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1. Explain the various features of Windows 7 operating system. 
व िंडोज 7 ऑपरेट िंग सिस् म की व सिन्न व शषेताओिं का  र्णन कीजजए । 

2. What do you mean by Control panel ? Explain any five option. 
किं ट्रोल पनैल िे आप क्या िमझत ेहैं ? कोई पााँच व कल्प स्पष्  कीजजए। 

3. Explain the Formatting features of Ms-Word? 
MS-Word की फॉमेट िंग  व शषेताओिं को व स्तार िे िमझाइये । 

4. What do you mean by Mail –Merge? Explain the method to create a Mail-Merge 
in MS-Word. 
 मेल-मजण िे आप क्या िमझत ेहैं ? Ms-Word में ilaM -Merge  बनाने की व धि िमझाइए। 

5. eportR ate areCmethod to  in theaExpl , odify the report in Mnd areport  arint P
SM -Excel?  
SM -Excel में ररपो ण बनाने, ररपो ण वर िं  करने और ररपो ण को ििंशोधित करने की व धि िमझाइए  

6. Explain in details:- व स्तार िे िमझाइये In Ms-Access: 
a) How to create Forms            b) Editing record in table                       
c) Basic Features of Report        d) Different Data Types in Access 

7. Explain Different Operations’ performed on Worksheet ?  कण शी  पर ककए जाने  ाल े
व सिन्न ऑपरेशन्ि को िमझाइए:   (any-3) 

a) Save a Workbook                b) Moving and Copying a Workbook 
c) Addition of Header and Footer    d) Insert and delete row & column 

8. What do you mean by Functions in Ms- Excel ? How to use it. 
एक्िेल में फिं क्शिंि िे आप क्या िमझत ेहैं? इिका उपयोग कैि ेकरना है। 

9. Describe Method for preparing a PowerPoint presentation.  
पॉ रपॉइिं  रेजें ेशन तयैार करने की व धि का  र्णन कीजजए। 

10. Write down the steps to insert: Image, Sound, Video, Tables and charts in Ms-
PowerPoint.  
Ms-PowerPoint में इमेज, िाउिं ड,  ीडडयो,  ेबल्ि और चार्टणि को इन्ि ण करने के स् ेप्ि सलखें। 


