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(ii)

 
స్టక్్రటె ర్ : IT & ITES

అవథి  : 1 స్ంవత్్సరం 

ట్రరోడ్ :   కంప్్యయూటర్ ఆప్రేటర్ మరియు ప్్రరో గ్్రరా మింగ్ అసిస్టటెంట్  - వ్రల్్యయూమ్ I of II - ట్రరోడ్ ప్్రరో క్్టటెకల్ -   
  NSQF స్్రథా యి - 3 (రివ�ైజ్డ్  2022)

అభివృద్ిధి  & ప్రోచురించబడైింద్ి:  

నేషనల్ ఇన్ స్టె రీక్షనల్ మీడైియా ఇన్ సిటెట్యయూట్
ప్్ర స్టె  బాక్్స న�ం. 3142, CTI క్్రయూంప్స్, 
గి్ండైీ, చ�న�ై్న - 600 032

ఇ-మెయిల్ : chennai-nimi@nic.in 

వ�బ్ స్టైట్ : www.nimi.gov.in

కాపీరై�ైట్ © 2023 నేషనల్ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్, చెన్నై 

ప్్రథమ ముదణ :  మారై్చచి, 2023                      కాపీలు: 1000

రూ. /-

అన్ై హక్ుకులు ప్్రత్్యయూకించబడ్డడా యి.

నేషనల్ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్, చెన్నై నుండి వ్్ార తప్ూర్్వక్ అనుమతి లేక్ుండ్డ ఫో ట్ోకాపీ, రై్చకారై్చడాంగ్ లేద్డ 
ఏదెనన్డ ఇన్ఫరై్మమేషన్ స్ో్ట్ రై్మజ్ మరై్చయు రై్చట్్ర్రవల్ స్్టస్్ట్మ్ త్ో స్హా ఏ ర్ూప్ంలోన్నన్డ లేద్డ ఎలకా్ట్రా న్క్ లేద్డ మెకాన్క్ల్ ద్డ్వరైా ఈ 
ప్్రచుర్ణలోన్ ఏ భాగాన్ై ప్ునర్ుత్పతితి  చ్యయడం లేద్డ ప్్రస్ార్ం చ్యయడం స్ాధ్యూం కాదు.  
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(iii)

ముందుమాట

జాతీయ న్నప్ుణ్డయూభివృద్ధధి  విధ్డనంలో భాగంగా 2020 న్డట్ికి ప్్రతి నలుగుర్ు భార్తీయులలో ఒక్ర్ు 30 కోట్్ల  
మంద్ధకి న్నప్ుణ్డయూలను అంద్ధంచ్డలన్ భార్త ప్్రభుత్వం ప్్రతిష్ా్ట్ తమేక్ంగా లక్షయూంగా పెట్్ట్ట్ క్ుంద్ధ. పారై్చశ్రాా మిక్ శిక్షణ్డ 
స్ంస్్థలు (ITIలు) ఈ ప్్రకిరాయలో ముఖ్యూంగా న్నప్ుణయూం క్లిగ్చన మానవ వనర్ులను అంద్ధంచడంలో కీలక్ పాత్ర 
పో ష్టస్ాతి యి. దీన్ై దృష్ట్ట్లో ఉంచుక్ున్, ట్్ననైీలక్ు ప్్రస్ుతి త ప్రై్చశ్రామ స్ంబంధ్ధత న్నప్ుణయూ శిక్షణను అంద్ధంచడం 
కోస్ం, ITI స్్టలబస్ ఇట్్రవల వివిధ్ వ్ాట్ాద్డర్ులత్ో క్ూడిన మెంట్ార్ కౌన్సిల్ ల స్హాయంత్ో నవీక్రై్చంచబడింద్ధ. 
ప్రై్చశ్రామలు, పారై్చశ్రాా మిక్వ్ేతతిలు, విద్డయూవ్ేతతిలు మరై్చయు ITIల నుండి ప్్రతిన్ధ్ులు.

నేషనల్ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా ఇన్ స్్ట్ట్ ట్్యయూట్ (NIMI), చెన్నై, మిన్స్ీ్ట్ ్ర ఆఫ్ స్్టకుల్ డెవలప్ మెంట్ & 
ఎంట్ర్ పె్రన్యయూర్ ష్టప్ కింద ఉనై స్్వయంప్్రతిప్తతి  స్ంస్్థ , ITIలు మరై్చయు ఇతర్ స్ంబంధ్ధత స్ంస్్థలక్ు అవస్ర్మైెన 
ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా పాయూక్మజీలను (IMPs) ఉత్పతితి  చ్యయడం మరై్చయు వ్ాయూప్టతి  చ్యయడం బాధ్యూత వహిస్ుతి ంద్ధ.

ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్ ఇప్ు్పడు స్వరై్చంచిన పాఠ్యూప్్రణ్డళిక్క్ు అనుగుణంగా బో ధ్న్డ స్ామగ్చరాత్ో ముందుక్ు వచిచింద్ధ. IT & 

ITES స్ెకా్ట్ ర్ లో వ్ారై్చషిక్ నమూన్డ కింద కంప్్యయూటర్ ఆప్రేటర్ మరియు ప్్రరో గ్్రరా మింగ్ అసిస్టటెంట్ - వ్ాలూయూమ్ I ఆఫ్ 

II - ట్రరోడ్ ప్్రరో క్్టటెకల్ - NSQF స్్రథా యి - 3 (రివ�ైజ్డ్  2022). NSQF స్ా్థ యి - 3 (రై్చవ్్నజ్డా  2022) ట్్ర్రడ్ ప్ార కి్ట్క్ల్ ట్్ననైీలక్ు 
అంతరైాజా తీయ స్మానత్వ ప్్రమాణ్డన్ై పొ ందడంలో స్హాయప్డుతుంద్ధ, ఇక్కుడ వ్ారై్చ న్నప్ుణయూం మరై్చయు 
యోగయూత ప్్రప్ంచవ్ాయూప్తి ంగా గురై్చతించబడత్్డయి మరై్చయు ఇద్ధ ముందస్ుతి  అభాయూస్ం యొక్కు గురై్చతింప్ు ప్రై్చధ్ధన్ 
క్ూడ్డ పంెచుతుంద్ధ. NSQF స్ా్థ యి - 3 (రై్చవ్్నజ్డా  2022) ట్్ననైీలు జీవితకాల అభాయూస్ం మరై్చయు న్నప్ుణ్డయూభివృద్ధధిన్ 
పో ్ర తసిహించ్య అవకాశ్ాలను క్ూడ్డ పొ ందుత్్డర్ు. NSQF స్ా్థ యి - 3 (స్వరై్చంచిన 2022)త్ో ITIల శిక్షక్ులు 
మరై్చయు శిక్షణ పొ ంద్ధనవ్ార్ు మరై్చయు వ్ాట్ాద్డర్ులందర్ూ ఈ IMPల నుండ ిగరై్చష్ట్ ప్్రయోజన్డలను పొ ందుత్్డర్న్ 
మరై్చయు ద్యశ్ంలో వృతితి  శిక్షణ న్డణయూతను మెర్ుగుప్ర్చడంలో NIMI క్ృష్ట ఎంతగానో దోహదప్డుతుందనడంలో 
న్డక్ు స్ంద్యహం లేదు. 

ఈ ప్్రచుర్ణను తీస్ుక్ురైావడంలో NIMI యొక్కు ఎగ్చజాక్ూయూట్ివ్ డెనరై�క్్ట్ర్ & స్్టబ్బంద్ధ మరై్చయు మీడియా 
డెవలప్ మెంట్ క్మిట్్ర స్భుయూలు స్హకార్ం ప్్రశ్ంస్నీయం.

జ�న హింద్

  కార్యూదరై్చశి
 మిన్స్ీ్ట్ ్ర ఆఫ్ స్్టకుల్ డెవలప్ మెంట్ & ఎంట్్రపె్రన్యయూర్ ష్టప్, 
 భార్త ప్్రభుత్వం.

న్యయూఢిల్్ల - 110 001 
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(iv)

ఉప్్ర ద్్ఘఘా త్ము

నేషనల్ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్ (NIMI)న్ 1986లో చెన్నైలో అప్్పట్ి డెనరై�క్్ట్రై్మట్ జనర్ల్ ఆఫ్ ఎంపా్ల య్ మెంట్ అండ్ 
ట్్ననై్ంగ్ (D.G.E & T), కారై్చమేక్ మరై్చయు ఉపాధ్ధ మంతి్రత్వ శ్ాఖ్, (ప్్రస్ుతి తం స్్టకుల్ డవెలప్ మంెట్ అండ్ ఎంట్ర్ పె్రన్యయూర్ ష్టప్ మంతి్రత్వ 
శ్ాఖ్ కింద) భార్త ప్్రభుత్వం, స్ాంక్మతిక్తత్ో స్ా్థ ప్టంచ్డర్ు. ప్్రభుత్వం నుండి స్హాయం ఫెడర్ల్ రై్చప్బ్్ల క్ ఆఫ్ జర్మేనీ. కారా ఫ్్ట్  స్ మాయూన్ 
మరై్చయు అపె్రంట్్రస్ ష్టప్ ట్్ననై్ంగ్ స్ీకుమ్ ల కిరాంద స్్యచించిన స్్టలబస్ (NSQF స్ా్థ యి - 3) ప్్రకార్ం వివిధ్ ట్్ర్రడ్ ల కోస్ం బో ధ్న్డ 
స్ామగ్చరాన్ అభివృద్ధధి  చ్యయడం మరై్చయు అంద్ధంచడం ఈ స్ంస్్థ  యొక్కు ప్్రధ్డన లక్షయూం.

భార్తద్యశ్ంలో ఎన్ స్్టవిట్ి/ఎన్ ఎస్్ట కింద వృతితిప్ర్మెైన శిక్షణ యొక్కు ప్్రధ్డన లక్షయూం, ఒక్ వయూకితి ఉదోయూగం చ్యయడంలో న్నప్ుణ్డయూలను 
స్ాధ్ధంచడంలో స్హాయప్డట్ాన్ై దృష్ట్ట్లో ఉంచుక్ున్ బో ధ్న్డ స్ామగ్చరా ర్ూపొ ంద్ధంచబడింద్ధ. బో ధ్న్డ స్ామగ్చరా ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా 
పాయూక్మజీల (IMPలు) ర్ూప్ంలో ఉత్పతితి  చ్యయబడుతుంద్ధ. IMPలో థ్ధయరీై బుక్, ప్ార కి్ట్క్ల్ బుక్, ట్్స్్ట్  మరై్చయు అస్ెనన్ మెంట్ బుక్, 
ఇన్ స్్ట్ ్రక్్ట్ర్ గ�డై్, ఆడయిో విజువల్ ఎయిడ్ (వ్ాల్ చ్డర్్ట్ లు మరై్చయు ట్్ార న్సి ప్రై�నీసిలు) మరై్చయు ఇతర్ స్పో ర్్ట్ మటె్్రరై్చయల్సి ఉంట్ాయి.

ట్్ర్రడ్ ప్ార కి్ట్క్ల్ బుక్ లో వర్కు ష్ాప్ లో ట్్ననైీలు ప్ూరై్చతి చ్యయాలిసిన అభాయూస్ముల శ్్రరాణి ఉంట్్టంద్ధ. ఈ అభాయూస్ములు న్రై్మదేశించిన 
స్్టలబస్ లోన్ అన్ై న్నప్ుణ్డయూలను క్వర్ చ్యస్ేలా ర్ూపొ ంద్ధంచబడ్డడా యి. ట్్ర్రడ్ థ్ధయరీై ప్ుస్తిక్ం ట్్ననైీ ఉదోయూగం చ్యయడ్డన్కి అవస్ర్మెైన 
స్ంబంధ్ధత స్ెనద్డధి ంతిక్ ప్రై్చజాఞా న్డన్ై అంద్ధస్ుతి ంద్ధ. ప్రైీక్ష మరై్చయు అస్ెనన్ మెంట్ లు ట్్ననైీ యొక్కు ప్న్తీర్ును అంచన్డ వ్ేయడ్డన్కి 
అస్ెనన్ మెంట్ లను ఇవ్వడ్డన్కి బో ధ్క్ుడికి వీలు క్లి్పస్ాతి యి. వ్ాల్ చ్డర్్ట్ లు మరై్చయు పార్దర్శిక్త ప్్రత్్యయూక్మెైనవి, ఎందుక్ంట్్ర 
అవి ఒక్ అంశ్ాన్ై ప్్రభావవంతంగా ప్్రదరై్చశించడంలో శిక్షక్ుడికి స్హాయప్డట్మే కాక్ుండ్డ ట్్ననైీ యొక్కు అవగాహనను అంచన్డ 
వ్ేయడ్డన్కి క్ూడ్డ స్హాయప్డత్్డయి. ఇన్ స్్ట్ ్రక్్ట్ర్ గ�ైడ్ బో ధ్క్ుడికి తన స్్యచనల షెడ్యయూల్ ను పా్ల న్ చ్యయడ్డన్కి, రైా మటె్్రరై్చయల్ 
అవస్రైాలను, రైోజువ్ారైీ పాఠాలు మరై్చయు ప్్రదర్శినలను పా్ల న్ చ్యయడ్డన్కి అనుమతిస్ుతి ంద్ధ.

న్నప్ుణ్డయూలను ఉత్్డ్పదక్ ప్దధితిలో న్ర్్వహించడ్డన్కి, ఈ బో ధ్న్డ మెట్్రరై్చయల్ లో అభాయూస్ముల యొక్కు QR కోడ్ లో బో ధ్న్డ 
వీడయిోలు పొ ందుప్ర్చబడ్డడా యి, తద్డ్వరైా అభాయూస్ముంలో ఇవ్వబడని విధ్డనప్ర్మైెన ఆచర్ణ్డతమేక్ దశ్లత్ో న్నప్ుణయూ అభాయూస్ాన్ై 
ఏకీక్ృతం చ్యస్ుతి ంద్ధ. బో ధ్న్డ వీడియోలు ప్ార కి్ట్క్ల్ ట్్ననై్ంగ్ పెన ప్్రమాణ్డల న్డణయూతను మెర్ుగుప్ర్ుస్ాతి యి మరై్చయు శిక్షణ పొ ంద్ధన 
వ్ారై్చన్ దృష్ట్ట్లో ఉంచుక్ున్ న్నప్ుణ్డయూన్ై స్జావుగా ప్్రదరై్చశించ్యలా పే్రరై్మప్టస్ాతి యి.

IMP లు స్మర్్థవంతమెైన జట్్ట్ట్  ప్న్ కోస్ం అభివృద్ధధి  చ్యయడ్డన్కి అవస్ర్మెైన స్ంకి్లష్ట్  న్నప్ుణ్డయూలత్ో క్ూడ్డ వయూవహరై్చస్ాతి యి. 
స్్టలబస్ లో స్్యచించిన విధ్ంగా అనుబంధ్ ట్్ర్రడ్ ల యొక్కు ముఖ్యూమెైన న్నప్ుణయూ ప్ార ంత్్డలను క్ూడ్డ చ్యర్చిడ్డన్కి అవస్ర్మెైన 
జాగరాతతిలు తీస్ుకోబడ్డడా యి.

ఒక్ ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్ లో ప్ూరై్చతి ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా పాయూక్మజీ లభయూత స్మర్్థవంతమెైన శిక్షణను అంద్ధంచడ్డన్కి ట్్ననైర్ మరై్చయు 
మేనేజ్ మెంట్ ఇదదేరై్చకీ స్హాయప్డుతుంద్ధ.

IMPలు NIMI యొక్కు స్్టబ్బంద్ధ మరై్చయు ప్్రభుత్వ మరై్చయు పెనవై్ేట్ ర్ంగ ప్రై్చశ్రామలు, డెనరై�క్్ట్రై్మట్ జనర్ల్ ఆఫ్ ట్్ననై్ంగ్ (DGT), 
ప్్రభుత్వ మరై్చయు పెనవై్ేట్ ITIల ఆధ్్వర్యూంలోన్ వివిధ్ శిక్షణ్డ స్ంస్్థల నుండి ప్్రత్్యయూక్ంగా ర్ూపొ ంద్ధంచబడిన మీడియా డెవలప్ మెంట్ 
క్మిట్్రల స్భుయూల స్మిష్ట్ట్  క్ృష్ట ఫలితం.

వివిధ్ రైాష్ట్ ్ర ప్్రభుత్్డ్వల ఉపాధ్ధ & శిక్షణ డెనరై�క్్ట్ర్ు్ల , ప్్రభుత్వ మరై్చయు పెనవై్ేట్ ర్ంగాలో్ల న్ ప్రై్చశ్రామల శిక్షణ విభాగాలు, DGT 
మరై్చయు DGT ఫీల్డా  ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్ ల అధ్ధకార్ులు, ప్ూరూ ఫ్ రైీడర్ు్ల , వయూకితిగత మీడియా డెవలప్ర్ లు మరై్చయు వ్ారై్చకి హృదయప్ూర్్వక్ 
ధ్నయూవ్ాద్డలు తె్లియజ్మయడ్డన్కి NIMI ఈ అవకాశ్ాన్ై ఉప్యోగ్చంచుక్ుంట్్టంద్ధ. కోఆరై్చడానేట్ర్ు్ల , కానీ వీరై్చ స్కిరాయ మదదేతు కోస్ం 
NIMI ఈ మెట్్రరై్చయల్ లను బయట్క్ు తీస్ుక్ురైాలేక్పో యింద్ధ.

చెన్నై - 600 032 ఎగ్ిజిక్యయూటివ్ డై�ైరెకటెర్ 

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



(v)

కృత్జ్ఞత్
నేషనల్ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మీడియా ఇన్ స్్ట్ట్ట్్యయూట్ (NIMI) కంప్్యయూటర్ ఆప్రేటర్ మరియు ప్్రరో గ్్రరా మింగ్ అససి్టటెంట్ - వ్ాలూయూమ్ I 

ఆఫ్ II (NSQF స్్రథా యి- 3) (రై్చవ్్నజ్డా  2022) ITIల కోస్ం IT & ITES స్ెకా్ట్ ర్ కిరాంద్ధ ట్్ర్రడ్ కోస్ం ఈ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షనల్ మెట్్రరై్చయల్ (ట్్ర్రడ్ 

ప్ార కి్ట్క్ల్) బయట్క్ు తీస్ుక్ురైావడ్డన్కి కిరాంద్ధ మీడియా డెవలప్ర్ లు మరై్చయు వ్ారై్చన్ స్ా్పనసిర్ చ్యస్్టన స్ంస్్థలు అంద్ధంచిన స్హయం 

మరై్చయు స్హకారైాన్కి హృదయప్ూర్్వక్ ధ్నయూవ్ాద్డలు త్ెలియజ్మస్ుతి ంద్ధ. 

మీడైియా డై�వల్ప్ మెంట్ కమిటీ స్భ్ుయూల్ు

శ్రా ఇ. అగ్చలన్  -  జూన్యర్ ట్్ననై్ంగ్ ఆఫీస్ర్, 

   Govt ITI, పెర్ుంబాక్కుం, చెన్నై - 131.

శ్రా స్రైో్బజిత్ న్యోగ్చ  - వ్ొక్మషనల్ ఇన్ స్్ట్ ్రక్్ట్ర్ (COPA), IT- నోడల్ ఆఫసీ్ర్, 

   NSTI మహిళల కోస్ం, కోల్ క్త్్డ - 700091.

శ్రామతి యం. భానుమతి  - అస్్టస్ె్ట్ంట్ ట్్ననై్ంగ్ ఆఫీస్ర్, 

   Govt ITI, అంబత్తతి ర్ు.

శ్రామతి వి. రై్మవతి  - అస్్టస్ె్ట్ంట్ ట్్ననై్ంగ్ ఆఫీస్ర్, 

   Govt ITI, కోయంబత్తతి ర్..

నిమి క్ో-ఆరిడ్నేటర్లలు

శ్రా న్ర్మేలయూ న్డథ్ - డిప్ూయూట్్ర డెనరై�క్్ట్ర్,

   NIMI, చెన్నై - 32.

శ్రా జి. మెైఖ్్మల్ జానీ - మేనేజర్,

   NIMI, చెన్నై - 32.

శ్రా వి. గోపాలక్ృష్ణన్ - మేనేజర్,

   NIMI, చెన్నై - 32.

డ్యట్ా ఎంట్్ర్ర, CAD, DTP ఆప్రై్మట్ర్ లు ఈ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షన్ మెట్్రరై్చయల్ ను అభివృద్ధధి  చ్యస్ే ప్్రకిరాయలో వ్ారై్చ అదుభుతమెైన మరై్చయు 

అంకితమెైన స్ేవలక్ు NIMI తన ప్్రశ్ంస్లను నమోదు చ్యస్్టంద్ధ.

ఈ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షన్ మెట్్రరై్చయల్ అభివృద్ధధికి స్హక్రై్చంచిన ఇతర్ NIMI స్్టబ్బంద్ధ అందర్ు చ్యస్్టన అమూలయూమెైన ప్్రయత్్డైలను క్ూడ్డ 

NIMI ధ్నయూవ్ాద్డలత్ో గురై్చతిస్ుతి ంద్ధ.

ఈ ఇన్ స్్ట్ ్రక్షన్ మెట్్రరై్చయల్ న్ డెవలప్ చ్యయడంలో ప్్రతయూక్షంగా లేద్డ ప్రైోక్షంగా స్హాయం చ్యస్్టన ప్్రతి ఒక్కురై్చకీ NIMI క్ృతజఞాతలు.
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ప్రిచయం
ట్రరోడ్ ప్్రరో క్్టటెకల్

ట్్ర్రడ్ ప్ార కి్ట్క్ల్ మానుయూవల్ వర్కు ష్ాప్ లో ఉప్యోగ్చంచడ్డన్కి ఉద్యదేశించబడింద్ధ. ఇద్ధ క్ంప్ూయూట్ర్ ఆప్రై్మట్ర్ మరై్చయు పో ్ర గారా మింగ్ 
అస్్టసె్్ట్ంట్ -  వ్ాలూయూమ్ I of II  ట్్ర్రడ్ యొక్కు స్మయంలో ట్్ననైీలు ప్ూరై్చతి చ్యయవలస్్టన ఆచర్ణ్డతమేక్ అభాయూస్ముల శ్్రరాణిన్ క్లిగ్చ ఉంట్్టంద్ధ 
మరై్చయు అభాయూస్ం చ్యయడంలో స్హాయప్డట్ాన్కి స్్యచనలు/స్మాచ్డరైాల  ద్డ్వరైా మదదేతు ఇవ్వబడుతుంద్ధ. ఈ అభాయూస్ములు అన్ై 
న్నప్ుణ్డయూలు NSQF లెవ్్ల్ - 3 (స్వరై్చంచిన 2022)కి అనుగుణంగా ఉండ్యలా ర్ూపొ ంద్ధంచబడ్డడా యి.

మాడ్యయూల్ 1  -  స్ుర్క్ితమెైన ప్న్ ప్దధితులు

మాడ్యయూల్ 2  - డెస్కు ట్ాప్ PCన్ స్మీక్రై్చంచండి

మాడ్యయూల్ 3  - విండోస్ ఆప్రై్మట్ింగ్ స్్టస్్ట్మ్ న్ ఉప్యోగ్చంచడం
మాడ్యయూల్ 4  - క్ంప్ూయూట్ర్ బేస్్టక్సి & స్ాఫ్్ట్ వ్ేర్ ఇన్ స్ా్ట్ లేషన్
మాడ్యయూల్ 5  - DOS క్మాండ్ లెనన్ ఇంట్ర్ ఫేస్
మాడ్యయూల్ 6  - Ubuntu Linux ఆప్రై్మట్ింగ్ స్్టస్్ట్మ్ ను ఇన్ స్ా్ట్ ల్ 

చ్యయండ ిమరై్చయు ప్ార థమిక్ Linux ఆద్యశ్ాలను 
అమలు చ్యయండి

మాడ్యయూల్ 7  - వర్డా ప్ార స్ెస్్టంగ్ స్ాఫ్్ట్ వ్ేర్
మాడ్యయూల్ 8  - డ్డక్ుయూమెంట్ లను ఫారైామేట్ చ్యయండి
మాడ్యయూల్ 9  - ప్ట్ి్ట్క్లు మరై్చయు జాబ్త్్డలను 

న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 10  - రై్చఫరై�న్సి లను స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు 

న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 11  - గారా ఫ్టక్ ఎలెమెంట్సి ను  న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 12  - డ్డక్ుయూమెంట్ స్హకారైాన్ై న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 13  - మెయిలింగ్ లను న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 14  - స్ె్రరెడ్ షీట్ అప్ట్ల క్మషన్, వర్కు షీట్ లు మరై్చయు 

వర్కు బుక్ లను న్ర్్వహించండి

మాడ్యయూల్ 15 - డ్యట్ా స్లె్ లు మరై్చయు ప్రై్చధ్ులను న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 16  - ప్ట్ి్ట్క్లు మరై్చయు ప్ట్ి్ట్క్ డ్యట్ాను న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 17  - స్్యత్్డ్ర లు మరై్చయు విధ్ులను ఉప్యోగ్చంచి 

కార్యూక్లాపాలను న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 18  - చ్డర్్ట్ లను న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 19  - ప్టవ్ోట్ ప్ట్ి్ట్క్లను న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 20  - ప్వర్ పాయింట్ పె్రజ�ంట్్రషన్ లు
మాడ్యయూల్ 21  - ఫారైామేట్ ప్్రదర్శినలు
మాడ్యయూల్ 22  - ప్ట్ి్ట్క్లు మరై్చయు బులె్ల ట్ ట్క్్స్ట్ న్  న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 23  - గారా ఫ్టక్ ఎలెమెంట్సి ను  న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 24  - ఆడియో & వీడియో ఎలిమెంట్ లను 

న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 25  - ప్రై్చవర్తిన్డలు మరై్చయు యాన్మేషన్ లను 

న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 26  - స్హకారైాన్ై న్ర్్వహించండి
మాడ్యయూల్ 27  - MySQL  వివర్ణ
మాడ్యయూల్ 28  - QUERIES  వివర్ణ
మాడ్యయూల్ 29  - MYSQL functions – వివర్ణ

ష్ాప్ ఫ్ో్ల ర్ లో న్నప్ుణయూ శిక్షణ అనేద్ధ కొన్ై ప్ార కి్ట్క్ల్ ప్ార జ�క్్ట్ చుట్్య్ట్  క్మందీ్రక్ృతమెై ఉనై ప్ార కి్ట్క్ల్ ఎక్సిర్ స్ెనజుల శ్్రరాణి ద్డ్వరైా ప్్రణ్డళిక్ చ్యయబడింద్ధ. 
అయిత్్య, వయూకితిగత అభాయూస్ం ప్ార జ�క్్ట్ లో భాగం కానట్్టవంట్ి కొన్ై స్ందరైాభులు ఉన్డైయి.

ప్ార కి్ట్క్ల్ మానుయూవల్ ను అభివృద్ధధి  చ్యస్ుతి నైప్ు్పడు, ప్్రతి అభాయూస్ాన్ై స్్టదధిం చ్యయడ్డన్కి చితతిశుద్ధధిత్ో క్ృష్ట చ్యయబడింద్ధ, ఇద్ధ స్గట్్ట క్ంట్్ర 
తక్ుకువ శిక్షణ పొ ంద్ధనవ్ార్ు క్ూడ్డ స్ులభంగా అర్్థం చ్యస్ుకోవచుచి. అయిత్్య అభివృద్ధధి  బృందం మరై్చంత మరె్ుగుదలక్ు అవకాశ్ం ఉందన్ 
అంగీక్రై్చస్ుతి ంద్ధ. NIMI, మానుయూవల్ న్ మరె్ుగుప్ర్చడ్డన్కి అనుభవజుఞా లెనన శిక్షణ్డ అధ్డయూప్క్ుల నుండి స్్యచనల కోస్ం ఎదుర్ుచ్యసో్తి ంద్ధ.

ట్రరోడ్ థియరీ

మానుయూవల్ ఆఫ్ ట్్ర్రడ్ థ్ధయరైీ COPA ట్్ర్రడ్ యొక్కు కోర్ుసి కోస్ం స్ెనద్డధి ంతిక్ స్మాచ్డరైాన్ై క్లిగ్చ ఉంట్్టంద్ధ. ట్్ర్రడ్ ప్ార కి్ట్క్ల్ పెన మానుయూవల్ లో 
ఉనై ఆచర్ణ్డతమేక్ ఆభాయూస్ాల ప్్రకార్ం క్ంట్్ంట్ లు క్రామం చ్యయబడత్్డయి. ప్్రతి అభాయూస్ములో ఉనై న్నప్ుణయూంత్ో స్ాధ్యూమెైన మేర్క్ు 
స్ెనద్డధి ంతిక్ అంశ్ాలను వివరై్చంచ్య ప్్రయతైం చ్యయబడింద్ధ. న్నప్ుణ్డయూలను ప్్రదరై్చశించ్యందుక్ు గరాహణ స్ామరైా్థ యాలను పెంపొ ంద్ధంచుకోవడ్డన్కి 
ట్్ననైీలక్ు స్హాయప్డట్ాన్కి ఈ స్హ-స్ంబంధ్ం న్ర్్వహించబడుతుంద్ధ.

ట్్ర్రడ్ ప్ార కి్ట్క్ల్  మానుయూవల్ లో ఉనై స్ంబంధ్ధత అభాయూస్ముత్ో పాట్్ట ట్్ర్రడ్ స్్టద్డధి ంత్్డన్ై బో ధ్ధంచ్డలి మరై్చయు నేర్ుచికోవ్ాలి. ఈ మానుయూవల్ లోన్ 
ప్్రతి షీట్ లో స్ంబంధ్ధత ఆచర్ణ్డతమేక్ అభాయూస్ముల గురై్చంచి స్్యచనలు ఇవ్వబడ్డడా యి.

ష్ాప్ ఫ్ో్ల ర్ లో స్ంబంధ్ధత న్నప్ుణ్డయూలను ప్్రదరై్చశించ్య ముందు ప్్రతి అభాయూస్ాన్కి క్నీస్ం ఒక్ తర్గతిన్ అనుస్ంధ్డన్ంచబడిన ట్్ర్రడ్ స్్టద్డధి ంత్్డన్ై 
బో ధ్ధంచడం/నేర్ుచికోవడం ఉతతిమం. ట్్ర్రడ్ స్్టద్డధి ంతం ప్్రతి అభాయూస్ము యొక్కు స్మగరా భాగంగా ప్రై్చగణించబడుతుంద్ధ.
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(vii)

విషయము
 అభ్ాయూస్ం న�ం.  అభ్ాయూస్ం యొకకి శీరిషిక                         నేర్లచుక్ోవడం ప్ేజీ.   
                                                            ఫలిత్ం స్ం.

  మాడ్యయూల్ 1 : స్ురకి్త్మెైన ప్ని ప్దధిత్ుల్ు (Safe Working Practices) 

 1.1.01 క్ంప్ూయూట్ర్ స్్టస్్ట్మ్ స్ెట్ప్ త్ో విదుయూత్ క్న్క్షన్ లను గురై్చతించండి (Locate the electrical 
  connections with computer system setup)   1

 1.1.02 భద్రత్్డ చిహాైలను మరై్చయు ప్్రమాద గురై్చతింప్ును గురై్చతించడం (Identifying Safety
	 	 symbols	and	Hazard	identification)	 1	 2

 1.1.03 విదుయూత్ మంట్లు స్ంభవించినప్ు్పడు అగ్చైమాప్క్ స్ుర్క్ిత ప్దధితులను పాట్ించడం  
  (Practice	safe	methods	of	fire	fighting	in	case	of	electrical	fire)	 	 3

 1.1.04 అగ్చైమాప్క్ స్ాధ్న్డల ఉప్యోగం (Use	of	fire	extinguishers)		 	 4

  మాడ్యయూల్ 2 :  డై�స్కి టాప్ PCని స్మీకరించండైి (Assemble a Desktop PC)  

 1.2.05 క్ంప్ూయూట్ర్ పెరై్చఫెర్ల్సి మరై్చయు డెస్కు ట్ాప్ క్ంప్ూయూట్ర్ యొక్కు అంతర్్గత భాగాలను 
  గురై్చతించండి (Identify computer peripherals and internal components of a desktop     
  computer)  1 6

 1.2.06 డెస్కు ట్ాప్ క్ంప్ూయూట్ర్ యొక్కు భాగాలను స్మీక్రై్చంచడం (Assemble components of 
  desktop computer)  9

  మాడ్యయూల్ 3 : విండైోస్ ఆప్రేటింగ్ సిస్టెమ్ ని ఉప్యోగి్ంచడం 
   (Using Windows Operating System)

 1.3.07 విండోస్ ఇంట్ర్ ఫేస్ మరై్చయు న్డవిగ్మషన్ విండోస్ లో ప్ార కీ్ట్స్ చ్యయండి (Practice on Windows 
  interface and navigation Windows) 1 12 
 1.3.08 త్ొలగ్చంచగల డెనవై్ లను ఉప్యోగ్చంచి ఫెనల్ లు మరై్చయు ఫో లడార్ లను న్ర్్వహించడం ప్ార కీ్ట్స్ చ్యయడం 
  (Practice	on	managing	files	and	folders	using	removable	drives)	 	 15

 1.3.09 డెస్కు ట్ాప్ ను అనుక్ూల్క్రై్చంచండి (క్స్్ట్మెైజ్) (Customize the desktop)  17

 1.3.10 సె్ట్ి్ట్ంగ్ లు మరై్చయు యూస్ర్ అకౌంట్  న్ర్్వహించడం (Settings and manage user 
  accounts)   19

 1.3.11 స్్టస్్ట్మ్ లక్షణ్డలు మరై్చయు న్యంత్రణ పాయూన్ల్ వివరైాలను వీక్ించడం (View System 
  properties and control panel details)  21

 1.3.12 కీబో ర్డా స్త్వర్మార్్గ ఆద్యశ్ాలత్ో ప్న్ చ్యయండి (Work with keyboard shortcut commands)  24

 1.3.13 వే్రై్మ్వర్ు ఆద్యశ్ాలను ఉప్యోగ్చంచి డ్డక్ుయూమెంట్ లనుప్ట్రంట్ చ్యయండి మరై్చయు స్ాకున్ చ్యయండి 
  (Print and scan documents using different commands)  26

  మాడ్యయూల్ 4 : కంప్్యయూటర్ బేసిక్్స & స్్రఫ్టె  వేర్ ఇన్ స్్రటె ల్ేషన్ 
   (Computer Basics & Software Installation)

 1.4.14 BIOS స్ెట్ి్ట్ంగులు మరై్చయు వ్ాట్ి స్వర్ణలను వీక్ించండి (View the BIOS settings and 
	 	 their	modifications)	 1	 29

 1.4.15 విండోస్ ఆప్రై్మట్ింగ్ స్్టస్్ట్మ్ ను ఇన్ స్ా్ట్ ల్ చ్యయండి (Install Windows operating system)  33

 1.4.16 హార్డా డిస్కు ను ఫారైామేట్ చ్యయండి మరై్చయు విభజనను స్ృష్ట్ట్ంచండి (Format hard disk and 
  create partition)  38

 1.4.17 OS ఇన్ స్ా్ట్ లేషన్ స్మయంలో స్ాధ్డర్ణ హార్డా వ్ేర్ మరై్చయు స్ాఫ్్ట్ వ్ేర్ స్మస్యూలను గురై్చతించి 
  స్రై్చద్ధదదేండి (Identify and rectify common hardware and software issues during     
  OS installation)  40

 1.4.18 Windows కోస్ం అవస్ర్మెైన అప్ట్ల క్మషన్ స్ాఫ్్ట్ వ్ేర్ ను ఇన్ స్ా్ట్ ల్ చ్యయండి (Install necessary 
  application software for Windows  41
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(viii)

 అభ్ాయూస్ం న�ం.  అభ్ాయూస్ం యొకకి శీరిషిక                         నేర్లచుక్ోవడం ప్ేజీ.   
                                                            ఫలిత్ం స్ం.  

 1.4.19 బూ్ల ట్్యత్ / వ్్న-ఫెన స్ెట్ి్ట్ంగ్ లను కాన్్ఫగర్ చ్యయండి (Configure	bluetooth	/	Wi-Fi	settings)	 	 48

 1.4.20 ప్ట్రంట్ర్, స్ాకునర్, వ్్బ్ క�మెరైా & DVD డెనవై్ లను ఇన్ స్ా్ట్ ల్ చ్యయండి (Install printer, scanner, 
  Web camera & DVD drives)  52

 1.4.21 అప్ట్ల క్మషన్ స్ాఫ్్ట్ వ్ేర్ న్ ఉప్యోగ్చంచి CD/DVDలో డ్యట్ా, వీడియో మరై్చయు ఆడియో ఫెనల్ లను 
  బర్ై చ్యయండి (Burn	data,	video	and	audio	files	on	CD/DVD	using	application	
  software)   56

  మాడ్యయూల్ 5 :  DOS కమాండ్ ల్�ైన్ ఇంటర్ ఫేస్ (DOS Command Line Interface)

 1.5.22 ప్ార థమిక్ DOS ఆద్యశ్ాలు (Basic DOS Commands) 1 57

 1.5.23 డ్డస్ ఆద్యశ్ాలను ఉప్యోగ్చంచి ఫెనల్ లు మరై్చయు ఫో లడార్ లను న్ర్్వహించడం (Managing	files
  and folders using dos commands)  60 

  మాడ్యయూల్ 6 : Ubuntu Linux ఆప్రేటింగ్ సిస్టెమ్ ను ఇన్ స్్రటె ల్ చేయండైి మరియు ప్్రరో థమిక 
   Linux ఆద్ేశ్రల్ను అమల్ు చేయండైి (Install Ubuntu Linux operating 
   system and execute basic Linux commands)

 1.6.24 ఉబుంట్్ట లెననక్సి ఆప్రై్మట్ింగ్ స్్టస్్ట్మ్ యొక్కు ఇన్డస్ట్లేషన్ (Installation	of	ubuntu	linux		 	 	 	
  operating system) 1 65

 1.6.25 Linuxలో అవస్ర్మెైన అప్ట్ల క్మషన్ స్ాఫ్్ట్ వ్ేర్ ను ఇన్ స్ా్ట్ ల్ చ్యయండి (Install necessary application 
	 	 software	in	Linux)	 	 69

 1.6.26 డెనరై�క్్ట్రైీ లిస్్ట్ట్ంగ్ ఫెనల్, ఫో లడార్ మేనేజ్ మెంట్, పాస్ వర్డా మొదలెనన వ్ాట్ి కోస్ం ప్ార థమిక్ Linux 
  ఆద్యశ్ాలను ఉప్యోగ్చంచండి (Use	basic	Linux	commands	for	directory	listing	File,	
  Folder management, Password etc.,)  71

 1.6.27 ఫెనల్ మరై్చయు ఫో లడార్ న్ర్్వహణ, స్్టస్్ట్మ్ ను అనే్వష్టంచడం మొదలెనన వ్ాట్ి కోస్ం Linux 
  గారా ఫ్టక్ల్ యూజర్ ఇంట్ర్ ఫేస్ న్ ఉప్యోగ్చంచండి (Use	the	Linux	graphical	user	
	 	 interface	for	file	and	folder	management,	exploring	the	system	etc)	 	 78

 1.6.28 డెస్కు ట్ాప్ స్ెట్ి్ట్ంగ్ లను అనుక్ూల్క్రై్చంచండి మరై్చయు Linuxలో యూస్ర్ ఖ్ాత్్డలను న్ర్్వహించండి
  (Customize	desktop	settings	and	manage	user	accounts	in	Linux)	 	 81

 1.6.29 స్్టస్్ట్మ్ లక్షణ్డలను వీక్ించండి మరై్చయు Linuxలో స్్టస్్ట్మ్ స్ెట్ి్ట్ంగ్ న్ న్ర్్వహించండి (View system 
	 	 properties	and	manage	system	setting	in	Linux)	 	 84	

  మాడ్యయూల్ 7 : వర్డ్ ప్్రరో స్టసింగ్ స్్రఫ్టె  వేర్ (Using Word Processing Software)

 1.7.30 ప్త్్డ్ర లలో (documents) న్డవిగ్మట్ చ్యయండి (Navigate within documents) 2 86

 1.7.31 డ్డక్ుయూమెంట్ లను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format documents)  91

 1.7.32 డ్డక్ుయూమెంట్ లను స్ేవ్ చ్యయండి మరై్చయు షేర్  చ్యయండి (Save and share documents)  101

 1.7.33 స్మస్యూల కోస్ం డ్డక్ుయూమెంట్ లను తన్ఖీ చ్యయండి (Inspect documents for issues) 2 104 

  మాడ్యయూల్ 8 :  డై్ఘకుయూమెంట్ ల్ను ఫ్రర్రమాట్ చేయండైి (Format documents)

 1.8.34 ట్్క్స్ట్ మరై్చయు పేరైాలను చొప్ట్పంచండి (Insert	text	and	paragraphs)	 2	 109	
 1.8.35 ట్్క్స్ట్ మరై్చయు పేరైాలను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format	text	and	paragraphs)	 	 111	
 1.8.36 డ్డక్ుయూమెంట్ విభాగాలను స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు కాన్్ఫగర్ చ్యయండి (Create	and	configure	
  document sections)  116 

  మాడ్యయూల్ 9 : ప్టిటె కల్ు మరియు జాబిత్ఘల్ను నిర్వహించండైి (Manage Tables and Lists)

 1.9.37 ప్ట్ి్ట్క్లను స్ృష్ట్ట్ంచండి (Create tables) 2 119

 1.9.38 ప్ట్ి్ట్క్లను స్వరై్చంచండి (Modify tables)  122
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 1.9.39 జాబ్త్్డలను స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు స్వరై్చంచండి (Create and modify lists)  126

  మాడ్యయూల్ 10 : రిఫరెన్్స ల్ను స్ృషిటెంచండైి మరియు నిర్వహించండైి 
   (Create and Manage References)

 1.10.40 రై్చఫరై�న్సి  అంశ్ాలను స్ృష్ట్ట్ంచడం  మరై్చయు న్ర్్వహించడం (Create and manage reference 
  elements)  2 132 

 1.10.41 రై్చఫరై�న్సి  ప్ట్ి్ట్క్లను స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు న్ర్్వహించండి (Create and manage reference 
  tables)   136 

  మాడ్యయూల్ 11 : గ్్రరా ఫిక్ ఎల్�మెంట్్స ను  నిర్వహించండైి (Manage Graphic Elements)

 1.11.42 ఇలు్ల స్ేతి షైన్  మరై్చయు ట్్క్స్ట్ బాక్సి  లను చొప్ట్పంచండి (Insert	illustrations	and	text	boxes)	 2	 140	

 1.11.43 ఇలు్ల స్ేతి షైన్  మరై్చయు ట్్క్స్ట్ బాక్సి లను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format	illustrations	and	text	
	 	 boxes)	 	 	 155	

 1.11.44 గారా ఫ్టక్ మూలకాలక్ు ట్్క్స్ట్ న్  జోడించండి (Add	text	to	graphic	elements)	 	 159

 1.11.45 గారా ఫ్టక్ ఎలెమెంట్సి ను  స్వరై్చంచండి (Modify graphic elements)  160

  మాడ్యయూల్ 12 : డై్ఘకుయూమెంట్ స్హక్్రర్రని్న నిర్వహించండైి 
   (Manage Document Collaboration)

 1.12.46 కామెంట్ లను జోడించడం  మరై్చయు న్ర్్వహించడం  (Add and manage comments) 2 168 

 1.12.47 మార్ు్ప ట్్ార కింగ్ న్ న్ర్్వహించండి (Manage change tracking)  170 

  మాడ్యయూల్ 13 : మెయిలింగ్ ల్ను నిర్వహించండైి (Manage Mailings)

 1.13.48 మెయిల్ విల్న్డన్ై అమలు చ్యయండి (Perform mail merge) 2 174 

  మాడ్యయూల్ 14 :  స్ట్రరెడ్ ష్టట్ అప్ిలు క్ేషన్, వర్కి ష్టట్ ల్ు మరియు వర్కి బుక్ ల్ను నిర్వహించండైి 

   (Spread Sheet Application, Manage Worksheets      
   and Workbooks)

 1.14.49 MS Excelలో ఫెనల్ లను త్ెర్వండి (Open	files	in	MS	Excel)	 3	 181	

 1.14.50 డ్యట్ాను ద్ధగుమతి చ్యయండి (Import data)  185 

 1.14.51 వర్కు బుక్ లలో న్డవిగ్మట్ చ్యయండి (Navigate within workbooks)  186 

 1.14.52 వర్కు షీట్ లు మరై్చయు వర్కు బుక్ లను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format worksheets and 
  workbooks)   192 

 1.14.53 ఎంప్టక్లు మరై్చయు వీక్షణలను అనుక్ూల్క్రై్చంచండి (Customize options and views)  195 

 1.14.54 స్హకార్ం కోస్ం క్ంట్్ంట్ న్ కాన్్ఫగర్ చ్యయండి (Configure	content	for	collaboration)	 	 204	

  మాడ్యయూల్ 15 : డైేటా స్టల్ ల్ు మరియు ప్రిధుల్ను నిర్వహించండైి 
   (Manage Data Cells and Ranges)

 1.15.55 డ్యట్ాను మార్చిండి (Manipulate data) 3 213 

 1.15.56 స్ెల్ లు మరై్చయు ప్రై్చధ్ులను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format cells and ranges)  218 

 1.15.57 నేమ్దే  రై్మంజ్ మరై్చయు రై్చఫరై�న్సి న్ర్్వహించండి (Define	and	reference	named	ranges)		 	 222	

  మాడ్యయూల్ 16 : ప్టిటె కల్ు మరియు ప్టిటె క డైేటాను నిర్వహించండైి 
   (Manage Tables and Table Data)

 1.16.58 ప్ట్ి్ట్క్లను స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు ఫారైామేట్ చ్యయండి (Create and format tables) 3 227 

 1.16.59 ప్ట్ి్ట్క్లు మరై్చయు ద్డన్ డ్యట్ాను న్ర్్వహించడం (Managing tables and its data)  229 

 1.16.60 ప్ట్ి్ట్క్ డ్యట్ాను ఫ్టల్ట్ర్ చ్యయండి మరై్చయు స్ార్్ట్ చ్యయడం (Filter and sort table data)  231 
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  మాడ్యయూల్ 17 : స్్యత్ఘరో ల్ు మరియు విధుల్ను ఉప్యోగ్ించి క్్రరయూకల్ాప్్రల్ను నిర్వహించండైి  
   (Perform Operations using Formulas and Functions)

 1.17.61 రై్చఫరై�న్సి లను చొప్ట్పంచండి (Insert references) 3 234 

 1.17.62 డ్యట్ాను లెకికుంచండి మరై్చయు మార్చిండి (Calculate and transform data)  241 

 1.17.63 ట్్క్స్ట్ న్ ఫారైామేట్ చ్యస్్ట, స్వరై్చంచండి (Format	and	modify	text)	 	 244	

  మాడ్యయూల్ 18 :  చ్ఘర్టె ల్ను నిర్వహించండైి (Manage Charts)

 1.18.64 చ్డర్్ట్ లను స్ృష్ట్ట్ంచండి (Create Charts) 3 247 

 1.18.65 చ్డర్్ట్ లను స్వరై్చంచండి (Modify charts)  251 

 1.18.66 ఫారైామేట్ చ్డర్్ట్ లు (Format charts)  254 

  మాడ్యయూల్ 19 : ప్ివోట్ ప్టిటె కల్ను నిర్వహించండైి (Manage Pivot Tables)

 1.19.67 ప్టవ్ోట్ ప్ట్ి్ట్క్లను స్ృష్ట్ట్ంచండి (Create Pivot Tables) 3 256 

  మాడ్యయూల్ 20 :  ప్వర్ ప్్రయింట్ ప్్టరోజెంట్రషన్ ల్ు (Power Point Presentations)

 1.20.68 MS PowerPointలో ఫెనల్ లను త్ెర్వండి (Open	files	in	MS	PowerPoint)	 	 268	

 1.20.69 PowerPoint పె్రజ�ంట్్రషన్లను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format PowerPoint Presentations)  272 

 1.20.70 స్్లయిడ్ మాస్్ట్ర్ లు, హాయూండ్ అవుట్ మాస్్ట్ర్ లు మరై్చయు నోట్ మాస్్ట్ర్ లను స్వరై్చంచండి (Modify 
  slide masters, handout masters, and note masters) 4 274 

 1.20.71 ప్్రదర్శిన ఎంప్టక్లు మరై్చయు వీక్షణలను మార్చిండి (Change presentation options and 
  views)   276 

 1.20.72 PowerPoint పె్రజ�ంట్్రషన్లను స్ేవ్ చ్యయండి మరై్చయు షేర్  చ్యయండి (Save and share 
  PowerPoint Presentations)  280 

 1.20.73 స్్లయిడ్ ష్ో లను కాన్్ఫగర్ చ్యయండి మరై్చయు ప్్రదరై్చశించండి (Configure	and	present	slide	
  shows)   282 

 1.20.74 స్హకార్ం కోస్ం ప్్రదర్శినలను స్్టదధిం చ్యయండి (Prepare presentations for collaboration)  284 

  మాడ్యయూల్ 21 : ఫ్రర్రమాట్ ప్రోదర్శనల్ు (Format Presentations)

 1.21.75 ట్్క్స్ట్ మరై్చయు పేరైాలను చొప్ట్పంచండి (Insert	text	and	paragraphs)	 	 285	

 1.21.76 ట్్క్స్ట్ మరై్చయు పేరైాలను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format	text	and	paragraphs)	 4		 288	

 1.21.77 విభాగాలను స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు కాన్్ఫగర్ చ్యయండి (Create	and	configure	sections)	 	 293	

  మాడ్యయూల్ 22 : ప్టిటె కల్ు మరియు బుల్�లు ట్ ట్క్స్ట్ ని  నిర్వహించండైి 

   (Manage Tables and Bulleted Text)

 1.22.78 ప్ట్ి్ట్క్లను స్ృష్ట్ట్ంచండి (Create tables)  296 

 1.22.79 ప్ట్ి్ట్క్లను స్వరై్చంచండి (Modify tables) 4  299 

 1.22.80 బులె్ల ట్ ట్్క్స్ట్ న్  స్ృష్ట్ట్ంచండి మరై్చయు స్వరై్చంచండి (Create	and	modify	bulleted	text)	 	 304	

 1.22.80A రై్చఫరై�న్సి ఎలిమెంట్సి (హ�ైప్ర్ లింక్ లు) స్ృష్ట్ట్ంచడం మరై్చయు న్ర్్వహించడం (Create and 
  manage reference elements (hyperlinks))  305 

  మాడ్యయూల్ 23 : గ్్రరా ఫిక్ ఎల్�మెంట్్స ను  నిర్వహించండైి (Manage Graphic Elements)

 1.23.81 ఇలు్ల స్ేతి షైన్  మరై్చయు ట్్క్స్ట్ బాక్సి  లను చొప్ట్పంచండి (Insert	illustrations	and	text	boxes)	 4		 309	

 1.23.82 ఇలు్ల స్ేతి షైన్  మరై్చయు ట్్క్స్ట్ బాక్సి లను ఫారైామేట్ చ్యయండి (Format illustrations and 
	 	 text	boxes)	 	 	 312	
 1.23.83 గారా ఫ్టక్ మూలకాలలో ట్్క్స్ట్ న్  జోడించండి మరై్చయు స్వరై్చంచండి (Add	and	modify	text	in	
  graphic elements)  320 
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  మాడ్యయూల్ 24 : ఆడైియో & వీడైియో ఎలిమెంట్ ల్ను నిర్వహించండైి 
   (Manage Audio & Video Elements)

 1.24.84 ఆడియో అంశ్ాలను జోడించండి (Add Audio elements) 4  326

 1.24.85 వీడియో అంశ్ాలను జోడించండి (Add Video elements)  328 

  మాడ్యయూల్ 25 : ప్రివర్తన్ఘల్ు మరియు యానిమేషన్ ల్ను నిర్వహించండైి 
   (Manage Transitions and Animations)

 1.25.86 స్్లయిడ్ ప్రై్చవర్తిన్డలను జోడించండి (Add slide transitions) 4  331

 1.25.87 యాన్మేషన్లను జోడించండి (Add slide Animations)  336

  మాడ్యయూల్ 26 :  స్హక్్రర్రని్న నిర్వహించండైి (Manage Collaboration)

 1.26.88 కామెంట్ లను జోడించండి మరై్చయు న్ర్్వహించండి (Add and manage comments) 4  355 

  మాడ్యయూల్ 27 :  MySQL వివరణ (Demonstrate on MySQL)

 1.27.89 MySQL ను ఇన్డస్ట్ల్ చ్యయడం  (Installation of MySQL)  357

 1.27.90 ప్ార థమిక్ ఇన్ స్ా్ట్ లేషన్ స్మస్యూలను ప్రై్చషకురై్చంచడం (Troubleshooting basic installation 
  issues)   362

 1.27.91 MySQL ను కిరాయిేట్ చ్యయడం మరై్చయు ఉప్యోగ్చంచందం (Creation and use of database) 5 366

 1.27.92 ట్్రబుల్ ను డిజ�నన్ చ్యయడం (Designing of tables)  367 

 1.27.93 Data Integrity న్యమాలు  వరై్చతింప్జ్మయడం (Applying data integrity rules)  368

 1.27.94 DDL, DCL మరై్చయు DML స్ే్ట్ట్ మెంట్ లను ఉప్యోగ్చంచడం (Using the DDL, DCL and 
  DML statements)  370

 1.27.95 (ఎంఫో రై్చసింగ్) ప్రై్చమితులను అమలు చ్యయడం, ప్ార థమిక్ కీ మరై్చయు ఫారై�న్  కీ 
  (Enforcing	constraints,	primary	key	and	foreign	key)	 	 373

 1.27.96 ప్ట్ి్ట్క్లక్ు స్్యచిక్లను జోడించడం (Adding indices to Tables)  375

  మాడ్యయూల్ 28 :  Queries వివరణ (Demonstrate on Queries)
 1.28.97 స్ాధ్డర్ణ స్ెలెక్్ట్ క్మ్వరైీస్  (Simple select queries) 5 376 

 1.28.98 Insert, Delete, Update వివర్ణ (Insert and delete queries Update queries)  377

  మాడ్యయూల్ 29 :  MYSQL functions – వివరణ  (Demonstrate on Functions)

 1.29.99 స్ంఖ్యూ (Number), త్్యదీ (Date) మరై్చయు అక్షర్ విధ్ులు (Character Function), 
  చ్యరై్చక్లు (Joins) మరై్చయు విధ్ులను ఉప్యోగ్చంచడం (Using the Number, Date and 
  Character functions. Joins and Functions) 5 380

 1.29.100 Join, Group by, Having, Sub Query ల గురై్చంచి (Joins, Group by, Having, Sub query)  383

 అభ్ాయూస్ం న�ం.  అభ్ాయూస్ం యొకకి శీరిషిక                         నరే్లచుక్ోవడం ప్ేజీ.   
                                                            ఫలిత్ం స్ం.  

అభ్ాయూస్ం / అంచన్ఘ వేయదగ్ిన ఫలిత్ం
ఈ ప్ుస్తికాన్ై ప్ూరై్చతి చ్యస్్టన తరైా్వత మీర్ు చ్యయగలర్ు

 క్రా. స్ం. అభ్ాయూస్ ఫలిత్ం అభాయూస్ం స్ం.

 1 Install and setup operating system and related software in a computer      
  following safety precautions. (Mapped NOS: SSC/N3022) 1.1.01 - 1.6.29
 2 Create, format, and edit document using word processing application      
  software. (Mapped NOS: SSC/N3022) 1.7.30 - 1.13.48
 3 Create, format, edit and develop a workbook by using spreadsheet      
  application software. (Mapped NOS: SSC/N3022) 1.14.49 - 1.19.67
 4 Create and customize slides for presentation. (Mapped NOS: SSC/N3022) 1.20.68 - 1.26.88
	 5	 Create	and	manage	database	file	by	using	MySQL.	(NOS:	SSC/N9401)	 1.27.89	-	1.29.100
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Professional 
Skill- 94 Hrs;

Professional 
Knowledge - 
32 Hrs

I n s t a l l  a n d  s e t u p 
operating system and 
related software in a 
computer following safety 
precautions. (Mapped 
NOS: SSC/N3022)

Safe working practices (10 Hrs)
1.	 Visit	COPA	Lab.	of	the	institutes	

and locate the electr ical 
connections with computer 
system setup. (3 Hrs)

2. Identifying safety symbols and 
hazard	identification.	(3	Hrs)

3.	 Practice	 safe	methods	 of	 fire	
fighting	in	case	of	electrical	fire.	
(2 Hrs)

4.	 Use	of	fire	extinguishers.	(2Hrs)
Assemble a Desktop PC (8 hrs)
5. Identify computer peripherals 

and internal components of a 
desktop computer. (4 Hrs)

6. Assemble components of 
desktop computer. (4 Hrs)

Using Windows Operating 
Systems (20 hrs)
7. Practice on Windows interface 

and navigating windows. (3 Hrs)
8.	 Practice	on	managing	files	and	

folders using removable drives. 
(4 Hrs)

9. Customize the desktop (2 hrs)
10. Settings and manage 

user accounts. (1 Hr)
11. View system properties and 

control panel details. (3 Hrs)
12. Work with keyboard shortcut 

commands. (4 Hrs)
13. Print and scan document using 

different	commands.	(3	Hrs)
Computer basics a n d 
Software Installation (20 Hrs)
14. View the BIOS settings and their 

modifications.	(3	Hrs)
15. Install Windows operating 

system. (4 Hrs)
16. Format hard disk and create 

partition. (3 Hrs)
17. Identify and rectify common 

hardware and software issues 
during OS installation. (3 Hrs)

18. Install necessary application 
software	for	Windows	i.e.	Office	
Package, PDF Reader, Media 
Player etc. (2 Hrs)

19.	Configure	Bluetooth	and	Wi-Fi	
settings. (1 Hr)

20. Install Drivers for printer, 
scanner, webcam and DVD 
etc. (2 Hrs)

Introduction to Computers (3 Hrs)
• Safe working practices
• Scope of the COPA trade.
• Safety rules and safety 

signs.
• Types and working of ire
 extinguishers. Introduction to 

Computer components
Introduction to computer 
system (4 Hrs)
• Concepts of Hardware 

and Software.
• Function  of mother 

board components and various 
processors.

• Various I n p u t /  O u t p u t 
devices in use and their features

 Introduction Windows Operating 
System (9 Hrs)

• Introduction to operating System
• Main features of Windows OS
• Concept of various shortcut 

commands.
Introduction to the 
booting process (6 Hrs)
• Introduction to various types of 

memories and their features.
• Basic Hardware and software 

issues and their solutions.
• Usage o f  A p p l i c a t i o n 

software and Antivirus.
Introduction to DOS Command 
Line Interface & Linux Operating 
Systems (10 Hrs)
• Introduction to basic DOS Internal 

and External Commands.
• Introduction to Open S o u r c e 

Software
•	 Introduction	 to	 Linux	Operating	

System	features,	structure,	files	
and processes

•	 Basic	 Linux	commands.

SYLLABUS

Duration Reference Learning
Outcome

Professional Skills
(Trade Practical)

with Indicative hours

Professional Knowledge
(Trade Theory)
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21.	Burn	data,	video	and	audio	files	
on CD/DVD using application 
software. (2 Hrs)

DOS Command Line Interface 
(9Hrs)

22. Use basic DOS commands for 
directory listing. (5 Hrs)

23.	Manage	files	and	folders	using	
DOS commands. (4 Hrs)

Install Ubuntu Linux operating 
system and execute basic Linux 
commands (27 Hrs)
24.	Installation	 of	 Ubuntu	 Linux	

operating system (6 Hrs)
25. Install necessary application 

software	 for	 Linux	 i.e.	Office	
Package, PDF Reader, Media 
Player etc. (4 Hrs)

26.	Use	Basic	Linux	commands	for	
directory	listing,	file	and	folder	
management, password etc. (6 
Hrs)

27.	Use	 the	 Linux	 graphical	 user	
interface for file and folder 
management, exploring the 
system etc. (6 Hrs)

28. Customize desktop settings and 
manage	user	accounts	in	Linux.	 
(3 Hrs)

29. View system   properties   and 
manage	system	setting	in	Linux.	 
(2 Hrs)

Using Word Processing Software 
(47 hrs)
Manage documents (11 Hrs.)
30. Navigate within documents (2 

Hrs)
• Search for text
•	 Link	to	 locations	

within documents
•	 Move	to	specific	locations	and	

objects in documents
• Show and hide formatting 

symbols and hidden text
31. Format documents (4.6 Hrs)
• Set up document pages
• Apply style sets
• Insert and modify headers and 

footers
• Configure page background 

elements
32. Save and share documents (2 

Hrs)
• Save d o c u m e n t s  i n 

alternative	file	formats
• Modify basic document 

properties
• Modify print settings

Professional 
S k i l l  -  
47 Hrs.;

Professional 
Knowledge - 
14 Hrs

Create, format, and edit 
document using word 
processing application 
software. (Mapped NOS: 
SSC/N3022)

Using Word Processing Software 
(14 Hrs)
• Introduction to the various 

applications	in	MS	office.
• Introduction to Word         features, 

Office	 button,	toolbars.
• Creating, saving and formatting 

and printing documents using 
Word.

• Working with objects, macro, 
mail merge, templates and other 
tools in Word.© N
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• Share d o c u m e n t s 
electronically

33. Inspect documents for issues  
(2.4 Hrs)

•	 Locate	 and	 remove	 hidden	
proper t ies  and persona l 
information

•	 Locate	and	correct	accessibility	
issues

•	 Locate	and	 c o r r e c t	
compatibility issues

Format documents (8 Hrs.)
34. Insert text and paragraphs (2 

Hrs)
• Find and replace text
• Insert symbols and special 

characters
35. Format text and paragraphs 

(3 Hrs)
•	 Apply	text	effects
• Apply formatting by using 

Format Painter
• Set line and paragraph 

spacing and indentation
• Apply built-in styles to text
• Clear formatting
36. C r e a t e  a n d  c o n f i g u r e 

document sections (3 Hrs)
• Format text i n  

multiple columns
• Insert page, section,   

and column breaks
• Change page setup options for 

a section
Manage tables and lists (9.5 Hrs)
37. Create tables (3 Hrs)
• Convert text to tables
• Convert tables to text
• Create tables by specifying 

rows and columns
38. Modify tables (3 Hrs)
• Sort table data
• Configure cell margins and 

spacing
• Merge and split cells
• Resize tables, r o w s ,  

and columns
• Split tables
• Configure a repeating row 

header
39. Create and modify lists (3.5 

Hrs)
• F o r m a t  p a r a g r a p h s  a s 

numbered and bulleted lists
• Change bullet characters and 

number formats
•	 Define	custom	bullet	characters	

and number formats
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• Increase and decrease list 
levels

• Restart  and cont inue l ist 
numbering

• Set starting number values 
Create and manage references 
(3 Hrs.)

40. Create and manage reference 
elements (1.4 Hrs)

• Insert foot notes andend notes
• Modify footnote and endnote 

properties
• Create and m o d i f y 

bibliography citation sources
• Insert citations for bibliographies
41. Create and manage reference 

tables (1.6 Hrs)
• Insert tables of contents
• Customize tables of contents
• Insert bibliographies
Manage graphic elements (8.5 

Hrs.)
42. I n s e r t  i l l u s t r a t i o n s 

a n d  t e x t  b o x e s  
(3 Hrs)

• Insert shapes
• Insert pictures
• Insert 3D models
• Insert Smart Art graphics
• Insert screenshots and screen 

clippings
• Insert text boxes
43. F o r m a t  i l l u s t r a t i o n s 

a n d  t e x t  b o x e s  
(3 Hrs)

•	 Apply	artistic	effects
• Apply picture  effects 

and picture styles
• Remove picture backgrounds
• Format graphic elements
• Format SmartArt graphics
• Format 3D models
44. Add text to graphic elements 

(1 Hr)
• Add and modify text in text 

boxes
• Add and modify text in shapes
• Add and modify SmartArt 

graphic content
45. Modify graphic elements (1.5 

Hrs)
• Position objects
• Wrap text around objects
• Add alternative text to 

objects for accessibility
Manage document collaboration  
(3.5 Hrs.)
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46. Add and manage comments 
(1 Hrs)

• Add comments
• Review and reply to 

comments
• Resolve comments
• Delete comments
47. Manage change tracking (2.5 

Hrs)
• Track changes
• Review tracked changes
• Accept and reject tracked 

changes
•	 Lock	and	 unlock	 c h a n g e	

tracking
Manage Mailings (3.5 Hrs)
48. Perform mail merge (3.5 Hrs)
• Create envelopes
• Create labels
• Create a new mailing list
• Perform mail merge using an 

existing list

Spread Sheet Application (72 
Hrs) Manage Worksheets and 
Workbooks (12 Hrs.)
49.	Open	files	 in	MS	Excel	 (1.5	
Hrs)
• Open MS Excel
•	 Create	a	new	Excel	file
•	 Create	a	new	Excel	file	from	a	

template
•	 Open	an	existing	Excel	file
50. Import data (1.5 Hrs)
•	 Import	data	from	txt	files
•	 Import	data	from	csv	files
51. Navigate within workbooks (2 

Hrs)
• Search data
• N a v i g a t e  

to named cells, ranges or 
workbook elements

• Insert and remove hyperlinks
52. Format worksheets 

and workbooks (2 Hrs)
• Modify page setup
• Adjust row height and column 

width
• Customize headers 

and footers
53. Customize options and views  

(3 Hrs)
• Display and modify content in 

different	views
• Freeze rows and columns
• Change window views
• Modify basic workbook 

properties
• Display formulas

Professional 
Sk i l l  -  72 
Hrs.;

Professional 
Knowledge - 
18 Hrs

Create, format, edit and 
develop a workbook 
by using spreadsheet 
application software. 
(Mapped NOS: SSC/
N3022)

Spread Sheet Application (18 Hrs)
• Introduction to Excel features 

and Data Types.
• Cell referencing and linking 

Sheets.
• Introduction to various functions 

in all categories of Excel.
• Concepts of sorting, filtering 

and validating data.
• Analyzing data using charts, data 

tables, pivot tables, goal seek 
and scenarios
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54. Configure content 
for collaboration (2 Hrs)

• Set a print area
• Save workbooks in alternative 

file	formats
•	 Configure	print	settings	Manage	

data cells and ranges (12 Hrs.)
55. Manipulate data (3 Hrs)
• Paste data by using special 

paste options
• Fill cells by using Auto Fill
• Insert and delete multiple 

columns or rows
• Insert and delete cells
56. Format cells and ranges (5 

Hrs)
• Merge and Unmerge cells
• Modify cell alignment, 

orientation and indentation
• Format cells using Format 

Painter
• Wrap text within cells
• Apply number formats
• Apply cell formats from the 

Format cells dialog box
• Apply cell styles
• Clear cell formatting
57.	Define	and	reference	named	

ranges (4 Hrs)
•	 Define	a	named	range
• Name a table
• Summarize data visually 

Insert spark lines
• Apply built in 

conditional formatting
• Remove conditional 

formatting
Manage tables and table data 

(12 Hrs.)
58. Create and format tables (4 

hrs)
• Create excel tables from cell 

ranges
• Apply table styles
• Convert tables to cell ranges
59. Manage tables and table data 

(5 Hrs)
• Add or remove table rows and 

columns
•	 Configure	table	style	options
•	 Insert	and	configure	total	rows
60. Filter and sort table data (3 

Hrs)
• Filter records
• Sort data by multiple columns 

Perform operations using 
formulas and functions (12 Hrs.)
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61. Insert references (3 Hrs)
• Insert relative, absolute and 

mixed references
• Reference named ranges and 

named tables in formulas
62. Calculate and transform data 

(5 Hrs)
• Perform calculations using 

AVERAGE(), MIN(), MAX() and 
SUM()

• C o u n t  c e l l s  b y  u s i n g 
COUNT(), COUNTIF() 
and	COUNTBLANK()

• Perform c o n d i t i o n a l 
operations by using the IF() 
function

63. Format and modify text(4 Hrs)
• Format text u s i n g 

RIGHT(),LEFT()	 and	 MID()	
functions

• Format text using UPPER(), 
LOWER()	and	LEN()	functions

• Format text using CONCAT() 
and TEXTJOIN() functions

Manage Charts (12 Hrs.)
64. Create Charts (3 Hrs)
• Create charts
• Create chart sheets
65. Modify charts (4 Hrs)
• Add data series to charts
• Switch between rows and 

columns in source data
• Add and modify c h a r t 

elements
• Add trend lines to chart
66. Format charts (5 Hrs)
• Apply chart layouts
• Apply chart styles
• Add alternative text to charts for 

accessibility
Manage Pivot Tables (12 Hrs.)
67. Create Pivot Tables(12 Hrs)
• Create Pivot tables from cell 

ranges
•	 Manipulate	fields	 (columns)	 to	

get desired analysis
• Use Filters for pivot tables
• Represent data as Count, Sum, 

Average & % of row / column
• Group data in Columns & rows 

for aggregate reports

Power point Presentations (9.5 
Hrs.)

68.	Open	files	in	MS	PowerPoint	 
(1 Hr)

• Open MS PowerPoint
•	 Create	a	new	PowerPoint	file
•	 Create	 a	 new	PowerPoint	 file	

Professional 
Skill - 53 Hrs;

Professional 
Knowledge - 
13 Hrs

Create and customize 
slides for presentation. 
(Mapped NOS: SSC/
N3022)

Power point Presentations (13 
Hrs.)

• Image e d i t i n g , 
Presentations

•	 Introduction	to	Open	Office.
• Introduction to the properties 

and editing of images.
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from a template
• Open an existing PowerPoint 

file
69. Format P o w e r P o i n t 

Presentations (1.5 Hrs)
• Add slides
• Add titles and text
• Select slide layouts
• Add PowerPoint templates
• Duplicate slides
70. Modify slide masters, handout 

masters, and note masters (2 
Hrs)

• Change the s l i d e  
master theme or background

• Modify slide master content
• Modify slide layouts
71. Change presentation options 

and views (1.5 Hrs)
• Change slide size
• Display presentations in 

different	views
72. Save and share PowerPoint 

Presentations (1.5 Hrs)
• Save presentations in 

alternative	file	formats
• Configure different 

Print settings
• Share p r e s e n t a t i o n s 

electronically
73. C o n f i g u r e  a n d 

p r e s e n t  s l i d e  s h o w s  
(1 Hr)

• Hide unwanted slides while 
presenting

•	 Configure	slide	show	options
• Present slide shows by using 

Presenter View
74. Prepare presentations 

for collaboration (1 Hrs)
• Protect presentations 

by using passwords
• Export presentations to other 

formats
Format presentations (6.5 Hrs.)
75. Insert text and paragraphs (2 

Hrs)
• Find and replace text
• Insert symbols and special 

characters
76. Format text and paragraphs 

(2 Hrs)
•	 Apply	text	effects
• Apply formatting by using 

Format Painter
• Set line and paragraph 

spacing and indentation
• Apply built-in styles to text

•	 Introduction	 to	different	 formats	
of images and their uses.

• Introduction to Power Point and 
its advantages.

• Creating Slide Shows.
Fine tuning the presentation and 
good presentation technique
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77.	Create	and	configure	sections	 
(2.5 Hrs)

• Format text i n  
multiple columns

• Text and image presentation 
styles

• Clear formatting
Manage tables and bulleted text  
(8 Hrs)
78. Create tables (3 Hrs)
• Insert tables in PowerPoint
• Apply built-in table styles
• Create tables by specifying 

rows and columns
79. Modify tables (3 Hrs)
• Insert and delete table rows and 

columns
• Configure cell margins and 

spacing
• Merge and split cells
• Resize tables, r o w s ,  

and columns
80. Create and modify bulleted 

text (2 Hrs)
• Format paragraphs as 

numbered and bulleted lists
• Change bullet characters and 

number formats
• Increase and decrease list 

indents
• Set starting number values
• Restart  and cont inue l ist 

numbering	on	different	slides
Create and manage reference 
elements (hyperlinks) (1.25 Hrs)
• Create hyper l inks wi th in 

presentations
• C r e a t e  h y p e r l i n k s  i n 

presentations	for	files	and	other	
sources

Manage graphic elements (11.5 
Hrs)

81. Insert illustrations and text 
boxes (3.5 Hrs)

• Insert shapes
• Insert pictures
• Insert SmartArt graphics
• Insert screenshots and screen 

clippings
82. Format illustrations and text 

boxes (4 Hrs)
•	 Apply	artistic	effects
• Apply picture effects 

and picture styles
• Remove picture backgrounds
• Crop images
• Format graphic elements
• Format SmartArt graphics
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83. Add and modify text in 
graphic elements (4 Hrs)

• Add and modify text in text 
boxes

• Add and modify text in shapes
• Add and modify SmartArt 

graphic text
• Create, insert and modify charts
Manage Audio & Video elements  
(6.5 Hrs)
84. Add Audio elements (2 Hrs)
• Import audio files in 

presentations
• Configure audio playback 

options
85. Add Video elements (4.5 Hrs)
• Import video files in 

presentations
•	 Resize	video	to	fit	slide
• Configure video playback 

options
M a n a g e  t r a n s i t i o n s  a n d 
animations (9 Hrs)
86. Add slide transitions (5 Hrs)
• Add same slide transition for all 

slides
•	 Set	transition	effect	duration
•	 Configure	 transition	 start	 and	

finish	options
• Customise select s l i d e 

transitions
87. Add animations (4 Hrs)
• Animate text and graphic 

elements
• Order shapes, images, and text 

boxes
• Group shapes, images, and text 

boxes
•	 Configure	animation	effects
•	 Configure	animation	paths
• Reorder animations on a slide
Manage collaboration (0.75 Hrs)
88. Add and manage comments 

(0.75 Hrs)
• Add comments
• Review and reply to 

comments

Demonstrate on (15 Hrs.)
89.	Installation	of	MySQL.	(1	Hr)
90. T r o u b l e s h o o t i n g  b a s i c 

installation issues. (1 Hr)
91. Creation and use of database. 

(3 Hr)
92. Designing of tables. (3 Hr)
93. Applying data integrity rules. (2 

Hr)
94.	Using	the	DDL,	DCL	and	DML	

statements. (2 Hrs)
95. Enforcing constraints,

Professional 
S k i l l  -  5 3 
Hrs.;

Professional 
Knowledge - 
13 Hrs

Create and manage

database	 file	
by	using	MySQL.	(NOS:	
SSC/N9401)

Database Concepts (4 Hrs.)
• Concept of DBMS, RDBMS.
• Data Models, Concept of DBA, 

Database Users.
• Database Schema.
• Designing Database using 

Normalization Rules.
• Various data types Data integrity, 

DDL	DML	and	DCL	statements.
• Enforcing Primary key and 

foreign key.
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primary key and foreign key. (2 Hrs)
96. Adding indices to Tables. (1 Hr)
Demonstrate on (15 Hrs)
97. Simple select queries. (5 Hrs)
98. Insert and delete queries 

Update queries. (10 Hrs)
Demonstrate on (23 Hrs)
99. Using the Number, Date and
Character functions. Joins
and Functions (11.5 Hrs)
100. Joins, Group by, Having, 

Sub query. (11.5 Hrs)

Computer Network (68 Hrs.) Set-up 
&	configure	a	Computer	Network	 
(48 Hrs.)
101. View Network connections. 

(2 Hrs)
102. Connect a computer to a 

network and share Devices 
i.e.	Printers,	 files,	 folders	 and	
drives. (4 Hrs)

103. Work with various Network 
devices,  connectors and 
cables. Create straight and 
cross cable and punch a UTP 
cable in the patch socket 
and test the connectivity.  
(4 Hrs)

104. Practice IP Addressing and 
Subnet masking for IPV4/ IPV6 
and pinging to test networks. (4 
Hrs)

105.	 Configure	Hub	and	Switch.	
(4 Hrs)

106. Set  up  and conf igure 
wired	 and	wireless	 LAN	 in	 a	
Computer	 Lab	within	 at	 least	
three computers. (6 Hrs)

107. Use patch panel & I/O Box 
for	 wired	 LAN	 and	 installing	
& configuring In te rne t 
connection in a single PC and 
in	a	LAN.	(6	Hrs)

108. Set up a proxy server/ DHCP 
Server	with	firewall.	(8	Hrs)

109. Set up video conferencing 
using open-source software. (4 
Hrs)

110. Use various tools (by open 
source /free) for network 
troubleshooting, maintenance 
and security for both Wired and 
Wireless (6 Hrs)

111. Set up Internet access & 
communication (10 Hrs)

• Set-up internet connectivity
• Set-up digital communication
112. Use the Internet (10 Hrs)
• Browse the Internet

• Adding Indices.
Queries (4 Hrs)
• Concepts of Transactions
• ACID Property of Transaction 

Constraints.
Joins and Functions (5 Hrs)
• Joining of tables
•	 Sub	Queries	“	 Functions	

used in query like sum,   average,   
max, min, count etc.

Communicating in a Connected 
World (12 Hrs.)
•	 Local	Networks,
•	 Communicating	 on	 a	 Local	

Network, Principles o f 
Communications,

• How do Ethernet Networks 
Work?,

• How are Networks Built?,
• Routing Across Networks
• Explain how end- user devices 

and local networks interact 
with the global Internet.

• Communicating in a Connected 
World Explain the concept of 
network communication.

•	 Local	Networks	Explain	the	roles	
of devices in a network.

• What Does a Home Network 
Look	Like?

• How Does Wi-Fi Work?
•	 Introduction	 to	 LAN	Devices,	

Internetworking Devices,
Internet Concepts ( 4 

Hrs)
• Introduction to www, Concept of 

Internet, Web Browsers, 
internet servers and search 
engines.

• C o n c e p t s  o f  D o m a i n 
naming Systems and E mail 
communication.

• Introduction to video chatting 
tools and Social Networking 
concepts.

Professional 
Skill - 68 Hrs;

Professional 
Knowledge - 
16 Hrs

Install,	 setup/	 configure,	
troubleshoot, and secure 
c o m p u t e r  n e t w o r k 
i n c l u d i n g  I n t e r n e t . 
(Mapped NOS: SSC/
N3022)

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



(xxiii)

• Use e-mail
• Use Social Media
• Use the phone for online 

activities

Create simple static web pages 
using HTML tags (67 Hrs.)
113.	Practice	HTML	(46	Hrs)
•	 Practice	 with	 basic	 HTML	

elements (e.g. head, title, 
body), tag and attributes.

• Design simple web page with 
text, paragraph and line break 
using	HTML	tags

• Format text, change background 
colour and insert pictures in 
web page

• Design simple web page with 
tables and lists.

• Use marquees, hyperlinks and 
mail to link in designing web 
pages

• Create frames, add style and 
design layout.

• Display a web page within a 
web page using iframes.

• Insert text, check and combo 
box in web page.

• Des ign  web page us ing 
password	field,	submit	button

• Reset button and radio button 
etc.

•	 Design	a	web	page	adding	flash	
file,	audio	and	video	files.

• Design web page with forms 
and	form	controls	using	HTML	
tags

114. Create simple static web 
pages using CSS (21 Hrs )

• CSS syntax, Adding colors, 
fonts, backgrounds, images 
borders, text alignment, text 
transformation,	Lists	etc.

• 3 types of CSS
• A d d i n g  a  N a v i g a t i o n 

Bars(vertical/horizontal bars)
• CSS drop downs & Forms
• CSS counters and website 

layout, Multiple backgrounds 
& Putting the stylesheet in a 
separate	file

• CSS Animations & CSS Buttons 
JavaScript (173 Hrs)
Embed JavaScript in HTML Pages  
(127 Hrs)
115. Practicing the JavaScript in 

creating	dynamic	HTML	pages.	
(53 Hrs)

Develop web pages 
using	HTML	 and	CSS.	
(Mapped N O S : 
S S C / N 0 5 0 3 ,  S S C /
N0501)

Professional 
Sk i l l  -  67 
Hrs;

Professional 
Knowledge - 
17 Hrs

Web Design Concepts (17 Hrs)
• Concepts of Static and Dynamic 

Web pages.
•	 Introduction	to	HTML	and	various	

tags	in	HTML.
•	 Concepts	 of	different	controls	

used in Web Pages.
• Concepts of CSS and applying 

CSS	to	HTML.
• Introduction to open source CMS 

viz, Joomla,   Word press etc. 
and Web authoring tools viz. 
Kompozer, WordPress, 
Front Page etc.

Professional 
Ski l l  -  173 
Hrs;

Professional 
Knowledge - 
35 Hrs

Develop web pages using 
JavaScript. (Mapped 
NOS: SSC/N0503, SSC/
N0501)

Introduction to JavaScript (35 
Hrs)

• Introduction to Programming 
and	Scripting	Languages.
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116.	 Embed	JavaScript	in	HTML	
to Display Information in Web 
pages. (31 Hrs)

117. U s e  e r r o r  h a n d l i n g 
techniques in JavaScript. (11 
Hrs)

118. Use objects and classes in 
JavaScript. (31 Hrs)

119. Describe Animation and 
Multimedia using JavaScript. (1 
Hr)

Create a dynamic website using an 
open-source tool (40 Hrs)

120.	 Develop	 dynamic	 HTML	
pages using JavaScript.

Deploy a simple web project (6 Hrs)
121. Deploy web project using 

IIS.

Professional 
Skill - 73 Hrs

Professional 
Knowledge - 
17 Hrs

Create workbooks with 
advanced formulas, 
macros, charts, pivot 
tables and demonstrate 
ability to use Power tools. 
(NOS: SSC/N9402)

• Introduction to JavaScript and its 
application for the web.

• Introduction to Web Servers and 
their features.

• JavaScript Basics - Data 
types, Variables, Constants  
 and Conversion between 
 data types.

•	 Arithmetic,	Comparison,	Logical	
Operators i n  J a v a S c r i p t . 
Operator precedence.

• Program Control Statements and 
loops in JavaScript.

• Arrays in JavaScript - concepts, 
types and usage.

• The String data type in 
JavaScript. Introduction to String, 
Math and Date.

• Introduction to Functions i n 
JavaScript.

• Built in JavaScript functions 
overview.

• Concepts of Pop Up boxes in 
JavaScript.

• Introduction to the Document 
Object Model.

• Concepts of using Animation 
and multimedia files in Java 
Script.

Advanced Excel Concepts - Theory-  
(17 Hrs)
• MS excel revision (row, columns, 

basic formatting, insert menu, 
Print	setup,	etc.	 )	and	Look	up	
introduction and functions

• Types of references and cell 
naming

•	 Excel	 Linkage	Custom	Format	
and Excel Protection

• Tips and tricks
• Pivot table and Pivot chart
• Conditional formatting
• Advanced Graphs
•	 Power	Queries

Data Visualization or analysis 
using Excel - (73  Hrs)
Create advanced formulas and 
macros (24 Hrs)
122. Create and modify simple 

macros (6 Hrs)
123. Perform form controls and 

create simple data entry form 
with macros. (6 Hrs)

124.	 Look	 up	 data	 by	 using	
functions. (6 Hrs)

125. Use advanced 
date functions.(6 Hrs)

Manage advanced charts and 
tables (21 hrs)
126. Create and modify advanced 

charts. (10 Hrs)
127. Create and m o d i f y 

PivotTables. (11 Hrs)
Use Power Query and Power BI  
(24 Hrs)
128.	 Create	 a	 Power	 Query,	

Power	Query	Function.	Invoking	
the	Power	Query	function	and	
combining queries. Organize 
the workbook queries (12 Hrs)

129. Use Power BI for simple data 
visualizations. (12 Hrs)

Make a dashboard in Excel (4 
Hrs)
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Browse e-Commerce sites to 
identify products & services 
(6.5 Hrs)
130. D e m o n s t r a t e  

e-Commerce sites. (1.5 Hrs)
131.	 List	features	of	e-commerce	

sites. (2 Hrs)
132. Use e-commerce 

sites to source an item. (3 Hrs)
Shop online (4.5 Hrs)
133. Undertake transactions on 

an e-commerce site. (4.5 Hrs)
Manage e-commerce operations  
(14 Hrs)
134. Add products 

to an ecommerce website. (4 
Hrs)

135. Practice order processing. 
(3 Hrs)

136. Practice payment processing.  
(4.5 Hrs)

137. Identify common security 
issues. (3.5 Hrs )

138. Protect i n f o r m a t i o n , 
computers and networks 
from viruses, spyware and 
other malicious code (19 Hrs)

• Explain Cyber security (2 Hrs)
• Secure computers 

& the network (5.5 Hrs)
• Reduce cyber security threats 

(2 Hrs)
• Secure a Wi-Fi Network (4 Hrs)
• Use Anti-Virus software (3 Hrs)
•	 Perform	back-ups	of	files,	data	

& information (2.5 Hrs)
139. Explain compliance with IT 

Act (1 Hr)
• Identify steps for information 

privacy. (0.5 Hrs)
• Identify common cybercrimes 

and penalties applicable. (0.5 
Hrs) 

Cloud Computing (15 Hrs) 
Working with Cloud Services 
(12 Hrs)
140. Practice with IaaS using free 

cloud services. (4 Hrs)
141. Practice with PaaS using 

free cloud services. (4 Hrs)
142. Practice with SaaS using 

free cloud services. (4 Hrs)
Web hosting in Cloud (3 Hrs)
143. Host a website in a free cloud.  

(3 Hrs)
Develop an application and 
p e r f o r m  t h e  A p p l i c a t i o n 

Professional 
Skill - 25hrs;

Professional 
Knowledge - 
10 Hrs.

B r o w s e ,  s e l e c t , 
and  t ransac t  us ing 
E -  c o m m e r c e 
websites(NOS: SSC/
N9403)

e-Commerce (10 Hrs)
• Introduction to E Commerce and 

advantages.
• Building business on the net.
• Payment and Order Processing, 

Authorization, Chargeback 
and other payment methods.

• Security issues and payment 
gateways.

Cyber Security (10 Hrs)
• Ove rv i ew  o f  I n f o rma t i on 

Security,	 SSL, 	HTTPS, 	
Security threats, information 
Security vulnerability and Risk 
management.

• Introduction to Directory Services, 
Access Control, Security, Privacy 
protection, Audit and Security.

• Introduction to IT Act and 
penalties for cybercrimes.

Secure information from 
Internet by using cyber 
security concept. (NOS: 
SSC/N9404)

Professional 
Skill - 20 Hrs

Professional 
Knowledge - 
10 Hrs.

Introduction to Cloud Computing 
(12 Hrs)
• Benefits of cloud services, 

different	categories.
• Resources available in cloud.
E x p l a i n  t h e  A p p l i c a t i o n 
Development Life Cycle (3 Hrs)
• Identify Phases of the Application 

Development	Life	Cycle.
• Describe Roles in each of phases 

of the Application Development 
Life	Cycle.

Explain Cloud concepts 
&services and Describe 
Application Development 
Life	Cycle.	 (NOS:	SSC/
N9405)

Professional 
Skill -25 Hrs;

Professional 
Knowledge 
15 Hrs.
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Development Life Cycle (10 Hrs)
144. Ident i fy Phases of the 

Application	Development	 Life	
Cycle. (5 Hrs)

145. Describe Roles in each of 
the phases       of        Application 
Development	Life			Cycle.			(5	
Hrs)

To be selected either “Programming in Python” or “Programming in Java” as Elective Module for COPA.
COPA - Elective Module - I Programming in Python

Programming language (Python) 
Use Python from command line 
(7 Hrs)
1. Install, set up the environment 

& run Python. (3 Hrs)
2.	 Use	Command	 Line	 and	 IDE	

to create and execute a python 
program. (4 Hrs)

Perform Operations using Data 
Types and Operators (15 Hrs)
3. Wr i te  and test  a  python 

program to demonstrate print 
statement, c o m m e n t s , 
different	 types	of	 variables.	 (5	
Hrs)

4. Write and test a python program 
to perform data and data type 
operations, string operations, 
date, input and output, output 
formatting and operators. (5 
Hrs)

5. Determine the sequence of 
execution based on operator 
precedence. (5 Hrs)

Control Flow with Decisions and 
Loops (20hrs)
6. Construct and analyze code 

segments that use branching 
statements. (10 Hrs)

7. Construct and analyze code 
segments that perform iteration. 
(10 Hrs)

Document and Structure Code  
(18 Hrs)
8. Document code segments using 

comments and documentation 
strings. (3 Hrs)

9. Construct and analyze code 
segments	 that	 include	 List	
comprehensions, tuple, set and 
Dictionary comprehensions. (16 
Hrs)

Perform Operations Using 
Modules and Tools (10 Hrs)
10. Perform basic operations using 

built-in modules. (5 Hrs)
11. Solve complex computing 

problems by using built-in 
modules. (5 Hrs)

Professional 
Sk i l l  -  70 
Hrs;

Professional 
Knowledge - 
30 Hrs.

Write programs using 
Python language. ( NOS: 
SSC/N9406)

Programming language (Python) 
(30 Hrs)

• Introduction to Python History
• Features, Setting up path Basic 

Syntax, Comments, Variable
•	 Different	Data	Types
• Casting, string, Boolean
• Python Operators
• Conditional Statements
•	 Looping
• Control Statements, String 

Manipulation,	Lists,	Tuple,	sets
• Dictionaries
• Arrays
• Iterators, modules, dates, math,
• Modules, Input and Output.
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COPA - Elective Module - II Programming in JAVA

Object Oriented Programming 
and JAVA Language (15 Hrs)
1. Installing JAVA.
2. Setting the Class path.
3. Writing and Executing a simple 

JAVA Program to display 
“Hello”.

Demonstrate writing JAVA 
programs:
4. Use of various data types in 

JAVA.
5. Use of various operators in 

JAVA.
6.	 Create	 and	 use	 of	 Local,	

Instance and Class variables.
7. Read text from the keyboard 

using scanner class read 
text from the keyboard using 
console class.

JAVA Program Flow Control (20 
Hrs)
Demonstrate writing JAVA 
programs:
8. Use of the if and if … else 

statements.
9. Use of the Switch statement.
10. Use of the Do … While and 

while - do loops.
11.	Use	of	the	For	Loop.
12. Use of the Break and Continue 

Keywords.
13. Use of the JAVA Numbers Class 

methods.
14. Use of the JAVA Character 

Class methods.
15. Use of the JAVA String Class 

methods.
16. Create and use of arrays.

JAVA Classes, Overloading 
and Inher i tance (20  Hrs)  
Demonstrate writing JAVA 
programs:
17. Create and use of simple 

classes, objects and methods 
in JAVA.

18. Pass data and Objects to 
Methods.

19. Return data and Objects from 
Methods.

20. use of constructors in JAVA.
21. Create and use of Overloaded 

methods in JAVA.
22. Override methods in JAVA.
23. Create and use of Super class, 

Sub class in JAVA.

Professional 
Skill - 70 Hrs;

Professional 
Knowledge - 
30 Hrs.

Writing programs using 
JAVA. (SSC/N9407)

Explain the following:
• Object O r i e n t e d 

Programming with Core Java
• Java Programming features
• JVM, Byte codes and Class path
• Java Program Development
• Compilation and Execution of 

JAVA programs
• Basic JAVA language elements - 

keywords, comments, data types 
and variables.

• JAVA A r i t h m e t i c , 
Assignment,	Relational,	Logical,	
Increment / Decrement operators 
and expressions.

• JAVA String Operators
• JAVA Input and Output streams, 

System in, System out.
• Input using Scanner class and 

Console class methods. (10Hrs.)

Explain the following:
•	 Decision	making	and	flow	control	

using if…then, if then else, nested 
if, switch case and the conditional 
ternary operators in JAVA.

•	 Loop	control	flow	using	while	-	do,	
do - while loops, for loop, using 
the break, continue statements.

• Terminating the JAVA program.
 JAVA Number, Character and 

String Classes. Arrays in JAVA. 
(6Hrs.)

Explain the following:
• JAVA Objects, Classes and 

Methods.
• Passing data and objects as 

parameters to methods.
• Method Overloading.
• Constructors and Overloaded 

constructors.
• Inheritance in JAVA.
• Method Overriding in JAVA. 

(8Hrs.)
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Abstract Classes and Interfaces 
in JAVA (15 Hrs) Demonstrate 
writing JAVA programs:
24. Create and use virtual methods.
25. Create abstract classes and 

methods.
26. Create interfaces in JAVA.
27. Override methods in JAVA.
28. Create and implement an 

interface.
29. Extend interfaces in JAVA. 
30. Create and use a package in 

JAVA.
Troubleshoot ing Java issues 
Download and Install Java, Check 
and	Verify	Java	Configurations,	Test	
Java, Remove Old Versions of Java, 
Find Java version, Always redirected 
to the java.com
download page

Explain the following:
• Concept of Virtual methods.
• Concept of Abstract classes and 

methods
• Features of Abstract Classes
• JAVA Interfaces and their 

advantages
• Method Overriding in JAVA
• Polymorphism in JAVA
• Creating, implementing and 

extending interfaces
• Creating and using Packages in 

JAVA. (6Hrs.)

Industrial Visit/Project work / Broad Area:
a) Create and host a web site of at least 6 web pages using JavaScript & CSS containing interactive objects, 

functions etc.
b) Create a project with Excel on Payroll Systems.
c)	 Create	a	database	with	MySQL	on	Library	management	system.
d) Create project in Python/Java programming language.
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IT & ITES               అభ్్యయాసం 1.1.01
COPA - సురక్షితమై�ైన పని పద్్ధతులు

కంప్యయాటర్ సిస్టమ్ సెటప్ తో విద్ుయాత్ కనెక్షన్ లను గుర్్తతించండషి (Locate the electrical connections 
with computer system setup)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పవర్ లొకేషన్ మర్్తయు కనెక్షన్ లను గుర్్తతించడం

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: సర్�ైన పవర్ స్్థథా నానిని గుర్్తతించడం

1 సరై�ైన పవర్ లొకేషన్ ను గురైితించండి మరైియు కంప్యయాటర్ 
సిస్టమ్ కు ఎలక్ట్టరికల్ కనెక్షన్ ల లేఅవుట్ ను గీయండి.

గమనిక: కనెక్షన్ రకం మర్్తయు కనెక్టర్ వ్్థరా యండషి. ఇలా: 
పవర్ పిన్ ప్ల గ్.
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.1.02
COPA - సురక్షితమై�ైన పని పద్్ధతులు

భద్రాతా చిహ్నిలను మర్్తయు పరామాద్ గుర్్తతింపును గుర్్తతించడం (Identifying Safety symbols and 
Hazard identification)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• భద్రాతా సంకేతాల యొక్క నాలుగు ప్్థరా థమిక వర్్థగా లను గుర్్తతించడం

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: భద్రాతా చిహ్నిం యొక్క నాలుగు ప్్థరా థమిక వర్్థగా లను గుర్్తతించడం 

గుర్తతి ట�ైప్ అరథాం గుర్తతి ట�ైప్ అరథాం
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.1.03
COPA - సురక్షితమై�ైన పని పద్్ధతులు

విద్ుయాత్ మంటలు సంభవించినపుపుడు అగ్్తనిమాపక సురక్షిత పద్్ధతులను ప్్థటించడం (Practice safe 
methods of fire fighting in case of electrical fire)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• ఎలక్ట్టరికల్ ఫైెైర్ సమయంలో అగ్్తనిమాపక స్్థమర్్థథా యానిని పరాద్ర్్తశించడం 
• అగ్్తనిమాపక బృంద్ంలో సభుయానిగ్్థ
• సమూహ్ం యొక్క నాయకుడషిగ్్థ.

అవసర్్థలు (Requirements)

పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Equipments/Machines)

• అగనిిమాపక యంత్రాా లు- CO2 - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

విద్ుయాత్ అగ్్తనిపరామాద్ం సమయంలో అనుసర్్తంచాల్సిన స్్థధారణ 
విధానం

1 అలారం ఎత్తి ండి. మంటలు చెలరైేగినపుపుడు అలారం సిగనిల్ ను 
పెంచడానిక్ట క్టరింద ఇసుతి నని పద్ధత్ులను అనుసరైించండి.

- మీ స్వరం పెంచండి మరైియు ఫైెైర్ అని అరవండి! అగిని! 
దృషి్్టని ఆకరైిషించడానిక్ట.

- సక్టరియం చేయడానిక్ట ఫైెైర్ అలారం/బెల్ వైెైపు పరుగ�త్తి ండి

- మెయిన్స్ ఆఫ్ సి్వచ్ ఆఫ్ (వీల�ైత్ే)

2 మీరు అలారం సిగనిల్ విననిపుపుడు:

- పని ఆపండి

- అనిని యంత్రాా లు మరైియు పవరిైని ఆపివైేయండి

- ఫ్్యయానులు /ఎయిర్ సరుక్యులేటరులు /ఎగ్యజా స్్ట  ఫ్్యయానులు  సి్వచ్ ఆఫ్ 
చేయండి. (సబ్-మెయిన్ సి్వచ్ ఆఫ్ చేయడం మంచిది)

3 మీరు అగినిమాపక చరయాలో ప్యలొగొ నకపో త్ే:

- అత్యావసర మారై్యగొ నిని ఉపయోగించి స్థలం వదిలివైేయండి.

- ప్యరా ంగణానిని ఖాళీ చేయండి

- ఇత్రులత్ో కలిసి సురక్ిత్మెైన స్థలంలో సమావైేశమవ్వండి

- ఎవరై�ైనా అగినిమాపక సేవలకు క్యల్ చేసి ఉంటే త్నిఖీ 
చేయండి

- త్లుపులు మరైియు క్టటికీలను మూసివైేయండి, క్యనీ లాక్ 
లేదా బో ల్్ట  చేయవదుదు

అగ్్తనిమాపక బృంద్ంలో సభుయాడషిగ్్థ

4 మీరు అగినిమాపక చరయాలో ప్యలొగొ ంటే:

- వయావస్థ్థకృత్ మారగొంలో మంటలను ఆరపుడానిక్ట రైిఫరై�న్స్ లను 
తీసుకోండి.

రైిఫరై�న్స్ లను తీసుకుంటే:

- రిైఫరై�న్స్ లను అనుసరిైంచండి మరైియు ప్యటించండి. సురకి్త్ంగ్య 
ఉండండి మరిైయు చికుక్కోకండి.

- మీ స్వంత్ ఆలోచనలను ఉపయోగించవదుదు .

సమూహ్నిక్ట నాయకుడషిగ్్థ

మీరు రైిఫరై�న్స్ లు ఇసుతి ననిటలుయిత్ే:

- co2 మంటలను ఆరైేపు యంత్రాా నిని గురైితించి ఉపయోగించండి

- త్గినంత్ సహాయం కోసం కోరండి మరైియు అగనిిమాపక 
దళానిక్ట త్ెలియజేయండి

- మంటలను ఆరపుడానిక్ట స్్య్థ నికంగ్య అందుబ్యటులో ఉనని 
త్గిన మారై్యగొ లను గురైితించండి

- అగనిిపరామాదం యొకక్ పరైిమాణానిని అంచనా వైేయండి, 
అత్యావసర నిష్క్్రమణ మారై్యగొ లు ఎటువంటి అడ్డంకులు 
లేకుండా సపుష్టంగ్య ఉనానియని నిరై్య్ధ రిైంచుకుని, ఆపెై స్థలానిని 
ఖాళీ చేయడానిక్ట పరాయత్నించండి. (పేలుడు పదారై్య్థ లను, 
సులభంగ్య మంటలను పటు్ట కునే పదారై్య్థ లను త్ొలగించండి.

- పరాత్ క్యరయాకలాప్యనిక్ట కేట్యయించిన బ్యధ్యాత్ కలిగిన వయాకుతి లను 
గురైితించడంలో సహాయంత్ో మంటలను ఆపివేైయండి.

5 మంటలను ఆరైేపుందుకు తీసుకునని చరయాలను సంబంధతి్ 
అధిక్యరులకు నివైేదించండి.

అగ్్తని పరామాదాల గుర్్తంచిన వివరణాత్మక నివ్ేదికలు, అవి 
చినని పరామాదాలు అయినపపుటికీ, అగ్్తని పరామాదానిక్ట గల 
క్థరణాలను గుర్్తతించడంలో సహ్యపడతాయి. గుర్్తతించబడషిన 
క్థరణాలు భవిషయాతుతి లో ఇలాంటి సంఘటనలు జరగకుండా 
నివ్్థరణ చరయాలు తీసుకోవడంలో సహ్యపడతాయి.
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.1.04
COPA - సురక్షితమై�ైన పని పద్్ధతులు

అగ్్తనిమాపక స్్థధనాల ఉపయోగం (Use of fire extinguishers)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• మంటల రక్థనిని బటి్ట  అగ్్తనిమాపక్థలను ఎంచుకోవడం 
• అగ్్తనిమాపక యంతారా నిని ఆపరే్ట్ చేయడం 
• మంటలను ఆర్్తపువ్ేయడం

 అవసర్్థలు(Requirements)

 పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Equipments/Machines)

• అగినిమాపక యంత్రాా లు- CO2 - 1 No.
• కత్ెతి ర 100mm  - 1 No.

• సెల్ ఫ్ో న్  - 1No.

విధానం(PROCEDURE)

1 మీరు అగినిని చూసినపుపుడు అగిని, అగిని, అగిని అని అరవడం 
దా్వరై్య పరిైసర ప్యరా ంత్ంలోని పరాజలను అపరామత్తిం చేయండి.

2 అగినిమాపక సేవకు త్ెలియజేయండి లేదా వైెంటనే వై్యరైిక్ట 
తె్లియజేయడానిక్ట ఏరై్యపుటులు  చేయండి.

3 ఎమరై�జానీస్ ఎగిజాట్ ని తె్రైిచి, ఆ ప్యరా ంత్ంలోని వయాకుతి లను దూరంగ్య 
వెైళ్లుమని చెపపుండి.

4 మొత్తిం విదుయాత్ సరఫరై్యను “ఆఫ్” చేయండి.మంటల దగగొరకు 
వెైళ్లుడానిక్ట పరాజలను అనుమత్ంచవదుదు .

5 అగిని రక్యనిని గురైితించడానిక్ట విశ్్లలుషి్ంచండి. టేబుల్ 1ని చూడండి.

6 అది ట�ైప్ D ఫైెైర్ (ఎలక్ట్టరికల్ ఫైెైర్) అని అనుకోండి.

7 CO ఎంచుకోండి2(క్యర్బన్ డెై ఆక�ైస్డ్) మంటలను ఆరైేపుది.

8 CO ను గురైితించి, తీసుకోండి2అగిని మాపక పరైికరం. దాని 
గడువు తే్దీని త్నిఖీ చేయండి.

9 ముదరాను పగలగొట్టండి. (పటం 1) 

10 హాయాండిల్ నుండి సేఫ్్థ్ట  పిన్ ని లాగండి. (పటం 2) (అగినిని ఆరైేపు 
యంత్రాం పెైభ్్యగంలో పిన్ ఉంది.) 

11 మంటలను ఆరైేపు నాజిల్ లేదా గొట్య్ట నిని మంట యొకక్ బేస్ 
వదదు  గురైిపెట్టండి. (ఇది ఇంధ్న అగిని యొకక్ మూలానిని 
త్ొలగిసుతి ంది.) (పటం 3)

మిమ్మల్ని మీర్త తకు్కవగ్్థ ఉంచుకోండషి.

12 ఏజ�ంట్ ను విడుదల చేయడానిక్ట హాయాండిల్ లివర్ ను నెమ్మదిగ్య 
పిండి వైేయండి. (పటం 3)
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13 అగినిని ఆపివైేసే వరకు ఇంధ్న మంటపెై దాదాపు 15 సెం.మీ. 
(పటం 4)

అగ్్తనిమాపక యంతారా లు 75 అడుగుల (22.9 మీ) లేదా 
అంతకంటే తకు్కవ ద్ూరం నుండషి ఉపయోగ్్తంచేంద్ుకు 
తయార్త చేయబడాడా యి.

జాగ్రతతి

• మంటలను ఆరైేపు సమయంలో, మంటలు చెలరైేగవచుచు.

• ఇది వైెంటనే నిలిపివైేయబడినంత్ క్యలం భయపడవదుదు

• మీరు అగనిిమాపక యంత్రాా నిని ఉపయోగించిన త్రై్య్వత్ కూడా 
మంట బ్యగ్య సపుందించకపో త్ే, ఫైెైర్ ప్యయింట్ నుండి దూరంగ్య 
వైెళ్లుండి.

• విషప్యరైిత్మెైన పొ గను వైెదజలులు త్ుననిపుపుడు మంటలను 
ఆరైేపుందుకు పరాయత్నించవదుదు . నిపుణులకు వదిలేయండి. 

•  ప్యరా పరైీ్ట  కంటే మీ ప్యరా ణం ముఖయామని గురుతి ంచుకోండి. క్యబటి్ట  రైిస్క్ 
తీసుకోకండి.

మంటలను ఆర్ేపు యంతరాం యొక్క స్్థధారణ ఆపర్ేషన్ ను 
గుర్తతి ంచుకోవడానిక్ట, P.A.S.Sని గుర్తతి ంచుకోండషి. ఇది 
మంటలను ఆర్ేపు యంతారా నిని ఉపయోగ్్తంచడానిక్ట 
సహ్యపడుతుంది.

పుల్ కోసం P

లక్షయాం కోసం A

స్క్కవీజ్ కోసం S

స్కవీప్ కోసం ఎ S

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.1.04
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.2.05
COPA - డెస్్క ట్యప్ PCని సమీకర్్తంచండషి

కంప్యయాటర్ పెర్్తఫైెరల్సి మర్్తయు డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ యొక్క అంతరగాత భ్్యగ్్థలను గుర్్తతించండషి (Identify 
computer peripherals and internal components of a desktop computer)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• కంప్యయాటర్ కు కనెక్్ట చేయబడషిన వివిధ ఇన్ పుట్/అవుట్ పుట్ పర్్తకర్్థనిని గుర్్తతించడం 
• డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ ముంద్ు మర్్తయు వ్ెనుక ప్్థయానెల్ ను గుర్్తతించడం 
• డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ యొక్క అంతరగాత భ్్యగ్్థలను గుర్్తతించడం 

 అవసర్్థలు (Requirements)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipments/Machines) 

• ఇంటరై�నిట్ కనెక్షన్ త్ో పనిచేసే PC  - 1No./batch.

ఒకేలాంటి మూడు PCలలో, ఒక PC బో ధకునిచే పరాద్రశిన కోసం ఉపయోగ్్తంచబడుతుంది, మిగ్్తల్న ర్�ండషింటిని ర్�ండు గూ్ర పుల ట�ైనైీలు 
ఉపయోగ్్తస్్థతి ర్త.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: కంప్యయాటర్ కు కనెక్్ట చేయబడషిన వివిధ ఇన్ పుట్/అవుట్ పుట్ పర్్తకర్్థలను గుర్్తతించడానిక్ట

బో ధకుడు కంప్యయాటర్ కు కనెక్్ట చేయబడషిన వివిధ ఇన్ పుట్/
అవుట్ పుట్ పర్్తకర్్థలను (మీ లాయాబ్ లో అంద్ుబ్యటులో 
ఉనానియి) చూపుతార్త మర్్తయు ట�ైనైీలు దాని గుర్్తంచి 
టేబుల్ 1లో ర్్తక్థర్డా చేస్్థతి ర్త. (పటం 1)

క్ర.సం. పర్్తకర్్థల పేర్త ట�ైప్

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

టేబుల్ 1
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ట్యస్క్ 2: డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ ముంద్ు మర్్తయు వ్ెనుక ప్్థయానెల్ ను గుర్్తతించండషి

బో ధకుడు క్ట్రంది సూచికల ఉపయోగ్్థలను, పటం 2లోని 
సివీచ్ ల నియంతరాణలను మర్్తయు సిస్టమ్ యూనిట్ లో 
చూపబడషిన ప్్థరా సెసర్ కు వ్ెలుపల్ ప్ో ర్్ట లను పరాద్ర్్తశిస్్థతి ర్త 
మర్్తయు ట�ైనైీలు దానిని టేబుల్ 2 మర్్తయు టేబుల్ 3లో 
ర్్తక్థర్డా చేస్్థతి ర్త. (పటం 3)

పటి్ట క 2

క్ర.సం. CPU ఫ్రాంట్ ప్్థయానెల్ లోని భ్్యగ్్థల పేర్త్ల

1

2

3

4

5

6

7

పటి్ట క 2

క్ర.సం. CPU బ్యయాక్ ప్్థయానెల్ లోని భ్్యగ్్థల పేర్త్ల  

1

2

3

4

5

6

7

8

9

పటం 3

Fig 2

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.2.05
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ట్యస్క్ 3: డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ యొక్క అంతరగాత భ్్యగ్్థలను గుర్్తతించండషి

శిక్షకుడు ససి్టమ్ యూనిట్ ని (మీ లాయాబ్ లో అంద్ుబ్యటులో 
ఉంది) తెర్్తచి, పటం 4 & పటం 5లో చూపిన విధంగ్్థ సిస్టమ్ 
యూనిట్ మర్్తయు మద్ర్ బో ర్డా భ్్యగ్్థల భ్్యగ్్థలను చూపుతార్త 
మర్్తయు ట�ైనైీలు టేబుల్ 4 & 5లోని భ్్యగ్్థలను ర్్తక్థర్డా చేస్్థతి ర్త.

Fig 4

క్ర.సం. డెస్్క ట్యప్ CPU యొక్క అంతరగాత భ్్యగ్్థల పేర్త్ల

1

2

3

4

5

6

7

8

పటి్ట క 4

పటి్ట క 5

క్ర.సం. మద్ర్ బోర్డ్ యొక్క భ్థగ్థల పేర్లు

1

2

3

4

5

6

7

8
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Fig 5

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.2.05
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.2.06
COPA - డెస్్క ట్యప్ PCని సమీకర్్తంచండషి

డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ యొక్క భ్్యగ్్థలను సమీకర్్తంచడం (Assemble components of desktop 
computer)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• డెస్్క ట్యప్ కంప్యయాటర్ యొక్క అసెంబుల్ భ్్యగ్్థలను గుర్్తతించండషి. 

అవసర్్థలు (Requirments)

 స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు   (Tools/Equipments/
Machines)

• ఇంట�ల్ మదర్ బో రు్డ  (I3/I5/I7/I9   
ప్యరా సెసర్ మరైియు DDR4/DDR5 త్ాజా   
మోడల్  - 1 No

• I3/I5/I7/I9 హీట్ జింక్ ఫ్్యయాన్ త్ో ప్యరా సెస్    - 1 No
• థర్మల్ పేస్్ట                                        - 1 No

• RAM (DDR4/DDR5)                        - 1 No
• హార్్డ డిస్క్ SATA 3.5” - 1 No
• DVD ఆపి్టకల్ డైెవై్ SATA - 1 No
• క్యయాబినెట్ - 1 No 
• SMPS ATX - 1 No

విధానం (PROCEDURE)

1 మెయిన్ బో ర్్డ (మదర్ బో ర్్డ) సిద్ధం చేయండి. మీరు అసెంబిలు ంగ్ 
చేయాలనుకుంటే మీరు Intel i3,i5,i7,i9 ప్యరా సెసర్ మదదుత్ు ఉనని 
మదర్ బో ర్్డ ని ఉపయోగించాలి. (పటం 1)

2 మదర్ బో ర్్డ స్్యక�ట్ లో CPUని మౌంట్ చేయండి. CPUని త్పుపు 
దిశలో ఇన్ స్్య్ట ల్ చేయకుండా జాగరిత్తిపడండి, అది ష్యర్్ట-సర్కక్యుట్ 
మరిైయు మీ మదర్ బో రు్డ కు హాని కలిగించవచుచు. (పటం 2)

3 CPU కూలర్ ను మెయిన్ బో ర్్డ క్ట కనెక్్ట చేయండి అవసరమెైత్ే 
థర్మల్ పేస్్ట  ఉపయోగించండి. (పటం 3)

Fig 2

Fig 3

Fig 1

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



10

4 సంబంధిత్ స్్యలు ట్ లలో RAM (మెమరైీ) మాడూయాల్ లను అట్యచ్ 
చేయండి. RAM క్యర్్డ లలోని పిన్ లు మదర్ బో ర్్డ కనెక్టర్ లోని 
పిన్ లత్ో వరుసలో ఉనానియని నిరై్య్ధ రైించుకోండి. (పటం 4)

5 క్యయాబినెట్ కేస్ ని త్ెరిైచి, ATX రకం విదుయాత్ సరఫరై్యను మౌంట్ 
చేయండి. అనిని కనెక్షన్ లను డెైవై్ లు మరైియు మదర్ బో రు్డ కు 
కనెక్్ట చేసినటులు  నిరై్య్ధ రైించుకోండి. (పటం 5)

Fig 4

Fig 5

6 కేసుకు మదర్ బో ర్్డ బ్యయాక్ పేలు ట్ ను అట్యచ్ చేయండి మరైియు 
మదర్ బో ర్్డ మౌంటు స్్య్థ నాలను త్నిఖీ చేయండి. (పటం 6)

7 క్యయాబినెట్ లో మదర్ బో రు్డ ను త్గిన విధ్ంగ్య ఉంచండి. (పటం 7)

8 హార్్డ డిస్క్ ను మౌంట్ చేయండి మరైియు దానిని విదుయాత్ సరఫరై్య 
మరైియు మదర్ బో రు్డ కు కనెక్్ట చేయండి. విదుయాత్ సరఫరై్య కోసం 
పరాత్ేయాక కనెక్షనులు  ఉండాలి, SATA హార్్డ డిస్క్ సందర్భంలో, 
జంపర్ ను తీసివైేయాలి. (పటం 8)

Fig 6

Fig 7

Fig 8

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.2.06
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9 SATA కనకె్టర్ లను డెైవై్ లకు మరైియు USB కనకె్టర్ లకు కనెక్్ట 
చేయండి మరిైయు క్యయాబినెట్ ఫరాంట్ ప్యయానెల్ పవర్ సి్వచ్ లను 
మదర్ బో ర్్డ కు కనెక్్ట చేయండి. కేస్ మరైియు మదర్ బో రు్డ  రైిఫరై�న్స్ 
లు కేబుల్ లను ఎకక్డ కనెక్్ట చేయాల త్ెలియజేయాలి.(పటం 9)

Fig 9

10 24 పిన్ ATX కనకె్టర్ మరైియు 4-పిన్ పవర్ సపెలలు  కంట్రరా ల్ 
కనెక్టర్ ను మదర్ బో ర్్డ క్ట కనెక్్ట చేయండి. (పటం 10)

Fig 10

11 DVD-ROM డెైవై్ ను మౌంట్ చేయండి. పరైికరై్యనిక్ట SATA 
కేబుల్ ను కనెక్్ట చేసిన త్రై్య్వత్, దానిని విదుయాత్ సరఫరై్యకు హుక్ 
చేయండి. (పటం 11)

12 చివరగ్య, అనుకూలమెైన ఆపరైేటింగ్ సిస్టమ్ ను ఎంచుకుని, DVD 
లేదా USB ఉపయోగించి ఇన్ స్్య్ట ల్ చేసి, ఇన్ స్్య్ట ల్ చేయడానిక్ట 
రైిఫరై�న్స్ లను అనుసరైించండి. (పటం 12)

Fig 11

Fig 12

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.2.06
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.07
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

విండోస్ ఇంటర్ ఫైేస్ మర్్తయు నావిగ్ేషన్ విండోస్ లో ప్్థరా కీ్టస్ చేయండషి (Practice on window interface 
and navigation windows)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• విండోస్ 10 డెస్్క ట్యప్ లోని ఫైెైల్సి ఫో లడార్ లు మర్్తయు డెైైవ్ లను గుర్్తతించడం 
• Windows10 సటెి్ట ంగ్ యొక్క యుటిల్టీలను గుర్్తతించడం 
• Cortana ఉపయోగ్్తంచి అధునాతన శోధన
• అపి్ల కేషన్ సటెి్ట ంగ్ మర్్తయు డెస్్క ట్యప్ కు పిన్ అప్ చేయడం

అవసర్్థలు (Requirements)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/machines)

• Windows 10 OSత్ో PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: విండోస్ 10 డెస్్క ట్యప్ లోని ఫైెైల్సి ఫో లడార్ లు మర్్తయు డెైైవ్ లను గుర్్తతించండషి

1 ట్యస్క్ బ్యర్ లేదా స్్య్ట ర్్ట మెనూ నుండి ఫైెైల్ ఎక్స్ పోలు రర్ ను త్ెరవండి. 
ఫైెైల్ ఎక్స్ పోలు రర్ ను త్ెరవడానిక్ట ష్యర్్ట కట్ కీ విండోస్ లోగో +Eని 
ఉపయోగించడం మరైొక మారగొం (పటం 1)

Fig 1

2 ఈ PCని ఎంచుకోండి

3 మీ నోట్ బుక్ లో పరాదరైిశించబడిన డెైవై్ లు మరైియు ఇత్ర 
చిహానిలను రైిక్యర్్డ చేయండి మరైియు దానిని మీ బో ధ్కుడు 
త్నిఖీ చేయండి.

4 అవసరమెైన ఏదెైనా డెైవై్ ని ఎంచుకుని, ఆపెై డెైవై్ లో క్యవలసిన 
ఫైెైల్ లేదా ఫ్ో ల్డర్ ని క్టలుక్ చేయండి.

5 ఎంచుకునని ఫైెైల్ యొకక్ చిరునామా మారై్యగొ నిని రిైక్యర్్డ చేయండి.
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చిర్తనామా అడరాస్ బ్యర్ లో పరాద్ర్్తశించబడుతుంది. ఇక్కడ 
ఎంచుకునని ఫైెైల్ యొక్క స్్థథా నం :ఈ PC > లోకల్ డషిస్్క(D:) 
> పుసతిక్థలు

6 విండోను మూసివైేయండి

ట్యస్క్ 2: Windows10 సెటి్ట ంగ్ యొక్క యుటిల్టీలను గుర్్తతించండషి

1 విండోస్ టూల్స్ మరైియు యుటిలిటీల మెనుని పరాదరైశిించడానిక్ట 
స్్య్ట ర్్ట సెటి్టంగ్ క్టలుక్ చేయండి లేదా విండోస్ లోగో + X క్టలుక్ చేయండి

2 సెటి్టంగ్ లను ఎంచుకోండి. (పటం 2)

3 సవరిైంచడానిక్ట లేదా అనుకూలీకరైించడానిక్ట మీరు సిద్ధం చేసిన 
స్్యధ్నానిని ఎంచుకోండి

4 మారుపులను వరైితింపజేయడానిక్ట సరైే క్టలుక్ చేయండి మరైియు 
విండోను మూసివైేయండి. (పటం 3)

ట్యస్క్ 3: అపి్ల కేషన్ సెటి్ట ంగ్ మర్్తయు ట్యస్్క బ్యర్ మర్్తయు స్్థ్ట ర్్ట మై�నుక్ట పిన్ అప్ చేయండషి

మీర్త ప్్థరా రంభ మై�ను నుండషి లేదా డెస్్క ట్యప్ నుండషి 
ట్యస్్క బ్యర్ కు ప్ోరా గ్్థ్ర మ్ ను పిన్ చేయవచుచు.

1 ప్యరా రంభ మెనుని ఉపయోగించి పిన్ అప్ చేయడానిక్ట, ప్యరా రంభించు 
క్టలుక్ చేసి, ఆపెై మీరు పిన్ చేయాలనుకుంటునని యాప్ ను 
గురైితించండి.

2 యాప్ పెై కుడి క్టలుక్ చేయండి.

3 ట్యస్క్ బ్యర్ కు పిన్ క్టలుక్ చేయండి. (పటం 4)

4 డెస్క్ ట్యప్ ని ఉపయోగించి పిన్ అప్ చేయడానిక్ట, డెస్క్ ట్యప్ లో 
యాప్ ను గురైితించండి.

5 యాప్ పెై కుడి క్టలుక్ చేయండి

6 ట్యస్క్ బ్యర్ కు పిన్ క్టలుక్ చేయండి

7 ప్యరా రంభ మెనులో యాప్ ను పిన్ చేయడానిక్ట, మీరు పిన్ 
చేయాలనుకుంటునని డెస్క్ ట్యప్ లో యాప్ ను గురైితించండి

• యాప్ పెై కుడి-క్టలుక్ చేయండి

• ప్యరా రంభించడానిక్ట పిన్ క్టలుక్ చేయండి (పటం 5)

Fig 3

Fig 2

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.07
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Fig 4

యాప్ ను అన్ పిన్ చేయడానిక్ట, ప్యరా రంభం / డెస్క్ ట్యప్/
ట్యస్క్ బ్యర్ నుండి అన్ పిన్ క్టలుక్ చేయండి.

ప్యరా రంభ మెనులో యాప్ యొకక్ అపిలు కేషన్ సెటి్టంగ్ ని చూడట్యనిక్ట, 
ముందుగ్య యాప్ ని గురైితించండి, యాప్ పెై కుడి క్టలుక్ చేసి, యాప్ 
సటెి్టంగ్ లపెై క్టలుక్ చేయండి.

మీరు ఏదెైనా సెటి్టంగ్ ని మారై్యచులనుకుంటే (డిఫ్్యల్్ట , అన్ ఇన్ స్్య్ట ల్, 
ట�రైి్మనేట్, రైీసెట్ మొదల�ైనవి), క్యవలసిన మారుపులు చేయండి. 
(పటం 6).

Fig 5

Fig 6
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.08
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

తొలగ్్తంచగల డైైెవ్ లను ఉపయోగ్్తంచి ఫైెైల్ లు మర్్తయు ఫో లడార్ లను నిరవీహించడం ప్్థరా కీ్టస్ చేయడం 
(practice on managing files and folders using removable drivers)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పెన్ డైైెవ్ ను సర్�ైన మారగాంలో చొపిపుంచండషి మర్్తయు తీసివ్ేయడం
• యాంటీవ్ెైరస్ స్్థఫ్్ట  వ్ేర్ ని ఉపయోగ్్తంచి పెన్ డెైైవ్ లోని చెడు సెక్థ్ట ర్ లు మర్్తయు వ్ెైరస్ లను తనిఖీ చేయడం
• ఫైెైల్ లు మర్్తయు ఫో లడార్ లను పెన్ డెైైవ్ నుండషి మర్్తయు పెన్ డెైైవ్ కు క్థప్క చేయడం 

అవసర్్థలు (Requirements)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSత్ో PC - 1 No. • పెన్ డెైవై్ (ఏదెైనా పరైిమాణం) - 1 No.

విధానం(PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: సర్�ైన మారగాంలో పెన్ డెైైవ్ ను ఇన్ సర్్ట చేయండషి మర్్తయు తీసివ్ేయడం 

1 USB పో ర్్ట లో పెన్ డెైవై్ ను చొపిపుంచండి.

2 స్థ్క్్రన్ కుడి దిగువ మూలలో కనిపించే నోటిఫైికేషన్ పెై క్టలుక్ చేయండి. 
(పటం 1)

Fig 1

3 ఫైెైల్ లను వీక్ించడానిక్ట ఓపెన్ ఫ్ో ల్డర్ పెై క్టలుక్ చేయండి (పటం 2).

Fig 2

  Fig 3

4 పెన్ డెైవై్ నుండి వీక్ించడానిక్ట ఫైెైల్ లేదా ఫో్ ల్డర్ ను ఎంచుకోండి

5 ఫైెైల్ లేదా ఫ్ో ల్డర్ ను మూసవిైేయండి

6 దాచిన చిహానిలను చూపించు (పటం 3) పెై క్టలుక్ చేయండి

7 సేఫ్్థలు  రిైమూవ్ హార్్డ వైేర్ మరైియు ఎజ�క్్ట మీడియా ఐక్యన్ పెై క్టలుక్ 
చేయండి

8 ఎజ�క్్ట బటన్ పెై క్టలుక్ చేయండి

9 సేఫ్ టు రైిమూవ్ హార్్డ వైేర్ సందేశం స్థ్క్్రన్ పెై పరాదరైిశించబడినపుపుడు 
పెన్ డెైవై్ ను తీసివైేయండి (పటం 4)

Fig 4
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ట్యస్క్ 2: ఫైెైల్ లు మర్్తయు ఫో లడార్ లను పెన్ డెైైవ్ నుండషి మర్్తయు దానిక్ట క్థప్క చేయండషి

1 USB పో ర్్ట లో పెన్ డైెవై్ ను చొపిపుంచండి

2 స్థ్క్్రన్ కుడి దిగువ మూలలో కనిపించే నోటిఫైికేషన్ పెై క్టలుక్ చేయండి.

3 ఫైెైల్ లను చూడట్యనిక్ట ఓపెన్ ఫ్ో ల్డర్ పెై క్టలుక్ చేయండి.

4 పెన్ డెైవై్ నుండి అందుబ్యటులో ఉనని ఫైెైల్ లేదా ఫ్ో ల్డర్ పెై కుడి 
క్టలుక్ చేయండి.

5 డరాా ప్ డౌన్ మెను నుండి క్యప్థని ఎంచుకోండి. (పటం 5) లేదా 
ష్యర్్ట కట్ కీని ఉపయోగించండిCtrl+Cక్యప్థ చేయడానిక్ట.

6 పెన్ డెైవై్ నుండి ఫైెైల్ లేదా ఫ్ో ల్డర్ ను అత్క్టంచడానిక్ట కంప్యయాటర్ లో 
డెైవై్ లేదా ఫ్ో ల్డర్ ను త్ెరవండి

Fig 5

7 రై�ైట్ క్టలుక్ చేసి డరాా ప్ డౌన్ మెనులో పేస్్ట  ఆపషిన్ ని ఎంచుకోండి. (పటం 
6) లేదా ష్యర్్ట కట్ కీని ఉపయోగించండిCtrl+Vఅత్క్టంచడానిక్ట

Fig 6

8 ఫైెైల్ లు లేదా ఫ్ో ల్డర్ లను కంప్యయాటర్ నుండి పెన్ డెైవై్ క్ట క్యప్థ 
చేయడానిక్ట, ఫైెైల్ లేదా ఫో్ ల్డర్ ని ఎంచుకుని, ఆపెై పెన్ డైెవై్ లో 
క్యప్థ చేసి పేస్్ట  చేయండి. (లేదా)

9 రై�ైట్ క్టలుక్ చేసి ఎంచుకోండిపంపేడరాా ప్ డౌన్ మెను నుండి మరైియు 
పెన్ డెైవై్ యొకక్ డెైవై్ ను ఎంచుకోండి.

ఫైెైల్ పెై కుడషి క్ట్లక్ చేయడం దావీర్్థ ఫైెైల్ ను పెన్ డెైైవ్ కు క్థప్క 
చేయడానిక్ట డారా ప్ డౌన్ మై�ను నుండషి క్థప్క ఎంపికను కూడా 
ఉపయోగ్్తంచవచుచు. తర్్థవీత పెన్ డెైైవ్ ఓపెన్ చేసి ర్�ైట్ క్ట్లక్ 
చేయండషి. మై�ను నుండషి అతిక్టంచు ఎంపికను ఎంచుకోండషి.

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.08
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.09
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

డెస్్క ట్యప్ ను అనుకూలీకర్్తంచండషి(కస్టమై�ైజ్) (Customize the desktop)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• డెస్్క ట్యప్ సటెి్ట ంగ్ లను తెరవడం
• డెస్్క ట్యప్ సటెి్ట ంగ్ లను సవర్్తంచడం

 అవసర్్థలు (Requirments)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: డెస్్క ట్యప్ సెటి్ట ంగ్ లను తెరవండషి

1 స్్య్ట ర్్ట మెనుపెై క్టలుక్ చేయండి.

2 సెటి్టంగ్ ల ట్యయాబ్ ని ఎంచుకోండి. (పటం 1)

Fig 1

3 ఇది సెటి్టంగ్ ల విండోను త్ెరుసుతి ంది (పటం 2)

Fig 2

ట్యస్క్ 2: డెస్్క ట్యప్ సెటి్ట ంగ్ లను సవర్్తంచండషి

1 సెటి్టంగుల విండోను త్ెరవండి.

2 సెటి్టంగ్ ల విండోలో సిస్టమ్ పెై క్టలుక్ చేయండి

3 డిసే్లలే సెటి్టంగ్ లను మారచుడానిక్ట డిసే్లలే క్టలుక్ చేయండి (పటం 3)

4 పరాక్యశ్్యనిని (బెైటై్ నెస్)మారుచు బ్యర్ ను ఎడమ లేదా కుడి నుండి 
లాగడం దా్వరై్య పరాదరశిన యొకక్ పరాక్యశ్్యనిని మారచుండి.

5 బెైటై్ నెస్ బ్యర్ ని మారచుండి ఎడమవైెైపు మరైియు కుడివైెైపు 
చివరలో పరాక్యశం శ్్యత్ానిని రైిక్యర్్డ చేయండి.

6 వినాయాస్్యనిని మారచుండి మరైియు పరాదరశిన ఎలా మారుత్ుందో 
గమనించండి.
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గమనిక: ప్్థరా రంభ ధోరణిక్ట తిర్్తగ్్త వ్ెళ్్లడానిక్ట, ర్్తవర్్ట నొక్కండషి.

7 బ్యయాక్ గ్రరి ండ్ (బ్యయాక్ గ్రరి ండ్) మారచుడానిక్ట, సటెి్టంగ్ ల విండో  యొకక్ 
వయాక్టతిగతీకరణ చిహనింపెై క్టలుక్ చేయండి.

8 వయాక్టతిగతీకరణ విండోలో బ్యయాక్ గ్రరి ండ్ ట్యయాబ్ పెై క్టలుక్ చేయండి.

