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Objective: To decorate a Notice Board Activity 1

Word Processing
Inauguration Ceremony

Objective: To decorate a Notice Board

Tips:
• Insert page border
• Insert shapes‐‐‐ banners
• Insert clip art
• Type text
• Change the fonts size , alignment
• Change the colour and font
• Give print

Decorate the 
notice board
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Objective: To prepare an invitation card Activity 1a

Word Processing
Inauguration Ceremony

Objective: To prepare an invitation card

Tips:
• Change the page orientation
• Insert page border
• Change the page colour
• Insert WordArt
• Insert clip art
• Change the colour of clip art
• Type text
• Change the fonts size , text alignment
• Change the colour and font
• Give print

Prepare an 
invitation cardinvitation card
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Objective: To prepare an envelop using mail merge for invitation Activity 2

Word Processing
Inauguration Ceremony

Objective: To prepare an envelop using mail merge for invitation

Tips:
• Click on ‘Mailings’ menu
• Click on ‘Envelops’

Prepare an envelop• Click on ‘Options’ 
• Apply font for ‘Delivery address’ and “Return Address’
• In ‘Printing Option’ click on ‘Face Up’
• Click on ‘ok’

Prepare an envelop

• Click on ‘Add a document’
• Click on ‘Start a mail merge’
• Click on ‘Step by step mail merge wizard’
• In ‘Select document type’ click on ‘Letters’
• Click on ‘Starting document’
• Click on ‘Select recipient’
• Click on ‘Type a new list’
• Click on ‘Create’
• Insert merge field
• Click on ‘Preview Results’
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Objective: To print the envelops Activity 2a

Word Processing
Inauguration Ceremony

Objective: To print the envelops

Tips:
• Click on ‘Print’
• Insert a envelop with face up in the printer

Print an envelop
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Objective: To prepare a leaflet for MS‐CIT course Activity 3

Word Processing
MS‐CIT Course

Objective: To prepare a leaflet for MS CIT course

Tips:
• Change the page colour
• Insert Clip art
• Change the colour of clip art
• Insert WordArt
• Insert text box
• Type text
• Change the font size , text alignment
• Change the colour and font
• Insert  shapes 
• Change the colour of shapes
• Insert banner 

Prepare a leaflet

23 April 2009 8MS‐CIT



Objective: To prepare a calendar for MS‐CIT course Activity 3a

Word Processing
MS‐CIT Course

Objective: To prepare a calendar for MS CIT course

Tips:
• Insert a table
• Add rows and columns

Prepare MS‐CIT 
calendar

• Select a table design
• Insert picture 
• Insert Word art
• Insert text box
• Type text
• Change the font size , text alignment
• Change the colour and font
• Apply borders to table
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Bi D tBio‐ Data
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Objective: To create Bio‐data in the table Activity 1

Word Processing
My self

Objective: To create Bio data in the table

Tips:
• Insert a table
• Add rows and columns
• Change the row colour
• Type the text
• Change the font size and font colour
• Apply bullets

Create a Bio‐data in 
table

23 April 2009 11MS‐CIT



Objective: To insert excel table in Bio‐data for ‘Education’ Activity 1a

Word Processing
My self

Objective: To insert excel table in Bio data for  Education  

Tips:
• Click on ‘Insert’ menu
• Click on drop box of ‘Table’
• Click on ‘Excel Spreadsheet’
• Type the text
• Change the text alignment
• Apply borders

Insert excel 
table
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Objective: To scan a photo and signature to insert in Bio‐data Activity 2

Word Processing
My Identity

Objective: To scan a photo and signature to insert in Bio data

Tips:
• Double click on scanner document reviewer
• Click on ‘Scan’ icon
• Select ‘Colour’
• Click on ‘Scan’
• Click on ‘Accept’

Scan a photo and 
signature
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Objective: To insert the photo and signature in the Bio‐data Activity 2a

Word Processing
My Identity

Objective: To insert the photo and signature in the Bio data

Tips:
• Insert picture from ‘Scan’ folder
• Crop two objects (Photo and Signature)
• Copy photo 
• Paste in new paint file
• Save the paint file ‘Photo’
• Copy Signature from word document
• Paste in new paint file
• Save the paint file ‘Signature’
• Insert ‘Photo’
• Insert ‘Signature’
• Insert Word art

