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1. वक[ बुक मɅ नई वक[ शीट (इÛ सट[) डालने के ͧलए चरण ͧलͨखए। 

2. ऐसा ͪवͧभÛन Ĥकार का कौन-सा डटेा है िजसे व वक[ शीट सेल (वक[ शीट सैã स)मɅ दज[ ͩकया 

जा सकता है? 

3. आप हजारɉ नबंरɉ और नामɉ वालȣ एक बड़ी वक[ शीट मɅ एक नबंर या नाम कैसे ढंूढ सकते 

हɇ? Èया ͩकसी नाम या नंबर को ͩकसी अÛय नाम या नबंर से बदलना सभंव है?कैसे? èपçट 

कȧिजये। 

4. आप काय[पुिèतका कȧ सुर¢ा कैसे करɅगे? èपçट कȧिजये। 

5. ĥȧज पेन फȧचर का उɮदेæय Èया है? 

6. आप एक वक[ शीट मɅ सãै स, पंिÈतयɉ और कॉलà स को कैसे हटाएंगे?चरण ͧलͨखए। 

7. वक[ शीट मɅ कुछ डेटा को बदलने के ͧलए आप िजन चरणɉ का पालन करɅगे, उÛहɅ ͧलͨखए । 

8. संपूण[ काय[पुिèतका को मुǑġत (ͪĤटं) करने के ͧलए ĤयÈु त चरणɉ का उãलेख कȧिजये । 

9. आप वक[ शीट का नाम कैसे बदलɅग?े 

10. मनोज वक[ शीट मɅ डटेा दज[ कर रहा है। वह भरȣ हुई वक[ शीट मɅ एक कॉलम डालना चाहता 

है। वक[ शीट मɅ एक कॉलम डालने के ͧलए ĤयÈु त चरणɉ का उãलेख कȧिजये । 

 


