
അധ്യായം   -2  

പ്രസിദ്ധീകരണത്തിലേ�ക്ക്

1.�ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിൽ ഉള്ളടക്കപട്ടിക 

നിർമ്മിച്ചു.ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിലെ� ഒരു  

ശീർഷകത്തിൽനിന്ന്  ആ ശീർഷകം ഉൾലെ#ടുന്ന 

ലേപജിലേ�ക്ക് ലേപാകാൻ എന്താണ് ലെ8ലേയ്യണ്ടത്?

An:ശീർഷകത്തിൽ ctrl key  click ലെ8യ്യുക.

A table of contents was created in a report 

prepared in LibreOffice Writer. What to do to 

go from a title in the table of contents to the 

page containing that title?

An:Ctrl  key Click 

2.  �ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിൽ ശീർഷകങ്ങൾക്കു നൽകിയ heading 1  
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എന്ന ലെXയി�ിൽ മാറ്റങ്ങൾ വരുത്തുന്നതുമായി 

ബന്ധലെ#ട്ട ശരിയായ പ്രസ്താവന എന്താണ്?

An:ലെXയിൽ ജാ�കത്തിലെ� Heading 1 ൽ റൈ�റ്റ് 

ക്ലിക്ക് ലെ8യ്ത്  modify click ലെ8യ്യുക(What is the 

correct statement regarding making changes to

the heading 1 style given to headings in a 

report prepared in LibreOffice Writer?

An: Right click on Heading 1 in the style window 

and click modify

3.സ്ക്കൂൾ കലേ�ാത്സവത്തിൽ പലെhടുക്കാനായി 

രക്ഷിതാക്കൾക്ക് കത്തുകൾ തയ്യാ�ാക്കി നൽകണം 

ഇതിനായി �ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ 

കത്തിലേ�ക്ക് ലേപരും വി�ാസവുമുള്ള ഒരു 

ഡാറ്റാലേബസിലെ� വിവരങ്ങൾ ഉൾലെ#ടുത്തുന്നതിനു 

ലേവണ്ടിയുള്ള സലേhതം ഏതാണ്?

An: Mail merge
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To prepare letters for parents to participate in 

a school festival, what is the technique for 

entering information from a database of 

names and addresses into a letter prepared in 

LibreOffice Writer?

An: Mail merge

4.�ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിൽ ഉള്ളടക്കപട്ടിക ലേ8ർത്തലേ#ാൾ 

�ിലേ#ാർട്ടിലെ� എല്ലാശീർഷകങ്ങളും ഉള്ളടക്ക 

പട്ടികയിൽ ഉൾലെ#ട്ടില്ല .എന്തായിരിക്കും കാരണം?

An:ഉൾലെപടാത്ത ശീർഷകങ്ങൾക്ക് ലെXയിൽ 

നൽകാത്തതുലെകാണ്ട്.

5. �ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിലെz ഫയൽ ലേഫാർമ്മാറ്റ് 

എന്താണ്?

An: .odt(open document text)

What is the file format of LibreOffice Writer?
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An: .odt (open document text)

6.�ിബലേ�ാഫീസ് കാൽക്കിലെz ഫയൽ ലേഫാർമ്മാറ്റ് 

എന്താണ്?

An: .ods(open document spread sheet)

What is the file format of LibreOffice calc?

An: .ods(open document spread sheet)

7.�ിബലേ�ാഫീസ് ഇംപ്രസിലെz ഫയൽ ലേഫാർമ്മാറ്റ് 

എന്താണ്?

An:odp(open document presentation)

What is the file format of LibreOffice Impress?

An:odp (open document presentation)

7.�ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ  ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിലെ� ശീർഷകത്തിലെz  ലെXയി�ിൽ മാറ്റം 
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വരുത്തി മലെറ്റാരു ഇംഗ്ലീഷ് ലേഫാണ്ട് ഉൾലെ#ടുത്താൻ 

ഏതി�ാണ് മാറ്റം വരുലേത്തണ്ടത്?

An:Western text font

8.�ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ  ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിലെ� ശീർഷകത്തിലെz  ലെXയി�ിൽ മാറ്റം 

വരുത്തി മലെറ്റാരു മ�യാളം ലേഫാണ്ട് 

ഉൾലെ#ടുത്താൻ ഏതി�ാണ് മാറ്റം വരുലേത്തണ്ടത്?

An: CTL font 

9. �ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിൽ ശീർഷകങ്ങൾക്കു നൽകിയ heading 1  

എന്ന ലെXയി�ിൽ പുതിയ ലെXയിൽ 

നിർമ്മിക്കുന്നതുമായി ബന്ധലെ#ട്ട ശരിയായ 

പ്രസ്താവന എന്താണ്?

An: heading 1 -ൽ right click ലെ8യ്ത് new click 

ലെ8യ്യുക
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 organizer ടാബിൽ click ലെ8യ്ത് 

അനുലേയാജ്യമായലേപര് നൽകുക.