Insert photo and 
i tsignature
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Objective: To protect a document of Bio‐data Activity 3

Word Processing
Security 

Objective: To protect a document of Bio data

Tips:
• Click on ‘review’ menu
• Click on ‘Protect Document’
• In ‘Editing Restrictions’ click on ‘No changes (Read only)
• Click on ‘Everyone’
• Click on ‘Yes, Start Enforcing Protection’
• Click on ‘Password’
• Type a Password
• Retype a password
• Click on ‘Ok’

Protect your 
document
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Objective: To mail a Bio‐data to Naukri com Activity 3a

Word Processing
Job Portal

Objective: To mail a Bio data to Naukri.com 

Tips:
• Click on ‘Office Button’
• Click on ‘Send’
• Click on ‘E‐mail’
• Type an email address
• Click on ‘Send’

Mail your Bio‐data
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P j t R tProject Report
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Objective: To create a table of content for your project report Activity 1

Word Processing
Project Work

Objective: To create a table of content for your project report

Tips:
• Apply heading styles
• Click on ‘References’ menu
• Click on ‘Table of Contents’
• Click on ‘Insert Table of Contents’
• Click on ‘Ok’

Create Table of 
Content
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Objective: To update table of content as you added a paragraph in your report Activity 1a

Word Processing
Project Work

Objective: To update table of content as you added a paragraph in your report

Tips:
• Click on ‘References’ menu
• Click on ‘Update table’
• Click on ‘Update entire table’
• Click on ‘Ok’

Update Table ofUpdate Table of 
Content
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Objective: To design a cover page for your project report Activity 2

Word Processing
Project Work

Objective: To design a cover page for your project report

Tips:
• Apply page colour
• Insert auto shapes
• Apply fill effects to auto shapes
• Insert picture
• Insert word art

Design cover page
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Objective: To save your cover page as a template Activity 2a

Word Processing
Project Work

Objective: To save your cover page as a template

Tips:
• Click on ‘Insert’ menu
• Click on ‘Object’
• Click on ‘Create from file’
• Open your cover page
• Double click in the page
• Click on ‘Office button’
• Save copy as ‘Word Template’

Save cover page as 
a templatea template
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Objective: To insert bookmarks to make the navigation easy in the project report Activity 3

Word Processing
Project Work

Objective: To insert bookmarks to make the navigation easy in the project report 

Tips:
• Select a paragraph/ heading from first page 
• Click on ‘Insert‐ Bookmark’ menu  
• Type ‘Top’ and click on ‘Add’
• Select a paragraph/ heading from last page
• Click on ‘Insert‐ Bookmark’ menu  
• Type ‘Bottom’ and click on ‘Add’
• On last page type ‘Go to First Page’
• Click on ‘Insert’ menu
• Click on ‘Hyperlink’
• Click on bookmark’
• Select ‘Top’
• On first page type ‘Go to Last Page’
• Click on ‘Hyperlink’
• Click on bookmark’
• Select ‘Bottom’

Insert bookmarks
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Objective: To insert a movie for introducing the project Activity 3a

Word Processing
Project Work

Objective: To insert a movie for introducing the project

Tips:
• Make a movie using ‘Windows movie maker’
• Click on ‘Insert’ menu
• Click on ‘Object’
• Click on ‘Browse’
• Select a movie
• Click on ‘Open’
• Double click on movie icon

Insert a movie
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F i d’ W ddiFriend’s Wedding

23 April 2009 24MS‐CIT



Objective: To create a cover page of Wedding invitation Activity 1

Word Processing
Wedding Invitation 

Objective: To create a  cover page of Wedding invitation

Tips:
• Insert auto shape
• Insert picture
• Recolor the picture

Save cover page as 
a templatea template
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Objective: To create a ‘wording ‘ and ‘venue’ page of Wedding invitation Activity 1a

Word Processing
Wedding Invitation 

Objective: To create a   wording   and  venue  page of  Wedding invitation

Tips:
• Insert a table 
• Insert picture
• Recolor the picture
• Insert WordArt
• Insert text
• Align the text
• Change the font and font size
• Apply ‘No border’ to the table

