 

ଆମଦାନୀ 
କ
େ
ମ
 

ଡା
ଟା
 

ତା
ଲି
କା
 

2

6

9

 

ସିା
ଇ
ଡ
 

ବି
ଷ
ୟ
ବ
ସୁ୍ତ
 

3

1

7

-

3

2

3 

ସିା
ଇ
ଡ୍

 317-324 ଇକ୍ଣ୍ଡନିିଂ 
ତାଲିକା ୯୩ 

ଅନୁକ୍େଦ ୭୮ 

ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ ମାକ୍ର 76-78, 94 

InfoBar 505 

ସୂଚନା ଅଧିକାର ୍ରିଚାଳନା (IRM) 149 ନୂତନ ଚତି୍ର 

ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ 377 ସନ୍ନିକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 

ଫକ୍ଟା ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ 353 ସନ୍ନିକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 

ସିାଇଡ୍ କ୍ର 116-118 ଅନ-ସି୍କରନ୍ ୱିକ୍ଣ୍ଡା ଛବକି୍ର 

ମନ୍ତବୟ 
372–373 

ଫକ୍ଟା 352-355 

ସି୍କରନ୍ କିି୍ିିଂ 372-374 

ସରଳ ୋଫିକ୍ସ 351-382 

ସିାଇଡ୍ 316-317 

୍ୂର୍୍ଣ୍ାଙ୍ଗ କ୍ପ୍ରାୋମିିଂ 299 

ନମିନି୍ତ୍ରତ କାର୍ଯ୍ୟରମ 510, 512 

IR (ସୂଚନା ଅଧିକାର ୍ରିଚାଳନା) 149 ଇଟାଲିକ୍, କ୍ଟକ୍ସଟ 

87 କ୍ର ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି ଗଣନା 225-227 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ଗଣନା 
 

J 
jelly bean 459 

କ୍ଜ୍ିଇଜ ି(ର୍ଯୁଗମ ଫକ୍ଟାୋଫି ବିକ୍ଶଷଜ୍ଞ କ୍ଗାଷ୍ଠୀ) ୩୫୫ 

 

K 
k ର୍ଯୁକି୍ତ 253 
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45 
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କ୍କାଷ ଚୟନ 210 
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528 

ତାଲିକା[ସମ୍ପାଦନା] 
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କରିବା 92 

ସିଂଜ୍ଞା 91 
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ସିଂକ୍ଶାଧନ 93 

ଲାଇଭ୍ ପି୍ରଭୁ୍ୟ 23-24 

କାଗଜ୍ତ୍ର ଲକ୍ କରିବା 152 

lookup_value ର୍ଯୁକି୍ତ ୨୭୭ 
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ଫିଲଟରିିଂ ପ୍ରାପ୍ତକାରୀ ତାଲିକା 174-175 ଫିଲଟରିିଂ କ୍ରକଡ୍175-176 



554 

କ୍ଲବଲ୍ 
 

 

170 ସମ୍ପକ୍ ଆମଦାନୀ କରୁଛ ି

ଏକ୍ସକ୍ଚେ 170 କ୍ଲବଲ୍ 
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ବାଦ୍ କ୍ଦକ୍ଲ 177 

ମିଶ୍ରଣ କ୍କ୍ଷତ୍ର 161 
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ସମ୍ମିଳନୀ କକ୍ଷ 519 

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି ସୃେି କରିବା 517 

ଡିଫଲଟ ଉ୍ଲବ୍ଧତା 513 

ଉ୍ଲବ୍ଧତା ସୂଚତି କକ୍ର 516 କ୍ଲାକଙ୍କ 

କ୍ଗାଷ୍ଠୀକୁ ଆମନ୍ତ୍ରଣ କରିବା 519 ୍ରିଚାଳତି 
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162 

ଫଳାଫଳ 
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ର୍ତ୍୍ନ 

କରିବା 
480 

ବଦଳୁ
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462 
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ଅନଲାଇନ୍ ସି୍ଥତ ି459 
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ଭ୍ାବକ୍ର ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବା 477 ବଷିୟବସୁ୍ତ 

ପ୍ରଦଶ୍ନ କରିବା 452-453 ବାହୟ ବଷିୟବସୁ୍ତ 

ଡାଉନକ୍ଲାଡ୍ କରିବା 453 କେମ ଅଭ୍ିନନ୍ଦନ 

ସମ୍ପାଦନା 167 ବଷିୟବସୁ୍ତ 432 ପ୍ରକ୍ବଶ କରୁଛ ି

ଇକ୍ମଲ୍ ଠିକଣା ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା 432 

ବଷିୟକ୍ର ପ୍ରକ୍ବଶ କରିବା 432 

୪୮୬ କ୍ଗାଷ୍ଠୀ ର ସେସାରଣ 

faxing 448 

କ୍କ୍ଷତ୍ର 429-430 

ଫମ୍ାଟିିଂ 428-429, 432-433 

ଫରୱାଡିିଂ ୪୬୫, ୪୭୦ 

grouping/ଅଣକ୍ଗାଷ୍ଠୀକରଣ 485 

ଶୀଷ୍କ 430, 439, 452 

HTML format 428 

ଆଇକନ୍ ଇନ୍ କ୍ହଡର 452 

୪୪୨-୪୪୩ ଡ୍ରାଫଟକୁ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରି 
କ୍ଫାଲଡର ୪୯୬-୪୯୭ ଏକାଧିକ ବଗ୍ 
୪୮୭କୁ ସ୍ଥାନାନ୍ତର କରାର୍ଯାଇଛ ି

452 କ୍ଖାଲିଛ ି

କ୍ଫାଲଡର 494-497 କ୍ର ସିଂଗଠିତ କ୍ହବା 
428 

ସାଧା କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଫମ୍ାଟ୍ 428 ୍ୂବ୍ଦଶ୍ନ 499 

ମୁଦ୍ରଣ 498-499 

୍ଢନୁ୍ତ ୍ାନ ୪୫୨ 

468-469 କୁ ମକ୍ନ ୍କାଇକ୍ଲ 

ପ୍ରାପ୍ତକାରୀ 430 
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449 ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ ଅ୍ସାରଣ 

ଉର୍ତ୍ର 464 

ସମସ୍ତ 464 ର ଉର୍ତ୍ର ଦଅିନୁ୍ତ 

464 

ମିଟିିଂ 
ସହତି 

ଉର୍ତ୍ର 

ଦଅିନୁ୍ତ 

468-

469 

ବୟବସ୍ଥା 486 ୍ୁନଃକ୍ସଟିିଂ 
464-

467 

ରିଚ୍ 

କ୍ଟକ୍ସ
ଟ୍ 

ଫମ୍ା
ଟ୍ 

428 

ର 

ପ୍ରତରିି
ୟା 
438-439, 441 ଡ୍ରାଫଟ ଭ୍ାବକ୍ର ସଞ୍ଚୟ 

ସୁରକ୍ଷା କ୍ସଟିିଂସ୍ 453 

ଗୁପ୍ ୪୮୫ ଚୟନ 

443 ୍ଠାଇଛନ୍ତ ି

ନଦି୍ଦିେ ଆକାଉ୍ରୁ 

୪୪୦ ଉ୍ନାମ 

୪୩୦କୁ କ୍ପ୍ରରଣ 

ସ୍ୱାକ୍ଷର 428 

434-435 

୍ଠାର୍ଯାଇଥି
ବା 
ଜନିଷିଗୁଡିକ 

ର୍ଯାଞ୍ଚ କରିବା 
485 

ସମସୟା 
ସମାଧାନ 

485 ଦ୍ଵାରା 
ଚୟନ 

MIN ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 207, 249-250 

ମିନ ିଟୁଲବାର 23-24, 85 

କ୍ମାଡ୍ । SNGL ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 251 

ମାସ କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର ବୟବସ୍ଥା 529 ଗତ ି୍ଥ ଆନକି୍ମସନ୍ 

