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                       pwT-1 

                       AwiPs tUlj 

bhu-coxvyN pRSn 

pRSn 1: ikhVw swPtvyAr bhuq swry swPtvyArW qoN imlky bxdw hY? 

    (a) isstm swPtvyAr (A) AYplIkySn swPtvyAr 

    (e)  XUtIiltI swPtvyAr (s) auprokq swry 

 

pRSn 2: ikhVw tUl-bjt,iv~qI stytmYNt Aqy ivkrI dy irkwrf nMU myntyn krn 
leI vriqAw jWdw hY? 

(a)mltImIfIAw   (A) sprYfSIt 

(e) pRYjyntySn   (s) fwtwbys 

pRSn 3: jdoN AsI ie~k pMny dy__________ qy phMucdy hW,qW vrf AwtomYitk 
ie~k pyjbRyk dwKl kr idMdw hY? 

(a) starting   (A)  End 

(e) Mid    (s) iehnW iv~coN koeI vI nhIN 

pRSn 4: jdoN AsIN Awpxw fwkUmYNt tweIp krdy hW qW, glq ilKy A~Kr dy hyTW 
iks rMg dI lwIn AwauNdI hY? 

(a) nIlI                    (A)ic~tI 

  (e) lwl                     (s) kwlI 

 

pRSn 5: pwvr puAwieMt iv~c ikhVI ivSySqw bYkgRwaUNf nUM mUl rUp iv~c cuxn 
leI mdd krdI hY? 



 

2 | P a g e  
                                                        iqAwr krqw: cmnpRIq kOr, AisstYNt styt pROjYkt kOAwrfInytr(kMipaUtr) 

(a) AYnImySn        (A) tRWjISn  

(e)   tweImr          (s) QIm 

pRSn 6: pRYjyntySn iv~c iks iePYkt dI vrqoN slweIf bdlx l~gy kIqI jWdI 
hY? 

(a) AynImySn         (A) swaUNf pRBwv 

(e) ifjweIn           (s) tRWjISn 

pRSn 7: Awm qOr qy pwvr puAwieMt iv~c slweIf SoA dw AMq krn leI AsI 
kIA borf qoN ikhVI kIA dbwauNdy hW? 

(a) iSPt kIA      (A) kIA  

(e)   ALT kIA       (s) esc kIA 

pRSn 8:mweIkroswPt AYplIkySn Awpxy XUjr nMU AwpxI 
PweIl__________AwpSn dy nwl suriKAq krn dI smrQw pRdwn krdI hY? 

(a) kIvrf    (A) pwsvrf  

(e) lw         (s) ieh swrIAW 

pRSn 9: _______ pyj dy iknwrIAW dI KwlI QW huMdI hY? 

(a) gRwiPks  (A) ifjwien   

(e) mwrjn   (s) iehnW iv~coN koeI vI nhIN 

 

KwlI QwvW Bro[ 

1. kMipaUtr swPtvyAr nMU do Bwgw iv~c vMifAw igAw hY isstm swPtvyAr 
Aqy AYplIkySn swPtvyAr[ 

2. fwtwbys swPtvyAr sbMiDq fwtw dw ie~kT hY ies tUl dw audyS  fwtw nMU 
sgMiTq krnw Aqy pRbMD krnw hY[ 
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3. AsIN Awpxy pUry fwkUmYNt leI jW kuJ ih~sy leI 
portryt(vrtIkl) jW lYNfskyp (horIjontl) aurIAYntySn dI cox kr skdy 
hW[ 

4. pwvr puAwieMt duAwrw sporitf iemyj PweIl dI AYkstYNs iv~c Swiml hn 
.GIF..JPG 

5. mltImIfIAw swPtvyAr auh tUl hY jo XUjr nMU mIfIAw plyAr Aqy rIAl 
plyAr dI mdd nwl AwfIaUj  Aqy vIifaUj clwaux dI AwigAw idMdw  
hY[ 

shI/glq 

1. AYksl dw mu~K audyS fwkUmYNt bxwauxw hY[                                           
2. AYplIkySn swPtvyAr ie~k Aijhw swPtvyAr hY jo XUjr leI Kws kMm 

krdw hY[    
3. fwtwbys swPtvyAr slweIf SoA dy rUp iv~c jwxkwrI nUMM ifsplyA krn 

leI vriqAw jWdw hY[ 
4. AsIN mojUdw tYb stwp nMMU rUlr dy nwl nwl v~K v~K QwvW qy K~by jW s~jy 

frYg kr skdy hW[ 
5. jdoN AsIN ipRMt tYb qy kilk krdy hW qW ipRMt pRIivaU Awpxy Awp idKweI 

idMdw hY[  

bhuq Coty au~qrW vwly pRSn 

pRSn 1. AYm.AYs AwiPs 2010 iv~c vrf fwkUmYNt dI AYkstYnSn d~so? 

