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1. चार्ट का इनमें से कौन-सा कम्पोनेंर् प्लॉर् की गई डार्ा सीरीज की वैलू्य दर्ाटता है?  

(A) डार्ा लेबल्स      (B) टर्क माकट  

(C) लेजेंड्स       (D) चार्ट र्ाइर्ल 

उत्तर - (A) डाटा लेबल्स 

2. इनमें से कौन-सा फंक्शन दी गई कंडीर्न के अनुसार एक रेंज की वैलू्यज का योग टनकालता है?  

(A) COUNTIF      (B) SUMIF 

(C) MAX      (D) AVERAGE 

उत्तर - (B) SUMIF 

3. इनमें से कौन-सा एक वैध गटितीय ऑपरेर्र है? 

(A) ++*4       (B) /@b  

(C) -*5        (D) / 

उत्तर - (D) / 

4. इनमें से टकस र्ॉर्टकर् की द्वारा दस्तावेज का पूरा रे्क्स्ट एकसाथ टसलेक्ट टकया जाता है?  

(A) Ctrl + F      (B) Ctrl +T 

(C) Ctrl + A      (D) Ctrl + D 

उत्तर - (C) Ctrl + A 

5. फॉन्ट र्ाइप बदलने के टलए इनमें से टकस रै्ब की मदद ली जाती है?  

(A) इन्सर्ट       (B) लेआउर् 

(C) टडजाइन       (D) होम 

उत्तर - (D) होम 

SECTION - A
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6. फॉमूटला = (A1/B1) + (C1/D1) की वैलू्य क्या होगी यटद A1 =15, B1 =5, C1= 10 और D1=2 है?  

(A) 7        (B) 8 

(C) 9       (D) 6 

उत्तर - (B) 8 

7. वडट में इनमें से कौन-सा एक वैध पेज साइज नही ंहै?  

(A) लेर्र      (B) लीगल 

(C) A4       (D) पोस्टकाडट 

उत्तर - (D) पोस्टकाडड 

8. नीचे टदए गए प्रश्ो ंमें दो कथन अटिकथन (A) और कारि (R) के रूप में अंटकत टकए गए हैं। इन प्रश्ो ंके टलए 

नीचे टदए गए टवकल्ो ंमें से सही टवकल् चुनें :  

(i) अटिकथन (A) : टलस्ट के टलए लंबे वाक्यो ंके बदले बुलेर् पॉइंर््स बनाना अटधक पसंद टकया जाता है।  

कारि (R) : बुलेर् पॉइंर््स से उस सूचना पर पाठक का ध्यान स्वतः  आकटषटत हो जाता है और बुलेर् पॉइंर्स् से 

उतना रे्क्स्ट लंबे रे्क्स्ट से अलग िी हो जाता है।  

(A) (A) और (R) दोनो ंसही हैं और (R), (A) का सही विटन है 

(B) (A) और (R) दोनो ंसही हैं लेटकन (R), (A) का सही विटन नही ंहै 

(C) (A) सही है लेटकन (R) गलत है 

(D) (A) गलत है लेटकन (R) सही है 

(E) (A) और (R) दोनो ंगलत हैं  

उत्तर - (A) (A) और (R) दोनोों सही हैं और (R), (A) का सही वर्डन है 
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(ii) अटिकथन (A) : लंबे दस्तावेजो ंके टलए पेज नंबसट इन्सर्ट करना जरूरी होता है। 

कारि (R) : पेज नंबरो ंसे दस्तावेज के िीतर आसानी से और प्रिावी ढंग से सूचना तक पहुँचा जा सकता है।  

(A) (A) और (R) दोनो ंसही हैं और (R), (A) का सही विटन है 

(B) (A) और (R) दोनो ंसही हैं लेटकन (R), (A) का सही विटन नही ंहै 

(C) (A) सही है लेटकन (R) गलत है 

(D) (A) गलत है लेटकन (R) सही है 

(E) (A) और (R) दोनो ंगलत हैं 

उत्तर - (A) (A) और (R) दोनोों सही हैं और (R), (A) का सही वर्डन है 

9. सही या गलत बताइए : 

(क) टडलीर् की कसटर पोजीर्न से राइर् साइड की ओर रे्क्स्ट टडलीर् करती है। 

(ख) रूलर की सहायता से पेज माटजटन को नही ंबदला जा सकता है। 

उत्तर - 

(क) डडलीट की कसडर पोजीशन से राइट साइड की ओर टेक्स्ट डडलीट करती है। (सही) 

