
JªÀiï.J¸ï. ªÀqïð ZÀ®£ÀªÀ®£ÀUÀ¼À §UÉÎ. 
1. JªÀiï. J¸ï. ªÀqïð N¥À£ï ªÀiÁqÀ®Ä £ÁªÀÅ ªÉÆzÀ°UÉ ¸ÁÖmïð §l£ï MvÀÛ̈ ÉÃPÀÄ. MwÛzÀ £ÀAvÀgÀ C°è 

C¦èPÉÃµÀ£ïì §gÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°è £ÁªÀÅ ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥sïÖ D¦üÃ¸ï JA§ C¦èPÉÃµÀ£ïUÉ QèPï ªÀiÁr C°è JªÀiï. 
J¸ï. ªÀqïð C£ÀÄß N¥À£ï ªÀiÁrzÁUÀ JªÀiï. J¸ï. ªÀqïð N¥À£ï DUÀÄvÀÛzÉ. 

2. JªÀiï. J¸ï. ªÀqïð N¥À£ï ªÀiÁrzÀ £ÀAvÀgÀ C°è MAzÀÄ qÁPÀÄåªÉÄAmï ¥ÉÃ¥Àgï N¥À£ï DUÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°è 
£ÁªÀÅ EAVèÃµï, ªÀÄvÀÄÛ PÀ£ÀßqÀzÀ°èAiÀiÁzÀgÀÆ qÁPÀÄåªÉÄAmï §gÉAiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. PÀ£ÀßqÀzÀ°è qÁPÀÄåªÉÄAmï 
§gÉAiÀÄ®Ä ªÉÆzÀ®Ä ¸ÁÖmïð §l£ï QèPï ªÀiÁr C¦èPÉÃµÀ£ï£À°è £ÀÄr 4.0. QèPï ªÀiÁqÀ¨ÉÃPÀÄ. £ÀAvÀgÀ CzÀgÀ°è 
£ÀÄr qÉÊgÉPïÖ QèPï ªÀiÁr, JªÀiï. J¸ï. ªÀqïð N¥À£ï ªÀiÁr ¸ÉÖöÊ°µï£À°è NtdÄ 01 JA§ ¸ÉÖöÊ°µï C£ÀÄß 
¸É É̄PïÖ ªÀiÁr £ÀAvÀgÀ £ÁªÀÅ PÀ£ÀßqÀzÀ°è qÁPÀÄåªÉÄAmï §gÉAiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

3. JªÀiï. J¸ï. ªÀqïð N¥À£ï ªÀiÁrzÀ £ÀAvÀgÀ CzÀgÀ°è lÆ¯ï ¨Ágï CxÀªÁ mÁ¸ïÌ ¨Ágï EgÀÄvÀÛzÉ. CzÀÄ 
AiÀiÁªÀÅzÉAzÀgÉ ºÉÆÃªÀiï, E£Àìmïð, ¥ÉÃeï É̄Ã Omï, gÉ¥sÀgÉ£Àì¸ï, ªÉÄÃ°AUïì, jªÀÇå, ªÀÇå, JA§ «µÀAiÀÄUÀ¼ÀÄ 
EgÀÄvÀÛzÉ. FUÀ CzÀgÀ°è MAzÀgÀ £ÀAvÀgÀ MAzÀÄ «ªÀgÀªÁV w½AiÉÆÃt. ªÀÄvÀÄÛ ªÀÄÄRåªÁV ªÀqïð£À°è £ÁªÀÅ 
AiÀiÁªÀÅzÀ£ÀÄß eÁ¹Û G¥ÀAiÉÆÃV¸ÀÄvÉÛÃªÉAiÉÆÃ CzÀgÀ §UÉÎ ªÀiÁvÀæ w½zÀÄPÉÆ¼ÉÆîÃt. 