ପ୍ରଭ୍ାବ 389 ଗତଶିୀଳ 

ମନ୍ତବୟ ମଧ୍ୟକ୍ର 129 

Formulas 217 

ଆକୃତରି କ୍ଗାଷ୍ଠୀ 370 ଚତି୍ର 352-

355 

ଆକୃତ ି366 

ୋକ୍ କ୍ହାଇଥିବା ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ ମଧ୍ୟକ୍ର 128 ଏକାଧିକ 

ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ଦୃଶୟ 290 

N 
200 ସୃେି କରୁଥିବା 

କ୍ରେନାମିତ 

200 ନଦି୍ଦିେ କ୍କାଷ ଶୀଷ୍କ ସହତି ଡାଟାରୁ 198 ଭ୍ାବକ୍ର 

ସୃେି କରିବା 
201 ବକି୍ଲା୍ କ୍ହଉଛ ି

ସମ୍ପାଦନା 200-201 

199 ୍ରିଚାଳନା 
ସୂତ୍ର 216 କ୍ର୍ଯାଗାଣ ସୂତ୍ର ମୂଲୟ 208 କ୍ର ଉକ୍େଖ 

କରାର୍ଯାଇଛ ି

ନାମ, ଅକ୍ଟା-ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ତାଲିକା 436 ରୁ ଅ୍ସାରଣ 



୍ାରାୋଫ୍ 
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ନାମକରଣ Excel tables 203 

ବର୍୍ଣ୍ନା 402 

ଛୁଟ ି508-509 

କ୍ନଭ୍ିକ୍ଗସନ୍ ୍ୟାନ୍ 48, 103 ନୂତନ 

କ୍ମଲ୍ ବଜି୍ଞପି୍ତ 451 କ୍ନା ମାକ୍ଅପ୍ 

ଦୃଶୟ 123 

ନନ୍ ପି୍ର୍ିିଂ ଅକ୍ଷର, 52 ଅଣ-ଥିମ୍ ରଙ୍ଗ 344-345 

ପ୍ରଦଶ୍ନ କକ୍ର 

ସ୍ୱାଭ୍ାବକି କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ କ୍ଶୈଳୀ 97 

ସାଧାରଣ ଦଶ୍ନ 49 

ଟପି୍ପଣୀ ୍ୃଷ୍ଠା ଦୃଶୟ 49 

ଟପି୍ପଣୀ, 490-491 କ୍ର ସୂଚନା ସିଂରକ୍ଷଣ 

ବଜି୍ଞପି୍ତ 451 

ବର୍ତ୍୍ମାନ () ସୂତ୍ର, 215 ବର୍ତ୍୍ମାନ ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 
207 ଅ୍କ୍ଡଟ୍ କରନୁ୍ତ 

nper argument 207 

ନମବର ଫିଲଟର 240 

ନମବର ତାଲିକା ୯୧ 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ତାଲିକା 
ଫିାଇ ୯୨ ୍ୂବ୍ ନରି୍ଦ୍୍ାରିତ ନମବରିିଂ ୯୫କ୍ର ୯୩ 

ଫମ୍ାଟିିଂ ୍ାରାୋଫରୁ ରୂ୍ାନ୍ତରିତ 

95 ୍ୁନଃ ଆରମ୍ଭ କ୍ହାଇଛ ି

୯୫ ରୁ ଆରମ୍ଭ 

ଆରମ୍ଭ କ୍ହଉଛ ିନୂଆ ୯୨ ନମବର 

କ୍ଶୈଳୀ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 94 କେମ କ୍ଶୈଳୀ 
କୁ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରିବା 95 

O 
ବସୁ୍ତ[ସମ୍ପାଦନା] 

ସିାଇଡ୍ 386, 392-394 କ୍ର ଏକାଧିକ ଆନକି୍ମସନ୍ 

ପ୍ରଭ୍ାବ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା 391 ଏକାଧିକ ପ୍ରଭ୍ାବ ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରିବା 395 

ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ହାଇ୍ରଲିଙ୍କ  418-419 

ୋଉଜିିଂ 48 କ୍ି ପ୍ରଭ୍ାବ 395 ସିାଇଡ୍ କ୍ର 

ଅବସ୍ଥାନ 391 ଆନକି୍ମସନ୍ ଅ୍ସାରଣ 

396 

ଅଫିସ୍ ୩୬୫ ସବିସରିପ୍ସନ୍ ୧୮, ୨୧ 

Office 2016 3 

ଅ୍କ୍ଡଟ୍ ୍ରିଚାଳନା 21 Quick Access Toolbar 6 

ribbon 6-9 
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4 ଆରମ୍ଭ 

ଟାଇଟଲ୍ ବାର୍ 5-6 

ୱିକ୍ଣ୍ଡା ଉ୍ାଦାନ 4-8 

ଅଫିସ ଥିମ୍ 19 

ଆନକି୍ମସ
ନ୍ ଉ୍କ୍ର 

କିିକ୍ 

କରନୁ୍ତ 

398 

OneDri

ve 60 

ଫାଇଲ୍ ଆକକ୍ସସ୍ 61 

19 କୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କ୍ହଉଛ ି

ବୟବ
ସାୟ 61 

୍ାଇଁ 57, 

60-61 

OneDri

veକ୍ର 

ଫାଇଲ୍ 

ସଞ୍ଚୟ 

କରନୁ୍ତ 

ଏକ-୍ରିବର୍୍ତ୍ନଶୀଳ ଡାଟା 
କ୍ଟବୁଲ୍ 293-294 

ସୁରକ୍ଷିତ ଦସ୍ତାବଜି 

କ୍ଖାଲିବା 146-147 

ବକିଳ୍ପ ର୍ଯୁକି୍ତ 251-253 

ୱାକ୍ସିଟ୍ କ୍ର ସିଂଗଠନ 

ସ୍ତର 273 ସିଂଗଠିତ 

କ୍ଫା
ଲଡ
ର୍
 

୪
୯
୫
କ୍ର
 

ଇ
ନ

ବକ୍ସ ୪୯୪-୪୯୭ ଆଇଟମ୍ 

କ୍ଫାଲଡର୍ 494-497 ମୂଳ ଦଶ୍ନ 123 କ୍ର ବାର୍ତ୍୍ା 
ଅନୁକ୍େଦ ୭୭-୭୮ ରୂ୍କ୍ରଖ ଅଞ୍ଚଳ, 

ୱାକ୍ସିଟ୍ ୨୭୩ ରୂ୍କ୍ରଖ ସ୍ତର କ୍ସଟିିଂ୧୦୨ 

ରୂ୍କ୍ରଖ ଦୃଶୟ ୪୯ 

ରୂ୍କ୍ରଖ[ସମ୍ପାଦନା] 
କ୍ନଭ୍ିକ୍ଗସନ୍ କ୍୍ନ୍ 103 କ୍ର ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଛ ି

103 ବସି୍ତାର/ଧ୍ୱିଂସ 

ସ୍ତର 102 

କ୍ଶୈଳୀ 101-103 ଉ୍ଶୀଷ୍କ 103 ସହତି 

୍ରଚିାଳନା 
Outlook ଆଇଟମ୍, ବାର୍ତ୍୍ା ଗୁଡିକ 444- 445, 450 ସହତି 

ସିଂକ୍ର୍ଯାଜତି 

Outlook Options ଡାଏଲଗ ବକ୍ସ, 436 କ୍ଖାଲିଲା 
 

P 
୍ୃଷ୍ଠା କ୍େକ୍ ୍ୂବ୍ଦଶ୍ନ କ୍ଦଖନୁ୍ତ 49 

୍ାରାୋଫ୍ 76 

୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ, 82 ୍ାରାୋଫ୍ ବୟବଧାନ ବକିଳ୍ପ 73 

