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1. रॉम (ROM) में स्थित प्रोग्रामो ों का समूह, जो कम्प्यूटर के स्थिच ऑन होने पर सक्रिय होता है और जो कम्प्यूटर  

अलग-अलग यूक्रनट को सक्रिय करता है, ___________ कहलाता है। 

उत्तर - रॉम (ROM) में स्थित प्रोग्रामोों का समूह, जो कम्प्यूटर के स्थिच ऑन होने पर सक्रिय होता है और जो कम्प्यूटर  

अलग-अलग यूक्रनट को सक्रिय करता है, _फममवेयर_ कहलाता है। 

2. =SUM(A1:A5) फॉमूमला का पररणाम क्या होगा यक्रि A1 से A5 तक के सैलो ों की वैलू्य िमशः  5, 10, 15, 20 

और 25 है?  

(A) 55                                      (B) 65                               (C) 75    (D) 85 

उत्तर - (C) 75 

अथवा 

=MAX(A1:A5) फॉमूमला का पररणाम क्या होगा यक्रि A1 से A5 तक के सैलो ों की वैलू्य िमशः  5, 10, 15, 20 और 

25 है? 

(A) 15     (B) 10    (C) 20    (D) 25 

उत्तर - (D) 25 

3. माइिोसॉफ्ट वर्म में फॉमेट पेंटर टूल का मूल उदे्दश्य क्या होता है? 

(A) फााँट साइज को बिलना 

(B) एक िान से फॉमेक्रटोंग की कॉपी करके अन्य िान पर उसे ऐप्लाई करना 

(C) हाइपरक्रलोंक तैयार करना 

(D) र्ॉक्यूमेंट में इमेज इन्सटम करना 

उत्तर - (B) एक िान से फॉमेक्रटोंग की कॉपी करके अन्य िान पर उसे ऐप्लाई करना 
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pP 4. ___________ नोंबर फॉमेट को कौमा स्टाइल में सैट करता है जो एक पूणम सोंख्या में, क्रबना िशमलव िानो ों के, 

राउोंर् करता है। 

(A) Comma [0]                                                                 (B) Comma 

(C) Currency                                                                     (D) Currency [0] 

उत्तर - (A) Comma [0]   

5. समय के साथ क्रकस प्रकार का टर ैंर् िेखा जा रहा है, यह िशामने के क्रलए क्रकस चाटम का प्रयोग क्रकया जाता है? 

(A) पाई चाटम        (B) बार चाटम 

(C) लाइन चाटम        (D) सै्कटर चाटम 

उत्तर - (C) लाइन चाटट 

6. ___________ व्यू का प्रयोग करके स्लाइर्ो ों को आसानीसे सॉटम और िमबद्ध क्रकया जा सकता है। 

उत्तर - _स्लाइर् सॉटमर व्यू_ व्यू का प्रयोग करके स्लाइडोों को आसानीसे सॉटट और िमबद्ध क्रकया जा सकता है। 

7. एमएस ऐक्सेल के क्रकस फों क्शन का आप प्रयोग करेंगे जब आपको क्रकसी क्रवशेष शतों को पूणम करते हुए एक 

रेंज के भीतर की वैलू्यज का योग क्रनकालना होगा? 

(A) COUNT ( )                                                                (B) COUNTIF ( ) 

(C) COUNTBLANK ( )                                                     (D) SUMIF ( ) 

 उत्तर - (D) SUMIF ( ) 

8. नीचे क्रिए गए प्रश्न में, िो कथन क्रिए गए है क्रजनमें से एक को ऐसशमन (A) और िूसरे को रीजन (R) के रूप में 

क्रचक्रित क्रकया गया है। प्रत्येक प्रश्न के नीचे क्रिए गए क्रवकल्ोों में से सही क्रवकल् चुनें (क्रकन्ी ों िो के क्रलए) :  

(i) ऐसशमन (A) : एमएस वर्म 2007 में, पूरे िस्तावजे को क्रसलेक्ट करने के क्रलए या तो एक्रर्ट मेनू्य को चुनकर- मनूे्य 

बार पर क्रसलेक्ट ऑल कमाोंर् को चुनें अथवा Ctrl+A कुों क्रजयो ों को एक साथ िबाएाँ । 

रीजन (R) : Ctrl+Shift+A कुों क्रजयो ों को एक साथ िबाने से क्रसलेक्ट क्रकया गया भाग र्ीक्रसलेक्ट हो जाता है। 

(A) (A) और (R) िोनो ों सही हैं और (R), (A) का सही कारण वणमन करता है। 

(B) (A) और (R) िोनो ों सही हैं लेक्रकन (R), (A) का सही कारण वणमन नही ों करता है। 

(C) (A) सही है पर (R) गलत है। 
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pP (D) (A) गलत है पर (R) सही है। 

(E) (A) और (R) िोनो ों गलत हैं। 

उत्तर - (C) (A) सही है पर (R) गलत है। 

(ii) ऐसशमन (A) : "Ctrl+Z" कीबोर्म शॉटमकट का प्रयोग एमएस वर्म में क्रपछला कायम अनरू् करने के क्रलए होता है, 

क्रजसमें बुलेट और नोंबररोंग को इन्सटम करना भी शाक्रमल है। 

रीजन (R) : एमएस वर्म में "Ctrl+Z" एक अनरू् कमाोंर् है जो यूजसम को िस्तावेज वापस पूवमवत अविा में लाने 

में मिि करता है, क्रजसमें हाल ही में जोडी गई बुलेट और नोंबररोंग को हटाना शाक्रमल है। 

(A) (A) और (R) िोनो ों सही हैं और (R), (A) का सठीक वणमन है। 

(B) (A) और (R) िोनो ों सही हैं पर (R), (A) का सठीक वणमन नही ों है। 

(C) (A) सही है पर (R) गलत है। 

(D) (A) गलत है पर (R) सही है। 

(E) (A) और (R) िोनो ों गलत हैं। 

उत्तर - (A) (A) और (R) दोनोों सही हैं और (R), (A) का सठीक वर्टन है। 

(iii) ऐसशमन (A) : एमएस वर्म में हैर्सम और फुटसम िस्तावेज के केवल प्रथम पेज पर ही ऐप्लाई क्रकए जा सकते हैं। 

रीजन (R) : एमएस वर्म में हैर्सम और फुटसम को प्रथम पेज, सभी पेज, ऑर् पेज, ईवन पेज या पेजो ों की एक खास 

रेंज में ऐप्लाई करने के क्रलए सैट क्रकया जा सकता है। 

(A) (A) और (R) िोनो ों सही हैं और (R), (A) का सठीक वणमन है। 

(B) (A) और (R) िोनो ों सही हैं लेक्रकन (R), (A) का सठीक वणमन नही ों है। 

(C) (A) सही है पर (R) गलत है। 

(D) (A) गलत है पर (R) सही है। 

(E) (A) और (R) िोनो ों गलत हैं। 

उत्तर - (D) (A) गलत है पर (R) सही है। 
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pP (vi) ऐसशमन (A) : एमएस वर्म 2007 में पेज लेआउट टैब के अोंतगमत पेज साइज में लैटर, लीगल, A4 आक्रि क्रवकल् 

उपलब्ध होते हैं। 

रीजन (R) : एमएस वर्म 2007 में, पेपर साइज क्रवकल् के क्रलए कोई र्ीफॉल्ट सैक्रटोंग नही ों होती है। 

(A) (A) और (R) िोनो ों सही हैं और (R), (A) का सठीक वणमन है। 

(B) (A) और (R) िोनो ों सही हैं पर (R), (A) का सठीक वणमन नही ों है। 

(C) (A) सही है पर (R) गलत है। 

(D) (A) गलत है पर (R) सही है। 

(E) (A) और (R) िोनो ों गलत हैं। 

उत्तर - (C) (A) सही है पर (R) गलत है। 

9. सही अथवा गलत बताएाँ  (क्रकन्ी ों िो के क्रलए) : 

(a) वर्म में हैर्सम और फुटसम का प्रयोग पेज नोंबर, िस्तावेज का शीषमक या तारीख जैसी सूचनाओों को प्रत्यके पजे 

के टॉप और बॉटम पर क्रर्स्प्पे्ल करने के क्रलए होता है। 

(b) पैराग्राफ में शेक्रर्ोंग जोडने से इसका फााँट कलर ितः  ही बिल जाता है। 

(c) एमएस वर्म 2007 का "कॉलम" फीचर आपको प्रक्रत पेज केवल िो कॉलम बनाने की अनुमक्रत िेता है। 

(d) एक वर्म र्ॉक्यूमेंट में जब आप टाइप करते करते पेज के नीचे तक पहुाँचते हैं, तब एक पेज ब्रेक ऑटोमकै्रटक 

रूप से इन्सटम हो जाता है। 

उत्तर - 

(a) वडट में हैडसट और फुटसट का प्रयोग पेज नोंबर, दस्तावेज का शीर्टक या तारीख जैसी सूचनाओों को प्रते्यक पेज के टॉप 

और बॉटम पर क्रडस्प्पे्ल करने के क्रलए होता है। (सही) 

(b) पैराग्राफ में शेक्रडोंग जोड़ने से इसका फााँट कलर ितः  ही बदल जाता है। (गलत) 

(c) एमएस वडट 2007 का "कॉलम" फीचर आपको प्रक्रत पेज केवल दो कॉलम बनाने की अनुमक्रत देता है। (गलत) 

(d) एक वडट डॉकू्यमेंट में जब आप टाइप करते करते पेज के नीचे तक पहाँचते हैं, तब एक पेज बे्रक ऑटोमैक्रटक रूप से 

इन्सटट हो जाता है। (सही) 
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pP 10. ररक्त िान भरें (क्रकन्ी ों िो के क्रलए) : 

(a) एक पेज ब्रेक इन्सटम करने के क्रलए ___________ शॉटमकट की का प्रयोग होता है। 

(b) क्रप्रोंट क्रप्रव्यू की शुरुआत करने के क्रलए ___________ शॉटमकट की प्रयोग होती है। 

(c) फाइल क्लोज करने की शॉटमकट की ___________ है। 

(d) ___________ शॉटमकट की से टेक्स्ट को लेफ्ट ऐलाइन क्रकया जा सकता है। 

उत्तर - 

(a) एक पेज बे्रक इन्सटट करने के क्रलए _ Ctrl + Enter_ शॉटटकट की का प्रयोग होता है। 

(b) क्रप्रोंट क्रप्रव्यू की शुरुआत करने के क्रलए _Ctrl + F2_ शॉटटकट की प्रयोग होती है। 

(c) फाइल क्लोज करने की शॉटटकट की _Ctrl + W_ है। 

(d) _ Ctrl + L_ शॉटटकट की से टेक्स्ट को लेफ्ट ऐलाइन क्रकया जा सकता है। 

11. एक रेक्रसपी के क्रलए आपको से्टप्स की एक सूची तैयार करनी है। इस उदे्दश्य के क्रलए ___________ क्रलस्ट टाइप 

का प्रयोग सही रहेगा। 

उत्तर - एक रेक्रसपी के क्रलए आपको स्टेप्स की एक सूची तैयार करनी है। इस उदे्दश्य के क्रलए  _िमबद्ध सूची_ क्रलस्ट टाइप 

का प्रयोग सही रहेगा। 

12. ___________ एक इनपुट क्रर्वाइस है क्रजसका प्रयोग पॉइोंटर को मूव करने और क्रर्स्प्पे्ल स्क्रीन पर पेन की 

सहायता से सीधे ऑबे्जक्ट पर पॉइोंट करके क्रसलेक्ट करने के क्रलए होता है। 

उत्तर -   लाइट पेन  एक इनपुट क्रडवाइस है क्रजसका प्रयोग पॉइोंटर को मूव करने और क्रडस्प्पे्ल स्क्रीन पर पेन की सहायता 

से सीधे ऑबे्जक्ट पर पॉइोंट करके क्रसलेक्ट करने के क्रलए होता है। 

13. पैराग्राफ में क्रसोंगल से्पक्रसोंग से ___________ लाइन से्पक्रसोंग बनती है। 

(A) 10- पॉइोंट 

(B) 12- पॉइोंट 

(C) 18 - पॉइोंट 

(D) 24- पॉइोंट 

उत्तर - (B) 12- पॉइोंट 
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pP 14. एमएस ऐक्सेल के क्रकस फों क्शन का प्रयोग आप सोंख्याओों के एक रेंज का औसत कैलकुलेट करने के क्रलए 

करते हैं? 

