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1. “यीच रयकू्रटभेंट कॊ ऩनी ”की एचआय भैनेजय याधधका ने उम्भीदवायों के फामोडटेा को एक स्प्रेड 

शीट भें सॊग्रहित ककमा िै। जूननमय इॊजीननमय के ऩद के लरए 15 उम्भीदवाय िैं। उम्भीदवायों 
के लरए इॊटयव्मू के चाय दौय आमोजजत ककए गए थे। भैनेजय आमोजजत इॊटयव्मू के रत्मेक दौय 
के गोऩनीम हटप्ऩणिमों को एक स्प्रेड शीट भें सॊग्रहित कयना चािता िै। उनकी वकक शीट को 
सुयक्षित यखने के लरए ववलबन्न तयीके स्प्ऩष्ट कयें। 

 
2. येनू की भाॉ ने अऩने दोस्प्त के लरए एक वकक  शीट फनाई औय उनसे िेडय सेल्स ऩय फॉडय देकय 

सेर को पॉभेट कयने के लरए किा। रड़ककमों के लरए वऩॊक यॊग औय रड़कों के लरए नीरे यॊग 
से अन्म सेर को बयें। तायीख के लरए ववलबन्न पॉभेटों का रमोग कयें। 

क्र.सॊ. दोस्प्तों के नाभ जन्भ नतधथ 
1. भमॊक 24 अरैर 1999 
2. येनू 13 पयवयी 2001 
3. अहदनत 28 अक्तूफय 2001 
4. यभेश 19 जनवयी 2000 
5. सािी 21 अक्तूफय 1999 
6. दीऩा 31 जुराई 2001 

 
3. गौयी अऩने चाय दोस्प्तों के वववयि के साथ एक वकक  शीट फना यिी िै। वि रत्मेक दोस्प्त के 

लरए एक अरग कॉरभ फनाती िै औय सेर भें उनके फाये भें लरखती िै औय कपय वि 
ऑटोकपट औय यैऩ टेक्स्प्ट पीचय का उऩमोग कयती िै। ऑटोकपट कॉरभ के लरए स्प्टेऩ लरखें। 

 
4. एक्सेर भें ककसी बी किा का टाइभ टेफर फनाएॉ। 

1) ऩीरयमड औय हदनों के नाभ के लरए फॉडकय जोड़ें। 
2) शननवाय औय यवववाय के लरए अरग-अरग यॊग बयें। 
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5. यीना वकक  शीट भें फच्चों  का वववयि किावाय तैमाय कय यिी थी। उसे रत्मेक किा के लरए 
रत्मेक शीट भें किा के नाभ का उल्रेख कयके अरग-अरग शीट भें वववयि बयना िोगा। 
नमा वकक शीट जोड़ने के लरए औय वकक शीट का नाभ फदरने के लरए स्प्टेऩ लरखें। 

6. रसाद ने कॊ ऩनी के सेल्स वववयि के साथ वकक  शीट फनामा िै। वि पयवयी 2020 के सेल्स 
के फाये भें कुछ वववयि जोड़ना बूर गमा। डटेा को 15वीॊ ऩॊजक्त (यो) भें इॊसटक कयना िोगा। 
वि सोच यिा था कक बयी िुई वकक शीट भें वववयि कैसे जोड़ा जाए। वकक शीट भें ऩॊजक्तमों (यो) 
को इॊसटक कयने के लरए उसे जजन चयिों (स्प्टेप्स) का ऩारन कयना िै, उन्िें लरखें। 

7. महद आऩके ऩास कॉरभ औय यो िेडडॊग वारी फड़ी वकक शीट िै, तो वकक  शीट स्प्क्रार कयते िी वे 
िेडडॊग गामफ िो जाएॊगे। स्प्क्रॉर कयते सभम यो औय कॉरभ के िेडडॊग देखने के लरए मिाॉ 
ककस पीचय का उऩमोग ककमा जा सकता िै? 

8. वकक  शीट का नाभ फदरने के लरए स्प्टेप्स लरखें। 
9. डीडीडी ऩजलरक स्प्कूर ने वकक  शीट भें अऩने छात्रों के वववयि दजक ककए िैं। वे छात्रों का 

वववयि अऩने वरॊलसऩर को देना चािते िैं। जफ उन्िोंने वकक शीट का वरॊट आउट रेने की 
कोलशश की तो कुछ कॉरभ एक िी ऩेज भें वरॊट निीॊ िो यिे थे। रत्मेक छात्र के फाये भें सबी 
जानकायी को एक िी ऩेज भें हदखाकय वकक शीट को वरॊट कयने के स्प्टेप्स का उल्रेख कयें। 

10. श्माभ जजस वकक शीट भें काभ कय यिा था, वि उसका कॉऩी कयना चािता िै। वकक शीट को 
कॉऩी कयने के लरए स्प्टेप्स लरखें।  

 