10.ഉള്ളടക്കപട്ടികയുമായി ബന്ധലെ#ട്ട ശരിയായ 

പ്രസ്താവന ഏതാണ്?

insert

11.ഒരു  ശീർഷകത്തിനു നൽകിയ ലേഫാർമ്മാറ്റുകൾ 

അലേതപടി മറ്റുശീർഷകങ്ങളിലേ�ക്ക് പകർത്താൻ 

ഉപലേയാഗിക്കുന്ന ടൂൾ ഏതാണ്?

An: clone formating

tool

12.libre office writer ൽ തയ്യാ�ാക്കിയ 

ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിൽ ശീർഷകത്തിൽ കഴ്സർ 

എത്തിച്ച് ctrl key ലെപ്രസ്ലെ8യ്ത് click ലെ8യ്താൽ
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എന്താണ് സംഭവിക്കുന്നത്?

An:ആ ശീർഷകം ഉൾലെക്കാള്ളുന്ന ലേപജിലേ�ക്ക് 

ലേപാകും

13)ശീർഷങ്ങളുലെടയും,ഉപശീർഷങ്ങളുലേടയും ഏത് 

പ്രലേത്യകത തിരിച്ച�ിഞ്ഞാണ്Table of contents 

and index സലേhതം ഉപലേയാഗിച്ച് ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക 

നിർമ്മിക്കുന്നത്?

An:ശീർഷങ്ങളുലെടയും,ഉപശീർഷങ്ങളുലേടയും style

14. libre office writer ൽ �ഭ്യമായ mail merge 

എന്ന സലേhതം ഉപലേയാഗലെ#ടുത്തുവാൻകഴിയുന്ന 

രണ്ട് സന്ദർഭങ്ങൾ ഏതലെക്ക?

An:വിജയികൾകുള്ള സർട്ടിഫിക്കറ്റ്

15.താലെഴ#�യുന്ന ലേസാഫ്ലെറ്റ�യറുകളിൽ 

ഏതി�ാണ് Mail Merge സലേhതം ഉള്ളത് ?

a) IDLE b) LibreOffice Writer c) Sunclock d) 

Synfig Studio
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16.ഫീൽഡുകൾ Mail Merge സലേhതം ഉപലേയാഗിച്ച്  

ഉൾലെ#ടുത്തി. ലെമർജ്  ലെ8യ്ത ലേഡാക്യുലെമz്  

�ഭിക്കാൻ ഇനി എന്താണ്  ലെ8ലേയ്യണ്ടത് ?

a) Insert ലെമനുവിൽ നിന്ന്  Fields ക്ലിക്ക്  ലെ8യുണം

b) File ലെമനുവിൽ നിന്ന്  save ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്യണം

c) File ലെമനുവിൽ നിന്ന്  Export as PDF ക്ലിക്ക്  

ലെ8യ്യണം

d) File   ലെമനുവിൽനിന്ന്  Print click   ലെ8യ്യണം  ,  

17.LibreOffice Writer ലെ� Mail Merge സലേhതം 

ഉപലേയാഗിച്ച്  കലേ�ാത്സവത്തിൽ പലെhടുക്കുന്നവർ

ക്കുള്ള പhാളിത്ത കാർഡ്  തയാ�ാക്കുകയാണ് . ഒരു 

ലേപജിൽ 4 കൂട്ടികളുലെട കാർഡുകളാണ്  

തയാ�ാലേക്കണ്ടത് . ഇതിനായി ഒലേര ലേപജിൽ 

ഒന്നി�ധികം പhാളിത്ത കാർഡുകളുലെട മാതൃക ഉൾ

ലെ#ടുത്തുന്നതിന്  ഉപലേയാഗിക്കുന്ന സലേhതം 

ഏതാണ് ?
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a) Frame

 b) Style

c) Export As

 d) Wrap

18.�ിബർ ഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിൽ, പാര്രരഗാഫ്  

വിഭാഗത്തിൽ ഉൾലെ#ട്ട ഒരു റൈXൽ ചുവലെട 

ലെകാടുത്തിരിക്കുന്നവയിൽ നിന്നും കലെണ്ടത്തുക?

a) Bullets and Numbering

 b) Graphics 

c) Labels

d) Heading

19.LibreOffice Writer ഉപലേയാഗിച്ച്  ഏത്  പ്രവർ

ത്തനം ലെ8യ്യുന്നതിനായിരിക്കും 8ിത്രത്തിൽ 

കാണുന്ന ജാ�കം തു�ന്നിട്ടുണ്ടാവുക? 
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a) ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക ലേ8ർക്കുന്നതിന് 

b) പുതിയ ഒരു റൈXൽ നിർമ്മിക്കുന്നതിന് 

9) നി�വിലുള്ള ഒരു റൈXൽ എഡിറ്റ്  ലെ8യ്യുന്നതിന് 

d) Mail Merge   ലെ8യ്യുന്നതിനുള്ള വിവരങ്ങൾ   

ലേ8ർക്കുന്നതിന്

20 ഒരു ലെടക്X്  ലേഡാക�ുലെമz് ലേപജും ഉള്ളടക്കവും 

മലേനാഹരമായി ക്രമീകരിച്ച് ; ലെ8യ്യുന്നതിനായി 

തയ്യാ�ാക്കുന്ന പ്രവർത്തനലെത്ത ലെപാതുലെവ എന്ത്  

ലേപരി�ാണ്  വിളിക്കുന്നത് ?

a)   ലെഡസ്ക്ക്ലേടാ#് പബ്ലിഷിംങ്ങ്  

b) കമ്പ്യൂട്ടർ പ്രിzിങ്ങ്

c) ലേ�സർ പ്രിzിങ്  ലെടക്ലേനാളജി
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d) മാർക്ക അപ്  സാലേhതികവിദ്യ .