୍ାରାୋଫ୍ ପ୍ରଦଶ୍ନ/ ଲୁଚାଇବା 
ଲାଇନ୍ ୭୫ କ୍େକିିଂ ଲାଇନ୍ ୮୦ ମଧ୍ୟକ୍ର ବୟବଧାନ 

କୁ ଆଡଜେ କରିବା 
ସୀମା ୭୯କୁ ତାଲିକାକ୍ର ୍ରିଣତ 

କରି ତାଲିକା ୯୩କ୍ର ୍ରିଣତ 

କରାର୍ଯାଇଛ ି
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ସମ୍ପାଦନା ୍ୟାନ୍ କୁ ପ୍ରତବିନ୍ଧତି 

କରନୁ୍ତ 

 

 

 

 

ପ୍ରଥମ ଧା଼ିେର ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ସ ୭୮ 

ଫମ୍ାଟିିଂ ୭୦ ଫମ୍ାଟିିଂ ତାଲିକା 
ଅନୁର୍ଯାୟୀ ୯୨ ଝୁଲନ୍ତା ଇକ୍ଣ୍ଡ୍ 

୭୭-୭୮ 

ଲୁକ୍କାୟିତ ଅକ୍ଷର 80 

indening 76-78 

ମାଜନି୍ ଠାରୁ ଅଧିକ ୭୮ ଇଞ୍ଚିିଂ ଡାହାଣ 

୍ାଶ୍୍ୱ ୭୮ ପ୍ରକ୍ବଶ ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ୮୨ 

ଲାଇନ୍ କ୍େକ୍ ଅକ୍ଷର 80 ଲାଇନ୍ 

ବୟବଧାନ 72 

ମାନୁଆଲି ଅବସ୍ଥାନ କ୍ଲଖା 79 ଆଉଟ୍ 

77-78 ଡାହାଣ ଧାର 78 କ୍ସଟିିଂ 
ଆଲାଇନକ୍ମ୍ 72 

କ୍ଶଡିିଂ ୭୯ 

ନରମ ରିଟର୍୍ଣ୍ ୮୦ 

ବୟବଧାନ 72 

ଟୟାବ୍ ଅକ୍ଷର 80 

ଲାଇନ୍ ୮୦ ଗୁ଼ୋଇ ରଖନୁ୍ତ 

୍ରିଚାଳକ, ନୟିନ୍ତ୍ରଣ ଅ୍କ୍ରଟର ଅଡ୍ର 218 ୍ାସୱାଡ୍ 

144-149 

ଢାଞ୍ଚା, ସିାଇଡ୍ ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି 339-340, 346 

୍ି୍ୁଲ୍ କ୍୍ନ୍ ୪୬୧-୪୬୩ 

୍କ୍ସ୍୍ାଇଲ୍ [ ସମ୍ପାଦନା ] । EXC ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 251 

୍କ୍ସ୍୍ାଇଲ୍ [ ସମ୍ପାଦନା ] । INC କାର୍ଯ୍ୟ 251 

428 ଫକ୍ଟା ଆଲବମ୍ ଡାଏଲଗ୍ ବକ୍ସ 375 

ଫକ୍ଟା ଆଲବମ୍ କୁ ବୟକି୍ତଗତ କରିବା, 375-

380 ଫକ୍ଟା ଟୁଲସ ଟୟାବ୍ ଗୁପ୍ 353 ଫକ୍ଟା 
ସୃେି କରିବା 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ୋଫିକ୍ସ 

386-391 ଫକ୍ଟା 
କଳାତ୍ମକ ପ୍ରଭ୍ାବ 361 

କ୍ିରାଇଟ୍ 352 

ସମ୍ପାଦନା ଏବିଂ ଫମ୍ାଟିିଂ 356-361 352-355 

ସନ୍ନିକ୍ବଶ, ସ୍ଥାନାନ୍ତର ଏବିଂ ୍ୁନରୁର୍ଦ୍ାର 

୍ାଇ ଚାଟ୍, ୩୯୨ ୍ିନିିଂ କ୍ାକଟ କାଡ୍ 

୪୬୦ ୍ିକ୍କ୍ସଲ ୩୫୫ 

ସ୍ଥାନଧାରୀ, କ୍କ୍ଷତ୍ର 162 ସରଳ କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ଫମ୍ାଟ୍ 
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324-326 ଧାରା 
326-328 
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335-336 କ୍ର 
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ଫ୍ 334-335 କ୍ସଟ୍ କକ୍ର 
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ଶାସକଙୁ୍କ ଲୁଚାଇବା/ଲୁଚାଇ ରଖିବା ୫୨ 

317-324 ସିାଇଡ୍ ଆମଦାନୀ କରିବା 
ଉଦର୍ଘାଟନୀ 46-47 

ଧାରା ୩୨୯-୩୩୧ର ୍ୁନଗ୍ଠନ 

ସିାଇଡ୍ 329-331 ୍ୁନଃସିଂଗଠିତ କରନୁ୍ତ 
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previewing 

ଆନକି୍ମସନ୍ ପ୍ରଭ୍ାବ 394 
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ଚାବ ିସ୍ତମ୍ଭ 276 

ପ୍ରାଥମିକ ସିାଇଡ୍ ମାେର, ହାଇ୍ରଲିଙ୍କ  418 ପି୍ର୍ କ୍ଲଆଉଟ୍ ଦୃଶୟ 
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କ୍ଶ୍ରଣୀ 488 
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୍ିତାମାତା, ଅ୍କ୍ରଟର ଅଡ୍ର ନୟିନ୍ତ୍ରଣ 

558 

 

 

488 କ୍ଶ୍ରଣୀ କ୍ଦଖୁଛନ୍ତି 
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ମାନୁଆଲି ବାଦ୍ 177 ନକଲି 

ଅ୍ସାରଣ 176 

ଡାଟା 
ଉତ୍ସକ୍ର ସଟିିଂ 
177-178 

ଆୟତ ଚତି୍ର 

କ୍ଫ୍ରମ୍ କ୍ଶୈଳୀ 
376 

୍ୁନରାବୃର୍ତ୍ି 
ନରି୍ଯୁକି୍ତ 513-

514, 517 

କ୍ର

ଫ ର୍ଯୁକି୍ତ 252, 253 କ୍ରଫକ୍ରନସ 
ନରିକ୍୍କ୍ଷ 217 

ସକ୍ୁଲାର ୨୨୫ 

ସମ୍ପକ୍ୀୟ 217 

୍ୁନଃକ୍ଗାଷ୍ଠୀ ଆକାର 370 ଆକ୍୍କ୍ଷିକ 

କ୍ରଫକ୍ରନସ 
୨୧୭ ସୃେି କରି ନରିକ୍୍କ୍ଷ ୨୧୪କୁ 

୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

ସୂତ୍ର 211-213 କ୍ର 

ଧାମିକ ଛୁଟ ି୫୦୮-୫୦୯ 

513 ଅ୍ସାରଣ ୍ାଇଁ 
ସ୍ମାରକ୍ତ୍ର 

 ବିକ୍ଲା୍ ମଧ୍ୟ କ୍ଦଖନୁ୍ତ 

ଚତି୍ର 359-360 ୍ାସୱାଡ୍ ସୁରକ୍ଷା 147 ରୁ ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି 

ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 142-144 

ସିାଇଡ୍ 314-326 

132 ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ ୋକ୍ କ୍ହାଇଛ ି

ସମସ୍ତ ବାର୍ତ୍୍ା ପ୍ରତରିିୟା 464 ଉର୍ତ୍ର ବାର୍ତ୍୍ା ପ୍ରତରିିୟା 
464 
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Excel tables 202 

ଫକ୍ଟା 352-355 
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ଟୟାବ୍ 15 ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଛ ି
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12 କ୍ସ୍କରାଲ୍ କରୁଛ ି
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294 

ଧା଼ିେ, କାର୍ଯ୍ୟ୍ତ୍ର 
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275 କ୍ଗାଷ୍ଠୀକରଣ 

ଲୁଚବିା/ନରିବେନି୍ନ କରିବା 273 
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୍ରିବର୍୍ତ୍ନ ମା୍ 77 
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ସୂଚୀ କ୍ଦଖନୁ୍ତ କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର ବୟବସ୍ଥା 

529 ସମୟ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ 

ନରି୍ଯୁକି୍ତ 504-507 

ଇକ୍ଭ୍୍ 505, 510 

କ୍ବୈଠକ 518-525 

କାର୍ଯ୍ୟସୂଚୀ ସହାୟକ 518, 520 

ସି୍କରନ୍ କିି୍ିିଂ, କୟା୍ଚର୍ ଏବିଂ ସନ୍ନିକ୍ବଶ 372-374 

ସି୍କରନ୍ ରିକ୍ଜାଲୁୟସନ୍ 13-14 

Screenshot menu 372 

ScreenTips 23-24 

ସି୍କରନ୍ ଟପି୍ସ, କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର 505 

ଫାଇଲ୍ କ୍ସ୍କରାଲ୍ କରିବା 44 

ସନ୍ଧାନ ଫିଲଟର 242-243, 245 
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କ୍ଖାଜାକ୍ଖାଜ ିକରୁଛ ି

ଠିକଣା ୍ୁସ୍ତକ 437-438 

ଠିକଣା ତାଲିକା 438 

କ୍ଶ୍ରଣୀ ୪୮୬ 

କ୍ଫାଲଡର 494 

ଛୁଟ ି509 ସୁରକ୍ଷା ୍ାଇଁ 
ଭ୍ାଇରସ୍ 456 ୍ାଇଁ ୍ାସୱାଡ୍ 144-149 ସ୍କାନିିଂ ବୟବହାର 

କରି ଆକକ୍ସସ୍ ପ୍ରତବିନ୍ଧତି କରନୁ୍ତ 

ସୁରକ୍ଷା କ୍ସଟିିଂସ୍, ସକ୍ନ୍ଦଶ 453 ଚୟନ 

ସମ୍ପାଦନା ୍ାଇଁ ଏକାଧିକ ଆକୃତ ି366 

ଚତି୍ର 366 ସମ୍ପାଦନା ୍ାଇଁ 354 ଆକୃତ ି

ଚୟନ ଫିଲଟର 240, 244 

443 ସକ୍ନ୍ଦଶ କ୍ପ୍ରରଣ କରୁଛ ି

କ୍ସଟିିଂସ୍, ଫାଇଲ୍ 53 

୭୯ଟ ିଆକୃତରି ଛାୟା ଅନୁକ୍େଦ 

ଆହୁରି କ୍ଦଖନୁ୍ତ ୋଫିକ୍ସ 

371-372 କୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କରୁଛ ି

361-371 ଫମ୍ାଟିିଂ 367-370 ଆଙି୍କବା 
ଏବିଂ ସିଂକ୍ଶାଧନ କରିବା 
Text Box margin 364 

Share pane 150–151 

SharePoint 

57 ସିାଇଡ୍ ଲାଇକ୍େରୀ322 

କୁ ଫାଇଲ୍ ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ 

ସଟ୍କଟ୍ ଚାବ,ି କ୍ଶ୍ରଣୀ 488 ସ୍ୱାକ୍ଷର 428 

ସରଳ କ୍ଫ୍ରମ୍, କଳା ଚତି୍ର କ୍ଫ୍ରମ୍ କ୍ଶୈଳୀ 376 ସରଳ କ୍ଫ୍ରମ୍, ଧଳା 
ଚତି୍ର କ୍ଫ୍ରମ୍ କ୍ଶୈଳୀ 376 ସରଳ ୋଫିକ୍ସ 351 

ଏକ ଫକ୍ଟା ଆଲବମ୍ 375-380 ଚତି୍ର ଆଙି୍କବା ଏବିଂ 
ସିଂକ୍ଶାଧନ କରିବା 361-371 ଚତି୍ର 356-361 ଚତି୍ର 

ଗୁଡିକ ପ୍ରକ୍ବଶ, ଗତଶିୀଳ ଏବିଂ ୍ୁନରୁର୍ଦ୍ାର କରିବା 
352–355 

ସି୍କରନ୍ କିି୍ିିଂ 372-374 

ସରଳ ମାକ୍ଅପ୍ ଦୃଶୟ 122, 126 ସିକ୍ମ୍ପିକ୍ସ LP 

ସମାଧାନ ୍ର୍ଦ୍ତ ି299 ବୟବସାୟ 504 ୍ାଇଁ 
Skype 

ସିାଇଡ୍ ଲାଇକ୍େରୀ 322 

ସିାଇଡ୍ କ୍ଦଖନୁ୍ତ 50 ସିାଇଡ୍ 

କ୍ଦଖନୁ୍ତ 412 ସିାଇଡ୍ ସଟ୍ର୍ 

ଦୃଶୟ 50 ସିାଇଡ୍ କ୍ଦଖନୁ୍ତ 

314-326 କ୍ର୍ଯାଡିଛନ୍ତି 
ଅଡିଓ ବଷିୟବସୁ୍ତ 404-410 କ୍ର୍ଯାଡିବା ଭ୍ିଡିଓ 

ବଷିୟବସୁ୍ତ 410-415 କ୍ର୍ଯାଡିବା 
ବସୁ୍ତଗୁଡିକୁ ଆନକି୍ମଟିିଂ କରିବା 392 

ଆନକି୍ମସନ୍ / ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ ସୂଚକ 394 ଅଡିଓ 

କ୍୍ିବୟାକ୍ ନୟିନ୍ତ୍ରଣ 405 ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି 336-346 

ଆନକି୍ମସନ୍ ସହତି ବଲିିଡିଂ 391-392 କ୍ି 317-

324 

324-326 ଫିଟିିଂ କୁ ୱିକ୍ଣ୍ଡା 52 

କ୍ର 324-326 ଲୁଚାଇ ବକି୍ଲା୍ 

କରନୁ୍ତ 

317-324 ଆମଦାନୀ 
316-317 ପ୍ରକ୍ବଶ କରି ଅଡିଓ କିିପ୍ 

406 ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 413 ଚଳନ୍ତା 
ଭ୍ିଡିଓ ଫକ୍ଟା 414 ୍ୁନଃସିଂକ୍ର୍ଯାଗ 

329-331 

314-326 ଅ୍ସାରଣ କରି 406-407 କ୍ର ଅଡିଓ 

କ୍ରକଡିିଂ 
ଆନକି୍ମସନ୍ ପ୍ରଭ୍ାବ 400 କ୍ଛାଟ ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 251 

୍ୁନଃଅଡ୍ର କରିବା 
କ୍ସାସିଆଲ ମିଡିଆ କ୍ସବା, ୨୦କୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ 

