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കമയടര പവരതന സജമാകന രീതി
കമയടറിെന പവരതനസജമാകനത് അതില ഇനസാള െെയിരികന ഓപോററിംഗ് 
സിസമാണ്. കമയടറിെെ പവര സവിച് ഓണ െെയ് കറച സമയം  (ബടിംഗ്)കഴിയോമാള 
യസരെനയിമം പാസ് ോവഡം നലകാന ആവശയെപടന ഒര സീന ോഭയമാകന.  ഇതിെെ 
സെകമായി ഒര ശബം  (ഡംോീറ്)  ോകളകവാന സാധികം.  കമയടറില ഒര യസറിെെ 
ഫയലകള  അനവാദമിലാെത  മറാരം  തറന  ോനാോോനാ,  തിരതാോനാ 
ഇോയാകാതിരികനതിനായാണ്  യസരെനയിമം  പാസ്  ോവഡം   കമയടര 
ആവശയെപടനത്,  ഇവിെോ  സീന റീെറിെെ(Orca)  സഹായം  ോഭയമല.  ഒര കമയടറില 
ഒനിോധികം യസര അെേൌണകള കിോയറ് െെയാവനതാണ്.

യസരെനയിമം പാസ്  ോവഡം ശരിയായി ൈോപ്  െെയ്  Enter  െകാടത് ഏതാനം 
നിമിഷം  കഴിയോമാള  കമയടര  പവരതന  സജമാകന.   കമയടര 
പവരതനസജമാകനോതാടകോിതെന  സീന  റീെറം  ോഭയമാകനതാണ്.  അഥവാ 
ോഭയമായിെലങില  Alt+F2 key കള ഉപോയാഗിച്  Run-application  വിനോൊയില  orca 
എന് ൈോപ് െെയ്  Enter െെയാല മതിയാകം. 

െെസ്ോോാപ്
പവരതന സജമായ കമയടറിെെ സീന ദശയമാണ് െെസ്ോോാപ്.  ഈ െെസ്ോോാപില 
മകളിലം  താെഴയമായി  രണോാറകള  കാണെപടന.  ഇവെയ  യഥാകമം  Top  panel, 
എനം Bottom panel എനം വിളികന. Top panel - ോിോോയം Desktop -ോോയം bottom 
panel-ോിോോയം  ോപാകവാന  Alt+Ctrl  പസ്  െെയെകാണ്  Tab  പസ്  െെയകയാണ് 
ോവണത്.

സാധാരണയായി  Top  panel-ല ോോാം  െമയിന  െമന(Applications,  Places, 
System),  Firefox, Evolution,  Volume control,  തീയതി,  സമയം,  െഹലപ് ഐേണ 
എനിവ കാണെപടന.  ഇവ ആകിോവറ് െെയണെമങില Alt+Ctrl+Tab പസ് െെയ് Top 
panel-ല ോപായാല മാതോമ സാധിയകയള. ഇങെന Top panel -ല ോപായോശഷം Tab 
ഉപോയാഗിചാണ്  ഈ  ഓപഷനകള  െസോകെെയനത്.   Top  panel-െോ  വിവിധ 
െമനകെളകറിച് വരം ഭാഗങളില വിശദീകരികന.

Bottom panel-െോ വരേ്ോസസ് സവിചറം  Trash  ഐേണം കാണെപടന. നമേ് 
താലോോികമായി  ആവശയമിലാത  ഫയലകളം  ോഫാള‍െറകളം  നിോേപിോനള 
സോമാണ് Trash.  പിനീോ് ആവശയെമന് ോതാനകയാെണങില Trash- ല നിേിപമായ 
ഫയലകളം ോഫാളെറകളം തിരിെചടോവനതാണ്. Trash - ല നിേിപമായ ഫയലകളം 
ോഫാളെറകളം  Delete  െെയകയാെണങില അവ തിരിെചടോോനാ ഉപോയാഗികവാോനാ 
കഴിയകയില.  അതെകാണ്  Trash  -  ല  നിനം  ഫയലകള  നീേം  െെയോമാള 
വളെരയധികം ശദിോേണതാണ്. Trash -ല നിോേപിോെത തെന ഫയലകള Delete 
െെയാവനതാണ്.  ഇതിനായി  Shift+Delete  ആണ് ഉപോയാഗികനത്.  ഇങെന  Delete 
െെയെപടന ഫയലകളം  തിരിെചടോന പറനതല.ഓപണ െെയെപടന  Application-
നകളെോ  ോിസം  ഈ  Panel-ോിോാണ്  ദശയമാകനത്.  Panel-ല  ഉപോയാകാവിെെ 
ആവശയാനസരണം  വിവിധ  ടളകള  (മറ  െമനകള,  ആപിോേഷനകള  തോങിയവ  ) 



ോെരകവാോനാ, നീേം െെയവാോനാ സാധികനതാണ്.
ഉപോയാകാവിന്  എളപതില  ൈകകാരയം  െെയനതിനാവശയമായ  ഫയലകളം 

ോഫാളെറകളം,  ആപിോേഷന  ഐേണകളം  െെസ്ോോാപില  കമീകരിോവനതാണ്. 
സി.െി,  െപനൈഡവ്,  മറ  ോസാോറജ്  ഉപകരണങളം  കമയടറില  ഉപോയാഗികോമാള 
അവയെോ ഐേണം ഈ െെസോോാപില ദശയമാകം.  കമയടറില മറ ആപിോേഷനകള 
ഉപോയാഗികന അവസരതില െെസ്ോോാപ് ോഭികനതിനായി Ctrl+Alt+D എനീ key-
ള ഉപോയാഗികക. Application-ല തിരിെക എതനതിനം ോമലപറഞ Short cut key 
തെന ഉപോയാഗിോവനതാണ്.

ഉപോയാകാവിെെ  സൌകരയാരതം  െെസ്ോോാപിെന  വിവിധ  വരേ്ോസസകളായി 
തിരിോവനതാണ്. എലാ വരേ്ോസസിലം പാനലകളം െമനകളം ഒനതെനയായിരികം. 
വിവിധ  ആപിോേഷനകള  വിവിധ  വരേ്ോസസകളിോായി  ഒോര  സമയം 
ഉപോയാഗിോവനതാണ്.  വരേ്ോസസകള  തിരെഞടകനതിനായി  Ctrl+Alt+left 
arrow അെലങില  Ctrl+Alt+Right arrow key- കള ഉപോയാഗിോവനതാണ്. 

െമയിന െമന

Top panel-ല െമയിന െമനവിെന മനായി തിരിചിരികന. Applications െമന, Places 
െമന, System െമന എനിവയണിത്. വിവിധ ആപിോേഷനകള ഓപണ െെയനതിനായി 
Applications  െമന  ഉപോയാഗികന.  കമയടറിെോയം  Network-െോയം  വിവിധ 
െോാോേഷനകള തിരെഞടകനതിനായി ഈ െമന ഉപോയാഗികന. ഉപോയാകാവിെെ 
ആവശയാനസരണം കമയടറിെന സജമാകവാനം, െെസ്ോോാപ് കമീകരണങളില മാറം 
വരതവാനം  Help  ഉപോയാഗികവാനം,  കമയടര  Shut  down  െെയവാനം  Logout 
െെയവാനം System െമന ഉപോയാഗികന.

Applications      െമന  
Alt+F1  പസ് െെയ്  Top panel -  ല ോപാകോമാള ആദയം എതക  Applications 

െമനവിോാണ്.Applications െമനവില സബെമനകളെോ ഒര നിരതെനയണ്.  കമയടറില 
ഇനസാള  െെയിരികന  ആപിോേഷനകള  ഈ  സബെമന  ഉപോയാഗിച്  ഓപണ 
െെയാവനതാണ്.   ഓോരാ  സബെമനവിലം  ഒര  പോതയകവിഭാഗം  ആപിോേഷനകെള 
ഉളെോളിചിരികന. 

 Applications െമനവില യഥാകമം   Accessories,  Games.  Graphics,  Internet, 
Office, Sound & Video, Add/Remove എനിവ ഉണായിരികം. ഇവയില നിനം Down 
arrow  അെലങില  up arrow  ഉപോയാഗിച്  ഓഫീസ് െമന തിരെഞടത്,  openoffice 
word processor, openoffice spreadsheet, openoffice presentation, openoffice database 
എനിങെനയളള  ആപിോേഷനകള  തിരഞടോവനതാണ്.   അതോപാെോതെന 
Internet menu  തിരഞടകവഴി  internet Browser  ആയ  firefox,  chatting application 
ആയ  Pidgin  internet  Messenger,  െമയില  ആപിോേഷനായ  Evolution  എനിവ 
തിരെഞടോവനതാണ്.  Sound  and  Video  െമന  തിരഞടകകവഴി  Audio  file 
ോകളോനം Video file കാണാനമള ആപിോേഷനകള തിരെഞടോവനതാണ്. C.D 



Burning software ആയ Brasero ഉം ഈ െമനവില തെനയാണ് ഉളത്.
അതോപാെോതെന Accessories െമനവില Calculator, Character map, Dictionary, Disk 
usage analyser, Take screenshot, Terminal, Text Editor, Tomboy Notes എനിവ 
ഉണായിരികനതാണ്. പോ പധാനെപട കാരയങള െെയനത് Terminal വഴിയാണ്.

Places   െമന  

Places  െമനവില  Home  folder,  Desktop,  Computer,  CD/DVD  Creator, 
Network, Search for files, Recent Documents എനിവയാണ് ഉളത്. ഈ െമന െസോക് 
െെയകവഴി  Desktop,  Home  folder,  എനിവിോങളില  ോപാകാന  കഴിയനതിനപറെമ 
കമയടറിലള  മറ്  ോഫാളെറകളിോോയ്  ോപാകാനം,  CD/DVD  ൈഡവകള 
ഉപോയാഗിോനം  കഴിയം.  കമയടറിലള  ഫയലകള  തിരഞകണപിോിയനതിനാണ് 
search  ഓപഷന  ഉപോയാഗികനത്.  Network  ഓപഷന  ഉപോയാഗികനത്  നമെോ 
കമയടര മറ്  കമയടറകളമായി ോനപിോനാണ്.  Recent  Documents  നാം അടതിെോ 
ഉപോയാഗിചിടള ോൊകയെമനറകള ഓപണ െെയനതിനാണ്  ഉപോയാഗികനത്.