उत्तर -  Average of range – AVERAGE( ) 

अथवा 

एमएस ऐक्सेल के क्रकस फों क्शन का प्रयोग आप सोंख्याओों के एक रेंज का योग कैलकुलेट करने के क्रलए करते हैं? 

उत्तर - Sum of range – SUM( ) 

15. टेक्स्ट को सेंटर ऐलाइन बनाने के क्रलए प्रयुक्त होने वाले कीबोर्म शॉटमकट को बताएाँ । 

उत्तर - Ctrl + E 

16. उस टैब का नाम क्रलखें जो एमएस वर्म में आपको पेज माक्रजमन, ओररएों टेशन और पेज साइज ऐर्जस्ट करने 

की अनुमक्रत िेता है। 

उत्तर - लेआउट टैब 

अथवा 

उस टैब का नाम क्रलखें जो एमएस वर्म में टेक्स्ट को मूव या कट करने की अनुमक्रत िेता है। 

उत्तर - होम टैब 

17. उस टैब और गु्रप का नाम क्रलखें जहााँ आप एमएस ऐक्सेल में वकम शीट और वकम बुक प्रोटेक्शन के क्रवकल् 

क्रमलते हैं। 

उत्तर - Review tab → Changes group 
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pP  

18. क्रसस्टम सॉफ्टवेयर और ऐप्लीकेशन सॉफ्टवेयर के बीच अोंतर स्पष्ट करें और इनके उिाहरण भी क्रलखें। 

उत्तर -  क्रसस्टम सॉफ्टवेयर और एस्थप्लकेशन सॉफ्टवेयर के बीच अोंतर:  

क्रसस्टम सॉफ्टवेयर ऐप्लीकेशन सॉफ्टवेयर 

1. यह कों यूटर हाडटवेयर और क्रसस्टम सोंसाधनोों का 

प्रबोंधन और क्रनयोंत्रर् करता है। 

यह उपयोगकताट के क्रलए क्रवशेर् कायट करने हेतु बनाया जाता 

है। 

2. यह एस्थप्लकेशन सॉफ्टवेयर को चलाने के क्रलए 

पे्लटफॉमट प्रदान करता है। उिाहरण: Windows, 

Linux 

यह क्रसस्टम सॉफ्टवेयर द्वारा क्रदए गए पे्लटफॉमट पर चलता है। 

उिाहरण: MS Word, Excel, Paint 

OR 

लो-लेवल लैंग्वेज और हाई-लेवल लैंग्वेज में अोंतर स्पष्ट कीक्रजए और उिहरण िीक्रजए। 

उत्तर – लो-लेवल और हाई-लेवल भार्ाओों के बीच अोंतर: 

लो-लेवल लैंग्वेज हाई-लेवल लैंग्वेज 

1. यह लैंगे्वज मशीन पर क्रनभटर होती है। यह मशीन पर क्रनभटर नही ों होती। 

2. इसे समझना और क्रलखना कक्रठन होता है। 

उिाहरण: मशीन भार्ा, असेंबली भार्ा 

इसे समझना और क्रलखना आसान होता है। उिाहरण: C, 

C++, Java, Python  

 

19. पॉवर-पॉइोंट में सेव ऐज़ फाइल और सेव ऐज़ वेबपेज के बीच अोंतर स्पष्ट कीक्रजए। 

उत्तर - Save As File और Save As Webpage के बीच अोंतर: 

लो-लेवल लैंग्वेज हाई-लेवल लैंग्वेज 

1. यह प्रसु्तक्रत को पावरपॉइोंट फॉमेट (जैसे .pptx) में 

भक्रवष्य में सोंपादन के क्रलए सहेजता है। 

यह प्रसु्तक्रत को HTML फॉमेट में सहेजता है ताक्रक उसे वेब 

ब्राउज़र में देखा जा सके। 

2. इसे Microsoft PowerPoint में खोला और 

सोंपाक्रदत क्रकया जा सकता है। 

इसे PowerPoint के क्रबना क्रकसी भी वेब ब्राउज़र में खोला 

जा सकता है। 

खण्ड - ख
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pP 20. मेल मजम में मुख्य िस्तावेज का उदे्दश्य क्रवस्तार से बताइए। 

उत्तर - मेल मजट में मजट डॉकू्यमेंट (या मजट/आउटपुट दस्तावेज़) का उदे्दश्य मुख्य दस्तावेज़ को डेटा स्रोत के साथ जोड़कर 

अोंक्रतम पररर्ाम तैयार करना होता है। इसमें मौजूद मजट फील्ड ितः  ही प्रते्यक ररकॉडट की क्रवशेर् जानकारी से बदल क्रदए 

जाते हैं। 

इस प्रक्रिया से एक साथ अनेक व्यस्थिगत दस्तावेज़, जैसे पत्र या लेबल, तैयार क्रकए जा सकते हैं। इससे पेशेवर एकरूपता 

बनी रहती है और समय व मेहनत की बचत होती है। 

21. प्लॉटसम क्या हैं और इन्ें कहााँ प्रयोग क्रकया जाता है? 

उत्तर - प्लॉटर आउटपुट क्रडवाइस होते हैं जो उच्च गुर्वत्ता के बडे़ आकार के ग्राक्रफकल क्रचत्र और डर ॉइोंग तैयार करते हैं। 

इनका उपयोग मुख्यतः  इोंजीक्रनयररोंग, वासु्तकला, मानक्रचत्रर् और क्रडज़ाइन क्षेत्रोों में मानक्रचत्र, बू्लक्रप्रोंट, चाटट और तकनीकी 

डर ॉइोंग छापने के क्रलए क्रकया जाता है। 

22. एमएस पॉवरपॉइोंट में स्लाइर् को रु्स्थप्लकेट करने के से्टप्स क्रलस्थखए। 

उत्तर - एमएस पॉवरपॉइोंट में स्लाइड को डुस्थप्लकेट करने के स्टेप्स : 

1. PowerPoint प्रसु्तक्रत खोलें। 

2. Slides पेन से उस स्लाइड को चुनें क्रजसे डुस्थप्लकेट करना है। 

3. चयक्रनत स्लाइड पर राइट-स्थक्लक करें। 

4. Duplicate Slide पर स्थक्लक करें। 

अथवा 

आपको स्लाइर् को क्रछपाने (हाइर् करने) की आवश्यकता क्यो ों पडती है? एमएस पॉवरपॉइोंट में एक स्लाइर् को 

हाईर् करने के से्टप्स क्रलस्थखए। 

उत्तर - कभी-कभी प्रसु्तक्रत में कुछ स्लाइड अिायी रूप से क्रदखाना नही ों चाहते, जैसे अक्रतररि जानकारी या नोट्स के 

क्रलए। स्लाइड को हाइड करने से यह प्रेजेंटेशन में क्रदखाई नही ों देती लेक्रकन फाइल में रहती है। 

 एमएस पॉवरपॉइोंट में एक स्लाइर् को हाईर् करने के से्टप्स : 

1. प्रसु्तक्रत खोलें। 

2. क्रछपाई जाने वाली स्लाइड चुनें। 

3. स्लाइड पर राइट-स्थक्लक करें। 

4. Hide Slide पर स्थक्लक करें। 
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pP 23. कम्पाइलर क्रकसे कहते हैं? इनकी कम्प्यूटर में आवश्यकता क्या है? कम्पाइलर द्वारा टर ाोंसलेशन के बाि जनरेट 

हुए प्रोग्राम को क्या कहा जाता है? 

उत्तर - कम्पाइलर क्रसस्टम सॉफ़्टवेयर होते हैं जो उच्च-स्तरीय प्रोग्राक्रमोंग भार्ाओों में क्रलखे प्रोग्राम को मशीन भार्ा में अनुवाद 

करते हैं। इनकी आवश्यकता इसक्रलए होती है क्योोंक्रक कों यूटर केवल मशीन भार्ा को ही समझता है। कम्पाइलर पूरे प्रोग्राम 

में त्रुक्रटयोों की जााँच करता है और उसे क्रनष्पादन योग्य रूप में बदल देता है। अनुवाद के बाद बनने वाले प्रोग्राम को ऑबे्जक्ट 

कोड या मशीन कोड कहा जाता है। 

 

 

 

24. एमएस पॉवरपॉइोंट में क्रप्रोंट र्ायलॉग बॉक्स में स्थित एक क्रवकल् "क्रप्रोंट व्हाट" में स्थित इन क्रवकल्ोों का उदे्दश्य 

वणमन कीक्रजए : 

➢ स्लाइर््स 

➢ हैंर्आउट्स 

➢ नोट्स पेज 

उत्तर - एमएस पॉवरपॉइोंट में क्रप्रोंट डायलॉग बॉक्स में स्थित एक क्रवकल्प "क्रप्रोंट व्हाट" में स्थित क्रवकल्पोों का उदे्दश्य : 

• Slides क्रवकल्प का उदे्दश्य केवल स्लाइड्स को क्रप्रोंट करना है। 

• Handouts क्रवकल्प से एक पेज पर कई स्लाइड्स क्रप्रोंट की जा सकती हैं। 

• Notes Page क्रवकल्प से प्रते्यक स्लाइड उसके नोट्स के साथ क्रप्रोंट होती है, जो प्रसु्तक्रत के समय सोंदभट के क्रलए 

उपयोगी है। 

अथवा 

एमएस पॉवरपॉइोंट में टेक्स्ट फॉमेंक्रटोंग के अोंतगमत स्थित "चेंज केस" क्रवकल् में स्थित इन तीन केस का उदे्दश्य 

वणमन कीक्रजए : 

➢ सेंटेंस केस 

➢ टाइटल केस 

➢ टॉगल केस 

उत्तर - एमएस पॉवरपॉइोंट में टेक्स्ट फॉमेंक्रटोंग के अोंतगटत स्थित "चेंज केस" क्रवकल्प में स्थित केस का उदे्दश्य : 
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pP 
➢ Sentence case में वाक्य के पहले शब्द का पहला अक्षर बड़ा क्रकया जाता है। 

➢ Title case में प्रते्यक महत्वपूर्ट शब्द का पहला अक्षर बड़ा क्रकया जाता है, जो शीर्टकोों के क्रलए उपयोगी है। 