9 మీరు ఉంచాలనుకుంటునని బ్యయాక్ గ్రరి ండ్ రక్యనిని ఎంచుకోండి. 
ఇది పటం అయిత్ే, ఇచిచున పటం నుండి ఎంచుకోండి లేదా మీరు 
మీకు క్యవలసిన చిత్రాా నిని బ్రరా జ్ చేయవచుచు. (పటం 4)

Fig 4

10 ఫైిల్ ఇన్ ఎంచుకోండి ఫైిట్ ఎంచుకోండి. (పటం 5)

11 రంగు, లాక్ స్థ్క్్రన్, థీమ్ లు, ఫ్్యంట్ లు, ప్యరా రంభం మరైియు ట్యస్క్ 

బ్యర్ ను సవరైించడానిక్ట దశ 7ని పునరై్యవృత్ం చేయండి.

Fig 5

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.09
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.10
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

సటెి్ట ంగ్ లు మర్్తయు యూసర్ అకౌంట్  నిరవీహించడం (Setting and manage user accounts)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• కొతతి  యూసర్్తని సృష్ి్టంచడం 
• యూసర్ హ్కు్కలను మంజూర్త చేయడం  మర్్తయు సవర్్తంచడం 
• యూసర్ ఖాతాను తీసివ్ేయడం 

 అవసర్్థలు (Requirements)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSత్ో PC  - 1 No. 

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: కొతతి  యూసర్్తని సృష్ి్టంచండషి

స్్థథా నిక యూసర్ ఖాతాను సృష్ి్టంచండషి

1 ఎంచుకోండపి్యరా రంభం > సెటి్టంగ్ లు > ఖాత్ాలుఆపెై ఎంచుకోండి 
కుటుంబం & ఇత్ర యూసరులు .(Windows యొకక్ కొనిని 
సంసక్రణలోలు  మీరు ఇత్ర యూసరలును చూస్్యతి రు.)

2 ఈ PCక్ట మరైొకరైిని జోడించు ఎంచుకోండి.

3 ఈ వయాక్టతి యొకక్ సెైన్-ఇన్ సమాచారం నా వదదు  లేదు మరిైయు 
త్దుపరిై పేజీలో, Microsoft ఖాత్ా లేకుండా యూసరైిని జోడించు 
ఎంచుకోండి.

4 యూసర్ పేరు, ప్యస్ వర్్డ లేదా ప్యస్ వర్్డ రైిఫరై�న్స్ ను నమోదు 
చేయండి - లేదా భదరాత్ా పరాశనిలను ఎంచుకోండి - ఆపెై త్దుపరైి 
ఎంచుకోండి.

Fig 1

Fig 2

ట్యస్క్ 2: స్్థథా నిక యూసర్ ఖాతాను నిర్్థవీహ్క ఖాతాగ్్థ మారచుండషి

1 ప్యరా రంభం > సెటి్టంగ్ లు > ఖాత్ాలు ఎంచుకోండి.

2 కుటుంబం & ఇత్ర యూసరలు క్టరింద, ఖాత్ా యజమాని పేరును 
ఎంచుకోండి (మీరు పేరు క్టరింద “స్్య్థ నిక ఖాత్ా”ని చూడాలి), ఆపెై 
ఖాత్ా రక్యనిని మారుచు ఎంచుకోండి.

గమనిక: మీర్త ఇమై�యిల్ చిర్తనామాను చూపే ఖాతాను 
ఎంచుకుంటే లేదా “స్్థథా నిక ఖాతా” అని చపెపుకప్ో తే, మీర్త 
స్్థథా నిక ఖాతాకు క్థకుండా Microsoft ఖాతాకు నిర్్థవీహ్క 
అనుమతులను ఇసుతి నానిర్త.

3 ఖాత్ా రకం క్టంద, నిరై్య్వహకుడిని ఎంచుకుని, ఆపెై సరైే 
ఎంచుకోండి.

4 కొత్తి  అడి్మనిసే్ట రేటర్ ఖాత్ాత్ో సెైన్ ఇన్ చేయండి. (పటం 2 & 3)
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Fig 3

ట్యస్క్ 3: యూసర్ ఖాతాను తీసివ్ేయండషి

1 సెటి్టంగుల విండోను తె్రవండి

2 సెటి్టంగ్స్ విండోలో అక్రంట్స్ పెై క్టలుక్ చేయండి.

3 కుటుంబం & ఇత్ర వయాకుతి లను ఎంచుకోండి.

4 యూసర్ హకుక్లు మంజూరు చేయబడిన లేదా సవరైించబడిన 
యూసర్ ఖాత్ాపెై క్టలుక్ చేయండి.

5 మీరు యూసర్ ఖాత్ాను త్ొలగించాలనుకుంటే, యూసర్ 
ఖాత్ాను క్టలుక్ చేసి, తీసవిైేయి ఎంచుకోండి.

6 ససి్టమ్ నుండి ఎంచుకునని యూసర్ ఖాత్ాను తీసివైేయడానిక్ట 
ఖాత్ామరైియు డేట్యను త్ొలగించు ట్యయాబ్ పెై క్టలుక్ చేయండి  
(పటం 4)

Fig 4

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.10
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.11
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

ససి్టమ్ లక్షణాలు మర్్తయు నియంతరాణ ప్్థయానెల్ వివర్్థలను వీక్షించడం (View System properties 
and control panel details)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పర్్తకర నిర్్థవీహిక్టలో డెస్్క ట్యప్ భ్్యగ్్థలను గుర్్తతించడం 
• నియంతరాణ ప్్థయానెల్ లో గడషియారం, తేదీ, ప్్థరా ంతీయ భ్్యషను మారచుడం 
• నియంతరాణ ప్్థయానెల్ లోని అపి్ల కేషన్ లను ర్్తపేర్ చేయండషి, సవర్్తంచండషి మర్్తయు అన్ ఇన్ స్్థ్ట ల్ చేయడం 

 అవసర్్థలు (Requirments)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSత్ో PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: పర్్తకర నిర్్థవీహ్ం లో డెస్్క ట్యప్ భ్్యగ్్థలను గుర్్తతించండషి

1 ట్యస్క్ బ్యర్ లోని ఫైెైల్ మేనేజర్ పెై క్టలుక్ చేయండి.

2 ఈ PCని ఎంచుకోండి మరైియు కుడి క్టలుక్ చేయండి.

3 గుణాలపెై కుడి క్టలుక్ చేయండి.

4 పటం 1లోని పరైికర నిరై్య్వహిక్టపైె క్టలుక్ చేయండి.

Fig 1

5 మెనులోని యూనివరస్ల్ స్థరైియల్ బస్ కంట్రరా లర్ లపెై డబుల్ 
క్టలుక్ చేయండి.

6 USB ర్కట్ హబ్ పెై కుడి క్టలుక్ చేసి, డిసేబుల్ పరైికరై్యనిని 
ఎంచుకోండి (పటం 2)

7 USB ర్కట్ హబ్ లో అవును క్టలుక్ చేయండి. (పటం 3)

8 USB స్్యలు ట్ లో పెన్ డెైవై్/ USBని చొపిపుంచండి

9 ఏదెైనా త్ొలగించగల పరైికరం/ USB చూపబడిందో  లేదో 
చూడట్యనిక్ట ఈ PC ఫ్ో ల్డర్ ని త్నిఖీ చేయండి.

10 పరైికర నిరై్య్వహిక్టక్ట వైెళ్లు యూనివరస్ల్ స్థరైియల్ బస్ కంట్రరా లర్ లపెై 
డబుల్ క్టలుక్ చేయండి.

11 USB ర్కట్ హబ్ పెై కుడి క్టలుక్ చేసి, పరైికరై్యనిని ప్యరా రంభించు 
ఎంచుకోండి (పటం 4)

Fig 2

Fig 3

Fig 4
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12 USB స్్యలు ట్ లో పెన్ డెైవై్/ USBని చొపిపుంచండి

13 ఏదెైనా త్ొలగించగల పరైికరం/ USB చూపబడిందో  లేదో 
చూడట్యనిక్ట ఈ PC ఫ్ో ల్డర్ ని త్నిఖీ చేయండి. (పటం 5)

Fig 5

ట్యస్క్ 2: నియంతరాణ ప్్థయానెల్ లో గడషియారం, తేదీ, ప్్థరా ంతీయ భ్్యషను మారచుండషి

1 శ్ోధ్న బ్యక్స్ లో కంట్రరా ల్ ప్యయానెల్ ట�ైప్ చేయండి

2 మెను నుండి కంట్రరా ల్ ప్యయానెల్ యాప్ ని ఎంచుకోండి. (పటం 6)

Fig 6

3 కంట్రరా ల్ ప్యయానెల్ నుండి త్ేదీ మరిైయు సమయానిని ఎంచుకోండి. 
(పటం 7)

Fig 7

4 తే్దీ మరిైయు సమయానిని మారుచుపెై క్టలుక్ చేయండి. (పటం 8)

Fig 8

5 త్ేదీ మరిైయు సమయానిని మారచుండి. సరైే నొకక్ండి.

6 విండోను మూసివైేయండి

7 భ్్యష మారచుడానిక్ట, కంట్రరా ల్ ప్యయానెల్ నుండి ప్యరా ంత్ానిని 
ఎంచుకోండి.

8 పటం 9లో చూపిన విధ్ంగ్య భ్్యష ప్యరా ధానయాత్లపెై క్టలుక్ చేయండి

Fig 9

9 క్టలుక్ చేయండి + ఒక భ్్యషను జోడించు (పటం 10)

Fig 10

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.11 
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10 ససి్టమ్ పని చేయడానిక్ట/మారచుడానిక్ట మీకు అవసరమెైన భ్్యష 
పేరును ట�ైప్ చేయండి. (పటం 11) 11 ఇన్ స్్య్ట ల్ క్టలుక్ చేయండి.

12 విండోను మూసివేైయండి.

Fig 11

ట్యస్క్ 3: నియంతరాణ ప్్థయానెల్ లోని అపి్ల కేషన్ లను ర్్తపేర్ చేయండషి, సవర్్తంచండషి మర్్తయు అన్ ఇన్ స్్థ్ట ల్ చేయండషి

1 పో రా గ్యరి ములు  మరైియు ఫై్థచరులు కంట్రరా ల్ ప్యనెల్ నుండి సెల�క్్ట 
చేయండి 

2 డరాా ప్ డౌన్ మెను నుండి పో రా గ్యరి మ్ ను ఎంచుకోండి.

3 అన్ ఇన్ స్్య్ట ల్ / చేంజ్ / రైిపేర్ పెై క్టలుక్ చేయండి (పటం 12)

4 అపిలు కేషన్ ను అన్ ఇన్ స్్య్ట ల్ చేయడానిక్ట / మారచుడానిక్ట / రైిపేర్ 
చేయడానిక్ట అవును క్టలుక్ చేయండి.

5 విండోను మూసవిైేయండి.

Fig 12

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.11
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.12
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

కీబో ర్డా సతవీరమారగా  ఆదేశ్థలతో పని చేయండషి (Work with keyboard shortcut commands)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పటి్ట కలోని విండోస్ ష్థర్్ట కట్ కీలను చద్వడం  మర్్తయు గమనించడం 
• విండోస్ 10 యొక్క అనిని ష్థర్్ట కట్ కీలను ప్్థరా కీ్టస్ చేయండషి మర్్తయు పటి్ట క క్ట్రంద్ వివరణను వ్్థరా యడం 

 అవసర్్థలు(Requirments)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSత్ో PC  - 1 No.

విధానం(PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: పటి్ట కలో క్టంది విండోస్ ష్థర్్ట కట్ కీలను చద్వండషి మర్్తయు గమనించండషి

దీనిని నొక్కండషి ఇది చేయుటకు

Windows లోగో ప్యరా రంభ మెనుని ట్రగుల్ చేయండి

Windows లోగో+A నోటిఫైికేషన్ ల పేన్ ని త్ెరవండి

Windows లోగో+B నోటిఫైికేషన్ ప్యరా ంత్ం యొకక్ హిడెన్ చిహానిలను చూపించు బ్యణానిని సక్టరియం చేయండి (దాచిన 
చిహానిలను పరాదరైిశించడానిక్ట ఎంటర్ నొకక్ండి)

Windows లోగో+C వై్యయిస్ ఆదేశ్్యల కోసం Cortanaని త్ెరవండి

Windows లోగో+D డెస్క్ ట్యప్ ను పరాదరైిశించడానిక్ట అనిని ఓపెన్ విండోలను కనిష్్థ్టకరైించండి

Windows లోగో+E ఫైెైల్ ఎక్స్ పోలు రర్ ని అమలు చేయండి

Windows లోగో+F ప్యరా రంభ మెనుని పరాదరైిశించండి మరిైయు శ్ోధ్న బ్యక్స్ ను సక్టరియం చేయండి

Windows లోగో+H ష్ేర్ పేన్ ని పరాదరైిశించండి

Windows లోగో+I సెటి్టంగ్ ల యాప్ ను రన్ చేయండి

Windows లోగో+K పరైికరై్యల పేన్ ను పరాదరైిశించండి

Windows లోగో+L మీ కంప్యయాటర్ ను లాక్ చేయండి

Windows లోగో+M అనిని విండోలను త్గిగొంచండి

Windows లోగో+O ట్యబెలు ట్ ఓరైియంటేషన్ లాక్ ని ఆన్ మరైియు ఆఫ్ చేయండి

Windows లోగో+P రై�ండవ పరాదరశినను క్యనిఫిగర్ చేయడానిక్ట ప్యరా జ�క్్ట పేన్ ని పరాదరైిశించండి

Windows లోగో+Q వై్యయిస్ ఆదేశ్్యల కోసం Cortanaని త్ెరవండి

Windows లోగో+R రన్ డెైలాగ్ బ్యక్స్ త్ెరవండి

Windows లోగో+S కీబో ర్్డ ఆదేశ్్యల కోసం Cortanaని త్ెరవండి

Windows లోగో+T ట్యస్క్ బ్యర్ చిహానిలను సక్టరియం చేయండి (చిహానిలను నావిగేట్ చేయడానిక్ట బ్యణం కీలను 
ఉపయోగించండి)
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Windows లోగో+U ఈజ్ ఆఫ్ యాక�స్స్ సెంటర్ ను త్ెరవండి

Windows లోగో+W శ్ోధ్న బ్యక్స్ ను సక్టరియం చేయండి

Windows లోగో+X Windows టూల్స్ మరైియు యుటిలిటీల మెనుని పరాదరైశిించండి

Windows లోగో+= మాగినిఫైెైయర్ త్ెరైిచి జూమ్ ఇన్ చేయండి

Windows లోగో+- జూమ్ అవుట్ (మాగినిఫైెైయర్ ఉపయోగించి ఇపపుటికే జూమ్ చేసి ఉంటే)

Windows లోగో+ డెస్క్ ట్యప్ ను త్ాత్ాక్లికంగ్య పరాదరైిశించండి

Windows లోగో+Enter కథకుడు త్ెరవండి

Windows లోగో+ఎడమ పరాసుతి త్ యాప్ ను స్థ్క్్రన్ కు ఎడమ వైెైపున స్్యనిప్ చేయండి

Windows లోగో+కుడి పరాసుతి త్ యాప్ ను స్థ్క్్రన్ కుడి వైెైపున స్్యనిప్ చేయండి

విండోస్ లోగో+అప్ కనిష్్థ్టకరైించిన యాప్ ని పునరుద్ధ రిైంచండి; పునరుద్ధరైించబడిన యాప్ ను గరైిష్్థ్టకరైించండి

Windows లోగో+డౌన్ గరైిష్్థ్టకరైించిన అనువరతినానిని పునరుద్ధ రిైంచండి; పునరుద్ధ రిైంచబడిన యాప్ ను కనిష్్థ్టకరైించండి

Windows లోగో+PgUp పరాసుతి త్ యాప్ ను ఎడమ మానిటర్ కు త్రలించండి

Windows లోగో+PgDn పరాసుతి త్ యాప్ ను కుడి మానిటర్ కు త్రలించండి

Windows లోగో+PrtSc పరాసుతి త్ స్థ్క్్రన్ ను క్యయాపచుర్ చేసి, దానిని పికచుర్స్ ఫో్ ల్డర్ లో సేవ్ చేయండి

Windows లోగో+Ctrl+D వరుచువల్ డెస్క్ ట్యప్ ను సృష్ి్టంచండి

Windows లోగో+Ctrl+కుడి త్దుపరైి వరుచువల్ డెస్క్ ట్యప్ కు మారండి

Windows లోగో+Ctrl+ఎడమ మునుపటి వరుచువల్ డెస్క్ ట్యప్ కు మారండి

Windows లోగో+Ctrl+F4 పరాసుతి త్ వరుచువల్ డెస్క్ ట్యప్ ను మూసవిైేయండి

Windows లోగో+ట్యబ్ ట్యస్క్ వ్యయాను త్ెరవండి, ఇది పరాత్ రనినింగ్ యాప్ క్ట థంబ్ నెయిల్ లను అలాగే అందుబ్యటులో ఉనని 
వరుచువల్ డెస్క్ ట్యప్ లను పరాదరైిశిసుతి ంది

ట్యస్క్ 2: విండోస్ 10 యొక్క అనిని ష్థర్్ట కట్ కీలను ప్్థరా కీ్టస్ చేయండషి మర్్తయు దిగువ పటి్ట కలో వివరణను వ్్థరా యండషి

క్ర.సం. ష్థర్్ట కట్ కీ వివరణ

మీ బో ధ్కుని దా్వరై్య దానిని త్నిఖీ చేయండి

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.12
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IT & ITES              అభ్్యయాసం 1.3.13
COPA - విండోస్ ఆపర్ేటింగ్ సిస్టమ్ ని ఉపయోగ్్తంచడం

వ్ేర్ేవీర్త ఆదేశ్థలను ఉపయోగ్్తంచి డాకుయామై�ంట్ లనుపిరాంట్ చేయండషి మర్్తయు స్్థ్కన్ చేయండషి (Print 
and scan documents using different commands)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• చితారా నిని స్్థ్కన్ చేసి సేవ్ చేయడం 
• పటం లేదా డాకుయామై�ంట్ ని ముదిరాంచడం 

 అవసర్్థలు (Requirments)

స్్థధనాలు/పర్్తకర్్థలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSత్ో PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: చితారా నిని స్్థ్కన్ చేసి సేవ్ చేయండషి

విండోస్ ఫ్్యయాక్స్ & స్్యక్న్ ఉపయోగించి స్్యక్న్ చేసిన ఫైెైల్ లను PDFగ్య 
సేవ్ చేయండి

1 విండోస్ “పిరాంటరులు  మరైియు స్్యక్నరులు ” త్ెరవండి.

2 టూల్ బ్యర్ లోని కొత్తి  స్్యక్న్ బటన్ ను క్టలుక్ చేయండి. (పటం 1)

Fig 1

3 స్్యక్నర్ విభ్్యగంలోని మారుచు బటన్ ను క్టలుక్ చేయడం దా్వరై్య వైేరైే 
స్్యక్నర్ ని వీక్ించండి లేదా ఎంచుకోండి. (పటం 2)

Fig 2

4 పొ రా ఫైెైల్ విభ్్యగంలో, మీరు ఫో్ ట్ర లేదా డాకుయామెంట్ గ్య స్్యక్న్ 
చేయబో యిే ఫైెైల్ రక్యనిని ఎంచుకోండి.

5 మీకు క్యవై్యలంటే ఇత్ర డఫి్్యల్్ట  సెటి్టంగ్ లను మారచుండి.

6 స్్యక్నర్ లోని హార్్డ క్యప్థని స్్యక్న్ చేయడం ప్యరా రంభించడానిక్ట 
స్్యక్న్ బటన్ ను క్టలుక్ చేయండి.

ట్యస్క్ 2: పటం లేదా డాకుయామై�ంట్ ని ముదిరాంచండషి.

1 స్్యక్నింగ్ ప్యరతియిన త్రై్య్వత్, ఫైెైల్ మెనుని క్టలుక్ చేసి, ఆపెై పిరాంట్ 
ఎంపికను క్టలుక్ చేయండి. అవును, మేము ఫైెైల్ ను PDFగ్య సేవ్ 
చేయబో త్ునానిము. (పటం 3)

2 పిరాంటర్ డరాా ప్ డౌన్ బ్యక్స్ నుండి మెైకోరి స్్యఫ్్ట  పిరాంట్ నుండి PDFని 
ఎంచుకుని, ఆపెై పిరాంట్ బటన్ ను క్టలుక్ చేయండి. (పటం 4) 

3 పిరాంట్ అవుట్ పుట్ ని సేవ్ చేయి డెైలాగ్ లో, మీ స్్యక్న్ చేసిన ఫైెైల్ క్ట 
పేరును నమోదు చేయండి.

4 ఫైెైల్ ను సేవ్ చేయడానిక్ట ఒక స్్య్థ నానిని ఎంచుకోండి. (పటం 5) 

5 PDF ఫైెైల్ గ్య సేవ్ చేయడానిక్ట సేవ్ బటన్ ను క్టలుక్ చేయండి. 

6 లేదా ఇన్ స్్య్ట ల్ చేయబడిన పిరాంటర్ ని ఎంచుకుని, ఆపెై పిరాంట్ క్టలుక్ 
చేయండి. 

7 మీ బో ధ్కునిత్ో దానిని త్నిఖీ చేసుకోండి
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Fig 3

Fig 4

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.13
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Fig 5

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్్తవ్ెైస్డా  2022) - అభ్్యయాసం 1.3.13
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.4.14
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

BIOS సెట్టట్ ంగులు మరియు వాట్ట సవరణలను వీక్్షించండ్షి (View the BIOS settings and their 
modifications)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• CMOS సెటప్ లోకి ప్్రవేశించడం 
• ప్్ార మాణిక CMOS సెటప్ లోకి ప్్రవేశించి, ప్ారామితులను మార్చడం  
• BIOS ఫీచర్ల సెటప్ లోకి ప్్రవేశించి, ప్ారామితులను మార్చడం 
• సిసట్మ్ ప్ాస్ వర్డ్ ని సెట్ చేయడం 
• ససిట్మ్ బూట్ క్రమానిని మార్చడానికి వివరించడం
• డ్షిఫాల్ట్  సటె్టట్ ంగ్ లోడ్.

సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment Machines)

• పని చేసే PC  - 1 No.

అవసరాలు (Requirements)

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: మీరు డేట్య రకానిని బట్టట్  

1 PCలో పవర్.

2 CMOS సెటప్ యుటిలిటీ మెనూలోకి ప్రవేశించడానికి <DEL> 
కీని వెంటనే కొనిని సారులు  నొక్క్ండి.

కింది విధంగా ప్్ార ంప్ట్  సందేశం ప్్రదరిశించబడుతుంది.

“సెటప్ ని నమోదు చేయడానికి <DEL> లేదా మెమరీలో 
ప్్రదరిశించబడే “CMOS సెటప్ యుట్టలిటీ” మెనుని 
దాటవేయడానికి <ESC> నొక్కండ్షి.

కొనిని కంప్్యయాటర్లలో, BIOSలోకి ప్్రవేశించడానికి F2 లేదా 
F10 లేదా F12 ఉప్యోగించవచు్చ

కంప్్యయాటర్ తయారీదారుని బట్టట్  ఇది మారవచు్చ. కాబట్టట్  
మానుయావల్ ని చూడండ్షి..

3 రికార్డ్ షీట్ లో సీ్రరీన్ పైెై ప్రదరిశించబడే అనిని కానిఫిగరేషన్ మెను 
ఎంపైిక్లను రికార్డ్ చేయండి.

అవసరమెైత్ే, ప్ాస్వరుడ్ ను నమోదు చేయండ్షి.

4 మీ బో ధక్ుడు మీ పనిని తనిఖీ చేయనివ్వండి 

5 కావలసిన యుటిలిటీని ఎంచుకోవడానికి బ్యణం కీలను 
ఉపయోగించి హై�లై�ైట్ ని పైెైకి కిరిందికి (ప్రధాన మెనూ) తరలించండి.

మెనులో ఎంపిక ఎంపికను సూచించడానికి హై�ైల�ైట్ 
ఉప్యోగించబడుతుంది. “ENTER” కీని నొక్కవదుదు .

6 మీ బో ధక్ుడు మీ పనిని తనిఖీ చేయనివ్వండి 
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Fig 1

Fig 2

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.4.14
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ట్యస్క్ 2: ప్్ార మాణిక CMOS సెటప్ లోకి ప్్రవేశించి, త్ేదీ & సమయానిని మార్చండ్షి

1 హై�ైల�ైట్ ని ప్్ార మాణిక్ CMOS సెటప్ కి తరలించి, <enter> 
కీని నొక్క్ండి మరియు టేబుల్ 1లోని సీ్రరీన్ ను సూచిసూతూ  
ప్ారామితులను రికార్డ్ చేయండి.

సీ్రరీన్ పెై ప్్రదరిశించబడే ప్ారామీటర్ లను “పేజ్ అప్ మరియు 
పేజ్ డౌన్” ఉప్యోగించి మార్చవచు్చ

2 “తేదీ” పరామితిని ఎంచుకోండి మరియు పైేజీఅప్/పైేజ్ డౌన్ 
ఉపయోగించి ప్రసుతూ త తేదీ, నెల మరియు సంవత్సరానిని సెట్ 
చేయండి. 

3 “సమయం” పరామితిని ఎంచుకోండి మరియు పైేజీఅప్/పైేజ్ డౌన్ 
ఉపయోగించి ప్రసుతూ త తేదీ, నెల మరియు సంవత్సరానిని సెట్ 
చేయండి. 

4 “సమయం” పరామితిని సెట్ చేయండి మరియు సమయానిని 
సెట్ చేయండి.

5 నిష్రరీమణ CMOS సెటప్ ను సేవ్ చేయడానికి F10ని నొక్క్ండి.

6 మీ బో ధక్ుడు పనిని తనిఖీ చేయండి.

1 ట్యస్క్ 1లోని దశలను అనుసరించి CMOS సెటప్ యుటిలిటీలోకి 
ప్రవేశించండి.

2 హై�ైల�ైట్ ని BIOS ఫీచర్ సెటప్ కి తరలించి, <enter> కీని నొక్క్ండి.

3 హై�లై�టై్ ని భద్రతా ఎంపైకి్క్ు తరలించి, <pageup>/<pagedown> 
కీని ఉపయోగించి దానిని “సిస్టమ్”కి సవరించండి. 

4 CMOS సెటప్ యుటిలిటీకి “Esc” నొక్క్ండి.

5 హై�ైల�ైట్ యూజర్ ప్ాస్ వర్డ్ ను తరలించి, <enter> కీని నొక్క్ండి.

6 ప్రదరిశించబడే మెనుని గమనించి, ప్ాస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయండి 
(ప్ాస్ వర్డ్ 8 అక్షరాల ప్ొ డవు ఉండాలి).

7 ప్రదరిశించబడిన మెనుని గమనించి, నిరాధా రించడానికి అదే 
ప్ాస్ వర్డ్ ను మళ్లు నమోదు చేయండి.

8 CMOS సెటప్ యుటిలిటీకి <Esc> నొక్క్ండి.

9 ఫంక్షన్ కీ F10ని నొక్క్ండి లేదా సేవ్ చేసి నిష్రరీమించు 
ఎంచుకోండి, ఆపైెై ‘Y’ ఎంపైిక్ను నొక్క్ండి.

ఈ ప్్రకి్రయ సిసట్మ్ ను ప్ునఃప్్ార రంభించి, తదుప్రి బూట్టంగ్ 
ప్్రకి్రయ కోసం ప్ాస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయడానికి దారితీసుతు ంది.

ట్యస్క్ 3: సిసట్మ్ ప్ాస్ వర్డ్ లను సెట్ చేయండ్షి

దశ 1: మీ కంప్్యయాటర్ యొక్క BIOS సెటప్ యుట్టలిటీని నమోదు 
చేయండ్షి

దశ 2: BIOSలో బూట్ ఆరడ్ర్ మెనుకి నావిగేట్ చేయండ్షి

• బూట్, బూట్ ఆప్షన్ లు, బూట్ సీక్వ్వన్్స లేదా అధునాతన 
ఎంపైిక్ల ట్యయాబ్ కింద క్ూడా మెను ఎంపైిక్ కింద

దశ 3: బూట్ ఆరడ్ర్ ను మార్చండ్షి

• మీరు BIOSలో బూట్ ఆరడ్ర్ ఎంపైిక్ల కోసం పైేజీని గురితూంచిన 
తరా్వత, మీ క్ంప్యయాటర్ నుండి లోడ్ చేయగల ఎంపైిక్ల జాబితా 
మీక్ు క్నిపైిసుతూ ంది.

• మళ్లు, ఈ ఎంపైిక్లు క్ంప్యయాటర్ ల మధయా కొదిదిగా మారుతూ 
ఉంట్యయి కానీ సాధారణంగా వీటిని క్లిగి ఉంట్యయి: హార్డ్ డ్ైవై్, 
ఆపైి్టక్ల్ (CD లేదా DVD) డ్ైవై్, తొలగించగల పరిక్రాలు (ఉదా. 
USB లేదా ఫ్ాలు పైీ) మరియు నెట్ వర్క్.

• USB పరిక్రం లేదా తీసివేయదగిన పరిక్రాలు ముందుగా 
జాబితా చేయబడే విధంగా జాబితా క్రిమానిని మార్చండి.  
(పటం 3)

ట్యస్క్ 4: సిసట్మ్ బూట్ ఆరడ్ర్ ను ఎలా మారా్చలి

దశ 4: మీ మారుపులను సేవ్ చేయండ్షి

• మారుపులు అమలులోకి రావడానికి BIOS నుండి నిష్రరీమించే 
ముందు మీరు మీ మారుపులను సేవ్ చేశారని నిరాధా రించుకోండి 

• సేవ్ మరియు నిష్రరీమించు లేదా నిష్రరీమించు మెనుకి నావిగేట్ 
చేయండి మరియు “మారుపులను సేవ్ చేయి” లేదా F10 నుండి 
“సేవ్ చేసిన మారుపులతో నిష్రరీమించు” అని చ్పైేపు ఎంపైిక్ను 
ఎంచుకోండి.

Fig 3
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ట్యస్క్ 5: BIOS ఇంటర్ ఫేస్ నుండ్షి BIOSని రీసెట్ చేయడం ఎలా

దశ 1: మీ క్ంప్యయాటర్ యొక్క్ BIOS సెటప్ యుటిలిటీని నమోదు 
చేయండి

దశ 2: BIOSలో నిష్రరీమించు మెనుకి నావిగేట్ చేయండి మరియు 
“సెటప్ డిఫాల్్ట  లు” ఎంపైిక్ను క్నుగొనండి 

దశ 3: “లోడ్ సెటప్ డిఫాల్్ట  లు” ఎంపైిక్ను ఎంచుక్ుని, Enter  
నొక్క్ండి.

దశ 4: అనిని మారుపులను సేవ్ చేయడానికి మరియు BIOS సెటప్ 
సీ్రరీన్ నుండి నిష్రరీమించడానికి F10 లేదా సేవ్ కీని నొక్క్ండి.  
(పటం 4)

Fig 4
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.4.15
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

విండోస్ ఆప్రేట్టంగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయండ్షి (Install Windows operating system)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• విండోస్ 10 ఆప్రేట్టంగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం 

సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment Machines)

• విండోస్ 10 OSతో పనిచేసే PC   - 1 No. 

అవసరాలు (Requirements)

1 Windows 10 ISO ఇమేజ్ తో మీ బూటబుల్ DVD లేదా USB 
డిస్క్ ని సిదధాం చేయండి.

2 BIOS సెటప్ యొక్క్ బూట్ ఆరడ్ర్ ఎంపైిక్లో మీ DVD లేదా 
USBని మొదటి బూట్ పరిక్రంగా ఉంచండి. 

3 మీ క్ంప్యయాటర్ ఆన్ లో ఉననిపుపుడు BIOS సెటప్ ను నమోదు 
చేయడానికి F1 / F2 / F10 / Delete లేదా Del / Esc 
నొక్క్ండి మరియు తయారీ లోగోతో ప్ాటు ప్ో స్్ట  కోడ్ సందేశాలను 
ప్రదరిశించండి.

గమనిక: BIOS సెటప్ ఎంటీ్ర ఐచిఛికం తయారు చేయబడ్షిన 
కంప్్యయాటర్లపెై ఆధారప్డ్షి ఉండవచు్చ, మానుయావల్ ని చూడండ్షి.

విధానం (PROCEDURE)  

Fig 1

4 BIOS సెటప్ యుటిలిటీలోకి ప్రవేశించిన తరా్వత బూట్ ఎంపైిక్ను 
ఎంచుకోండి ‘ బూట్ పరిక్ర ప్్ార ధానయాత సెటి్టంగ్ 

5 ఆపైి్టక్ల్ డ్ైవై్ ల కోసం USB లేదా CD రోమ్ డ్ైవై్ కోసం తొలగించగల 
పరిక్రానిని ఎంచుకోండి

6 UEFI / ల�గసీ, Windows10 సిఫారు్స చేయబడిన UEFI లోకి 
బూట్ మోడ్ ఎంపైిక్ను నిరాధా రించుకోండి.

గమనిక:

• ల�గసీ బూట్ అనేది BIOS ఫర్మ్ వేర్ ఉప్యోగించే బూట్ 
ప్్రకి్రయ, ఇది చలెు్ల బ్యటు అయ్్యయా మాసట్ర్ బూట్ రికార్డ్ 
(MBR)ని ఉప్యోగిసుతు ంది.

• UEFI బూట్ అనేది UEFI ఫర్మ్ వేర్ ఉప్యోగించే బూట్ 
ప్్రకి్రయ, ఇది చెలు్ల బ్యటు అయ్్యయా GUID విభజన ప్ట్టట్ క 
(GPT)ని ఉప్యోగిసుతు ంది.

Fig 2

Fig 3

7 BIOS సెటప్ కానిఫిగరేషన్ ను సేవ్ చేయడానికి మరియు 
నిష్రరీమించడానికి F10.
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Fig 4

Fig 5

8 ఇమేజ్ DVDని ఆపైి్టక్ల్ డ్ైవై్ లోకి చొపైిపుంచండి మరియు PCని 
రీబూట్ చేయండి ఆపైెై DVD నుండి ఇన్ సా్ట లేషన్ ను బూట్ 
చేయడానికి ఏద్ైనా కీని నొక్క్ండి.

Fig 6

9 లేదా USB ప్ో ర్్ట లో USB ఫ్ాలు ష్ డ్ైవై్ ను ఇన్ సర్్ట చేయండి మరియు 
PCని రీబూట్ చేయండి, ఆపైెై బూటబుల్ ఇన్ సా్ట లేషన్ వెంటనే 
ప్్ార రంభమవుతుంది.

10 ఇపుపుడు ఇన్ సా్ట ల్ చేయడానికి ఎంచుకోండి

11 ఇంటర్ ఫేస్ భ్్యష, సమయం మరియు క్ర్వనీ్స ఫారామాట్ మరియు 
కీబో ర్డ్ లేఅవుట్ ని ఎంచుకోండి. 

12 Windows 10 ఉతపుతితూ  కీని నమోదు చేయండి. మీరు 
తరా్వత Windowsని సకిరియం చేయాలనుక్ుంటే ఈ దశను 
దాటవేయవచు్చ. మీరు సర్వైన కోడ్ ని నమోదు చేశారని 
నిరాధా రించుకోండి.

13 మీరు ఇన్ సా్ట ల్ చేయాలనుక్ుంటునని విండోస్ ఎడిషన్ ను 
ఎంచుకోండి

14  ల�ైసెని్సంగ్ నిబంధనలక్ు (EULA) అంగీక్రిసుతూ నానిరు.

Fig 7

Fig 8

Fig 9

15 ఇన్ సా్ట లేషన్ రకానిని ఎంచుకోండి: ఇపపుటికే ఉనని విండోస్ 
ఇన్ సా్ట లేషన్ ను అప్ గేరిడ్ చేయండి (వరె్షన్ 7, 8, లేదా 10) లేదా 
ఇది కొతతూ  క్ంప్యయాటర్ కాబటి్ట  అనుక్ూలతను ఎంచుకోండి.

16 Windows ఫెైల్ లు కాపైీ చేయబడే డిస్క్ ను ఎంచుకోండి. ఈ 
దశలో, మీరు ఇపపుటికే ఉనని డిస్క్ ను విభజించవచు్చ, మీక్ు 
విభజన అవసరం లేక్ప్ో తే ఫారామాట్ చేయని డిస్క్ ని ఎంచుకోండి, 
దానిని ఎంచుక్ుని, తదుపరి నొక్క్ండి. 

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.4.15
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Fig 10   

Fig 11  

Fig 12  

17 ఇన్ సా్ట ల్ డిస్క్ నుండి ఫెైల్ లను వాటి చివరి గమయాసాథా నానికి కాపైీ 
చేయడం సెటప్ ఇపుపుడు ప్్ార రంభమవుతుంది.

18 ఇన్ సా్ట లేషన్ PCని స్వయంచాలక్ంగా రీబూట్ చేసుతూ ంది మరియు 
విండోస్ ను లోడ్ చేసుతూ ంది

19 భ్ౌగోళిక్ ప్్ార ంతానిని ఎంచుకోండి: భ్్యరతదేశం మరియు 
కీబో ర్డ్ కేలుఅవుట్: ఇంగీలుష్(భ్్యరతదేశం)

Fig 13  

Fig 14  

Fig 15  

Fig 16  
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Fig 17  

Fig 18  

ర్వండవ కీబో ర్డ్ ఎంపిైక్ను జోడించడానిని దాటవేయి

Fig 19  

20 ఇపుపుడు మేము ఈ క్ంప్యయాటర్ క్ు అడిమానిసే్ట రేటర్ గా వయావహరించే 
మొదటి యూసర్ ఖాతాను సృషి్టసాతూ ము.

ఎంచుకోండ్షి: ఆఫ్ ల�ైన్ ఖాతా ఆపైెై తదుపరి కిలుక్ చేయండి

మెైక్ోర సాఫ్ట్  యాప్ మరియు సరీ్వస్: పరిమిత అనుభవం తరా్వత 
తదుపరి కిలుక్ చేయండి

రకం: యూసర్ పైేరు తరా్వత తదుపరి కిలుక్ చేయండి

ప్ాస్ వర్డ్ ని నిరాధా రించి, తదుపరి కిలుక్ చేయండి

Fig 20  

Fig 21  

Fig 22  

Fig 23  
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21 కొతతూగా సృషి్టంచిన ఖాతా కోసం భద్రతా ప్రశని మరియు 
సమాధానానిని సృషి్టంచండి, అయితే మీరు ప్ాస్ వర్డ్ ను 
మరచిప్ో యినటలుయితే మీ ఖాతాను పునరుదధారించడంలో మీక్ు 
సహాయపడే 3 భద్రతా ప్రశనిలను మీరు ఎంచుకోవలసి ఉంటుంది. 

22 గోపయాతా సటెి్టంగ్ లు అంగీక్రించు కిలుక్ చేయండి మరియు కోరా్ట నా 
సెటి్టంగ్ ఇపుపుడు కాదు లేదా అంగీక్రించు కిలుక్ చేయండి

Fig 24  

Fig 25  

Fig 26  

23 కొనిని క్షణాలు మరియు ర్వండు విభినని సీ్రరీన్ ల తరా్వత మీరు 
మొదటిసారిగా త్లిసిన Windows10 డ్స్క్ ట్యప్ తో సా్వగతం 
పలుక్ుతాయి 

Fig 27 

Fig 28 

Fig 29 

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.4.15
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.4.16
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

హార్డ్ డ్షిస్్క ను ఫారామ్ట్ చేయండ్షి మరియు విభజనను సృష్ిట్ంచండ్షి (Format hard disk and create 
partition)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• విండోస్ 10 లో డ్షిస్్క మేనేజ్ మెంట్ త్ో హార్డ్ డెైైవ్ ను ఫారామ్ట్ చేయడం 

 

 సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/Machines)

• విండోస్ 10 OSతో పనిచేసే PC   - 1 No. 

అవసరాలు (Requirements)

విండోస్ 10లో డ్షిస్్క మేనేజ్ మెంట్ అనేది అంతరినిరిమ్త 
సాధనం, ఇది ససిట్మ్ ను రీబూట్ చేయకుండానే విభజనను 
ఫారామ్ట్ చేయడానికి, సృష్ిట్ంచడానికి, త్ొలగించడానికి, 
ప్ొ డ్షిగించడానికి, కుదించడానికి వీలు కలిపుసుతు ంది. మీరు Win-
dows 10 హార్డ్ డైైెవ్ ను ఫారామ్ట్ చేయడానికి ఈ సాధనానిని 
ఉప్యోగించాలనుకుంటే, మీరు మొదట కి్రంది మారాగా లలో 
ఒకదాని దా్వరా డ్షిస్్క నిర్వహణను త్ెరవాలి.

1 సా్ట ర్్ట మెనుని కిలుక్ చేసి, ఆపైెై శోధించడానికి డిస్క్ మేనేజ్ మెంట్ 
ట�ైప్ చేయండి

(లేదా)

2 ప్్ార రంభ మెనుని కిలుక్ చేసి, క్మాండ్ ల�ైన్ ని త్రవడానికి cmd అని 
ట�ైప్ చేసి, ఆపైెై compmgmt.mscని ఇన్ పుట్ చేసి, ఆపైెై ఎంటర్ 
కిలుక్ చేయండి

(లేదా)

3 క్మాండ్ ల�ైన్ ని త్రవడానికి “Windows + R”ని నొక్క్ండి 
మరియు డిస్క్ మేనేజ్ మెంట్ ని ప్్ార రంభించడానికి “diskmgmt.
msc”ని నమోదు చేయండి

4 డిస్క్ మేనేజ్ మెంట్ త్రిచిన తరా్వత, మీరు ఫారామాట్ చేయాలి్సన 
Windows 10 హార్డ్ డ్ైవై్ విభజనపైెై క్ుడి కిలుక్ చేయండి (విభజన 
D) ఆపైెై పటం 1లో చూపైిన విధంగా ఫారామాట్ ఎంచుకోండి.

రమిెైంండర్ గా, మీరు చూడవలసినవి ఇక్క్డ ఉనానియి:

• వాలూయామ్ లేబుల్: [మీరు ఎంచుక్ునని లేబుల్]

• ఫెైల్ సిస్టమ్: NTFS

•  కేట్యయింపు యూనిట్ పరిమాణం: డిఫాల్్ట

• త్వరిత ఆక్ృతిని అమలు చేయండి: తనిఖీ చేయబడింది

విధానం (PROCEDURE) 

ట్యస్క్ 1: డ్షిస్్క మేనేజ్ మెంట్ త్ో Windows 10లో HD డెైైవ్ ను ఫారామ్ట్ చేయండ్షి

Fig 1

• ఫెైల్ మరియు ఫో లడ్ర్ క్ంపైె్రషన్ ని ప్్ార రంభించండి: ఎంపైిక్ 
చేయబడలేదు

5 ప్ాప్-అప్ విండోలో, మరియు ఫెైల్ ససి్టమ్ మరియు క్లుస్టర్ 
పరిమాణానిని సెట్ చేసి, ఆపైెై పటం 2&3లో చూపైిన విధంగా సరే 
కిలుక్ చేయండి 

6 కేట్యయించని సథాలంపైెై క్ుడి కిలుక్ చేసి, అవసరమెైంన సేపుజ్ తో కొతతూ  
సాధారణ విలువను కిలుక్ చేయడం దా్వరా కొతతూ  డ్ైవై్ ను సృషి్టంచండి 
మరియు డ్ైవై్ ల�టర్ ను సమలేఖనం చేయండి. ఆపైెై డ్ైవై్ ను 
ఫారామాట్ చేయండి.
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Fig 2 Fig 3
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.4.17
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

OS ఇన్ సాట్ లేషన్ సమయంలో సాధారణ హార్డ్ వేర్ మరియు సాఫ్ట్  వేర్ సమసయాలను గురితుంచి సరిదిదదుండ్షి 
(Identify and rectify common hardware and software issues during OS installation)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• OS యొక్క ఇన్ సాట్ లేషన్ సమయంలో కనుగొనబడ్షిన సమసయాల యొక్క వా్ర త చార్ట్. 

సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment Machines)

• విండోస్ 10 OSతో పనిచేసే PC   - 1 No. 

అవసరాలు (Requirements)

విధానం (PROCEDURE) 

ట్యస్క్ 1: OS యొక్క ఇన్ సాట్ లేషన్ సమయంలో కనుగొనబడ్షిన సమసయాల చార్ట్ ను వా్ర యండ్షి 

 క్రమ  సమసయా కనుగొనబడ్షింది సమసయాకు పేరు పెటట్ ండ్షి     
 సంఖ్యా

  SW | HW

  SW | HW

  SW | HW

  SW | HW

  SW | HW

  SW | HW

  SW | HW
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.4.18
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

విండోస్ కోసం అవసరమెైన అపి్ల కేషన్ సాఫ్ట్  వేర్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయండ్షి (Install necessary application 
software for Windows)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• MS-Office 0365ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం 
• విండోస్ ఆప్రేట్టంగ్ సిసట్మ్ లో నీరో సాఫ్ట్  వేర్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం
• VLC మీడ్షియా పే్ల యర్ ని ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం
• Adobe PDF Readerని ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం
• విండోస్ ఆప్రేట్టంగ్ సిసట్మ్ లో Avira ఉచిత యాంటీవ�ైరస్ సాఫ్ట్  వేర్ ను డౌన్ లోడ్ చేసి, ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం

సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment Machines)

• విండోస్ 10 OSతో పనిచేసే PC   - 1 No.
• MS – Office 2019 లేదా 0365 - 1 No.
• Windows కోసం నీరో సాఫ్్ట వేర్  - 1 No.

అవసరాలు (Requirements)

• VLC మీడియా పైేలుయర్ సాఫ్్ట వేర్ - 1 No.
• Adobe PDF రీడర్ సాఫ్్ట వేర్ - 1 No.
• Avira ఉచిత యాంటీవెైరస్ సాఫ్్ట వేర్ - 1 No. 

1 https://www.microsoft.com/.కి వెళ్లుండి, ఆపైెై,ఎగువ మెను 
బ్యర్ లో Microsoft 365ని ఎంచుకోండి. ఇది Microsoft 365 
కోసం అధికారిక్ ఉతపుతితూ  పైేజీ.

a 2022 చివరలో, Microsoft Office Microsoft 365లో 
భ్్యగమెైంంది. Microsoft 365కి సభయాత్వం ప్ొ ందడం వలన 
Microsoft Officeలో భ్్యగమెైంన యాప్ లక్ు (ఉదా. Word, 
Excel మరియు PowerPoint) యాక్వ్సస్ లభిసుతూ ంది.

b Word, Excel మరియు PowerPoint యొక్క్ 2021 
వెర్షన్ లను క్లిగి ఉనని Office Home & Student 2021ని 
ఒకేసారి కొనుగోలు చేసే ఎంపైిక్ క్ూడా ఉంది.

2 ఇపుపుడే కొనండి కిలుక్ చేయండి.ఇది ఎగువ మెను బ్యర్ లో ఉంది.

3 ఒక్ ప్రణాళిక్ను ఎంచుకోండి.సబ్ సి్రరీప్షన్ ప్ాలు న్ కోసం కొనుగోలు 
ప్రకిరియను ప్్ార రంభించడానికి ఇపుపుడు కొనుగోలు చేయి కిలుక్ 
చేయండి. కొనిని ఎంపైిక్లు ఉనానియి:

• వారి్షక్ లేదా నెలవారీ చ్లిలుంచండి.

• మీక్ు బహుళ్ యూసరులు  ఉననిటలుయితే క్ుటుంబ ప్ాలు న్ ను 
ఎంచుకోండి లేదా మీ కోసమే అయితే వయాకితూగత ప్ాలు న్ ను 
ఎంచుకోండి. 

4 మీ Microsoft ఖాతాక్ు సెైన్ ఇన్ చేయండి. ఆపైెై, మీ కొనుగోలును 
ప్యరితూ చేయడానికి రిఫర్వన్్స లను అనుసరించండి.విండోస్ లో

విధానం (PROCEDURE) 

ట్యస్క్ 1: Microsoft 0365కి సబ్ స్రరీయ్బ్ చేసి ఇన్ సాట్ ల్ చేస్తతు ంది

ఇన్ సాట్ ల్ చేస్తతు ంది

1 https://www.office.com/కి వెళ్లుండి.మీరు ఇపపుటికే సెైన్ ఇన్ 
చేసి ఉండక్పో్ తే సెైన్ ఇన్ కిలుక్ చేయండి.

2 ఇన్ సా్ట ల్ ఆఫీస్ కిలుక్ చేయండి. ఇది ఆఫీస్ హో మ్ పైేజీలోని బటన్.

3 ఇన్ సా్ట ల్ కిలుక్ చేయండి. ఇది మెైంకోరి సాఫ్్ట  365 సబ్ స్ిరరీప్షన్ 
విభ్్యగంలోని బటన్. ఇది ఇన్ సా్ట ల్ ఆఫీస్ > అని క్ూడా 
లేబుల్ చేయబడవచు్చ. Office సెటప్ ఫెైల్ కోసం డౌన్ లోడ్ 
ప్్ార రంభమవుతుంది.

• ఆఫీసు మరియు విదాయారిథా ఖాతాల కోసం, బదులుగా Of-
fice 365 యాప్ లు లేదా Microsoft 365 యాప్ లను కిలుక్ 
చేయండి.

4 సేవ్ ఫెైల్ కిలుక్ చేయండి. మీ Office సెటప్ ఫెైల్ డౌన్ లోడ్ చేయడం 
ప్్ార రంభమవుతుంది.

• మీరు మీ బ్ౌర జర్ ని బటి్ట  రన్ లేదా సెటప్ ని ఎంచుకోవడానికి 
ఎంపైిక్లను క్లిగి ఉండవచు్చ.

5 Office సెటప్ ఫెైల్ పైెై ర్వండుసారులు  కిలుక్ చేయండి. మీరు దనీిని మీ 
క్ంప్యయాటర్ డిఫాల్్ట  డౌన్ లోడ్ లొకేషన్ లో క్నుగొంట్యరు.

• ఇన్ సా్ట లేషన్ ఇపపుటికే ప్్ార రంభించబడి ఉంటే ఈ దశను 
దాటవేయండి.
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Fig 1

Fig 2

6 ప్్ార ంప్్ట చేసినపుపుడు అవును కిలుక్ చేయండి. మీరు “మీ 
పరకి్రంలో మారుపులు చేయడానికి ఈ యాప్ ను 
అనుమతించాలనుక్ుంటునానిరా?” అని అడిగే ప్్ార ంప్్ట మీక్ు 
క్నిపైించవచు్చ. అవును ఎంచుకోవడం వలన సెటప్ ఫెైల్ 
రన్ అవుతుంది మరియు మీ క్ంప్యయాటర్ లో Office ఇన్ సా్ట ల్ 
చేయడం ప్్ార రంభమవుతుంది.

Fig 3

7  మెైంకోరి సాఫ్్ట  ఆఫీస్ ఇన్ సా్ట ల్ చేయడం ప్యరతూయి్యయా వరక్ు వేచి 
ఉండండి. ఈ ప్రకిరియ చాలా నిమిషాలు పట్టవచు్చ.

8 ప్్ార ంప్్ట చేసినపుపుడు మూసివేయి కిలుక్ చేయండి. మీ Micro-
soft Office ప్ో ్ర గారి మ్ లు ఇపుపుడు మీ క్ంప్యయాటర్ లో ఇన్ సా్ట ల్ 
చేయబడాడ్ యి. మీరు వెంటనే ఈ పో్్ర గారి మ్ లను ఉపయోగించడం 
ప్్ార రంభించవచు్చ.

Fig 4

Fig 5
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ట్యస్క్ 2: VLC మీడ్షియా పే్ల యర్ ని ఇన్ సాట్ ల్ చేస్తతు ంది

1 పటం 6లో ఉననిటులు గా Vlc-3.0.2-win32 exe ఫెైల్ పైెై డబుల్ 
కిలుక్ చేయండి.

Fig 6

2 విండోలో రన్ బటన్ కిలుక్ చేయండి

3 పటం 7లో చూపైిన విధంగా భ్్యషను ఎంచుక్ుని, సరే బటన్ ను 
కిలుక్ చేయండి.

Fig 7

4 పటం 8లో చూపైిన విధంగా తదుపరి బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

Fig 8

5 పటం 9లో ఉననిటులు గా ల�ైసెన్్స ఒపపుందం విండోలో తదుపరి 
బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

6 మీడియా పైేలుయర్ యొక్క్ భ్్యగాలను ఎంచుక్ుని, పటం 10లో 
చూపైిన విధంగా తదుపరి బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

7 పటం 11లో వల� ఇన్ సా్ట ల్ బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

Fig 9

Fig 10

Fig 11

ఇన్ సాట్ లేషన్ ప్్ార సెస్ విండో  ప్టం 12లో ప్్రదరశిించబడుతుంది.

8 పటం 13లో ఉననిటులు గా ముగించు బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.
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Fig 15

ట్యస్క్ 3: ఇంటర్ననిట్ నుండ్షి అడోబ్ అక్ోర బ్యట్ రీడర్ DCని డౌన్ లోడ్ చేసి, ఇన్ సాట్ ల్ చేయండ్షి

Fig 12 Fig 13

1  బ్ౌర జర్ ను త్రవండి

2  సంబంధిత వెబ్ సెైట్ https:// get.adobeని ఎంచుకోండి. com/
reader/ఇతర వెర్షనులు / పటం 14లో చూపైిన విధంగా.

Fig 14

డౌన్ లోడ్ ప్్రకి్రయ ప్్ార రంభమవుతుంది మరియు EXE ఫెైల్ 
బ్ర్ర జర్ దిగువన చూప్బడుతుంది

5 పైెై బ్యణంపైెై కిలుక్ చేసి, పటం 16లో చూపైిన విధంగా ఫో లడ్ర్ మెనులో 
చూపైించు కిలుక్ చేయండి.

3 ఎంచుకోండి“విండోస్ వరె్షన్, లాంగే్వజ్ మరియు రీడర్ వెర్షన్”

4 పటం 15లో చూపైిన విధంగా డౌన్ లోడ్ బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

Fig 16

6 పటం 17లో చూపైిన విధంగా ఫెైల్ పైెై డబుల్ కిలుక్ చేయండి.

Fig 17

7 పటం 18లో చూపైిన విధంగా రన్ బటన్ కిలుక్ చేయండి.

డౌన్ లోడ్షింగ్ ప్్రకి్రయ విండో  ప్టం 19లో చూప్బడ్షింది.
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Fig 18

Fig 19

8 ఇన్ సా్ట లేషన్ ప్యరతూయిన తరా్వత పటం 20లో చూపిైన విధంగా 
ఫినిష్ బటన్ కిలుక్ చేయండి.

Fig 20

9 సా్వగత విండో  పటం 21లో చూపబడింది.

Fig 21

ట్యస్క్ 4: విండోస్ ఆప్రేట్టంగ్ సిసట్మ్ లో Avira ఉచిత యాంటవీ�ైరస్ సాఫ్ట్  వేర్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేస్తతు ంది

1 పటం 22లో చూపైిన విధంగా విండోస్ ట్యస్క్ బ్యర్ లోని “గూగుల్ 
కోరి మ్” చిహానినిని కిలుక్ చేయండి.

2 ట�క్స్ట్ బ్యక్్స లో “విండోస్ 10 కోసం అవిరా యాంటీవెైరస్ డౌన్ లోడ్ 
చేయి” అని ట�ైప్ చేసి, పటం 23లో చూపైిన విధంగా “శోధన” 
బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

chrome వ�బ్ పేజీలో సంబంధిత లింక్ ల జాబిత్ాను 
ప్్రదరిశించండ్షి.

3 సంబంధిత లింక్ పైెై క్ుడి కిలుక్ చేసి, పటం 23లో చూపైిన విధంగా 
“కొతతూ  ట్యయాబ్ లో లింక్ ని త్రువు” కిలుక్ చేయండి.

సంబంధిత సాఫ్ట్  వేర్ exe ఫెైల్ వ�బ్ పేజీ దిగువన డౌన్ లోడ్ 
చేయబడుతుంది

Fig 22
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4  పటం 24లో చూపైిన విధంగా వెబ్ సెైట్ లోని “ఇపుపుడే ప్్ార రంభించు” 
బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

Fig 24

5 ఫెైల్ ను డౌన్ లోడ్ చేసిన తరా్వత “^ బటన్ ను కిలుక్ చేయండి” 
మరియు పటం 25లో చూపైిన విధంగా “ఓపైెన్” మెనుని కిలుక్ 
చేయండి.

Fig 25

Fig 26

Fig 27

Fig 28

6 పటం 26లో చూపైిన విధంగా దిగువ విండోలో “రన్” బటన్ ను కిలుక్ 
చేయండి.

“ఇది మీ కంప్్యయాటర్ లో సాఫ్ట్  వేర్ ను డౌన్ లోడ్ చేసుతు ంది 
మరియు ఇన్ సాట్ ల్ చసేుతు ంది” అని బెలోడ్ సీ్రరీన్ చూపిసుతు ంది

7 పటం 27 వల� డౌన్ లోడ్ ప్రకిరియను కొనసాగించడానికి “తదుపరి” 
కిలుక్ చేయండి.

8  పటం 29 ప్రకారం 100% డౌన్ లోడ్ పురోగతిని ప్యరితూ చేసిన 
తరా్వత “ముగించు” బటన్ ను కిలుక్ చేయండి. 

డౌన్ లోడ్ ప్్త్ర గ్న్రస్ బ్యర్ ప్టం 28లో చూపిన విధంగా డౌన్ లోడ్ 
సిథితిని ప్్రదరిశిసుతు ంది.

Fig 29
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9 డౌన్ లోడ్ ప్రకిరియ ప్యరతూయిన తరా్వత విండో  పటం 30లో 
క్నిపైిసుతూ ంది. 

Fig 30

10 విండో  దిగువన ఉనని “ఇపుపుడే ఇన్ సా్ట ల్ చేయి” బటన్ ను కిలుక్ 
చేయండి.

“సంసాథి ప్నను సిద్ధం చేయడం” ప్్రకి్రయ ప్టం 31లో 
ప్్ార రంభమవుతుంది.

Fig 31

“ఇన్ సాట్ లేషన్ ను సది్ధం చేస్తతు ంది” ప్్రకి్రయ ప్్యరతుయ్న తరా్వత 
“ఇన్ సాట్ లేషన్ రకానిని ఎంచుకోండ్షి” విండో  కనిపిసుతు ంది

11 “ఎక్్స పైె్రస్(సిఫారు్స చేయబడింది)” సెటప్ రక్ం ఎంపైిక్ను 
ఎంచుకోండి మరియు పటం 32లో చూపైిన విధంగా విండో 
దిగువన ల�ైసెన్్స ఒపపుందం మరియు గోపయాతా విధానం ఎంపైిక్ను 
ఎంచుకోండి.

Fig 32

12 “తదుపరి” బటన్ కిలుక్ చేయండి

ప్టం 33 మరియు 34లో చూపిన విధంగా Avira 
యాంటీవ�ైరస్ అపి్ల కేషన్ ఇన్ సాట్ లేషన్ ప్్యరతుయ్ంది.

Fig 33

Fig 34

13 మీ బో ధక్ునితో దానిని తనిఖీ చేయినుచుకోండి 
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.4.19
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

బూ్ల టూత్ / వ�ై-ఫెై సెట్టట్ ంగ్ లను కానిఫిగర్ చేయండ్షి (Configure bluetooth / Wi-Fi settings)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• బూ్ల టూత్ ప్రికరాలను Windows 10కి కన�క్ట్ చేయడం 
• PC కోసం WIFI కన�క్షన్ ని సృష్ిట్ంచడం 

అవసరాలు (Requirements)
సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

• ఇన్ బిల్్ట బూలు టూత్ మరియు వెైఫెై ఎనేబుల్
  చేయబడిన వరిక్ంగ్ PC  - 1 No.
• Windows 10 OS - 1 No.
•  బూలు టూత్ డాంగిల్ (ఇది PCతో అంతరిని
 రిమాతంగా లేక్పో్ తే)  - 1 No.

•  WiFi డాంగిల్ (ఇది PCతో అంతరనిి
 రిమాతంగా లేక్పో్ తే)  - 1 No.
•  బూలు టూత్ ప్్ార రంభించబడిన పరిక్రాలు
  (కీబో ర్డ్ / మౌస్ / సీపుక్ర్ / హై�డ్ సెట్)  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: బూ్ల టూత్ ప్రికరాలను విండోస్ 10కి కన�క్ట్ చేస్తతు ంది బూ్ల టూత్ ప్రికరాలను విండోస్ 10కి కన�క్ట్ చేస్తతు ంది

1  Windows కీ + I కీబో ర్డ్ సత్వరమారాగా నిని ఉపయోగించండి, 
సెటి్టంగ్ ల యాప్ ను త్రవండి.

2 పరిక్రాలక్ు నావిగేట్ చేయండి మరియు బూలు టూత్ కి వెళ్లుండి.

3 బూలు టూత్ సి్వచ్ ఆన్ సాథా నంలో ఉందని నిరాధా రించుకోండి. (“మీ 
PC వెతుక్ుతోంది మరియు బూలు టూత్ పరిక్రాల దా్వరా 
క్నుగొనబడుతుంది” అనే సందేశానిని మీరు గమనించినందున 
ఇది పని చసేుతూ ందని మీక్ు త్లుసుతూ ంది)

4 మీరు క్నెక్్ట చేయాలనుక్ుంటునని పరిక్రానిని ఎంచుక్ుని, జత 
కిలుక్ చేయండి. మీరు జత చేయి కిలుక్ చేసిన తరా్వత, మీరు ప్యరితూ 
చేసారు. మిగిలిన వాటిని Windows 10 చూసుక్ుంటుంది. 
మీరు పరిక్రం పైేరు కిరింద “క్నెక్్ట చేయబడింది” లేబుల్ ని 
గమనించవచు్చ. (పటం 1)

Fig 1

5 త్వరిత చరయాల ప్్ార ంతం నుండి, క్నెక్్ట బటన్ ను కిలుక్ చేయండి.

6 అపుపుడు ప్్ార రంభించబడిన అనిని పరకి్రాలు జాబితాలో 
క్నిపైిసాతూ యి, పరిక్రంపైెై కిలుక్ చేయండి మరియు అది 
స్వయంచాలక్ంగా జత చేయాలి.(పటం 2)

Fig 2

త్వరిత ట్రబుల్షషూ ట్టంగ్ చిట్య్కలు

మీరు పరిక్రాలలో బూలు టూత్ విభ్్యగానిని చూడక్ప్ో తే, బూలు టూత్ 
డ్ైవైర్ తో సమసయాలు ఉండే అవకాశం ఉంది. డ్ైవైర్ ఉనానిరని మరియు 
సరిగాగా  ఇన్ సా్ట ల్ చేయబడిందని ధృవీక్రించడానికి పరిక్ర నిరా్వహైికికి 
వెళ్లుండి. ఇపపుటికీ పని చేయడం లేదు, మీరు మీ క్ంప్యయాటర్ 
తయారీదారు మదదితు వెబ్ సెైట్ నుండి తాజా బూలు టూత్ డ్ైవైర్ ను 
డౌన్ లోడ్ చేసి, మళ్లు ఇన్ సా్ట ల్ చేయాలనుకోవచు్చ. (పటం3)
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సీపుక్ర్ లు, హై�డ్ ఫో న్ లు, మౌస్ లేదా కీబో ర్డ్ లో సమసయా ఉననిటలుయితే, 
పెైరిఫెరల్ ను ఆఫ్ చేసినటులు  నిరాధా రించుకోండి, కొనిని సెక్నులు  వేచి ఉండి, 
మళ్లు ప్రయతినించడానికి దానిని మళ్లు ఆన్ చేయండి.

ట్యస్క్ 2: PC కోసం WIFI కన�క్షన్ ని సృష్ిట్ంచండ్షి

Wi-Fi నెట్ వర్క్ కి ఎలా క్నెక్్ట చేయాలి

1  నోటిఫికేషన్ ప్్ార ంతంలోని వెైర్ ల�స్ చిహానినిని కిలుక్ చేయండి.

2  మీరు క్నెక్్ట చేయాలనుక్ుంటునని నెట్ వర్క్ ను ఎంచుకోండి.

3  క్నెక్్ట స్వయంచాలక్ంగా ఎంపైిక్ను తనిఖీ చేయండి.

4  క్నెక్్ట బటన్ కిలుక్ చేయండి. (పటం 5)

Fig 4

Fig 3 Windows 10 నుండ్షి బూ్ల టూత్ పెరిఫెరల్ ని త్ొలగసి్తతు ంది

వెైర్ ల�స్ పైెరిఫెరల్ ను డిస్ క్నెక్్ట చేయడం క్నెక్్ట చేయడం అంత 
సులభం. దిగువ దశలను అనుసరించండి:

1 సెటి్టంగ్ ల యాప్ ను త్రవడానికి Windows + I కీబో ర్డ్ 
సత్వరమారాగా నిని ఉపయోగించండి.

2  పరకి్రాల దా్వరా నావిగేట్ చేయండి మరియు బూలు టూత్ కి 
వెళ్లుండి.

3 మీరు డిస్ క్నెక్్ట చేయాలనుక్ుంటునని పైెరిఫెరల్ పైెై కిలుక్ చేసి, 
తీసివేయి బటన్ ను కిలుక్ చేసి, ఆపైెై నిరాధా రించడానికి అవును కిలుక్ 
చేయండి. (పటం 4)

Fig 5

5 నెట్ వర్క్ సెక్ూయారిటీ కీని నమోదు చేయండి.

6 తదుపరి బటన్ కిలుక్ చేయండి. (పటం6)

Wi-Fi న�ట్ వర్్క నుండ్షి ఎలా డ్షిస్ కన�క్ట్ చేయాలి

వెైర్ ల�స్ నెట్ వర్క్ నుండి మీ పరకి్రానిని తీసివేయడం అనేది కొనిని 
విభినని మారాగా లోలు  చేయగలిగే సరళ్మెైంన ప్రకిరియ.

Fig 6

ఫెల్ల అవుట్ మెనుని ఉప్యోగించి డ్షిస్ కన�క్ట్ చేస్తతు ంది

నెట్ వర్క్ ఫెలలు అవుట్ మెనుని ఉపయోగించడం డిస్ క్నెక్్ట చేయడానికి 
సులభమెైంన మారగాం.

1  నోటిఫికేషన్ ప్్ార ంతంలోని వెైర్ ల�స్ చిహానినిని కిలుక్ చేయండి.

2  మీరు ప్రసుతూ తం క్నెక్్ట చేయబడిన నెట్ వర్క్ ను ఎంచుకోండి.

3  నెట్ వర్క్ క్నెక్షన్ పైెై డిస్ క్నెక్్ట బటన్ ను కిలుక్ చేయండి. (పటం 7)
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Fig 7

సెట్టట్ ంగ్ ల యాప్ ని ఉప్యోగించి డ్షిస్ కన�క్ట్ చేస్తతు ంది

ప్రతాయామానియంగా, మీరు సెటి్టంగ్ ల యాప్ ని ఉపయోగించి Wi-Fiని 
ప్్ార రంభించవచు్చ లేదా నిలిపైివేయవచు్చ.

1  సటెి్టంగ్ లు త్రవండి

2 నెట్ వర్క్ & భద్రత కిలుక్ చేయండి

3  Wi-Fi. కిలుక్ చేయండి

4  మీరు డిస్ క్నెక్్ట చేయాలనుక్ుంటునని అడాప్టర్ కోసం టోగుల్ 
సి్వచ్ ను ఆఫ్ చేయండి.

5 షెడూయాల్ లో వెైర్ ల�స్ అడాప్టర్ ను ఆన్ చేయడానికి ఎంపైిక్ను 
ఎంచుకోవడానికి డ్ార ప్-డౌన్ మెనుని ఉపయోగించండి. (పటం 8)

Fig 8

Wi-Fi క్నెక్షన్ లక్షణాలను ఎలా చూడాలి

1 సటెి్టంగ్ లను త్రవండి.

2 నెట్ వర్క్ & సెక్ూయారిటీపైెై కిలుక్ చేయండి.

3 Wi-Fiపైెై కిలుక్ చేయండి.

4 వెైర్ ల�స్ నెట్ వర్క్ కింద, హార్డ్ వేర్ ప్్ార పరీ్టస్ లింక్ పైెై కిలుక్ చేయండి. 
(పటం 9 & 10)

Fig 9

Wi-Fi కన�క్షన్ లను ఎలా నిర్వహైించాలి

మీరు దాని SSID (సరీ్వస్ సెట్ ఐడ్ంటిఫెైయర్)ని ప్రసారం 
చేయని నెట్ వర్క్ క్ు క్నెక్్ట చేయాలి్స వచి్చనపుపుడు లేదా మీరు 
వెైర్ ల�స్ ను సెటప్ చేయవలసి వచి్చనపుపుడు సెటి్టంగ్ ల యాప్ ను 
ఉపయోగించడం దా్వరా Wi-Fi నెట్ వర్క్ ను మానుయావల్ గా జోడించడం 
లేదా తీసివేయడం క్ూడా సాధయామవుతుంది. సమయానిని ఆదా 
చేయడానికి ముందుగా క్నెక్్ట చేయండి.

Wi-Fi న�ట్ వర్్క ని జోడ్షిస్తతు ంది

1 సెటి్టంగ్ లను త్రవండి.

2 నెట్ వర్క్ & సెక్ూయారిటీపైెై కిలుక్ చేయండి.

3 Wi-Fiపైెై కిలుక్ చేయండి.

4 త్లిసిన నెట్ వర్క్ లను నిర్వహిైంచండి లింక్ ని కిలుక్ చేయండి.  
(పటం 11)

Fig 10

Fig 11
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5 కొతతూ  నెట్ వర్క్ ని జోడించు బటన్ ను కిలుక్ చేయండి. (పటం 12)

Fig 12

6 నెట్ వర్క్ పైేరును నమోదు చేయండి.

7 డ్ార ప్-డౌన్ మెనుని ఉపయోగించి, నెట్ వర్క్ భద్రతా రకానిని 
ఎంచుకోండి.

8 క్నెక్్ట స్వయంచాలక్ంగా ఎంపైిక్ను తనిఖీ చేయండి.

9 నెట్ వర్క్ బ్య్ర డ్ కాసి్టంగ్ ఎంపైిక్ కానపపుటికీ క్నెక్్ట ని తనిఖీ చేయండి.

10 సేవ్ కిలుక్ చేయండి. (పటం 13)

మీరు దశలను ప్యరితూ చేసిన తరా్వత, మీ పరకి్రం నెట్ వర్క్ పరిధిలో 
ఉననిపుపుడలాలు , తదుపరి దశలు లేక్ుండా ఆటోమేటిక్ గా క్నెక్్ట 
అవుతుంది.

Fig 13

Wi-Fi న�ట్ వర్్క ను తీసివేస్తతు ంది

మీరు తపపునిసరిగా Wi-Fi నెట్ వర్క్ ని తీసివేయవలసి వసేతూ  
(మరి్చపో్ వాలి), సటెి్టంగ్ ల యాప్ దీనిని చాలా సరళ్మెైంన ప్రకిరియగా 
చేసుతూ ంది. 

1  సెటి్టంగ్ లను త్రవండి.

2  నెట్ వర్క్ & సెక్ూయారిటీపైెై కిలుక్ చేయండి.

3  Wi-Fiపైెై కిలుక్ చేయండి.

4 త్లిసిన నెట్ వర్క్ లను నిర్వహైించండి లింక్ ని కిలుక్ చేయండి.  
(పటం 14)

5 మీరు తీసివేయాలనుక్ుంటునని Wi-Fi క్నెక్షన్ ని ఎంచుకోండి.

6 మరి్చప్ో  బటన్ ను కిలుక్ చేయండి (ఈ బటన్ ని ఉపయోగించి 
నిరాధా రణ డ్ైలాగ్ ఏదీ లేదు, కాబటి్ట  బటన్ ను కిలుక్ చేసే ముందు 
Windows 10 ఈ క్నెక్షన్ ని మరి్చప్ో వాలని మీరు నిజంగా 
కోరుక్ుంటునానిరని నిరాధా రించుకోండి). (పటం 15) 

దశలను ప్యరితూ చేసిన తరా్వత, మీ పరకి్రం ఇక్పైెై మీరు తీసివేసిన 
నెట్ వర్క్ తో క్నెక్్ట అవ్వడానికి ప్రయతినించదు.

Fig 14

Fig 15
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.4.20
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

పి్రంటర్, సా్కనర్, వ�బ్ క్నమెరా & DVD డైైెవ్ లను ఇన్ సాట్ ల్ చేయండ్షి (Install printer, scanner, Web 
camera & DVD drives)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• విండోస్ 10 ఆప్రేట్టంగ్ సిసట్మ్ లో సాథి నిక పి్రంటర్ ని జోడ్షించడం 
• వ�ైర్ ల�స్ పి్రంటర్, వ�బ్ క్నమెరా మరియు బ్యహయా DVD డెైైవ్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం 
• Windows 10 PCకి సా్కనర్ ని జోడ్షించడం 

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో PC  - 1 No.
• పైి్రంటర్, సాక్నర్, వెబ్ క్వమెరా & DVD
 డ్ైవై్ సాఫ్్ట వేర్  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: విండోస్ 10 ఆప్రేట్టంగ్ ససిట్మ్ లో సాథి నిక పి్రంటర్ ని జోడ్షించండ్షి

పి్రంటర్ ను PCకి కన�క్ట్ చేయడానికి అతయాంత సాధారణ మారగాం 
USB కేబుల్, ఇది సాథి నిక పి్రంటర్ గా చేసుతు ంది. మరియు 
వ�ైర్ ల�స్ పి్రంటర్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేయండ్షి లేదా మీ న�ట్ వర్్క లోని 
మరొక కంప్్యయాటర్ కు కన�క్ట్ చేయబడ్షిన పి్రంటర్ ను జోడ్షించండ్షి, 
అది న�ట్ వర్్క పి్రంటర్ గా మారుతుంది.

1 USB కేబుల్ ఉపయోగించి పైి్రంటర్ ని మీ క్ంప్యయాటర్ కి క్నెక్్ట చేసి, 
దానిని ఆన్ చేయండి.

2 ప్్ార రంభ మెను నుండి సెటి్టంగ్ ల అనువరతూనానిని త్రవండి.

3  పటం 1లో చూపైిన విధంగా పరిక్రాలను కిలుక్ చేయండి.

Fig 1

4 పటం 2లో ఉననిటులు గా పైి్రంటర్ లేదా సాక్నర్ ని జోడించు కిలుక్ 
చేయండి.

5 క్నెక్్ట చేయబడిన పైి్రంటర్ ను విండోస్ గురితూంచలేక్ప్ో తే, పటం 3లో 
చూపైిన విధంగా లిస్్ట చేయని లింక్ అని నేను కోరుక్ునే పైి్రంటర్ ను 
కిలుక్ చేయండి

Fig 2

Fig 3
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6 ఇతర ఎంపైిక్లతో పైి్రంటర్ ని క్నుగొనండి విండోలో, మానుయావల్ 
సటెి్టంగ్ లతో క్ూడిన రేడియో బటన్ తో సాథా నిక్ పైి్రంటర్ లేదా 
నెట్ వర్క్ పైి్రంటర్ ను జోడించు ఎంచుకోవడానికి కిలుక్ చేయండి.

7 పటం 4లో వల� కొనసాగించడానికి తదుపరి కిలుక్ చేయండి.

Fig 4

Fig 5

Fig 6

Fig 7

8 పైి్రంటర్ ప్ో ర్్ట ని ఎంచుకోండి విండోలో, డిఫాల్్ట  ఎంపైిక్లను ఎంపైిక్ 
చేసి, తదుపరి కిలుక్ చేయండి.

మీరు అధునాతన యూసర్ అయ్త్ే, మీరు ఇప్పుట్టకే ఉనని 
ప్్త ర్ట్ డా్ర ప్-డౌన్ జాబిత్ాను ఉప్యోగించండ్షి నుండ్షి వేరొక 
ఎంపికను క్షడా ఎంచుకోవచు్చ లేదా మీరు కొతతు  ప్్త ర్ట్ 
రేడ్షియోను సృష్ిట్ంచు బటన్ ను ఎంచుకుని, ప్్ార రంభించబడ్షిన 
ఫీల్డ్  లో మీ అనుక్షల ప్్త ర్ట్ ను పేరొ్కనడం దా్వరా మీ స్వంత 
ప్్త ర్ట్ ను నిర్వచించవచు్చ. ప్టం 5 లో వల�.

9 తదుపరి బటన్ కిలుక్ చేయండి.

10 పైి్రంటర్ డ్ైవైర్ ను ఇన్ సా్ట ల్ చేయి విండోలో, ఎడమ విభ్్యగంలో 
ప్రదరశిించబడిన పైి్రంటర్ తయారీదారుల జాబితా నుండి, క్నెక్్ట 
చేయబడిన పైి్రంటర్ క్ు చ్ందినదానిని ఎంచుకోవడానికి కిలుక్ 
చేయండి.

11 క్ుడి విభ్్యగం నుండి, PCకి క్నెక్్ట చేయబడిన పైి్రంటర్ యొక్క్ 
నిరిదిష్ట  మోడల్ ను ఎంచుకోవడానికి గురితూంచి, కిలుక్ చేయండి.

గమనిక: ఈ సమయంలో, మీరు హాయావ్ డ్షిస్్క బటన్ ను 
కి్లక్ చేసి, కన�క్ట్ చేయబడ్షిన పి్రంటర్ కోసం డెైైవర్ ను బ్ర్ర జ్ 
చేయవచు్చ మరియు మీరు దాని అధికారిక వ�బ్ సెైట్ లేదా 
తయారీదారు లింక్ చేసిన డెైైవర్ DVD నుండ్షి మానుయావల్ గా 
డౌన్ లోడ్ చేసి ఉంటే దానిని కనుగొనవచు్చ.

12 పటం 6లో వల� తదుపరి దశక్ు వెళ్లుడానికి తదుపరి కిలుక్ చేయండి.

13 పైి్రంటర్ పైేరు విండోను ట�ైప్ చేయండి, పైి్రంటర్ పైేరు ఫీల్డ్  లో, పటం 
7లో చూపైిన విధంగా పైి్రంటర్ కోసం సమాచార పేైరును ట�ైప్ 
చేయండి.

14  తదుపరి కిలుక్ చేయండి.

15 మీరు పైి్రంటర్ ను షేర్ చేసేతూ , “ఈ పైి్రంటర్ ను షేర్  చేయండి, తదా్వరా 
నెట్ వర్క్ లోని ఇతరులు దీనిని క్నుగొని ఉపయోగించగలరు” 
రేడియో బటన్ ను ఎంచుకోండి.

గమనిక: మీరు న�ట్ వర్్క యూసర్లత్ో పి్రంటర్ ను షే్ర్  
చేయక్షడదనుకుంటే, మీరు ఈ పి్రంటర్ ను ష్ేర్  చేయవదుదు  
రేడ్షియో బటన్ ను ఎంచుకోవచు్చ.

16 షేర్ నేమ్ ఫీల్డ్  లో, పైి్రంటర్ కోసం చినని షేర్ పైేరును ట�ైప్ చేయండి.

గమనిక: మీరు ఇక్కడ పేరొ్కనని పేరు రిమోట్ యూసరు్ల  
న�ట్ వర్్క లో ఈ పి్రంటర్ కోసం శోధించినప్ుపుడు వారికి 
ప్్రదరశిించబడుతుంది.

17 మీ ప్్ార ధానయా సమాచారంతో సాథా నం మరియు కామెంట్  ఫీల్డ్  లను 
నింపండి. 

18  పటం 8లో వల� కొనసాగించడానికి తదుపరి కిలుక్ చేయండి.
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19 విజార్డ్ యొక్క్ చివరి పైేజీలో, పైి్రంటర్ యొక్క్ క్నెకి్టవిటీ మరియు 
సర్వైన పనితీరును తనిఖీ చేయడానికి పైి్రంట్ ఎ ట�స్్ట  పైేజీ బటన్ ను 
కిలుక్ చేయండి.

20 ప్రకిరియను ప్యరితూ చేయడానికి ముగించు కిలుక్ చేయండి.

Fig 8

ట్యస్క్ 2: వ�ైర్ ల�స్ పి్రంటర్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేస్తతు ంది

1 సెటి్టంగ్ లను త్రవండి.

2 పరిక్రాలపైెై కిలుక్ చేయండి.

3 పైి్రంటరులు  & సాక్నర్ లపైెై కిలుక్ చేయండి.

4 పటం 9లో ఉననిటులు గా యాడ్ ఎ పైి్రంటర్ లేదా సాక్నర్ బటన్ పైెై 
కిలుక్ చేయండి.

Fig 9

Fig 10

5 జాబితా నుండి పైి్రంటర్ ను ఎంచుక్ుని, పటం 10లో చూపిైన 
విధంగా విండోస్ 10కి వెైర్ ల�స్ పైి్రంటర్ ను ఇన్ సా్ట ల్ చేయడానికి 
పరకి్రానిని జోడించు కిలుక్ చేయండి.

Fig 11

ట్యస్క్ 3: Windows 10 PCకి సా్కనర్ ని జోడ్షిస్తతు ంది

1 ట్యస్క్ బ్యర్ లోని శోధన బ్యక్్స కి వళెిలు నియంత్రణ ప్ాయానెల్ ని ట�ైప్ 
చేయండి. కోరా్ట నా క్ంటో్ర ల్ ప్ాయానెల్ మరియు దాని చిహానినిని 
క్ూడా ఉతతూమ మాయాచ్ గా ప్రదరిశిసుతూ ంది, పటం 11లో చూపైిన 
విధంగా దానిపైెై కిలుక్ చేయండి.

2 పటం 12లో ఉననిటులు గా పరిక్రాలు మరియు పైి్రంటర్ లను 
గురితూంచి, ఎంచుకోండి.
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Fig 12

Fig 14

Fig 13

3 పరిక్రాలు మరియు పైి్రంటరలు లోపల, ఖాళ్ సథాలానిని క్నుగొని, 
అక్క్డ క్ుడి-కిలుక్ చేయండి. కొనిని ఎంపైిక్లు క్నిపైిసాతూ యి, పటం 
13లో ఉననిటులు గా పరిక్రాలు మరియు పైి్రంటర్ లను జోడించు కిలుక్ 
చేయండి.

4 పరిక్రానిని జోడించు అనే శీరి్షక్తో ఒక్ చినని బ్యక్్స  స్ీరరీన్ పైెై 
క్నిపైిసుతూ ంది మరియు అది పరిక్రానిని క్నుగొనడం 
ప్్ార రంభిసుతూ ంది. 5 సాక్న్ ప్యరతూయిన తరా్వత, సాక్నర్ ట�క్స్ట్ బ్యక్్స 
పైెై ప్రదరశిించబడుతుంది. కాబటి్ట , సాక్నర్ నామ్ ని ఎంచుక్ుని, 
పటం 14లో చూపైిన విధంగా తదుపరి కిలుక్ చేయండి.

6 చివరగా, Windows 10 PCకి సాక్నర్ ని విజయవంతంగా 
జోడించారు.

ట్యస్క్ 4: వ�బ్ క్నమెరాను ఇన్ సాట్ ల్ చేయడం 

1 మీ వెబ్ క్వమెరాను మీ క్ంప్యయాటర్ క్ు క్నెక్్ట చేయండి.

2 మీ క్ంప్యయాటర్ వెబ్ క్వమెరాను గురితూంచే వరక్ు వేచి ఉండండి. 
మీరు మీ క్ంప్యయాటర్ లో విండోస్ విసా్ట  లేదా తాజాగా ఇన్ సా్ట ల్ 
చేసినందున, మీ USB ప్ో ర్్ట కి కొతతూ  హార్డ్ వేర్ క్నెక్్ట చేయబడిందని 
మీ క్ంప్యయాటర్ స్వయంచాలక్ంగా గురితూసుతూ ంది. మీ సీ్రరీన్ క్ుడి 
దిగువ మూలలో “మీ పరకి్రాలు ఉపయోగించడానికి సిదధాంగా 
ఉనానియి” లేదా అనే సందేశం క్నిపైిసుతూ ంది.

3 క్వమెరాను ఆపరేట్ చేయడానికి సాఫ్్ట వేర్ ను ఇన్ సా్ట ల్ చేయండి, 
మీ క్వమెరా మీ క్ంప్యయాటర్ లో ఇన్ సా్ట ల్ చేయడానికి సాఫ్్ట వేర్ తో 
వచి్చంది. మీ వెబ్ క్వమెరాతో వచి్చన డిస్క్ ని ఇన్ సర్్ట చేయండి 
మరియు రిఫర్వన్్స లను అనుసరించండి.

ట్యస్క్ 5: బ్యహయా DVD ర్నైటర్ ను ఇన్ సాట్ ల్ చేస్తతు ంది

1 మీ DVD ర్వైటర్ ని మీ క్ంప్యయాటర్ కి క్నెక్్ట చేయండి.

2 DVD ర్వైటర్ ను మీ క్ంప్యయాటర్ గురితూంచే వరక్ు వేచి ఉండండి. 
మీరు మీ క్ంప్యయాటర్ లో విండోస్ విసా్ట  లేదా తాజాగా ఇన్ సా్ట ల్ 
చేసినందున, మీ USB ప్ో ర్్ట కి కొతతూ  హార్డ్ వేర్ క్నెక్్ట చేయబడిందని 

మీ క్ంప్యయాటర్ స్వయంచాలక్ంగా గురితూసుతూ ంది. మీ స్ీరరీన్ క్ుడి 
దిగువ మూలలో “మీ పరకి్రాలు ఉపయోగించడానికి సిదధాంగా 
ఉనానియి” అనే సందేశం క్నిపైిసుతూ ంది.

3 కొతతూ  బ్యహయా DVD ర్వైటర్ పలు గ్ మరియు పైేలు  ఎంపైిక్లు పని 
చసేుతూ నానియి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.4.21
COPA - కంప్్యయాటర్ బేసిక్స్ & సాఫ్ట్  వేర్ ఇన్ సాట్ లేషన్

అపి్ల కేషన్ సాఫ్ట్  వేర్ ని ఉప్యోగించి CD/DVDలో డేట్య, వీడ్షియో మరియు ఆడ్షియో ఫెైల్ లను బర్ని 
చేయండ్షి (Burn data, video and audio files on CD/DVD using application software)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• డేట్యను CD లేదా DVDలో బర్ని చేయడం 

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/ప్రికరాలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో PC  - 1 No. •  సాఫ్్ట వేర్ నీరో  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: CD లేదా DVD లోకి డేట్యను బర్ని చేయండ్షి

1 CDని CD/DVD ర్వైటర్ లో ఉంచండి

2 ప్్ార రంభం > అనిని ప్ో ్ర గారి మ్ లు > నీరో, ఆపైెై నీరోసా్ట ర్్ట సామార్్ట కి 
వెళ్లుండి

3 డేట్య చిహానినిని క్నుగొనడానికి ప్ో ్ర గారి మ్ విండో  యొక్క్ క్ుడి 
ఎగువన ఉనని చిహానిలను సో్రరో ల్ చేయండి. (పటం 1) లేదా 
ఆడియో వీడియో లేదా ఇతరులు

Fig 1

4 మేక్ డేట్య CD ఎంచుకోండి. ఇది పటం 2లో చూపైిన విధంగా నీరో 
ఎక్్స పైె్రస్ ను ప్్ార రంభిసుతూ ంది.

5 జోడించు కిలుక్ చేసి హార్డ్ డ్ైవై్ ను బ్ౌర జ్ చేయండి మరియు 
CDలో చరే్చబడిన ఫెైల్ లను ఎంచుకోండి. ఫెైల్ లను జోడించడం 
ప్యరతూయిన తరా్వత ప్యరతూయింది కిలుక్ చేయండి.

6 తదుపరి కిలుక్ చేసి డిస్క్ పైేరు పైెట్టండి.

7 మీరు మీ బర్ని సరగిాగా  జరిగిందని నిరాధా రించుకోవాలనుక్ుంటే 
బరినింగ్ తరా్వత డేట్యను ధృవీక్రించండి (దీనికి మరికొంత 
సమయం పడుతుంది).

8  బర్ని కిలుక్ చేసి, పటం 3లో ఉననిటులు గా ఖాళ్ CDని చొపైిపుంచండి

Fig 2

Fig 3
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.5.22
COPA - DOS కమాండ్ లై�ైన్ ఇంటర్ ఫేస్

ప్్రరా థమిక DOS ఆదేశ్రలైు (Basic DOS Commands)
లైక్ష్యాలైు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ dos కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  కు నమోదు చేయడం 
∙ ప్్రరా థమిక dos ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించడం 
∙ DIR ఆదేశ్రన్ని ఉపయోగించి డై�ైరెకట్రీ కంటెంట్ లైను జాబితా చేయడం 
∙ డై�ైరెకట్రీ న్ర్రమాణాన్ని వీక్్షించడం.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: DOS కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  లైోకి పరావేశించండై్షి

1 Windows 10లో, కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  ని ప్్రరా రంభించేందుకు 
వేగవంతమై�ైన మార్్రగా లలో ఒకటి శోధనను ఉపయోగించడం. మీ 
ట్యస్క్ బ్యర్ నుండి శోధన ఫీల్డ్  లోపల, కమాండ్ లేదా cmd (పటం 
1) ఎంటర్ చేయండి, ఆపై�ై, కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  ఫలితంపై�ై క్్లలిక్ చేయండి 
లేదా నొకక్ండి.

గమన్క: కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  కేస్ సెన్సిటివ్ క్రదు, అంటే 
కమాండ్ లైను పదె్ద  అక్షర్రలైు, చినని అక్షర్రలైు లైేదా వ్రటి 
కలైయికతో టెైప్ చేయవచుచు. ఆదేశ్రలై తేదీ లైేదా DATE 
అన్ని ఒకే విధంగ్ర పన్ చేస్్రతా యి.

Fig 1

 లేదా WIN+R ట�ైప్ CMDని ఉపయోగించి RUN ప్్రరా రంభించండి 
ఆపై�ై ఎంటర్ క్్లలిక్ చేయండి.

2 కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  విండో  తెరపై�ై పరాదర్ిశించబడుతుంది. (పటం 2)

Fig 1a

Fig 2

ట్యస్క్ 2: ప్్రరా థమిక DOS ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించండై్షి

గమన్క: పరాతి DOS ఆదేశ్రన్ని DOS ప్్రరా ంప్ట్  లైో మాత్రామే టెైప్ 
చేయాలి మరియు దాన్న్ అమలైు చేయడైాన్కి పరాతి DOS 
కమాండ్ చివరన ఎంటర్ కీన్ నొక్రకాలి.

a వరికాంగ్ డై�ైైవ్ ను C నుండై్షి Dకి మారచుండై్షి

1 రకం D: క్్లరింద చూపైిన విధంగ్ర DOS ప్్రరా ంప్ట్  వద్ద .

C:\Users\nimi> D:

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• DOS కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  స్రఫ్ట్ వేర్  - 1 No.• Windows 10 OSతో PC  - 1 No.
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గమన్క: కీబో ర్డ్ పెై Enter కీన్ నొకకాడైాన్కి గుర్తతా . మనం 
త్ప్పపు DOS కమాండ్ న్ నమోదు చేసినప్పపుడు, అది 
బ్యయాడ్ కమాండ్ లైేదా ఫెైల్ పేర్త లైేదా కొన్ని ఇత్ర దోష 
సందేశ్రలైను పరాదరిశిసుతా ంది (సంబంధిత్ సిదాధా ంత్ం 1.5.01లైో 
చరిచుంచబడై్షింది). ఫలితాన్ని ప్ొ ందడైాన్కి మనం త్ప్పపు DOS 
ఆదేశ్రన్ని సరిచేయాలి.

ఇపుపుడు ప్్రరా ంప్ట్  C:\Users\nimi> నుండి D:\>క్్ల మార్చబడింది 
మర్ియు పరాసుతు తం పనిచేసుతు న్న డెైవై్ C నుండి Dక్్ల మార్చబడింది.

b ససిట్మ్ తేదనీ్ వీక్్షించండై్షి/మారచుండై్షి

ససిట్మ్ తేదీని వీక్ించడానిక్్ల/మార్చడానిక్్ల DATE ఆదేశం 
ఉపయోగించబడుతుంది.

D:\>DATE

2 ఇద ిదగిువ చూపైని విధంగ్ర పరాసుతు త తదేనీి పరాదర్ిశిసుతు ంద ి(పటం 3)

2 పరాసుతు త సమయం సరి్గ్రగా  లేకుంటే, దిగువ ఇచి్చన బ్యక్స్ లో 
చూపైిన విధంగ్ర పరాసుతు త సమయాని్న ట�ైప్ చేయండి. (పటం 6)

Fig 3

Fig 4

3 పరాసుతు త తేదీ పరాదర్ిశించబడకప్ో తే, దిగువ ఇచి్చన బ్యక్స్ లో 
చూపిైన విధంగ్ర పరాసుతు త తేదీని ట�ైప్ చేయండి. (పటం 4)

4 అప్ డేట్ చేయడానిక్్ల ఎంటర్ క్ీని నొకక్ండి. పరాదర్ిశించబడిన తేదీని 
రి్క్్రర్డ్ చేయండి. మరి్యు క్ొతతు  నవీకర్ించబడిన dtae.

c సిసట్మ్ సమయాని్న వీక్ించండి/మార్చండి

ససిట్మ్ సమయాని్న వీక్ించడానిక్్ల/మార్చడానిక్్ల TIME కమాండ్ 
ఉపయోగించబడుతుంది.

D:\>TIME

1 ఇది దిగువ చూపైిన విధంగ్ర పరాసుతు త సమయాని్న పరాదర్ిశిసుతు ంది 
(పటం 5)

Fig 5

Fig 6

3 అప్ డటే్ చయేడానిక్్ల Enter కీ్ని నొకక్ండ.ి పరాదర్ిశించబడని సమయం 
మరి్యు క్ొతతు నవీకర్ంిచబడని సమయాని్న ర్కి్్రర్డ్ చయేండ.ి

d సీ్రరీన్ ను క్్లలియర్ చేసుతు ంది

సీ్రరీన్ ను క్్లలియర్ చేయడానిక్్ల CLS కమాండ్ ఉపయోగించబడుతుంది.

D:\>CLS

పరాదరి్శించబడిన విషయాలు క్్లలియర్ చేయబడాడ్ యి మర్ియు DOS 
ప్్రరా ంప్ట్  సీ్రరీన్ ఎగువ ఎడమ మూలలో కనిపైిసుతు ంది.

i Microsoft Windows కంప్యయాటరలి క్ోసం ప్యరి్తు సిసట్మ్ 
సమాచార్్రని్న పరాదర్ిశిసుతు ంది.

1 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

D:\> SYSTEMINFO

2 ఇది దిగువ చూపైిన విధంగ్ర ప్యర్ితు సిసట్మ్ సమాచార్్రని్న 
పరాదర్ిశిసుతు ంది. (పటం 7)

Fig 7

3 అవ్పట్ ప్పట్ ను రిక్రర్డ్ చేయండై్షి

j DOS సెషన్ నుండై్షి న్ష్క్్రమించండై్షి

DOS స�షన్ నుండి నిష్రరీమించడానిక్్ల EXIT కమాండ్ 
ఉపయోగించబడుతుంది.

1 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

D:\> EXIT

ఇది DOS స�షన్ నుండి నిష్రరీమించి Windows OSక్్ల తిర్ిగి వసుతు ంది

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.5.22
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ట్యస్క్ 3: DIR ఆదేశ్రన్ని ఉపయోగించి డై�ైరెకట్రీ కంటెంట్ లైను జాబితా చేయండై్షి.

DIR కమాండ్ డెైర్ెకట్ర్ీలో ఫ�ైల్ లు మర్ియు డెైర్ెకట్ర్ీల జాబితాను 
పరాదరి్శిసుతు ంది.

1 DOS ప్్రరా ంప్ట్  వద్ద  E: అని ట�ైప్ చేయడం దావార్్ర E డైెవై్ క్్ల 
మార్చండి. 

2 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి.

E:\> DIR

3 ఇది దిగువ చూపైిన విధంగ్ర E డెైవై్ యొకక్ ఫ�ైల్ లు మర్ియు 
డెైర్ెకట్ర్ీల జాబితాను పరాదర్ిశిసుతు ంది. (పటం 8)

Fig 8

Fig 9

4 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

E:\> DIR htmlnimi

5 క్్లరింద చూపైిన విధంగ్ర E డైెవై్ యొకక్ HTMLNIMI డెైరె్కట్ర్ీ ఫ�ైల్ లు 
మర్ియు డెైర్ెకట్ర్ీల జాబితాను పరాదర్ిశిసుతు ంది. అవుట్ పుట్ ను 
ర్ిక్్రర్డ్ చేయండి. (పటం 9)

6 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

గమన్క : /AD అనేది పరే్కకానని డై�ైైవ్ లైేదా డై�ైరెకట్రీ యొకకా 
డై�ైరకెట్రలీైను మాత్రామే పరాదరశిించడైాన్కి DIR కమాండ్ తో 
ఉపయోగించే సివిచ్ లైేదా ఎంపిక.

E:\> DIR /AD

7 ఇది క్్లరింద చూపైిన విధంగ్ర E డైెవై్ యొకక్ డెైర్ెకట్ర్ీలను మాతరామైే 
పరాదర్ిశిసుతు ంది. అవుట్ పుట్ ను ర్ిక్్రర్డ్ చేయండి. (పటం 10)

Fig 10

Fig 11

8 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి.

E:\> DIR H*.*

9 ఇది H అక్షరంతో ప్్రరా రంభమయి్యయా అని్న ఫ�ైల్ లు మర్ియు 
ఫో లడ్ర్ లను జాబితా చేసుతు ంది మరి్యు దిగువ చూపైిన విధంగ్ర 
ఏదెైనా ప్ొ డిగింపును కలిగి ఉంటుంది. (పటం 11)

10 క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి.

E:\> DIR ?????

11 ఇది దిగువ చూపైిన విధంగ్ర ఎటువంటి ప్ొ డిగింపు లేకుండా 
5 అక్షర్్రల పొ్ డవు ఉన్న అని్న ఫ�ైల్ లు మర్ియు ఫో లడ్ర్ లను 
జాబితా చేసుతు ంది.

గమన్క:వ�ైల్డ్  క్రర్డ్ లైు స్్రధారణంగ్ర నక్షత్రాం (*), ఇది ఒకటి 
లైేదా అంత్కంటే ఎకుకావ అక్షర్రలైను సూచిసుతా ంది లైేదా పరాశ్ని 
గుర్తతా (?), ఇది ఒకే అక్షర్రన్ని సూచిసుతా ంది.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.5.23
COPA - DOS కమాండ్ లై�ైన్ ఇంటర్ ఫేస్

డైాస్ ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి ఫెైల్ లైు మరియు ఫో లైడ్ర్ లైను న్రవిహించడం (Managing files and 
folders using dos commands)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ DOS ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి ఫెైల్ లైను న్రవిహించడం 
∙ DOS ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి డై�ైరెకట్రీలైను న్రవిహించడం.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: DOS ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి ఫెైల్ లైను న్రవిహించండై్షి

క్్లంది DOS ఆదేశ్రలను కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  లో ప్్రరా కీ్ట్స్ చేయండి, 
అవుట్ పుట్ ను రి్క్్రర్డ్ చేయండి మర్ియు బో ధకునిచే తనిఖీ చేయండి:

గమన్క: ఫెైల్ పేర్త 11 అక్షర్రలై కంటే ఎకుకావ ఉండకూడదు, 
అందులైో 8 అక్షర్రలైు పేర్త కోసం మరియు 3 అక్షర్రలైు 
ప్ొ డై్షిగింప్ప కోసం.

1 COPYCON lesson1.txt

• ఇది పటం 1లో చూపైిన విధంగ్ర lesson1.txt అనే ట�క్స్ట్ ఫ�ైల్ ని 
సృషి్ట్సుతు ంది

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• DOS కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  స్రఫ్ట్ వేర్  - 1 No.

• ex1.txt ఫ�ైల్ జాబితాలో ఉందో  లేదో  తనిఖీ చేయడానిక్్ల DIR 
ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి.

Fig 1

• ^Z (Ctrl Z) లేదా F6ట�క్స్ట్ ఫ�ైల్ ను సేవ్ చేయడానిక్్ల 
ఉపయోగించబడుతుంది.

2 TYPE lesson1.txt

• ఇది పటం 2లో చూపైిన విధంగ్ర ట�క్స్ట్ ఫ�ైల్ lesson1.txt యొకక్ 
కంట�ంట్ ను పరాదరి్శిసుతు ంది.

3 COPY lesson1.txt ex1.txt

• ఇది క్్రపైీ చసేుతు ంది lesson1.txtపటం 3లో చూపైిన విధంగ్ర ex1.
txtక్్ల.

Fig 2

Fig 3

4 REN ex1.txt notes.txt

• ఇది పటం 4లో చూపైిన విధంగ్ర ex1.txt ఫ�ైల్ ని notes.txtగ్ర పైేరు 
మార్ి్చంది

• ex1.txt ఫ�ైల్ పైేరు notes.txtగ్ర మార్చబడిందో  లేదో  తనిఖీ 
చేయడానిక్్ల DIR ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి (పటం 4)

5 DEL notes.txt

• ఇది పటం 5లో చూపైిన విధంగ్ర notes.txt ఫ�ైల్ ను తొలగిసుతు ంది

• జాబితాలో notes.txt ఫ�ైల్ అందుబ్యటులో ఉందో  లేదో  తనిఖీ 
చేయడానిక్్ల DIR ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి.

• Windows 10 OSతో PC  - 1 No.
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6 SORT lesson1.txt

• ఇది పటం 6లో చూపైిన విధంగ్ర లెసన్1.txt ఫ�ైల్ కంట�ంట్ ను 
కరిమబదీధీకర్ిసుతు ంది.

8 ఫెైల్ లైను ఒక డై�ైరెకట్రీ నుండై్షి మర్కక డై�ైరెకట్రీకి క్రపీ చేసి త్రలించండై్షి.

క్్రపైీస్రథా నం నుండి మర్ొక స్రథా నానిక్్ల ఒకటి లేదా అంతకంటే ఎకుక్వ 
ఫ�ైల్ లను క్్రపీై చేయడానిక్్ల ఉపయోగించే ఆదేశం. ఇకక్డ మైేము 
క్్రపైీ చేస్రము. txt ఫ�ైల్ C:\COPA నుండి D:\CHNM వరకు. 
క్్రబటిట్  Driveలో CHNM ఫో లడ్ర్ లో ఫ�ైల్ లను జాబితా చేసుతు న్నపుపుడు 
Book.txt ఫ�ైల్ అందుబ్యటులో ఉంటుంది. (పటం 8)

COPY C: |COPA|BOOK.TXTD:}CHNM

Fig 4

Fig 5

Fig 6

7 FIND “SYS” lesson1.txt 

• ఇది ట�క్స్ట్ సిట్ రింగ్ క్ోసం శోధిసుతు ంది”SYS”ట�క్స్ట్ ఫ�ైల్ లో lesson1.
txt మర్ియు ట�క్స్ట్ సిట్ రింగ్ ఉన్న లెైన్ ను పరాదర్ిశిసుతు ంది”SYS”పటం 
7లో చూపైిన విధంగ్ర

 FIND/n “SYS” lesson1.txt

Fig 7

Fig 8

MOVE కమాండ్ ఒకటి లేదా అంతకంటే ఎకుక్వ ఫ�ైల్ లను ఒక డెైర్ెకట్ర్ీ 
నుండి మర్ొక డెైరె్కట్ర్ీక్్ల తరలించడానిక్్ల ఉపయోగించబడుతుంది. 

MOVE D: |CHNM|LOG.TXT C:|COPA

ఇకక్డ మైేము LOG.txt ఫ�ైల్ ను D:\CHNM నుండి C:\ COPAక్్ల 
తరలించాము. క్్రబటిట్  డెైవై్ లోని CHNM ఫో లడ్ర్ లో ఫ�ైల్ లను జాబితా 
చేసుతు న్నపుపుడు LOG.txt ఫ�ైల్ అందుబ్యటులో ఉండదు. (పటం 9)
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Fig 9

క్్లంది DOS ఆదేశ్రలను కమాండ్ ప్్రరా ంప్ట్  లో ప్్రరా కీ్ట్స్ చేయండి, 
అవుట్ పుట్ ను రి్క్్రర్డ్ చేయండి మర్ియు బో ధకునిచే తనిఖీ చేయండి:

1 MD శిక్షణ

• ఇది పటం 10లో చూపిైన విధంగ్ర క్ొతతు  డెైర్ెకట్ర్ీ “శిక్షణ”ని 
సృష్ిట్సుతు ంది

• డెైర్ెకట్ర్ీ “శిక్షణ” జాబితాలో ఉందో  లేదో  తనిఖీ చేయడానిక్్ల DIR 
ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి. (పటం 10)

ట్యస్క్ 2: DOS ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి డై�ైరెకట్రీలైను (ఫో లైడ్ర్తలు ) న్రవిహించండై్షి

Fig 10

2 CD శిక్షణ

• ఇది పరాసుతు త డెైర్ెకట్ర్ీని శిక్షణగ్ర మారుసుతు ంది మర్ియు ఇది పటం 
11లో చూపైిన విధంగ్ర DOS ప్్రరా ంప్ట్  లో చూడవచు్చ

∙ MD సిదాధా ంత్ం

 ఇది పరాధాన డెైర్ెకట్ర్ీ శిక్షణలో క్ొతతు  ఉప డెైర్ెకట్ర్ీ సదిాధీ ంతాని్న 
సృషి్ట్సుతు ంది

∙ MD ప్్రరా కిట్కల్

 ఇది పరాధాన డెైర్ెకట్ర్ీ శిక్షణలో క్ొతతు  ఉప డెైర్ెకట్ర్ీని సృష్ిట్సుతు ంది

Fig 11

• పటం 12లో చూపైిన విధంగ్ర క్ొతతు  సబ్ డెైర్ెకట్ర్ీలు థియర్ీ మర్ియు 
ప్్రరా క్్లట్కల్ మై�యిన్ డెైర్ెకట్ర్ీ శిక్షణలో జాబితా చేయబడి ఉనా్నయో 
లేదో  తనిఖీ చేయడానిక్్ల DIR ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి

Fig 12

∙ CD ప్్రరా కిట్కల్

• ఇది పటం 13లో చూపైిన విధంగ్ర పరాసుతు త వర్ిక్ంగ్ డెైర్ెకట్ర్ీని 
ప్్రరా క్్లట్కల్ గ్ర మారుసుతు ంది

∙ CD.

• ఇది పరాసుతు త వర్ిక్ంగ్ సబ్ డెైరె్కట్ర్ీ ప్్రరా క్్లట్కల్ నుండి నిష్రరీమిసుతు ంది 
మరి్యు పటం 14లో చూపైిన విధంగ్ర పరాధాన డెైర్ెకట్ర్ీ శిక్షణకు 
వెళుతుంది.
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Fig 13

Fig 14

∙ CD సదిాధా ంత్ం

 ఇది పటం 15లో చూపైిన విధంగ్ర పరాసుతు త వర్ిక్ంగ్ డెైరె్కట్ర్ీని 
థియర్ీక్్ల మారుసుతు ంది

• CD\

 ఇది అని్న డెైర్ెకట్ర్ీల థియర్ీ మర్ియు ట�ైనైింగ్ నుండి 
నిష్రరీమిసుతు ంది మర్ియు పటం 15లో చూపైిన విధంగ్ర రూట్ 
డెైర్ెకట్ర్ీ E:\క్్ల వెళుతుంది4 RD శిక్షణ

∙ RD శిక్షణ

• RD కమాండ్ ఖాళీ డెైర్ెకట్ర్ీని మాతరామేై తొలగిసుతు ంది. క్్రబటిట్  
మొదటి విషయం ఏమిటంటే డెైర్ెకట్ర్ీ శిక్షణలోని అని్న ఫ�ైల్ లు 
మర్ియు డెైర్ెకట్ర్ీలను తీసివేయడం.

∙ CD శిక్షణ

 ఇది పరాసుతు త పని డెైర్ెకట్ర్ీని శిక్షణగ్ర మారుసుతు ంది (పటం 16)

∙ RD సిదాధా ంత్ం

 ఇది ఖాళీ ఉప డెైర్ెకట్ర్ీ సిదాధీ ంతాని్న తొలగిసుతు ంది (పటం 16)

Fig 15

• RD ప్్రరా క్్లట్కల్

 ఇది ఖాళీ ఉప డెైర్ెకట్ర్ీని తొలగిసుతు ంది ప్్రరా క్్లట్కల్ (పటం 16)

• CD.

 ఇది పరాసుతు త వర్ిక్ంగ్ డెైరె్కట్ర్ీ శిక్షణ నుండి నిష్రరీమించి E:\>క్్ల 
వెళుతుంది (పటం 16)

• డెైర్ెకట్ర్ీ శిక్షణ యొకక్ లభయాతను తనిఖీ చేయడానిక్్ల DIR 
ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి (పటం 16)

Fig 16

ట్యస్క్ 3: ఇచిచున డై�ైరెకట్రీ న్ర్రమాణాన్ని సృష్ిట్ంచండై్షి (పటం 17)

 E:\>MAINDIR1

  <Subdir1>

  <Subdir2>

    File1

 |<Subdir3>

• డెైర్ెకట్ర్ీ MAINDIR1 (పటం 17) డెైర్ెకట్ర్ీ నిర్్రమాణాని్న వీక్ించడానిక్్ల 
TREE ఆదేశ్రని్న ఉపయోగించండి

 ఇచి్చన డెైర్ెకట్ర్ీ నిర్్రమాణాని్న సృష్ిట్ంచడానిక్్ల కమాండ్ సీక్ెవాన్స్ 
మర్ియు ఇది పటం 18లో చూపబడింది.

MD MAINDIR1  - Creates MAINDIR1 

CD MAINDIR1  - Enters into directory MAINDIR1 

MD Subdir1  - Subdir1ని సృషి్ట్సుతు ంది

MD Subdir2  - Subdir2ని సృషి్ట్సుతు ంది

CD Subdir2  - Subdir2లోక్్ల పరావేశిసుతు ంది

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.5.23
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క్్రపైీ CON ఫ�ైల్1  - ఫ�ైల్ 1ని సృష్ిట్సుతు ంది

^Z  - ఫ�ైల్1 ఫ�ైల్ ను సేవ్ చేసుతు ంది

MD Subdir3  - Subdir3ని సృష్ిట్సుతు ంది

CD\  - అని్న ఉప డెైర్ెకట్రీ్ నుండి నిష్రరీమించి  
   రూట్ డెైర్ెకట్ర్ీ Eక్్ల వెళుతుంది:

Fig 18
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.6.24
COPA - Ubuntu Linux ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి మరియు ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
అమలైు చేయండై్షి

ఉబుంటు లై�ైనక్సి ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ యొకకా ఇనా్టటాలైేషన్ (Installation of ubuntu linux operating 
system)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ ఉబుంటు లై�ైనక్సి ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయడం.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: ఉబుంటు లై�ైనక్సి ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయడం 

1 ఉబుంటు 22.04.1 ubuntu-22.04.1-desktopamd64ని 
డౌన్ లోడ్ చేయండి. iso నుండి https://ubuntu.com/ DVD 
లోక్్ల బర్్న చేయండి మర్ియు DVD ROM డైెవై్ లో DVDని 
చొపైిపుంచండి, దానిక్్ల అనుగుణంగ్ర బూట్ సీకె్వాన్స్ ను మార్చండి, 
తదావార్్ర DVD ROM ముందుగ్ర బూట్ అవుతుంది.

లేదా

Ubuntu ISOని USB ఫ్్రలి ష్ లోక్్ల లోడ్ చేయండి, ముందుగ్ర బూట్ 
చేయడానిక్్ల USB మాస్ సోట్ రే్జ్ పరాక్్రరం బూట్ సీక్ెవాన్స్ ని మార్చండి.

2 భ్్యషను ఎంచుకుని, పటం 1లో ఉన్నటులి గ్ర ఎంటర్ నొకక్ండి.

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• ఉబుంటు 22.04.1 / తాజా Linux OS  - 1 No.• A వరి్క్ంగ్ PC   - 1 No.

Fig 1

3 పటం 2లో ఉబుంటును ఇన్ స్రట్ ల్ చేయండి.

ఇది పటం 3లైో ఉననిటులు గ్ర సీ్క్్రన్ ను ప్్రరా రంభిస్ోతా ంది, ఇది ఒక 
న్మిషంలైో అదృశ్యామవ్పత్ుంది. 

కొన్ని సెకనలు  త్ర్రవిత్ కింది సీ్క్్రన్ పటం 4లైో కన్పిసుతా ంది.

Fig 2

Fig 3
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4 భ్్యషను ఎంచుకుని, పటం 4లో ఉన్నటులి గ్ర క్ొనస్రగించు క్్లలిక్ 
చేయండి.

Fig 4

Fig 5

5 ఉబుంటు సీ్రరీన్ ను ఇన్ స్రట్ ల్ చేయడానిక్్ల సిదధీమవుతున్నపుపుడు 
ముందుకు క్్లలిక్ చేయండి.

6 డిస్క్ ని తొలగించి ఉబుంటును ఇన్ స్రట్ ల్ చేయండి (అనగ్ర ఇది 
మొతతుం డెైవై్ ను ఫ్రర్్రమాట్ చేసుతు ంది మర్ియు OSని ఇన్ స్రట్ ల్ 
చసేుతు ంది). విభజన పథకం గుర్ించి మీకు ఎటువంటి ఆలోచన 
లేకుంటే, పటం 5లో ఉన్నటులి గ్ర క్ొనస్రగించు క్్లలిక్ చేయండి.

7 క్ొనస్రగించుపై�ై క్్లలిక్ చేసిన తర్్రవాత, మీరు ఆటో విభజనను 
నిర్్రధీ ర్ించమని అడగబడతారు. పటం 6లో ఉన్నటులి గ్ర 
క్ొనస్రగడానిక్్ల క్ొనస్రగించుపై�ై క్్లలిక్ చేయండి.

ఒకస్్రరి కిలుక్ చేసిన త్ర్రవిత్, ఇన్ స్్రట్ లైర్ అందుబ్యటులైో ఉనని 
హార్డ్ డై్షిస్కా ను జాబితా చేసే కిరింది పేజీన్ మీర్త ప్ొ ందుతార్త. 
ఈ సందర్భంలైో నేను విభజనను సృష్ిట్ంచడైాన్కి 20GB 
యొకకా ఒక హార్డ్ డై్షిస్కా పరిమాణం కలిగి ఉనానిను; ఇది కొత్తా  
హార్డ్ డై్షిస్కా క్రబటిట్  ఖాళీ విభజనను సృష్ిట్ంచడైాన్కి కొత్తా  విభజన 
పటిట్ కపెై కిలుక్ చేయండై్షి. ప్్రప్ అప్ మిమమాలిని న్ర్రధా రించమన్ 
అడుగుత్ుంది, పటం 7లైో కొనస్్రగుపెై కిలుక్ చేయండై్షి.

 విభజన పథకం కిరింది విధంగ్ర ఉంటుంది:

/boot - 100MB

swap - 2048MB (2 x RAM పరిమాణం)

/ -Remaining (19GB)

8 ఖాళీ సథాలాని్న ఎంచుక్ోండి మర్ియు విభజనలను సృష్ిట్ంచడానిక్్ల 
దిగువన ఉన్న + గురుతు పై�ై క్్లలిక్ చేయండి. పటం 8లో /boot 
విభజన క్ోసం క్్లరింది పరాదరశినలు.

Fig 6

Fig 7

Fig 8
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9 స్రవాప్ విభజన క్ోసం అనుసర్ించడం, మీరు స్రవాప్ ఏర్ియాగ్ర 
ఉపయోగించడాని్న ఎంచుకునా్నరని నిర్్రధీ ర్ించుక్ోండి మర్ియు 
పటం 9లో ఉన్నటులి గ్ర సర్ే క్్లలిక్ చేయండి.

Fig 9

Fig 10

10 పటం 10లో ఉన్న / (root) విభజన క్ోసం అనుసర్ించండి.

11 విభజనలను సమీక్ించి, పటం 11లో ఉన్నటులి గ్ర ఇపుపుడే 
ఇన్ స్రట్ ల్ చేయిపై�ై క్్లలిక్ చేయండి.

12 పటం 12లో విభజన పథక్్రని్న నిర్్రధీ ర్ించండి.

13 స్రథా నాని్న ఎంచుక్ోండి.

14 పటం 13లో ఉన్న విధంగ్ర క్ీబో ర్డ్ లేఅవుట్ ను ఎంచుక్ోండి.

ఒకవేళ మీకు ఖచిచుత్ంగ్ర త�లియకుంటే, ‘డై్షిటెక్ట్ కీబో ర్డ్ 
లైేఅవ్పట్’ ఎంపికను ఉపయోగించండై్షి మరియు మీర్త పరీక్ష 
టెక్్టటా బ్యక్సి లైో టెైప్ చేయడం దావిర్ర మీ ఎంపికను కూడైా 
పరీక్్షించుకోవచుచు.

చివరి సీ్క్్రన్ లైో మీర్త సిసట్మ్ లైో సృష్ిట్ంచబో యిే మొదటి 
యూసర్ గురించి సమాచార్రన్ని నమోదు చేయమన్ ప్్రరా ంప్ట్  
చేయబడతార్త. ఫిగర్ 14లైో ఉనని విధంగ్ర ఈ సీ్క్్రన్ లైో మీ 
సమాచార్రన్ని నమోదు చేయండై్షి.

Fig 11

Fig 12

Fig 13

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.24

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



68

ఇకకాడ మీర్త గుర్తతా ంచుకోవ్రలిసిన ఒక విషయం ఉంది - 
‘సవియంచాలైకంగ్ర లైాగిన్ అవవిండై్షి’ ఎంచుకుంటే, ఉబుంటు 
సిసట్మ్ కి లైాగిన్ చేయడైాన్కి పరాయతినించేటప్పపుడు అది మీ 
ప్్రస్ వర్డ్ ను పరామాణీకరణ కోసం అడగదు. మీర్త ఇన్ స్్రట్ లైేషన్ 
కోసం చాలైా సురక్్షిత్మ�ైన ప్్రస్ వర్డ్ ను ఇసేతా  ఉత్తామం. ఉబుంటు 
ప్్రస్ వర్డ్ సురక్్షిత్ంగ్ర ఉందో  లైేదో  త�లియజేసుతా ంది.

మీర్త ‘నా హో మ్ ఫో లైడ్ర్ ను ఎన్ కిరిప్ట్  చేయి’న్ ఎంచుకుంటే, 
మీ కంప్యయాటర్ ను ఉపయోగించే అనేక మంది యూసర్తలు  
ఉననిటలు యితే అది మీ హో మ్ ఫో లైడ్ర్ లైోన్ అన్ని ఫెైల్ లైు 
మరియు ఫో లైడ్ర్ లైను అనధిక్రర వీక్షణ నుండై్షి మరింత్ 
సురక్్షిత్ంగ్ర చసేుతా ంది. మీర్త మీ కంప్యయాటర్ కు లైాగిన్ 
చేసినప్పపుడు మీ ఫెైల్ లైు మీ సెషన్ కు మాత్రామే సజావ్పగ్ర 
డీైకిరిప్ట్  చేయబడతాయి. మీకు ఖచిచుత్ంగ్ర త�లియకప్ో తే, ఈ 
బ్యక్సి ను ఎంపిక చేయకుండైా వదిలివేయండై్షి.

Fig 14

15 ఇన్ స్రట్ లేషన్ ప్యరతుయిన తర్్రవాత, పటం 15లో ఉన్న ర్ీస్రట్ ర్ట్ పై�ై క్్లలిక్ 
చేయండి.

16 మై�ష్ిన్ పునఃప్్రరా రంభించబడిన తర్్రవాత, లాగిన్ విండో  లాగిన్ 
విండో  పటం 16లో కనిపైిసుతు ంది. యూసర్ పైేరు క్్లరింద ప్్రస్ వర్డ్ ను 
ట�ైప్ చేసి ఎంటర్ నొకక్ండి.

ఉబుంటు 14.10 యొకకా డై�స్కా ట్యప్ పటం 17లైో కిరింది 
విధంగ్ర ఉంటుంది.

17 మీ బో ధకునితో దాని్న తనిఖీ చేయించండి.

Fig 15

Fig 16

Fig 17

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.24
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.6.25
COPA - Ubuntu Linux ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి మరియు ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
అమలైు చేయండై్షి

Linuxలైో అవసరమ�ైన అపిలు కేషన్ స్్రఫ్ట్  వేర్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి (Install necessary application 
software in Linux)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ linux OSలైో అడైోబ్ రీడర్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయడం 
∙ linux OSలైో VLC మీడై్షియా పేలు యర్ న్ ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయడం 
∙ linux OSలైో libreofficeను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయడం 

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: Linux OSలైో అడైోబ్ రీడర్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి

1 క్ీబో ర్డ్ పై�ై Ctrl+Alt+Tని నొకక్డం దావార్్ర ట�ర్ిమానల్ ను తెరవండి.

2 ఆదేశ్రని్న అమలు చేయండి sudo add-apt-repository “deb 
http://archive.canonical.com/ ఖచి్చతమై�ైన భ్్యగస్రవామి” 

3 అది అడిగినపుపుడు యూసర్ ప్్రస్ వర్డ్ ను ట�ైప్ చేయండి.

గమన్క: మీర్త ప్్రస్ వర్డ్ ను టెైప్ చేసుతా ననిప్పపుడు దృశ్యామాన 
ఫీడ్ బ్యయాక్ ఉండదు.

4 sudo apt-get update ఆదేశ్రని్న అమలు చేయడం దావార్్ర 
ప్్రయాక్ేజీ జాబితాలను నవీకర్ించండి

5 sudo apt-get install acroread ఆదేశ్రని్న అమలు చేయడం 
దావార్్ర acroread ప్్రయాక్ేజీని ఇన్ స్రట్ ల్ చేయండి 

6 sudo add-apt-repository -r “deb http:// archive.
canonical.com/ ఖచి్చతమై�ైన భ్్యగస్రవామి” ఆదేశ్రని్న అమలు 
చేయడం దావార్్ర క్్రనానికల్ ప్్రరట్నర్స్ ర్ిప్ో జిటర్ీని తొలగించండి.

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• VLS మీడియా పైేలియర్ Linux మద్దతు ఉంది  - 1 No.
• Libreoffice Linux మద్దతు ఉంది  - 1 No.

• A వర్ిక్ంగ్ PC  - 1 No.
• ఉబుంటు 22.04.1 / తాజా Linux OS  - 1 నం.
• Adobe Reader Linux మద్దతు ఉంది  - 1 No.

7 sudo apt-get update ఆదేశ్రని్న అమలు చేయండి

8 Adobe Readerని డిఫ్రల్ట్  PDF ర్ీడర్ గ్ర స�ట్ చేయడానిక్్ల 
sudo gedit /etc/gnome/ defaults.list ఆదేశ్రని్న అమలు 
చేయండి

9 లెైన్ అపైిలి క్ేషన్/ pdf=evince కనుగొని మార్చండి. అపైిలి క్ేషన్ లోక్్ల 
డెస్క్ ట్యప్/ pdf=acroread.desktop 

మరి్యు దిగువ పంక్్లతుని చివర జోడించండి

 అపైిలి క్ేషన్/fdf=acroread.desktop

 అపైిలి క్ేషన్/xdp=acroread.desktop

 అపైిలి కే్షన్/xfdf=acroread.desktop

 అపైిలి క్ేషన్/pdx=acroread.desktop

10 ఫ�ైల్ ను సేవ్ చేసి, మారుపులను వర్ితుంపజేయడానిక్్ల ట�ర్ిమానల్ లో 
nautilus -q కమాండ్ దావార్్ర నాటిలస్ ని పునఃప్్రరా రంభించండి.

ట్యస్క్ 2: Linux OSలైో VLC మీడై్షియా పేలు యర్ న్ ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి

1 క్ీబో ర్డ్ పై�ై Ctrl+Alt+Tని నొకక్డం దావార్్ర ట�ర్ిమానల్ ను తెరవండి.

2 స్రఫ్ట్ వేర్ ర్ిప్ో జిటర్ీ క్ేటలాగ్ ను ర్ిఫ�రాష్ చేయడానిక్్ల sudo apt-get 
update కమాండ్ ను అమలు చేయండి 

3 VLC మీడియా పైేలియర్ ని ఇన్ స్రట్ ల్ చేయడానిక్్ల sudo apt-get 
install vlc కమాండ్ ను అమలు చేయండి

4 ‘మీరు క్ొనస్రగించాలనుకుంటునా్నర్్ర’ అని ప్్రరా ంప్ట్  చేసినపుపుడు 
కీ్బో ర్డ్ లో ‘Y’ నొకక్ండి.

5 sudo apt-get install acroread ఆదేశ్రని్న అమలు చేయడం 
దావార్్ర acroread ప్్రయాకే్జీని ఇన్ స్రట్ ల్ చేయండి

6 sudo add-apt-repository -r “deb http:// archive.
canonical.com/ ఖచి్చతమై�ైన భ్్యగస్రవామి” ఆదేశ్రని్న అమలు 
చేయడం దావార్్ర క్్రనానికల్ ప్్రరట్నర్స్ ర్ిప్ో జిటర్ీని తొలగించండి.

7 sudo apt-get update ఆదేశ్రని్న అమలు చేయండి.
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ట్యస్క్ 3: linux OSలైో libreofficeను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి

1 కీ్బో ర్డ్ పై�ై Alt+F2 నొకక్డం దావార్్ర రన్ అపైిలి క్ేషన్ డెైలాగ్ ని 
తెరవండి.

2 రన్ అపైిలి కే్షన్ డెైలాగ్ లో gksu add-apt-repository 
ppa:libreoffice/ppa అమలు చేయండి (పటం 1)

Fig 1

Fig 2

3 అడిగినపుపుడు ప్్రస్ వర్డ్ ను నమోదు చేసి, సర్ే బటన్ ను నొకక్ండి

4 ALT+F2 కీ్ కలయికను మళీలి నొకక్ండి మర్ియు “Run 
Application” డెైలాగ్ లో gksu apt-get update ఆదేశ్రని్న 
అమలు చేయండి. (పటం 2)

5 అడిగినపుపుడు ప్్రస్ వర్డ్ ను నమోదు చేసి, సర్ే బటన్ ను నొకక్ండి

6 ALT+F2 క్ీ కలయికను మళీలి నొకక్ండి మర్ియు “Run 
Application” డెైలాగ్ లో sudo apt-get install libreoffice 
libreofficegnome language-support-en ఆదేశ్రని్న అమలు 
చేయండి. (పటం 3)

7 ట�ర్ిమానల్ విండో  కనిపైించినపుపుడు మర్ియు అడిగినపుపుడు 
ప్్రస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయండి.

8 Y అని ట�ైప్ చేసి ఎంటర్ నొకక్ండి, మీరు LibreOffice 
ప్్రయాక్ేజీలను ఎపుపుడు ఇన్ స్రట్ ల్ చేయాలనుకుంటునా్నర్్ర అని 
అడగబడుతుంది. (పటం 4)

Fig 3

Fig 5

Fig 4

9 Libre Office ఇపుపుడు ప్యర్ితుగ్ర ఇన్ స్రట్ ల్ చేయబడింది మర్ియు 
ఉపయోగించడానిక్్ల సిదధీంగ్ర ఉంది. (పటం 5)

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.25
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.6.26
COPA - Ubuntu Linux ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి మరియు ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
అమలైు చేయండై్షి

డై�ైరెకట్రీ లిసిట్ంగ్ ఫెైల్, ఫో లైడ్ర్ మేనేజ్ మ�ంట్, ప్్రస్ వర్డ్ మొదలై�ైన వ్రటి కోసం ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
ఉపయోగించండై్షి. (Use basic Linux commands for directory listing File, Folder 
management, Password etc.,)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ ls కమాండ్ తో డై�ైరెకట్రలీైను జాబితా చేయడం 
∙ క్రయాట్ కమాండ్ తో ఫెైల్ లైను జాబితా చేయడం 
∙ cd కమాండ్ తో డై�ైరకెట్రీలైకు త్రలించడం 
∙ ఫెైండ్, వేర్ మరియు లైొకేట్ కమాండ్ తో ఫెైళలును కనుగ్కనడం 
∙ వివిధ ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి ఫెైల్ లైు మరియు డై�ైరకెట్రలీైను న్రవిహించడం 
∙ యూసర్ స్్రథా యి ఆదేశ్రలైను న్రవిహించడం మరియు అనుమత్ులైను మారచుడం.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: ls కమాండ్ తో డై�ైరెకట్రీలైను జాబితా చేయడం

1 కన్సస్ల్ విండోను తెరవండి.

2 ls అని ట�ైప్ చేసి ఎంటర్ నొకక్ండి.

3 సీ్రరీన్ పై�ై అవుట్ పుట్ ను గమనించండి. అవుట్ పుట్ పటం 1లో 
చూపైిన విధంగ్ర ఉంటుంది.

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• A వర్ిక్ంగ్ PC   - 1 No. • ఉబుంటు 22.04.1 / తాజా Linux OS  - 1 No.

5 కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి.

 $ ls -la

 అవుట్ పుట్ విండో  పటం 3లో పరాదర్ిశించబడుతుంది.