System   െമന  

System െമനവില ഉള പധാനെപടെമനകള Preferences, Administration, About 
Gnome, Quit...എനിവയാണ്. സിസതിെെ പവരതനങളില ആവശയാനസരണം മാറം 
വരതവാനാണ്  െപാതെവ  System  െമന  ഉപോയാഗികനത്.  System  shut  down 
െെയനതിന് System െമനവിെോ Quit ഓപഷന ആണ് ഉപോയാഗികനത്. ഈ ഓപഷന 
ആകിോവറ് െെയോശഷം up arrow പസ് െെയാല shut down ഓപഷന ോഭികനതാണ്. 
ഇവിെോ  Enter  പസ്  െെയകവഴി  നമേ്  shut  down  െെയാം.  അതോപാെോതെന 
കീോോാരെിെെ  പവരതനങളില  മാറം  വരതാന  കീോോാരെ്  ഓപഷന 
ഉപോയാഗിോം.  അതോപാെോതെന  Screen  background  -ല  മാറം  വരതക,  sound, 
theme  എനിവയിെോലാം  മാറം  വരതാനം  System  െമനവിെോ  ഓപഷന  ആണ് 
ഉപോയാഗികനത്.  System  െമനവിെോ  മെറാര  പധാനെപട  Tool  ആണ്  Synaptic 
package manager. ോസാഫ് െവയര ഇനസാള െെയാനം  അണഇനസാള െെയാനം ഇത് 
ഉപയാഗികന.  അങെന  Mouse,  Font  കള,  Printing,  Network  ഇവെയലാം  System 
െമനവിെോ  ഓപഷന  ഉപോയാഗിച്  ആവശയാനസരണം  മാറങള  വരതാം. 
അതോപാെോതെന പതിയ കീോോാരെ് ോഷാരടകട്കള create െെയവാനം നിോവിലളവ 
മാറം വരതവാനം കീോോാരെ് ോഷാരടകട് എന ഓപഷന ഉപോയാഗിോം.

വിനോൊ
പധാനമായം രണ് വിനോൊകളാണ് ഉളത്. Application വിനോൊയം െയോോാഗ് 
വിനോൊയം. നാം ഓപണ െെയന ഓോരാ ആപിോേഷനം ദീരഘെതരാകതിയിലള ഒര 
സീനിോാണ് ോഭയമാകനത്. ഈ സീനിെന Application വിനോൊ എന് പറയന. 

ഒര ആപിോേഷനില െെോയണ പവതികള ചണിോണിചെകാണ് സീനില 
പതയേെപടന വിനോൊെയ െയോോാഗ് വിനോൊെയന പറയന. ഉപോയാകാവിെെ 



പവതി സിരീകരികനതിനം, വിവരങള ആവശയെപടെകാണം, പവരതനതിെോ 
അപാകതകള ചണിോണിചെകാണം പതയേെപടന വിനോൊയാണിത്. 
ഉദാഹരണമായി Open office word document ല ോവണ കാരയങള ൈോപ് െെയ ോശഷം 
Save െെയോമാള സീനില ഒര െയോോാഗ് ോോാക് പതയേെപടന. ഇതില ഫയോിന 
െകാടോേണ ോപര് ഫയല ോസവ് െെോയണ സോം ഇവെയാെേ ോൊദയരോപണ 
ഉണായിരികം.

ഒര െയോോാഗ് ോോാകിെെ ഘോകങള 
എെനാെേയാെണന് ോനാോം  .  

ഒര െയോോാഗ്  ോോാകില െപാതെവ  ok,  cancel  എനീ ോടണകള മിേോപാഴം 
ഉണായിരികനതാണ്. ഇതിന പറെമ Radio button-കള  check box കള   combo box 
കള edit combo box കള എനിവെയാെേ ഉണായിരികനതാണ്.െയോോാഗ് ോോാകില 
െപാതെവ  കാണന  ok,  cancel  എനീ  ോടണകള  ഒര  ആപിോേഷനിലവരതന 
മാറങള  നിോനിരതോണാ  ോവണോയാ  എന  തീരമാനങള  എടകവാനായി 
ഉപോയാഗികന.        

ഫയല മാോനജെമെ്
 കമയടറില വിവരങള സേികനത് ഫയലകളായാണ്.   ഈ ഫയലകെള കതയമായി 
സേികക,  ആവശയമളോപാള  കെണതക  ഇവയെോ  ോപര്  മാറക  തോങിയ 
ആവശയങളോയി  ഉപോയാഗികനതിന്  ഓപോററിംഗ്  സിസോതാെോാപം  ഇനസാള 
െെയിടള ോസാഫ് െവയറാണ് ഫയലമാോനജര. ോിനക് ഓപോററിംഗ് സിസതില ഫയല 
മാോനജെമെിന് ഉപോയാഗികന യടിോിറിയാണ് ോനാടിോസ്.

ഫയല മാോനജര ഉപോയാഗിച് താെഴപറയന പവതികള െെയാവനതാണ്.  

● ോൊകയെമെ്, ോഫാളെര മതോായവ കീോയറ് െെയക.

● ഫയലകളെോയം ോഫാളെറകളെോയം സാനം കാണക.

● ഫയലകെള തിരഞകെണതനതിനം ൈകകാരയം െെയക. 

● സിപറകള റണ െെയക ആപിോേഷനകള ൈകകാരയം െെയക.

● ഫയലകളിലം ോഫാളെറകളിലം ആവശയാനസരണം രപമാറം വരതക.

● കമയടറിെോ പോതയകോമഖോകള ഓപണ െെയക.

● സി.െി, െി.വി.െി മതോായവയില വിവരങള ോകാപി െെയക.

● ോഫാണകള ആവശയാനസരണം ോെരകക, നീേം െെയക തോങിയവ.

 ഫയലകെള  തരം  തിരിച്  സേികനതിനായി  ോഫാളെറകള  ഉപോയാഗികന. 
ോഫാളെറിനളില ധാരാളം ഫയലകളം മറ ോഫാളെറകളം സേിോവനതാണ്. 

ഗ-ോിനകില  ഫയലകളെോ  കമീകരണെത  ഒര  വേതിെെ  ഘോനോയാോ് 
താരതമയെപടതാം.  ഈ  കമീകരണതില  മഖയസാനതായി  റട്  െയറകറി  സിതി 
െെയന.  ഗ-ോിനക്,  യണീക് എനീ ഓപോററിംഗ് സിസങളെോ നിരമിതിയില ഹാരെ് 



െിസകള,  പാരടീഷയനകള,  മറ്  ോസാോറജ്  ഉപകരണങള  തോങിയവെയലാം  തെന 
ഫയലകളായാണ്  കണോേെപടനത്.  ഈ  ഫയലകളെോെയലാം  സാനം  റട് 
െയറകറിയെോ  കീഴിോാണ്.   സിസതിെോ  പധാന  ൈോനറി  ഫയലകള  bin 
െയറകറിയിലം  ഓപോററിംഗ്  സിസം  ബടിംഗിംന്  ആവശയമായ  ഫയലകള  boot 
െയറകറിയിലം തോങി ഓോരാോരാ ഫയലകെളയം അവയെോ ഉപോയാഗമനസരിച് വിവിധ 
െയറകറികളിോായി റട് െയറകറികളില കമീകരിചിരികന.
 

കമയടറില  കീോയറ്  െെയെപടന  ഓോരാ  യസറിനം  ഓോരാ  ോഹാം  ോഫാളെര 
ഉണായിരികനതാണ്.  യസറിെെ  എലാ  ഫയലകളം  അയാളെോ  ോഹാം  ോഫാളെറില 
കാണെപടന.  െെസ്ോോാപിെനയം  ോഹാം  ോഫാളെറിെോ  ഒര  ോഫാളെര  ആയി 
കണോോം.

ോഫാളെറകള എനാെണനം അവ എങിെനയാണ്   Create   
െെയനെതനം ോനാോം  .  

െെസ്  ോോാപില  ഒര  ോഫാളെര  create  െെയനതിന്  രണ്  മാരഗങള 
സവീകരിോവനതാണ്.  െെസ്  ോോാപില  പോതയകിച്  ഒര  ഐേണം  െസോക് 
െെയിടിെലങില  ആപിോേഷന  key  പസ്  െെയോമാള  വരന  െമനവില  ോഫാളെര 
create  െെയാനള ഓപഷന ഉണായിരികനതാണ്.  ഇത്  up arrow  അെലങില  down 
arrow  ഉപോയാഗിച് െസോക് െെയോശഷം  Enter  പസ് െെയകയാണ് ോവണത്.അോപാള 
untitled folder എന ോപരില ഒര ോഫാളെര  create ആവനതാണ്. ഇവിെോ നമോവശയ 
മായ ോഫാളെറിെെ ോപര് െകാടതോശഷം enter key അമരതിയാല മതിയാകം. അഥവാ 
ഒര  ോപരം  െകാടോെത  Enter  പസ്  െെയകയാെണങില  untitled  folder 
എനോപരിോായിരികം ോഫാളെര create െെയെപടക

രണാമെത  മാരഗം  Ctrl+Shift+N  പസ്  െെയകയാണ്.  ഇങെന  െെയോമാള 
ോനരോത  പറഞതോപാെോ  untitled  എനോപരില  ോഫാളെര  create  ആവനതാണ്. 
ഇവിെോ  അനോയാജയമായ ോപരെകാടതോശഷം  enter  പസ്  െെയാവനതാണ്.  ഇതാണ് 
ോഫാളെര സഷികവാനള എളപമാരഗം.

ോഫാളെറിനകത് നിനെകാണ് ോമലപറഞ മാരഗങള ഉപോയാഗിച് sub folder 
create  െെയാവനതാണ്.  Home  ോഫാളെറിലം  ോമലപറഞ  മാരഗങള  ഉപയാഗിച് 
ോഫാളെറം, സബോഫാളെറം create  െെയാവനതാണ്.
 



ഓപണ ഓഫീസ് ോവെ് ോപാസസര

ഉപോയാകാവിന്  ആശയം   കടതല  ഏളപതില  ഗഹികവാന  വാകകെളയം 
അേരങെളയം  വിവിധ  രീതിയില  സജീകരികവാനം  ോമാോിപിോിപികവാനം 
ഉപോയാഗികന ആപിോേഷന ോസാഫ് െവയറകളാണ് ോവഡോപാസസറകള. 
ഓപണ  ഓഫീസ്  ൈററര  ഉപോയാഗിച്  െോകസ്  ോൊകയെമനകള  നിരമികവാനം  
െിൈസന െെയവാനം  ഗാഫിക്  ,  ൊരടകള,  ോോോിള  മതോായവ ഉളെകാളികവാനം 
സാധികന.  ഇപകാരം  നിരമികന  ോൊകയെമനകെള  ആവശയാനസരണം  വിവിധ 
ോഫാരമാറകളില (pdf, txt, html,odt, doc)ോസവ് െെയാവനതാണ്.

ഒര  പതിയ  ോൊകയെമെ്   ഓപണ  െെയനതിനായി  Alt+F1  പസ്  െെയ് 
Applications  െമനവില  നിനം  Down  arrow  അെലങില  up  arrow  ഉപോയാഗിച് 
ഓഫീസ് െമന തിരെഞടത്,  Open office Word processor എതിയോശഷം Enter key 
പസ് െെയക.

