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MS –Word Practical Assignment  

. Creating and Formatting a Document (डॉक्यूमेंट बनाना और फॉमेट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn to create a document and apply basic formatting. 

 Task (कायय): Create a new document and apply formatting (नया डॉक्यूमेंट बनाए ंऔर 

फॉमेटटग लगाए)ं. 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Open MS Word 2007 (MS Word 2007 खोलें). 

2. Create a new blank document (नया ब्लैंक डॉक्यूमेंट बनाए)ं. 

3. Type the following text: 

 "Welcome to Microsoft Word 2007. This is a demonstration of basic 

formatting features." 

 "आपका स्वागत ह ैMicrosoft Word 2007 में। यह एक बुननयार्दी फॉमेटटग फीचर्य 

का प्रर्दशयन ह।ै" 

4. Bold the word "Microsoft" (शब्र्द "Microsoft" को बोल्ड करें). 

5. Italicize the word "demonstration" (शब्र्द "demonstration" को इटैनलक करें). 

6. Underline the word "features" (शब्र्द "features" को अंडरलाइन करें). 

7. Change the font size to 14 pt and font style to Arial (फॉन्ट र्ाइज़ को 14 pt और फॉन्ट 

स्टाइल को Arial में बर्दलें). 

8. Change paragraph alignment to "Justify" (पैरेग्राफ की एलाइनमेंट को "Justify" में 

बर्दलें). 

9. Set the line spacing to 1.5 lines (लाइन स्पेसर्ग को 1.5 लाइन्र् पर र्ेट करें). 

 

2. Inserting and Formatting a Table (एक टेबल डालना और फॉमेट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn to insert and format tables (टेबल डालने और फॉमेट करने का तरीका र्ीखें). 

 Task (कायय): Create a table for students’ information (छात्रों की जानकारी के नलए टेबल 

बनाए)ं. 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Insert a 4x3 table (4x3 टेबल डालें). 

2. Type the following headers in the first row: 

 "Student Name," "Grade," "Marks" (पहली पंनि में "Student Name," 

"Grade," "Marks" नलखें). 

3. Fill the table with names, grades, and marks of 3 students (टेबल में 3 छात्रों के नाम, 

गे्रड और अंक भरें). 
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4. Bold the headers (हडेर को बोल्ड करें). 

5. Change the cell borders to a thin line (र्ेल बॉडयर को पतली लाइन में बर्दलें). 

6. Color the header row with a light blue shade (हडेर पंनि को हल्के नीले रंग में रंगें). 

7. Resize the columns to fit the content (कंटेंट के अनुर्ार कॉलम को ररर्ाइज करें). 

 

3. Using Bullets and Numbering (बुलेट्र् और नंबटरग का उपयोग करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to create bulleted and numbered lists (बुलेटेड और नंबर वाली नलस्ट 

बनाने का तरीका र्ीखें). 

 Task (कायय): Create a bulleted and numbered list (बुलेटेड और नंबर वाली नलस्ट बनाए)ं. 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Create a bulleted list of your favorite hobbies (अपनी पर्ंर्दीर्दा शौकों की बुलेटेड नलस्ट 

बनाए)ं. 

2. Create a numbered list of steps to make tea (चाय बनाने के स्टेप्र् की नंबर वाली नलस्ट 

बनाए)ं. 

3. Change the bullet style to checkmark (बुलेट स्टाइल को चेकमाकय  में बर्दलें). 

4. Change the numbering format to Roman numerals (नंबटरग को रोमेन अंकों में बर्दलें). 

 

4. Inserting and Formatting Images (इमेज डालना और फॉमेट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to insert and format images (इमेज डालने और फॉमेट करने का तरीका 

र्ीखें). 

 Task (कायय): Insert and format an image (एक इमेज डालें और फॉमेट करें). 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Insert an image from your computer (अपने कंप्यूटर र्े एक इमेज डालें). 

2. Resize the image by dragging its corners (इमेज को इर्के कोनों र्े खींचकर ररर्ाइज 

करें). 

