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राष्ट्रीय मुक्त विद्यालयी शिक्षा संस्थान 
उच् चतर माध्यशमक पाठ्यक्रम 

पाठ 3: िर्ड प्रोसेशसगं के मूलभूत तथ्य  
िकड िीट 3 

 

1. रोहित एक नया र्ॉक्यमूेंट (दस्तािेज) बनाना चािता िै। एक नया दस्तािेज बनाने के चरणों 

का उल्लेख कीजजये ।  

2. नीमा कुछ हदन पिले जजस दस्तािेज़ पर काम कर रिी थी, उसका नाम भलू गई। दस्तािेज़  

ढंूढने के शलए कौन-कौन से चरण िैं ? शलख कर स्पष्ट्ट कीजजये।  

3. “वर्क शीट 3” िीर्डक िाले दस्तािज़े को वप्रटं करना िै। दस्तािेज़ के दसूरे पषृ्ट्ठ को वप्रटं करने 

के शलए अपनाए जाने िाले चरण शलखखए । 

4. आकाि अपने स्कूल की पररयोजना (प्रोजेक्ट) पर काम कर रिा था। उसने पााँच िर्ड र्ॉक्यमूेंट  

का सदंभड शलया और अपने स्कूल का प्रोजेक्ट तयैार ककया। काम करत े समय उस ेअन्य 

दस्तािेज़ों को देखने में बिुत मजुककल िो रिी थी । दस्तािेज़ को क्रम से लगाने और उन्िें 

ठीक से देखन ेके शलए कौन-कौन से चरण िैं ? शलखखए।  

5. प्रिीण को अपने दोस्त से एक दस्तािेज़ शमला िै। िि दस्तािेज़ को ठीक करना चािता िै। 

ठीक करत ेसमय िि यि सनुनजकचत करना चािता िै कक उसके सिी ककए गए भाग को 

अलग-अलग रंग में प्रदशिडत ककया जाए। शलखखए कक उसे इस कायड को करने के शलए कौन से 

फीचर का उपयोग करना िै? 

6. आपने एक दस्तािेज़ के शलए पासिर्ड सेट करके उस े सरुक्षक्षत ककया िै। शलखकर स्पष्ट्ट 

कीजजये कक आप पासिर्ड को कैस ेबदलेंग?े 

7. रेन ू एक नए दस्तािेज़ पर काम कर रिी िै। दस्तािज़े को सेि करने के शलए िि ककन  

चरणों का  अनसुरण करे,शलखकर स्पष्ट्ट कीजजये।  

8. जजस फाइल पर आप काम कर रिे िैं, उस ेआप कैस ेबदं करेंग?े स्पष्ट्ट कीजजये। 
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9. रोहित ‘महामारी’ सबंधंी एक दस्तािेज़  पर काम कर रिा िै। िि ननम्नशलखखत कायों के शलए 

कौन-कौन-सी िॉटडकट-की का उपयोग करे, शलखखए  : 

i. परेू दस्तािेज़ का चयन करने में  

ii. एक दस्तािेज़ में कुछ िब्दों को कॉपी करने में  

iii. टेक्स्ट को “लेफ्ट” में सरेंखखत (Align)करने में  

iv. ककसी वििरे् िब्द को ढंूढने में  

10. वप्रया एमएस िर्ड पर एक लेख शलखना चािती िै। नीचे हदए गए काम के शलए चरण शलखखए: 

i. िि लेख के िीर्डक को र्बल अरं्रलाइन (रेखांककत) करना चािती िै। 

ii. िि दस्तािेज़ में ितडनी और व्याकरण सबंधंी गलनतयों की जााँच करना चािती िै। 

 

 

 