ഇപകാരം ഓപണ െെയന ബാങ് ോൊകയെമെില ആവശയമായ വിവരങള ൈോപ് 
െെയാവനതാണ്.  ഈ ോൊകയെമെില കഴര നിലകന വരി വായികവാന  ഇനോസരട് 
key ോയാെോാപം  Numpad-െോ  5  എന  key  അമരതക.  മകളിോോാ താെഴോയാ ഉള വരി 
വായികവാന  Up  arrow  ോയാ  Down  arrow ോയാ  യഥാകമം  ഉപോയാഗിോം.  ഒര 
ോൊകയെമെിെെ  വോതഭാഗതള  അേരം  വായികവാന  Right  arrow  യം  ഇോത 
ഭാഗതള  അേരം  വായികവാന  Left  arrow  യം   വോത  വശതള  ഒര  വാേ് 
വായികവാന  Ctrl+Right  Arrow  ഉം  ഇോതവശതള വാേ്  വായികവാന  Ctrl+Left 
Arrow യം ഉപോയാഗിോം. ഇങെന വായികന ഒര ോൊകയെമെിെെ ആദയം ോപാകവാന 
Ctrl+Home  key യം  ോൊകയെമെിെെ  അവസാനം  ോപാകവാന   Ctrl+End  key യം 
ഉപോയാഗിോവനതാണ്.  ഒര  വരിയെോ  തോേതില  എതവാന  Home  key യം  ആ 
വരിയെോ  അവസാനം  എതവാന  End  key യം  ഉപോയാഗിോം.  ഒര  ോൊകയെമെ് 
പരണമായി വായികവാന നമര പാെിെോ പസ് key ഉപോയാഗിോവനതാണ്. 

ോഫാരമാറിംഗിനപോയാഗികന െമന ഐറംസ്  .  

ഒര  ോൊകയെമെ്  ോഫാരമാറ്  െെയനതിനായി  ോഫാരമാറ  െെോയണ  ഭാഗം  െസോക് 
െെോയണതായണ്. െസോക് െെോയണ വിധം താെഴ വിവരികന.

കഴര ഒര വരിയെോ തോേതില നിലകോമാള ആവരി െസോക് െെയാന Shift key
ോയാെോാപം  End  key യം  വരിയെോ  അവസാനഭാഗതാണ്  നിലകനെതങില  Shift 
key ോയാെോാപം  Home key യം ഉപോയാഗിോം.  ഒര ോൊകയെമെിെോ വോത വശതള 
അേരമാണ്  െസോക്  െെോയണെതങില  Shift  key ോയാെോാപം  Right  arrow  യം 
ഇോതവശെത അേരമാണ് െസോക് െെോയണെതങില Shift key ോയാെോാപം Left Arrow 
യം  വോത  വശതള  ഒര  വാേ്  െസോക്  െെയവാന  Ctrl+Shift+Right  Arrow  യം 
ഇോതവശതള  ഒര  വാേ്  െസോക്  െെയവാന  Ctrl+Shift+Left  Arrow  യം 



ഉപോയാഗികന.  ഒര  ോൊകയെമെ്  െമാതമായി  െസോക്  െെയാന   Ctrl+A 
ഉപോയാഗിോവനതാണ്.
നാം െെയന പവതികളേനസതമായി െമനവില പവരതനസജമാകന െമന ോിസം 
മാറന. ഉദാഹരണമായി നാം െോകസ് ോൊകയെമെിോാണ് വരക െെയനെതങില െോകസ് 
എെിറ്  െെയനതിന്  സഹായകമായ  െമന  ഐറംസ്  പവരതനസജമാകന. 
ഒബകിോാണ്  വരേ്  െെയനെതങില  ഗാഫിക്  എെിറിംഗിന  സഹായകമായ  െമന 
ഐറംസ് പവരതനസജമാകന. 
ഓപണ  ഓഫീസ്  ൈറററില  സാധാരണയായി  കാണെപടന  െമന  ഐറംസ് 
താെഴപറയനവയാണ്.

● ഫയലെമന  (Alt+F)-  വരേ്  െെയന  ോൊകയെമെില  െപാതവായ  മാറങള 
വരതാനാണ്  ഫയല  െമന  ഉപോയാഗികനത്.(അതായത്  ഓപണ,ോസവ്, 
പിെ്,ോോാസ്  മതോായ പവതികള)

● എെിറ്  െമന  (Alt+E)-  ഒര ോൊകയെമെിെെ ഉളോേതില ആവശയമായ മാറം 
വരതനതിന് സഹായികന.(ഉദാഹരണതിന് കട്, ോകാപി, ോപസ് തോങിയവ)

● വയ െമന  (Alt+V)-  ഈ െമന വരേ് െെയന ോൊകയെമെിെെ സീന ദശയതില 
മാറങള  വരതവാന  ഉപോയാഗികന.(പിെ്  ോോഔട്,  െവോ്  ോോഔട്,  റളര 
മതോായവ)

● ഇനോസരട് (Alt+I)- ഒര ോൊകയെമെില പതിയതായി എെനങിലം ോെരോനായി 
ഉള  കമാനഡകളാണ്  ഇനോസരട്  െമനവിലളത്.(Date,  Time,  Page  Number, 
objects, graphics etc.)

● ോഫാരമാറ്  െമന(Alt+O)  -  ോൊകയെമെിെെ  രപഘോനയിലം  ഉളോേതിലം 
ആവശയമായ മാറം വരതനതിനള കമാനഡകളാണ് ോഫാരമാറ് െമനവിലളത്.
ടളസ് െമന (Alt+T)- ോൊകയെമെിെെ ഭാഷാപരമായ ഘോനയില മാറം വരതക, 
െസലിംഗ്  തിരതക  കോാെത  ഓപണ  ഓഫീസ്  ആപിോേഷെെ  തെന  വിവധ 
ഓപഷനകളില മാറം വരതക തോങിയ ആവശയങളോയള ടളകളാണ് ടളസ് 
െമനവില ഉളത്. 

● ോോോിള െമന  (Alt+A)-  ോൊകയെമെില ഒര ോോോിള ഉളെപടതാനം ോോോിളില 
മാറങള വരതവാനമാവശയമായ കമാനഡകള  ഈ െമനവിോാണ് ഉളത്.

● വിനോൊ  െമന  (Alt+W)-  ോൊകയെമെ്  വിനോൊെയ  നമേ്  ആവശയമായ 
രീതിയില രപകലന െെയാനള കമാനഡകളാണ് ഈ െമനവിലളത്.

● െഹലപ് െമന(Alt+H) - ഓപണ ഓഫീസിെെ െഹലപ് ആണ് ഈ െമനവിലളത്.

െമനോാര പവരതനേമമാകവാന  Alt  പസ് െെയക.  ഒര െമനവില നിനം അടത 
െമനവിോോയ്  ോപാകവാന  Right  Arrow  ഉപോയാഗിചാല  മതിയാകം.  െമനോാര  നിഷ് 
കിയമാകവാന ഒനകോി Alt ഉപോയാഗിചാല മതി.



ോഫാരമാറിംഗിനപോയാഗികന ോഷാരട് കട്   key      കള  

 Ctr + B  – Bold

 Ctrl+ U  – Underline

 Ctrl + I -  Italic

 Ctrl + L - Align Left

 Ctrl + R - Align Right

 Ctrl+ E - Centered

 Ctrl + J -  Justified

 Ctrl + D - Double Underline

File Menu.

ഒര  ആപിോേഷനില  മാറങള  വരതവാനാണ്  െമന  കമാനെ്  ഉപോയാഗികനത്. 
ഉദാഹരണതിന് Open Office.org Word Processor   ല ൈോപെെയ മാറര save െെയാന 
File  menu എടതോശഷം  save  കമാനെ്  െകാടകകയാണ്  െെയനത്.  മിേവാറം 
ആപിോേഷനകളില  File  Menu,  Edit,  View,  Format,  Tools,  Help  Menu,  എനിവ 
െപാതെവ  ഉണായിരികനതാണ്.വയ  തയസങളായ  ആപിോേഷനകളില  Menu 
ഐറങളം  മാറാവനതാണ്.  ഒര  ആപിോേഷനില  നിനെകാണ്  ഫയലകള  Open 
െെയവാനം  Close  െെയവാനം  Menu  കമാനഡകള  ഉപോയാഗിോം.(ഉദാ:-  word 
processor ല നിനെകാണ് spreadsheet, presentation, text document എനിവയം open 
െെയാന കഴിയം).  ഒര ോൊകയെമനറ്   Edit   െെയാനം  Format  െെയവാനം  ആവശയ 
മളവ  Insert   െെയവാനം  Menu  കമാനഡകള  ഉപോയാഗിോം.  ചരേതില  ഒര 
ആപിോേഷെെ പരമ പധാനമായ ഭാഗമാണ് Menu. െമനവില കാണന sub menu open 
െെയവാന  Right  arrow  ഉപോയാഗിോം.  തിരിെക  െമയിന  െമനവിോോയം  െമന 
ോാറിോോയം വരവാന Esc പസ് െെയാല മതി. ഒര ആപിോേഷന നനായി ൈകകാരയം 
െെയവാന  Menu  എനാെണനം  െമന  കമാനഡകളെോ  ഉപോയാഗം  എനാെണനം 
അറിഞിരിോേണത് അതയാവശയമാണ്.

Open office  word  document  ല ോവണ കാരയങള ൈോപ്  െെയ ോശഷം  Save 
െെയോമാള  സീനില  ഒര  െയോോാഗ്  ോോാക്  പതയ  േെപടന.ഇതില  ഫയോിന 
െകാടോേണ  ോപര്  ഫയല  ോസവ്  െെോയണ  സോം  ഇവെയാെേ  ോൊദയരോപണ 
ഉണായിരികം.  അതോപാെോതെന  Open  office  word  document  ല  ആവശയ  മള 
കാരയങള  ൈോപ്  െെയോശഷം  save   െെയാെത  close  െെയാന  ശമിചാല  പതയ 
േെപടന  െയോോാഗ്  ോോാകില  വരന  ോൊദയങള  വയതയസങളായിരികം.ഇവിെോ 
ഫയല save െെയോണാ  Discard െെയോണാ അഥവാ യാെതാര മാറങളമിലാെത ഫയല 
close  െെയോണാ, Cancel  െെയോണാ അഥവാ  close  െെയാെത ോൊകയെമെില തിരിെക 
വരോണാ എനള ോൊദയങളേ് ഉതരമായി  Save, Discard, Cancel  എനീ ോടണകള 



ആണ്  ഉണാവക.  ഇവയില  ഏെതങിലം  ഒര  ോടണ  തിരെഞടത്  കമയടര 
ോൊദിചോൊദയങളേ് അനോയാജയമായ ഉതരങള െകാടകകയാണ് െെയനത്.

Multiple Documents

പതിയ ഒര ോൊകയെമനറ് തറകനതിനായി Ctrl+N ഉപോയാഗികക. ഒോര സമയം 
Open  െെയിരികന ഒനിോധികം ോൊകയെമനറകളിോോയ് ോപാകവാന  Alt+F6 key കള 
ഉപോയാഗികക.  ഒര  ോൊകയെമനറ്  ോോാസ്  െെയാന  Ctrl+W  അെലങില  Ctrl+F4 
ഉപോയാഗികക. ഒര ോൊകയെമെില Spell Check െെയവാന F7 key അമരതക.
ോൊകയെമെില Find&Replace പവരതിപികവാന  Ctrl +F അമരതക.
ോൊകയെമെില ടളോാറകളിോോയ് ോപാകവാന F6 അമരതക. 
ടളോാറകളിെോ  ോടണകള  െസോക്  െെയവാന  ഇോതം  വോതം  arrow 
key കളഉപോയാഗികക. Save, Save as  എനീ കമാനഡകള ഉപോയാഗിച്  Open office 
word processor ല ഫയല save െെയനത് എങിെനെയന് ോനാോം?