Fig 1

4 నిర్ి్దషట్  వరి్క్ంగ్ డెైర్ెకట్ర్ీలో ఉంచబడిన ఫ�ైల్ లు మర్ియు డెైర్ెకట్ర్ీలను 
జాబితా చేయడానిక్్ల ls -l ట�ైప్ చేయండి. అవుట్ పుట్ పటం 2లో 
పరాదర్ిశించబడుతుంది.

Fig 2

Fig 3

6 కన్సస్ల్ విండోలో ls -li కమాండ్ ట�ైప్ చేసి అవుట్ పుట్ ను 
గమనించండి. అవుట్ పుట్ విండో  పటం 4లో పరాదర్ిశించబడుతుంది.

7 కన్సస్ల్ విండోలో ls -m అని ట�ైప్ చేయండి. అవుట్ పుట్ విండో 
పటం 5లో పరాదర్ిశించబడుతుంది.

8 కన్సస్ల్ విండోలో ls -x ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. అవుట్ పుట్ 
విండో  పటం 6లో కనిపైిసుతు ంది.
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1 కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి మర్ియు పటం 
7లో చూపైిన విధంగ్ర క్ొతతు  ట�క్స్ట్ ఫ�ైల్ ను సృష్ిట్ంచడం క్ోసం 
కమాండ్ క్్లంద ట�క్స్ట్ ను ట�ైప్ చేయండి.

 $ cat > samplefile1.txt

 ఉబుంటు లెైనక్స్ కు స్రవాగతం

 ఇది cat కమాండ్ ఉపయోగించి నమూనా ఫ�ైల్

 ICTSM సబ్జజెక్ట్ ని ఆస్రవాదించండి

 అవుట్ పుట్ విండో  పటం 7లో కనిపైిసుతు ంది.

 అవుట్ పుట్ విండో  పటం 8లో కనిపైిసుతు ంది.

Fig 4

Fig 5

Fig 6

కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది ఆదేశ్రలను పరాయతి్నంచండి, వివరణను 
వ్రరా యండి మర్ియు ఇన్ సట్ రికట్ర్ సహాయంతో రి్క్్రర్డ్ ష్ీట్ లో అవుట్ పుట్ 
సీ్రరీన్ ను గమనించండి.

 ఆదేశ్రలు వివరణ

  ls /usr   
  ls -R /   
  ls -Rd  /*/*/*   
  dir  
  Vdir 

ట్యస్క్ 2: క్రయాట్ కమాండ్ మరియు దారి మళ్లుంప్పతో ఫెైల్ లైను జాబితా చేయడం మరియు కలైపడం

Fig 7

2 క్్రయాట్ కమాండ్ ని ట�ైప్ చేసి దాని తర్్రవాత ఫ�ైల్ పైేరుని ట�ైప్ చేయండి 
ఫ�ైల్ యొకక్ కంట�ంట్ ని పరాదర్ిశిసోతు ంది.

 $ cat samplefile1.txt

 ఉబుంటు లెైనక్స్ కు స్రవాగతం

 ఇది cat కమాండ్ ఉపయోగించి నమూనా ఫ�ైల్

 ICTSM సబ్జజెక్ట్ ని ఆస్రవాదించండి

Fig 8

3 కన్సస్ల్ విండోలో cat -n ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేసి ఫ�ైల్ కంట�ంట్ లోని 
డిస్ పైేలి  లెైన్ నంబర్ ల క్ోసం ఫ�ైల్ పైేరును ట�ైప్ చేయండి. 
అవుట్ పుట్ విండో  పటం 9లో కనిపైిసుతు ంది.

 $ cat -n samplefile1.txt

Fig 9
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కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది ఆదేశ్రలను పరాయతి్నంచండి, వివరణను 
వ్రరా యండి మర్ియు ఇన్ సట్ రికట్ర్ సహాయంతో ర్ిక్్రర్డ్ ష్ీట్ లో అవుట్ పుట్ 
సీ్రరీన్ ను గమనించండి.

  ఆదేశ్్రలైు  వివరణ

  cat -n samplefile1 samplefile2
              (or)
 cat  -n samplef* 
 $cat sample* > samplefile3.txt 
 $cat samplefile1.txt>>samplefile2.txt 
 $ wc samplefile1.txt

ట్యస్క్ 3: cd కమాండ్ తో డై�ైరెకట్రీలైకు వ�ళలుడం

1 కరస్ర్ /usr/bin డెైర్ెకట్ర్ీని తరలించడానిక్్ల కమాండ్ విండోలో cd 
/usr/bin ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. అవుట్ పుట్ విండో  పటం 
10లో కనిపైిసుతు ంది.

Fig 10

Fig 11

Fig 12

Fig 13

2 కన్సస్ల్ విండోలో cd అని ట�ైప్ చేయండి.. మునుపటి డెైరె్కట్ర్ీక్్ల 
ఒక సేట్జ్ పై�ైక్్ల తరలించడానిక్్ల కమాండ్. అవుట్ పుట్ సీ్రరీన్ ను 
గమనించండి. అవుట్ పుట్ విండో  పటం 11లో కనిపైిసుతు ంది.

3 రూట్ డెైర్ెకట్ర్ీని తరలించడానిక్్ల కన్సస్ల్ విండోలో cd ../.. 
కమాండ్ ట�ైప్ చేయండి. అవుట్ పుట్ విండో  పటం 12లో 
పరాదర్ిశించబడుతుంది.

4 కన్సస్ల్ లో cd ~ (లేదా) cd ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. హో మ్ 
డెైరె్కట్ర్ీక్్ల బిలి ంక్్లంగ్ కరస్ర్ ని తిర్ిగి వెళలిడానిక్్ల. అవుట్ పుట్ విండో 
పటం 13లో కనిపైిసుతు ంది.

5 పైిరాంట్ వర్ిక్ంగ్ డెైరె్కట్ర్ీ క్ోసం కన్సస్ల్ విండోలో pwd ఆదేశ్రని్న 
ట�ైప్ చేయండి. మరి్యు అవుటుపుట్ విండోను గమనించండి. 
మరి్యు దానిని మీ బో ధకుడితో ధృవీకర్ించండి.

ట్యస్క్ 4: ఫెైండ్, వేర్ మరియు లైొకేట్ కమాండ్ తో ఫెైల్ లైను కనుగ్కనండై్షి

`గెరిప్ కమాండ్

1 క్్లరింద చూపిైన విధంగ్ర cat కమాండ్ ఉపయోగించి ఫ�ైల్ ను 
సృషి్ట్ంచండి

Fig 14

 $ cat example.txt

 UNIX ఆపర్ేటింగ్ సిసట్మ్

 UNIX మర్ియు Linux ఆపరే్టింగ్ సిసట్మ్

 Linux ఆపరే్షన్ సిసట్మ్

2 క్్లరింద చూపైిన విధంగ్ర నిరి్్దషట్  పదాని్న శోధించడానిక్్ల grep 
ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి.

 $ grep UNIX example.txt

 అవ్పట్ ప్పట్ కిరింది విధంగ్ర పరాదరిశించబడుత్ుంది.

 UNIX ఆపరే్టింగ్ సిసట్మ్

 UNIX మరి్యు Linux ఆపర్ేటింగ్ సిసట్మ్
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3 ఉదాహరణకు క్్లరింద ఉన్న grep కమాండ్ లో చూపైిన విధంగ్ర 
సర్ిప్ో లే పదాని్న మినహాయించడానిక్్ల ఎంపైిక -vతో మర్ొక grep 
కమాండ్ ని ట�ైప్ చేయండి.

 $ grep UNIX example.txt

 అవ్పట్ ప్పట్ కిరింది విధంగ్ర పరాదరిశించబడుత్ుంది.

 UNIX ఆపర్ేటింగ్ సిసట్మ్

4 క్ొని్న లక్షణాలతో grep ఆదేశ్రని్న పరాయతి్నంచండి మర్ియు 
బో ధకుని సహాయంతో అవుట్ పుట్ ను తనిఖీ చేయండి. 

5 కన్సస్ల్ లో క్్లంది ఉదాహరణను ట�ైప్ చేయండి మర్ియు మీ 
బో ధకుని సహాయంతో అవుట్ పుట్ ను ర్ిక్్రర్డ్ చేయండి. 

 $ cat testfile.txt

 a

 b

 c

 d

 $ grep -v -e “a” -e “b” -e “c” testfile.txt

6 దిగువ బ్యక్స్ లో వివరణతో అవుట్ పుట్ ను వ్రరా యండి.

 ఆదేశ్రలైు    వివరణ

 grep -c UNIX example.txt

 grep -v -c testfile.txt

 grep -l “hai” testfile* 

7 whereis కమాండ్ తరువ్రత మర్ియు మర్ొక ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ 
చేయండి. అది ఎకక్డ ఉందో  కమాండ్ చూపైిసుతు ంది. అవుట్ పుట్ 
విండో  పటం 15లో కనిపైిసుతు ంది

8 కన్సస్ల్ విండోలో లొక్ేట్ ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. అవుట్ పుట్ 
విండో  పటం 16లో కనిపైిసుతు ంది.

9 నిరి్్దషట్  కమాండ్ యొకక్ సమమార్ీని ప్ొ ందడానిక్్ల, కన్సస్ల్ విండోలో 
whatis అని ట�ైప్ చేయండి అవుట్ పుట్ విండో  పటం 17లో 
పరాదరి్శించబడుతుంది.

Fig 15

Fig 16

Fig 17

ట్యస్క్ 5: వివిధ ఆదేశ్రలైను ఉపయోగించి ఫెైల్ లైు మరియు డై�ైరెకట్రీలైను న్రవిహించండై్షి

1 కన్సస్ల్ విండోను తెరవండి.

2 కన్సస్ల్ లో టచ్ కమాండ్ ని ట�ైప్ చేయండి.

3 అవుట్ పుట్ ని గమనించండి. పటం 18లో ఉన్న అవుట్ పుట్ 
విండో .

4 ఉదాహరణకు ఫ�ైల్ ను తీసివేయడం క్ోసం కన్సస్ల్ విండోలో rm 
ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. 

 $ rm testfile1.txt

5 అదనపు లక్షణాలతో కన్సస్ల్ విండోలో rm ఆదేశ్రని్న 
పరాయతి్నంచండి మర్ియు సీ్రరీన్ ష్రట్ లతో అవుట్ పుట్ లను ర్ిక్్రర్డ్ 
చేయండి.

Fig 18
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6 క్ొతతు  డెైర్ెకట్ర్ీని తయారు చేయడానిక్్ల కన్సస్ల్ విండోలో డెైర్ెకట్ర్ీ పైేరు 
తర్్రవాత mkdir ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి:-

 $ mkdir computer

7 mkdir ఆదేశ్రని్న అనుసర్ించి డెైర్ెకట్ర్ీ పైేరుతో విభిన్న లక్షణాలతో 
పరాయతి్నంచండి.

 ఆదశే్ం    వివరణ

 mkdir memos letters email 
 mkdir -p /home/joe/customer/babu 

8 కన్సస్ల్ విండోలో ఉదాహరణకు ఖాళీ డెైర్ెకట్ర్ీని తీసివేయడానిక్్ల 
ఉపయోగించే డెైర్ెకట్రీ్ పైేరు తర్్రవాత rmdir అని ట�ైప్ చేయండి.

 $ rmdir పైేరు

 ఆదశే్ం    వివరణ

 rmdir -p dir1/dir2/dir3
 rmdir dir1/dir2/dir3 dir1/dir2 dir1
 rm -rf dirname 

9 ఒక ఫ�ైల్ లేదా డెైర్ెకట్ర్ీని ఒక పరాదేశం నుండి మర్ొక పరాదేశ్రనిక్్ల 
తరలించడానిక్్ల కన్సస్ల్ విండోలో mv ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి, 
ఇది ఉదాహరణ క్ోసం డెైర్ెకట్ర్ీ లేదా ఫ�ైల్ పైేరు మార్చడానిక్్ల 
కూడా ఉపయోగించబడుతుంది.

 $ mv ప్్రత ఫ�ైల్ పైేరు క్ొతతు  ఫ�ైల్ పైేరు (ఫ�ైల్ పైేరు మార్చడానిక్్ల)

10 క్ొని్న లక్షణాలతో mv ఆదేశ్రని్న పరాయతి్నంచండి

 ఆదేశ్ం    వివరణ

 mv foo /tmp
 mv foo /tmp/joe mv /tmp/foo
 . mv /tmp/foo ~
 mv /tmp/foo ~/dir1
 mv foo1 foo2 foo3 dir1
 mv foo[123] dir1
 mv foo * dir1
 mv dir1 dir2 

11 కన్సస్ల్ విండోలో ఫ�ైల్ ను గమయాస్రథా న డెైర్ెకట్ర్ీక్్ల క్్రపైీ చేయడానిక్్ల cp 
ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. 

 $ cp /home/fruits/mango.txt /root/abcd

12 క్ొని్న లక్షణాలతో cp ఆదేశ్రని్న పరాయతి్నంచండి మర్ియు 
బో ధకునితో తనిఖీ చేయండి

 ఆదేశ్ం   వివరణ

 cp chapter 1 / tmp
 cp chapter 1...
 cp file1 file 2 file 3 / tmp
 cp -r foo /tmp
 cp /tmp/foo ~/dir1
 cp foo1 foo2 foo3 dir1
 cp foo[123] dir1
 cp foo * dir1 
 cp -r dir1 dir2 

ట్యస్క్ 6: యూసర్ స్్రథా యి ఆదేశ్రలైను న్రవిహించండై్షి మరియు అనుమత్ులైను మారచుండై్షి

కొత్తా  యూసరిని సృష్ిట్ంచడైాన్కి యూజర్ యాడ్

1 కన్సస్ల్ విండోలో userradd ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి మరి్యు 
ఉదాహరణకు అవుట్ పుట్ ను ర్ిక్్రర్డ్ చేయండి. $ useradd 
యూసర్ పేైరు

2 కన్సస్ల్ విండోలో linux నుండి యూసర్ి్న తీసివేయడానిక్్ల 
యూసర్ పైేరు తర్్రవాత యూజర్ డెల్ అని ట�ైప్ చేయండి 
ఉదాహరణకు $userdel tarun

3 ఉదాహరణ $ groupadd fruits క్ోసం క్ొతతు  సమూహాని్న 
జోడించడానిక్్ల కన్సస్ల్ విండోలో groupadd ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ 
చేయండి

4 కన్సస్ల్ విండోలో ఉదాహరణ $ groupdel fruits క్ోసం ఒక 
సమూహాని్న తొలగించడానిక్్ల gruopdel ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

5 ఉదాహరణకు ఫ�ైల్ లేదా డెైర్ెకట్ర్ీ యాజమానాయాని్న మార్చడానిక్్ల 
కన్సస్ల్ విండోలో chown ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 root root 4096 Mar 11 12:03 abcd 
(permission) (owner) (group own) (size) (name)

 $ chown tarun /abcd

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 tarun root 4096 Mar 11 12:03 abcd

7 కన్సస్ల్ విండోలో ఫ�ైల్ లేదా డెైర్ెకట్ర్ీ యొకక్ సమూహ 
యాజమానాయాని్న మార్చడానిక్్ల chgrp అని ట�ైప్ చేయండి 
ఉదాహరణకు $ ls -l

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 tarun root 4096 Mar 11 12:03 abcd

 $ chgrp tarun /abcd

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 tarun root 4096 Mar 11 12:03 abcd

కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది ఆదేశ్రలను పరాయతి్నంచండి, అవుట్ పుట్ ను 
వ్రరా సి బో ధకుని సహాయంతో ధృవీకరి్ంచండి
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ట్యస్క్ 6: యూసర్ స్్రథా యి ఆదేశ్రలైను న్రవిహించండై్షి మరియు అనుమత్ులైను మారచుండై్షి

కొత్తా  యూసరిని సృష్ిట్ంచడైాన్కి యూజర్ యాడ్

1 కన్సస్ల్ విండోలో userradd ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి మర్ియు 
ఉదాహరణకు అవుట్ పుట్ ను ర్ిక్్రర్డ్ చేయండి. 

 $ useradd username

2 కన్సస్ల్ విండోలో linux నుండి యూసర్ి్న తీసివేయడానిక్్ల యూసర్ 
పైేరు తర్్రవాత యూజర్ డెల్ అని ట�ైప్ చేయండి ఉదాహరణకు 

 $userdel tarun

3 ఉదాహరణ క్ోసం క్ొతతు  సమూహాని్న జోడించడానిక్్ల కన్సస్ల్ 
విండోలో groupadd ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

 $ groupadd fruits 

4 కన్సస్ల్ విండోలో ఉదాహరణ $ groupdel పండులి  క్ోసం ఒక 
సమూహాని్న తొలగించడానిక్్ల gruopdel ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

 $ groupdel fruits

5 ఉదాహరణకు ఫ�ైల్ లేదా డెైర్ెకట్ర్ీ యాజమానాయాని్న మార్చడానిక్్ల 
కన్సస్ల్ విండోలో chown ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 root root 4096 Mar 11 12:03 abcd 
(permission) (owner) (group own) (size) (name)

6 మర్ియు కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది వ్రటిని ట�ైప్ చేయండి

 $ chown tarun /abcd

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 tarun root 4096 Mar 11 12:03 abcd

7 కన్సస్ల్ విండోలో ఫ�ైల్ లేదా డెైర్ెకట్ర్ీ యొకక్ సమూహ 
యాజమానాయాని్న మార్చడానిక్్ల chgrp అని ట�ైప్ చేయండి 
ఉదాహరణకు 

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 tarun root 4096 Mar 11 12:03 abcd

 $ chgrp tarun /abcd

ట్యస్క్ 7: అదనప్ప ఆదేశ్రలైను న్రవిహించడం

1 క్్లలియర్ -it సీ్రరీన్ ను క్్లలియర్ చేసుతు ంది (సతవారమారగాం ctl+l) 
ఉదాహరణకు.

 $ clear

2 exit -ఉదాహరణకు పరాసుతు త స�షన్ అలాగే పరాసుతు త ట�ర్ిమానల్ 
లాగింగ్ ను ముగించడానిక్్ల.

 $ exit

3 man – to ఉదాహరణకు ఆదేశ్రల మానుయావల్ పైేజీని 
వీకి్ంచడానిక్్ల.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.26

 $ ls -l

 drwxrw-rw- 2 tarun root 4096 Mar 11 12:03 abcd

కన్సస్ల్ విండోలో క్్లంది ఆదేశ్రలను పరాయతి్నంచండి, 
అవుట్ పుట్ ను వ్రరా సి బో ధకుని సహాయంతో ధృవీకర్ించండి

1 ఫ�ైల్/డెైర్ెకట్ర్ీ ఉదాహరణక్్ల ఒక్ే అనుమతిని జోడించండి

 $ chmod u+x filename Output:-

2 ఫ�ైల్/డెైర్ెకట్ర్ీ ఉదాహరణక్్ల బహుళ అనుమతిని జోడించండి

 $ chmod u+x, g+x filename Output:-

3 ఫ�ైల్/డెైర్ెకట్ర్ీ ఉదాహరణ నుండి అనుమతిని తీసివేయండి

 $ chmod u-rx filename Output:-

4 ఫ�ైల్/డెైర్ెకట్ర్ీ ఉదాహరణలో అని్న ప్్రతరాల క్ోసం అనుమతిని 
మార్చండి

 $ chmod a+x filename Output:-

5 ఒక ఫ�ైల్ ని మర్ొక ఫ�ైల్ వలె అనుమతిని చేయండి (ర్ిఫర్ెన్స్ 
ఉపయోగించి)

 ఉదాహరణ

 $ chmod --reference= file1 file2 Output:-

6 డెైర్ెకట్ర్ీ క్్లంద ఉన్న అని్న ఫ�ైల్ లకు పునర్్రవృతంగ్ర 
అనుమతిని వర్ితుంపజేయండి

 ఉదాహరణ

 $ chmod -R 755 directory-name/ Output:-

7 డెైరె్కట్ర్ీలలో మాతరామేై ఎగిజెకూయాట్ అనుమతిని మార్చండి 
(ఫ�ైళులి  పరాభ్్యవితం క్్రవు)

 ఉదాహరణ

 $ chmod u+X * Output:-

 $ man mkdir

4 --help -కమాండ్ ఉదాహరణ యొకక్ సహాయ డాకుయామై�ంట్ 
లనువీక్ించడానిక్్ల.

 $ ls –help

5 who -ఈ ఆదేశం మీ సరవార్ ఉదాహరణలో లాగిన్ చేసిన యూసర్ 
పైేరు మర్ియు వ్రర్ి ip చిరునామాలను పరాదర్ిశించడానిక్్ల 
ఉపయోగించబడుతుంది.

 $who
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6 whoami -ఈ కమాండ్ పరాసుతు త లాగిన్ అయిన ట�ర్ిమానల్ యూసర్ 
పేైరును చూపుతుంది ఉదాహరణకు 

 $whoami

8 su -యూజర్ పైేరు ఒక యూసర్ నుండి మర్ొక యూజర్ హో మ్ 
డెైర్ెకట్ర్ీక్్ల మారడానిక్్ల ఉదాహరణకు. 

 $su mango

9 ఉదాహరణకు పరాసుతు త సిసట్మ్ తేదీని పరాదర్ిశించడానిక్్ల కన్సస్ల్ 
విండోలో తేదీని ట�ైప్ చేయండి. 

 $ date

 Wed Aug 18 16:24:44 EDT 2015 

10 ఉదాహరణకు పరాసుతు త నెల క్్రయాలెండర్ ను పరాదర్ిశించడానిక్్ల కన్సస్ల్ 
విండోలో Cal ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి. 

 $ cal

 ఆగసుట్  2007

 Su Mo Tu We Th Fr Sa

    1 2 3 4

 5 6 7 8 9 10 11

 12 13 14 15 16 17 18

 19 20 21 22 23 24 25

 26 27 28 29 30 31 

11 కన్సస్ల్ విండోలో అవుట్ పుట్ ఆకృతిని మార్చడానిక్్ల ncal 
ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి ఉదాహరణకు 

 $ ncal

 ఆగసుట్  2007

 Mo 6 13 20 27 

 Tu 7 14 21 28 

 We 1 8 15 22 29

 Th 2 9 16 23 30

 Fr 3 10 17 24 31

 Sa 4 11 18 25 

 Su 5 12 19 26 

12 వివిధ లక్షణాలతో క్్రల్ కమాండ్ ను పరాయతి్నంచండి మర్ియు 
ఇన్ సట్ రికట్ర్ కమాండ్ వివరణ సహాయంతో అవుట్ పుట్ సీ్రరీన్ ను 
గమనించండి

 cal 1 2007

 cal -3 cal -J cal -e cal -m cal -j cal -p cal -w cal -y

13 ఉదాహరణకు పరాసుతు త యూసర్ క్ోసం ప్్రస్ వర్డ్ ను మార్చడానిక్్ల 
కన్సస్ల్ విండోలో paswd ఆదేశ్రని్న ట�ైప్ చేయండి

 $ passwd dhinesh

 క్ొతతు  UNIX ప్్రస్ వర్డ్ ని నమోదు చేయండి:

 క్ొతతు  UNIX ప్్రస్ వర్డ్ ని మళీలి ట�ైప్ చేయండి:

 passwd: ప్్రస్ వర్డ్ విజయవంతంగ్ర నవీకర్ించబడింది

 $ chage --list dhinesh

 చివర్ి ప్్రస్ వర్డ్ మారుపు  : Apr 23, 2009

 ప్్రస్ వర్డ్ గడువు ముగుసుతు ంది : ఎపుపుడూ

 ప్్రస్ వర్డ్ నిషి్్రరీయం  : ఎపుపుడూ

 ఖాతా గడువు ముగుసుతు ంది : కనిషట్ ర్ోజుల సంఖయా ఎపుపుడూ  
    ఉండదు

 ప్్రసవార్డ్ మారుపు మధయా : 0

 గర్ిషట్  ర్ోజుల సంఖయా

 ప్్రసవార్డ్ మారుపు మధయా : 99999

 ప్్రస్ వర్డ్ గడువు ముగిసే ముందు హచె్చర్ిక ర్ోజుల సంఖయా 7
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.6.27
COPA - Ubuntu Linux ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి మరియు ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
అమలైు చేయండై్షి

ఫెైల్ మరియు ఫో లైడ్ర్ న్రవిహణ, సిసట్మ్ ను అనేవిష్ించడం మొదలై�ైన వ్రటి కోసం Linux గ్రరి ఫికల్ యూజర్ 
ఇంటర్ ఫేస్ న్ ఉపయోగించండై్షి (Use the Linux graphical user interface for file and folder 
management, exploring the system etc)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ ఉబుంటులైో కంప్యయాటర్ ఎక్సి ప్ోలు రర్ న్ యాకెసిస్ చేయడం
∙ ఫెైల్ లైు మరియు ఫో లైడ్ర్ లైకు చిహానిలైను జోడై్షించడం
∙ ఫెైల్ మరియు ఫో లైడ్ర్ అనుమత్ులైను మారచుడం
∙ ఫెైల్ లైు మరియు ఫో లైడ్ర్ లై పేర్త మారచుడం మరియు తొలైగించడం.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: ఉబుంటులైో కంప్యయాటర్ ఎక్సి ప్ోలు రర్ న్ యాకెసిస్ చేయండై్షి

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• A వర్ిక్ంగ్ PC   - 1 No. • ఉబుంటు 22.04.1 / తాజా Linux OS  - 1 No.

2 పై�ై పటం లో ససిట్మ్ లోని ప్్రరా థమిక పర్ికర్్రలు జాబితా 
చేయబడాడ్ యి. ఈ చిహా్నలలో దేనినెైనా రె్ండుస్రరులి  క్్లలిక్ చేయడం 
దావార్్ర ఆ పరి్కరంలో ఉన్న ఫ�ైల్ లు మర్ియు ఫో లడ్ర్ లను కలిగి 
ఉన్న క్ొతతు  విండో  తెరవబడుతుంది.

n Fig 1

1 సథాలాలను ఎంచుక్ోవడం -> కంప్యయాటర్ బ్రరా జింగ్ క్ోసం 
అందుబ్యటులో ఉన్న పర్ికర్్రలు మర్ియు స్రథా నాల జాబితాతో 
Nautilusని ఆహావానిసుతు ంది. (పటం 1)
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ట్యస్క్ 2: ఫెైల్ లైు మరియు ఫో లైడ్ర్ లైకు చిహానిలైను జోడై్షించడం

నాటిలైస్ యొకకా ఇటీవలి సంసకారణలైు ఫెైల్ లైేదా ఫో లైడ్ర్ చిహానిలై పకకాన వివరణాత్మాక చిహానిలైను ఉంచడైాన్కి అనుమతించే 
ఉపయోగకరమ�ైన లైక్షణాన్ని అందిస్్రతా యి. ఉదాహరణకు, మీర్త డై్షిజిటల్ చితారా లైను న్లైవి చేసే ఫో లైడ్ర్ పరాకకాన ఫో టోలై చిహనిం లైేదా 
పెరాజెంటేషన్ ఉనని ఫెైల్ పకకాన పెరాజెంటేషన్ చిహానిన్ని ఉంచాలైనుకోవచుచు. నాటలిైస్ ప్్రరా పరీట్స్ ప్్రయాన�ల్ ఉపయోగించి చిహానిలై జోడై్షింప్ప 
స్్రధించబడుత్ుంది. ఉదాహరణగ్ర, మేము కిరింది వేసవి సెలైవ్పలైు మరియు సిబ్బంది సమావేశ్ ఫో లైడ్ర్ లై పకకాన చిహానిలైను జోడై్షిస్్రతా ము.

3 ఏదెైనా చిహ్నం యొకక్ లక్షణాలు (ఫ�ైల్ ససిట్మ్ రకం మరి్యు 
డిస్క్ వినియోగం వంటివి) చిహ్నంపై�ై కుడి మౌస్ బటన్ తో క్్లలిక్ 
చేయడం దావార్్ర మర్ియు పటం 2లో ఉన్న విధంగ్ర ఫలిత డెైలాగ్ 
నుండి గుణాలను ఎంచుక్ోవడం దావార్్ర పరాదర్ిశించబడతాయి. 
క్్లంది బొ మమా ఒక హార్డ్ డిస్క్ డైెవై్ ఆధార్ిత ఫ�ైల్ సిసట్మ్:

Fig 2

1 “వేసవి స�లవు” ఫో లడ్ర్ ను ఎంచుకుని, మౌస్ తో కుడి క్్లలిక్ చేయండి. 
(పటం 3).

Fig 3

Fig 4

2 ప్్రప్అప్ మై�ను నుండి, ప్్రరా పరీ్ట్లను ఎంచుకుని, ప్్రరా పర్ీట్స్ 
డెైలాగ్ లో ఎంబలిమ్స్ ట్యయాబ్ పై�ై క్్లలిక్ చేయండి. (పటం 4)

3 మీరు ఫో టోల చిహా్నని్న కనుగొనే వరకు చిహా్నల జాబితాను 
క్్లరిందిక్్ల సో్రరో ల్ చేయండి మర్ియు చిహా్నని్న జోడించడానిక్్ల 
చెక్ బ్యక్స్ ని ఎంచుక్ోండి.

4 మీరు పరాతి ఫ�ైల్ లేదా ఫో లడ్ర్ క్్ల ఒకటి కంటే ఎకుక్వ చిహా్నలను 
జోడించవచ్చని గమనించండి. స్రట్ ఫ్ మీటింగ్ ఫో లడ్ర్ కు 
డాకుయామై�ంట్ ల చిహా్నని్న జోడించడానిక్్ల మర్ియు ప్్రరా పరీ్ట్స్ 
డెైలాగ్ ను మూసివేయడానిక్్ల ఈ దశలను పునర్్రవృతం చేయండి. 
తుది ఫలితం క్్లరింది విధంగ్ర కనిపైించాలి. (పటం 5)
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ట్యస్క్ 3: ఫెైల్ మరియు ఫో లైడ్ర్ అనుమత్ులైను మారచుడం

Fig 5

Fig 6

ట్యస్క్ 4: ఫెైల్ లైు మరియు ఫో లైడ్ర్ లై పేర్త మారచుడం మరియు తొలైగించడం

1 ఐక్్రన్ పై�ై కుడి క్్లలిక్ చేసి, ప్్రపప్ మై�ను నుండి పైేరు మారు్చ ఎంపైిక 
చేయడం దావార్్ర ఫ�ైల్ లు మర్ియు ఫో లడ్ర్ ల పైేరు మార్చవచు్చ. 
ఫ�ైల్ లను అనేక మార్్రగా లోలి  ట్యరా ష్ క్్ల తరలించవచు్చ.

2 చిహా్నని్న ఎంచుకుని, క్ీబో ర్డ్ లోని తొలగించు క్ీని నొకక్డం ఒక 
ఎంపైిక. మర్ొకటి ఐక్్రన్ పై�ై క్్లలిక్ చేసి, డెస్క్ ట్యప్ లో కుడి దిగువ 
మూలలో ఉన్న చెతతుకుండీలోక్్ల లాగి వదలడం. 

3 ఐక్్రన్ పై�ై కుడి క్్లలిక్ చేసి, ట్యరా ష్ కు తరలించు ఎంచుక్ోండి.

ఇప్పపుడు మనం Nautilus యొకకా కొన్ని లైక్షణాలైను 
పరిశీలించాము, ఇప్పపుడు ఉబుంటు ఫెైల్ మేనేజర్ ను క్రన్ఫిగర్ 
చేయడం గురించి చూదా్ద ం.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.27

1 మార్చవలసిన ఫ�ైల్ లేదా ఫో లడ్ర్ పై�ై కుడి మౌస్ బటన్ తో క్్లలిక్ చేసి, 
ప్్రప్అప్ మై�ను నుండి ప్్రరా పరీ్ట్లను ఎంచుక్ోండి.

2 ఫలితంగ్ర వచే్చ ప్్రరా పరీ్ట్స్ డెైలాగ్ లో ఫ�ైల్ లేదా ఫో లడ్ర్ క్ోసం పరాసుతు త 
స�టిట్ంగ్ లను పరాదరి్శించడానిక్్ల అనుమతుల ట్యయాబ్ ను ఎంచుక్ోండి. 
(పటం 6)
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.6.28
COPA - Ubuntu Linux ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి మరియు ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
అమలైు చేయండై్షి

డై�స్కా ట్యప్ సటెిట్ ంగ్ లైను అనుకూలీకరించండై్షి మరియు Linuxలైో యూసర్ ఖాతాలైను న్రవిహించండై్షి 
(Customize desktop settings and manage user accounts in Linux)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ linuxలైో డై�స్కా ట్యప్ ఎంపికలైను సెట్ చేయడం 
∙ linuxకు యూసర్ ఖాతాలైను న్రవిహించడం .

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: Linuxలైో డై�స్కా ట్యప్ ఎంపికలైను సెట్ చేయండై్షి

6 చిహా్నల పర్ిమాణాని్న ప్ొ ందడానిక్్ల పరాదరశిన యొకక్ ఐక్్రన్ 
స్రథా యిని స�ట్ చేయండి. (Figure 5)

7 చిహా్నలను చూపైించడానిక్్ల/దాచడానిక్్ల లాంచర్ స�టిట్ంగ్ లను 
స�ట్ చేయడానిక్్ల పరావరతున ట్యయాబ్ ను ఎంచుక్ోండి. (Figure 6)

8 అవసరమై�ైతే ఆన్ బటన్ ని ఉపయోగించి మళీలి ర్ివీల్ చేయండి. 
(పటం 7)

గమన్క: రివీల్ సెన్సిటివిటీన్ అత్యాలైపు స్్రథా యికి సెట్ చేయవదు్ద  
ఎందుకంటే ఇది లైాంచర్ ను తిరిగి పొ్ ందడం కషట్త్రం చేసుతా ంది.

Fig 1

Fig 2

2 ఎగువ మై�నూ బ్యర్ లో ఉబుంటులో సవారూపం a స�టిట్ంగ్ లను 
యాకె్స్స్ చేయడానిక్్ల ఎగువ కుడి వెైపున ఉన్న యూసర్ 
మై�నుపై�ై క్్లలిక్ చేయండి మర్ియు పటం 2లో సిసట్మ్ స�టిట్ంగ్ లను 
ఎంచుక్ోండి.

3 సవారూపం చిహా్నని్న ఎంచుక్ోండి.

4 పటం 3లో డెస్క్ ట్యప్ వ్రల్ పైేపర్ ను స�ట్ చేయడానిక్్ల ఏదెైనా 
వ్రల్ పేైపర్ థంబ్ నెయిల్ ఐక్్రన్ పై�ై క్్లలిక్ చేయండి. 5 పటం 4లో 
వలె పని చేసే థీమ్ ను స�ట్ చేయడానిక్్ల థీమ్ ల నుండి థీమ్ ను 
ఎంచుక్ోండి.

Fig 3

Fig 4

1 పటం 1లో వలె ఉబుంటు డెస్క్ ట్యప్ లో యూనిటీ లాంచర్ (2) 
ఎంపైికను ఎంచుక్ోండి.
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9 ట�ట్ బ్యయాక్ ఆప్షన్ లకు (Figure 8) లో ఉన్న విధంగ్ర స్రధనాలను 
ఉపయోగించండి

10 విండో  క్ోసం మై�నులను చూపైించడానిక్్ల పై�ై పటంలో ఉన్నటులి గ్ర 
టిక్ మార్క్ లపై�ై క్్లలిక్ చేయండి.

11 Linux ఇంటర్ ఫేస్ యొకక్ డిఫ్రల్ట్  స�టిట్ంగ్ లను ప్ొ ందడానిక్్ల 
దిగువన ఉన్న ర్ిసోట్ ర్ బిహేవియర్ స�టిట్ంగ్ లను క్్లలిక్ చేయండి.

Fig 5

Fig 6

Fig 7

Fig 8

ట్యస్క్ 2: Linuxకు యూసర్ ఖాతాలైను న్రవిహించండై్షి

కొత్తా  యూసర్ ఖాతాను జోడై్షించండై్షి

మీరు మీ కంప్యయాటర్ కు బహుళ యూసర్ ఖాతాలను జోడించవచు్చ. 
మీ కుటుంబం లేదా కంపై�నీలోని పరాతి వయాక్్లతుక్్ల ఒక ఖాతాను ఇవవాండి. 
పరాతి యూసరుక్ వ్రరి్ సవాంత హో మ్ ఫో లడ్ర్, డాకుయామై�ంట్  మర్ియు 
స�టిట్ంగ్ లు ఉంట్యయి.

యూసర్ ఖాతాలను జోడించడానిక్్ల మీకు నిర్్రవాహక అధిక్్రర్్రలు 
అవసరం.

1 క్్రర్్రయాచరణల సూథా లదృష్ిట్ని తెర్ిచి, యూసరలిను ట�ైప్ చేయడం 
ప్్రరా రంభించండి.

2 ప్్రయానెల్ ను తెరవడానిక్్ల యూసరలిపై�ై క్్లలిక్ చేయండి.

3 కుడి ఎగువ మూలలో అన్ లాక్ నొకక్ండి మర్ియు ప్్రరా ంప్ట్  
చేసినపుపుడు మీ ప్్రస్ వర్డ్ ను ట�ైప్ చేయండి. 

4 క్ొతతు  యూసర్ ఖాతాను జోడించడానిక్్ల ఎడమ వెైపున ఉన్న 
ఖాతాల జాబితా క్్లరింద ఉన్న + బటన్ ను నొకక్ండి. 

5 మీరు క్ొతతు  యూసర్ కంప్యయాటర్ కు అడిమానిసేట్ రిటివ్ యాక్ెస్స్ కలిగి 
ఉండాలనుకుంటే, ఖాతా రకం క్ోసం నిర్్రవాహకుడిని ఎంచుక్ోండి.

న్ర్రవిహకులైు యూసరలును జోడై్షించడం మరియు తొలైగంిచడం, 
స్్రఫ్ట్ వరే్ మరియు డై�ైవైర్ లైను ఇన్ స్్రట్ ల్ చయేడం మరియు తదేీ 
మరియు సమయాన్ని మారచుడం వంటి పనులైను చయేగలైర్త.

6 క్ొతతు  యూసర్ ప్యర్ితు పైేరును నమోదు చేయండి. ప్యర్ితు పైేరు 
ఆధారంగ్ర యూసర్ పైేరు సవాయంచాలకంగ్ర ప్యరి్ంచబడుతుంది. 
పరాతిప్్రదిత యూసర్ పైేరు మీకు నచ్చకప్ో తే, మీరు దానిని 
మార్చవచు్చ.

7 మీరు క్ొతతు  యూసర్ క్ోసం ప్్రస్ వర్డ్ ను స�ట్ చేయడాని్న 
ఎంచుక్ోవచు్చ లేదా వ్రర్ి మొదటి లాగిన్ లో దానిని సవాయంగ్ర 
స�ట్ చేయనివవాండి. మీరు ఇపుపుడు ప్్రస్ వర్డ్ ను స�ట్ చేయాలని 
ఎంచుకుంటే, యాదృచిఛిక ప్్రస్ వర్డ్ ను సవాయంచాలకంగ్ర 
రూప్ొ ందించడానిక్్ల మీరు చిహా్నని్న నొకక్వచు్చ.

8 జోడించు క్్లలిక్ చేయండి.

యూసర్ ఖాతాను తొలైగించండై్షి

మీరు మీ కంప్యయాటర్ కు బహుళ యూసర్ ఖాతాలను జోడించవచు్చ. 
మీ కంప్యయాటర్ ను ఎవర్ెైనా ఉపయోగించకప్ో తే, మీరు ఆ యూసర్ 
ఖాతాను తొలగించవచు్చ. 

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.28
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యూసర్ ఖాతాలను తొలగించడానిక్్ల మీకు నిర్్రవాహక అధకి్్రర్్రలు 
అవసరం.

1 క్్రర్్రయాచరణల సూథా లదృష్ిట్ని తెర్ిచి, యూసరలిను ట�ైప్ చేయడం 
ప్్రరా రంభించండి.

2 ప్్రయానెల్ ను తెరవడానిక్్ల యూసరలిను క్్లలిక్ చేయండి.

3 కుడి ఎగువ మూలలో అన్ లాక్ నొకక్ండి మర్ియు ప్్రరా ంప్ట్  
చేసినపుపుడు మీ ప్్రస్ వర్డ్ ను ట�ైప్ చేయండి. 

4 మీరు తొలగించాలనుకుంటున్న యూసరి్్న ఎంచుకుని, ఆ 
యూసర్ ఖాతాను తొలగించడానిక్్ల ఎడమవెైపు ఉన్న ఖాతాల 
జాబితా క్్లరింద ఉన్న - బటన్ ను నొకక్ండి.

5 పరాతి యూసర్ వ్రర్ి ఫ�ైల్ లు మర్ియు స�టిట్ంగ్ ల క్ోసం వ్రర్ి సవాంత 
హో మ్ ఫో లడ్ర్ ను కలిగి ఉంట్యరు. మీరు యూసర్ హో మ్ ఫో లడ్ర్ ను 
ఉంచడానిక్్ల లేదా తొలగించడానిక్్ల ఎంచుక్ోవచు్చ. ఫ�ైల్ లు ఇకపై�ై 
ఉపయోగించబడవని మీరు ఖచి్చతంగ్ర అనుకుంటే, మీరు డిస్క్ 
సథాలాని్న ఖాళీ చేయవలసి వసేతు  తొలగించు క్్లలిక్ చేయండి. ఈ 
ఫ�ైల్ లు శ్రశవాతంగ్ర తొలగించబడతాయి. వ్రటిని తిర్ిగి ప్ొ ందడం 
స్రధయాం క్్రదు. మీరు ఫ�ైల్ లను తొలగించే ముందు వ్రటిని బ్యహయా 
నిలవా పరి్కర్్రనిక్్ల బ్యయాకప్ చేయాలనుక్ోవచు్చ.

మీ లైాగిన్ సీ్క్్రన్ ఫో టోను మారచుండై్షి

మీరు లాగిన్ చేసినపుపుడు లేదా యూసరలిను మార్ి్చనపుపుడు, మీరు 
వ్రరి్ లాగిన్ ఫో టోలతో యూసరలి జాబితాను చూస్రతు రు. మీరు మీ 
ఫో టోను స్రట్ క్ ఇమైేజ్ గ్ర లేదా మీ సవాంత ఇమైేజ్ గ్ర మారు్చక్ోవచు్చ. 
మీరు మీ వెబ్ క్్రయామ్ తో క్ొతతు  లాగిన్ ఫో టోను కూడా తీయవచు్చ.

మీ సవాంత ఖాతా క్్రకుండా ఇతర యూసర్ ఖాతాలను సవర్ించడానిక్్ల 
మీకు నిర్్రవాహక అధిక్్రర్్రలు అవసరం.

1 క్్రర్్రయాచరణల సూథా లదృష్ిట్ని తెర్ిచి, యూసరలిను ట�ైప్ చేయడం 
ప్్రరా రంభించండి.

2 ప్్రయానెల్ ను తెరవడానిక్్ల యూసరలిను క్్లలిక్ చేయండి.

3 మీరు మిమమాలి్న క్్రకుండా మర్ొక యూసర్ి్న సవర్ించాలనుకుంటే, 
కుడి ఎగువ మూలలో అన్ లాక్ నొకక్ండి మర్ియు ప్్రరా ంప్ట్  
చేసినపుపుడు మీ ప్్రస్ వర్డ్ ను ట�ైప్ చేయండి.

4 మీ పేైరు పకక్న ఉన్న చితరాా ని్న క్్లలిక్ చేయండి. క్ొని్న స్రట్ క్ లాగిన్ 
ఫో టోలతో డరాా ప్-డౌన్ గ్రయాలర్ీ చూపబడుతుంది. మీరు వ్రటిలో 
ఒకదాని్న ఇషట్పడితే, మీ క్ోసం దాని్న ఉపయోగించడానిక్్ల దాని్న 
క్్లలిక్ చేయండి.

• మీరు మీ కంప్యయాటర్ లో ఇపపుటిక్ే కలిగి ఉన్న చితరాా ని్న 
ఉపయోగించాలనుకుంటే, మర్ిని్న చితరాా ల క్ోసం బ్రరా జ్ చేయి 
క్్లలిక్ చేయండి…. 

• మీరు వెబ్ క్్రయామ్ ని కలిగి ఉంటే, మీరు ఫో టో తీయండి...
ని క్్లలిక్ చేయడం దావార్్ర ఇపుపుడే క్ొతతు  లాగిన్ ఫో టో 
తీయవచు్చ. మీ చితరాా ని్న తీయండి, ఆపై�ై మీరు క్ోరుక్ోని 
భ్్యగ్రలను కతితుర్ించడానిక్్ల సేక్వేర్ అవుట్ లెైన్ ని తరలించండి 
మర్ియు పర్ిమాణాని్న మార్చండి. మీరు తీసిన పటం 
మీకు నచ్చకప్ో తే, మళీలి పరాయతి్నంచడానిక్్ల మర్ో చితరాా ని్న 
తీయండి లేదా వదులుక్ోవడానిక్్ల రదు్ద  చేయి క్్లలిక్ చేయండి.

సవియంచాలైకంగ్ర లైాగిన్ చేయండై్షి

మీరు మీ స�టిట్ంగ్ లను మార్చవచు్చ, తదావార్్ర మీరు మీ 

కంప్యయాటర్ ను ప్్రరా రంభించినపుపుడు సవాయంచాలకంగ్ర మీ ఖాతాకు 
లాగిన్ చేయబడతారు:

1 క్్రర్్రయాచరణల సూథా లదృష్ిట్ని తెరి్చి, యూసరలిను ట�ైప్ చేయడం 
ప్్రరా రంభించండి.

2 ప్్రయానెల్ ను తెరవడానిక్్ల యూసరలిను క్్లలిక్ చేయండి.

3 మీరు ప్్రరా రంభంలో సవాయంచాలకంగ్ర లాగిన్ చేయాలనుకుంటున్న 
యూసర్ ఖాతాను ఎంచుక్ోండి.

4 అన్ లాక్ నొకక్ండి మర్ియు మీ ప్్రస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయండి.

5 ఆటోమైేటిక్ లాగిన్ సివాచ్ ని ఆన్ క్్ల టోగుల్ చేయండి.

ప్్రసవిర్డ్ మార్తచుకొనుము

మీ ప్్రస్ వర్డ్ ను ఎపపుటికపుపుడు మారు్చక్ోవడం మంచిది, ముఖయాంగ్ర 
మీ ప్్రస్ వర్డ్ మర్ొకర్ిక్్ల తెలుసునని మీరు అనుకుంటే.

మీ సవాంత ఖాతా క్్రకుండా ఇతర యూసర్ ఖాతాలను సవర్ించడానిక్్ల 
మీకు నిర్్రవాహక అధకి్్రర్్రలు అవసరం.

1 క్్రర్్రయాచరణల సూథా లదృష్ిట్ని తెర్ిచి, యూసరలిను ట�ైప్ చేయడం 
ప్్రరా రంభించండి.

2 ప్్రయానెల్ ను తెరవడానిక్్ల యూసరలిను క్్లలిక్ చేయండి.

3 ప్్రస్ వర్డ్ పకక్న ఉన్న లేబుల్ ·····పై�ై క్్లలిక్ చేయండి. మీరు వేర్ొక 
యూసర్ క్ోసం ప్్రస్ వర్డ్ ను మారుసుతు ంటే, మీరు ముందుగ్ర 
ప్్రయానెల్ ను అన్ లాక్ చేయాలి.

4 మీ పరాసుతు త ప్్రస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయండి, ఆపై�ై క్ొతతు  ప్్రస్ వర్డ్ ను 
నమోదు చేయండి. వెరి్ఫ�ై నూయా ప్్రస్ వర్డ్ ఫీల్డ్  లో మీ క్ొతతు  
ప్్రస్ వర్డ్ ను మళీలి నమోదు చేయండి.

యాదృచిఛిక ప్్రస్ వర్డ్ ను సవాయంచాలకంగ్ర రూప్ొ ందించడానిక్్ల మీరు 
చిహా్నని్న నొకక్వచు్చ.

5 మారు్చ క్్లలిక్ చేయండి.

పరపి్్రలైనా అధిక్రర్రలైు ఉననివ్రరని్ మారచుండై్షి

అడిమానిసేట్ రిటివ్ అధిక్్రర్్రలు అనేది సిసట్మ్ యొకక్ ముఖయామై�ైన 
భ్్యగ్రలకు ఎవరు మారుపులు చేయవచో్చ నిర్ణయించే మారగాం. మీరు 
ఏ యూసరలికు నిర్్రవాహక అధిక్్రర్్రలను కలిగి ఉనా్నర్ో మర్ియు లేని 
వ్రటిని మార్చవచు్చ. అవి మీ సిసట్మ్ ను సురకి్తంగ్ర ఉంచడానిక్్ల 
మర్ియు సంభ్్యవయాంగ్ర దెబ్బతినకుండా నిర్ోధించడానిక్్ల మంచి 
మారగాం అనధిక్్రర మారుపులు.

ఖాతా రక్్రలను మార్చడానిక్్ల మీకు నిర్్రవాహక అధిక్్రర్్రలు అవసరం.

1 క్్రర్్రయాచరణల సూథా లదృష్ిట్ని తరె్ిచి, యూసరలిను ట�ైప్ చేయడం 
ప్్రరా రంభించండి.

2 ప్్రయానెల్ ను తెరవడానిక్్ల యూసరలిను క్్లలిక్ చేయండి.

3 కుడి ఎగువ మూలలో అన్ లాక్ నొకక్ండి మర్ియు ప్్రరా ంప్ట్  
చేసినపుపుడు మీ ప్్రస్ వర్డ్ ను ట�ైప్ చేయండి. 

4 మీరు ఎవర్ి అధిక్్రర్్రలను మార్్ర్చలనుకుంటునా్నర్ో ఆ 
యూసరి్్న ఎంచుక్ోండి.

5 ఖాతా రకం పకక్న ఉన్న స్రట్ ండర్డ్ లేబుల్ ని క్్లలిక్ చేసి, 
అడిమానిసేట్ రిటర్ ని ఎంచుక్ోండి.

6 యూసర్ తదుపరి్ లాగిన్ చేసినపుపుడు వ్రర్ి అధిక్్రర్్రలు 
మార్చబడతాయి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.28
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.6.29
COPA - Ubuntu Linux ఆపరేటింగ్ సిసట్మ్ ను ఇన్ స్్రట్ ల్ చేయండై్షి మరియు ప్్రరా థమిక Linux ఆదేశ్రలైను 
అమలైు చేయండై్షి

సిసట్మ్ లైక్షణాలైను వీక్్షించండై్షి మరియు Linuxలైో సిసట్మ్ సెటిట్ ంగ్ న్  (View system properties and 
manage system setting in Linux)
లైక్ష్యాలైు: ఈ వ్రయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ ఓపెన్ ససిట్మ్ లైక్షణాలైు.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1: ససిట్మ్ లైక్షణాలైను త�రవండై్షి

అవసర్రలైు (Requirements)

స్్రధనాలైు/పరికర్రలైు/యంతారా లైు (Tools/Equipment/Machines)

• A వర్ిక్ంగ్ PC   - 1 No. • ఉబుంటు 22.04.1 / తాజా Linux OS  - 1 No.

Fig 1

Fig 2

2 స్రఫ్ట్ వేర్ స�ంటర్ లో “ససిట్మ్” క్ోసం శోధించండి మర్ియు సిసట్మ్ 
ప్ొ రా ఫ�ైలర్ మరి్యు బ్జంచ్ మార్క్ ను ఇన్ స్రట్ ల్ చేయండి. (పటం 2) 

3 లాంచర్ నుండి దీని్న అమలు చేయండి (ఇది ఇపపుటకి్ే 
లేకప్ో తే “సిసట్మ్” అని ట�ైప్ చేయండి) మర్ియు వరగాం వ్రరీ్గ్ర 
మరి్ంత విసతుర్ించగల హార్డ్ వేర్ యొకక్ వివరణాతమాక జాబితాను 
పరాదర్ిశిసుతు ంది. (పటం 3)

గమన్క: ఉబుంటు లై�ైనక్సి లైో CPU మరియు మ�మరీ 
సమాచారం కోసం కిరింది ఉదాహరణలైు ఉనానియి.

1 స�టిట్ంగ్ లకు వెళ్లి, సిసట్మ్ క్్లంద, ప్్రరా థమిక సమాచారం క్ోసం 
వివర్్రలపై�ై క్్లలిక్ చేయండి: (పటం 1)
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Fig 3

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.6.29
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.7.30
COPA - వర్డ్ ప్్రరా సెసింగ్ స్రఫ్ట్  వేర్

పత్్రరా లలో న్రవిగేట్ చేయండి (Navigate within documents)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• MS Wordని త్ెరిచి, కొత్్త  డ్రక్ుయామెంట్ ని సృష్ిట్ంచడం 
• డ్రక్ుయామెంట్ ని సేవ్ చేయండి.

అవసర్రలు (Requirements)

 స్రధన్రలు/పరిక్ర్రలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1 : MS Wordని త్ెరిచి, కొత్్త  డ్రక్ుయామెంట్ ని సృష్ిట్ంచండి

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

1 ‘స్్టట్ ర్ట్’ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి

2 ఓపెన్ వర్డ్.

3 ఖాళీ డాక్్యయుమెింట్ ని ఎించుక్ోిండి.

 లేదా, Word ఇప్్పటిక్ే తెర్్కచి ఉింటే, ఫైెైల్ > క్ొత్్తది > ఖాళీ 
డాక్్యయుమిెంట్ ని ఎించుక్ోిండి.

 లేదా, టిెంప్లలి ట్ ని ఉప్యోగ్కించి డాక్్యయుమెింట్ ని రూపొ ిందిించడానిక్్ల

Fig 1

టాస్కి 2 : డ్రక్ుయామెంట్ ని సేవ్ చేయండి

1 ఫైెైల్ స్లవ్ క్్లలిక్ చేయిండి లేదా త్్వర్్కత్  యాక్్ససెస్ లో స్లవ్ 
బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

2 ప్టిం లో  చూపిన విధింగ్ట ‘స్లవ్’ క్్లలిక్ చేయిండి

3 మీరు డాక్్యయుమిెంట్ లను(డెస్కి టాప్/డాక్్యయుమిెంట్ / 
డౌన్ లోడ్ ల్య/స్్టథా నిక్ డైెవైరులి ) ఎక్కిడ స్లవ్ చేయాలనుక్్యింటున్ానార్ో 
గుర్్క్తించడానిక్్ల బ్రరౌ జ్ చేయిండి.

• ఓపెన్ వర్డ్. లేదా, Word ఇప్్పటికే్ తెర్్కచి ఉింటే, ఫైెైల్ > క్ొత్్తది 
ఎించుక్ోిండి

• టెింప్లలి ట్ ను తెరవడానిక్్ల దానినా ర్్సిండుస్్టరులి  క్్లలిక్ చేయిండి.

4 ఖాళీ ప్లజీ తరె్్కచిన త్ర్్ట్వత్ మీరు డాక్్యయుమిెంట్ ని 
సృష్ిట్ించాలనుక్్యింటుననాటులి  టెైప్ చేయడిం ప్టరౌ రింభిించిండి. (ప్టిం 
1)
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4 ఫైెైల్ టెక్స్ట్ బాక్సె లో క్ొత్్త  ఫైెైల్ ప్లరుగ్ట నమూన్ా1ని టెైప్ చేయిండి. 
ప్టిం 2లో ఉననాటులి గ్ట టెైప్ వర్డ్ డాక్్యయుమిెంట్(*.docx)గ్ట స్లవ్ 
చేయిండి.

Fig 2

టాస్కి 3 : సెర్చ్ 

1 ఎడిట్ వ్యయు నుిండి ఫైెైిండ్ ప్లన్ ని తెరవడానిక్్ల, న్ొక్కిిండిCtrl+F, 
లేదా క్్లలిక్ చేయిండిహో మ్ > క్నుగొనిండి. (ప్టిం 3)

Fig 3

2 డాక్్యయుమిెంట్ ని శోధిించిండి… బాక్సె లో టెైప్ చేయడిం దా్వర్్ట టెక్స్ట్  
క్నుగొనిండి. మీరు టెైప్ చేయడిం ప్టరౌ రింభిించిన వెింటన్ే Word 
Web App శోధనను ప్టరౌ రింభిసు్త ింది. శోధన ఫలితాలను మర్్కింత్ 
త్గ్కగిించడానిక్్ల, భూత్ద్్దింపెై క్్లలిక్ చేసి, శోధన ఎింపిక్లలో ఒక్టి 
లేదా ర్్సిండిింటిని ఎించుక్ోిండి.

3 మీరు మీ డాక్్యయుమిెంట్ లో టెైప్ చేసినప్్ప్పడు లేదా మారు్ప 
చేసినప్్ప్పడు, Word Web App శోధనను ప్టజ్ చేసు్త ింది 
మర్్కయు క్నుగొను ప్లన్ ను క్్లలియర్ చసేు్త ింది. ఫలితాలను మళీలి 
చూడటానిక్్ల, త్ద్ుప్ర్్క శోధన ఫలిత్ిం లేదా మునుప్టి శోధన 
ఫలితాల బాణింపెై క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 3)

4 మీరు శోధిించడిం ప్్యర్్క్త చేసిన త్ర్్ట్వత్, శోధన బాక్సె  చివర్్కలో X 
క్్లలిక్ చేయిండి.

Fig 4

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.7.30
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టాస్కి 4 : డ్రక్ుయామెంట్ లోని  స్రథా న్రలక్ు లింక్ చేయండి

మీరు గమాయునినా గుర్్క్తించిన త్ర్్ట్వత్, మీరు లిింక్ ను జోడిించడానిక్్ల 
సిద్్ధింగ్ట ఉన్ానారు.

1 మీరు హై�ైప్ర్ లిింక్ గ్ట ఉప్యోగ్కించాలనుక్్యింటుననా టెక్స్ట్  లేదా 
వసు్త వ్పను ఎించుక్ోిండి.

2 ర్్సైట్-క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై హై�పై్ర్ లిింక్ క్్లలిక్ చేయిండి

3 లిింక్ క్్లింద్, ఈ డాక్్యయుమిెంట్ లో ఉించిండి క్్లలిక్ చేయిండి.

4 జాబితాలో, మీరు లిింక్ చేయాలనుక్్యింటుననా శీర్్కషిక్ లేదా 
బుక్ మార్కి ను ఎించుక్ోిండి.

టాస్కి 5 : డ్రక్ుయామెంట్ లలోని నిరిదిష్ట్  స్రథా న్రలు మరియు వస్త్త వులక్ు త్రలించండి

మెైక్రరో స్రఫ్ట్  వర్డ్ లో గో టు టూల్ న్త త్ెరవండి

1 మీరు విిండోస్ లో వర్డ్ లో మెను లేదా క్ీబో ర్డ్ సత్్వరమార్్టగి నినా 
ఉప్యోగ్కించి గో టు టూల్ ను తెరవవచుచు. 

• విిండోస్ లో, హో మ్ టాయుబ్ క్్ల వెళ్లి, క్నుగొను ప్క్కిన ఉననా డరాౌ ప్-
డౌన్ బాణింపెై క్్లలిక్ చేసి, వెళ్్ళిండి ఎించుక్ోిండి. ప్రౌతాయుమానాయింగ్ట, 
Ctrl + G న్ొక్కిిండి (ప్టిం 5)

Fig 5

Fig 6

2 Word లో త్ద్ుప్ర్్క లేదా మునుప్టి అింశ్టనిక్్ల వెళ్లిిండి

• మీరు గో టూల్ ను తెర్్కచిన త్ర్్ట్వత్, మీరు గో టు టాయుబ్ లో 
ఉిండాలి. క్్టక్పో తే, ఎగువన దానినా ఎించుక్ోిండి. 

• ఎడమవెైప్్ప, మీరు జాబితా నుిండి ఎక్కిడిక్్ల వెళ్్లలి లనుక్్యింటున్ానార్ో 
ఎించుక్ోిండి. మీరు ప్లజీ, విభాగిం, ల�ైన్, బుక్ మార్కి, క్్టమెింట్  
మర్్కయు మర్్కనినాింటిని ఎించుక్ోవచుచు. (ప్టిం 6)

3 అింశిం సింఖయు లేదా ప్లరుక్్య వెళ్లిిండి

• మీరు మీ డాక్్యయుమెింట్ లోని నిర్్క్దష్ట్  ప్రౌదేశ్టనిక్్ల వెళ్్లలి లనుక్్యింటే, 
మీరు నింబర్ ను నమోద్ు చేయడానిక్్ల లేదా అింశిం క్ోసిం 
ప్లరును ఎించుక్ోవడానిక్్ల క్్యడి వెైప్్పన ఉననా బాక్సె ను 
ఉప్యోగ్కించవచుచు. ఇక్కిడ క్ొనినా ఉదాహరణల్య ఉన్ానాయి.

• నిర్్క్దష్ట్  ప్లజీ, విభాగిం, ప్ింక్్ల్త, ఫ్పట్ న్ోట్ లేదా ముగ్కింప్్ప గమనిక్, 
ప్టిట్క్, గ్టరా ఫైిక్, సమీక్రణిం లేదా శీర్్కషిక్క్్య వెళ్లిడానిక్్ల, బాక్సె లో 
సింఖయును నమోద్ు చేయిండి. ఉదాహరణక్్య, మీరు మీ 
డాక్్యయుమిెంట్ లో 25వ ప్ింక్్ల్తక్్ల వెళ్్లలి లనుక్ోవచుచు. క్్టబటిట్  మీరు 
జాబితా నుిండి ల�ైన్ ని ఎించుక్్యని, బాక్సె లో “25”ని నమోద్ు 
చేసి, వెళ్్ళిండి క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 7)

Fig 7

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.7.30
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4 నిర్్క్దష్ట్  క్ోసిం డరాౌ ప్-డౌన్ బాక్సె నుిండి ప్లరును 
ఎించుక్ోిండిబుక్ మార్కి, క్్టమెింట్ , ఫైీల్డ్  లేదా వసు్త వ్ప.

• ఉదాహరణక్్య, మీరు జోడిించిన క్్టమెింట్ క్్య వెళ్్లలి లనుక్్యింటే, 
క్్టమెింట్ ను ఎించుక్ోిండి, డరాౌ ప్-డౌన్ బాక్సె లో మీ ప్లరును 
ఎించుక్్యని, త్ద్ుప్ర్్క క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 8)

Fig 8

5 మీరు చొపి్పించిన ఎక్్ససెల్ చార్ట్ క్్ల వెళ్్లలి లనుక్్యింటే, ఆబ్జజెక్ట్ ని 
ఎించుక్్యని, డరాౌ ప్-డౌన్ బాక్సె లో మెైక్ోరా స్్టఫ్ట్  ఎక్్ససెల్ చార్ట్ ని 
ఎించుక్్యని, త్ద్ుప్ర్్క క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 9)

Fig 9

6 మీ ప్రౌసు్త త్ ప్రౌదేశ్టనిక్్ల సింబింధానినా త్రలిించిండి

• గో టు టూల్ ని ఉప్యోగ్కించడానిక్్ల మర్ొక్ సులభ మారగిిం 
ఏమిటింటే డాక్్యయుమిెంట్ లో మీ ప్రౌసు్త త్ స్్టథా నిం ముింద్ుక్్య లేదా 
వెనుక్క్్య వెళ్లిడిం. ఇక్కిడ క్ొనినా ఉదాహరణల్య ఉన్ానాయి.

• మీరు ప్రౌసు్త త్ ప్లజీ నుిండి ప్ది ప్లజీల్య ముింద్ుక్్య వెళ్్లలి లని 
అనుక్ోవచుచు. ప్లజీని ఎించుక్్యని, బాక్సె లో “+10” ఎింటర్ 
చేసి, ఆపెై వెళ్్ళిండి క్్లలిక్ చేయిండి. అప్్ప్పడు మీరు ప్ది ప్లజీల్య 
ముింద్ుక్్య స్్టగుతారు. (ప్టిం 10)

Fig 10
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8 మీరు మీ ప్రౌసు్త త్ స్్టథా నిం నుిండి క్ూడా తిర్్కగ్క వెళ్్ళవచుచు. 
మీరు ఐద్ు విభాగ్టలను వెనక్్లకి త్రలిించాలనుక్్యింటున్ానారని 
చెప్్పిండి-విభాగ్టనినా ఎించుక్్యని, బాక్సె లో “-5”ని నమోద్ు చేసి, 
ఆపెై దీనినా చేయడానిక్్ల వెళ్్లలి  క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 11)

9 ముింద్ుక్్య వెళ్్ళడానిక్్ల ప్లిస్ గురు్త  (+) మర్్కయు వెనుక్క్్య 
వెళ్్ళడానిక్్ల మెైనస్ గురు్త  (-) ఉప్యోగ్కించాలని గురు్త ించుక్ోిండి. 
ముింద్ుగ్ట వివర్్కించిన విధింగ్ట, బాక్సె లో సింఖయును నమోద్ు 
చేయడానిక్్ల అనుమతిించే అింశ్టలక్్య మాత్రౌమే ఈ చిహ్నాల్య ప్ని 
చేస్్ట్త యి.

Fig 11

టాస్కి 6 : ఫ్రర్రమాటింగ్ చిహ్నాలు మరియు ద్రచిన టెక్స్ట్ ని  చూపండి మరియు ద్రచండి

1  ఫైెైల్ > ఎింపిక్ల్య > ప్రౌద్ర్శనక్్య వెళ్లిిండి.

2  స్ీరరీన్ పెై ఎలలిప్్ప్పడూ ఈ ఫ్టర్్టమాటిింగ్ గురు్త లను చూప్్ప క్్లింద్, షో /
దాచు బటన్ ఆన్ లేదా ఆఫ్ చేయబడిన్ా సింబింధిం లేక్్యిండా 
మీరు ఎలలిప్్ప్పడూ ప్రౌద్ర్్క్శించాలనుక్్యన్ే ప్రౌతి ఫ్టర్్టమాటిింగ్ 
గురు్త  క్ోసిం చెక్ బాక్సె ను ఎించుక్ోిండి. మీరు ఎలలిప్్ప్పడూ 
ప్రౌద్ర్్క్శించక్ూడద్నుక్్యన్ే వ్టటి క్ోసిం ఏవెైన్ా చెక్ బాక్సె లను 
క్్లలియర్ చేయిండి. (ప్టిం 12)

Fig 12
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.7.31
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధ్తలన్త నిర్వహించండి

డ్రక్ుయామెంట్ లన్తఫ్రర్రమాట్ చేయండి (Format documents)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• MS Wordని త్ెరిచి, కొత్్త  డ్రక్ుయామెంట్ ని సృష్ిట్ంచడం 
• డ్రక్ుయామెంట్ ని సేవ్ చేయడం.

అవసర్రలు (Requirements)

 స్రధన్రలు/పరిక్ర్రలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1 : డ్రక్ుయామెంట్ పేజీలన్త సెటప్ చేయండి

పేజీ సెటప్ ని మారచ్డ్రనికి

1 ఎించుక్ోిండిలేఅవ్పట్ టాయుబ్.

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

2 క్్లలిక్ చేయిండిఓర్్కయింటేష్న్ే్పజీ సెటప్ సమూహింలో ఆదేశిం. 
(ప్టిం 1)

Fig 1

3 డరాౌ ప్-డౌన్ మెను క్నిపిసు్త ింది. ఏదెైన్ా క్్లలిక్ చేయిండిపో ర్్సట్రెయిట్ 
లేదా లాయుిండ్ స్లకిప్ల్పజీ ధోరణిని మారచుడానిక్్ల. (ప్టిం 2)

4 డాక్్యయుమిెంట్  యొక్కి ప్లజ్ సెటప్ మారచుబడుత్ుింది.

Fig 2

పేజీ పరిమాణం : డిఫ్టల్ట్  గ్ట, క్ొత్్త  డాక్్యయుమిెంట్  యొక్కి ప్లజీ ప్ర్్కమాణిం 
8.5 అింగుళ్్లల్య 11 అింగుళ్్లల్య. మీ ప్టరౌ జ్సక్ట్ పెై ఆధారప్డి, మీరు మీ 
డాక్్యయుమెింట్  ప్లజీ ప్ర్్కమాణానినా సరు్ద బాటు చేయాలిసె ర్్టవచుచు. 
డిఫ్టల్ట్  ప్లజీ ప్ర్్కమాణానినా సవర్్కించే ముింద్ు, మీరు మీ పిరౌింటర్ 
ఏ ప్లజీ ప్ర్్కమాణాలను క్లిగ్క ఉిండగలర్ో చూడాలని గమనిించడిం 
ముఖయుిం.

పేజీ పరిమాణ్రనినా మారచ్డ్రనికి: ప్ద్ిం వివిధ రక్్టల ముిందే 
నిర్వచిించబడిిందిప్లజీ ప్ర్్కమాణాల్యఎించుక్ోవ్టలిసిన వ్టటినుిండి.

1 ఎించుక్ోిండిలేఅవ్పట్ టాయుబ్, ఆపెై క్్లలిక్ చేయిండిప్ర్్కమాణింఆదేశిం 
(ప్టిం 2)
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2 డరాౌ ప్-డౌన్ మెను క్నిపిసు్త ింది. ప్రౌసు్త త్ ప్లజీ ప్ర్్కమాణిం హై�ైల�ైట్ 
చేయబడిింది. క్్టవలసిన క్్లలిక్ చేయిండిముిందే నిర్వచిించబడిన 
ప్లజీప్ర్్కమాణిం. (ప్టిం 4)

3 డాక్్యయుమెింట్  యొక్కి ప్లజీ ప్ర్్కమాణిం మారచుబడుత్ుింది.

Fig 3

అన్తక్ూల పేజీ పరిమాణ్రనినా ఉపయోగించడ్రనికి: వర్డ్ లో 
ప్లజీ ప్ర్్కమాణానినా అనుక్ూలీక్ర్్కించడానిక్్ల క్ూడా మిమమాలినా 
అనుమతిసు్త ిందిప్లజీ సెటపెడడ్లాగ్ బాక్సె.

1 నుిండిలేఅవ్పట్ టాయుబ్, ప్ర్్కమాణిం క్్లలిక్ చేయిండి. 
ఎించుక్ోిండిమర్్కనినా ప్లప్ర్ ప్ర్్కమాణాల్యడరాౌ ప్-డౌన్ మెను నుిండి. 
(ప్టిం 5)

Fig 4

Fig 5

Fig 6

2 ప్లజీ సెటప్ డెైలాగ్ బాక్సె క్నిపిసు్త ింది.

3 వెడల్య్ప మర్్కయు ఎత్ు్త  క్ోసిం విల్యవలను సరు్ద బాటు చేయిండి, 
ఆపెై సర్్క క్్లలిక్ చేయిండి (ప్టిం 6).

4 డాక్్యయుమిెంట్  యొక్కి ప్లజీ ప్ర్్కమాణిం మారచుబడుత్ుింది.
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పేజీ అంచ్తలు: మార్్కజెన్ అన్ేది మీ డాక్్యయుమిెంట్  యొక్కి టెక్స్ట్ మర్్కయు 
అించు మధయు ఖాళీ. డిఫ్టల్ట్  గ్ట, క్ొత్్త  డాక్్యయుమిెంట్ మార్్కజెన్ ల్య న్ారమాల్ క్్ల 
సెట్ చేయబడతాయి, అింటే ఇది టెక్స్ట్ మర్్కయు ప్రౌతి అించు మధయు 
ఒక్ అింగుళ్ిం ఖాళీని క్లిగ్క ఉింటుింది. మీ అవసర్్టలను బటిట్ , మీ 
డాక్్యయుమెింట్ మార్్కజెన్ ప్ర్్కమాణానినా మారచుడానిక్్ల Word మిమమాలినా 
అనుమతిసు్త ింది.

పేజీ మారిజిన్ లన్త ఫ్రర్రమాట్ చేయడ్రనికి: వర్డ్ ఎించుక్ోవడానిక్్ల వివిధ 
రక్్టల ముిందే నిర్వచిించబడిన మార్్కజెన్ ప్ర్్కమాణాలను క్లిగ్క ఉింది. 

1 లేఅవ్పట్ టాయుబ్ ను ఎించుక్్యని, ఆపెై మార్్కజెన్ ల ఆదేశ్టనినా క్్లలిక్ 
చేయిండి. (ప్టిం 7)

Fig 7

2 డరాౌ ప్-డౌన్ మెను క్నిపిసు్త ింది. మీక్్య క్్టవలసిన ముిందే 
నిర్వచిించబడిన మార్్కజెన్ ప్ర్్కమాణానినా క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 8) 
3 డాక్్యయుమిెంట్  యొక్కి అించుల్య మారచుబడతాయి.

Fig 8

అన్తక్ూల మారిజిన్ లన్త ఉపయోగించడ్రనికి: ప్లజీ సెటప్ డెైలాగ్ 
బాక్సె లో మీ మార్్కజెన్ ల ప్ర్్కమాణానినా అనుక్ూలీక్ర్్కించడానిక్్ల వర్డ్ 
మిమమాలినా అనుమతిసు్త ింది.

1 లేఅవ్పట్ టాయుబ్ నుిండి, మార్్కజెన్ లను క్్లలిక్ చేయిండి. డరాౌ ప్-డౌన్ 
మెను నుిండి అనుక్ూల మార్్కజెన్ లను ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 9)  

Fig 9
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2 ప్లజీ సెటప్ డెైలాగ్ బాక్సె క్నిపిసు్త ింది.

3 ప్రౌతి మార్్కజెన్ క్ోసిం విల్యవలను సరు్ద బాటు చేసి, ఆపెై సర్్క క్్లలిక్ 
చేయిండి.

4 డాక్్యయుమెింట్  యొక్కి అించుల్య మారచుబడతాయి. (ప్టిం 10)

మీరు లేఅవ్పట్ టాయుబ్ క్్య న్ావిగేట్ చేయడిం దా్వర్్ట ప్లజీ సెటప్ డెైలాగ్ 
బాక్సె ను క్ూడా తెరవవచుచు మర్్కయు ప్లజీ సెటప్ సమూహిం యొక్కి 
దిగువ-క్్యడి మూలలో ఉననా చిననా బాణింపెై క్్లలిక్ చేయిండి.(ప్టిం 11)

మీరు చేసిన అనినా ఫ్టర్్టమాటిింగ్ మారు్పలను స్లవ్ చేయడానిక్్ల 
మర్్కయు వ్టటిని క్ొత్్త  ప్తరాౌ లక్్య స్వయించాలక్ింగ్ట వర్్క్తింప్జేయడానిక్్ల 
మీరు Word యొక్కి అనుక్ూలమెైన సెట్ ని డిఫ్టల్ట్  ఫైీచర్ గ్ట 
ఉప్యోగ్కించవచుచు.

Fig 10

Fig 11

టాస్కి 2: శీరిషిక్లు మరియు ఫుటర్ లన్త చొపిపించండి మరియు సవరించండి వర్డ్ లో అంత్రినారిమాత్ 

హెడర్ లు మరియు ఫుటర్ లన్త ఉపయోగించండి: మీరు వర్డ్ 
డాక్్యయుమిెంట్ క్్ల త్్వరగ్ట హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని జోడిించాలనుక్్యింటే, 
మీరు పీరౌసెట్ ఆప్షిన్ లలో ఒక్దానినా ఉప్యోగ్కించవచుచు. ఇవి మీ 
హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ క్ోసిం లేఅవ్పట్ ను ఎించుక్ోవడానిక్్ల మిమమాలినా 
అనుమతిస్్ట్త యి. ఉదాహరణక్్య, మీరు మూడు నిల్యవ్ప వరుసలతో 
హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని ఉప్యోగ్కించాలనుక్ోవచుచు, రింగును 
ఉప్యోగ్కించే శ�ైలిని వర్్క్తింప్జేయవచుచు లేదా నిర్్క్దష్ట్  వివర్్టలను 
చేరచుడానిక్్ల దానినా ఫ్టర్్టమాట్ చేయవచుచు.

Wordలో పీరౌసెట్ హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని జోడిించడానిక్్ల

1 ర్్కబ్బన్ బార్ లోని ఇన్ సర్ట్ టాయుబ్ లోని హై�డర్ & ఫ్పటర్ విభాగ్టనిక్్ల 
వెళ్లిిండి.

2 హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై డరాౌ ప్-డౌన్ బాక్సె లోని 
ఎింపిక్లను సమీక్ిించిండి.

• మీక్్య ప్లజీ నింబర్ క్్టవ్టలింటే, ఆ డరాౌ ప్-డౌన్ బాణింపెై క్్లలిక్ చేసి, 
స్్టథా న్ానినా ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 12)

Fig 12

3 మీక్్య క్్టవలసిన హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ శ�ైలిని ఎించుక్ోిండి మర్్కయు 
అది మీ డాక్్యయుమెింట్ లో క్నిపిసు్త ింది. (ప్టిం 13)

• మీరు ఎించుక్్యననా ఎింపిక్ అద్నప్్ప వివర్్టల క్ోసిం వేచి 
ఉననాటలియితే, వ్టటిని జోడిించడానిక్్ల హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ లోని 
నిరే్్దశిత్ ప్టరౌ ింతానిక్్ల వెళ్లిిండి. ఉదాహరణక్్య, మీరు అనుక్ూల 
డాక్్యయుమిెంట్  శీర్్కషిక్ను జోడిించాలిసె ర్్టవచుచు. (ప్టిం 14)
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Fig 13

Fig 14

Fig 15

Fig 16

Fig 17

Fig 18

హెడర్ లేద్ర ఫుటర్ ని అన్తక్ూలీక్రించండి : ఎడిటిింగ్ క్ోసిం తెర్్కచిన 
త్ర్్ట్వత్ మీరు హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ విభాగింలో మీక్్య నచిచునదానినా 
టెైప్ చేయవచుచు. ఇది స్ౌక్రయువింత్ింగ్ట ఉననాప్్పటిక్ీ, మీరు ర్్కబ్బన్ 
బార్ లోని హై�డర్ & ఫ్పటర్ టాయుబ్ ను ఉప్యోగ్కించి స్వయించాలక్ింగ్ట 
ఇత్ర వివర్్టలను క్ూడా చేరచువచుచు.

ర్్కబ్బన్ యొక్కి ఎడమ వెైప్్పన, మీరు పెైన ప్లర్ొకిననా విధింగ్టన్ే 
అింత్ర్్కనార్్కమాత్ హై�డర్, ఫ్పటర్ మర్్కయు ప్లజీ నింబర్ ఎింపిక్లను క్లిగ్క 
ఉన్ానారు. ఇది పీరౌసెట్ సెడట్ల్ ని వర్్క్తింప్జేయడానిక్్ల లేదా త్ర్్ట్వత్ ప్లజీ 
నింబర్ లను జోడిించడానిక్్ల మిమమాలినా అనుమతిసు్త ింది. (ప్టిం 15) 

క్్యడి వెైప్్పన, మీరు ర్్కబ్బన్ యొక్కి ఇనసెర్ట్ విభాగ్టనినా చూస్్ట్త రు. 
ఇది మీరు ఉప్యోగ్కించాలనుక్్యింటుననా తేదీ మర్్కయు సమయిం, 
డాక్్యయుమెింట్  శీర్్కషిక్ మర్్కయు మర్్కనినా వింటి వివర్్టలను ప్టప్ ఇన్ 
చేయడానిక్్ల మిమమాలినా అనుమతిసు్త ింది. (ప్టిం 16)

1 త్ేదీ & సమయం: తేదీ మర్్కయు సమయానినా చేరచుడానిక్్ల, తేదీ 
& సమయిం బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి. క్నిపిించే విిండోలో మీరు 
ఉప్యోగ్కించాలనుక్్యింటుననా ఆక్ృతిని ఎించుక్ోిండి మర్్కయు సర్్క 
క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 17)

2 డాక్్యయుమిెంట్ సమాచారిం: ఈ డరాౌ ప్-డౌన్ బాక్సె లో, మీక్్య 
రచయిత్, ఫైెైల్ ప్లరు మర్్కయు డాక్్యయుమెింట్ టెైటిల్ వింటి 
ఎింపిక్ల్య క్నిపిస్్ట్త యి. మీరు వరగిిం, క్ింపెనీ మర్్కయు మేనే్జర్ 
వింటి వ్టటి క్ోసిం అదే ప్టప్-అవ్పట్ మెనులో వేర్ే డాక్్యయుమెింట్ 
ప్టరౌ ప్ర్్టట్ని క్ూడా ఎించుక్ోవచుచు. (ప్టిం 18)
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Fig 19

Fig 20

Fig 21

3 అద్నింగ్ట, మీరు ఫైీల్డ్  ఎింపిక్ల నుిండి ఎించుక్ోిండి. ఇింద్ులో 
హై�పై్ర్ లిింక్, అనులేఖనిం, విభాగిం లేదా చిహనాిం వింటి అింశ్టల్య 
ఉింటాయి. ఫీైల్డ్  ని ఎించుక్ోిండి, అింద్ుబాటులో ఉననా ఎింపిక్లను 
సమీక్ిించిండి, ఆపెై మీక్్య క్్టవలసిన ఎింపిక్ను ఎించుక్ోిండి. 
దీనినా చొపి్పించడానిక్్ల సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 19)

4 త్్వరతి్ భ్్యగ్రలు: మీరు సింత్క్ిం వింటి ఆటోటెక్స్ట్ సెటప్ ని క్లిగ్క 
ఉింటే, క్్ల్వక్ ప్టర్ట్స్ డరాౌ ప్-డౌన్ ఎింపిక్లను ఉప్యోగ్కించిండి. 
మీరు అదే డరాౌ ప్-డౌన్ మెను నుిండి డాక్్యయుమిెంట్ ప్టరౌ ప్ర్్టట్స్ లేదా 
ఫైీల్డ్  ఎింపిక్ను క్ూడా ఎించుక్ోవచుచు. (ప్టిం 20) 

5 చిత్్రరా లు మరియు ఆన్ ల�ైన్ చిత్్రరా లు: మీరు క్ింపెనీ లోగో వింటి 
చితరాౌ నినా చేర్్టచులనుక్్యింటే, చితరాౌ నినా ఎించుక్ోవడానిక్్ల మర్్కయు 
చొపి్పించడానిక్్ల పిక్చుర్సె మర్్కయు ఆన్ ల�ైన్ పిక్చుర్సె బటన్ లను 
ఉప్యోగ్కించిండి. (ప్టిం 21)
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హై�డర్ & ఫ్పటర్ టాయుబ్ లోని మిగ్కలిన ఎింపిక్ల్య హై�డర్ మర్్కయు 
ఫ్పటర్ విభాగ్టల మధయు సులభింగ్ట వెళ్లిడానిక్్ల, బేసి మర్్కయు సర్్క 
ప్లజీలలో విభిననా హై�డర్ ల్య మర్్కయు ఫ్పటర్ లను ఉప్యోగ్కించడానిక్్ల 
మర్్కయు విభాగిం మర్్కయు మార్్కజెన్ మధయు అింత్ర్్టనినా సరు్ద బాటు 
చేయడానిక్్ల మిమమాలినా అనుమతిస్్ట్త యి. (ప్టిం 22)

6 మీరు బో ల్డ్  లేదా ఇటాలిక్ ఫ్టర్్టమాటిింగ్ ని వర్్క్తింప్జేయడానిక్్ల హో మ్ 
టాయుబ్ లోని ఫ్టింట్ ఫ్టర్్టమాటిింగ్ ఎింపకి్లను ఉప్యోగ్కించవచుచు 
లేదా మీ డాక్్యయుమిెంట్  టెక్స్ట్ వల� ఫ్టింట్ శ�ైలి మర్్కయు రింగును 
ఎించుక్ోవచుచు. (ప్టిం 23)

Fig 22

Fig 23

7 హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని సవర్్కించడిం ప్్యర్్క్త చేయడానిక్్ల, ర్్కబ్బన్ క్్య 
క్్యడి వెైప్్పన ఉననా హై�డర్ మర్్కయు ఫ్పటర్ ని మూసివేయి క్్లలిక్ 
చేయిండి. ప్రౌతాయుమానాయింగ్ట, మీ డాక్్యయుమిెంట్ లో ఆ ప్టరౌ ింతాల 
వెల్యప్ల ఉననా స్్ట్పట్ పెై డబుల్ క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 24)

Fig 24

Fig 25

హెడర్ లేద్ర ఫుటర్ ని సవరించండి లేద్ర తీసివేయండి: మీరు వర్డ్ లో 
హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని ఇన్ సర్ట్ చేసిన త్ర్్ట్వత్ ఎప్్ప్పడెైన్ా మారచువచుచు 
లేదా తీసివేయవచుచు.

a దీనినా చేయడానిక్్ల, చొపి్పించు టాయుబ్ క్్ల వెళ్లి, హై�డర్ లేదా ఫ్పటర్ ని 
క్్లలిక్ చేసి, డరాౌ ప్-డౌన్ జాబితా నుిండి శీర్్కషిక్ను సవర్్కించు లేదా 
ఫ్పటర్ ని సవర్్కించు ఎించుక్ోిండి. ఇది మీ మారు్పల్య చేయడానిక్్ల 
సిద్్ధింగ్ట ఉననా విభాగ్టనినా తెరుసు్త ింది. 

b వ్టటిని తీసివేయడానిక్్ల, డరాౌ ప్-డౌన్ జాబితాలో తొలగ్కించు హై�డర్ 
లేదా RemoveFooter ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 25)
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టాస్కి 4 : పేజీ నేపథ్యా ఎల�మెంట్స్ న్త  క్రనిఫిగర్ చేయండి

నేపథ్యా రంగున్త జోడించండి లేద్ర మారచ్ండి

1 డజి్సైన్ > ప్లజీ రింగుక్్ల వెళ్లిిండి.

2 థీమ్ క్లర్సె లేదా స్్టట్ ిండర్డ్ క్లర్సె క్్లింద్ మీక్్య క్్టవలసిన రింగును 
ఎించుక్ోిండి.

• మీక్్య క్్టవలసిన రింగు క్నిపిించక్పో తే, మర్్కనినా రింగులను 
ఎించుక్్యని, ఆపెై రింగుల బాక్సె  నుిండి రింగును ఎించుక్ోిండి. 

• గేరాడియింట్, ఆక్ృతి, నమూన్ా లేదా చితరాౌ నినా జోడిించడానిక్్ల, ఫైిల్ 
ఎఫెైక్ట్ లను ఎించుక్్యని, ఆపెై గేరాడియింట్, టెక్చుర్, ప్టయుటర్నా లేదా 
పిక్చుర్ క్్ల వెళ్లి, ఒక్ ఎింపకి్ను ఎించుక్ోిండి.

మొత్్తిం ప్లజీని ప్్యర్్కించడానిక్్ల నమూన్ాల్య మర్్కయు అలిలిక్ల్య 
ప్్పనర్్టవృత్మవ్పతాయి (లేదా “టెైల్డ్ ”). మీరు మీ డాక్్యయుమెింట్ ని 
వెబ్ ప్లజీగ్ట స్లవ్ చేస్ల్త , అలిలిక్ల్య JPEG ఫైెైల్ ల్యగ్ట స్లవ్ చేయబడతాయి 
మర్్కయు నమూన్ాల్య మర్్కయు గేరాడియింటులి  PNG ఫైెైల్ ల్యగ్ట స్లవ్ 
చేయబడతాయి. (ప్టిం 26)

Fig 26

నేపథ్యా రంగున్త తీసివేయండి

1 డిజ్సైన్ > ప్లజీ రింగుక్్ల వెళ్లిిండి.

2 రింగు లేద్ు ఎించుక్ోిండి

నేపథ్యా వ్రటర్ మార్క్ న్త జోడించండి లేద్ర మారచ్ండి

1 డిజ్సైన్ > వ్టటర్ మార్కి క్్ల వెళ్లిిండి.

2 గోప్యుత్ లేదా నిర్్టక్రణ లేదా అత్యువసరిం (ప్టిం 27) క్్లింద్ మీక్్య 
క్్టవలసిన వ్టటర్ మార్కి ను ఎించుక్ోిండి

Fig 27

• మీక్్య క్్టవలసిన వ్టటర్ మార్కి మీక్్య క్నిపిించక్్యింటే, Of-
fice.com నుిండి మర్్కనినా వ్టటర్ మార్కి లను ఎించుక్ోిండి లేదా 
అనుక్ూల వ్టటర్ మార్కి - పిక్చుర్ వ్టటర్ మార్కి లేదా టెక్స్ట్ 
వ్టటర్ మార్కి ఎించుక్ోిండి (మీక్్య అవసరమెైన విధింగ్ట టెక్స్ట్ ను 
ఫ్టర్్టమాట్ చేయిండి). (ప్టిం 28)

Fig 28

బ్్యయాక్ గ్రరో ండ్ వ్రటర్ మార్క్ ని తీసివేయండి

3 డిజ్సైన్ > వ్టటర్ మార్కి క్్ల వెళ్లిిండి.

4 వ్టటర్ మార్కి ని తీసివేయి ఎించుక్ోిండి.

నేపథ్యా పేజీ సరిహద్్తది లన్త జోడించండి లేద్ర మారచ్ండి

1 డిజ్సైన్ > ప్లజీ బో రడ్ర్ లక్్య వెళ్లిిండి.

2 ప్లజీ బో రడ్ర్ టాయుబ్ క్్లింద్ మీక్్య క్్టవలసిన ప్లజీ బో రడ్ర్ ను 
ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 29)

3 ఏదీ క్్టద్ు లేదా బాక్సె లేదా ష్టడో  లేదా 3-D లేదా క్సట్మ్ గ్ట 
సటెిట్ింగ్ ని వర్్క్తింప్జేయడిం.
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Fig 29

4 సర్్కహద్ు్ద  రే్ఖ మర్్కయు రింగు మర్్కయు వెడల్య్ప ప్ర్్కమాణిం 
మర్్కయు క్ళ్ యొక్కి శ�ైలిని వర్్క్తింప్జేయడిం. (ప్టిం 30)

Fig 30

5 వీటనినాింటిని వర్్క్తింప్జేసిన త్ర్్ట్వత్ మనిం ప్లజీ అించుని పిరౌవ్యయు 
చేయవచుచు మర్్కయు ఈ సెటిట్ింగ్ క్్లరాింది ప్లజీలలో దేనిక్్సైన్ా 
వర్్క్తింప్జేయవచుచు.

• మొత్్తిం డాక్్యయుమెింట్ 

• ఈ విభాగిం

• ఈ విభాగిం - మొద్టి ప్లజీ మాత్రౌమే (ప్టిం 31)

• ఈ విభాగిం - మొద్టి ప్లజీ మినహ్ అనీనా

6 ఆపెై ముగ్కించడానిక్్ల సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి

నేపథ్యా పేజీ సరిహద్్తది లన్త తీసివేయండి

1 డిజ్సైన్ > ప్లజీ సర్్కహద్ు్ద లక్్య వెళ్లిిండి.

2 సెటిట్ింగ్ లో ఏదీ లేద్ు ఎించుక్ోిండి మర్్కయు సరే్ క్్లలిక్ చేయిండి.
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Fig 31
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.7.32
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధ్తలన్త నిర్వహించండి

డ్రక్ుయామెంట్ లన్తసేవ్ చేయండి మరియు ష్ేర్  చేయండి (Save and share documents)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• డ్రక్ుయామెంట్ లన్తపరాత్్రయామానాయ ఫైెైల్ ఫ్రర్రమాట్ల లో సేవ్ చేయడం.

అవసర్రలు (Requirements)

 స్రధన్రలు/పరిక్ర్రలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: పరాత్్రయామానాయ ఫైెైల్ ఫ్రర్రమాట్ల లో డ్రక్ుయామెంట్ లన్తసేవ్ చేయండి

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

ప్లజీ ధోరణిని మారచుడానిక్్ల

1 ఫైెైల్ ఎించుక్ోిండి > ఇలా స్లవ్ చేయిండి.

2 ఫైెైల్ ను స్లవ్ చేయడానిక్్ల సథాలానినా ఎించుక్ోిండి లేదా బ్రరౌ జ్ ని 
ఎించుక్్యని, మీరు ఫైెైల్ ను స్లవ్ చేయాలనుక్్యింటుననా స్్టథా న్ానిక్్ల 
వెళ్లిిండి.

3 డాక్్యయుమెింట్  క్ోసిం ప్లరును నమోద్ు చేయిండి.

4 రక్ింగ్ట స్లవ్ చేయి ఎించుక్ోిండి మర్్కయు మీరు 
ఉప్యోగ్కించాలనుక్్యింటుననా ఫైెైల్ ఆక్ృతిని ఎించుక్ోిండి.

5 స్లవ్ ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 1)

Fig 1

టాస్కి 2 : ప్్రరా థ్మిక్ డ్రక్ుయామెంట్ లక్షణ్రలన్త సవరించండి

1 ఫైెైల్ టాయుబ్ పెై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 సమాచారిం క్్లలిక్ చేసి, ప్టరౌ ప్ర్్టట్ల వివర్్టలను చూడిండి. (ప్టిం 2)

3 ప్లజీ ఎగువన ఉననా ప్టరౌ ప్ర్్టట్లను క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై అధున్ాత్న 
లక్షణాలను ఎించుక్ోిండి. 4 ఇక్కిడ మీరు ప్తరాౌ ల గుర్్కించి స్్టర్్టింశ 
వివర్్టలను సవర్్కించవచుచు.
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5 క్సట్మ్ టాయుబ్ క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 3)

• టెక్స్ట్ బాక్సె లో, అనుక్ూల ప్టరౌ ప్ర్్టట్ క్ోసిం ప్లరును టెైప్ చేయిండి 
లేదా జాబితా నుిండి ప్లరును ఎించుక్ోిండి.

Fig 2 Fig 3

• రక్ిం జాబితాలో, మీరు జోడిించాలనుక్్యింటుననా ప్టరౌ ప్ర్్టట్ క్్ల 
సింబింధిించిన డేటా రక్్టనినా ఎించుక్ోిండి.

• విల్యవ బాక్సె లో, ప్టరౌ ప్ర్్టట్ క్్ల విల్యవను టెైప్ చేయిండి. మీరు టెైప్ 
చేస్ల విల్యవ త్ప్్పనిసర్్కగ్ట టెైప్ లిస్ట్ లోని ఎింపిక్తో సర్్కపో లాలి. 
ఉదాహరణక్్య, మీరు టెైప్ లిస్ట్ లో నింబర్ ని ఎించుక్్యింటే, మీరు 
త్ప్్పనిసర్్కగ్ట విల్యవ బాక్సె లో నింబర్ ను టెైప్ చేయాలి. ప్టరౌ ప్ర్్టట్  
రక్్టనిక్్ల సర్్కపో లని విల్యవల్య టెక్స్ట్ గ్ట నిల్వ చేయబడతాయి.

6 సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి (ప్టిం 3)

Fig 4
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 టాస్కి 3 : పిరాంట్ సటెిట్ ంగ్ లన్త సవరించండి

1 ఫైెైల్ > పిరౌింట్ ఎించుక్ోిండి.

2 ప్రౌతి ప్లజీని పిరౌవ్యయు చేయడానిక్్ల, ప్లజీ దిగువన ఉననా ఫ్టర్వర్డ్ 
మర్్కయు బాయుక్ వర్డ్ బాణాలను ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 5)

Fig 5

టెక్స్ట్ చద్వడానిక్్ల చాలా చిననాదిగ్ట ఉింటే, దానినా పెద్్దదిగ్ట చేయడానిక్్ల 
ప్లజీ దిగువన ఉననా జూమ్ సలియిడర్ ని ఉప్యోగ్కించిండి. (ప్టిం 6)

Fig 6

3 క్్టపీల సింఖయును మర్్కయు మీక్్య క్్టవలసిన ఏవెైన్ా ఇత్ర 
ఎింపిక్లను ఎించుక్ోిండి మర్్కయు పిరౌింట్ బటన్ ను ఎించుక్ోిండి. 
(ప్టిం 7)

Fig 7

టాస్కి 4 : ఎలక్రట్రా నిక్ పద్్ధతిలో డ్రక్ుయామెంట్ లన్తపంచ్తక్రండి

1 ఫైెైల్ > ష్్లర్ క్్లలిక్ చేయిండి.

2 మీరు వయుక్్య్త లతో ష్్లర్  చేయడిం లేదా ఇమెయిల్ లేదా ఆన్ ల�ైన్ 
లేదా పో స్ట్  బాలి గ్ దా్వర్్ట డాక్్యయుమిెంట్ ని ప్ించుక్ోవచుచు. (ప్టిం 8)

3 మీరు వయుక్్య్త లతో ష్్లర్  అన్ే ఎింపిక్ను ఎించుక్ోవ్టలనుక్్యింటే, మీ 
డాక్్యయుమిెంట్ ని OneDrive క్్లలి డ్ లో స్లవ్ చేయిండి, అది ఇప్్పటిక్ే 
లేక్పో తే.

4 మీ డాక్్యయుమెింట్  ప్రౌసు్త త్ిం OneDriveలో స్లవ్ చేయనటలియితే ష్్లర్ 
విిండో  ప్రౌద్ర్్క్శసు్త ింది. OneDrive ఎింపిక్ను ఎించుక్్యని, ఆపెై మీ 
డాక్్యయుమిెంట్ క్్ల  ప్లరు పెటట్ిండి మర్్కయు సర్ే ఎించుక్ోిండి.

 గమనిక్: షే్ర్  చేయడ్రనికి ముంద్్త, ద్యచేసి పంపినవ్రరు 
మరియు స్వ్వక్రించేవ్రరు త్పపినిసరిగ్ర Microsoft Outlook 
ఇమెయిల్ ఖాత్్ర లేద్ర Microsoft O365 సభ్యాత్్వం ప్ొ ందిన 
సంసథా  ఇమెయిల్ ఖాత్్రన్త క్లిగి ఉండ్రలని నిర్ర్ధ రించ్తక్రండి.

5 మీరు ష్్లర్  చేయాలనుక్్యింటుననా వయుక్్య్త ల ఇమెయిల్ 
చిరున్ామాలను నమోద్ు చేయిండి మర్్కయు మీరు 
అనుమతిించాలనుక్్యింటుననా అనుమతి క్ోసిం ఎింపిక్లను 
చేయిండి.

Fig 8

6 మీక్్య క్్టవ్టలింటే సిందేశ్టనినా టెైప్ చేసి, ప్ింప్్ప ఎించుక్ోిండి. మీరు 
ష్్లర్  చేసు్త ననా వయుక్్య్త ల్య మీ డాక్్యయుమిెంట్ క్్ల  లిింక్ తో మీ నుిండి 
మెయిల్ ను పొ ింద్ుతారు.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.7.33
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధ్తలన్త నిర్వహించండి

సమసయాల క్రసం డ్రక్ుయామెంట్ లన్తత్నిఖీ చేయండి (Inspect documents for issues)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• ద్రచిన లక్షణ్రలు మరియు వయాకి్తగత్ సమాచ్రర్రనినా గురి్తంచి, తీసివేయడం .

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ద్రచిన ప్్రరా పర్టట్స్  మరియు వయాకి్తగత్ సమాచ్రర్రనినా గురి్తంచండి మరియు తీసివేయండి

అవసర్రలు (Requirements)

 స్రధన్రలు/పరిక్ర్రలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

 Word డ్రక్ుయామెంట్ లలో ద్రచిన డేట్య మరియు వయాకి్తగత్ 
సమాచ్రర్రనినా క్న్తగొనడ్రనికి మరియు తీసివేయడ్రనికి మీరు 
డ్రక్ుయామెంట్ ఇన్ సెపిక్ట్ర్ ని ఉపయోగించవచ్తచ్. ఇ-మెయిల్ 
అట్యచ్ మెంట్ వంటి మీ వర్డ్ డ్రక్ుయామెంట్ ఎలక్రట్రా నిక్ క్రప్వని 
షే్ర్ చేసే ముంద్్త డ్రక్ుయామెంట్ ఇన్ సెపిక్ట్ర్ ని ఉపయోగించడం 
మంచిది.

1 దాచిన డేటా మర్్కయు వయుక్్ల్తగత్ సమాచారిం క్ోసిం మీరు త్నిఖీ 
చేయాలనుక్్యింటుననా వర్డ్ డాక్్యయుమిెంట్ ను తెరవిండి. 

2 ఫైెైల్ టాయుబ్ ని క్్లలిక్ చేసి, ఇలా స్లవ్ చేయి క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై మీ అసల్య 
డాక్్యయుమిెంట్  క్్టపీని స్లవ్ చేయడానిక్్ల ఫైెైల్ టెక్స్ట్ బాక్సె లో 
ప్లరును టెైప్ చేయిండి.

3 మీ అసల్య డాక్్యయుమిెంట్  క్్టపీలో, ఫైెైల్ టాయుబ్ ను క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై 
సమాచారింపెై క్్లలిక్ చేయిండి.

4 సమసయుల క్ోసిం త్నిఖీని క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై డాక్్యయుమెింట్ ని త్నిఖీ 
చేయి క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 1)

Fig 1

5 డాక్్యయుమిెంట్ ఇన్ సె్పక్ట్ర్ డెైలాగ్ బాక్సె లో, మీరు త్నిఖీ 
చేయాలనుక్్యింటుననా దాచిన క్ింటెింట్ రక్్టలను ఎించుక్ోవడానిక్్ల 
చెక్ బాక్సె లను ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 2)

Fig 2

6 త్నిఖీ క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 3)

7 డాక్్యయుమెింట్ ఇన్ సె్పక్ట్ర్ డెైలాగ్ బాక్సె లో త్నిఖీ ఫలితాలను 
సమీక్ిించిండి. (ప్టిం 4) 

8 మీరు మీ డాక్్యయుమిెంట్  నుిండి తీసివేయాలనుక్్యింటుననా దాచిన 
క్ింటెింట్ రక్్టల క్ోసిం త్నిఖీ ఫలితాల ప్క్కిన ఉననా అనినాింటినీ 
తీసివేయి క్్లలిక్ చేయిండి. (ప్టిం 5)
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Fig 3

Fig 4
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టాస్కి 2 : యాక్సస్సిబిలిటీ సమసయాలన్త గురి్తంచి సరి చేయండి యాక్సస్సిబిలిటీ చెక్ర్ ని ఉపయోగించండి

Fig 5

1 మెైక్ోరా స్్టఫ్ట్  ఆఫైీస్ యాప్ ర్్కబ్బన్ పెై, ర్్కవ్యయు టాయుబ్ ని ఎించుక్ోిండి. 
మీరు Outlookని ఉప్యోగ్కసు్త ింటే, సిందేశ్టలను వ్టరౌ స్లటప్్ప్పడు 
లేదా వ్టటిక్్ల ప్రౌత్ుయుత్్తరిం ఇసు్త ననాప్్ప్పడు మాత్రౌమే మీక్్య ర్్కవ్యయు 
టాయుబ్ క్నిపిసు్త ింది.

2 చెక్ యాక్్ససెసిబిలిటీ సి్లలిట్ బటన్ ఎగువ భాగ్టనినా ఎించుక్ోిండి. 
యాక్్ససెసిబిలిటీ ప్లన్ సీ్రరీన్ క్్యడి వెైప్్పన తెరవబడుత్ుింది. 
యాక్్ససెసిబిలిటీ ర్్కబ్బన్ సీ్రరీన్ పెైభాగింలో యాక్్లట్వేట్ అవ్పత్ుింది.

 చిట్యక్: మర్్కనినా ఎింపిక్లను చూడటానిక్్ల, చెక్ యాక్్ససెసిబిలిటీ 
బటన్ దిగువ భాగ్టనినా ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 6)

Fig 6

3 యాక్్ససెసిబిలిటీ ప్లన్ లో, సిఫ్టరుసె చేసిన చరయులను 
వర్్క్తింప్జేయడింలో సూచిించిన విధింగ్ట ఫలితాలను సమీక్ిించిండి 
మర్్కయు ప్ర్్కష్కిర్్కించిండి.

సిఫ్రరుస్ చేసిన చరయాలన్త వరి్తంపజేయండి: యాక్్ససెసిబిలిటీ 
ప్లన్ లో, మీరు ఎరరార్ ల్య, హై�చచుర్్కక్ల్య మర్్కయు చిటాకిల 
జాబితాను ప్రౌతి ఒక్కిటి ఎలా ప్ర్్కష్కిర్్కించాలో సిఫ్టరుసెలను 
చూస్్ట్త రు. సమసయులను త్్వరగ్ట ప్ర్్కష్కిర్్కించడానిక్్ల, సిఫ్టరుసె 
చేసిన చరయులలో ఒక్దానినా వర్్క్తింప్జేయిండి. అన్ే్వష్ణల్య ఎలా 
వర్్టగిక్ర్్కించబడాడ్ యి అనే్ దాని గుర్్కించి మర్్కింత్ సమాచారిం క్ోసిం, 
యాక్్ససెస్ బిలిటీ చెక్ర్ క్ోసిం నియమాలక్్య వెళ్లిిండి.

1 యాక్్ససెసిబిలిటీ ప్లన్ లో, హై�చచుర్్కక్ల్య లేదా ఎరరార్ ల క్్లరాింద్ సమసయును 
ఎించుక్ోిండి. జాబితా విస్తర్్కసు్త ింది మర్్కయు సమసయు దా్వర్్ట 
ప్రౌభావిత్మెైన అింశ్టల్య మర్్కయు వసు్త వ్పలను చూప్్పత్ుింది.

చిటాకి: ప్రౌభావిత్ వసు్త వ్ప లేదా వసు్త వ్ప యొక్కి ఖచిచుత్మెైన 
స్్టథా న్ానినా వీక్ిించడానిక్్ల, అింశిం లేదా వసు్త వ్పను ఎించుక్ోిండి.

2 సమసయును ప్ర్్కష్కిర్్కించడానిక్్ల, దాని ప్క్కిన ఉననా క్్లరాిందిక్్ల బాణిం 
బటన్ ను ఎించుక్ోిండి. సిఫ్టరుసె చేయబడిన చరయుల జాబితా 
తెరవబడుత్ుింది. (ప్టిం 7)

Fig 7

3 ఒక్-క్్లలిక్ ప్ర్్కష్టకిర్్టనినా వర్్క్తింప్జేయడానిక్్ల, సిఫ్టరుసె చేయబడిన 
చరయుల జాబితా నుిండి ఒక్ చరయును ఎించుక్ోిండి. మర్్కనినా 
ఎింపిక్లను వీక్ిించడానిక్్ల, చరయు ప్క్కిన ఉననా క్్యడి బాణిం 
బటన్ ను ఎించుక్ోిండి (అింద్ుబాటులో ఉింటే).
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4 హై�చచుర్్కక్ల్య మర్్కయు ఎరరార్ ల క్్లరాింద్ ప్రౌతి సమసయును 
ప్ర్్కష్కిర్్కించిండి.

యాక్్ససెసిబిలిటీ చకె్ర్ క్నిపిించలేదా? :మీక్్య ర్్కవ్యయు టాయుబ్ లో చెక్ 
యాక్్ససెసిబిలిటీ బటన్ క్నిపిించక్్యింటే, మీరు యాప్ యొక్కి ప్టత్ 
వరెషిన్ ని క్లిగ్క ఉిండవచుచు. ప్టత్ యాప్ వరెషిన్ లో యాక్్ససెసిబిలిటీ 
చకె్ర్ ని తెరవడానిక్్ల ఈ ద్శలను అనుసర్్కించిండి:

1 ఫైెైల్ > సమాచారిం ఎించుక్ోిండి.

2 సమసయుల క్ోసిం చెక్ బటన్ ను ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 8)

చిట్యక్: త్నిఖీ యాక్్ససెసిబిలిటీ బటన్ క్్య క్్యడివెైప్్పన, త్నిఖీ శీర్్కషిక్ 
క్్లింద్, ఏవెైన్ా సింభావయు సమసయుల జాబితా ఉింటుింది.

Fig 8

3 సమసయుల క్ోసిం చెక్ డరాౌ ప్-డౌన్ మెనులో, యాక్్ససెసిబిలిటీని 
త్నిఖీ చేయి ఎించుక్ోిండి. (ప్టిం 9)

Fig 9

4 యాక్్ససెసిబిలిటీ చెక్ర్ టాస్కి ప్లన్ మీ క్ింటెింట్ ప్క్కిన క్నిపిసు్త ింది 
మర్్కయు త్నిఖీ ఫలితాలను చూప్్పత్ుింది. (ప్టిం 10)

Fig 10

5 సమసయును ఎింద్ుక్్య మర్్కయు ఎలా ప్ర్్కష్కిర్్కించాలి అన్ే 
సమాచార్్టనినా చూడటానిక్్ల, త్నిఖీ ఫలితాల క్్లరాింద్, సమసయును 
ఎించుక్ోిండి. ఫలితాల్య అద్నప్్ప సమాచారిం క్్లరాింద్ క్నిపిస్్ట్త యి 
మర్్కయు మీరు మీ ఫైెైల్ లోని ప్టరౌ ప్యుత్ చేయలేని క్ింటిెంట్ క్్ల 
మళ్లిించబడతారు. (ప్టిం 11)

Fig 11
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టాస్కి 3: అన్తక్ూలత్ సమసయాలన్త గురి్తంచి సరి చేయండి

మునుప్టి సింసకిరణలతో ఫైెైల్ అనుక్ూలత్ను త్నిఖీ చేయిండి

మీరు క్ింప్టటబిలిటీ చకె్ర్ ని ఉప్యోగ్కించడిం దా్వర్్ట మీ Microsoft 
Office ఫైెైల్ ల వెరషిన్ ల మధయు అనుక్ూలత్ను త్నిఖీ చేయవచుచు.

Office యొక్క్ ప్్రత్ వ�రషిన్ త్ో అన్తక్ూలత్న్త త్నిఖీ చేయడ్రనికి

1 ఫైెైల్ టాయుబ్ ను క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై సమాచారింపెై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 సమసయుల క్ోసిం త్నిఖీని క్్లలిక్ చేసి, ఆపెై అనుక్ూలత్ను త్నిఖీ 
చేయి క్్లలిక్ చేయిండి.

3 సింసకిరణల మధయు ఏవెైన్ా సమసయుల్య అనుక్ూలత్ త్నిఖీ 
విిండోలో స్్టర్్టింశిం క్్లరాింద్ జాబితా చేయబడాడ్ యి. (ప్టిం 12)

Fig 12
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.8.34
COPA - డాక్్యయామెంట్ లనుఫార్ామాట్ చేయండి

టెక్స్ట్ మర్ియు పేర్ాలను చొప్పపించండి (Insert text and paragraphs)
లక్ష్యాల్య:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•  టెక్స్ట్ ని  క్నుగొని, భర్్తతీ చేయండి
•  చిహ్నాల్య మర్ియు ప్్రతే్యాక్ అక్షర్ాలను చొప్పపించండి.

అవసర్ాల్య (Requirements)

 సాధనాల్య/ప్ర్కి్ర్ాల్య/యంత్ా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది    - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1: టెక్స్ట్ ని  క్నుగొని, భర్్తతీ చేయండి

1  హో మ్ > ర్ీప్్లలే స్ లేదా Ctrl + Hకి వెళ్లేండి

2  Find whatలో మీరు భర్ీతీ చేయాలనుకుంటున్న పదం లేదా 
పదబంధాన్్న నమోదు చేయండి.

3  రీ్ప్్లలే స్ లో మీ కొత్తీ  టెక్స్ట్ న్  నమోదు చేయండి.

4  పదం లేదా పదబంధం యొకకి అన్్న సంఘటనలను 

మార్చడాన్కి అన్్నంటినీ భర్ీతీ చేయి ఎంచుకోండి. లేదా, మీరు 
అప్ డేట్ చేయాలనుకుంటున్న దాన్్న కనుగొనే వరకు త్దుపర్ి 
కనుగొను ఎంచుకోండి, ఆప్�ై రీ్ప్్లలే స్ ఎంచుకోండి.

5  మీ శోధనలో ప్�ద్ద  లేదా చిన్న అక్షర్ాలను మాత్్రమే ప్్లర్ొకినడాన్కి, 
మర్ిన్్న ఎంచుకోండి > కేస్ సర్ిపో లి. ఈ మెనులో శోధించడాన్కి 
అనేక ఇత్ర మార్ాగా లు ఉనా్నయి.
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ట్యస్కి 2: చిహ్నాల్య మర్ియు ప్్రతే్యాక్ అక్షర్ాలను చొప్పపించండి

1  ఇన్సర్ట్ > సింబల్ కి వెళ్లేండి.

2  చిహ్్నన్్న ఎంచుకోండి లేదా మర్ిన్్న చిహ్్నలను ఎంచుకోండి.

3  చిహ్నం లేదా ప్రతేయాక అక్షరం ట్యయాబ్ న్ ఎంచుకోండి మర్ియు మీరు 
చొపి్పించాలనుకుంటున్న దాన్్న కనుగొనడాన్కి ప్�ైకి లేదా కిరిందికి 
స్ో్రరో ల్ చేయండి.

4 మీకు కావలసిన గురుతీ  లేదా ప్రతేయాక అక్షర్ాన్్న మీరు 
కనుగొన్నపుపిడు, దాన్ప్�ై ర్ెండుస్ారులే  కిలేక్ చేయండి. గురుతీ  మీ 
ఫై�ైల్ లో చొప్ిపించబడుత్ుంది.

5  మూసివేయి ఎంచుకోండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్ివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.8.34

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



111

IT & ITES అభ్్యయాసం  1.8.35
COPA - డాక్్యయామెంట్ లనుఫార్ామాట్ చేయండి

టెక్స్ట్ మర్ియు పేర్ాలను ఫార్ామాట్ చేయండి (Format text and paragraphs)
లక్ష్యాల్య:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•  టెక్స్ట్ ఎఫెక్ట్స్ లను  వరి్తీంప్జేయడం 
•  ఫార్ామాట్ పెయింటర్ ని ఉప్యోగించడం ద్ావార్ా ఫార్ామాటింగ్ ని వర్ితీంప్జేయడం 
•  ల�ైన్ మర్ియు పరే్ా స్ేపిస్్పంగ్ మరి్యు ఇండెంటేషన్ స్ెట్ చేయడం 

అవసర్ాల్య (Requirements)

 సాధనాల్య/ప్ర్కి్ర్ాల్య/యంత్ా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది    - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1: టెక్స్ట్ ఎఫెక్ట్స్ లను  వర్ితీంప్జేయండి

టెక్స్ట్ ఎఫెక్ట్ లను జోడించండి

1  మీరు ఎఫై�క్ట్ న్  జోడించాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి.

2  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ఫాంట్ సమూహంలో, టెక్స్ట్ ఎఫై�క్ట్ కిలేక్ చేయండి. 
(Fig 1)

Fig 1

3  మీకు కావలసిన ఎఫై�క్ట్ న్  కిలేక్ చేయండి. మర్ిన్్న ఎంప్ికల కోసం, 
అవుట్ ల�ైన్, షాడో , ర్ిఫ్�లే క్షన్ లేదా గ్లలే ను సూచించి, ఆప్�ై మీరు 
జోడించాలనుకుంటున్న ఎఫై�క్ట్ న్  కిలేక్ చేయండి.(పటం 2)

టెక్స్ట్ నుండి ఎఫెక్ట్ ని  తీస్్పవైేయండి

1  మీరు ఎఫై�క్ట్ న్  తీసివేయాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి.

2  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ఫాంట్ సమూహంలో, ఆకృతీకరణను కిలేయర్ 
చేయి కిలేక్ చేయండి. (Fig 3)

Fig 2

Fig 3
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ట్యస్కి 2: ఫార్ామాట్ పెయింటర్ ఉప్యోగించి ఫార్ామాటింగ్ ని వర్ితీంప్జేయండి

1  మీరు కాప్ీ చేయాలనుకుంటున్న ఫార్ామాటింగ్ ఉన్న టెక్స్ట్ లేదా 
గారి ఫిైక్ న్ ఎంచుకోండి.

గమన్క: మీరు టెక్స్ట్ ఫార్ామాటింగ్ న్ కాప్ీ చేయాలనుకుంటే, 
ప్్లర్ాలోన్ కొంత్ భ్్యగాన్్న ఎంచుకోండి. మీరు టెక్స్ట్ మర్ియు 
ప్్లర్ా ఫార్ామాటింగ్ న్ కాప్ీ చేయాలనుకుంటే, ప్్లర్ా గురుతీ తో సహ్ 
మొత్తీం ప్్లర్ాన్ ఎంచుకోండి.

2  ఫార్ామాట్ ప్�యింటర్ న్ ఎంచుకోవడాన్కి:

హో మ్ ట్యయాబ్ లో, కిలేప్ బో ర్డ్ సమూహంలో ఫార్ామాట్ ప్�యింటర్ న్ 
ఎంచుకోండి. (Fig 4)

3  కర్సర్ ప్�యింట్ బ్రష్ చిహ్నంగా మారుత్ుంది.

4  ఫార్ామాటింగ్ న్ వరి్తీంపజేయడాన్కి టెక్స్ట్ లేదా గారి ఫైిక్ ల ఎంప్ికప్�ై 
ప్�యింట్ చేయడాన్కి బ్రష్ న్ ఉపయోగించండి. ఇది ఒకకిస్ారి్ 

Fig 4

మాత్్రమే పన్ చేసుతీ ంది. మీ డాకుయామెంట్ లో బహుళ్ ఎంపి్కల 
ఆకృతిన్ మార్చడాన్కి, మీరు ముందుగా ఫార్ామాట్ ప్�యింటర్ న్ 
ర్ెండుస్ారులే  కిలేక్ చేయాలి.

5  ఆకృతీకరణను ఆపడాన్కి, ESC నొకకిండి

ట్యస్కి 3: ల�ైన్ మర్ియు పరే్ా స్ేపిస్్పంగ్ మర్ియు ఇండెంటేషన్ ని స్ెట్ చేయండి

ప్్లర్ా ఇండెంటులే  మర్ియు అంత్ర్ాన్్న మార్చండి

1  మీరు సరు్ద బ్యటు చేయాలనుకుంటున్న ఒకటి లేదా అంత్కంటే 
ఎకుకివ ప్్లర్ాలను ఎంచుకోండి. (Fig 5)

Fig 5

2  హో మ్ కి వెళ్లే, ఆప్�ై ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ న్ ఎంచుకోండి. 
(Fig 6)

3  ఇండెంట్ లు మర్ియు స్లపిసింగ్ ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

Fig 6

జనరల్ (General)

 సమలేఖనం   కుడి అంచుతో టెక్స్ట్ న్  ఎడమవెైపుకి సమలేఖనం చేయడాన్కి ఎడమవెైపు ఎంచుకోండి (లేదా కీబో ర్డ్   
  సత్్వరమార్ాగా న్్న ఉపయోగించండి,Ctrl+L)

 ఎడమ మర్ియు కుడి అంచుతో మధయా నుండి మధయా టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి(Ctrl+E).

 ఎడమ అంచుతో టెక్స్ట్ న్  కుడివెైపుకి సమలేఖనం చేయడాన్కి కుడవిెైపు ఎంచుకోండి(Ctrl+R).
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 పదాల మధయా ఖాళీన్ జోడించడం దా్వర్ా టెక్స్ట్ ను ఎడమ మరి్యు కుడికి సమలేఖనం చేయడాన్కి జసిట్ఫై�ైన్   
 ఎంచుకోండి(Ctrl+J).

 అవుట్ ల�ైన్ స్ాథా యి  అవుట్ ల�ైన్ వీక్షణలో ప్్లర్ా కన్ప్ించే స్ాథా యి. 

 మీరు డాకుయామెంట్ న్ శీర్ిషికతో తెరవాలనుకుంటే డిఫాల్ట్  గా కుదించబడిందన్ ఎంచుకోండి డిఫాల్ట్  గా వుంది .

ఇండెంటేషన్ (Indentation)

 ఎడమ మీరు ఎంచుకున్న మొతాతీ న్కి ఎడమ వెైపున ఉన్న ప్్లర్ాను ఎడమ ఇండెంట్ చేసుతీ ంది.

 కుడి        మీరు ఎంచుకున్న మొత్తీం దా్వర్ా కుడి వెైపున ఉన్న ప్్లర్ాను కుడి ఇండెంట్ చేసుతీ ంది.

 ప్రతేయాకం ప్రతేయాకించి మొదటి పంకితీన్ ఎంచుకోండి > ప్్లర్ాలోన్ మొదటి పంకితీన్ ఇండెంట్ చేయడం దా్వర్ా.

 హ్యాంగింగ్ ఇండెంట్ న్ సృష్ిట్ంచడాన్కి హ్యాంగింగ్ > దా్వర్ా ఎంచుకోండి.

మిరరిర్ ఇండెంట్ లు  మీరు దీన్్న ఎంచుకున్నపుపిడు, ఎడమ మర్ియు కుడి లోపల మర్ియు వెలుపల మారుతాయి. ఇది బుక్ స�టట్ల్  
 ప్ి్రంటింగ్ కోసం.

అంతరం (Spacing)

 ముందు     ముందు ప్్లర్ాకు ముందు ఖాళీ మొతాతీ న్్న సరు్ద బ్యటు చేసుతీ ంది.

 త్ర్ా్వత్          ప్్లర్ా త్ర్ా్వత్ ఖాళీ మొతాతీ న్్న సరు్ద బ్యటు చేసిన త్ర్ా్వత్.

 గీత్ల మధయా దూరం గీత్ల మధయా దూరం పంకితీ అంత్రం సింగిల్ నుండి సింగిల్-స్లపిస్ టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి.

  సింగిల్ స్లపిసింగ్ కంటే ఒకటిన్నర ర్ెటులే  స్లపిస్ టెక్స్ట్ కు 1.5 ల�ైన్ లను ఎంచుకోండి.

  డబుల్ టు డబుల్ స్లపిస్ టెక్స్ట్ ఎంచుకోండి.

  ల�ైన్ లో అతిప్�ద్ద  ఫాంట్ లేదా గారి ఫైిక్ కు సర్ిపో యిేలా కనీస అంత్ర్ాన్్న స�ట్ చేయడాన్కి కనీసం > వద్ద  ఎంచుకోండి

  పాయింటలేలో వయాకీతీకర్ించబడిన సిథార పంకితీ అంత్ర్ాన్్న స�ట్ చేయడాన్కి సరి్గాగా  > వద్ద  ఎంచుకోండి..

  1 కంటే ఎకుకివ సంఖయాలో వయాకీతీకరి్ంచబడిన పంకితీ అంత్ర్ాన్్న మలిట్పుల్ గా స�ట్ చేయడాన్కి బహుళ్ > At   
  ఎంచుకోండి.

 జోడించవదు్ద  ఎంప్ికను జోడించవదు్ద  మీరు ప్్లర్ాగారి ఫ్ ల మధయా అదనపు ఖాళీన్ కోరుకోనపుపిడు ప్్లర్ాల మధయా ఖాళీన్ 

  జోడించవదు్ద .

మీరు మీ డిఫాల్ట్  గా ఎంచుకున్న స�టిట్ంగ్ లను స్లవ్ చేయాలనుకుంటే, 
డిఫాల్ట్  గా స�ట్ చేయి ఎంచుకోండి. 

4  ల�ైన్ మరి్యు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి

పేర్ాలోని ప్ంక్్యతీ లను పేజీలో లేద్ా కాలమ్ లో క్లిప్ప ఉంచండి

1  మీరు కలిసి ఉంచాలనుకుంటున్న పంకుతీ లను కలిగి ఉన్న 
ప్్లర్ాలను ఎంచుకోండి.

2  వర్డ్ లోన్ హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ న్ 
ఎంచుకోండి.

3  ల�ైన్ మర్ియు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

4  ప్్లజినేషన్ కింద, పంకుతీ లను కలిప్ి ఉంచండి ఎంచుకోండి.

5  సర్ే ఎంచుకోండి.

పరే్ాగారా ఫ్ లను ఒక్ పేజీలో లేద్ా నిల్యవు వరుసలో ఉంచండి

1 హో మ్ ట్యయాబ్ ‘ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ ను ఎంచుకోండి

2 ల�ైన్ మరి్యు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

3  ప్్లజినేషన్ కింద, త్దుపరి్ దాన్తో ఉంచండి ఎంచుకోండి.

4  సర్ే ఎంచుకోండి.

పరే్ాక్్య ముందు ఎల్ల ప్ుపిడూ పేజీ విర్ామానినా వుంచండి 

1  హో మ్ ట్యయాబ్ ‘ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ ను ఎంచుకోండి

2  ల�ైన్ మర్ియు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

3  ప్్లజినేషన్ కింద, ముందు ప్్లజీ విర్ామాన్్న ఎంచుకోండి.

4  సర్ే ఎంచుకోండి.

విడో   మర్ియు ఆర్ఫన్ ల�ైన్ల ను నియంత్్రంచండి

1  హో మ్ ట్యయాబ్ ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచ్ న్ ఎంచుకోండి

2  ల�ైన్ మర్ియు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

3  ప్్లజినేషన్ కింద, విడో  /ఆర్ఫన్  న్యంత్్రణను ఎంచుకోండి.

4  సర్ే ఎంచుకోండి.

గమనిక్: ఈ ఎంప్పక్ డిఫాల్ట్  గా ఆన్ చేయబడింద్ి.
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పేర్ా లేద్ా పరే్ాగారా ఫ్ ల నుండి ప్ంక్తతీ సంఖ్యాలను అణచివైేయండి

1  హో మ్ ట్యయాబ్ ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ న్ ఎంచుకోండి.

2  ల�ైన్ మర్ియు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

3 ఫార్ామాటింగ్ కింద, ల�ైన్ నంబర్ లను అణచివేయండి ఎంచుకోండి.

4  సరే్ ఎంచుకోండి.

పరే్ా లేద్ా పరే్ాగారా ఫ్ ల నుండి హై�ైఫన్ లను తీస్్పవైేయండి

1  హో మ్ ట్యయాబ్ ‘ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ ను ఎంచుకోండి

2  ల�ైన్ మరి్యు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

3  ఫార్ామాటింగ్ కింద, హై�ైఫనేట్ చేయవదు్ద  ఎంచుకోండి.

4  సర్ే ఎంచుకోండి.

టెక్స్ట్ బ్యక్స్ ఎంప్పక్ల్య

టెక్స్ట్ బ్యక్్స చుట్టట్  ఉన్న టెక్స్ట్ ను మర్ింత్ గటిట్గా చుటట్డాన్కి 
మీరు టెక్స్ట్ బ్యక్్స ఎంప్ికలను ఉపయోగించవచు్చ. ఈ ఎంప్ికలను 
ఉపయోగించడాన్కి, టెక్స్ట్ బ్యక్్స బ్యరడ్ర్ త్పపిన్సర్ిగా పారదర్శకంగా 

ఉండాలి (పంకితీ లేదు మర్ియు పూరి్ంచకూడదు), మర్ియు ర్ాయాప్ 
టెక్స్ట్ త్పపిన్సరి్గా టెైట్ లేదా త్్ర్ర  వద్ద  స�ట్ చేయబడాలి.

1  హో మ్ ట్యయాబ్ ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లాంచర్ న్ ఎంచుకోండి.

2  ల�ైన్ మరి్యు ప్్లజ్ బ్ర్రక్్స ట్యయాబ్ ను ఎంచుకోండి.

3  టెక్స్ట్ బ్యక్్స ఎంప్ికల కిరింద, టెైట్ ర్ాయాప్ లిస్ట్ లో, కింది వాటిలో 
ఒకదాన్్న ఎంచుకోండి:

•  అనీ్న

•  మొదటి మర్ియు చివర్ి పంకుతీ లు

•  మొదటి పంకితీ మాత్్రమే

•  చివరి్ పంకితీ మాత్్రమే

 గమనిక్: మారుపిలను రదుదు  చేయడానిక్త, ఏద్ీ కాదు ఎంచుకోండి.

4  సరే్ ఎంచుకోండి.

5  మీ స�టిట్ంగ్ లను ఎంచుకోండి, ఆప్�ై సరే్ ఎంచుకోండి
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ట్యస్కి 4: టెక్స్ట్  అంతర్ినారి్మాత శై�ైల్యలను వర్ితీంప్జేయండి

1  మీరు ఫార్ామాట్ చేయాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి.

2  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ప్ి్రవూయా చేయడాన్కి శ�ైలిన్ సూచించండి.

మీకు కావలసిన శ�ైలి కన్ప్ించకుంటే, గాయాలరీ్న్ విసతీర్ించడాన్కి 
మరి్న్్న బటన్ ను కిలేక్ చేయండి.

3  శ�ైలిన్ ఎంచుకోండి.

హై�డిడ్ ంగ్ లను ఉపయోగించడం వలన వీక్షణ > నావిగేషన్ ప్్లన్ న్ 
ఉపయోగించి డాకుయామెంట్ లోన్ భ్్యగాలను చుట్టట్  త్రలించి, ఆప్�ై 
జాబితా చేయబడిన శీర్ిషికలను డాకుయామెంట్ లో ప్�ైకి లేదా కిరిందికి 
త్రలించడాన్కి మిమమాలి్న అనుమతిసుతీ ంది. విషయాల పటిట్కను 
రూపొ ందించడంలో హై�డిడ్ ంగ్ లను కూడా ఉపయోగించవచు్చ.

ట్యస్కి 5: ఆక్ృతీక్రణను క్త్లయర్ చేయండి

ఫార్ామాటింగ్ ని అన్ డూ  చేయండి

చివర్ి ఫార్ామాటింగ్ మారుపిను రదు్ద  చేయడాన్కి అన్ డూ  ఎంచుకోండి.

అనినా ఫార్ామాటింగ్ లను క్త్లయర్ చేయండి

1  మీరు కిలేయర్ చేయాలనుకుంటున్న ఫార్ామాటింగ్ తో టెక్స్ట్ న్  
ఎంచుకోండి.

