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पाठ 4 :  दè तावेजɉ कȧ फॉमȶǑटगं करना 

काय[पğक – 4 

 

 

1. टेकèट को सबिèĐÜट और सपुरिèĐÜट Ǿप मɅ Ĥदͧश[त करने के ͧलए चरण ͧलͨखए । 
2. जब आप Ǔनàनͧलͨखत कȧ-बोड[ शॉट[कट का उपयोग करत ेहɇ तो कस[र कहाँ रहेगा ? 

(क)  होम (ख) एंड (ग) कंĚोल + होम (ग) कंĚोल+एंड 
3. ͩकसी डॉÈयमूɅट मɅ परैाĒाफ को इंडɅट करने के ͧलए चरणɉ  का उãलखे कȧिजये। 
4. Įी वड[ Ĥोसेͧ सगं सॉÝटेवयेर का उपयोग करके अपने असाइनमɅट पर काम कर रहा है। वह 

डॉÈयमूɅट मɅ लाइनɉ के बीच कुछ और èपेस देना चाहता है। डॉÈयमूɅट मɅ लाइनɉ के बीच अͬधक 
èपेस देने के ͧलए चरण ͧलͨखए । 

5. आप डॉÈयमूɅट मɅ हेडर और फुटर इंसट[ कैसे करɅग?े èपçट कȧिजये। 
6. वड[ Ĥोसेͧ सगं सॉÝटवेयर मɅ ऑटोकरेÈट फȧचर का Èया उपयोग है? 
7. ͧशवानी एक लेख ͧलख रहȣ है। वह इस लखे मɅ कुछ ͧसàबल इंसट[ करना चाहती है। डॉÈयमूɅट मɅ 

ͧसàबल को इंसट[ करने के ͧलए चरणɉ का उãलखे कȧिजये । 
8. काǓत [ ने अपने ĤोजÈेट ͪववरण को वड[ डॉÈयमूɅट मɅ तयैार ͩकया। उसने पहले हȣ इसके शǽुआती 

10 पेज का ͪĤटं आउट ल ेͧलया है। अब, वह बाकȧ के डॉÈयमूɅट का ͪĤटं आउट लेना चाहता है। 
डॉÈयमूɅट मɅ पçृठ सÉंया बदलने के ͧलए चरण ͧलͨखए । 

9. ͪवजय को अपनी कंपनी के बारे मɅ Ħोशर तयैार करना है। वह चार कॉलमɉ  मɅ कंपनी के बारे मɅ 
ͪववरण देना चाहता है। इस ͪवषय को चार कॉलमɉ मɅ बाँटने के ͧलए चरणɉ का उãलेख कȧिजये। 

10.  आप डॉÈयमूɅट के टेÈèट कलर और बकैĒाउंड कलर को कैसे बदलɅग?े èपçट कȧिजये। 