Word Processor  ല ആവശയ മളവ ൈോപ് െെയോശഷംഅത് ഒര ഫയല ആേി 
സേികനതിനാണ്  save  കമാനെ്  ഉപോയാഗികനത്.  save  െെയനതിനായി  Alt+F 
key  അമരതി ഫയല െമന െസോക്െെയോശഷം  down arrow  അെലങില  up arrow 
ഉപോയാഗിച്  save  ഓപഷന കെണതി  Enter  പസ് െെയക.  അോപാള ഒര െയോോാഗ് 
ോോാക് പതയേെപടനതാണ്. ഈ െയോോാഗ് ോോാകില ഫയോിെെ ോപര് െകാടോനള 
ഓപഷന  ആയിരികം  ആദയം  ഉണായിരികക  അവിെോ  അനോയാജയമായ   ോപര് 
െകാടതോശഷം  Tab  െെയോമാള  save  in  folder,  Browse  for  other  folder,  create 
folder,  file  type,  save  with  password,  cancel,  save  എനീ  ഓപഷനകള 
ഉണായിരികനതാണ്.  ഇവയില  save  option  മാതമാണ്  തിരഞടകനെതങില നാം 
ോസവ് െെയന ഫയല Home ോഫാളെറില ആയിരികം ോസവ് െെയെപടക.
 
ഇനി ോസവ് െയോോാഗ് ോോാകിെോ  മറ് ഓപഷനകള 
എെനാെേയാെണന് ോനാോം  .  

ോസവ്  െയോോാഗ്  ോോാകില  ഫയല  െനയിം  െകാടതോശഷം  Tab  െെയോമാള 
save in folder എന ഓപഷനാണ് കാണക. ഇത് നമെോ ഫയല എവിെോ ോസവ് െെയണം 
എന്  തീരമാനിോനാണ്.  ഇവിെോ  up  &  down  arrow  key കള 
ഉപോയാഗികകയാെണങില  Home  folder,  Desktop  എനീ  രണ  ോഫാളെറകളില 
മാതോമ ഫയല save  െെയാന കഴിയകയള.  ഒനകോി  Tab  അമരതോമാള  Browse for 
other  folder   ോടണ  ആയിരികം  ഉണായിരികക  ഇത്  െസോക്  െെയകയാെണങില 
ഫയല മറ് ോഫാളെറകളില ോസവ് െെയാന പറം.

വീണം റാോ് അമരതോമാള കാണനത് file type  button ആണ്. ഇത് ആകിോവറ് 
െെയകയാെണങില നാം  save  െെയന ഫയല  വയതയസങളായ ോഫാരമാറകളില  save 
െെയാനള ഓപഷന ോഭികനതാണ്.(ഉദാഹരണതിന് odt, pdf, doc, txt, html, rtf)

ഒര ഫയോിെന പാസ് ോവെ് ഉപോയാഗിച് 



സംരേികനതിന്
file type കഴിഞ് കാണന ഓപഷന save with password ആണ്. ഈ ഓപഷന 

ഉപോയാഗികകയാെണങില  നമേ്  പാസ്  ോവെ്  ഉപോയാഗിച്  നമെോ  ഫയല  ോസവ് 
െെയാന കഴിയം. ഇങെന പാസ് ോവെ് െകാടതോശഷം ോോാസ് െെയന ഫയല വീണം 
ഓപണ  െെയണെമങില  നാം  ോനരോത  െകാടത  പാസ്  ോവെ്  െകാടതാല  മാതോമ 
സാധികകയള.

Tab െെയോമാള അടത് നാം കാണക cancel button ആണ്. ഈ ോടണ െസോക് 
െെയക വഴി ോസവ് െയോോാഗ് ോോാക് ോോാസ് െെയെപടന.

ഫയല ോസവ് െെയോമാള  Browse for other folder  button  പസ് െെയിട്  Tab 
െെയോമാള  create  folder എന  ഓപഷന  കാണാവനതാണ്.  ഈ  ോടണ  െസോക് 
െെയകയാെണങില  Home  folder-ല  മെറാര  ോഫാളെര  create  െെയാന  കഴിയം. 
ഇങെന  ോസവ്  െെയെപടന  ഫയലകള  Home  folder  നകത്  നാം  create  െെയ 
ോഫാളെറിനളിോാവം ഉണായിരികക. 

OpenOffice Spreadsheet

ോറാകളം,  ോകാളങളമായി  െിടെപടതിയിടള  ഒര  ോപാഗാമാണ്  Spreadsheet. 
Spreadsheet  ആപിോേഷന  നാം  ഉപോയാഗികനത്  വിവരങള  കമമായി 
െിടെപടതവാനം,  ഗണിതസംോനമായ  വിവരങള  ഉെണങില  അവയ്  ആവശയമള 
ോഫാരമോകള  െകാടകവാനം  അവ  ഉപോയാഗിച്  ഉതരങള  കെണതവാനമാണ്. 
ഉദാഹരണമായി ഒര ോാസിെോ കടികളെോ മാരേ് ോിസ് തയാറാകക, അവയെോ average 
കാണക grade കാണക മതോായവ.

ോകാളങളില  A,B,C  എന  കമതിലം  വരികള  1,2,3  എന  കമതിലമാണ് 
െിടെപടതിയിരികനത്. ഒര വരേ്ഷീറില തെന 256 ോകാളങളം 65536 വരികളമണ്. 
സവാഭാവികമായം  ഒര  Spreadsheet  ോൊകയെമെില  3  ഷീറകളാണ്  ഉണാവക.  അവ 
ആവശയാനസരണം  കടവാനം  കറയവാനം  കഴിയം.  ോകാളവം  വരിയം  കോിോചരന 
ഭാഗതിെന 'Cell' എന് പറയന. ഉദാഹരണം: A എന ോകാളവം 1 എന ോറായം ോെരന് 
ഉണാകന െസലിെെ വിോാസം  A1  എനാണ്.  ഇങെനയള െസലകളില ആണ്  Data 
ൈോപ്  െെയനത്.  Up  &  Down  arrow  ഉപോയാഗിച്  വരിയം  Left  &Right  arrow 
ഉപോയാഗിച്  ോകാളവം  െസോക്  െെയാവനതാണ്.   ഷീറിെെ  ഏത്  ഭാഗത്  നിന് 
ആെണങിലം  A1  െസലിോോയ്  ോപാകവാന  Ctrl+Home  ഉം  A1-ല നിന്   അവസാനം 
ോപാകാന  Ctrl+End  ഉം പസ് െെയാല മതി. Arrow key  ഉപോയാഗിച്  െസല െസോക് 
െെയോശഷം  data  ൈോപ്  െെയ്  Enter  െെയാല   മതിയാകം.  അോപാള  കഴര  അടത 
െസലില വരനതാണ്.  ഉദാ:  നമള  A1-ല  data  ൈോപ്  െെയ എനിരിേെട,  ഇവിെോ 
Enter  പസ്  െെയോമാള  A2  എന  െസലില  എതനതാണ്.   ോെറ  ൈോപ് 
െെയതിനോശഷം  Arrow key  ഉപോയാഗിച്  ആവശയമള െസലകളിോോയ്  ോപാകാം.  ഒര 
െസലില  Data  ൈോപ്  െെയോശഷം  Esc  പസ്  െെയകയാെണങില ൈോപ്  െെയ  data 
അപതയേമാവകയം കഴര  െസലില തെന നിലകകയം െെയം.  ഒര െസലിെോ  Data 



എെിറ്  െെയണെമങില  ആ  െസല  െസോക്  െെയോശഷം  F2(Function  key)പസ് 
െെയാല മതിയാകം.  ഇവിെോ  എെിറ്  െെോയണ ഭാഗോതയ്  കഴര  െകാണവന ോശഷം 
ആവശയമായ  മാറങള  വരതാവനതാണ്.  ഇവിെോ  Esc  പസ്  െെയകയാെണങില 
ോനരോത ഉണായിരന ോെറ തെന ഉണായിരികനതാണ്.  ഒര െസലില കറചധികം 
ോെറ ൈോപ് െെോയണതെണങില ആനപാതികമായി  Column width  ഉം  row height  ഉം 
കടാവനതാണ്.  ഇങെന െെയനത് ോെറ ഭംഗിയായി കമീകരികനതിന ോവണിയാണ്. 
ഇത്  നമേ്  രണ്  രീതിയില  െെയാവനതാണ്.  Height  അെലങില   width  കോടണ 
ോറാോയാ ോകാളോമാ െസോക്  െെയോശഷം ോഫാരമാറ്  െമനവില  cells  ഓപഷനില  row 
അെലങില   column  െസോക്  െെയ്  ആവശയാനസരണം  ൈസസ്  കടാവനതാണ്. 
രണാമെത മാരഗം ോകാളം width കടനതിന് width കോടണ ോകാളം െസോക് െെയോശഷം 
Alt+right row ഉപോയാഗിചാല മതിയാകം.  Width കറയനതിന്Alt+Left Arrow , Row 
height കടനതിന് Alt+Up arrow കറയനതിന്  Alt+ Down Arrow ഉം ഉപോയാഗിോം. 
ഇവിെോ  Orca  യെോ സഹായം ഇല.  ഒര െസലിെോ  Data   മറ െസലകളിോോയ്  overlap 
െെയകയാെണങില  ഇങെന  overlap  െെയന  data  അോത  െസലില  മാതമായി 
കമീകരികവാന Alt+Shift+right arrow പസ് െെയാല മതി.

ോഫാരമോ ഉപോയാഗികന വിധം

   തക കാണല‍ ോോാര‍മല ­ '=sum(B2:H2)'
മകളില  പറഞ  ോഫാരമോ  പകാരം  B2  മതല  H2 വെരയള  െസലകളിെോ  തക 
കണപിോിോവനതാണ്.    ഉതരം വോരണ െസലില ഈ ോഫാരമോ ൈോപ് െെയ്  Enter 
െെയാല മതിയാകം.

ശരാശരി കാണന ോഫാരമോ ­ '=average(B2:H2)'

റാങ് കാണന ോഫാരമോ - '=RANK(E1,E$1:E$6)'

E1  മതല  E6  വെരയള െസലകളിെോ സംഖയകളെോ റാങ്  കണപിോിോന ോമലപറഞ 
ോഫാരമോ ഉപോയാഗിോവനതാണ്.  