ସଫଟ ଏଜ୍ ଆକାର ଚତି୍ର କ୍ଫ୍ରମ୍ କ୍ଶୈଳୀ 376 ସଫଟ ରିଟର୍୍ଣ୍ 80 
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ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 301-302 କ୍ର୍ଯାଡିବା ଦ୍ଵାରା 
ରିବନ 300 କ୍ର୍ଯାଡି ଦୃଶୟ 299 ସୃେି 
କକ୍ର 

ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 303 ବକି୍ଲା୍ କ୍ହଉଛ ି

ସମ୍ପାଦନା ପ୍ରତବିନ୍ଧକ 302-303 

ବବିର୍ତ୍୍ନ ୍ର୍ଦ୍ତ ି୨୯୯ ଜଆିଜି 
କ୍ନୈନଲାଇନର ୍ର୍ଦ୍ତ ି୨୯୯ ଅବକ୍ଜକିଟଭ୍ 

କ୍ସଲ୍ ୩୦୦ ଚିହ୍ନଟ 

298 ସ୍ଥା୍ନ କରି 300 ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କରିବାକୁ ମୂଲୟ 
ଚହି୍ନଟ କରନୁ୍ତ 

୍ୂର୍୍ଣ୍ାଙ୍ଗ କ୍ପ୍ରାୋମିିଂ 299 
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ସୀମିତ ମୂଲୟ 299 

300 କ୍ଖାଲିଛ ି
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ବାଇନାରୀ ସିଂଖୟା ମୂଲୟ 302 ଆବଶୟକ କକ୍ର 

୍ୂର୍୍ଣ୍ାଙ୍ଗ ମୂଲୟ 302 ଅଣ-ନକାରାତ୍ମକ ମୂଲୟ 
ଆବଶୟକ କକ୍ର 303 ମକ୍ଡଲ 303 ୍ୁନଃକ୍ସଟିିଂ 
ମକ୍ଡଲ 303 

ସଞ୍ଚୟ ଫଳାଫଳ 299 

୍ର୍ଦ୍ତ ିଚୟନ 303 ସିକ୍ମ୍ପିକ୍ସ ଏଲ୍ି ୍ର୍ଦ୍ତ ି

299 ସମାଧାନ ୍ର୍ଦ୍ତ ି299 ଫଳାଫଳ 

ପ୍ରକାର 300 ନଦି୍ଦିେ କରନୁ୍ତ 

ସଟ୍ ଏବିଂ ଫିଲଟର 262-268 ସଟିିଂ 
କ୍ଶ୍ରଣୀ ୪୮୯ 

କ୍ସଲ୍ ରଙ୍ଗ 264 

ଡାଟା କ୍ସଟ୍ ନୟିମ 264, 268 

କେମ ତାଲିକା 268-270 ଡିଫଲଟ କ୍ସଟିିଂସ୍ 

ବୟବହାର କରି ଡାଟା, Excel 268 

ସଟ୍ ଏବିଂ ଫିଲଟର 262-268 ୱାକ୍ସିଟ୍ 

ସ୍ତମ୍ଭ 264-266 

କାର୍ଯ୍ୟ୍ତ୍ର ଧା଼ିେ 264 

କ୍ସ୍ପଲିିଂକ୍ର ୧୩୩ଟ ିକ୍ସ୍ପଲିିଂ ତୁଟ ିର୍ଯାଞ୍ଚ, 

୨୩ଟ ିଲୁଚ ିରହଛି ି

ଝରକାଗୁ଼ିେକୁ ୍ୟାନକ୍ର ବଭି୍କ୍ତ କରିବା 52 ୋଣ୍ଡାଡ୍ ରଙ୍ଗ 

344 

ୋଣ୍ଡାଡ୍ ଥିମ୍, ଉ୍ସ୍ଥା୍ନା 333 ୋଟ୍ ସି୍କରନ୍, 23 

ସି୍ଥତ ିବାର୍ 10-11, 15 ସକ୍ଷମ/ଅକ୍ଷମ କରିବା 

ଏସଟ ିକ୍ଡଭ୍ । P ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 249, 251 

ଏସଟ ିକ୍ଡଭ୍ । S ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 249, 251 

େିକି କ୍ନାଟ୍ ୪୯୦ 

୮୭ ରନ୍ କ୍ର ଷ୍ଟ୍ରାଇକ୍ 

କ୍ଶୈଳୀ 98, 101 କ୍ଶୈଳୀ 
କ୍ସଟ୍ କକ୍ର 

ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀକ୍ର 97-98 ପ୍ରକ୍ୟାଗ 

କରି 101 କ୍ର୍ଯାଡାର୍ଯାଇଛ ି

ବଲିଟ-ଇନ୍, କ୍ଟକ୍ସଟ୍ 97-103 କ୍ର କେମ 

ନମବର 95 ଫ୍85 ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରିବାକୁ 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ଲାଇଭ୍ ପି୍ରଭୁ୍ୟ 98 

ସିଂଜ୍ଞା ସିଂକ୍ଶାଧନ 98 

ସିଂଖୟା ୯୪ 

predefined 97 

ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀରୁ ଅ୍ସାରଣ 101 139-142 କୁ ସୀମିତ କରିଛ ି



562 

ସଟ୍ ଏବିଂ ଫିଲଟର 

କରନୁ୍ତ 

 

 

ୋଇଲ୍ ଗୟାକ୍ଲରୀ 97 

କ୍ଶୈଳୀ 101 କ୍ର୍ଯାଡିଛନ୍ତି 
କ୍ଶୈ

ଳୀ 
101 

ୋଇ
ଲ୍ 

୍ୟାନ୍ 

ଅ୍
ସାର
ଣ 

କରନୁ୍ତ 

ପ୍ରଦଶିତ କ୍ଶୈଳୀ 
୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 99-100 

ପ୍ରଦଶ୍ନ/ ଲୁଚାଇବା 
କ୍ଶୈଳୀ ୍ୂବ୍ଦଶ୍ନ 101 

ଉଦ୍ ର୍ଘାଟନ 99 

ବକିଳ୍ପ 100 

ବଷିୟ କ୍କ୍ଷତ୍ର 429, 432 

subscript 88 

ସକ୍ବଟାଟାଲ ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 245, 247-248, 250 

subt

otal 

ସାର
ଣୀ 
275 

subt

otal

s 

271 କୁ ବୟାଖୟା କରନୁ୍ତ 

କ୍ଗାଷ୍ଠୀ 272-273 

ବବିରଣୀ ଲୁଚାଇବା/କ୍ଦଖାଇବା 274 

274 ଅ୍ସାରଣ 

ଡାଟା ତାଲିକାରୁ 

ଅ୍ସାରଣ 275 

ପ୍ରସ୍ତାବତି ଟାଇମସ 
ତାଲିକା 521 

SUM ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 207, 247, 249, 251 

SUMIF ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

SUMIFS ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220 

ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କାର୍ଯ୍ୟ, 203 

ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କାର୍ଯ୍ୟ୍ତ୍ର 291-292 ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ କରନୁ୍ତ 

superscript 88 

 

T 
ଟୟାବ୍ ଅକ୍ଷର 80, 82 

tab କ୍ନତା 81 

ଟୟାବ୍ ବନ୍ଦ 80-81, 83-84 

table_array ର୍ଯୁକି୍ତ 277 କ୍ଟବୁଲ୍ 

(Excel) 

202, 204 ସ୍ତମ୍ଭ କ୍ର୍ଯାଡିବା 
ଧା଼ିେ 202, 204 କ୍ର୍ଯାଡିଛନ୍ତି 
କି୍ୱକ୍ ଆନାଲିସିସ୍ କ୍ଲନସ 286 ସହତି କ୍ସଲ୍ 