au~qr: .doc 

pRSn 2.  AYm.AYs AwiPs 2010 iv~c AYksl fwkUmYNt dI AYkstYnSn d~so? 

au~qr: .xls 

pRSn3. AYm.AYs AwiPs 2010 iv~c pwvr puAwieMMt fwkUmYNt dI AYkstYnSn 
d~so? 

au~qr: .ppt 

glq 

shI 

glq 

shI 

shI 
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pRSn 4:bI.AYm.pI dw pUrw nwm d~so? 

au~qr: ibtmYp iemyj 

pRSn 5. pI.fI.AYP dw pUrw nW d~so? 

au~qr: portybl fwkUmYNt PwrmYt 

Coty au~qrW vwly pRSn 

pRSn 1: isstm swPtvyAr nMU pirBwiSq kro? 

au~qr: isstm swPtvyAr Aijhy pRogrwmw dw smUh hMudw hY jo AYplIkySn pRogrwm Aqy 
kMipaUtr hwrfvyAr ivckwr ie~k ieMtrPys dw kMm krdw hY,o kMipaUtr dy aupkrxW dy 
sMcwln nMU kMtrol krdw hY,ijvyN mYmorI dI mYnyjmYNt,pYrIiPrl dw pRbMD,loifMg,stoirMg 
Awid[ 

pRSn 2:AwiPs pRofktIivtI tUlj dI ivAwiKAw kro?       

au~qr: AwiPs pRofktIivtI tUlj AYplIkySn pRogrwmW dI auh SRyxI hY jo XUjr nUM 
fwkUmYNt ,fwtwbys, gRwP,vrkSItW Aqy pRYjyntyNSn vrgIAw cIjW iqAwr krn iv~c 
shwieqw krdy hn[audwhrn v~joN: vrf pROsYisMg ,fwtwbys,gRwiPks 
swPtvyAr,sprYfSIt Awid Swiml hn[ 

pRSn 3:fwtwbys swPtvyAr dI ivAwiKAw kro?                             
au~qr: fwtwbys sbMiDq fwtw dw smUh hMdw hY[ ies tUl dw audyS fwty nMU sMgiTq 
krnw Aqy fwtw dw pRbMDn krnw hY[ AYm.AYs.AYksys, Pwkspro,Aorykl Awid fwtwbys 
swPtvyAr dIAW ku~J audwrnW hn[ 

pRSn 4: mltImIfIAw swPtvyAr dI ivAwiKAw kro?                       
au~qr: ieh tUlj XUjr nMU Awifa Aqy vIifa bxwaux iv~c mdd krdy hn mIfIAw 
plyAr Aqy rIAl mIfIAw plyAr mltImIfIAw swPtvyAr dy audwhrn hn[ 

pRSn 5: kstm mwrjn bxwaux dy stYp ilKo?                               
au~qr: kstm mwrjn bxwaux dy stYp: 

1. pyj lyA-AwaUt tYb qy pyj sYt Ap gru~p iv~c,mwrjn qy kilk kro[ 
2. mwrjn gYlrI dy frwp fwaUn mInUM dy hyTW kstm mwrjn qy kilk kro[ 
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3. pyj sYt Ap fwielog bwks idKweI dyvygw[ 
4. mwrjn bdlx leI  Top,Bottom,Left jW Right tYks bwks iv~c nvyN mu~L 

dwKl kro[ 
5. OK kiLk kro[ 

 

 

 

 

 

pRSn:5  Page Break  kI hY? Page Break  ikvyN dwKl kIqw jWdw hY?      
au~qr: jdoN AsI ie~k pyj dy AKIr iv~c phMucdy hW qW vrf Awpxy Awp pyj bRyk 
iensrt kr idMdw hY[pyj mYnUAlI vI loV Anuswr dwKl kIqy jw skdy hn[ 

pyj bRyk iensrt krn dy stYp: 

1. AsIN nvyN pyj nMU ijs jgHw qoN SurU krnw cwhMdy hW,au~Qy kilk kro[ 
2. iensrt tYb dy pyj gru~p iv~c pyj bRyk qy kilk kro[ 

v~fy au~qrW vwly pRSn: 

pRSn 1: AwiPs tUlj kI hn? iksy pMj AwiPs tUlj dI ivAwiKAw kro?   
au~qr: AwiPs pRofktIivtI tUlj AYplIkySn pRogrwmW dI auh SRyxI hY jo XUjr nUM   
fwkUmYNt ,fwtwbys, gRwP,vrkSItW Aqy pRYjyntyNSn vrgIAw cIjW iqAwr krn iv~c 
shwieqw krdy hn[audwhrn v~joN: vrf pROsYisMg ,fwtwbys,gRwiPks 
swPtvyAr,sprYfSIt Awid Swiml hn[ 

