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मा य मक पा य म : डाटा एं  ऑपरेशनस 
पाठ 4 :  द  तावेज  क  फॉम टगं करना 

कायप क – 4 

 

 

1. टेक ट को सबि ट और सपुरि ट प म द शत करने के लए चरण ल खए । 
2. जब आप न न ल खत क -बोड शॉटकट का उपयोग करत ेह तो कसर कहाँ रहेगा ? 

(क)  होम (ख) एंड (ग) कं ोल + होम (ग) कं ोल+एंड 
3. कसी डॉ यमूट म परैा ाफ को इंडट करने के लए चरण   का उ लखे क िजये। 
4. ी वड ोसे सगं सॉ टेवयेर का उपयोग करके अपने असाइनमट पर काम कर रहा है। वह 

डॉ यमूट म लाइन  के बीच कुछ और पेस देना चाहता है। डॉ यमूट म लाइन  के बीच अ धक 
पेस देने के लए चरण ल खए । 

5. आप डॉ यमूट म हेडर और फुटर इंसट कैसे करग?े प ट क िजये। 
6. वड ोसे सगं सॉ टवेयर म ऑटोकरे ट फ चर का या उपयोग है? 
7. शवानी एक लेख लख रह  है। वह इस लखे म कुछ स बल इंसट करना चाहती है। डॉ यमूट म 

स बल को इंसट करने के लए चरण  का उ लखे क िजये । 
8. का त ने अपने ोजे ट ववरण को वड डॉ यमूट म तयैार कया। उसने पहले ह  इसके शु आती 

10 पेज का टं आउट ल े लया है। अब, वह बाक  के डॉ यमूट का टं आउट लेना चाहता है। 
डॉ यमूट म पृ ठ सं या बदलने के लए चरण ल खए । 

9. वजय को अपनी कंपनी के बारे म ोशर तयैार करना है। वह चार कॉलम   म कंपनी के बारे म 
ववरण देना चाहता है। इस वषय को चार कॉलम  म बाँटने के लए चरण  का उ लेख क िजये। 

10.  आप डॉ यमूट के टे ट कलर और बकै ाउंड कलर को कैसे बदलग?े प ट क िजये। 