କ୍ରେ205କ୍ର ରୂ୍ାନ୍ତରିତ କ୍ହବା ସହତି କୀକ୍ବାଡ୍ 

ସଟ୍କଟ୍ 202 ବୟବହାର କରି ଡିଫଲଟ ଫମ୍ାଟିିଂ 204 

201-205 କୁ ନରି୍ଦ୍୍ାରଣ କରି ସୃେି କରନୁ୍ତ 

202 ମୂଲୟ ପ୍ରକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 

କ୍କାଷ 202 କୁ ବାଦ୍ କ୍ଦକ୍ଲ 

202 ସ୍ୱତଃସ୍ପୃତ ଭ୍ାକ୍ବ ବସି୍ତାର କ୍ହବ 

୨୦୩ ର ନାମକରଣ 
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ଓଭ୍ରରାଇଟିିଂ ଫମ୍ାଟ 202 

205 ର ନାମ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

ମାନୁଆଲି 202, 204 ୍ୁନରୁର୍ଦ୍ାର 

ଡାଟା 202 କୁ ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ କରିବା 
ସାରଣୀ ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 203 

ସମୁଦାୟ ଧା଼ିେ 203-205 

tabs 81, 83 

ଟୟାବ୍ ଡାଇଲଗ୍ ବକ୍ସ, 82 ଟାସ୍କ 

ଆସାଇନକ୍ମ୍ 466 କ୍ଖାଲିବା 
ଟାସ୍କ ତାଲିକା, କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର 534 କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ କ୍ର ପ୍ରଦଶିତ କ୍ହଉଛ ି

41 ରୁ ଫାଇଲ ସୃେି କରିବା 43 

ଅକ୍ଷର 162 

98 କ୍ର କ୍ୋର୍ କ୍ହାଇଥିବା ଡିଜାଇନ୍ 

41 କ୍ଶୈଳୀର ୍ୁନଃଦଶ୍ନ 

୍ରୀକ୍ଷା ୍ାସୱାଡ୍ 146 କ୍ଟକ୍ସଟ୍ 

୩୬୨-୩୬୩ ଆକୃତକି୍ର କ୍ର୍ଯାଡି 

୩୮୬-୩୯୧ କଳାତ୍ମକ ପ୍ରଭ୍ାବ 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରି ୮୮ କ୍ବାଲଡ ୮୭ 

ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରୁଛନ୍ତି 
ବଲିଟ -ଇନ୍ କ୍ଶୈଳୀ ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରିବା 97-103 

୍ରିବର୍୍ତ୍ନଶୀଳ ମାମଲା 88 

ଫ୍ ରଙ୍ଗ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 88 ଫ୍ 

୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 87 ଫ୍ ଆକାର ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

87 ଅକ୍ଷର ଫମ୍ାଟିିଂ 84-90 

89 ଫମ୍ାଟିିଂ କ୍ି କରିବା 
୮୭ ଟ୍ିଲା 
ପ୍ରଭ୍ାବ 86 

formatting 87 

96 ହାଇଲାଇଟ୍ 89 ଟାଇପ୍ କରିବା 
ସମୟକ୍ର ଫମ୍ାଟିିଂ 
୮୭ ରନ୍ କ୍ର ଷ୍ଟ୍ରାଇକ୍ 

୮୭ ଉ୍କ୍ର ଆକ୍ଲାକ୍ାତ କରିଛନ୍ତି 
WordArt 86 

କ୍ଟକ୍ସଟ୍ ବକ୍ସ ମାଜନି୍, ଆକାର 364 

କ୍ଟକ୍ସଚର, ସିାଇଡ୍ ୍ୃଷ୍ଠଭୂ୍ମି 338-339, 343 

Themes 104 

କେମ 107 ପ୍ରକ୍ୟାଗ କରନୁ୍ତ 

ଅଣ-ମାନକ ସ୍ଥାନରୁ ଆକ୍ବଦନ 107 ଉ୍ସ୍ଥା୍ନା 331-

336 କ୍ର ଆକ୍ବଦନ କରନୁ୍ତ 
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ବଲିଟ -ଇନ୍, ଦସ୍ତାବଜି୍ ୍ାଇଁ ଆକ୍ବଦନ 

106 ଡିଫଲଟ 107 ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

ଦସ୍ତାବଜିକ୍ର ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

104 ରଙ୍ଗ ସି୍କମ୍ 334 

ରଙ୍ଗ କ୍ସଟ୍ 104 

କେମ 105-106, 108 

ପ୍ରଭ୍ାବ କ୍ଶୈଳୀ 335-336 

ଫ୍ କ୍ସଟ୍ 104, 334-335 

ଅଫିସ ୧୯ 

105 ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ 

କେମ 107 ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ 

standard 333 

Themes ଗୟାକ୍ଲରୀ 104 

ଆଙୁ୍ଗଠି ନଖ ୯ 

କୟାକ୍ଲଣ୍ଡରକ୍ର ସମୟ ସିଟ୍ 

505, କୟାକ୍ଲଣ୍ଡରକ୍ର 

507 ଟାଇମ୍ କ୍ଜାନ୍ 

ନରି୍ଯୁକି୍ତ ୫୧୫ 

ଲୁଚ ିରହଥିିବା ନୟିନ୍ତ୍ରଣ ୫୧୫ 

କ୍ବୈଠକ 515 

512 ନଦି୍ଦିେ କରନୁ୍ତ 

ଟାଇଟଲ୍ ବାର୍ 5-6 

ଫିଲଡ କରିବା ୍ାଇଁ 429-430, 432 

ଟୁଲବାର୍, 285 ପ୍ରଦଶ୍ନ କକ୍ର 

ସମୁଦାୟ, କି୍ୱକ୍ ଆନାଲିସିସ୍ କ୍ଲନସ 286 

କ୍େସର ତୀର 231, 233 ସହତି 

କ୍ର୍ଯାଡାର୍ଯାଇଛ ି

131-

13

2 

େହ
ଣ 

କରୁ
ଥି
ବା 
୍ରି
ବର୍ତ୍୍
ନଗୁ
ଡିକ 

ୋ

କ୍ କରାର୍ଯାଇଛ ି

ରଙ୍ଗ 119, 121 

ଡିଫଲଟ ଫମ୍ାଟିିଂ 119 କ୍ର 131 ର କ୍ଲଖକ 

131 ର ସିଂକ୍ଶାଧନ ପ୍ରକାର 127 ପ୍ରଦଶ୍ନ 

କରୁଛନ୍ତି 131 ସମୟ ପ୍ରଦଶ୍ନ କରୁଛନ୍ତ ି

ଲୁଚ ିରହଛି ି୧୨୦ 

Microsoft accounts 126 

୧୨୮ ଜଣଙ୍କ ମଧ୍ୟକ୍ର ରମାଗତ ଭ୍ାବକ୍ର ଗତି 
କରିବା ୧୨୧ ସମସ୍ତ ୧୩୨କୁ ପ୍ରତୟାଖୟାନ 

କରିବାରୁ ବଞ୍ଚତି କ୍ହାଇଛ ି

ଚୟନତି ୍ରିବର୍୍ତ୍ନଗୁଡିକ ଅ୍ସାରଣ 132 

130-133 ସମୀକ୍ଷା କରୁଛ ି

ଅନ୍/ଅଫ୍ 120 

ଅନଲକ୍ 122 

ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା ୍ରିଚୟ 24 

େିଗର୍ ଆଇକନ୍ 404 



563 

ଜୁମ୍ କରୁଛ ି
 

 

 

 

