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1.  “योज वैरी स्कूर” ददसॊफय 2015 के दसूये सप्ताह भें “ एनुअर भीट” आमोजजत कय यहा है। 
स्कूर के प्रॊससऩर ‘भीट’ भें आने के सरए सबी भाता-प्ऩता को ननभॊत्रण कार्ड बेजना चाहते हैं। 
वह स्कूर के रोगों औय स्कूर बफज्र्ॊग के वाटय भाकड  को जोड़ना चाहते हैं। 
क) वर्ड रोसेसय का उऩमोग कयके इभेज को जोड़ने का एक सही तयीका सुझाएॊ। 
ख) भेर भजड पीचय का उऩमोग कयें औय उसके सरए स्टेप्स सरखें। भेर भजड भें आवश्मक 

र्ॉक्मूभेंट्स के रकायों का बी उ्रेख कयें। 
ग) एड्रसे सरस्ट को भजड कयके चाय सरपापे फनाएॊ। 

2. र्ॉक्मूभेंट फनाने के सरए वर्ड के भेर-भजड पीचय का उऩमोग कयें औय प्वद्माथथओॊ के सरए 
व्मजक्तगत रयऩोटड शीट फनाने के सरए ककसी बी र्टेा स्रोत का रमोग कयें। रत्मेक रयऩोटड शीट 
ननम्नसरखखत पॉभेट की होनी चादहए: 

 

Dear <Parent Name>, 

Following is the report sheet of your ward <Student name>, roll number 

<RollNum> , of class VIII-D. 

Please sign the Report sheet and send it back. 

Exam Marks Obtained 

Worksheet <Marks in Worksheet> 

Assignment <Marks in Assignment> 

Project <Marks in Project> 

Total <Total> 

 

Yours faithfully, 

(Class Teacher) 

 

3.  सोहभ ने भेर भजड कयने के सरए स्टेप्स की एक सूची फनाई। रेककन उसने मह कयते सभम 
कई गरनतमाॉ की हैं। नीचे ददए गए वाक्मों भें गरनतमों को सुधायें: 

i) र्टेा स्रोत भें ऩत्र का भुख्म बाग होता है। 
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ii) टेक्स्ट औय ग्राकपक्स वारे भुख्म र्ॉक्मूभेंट भजड ककए गए र्ॉक्मूभेंट के रत्मेक 
सॊस्कयण के सरए अरग-अरग हैं। 

4.  याज एक फैंक के साथ काभ कय यहा है। वह दद्री से अऩने होभटाउन ऩटना भें 
स्थानाॊतयण कयना चाहता है। दद्री शाखा रभुख ने उन्हें एक औऩचारयक आवेदन सरखने 
औय रनतमाॉ भुख्मारम, दद्री शाखा, ऩटना शाखा औय रशासननक कामाडरम को बेजने के 
सरए कहा। आवेदन सरखने के सरए याज को ककस पीचय का उऩमोग कयना चादहए? सरपापे 
फनाने औय प्रॊट कयने के सरए स्टेप्स बी सरखें जजसभें याज का ऩता बी शासभर हो। 

5.  आमुषी के अऩाटडभेंट भें 15 अगस्त 2020 को एक साॊस्कृनतक कामडक्रभ की मोजना है। 
आमुषी को अऩाटडभेंट के ऩरयवायों को व्मजक्तगत ननभॊत्रण बेजने का दानमत्व सभरा है। 

ननम्नसरखखत जानकायी के साथ एक र्टेा स्रोत फनाएॉ। 

i) व्मजक्त का नाभ  ii) ऩता 1  iii) ऩता 2  

v) पोन नॊ.  v) स्थान  vi) सभम vii) तायीख 

6.  यीना ने एक र्टेा स्रोत फनामा है, वह उसे एडर्ट कयना चाहती है। र्टेा स्रोत एडर्ट कयने के 
सरए स्टेप्स का सुझाव दें। 

7.   एफीसी ऩजलरक स्कूर एक स्कॉरय सभायोह का आमोजन कय यहा है। वे सभायोह भें बाग रेने 
के सरए सबी स्कॉरयों के भाता-प्ऩता को ननभॊत्रण बेजना चाहते हैं। ननॊभॊत्रण बेजने के सरए 
भाता-प्ऩता के ऩते के साथ रेफर को प्रॊट कयने के सरए स्टेप्स सरखें। 

8.   वॊसशका की टीचय ने उसे अऩनी कऺा के सबी फच्चों के साथ ननभॊत्रण शमेय कयने का ननदेश 
ददमा है। उन्होंने उसे ऩत्र के भुख्म बाग भें प्रम <छात्र का नाभ >जैसे सॊफोधन सॊदेश का 
उऩमोग कयने के सरए बी कहा। इस कामड को ऩूया कयने के सरए वॊसशका द्वाया रमोग ककए 
जाने वारे स्टेप्स का सुझाव दें। 

9.   सौयव ने भेर भजड पीचय का उऩमोग कयके एक र्ॉक्मूभेंट फनामा है। अफ वह प्रॊट कयने से 
ऩहरे रत्मेक ऩत्र का प्रव्मू कयना चाहता है। रत्मेक ऩत्र का प्रव्मू कयने के सरए स्टेप्स 
सरखें। 
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10.   सादहर ने अऩने ऩत्र भें स्टेऩ फाम स्टेऩ भेर भजड प्वजार्ड का उऩमोग ककमा है औय सबी 
पी्र् जैसे नाभ, ऩता, प्ऩन कोर्, भोफाइर नॊफय औय ई-भेर आईर्ी को इॊसटड ककमा है। 
अॊनतभ स्टेऩ को ऩूया कयने से ऩहरे, वह अऩने र्ॉक्मूभेंट से ई-भेर आईर्ी पी्र् को हटाना 
चाहता है। इॊसटड ककए गए पी्र् को हटाने के सरए स्टेप्स सरखें। 

 