21.ലേവർഡ്  ലേപ്രാസസ്സർ ലേഡാക്്യു്യുലെമzിൽ 

ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക ഉൾലെ#ടുത്തുന്നതിന്  ചുവലെട നൽ

കുന്നതിൽ ഏതു സലേhതമാണ്  അനുലേയാജ്യം? 

a) Header

 b) Index 

c) Footer

d) table of content and Index

22.�ിബർ ഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ ഒരു 

ലേഡാക്യുലെമzിലെ� ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിൽ മൗസ്  

ലേപായിzർ എത്തിച്ചാൽ ചുവലെട നൽ

കിയിരിക്കുന്നതിൽ എന്ത്സലേന്ദശമാണ്  ദൃശ്യമാവുക?

a) Shift — Click to follow link

 b) Ctrl - Click to follow link 

c) Alt - Click to follow link
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d) Ese - Click to follow link

23.�ിബർഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിൽ ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക ഉൾ

ലെ#ടുത്തുന്നതിനുള്ള Table of Contents and 

Index ഏത്  ലെമനുവി�ാണുള്ളത് ?

 a) File

 b) insert

 c) Edit

d) Format

24.ഒരു ലേഡാക്യുലെമzിൽ Table of Contents and 

Index സലേhതം ഉപലേയാഗിച്ച്  ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക 

ഉൾലെ#ടു ത്താൻ ശ്രമിലെച്ചhിലും ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക നിർ

മിക്കലെ#ട്ടില്ല. എന്തായിരിക്കും കാരണം

a)   ശീർഷകങ്ങൾക്ക്    Heading   വിഭാഗത്തിൽലെ#ട്ട   

ലെXയിൽ നൽകിയില്ല
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b) ശീർഷങ്ങൾ ലേപജിലെz മധ്യഭാഗത്തായി 

ക്രമീകരിച്ചിട്ടില്ല

c) ശീർഷങ്ങൾക്ക്  ഒലേര അക്ഷരവലു#മല്ല

d)ശീർഷങ്ങളുലെട അക്ഷരങ്ങൾ മറ്റുള്ളവലേയക്കാൾ 

ലെ8റുതാണ്  

25.റൈ�റ്റിൽ പhാളിത കാർഡുകളുലെടയും മറ്റും 

മാതൃക നിർമ്മിക്കുന്നതിനുളള ലെ·യിം ഏത്  

ഓപ്ഷനി�ാണ്  കാണുന്നത്  

a) Edit

 b) Insert(  ൽ      frame)  

c) Table

d) Format

26.ലെമയിൽ ലെമർജ്  സലേhതം 

തു�ത്തുവരുന്നതിനുളള പ്രവർത്തര്രനകമം എഴുതുക? 

a) Insert > Fields > More Fields > Data Base
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b) Table > Fields > More Fields > Data Base

c) Format > Fields > More Fields > Data Base

d) Edit > Fields > More fields > Data Base

27.റൈ�റ്റിൽ പhാളിത കാർഡികളുലെടയും മറ്റും 

മാതൃക നിർമ്മിക്കുന്നതിനുള്ള സലേhതം ഏത് ? 

a) Format 

b) Insert 

c) Tools

d) Frame

28.ഒരു �ിലേ#ാർട്ടിലെz ഉളളടക്ക#ട്ടിക ഉൾ

ലെ#ടുത്തന്നതിനുള്ള പ്രവർത്തന (കമം?

a) Format >Table of Content and Index > 

Table of Content, Index or Bibliography 

b) Edit > Table of Content and Index Table of

Content, Index or Bibliography
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c) View>Table of Content and Index >Table 

of Content, Index or Bibliography

d) Insert > Table of Content and Index _> 

Table of Content, Index or Bibliography 

29.. ചുവലെട തന്നിരിക്കുന്നവയിൽ ലേവർഡ് 

ലെപ്രാസസ�ി�്(�ിബലേ�ാഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ)  

തയാ�ാക്കിയഫയൽ കലെണ്ടത്തുക.

a) Report.odt 

b)Report.ods

c) Report.odb

d) Report.odp .