3. Set the text wrapping to "Square" (टेक्स्ट रैसपग को "Square" पर र्ेट करें). 

4. Add a border to the image (इमेज के चारों ओर बॉडयर लगाएं). 

5. Apply a 3D effect to the image (इमेज पर 3D इफेक्ट लगाए)ं. 

 

5. Inserting Hyperlinks (हाइपरसलक डालना) 



Indira Gandhi Computer College ,Semariya chowk Sangram Colony Satna (m.p.) 

 

Call For Admission : - 9039060180 Website :- www.kaushalvikash.com 

Objective (उद्देश्य): Learn how to insert hyperlinks (हाइपरसलक डालने का तरीका र्ीखें). 

 Task (कायय): Insert a hyperlink to a website (एक वेबर्ाइट का हाइपरसलक डालें). 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Type the text "Click here to visit OpenAI" (नलखें "Click here to visit OpenAI"). 

2. Select the text and insert a hyperlink to https://www.openai.com (इर् टेक्स्ट को चुनें 

और सलक डालें: https://www.openai.com). 

3. Change the hyperlink color to blue and underline it (हाइपरसलक का रंग नीला करें 

और उर्े अंडरलाइन करें). 

 

6. Page Layout and Formatting (पेज लेआउट और फॉमेटटग) 

Objective (उद्देश्य): Learn to change page layout and formatting (पेज लेआउट और फॉमेटटग को बर्दलने 

का तरीका र्ीखें). 

 Task (कायय): Modify page layout (पेज लेआउट को बर्दलें). 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Set the page orientation to landscape (पेज का ओररएटेंशन लैंडस्केप में बर्दलें). 

2. Set the margins to narrow (मार्जजन को नैरो पर र्ेट करें). 

3. Change the page size to A4 (पेज र्ाइज़ को A4 पर र्ेट करें). 

4. Add a header with your name aligned to the right (हडेर में अपना नाम र्दाईं ओर र्ेट 

करें). 

5. Add a footer with page numbers centered at the bottom (फूटर में पेज नंबर र्ेंटर में 

डालें). 

 

7. Creating a Citation and Reference List (र्ाइटेशन और र्ंर्दभय र्ूची बनाना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to add citations and references (र्ाइटेशन और र्ंर्दभय जोड़ने का तरीका 

र्ीखें). 

 Task (कायय): Add citations and create a bibliography (र्ाइटेशन डालें और नबनब्लयोग्राफी 

बनाए)ं. 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Type a sentence with a citation (उर्दाहरण: "According to Smith (2019)...") (एक 

वाक्य नलखें नजर्में र्ाइटेशन हो). 

2. Insert a citation using the "References" tab (References टैब र्े र्ाइटेशन डालें). 

https://www.openai.com/
https://www.openai.com/
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3. Add a bibliography at the end of the document (डॉक्यूमेंट के अंत में नबनब्लयोग्राफी 

डालें). 

 

8. Header and Footer (हेडर और फूटर डालना) 

Objective (उद्देश्य): Learn to insert headers and footers (हडेर और फूटर डालने का तरीका र्ीखें). 

 Task (कायय): Add header and footer (हडेर और फूटर जोड़ें). 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Insert a header with your name and date aligned to the left (हडेर में अपना नाम और 

तारीख बाईं ओर डालें). 

2. Add a footer with page number in the center (फूटर में पेज नंबर र्ेंटर में डालें). 

 

9. Using Styles for Formatting (फॉमेटटग के नलए स्टाइल्र् का उपयोग करना) 

Objective (उद्देश्य): Apply styles for text formatting (टेक्स्ट फॉमेटटग के नलए स्टाइल्र् लागू करें). 

 Task (कायय): Apply different styles to the document (डॉक्यूमेंट में नवनभन्न स्टाइल्र् लागू करें). 

 Instructions (ननर्दशे): 

1. Apply the "Heading 1" style to the document’s title (डॉक्यूमेंट के टाइटल पर 

"Heading 1" स्टाइल लागू करें). 

2. Apply the "Heading 2" style to subheadings (र्बहसेडग पर "Heading 2" स्टाइल लागू 

करें). 

