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Part A 
Answer 2 Questions 

Each question carries 10 marks 

Task 1: ഡ ോക്യുമെന്റ് മെറ്റപ്പ്          [K][4]   

 ഒരു പുതിയ ഡ ോക്യുമെന്റ് തുറന്ന് എല്ലോ വശത്തും ഡേജ് െോർജിൻ 2cm ആയി   
      െജ്ജെോക്കുക്യ. 
 ഡേജ് ഓറിയഡന്റഷൻ ലോൻഡ്സ്ഡേേ് ആക്കുക്യ.  
 നിങ്ങളുമെ ഡേര് മെ റോയും ഡേജ് നമ്പർ ഫൂട്ടറോയും മക്യോടുക്കുക്യ (center-ൽ). 
 െിസ്റ്റത്തിൽ നിഡന്നോ ക്ലിപ്പ് ആർട്ടിൽ നിഡന്നോ നിങ്ങൾക്ക് ഇഷ്ടമുള്ള ഒരു ചിത്രും  
ഡചർക്കുക്യ. അതിന് ഒരു ഡ ോർ ർ നൽകുക്യ. 

Task 2: ഇൻഡെർെ്           [K][4]  

 മെക്സ്റ്സ്റ്റ് ഡ ോക്സ് insert മചയ്ത് അതിൽ "പ്രോക്ടിക്കൽ എക്സോും" എന്ന് ടെപ്പ് മചയ്യുക്യ. 
 മെക്സ്റ്സ്റ്റ് ഡ ോക്സിമന്റ േശ്ചോത്തല നിറും ഇളും നീലയിഡലക്ക് െോറ്റുക്യയും ഡ ോണ്ട് നിറും 
മവള്ളയോയി െജ്ജെോക്കുക്യയും മചയ്യുക്യ. 

 തോമെപ്പറയന്ന ഐറ്റുംെ് ഉേഡയോഗിച്ച് ഒരു ബുള്ളറ്റ് ലിസ്റ്റ് സൃഷ്ടിക്കുക്യ: 

 ഡവ ് ഡപ്രോെസ്ിുംഗ്  

o എുംഎെ് ഡവ ്  

o ഡേജ് ഡെക്കർ  

 പ്രെഡന്റഷൻ ഡെോഫ്റ്റ് മവയർ 

o േവർ ഡേോയിന്റ്  

 സ്പ്മപ്രഡ്സ്ഷീറ്റുക്യൾ  

o എക്സൽ 

Task 3: ഡെ ിൾ നിർമ്മോണവും ഡ ോർെോറ്റിുംഗും        [K][4] 

 തോമെപ്പറയന്ന തലമക്കട്ടുക്യൾ ഉേഡയോഗിച്ച് 4 ഡക്യോളവും  5 വരിക്യളുും ഉള്ള ഒരു ഡെ ിൾ  
നിർെിക്കുക്യ. 

o ഡേര്   



o ക്ലോെ്   
o വകുപ്പ്  
o ഡക്യോൺെോക്റ്റ് നമ്പർ 

 െോമ്പിൾ  ോറ്റ ഉേഡയോഗിച്ച് ഡെ ിൾ പൂരിപ്പിക്കുക്യ. 

 ഡെ ിൾ ഡ ോർെോറ്റ് മചയ്യുക്യ: 

o എല്ലോ മെല്ലുക്യളിലും മെക്സ്റ്സ്റ്റ് മെന്ററിൽ വിനയെിക്കുക്യ. 

o തലമക്കട്ടുക്യളിൽ ഡ ോൾ ് ഡ ോർെോറ്റിുംഗ് ഡചർക്കുക്യ. 

o ഡെ ിളിമന്റ ഡ ോർ ർ ഓറഞ്ച് നിറത്തിഡലക്ക് െോറ്റുക്യ. 

o േശ്ചോത്തല നിറും ഇളും േച്ചയിഡലക്ക് െോറ്റുക്യ 

Task 4: അഡ ോ ി ഡേജ്ഡെക്കർ ഉേഡയോഗിച്ച് ടെപ്പ് മചയ്യുക്യ      [K][4] 

      [2 x 10 = 20] 

Part B 

Task 5: Viva voce (വോചോേരീക്ഷ)                   5 Marks 

Task 6: Record                   10 Marks 

 