 ലേവഡ്  ലേപ്രാസസ�ിൽ തയാ�ാക്കിയ �ിലേ#ാർട്ടിൽ 

OBB പദങ്ങലെള ശീർഷകങ്ങളായി നിർ

വച്ചിക്കുന്നതിനും അവയ്ക്ക്  ലേഫാർമാറ്റിങ്  നൽ

കുന്നതിനുമുള്ള ലെസൗകര്യം ചുവലെട 

ലെകാടുത്തിട്ടുളളതിൽ ഏതി�ാണ്  �ഭ്യമാ യിട്ടുളളത് ?
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a) Character Formatting —b) Style മ ധാദ്പി 

Merged) Table of Contents and Index 

very short answer

1.ചുവലെട നൽകിയിരിക്കുന്ന ആപ്ലിലേക്കഷൻ 

ലേസാഫ്റ്റ്  ലെവയറുകളിൽ ലെടക്X്  ലെപ്രാസസ്സ്  

ലെ8യ്യുന്നതിന്  ഉപലേയാഗിക്കുന്ന ലേസാഫ്റ്റ്  

ലെവയറുകൾ ഏലെതാലെക്ക?

a) Abiword b) Synfig Studio c) LibreOffice 

Writer

d) (GIMP)GNU Image Manipulation Program

e) Audacity

2.�ിബർ ഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിൽ ഒരു ലെപ്രാജക്ട്  

�ിലേ#ാർട്ട്  തയാ�ാക്കി. ഇതിലെ� ഒരു ശീർഷകത്തിന്  

നൽകിയി രിക്കുന്ന ലേഫാർമാറ്റുകൾ മറ്റ്  ശീർഷകങ്ങൾ

ക്ക്  നൽകണലെമhിൽ ചുവലെട ലെകാടുത്തിരിക്കുന്ന 

ഏലെതല്ലാം സലേhതങ്ങൾ ഉപലേയാഗിക്കാം?
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a) Clone Formatting 

b) Mail Merge 

c) Table

d) Styles

e) Font Color 

3.ലേവഡ്  ലെപ്രാസസ�ിൽ Styles സലേhതം ലെകാണ്ടുള്ള

പ്രലേയാജനങ്ങളിൽ ശരിയായവ ചുവലെട നൽ

കിയവയിൽ നിന്നും തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.

a) ലേഡാക്യുലെമzിലെz വിവിധ ലേകാ#ികൾ എടുക്കാം

b) ലേഡാക്യുലെമzിൽ ഒരു ഡാറ്റാലേബസിലെ� 

വിവിരങ്ങൾ ലേ8ർക്കാം

C)   വാക്കുകലെള ശീർഷകങ്ങൾ  ,  ഉപശീർഷകങ്ങൾ   

എന്നീ രീതിയിൽ തരം തിരിക്കാം  .  

d)   എല്ലാ ശീർഷകങ്ങലെളയും ഒരുമിച്ച് ലേഫാർമ്മാറ്റ്   

ലെ8യ്യാം
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€) ലേഡാക്യുലെമzിലെ� വിവരങ്ങലെള 

ഡാറ്റാലേബസിലേ�ക്ക്  ലേകാ#ി ലെ8യ്യാം.

4.ലേവഡ്  ലെപ്രാസസ്സ�ിലെ� ഉള്ളടക്ക പട്ടികയുമായി 

ബന്ധലെ#ട്ട ശരിയായ പ്രസ്താവനകൾ 

തിരലെഞ്ഞടുക്കുക. 

a) Clone Formatting ടൂൾ ഉപലേയാഗിച്ചാണ്  

ഉള്ളടക്ക പട്ടിക തയ്യാ�ാക്കുന്നത് .

b) ശീർഷകങ്ങൾക്ക്  Heading ലെXൽ നൽകിയാൽ 

ഉള്ളടക്ക പട്ടിക തയ്യാ�ാവും.

c) Heading style   നൽകിയ ശീർഷകങ്ങളാണ്    

ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിൽ ദൃശ്യമാവുക  .  

d) ലേഡാക്യുലെമzിലെ� എല്ലാ പദങ്ങളും ഉള്ളടക്ക 

പട്ടികയിൽ ഉണ്ടാവും.

e) Table of contents and Index    സലേhതം   

ഉപലേയാഗിച്ചാണ് ഉള്ളടക്ക പട്ടിക തയ്യാ�ാക്കുന്നത്   .   
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5.ലേവഡ് ലേപ്രാസസ�ിൽ തയാ�ാക്കിയ ഒരു 

ലെപ്രാജക്ട �ിലേ#ാർട്ടിലെ� ശീർഷകങ്ങൾലെക്കല്ലാംഒലേര

ലേഫാണ്ട് വലു#വും നി�വും നൽകണം. ഇതിനായി 

ചുവലെട ലെകാടുത്തവയിൽ ഉപലേയാഗിക്കാവുന്ന 

സലേhതങ്ങൾ ഏലെതല്ലാം?

a) Styles

 b) Clone Formatting 

d) Highlight Color 

 e) Justified

6)ലേവർഡ്  ലേപ്രാസസർ ലേസാഫ ്റ്റ് ലെവയ�ിലെ� 8ി� 

സൗകര്യങ്ങൾ താലെഴ ലെകാടുത്തിരിക്കുന്നു. 