➢ Toggle case बडे़ अक्षरोों को छोटे और छोटे अक्षरोों को बडे़ में बदल देता है। 

25. मेल मजम हेल्र का प्रयोग करके एक र्ाटा सोसम तैयार करने के से्टप्स क्रलस्थखए। 

उत्तर -  

• MS Word खोलें और मुख्य दस्तावेज़ बनाएाँ  या खोलें। 

• Tools मेनू पर स्थक्लक करें और Mail Merge चुनकर Mail Merge Helper खोलें 

• Create चुनें और क्रफर Data Source चयक्रनत करें। 

• एक डायलॉग बॉक्स खुलेगा; उसमें Name, Address, City आक्रद आवश्यक फील्ड नाम दजट करें। 

• OK पर स्थक्लक करें और डेटा स्रोत फाइल सहेजें। 

• प्रते्यक प्राप्तकताट के ररकॉडट डेटा फॉमट में दजट करें। 

• डेटा स्रोत सहेजें और उसे मुख्य दस्तावेज़ के साथ मेल मजट में उपयोग करें। 

अथवा 

मेल मजम क्या है? इसके उपयोगो ों का वणमन कीक्रजए। 

उत्तर - मेल मजट MS Word की एक सुक्रवधा है, क्रजससे मुख्य दस्तावेज़ और डेटा स्रोत को क्रमलाकर कई दस्तावेज़ (पत्र, 

क्रलफाफे, लेबल या ईमेल) तैयार क्रकए जाते हैं। मुख्य दस्तावेज़ में सामान्य पाठ होता है, जबक्रक डेटा स्रोत में नाम और पते 

जैसी पररवतटनीय जानकारी होती है। 

 मेल मजम के उपयोग : 

• एक ही पत्र को एक साथ कई प्राप्तकताटओों को भेजने के क्रलए। 

• पते वाले लेबल और क्रलफाफे ितः  क्रप्रोंट करने के क्रलए। 

• सामूक्रहक ईमेल या नोक्रटस तैयार करने के क्रलए। 

• समय बचाने, मैनुअल कायट कम करने और शुद्धता व एकरूपता बनाए रखने के क्रलए। 
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 SET - A:  

1. बेजोड क्रवकल् का चयन करें: 

(A) कम्प्रेस (क्रज़प) फाइल सॉफ़्टवेयर    (B) एोंटी वायरस सॉफ़्टवेयर 

(C) जॉइन फाइल सॉफ़्टवेयर     (D) क्रवोंर्ोज़ सॉफ़्टवेयर 

उत्तर - (D) क्रवोंडोज़ सॉफ़्टवेयर 

2. कौन सा टैब आपको एम एस एक्सेल में चाटम और ग्राफ बनाने की अनुमक्रत िेता है? 

(A) इन्सटम       (B) फॉमूमला 

(C) रे्टा       (D) व्यू 

उत्तर - (A) इन्सटट  

3. आप ___________ की का उपयोग करके टेक्स्ट के कॉलम बना सकते हैं। 

(A) क्रशफ्ट       (B) टैब 

(C) एोंटर       (D) कों टर ोल 

उत्तर - (B) टैब 

4. एम एस एक्सेल में __________ टूलबार का उपयोग सैल एन्ट्र ी को बोल्ड, इटाक्रलक्स और रेखाोंक्रकत करने के क्रलए 

क्रकया जा सकता है। 

(A) फॉमेक्रटोंग       (B) स्टैंर्र्म 

(C) र्र ॉइोंग       (D) ररव्यू 

उत्तर - (A) फॉमेक्रटोंग  

5. एक्सेल में, कौन सा टैब आपको टेक्स्ट का ओररएों टेशन बिलने की अनुमक्रत िेता है? 

(A) होम         (B) पेज लेआउट 

(C) फॉन्ट्       (D) इन्सटम 

उत्तर - (A) होम  

 

खण्ड – क 
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pP 6. आपकी प्रेजेंटेशन का क्रप्रव्यू िेखने के क्रलए क्रकस व्यू का उपयोग क्रकया जाता है? 

(A) आउटलाइन      (B) नॉममल 

(C) स्लाइर् शॉ       (D) स्लाइर् सॉटमर 

उत्तर - (C) स्लाइड शॉ  

7. एम एस एक्सेल में फामूमला ___________ क्रचि से शुरू होते हैं। 

(A) @        (B) # 

(C) *         (D) = 

उत्तर - (D) = 

8. नीचे क्रिए गए प्रश्नो ों में, अक्रभकथन (A) और कारण (R) के रूप में अोंक्रकत िो कथन क्रिए गए हैं। प्रत्येक प्रश्न में 

नीचे क्रिए गए क्रवकल्ोों में से सही क्रवकल् का चयन कीक्रजए : 

अक्रभकथन (A): एम एस वर्म में, 'बोल्ड' फॉमेक्रटोंग क्रवकल् का उपयोग टेक्स्ट को बडा क्रिखाने के क्रलए क्रकया जाता 

है। 

कारण (R): बोल्ड फॉमेक्रटोंग का उपयोग मुख्य रूप से टेक्स्ट को गहरा और मोटा बनाकर उस पर जोर िेने या उसे 

अलग क्रिखाने के क्रलए क्रकया जाता है, लेक्रकन यह टेक्स्ट के आकार को प्रभाक्रवत नही ों करता है।  

(A) A और R िोनो ों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरण है। 

(B) A और R िोनो ों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरण नही ों है। 

(C) A सत्य है लेक्रकन R असत्य है। 

(D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(E) A और R िोनो ों असत्य हैं। 

उत्तर - (D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(ii) अक्रभकथन (A): व्यावसाक्रयक र्ॉक्यूमेंट फॉमेक्रटोंग के क्रलए हैर्र और फुटर महत्वपूणम तत्व हैं। 

कारण (R): हैर्र और फुटर शाक्रमल करने से र्ॉक्यूमेंट में एक पेशेवर स्पशम जुड जाता है, तथा सभी पृष्ो ों पर पृष् 

सोंख्या, शीषमक और लेखक के नाम जैसी आवश्यक जानकारी एक समान उपलब्ध हो जाती है। 

(A) A और R िोनो ों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरण है। 
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pP (B) A और R िोनो ों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरण नही ों है। 

(C) A सत्य है लेक्रकन R असत्य है। 

(D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(E) A और R िोनो ों असत्य हैं। 

उत्तर - (B) A और R दोनोों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरर् नही ों है। 

9. सही या गलत बताइए : 

(a) वर्म र्ॉक्यूमेंट में कों टेंट बनाने के बाि पेज ओररएों टेशन (पोटर ेट से लैंर्से्कप) को बिलना सोंभव  नही ों है। 

(b) झूम सब टास्क मेन बार पर व्यू सब मेनू में मौजूि है। 

उत्तर -  

(a) वडट डॉकू्यमेंट में कों टेंट बनाने के बाद पेज ओररएों टेशन (पोटर ेट से लैंडसे्कप) को बदलना सोंभव नही ों है। (गलत) 

(b) झूम सब टास्क मेन बार पर व्यू सब मेनू में मौजूद है। (सही) 

10. ररक्त िान भरें : 

(a) कॉपी के क्रलए शॉटमकट की ____________ है। 

(b) र्ॉक्यूमेंट के आरोंभ में जाने के क्रलए शॉटमकट की ____________ है। 

उत्तर -  

(a) कॉपी के क्रलए शॉटटकट की  Ctrl+C  है। 

(b) डॉकू्यमेंट के आरोंभ में जाने के क्रलए शॉटटकट की  Ctrl + Home  है। 

11. आप फॉमेट पेंटर का उपयोग करके टेक्स्ट के एकाक्रधक चयनो ों पर फॉमेक्रटोंग कैसे लागू कर सकते हैं? 

(A) फॉमेट पेंटर बटन पर क्रसोंगल-स्थक्लक करें 

(B) फॉमेट पेंटर बटन पर र्बल-स्थक्लक करें 

(C) फॉमेट पेंटर बटन पर राइट-स्थक्लक करें 

(D) Ctrl कुों जी िबाए रखें और फॉमेट पेंटर बटन पर स्थक्लक करें  

उत्तर - (B) फॉमेट पेंटर बटन पर डबल-स्थक्लक करें 
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pP 12. ____________ प्रकार के मॉक्रनटर एक बडी वैक्यूम टू्यब का उपयोग करते हैं। 

उत्तर -  CRT (कैथोर् रे टू्यब)  प्रकार के मॉक्रनटर एक बड़ी वैकू्यम ट्यूब का उपयोग करते हैं। 

13. जब आप टेक्स्ट को कॉपी या कट करते हैं, तो टेक्स्ट मेमोरी के एक के्षत्र में स्टोर हो जाता है क्रजसे ____________ 

कहा जाता है। 

उत्तर - जब आप टेक्स्ट को कॉपी या कट करते हैं, तो टेक्स्ट मेमोरी के एक क्षेत्र में स्टोर हो जाता है क्रजसे  स्थक्लपबोर्म  कहा 

जाता है। 

14. रक्रव को अपनी आगामी छुक्रियो ों के क्रलए बजट योजना बनाने की आवश्यकता है और वह कई महीनो ों में खचों 

को टर ैक करना, रसीिें मैनेज करना और लागतो ों का क्रवशे्लषण करना चाहता है। आप रक्रव को इस कायम के क्रलए 

कौन सा ऑक्रफस एस्थप्लकेशन उपयोग करने की सलाह िेंगे? 

उत्तर - रक्रव के क्रलए बजट योजना बनाना, खचों पर नज़र रखना, प्रास्थप्तयोों का प्रबोंधन करना, तथा कई महीनोों के दौरान 

लागतोों का क्रवशे्लर्र् करने जैसे कायट के क्रलए, मैं माइिोसॉफ्ट एके्सल का उपयोग करने की सलाह देना चाहाँगी/चाहाँगा। 

15. एम एस वर्म में टेक्स्ट को हाइलाइट करने के क्रलए एरो बटनो ों का उपयोग करते समय कीबोर्म पर ____________ 

की िबाए रखें। 

उत्तर - एम एस वडट में टेक्स्ट को हाइलाइट करने के क्रलए एरो बटनोों का उपयोग करते समय कीबोडट पर  Shift  की 

दबाए रखें। 

16. रजत A10 से A20 तक के सैल का योग क्रनकालना चाहता है। उसने क्रनम्न फामूमला का उपयोग क्रकया: -

SUM(A10, A20) यह फामूमला उसे तु्रक्रट (error) िे रहा है। कृपया उसके क्रलए सही फामूमला प्रिान करें। 

उत्तर - रजत को इस सूत्र का उपयोग करना चाक्रहए : =SUM(A10:A20) 

17. ____________ की कसमर के बायी ों ओर के टेक्स्ट को क्रर्लीट करती है। 

उत्तर -  बैकसे्पस  की कसटर के बायी ों ओर के टेक्स्ट को क्रडलीट करती है। 
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pP  

 

18. र्ॉट मैक्रटरक्स क्रप्रोंटर के बारे में सोंके्षप में क्रलखें। 

उत्तर - डॉट मैक्रटरक्स क्रप्रोंटर एक इम्पैक्ट क्रप्रोंटर होता है, जो स्याही लगी ररबन पर क्रपनोों को प्रहार करके अक्षर और क्रचत्र 

छापता है। इसमें एक क्रप्रोंट हेड होता है, क्रजसमें क्रपनोों की मैक्रटरक्स होती है, जो कागज़ पर क्रबोंदुओों के पैटनट बनाती है। ये क्रप्रोंटर 

क्रटकाऊ, क्रकफायती होते हैं और काबटन कॉपी भी छाप सकते हैं, इसक्रलए इन्हें क्रबल, चालान और डेटा एों टर ी ररपोटट छापने के 

क्रलए उपयोग क्रकया जाता है। 

अथवा 

स्पीकर क्या हैं? वे माइिोफोन से क्रकस प्रकार क्रभन्न हैं? 