Fill Series
െസലകളില സംഖയകള കമമായി ോെരകനതിനായാണ് Fill series ഉപോയാഗികനത്.
ഉദാഹരണമായി  A2 മതല A11 വെരയള െസലകളില കമനമര ോെരേണെമങില A2 
െസലില  1  എന് ൈോപ് െെയക.  തോരന്  A2  മതല  A11 വെരയള െസലകള െസോക 
െെയോശഷം Edit menu െമനവിെോ fill series ഓപഷന ോിേ് െെയക. അോപാള കിടന 
െയോോാഗ്  ോോാകില  ഇനകിെമെ്  (step  value)  െോകസ്  ോോാകില  1  എന്  ൈോപ് 
െെയതിനോശഷം  OK  ോിേ്  െെയക.  ഇതയം  െെയ  കഴിയോമാള  A2  മതല  A11 
വെരയള  െസലകളില  1  മതല  10  വെരയള  സംഖയകള  പതയേെപടനതാണ്. 
അതോപാെോ  2,4,6.......എോനാ  5,10,15......എനള  സീരീസകളില  Fill 



െെയാവനതാണ്. ഇതിനായി Increment -ല അനോയാജയമായ സംഖയ െെയാല മതി.

Sorting (  പടികെയ ആോരാഹണ അവോരാഹണ   
കമതിോാകക  )  

പടികകെള അേരമാോാ കമതിലം സംഖയകെള ആോരാഹണ അവോരാഹണ കമതിലം 
കമീകരികനതിെനയാണ്  ോസാരടിംഗ്  എന  പറയനത്.  ഉദാഹരണമായി  ഒര 
പടികയിെോ  ോപരകള   അേരമാോാ  കമതിോാകനതിനായി  പടിക  മഴവന  െസോക 
െെയോശഷം   Data  െമനവിെോ  Sort   ഓപഷന  ോിേ്  െെയക.  അോപാള  കിടന 
െയോോാഗ് ോോാകില  sort criteria  ോപജിെോ  sort by combo box-  ല നിനം  Name 
Heading  തിരെഞടതോശഷം ആവശയാനസരണം  Ascending  അെലങില  Descending 
തിരെഞടതോശഷം Ok ോടണില Enter െെയക.

ഇനി   Flat Review   എനാെണനം അത് ഉപോയാഗിച്   
എെനലാം കാരയങള െെയാെമനം ോനാോം  .  

Arrow  key കള  ഉപോയാഗിച്  വായിോന  കഴിയാത  സീനില  വരന  പോ 
കാരയങളം ഫാറ് റിവയ ഉപോയാഗിച് വായിച മനസിോാോവനതാണ്.  ഫാറ് റിവയ എന് 
പറയനത് Orca യ് ോവണി കമീകരിചിടള ഒര ഓപഷനാണ്. ഇതിനായി Numpad -െോ 
1 മതല 9 വെരയള key കളാണ് ഉപോയാഗികനത്. അോതാെോാപമള +, -, *, /, Insert, 
Enter, Delete, എനീ key കളം ഉപോയാഗികന.
ഉദാഹരണതിന് സീനില അപോപാഴായി വരന െയോോാഗ് ോോാകകള വായിോന flat 
review  ഉപോയാഗികന.  അതോപാെോ  copy,  CD  burning  ഇവെയാെേ  െെയോമാള 
സീനില  വരന  ോപാഗസ്  ോാര  വായികവാന  ഫാറ്  റിവയ  തെനയാണ് 
ഉപോയാഗികനത്.  ഫാറ് റിവയ ഉപോയാഗിച് കണതന ോടണകള ആകിോവറ് െെയാന 
Numpad-െോ “/ (” ോഫാരോവെ് സാഷ്) പസ് െെയാല മതി. നമര ോോാേ് ഓണ െെയാല 
ഫാറ് റിവയ വരേ് െെയനതല.

സീനില  കഴര  നിലകന  വരി  വായികവാന  Numpad-െോ  8  പസ്  െെയക. 
കഴറിെെ വോതവശതള വരി വായികവാന 9 ഉം  ഇോതവശതള വരി വായികവാന 7 
ഉം  പസ്   െെയക.  കഴര  നിലകന  വാേ്  വായികവാന  5  പസ്  െെയക  കഴറിെെ 
വോതവശതള  വാേ്  വായികവാന   6  ഉം  കഴറിെെ  ഇോത  വശതള  വാേ് 
വായികവാന  4  ഉം  പസ്  െെയക.  കഴര  നിലകന  character  വായികവാന  2  പസ് 
െെയക  കഴറിെെ  വോതവശതള  character  വായികവാന  3  ഉം  ഇോതവശതള 
character വായികവാന 1 ഉം പസ് െെയക. 

ഇെരെനറ്

െവോ്  ബൌസര  ഓപണ  െെയനതിനായി  Alt+F1  key  അമരതി  Top  പാനോില 
Applications  െമന  െസോക്  െെയോശഷം  ഇെരെനറ്  െമന  െസോക  െെയക  .  ഈ 



െമനവില നിനം firefox െസോക് െെയോശഷം Enter പസ് െെയക.

െവോ് ബൌസര ഓപണ െെയോശഷം ആവശയ മായ െവബൈസറിോോയ് ോപാകവാന 
അഡസ്ോാറില െവോ് അഡസ് ൈോപ് െെയ് Enter പസ് െെയക. Alt+D അെലങില F6 
പസ്  െെയാല  അഡസ്ോാര  െസോക്  െെയെപടനതാണ്.  ഇതിനോശഷമാണ്  െവോ് 
അഡസ്  ൈോപ്  െെോയണത്.  www വില  തോങകയം  .com  ല  അവസാനികകയം 
െെയന അഡസ് ൈോപ് െെയനതിന് ഒര എളപവഴിയണ്. നിങളേ് www.yahoo.com 
എന  െവബൈസറ്  ആണ്  സനരശിോേണെതങില,  അഡസ്  ോാറില  yahoo  എന് 
ൈോപ് െെയ്  Ctrl+Enter key  അമരതക.  അഡസിെെ ോാേി ഭാഗം െബൌസര തെന 
പരതിയാകം.  ഇതോപാെോ  .net  എന് ൈോപ െെയനതിനപകരം  Shift+enter  ഉം  .org 
എന് ൈോപ് െെയനതിനപകരം shift+control+Enter ഉം പസ് െെയാല മതിയാകം.

നാം  തിരെഞടത  െവബോപജിെോ  കഴര  നിലകനിോതനിന്  താോഴയള  വരി 
വായികവാന  Down  arrow  യം  മകളിോോയള  വരി  വായികവാന  Up  arrow  യം 
ഉപോയാഗികക.  കഴര  നിലകന  വരി  വായികവാന  Numpad-െോ  5  പസ്  െെയക. 
കഴറിെെ വോോതയള വാേ് വായികവാന Ctrl+Right arrow യം ഇോതവശതള വാേ് 
വായികവാന  Ctrl+left arrow യം ഉപോയാഗികക. ോിങകള തിരഞടകവാന Tab, Up, 
Down  arrow  key കള  Ctrl+Left  arrow,  Ctrl+Right  arrow  ഇവ  ഉപോയാഗിോം. 
തിരെഞടത ോിങ് ആകിോവറ് െെയവാന Enter  പസ് െെയക. െവോ് ോപജ് മഴവനായി 
വായികവാന  Numpad  +  പസ്  െെയക.  ഒര ോപജ്  പറകിോോയ്  ോപാകവാന  Alt+left 
arrow യം ഒര ോപജ് മനപിോോയ് ോപാകവാന Alt+Right arrow യം ഉപോയാഗികക

ഒര െവബോപജ് ോോാസ് െെയാെത തെന ആവശയമള മെറാര െവോ് ോപജ് പതിയ 
ഒര Tab ല തറകവാന സാധികം. ഇതിനായി Ctrl+T പസ് െെയോശഷം െവോ് അഡസ് 
ൈോപ്  െെയ്  Enter  പസ്  െെയക.  ഒനിോധികം  െവബോപജകള തറനവചിടെണങില 
അവയിോോയ്  ോപാകവാന  Ctrl+Tab  പസ്  െെയക.  തറനവച  െവബോപജ്  Bookmark 
െെയനതിന്  Ctrl+D പസ് െെയോശഷം Tab  ഉപോയാഗിച്  Done  ോടണ െസോക് െെയ് 
Enter  പസ്  െെയക.  ഒര  െവബോപജ്  ോസവ്  െെയനതിന്  Ctrl  +S  പസ്  െെയക. 
െവബോപജിെോ Heading െസോക് െെയവാന H -ഉം മന െഹഡിംഗ് ോനാകവാന Shift+H 
ഉം പസ് െെയക. സനരശിചിടിലാത ോിങ് െസോക് െെയാന U പസ് െെയക. വിസിറെ് 
ോിങ് അതായത് ഒരിേല സനരശിച ോിങ് െസോക് െെയവാന  V പസ് െെയക.

ോോോിള  െസോക്  െെയവാന  T  പസ്  െെയക.  ഇോപാള  കഴര  നിലകനതിന് 
മകളിലള  ോോോിള  െസോക്  െെയാന  Shift+T  പസ്  െെയക.  െവബോപജിെോ  ോിസ് 
ോഭിയനതിന്,  L  പസ്  െെയക.ഒര  െവബോപജിെോ  ോിങ്  കണപിോിയവാന  '  പസ് 
െെയതിനോശഷം ോിങിെെ ോപര് ൈോപ് െെയ്  Enter  പസ് െെയാല മതി.  അോപാള ആ 
ോിങ് ആകിോവറ് ആകനതാണ്. ഇവിെോശദിോേണകാരയം നമള ൈോപ് െെയ ോിങ് ആ 
െവോ്  ോപജില  ഉെണന്  ഉറപ  വരതിയോശഷമായിരിേണം.  അെലങില  ഈ 
കമാനഡെകാണ് ഉോേശികന ഫോം ോഭിയില. ഇതോപാെോ തെന ഒര െവബോപജിെോ ഒര 
െോകോസാ,  ോിോങാ  കണപിോിയവാന  /   അെലങില  Ctrl+F  പസ്  െെയോശഷം 
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കെണോതണ െോകസ് ൈോപ് െെയ്  Enter  പസ് െെയാല മതി.  ഇവിെോയം നാം ൈോപ് 
െെയ  െോകസ്  െവബോപജില  ഉണായിരിേണം.  ഈ  െോകസിെെ  ആവരതനങള 
കെണതാന F3 പസ് െെയാല മതിയാകം.

ഒര െവബോപജ് ോകാപി െെയനതിന്,  ആവശയമായ െോകസ് െസോക് െെയോശഷം 
Ctrl+C  പസ്  െെയക.  ഒര  െവോ്  ോപജ്  മഴവനായി  ോകാപി  െെയനതിന്  Ctrl+A 
െകാടതോശഷം Ctrl+C പസ് െെയക. ഒര െവോ് ോപജിെെ തോേതിോോയ് ോപാകവാന 
Home key യം, അവസാനഭാഗോതയ് ോപാകവാന End key യം പസ് െെയക.