2  హో మ్ ఎంచుకోండి > అన్్న ఫార్ామాటింగ్ లను కిలేయర్ చేయండి 
లేదా Ctrl + Spacebar నొకకిండి
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.8.36
COPA - డాక్్యయామెంట్ లనుఫార్ామాట్ చేయండి

డాక్్యయామెంట్ విభ్్యగాలను సృష్్పట్ంచండి మర్ియు కాని్ఫగర్ చేయండి (Create and configure 
document sections)
లక్ష్యాల్య:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•  బహుళ నిల్యవు వరుసలలో టెక్స్ట్ ని  ఫార్ామాట్ చేయ
•  పేజీ, విభ్్యగం మర్ియు నిల్యవు వరుస విర్ామాలను చొప్పపించండి.

అవసర్ాల్య (Requirements)

 సాధనాల్య/ప్ర్కి్ర్ాల్య/యంత్ా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది    - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1: బహుళ నిల్యవు వరుసలలో టెక్స్ట్ ని  ఫార్ామాట్ చేయండి

మీరు న్లువు వరుసలను జోడించడం దా్వర్ా వార్ాతీ పతి్రక-శ�ైలి కాలమ్ 
లేఅవుట్ లో మీ డాకుయామెంట్ న్ ఫార్ామాట్ చేయవచు్చ. లేఅవుట్ 
ట్యయాబ్ లో, న్లువు వరుసలను కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై మీకు కావలసిన 
లేఅవుట్ ను కిలేక్ చేయండి.

1  మీ కర్సర్ తో మీ డాకుయామెంట్ లోన్ కొంత్ భ్్యగాన్కి మాత్్రమే 
న్లువు వరుసలను వర్ితీంపజేయడాన్కి, మీరు ఫార్ామాట్ 
చేయాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి.

2  లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, న్లువు వరుసలను కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై మర్ిన్్న 
న్లువు వరుసలను కిలేక్ చేయండి.

3  వర్ితీంచు బ్యక్్స  నుండి ఎంచుకున్న టెక్స్ట్ న్  కిలేక్ చేసి, సర్ే కిలేక్  
చేయండి.

ట్యస్కి 2: పేజీ, విభ్్యగం మరి్యు నిల్యవు వరుస విర్ామాలను చొప్పపించండి

పేజీ విర్ామాలను చొప్పపించండి

1  మీ కర్సర్ ను మీరు ఒక ప్్లజీన్ ముగించాలన్ మర్ియు త్దుపరి్ 
ప్్లజీన్ ప్ార రంభించాలన్ కోరుకునే చ్లట ఉంచండి.

2  ఇన్సర్ట్ > ప్్లజ్ బ్ర్రక్ కి వెళ్లేండి.

 చిట్యకి:వర్డ్ మీ డాకుయామెంట్ లో అనుకోకుండా కొత్తీ  ప్్లజీన్ 
ఉంచినటలేయితే, అది ప్్లజీ విచిఛిన్నం వలలే  కావచు్చ. ప్్లజీ 
విర్ామాలను వీక్ించడాన్కి, మీరు వాటిన్ ఎంచుకోవచు్చ 
మర్ియు తొలగించవచు్చ, హో మ్ > చూపు/దాచుకు వెళ్లేండి
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విభ్్యగ విర్ామాలను చొపి్పించండి

1  మీరు కొత్తీ  విభ్్యగాన్్న ఎకకిడ ప్ార రంభించాలనుకుంటునా్నర్్ల 
ఎంచుకోండి.

2  లేఅవుట్ > బ్ర్రక్ లకు వెళ్లేండి.

మీకు కావలసిన స�క్షన్ బ్ర్రక్ రకాన్్న ఎంచుకోండి:

• త్రువాతి ప్్లజీవిభ్్యగం విర్ామం కిరింది ప్్లజీలో కొత్తీ  విభ్్యగాన్్న 
ప్ార రంభిసుతీ ంది.

• న్రంత్రస�క్షన్ బ్ర్రక్ అదే ప్్లజీలో కొత్తీ  విభ్్యగాన్్న ప్ార రంభిసుతీ ంది. 
కొత్తీ  ప్్లజీన్ ప్ార రంభించకుండా న్లువు వరుసల సంఖయాను 
మార్చడాన్కి ఈ రకమెైన విభ్్యగం విర్ామం త్రచుగా 
ఉపయోగించబడుత్ుంది.

• ప్్లజీ కూడాస�క్షన్ బ్ర్రక్ త్దుపరి్ సర్ి-సంఖయాల ప్్లజీలో కొత్తీ  
విభ్్యగాన్్న ప్ార రంభిసుతీ ంది.

• బ్రసి ప్్లజీస�క్షన్ బ్ర్రక్ త్దుపర్ి బ్రసి-సంఖయాల ప్్లజీలో కొత్తీ  విభ్్యగాన్్న 
ప్ార రంభిసుతీ ంది.

నిల్యవు వరుస విర్ామాలను చొప్పపించండి

మీరు న్లువు వరుసలతో డాకుయామెంట్ న్ ఫార్ామాట్ చసే్లతీ  (కొన్్న 
వార్ాతీ లేఖ లేఅవుట్ లలో వల�), టెక్స్ట్ స్వయంచాలకంగా ఒక న్లువు 
వరుస నుండి మర్ొకదాన్కి ప్రవహైిసుతీ ంది. డాకుయామెంట్ ఫార్ామాట్ ప్�ై 
మరి్ంత్ న్యంత్్రణ కోసం మీరు మీ స్వంత్ కాలమ్ బ్ర్రక్ లను 
చొప్ిపించవచు్చ.

1 మీరు న్లువు వరుస విచిఛిన్నం కావాలనుకుంటున్న చ్లట మీ 
కర్సర్ ను ఉంచండి.

2 లేఅవుట్ > బ్ర్రక్్స కిలేక్ చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - ర్ివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.8.36
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3  ఎంపి్కలతో కూడిన మెను కన్ప్ిసుతీ ంది. కాలమ్ కిలేక్ చేయండి.

4  కాలమ్ బ్ర్రక్ చొపి్పించబడింది. దీన్్న చూడట్యన్కి హో మ్ > 
చూపు/దాచు కిలేక్ చేయండి.

చిట్యకా:కీబో ర్డ్ సత్్వరమారగాం Ctrl+Shift+Enter మీరు మీ కర్సర్ ను 
ఉంచిన చ్లట కాలమ్ బ్ర్రక్ ను కూడా ఇన్సర్ట్ చేసుతీ ంది.

ట్యస్కి 3: విభ్్యగం కోసం పేజీ స్ెటప్ ఎంప్పక్లను మార్చండి

1  వర్డ్ లోన్ లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, ప్్లజీ స�టప్ లాంచర్ న్ ఎంచుకోండి.

2  లేఅవుట్ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి ‘ విభ్్యగం ‘ విభ్్యగం ప్ార రంభం

3  మీకు కావలసిన విధంగా ప్్లజీ స�టప్ న్ ఎంచుకోండి.

4  పూరి్తీ చేయడాన్కి సర్ే కిలేక్ చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రి్వై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.8.36
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.9.37
COPA - ప్టిట్ క్ల్య మర్ియు జాబిత్ాలను నిరవాహైించండి

ప్టిట్ క్లను సృష్్పట్ంచండి (Create tables)
లక్ష్యాల్య:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•  టెక్స్ట్ ని  ప్టిట్ క్ల్యగా మార్చడం 
•  ప్టిట్ క్లను టెకాస్ట్గా మార్చడం 
•  అడ్డడ్  వరుసల్య మర్ియు నిల్యవు వరుసలను పేర్ొకానడం ద్ావార్ా ప్టిట్ క్లను సృష్్పట్ంచండి.

 సాధనాల్య/ప్ర్కి్ర్ాల్య/యంత్ా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది    - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1: టెక్స్ట్ ని  ప్టిట్ క్ల్యగా మార్చండి

అవసర్ాల్య (Requirements)

టెక్స్ట్ ను టేబుల్ గా లేదా టేబుల్ న్ టెక్స్ట్ గా మార్చడాన్కి, హో మ్ 
ట్యయాబ్ లో ప్్లర్ాగారి ఫ్ ను చూప్ించు/దాచిప్�టుట్  గురుతీ ను కిలేక్ చేయడం 
దా్వర్ా ప్ార రంభించండి, త్దా్వర్ా మీ డాకుయామెంట్ లో టెక్స్ట్ ఎలా వేరు 
చేయబడిందో  మీరు చూడవచు్చ. (Fig 1)

Fig 1

టెక్స్ట్ ని  ప్టిట్ క్గా మార్చండి

1  టెక్స్ట్ న్  పటిట్క న్లువు వరుసలుగా ఎకకిడ విభజించాలో 
సూచించడాన్కి కామాలు లేదా ట్యయాబ్ లు వంటి స�పరే్టర్ 
అక్షర్ాలను చొపి్పించండి.

గమనిక్: మీరు మీ టెక్స్ట్ లో కామాలను క్లిగి ఉంటే, మీ 
స్ెప్ర్ేటర్ కాయార్ెక్ట్ర్ ల కోసం ట్యయాబ్ లను ఉప్యోగించండి.

2  మీరు కొత్తీ  పటిట్క వరుసను ఎకకిడ ప్ార రంభించాలనుకుంటునా్నర్్ల 
సూచించడాన్కి ప్్లర్ాగరాి ఫ్ గురుతీ లను ఉపయోగించండి.

 ఈ ఉదాహరణలో, ట్యయాబ్ లు మర్ియు ప్్లర్ాగారి ఫ్ గురుతీ లు 3 
న్లువు వరుసలు మర్ియు 2 అడుడ్  వరుసలతో పటిట్కను ఉత్పితితీ  
చేస్ాతీ యి: (పటం 2)

Fig 2

3  మీరు మార్ా్చలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ న్ ఎంచుకున్, ఆప్�ై ఇన్ సర్ట్ > 
టేబుల్ > కన్వర్ట్ టెక్స్ట్ ను టేబుల్ గా కిలేక్ చేయండి. (Fig 3)

Fig 3

4  టెక్స్ట్ న్  టేబుల్ కి మారు్చ బ్యక్్స లో, మీకు కావలసిన ఎంప్ికలను 
ఎంచుకోండి. (Fig 4)

Fig 4
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 పటిట్క పర్ిమాణంలో, సంఖయాలు మీకు కావలసిన న్లువు 
వరుసల సంఖయాలతో సర్ిపో లుత్ునా్నయన్ న్ర్ాధా ర్ించుకోండి. 
ఆటోఫైిట్ ప్రవరతీన కింద, మీ టేబుల్ ఎలా కన్ప్ించాలన్ మీరు 
కోరుకుంటునా్నర్్ల ఎంచుకోండి. వర్డ్ స్వయంచాలకంగా పటిట్క 
న్లువు వరుసల కోసం వెడలుపిను ఎంచుకుంటుంది. మీకు వరే్ే 
న్లువు వరుస వెడలుపి కావాలంటే, ఈ ఎంప్ికలలో ఒకదాన్్న 

ఇది చేయుటకు ఈ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి

అన్్న న్లువు వరుసల కోసం 
వెడలుపిను ప్్లర్ొకినండి

సిథార న్లువు వరుస వెడలుపి బ్యక్్స 
లో, విలువను టెైప్ చేయండి లేదా 
ఎంచుకోండి.

ప్రతి న్లువు వరుసలోన్ 
టెక్స్ట్ వెడలుపికు సర్ిపో యిేలా 
న్లువు వరుసల 
పర్ిమాణాన్్న మార్చండి

కంటెంట్ లకు ఆటోఫైిట్

అందుబ్యటులో ఉన్న 
సథాలం వెడలుపి మార్ితే 
(ఉదాహరణకు, వెబ్ 
లేఅవుట్ లేదా లాయాండ్ స్లకిప్ 
ఓర్ియంటేషన్) పటిట్కను 
స్వ య ం చా ల క ం గా 
పునఃపర్ిమాణం చేయండి

విండోకు ఆటోఫైిట్

ఎంచుకోండి:

 వద్ద  స�పర్ేట్ టెక్స్ట్ కింద, మీరు టెక్స్ట్ లో ఉపయోగించిన స�పర్ేటర్ 
కాయారె్కట్ర్ ను ఎంచుకోండి.

5  సర్ే కిలేక్ చేయండి. పటిట్కగా మార్చబడిన టెక్స్ట్ ఇలా ఉండాలి: 
(Fig5)

Fig 5 

ట్యస్కి 2: ప్టిట్ క్లను టెకాస్ట్గా మార్చండి ప్టిట్ క్ను టెకాస్ట్గా మార్చండి

1  మీరు టెకాస్ట్గా మార్ా్చలనుకుంటున్న అడుడ్  వరుసలు లేదా 
పటిట్కను ఎంచుకోండి.

2  లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, డేట్య విభ్్యగంలో, టెకాస్ట్గా మారు్చ కిలేక్ చేయండి.

3  టెక్స్ట్  మార్చండి బ్యక్్స లో, ప్రతేయాక టెకోస్ట్తో, న్లువు వరుసల 
స్ాథా నంలో మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటున్న స�పర్ేటర్ 
అక్షర్ాన్్న కిలేక్ చేయండి. అడుడ్  వరుసలు ప్్లర్ా గురుతీ ల దా్వర్ా 
వేరు చేయబడతాయి. 

4  సర్ే కిలేక్ చేయండి. (Fig 6)

Fig 6 

ట్యస్కి 3: అడ్డడ్  వరుసల్య మర్ియు నిల్యవు వరుసలను పేర్ొకానడం ద్ావార్ా ప్టిట్ క్లను సృష్్పట్ంచండి

1  ప్ార థమిక పటిట్క కోసం, ఇన్ సర్ట్ > టేబుల్ కిలేక్ చేసి, మీకు 
కావలసిన న్లువు వరుసలు మర్ియు అడుడ్  వరుసల సంఖయాను 
హై�ైల�ైట్ చేస్ల వరకు కర్సర్ ను గిరిడ్ ప్�ైకి త్రలించండి. (Fig 7)

2  ప్�ద్ద  పటిట్క కోసం లేదా పటిట్కను అనుకూలీకర్ించడాన్కి, ఇన్సర్ట్ 
> టేబుల్ > ఇన్సర్ట్ టేబుల్ ఎంచుకోండి. (Fig 8)

Fig 7 
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Fig 8 చిట్యకిలు

•  మీరు ఇపపిటికే ట్యయాబ్ ల దా్వర్ా వేరు చేయబడిన టెక్స్ట్ న్  కలిగి 
ఉంటే, మీరు దాన్న్ త్్వరగా పటిట్కగా మార్చవచు్చ. ఇన్సర్ట్ 
> టేబుల్ ఎంచుకోండి, ఆప్�ై టెక్స్ట్ న్  టేబుల్ గా మార్చండి 
ఎంచుకోండి.

•  మీ స్వంత్ పటిట్కను గీయడాన్కి, ఇన్సర్ట్ > టేబుల్ > డ్ార  టేబుల్ 
ఎంచుకోండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.9.38
COPA - ప్టిట్ క్ల్య మరి్యు జాబిత్ాలను నిరవాహైించండి

ప్టిట్ క్లను సవర్ించండి (Modify tables)
లక్ష్యాల్య:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•  ప్టిట్ క్ డేట్యను క్రామబదీ్ధీక్ర్ించడం  
•  స్ెల్ మార్ిజిను్ల  మర్ియు అంతర్ానినా కాని్ఫగర్ చేయడం 
•  స్ెల్ లను  విలీనం చేయడం మర్ియు విభజించడం 
•  ప్టిట్ క్ల్య, అడ్డడ్  వరుసల్య మర్ియు నిల్యవు వరుసల ప్ర్ిమాణానినా మార్చడం
•  స్్ప్లలిట్ ప్టిట్ క్ల్య
•  ప్ునర్ావృత వరుస హై�డర్ ను కాని్ఫగర్ చేయడం 

 సాధనాల్య/ప్ర్కి్ర్ాల్య/యంత్ా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది    - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1: ప్టిట్ క్ డేట్యను క్రామబద్ీధీక్ర్ించండి

అవసర్ాల్య (Requirements)

వర్డ్ లో ప్టిట్ క్ను క్రామబదీ్ధీక్ర్ించండి

1  మీరు పటిట్కలో కరిమబదీధాకర్ించాలనుకుంటున్న ఏదెైనా న్లువు 
వరుసను ఎంచుకోండి.

పేరు వరతీక్ం

ర్ామ్ కుమార్ CHNM

అమర్ ఎలకీట్రీష్ియన్

శేఖర్ వెలడ్ర్

వికరిమ్ RACT

కార్ీతీక్ MTTW

2  టేబుల్ ట్టల్్స లేఅవుట్ > డేట్య గూరి ప్ > కరిమబదీధాకర్ించు 
ఎంచుకోండి. (Fig 1).

Fig 1 

3  మీ కరిమబదీధాకరణ ప్రమాణాలను ఎంచుకోండి:

• మీరు కరిమబదీధాకర్ించాలనుకుంటున్న న్లువు వరుసను 
ఎంచుకోండి.

•  ర్ెండవ న్లువు వరుసలో కరిమబదీధాకర్ించడాన్కి, త్ర్ా్వత్ దా్వర్ా 
ఎంచుకోండి మర్ియు మర్ొక న్లువు వరుసను ఎంచుకోండి.

•  ఆర్్లహణ లేదా అవర్్లహణ ఎంచుకోండి.

•  హై�డర్ అడుడ్  వరుసను పటిట్క ఎగువన ఉంచడాన్కి, హై�డర్ అడుడ్  
వరుసను ఎంచుకోండి. (పటం 2)

Fig 2 

4  సరే్ ఎంచుకోండి.

పేరు వరతీక్ం

అమర్ ఎలకీట్రీష్ియన్

కారీ్తీక్ MTTW

ర్ామ్ కుమార్ CHNM

శేఖర్ వెలడ్ర్

వికరిమ్ RACT
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ట్యస్కి 2: స్ెల్ మారి్జిన్ ల్య మర్ియు అంతర్ానినా కాని్ఫగర్ చేయండి

ప్టిట్ క్ లోప్ల ఖ్ాళీని జోడించండి లేద్ా మార్చండి

మీ టేబుల్ లోపల ఖాళీన్ జోడించడాన్కి, మీరు స�ల్ మారి్జిన్ లు లేదా 
స�ల్ స్లపిసింగ్ న్ సరు్ద బ్యటు చేయవచు్చ. (Fig 3)

Fig 3 

స�ల్ మారి్జిన్ లు గారి ఫైిక్ ప్�ైన ఉన్న నీలిరంగు బ్యణం వల� టేబుల్ స�ల్ 
లోపల ఉనా్నయి. స�ల్ అంత్రం స�ల్ ల మధయా, దిగువన ఉన్న 
నార్ింజ బ్యణం వల� ఉంటుంది.

1  పటిట్కను కిలేక్ చేయండి.

2  లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, సమలేఖనం సమూహంలో, స�ల్ మార్ిజిన్ లను 
కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై టేబుల్ ఎంప్ికల డెైలాగ్ బ్యక్్స లో

3  కింది వాటిలో ఒకదాన్్న చేయండి:

•  డిఫాల్ట్  స�ల్ మారి్జిన్ ల కిరింద, మీరు ఎగువ, దిగువ, ఎడమ లేదా 
కుడి అంచులను సరు్ద బ్యటు చేయాలనుకుంటున్న కొలత్ను 
నమోదు చేయండి.

•  డిఫాల్ట్  స�ల్ స్లపిసింగ్ కింద, స�ల్ ల మధయా ఖాళీన్ అనుమతించు 
చెక్ బ్యక్్స న్ ఎంచుకున్, ఆప్�ై మీకు కావలసిన కొలత్ను నమోదు 
చేయండి.

గమనిక్: మీరు ఎంచుక్్యననా స్ెటిట్ ంగ్ ల్య సక్తరాయ ప్టిట్ క్లో 
మాత్రమే అందుబ్యటులో ఉంట్యయి. మీరు సృష్్పట్ంచే ఏవై�ైనా 
కొతతీ  ప్టిట్ క్ల్య అసల్య డిఫాల్ట్  స్ెటిట్ ంగ్ ని ఉప్యోగిసాతీ యి.

ట్యస్కి 3: స్ెల్ లను  విలీనం చేయండి మరి్యు విభజించండి

సె్ల్ లను  విలీనం చేయండి మరి్యు విభజించండి

మీరు ఒకే అడుడ్  వరుస లేదా న్లువు వరుసలో ఉన్న రె్ండు లేదా 
అంత్కంటే ఎకుకివ టేబుల్ స�ల్ లను ఒకే స�ల్ లో కలపవచు్చ.

1  మీరు విలీనం చేయాలనుకుంటున్న స�ల్ లను ఎంచుకోండి. 
(Fig4)

Fig 4

2  టేబుల్ ట్టల్్స కింద, లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, విలీనం సమూహంలో, 
స�ల్ లను విలీనం చేయి కిలేక్ చేయండి. (Fig 5)

Fig 5

3  మీరు ఎంచుకున్న స�ల్ లు ఇపుపిడు కలిసి విలీనం చేయబడతాయి. 
(Fig 6)

Fig 6

స్్ప్లలిట్ స్ెల్స్ 

1  స�ల్ లో కిలేక్ చేయండి లేదా మీరు విభజించాలనుకుంటున్న 
బహుళ్ స�ల్ లను ఎంచుకోండి. (పటం 7)

Fig 7

2  టేబుల్ ట్టల్్స కింద, లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, విలీనం సమూహంలో, 
సి్లలిట్ స�ల్ లను కిలేక్ చేయండి. (Fig 8)

Fig 8

3  మీరు ఎంచుకున్న స�ల్ లను విభజించాలనుకుంటున్న న్లువు 
వరుసలు లేదా అడుడ్  వరుసల సంఖయాను నమోదు చేయండి. 
(పటం 9)
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Fig 9 4  మీ ఎంప్ికను న్ర్ాధా ర్ించడాన్కి సర్ే కిలేక్ చేయండి. (పటం 10)

Fig 10 

5  సి్లలిట్ స�ల్్స డెైలాగ్ బ్యక్్స లో మీరు ఎంచుకున్న విలువలను 
ఉపయోగించి మీ స�ల్ లు ఇపుపిడు విభజించబడతాయి.

ట్యస్కి 4: ప్టిట్ క్ల్య, అడ్డడ్  వరుసల్య మర్ియు నిల్యవు వరుసల ప్ర్ిమాణానినా మార్చండి

ఆటోఫ్పట్ త్ో కాలమ్ లేద్ా టేబుల్ ని ఆటోమేటిక్ గా ప్ర్ిమాణానినా 
మార్చండి

ఆటోఫైిట్ బటన్ న్ ఉపయోగించడం దా్వర్ా మీ కంటెంట్ పర్ిమాణాన్కి 
సర్ిపో యిేలా మీ టేబుల్ లేదా న్లువు వరుసలను ఆటోమేటిక్ గా 
సరు్ద బ్యటు చేయండి. 

1  మీ పటిట్కను ఎంచుకోండి.

2  లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, స�ల్ స�ైజు సమూహంలో, ఆటోఫైిట్ కిలేక్ 
చేయండి. (Fig 11)

Fig 11 

3 కింది వాటిలో ఒకటి చేయండి.

•  న్లువు వరుస వెడలుపిను స్వయంచాలకంగా సరు్ద బ్యటు 
చేయడాన్కి, ఆటోఫైిట్ కంటెంట్ లను కిలేక్ చేయండి.

•  పటిట్క వెడలుపిను స్వయంచాలకంగా సరు్ద బ్యటు చేయడాన్కి, 
ఆటోఫైిట్ విండోను కిలేక్ చేయండి.

గమనిక్: మీరు క్ంటెంట్ ని మానుయావల్ గా మార్ే్చ వరక్్య 
అడ్డడ్  వరుస ఎత్తతీ  ద్ాని ప్ర్ిమాణానిక్త సవాయంచాలక్ంగా 
సరుదు బ్యటు అవుత్తంద్ి.

ఆటోఫ్పట్ ని ఆఫ్ చేయండి

ఆటోఫైిట్ మీ టేబుల్ లేదా కాలమ్ వెడలుపిను ఆటోమేటిక్ గా 
సరు్ద బ్యటు చేయకూడదనుకుంటే, మీరు దాన్్న ఆఫ్ చేయవచు్చ. 1 
మీ పటిట్కను ఎంచుకోండి. (Fig 12)

Fig 12 

2  లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, స�ల్ స�ైజు సమూహంలో, ఆటోఫిైట్ కిలేక్ 
చేయండి.

3  సిథార కాలమ్ వెడలుపిను కిలేక్ చేయండి.

మొతతీం ప్టిట్ క్ను మానుయావల్ గా ప్ర్ిమాణానినా మార్చండి

1 టేబుల్ ర్ీస�ైజ్ హ్యాండిల్ టేబుల్ యొకకి దిగువ-కుడి మూలలో  
కన్ప్ించే వరకు కర్సర్ ను టేబుల్ ప్�ై ఉంచండి. 

2  కర్సర్ ను టేబుల్ రీ్స�ైజ్ హ్యాండిల్ ప్�ై ర్ెండు-త్ల బ్యణం అయిేయా 
వరకు విశరాి ంతి తీసుకోండి. 

3  టేబుల్ మీకు కావలసిన స�ైజు వచే్చవరకు టేబుల్ బౌండర్ీన్ 
లాగండి.
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ట్యస్కి 5:  స్్ప్లలిట్ టేబుల్స్

ఒకస్ార్ి మీరు వర్డ్ లో పటిట్కను కలిగి ఉంటే, మీరు ఆ పటిట్కను 
రె్ండు లేదా అంత్కంటే ఎకుకివ పటిట్కలుగా విభజించాలన్ 
న్ర్ణయించుకోవచు్చ. ఈ విధంగా, మీరు చిన్న పటిట్కలను 
సృష్ిట్ంచవచు్చ లేదా ర్ెండు పటిట్కల మధయా టెక్స్ట్ న్  జోడించవచు్చ.

1  మీ కర్సర్ ను మీ ర్ెండవ టేబుల్ లోన్ మొదటి వరుసలో మీకు 
కావలసిన అడుడ్  వరుసలో ఉంచండి. ఉదాహరణ పటిట్కలో, ఇది 
మూడవ వరుసలో ఉంది. (Fig 13)

Fig 13 

 మీరు టేబుల్ లోపల కిలేక్ చేసినపుపిడు, ర్ిబ్బన్ ప్�ై ర్ెండు కొత్తీ  
టేబుల్ ట్టల్్స ట్యయాబ్ లు కన్ప్ిస్ాతీ యి: డిజెైన్ మర్ియు లేఅవుట్. 
మీరు పటిట్కలో ఉన్నపుపిడు మాత్్రమే ఈ స్ాధనాలు కన్ప్ిస్ాతీ యి, 
ఉదాహరణకు, మీరు స�ల్ లకు కంటెంట్ న్ జోడించినపుపిడు.

2  లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, విలీనం సమూహంలో, సి్లలిట్ టేబుల్ న్ కిలేక్ 
చేయండి. (Fig 14)

Fig 14 

 పటిట్క ర్ెండు పటిట్కలుగా విభజించబడింది.

 బహుళ్ వరుసలు ఉన్నంత్ వరకు మీరు పటిట్కను మర్ింత్గా 
విభజించవచు్చ. (పటం 15)

Fig 15 

ట్యస్కి 6: ప్ునర్ావృత వరుస హై�డర్ ను కాని్ఫగర్ చేయండి

మీరు చాలా పొ డవెైన పటిట్కతో పన్ చేసినపుపిడు, అది బహుళ్ 
ప్్లజీలలో రన్ అవుత్ుంది. మీరు పటిట్కను స�టప్ చేయవచు్చ, 
త్దా్వర్ా పటిట్క హై�డర్ అడుడ్  వరుస లేదా అడుడ్  వరుసలు ప్రతి ప్్లజీలో 
స్వయంచాలకంగా కన్ప్ిస్ాతీ యి.

మీరు మీ పటిట్కను స�టప్ చేయడాన్కి ర్ెండు మార్ాగా ల నుండి 
ఎంచుకోవచు్చ, త్దా్వర్ా దాన్ హై�డర్ అడుడ్  వరుస లేదా అడుడ్  వరుసలు 
పునర్ావృత్మవుతాయి. మీరు ఈ కిరింది వాటిన్ చేయవచు్చ:

1  మీరు ప్రతి ప్్లజీలో పునర్ావృత్ం చేయాలనుకుంటున్న హై�డర్ 
అడుడ్  వరుస లేదా అడుడ్  వరుసలను ఎంచుకోండి. ఎంప్ిక 
త్పపిన్సరి్గా పటిట్కలోన్ మొదటి వరుసను కలిగి ఉండాలి.

2  టేబుల్ ట్టల్్స కింద, లేఅవుట్ ట్యయాబ్ లో, డేట్య గూరి ప్ లో, ర్ిప్ీట్ 
హై�డర్ ర్్లలను కిలేక్ చేయండి. (పటం 16) లేదా, మీరు ఈ 
విధానాన్్న ఉపయోగించవచు్చ:

1  పటిట్కలో, మీరు పునర్ావృత్ం చేయాలనుకుంటున్న వరుసలో 
కుడి-కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై టేబుల్ ప్ార పర్ీట్స్ కిలేక్ చేయండి. 

2  టేబుల్ ప్ార పర్ీట్స్ డెైలాగ్ బ్యక్్స లో, ర్్ల ట్యయాబ్ లో, ప్రతి ప్్లజీ చెక్ బ్యక్్స 
ఎగువన ఉన్న రి్ప్ీట్ యాజ్ హై�డర్ ర్్లను ఎంచుకోండి.

3  సర్ే ఎంచుకోండి.

Fig 16 
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.9.39
COPA - ప్టిట్ క్ల్య మర్ియు జాబిత్ాలను నిరవాహైించండి

జాబిత్ాలను సృష్్పట్ంచండి మర్ియు సవర్ించండి (Create and modify lists)
లక్ష్యాల్య:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•  పరే్ాలను సంఖ్యా మర్ియు బుల�్ల ట్ జాబిత్ాల్యగా ఫార్ామాట్ చేయడం   
•  బుల�్ల ట్ అక్షర్ాల్య మర్ియు సంఖ్యా ఫార్ామాట్ లను మార్చడం 
•  అనుక్ూల బుల�్ల ట్ అక్షర్ాల్య మరి్యు సంఖ్యా ఫార్ామాట్ లను నిరవాచించడం  
•  జాబిత్ా సాథా యిలను పెంచడం మర్ియు తగిగించడం 
•  ప్ునఃప్్ార రంభించండి మర్ియు జాబిత్ా సంఖ్యాను కొనసాగించడం 
•  ప్్ార రంభ సంఖ్యా విల్యవలను స్ెట్ చేయడం 

 సాధనాల్య/ప్ర్కి్ర్ాల్య/యంత్ా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది    - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1: పరే్ాలను సంఖ్యా మర్ియు బుల�్ల ట్ జాబిత్ాల్యగా ఫార్ామాట్ చేయండి

అవసర్ాల్య (Requirements)

జాబిత్ాను సృష్్పట్ంచండి

సంఖాయా జాబితాను ప్ార రంభించడాన్కి, 1, వయావధి (.), ఖాళీ మర్ియు 
కొంత్ టెక్స్ట్ న్  టెైప్ చేయండి. వర్డ్ స్వయంచాలకంగా మీ కోసం 
సంఖయాల జాబితాను ప్ార రంభిసుతీ ంది.

మీ టెక్స్ట్  ముందు టెైప్* మర్ియు ఖాళీన్ టెైప్ చేయండి మర్ియు 
Word బుల�లే ట్ జాబితాను చేసుతీ ంది.

మీ జాబితాను పూరి్తీ చేయడాన్కి, బుల�లే టులే  లేదా నంబర్ింగ్ సి్వచ్ ఆఫ్ 
అయిేయా వరకు ఎంటర్ నొకకిండి.

ఇప్పిటికే ఉననా టెక్స్ట్ నుండి జాబిత్ాను సృష్్పట్ంచండి

1  మీరు జాబితాగా మార్ా్చలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ న్  ఎంచుకోండి.

2  హో మ్> బుల�లే ట్ లు లేదా హో మ్> నంబర్ింగ్ కి వెళ్లేండి.

బుల�్ల ట్ ల�ైబ్రర్్త (ప్టం 1)

Fig 1 

నంబర్ింగ్ ల�ైబ్రర్్త (ప్టం 2)

గమనిక్: బుల�్ల ట్ ల్య లేద్ా నంబర్ింగ్ ప్క్కాన ఉననా ద్ిగువ 
బ్యణంపెై క్త్లక్ చేయడం ద్ావార్ా విభిననా బుల�్ల ట్ శై�ైల్యల్య మర్ియు 
నంబర్ింగ్ ఫార్ామాట్ లను క్నుగొనండి.

Fig 2 
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ట్యస్కి 2: బుల�్ల ట్ అక్షర్ాల్య మర్ియు సంఖ్యా ఫార్ామాట్ లను మార్చండి

1  మీరు మార్ా్చలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ లేదా బుల�లే ట్ జాబితాను 
ఎంచుకోండి. (Fig 3)

Fig 3 

2  మీరు మార్ా్చలనుకుంటున్న జాబితాలోన్ బుల�లే ట్ లేదా 
నంబర్ ను కిలేక్ చేయండి.

 స్వయంచాలకంగా గుర్ితీంచబడిన బుల�లే ట్ లేదా సంఖయాల 
జాబితాలోన్ బుల�లే ట్ లేదా నంబర్ ను కిలేక్ చేయడం దా్వర్ా, మీరు 
మొత్తీం జాబితాను ఎంచుకోండి.

3  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ప్్లర్ాగారి ఫ్ సమూహంలో, బుల�లే ట్ లు లేదా 
నంబర్ింగ్ కిలేక్ చేయండి.

 జాబితాను తిర్ిగి మార్చడాన్కి, బుల�లే ట్ లు లేదా సంఖయాలను కిలేక్ 
చేయండి (పటం 4)

Fig 4 

ట్యస్కి 3: అనుక్ూల బుల�్ల ట్ అక్షర్ాల్య మర్ియు సంఖ్యా ఫార్ామాట్ లను నిరవాచించండి

బుల�్ల ట్ ను చిహనాం / ప్టం / ఫాంట్ గా మార్చండి

1  మీరు మార్ా్చలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ లేదా బుల�లే ట్ జాబితాను 
ఎంచుకోండి. (Fig 5)

Fig 5 

2  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ప్్లర్ాగారి ఫ్ సమూహంలో, బుల�లే ట్ జాబితా పకకిన 
ఉన్న బ్యణంప్�ై కిలేక్ చేయండి            (పటం 6).

Fig 6 

3  త్ర్ా్వత్ డిఫై�ైన్ నూయా బుల�లే ట్ కిలేక్ చేయండి (Fig 7)

Fig 7 

•  చిహ్్నన్్న కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటున్న 
చిహ్్నన్్న కిలేక్ చేయండి.

•  సర్ే కిలేక్ చేయండి.

బుల�్ల ట్ ను ప్టంగా మార్చండి

•  చిత్ార న్్న కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై ఫై�ైల్ లేదా బింగ్ చిత్్ర శోధన నుండి మీ 
చిత్ార న్్న బ్ౌర జ్ చేయండి. (Fig 8) • చొప్ిపించు కిలేక్ చేయండి.
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•  చిత్్ర బుల�లే ట్ లు ఎలా ఉంట్యయో సమీకి్ంచండి మర్ియు దాన్న్ 
జోడించడాన్కి సర్ే కిలేక్ చేయండి లేదా 3-5 దశలను పునర్ావృత్ం 
చేయడం దా్వర్ా చిత్ార న్్న మార్చండి.

బుల�్ల ట్ ను ఫాంట్ గా మార్చండి

•  ఫాంట్ ప్�ై కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై బుల�లే ట్ కోసం ఉపయోగించే ఫాంట్ 
లక్షణాలను మార్చండి. మీరు ఫాంట్ ట్యయాబ్ లేదా అధునాత్న 
ట్యయాబ్ లో స�టిట్ంగ్ లను ఎంచుకోవచు్చ: (పటం 9)

Fig 8 

Fig 9 

ట్యయాబ్ వివరణ

ఫాంట్ ట్యయాబ్      బుల�లే ట్ ఫాంట్, శ�ైలి, 
పర్ిమాణం, రంగు, 
అండర్ెలలేన్ శ�ైలి, అండర్ెలలేన్ 
రంగు మర్ియు 
ప్రభ్్యవాలను మార్చండి

అధునాత్న ట్యయాబ్      బుల�లే ట్ ఫాంట్ అక్షర 
అంత్రం మర్ియు 
OpenType లక్షణాలను 
మార్చండి.

బుల�్ల ట్ అమర్ిక్ను మార్చండి

1  సమలేఖనం కింద, ఎడమ, మధయా లేదా కుడి ఎంచుకోండి. 
(Fig10)

Fig 10 

2  సరే్ కిలేక్ చేయండి.

కొతతీ  సంఖ్యా ఆక్ృత్ని నిరవాచించండి

1  మీరు మార్ా్చలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ లేదా సంఖయాల జాబితాను 
ఎంచుకోండి. (Fig 11)

Fig 11 

2  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ప్్లర్ాగారి ఫ్ సమూహంలో, సంఖాయా జాబితా పకకిన 
ఉన్న బ్యణంప్�ై కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై కొత్తీ  నంబర్ ఆకృతిన్ న్ర్వచించండి 
కిలేక్ చేయండి.

3  శ�ైలిన్ మార్చడాన్కి, సంఖయా శ�ైలికి ప్రకకిన ఉన్న దిగువ బ్యణంప్�ై 
కిలేక్ చేసి, సంఖయాలు, అక్షర్ాలు లేదా మర్ొక కాలకరిమ ఆకృతిన్ 
ఎంచుకోండి.

4  ఫాంట్ పర్ిమాణం, శ�ైలి మర్ియు రంగును మార్చడాన్కి, ఫాంట్ ను 
కిలేక్ చేసి, ఫాంట్ ట్యయాబ్ లేదా అధునాత్న ట్యయాబ్ లో స�టిట్ంగ్ ను 
ఎంచుకోండి:. (Fig 12 & 13)

ట్యయాబ్ వివరణ

ఫాంట్ ట్యయాబ్      బుల�లే ట్ ఫాంట్, శ�ైలి, 
పర్ిమాణం, రంగు, 
అండర్ెలలేన్ శ�ైలి, అండర్ెలలేన్ 
రంగు మరి్యు 
ప్రభ్్యవాలను మార్చండి

అధునాత్న ట్యయాబ్      బుల�లే ట్ ఫాంట్ అక్షర 
అంత్రం మర్ియు 
OpenType లక్షణాలను 
మార్చండి.
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Fig 12 Fig 13 

5  డాష్, కుండలీకరణాలు లేదా మర్ొక విలువతో నంబర్ింగ్ ను 
జోడించడాన్కి, దాన్్న నంబర్ ఫార్ామాట్ ఫైీల్డ్  లో నమోదు చేయండి.

6  సంఖయా సమలేఖనాన్్న మార్చడాన్కి, సమలేఖనం కింద ఎడమ, 
మధయాలో లేదా కుడివెైపు ఎంచుకోండి. 

7  సర్ే కిలేక్ చేయండి.

ట్యస్కి 4: జాబిత్ా సాథా యిలను పెంచండి మర్ియు తగిగించండి

మీరు జాబితా అంశం స్ాథా యిన్ సులభంగా మార్చవచు్చ.

1  స్ాథా నం నుండి త్రలించబడిన బుల�లే ట్ లేదా సంఖయాను కిలేక్ చేయండి.

2  హో మ్ ట్యయాబ్ లో, ప్్లర్ాగారి ఫ్ కింద, బుల�లే ట్ లు లేదా నంబర్ింగ్ 
పకకిన ఉన్న బ్యణంప్�ై కిలేక్ చేయండి. (పటం 14) 

3  జాబితా స్ాథా యిన్ మార్చడాన్కి పాయింట్ చేసి, ఆప్�ై మీకు 
కావలసిన స్ాథా యిన్ కిలేక్ చేయండి. (Fig 15)

Fig 14

Fig 15 
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ట్యస్కి 5: జాబిత్ా సంఖ్యాను ప్ునఃప్్ార రంభించి, కొనసాగించండి

1 వదదు  నంబర్ింగ్ ప్ునఃప్్ార రంభించండి

1  మీరు కొత్తీ  జాబితాలో మొదటి అంశం కావాలనుకునే అంశాన్్న 
కిలేక్ చేయండి. (పటం 16)

Fig 16 

2  Ctrl+కిలేక్ లేదా ఐటెమ్ ప్�ై కుడి-కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై నంబర్ింగ్ న్ 
పునఃప్ార రంభించు కిలేక్ చేయండి. (Fig 17)

Fig 17 

3  ఆప్�ై బుల�లే ట్ సంఖయా జాబితా 1 దా్వర్ా ప్ార రంభం (Fig 18)

Fig 18 

నంబర్ింగ్ కొనసాగించండి

1  మీరు కొత్తీ  జాబితాలో మొదటి అంశం కావాలనుకునే అంశాన్్న 
కిలేక్ చేయండి. (Fig 19)

Fig 19 

2  Ctrl+కిలేక్ లేదా ఐటెమ్ ప్�ై కుడి-కిలేక్ చేసి, ఆప్�ై నంబర్ింగ్ 
కొనస్ాగించు కిలేక్ చేయండి. (Fig 20)

Fig 20 

3  అపుపిడు బుల�లే ట్ నంబర్ లిస్ట్ ప్�ై నుండి ప్ార రంభం అవుత్్రనే 
ఉంటుంది. (Fig 21)

Fig 21 
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ట్యస్కి 6: ప్్ార రంభ సంఖ్యా విల్యవలను స్ెట్ చేయండి

1  జాబితాలోన్ సంఖయాలప్�ై ర్ెండుస్ారులే  కిలేక్ చేయండి. టెక్స్ట్ 
ఎంచుకోబడినటులే  కన్ప్ించదు. (Fig 22)

Fig 22 

2  మీరు మార్ా్చలనుకుంటున్న నంబర్ ప్�ై కుడి కిలేక్ చేయండి.

3  స�ట్ నంబర్ింగ్ విలువను కిలేక్ చేయండి. (Fig 23)

Fig 23 

4  స�ట్ విలువ: బ్యక్్స లో, మీకు కావలసిన సంఖయాకు విలువను 
మార్చడాన్కి బ్యణాలను ఉపయోగించండి. ఉదాహరణకి 9 దా్వర్ా 
విలువను స�ట్ చేసి సర్ే కిలేక్ చేయండి. (Fig 24)

Fig 24 

5  ఆప్�ై ఫలిత్ం 9 దా్వర్ా జాబితా చేయబడుత్ుంది. (Fig 25)

Fig 25 
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.10.40
COPA - సూత్్రరా లు మరియు విధులను ఉపయోగించి కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించండి

రఫిరెన్స్  అంశాలను సృష్్టటించడం  మరియు నిర్్వహించడం  (Create and manage reference elements)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ ఫుట్ నోట్స్ మరియు ఎండ్ నోట్స్ ఇనస్ర్టి చేయడం 
∙ ఫుట్ నోట్ మరియు ఎండ్ నోట్ లక్షణ్రలను సవరించడం 
∙ బిబిలి యోగ్్రఫీ అనులేఖన మూలాలను సృష్్టటించడం  మరియు సవరించడం 
∙ బిబిలోగ్్రఫీ ల కోసం అనులేఖన్రలను చొప్్టపించడం 

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: ఫుట్ నోట్ లు మరియు ఎండ్ నోట్ లను చొప్్టపించండి

అవసరాలు (Requirements)

సాధన్రలు/పరికరాలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

ఫుట్ నోట్ లు పేజీ దిగువన కనిపిస్్యతా యి మర్ియు డాకుయామెంట్  చివర 
ముగింపు గమనికలు వస్్యతా యి. ఫుట్ నోట్ లేదా ఎండ్ నోట్ లోని సంఖ్యా 
లేదా చిహ్్నం డాకుయామెంట్ లోని ర్ిఫర్ెన్స్ గురుతా తో సర్ిపో లుతుంది.

1 మీరు ఫుట్ నోట్ లేదా ఎండ్ నోట్ ను ఎకక్డ 
ప్రస్్యతా వించాలనుకుంటునా్నర్ో క్్లలిక్ చేయండి.

2 ర్ిఫర్ెన్స్ ల టాయాబ్ లో, ఇన్ సర్ట్ ఫుట్ నోట్ లేదా ఇన్ సర్ట్ ఎండ్ నోట్ 
ఎంచుక్ోండి.

3 ఫుట్ నోట్ లేదా ఎండ్ నోట్ లో మీకు క్్యవలసినదాని్న నమోదు 
చేయండి.

4 నోట్ ప్య్ర రంభంలో ఉన్న సంఖ్యా లేదా చిహ్్నని్న డబుల్ క్్లలిక్ 
చేయడం దావార్్య పత్రంలో మీ స్్యథా నానిక్్ల తిర్ిగి వ్ెళ్లిండి

టాస్క్ 2: ఫుట్ నోట్ మరియు ఎండ్ నోట్ లక్షణ్రలను సవరించండి

ఫుట్ నోట్ ఫ్యంట్, ఫుట్ నోట్ ఫ్యంట్ పర్ిమాణం, ఫుట్ నోట్ సూపర్ సి్రరిప్ట్  
మర్ియు ఫుట్ నోట్ సేపేసింగ్ - ఈ లక్షణాలను ఎలా మార్్యచాలో ఈ 
వీడియో వివర్ిసుతా ంది.

ఫుట్ నోట్ ఫాంట్ పరిమాణం మరియు ఫారామాటింగ్ ను మార్్చండి

ఫుట్ నోట్ ల ఫ్యంట్, పర్ిమాణం మర్ియు ఫ్యర్్యమాటింగ్ ని మారచాడానిక్్ల:

1 హ్ో మ్ టాయాబ్ ను క్్లలిక్ చేసి, ఆప�ై స�టట్ల్స్ సమూహ్ంలో, 
మర్ిని్న ఎంపికల క్ోసం బాణంప�ై క్్లలిక్ చేయండి. లేదా, 
ALT+CTRL+SHIFT+S నొకక్ండి.

2 స�టట్ల్స్ పేన్ దిగువన, స�టట్ల్స్ నిరవాహించు బటన్ ను క్్లలిక్ చేయండి.

3 క్రమబద్ధధీకరణ క్ోసం, అక్షరక్రమాని్న ఎంచుక్ోండి.

4 క్్లంది వ్్యటిలో ఒకదాని్న చేయండి:

• ఫుట్ నోట్ నంబర్ ల ఫ్యర్్యమాటింగ్ ను మారచాడానిక్్ల, ఫుట్ నోట్ ల 
ర్ిఫర్ెన్స్  శై�ైలిని ఎంచుక్ోండి. 

• మీరు పేజీ దిగువన ఉన్న ఫుట్ నోట్ టెక్స్ట్ యొకక్ 
ఫ్యర్్యమాటింగ్ ని మార్్యచాలనుకుంటే, ఫుట్ నోట్ టెక్స్ట్ స�టట్ల్ ని 
ఎంచుక్ోండి.

5 సవర్ించు క్్లలిక్ చేసి, ఆప�ై ఫ్యర్్యమాటింగ్ ఎంపికలను మారచాండి 
(ఫ్యంట్, పరి్మాణం మర్ియు మొదల�ైనవి). మరి్ని్న ఫ్యర్్యమాటింగ్ 
ఎంపికల క్ోసం, దిగువ-ఎడమ మూలలో ఉన్న ఫ్యర్్యమాట్ బటన్ ను 
క్్లలిక్ చేయండి.
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1 మీరు ఉదహ్ర్ించాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ చివర మీ కరస్ర్ ని 
ఉంచండి.

2 రి్ఫర్ెన్స్ లు > శై�ైలిక్్ల వ్ెళ్లి, అనులేఖ్న శై�ైలిని ఎంచుక్ోండి.

5 మీరు పుసతాక్్యని్న ఉదహ్రి్సుతా న్నటలియితే పేజీ సంఖ్యాల వంటి 
వివర్్యలను జోడించడానిక్్ల, అనులేఖ్న ఎంపికలను ఎంచుకుని, 
ఆప�ై అనులేఖ్నాని్న సవర్ించండి.

టాస్క్ 3: బిబిలి యోగ్్రఫీ అనులేఖన మూలాలను సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి

3 చొపిపేంచు అనులేఖ్నాని్న ఎంచుక్ోండి.

4 క్ొతతా  మూలాని్న జోడించు ఎంచుక్ోండి మర్ియు మీ మూలం 
గుర్ించి సమాచార్్యని్న పూర్ించండి.

మీరు మీ జాబితాకు మూలాని్న జోడించిన తర్్యవాత, మీరు దాని్న 
మళ్లి ఉదహ్ర్ించవచుచా:

1 మీరు ఉదహ్ర్ించాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ చివర మీ కరస్ర్ ని 
ఉంచండి.

2 రి్ఫర్ెన్స్ లు > చొపిపేంచు అనులేఖ్నానిక్్ల వ్ెళ్లి, మీరు 
ఉదహ్ర్ిసుతా న్న మూలాని్న ఎంచుక్ోండి.

బిబిలోగ్్రఫీ ను ర్ూపొ ందించండి

మీ డాకుయామెంట్ లో ఉదహ్రి్ంచబడిన మూలాధార్్యలతో, మీరు 
బిబిలోగ్రఫీ ను రూపొ ందించడానిక్్ల సిదధీంగ్య ఉనా్నరు.

1 మీరు బిబిలోగ్రఫీ ను క్ోరుకునే చోట మీ కరస్ర్ ని ఉంచండి.

2 ర్ిఫర్ెన్స్ లు > బిబిలోగ్రఫీ కు వె్ళ్లి, ఆకృతిని ఎంచుక్ోండి.

టాస్క్ 4: బిబిలోగ్్రఫీ ల కోసం అనులేఖన్రలను చొప్్టపించండి

డ్రకుయామెంట్ కి కొత్్త  ఉలేలి ఖన్రనిని మరియు మూలానిని జోడించండి

1 ర్ిఫరె్న్స్ ల టాయాబ్ లో, అనులేఖ్నాలు & బిబిలోగ్రఫీ  సమూహ్ంలో, 
శై�ైలిక్్ల ప్రకక్న ఉన్న బాణంప�ై క్్లలిక్ చేసి, మీరు అనులేఖ్నం 
మర్ియు మూలం క్ోసం ఉపయోగించాలనుకుంటున్న శై�ైలిని 
క్్లలిక్ చేయండి. ఉదాహ్రణకు, స్్యంఘిక శై్యస్్యతా రా ల డాకుయామెంట్  
స్్యధారణంగ్య అనులేఖ్నాలు మర్ియు మూలాల క్ోసం MLA 
లేదా APA శై�ైలులను ఉపయోగిస్్యతా యి.

2 మీరు ఉదహ్ర్ించాలనుకుంటున్న వ్్యకయాం లేదా పదబంధం చివర 
క్్లలిక్ చేయండి.

3 ర్ిఫర్ెన్స్ టాయాబ్ లో, అనులేఖ్నాని్న చొపిపేంచు క్్లలిక్ చేసి, ఆప�ై క్్లంది 
వ్్యటిలో ఒకదాని్న చేయండి:

• సో్ ర్స్ సమాచార్్యని్న జోడించడానిక్్ల, క్ొతతా  మూలాని్న 
జోడించు క్్లలిక్ చేసి, ఆప�ై, మూలాని్న సృష్ిట్ంచు డ�ైలాగ్ 
బాక్స్ లో, స్ో ర్స్ రకం పకక్న ఉన్న బాణంప�ై క్్లలిక్ చేసి, మీరు 
ఉపయోగించాలనుకుంటున్న స్ో ర్స్ రక్్యని్న ఎంచుక్ోండి 
(ఉదాహ్రణకు, పుసతాక విభాగం లేదా a వ్ెబ్ స�ైట్).
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• పేలి స్ హో్ ల్డర్ ను జోడించడానిక్్ల, మీరు అనులేఖ్నాని్న 
సృష్ిట్ంచి, మూల సమాచార్్యని్న తర్్యవాత పూర్ించవచుచా, 
క్ొతతా  పేలి స్ హ్ో ల్డర్ ను జోడించు క్్లలిక్ చేయండి. స్ో ర్స్ మేనేజర్ లో 
పేలి స్ హ్ో ల్డర్ స్ో ర్స్ ల పకక్న ప్రశ్్న గురుతా  కనిపిసుతా ంది. 

4 మీరు మూలాని్న జోడించాలని ఎంచుకుంటే, మూలం క్ోసం 
వివర్్యలను నమోదు చేయండి. మూలం గుర్ించి మర్ింత 
సమాచార్్యని్న జోడించడానిక్్ల, అని్న బిబిలి యోగ్రఫీ ఫీల్్డ  లను 
చూపించు చ�క్ బాక్స్ ను క్్లలిక్ చేయండి.

5 పూరతాయిన తర్్యవాత సరే్ క్్లలిక్ చేయండి. మీరు మీ డాకుయామెంట్ లో 
ఎంచుకున్న సథాలంలో మూలాధారం ఉలేలి ఖ్నంగ్య జోడించబడింది.

మీరు ఈ దశ్లను పూర్ితా చేసినపుపేడు, అనులేఖ్నం అందుబాటులో 
ఉన్న అనులేఖ్నాల జాబితాకు జోడించబడుతుంది. తదుపర్ిస్్యరి్ 

మీరు ఈ రి్ఫర్ెన్స్ ను క్ోట్ చేసినపుపేడు, మీరు అని్నంటినీ మళ్లి 
టెైప్ చేయవలసిన అవసరం లేదు. మీరు మీ డాకుయామెంట్ క్్ల  
అనులేఖ్నాని్న జోడించండి. మీరు ఒక మూలాని్న జోడించిన 
తర్్యవాత, మీరు దానిని తర్్యవాత సమయంలో మారుపేలు చేయవలసి 
ఉంటుందని మీరు కనుగొనవచుచా.

మీ డ్రకుయామెంట్ కి  అనులేఖన్రలను జోడించండి

1 మీరు ఉదహ్రి్ంచాలనుకుంటున్న వ్్యకయాం లేదా పదబంధం చివర 
క్్లలిక్ చేసి, ఆప�ై ర్ిఫర్ెన్స్ ల టాయాబ్ లో, అనులేఖ్నాలు & బిబిలోగ్రఫీ  
సమూహ్ంలో, అనులేఖ్నాలను చొపిపేంచు క్్లలిక్ చేయండి.

2 అనులేఖ్నాని్న చొపిపేంచు క్్ల్రంద ఉన్న అనులేఖ్నాల జాబితా 
నుండి, మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటున్న అనులేఖ్నాని్న 
ఎంచుక్ోండి.

ఒక మూలానిని కనుగొనండి

మీరు ఉపయోగించే మూలాధార్్యల జాబితా చాలా పొ డవుగ్య 
ఉండవచుచా. క్ొని్నస్్యరులి , మీరు మర్ొక డాకుయామెంట్ లో ఉదహ్ర్ించిన 
మూలం క్ోసం వ్ెతక్్యలిస్ ర్్యవచుచా.

1 ర్ిఫర్ెన్స్ ల టాయాబ్ లో, అనులేఖ్నాలు & బిబిలోగ్రఫీ  సమూహ్ంలో, 
మూలాలను నిరవాహించు క్్లలిక్ చేయండి.

మీరు ఇంక్్య అనులేఖ్నాలను కలిగి లేని క్ొతతా  డాకుయామెంట్ ని త�ర్ిసేతా , 
మీరు మునుపటి పత్ార లలో ఉపయోగించిన అని్న మూలాధార్్యలు 
ప్రధాన జాబితా క్్ల్రంద కనిపిస్్యతా యి.

మీరు అనులేఖ్నాలను కలిగి ఉన్న డాకుయామెంట్ ని త�ర్ిసేతా , ఆ 
అనులేఖ్నాల మూలాలు ప్రసుతా త జాబితా క్్ల్రంద కనిపిస్్యతా యి. 
మునుపటి పత్ార లలో లేదా ప్రసుతా త డాకుయామెంట్ లో మీరు 
ఉదహ్ర్ించిన అని్న మూలాధార్్యలు ప్రధాన జాబితా క్్ల్రంద 
కనిపిస్్యతా యి.
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2 నిర్ిదిష్ట్  మూలాని్న కనుగొనడానిక్్ల, క్్లంది వ్్యటిలో ఒకదాని్న 
చేయండి:

• స్్యర్ిట్ంగ్ బాక్స్ లో, రచయిత, శీరి్షిక, అనులేఖ్న టాయాగ్ పేరు 
లేదా సంవతస్రం వ్్యర్ీగ్య క్రమబద్ధధీకర్ించండి, ఆప�ై ఫలిత 
జాబితాలో మీకు క్్యవలసిన మూలం క్ోసం చూడండి.

• శైోధన బాక్స్ లో, మీరు కనుగొనాలనుకుంటున్న మూలం 
క్ోసం శీరి్షిక లేదా రచయితను టెైప్ చేయండి. మీ శైోధన 
పదానిక్్ల సర్ిపో లడానిక్్ల జాబితా డ�ైనమిక్ గ్య ఇరుక్ెైనది.

మూలానిని సవరించండి

1 రి్ఫరె్న్స్ ల టాయాబ్ లో, అనులేఖ్నాలు & బిబిలోగ్రఫీ  సమూహ్ంలో, 
మూలాలను నిరవాహించు క్్లలిక్ చేయండి.

2 సో్ ర్స్ మేనేజర్ డ�ైలాగ్ బాక్స్ లో, మాసట్ర్ జాబితా లేదా ప్రసుతా త 
జాబితా క్్లంద, మీరు సవర్ించాలనుకుంటున్న మూలాని్న 
ఎంచుకుని, ఆప�ై సవర్ించు క్్లలిక్ చేయండి.

గ్మనిక: అనులేఖన సమాచ్రరానిని జోడించడ్రనికి 
ప్్లలి స్ హో లడ్ర్ ను సవరించడ్రనికి, పరాసు్త త్ జాబిత్్ర నుండి 
ప్్లలి స్ హో లడ్ర్ ను ఎంచుకుని, సవరించు కిలిక్ చేయండి.

3 ఎడిట్ స్ో ర్స్ డ�ైలాగ్ బాక్స్ లో, మీకు క్్యవలసిన మారుపేలు చేసి, 
సర్ి క్్లలిక్ చేయండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.10.41
COPA - సూత్్రరా లు మరియు విధులను ఉపయోగించి కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించండి

రఫిరెన్స్  పటిటికలను సృష్్టటించండి మరియు నిర్్వహించండ ి(Create and manage reference tables)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ విషయాల పటిటి కలను చొప్్టపించడం 
∙ విషయాల పటిటి కలను అనుకూలీకరించడం 
∙ బిబిలోగ్్రఫీ లను చొప్్టపించడం.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: విషయాల పటిటి కలను చొప్్టపించండి

అవసరాలు (Requirements)

సాధన్రలు/పరికరాలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

విష్యాల పటిట్కను సృష్ిట్ంచండి

గ్మనిక: విషయాల పటిటికను సృష్్టటించ ే ముందు, హెడిడ్ంగ్1, 
హెడిడ్ంగ్2, హెడిడ్ంగ్3 మరియు మొదల�నై వైాట ి ద్ర్వరా స్టటిల్స్ 
గ్ూ్ర ప్ ద్ర్వరా ఫారామాట్ చేయబడని మీ పత్్రరా ల శీరిషికను ఉంచండ.ి

1 తర్్యవాత మీరు విష్యాల పటిట్కను జోడించాలనుకుంటున్న చోట 
మీ కరస్ర్ ని ఉంచండి.

గ్మనిక: ప్్టరాప్్లర్ చేయదగిన మొదటి ప్్లజీని విషయ పటిటి కలో 
పుస్తకం యొక్క సూచికగా ఉపయోగించబడుత్ుంది.

2 రి్ఫరె్న్స్ లు > విష్య పటిట్కకు వ్ెళ్లిండి. మరి్యు సవాయంచాలక 
శై�ైలిని ఎంచుక్ోండి.

శీర్ిషికలను వీక్ించడానిక్్లCtrl + F

3 మీరు విష్యాల పటిట్కను ప్రభావితం చేసే మీ డాకుయామెంట్ లో 
మారుపేలు చేసేతా , విష్యాల పటిట్కప�ై కుడి-క్్లలిక్ చేసి, అప్ డేట్ 
ఫీల్్డ  ని ఎంచుక్ోవడం దావార్్య విష్యాల పటిట్కను నవీకర్ించండి.

ఉదాహ్రణ: ఫలితం
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టాస్క్ 2: విషయాల పటిటి కలను అనుకూలీకరించండి

1 రి్ఫర్ెన్స్ లు > విష్య పటిట్కకు వ్ెళ్లిండి.

2 అనుకూల విష్యాల పటిట్కను ఎంచుక్ోండి.

 Table of Contents

 Create and manage references (3Hrs.)........................................................................................ 1

 Ex.No:1.10.40. Create and manage reference elements (1.4 Hrs) ............................................. 1

  Task1: Insert footnotes and endnotes..................................................................................... 1

  Task2: Modify footnote and endnote properties ..................................................................... 1

  Task3: Create and modify bibliography citation sources ....................................................... 2 

 Create a bibliography .................................................................................................... 3

 Task4: Insert citations for bibliographies ............................................................................... 3

 Add a new citation and source to a document ............................................................. 3

 Add citations to your document ................................................................................... 4

 Find a source  ............................................................................................................. 5

 Edit a source ............................................................................................................... 5

 Ex.No:1.10.41. Create and manage reference tables (1.6 Hrs) ............................................... 6

 Task1 Insert tables of contents ............................................................................................ 6

 Create the table of contents  ....................................................................................... 6

 Task2 Customize tables of contents ................................................................................... 8

 Task3 Insert bibliographies ................................................................................................. 8

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.10.41

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



138

3 పజేీ సంఖ్యాలను చూపంిచడానిక్్ల, దాచడానిక్్ల మర్యిు సమలేఖ్నం 
చయేడానిక్్ల, టాయాబ్ లీడర్ ను జోడంిచడానిక్్ల లేదా మారచాడానిక్్ల, 
ఫ్యర్్యమాట్ లను స�ట్ చయేడానిక్్ల మర్యిు ఎని్న స్్యథా యిల శీరి్షికలను 
చూపంిచాలో పరే్ొక్నడానిక్్ల స�టిట్ంగ్ లను ఉపయోగించండ.ి

• ముదరాణ్ర పరిదృశ్యాం మీరు ఎంచుకున్న స�టిట్ంగ్ లతో 
డాకుయామెంట్ లో మీ విష్య పటిట్క ఎలా కనిపిసుతా ందో 
ఉదాహ్రణను ప్రదర్ిశిసుతా ంది.

• వై�బ్ ప్్టరావ్యయావ్ెబ్ లో మీ విష్య పటిట్క ఎలా కనిపిసుతా ందో 
చూపిసుతా ంది. డిఫ్యల్ట్  గ్య, హెడి్డ ంగ్ లు సంఖ్యాల కంటే 
హెైపర్ లింక్ లను ఉపయోగిస్్యతా యి. మీరు విష్యాల పటిట్కలో 
ఒక ఎంట్ర్రని క్్లలిక్ చేసినపుపేడు, అది మిమమాలి్న ఆ శీర్ిషికకు 
తీసుకువ్ెళ్ుతుంది. మీరు పేజీ సంఖ్యాల బాక్స్ కు బదులుగ్య 
హెైపర్ లింక్ లను ఉపయోగించండి అనే అంశై్యని్న క్్లలియర్ 
చసేేతా , మీకు టాయాబ్ లీడర్ లతో కూడిన ప్య్ర మాణిక సంఖ్యాలు 
కనిపిస్్యతా యి.

• ప్్లజీ సంఖయాలను చూప్్టంచుపేజీ నంబర్ లు మర్ియు టాయాబ్ 
లీడర్ ను ఆన్ లేదా ఆఫ్ టోగుల్ చేసుతా ంది.

• ప్్లజీ సంఖయాలను కుడవిై�పైు సమలేఖనం చయేండమిీ పజేీ 
సంఖ్యాలను పజేీ యొకక్ కుడ ిఅంచున ఉంచుతుంద.ి శీర్ిషికల 
పకక్న పజేీ సంఖ్యాలను ఉంచడానిక్్ల బాక్స్ ను క్్లలియర్ చయేండ.ి

• చుకక్లు (డిఫ్యల్ట్), డాష్ లు లేదా స్్యలిడ్ ల�ైన్ వంటి విభిన్న 
శై�ైలుల లీడర్ లను ఎంచుక్ోవడానిక్్ల టాయాబ్ లీడర్ మీకు డ్ార ప్ 
డౌన్ ఇసుతా ంది. టాయాబ్ లీడర్ లను ఆఫ్ చేయడానిక్్ల (ఏద్ధ 
లేదు) ఎంచుక్ోండి.

• విభిన్న విష్యాల స�టట్ల్ లను ముందుగ్య ఎంచుక్ోవడానిక్్ల 
ఫ్యర్్యమాట్ లు మిమమాలి్న అనుమతిస్్యతా యి.

• షో  స్్యథా యి మీరు విష్యాల పటిట్కలో చూసే శీర్ిషిక స్్యథా యిల 
సంఖ్యాను (మీ డాకుయామెంట్ బహ్ుళ్ స్్యథా యిలను కలిగి ఉంటే) 
సరుది బాటు చేసుతా ంది.

• బహ్ుళ్ శీరి్షికలు, హెడర్ లు, ఫుటర్ లు, క్్యమెంట్  టెక్స్ట్ 
మొదల�ైన మీ విష్యాల పటిట్కను రూపొ ందించడానిక్్ల 
ఉపయోగించే శై�ైలులను ఎంచుక్ోవడానిక్్ల ఎంపికలు 
మిమమాలి్న అనుమతిస్్యతా యి.

గ్మనిక: షో  సాథా యి స్టిటి ంగ్ త్ో హడెిడ్ ంగ్ ఎంప్్టకలు 
ముందుకు వై�నుకకు పరాతిబింబిసా్త యి. ఉద్రహర్ణకు, మీర్ు 
చూప్్టంచడ్రనికి 3 సాథా యిలను స్ట్ చసే్ల్త , 1, 2 మరియు 
3 శీరిషికలు అందుబ్యటులో ఉనని శ�ైలుల కి్రంద త్నిఖీ 
చేయబడత్్రయి:

• కంటెంట్ ఎంట్ర్రల పటిట్కలో ఉపయోగించిన ఇండ�ంటేష్న్ మర్ియు 
శై�ైలిని సవర్ించడం స�ట్ చేసుతా ంది. చకక్టి మారుపేలు చేయడానిక్్ల స�టట్ల్ 
డ�ైలాగ్ లో సవర్ించు ఉపయోగించండి.

• సర్ే మీ మారుపేలను సేవ్ చేసుతా ంది మర్ియు డాకుయామెంట్ క్్ల  
తిర్ిగి వసుతా ంది.

• రదుది  మీ మారుపేలను విసమారి్సుతా ంది మరి్యు డాకుయామెంట్ క్్ల  
తిర్ిగి వసుతా ంది.

టాస్క్ 3: బిబిలోగ్్రఫీ లను చొప్్టపించండి

బిబిలోగ్్రఫీ ను ర్ూపొ ందించండి

1 బిబిలి యోగ్రఫీని చొపిపేంచే ముందు వివర్్యలను ర్ిఫర్ెన్స్ లు > 
మేనేజర్ స్ో రె్స్స్ క్్ల వ్ెళ్లిండి.

2 పుసతాకం యొకక్ రచయిత, శీరి్షిక, సంవతస్రం, నగరం మర్ియు 
ప్రచురణకరతా గుర్ించి మాసట్ర్ జాబితాను రూపొ ందించడానిక్్ల క్ొతతాది 
ఎంచుక్ోండి.

3 సరే్ క్్లలిక్ చేయండి

4 మాసట్ర్ జాబితా సృష్ిట్ంచిన తర్్యవాత మనం చూడవచుచా

5 మూసివ్ేయి క్్లలిక్ చేయండి.
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మీ డాకుయామెంట్ లో ఉదహ్ర్ించబడిన మూలాధార్్యలతో, మీరు 
బిబిలోగ్రఫీ ను రూపొ ందించడానిక్్ల సిదధీంగ్య ఉనా్నరు.

1 మీరు బిబిలోగ్రఫీ ను క్ోరుకునే చోట మీ కరస్ర్ ని ఉంచండి.

2 ర్ిఫర్ెన్స్ లు > బిబిలోగ్రఫీ కు వె్ళ్లి, ఆకృతిని ఎంచుక్ోండి.

3 చొపిపేంచిన తరువ్్యత బిబిలోగ్రఫీ  / ర్ిఫర్ెన్స్ లు / రచనలు 
ఉదహ్రి్ంచబడా్డ యి

బిబిలోగ్్రఫీ 

E, A. (2022). కంపూయాటర్ ఆపరే్టర్ మర్ియు పో ్ర గ్య్ర మింగ్ 
అససి�ట్ంట్. చ�నెై్న: NIMI, చ�నెై్న.

పరాసా్త వనలు

E, A. (2022). కంపూయాటర్ ఆపరే్టర్ మర్ియు పో ్ర గ్య్ర మింగ్ 
అససి�ట్ంట్. చ�నెై్న: NIMI, చ�నెై్న.

సూచించన పనులు

E, A. (2022). కంపూయాటర్ ఆపరే్టర్ మర్ియు పో ్ర గ్య్ర మింగ్ 
అససి�ట్ంట్. చ�నెై్న: NIMI, చ�నెై్న.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.11.42
COPA - గ్్రరా ఫిక్ ఎలెమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి

ఇల్లలు స్్త్ర రేషన్  మరియు టెక్స్ట్ బ్యక్స్  లను చొప్ిపించండి (Insert illustrations and text boxes)
లక్ష్యాల్ల:ఈ అభ్్యయాసం ముగ్ింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ఆక్రర్రల్ల, చిత్్రరా ల్ల, 3D నమూన్రల్ల, స్్రమార్ట్ ఆర్ట్ గ్్రరా ఫిక్స్, స్్క్రరీన్ ష్రట్ ల్ల మరియు స్్క్రరీన్ క్లలుప్ిపింగ్ లను చొప్ిపించడం.

అవసర్రల్ల (Requirements)
స్్రధన్రల్ల/పరికర్రల్ల/యంత్్రరా ల్ల(Tools/Equipment/ 

Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1:ఆకృతులను చొప్ిపించండి

1  MS Wordలో ఆకార్ాలను జోడిించడానికి దశలు

దశ 1:నావిగేషన్ మెనులో ఇన్సర్ట్ ఎింపికప�ై కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 1)

దశ 2:ఇలస్్టట్ రేషన్ విభాగింలో పటింలో చూపిన విధింగా ఆకార్ాల 
ఎింపికను ఎించుకోిండి: (పటిం 2)

Fig 1

Fig 2  

దశ 3:మీరు వివిధ రకాల ఆకృతులను ఎించుకోగల స్్క్రరీన్ ప�ై ఆకార్ాల 
జాబితా పాప్ అప్ అవుతుింది. (పటిం 3)

ఆకార్ాలలో మొత్తిం 8 విభాగాలు ఉనానాయి

1  పింకు్త లు 2  దీర్ఘ చతురస్రాా లు

3  పరాా థమిక ఆకార్ాలు  4 బ్ాలి క్ బ్ాణాలు

5  సమీకరణ ఆకార్ాలు  6 ఫ్్లలి చార్ట్ లు

7 నక్షతరాా లు మర్్కయు బ్ాయానర్ లు  8 కాల్ అవుట్ లు

దశ 4:ఇపుపుడు మీ అవసర్ానినా బ్ట్టట్  ఆకార్ానినా ఎించుకోిండి.  
(పటిం 4)

దశ 5:తదుపర్్క ఆకార్ానినా గీయడానికి మీ పరాసు్త త ప్టజీలో కర్సర్ ను 
లాగిండి.

దశ 6:బ్ొ మ్మలో చూపిన విధింగా డాకుయామెింట్  యొకకి పరాసు్త త 
ప్టజీలో చివరగా ఆకారిం జోడిించబ్డిింది (పటిం 5)

దశ 7:ఇపుపుడు బ్ొ మ్మలో చూపిన విధింగా ఆకార పర్్కమాణానినా స్�ట్ 
చేయడానికి డరాా గ్ బ్టన్ ప�ై కిలిక్ చేయిండి (పటిం 6)
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Fig 3

Fig 4

Fig 5

Fig 6

మీరు ఒకట్ట లేదా అింతకింటే ఎకుకివ ఆకృతులను జోడిించిన తర్ావాత, 
మీరు వాట్టకి టెక్స్ట్, బ్ుల్లలి ట్ లు మర్్కయు నింబ్ర్్కింగ్ లను జోడిించవచుచు 
మర్్కయు ఫార్ా్మట్ టాయాబ్ లో వాట్ట పూరకిం, రూపుర్ేఖలు మర్్కయు 
ఇతర పరాభావాలను మీరు మారచువచుచు.

దశ 8:నావిగేషన్ మెనులో ఆకార్ానికి రింగు, లేఅవుట్, శై�ైలిని 
ఇవవాడానికి ఫార్ా్మట్ ఎింపికప�ై కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 7)

దశ 9:స్�టట్ల్ పాయానెల్ ను తెరవడానికి ఆకార శై�ైలి విభాగిం కిింద డరాా ప్ డౌన్ 
బ్ాణింప�ై కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 8)

దశ 10:పటింలో చూపిన విధింగా మీరు ఆకృతి కోసిం వివిధ రకాల 
రింగు శై�ైలులను ఎించుకోగల థీమ్ స్�టట్ల్ కలర్ పాయానెల్ తెరవబ్డుతుింది: 
(పటిం 9)

దశ 11:మీకు నచిచున రింగును ఎించుకోిండి.(పటిం 10)
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Fig 7

Fig 8

Fig 9

Fig 10
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దశ 12:పటింలో చూపిన విధింగా మీరు ఇతర థీమ్ ఫిల్్స ఎింపికల 
నుిండి వేర్ే రింగు నమూనాను కూడా ఎించుకోవచుచు: (పటిం 11)

Fig 11

దశ 13:మీరు ష్టప్ ఫిల్ ఆప్షన్ నుిండి వేర్ే రింగును కూడా 
ఎించుకోవచుచు.(పటిం 12)

దశ 14:ఆకార్ానికి అవుట్ ల్లైన్ ఇవవాడానికి ష్టప్ అవుట్ ల్లైన్ ఎింపికప�ై 
తదుపర్్క కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 13)

Fig 12

Fig 13

దశ 15:పటింలో చూపిన విధింగా థీమ్ కలర్్స పాయానెల్ నుిండి 
రింగును ఎించుకోిండి: (పటిం 14)

దశ 16:తర్ావాత ష్టప్ ఎఫ�క్ట్స్ ఆప్షన్ ప�ై కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 15)

దశ 17:ఇపుపుడు మీ అవసర్ానికి అనుగుణింగా మెను నుిండి 
ఎింపికను ఎించుకోిండి. (పటిం 16&17) 

చివరగా, మీ డాకుయామిెంట్ లో ఆకారిం చొపిపుించబ్డిింది. (పటిం 18)
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Fig 14

Fig 15

Fig 16
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Fig 17

Fig 18

టాస్కి 2:చిత్్రరా లను చొప్ిపించండి

MS Wordలో ఫ�ైల్స్ నుండి చిత్్రరా లను ఎలా చొప్ిపించ్రలి? 

దశ 1:నావిగేషన్ మెను నుిండి చొపిపుించు ఎింపికను ఎించుకోిండి. 
(పటిం 19)

దశ 2:ఇపుపుడు చూపిన విధింగా చితరా ఎింపికను ఎించుకోిండి:  
(పటిం 20)
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Fig 19

Fig 20

దశ 3:చిత్్రరా నిని చొపి్పించడ్రనిక్ల రెండు మార్రగా ల్ల ఉన్రనియి:

•  ఈ పర్్కకరిం - మీరు మీ కింపూయాటర్ నుిండి చితరా ఫ�ైల్ ను 
చొపిపుించవచుచు.

•  ఆన్ ల్ైలన్ చితరాా లు - మీరు ఆన్ ల్లైన్ స్�ైట్ ల నుిండి చితరాా లను కూడా 
చొపిపుించవచుచు.

దశ 4:చూపిన విధింగా ఈ పర్్కకర ఎింపికను ఎించుకోిండి: (పటిం 21)

దశ 5:ఇన్సర్ట్ పకిచుర్ డెైలాగ్ బ్ాక్్స తెరవబ్డుతుింది.

దశ 6:ఎడమ పాయానెల్ మెను నుిండి డెైవై్ లేదా ఫ్ల ల్డర్ ను ఎించుకోిండి

దశ 7:తర్ావాత మీరు మీ డాకుయామిెంట్ లో చొపిపుించాలనుకుింటుననా 
పటిం/చితరాా నినా ఎించుకోిండి.

Fig 21

దశ 8:చూపిన విధింగా చొపిపుించు ఎింపికప�ై కిలిక్ చేయిండి: (పటిం 22)

దశ 9:ఇపుపుడు మీరు డాట్ బ్టన్ ను ఉపయోగ్కించి మీ అవసర్ానికి 
అనుగుణింగా మీ పటిం యొకకి పర్్కమాణానినా స్�ట్ చేయవచుచు లేదా 
పర్్కమాణిం మారచువచుచు. (పటిం 23)

దశ 10:పికచుర్ కు స్�టట్ల్్స ఇవవాడానికి నావిగేషన్ మెనులోని ఫార్ా్మట్ 
ఆప్షన్ ప�ై కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 24)
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Fig 22

Fig 23

Fig 24 

దశ 11:డరాా ప్-డౌన్ బ్ాణింప�ై కిలిక్ చేస్ి, మీ ఎింపిక పరాకారిం చితరా శై�ైలిని 
ఎించుకోిండి. (పటిం 25) 

చివరగా, మీ డాకుయామెింట్ కి  చితరాా లు/చితరాా లు జోడిించబ్డతాయి. 
(పటిం 26)

MS Wordలో ఆన్ ల్లైన్ చితరాా లను ఎలా చొపిపుించాలి?

దశ 1:నావిగేషన్ మెను నుిండి చొపిపుించు ఎింపికను ఎించుకోిండి. 
(పటిం 27)

దశ 2:ఇపుపుడు పికచుర్ ఆప్షన్ ని ఎించుకుని, ఇన్సర్ట్ పకిచుర్ డెైలాగ్ 
బ్ాక్్స ఓప�న్ అవుతుింది.

దశ 3:చూపిన విధింగా ఆన్ ల్ైలన్ చితరాా ల ఎింపికను ఎించుకోిండి:  
(పటిం 28)
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Fig 25 Fig 26

Fig 27

Fig 28

దశ 4:ఆన్ ల్లైన్ చితరాా ల డెైలాగ్ బ్ాక్్స తెరవబ్డుతుింది, ఇకకిడ మీరు 
వివిధ రకాల ఆన్ ల్లైన్ చితరాా లను శైోధిించవచుచు. (పటిం 29)

దశ 5:శైోధన పట్టట్లో పటిం/పటిం ప్టరును శైోధిించిండి. (పటిం 30)

దశ 6:చితరాా నినా ఎించుకుని, చూపిన విధింగా చొపిపుించు బ్టన్ ప�ై కిలిక్ 
చేయిండి:

చివరగా, ఆన్ ల్లైన్ చితరాా లు మీ డాకుయామెింట్ కి  జోడిించబ్డతాయి 
(పటిం 31).
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Fig 29

Fig 30

Fig 31
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టాస్కి 3:3D నమూన్రలను చొప్ిపించండి

స్్రథా నిక ఫ�ైల్ నుండి 3D వసు్ర వులను జోడించండి

1  మీరు ఇతర చితరాా ల మాదిర్్కగానే మీ ఫ�ైల్ లలో 3D మోడల్ లను 
చొపిపుించిండి. ర్్కబ్్బన్ యొకకి ఇన్సర్ట్ టాయాబ్ లో 3D మోడల్ లను 
ఎించుకుని, ఆప�ై ఫ�ైల్ నుిండి ఎించుకోిండి. (పటిం 32)

Fig 32

2 ఇది చొపిపుించిన తర్ావాత మీరు చితరాా నినా మార్ేచుిందుకు 
నియింతరాణలను ఉపయోగ్కించవచుచు: (పటిం 33)

Fig 33

3  మీ 3D మోడల్ ను ఏ దిశలోనెైనా తిపపుడానికి లేదా 
వించడానికి 3D నియింతరాణను ఉపయోగ్కించిండి. మీ మౌస్ తో కిలిక్ 
చేస్ి, పటుట్ కుని, లాగిండి.

 మీ చితరాా నినా ప�ద్దదిగా లేదా చిననాదిగా చేయడానికి 
ఇమేజ్ హ్యాిండిల్ లను లోపలికి లేదా వెలుపలికి లాగిండి.

4  మీరు ఇపపుట్టకీ మీ చితరాా నినా సవయాదిశలో లేదా అపసవయా 
దిశలో తిపపుడానికి ర్ొటేషన్ హ్యాిండిల్ ని ఉపయోగ్కించవచుచు, కానీ 
మేము ప�ైన మాటాలి డిన 3D భ్రామణ నియింతరాణను ఉపయోగ్కించి 
మీరు మర్్కింత మెరుగ�ైన అనుభ్వానినా పొ ిందుతారు.

మా ఆన్ లెైన్ లెైబరారీ నుండి 3D మోడల్ లను జోడించండి

1  మా ఆన్ ల్లైన్ ల్లైబ్రార్ీ నుిండి 3D మోడల్ ని ఎించుకోవడానికి, 3D 
మోడల్్స > ఆన్ ల్లైన్ స్్ల ర్�్సస్ నుిండి ఎించుకోిండి. కనిపిించే డెైలాగ్ 
బ్ాక్్స లో మీరు కేటలాగ్ నుిండి 3D చితరాా లను బ్్రరా జ్ చేయవచుచు 
లేదా శైోధిించవచుచు. (పటిం 34) 

2  ఒకట్ట లేదా అింతకింటే ఎకుకివ చితరాా లను ఎించుకుని, చొపిపుించు 
కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 35)

Officeలో మీ 3D మోడల్ ల్ల ఎలా కనిప్ించ్రలో మార్్చండి

1  మీరు మీ Office ఫ�ైల్ లో 3D మోడల్ ను ఇన్ సర్ట్ చసే్ినపుపుడు, 
మీరు ర్్కబ్్బన్ ప�ై ఫార్ా్మట్ అని పిలువబ్డే 3D మోడల్ టూల్్స 
కిరిింద సిందర్్భభోచిత టాయాబ్ ను పొ ిందుతారు. ఫార్ా్మట్ టాయాబ్ లో మీ 
3D చితరాా లు ఎలా కనిపిించబ్ో తునానాయో అనుకూలీకర్్కించడింలో 
మీకు సహ్యపడటానికి కొనినా సులభ్ నియింతరాణలు ఉనానాయి.

2  3D మోడల్ వీక్షణల గాయాలర్ీ మీరు మీ పటింలో ఉపయోగ్కించగల 
ప్కరాస్�ట్ వీక్షణల స్్టకరణను మీకు అిందిసు్త ింది. ఉదాహరణకు 
మీరు హెడ్-ఆన్ వీక్షణ లేదా టాప్-డౌన్ వీక్షణను తవారగా 
ఎించుకోవచుచు. (పటిం 36) 

Fig 34
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Fig 35

Fig 36

3  మీరు బ్హుళ 3D మోడల్ లను కలిగ్క ఉింటే మర్్కయు మీరు పని 
చేయాలనుకుింటుననా దానినా ఎించుకోవడింలో మీకు సమసయా 
ఉింటే, ఆబ్్జజెక్ట్ ల జాబితాను ఆన్ చేయడానికి ఎింపిక ప్టన్ ని కిలిక్ 
చేయిండి. అపుపుడు మీరు ఎించుకోవాలనుకుింటుననా పటిం లేదా 
చితరాా లను సులభ్ింగా ఎించుకోవచుచు. (పటిం 37)

Fig 37

4  సమలేఖనిం స్ాధనిం మీ చితరాా నినా ప్టజీలో లేదా సలియిడ్ లో 
ఉించడింలో మీకు సహ్యపడుతుింది, ఉదాహరణకు.

5  పాయాన్ & జూమ్ మీ 3D పటిం ఫ్టరామ్ లో ఎలా సర్్కప్ల తుిందో  మీకు 
నియింతరాణను అిందిసు్త ింది. పాయాన్ & జూమ్ బ్టన్ ను కిలిక్ చేస్ి, 
ఆప�ై ఆబ్్జజెక్ట్ ను తరలిించడానికి ఫ్టరామ్ లోని ఆబ్్జజెక్ట్ ను కిలిక్ చేస్ి 
లాగిండి. ఫ్టరామ్ లో వసు్త వు ప�ద్దదిగా లేదా చిననాదిగా కనిపిించేలా 
చేయడానికి ఫ్టరామ్ యొకకి కుడి వెైపున ఉననా జూమ్ బ్ాణానినా 
ఉపయోగ్కించిండి.

6  మీరు మీ 3D చితరాా లను చొపిపుించిన తర్ావాత, వసు్త వును 
తిపపుడిం లేదా స్ిపున్ చసే్ినటులి  కనిపిించేలా చేయడానికి Power-
Point యొకకి మార్ఫ్ టరాా ని్సషన్ ని ఉపయోగ్కించడిం వింట్ట అనినా 
రకాల ఉతే్తజకరమెైన పనులను మీరు వాట్టతో చేయవచుచు. 

టాస్కి 4:స్ా్మర్ట్ ఆర్ట్ గారి ఫిక్ లను చొపిపుించిండి

SmartArt గ్్రరా ఫిక్ ని చొప్ిపించి, ద్రనిక్ల టెక్స్ట్ ని  జోడించండి

1  ఇన్సర్ట్ టాయాబ్ లో, దృష్ాట్ ింతాల సమూహింలో, SmartArt కిలిక్ 
చేయిండి. (పటిం 38)

Fig 38

2  SmartArt గారి ఫిక్ ని ఎించుకోిండి డెైలాగ్ బ్ాక్్స లో, మీకు కావలస్ిన 
రకిం మర్్కయు లేఅవుట్ ను కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 39)

3  కిింది వాట్టలో ఒకదానినా చేయడిం దావార్ా మీ టెక్స్ట్ ని  నమోదు 
చేయిండి:

•  టెక్స్ట్ ప్టన్ లో [టెక్స్ట్] కిలిక్ చేస్ి, ఆప�ై మీ టెక్స్ట్ ని  టెైప్ చేయిండి. 
(పటిం 40)

Fig 39

4  టెక్స్ట్ టెైప్ చేస్ిన తర్ావాత ఇకకిడ చూపబ్డుతుింది. (పటిం 41)

మీ SmartArt గ్్రరా ఫిక్ లో ఆకృతులను జోడించండి లేద్ర త్ొలగ్ించండి

1  మీరు మర్ొక ఆకార్ానినా జోడిించాలనుకుింటుననా SmartArt 
గారి ఫిక్ ప�ై కిలిక్ చేయిండి.

2  మీరు కొత్త  ఆకార్ానినా జోడిించాలనుకుింటుననా పరాదేశైానికి దగ్గరగా 
ఉననా ఆకార్ానినా కిలిక్ చేయిండి. 3 SmartArt టూల్్స కిింద, డిజ�ైన్ 
టాయాబ్ లో, కిరియిేట్ గారి ఫిక్ సమూహింలో, ఆకార్ానినా జోడిించు 
పకకిన ఉననా బ్ాణింప�ై కిలిక్ చేయిండి. (పటిం 42)
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Fig 40

Fig 41

Fig 42 • మీకు SmartArt స్ాధనాలు లేదా డిజ�ైన్ టాయాబ్ లు 
కనిపిించకుింటే, మీరు SmartArt గారి ఫిక్ ని ఎించుకునానారని 
నిర్ాధా ర్్కించుకోిండి. డిజ�ైన్ టాయాబ్ ను తెరవడానికి మీరు Smart-
Art గారి ఫిక్ ప�ై డబ్ుల్ కిలిక్ చేయాలి్స ర్ావచుచు. 

4  కిింది వాట్టలో ఒకదానినా చేయిండి:

•  ఎించుకుననా ఆకారిం తర్ావాత ఆకార్ానినా చొపిపుించడానికి, ఆ 
తర్ావాత ఆకార్ానినా జోడిించు కిలిక్ చేయిండి.

•  ఎించుకుననా ఆకార్ానికి ముిందు ఆకార్ానినా చొపిపుించడానికి, 
ముిందు ఆకార్ానినా జోడిించు కిలిక్ చేయిండి.

టాస్కి 5:స్్క్రరీన్ ష్రట్ ల్ల మరియు స్్క్రరీన్ క్లలుప్ిపింగ్ లను చొప్ిపించండి

1 మీరు స్్క్రరీన్ ష్ాట్ ను జోడిించాలనుకుింటుననా లొకేషన్ లోని 
డాకుయామెింట్ ప�ై కిలిక్ చేయిండి. 

2 ఇన్సర్ట్ టాయాబ్ లో, దృష్ాట్ ింతాల సమూహింలో, స్్క్రరీన్ ష్ాట్ కిలిక్ 
చేయిండి. (పటిం 43)

3  అిందుబ్ాటులో ఉననా విిండోస్ గాయాలర్ీ కనిపసిు్త ింది, మీరు 
పరాసు్త తిం తెర్్కచిన అనినా విిండోలను మీకు చూపుతుింది. కిింది 
వాట్టలో ఒకట్ట చేయిండి:

• మీ డాకుయామిెంట్ లో మొత్తిం విిండో  స్్క్రరీన్ ష్ాట్ ని ఇన్ సర్ట్ 
చేయడానికి, ఆ విిండో  యొకకి థింబ్ నెయిల్ ఇమేజ్ ని కిలిక్ 
చేయిండి.
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Fig 43

• అిందుబ్ాటులో ఉననా విిండోస్ గాయాలర్ీలో చూపబ్డిన 
మొదట్ట విిండోలో ఎించుకుననా భాగానినా జోడిించడానికి, 
స్్క్రరీన్ కిలిపిపుింగ్ కిలిక్ చేయిండి; స్్క్రరీన్ తలెలి గా మార్్కనపుపుడు 
మర్్కయు పాయిింటర్ కారి స్ గా మార్్కనపుపుడు, ఎడమ 
మౌస్ బ్టన్ ను నొకికి పటుట్ కోిండి మర్్కయు మీరు కాయాపచుర్ 
చేయాలనుకుింటుననా స్్క్రరీన్ భాగానినా ఎించుకోవడానికి 
లాగిండి. (పటిం 44) 

4  మీరు ఎించుకుననా విిండో  లేదా స్్క్రరీన్ భాగిం మీ డాకుయామెింట్ 
కి  సవాయించాలకింగా జోడిించబ్డుతుింది. స్్క్రరీన్ ష్ాట్ ను 
సవర్్కించడానికి మర్్కయు మెరుగుపరచడానికి మీరు చితరా 
స్ాధనాల టాయాబ్ లోని స్ాధనాలను ఉపయోగ్కించవచుచు.  
(పటిం 45)

Fig 44

Fig 45

టాస్కి 6:టెక్స్ట్ బ్యక్స్  లను చొప్ిపించండి

టెక్స్ట్ బ్యక్స్  ను జోడించండి

1  ఇన్సర్ట్ > టెక్స్ట్ బ్ాక్్స కి వెళ్లి, ఆప�ై జాబితా నుిండి ముిందుగా 
ఫార్ా్మట్ చేస్ిన టెక్స్ట్ బ్ాక్్స లలో ఒకదానినా ఎించుకోిండి, Office.
com నుిండి మర్్కనినా టెక్స్ట్ బ్ాక్్స లను ఎించుకోిండి లేదా టెక్స్ట్ 
బ్ాక్్స ను గీయిండి ఎించుకోిండి. (పటిం 46 & 47)

Fig 46

2  మీరు డరాా  టెక్స్ట్ బ్ాక్్స ని ఎించుకుింటే, డాకుయామెింట్ ప�ై కిలిక్ చేసి్, ఆప�ై 
మీకు కావలస్ిన పర్్కమాణింలో టెక్స్ట్ బ్ాక్్స ను డరాా గ్ చేయడానికి 
లాగిండి. (పటిం 48)

3  టెక్స్ట్ ని  జోడిించడానికి, బ్ాక్్స లోపల ఎించుకోిండి మర్్కయు టెైప్ 
చేయిండి లేదా మీ ప్టస్ట్  టెక్స్ట్. (పటిం 49)

మీర్ు మౌస్ ని ఉపయోగ్ించక్లంటే

1  ALT, N నొకికి, విడుదల చేస్ి, ఆప�ై X నొకకిిండి.

2  మీకు కావలస్ిన టెక్స్ట్ బ్ాక్్స ను ఎించుకోవడానికి బ్ాణిం కీలను 
నొకకిిండి, ఆప�ై ENTER నొకకిిండి. 

3  మీకు కావలస్ిన టెక్స్ట్ ని  టెైప్ చేయిండి.
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Fig 47

Fig 48

Fig 49

4  మీరు టెైప్ చేయడిం పూర్్క్త చేస్ి, మీ డాకుయామెింట్ లోని టెక్స్ట్ ని  
సవర్్కించడానికి తిర్్కగ్క మార్ాలనుకుననాపుపుడు, ESC నొకకిిండి.

టెక్స్ట్ బ్యక్స్ ను క్రప్్క చేయండి

1  మీరు కాప్క చేయాలనుకుింటుననా టెక్స్ట్ బ్ాక్్స అించుని 
ఎించుకోిండి.

2  Ctrl+C నొకకిిండి.

గమనిక: ప్రయింటర్ టెక్స్ట్ బ్యక్స్ సరిహదుదు లో ఉందని 
నిర్రధా రించుకోండి, ద్రని లోపల క్రదు. ప్రయింటర్ లోపల 
ఉననిటలు యిత్ే, Ctrl+C నొక్లకిత్ే టెక్స్ట్ బ్యక్స్ క్రక్లండ్ర టెక్స్ట్ 
క్రప్్క అవుతుంది.

3  టెక్స్ట్ బ్ాక్్స ను అతికిించడానికి స్ాథా నానినా ఎించుకుని, Ctrl+V 
నొకకిిండి.

టెక్స్ట్ బ్యక్స్ ను త్ొలగ్ించండి

• మీరు తొలగ్కించాలనుకుింటుననా టెక్స్ట్ బ్ాక్్స సర్్కహదు్ద ను 
ఎించుకుని, ఆప�ై తొలగ్కించు నొకకిిండి.

గమనిక: ప్రయింటర్ టెక్స్ట్ బ్యక్స్ సరిహదుదు లో ఉందని 
మరియు ద్రని లోపల లేదని నిర్రధా రించుకోండి. ప్రయింటర్ 
బ్యక్స్ లోపల ఉంటే, త్ొలగ్ించు నొక్లకిత్ే టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లోపల 
ఉనని టెక్స్ట్ త్ొలగి్ంచబడుతుంది, బ్యక్స్ క్రదు.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.11.43
COPA - గ్్రరా ఫిక్ ఎలెమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి

ఇల్లలు స్్త్ర రేషన్  మరియు టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లను ఫ్రర్రమాట్ చేయండి (Format illustrations and text boxes)
లక్ష్యాల్ల:ఈ అభ్్యయాసం ముగ్ింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• కళాతమాక పరాభ్్యవై్రల్ల, చితరా పరాభ్్యవై్రల్ల మరియు చితరా శై�ైల్లలను వరి్రంపజేయడం 
•  చితరా నేపథ్్రయాలను తీస్ివైేయడం 
•  గ్్రరా ఫిక్ మూలక్రల్ల, SmartArt గ్్రరా ఫిక్స్ & 3D నమూన్రలను ఫ్రర్రమాట్ చేయడం.

అవసర్రల్ల (Requirements)

 స్్రధన్రల్ల/పరికర్రల్ల/యంత్్రరా ల్ల (Tools/Equipment/Ma-
chines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1:కళాతమాక పరాభ్్యవై్రలను వరి్రంపజేయండి

కళాతమాక పరాభ్్యవై్రలను వరి్రంపజేయండి

1 చితరాా నినా ఎించుకోిండి.

2 చితరా ఆకృతిని ఎించుకోిండి మర్్కయు కళాత్మక పరాభావాలను 
ఎించుకోిండి. (పటిం 1)

3  ఎింపికలను పిరావూయా చేయడానికి వాట్టప�ై హో వర్ చేస్ి, ఆప�ై మీకు 
కావలస్ినదానినా ఎించుకోిండి. (పటిం 2)

గమనిక: మీర్ు ఒక చిత్్రరా నిక్ల ఒకసే్్రరి ఒక కళాతమాక ఎఫ�క్ట్ ని  
మాతరామే వరి్రంపజేయగలర్ు, క్రబట్టట్  వైేరొక కళాతమాక ఎఫ�క్ట్ 
ని  వరి్రంపజేయడం వలన గతంలో వరి్రంచబడిన కళాతమాక 
పరాభ్్యవం తీస్ివైేయబడుతుంది. (పటం 3a & 3b )

Fig 1

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

Fig 2
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Fig 3a & b

టాస్కి 2:చితరా పరాభ్్యవై్రల్ల మరియు చితరా శై�ైల్లలను వరి్రంపజేయండి

చితరా పరాభ్్యవై్రలను వరి్రంపజేయండి

1  చితరాా నినా ఎించుకోిండి.

2  పికచుర్ ఫార్ా్మట్ ని ఎించుకుని, పికచుర్ ఎఫ�క్ట్స్ ని ఎించుకోిండి. 
(పటిం 4)

Fig 4

3  మీకు కావలస్ినదానినా ఎించుకోిండి: ష్ాడో , ర్్కఫ్�లి క్షన్, గ్భలి , స్ాఫ్ట్ 
ఎడెజెస్, బ్్జవెల్ లేదా 3-డి ర్ొటేషన్. (పటిం 5)

Fig 5

టాస్కి 3:చితరా నేపథ్్రయాలను తీస్ివైేయండి

1  మీరు బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్  తీస్ివేయాలనుకుింటుననా చితరాా నినా 
ఎించుకోిండి.

2  టూల్ బ్ార్ లో, పకిచుర్ ఫార్ా్మట్ > బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్ తీస్ివేయి, లేదా 
ఫార్ా్మట్ > బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్ తీస్ివేయి ఎించుకోిండి. (పటిం 6)

 మీకు బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్ తీస్ివేయి కనిపిించకప్ల తే, మీరు చితరాా నినా 
ఎించుకునానారని నిర్ాధా ర్్కించుకోిండి. చితరాా నినా ఎించుకోవడానికి 

మర్్కయు పికచుర్ ఫార్ా్మట్ టాయాబ్ ను తెరవడానికి మీరు దానిప�ై 
డబ్ుల్ కిలిక్ చేయాలి్స ఉింటుింది.

3  డిఫాల్ట్  బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్ ఏర్్కయాను తీస్ివేయడానికి గురు్త గా మెజ�ింటా 
రింగు వేయబ్డుతుింది, అయితే ముిందుభాగిం దాని సహజ 
రింగును కలిగ్క ఉింటుింది.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.11.43

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



157

Fig 6

డిఫ్రల్ట్  బ్యయాక్ గ్్రరా ండ్ (పటం 7)

Fig 7

బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్  తొలగ్కించిన తర్ావాత ఎించుకోిండి (పటిం 8)

Fig 8

4  డిఫాల్ట్  పరాా ింతిం సర్్కగా్గ  లేకుింటే, బ్ాయాక్ గ్రరి ిండ్ ర్్కమూవల్ > పకిచుర్ 
టూల్్స కి వెళ్లి, కిింది వాట్టలో ఒకట్ట లేదా ర్�ిండిింట్టని చేయిండి:

•  మీరు ఉించాలనుకునే పటిం యొకకి భాగాలు మెజ�ింటా 
(తీస్ివేయడిం కోసిం గురు్త  ప�టట్బ్డినవి) అయితే, ఉించవలస్ిన 
పరాదేశైాలను గుర్్క్తించిండి ఎించుకోిండి మర్్కయు మీరు  
ఉించాలనుకుింటుననా పటింప�ై పరాా ింతాలను గుర్్క్తించడానికి 
ఉచిత-ఫారమ్ డరాా యిింగ్ ప�ని్సల్ ను ఉపయోగ్కించిండి.

•  పటింలోని మర్్కనినా భాగాలను తీసి్వేయడానికి, 
తీస్ివేయడానికి ఏర్్కయాలను గుర్్క్తించిండి ఎించుకోిండి 
మర్్కయు ఆ పరాా ింతాలను గుర్్క్తించడానికి డరాా యిింగ్ 
ప�ని్సల్ ను ఉపయోగ్కించిండి. (పటిం 9)

Fig 9

5  మీరు పూర్్క్త చేస్ిన తర్ావాత, మారుపులను ఉించిండి లేదా అనినా 
మారుపులను విస్మర్్కించిండి ఎించుకోిండి.

 తదుపర్్క ఉపయోగిం కోసిం చితరాా నినా పరాతేయాక ఫ�ైల్ లో స్్టవ్ 
చేయడానికి, పటింప�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ి, పటింగా స్్టవ్ చేయి 
ఎించుకోిండి. (పటిం 10)

Fig 10

టాస్కి 4:గ్్రరా ఫిక్ ఎలెమెంట్స్ ను  ఫ్రర్రమాట్ చేయండి

1  మీరు డరాా యిింగ్/చితరాా నినా సృషిట్ించాలనుకుింటుననా మీ 
డాకుయామెింట్ లో కిలిక్ చేయిండి.

2 ఇన్సర్ట్ టాయాబ్ లో, దృష్ాట్ ింతాల సమూహింలో, ఆకార్ాలు లేదా 
చితరాా నినా కిలిక్ చేయిండి (పటిం 11)

3  మీరు డరాా యిింగ్ ఆకార్ానినా/చితరాా నినా చొపిపుించిన తర్ావాత 
కనిపిించే ఫార్ా్మట్ టాయాబ్ లో కిింది వాట్టలో దేనినెైనా చేయవచుచు:

•  చితరాా నినా ఎించుకోిండి.

•  చితరా ఆకృతిని ఎించుకోిండి
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చితరా ఆకృతి

•  ఆకార్ానినా ఎించుకోిండి

•  ఆకార ఆకృతిని ఎించుకోిండి

ఆకార ఆకృతి (పటిం 12)

Fig 11

Fig 12

టాస్కి 5:SmartArt గ్్రరా ఫిక్ లను ఫ్రర్రమాట్ చేయండి

మీరు SmartArt గారి ఫిక్ లో పరాతి ఆకృతి రూపానినా 
అనుకూలీకర్్కించవచుచు.

1 మీరు ఫార్ా్మట్ చేయాలనుకుింటుననా SmartArt ఆకార్ానినా కిలిక్ 
చేయిండి.

2  SmartArt Tools కిరిింద ఫార్ా్మట్ టాయాబ్ ని కిలిక్ చేయిండి.

3  పరాతి ఆకార్ానినా ఫార్ా్మట్ చేయడానికి ష్టప్ స్�టట్ల్్స సమూహింలోని 
ఎింపికలను ఉపయోగ్కించిండి. (పటిం 13)

Fig 13

టాస్కి 6:3D నమూన్రలను ఫ్రర్రమాట్ చేయండి

మీరు 3D మోడల్ లలో పరాతి ఆకృతి రూపానినా అనుకూలీకర్్కించవచుచు.

1 మీరు ఫార్ా్మట్ చేయాలనుకుింటుననా 3D మోడల్ లను కిలిక్ 
చేయిండి.

2  3D మోడల్్స టూల్్స కిింద ఫార్ా్మట్ టాయాబ్ ని కిలిక్ చేయిండి.

 పరాతి ఆకార్ానినా ఫార్ా్మట్ చేయడానికి 3D మోడల్ వీక్షణ 
సమూహింలోని ఎింపికలను ఉపయోగ్కించిండి (పటిం 14)

Fig 14

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.11.43

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



159

IT & ITES అభ్్యయాసం  1.11.44
COPA - గ్్రరా ఫిక్ ఎలెమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి

గ్్రరా ఫిక్ మూలక్రలక్ల టెక్స్ట్ ని  జోడించండి (Add text to graphic elements)
లక్ష్యాల్ల:ఈ అభ్్యయాసం ముగ్ింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లలో టెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించడం 
• ఆక్రర్రలలో టెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించడం 
• SmartArt గ్్రరా ఫిక్ కంటెంట్ ని జోడించండి మరియు సవరించడం.

అవసర్రల్ల (Requirements)

 స్్రధన్రల్ల/పరికర్రల్ల/యంత్్రరా ల్ల (Tools/Equipment/Ma-
chines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1:టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లలో టెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించండి

1 ఇన్సర్ట్ > డరాా  టెక్స్ట్ బ్ాక్్స కిలిక్ చేయిండి. 

2  ఆకార్ానికి దగ్గరగా ఒక టెక్స్ట్ బ్ాక్్స ను గీయిండి.

3  టెక్స్ట్ బ్ాక్్స లోపల కిలిక్ చసే్ి, టెైప్ చేయడిం పరాా రింభిించిండి.

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

గమనిక: మీర్ు టెక్స్ట్ బ్యక్స్ మరియు ఆకృతిని 
సమూహపర్చకపో త్ే మీర్ు ఆక్రర్రనిని తర్లించినపుపిడు 
టెక్స్ట్ బ్యక్స్ కదలదు.

గమనిక: ఈ రెఫ్ Ex.1.11.42 ట్యస్కి 6 గురించి మరింత 
త్ెల్లసుకోవడ్రనిక్ల

టాస్కి 2:ఆక్రర్రలలో టెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించండి

1  చొపిపుించు > ఆకార్ాలు కిలిక్ చేయిండి 

2 ఆకార్ానినా గీయిండి.

3  ఆకారిం లోపల కిలిక్ చేయిండి లేదా ఆకార్ానినా కుడి కిలిక్ చేస్ి, 
టెక్స్ట్ ని  జోడిించు ఎించుకోిండి ఆప�ై టెైప్ చేయడిం పరాా రింభిించిండి. 
(పటిం 1)

Fig 1

4  సవర్్కించడానికి ఆకారిం లోపల కిలిక్ చేయిండి లేదా ఆకార్ానినా 
కుడి కిలిక్ చేస్ి, టెక్స్ట్ ని  సవర్్కించు ఎించుకోిండి ఆప�ై టెైప్ చేయడిం 
పరాా రింభిించిండి. (పటిం 2)

Fig 2

గమనిక: మీర్ు టెక్స్ట్ బ్యక్స్ మరియు ఆకృతిని 
సమూహపర్చకపో త్ే మీర్ు ఆక్రర్రనిని తర్లించినపుపిడు 
టెక్స్ట్ బ్యక్స్ కదలదు.

టాస్కి 3:SmartArt గ్్రరా ఫిక్ కంటెంట్ ని జోడించండి మరియు సవరించండి

Ex.No.1.11.42ని చూడండి - ట్యస్కి 4. స్్రమార్ట్ ఆర్ట్ గ్్రరా ఫిక్ లను చొప్ిపించండి
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.11.45
COPA - గ్్రరా ఫిక్ ఎలెమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి

గ్్రరా ఫిక్ ఎలెమెంట్స్ ను  సవరించండి (Modify graphic elements)
లక్ష్యాల్ల:ఈ అభ్్యయాసం ముగ్ింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ఆబ్జజెక్ట్ స్్రథా నం
•  వసు్ర వుల చుట్టట్  టెక్స్ట్ ని  వై్రరా ప్ చేయడం 
•  ప్రరా పయాత కోసం వసు్ర వులక్ల పరాత్్రయామానియ టెక్స్ట్ ని  జోడించడం.

అవసర్రల్ల (Requirements)
 స్్రధన్రల్ల/పరికర్రల్ల/యంత్్రరా ల్ల (Tools/Equipment/Ma-

chines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1:ఆబ్జజెక్ట్ స్్రథా నం

ప్్తజీలో స్్రథా న చిత్్రరా ల్ల, టెక్స్ట్ బ్యక్స్  ల్ల, ఆక్రర్రల్ల

1  స్ాథా నానినా మారచుడానికి, పికచుర్ ఫార్ా్మట్ (గారి ఫిక్్స ఫార్ా్మట్, ష్టప్ 
ఫార్ా్మట్) టాయాబ్ లో, అర్ేింజ్ గూరి ప్ లో, పొ జిషన్ బ్టన్ ను కిలిక్ 
చేయిండి (పటిం 1).

2  మర్్కనినా లేఅవుట్ ఎింపికను ఎించుకోిండి (పటిం 2)

3 ఈ ఎింపికలను ఉపయోగ్కించి, ఆబ్్జజెక్ట్ ను ప్టజీ మార్్కజెన్ లకు 
సింబ్ింధిించి నిర్్క్దషట్  పరాదేశింలో ఉించిండి.

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

Fig 1

Fig 2
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టాస్కి 2:వసు్ర వుల చుట్టట్  టెక్స్ట్ ని  వై్రరా ప్ చేయడం 

టెక్స్ట్ చుటట్డిం మారచుిండి

డిఫాల్ట్  గా, వర్్డ ఇన్ సర్ట్ లు (కిరిింద ఉదాహరణలను చూడిండి):

•  చితరాా లు (చితరాా లు మర్్కయు ఫ్ల టోలు), టెక్స్ట్  అనుగుణింగా 
చార్ట్ లు.

•  టెక్స్ట్ బ్ాక్్స లు, టెక్స్ట్ ముిందు ఆకార్ాలు.

•  టెక్స్ట్ వెనుక ఉననా WordArt వసు్త వులు.

ఆబ్్జజెక్ట్ ను టెక్స్ట్ ఎలా వరాా ప్ చేయాలి  అనే విధానానినా మారచుడానికి, 
దానినా ఎించుకుని, ఆప�ై కిింది వాట్టలో ఒకదానినా చేయిండి: 

•  పకిచుర్ ఫార్ా్మట్ (ష్టప్ ఫార్ా్మట్, గారి ఫిక్్స ఫార్ా్మట్) టాయాబ్ లో, 
అరే్ింజ్ గూరి ప్ లో, ర్ాయాప్ టెక్స్ట్ బ్టన్ ను కిలిక్ చేయిండి: (పటిం 3)

Fig 3

•  ఆబ్్జజెక్ట్ ప�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ి, పాప్అప్ మెనులో వరాా ప్ టెక్స్ట్ ఎించుకోిండి: 
(పటిం 4) లేదా

Fig 4

•  ఎించుకుననా బ్ొ మ్మ పకకిన కనిపిించే లేఅవుట్ ఎింపికల 
బ్టన్ ను కిలిక్ చేయిండి: (పటిం 5)వరాా ప్ టెక్స్ట్ జాబితా నుిండి, 
మీరు ఇషట్పడే ఎింపికను ఎించుకోిండి:

Fig 5

•  లోటెక్స్ట్ సథాలాలతో ల్లైనుచుటుట్ పకకిల టెక్స్ట్ వల్ల అదే పింకి్తలో 
ప్టర్ాలోని ఒక వసు్త వు. టెక్స్ట్ దాని చుటూట్  చుటట్బ్డదు.

• స్్టకివేర్ వరాా ప్ దీర్ఘచతురస్రాా కారింలో ఉననాటులి గా లింబ్ కోణింలో 
(చదరపు నమూనా) అనినా వెైపులా పటిం లేదా ఆకారిం 
చుటూట్  ఉననా టెక్స్ట్. టెక్స్ట్ మిగ్కలిన దీర్ఘచతురస్రాా కార పరాా ింతానినా 
నిింపుతుింది.

ఈ ఐచిఛికిం టెక్స్ట్ ర్ాయాపిింగ్ యొకకి అతయాింత స్ాధారణ రూపిం

• టెైట్ వరాా ప్ బ్ొ మ్మ అించుల చుటూట్  ఉననా టెక్స్ట్. టెక్స్ట్ ఆకార్ానినా 
అనుసర్్కసు్త ింది. ప్టజీ వెడలుపులో ఎకుకివ భాగానినా కవర్ చేస్్ట 
ప�ద్ద  చితరాా లకు ఈ ఎింపిక చాలా ఉపయోగకరింగా ఉింటుింది. 
(పటిం 6,7 & 8)

Fig 6

Fig 7
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• తరోా  వరాా ప్ ఏదెైనా తలెలి ని ఖాళీలతో సహ్ పటిం లేదా ఆకారపు 
అించుల చుటూట్  ఉననా టెక్స్ట్. పటిం లేదా ఆకృతిలో తలెలి ని ఖాళీ 
లేనటలియితే, టెక్స్ట్ చుటట్డిం టెైట్ వల్ల పని చేసు్త ింది.

 ఈ ఐచిఛికిం అధునాతన స్�ట్టట్ింగ్, ఎిందుకింటే మీరు ఇమేజ్ 
మర్్కయు ఆకృతి పాయిింట్ లను వాట్ట అసలు సర్్కహదు్ద లలోకి 
మర్్కయు వెలుపలికి లాగిండి లేదా లాగిండి: (పటిం 9)

Fig 8

Fig 9

•  చితరాా నినా దాని ల్లైన్ లో ఉించడానికి బ్ొ మ్మ ప�ైన మర్్కయు దిగువన 
ఉననా టెక్స్ట్ ను టాప్ మర్్కయు బ్ాటమ్ చుట్టట్  ఉింటుింది. దానికి 
ఇరువెైపులా టెక్స్ట్ లేదు. (పటిం 10)

Fig 10

• టెక్స్ట్ సథాలాల వెనుకఇపపుట్టకే ఉననా ఏదెైనా టెక్స్ట్ వెనుక లేదా 
కిింద ఉననా బ్ొ మ్మ. టెక్స్ట్ దాని చుటూట్  చుటట్బ్డదు.

 పటిం వాటర్ మార్కి లేదా నేపథయా పటిం వల్ల కనిపసిు్త ింది.  
(పటిం 11)

గమనిక: టెక్స్ట్ వై�నుక ఉనని వసు్ర వులత్ో పని చసేు్ర ననిపుపిడు 
ఎంపి్క ప్్తన్ ని ఉపయోగ్ించండి.

Fig 11

• టెక్స్ట్ సథాలాల ముిందుటెక్స్ట్ ప�ైన ఉననా వసు్త వు. టెక్స్ట్ 
చుటట్బ్డలేదు, కాబ్ట్టట్  బ్ొ మ్మ యొకకి పారదర్శకతను బ్ట్టట్  
వాట్టలో కొనినా బ్ాలి క్ చేయబ్డవచుచు. (పటిం 12)

Fig 12

గమనిక: స్్తకివేర్, టెైట్, త్రరా , ట్యప్ అండ్ బ్యటమ్, బిహ�ైంండ్ 
టెక్స్ట్, లేద్ర ఇన్ ఫ్రాంట్ ఆఫ్ టెక్స్ట్ ర్రయాప్ింగ్ స్�టట్ల్ ని ఉపయోగ్ించే 
బొ మమాల్ల అన్ని త్ేలియాడేవిగ్్ర పరిగణించబడత్్రయి.

ప్్తర్ర లేద్ర ప్్తజీక్ల బొ మమాను ఉంచండి

అలాగే, టెక్స్ట్ కి అనుగుణింగా (ఫ్్లలి ట్టింగ్ ఫిగర్ ల కోసిం) మినహ్ అనినా 
ర్ాయాపిింగ్ స్�టట్ల్్స కు Word ర్�ిండు ఎింపికలను అిందిసు్త ింది: లేదా 

•  మూవ్ విత్ టెక్స్ట్ చుటుట్ పకకిల ఉననా టెక్స్ట్ తో పాటు బ్ొ మ్మను 
కదిలిసు్త ింది.

 ప్టర్ా లోపల ఒక బ్ొ మ్మను ఉించి, మీరు ప్టర్ాకు ముిందు ఏదెైనా 
కింటెింట్ ను తొలగ్కస్్ట్త  లేదా జోడిించినటలియితే, ఆ బ్ొ మ్మ ప్టర్ాతో 
కదులుతుింది.

•  టెక్స్ట్ జోడిించబ్డినపుపుడు లేదా తీస్ివేయబ్డినపుపుడు ప్టజీలోని 
ఫిక్్స పొ జిషన్ ఫిగర్ ని ప్టజీలో అదే స్ాథా నింలో ఉించుతుింది. ఫిగర్ 
ఉననా ప్టర్ా (ఆ ప్టర్ాలో యాింకర్ ఉింది) తర్ావాతి ప్టజీకి వెళ్తే, 
బ్ొ మ్మ కదిలి, ప్టజీకి సింబ్ింధిించి దాని స్ాథా నానినా ఉించుతుింది. 
(పటిం 13 &14)

గమనిక: మీర్ు లేఅవుట్ డెైలాగ్ బ్యక్స్ లో, స్్రథా న ట్యయాబ్ లో, 
ఎంప్ికల విభ్్యగంలో కనుగ్ొనగలిగ్ే అదే ఎంప్ికల్ల: (పటం 15)

 టెక్స్ట్ చెక్ బ్ాక్్స తో మూవ్ ఆబ్్జజెక్ట్ ని చెక్ చేయడిం అనేది ర్ాయాప్ టెక్స్ట్ 
డరాా ప్ డౌన్ జాబితా నుిండి మూవ్ విత్ టెక్స్ట్ ఎింపికకు సమానిం. 
టెక్స్ట్ చెక్ బ్ాక్్స తో మూవ్ ఆబ్్జజెక్ట్ ఎింపికను తీస్ివేయడిం అనేది 
ఫిక్్స పొ జిషన్ ఆన్ ప్టజీ ఎింపికకు సమానిం.
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Fig 13 Fig 14

Fig 15

టెక్స్ట్ ని  రెండు వై�ైపులా లేద్ర ఒక వై�ైపు మాతరామే వై్రరా ప్ చేయడం 

1  అదనపు ఎింపికలను మారచుడానికి, వరాా ప్ టెక్స్ట్ డరాా ప్ డౌన్ 
జాబితా నుిండి మర్్కనినా లేఅవుట్ ఎింపికలను ఎించుకోిండి... 
లేదా లేఅవుట్ ఎింపికల మెనులో మర్్కనినా చూడిండి... లిింక్ ను 
ఎించుకోిండి.

2  లేఅవుట్ డెైలాగ్ బ్ాక్్స లో, టెక్స్ట్ ర్ాయాపిింగ్ టాయాబ్ లో: (పటిం 16)

• ర్ాయాపిింగ్ స్�టట్ల్ గూరి ప్ లో, టెక్స్ట్ కి అనుగుణింగా ఏదెైనా శై�ైలిని 
ఖచిచుతింగా ఎించుకోిండి (ప�ైన చూడిండి). • ర్ాయాప్ టెక్స్ట్ 
గూరి ప్ లో (స్్టకివేర్, టెైట్ మర్్కయు థాట్ ర్ాయాపిింగ్ స్�టట్ల్ ల కోసిం 
అిందుబ్ాటులో ఉింది), అదనపు ఎింపికలలో దేనినెైనా 
ఎించుకోిండి:
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Fig 16

•  ర్�ిండు వెైపులా పటిం లేదా ఆకృతికి ఇరువెైపులా టెక్స్ట్ ని  
చుట్టట్  ఉింటుింది: (పటిం 17)

Fig 17

•  ఎడమవెైపు మాతరామే పటిం లేదా ఆకారిం యొకకి ఎడమ 
వెైపు మాతరామే టెక్స్ట్ ని  చుటేట్సు్త ింది: (పటిం 18)

Fig 18

•  కుడివెైపు మాతరామే పటిం లేదా ఆకారిం యొకకి కుడి వెైపు 
మాతరామే టెక్స్ట్ ని  చుట్టట్  ఉింటుింది: (పటిం 19) 

Fig 19

•  ప�ద్దది మాతరామే పటిం లేదా ఆకృతి వెైపు అించు నుిండి 
ఎకుకివ దూరింతో టెక్స్ట్ ని  చుట్టట్  ఉింటుింది.

టెక్స్ట్ మరియు వసు్ర వు మధయా దూర్రనిని మార్్చండి

•  టెక్స్ట్ మర్్కయు విజువల్ ఆబ్్జజెక్ట్ మధయా దూర్ానినా మారచుడానికి, 
కిింది పదధాతులోలి  ఒకదాని దావార్ా లేఅవుట్ డెైలాగ్ బ్ాక్్స ను 
తెరవిండి:

•  పికచుర్ ఫార్ా్మట్ (ష్టప్ ఫార్ా్మట్, గారి ఫిక్్స ఫార్ా్మట్) టాయాబ్ లో, 
అర్ేింజ్ గూరి ప్ లో, ర్ాయాప్ టెక్స్ట్ బ్టన్ ను కిలిక్ చేస్ి, ఆప�ై మర్్కనినా 
లేఅవుట్ ఎింపికలను ఎించుకోిండి...

•  వసు్త వుప�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ి, వరాా ప్ టెక్స్ట్ జాబితాను కిలిక్ చేస్ి, ఆప�ై 
పాప్అప్ మెనులో మర్్కనినా లేఅవుట్ ఎింపికలు... ఎించుకోిండి.

•  లేఅవుట్ ఎింపికల మెనులో మర్్కనినా చూడిండి... లిింక్ ప�ై కిలిక్ 
చేయిండి.

లేఅవుట్ డెైలాగ్ బ్ాక్్స లో, టెక్స్ట్ ర్ాయాపిింగ్ టాయాబ్ లో, డిస్�ట్న్్స ఫ్రామ్ టెక్స్ట్ 
విభాగింలో, దీని కోసిం సవాతింతరాింగా టెక్స్ట్ మర్్కయు పికచుర్ మధయా 
దూరిం కోసిం అనుకూల విలువలను నమోదు చేయిండి:
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•  టాప్ మర్్కయు బ్ాటమ్ (స్్టకివేర్, టెైట్, థాట్ మర్్కయు టాప్ 
మర్్కయు బ్ాటమ్ ర్ాయాపిింగ్ స్�టట్ల్ ల కోసిం అిందుబ్ాటులో ఉింది), 

•  ఎడమ మర్్కయు కుడి (స్్టకివేర్, టెైట్ మర్్కయు థాట్ ర్ాయాపిింగ్ 
స్�టట్ల్ లకు అిందుబ్ాటులో ఉింటుింది). 

ఉదాహరణకు, అనినా వెైపులా 0.3-అింగుళాల దూరింతో: (పటిం 20)

Fig 20

హ�ైంఫ్నేషన్ ప్రయింట్ లను సవరించండి

టెైట్ లేదా త్రరా  ఆప్షన్ లను సమరథావింతింగా ఉపయోగ్కించడానికి, 
మీరు ఇమేజ్ లేదా ష్టప్ కోసిం ర్ాయాపిింగ్ పాయిింట్ లను సరు్ద బ్ాటు 
చేయాలి్స ర్ావచుచు. ర్ాయాప్ పాయిింట్ లను సవర్్కించడానికి, ఆబ్్జజెక్ట్ ను 
ఎించుకుని, కిింది పదధాతులోలి  ఒకదాని దావార్ా ఎడిట్ ర్ాయాప్ పాయిింట్ ల 
వీక్షణను సకిరియిం చేయిండి:

•  పికచుర్ ఫార్ా్మట్ (ష్టప్ ఫార్ా్మట్, గారి ఫిక్్స ఫార్ా్మట్) టాయాబ్, అర్ేింజ్ 
గూరి ప్ లో, వరాా ప్ టెక్స్ట్ బ్టన్ ను కిలిక్ చేయిండి. ఆప�ై ర్ాయాప్ టెక్స్ట్ 
డరాా ప్ డౌన్ జాబితా నుిండి ఎడిట్ ర్ాయాప్ పాయిింట్ లను ఎించుకోిండి: 
(పటిం 21)

Fig 21

•  ఆబ్్జజెక్ట్ ప�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ి, పాప్అప్ మెనులో వరాా ప్ టెక్స్ట్ -> ఎడిట్ 
ర్ాయాప్ పాయిింట్ లను ఎించుకోిండి: (పటిం 22)

Fig 22

•  సవరణ ర్ాయాప్ పాయిింట్ ల వీక్షణలో, టెక్స్ట్ ఎకకిడ చుటట్బ్డుతుిందో 
సరు్ద బ్ాటు చేయడానికి ఎరుపు గీతలను లాగిండి (పటిం 23)

గమనిక: ప్రయింటలు ను జోడించడ్రనిక్ల మార్గాం లేదు. మీర్ు 
ఇపపిట్టకే ఉనని ర్రయాప్ ప్రయింట్ లను మీక్ల క్రవలస్ిన విధంగ్్ర 
తర్లించవచు్చ

Fig 23
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టాస్కి 3:ప్రరా పయాత కోసం వసు్ర వులక్ల పరాత్్రయామానియ టెక్స్ట్ ని  జోడించండి

పరాత్్రయామానియ టెక్స్ట్ ని  జోడించండి

1  కిింది వాట్టలో ఒకదానినా చేయిండి:

•  ఆబ్్జజెక్ట్ ప�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ి, పరాతాయామానాయ టెక్స్ట్ ని  సవర్్కించు 
ఎించుకోిండి (పటిం 24)

Fig 24

•  ఆబ్్జజెక్ట్ ని ఎించుకుని, ఆబ్్జజెక్ట్ కోసిం ఫార్ా్మట్ మెనుని 
ఎించుకోిండి, ఉదాహరణకు, పికచుర్ ఫార్ా్మట్. ఆల్ట్ టెక్స్ట్ 
ఎించుకోిండి.

గమనిక: మొత్రం SmartArt గ్్రరా ఫిక్ లేద్ర చ్రర్ట్ క్ల ఆల్ట్ 
టెక్స్ట్ ని జోడించడ్రనిక్ల, SmartArt గ్్రరా ఫిక్ లేద్ర చ్రర్ట్ యొకకి 
సరిహదుదు ను క్లలుక్ చేయండి మరియు వయాక్ల్రగత ఆక్రర్ం లేద్ర 
భ్్యగ్్రనిని క్రదు.

2 Alt టెక్స్ట్ ప్టన్ లో, వసు్త వును మర్్కయు దాని సిందర్ాభోనినా 
చూడలేని వార్్కకి వివర్్కించడానికి టెక్స్ట్ బ్ాక్్స లో 1-2 వాకాయాలను 
టెైప్ చేయిండి. (పటిం 25 & 26)

దృశై్రయాలను అలంక్రర్మెైనవిగ్్ర గురి్రంచండి

1  ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ప్టన్ ని తెరవడానికి, కిింది వాట్టలో ఒకదానినా చేయిండి:

•  పటింప�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ి, ఆప�ై Alt Textని సవర్్కించు ఎించుకోిండి.

•  చితరాా నినా ఎించుకోిండి, ఫార్ా్మట్ > ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ఎించుకోిండి.

Fig 25

Fig 26

2  అలింకరణ చెక్ బ్ాక్్స గా గురు్త ను ఎించుకోిండి. టెక్స్ట్ ఎింట్టరా ఫ్కల్్డ  
బ్ూడిద రింగులోకి మారుతుింది.

ఆటోమేట్టక్ ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ని ఆన్ మరియు ఆఫ్ టోగుల్ చేయండి

చొపిపుించిన చితరాా లకు సవాయించాలకింగా రూపొ ిందిించబ్డిన ఆల్ట్ టెక్స్ట్ 
జోడిించబ్డకూడదనుకుింటే, మీరు ఆటోమేట్టక్ ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ఎింపికను 
ఆఫ్ చేయవచుచు. మీరు తర్ావాత మీ మనసు మారుచుకుింటే, మీరు 
దానిని సులభ్ింగా తిర్్కగ్క ఆన్ చేయవచుచు. 

1  ఫ�ైల్ > ఎింపికలు > యాక�్ససి్బిలిట్టని ఎించుకోిండి.

2  ఆటోమేట్టక్ ఆల్ట్ టెక్స్ట్ విభాగింలో, నా కోసిం ఆటోమేట్టక్ గా జనర్ేట్ 
ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ఎింపికను ఎించుకోిండి లేదా ఎింపికను తీస్ివేయిండి, 
ఆప�ై సర్ే ఎించుకోిండి.

ఆటోమేట్టక్ ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ని ఆమోదించండి

మీరు Microsoft 365లో సవాయించాలకింగా రూపొ ిందిించబ్డిన ఆల్ట్ 
టెక్స్ట్ ని ఆమోదిించవచుచు.

1  పరాతాయామానాయ టెక్స్ట్ సింతృపి్త కరింగా ఉింటే, పరాతాయామానాయ టెక్స్ట్ 
ని  ఆమోదిించు చెక్ బ్ాక్్స ని ఎించుకోిండి. (పటిం 27)
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Fig 27
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.12.46
COPA - డాక్్యయామెంట్ సహకారాన్ని న్ర్్వహించండి

కామెంట్ లను జోడించడం  మరియు న్ర్్వహించడం (Add and manage comments)
లక్ష్యాల్య: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• కామెంట్ లను జోడించడం, సమీకి్ంచడం  మరియు కామెంట్ లక్్య ప్్రత్్యయాత్్తర్ం ఇవ్్వడం , కామెంట్ లను ప్రిష్్కరించడం , కామెంట్ లను 

తొలగించడం .

