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APPENDIX – I

Lab Activity for Typing Practice in English

EXERCISE I
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EXERCISE II
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EXERCISE IV
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EXERCISE V
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EXERCISE VI
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EXERCISE VII

.�� ��*	 .����� /������ &%�,� 0��� .��*����

/�� ��+� ���%�� .����%� 1���� 1��� 1�%�����

2�� $�%� /��+�� &%����� 2�%�� 2�+� 2�������

2�% 1��- 1��-�� ��,��%� 2���� ��+� ������%�

0�%� ���%� ��*	��� &)�,�%� 3�����%� .���%��� ������,�%�

 �%� .���� ��,-��� &)�,�%�� �������� 4����-�� 0���%%�%�

5��� /���� 0��	��� ���*���� ���((��� 
�����%� 2��%�%��

5��� 3�%�* .����%� 0�*�,�%� 5����*�� &)��%�%� ���-�����
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EXERCISE VIII

6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>

EXERCISE IX
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6@ �������,�����%�+��������%��@
7@ ���A����������%�������������	@
8@ 3����B���������%����,�����B�����
9@ ���������+���������%������,�����������@
:@ 2�����������������-������������������������@
?@ 2������������,�������@
>@ ������%���%�%�������������%���%����@
=@ .������%������%%�*�%���%���������-����������������@
<@ ������%����������������������	%�����������%��������@
6;@ 3�����%�+��������@
66@ 3���'��*	�0���%�
�)���,����+�������(�����@

EXERCISE X
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�%�����������������@�$���������������,�	����*����*�����������*��%���@�$����%�����*���%�
��������@�$����%�����-������@
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APPENDIX – II

COMMONLY USED FULL FORMS

�������  !""� ���

�# � �!3#
#.#���#/3&��#�&/.&

��$��%� � ��1�/.&��!&�&�!.��4!��&.3���&/.D�/&3$�! 

&�$ � 0#32�4�4#.3"!&

'�
 � 0#3��4&!�#/.�

�( � .�24�.3��#� 

�$! � .&/3!���4!�.&��#/��"/#3

�)) � .��.��#/���3D�&���&&3

�!# � .��!�.3&!�"�&!�#/3&!
�.&

(�) � �#� ��4&!�3#/���D�3&2

(��� � �D/�2#.�!�/��2��..&���2&2�!D

()" � �#�#3����"0�.!#0&!��#/&

(*( � �#�#3���1#�&���#� 

%�����%��% � &�&.3!�/#.�.�22&!.&

%%$��� � &�&.3!�/#.���D�&!���0�&�4!��!�22�0�&�!&��
�/�D�2&2!�D

%��#" � &�&.3!�/#.�2�#�

%$��� � &!���0�&�4!��!�22�0�&�!&����/�D�2&2!�D

 �$ � 
#�&�3!�/�
&!�4!�3�.��

+& � �#��0D3&

+# � �!�4�#.��#/3&!.��/�&�
�!2�3

+!# � �!�4�#.���"�&!�#/3&!
�.&

,��" � �D4&!�3&E3�2�! "4���/�"��&

#�$ � #/3&!/&3��..&���4!�1#�&!

#&� � #/3&!/�3#�/���0"�#/&���2�.�#/&

#� � #/3&�!�3&��.#!."#3

#)(� � #/3&�!�3&���&!1#.&��#�#3���/&3$�! 
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#)$ � #/3&!/&3��&!1#.&�4!�1#�&!

#� � #/
�!2�3#�/� 3&.�/����D

-$%+ � ��#/3� 4��3��!�4�#.� &E4&!3�� �!�"4

.& �  #��0D3&

�& � 2&��0D3&

�#(# � 2"�#.��� #/�3!"2&/3� �#�#3��� #�&/3#
#&!

��(%� � 2��"��3&!� �&2��"��3&!

�$%+ � 2�1#/��4#.3"!&�&E4&!3���!�"4

�#� � /&3$�! � #/3&!
�.&� .�!�

$& � 4&3�� 0D3&

$� � 4&!��/��� .�24"3&!

$�+ � 4�!3�0�&� /&3$�! � �!�4�#.�

$�$ � 4��3��

#.&� 4!�3�.��

$��� � 4!��!�22�0�&� !&��� �/�D�2&2�!D

��� � !�/��2��..&���2&2�!D

��� � !&��� �/�D�2&2�!D

�� � !#.�� 3&E3� 
�!2�3

)%�$ � �&�!.�� &/�#/&� !&�"�3� 4��&

)��$ � �#24�&�2�#��3!�/�
&!� 4!�3�.��

)��� � �3�3#.�!�/��2��..&���2&2�!D

�& � 3&!�0D3&

��$/#$ � 3!�/�2#3#�/� .�/3!��� 4!�3�.��

!")# � "�3!�� ��!�&� �.��&� #/3&�!�3&�� .#!."#3

!$) � "/#/3&!!"43#0�&� 4�$&!� �"44�D

!�" � "/#
�!2� !&��"!.&� ��.�3&!