ശരിയായവ തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.

a)   ഡാറ്റാലേബസിലെ� വിവരങ്ങൾ ഉൾലെ#ടുത്തി   

ഒന്നി�ധികം ലേഡാക്യുലെമന്റുകൾ തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന് 

mail merge   ഉപലേയാഗിക്കാം  .  
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b)   ലേഡാക്യുലെമzിൽ ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക   

തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന്   Table of Contents and Index  

ഉപലേയാഗിക്കാം  .   

c) ഒരു ഡാറ്റാലേബസിലെ� വിവരങ്ങലെള ഒഴിവാക്കാൻ 

Mail Merge ഉപലേയാഗിക്കാം.

d) ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക തയാ�ാക്കുന്നതിന്  Clone 

Formatting ഉപലേയാഗിക്കാം.

e) ഉള്ളടക്കു#ട്ടികയും Mail Merge ഉം ഒലേര 

കാരൃത്തിനാണ്  ഉപലേയാഗിക്കുന്നത് . 

7.ലേവർഡ്  ലേപ്രാസസ�ിൽ തയാ�ാക്കിയ ലേപ്രാജക്ട്  

�ിലേ#ാർട്ടിലെ� ശീർഷകങ്ങൾക്ക്  റൈXലുകൾ നൽ

കുലേമ്പാൾ �ഭിച്ച ജാ�കമാണ്  8ിത്രത്തിലുള്ളത് . 

ഇതുമായി ബന്ധലെ#ട്ട ശരിയായ പ്രസ്താവനകൾ 

തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.
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a) ശീർഷകങ്ങളിലെ� ഇംഗ്ലീഷ്  പദങ്ങളുലെട ലേഫാണ്ട്  

മാറ്റുന്നതിന്  CTLFont എന്ന വിഭാഗത്തി�ാണ്  

മാറ്റം വരുലേത്തണ്ടത് .

b)    ശീർഷകങ്ങളിലെ� മ�യാളം പദങ്ങളുലെട ലേഫാണ്ട്   

മാറ്റുന്നതിന്    CTLFont   എന്ന വിഭാഗത്തി�ാണ്    

മാറ്റം വരുലേത്തണ്ടത്   .  

C)   ശീർഷകങ്ങളിലെ� ഇംഗ്ലീഷ്  പദങ്ങളുലെട ലേഫാണ്ട്    

മാറ്റുന്നതിന്    Western text    എന്ന   

വിഭാഗത്തി�ാണ്  മാറ്റം വരുലേത്തണ്ടത്   .  
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d) ശീർഷകങ്ങളിലെ� മ�യാളം പദങ്ങളുലെട ലേഫാണ്ട്  

മാറ്റുന്നതിന്  Westem Text Font എന്ന 

വിഭാഗത്തി�ാണ്  മാറ്റം വരുലേത്തണ്ടത് 

e)എല്ലാ ശീർഷകങ്ങളുലെടയും ലേഫാണ്ട്  മാറ്റാൻ 

സാധ്യമല്ല.

8)�ിബർഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിലെ� 8ി� സൗകര്യങ്ങലെള 

കു�ിച്ചുള്ള പ്രസ്താവനകളിൽ ശരിയായവ 

ലെതലെരലെഞ്ഞടുക്കുക.

a) MailMerge- ഒരു ലേഡാക്യുലെമzിൽ ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക

ലേ8ർക്കുന്നതിന്  ഉപലേയാഗിക്കുന്നു

b) Styles -  ലേഡാക്യുലെമzിലെ� ശീർഷകങ്ങൾക്ക് ഒലേര    

Xയിൽ നൽകുന്നതിന്  .  

c) MailMerge-  ഡാറ്റാലേബസിലെ� വിവരങ്ങൾ   

ഉൾലെ#ടുത്തി ഒന്നി�ധികം ലേഡാക്യുലെമന്റുകൾ 

തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന്
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d) Clone Formatting -ശിർഷകങ്ങൾക്ക്  വ്യത്യസ്ത 

ലേഫാർമാറ്റിങ്  നൽകുന്നതിന്  ഉപലേയാഗിക്കുന്നു.

e) CTL Font- ശിർഷകങ്ങളുലെട ഇംഗ്ലീഷ്  

ലേഫാണ്ടുകൾ മാറ്റുന്നതിന്  ഉപലേയാഗിക്കുന്നു.

9.ലേവർഡ്  ലേപ്രാസസ�ിലെ� ഉളളടക്ക#ട്ടികയുമായി 

ബന്ധലെ#ട്ട ശരിയായ പ്രസ്താവനകൾ 

തിരലെഞ്ഞടുക്കുക. 

a) Content Heading   എന്ന ലെXയി�ാണ്   

ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിലെ� ശീർഷകങ്ങളിൽ 

ഉണ്ടായിരിക്കുക 

b) ഒലേര നി�ത്തിലുള്ള ശീർഷകങ്ങൾ മാത്രമാണ്  

ഉളളടക്ക#ട്ടികയിൽ കാണാനാവുക.