ଆନକି୍ମସନ୍ େିଗର୍ 398, 401 ସମସୟା 
ସମାଧାନ 

ଠିକଣା ତାଲିକା 435 

ଅକ୍ଟା-ସମ୍ପୂର୍୍ଣ୍ ତାଲିକା 434-435 

434 କୁ ସକ୍ମବାଧିତ କରୁଥିବା ବାର୍ତ୍୍ା 
ଏକାଧିକ ପ୍ରାପ୍ତକାରୀ 435 

ଟିବଟର ଆକାଉ୍, 19 ଟ ି ଦୁଇ-୍ରିବର୍୍ତ୍ନଶୀଳ 

ଡାଟା କ୍ଟବୁଲ 293-295 ଟାଇପ୍ ର୍ଯୁକି୍ତ 207 କୁ 

ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କକ୍ର 

U 
Unencrypted option 144 

ଅଣକ୍ଗାଷ୍ଠୀ୍ି୍ିଂ ଆକୃତ ି370 

ଅଣହଡିିିଂ 
ଆନକି୍ମସନ୍ ୍ୟାନ୍ 395 ଡାଟା 
ତାଲିକା ବବିରଣୀ 274-275 

େିଡିାଇନ୍ 52 

ମାଗ୍ଦଶିକା 52 

୍ାରାୋଫ୍ ଚହି୍ନ ୮୨ 

ଶାସକ ୫୨ 

ଅନନୟ ବାର୍ତ୍୍ା 476 

ଅନନୟ ମୂଲୟ 276 

122 ଅ୍କ୍ଡଟ୍ ୋକିିଂ ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ ଅନଲକ୍ କରିବା 
21 

ଉ୍ର କ୍କସ୍ ୯୧ 

ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା interface 3 

ଉ୍କ୍ଭ୍ାକ୍ତା ନାମ 23-24 

 

V 
କ୍ବୈଧତା ସକ୍ଲ 255-257 

କ୍ବୈଧତା ନିୟମ 255-256 ମୂଲୟ 
255-257 କ୍କାଷ କ୍ରେ ୍ାଇଁ ସିଂଜ୍ଞା ଡାଟା 
କ୍ସଟ୍ କ୍ର ସନ୍ଧାନ 253-254 କ୍ରେକ୍ର 

କ୍ଦଖିବା 
କ୍ଭ୍ରିଏବଲ୍, 293 ୍ରିବର୍୍ତ୍ନ 

ଭ୍ିଏଆର୍ । P ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 249, 251 

ଭ୍ିଏଆର୍ । S ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 249, 251 

ସିଂସ୍କରଣ (ଦସ୍ତାବଜି) 

136-137 ତୁଳନା କରନୁ୍ତ 

ନୟିନ୍ତ୍ରଣ 137-149 

ଲମବା ବୟବଧାନ, ଅନୁକ୍େଦ 72, 74 
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ଭ୍ିଡିଓ କିିପ୍ 

ବୁକମାକିିଂ 402-403 

ଏକ୍ମବକ୍ଡଡ୍, 

୍ୂର୍୍ଣ୍ ସି୍କରନ୍ 

କ୍୍ିବୟାକ୍ 

414 

ଏକ୍ମବଡିିଂ 
411 

formatting 411 

410 ସନ୍ନିକ୍ବଶ କରନୁ୍ତ 

ସିାଇଡ୍ 

413 

କ୍ର 

ପ୍ରକ୍ବଶ 

କରିବା 
413 

େିଗର୍ 

ବୁକମାକ୍ 
411 

ଅନଲା
ଇନ୍ 

ଭ୍ିଡିଓ 

କୁ ଲିଙ୍କ  
410 

୍ରିଚା
ଳନା 
412 

ଏକ୍ମବକ୍ଡଡ୍ 414 ଚୟନ କରନୁ୍ତ 

ଉତ୍ସ 410 

ଭ୍ିଡିଓ ଫକ୍ଟା 414 

ଭ୍ିଡିଓ କ୍୍ିବୟାକ୍ 411 

ଭ୍ିଡିଓ ସାଉଣ୍ଡୋକ୍, ଆକ୍୍କ୍ଷିକ 

ଭ୍ଲୁୟମ୍ 415 ଭ୍ାଇରସ୍ କ୍ସଟ୍ 

କରିବା, ଆଟାକ୍ଚମ  ୍ 456 ସ୍କାନିିଂ 
କରନୁ୍ତ 

ଦୃଶୟ ଉ୍ାଦାନ 351-382 

VLOOKUP formula 278 

VLOOKUP ପ୍ରକାର୍ଯ୍ୟ 220, 276-279 

କ୍ଭ୍ାଟିିଂ ବଟନ୍ ୪୬୬ 

 

W 

କ୍ଦଖନୁ୍ତ ୱିକ୍ଣ୍ଡା 232-233 

Watches 232, 234 

Web Layout View 48 

କ୍ୱବସାଇଟ୍, 418 କୁ ଲିଙ୍କ  କରନୁ୍ତ 

ସପ୍ତାହ କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର ବୟବସ୍ଥା 529 କ'ଣ 

ବକି୍େଷଣ 286, 289 ୱିକ୍ଣ୍ଡା 
କ୍ମଗି୍ନଫାଇିଂ ଫାଇଲ୍ 51-52 ଦୁଇଟ ି

୍ୟାନ୍ କ୍ର ବଭି୍କ୍ତ 52 52 ସି୍ୱଚିିଂ 
ଶବ୍ଦ 2016 

ଫାଇଲ୍ ସେସାରଣ 54 

ଫାଇଲ୍ ଫମ୍ାଟ୍ 54 

ଦୃଶୟ 48 

WordArt 86 

କାର୍ଯ୍ୟ ସପ୍ତାହ କୟାକ୍ଲଣ୍ଡର ବୟବସ୍ଥା ୫୨୯, ୫୩୪ କାର୍ଯ୍ୟ୍ୁସ୍ତକ 

୬୦ ବନ୍ଦ 

46-47 କ୍ଖାଲିବା 42 କ୍ଟକ୍ମ୍ପିଟ୍ ଉ୍କ୍ର ଆଧାରିତ 

ସୃେି କରିବା 
226 ୍ୁନଃଗଣନା 
59 ସଞ୍ଚୟ କରନୁ୍ତ 
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କାର୍ଯୟ୍୍ତ୍ର[ସମ୍ପାଦନା] 
କ୍ବୈଧତା ନିୟମ କ୍ର୍ଯାଡିବା 255 ଅଡିଟିିଂ 
229-231 

276-279 ସିଂଗଠନ ସ୍ତର 273-274 କ୍ର 

ସୂଚନା କ୍ଖାଜବିା 240-243 କ୍ର ଡାଟା 
ଫିଲଟର କରିବା 
226 ୍ୁନଃଗଣନା 
କ୍ରଣ୍ଡମ୍ ଧା଼ିେ ଚୟନ କରିବା 246 କ୍ସଟିିଂ 
ଗଣନା ବକିଳ୍ପ 226 ସଟିିଂ ଡାଟା 262-270 

247-253 ଡାଟା ର ସିଂକ୍ଷିପ୍ତ ବବିରଣୀ 
VLOOKUP 279 ବୟବହାର କରି 

Y 
ୟୁଟୁୟବ୍ ଆକାଉ୍, 19 କୁ ସିଂକ୍ର୍ଯାଗ କ୍ହଉଛ ି

 

Z 
11, 51-52 ଜୁମ୍ କରିବା 
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କ୍ଲଖକମାନଙ୍କ ବଷିୟକ୍ର 

କଟସି୍ ଫ୍ରାଇ ୩୦ରୁ ଅଧିକ ୍ୁସ୍ତକର କ୍ଲଖକ ଅଟନି୍ତ, କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଏକ୍କ୍ସଲ୍ 

