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CERTIFICATE COURSE IN CORPORATE HOUSE KEEPING
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(BEÚòhÉ MÉÖhÉ----100)

 ¤ÉäÊºÉEò <x¡ò¨Éæ¶ÉxÉ ]äõCxÉÉì±ÉÉìVÉÒ (|ÉÉiªÉÊIÉEò - 1)

1. EòÉì̈ {ªÉÚ]õ®ú´É®ú JÉÉ±ÉÒ±É ]õÉºEò {ÉÚhÉÇ Eò®úÉ :----

(+) xÉ´ÉÒxÉ ¡òÉä±b÷®ú iÉªÉÉ®ú Eò®úÉ ´É iªÉÉ±É “ Office Inventory ” xÉÉ´É tÉ.

(¤É) BEò ´ÉbÇ÷ b÷ÉìCªÉÖ¨Éå]õ BCºÉ±É b÷ÉìCªÉÖ̈ Éå]õ, {ÉÉì́ É®ú {ÉÉì<È]õ |ÉZÉå]äõ¶ÉxÉ iÉªÉÉ®ú Eò®úÉ ´É

“ Office Inventory ” ¡òÉä±b÷®ú¨ÉvªÉä ºÉä´½þ Eò®úÉ.

(Eò) +É´É¶ªÉEò º]äõ¶ÉxÉ®úÒ ´É Ë|É]õÓMÉ ºÉÉÊ½þiªÉÉSÉÒ ªÉÉnùÒ “ .doc ” ¡òÉì®ú¨Éì]õ¨ÉvªÉä Eò®úÉ ´É

iªÉÉ±ÉÉ “ Office Inventory ” ¡òÉä±b÷®ú¨ÉvªÉä ºÉä́ ½þ Eò®úÉ.

(b÷) Ê´ÉtÉlªÉÉÈSªÉÉ MÉÖhÉ{ÉjÉÉSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ BCºÉä±É ºÉÒ]õ¨ÉvªÉä iÉªÉÉ®ú Eò®úÉ, ªÉÉ¨ÉvªÉä ¡òÉì̈ ªÉÚÇ±ªÉÉSÉÉ

´ÉÉ{É®ú Eò®úÉ +ÉÊhÉ ¡äò±É Ê´ÉtÉlªÉÉÈxÉÉ ±ÉÉ±É ¶ÉÉ<ÇxÉä nù¶ÉḈ ÉÉ.

(<) iÉÖ̈ ÉSªÉÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSªÉÉ ½þÉ>ðºÉÊEò{ÉÓMÉ ¨ÉÉMÉhÉÒ¤ÉÉ¤ÉiÉ iÉÖ̈ ÉSªÉÉ ¨ÉìxÉäVÉ®ú±ÉÉ <Ç-¨Éä±ÉSªÉÉ

¨ÉÉvªÉ¨ÉÉiÉÚxÉ Eò³ý´ÉÉ.

(¡ò) iÉÖ̈ ÉSªÉÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉºÉÉ`öÒ JÉ®äúnùÒ Eò®úÉ´ÉªÉÉSªÉÉ ‘ VÉäxÉÒ]õÉ EòÉ]Çõ ’ SÉÒ ̈ ÉÉÊ½þiÉÒ <Æ]õ®úxÉä]õ´É®ú

¶ÉÉävÉÉ.

2. <ÊlÉCºÉ +ÉÊhÉ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ iÉÆjÉYÉÉxÉ Ê´É¹ÉªÉÒ iÉÖ̈ ÉSÉä ¨ÉiÉ Ê±É½þÉ :---

3. iÉÉåb÷Ò {É®úÒIÉÉ.

4. ]õ¨ÉÇ ´ÉEÇò.
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601. Perform following task on Computer :—

(a) Create new folder and rename “ Office Inventory ”.

(b) Prepare and Save one word document, excel sheet, power point

presentation in “ Office Inventory ”.

(c) List the stationery and printing material required in your office in

“ .doc ” format and save in Office Inventory Folder.

(d) Prepare a data sheet about students marks in excel format, make use

of formula in your sheet and mark fail candidate with red ink.

(e) Send a email to your manager regarding housekeeping requirement

of your office.

(f) Search information on internet about “ Janitor Carte ” which you

would like to purchase for your office.

2. Write down your views about ethics and information technology.

3. Oral.

4. Term work.

———————————

(ENGLISH)

[TIME ALLOWED — 3 HOURS]

(MARKS — 100)

BASIC INFORMATION TECHNOLOGY (PRACTICAL–I)
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