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1. महामारȣ के दौरानèवय ंको åयèत रखने के ͧलए एनी ने एक लखेक के Ǿप मɅ इंटन[ͧ शप के ͧलए 

एक कंपनी मɅ आवदेन Ǒदया।कंपनी कȧ चयन ĤͩĐया के अनसुार उस ेकàपनी ɮवारा Ǒदए ͪवषय 
पर एक लखे ͧलखना था । कंपनी के अनसुार लेख अÍछȤ तरह से èवǾͪपत ͩकया जाना चाǑहए 
और अगर इमेज का Ĥयोग ͩकया जाए तो उनके İोतɉ का भी उãलेख हो। एनी को लेख मेल मɅ 
ͧलखना चाǑहए या दèतावेज़ टाइप करने के ͧलए एक वड[ Ĥोसेसर का Ĥयोग करना चाǑहए? 
अपने चुनाव का कारण ͧलखɅ | 
 

2. आपको अपने दèतावेज़ मɅ ͪवͧभÛन फ़ॉÛट आकार, फ़ॉÛट रंग,  बोãड, इटाͧलÈस और रेखांͩकत 
का उपयोग कब करना चाǑहए? एक उदाहरण के साथ समझाएं । इसके अलावा, इन सुͪ वधाओ ंके 
Ĥयोग के तरȣके को भी èपçट करɅ।  
 

3. कई बार वड[ Ĥोसेसर मɅ टेÈèट टाइप करत ेसमय हमɅ शÞदɉ या वाÈयɉ के नीचे लाल और नीलȣ 
लहराती रेखाएं ͧमलती हɇ। इन लहराती रेखाओं से Èया सकेंत ͧमलता है? èपçट करɅ। 
 
 

4. सàपदा ने 100 पçृठɉ के अपने ǐरसच[ ǐरपोट[ मɅ पाया ͩक कई शÞदɉ को उसे अÜपरकेस  , कई 
शÞदɉ को लोअरकेस और कुछ शÞदɉ को सɅटɅस केस मɅ ͧलखना चाǑहए था | उसने ऐसे सभी शÞदɉ 
कȧ सचूी बना लȣ | एक एक अ¢र पढ़ कर खोजने मɅ ͩफर उस ेबदलने मɅ काफȧ समय लग 
जाएगा | वड[ Ĥोसेसर के ऐसे ऑÜशन के बारे मɅ ͧलखɅ जो उसे सधुार कुशलतापवू[क और जãदȣ 
करने मɅ मदद कर सकत ेहɇ। 
 

5. ͩकसी समाचार पğ या ͩकसी भी पाɫयपèुतक का सावधानीपवू[क Ǔनरȣ¢ण करɅ और उनमɅ उपयोग 
हुए फामȶǑटगं ऑÜशन  के उपयोग को पहचानɅ और सभंाͪवत कारण ͧलखɅ | 

 

6. एक उदाहरण का उपयोग करके समझाएं ͩक आपको ͩकन िèथǓतयɉ मɅ ͧलèट बनात ेवìत बलुेट 
का उपयोग करना चाǑहए और ͩकन िèथǓतयɉ मɅ आपको नबंǐरगं का उपयोग करना चाǑहए? 
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इसके अलावा, एक वड[ Ĥोससेर मɅ बनाए गए अपने दèतावेज़ मɅ बलुेट  और नबंǐरगं को लाग ू
करने के चरणɉ को Ĥèततु करɅ। 
 
 

7. लɇडèकेप और पोĚȶɪस कला कȧ दǓुनया स ेचुने गए शÞद हɇ। एक वड[ Ĥोसेसर मɅ इनका Èया 
मतलब है? एक उदाहरण के साथ èपçट करɅ | 
 

8. डǓैनयल ने एक डॉÈयमूɅट बनाया और उसे “कंÜयटूर ͪव£ान Ĥथम” नाम से सेव ͩकया | ͩफर उसी 
डॉÈयमूɅट मɅ कुछ बदलाव कर उसने दसूरा डॉÈयमूɅट बनाया  ctrl + s दबा कर सेव ͩकया | 
उसने पाया ͩकदसूरे डॉÈयमूɅट का नाम “कंÜयटूर ͪव£ान Ĥथम” हो गया | डǓैनयल ने Èया भलू 
कȧ है? उसको Èया करना चाǑहए था? èपçट करɅ। 
 
 

9. अÛवेषा ने ĤोजÈेट ǐरपोट[ बनाई थी और उसका ͪĤटंआउट ͧलया था। अचानक उस ेएहसास हुआ 
ͩक पçृठ Đम मɅ नहȣं थे । वह अÚयाय का नाम हर पçृठ के शीष[ परऔर पçृठ सÉंया हर पçृठ 
के आͨखर मɅ चाहती है । वड[ Ĥोसेसर कȧ कौन सी सुͪ वधा से वह ऐसा कर सकती है? èटेÜस भी 
ͧलखɅ | 
 

10. आपने अपने Ēɇड परैɅɪस कȧ 50वीं शादȣ कȧ सालͬगरह के ͧलए एक सुदंर आमğंण पğ  बनाया है। 
आपने ͧलफाफे भी खरȣदे हɇ और अब आप ǐरæतदेारɉ के नाम के साथ ͪĤटंआउट लेना चाहत ेहɇ। 
एक तरȣका है ͩक सभी के नाम एक एक कर टाइप ͩकये जाएँ या फȧ मेल मज[ का इèतमेाल 
ͩकया जाए| मेल मज[ ऐसी पǐरिèथǓत मɅ कैसे उपयोगी साǒबत होगा? èपçट करɅ | 

    