1. vrf pRosYisMg tUlj: ies tUl dw mu~K audyS fwkUmYNt iqAwr krnw hY[ 
AYm.AYs. vrf,mot-pYf,vrf pYf vrf pRosYisMg dIAw audwhrnW hn[ 

2. fwtwbys swPtvyAr tUl: : fwtwbys sbMiDq fwtw dw smUh hMdw hY[ ies tUl 
dw audyS fwty nMU sMgiTq krnw Aqy fwtw dw pRbMDn krnw hY[ AYm.AYs.AYksys, 
Pwkspro,Aorykl Awid fwtwbys swPtvyAr dIAW ku~J audwrnW hn[ 
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3. sprYfSIt tUl: sprYfSIt dw aupXog bjt,PwienYnSIAl 
stytmYNtW bxwaux Aqy ivkrI irkwrfw dI sMBwl leI kIqw jWdw hY[ieh XUjr 
nMU nMbrW qy swDwrn jW guMJldwe gxnWvwkrn dI vI AwigAw idMdw 
hY[AYm.AYs.AYksl sprYfSIt tUl dI ie~k audwhrn hY[ 

4. pRYjyntySn tUl: ieh tUl slweIf SoA dy rUp iv~C jwxkwrI nMU pRdriSq krn 
leI vriqAw jWdw hY[AYm.AYs. pwvrpuAwieMt pRyjyntySn tUl dI audwhrn hY[ 

5. mltImIfIAw tUlj: ieh tUlj XUjr nMU Awifa Aqy vIifa bxwaux iv~c mdd 
krdy hn mIfIAw plyAr Aqy rIAl mIfIAw plyAr mltImIfIAw swPtvyAr 
dy audwhrn hn[ 

pRSn 2: tYb-stwps kI hY? mYnUAl tYb stwps sYt krn dy stYp d~so?                          
au~qr: tYb stwp swnUM shIN FMg nwl jwxkwrI drswaux Aqy lVIB~D krn iv~c mdd 
krdy hn[ tYb stwp bxwauxw audoN shwiek ho skdw hY jdoN bhuq swry fwkUmYNt iqAwr 
kIqy jWdy hoxijvoN ik Plwier, s~mgrI dI sUcI jW irjIaUm bxwaux smyN[ 

mYnUAl tYb stwps sYt krn dy stYp: 

1. tYb islYkt jo ik rUlr dy K~by kony iv~c hY auQy audoN q~k kilk kro jdo 
q~k ky sYt krn vwlI tYb pRdriSq nhIN ho jWdI[ 

2. iPr Awpxy pyj dy au~pr rUlr qy kilk kro, ij~Qy AsI tYb stwp sYt krnw 
cwhMudy hW[ 
ies qrHW tYb stwp sYt ho jwvygw[ 

tYb stwps v~K v~K qrHW dIAW huMdIAW hn ijvyN  Left , Right, centre,Decimal 
Aqy Bar Awid[ 

pRSn 3: ipRMt Aqy ipMRt pRivaU kmWf dI ivAwiKAw kro?                      
au~qr: ipMRt kmWf: ipRMt kmWf dI mdd dy nwl AsI Awpxy fwkUmYNt nUM ipRMt kr 
skdy hW[ 

fwkUmYNt nUM ipRMt krn dy stYp: 

1.  Pwiel tYb qy kilk kro[ 
2. ipRMt kmWf qy kilk  kro[ 
3. Awpxy fwkUmYNt nUM ipRMt krn leI ipR/mt btn qy kilk kro[ 
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ies qrHW fwkUmYNt ipRMt ho jwvygw[ 

ipMRt pRIivaU kmWf:ies kmWf dI vrqoN, fwkUmYNt nMU ipRMt krn qoN pihlW ieh 
vyKx leI kIqI jWdI hY ik ipRMt qoN bwAd fwkUmYNt dI id~K ikho ijhw hovygI[ 
j iksy bdlwA dI LoV hY qW ipRMt qoN pihlW kr skdy hW[ 

ipRMt pRIivaU vyKx dy stYp: 

1. PweIl tYb qy kilk kro[ iPr ipRMt pRIivaU kmWf qy kilk kro fwkUmYNt dw 
pRIivaU njr Awvygw[ 

                                 jW 
ipRMt pRIivaU vyKx  leI Ctrl+F2 kIA dbwaU[ 
 
                 _______________________ 
 

 

 