Evolution Mail
 
െവബൈസറില  ോപാകാെത  തെന  െമയിലകള  വായികവാനം  പതിയ  െമയിലകള 
അയയവാനം ഉപോയാഗികന ോപാഗാം(Mail client) ആണ് ഇവോയഷന. ഈ ോപാഗാമില 
Inbox,  Outbox,  Sent  items,  Drafts,  Trash,  Junk  mail  എനീ  ോഫാളെറകളാണ് 
ഉണായിരികക.  െസരവറില  നിനം  ഇവോയഷന  വഴി  സവീകരികന  െമയിലകള 
ഇനോോാകില  ആയിരികം  ഉണായിരികക.  നാം  ഒര  െമയില  തയാറാേിയോശഷം 
പിനീോ്  അതയയവാന  ഉോേശികകയാെണങില  അതരം  െമയിലകള  outbox  -ല 
നിോേപിോവനതാണ്.  ഇങെന  നിോേപികന  െമയിലകള പിനീോ്  Send/Receive 
കമാനെ്  െകാടകോമാള  അതത്  അഡസകളിോോയ്  അയയെപടനതാണ്.  നമള 
അയയന െമയിലകളെോ ോകാപി  Sent items  ോഫാളെറില ഉണായിരികനതാണ്.  നാം 
തയാറാകന െമയിലകള പിനീോ് ആവശയാനസരണമായ മാറങള വരതനതിന് Drafts 
ോഫാളെറില  നിോേപിോവനതാണ്.  ഇങെന  നിോേപികന  െമയിലകള 
തിരെഞടതോശഷം  Send  കമാനെ്  െകാടതാല  മാതോമ  ഈ  െമയിലകള 
ോേയസാനങളിോോയ്  ോപാകകയള.  Inbox,  Outbox,  Sent  items,  Drafts  എനീ 
ോഫാള‍റകളില  നിനം  Delete  െെയെപടന  െമയിലകള  Trash  ോഫാളെറിോാണ് 
നിോേപിേെപടക. Trash ല ഉള െമയിലകള ആവശയാനസരണം തിരെഞടതോശഷം 
Delete  െെയകോയാ അതെലങില ഫയല െമന ആകിോവറ്  െെയോശഷം  Empty  Trash 
എന ഓപഷന ഉപോയാഗിച്  Trash -ല ഉള െമയിലകള അപാെോ  Delete  െെയകോയാ 
െെയാം.

ഇവോയഷന  ആകിോവറ്  െെയോശഷം  ആദയം  കാണന  Send/Receive  ോടണ 
ആകിോവറ്  െെയവാന   Space  bar  അെലങില  Enter  പസ്  െെയാല  മതിയാകം. 
ഇവോയഷന ആകിോവറ് ആയിരികോമാള ഒര പാവശയം Tab പസ് െെയ ോശഷം Down, 
Up  arrow   key കള  ഉപോയാഗിച്  Inbox  തോങിയ  ോഫാളെറകള  െസോക 
െെയാവനതാണ്.  ആവശയമള ോഫാളെര െസോക്  െെയോശഷം  Enter  പസ്  െെയക. 
അതിനോശഷം  F6  പസ്  െെയക.  അോപാള  അതത  ോഫാളെറകളിെോ  െമയിലകള 
ദശയമാകനതാണ്.  വായിോേണ െമയില തിരഞടോന  Right arrow  ഉപോയാഗിോം. 
അതിനോശഷം Enter  പസ് െെയ്  Arrow key കളം Numpad + ഉം ഉപോയാഗിച് െമയില 
വായിോവനതാണ്.  വായിച െമയിോിന് മറപോി അയയവാന െമയില ോോാസ് െെയാെത 
Ctrl+R  പസ് െെയോശഷം മറപോി ൈോപ് െെയാല മതിയാകം ഇങെന ൈോപ് െെയന 
െമയിലകള അയയാന ഉോേശികകയാെണങില  Ctrl+Enter  പസ്  െെയാല മതിയാകം. 
ഒര െമയില അോതപോി മെറാരാളേ് അയയവാന െമയില തിരെഞടതോശഷം  Ctrl+N 



പസ്  െെയാല  മതിയാകം.  ഒനിോധികം  ആളകളേ്  ഒോര  െമയില  തെന 
അയയണെമങില  Ctrl+N പസ് െെയോശഷം Tab െെയ്  CC (Carbon Copy) ഫീലെില 
എതിയോശഷം  അയോയണ  വയകികളെോ  െമയില  അ‍ഡസകള  ൈോപ്  െെയാല 
മതിയാകം.  CC  ഫീലെില  ഒനിോധികം  വയകികളെോ  െമയില  അഡസകള  ൈോപ് 
െെയാന  ഉോേശികകയാെണങില  ഓോരാ  അഡസകളോോയം  അവസാനം  ;  (semicolon) 
ൈോപ് െെോയണതാണ്.

Pidgin
മെറാരാളമായി chat െെയാനപോയാഗികന ോപാഗാം(Chat client) ആണ്  pidgin internet 
messenger.  ഇതപോയാഗിച്  google  talk,  msn,  yahoo messenger,  xmpp  എനീ  chat 
client-കള ഉപോയാഗികന ആളകളമായി  chat  െെയാവനതാണ്.  ഇനി  pidgin internet 
messenger  ഉപോയാഗികനത് എങിെനെയന് ോനാോം.  നമേ് ഉപോയാഗിോേണ Chat 
client,  Pidgin  internet  messenger-ല  configure  െെയകയാണ്  ആദയം  ോവണത്. 
ഉദാഹരണതിന്  നമേ്  ഉപോയാഗിോേണത്   yahoo  messenger   ആെണനിരിേെട. 
Pidgin Internet messenger-ല  Add option എടതോശഷം യസരെനയിമം പാസ് ോവഡം 
െകാടകക.  ഇോപാള പിഡജിന ഇെരെനറ്  െമസഞര ആകിോവറ്  ആയിേഴിഞ.  ഇനി 
െെോയണത് നാം ൊറ് െെയാനോേശികനവരെോ mail id  add െെയകയാണ്.ഇങെന add 
െെയ ആളകള ഓണൈോന ആെണങില അവരമായി പിഡജിന ഇെരെനറ്  െമസഞര 
ഉപോയാഗിച്  ൊറ്  െെയാന  കഴിയനതാണ്.  Up  &  Down  arrow  key കള 
ഉപോയാഗിചാണ്  ഓണൈോനില  ഉള  ആളകെള  തിരഞടകനത്.  ഇങെന 
തിരഞടകന  ോപരില  Enter  പസ്  െെയ്   ോവണ  െമോസജ്  ൈോപ്  െെയക.  ൈോപ് 
െെയോശഷം Enter പസ് െെയോമാള നാം ൈോപ് െെയ െമോസജ്  അത് സവീകരിോേണ 
ആളെോ  കമയടറില  എതിോചരന.  അതോപാെോ  അവിെോ  നിനം  ൈോപ്  െെയന 
െമോസജകള  Orca  യെോ  സഹായോതാെോ  നമേ്  വായിചോകളോവനതാണ്. 
ഇങെനയാണ് പിഡജിന ഇെരെനറ് െമസഞര ഉപോയാഗിച് ൊറ് െെയനത്.



ഇനി   Brasero   ഉപോയാഗിച്   CD write      െെയനത്   
എങെനെയന് ോനാോം  .  

Brasero CD Burning ആപിോേഷനില പധാനമായം  Project, Edit, Tools, Help  എനീ 
െമനകളാണ് ഉണായിരികക. ോപാജക് െമനവില New project, open, Recent projects, 
exit  എനീ  ഓപഷനകളാണ്  ഉണായിരികം.  സി.െി  യിോോേ്   Data  ആണ്  write 
െെയാന  ഉോേശികനെതങില  ോപാജക്  െമനവിെോ  new  project  െമന  ൈററ്  arrow 
ഉപോയാഗിച്  ആകിോവറ്  െെയോശഷം  Down  arrow  ഉപോയാഗിച്  New  data  project 
െസോക്  െെയ്  Enter  പസ്  െെയക.  പിനീോ്  ോാോ്  പസ്  െെയ്  Add ഓപഷന 
തിരെഞടകക. ഇവിെോ Data ഉളെോളന ോഫാളെര തിരഞടതോശഷം Enter പസ് 
െെയക. അതിനോശഷം write  െെോയണ Data  up & down arrow key കളഉപോയാഗിച് 
തിരെഞടതോശഷം Tab ഉപോയാഗിച് Add button കെണതി അത് ആകിോവറ് െെയക. 
പിനീോ്  ോാോ്  പസ്  െെയ്  െിസ്  ോോോല ൈോപ്  െെയന ഓപഷന െസോക്  െെയക 
ഇവിെോ C.D യ് നാം െകാടോനോേശികന ോപര് ൈോപ് െെയാം. അതിനോശഷം വീണം 
Tab  പസ്  െെയ്  Burn  ോടണിെോതി  അത്  ആകിോവറ്  െെയക.  പിനീോ്  Properties 
ോടണ െസോക് െെയ് ആകിോവറ് െെയക. ഇവിെോ നമേ് writing speed െസോക് െെയാം. 
‍ൊറാ  സി.െി  െെയോമാള  പരമാവധി  ൈററിംഗ്  സീെ്  കറയനതായിരികം  നലത്. 
സീെ്  തിരെഞടത  ോശഷംവീണം  റാോ്  െെയ്  Multisession   ഓപഷന  െസോക് 
െെയക.  സി.‍െിയില ോനരോത െസോക്  െെയ ൊറായ്  പറോമ പിനീോ്  വീണം ൊറാ 
ോെരോന ഉോേശികനെണങില ഇവിെോ കാണന െെേ്ോോാക് െെേ് െെയക. പിനീോ് 
Tab ഉപോയാഗിച് Ok ോടണ ആകിോവറ് െെയക. അതിനോശഷം Tab െെയ് Burn ോടണ 
ആകിോവറ് െെയക.

Data CD െെയാനപോയാഗിച അോത മാരഗം തെന Audio CD തയാറാകനതിനം 
ഉപോയാഗിോം.  ഇവിെോ  New  project  െമനവിലനിന്   New  audio  project  select 
െെയണെമനമാതം.

ഇനി ഒര െിസ് അോതപോി copy െെയനത് എങെനെയന് ോനാോം. ആദയമായി 
ോകാപി െെോയണ  CD  ൈഡവിോിടക. CD  ഇടോശഷം  New project  menu  ആകിോവറ് 
െെയക.  അതിനോശഷം  Copy  Disc   എന  ഓപഷന ആണ്  ആകിോവറ്  െെോയണത്. 
പിനീോ്  റാോ്  പസ്   ോകാപി  ോടണ  ആകിോവറ്  െെയക.  ോകാപി  െെോയണ  CD 
െമമറിയിോോയ് ോസവ് െെയോശഷം  plain CD ഇോാന കമയടര ആവശയെപടം.  അോപാള 
ഒര plain CD ൈഡവില ഇടാല മതിയാകം.