CCreate a venue 
page 

Create a index 
page 
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Objective: To insert a bookmark for venue and main page of wedding invitation Activity 2

Word Processing
Wedding Invitation 

Objective: To insert a bookmark for venue and main page of wedding invitation

Tips:
• Insert picture / background 
• Insert auto shape
• Insert text box
• Insert bookmarks to each page
• Insert hyperlink to text box

Insert a bookmark
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Objective: To make a webpage of wedding invitation Activity 2a

Word Processing
Wedding Invitation 

Objective: To make a webpage of wedding invitation 

Tips:
• Click on ‘File’ menu
• Click on ‘Save as’
• Click on ‘Web page’
• Click on ‘Save’

Save as web 
page
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Objective: To prepare a car banner Activity 3

Word Processing
Wedding 

Objective: To prepare a car banner

Tips:
•
• Insert auto shape 
• Insert smart art
• Type a text
• Insert picture in the smart art

Prepare a car 
banner
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Objective: To decorate a wedding stage Activity 3a

Word Processing
Wedding 

Objective: To decorate a wedding stage

Tips:
• Insert a picture 
• Recolour the picture 
• Insert picture as a background
• Insert auto shape
• Format auto shape
• Insert WordArt
• Apply shadow
• Insert page background

Prepare a stage 
banner
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M ki P tf liMaking a Portfolio

23 April 2009 31MS‐CIT



Objective: To create a home page of portfolio Activity 1

Word Processing
Welcome to My Portfolio

Objective: To create a home page of portfolio

Tips:
• Apply a page background
• Insert a word art
• Insert a picture
• Apply a picture style
• Inert text box
• Type text
• Change font , font size and colour
• Change the alignment of the text
• Apply shadow effects to the text box

Create a home page
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Objective: To insert columns to the text in the linking page of portfolio Activity 1a

Word Processing
Welcome to My Portfolio

Objective: To insert columns to the text in the linking page of portfolio 

Tips:
• Apply a page colour
• Insert a text box
• Apply fill effect
• Type a text
• Change font , font size and colour
• Insert column to the text
• Insert drop cap

Insert columns
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Objective: To insert bookmark to photo gallery page of portfolio Activity 2

Word Processing
Welcome to My Portfolio

Objective: To insert bookmark to photo gallery page of portfolio 

Tips:
• Apply a page colour
• Insert a text box
• Apply fill effect
• Type a text
• Change font , font size and colour
• Insert a table 
• Apply style to the table
• Type  text in the table
• Align the text
• Open a new word document
• Insert photos with heading of event
• Insert bookmark to heading
• Insert hyperlink to bookmark

Insert bookmarkInsert bookmark
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Objective: To insert label tocreate a visiting card for contact page of portfolio Activity 2a

Word Processing
Welcome to My Portfolio

Objective: To insert label tocreate a visiting card for contact page of portfolio

Tips:
• Click on ‘Mailing’ menu 
• Click on ‘Labels’
• Click on ‘Options’
• Click on ‘New label’
• Click on ‘Ok’
• Click on ‘Ok’
• Click on new document
• Insert a text box
• Change the background of text box
• Type a text
• Apply page colour
• Apply  style to label
• Apply borders to label 
• Type text in the label
• Change the font, font size and colour 
• Change the alignment of text in the label
• Insert symbol in the text 
• Insert auto shape Insert label
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Objective: To link the pages to the tabs on Homepage of portfolio Activity 3

Word Processing
Welcome to My Portfolio

Objective: To link the pages to the tabs on Homepage of portfolio

Tips:
• Select the text box/tab of Home page
• Click on ‘Insert’ menu
• Click on ‘Hyperlink’
• Select a page 
• Click on ‘Ok’

Link theLink the 
pages
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Objective: To make the home page of portfolio as a webpage Activity 3a

Word Processing
Welcome to My Portfolio

Objective: To make the home page of portfolio as a webpage

Tips:
• Click on ‘File’ menu
• Click on ‘Save as’
• Click on ‘Web page’
• Click on ‘Save’

S bSave as web page
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