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1. महामार  के दौरान वय ंको य त रखने के लए एनी ने एक लखेक के प म इंटन शप के लए 

एक कंपनी म आवदेन दया।कंपनी क  चयन या के अनसुार उस ेक पनी वारा दए वषय 
पर एक लखे लखना था । कंपनी के अनसुार लेख अ छ  तरह से व पत कया जाना चा हए 
और अगर इमेज का योग कया जाए तो उनके ोत  का भी उ लेख हो। एनी को लेख मेल म 
लखना चा हए या द तावेज़ टाइप करने के लए एक वड ोसेसर का योग करना चा हए? 
अपने चुनाव का कारण लख | 
 

2. आपको अपने द तावेज़ म व भ न फ़ॉ ट आकार, फ़ॉ ट रंग,  बो ड, इटा ल स और रेखां कत 
का उपयोग कब करना चा हए? एक उदाहरण के साथ समझाएं । इसके अलावा, इन सु वधाओ ंके 
योग के तर के को भी प ट कर।  

 
3. कई बार वड ोसेसर म टे ट टाइप करत ेसमय हम श द  या वा य  के नीचे लाल और नील  

लहराती रेखाएं मलती ह। इन लहराती रेखाओं से या सकेंत मलता है? प ट कर। 
 
 

4. स पदा ने 100 पृ ठ  के अपने रसच रपोट म पाया क कई श द  को उसे अ परकेस  , कई 
श द  को लोअरकेस और कुछ श द  को सटस केस म लखना चा हए था | उसने ऐसे सभी श द  
क  सचूी बना ल  | एक एक अ र पढ़ कर खोजने म फर उस ेबदलने म काफ  समय लग 
जाएगा | वड ोसेसर के ऐसे ऑ शन के बारे म लख जो उसे सधुार कुशलतापवूक और ज द  
करने म मदद कर सकत ेह। 
 

5. कसी समाचार प  या कसी भी पा यपु तक का सावधानीपवूक नर ण कर और उनम उपयोग 
हुए फाम टगं ऑ शन  के उपयोग को पहचान और सभंा वत कारण लख | 

 

6. एक उदाहरण का उपयोग करके समझाएं क आपको कन ि थ तय  म ल ट बनात ेव त बलुेट 
का उपयोग करना चा हए और कन ि थ तय  म आपको नबं रगं का उपयोग करना चा हए? 
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इसके अलावा, एक वड ोससेर म बनाए गए अपने द तावेज़ म बलुेट  और नबं रगं को लाग ू
करने के चरण  को ततु कर। 
 
 

7. लड केप और पो स कला क  दु नया स ेचुने गए श द ह। एक वड ोसेसर म इनका या 
मतलब है? एक उदाहरण के साथ प ट कर | 
 

8. डै नयल ने एक डॉ यमूट बनाया और उसे “कं यटूर व ान थम” नाम से सेव कया | फर उसी 
डॉ यमूट म कुछ बदलाव कर उसने दसूरा डॉ यमूट बनाया  ctrl + s दबा कर सेव कया | 
उसने पाया कदसूरे डॉ यमूट का नाम “कं यटूर व ान थम” हो गया | डै नयल ने या भलू 
क  है? उसको या करना चा हए था? प ट कर। 
 
 

9. अ वेषा ने ोजे ट रपोट बनाई थी और उसका टंआउट लया था। अचानक उस ेएहसास हुआ 
क पृ ठ म म नह ं थे । वह अ याय का नाम हर पृ ठ के शीष परऔर पृ ठ सं या हर पृ ठ 
के आ खर म चाहती है । वड ोसेसर क  कौन सी सु वधा से वह ऐसा कर सकती है? टे स भी 
लख | 
 

10. आपने अपने ड परै स क  50वीं शाद  क  साल गरह के लए एक सुदंर आमं ण प   बनाया है। 
आपने लफाफे भी खर दे ह और अब आप र तदेार  के नाम के साथ टंआउट लेना चाहत ेह। 
एक तर का है क सभी के नाम एक एक कर टाइप कये जाएँ या फ  मेल मज का इ तमेाल 
कया जाए| मेल मज ऐसी प रि थ त म कैसे उपयोगी सा बत होगा? प ट कर | 

    