అవ్సరాల్య (Requirements)

 సాధనాల్య/ప్రకి్రాల్య/యంతా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1 : కామెంట్ లను జోడించడాన్కి

1 కొంత టెక్స్ట్ ని  హై�లై�ైట్ చేయండి, లేదా ఉంచండిచొప్్పపించే 
పాయింట్మమీరు కామెంట్  ఎక్కిడ క్నిప్్పంచాలనుక్ుంటున్ానారు:

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

2 నుండిసమీక్షట్యయాబ్, క్లలిక్ చేయండికొత్త  కామెంట్ ఆదేశం

3 మీ కామెంట్ ను టెైప్ చేయండి. మీరు పూరి్్త చేస్పన తర్ావాత, మీరు 
న్ొక్కిడం దావార్ా కామెంట్  బ్యక్స్ ను మూస్పవేయవచుచుEscకీ 
లేదా కామెంట్  బ్యక్స్  వెలుపల ఎక్కిడ�ైన్ా క్లలిక్ చేయడం దావార్ా.

ట్యస్కి 2 : సమీక్ించండి మరియు కామెంట్ లక్్య ప్్రత్్యయాత్్తర్ం ఇవ్్వండి

1  కామెంట్ ను సమీక్ించడానిక్ల మర్ియు ప్రత్యయాత్తరం ఇవవాడానిక్ల, 
కామెంట్ క్ు వెళ్లి, ఎంచుకోండిప్రత్యయాత్తరం ఇవవాండి.

2  మీ ప్రత్యయాత్తర కామెంట్ ను టెైప్ చేయండి. మీరు మీ కామెంట్ 
లలో దేనిక�ైన్ా మారుపిలు చేయాలనుక్ుంటే.

కామెంట్ లను ప్రిష్్కరించండి

1  కామెంట్ ను పర్ిష్కిర్ించడానిక్ల, కామెంట్ క్ు వెళ్లి, పర్ిష్కిర్ించు 
ఎంచుకోండి.

2 అపుపిడు కామెంట్  బ్యక్స్  నిలిప్్పవేయబడుత్యంది.

3  మీరు కామెంట్ ను అప్ డేట్ చేయాలనుక్ుంటే, మళ్లి త�రువును 
ఎంచుకోండి
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కామెంట్ లను తొలగించడాన్కి

1 మీరు తొలగించాలనుక్ుంటుననా కామెంట్ ను ఎంచుకోండి

2 నుండిసమీక్షట్యయాబ్, క్లలిక్ చేయండితొలగించుఆదేశం

3  కామెంట్  తొలగించబడుత్్యంది.

 అనినా కామెంట్ లను తొలగించడానిక్ల, క్లలిక్ చేయండి తొలగిం 
చుడ్ార ప్ డౌన్ బ్యణం మర్ియు ఎంచుకోండిడాక్ుయామెంట్ లోని అనినా 
కామెంట్ లను తొలగించండి
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.12.47
COPA - డాక్్యయామెంట్ సహకారాన్ని న్ర్్వహించండి

మార్్పపు ట్్య్ర కింగ్ న్ న్ర్్వహించండి (Manage change tracking)
లక్ష్యాల్య: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• మార్్పపులను ట్్య్ర క్ చేయడం , ట్్య్ర క్ చేసిన మార్్పపులను సమీకి్ంచడం , ట్్య్ర క్ చేసిన మార్్పపులను అంగీక్రించడం మరియు తిర్స్కరించడం  & 

మార్్పపు ట్్య్ర కింగ్ ను లాక్ చేయడం  మరియు అన్ లాక్ చేయడం  .

అవ్సరాల్య (Requirements)

 సాధనాల్య/ప్రకి్రాల్య/యంతా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1 : ట్్య్ర క్ మార్్పపులను ఆన్ చేయడాన్కి

1 నుండిర్ివూయా ట్యయాబ్,క్లలిక్ చేయండిమారుపిలను ట్య్ర క్ 
చేయండిఆదేశం.

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

2  ట్య్ర క్ మారుపిలు ఆన్ చేయబడతాయి. ఈ పాయింట్ నుండి, 
మీరు డాక్ుయామెంట్ లో ఏవెైన్ా మారుపిలు చేస్త్త  రంగు మారకిప్ లు 
క్నిప్్పస్ా్త యి.

 మీ క్ంపూయాటర్ మారకిప్ సెట్టట్ంగ్ లను బట్టట్  మీరు ట్య్ర క్ చేస్పన 
మారుపిలు ప్ెైన క్నిప్్పంచే వాట్టక్ల భిననాంగా క్నిప్్పంచవచుచు.

మార్్పపులను సమీక్ిస్త్త ంది

ట్య్ర క్ చేస్పన మారుపిలు నిజంగా సూచించిన మారుపిలు మాత్రమే. 
శాశవాతంగా మార్ాలంటే, వాట్టని అంగీక్ర్ించాలి. మర్ోవెైపు, అసలు 
రచయిత ట్య్ర క్ చేస్పన కొనినా మారుపిలతో ఏకీభవించక్పో వచుచు 
మర్ియు ఎంచుకోవచుచుతిరసకిర్ించండివాట్టని.

మార్్పపులను ఆమోదించడాన్కి లేదా తిర్స్కరించడాన్కి:

1  మీరు ఆమోదించాలనుక్ుంటుననా లేదా 
తిరసకిర్ించాలనుక్ుంటుననా మారుపిను ఎంచుకోండి.

2 నుండిసమీక్షట్యయాబ్, క్లలిక్ చేయండిఅంగకీ్ర్ించండి లేదా 
తిరసకిర్ించండిఆదేశం

3 మారకిప్ అదృశయామవుత్యంది మర్ియు వర్డ్ సవాయంచాలక్ంగా 
తదుపర్ి మారుపిక్ు వెళుత్యంది. మీరు వాటనినాంట్టనీ సమీక్ించే 
వరక్ు మీరు ప్రతి మారుపిను అంగీక్రి్ంచడం లేదా తిరసకిర్ించడం 
కొనస్ాగించవచుచు.

4 మీరు పూర్ి్త చేస్పన తర్ావాత, క్లలిక్ చేయండిమారుపిలను ట్య్ర క్ 
చేయండిఆదేశంఆఫ్ చేయండిమారుపిలను ట్య్ర క్ చేయండి. అనినా 
మారుపిలను ఒకేస్ార్ి ఆమోదించడానిక్ల, ఆమోదించు డ్ార ప్ డౌన్ 
బ్యణంప్ెై క్లలిక్ చేస్ప, ఆప్ెై అనినాంట్టనీ ఆమోదించు ఎంచుకోండి. 
మీరు ఇక్ప్ెై మీ మారుపిలను ట్య్ర క్ చేయక్ూడదనుక్ుంటే, మీరు 
అనినాంట్టనీ ఆమోదించి, ట్య్ర క్లంగ్ ని ఆప్్పవేయవచుచు.
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మార్్పపుల వీక్షణ ఎంపకి్లను ట్్య్ర క్ చేయండి: మీరు చాలా ట్య్ర క్ 
చేయబడిన మారుపిలను క్లిగి ఉననాటలియితే, మీరు డాక్ుయామెంట్ 
ని చదవడానిక్ల ప్రయతినాసు్త ంటే అవి దృష్్పట్  మరలచువచుచు. 
అదృష్ట్వశాత్త్త , ట్య్ర క్ చేయబడిన మారుపిలు ఎలా క్నిప్్పస్ా్త యో 
అనుక్ూలీక్రి్ంచడానిక్ల Word కొనినా మార్ాగా లను అందిసు్త ంది:

•  సాధార్ణ మార్్కప్: ఇది ఇన్ ల�ైన్ మారకిప్ లు లేక్ుండా త్యది 
సంసకిరణను చూపుత్యంది. ఎక్కిడ మారుపి చేయబడిందో 
సూచించడానిక్ల ఎడమ మార్ిజిన్ లో ఎరుపు గురు్త లు క్నిప్్పస్ా్త యి.

• అన్ని మార్్కప్: ఇది ఇన్ ల�ైన్ మార్కి అప్ లతో త్యది సంసకిరణను 
చూపుత్యంది.

•  మార్్కప్ లేదు: ఇది త్యది సంసకిరణను చూపుత్యంది మర్ియు 
అనినా మారకిప్ లను దాచిప్ెడుత్యంది.

•  అసల్య: ఇది అసల�ైన సంసకిరణను చూపుత్యంది మర్ియు అనినా 
మారకిప్ లను దాచిపె్డుత్యంది.

ట్్య్ర క్ చేసిన మార్్పపులను దాచడాన్కి:

1  నుండిసమీక్షట్యయాబ్, క్లలిక్ చేయండిసమీక్ష కోసం ప్రదర్ిశించుట్య్ర క్ 
మారుపిల క్మాండ్ యొక్కి క్ుడి వెైపున క్మాండ్.

2 డ్ార ప్-డౌన్ మెను నుండి కావలస్పన ఎంప్్పక్ను ఎంచుకోండి. మా 
ఉదాహరణలో, మేము ఎంప్్పక్ చేస్ా్త ముమారకిప్ లేదుమారుపిలను 
ఆమోదించే ముందు డాక్ుయామెంట్  యొక్కి చివర్ి సంసకిరణను 
పర్ిదృశయాం చేయడానిక్ల.

 మధ్యా మారడానిక్ల మీరు ఎడమ మారి్జిన్ లో ఉననా మారకిర్ ను 
క్ూడా క్లలిక్ చేయవచుచుస్ాధారణ మారకిపమీర్ియుఅనినా 

మారకిప్. ట్య్ర క్ మారుపిలను దాచడం ఒకేలా ఉండదని 
గురు్త ంచుకోండిమారుపిలను సమీక్ించడం.మీరు ఇంకా చేయాలిస్ 
ఉంటుందిఅంగీక్రి్ంచండి లేదా తిరసకిర్ించండిమీ డాక్ుయామెంట్  
యొక్కి చివర్ి సంసకిరణను పంప్్త ముందు మారుపిలు.

బెలూనలిలో పునర్ివామరశిలను చూప్్పంచడానిక్ల:చాలా సవరణలు 
క్నిప్్పస్ా్త యిల�ైన్ లో,టెక్స్ట్ క్ూడా గుర్ి్తంచబడిందని అర్థం. 
మీరు బెలూన్ లలో పునర్ివామరశిలను చూప్్పంచడానిక్ల క్ూడా 
ఎంచుకోవచుచు, ఇది చాలా పునర్ివామరశిలను క్ుడి మార్ిజిన్ క్ు 
తరలిసు్త ంది. ఇన్ ల�ైన్ మారకిప్ లను తీస్పవేయడం వలన డాక్ుయామెంట్ 
ని సులభంగా చదవవచుచు మర్ియు బెలూన్ లు కొనినా మారకిప్ ల 
గుర్ించి మర్ింత వివరణాతమీక్ సమాచార్ానినా క్ూడా అందిస్ా్త యి.

1  నుండిసమీక్షట్యయాబ్, క్లలిక్ చేయండిమారకిప్ > బెలూనులి  > 
బుడగలోలి  పునర్ివామరశిలను చూప్్పంచు.

2  చాలా సవరణలు క్ుడి మారి్జిన్ లో క్నిప్్పస్ా్త యి, అయినపపిట్టకీ 
జోడించిన ఏద�ైన్ా టెక్స్ట్ ఇపపిట్టకీ ఇన్ ల�ైన్ లో క్నిప్్పసు్త ంది. 
ఇన్ ల�ైన్ మారకిప్ లక్ు తిరి్గి వెళలిడానిక్ల, మీరు దేనిన్ెైన్ా 
ఎంచుకోవచుచుఅనినా పునర్ివామరశిలను ఇన్ ల�ైన్ లో చూపండి 
లేదా బెలూన్ లలో కామెంట్ లు మరి్యు ఫార్ామీట్టంగ్ ను మాత్రమే 
చూపండి.

మార్్పపు ట్్య్ర కింగ్ ను లాక్ మరియు అన్ లాక్ చేయండి

•  వర్డ్ లో, ర్ివూయా > ట్య్ర క్ మారుపిలు > లాక్ ట్య్ర క్లంగ్ ప్ెై క్లలిక్ చేయండి.

•  పాస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.12.47

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



173

 ఇపుపిడు ట్య్ర క్ మారుపిలు లాక్ చేయబడాడ్ యి, పాస్ వర్డ్ లేక్ుండా 
దీనినా డిజేబుల్ చేయడం స్ాధ్యాం కాదు. ఇతర యూసరులి  క్ూడా 
మారుపిలను అంగీక్ర్ించలేరు లేదా తిరసకిర్ించలేరు. ఇది 

మారుపిలను నిరవాహిైంచడానిక్ల, పాస్ వర్డ్ ను నమోదు చేస్ప, 
ఆప్ెై మారుపిలను ఆమోదించడానిక్ల లేదా తిరసకిరి్ంచడానిక్ల 
మిమమీలినా అనుమతిసు్త ంది
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.13.48
COPA - మెయిలింగ్ లను న్ర్్వహించండి

మెయిల్ విలీనాన్ని అమల్య చేయండి (Perform Mail Merge)
లక్ష్యాల్య: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• ఎన్వలప్ ల్య, లేబుల్ ల్య, కొత్్త  మెయిలింగ్ జాబితాను సృష్ిటించడం & ఇప్పుటి్కే ఉనని జాబితాను ఉప్యోగించి మెయిల్ విలీనం చేయడం.

అవ్సరాల్య (Requirements)

 సాధనాల్య/ప్రకి్రాల్య/యంతా్ర ల్య (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1 : ఎన్వలప్ లను సృష్ిటించండి

ఒక్ ఎన్వలప్ సృషి్టించండి

1 మెయిలింగ్ ల ట్యయాబ్ ని క్లలిక్ చేయండి.

2 క్లరియిేట్ గూరి ప్ లో ఎనవాలప్ ల బటన్ ను క్లలిక్ చేయండి.

3 డ�లివర్ీ మర్ియు ర్ిటర్నా చిరున్ామాలను నమోదు చేయండి.

మీరు ఎనవాలప్ ల బటన్ ను క్లలిక్ చేయడానిక్ల ముందు డాక్ుయామెంట్ 
లో డ�లివరీ్ చిరున్ామాను ఎంచుక్ుంటే, అది సవాయంచాలక్ంగా 
పూర్ించబడుత్యంది.

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

చిరున్ామాను చొప్్పపించు బటన్ ను క్లలిక్ చేస్ప, మీరు 
ఉపయోగించాలనుక్ుంటుననా ప్ర ్ర ఫైెైల్ ను ఎంచుక్ుని, పర్ిచయానినా 
ఎంచుకోండి. 

4 (ఐచిఛిక్ం) ఎంప్్పక్లను క్లలిక్ చేయండి

ఎనవాలప్ ఎంప్్పక్ల డ�ైలాగ్ బ్యక్స్ త�రుచుక్ుంటుంది, ఎనవాలప్ ను 
సెటప్ చేయడానిక్ల ర్�ండు ట్యయాబ్ ల ఎంప్్పక్లు ఉంట్యయి.
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5 మీ ఎనవాలప్ ఎంప్్పక్లను ఎంచుకోండి.

•  ఎనవాలప్ ఎంప్్పక్లు: ఎనవాలప్ పర్ిమాణానినా ప్్తర్ొకినండి, 
ర్ిటర్నా మర్ియు డ�లివర్ీ చిరున్ామాలలో ఉపయోగించిన 
ఫాంట్ ను అనుక్ూలీక్ర్ించండి మర్ియు ఎనవాలప్ ప్ెై 
చిరున్ామాల స్ా్థ న్ానినా సరుదు బ్యటు చేయండి.

•  ప్్ప్రంట్టంగ్ ఎంప్్పక్లు: ఎనవాలప్ ప్్ప్రంటర్ క్ు ఎలా 

అందించబడుత్యందో  మీరు ప్్తర్ొకినవచుచు. మీరు 
ఉపయోగసిు్త ననా ప్్ప్రంటర్ ని బట్టట్  ఈ సటె్టట్ంగ్ మారుత్త 
ఉంటుంది.

6 సర్ే క్లలిక్ చేయండి.

ఎనవాలప్ ఎంప్్పక్లు స్తవ్ చేయబడాడ్ యి

7  ఎనవాలప్ ను ప్్ప్రంట్ చేయడానిక్ల ప్్ప్రంట్ క్లలిక్ చేయండి లేదా 
ప్రసు్త త డాక్ుయామెంట్ లో ఎనవాలప్ ను కొత్త  ప్్తజీగా జోడించడానిక్ల 
డాక్ుయామెంట్ క్ు జోడించు క్లలిక్ చేయండి.

క్వరు ప్్ప్రంటర్ క్ు పంపబడుత్యంది లేదా మీ చరయాను బట్టట్  ప్రసు్త త 
డాక్ుయామెంట్ క్ల  దాని సవాంత ప్్తజీగా జోడించబడుత్యంది
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ట్యస్కి 2 : లేబుల్ లను సృష్ిటించండి

ఒకే విధమెైన లేబుల్ ల పేజీన్ సృష్ిటించండి మరియు ముది్రంచండి

1  మెయిలింగ్ లు > లేబుల్ లక్ు వెళలిండి.

2  ఎంప్్పక్లను ఎంచుకోండి మర్ియు ఉపయోగించడానిక్ల లేబుల్ 
వికేరిత మర్ియు ఉతపితి్తని ఎంచుకోండి. సర్ే ఎంచుకోండి.

మీక్ు మీ ఉతపితి్త  సంఖ్యా క్నిప్్పంచక్ుంటే, కొత్త  లేబుల్ ని ఎంచుక్ుని, 
అనుక్ూల లేబుల్ ను కానిఫిగర్ చేయండి.

3  చిరున్ామా బ్యక్స్ లో చిరున్ామా లేదా ఇతర సమాచార్ానినా టెైప్ 
చేయండి (టెక్స్ట్ మాత్రమే).
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మీ పర్ిచయాల జాబితా నుండి చిరున్ామాను ఉపయోగించడానిక్ల 
చిరున్ామాను చొప్్పపించు ఎంచుకోండి.

4  ఆక్ృతీక్రణను మారచుడానిక్ల, టెక్స్ట్ ని  ఎంచుక్ుని, క్ుడి-క్లలిక్ 
చేస్ప, ఫాంట్ లేదా ప్్తర్ాతో మారుపిలు చేయండి. 

5  సరే్ ఎంచుకోండి.

6  అదే లేబుల్ యొక్కి పూర్ి్త ప్్తజీని ఎంచుకోండి.

7 సవరి్ంచడానిక్ల, స్తవ్ చేయడానిక్ల మర్ియు తర్ావాత ప్్ప్రంట్ 
చేయడానిక్ల ప్్ప్రంట్ లేదా కొత్త  డాక్ుయామెంట్ ని ఎంచుకోండి.

మీక్ు కేవలం ఒక్ లేబుల్ కావాలంటే, మెయిలింగ్ లు > లేబుల్స్ 
మెను నుండి స్పంగిల్ లేబుల్ మర్ియు లేబుల్ ష్ీట్ లో మీరు 
ఎక్కిడ క్నిప్్పంచాలనుక్ుంటున్ానార్ో ఆ స్ా్థ న్ానినా ఎంచుకోండి. సర్ే, 
గమయాస్ా్థ నం ఎంచుకోండి మర్ియు స్తవ్ చేయండి.

చిట్యకి:టెక్స్ట్ లేబుల్ లతో సమలేఖ్నం చేయబడిందని 
నిర్ాధా ర్ించుకోవడానిక్ల ప్్ప్రంటర్ లోక్ల లేబుల్ లను లోడ్ చేయడానిక్ల 
ముందు మీ లేబుల్ లను కాగితంప్ెై ముది్రంచండి.

ట్యస్కి 3 : కొత్్త  మెయిలింగ్ జాబితాను సృష్ిటించండి

కొత్్త  మెయిల్ విలీన జాబితాను సృష్ిటించండి

1 ఫైెైల్ > కొత్త  > ఖ్ాళ్ డాక్ుయామెంట్  > మెయిలింగ్ లక్ు వెళలిండి.

2  గరిహీైతలను ఎంచుకోండి > కొత్త  జాబితాను టెైప్ చేయండి

3  కొత్త  చిరున్ామా జాబితా డ�ైలాగ్ బ్యక్స్ లో ప్రతి కాలమ్ లో గరిహైీత 
సమాచార్ానినా తగిన విధ్ంగా టెైప్ చేయండి. 

4  ప్రతి కొత్త  ర్ికార్డ్ కోసం, కొత్తదానినా జోడించు ఎంచుకోండి.

5 మీక్ు ఆరడ్ర్ నంబర్ వంట్ట మరి్నినా నిలువు వరుసలు అవసరమెైతే, 
ఈ దశలను అనుసర్ించండి: కొత్త  చిరున్ామా జాబితా డ�ైలాగ్ 
బ్యక్స్ లో నిలువు వరుసలను అనుక్ూలీక్రి్ంచు ఎంచుకోండి
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b జోడించు ఎంచుకోండి

c ఫీైల్డ్  ప్్తరును టెైప్ చేస్ప, ఆప్ెై సర్ే ఎంచుకోండి d  జోడించడానిక్ల ప్రతి నిలువు వరుస లేదా ఫైీల్డ్  కోసం b మర్ియు 
c దశలను పునర్ావృతం చేయండి.

6  మీరు మీ జాబితాక్ు కావలస్పన వయాక్ు్త లందరి్నీ జోడించడం పూర్ి్త 
చేస్పన తర్ావాత, సర్ే ఎంచుకోండి.

7  స్తవ్ అడ్రస్ లిస్ట్ డ�ైలాగ్ బ్యక్స్ లో, మీ కొత్త  ఫైెైల్ క్ు ప్్తరు ఇవవాండి, 
ఆప్ెై స్తవ్ చేయి ఎంచుకోండి. మీరు ఇపుపిడు మీ డాక్ుయామెంట్ లో 
మెయిల్ విలీన ఫైీల్డ్  లను చేరచువచుచు.

ట్యస్కి 4 : ఇప్పుట్ికే ఉనని జాబితాను ఉప్యోగించి మెయిల్ విలీనాన్ని అమల్య చేయండి

ఇప్పుట్ికే ఉనని జాబితా

ఇపపిట్టకే ఉననా జాబితా Excel సె్రరెడ్ ష్ీట్, యాక�స్స్ డేట్యబేస్ లేదా 
కొనినా ఇతర రకాల డేట్యబేస్ కావచుచు. దనీినా మీ డేట్య మూలంగా 
ఉపయోగించడానిక్ల, ఇపపిట్టకే ఉననా జాబితాను ఉపయోగించండి 
ఎంచుకోండి.

ముఖ్యామెైనది: మీరు డేట్య స్ో ర్స్ గా ఏ రక్మెైన ఫైెైల్ ని ఉపయోగించిన్ా, 
దానినా మీ స్ా్థ నిక్ క్ంపూయాటర్ లో లేదా ఫైెైల్ ష్్తర్ లో స్తవ్ చేయాలని 
నిర్ాధా రి్ంచుకోండి; మెయిల్ విలీన్ానిక్ల HTTP లొకేష్న్ లో స్తవ్ 
చేయడం సపో ర్ట్ చేయదు.

గమన్క్: ప్్రతి గ్రహీత్ కోసం వ్యాకి్తగతీక్రించిన డాక్్యయామెంట్  
బ్యయాచ్ న్ సృష్ిటించడాన్కి మెయిల్ విలీనం మిమ్మలిని 
అనుమతిసు్త ంది. ఉదాహర్ణక్్య1 బల్్క ఇమెయిల్ 2 అక్షరాల్య 
3 ఫార్మ్ ల్య 4 ఫాయాక్స్ ప్ంపిణీ 5 డ�ైరెక్టిరీల్య.

అక్షరాల నుండి బహుళ గ్రహీత్లను ముది్రంచడాన్కి లేదా ఇమెయిల్ 
చేయడాన్కి ఇది సాధార్ణంగా ఉప్యోగించబడుత్్యంది.

•  ఎక�స్ల్ సె్రరెడ్ ష్ీట్ మొత్తం డేట్య బ్యగా ఫార్ామీట్ చేయబడి, ఒకే 
ష్ీట్ లో ఉంటే మెయిల్ విలీన్ానిక్ల ఒక్ ఎక�స్ల్ సె్రరెడ్ ష్ీట్ డేట్య 
సో్ ర్స్ గా పనిచేసు్త ంది, తదావార్ా అది వర్డ్ దావార్ా చదవబడుత్యంది.

•  యాక�స్స్ తో డేట్యబేస్ ని యాక�స్స్ చేయండి, మీరు డేట్యబేస్ లో 
నిరవాచించిన ఏద�ైన్ా టేబుల్ లేదా క�వారీ్ నుండి డేట్యను 
ఎంచుకోవచుచు. 

•  ఇతర డేట్యబేస్ ఫైెైల్ లు ఇతర రకాల డేట్య స్ో ర్స్ లను యాక�స్స్ 
చేయడానిక్ల, మీరు డేట్య క్న్ెక్షన్ విజార్డ్ ని రన్ చేస్ా్త రు:

1  మెయిలింగ్ లక్ు వెళలిండి > గరిహైీతలను ఎంచుకోండి > ఇపపిట్టకే 
ఉననా జాబితాను ఉపయోగించండి, ఆప్ెై డేట్య క్న్ెక్షన్ విజార్డ్ ను 
త�రవడానిక్ల కొత్త  మూలానినా ఎంచుకోండి.
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2  మీరు మెయిల్ విలీనం కోసం ఉపయోగించాలనుక్ుంటుననా డేట్య 
స్ో ర్స్ రకానినా ఎంచుకోండి, ఆప్ెై తదుపర్ి ఎంచుకోండి. 

3  విలీన డాక్ుయామెంట్ క్ల  డేట్య క్న్ెక్షన్ ని పూర్ి్త చేయడానిక్ల డేట్య 
క్న్ెక్షన్ విజార్డ్ లోని ప్ార ంప్ట్  లను అనుసరి్ంచండి.

వ్యాకి్తగత్ విలీన ఫీల్డ్  లను జోడించండి

ఫో న్ నంబర్ లు లేదా ఇమెయిల్ చిరున్ామాల వంట్ట డేట్యను 
చేరచుడానిక్ల, మీరు ఆ విలీన ఫైీల్డ్  లను ప్రతేయాక్ంగా చొప్్పపించండి. అలాగే, 
మొదట్ట ప్్తరు వంట్ట విలీన ఫైీల్డ్  అడ్రస్ బ్యలి క్ లేదా గీరిట్టంగ్ ల�ైన్ లో భ్్యగం 
కానవసరం లేదు. మీరు మీ సీవాక్ర్తల మొదట్ట ప్్తరలిను చేరచుడం దావార్ా 
డాక్ుయామెంట్ ని వయాక్ల్తగతీక్ర్ించాలనుక్ుంటే, మొదట్ట_ప్్తరు విలీన 
ఫైీల్డ్  ను దాని సవాంతంగా చొప్్పపించండి.

1  మీరు విలీన ఫైీల్డ్  ని కోరుక్ున్ే చోట క్లలిక్ చేయండి లేదా న్ొక్కిండి.

2  ఇనస్ర్ట్ మెర్జి ఫైీల్డ్  క్లంద దిగువ బ్యణానినా ఎంచుక్ుని, ఫీైల్డ్  ను 
ఎంచుకోండి.

3  మీక్ు జాబితాలో మీ ఫైీల్డ్  ప్్తరు క్నిప్్పంచక్పో తే, ఇనస్ర్ట్ మెర్జి ఫైీల్డ్  
ఎంచుకోండి.

4  మీ డేట్య స్ో ర్స్ లో ఉననా ఫైీల్డ్  ల జాబితాను చూడట్యనిక్ల డేట్యబేస్ 
ఫైీల్డ్  లను ఎంచుకోండి. 

5  చొప్్పపించు ఎంచుకోండి.
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మెయిల్ విలీనాన్ని వీక్ించండి

1 మెయిలింగ్ లను ఎంచుకోండి > ప్్ప్రవూయా ఫలితానినా క్లలిక్ చేయండి

2  డేట్యబ్యస్ లో అందుబ్యటులో ఉననా అనినా జాబితాలను 
వీకి్ంచడానిక్ల తదుపర్ి, మునుపట్ట, ఫై్ప్రస్ట్  మర్ియు చివర్ి క్లలిక్ 
చేయండి

3  ఇమెయిల్ లేదా ప్్ప్రంట్ డాక్ుయామెంట్ లుగా పంపడానిక్ల ముగించు 
& విలీనం క్లలిక్ చేయండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.14.49
COPA - స్్ప్రరెడ్ షీట్ అప్్లలి కేషన్, వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను నిర్్వహించండి

MS Excelలో ఫై్పైల్ లను తరె్వండి (Open files in MS Excel)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• MS Excelని తరె్వడం 
• కొత్్త  Excel ఫై్పైల్ ని సృష్లటించడం 
• టెంప్్లలి ట్ నుండి కొత్్త  Excel ఫై్పైల్ ను సృష్లటించడం 
• ఇప్పటికే ఉన్న Excel ఫై్పైల్ ను తెర్వడం

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: MS Excel తెర్వండి

1 విిండోస్ స్్టట్ ర్ట్ బటన్ క్్లలిక్ చేయిండి > స్్టట్ ర్ట్ మెను నుిండి ఎక్్ససెల్ 
ఎించుక్ోిండి.

 లేదా ఎించుక్ోిండిCtrl + R> ఎక్్ససెల్ టెైప్ చేయిండి > సర్ే క్్లలిక్ 
చేయిండి

2 మెైక్ోరో స్్టఫ్ట్  ఎక్్ససెల్ అప్్లలి క్ేషన్ తెరవడిం ప్్టరా రింభమవుతుింది.

టాస్కి 2: కొత్్త  Excel ఫై్పైల్ ను సృష్లటించండి

వర్కి బుక్ ని సృష్్లట్ించిండి

1 ఎక్్ససెల్ తెరవిండి.

2 ఖాళీ వర్కి బుక్ ని ఎించుక్ోిండి లేదా Ctrl+N నొక్కిిండి.

3 టెైప్ చేయడిం ప్్టరా రింభిించిండి.
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మీ వర్క్ బుక్ ని స్్లవ్ చేయండి

మీరు మీ క్ింప్్యయూటర్ లో లేదా వెబ్ లో మీ వర్కి బుక్ ను ఎక్కిడ సేవ్ 
చేయాలనుక్ునానా, మీరు ఫై�ైల్ టాయూబ్ లో మీ ప్ొ దుప్ు మొతాతా నినా 
చేస్్టతా రు > సేవ్ చేయిండి లేదా మొదటసి్్టర్్క సేవ్ చేయడానిక్్ల Ctrl+S 
నొక్కిిండి లేదా మీరు ఇప్్పటకి్ే ఉననా మీ వర్కి బుక్ ను వేర్ే లొక్ేషన్ లో 
సేవ్ చేయడానిక్్ల సేవ్ యాజ్ ని ఉప్యోగ్కించాలి , లేదా అదే లేదా 
మర్ొక్ స్్టథా నింలో మీ వర్కి బుక్ క్్టప్ీని సృష్్లట్ించడానిక్్ల. 

1 ఫై�ైల్ టాయూబ్ > సేవ్ చేయిండి లేదా మొదటసి్్టర్్క సేవ్ చేయడానిక్్ల 
Ctrl+S నొక్కిిండి

2 లోక్ల్ డెైవై్ ను బ్రరా జ్ చేయడానిక్్ల లొక్ేషన్ లేదా మర్్కనినా 
ఎింప్్లక్లను ఎించుక్ోిండి.

3 మీరు సేవ్ చేయాలనుక్ుింటుననా లొక్ేషన్ ను బ్రరా జ్ చేయిండి 
మర్్కయు ఫై�ైల్ ప్ేరు ప్ేరు ప్�టట్ిండి మర్్కయు ఫై�ైల్ టెైప్ ఎించుక్ోిండి.
XLSX ఆప్�ై సేవ్ క్్లలిక్ చేయిండి.

మీ వర్కి బుక్ గ్ట సేవ్ చేయిండి

1 ఫై�ైల్ > ఇలా సేవ్ చేయి క్్లలిక్ చేయిండి.

2 సేవ్ యాజ్ క్్లింద, మీరు మీ వర్కి బుక్ ను ఎక్కిడ సేవ్ 
చేయాలనుక్ుింటునానార్ో అక్కిడ ఎించుక్ోిండి. ఉదాహరణక్ు, 
మీ డెస్కి టాప్ లో లేదా మీ క్ింప్్యయూటర్ లోని ఫో ల్డర్ లో సేవ్ 
చేయడానిక్్ల, క్ింప్్యయూటర్ ని క్్లలిక్ చేయిండి.

3 మీ ప్తరాా ల ఫో ల్డర్ లో మీక్ు క్్టవలస్లన స్్టథా నానినా క్నుగొనడానిక్్ల 
బ్రరా జ్ క్్లలిక్ చేయిండి.

4 ఫై�ైల్ టెక్స్ట్ బాక్సె లో, క్ొతతా  వర్కి బుక్ క్ోసిం ప్ేరును 
నమోదు చేయిండి. మీరు ఇప్్పటకి్ే ఉననా వర్కి బుక్ క్్టపీ్ని 
సృష్్లట్సుతా ననాటలియితే వేరే్ ప్ేరును నమోదు చేయిండి.

5 మీ వర్కి బుక్ ని వరే్ే ఫై�ైల్ ఫ్టర్్టమాట్ లో సేవ్ చేయడానిక్్ల(.xls 
లేదా .txt వింటివి),రక్ిం జాబితాలో సేవ్ చేయి (ఫై�ైల్ టెక్స్ట్ బాక్సె  
క్్లరోింద), మీక్ు క్్టవలస్లన ఆక్ృతిని ఎించుక్ోిండి.

6 సేవ్ క్్లలిక్ చేయిండి

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.14.49

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



183

టాస్కి 3: టెంప్్లలి ట్ నుండి కొత్్త  Excel ఫై్పైల్ ను సృష్లటించండి

టిెంప్ేలి ట్ నుిండి వర్కి బుక్ ను సృష్్లట్ించిండి

1 ఫై�ైల్ > క్ొతతాది ఎించుక్ోిండి.

2 మర్్కనినా టెింప్ేలి ట్ ని ఎించుక్ోిండి

3 శోధిించిండి లేదా అిందుబాటులో ఉననా టెింప్ేలి ట్ నుిండి ఎించుక్ోిండి.

4 టెింప్ేలి ట్ ప్�ై ర్్సిండుస్్టరులి  క్్లలిక్ చేస్ల, సృష్్లట్ించు క్్లలిక్ చేయిండి

5 టెింప్ేలి ట్ ని ఉప్యోగ్కించడానిక్్ల డేటాను క్్లలిక్ చేస్ల నమోదు 
చేయిండి.
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టాస్కి 4: ఇప్పటికే ఉన్న Excel ఫై్పైల్ ను తెర్వండి

వర్కి బుక్ ని తెరవిండి

మీరు మీ క్ింప్్యయూటర్ లో వర్కి బుక్ ను గుర్్కతాించవచుచు మర్్కయు దానిని 
తెరవడానిక్్ల దానినా ర్్సిండుస్్టరులి  క్్లలిక్ చేయిండి, క్్టనీ మీరు Excel 
పో్రా గ్టరో మ్ లో నుిండి వర్కి బుక్ ను క్ూడా తెరవవచుచు.

1 ఫై�ైల్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 ఓప్�న్ క్్లలిక్ చేయిండి. లేదా

బాయూక్ సేట్జ్ వీక్షణ యొక్కి ఓప్�న్ టాయూబ్ ను త్వరగ్ట ప్రాదర్్కశిించడానిక్్ల 
Ctrl + O నొక్కిిండి.

3 ఫై�ైల్ సేవ్ చేయబడిన స్్టథా నానినా ఎించుక్ోిండి.

మీర్ు దీని నుండి ఎంచుకోవచుచు:

• ఇటీవలి: మీరు ప్ని చేస్లన ఇటీవలి ఫై�ైల్ లు.

• నాతో ష్ేర్  చేయబడిింది: OneDrive లేదా SharePoint 
ఆన్ ల�ైన్ లో ఇతరులు మీతో ష్ేర్  చేస్లన ఫై�ైల్ లు. • OneDrive: 
Microsoft యొక్కి క్్లలి డ్-ఆధార్్కత నిల్వ.

• ఈ PC: మీ స్్టథా నిక్ క్ింప్్యయూటర్ లో ఫై�ైల్ లను బ్రరా జ్ చేయిండి.

• బ్రరా జ్: మీరు మీ క్ింప్్యయూటర్ ఫో ల్డర్ లు, డెైవై్ లు మర్్కయు నెట్ వర్కి 
ష్ేర్ ల దా్వర్్ట బ్రరా జ్ చేయగల డెైలాగ్ బాక్సె ను తెరుసుతా ింది.

4 మీరు తెరవ్టలనుక్ుింటుననా ఫై�ైల్ ను ఎించుక్ోిండి.

5 ఓప్�న్ క్్లలిక్ చేయిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.14.49
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.14.50
COPA - స్్ప్రరెడ్ షీట్ అప్్లలి కేషన్, వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను నిర్్వహించండి

డేట్యను దిగుమతి చేయండి (Import data)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• txt ఫై్పైల్ ల నుండి డేట్యను దిగుమతి చేయడం 
• csv ఫై్పైల్ ల నుండి డేట్యను దిగుమతి చేయడం 

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE) 

టాస్కి 1: txt ఫై్పైల్ ల నుండి డేట్యను దిగుమతి చేయండి

Excelలో తెరవడిం దా్వర్్ట టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ ను దిగుమతి చేయిండి

మీరు ఓప్�న్ క్మాిండ్ ఉప్యోగ్కించి మర్ొక్ ప్ో రా గ్టరో మ్ లో సృష్్లట్ించిన 
టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ ను Excel వర్కి బుక్ గ్ట తెరవవచుచు. Excelలో టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ ని 
తెరవడిం వలన ఫై�ైల్ ఫ్టర్్టమాట్ మారదు - మీరు దీనినా Excel టెైటిల్ 
బార్ లో చూడవచుచు, ఇక్కిడ ఫై�ైల్ ప్ేరు టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ ప్ేరు ప్ొ డిగ్కింప్ును 
క్లిగ్క ఉింటుింది (ఉదాహరణక్ు, .txt లేదా .csv). 

1 ఫై�ైల్ > తెరువుక్ు వెళ్లి, టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ ఉననా స్్టథా నానిక్్ల బ్రరా జ్ చేయిండి.

2 ఓప్�న్ డెైలాగ్ బాక్సె లోని ఫై�ైల్ టెైప్ డరాా ప్ డౌన్ జాబితాలో టెక్స్ట్ 
ఫై�ైల్ లను ఎించుక్ోిండి.

3 మీరు తెరవ్టలనుక్ుింటుననా టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ ను గుర్్కతాించి, డబుల్ క్్లలిక్ 
చేయిండి.

• ఫై�ైల్ టెక్స్ట్ ఫై�ైల్ (.txt) అయితే, Excel దిగుమతి టెక్స్ట్ 
విజార్్డ ను ప్్టరా రింభిసుతా ింది. మీరు దశలను ప్్యర్్కతా చేస్లనప్ు్పడు. 

4 దిగుమతి చరయూను ప్్యర్్కతా చేయడానిక్్ల ముగ్కించు క్్లలిక్ చేయిండి.

టాస్కి 2: csv ఫై్పైల్ ల నుండి డేట్యను దిగుమతి చేయండి

1 ఫై�ైల్ > తెరవిండి లేదా డేటా టాయూబ్ లో, గ్సట్ & టరాా న్సె ఫ్టర్మా డేటా 
గ్రరో ప్ లో, దిగుమతి డేటా డెైలాగ్ బాక్సె లోని టెక్స్ట్/CSV నుిండి 
క్్లలిక్ చేయిండి.

2 మీరు తెరవ్టలనుక్ుింటుననా CSV ఫై�ైల్ ను గుర్్కతాించి, డబుల్ క్్లలిక్ 
చేయిండి.

• ఫై�ైల్ .csv ఫై�ైల్ అయితే, Excel స్వయించాలక్ింగ్ట టెక్స్ట్ 
ఫై�ైల్ ను తెరుసుతా ింది మర్్కయు డేటాను క్ొతతా  వర్కి బుక్ లో 
ప్రాదర్్కశిసుతా ింది. 

3 దిగుమతి చరయూను ప్్యర్్కతా చేయడానిక్్ల ముగ్కించు క్్లలిక్ చేయిండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.14.51
COPA - స్్ప్రరెడ్ షీట్ అప్్లలి కేషన్, వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను నిర్్వహించండి

వర్క్ బుక్ లలో నావిగేట్ చేయండి (Navigate within workbooks)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్ాయూసిం ముగ్కింప్ులో మీరు చేయగలరు
• శోధన డేట్య
• ప్్లర్ున్న స్్పల్ లు, పరిధులు లేదా వర్క్ బుక్ మూలకాలకు నావిగేట్ చేయడం 
• హ�ైపర్ లింక్ లను చొప్్ల్పంచండి మరియు తీస్్లవైేయడం 

  అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE) 

టాస్కి 1: శోధన డేట్య

ఫై్పైండ్ 

ఏదెైనా క్నుగొనడానిక్్ల, నొక్కిిండిCtrl+F, లేదా Home > Editing > 
Find & Select > Find క్ు వెళ్లిిండి.

గమనిక: కింది ఉదాహర్ణలో, మేము మొత్్తం ఫై్పైండ్ డెైలాగ్ ను 
చూప్్లంచడానికి ఎంప్్లకలు >> బటన్ ను కిలిక్ చేసాము. 
డిఫాల్టి  గా, దాచిన ఎంప్్లకలతో ఇది పరాదరిశించబడుత్ుంది.

1 Find what: బాక్సె లో, మీరు క్నుగొనాలనుక్ుింటుననా టెక్స్ట్ 
లేదా నింబర్ లను టెైప్ చేయిండి లేదా Find what: బాక్సె లోని 
బాణింప్�ై క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై జాబితా నుిండి ఇటీవలి శోధన అింశ్టనినా 
ఎించుక్ోిండి.

 చిట్యక్లు: మీరు వెైల్్డ  క్్టర్్డ అక్షర్్టలను ఉప్యోగ్కించవచుచు — ప్రాశనా 
గురుతా  (?), నక్షతరాిం (*), టిలే్డ  (~) — మీ శోధన ప్రామాణాలలో.

2 మీ శోధనను అమలు చేయడానిక్్ల అనీనా క్నుగొను లేదా తదుప్ర్్క 
క్నుగొను క్్లలిక్ చేయిండి.

3 అవసరమెైతే మీ శోధనను మర్్కింత నిర్వచిించడానిక్్ల ఎింప్్లక్లు>> 
క్్లలిక్ చేయిండి:

• లోప్ల: వర్కి ష్ీట్ లో లేదా మొతతాిం వర్కి బుక్ లో డేటా క్ోసిం 
శోధిించడానిక్్ల, ష్ీట్ లేదా వర్కి బుక్ ని ఎించుక్ోిండి. • శోధన: 
మీరు అడు్డ  వరుసల దా్వర్్ట (డిఫ్టల్ట్) లేదా నిలువు వరుసల 
వ్టరీ్గ్ట శోధిించడానినా ఎించుక్ోవచుచు.

• ఇిందులో చూడిండి: నిర్్కదిషట్  వివర్్టలతో డేటా క్ోసిం శోధిించడానిక్్ల, 
బాక్సె లో, సూతరాా లు, విలువలు, గమనిక్లు లేదా క్్టమెింట్ లను 
క్్లలిక్ చేయిండి.

 గమనిక్: ఫ్టరుమాలాలు, విలువలు, గమనిక్లు మర్్కయు క్్టమెింట్ 
లు క్నుగొను టాయూబ్ లో మాతరామే అిందుబాటులో ఉింటాయి; రీ్ప్ేలి స్ 
టాయూబ్ లో ఫ్టరుమాలాలు మాతరామే అిందుబాటులో ఉింటాయి.

• కే్స్ సర్్కపో్ లిక్ - మీరు కే్స్-స�నిసెటివ్ డేటా క్ోసిం శోధిించాలనుక్ుింటే 
దీనినా తనిఖీ చేయిండి.

• మొతతాిం స�ల్ క్ింటెింట్ లను సర్్కప్ో లచుిండి - మీరు Find what: 
బాక్సె లో టెైప్ చేస్లన అక్షర్్టలను మాతరామే క్లిగ్క ఉననా స�ల్ ల 
క్ోసిం శోధిించాలనుక్ుింటే దీనినా తనిఖీ చేయిండి.

4 మీరు నిర్్కదిషట్  ఫ్టర్్టమాటిింగ్ తో టెక్స్ట్ లేదా సింఖయూల క్ోసిం 
శోధిించాలనుక్ుింటే, ఫ్టర్్టమాట్ ని క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై ఫ్టర్్టమాట్ ని 
క్నుగొనిండి డెైలాగ్ బాక్సె లో మీ ఎింప్్లక్లను చేయిండి.
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టాస్కి 2: ప్్లర్ున్న స్్పల్ లు, పరిధులు లేదా వర్క్ బుక్ మూలకాలకు నావిగేట్ చేయండి

మీరు గో టు ఫైీచర్ ని ఉప్యోగ్కించడిం దా్వర్్ట ప్ేరుననా ప్ర్్కధిని 
క్నుగొనవచుచు, ఇది మొతతాిం వర్కి బుక్ లో ఏదెైనా ప్ేరుననా ప్ర్్కధిక్్ల 
నావిగేట్ చేసుతా ింది.

1 మీరు హో మ్ టాయూబ్ క్్ల వెళ్లి, క్నుగొను & ఎించుక్ోిండి క్్లలిక్ చేస్ల, 
ఆప్�ై వెళ్లిిండి అనే ప్ేరు గల ప్ర్్కధిని క్నుగొనవచుచు. లేదా, 
నొక్కిిండిCtrl+Gమీ క్ీబో ర్్డ లో.

2 గో టు బాక్సె లో, మీరు క్నుగొనాలనుక్ుింటుననా ప్ేరు గల ప్ర్్కధిని 
డబుల్ క్్లలిక్ చేయిండి.

3 సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి

గమనికలు:

• మర్ొక్ ష్ీట్ లోని స�ల్ లేదా ప్ర్్కధకి్్ల వెళ్లిడానిక్్ల, ర్్కఫర్్సన్సె  
బాక్సె లో క్్లింది వ్టటిని నమోదు చేయిండి: ఉదాహరణక్ు: 
ష్ీట్2! స�ల్ క్్ల వెళ్లిడానిక్్ల $D$12 మర్్కయు ప్ర్్కధకి్్ల వెళ్లిడానిక్్ల 
ష్ీట్3!$C$12:$F$21.

• మీరు ర్్కఫర్్సన్సె బాక్సె లో బహుళ్ ప్ేరుననా ప్ర్్కధులు లేదా స�ల్ 
ర్్కఫర్్సన్సె లను నమోదు చేయవచుచు. ప్రాతిదానిని క్్టమాతో వేరు 
చేయడిం, ఇలా: ధర, రక్ిం లేదా B14:C22,F19:G30,H21:H29. 
మీరు Enter నొక్్లకినప్ు్పడు లేదా సర్ే క్్లలిక్ చేస్లనప్ు్పడు, Excel 
అనినా ప్ర్్కధులను హై�లై�ైట్ చేసుతా ింది.

టాస్కి 3: హ�ైపర్ లింక్ లను చొప్్ల్పంచండి మరియు తీస్్లవైేయండి

Excelలో హై�ైప్ర్ లిింక్ అనేది నిర్్కదిషట్  ఫై�ైల్, డాక్ుయూమెింట్, లొక్ేషన్, వెబ్ 
మర్్కయు ఇమెయిల్ అడరాస్ క్్ల లిింక్. హై�పై్ర్ లిింక్ ని ఉప్యోగ్కించడిం 
దా్వర్్ట య్రసరులి  నిర్్కదిషట్  ఫై�ైల్, డాక్ుయూమెింట్  లేదా స్్టథా నానిక్్ల వెళ్లివచుచు.

హై�ైప్ర్ లిింక్ లు అిండర్ ల�ైన్ చేయబడిన నీలిం లేదా ఊదా-రింగు హై�లై�ైట్ 
చేస్లన టెక్స్ట్ ని  గుర్్కతాించడిం సులభిం. ఇప్్పటిక్ే ఉననా వర్కి బుక్ క్ు 
హై�ైప్ర్ లిింక్ ని జోడిించిండి య్రసరులి  Excelక్ు మానుయూవల్ గ్ట 

హై�పై్ర్ లిింక్ లను జోడిించవచుచు. య్రసరులి  స�ల్ లో ఏదెైనా వెబ్ 
చిరునామా లేదా ఇమెయిల్ చిరునామాను నమోదు చేస్లనప్ు్పడు 
Excel స్వయించాలక్ింగ్ట హై�పై్ర్ లిింక్ ను క్ూడా సృష్్లట్సుతా ింది.

1 ముిందుగ్ట, “ఇనసెర్ట్” టాయూబ్ క్్ల వెళ్లి, ఆప్�ై “లిింక్” సమ్రహింలో 
ఉననా “లిింక్” చిహనాింప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 లేదా, మీరు హై�పై్ర్ లిింక్ ని జోడిించాలనుక్ుింటుననా స�ల్ ప్�ై క్ుడి 
క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై ప్్టప్-అప్ మెను నుిండి “లిింక్” ఎింప్్లక్ప్�ై క్్లలిక్ 
చేయిండి.

3 లేదా, నొక్కిిండిCTRL + Kక్ీబో ర్్డ నుిండి సత్వరమార్గిం.

4 మీరు ప్�ై దశలోలి  దేనినెైనా అనుసర్్కించిన తర్్ట్వత, మీరు “ఇనసెర్ట్ 
హై�ైప్ర్ లిింక్” విిండో  తెరవబడతారు. 

5 ఆ తర్్ట్వత, “ఇప్్పటిక్ే ఉననా ఫై�ైల్ లేదా వెబ్ ప్ేజీ” ఎింప్్లక్ను 
ఎించుక్ుని, ఆ ఫై�ైల్ లేదా డాక్ుయూమెింట్  ఉించబడిన స్్టథా నానినా 
ఎించుక్ోిండి.

6 ఇప్ు్పడు, ఫై�ైల్ లేదా డాక్ుయూమెింట్ ని ఎించుక్ుని, ఆప్�ై మీరు 
హై�ైప్ర్ లిింక్ చేయబడిన ప్ేరుగ్ట ప్రాదర్్కశిించాలనుక్ుింటుననా “టెక్స్ట్ 
టు డిస్ ప్ేలి ” క్్టలమ్ లో టెక్స్ట్ ని ఎింటర్ చేస్ల, సర్్క క్్లలిక్ చేయిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.14.51

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



188

ఇప్్పటికే్ ఉననా వర్కి బుక్ యొక్కి నిర్్కదిషట్  ష్ీట్ క్ు హై�ైప్ర్ లిింక్ ని 
జోడిించిండి

1 ముిందుగ్ట, “ఇప్్పటిక్ే ఉననా ఫై�ైల్ లేదా వెబ్ ప్ేజీ” ఎింప్్లక్ను 
ఎించుక్ుని, ఆ ఫై�ైల్ లేదా డాక్ుయూమెింట్ ఎక్కిడ ఉించబడిిందో 
ఎించుక్ోిండి

2 ఆ తర్్ట్వత, ఫై�ైల్ లేదా డాక్ుయూమెింట్ ని ఎించుక్ుని, ఆప్�ై 
“బుక్ మార్కి” బటన్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

3 ఇప్ు్పడు, నిర్్కదిషట్  ష్ీట్ మర్్కయు ఇప్్పటిక్ే ఉననా ష్ీట్ యొక్కి లక్షయూ 
స�ల్ ను ఎించుక్ుని, సరే్ క్్లలిక్ చేయిండి.
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పరాసు్త త్ వర్క్ బుక్ యొకక్ నిరిదిషటి  షీట్ కు హ�ైపర్ లింక్ ని జోడించండి

1 ముిందుగ్ట, “ఈ డాక్ుయూమెింట్ లో సథాలిం” ఎింప్్లక్ను ఎించుక్ోిండి 
మర్్కయు మీరు ప్రాసుతా త వర్కి బుక్ యొక్కి అనినా ష్ీట్ లను 
ప్ొ ిందుతారు 

2 ఆ తర్్ట్వత, నిర్్కదిషట్  ష్ీట్ మర్్కయు లక్షయూింగ్ట ఉననా స�ల్ ను 
ఎించుక్ుని, సరే్ క్్లలిక్ చేయిండి.

వై�బ్ చిర్ునామాకు హ�ైపర్ లింక్ ని జోడించండి

1 ముిందుగ్ట, బ్రరా జర్ లో వెబ్ ప్ేజీని తెర్్కచి, వెబ్ చిరునామాను క్్టప్ీ 
చేస్ల, “ఇనసెర్ట్ హై�ైప్ర్ లిింక్” విిండోలోని “చిరునామా” క్్టలమ్ లో 
అతిక్్లించిండి.

2 ఆ తర్్ట్వత, మీరు హై�పై్ర్ లిింక్ చేయబడిన ప్ేరుగ్ట 
ప్రాదర్్కశిించాలనుక్ుింటుననా “టెక్స్ట్ టు డిస్ ప్ేలి ” క్్టలమ్ లో టెక్స్ట్ ని 
ఎింటర్ చేస్ల, ఆప్�ై సర్్క క్్లలిక్ చేయిండి.

కొత్్త  వర్క్ బుక్ ని తరె్వడానికి హ�ైపర్ లింక్ ని జోడించండి

1 ముిందుగ్ట, “క్రొో తతా  డాక్ుయూమెింట్ ని సృష్్లట్ించు” ఎింప్్లక్ను 
ఎించుక్ుని, “క్ొతతా  డాక్ుయూమెింట్  ప్ేరు” క్్టలమ్ లో క్ొతతా  వర్కి బుక్ 
ప్ేరును నమోదు చేయిండి.

2 ఆ తర్్ట్వత, మీరు హై�ైప్ర్ లిింక్ చేయబడిన ప్ేరుగ్ట 
ప్రాదర్్కశిించదలిచిన టెక్స్ట్ ని  “ప్రాదరశినక్ు టెక్స్ట్” నిలువు వరుసలో 
నమోదు చేయిండి.

3 ఇప్ు్పడు, క్ొతతా  వర్కి బుక్ యొక్కి సేవిింగ్ లొక్ేషన్ ను 
మార్్టచులనుక్ుింటే మారు్ప బటన్ ప్�ై క్్లలిక్ చేస్ల, సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి.
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ఇమెయిల్ చిర్ునామాకు హ�ైపర్ లింక్ ని జోడించండి

1 ముిందుగ్ట, “ఇ-మెయిల్ చిరునామా” ఎింప్్లక్ను ఎించుక్ుని, ఆప్�ై 
“ఇ-మెయిల్ చిరునామా:” క్్టలమ్ లో ఇమెయిల్ ఐడిని నమోదు 
చేయిండి మర్్కయు “సబ్జజెక్ట్” క్్టలమ్ లో ఇమెయిల్ విషయానినా 
నమోదు చేయిండి.

2 ఆ తర్్ట్వత, మీరు హై�పై్ర్ లిింక్ చేయబడిన ప్ేరుగ్ట 
ప్రాదర్్కశిించాలనుక్ుింటుననా “టెక్స్ట్ టు డిస్ ప్ేలి ”లో టెక్స్ట్ ని ఎింటర్ 
చేస్ల, సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి.

3 మీరు స�ల్ లో ఇమెయిల్ చిరునామాను నేరుగ్ట నమోదు 
చేయవచుచు మర్్కయు Excel ఆ ఇమెయిల్ క్్ల హై�ైప్ర్ లిింక్ ను 
స్వయించాలక్ింగ్ట సృష్్లట్సుతా ింది.

Excel లో హ�ైపర్ లింక్ లను తొలగించండి

హై�ైప్ర్ లిింక్ లను జోడిించడిం లేదా సృష్్లట్ించడిం క్ింటే Excel నుిండి 
హై�ైప్ర్ లిింక్ లను తీస్లవేయడిం చాలా సులభిం మర్్కయు శీఘ్్రింగ్ట 
ఉింటుింది. దిగువ ప్ేర్ొకిననా విధింగ్ట క్ేవలిం ర్్సిండు క్్లలిక్ లలో 
హై�పై్ర్ లిింక్ లను తీస్లవేయడానిక్్ల ఎక్్ససెల్ య్రసరలిను అనుమతిసుతా ింది.

1 స�ల్ నుిండి హై�పై్ర్ లిింక్ ను తీస్లవేయడానిక్్ల, హై�ైప్ర్ లిింక్ 
ఉననా స�ల్ ప్�ై క్ుడి క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి“హై�ైప్ర్ లిింక్ ని 
తీస్లవేయి”ప్్టప్-అప్ మెను నుిండి.

2 బహుళ్ స�ల్ ల నుిండి హై�పై్ర్ లిింక్ లను తీస్లవేయడానిక్్ల, స�ల్ లను 
క్లిప్్ల ఎించుక్ుని, క్ుడి క్్లలిక్ చేస్ల ఎించుక్ోిండి“హై�పై్ర్ లిింక్ లను 
తీస్లవేయి”ప్్టప్-అప్ మెను నుిండి.
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3 హై�పై్ర్ లిింక్ లను తీస్లవేయడానిక్్ల, ప్రాసుతా త వర్కి షీ్ట్ ను 
రూప్ొ ిందిించిండి, నొక్కిడిం దా్వర్్ట మొతతాిం వర్కి ష్ీట్ ను 
ఎించుక్ోిండిCTRL+Aకీ్బో ర్్డ నుిండి.

4 ఇప్ు్పడు, “హో మ్” టాయూబ్ క్్ల వళె్లి, దానిప్� ైక్్లలిక్ చయేిండి”క్్లలియర్”చిహనాిం 
డరాా ప్-డౌన్ బాణిం ఆప్�ై ఎించుక్ోిండి”హై�పై్ర్ లిింక్ లను తీస్లవేయి”.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.14.52
COPA - స్్ప్రరెడ్ షీట్ అప్్లలి కేషన్, వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను నిర్్వహించండి

వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను ఫారామాట్ చేయండి (Format worksheets and workbooks)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ప్్లజీ స్్పటప్ ను సవరించడం 
• అడుడ్  వర్ుస ఎత్ు్త  మరియు నిలువు వర్ుస వై�డలు్పను సర్ుది బ్యటు చేయడం 
• హ�డర్ లు మరియు ఫుటర్ లను అనుకూలీకరించడం.

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE) 

టాస్కి 1: శోధన డేట్య

టాస్కి 1:ప్ేజీ స�టప్ ని సవర్్కించిండి

1 ప్ేజీ స�టప్

ప్ేజీ యొక్కి లేఅవుట్ మర్్కయు ప్్లరాింట్ ఎింప్్లక్లను స�టప్ చేయడానిక్్ల 
ప్ేజీ స�టప్ డెైలాగ్ బాక్సె ని ఉప్యోగ్కించిండి.

ప్ేజీ లేఅవుట్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై ప్ేజీ స�టప్ సమ్రహింలో, డెైలాగ్ 
బాక్సె లాించర్ ఓర్్కయింటేషన్ లాయూిండ్ సేకిప్ మర్్కయు ప్ో ర్్సట్రెయిట్ మధయూ 
ఎించుక్ోిండి.

సేకిలిింగ్ మీరు ప్్లరాింట్ చేస్లనప్ు్పడు వర్కి ష్ీట్ లేదా ఎింప్్లక్ను 
విసతార్్కసుతా ింది లేదా తగ్క్గసుతా ింది, తదా్వర్్ట ఇది ప్ేర్ొకిననా ప్ేజీల సింఖయూక్ు 
సర్్కప్ో తుింది.

• దీనిక్్ల సరుది బాటు చేయిండి మీరు సరుది బాటు చేయి 
ఎించుక్ుననాప్ు్పడు, మీరు % స్్టధారణ ప్ర్్కమాణిం బాక్సె 
లో శ్టతానినా నమోదు చేయవచుచు. • ఫై్లట్ టు ఫై్లట్ టు మీరు 
ఎించుక్ుననాప్ు్పడు, మీరు ప్ేజీ(ల)లో వెడలు్ప బాక్సె మర్్కయు 
పొ్ డవ్టటి బాక్సె లో సింఖయూను నమోదు చేయవచుచు. క్్టగ్కతప్ు 
వెడలు్పను ప్్యర్్కించడానిక్్ల మర్్కయు అవసరమెైననినా ప్ేజీలను 
ఉప్యోగ్కించడానిక్్ల, ప్ేజీల(ల) వెడలు్పలో 1ని టెైప్ చేస్ల, 
పొ్ డవ్టటి బాక్సె ను ఖాళీగ్ట ఉించిండి.

కాగిత్ం పరిమాణం: ఈ బాక్సె లో, మీరు మీ ప్్లరాింటెడ్ డాక్ుయూమెింట్ 
లేదా ఎన్వలప్ క్ోసిం ఉప్యోగ్కించాలనుక్ుింటుననా ప్ర్్కమాణానినా 
సూచిించడానిక్్ల ల�టర్, లీగల్ లేదా ఇతర ప్ర్్కమాణ ఎింప్్లక్లను క్్లలిక్ 
చేయిండి.

ముదరాణ నాణయాత్: ఈ బాక్సె లో, సక్్లరోయ వర్కి ష్ీట్ క్ోసిం ముదరాణ 
నాణయూతను ప్ేర్ొకినడానిక్్ల ర్్కజలూయూషన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి. ర్్కజలూయూషన్ 
అనేది ప్్లరాింటెడ్ ప్ేజీలో క్నిప్్లించే లీనియర్ అింగుళానిక్్ల (dpi) చుక్కిల 
సింఖయూ.

మొదటి ప్్లజీ సంఖ్యా: ఈ బాక్సె లో, ప్ేజీలను “1” వదది  (అది ప్్లరాింట్ 
జాబ్ లో మొదటి ప్ేజీ అయితే) లేదా తదుప్ర్్క సీక్్స్వనిషియల్ నింబర్ లో 
(అది ప్్లరాింట్ జాబ్ లో మొదటి ప్ేజీ క్్టక్పో్ తే) ప్్టరా రింభిించడానిక్్ల 
ఆటోను నమోదు చేయిండి. “1” క్్టక్ుిండా ప్్టరా రింభ ప్ేజీ సింఖయూను 
ప్ేర్ొకినడానిక్్ల సింఖయూను నమోదు చేయిండి.
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టాస్కి 2: అడుడ్  వర్ుస ఎత్ు్త  మరియు నిలువు వర్ుస వై�డలు్పను సర్ుది బ్యటు చేయండి 

3 స�ల్ ప్ర్్కమాణిం క్్లింద, నిలువు వరుస వెడలు్ప లేదా అడు్డ  వరుస 
ఎతుతా ను క్్లలిక్ చేయిండి

4 నిలువు వరుస వెడలు్ప మర్్కయు వరుస ఎతుతా  బాక్సె లో, మీక్ు 
క్్టవలస్లన విలువను టెైప్ చేయిండి

5 సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి.

టాస్కి 3: హ�డర్ లు మరియు ఫుటర్ లను అనుకూలీకరించండి

ప్్లజీ లేఅవుట్ వీక్షణలో హ�డర్ లు లేదా ఫుటర్ లను జోడించండి లేదా 
మార్చుండి

1 మీరు హై�డర్ లు లేదా ఫుటర్ లను జోడిించాలనుక్ుింటుననా లేదా 
మార్్టచులనుక్ుింటుననా వర్కి ష్ీట్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 ఇనసెర్ట్ టాయూబ్ లో, టెక్స్ట్ గ్రరో ప్ లో, హై�డర్ & ఫుటర్ క్్లలిక్ చేయిండి.

Excel వర్క్ షీట్ ను ప్్లజీ లేఅవుట్ వీక్షణలో పరాదరిశిసు్త ంది.

3 హై�డర్ లేదా ఫుటర్ ని జోడిించడానిక్్ల లేదా సవర్్కించడానిక్్ల, 
వర్కి ష్ీట్ ప్ేజీ ఎగువన లేదా దిగువన (హై�డర్ క్్లింద లేదా ఫుటర్ 
ప్�ైన) ఎడమ, మధయూ లేదా క్ుడి హై�డర్ లేదా ఫుటరు టెక్స్ట్ 
బాక్సె ను క్్లలిక్ చేయిండి.

4 క్ొతతా  హై�డర్ లేదా ఫుటరు టెక్స్ట్ ని  టెైప్ చేయిండి.

నిలువు వర్ుసను నిరిదిషటి  వై�డలు్పకు స్్పట్ చేయండి

1 మీరు మార్్టచులనుక్ుింటుననా క్్టలమ్ లేదా నిలువు వరుసలను 
ఎించుక్ోిండి.

2 హో మ్ టాయూబ్ లో, స�ల్ ల సమ్రహింలో, ఫ్టర్్టమాట్ క్్లలిక్ చేయిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.14.52
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ప్్లజీ స్్పటప్ లో హ�డర్ లు లేదా ఫుటర్ లను జోడించండి లేదా మార్చుండి

1 పే్జీ యొక్కి హై�డర్ మర్్కయు ఫుటర్ ని స�టప్ చేయడానిక్్ల ప్ేజీ 
స�టప్ డెైలాగ్ బాక్సె ని ఉప్యోగ్కించిండి.

2 ప్ేజీ లేఅవుట్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై ప్ేజీ స�టప్ సమ్రహింలో, 
డెైలాగ్ బాక్సె లాించర్ ని క్్లలిక్ చేయిండి. 

3 హై�డర్/ఫుటర్ ని ఎించుక్ోిండి

4 క్సట్మ్ హై�డర్ లేదా క్సట్మ్ ఫుటర్ ని ఎించుక్ోిండి.

5 టెక్స్ట్, ప్ేజీ సింఖయూ, తేదీ , సమయిం, ప్టిం మర్్కయు మొదల�ైన 
వ్టటిని చొప్్ల్పించిండి. మీరు ఎడమ విభ్ాగిం / మధయూ విభ్ాగిం / 
క్ుడి విభ్ాగింలో హై�డర్ లేదా ఫుటర్ గ్ట ఉించాలనుక్ుింటునానారు

6 సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.14.52
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.14.53
COPA - స్్ప్రరెడ్ షీట్ అప్్లలి కేషన్, వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను నిర్్వహించండి

ఎంప్్లకలు మరియు వీక్షణలను అనుకూలీకరించండి (Customize options and views)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• విభిన్న వీక్షణలలో కంటెంట్ ను పరాదరిశించండి మరియు సవరించడం 
• అడుడ్  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను స్త ంభింపజేయడం 
• విండో  వీక్షణలను మార్చుడం 
• ప్రాా థమిక వర్క్ బుక్ లక్షణాలను సవరించడం 
• పరాదర్శిన సూతారా లు.

 అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

విధానిం (PROCEDURE) 

టాస్కి 1: విభిన్న వీక్షణలలో కంటెంట్ ను పరాదరిశించండి మరియు సవరించండి

మ్రడు అింతర్్కనార్్కమాత వీక్షణ రక్్టలు ఉనానాయి, స్్టధారణ, ప్ేజీ బ్రరాక్ 
ప్్లరావ్యయూ మర్్కయు పే్జీ లేఅవుట్, అలాగే అనుక్ూలీక్ర్్కించదగ్కన వీక్షణ 
ఎింప్్లక్ల సమితి.

వీక్షణ రక్్టలను సమరథావింతింగ్ట ఉప్యోగ్కించడిం అనేది వర్కి ష్ీట్ 
నిర్వహణ మర్్కయు లేఅవుట్ రూప్క్ల్పనలో ముఖయూమెైన భ్ాగిం.

సాధార్ణ వీక్షణ Excel

అనినా వర్కి ష్ీట్ లక్ు డిఫ్టల్ట్  వీక్షణ అయిన Excel స్్టధారణ వీక్షణ, 
డేటాను నిర్వహిైించడానిక్్ల, సూతరాా లను సృష్్లట్ించడానిక్్ల మర్్కయు అడు్డ  
వరుసలు మర్్కయు నిలువు వరుసలను ఫ్టర్్టమాటిింగ్ చేయడానిక్్ల 
ఉప్యోగ్కించడానిక్్ల సులభమెైన వీక్షణ. మీరు క్ొతతా  వర్కి బుక్ లేదా 
ష్ీట్ ను తరె్్కచినప్ు్పడు, ఇది స్్టధారణింగ్ట ఈ వీక్షణను యాక్్లట్వేట్ 
చేయడింతో తెరవబడుతుింది.

వర్కి ష్ీట్ ను స్్టధారణ వీక్షణక్ు స�ట్ చేయడానిక్్ల:

1 ర్్కబ్బన్ ప్�ై వీక్షణ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 వర్కి బుక్ వీక్షణల సమ్రహింలో, స్్టధారణింప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

Excelలో స్్టధారణ వీక్షణ అనేది స్్టధారణింగ్ట ఉప్యోగ్కించే వీక్షణ 
మర్్కయు వర్కి షీ్ట్ క్్ల డేటాను జోడిించడానిక్్ల ఉతతామ వీక్షణ.

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No. •  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.
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ప్్లజీ బ్రరాక్ ప్్లరావ్యయా Excel

Excelలో ప్ేజీ బ్రరాక్ ప్్లరావ్యయూ అనేది చాలా ప్వర్వింతమెైన ప్్లరాింట్ ప్్లరావ్యయూ, 
ఇది పే్జీ విర్్టమాలను మానుయూవల్ గ్ట తరలిించడానిక్్ల మర్్కయు 
ప్్లరాింటిింగ్ క్ోసిం వర్కి ష్ీట్ ను ప్ేజీలుగ్ట ప్ునర్వ్యవసీథాక్ర్్కించడానిక్్ల 
మిమమాలినా అనుమతిసుతా ింది. Excel 2016 ప్ేజీ బ్రరాక్ ప్్లరావ్యయూ యొక్కి 
నీలి గీతలను తరలిించడిం దా్వర్్ట మీరు నిలువు వరుసలు లేదా అడు్డ  
వరుసలను సర్్కగ్ట్గ  ఉతతామ ప్రాదేశింలో విడదీయవచుచు.

Excel ప్్లజీ బ్రరాక్ ప్్లరావ్యయాను ఉపయోగించడానికి:

1 ర్్కబ్బన్ ప్�ై వీక్షణ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 వర్కి బుక్ వీక్షణల సమ్రహింలో, ప్ేజీ బ్రరాక్ ప్్లరావ్యయూప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

3 ప్ేజి 1 మర్్కయు ప్ేజి 2ని సూచిించే ఫై�యిింట్ వ్టటర్ మార్కి లు, 
వర్కి ష్ీట్ లో ఎనినా ప్ేజీలు ఉనానాయి మర్్కయు 
ముదిరాించబడుతుిందనే ర్్కఫర్్సన్సె .

4 మీరు వర్కి ష్ీట్ ను ప్్లరాింట్ చేస్లనప్ు్పడు ముదురు బ్రడిద 
ప్్టరా ింతింలో ఉననా మొతతాిం డేటా (సింఖయూలు, చిహ్నాలు, టెక్స్ట్ 
మొదల�ైనవి) మినహ్యిించబడతాయి.

ప్ేజీల ప్ర్్కమాణానినా మారచుడానిక్్ల మర్్కయు అడు్డ  వరుసలు లేదా 
నిలువు వరుసలను చరేచుడిం లేదా మినహ్యిించడిం

1 నిలువు నీలి గీతను క్్లలిక్ చేస్ల, నిలువు వరుసలను చరేచుడానిక్్ల 
లేదా మినహ్యిించడానిక్్ల ల�ైన్ ను ఎడమ లేదా క్ుడి వెైప్ుక్ు 
లాగడానిక్్ల ఎడమ మౌస్ బటన్ ను నొక్్లకి ప్టుట్ క్ోిండి. ఈ ప్ింక్్లతా 
పే్జీ వెడలు్పను స�ట్ చేసుతా ింది. Excel మీరు ఈ ప్ింక్్లతాని లాగ్కన 
వెడలు్పక్ు సర్్కపో్ యిేలా ప్ేజీలోని డేటాను స్వయించాలక్ింగ్ట 
ప్ర్్కమాణానినా మారుసుతా ింది, ఇది క్ొనినాస్్టరులి  ప్్లరాింటెడ్ డేటా 
చదవడానిక్్ల చాలా చిననాదిగ్ట ఉింటుింది.

2 అడు్డ  వరుసలను చేరచుడానిక్్ల లేదా మినహ్యిించడానిక్్ల ప్ింక్్లతాని 
ప్�ైక్్ల లేదా క్్లరోిందిక్్ల లాగడానిక్్ల క్ితిజ సమాింతర నీలి ర్ేఖప్�ై క్్లలిక్ చేస్ల, 
ఎడమ మౌస్ బటన్ ను నొక్్లకి ప్టుట్ క్ోిండి. ఈ ప్ింక్్లతా ప్ేజీ యొక్కి 
ఎతుతా ను స�ట్ చేసుతా ింది. Excel మీరు ఈ ప్ింక్్లతాని లాగ్కన ఎతుతా క్ు 
సర్్కప్ో యిేలా ప్ేజీలోని డేటాను స్వయించాలక్ింగ్ట ప్ర్్కమాణానినా 
మారుసుతా ింది, ఇది క్ొనినాస్్టరులి  డేటాను ప్్లరాింట్ చేస్లనప్ు్పడు, 
చదవడానిక్్ల చాలా చిననాదిగ్ట ఉింటుింది.

ఈ వీక్షణలో వర్కి ష్ీట్ ను మారచుడిం త్వర్్కతింగ్ట మర్్కయు సులభింగ్ట 
ఉింటుింది, ఇది అవసరమెైన ప్ేజీల సింఖయూ క్ింటే ఎక్ుకివ ప్్లరాింట్ 
చేయబడుతుిందని నిర్్టధా ర్్కించుక్ోవచుచు.

ప్్లజీ లేఅవుట్ వీక్షణ Excel

క్ింప్�నీ లోగోలు, ప్ేజీ సింఖయూలు, డాక్ుయూమెింట్ ప్ేరులి , తేదీలు 
మర్్కయు సమయాలు వింటి వర్కి షీ్ట్ యొక్కి హై�డర్ లు మర్్కయు 
ఫుటర్ లక్ు డిజ్సైన్ ఎలిమెింట్ లను జోడిించడానిక్్ల మీరు Excel పే్జీ 
లేఅవుట్ వీక్షణను ఉప్యోగ్కస్్టతా రు. ఈ అింశ్టలు స్్టధారణింగ్ట 
ఇతర వీక్షణ రక్్టలోలి  క్నిప్్లించవు, క్్టనీ వర్కి బుక్ లోని ప్రాతి పే్జీతో 
ముదిరాించబడతాయి.

MS Excel ప్్లజీ లేఅవుట్ వీక్షణకు నావిగేట్ చేయడానికి:

1 ర్్కబ్బన్ ప్�ై వీక్షణ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 వర్కి బుక్ వీక్షణల సమ్రహింలో, ప్ేజీ లేఅవుట్ వీక్షణప్�ై క్్లలిక్ 
చేయిండి.

ప్ేజీ లేఅవుట్ వీక్షణలో, ఎక్్ససెల్ వర్కి ష్ీట్ ను స్్టధారణ MS వర్్డ 
డాక్ుయూమిెంట్ లోని ప్ేజీలాగ్ట సృష్్లట్ించవచుచు, నిర్వహైిించవచుచు, 
ఫ్టర్్టమాట్ చేయవచుచు మర్్కయు సవర్్కించవచుచు.
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ఈ లేఅవుట్ లో అమలు చేయగల ముఖ్యా లక్షణాలు మరియు చర్యాలు:

1 పే్జీ మార్్కజెన్ వెడలు్ప ప్ర్్కమాణానినా మారచుడానిక్్ల కి్తిజ 
సమాింతర రూలర్ ని ఉప్యోగ్కించిండి.

2 పే్జీ మార్్కజెన్ ఎతుతా  ప్ర్్కమాణానినా మారచుడానిక్్ల నిలువు రూలర్ ని 
ఉప్యోగ్కించిండి.

3 క్ింటెింట్ ని జోడిించడానిక్్ల హై�డర్ ప్్టరా ింతింలో క్్లలిక్ చేయిండి.

4 క్ింటెింట్ ని జోడిించడానిక్్ల ఫుటర్ ప్్టరా ింతింలో క్్లలిక్ చేయిండి.

మీరు ఆటోమేటిక్ ప్ేజీ నింబరులి , తేదీ, సమయిం, ఫై�ైల్ ఎక్కిడ సేవ్ 
చేయబడిిందో , ఫై�ైల్ ప్ేరు, వర్కి షీ్ట్ ప్ేరు, క్ింప్�నీ లోగో వింటి చితరాా లు, 
టెైప్ చేస్లన ప్దాలు మర్్కయు సింఖయూలు మర్్కయు మర్్కనినాింటిని 
వర్కి షీ్ట్ యొక్కి హై�డర్ లేదా ఫుటర్ ప్్టరా ింతానిక్్ల జోడిించవచుచు.

మ్రడు స్్టధారణ దశలోలి  ఎక్్ససెల్ హై�డర్ మర్్కయు ఫుటర్ ప్్టరా ింతాలక్ు 
క్ింటెింట్ ని జోడిించిండి:

1 హై�డర్ లేదా ఫుటర్ ప్్టరా ింతింలో క్్లలిక్ చేయిండి.

2 హై�డర్ & ఫుటర్ టూల్సె సిందర్ోభోచిత టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి 
(మీరు హై�డర్ లేదా ఫుటర్ ప్్టరా ింతింలో క్్లలిక్ చేస్లనటలియితే మాతరామే 
ఇది క్నిప్్లసుతా ిందని గురుతా ించుక్ోిండి).

3 హై�డర్ లేదా ఫుటర్ క్్ల జోడిించడానిక్్ల క్ింటెింట్ ని ఎించుక్ోిండి.
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దిగువ సీ్రరీన్ ష్టట్ లో నార్్కింజ రింగులో వివర్్కించిన ప్రాదేశింలో 
ఉననాటులి గ్ట మీరు హై�డర్ లేదా ఫుటర్ క్్ల జోడిించే క్ింటిెంట్ విింతగ్ట 
క్నిప్్లించినప్ు్పడు ఆిందోళ్న చిెందక్ిండి. ఇది క్ింటెింట్ ను నిల్వ 
చేయడానిక్్ల 

Microsoft Excel యొక్కి మార్గిం మర్్కయు మీరు హై�డర్ మర్్కయు 
ఫుటర్ ప్్టరా ింతిం నుిండి నిష్రరీమిించినప్ు్పడు లేదా వర్కి షీ్ట్ ను ప్్లరాింట్ 
చేస్లనప్ు్పడు, ఈ విింత అక్షర్్టలు అదృశయూమవుతాయి.

Excelలోని ప్ేజీ లేఅవుట్ వీక్షణ PDF ఫ్టర్్టమాట్ లో ప్్లరాింటిింగ్ 
లేదా ష్ేర్  క్ోసిం ప్ొ రా ఫై�షనల్ మర్్కయు స్ౌిందరయూ వర్కి ష్ీట్ లను ఏ 
సమయింలోనెైనా సృష్్లట్ించడానిక్్ల మీక్ు సహ్యిం చేసుతా ింది!

అనుకూల వీక్షణలు Excel

ప్�ైన జాబితా చేయబడిన వీక్షణలు ఏవీ మీరు వెతుక్ుతుననాది 
క్్టనటలియితే, Microsoft మర్్కింత అనుక్ూలీక్ర్్కించదగ్కన వీక్షణ రక్్టనినా 
జోడిించిింది, దీనిక్్ల అనుక్ూలమెైన వీక్షణలు అని ప్ేరు ప్�టాట్ రు. 
ఈ ఐచిఛిక్ిం మీరు ఇషట్ప్డే ఖచిచుతమెైన వీక్షణ మర్్కయు ప్్లరాింట్ 
స�టిట్ింగ్ లను స�ట్ చేయడానిక్్ల మిమమాలినా అనుమతిసుతా ింది మర్్కయు 
డిమాిండ్ ప్�ై ఇతర వర్కి ష్ీట్ లక్ు ఈ వీక్షణను వర్్కతాింప్జేయడానిక్్ల 
మిమమాలినా అనుమతిసుతా ింది. Excelలో అనుక్ూల వీక్షణ లక్షణానినా 
టరాయల్ చేయడానిక్్ల:

1 ఇప్్పటకి్ే ఉననా వర్కి ష్ీట్ ను తెరవిండి.

2 జూమ్ ను 50%క్్ల సరుది బాటు చేయిండి. (జూమ్ ఇన్ మర్్కయు 
అవుట్ చేయడానిక్్ల శీఘ్్ర మార్గిం, జూమ్ ఇన్ మర్్కయు అవుట్ 
చేయడానిక్్ల మౌస్ ప్�ై స్ో్రరో లిింగ్ వీల్ ను ఉప్యోగ్కసుతా ననాప్ు్పడు 
మీ క్ీబో ర్్డ లోని క్ింటోరా ల్ క్ీని నొక్్లకి ఉించడిం).

3 ర్్కబ్బన్ ప్�ై ఉననా వీక్షణ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి మర్్కయు షో  గ్రరో ప్ లో, 
గ్కరోడ్ ల�ైన్ లు మర్్కయు హై�డి్డ ింగ్ ల బాక్ుసెలను అన్ టిక్ చేయిండి.
ప్�ైన ప్ేర్ొకిననా మ్రడు దశలోలి  సృష్్లట్ించబడిన అనుక్ూల వీక్షణను 
సేవ్ చేయడానిక్్ల:

1 ర్్కబ్బన్ ప్�ై వీక్షణ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 వర్కి బుక్ వీక్షణల సమ్రహింలో, అనుక్ూల వీక్షణలప్�ై క్్లలిక్ 
చేయిండి.

3 అనుక్ూల వీక్షణల డెైలాగ్ బాక్సె లో, జోడిించుప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.
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4 మీ అనుక్ూల వీక్షణక్ు ప్ేరు ప్�టట్ిండి, ఉదాహరణక్ు, MyView. 5 అనుక్ూల వీక్షణను సేవ్ చేయడానిక్్ల సరే్ నొక్కిిండి.

ఎగువ దశలోలి  సృష్్లట్ించబడిన అనుక్ూల వీక్షణను వర్్కతాింప్జేయడానిక్్ల:

1 జూమ్ ని మారచుిండి మర్్కయు గ్కరోడ్ ల�ైన్ లు మర్్కయు హై�డి్డ ింగ్ లను 
మళీలి ప్రాదర్్కశిించిండి.

2 ర్్కబ్బన్ ప్�ై వీక్షణ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

3 వర్కి బుక్ వీక్షణల సమ్రహింలో, అనుక్ూల వీక్షణలప్�ై క్్లలిక్ 
చేయిండి.

4 అనుక్ూల వీక్షణల డెైలాగ్ బాక్సె లో, మీరు సృష్్లట్ించిన అనుక్ూల 
వీక్షణ ప్ేరును ఎించుక్ుని, దానిని వర్్కతాింప్జేయడానిక్్ల SHOW 
నొక్కిిండి.

ఈ వీక్షణ యొక్కి ప్రాయోజనిం ఏమిటింటే మీరు వర్కి ష్ీట్ ను జూమ్ ఇన్ 
మర్్కయు అవుట్ చేయవచుచు లేదా వర్కి షీ్ట్ ను సవర్్కించేటప్ు్పడు 
లేదా డేటాను జోడిించేటప్ు్పడు దానినా ఉప్యోగ్కించడిం మర్్కింత 
స్ౌక్రయూవింతింగ్ట చేయడానిక్్ల ఇతర వీక్షణ స�టిట్ింగ్ లను మారచువచుచు. 
మీరు ప్్యర్్కతా చేస్లన తర్్ట్వత, మీరు సృష్్లట్ించిన క్సట్మ్ వ్యయూ దా్వర్్ట 
త్వరగ్ట మీ ప్్టరా ధానయూ వీక్షణక్ు తిర్్కగ్క ర్్టవచుచు.

టాస్కి 2: అడుడ్  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను స్త ంభింపజేయండి

మొదటి నిలువు వర్ుసను స్త ంభింపజేయండి

• ర్్సిండవ నిలువు వరుసను ఎించుక్ోిండి.

• వీక్షణ > సతా ింభిింప్జేయు ప్ేనులి  > మొదటి నిలువు వరుసను 
సతా ింభిింప్జేయి ఎించుక్ోిండి.

నిలువు వరుస A మర్్కయు B మధయూ క్నిప్్లించే మిందమెైన గీత 
మొదటి నిలువు వరుస సతా ింభిింప్జేస్లనటులి  చూప్ుతుింది.

మొదటి వరుసను సతా ింభిింప్జేయిండి

1 ర్్సిండవ వరుసను ఎించుక్ోిండి

2 వీక్షణ > ఫైీరాజ్ ప్ేన్ లు > సతా ింభిింప్జేయి ఎగువ వరుసను 
ఎించుక్ోిండి.

నిలువు వరుసలు మర్్కయు అడు్డ  వరుసలను సతా ింభిింప్జేయిండి

1  అడు్డ  వరుసల క్్లరోింద మర్్కయు మీరు స్ో్రరో ల్ చసేుతా ననాప్ు్పడు మీరు 
క్నిప్్లించేలా ఉించాలనుక్ుింటుననా నిలువు వరుసల క్ుడి వెైప్ున 
ఉననా స�ల్ ను ఎించుక్ోిండి. 

2  వీక్షణ > ఫైీరాజ్ ప్ేన్ లు > ఫైీరాజ్ ప్ేన్ లను ఎించుక్ోిండి.
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అడు్డ  వరుసలు లేదా నిలువు వరుసలను సతా ింభిింప్జేయిండి

• వీక్షణ టాయూబ్ లో > విిండో  > అన్ ఫైీరాజ్ ప్ేన్ లు.

గమనిక: మీకు వీక్షణ ట్యయాబ్ కనిప్్లంచకుంటే, మీర్ు ఎక్ససెల్ 
సాటి ర్టిర్ ని ఉపయోగిసు్త నా్నర్ు. Excel సాటి ర్టిర్ లో అని్న 
ఫైీచర్ లకు మదదిత్ు లేదు.

టాస్కి 3: విండో  వీక్షణలను మార్చుండి

Excelలో ప్్యర్్కతా లేదా స్్టధారణ సీ్రరీన్ వీక్షణక్ు మారిండి

స్ీరరీన్ ప్�ై మర్్కింత డేటాను వీక్ిించడానిక్్ల, మీరు తాతాకిలిక్ింగ్ట ప్్యర్్కతా 
స్ీరరీన్ వీక్షణక్ు మారవచుచు. ప్్యర్్కతా సీ్రరీన్ వీక్షణ మెైక్ోరో స్్టఫ్ట్  ఆఫైీస్ 
ఫ్్యలి యిెింట్ య్రజర్ ఇింటర్ ఫైేస్ ర్్కబ్బన్, ఫ్టరుమాలా బార్ మర్్కయు 
సేట్టస్ బార్ ను దాచిప్�డుతుింది. దాచిన ఎల�మెింట్సె ను  మళీలి 
యాక్్ససెస్ చేయడానిక్్ల, మీరు స్్టధారణ సీ్రరీన్ వీక్షణక్ు తిర్్కగ్క ర్్టవ్టలి.

• ప్్యర్్కతా సీ్రరీన్ వీక్షణక్ు మారడానిక్్ల, నొక్కిిండిCTRL+SHIFT+F1.

• స్్టధారణ సీ్రరీన్ వీక్షణక్ు తిర్్కగ్క ర్్టవడానిక్్ల, 
నొక్కిిండిCTRL+SHIFT+F1మళీళీ.

చిటాకి:ఇింక్్ట అనీనా చూడలేదా? ALT+SPACE నొక్కిిండి మర్్కయు 
గర్్కష్ీట్క్ర్్కించు ఎించుక్ోిండి.

టాస్కి 4: ప్రాా థమిక వర్క్ బుక్ లక్షణాలను సవరించండి

1 ఫై�ైల్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 సమాచారిం క్్లలిక్ చేయిండి.

3 పే్జీ ఎగువన ఉననా ప్్టరా ప్ర్ీట్లను క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్�ై అధునాతన 
లక్షణాలను ఎించుక్ోిండి.

గమనికలు:

• యాక్్ససెస్ లో మీరు డేటాబ్రస్ లక్షణాలను వీకి్ించిండి మర్్కయు 
సవర్్కించిండి

• ప్్టరా జ్సక్ట్ లో మీరు ప్్టరా జ్సక్ట్ సమాచార్్టనినా ఎించుక్ోవచుచు

• ప్బిలి షర్ లో మీరు ప్బిలి క్ేషన్ ప్్టరా ప్ర్ీట్లను ఎించుక్ుింటారు

• ప్రాసుతా తిం, మీరు Visio ఫై�ైల్ ల క్ోసిం అనుక్ూల లక్షణాలను 
వీక్ిించలేరు లేదా సృష్్లట్ించలేరు

4 క్సట్మ్ టాయూబ్ క్్లలిక్ చేయిండి.

• టెక్స్ట్ బాక్సె లో, అనుక్ూల ప్్టరా ప్ర్ీట్ క్ోసిం ప్ేరును టెైప్ 
చేయిండి లేదా జాబితా నుిండి ప్ేరును ఎించుక్ోిండి. 

• రక్ిం జాబితాలో, మీరు జోడిించాలనుక్ుింటుననా ప్్టరా ప్ర్ీట్ క్్ల 
సింబింధిించిన డేటా రక్్టనినా ఎించుక్ోిండి.

• విలువ బాక్సె లో, ప్్టరా ప్ర్ీట్ క్్ల విలువను టెైప్ చేయిండి. మీరు 
టెైప్ చేసే విలువ తప్్పనిసర్్కగ్ట టెైప్ లిస్ట్ లోని ఎింప్్లక్తో 
సర్్కపో్ లాలి.
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టాస్కి 5: ఫార్ుమాలాలను పరాదరిశించండి

సూతారా లను చూప్్లంచు/దాచు

డిఫ్టల్ట్  గ్ట, Excel వ్టసతావ ఫ్టరుమాలాలను చూప్డానిక్్ల బదులుగ్ట 
వర్కి ష్ీట్ లో సూతరాా ల ఫలితాలను ప్రాదర్్కశిసుతా ింది. అయినప్్పటకి్ీ, 
మీరు ఎక్్ససెల్ ఫ్టరుమాలాలను ప్రాదర్్కశిించేలా ఎించుక్ోవచుచు, తదా్వర్్ట 
అవి ఎలా క్లిస్ల ఉనానాయో మీరు చూడవచుచు.

1 ఫ్టరుమాలాల టాయూబ్ ని క్్లలిక్ చేయిండి.

2 ఫ్టరుమాలాలను చూప్్లించు బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

ఫ్టరుమాలాలు వర్కి ష్ీట్ లో ప్రాదర్్కశిించబడతాయి మర్్కయు అవసరమెైతే, 
సూతరాా లక్ు అనుగుణింగ్ట నిలువు వరుసలు విసతా ృతమవుతాయి.

మీరు ఫ్టరుమాలాలను ప్రాదర్్కశిించి, ఆప్�ై ఫ్టరుమాలా ఉననా స�ల్ ని 
ఎించుక్ుింటే, ఫ్టరుమాలా దా్వర్్ట సూచిించబడిన స�ల్ ల చుటూట్  రింగుల 
గీతలు క్నిప్్లస్్టతా యి.

3 సూతరాా లను దాచడానిక్్ల ఫ్టరుమాలాలను చూప్్లించు బటన్ ను మళీలి 
క్్లలిక్ చేయిండి.
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సూతరాా లు ఇక్ప్�ై ప్రాదర్్కశిించబడవు మర్్కయు నిలువు వరుసలు వ్టటి 
అసలు ప్ర్్కమాణాలక్ు తిర్్కగ్క వస్్టతా యి. సూతరాా లను హై�ైల�ైట్ చేయిండి

మీరు అసలు ఫ్టరుమాలాలను చూడక్ూడదనుక్ుింటే, వ్టటిని ఏ స�ల్సె 
క్లిగ్క ఉనానాయో తెలుసుక్ోవ్టలనుక్ుింటే, బదులుగ్ట ఫ్టరుమాలాలతో 
స�ల్ లను హై�ైల�ైట్ చేయిండి.

1 హో మ్ టాయూబ్ ని క్్లలిక్ చేయిండి.

2 Find & Select బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

3 సూతరాా లను ఎించుక్ోిండి.

ఫ్టరుమాలా ఉననా ఏదెైనా స�ల్ లు హై�ైల�ైట్ చేయబడతాయి; అయినప్్పటిక్ీ, 
ఇది స�ల్ ఫ్టర్్టమాటిింగ్ ను మారచుదు. మీరు వర్కి ష్ీట్ లోని ఏదెైనా 
ఇతర స�ల్ ను క్్లలిక్ చేస్లనప్ు్పడు, హై�లై�ైట్ చేయబడిన స�ల్ లు ఎింప్్లక్ 
చేయబడవు.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.14.54
COPA - స్్ప్రరెడ్ షీట్ అప్్లలి కేషన్, వర్క్ షీట్ లు మరియు వర్క్ బుక్ లను నిర్్వహించండి

సహకార్ం కోసం కంటెంట్ ని కానిఫిగర్ చేయండి (Configure content for collaboration)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ప్్లరాంట్ ప్రాా ంతాని్న స్్పట్ చేయడం 
• వర్క్ బుక్ లను పరాతాయామా్నయ ఫై్పైల్ ఫారామాట్ లలో స్్లవ్ చేయడం 
• ప్్లరాంట్ స్్పటిటి ంగ్ లను కానిఫిగర్ చేయడం.

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE) 

టాస్కి 1: ముదరాణ ప్రాా ంతాని్న స్్పట్ చేయండి

ప్్లరాింట్ చేయబడిన వర్కి బుక్ డేటాను ప్ేర్ొకినడానిక్్ల ర్్సిండు మార్్ట్గ లు 
ఉనానాయి: ప్్లరాింట్ ప్్టరా ింతానినా స�ట్ చేయడిం మర్్కయు ప్ేజీ విర్్టమాలను 
సరుది బాటు చేయడిం.

ప్్లరాంట్ ఏరియాను స్్పట్ చేయండి

క్ొనినాస్్టరులి  మీరు వర్కి ష్ీట్ లో క్ొింత భ్ాగ్టనినా మాతరామే 
ముదిరాించాలనుక్ోవచుచు. మీరు ప్్టరా ింతానినా నిర్వచిించవచుచు, 

తదా్వర్్ట మీరు ఎప్ు్పడెైనా ప్్లరాింట్ చేసేతా , ఆ స�ల్ ప్ర్్కధి మాతరామే 
ముదిరాించబడుతుింది.

1 మీరు ప్్లరాింట్ చేయాలనుక్ుింటుననా స�ల్ లను ఎించుక్ోిండి.

2 ప్ేజీ లేఅవుట్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

3 ప్్లరాింట్ ఏర్్కయా బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

4 ప్్లరాింట్ ఏర్్కయాని స�ట్ చేయిండి.

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



205

ప్్లరాింట్ ఏర్్కయా స�ట్ చేయబడిన తర్్ట్వత, అదనప్ు స�ల్ లను 
ఎించుక్ుని, ప్్లరాింట్ ఏర్్కయాబటన్ ని క్్లలిక్ చేస్ల, ప్్లరాింట్ ఏర్్కయాక్ు జోడిించు 
ఎించుక్ోవడిం దా్వర్్ట అదనప్ు ప్్లరాింట్ ఏర్్కయాలను జోడిించిండి.

ముదరాణ ప్్టరా ింతిం చుటూట్  ముదురు బ్రడిద రింగు అించు క్నిప్్లసుతా ింది. 
మీరు ప్్లరాింట్ చేస్లనప్ు్పడు, ఆ ప్ర్్కధిలోని స�ల్ లు మాతరామే ప్ేజీలో 
క్నిప్్లస్్టతా యి.

ప్్లరాింట్ ప్్టరా ింతానినా తీస్లవేయిండి

1 ప్ేజీ లేఅవుట్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

2 ప్్లరాింట్ ఏర్్కయా బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

3 క్్లలియర్ ప్్లరాింట్ ఏర్్కయాని ఎించుక్ోిండి.

ముదరాణ ప్్టరా ింతిం క్్లలియర్ చేయబడిింది మర్్కయు మొతతాిం వర్కి షీ్ట్ 
మర్ోస్్టర్్క ముదిరాించబడుతుింది.

టాస్కి 2: వర్క్ బుక్ లను పరాతాయామా్నయ ఫై్పైల్ ఫారామాట్ లలో స్్లవ్ చేయండి

ఫై�ైల్ ఫ్టర్్టమాట్ ల జాబితా క్ోసిం (ఫై�ైల్ రక్్టలు అని క్ూడా ప్్లలుస్్టతా రు) 
మీరు తెరవవచుచు లేదా సేవ్ చేయవచుచు (మర్్కయు చేయలేరు).
ఎక్్ససెల్.

1 మీరు సేవ్ చేయాలనుక్ుింటుననా వర్కి బుక్ ని తెరవిండి.

2 ఫై�ైల్ > ఇలా సేవ్ చేయి క్్లలిక్ చేయిండి.

3 సథాలాల క్్లరోింద, మీరు వర్కి బుక్ ను సేవ్ చేయాలనుక్ుింటుననా 
సథాలానినా ఎించుక్ోిండి. ఉదాహరణక్ు, OneDriveని మీ వెబ్ 
లొకే్షన్ లో సేవ్ చేయడానిక్్ల లేదా మీ ప్తరాా ల వింటి స్్టథా నిక్ 
ఫో ల్డర్ లో సేవ్ చేయడానిక్్ల క్ింప్్యయూటర్ ని ఎించుక్ోిండి.

4 సేవ్ యాజ్ డెైలాగ్ బాక్సె లో, మీక్ు క్్టవలస్లన స్్టథా నానిక్్ల నావిగేట్ 
చేయిండి.
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5 సేవ్ యాజ్ టెైప్ లిస్ట్ లో, మీక్ు క్్టవలస్లన ఫై�ైల్ ఫ్టర్్టమాట్ ను 
క్్లలిక్ చేయిండి.జాబితాలో క్నిప్్లించని ఫై�ైల్ ఫ్టర్్టమాట్ లక్ు స్ో్రరో ల్ 
చేయడానిక్్ల బాణాలను క్్లలిక్ చేయిండి.

6 ఫై�ైల్ టెక్స్ట్ బాక్సె లో, సూచిించబడిన ప్ేరును అింగకీ్ర్్కించిండి లేదా 
వర్కి బుక్ క్ోసిం క్ొతతా  ప్ేరును టెైప్ చేయిండి

టాస్కి 3: ప్్లరాంట్ స్్పటిటి ంగ్ లను కానిఫిగర్ చేయండి

ఎంప్్లక #1 MS Excelలో N సంఖ్యా కాప్ీలతో మొత్్తం వర్క్ బుక్ ను 
ఎలా ప్్లరాంట్ చేయాలి 

దశ 1: య్రసర్ ప్్లరాింట్ చేయాలనుక్ుింటుననా Excel ష్ీట్ క్్ల వెళ్లిిండి. 

ఫై�ైల్ మెను బార్ ని తెర్్కచి ప్్లరాింట్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి
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దశ 2:ఇప్ు్పడు ప్్లరాింట్ స�టిట్ింగ్ తెరవబడుతుింది, ఆప్�ై స�టిట్ింగ్ విభ్ాగిం 
క్్లింద, ‘ప్్యర్్కతా వర్కి బుక్ ను ముదిరాించు’ ఎించుక్ోిండి

దశ 3:ఇప్ు్పడు య్రసరుకి అవసరమెైన క్్టప్ీల సింఖయూప్�ై క్్లలిక్ 
చేయిండి

దశ 4:వర్కి బుక్ ను ప్్లరాింట్ చేయడానిక్్ల, ప్్లరాింట్ బటన్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

సారాంశం: య్రసర్ ప్్లరాింట్ క్మాిండ్ లో ర్్కఫర్్సన్సె లను అిందిించినిందున, 
ఇది మొతతాిం వర్కి బుక్ తో ప్ేజీల సింఖయూను ప్్లరాింట్ చేసుతా ింది.

ఎంప్్లక #2 MS Excelలో ప్్లజీ ఓరియంటేషన్ తో ఎంచుకున్న ఏరియా 
వర్క్ బుక్ ను ఎలా ముదిరాంచాలిపటం

దశ 1: వినియోగదారు ప్్లరాింట్ చేయాలనుక్ుింటుననా Excel షీ్ట్ క్్ల 
వెళ్లి, ప్్లరాింట్ చేయాలిసెన ప్్టరా ింతానినా ఎించుక్ోిండి.
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దశ 2: ఫై�ైల్ మెను బార్ ని తెర్్కచి ప్్లరాింట్ టాయూబ్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి. దశ 3: ఇప్ు్పడు ప్్లరాింట్ స�టిట్ింగ్ తెరవబడుతుింది, ఆప్�ై స�టిట్ింగ్ విభ్ాగిం 
క్్లింద, ‘ప్్లరాింట్ ఎింప్్లక్’ ఎించుక్ోిండి
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దశ 4: ఇప్ు్పడు య్రసరుకి అవసరమెైన ప్ేజీ యొక్కి ఓర్్కయింటేషన్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

దశ 5: స�టిట్ింగ్ ప్రాక్్టరిం వర్కి బుక్ ను ప్్లరాింట్ చేయడానిక్్ల ప్్లరాింట్ బటన్ ప్�ై క్్లలిక్ చేయిండి.

స్్టర్్టింశిం:ప్్లరాింట్ క్మాిండ్ లో ఇచిచున ర్్కఫర్్సన్సె ల ప్రాక్్టరిం, ఇది 
ఎించుక్ుననా ప్్టరా ింతింతో లాయూిండ్ సేకిప్ ఓర్్కయింటేషన్ లో మాతరామే 
ముదిరాసుతా ింది.
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ప్్లరాంట్ స్్పటిటి ంగ్ లు: బహుళ్ క్్టప్ీలు:ఒక్ య్రసర్ ఒక్టి క్ింటే ఎక్ుకివ 
క్్టప్ీలను ప్్లరాింట్ చేయాలనుక్ుింటే, అతను క్్టప్ీల విభ్ాగింలో ఎనినా 
క్్టప్ీలను ప్్లరాింట్ చేయాలనుక్ుింటునానాడో  ల�క్్లకిించాలి.

ప్్లరాంటర్ ని ఎంచుకోండి: వర్కి బుక్ ను సేవ్ చేయడానిక్్ల అనేక్ ఎింప్్లక్లు 
ఉనానాయి; య్రసరలిక్ు అవసరమెైన విధింగ్ట; అతను జోడిించిన 
ప్్లరాింటర్ లో ఎింప్్లక్లను ఎించుక్ోవచుచు, PDF, OneNote, XPS 
డాక్ుయూమెింట్ ర్్సైటర్ గ్ట సేవ్ చేయవచుచు, FAX ప్ింప్వచుచు లేదా 
ఏదెైనా క్ొతతా  ప్్లరాింటర్ ని జోడిించవచుచు.

ప్్లరాంట్ ఎంప్్లక: ఈ ఎింప్్లక్ ప్్లరాింట్ క్మాిండ్ లో ప్రాసుతా త ఎింప్్లక్ను మాతరామే 
ముదిరాసుతా ింది.

యాకిటివ్ షీట్ లను ప్్లరాంట్ చేయండి: ఈ ఎింప్్లక్ వర్కి బుక్ లో యాక్్లట్వ్ 
ష్ీట్ ను మాతరామే ప్్లరాింట్ చేసుతా ింది.

ప్యరి్త వర్క్ బుక్ ను ప్్లరాంట్ చేయండి: ఈ ఎింప్్లక్ అనినా వర్కి బుక్ 
ప్ేజీలను ప్్లరాింట్ చేసుతా ింది.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.14.54

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



211

సంకలనం: య్రసర్ వర్కి బుక్ బహుళ్ ప్ేజీలను క్లిగ్క ఉననాటలియితే, 
ప్్లరాింట్ క్మాిండ్ క్ోసిం క్ొలేటెడ్ మర్్కయు అన్ క్ోలేటెడ్ మధయూ 
మారడానిక్్ల ఒక్ ఎింప్్లక్ ఉింటుింది.

ఉదాహరణక్ు, య్రసర్ వర్కి బుక్ నుిండి 10 క్్టపీ్లను ప్్లరాింట్ 
చేయాలనుక్ుింటే, Collated మొతతాిం మొదటి క్్టప్ీని ప్్లరాింట్ చేస్ల, ఆప్�ై 
మొతతాిం ర్్సిండవ క్్టప్ీని ప్్లరాింట్ చేసుతా ింది.

లేదా య్రసర్ అన్ క్ోలేటెడ్ ప్్లరాింట్ లను ఎించుక్ుింటే, పే్జీ 1 యొక్కి 
10 క్్టప్ీలు, ప్ేజీ 2 యొక్కి 10 క్్టప్ీలు మొదల�ైనవి.

దిశ:య్రసర్ పో్ ర్్సట్రెయిట్ ఓర్్కయింటేషన్ (ప్ేజీలో ఎక్ుకివ వరుసలు 
క్్టనీ తక్ుకివ నిలువు వరుసలు ఉననాప్ు్పడు ఉతతామిం) మర్్కయు 
లాయూిండ్ సేకిప్ ఓర్్కయింటేషన్ (ప్ేజీలో ఎక్ుకివ నిలువు వరుసలు క్్టనీ 
తక్ుకివ వరుసలు ఉననాప్ు్పడు ఉతతామిం) మధయూ మారవచుచు.

పే్జీ అించులు:ఒక్ య్రసర్ ప్ేజీ మార్్కజెన్ లను సరుది బాటు 
చేయాలనుక్ుింటే, అతను క్్లరోింది దశలను అనుసర్్కించడిం దా్వర్్ట అలా 
చేయవచుచు.దశ 1– మార్్కజెన్ ల డరాా ప్ డౌన్ జాబితా నుిండి ముిందే 
నిర్వచిించబడిన మార్్కజెన్ లలో ఒక్దానినా (స్్టధారణ, వెడలు్ప లేదా 
ఇరుక్్సైన) ఎించుక్ోవడిం దా్వర్్ట.

దశ 2– లేదా విిండో  దిగువన క్ుడివెైప్ున ఉననా ‘మార్్కజెన్ లను చూప్ు’ 
చిహ్నానినా క్్లలిక్ చేయిండి. ఇప్ు్పడు య్రసర్ ప్ేజీ మార్్కజెన్ లను 
మానుయూవల్ గ్ట మారచుడానిక్్ల ప్ింక్ుతా లను లాగవచుచు.

సేకిలిింగ్:ఒక్ య్రసర్ ఒక్ే ప్ేజీలో ఎక్ుకివ డేటాను 
అమర్్టచులనుక్ుింటే, అతను ఒక్ ప్ేజీలో ష్ీట్ ను అమరచువచుచు. ఈ 
స�టిట్ింగ్ లను పొ్ ిందడానిక్్ల, అతను క్్లరోింది ప్రాక్్లరోయను అనుసర్్కించాలి.

• ఎించుక్ోిండి’ఒక్ ప్ేజీలో ష్ీట్ ఫై్లట్’సేకిలిింగ్ డరాా ప్-డౌన్ జాబితా 
నుిండి.
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	 	 బదిలీ	చేయండి	 అతికించేటప్్పపుడు	కాప	ీచేయబడిన	సెల్	ల	కంటెంట్	ని	మళ్లీ		 	
	 	 	 ఓరియంట్	చేస్్తతు ంది.	అడుడు 	వరుస్లలోని	డేటా	నిలువ్ప		 	
	 	 	 వరుస్లలో		అతికించబడింది	మరియు	వై�ైస్	వై�రాసా.

	 	 మూల	నిలువ్ప	వరుస్	వై�డలుపులన్త	ఉంచండి	 సెల్	కంటెంట్	దాని	నిలువ్ప	వరుస్	వై�డలుపుతో		 	 	
	 	 	 పాటు	కాపీ	చేయబడింది.

IT & ITES అభ్్యయాసం  1.15.55
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధులను నిర్్వహించండి

డేట్యను మార్్చండి (Manipulate data)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ప్రతే్యాక పేస్ట్  ఎంపికలను ఉపయోగించి డేట్యను అతికించడం 
• ఆటో ఫిల్ ఉపయోగించి సెల్ లను పూరించడం 
• బహుళ నిలువు వర్ుసలు లేదా అడ్డడు  వర్ుసలను చొపపిించడం  మరియు త్ొలగించడం 
• సెల్ లను చొపిపించడం  మరియు త్ొలగించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•		 Windows	10	OSతో	వరికింగ్	PC		 -	1	No.
•		 MS	Office	2019	/	లేటెస్ట్ 	ది			 -	1	No.

విధానం	(PROCEDURE)

టాస్కి1: మీర్ు ఎంచుకున్న కాపీ మరియు పేస్ట్  ఎంపిక, కొని్న

మెను ఎంపికలను అతికించండి (రిబ్బన్ పెై)

హోమ్	ని	 ఎంచ్తకోండి,	 కిలీప్	బో ర్డు	 చిహ్నానినా	 (అతికించ్త)	 ఎంచ్తకోండి	
మరియు	 మీకు	 కావలసిన	 నిరిదిష్ట్ 	 పేస్ట్ 	 ఎంపికన్త	 ఎంచ్తకోండి.	
ఉదాహరణకు,	కాపీ	చేయబడిన	సెల్	న్తండి	ఫారామాటింగ్	న్త	మాత్్రమే	

అతికించడానికి,	 ఆకృతీకరణన్త	 ఎంచ్తకోండి	 .	 ఈ	 ప్టిట్క	
అతికించ్త	మెన్తలో	అంద్తబాటులో	ఉననా	ఎంపికలన్త	చూప్్పత్ుంది:

 చిహ్నం ఎంపిక పేర్ు ఏది అతికించబడింది

  అతికించండి	 అనినా	సెల్	కంటెంట్	లు.

	 	 స్ూత్ార లు	 ఫారుమాలా(లు),	ఫారామాటింగ్	లేదా	కామెంట్	లు	లేకుండా.

	 	 విలువలు	 ఫారుమాలా	ఫలితాలు,	ఫారామాటింగ్	లేదా	కామెంట్	లు	లేకుండా.

	 	 ఫారామాటింగ్	 కాప	ీచేయబడిన	సెల్	ల	న్తండి	ఫారామాటింగ్	మాత్్రమే.

	 	 విలువలు	&	మూల	ఫారామాటింగ్	 కాపీ	చేసిన	సెల్	ల	న్తండి	విలువలు	మరియు	ఫారామాటింగ్.

	 	 లింక్	న్త	అతికించండి	 కాపీ	చేయబడిన	సెల్	కంటెంట్	లకు	బద్తలుగా	మూల	సెల్	లకు			
	 	 	 రిఫరెన్సా	.

	 	 ప్టం	 కాపీ	చేయబడిన	ప్టం.

	 	 లింక్	చేయబడిన	ప్టం	 అస్లు	సెల్	లకు	లింక్	తో	కాపీ	చేయబడిన	ప్టం	(అస్లు		 	
	 	 	 సెల్	లకు	మీరు	ఏవై�ైనా	మారుపులు	చేసేతు ,	ఆ	మారుపులు	అతికించిన		
	 	 	 ప్టంలో	ప్్రతిబింబిస్ాతు యి).
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పేస్ట్  సెపిషల్

పేస్ట్ 	సెపుష్ల్	బాక్సా	న్తండి	ఎంపికలన్త	ఉప్యోగించడానికి,	హోమ్	ని	
ఎంచ్తకుని,	 కిలీప్	బో ర్డు	 చిహ్నానినా	 (అతికించ్త)	 ఎంచ్తకుని,	 పేస్ట్ 	
సెపుష్ల్	ని	ఎంచ్తకోండి.

కీబో ర్డు	స్త్్వరమార్గం:	నొకకిండిCtrl+Alt+V.

పేస్ట్ 	 సెపుష్ల్	 బాక్సా	లో,	మీరు	 అతికించాలన్తకుంటుననా	 లక్షణానినా	
ఎంచ్తకోండి.

గమనిక: మీర్ు కాపీ చేసిన డేట్య ర్కం మరియు మీర్ు 
ఎంచుకున్న అతికించు ఎంపికపెై ఆధార్పడి, కొని్న ఇతర్ 
ఎంపికలు బూడిద ర్ంగులోకి మార్వచు్చ.

 అతికించు ఎంపిక చర్యా

	 అన్నా	 అనినా	సెల్	కంటెంట్	లన్త	మరియు	కాపీ	చేసిన	డేటా	యొకకి	ఫారామాటింగ్	న్త	అతికిస్్తతు ంది.

	 స్ూత్ార లు	 ఫారుమాలా	బార్	లో	నమోద్త	చేసినటులీ గా	కాపీ	చేయబడిన	డేటా	స్ూత్ార లన్త		 	 	
	 	 మాత్్రమే	అతికిస్్తతు ంది.

	 విలువలు	 సెల్	లలో	ప్్రదరిశించబడే	విధంగా	కాప	ీచేయబడిన	డేటా	యొకకి	విలువలన్త		 	 	
	 	 మాత్్రమే	అతికిస్్తతు ంది.

	 ఫారామాట్	లు	 కాపీ	చేయబడిన	డేటా	యొకకి	సెల్	ఫారామాటింగ్	న్త	మాత్్రమే	అతికిస్్తతు ంది.

	 కామెంట్	లు	మరియు	గమనికలు	 కాపీ	చేసిన	సెల్	కు	జోడించిన	కామెంట్	లు	మరియు	గమనికలన్త	మాత్్రమే	అతికించండి.

	 ధ్త్ర వీకరణ	 కాపీ	చేయబడిన	సెల్	ల	కోస్ం	డేటా	ప్ార మాణీకరణ	నియమాలన్త	అతికించే		 	 	
	 	 ప్్రదేశంలో	అతికిస్్తతు ంది.

	 అన్నా	స్ో ర్సా	థీమ్	ని	ఉప్యోగిస్ాతు యి	 కాపీ	చేయబడిన	డేటాకు	వరితుంచే	అనినా	సెల్	కంటెంట్	లన్త	డాకుయుమెంట్	థీమ్			 	
	 	 ఫారామాటింగ్	లో	అతికిస్్తతు ంది.

	 స్రిహద్తది లు	త్ప్పు	అన్నా	 స్రిహద్తది లు	మినహ్	కాపీ	చేయబడిన	సెల్	కు	వరితుంచే	అనినా	సెల్	కంటెంట్	లు		 	 	
	 	 మరియు	ఫారామాటింగ్	న్త	అతికిస్్తతు ంది.

	 కాలమ్	వై�డలుపులు	 ఒక	కాపీ	చేయబడిన	నిలువ్ప	వరుస్	యొకకి	వై�డలుపు	లేదా	నిలువ్ప	వరుస్ల		 	
	 	 ప్రిధిని	మరొక	నిలువ్ప	వరుస్కు	లేదా	నిలువ్ప	వరుస్ల	ప్రిధికి	అతికిస్్తతు ంది.

	 స్ూత్ార లు	మరియు	స్ంఖ్యు	ఆకృత్ులు	 కాపీ	చేసిన	సెల్	ల	న్తండి	స్ూత్ార లు	మరియు	అనినా	నంబర్	ఫారామాటింగ్		 	 	
	 	 ఎంపికలన్త	మాత్్రమే	అతికిస్్తతు ంది.

	 విలువలు	మరియు	స్ంఖ్యు	ఆకృత్ులు	 కాపీ	చేసిన	సెల్	ల	న్తండి	విలువలు	మరియు	అనినా	నంబర్	ఫారామాటింగ్		 	 	
	 	 ఎంపికలన్త	మాత్్రమే	అతికిస్్తతు ంది.

	 అనినా	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాట్	లన్త	 కాపీ	చేసిన	సెల్	ల	న్తండి	కంటెంట్	లు	మరియు	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాటింగ్		 	
	 విలీనం	చేసో్తు ంది		 ఎంపికలన్త	అతికిస్్తతు ంది.

మీరు	 కాపీ	 చేసిన	 డేటాకు	 వరితుంప్జేయడానికి	 గణిత్	 ఆప్రేష్న్	న్త	
కూడా	పేరొకినవచ్తచు.

 ఆపరేషన్ చర్యా

	 ఏదీ	లేద్త	 కాపీ	చేయబడిన	డేటాకు	గణిత్	స్ంబంధమెైన	ఆప్రేష్న్	వరితుంచదని	పేరొకింటుంది.

	 జోడించ్త	 గమయుం	సెల్	లేదా	సెల్	ల	ప్రిధిలోని	డేటాకు	కాప	ీచేయబడిన	డేటాన్త	జోడిస్్తతు ంది.

	 తీసివేైయి	 గమయుం	సెల్	లేదా	సెల్	ల	ప్రిధిలోని	డేటా	న్తండి	కాపీ	చేయబడిన	డేటాన్త	తీసివైేస్్తతు ంది.

	 గుణించండి	 గమయుం	సెల్	లేదా	సెల్	ల	ప్రిధిలోని	డేటాతో	కాపీ	చేయబడిన	డేటాన్త	గుణిస్్తతు ంది.

	 విభజించ్త	 గమయుం	సెల్	లేదా	సెల్	ల	ప్రిధిలోని	డేటా	దా్వరా	కాపీ	చేయబడిన	డేటాన్త	విభజిస్్తతు ంది.
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 ఇతర్ ఎంపికలు చర్యా

	 ఖ్ాళ్లన్త	దాటవైేయి	 మీరు	ఈ	చెక్	బాక్సా	ని	ఎంచ్తకుననాప్్పపుడు	కాపీ	ప్ార ంత్ంలో	ఖ్ాళ్	సెల్	లు	ఏరపుడినప్్పపుడు	మీ	పేస్ట్ 		 	
	 	 ప్ార ంత్ంలోని	విలువలన్త	భర్తతు	చేయడానినా	నివైారిస్్తతు ంది.

	 బదిలీ	చేయండి	 మీరు	ఈ	చెక్	బాక్సా	ని	ఎంచ్తకుననాప్్పపుడు	కాపీ	చేసిన	డేటా	నిలువ్ప	వరుస్లన్త	అడుడు 	వరుస్లకు		
	 	 మారుస్్తతు ంది.

	 లింక్	న్త	అతికించండి	 కాపీ	చేయబడిన	సెల్(ల)క	ిలింక్	ని	స్ృష్ిట్ంచడానికి	కిలీక్	చేయండి.

అతికించిన ఫార్ుములాలో సెల్ రిఫరెన్స్ లను ధృవీకరించండి మరియు 
పరిష్కరించండి

గమనిక: మీర్ు సూత్ా్ర లను కతితిరించినపుపిడ్డ (కాపీ 
చేయనపుపిడ్డ) మరియు అతికించినపుపిడ్డ సెల్ రిఫరెన్స్ లు 
స్వయంచాలకంగా సర్ుదు బ్యటు చేయబడత్ాయి.

మీరు	కాపీ	చేసిన	స్ూత్ార నినా	అతికించిన	త్రా్వత్,	కొత్తు 	లొకషే్న్	లో	
అనినా	సెల్	రిఫరెన్సా	లు	స్రెైనవని	మీరు	ధృవీకరించాలి.	ఫారుమాలాలో	
ఉప్యోగించిన	రిఫరెన్సా		రకం	(స్ంప్ూర్ణ,	స్ాపేక్ష	లేదా	మిశ్రమం)	
ఆధారంగా	సెల్	రిఫరెన్సా	లు	మారవచ్తచు.

 ఈ రిఫరెన్స్ :  దీనికి మార్ుపిలు:

$A$1	(స్ంప్ూర్ణ	నిలువ్ప	వరుస్	మరియు	స్ంప్ూర్ణ	అడుడు 	వరుస్)	
$A$1

A$1	(స్ంబంధిత్	నిలువ్ప	వరుస్	మరియు	స్ంప్ూర్ణ	అడుడు 	వరుస్)	
C$1

$A1	(స్ంప్ూర్ణ	నిలువ్ప	వరుస్	మరియు	స్ంబంధతి్	అడుడు 	వరుస్)	
$A3

A1	(స్ంబంధిత్	నిలువ్ప	వరుస్	మరియు	స్ంబంధిత్	వరుస్)	C3

ఫారుమాలాలోని	 సెల్	 రిఫరెన్సా	లు	 మీకు	 కావలసిన	 ఫలితానినా	
ఇవ్వకపో తే,	వివిధ	రిఫరెన్సా		రకాలకు	మారడానిక	ిప్్రయతినాంచండి:

1		 ఫారుమాలా	ఉననా	గడిని	ఎంచ్తకోండి.

2	 ఫారుమాలా	బార్	లో	 ,	మీరు	మారాచులన్తకుంటుననా	
రిఫరెన్సా	న్త	ఎంచ్తకోండి.

3		రిఫరెన్సా	 కాంబినేష్న్	ల	 మధయు	 మారడానిక	ి F4ని	 నొకకిండి	
మరియు	మీకు	కావలసినదానినా	ఎంచ్తకోండి.

ఉదాహరణకు,	 మీరు	 సెల్	 A1లో	 ఫారుమాలాన్త	 కాపీ	 చేసి,	 దానిని	
రెండు	సెల్	లన్త	కి్రందికి	మరియు	కుడికి	(C3)	అతికించినటలీయితే,	
అతికించిన	 ఫారుమాలాలోని	 సెల్	 రిఫరెన్సా	 లు	 కి్రంది	 విధంగా	
మారుతాయి:

టాస్కి	2:ఆటో ఫిల్ ఉపయోగించి సెల్ లను పూరించండి

1	 అదనప్్ప	 సెల్	లన్త	 ప్ూరించడానికి	 మీరు	 ప్ార తిప్దికగా	
ఉప్యోగించాలన్తకుంటుననా	 ఒకటి	 లేదా	 అంత్కంటే	 ఎకుకివ	
సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.	

	 1,	2,	3,	4,	5...	వంటి	సిర్తస్	కోస్ం,	మొదటి	రెండు	సెల్	లలో	1	
మరియు	2	టెైప్	చేయండి.	సిర్తస్	2,	4,	6,	8...,	టెైప్	2	మరియు	
4	కోస్ం.

	 సిర్తస్	2,	2,	2,	2...,	మొదటి	సెల్	లో	మాత్్రమే	టెైప్	2.

2		 ఫిల్	హ్యుండిల్	ని	లాగండి.	

3		 అవస్రమెైతే,	 సీ్వయ	 ప్ూరింప్్ప	 ఎంపికలన్త	 కిలీక్	 చేసి,	 మీకు	
కావలసిన	ఎంపికన్త	ఎంచ్తకోండి.

టాస్కి	3:బహుళ నిలువు వర్ుసలు లేదా అడ్డడు  వర్ుసలను చొపిపించండి మరియు త్ొలగించండి

నిలువ్ప	వరుస్న్త	చొపిపుంచండి	లేదా	తొలగించండి

1		 నిలువ్ప	 వరుస్లో	 ఏదెైనా	 సెల్	ని	 ఎంచ్తకుని,	 ఆపెై	 హోమ్	 >	
ఇనసార్ట్	>	ఇన్	స్ర్ట్	షీ్ట్	కాలమ్	లకు	వై�ళ్లీండి	లేదా	ష్ీట్	నిలువ్ప	
వరుస్లన్త	తొలగించండి.

2		 ప్్రతాయుమానాయంగా,	నిలువ్ప	వరుస్	ఎగువన	కుడి-కిలీక్	చేసి,	ఆపెై	
చొపిపుంచ్త	లేదా	తొలగించ్త	ఎంచ్తకోండి.	3	స్రే	కిలీక్	చేయండి

అడ్డడు  వర్ుసను చొపిపించండి లేదా త్ొలగించండి

1		అడుడు 	వరుస్లో	ఏదెైనా	సెల్	ని	ఎంచ్తకుని,	ఆపెై	హోమ్	>	ఇన్	స్ర్ట్	
>	 ఇన్	స్ర్ట్	 ష్ీట్	 అడుడు 	 వరుస్లు	 లేదా	 ష్ీట్	 అడుడు 	 వరుస్లన్త	
తొలగించ్త	అనే	ఎంపికకు	వై�ళ్లీండి.

2		ప్్రతాయుమానాయంగా,	 అడుడు 	 వరుస్	 స్ంఖ్యుపెై	 కుడి-కిలీక్	 చేసి,	 ఆపెై	
చొపిపుంచ్త	లేదా	తొలగించ్త	ఎంచ్తకోండి.
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టాస్కి	4:సెల్ లను  చొపిపించండి మరియు త్ొలగించండి

సెల్ ను చొపిపించండి లేదా త్ొలగించండి

1		 కాలమ్	లేదా	అడుడు 	వరుస్లో	ఏదెైనా	సెల్	ని	ఎంచ్తకోండి,	ఆపెై	
హోమ్	>	ఇన్	స్ర్ట్	>	ఇన్	స్ర్ట్	సెల్	లేదా	సెల్	డిలీట్	కి	వై�ళ్లీండి.

2		 సెల్	న్త	చొపిపుస్్తతు ననాప్్పపుడు	ష్ిఫ్ట్ 	సెల్	కుడివై�పై్్ప	లేదా	ష్ిఫ్ట్ 	సెల్	
కి్రందికి	ఎంచ్తకోండి	మరియు	స్రే	కిలీక్	చేయండి

3		 సెల్	న్త	తొలగిస్్తతు ననాప్్పపుడు	ష్ిఫ్ట్ 	సెల్	ఎడమ	లేదా	ష్ిఫ్ట్ 	సెల్	న్త	
ఎంచ్తకుని,	స్ర	ేకిలీక్	చేయండి.
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4		 ప్్రతాయుమానాయంగా,	నిలువ్ప	వరుస్	ఎగువన	కుడి-కిలీక్	చేసి,	ఆపెై	
చొపిపుంచ్త	లేదా	తొలగించ్త	ఎంచ్తకోండి.

5		 2	మరియు	3	దశలన్త	అన్తస్రించండి	ఆపెై	స్ర	ేకిలీక్	చేయండి
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.15.56
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధులను నిర్్వహించండి

సెల్ లు మరియు పరిధులను ఫారాముట్ చేయండి (Format Cells and Range)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• సెల్ లను విలీనం చేయండి మరియు విలీనాని్న తీసివైేయడం 
• సెల్ అల�ైన్ మెంట్, ఓరియంటేషన్ మరియు ఇండెంటేషన్ ను సవరించడం 
• ఫారాముట్ పెయింటర్ ని ఉపయోగించి సెల్ లను ఫారాముట్ చేయడం 
• సెల్ లలో టెక్స్ట్ ని  వైా్ర ప్ చేయడం 
• నంబర్ ఫారాముట్ లను వరితింపజేయడం 
• సెల్ ఫారాముట్ లను ఫారాముట్ సెల్ డెైలాగ్ బ్యక్స్ నుండి వరితింపజేయడం 
• సెల్ శై�ైలులను వరితింపజేయడం 
• సెల్ ఫారాముటింగ్ ను కిలియర్ చేయడం.

 అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•		 Windows	10	OSతో	వరికింగ్	PC		 -	1	No.
•		 MS	Office	2019	/	లేటెస్ట్ 	ది			 -	1	No.

విధానం	(PROCEDURE)

టాస్కి	1: సెల్ లను విలీనం చేయండి మరియు విలీనాని్న తీసివైేయండి

సెల్ లను విలీనం చేయండి

1		 విలీనం	చేయడానికి	సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.

2		 విలీనం	&	కేంద్రం	ఎంచ్తకోండి.

సెల్ ల విలీనాని్న తీసివైేయండి

1		 మెర్జ్	&	సెంటర్	డౌన్	బాణం	ఎంచ్తకోండి.

2		 సెల్	లన్త	విలీనానినా	ఎంచ్తకోండి.

టాస్కి	2: సెల్ అల�ైన్ మెంట్, ఓరియంటేషన్ మరియు ఇండెంటేషన్ ను సవరించండి

సెల్ లోని టెక్స్ట్ యొక్క వినాయాసాని్న మార్్చండి

1		 సెల్,	అడుడు 	వరుస్,	నిలువ్ప	వరుస్	లేదా	ప్రిధిని	ఎంచ్తకోండి.

2	 హోమ్	 >	 ఓరియంటేష్న్	 ఎంచ్తకోండి,	 ఆపెై	 ఒక	 ఎంపికన్త	
ఎంచ్తకోండి.

మీరు	మీ	టెక్స్ట్	ని		పెైకి,	కి్రందికి,	స్వయుదిశలో	లేదా	అప్స్వయు	దిశలో	
తిప్పువచ్తచు	లేదా	టెక్స్ట్	ని		నిలువ్పగా	స్మలేఖ్నం	చేయవచ్తచు:
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టెక్స్ట్	ని		ఖ్చిచుత్మెైన	కోణంలో	తిప్పుండి

1		 సెల్,	అడుడు 	వరుస్,	నిలువ్ప	వరుస్	లేదా	ప్రిధిని	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	 >	 ఓరియంటేష్న్	 >	 ఫారామాట్	 సెల్	 అల�ైన్	మెంట్	
ఎంచ్తకోండి.

3		 కుడ	ివై�ైప్్పన	ఉననా	ఓరియంటేష్న్	కింద,	డిగ్త్రలు	బాక్సా	లో,	మీరు	
ఎంచ్తకుననా	 సెల్	 టెక్స్ట్	ని	 తిపాపులన్తకుంటుననా	 ఖ్చిచుత్మెైన	
డగి్త్రల	 స్ంఖ్యున్త	 సెట్	 చేయడానికి	 పెైకి	 లేదా	 కి్రందికి	 బాణానినా	
ఉప్యోగించండి.

స్ాన్తకూల	స్ంఖ్యులు	టెక్స్ట్	ని		పెైకి	తిప్్పపుతాయి.	ప్్రతికూల	స్ంఖ్యులు	
టెక్స్ట్	ని		కి్రందిక	ితిప్్పపుతాయి.