୨୦୧୩ କ୍େପ୍ ବାଇ କ୍େପ୍ ଫର୍ ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ପ୍ରସ୍ ଏବିଂ  େିକ୍ଟନର ୍ିୟସ୍ନ୍ ା୍ଇଁ 

େିଲିଏ୍ ଏକ୍କ୍ସଲ୍ ଭି୍ବଏି କ୍ପ୍ରାୋମିିଂ  ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । କ୍ସ lynda.com ୍ାଇଁ ତନି ିଡଜନରୁ 

ଅଧିକ ୍ାଠୟରମ ମଧ୍ୟ ପ୍ରସୁ୍ତତ କରିଛନି୍ତ ଏବିଂ କ୍ରକଡ୍ କରିଛନି୍ତ, କ୍ର୍ଯଉଁଥିକ୍ର ଏକ୍କ୍ସଲ୍ ଫର୍ 

ମୟାକ୍ ୨୦୧୬ ଅତୟାବଶୟକ ତାଲିମ ଏବିଂ ଏକ୍କ୍ସଲ ୨୦୧୩: ୍ିକ୍ଭ୍ାଟକ୍ଟବୁଲସ ଇନ୍ କ୍ଡ ଥ୍ 
ଅନ୍ତଭୁ୍୍କ୍ତ । ଜକ୍ଣ କ୍ଲଖକ ଭ୍ାବକ୍ର ତାଙ୍କର କାର୍ଯ୍ୟ ବୟତୀତ, କଟ୍ ଜକ୍ଣ କ୍ଲାକପି୍ରୟ 

ସମ୍ମିଳନୀ ବକ୍ତା ଏବିଂ କଳାକାର, ଉଭ୍ୟ ଏକକ ପ୍ରାକ୍ - 

କ୍ସ୍ର ଏବିଂ କ୍୍ାଟ୍ଲୟାଣ୍ଡ, ଓକ୍ରଗନ୍ କକ୍ମଡି କ୍ସ୍ପାଟ୍ସ ଇକ୍ୋଭ୍ାଇକ୍ଜସନ୍ କକ୍ମଡି ଟୁ୍ ର ଅିଂଶ ଭ୍ାବକ୍ର । କ୍ସ 

ତାଙ୍କ ୍ତ୍ନୀ ଏବିଂ ତକି୍ନାଟ ିବକି୍ଲଇଙ୍କ ସହ କ୍୍ାଟ୍ଲାଣ୍ଡକ୍ର ରୁହନି୍ତ । 
 

 
ବ ାଆନ୍ ଲାମବାଟସ ୧୯୮୬ ରୁ ମାଇକ୍ରାସଫଟ କ୍ଟକ୍କନାକ୍ଲାଜ ିଏବିଂ ୧୯୯୭ ରୁ ପ୍ରଶିକ୍ଷଣ 

ଏବିଂ ସାଟଫିିକ୍କସନ ଶିଳ୍ପକ୍ର ର୍ଘନଷି୍ଠ ଭ୍ାବକ୍ର କାର୍ଯ୍ୟ କରିଛନି୍ତ । ଅନଲାଇନ୍ କ୍େନିିଂ 
ସଲୁୟସନସ, ଇନକକ୍୍୍ାକ୍ରକ୍ଟଡ୍ (ଓଟଏିସ୍ଆଇ)ର ସଭ୍ା୍ତ ିଏବିଂ ସିଇଓ ଭ୍ାବକ୍ର, କ୍ଜାଆନ୍ 

କ୍ବୈଷୟିକ ସୂଚନା ଏବିଂ ଆବଶୟକତାକୁ ଉ୍କ୍ର୍ଯାଗୀ, ପ୍ରାସଙି୍ଗକ ଏବିଂ ୍ରିମା୍କ୍ର୍ଯାଗୟ 
ସମବଳକ୍ର ଅନୁବାଦ କରିବାକୁ ମାଗ୍ଦଶ୍ନ କରନି୍ତ କ୍ର୍ଯଉଁମାକ୍ନ କ୍ସମାନଙ୍କ କମ୍ପୁୟଟର 

ଦକ୍ଷତାର ସାଟଫିିକ୍କଟ୍ ଚାହୁଁଛନି୍ତ କିମବା କ୍ର୍ଯଉଁମାକ୍ନ କ୍କବଳ ଦକ୍ଷତାର ସହ କାର୍ଯ୍ୟ କରିବାକୁ 

ଚାହୁଁଛନି୍ତ। 

କ୍ଜାଆନ୍ ୱିକ୍ଣ୍ଡାଜ୍ ଏବିଂ ଅଫିସ୍ (ୱିକ୍ଣ୍ଡାଜ୍, ମୟାକ୍ ଏବିଂ ଆଇ୍ୟାଡ୍ ା୍ଇଁ) ବଷିୟକ୍ର ତନି ି

ଡଜନରୁ ଅଧିକ ୍ୁସ୍ତକର କ୍ଲଖକ କିମବା ସହ-କ୍ଲଖକ ଅଟନି୍ତ । 
କ୍ସୟାର୍ଏ୍ ଏବିଂ ୱାକ୍ନ୍ନାଟ୍ ବଷିୟକ୍ର ଭି୍ଡଓି-ଆଧାରିତ ପ୍ରଶିକ୍ଷଣ ା୍ଠୟରମ ଏବିଂ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ କ୍ସ୍ପଶାଲେି 

ସାଟଫିିକ୍କସନ୍ ଅଧ୍ୟୟନ ମାଗ୍ଦଶିକାର ତନି ି୍ିଢ।ି 

କ୍ଜାଆନ୍ ଜକ୍ଣ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ସାଟଫିାଏଡ୍ ପ୍ରକ୍ଫସନାଲ, ମାଇକ୍ରାସଫଟ ସାଟଫିାଏଡ୍ କ୍େନର, ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଅଫିସ 

କ୍ସ୍ପଶାଲିେ ମାେର (ଅଫିସ ୨୦୦୭ ୍ରଠାରୁ ସମସ୍ତ ଅଫିସ ସିଂସ୍କରଣ ୍ାଇଁ), ମାଇକ୍ରାସଫଟ ସାଟଫିାଏଡ୍ କ୍ଟକ୍- 

କ୍ନାକ୍ଲାଜ ିକ୍ସ୍ପଶାଲିେ (ୱିକ୍ଣ୍ଡାଜ୍ ଏବିଂ ୱିକ୍ଣ୍ଡାଜ୍ ସଭ୍୍ର ୍ାଇଁ), ମାଇକ୍ରାସଫଟ ସାଟଫିାଏଡ୍ କ୍ଟକ୍କନାକ୍ଲାଜ ିଆକ୍ସାସିଏଟ୍ 
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(ୱିକ୍ଣ୍ଡାଜ୍ ୍ାଇଁ) ଏବିଂ ମାଇକ୍ରାସଫଟ ଡାଇନାମିକ୍ସ କ୍ସ୍ପଶାଲିେ । 

କ୍ଜାଆନ୍ ବର୍୍ତ୍ମାନ କ୍ଟକ୍ସାସର ଏକ କ୍ଛାଟ ସହରକ୍ର ତାଙ୍କର ଏକମାତ୍ର ଦିବୟ କନୟା େିନଟିି ଏବିଂ କୁକୁର, ବକି୍ଲଇ ଏବିଂ 

ମାଛମାନଙ୍କର ରମାଗତ ବୃରି୍ଦ୍ ା୍ଉଥିବା କ୍ମକ୍ନଜରୀ ସହତି ରୁହନି୍ତ । 
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