Home 
4. ºÉÆÃªÀiï ¥ÉÃeï£À°è ªÉÆzÀ®Ä PÁ¦, ¥ÉÃ¸ïÖ §UÉÎ w½zÀÄPÉÆ¼ÉÆîÃt. PÁ¦, ¥ÉÃ¸ïÖ ªÀiÁqÀ®Ä Cj«£À CgÀªÀÄ£É 

JA§ ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß §gÉzÀÄ D ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß ªÉÆzÀ®Ä ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr PÁ¦ ªÀiÁr. £ÀAvÀgÀ §gÉ¢gÀÄªÀ ºÉ¸Àj£À 
PÉÆ£ÉAiÀÄ°è PÀ¸Àðgï C£ÀÄß ElÄÖ ¥ÉÃ¸ïÖ £À°è QèPï ªÀiÁrzÁUÀ ¥ÉÃ¸ïÖ D¥Àì£ïì §gÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°è ªÀÄÆgÀÄ D¥Àì£ïì 

EgÀÄvÀÛzÉ. D ªÀÄÆgÀÄ D¥Àì£ï£À°è ‘A’ JA§ D¥Àì£ï QèPï ªÀiÁrzÁUÀ £ÁªÀÅ PÁ¦ ªÀiÁrgÀÄªÀ ºÉ¸ÀgÀÄ ¥ÉÃ¸ïÖ 
DUÀÄvÀÛzÉ. CAzÀgÉ MAzÀÄ ¸À® §gÉ¢gÀÄªÀ Cj«£À CgÀªÀÄ£É JA§ ºÉ¸ÀgÀÄ CzÉÃ jÃw j¦Ãmï DUÀÄvÀÛzÉ. 
EzÀ£ÀÄß ¥ÉÃ¸ïÖ ªÀiÁqÀÄªÀÅzÀÄ J£ÀÄßvÁÛgÉ. 

5. ºÁUÉ ªÀÄÄAzÉ £ÁªÀÅ §gÉ¢gÀÄªÀ Cj«£À CgÀªÀÄ£É JA§ D MAzÀÄ ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß AiÀiÁªÀ AiÀiÁªÀ jÃw ªÀiÁr 
PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. JA§ÄzÀ£ÀÄß w½zÀÄPÉÆ¼ÉÆîÃt. PÁ¦, ¥ÉÃ¸ïÖ DzÀ £ÀAvÀgÀ ¸ÉÖöÊ°µï PÀ°AiÉÆÃt. 

6. Ȩ́ÖöÊ°µï :- ¸ÉÖöÊ°µï ªÀiÁqÀ®Ä §gÉ¢gÀÄªÀ Cj«£À CgÀªÀÄ£É JA§ ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr yÃªÀiï ¥sÁAmï 

QèPï ªÀiÁrzÁUÀ CzÀgÀ°è ºÀ®ªÁgÀÄ yÃªÀiï ¥sÁAmïUÀ¼ÀÄ §gÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°ègÀÄªÀ MAzÉÆAzÀÄ yÃªÀiï 
¥sÁAmïUÀ¼À ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁrzÁUÀ C°ègÀÄªÀ yÃªÀiï £ÀAvÉAiÉÄÃ Cj«£À CgÀªÀÄ£É JA§ ºÉ¸ÀgÀÄ 
§zÀ¯ÁUÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß £ÁªÀÅ UÀªÀÄ¤¸À§ºÀÄzÀÄ.  

7. ¥sÁAmï :- ¥sÁAmï ¸ÉÊeï ªÀiÁqÀ®Ä §gÉ¢gÀÄªÀ ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr ¥sÁAmï ¸ÉÊd£ÀÄß QèPï ªÀiÁrzÁUÀ 

CzÀgÀ°è £ÀA§gïì §gÀÄvÀÛzÉ. D £ÀA§gïì »ÃVgÀÄvÀÛzÉ. 8,9,10,11,12,14,16,18,20,22,24,26,28,36,48,72. F 
£ÀA§gïì£À°è §gÉ¢gÀÄªÀ ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr £ÀAvÀgÀ EzÀgÀ°è AiÀiÁªÀÅzÁzÀgÉÆAzÀÄ £ÀA§j£À°è QèPï 
ªÀiÁrzÁUÀ D ¸ÉÊeï£À°è D CPÀëgÀ PÁtÂ¸ÀÄvÀÛzÉ. 

