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राष्ट्रीय मुक्त विद्यालयी शिक्षा संस्थान 
उच् चतर मा्यशम  ाा्य्म- डाटा एंरी ऑारेिंस 

ााठ 3: िडड प्रोसेशसगं  े मूलभूत तथ्य 

 ायडात्र  – 3  

1. सीता को एक मौजूदा दस्तावेज खोलने की जरूरत है जो उनके ससस्टम में है। मौजूदा 
दस्तावेज़ खोलने हेतु चरण सलखें। 

2. ऋत्ववक दस्तावेज़ को एक और नाम के साथ सहेजना चाहता है। कार्य को पूणय करने के हेतु 
चरणों को सलखें। 

3. तरुण त्ववक एवसेस टूलबार को कस्टमाइज़ करना चाहती है और इसमें न्रू् और नपन के 
ववकल्प जोड़ना चाहता है। त्ववक एवसेस टूल बार को कस्टमाइज़ करने के सलए उपर्ोग ककए 
जाने वाले चरणों का उल्लेख करें। 

4. कववता ने 'मेरा उद्देश्र्' नामक एक दस्तावेज तैर्ार ककर्ा। उसके दोस्त ने उससे दस्तावेज़ 
साझा करने का अनुरोध ककर्ा। लेककन, वह नहीीं चाहती कक उसकी सहेली कीं टेंट में बदलाव 
करे। वह इसे कैसे हाससल कर सकती है? 

5. अर्ान ने अपना काम पूरा कर सलर्ा और अपने सिक्षक को सौंप ददर्ा। उनके सिक्षक ने 
समीक्षा की तथा उनके असाइनमेंट के दस् तावेज़ में उनकी दटप्पणी दी है। उनके सिक्षक ने 
त्जस सुववधा का उपर्ोग ककर्ा है उसका नाम वर्ा है? उन् होंने अपनी दटप्पणणर्ााँ कैसे जोड़ी 
होंगी? 

6. अक्षक्षता ने एमएसवर्य में एक फाइल बनाई है। दस्तावेज़ को अनधधकृत पहुींच से बचाने के 
सलए उसने फाइल को सहेजने और सींिोधधत करने के सलए पासवर्य का उपर्ोग ककर्ा। अब 
उसे लगता है कक ककसी और के पास इन पासवर्ों की पहुींच है। पासवर्य बदलने के सलए 
अक्षक्षता को त्जन चरणों का पालन करना चादहए, उन्हें सलखें। 

7. बैक टू बैक वरींदटींग का उपर्ोग करके माइक्रोसॉफ्ट वर्य र्ॉवरू्मेंट फाइल के पहले चार पेज 
वरींट करने के सलए चरण सलखें। 

8. आददवर्ा एमएसवर्य पर एक लेख सलखना चाहते हैं। ननम्नसलणखत कार्ों के सलए उपरु्व त 
चरणों को सलखें: 

i. वह इसे अधधक रभाविाली बनाने के सलए नए िब्दों का उपर्ोग करना चाहता है। 
उपरु्वत पर्ायर्वाची िब्दों के साथ उसे बदलने में उसकी मदद करें। 

ii. वह D ड्राइव में फाइल सेव करना चाहता है। 
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9. ववक्रम ‘ वकृ्ष बचान’ पर एक लेख सलख रहे हैं। िॉटयकट कुीं त्जर्ों का उपर्ोग करके उसे 
ननम्न करने में मदद करें: 

i. पाठ को ‘जत्स्टफाई’ करें। 

ii. िीर्यक BOLD और UNDERLINED बनाएीं। 

iii. अपने दस्तावेज़ में ककसी िब्द को दसूरे िब्द से बदलें। 

iv. फाइल सेव करें। 

10. कागज की एक िीट में दस्तावेज़ के कई पषृ्ठों को छापने के चरणों को सलणखए। 

 

 

 