उत्तर - स्पीकर एक आउटपुट क्रडवाइस है जो क्रवद्युत सोंकेतोों को ध्वक्रन में बदलता है, क्रजससे हम सोंगीत या बातचीत सनु 

पाते हैं। इसके क्रवपरीत, माइिोफोन एक इनपुट क्रडवाइस है जो ध्वक्रन तरोंगोों को क्रवद्युत सोंकेतोों में बदलता है। दोनोों ही 

आवश्यक ऑक्रडयो उपकरर् हैं- माइिोफोन ध्वक्रन को ररकॉडट करता है, जबक्रक स्पीकर उसे सुनने योग्य रूप में प्रसु्तत 

करता है। 

19. एम एस पावर प्वाइोंट में स्लाइर् सॉटमर व्यू का उदे्दश्य समझाइए। 

उत्तर -  Microsoft PowerPoint में स्लाइड सॉटटर दृश्य एक ऐसी सुक्रवधा है जो आपको एक ही क्रवोंडो में अपनी सभी 

स्लाइड्स का थोंबनेल (छोटा पूवाटवलोकन) देखने की अनुमक्रत देती है। इसका मुख्य उदे्दश्य हैं : 

• स्लाइड्स को सही िम में लगाना  

• स्लाइड्स को हटाना या डुस्थप्लकेट करना 

• टर ाोंक्रज़शन और प्रभाव लागू करना 

• पूरी प्रेजेंटेशन को एक साथ देखना 

• स्लाइड्स को समूहोों में बाोंटना और प्रबोंक्रधत करना आक्रद। 

20. मेल मजम में मजम र्ॉक्यूमेंट का उदे्दश्य बताइए। 

उत्तर - मेल मजट में मुख्य दस्तावेज़ (या मजट/आउटपुट दस्तावेज़) का उदे्दश्य मुख्य दस्तावेज़ को डेटा स्रोत के साथ जोड़कर 

अोंक्रतम पररर्ाम तैयार करना होता है। इसमें मौजूद मजट फील्ड ितः  ही प्रते्यक ररकॉडट की क्रवशेर् जानकारी से बदल क्रदए 

जाते हैं। 

इस प्रक्रिया से एक साथ अनेक व्यस्थिगत दस्तावेज़, जैसे पत्र या लेबल, तैयार क्रकए जा सकते हैं। इससे पेशेवर एकरूपता 

बनी रहती है और समय व मेहनत की बचत होती है। 

खण्ड - ख
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pP 21. यूक्रटक्रलटी सॉफ्टवेयर क्या हैं? उिाहरण सक्रहत समझाइये। 

उत्तर - यूक्रटक्रलटी सॉफ़्टवेयर एक प्रकार का क्रसस्टम सॉफ़्टवेयर है क्रजसे कों यूटर का क्रवशे्लर्र्, कॉस्थफफगर, ऑक्रिमाइज़ या 

रखरखाव करने में मदद करने के क्रलए क्रडज़ाइन क्रकया गया है। यह क्रसस्टम के प्रदशटन, सुरक्षा और उपयोक्रगता को बढाने 

के क्रलए क्रवक्रशष्ट कायट करता है। 

यूक्रटक्रलटी सॉफ़्टवेयर के उिाहरण : 

• एों टीवायरस सॉफ़्टवेयर (क्रवोंडोज क्रडफें डर, अवास्ट, नॉटटन) 

• फाइल सोंपीड़न सॉफ़्टवेयर (क्रवनरार, 7-क्रज़प, क्रवनक्रज़प) 

• बैकअप सॉफ़्टवेयर (एिोक्रनस टू्र इमेज, गूगल डर ाइव बैकअप) आक्रद। 

22. पावर प्वाइोंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइर् लेआउट के बीच अोंतर बताइए। 

उत्तर - पावर प्वाइोंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइड लेआउट के बीच अोंतर  

 अथवा 

एम एस पावर प्वाइोंट में लाइन से्पक्रसोंग को क्रसोंगल से्पक्रसोंग से र्बल से्पक्रसोंग में बिलने के क्रलए से्टप्स क्रलखें। 

उत्तर - MS PowerPoint में लाइन स्पेक्रसोंग को डबल में बदलने के चरर् : 

• टेक्स्ट चुनें और हाइलाइट करें। 

• होम टैब पर जाएाँ । 

• पैराग्राफ समूह में लाइन स्पेक्रसोंग पर स्थक्लक करें। 

• डर ॉपडाउन से 2.0 (डबल स्पेक्रसोंग) चुनें। 

• पररवतटनोों को लागू करने के क्रलए Enter कुों जी दबाएाँ । 

 

 

 

टाइटल ओनली लेआउट टाइटल स्लाइर् लेआउट 

टाइटल ओनली लेआउट केवल एक शीर्टक (Title) 

पे्लसहोल्डर होता है। 

टाइटल स्लाइड लेआउट शीर्टक (Title) और उपशीर्टक 

(Subtitle) पे्लसहोल्डर होते हैं। 

इस लेआउट को उपयोगकताट अपनी आवश्यकतानुसार अन्य 

सामग्री (क्रचत्र, टेक्स्ट बॉक्स आक्रद) जोड़ सकते हैं। 

आमतौर पर यह लेआउट प्रेजेंटेशन की पहली स्लाइड के क्रलए 

उपयोग क्रकया जाता है। 
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pP 23. कों पाइलर क्या हैं? कों यूटर में इनकी ज़रूरत क्यो ों होती है? हाई लेवल भाषा में क्रलखा गया प्रोग्राम और 

अनुवाि के बाि कों पाइलर द्वारा तैयार क्रकए गए प्रोग्राम को क्या कहते हैं? 

उत्तर - कम्पाइलर एक क्रवशेर् प्रोग्राम है जो उच्च-स्तरीय भार्ा को मशीन कोड में बदलता है। इसकी आवश्यकता इसक्रलए 

होती है क्योोंक्रक कों यूटर केवल 0 और 1 को समझता है। कम्पाइलर प्रोग्राम को तेज़ व प्रभावी बनाता है, क्रनष्पादन से पहले 

त्रुक्रटयोों का पता लगाता है और एक ही कोड को अलग-अलग क्रसस्टम पर चलने योग्य बनाता है। मूल प्रोग्राम को स्रोत प्रोग्राम 

और अनुवाक्रदत प्रोग्राम को ऑबे्जक्ट प्रोग्राम कहा जाता है। 

 

 

 

24. एम एस पावर प्वाइोंट में प्रभावपूणम स्लाइर् बनाने के क्रलए तीन महत्वपूणम सुझाव िीक्रजए। 

उत्तर -  :एम एस पावर प्वाइोंट में प्रभावपूणम स्लाइर् बनाने के क्रलए तीन महत्वपूणम सुझाव : 

1. प्रेजे़ने्टशन में स्पष्ट और बडा टेक्स्ट उपयोग करें। टेक्स्ट और पृष्ठभूक्रम के क्रलए उच्च कों टर ास्ट रोंग चुनें और बडे़ फॉन्ट 

आकार (जैसे 24 प्वाइोंट या उससे अक्रधक) रखें, ताक्रक दूर बैठे लोग भी आसानी से पढ सकें ।  

2. सरल और सोंक्रक्षप्त वाक्यो ों का प्रयोग करें ; लोंबे पैराग्राफ से बचें, क्रजससे दशटक केवल आपके शब्दोों पर ध्यान दें।  

3. स्लाइर् टर ाोंजीशन को सरल रखें। जक्रटल या अत्यक्रधक टर ाोंक्रज़शन दशटकोों को क्रवचक्रलत कर सकते हैं, इसक्रलए केवल 

आवश्यक और सरल प्रभावोों का प्रयोग करें। 

अथवा 

एम एस पावर प्वाइोंट के सोंिभम में क्रप्रोंट र्ायलॉग बॉक्स के "क्या क्रप्रोंट करें" क्रवकल् में क्रनम्नक्रलस्थखत का उदे्दश्य 

स्पष्ट कीक्रजए : 

स्लाइर् 

हैंर्आउट्स 

नोट्स पेज 

उत्तर - एमएस पावरपॉइोंट में "क्रप्रोंट क्या करें" क्रवकल्प का उदे्दश्य :  

स्लाइर् (Slides) का उदे्दश्य :  

• पावरपॉइोंट प्रेजेंटेशन की एकल स्लाइड को पूरे पेज पर क्रप्रोंट करना। 

• यह क्रवकल्प स्लाइड्स को क्रबना क्रकसी नोट्स या एक्स्टर ा स्पेस के, ठीक वैसे ही क्रप्रोंट करता है जैसे वे स्क्रीन पर क्रदखाई 

देती हैं। 
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pP हैंर्आउट्स का उदे्दश्य 

• हैंडआउट्स क्रवकल्प के द्वारा आप एक पेज पर क्रजतनी स्लाइड्स चाहते हैं, उतनी स्लाइड्स क्रप्रोंट कर सकते हैं। 

नोट्स पेज का उदे्दश्य 

• नोट्स पेज प्रते्यक स्लाइड को स्पीकर नोट्स (Speaker Notes) के साथ क्रप्रोंट करता है। 

• यह प्रेजेंटर के क्रलए उपयोगी होता है, क्योोंक्रक इसमें स्लाइड के साथ-साथ उसस ेजुडे़ महत्वपूर्ट नोट्स भी क्रप्रोंट होते हैं। 

25. मेल मजम में मौजूिा रे्टा ररकॉर्म को एक्रर्ट करने के क्रलए से्टप्स क्रलखें। 

उत्तर - :र्ाटा स्रोत फाइल में वतममान र्ाटा ररकार्म को सोंपाक्रित करने के क्रलए क्रनम्न चरणो ों का  पालन करें : 

1. रे्टा स्रोत फाइल खोलें : मेल मजट क्रवज़ाडट के चरर् 3 में Select Recipients पर जाएाँ  और Use an existing list 

चुनें। 

2. रे्टा फाइल चुनें : Browse पर स्थक्लक करें , अपनी डेटा फाइल खोजें और उसे खोलें। 

3. फाइल फॉमेट चुनें : डेटा स्रोत के अनुसार Excel, Word या RTF जैसी फाइलें खोली जा सकती हैं। 

4. मेल मजम सेट करें : डेटा फील्ड और ररकॉडट पहचानने के क्रलए क्रदए गए क्रनदेशोों का पालन करें। 

5. सूची सोंपाक्रित करें : सभी ररकॉडट देखने के क्रलए Edit Recipient List पर स्थक्लक करें। 

6. ररकॉर्म खोजें : खोज क्रवकल्प या ररकॉडट नोंबर दजट करके इस्थित प्रक्रवक्रष्ट खोजें। 

7. सोंपािन और सहेजें : आवश्यक ररकॉडट में पररवतटन करें और सही मेल मजट आउटपुट के क्रलए बदलाव सहेज लें। 