నిలువు వర్ుస లేదా అడ్డడు  వర్ుసను సమలేఖనం చేయండి

మీరు	 స్మలేఖ్నం	 చేయాలన్తకుంటుననా	 సెల్	 లేదా	 సెల్	లన్త	
ఎంచ్తకోవడం	 దా్వరా	 ప్ార రంభించండి.	మీరు	 ఒకే	 సెల్,	 సెల్	ల	 శ్్ర్రణి,	
అడుడు 	వరుస్	లేదా	అడుడు 	వరుస్లు,	నిలువ్ప	వరుస్లు	లేదా	నిలువ్ప	
వరుస్లు	లేదా	మొత్తుం	వర్కి	ష్ీట్	లో	టెక్స్ట్	ని		స్మలేఖ్నం	చేయవచ్తచు.	
(అనినా	సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోవడానికి	Ctrl+Aని	ఉప్యోగించండి.)	

1		 మీరు	స్మలేఖ్నం	చేయాలన్తకుంటుననా	సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	టాయుబ్	లో,	స్మలేఖ్నం	స్మూహంలో,	క్ితిజ	స్మాంత్ర	
అమరిక	 ఎంపికన్త	 ఎంచ్తకోండి:	 ఎడమవై�ైప్్పకు	 స్మలేఖ్నం	
చేయి	కుడివై�ైప్్పక	ిస్మలేఖ్నం	చేయండి

 Align Left Center Align Right

3		 హోమ్	టాయుబ్	లో,	స్మలేఖ్నం	స్మూహంలో,	నిలువ్ప	అమరిక	
ఎంపికన్త	ఎంచ్తకోండి:	ఎగువ	స్మలేఖ్నం	మధయు	స్మలేఖ్నం	
దిగువ	స్మలేఖ్నం

 Top Align Middle Align Bottom Align

టాస్కి	3:ఫారాముట్ పెయింటర్ ని ఉపయోగించి సెల్ లను ఫారాముట్ చేయండి

1		 మీరు	 కాపీ	 చేయాలన్తకుంటుననా	 ఫారామాటింగ్	 ఉననా	 సెల్	న్త	
ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	>	ఫారామాట్	పెయింటర్	ఎంచ్తకోండి.

3		 మీరు	 ఫారామాటింగ్	ని	 వరితుంప్జేయాలన్తకుంటుననా	 సెల్	 లేదా	
ప్రిధిని	ఎంచ్తకోవడానికి	లాగండి.

4		 మౌస్	 బటన్	న్త	 విడుదల	 చేయండి	 మరియు	 ఫారామాటింగ్	
ఇప్్పపుడు	వరితుంచబడుత్ుంది.

టాస్కి	4:సెల్ లలో టెక్స్ట్ ని  వైా్ర ప్ చేయడం 

టెక్స్ట్	ని		స్్వయంచాలకంగా	వై్ార ప్	చేయడం	

1	 n	 వర్కి	ష్ీట్,	 మీరు	 ఫారామాట్	 చేయాలన్తకుంటుననా	 సెల్	లన్త	
ఎంచ్తకోండి.

2	 హోమ్	 టాయుబ్	లో,	 స్మలేఖ్నం	 స్మూహంలో,	 వై్ార ప్	 టెక్స్ట్	 కిలీక్	
చేయండి.	 (డెస్కి	టాప్	 కోస్ం	 Excelలో,	 మీరు	 సెల్	న్త	 కూడా	
ఎంచ్తకోవచ్తచు,	ఆపెై	Alt	+	H	+	W	నొకకిండి.)

చ్తటట్బడిన	టెక్స్ట్	అంతా	కనిపించేలా	అడుడు 	వరుస్	ఎత్ుతు న్త	స్రుది బాటు	
చేయండి

1		 మీరు	 అడుడు 	 వరుస్	 ఎత్ుతు న్త	 స్రుది బాటు	 చేయాలన్తకుంటుననా	
సెల్	లేదా	ప్రిధిని	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	టాయుబ్	లో,	సెల్	ల	స్మూహంలో,	ఫారామాట్	కిలీక్	చేయండి.

3	సెల్	ప్రిమాణం	కింద,	కింది	వైాటిలో	ఒకదానినా	చేయండి:

•		 అడుడు 	 వరుస్	 ఎత్ుతు న్త	 స్్వయంచాలకంగా	 స్రుది బాటు	
చేయడానికి,	ఆటోఫిట్	అడుడు 	వరుస్	ఎత్ుతు న్త	కిలీక్	చేయండి.

•		 అడుడు 	 వరుస్	ఎత్ుతు న్త	 పేరొకినడానికి,	 అడుడు 	 వరుస్	ఎత్ుతు న్త	
కిలీక్	చేసి,	ఆపెై	అడుడు 	వరుస్	ఎత్ుతు 	బాక్సా	లో	మీకు	కావలసిన	
అడుడు 	వరుస్	ఎత్ుతు న్త	టెైప్	చేయండి
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టాస్కి	5:	నంబర్ ఫారాముట్ లను వరితింపజేయండి

1		 సెల్	లేదా	సెల్	ప్రిధిని	ఎంచ్తకోండి.

2	 	హోమ్	టాయుబ్	లో,	డ్ార ప్	డౌన్	న్తండి	నంబర్	ని	ఎంచ్తకోండి.

లేదా,	మీరు	ఈ	ఎంపికలలో	ఒకదానినా	ఎంచ్తకోవచ్తచు:

•		 CTRL	+	1	నొకకిండి	మరియు	స్ంఖ్యున్త	ఎంచ్తకోండి.

•		 సెల్	 లేదా	 సెల్	 ప్రిధిపెై	 కుడి-కిలీక్	 చేసి,	 సెల్	లన్త	 ఫారామాట్	
చేయండి...	ఎంచ్తకోండి,	మరియు	స్ంఖ్యున్త	ఎంచ్తకోండి.

•		 చిననా	 బాణం,	 డెైలాగ్	 బాక్సా	 లాంచర్	ని	 ఎంచ్తకుని,	 ఆపెై	
నంబర్	ని	ఎంచ్తకోండి.

3		 మీకు	కావలసిన	ఆకృతిని	ఎంచ్తకోండి.

సంఖయా ఆకృతులు

అంద్తబాటులో	 ఉననా	 అనినా	 నంబర్	 ఫారామాట్	లన్త	 చూడటానికి,	
నంబర్	గూ్ర ప్	లోని	హోమ్	టాయుబ్	లో	నంబర్	ప్కకిన	ఉననా	డెైలాగ్	బాక్సా	
లాంచర్	న్త	కిలీక్	చేయండి.

టాస్కి	6:ఫార్ముల్ సెల్స్ డెైలాగ్ బ్యక్స్ నుండి సెల్ ఫారాముట్ లను వరితింపజేయండి

1		 సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.

2	 బో ల్డు ,	 ఫాంట్	 రంగు	 లేదా	 ఫాంట్	 సెైజు	 వంటి	 మారుపులన్త	
ఎంచ్తకోవడానిక	ిరిబ్బన్	కి	వై�ళ్లీండి.

Excel సెటట్ల్స్ ని వరితింపజేయండి

1		 సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	>	సెల్	సెటట్ల్	ఎంచ్తకోండి	మరియు	శ్�ైలిని	ఎంచ్తకోండి.

Excel శై�ైలిని సవరించండి

1		 ఎకెసాల్	సెటట్ల్	తో	సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	>	సెల్	సెటట్ల్సా	లో	అన్తవరితుత్	శ్�ైలిపెై	కుడి-కిలీక్	చేయండి.

3		 మీకు	 కావలసినదానినా	 మారచుడానికి	 స్వరించ్త	 >	 ఆకృతిని	
ఎంచ్తకోండి.

టాస్కి	7:సెల్ శై�ైలులను వరితింపజేయండి

సెల్ శై�ైలిని వరితించండి

1		 మీరు	ఫారామాట్	చేయాలన్తకుంటుననా	సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	టాయుబ్	లో,	 సెటట్ల్సా	 స్మూహంలో,	 సెటట్ల్	 గాయులర్తలో	మరినినా	
డ్ార ప్	డౌన్	 బాణం	 కిలీక్	 చేసి,	 మీరు	 వరితుంప్జేయాలన్తకుంటుననా	
సెల్	శ్�ైలిని	ఎంచ్తకోండి.
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టాస్కి	8:సెల్ ఫారాముటింగ్ ని కిలియర్ చేయండి

1		 మీరు	 కిలీయర్	 చేయాలన్తకుంటుననా	 సెల్	లు,	 అడుడు 	 వరుస్లు	
లేదా	నిలువ్ప	వరుస్లన్త	ఎంచ్తకోండి.

 చిట్య్క:సెల్	ల	ఎంపికన్త	రద్తది 	చేయడానికి,	వర్కి	ష్ీట్	లోని	ఏదెైనా	
సెల్	పెై	కిలీక్	చేయండి.

2		 హోమ్	టాయుబ్	లో,	 స్వరణ	స్మూహంలో,	 కిలీయర్	బటన్	ప్్రకకిన	
ఉననా	బాణంపెై	కిలీక్	చేసి,	ఆపెై	కింది	వైాటిలో	ఒకదానినా	చేయండి:

•		 ఎంచ్తకుననా	సెల్	లలో	ఉననా	అనినా	కంటెంట్	లు,	ఫారామాట్	లు	
మరియు	కామెంట్	లన్త	కిలీయర్	చేయడానికి,	అన్నా	కిలీయర్	
చేయి	కిలీక్	చేయండి.	

•		 ఎంచ్తకుననా	సెల్	లకు	వరితుంచే	ఫారామాట్	లన్త	మాత్్రమే	కిలీయర్	
చేయడానికి,	ఫారామాట్	లన్త	కిలీయర్	చేయి	కిలీక్	చేయండి.	

•		 ఎంచ్తకుననా	 సెల్	లలోని	 కంటెంట్	లన్త	 మాత్్రమే	 కిలీయర్	
చేయడానికి,	 ఏవై�ైనా	 ఫారామాట్	లు	 మరియు	 కామెంట్	 లన్త	
ఉంచి,	కంటెంట్	లన్త	కిలీయర్	చేయి	కిలీక్	చేయండి.

•		 ఎంచ్తకుననా	 సెల్	లకు	 జోడించబడిన	 ఏవై�ైనా	 కామెంట్	 లు	
లేదా	 గమనికలన్త	 కిలీయర్	 చేయడానికి,	 కామెంట్	 లు	
మరియు	గమనికలన్త	కిలీయర్	చేయి	కిలీక్	చేయండి.

•		 ఎంచ్తకుననా	సెల్	లకు	జోడించబడిన	ఏవై�ైనా	హై�ైప్ర్	లింక్	లన్త	
కిలీయర్	చేయడానికి,	కిలీయర్	హై�ైప్ర్	లింక్	లన్త	ఎంచ్తకోండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.15.57
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధులను నిర్్వహించండి

నేమ్దు  రేంజ్ మరియు రిఫరెన్స్ నిర్్వహించండి (Define and reference named ranges)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• పరే్ున్న పరిధిని నిర్్వచించడం 
•  పటిట్ కకు పరే్ు పటెట్డం 
•  డేట్యను దృశ్యామానంగా సంగ్రహించండి సాపిర్్క ల�ైనలి ను చొపిపించడం 
•  షర్తులత్ో కూడిన ఫారాముటింగ్ లో నిరిముంచబడిన వరితించండి 
•  షర్తులత్ో కూడిన ఆకృతీకర్ణను తీసివైేయడం.

 అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•		 Windows	10	OSతో	వరికింగ్	PC		 -	1	No.
•		 MS	Office	2019	/	లేటెస్ట్ 	ది			 -	1	No.

విధానం	(PROCEDURE)

టాస్కి	1: పేర్ున్న పరిధిని నిర్్వచించండి

ఎకెసాల్	పేరుతో	ప్రిధిని	ఎలా	స్ృష్ిట్ంచాలి

ఎకెసాల్	లో	 పేరున్త	 నిర్వచించడానికి	 3	 మారా్గ లు	 ఉనానాయి:	 నేమ్	
బాక్సా,	డఫెెైన్	నేమ్	బటన్	మరియు	ఎకెసాల్	నేమ్	మేనేజర్.

టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లో పరే్ును టెైప్ చేయండి

ఎకెసాల్	లోని	నేమ్	బాక్సా	పేరుననా	ప్రిధిని	స్ృష్ిట్ంచడానికి	వైేగవంత్మెైన	
మార్గం:

1		 మీరు	పేరు	పెటాట్ లన్తకునే	సెల్	లేదా	సెల్	ల	ప్రిధిని	ఎంచ్తకోండి.

2		 టెక్స్ట్	బాక్సా	లో	పేరున్త	టెైప్	చేయండి.

3		 ఎంటర్	కీని	నొకకిండి.

ఎకెసాల్	పేరుతో	కొత్తు 	ప్రిధి	స్ృష్ిట్ంచబడింది!

పరిధి A1:A10  అంశ్ం_జాబిత్ా

పేర్ును నిర్్వచించు ఎంపికను ఉపయోగించి పేర్ును సృష్ిట్ంచండి

1	 	సెల్(ల)న్త	ఎంచ్తకోండి.

ప్రిధ	ిB1:B10	 	విక్రయాలు

2	 ఫారుమాలాల	 టాయుబ్	లో,	 పేరలీన్త	 నిర్వచించండి	 స్మూహంలో,	
పేరున్త	నిర్వచించండి	బటన్	న్త	కిలీక్	చేయండి.	3	కొత్తు 	పేరు	డెైలాగ్	
బాక్సా	లో,	మూడు	విష్యాలన్త	పేరొకినండి:

•		 టెక్స్ట్	బాక్సా	లో,	ప్రిధి	పేరున్త	టెైప్	చేయండి.

•		 స్ోకి ప్	డ్ార ప్	డౌన్	లో,	పేరు	ప్రిధిని	సెట్	చేయండి	 (డిఫాల్ట్ 	గా	
వర్కి	బుక్).

•		 Refers	to	బాక్సా	లో,	రిఫరెన్సా	న్త	త్నిఖీ	చేయండి	మరియు	
అవస్రమెైతే	దానినా	స్ర	ిచేయండి.
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4	 మారుపులన్త	 సేవ్	 చేయడానికి	 మరియు	 డెైలాగ్	 బాక్సా	న్త	
మూసివైేయడానికి	స్రే	కిలీక్	చేయండి.

గమనిక. డిఫాల్ట్  గా, Excel సంపూర్్ణ రిఫరెన్స్ లత్ో పేర్ును 
సృషి్ట్సుతి ంది. మీర్ు సంబంధిత పరే్ు గల పరిధిని కలిగి 
ఉండాలనుకుంటే, రిఫరెన్స్  నుండి $ గుర్ుతి ను తీసివైేయండి.

మున్తప్టి	ప్ద్ధతితో	పో లిసేతు ,	Excelలో	పేరున్త	నిర్వచించడం	కొనినా	
అదనప్్ప	కిలీక్	లన్త	తీస్్తకుంటుంది,	అయితే	ఇది	పేరు	యొకకి	ప్రిధిని	
సెట్	 చేయడం	 మరియు	 పేరు	 గురించి	 ఏదెైనా	 వివరించే	 కామెంట్	
న్త	 జోడించడం	 వంటి	 మరికొనినా	 ఎంపికలన్త	 కూడా	 అందిస్్తతు ంది.	
అదనంగా,	Excel	యొకకి	డిఫెైన్	నేమ్	ఫీచర్	సిథిరమెైన	లేదా	ఫారుమాలా	
కోస్ం	పేరున్త	స్ృష్ిట్ంచడానికి	మిమమాలినా	అన్తమతిస్్తతు ంది.

Excel	 నేమ్	మేనేజర్	ని	 ఉప్యోగించడం	 దా్వరా	 పేరుననా	 ప్రిధిని	
రూపొ ందించండి

ఎకెసాల్	లోని	నేమ్	మేనేజర్	ఇప్పుటికే	ఉననా	పేరలీతో	ప్ని	చేయడానిక	ి
ఉప్యోగించబడుత్ుంది.	అయితే,	ఇది	కొత్తు 	పేరున్త	నిరిమాంచడంలో	
మీకు	స్హ్యప్డుత్ుంది.

1		 ఫారుమాలాల	టాయుబ్	>	నిర్వచించిన	పేరలీ	స్మూహ్నిక	ివై�ళ్లీ,	పేరు	
మేనేజర్	 కిలీక్	 చేయండి.	 లేదా,	 Ctrl	 +	 F3	 (నాకు	 ఇష్ట్మెైన	
మార్గం)	నొకకిండి.

2		 నేమ్	మేనేజర్	డెైలాగ్	విండో 	యొకకి	ఎగువ	ఎడమ	చేతి	మూలలో,	
కొత్తు ...	బటన్	న్త	కిలీక్	చేయండి:	

3	 ఇది	మున్తప్టి	 విభాగంలో	 ప్్రదరిశించిన	విధంగా	మీరు	 పేరున్త	
కానిఫిగర్	చేసే	కొత్తు 	పేరు	డెైలాగ్	బాక్సా	న్త	తెరుస్్తతు ంది.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం 1.15.57

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



224

టాస్కి	2:	పటిట్ కకు పేర్ు పెటట్ ండి

పటిట్ క పేర్ు మార్్చడానికి

1		 టేబుల్	పెై	కిలీక్	చేయండి.

2		 టేబుల్	టూల్సా	>	డిజెైన్	>	ప్ార ప్ర్తట్స్	>	టేబుల్	పేరుకు	వై�ళ్లీండి.

3	 ప్టిట్క	పేరున్త	హై�ైల�ైట్	చేసి,	కొత్తు 	పేరున్త	నమోద్త	చేయండి.

టాస్కి	3:	డేట్యను దృశ్యామానంగా సంగ్రహించండి సాపిర్్క ల�ైనలి ను చొపిపించండి

స్ాపుర్కి	ల�ైన్	జోడించండి

1		 డేటా	వరుస్	చివరిలో	ఖ్ాళ్	సెల్	న్త	ఎంచ్తకోండి.

2	 చొపిపుంచ్త	 ఎంచ్తకోండ	ి మరియు	 ప్ంకితు	 లేదా	 కాలమ్	 వంటి	
స్ాపుర్కి	ల�ైన్	రకానినా	ఎంచ్తకోండి.

3	వరుస్లో	సెల్	లన్త	ఎంచ్తకోండి	మరియు	మెన్తలో	స్రే.

4	 మరినినా	 వరుస్ల	 డేటా?	 ప్్రతి	 అడుడు 	 వరుస్కు	 స్ాపుర్కి	ల�ైన్	
జోడించడానిక	ిహ్యుండిల్	న్త	లాగండి.

సాపిర్్క ల�ైన్ చార్ట్ ను ఫారాముట్ చేయండి

1		 స్ాపుర్కి	ల�ైన్	చార్ట్	ని	ఎంచ్తకోండి.

2	స్ాపుర్కి	ల�ైన్	ని	ఎంచ్తకుని,	ఆపెై	ఒక	ఎంపికన్త	ఎంచ్తకోండి.

•		 చార్ట్	 రకానినా	 మారచుడానికి	 ప్ంకితు,	 నిలువ్ప	 వరుస్	 లేదా	
గెలుప్్ప/నష్ాట్ లన్త	ఎంచ్తకోండి.

•		 స్ాపుర్కి	ల�ైన్	చార్ట్	లో	వయుకితుగత్	విలువలన్త	హై�లై�ైట్	చేయడానిక	ి
మారకిర్	లన్త	త్నిఖీ	చేయండి.

•		 స్ాపుర్కి	ల�ైన్	కోస్ం	ఒక	శ్�ైలిని	ఎంచ్తకోండి.

•		 స్ాపుర్కి	ల�ైన్	రంగు	మరియు	రంగున్త	ఎంచ్తకోండి.

•		 స్ాపుర్కి	ల�ైన్	వై�డలుపున్త	ఎంచ్తకోవడానికి	స్ాపుర్కి	ల�ైన్	రంగు	>	
బరువ్పన్త	ఎంచ్తకోండి.

•		 మారకిరలీ	 రంగున్త	 మారచుడానికి	 మారకిర్	 రంగున్త	
ఎంచ్తకోండి.

టాస్కి	4:	షర్తులత్ో కూడిన ఫారాముటింగ్ లో నిరిముంచబడిన వరితించు

షర్తులత్ో కూడిన ఫారాముటింగ్ ని వరితింపజేయండి

1		 మీరు	 ష్రత్ులతో	 కూడిన	 ఆకృతీకరణన్త	
వరితుంప్జేయాలన్తకుంటుననా	సెల్	ల	ప్రిధి,	 ప్టిట్క	లేదా	మొత్తుం	
ష్ీట్	న్త	ఎంచ్తకోండి.

2		 హోమ్	టాయుబ్	లో,	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాటింగ్	ని	కిలీక్	చేయండి.

3		 కింద	ివైాటిలో	ఒకదానినా	చేయండి:

 హ�ైల�ైట్ చేయడానికి ఇది చేయి

	 నిరిదిష్ట్ 	సెల్	లలో	విలువలు.		 సెల్	నియమాలు	లేదా	ఎగువ/	
	 ఉదా:	50	మరియు	100		 దిగువ	నియమాలన్త	హై�ైల�ైట్	చేసి,		
	 మధయు	స్ంఖ్యులు		 ఆపెై	త్గిన	ఎంపికన్త	కిలీక్	చేయండి.

	 సెల్	ప్రిధిలోని	విలువల	 డేటా	బార్	లన్త	స్ూచించి,	ఆపెై		
	 స్ంబంధం.	ఉదాహరణలు		 మీకు	కావలసిన	ప్ూరించడానినా		
	 అతిపదెది 	నగరాలోలీ 	ధరలు		 కిలీక్	చేయండి.	 	 	
	 లేదా	జనాభా	పో లికలు.

	 సెల్	ప్రిధిలో	విలువల	 రంగు	ప్్రమాణాలన్త	స్ూచించండి,		
	 స్ంబంధం[p.	ప్ార ంతాలలో		 ఆపెై	మీకు	కావలసిన	సేకిల్	పెై		
	 విక్రయాల	ప్ంపిణీక	ి	 కిలీక్	చేయండి	 	 	
	 ఉదాహరణలు.
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ప్్రతి	స్మూహ్నికి	 దాని	స్్వంత్	
థె్రషో్ ల్డు 	ఉండే	మూడు	న్తండి	ఐద్త	
స్మూహ్ల	 విలువలన్త	 కలిగి	
ఉండే	సెల్	ప్రిధి.	ఉదాహరణకు	
మీరు	 ఆటోమొబ�ైల్సా	 కోస్ం	
5-పాయింట్	 రేటింగ్	 సిస్ట్మ్	న్త	
కేటాయించవచ్తచు	 మరియు	
ఐద్త	 చిహ్నాల	 స్మితిని	
వరితుంప్జేయవచ్తచు.	

ఐకాన్	 సెట్	లన్త	
స్ూచించండి	 మరియు	
సెట్	పెై	ప్ది	కిలీక్	చేయండి.

టాప్	 10%	మరియు	 దిగువ	 10%	 విలువలన్త	 చూపే	 ష్రత్ులతో	
కూడిన	ఫారామాటింగ్	వరితుంచే	ఉష్ో్ణ గ్రత్	స్మాచారం

3-రంగు	సేకిల్	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాటింగ్	తో	ఉష్ో్ణ గ్రత్	స్మాచారం	
వరితుంప్జేయబడింది

టాస్కి	5:		షర్తులత్ో కూడిన ఆకృతీకర్ణను తీసివైేయండి

ఎంచ్తకుననా	ప్రిధి	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఆకృతీకరణన్త	తొలగించడానికి,	
దయచేస	ిఇలా	చేయండి:

1	 	మీరు	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఆకృతీకరణన్త	తీసివైేయాలన్తకుంటుననా	
ప్రిధిని	ఎంచ్తకోండి.

2		 ఎంచ్తకుననా	 సెల్	ల	 న్తండి	 హోమ్	 >	 ష్రత్ులతో	 కూడిన	
ఫారామాటింగ్	>	కిలీయర్	రూల్సా	>	కిలీయర్	రూల్సా	కిలీక్	చేయండి.	
సీ్రరీన్	ష్ాట్	చూడండి:
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3		 మరియు	ఎంచ్తకుననా	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాటింగ్తతు	సివైేయబ	
డింది.	సీ్రరీన్	ష్ాట్	లన్త	చూడండి:	

మొత్తుం	వర్కి	ష్ీట్	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాటింగ్	న్త	తొలగించడానికి,	
దయచేస	ిఈ	కి్రంద	ివిధంగా	చేయండి:

మొత్తుం	 ష్ీట్	 న్తండి	 హోమ్	 >	 ష్రత్ులతో	 కూడిన	 ఫారామాటింగ్	 >	
కిలీయర్	 రూల్సా	 >	 కిలీయర్	 రూల్సా	 కిలీక్	 చేయండి	 మరియు	మొత్తుం	
వర్కి	ష్ీట్	ష్రత్ులతో	కూడిన	ఫారామాటింగ్	తీసివైేయబడుత్ుంది.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.16.58
COPA - పట్్టటి కలు మరియు పట్్టటి క డేట్్యను నిర్్వహించండి

పట్్టటికలను సృష్్టటించండ ిమరియు ఫారామాట్ చయేండ ి (Create and format tables)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ సెల్ పరిధుల నుండి ఎక్్ససెల్ పట్్టటి కలను సృష్్టటించడం 
∙ పట్్టటి క శై�ైలులను వరితింపజేయడం 
∙ పట్్టటి కలను సెల్ పరిధులుగా మార్్చడం.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: సెల్ పరిధుల నుండి ఎక్్ససెల్ పట్్టటి కలను సృష్్టటించండి

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది - 1 No.

1 మీ డేటాలోని సెల్ ను ఎంచుకోండి.

2 హో మ్ ఎంచుకోండి > టేబుల్ గ్య ఫ్యర్్యమాట్ చేయండి.

3 మీ టేబుల్ కోసం ఒక శై�ైలిని ఎంచుకోండి.

4 టేబుల్ డ�ైలాగ్ బాక్స్ లో ఫ్యర్్యమాట్ చేయండి, మీ సెల్ పర్ిధిని సెట్ 
చేయండి.

5 మీ టేబుల్ కి హెడర్ లు ఉంటే గురి్తించండి.

6 సర్ే ఎంచుకోండి.

టాస్క్ 2: పట్్టటి క శై�ైలులను వరితింపజేయండి

ఇప్పట్్టక్ే ఉన్న ట్ేబుల్ క్ి ట్ేబుల్ సెటటిల్ ని వరితింపజేయండి

1 పట్టట్కలోని ఏద�ైనా గడిని ఎంచుకోండి.

2 హో మ్ ఎంచుకోండి > టేబుల్ లేదా డిజై�ైన్ టేబుల్ గ్య ఫ్యర్్యమాట్ 
చేయండి

3 టేబుల్ సెటట్ల్స్ గ్యయాలర్ీలో, మీరు దరఖాసుతి  చేయాలనుకుంటున్న 
పట్టట్క శై�ైలిని ఎంచుకోండి.

పట్్టటి క శై�ైలి ఎంప్టకలను మార్్చండి

పట్టట్క రూపకల్పనను మార్చడానికి, కింది వ్్యట్టలో ఒకట్ట లేదా 
అంతకంటే ఎకుక్వ చేయండి:

• పట్టట్కలోని మొదట్ట అడ్డడు  వరుసకు ప్రతేయాక ఆకృతీకరణను 
జైోడించడానికి, డిజై�ైన్ > హెడర్ వరుసను ఎంచుకోండి. 

• పట్టట్కలోని చివర్ి అడ్డడు  వరుసకు ప్రతేయాక ఆకృతీకరణను 
జైోడించడానికి, డిజై�ైన్ > మొతతిం వరుసను ఎంచుకోండి. 

• అడ్డడు  వరుస లేదా నిలువు వరుస రంగులను ప్రతాయామా్నయంగ్య 
మార్చడానికి మరి్యు పట్టట్కలను సులభంగ్య చదవడానికి, 
డిజై�ైన్ > బాయాండ�డ్ ర్ోలు లేదా డిజై�ైన్ > బాయాండ�డ్ నిలువు 
వరుసలను ఎంచుకోండి.
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టాస్క్ 3: పట్్టటి కలను సెల్ పరిధులుగా మార్్చండి

1 పట్టట్కలో ఎకక్డ�ైనా కిలిక్ చేసి, ఆపైెై ర్ిబ్బన్ పైెై టేబుల్ టూల్స్ > 
డిజై�ైన్ కి వ్ెళ్లిండి. 

2 స్యధనాల సమూహంలో, పర్ిధికి మారు్చ కిలిక్ చేయండి.

 -లేదా-ర్�ైట్- టేబుల్ పైెై కిలిక్ చేసి, ఆపైెై ష్యర్ట్ కట్ మెనులో, టేబుల్ > 
శై్రరేణికి మారు్చ కిలిక్ చేయండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.16.59
COPA - పట్్టటి కలు మరియు పట్్టటి క డేట్్యను నిర్్వహించండి

పట్్టటికలు మరియు దాని డటే్్యను నిర్్వహించడం (Managing tables and its data)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ పట్్టటి క అడ్డడ్  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను జోడించడం  లేదా తీస్టవైేయడం 
∙ పట్్టటి క శై�ైలి ఎంప్టకలను క్ానిఫిగర్ చేయడం 
∙ మొత్తిం అడ్డడ్  వర్ుసలను చొప్ట్పంచండి మరియు క్ానిఫిగర్ చేయడం.

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: పట్్టటి క అడ్డడ్  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను జోడించండి లేదా తీస్టవైేయండి

మోడల్ 15ని చూడండి – ట్్యస్క్ 3 బహుళ నిలువు వర్ుసలు లేదా అడ్డడ్  వర్ుసలను చొప్ట్పంచండి మరియు త్ొలగించండి

టాస్క్ 2: పట్్టటి క శై�ైలి ఎంప్టకలను క్ానిఫిగర్ చేయండి

1 టేబుల్ లోని ఏద�ైనా సెల్ ను లేదా మీరు టేబుల్ గ్య ఫ్యర్్యమాట్ 
చేయాలనుకుంటున్న సెల్ ల పర్ిధిని ఎంచుకోండి. 

2 హో మ్ టాయాబ్ లో, టేబుల్ గ్య ఫ్యర్్యమాట్ చేయి కిలిక్ చేయండి.

3 మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటున్న పట్టట్క శై�ైలిని కిలిక్ చేయండి.
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టాస్క్ 3: మొత్తిం అడ్డడ్  వర్ుసలను చొప్ట్పంచండి మరియు క్ానిఫిగర్ చేయండి

డిజై�ైన్ టాయాబ్ లోని మొతతిం వరుస చ�క్ బాక్స్ ని ఎంచుకోవడం దావార్్య 
మీరు పట్టట్కకు మొతాతి లను జైోడించవచు్చ. మీరు మొతతిం అడ్డడు  
వరుస డ్ార ప్-డౌన్ నుండి ఒక ఫంక్షన్ ను కూడా జైోడించవచు్చ.

1 పట్టట్కలో సెల్ ను ఎంచుకోండి.

2 డిజై�ైన్ > మొతతిం వరుసను ఎంచుకోండి.

3 మొతతిం అడ్డడు  వరుస పట్టట్క దిగువన జైోడించబడింది.

గమనిక: క్ొత్తి  అడ్డడ్  వర్ుసను జోడించడానిక్ి, ట్ోట్ల్ రో 
చెక్ బ్యక్సె ఎంప్టకను తీస్టవైేయండి, అడ్డడ్  వర్ుసను జోడించి, 
ఆపెై ట్ోట్ల్ రో చెక్ బ్యక్సె ని మళ్లీ చెక్ చేయండి.

4 మొతతిం అడ్డడు  వరుస డ్ార ప్-డౌన్ నుండి, మీరు సగటు, గణన, 
గణన సంఖయాలు, గరి్ష్ట్ం, కనిష్ట్, సమ్, StdDev, Var మర్ియు 
మర్ిని్న వంట్ట ఫంక్షన్ ను ఎంచుకోవచు్చ.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.16.60
COPA - పట్్టటి కలు మరియు పట్్టటి క డేట్్యను నిర్్వహించండి

పట్్టటిక డటే్్యను ఫ్టలటిర్ చయేండ ిమరియు సార్టి చయేడం (Filter and sort table data)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ ఫ్టలటిర్ రకి్ార్ుడ్ లు
∙ బహుళ నిలువు వర్ుసల దా్వరా డేట్్యను సార్టి చేయడం.

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: రిక్ార్ుడ్ లను ఫ్టలటిర్ చేయండి

పట్టట్కలో కొంత డేటాను తాతాక్లికంగ్య దాచడానికి ఫలిట్ర్ లను 
ఉపయోగించండి, తదావార్్య మీరు చూడాలనుకుంటున్న డేటాపైెై దృష్ిట్  
పైెటట్వచు్చ.

డేటా పర్ిధిని ఫిలట్ర్ చేయండి

1 పర్ిధిలోని ఏద�ైనా సెల్ ని ఎంచుకోండి.

2 డేటా > ఫిలట్ర్ ఎంచుకోండి.

3 క్యలమ్ హెడర్ బాణాని్న ఎంచుకోండి.

4 టెక్స్ట్ ఫిలట్ర్ లు లేదా నంబర్ ఫలిట్ర్ లను ఎంచుకుని, ఆపైెై 
ఎంచుకోండి మధయా వంట్ట పో లిక.
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5 ఫలిట్ర్ ప్రమాణాలను నమోదు చేసి, సర్ే ఎంచుకోండి.

పట్్టటి కలో డేట్్యను ఫ్టలటిర్ చేయండి

మీరు పట్టట్కలను సృష్ిట్ంచినపు్పడ్డ మర్ియు ఫ్యర్్యమాట్ చేసినపు్పడ్డ, 
ఫిలట్ర్ నియంత్రణలు సవాయంచాలకంగ్య పట్టట్క శీర్ిషికలకు 
జైోడించబడతాయి.

1 మీరు ఫలిట్ర్ చేయాలనుకుంటున్న నిలువు వరుస కోసం నిలువు 
వరుస శీరి్షిక బాణాని్న ఎంచుకోండి.

2 ఎంపిైకను తీసివ్ేయండి (అన్్న ఎంచుకోండి) మర్ియు మీరు 
చూపైించాలనుకుంటున్న బాక్స్ లను ఎంచుకోండి.

3 సర్ే కిలిక్ చేయండి.

నిలువు వరుస హెడర్ బాణం  ఫిలట్ర్ చిహ్్ననికి మారుతుంది. 

 ఫిలట్ర్ ని మార్చడానికి లేదా కిలియర్ చేయడానికి ఈ చిహ్్నని్న 
ఎంచుకోండి

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.16.60
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టాస్క్ 2: డటే్్యను బహుళ నిలువు వర్ుసల వైారీగా క్రమబద్ధధీకరించండి

పట్టట్కను కరేమబద్ధధీకర్ించండి 

1 డేటాలోని సెల్ ను ఎంచుకోండి.

2 హో మ్ > కరేమీకర్ించు & ఫిలట్ర్ ఎంచుకోండి.

 లేదా, డేటా > స్యర్ట్  ఎంచుకోండి.

3 ఒక ఎంపైికను ఎంచుకోండి:

• A నుండి Z వరకు కరేమబద్ధధీకర్ించండి - ఎంచుకున్న నిలువు 
వరుసను ఆర్ోహణ కరేమంలో స్యర్ట్ చేసుతి ంది .

• Z నుండి A వరకు స్యర్ట్  - ఎంచుకున్న నిలువు వరుసను 
అవర్ోహణ కరేమంలో కరేమబద్ధధీకర్ిసుతి ంది.

• అనుకూల స్యర్ట్ - విభిన్న స్యర్ట్  ప్రమాణాలను వరి్తింపజైేయడం 
దావార్్య బహుళ్ నిలువు వరుసలలో డేటాను స్యర్ట్ అవుతుంది . 
అనుకూల కరేమాని్న ఎలా చేయాలో ఇకక్డ ఉంది:

నేను అనుకూల స్యర్ట్  ఎంచుకోండి.

i అనుకూల కరేమబద్ధధీకరణను ఎంచుకోండి.

ii స్యథా యిని జైోడించు ఎంచుకోండి.

iii క్యలమ్ కోసం, మీరు డ్ార ప్-డౌన్ నుండి 
కరేమబద్ధధీకర్ించాలనుకుంటున్న నిలువు వరుసను ఎంచుకోండి, 
ఆపైెై మీరు కరేమబద్ధధీకర్ించాలనుకుంటున్న ర్�ండవ నిలువు 
వరుసను ఎంచుకోండి. ఉదాహరణకు, డిప్యర్ట్ మెంట్ వ్్యర్ీగ్య 
మర్ియు ఆ తర్్యవాత సిథాతి దావార్్య కరేమబద్ధధీకర్ించండి. 

iv కరేమబద్ధధీకరణ కోసం, విలువలను ఎంచుకోండి.

v ఆరడుర్ కోసం, A నుండి Z వరకు, చిన్నది నుండి పైెద్దది లేదా 
పైెద్దది నుండి చిన్నది వంట్ట ఎంపైికను ఎంచుకోండి. 

vi మీరు కరేమబద్ధధీకర్ించాలనుకుంటున్న ప్రతి అదనపు నిలువు 
వరుస కోసం, 2-5 దశలను పునర్్యవృతం చేయండి.

గమనిక: సాథా యిని త్ొలగించడానికి్, సాథా యిని త్ొలగించు 
ఎంచుక్ోండి.

vii మీ డేటాకు హెడర్ అడ్డడు  వరుస ఉంటే, నా డేటాకు హెడర్ లు 
ఉనా్నయని చ�క్ బాక్స్ ని తనిఖీ చేయండి.

viii సర్ే ఎంచుకోండి

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.16.60
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.17.61
COPA - సూత్్రరా లు మరియు విధులను ఉపయోగించి కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించండి

రిఫరెన్స్ లను చొప్్పపించండి (Insert references)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ సంబంధిత, సంపూర్్ణ మరియు మిశ్్రమ రిఫరెన్స్ లను చొప్్పపించడం  
∙ సూత్్రరా లలో సూచించబడిన పరిధులు మరియు ప్ేర్ు ప్ెట్్టబడిన పట్్ట్ట కలు.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: సాపే్క్ష, సంపూర్్ణ మరియు మిశ్్రమ రిఫరెన్స్ లను చొప్్పపించండి

అవసరాలు (Requirements)

సాధన్రలు/పరికరాలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

ఉపయోగించి ఫ్యరుములాను సృష్్టట్ంచడానికి మర్ియు క్యపీ 
చేయడానికిసంబంధిత ర్ిఫర్ెన్స్ లు:

కింది ఉదాహరణలో, మేము ప్రతి వసుతు వు ధరను పర్ిమాణంతో 
గుణించే సూత్ార నిని సృష్్టట్ంచాలనుకుంటున్ానిము. ప్రతి అడ్్డడు  వరుసకు 
కొతతు  ఫ్యరుములాను సృష్్టట్ంచే బదులు, సెల్ D2లో ఒకే ఫ్యరుములాను 
సృష్్టట్ంచి, దానిని ఇతర అడ్్డడు  వరుసలకు క్యపీ చేయవచుచు. మేము 
సంబంధిత ర్ిఫర్ెన్స్ లను ఉపయోగిస్్యతు ము క్యబట్టట్  ఫ్యరుములా ప్రతి 
అంశ్యనికి సంబంధించిన మొతాతు నిని సర్ిగ్యగా  గణిసుతు ంది.

1 ఫ్యరుములా ఉనని సెల్ ను ఎంచుకోండి. మా ఉదాహరణలో, మేము 
సెల్ D2ని ఎంచుకుంటాము.

2 క్యవలస్టన విలువను లెకిక్ంచడానికి సూత్ార నిని నమోదు 
చేయండి. మా ఉదాహరణలో, మేము =B2*C2 అని టెైప్ 
చేస్్యతు ము. 

3 మీ కీబో ర్డు లో ఎంటర్ న్ొకక్ండి. సూత్రం లెకిక్ంచబడ్్డతుంది 
మరి్యు ఫలితం సెల్ లో ప్రదర్ిశించబడ్్డతుంది.

4 క్యవలస్టన సెల్ యొకక్ దిగువ-కుడి మూలలో ఫ్టల్ హ్యాండిల్ ను 
గుర్ితుంచండి. మా ఉదాహరణలో, సెల్ D2 కోసం ఫ్టల్ హ్యాండిల్ ను 
మేము కనుగొంటాము.

5 మీరు పూరి్ంచాలనుకుంటునని సెల్ లపెై ఫ్టల్ హ్యాండిల్ ను కిలిక్ 
చేస్ట, పటుట్ కోండి మర్ియు లాగండి. మా ఉదాహరణలో, మేము 
D3:D12 సెల్ లను ఎంచుకుంటాము.

6 మౌస్ ను విడ్్డదల చేయండి. ఫ్యరుములా స్్యపేక్ష రి్ఫర్ెన్స్ లతో 
ఎంచుకునని సెల్ లకు క్యపీ చేయబడ్్డతుంది మర్ియు ప్రతి 
సెల్ లో విలువలు లెకిక్ంచబడ్తాయి.
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మీరు వ్్యట్ట ఫ్యరుములాలను ఖచిచుతత్వం కోసం తనిఖీ చేయడానికి 
నిండిన సెల్ లపెై డ్బుల్ కిలిక్ చేయవచుచు. స్్యపేక్ష సెల్ రి్ఫర్ెన్స్ లు 
ప్రతి సెల్ కి దాని అడ్్డడు  వరుస ఆధారంగ్య వ్ేర్ే్వరుగ్య ఉండాలి.

సంపూర్్ణ రిఫరెన్స్ లను ఉపయోగించి సూత్్రరా నిని సృష్్ప్టంచడ్రనికి 
మరియు కాప్ీ చేయడ్రనికి:మా ఉదాహరణలో, D క్యలమ్ లోని అనిని 
అంశ్యలకు GST పనునిను లెకిక్ంచడానికి సెల్ E1లో 5% GST 
పనుని ర్ేటును ఉపయోగిస్్యతు ము. మేము మా ఫ్యరుములాలో సంపూర్ణ 
సెల్ ర్ిఫర్ెన్స్  $E$1ని ఉపయోగించాలి. ప్రతి ఫ్యరుములా ఒకే పనుని 
ర్ేటును ఉపయోగసిుతు ననిందున, ఫ్యరుములాను క్యపీ చేస్ట, క్యలమ్ 
Dలోని ఇతర సెల్ లకు నింప్టనపుపుడ్్డ ఆ ర్ిఫరె్న్స్  స్టథిరంగ్య ఉండాలని 
మేము కోరుకుంటున్ానిము.

1 ఫ్యరుములా ఉనని సెల్ ను ఎంచుకోండి. మా ఉదాహరణలో, మేము 
సెల్ D3ని ఎంచుకుంటాము. 

2 క్యవలస్టన విలువను లెకిక్ంచడానికి సూత్ార నిని నమోదు చయేండ.ి 
మా ఉదాహరణలో, మేము =(B3*C3)*$E$1 అని టెపై్ చసే్్యతు ము.

3 మీ కీబో ర్డు లో ఎంటర్ న్ొకక్ండి. ఫ్యరుములా లెకిక్ంచబడ్్డతుంది 
మర్ియు ఫలితం సెల్ లో ప్రదర్ిశించబడ్్డతుంది. 

4 క్యవలస్టన సెల్ యొకక్ దిగువ-కుడి మూలలో ఫ్టల్ హ్యాండిల్ ను 
గుర్ితుంచండి. మా ఉదాహరణలో, సెల్ D3 కోసం ఫ్టల్ హ్యాండిల్ ను 
మేము కనుగొంటాము.

5 మీరు పూర్ించాలనుకుంటునని సెల్ లపెై ఫ్టల్ హ్యాండిల్ ని కిలిక్ చేస్ట, 
పటుట్ కోండి మరి్యు లాగండి, మా ఉదాహరణలో సెల్స్ D4:D13. 

6 మౌస్ ను విడ్్డదల చేయండి. సూత్రం ఒక సంపూర్ణ ర్ిఫర్ెన్స్ 
తో ఎంచుకునని సెల్ లకు క్యపీ చేయబడ్్డతుంది మర్ియు ప్రతి 
సెల్ లో విలువలు లెకిక్ంచబడ్తాయి.

మీరు వ్్యట్ట ఫ్యరుములాలను ఖచిచుతత్వం కోసం తనిఖీ చేయడానికి 
నిండిన సెల్ లపెై డ్బుల్ కిలిక్ చేయవచుచు. ప్రతి సెల్ కు సంపూర్ణ 
రి్ఫరె్న్స్  ఒకేలా ఉండాలి, ఇతర ర్ిఫర్ెన్స్ లు సెల్ యొకక్ అడ్్డడు  
వరుసకు సంబంధించి ఉంటాయి. 

మీరు బహుళ సెల్ లలో సంపూర్ణ ర్ిఫర్ెన్స్  చసేుతు ననిపుపుడ్లాలి  
డాలర్ గురుతు  ($)ను చేర్్యచులని నిర్్యధా రి్ంచుకోండి. డాలర్ సంకేతాలు 
విసముర్ించబడాడు యి, దీని వలన సె్రరెడ్ ష్ీట్ దానిని స్్యపేక్ష ర్ిఫర్ెన్స్ గ్య 
వివర్ించింది, ఇతర సెల్ లకు క్యపీ చేస్టనపుపుడ్్డ తపుపు ఫలితానిని 
అందించింది.
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మిశ్్రమ రిఫరెన్స్ 

మిశ్్రమ ర్ిఫర్ెన్స్  అన్ేది ఒక రకమ�ైన సంపూర్ణ ర్ిఫర్ెన్స్ , దీనిలో 
నిలువు వరుస స్టథిరంగ్య ఉంటుంది లేదా అడ్్డడు  వరుస స్టథిరంగ్య 
ఉంటుంది.

ఉద్రహర్ణకి:

• $F1: దీనిలో క్యలమ్ F స్టథిరంగ్య ఉంటుంది.

• F$1: ఇందులో అడ్్డడు  వరుస 1 స్టథిరంగ్య ఉంటుంది.

T0 పరాదర్్శన మిశ్్రమ రిఫరెన్స్ :

దశ్ 1: ఏద�ైన్ా సెల్ లో సూత్ార నిని వ్్య్ర యండి. మేము సెల్ C2లో 
ఫ్యరుములా(=B2+A2) వ్్య్ర స్ట ఎంటర్ న్ొకక్ండి.

దశ్ 2: ఫ్టల్ హ్యాండిల్ పెై కిలిక్ చేస్ట, పటుట్ కోండి.

దశ్ 3: మీరు పూర్ించాలనుకుంటునని సెల్ కి దానిని లాగండి. మేము 
దానిని సెల్ C3 వరకు లాగండి.

దశ్ 4: మేము నిలువు వరుస A స్టథిర్్యంకం యొకక్ 2వ వరుసను 
తయారు చేయలేదు, క్యబట్టట్  మేము ఫ్యరుములాను సెల్ C3కి క్యపీ 
చేస్టనపుపుడ్్డ, A2 A3కి మారుతుంది, అనగ్య అదనంగ్య A2 మర్ియు 
B2, A3 మర్ియు B3 మధయా నిర్వహించబడ్్డతుంది.

మేము 2కి ముందు డ్రలర్ గుర్ుతు ను జోడించడం ద్ర్వరా నిలువు వర్ుస 
A స్్పథిరాంకం 2ని చసేాతు ము.

దశ్ 5: ఏద�ైన్ా సెల్ లో సూత్ార నిని వ్్య్ర యండి. మేము సెల్ C2లో 
ఫ్యరుములా(=B2+A$2) వ్్య్ర స్ట ఎంటర్ న్ొకక్ండి.

దశ్ 6: ఫ్టల్ హ్యాండిల్ పెై కిలిక్ చేస్ట, పటుట్ కోండి.

దశ్ 7: మీరు పూరి్ంచాలనుకుంటునని సెల్ కి దానిని లాగండి. మేము 
దానిని సెల్ C3 వరకు లాగండి.
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దశ్ 8: మేము నిలువు వరుస A స్టథిర్్యంకం యొకక్ 2వ వరుసను 
చసే్్యము, క్యబట్టట్  మేము ఫ్యరుములాను సెల్ C3కి క్యపీ చేస్టనపుపుడ్్డ, A2 
A3కి మారదు అంటే A2 సెల్ B2 మరి్యు B3కి జోడించబడ్్డతుంది.

టాస్క్ 2: సూత్్రరా లలో పరిధులు మరియు ప్ేర్ు ప్ెట్్టబడిన పట్్ట్ట కలు అనే రిఫరెన్స్ 

రిఫరెన్స్ అనే పరిధులు

ఉపయోగించిన అదే పట్టట్కను ఉపయోగించండి EX.NO.15.57 
పర్ిధులను నిర్వచించండి మర్ియు సూచించండి మర్ియు 
టాస్క్1: ఈ వ్్యయాయామానిని అమలు చేయడానికి పేరునని పర్ిధిని 
నిర్వచించండి

1 సెల్ B1ని ఎంచుకోండి.

2 Excel నే్మ్ మేన్ేజర్ ని త�రవడానికి Ctrl + F3 న్ొకక్ండి 
మర్ియు కొతతు ...

3 టెక్స్ట్ బాక్స్ లో, క్యవలస్టన పేరును టెైప్ చేయండి, చ�పపుండి, 
అంశ్ం_ ఎడ్మ.

4 Refers to బాక్స్ లో, =A1 అని టెైప్ చేయండి.

5 సర్ే కిలిక్ చేయండి.

అంశ్యలను_జాబితాలో $A$2:$A$10 మర్ియు విక్రయాలు 
$B$2:$B$10ని దిగువ పట్టట్కలో సూచిస్్యతు యి.

మీరు సెల్ E2లో సూత్ార నిని నమోదు చేస్ట, ఆపెై దానిని నిలువు 
వరుసలో క్యపీ చేస్టనపుపుడ్్డ, item_left అన్ేది స్్యపేక్ష పేరు మర్ియు 
సూత్రం ఉనని నిలువు వరుస యొకక్ స్్యపేక్ష స్్యథి నం ఆధారంగ్య దాని 
ర్ిఫర్ెన్స్  సరుదు బాటు అయినందున ప్రతి ఉతపుతితుకి సంబంధించిన 
మొతతుం విక్రయాలను వయాకితుగతంగ్య గణసిుతు ంది. క్యపీ చేయబడింది:

పట్్ట్ట క ప్ేర్ుత్ో రిఫరెన్స్ 

1 మొతతుం పట్టట్కను ఎంచుకోండి లేదా కరస్ర్ ను ఏద�ైన్ా సెల్ లో 
ఉంచండి. ఎకెస్ల్ టేబుల్ డజిెైన్ టాయాబ్ ను తక్షణమే ప్రదర్ిశిసుతు ంది. 

2 టేబుల్ డిజెైన్ పెై కిలిక్ చేయండి.

3 ప్్య్ర పర్్టట్స్ విభాగంలో టేబుల్ న్ేమ్ డ�ైలాగ్ బాక్స్ కి్రంద టేబుల్ పేరు 
(అంటే, NewYorkSale) కేటాయించండి. 

4 ENTER న్ొకక్ండి. Excel ఈ పట్టట్కకు పేరును కేటాయించింది.

5 ఇతర 2 టేబుల్ ల (అంటే, బో సట్న్ సేల్, లాస్ ఏంజెలెస్ సేల్) కోసం 
దశ్లను పునర్్యవృతం చేయండి.

ఇపుపుడ్్డ, మనం ఫ్యరుములాలో item_left పేరును 
ఉపయోగించినపుపుడ్్డ ఏమి జరుగుతుందో  చూదాదు ం, ఉదాహరణకు: 
=SUMIF(items_list, item_left, sales)

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.17.61

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



238

6 మీరు ఫ్యరుములాలు > న్ేమ్ మేన్ేజర్ (నిర్వచించిన పేరలి 
విభాగంలో) ఉపయోగించి న్ామకరణానిని తనిఖీ చేయవచుచు. 
మర్ియు మీరు న్ేమ్ మేన్ేజర్ విండోలో కేటాయించిన అనిని 
టేబుల్ పేరలిను చూస్్యతు రు.

మేము వ్్యట్టని సులభంగ్య సూచించడానికి పట్టట్కలకు నిర్ిదుష్ట్  
పేరలిను కేటాయించాము క్యబట్టట్ , ఇపుపుడ్్డ మేము వ్్యట్టని 
సూత్ార లలో సూచించడానికి తరలిస్్యతు ము. మర్ొక ష్ీట్ లో పట్టట్కలను 
సూచించడానికి కి్రంది పదధాతులను అనుసర్ించండి.

స్ట ్రక్చర్డ్ రిఫరెన్స్ ఉపయోగించి మరొక ష్ీట్ లో ట్ేబుల్ ని చూడండి

దశ్ 1: ఫ్యరుములా బార్ లో సమాన గురుతు  (=)ని చొప్టపుంచిన తర్్య్వత 
సూత్ార నిని టెైప్ చేయడ్ం ప్్య్ర రంభించండి. ఆపెై, దిగువ పటంలో 
చూప్టన విధంగ్య సూచించడానికి టేబుల్ పేరును టెైప్ చేయండి. 
Excel పట్టట్క రి్ఫర్ెన్స్ ను త�సుతు ంది; దానిపెై డ్బుల్ కిలిక్ చేయండి.
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దశ్ 2: పట్టట్కను సూచించిన తర్్య్వత, మూడ్వ బ్ార కెట్ ను టెైప్ 
చేయండి (అంటే,[ ). ఎకెస్ల్ ఎంచుకోవడానికి నిలువు వరుస పరేలిను 
చూపుతుంది. టోటల్ సేల్ పెై డ్బుల్ కిలిక్ చేస్ట, దిగువ పటంలో చూప్టన 
విధంగ్య బ్ార కెట్ లను మూస్టవ్ేయండి.

మేము మొదట నూయాయార్క్ సేల్ టేబుల్ ని కేటాయిస్్యతు ము, ఆపెై 
దాని క్యలమ్ లలో ఒకదానిని (అంటే, మొతతుం విక్రయం) తర్్య్వత 
కేటాయించాము. మేము ర్ెండ్్డ వ్్యదనలను రంగు దీర్ఘచతురస్్య్ర లోలి  
సూచిస్్యతు ము.
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దశ్ 3: C5 సెల్ లో ఫ్యరుములాను వర్ితుంపజేయడానికి ENTER కీని 
ఉపయోగించండి.

సంబంధిత సెల్ లలోని ఇతర పట్టట్కలను సూచించడానికి 1, 2 
మర్ియు 3 దశ్లను అనుసర్ించండి. Excelని సూచించిన 
తర్్య్వత, దిగువ పటంలో చిత్్రకర్ించిన విధంగ్య సంబంధిత పట్టట్కల 
మొతతుం విక్రయ క్యలమ్ ల మొతాతు నిని చూపుతుంది. మీరు 
వయావహర్ించాలనుకుంటునని క్యలమ్ హెడ్ర్ తో ప్్యటు ఫ్యరుములాలో 
దాని పేరును కేటాయించడ్ం దా్వర్్య మీరు ఏద�ైన్ా పట్టట్కను 
సూచించవచుచు.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.17.61

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



241

IT & ITES అభ్్యయాసం 1.17.62
COPA - సూత్్రరా లు మరియు విధులను ఉపయోగించి కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించండి

డటే్్యను లెకికించండి మరియు మార్్చండి (Calculate and transform data)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ AVERAGE(), MIN(), MAX() మరియు SUM()ని ఉపయోగించి గణనలను నిర్్వహించడం 
∙ COUNT(), COUNTIF() మరియు COUNTBLANK()ని ఉపయోగించడం ద్ర్వరా స్ెల్ లను  లెకకిించడం 
∙ IF() ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించడం ద్ర్వరా షర్తులత్ో కూడిన కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించడం 

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: AVERAGE(), MIN(), MAX() మరియు SUM()ని ఉపయోగించి గణనలను అమలు చేయండి

అవసరాలు (Requirements)

సాధన్రలు/పరికరాలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

1 పట్టట్కను సృష్్టట్ంచండి మర్ియు సంబంధిత డేటాను పూర్ించండి.

5 ఫలితం ఉంటుంది

2 ఎకెస్ల్ సూత్ార లను అమలు చేయడానికి ష్ీట్ లోని ఏద�ైన్ా సెల్ ను 
ఎంచుకోండి = గురుతు తో మొదలవుతుంది, దాని తర్్య్వత ఫంక్షన్ 
పేరు మరి్యు పర్ిధులు లేదా ఆరుగా యుమ�ంట్ లను అందించడానికి 
కుండ్లీకరణాలోలి ని విభాగం ఉంటుంది. =మొతతుం( అని టెైప్ 
చేయడ్ం దా్వర్్య ప్్య్ర రంభించండి

3 మొతాతు నికి మీరు జోడించాలనుకుంటునని సెల్ ల శ్ర్రణి అవసరం. 
మీరు మీ పర్ిధిని టెైప్ చేయవచుచు లేదా మీ మౌస్ లేదా 
ఇన్ పుట్ పర్ికర్్యనిని ఉపయోగించి దానిని ఎంచుకోవచుచు. ఈ 
సందర్భంలో, మేము D2:D21ని ఎంచుకుంటాము. తదుపర్ి 
మీరు కుండ్లీకరణాలను మూస్టవ్ేయవచుచు, అయినపపుట్టకీ 
Excel యొకక్ కొతతు  సంసక్రణలు మీ కోసం స్వయంచాలకంగ్య 
మూస్టవ్ేయబడ్తాయి.

4 ఇతర ఫంక్షనలి  కోసం కూడా 2 మర్ియు 3 యొకక్ అదే దశ్ను 
పునర్్యవృతం చేయండి

అదనపు చిటాక్లు

ఎంప్్పక 1: ఆట్ో SUM విధులు

1 ఖాళీ సెల్ లో చివరి్ అడ్్డడు  వరుస దిగువన ఎంచుకోండి, మీకు 
క్యవలస్టన తగిన ఫంక్షన్ ను ఎంచుకోండి.
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2 అపుపుడ్్డ ఎకెస్ల్ స్వయంచాలకంగ్య లెకిక్ంచడానికి డేటా పరి్ధిని 
ఎంచుకుంటుంది.

3 ఫంక్షన్ విలువను వీక్ించడానికి ఎంటర్ కిలిక్ చేయండి.

ఎంప్్పక 2:

సీ్రరెన్ దిగువన కుడివ్�ైపున, డేటా పర్ిధిని ఎంచుకోండి Excel మీకు 
డిఫ్యల్ట్  గ్య మొతతుం, సగటు మర్ియు గణనను అందిసుతు ంది మర్ియు 

కనిష్ట్, గర్ిష్ట్  మరి్యు సంఖాయా గణనను అందించడానికి దానిపెై కుడి-
కిలిక్ చేయడ్ం దా్వర్్య క్యనిఫిగర్ చేయవచుచు.

1 టాస్క్ 1లో ఉపయోగించిన అదే పట్టట్కను ఉపయోగించండి: 
మర్ియు కౌంట్ ఫంక్షన్ లను అమలు చేయడానికి సపెెట్ంబర్ 1 
మర్ియు సెపెట్ంబర్ 2ని పునర్్యవృతం చేయండి. 

• COUNT: మొతతుం క్యలమ్ లో సంఖయాలను కలిగి ఉనని 
సెల్ లను లెకిక్ంచడానికి.

• COUNTA: చిరున్ామా క్యలమ్ లో ఖాళీగ్య లేని సెల్ లను 
లెకిక్ంచడానికి.

• COUNTIF: చిరున్ామా క్యలమ్ లో “చ�న్�ైని”గ్య పేర్ొక్నని 
ప్రమాణాలకు అనుగుణంగ్య ఉండే సెల్ లను లెకిక్ంచడానికి. 

• COUNTBLANK: ఖాళీగ్య ఉనని సెల్ లను లెకిక్ంచడానికి 
చిరున్ామా క్యలమ్.

టాస్క్ 2: COUNT(), COUNTIF() మరియు COUNTBLANK()ని ఉపయోగించి స్ెల్ లను  లెకికించండి

2 ఫలితం ఉంటుంది.

ఫంక్షన్ అయిత్ే

IF ఫంక్షన్ ష్రతుకు అనుగుణంగ్య ఉందో  లేదో  తనిఖీ చసేుతు ంది 
మర్ియు TRUE అయితే ఒక విలువను మర్ియు తపుపు అయితే 
మర్ొక విలువను అందసిుతు ంది.

1 సెల్ C1ని ఎంచుకుని, కింది ఫంక్షన్ ను నమోదు చేయండి. 
(పటం 1) = 1F (A1 >10,”Correct,”incorrect”)

టాస్క్ 3: IF() ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించడం ద్ర్వరా షర్తులత్ో కూడిన కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించండి

 Fig 1 

సెల్ A1లో విలువ 10 కంటే ఎకుక్వగ్య ఉననిందున IF ఫంక్షన్ 
సర్ెైనదని చూపుతుంది.

మరియు ఫంక్షన్

అనిని ష్రతులు నిజమ�ైతే AND ఫంక్షన్ TRUEని అందసిుతు ంది 
మరి్యు ఏద�ైన్ా ష్రతులు తపుపు అయితే FALSEని అందసిుతు ంది.

2 సెల్ D1ని ఎంచుకుని, కింది సూత్ార నిని నమోదు చేయండి. 
(పటం 2) = 1F(AND(A1)10,B1>5), ”Correct,”incorrect”

సెల్ B1లో విలువ 5 కంటే ఎకుక్వగ్య లేనందున AND ఫంక్షన్ తపుపుని 
అందిసుతు ంది. ఫలితంగ్య IF ఫంక్షన్ తపుపుగ్య చూపబడ్్డతుంది.
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Fig 2 

 Fig 3 

లేద్ర ఫంక్షన్

ష్రతులోలి  ఏద�ైన్ా సర్ే అయితే OR ఫంక్షన్ TRUEని అందసిుతు ంది 
మర్ియు అనిని ష్రతులు తపుపు అయితే FALSEని అందసిుతు ంది.

3 సెల్ E1ని ఎంచుకుని, కింది సూత్ార నిని నమోదు చేయండి.(పటం 
3) = 1F(Or(A1)10,B1>5), ”Correct,”incorrect”)
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.17.63
COPA - సూత్్రరా లు మరియు విధులను ఉపయోగించి కార్యాకలాపాలను నిర్్వహించండి

ట్ెక్స్ట్ ని ఫారామాట్ చేస్్ప, సవరించండి (Format and modify text)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ RIGHT(),LEFT() మరియు MID() ఫంక్షన్ లను ఉపయోగించి టె్క్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయడం 
∙ UPPER(), LOWER() మరియు LEN() ఫంక్షన్ లను ఉపయోగించి టె్క్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయడం 
∙ CONCAT() మరియు TEXTJOIN() ఫంక్షన్ లను ఉపయోగించి ట్ెక్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయడం.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: RIGHT(),LEFT() మరియు MID() ఫంక్షన్ లను ఉపయోగించి ట్ెక్స్ట్ ని ఫారామాట్ చేయండి

అవసరాలు (Requirements)

సాధన్రలు/పరికరాలు/యంత్్రరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ిక్ంగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

కుడి

1 స్టట్ రింగ్ నుండి కుడివ్�ైపున ఉనని అక్షర్్యలను సంగ్రహించండి, 
RIGHT ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించండి. (పటం 1) = కుడి (A1,2)

గమనిక: పొ డవు 3(ple)త్ో సాథి నం 5 (p) వద్ద  
పరాా ర్ంభించబడింది.

 Fig 1 

ఎడమ

2 స్టట్ రింగ్ నుండి ఎడ్మవ్�ైపు ఉనని అక్షర్్యలను సంగ్రహించండి, 
LEFT ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించండి. (పటం 2) = ఎడ్మ (A1,4)

మధయా

4 సబ్ స్టట్ రింగ్ ను సంగ్రహించండి, స్టట్ రింగ్ మధయాలో ప్్య్ర రంభించి, MID 
ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించండి. (పటం 3) =MID(A1,53)

 Fig 2 

 Fig 3 

టాస్క్ 2: UPPER(), LOWER() మరియు LEN() ఫంక్షన్ లను ఉపయోగించి టె్క్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయండి

మాతరామే

1 స్టట్ రింగ్ ప్ొ డ్వును ప్ొ ందండి, LEN ఫంక్షన్ ఉపయోగించండి. 
(పటం 4) =LEN(A1)

గమనిక: ఖాళీ (సాథి నం 8) చేర్్చబడింది!

లోయర్/అపపిర్ కేస్

1 టెక్స్ట్ స్టట్ రింగ్ లోని అనిని అక్షర్్యలను చినని అక్షర్్యనికి మారచుడానికి 
తకుక్వ ఫంక్షన్ ను ఉపయోగించండి. (పటం 5)=LOWER (A1)

 Fig 4 
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స్్ప్ట ్రంగ్ లను కలపండి

ఈ ఉద్రహర్ణ Excelలో స్్ప్ట ్రంగ్ లను కలపడ్రనికి (చరే్డ్రనికి) 
న్రలుగు విభినని మారాగా లను వివరిసుతు ంది.

1 స్టట్ రింగ్ లలో చేరడానికి & ఆపర్ేటర్ ని ఉపయోగించండి. (పటం 
7)=A2&””&B2&””&C2&” “D)2

 

Fig 5 

2 టెక్స్ట్ స్టట్ రింగ్ లోని అనిని అక్షర్్యలను పెదదు  అక్షర్్యనికి మారచుడానికి 
UPPER ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించండి. (పటం 6)= UPPER (A1)

 

Fig 6 

టాస్క్ 3: CONCAT() మరియు TEXTJOIN() ఫంక్షన్ లను ఉపయోగించి టె్క్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయండి

 Fig 7 

గమనిక: ఖాళీని చొప్్పపించడ్రనికి, “”ని ఉపయోగించండి

2 దిసంగ్రహించుఫంక్షన్ ఖచిచుతమ�ైన ఫలితానిని ఇసుతు ంది. (పటం 
8) =CONCATENATE  (A2,” “B2”, “ “C2”“,D2”)

 Fig 8 

3 ది CONCAT Excel 2016లో ఫంక్షన్ ఖచిచుతమ�ైన ఫలితానిని 
ఇసుతు ంది. (పటం 9) = CONCAT(A2,” “B2,” “C2,” “D2”)

4 ది CONCAT ఫంక్షన్ స్టట్ రింగ్ ల పరి్ధిలో కూడా చేరవచుచు. 
యూసరుక్ డీలిమిటర్ (సేపుస్, క్యమా, డాష్, మొదలెైనవి) 
అవసరం లేకప్ో తే ఇది ఉపయోగకరంగ్య ఉంటుంది. (పటం 10) 
=CONCAT(A1:E1)

 Fig 9 

 Fig 10 

5 ది CONCAT ఫంక్షన్ ఖాళీ సెల్ లను  విసముర్ించదు. సెల్ లో 
ఫంక్షన్ ని లాగితే దిగువ E నిలువు వరుసలోని అనిని అదనపు 
ఖాళీలను చూడ్ండిE2సెల్ వరకుE11.(పటం 11)

 Fig 11 

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.17.63

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



246

6 ది TEXTJOIN Excel 2016లోని పని ఏమిటంటే అది ఖాళీ 
సెల్ లను విసమురి్ంచగలదు (ర్ెండ్వ ఆరుగా యుమ�ంట్ TRUEకి సెట్ 
చేయబడితే). (పటం 12)

గమనిక: TEXTJOIN ఫంక్షన్ ఒక పరిధిలో చేర్ుతుంది

7 మీ బో ధకునితో దానిని తనిఖీ చేసుకోండి.

 Fig 12 
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.18.64
COPA - చార్ట్ లను నిర్్వహించండి

చార్ట్ లను సృష్్టట్ంచండి (Create Charts)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• చార్ట్ లను సృష్్టట్ంచడం 
• చార్ట్ ష్ీట్్ల ను సృష్్టట్ంచడం

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

ట్్యస్క్ 1: చార్ట్ లను సృష్్టట్ించిండి

1 పట్టట్కను సృష్్టట్ించిండి

2 చార్ట్ కోసిం A1:D13 పర్్కధి డేటాను ఎించుకోిండి.

3 చొప్్టపిించు > స్టఫార్్ససు చేయబడిన చార్ట్ లను ఎించుకోిండి.

4 చార్ట్ ను ప్్టరివ్యయూ చేయడానికి, స్టఫార్్ససు చేయబడిన చార్ట్ ల టాయూబ్ లో 
చార్ట్ ను ఎించుకోిండి.

5 లేదా ఇన్ సర్ట్ టాయూబ్ లో, చార్ట్ ల సమూహింలో, ల�ైన్ చిహ్నానినా కిలిక్ 
చేయిండి.

6 మార్కిర్లితో ల�ైన్ కిలిక్ చేయిండి.
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ఫలితిం:

గమనిక: చార్ట్ శీరిషికపై�ై క్్ల్లక్ చేయడం ద్ా్వరా శీరిషికను నమోదు 
చేయండి. ఉద్ాహర్ణకు: సేల్స్ రిపో ర్ట్.

చార్ట్ ర్క్ానిని మార్్చండి

మీర్్స పట్టట్క లేదా చార్ట్ ని ఉపయోగ్కించి ఏ సమయింలో అయినా వేరే్ 
ర్కమై�ైన చార్ట్ కి సులభింగా మార్్చవచు్చ. 

1 చార్ట్ ని ఎించుకోిండి.

2 చార్ట్ డిజై�ైన్ టాయూబ్ లో, టెైప్ గ్ూరూ ప్ లో, చార్ట్ ర్కానినా మార్్స్చ కిలిక్ 
చేయిండి.

3 ఎడమ వ�ైపున, కాలమ్ కిలిక్ చేయిండి.

4 సరే్ కిలిక్ చేయిండి.

ఫలితిం:
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లెజెండ్ సాథా నం

ల�జై�ిండ్ ను చార్ట్ యొకకి కుడి వ�ైపుకు తర్లిించడానికి, కిరూింది దశలను 
అమలు చేయిండి. 

1 చార్ట్ ని ఎించుకోిండి.

2 చార్ట్ యొకకి కుడి వ�ైపున ఉననా + బటన్ ను కిలిక్ చేయిండి, 
ల�జై�ిండ్ పకకిన ఉననా బాణింప్�ై కిలిక్ చేస్ట, కుడివ�ైపు కిలిక్ చేయిండి. 

ఫలితిం:

టాస్కి 2: చార్ట్ ష్ీట్్ల ను సృష్్టట్ంచండి

మూవ్ చార్ట్ డ�ైలాగ్ బాక్సు కనిప్్టసుతు ింది.

3 కొతతు  ష్ీట్ కిలిక్ చేస్ట, ప్ేర్్సను నమోదు చేయిండి.

4 సర్ే కిలిక్ చేయిండి.

ఇపపిట్టవర్కు, మైేము సో ర్సు డేటా (ఎింబెడ�డ్ చార్ట్ లు) వల� అదే 
వర్కి షీ్ట్ లోని చార్ట్ లను మాతరిమైే చూశాము. అయితే, మీర్్స 
చార్ట్ ను చార్ట్ (చార్ట్ ష్ీట్) మాతరిమైే కలిగ్క ఉననా పరితేయూక షీ్ట్ కి కూడా 
తర్లిించవచు్చ. చార్ట్ ను చార్ట్ ష్ీట్ కి తర్లిించడానికి, కిింది దశలను 
అమలు చేయిండి.

1 చార్ట్ ని ఎించుకోిండి.

2 చార్ట్ డిజై�ైన్ టాయూబ్ లో, సాథా న సమూహింలో, చార్ట్ ని తర్లిించు కిలిక్ 
చేయిండి.
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ఫలితం

గమనిక: ఈ దశలను పునరావృతం చేయండి, క్ానీ 3వ దశలో 
ఉనని క్ొత్త  ష్ీట్ కు బదులుగా, చార్ట్ ను సో ర్స్ డేట్్య వలె అద్ే 
వర్క్ ష్ీట్ కు తిరిగి తర్లించడానిక్్ల ఆబ్జజెక్ట్ ఇన్ క్్ల్లక్ చేయండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.18.65
COPA - చార్ట్ లను నిర్్వహించండి

చార్ట్ లను సవరించండి (Modify charts)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• చార్ట్ లకు డేట్్య శ్్రరేణిని జోడించడం 
• సో ర్స్ డటే్్యలో అడ్డడ్  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసల మధయా మార్డం 
• చార్ట్ ఎలిమెంట్ లను జోడించడం మరియు సవరించడం 
• చార్ట్ కు ట్్రరాండ్ లెైన్ లను జోడించడం.

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE) 

టాస్కి 1: చార్ట్ లకు డేట్్య శ్్రరేణిని జోడించండి

రెఫరెన్స్ - EX.1.18.64 - ట్్యస్క్ 1 - ఈ అభ్్యయాసానిని  అమలు 
చేయడానిక్్ల ట్ేబుల్ మరియు చార్ట్.

1 మీ చార్ట్ డేటాను కలిగ్క ఉననా వర్కి ష్ీట్ లో, చార్ట్ కోసిం మీ పరిసుతు త 
సో ర్సు డేటాకు నరే్్సగా పరికకిన లేదా దిగ్ువన ఉననా స�ల్ లలో, మీర్్స 
జైోడిించాలనుకుింటుననా కొతతు  డేటా శ్రరూణిని నమోదు చేయిండి.

2 మీ చార్ట్ ను కలిగ్క ఉననా వర్కి ష్ీట్ ప్�ై కిలిక్ చేయిండి.

3 చార్ట్ ప్�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ట, ఆప్�ై డేటాను ఎించుకోిండి.

చార్ట్ కోసిం సో ర్సు డేటాను కలిగ్క ఉననా వర్కి ష్ీట్ లో డేటా సో ర్సు 
ఎించుకోిండి డ�ైలాగ్ బాక్సు కనిప్్టసుతు ింది.

4 స�ల�క్ట్ డేటా సో ర్సు డ�ైలాగ్ బాక్సు లో ల�జై�ిండ్ ఎింట్రరిలు (స్టర్ీస్) 
మర్్కయు క్ితిజైసమాింతర్ (కేటగ్కర్ీ) యాకిసుస్ లేబుల్సు కిరూింద 

కొతతు  డేటా స్టర్ీస్ ని జైోడిించిండి, ఎడిట్ చేయిండి మర్్కయు 
తీస్టవేయిండి.

5 అవసర్మై�ైన మార్్సపిలు ప్యర్తుయిన తర్ావాత డ�ైలాగ్ బాక్సు ను 
మూస్టవేయడానికి మర్్కయు చార్ట్ ష్ీట్ కి తిర్్కగ్క ర్ావడానికి సర్ే 
కిలిక్ చేయిండి.
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టాస్కి 2: మూలాధార్ డటే్్యలో అడ్డడ్  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసల మధయా మార్ండి

Ref - EX.1.18.64 - ట్్యస్క్ 1 – ఈ అభ్్యయాసానిని  అమలు 
చేయడానిక్్ల ఒక్ే ట్ేబుల్ మరియు చార్ట్ ని ఉపయోగించండి.

మీర్్స ఐటెమ్ లను (న�లలకు బదులుగా) కి్తిజై సమాింతర్ అక్ింప్�ై 
పరిదర్్కశిించాలనుకుింటే, కిరూింది దశలను అమలు చేయిండి.

1 చార్ట్ ని ఎించుకోిండి.

2 చార్ట్ డిజై�ైన్ టాయూబ్ లో, డేటా సమూహింలో, అడ్డడు  వర్్సస/నిలువు 
వర్్ససను మార్్స్చ కిలిక్ చేయిండి.

ఫలితిం:

టాస్కి 3: చార్ట్ ఎలిమెంట్ లను జోడించండి మరియు సవరించండి

రెఫరెన్స్ - EX.1.18.64 - ట్్యస్క్ 1 - ఈ అభ్్యయాసానిని  అమలు 
చేయడానిక్్ల ట్ేబుల్ మరియు చార్ట్.

చార్ట్ ఎలిమై�ింట్సు

ఒకే డేటా స్టర్ీస్ లేదా డేటా పాయిింట్ ప్�ై మీ పాఠకుల దృష్్టట్ని 
కిేంద్రరికర్్కించడానికి మీర్్స డేటా లేబుల్ లను ఉపయోగ్కించవచు్చ. 

1 చార్ట్ ని ఎించుకోిండి.

2 చార్ట్ యొకకి కుడి వ�ైపున ఉననా + బటన్ ను కిలిక్ చేయిండి 
మర్్కయు డేటా లేబుల్ ల పకకిన ఉననా చ�క్ బాక్సు ను కిలిక్ చేయిండి.

ఫలితిం:
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టాస్కి 4: చార్ట్ కు ట్్రరాండ్ లెైన్ లను జోడించండి

Ref - EX.1.18.64 - ట్్యస్క్ 1 – ఈ అభ్్యయాసానిని  అమలు 
చేయడానిక్్ల ఒక్ే ట్ేబుల్ మరియు చార్ట్ ని ఉపయోగించండి.

1 చార్ట్ ను ఎించుకోిండి.

2 చార్ట్ యొకకి కుడి ఎగ్ువన ఉననా +ని ఎించుకోిండి.

3 టెరిిండ్ ల�ైన్ ని ఎించుకోిండి.

4 యాడ్ టెరిిండ్ ల�ైన్ డ�ైలాగ్ బాక్సు లో, మీకు కావలస్టన ఏద�ైనా డేటా 
స్టర్ీస్ ఎింప్్టకలను ఎించుకుని, సర్్క కిలిక్ చేయిండి.

ఫలితిం:

ట్్రరాండ్ లెైన్ ను ఫారామాట్ చేయండి

1 చార్ట్ లో ఎకకిడ�ైనా కిలిక్ చేయిండి.

2 ఫార్ామాట్ టాయూబ్ లో, పరిసుతు త ఎింప్్టక సమూహింలో, డరాి ప్ డౌన్ 
జైాబితాలో టెరిిండ్ ల�ైన్ ఎింప్్టకను ఎించుకోిండి. 

3 ఫార్ామాట్ ఎింప్్టకను కిలిక్ చేయిండి.

4 ఫార్ామాట్ టెరిిండ్ ల�ైన్ ప్ేన్ లో, మీ చార్ట్ కోసిం మీకు కావలస్టన 
టెరిిండ్ ల�ైన్ ను ఎించుకోవడానికి టెరిిండ్ ల�ైన్ ఎింప్్టకను ఎించుకోిండి. 
టెరిిండ్ ల�ైన్ ని ఫార్ామాట్టింగ్ చేయడిం అనేది డేటాను కొలవడానికి 
ఒక గ్ణాింక మార్్గిం:

5 భవిష్యూత్తతు లో మీ డేటాను ప్ర రి జై�క్ట్ చేయడానికి ఫార్వార్డు మర్్కయు 
బాయూక్ వర్డు ఫీల్డు  లలో విలువను స�ట్ చేయిండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.18.66
COPA - చార్ట్ లను నిర్్వహించండి

ఫారామాట్ చార్ట్ లు (Format charts)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• చార్ట్ లేఅవుట్ లను వరి్తంపజేయడం 
• చార్ట్ శ్�ైలులను వరి్తంపజేయడం 
• పరాా పయాత క్ోసం చార్ట్ లకు పరాత్ాయామానియ ట్్రక్స్ట్ ని  జోడించడం.

 అవసరాలు (Requirements)
 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: చార్ట్ లేఅవుట్ లను వరి్తంపజేయండి

Ref - EX.1.18.64 - ట్్యస్క్ 1 – ఈ వైాయాయామానిని అమలు 
చేయడానిక్్ల ఒక్ే ట్ేబుల్ మరియు చార్ట్ ని ఉపయోగించండి.

1 మీర్్స ఫార్ామాట్ చేయాలనుకుింటుననా చార్ట్ ప్�ై కిలిక్ చేయిండి.

 ఇది డిజై�ైన్, లేఅవుట్ మర్్కయు ఫార్ామాట్ టాయూబ్ లను జైోడిించడిం 
దావార్ా చార్ట్ సాధనాలను పరిదర్్కశిసుతు ింది.

2 డిజై�ైన్ టాయూబ్ లో, చార్ట్ లేఅవుట్ ల సమూహింలో, మీర్్స 
ఉపయోగ్కించాలనుకుింటుననా తవార్్కత లేఅవుట్ ని కిలిక్ చేయిండి.

3 మీర్్స సృష్్టట్ించాలనుకుింటుననా ఏద�ైనా చార్ట్ లేఅవుట్ ని 
ఎించుకోిండి.

4 ఫలితిం: లేఅవుట్5 ఎించుకోబడిింది

టాస్కి 2: చార్ట్ శ్�ైలులను వరి్తంపజేయండి

Ref - EX.1.18.64 - టాస్కి 1 – ఈ అభ్ాయూసానినా అమలు 
చేయడానికి ఒకే టేబుల్ మర్్కయు చార్ట్ ని ఉపయోగ్కించిండి.

1 మీర్్స ఫార్ామాట్ చేయాలనుకుింటుననా చార్ట్ ప్�ై కిలిక్ చేయిండి. ఇది 
డిజై�ైన్, లేఅవుట్ మర్్కయు ఫార్ామాట్ టాయూబ్ లను జైోడిించడిం 
దావార్ా చార్ట్ సాధనాలను పరిదర్్కశిసుతు ింది.

2 డిజై�ైన్ టాయూబ్ లో, చార్ట్ స�టట్ల్సు సమూహింలో, మీర్్స 
ఉపయోగ్కించాలనుకుింటుననా చార్ట్ శ�ైలిని కిలిక్ చేయిండి.
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3 మీర్్స సృష్్టట్ించాలనుకుింటుననా ఏద�ైనా చార్ట్ శ�ైలిని ఎించుకోిండి. 4 ఫలితిం: శ�ైలి 8 ఎించుకోబడిింది

టాస్కి 3: పరాా పయాత క్ోసం చార్ట్ లకు పరాత్ాయామానియ ట్్రక్స్ట్ ని  జోడించండి

Ref - EX.1.18.64 - ట్్యస్క్ 1 – ఈ అభ్్యయాసానిని  అమలు 
చేయడానిక్్ల ఒక్ే ట్ేబుల్ మరియు చార్ట్ ఉపయోగించండి.

చార్ట్ కు పరితాయూమానాయ టెక్స్ట్ ని  జైోడిించిండి

1 మొతతుిం చార్ట్ ని ఎించుకోిండి.

2 కిింది వాట్టలో ఒకదానినా చేయిండి:

• ఫార్ామాట్ > ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ఎించుకోిండి.

• చార్ట్ ప్�ై కుడి-కిలిక్ చేస్ట, పరితాయూమానాయ టెక్స్ట్ ని  సవర్్కించు 
ఎించుకోిండి.

3 ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ప్ేన్ లో, చార్ట్ ను వివర్్కించే ఆల్ట్ టెక్స్ట్ ని ఎింటర్ చేయిండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.19.67
COPA - పివోట్ పట్్టటి కలను నిర్్వహించండి

పివోట్ పట్్టటి కలను సృష్ిటించండి (Create Pivot Tables)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• సెల్ పరిధుల నుండి పివోట్ పట్్టటి కలను సృష్ిటించడం 
• కావలసిన విశ్్లలేషణ పొ ందడానికి ఫీల్డ్  లను (నిలువు వర్ుసలు) మార్్చడం 
• పివోట్ పట్్టటి కల కోసం ఫలిటిర్ లను ఉపయోగించడం 
• డటే్్యను గణన, మొత్్తం, సగట్ు & అడ్డడ్  వర్ుస / నిలువు వర్ుస %గా సూచిస్ా్త యి
• సమూహ నివేదికల కోసం నిలువు వర్ుసలు & అడ్డడ్  వర్ుసలలో సమూహ డేట్్య

అవసరాలు (Requirements)

 స్ాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారా లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి 1 : సెల్ పరిధుల నుండి పివోట్ పట్్టటి కలను సృష్ిటించండి

1  కొత్్త  ఫై�ైల్ ను తెరి్చి, పటం 1లో చూపిన విధంగా త్దుపర్ి స�ల్ లలో 
డేట్యను నమోదు చేయండి.

•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.
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2 సక్రరియ స�ల్ చేయడానిక్ర టేబుల్ లోపల A1ని క్రలిక్ చేయండి.

3  ట్యయాబ్ ని ఎంచుకోండి.

4  పటం 2లో చూపిన విధంగా బటన్ సమూహానిని క్రలిక్ చేయండి

“పివోట్ ట్ేబుల్ ని సృష్ిటించు” డ�ైలాగ్ బ్యక్స్ పట్ం 3లో ఆట్ో 
ఎంచుకున్న టే్బుల్ రేంజ్ త్ో చూపబడ్డత్ుంది.

5  ప�ై డెైలాగ్ బ్యక్స్ లోని బటన్ ను క్రలిక్ చేయండి. పటం 4లో చూపిన 
విధంగా స్క్రరీన్ కుడి వై�ైపున ఒక ప్రతేయాక పేన్ తో వర్కి బుక్ లో కొత్్త  
వర్కి ష్కట్ కనిపసిు్త ంది.

6 “టే్రడ్” ఫై్కల్డ్  ని లాగి, దానిని పేన్ క్రంద వదలండి మరి్యు స్క్రరీన్ 
పటం 5లో చూపిన విధంగా కనిపిసు్త ంది

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.19.67

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



258

    

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.19.67

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



259

7 “పేరు” ఫై్కల్డ్  ని లాగి, దానిని పేన్ క్రంద వదలండి మరి్యు స్క్రరీన్ 
దాని రూపానిని పటం 6లో చూపిన విధంగా మారుసు్త ంది

8  “టే్రడ్” ఫై్కల్డ్  ని లాగి, పేన్ వై�లుపల ఉంచండి.

9  “కావాలి” ఫై్కల్డ్  ని లాగి, దానిని పేన్ క్రంద వదలండి.

10 “పేరు” ఫై్కల్డ్  & “వయసుస్” ఫై్కల్డ్  ని లాగి, దానిని పేన్ క్రంద 
వదలండి.

ట్యస్కి 2 : కావలసిన విశ్్లలేషణను పొ ందడానికి ఫీల్డ్  లను (నిలువు వర్ుసలు) మార్్చండి

 ర్ిబ్బన్ ప�ై 1 పవిైోట్ టేబుల్ సాధనాలు మర్ియు విశ్్లలిషించు>= 
ఫై్కల్డ్  జాబితాను క్రలిక్ చేయండి.

2  ఫై్కల్డ్  లిస్ట్ లో ఫై్కల్డ్  స�క్షన్ ఉంది, దీనిలో మీరు మీ పివైోట్ టేబుల్ లో 
చూపించాలనుకుంటునని ఫై్కల్డ్  లను ఎంచుకుంట్యరు మరి్యు 
ఆ ఫై్కల్డ్  లను మీరు కోరుకునని విధంగా అమరుచుకునే ఏర్ియాస్ 
స�క్షన్ (దిగువ భ్్యగంలో) ఉంటుంది.
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3 ఫై్కల్డ్  లిస్ట్ లో విభ్్యగాలు ఎలా చూపబడతాయో మీరు 
మార్ాచులనుకుంటే, టూల్స్ బటన్ ను క్రలిక్ చేసి, ఆప�ై మీకు 
కావలసిన లేఅవుట్ ను ఎంచుకోండి.

ఫీల్డ్  లిస్టి  లో ఫీల్డ్  లను జోడించండి, క్రమాని్న మార్్చండి మరియు 
త్ొలగించండి

1 ఫై్కల్డ్  జాబితా యొకకి డిఫాల్ట్  ప్ార ంత్ంలో ఆ ఫై్కల్డ్  లను ఉంచడానిక్ర 
ఫై్కల్డ్  పరేలి పకకిన ఉనని బ్యక్స్ ను ఎంచుకోవడం దావార్ా మీ 
పవిైోట్ టేబుల్ క్ర ఫై్కల్డ్  లను జోడించడానిక్ర ఫై్కల్డ్  లిస్ట్ యొకకి ఫై్కల్డ్  
విభ్్యగానిని ఉపయోగించండి.

గమనిక: స్ాధార్ణంగా, సంఖ్ేయాత్ర్ ఫీల్డ్  లు వర్ుసల పరాా ంత్ానికి 
జోడించబడత్ాయి, సంఖ్ాయా ఫీల్డ్  లు విలువల పరాా ంత్ానికి 
జోడించబడత్ాయి మరియు ఆన్ ల�ైన్ ఎనలిట్్టకల్ పరాా సెసింగ్ 
(OLAP) తే్దీ మరియు సమయ శ్్ల్రణులు నిలువు వర్ుసల 
పరాా ంత్ానికి జోడించబడత్ాయి.

2  ఫై్కల్డ్  లను నాలుగు ప్ార ంతాల మధయా లాగడం దావార్ా మీకు 
కావలసిన విధంగా వైాటిని మళ్లి అమరచుడానిక్ర ఫై్కల్డ్  లిస్ట్ లోని 
ప్ార ంతాల విభ్్యగానిని (దిగువలో) ఉపయోగించండి.

3  మీరు వివిధ ప్ార ంతాలలో ఉంచే ఫై్కల్డ్  లు పివైోట్ టేబుల్ లో ఈ క్రరింది 
విధంగా చూపబడాడ్ యి: 

•  ఫైిలట్ర్ ల ప్ార ంత్ ఫై్కల్డ్  లు పివైోట్ టేబుల్ ప�ైన ఉననిత్-సాథా యి 
నివైేదిక ఫైిలట్ర్ లుగా చూపబడతాయి, ఇలా:

•  నిలువు వరుసల ప్ార ంత్ ఫై్కల్డ్  లు పివైోట్ టేబుల్ ఎగువన 
నిలువు లేబుల్ లుగా చూపబడతాయి, ఈ విధంగా:

4  ఫై్కల్డ్  ల సో పానకరిమంప�ై ఆధారపడి, నిలువు వరుసలు అధిక 
సాథా నాలోలి  ఉండే నిలువు వరుసల లోపల గూడు కటట్బడి 
ఉండవచుచు.

•  వరుసల ప్ార ంత్ ఫై్కల్డ్  లు పివైోట్ టేబుల్ యొకకి ఎడమ వై�ైపున 
వరుస లేబుల్ లుగా చూపబడతాయి, ఇలా:

 

•  విలువల ప్ార ంత్ ఫై్కల్డ్  లు పివైోట్ టేబుల్ లో సంగరిహించబడిన 

సంఖ్ాయా విలువలుగా చూపబడాడ్ యి, ఇలా:

మీరు ఒక ప్ార ంత్ంలో ఒకటి కంటే ఎకుకివ ఫై్కల్డ్  లను కలిగి ఉననిటలియితే, 
ఫై్కల్డ్  లను మీకు కావలసిన ఖ్చిచుత్మై�ైన సాథా నానిక్ర లాగడం దావార్ా 
మీరు ఆరడ్ర్ ను కరిమానిని మారచువచుచు.

6  పివైోట్ టేబుల్ నుండి ఫై్కల్డ్  ను తొలగించడానిక్ర, ఫై్కల్డ్  ను దాని 
ప్ార ంతాల విభ్్యగం నుండి బయటకు లాగండి. మీరు ఫై్కల్డ్  పకకిన 
ఉనని క్రరింది బ్యణంప�ై క్రలిక్ చేసి, ఆప�ై ఫై్కల్డ్  ను తీసివైేయి ఎంచుకోవడం 
దావార్ా కూడా ఫై్కల్డ్  లను తీసివైేయవచుచు.
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ట్యస్కి 3 : పివోట్ పట్్టటి కల కోసం ఫిలటిర్ లను ఉపయోగించండి

1  నుండి 6 మర్ియు 7 దశలను పునర్ావృత్ం చేయండిట్యస్కి I 
లేదా అదే పటిట్కను ఉపయోగించండి.

2  సమీపంలోని డ్ార ప్ డౌన్ బ్యణంప�ై క్రలిక్ చేయండి

సందర్్భ మెను కనిపిసు్త ంది.

3 పేరును రి్వర్స్ గా అమరచుడానిక్ర ఎంచుకోండి.

మీర్ు పేర్లేను ఇక్కడ మరియు అక్కడ లాగడం దా్వరా 
మానుయావల్ గా కూడా ఆర్డ్ర్ ను మార్్చవచు్చ

4  దానిక్ర సమీపంలో ఉనని చెక్ బ్యక్స్ ప�ై క్రలిక్ చేయడం దావార్ా కొంత్ 
వైాణిజయా పేరు ఎంపికను తీసివైేయండి.

ఇపుపుడ్డ వర్్క ష్ీట్ కనిపిసు్త ంది.

5  MMV సమూహం యొకకి వివర్ాలను వీక్ించడానిక్ర, B4ప�ై 
డబుల్ క్రలిక్ చేయండి
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ట్యస్కి 4 : డటే్్యను గణన, మొత్్తం, సగట్ు & అడ్డడ్  వర్ుస / నిలువు వర్ుస %గా సూచించండి

స్ీరరీన్ ర్ూపాని్న.

ఇక్కడ Excel పరాతి అర్్హత్ కింద వయాకు్త ల సంఖ్యాను 
కనుగొనడానికి “కౌంట్” ఫంక్షన్ ను మరియు పరాతి అర్్హత్ 
కింద వయాకు్త ల వయసుస్ను జోడించడానికి “సమ్” ఫంక్షన్ ను 
ఉపయోగిసు్త ంది.

1  “సమ్ ఆఫ్ ఏజ్” అనే పదంప�ై డబుల్ క్రలిక్ చేయండి.

“విలువ ఫీల్డ్  సెట్్టటి ంగ్” డ�ైలాగ్ బ్యక్స్ కనిపసిు్త ంది.

2 Min ఎంపికను ఎంచుకుని, సరే్ నొకకిండి
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ఇపుపుడ్డ అది పరాతి అర్్హత్ కింద వచ్ే్చ కనీస వయసుస్ను 
పరాదరిశిసు్త ంది.

3 “మిన్ ఆఫ్ ఏజ్” అనే పదంప�ై డబుల్ క్రలిక్ చేయండి.

4  సగటు ఎంపికను ఎంచుకుని, సర్ే నొకకిండి

ఇపుపుడ్డ అది పరాతి అర్్హత్ కింద వచే్్చ సగట్ు వయసుస్ను 
పరాదరిశిసు్త ంది.
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5 c5 నుండి c8 వరకు ఎంచుకోండి.

6  మౌస్ కుడి బటన్ ను క్రలిక్ చేయండి.

మినీ ట్ూల్ బ్యర్ బట్న్ లు సీ్రరీన్ పెై కనిపిస్ా్త యి.

7  త్కుకివ దశ్ాంశ సాథా నాలను చూపించడానిక్ర “దశ్ాంశ్ానిని 
త్గిగించు” ఎంచుకోండి
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ట్యస్కి 5 : సమూహ నివేదికల కోసం నిలువు వర్ుసలు & అడ్డడ్  వర్ుసలలో సమూహ డేట్్య

పివోట్ పట్్టటి కలో సమూహ అంశ్ాలు

గూరి పింగ్ అనేది డేట్య యొకకి స్పష్ట్మై�ైన వీక్షణను పొ ందడంలో 
మీకు సహాయపడుత్ుంది మర్ియు మీరు విశ్్లలిషించాలనుకుంటునని 
డేట్యను మాత్్రమైే చూపుత్ుంది. పవిైోట్ పటిట్కలో తేదీలు, సంఖ్యాలు 
లేదా ఎంచుకునని అంశ్ాలను ఎలా సమూహపరచాలో క్రరింది అంశం 
వివర్ిసు్త ంది.

తే్దీ వారీగా పివోట్ పట్్టటి కను సమూహపర్చండి

1  తేదీలను కలిగి ఉనని అడుడ్  వరుస లేదా నిలువు వరుసలోని 
స�ల్ ప�ై కుడి-క్రలిక్ చేసి, సమూహానిని ఎంచుకోండి...

 ...లేదా పివైోట్ టేబుల్ సాధనాలప�ై | గుంపులో విశ్్లలిష్ణ ట్యయాబ్, 
గూరి ప్ ఫై్కల్డ్  బటన్ ను క్రలిక్ చేయండి

2 సమూహ డెైలాగ్ ప్ార రంభించబడింది. మీరు సమూహం 
చేయాలనుకుంటునని మొదటి మర్ియు చివర్ి తేదీ లేదా 
సమయానిని టెైప్ చేయండి, సమూహం కోసం ఒకటి లేదా 
అంత్కంటే ఎకుకివ తేదీ లేదా సమయ విర్ామాలను ఎంచుకుని, 
సర్ే క్రలిక్ చేయండి

3  ఫలిత్ంగా, తేదీ ఫై్కల్డ్  దిగువ పటంలో చూపిన విధంగా సమూహం 
చేయబడుత్ుంది

సంఖ్యాల వారీగా పివోట్ పట్్టటి కను సమూహపర్చండి

1  సంఖ్ాయా విలువలను కలిగి ఉనని అడుడ్  వరుస లేదా నిలువు వరుస 
ఫై్కల్డ్  లోని స�ల్ ప�ై కుడి-క్రలిక్ చేసి, సమూహానిని ఎంచుకోండి...

 ...లేదా పివైోట్ టేబుల్ సాధనాలప�ై | గుంపులో విశ్్లలిష్ణ ట్యయాబ్, 
గూరి ప్ ఫై్కల్డ్  బటన్ ను క్రలిక్ చేయండి.
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2  సమూహ డెైలాగ్ ప్ార రంభించబడింది. ప్ార రంభ విలువ, ముగింపు 
విలువ, విర్ామం టెైప్ చేసి సర్ే క్రలిక్ చేయండి.

3 ఫలిత్ం క్రరింది పటంలో చూపబడింది

సమూహం ఎంచుకున్న అంశ్ాలు

1  మీరు సమూహం చేయాలనుకుంటునని అంశ్ాలను ఎంచుకోండి.

2 ఎంచుకునని పర్ిధపి�ై కుడి-క్రలిక్ చేసి, సందర్భ మై�ను నుండి 
సమూహ అంశ్ానిని ఎంచుకోండి...

 ...లేదా పివైోట్ టేబుల్ సాధనాలప�ై | గుంపులో విశ్్లలిష్ణ ట్యయాబ్, 
గూరి ప్ ఎంపిక బటన్ ను క్రలిక్ చేయండి.

3 ఫలిత్ంగా, ఎంచుకునని పర్ిధి ఒకే సమూహంగా మిళిత్ం 
చేయబడుత్ుంది. సమూహం పేరు మారచుడానిక్ర, సమూహ 
హెడర్ ని ఎంచుకుని, F2 నొకకిండి మర్ియు అవసరమై�ైన పేరును 
టెైప్ చేయండి.

4  మీరు సృషిట్ంచిన సమూహం కోసం ఉపమొతా్త నిని ప్రదర్ిశించడానిని 
కూడా ప్ార రంభించవచుచు లేదా నిలిపవిైేయవచుచు. అలా 
చేయడానిక్ర, సమూహ హెడర్ ప�ై కుడి-క్రలిక్ చేసి, ఉపమొత్్తం ‘ఫై్కల్డ్  
పేరు’ అంశ్ానిని ఎంచుకోండి

5 ఫలిత్ నివైేదిక క్రరింది పటంలో చూపబడింది.
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డటే్్యను సమూహాని్న తీసివేయండి

పవిైోట్ పటిట్కలో డేట్యను అన్ గూరి ప్ చేయడానిక్ర, క్రంది వైాటిలో 
ఒకదానిని చేయండి.

•  సమూహ ఫై్కల్డ్  ప�ై కుడి-క్రలిక్ చేసి, సందర్భ మై�ను నుండి అన్ గూరి ప్... 
ఎంచుకోండి

•  సమూహ ఫై్కల్డ్  లో మర్ియు పివైోట్ టేబుల్ సాధనాలోలి  ఏదెైనా 
స�ల్ ని ఎంచుకోండి | ట్యయాబ్ ను విశ్్లలిషించండి, సమూహంలో, 
అన్ గూరి ప్ బటన్ ను క్రలిక్ చేయండి.

సంఖ్యా లేదా త్ేదీ మరియు సమయ ఫీల్డ్  ని సమూహాని్న 
తీసివేయడం వలన ఆ ఫీల్డ్  లోని అని్న సమూహాలు 
తీసివేయబడత్ాయని గుర్ు్త ంచుకోండి. మీర్ు ఎంచుకున్న 
అంశ్ాల సమూహాని్న అన్ గూ్ర ప్ చ్ేసే్త , ఎంచుకున్న అంశ్ాలు 
మాత్రామే సమూహం చ్ేయబడవు.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.68
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

MS PowerPoint లో ఫై్రైల్ లను తెరవండి (Open files in MS PowerPoint)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• MS PowerPoint తెరవడం 
• కొత్్త  PowerPoint ఫై్రైల్ ను సృష్్టటించడం 
• టెంప్్లలే ట్ నుండి కొత్్త  PowerPoint ఫై్రైల్ ని సృష్్టటించడం 
• ఇప్పటికే ఉన్న PowerPoint ఫై్రైల్ ను తెరవడం 

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)
•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: MS PowerPoint తెరవండి

1  విండోస్ స్్టట్ ర్ట్ బటన్ క్్లలిక్ చేయండి > స్్టట్ ర్ట్ మెను నుండి ఎక్్ససెల్ 
ఎంచుక్ోండి

లేదా ఎంచుక్ోండి Ctrl + R> POWERPNT అని టెైప్ చేయండి > 
సర్ే క్్లలిక్ చేయండి

2 మెైక్ోరో స్్టఫ్ట్  పవర్ ప్టయింట్ అప్్లలి క్ేషన్ తెరవడం ప్టరా రంభమవుతుంది.

ట్యస్కి 2: కొత్్త  PowerPoint ఫై్రైల్ ని సృష్్టటించండి

పరెదర్శనను సృష్్టటించండి

1 పవర్ ప్టయింట్ తెరవండి.

2 ఎడమ పే్న్ లో, క్ొత్తది ఎంచుక్ోండి లేదా నొక్కిండిCtrl+N.

3 ఒక్ ఎంప్్లక్ను ఎంచుక్ోండి:

 • స్్ట్రరాచ్ నుండి ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను రూపొ ందించడానిక్్ల, ఖాళీ 
ప్్రరాజ్సంటేషన్ ని ఎంచుక్ోండి.
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4 డిఫ్టల్ట్  గ్ట, టెైటిల్ సలియిడ్ క్నిప్్లసు్త ంది, ఆప్్రై టెైటిల్ మర్ియు 
సబ్ టెైటిల్ టెైప్ చేయడం ప్టరా రంభించండి.

మీ వర్క్ బుక్ ని స్లవ్ చేయండి

మీరు మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను మీ క్ంప్యయాటర్ లో లేదా వెబ్ లో ఎక్కిడ 
సేవ్ చేయాలనుక్ునానా, మీరు ఫై్రైల్ ట్యయాబ్ > సేవ్ చేయండి లేదా 
నొక్కిండిCtrl+Sమొదటిస్్టర్ి సేవ్ చేయడానిక్్ల లేదా మీరు ఇప్పటిక్ే 
ఉననా మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను వేర్ే లొక్ేషన్ లో సేవ్ చేయడానిక్్ల లేదా మీ 
ప్్రరాజ్సంటేషన్ క్్టప్ీని అదే లేదా మర్ొక్ లొక్ేషన్ లో క్్లరోయేిట్ చేయడానిక్్ల 
Save Asని ఉపయోగించాలి.

1 ఫై్రైల్ ట్యయాబ్ > సేవ్ చేయండి లేదా నొక్కిండిCtrl+Sమొదటిస్్టర్ి 
సేవ్ చేయడానిక్్ల

2 లోక్ల్ డెైవై్ ను బ్రరా జ్ చేయడానిక్్ల లొక్ేషన్ లేదా మర్ినినా 
ఎంప్్లక్లను ఎంచుక్ోండి.

3 మీరు సేవ్ చేయాలనుక్ుంటుననా లొక్ేషన్ ను బ్రరా జ్ చేయండి 
మరి్యు ఫై్రైల్ ప్ేరు ప్ేరు ప్్రటట్ండి మర్ియు ఫై్రైల్ టెైప్ ఎంచుక్ోండి.
PPTX ఆప్్రై సేవ్ క్్లలిక్ చేయండి.

మీ వర్క్ బుక్ గా స్లవ్ చేయండి

1 ఫై్రైల్ > ఇలా సేవ్ చేయి క్్లలిక్ చేయండి.

2 సేవ్ యాజ్ క్్లంద, మీరు మీ వర్కి బుక్ ను ఎక్కిడ సేవ్ 
చేయాలనుక్ుంటునానార్ో అక్కిడ ఎంచుక్ోండి. ఉదాహరణక్ు, 
మీ డెస్కి ట్యప్ లో లేదా మీ క్ంప్యయాటర్ లోని ఫో ల్డర్ లో సేవ్ 
చేయడానిక్్ల, ఈ PCని క్్లలిక్ చేయండి.

3 మీ పతరాా ల ఫో ల్డర్ లో మీక్ు క్్టవలస్లన స్్టథా నానినా క్నుగొనడానిక్్ల 
బ్రరా జ్ క్్లలిక్ చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.20.68

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



270

4 ఫై్రైల్ టెక్స్ట్ బ్యక్సె లో, క్ొత్త  ప్్రరాజ్సంటేషన్ క్ోసం ప్ేరును 
నమోదు చేయండి. మీరు ఇప్పటిక్ే ఉననా ప్్రరాజ్సంటేషన్ క్్టప్ీని 
సృష్్లట్సు్త ననాటలియితే వేర్ే ప్ేరును నమోదు చేయండి.

5 మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను వేర్ే ఫై్రైల్ ఫ్టర్్టమాట్ లో సేవ్ చేయడానిక్్ల(.pdf 
లేదా .ppsx వంటివి), రక్ం జాబితాలో సేవ్ చేయి (ఫై్రైల్ టెక్స్ట్ 
బ్యక్సె  క్్లరోంద), మీక్ు క్్టవలస్లన ఆక్ృతిని ఎంచుక్ోండి.

6 సేవ్ క్్లలిక్ చేయండి

ట్యస్కి 3: టెంప్్లలే ట్ నుండి కొత్్త  PowerPoint ఫై్రైల్ ను సృష్్టటించండి

టెంప్్లలే ట్ నుండి ప్్రరెజెంటేషన్ ను సృష్్టటించండి

1 ఫై్రైల్ > క్ొత్తది ఎంచుక్ోండి.

2 మర్ినినా టెంప్ేలి ట్ ని ఎంచుక్ోండి

3 శోధించండి లేదా అందుబ్యటులో ఉననా టెంప్ేలి ట్ నుండి ఎంచుక్ోండి.

4 టెంపే్లి ట్ ను ఎంచుక్ుని, సృష్్లట్ంచు క్్లలిక్ చేయండి
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5 టెంప్ేలి ట్ నుండి టెక్స్ట్ ని  క్్లలిక్ చేస్ల సవర్ించండి.

ట్యస్కి 4: ఇప్పటికే ఉన్న PowerPoint ఫై్రైల్ ని తెరవండి

ఇప్పటికే ఉన్న ప్్రరెజెంటేషన్ ను తెరవండి

1 ఫై్రైల్ ట్యయాబ్ ప్్రై క్్లలిక్ చేయండి.

2 ఓప్్రన్ క్్లలిక్ చేయండి.

 నొక్కిండి Ctrl + O.

 ఓప్్రన్ సీ్రరీన్ క్నిప్్లసు్త ంది మర్ియు తెరవడానిక్్ల ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను 
క్నుగొనడానిక్్ల మీక్ు క్ొనినా మార్్టగా లను అందిసు్త ంది.

3 ఫై్రైల్ సేవ్ చేయబడిన స్్టథా నానినా ఎంచుక్ోండి.

• ఇటీవలి పరాదర్శనలు మీరు ఇటీవల తరె్ిచిన ప్్రరాజ్సంటేషన్ ల 
జాబితాను పరాదర్ి్శస్్ట్త యి.

• OneDrive లేదా SharePoint ఆన్ ల�ైన్ లో ఇతరులు మీతో 
షే్ర్  చేస్లన ఫై్రైల్ లను నాతో ష్ేర్ చేస్లనవి పరాదరి్్శస్్ట్త యి. • 
OneDrive మర్ియు/లేదా SharePoint ఈ క్్లలి డ్ సర్్వవీస్ లలో 
నిలవీ చేయబడిన మీ ఫై్రైల్ లను క్లిగి ఉంటే వ్టటిని బ్రరా జ్ 
చేయడానిక్్ల మిమమాలినా అనుమతిసు్త ంది.

• ఈ PC ఫై్రైల్ లు తెరవడానిక్్ల మీ పతరాా ల ఫో ల్డర్ ను బ్రరా జ్ 
చేయడానిక్్ల మిమమాలినా అనుమతిసు్త ంది.

• బ్రరా జ్ డెైలాగ్ బ్యక్సె ను తెరుసు్త ంది, ఇక్కిడ మీరు మీ 
క్ంప్యయాటర్ ఫో ల్డర్ లు, డెైవై్ లు మర్ియు నెట్ వర్కి ష్ేర్ ల 
దావీర్్ట బ్రరా జ్ చేయవచుచు.

4 మీరు తెరవ్టలనుక్ుంటుననా ఫై్రైల్ ను గురి్్తంచి, డబుల్ క్్లలిక్ 
చేయండి.

 ప్్రరాజ్సంటేషన్ PowerPointలో తెరవబడుతుంది మర్ియు మీరు 
సవరణలు చేయడం ప్టరా రంభించవచుచు.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.69
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

PowerPoint ప్్రరెజెంటేషనలే ను ఫారామాట్ చేయండి (Format PowerPoint Presentations)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• సలే యిడ్ లను జోడించడం , శీరిషికలు మరియు టెక్స్ట్ ని ( టెక్స్ట్)జోడించడం 
• సలే యిడ్ లేఅవుట్ లను ఎంచుకోవడం 
• PowerPoint టెంప్్లలే ట్ లను జోడించడం 
• నకిలీ సలే యిడ్ లు.

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)
•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: సలే యిడ్ లను జోడించండి

1 మీరు మీ క్ొత్త  సలియిడ్ అనుసర్ించాలనుక్ుంటుననా సలియిడ్ ను 
ఎంచుక్ోండి.

2 హో మ్ > క్ొత్త  సలియిడ్ లేదా Ctrl M ఎంచుక్ోండి.

3 టెైల్ మర్ియు క్ంటెంట్ సలియిడ్ లేఅవుట్ ని ఎంచుక్ోండి మర్ియు 
అవసరమెైన చోట సంబంధిత ఇతర లేఅవుట్ లను ఎంచుక్ోండి. 

4 తర్్టవీత టెక్స్ట్ బ్యక్సె ని ఎంచుక్ుని, ప్్రరాజ్సంటేషన్ క్్ల అవసరమెైన 
క్ంటెంట్ ని టెైప్ చేయండి.

ట్యస్కి 2: శీరిషికలు మరియు టెక్స్ట్  జోడించండి

1 మునుపటి అభ్్యయాసం  మర్ియు ట్యస్కి ల నుండి టెక్స్ట్ ని టెక్స్ట్ 
బ్యక్సె లలోక్్ల చేరచుండి, అది అందుబ్యటులో ఉననా చోట శీరి్షిక్ను 
జోడించడానిక్్ల క్్లలిక్ చేయండి మర్ియు టెైటిల్ సలియిడ్ లో 
ఉపశీరి్షిక్ను జోడించడానిక్్ల క్్లలిక్ చేయండి:

2 శీరి్షిక్ను జోడించడానిక్్ల క్్లలిక్ చేయండి మర్ియు వచన క్ంటెంట్ 
సలియిడ్ ను జోడించడానిక్్ల క్్లలిక్ చేయండి.
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ట్యస్కి 3: సలే యిడ్ లేఅవుట్ లను ఎంచుకోండి

సలే యిడ్ లేఅవుట్ మార్చండి

డిఫ్టల్ట్  గ్ట క్ొత్త  సలియిడ్ క్్ల క్ేట్యయించిన లేఅవుట్ మీక్ు నచచుక్పో తే, 
క్ొత్తదానినా ఎంచుక్ోండి. PowerPoint మీక్ు ఎంచుక్ోవడానిక్్ల 
తొమిమాది వేర్ేవీరు లేఅవుట్ లను అందిసు్త ంది మర్ియు మీరు మీ 
సవీంత అనుక్ూల లేఅవుట్ లను క్ూడా సృష్్లట్ంచవచుచు.

1 ఎంచుక్ుననా సలియిడ్ తో, సలియిడ్ ల సమూహంలోని సలియిడ్ 
లేఅవుట్ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయండి.

2 క్ొత్త  లేఅవుట్ ని ఎంచుక్ోండి.

ప్్రరాజ్సంటేషన్ లో ఎంచుక్ుననా లేఅవుట్ తో క్ొత్త  సలియిడ్ చొప్్ల్పంచబడింది.

3 టెైటిల్ ప్ేలి స్ హో ల్డర్ ప్్రై క్్లలిక్ చేస్ల, మీ టెక్స్ట్ ని  టెైప్ చేయండి.

4 క్ంటెంట్ ప్ేలి స్ హో ల్డర్ లో క్్లలిక్ చేస్ల, మీ టెక్స్ట్ ని  టెైప్ చేయండి.

5 గ్టరో ఫై్లక్ రక్్టనినా ఎంచుక్ోండి మర్ియు క్్టవలస్లన గ్టరో ఫై్లక్ ని 
చొప్్ల్పంచండి.

మీరు తర్్టవీత లేఅవుట్ ని మార్్టచులని నిర్ణయించుక్ుంటే, క్ొత్త  
లేఅవుట్ పరాక్్టరం టెక్స్ట్ మరి్యు చితరాా లు సవీయంచాలక్ంగ్ట 
తరలించబడతాయి మరి్యు పర్ిమాణం మారచుబడతాయి.

ట్యస్కి 4: PowerPoint టెంప్్లలే ట్ లను జోడించండి

EX.1.20.68 – ట్యస్క్ 3ని చూడండి

ట్యస్కి 5: నకిలీ సలే యిడ్ లు

సలే యిడ్ ను నకిలీ చేయండి

1 మీరు నక్్లలీ చేయాలనుక్ుంటుననా సలియిడ్ ను ఎంచుక్ోండి.

2 క్ొత్త  సలియిడ్ జాబితా బ్యణం క్్లలిక్ చేయండి.

3 డూప్్లలి కే్ట్ ఎంచుక్ుననా సలియిడ్ లను ఎంచుక్ోండి.

Ctrl + D నొక్కిండి లేదా సలియిడ్ ప్్రై క్ుడి-క్్లలిక్ చేస్ల, డూప్్లలి క్ేట్ సలియిడ్ ని 
ఎంచుక్ోండి.

సలియిడ్ డూప్్లలి క్ేట్ చేయబడింది మర్ియు అసలు సలియిడ్ తర్్టవీత 
వెంటనే ఉంచబడుతుంది.

సలే యిడ్ ను కాప్ీ చేయండి

మీరు ప్్రరాజ్సంటేషన్ లోని మర్ొక్ పరాదేశంలో క్్టప్ీని సృష్్లట్ంచాలనుక్ుంటే, 
బదులుగ్ట క్్టపీ్ చేస్ల ప్ేస్ట్  ని ఉపయోగించండి. 

1 మీరు క్్టప్ీ చేయాలనుక్ుంటుననా సలియిడ్ ను ఎంచుక్ోండి.

2 హో మ్ ట్యయాబ్ లోని క్్టప్ీ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయండి.

 Ctrl + C నొక్కిండి

3 మీరు క్్టప్ీని ఉంచాలనుక్ుంటుననా థంబ్ నెయిల్సె ప్ేన్ లోని క్ొత్త  
పరాదేశంలో క్్లలిక్ చేయండి. 

4 అతిక్్లంచు బటన్ క్్లలిక్ చేయండి.

 Ctrl + V నొక్కిండి.
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అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.70
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

సలే యిడ్ మాసటిర్ లు, హ్యాండ్ అవుట్ మాసటిర్ లు మరియు నోట్ మాసటిర్ లను సవరించండి (Modify slide 
masters, handout masters, and note masters) 
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• సలే యిడ్ మాసటిర్ థీమ్ లేదా బ్యయాక్ గ్రరౌ ండ్  మార్చడం 
• సలే యిడ్ మాసటిర్ కంటెంట్ ని సవరించడం 
• సలే యిడ్ లేఅవుట్ లను సవరించడం 

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: సలియిడ్ మాసట్ర్ థీమ్ లేదా బ్యయాక్ గ్లరో ండ్  మారచుండి

1 వ్యయా  ట్యయాబ్ లో, సలియిడ్ మాసట్ర్ ని క్్లలిక్ చేయండి. సలియిడ్ మాసట్ర్ 
వ్యయా లో, థంబ్ నెయిల్ ప్ేన్ ఎగువన సలియిడ్ మాసట్ర్ దాని క్్లరోంద 
సంబంధిత లేఅవుట్ లతో క్నిప్్లసు్త ంది.

టెైటిల్  సలే యిడ్:

శీరిషిక మరియు కంటెంట్ సలే యిడ్:

2 మాసట్ర్ సలియిడ్ ని ఎంచుక్ోవడానిక్్ల క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్్రై సలియిడ్ మాసట్ర్ 
ట్యయాబ్ లో మాసట్ర్ లేఅవుట్ ని క్్లలిక్ చేయండి. 

3 సలియిడ్ మాసట్ర్ లో శీర్ిషిక్, టెక్స్ట్, తేదీ, సలియిడ్ నంబర్ లు లేదా 
ఫుటర్ ప్ేలి స్ హో ల్డర్ లను చూప్్లంచడానిక్్ల లేదా దాచడానిక్్ల, 
చూప్్లంచడానిక్్ల బ్యక్సె లను చెక్ చేయండి లేదా పే్లి స్ హో ల్డర్ లను 

దాచడానిక్్ల బ్యక్సె లను క్్లలియర్ చేయండి.

4 నేపథయా(బ్యక్్లగా రౌ ండ్) శ�ైలిని మారచుడానిక్్ల, నేపథయా శ�ైలిని క్్లలిక్ చేస్ల, 
ఆప్్రై నేపథయా శ�ైలిని ఎంచుక్ోండి.

5 బ్యయాక్ గ్లరో ండ్ యొక్కి ప్యరక్్టనినా సవర్ించడానిక్్ల ఫ్టర్్టమాట్ బ్యయాక్ 
గ్లరో ండ్  ఎంచుక్ోండి.
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6 సలియిడ్ మాసట్ర్ ట్యయాబ్ లో, మాసట్ర్ వ్యయా ను మూస్లవేయి క్్లలిక్ 
చేయండి.

ట్యస్కి 2: సలే యిడ్ మాసటిర్ కంటెంట్ ని సవరించండి

సలే యిడ్ మాసటిర్ ను మార్చండి

1 వ్యయా  > సలియిడ్ మాసట్ర్ ఎంచుక్ోండి.

2 మీక్ు క్్టవలస్లన టెక్స్ట్, రంగు మర్ియు అమర్ిక్ మారు్పలు 
చేయండి.

 మీరు ముందే నిరవీచించిన థీమ్ ను ఉపయోగించాలనుక్ుంటే, 
సలియిడ్ మాసట్ర్ ట్యయాబ్ లోని థీమ్ లను క్్లలిక్ చేయడం దావీర్్ట 
మొదట దానినా ఎంచుక్ోండి. ఆప్్రై రంగులు, ఫ్టంట్ లు, పరాభ్్యవ్టలు 
మర్ియు నేపథయా శ�ైలులను ఎంచుక్ోవడంతో క్ొనస్్టగండి.

రంగు:

ఫ్టంట్ లు:

పరాభ్్యవం:

3 మీరు ప్యర్ి్త చేస్లన తర్్టవీత, మాసట్ర్ వ్యయాను   మూస్లవేయి 
ఎంచుక్ోండి

ట్యస్కి 3: సలే యిడ్ లేఅవుట్ లను సవరించండి

1 సలియిడ్ మాసట్ర్ వ్యయా  తెరవండిచూడండిట్యబ్, ఎంచుకోండిసలే యిడ్ 
మాసటిర్:  

2 సలియిడ్ మాసట్ర్ > లేఅవుట్ మాసట్రులి  > లేఅవుట్ ఎంచుక్ోండి 
మర్ియు చొప్్ల్పంచండి లేదా సవర్ించండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.20.70
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.71
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

పరెదర్శన ఎంప్్టకలు మరియు వీక్షణలను మార్చండి (Change presentation options and 
views) 
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• సలే యిడ్ పరిమాణాని్న మార్చడం 
• విభిన్న వీక్షణలలో పరెదర్శనలను పరెదరి్శంచడం

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: సలే యిడ్ పరిమాణాని్న మార్చండి

1 డిజ్సైన్ ట్యయాబ్ లో, క్ుడివెైపు చివర ఉననా అనుక్ూలీక్ర్ించు 
సమూహంలో, సలియిడ్ పర్ిమాణంప్్రై క్్లలిక్ చేయండి.

2 క్సట్మ్ సలియిడ్ పర్ిమాణానినా క్్లలిక్ చేయండి.

3 జాబితా క్ోసం పర్ిమాణంలో ఉననా సలియిడ్ లలో, మీరు 
ఉపయోగించాలనుక్ుంటుననా పర్ిమాణానినా క్్లలిక్ చేయండి లేదా 
అనుక్ూల పరి్మాణాలను ఎంచుక్ోవడానిక్్ల వెడలు్ప మర్ియు 
ఎతు్త  బ్యక్సె లను ఉపయోగించండి.

4 ఒకే్ క్్లలిక్ చేయండి.

5 PowerPoint ఇపు్పడు క్ొత్తదానిలో మీ క్ంటెంట్ పరి్మాణానినా 
గర్ిష్ీట్క్రి్ంచడం మధ్యా ఎంచుక్ోమని అడుగుతుంది లేఅవుట్ 
(దీనినా చేయడానిక్్ల, గర్ిష్ీట్క్రి్ంచు క్్లలిక్ చేయండి) లేదా దానినా 
సేకిలింగ్ చేయండి, తదావీర్్ట క్ంటెంట్ మొత్తం క్ొత్త  లేఅవుట్ క్్ల 
సర్ిపో తుంది (దీనినా చేయడానిక్్ల, ఫై్లట్ నిర్్టధా ర్ించుక్ోండి క్్లలిక్ 
చేయండి).

గమనిక: మీరు గరిష్ీటికరించాలని ఎంచుకుంటే, కొంత్ కంటెంట్ 
ప్్టరెంట్ మారిజిన్ ల వై�లుపల పడిపో వచు్చ.© N
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ట్యస్కి 2: విభిన్న వీక్షణలలో పరెదర్శనలను పరెదరి్శంచండి

మీరు మీ PowerPoint ఫై్రైల్ ను వివిధ్ మార్్టగా లోలి  వీక్ించవచుచు. 
మీరు మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ని క్్లరోయిేట్ చసేు్త ననాపు్పడు క్ొనినా వీక్షణలు 
సహాయక్్టర్ిగ్ట ఉంట్యయి మర్ియు క్ొనినా మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను 
అందించడానిక్్ల చాలా సహాయక్్టర్ిగ్ట ఉంట్యయి. 

మీరు క్్లరోంద చూప్్లన విధ్ంగ్ట, వీక్షణ ట్యయాబ్ లో విభిననా PowerPoint 
వీక్షణ ఎంప్్లక్లను క్నుగొనవచుచు.

దిగువ చూప్్లన విధ్ంగ్ట సలియిడ్ విండో  దిగువన క్ుడివెైపున ఉననా 
ట్యస్కి బ్యర్ లో మీరు ఎక్ుకివగ్ట ఉపయోగించే వీక్షణలను క్ూడా 
క్నుగొనవచుచు.

మీ ప్్రరెజెంటేషన్ ని రూపొ ందించడానికి వీక్షణలు

సాధారణ వీక్షణ

మీరు సలియిడ్ విండో  దిగువన ఉననా ట్యస్కి బ్యర్  నుండి లేదా 
ర్ిబ్బన్ ప్్రై వీక్షణ ట్యయాబ్ నుండి స్్టధారణ వీక్షణను పొ ందవచుచు.

స్్టధారణ వీక్షణ అనేది మీ సలియిడ్ లను సృష్్లట్ంచడానిక్్ల మీరు చాలా 
తరచుగ్ట పని చేసే ఎడిటింగ్ మోడ్. దిగువన, స్్టధారణ వీక్షణ 
ఎడమవెైపున సలియిడ్ థంబ్ నెయిల్ లను పరాదర్ి్శసు్త ంది, పరాసు్త త 
సలియిడ్ ను చూప్్లంచే ప్్రద్ద  విండో  మర్ియు పరాసు్త త సలియిడ్ క్ు దిగువన 
ఉననా ఒక్ విభ్్యగ్టనినా మీరు ఆ సలియిడ్ క్ోసం మీ సీ్పక్ర్ గమనిక్లను 
టెైప్ చేయవచుచు.

సలే యిడ్ సారటిర్ వీక్షణ

మీరు సలియిడ్ విండో  దిగువన ఉననా ట్యస్కి బ్యర్  నుండి లేదా 
ర్ిబ్బన్ ప్్రై వీక్షణ ట్యయాబ్ నుండి సలియిడ్ స్్టరట్ర్ వీక్షణను పొ ందవచుచు.

సలియిడ్ స్్టరట్ర్ వీక్షణ (క్్లరోంద) మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ లోని అనినా సలియిడ్ లను 
కి్తిజ సమాంతరంగ్ట క్రోమం చేయబడిన, థంబ్ నెయిల్ లలో 

పరాదర్ి్శసు్త ంది. మీరు మీ సలియిడ్ లను పునరవీ్యవసీథాక్రి్ంచాలనుక్ుంటే 
సలియిడ్ షో  వీక్షణ సహాయక్రంగ్ట ఉంటుంది-మీరు మీ సలియిడ్ లను క్్లలిక్ 
చేస్ల, క్ొత్త  స్్టథా నానిక్్ల లాగవచుచు లేదా మీ సలియిడ్ లను అరధావంతమెైన 
సమూహాలుగ్ట నిరవీహించడానిక్్ల విభ్్యగ్టలను జోడించవచుచు.
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గమనికల ప్్లజీ వీక్షణ

మీరు సలియిడ్ విండో  దిగువన గమనిక్లు బటన్ తో మీ సీ్పక్ర్ ల 
గమనిక్లను  చూపవచుచు లేదా దాచవచుచు లేదా 
రి్బ్బన్ ప్్రై వీక్షణ ట్యయాబ్ నుండి మీరు గమనిక్ల ప్ేజీ వీక్షణను 
పొ ందవచుచు.

గమనిక్ల ప్ేన్ సలియిడ్ విండో  క్్లరోంద ఉంది. మీరు మీ గమనిక్లను 
ప్్లరాంట్ చేయవచుచు లేదా మీరు పే్రాక్షక్ులక్ు పంప్ే ప్్రరాజ్సంటేషన్ లో 
గమనిక్లను చేరచువచుచు లేదా మీరు పరాదర్ి్శసు్త ననాపు్పడు వ్టటిని 
మీ క్ోసం రి్ఫర్్సన్సె లుగ్ట ఉపయోగించవచుచు.

అవుట్ ల�ైన్ వీక్షణ

మీరు ర్ిబ్బన్ లోని వీక్షణ ట్యయాబ్ నుండి అవుట్ ల�ైన్ వీక్షణను 
పొ ందవచుచు. (PowerPoint 2013లో మర్ియు తరువ్టతి క్్టలంలో, 
మీరు ఇక్ప్్రై స్్టధారణ వీక్షణ నుండి అవుట్ ల�ైన్ వీక్షణను పొ ందలేరు. 
మీరు వీక్షణ ట్యయాబ్ నుండి దానినా పొ ందాలి.)

 మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ క్ోసం అవుట్ ల�ైన్ లేదా సో్ట్ ర్్వ బో ర్్డ ను రూపొ ందించడానిక్్ల 
అవుట్ ల�ైన్ వీక్షణను ఉపయోగించండి. ఇది మీ సలియిడ్ లలోని టెక్స్ట్ 
ని  మాతరామే పరాదర్ి్శసు్త ంది, చితరాా లు లేదా ఇతర గ్టరో ఫై్లక్ల్ ఐటెమ్ లను 
క్్టదు.
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మాసటిర్ వీక్షణలు

పరాధాన వీక్షణను పొ ందడానిక్్ల, వీక్షణ ట్యయాబ్ లో, పరాధాన వీక్షణల 
సమూహంలో, మీక్ు క్్టవలస్లన పరాధాన వీక్షణను ఎంచుక్ోండి.

పరాధాన వీక్షణలలో సలియిడ్, హాయాండ్ అవుట్ మర్ియు గమనిక్లు 
ఉనానాయి. మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ తో అనుబంధించబడిన పరాతి సలియిడ్, నోట్సె 
ప్ేజీ లేదా హాయాండ్ అవుట్ క్్ల మీరు యూనివరసెల్ స్రటట్ల్ మారు్పలను 
చేయడమే మాసట్ర్ వ్యయాలో పని చేయడం వలలి  క్లిగే ముఖయా 
పరాయోజనం.