8. UÉÆæÃ ¥sÁAmï & ²æAPï ¥sÁAmï :- ºÁUÉAiÉÄÃ §gÉ¢gÀÄªÀ ºÉ¸ÀgÀÄ CxÀªÁ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr 

UÉÆæÃ ¥sÁAmï QèPï ªÀiÁrzÁUÀ UÉÆæÃ DUÀÄvÀÛzÉ. ²æAPï ªÀiÁrzÁUÀ ²æAPï ¥sÁAmï DUÀÄvÀÛzÉ.  



9. ZÉÃAeï PÉÃ¸ï :- ZÉÃAeï PÉÃ¸ï£À°è ssSentence case, lower case, UPPER CASE, Capitalize 

Each Word, tOGGLE cASE, EgÀÄvÀÛzÉ. EµÀÄÖ PÉÃ¸ï C£ÀÄß £ÉÆÃqÀ®Ä §gÉ¢gÀÄªÀ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr, 
MAzÉÆAzÀÄ PÉÃ¸ï£À°è QèPï ªÀiÁr £ÉÆÃrzÁUÀ CzÀgÀAvÉAiÉÄÃ D CPÀëgÀ PÁtÄvÀÛzÉ. GzÁºÀgÀuÉUÉ ¸ÉAl£ïì 
PÉÃ¸ï QèPï ªÀiÁrzÁUÀ ¸ÉAl£ïì PÉÃ¸ï£À°è PÁtÄvÀÛzÉ. É̄ÆÃAiÀÄgï PÉÃ¸ï QèPï ªÀiÁrzÁUÀ ¥ÀæwAiÉÆAzÀÄ CPÀëgÀªÀÇ 
¸ÀtÚ CPÀëgÀzÀ°è PÁtÄvÀÛzÉ. C¥Ààgï PÉÃ¸ï QèPï ªÀiÁrzÁUÀ ¥ÀæwAiÉÆAzÀÄ CPÀëgÀªÀÇ zÀ¥Àà CPÀëgÀzÀ°è PÁtÄvÀÛzÉ. F 
jÃw MAzÉÆAzÀÄ PÉÃ¸ïC£ÀÄß £ÁªÀÅ £ÉÆÃr PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

10. Bold :- ¨ÉÆÃ¯ïØ JAzÀgÉ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß zÀ¥Àà ªÀiÁqÀÄªÀÅzÀÄ JAzÀxÀð. F ¨ÉÆÃ¯ïØ JA§ ¥ÀzÀªÀÅ yÃªÀiï 

¥sÁAmï PÉ¼ÀUÀqÉ B F jÃwAiÀiÁV PÁtÂ¸ÀÄvÀÛzÉ. FUÀ §gÉ¢gÀÄªÀ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr ¨ÉÆÃ¯ïØ QèPï 
ªÀiÁrzÁUÀ CPÀëgÀ zÀ¥ÀàªÁV PÁtÄvÀÛzÉ. 

11. Italic :- EmÁ°Pï JAzÀgÉ EzÀÄ MAzÀÄ yÃªÀiï ¥sÁAmï. EzÀÄ ¨ÉÆÃ¯ïØ ¥ÀPÀÌzÀ°è EgÀÄvÀÛzÉ. EzÀ£ÀÆß PÀÆqÀ 
§gÉ¢gÀÄªÀ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr EmÁ°Pï QèPï ªÀiÁr £ÉÆÃrzÁUÀ D CPÀëgÀ EmÁ°Pï yÃªÀiï DV 
§zÀ¯ÁUÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÁt§ºÀÄzÀÄ. 

12. F CAqÀgï É̄Ê£ï JA§ ¥ÀzÀªÀÅ U F jÃw PÁtÄvÀÛzÉ. EzÀÄ EmÁ°Pï ¥sÁAmï ºÀwÛgÀ Underline :- 

EgÀÄvÀÛzÉ. EzÀ£ÀÆß PÀÆqÀ £ÁªÀÅ §gÉ¢gÀÄªÀ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁrzÀgÉ £ÁªÀÅ §g É¢gÀÄªÀ CPÀëgÀ ‘Cj«£À 
CgÀªÀÄ£É’ F jÃwAiÀiÁV PÁtÄvÀÛzÉ. CzÉÃ jÃw PÀ®gïì PÀÆqÀ ºÁPÀ§ºÀÄzÀÄ. 