3. Apply the "Normal" style to body text (बॉडी टेक्स्ट पर "Normal" स्टाइल लागू करें). 

 

10. Saving and Printing the Document (डॉक्यूमेंट को र्ेव और सप्रट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to save and print a document (डॉक्यूमेंट को र्ेव और सप्रट करने का 

तरीका र्ीखें). 

  

You said: 

with solution  
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ChatGPT said: 

ChatGPT 

Here’s an MS Word 2007 practical assignment with solutions, in a combination of Hindi and 

English: 

 

1. Creating and Formatting a Document (डॉक्यूमेंट बनाना और फॉमेट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn to create a document and apply basic formatting. 

 Task (कायय): Create a new document and apply formatting. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Open MS Word 2007 (MS Word 2007 खोलें). 

2. Create a new blank document (नया ब्लैंक डॉक्यूमेंट बनाए)ं. 

3. Type the following text: 

o "Welcome to Microsoft Word 2007. This is a demonstration of basic formatting 

features." 

o "आपका स्वागत ह ैMicrosoft Word 2007 में। यह एक बुननयार्दी फॉमेटटग फीचर्य का 

प्रर्दशयन ह।ै" 

4. Solution (र्माधान): 

o Bold the word "Microsoft" (शब्र्द "Microsoft" को बोल्ड करें). 

o Italicize the word "demonstration" (शब्र्द "demonstration" को इटैनलक करें). 

o Underline the word "features" (शब्र्द "features" को अंडरलाइन करें). 

o Change the font size to 14 pt and font style to Arial (फॉन्ट र्ाइज़ को 14 pt और फॉन्ट 

स्टाइल को Arial में बर्दलें). 

o Change paragraph alignment to "Justify" (पैरेग्राफ की एलाइनमेंट को "Justify" में 

बर्दलें). 

o Set the line spacing to 1.5 lines (लाइन स्पेसर्ग को 1.5 लाइन्र् पर र्ेट करें). 

 

2. Inserting and Formatting a Table (एक टेबल डालना और फॉमेट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn to insert and format tables. 

 Task (कायय): Create a table for students’ information. 
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Instructions (ननर्दशे): 

1. Insert a 4x3 table (4x3 टेबल डालें). 

2. Type the following headers in the first row: 

o "Student Name," "Grade," "Marks" 

3. Fill the table with names, grades, and marks of 3 students. 

4. Solution (र्माधान): 

o Bold the headers (हडेर को बोल्ड करें). 

o Change the cell borders to a thin line (र्ेल बॉडयर को पतली लाइन में बर्दलें). 

o Color the header row with a light blue shade (हडेर पंनि को हल्के नीले रंग में रंगें). 

o Resize the columns to fit the content (कंटेंट के अनुर्ार कॉलम को ररर्ाइज करें). 

 

3. Using Bullets and Numbering (बुलेट्र् और नंबटरग का उपयोग करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to create bulleted and numbered lists. 

 Task (कायय): Create a bulleted and numbered list. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Create a bulleted list of your favorite hobbies (अपनी पर्ंर्दीर्दा शौकों की बुलेटेड नलस्ट बनाए)ं. 

o Reading (पढ़ना) 

o Traveling (यात्रा करना) 

o Cooking (खाना पकाना) 

2. Create a numbered list of steps to make tea (चाय बनाने के स्टेप्र् की नंबर वाली नलस्ट बनाएं): 

o Boil water (पानी उबालें) 

o Add tea leaves (चाय पनियां डालें) 

o Strain the tea (चाय छान लें) 

3. Solution (र्माधान): 

o Change the bullet style to checkmark (बुलेट स्टाइल को चेकमाकय  में बर्दलें). 

o Change the numbering format to Roman numerals (नंबटरग को रोमेन अंकों में बर्दलें). 

 

4. Inserting and Formatting Images (इमेज डालना और फॉमेट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to insert and format images. 