పరాదర్శనను అందించడానిక్్ల మర్ియు వీక్ించడానిక్్ల వీక్షణలు

సలే యిడ్ షో  వీక్షణ

మీరు సలియిడ్ విండో  దిగువన ఉననా ట్యస్కి బ్యర్ నుండి 
స్రటలి డ్ షో  వీక్షణను పొ ందవచుచు. మీ పరాదర్శనను మీ పే్రాక్షక్ులక్ు 
అందించడానిక్్ల సలియిడ్ షో  వీక్షణను ఉపయోగించండి. సలియిడ్ 
షో  వీక్షణ ప్యర్ి్త క్ంప్యయాటర్ సీ్రరీన్ ను ఆక్రోమిసు్త ంది, మీ ప్ేరాక్షక్ులు 
చూస్లనపు్పడు మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ప్్రద్ద  సీ్రరీన్ ప్్రై క్నిప్్లంచే విధ్ంగ్టనే 

ఉంటుంది.

ప్్రరెజెంటర్ వీక్షణ

ప్్రరాజ్సంటర్ వీక్షణను పొ ందడానిక్్ల, సలియిడ్ షో  వీక్షణలో, సీ్రరీన్ దిగువ 
ఎడమ మూలలో, క్్లలిక్ చేస్ల, ఆప్్రై షో  ప్్రరాజ్సంటర్ వీక్షణను క్్లలిక్ చేయండి 

 (క్్లరోంద చూప్్లన విధ్ంగ్ట).

మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను బట్యవీడా చసేు్త ననాపు్పడు మీ గమనిక్లను 
వీక్ించడానిక్్ల ప్్రరాజ్సంటర్ వీక్షణను ఉపయోగించండి. ప్్రరాజ్సంటర్ 

వీక్షణలో, మీ ప్ేరాక్షక్ులు మీ గమనిక్లను చూడలేరు.

రీడింగ్   వీక్షణ

మీరు సలియిడ్ విండో  దిగువన ఉననా ట్యస్కి బ్యర్  నుండి 
ర్్వడింగ్ వీక్షణను పొ ందవచుచు. ప్్రరాజ్సంటర్ లేక్ుండా PowerPoint 
ప్్రరాజ్సంటేషన్ ని సమీక్ిసు్త ననా చాలా మంది వయాక్ు్త లు ర్్వడింగ్ వీక్షణను 
ఉపయోగించాలనుక్ుంటునానారు. ఇది సలియిడ్ షో  వీక్షణ వంటి 
ప్యరి్్త సీ్రరీన్ లో ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను పరాదర్ి్శసు్త ంది మర్ియు సలియిడ్ ల 
దావీర్్ట తిప్పడానినా సులభతరం చేయడానిక్్ల ఇది క్ొనినా స్్టధారణ 
నియంతరాణలను క్లిగి ఉంటుంది.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.72
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

PowerPoint ప్్రరెజెంటేషనలే ను స్లవ్ చేయండి మరియు ష్్లర్  చేయండి (Save and share PowerPoint 
Presentations) 
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పరాతాయామానాయ ఫై్రైల్ ఫ్టర్్టమాటలిలో పరాదర్శనలను సేవ్ చేయడం 
• వివిధ్ ప్్లరాంట్ స్రటిట్ంగ్ లను క్్టనిఫిగర్ చేయడం 
• పరాదర్శనలను ఎలక్్టట్రౌ నిక్ గ్ట పంచుక్ోవడం

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)
•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: పరెతాయామా్నయ ఫై్రైల్ ఫారామాటలే లో పరెదర్శనలను స్లవ్ చేయండి

వివిధ ఫై్రైల్ ఫారామాటలే లో స్లవ్ చేయండి

PowerPoint ఫై్రైల్ లు స్్టధారణంగ్ట PowerPoint ప్్రరాజ్సంటేషన్ లుగ్ట 
సేవ్ చేయబడతాయి, క్్టనీ మీరు ఇతర ఫై్రైల్ ఫ్టర్్టమాట్ లలో క్ూడా 
సమాచార్్టనినా సేవ్ చేయవచుచు. ఉదాహరణక్ు, మీరు మీ ఫై్రైల్ ను 

ఒక్ PDF గ్ట  సేవ్ చేయాలనుక్ోవచుచుపవర్ ప్టయింట్ లేని వ్టరు 
ప్్రరాజ్సంటేషన్ ని వీకి్ంచగలరు.

1 ఫై్రైల్ ట్యయాబ్ ప్్రై క్్లలిక్ చేయండి.

2 ఇలా సేవ్ చేయి క్్లలిక్ చేయండి.

3 మీరు మీ ఫై్రైల్ ను ఎక్కిడ సేవ్ చేయాలనుక్ుంటునానార్ో 
ఎంచుక్ోండి.

4 (ఐచిఛిక్ం) క్ొత్త  ఫై్రైల్ పే్రును నమోదు చేయండి.

5 రక్ం జాబితా బ్యణం వల� సేవ్ చేయి క్్లలిక్ చేయండి.

 డరాా ప్-డౌన్ లిస్ట్ లోని ఫై్రైల్ రక్్టలోలి  ఏదెైనా మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ని సేవ్ 
చేయడానిక్్ల మీరు ఎంచుక్ోవచుచు. 

6 ఫై్రైల్ ఆక్ృతిని ఎంచుక్ోండి.

7 సేవ్ క్్లలిక్ చేయండి.

ట్యస్కి 2: విభిన్న ప్్టరెంట్ స్రటిటి ంగ్ లను కానిఫిగర్ చేయండి

మీరు ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను సృష్్లట్ంచిన తర్్టవీత మర్ియు మీ క్ంప్యయాటర్ 
ప్్లరాంటర్ క్్ల క్నెక్ట్ చేయబడిన తర్్టవీత, మీరు క్్టప్ీని ప్్లరాంట్ చేయవచుచు.

మీరు దనీినా చేసే ముందు, ఇది ఎలా ఉండబో తుందో  ప్్లరావ్యయా చేయడం 
మంచిది.

1  ఫై్రైల్ ట్యయాబ్ ప్్రై క్్లలిక్ చేయండి.

2  ప్్లరాంట్ ఎంచుక్ోండి.

Ctrl + P నొక్కిండి.
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3  సీ్రరీన్ క్ుడి వెైపున ఉననా ప్్లరాంట్ ప్్లరావ్యయాని పర్ిశీలించండి, ప్్లరావ్యయా 
మీక్ు క్్టవలస్లన విధ్ంగ్ట ఉందని నిర్్టధా ర్ించుక్ోండి.

4 ప్్లరాంటర్ జాబితా బ్యణంప్్రై క్్లలిక్ చేస్ల, జాబితా నుండి దానినా 
ఎంచుక్ోవడం దావీర్్ట సర్్సైన ప్్లరాంటర్ ను ఎంచుక్ోండి. 

5  దిగువ పటిట్క్లో వివర్ించిన ప్్లరాంటర్ క్్లరోంద ఉననా ఎంప్్లక్లను 
ఉపయోగించి ప్్లరాంటర్ స్రటిట్ంగ్ లను సరు్ద బ్యటు చేయండి. 6 క్్టప్ీల 
టెక్స్ట్ ఫైీల్్డ  లో క్్టప్ీల సంఖయాను ఎంచుక్ోండి.

7  ప్్లరాంట్ క్్లలిక్ చేయండి.

 ప్్లరాంట్ ర్ేంజ్ మొత్తం పరాదర్శన, ఎంప్్లక్, నిరి్్దషట్  సలియిడ్ పర్ిధి, ఒకే్ సలియిడ్ లేదా అనుక్ూల పర్ిధిని ముదిరాంచండి.

 ప్్లరాంట్ లేఅవుట్ పరాతి ప్ేజీలో మీరు ఏమి ప్్లరాంట్ చేయాలనుక్ుంటునానార్ో నిర్ణయించండి. మీరు ఒక్ే సలియిడ్, బహుళ   
 భుజాలు, సలియిడ్ నోట్ లు, హాయాండ్ అవుట్ లు మర్ియు మర్ినినాంటిని ప్్లరాంట్ చేయవచుచు.

 క్ొలేట్ సంక్లనం చేయండి ప్్రరాజ్సంటేషన్ యొక్కి బహుళ క్్టప్ీలను (1, 2, 3; 1, 2, 3) సమీక్ర్ించడం దావీర్్ట  
 ముదిరాంచబడుతుంది, అయితే అన్ క్ోల్ చేయని ముదరాణ పరాతి సలియిడ్ యొక్కి బహుళ క్్టప్ీలను క్లిప్్ల  
 ముదిరాసు్త ంది (1, 1; 2, 2; 3, 3).

 ఓరి్యంటేషన్ ముదిరాంచిన ప్ేజీ, పో ర్్సట్రౌయిట్ లేదా లాయాండ్ సేకిప్ యొక్కి ప్ేజీ ఓర్ియంటేషన్ ను మారుసు్త ంది.

 రంగు ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను ప్యరి్్త రంగులో, గేరోసేకిల్ లో లేదా సవీచఛిమెైన నలుపు మర్ియు తెలుపులో ప్్లరాంట్   
 చేయాలా  వదా్ద  అని ఎంచుక్ోండి.

ప్్టరెంట్ స్రటిటి ంగ్ లు

ట్యస్కి 3: పరెదర్శనలను ఎలకాటిరా నిక్ గా ష్్లర్  చేయండి

1 ఫై్రైల్ > ష్ేర్ క్్లలిక్ చేయండి.

2 మీరు వయాక్ు్త లతో ష్ేర్  చేయడం లేదా ఇమెయిల్ లేదా ఆన్ ల�ైన్ 
లేదా పో స్ట్  బ్యలి గ్ దావీర్్ట డాక్ుయామెంట్ ని పంచుక్ోవచుచు.

3 మీరు వయాక్ు్త లతో ష్ేర్  అనే ఎంప్్లక్ను ఎంచుక్ోవ్టలనుక్ుంటే, మీ 
డాక్ుయామెంట్  ఇప్పటిక్ే లేనటలియితే, OneDrive క్్లలి డ్ లో సేవ్ 
చేయండి.

4 మీ డాక్ుయామెంట్  పరాసు్త తం OneDriveలో సేవ్ చేయనటలియితే ష్ేర్ 
విండో  పరాదర్ి్శసు్త ంది. OneDrive ఎంప్్లక్ను ఎంచుక్ుని, ఆప్్రై మీ 
డాక్ుయామెంట్ క్్ల  ప్ేరు ప్్రటట్ండి మర్ియు సర్ే ఎంచుక్ోండి.

గమనిక: ష్్లర్  చేయడానికి ముందు, దయచేస్ట పంప్్టనవైారు 
మరియు సీవీకరించేవైారు త్ప్పనిసరిగా Microsoft Outlook 
ఇమెయిల్ ఖాతా లేదా Microsoft O365 సభ్యాత్వీం పొ ందిన 
సంస్థ  ఇమెయిల్ ఖాతాను కలిగి ఉండాలని నిరాధా రించుకోండి.

5 మీరు ష్ేర్  చేయాలనుక్ుంటుననా వయాక్ు్త ల ఇమెయిల్ 
చిరునామాలను నమోదు చేయండి మర్ియు మీరు 
అనుమతించాలనుక్ుంటుననా అనుమతి క్ోసం ఎంప్్లక్లను 
చేయండి.

6 మీక్ు క్్టవ్టలంటే సందేశ్టనినా టెైప్ చేస్ల, పంపు ఎంచుక్ోండి.

 మీరు ష్ేర్  చేసు్త ననా వయాక్ు్త లు మీ డాక్ుయామెంట్ క్్ల  లింక్ తో మీ 
నుండి మెయిల్ ను పొ ందుతారు.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.20.72
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.73
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

సలే యిడ్ షో లను కానిఫిగర్ చేయండి మరియు పరెదరి్శంచండి (Configure and present slide 
shows) 
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పరెదరి్శంచేటపు్పడు అవైాంఛిత్ సలే యిడ్ లను దాచడం 
•  సలే యిడ్ షో  ఎంప్్టకలను కానిఫిగర్ చేయడం 
•  ప్్రరెజెంటర్ వీక్షణను ఉపయోగించడం దావీరా సలే యిడ్ షో లను పరెదరి్శంచడం .

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)
•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: పరెదరి్శంచేటపు్పడు అవైాంఛిత్ సలే యిడ్ లను దాచండి

సలే యిడ్ ను దాచండి

చివరి్ సలియిడ్ షో లో సలియిడ్ చేరచుక్ూడదనుక్ుంటే, మీరు దానిని మీ 
ప్ేరాక్షక్ుల నుండి దాచవచుచు. మీరు సలియిడ్ షో ను ప్ేలి  చేస్లనపు్పడు 
ఇది క్నిప్్లంచదు, క్్టనీ మీరు దనీినా ఎడిటింగ్ వీక్షణలలో ఇప్పటిక్ీ 
చూస్్ట్త రు క్్టబటిట్  మీరు భవిషయాతు్త లో దీనినా తిర్ిగి తీసుక్ుర్్టవచుచు.

1 మీరు దాచాలనుక్ుంటుననా సలియిడ్ ను ఎంచుక్ోండి.

2 సలియిడ్ షో  ట్యయాబ్ క్్లలిక్ చేయండి.

3 సలియిడ్ ను దాచు క్్లలిక్ చేయండి.

 సలియిడ్ ప్్రై క్ుడి-క్్లలిక్ చేస్ల, సలియిడ్ ను దాచు ఎంచుక్ోండి.

 సలియిడ్ సంఖయా దాటవేయబడింది, అది దాచబడిందని 
సూచిసు్త ంది.

 సలియిడ్ ను అన్ హ�ైడ్ చేయడానిక్్ల, దానినా ఎంచుక్ుని, ఆప్్రై మళీలి 
సలియిడ్ ను దాచు క్్లలిక్ చేయండి.

ట్యస్కి 2: సలే యిడ్ షో  ఎంప్్టకలను కానిఫిగర్ చేయండి

సలే యిడ్ షో లను స్రటప్ చేయండి

1 ర్ిబ్బన్ ప్్రై సలియిడ్ షో  ట్యయాబ్ ను క్్లలిక్ చేయండి.

2 మర్ినినా ఎంప్్లక్లను వీక్ించడానిక్్ల స్రటప్ సలియిడ్ షో  బటన్ ను 
క్్లలిక్ చేయండి.

3 స్రటిట్ంగ్ లలో ఏవెైనా క్్టవలస్లన మారు్పలు చేయండి.

 • షో  రక్ం: మీరు ఇసు్త ననా ప్్రరాజ్సంటేషన్ రక్్టనినా ఎంచుక్ోండి.

 •  ఎంప్్లక్లను చూపు: లూప్్లంగ్, నరే్ేషన్, యానిమేషన్,  
 గ్టరో ఫై్లక్సె, ప్్రన్ మర్ియు లేజర్ ఎంప్్లక్లను సరు్ద బ్యటు  
 చేయండి.

 •  సలియిడ్ లను చూప్్లంచు: ప్్రరాజ్సంటేషన్ లో ఏ సలియిడ్ లను  
 చూప్్లంచాలో ఎంచుక్ోండి.

 •  అడావీన్సె సలియిడ్ లు: సలియిడ్ లను మానుయావల్ గ్ట లేదా  
 ఆటోమేటిక్ గ్ట అడావీన్సె చేయడానిక్్ల ఎంచుక్ోండి.
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•  బహుళ మానిటర్ లు: బహుళ మానిటర్ లను   
 ఉపయోగించి పరాదర్ి్శంచడం క్ోసం స్రటప్ చేయండి.

4 సర్ే క్్లలిక్ చేయండి.

 ఇపు్పడు మీరు ఎంచుక్ుననా స్రటిట్ంగ్ ల పరాక్్టరం సలియిడ్ షో  ప్ేలి  
అవుతుంది

ట్యస్కి 3: ప్్రరెజెంటర్ వీక్షణను ఉపయోగించడం దావీరా సలే యిడ్ షో లను పరెదరి్శంచండి

PowerPoint ప్్రరాజ్సంటర్ వీక్షణ మీక్ు పరాసు్త త సలియిడ్, తదుపర్ి సలియిడ్ 
మర్ియు మీ సీ్పక్ర్ గమనిక్లను చూపుతుంది, పరాదర్ి్శంచేటపు్పడు 
మర్ియు మీ ప్ేరాక్షక్ులతో క్నెక్ట్ అవవీడానిక్్ల మీక్ు సహాయపడట్యనిక్్ల.

1  సలియిడ్ షో  ట్యయాబ్ ను ఎంచుక్ోండి.

2  ప్్రరాజ్సంటర్ వీక్షణను ఉపయోగించండి చెక్ బ్యక్సె ని ఎంచుక్ోండి.

3 ప్్రరాజ్సంటర్ వీక్షణను పరాదర్ి్శంచడానిక్్ల స్రైడ్ షో   ఎంచుక్ోండి.

4 ప్టరా రంభం నుండి ఎంచుక్ోండి లేదా నొక్కిండిF5.

ప్్రరెజెంటర్ వీక్షణలో, మీరు వీటిని చేయవచు్చ:

•  మీ పరాసు్త త సలియిడ్, తదుపర్ి సలియిడ్ మర్ియు సీ్పక్ర్ 
గమనిక్లను చూడండి.

•  సలియిడ్ ల మధ్యా వెళలిడానిక్్ల సలియిడ్ నంబర్ పక్కిన ఉననా 
బ్యణాలను ఎంచుక్ోండి.

•  ఎగువ ఎడమవెైపున సలియిడ్ టెైమర్ ను ప్టజ్ చేయడానిక్్ల లేదా 
ర్్వస్రట్ చేయడానిక్్ల ప్టజ్ బటన్ లేదా ర్్వస్రట్ బటన్ ను ఎంచుక్ోండి.

• మీ పరాదర్శనను వేగవంతం చేయడంలో మీక్ు సహాయపడట్యనిక్్ల 
పరాసు్త త సమయానినా చూడండి.

• సీ్పక్ర్ గమనిక్లను ప్్రద్దదిగ్ట లేదా చిననాదిగ్ట చేయడానిక్్ల ఫ్టంట్ 
చిహానాలను ఎంచుక్ోండి.

• నిజ సమయంలో సీ్రరీన్ ప్్రై గ్వయడానిక్్ల ఉలేలి ఖనాల ప్్రన్ చిహానానినా 
ఎంచుక్ోండి లేదా లేజర్ ప్టయింటర్ ను ఎంచుక్ోండి. 

• `మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ లోని అనినా సలియిడ్ లను చూడట్యనిక్్ల థంబ్ నెయిల్ 
చిహానానినా ఎంచుక్ోండి మర్ియు తవీరగ్ట మర్ొక్ సలియిడ్ క్ు 
వెళలిండి. 

• `సలియిడ్ యొక్కి నిరి్్దషట్  భ్్యగ్టనినా జూమ్ చేయడానిక్్ల భూతద్దం 
చిహానానినా ఎంచుక్ోండి.

• సీ్రరీన్ చిహనాం మీప్్రై దృష్్లట్ని క్ేందీరాక్ర్ించడానిక్్ల స్ీరరీన్ ను 
తాతాకిలిక్ంగ్ట నలుపు రంగులోక్్ల మారచుడానిక్్ల మిమమాలినా 
అనుమతిసు్త ంది. 

•  మీరు పరాదరి్్శంచడం ప్యర్ి్త చేస్లన తర్్టవీత సలియిడ్ షో ను ముగించు 
ఎంచుక్ోండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.20.73
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.20.74
COPA - పవర్ పాయింట్ ప్్రరెజెంటేషన్ లు

సహకారం కోసం పరెదర్శనలను స్టదధాం చేయండి (Prepare presentations for collaboration) 
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం  ముగింపులో మీరు చేయగలరు
•పాస్ వర్డ్ లను ఉపయోగించడం దావీరా పరెదర్శనలను రక్ించడం 
• ఇత్ర ఫారామాట్ లకు పరెదర్శనలను ఎగుమతి చేయడం

అవసరాలు (Requirements)

సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారె లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్కి1: పాస్ వర్డ్ లను ఉపయోగించడం దావీరా ప్్రరెజెంటేషన్ లను రక్ించండి

ఫై్రైల్ కి పాస్ వర్డ్ రక్షణను జోడించండి

1 ఫై్రైల్ > సమాచారం ఎంచుక్ోండి.

2 ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను రక్ించు > ప్టస్ వర్్డ తో గుప్ీ్త క్ర్ించు ఎంచుక్ోండి.

3 ప్టస్ వర్్డ బ్యక్సె లో, మీరు ఉపయోగించాలనుక్ుంటుననా 
ప్టస్ వర్్డ ను నమోదు చేయండి. సర్ే ఎంచుక్ోండి.

4 పవర్ ప్టయింట్ ప్టస్ వర్్డ ను మర్ోస్్టర్ి నమోదు చేయడం దావీర్్ట 
దానినా నిర్్టధా రి్ంచమని మిమమాలినా అడుగుతుంది.

5 ప్టస్ వర్్డ పరాభ్్యవం చూప్ేలా ఫై్రైల్ ను సేవ్ చేయండి. ODP (ఓప్్రన్ 
డాక్ుయామెంట్ ప్్రరాజ్సంటేషన్) ఫై్రైల్ ల క్ోసం PowerPointలో ప్టస్ వర్్డ 
రక్షణక్ు మద్దతు లేదు.

 ఫై్రైల్ నుండి ప్టస్ వర్్డ ను తీస్లవేయండి

 డాక్ుయామెంట్  నుండి ప్టస్ వర్్డ ను తీస్లవేయడం చాలా సులభమెైన 
పరాక్్లరోయ, అయితే మీరు అసలు ప్టస్ వర్్డ ను తెలుసుక్ోవ్టలి.

1  మీరు తొలగించాలనుక్ుంటుననా ప్్రరాజ్సంటేషన్ ని తెరవండి.

2 ఫై్రైల్ > సమాచారం ఎంచుక్ోండి.

3 ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను రక్ించు > ప్టస్ వర్్డ తో గుప్ీ్త క్రి్ంచు ఎంచుక్ోండి.

4 ప్టస్ వర్్డ బ్యక్సె లో ప్టస్ వర్్డ ను క్్లలియర్ చేయండి లేదా 
తీస్లవేయండి, ఆప్్రై సర్ే క్్లలిక్ చేయండి.

ట్యస్కి 2: ఇత్ర ఫారామాట్ లకు పరెదర్శనలను ఎగుమతి చేయండి

1 ఫై్రైల్ > ఎగుమతి మీ ప్్రరాజ్సంటేషన్ ను PDF, వీడియో లేదా వర్్డ బేస్్డ  
హాయాండ్ అవుట్ ల వంటి విభిననా ఫ్టర్్టమాట్ లోక్్ల మారచుడంలో మీక్ు 
సహాయపడుతుంది. ఈ ఎంప్్లక్లనీనా క్్లరోంద ఇవవీబడా్డ యి.

2 మీరు ఒక్ ఫై్రైల్ ను (దాని పరాసు్త త .pptx ఫ్టర్్టమాట్ లో) ఫ్్టలి ష్ డెైవై్ 
వంటి వరే్ొక్ సో్ట్ ర్ేజ్ స్లసట్మ్ క్్ల “ఎగుమతి” చేయాలనుక్ుంటే, ఆ 
ఫ్్టలి ష్ డెైవై్ ను మీ క్ంప్యయాటర్ లోక్్ల పలి గ్ చేస్ల, ఫై్రైల్ > ఇలా సేవ్ 
చేయండి (లేదా క్్టప్ీని సేవ్ చేయండి) ఉపయోగించండి. ఆ క్ొత్త  
స్్టథా నానిక్్ల సేవ్ చేయడానిక్్ల.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.21.75
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధులను నిర్్వహించండి

టెక్స్ట్ మరియు పేరాలను చొప్పపించండి (Insert text and paragraphs)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• టెక్స్ట్ ని  కనుగొని, భర్తతీ చేయడం 
•  చిహ్నాలు మరియు ప్రతే్యాక అక్షరాలను చొప్పపించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి1: టెక్స్ట్ ని  కనుగొని, భర్తతీ చేయండి

ప్్రరెజిెంటేషన్ లో నిర్్కదిషట్  పదాలు మర్్కయు పదబింధాలను కనుగొనడానిని 
కనుగొనడిం చాలా సులభిం చేసుతు ింది.

1  అవసరమై�ైతే, హో మ్ టాయాబ్ లో సవరణ సమూహానిని విసతుర్్కించిండి.

2  కనుగొను బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

 Ctrl + F నొకకిిండి.

3  ఫై్రైంిండ్ వాట్ టెక్స్ట్ బాక్స్ లో మీరు గుర్్కతుించాలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  
టెైంప్ చేయిండి.

 మీరు ఒక నిర్్కదిషట్  సిందర్భిం లేదా మొత్తుిం పదాల క్ోసిం మాత్రెమైే 
శోధిించాలనుకుింటే, టెక్స్ట్ ఫైీల్డ్  దిగువన ఉనని చెక్ బాక్స్ లను 
ఎించుక్ోిండి.
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4  మీకు క్ావలసినది కనుగొనే వరకు త్దుపర్్క కనుగొను క్్లలిక్ 
చేయిండి.

5  మీరు పూర్్కతు చేసినప్పపుడు మూసివేయి క్్లలిక్ చేయిండి.

టెక్స్ట్ ని  భర్తతీ చేయండి

ర్ీప్్లలి స్ టూల్ నిర్్కదిషట్  పదాలు మర్్కయు పదబింధాలను కనుగొింటుింది, 
ఆప్్రైం వాటిని వేర్ే వాటితో భర్ీతు చేసుతు ింది.

1  అవసరమై�ైతే, హో మ్ టాయాబ్ లో సవరణ సమూహానిని విసతుర్్కించిండి.

2  రీ్ప్్లలి స్ బటన్ క్్లలిక్ చేయిండి.

3  ఫై్రైంిండ్ వాట్ టెక్స్ట్ బాక్స్ లో మీరు భరీ్తు చేయాల్స్న పదానిని టెైంప్ 
చేయిండి.

4  రీ్ప్్లలి స్ విత్ టెక్స్ట్ బాక్స్ లో ర్ీప్్లలి స్ మై�ింట్ వర్డ్ ని ఎింటర్ చేయిండి.

5  అవసరమై�ైతే, శోధన ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి.

6  మొదటి ఉదాహరణను కనుగొనడానిక్్ల త్దుపర్్క కనుగొను క్్లలిక్ 
చేయిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.21.75
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7  భరీ్తు ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి.

•  రీ్ప్్లలి స్ చేయిండి: ఒక సమయింలో ఒక సిందర్ా్భనిని భరీ్తు 
చసేుతు ింది.

•  అనినిింటినీ భరీ్తు చేయిండి: పరెతి సిందర్ా్భనిని ఒకే్సార్్క భరీ్తు 
చసేుతు ింది.

8  (ఐచ్ఛికిం) మీరు అనీని భరీ్తు చేయి ఎించుకుింటే, డెైంలాగ్ బాక్స్ 
కనిప్ిించ్నప్పపుడు సర్ే క్్లలిక్ చేయిండి.

9  మీరు పూర్్కతు చేసినప్పపుడు మూసివేయి క్్లలిక్ చేయిండి.

టాస్కి 2:చిహ్నాలు మరియు ప్రతే్యాక అక్షరాలను చొప్పపించండి

1  ఇనస్ర్ట్ > సిింబల్ క్్ల వెళ్లిిండి. 2  చ్హానినిని ఎించుక్ోిండి లేదా మర్్కనిని చ్హానిలను ఎించుక్ోిండి.

3  చ్హానినిని ఎించుక్ోిండి మర్్కయు మీరు చొపి్పుించాలనుకుింటునని 
దానిని కనుగొనడానిక్్ల ప్్రైంక్్ల లేదా క్్లరిిందిక్్ల స్క్రరో ల్ చేయిండి.

4 మీకు క్ావలసిన చ్హానినిని లేదా పరెతేయాక అక్షర్ానిని మీరు 
కనుగొననిప్పపుడు, దానిప్్రైం రె్ిండుసారులి  క్్లలిక్ చేయిండి లేదా 
చొప్ిపుించు ఎించుక్ోిండి, ఆప్్రైం గురుతు  మీ ఫై్రైంల్ లో చొప్ిపుించబడుత్ుింది.

5  మూసివేయి ఎించుక్ోిండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.21.76
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధులను నిర్్వహించండి

టెక్స్ట్ మరియు పేరాలను ఫారామాట్ చేయండి (Format text and paragraphs)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• టెక్స్ట్ ఎఫెక్ట్స్ లను  వరితీంపజేయడం 
•  ఫారామాట్ పెయింటర్ ని ఉపయోగించడం ద్ా్వరా ఫారామాటింగ్ ని వరితీంపజేయడం 
•  ల�ైన్ మరియు పేరా సేపిస్పంగ్ మరియు ఇండెంటేషన్ సెట్ చేయడం 
•  టెక్స్ట్  అంతరినారిమాత శై�ైలులను వరితీంపజేయడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి1: టెక్స్ట్ ఎఫెక్ట్స్ లను  వరితీంపజేయండి

ఫాంట్ ర్కానినా మార్్చండి

ప్్రరెజెింటేషన్ లో టెక్స్ట్ ని  నొక్్లకి చెపపుడానిక్్ల దాని ఫాింట్ రక్ానిని 
మార్చడిం ఒక మార్గిం. ఫాింట్ రకిం అనేది ఒక్ే డజిెైంన్ మర్్కయు 
ఆకృతితో ఉనని అక్షర్ాల సమితి.

1  మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

 మీరు టెక్స్ట్ బాక్స్ లోని మొత్తుిం టెక్స్ట్ ని  మార్ా్చలనుకుింటే, 
మీరు క్ేవలిం టెక్స్ట్ బాక్స్ ను ఎించుక్ోవచు్చ.

2  ఫాింట్ జాబితా బాణింప్్రైం క్్లలిక్ చేయిండి.

 ఫాింట్ ని మై�నులో ఉించడిం దావార్ా ప్ిరెవూయా చేయిండి.

3  క్ొత్తు  ఫాింట్ ని ఎించుక్ోిండి.

 మీరు టెక్స్ట్ ని  ఎించుకుననిప్పపుడు మౌస్ దగ్గర కనిపి్ించే మినీ 
టూల్ బార్ లో ఫాింట్ జాబితా బాణానిని ఉపయోగ్కించిండి.

ఫాంట్ పరిమాణానినా మార్్చండి

1  మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

2  ఫాింట్ స్రైంజు జాబితా బాణింప్్రైం క్్లలిక్ చేయిండి.

 ఫాింట్ పర్్కమాణానిని మై�నులో ఉించడిం దావార్ా ప్ిరెవూయా చేయిండి.

3 ఫాింట్ పర్్కమాణానిని ఎించుక్ోిండి.

 మినీ టూల్ బార్ లో ఫాింట్ స్రైంజు జాబితా బాణానిని ఉపయోగ్కించిండి.

ఫాంట్ ర్ంగు మార్్చండి

ఫాింట్ రింగును మార్చడిం అనేది ప్్రరెజెింటేషన్ లో టెక్స్ట్ ని  నొక్్లకి 
చెపపుడానిక్్ల మర్ొక మార్గిం.

1  మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

2  ఫాింట్ కలర్ జాబితా బాణిం క్్లలిక్ చేయిండి.
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 ఎగువన కనిప్ిించే రింగులు మీ పరెసుతు త్ ప్్రరెజిెంటేషన్ థీమ్ తో 
సమనవాయిం చసేాతు యి. ఫాింట్ రింగును మై�నులో ఉించడిం దావార్ా 
పి్రెవూయా చేయిండి.

3  క్ొత్తు  రింగును ఎించుక్ోిండి.

 మినీ టూల్ బార్ లో ఫాింట్ కలర్ జాబితా బాణానిని ఉపయోగ్కించిండి.

ఎించుకునని టెక్స్ట్ నుిండి ఫాింట్ శ�ైల్ని తీసివేయడానిక్్ల, స్రటట్ల్ బటన్ ను 
మళ్లి క్్లలిక్ చేయిండి లేదా అనిని ఆకృతీకరణలను క్్లలియర్ చేయి 
బటన్ ను ఉపయోగ్కించిండి.

చేంజ్ కేస్ 

మీరు టెక్స్ట్ యొకకి మొత్తుిం బాలి క్ క్ోసిం లెటర్ క్ేస్ ను 
మార్ా్చలనుకుింటే, పరెతి అక్షర్ానిని మానుయావల్ గా మార్చకుిండా 
చ్నని అక్షరిం, ప్్రదది  అక్షరిం, వాకయాిం కే్స్ కు మారడిం లేదా పరెతి 
పదానిని క్ాయాపి్టలెైంజ్ చేయడిం సులభిం. మీరు టోగుల్ కే్స్ ఆప్షన్ తో 
ఎించుకునని టెక్స్ట్ క్ేస్ ను కూడా ర్్కవర్స్ చేయవచు్చ.

1  టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

2  కే్స్ మారు్చ బటన్ క్్లలిక్ చేయిండి.

3  కే్సు ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి.

 ఫాింట్ రింగు బటన్ ఎలలిప్పపుడూ ఇటీవల ఉపయోగ్కించ్న రింగును 
పరెదర్్కశిసుతు ింది. ఎించుకునని ఇత్ర టెక్స్ట్  ఈ రింగును త్వారగా 
వర్్కతుింపజేయడానిక్్ల, జాబితా బాణింకు బదులుగా ఫాింట్ రింగు 
బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

టెక్స్ట్ ఎఫెక్ట్స్ లను  వరితీంపజేయండి

ఫాింట్ రకిం, పర్్కమాణిం మర్్కయు రింగును మార్చడింతో పాటు, మీరు 
టెక్స్ట్ ఎఫై్రక్ట్ లను మార్చడిం దావార్ా ప్్రరెజెింటేషన్ లోని టెక్స్ట్ ని  కూడా 
నొక్్లకి చెపపువచు్చ. అత్యాింత్ సాధారణ మర్్కయు జనాదరణ పొ ిందిన 
శ�ైలులు బో ల్డ్ , ఇటాల్క్ మర్్కయు అిండర్ లెైంన్, అయితే షాడో  మర్్కయు 
స్రట్్రరైక్ త్్రరె  వింటి ఇత్ర శ�ైలులు కూడా ఉపయోగపడతాయి.

1  మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

2  బో ల్డ్ , ఇటాల్క్ లేదా అిండర్ లెైంన్ వింటి ఫాింట్ శ�ైల్ని ఎించుక్ోిండి.

సత్వర్మారాగా లు

•  బో ల్డ్  చేయడానిక్్ల Ctrl + B.

•  ఇటాల్క్ చేయడానిక్్ల,Ctrl + I.

•  అిండర్ెలలిన్ చేయడానిక్్ల,Ctrl + U.

టెక్స్ట్ అల�ైన�మాంట్ 

టెక్స్ట్ బాక్స్  లో టెక్స్ట్ ని  సమలేఖనిం చేయడానిక్్ల ర్ెిండు విభినని 
మార్ా్గ లు ఉనానియి. మీరు క్ితిజ సమాింత్ర మర్్కయు నిలువ్ప 
సమలేఖన ఎింప్ికల నుిండి ఎించుక్ోవచు్చ.

1  టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

2  క్ితిజ సమాింత్ర అమర్్కక ఎింపి్కను ఎించుక్ోిండి.

3  నిలువ్ప అమర్్కక ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి.
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టాస్కి 2:ఫారామాట్ పెయింటర్ ఉపయోగించి ఫారామాటింగ్ ని వరితీంపజేయండి

1 మీరు క్ాప్ీ చేయాలనుకుింటునని ఫార్ామాటిింగ్ ఉనని టెక్స్ట్ లేదా 
గారి ఫిైక్ ని ఎించుక్ోిండి.

గమనిక: మీర్ు టెక్స్ట్ ఫారామాటింగ్ ని కాపీ చేయాలనుకుంటే, 
పేరాలోని కొంత భ్్యగానినా ఎంచుకోండి. మీర్ు టెక్స్ట్ మరియు 
పేరా ఫారామాటింగ్ ని కాపీ చేయాలనుకుంటే, పేరా గుర్ుతీ త్ో సహ్ 
మొతతీం పేరాని ఎంచుకోండి.

2 ఫార్ామాట్ ప్్రయిింటర్ ని ఎించుక్ోవడానిక్్ల:

 హో మ్ టాయాబ్ లో, క్్లలిప్ బో ర్డ్ సమూహింలో ఫార్ామాట్ ప్్రయిింటర్ ని 
ఎించుక్ోిండి.

3 కరస్ర్ ప్్రయిింట్ బరెష్ చ్హనిింగా మారుత్ుింది.

4  ఫార్ామాటిింగ్ ని వర్్కతుింపజేయడానిక్్ల టెక్స్ట్ లేదా గారి ఫైిక్ ల ఎింపి్కప్్రైం 
ప్్రయిింట్ చేయడానిక్్ల బరెష్ ని ఉపయోగ్కించిండి. ఇది ఒకకిసార్్క 
మాత్రెమైే పని చసేుతు ింది. మీ డాకుయామై�ింట్ లో బహుళ్ ఎింప్ికల 
ఆకృతిని మార్చడానిక్్ల, మీరు ముిందుగా ఫార్ామాట్ ప్్రయిింటర్ ని 
రె్ిండుసారులి  క్్లలిక్ చేయాల్.

5 ఆకృతీకరణను ఆపడానిక్్ల, ESC నొకకిిండి

టాస్కి 3:ల�ైన్ మరియు పేరా సేపిస్పంగ్ మరియు ఇండెంటేషన్ ని సెట్ చేయండి

పింక్్లతు అింత్రిం (సిింగ్కల్-స్లపుస్, డబుల్-స్లపుస్ మర్్కయు మొదలెైంనవి) 
మర్్కయు నిలువ్ప అమర్్కక (ప్్రైంన, దిగువ లేదా మధయా) ప్్లర్ాగారి ఫ్ 
సమూహింలోని ర్్కబ్బన్ హో మ్ టాయాబ్ లోని మై�ను బటన్ ల నుిండి 
అిందుబాటులో ఉనానియి:

1  సలియిడ్ లో, మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  ఎించుక్ోిండి.

2  హో మ్ క్్లలిక్ చేయిండి మర్్కయు ప్్లర్ాగారి ఫ్ సమూహింలో, డెైంలాగ్ 
బాక్స్ లాించర్ క్్లలిక్ చేయిండి.

పటం  1: పంక్తతీ అంతర్ం

పటం  2: నిలువు అమరిక

ప్్లర్ాగారి ఫ్ డెైంలాగ్ బాక్స్ లో మర్్కింత్ వివరణాత్మాక స్లపుసిింగ్ ఎింప్ికలు 
అిందుబాటులో ఉనానియి: 

పేరాగారా ఫ్ డెైలాగ్ బ్యక్స్ కనిప్పసుతీ ంద్ి:

డెైంలాగ్ బాక్స్ లో అిందుబాటులో ఉనని ఎింప్ికలు ఇకకిడ ఉనానియి:

అమరిక

• టెక్స్ట్ యొకకి క్ితిజ సమాింత్ర సాథా నానిని మార్చడానిక్్ల, 
సమలేఖనిం బాక్స్ లో, ఎడమ, మధయా, కుడి, జసిట్ఫై్రైండ్ లేదా 
పింప్ిణీని ఎించుక్ోిండి.
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 Left: Center: 

ఇండెంటేషన్

•  టెక్స్ట్  ముిందు ఇిండెింటేషన్ ని జోడిించడానిక్్ల లేదా ఇిండెింటేషన్ 
మొతాతు నిని మార్చడానిక్్ల.

•  మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని టెక్స్ట్ ని  ఎించుకుని, క్్లింది వాటిలో 
ఒకదానిని చేయిండి:

•  మొత్తుిం ప్్లర్ా యొకకి ఎడమ ఇిండెింట్ ను ప్్రించడానిక్్ల లేదా 
త్గ్క్గించడానిక్్ల, హో మ్ టాయాబ్ లో, ప్్లర్ాగారి ఫ్ సమూహింలో, జాబితా 
సాథా యిని ప్్రించు లేదా జాబితా సాథా యిని త్గ్క్గించు క్్లలిక్ చేయిండి.

అంతర్ం

•  ప్్లర్ా ప్్రైంన లేదా దిగువన అింత్ర్ానిని మార్చడానిక్్ల, ముిందు 
లేదా త్ర్ావాత్ పకకిన ఉనని బాణాలను టెైంప్ చేయిండి లేదా 
క్్లలిక్ చేయిండి. ఈ సింఖయా 6.5 వింటి ఏదెైంనా పూర్్కతు సింఖయా లేదా 
దశాింశిం క్ావచు్చ.

•  ప్్రైంన మర్్కయు ఒక ప్్లర్ాలో అింత్ర్ానిని మార్చడానిక్్ల, లెైంన్ 
స్లపుసిింగ్ ఎింప్ికలను ఉపయోగ్కించిండి: సిింగ్కల్, 1.5 లెైంనులి  లేదా 
డబుల్. లేదా సర్్కగా్గ  ఎించుకుని, ఆప్్రైం At బాక్స్ లో పాయిింట్ 
విలువను (0 మర్్కయు 1584 మధయా) జోడిించిండి.

గమనిక:ప్్లలి స్ హో లడ్ర్ లో మీ గది అయిప్క యిే వరకు మీరు లెైంన్ లను 
జోడిసూతు  ఉింటే, ప్్లలి స్ హో లడ్ర్ లోని అనిని జాబితా ఐటెమ్ లకు 
సర్్కప్క యిేలా AutoFit లెైంన్ అింత్ర్ానిని మర్్కయు ఫాింట్ పర్్కమాణానిని 
సరుది బాటు చేసుతు ింది. ఇది జర్్కగ్కనప్పపుడు, ఆటోఫిైట్ ఎింప్ికల 
నియింత్రెణ కనిప్ిసుతు ింది. ఆటోఫైిట్ ని ఆఫ్ చేయడానిక్్ల, ఆటోఫైిట్ 
ఆప్షన్ లను క్్లలిక్ చేసి, ఆప్్రైం ఈ ప్్లలి స్ హో లడ్ర్ క్్ల టెక్స్ట్ ని ఫిైట్ చేయడిం 
ఆప్ివేయి క్్లలిక్ చేయిండి.

 Normal: After Spacing:

టాస్కి 4:టెక్స్ట్  అంతరినారిమాత శై�ైలులను వరితీంపజేయండి

WordArt చొప్ిపుించిండి

1  చొప్ిపుించు టాబ్ క్్లలిక్ చేయిండి.

2  ర్్కబ్బన్ ప్్రైం టెక్స్ట్ సమూహానిని విసతుర్్కించిండి.

3  WordArt క్్లలిక్ చేయిండి.

 WordArt ఎింప్ికల గాయాలర్ీ కనిప్ిసుతు ింది.

4  WordArt శ�ైల్ని ఎించుక్ోిండి.

 ఎించుకునని టెక్స్ట్ యొకకి WordArt శ�ైల్ని మార్చడానిక్్ల, 
ఫార్ామాట్ టాయాబ్ ను క్్లలిక్ చేసి, త్వార్్కత్ శ�ైలులను ఎించుకుని, ఎింప్ిక 
చేసుక్ోిండి.
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5  ప్్లలి స్ హో లడ్ర్ టెక్స్ట్ ని  భర్ీతు చేయడానిక్్ల టెైంప్ చేయిండి.

 మీరు హో మ్ టాయాబ్ లోని ఫాింట్ సమూహింలోని ఎింప్ికలను 
ఉపయోగ్కించ్ మీ WordArt టెక్స్ట్ ని  కూడా సవర్్కించవచు్చ.

WordArt ఫారామాట్

మీరు WordArt ఇన్ సర్ట్ చేసిన త్ర్ావాత్ కూడా ఫార్ామాట్ చేయవచు్చ. 
ఉదాహరణకు, మీరు టెక్స్ట్ ఫైిల్ మర్్కయు అవ్పట్ లెైంన్ రింగును 
మార్చవచు్చ, క్ొత్తు  WordArt శ�ైల్ని ఎించుక్ోవచు్చ లేదా టెక్స్ట్ ఎఫై్రక్ట్ ని 
వర్్కతుింపజేయవచు్చ.

1  WordArtని ఎించుక్ోిండి.

2  ఫార్ామాట్ టాయాబ్ ప్్రైం క్్లలిక్ చేయిండి.

3  WordArt స్రటట్ల్స్ సమూహింలో, క్్లవాక్ స్రటట్ల్స్ క్్లలిక్ చేయిండి.

4  మర్ొక శ�ైల్ని ఎించుక్ోిండి.

5  టెక్స్ట్ ఫైిల్ ల్స్ట్ బాణింప్్రైం క్్లలిక్ చేసి, ఫైిల్ ను మార్చడానిక్్ల ఒక 
ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి.

 మీరు చ్తరాె లు, గేరిడియింటులి  మర్్కయు అల్లికలతో WordArtని 
పూర్్కించవచు్చ లేదా మీరు కే్వలిం ఘన రింగును ఎించుక్ోవచు్చ. 

6  టెక్స్ట్ అవ్పట్ లెైంన్ జాబితా బాణింప్్రైం క్్లలిక్ చేసి, అవ్పట్ లెైంన్ ను 
మార్చడానిక్్ల ఒక ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి. 

7  ష్లప్ ఎఫై్రక్ట్స్ బటన్ ను క్్లలిక్ చేసి, ష్లప్ ఎఫై్రక్ట్ ను జోడిించడానిక్్ల ఒక 
ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి. 

 మీకు క్ావలసిననిని పరెభావాలను మీరు వర్్కతుింపజేయవచు్చ, క్ానీ 
సాధారణ రూపిం సాధారణింగా ఉత్తుమింగా పనిచేసుతు ింది.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.21.77
COPA - డేట్య సెల్ లు మరియు పరిధులను నిర్్వహించండి

విభ్్యగాలను సృష్్పట్ంచండి మరియు కానిఫిగర్ చేయండి (Create and configure sections)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• బహుళ నిలువు వర్ుసలలో టెక్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయడం 
• టెక్స్ట్ మరియు ఇమేజ్ పె్రజెంటేషన్ శై�ైలులు
• క్తలియర్ ఫారామాటింగ్.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: బహుళ నిలువు వర్ుసలలో టెక్స్ట్ ని  ఫారామాట్ చేయండి

బహుళ నిలువు వర్ుసలను జోడించండి

మీరు సలియిడ్ లో టెక్స్ట్ ని  కల్గ్క ఉననిప్పపుడు, PowerPoint దానిని 
సవాయించాలకింగా ఒక నిలువ్ప వరుసలో ఉించుత్ుింది, అయితే 
అది మర్్కింత్ సముచ్త్ింగా ఉింటే మీరు దానిని బహుళ్ నిలువ్ప 
వరుసలుగా విభజిించవచు్చ.

1 మీరు నిలువ్ప వరుసలుగా మార్ా్చలనుకుింటునని అింశాలతో 
కూడిన టెక్స్ట్ బాక్స్ ను ఎించుక్ోిండి. టెక్స్ట్ బాక్స్ వెలుపల 
పరెవహిించ్నపపుటిక్ీ, అది సవాయించాలకింగా నిలువ్ప వరుసలుగా 
విభజిించబడదు. 

2  హో మ్ టాయాబ్ లో నిలువ్ప వరుసలను జోడిించు లేదా తీసివేయి 
బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

3  నిలువ్ప వరుస ఎింప్ికను ఎించుక్ోిండి.

వింటి జాబితాలోని అింశాల కరిమిం ముఖయామై�ైనది అయినప్పపుడు, 
బదులుగా సింఖాయా జాబితాను ఉపయోగ్కించిండి.

1  మీరు జాబితాగా మార్ా్చలనుకుింటునని అింశాలతో కూడిన టెక్స్ట్ 
బాక్స్ ను ఎించుక్ోిండి.

2  నింబర్్కింగ్ బటన్ లేదా బులెలి ట్ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

సంఖ్యా మరియు బుల�లి ట్ జాబిత్ాలు

మీరు క్ొనుగోలు చేయాల్స్న వసుతు వ్పలను జాబితా చేయడిం 
వింటి జాబితాలోని వసుతు వ్పల కరిమిం పటిట్ింప్ప లేనప్పపుడు బులెలి ట్ 
జాబితాలను ఉపయోగ్కించిండి. దశల వార్ీ ర్్కఫర్ెన్స్ లను పరెదర్్కశిించడిం 

జాబితా నుిండి బులెలి టులి  మర్్కయు నింబర్్కింగ్ ను తీసివేయడానిక్్ల, 
జాబితాను ఎించుకుని, ప్్లర్ాగారి ఫ్ సమూహింలోని బులెలి ట్ లు లేదా 
నింబర్్కింగ్ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

జాబిత్ా శై�ైలిని మార్్చండి

డిఫాల్ట్  గా మీ జాబితాకు క్ేటాయిించబడిన బులెలి ట్ అక్షరిం లేదా 
సింఖయా శ�ైల్ మీకు నచ్చకప్క తే, మీరు దీనిని ఎప్పపుడెైంనా మార్చవచు్చ.

1  మీరు మార్ా్చలనుకుింటునని శ�ైల్తో అింశాలను ఎించుక్ోిండి.

2  నింబర్్కింగ్ లేదా బులెలి టలి  బటన్ జాబితా బాణింప్్రైం క్్లలిక్ చేయిండి.

3  క్ొత్తు  శ�ైల్ని ఎించుక్ోిండి.
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ఎించుకునని ప్్లర్ా(ల)క్్ల క్ొత్తు  బులెలి ట్ అక్షరిం లేదా సింఖయా శ�ైల్ 
వర్్కతుించబడుత్ుింది.

జాబిత్ాలత్ో పని చేయడానిక్త కీబో ర్డ్ సత్వర్మారాగా లు

 కసీ్టట్ రో క్ చర్యా

 ఎింటర్  మునుపటిది అదే ఫార్ామాటిింగ్ తో క్ొత్తు    
  ప్్లర్ాని చొపి్పుసుతు ింది.

 టాయాబ్ ప్్లర్ా ఒక సాథా యిని త్గ్క్గసుతు ింది.

 Shift + Tab ప్్లర్ా ఒక సాథా యిని పరెమోట్ చేసుతు ింది.

టాస్కి 2:టెక్స్ట్ మరియు ఇమేజ్ పె్రజెంటేషన్ శై�ైలులు

చిత్ర శై�ైలిని ఎంచుకోండి

1  చ్తరాె నిని ఎించుక్ోిండి.

2  ర్్కబ్బన్ ప్్రైం ఫార్ామాట్ టాయాబ్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

3  ప్ిక్చర్ స్రటట్ల్ గూరి ప్ లోని క్్లవాక్ స్రటట్ల్స్ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

4  శ�ైల్ని ఎించుక్ోిండి.

ఒక శై�ైలిని సవరించండి

శ�ైల్ని వర్్కతుింపజేసిన త్ర్ావాత్, మర్్కింత్ అనుకూలీకర్్కించ్న రూపిం క్ోసిం 
ముిందుగా అమర్్క్చన శ�ైల్లోని విభినని అింశాలను సవర్్కించిండి. 

1  చ్తరాె నిని ఎించుక్ోిండి.

2  ర్్కబ్బన్ ప్్రైం ఫార్ామాట్ టాయాబ్ ను క్్లలిక్ చేయిండి.

3  చ్త్రె శ�ైల్ని సవర్్కించడానిక్్ల చ్త్రె శ�ైలుల సమూహింలోని 
సాధనాలను ఉపయోగ్కించిండి.

• పటం అంచు:అించు రింగు మర్్కయు మిందానిని సరుది బాటు 
చేయిండి.

• చిత్ర ప్రభ్్యవైాలు:గోలి  మర్్కయు బెవెల్ వింటి సింక్్లలిషట్  పరెభావాలను 
జోడిించిండి లేదా తీసివేయిండి.

• చి త్ర లేఅవుట్:SmartArtని సృషిట్ించడానిక్్ల టెక్స్ట్ ని  జోడిించ్, 
చ్తరాె నిని మళ్లి ఆకృతి చేయిండి.

చిత్ా్ర నినా మార్్చండి

ఇపపుటిక్ే వర్్కతుింపజేసిన చ్త్రె శ�ైల్ ఎింప్ికలలో దేనినెైంనా ఉించుత్్ర 
మీరు ఒక చ్తరాె నిని మర్ొకదానిక్్ల మారు్చక్ోవచు్చ.

1  ఎించుకునని పటింతో, ఫార్ామాట్ టాయాబ్ లోని సరుది బాటు 
సమూహింలో చ్తరాె నిని మారు్చ బటన్ ను క్్లలిక్ చేయిండి. 

2  మీరు చొప్ిపుించాలనుకుింటునని చ్త్రె రక్ానిని ఎించుక్ోిండి.
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3  నావిగేట్ చేయిండి మర్్కయు క్ొత్తు  చ్తరాె నిని ఎించుక్ోిండి.

4  తెరువ్ప లేదా చొపి్పుించు క్్లలిక్ చేయిండి.

పటిం మార్చబడిింది, క్ానీ శ�ైల్ అలాగే ఉింది.

టాస్కి 3:ఆకృతీకర్ణను క్తలియర్ చేయండి

ఫారామాటింగ్ ని అనుడ్  చేయండి

చ్వర్్క ఫార్ామాటిింగ్  మారుపును రదుది  చేయడానిక్్ల అనుడ్ ను 
ఎించుక్ోిండి.

అనిని ఫార్ామాటిింగ్ లను క్్లలియర్ చేయిండి

1 మీరు క్్లలియర్ చేయాలనుకుింటునని ఫార్ామాటిింగ్ తో టెక్స్ట్ ని  
ఎించుక్ోిండి.

2 హో మ్ ఎించుక్ోిండి > అనిని ఫార్ామాటిింగ్ లను క్్లలియర్ 
చేయిండి  లేదా Ctrl + Spacebar నొకకిిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.21.77

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



296

IT & ITES అభ్్యయాసం 1.22.78
COPA - పట్్టటి కలు మరియు బుల్లలె ట్ ట్ెక్స్ట్ ని  నిర్్వహించండి                                                        

పట్్టటి కలను సృష్్టటించండి (Create tables)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• PowerPointలో పట్్టటి కలను చొప్్టపించడం
• అంతరినిరిమిత పట్్టటి క శై�ైలులను వరితింపజేయడం 
• అడ్డడు  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను ప్ేరొకొనడం ద్్వ్వరా పట్్టటి కలను సృష్్టటించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: PowerPointలో పట్్టటి కలను చొప్్టపించండి

గరిష్టింగా 10 నిలువు వర్ుసలు మరియు 8 అడ్డడు  వర్ుసల పట్్టటి కను 
సృష్్టటించండి

1 మీరు పట్టట్కను జోడించాలనుకుంటున్న స్్లయిడ్ ను ఎంచుకోండి.

2 ఇన్సర్ట్ టాయాబ్ లో, టేబుల్ ని ఎంచుకోండి.

3 పట్టట్ కను రూపొ ందించడానికి మీకు అవస్రమై�ైనని్న సెల్ లను 
ఎంచుకోవడానికి (5 X 3) కర్సర్ ను కుడివ్�ైపు (నిలువు 
వరుస్లను ఎంచుకోవడానికి) మర్ియు కిరిందికి (వరుస్లను 
ఎంచుకోవడానికి) తరలించండి లేదా లాగండి.

ఒక ట్ేబుల్ గీయండి

మానుయావల్ గ్య ఖాళీ పట్టట్కను స్ృష్్టట్ ంచడానికి, ఇన్ స్ర్ట్ ల టాయాబ్ లో, 
టేబుల్ ల స్మూహంలో, టేబుల్ బటన్ ను కి్లక్ చేస్ట, ఆపైెై డరాా ప్ డౌన్ 
జాబితా నుండి డరాా  టేబుల్ ని ఎంచుకోండి:

స్్లయిడ్ పైెై నేరుగ్య సెల్ లను గీయడానికి అనుమతించే పైెని్సల్ కి కర్సర్ 
మారుతుంది:

1 మౌస్ బటన్ ను పటుట్ కుని, కొత్త  టేబుల్ యొకకి బయట్ట ఫ్్రరామ్ గ్య 
ఉండ ేదరీ్ఘచతురస్్యరా ని్న గయీడానికి పైనెి్సల్ కర్సర్ ను తరలించండి:
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మౌస్ బటన్ ను విడుదల చేస్టన తర్్యవాత, కొత్త  టేబుల్ యొకకి బయట్ట ఫ్్రరామ్ కనిపై్టస్ు్త ంది మర్ియు PowerPoint టేబుల్ డజి�ైన్ మర్ియు లేఅవుట్ 
టాయాబ్ లను పరాదర్ిశిస్ు్త ంది:

2 టేబుల్ డిజ�ైన్ టాయాబ్ లో, డరాా  బో ర్డర్ ల స్మూహంలో, డరాా యింగ్ 
ఇప్పట్టకే ప్యరా రంభించబడకపో తే దాని్న మళీ్ల ప్యరా రంభించేందుకు డరాా  
టేబుల్ బటన్ ను కి్లక్ చేయండి:

3 మౌస్ బటన్ ను నొకకిండి మర్ియు క్యవలస్టన అడు్డ  వరుస్లు 
మర్ియు నిలువు వరుస్లను గీయడానికి పైెని్సల్ కర్సర్ ను 
తరలించండి.

మీరు కర్సర్ ను నిలువుగ్య లేదా కి్తిజ స్మాంతరంగ్య తరలించడం 
ప్యరా రంభించినపు్పడు, పవర్ ప్యయింట్ ల�ైన్ ను నిటారుగ్య మరి్యు 
స్రి్గ్యగా  నిలువుగ్య లేదా స్మాంతరంగ్య లేదా ఇప్పట్టకే ఉన్న సెల్ ల 
ర్�ండు మూలల మధ్యా వికర్ణంగ్య ఉంచడానికి పరాయతి్నస్ు్త ంది.

గమనిక: మీర్ు తపుపి మార్్గ ంలో గీతను గీస్ేతి ,  ద్్వనిని 
తీస్్టవేయడ్వనికి టే్బుల్ డిజ�ైన్ ట్్యయాబ్ లోని డ్వరా  బో ర్డు ర్ ల 
సమూహంలోని ఎరేజర్ బట్న్ ను కిలెక్ చేయండి:

4 డరాా యింగ్ ఆపడానికి, కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

•  డరాా  టేబుల్ బటన్ ను మళీ్ల కి్లక్ చేయండి,

• టేబుల్ వ్�లుపల ఉన్న స్్లయిడ్ పైెై ఎకకిడ�ైనా కి్లక్ చేయండి,

• Esc నొకకిండి

టాస్కి 2: అంతరినిరిమిత పట్్టటి క శై�ైలులను వరితింపజేయండి

ఫారామిట్ ట్ేబుల్

టేబుల్ ను ఫ్యర్్యమాట్టంగ్ చేయడం అనేది దాని రూప్యని్న మస్్యలా 
చేయడానికి స్ులభమై�ైన మారగాం. టేబుల్ సెటట్ల్ అనేది ఒకే దశలో 
టేబుల్ కి వర్ి్తంచే విభిన్న ఫ్యర్్యమాట్టంగ్ ఆదేశ్యల స్మితి.

1 ఎంచుకున్న పట్టట్కతో, టేబుల్ టూల్్స కింద డజి�ైన్ టాయాబ్ ను కి్లక్ 
చేయండి.

2 టేబుల్ సెటట్ల్్స గ్యయాలర్ీ మర్ిని్న బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

3 కొత్త  పట్టట్క శ�ైలిని ఎంచుకోండి.

4 టేబుల్ సెటట్ల్ ఐచిఛిక్యల స్మూహంలో ఒక ఎంపై్టకను కి్లక్ చేయండి:

• హెడర్ వర్ుస:ఇతర పట్టట్ క అడు్డ  వరుస్ల నుండి పరాతేయాకంగ్య 
కనిపై్టంచేలా పట్టట్క ఎగువ వరుస్ను పరాతేయాకంగ్య ఫ్యర్్యమాట్ చేస్ు్త ంది.

• మొతతిం వర్ుస: పట్టట్క చివరి్ వరుస్ కోస్ం పరాతేయాక ఫ్యర్్యమాట్టంగ్ ను 
పరాదర్ిశిస్ు్త ంది.

• బ్యయాండెడ్ వర్ుసలు: పట్టట్క డేటాను స్ులభంగ్య చదవడానికి బేస్ట 
అడు్డ  వరుస్ల కంటే భిన్నంగ్య స్ర్ి వరుస్లను ఫ్యర్్యమాట్ చేస్ు్త ంది.

• మొదట్్ట నిలువు వర్ుస:పట్టట్క యొకకి మొదట్ట నిలువు వరుస్ 
కోస్ం పరాతేయాక ఆకృతీకరణను పరాదరి్శిస్ు్త ంది.
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• చివరి కాలమ్:పట్టట్ క చివరి్ నిలువు వరుస్ కోస్ం పరాతేయాక 
ఆకృతీకరణను పరాదరి్శిస్ు్త ంది.

• బ్యయాండడె్ నిలువు వర్ుసలు: పట్టట్క డటేాను స్ులభంగ్య చదవడానికి 
బసే్ట నిలువు వరుస్ల కంట ేభిన్నమై�నై నిలువు వరుస్లను కూడా 
ఫ్యర్్యమాట్ చేస్ు్త ంది.

మీరు టేబుల్ ఫ్యర్్యమాట్టంగ్ ను మర్ింత అనుకూలీకర్ించాలనుకుంటే, 
నిర్ిదిష్ట్  సెల్ లు లేదా సెల్ పర్ిధ్ులను ఎంచుకుని, టేబుల్ సెటట్ ల్్స 
స్మూహంలోని ష్్రడింగ్, బో ర్డర్ లు మరి్యు ఎఫ్ెక్ట్స్ బటన్ లను 
ఉపయోగించండి.

టాస్కి 3:అడ్డడు  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను ప్ేరొకొనడం ద్్వ్వరా పట్్టటి కలను సృష్్టటించండి

పట్్టటి కను చొప్్టపించండి

1 ఇన్సర్ట్ టేబుల్ కంటెంట్ పై్ర్ల స్ హో ల్డర్ ని కి్లక్ చేయండి.

 మీరు ర్ిబ్బన్ పైెై ఇన్ స్ర్ట్ టాయాబ్ ఆపైెై టేబుల్ బటన్ ను కి్లక్ చేయడం 
దావార్్య పట్టట్కను కూడా చొపై్ట్పంచవచుచు.

2 నిలువు వరుస్లు మర్ియు అడు్డ  వరుస్ల స్ంఖయాను పై్రర్ొకినండి.

3 స్రే్ కి్లక్ చేయండి.

4 సెల్ పైెై కి్లక్ చేస్ట, మీ స్మాచార్్యని్న టెైప్ చేయండి.నావిగేష్న్ 
ష్యర్ట్ కట్ లు:

• తదుపర్ి పరాకకినే ఉన్న సెల్ కి తరలించడానికి టాయాబ్ కీని నొకకిండి.

• ఒక స్మయంలో ఒక గడిని తరలించడానికి బాణం కీలను 
ఉపయోగించండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.22.79
COPA - పట్్టటి కలు మరియు బుల్లలె ట్ టె్క్స్ట్ ని  నిర్్వహించండి                                                        

పట్్టటి కలను సవరించండి (Modify tables)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పట్్టటి క అడ్డడు  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను చొప్్టపించడం  మరియు త్ొలగించడం
• స్ెల్ మారిజినులె  మరియు అంతరానిని కానిఫిగర్ చేయడం
• సె్ల్ లను  విలీనం చేయడం  మరియు విభజించడం 
• పట్్టటి కలు, అడ్డడు  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసల పరిమాణ్వనిని మార్్చడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: పట్్టటి క అడ్డడు  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసలను చొప్్టపించండి మరియు త్ొలగించండి

అడ్డడు  వర్ుసలు లేద్్వ నిలువు వర్ుసలను జోడించండి

మీరు అడు్డ  వరుస్లు మర్ియు నిలువు వరుస్లను చొపై్ట్పంచడం 
దావార్్య పట్టట్కను పైెదదిదిగ్య చేయవచుచు.

1 ఎంచుకున్న పట్టట్కతో, లేఅవుట్ టాయాబ్ కి్లక్ చేయండి.

2 అదనపు టేబుల్ సెల్ లను జోడించడానికి అడు్డ  వరుస్లు & 
నిలువు వరుస్ల స్మూహంలోని బటన్ లను ఉపయోగించండి.

3 లేదా కుడి-కి్ల క్ చేస్ట, మినీ టూల్ బార్ లో ఇన్ స్ర్ట్ డరాా ప్ డౌన్ 
జాబితాను ఎంచుకోండి:

పట్టట్కలోని కర్సర్ స్్యథా నం ఆధారంగ్య కొత్త  అడు్డ  వరుస్లు లేదా నిలువు 
వరుస్లు జోడించబడతాయి.

అడ్డడు  వర్ుసలు లేద్్వ నిలువు వర్ుసలను త్ొలగించండి

మీరు అడు్డ  వరుస్లు మర్ియు నిలువు వరుస్లను తొలగించడం 
దావార్్య పట్టట్కను చిన్నదిగ్య చేయవచుచు.

1 మీరు తొలగించాలనుకుంటున్న అడు్డ  వరుస్ లేదా నిలువు 
వరుస్లో కి్లక్ చేయండి.

2 లేఅవుట్ టాయాబ్ లోని తొలగించు బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

3 తొలగింపు ఎంపై్టకను ఎంచుకోండి.
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4 లేదా ర్�ైట్-కి్లక్ చేస్ట, మినీ టూల్ బార్ లో డరాా ప్ డౌన్ జాబితాను 
తొలగించు ఎంచుకోండి:

టాస్కి 2: స్ెల్ మారిజిన్ లు మరియు అంతరానిని కానిఫిగర్ చేయండి

స్ెల్ మారిజిన్ లను మార్్చండి

సెల్ స్ర్పస్టంగ్ ను మారచుడానికి, సెల్ లేదా అనేక సెల్ లను ఎంచుకుని, 
ఆపైెై కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

• టేబుల్ లేఅవుట్ టాయాబ్ లో, స్మలేఖనం స్మూహంలో, సెల్ 
మారి్జిన్ ల డరాా ప్ డౌన్ జాబితాను కి్ల క్ చేస్ట, కింది ఎంపై్టకలలో 
ఒకదాని్న ఎంచుకోండి:

ఒక స్్యధారణ,

b ఏదీ క్యదు,

c ఇరుక�ైన,

d వ్�డలు్ప,

ఇ కస్ట్మ్ మారి్జిన్ లను కి్లక్ చేయండి..

సెల్ టెక్స్ట్ లేఅవుట్ డ�ైలాగ్ బాక్్స లో, అంతరగాత మార్ిజిన్ విభాగంలో, 
మీరు ఇష్ట్పడే విలువలను టెైప్ చేయండి లేదా ఎంచుకోండి:

• ఎంపై్టకపైెై కుడి-కి్ల క్ చేస్ట, ఆపైెై ప్యప్అప్ మై�నులో ఫ్యర్్యమాట్ 
ఆక్యర్్యని్న... ఎంచుకోండి. ఫ్యర్్యమాట్ ఆక్యరంలో పై్రన్, టెక్స్ట్ ఆప్షన్్స 
టాయాబ్ లో, టకె్స్ట్ బాక్్స స్మూహంలో, ఎడమ మారి్జిన్, కుడ ిమారి్జిన్, 
టాప్ మారి్జిన్ మర్యిు దగిువ మారి్జిన్ ఫ్లీ్్డ  లలో తగిన విలువలను 
టెైప్ చేయండి లేదా ఎంచుకోండి:
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ఉదాహరణకి:

టాస్కి 3: స్ెల్ లను  విలీనం చేయండి మరియు విభజించండి

స్ెల్ లను విలీనం చేయండి

బహుళ పట్టట్క సెల్ లను  ఒక సెల్ లో కలపడానికి, ఈ కిరింది వ్్యట్టని 
చేయండి:

1 మీరు కలప్యలనుకుంటున్న సెల్ లను ఎంచుకోండి.

2 కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

• టేబుల్ లేఅవుట్ టాయాబ్ లో, విలీనం స్మూహంలో, సలె్ లను విలీనం 
చేయి బటన్ ను కి్లక్ చేయండి:

• కుడి-కి్ల క్ చేస్ట, ప్యప్అప్ మై�నులో సెల్ లను విలీనం చేయి 
ఎంచుకోండి:

గ మ ని క :  మీ ర్ు  డ్వరా యి ం గ్  సా ధ న్వ ల ను  కూ డ్వ 
ఉపయోగించవచు్చ: ట్ేబుల్ ని యాకిటివేట్ చేయండి, ఆప్ెై 
టే్బుల్ డజి�ైన్ ట్్యయాబ్ లో, డ్వరా  బో ర్డుర్స్ గూరూ ప్ లో, ఎరేజర్ బట్న్ ను 
కిలెక్ చేయండి

కర్సర్ ఎర్జేర్ గ్య మారి్నపు్పడు, మీరు సలె్ లను విలీనం చయేనవస్రం 
లేని స్ర్ిహదుది ను కి్లక్ చేయండి. పూర్తయిన తర్్యవాత, ఎర్ేజర్ బటన్ ను 
మళీ్ల కి్లక్ చేయండి లేదా Esc కీని నొకకిండి

స్్ట్లలిట్ స్ెల్స్ 

టేబుల్ సెల్ లేదా సెల్ లను బహుళ సెల్ లుగ్య విభజించడానికి, ఈ 
కిరింది వ్్యట్టని చేయండి:

1 మీరు విభజించాలనుకుంటున్న సెల్ లేదా సెల్ లను యాకిట్వ్ేట్ 
చేయండి లేదా ఎంచుకోండి.

2 కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

• టేబుల్ లేఅవుట్ టాయాబ్ లో, విలీనం స్మూహంలో, స్ట్లలిట్ సెల్ ల 
బటన్ ను కి్లక్ చేయండి:

• ప్యప్అప్ మై�నులో కుడి-కి్లక్ చేస్ట, స్ట్లలిట్ సెల్ లను ఎంచుకోండి:
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3 స్ట్లలిట్ సెల్్స డ�ైలాగ్ బాక్్స లో, మీరు ఎంపై్టకను విభజించాలి్సన 
నిలువు వరుస్లు మర్ియు అడు్డ  వరుస్ల స్ంఖయాను నమోదు 
చేయండి లేదా ఎంచుకోండి:

ఎంపై్టకలోని పరాతి సెల్ నిరి్దిష్ట్  స్ంఖయాలో నిలువు వరుస్లు మర్ియు 
అడు్డ  వరుస్లుగ్య విభజించబడుతుంది.

గ మ ని క :  మీ ర్ు  డ్వరా యి ం గ్  సా ధ న్వ ల ను  కూ డ్వ 
ఉపయోగించవచు్చ: పట్్టటి కను సకిరూయం చేయండి, ఆప్ెై ట్ేబుల్ 
డిజ�ైన్ ట్్యయాబ్ లో, డ్వరా  సరిహదుదు ల సమూహంలో, డ్వరా  బట్న్ ను 
కిలెక్ చేయండి:

క ర్స ర్  పైె ని్స ల్  గ్య  మా ర్ి న పు్ప డు ,  మీ రు  స్ట్లలి ట్  ను 
ప్యరా రంభించాలనుకుంటున్న సెల్ స్ర్ిహదుది  నుండి మీరు దానిని 
ఆప్యలనుకుంటున్న సెల్ స్ర్ిహదుది  వరకు లాగండి .  మీరు 
గీస్ు్త న్నపు్పడు గీస్టన గతీ స్ట్లలిట్ స్్యథా నాని్న స్ూచిస్ు్త ంది. మీరు కర్సర్ ను 
విడుదల చేస్టనపు్పడు, పరాస్ు్త తం ఎంచుకున్న పంకి్త శ�ైలి, వ్�డలు్ప 
మర్ియు రంగు యొకకి అంచు డాష్ చేస్టన ల�ైన్ ను భర్ీ్త చేస్ు్త ంది:

పూర్తయిన తర్్యవాత, డరాా  బటన్ ను మళీ్ల కి్లక్ చయేండ,ి టబేుల్ వ్�లుపల 
ఎకకిడ�ైనా కి్లక్ చేయండి లేదా డరాా యింగ్ మోడ్ ను ఆపడానికి Esc కీని 
నొకకిండి.

టాస్కి 4: పట్్టటి కలు, అడ్డడు  వర్ుసలు మరియు నిలువు వర్ుసల పరిమాణ్వనిని మార్్చండి

పట్్టటి క మరియు పట్్టటి క మూలకాల పరిమాణ్వనిని మార్్చండి

పట్టట్క పర్మిాణాని్న మారచుడానికి, పట్టట్కను స్కిరియం చయేండ ి(టబేుల్ 
డజి�ైన్ మర్ియు లేఅవుట్ టాయాబ్ లను చూడటానికి పట్టట్కలో ఎకకిడ�ైనా 
కి్లక్ చేయండి), ఆపైెై కింది వ్్యట్టలో దేనిన�ైనా చేయండి:

• టేబుల్ యొకకి ఎతు్త , వ్�డలు్ప లేదా ఎతు్త  మర్ియు వ్�డలు్పను 
మారచుడానికి సెైజింగ్ హ్యాండిల్ లను లాగండి:

• టేబుల్ లేఅవుట్ టాయాబ్ లో, టేబుల్ సెైజు స్మూహంలో, ఎతు్త  
మర్ియు వ్�డలు్పను నిర్ిదిష్ట్  కొలతలకు సెట్ చేయండి:

గమనిక: ట్ేబుల్ లేఅవుట్ ట్్యయాబ్ లో, ట్ేబుల్ స్ెైజు గూరూ ప్ లో, 
మీర్ు ట్ేబుల్ ఆకారానిని మార్్చకూడదనుకుంటే్ ట్ేబుల్ 
పరిమాణ్వనిని మార్్చడ్వనికి ముందు లాక్ యాస్ెపిక్టి రేష్్టయో 
చెక్ బ్యక్స్ ని ఎంచుకోండి.

పట్టట్క మూలక్యల వ్�డలు్ప లేదా ఎతు్త ను మారచుడానికి, కింది వ్్యట్టలో 
ఒకదాని్న చేయండి:

• మీరు మార్్యచులనుకుంటున్న పట్టట్క మూలకం లేదా ఎల�మై�ంట్్స ను  
(సెల్ లేదా సెల్ లు, నిలువు వరుస్లు లేదా నిలువు వరుస్లు, 
అడు్డ  వరుస్లు లేదా అడు్డ  వరుస్లు) ఎంచుకుని, కింది వ్్యట్టలో 
ఒకదాని్న చేయండి:
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• టేబుల్ లేఅవుట్ టాయాబ్ లో, సెల్ పర్ిమాణం స్మూహంలో:

• ఎంపై్టక యొకకి వ్�డలు్పను మారచుడానికి, వ్�డలు్ప ఫ్ీల్్డ  లో కొత్త  
స్ంఖయాను నమోదు చేయండి, ఆపైెై Enter నొకకిండి,

• ఎంపై్టక యొకకి ఎతు్త ను మారచుడానికి, ఎతు్త  ఫ్లీ్్డ  లో కొత్త  స్ంఖయాను 
నమోదు చేస్ట, ఆపైెై Enter నొకకిండి.

గమనిక: మీర్ు ఒక సమయంలో ఒక యూనిట్ విలువను 
ప్ంెచడ్వనిక ిలేద్్వ తగి్గంచడ్వనిక ితగిన ఫలీ్డు  యొకకొ కుడ ివ�పైున 
ఉనని బ్యణ్వలను కిలెక్ చేయవచు్చ.

• ఎంపై్టకలో అడు్డ  వరుస్లను స్మాన వ్�డలు్పగ్య చేయడానికి 
డసి్టట్ రిబూయాట్ ర్ోస్ బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

• ఎంపై్టకలో నిలువు వరుస్లను స్మాన వ్�డలు్పగ్య చేయడానికి 
డిస్టట్ రిబూయాట్ నిలువు వరుస్ల బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

• నిలువు వరుస్ యొకకి కుడి అంచు లేదా అడు్డ  వరుస్ యొకకి 
దిగువ అంచుని దాని విశ్యలమై�ైన లేదా పొ డవ్�ైన కంటెంట్ కు 
స్ర్ిపో యిేలా పర్ిమాణం చేయడానికి ర్�ండుస్్యరు్ల  కి్లక్ చేయండి.

గమనికలు:

1 సెల్ యొకకి కంటెంట్ ను పరాదర్ిశించడానికి అవస్రమై�ైన దానికంటే 
తకుకివ నిలువు వరుస్ వ్�డలు్పను సెట్ చేయడం సెల్ లోని 
కంటెంట్ ను చుటేట్స్ు్త ంది.

2 వరుస్ ఎతు్త ను దాని కంటెంట్ ను పరాదర్ిశించడానికి అవస్రమై�ైన 
దానికంటే తకుకివకు సెట్ చేయడం ఎతు్త ను కనిష్ట్ స్్యథా యికి సెట్ 
చేస్ు్త ంది.

• ఏద�ైనా సెల్ లోపలి అంచుకు స్ూచించండి. కర్సర్ డబుల్-హెడ్ 
బాణంకి మారి్న తర్్యవాత, మీరు కోరుకున్న విధ్ంగ్య స్ర్ిహదుది ను 
లాగండి:
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.22.80
COPA - పట్్టటి కలు మరియు బుల్లలె ట్ ట్ెక్స్ట్ ని  నిర్్వహించండి                                                        

బుల్లలె ట్ ట్ెక్స్ట్ ని  సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి (Create and modify bulleted text)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• ప్ేరాలను సంఖ్యా మరియు బుల్లలె ట్ జాబిత్్వలుగా ఫారామిట్ చేయడం
• బుల్లలె ట్ అక్షరాలు మరియు సంఖ్యా ఫారామిట్ లను మార్్చడం
• జాబిత్్వ ఇండెంట్ లను ప్ెంచడం మరియు తగి్గంచడం 
• ప్రాా ర్ంభ సంఖ్యా విలువలను స్ెట్ చేయడం
• వివిధ సలె యిడ్ లలో జాబిత్్వ సంఖ్యాను పునఃప్రాా ర్ంభించడం  మరియు కొనసాగించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ప్ేరాలను సంఖ్యా మరియు బుల్లలె ట్ జాబిత్్వలుగా ఫారామిట్ చేయండి

 Ex.1.9.39ని చూడండి. జాబిత్్వలను సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి - ట్్యస్కొ 1

టాస్కి 2: బుల్లలె ట్ అక్షరాలు మరియు సంఖ్యా ఫారామిట్ లను మార్్చండి

 Ex.1.9.39ని చూడండి. జాబిత్్వలను సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి - ట్్యస్కొ 2

టాస్కి 3: జాబిత్్వ ఇండెంట్ లను ప్ెంచండి మరియు తగి్గంచండి

 Ex.1.9.39ని చూడండి. జాబిత్్వలను సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి - ట్్యస్కొ 4

టాస్కి 4: ప్రాా ర్ంభ సంఖ్యా విలువలను స్ెట్ చేయండి

 Ex.1.9.39ని చూడండి. జాబిత్్వలను సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి - ట్్యస్కొ 6

టాస్కి 5: వివిధ సలె యిడ్ లలో జాబిత్్వ సంఖ్యాను పునఃప్రాా ర్ంభించి, కొనసాగించండి

 Ex.1.9.39ని చూడండి. జాబిత్్వలను సృష్్టటించండి మరియు సవరించండి - ట్్యస్కొ 5
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.22.80A
COPA - పట్్టటి కలు మరియు బుల్లలె ట్ టె్క్స్ట్ ని  నిర్్వహించండి                                                        

రిఫర�న్స్ ఎలిమెంట్స్ (హెైపర్ లింక్ లు) సృష్్టటించడం మరియు నిర్్వహించడం (Create and manage 
reference elements (hyperlinks))
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• పరాదర్్శనలలో హెైపర్ లింక్ లను సృష్్టటించడం
• ఫెైల్ లు మరియు ఇతర్ మూలాధ్వరాల కోసం ప్ెరాజ�ంట్ేష్న్ లలో హెైపర్ లింక్ లను సృష్్టటించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ప్ెరాజ�ంట్ేష్న్ లలో హెైపర్ లింక్ లను సృష్్టటించండి

మీ ప్ెరాజ�ంట్షే్న్ క ిహైెపర్ లింక్ ని జోడంిచడ్వనిక,ి ఈ కిరూంది్ వాట్్టని చయేండ:ి

1 స్్ల యిడ్ లో ఏద�ైనా ఆక్యర్్యని్న లేదా టెక్స్ట్ బాక్్స లేదా చితరాా ని్న 
ఎంచుకోండి:

డెైర�కటిరేట్ ఆఫ్ ఎంప్ాలె య్ మెంట్ & ట్ెైనైింగ్ (ట్ెైనైింగ్ వింగ్)

2 ప్యప్అప్ మై�నులో టకె్స్ట్ ని  ఎంచుకుని, దానిపైె ైకుడ-ికి్లక్ చసే్ట, ఆపైెై 
హెైపర్ లింక్ జాబితాను ఎంచుకుని, ఆపైెై లింక్ ను చొపై్ట్పంచండి.

3 లేదా టాబ్ ని చొపై్ట్పంచండి హెైపర్ లింక్ ని చొపై్ట్పంచడానికి లింక్ ల 
స్మూహం నుండి లింక్ ని ఎంచుకోండి

4 కొని్న వ్�బ్ సెైట్ చిరునామాను నమోదు చేయడానికి:

• జాబితాకు లింక్ లో ఇప్పట్టకే ఉన్న ఫ్ెైల్ లేదా వ్�బ్ పై్రజీని 
ఎంచుకోండి,

• దీని దావార్్య హెైపర్ లింక్ చిరునామాను చొపై్ట్పంచండి:

• చిరునామా టెక్స్ట్ బాక్్స లో దీని్న టెైప్ చేయడం

• లేదా వ్�బ్ ని బ్రరా జ్ చేయి బటన్ ని ఉపయోగించి వ్�బ్ సెైట్ ను 
ఎంచుకోవడం - ,

• ఐచిఛికంగ్య, టెక్స్ట్ బాక్్స ని పరాదర్ిశించడానికి టెక్స్ట్ లోని లింక్ కోస్ం 
టెక్స్ట్ ని  మారచుండి,

• ఐచిఛికంగ్య, ScreenTip... బటన్ ని ఉపయోగించి సీ్రరీన్ చిటాకిను 
నమోదు చేయండి,

• స్రే్ కి్లక్ చేయండి.

ఫలితం: హెైపర్ లింక్ చేయబడిన టెక్స్ట్ లో పైెరాజ�ంటేష్న్ కి్లక్ ఎంపై్టక 
ప్యరా రంభించబడుతుంది. క్యబట్టట్  డిఫ్యల్ట్  బ్రరా జర్ దావార్్య వ్�బ్ సెైట్ లింక్ ను 
త�రవడానికి నేరుగ్య స్టంగిల్ కి్లక్ చేయండి.
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టాస్కి 2: ఫెైల్ లు మరియు ఇతర్ మూలాల కోసం ప్ెరాజ�ంట్ేష్న్ లలో హెైపర్ లింక్ లను సృష్్టటించండి

1 నుండి 3 వరకు దశను పునర్్యవృతం చేయండి

ఈ PPTలో ఉనని స్థలానికి హెైపర్ లింక్ ని నమోదు చేయడ్వనికి:

1 నుండి ఇప్పట్టకే ఉన్న స్్లయిడ్ ఎంచుకోండి

• మొదట్ట స్్లయిడ్

• చివర్ి స్్లయిడ్

• తదుపరి్ స్్లయిడ్

• మునుపట్ట స్్లయిడ్

• లేదా స్్లయిడ్ శీరి్్షకలు ---- అందుబాటులో ఉన్న అని్న స్్లయిడ్ 
నుండి

2 స్ర్ే కి్లక్ చేయండి.

ఫలితం: హెైపర్ లింక్ చేయబడిన టెక్స్ట్ లో పైెరాజ�ంటేష్న్ కి్లక్ ఎంపై్టక 
ప్యరా రంభించబడుతుంది. క్యబట్టట్  స్్లయిడ్ ను త�రవడానికి నేరుగ్య స్టంగిల్ 
కి్లక్ చేయండి.
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2 కొతతి  డ్వకుయామెంట్ ని సృష్్టటించడ్వనికి హెైపర్ లింక్ ని నమోదు చేయడ్వనికి:

• స్్యథా నిక PCలో ఉన్న ఫ్ెలై్ ను బ్రరా జ్ చయేడానికి మారుచు కి్లక్ చయేండి 
లేదా పొ డిగింపుతో స్హ్ ఫ్ెైల్ పై్రరుతో డాకుయామై�ంట్  పూరి్్త ప్యత్ ను 
టెైప్ చేయండి

• స్ర్ే కి్లక్ చేయండి

ఫలితం:హెైపర్ లింక్ చేయబడిన టెక్స్ట్ లో పైెరాజ�ంటేష్న్ కి్ల క్ ఎంపై్టక 
ప్యరా రంభించబడుతుంది. క్యబట్టట్  స్్లయిడ్ ను త�రవడానికి నేరుగ్య స్టంగిల్ 
కి్లక్ చేయండి.

హెపైర్ లింక్ ని నమోదు చయేడ్వనిక ిఇ-మయెిల్ చిర్ున్వమాను నమోదు 
చేయండి:

• జాబితాకు లింక్ లో ఇమై�యిల్ చిరునామాను ఎంచుకోండి,

• ఇ-మై�యిల్ చిరునామా టెక్స్ట్ బాక్్స లో ఇ-మై�యిల్ చిరునామాను 
నమోదు చేయండి,

• ఐచిఛికంగ్య:

• టెక్స్ట్ బాక్్స ని పరాదర్ిశించడానికి టెక్స్ట్ లోని లింక్ కోస్ం టెక్స్ట్ ని  
మారచుండి,

• ScreenTip... బటన్ ని ఉపయోగించి సీ్రరీన్ చిటాకిను నమోదు 
చేయండి,

• స్బ్జజిక్ట్ టకె్స్ట్ బాక్్స లో ఇ-మై�యిల్ ల కోస్ం స్బ్జజిక్ట్ ని ఇన్సర్ట్ చయేండ,ి

• స్రే్ కి్లక్ చేయండి
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ఫలితం:హెైపర్ లింక్ చేయబడిన టెక్స్ట్ లో పైెరాజ�ంటేష్న్ కి్ల క్ ఎంపై్టక 
ప్యరా రంభించబడుతుంద.ి క్యబట్టట్  మీ కంపూయాటర్ లో క్యనిఫిగర్ చయేబడని 
ఇమై�యిల్ ఏజ�ంట్ (Outlook) దావార్్య మై�యిల్ పంపడానికి నేరుగ్య 
ఒకకి కి్లక్ చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం 1.22.80A
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.23.81
COPA - గారూ ఫ్టక్ ఎల్లమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి                                                        

ఇలస్ేటి రేష్న్  మరియు టె్క్స్ట్ బ్యక్స్  లను చొప్్టపించండి (Insert illustrations and text boxes)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• ఆకారాలను చొప్్టపించడం
• చిత్్వరా లను చొప్్టపించడం
• SmartArt గారూ ఫ్టక్ లను చొప్్టపించడం
• స్ీ్రరీన్ షాట్ లు మరియు స్ీ్రరీన్ కిలెప్్టపింగ్ లను చొప్్టపించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ఆకృతులను చొప్్టపించండి

ఆకారానిని చొప్్టపించండి

1 చొపై్ట్పంచు టాబ్ కి్లక్ చేయండి.

2 ఆక్యర్్యలు కి్లక్ చేయండి.

 అందుబాటులో ఉన్న అని్న ఆకృతులను చూపై్ర మై�ను కనిపై్టస్ు్త ంద.ి

3 మీరు చొపై్ట్పంచాలనుకుంటున్న ఆక్యర్్యని్న ఎంచుకోండి.

4 మీరు ఆక్యర్్యని్న ఎకకిడ ఉంచాలనుకుంటునా్నర్ో కి్లక్ చేయండి 
లేదా సీ్రరీన్ పైెై ఆక్యర్్యని్న “డరాా ” చేయడానికి కి్లక్ చేస్ట లాగండి.

 ఆక్యరం స్్లయిడ్ లో చొపై్ట్పంచబడింది మర్ియు డరాా యింగ్ టూల్్స 
కింద ర్ిబ్బన్ పైెై ఫ్యర్్యమాట్ స్ందర్ోభోచిత టాయాబ్ కనిపై్టస్ు్త ంది.

 స్రళ ర్ఖే, ఖచిచుతమై�నై చతురస్రాం లేదా వృతా్త ని్న గయీడానికి లేదా 
ఇతర ఆకృతుల కొలతలు నిర్ోధించడానికి, మీరు లాగేటపు్పడు 
Shift కీని నొకికి పటుట్ కోండి.

టాస్కి 2: చిత్్వరా లను చొప్్టపించండి

ప్ేలె స్ హో లడుర్ లత్ో చిత్్వరా లను చొప్్టపించండి మీ స్్లయిడ్ లో ఇప్పట్టకే ఉన్న కంటంెట్ పై్ర్ల స్ హో ల్డర్ ను ఉపయోగించడం 
చితరాా ని్న ఇన్సర్ట్ చేయడానికి వ్ేగవంతమై�ైన మారగాం.
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1 కంటెంట్ పై్ర్ల స్ హో ల్డర్ పై్టకచుర్్స లేదా ఆన్ ల�ైన్ పై్టకచుర్్స బటన్ ను కి్లక్ 
చేయండి.

2 మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటున్న చితరాా నిక ినావిగేట్ చసే్ట, దాని్న 
ఎంచుకోండి.

3 చొపై్ట్పంచు కి్లక్ చేయండి.

పటం చొపై్ట్పంచబడంిద ిమర్యిు ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ ర్బి్బన్ పైె ైకనిపై్టస్ు్త ంద.ి

చితరాా ని్న తీస్టవ్యేడానికి, దాని్న ఎంచుకుని, తొలగించు కీని నొకకిండ.ి

రిబ్బన్ త్ో చిత్్వరా లను చొప్్టపించండి

కంటెంట్ పై్ర్ల స్ హో ల్డ ర్ లు అందుబాటులో లేకుంటే మీరు చితరాా లను 
చొపై్ట్పంచడానికి ర్ిబ్బన్ ను కూడా ఉపయోగించవచుచు.

1 మీరు చితరాా ని్న జోడించాలనుకుంటున్న స్్లయిడ్ ను ఎంచుకోండి.

2 చొపై్ట్పంచు టాబ్ కి్లక్ చేయండి.

3 చితరాా లు లేదా ఆన్ ల�ైన్ చితరాా లను కి్లక్ చేయండి.

4 మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటున్న చితరాా ని్న నావిగేట్ చేయండి 
లేదా శోధించండి మరి్యు దాని్న ఎంచుకోండి.

ఒకేస్్యరి్ ఒకట్ట కంటే ఎకుకివ చితరాా లను చొపై్ట్పంచడానికి, మీరు పరాతి 
చితరాా ని్న కి్లక్ చేస్ు్త న్నపు్పడు Ctrlని నొకకిి పటుట్ కోండి. 5 చొపై్ట్పంచు 
కి్లక్ చేయండి.

టాస్కి 3: SmartArt గారూ ఫ్టక్ లను చొప్్టపించండి

SmartArt చొపై్ట్పంచండి

SmartArt ఫ్ీచర్ డిజ�ైనర్-నాణయాత ర్ేఖాచితరాా లను స్ృష్్టట్ ంచడానికి 
మరి్యు అనుకూలీకర్ించడానికి మిమమాలి్న అనుమతిస్ు్త ంది. మీరు 
SmartArt రే్ఖాపటం స్్యధ్నాలను ఉపయోగించి బుల�్ల ట్ జాబితాలను 
ర్ేఖాపటంగ్య మారచువచుచు.

1 చొపై్ట్పంచు టాబ్ కి్లక్ చేయండి.

2 రి్బ్బన్ పైెై SmartArt బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

మీరు కంటెంట్ పై్ర్ల స్ హో ల్డ ర్ లోని SmartArt చిహ్్నని్న కూడా కి్లక్ 
చేయవచుచు.

3 వర్్యగా ని్న ఎంచుకోండి.
IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం 1.23.81
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4 గ్యరి ఫ్్టక్ ని ఎంచుకోండి.

 పై్టరావూయా మర్ియు వివరణ కుడివ్�ైపున కనిపై్టస్ు్త ంది.

5 స్రే్ కి్లక్ చేయండి.

పైెరాజ�ంటేష్న్ లో SmartArt గ్యరి ఫ్్టక్ చొపై్ట్పంచబడింది.

SmartArt గారూ ఫ్టక్ ర్కాలు

జాబితా కరిమం లేని స్మాచార్్యని్న చూపు.

పరాకిరియ పరాకిరియ లేదా టెైమ్ ల�ైన్ లో దశలను చూపండి.

చకరిం నిరంతర పరాకిరియను చూపై్టంచు.

సో్ ప్యనకరిమం స్ంస్థా  చార్ట్ ఆర్�్డస్టష్న్ ట్రరాని స్ృష్్టట్ంచండి.

స్ంబంధ్ం కన�క్షన్లను వివర్ించండి.

మాతృక భాగ్యలు మొతా్త నికి ఎలా స్ంబంధ్ం కలిగి 
ఉనా్నయో చూపండి.

పై్టరమిడ్ ఎగువ లేదా దిగువన ఉన్న అతిపైెదది  భాగంతో 
అనుప్యత స్ంబంధాలను చూపండి.

పటం చితరాా లను కలిగి ఉన్న స్్యమార్ట్ ఆర్ట్ గ్యరి ఫ్్టక్ ని 
స్ృష్్టట్ంచండి.

టాస్కి 4: సీ్్రరీన్ షాట్ లు మరియు స్ీ్రరీన్ కిలెప్్టపింగ్ లను చొప్్టపించండి

1 పవర్ ప్యయింట్ లో: ఇన్ స్ర్ట్ టాయాబ్ లో, చితరాా ల స్మూహంలో, 
సీ్రరీన్ ష్యట్ కి్లక్ చేయండి.

2 అందుబాటులో ఉన్న విండోస్ గ్యయాలర్ీ కనిపై్టస్ు్త ంది, మీరు పరాస్ు్త తం 
త�ర్చిిన అని్న విండోలను మీకు చూపుతుంద.ి కింద ివ్్యట్టలో ఒకట్ట 
చేయండి:

• మీ డాకుయామై�ంట్ లో మొత్తం విండో సీ్రరీన్ ష్యట్ ని ఇన్ స్ర్ట్ చయేడానికి, 
ఆ విండో  యొకకి థంబ్ న�యిల్ ఇమైేజ్ ని కి్లక్ చేయండి.

• అందుబాటులో ఉన్న విండోస్ గ్యయాలర్ీలో చూపబడిన మొదట్ట 
విండోలో ఎంచుకున్న భాగ్యని్న జోడించడానికి, సీ్రరీన్ కి్లపై్ట్పంగ్ 
కి్లక్ చేయండి; సీ్రరీన్ త�ల్ల గ్య మార్ినపు్పడు మర్ియు ప్యయింటర్ 
క్యరి స్ గ్య మార్ినపు్పడు, ఎడమ మౌస్ బటన్ ను నొకికి పటుట్ కోండి 
మరి్యు మీరు క్యయాపచుర్ చేయాలనుకుంటున్న సీ్రరీన్ భాగ్యని్న 
ఎంచుకోవడానికి లాగండి.

3 మీరు ఎంచుకున్న విండో  లేదా సీ్రరీన్ భాగం మీ డాకుయామై�ంట్ 
కి  స్వాయంచాలకంగ్య జోడించబడుతుంది .  సీ్రరీన్ ష్యట్ ను 
స్వరి్ంచడానికి మరి్యు మై�రుగుపరచడానికి మీరు చితరా స్్యధ్నాల 
టాయాబ్ లోని స్్యధ్నాలను ఉపయోగించవచుచు.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.23.82
COPA - గారూ ఫ్టక్ ఎల్లమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి                                                        

ఇలస్ేటి రేష్న్  మరియు ట్ెక్స్ట్ బ్యక్స్  లను చొప్్టపించండి (Format illustrations and text boxes)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• కళాతమిక పరాభ్్యవాలను వరితింపజేయడం
• చితరా పరాభ్్యవాలు మరియు చితరా శై�ైలులను వరితింపజేయడం
• చితరా నేపథ్్వయాలను తీస్్టవేయడం
• చిత్్వరా లను కత్తిరించడం
• గారూ ఫ్టక్ ఎల్లమెంట్స్ ను  ఫారామిట్ చేయడం
• SmartArt గారూ ఫ్టక్ లను ఫారామిట్ చేయడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: కళాతమిక పరాభ్్యవాలను వరితింపజేయండి

ఆకారానిని చొప్్టపించండి

కళాతమిక పరాభ్్యవాలను వరితింపజేయండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మర్ియు కళాతమాక 
పరాభావ్్యలను ఎంచుకోండి.

3 ఎంపై్టకలను పై్టరావూయా చయేడానికి వ్్యట్టపైె ైహో వర్ చయేండ ిమర్యిు 
మీకు క్యవలస్టనదాని్న ఎంచుకోండి.

టాస్కి 2: చితరా పరాభ్్యవాలు మరియు చితరా శై�ైలులను వరితింపజేయండి

ఒక శ�ైలిని ఎంచుకోండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 రి్బ్బన్ పైెై ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ ను కి్లక్ చేయండి.

3 పై్టకచుర్ సెటట్ల్ గూరి ప్ లోని కివాక్ సెటట్ల్్స బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

4 శ�ైలిని ఎంచుకోండి.

Before: 

 After Artistic Effects:
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 Before:  

 After:   

  After:

ఒక శై�ైలిని సవరించండి

శ�ైలిని వరి్్తంపజేస్టన తర్్యవాత, మర్ింత అనుకూలీకర్ించిన రూపం కోస్ం 
ముందుగ్య అమర్ిచున శ�ైలిలోని విభిన్న అంశ్యలను స్వర్ించండి.

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 రి్బ్బన్ పైెై ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ ను కి్లక్ చేయండి.

3 చితరా శ�లైిని స్వర్ంిచడానిక ిచితరా శ�లైుల స్మూహంలోని స్్యధ్నాలను 
ఉపయోగించండి.

• పట్ం అంచు: అంచు రంగు మర్ియు మందాని్న స్రుది బాటు 
చేయండి.

• చితరా పరాభ్్యవాలు: గో్ల  మర్ియు బ్జవ్�ల్ వంట్ట స్ంకి్లష్ట్  పరాభావ్్యలను 
జోడించండి లేదా తీస్టవ్ేయండి.

• చితరా లేఅవుట్: SmartArtని స్ృష్్టట్ంచడానికి టెక్స్ట్ ని  జోడించి, 
చితరాా ని్న మళీ్ల ఆకృతి చేయండి.

 Before:

చితరాా ని్న మారచుండి

ఇప్పట్టకే వరి్్తంపజసే్టన చితరా శ�లైి ఎంపై్టకలలో దనేిన�నైా ఉంచుతూ మీరు 
ఒక చితరాా ని్న మర్ొకదానికి మారుచుకోవచుచు.

1 ఎంచుకున్న పటంతో, ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ లోని స్రుది బాటు స్మూహంలో 
చితరాా ని్న మారుచు బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

2 మీరు చొపై్ట్పంచాలనుకుంటున్న చితరా రక్యని్న ఎంచుకోండి.

3 నావిగేట్ చేయండి మర్ియు కొత్త  చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

4 త�రువు లేదా చొపై్ట్పంచు కి్లక్ చేయండి.

పటం మారచుబడింది, క్యనీ శ�ైలి అలాగే ఉంది.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం్ 1.23.82
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టాస్కి 3: చితరా నేపథ్్వయాలను తీస్్టవేయండి

బ్యయాక్ గ్రరూ ండ్  తీస్్టవేయండి

మీరు మీ పైెరాజ�ంటేష్న్ లోని ఏద�ైనా సీ్రరీన్ ష్యట్, పటం లేదా గ్యరి ఫ్్టక్ బాయాక్ 
గ్రరి ండ్  తీస్టవ్ేయవచుచు. 

1 మీరు తీస్టవ్యేాలనుకుంటున్న బాయాక్ గ్రరి ండో్త  చితరాా ని్న ఎంచుకోండ.ి

2 ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ లో బాయాక్ గ్రరి ండ్ తీస్టవ్ేయి కి్లక్ చేయండి.

 ర్ిబ్బన్ పైెై కొత్త  టాయాబ్ కనిపై్టస్ు్త ంది మర్ియు పటం పరాక్యశవంతమై�ైన 
మై�జ�ంటా రంగుతో హెలై�టై్ చయేబడంిద.ి ఏద�నైా మై�జ�ంటా ప్యరా ంతాలు 
తీస్టవ్ేయబడతాయి.

 మీరు ఉంచాలనుకుంటున్న దాని చుటూట్  ఉన్న బాక్్స ను కి్లక్ చేస్ట 
లాగండి.

3 రి్ఫ్ెైన్ గూరి ప్ లో మార్కి ఏర్ియాస్ బటన్ ను కి్లక్ చేయండి:

• ఉంచవలస్టన ప్యరా ంతాలను గురి్్తంచండ:ి మీరు ఉంచాలనుకుంటున్న 
పటం యొకకి ప్యరా ంతాలపైెై గీతలు గీయండి.

•  తీ స్ట వ్ే య వ ల స్ట న  ప్యరా ం తా ల ను  గు ర్ి్త ం చ ం డి :  మీ రు 
తీస్టవ్ేయాలనుకుంటున్న పటం యొకకి ప్యరా ంతాలపైెై గీతలు 
గీయండి.

4 చితరాా ని్న జోడించడానికి లేదా తీస్టవ్ేయడానికి చితరాా ని్న కి్లక్ చేస్ట, 
దానిపైెైకి లాగండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం 1.23.82
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5 మారు్పలను ఉంచండి కి్లక్ చేయండి.

బాయాక్ గ్రరి ండ్  పునరుద్ధర్ించడానికి, చితరాా ని్న ఎంచుకుని, బాయాక్ గ్రరి ండ్  
తీస్టవ్ేయి బటన్ ను కి్లక్ చేస్ట, అని్న మారు్పలను విస్మార్ించు కి్లక్ 
చేయండి.

 Result:

టాస్కి 4:చిత్్వరా లను కత్తిరించండి

ఫలితం:

హ్యాండిల్స్ ద్్వ్వరా చిత్్వరా నిని కత్తిరించండి

క్యరి పై్టంగ్ హ్యాండిల్ లను ఉపయోగించడం దావార్్య చితరాా ని్న కతి్తర్ంిచడానికి 
స్ులభమై�నై మార్్యగా ని్న ఉపయోగించడానికి, ఈ కిరింద ివ్్యట్టని చయేండ:ి

1 దాని్న ఎంచుకోవడానికి పటంపైెై కి్లక్ చేయండి.

గమనిక: మీర్ు ఒకేసారి బహుళ చిత్్వరా లను కత్తిరించలేర్ు.

2 పై్టకచుర్ ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ లో, సెైజు స్మూహంలో, క్యరి ప్ బటన్ ను కి్లక్ 
చేయండి:

   

గమనిక: మీరు క్యరి ప్ డరాా ప్ డౌన్ జాబితాను కూడా త�ర్చిి, క్యరి ప్ ఆదశే్యని్న 
ఎంచుకోవచుచు:

3 మూలలో్ల  కనిపై్టంచే నలుపు హ్యాండిల్్స ని లాగండి

కతి్త రి్ంచిన పటం నుండి  మినహ్యించబడే ప్యరా ంతాలు ష్్రడ్ 
చేయబడా్డ యి:

4 పటం యొకకి అని్న అనవస్రమై�నై ప్యరా ంతాలు తొలగించబడ ేవరకు 
పునర్్యవృతం చయేండ.ి మీరు పూర్ి్త చసే్టనపు్పడు, చితరా స్ర్హిదుది ల 
వ్�లుపల కి్లక్ చయేండ ిలేదా క్యరి ప్ ఎఫ్కె్ట్ ని వర్ి్తంపజయేడానికి మళీ్ల 
క్యరి ప్ బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) -  1.23.82
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“సంఖ్యాల ద్్వ్వరా” చిత్్వరా నిని కత్తిరించండి

ఫ్యర్్యమాట్ పై్టకచుర్ పై్రన్ లోని క్యరి ప్ సెట్టట్ంగ్ లను ఉపయోగించి “స్ంఖయాల 
దావార్్య” చితరాా ని్న కతి్తర్ించడానికి, ఈ కిరింది వ్్యట్టని చేయండి:

1 పటంపైెై కుడి-కి్లక్ చేస్ట, ప్యప్అప్ మై�నులో చితరాా ని్న ఫ్యర్్యమాట్ 
చేయండి... ఎంచుకోండి:

2 ఫ్యర్్యమాట్ పై్టకచుర్ పై్రన్ లో, పై్టకచుర్ గూరి ప్ లో, క్యరి ప్ విభాగంలో:

• కింద పటం స్్యథా నం:

• చితరాా ని్న పర్ిమాణం మారచుడానికి మర్ియు ఫ్్రరామ్ కొలతలు 
ఉంచడానికి వ్�డలు్ప మరి్యు ఎతు్త  ఫ్ీల్్డ  లలో విలువలను 
ఎంచుకోండి లేదా నమోదు చేయండి,

• ఆఫ్ సెట్ X మరి్యు ఆఫ్ సెట్ Y ఫ్ీల్్డ  లలో క్యవలస్టన విలువలను 
ఎంచుకోండి లేదా నమోదు చేయండి:

• పంట పొ జిష్న్ల  కిరింద:

•  కుడివ్�ైపు నుండి చితరాా ని్న కతి్త రి్ంచడానికి వ్�డలు్ప ఫీ్ల్్డ  లో 
విలువను తగిగాంచండి,

• దిగువ నుండి చితరాా ని్న కతి్తర్ించడానికి ఎతు్త  ఫ్ీల్్డ  లో విలువను 
తగిగాంచండి,

• ఎడమ మరి్యు ఎగువ ఫ్ీల్్డ  లలో వరుస్గ్య ఆ వ్�ైపుల నుండి 
చితరాా ని్న కతి్త రి్ంచడానికి విలువలను ఎంచుకోండి లేదా టైెప్ 
చేయండి:
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చిత్్వరా నిని ఆకృత్కి కత్తిరించండి

చితరాా ని్న ఆకృతికి కతి్తర్ించడానికి, ఈ కిరింది వ్్యట్టని చేయండి:

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోవడానికి దానిపైెై కి్లక్ చేయండి.

2 పై్టకచుర్ ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ లో, సెైజు స్మూహంలో, క్యరి ప్ బటన్ ను కి్లక్ 
చేస్ట, ఆపైెై డరాా ప్ డౌన్ జాబితా నుండి క్యరి ప్ టు ష్్రప్ ఎంచుకోండి:

3 త�రుచుకునే గ్యయాలర్ీ నుండి ఆక్యర్్యని్న ఎంచుకోండి:
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ఆకృత్లో చిత్్వరా నిని పూరించండి లేద్్వ అమర్్చండి

PowerPoint చితరాా లను ఆకృతిలో ఉంచడంలో స్హ్యపడే ర్�ండు 
లక్షణాలను అందిస్ు్త ంది:

• ఫ్్టల్ ఎంపై్టక పటం పర్ిమాణాని్న ఆక్యరం యొకకి ఎతు్త  లేదా 
వ్�డలు్పతో స్రి్పో లచుడానికి స్రుది బాటు చేస్ు్త ంది, ఏది పైెదదిది:

• ఫ్్టట్ ఎంపై్టక పటం పరి్మాణాని్న స్రుది బాటు చేస్ు్త ంది, తదావార్్య 
ఎతు్త  మర్ియు వ్�డలు్ప ర్�ండూ ఆక్యర్్యనికి స్ర్ిపో తాయి

  Result:

టాస్కి 5: గారూ ఫ్టక్ ఎల్లమెంట్స్ ను  ఫారామిట్ చేయండి

పరాకాశం, కాంట్్యరా స్టి  లేద్్వ షార్పి న�స్ ని సర్ుదు బ్యట్ు చేయండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మర్ియు దిదుది బాటు్ల  
ఎంచుకోండి.

3 ఎంపై్టకలను పై్టరావూయా చేయడానికి వ్్యట్టపైె ైహో వర్ చయేండ ిమర్యిు 
మీకు క్యవలస్టనదాని్న ఎంచుకోండి.

కళాతమిక పరాభ్్యవాలను వరితింపజేయండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మర్ియు కళాతమాక 
పరాభావ్్యలను ఎంచుకోండి.

3 ఎంపై్టకలను పై్టరావూయా చయేడానికి వ్్యట్టపైె ైహో వర్ చయేండ ిమర్యిు 
మీకు క్యవలస్టనదాని్న ఎంచుకోండి.

ర్ంగు మార్్చండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మర్ియు రంగును 
ఎంచుకోండి.

3 ఎంపై్టకలను పై్టరావూయా చయేడానికి వ్్యట్టపైె ైహో వర్ చయేండ ిమర్యిు 
మీకు క్యవలస్టనదాని్న ఎంచుకోండి.

చితరా పరాభ్్యవాలను వరితింపజేయండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మరి్యు పై్టకచుర్ ఎఫె్క్ట్స్ 
ఎంచుకోండి.

3 మీకు క్యవలస్టనదాని్న ఎంచుకోండ:ి ష్యడో , ర్ఫి్ె్ల క్షన్, గో్ల , స్్యఫ్ట్ ఎడ�జిస్, 
బ్జవ్�ల్ లేదా 3-డి ర్ొటేష్న్.

అంచుని జోడించండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మర్ియు అంచుని 
ఎంచుకోండి.

చిత్్వరా నిని కుద్ించుము

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండ ిమర్యిు కుదంిచు పై్టకచుర్్స 
ఎంచుకోండి.

3 మీకు క్యవలస్టన ఎంపై్టకలను ఎంచుకోండి మరి్యు స్ర్ే 
ఎంచుకోండి.

చిత్్వరా నిని రీస్ెట్ చేయండి

1 చితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 పై్టకచుర్ టూల్్స > ఫ్యర్్యమాట్ ఎంచుకోండి మరి్యు చితరాా ని్న ర్ీసెట్ 
చేయి ఎంచుకోండి
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టాస్కి 6: SmartArt గారూ ఫ్టక్ లను ఫారామిట్ చేయండి

SmartArt ఫారామిట్

PowerPoint అనకే రక్యల SmartArt లేఅవుట్ లు మర్యిు సెటట్ల్ లను 
కలిగి ఉంది, ఇవి బటన్ ను కి్లక్ చేయడం దావార్్య మీ SmartArt 
గ్యరి ఫ్్టక్ లను ఫ్యర్్యమాట్ చేయడానికి మిమమాలి్న అనుమతిస్్య్త యి.

1 SmartArt గ్యరి ఫ్్టక్ ని ఎంచుకోండి.

2 SmartArt టూల్్స డజి�ైన్ టాయాబ్ లో రంగులు మారుచు బటన్ ను కి్లక్ 
చేయండి.

3 మై�ను నుండి రంగును ఎంచుకోండి.

4 SmartArt సెటట్ల్్స గ్యయాలర్ీ కోస్ం మర్ిని్న బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

 కొని్న అందమై�ైన వ్�ైల్్డ  సెటట్ల్్స అందుబాటులో ఉన్నప్పట్టకీ, దానిని 
స్రళంగ్య ఉంచడం ఉత్తమం. 

5 శ�ైలిని ఎంచుకోండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.23.83
COPA - గారూ ఫ్టక్ ఎల్లమెంట్స్ ను  నిర్్వహించండి                                                        

ఇలస్ేటి రేష్న్  మరియు ట్ెక్స్ట్ బ్యక్స్  లను చొప్్టపించండి (Format illustrations and text boxes)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• ట్ెక్స్ట్ బ్యక్స్ లలో ట్ెక్స్ట్ ని  జోడించడం  మరియు సవరించడం
• ఆకారాలలో ట్ెక్స్ట్ ని  జోడించడం  మరియు సవరించడం
• SmartArt గారూ ఫ్టక్ ట్ెక్స్ట్ ని  జోడించడం  మరియు సవరించడం
• చ్వర్టి లను సృష్్టటించడం , చొప్్టపించడం మరియు సవరించడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధన్వలు/పరికరాలు/యంత్్వరా లు (Tools/Equipments/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ట్ెక్స్ట్ బ్యక్స్ లలో ట్ెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించండి

స్్లయిడ్ లో టెక్స్ట్ బాక్్స ను చొపై్ట్పంచండి

టెక్స్ట్ బాక్్స ను ఇన్సర్ట్ చేయడానికి, ఇన్ స్ర్ట్ టాయాబ్ లో, టెక్స్ట్ గూరి ప్ లో, 
టెక్స్ట్ బాక్్స బటన్ ను కి్లక్ చేయండి:

   or    

• మీరు ఒక ల�ైన్ లో టెైప్ చేస్టనదానికి స్ర్ిపో యిేలా విస్్తర్ించే టెక్స్ట్ 
బాక్్స ను స్ృష్్టట్ంచడానికి, మీరు టకె్స్ట్ బాక్్స ను ఉంచాలనుకుంటున్న 
స్్లయిడ్ ను కి్లక్ చేస్ట, ఆపైెై టెక్స్ట్ ను నమోదు చేయండి:

• స్టథార-వ్�డలు్ప టెక్స్ట్ బాక్్స ను స్ృష్్టట్ంచడానికి, మీరు టెక్స్ట్ బాక్్స ను 
ఎకకిడ ఉంచాలనుకుంటునా్నర్ో అకకిడ బాక్్స ను లాగి, ఆపైెై 
టెక్స్ట్ ను నమోదు చేయండి:

టెక్స్ట్ ఫ్ీల్్డ  ఒక ల�ైన్ ఎతు్త కు స్ర్ిపో యిేలా స్రుది బాటు చేస్ు్త ంది క్యనీ 
మీరు పై్రర్ొకిన్న వ్�డలు్పను అలాగే ఉంచుతుంది. టెక్స్ట్ ఫ్ీల్్డ  యొకకి 
కుడి అంచుకు చేరుకున్నపు్పడు, కొత్త  ల�ైన్ స్వాయంచాలకంగ్య 
జోడించబడుతుంది మర్ియు టెక్స్ట్ చుటట్బడుతుంది. టెక్స్ట్ నమోదు 
చేయబడినపు్పడు, బాక్్స  వ్�డలు్ప ఒకే విధ్ంగ్య ఉంటుంది, అయితే 
మొత్తం టెక్స్ట్  అనుగుణంగ్య ఎతు్త  పైెరుగుతుంది.

సలె యిడ్ లోని టె్క్స్ట్ ని  త్ొలగించండి

ఒకట్ట లేదా కొని్న అక్షర్్యలను మాతరామేై తొలగించడానికి, ఈ కిరింది 
వ్్యట్టని చేయండి:

1 మీరు తొలగించాలనుకుంటున్న టెక్స్ట్ కు కర్సర్ ను వ్�ంటనే 
ఎడమవ్�ైపు (కుడవి్�ైపు) ఉంచండి.

2 మీరు తొలగించాలనుకుంటున్న పరాతి అక్షర్్యనికి ఒకస్్యరి్ Delete 
(Backspace) కీని నొకకిండి. ఏద�ైనా టెక్స్ట్ ని  తొలగించడానికి, 
మీరు తొలగించాలనుకుంటున్న టకె్స్ట్ ని  ఎంచుకుని, ఆపైెై Delete 
కీ లేదా Backspace కీని నొకకిండి.

టాస్కి 2:ఆకారాలలో ట్ెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించండి

స్్లయిడ్ పైెై ఆక్యర్్యని్న చొపై్ట్పంచడానికి, ఇన్ స్ర్ట్ టాయాబ్ లో, దృష్యట్ ంతాల 
స్మూహంలో, ఆక్యర్్యల బటన్ ను కి్లక్ చేస్ట, ఆపైెై ఆక్యర్్యల డరాా ప్ డౌన్ 

జాబితా నుండ ిమీరు చొపై్ట్పంచాలనుకుంటున్న ఆక్యర్్యని్న ఎంచుకోండ:ి

టకె్స్ట్ ని  నరేుగ్య ఆక్యర్్యలలోకి జోడంిచడానికి, కింద ివ్్యట్టలో ఒకదాని్న 
చేయండి:
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• ఆక్యర్్యని్న ఎంచుకుని, ఆ ఆక్యరంలో మీరు పరాదరి్శించాలనుకుంటున్న 
టెక్స్ట్ ని  నమోదు చేయండి.

• ఆక్యర్్యని్న కుడి-కి్లక్ చేస్ట, ప్యప్అప్ మై�నులో టెక్స్ట్ ని  స్వరి్ంచు 
ఎంచుకోండి:

• ఆక్యర్్యని్న ర్�ండుస్్యరు్ల  కి్ల క్ చేయండి - కర్సర్ టెక్స్ట్ యొకకి 
స్్యథా నాని్న స్ూచించేలా కనిపై్టస్ు్త ంది; టెైప్ చేయడం ప్యరా రంభించండి.

టెక్స్ట్ ని  ఎంచుకోండి

PowerPoint పైెరాజ�ంటేష్న్ స్్లయిడ్ లో ఒక అక్షర్్యని్న ఎంచుకోవడానికి, 
కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

• కీబో ర్డు  ఉపయోగించడం:కర్సర్ ను టెక్స్ట్ ప్యరా రంభంలో (టెక్స్ట్ 
చివరి్లో) ఉంచండి, ఆపైెై అక్షరం/పదం/పంకి్తని ఎంచుకోవడానికి 
Shift+ కుడి బాణం (ఎడమ బాణం) నొకకిండి

• మౌస్ ఉపయోగించి: అక్షరం/ పదం/ పంకి్త (అక్షరం/పదం/ పంకి్త 
తర్్యవాత) ముందు కి్లక్ చేస్ట, దాని్న ఎంచుకోవడానికి మీ కర్సర్ ని 
లాగేటపు్పడు పటుట్ కోండి:

PowerPoint పైెరాజ�ంటేష్న్ స్్లయిడ్ లో ఒకే పదాని్న ఎంచుకోవడానికి, 
కింద ివ్్యట్టలో ఒకదాని్న చయేండ:ి PowerPoint పైెరాజ�ంటషే్న్ స్్లయిడ్ లో 
ఒక పంకి్తని ఎంచుకోవడానికి, కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

PowerPoint పైెరాజ�ంటేష్న్ స్్లయిడ్ లో ఒక పై్రర్్యను ఎంచుకోవడానికి, 
కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

PowerPoint పైెరాజ�ంటేష్న్ స్్లయిడ్ లో ఒక భాగ్యని్న ఎంచుకోవడానికి, 
కింది వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

• కీబో ర్్డ  ని ఉపయోగించడం: మీరు ఎంచుకోవ్్యలనుకుంటున్న 
ఫ్యరా గ్ మై�ంట్ ప్యరా రంభంలో కర్సర్ ను ఉంచండి (చివరలో), మర్ియు 
Shift+ కుడి బాణం (ఎడమ బాణం) నొకకిండి.

పంకి్తని ఎంచుకోవడానికి, Shift+ బాణం కిరిందకిి (బాణం పైెకై)ి నొకకిండ.ి

• మౌస్ ఉపయోగించి: ఫ్యరా గ�మాంట్ మొదట్ట అక్షరం ముందు కి్లక్ 
చేయండి (శకలం చివరి్ అక్షరం తర్్యవాత), Shift నొకికి, ఆపైెై మీరు 
ఎంచుకోవ్్యలనుకుంటున్న ఫ్యరా గ�మాంట్ చివర్ి అక్షరం తర్్యవాత కి్లక్ 
చేయండి (శకలం మొదట్ట అక్షరం ముందు).
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పరాస్ు్త త పై్ర్ల స్ హో ల్డర్ లోని మొత్తం కంటెంట్ ను ఎంచుకోవడానికి, కింది 
వ్్యట్టలో ఒకదాని్న చేయండి:

• హో మ్ టాయాబ్ లో, స్వరణ స్మూహంలో, ఎంచుకోండి బటన్ ను కి్లక్ 
చేస్ట, ఆపైెై అనీ్న ఎంచుకోండి:

• నొకకిండిCtrl+A.

టాస్కి 3:SmartArt గారూ ఫ్టక్ ట్ెక్స్ట్ ని  జోడించండి మరియు సవరించండి

సామిర్టి ఆర్టి గారూ ఫ్టక్స్ ని జన్వదర్ణ చేయండి

SmartArt గ్యరి ఫ్్టక్ క ిటకె్స్ట్ ని  జోడంిచడానికి ర్�ండు మార్్యగా లు ఉనా్నయి: 
టెక్స్ట్ పై్రన్ లేదా గ్యరి ఫ్్టక్ ని ఉపయోగించడం.

1 SmartArt రే్ఖాచితరాా ని్న ఎంచుకోండి.

2 SmartArt గ్యరి ఫ్్టక్ యొకకి ఎడమ అంచు వదది  ఉన్న బాణంపైెై కి్లక్ 
చేయండి.

3 టెక్స్ట్ పై్రన్ లో పరాతి బుల�్ల ట్ కు టెక్స్ట్ ని  టెైప్ చేయండి.

4 టెక్స్ట్ పై్రన్ యొకకి కో్ల జ్ బటన్ ను కి్లక్ చేయండి లేదా SmartArt 
ర్ేఖాపటం వ్�లుపల కి్లక్ చేయండి.

5 గ్యరి ఫ్్టక్ లో ఉపయోగించని ఆకృతులను ఎంచుకోండి.

6 వ్్యట్టని గ్యరి ఫ్్టక్ నుండి తీస్టవ్ేయడానికి బాయాక్ స్ర్పస్ లేదా డిలీట్ కీని 
నొకకిండి.

జాబిత్్వను సామిర్టి ఆర్టి గారూ ఫ్టక్ గా మార్్చండి

1 మీరు SmartArtకి మార్్యచులనుకుంటున్న జాబితాతో స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 జాబితా టెక్స్ట్ బాక్్స ను ఎంచుకోండి.

3 హో మ్ టాయాబ్ లోని స్్యమార్ట్ ఆర్ట్ గ్యరి ఫ్్టక్ కి మారుచు బటన్ ను కి్ల క్ 
చేయండి.

4 SmartArt శ�ైలిని ఎంచుకోండి.

5 పరి్మాణాని్న మారచుండి మర్ియు అవస్రమై�ైన విధ్ంగ్య గ్యరి ఫ్్టక్ ని 
ఉంచండి.
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టాస్కి 4: చ్వర్టి లను సృష్్టటించండి, చొప్్టపించండి మరియు సవరించండి

1 చొపై్ట్పంచు > చార్ట్ కి్లక్ చేయండి.

2 చార్ట్ రక్యని్న కి్లక్ చేస్ట, ఆపైెై మీకు క్యవలస్టన చార్ట్ పైెై డబుల్ కి్లక్ చేయండి.

3 కనిపై్టంచే వర్కి ష్ీట్ లో, పై్ర్ల స్ హో ల్డర్ డేటాను మీ స్వాంత స్మాచారంతో భర్ీ్త చేయండి.
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4 మీరు చార్ట్ ను చొపై్ట్పంచినపు్పడు, దాని ఎగువ-కుడి మూలకు 
పకకిన చిన్న బటన్ లు కనిపై్టస్్య్త యి. అక్షం శీర్ి్షకలు లేదా డేటా 
లేబుల్ లు వంట్ట వ్్యట్టని చూపై్టంచడానికి, దాచడానికి లేదా ఫ్యర్్యమాట్ 
చేయడానికి చార్ట్ ఎలిమై�ంట్్స బటన్ ను ఉపయోగించండి. లేదా 
చార్ట్ యొకకి రంగు లేదా శ�ైలిని తవారగ్య మారచుడానికి చార్ట్ సెటట్ల్్స 
బటన్ ను ఉపయోగించండి.

సలె యిడ్ లో చ్వర్టి డటే్్యను మార్్చండి

1 స్్లయిడ్ లో, మీరు మార్్యచులనుకుంటున్న చార్ట్ ను ఎంచుకోండి. 
పవర్ ప్యయింట్ విండో  ఎగువన చార్ట్ డజి�ైన్ టూల్్స స్ందర్ోభోచిత 
టాయాబ్ కనిపై్టస్ు్త ంది.

2 చార్ట్ టూల్్స కింద, చార్ట్ డిజ�ైన్ టాయాబ్ లో, డేటా గూరి ప్ లో, డేటాను 
స్వర్ించు కి్లక్ చేయండి.

3 కింది వ్్యట్టలో ఒకట్ట పూర్తయింది:

• PowerPointలో డేటాను స్వర్ించడానికి, డేటాను స్వర్ించు కి్లక్ 
చేయండి. ఇది మీ సె్లరీడ్ ష్ీట్ నుండి విండోను త�రుస్ు్త ంది.

• నేరుగ్య Excelలో డేటాను స్వర్ించడానికి, Excelలో డేటాను 
స్వరి్ంచు కి్లక్ చేయండి.

4 మీకు క్యవలస్టన మారు్పలను చయేండ.ి అవి పవర్ ప్యయింట్ లోని 
చార్ట్ లో పరాతిబింబిస్్య్త యి.

చ్వర్టి ర్కానిని మార్్చండి

వివిధ్ రక్యల స్మాచార్్యని్న పరాదర్ిశించడానికి వివిధ్ రక్యల చార్ట్ లు 
ఉత్తమం. ఉదాహరణకు, క్యలమ్ చార్ట్ విభిన్న అంశ్యల విలువలను 
పో లచుడానికి గొప్పద,ి క్యనీ టెరాండ్ లు లేదా స్ంబంధాలను వివర్ంిచడానికి 
క్యదు. మీరు స్ృష్్టట్ంచిన చార్ట్ మీ డేటాకు స్ర్ిగ్యగా  స్ర్ిపో దని మీరు 
కనుగొంటే, మీరు వ్ేర్ే చార్ట్ రక్యనికి మారవచుచు.

1 చార్ట్ ని ఎంచుకోండి.

2 చార్ట్ టూల్్స డిజ�ైన్ టాయాబ్ లో చార్ట్ టెైప్ మారుచు బటన్ ను కి్లక్ 
చేయండి.

మీరు ఎడమవ్�ైపున అందుబాటులో ఉన్న అని్న వర్్యగా లను చూస్్య్త రు.

3 వర్్యగా ని్న ఎంచుకోండి.

4 చార్ట్ రక్యని్న ఎంచుకోండి.

5 స్రే్ కి్లక్ చేయండి.

చ్వర్టి ను ఫారామిట్ చేయండి

మీ చార్ట్ రూప్యని్న మారచుడానికి మర్యిు మీరు ఎంచుకున్న చార్ట్ రకం 
కోస్ం ఎల�మై�ంట్్స ను  స్వర్ించడానికి అనేక ఫ్యర్్యమాట్టంగ్ స్్యధ్నాలు 
అందుబాటులో ఉనా్నయి. ఫ్యర్్యమాట్ చయేడానికి ఎంపై్టకలు చార్ట్ టూల్్స 
డిజ�ైన్ మర్ియు ఫ్యర్్యమాట్ టాయాబ్ లలో అందుబాటులో ఉనా్నయి, క్యనీ 
మీరు చార్ట్ ఎంచుకున్నపు్పడు దాని కుడ ివ్�పైున కనిపై్టంచ ేచార్ట్ టూల్్స 
ష్యర్ట్ కట్ లను కూడా ఉపయోగించవచుచు.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం్ 1.23.83

అభ్్యయాసం
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1 చార్ట్ లేదా చార్ట్ ఎలిమై�ంట్ ను ఎంచుకోండి.

2 చార్ట్ సెటట్ల్్స బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

3 శ�ైలి లేదా రంగు ఎంపై్టకను ఎంచుకోండి.

• చార్ట్ సెటట్ల్్స: చార్ట్ యొకకి మొత్తం దృశయా శ�ైలిని మారచుండి.

• చార్ట్  రంగులు: పరాస్ు్త త పైెరాజ�ంటేష్న్ థీమ్ తో స్మనవాయం 
చేయడానికి రూపొ ందించబడిన రంగు పథక్యల శ్రరిణి నుండి 
ఎంచుకోండి.

4 చార్ట్ ఎలిమై�ంట్్స బటన్ కి్లక్ చేయండి.

ఇకకిడే మీరు శీరి్్షకలు, లేబుల్ లు మర్ియు ల�జ�ండ్ వంట్ట వ్్యట్టని 
జోడించడం లేదా తీస్టవ్ేయడం. మీరు చొపై్ట్పంచిన చార్ట్ రక్యని్న బట్టట్  
మీరు ఇకకిడ చూస్రది మారుతూ ఉంటుంది.

5 చార్ట్ ఎల�మై�ంట్్స ను  ఆన్ లేదా ఆఫ్ చేయండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రవి�ైస్డు  2022) - అభ్్యయాసం 1.23.83
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.24.84
COPA - ఆడియో & వీడియో ఎలిమెంట్ లను నిర్్వహించండి

ఆడియో అంశాలను జోడించండి (Add Audio Elements)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ప్్రరెజెంటేషన్ లలో ఆడియో ఫై్రైల్ లను దిగుమతి చేయడం 
• ఆడియో ప్్లలే బ్్యయాక్ ఎంప్ికలను కానిఫిగర్ చేయడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారె లు (Tools/Equipment/ 
Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ప్్రరెజెంటేషన్ లలో ఆడియో ఫై్రైల్ లను దిగుమతి చేయండి

స్్లయిడ్ కి ఆడియోను జోడిించిండి

1  ర్్కబ్్బన్ పై�ై చొపై్పపిించు టాయాబ్ ను కి్లక్ చేయిండి.

2  అవస్రమై�ైతే, మీడియా స్మూహాన్ని విస్్తర్్కించడాన్కి కి్లక్ 
చేయిండి.