13. Bullet points :- §Ä É̄mï ¥Á¬ÄAmïì £À°è £ÀA§gï §Ä É̄mïì, ¹A§¯ï §Ä É̄mïì, J, ©, ¹, r, §Ä É̄mïì, 
gÉÆÃªÀÄ£ï £ÀA§gï §Ä É̄mïì C£ÀÄß £ÉÆÃqÀ§ºÀÄzÀÄ. F §Ä É̄mï ¥Á¬ÄAmïì C£ÀÄß £ÁªÀÅ ¥Àæ±Éß ¥ÀwæPÉ, 
¥ÁågÁUÁæ¥ï, ¥Á¬ÄAmïìUÀ¼À£ÀÄß §gÉAiÀÄ®Ä G¥ÀAiÉÆÃV¸À§ºÀÄzÀÄ. 

14. Line Alignment :- É̄Ê£ï C É̄Ê£ïªÉÄAmï EzÀgÀ°è £Á®ÄÌ jÃwAiÀÄ C É̄Ê£ï ªÉÄAmï C£ÀÄß £ÉÆÃqÀ§ºÀÄzÀÄ. 
É̄¥sïÖ C É̄Ê£ï, ¸ÉAlgï C É̄Ê£ï, gÉÊmï C É̄Ê£ï, d¹Ö¥sÉÊ F jÃwAiÀÄ C É̄Ê£ï ªÉÄAl£ÀÄß £ÉÆÃqÀ§ºÀÄzÀÄ. EzÀ£ÀÄß 

£ÁªÀÅ qÁPÀÄåªÉÄAmïì §gÉzÁUÀ G¥ÀAiÉÆÃV¸À§ºÀÄzÀÄ. 

15. Line spacing :- É̄Ê£ï ¸ÉàÃ¹AUï CAzÀgÉ CAvÀgÀ JAzÀxÀð. É̄Ê£ï ¸ÉàÃ¹AUï£À°è 1.0, 1.15, 1.5, 2.0, 2.5, 
3.0. F jÃwAiÀÄ CAvÀgÀ EgÀÄvÀÛzÉ. F CAvÀgÀzÀ°è £ÁªÀÅ qÁPÀÄåªÉÄAmï §gÉzÁUÀ £ÀªÀÄUÉµÀÄÖ CAvÀgÀ ¨ÉÃPÉÆÃ 
CµÀÄÖ CAvÀgÀªÀ£ÀÄß PÉÆlÄÖ §gÉAiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. DzÀgÉ £ÁªÀÄð¯ï DV £ÁªÀÅ AiÀiÁªÁUÀ®Æ 1.15 CAvÀgÀªÀ£ÉßÃ 
G¥ÀAiÉÆÃV¸ÀÄvÉÛÃªÉ. 

16. £ÁªÀÅ §gÉ¢gÀÄªÀAxÀºÀ CPÀëgÀªÀ£ÀÄß PÀ®gï µÉÃrAUï ªÀiÁr £ÉÆÃqÀ§ºÀÄzÀÄ. Colour shading :- 

17. ¨ÁqÀðgï£À°è £ÁªÀÅ mÁ¥ï ¨ÁqÀðgï, ¨ÁlªÀiï ¨ÁqÀðgï, É̄¥sïÖ ¨ÁqÀðgï, gÉÊmï ¨ÁqÀðgï, Border :- 