USB Storage Device   ഉപോയാഗികന വിധം   
Pen  Drive,  Portable  Hard  Disk,  Memory  card  ഉള  Mobile  Phone,  Camera, 
തോങിയവെയ USB Storage Device ആയി കണോോം.
 USB  െിൈവസ്  കമയടറിെെ  USB  port-  ല  കണക്  െെയക.  അോപാള  USB 
െിൈവസിലള ഫയലകളം  ോഫാളെറകളം  ഫയല െബൌസര വിനോൊയില ഓപണ 
ആയി വരം.  ഇതിെോ ഫയലകെള  Arrow key  ഉപോയാഗിച്  തിരെഞടോവനതാണ്. 
ഫയല  െബൌസര  വിനോൊ  ോോാസ്  െെയാലം  െെസ്ോോാപിലള  മീെിയ  ഐേണ 



െസോക് െെയ്  Enter െെയ് USB Device  ഓപണ െെയാന സാധികം. ഇത് Unmount 
െെയനതിനായി  െെസ്ോോാപിലള  മീെിയ  ഐേണ  െസോക്  െെയ്  െമന  key 
ഉപോയാഗിച്  unmount  volume  െതരെഞടത്  Enter  െെയക.  ഇങെന  െെയോശഷം 
മാതോമ USB Device സിസതില നിനം മാറാന പാടള.

Ubuntu install   െെയനത് എങെനെയന് ോനാോം  
Ubuntu  CD   സിെിൈഡവില  ഇടോശഷം  സിസം  റീസാരട്  െെയക.  കമയടര 

റീസാരട്  െെയോശഷം   CD  നനായി  കറങാന  തോങോമാള  F5  പസ്  െെയക. 
Accessibility  Screen  ോഭികവാനാണ്  F5  പസ്  െെയനത്.  ഇവിെോ  സീന  റീെര 
ോഭികവാനായി  3  (keyboard)  പസ്  െെയോശഷം  Enter  പസ്  െെയക. Sreen  Reader 
ഉളപെോ  Ubuntu  ഇനസാളെെയനതിനായാണ്  ഇങെന  െെയനത്.  Ubuntu 
ഇനസാളെെയനതിനായി  ഒര  പാവശയം  Down  arrow  പസ്  െെയ്   Enter  െെയക. 
അലസമയതിനകം  ഇനസോോഷെെ  ആദയെത  െസപായ  Language  ഓപഷനാണ് 
സീനില  വരനത്.ഇവിെോ  സവാഭാവികമായി  English  ആണ്   െസോക്  െെയിരികക. 
ഇവിെോ  മാറെമാനം വരതാനിലാതതിനാല  Tab  െെയ്   Forward  ോടണ െസോക് 
െെയ് Enter പസ് െെയക. അടതപോി സിറി തിരഞടകകയാണ്. ഇതിന് ഒര പാവശയം 
Tab  പസ്  െെയ്  Down arrow  ഉപോയാഗിച്  calcutta  െസോക്  െെയോശഷം  Ctrl+Tab 
ഉപോയാഗിച്  Forward  ോടണ  തിരഞടത്  ആകിോവറ്  െെയക.  പിനീോ്  വരന 
കീോോാരെ്  ോോഔട്  സീനില  US  English  ആയിരികം  െസോക്  െെയിടണാവക.  
ഇവിെോ  മാറങള വരോതണാതതിനാല  Tab  െെയ്  Forward  ോടണ പസ്  െെയക. 
അടതതായി  വരന  പാരടീഷയന  Mode  തിരെഞടകന  സീനില  Up  arrow  ഒര 
പാവശയം പസ് െെയ്  Manual Radio button െസോക് െെയോശഷം Tab െെയ്  Forward 
ോടണ പസ് െെയക. അടത വരന partition സീനില െൌണ arrow key ഉപോയാഗിച് 
Free space െസോക് െെയക. ഇവിെോ ആപിോേഷന key പസ് െെയ് െൌണ arrow key 
ഉപോയാഗിച്  New partition  എന ഓപഷന െസോക് െെയോശഷം  Enter  പസ് െെയക. 
ഇവിെോ വരന െയോോാഗ്  ോോാകില  primary selected  radio  button,  partition size 
െകാടോേണ ഓപഷന Beginning Radio Button, file system combo box, Mount point 
ൈോപ്  െെയാനള  ഓപഷന  എനിവയ  പറോമ  ok,  cancel  എനീ  ഓപഷനകളം 
ഉണായിരികനതാണ്.  ഇതില  partition  size  െകാടോേണ  ഓപഷന 
തിരെഞടതോശഷം  Hard disk ല ആനപാതികമായി  "/ " ോഫാളെറിന് ഏത് ൈസസ് 
ആോണാ െകാടോനോേശികനത്  ആ സംഖയ  ൈോപെെയക.  ഉദാഹരണതിന്  80  GB 
ഹാരെ് െിസിോാണ്  ubuntu  ഇനസാള െെയനത് എനിരിേെട ആനപാതികമായി  10 
GB  ൈസസാണ്  "/"  ോഫാളെറിന്  െകാടോനോേശികനെതങില  10240 MB  ആണ് 
ൈസസ്  ആയി  െകാടോേണത്.  എെനനാല  MB  കമതിോാണ്  ൈസസ്  െകാടോന 
കഴിയക.  ഇങെന  "/"  പാരടീഷയന്  ആവശയമായ  ൈസസ്  െകാടതോശഷം  Tab  െെയ് 
െോകസ്  ോോാക്  െസോക്  െെയ  ോശഷം  "/  key  ” പസ്  െെയക.  (Right  Shift  ന് 
ഇോതവശതള key)  അതിനോശഷം  Tab  െെയ്  OK ോടണ ആകിോവറ് െെയക.  വീണം 
നാെമതിോചരക  partition  സീനില  തെനയാണ്.  ഇവിെോ  Free  space 
െതരെഞടതോശഷം New partition ആകിോവറ് െെയക. ഇവിെോ Swap ഓപഷന ആണ് 
File  system  Combo  box  -ല  തിരെഞടോേണത്.  കമയടറിെെ  Virtual  Memory 



കടവാനാണ്  Swap  എന  File  System   െസോക്  െെയനത്.  ഇവിെോ  ൈസസ് 
തിരെഞടകനത് Ram Capacity യ് ആനപാതികമായാണ്. ഉദാഹരണം കമയടര RAM 
െെ  capacity  512  MB  ആെണനിരിേെട  ഇതിെെ  ഇരടി  ആയിരിയണം  Swap  െെ 
ൈസസ്.  ആയതിനാല  ഇവിെോ  1024  MB   ആണ്  ൈസസ്  ആയി  െകാടോേണത്. 
ഇതിനായി  Tab  ഉപോയാഗിച്  ൈസസ്  െകാടോേണ  ഓപഷനിെോതി  ആവശയമായ 
ൈസസ്  െകാടതോശഷം  Tab  പസ്  െെയ്  file  extension  combo  box   – ല 
എതിയതിനോശഷം  space  bar  പസ്  െെയ്  Combo box  ആകിോവറ്  െെയോശഷം  Up 
arrow  ഉപോയാഗിച്  Swap ഓപഷന തിരെഞടോം.  പിനീോ്  space bar  പസ് െെയ് 
combo box ോോാസ് െെയകയം െെയാം. അതിനോശഷം Tab പസ് െെയ് OK െകാടകക. 
തിരിെക  നാം  Partition  സീനില  തെന  വരനതാണ്.  ഇവിെോ  Free  space 
തിരെഞടതോശഷം New Partition  ആകിോവറ് െെയക.  ഇവിെോ  Text box-  ല /home 
എന് ൈോപ് െെയക. നമെോ ോൊകയെമനകളം മറ ഫയലകളം Home Partition -ല ആണ് 
ോസവ് െെയനത്.  ഇവിെോ മറ് മാറങെളാനം വരതാനിലാതതിനാല Tab പസ് െെയ് 
OK െകാടതാല മതിയാകം. തിരിെക Partition സീനില വരോമാള Tab െെയ് Forward 
ോടണ െകാടകക. അടത് വരന സീനില യസരെനയിം ൈോപ് െെയോശഷം Tab പസ് 
െെയ്  Password  ൈോപ്  െെോയണ  ഫീലെില  വരക.  ഇവിെോ  Password  ൈോപ് 
െെയോശഷം ഒരിേലകോി Tab െെയ് ആദയം െകാടത Password തെന ആവരതികക. 
വീണം Tab പസ് െെയ്  Forward ോടണ പസ് െെയക. അടത് കാണന സീനില ഒര 
മാറവം വരതാനിലാതതിനാല Tab െെയ് Forward button പസ് െെയക. Installation 
ആരംഭികകയായി.  Installation  വിജയകരമായി  പരതിയായി  എന 
െയോോാഗിോനാെോാപം  പതയേെപടന  സീനില  Restart  െെയാനള  ഓപഷന 
ഉണഅോായിരികം.  ഇത്  ആകിോവറ്  െെയോമാള  CD  പറതയ്  വരനതാണ്.  CD 
എടതോശഷം വീണം Enter പസ് െെയക.



Annexure I­ Orca Shortcut Keys

Orca Flat review commands

Numpad­7: Move the flat review cursor to the previous line, and read it. 

Numpad­8: Read the current line. 

Numpad­9: move the flat review cursor to the next line, and read it. 

Numpad­4: Move the flat review cursor to the previous word, and read it. 

Numpad­5: Read the current word. 

Numpad­6: Move the flat review cursor to the next word, and read it. 

Numpad­1: Move the flat review cursor to the previous character, and read it. 

Numpad­2: Read the current character. 

Numpad­3: Move the flat review cursor to the next character, and read it. 

Numpad­slash: perform a left mouse click at the location of the flat review cursor. 

Numpad­star: perform a right mouse click at the location of the flat review cursor. 

Note:   the   above   commands   apply   when   working   with   objects   as   well   as   when 
working with text. For example, if the flat review cursor were positioned on a menu 
bar, pressing the read current line command would speak the names of all visible 
menus. Similarly, pressing read next word would speak the object to the right of the 
flat review cursor on the same line, or move flat review to the next line if no more 
objects were found. 

Bookmark commands
Alt­Insert­[1­6]: Add a bookmark in this numbered slot. If a bookmark already exists 
at this register it will be replaced with the new one. 

Insert­[1­6]: Go to the position pointed to by the bookmark bound to this numbered 
slot. 

Alt­Shift­[1­6]: "Where am I" information for this bookmark relative to the current 
pointer location. 

Insert­b   and   Insert­Shift­b:   Move   between   the   given   bookmarks   for   the   given 
application or page. 

Alt­Insert­b: Save the defined bookmarks for the current application or page. 



Miscellaneous functions
Numpad­Plus: Say all command. reads from the current position of the caret to the 
end of the document. 

Numpad­Enter: Where am I command. Speaks information such as the title of the 
current Application window, as well as the name of the control that currently has 
focus. 

Insert­h: Enter learn mode (press escape to exit) 

Insert­f: Speak font and attribute information for the current character. 

Insert­Space: Launch the Orca Configuration dialog. 

Insert­Control­Space: Reload user settings and reinitialize services as necessary. In 
latest   versions   of   Orca,   launch   the   Orca   Configuration   dialog   for   the   current 
application. 

Insert­S: Toggle speech on and off 

Insert­F11: Toggle the reading of tables, either by single cell, or whole row. 

Insert­q: Quit orca. 



Annexure II – General Keyboard Shortcut Keys

Navigating and Selecting With the Keyboard 

You can navigate through a document and make selections with the keyboard.

Key Function + Ctrl key

Right, left 
arrow 
keys

Moves the cursor one 
character to the left or 
to the right.

Moves the cursor one word to the left or to the 
right.