अथवा 

मेल मजम में आवश्यक तीन प्रकार के र्ाक्यूमेंट्स की व्याख्या करें। 

उत्तर -  :मेल मजम में तीन प्रकार के िस्तावेजो ों की आवश्यकता होती है जैसे - 

1. मुख्य िस्तावेज़ : यह व्यस्थिगत रूप से उपयोग होने वाला दस्तावेज़ होता है, जैसे मानक पत्र, क्रलफाफा या मेक्रलोंग 

लेबल, क्रजसमें वह पाठ और ग्राक्रफक्स होते हैं जो सभी सोंस्करर्ोों में समान रहते हैं, जैसे ररटनट पता और फॉमट पत्र का मुख्य 

भाग। 

2. रे्टा स्रोत : यह एक फाइल होती है क्रजसमें पररवतटनीय जानकारी होती है, जैसे नाम, पते या अन्य क्रववरर्, जो प्रते्यक 

प्राप्तकताट के क्रलए अलग-अलग होते हैं। उदाहरर् के क्रलए, ग्राहकोों के नाम और पते की सूची। 

3. मजम िस्तावेज़ : यह अोंक्रतम दस्तावेज़ होता है जो मुख्य दस्तावेज़ और डेटा स्रोत को क्रमलाकर बनाया जाता है। इसे देखा, 

क्रप्रोंट क्रकया या सहेजा जा सकता है, और इसमें <city> जैसे मजट फील्ड डेटा स्रोत की जानकारी से ितः  भर जाते हैं। 
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pP 
  

 SET - B: 

1. एम एस एक्सेल में __________ टूलबार का उपयोग सैल एन्ट्र ी को बोल्ड, इटाक्रलक्स और रेखाोंक्रकत करने के 

क्रलए क्रकया जा सकता है। 

(A) फॉमेक्रटोंग       (B) स्टैंर्र्म 

(C) र्र ॉइोंग       (D) ररव्यू 

उत्तर - (A) फॉमेक्रटोंग  

2. एम एस एक्सेल में फामूमला ___________ क्रचि से शुरू होते हैं। 

(A) @        (B) # 

(C) *         (D) = 

उत्तर - (D) = 

3. कौन सा टैब आपको एम एस एक्सेल में चाटम और ग्राफ बनाने की अनुमक्रत िेता है? 

(A) इन्सटम       (B) फॉमूमला 

(C) रे्टा       (D) व्यू 

उत्तर - (A) इन्सटट 

4. आप ___________ की का उपयोग करके टेक्स्ट के कॉलम बना सकते हैं। 

(A) क्रशफ्ट       (B) टैब 

(C) एोंटर       (D) कों टर ोल 

उत्तर - (B) टैब 

5. एक्सेल जैसे से्प्रर्शीट सॉफ्टवेयर में 'सोंरेखण' टैब के बारे में क्रनम्नक्रलस्थखत में से कौन सा कथन सत्य है? 

(A) यह आपको चयक्रनत कोक्रशकाओों पर गक्रणतीय गणना करने की अनुमक्रत िेता है। 

(B) यह एक सेल में पाठ की फॉन्ट् शैली और आकार को बिलने के क्रवकल् प्रिान करता है। 

(C) यह आपको सेल के भीतर पाठ के उन्मुखीकरण को बिलने की अनुमक्रत िेता है। 

खण्ड – क 
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pP (D) यह इनपुट को प्रक्रतबोंक्रधत करने के क्रलए रे्टा सत्यापन क्रनयम िाक्रपत करने के क्रवकल् प्रिान करता है। 

उत्तर - (C) यह आपको सेल के भीतर पाठ के उनु्मखीकरर् को बदलने की अनुमक्रत देता है। 

6. Microsoft PowerPoint जैसे प्रसु्तक्रत सॉफ़्टवेयर में "िाक्रपत टेम्पलेट" टैब का उदे्दश्य क्या है? 

(A) यह आपको बाहरी स्रोतो ों से नए फो ोंट और क्रर्ज़ाइन तत्वो ों को िाक्रपत करने की अनुमक्रत िेता है। 

(B) यह उन टेम्पलेट्स तक पहुोंच प्रिान करता है जो सॉफ्टवेयर के साथ पहले से इोंस्टॉल होते हैं, क्रवक्रभन्न प्रकार की 

प्रसु्तक्रतयो ों के क्रलए क्रवचार पेश करते हैं। 

(C) इसका उपयोग भक्रवष्य में उपयोग के क्रलए कस्टम-क्रनक्रममत टेम्पलेट्स को सहेजने के क्रलए क्रकया जाता है। 

(D) यह आप इोंटरनेट से प्रसु्तक्रत टेम्पलेट्स आयात करने के क्रलए अनुमक्रत िेता है। 

उत्तर - (B) यह उन टेम्पलेट्स तक पहोंच प्रदान करता है जो सॉफ्टवेयर के साथ पहले से इोंस्टॉल होते हैं, क्रवक्रभन्न प्रकार की 

प्रसु्तक्रतयोों के क्रलए क्रवचार पेश करते हैं। 

7. बेजोड क्रवकल् का चयन करें: 

(A) कम्प्रेस (क्रज़प) फाइल सॉफ़्टवेयर    (B) एोंटी वायरस सॉफ़्टवेयर 

(C) जॉइन फाइल सॉफ़्टवेयर     (D) क्रवोंर्ोज़ सॉफ़्टवेयर 

उत्तर - (D) क्रवोंडोज़ सॉफ़्टवेयर 

8. नीचे क्रिए गए प्रश्नो ों में, अक्रभकथन (A) और कारण (R) के रूप में अोंक्रकत िो कथन क्रिए गए हैं। प्रत्येक प्रश्न में 

नीचे क्रिए गए क्रवकल्ोों में से सही क्रवकल् का चयन कीक्रजए : 

अक्रभकथन (A): एम एस वर्म में, 'बोल्ड' फॉमेक्रटोंग क्रवकल् का उपयोग टेक्स्ट को बडा क्रिखाने के क्रलए क्रकया जाता 

है। 

कारण (R): बोल्ड फॉमेक्रटोंग का उपयोग मुख्य रूप से टेक्स्ट को गहरा और मोटा बनाकर उस पर जोर िेने या उसे 

अलग क्रिखाने के क्रलए क्रकया जाता है, लेक्रकन यह टेक्स्ट के आकार को प्रभाक्रवत नही ों करता है।  

(A) A और R िोनो ों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरण है। 

(B) A और R िोनो ों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरण नही ों है। 

(C) A सत्य है लेक्रकन R असत्य है। 

(D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(E) A और R िोनो ों असत्य हैं। 

उत्तर - (D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 
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pP (ii) अक्रभकथन (A): व्यावसाक्रयक र्ॉक्यूमेंट फॉमेक्रटोंग के क्रलए हैर्र और फुटर महत्वपूणम तत्व हैं। 

कारण (R): हैर्र और फुटर शाक्रमल करने से र्ॉक्यूमेंट में एक पेशेवर स्पशम जुड जाता है, तथा सभी पृष्ो ों पर पृष् 

सोंख्या, शीषमक और लेखक के नाम जैसी आवश्यक जानकारी एक समान उपलब्ध हो जाती है। 

(A) A और R िोनो ों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरण है। 

(B) A और R िोनो ों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरण नही ों है। 

(C) A सत्य है लेक्रकन R असत्य है। 

(D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(E) A और R िोनो ों असत्य हैं। 

उत्तर - (A) A और R दोनोों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरर् है। 

9. सही या गलत बताइए : 

(a) वर्म र्ॉक्यूमेंट में कों टेंट बनाने के बाि पेज ओररएों टेशन (पोटर ेट से लैंर्से्कप) को बिलना सोंभव  नही ों है। 

(b) झूम सब टास्क मेन बार पर व्यू सब मेनू में मौजूि है। 

उत्तर - 

(a) वडट डॉकू्यमेंट में कों टेंट बनाने के बाद पेज ओररएों टेशन (पोटर ेट से लैंडसे्कप) को बदलना सोंभव नही ों है। (गलत) 

(b) झूम सब टास्क मेन बार पर व्यू सब मेनू में मौजूद है। (सही) 

10. ररक्त िान भरें : 

(a) कॉपी के क्रलए शॉटमकट की ____________ है। 

(b) र्ॉक्यूमेंट के आरोंभ में जाने के क्रलए शॉटमकट की ____________ है। 

उत्तर - 

(a) कॉपी के क्रलए शॉटटकट की  Ctrl+C  है। 

(b) डॉकू्यमेंट के आरोंभ में जाने के क्रलए शॉटटकट की  Ctrl + Home  है। 

11. रक्रव को अपनी आगामी छुक्रियो ों के क्रलए बजट योजना बनाने की आवश्यकता है और वह कई महीनो ों में खचों 

को टर ैक करना, रसीिें मैनेज करना और लागतो ों का क्रवशे्लषण करना चाहता है। आप रक्रव को इस कायम के क्रलए 

कौन सा ऑक्रफस एस्थप्लकेशन उपयोग करने की सलाह िेंगे? 
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pP उत्तर - रक्रव के क्रलए बजट योजना बनाना, खचों पर नज़र रखना, प्रास्थप्तयोों का प्रबोंधन करना, तथा कई महीनोों के दौरान 

लागतोों का क्रवशे्लर्र् करने जैसे कायट के क्रलए, मैं माइिोसॉफ्ट एके्सल का उपयोग करने की सलाह देना चाहाँगी/चाहाँगा। 

12. ____________ क्रर्स्प्पे्ल को फ्लैट पैनल मॉक्रनटर के रूप में भी जाना जाता है और आमतौर पर नोटबुक कों यूटर 

में उपयोग क्रकया जाता है। 

उत्तर -  क्रलक्रिर् क्रिस्टल  क्रडस्प्पे्ल को फै्लट पैनल मॉक्रनटर के रूप में भी जाना जाता है और आमतौर पर नोटबुक कों यूटर 

में उपयोग क्रकया जाता है। 

13. रजत A10 से A20 तक के सैल का योग क्रनकालना चाहता है। उसने क्रनम्न फामूमला का उपयोग क्रकया: -

SUM(A10, A20) यह फामूमला उसे तु्रक्रट (error) िे रहा है। कृपया उसके क्रलए सही फामूमला प्रिान करें। 

उत्तर -  रजत को इस सूत्र का उपयोग करना चाक्रहए : =SUM(A10:A20) 

14. ____________ की कसमर के बायी ों ओर के टेक्स्ट को क्रर्लीट करती है। 

उत्तर -  बैकसे्पस  की कसटर के बायी ों ओर के टेक्स्ट को क्रडलीट करती है। 

15. आप फॉमेट पेंटर का उपयोग करके टेक्स्ट के एकाक्रधक चयनो ों पर फॉमेक्रटोंग कैसे लागू कर सकते हैं? 

