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ഡാ  എൻ ി ഓ േറഷൻസ് 
     Data Entry Operations 

 (229) 
Tutor Marked Assignment  

         
പരമാവധി  മാർ ്: 20 

Max. Marks: 20 
റി ്:  (i) എ ാ േചാദ ൾ ം ഉ രെമ തണം. ഓേരാ േചാദ ൾ ം േനേര 

അതിെ  മാർ കൾ നൽകിയി ് 
Note:  (i) All questions are compulsory. The Marks allotted for each question are given 

beside the questions.     
(ii)ഉ ര ടലാസിെ  ആദ േപജിൽ തെ  നി െട േപര്, എൻേറാൾെമ ് ന ർ, 

 AI േപര്, വിഷയം എ ിവ എ ക 
(ii) Write your name, enrollment numbers, AI name and subject on the first             page of 
the answer sheet. 

1.  താെഴ െകാ ിരി  ഏെത ി ം ഒ ിെന റി ് ഉ രെമ ക                                                  2 
   Answer any one of the following questions in about 40-60 words.      2  

a)  ഏത് ആ ിേ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ് രാ ലിന് തെ  ക റിൽ ഒ  ക ് ൈട ് 
െച വാൻ കഴി ക പി ടേര  ഘ ൾ എ ക          ( പാഠം 3 ) 

   Rahul wants to type a letter using his computer. Which application he can use for it ? 
Write steps he should follow.         ( Lesson 3) 

b) നിധി ഒ  ബാലൻസ് ഷീ ് ഉ ാ ി േഡാക െമ ് സംര ി തി  ഘ ൾ      
     റീഡ് ഓൺലി േഡാക െമൻറായി എ ക       ( പാഠം 3) 

Nidhi has created a personal balance sheet. Write down the steps for protecting the 
document as Read Only Document.           ( Lesson 3) 

2.      താെഴ െകാ ിരി  ഏെത ി ം ഒ ിെന റി ് ഉ രെമ ക                     2 

Answer any one of the following: 
a) ഒ  ഫയേലാ േഫാൾഡർ തിര തി  വിവിധ ഘ ൾ ലി ് െച ക (പാഠം2) 

List the various steps to search for a file or folder.          ( Lesson 2) 
b) നി െട വർ ് ിൽ നി ് ഒ  വർ ് ഷീ ് ഇ ാതാ തി  ഘ ൾ 

ലി ് െച ക           ( പാഠം 6) 
             List the steps to delete a worksheet from your workbook.            ( Lesson 6)   

3.      താെഴ െകാ ിരി  ഏെത ി ം ഒ ിെന റി ് ഉ രെമ ക                   
Answer any one of the following: 
        a)ഇനി പറ വ െട കീേബാർഡ് േഷാർ ്ക ് എ ക   ( പാഠം 3 ) 

Write the keyboard shortcut keys of the following.            ( Lesson 3) 
(i) Replace 
(ii) Print  
(iii) Undo  
(iv) Save   

         b) നി െട ക റിൽ നി ് ഒ  ഫയൽ ഇ ാതാ തി  ഘ ൾ എ ക 
                  ( പാഠം 2 ) 
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Write the steps to delete a file from your computer.       ( Lesson 2) 

4. താെഴ െകാ ിരി  ഏെത ി ം ഒ ിെന റി ് 100-150 വാ കളിൽ ഉ രെമ ക    
Answer any one of the following questions in about 100-150 words. 4 

a) എംഎസ് േവർഡിൻെറ നാല് ധാന സവിേശഷതകൾ എ ക   )പാഠം 6  (  

 Write four important features of MS Word.                             (  Lesson 6)  
b) റിയ സ ം േപരിൽ ‘റിയ’ എ  ഫയൽ ി  അവൾ അതിൻെറ 

േപ മാ ാൻ ആ ഹി  ഫയലിെ  േപ മാ ാ  ഘ ൾ എ ക        

 )പാഠം 2  (  

Ria, created a file named “Ria” and now she wants to rename it. Write 
steps to rename the file.           ( Lesson 2) 

5. താെഴ െകാ ിരി  ഏെത ി ം ഒ ിെന റി ് 100-150 വാ കളിൽ ഉ രെമ ക     
      Answer any one of the following questions in about 100-150 words   4 

a) ഇനി പറ വ  ഘ ൾ എ ക          ( പാഠം 2 ) 
(i) ഒ  േപജിേല ് േബാർഡർ േയാഗി ാൻ 
(ii) ഖ ിക െ യ്സിംഗ് േയാഗി ാൻ 

  Write the steps for the following:          ( Lesson 2) 
(i) To apply border to a page 
(ii) To apply paragraph spacing 

b)  ഒ  െന ഡ് ലി ് ി തി  ഘ ൾ എ ക          ( പാഠം 4) 
Write the steps to create a nested list        ( Lesson 4) 

 
6. താെഴെ ാ ിരി  േ ാജ കളിൽ ഏെത ി ം ഒ  േ ാജ ് ത ാറാ ക

Prepare any one Project out of the following projects given below: 
(a) താെഴ  പ ിക ഒ  െ ഡ് ഷീ ് ഫയലിെ  ഒ  ഭാഗം കാണി (പാഠം 6) 

  
The table shows part of a spreadsheet file:         ( Lesson 6) 

 

 
 

(i)  സംഖ  ഡാ ാ ഉ  െസ ിന് േപര് നൽ ക 

(ii)  ഒ  സ് െ ഡ് ഷീ ിൽ എ  വരികൾ ഉ ് 
 (iii) 124 എ  ഡാ ാ െകാ ിരി  െസ ിെ  െസൽ 

റഫറൻസ് നൽ ക 

(i) Name the cell which has numeric data. 
(ii) How many rows are there in spreadsheet? 
(iii) Give cell reference of cell which contains ‘124’    
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ഒ  ാസിെ  വർഷം തിരി  ഫലം താെഴ െകാ              
   
Following is the year wise result of a class: 

 
ഈ ഡാ െട ഒ  ബാർ ാഫ് ി തി  ഘ ൾ എ ക  

Write steps to create a bar graph of this data. 