C) ലേഡാക്യുലെമzിലെz മധ്യഭാഗത്തായി Align ലെ8യ്ത 

ശിർഷകങ്ങൾ മാത്രമാണ്  ഉളളടക്ക#ട്ടികയിൽ കാ 

ണാനാവുക.
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d) Heading style      നൽകിയ ശീർഷകങ്ങൾ   

മാത്രമാണ് ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിൽ കാണാനാവുക

e) ഒലേര വ�ി#മുളള ശീർഷകങ്ങളാണ് 

ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിൽ   കാണാനാവുക 

10.ഒരു സ് കൂളിലെ� ലേകാവിഡ്  വാക്സിലേനഷൻ പൂർ

ത്തിയായ കുട്ടികൾക്കുള്ള സർട്ടിഫിക്കറ്റ്  ലേവർഡ്  

ലെപ്രാസസ�ിലെ� ലെമയിൽ ലെമർജ്  സംവിധാനം 

ഉപലേയാഗിച്ചാണ്  തയാ�ാക്കാന്നത് . ഇതിനായി 

ചുവലെട കാണുന്ന ഏലെതല്ലാം ഫയലുകളാണ്  

ഉപലേയാഗിക്കുന്നത് ?

a)   കുട്ടികളുലെക്ക വിവരങ്ങൾ അടങ്ങിയ   

Students.ods   എന്ന ഫയൽ  

b) കുട്ടികളുലെട വിവരങ്ങൾ അടങ്ങിയ 

Students.pdf ഫയൽ

c)  സർട്ടിഫിലേക്കറ്റിലെz മാത്യക അടങ്ങിയ   

Certificate.odt   എന്ന ഫയൽ  
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d) സർട്ടിഫിക്കറ്റിലെz മാതൃക അടങ്ങിയ 

Certificate.pdf ഫയൽ

e) സർട്ടിഫിക്കുറ്റിലെz മാതൃക അടങ്ങിയ 

Certificate jpg ഫയൽ

11. �ിബർഓഫിസിലെ� Heading! റൈXൽ Modify 

ലെ8യ്യുലേമ്പാൾ �ഭിക്കുന്ന ജാ�കത്തിലെz ഒരു 

ഭാഗമാണ്  8ിത്രത്തിൽ നൽകിയിരിക്കുന്നത് . 

ഇതിലെ� font ടാബിൽ ചുവലെട നൽകിയിരിക്കുന്ന 

ഏലെതല്ലാം സൗകര്യങ്ങളാണ്  �ഭ്യമായിട്ടുള്ളത് ?

 a) അക്ഷരങ്ങളുലെട നി�ം മാറ്റുന്നതിന്  

b)   അക്ഷരങ്ങളുലെട വലു#ം മാറ്റുന്നതിന്   

c)   അക്ഷരങ്ങളുലെട   Font Family   മാറ്റുന്നതിന്   
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d) അക്ഷരങ്ങളുലെട background colour 

e)മാറ്റുന്നതിന്  അക്ഷരങ്ങളുലെട Underline 

ലെ8യ്യുന്നതിന് 

12)�ിബർഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിൽ �ഭ്യമായ Mail Merge 

എന്ന സലേhതം ഉപലേയാഗലെ#ടുത്തുവാൻ കഴിയുന്ന 

രണ്ട്  സന്ദർഭങ്ങൾ ചുവലെട ലെകാടുത്തിട്ടുള്ളവയിൽ 

നിന്നും തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.

a)   കലേ�ാത്സവത്തിൽ പലെhടുക്കുന്നവരുലെട    

Participant Cards   തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന്  

b)    കലേ�ാത്സവത്തിൽ ലേÈഡ് �ഭിച്ചവർക്കുള്ള   

സർട്ടിഫിക്കറ്റ് തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന്

c) സ് കൂൾ മാഗസിൻ തയാ�ാക്കുന്നതിന് 

d) സ്ഥ�ം M.L.A ക്ക്  നൽകുന്നതിനുള്ള നിലേവദനം 

തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന് 

e) സ് കൂൾ ദിനപത്രം തയ്യാ�ാക്കുന്നതിന്  
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13.�ിബർഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിലെ� വിവിധ റൈXലുകൾ 

തിരലെഞ്ഞടുക്കുന്നതിനുള്ള Styles ജാ�കത്തിലെz 

ഒരു ഭാഗമാണ്  8ിത്രത്തിൽ കാണുന്നത് . ചുവലെട  

നൽകിയ ഏലെതല്ലാം വിഭാഗം റൈXലുകളാണ്  

ഇതിൽ ഉൾലെ#ട്ടിട്ടു ള്ളത് ?

a) Character 

b) Header 

c) Font

d) Paragraph

e) Index 

14.ലേവഡ്  ലേപ്രാസസ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ �ിലേ#ാർട്ടിലെ�

ശീർഷകങ്ങൾക്കു ഒലേര ലേഫാർമാറ്റ്  നൽകണം. 

ഇതിനുലേവണ്ടി ഉപലേയാഗിക്കാവുന്ന രണ്ടു മാർഗങ്ങൾ

തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.
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a) Insert ലെമനുവിലെ� Table of Contents and 

Index ഉപലേയാഗിക്കാം.

b)   ശീർഷകങ്ങൾക്ക്   Style   ലെമനുവിൽനിന്ന്   

ഒലേര ലെXയിൽ തലെന്ന ലെകാടുക്കുക

c) Clone Formatting   ടൂളിൽ   double click   ലെ8യ്ത്  

ഒലേര ലേഫാർമ്മാറ്റ് നൽകാം

d) ലെമയിൽ ലെമർജ്  ടൂളിൽ റൈ�റ്റ്  click ലെ8യ്ത്  ഒലേര 

ലേഫാർമാറ്റ്  നൽകാം.

e)Format ലെമനുവിലെ� Paragraph ഉപലേയാഗിക്കാം.