(A) फॉमेट पेंटर बटन पर क्रसोंगल-स्थक्लक करें 

(B) फॉमेट पेंटर बटन पर र्बल-स्थक्लक करें 

(C) फॉमेट पेंटर बटन पर राइट-स्थक्लक करें 

(D) Ctrl कुों जी िबाए रखें और फॉमेट पेंटर बटन पर स्थक्लक करें  

उत्तर - (B) फॉमेट पेंटर बटन पर डबल-स्थक्लक करें 

16. जब आप टेक्स्ट को कॉपी या कट करते हैं, तो टेक्स्ट मेमोरी के एक के्षत्र में स्टोर हो जाता है क्रजसे ____________ 

कहा जाता है। 

उत्तर -  जब आप टेक्स्ट को कॉपी या कट करते हैं, तो टेक्स्ट मेमोरी के एक क्षेत्र में स्टोर हो जाता है क्रजसे  स्थक्लपबोर्म  

कहा जाता है। 

17. एम एस वर्म में टेक्स्ट को हाइलाइट करने के क्रलए एरो बटनो ों का उपयोग करते समय कीबोर्म पर ____________ 

की िबाए रखें।   

उत्तर -  एम एस वडट में टेक्स्ट को हाइलाइट करने के क्रलए एरो बटनोों का उपयोग करते समय कीबोडट पर  Shift  की 

दबाए रखें।  
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pP  

 

18. मेल मजम में मजम र्ॉक्यूमेंट का उदे्दश्य बताइए। 

उत्तर - मेल मजट में मजट डॉकू्यमेंट (या आउटपुट दस्तावेज़) का उदे्दश्य मुख्य दस्तावेज़ और डेटा स्रोत को क्रमलाकर अोंक्रतम 

पररर्ाम तैयार करना होता है। इसमें मजट फील्ड कहलाने वाले पे्लसहोल्डसट को प्रते्यक ररकॉडट की क्रवक्रशष्ट जानकारी से 

ितः  बदल क्रदया जाता है।  

यह प्रक्रिया उपयोगकताटओों को एक साथ सैकड़ोों व्यस्थिगत दस्तावेज़, जैसे पत्र या लेबल, बनाने की सुक्रवधा देती है। इससे 

पेशेवर समानता बनी रहती है और समय व मेहनत की बड़ी बचत होती है। 

19. स्लाइर् सॉटमर दृश्य का सोंक्रक्षप्त वणमन करें। आप इसे कैसे एक्सेस कर सकते हैं? 

उत्तर - स्लाइड सॉटटर व्यू में सभी स्लाइड्स की छोटी तिीरें क्रदखाई देती हैं, क्रजससे उन्हें आसानी से िमबद्ध या बदला जा 

सकता है। इसमें स्लाइड टर ाोंक्रज़शन जोड़ना भी सोंभव है। उपयोग के क्रलए क्रवोंडो के नीचे बाएाँ  कोने के स्लाइड सॉटटर बटन 

या व्यू मेन्यू से स्लाइड सॉटटर चुनें। 

20. पावर प्वाइोंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइर् लेआउट के बीच अोंतर बताइए। 

उत्तर - पावर प्वाइोंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइड लेआउट के बीच अोंतर : 

 

अथवा 

एम एस पावर प्वाइोंट में लाइन से्पक्रसोंग को क्रसोंगल से्पक्रसोंग से र्बल से्पक्रसोंग में बिलने के क्रलए से्टप्स क्रलखें। 

उत्तर - MS PowerPoint में लाइन स्पेक्रसोंग को डबल में बदलने के चरर् : 

• टेक्स्ट चुनें और हाइलाइट करें। 

• होम टैब पर जाएाँ । 

• पैराग्राफ समूह में लाइन स्पेक्रसोंग पर स्थक्लक करें। 

• डर ॉपडाउन से 2.0 (डबल स्पेक्रसोंग) चुनें। 

• पररवतटनोों को लागू करने के क्रलए Enter कुों जी दबाएाँ । 

टाइटल ओनली लेआउट टाइटल स्लाइर् लेआउट 

टाइटल ओनली लेआउट केवल एक शीर्टक (Title) 

पे्लसहोल्डर होता है। 

टाइटल स्लाइड लेआउट शीर्टक (Title) और उपशीर्टक 

(Subtitle) पे्लसहोल्डर होते हैं। 

इस लेआउट को उपयोगकताट अपनी आवश्यकतानुसार अन्य 

सामग्री (क्रचत्र, टेक्स्ट बॉक्स आक्रद) जोड़ सकते हैं। 

आमतौर पर यह लेआउट प्रेजेंटेशन की पहली स्लाइड के क्रलए 

उपयोग क्रकया जाता है। 

खण्ड - ख
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pP 21. Low level भाषा की एक सीमा बताइए और यह उच्चस्तरीय भाषा द्वारा कैसे िूर क्रकया जाता है। 

उत्तर - लो-लेवल भार्ा की एक सीमा यह है क्रक इसे समझना और क्रलखना बहत कक्रठन होता है , क्योोंक्रक यह कों यूटर 

हाडटवेयर से बहत अक्रधक सोंबोंक्रधत होती है। इस सीमा को हाई-लेवल भार्ा क्रनम्न तरीकोों से दूर करती है: 

• इसमें सरल अोंगे्रज़ी जैसे शब्दोों का उपयोग होता है। 

• यह मशीन-ितोंत्र (मशीन-इोंक्रडपेंडेंट) होती है। 

• इससे प्रोग्राक्रमोंग आसान और तेज़ हो जाती है। 

• प्रोग्राम पढने, सीखने और बनाए रखने में सरल होते हैं। 

22. र्ॉट मैक्रटरक्स क्रप्रोंटर के बारे में सोंके्षप में क्रलखें। 

उत्तर - डॉट मैक्रटरक्स क्रप्रोंटर एक इम्पैक्ट क्रप्रोंटर होता है, जो स्याही लगी ररबन पर क्रपनोों को प्रहार करके अक्षर और क्रचत्र 

छापता है। इसमें एक क्रप्रोंट हेड होता है, क्रजसमें क्रपनोों की मैक्रटरक्स होती है, जो कागज़ पर क्रबोंदुओों के पैटनट बनाती है। ये क्रप्रोंटर 

क्रटकाऊ, क्रकफायती होते हैं और काबटन कॉपी भी छाप सकते हैं, इसक्रलए इन्हें क्रबल, चालान और डेटा एों टर ी ररपोटट छापने के 

क्रलए उपयोग क्रकया जाता है।  

अथवा 

स्पीकर क्या हैं? वे माइिोफोन से क्रकस प्रकार क्रभन्न हैं? 

उत्तर -  स्पीकर एक आउटपुट क्रडवाइस है जो क्रवद्युत सोंकेतोों को ध्वक्रन में बदलता है, क्रजससे हम सोंगीत या बातचीत सनु 

पाते हैं। इसके क्रवपरीत, माइिोफोन एक इनपुट क्रडवाइस है जो ध्वक्रन तरोंगोों को क्रवद्युत सोंकेतोों में बदलता है। दोनोों ही 

आवश्यक ऑक्रडयो उपकरर् हैं- माइिोफोन ध्वक्रन को ररकॉडट करता है, जबक्रक स्पीकर उसे सुनने योग्य रूप में प्रसु्तत 

करता है। 

23. कों यूटर का एक ब्लॉक आरेख बनाइए और इसके घटको ों का सोंके्षप में वणमन करें। 

उत्तर - 
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pP  कों यूटर क्रसस्टम के घटक : 

• इनपुट यूक्रनट बाहरी स्रोतोों से डेटा और क्रनदेश प्राप्त करती है, जैसे कीबोडट , माउस या सै्कनर। 

• कों टर ोल यूक्रनट (CU) सभी कायों को क्रनयोंक्रत्रत करती है और ALU गर्नाएाँ  तथा ताक्रकट क क्रियाएाँ  करता है। 

• मेमोरी यूक्रनट डेटा को अिायी रूप से (RAM, ROM) या िायी रूप से (HDD, SSD) सोंग्रहीत करती है। 

• आउटपुट यूक्रनट सोंसाक्रधत पररर्ामोों को मॉक्रनटर, क्रप्रोंटर और स्पीकर जैसे उपकरर्ोों के माध्यम से उपयोगकताट तक 

प्रसु्तत करती है। 

24. एम एस पावर प्वाइोंट में प्रभावपूणम स्लाइर् बनाने के क्रलए तीन महत्वपूणम सुझाव िीक्रजए। 

उत्तर - :एम एस पावर प्वाइोंट में प्रभावपूणम स्लाइर् बनाने के क्रलए तीन महत्वपूणम सुझाव : 

1. प्रेजे़ने्टशन में स्पष्ट और बडा टेक्स्ट उपयोग करें। टेक्स्ट और पृष्ठभूक्रम के क्रलए उच्च कों टर ास्ट रोंग चुनें और बडे़ फॉन्ट 

आकार (जैसे 24 प्वाइोंट या उससे अक्रधक) रखें, ताक्रक दूर बैठे लोग भी आसानी से पढ सकें ।  

2. सरल और सोंक्रक्षप्त वाक्यो ों का प्रयोग करें ; लोंबे पैराग्राफ से बचें, क्रजससे दशटक केवल आपके शब्दोों पर ध्यान दें।  

3. स्लाइर् टर ाोंजीशन को सरल रखें। जक्रटल या अत्यक्रधक टर ाोंक्रज़शन दशटकोों को क्रवचक्रलत कर सकते हैं, इसक्रलए केवल 

आवश्यक और सरल प्रभावोों का प्रयोग करें। 

अथवा 

एम एस पावर प्वाइोंट के सोंिभम में क्रप्रोंट र्ायलॉग बॉक्स के "क्या क्रप्रोंट करें" क्रवकल् में क्रनम्नक्रलस्थखत 

का उदे्दश्य स्पष्ट कीक्रजए : 

स्लाइर् 

हैंर्आउट्स 

नोट्स पेज 

उत्तर -  एमएस पावरपॉइोंट में "क्रप्रोंट क्या करें" क्रवकल्प का उदे्दश्य :  

स्लाइर् (Slides) का उदे्दश्य 

• पावरपॉइोंट प्रेजेंटेशन की एकल स्लाइड को पूरे पेज पर क्रप्रोंट करना। 

• यह क्रवकल्प स्लाइड्स को क्रबना क्रकसी नोट्स या एक्स्टर ा स्पेस के, ठीक वैसे ही क्रप्रोंट करता है जैसे वे स्क्रीन पर क्रदखाई 

देती हैं। 
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pP हैंर्आउट्स का उदे्दश्य 

• हैंडआउट्स क्रवकल्प के द्वारा आप एक पेज पर क्रजतनी स्लाइड्स चाहते हैं, उतनी स्लाइड्स क्रप्रोंट कर सकते हैं। 

नोट्स पेज का उदे्दश्य 

• नोट्स पेज प्रते्यक स्लाइड को स्पीकर नोट्स (Speaker Notes) के साथ क्रप्रोंट करता है। 

• यह प्रेजेंटर के क्रलए उपयोगी होता है, क्योोंक्रक इसमें स्लाइड के साथ-साथ उसस ेजुडे़ महत्वपूर्ट नोट्स भी क्रप्रोंट होते हैं। 

25. मेल मजम में मौजूिा रे्टा ररकॉर्म को एक्रर्ट करने के क्रलए से्टप्स क्रलखें। 

उत्तर - डाटा स्रोत फाइल में वतटमान डाटा ररकाडट को सोंपाक्रदत करने के क्रलए क्रनम्न चरर्ोों का पालन करें : 

1. रे्टा स्रोत फाइल खोलें : मेल मजट क्रवज़ाडट के चरर् 3 में Select Recipients पर जाएाँ  और Use an existing list 

चुनें। 

2. रे्टा फाइल चुनें : Browse पर स्थक्लक करें , अपनी डेटा फाइल खोजें और उसे खोलें। 

3. फाइल फॉमेट चुनें : डेटा स्रोत के अनुसार Excel, Word या RTF जैसी फाइलें खोली जा सकती हैं। 