 Task (कायय): Insert and format an image. 
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Instructions (ननर्दशे): 

1. Insert an image from your computer (अपने कंप्यूटर र्े एक इमेज डालें). 

2. Resize the image by dragging its corners (इमेज को इर्के कोनों र्े खींचकर ररर्ाइज करें). 

3. Set the text wrapping to "Square" (टेक्स्ट रैसपग को "Square" पर र्ेट करें). 

4. Solution (र्माधान): 

o Add a border to the image (इमेज के चारों ओर बॉडयर लगाएं). 

o Apply a 3D effect to the image (इमेज पर 3D इफेक्ट लगाए)ं. 

 

5. Inserting Hyperlinks (हाइपरसलक डालना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to insert hyperlinks. 

 Task (कायय): Insert a hyperlink to a website. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Type the text "Click here to visit OpenAI" (नलखें "Click here to visit OpenAI"). 

2. Select the text and insert a hyperlink to https://www.openai.com. 

3. Solution (र्माधान): 

o Change the hyperlink color to blue and underline it (हाइपरसलक का रंग नीला करें 

और उर्े अंडरलाइन करें). 

 

6. Page Layout and Formatting (पेज लेआउट और फॉमेटटग) 

Objective (उद्देश्य): Learn to change page layout and formatting. 

 Task (कायय): Modify page layout. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Set the page orientation to landscape (पेज का ओररएटेंशन लैंडस्केप में बर्दलें). 

2. Set the margins to narrow (मार्जजन को नैरो पर र्ेट करें). 

3. Change the page size to A4 (पेज र्ाइज़ को A4 पर र्ेट करें). 

4. Solution (र्माधान): 

o Add a header with your name aligned to the right (हडेर में अपना नाम और तारीख 

बाईं ओर डालें). 

https://www.openai.com/
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o Add a footer with page numbers centered at the bottom (फूटर में पेज नंबर र्ेंटर में 

डालें). 

 

7. Creating a Citation and Reference List (र्ाइटेशन और र्ंर्दभय र्ूची बनाना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to add citations and references. 

 Task (कायय): Add citations and create a bibliography. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Type a sentence with a citation (उर्दाहरण: "According to Smith (2019)...") (एक वाक्य नलखें 

नजर्में र्ाइटेशन हो). 

2. Insert a citation using the "References" tab (References टैब र्े र्ाइटेशन डालें). 

3. Solution (र्माधान): 

o Add a bibliography at the end of the document (डॉक्यूमेंट के अंत में नबनब्लयोग्राफी 

डालें). 

 

8. Header and Footer (हेडर और फूटर डालना) 

Objective (उद्देश्य): Learn to insert headers and footers. 

 Task (कायय): Add header and footer. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Insert a header with your name and date aligned to the left (हडेर में अपना नाम और तारीख 

बाईं ओर डालें). 

2. Solution (र्माधान): 

o Add a footer with page number in the center (फूटर में पेज नंबर र्ेंटर में डालें). 

 

9. Using Styles for Formatting (फॉमेटटग के नलए स्टाइल्र् का उपयोग करना) 

Objective (उद्देश्य): Apply styles for text formatting. 
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 Task (कायय): Apply different styles to the document. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Apply the "Heading 1" style to the document’s title (डॉक्यूमेंट के टाइटल पर "Heading 1" 

स्टाइल लागू करें). 

2. Apply the "Heading 2" style to subheadings (र्बहसेडग पर "Heading 2" स्टाइल लागू करें). 

3. Solution (र्माधान): 

o Apply the "Normal" style to body text (बॉडी टेक्स्ट पर "Normal" स्टाइल लागू करें). 

 

10. Saving and Printing the Document (डॉक्यूमेंट को र्ेव और सप्रट करना) 

Objective (उद्देश्य): Learn how to save and print a document. 

 Task (कायय): Save and print the document. 

Instructions (ननर्दशे): 

1. Save the document with an appropriate name (e.g., "MS Word 2007 Assignment") 

(डॉक्यूमेंट को एक उपयुि नाम र्े र्ेव करें). 

2. Save the document as both a Word file (.docx) and as a PDF (डॉक्यूमेंट को .docx और PDF 

र्दोनों रूपों में र्ेव करें). 

3. Print the document (डॉक्यूमेंट को सप्रट करें). 
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