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���� ��� �	�
�� (229) 

���� ����� ������ 	� 

                                                                                                 ��� ��: 20 
 

����� :    

(i)
���� ��� ��� ����������। ����� �� ���� ���� ���� ��� ������ 
����� �� � !"�#।  

(ii) ��� �"$� %� &'(�� )&�� *�&���� ���, ���,���� ���, -�� � 
��.� ��� *�/ ���  012� ��34 ����।  

 

1.�$���%� �য
��
� ���� '(� �)��:                                        2 

a)  ��6�� ��7� ��8���� ��9"�� ��� �:; <4� ��=& ���� ��:���। = �� 
���� ��)> ������� <�?��:� (Application) ��9"�� ���� &���? �
= 

&��H&���� ��4�, �য���� ��)> &��� ���� ���J� । (&�ঠ 3 :�)�।)  

b)  �����  ���NJ� ����O P$� !� �� ����#। �%�
��"  "��R -���" (Read 
Only) �%�  �":��& 
/��H� ���� ���� &��H&
��" ��4�। (3 �X &�ঠ 
:�)�) 

2.  ��� �)�� �য
��
� ��� '(� ���।       2 

a)<�� Y�=� �� �Y�Z�� (File/Folder) 
^�� ����2� � �7� �"�9� ���,_ 
&��H&
��" ������,/ N ���। (:�)� &�ঠ 2)  

b)*�&���� ��য��&/�a�� (Workbook)� &�� <�� ��য��&�d�� (Worksheet) 
����"�9� ��� �&���9�� &��H&
��" ������,/ N ���। (6 �X &�ঠ :�)�) 

3.  ��� �)�� �য
��
� ���� '(� �)��       2 

a)  ��� �� ������ "�$�R�  :�� ��� �$'
��" (Keyboard Shortcut Keys) ��4�।  
          (&�ঠ 3 :�)�) 
(i)
��� (���?:) 

(ii)�/�l���m (�n) 
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(iii)&���� ��� ��� (*� R/ ) 

(iv)
X�Hm (�:,) 

b) *�&���� ��8����� &�� �য������ Y�=� (File) <�� ��: �&���2� 
&��H&
��" ��4�।  

4. �$���%� ������ -��.	�/0 12� �য
��
� ���� '(� 1�� 100� 	�� 150 
�4� �5��� �)��।        4  

a) <� <# 9R�  (MS Word) � :����� ��� ���q�r ��4�। (&�ঠ 6) 

b) �� �= “�� �” ������ <�� Y�=� (File) 
'�1 ����� *�/ 
t�� �
= 
������ 
��� ����2� ��:����#। Y�=����� ��� 
��� ���� &���
��" 
��4�।(&�ঠ 2)  

5. ��� �য
��
� ��� 12�  '(� 100� 	�� 150 �4� �5��� �)��। 4  
a. ��� �)��
7��� �7�58 	য0�� '
9% ���।(&�ঠ 2) 
1. &'(��(Page) )&�� 
$��(Border)��J�9�� ����। 

2. �Y�� ��7� 4��$ ঠ�= (Paragraph spacing) � �J ���� ���� । 

b. :
;� ��; 7
�<�� 	=��>��? ��%�। (&�ঠ 4) 
6. ��� �)�� 1�A>��?� �5��� �য
��
� �B 1�A 1C� ���। 6  
a. ��� ������4�� Spreadsheet Y�=�� -Xq ��4�=�#।  
 

 

 

 

i) 
X4��{� �%� %�� ,�J�( Cell) ��� ��4� 
ii)Spreadsheet 4�� ������� q��$ *�#। 
iii)124 %�� Cell � Cell reference �� �।(&�ঠ 6)  
b. ��� ������% ��� :E/F� 7G0�5�(� H��H�:    6 
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<= �%�
��"� )&�� �,�� ���   �~�:d ( Bar Graph) -X�� ���। 
          (&�ঠ 6)    
 