3  ఆడియో కి్లక్ చేయిండి.

4  నా PCలో ఆడియోను ఎించుకోిండి.

రికార్డ్ ఆడియో

మీరు ఆన్ ల�ైన్ లో కనుగొనలేన్ లేదా మీ కింప్్యయాటర్ లో ఇప్పిటికే సేవ్ 
చేయన్ న్ర్్కదిష్ట్  ధ్్వన్ మీకు అవస్రమై�ైతే, బ్దులుగా మీర్ే ధ్్వన్న్ 
ర్్కకార్డ్ చేయవచుచు.

1  ర్్కబ్్బన్ పై�ై చొపై్పపిించు టాయాబ్ ను కి్లక్ చేయిండి.

2  మీడియా స్మూహాన్ని విస్్తర్్కించడాన్కి కి్లక్ చేయిండి.

5  నావిగేట్ చేయిండి మర్్కయు సౌిండ్ కి్లప్ న్ ఎించుకోిండి.

6  చొపై్పపిించు కి్లక్ చేయిండి.

స్్లయిడ్ లో సౌిండ్ ఐకాన్ కన్పై్పస్ు్త ింది మర్్కయు మీరు ఆడియోను 
స్రుది బ్ాటు చేసే ర్్కబ్్బన్ పై�ై ఆడియో టూల్స్ టాయాబ్ లు కన్పై్పసా్త యి.

7  మీ ఆడియోను ప్ర్ీక్ిించడాన్కి పైే్ల  కి్లక్ చేయిండి.

3  ఆడియో కి్లక్ చేయిండి.

4  ర్్కకార్డ్ ఆడియోను ఎించుకోిండి.

5  ర్్కకార్డ్ కి్లక్ చేయిండి.

6  మీ ఆడియోను ర్్కకార్డ్ చేయిండి.

7  సాట్ ప్ బ్టన్ కి్లక్ చేయిండి.

8  దాన్ని సేవ్ చేయడాన్కి స్ర్ే కి్లక్ చేయిండి.
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టాస్కి 2:ఆడియో ప్్లలే బ్్యయాక్ ఎంప్ికలను కానిఫిగర్ చేయండి

ఆడియో ఎంపి్కలు

1  ఆడియో కి్లప్ న్ ఎించుకోిండి.

2  పైే్ల బ్ాయాక్ టాయాబ్ కి్లక్ చేయిండి.

3  ఆడియో ఎింపై్పకల స్మూహాన్ని విస్్తర్్కించిండి.

4  వాల్యయామ్ బ్టన్ కి్లక్ చేయిండి.

5  వాల్యయామ్ ఎింపై్పకను ఎించుకోిండి.

6  ప్రాా రింభ జాబితా బ్ాణింపై�ై కి్లక్ చేస్ప, ఒక ఎింపై్పకను ఎించుకోిండి.

• స్వయంచాలకంగా:మీరు స్్లయిడ్ లోకి ప్రావేశిించినప్్పపిడు 
ఆడియో ప్రాా రింభమవ్పతుింది.

• క్లలేక్ లో:మీరు మౌస్ న్ కి్లక్ చేసే వరకు ఆడియో ప్ాజ్ 
చేయబ్డుతుింది.

7  ఏవ�ైనా ఇతర స�టిట్ింగ్ లను స్రుది బ్ాటు చేయడాన్కి ఆడియో 
ఎింపై్పకల స్మూహింలోన్ చెక్ బ్ాక్స్ లను ఉప్యోగ్కించిండి. 

• సలే యిడ్ లలో ప్్లలే  చేయండి:మీరు తదుప్ర్్క స్్లయిడ్ లకు 
మార్్కనప్్పపిడు ఆడియో పైే్ల  అవ్పతూనే ఉింటుింది. 

• ఆప్్ల వర్కు లూప్ చేయండి:పై�రాజెింటేష్న్ స్మయింలో మీరు ఈ 
స్్లయిడ్ లో ఉననిప్్పపిడు ఆడియో ల్యప్ లో రీ్పైే్ల  అవ్పతుింది.

• పరెదర్్శన సమయంలో దాచు:ప్రాదర్శన స్మయింలో ఆడియో 
చిహనిిం దాచబ్డుతుింది.

• ప్్లలే  చేసిన తరా్వత రివై�ైండ్ చేయండి:ఆడియో ఒకసార్్క పైే్ల  
అవ్పతుింది, ఆపై�ై ఆటోమైేటిక్ గా ర్్కవ�ైిండ్ అవ్పతుింది.

పైే్ల బ్ాయాక్ టాయాబ్ లో ఆడియోను ఫేడ్ ఇన్ లేదా అవ్పట్ అయి్యయాలా స�ట్ 
చేయడిం, ఆడియోను టిరామ్ చేయడిం లేదా బ్ుక్ మార్కి న్ ఇన్ స్ర్ట్ 
చేయడిం వింటి అదనప్్ప ఉప్యోగకరమై�ైన ఎింపై్పకలు ఉనానియి.

ఆడియోను తీస్పవేయడాన్కి, సౌిండ్ చిహానిన్ని ఎించుకున్, మీ 
కీబ్ో ర్డ్ లోన్ తొలగ్కించు కీన్ నొకకిిండి.

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.24.84
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.24.85
COPA - ఆడియో & వీడియో ఎలిమెంట్ లను నిర్్వహించండి

వీడియో అంశాలను జోడించండి (Add Video Elements)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• ప్్రరెజెంటేషన్ లలో వీడియో ఫై్రైల్ లను దిగుమతి చేయడం 
• సలే యిడ్ కు సరిపో యిేలా వీడియో పరిమాణానిని మార్్చడం 
• వీడియో ప్్లలే బ్్యయాక్ ఎంప్ికలను కానిఫిగర్ చేయడం.

అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ారె లు(Tools/Equipment/ 
Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: ప్్రరెజెంటేషన్ లలో వీడియో ఫై్రైల్ లను దిగుమతి చేయండి

సలే యిడ్ క్ల వీడియోను జోడించండి

మీ కింప్్యయాటర్ నుిండి వీడియోన్ చొపై్పపిించిండి ఫ�ైల్ నుిండి 
చొపై్పపిించిన వీడియోలు నేరుగా ప్వర్ ప్ాయిింట్ పై�రాజెింటేష్న్ లో 
ప్ొ ిందుప్రచబ్డతాయి, కాబ్టిట్  వీడియోలను చొపై్పపిించినప్్పపిడు 
పై�రాజెింటేష్న్ ఫ�ైల్ ప్ర్్కమాణిం పై�రుగుతుింది. 

1  ర్్కబ్్బన్ పై�ై చొపై్పపిించు టాయాబ్ ను కి్లక్ చేయిండి.

2  మీడియా స్మూహాన్ని విస్్తర్్కించడాన్కి కి్లక్ చేయిండి.

3  వీడియో కి్లక్ చేయిండి.

4  నా PCలో వీడియోన్ ఎించుకోిండి.

మీ కింప్్యయాటర్ లో వీడియో సేవ్ చేయకుింటే, మీరు YouTube 
నుిండి వీడియోను జోడిించడాన్కి లేదా ప్ొ ిందుప్ర్్కచిన కోడ్ న్ 
ఉప్యోగ్కించడాన్కి ఆన్ ల�ైన్ వీడియోన్ క్యడా ఎించుకోవచుచు.

5  వీడియోకి నావిగేట్ చేయిండి మర్్కయు ఎించుకోిండి.

6  చొపై్పపిించు కి్లక్ చేయిండి.

వీడియో స్్లయిడ్ లోకి చొపై్పపిించబ్డిింది.

ఇతర వస్ు్త వ్పల మాదరి్్కగానే, మీరు వీడియో ప్ర్్కమాణాన్ని 
మారచుడాన్కి లేదా తరలిించడాన్కి కి్లక్ చేస్ప లాగవచుచు. 

7  మీ వీడియోను పై్పరావ్యయా చేయడాన్కి పైే్ల  కి్లక్ చేయిండి.

వీడియోను తొలగ్కించడాన్కి, వీడియోను ఎించుకున్, మీ కబీ్ో ర్డ్ లోన్ 
తొలగ్కించు కనీ్ నొకకిిండి.
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టాస్కి 2:సలే యిడ్ కు సరిపో యిేలా వీడియో పరిమాణానిని మార్్చండి

వీడియో పరిమాణం

వీడియో స్ర్ెైన ప్ర్్కమాణింలో లేకుింటే, మీరు చితరాా న్ని మాదిర్్కగానే 
దాన్ని క్యడా మారచువచుచు. 

1  స�ైజు హాయాిండిల్ లను లాగిండి లేదా స�ైజు ఫీల్డ్  లో విలువను 
స్రుది బ్ాటు చేయిండి.

టాస్కి 3:వీడియో ప్్లలే బ్్యయాక్ ఎంప్ికలను కానిఫిగర్ చేయండి

వీడియో పరెదర్్శన ఎంప్ికలు

ఫార్ామాట్ టాయాబ్ యొకకి స్రుది బ్ాటు స్మూహిం మీరు వీడియో 
రూప్ాన్ని స్వర్్కించాలిస్న అన్ని ఎింపై్పకలను కలిగ్క ఉింటుింది. 

1 వీడియో టూల్స్ ఫార్ామాట్ టాయాబ్ ను కి్లక్ చేయిండి.

2  స్రుది బ్ాటు ఎింపై్పకను ఎించుకోిండి.

• దదిుది బ్ాటు్ల :వీడియో యొకకి ప్రాకాశిం లేదా కాింటరాా స్ట్  న్ 
స్వర్్కించిండి.

• రింగు:రింగు లేదా గేరేసేకిల్ వింటి శై�ైలి ఎఫ�క్ట్ న్  వర్్క్తింప్జేయిండి.

• ప్ో స్ట్ర్ ఫేరామ్:వీడియో పై్పరావ్యయా చితరాా న్ని స�ట్ చేయిండి.

• ర్ీస�ట్ డిజెైన్:వీడియోకి వర్్క్తింప్జేస్పన అన్ని ఫార్ామాటిింగ్ 
మారుపిలను విస్మార్్కించిండి.

వీడియో ప్్లలే బ్్యయాక్ ఎంప్ికలు

1  పైే్ల బ్ాయాక్ టాయాబ్ కి్లక్ చేయిండి.

2  వీడియో ఎింపై్పకల స్మూహింలో స�టిట్ింగ్ లను స్రుది బ్ాటు 
చేయిండి.

• వైాలూయామ్:వీడియో కి్లప్ యొకకి ఆడియో కోస్ిం వాల్యయామ్ ను 
స్రుది బ్ాటు చేస్ు్త ింది.

• పరాె ర్ంభం:వీడియో కి్లప్ ఎప్్పపిడు పైే్ల  అవ్పతుిందో 
న్ర్ణయిస్ు్త ింది. డిఫాల్ట్  స�టిట్ింగ్ “కి్లక్ లో”, కానీ మీరు స�టిట్ింగ్ న్ 
స్రుది బ్ాటు చేయవచుచు కాబ్టిట్  వీడియో స్్వయించాలకింగా 
ప్రాా రింభమవ్పతుింది.
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• పూరితి స్క్రరీన్ ని ప్్లలే  చేయండి:పై�రాజెింటేష్న్ నడుస్ు్త ననిప్్పపిడు 
ప్్యర్్క్త సీ్రరీన్ ను పైే్ల  చేయడాన్కి వీడియోను విస్్తర్్కస్ు్త ింది. 
•ఆడనప్్పపిడు దాచు:పైే్ల  చేయనప్్పపిడు వీడియో ఫేరామ్ ను 
దాచిపై�డుతుింది.

• ఆప్్ల వర్కు లూప్ చేయండి:వీడియో మానుయావల్ గా ప్ాజ్ 
చేయబ్డే వరకు లేదా పై�రాజెింటేష్న్ తదుప్ర్్క స్్లయిడ్ కు వ�ళ్్ల్ల  
వరకు దాన్ని ప్్పనర్ావృతిం చేస్ు్త ింది.

• ప్్లలే  చేసిన తరా్వత రివై�ైండ్ చేయండి:పైే్ల బ్ాయాక్ ముగ్కస్పన తర్ా్వత 
వీడియో కి్లప్ ను ప్రాా రింభ సాథా నాన్కి అిందిస్ు్త ింది.

వీడియో పరాె ర్ంభ మరియు ముగింపు పాయింట్ ను స్రట్ చేయండి

టిరామ్ వీడియో ఎింపై్పక వీడియోను చిననిదిగా చేయడాన్కి దాన్ 
ప్రాా రింభిం లేదా ముగ్కింప్్ప భాగాలను కత్్తర్్కించడాన్కి మిమమాలిని 
అనుమత్స్ు్త ింది. 

1  టిరామ్ వీడియో బ్టన్ ను కి్లక్ చేయిండి.

2  ప్రాా రింభ మర్్కయు ముగ్కింప్్ప ప్ాయిింట్లను స్రుది బ్ాటు చేయిండి.

 మీరు ప్రాా రింభ స్మయిం మర్్కయు ముగ్కింప్్ప స్మయ ఫీల్డ్  లలో 
న్ర్్కదిష్ట్  విలువలను టెైప్ చేయవచుచు లేదా వీడియో దిగువన 
ఉనని టెైమ్ ల�ైన్ లో ప్రాా రింభ మర్్కయు ముగ్కింప్్ప హాయాిండిల్ లను 
కి్లక్ చేస్ప, లాగిండి.

3  స్ర్ే కి్లక్ చేయిండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.25.86
COPA - పరివర్్తనాలు మరియు యానిమేషన్ లను నిర్్వహించండి

స్ల యిడ్ పరివర్్తనాలను జోడించండి (Add slide transitions)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ అనిని స్ల యిడ్ లకు ఒకే స్ల యిడ్ పరివర్్తనను జోడించడం 
∙ పరివర్్తన ప్రభ్్యవ వయావధిని సెట్ చేయడం 
∙ పరివర్్తన ప్్ర్ర ర్ంభం మరియు ముగింపు ఎంపికలను క్రనిఫిగర్ చేయడం 
∙ ఎంచుకునని స్ల యిడ్ పరివర్్తనాలను అనుకూలీకరించడం.

అవసర్రలు (Requirements)

స్రధనాలు/పరికర్రలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: అనిని స్ల యిడ్ లకు ఒకే స్ల యిడ్ పరివర్్తనను జోడించండి

పరివర్్తనాల గురించి

ఎంచుకోవడానికి మూడు రక్యల ప్రతేయాక పర్ివర్తనాలు ఉనానాయి, 
వీటనినాంటిని పరి్వర్తన టాయాబ్ లో కనుగొనవచుచు.

∙ సూక్షష్మ: ఇవి అత్యాంత్ ప్్య్ర థమిక పర్విర్తన రక్యలు. వ్్యరు స్్లయిడ్ ల 
మధ్యా త్రలించడానికి స్యధారణ యానిమేషన్ లను ఉపయోగిస్య్త రు.

∙ ఉత్ే్తజకర్మ�ైనది: ఇవి స్్లయిడ్ ల మధ్యా పర్ివర్తనకు మర్ింత్ 
స్ంకి్లషట్మ�ైన యానిమేషన్ లను ఉపయోగిస్య్త యి.

• డ�ైనమిక్ కంటెంట్: మీరు ఒకే విధ్మ�ైన స్్లయిడ్ లేఅవుట్ లను 
ఉపయోగించే ర్ెండు స్్లయిడ్ ల మధ్యా పర్ివర్తన చేస్ు్త ంటే, డ�ైనమిక్ 

పర్ివర్తనాలు ప్్ల్ల స్ హో ల్డర్ లను మాత్్రమే త్రలిస్య్త యి, స్్లయిడ్ లను 
క్యకుండా.

పర్ివర్తనాలు మిత్ంగ్య ఉపయోగించబడతాయి. చాలా ఎకుకివ 
పర్ివర్తనలను జోడించడం వలన మీ ప్్ర్రజెంటేషన్ కొదిదిగ్య వ్ెరి్రిలా 

కనిప్ిస్ు్త ంది మరి్యు మీ ప్్ల్రక్షకులకు దృష్ిట్  మరలచువచుచు. ఎకుకివగ్య 
స్ూక్షష్మ పర్ివర్తనలను ఉపయోగించడానినా పర్ిగణించండి లేదా 
పరి్వర్తనలను అస్్సలు ఉపయోగించకుండా ఉండండి.
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పరివర్్తనను వరి్తంపజేయండి

1 మీరు పర్ివర్తనను వర్ి్తంపజేయాలనుకుంటుననా స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

 బహుళ స్్లయిడ్ లను ఎంచుకోవడానికి, మీరు ప్రతి స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకుననాపుపుడు Ctrlని నొకికి పటుట్ కోండి.

2 ట్ార ని్సషన్్స టాయాబ్ కి్లక్ చేయండి.

3 స్్లయిడ్ ట్ార ని్సషన్్స మోర్ బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

4 మీరు ఉపయోగించాలనుకుంటుననా పర్ివర్తనను ఎంచుకోండి.

ఎంచుకుననా స్్లయిడ్ కు మాత్్రమే పర్ివర్తన వర్ి్తంచబడుత్ుంది. 
ప్్ర్రజెంటేషన్ లోని అనినా స్్లయిడ్ లకు పర్ివర్తనను వర్ి్తంపజేయడానికి, 
పరి్వర్తనల టాయాబ్ లోని అందర్ికీ వర్ి్తంచు బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

పరివర్్తనను పి్రవ్యయా చేయడానికి:

5 (ఐచ్ఛికం) వరి్్తంపజేసిన త్ర్్యవాత్ పరి్వర్తనను పర్ీక్ించడానికి, 
ప్ి్రవ్యయా బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

మీరు ఈ రె్ండు పద్ధత్ులో్ల  ఒకదానినా ఉపయోగించ్ ఎపుపుడ�ైనా 
ఎంచుకుననా స్్లయిడ్ కోస్ం పర్ివర్తనను పర్ిదృశ్యాం చేయవచుచు:

• పర్ివర్తనాల టాయాబ్ లోని ప్ి్రవ్యయా ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేయండి.

• స్్లయిడ్ నావిగేషన్ ప్్లన్ లో Play యానిమేషన్్స ఆదేశ్యనినా 
కి్లక్ చేయండి.

6 పర్ివర్తనను తీసివ్ేయడానికి, స్్లయిడ్ పర్ివర్తనాల గ్యయాలర్ీలో ఏదీ 
లేదు ఎంచుకోండి.
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టాస్కి 2: పరివర్్తన ప్రభ్్యవ వయావధిని సెట్ చేయండి

పరివర్్తన ఎఫెక్ట్ ని  సెట్ చేయడానికి:

మీరు దాని దశి్ను మారచుడం దావార్్య పర్ివర్తన రూప్్యనినా త్వారగ్య 
అనుకూలీకరి్ంచవచుచు.

1 మీరు స్వర్ించాలనుకుంటుననా ట్ార ని్సషన్ తో స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స కమాండ్ కి్లక్ చేసి, క్యవలసిన ఐచ్ఛిక్యనినా 
ఎంచుకోండి. ఎంచుకుననా పరి్వర్తనప్్రై ఆధారపడి ఈ ఎంప్ికలు 
మారుత్ూ ఉంటాయి.

3 పర్ివర్తన స్వర్ించబడుత్ుంది మర్ియు పర్ివర్తన యొకకి ప్ి్రవ్యయా 
కనిప్ిస్ు్త ంది.

కొనినా పర్ివర్తనాలు దిశ్ను స్వర్ించడానికి మిమష్మలినా 
అనుమతించవు.

పరివర్్తన వయావధిని సవరించడానికి:

1 మీరు స్వర్ించాలనుకుంటుననా ట్ార ని్సషన్ తో స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 ట్ార ని్సషన్్స టాయాబ్ లో, టెైమింగ్ గూరి ప్ లో, టెైమింగ్ గూరి ప్ లోని 
డూయార్ేషన్ ఫీల్్డ  లో, ట్ార ని్సషన్ కోస్ం క్యవలసిన స్మయానినా 
నమోదు చేయండి. ఈ ఉదాహరణలో, పర్ివర్తనను వ్ేగవంత్ం 
చేయడానికి మేము స్మయానినా స్గం స్రకనుకు లేదా 00.50కి 
త్గిగిస్య్త ము.

3 స్మయ స్మూహంలో అదనపు స్వరణ ఎంప్ికలను ఎంచుకోండి:

• ధ్వని: స్్లయిడ్ పర్ివర్తనతో ఏకంగ్య ప్్ల్ల  చేయడానికి ధ్వానిని 
ఎంచుకోండి.

• వయావధి: పరి్వర్తన యొకకి ప్ొ డవును ప్్లర్ొకినండి.

• అందరికీ వరి్తంచు: ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ పర్ివర్తన, ప్రభావ్్యలు 
మర్ియు స్మయ స్రటిట్ంగ్ లను మొత్్తం ప్్ర్రజెంటేషన్ కు 
వర్ి్తంపజేయండి.

• మౌస్ పెై కి్లక్ చేయండి: మౌస్ ని కి్లక్ చేసినపుపుడు స్్లయిడ్ 
అడావాన్్స గ్య ఉండటానికి ఈ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి. 

• తర్ర్వత: మీరు ప్్లర్ొకిననా స్మయం త్ర్్యవాత్ స్్లయిడ్ 
అడావాన్్స ని పొ్ ందడానికి ఈ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి. 

4 వర్ి్తంచే స్వరణలతో మీ పరి్వర్తన ఎలా ఉందో  చూడటానికి 
ప్ి్రవ్యయాని కి్లక్ చేయండి.
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ముందుకు స్రగుతునని స్ల యిడ్ లు

స్యధారణంగ్య, స్్లయిడ్ షో  వీక్షణలో మీరు మీ మౌస్ ను కి్లక్ చేయడం 
దావార్్య లేదా మీ కీబో ర్్డ లోని స్లపుస్ బార్ లేదా బాణం కీలను నొకకిడం 
దావార్్య త్దుపరి్ స్్లయిడ్ కు చేరుకుంటారు. టెైమింగ్ గూరి ప్ లోని 
అడావాన్్స స్్లయిడ్ ల స్రటిట్ంగ్ ప్్ర్రజెంటేషన్ స్వాంత్ంగ్య ముందుకు 
స్యగడానికి మరి్యు ప్రతి స్్లయిడ్ ని నిర్ిదిషట్  స్మయం వరకు 
ప్రదర్ిశించడానికి అనుమతిస్ు్త ంది. ఈ ఫీచర్ ముఖ్యాంగ్య గమనించని 
ప్్ర్రజెంటేషన్ లకు ఉపయోగపడుత్ుంది టే్రడ్ షో  బూత్ లో ఉననావ్్యరు.

స్ల యిడ్ లను స్వయంచాలకంగ్ర ముందుకు తీసుకెళ్్లడానికి:

1 మీరు స్వర్ించాలనుకుంటుననా స్్లయిడ్ ని ఎంచుకోండి.

2 పరి్వర్తనాల టాయాబ్ లో స్మయ స్మూహానినా గుర్ి్తంచండి. 
అడావాన్్స స్్లయిడ్ కింద, ఆన్ మౌస్ కి్లక్ పకకిన బాక్్స  ఎంప్ికను 
తీసవి్ేయండి.

3 త్ర్్యవాత్ ఫీల్్డ  లో, మీరు స్్లయిడ్ ను ప్రదర్ిశించాలనుకుంటుననా 
స్మయానినా నమోదు చేయండి. ఈ ఉదాహరణలో, మేము 
1 నిమిషం మర్ియు 15 స్రకను్ల  లేదా 01:15:00 త్ర్్యవాత్ 
స్వాయంచాలకంగ్య స్్లయిడ్ ను ముందుకు తీస్ుకువ్ెళతాము.

టాస్కి 3: పరివర్్తన ప్్ర్ర ర్ంభ మరియు ముగింపు ఎంపికలను క్రనిఫిగర్ చేయండి

• మీరు మౌస్ ప్్రై కి్లక్ చేసినపుపుడు స్్లయిడ్ త్దుపరి్ స్్లయిడ్ కు 
వ్ెళ్్ల్ల ందుకు, ఆన్ మౌస్ కి్లక్ చ�క్ బాక్్స ను ఎంచుకోండి.

• స్్లయిడ్ స్వాయంచాలకంగ్య ముందుకు స్యగడానికి, త్ర్్యవాత్ 
చ�క్ బాక్్స ని ఎంచుకుని, ఆప్్రై మీకు క్యవలసిన నిమిష్యలు 
లేదా స్రకన్ల  స్ంఖ్యాను నమోదు చేయండి. స్్లయిడ్ ప్్రై త్ుది 
యానిమేషన్ లేదా ఇత్ర ప్రభావం ప్యర్తయినపుపుడు టెైమర్ 
ప్్య్ర రంభమవుత్ుంది.

• మౌస్ మరి్యు ఆటోమేటిక్ అడావాన్్స రె్ండింటినీ 
ప్్య్ర రంభించడానికి, ఆన్ మౌస్ కి్లక్ చ�క్ బాక్్స మర్ియు 
ఆఫ్ట్ర్ చ�క్ బాక్్స రె్ండింటినీ ఎంచుకోండి. త్ర్్యవాత్, త్ర్్యవాత్ 
వదది , మీకు క్యవలసిన నిమిష్యలు లేదా స్రకన్ల  స్ంఖ్యాను 
నమోదు చేయండి. స్్లయిడ్ స్వాయంచాలకంగ్య ముందుకు 
స్యగుత్ుంది, క్యనీ మీరు మౌస్ ని కి్లక్ చేయడం దావార్్య దానినా 
మర్ింత్ త్వారగ్య ముందుకు తీస్ుకళె్లవచుచు. 

మర్ొక స్్లయిడ్ ని ఎంచుకుని, అనినా స్్లయిడ్ లు కోరుకుననా 
స్మయానినా పొ్ ందే వరకు ప్రకిరియను పునర్్యవృత్ం చేయండి. మీరు 
అనినా స్్లయిడ్ లకు ఒకే స్మయానినా వర్ి్తంపజేయడానికి అనినాంటికి 
వర్ి్తంచు ఆదేశ్యనినా కూడా కి్లక్ చేయవచుచు.

టాస్కి 4: ఎంచుకునని స్ల యిడ్ పరివర్్తనాలను అనుకూలీకరించండి

పరివర్్తనను అనుకూలీకరించండి

మీరు మీ అవస్ర్్యలకు అనుగుణంగ్య పర్ివర్తన ఎఫ్రక్ట్ ని  
అనుకూలీకర్ించవచుచు, దాని వ్ేగం లేదా వయావధిని స్రుది బాటు 
చేయడం మర్ియు ధ్వానిని జోడించడం.

1 ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స బటన్ కి్లక్ చేయండి.

 మీరు దరఖ్ాస్ు్త  చేసిన పర్ివర్తన ఆధారంగ్య ఇకకిడ అందుబాటులో 
ఉననా ఎంప్ికలు మారుతాయి. 2 ప్రభావం ఎంప్ికను ఎంచుకోండి.

3 స్మయ స్మూహంలో అదనపు స్వరణ ఎంప్ికలను ఎంచుకోండి:

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.25.86

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED



335

• ధ్వని: స్్లయిడ్ పర్ివర్తనతో ఏకంగ్య ప్్ల్ల  చేయడానికి ధ్వానిని 
ఎంచుకోండి.

• వయావధి: పర్ివర్తన యొకకి ప్ొ డవును ప్్లర్ొకినండి.

• అందరికీ వరి్తంచు: ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ పర్ివర్తన, ప్రభావ్్యలు 
మర్ియు స్మయ స్రటిట్ంగ్ లను మొత్్తం ప్్ర్రజెంటేషన్ కు 
వర్ి్తంపజేయండి. 

• మౌస్ పెై కి్లక్ చేయండి: మౌస్ ని కి్లక్ చేసినపుపుడు స్్లయిడ్ 
అడావాన్్స గ్య ఉండటానికి ఈ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి. 

• తర్ర్వత: మీరు ప్్లర్ొకిననా స్మయం త్ర్్యవాత్ స్్లయిడ్ 
అడావాన్్స ని ప్ొ ందడానికి ఈ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి.

ధ్వనిని జోడించడానికి:

1 మీరు స్వర్ించాలనుకుంటుననా ట్ార ని్సషన్ తో స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 టెైమింగ్ గూరి ప్ లోని సౌండ్ డ్ార ప్-డౌన్ మ�నుని కి్లక్ చేయండి.

3 ఎంచుకుననా స్్లయిడ్ కి వరి్్తంపజేయడానికి ధ్వానిని కి్లక్ చేయండి, 
ఆప్్రై ధ్వానిని వినడానికి పర్ివర్తనను ప్ి్రవ్యయా చేయండి. 

శ్బాది లు మిత్ంగ్య ఉపయోగించబడతాయి. మీ స్్లయిడ్ షో ను 
ప్రదర్ిశించేటపుపుడు ప్రతి స్్లయిడ్ మధ్యా ధ్వానిని వర్ి్తంపజేయడం 
ప్్ల్రక్షకులకు విపర్ీత్ంగ్య లేదా చ్క్యకు కలిగించేదిగ్య మారవచుచు.

పరివర్్తనను తీసివైేయడానికి:

1 మీరు తీసివ్ేయాలనుకుంటుననా పర్ివర్తనతో స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 ఈ స్్లయిడ్ స్మూహానికి పరి్వర్తన నుండి ఏదీ ఎంచుకోవదుది . 
పరి్వర్తన తీసివ్ేయబడుత్ుంది.

అనినా స్్లయిడ్ ల నుండి పర్ివర్తనలను తీసివ్ేయడానికి, స్్లయిడ్ కు 
ఏదీ క్యదు పరి్వర్తనను వర్ి్తంపజేయండి, ఆప్్రై అనినా ఆదేశ్యనికి 
వర్ి్తంచు కి్లక్ చేయండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.25.87
COPA - పరివర్్తనాలు మరియు యానిమేషన్ లను నిర్్వహించండి

యానిమేషన్ల ను జోడించండి (Add Animations)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ టెక్స్ట్ మరియు గ్రరా ఫిక్ ఎలెమ�ంట్స్ ను  యానిమేట్ చేయడం 
∙ ఆక్రర్రలు, చిత్ా్ర లు మరియు టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లను ఆర్డ్ర్ చేయడం 
∙ సమూహ ఆక్రర్రలు, చిత్ా్ర లు మరియు టెక్స్ట్ బ్యక్స్  లు
∙ యానిమేషన్ ప్రభ్్యవై్రలను క్రనిఫిగర్ చేయడం 
∙ యానిమేషన్ ప్్రత్ లను క్రనిఫిగర్ చేయడం 
∙ స్ల యిడ్ లో యానిమేషన్ లను మళ్్ల కరామం చేయడం 

అవసర్రలు (Requirements)

స్రధనాలు/పరికర్రలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

• Windows 10 OSతో వర్ికింగ్ PC  - 1 No. • MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: టెక్స్ట్ మరియు గ్రరా ఫిక్ ఎలెమ�ంట్స్ ను  యానిమేట్ చేయండి

టెక్స్ట్ లేదా వసు్త వును యానిమేట్ చేయండి:

గమనిక: స్ల యిడ్ లో వసు్త వులను యానిమేట్ చేయడం 
నిజంగ్ర టెక్స్ట్ ని  యానిమేట్ చేయడం కంటే భిననింగ్ర 
ఉండదు. అయినప్పటికీ, యానిమేట్ చేయబడే వై్రటిపెై 
ఆధార్పడి అందుబ్యటులో ఉనని ప్రభ్్యవ ఎంపికలు భిననింగ్ర 
ఉంట్యయని మీర్ు గమనించవచుచు.

1 మీరు యానిమేట్ చేయాలనుకుంటుననా టెక్స్ట్ లేదా ఆబ్జజెక్ట్ ని 
ఎంచుకోండి.

2 యానిమేషన్్స టాయాబ్ కి్లక్ చేయండి.

3 యానిమేషన్ స్మూహంలోని యానిమేషన్ స్రటట్ల్్స బటన్ ను కి్లక్ 
చేయండి. యానిమేషన్ ప్రభావ్్యల డ్ార ప్-డౌన్ మ�ను కనిప్ిస్ు్త ంది. 
క్యవలసిన ఎఫ్రక్ట్ ని  ఎంచుకోండి.

4 ఇకకిడ నుండి, మీరు అందుబాటులో ఉననా అనినా 
యానిమేషన్ లను చూడవచుచు, అవి ప్రవ్ేశ్ం, నిష్క్్రమణ 
మర్ియు ఉదాఘా టన ప్రభావ్్యల దావార్్య స్మూహం చేయబడా్డ యి.

• ప్రవైేశం: వస్ు్త వు స్్లయిడ్ లోకి ఎలా ప్రవ్ేశిస్ు్త ందో  ఇవి 
నియంతి్రస్య్త యి.
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• బయటకి దారి: ఇవి ఆబ్జజెక్ట్ స్్లయిడ్ నుండి ఎలా నిష్క్్రమించాలో 
నియంతి్రస్య్త యి.

• ఉదాఘా టన: ఆబ్జజెక్ట్ స్్లయిడ్ లో ఉననాపుపుడు ఈ యానిమేషన్ లు 
జరుగుతాయి, త్రచుగ్య మౌస్ కి్లక్ చేయడం దావార్్య 
ప్్ల్రర్ేప్ించబడతాయి.

5 మ�ను దగిువన, మీరు అదనపు ప్రభావ్్యలను యాకె్సస్ చయేవచుచు.

మీ యానిమేషన్ లతో చాలా కేరిజీగ్య ఉండకండి. మీ స్్లయిడ్ లోని 
ప్రధాన అంశ్యలకు దృష్ిట్ని ఆకర్ి్షంచడానికి యానిమేషన్ ప్రభావ్్యలను 
ఉపయోగించాలి. చాలా ఎకుకివ ప్రభావ్్యలు మీ ప్్ర్రజెంటేషన్ నుండి 
తీసవి్ేయవచుచు.

ముందుగ్య స్రట్ చేయబడిన యానిమేషన్ టెక్స్ట్ లేదా 
ఆబ్జజెక్ట్ కు వరి్్తంచబడుత్ుంది మర్ియు ప్రభావం యొకకి పి్్రవ్యయా 
ప్రదర్ిశించబడుత్ుంది. యానిమేషన్ ప్రదర్ిశించబడే కరిమానినా 
చూప్ించే ఆబ్జజెక్ట్ పకకిన ఒక స్ంఖ్యా కనిప్ిస్ు్త ంది.
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6 ప్రభావం వస్ు్త వుకు వర్ి్తస్ు్త ంది. ఆబ్జజెక్ట్ కు యానిమేషన్ ఉందని 
చూపి్ంచడానికి దాని పకకిన చ్ననా స్ంఖ్యా ఉంటుంది. స్్లయిడ్ 
ప్్లన్ లో, స్్లయిడ్ పకకిన ఒక నక్షత్్రం గురు్త  కూడా కనిప్ిస్ు్త ంది.

యానిమేషన్ లను పి్రవ్యయా చేయడానికి:

మీరు స్్లయిడ్ షో ను ప్్ల్ల  చేసినపుపుడు మీరు దరఖ్ాస్ు్త  చేసిన ఏద�ైనా 
యానిమేషన్ ఎఫ్రక్ట్ లు కనిప్ిస్య్త యి. అయితే, మీరు స్్లయిడ్ షో ను 
చూడకుండానే ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ కోస్ం యానిమేషన్ లను త్వారగ్య 
పి్్రవ్యయా చేయవచుచు. 

1 మీరు ప్ి్రవ్యయా చేయాలనుకుంటుననా స్్లయిడ్ కి నావిగేట్ చేయండి.

2 యానిమేషన్్స టాయాబ్ నుండి, ప్ి్రవ్యయా ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేయండి. 
ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ కోస్ం యానిమేషను్ల  ప్్ల్ల  అవుతాయి.

యానిమేషన్ ఎఫెక్ట్ ని  త్ొలగించండి

యానిమేషన్ ప్రభావం మీకు ఇషట్ం లేదని మీరు నిర్ణయించుకుంటే 
త్వారగ్య తీసివ్ేయబడుత్ుంది.

ఎంపిక 1:

1 మీరు తీసివ్ేయాలనుకుంటుననా యానిమేషన్ తో టెక్స్ట్ లేదా 
వస్ు్త వును ఎంచుకోండి.

2 యానిమేషన్ స్రటట్ల్్స బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

3 ఏదీ లేదు ఎంచుకోండి.
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టెక్స్ట్ లేదా వస్ు్త వు నుండి యానిమేషన్ ప్రభావం తీసివ్ేయబడుత్ుంది.

ఎంపిక 2:

యానిమేషన్ ను తీసివైేయడానికి:

1 యానిమేటెడ్ ఆబ్జజెక్ట్ పకకిన ఉననా చ్ననా స్ంఖ్యాను ఎంచుకోండి.

2 తొలగించు కీని నొకకిండి. యానిమేషన్ తొలగించబడుత్ుంది.

వసు్త వులను సమలేఖనం చేయడం

మీరు పవర్ ప్్యయింట్ లో వస్ు్త వులను త్రలించ్నపుపుడు, 
స్మలేఖ్నం గెైడ్ లు మర్ియు స్లపుసింగ్ గెైడ్ లు వ్్యటిని స్మలేఖ్నం 
చేయడంలో మీకు స్హాయపడటానికి వస్ు్త వుల చుట్టట్  డాష్ చేసిన 
నారి్ంజ రంగు గీత్లు మర్ియు బాణాలుగ్య కనిప్ిస్య్త యి. అయితే, 

టాస్కి 2: ఆక్రర్రలు, చిత్ా్ర లు మరియు టెక్స్ట్ బ్యక్స్ లను ఆర్డ్ర్ చేయండి

మీరు స్్లయిడ్ లో అనేక వస్ు్త వులను కలిగి ఉంటే, వ్్యటిని స్ంప్యర్ణంగ్య 
స్మలేఖ్నం చేయడం కషట్ం మర్ియు స్మయం తీస్ుకుంటుంది. 
అదృషట్వశ్యత్ూ్త , PowerPoint అనేక అమర్ిక ఆదేశ్యలను కలిగి ఉంది, 
ఇది వస్ు్త వులను స్ులభంగ్య అమరచుడానికి మరి్యు ఉంచడానికి 
మిమష్మలినా అనుమతిస్ు్త ంది.

రెండు లేదా అంతకంటే ఎకుకువ వసు్త వులను సమలేఖనం చేయడానికి:

1 మీరు స్మలేఖ్నం చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వులను 
ఎంచుకోండి. ఒకేస్యర్ి బహుళ వస్ు్త వులను ఎంచుకోవడానికి, 

మీరు కి్లక్ చేస్ు్త ననాపుపుడు Shift కీని పటుట్ కోండి. ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ 
కనిప్ిస్ు్త ంది.

2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, స్మలేఖ్నం ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై 
ఎంచుకుననా వస్ు్త వులను స్మలేఖ్నం చేయి ఎంచుకోండి.

3 మళ్్ల స్మలేఖ్నం ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేయండి, ఆప్్రై ఆరు అమరి్క 
ఎంప్ికలలో ఒకదానినా ఎంచుకోండి.

4 మీరు ఎంచుకుననా ఎంప్ిక ఆధారంగ్య వస్ు్త వులు స్మలేఖ్నం 
చేయబడతాయి.
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వసు్త వులను స్ల యిడ్ కు సమలేఖనం చేయడానికి:

కొనినాస్యరు్ల  మీరు ఒకటి లేదా అంత్కంటే ఎకుకివ వస్ు్త వులను 
స్్లయిడ్ లోని ఒక నిర్ిదిషట్  స్యథా నానికి స్మలేఖ్నం చేయాలనుకోవచుచు, 
ఉదాహరణకు ఎగువన లేదా దిగువన. మీరు ఆబ్జజెక్ట్ లను స్మలేఖ్నం 
చేయడానికి ముందు స్్లయిడ్ కు స్మలేఖ్నం చేయి ఎంపి్కను 

ఎంచుకోవడం దావార్్య దీనినా చేయవచుచు. 

1 మీరు స్మలేఖ్నం చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వులను 
ఎంచుకోండి. ఒకేస్యర్ి బహుళ వస్ు్త వులను ఎంచుకోవడానికి, 
మీరు కి్లక్ చేస్ు్త ననాపుపుడు Shift కీని పటుట్ కోండి.
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2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, స్మలేఖ్నం ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై 
స్్లయిడ్ కు స్మలేఖ్నం చేయి ఎంచుకోండి.

3 మళ్్ల స్మలేఖ్నం ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేయండి, ఆప్్రై ఆరు అమర్ిక 
ఎంపి్కలలో ఒకదానినా ఎంచుకోండి.

4 మీరు ఎంచుకుననా ఎంప్ిక ఆధారంగ్య వస్ు్త వులు స్మలేఖ్నం 
చేయబడతాయి.
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వసు్త వులను సమానంగ్ర పంపిణీ చేయడానికి:

మీరు వరుస్ లేదా నిలువు వరుస్లో వస్ు్త వులను అమర్ిచునట్లయితే, 
అవి చకకిగ్య కనిప్ించేలా ఒకదానికొకటి స్మాన దూరంలో ఉండాలని 
మీరు కోరుకోవచుచు. మీరు వస్ు్త వులను అడ్డంగ్య లేదా నిలువుగ్య 
పంప్ిణీ చేయడం దావార్్య దీనినా చేయవచుచు. 

1 మీరు స్మలేఖ్నం చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వులను 
ఎంచుకోండి. ఒకేస్యర్ి బహుళ వస్ు్త వులను ఎంచుకోవడానికి, 
మీరు కి్లక్ చేస్ు్త ననాపుపుడు Shift కీని పటుట్ కోండి.

2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, స్మలేఖ్నం ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై 
స్్లయిడ్ కు స్మలేఖ్నం చేయండి లేదా ఎంచుకుననా వస్ు్త వులను 
స్మలేఖ్నం చేయండి.

3 మళ్్ల స్మలేఖ్నం ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై కనిప్ించే డ్ార ప్ డౌన్ 
మ�ను నుండి డిసిట్ రిబూయాట్ క్ితిజ స్మాంత్రంగ్య లేదా నిలువుగ్య 

పంప్ిణీ చేయి ఎంచుకోండి.
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4 వస్ు్త వులు స్మానంగ్య పంప్ిణీ చేయబడతాయి.

టాస్కి 3: సమూహ ఆక్రర్రలు, చిత్ా్ర లు మరియు టెక్స్ట్ బ్యక్స్  లు

వసు్త వులను సమూహపర్చడం

మీరు బహుళ వస్ు్త వులను ఒక వస్ు్త వుగ్య 
స్మూహపరచాలనుకోవచుచు, కనుక అవి త్రలించబడినా లేదా 
పర్ిమాణం మారచుబడినా అవి కలిసి ఉంటాయి. మీరు వ్్యటిని 
త్రలించాలనుకుననా ప్రతిస్యర్ీ అనినా వస్ు్త వులను ఎంచుకోవడం కంటే 
ఇది చాలా స్ులభం. చ్త్ార లు, ఆక్యర్్యలు, కి్లప్ ఆర్ట్ మరి్యు టెక్స్ట్ 

బాక్్స లు అనీనా ఉంటాయి= స్మూహంగ్య ఉంటాయి; అయినపపుటికీ, 
ప్్ల్ల స్ హో ల్డర్ లను స్మూహం చేయడం స్యధ్యాం క్యదు. మీరు చ్త్ార లను 
గూరి ప్ింగ్ చేస్ు్త ంటే, ప్్ల్ల స్ హో ల్డర్ లోని చ్త్్ర చ్హానానికి బదులుగ్య 
చ్త్ార లను చొపి్పుంచడానికి ఇన్ స్ర్ట్ టాయాబ్ లోని చ్త్ార ల స్మూహంలోని 
ఆదేశ్యలలో ఒకదానినా ఉపయోగించండి.

సమూహ వసు్త వులకు:

1 మీరు స్మలేఖ్నం చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వులను 
ఎంచుకోండి. ఒకేస్యర్ి బహుళ వస్ు్త వులను ఎంచుకోవడానికి, 

మీరు కి్లక్ చేస్ు్త ననాపుపుడు Shift కీని పటుట్ కోండి. ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ 
కనిప్ిస్ు్త ంది.

2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, గూరి ప్ కమాండ్ ని కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై గూరి ప్ ని 
ఎంచుకోండి.
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3 ఎంచుకుననా వస్ు్త వులు ఇపుపుడు స్మూహం చేయబడతాయి. 
వ్్యరు ఒక స్మూహం అని చూప్ించడానికి మొత్్తం స్మూహం 
చుట్టట్  స్రైజింగ్ హాయాండిల్్స తో ఒకే బాక్్స  ఉంటుంది. మీరు 

ఇపుపుడు అనినా వస్ు్త వులను ఒకేస్యర్ి త్రలించవచుచు లేదా 
పర్ిమాణం మారచువచుచు.

మీరు స్మూహంలోని వస్ు్త వులలో ఒకదానిని స్వర్ించాలనుకుంటే 
లేదా త్రలించాలనుకుంటే, ఆబ్జజెక్ట్ ను ఎంచుకోవడానికి డబుల్ కి్లక్ 

చేయండి. మీరు దానిని స్వర్ించవచుచు లేదా క్యవలసిన స్యథా నానికి 
త్రలించవచుచు.

మీరు ఆబ్జజెక్ట్ లను ఎంచుకుంటే మరి్యు గూరి ప్ కమాండ్ డిస్లబుల్ 
చేయబడితే, ఆబ్జజెక్ట్ లలో ఒకటి ప్్ల్ల స్ హో ల్డర్ లో ఉండటం వల్ల  క్యవచుచు. 
ఇలా జర్ిగితే, ఇన్సర్ట్ టాయాబ్ లోని ప్ికచుర్్స కమాండ్ ని ఉపయోగించ్ 
చ్త్ార లను మళ్్ల ఇన్ స్ర్ట్ చేయడానికి ప్రయతినాంచండి.
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ఆబ్జజెక్ట్ లను అన్ గూరా ప్ చేయడానికి:

1 మీరు స్మూహానినా తీసవి్ేయాలనుకుంటుననా ఆబ్జజెక్ట్ స్మూహానినా 
ఎంచుకోండి.

2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, గూరి ప్ ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై అన్ గూరి ప్ 
ఎంచుకోండి.

3 వస్ు్త వులు స్మూహం చేయబడవు.

వసు్త వులను ఆర్డ్ర్ చేయడం

వస్ు్త వులను స్మలేఖ్నం చేయడంతో ప్్యటు, PowerPoint 
మీకు నిర్ిదిషట్  కరిమంలో వస్ు్త వులను అమరచుగల స్యమర్్యథా యానినా 
అందిస్ు్త ంది. ర్ెండు లేదా అంత్కంటే ఎకుకివ వస్ు్త వులు అతివ్్యయాప్ి్త  
చ�ందుత్ుననాపుపుడు ఆర్డర్ చేయడం ముఖ్యాం ఎందుకంటే ఇది 
ముందు లేదా వె్నుక ఏ వస్ు్త వులు ఉనానాయో నిర్ణయిస్ు్త ంది.

స్రథా యిలను అర్థాం చేసుకోవడం

వస్ు్త వులు స్్లయిడ్ లోకి చొప్ిపుంచబడినపుపుడు, అవి స్్లయిడ్ లోకి 
చొప్ిపుంచ్న కరిమం ప్రక్యరం స్యథా యిలలో ఉంచబడతాయి. మా 
ఉదాహరణలో, మేము ఎగువ స్యథా యిలో ఒక బాణానినా గీస్యము, 
క్యనీ మేము దానిని ఇత్ర వస్ు్త వుల వ్ెనుక ఉంచడానికి స్యథా యిని 
మారచువచుచు.

ఒక స్రథా యి దా్వర్ర కరామానిని మార్చుడానికి:

1 ఒక వస్ు్త వును ఎంచుకోండి. ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ కనిప్ిస్ు్త ంది.
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2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, వస్ు్త వు యొకకి కరిమానినా ఒక స్యథా యి 
దావార్్య మారచుడానికి ముందుకు తీస్ుకురండి లేదా వ్ెనుకకు 
పంపండి ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేయండి. స్్లయిడ్ లో బహుళ వస్ు్త వులు 

ఉననాట్లయితే, క్యవలసిన కరిమానినా స్యధించడానికి మీరు 
ఆదేశ్యనినా అనేకస్యరు్ల  కి్లక్ చేయాలి్స ఉంటుంది.

3 వస్ు్త వులు మళ్్ల కరిమం చేయబడతాయి.

ఒక వసు్త వును ముందు లేదా వై�నుకకు తీసుకుర్రవడానికి:

మీరు అనేక వస్ు్త వులను వ్ెనుకకు లేదా ముందుకి 
త్రలించాలనుకుంటే, ఆర్డర్ చేస్ల ఆదేశ్యలను అనేకస్యరు్ల  కి్లక్ 
చేయడానికి బదులుగ్య దానిని ముందుకు తీస్ుకుర్్యవడం లేదా 
వ్ెనుకకు పంపడం స్యధారణంగ్య వ్ేగంగ్య ఉంటుంది.

1 ఒక వస్ు్త వును ఎంచుకోండి.

2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, ముందుకు తీస్ుకురండి లేదా వ్ెనుకకు 
పంపండి డ్ార ప్-డౌన్ బాణం కి్లక్ చేయండి.

3 డ్ార ప్-డౌన్ మ�ను నుండి, ముందుకు తీస్ుకురండి లేదా వ్ెనుకకు 
పంపండి ఎంచుకోండి.

4 వస్ు్త వులు మళ్్ల కరిమం చేయబడతాయి.
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మీరు అనేక వస్ు్త వులను ఒకదానిప్్రై ఒకటి ఉంచ్నట్లయితే, వయాకి్తగత్ 
వస్ు్త వును ఎంచుకోవడం కషట్ం క్యవచుచు. ఎంప్ిక ప్్లన్ ఒక వస్ు్త వును 
స్ులభంగ్య కొత్్త  స్యథా నానికి లాగడానికి మిమష్మలినా అనుమతిస్ు్త ంది. 

ఎంప్ిక ప్్లన్ ని యాకె్సస్ చేయడానికి, ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ లో ఎంప్ిక ప్్లన్ ని 
కి్లక్ చేయండి.

తిరిగే వసు్త వులు

మీరు ఒక వస్ు్త వును వ్ేర్ొక దిశ్లో తిపపువలసి వస్ల్త , మీరు దానిని 
ఎడమ లేదా కుడికి తిపపువచుచు లేదా అడ్డంగ్య లేదా నిలువుగ్య 
తిపపువచుచు.

వసు్త వును తిప్పడానికి:

1 ఒక వస్ు్త వును ఎంచుకోండి. ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ కనిప్ిస్ు్త ంది.
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2 ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి, ర్ొటేట్ ఆదేశ్యనినా కి్లక్ చేయండి. డ్ార ప్-
డౌన్ మ�ను కనిప్ిస్ు్త ంది. 

3 క్యవలసిన భ్రమణ ఎంప్ికను ఎంచుకోండి.

4 వస్ు్త వు తిరుగుత్ుంది.

టాస్కి 4: యానిమేషన్ ప్రభ్్యవై్రలను క్రనిఫిగర్ చేయండి

యానిమేషన్ ను అనుకూలీకర్ించండి

1 యానిమేషన్ వరి్్తంపజేయబడిన వస్ు్త వును ఎంచుకోండి.

2 యానిమేషన్్స టాయాబ్ కి్లక్ చేయండి.

3 ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స బటన్ కి్లక్ చేయండి.

మ�నులో అందుబాటులో ఉననా ఎంప్ికలు మీరు ఉపయోగిస్ు్త ననా 
యానిమేషన్ మర్ియు మీరు యానిమేట్ చేస్ు్త ననా వస్ు్త వు 
ఆధారంగ్య మారుత్ూ ఉంటాయి.

4 ప్రభావం ఎంప్ికను ఎంచుకోండి.
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యానిమేషన్ పెయింటర్ త్ో యానిమేషన్ లను క్రపీ చేయడానికి:

కొనినా స్ందర్్యభాలో్ల , మీరు ఒకే ప్రభావ్్యలను ఒకటి కంటే ఎకుకివ 
వస్ు్త వులకు వర్ి్తంపజేయవచుచు. మీరు యానిమేషన్ ప్్రయింటర్ ని 
ఉపయోగించ్ ఒక వస్ు్త వు నుండి మర్ొకదానికి ప్రభావ్్యలను 
క్యప్ీ చేయడం దావార్్య దీనినా చేయవచుచు. మా ఉదాహరణలో, 
మేము యానిమేషన్ ను ఒక స్్లయిడ్ నుండి మర్ొకదానికి 
క్యప్ీ చేయాలనుకుంటునానాము ఎందుకంటే అవి ఒకే విధ్మ�ైన 
లేఅవుట్ లను కలిగి ఉనానాయి.

1 మీరు క్యప్ీ చేయాలనుకుంటుననా ప్రభావ్్యలను కలిగి ఉననా 
వస్ు్త వుప్్రై కి్లక్ చేయండి. మా ఉదాహరణలో, మేము మా జవ్్యబు 
టెక్స్ట్ ని  కి్లక్ చేస్య్త ము.

2 యానిమేషన్్స టాయాబ్ నుండి, యానిమేషన్ ప్్రయింటర్ ఆదేశ్యనినా 
కి్లక్ చేయండి.

3 మీరు ప్రభావ్్యలను క్యప్ీ చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వుప్్రై కి్లక్ 
చేయండి. మా ఉదాహరణలో, మేము త్దుపర్ి స్్లయిడ్ లోని 
స్మాధాన టెక్స్ట్ ని  కి్లక్ చేస్య్త ము. ర్ెండు వస్ు్త వులు ఇపుపుడు 
ఒకే ఎఫ్రక్ట్ ని  కలిగి ఉనానాయి.

యానిమేషన్ పేన్

యానిమేషన్ ప్్లన్ ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ లో ఉననా అనినా ప్రభావ్్యలను 
వీక్ించడానికి మరి్యు నిరవాహించడానికి మిమష్మలినా అనుమతిస్ు్త ంది. 
మీరు యానిమేషన్ ప్్లన్ నుండి నేరుగ్య ఎఫ్రక్ట్ లను స్వర్ించవచుచు 
మరి్యు కరిమానినా మారచువచుచు, ఇది మీకు అనేక ప్రభావ్్యలను 
కలిగి ఉననాపుపుడు ప్రతేయాకంగ్య ఉపయోగపడుత్ుంది.

యానిమేషన్ పేన్ ని త్�ర్వడానికి:

1 యానిమేషన్్స టాయాబ్ నుండి, యానిమేషన్ ప్్లన్ ఆదేశ్యనినా కి్లక్ 
చేయండి.
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2 యానిమేషన్ ప్్లన్ విండో  యొకకి కుడి వ్ెైపున త�రవబడుత్ుంది. 
ఇది ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ యొకకి అనినా ప్రభావ్్యలను అవి కనిప్ించే 
కరిమంలో చూపుత్ుంది.

మీరు అనేక యానిమేటెడ్ ఆబ్జజెక్ట్ లను కలిగి ఉననాట్లయితే, 
యానిమేషన్ ప్్లన్ లో వ్్యటిని మళ్్ల ఆర్డర్ చేయడానికి ముందు 
వ్్యటి ప్్లరు మారచుడానికి ఇది స్హాయపడవచుచు. మీరు వ్్యటిని 
ఎంప్ిక ప్్లన్ లో ప్్లరు మారచువచుచు. ఎంప్ిక ప్్లన్ ను త�రవడానికి, ఒక 

వస్ు్త వును కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై ఫ్యర్్యష్మట్ టాయాబ్ నుండి ఎంప్ిక ప్్లన్ ని కి్లక్ 
చేయండి. ఆబ్జజెక్ట్ ప్్లరు మారచుడానికి దాని ప్్లరుప్్రై రె్ండుస్యరు్ల  కి్లక్ 
చేయండి.
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యానిమేషన్ పేన్ నుండి ప్రభ్్యవై్రలను పి్రవ్యయా చేయడానికి:

1 యానిమేషన్ ప్్లన్ నుండి, ప్్ల్ల  బటన్ ను కి్లక్ చేయండి.

ప్రభ్్యవం ప్్ర్ర ర్ంభ ఎంపికను మార్చుడానికి:

డఫి్యల్ట్ గ్య, స్్లయిడ్ షో  స్మయంలో మీరు మౌస్ ని కి్లక్ చసేనిపుపుడు 
ప్రభావం ప్్ల్ల  అవుత్ుంద.ి మీరు బహుళ ప్రభావ్్యలను కలిగి ఉననాట్లయిత,ే 
ప్రతి ఎఫ్రక్ట్ ని  ఒకొకికకిటగి్య ప్్య్ర రంభించడానికి మీరు అనకేస్యరు్ల  కి్లక్ 
చయేాలి. అయిత,ే ప్రతి ప్రభావం కోస్ం ప్్య్ర రంభ ఎంప్కిను మారచుడం 
దావార్్య, మీరు స్వాయంచాలకంగ్య అద ే స్మయంలో లేదా ఒకదాని 
త్ర్్యవాత్ ఒకట ిప్్ల్ల  చసే్ల ప్రభావ్్యలను కలిగి ఉండవచుచు.

1 యానిమేషన్ ప్్లన్ నుండి, ఒక ఎఫ్రక్ట్ ని  ఎంచుకోండి. ప్రభావం 
పకకిన డ్ార ప్ డౌన్ బాణం కనిప్ిస్ు్త ంది.

2 ప్రస్ు్త త్ స్్లయిడ్ యొకకి ప్రభావ్్యలు ప్్ల్ల  అవుతాయి. యానిమేషన్ 
ప్్లన్ యొకకి కుడి వ్ెైపున, మీరు ప్రతి ప్రభావం దావార్్య పుర్ోగతిని 
చూప్ించే టెైమ్ ల�ైన్ ను చూడగలరు.

టెైమ్ ల�ైన్ కనిప్ించకప్ో తే, ప్రభావం కోస్ం డ్ార ప్-డౌన్ బాణంప్్రై కి్లక్ 
చేసి, ఆప్్రై అధ్ునాత్న క్యలకరిమానినా చూపు ఎంచుకోండి.

2 డ్ార ప్-డౌన్ బాణంప్్రై కి్లక్ చేసి, మూడు క్యవలసిన ప్్య్ర రంభ 
ఎంప్ికలలో ఒకదానినా ఎంచుకోండి. 

a కి్లక్ ఆన్ ప్్య్ర రంభం మౌస్ కి్లక్ చేసినపుపుడు ప్రభావం 
ప్్య్ర రంభమవుత్ుంది,

b మునుపటితో ప్్య్ర రంభించు ప్రభావం మునుపటి ప్రభావం వల� అదే 
స్మయంలో ప్్య్ర రంభమవుత్ుంది మర్ియు 

c మునుపటి ప్రభావం ముగిసినపుపుడు ప్రభావం 
ప్్య్ర రంభించబడుత్ుంది.
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మీరు యానిమేషన్ లను ప్ి్రవ్యయా చసేనిపుపుడు, అనినా ప్రభావ్్యలు 
స్వాయంచాలకంగ్య ప్్ల్ల  అవుతాయి. కి్లక్ ప్్ర ైప్్య్ర రంభం అని స్రట్ చయేబడని 
ప్రభావ్్యలను పర్కీ్ంిచడానికి, మీరు స్్లయిడ్ షో ను ప్్ల్ల  చయేాలి.

యానిమేషన్ యొకకు వయావధి మరియు ఆలస్రయానిని మార్చుండి

1 మీరు స్వరి్ంచాలనుకుంటుననా యానిమేషన్ ను ఎంచుకోండి.

2 స్మయానినా స్రుది బాటు చేయడానికి వయావధి మర్ియు ఆలస్యాం 
ఫీల్్డ  లలో ప్్రైకి కిరిందికి బాణాలను కి్లక్ చేయండి. 

3 ప్ి్రవ్యయా కి్లక్ చేయండి.

3 ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స డ�ైలాగ్ బాక్్స కనిప్ిస్ు్త ంది. డ్ార ప్-డౌన్ మ�నులను 
కి్లక్ చేసి, క్యవలసిన మ�రుగుదలని ఎంచుకోండి. మీరు 
యానిమేషన్ కు ధ్వానిని జోడించవచుచు, యానిమేషన్ ముగిసిన 
త్ర్్యవాత్ ఎఫ్రక్ట్ ని  జోడించవచుచు లేదా వ్ేర్ే కరిమంలో టెక్స్ట్ ని  
యానిమేట్ చేయవచుచు.

కొనినా ప్రభావ్్యలు మీరు మారచుగల అదనపు ఎంప్ికలను కలిగి 
ఉంటాయి. మీరు ఎంచుకుననా ఎఫ్రక్ట్ ని  బటిట్  ఇవి మారుత్ూ 
ఉంటాయి.

ప్రభ్్యవ సమయానిని మార్చుడానికి:

1 ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స డ�ైలాగ్ బాక్్స నుండి, టెైమింగ్ టాయాబ్ ని ఎంచుకోండి.

ఎఫెక్ట్ ఆప్షన్స్ డ�ైలాగ్ బ్యక్స్: యానిమేషన్ ప్్లన్ నుండి, మీరు మీ 
యానిమేషన్ లను స్రుది బాటు చేయడానికి ఉపయోగించే మర్ింత్ 
అధ్ునాత్న ఎంపి్కలను కలిగి ఉననా ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స డ�ైలాగ్ బాక్్స ను 
యాకె్సస్ చేయవచుచు.

ఎఫెక్ట్ ఆప్షన్స్ డ�ైలాగ్ బ్యక్స్ త్�ర్వడానికి:

1 యానిమేషన్ ప్్లన్ నుండి, ఒక ఎఫ్రక్ట్ ని  ఎంచుకోండి. ప్రభావం 
పకకిన డ్ార ప్ డౌన్ బాణం కనిప్ిస్ు్త ంది. 

2 డ్ార ప్-డౌన్ బాణంప్్రై కి్లక్ చేసి, ఆప్్రై ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్ లను ఎంచుకోండి.
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2 ఇకకిడ నుండి, మీరు ప్రభావం ప్్య్ర రంభమయి్యయా ముందు ఆలస్యయానినా 
జోడించవచుచు, ప్రభావం యొకకి వయావధిని మారచువచుచు మర్ియు 
ప్రభావం పునర్్యవృత్మవుత్ుందో  లేదో  నియంతి్రంచవచుచు.

టాస్కి 5: యానిమేషన్ ప్్రత్ లను క్రనిఫిగర్ చేయండి

చలన మార్రగా లు

a ఒక చలన మార్గాం: ఇవి ఉదాఘా టన ప్రభావ్్యలను ప్ో లి ఉంటాయి, 
ఆబ్జజెక్ట్ స్్లయిడ్ లోని ఒక వృత్్త ం వల� ముందుగ్య నిర్ణయించ్న 
మారగింలో కదులుత్ుంది త్పపు.

PowerPoint కలిగి ఉననా ప్్య్ర మాణిక యానిమేషన్ లు మీకు 
నచచుకప్ో తే, బదులుగ్య మీరు మీ స్వాంత్ చలన మార్్యగి నినా 
స్ృష్ిట్ంచవచుచు మరి్యు అనుకూలీకర్ించవచుచు.

1 మీరు యానిమేట్ చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వుతో స్్లయిడ్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 మీరు యానిమేట్ చేయాలనుకుంటుననా వస్ు్త వును ఎంచుకోండి.

3 యానిమేషన్్స టాయాబ్ లోని యానిమేషన్ స్రటట్ల్్స బటన్ ను కి్లక్ 
చేయండి.

4 చలన మార్్యగి నినా ఎంచుకోండి.

5 ఎఫ్రక్ట్ ఆప్షన్్స బటన్ కి్లక్ చేయండి.

6 ప్రభావం ఎంప్ికను ఎంచుకోండి.

7 అవస్రమ�ైన విధ్ంగ్య ఎఫ్రక్ట్ ని  అనుకూలీకర్ించండి.
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టాస్కి 6: స్ల యిడ్ లో యానిమేషన్ లను కరామానిని మార్చుండి

యానిమేషన్ లను మళ్్ల కరామం చేయండి

మీరు యానిమేషన్ ఎఫ్రక్ట్స్ ప్్ల్ల  అయి్యయా కరిమానినా స్రుది బాటు 
చేయాలనుకుంటే, మీరు వ్్యటిని ర్ీసీకెవాన్్స చేయవచుచు. స్్లయిడ్ 
మరి్యు యానిమేషన్ ప్్లన్ లో ప్రతి యానిమేషన్ నంబర్ 
చేయబడిందని మీరు గమనించవచుచు. ఇది వ్్యరు యానిమేట్ చేస్ల 
కరిమం.

1 మీరు మళ్్ల ఆర్డర్ చేయాలనుకుంటుననా యానిమేషన్ ను 
ఎంచుకోండి.

2 స్మయ స్మూహంలో ముందుగ్య త్రలించు లేదా త్ర్్యవాత్ 
త్రలించు కి్లక్ చేయండి.

 మీరు యానిమేషన్ లను యానిమేషన్ ప్్లన్ లో కి్లక్ చేసి, లాగడం 
దావార్్య వ్్యటిని మళ్్ల కరిమం చేయవచుచు.

3 ప్ి్రవ్యయా కి్లక్ చేయండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.26.88
COPA - సహకారాన్ని న్ర్్వహించండి

కామెంట్ లను జోడించండి మరియు న్ర్్వహించండి (Add and manage comments)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీర్ు చేయగలర్ు
• కామెంట్ లను జోడించడం 
• సమీక్ించండి మరియు కామెంట్ లకు ప్రత్్యయాత్్తర్ం ఇవ్్వడం.

  అవ్సరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

•  Windows 10 OSతో వర్్కకిింగ్ PC  - 1 No.
•  MS Office 2019 / లేటెస్ట్  ది   - 1 No.

విధానిం (PROCEDURE)

టాస్కి 1: కామెంట్ లను జోడించండి

కామెింట్ ను చొప్్పపిించిండి

1 మీరు మీ కామెింట్ ను ఎక్కిడ జోడిించాలనుక్ుింటున్ానార్ో క్లలిక్ 
చేయిండి.

2 ర్్కవ్యయూ టాయూబ్ ని క్లలిక్ చేయిండి.

3 కొత్్త  కామెింట్ ను క్లలిక్ చేయిండి.

మీరు టెైప్ చేయడానిక్ల స్పద్్ధింగా ఉననా కొత్్త  ఖాళీ కామిెంట్ తో కామెింట్ 
ల ప్ేన్ క్ుడివై�ైపు క్నిప్్పస్ు్త ింది. 

4 మీ కామిెంట్ ను టెైప్ చేయిండి.

5 కామిెంట్ ను సేవ్ చేయడానిక్ల దాని వై�లుపల క్లలిక్ చేయిండి.© N
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కామెింట్ ను స్వర్్కించడానిక్ల, కామెింట్  బెలూన్ ప్�ై క్లలిక్ చేస్ప, టెక్స్ట్ ని  
స్వర్్కించిండి.

కామెింట్ ల మధ్యూ వై�ళ్లిడానిక్ల, ర్్కబ్బన్ ప్�ై లేదా కామిెంట్ ల ప్ేన్ లోని 
కామిెంట్ ల స్మూహింలో త్ద్ుపర్్క మర్్కయు మునుపటి బటన్ లను 
ఉపయోగ్కించిండి.

టాస్కి 2: సమీక్ించండి మరియు కామెంట్ లకు ప్రత్్యయాత్్తర్ం ఇవ్్వండి

కామెింట్ క్ు ప్రత్్యయూత్్తరిం ఇవ్విండి

మీ స్్వింత్ కామెింట్ లు చేయడింతో పాటు, ఇత్ర వయూక్ు్త లు చేస్పన 
కామెింట్ లక్ు ప్రత్్యయూత్్తరిం ఇవ్వడిం దా్వర్ా మీరు స్ింభాషణను క్లిగ్క 
ఉిండవచుచు.

1 మీరు ప్రత్్యయూత్్తరిం ఇస్ు్త ననా కామెింట్  కోస్ిం ప్రత్్యయూత్్తరిం ఫీల్డ్  లో 
క్లలిక్ చేయిండి.

2 మీ ప్రతిస్పిింద్నను టెైప్ చేయిండి.

3 ప్రత్్యయూత్్తర్ానినా సేవ్ చేయడానిక్ల దాని వై�లుపల క్లలిక్ చేయిండి.

కామెంట్ ను త్ొలగించండి

మీక్ు ఇక్ప్�ై కామెింట్  అవస్రిం లేక్పో తే, దానిని ప్రద్ర్శన నుిండి 
తొలగ్కించిండి.

1 తొలగ్కించడానిక్ల కామెింట్ తో స్లియిడ్ క్ల న్ావిగేట్ చేయిండి.

2 కామిెంట్ ను ఎించుకోిండి.

3 తొలగ్కించు బటన్ క్లలిక్ చేయిండి.

4 కామిెంట్స్ ప్ేన్ లో కోలి జ్ బటన్ ను క్లలిక్ చేయిండి.

అనినా కామిెంట్ లను తొలగ్కించడానిక్ల, స్మీక్ష టాయూబ్ లోని తొలగ్కించు 
బటన్ జాబితా బాణింప్�ై క్లలిక్ చేస్ప, ఈ ప్�్రజెింటేషన్ లో అనినా కామెింట్ 
లు మర్్కయు ఇింక్ ను తొలగ్కించు ఎించుకోిండి.
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.89
COPA - MySQL వివరణ

MySQL ను ఇన్్స్టటాల్ చేయడం  (Installation of MySQL)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ డేట్యబేస్ సృష్్టటించడ్సనికి మరియు ఉపయోగించడ్సనికి MySQL సర్వర్ ని ఇన్ స్్టటి ల్ చేయడం 
∙ MySQLలో Table ను  రూపొ ందించడం, రూపకల్పన చేయడం మరియు సవరించడం MySQLలో డేట్య సమగ్్రత నియమాలు
∙ డేట్య బేస్ ను కి్రయేట్ చేయడం, ఉపయోగించందం 
∙ టేబుల్ కి్రయేట్ చేయడం 
∙ టేబుల్ మార్ప్ప చేయడం 
∙ టేబుల్ నకు విలువలు జోడించడం. 

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: MySQLని ఇన్ స్్టటి ల్ చేయండి

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

దశ 1: బ్్రరౌ జర్ మరియు Google google.comని తెరవండి.

దశ 2: మీ Google ఖాతాను  లాగిన్ చేయండి.

దశ 3: dev.mysql.com  నుండి MySQL ఇన్ స్్యటా లర్ ను డౌన్ లోడ్ 
చేయండి.  (పటం 1)

గ్మనిక: రెండు డౌన్ లోడ్ ఎంప్టకలు 1)వెబ్ కమ్యయానిటీ వరె్షన్ 
మరియు 2) పూరితి వెర్షన్ కనిప్టస్్టతి య.. పూరితి ఇన్ స్్టటి లర్ 
సర్వర్ ని మరియు స్టఫ్టర్పసు చేయబడిన అనిని అదనపు 
అప్టలి కేషన్ లను డౌన్ లోడ్ చేయండి.  (ఇది య్యసర్ ఖాత్్సను 
సృష్్టటించమని కోరింది, క్టనీ దిగ్ువకు స్్క్రరో ల్ చేస్ట, “వదుదు  
ధనయావ్టద్సలు, న్్స డౌన్ లోడ్ ను ప్టరా రంభించండి”ని కిలిక్ చేయడం 
ద్స్వర్ట మేము ఈ భ్్యగ్టనిని ద్సటవేస్్టతి ము.

Fig 1
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దశ 4: ఆపై�ై మీరు డౌన్ లోడ్ చేసిన ఇన్ స్్యటా లర్ ను మీ సర్వర్ లో దాని 
స్్యథా నం నుండి రన్  చేయండి, స్్యధారణంగ్య డబ్ుల్ క్్లలిక్ చేయడం 
దా్వర్య రన్ అవుతుంది . తర్య్వత NEXTక్్ల క్్లలిక్ చేయండి. (పటం 3)

Fig 2

Fig 3

దశ 5: తదుపరి డెవలపర్ డిఫ్యల్టా  ని ఎంచుకుని, పరౌక్్లరియను ముందుకు 
తీసుక్ెళ్లిడానిక్్ల తదుపరి క్్లలిక్ చేయండి. (పటం 4)

దశ 6: తర్య్వత ఇన్ స్్యటా లేషన్ కంపై్లలి ట్ టాయాబ్ క్్ల వ్ెళ్లి, FINISHపై�ై క్్లలిక్ 
చేయండి. (పటం 5)

చివరగ్య, ఇది పని చేయడానిక్్ల సిద్ధంగ్య ఉంది. (పటం 6)

MySQL కమాండ్ ప్టరా ంప్టి  ను త్ెరవండిt

విధ్సనం 1: START మెను బ్టన్ పై�ై క్్లలిక్ చేసి, MySQL కమాండ్ ల�ైన్ 
కలియింట్ ని శోధించండి.
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Fig 4

Fig 5

Fig 6
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గ్మనిక: ఇది స్్టధ్సరణంగ్ట MySQL సర్వర్ ఇన్ స్్టటి లేషన్ 
ప్టయాక్ త్ో వసుతి ంది. ఇది రెండు వరె్షనలి లో ఇన్ స్్టటి ల్ చేయబడింది - 
UTF-8కి మదదుతుత్ో మరియు అది లేకుండ్స. మీర్ప START 
మెను నుండి కన్్ససుల్ కలియంట్ ను రన్ చేయవచుచు.

దశ 1: క్ొత్త  MySQL డేటాబ్ేస్ సృష్ిటాంచడానిక్్ల మొదట కలియింట్ ను 
రన్ చేయండి. (పటం  7)

దశ 2: ప్్యస్ వర్డ్ ను నమోదు చేయండి, ప్్యస్ వర్డ్ లేకప్ో తే ఎంటర్ క్ీని 
నొకక్ండి.

Fig 7

విధ్సనం - 2:

దశ 1: START మెను బ్టన్ పై�ై క్్లలిక్ చేసి, కమాండ్ ప్్యరౌ ంప్టా  ని శోధించి, 
ఆపై�ై కమాండ్ ప్్యరౌ ంప్టా  తెరవండి. (పటం 8)

దశ 2: MySQL ఇన్ స్్యటా ల్ చేయబ్డిన డెైరెకటారీని MySQLక్్ల మార్చండి.
(పటం 9)

దశ 3: mysql –u <username> -p <password> ఆదేశ్యనిని రన్  
చేయండి.(పటం 10)

గ్మనిక:ఇక్కడ డిఫ్టల్టి  య్యసర్ న్ేమ్  రూట్ మరియు 
ప్టస్ వర్డ్ లేకప్క తే్ ద్సనిని ఖాళీగ్ట ఉంచి, కేవలం ఎంటర్ కిలిక్ 
చేయండి.

Fig 8
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Fig 9

Fig 10
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.90
COPA - MySQL వివరణ

ప్టరా థమిక ఇన్ స్్టటి లేషన్ సమసయాలను పరషి్కరించడం  (Troubleshooting basic installation issues)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ డేట్యబేస్ సృష్్టటించడ్సనికి మరియు ఉపయోగించడ్సనికి MySQL సర్వర్ ని ఇన్ స్్టటి ల్ చేయడం 
∙ MySQLలో Table ను  రూపొ ందించడం, రూపకల్పన చేయడం మరియు సవరించడం MySQLలో డేట్య సమగ్్రత నియమాలు
∙ డేట్య బేస్ ను కి్రయేట్ చేయడం, ఉపయోగించందం 
∙ టేబుల్ కి్రయేట్ చేయడం 
∙ టేబుల్ మార్ప్ప చేయడం 
∙ ప్టరా థమిక ఇన్ స్్టటి లేషన్ సమసయాలను పరిష్కరించడం.

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: ప్టరా థమిక ఇన్ స్్టటి లేషన్ సమసయాలను పరషి్కరించడం

MySQL ఇన్ స్్టటి లేషన్ వెైఫలయాం

1 MySQL 5.6.20 క్ోసం MySQL ఇన్ స్్యటా లర్ ఎలలిపుపుడూ విండోస్ 
ఇన్ స్్యటా లేషన్ లలో పని చేయకప్ో వచు్చ, ఇది స్్యధారణంగ్య 
ఇన్ స్్యటా లర్ హ్యాండిల్ చేయగలిగిన దాని కంటే అపైిలి క్ేషన్ యొకక్ 
వ్ేరొక వ్ెర్షన్ ను ప్ొ ందేందుకు ఇన్ స్్యటా లర్ తపుపుగ్య పరౌయత్నించడం 
వలలి  జరుగును 

2 ఈ సందర్భంలో, సమసయాను పరిషక్రించడానిక్్ల మరియు వరిక్ంగ్ 
ఇన్ స్్యటా లేషన్ ను ప్ొ ందడానిక్్ల క్్లరింది విధానానిని మేము సిఫ్యరుసు 
చసేు్త నానిము.

3 ఈ పరౌక్్లరియతో మీకు ఎపుపుడెైనా పరౌశ్నిలు లేదా ఇబ్్బందులు 
ఎదురెైతే, దయచేసి సహ్యం క్ోసం టెక్ డెక్ ని ఆపడానిక్్ల 
సంక్ోచించకండి.

MySQL components  త్ొలగించండి

1 కంట్రరౌ ల్ ప్్యయానెల్ ప్ో రౌ గ్యరి మ్ లు మరియు ఫ్లచరలి మెను దా్వర్య 
ససిటామ్ లో పరౌసు్త తం ఉనని అనిని MySQL భాగ్యలను అన్ ఇన్ స్్యటా ల్ 
చేయండి.

2 మీరు Windows 10లో ఉననిటలియితే, ప్్యరౌ రంభ మెనుక్్ల వ్ెళ్లి, 
ఈ మెనుని యాక్ెసుస్ చేయడానిక్్ల “కంట్రరౌ ల్ ప్్యయానెల్” అని టెైప్ 
చేయడం ప్్యరౌ రంభించండి.

MySQL యొక్క మరొక వెరసున్ ను డౌన్ లోడ్ చేయండి

1 MySQL 5.6.20 యొకక్ విఫలమెైన ఇన్ స్్యటా లేషన్ ను తీసివ్ేసిన 
తర్య్వత, దయచేసి మరొక వ్ెరసున్ ను డౌన్ లోడ్ చేసుక్ోండి - 
మేము 5.6.19 లేదా 5.6.21ని సిఫ్యరుసు చేసు్త నానిము.

2 ఒర్యక్్లల్ వె్బ్ స�ైట్ నుండి డౌన్ లోడ్ చేసు్త ననిపుపుడు, మీరు 
200MB కంటే ఎకుక్వ పరిమాణంలో ఉండే రెండు ఫ�ైల్ లలో 
పై�ద్దదానిని ఎంచుక్ోవ్్యలి.

ఇన్ స్్టటి లర్ ను రన్ చేయండి

1 మీరు డౌన్ లోడ్ చేసిన తర్య్వత ఇన్ స్్యటా లర్ ను రన్  చేయాలి. 
ఇన్ స్్యటా ల్ చేసు్త ననిపుపుడు, డెవలపర్ డిఫ్యల్టా  ని ఉపయోగించమని 
సిఫ్యరుసు చేసే మీ బ్ో ధకుడు అందించిన రిఫరెన్సు లను 
అనుసరించండి.

ప్టరా రంభ ఇన్ స్్టటి లేషన్ చేసుతి ననిపు్పడు మీర్ప అప్డడ్ట్  కోసం 
తనిఖీని ద్సటవేయవచుచు. (పటం  1)

ప్టరా రంభ మెను నుండి ఇన్ స్్టటి లర్ ని మళీలి అమలు చేయండి

1 ఇన్ స్్యటా లర్ పూర్తయిన తర్య్వత, MySQLని ఇన్ స్్యటా ల్ చేసే అసలు 
పరౌయతనిం విఫలమెైతే, మీ ప్్యరౌ రంభ మెనుక్్ల వ్ెళ్లి, “MySQL 
ఇన్ స్్యటా లర్” అనే అపైిలి కే్షన్ క్ోసం చూడండి. (పటం 2) మీరు 
అపైిలి క్ేషన్ ను రన్ చేసినపుపుడు, మీరు మీ క్్యనిఫిగరేషన్ ను 
ఎంచుక్ోవచు్చ. లేకప్ో తే, ఇన్ స్్యటా లర్ ను రదు్ద  చేసి, తదుపరి 
దశ్కు వ్ెళ్లిండి.

MySQL ఫై�ైల్ లను పొ ందండి

1 మీరు MySQL యొకక్ ఏ వ్ెర్షన్ ఇన్ స్్యటా ల్ చేసినా, మీరు Oracle 
నుండి జిప్ ఫ�ైల్ ను ప్ొ ందాలి. 

2 ఫ�ైళ్లిను అనిజిప్ చేసి, వ్్యటిని C:\Program Files\ MySQL\
MySQL సర్వర్ 5.6\క్్ల క్్యపై్ల చేయండి

డెైరకెటిరీ ఉననిటలి యతే్, జిప్ ఫై�ైల్ లో ఉనని వ్టటిత్ో ఇప్పటికే 
ఉనని ఫై�ైల్ లను ఓవర్ రెైట్ చేయండి. అది ఉనికిలో లేకుంటే, 
“MySQL సర్వర్ 5.6” అన్ే ఫ్క లడ్ర్ ను సృష్్టటించండి మరియు 
ఫై�ైల్ లను అందులో ఉంచండి.
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Fig 1

Fig 2

MySQLని స్డవగ్ట నమోదు చేయండి

1 కమాండ్ ప్్యరౌ ంప్టా  ను అడిమినిసేటా రేటర్ గ్య తెరవండి. క్్లంది ఆదేశ్యనిని 
అమలు చేయండి (క్ొటేషన్ గురు్త లు అవసరం):

 “C:\Program Files\MySQL\MySQL సర్వర్ 5.6\bin\ 
mysqld.exe” --ఇన్ స్్యటా ల్ చేయండి

 ఇది MySQLని ఆట్రమేటిక్ గ్య  అనుమత్ంచే సేవను ఇన్ స్్యటా ల్ 
చేయాలి.

2 ప్్యరౌ రంభ మెనుక్్ల వ్ెళ్లి, services.msc అని టెైప్ చేసి ఎంటర్ 
నొకక్ండి. వచే్చ విండో  సేవల జాబితాను చూప్్యలి. MySQL56 
సేవ క్ోసం చూడండి మరియు దానిని ప్్యరౌ రంభించండి.
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3 ఇది ప్్యరౌ రంభమెైన తర్య్వత, MySQL వర్క్ బ్ెంచ్ ని తెరిచి, స్్యథా నిక 
డేటాబ్ేస్ సర్వర్ కు కనెక్టా చేయండి. ఇది సేవను ఆన్ ల�ైన్ లో 
చూపైితే, మీరు పని చేయడం ప్్యరౌ రంభించండి. 

ODBC ఇన్ స్్టటి లేషన్ వెైఫలాయాలు

అపు్పడపు్పడు, ODBC డెైైవర్  ఇన్ స్్టటి లేషన్ 
విఫలమవుతుంది. సర్వర్ రన్  చేయడ్సనికి ఇది అవసరం 
లేనప్పటికీ, MySQL ద్స్వర్ట Microsoft Officeలోని కొనిని 
భ్్యగ్టలకు కన్ెక్టి చేయడం అవసరం క్టవచుచు.

దనీిని పరషి్కరించడ్సనికి, మీర్ప విజువల్ స్టటి డియో 2010 
C++ రన్ ట�ైమ్ ను అలాగే Oracle నుండి ODBC డైైెవర్ ను 
న్ేర్పగ్ట డౌన్ లోడ్ చేసుకోవ్టలి.

4 డౌన్ లోడ్ చేసిన తర్య్వత, మీరు ఇన్ స్్యటా ల్ చేయవచు్చ. ఇది 
అడిమినిసేటా రేటర్ ఆధార్యల క్ోసం ప్్యరౌ ంప్టా  చేయవచు్చ.

 ఇన్ స్్యటా లేషన్ తర్య్వత, దయచేసి మీ PCని రీబ్ూట్ చేయండి.

5 ODBC డెైైవర్: మీ సిసటామ్ క్ోసం తగిన MSI ఫ�ైల్ ను డౌన్ లోడ్ 
చేయండి. క్ొనిని క్్యరణాల వలలి , C++ ప్్యయాక్ేజీని ఇన్ స్్యటా ల్ చేసిన 
తర్య్వత ఇది ఇన్ స్్యటా ల్ చేయడంలో విఫలమెైతే, దయచేసి 
సహ్యం క్ోసం TechDeckని ఆపైివ్ేయండి.

.NET ఫై్డరామ్ వర్్క 4.0 ఇన్ స్్టటి లేషన్ హ్యాంగ్

1 అపుపుడపుపుడు .NET ఫేరౌమ్ వర్క్ రీడిసిటా రేబ్ూయాట్  చేయగలిగిన  
సమయంలో హ్యాంగ్ అవుతుంది.

2 ఈ సమసయాను పరిషక్రించడానిక్్ల మీరు విండోస్ అప్ డేట్ 
సరీ్వస్ ను డిసేబ్ుల్ చేయాలి మరియు WUSA.exe ప్్యరౌ స�స్ ని 
క్్లల్ చేయాలి .

3 “services.msc” అని టెైప్ చేసి, స్్యటా ర్టా మెనులో ఎంటర్ నొకక్డం 
దా్వర్య సరీ్వస్ మేనేజర్ ని ప్్యరౌ రంభించండి. 

4 విండోస్ అప్ డేట్ ను గురి్తంచండి (పటం 3)

Fig 3

5 రెైట్ క్్లలిక్ చేసి ప్్యరౌ పరీటాస్ ఎంచుక్ోండి

6 స్్యటా రటాప్ టెైప్ ని డిసేబ్ుల్డ్  గ్య స�ట్ చేయండి మరియు సరీ్వస్ ను 
ఆపండి (పటం 4).

7 స�టిటాంగ్ స్్యటా ర్టా అప్ స�ట్ చేయండి 

8 ఇపుపుడు విండోస్ టాస్క్ మేనేజర్ ని ప్్యరౌ రంభించండి

9 మీరు యూసర్ లందరిక్ీ ప్్యరౌ స�స్ లను చూపైిస్్య్త రని నిర్య్ధ రించుక్ోండి 
(పటం 5)

10 విండోస్ టాస్క్ మేనేజర్ ప్్యరౌ స�స్ లు కనిపైిస్్య్త యి 

11 WUSA.exe పరౌక్్లరియను ఎంచుక్ోండి మరియు పరౌక్్లరియను 
ముగించండి

12 .NET ఫేరౌమ్ వర్క్ ఇన్ స్్యటా ల్ చేయండి

13 పూర్తయిన తర్య్వత, విండోస్ అప్ డేట్ సరీ్వస్ ని మళ్లి ప్్యరౌ రంభించండి
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Fig 4

Fig 5
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.91
COPA - MySQL వివరణ

MySQL యొక్క సృష్్టటి  మరియు ఉపయోగ్టలు (Creation and uses of MySQL)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ డేట్యబేస్ సృష్్టటించడం
∙ డేట్యబేస్ ఉపయోగించడం 

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: MySQL యొక్క సృష్్టటి  మరియు ఉపయోగ్టలు

దశ 1: క్్లరియిేట్  డేటాబే్స్ <database-name> ఉపయోగించండి; 
ఆదేశ్ం.(పటం 1)

దశ 2: క్్లరియిేట్  డేటాబ్ేసుని ఉపయోగించడానిక్్ల, <డేటాబ్ేస్ పైేరు> 
ఉపయోగించండి; ఆదేశ్ం.(పటం 2)

Fig 1

Fig 2
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.92
COPA - MySQL వివరణ

టేబుల్ ను డిజెైన్ చేయడం (Designing of tables)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ టేబుల్ ను సృష్్టటించడం
∙ టేబుల్ ను మారచుడం
∙ టేబుల్ కు విలువను జోడించండి.

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: టేబుల్  కి్రయేట్, అలటిరింగ్ మరియు టేబుల్ కి విలువలు జోడించడం. 

టేబుల్ కి్రయేట్ చేయడం 

1 క్్లరియిేట్ టేబ్ుల్ ను ఉపయోగించి , create table <table-
name>; కమాండ్ ను రన్ చేయండి command.(పటం  1)

గ్మనిక: ఇక్కడ మేము వివరంగ్ట  Primary Key ని 
ఉపయోగిసుతి న్్సనిము. మేము రెండు లేద్స అంతకంటే ఎకు్కవ 
టేబుల్ ను యాకెసుస్ చేయాలనుకుంటే, ఈ primary key  
కీ ఉపయోగించబడుతుంది మరియు ఇది మరొక టేబుల్  
యొక్క foreign key  వలె పని చేసుతి ంది. Primary key  
విలువ ఎలలి పు్పడ్ట శూనయాం క్టదు మరియు ఇది ఆటో 
ఇంకి్రమెంట్ విలువ అయ ఉండ్సలి.

Alter Table 
Syntax:
alter table table_namecolumn_name; (Fig 2)
టేబుల్ కు విలువను జోడించండి
Syntax:
 Insert into table_name(fieldname) values ( field_        
 value) ; (Fig 3)
If field value is string it means use ‘ ” ’ or digit means use 
‘ ‘ ‘;
Example: “tommy” is a string value so we used “ ” and ‘3’ 
is a digit so we used ‘ ‘;

Fig 1

Fig 2

Fig 3
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.93
COPA - MySQL వివరణ

Data Integrity నియమాలు  వరితింపజేయడం (Applying data integrity rules)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ Data Integrity నియమాలు  వరితింపజేయడం, న్ేర్పచుకోవడం.

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: Data Integrity నియమాలు  వరితింపజేయడం

Data Integrity నియమాలు 

• MySQL CONSTRAINT అనేది నిలువు వరుసలలో ఏ 
విలువలను నిల్వ చేయవచ్చ్చ అనుమత్ంచడానిక్్ల లేదా 
పరిమితం చేయడానిక్్ల నియమాలను నిర్వచించడానిక్్ల 
ఉపయోగించబ్డుతుంది. ఈ constraint  ఉదే్దశ్యాం డేటాబ్ేస్ 
యొకక్ Data Integrity అమలు చేయడం.

• MySQL CONSTRAINTS టబే్ుల్ లో  చొపైిపుంచబ్డే డేటా 
రక్్యనిని పరిమితం చేయడానిక్్ల ఉపయోగించబ్డతాయి. 

• MySQL CONSTRAINTSని రెండు రక్్యలుగ్య వరీగీకరించవచు్చ 
- నిలువు స్్యథా యి(Column) మరియు పటిటాక స్్యథా యి(Table) .

MySQL constraints అన్ేవి ఈ విధంగ్ట ఉంట్యయ :

• శూనయాం క్్యదు( NOT NULL)

• ఏక్ెైక (UNIQUE)

• ప్్యరౌ థమిక క్ీ (PRIMARY KEY)

• విదేశీ కీ్(FOREIGN KEY)

• తనిఖీ (CHECK)

• డిఫ్యల్టా  (DEFAULT)

MySQL టేబుల్ ను NULL CONSTRAINT త్ో  సృష్్టటించండి

• ఇకక్డ మేము ‘NEWAUTHOR’ టబే్ుల్ ను 
సృష్ిటాంచాలనుకుంటునానిము, ఇకక్డ నిలువు విలువలను నిల్వ 
చేయడానిక్్ల ఎటువంటి NULL VALUES అనుమత్ంచబ్డవు, 
అలా చేయడానిక్్ల మేము ఈ క్్లరింది సేటాట్ మెంట్ ని 
ఉపయోగిసు్త నానిము. (పటం  1)

Fig 1

ఇకక్డ పై�ై సేటాట్ మెంట్ లో NULL VALUEని మినహ్యించడానిక్్ల 
‘NOT NULL’ అనే పరిమిత్ ఉపయోగించబ్డింది.

నిలువు వర్పసలు NULL విలువలను అంగీకరించవని కి్రంది పటం 
చ్టప్టసుతి ంది. (పటం 2)

Fig 2
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MySQL UNIQUE పరిమితి

దిగువ పైేరొక్నని MySQL సేటాట్ మెంట్ UNIQUE (aut_id) 
ఉపయోగించబ్డినపపుటి నుండి మాతరౌమే పరౌతేయాక విలువలను నిల్వ 
చేసే క్్యలమ్ ‘aut_id’తో ‘newauthor’ టేబ్ుల్ ను సృషి్టాసు్త ంది. (పటం 
3)

Fig 3

Fig 4

దగి్ువ పటం టేబుల్  యొక్క నిర్టమాణ్సనిని చ్టపుతుంది (Fig. 4)

IT & ITES : COPA (NSQF - రవిెైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.27.93
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.94
COPA - MySQL వివరణ

DDL, DCL మరియు DML స్డటిట్ మంెట్ లను ఉపయోగించడం (Using DDL, DCL and DML statements)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ DDL, DML & DCL స్డటిట్ మెంట్ లను ఉపయోగించడం మరియు వ్టటి మధయా వయాత్్సయాస్్టనిని న్ేర్పచుకోవడం.

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: DDL, DCL మరియు DML స్డటిట్ మెంట్ లను ఉపయోగించడం

DDL స్డటిట్ మెంట్ లను ఉపయోగించడం (CREATE, 
DROP,RENAME  మొదలెైనవి) (పటం 1 & 2)
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DROP డేట్యబేస్

డేటాబ్ేస్ నిక్్ల DROP  చేయడానిక్్ల  డేటాబ్ేస్ drop database 
<databasename> కమాండ్ రన్ చేయండి  (పటం 3)

టేబుల్  ప్డర్ప మారచుడం 

ALTER TABLE <old-table-name> RENAME <new-
tablename>; command. (పటం 4)

DML స్డటిట్ మెంట్ లను ఉపయోగించడం (SELECT, INSERT, 
DELETE, UPDATE మొదలెైనవి)

SELECT

• MySQL డేటాబ్ేస్ నుండి డేటాను ప్ొ ందేందుకు SELECT 
ఆదేశ్ం ఉపయోగించబ్డుతుంది.

• అలా చేయడానిక్్ల మేము SELECT * FROM <table-name> 
అనే ఆదేశ్ం ఉపయోగించాము. (పటం 5)

INSERT

• టేబ్ులోలి  క్ొత్త  రకి్్యరుడ్ లను చొపైిపుంచడానిక్్ల INSERT INTO 
సేటాట్ మెంట్ ఉపయోగించబ్డుతుంది.

• ఇకక్డ పటిటాకలో విలువలను చొపైిపుంచడానిక్్ల మేము దీనిని 
ఉపయోగిస్్య్త ము 

INSERT INTO (column1, column2, column3, ...)VALUES 
(value1, value2, value3, ..ఆదేశం.(Figure 6)

DCL స్డటిట్ మెంట్ లను ఉపయోగించడం (GRANT, REVOKE 
మొదలెైనవి)
Grant
Syntax: GRANT <privileges_names> ON <object> TO 
user; (Fig 7)

DROP TABLE 

టబే్ుల్ ను  డరాౌ ప్ చేయడానిక్్ల DROP  <table-name>; కమాండ్ 
రన్ చేయండి .

IT & ITES : COPA (NSQF - రవిెైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.27.94
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.95
COPA - MySQL వివరణ

(ఎంఫ్క రిసుంగ్)పరిమితులను అమలు చేయడం, ప్టరా థమిక కీ మరియు ఫ్టరెన్  కీ (Enforcing constraints, 
primary key and foreign key)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ అమలు చేస్డ పరిమితులు (ఎంఫ్క రిసుంగ్), ప్టరా థమిక కీ మరియు ఫ్టరెన్  కీని ఉపయోగించడం నే్ర్పచుకోవడం.

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: :పరిమితులను (ఎంఫ్క రిసుంగ్)అమలు చేయడం, ప్టరా థమిక కీ మరియు ఫ్టరెన్ కీ

(ENFORCING CONSTRAINTS)నిర్బంధ్సలను అమలు 
చేయడం, ప్టరా థమిక కీ

• పరిమితులు అనేది పటిటాక యొకక్ డేటా నిలువు వరుసలపై�ై 
అమలు చేయబ్డిన నియమాలు. పటిటాకలోక్్ల వ్ెళ్లిగల డేటా 
రక్్యనిని పరిమితం చేయడానిక్్ల ఇవి ఉపయోగించబ్డతాయి. ఇది 
డేటాబే్స్ోలి ని డేటా యొకక్ ఖచి్చతత్వం మరియు విశ్్వసనీయతను 
నిర్య్ధ రిసు్త ంది. 

• పరిమితులు నిలువు వరుస స్్యథా యి లేదా పటిటాక స్్యథా యిలో 
ఉండవచు్చ. నిలువు వరుస పరిమితులు ఒక నిలువు 
వరుసకు మాతరౌమే వరి్తంపజేయబ్డతాయి, అయితే పటిటాక స్్యథా యి 
పరిమితులు మొత్తం పటిటాకకు వరి్తంచబ్డతాయి. 

• CREATE TABLE సేటాట్ మెంట్ తో పటిటాక సృష్ిటాంచబ్డినపుపుడు 
పరిమితులను పైేరొక్నవచు్చ లేదా పటిటాక సృష్ిటాంచబ్డిన తర్య్వత 
కూడా అడడ్ంకులను సృష్ిటాంచడానిక్్ల మీరు ALTER TABLE 
సేటాట్ మెంట్ ను ఉపయోగించవచు్చ. 

• NOT NULL శూనయా పరిమిత్ క్్యదు - నిలువు వరుస NULL 
విలువను కలిగి ఉండదని నిర్య్ధ రిసు్త ంది.

• DEFAULT డిఫ్యల్టా  పరిమిత్ - ఏదీ పైేరొక్నబ్డనపుపుడు నిలువు 
వరుస క్ోసం డిఫ్యల్టా  విలువను అందిసు్త ంది. 

• UNIQUE పరిమిత్ - నిలువు వరుసలోని అనిని విలువలు 
భిననింగ్య ఉనానియని నిర్య్ధ రిసు్త ంది.

• PRIMARY KEY పై�ైమైరీ క్ీ - డేటాబ్ేస్ పటిటాకలోని పరౌత్ అడుడ్  
వరుస/రకి్్యర్డ్ ను పరౌతేయాకంగ్య గురి్తసు్త ంది.

• FOREIGN KEY - ఇవ్వబ్డిన డేటాబ్ేస్ పటిటాకలో ఏదెైనా ఒక 
అడుడ్  వరుస/రిక్్యర్డ్ ని పరౌతేయాకంగ్య గురి్తసు్త ంది. 

• CHECK Constraint- తనిఖీ నిర్బంధం నిలువు వరుసలోని 
అనిని విలువలు క్ొనిని షరతులను సంతృపైి్త  పరుసు్త ందని 
నిర్య్ధ రసిు్త ంది.

• INDEX - డేటాబ్ేస్ నుండి డేటాను చాలా త్వరగ్య సృషి్టాంచడానిక్్ల 
మరియు త్రిగి పొ్ ందడానిక్్ల ఉపయోగించబ్డుతుంది.

టేబ్ుల్ animal లలోని ఐడి క్ోసం NOT NULL మరియు PRIMARY 
KEY పరిమితులను ఉపయోగించండి, ఇది idని పరౌతేయాకంగ్య చసేు్త ంది 
మరియు ఆ id నిలువు వరుస శూనయా విలువను కలిగి ఉండదు. 
దిగువ బ్ొ మమిను చూడండి. (పటం  1)

Foreign key  

పటిటాకల మధయా లింక్ లను నాశ్నం చేసే చరయాలను నిర్చధించడానిక్్ల 
ఫ్యరిన్ కీ్ పరిమిత్ ఉపయోగించబ్డుతుంది. ఫ్యరిన్ క్ీ అనేది ఒక 
టేబ్ుల్ లోని ఫ్లల్డ్  (లేదా ఫ్లల్డ్  ల సేకరణ), ఇది మరొక టబే్ుల్ లోని 
ప్్యరౌ థమిక క్ీని సూచిసు్త ంది. (పటం  2)

“Orders” పటిటాకలోని “PersonID” నిలువు వరుస “Persons” 
పటిటాకలోని “PersonID” నిలువు వరుసను సూచిసు్త ందని 
గమనించండి.

“Persons” పటిటాకలోని “PersonID” నిలువు వరుస “Persons” 
పటిటాకలో ప్్యరౌ థమిక క్ీ. 

“Orders” పటిటాకలోని “PersonID” నిలువు వరుస “Orders” పటిటాకలో 
ఫ్యరెన్  క్ీ. 

• దిగువ పటంలో, మొదట, “Persons” సృషి్టాంచగల పటిటాక, 
“PersonsID” క్్యలమ్ కు ప్్యరౌ థమిక క్ీ నిర్బంధానిని ఇవ్వండి 

• తర్య్వత, రెండవ పటిటాక “Orders”ని సృషి్టాంచండి, “Persons” 
పటిటాక యొకక్ “PersonsID” నిలువు వరుసను “Persons” 
పటిటాకలోని ఫ్యరెన్  కీ్గ్య చేయండి 
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SYNTAX: (Figure 3)

IT & ITES : COPA (NSQF - రవిెైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.27.95
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IT & ITES అభ్్యయాసం 1.27.96
COPA - MySQL వివరణ

పటిటి కలకు స్టచికలను జోడించడం (Adding indices to Tables)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
∙ SELECT స్డటిట్ మెంట్ ని ఉపయోగించి, పటిటి కలో స్టచికను ఎలా జోడించ్సలో త్ెలుసుకోండి, పటిటి కలో కొతతి  విలువలను జోడించండి.

అవసర్టలు (Requirements)

స్్టధన్్సలు/పరికర్టలు/యంత్్సరా లు (Tools/Equipment/Machines)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC & బ్్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్     - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

టాస్క్ 1: పటిటి కలకు స్టచికలను(Indices) జోడించండం 

పటిటి కలకు స్టచికలను జోడించండం

డేటాబ్ేస్ లో డేటా ఎకక్డ నిల్వ చేయబ్డిందో  ప్్యయింటర్ లను 
సృష్ిటాంచడం దా్వర్య ఇండెక్్లసుంగ్ నిలువు వరుసలను వ్ేగంగ్య 
పరౌశ్నించేలా చేసు్త ంది. (పటం  1)

స్టచికను సృష్్టటించడ్సనికి కి్రంది ఆదేశ్టనిని ఉపయోగించండి:-

CREATETABLE friends (id INTPRIMARYKEY, 
name VARCHAR, city VARCHAR);

గ్మనిక: కలిసటిర్డ్ ఇండెక్సు primary కీ గ్ట ఆటోమేటిక్ గ్ట  
సృష్్టటించబడుతుంది. గ్మనిక: సృష్్టటించిన పటిటి క, “friends”, 
స్వయంచ్సలకంగ్ట సృష్్టటించబడిన కలిసటిర్డ్ ఇండెక్సు ను కలిగి 
ఉంటుంది, “friends_pkay” అనే్ ప్టరా థమిక కీ “id” చుట్టటి  
నిర్వహించబడుతుంది. (పటం  2)
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.28.97
COPA – Queries వివరణ 

సాధారణ సెలెక్ట్ క్్వవేరీస్  (Simple select queries)
లక్ష్యాలు: ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• simple select queries గురించి వివరించడం 

అవసరాలు (Requirements)

సాధారణ ఎంపిక ప్్రశ్్నలపెై ప్్రదరశిించండి

•  డేట్యబేస్ నుండి డేట్యను ఎంచుకోవడానికి SELECT స్్టటేట్ మెంట్ 
ఉపయోగించబడుతుంది. తిరిగి వచ్చిన డేట్య result set అని 
పిలువబడే ఫలితాల పట్టటేకలో నిల్వ చేయబడుతుంది.

సింట్యక్స్:

 నిలువు వరుస 1, నిలువు వరుస 2,...

 పట్టటేక_ప్టరు నుండి;

ఇక్కడ, column1, column2,... అనేవి మీరు డేట్యను 
ఎంచుకోవాలనుకుంటున్న పట్టటేక యొక్క ఫీల్డ్  ప్టరులు . మీరు పట్టటేకలో 

అందుబ్యటులో ఉన్న అని్న ఫీల్డ్  లను ఎంచుకోవాలనుకుంటే, కింది 
వాకయానిరామాణాని్న ఉపయోగించండి 

సింట్యక్స్:

పట్టటేక_ప్టరు నుండి * ఎంచుకోండి;

ఇది మొత్తం పట్టటేక డేట్యను చూపుతుంది.(పటం 1)

ఇక్కడ SELECT స్్టటేట్ మెంట్ సహాయంతో మేము “కసటేమర్” టేబుల్ 
యొక్క మొత్తం డేట్యను పొ ందుతునా్నము.

Fig 1

 సాధనాలు/ప్రకిరాలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

•  టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ పాయాడ్)తో పనిచేస్్ట PC
 & బ్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్  - 1 No.

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్్క 1: సాధారణ ఎంపిక ప్్రశ్్నలు       
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IT & ITES అభ్్యయాసం  1.28.98
COPA – Queries వివరణ 

వివరణను చొపిపించండి, త్ొలగించండి, నవీకరించండిణ (insert and delete queries update 
queries)
లక్ష్యాలు:ఈ అభ్్యయాసం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• Insert Quries గురించి వివరించడం 
• Delete Queries  గురించి వివరించడం 
• Update Queries గురించి వివరించడం 

సాధనాలు/ప్రకిరాలు/యంత్ా్ర లు (Tools/Equipment/Machines)

విధానం (PROCEDURE)

ట్యస్క్ 1:Insert Queries

Insert Queries
పట్టటేకలో కొత్త  రికారుడ్ లను చొపిపించడానికి INSERT INTO 
స్్టటేట్ మెంట్ ఉపయోగించబడుతుంది. (పటం 1)

•  ప�ై పటం పరౌకారం, ఇన్సర్టే క్వ్వరీని ఉపయోగించడానికి ర్వండు 
మారాగా లు ఉనా్నయి. మొదట్టది, పట్టటేకలోని అని్న నిలువు 
వరుసలకు విలువలను జోడిసు్త ంది, అందుకే కాలమ్ ప్టరలును 
ప్టరొ్కనవలస్ిన అవసరం లేదు.

Fig 1

•  ర్వండవ మారగాంలో, ఆ పరౌశ్్న “name” మరియు “occupation” 
నిలువు వరుసలకు మాతరౌమే విలువను జోడిసు్త ంది.

Delete Queries

1  డేట్యబసేు్న తొలగించడానికి, DROP DATABSE <database-
name> ఉపయోగించండి (పటం 2)

2 పట్టటేకను తొలగించడానికి, డరాౌ ప్ టేబుల్ ను ఉపయోగించండి <ta-
ble-name> (పటం 3)

Update Queries

MySQL పట్టటేకలో ఇపపిట్టకే ఉన్న డేట్యను సవరించాలి్సన అవసరం 
ఉండవచుచి. మీరు SQL UPDATE ఆదేశాని్న ఉపయోగించడం 

అవసరాలు (Requirements)

•  టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ పాయాడ్)తో పనిచేస్్ట PC
 & బ్రరౌ జర్, MySQL సర్వర్ కనెక్షన్  - 1 No.
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•  మీరు WHERE నిబంధనను ఉపయోగించ్ ఏద�ైనా షరతును 
ప్టరొ్కనవచుచి.

•  మీరు ఒకేసారి ఒకే పట్టటేకలో విలువలను అప్ డేట్ చేయవచుచి.

•  మీరు పట్టటేకలో ఎంచుకున్న అడుడ్  వరుసలను 
నవీకరించాలనుకున్నపుపిడు WHERE నిబంధన చాలా 
ఉపయోగకరంగా ఉంటుంది. (పటం 4)

దా్వరా అలా చేయవచుచి. ఇది ఏద�ైనా MySQL పట్టటేక యొక్క ఏద�ైనా 
ఫీల్డ్  విలువను సవరసిు్త ంది.

సింట్యక్స్:

UPDATE table_name SET ఫీల్డ్  1= కొత్త -విలువ 1, ఫీల్డ్2= కొత్త -
విలువ2

[ఎక్కడ నిబంధన] 

•  మీరు ఒకట్ట లేదా అంతకంటే ఎకు్కవ ఫీల్డ్  లను పూరి్తగా అప్ డేట్ 
చేయవచుచి.

   
   Fig 2

   
     Fig 3        

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.28.98
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Fig 4 

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.28.98
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IT & ITES               అభ్్యయాసం 1.29.99
COPA - MYSQL functions – వివరణ

సంఖ్యా, తేదీ మరియు అక్షర విధులు, చేరికలు మరియు విధులను ఉపయోగించడం (Using the 
number,date and character functions,joins and functions
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• సంఖ్యా, తేదీ మరియు అక్షర విధుల గురించి వివరించండి.

 అవసరాలు (Requirements)

 సాధనాలు/పరికరాలు/యంతారా లు(Tools/Equipment/Machine)

• టెక్స్ట్ ఎడిటర్ (నోట్ ప్్యయాడ్)తో పనిచేసే PC బ్్రరౌ జర్, MySQL 
సర్వర్ కనెక్షన్  - 1 No.

విధానం(PROCEDURE)

టాస్క్ 1: సంఖ్యా, తేదీ మరియు అక్షరం ఫంక్షన్ లు, చేరికలు మరియు విధులను ఉపయోగించడం

సంఖ్యా ఫంక్షన్   
ABS(x)
సంపూర్ణ విలువను తనిఖీ చేయడానికి, ఈ ఫంక్షన్ ని ఉపయోగించండి. 
(చితరౌం 1) 

Fig 1

ACOS(x)
ఈ ఫంక్షన్ X యొకక్ ఆర్్కక్సిన్ ని అందసిుతు ంది. X విలువ తప్పనిసర్ిగ్య 
-1 మరి్యు 1 మధ్యా ఉండాలి లేదా NULL తిర్ిగి ఇవ్వబ్డుతుంది 
(పటం 2)

Fig 2

కొన్ని ఇతర విధులు

SIN()
ర్ేడియన్లలో ఇవ్వబ్డిన సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ యొకక్ స�ైనిని తిర్ిగి ఇవ్వండి

SQRT()
సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ యొకక్ నాన్-నెగటివ్ వర్గమూలానిని అందిసుతు ంది.

STD()
సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ యొకక్ ప్్యరౌ మాణిక విచలనానిని అందిసుతు ంది.

STDDEV()
సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ యొకక్ ప్్యరౌ మాణిక విచలనానిని అందిసుతు ంది.

TAN()
ర్ేడియన్ లలో వయాక్తతుకరి్ంచబ్డిన సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ యొకక్ టాంజెంట్ ని తిర్ిగి ఇవ్వండి.

కత్తిరించు()
సంఖ్ాయా ఎక్స్ 11 ఎక్స్ 2 దశ్యంశ స్్యథా నాలకు కుదించబ్డింది. exp2 0 అయితే, ఫలితానికి దశ్యంశ బిందువు ఉండదు.

డిగ్రరీలు()
ర్ేడియన్స్ డిగ్రరీల నుండి మార్చబ్డిన సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణను అందిసుతు ంది.
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ఎక్స్ పి()
ఆమోదించబడిన సంఖ్్యయా వయాక్తతికరణ యొక్క శక్తతిక్త పెరిగిన సహజ సంవర్గమ్యనం (e) యొక్క ఆధారాన్ని అందిసుతి ంది.

అంతసుతి ()
ప్్యస్ చేసిన సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ కంటే ఎకుక్వ లేని అతిప�ద్ద  పూర్్య్ణ ంక విలువను అందిసుతు ంది.

గొప్ప()
ఇన్ పుట్ ఎక్స్ ప�రౌషన్ ల యొకక్ అతిప�ద్ద  విలువను అందసిుతు ంది.

విరామం()
బ్హుళ వయాక్తతుకరణలు exp1 ,exp2, మర్ియు exp3ని తీసుకోండి.. మర్ియు exp1 exp2 కంటే తకుక్వగ్య ఉంటే oని అందసిుతు ంది, exp 1 exp3 
కంటే తకుక్వగ్య ఉంటే 1ని అందిసుతు ంది.

కనీసం()
ర్ెండు లేదా అంతకంటే ఎకుక్వ ఇచి్చనపు్పడు కనీస-విలువ గల ఇన్ పుట్ ను అందిసుతు ంది

లాగ్()
ఆమోదించబ్డిన సంఖ్ాయా వయాక్తతుకరణ యొకక్ సహజ సంవర్గమానానిని అందిసుతు ంది.

పాతరా ఫంక్షన్

విధులు వర్ణన

దిగువ ()
SQUL LOWER() ఫంక్షన్ సిట్ర రింగ్ యొకక్ అనిని అక్షర్్యలను చినని అక్షర్్యనికి మార్చడానికి ఉపయోగించబ్డుతుంది.

ఎగువ ()
SQUL UPPER () ఫంక్షన్ సిట్ర రింగ్ యొకక్ అనిని అక్షర్్యలను అప్పర్ కేస్ కి మార్చడానికి ఉపయోగించబ్డుతుంది.

కతితుర్ించు()
SQL TRIM() ఒక క్యయార్ెకట్రర్ సిట్ర రింగ్ నుండి లీడింగ్ మర్ియు టెైలైింగ్ క్యయార్ెకట్రర్ లను (లేదా రె్ండూ) తొలగిసుతు ంది

అనువదించు()
SQL TRANSLATE() ఫంక్షన్ సిట్ర రింగ్ లోని అక్షర కరీమానిని మర్ొక అక్షర కరీమంతో భర్్రతు చేసుతు ంది. ఫంక్షన్ ఒక సమయంలో 
ఒకే అక్షర్్యనిని భర్్రతు చేసుతు ంది.

డేట్య ఫంక్షన్

డేట్య ఫంక్షన్ Desc రిటర్ని విలువ డేట్య రకం ఏదీ లేదు

ర్్కజు (తేదీ లేదా తేదీ సమయం) ఇచి్చన తేదీ కోసం వ్్యరంలోని 
ర్్కజుని తిర్ిగి ఇవ్వండి

1 -32 వంటి పూర్్య్ణ ంకం

నెల (తేదీ లేదా తేదీ సమయం) ఇచి్చన తేదీ యొకక్ నెలను 
తిర్ిగి ఇవ్వండి

1 - 12 వంటి పూర్్య్ణ ంకం

సంవతస్రం (తేదీ లేదా తేదీ 
సమయం)

ఇచి్చన తేదీ సంవతస్ర్్యనిని 
తిర్ిగి ఇవ్వండి

2021 వంటి సంవతస్ర్్యనికి 
పూర్్య్ణ ంకం

DATEPART(తేదీ భాగం, తేదీ 
లేదా తేదీ సమయం)

పూర్్య్ణ ంక ఆకృతిలో పేర్ొక్నని 
తేదీ భాగ్యనిని తిర్ిగి ఇవ్వండి

నెలకు 1 -12, ర్్కజుకు 1 - 31 
లేదా 2021వ సంవతస్రం వంటి 
పూర్్య్ణ ంకం

DATENAME (తేదీ భాగం, తేదీ 
లేదా తేదీ సమయం)

తేదీ భాగం పేర్ొక్నని అక్షర 
ఆకృతిని తిర్ిగి ఇవ్వండి

ఏపిరౌల్, మే, '1', '2', '2020' , 
2021 వంటి అక్షర్్యలు,

EOMONTH (తేదీ నెలలు 
జోడించాలి)

నెలలను జోడించడానికి ఐచిఛిక 
పర్్యమితితో నెలలో చివర్ి 
డూను అందిసుతు ంది (లేదా -)

01/31/2021 SQL సర్వర్ 2012లో పరిచయం 
చేయబ్డింది
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DATEDIFF (తేదీ భాగం, 
యూనిట్ల్ల , తేదీ లేదా తేదీ 
సమయం)

ర్ిటర్ని తేదీ గణిత ఫలితాలు తేదీ సమయం

DATEDIFF(తేదీ భాగం, 
యూనిట్ల్ల , తేదీ లేదా తేదీ 
సమయం)

తేదీ భాగం దా్వర్్య పేర్ొక్నని 
యూనిట్లలో 2 తేదీల మధ్యా 
వయాతాయాస్్యనిని ఇవ్వండి

తేదీ భాగం యూనిట్ల  పూర్్య్ణ ంకం

DATEDIFF-BIG తేదీ భాగం దా్వర్్య పేర్ొక్నని 
యూనిట్లలో 2 తేదీల మధ్యా 
వయాతాయాస్్యనిని ఇవ్వండి

తేదీ భాగం యూనిట్ల  ప�ద్ద  పూర్్య్ణ ంకం

మారు్చ (తేదీ రకం, విలువ, శ�ైలి తేదీ అవుట్ పుట్ ను పేర్ొక్నని 
మాస్క్ గ్య మార్చడానికి 
ఉపయోగించబ్డుతుంది

స్్యధారణంగ్య, తేదీలను కవర్ 
చేసేటపు్పడు అక్షర తేదీ రకం 
పేర్ొక్నబ్డుతుంది.

* చెలు్ల బ్ాట్ల అయి్యయా తేదీ చార్ 
సిట్ర రింగ్ ను తేదీకి మార్చడానికి 
ఎట్లవంటి ఫంక్షన్ అవసరం 
లేదు! అవయాకతు మారి్్పడి!

ఫ్యర్్యమాట్ (విలువ, ఆకృతి, 
సంసక్ృతి

తేదీ అవుట్ పుట్ ను పేర్ొక్నని 
మాస్క్ గ్య మార్చడానికి 
ఉపయోగించబ్డుతుంది

పేర్ొక్నని మాస్క్ ఆధారంగ్య 
తేదీ ఫ్యర్్యమాట్ చేసిన సిట్ర రింగ్ ను 
అందిసుతు ంది.
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MySQL ఇన్నర్ జ్యయిన్ (సింపుల్ జ్యయిన్)
సింటాక్స్:
నిలువు వరుసలను ఎంచుకోండి
టేబ్ుల్ 1 నుండి
ఇన్నర ్ జ్యయిన్ టేబ్ుల్2
ON table1.column = table2.column;

IT & ITES           అభ్్యయాసం 1.29.100
COPA - MYSQL functions – వివరణ

చేరింది, సమూహం దావారా, కలిగి, ఉప పరాశని(Joins, Group by, Having, Sub query)
లక్ష్యాలు: ఈ వ్్యయాయామం ముగింపులో మీరు చేయగలరు
• రెండు టేబుల్ లను విభినని మ్యరా్గ ల్లలో  ఎల్య చేరాల్ల తెలుసుకోండి, అల్యగే MySQLల్ల కాలో జ్ న్ కలిగి ఉండటం దావారా సమూహాన్ని ఉపయోగించడం, 

పట్టటి క కోసం సూచికను సృష్ిటించడం మరియు ఆ పరాశనిలను ఆపిటిమై�ైజ్ చేయడం
• పరాక్తరీయను రూపొ ందించండి మరియు న్లవా చేసిన విధానాలను ఎల్య ఉపయోగించాలి.

విధానం(PROCEDURE)

టాస్క్ 1: చేరడం నరే్చచుకోవడం, సమూహం చేయడం, కలిగి ఉండటం, ఉప పరాశని

చేర్చతుంది

• MySQL JOINS SELECT సేట్రట్ మెంట్ తో ఉపయోగించబ్డతాయి. 
ఇది బ్హుళ పటిట్రకల నుండి డేటాను తిర్ిగి ప్ొ ందడానికి 
ఉపయోగించబ్డుతుంది. మీరు ర్ెండు లేదా అంతకంటే ఎకుక్వ 
పటిట్రకల నుండి ర్ిక్యరుడు లను ప్ొ ందవలసి వచి్చనపు్పడు ఇది 
నిర్వహించబ్డుతుంది. మూడు రక్యల MySQL చరే్ికలు 
ఉనానియి: (పటం 1)

• MySQL INNER JOIN (లేదా కొనినిస్్యరు్ల  స్్యధారణ చేరడం అని 
పిలుస్్యతు రు)

• MySQL LEFT OUTER JOIN (లేదా కొనినిస్్యరు్ల  LEFT JOIN 
అని పిలుస్్యతు రు)

• MySQL RIGHT OUTER JOIN (లేదా కొనినిస్్యరు్ల  RIGHT 
JOIN అని పిలుస్్యతు రు)

Fig 1
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కింది డేటాను కలిగి ఉనని “అధిక్యరులు” మర్ియు “విదాయారుథా లు” అనే 
ర్ెండు పటిట్రకలను పర్ిగణించండి.

కింది డేటాను కలిగి ఉనని “అధిక్యరులు” మర్ియు “విదాయారుథా లు” అనే 
ర్ెండు పటిట్రకలను పరి్గణించండి. (చితరౌం 2)

Fig 2

MySQL లెఫ్టి  ఔటర్ జాయిన్

• ఎడమవ్ెైపు చేరడం అనేది ఆన్ కండిషన్ లో పేర్ొక్నని ఎడమ చేతి 
పటిట్రక నుండి అనిని అడుడు  వరుసలను అందసిుతు ంది మర్ియు చేరి్క 

షరతు నెరవ్ేర్ిన ఇతర పటిట్రక నుండి ఆ అడుడు  వరుసలను మాతరౌమే 
అందిసుతు ంది. (పటం 3)

సింటాక్స్:

నిలువు వరుసలను ఎంచుకోండి

టబే్ుల్ 1 నుండి

ఎడమ [అవుటర్] టబే్ుల్2లో చేరండి

ON table1.column = table2.column;

Fig 3
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MySQL రెైట్ ఔటర్ జాయిన్

• MySQL ర్ెైట్ ఔటర్ జాయిన్ ఆన్ కండిషన్ లో పేర్ొక్నని ర్ెైట్ హ్యాండ్ 
టబే్ుల్ నుండి అనిని అడుడు  వరుసలను అందిసుతు ంది మర్ియు అతను 

చరే్ిన షరతు నెరవ్ేర్ిన ఇతర టబే్ుల్ నుండి ఆ అడుడు  వరుసలు 
మాతరౌమే. (పటం 4)

సింటాక్స్:

నిలువు వరుసలను ఎంచుకోండి

టేబ్ుల్ 1 నుండి

కుడి [అవుటర్] టేబ్ుల్2లో చేరండి

ON table1.column = table2.column;

Fig 4

సమూహం దావారా

• MYSQL GROUP BY క్య్ల జ్ బ్హుళ ర్ిక్యర్డు ల నుండి డేటాను 
సేకర్ించడానికి మర్ియు ఫలితానిని ఒకటి లేదా అంతకంటే 
ఎకుక్వ నిలువు వరుసల దా్వర్్య సమూహపరచడానికి 
ఉపయోగించబ్డుతుంది. ఇది స్్యధారణంగ్య SELECT సేట్రట్ మెంట్ లో 
ఉపయోగించబ్డుతుంది.(పటం 5)

Fig 5

• మేము సమూహ క్యలమ్ లో COUNT, SUM, MIN, MAX, AVG 
మొదల�ైన కొనిని మొతతుం ఫంక్షన్ లను కూడా ఉపయోగించవచు్చ.

సింట్యక్స్:

వయాక్తతుకరణ 1, వయాక్తతుకరణ 2, ... వయాక్తతుకరణ_n, ఎంచుకోండి

మొతతుం_ఫంక్షన్ (వయాక్తతుకరణ)

పటిట్రకల నుండి

[ఎకక్డ షరతులు]

వయాక్తతుకరణ1 దా్వర్్య సమూహం, వయాక్తతుకరణ2, ... వయాక్తతుకరణ_n;

COUNT ఫంక్షన్ తో MySQL గూరీ ప్ క్య్ల జ్ వ్్యర్్రగ్య

కింది ర్ిక్యరుడు లను కలిగి ఉనని “ఆఫీసర్స్” పటిట్రక అనే పటిట్రకను 
పర్ిగణించండి. (పటం 6)

కలిగి

MySQL HAVING క్య్ల జ్ GROUP బ్�ై క్య్ల జ్ తో ఉపయోగించబ్డుతుంది. 
ఇది ఎల్లపు్పడూ షరతు నిజం అయిన అడుడు  వరుసలను అందిసుతు ంది. 
(చితరౌం 7)
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Fig 6

Fig 7

సింట్యక్స్:

వయాక్తతుకరణ 1, వయాక్తతుకరణ 2, ...expression_n, ఎంచుకోండి

మొతతుం_ఫంక్షన్ (వయాక్తతుకరణ)

పటిట్రకల నుండి

[ఎకక్డ షరతులు]

వయాక్తతుకరణ1 దా్వర్్య సమూహం, వయాక్తతుకరణ2, ... వయాక్తతుకరణ_n;

పరి్సిథాతిని కలిగి ఉంది;

SUM ఫంక్షన్ తో MySQL కలిగి ఉనని నిబ్ంధ్న

ఇకక్డ, మేము వ్్యరి్ పని గంటల యొకక్ emp_name మర్ియు 
మొతాతు నిని తిరి్గి ఇవ్వడానికి HAVING క్య్ల జ్ తో SUM ఫంక్షన్ ని 
ఉపయోగిస్్యతు ము. (పటం 8)

Fig 8
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ఉపపరాశనిలు

• సబ్ కె్వర్్ర అనేది ఒక ప�ద్ద  పరౌశనిలో ఉనని SQL పరౌశని.

• దీనిలో ఉపపరౌశని సంభవించవచు్చ:

- ఒక ఎంపిక నిబ్ంధ్న

- ఒక నిబ్ంధ్న నుండి

- ఎకక్డ నిబ్ంధ్న

• MySQL సబ్ కె్వర్్రలో స�ల�క్ట్ర, ఇన్ సర్ట్ర, అప్ డేట్, డిలీట్, స�ట్, లేదా 
డిఓ సేట్రట్ మెంట్ లోపల లేదా మర్ొక సబ్ కె్వర్్ర లోపల గూడు 
ఉంట్లంది.

• మర్ొక SQL SELECT సేట్రట్ మెంట్ యొకక్ WHERE క్య్ల జ్ లో 
స్్యధారణంగ్య సబ్ కె్వర్్ర జోడించబ్డుతుంది.

• మీరు >, <, లేదా = వంటి ప్ో లిక ఆపర్ేటర్లను ఉపయోగించవచు్చ. 
ప్ో లిక ఆపరే్టర్ IN, ఏదెైనా, కొనిని లేదా అనీని వంటి బ్హుళ-
వరుసల ఆపర్ేటర్ గ్య కూడా ఉండవచు్చ.

• సబ్ కె్వర్్రని అంతర్గత పరౌశనిగ్య పర్ిగణించవచు్చ, ఇది బ్ాహయా 
పరౌశనిగ్య పిలువబ్డే మర్ొక పరౌశనిలో భాగంగ్య ఉంచబ్డిన SQL 
పరౌశని.

• అంతర్గత పరౌశని దాని పేర్ెంట్ కె్వర్్ర కంటే ముందుగ్య అమలు 
చేయబ్డుతుంది, తదా్వర్్య అంతర్గత పరౌశని యొకక్ ఫలితాలు 
బ్యటి పరౌశనికు పంపబ్డతాయి.

సబ్ కెవార్ర సింట్యక్స్:

పరౌధాన పరౌశని (బ్ాహయా పరౌశని) అమలు చేయడానికి ముందు 
సబ్ కె్వర్్ర (అంతర్గత పరౌశని) ఒకస్్యరి్ అమలు అవుతుంది.

పరౌధాన పరౌశని (బ్ాహయా పరౌశని) సబ్ కె్వర్్ర ఫలితానిని 
ఉపయోగసిుతు ంది.

సబ్ కె్వర్్ర సింటాక్స్ SQL స్్యట్ర ండర్డు దా్వర్్య పేర్ొక్నబ్డింది మరి్యు 
MySQLలో మద్దతు ఉంది

t1 నుండి తొలగించు

    ఎకక్డ s11 > ఏదెైనా

    (ఎంపిక COUNT(*) /* సూచన లేదు */ t2 నుండి

       ఎకక్డ లేదు

        (t3 నుండి * ఎంచుకోండి

          ఎకక్డ వరుస(5*t2.s1,77)=

            (t4 UNION నుండి 50,11*s1 ఎంచుకోండి 50,77 నుండి            

ఎంచుకోండి

              (t5 నుండి * ఎంచుకోండి) AS t5)));

సబ్ కె్వర్్ర సేక్లార్ (ఒకే విలువ), ఒకే అడుడు  వరుస, ఒకే 
నిలువు వరుస లేదా పటిట్రక (ఒకటి లేదా అంతకంటే ఎకుక్వ 
నిలువు వరుసల ఒకటి లేదా అంతకంటే ఎకుక్వ వరుసలు) 
తిర్ిగి ఇవ్వగలదు. వీటిని సేక్లార్, క్యలమ్, ర్్క మర్ియు 
టబే్ుల్ సబ్ కె్వర్్రలు అంటారు.

MySQL సబ్ కెవార్ర ఉదాహరణ:

సబ్ కె్వర్్రని ఉపయోగించి, emp_details నుండి ‘అల�గ్యజా ండర్’ కంటే 
ఎకుక్వ చెలి్లంచిన ఉదోయాగుల పేరును జాబితా చేయండి.  (బొ్ మమా 9)

Fig 9

IT & ITES : COPA (NSQF - రివై�ైస్డ్  2022) - అభ్్యయాసం 1.29.100

© N
IM

I 

NOT TO B
E R

EPUBLISHED


	Content
	Module 1 - 3
	Module 4
	Module 5 & 6
	Module 7
	Module 8 & 9
	Module 10
	Module 11
	Module 12 - 13
	Module 14
	Module 15
	Module 16
	Module 17
	Module 18
	Module 19
	Module 20
	Module 21
	Module 22-23
	Module 24
	Module 25
	Module 26
	Module 27
	Module 28
	Module 29



