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ഡാϿ എൻƆി ഓɠേറഷൻസ് 
     Data Entry Operations 

 (229) 
Tutor Marked Assignment  

         
പരമാവധി  മാർÙ്: 20 

Max. Marks: 20 
Ôറിɠ്:  (i) എ̣ാ േചാദÊŅൾÚം ഉƿരെമϚതണം. ഓേരാ േചാദÊŅൾÚം േനേര 

അതിെɎ മാർÚകൾ നൽകിയിƄƣ് 
Note:  (i) All questions are compulsory. The Marks allotted for each question are given 

beside the questions.     
(ii)ഉƿരÙടലാസിെɎ ആദÊേപജിൽ തെȽ നിŅϕെട േപര്, എൻേറാൾെമɎ് ന˅ർ, 

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

1.  താെഴ െകാſƿിരിÚȽ ഏെതŁി˼ം ഒȽിെനÚറിŊ് ഉƿരെമϚƻക                                                  2 
   Answer any one of the following questions in about 40-60 words.      2  

a)  ഏത് ആɪിേÙഷൻ ഉപേയാഗിŊാണ് രാυലിന് തെɎ ക˅Ìƃറിൽ ഒ˹ കƿ് ൈടɠ് 
െച˷വാൻ കഴി˖ക പിȤടേരƣ ഘƃŅൾ എϚƻക          ( 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 ഷീϿ് ഉƣാÙി േഡാകËെമɎ് സംരýിÚȽതിȟϗ ഘƃŅൾ      
     റീഡ് ഓൺലി േഡാകËെമൻറായി എϚƻക       ( 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 െകാſƿിരിÚȽ ഏെതŁി˼ം ഒȽിെനÚറിŊ് ഉƿരെമϚƻക                     2 

Answer any one of the following: 
a) ഒ˹ ഫയേലാ േഫാൾഡർ തിര˖Ƚതിȟϗ വിവിധ ഘƃŅൾ ലിο് െച˷ക (പാഠം2) 

List the various steps to search for a file or folder.          ( Lesson 2) 
b) നിŅϕെട വർÙ് ʖÙിൽ നിȽ് ഒ˹ വർÙ് ഷീϿ് ഇ̣ാതാÚȽതിȟϗ ഘƃŅൾ 

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

3.      താെഴ െകാſƿിരിÚȽ ഏെതŁി˼ം ഒȽിെനÚറിŊ് ഉƿരെമϚƻക                   
Answer any one of the following: 
        a)ഇനി പറ˖Ƚവ˖െട കീേബാർഡ് േഷാർƃ്കƃ് എϚƻക   ( പാഠം 3 ) 

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

         b) നിŅϕെട ക˅Ìƃറിൽ നിȽ് ഒ˹ ഫയൽ ഇ̣ാതാÚȽതിȟϗ ഘƃŅൾ എϚƻക 
                  ( പാഠം 2 ) 
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Write the steps to delete a file from your computer.       ( Lesson 2) 

4. താെഴ െകാſƿിരിÚȽ ഏെതŁി˼ം ഒȽിെനÚറിŊ് 100-150 വാÚകളിൽ ഉƿരെമϚƻക    
Answer any one of the following questions in about 100-150 words. 4 

a) എംഎസ് േവർഡിൻെറ നാല് ɧധാന സവിേശഷതകൾ എϚƻക   )പാഠം 6  (  

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

േപ˹മാϿാൻ ആįഹിÚȾ ഫയലിെɎ േപ˹മാϿാȟϗ ഘƃŅൾ എϚƻക        

 )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 െകാſƿിരിÚȽ ഏെതŁി˼ം ഒȽിെനÚറിŊ് 100-150 വാÚകളിൽ ഉƿരെമϚƻക     
      Answer any one of the following questions in about 100-150 words   4 

a) ഇനി പറ˖Ƚവ˞ϗ ഘƃŅൾ എϚƻക          ( പാഠം 2 ) 
(i) ഒ˹ േപജിേലÙ് േബാർഡർ ɧേയാഗിÙാൻ 
(ii) ഖƪിക െΤയ്സിംഗ് ɧേയാഗിÙാൻ 

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

b)  ഒ˹ െനοഡ് ലിο് Ϳ͟ിÚȽതിȟϗ ഘƃŅൾ എϚƻക          ( പാഠം 4) 
Write the steps to create a nested list        ( Lesson 4) 

 
6. താെഴെÙാſƿിരിÚȽ േɧാജáകളിൽ ഏെതŁി˼ം ഒ˹ േɧാജà് ത˶ാറാÚക

Prepare any one Project out of the following projects given below: 
(a) താെഴ˖ϗ പƃിക ഒ˹ െΨഡ് ഷീϿ് ഫയലിെɎ ഒ˹ ഭാഗം കാണിÚȾ(പാഠം 6) 

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

 

 
 

(i)  സംഖÊ ഡാϿാ ഉϗ െസ̣ിന് േപര് നൽÔക 

(ii)  ഒ˹ സ് െɧഡ് ഷീϿിൽ എǔ വരികൾ ഉƣ് 
 (iii) 124 എȽ ഡാϿാ െകാſƿിരിÚȽ െസ̣ിെɎ െസൽ 

റഫറൻസ് നൽÔക 

(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˹ úാസിെɎ വർഷം തിരിŋϗ ഫലം താെഴ െകാſÚȾ             
   
Following is the year wise result of a class: 

 
ഈ ഡാϿ˖െട ഒ˹ ബാർ įാഫ് Ϳ͟ിÚȽതിȟϗ ഘƃŅൾ എϚƻക  

Write steps to create a bar graph of this data. 


