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1.  अरका ने अऩने स्कूर के लरए एभएस वडड भें एक भनैअुर तमैाय ककमा है। वह रेख भें उस 
ततथथ को अद्मतन कयना चाहती है, औय ऩषृ्ठ सॊख्माएॉ बी सम्मभलरत कयना चाहती है। वह 
इसे कैसे हालसर कय सकती है, इसके चयण लरखें। 

2.  अऩने इराके (जैसे ऺते्र, घयों की सॊख्मा, ऩलुरस स्टेशन, डाकघय, आयडब्ल्मएू आदद) के फाये भें 
जानकायी इकट्ठा कयें औय इसके फाये भें कभ से कभ दो ऩषृ्ठों का एक दस्तावेज तमैाय कयें। 
दस्तावेज़ भें कभ से कभ चाय प्रासॊथगक थचत्र होने चादहए। 

3.  अन ुने अऩने कें द्र भें आमोम्जत फठैक के फाये भें एक ऩयैाग्राप लरखा है, रेककन वह जानती 
थी कक उसके वरयष्ठ के ऩास इसको ऩढ़ने के लरए अथधक सभम नहीॊ है। इसलरए उसने 
फरेुटेड औय क्रभाॊककत सथूचमों का उऩमोग कयके अनचु्छेद को प्रारूपऩत कयने का तनणडम 
लरमा। इस सॊदबड भेंटैक् स् ट पायभदैटग के  चयण लरखें। 

4.  शयण्मा एभएस वडड ऩय एक रेख लरखना चाहती है। तनमनलरखखत कामों के लरए चयणों को 
लरखें: 

 i) वह इसे औय अथधक प्रबावशारी फनाने के लरए नए शब्लदों का उऩमोग कयना चाहती है। 
उऩमकु्त ऩमाडमवाची के साथ शब्लदों को फदरने भें उसकी भदद कयें। 

 ii) उसने एक ऩाठ भें कुछ शब्लदों के तहत रार औय हयी रहयदाय येखाएॉ ऩाईं। मह सभस्मा क्मा 
है औय इसका सभाधान कैसे होगा? 

5.  "एफीसी शैऺ खणक सॊस्थान" "ऩथृ्वी ददवस" उत्सव के लरए एक प्रततमोथगता आमोम्जत कयने 
की मोजना फना यहा है। पवषम "ग्रोफर वालभिंग" है। उसी के लरए वडड प्रोसेसय का उऩमोग 
कयके एक रेख तमैाय कयें। इसे औय अथधक आकषडक फनाने के लरए म्क्रऩ आटड औय वडड 
आटड का बी उऩमोग कयें। 

क) अऩने काभ को डसे्कटॉऩ ऩय "Global.doc" के रूऩ भें सहेजें। 

ख) वतडनी ऩयीऺक (Spell Checker) चराएॉ औय व्माकयण की जाॉच कयें। 

ग) फरेुट्स औय नॊफरयॊग का उऩमोग कयें। 

घ) ऩयैाग्राप की राइन रयम्क्त (spacing) को 1.5 भें फदरें। 

ङ) दस्तावेज़ भें एक हेडय जोडें औय अऩना नाभ औय ऩाठ्मक्रभ कोड लरखें। 
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च) शीषड भाम्जडन को 3 सेभी ऩय सेट कयें। अऩने काभ को ‘सेव’ कयें औय पप्र ॊट आउट रें। 

6.  ददव्मा “सोशर भीडडमा” ऩय एक रेख तमैाय कय यही हैं। रेख भें, वह "रोगों" शब्लद को 
"जनता" से फदरना चाहती है। वह कामड कयने के लरए ककस सपुवधा का उऩमोग कय सकती 
है? 

7.  रयत ुने वडड प्रोसेलस ॊग सॉफ्टवेमय भें अऩना असाइनभेंट लरखा है। उसे तनमनलरखखत कामड कयने 
होंगे। कामड को ऩयूा कयने के लरए शॉटडकट कुॊ म्जमों का सझुाव दें। 

(ए) एक ऩयूा शब्लद, (फी) ऩयूा ऩयैाग्राप, (सी) कई शब्लद मा येखाएॊ, (डी) सॊऩणूड दस्तावेज 

8.  लशव के ऩास अऩने सहऩादठमों के अॊकों का पववयण है। उनके लशऺक ने उन्हें शब्लद दस्तावेज़ 
भें पववयण यखने का तनदेश ददमा। उसे तालरका फनाने के लरए औय तालरका भें पववयण दजड 
कयने के लरए सझुाव दें। 

9.  वाणी को अऩने द्वाया फनाए गए दस्तावेज़ को कऺा भें प्रस्ततु कयना होगा। उसके लशऺक ने 
उसे ऩणूड स्क्रीन यीडड ॊग दृश्म का उऩमोग कयने के लरए कहा। टास्क कयने के लरए उसे क्मा 
कदभ उठाने होगें। 

10.  गणेश को अऩने वरयष्ठ को रेख प्रस्ततु कयना होगा। वरयष्ठ ने उन्हें रखे भें उथचत प्रारूऩ 
(formatting) का उऩमोग कयने का तनदेश ददमा। शीषडक ऩषृ्ठ भें ऩषृ्ठ सीभा होनी चादहए। 
साभग्री ऩषृ्ठ यॊगीन होना चादहए। उन्होंने गोलरमों के इस्तभेार के बी तनदेश ददए। कामों को 
ऩयूा कयने के लरए चयणों का उ्रेख कयें। 

 