15. ഒരു ലേവഡ ലേപ്രാസസർ ലേഡാക്യുലെമzിൽ ശിീർ

ഷകത്തിന്  Heading 1 എന്ന സറൈറ്റൽ നൽ

കിയിട്ടുണ്ട്. ഈ റൈXൽ മാറ്റം വരുത്തുന്നതിനുളള 

പ്രവർത്തന ഘട്ടങ്ങൾ ചുവലെട 

ലെകാടുത്തിരിക്കുന്നവയിൽ നിന്ന്  തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.

a) style   ൽ      More Style   ക്രമത്തിൽ   click   ലെ8യ്യുക  
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b) Edit ലെമനുവിലെ� track changes എന്ന ജാ�കം 

തു�ക്കുക.

c) Heading 1      ൽ   right click      ലെ8യ്ത്    Modify click   

ലെ8യ്യുക  .  

d) Index 1 എന്ന റൈX�ിൽ റൈ�റ്റ്  ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്ത്  

Change എന്നത്  തിരലെഞ്ഞടുക്കുക.

e) Header 1 എന്ന റൈX�ിൽ റൈ�റ്റ്  ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്ത്  

Alter എന്നത്  തിരലെഞ്ഞടുക്കുക. 

16.�ബർഓഫീസ് റൈ�റ്റ�ിൽ Xയിൽ ഉപലേയാഗിച്ച് 

ഒരു വാ8കലെത്ത പ്രധാന ശീർഷകമായി  

ക്രമീകരിക്കുന്നതിന്  ഉള്ള വിവിധ ഘട്ടങ്ങൾ 

താലെഴ#�യുന്നവയിൽ ഏലെതാലെക്കയാണ് .

A)   ശീർഷകമാലേക്കണ്ട വാ8കം ലെസ�ക്ട് ലെ8യ്ക്കുക  .

b) വാ8കമൂൾലെ#ടുന്ന പാര്രരഗാഫ്  മുഴുവനായി 

ലെസ�ക്ട ലെ8യ്യുക.
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c)charector formating click ലെ8യ്ത് അക്ഷരങ്ങലെള 

select ലെ8യ്യുക.

c) Character Formatting ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്ത്  

അക്ഷരങ്ങലെള ലേഫാർമാറ്റ്  ലെ8യ്യുക.

d) Style      ൽ നിന്ന്    Heading 1   ലെസ�ക്ട്  ലെ8യ്യുക  

e) Paragraph Formatting ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്ത്  

വാ8കങ്ങലെള ലേഫാർമാറ്റ്  ലെ8യ്യുക. 

17. പാര്രരഗാഫ്  വിഭാഗത്തിൽ  റൈ�റ്റ്  click  ലെ8യ്താൽ

തിരലെഞ്ഞടുക്കാവുന്ന 8ി� സൗകര്യങ്ങൾ 

ഏലെതാലെക്ക?

a) New 

b) Pattern 

c) Colour

d) Modify

e) Image 
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18. �ിബർ ഓഫീസ്  റൈ�റ്റ�ിൽ തയ്യാ�ാക്കിയ ഒരു 

�ിലേ#ാർട്ടിൽ ലേ8ർക്കുന്ന ഉള്ളടക്ക#ട്ടികലെയ 

സംബന്ധിച്ച്  താലെഴ ലെകാടുത്തിരിക്കുന്ന 

പ്രസതാവനകളിൽ ഏറ്റവും ശരിയായ രലെണ്ടണ്ണം 

തിരലെഞ്ഞടുക്കുക?

a) �ിലേ#ാർട്ടിലെz എല്ലാ ലേപജിലെzയും തുടക്കത്തിൽ 

Header നിർമ്മിക്കലെ#ടുന്നു. 

b)   പ്രലേത്യകം റൈട#് ലെ8യ്ത് തയ്യാ�ാക്കാലെത തലെന്ന   

ശീർഷകങ്ങൾ ഉള്ളടക്ക#ട്ടികയിൽ ഉൾലെ#ടുന്നു  .  

Shift അമർത്തി ശീർഷകത്തിൽ ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്താൽ 

ആ ലേപജിലേ�ക്ക്  ലേപാകുന്നു 

d) Clone Formatting ടൂൾ ഉപലേയാഗിച്ച്  

ഉള്ളടക്ക#ട്ടിക �ിലേ#ാർട്ടിൽ ഉൾലെ#ടുത്താം.

e) Ctrl   അമർത്തിശീർഷകത്തിൽ ക്ലിക്ക്  ലെ8യ്താ ൽ   

അതു  ഉൾലെ#ടുന്ന ലേപജിലേ�ക്ക് ലേപാകും
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19.കലേ�ാത്സവത്തിൽ പലെhടുക്കാനുള്ള കുട്ടികൾക്കുള്ള 