!)& � "/#1&!���� �&!#��� 0"�

*")# � 1&!D� ��!�&� �.��&� #/3&�!�3&�� .#!."#3

000 � $�!���$#�&�$&0

���� � �����
� ���
� ����� ������



93APPENDIX

APPENDIX – III

COMMONLY USED SHORTCUT KEYS

(MS WORD)

)�
���1��.��� ������!��2�	
�

.���F� ����*�����

.���F0 0������������*������)�

.���F. .������������*����*�%��%��

.���F� ���%������
�%���������0�)

.���F& .�%��������%���)�

.���F
 
�%����)�

.���F� �������%�G�����%����*@

.���F� !����*����)�

.���F# #����*���������*������)�

.���F� �����������������

.���F .�������������%	�������������*������)�

.���F� ���������%��������������

.���F2 #%*������#%��%�

.���F/ .��������/���
���

.���F� ���%�&)����%��
���

.���F4 4��%��
���

.���F' .�����#%��%����%��3�-�

.���F! !���������%�������)�

.���F� ��+��
���

.���F3 #%*��������%��%��#%��%�

.���F" "%�����%����������*����*�%��%��

.���F1 4���������*�%��%������,�����*���-����

.���F$ .�����
���

.���FE .�����������*����*�%��%��

.���FD !��������������*���%�H��������-��I

.���F5 "%��������������������%

.���F6 ��%������%�����*�%�

.���F7 ���-�����%�����*�%�

.���F: 6@:���%�����*�%�
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.���FJ �#%*������
�%����(�

.���FK ���*������
�%����(�

.���F�����F. �.��������
��,�����������*������)�

.���F�����F1 �4���������*������
��,�����%�����*������)�

�����F
8 �.��%���.���


> �������%���%�����,,���.��*	

���F
9 �.�����4�����,
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COMMONLY USED SHORTCUT KEYS

(MS POWERPOINT)

)�
���1��.�� �������������������!��2�	
�

����F�� �����������%�,����%����-

����F�
 ���%�����
������-�,�%�

����F�
7����
67 ���%�������+������������-�)

����F�� ���%����������%���-

����F�� ������������,����-

����F� ����������3��%�����%����-

����F�/ ���%�����#%�������-

����F�' ����*����������L3����,�������������%�������M�-�)

����F�! ����������!�+������-

����F�� �����������������������-

����F�$ ������1������-

����F�E �������������A�%����-

����F�D �����������������-

�������
6; 3��%�����	�����������N�%O����N���O

.����F�� ����*�����������-
�*����%��%��*��+�������

.����F�����F�1 ���%�����4��������*�����������-�)

.����F�0 3������-�����%���������*������)�

.����F�. .������������*������)�C��-
�*�C��������*���������

.����F�� �����*������������*�����-
�*������������

.����F�& .�%��������%���������*������)�

.����F�
 ����*���%��������%�����%��������
�%���%��!����*�

.����F�
6 �������������������--�%

.����F�
7 4��%��4��+����1���

.����F�# 3�����������*���%���������*������)�

.����F�� ����������������*������)�

.����F� #%��������������%	

.����F�� ���������%���������*������)�

.����F�2 #%�������%��������

.����F�/ .��������%��������%�����%���*�,�%�

.����F�� ���%��%��)����%�������%�����%���*�,�%�
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.����F�4 �%%���������%����4�%�����������������%���������������

.����F�' ��+���%��*������������%�����%

.����F�! !���������%���������*������)�

.����F�� ��+���������%�����%

.����F�3 ������������
�%���������-�)���������)������-
�*���������*���

.����F�" ���������,�+���%�����%���������*������)�

.����F�1 4�������������*������)�C��-
�*�C���������

.����F�$����.����F�
9 .������������%�����%

.����F�E .�����������*������)�C��-
�*�C���������

.����F�D !�����%��*���%

.����F�5 "%����%��*���%

������ ���������������*������)�C��-
�*�C���������

&�* &%���������������


: 4�������������%�����%����,����������


> .��*	�����������%��

��,� ���-�*	��������-���%%�%��������������

/����4�������% 2�+���������%�)�������������������%���������������

4����4����"� !����%�����������+����������������������%���������������

������F�
: 4�������������%�����%����,�����*����%�������
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