£ÉÆÃ ¨ÁqÀðgï, D¯ï ¨ÁqÀðgï, Omï ¸ÉÊqï ¨ÁqÀðgï, E£ï ¸ÉÊqï ¨ÁqÀðgï, E¤ßvÀgÀ ¨ÁqÀðgïì C£ÀÄß 
£ÉÆÃqÀ§ºÀÄzÀÄ. EzÀ£ÀÄß £ÁªÀÅ qÁPÀÄåªÉÄAmï §gÉzÁUÀ ¸É É̄PïÖ ªÀiÁr D¯ï ¨ÁqÀðgï ºÁQzÁUÀ £Á®ÄÌ 
jÃwAiÀÄ ¨ÁqÀðgï CzÀgÀ°è §gÀÄvÀÛzÉ. EµÀÖ£ÀÄß ºÉÆÃªÀiï ¥ÉÃeï£À°è £ÁªÀÅ PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. ªÀÄÄAzÉ 
E£Àìmïð£À°è K£ÉÃ£ÀÄ PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ JAzÀÄ w½AiÉÆÃt.  



INSERT 
1. Table :- ªÉÆzÀ°UÉ mÉÃ§¯ï EgÀÄvÀÛzÉ. mÉÃ§¯ï C£ÀÄß QèPï ªÀiÁrzÁUÀ CzÀgÀ°è E£Àìmïð mÉÃ§¯ï 

§gÀÄvÀÛzÉ. CzÀ£ÀÄß QèPï ªÀiÁrzÁUÀ £ÀA§gï D¥sï PÁ®ªÀiïì ªÀÄvÀÄÛ £ÀA§gï D¥sï gÉÆÃ¸ï §gÀÄvÀÛzÉ.CzÀgÀ°è 
PÁ®A ªÀÄvÀÄÛ gÉÆÃ¸ï JµÀÄÖ ¨ÉÃPÀÄ CµÀÖ£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁrPÉÆAqÀÄ N.PÉ QèPï ªÀiÁrzÀgÉ mÉÃ§¯ï 
gÀa¸À§ºÀÄzÀÄ. ºÁUÉÃ CzÀgÀ°è qÁæ mÉÃ§¯ï PÀÆqÀ EgÀÄvÀÛzÉ. CzÀ£ÀÄß QèPï ªÀiÁrzÁUÀ £ÁªÉÃ ¸ÀévÀB ¥É¤ì¯ï 
ªÀÄÆ®PÀ mÉÃ§¯ï C£ÀÄß qÁæ ªÀiÁqÀ§ºÀÄzÀÄ. 

2. Picture :-  ¦ZÀÑgï£À°è qÁPÀÄåªÉÄAmïUÉ ¸ÀA§AzsÀ¥ÀlÖ avÀæUÀ½zÀÝgÉ CzÀ£ÀÄß EªÉÄÃd¸ï£À°è ¸É É̄PïÖ 
ªÀiÁrPÉÆAqÀÄ qÁPÀÄåªÉÄAmï£À°è avÀæªÀ£ÀÄß E£Àìmïð ªÀiÁqÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

3. Shapes :-  ±ÉÃ¥ïì£À°è ºÀ®ªÁgÀÄ jÃwAiÀÄ ±ÉÃ¥ïìUÀ¼ÀÄ EgÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°è £ÁªÀÅ AiÀiÁªÀÅzÁzÀgÀÆ ±ÉÃ¥ïì 
C£ÀÄß ¸É É̄PïÖ ªÀiÁrPÉÆAqÀÄ qÁPÀÄåªÉÄAmï ¥ÉÃ¥Àgï£À°è E£Àìmïð ªÀiÁqÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

4. Smart Art :-  ¸Áämïð Dmïð£À°èAiÀÄÆ PÀÆqÀ vÀÄA¨Á ±ÉÃ¥ïì EgÀÄvÀÛzÉ. Cycle, Pyramid, Hearchy, 

Relation Ship, Matrix, Pyramid, Pictures, E¤ßvÀgÀ ±ÉÃ¥ïì EgÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°èAiÀÄÆ PÀÆqÀ £ÁªÀÅ 
J¯Áè jÃwAiÀÄ ±ÉÃ¥ïì C£ÀÄß £ÉÆÃqÀ§ºÀÄzÀÄ. 