പhാളിത്ത കാർഡ  ് ലേവർഡ്  ലേപ്രാസസ�ിലെ� mail 

Merge സലേhതം ഉപലേയാഗിച്ച്  ഒരു ലേപജിൽ 

നാലെ�ണ്ണം വീതം വരത്തക്കവിധം നിർമ്മിക്കാൻ 

തീരുമാനിച്ചു.ഇതിനായിതാലെഴലെകാടുത്തിട്ടുളളവയിൽ

നിന്ന്  ഏറ്റവും ശരിയായ പ്രവർത്തനഘട്ടങ്ങൾ 

കലെണ്ടത്തുക.

a) Frame   ൽ പhാളിത്ത കാർഡിലെz   

മാതൃകയുണ്ടാക്കി ഒരു ലേപജിൽ ആവശ്യമായ എണ്ണം

ക്രമീകരിക്കുക  .  

b)ലെXയിൽസിൽ style And formating ജാ�കം 

തു�ക്കുക

C) പhാളിത്ത കാർഡിലെz മാതൃക തയ്യാ�ാക്കുക. 

കൂട്ടികളുലെട വിവരങ്ങൾ റൈട#്  ലെ8യ്തു ലേ8ർക്കുക.

d) Insert   ൽ      Field   ൽ   More Fields   വഴി   

വിവരങ്ങളടങ്ങിയ   ods   ഫയൽ തു�ക്കുക  .  
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20.കലേ�ാത്സവത്തിൽ പലെhടുക്കാനുള്ള കുട്ടികൾ

ക്കുള്ള പാർട്ടിസി#z്  കാർഡ്  �ിബർ ഓഫീസ്  

റൈ�റ്റ�ിലെ� Mail Merge സംലേhതം ഉപലേയാഗിച്ച്  

നിർമ്മിക്കാൻ തീരുമാനിച്ചു. അതിന്  

ഉപലേയാഗിക്കാവുന്ന രണ്ട്  ഫയലു കൾ താലെഴ 

തന്നിരിക്കുന്നവയിൽ നിന്നും കലെണ്ടത്തുക.

a) പാർട്ടിസി#ിz കാർഡിലെz മാതൃകയടങ്ങിയ 

Participants_card.ods എന്ന ഫയൽ.

b) പാർട്ടിസി#ിന്റു കാർഡിലെz മാതൃകയടങ്ങിയ 

Participants_card.odp എന്ന ഫയൽ.

c)  പാർട്ടിസി#ിന്റു കാർഡിലെz മാത്യകയടങ്ങിയ   

Participants_card.odt apan   ഫയൽ  .  

d) കുട്ടികളുലെട വിവരങ്ങളടങ്ങിയ 

Students_details.odt എന്ന ഫയൽ.

e)   കുട്ടികളുക്ക വിവരങ്ങളടങ്ങിയ   

Students_details.ods   എന്ന ഫയൽ  
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21.ഒരു ലേഡാക്യുലെമzിലെz ഉള്ളടക്ക#ട്ടികലെയ 

സംബന്ധിച്ച താലെഴലെകാടുത്തിരിക്കുന്ന 

പ്രസ്താവനങ്ങളിൽ ഏറ്റവും ശരിയായ രലെണ്ടണ്ണം 

തിരലെഞ്ഞടുക്കുക? 

 a)  അതിലെz ത�ലെക്കട്ടിലെz ലെXയിൽ   

സാധാരണഗതിയിൽ   Contents Heading 1   

എന്നയിനത്തി�ായിരിക്കും  .  

b) അതിലെz ത�ലെക്കട്ടിലെz റൈXൽ 

സാധാരണഗതിയിൽ Index Heading 

എന്നയിനത്തി�ായിരിക്കും. 

c)    അതിൽ �ിസ്റ്റു ലെ8യ്തിരിക്കുന്ന ഓലേരാ പ്രധാന    

ശീർഷകവും   contents 1   എന്ന റൈX�ിൽ   

ആയിരിക്കും  .   

d) അതിൽ �ിസ്റ്റു ലെ8യ്തിരിക്കുന്ന ഓലേരാ പ്രധാന 

ഉപ ശീർഷകവും Index 1 എന്ന റൈX�ിൽ ആയിരി

 .......................................................Prepared by nisharathnakar.....................................................



e) അതിൽ �ിസ്റ്റു ലെ8യ്തിരിക്കുന്ന ഓലേരാ പ്രധാന 

ഉപ ശീർഷകവും Header 1 എന്ന റൈX�ിൽ 

ആയിരിക്കും. 

22.card.odt, card.ods എന്നീ ഫയലുകലെളക്കു�ിച്ച്  

താലെഴ ലെകാടുത്തിട്ടുള്ള പ്രസ്താവനകളിൽ ശരിയായവ

ഏത് ?

a) card.ods LibreOffice Cale   തയ്യാ�ാക്കിയതാണ്   

b) card.ods എന്നത്  LibreOffice Impress ൽ 

തയ്യാ�ാക്കിയതാണ് 

c) card.odt എന്നത്  LibreOffice Cale 

തയ്യാ�ാക്കിയതാണ് 

d) card.ods എന്നത്  LibreOffice Writer ൽ 

തയ്യാ�ാക്കിയതാണ് 

e) card.odt   എന്നത്    LibreOffice Writer      ൽ  

തയ്യാ�ാക്കിയതാണ് 
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