4. मेल मजम सेट करें : डेटा फील्ड और ररकॉडट पहचानने के क्रलए क्रदए गए क्रनदेशोों का पालन करें। 

5. सूची सोंपाक्रित करें : सभी ररकॉडट देखने के क्रलए Edit Recipient List पर स्थक्लक करें। 

6. ररकॉर्म खोजें : खोज क्रवकल्प या ररकॉडट नोंबर दजट करके इस्थित प्रक्रवक्रष्ट खोजें। 

7. सोंपािन और सहेजें : आवश्यक ररकॉडट में पररवतटन करें और सही मेल मजट आउटपुट के क्रलए बदलाव सहेज लें। 

अथवा 

मेल मजम में आवश्यक तीन प्रकार के र्ाक्यूमेंट्स की व्याख्या करें। 

उत्तर - मेल मजम में तीन प्रकार के िस्तावेजो ों की आवश्यकता होती है जैसे - 

1. मुख्य िस्तावेज – यह वह दस्तावेज़ है क्रजसमें समाक्रवष्ट पाठ और ग्राक्रफक्स सभी मजट क्रकए गए दस्तावेज़ोों में समान 

रहते हैं, जैसे स्टैंडडट लेटर, क्रलफाफा या मेक्रलोंग लेबल। उदाहरर्: फामट लेटर का क्रवर्य और वापसी पता। 

2. र्ाटा स्रोत – इसमें नाम, पते और अन्य जानकारी होती है जो प्रते्यक मजट क्रकए गए दस्तावेज़ में अलग-अलग क्रदखाई 

देती है। उदाहरर्: ग्राहकोों की सूची। 

3. मजम िस्तावेज – मुख्य दस्तावेज और डाटा स्रोत को क्रमलाकर बनता है। इसे स्क्रीन पर देखा जा सकता है, क्रप्रोंट क्रकया 

जा सकता है या सेव क्रकया जा सकता है। उदाहरर्: मजट फील्ड <शहर> में डाटा स्रोत से शहर का नाम ऑटोमेक्रटक 

शाक्रमल होना। 
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pP 
  

 SET - C: 

1. आपकी प्रेजेंटेशन का क्रप्रव्यू िेखने के क्रलए क्रकस व्यू का उपयोग क्रकया जाता है? 

(A) आउटलाइन      (B) नॉममल 

(C) स्लाइर् शॉ        (D) स्लाइर् सॉटमर 

उत्तर - (C) स्लाइड शॉ  

2. आप ___________ की का उपयोग करके टेक्स्ट के कॉलम बना सकते हैं। 

(A) क्रशफ्ट       (B) टैब 

(C) एोंटर       (D) कों टर ोल 

उत्तर - (B) टैब 

3. एक्सेल में, कौन सा टैब आपको टेक्स्ट का ओररएों टेशन बिलने की अनुमक्रत िेता है? 

(A) होम         (B) पेज लेआउट 

(C) फॉन्ट्        (D) इन्सटम 

उत्तर - (A) होम  

4. यक्रि आप सोंख्या "1234" को "1,234.00." के रूप में प्रिक्रशमत करना चाहते हैं, तो आप कौन सी कक्षशलैी 

चुनेंगे? 

(A) Comma       (B) Currency (0) 

(C) Percent       (D) Normal 

उत्तर - (A) Comma 

5. बेजोड क्रवकल् का चयन करें: 

(A) कम्प्रेस (क्रज़प) फाइल सॉफ़्टवेयर    (B) एोंटी वायरस सॉफ़्टवेयर 

(C) जॉइन फाइल सॉफ़्टवेयर     (D) क्रवोंर्ोज़ सॉफ़्टवेयर 

 उत्तर - (D) क्रवोंडोज़ सॉफ़्टवेयर 

खण्ड – क 
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pP 6. कौन सा टैब आपको एम एस एक्सेल में चाटम और ग्राफ बनाने की अनुमक्रत िेता है? 

(A) इन्सटम       (B) फॉमूमला 

(C) रे्टा       (D) व्यू 

उत्तर - (A) इन्सटट 

7. पाई चाटम में उपयोग क्रकए गए मानो ों के क्रलए मुख्य आवश्यकता क्या है? 

(A) वे सभी शून्य होने चाक्रहए। 

(B) वे या तो सकारात्मक या नकारात्मक हो सकते हैं। 

(C) वे सभी सकारात्मक होने चाक्रहए। 

(D) वे प्रक्रतशत के रूप में होने चाक्रहए। 

उत्तर - (C) वे सभी सकारात्मक होने चाक्रहए। 

8. नीचे क्रिए गए प्रश्नो ों में, अक्रभकथन (A) और कारण (R) के रूप में अोंक्रकत िो कथन क्रिए गए हैं। प्रत्येक प्रश्न में 

नीचे क्रिए गए क्रवकल्ोों में से सही क्रवकल् का चयन कीक्रजए : 

अक्रभकथन (A): एम एस वर्म में, 'बोल्ड' फॉमेक्रटोंग क्रवकल् का उपयोग टेक्स्ट को बडा क्रिखाने के क्रलए क्रकया जाता 

है। 

कारण (R): बोल्ड फॉमेक्रटोंग का उपयोग मुख्य रूप से टेक्स्ट को गहरा और मोटा बनाकर उस पर जोर िेने या उसे 

अलग क्रिखाने के क्रलए क्रकया जाता है, लेक्रकन यह टेक्स्ट के आकार को प्रभाक्रवत नही ों करता है। 

(A) A और R िोनो ों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरण है। 

(B) A और R िोनो ों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरण नही ों है। 

(C) A सत्य है लेक्रकन R असत्य है। 

(D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(E) A और R िोनो ों असत्य हैं। 

उत्तर - (D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 
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pP (ii) अक्रभकथन (A): व्यावसाक्रयक र्ॉक्यूमेंट फॉमेक्रटोंग के क्रलए हैर्र और फुटर महत्वपूणम तत्व हैं। 

कारण (R): हैर्र और फुटर शाक्रमल करने से र्ॉक्यूमेंट में एक पेशेवर स्पशम जुड जाता है, तथा सभी पृष्ो ों पर पृष् 

सोंख्या, शीषमक और लेखक के नाम जैसी आवश्यक जानकारी एक समान उपलब्ध हो जाती है। 

(A) A और R िोनो ों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरण है। 

(B) A और R िोनो ों सत्य हैं लेक्रकन R, A का सही स्पष्टीकरण नही ों है। 

(C) A सत्य है लेक्रकन R असत्य है। 

(D) A असत्य है लेक्रकन R सत्य है। 

(E) A और R िोनो ों असत्य हैं। 

उत्तर - (A) A और R दोनोों सत्य हैं और R, A का सही स्पष्टीकरर् है। 

9. सही या गलत बताइए : 

(a) वर्म र्ॉक्यूमेंट में कों टेंट बनाने के बाि पेज ओररएों टेशन (पोटर ेट से लैंर्से्कप) को बिलना सोंभव नही ों है। 

(b) झूम सब टास्क मेन बार पर व्यू सब मेनू में मौजूि है। 

उत्तर -  

(a) वडट डॉकू्यमेंट में कों टेंट बनाने के बाद पेज ओररएों टेशन (पोटर ेट से लैंडसे्कप) को बदलना सोंभव नही ों है। (गलत) 

(b) झूम सब टास्क मेन बार पर व्यू सब मेनू में मौजूद है। (सही) 

10. ररक्त िान भरें : 

(a) कॉपी के क्रलए शॉटमकट की ____________ है। 

(b) र्ॉक्यूमेंट के आरोंभ में जाने के क्रलए शॉटमकट की ____________ है। 

उत्तर - 

(a) कॉपी के क्रलए शॉटटकट की  Ctrl+C  है। 

(b) डॉकू्यमेंट के आरोंभ में जाने के क्रलए शॉटटकट की  Ctrl + Home  है। 

11. रक्रव को अपनी आगामी छुक्रियो ों के क्रलए बजट योजना बनाने की आवश्यकता है और वह कई महीनो ों में खचों 

को टर ैक करना, रसीिें मैनेज करना और लागतो ों का क्रवशे्लषण करना चाहता है। आप रक्रव को इस कायम के क्रलए 

कौन सा ऑक्रफस एस्थप्लकेशन उपयोग करने की सलाह िेंगे? 
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pP उत्तर - रक्रव के क्रलए बजट योजना बनाना, खचों पर नज़र रखना, प्रास्थप्तयोों का प्रबोंधन करना, तथा कई महीनोों के दौरान 

लागतोों का क्रवशे्लर्र् करने जैसे कायट के क्रलए, मैं माइिोसॉफ्ट एके्सल का उपयोग करने की सलाह दूाँगा/दूाँगी। 

12. ___________ एक इनपुट क्रर्वाइस है जो क्रर्स्प्पे्ल स्क्रीन पर वसु्तओों का चयन करने के क्रलए प्रकाश सोंवेिनशील 

क्रर्टेक्टर का उपयोग करता है। 

उत्तर -   लाइट पेन  एक इनपुट क्रडवाइस है जो क्रडस्प्पे्ल स्क्रीन पर वसु्तओों का चयन करने के क्रलए प्रकाश सोंवेदनशील 

क्रडटेक्टर का उपयोग करता है। 

13. ____________ की कसमर के बायी ों ओर के टेक्स्ट को क्रर्लीट करती है। 

उत्तर -  बैकसे्पस  की कसटर के बायी ों ओर के टेक्स्ट को क्रडलीट करती है।  

14. एम एस वर्म में टेक्स्ट को हाइलाइट करने के क्रलए एरो बटनो ों का उपयोग करते समय कीबोर्म पर ____________ 

की िबाए रखें। 

उत्तर - एम एस वडट में टेक्स्ट को हाइलाइट करने के क्रलए एरो बटनोों का उपयोग करते समय कीबोडट पर  Shift  की 

दबाए रखें। 

15. आप फॉमेट पेंटर का उपयोग करके टेक्स्ट के एकाक्रधक चयनो ों पर फॉमेक्रटोंग कैसे लागू कर सकते हैं 

(A) फॉमेट पेंटर बटन पर क्रसोंगल-स्थक्लक करें 

(B) फॉमेट पेंटर बटन पर र्बल-स्थक्लक करें 

(C) फॉमेट पेंटर बटन पर राइट-स्थक्लक करें 

(D) Ctrl कुों जी िबाए रखें और फॉमेट पेंटर बटन पर स्थक्लक करें  

उत्तर - (B) फॉमेट पेंटर बटन पर डबल-स्थक्लक करें 

16. जब आप टेक्स्ट को कॉपी या कट करते हैं, तो टेक्स्ट मेमोरी के एक के्षत्र में स्टोर हो जाता है क्रजसे ____________ 

कहा जाता है। 

उत्तर - जब आप टेक्स्ट को कॉपी या कट करते हैं, तो टेक्स्ट मेमोरी के एक क्षेत्र में स्टोर हो जाता है क्रजसे  स्थक्लपबोर्म  कहा 

जाता है। 

17. रजत A10 से A20 तक के सैल का योग क्रनकालना चाहता है। उसने क्रनम्न फामूमला का उपयोग क्रकया: -

SUM(A10, A20) यह फामूमला उसे तु्रक्रट (error) िे रहा है। कृपया उसके क्रलए सही फामूमला प्रिान करें। 

