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रा���य म
ुत �व�यालयी �श�ा स�ंथान 

उ� चतर मा�य�मक पा�य म 

पाठ 7: वक" शीट क$ फॉम'(टगं   

काय"प*क - 7 

1. छा* क$ माक" शीट का �ववरण एक �0ेडशीट म3 दज" 6कया गया था। 08येक छा* के औसत अकं; 

क$ गणना करन ेके बाद, मू>य; को दो दशमलव �थान; के साथ 0द�श"त 6कया जाना चा(हए।मान; 

को दो दशमलव �थान; के साथ 0द�श"त करने के �लए  चरण; का उ>लेख क$िजये । 

2. "XYZ" कंपनी ने वक" शीट म3 वष" 2018, 2019 और 2020 के �लए अपनी Eब $ का �ववरण दज" 

6कया है। वक" शीट म3 2019 डटेा को Gछपान ेके �लए चरण  �लHखए । 

3.   गीता ने अपनी कंपनी के बचत �ववरण एक* 6कए हJ और वक" शीट म3 जानकार� दज" क$ है।वह 

इसे पेशवेर Lप देने के �लए वक" शीट म3 शै�लय;(styles) को लागू करना चाहती हJ। काय"प*क म3 

शै�लय; को लागू करने के �लए उपयोग 6कए जाने वाले चरण; का सुझाव द�िजये। 

4. वक" शीट को Gछपान ेके �लए  चरण; का उ>लेख क$िजये । 

5.  कंपनी �ववरण क$ Eब $ Pरपोट" वक" शीट (worksheet) म3 दज" क$ गई थी। वक" शीट क$ सुर�ा के 

�लए उपयोग 6कए जाने वाले चरण; का उ>लेख क$िजये | 

6. इसम3 उपलSध �व�भVन �वशषेताएं 
या हJ: (ए) संWया टैब, (बी) बॉड"र टैब और (सी) ए
सेल के 

0ाLप क� संवाद बॉ
स म3 पैटन" टैब? 

7. आरव एक वक" शीट म3 काम कर रहा है।  उVह;ने वक" शीट म3 हेZडगं जोड़ी।   हेZडगं A1 सेल म3 दज" 

6कया गया था। वह अVय सेल को मज" करना चाहता है और वक" शीट के बीच म3 हेZडगं 0द�श"त 

करना चाहता है । इस काय" को पूरा करने के �लए चरण; का उ>लेख क$िजये | 

8. सेल(cells) म3 रंग भरन ेके �लए चरण �लHखए । 

9. आपको हजार; �वभाजक (separator) के साथ सेल का मान 0द�श"त करना है (उदाहरण: 1,500) 

�0ैडशीट म3 6कस शैल� का उपयोग करना होगा  ^याWया  क$िजये? 

10.   कम"चार� क$ "एबीसी कंपनी" का �ववरण वक" शीट म3 दज" 6कया गया था। उVह;ने कम"चार� के 

नाम, �पता का नाम, माता का नाम, जVम Gत`थ, जुड़ने क$ Gत`थ, सेवाGनविृ8त क$ तार�ख, मूल 

वेतन, सकल वेतन और शुb वेतन आ(द का �ववरण दज" 6कया है। जVम Gत`थ, जुड़ने क$ Gत`थ, 

और सेवाGनविृ8त क$ Gत`थ �तंभ; को 01-मई-1991 क$ तरह 0ाL�पत करने क$ आवcयकता है। 

उपरो
त 0ाLप म3 (दनांक 0द�श"त करने के �लए चरण �लHखए। 

 
 