5. Header & Footer :-  qÁPÀÄåªÉÄAmï §gÉzÁUÀ ºÉqÀgï ªÀÄvÀÄÛ ¥sÀÆlgï£À G¥ÀAiÉÆÃUÀ DUÀÄvÀÛzÉ. 

6. Page Number :-  ¥ÉÃeï £ÀA§gï£À°è mÁ¥ï D¥sï ¥ÉÃeï, ¨ÁlªÀiï D¥sï ¥ÉÃeï, ¥ÉÃeï ªÀiÁfð£ïì, 
PÀgÉAmï ¥À®ÆåµÀ£ï PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

7. Word Art :- ªÀqïðDmïð QèPï ªÀiÁrzÁUÀ CzÀgÀ°è vÀÄA¨Á jÃwAiÀÄ r¸ÉÊ£ïì §gÀÄvÀÛzÉ. CzÀgÀ°è 

MAzÀ£ÀÄß ¸É¯ÉPïÖ ªÀiÁr QèPï ªÀiÁrzÁUÀ C°è “ You Text Here “ JAzÀÄ §gÀÄvÀÛzÉ §AzÀAxÀ eÁUÀzÀ°è 

£ÁªÀÅ AiÀiÁªÀÅzÁzÀgÀÆ ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß §gÉzÀÄ wrap text QèPï ªÀiÁqÀ¨ÉÃPÀÄ. £ÀAvÀgÀ C°è Square JAzÀÄ 
§gÀÄvÀÛzÉ. CzÀ£ÀÄß QèPï ªÀiÁr §gÉ¢gÀÄªÀ ºÉ¸Àj£À°è £ÁªÀÅ J¼ÉzÀÄPÉÆAqÀÄ §AzÀgÉ CzÀ£ÀÄß ¨ÉÃgÉ eÁUÀzÀ°è 
J¼ÉzÀÄ vÀgÀ§ºÀÄzÀÄ. ªÀÄvÀÄÛ G¯ÁÖ DVgÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß ¸ÀjAiÀiÁzÀ jÃwAiÀÄ°è £ÁªÀÅ ªÀiÁqÀ§ºÀÄzÀÄ. ªÀÄvÀÄÛ 

§gÉ¢gÀÄªÀ ºÉ¸ÀjUÉ Shape fill, Shape Outline, Shape effects, ºÁQ PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. EµÀÖ£ÀÄß £ÁªÀÅ 
E£Àìmïð£°è PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. ªÀÄÄAzÉ ¥ÉÃeï É̄Ã Omï£À°è K£ÉÃ£ÀÄ PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ JAzÀÄ 
w½zÀÄPÉÆ¼ÉÆîÃt. 

Page Lay out 

1.  ¥ÉÃeï É̄Ã Omï£À°è ªÉÆzÀ®Ä ªÀiÁfð£ïì EgÀÄvÀÛzÉ. ªÀiÁfð£ïì£À°è ¥ÉÃ¥Àgï Margins :- 
ªÀiÁfð£ï ºÁPÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

2. Orientation :-  Orientation £À°è ¥ÉÃ¥Àgï C£ÀÄß Portrait & Landscape  C£ÀÄß 
ªÀiÁqÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

3. ¥ÉÃ¥Àgï£À°è £ÀªÀÄUÉ AiÀiÁªÀ jÃwAiÀÄ ¸ÉÊeï ¨ÉÃPÀÄ JA§ÄzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. Size :-  



4. Columns :-  PÁ®ªÀiïì£À°è MAzÀÄ, JgÀqÀÄ, ªÀÄÆgÀÄ, É̄¥sïÖ, gÉÊmï, PÁ®ªÀiïì£À w½AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

5. Water Mark :-  ©½ ºÁ¼ÉAiÀÄ Plain Paper UÉ ªÁlgï ªÀiÁPïð ºÁPÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 

6. Page colour :-  ©½AiÀÄ ºÁ¼ÉUÉ ¥ÉÃeï PÀ®gï ºÁPÀÄªÀÅzÀ£ÀÄß PÀ°AiÀÄ§ºÀÄzÀÄ. 
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