उत्तर - रजत को इस सूत्र का उपयोग करना चाक्रहए : =SUM(A10:A20) 
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18. फ्लैट बेर् प्लॉटसम और र्रम प्लॉटसम के बीच एक अोंतर िीक्रजए। 

उत्तर - फै्लटबेड प्लॉटर और डर म प्लॉटर के बीच एक मुख्य अोंतर यह है : 

• फ्लैटबेर् प्लॉटर : छोटे प्लॉटर क्रजन्हें मेज पर रखा जा सकता है, पर इनमें कागज के आकार की सीमा होती है।  

• र्रम प्लॉटर : यह प्लॉटर बडे़ आकार के होते हैं, जो असीक्रमत लोंबाई के कागज के रोल का उपयोग करते हैं। 

अथवा 

लेज़र क्रप्रोंटर के बारे में सोंके्षप में क्रलस्थखए। 

उत्तर - लेजर क्रप्रोंटर उच्च गुर्वत्ता और तेज़ गक्रत से क्रप्रोंट करता है, क्रजसका उपयोग प्रकाशन क्षेत्र में होता है। यह क्रबना 

आवाज़ के कायट करता है और सोंचालन में सरल है। िचाक्रलत पेपर लोक्रडोंग सुक्रवधा से युि यह क्रप्रोंटर प्रक्रत क्रमनट 200 

मोनोिोम और 100 रोंगीन पेज क्रप्रोंट कर सकता है। 

19. मेल मजम में मजम र्ॉक्यूमेंट का उदे्दश्य बताइए। 

उत्तर - मेल मजट में मजट डॉकू्यमेंट (या मजट/आउटपुट दस्तावेज़) का उदे्दश्य मुख्य दस्तावेज़ को डेटा स्रोत के साथ जोड़कर 

अोंक्रतम पररर्ाम तैयार करना होता है। इसमें मौजूद मजट फील्ड ितः  ही प्रते्यक ररकॉडट की क्रवशेर् जानकारी से बदल क्रदए 

जाते हैं। 

इस प्रक्रिया से एक साथ अनेक व्यस्थिगत दस्तावेज़, जैसे पत्र या लेबल, तैयार क्रकए जा सकते हैं। इससे पेशेवर एकरूपता 

बनी रहती है और समय व मेहनत की बचत होती है। 

20. पावर प्वाइोंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइर् लेआउट के बीच अोंतर बताइए। 

उत्तर - :पावर प्वाइोंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइर् लेआउट के बीच अोंतर :  

 

 अथवा 

एम एस पावर प्वाइोंट में लाइन से्पक्रसोंग को क्रसोंगल से्पक्रसोंग से र्बल से्पक्रसोंग में बिलने के क्रलए से्टप्स क्रलखें। 

टाइटल ओनली लेआउट टाइटल स्लाइर् लेआउट 

टाइटल ओनली लेआउट केवल एक शीर्टक (Title) 

पे्लसहोल्डर होता है। 

टाइटल स्लाइड लेआउट शीर्टक (Title) और उपशीर्टक 

(Subtitle) पे्लसहोल्डर होते हैं। 

इस लेआउट को उपयोगकताट अपनी आवश्यकतानुसार अन्य 

सामग्री (क्रचत्र, टेक्स्ट बॉक्स आक्रद) जोड़ सकते हैं। 

आमतौर पर यह लेआउट प्रेजेंटेशन की पहली स्लाइड के क्रलए 

उपयोग क्रकया जाता है। 

खण्ड - ख
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pP उत्तर - MS PowerPoint में लाइन स्पेक्रसोंग को डबल में बदलने के चरर् : 

• टेक्स्ट चुनें और हाइलाइट करें। 

• होम टैब पर जाएाँ । 

• पैराग्राफ समूह में लाइन स्पेक्रसोंग पर स्थक्लक करें। 

• डर ॉपडाउन से 2.0 (डबल स्पेक्रसोंग) चुनें। 

• पररवतटनोों को लागू करने के क्रलए Enter कुों जी दबाएाँ । 

21. कारण बताइए क्रक पोटेबल कों यूटरो ों के क्रलए टर ैकबॉल लोकक्रप्रय पॉइोंक्रटोंग क्रर्वाइस क्यो ों हैं। 

उत्तर - टर ैक-बॉल एक प्वाइोंक्रटोंग क्रडवाइस है, जो उल्टा माउस जैसा होता है। यह स्थिर रहता है, इसक्रलए इसे कम जगह में 

उपयोग क्रकया जा सकता है। इसे क्रकसी भी सतह या गोद में रखकर इसे्तमाल क्रकया जा सकता है , क्रजससे यह पोटेबल 

कों यूटर के क्रलए एक लोकक्रप्रय क्रवकल्प है। 

22. एम एस पावर प्वाइोंट में स्लाइर् सॉटमर व्यू का उदे्दश्य समझाइए। 

उत्तर - Microsoft PowerPoint में स्लाइड सॉटटर दृश्य एक ऐसी सुक्रवधा है जो आपको एक ही क्रवोंडो में अपनी सभी 

स्लाइड्स का थोंबनेल (छोटा पूवाटवलोकन) देखने की अनुमक्रत देती है। इसका मुख्य उदे्दश्य हैं : 

• स्लाइड्स को सही िम में लगाना  

• स्लाइड्स को हटाना या डुस्थप्लकेट करना 

• टर ाोंक्रज़शन और प्रभाव लागू करना 

• पूरी प्रेजेंटेशन को एक साथ देखना 

• स्लाइड्स को समूहोों में बाोंटना और प्रबोंक्रधत करना आक्रद। 

23. कों पाइलर क्या हैं? कों यूटर में इनकी ज़रूरत क्यो ों होती है? हाई लेवल भाषा में क्रलखा गया प्रोग्राम और अनुवाि 

के बाि कों पाइलर द्वारा तैयार क्रकए गए प्रोग्राम को क्या कहते हैं? 

उत्तर - कम्पाइलर एक क्रवशेर् प्रोग्राम है जो उच्च-स्तरीय भार्ा को मशीन कोड में बदलता है। इसकी आवश्यकता इसक्रलए 

होती है क्योोंक्रक कों यूटर केवल 0 और 1 को समझता है। कम्पाइलर प्रोग्राम को तेज़ व प्रभावी बनाता है, क्रनष्पादन से पहले 

त्रुक्रटयोों का पता लगाता है और एक ही कोड को अलग-अलग क्रसस्टम पर चलने योग्य बनाता है। मूल प्रोग्राम को स्रोत प्रोग्राम 

और अनुवाक्रदत प्रोग्राम को ऑबे्जक्ट प्रोग्राम कहा जाता है। 
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pP 24. क्रकसी text बॉक्स से बुलेटेर् सूची बनाने के क्रलए चरणो ों को क्रलस्थखए। 

उत्तर - क्रकसी text बॉक्स से बुलेटेड सूची बनाने के क्रलए चरर् : 

1. फॉमेक्रटोंग टूलबार पर बुलेटेड सूची बटन पर स्थक्लक करें। 

2. पहली एों टर ी टाइप करें और ENTER दबाएाँ । इससे अगली पोंस्थि पर एक नई बुलेट या सोंख्या बन जाएगा। यक्रद आप क्रबना 

कोई अन्य बुलेट या सोंख्या जोडे़ एक नई पोंस्थि शुरू करना चाहते हैं, तो ENTER दबाते समय SHIFT कुों जी दबाए रखें। 

3. एों टर ी टाइप करना जारी रखें और सूची के समाप्त हो जाने पर दो बार एोंटर कुों जी दबाएाँ । 

अथवा 

सोंख्या 10 से शुरू होने वाले text बॉक्स से िमाोंक्रकत सूची बनाने के क्रलए चरणो ों को क्रलस्थखए। 

उत्तर - टेक्स्ट बॉक्स से िमाोंक्रकत सूची 10 से प्रारोंभ करने के क्रलए : 

1. उस टेक्स्ट बॉक्स का चयन करें क्रजसमें पाठ मौजूद है।   

2. टूलबार में "सोंख्या (Numbering)" बटन पर स्थक्लक करें (आमतौर पर यह "होम" टैब में होता है)।   

3. सोंख्या बटन के पास छोटे र्र ॉपर्ाउन तीर पर स्थक्लक करें।   

4. "सोंख्या मान सेट करें" (या "सोंख्या िरूपर्", आपके सॉफ्टवेयर के अनुसार) क्रवकल्प चुनें।   

5. प्रारोंक्रभक सोंख्या के रूप में 10 दजट करें।   

6. पररवतटन लागू करने के क्रलए "ओके (OK)" बटन पर स्थक्लक करें।   

25. मेल मजम में मौजूिा रे्टा ररकॉर्म को एक्रर्ट करने के क्रलए से्टप्स क्रलखें। 

उत्तर - डाटा स्रोत फाइल में वतटमान डाटा ररकाडट को सोंपाक्रदत करने के क्रलए क्रनम्न चरर्ोों का पालन करें : 

1. रे्टा स्रोत फाइल खोलें : मेल मजट क्रवज़ाडट के चरर् 3 में Select Recipients पर जाएाँ  और Use an existing list 

चुनें। 

2. रे्टा फाइल चुनें : Browse पर स्थक्लक करें , अपनी डेटा फाइल खोजें और उसे खोलें।dd 

3. फाइल फॉमेट चुनें : डेटा स्रोत के अनुसार Excel, Word या RTF जैसी फाइलें खोली जा सकती हैं। 

4. मेल मजम सेट करें : डेटा फील्ड और ररकॉडट पहचानने के क्रलए क्रदए गए क्रनदेशोों का पालन करें। 

5. सूची सोंपाक्रित करें : सभी ररकॉडट देखने के क्रलए Edit Recipient List पर स्थक्लक करें। 

6. ररकॉर्म खोजें : खोज क्रवकल्प या ररकॉडट नोंबर दजट करके इस्थित प्रक्रवक्रष्ट खोजें। 

7. सोंपािन और सहेजें : आवश्यक ररकॉडट में पररवतटन करें और सही मेल मजट आउटपुट के क्रलए बदलाव सहेज लें। 
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pP अथवा 

मेल मजम में आवश्यक तीन प्रकार के र्ाक्यूमेंट्स की व्याख्या करें। 

उत्तर - मेल मजम में तीन प्रकार के िस्तावेजो ों की आवश्यकता होती है जैसे - 

1. मुख्य िस्तावेज – यह वह दस्तावेज़ है क्रजसमें समाक्रवष्ट पाठ और ग्राक्रफक्स सभी मजट क्रकए गए दस्तावेज़ोों में समान 

रहते हैं, जैसे स्टैंडडट लेटर, क्रलफाफा या मेक्रलोंग लेबल। उदाहरर्: फामट लेटर का क्रवर्य और वापसी पता। 

2. र्ाटा स्रोत – इसमें नाम, पते और अन्य जानकारी होती है जो प्रते्यक मजट क्रकए गए दस्तावेज़ में अलग-अलग क्रदखाई 

देती है। उदाहरर्: ग्राहकोों की सूची। 

3. मजम िस्तावेज – मुख्य दस्तावेज और डाटा स्रोत को क्रमलाकर बनता है। इसे स्क्रीन पर देखा जा सकता है, क्रप्रोंट क्रकया 

जा सकता है या सेव क्रकया जा सकता है। उदाहरर्: मजट फील्ड <शहर> में डाटा स्रोत से शहर का नाम ऑटोमेक्रटक 

शाक्रमल होना। 
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