Up, down 
arrow 
keys

Moves the cursor up or 
down one line.

(Ctrl+Alt) Moves the current paragraph up or 
down.

Home Moves the cursor to the 
beginning of the 
current line.

Moves the cursor to the beginning of the 
document.

Home
In a table

Moves the cursor to the 
beginning of the 
contents in the current 
cell.

Moves the cursor to the beginning of the contents 
of the current cell. Press again to move the cursor 
to the first cell in the table. Press again to move 
the cursor to the beginning of the document.

End Moves the cursor to the 
end of the current line.

Moves the cursor to the end of the document

End
In a table

Moves to the end of the 
contents in the current 
cell.

Moves the cursor to the end of the contents of the 
current cell. Press again to move the cursor to the 
last cell in the table. Press again to move the 
cursor to the end of the document.

PgUp Scrolls up one page. Moves the cursor to the header.

PgDn Scroll down one page. Moves the cursor to the footer.



Annexure III – Open Office Writer Shortcut Keys

Shortcut Keys for OpenOffice.org Writer

Shortcut keys Effect

Ctrl+A Select All

Ctrl+J Justify

Ctrl+D Double Underline

Ctrl+E Centered

Ctrl+F Find and Replace

Ctrl+Shift+P Superscript

Ctrl+L Align Left

Ctrl+R Align Right

Ctrl+Shift+B Subscript

Ctrl+Y Redo last action

Ctrl+0 (zero) Apply Default paragraph style

Ctrl+1 Apply Heading 1 paragraph style

Ctrl+2 Apply Heading 2 paragraph style

Ctrl+3 Apply Heading 3 paragraph style

Ctrl+5 1.5 Line Spacing

Ctrl+ Plus Key(+) Calculates the selected text and copies the result to the 
clipboard.

Ctrl+Hyphen(­) Custom hyphens; hyphenation set by you.

Ctrl+Shift+minus sign 
(­)

Non­breaking dash (is not used for hyphenation)

Ctrl+multiplication 
sign * (only on 
number pad)

Run macro field

Ctrl+Space Non­breaking spaces. Non­breaking spaces are not used for 
hyphenation and are not expanded if the text is justified.

Shift+Enter Line break without paragraph change



Ctrl+Enter Manual page break

Ctrl+Shift+Enter Column break in multi columnar texts

Alt+Enter Inserting a new paragraph without numbering

Alt+Enter Inserting a new paragraph directly before or after a section or 
a table.

Arrow Left Move cursor to left

Shift+Arrow Left Move cursor with selection to the left

Ctrl+Arrow Left Go to beginning of word

Ctrl+Shift+Arrow 
Left

Selecting to the left word by word

Arrow Right Move cursor to right

Shift+Arrow Right Move cursor with selection to the right

Ctrl+Arrow Right Go to end of word

Ctrl+Shift+Arrow 
Right

Selecting to the right word by word

Arrow Up Move cursor up one line

Shift+Arrow Up Selecting lines in an upwards direction

Ctrl+Arrow Up Move cursor to beginning of paragraph

Shift+Ctrl+Arrow Up Select to beginning of paragraph

Arrow Down Move cursor down one line

Shift+Arrow Down Selecting lines in a downward direction

Ctrl+Arrow Down Move cursor to end of paragraph

Shift+Ctrl+Arrow 
Down

Select to end of paragraph

Home Go to beginning of line

Shift+Home Go and select to the beginning of a line

End Go to end of line

Shift+End Go and select to end of line

Ctrl+Home Go to start of document

Ctrl+Shift+Home Go and select text to start of document



Ctrl+End Go to end of document

Ctrl+Shift+End Go and select text to end of document

Ctrl+PageUp Switch cursor between text and header

Ctrl+PageDown Switch cursor between text and footer

Insert Insert mode on/off

PageUp Screen page up

Shift+PageUp Move up screen page with selection

PageDown Move down screen page

Shift+PageDown Move down screen page with selection

Ctrl+Del Delete text to end of word

Ctrl+Backspace Delete text to beginning of word
In a list: delete an empty paragraph in front of the current 
paragraph

Ctrl+Shift+Del Delete text to end of sentence

Ctrl+Shift+Backspace Delete text to beginning of sentence

Ctrl+Tab Next suggestion with Automatic Word Completion

Ctrl+Shift+Tab Use previous suggestion with Automatic Word Completion

Ctrl+ double­click or 
Ctrl+Shift+F10

Use this combination to quickly dock or undock the 
Navigator, Styles and Formatting window, or other windows



Annexure IV – Open Office Calc Shortcut Keys

Navigating in Spreadsheets

Shortcut Keys Effect 

Ctrl + Home Moves the cursor to the first cell in the sheet (A1).

Ctrl + End Moves the cursor to the last cell on the sheet that contains 
data.

Home Moves the cursor to the first cell of the current row.

End Moves the cursor to the last cell of the current row.

Ctrl + Left Arrow Moves the cursor to the left edge of the current data range. If 
the column to the left of the cell that contains the cursor is 
empty, the cursor moves to the next column to the left that 
contains data.

Ctrl + Right Arrow Moves the cursor to the right edge of the current data range. If 
the column to the right of the cell that contains the cursor is 
empty, the cursor moves to the next column to the right that 
contains data.

Ctrl + Up Arrow Moves the cursor to the top edge of the current data range. If 
the row above the cell that contains the cursor is empty, the 
cursor moves up to the next row that contains data.

Ctrl + Down Arrow Moves the cursor to the bottom edge of the current data range. 
If the row below the cell that contains the cursor is empty, the 
cursor moves down to the next row that contains data.

Ctrl + Shift + Arrow Selects all cells containing data from the current cell to the 
end of the continuous range of data cells, in the direction of 
the arrow pressed. If used to select rows and columns 
together, a rectangular cell range is selected.

Ctrl+ Page Up Moves one sheet to the left.
In the page preview: Moves to the previous print page.

Ctrl + Page Down Moves one sheet to the right.
In the page preview: Moves to the next print page.

Alt + Page Up Moves one screen to the left.

Alt + Page Down Moves one screen page to the right.

Shift + Ctrl + Page Up Adds the previous sheet to the current selection of sheets. If 



all the sheets in a spreadsheet are selected, this shortcut key 
combination only selects the previous sheet. Makes the 
previous sheet the current sheet.

Shift + Ctrl + Page 
Down

Adds the next sheet to the current selection of sheets. If all the 
sheets in a spreadsheet are selected, this shortcut key 
combination only selects the next sheet. Makes the next sheet 
the current sheet.

Ctrl + * where (*) is the multiplication sign on the numeric key pad
Selects the data range that contains the cursor. A range is a 
contiguous cell range that contains data and is bounded by 
empty row and columns.

Ctrl + / where (/) is the division sign on the numeric key pad
Selects the matrix formula range that contains the cursor.

Ctrl+Plus key Insert cells (as in menu Insert ­ Cells)

Ctrl+Minus key Delete cells (as in menu Edit ­ Delete Cells)

Enter (in a selected 
range)

Moves the cursor down one cell in a selected range. To 
specify the direction that the cursor moves, choose Tools ­ 
Options ­ OpenOffice.org Calc ­ General.

Ctrl+` (see note below 
this table)

Displays or hides the formulas instead of the values in all 
cells.



Function Keys Used in Spreadsheets

Shortcut Keys Effect 

Ctrl+F1 Displays the note that is attached to the current cell

F2 Switches to Edit mode and places the cursor at the end of the 
contents of the current cell. Press again to exit Edit mode.
If the cursor is in an input box in a dialog that has a Minimize 
button, the dialog is hidden and the input box remains visible. 
Press F2 again to show the whole dialog.

Ctrl+F2 Opens the Function Wizard.

Shift+Ctrl+F2 Moves the cursor to the Input line where you can enter a formula 
for the current cell.

Ctrl+F3 Opens the Define Names dialog.

F4 Shows or Hides the Database explorer.

Shift+F4 Rearranges the relative or absolute references (for example, A1, 
$A$1, $A1, A$1) in the input field.

F5 Shows or hides the Navigator.

Shift+F5 Traces dependents.

Ctrl+F5 Traces precedents.

Shift+Ctrl+F5 Moves the cursor from the Input line to the Sheet area box.

F7 Checks spelling in the current sheet.

Ctrl+F7 Opens the Thesaurus if the current cell contains text.

F8 Turns additional selection mode on or off. In this mode, you can 
use the arrow keys to extend the selection. You can also click in 
another cell to extend the selection.

Ctrl+F8 Highlights cells containing values.

F9 Recalculates changed formulas in the current sheet.

Ctrl+Shift+F9 Recalculates all formulas in all sheets.

Ctrl+F9 Updates the selected chart.

F11 Opens the Styles and Formatting window where you can apply a 
formatting style to the contents of the cell or to the current sheet.

Shift+F11 Creates a document template.



Shift+Ctrl+F11 Updates the templates.

F12 Groups the selected data range.

Ctrl+F12 Ungroups the selected data range.

Alt + Down 
Arrow

Increases the height of current row.

Alt + Up Arrow Decreases the height of current row.

Alt + Right 
Arrow

Increases the width of the current column.

Alt + Left Arrow Decreases the width of the current column.

Alt + Shift + 
Arrow Key

Optimizes the column width or row height based on the current 
cell.



Formatting Cells Using Shortcut Keys
The following cell formats can be applied with the keyboard:

Shortcut Keys Effect 

Ctrl+1 (not on the number pad) Open Format Cells dialog

Ctrl+Shift+1 (not on the number pad) Two decimal places, thousands separator

Ctrl+Shift+2 (not on the number pad) Standard exponential format

Ctrl+Shift+3 (not on the number pad) Standard date format

Ctrl+Shift+4 (not on the number pad) Standard currency format

Ctrl+Shift+5 (not on the number pad) Standard percentage format (two decimal 
places)

Ctrl+Shift+6 (not on the number pad) Standard format

Using the DataPilot

Keys Effect

Tab Changes the focus by moving forwards 
through the areas and buttons of the dialog.

Shift+Tab Changes the focus by moving backwards 
through the areas and buttons of the dialog.

up arrow Moves the focus up one item in the current 
dialog area.

down arrow Moves the focus down one item in the 
current dialog area.

left arrow Moves the focus one item to the left in the 
current dialog area.

right arrow Moves the focus one item to the right in the 
current dialog area.

Home Selects the first item in the current dialog 
area.

End Selects the last item in the current dialog 
area.

Alt and the underlined character in the 
word "Row"

Copies or moves the current field into the 
"Row" area.



Alt and the underlined character in the 
word "Column"

Copies or moves the current field into the 
"Column" area.

Alt and the underlined character in the 
word "Data"

Copies or moves the current field into the 
"Data" area.

Ctrl+Up Arrow Moves the current field up one place.

Ctrl+Down Arrow Moves the current field down one place.

Ctrl+Left Arrow Moves the current field one place to the 
left.

Ctrl+Right Arrow Moves the current field one place to the 
right.

Ctrl+Home Moves the current field to the first place.

Ctrl+End Moves the current field to the last place.

Alt+O Displays the options for the current field.

Delete Removes the current field from the area.
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