(ख) रूलर की सहायता से पेज माडजडन को नही ों बदला जा सकता है। (गलत) 

10. ररक्त स्थानो ंको िररए : 

(क) फॉन्ट ___________ प्रदटर्टत होने वाले अक्षरो ंके स्वरूप (emphasis या weight) को टनधाटररत करती है। 

(ख) ___________ प्रत्येक पैराग्राफ की लाइनो ंकी हाइर् को टनधाटररत करती है। 

उत्तर -  

(क) फॉन्ट _ Style_ प्रदडशडत होने वाले अक्षरोों के स्वरूप (emphasis या weight) को डनर्ाडररत करती है। 

(ख) _Line spacing_ प्रते्यक पैराग्राफ की लाइनोों की हाइट को डनर्ाडररत करती है। 
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11. पेस्ट कमांड के स्थान पर___________ र्ॉर्टकर् की का प्रयोग होता है। 

उत्तर -  पेस्ट कमाोंड के स्थान पर _Ctrl + V_ शॉटडकट की का प्रयोग होता है। 

12. ___________ रै्ब, ऐक्सेल वकट र्ीर् में टपक्चर इन्सर्ट करने में मदद करता है। 

उत्तर - _ इन्सर्ट_ टैब, ऐके्सल वकड शीट में डपक्चर इन्सटड करने में मदद करता है। 

13. जूम डायलॉग बॉक्स में आप___________ टवकल् को चुनकर अपने दस्तावजे के मल्टीपल पेजेस को स्क्रीन पर 

टदखा सकते हैं। 

उत्तर - ज़ूम डायलॉग बॉक्स में आप _Many pages_ डवकल्प को चुनकर अपने दस्तावेज के मल्टीपल पेजेस को स्क्रीन 

पर डदखा सकते हैं। 

14. पेज ब्रेक इन्सर्ट करने के टलए टकस र्ॉर्टकर् की को दबाया जाता है? 

उत्तर - Ctrl + Enter 

15. दस्तावेज में से्पटलंग और ग्रामर जाुँचने के टलए कौन-सी फंक्शन कंुजी प्रयोग होती है? 

उत्तर - F7 

16. रे्क्स्ट के कर् टकए गए और कॉपी टकए गए आइर्म्स को रखने के टलए मेमोरी के टकस िाग का प्रयोग होता 

है? 

उत्तर - Clipboard 

17. ___________ रू्लबार पर बेटसक र्ेप्स का बर्न पाया जाता है। 

उत्तर - Insert → Shapes Toolbar 
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18. (क) कम्प्यूर्र क्या है? दो इनपुर् टडवाइसो ंके नाम टलखखए। 

उत्तर - कों प्य़ूटर एक इलेक्ट्र ॉडनक उपकरर् है जो डाटा को इनपुट के रूप में ग्रहर् करता है, डनदेशोों के अनुसार उसे 

प्रोसेस करता है और उपयोगी जानकारी आउटपुट के रूप में प्रदान करता है। यह जानकारी को सोंग्रडहत भी कर सकता 

है। दो इनपुट उपकरर् हैं - कीबोडड और माउस। 

Or 

(ख) ऑपरेटरं्ग टसस्टम को पररिाटषत कीटजए। ऑपरेटरं्ग टसस्टम के दो उदाहरि दीटजए। 

उत्तर - ऑपरेटरं्ग टसस्टम (OS) एक डसस्टम सॉफ़्टवयेर है जो कों प्य़ूटर के हाडडवेयर और सॉफ़्टवेयर सोंसार्नोों का प्रबोंर्न 

करता है, इनपुट और आउटपुट उपकरर्ोों को डनयोंडित करता है तथा एप्लिकेशन प्रोग्राम चलाने के डलए िेटफॉमड प्रदान 

करता है। यह कों प्य़ूटर के सुरडक्षत और कुशल सोंचालन को सुडनडित करता है। ऑपरेडटोंग डसस्टम के उदाहरर् हैं -टवंडोज 

और टलनक्स। 

19. रटव ने 'आउर्पुर् टडवाइसेज' टवषय पर अपने क्लास रे्स्ट के टलए तैयारी की। उसे रे्स्ट में टनम्न प्रश् टमला जो 

2 अंको ंका था। उसे उत्तर देने में मदद कीटजए : 

प्लॉर्र क्या होता है और यह कैसे कायट करता है? दो प्रकार के प्लॉर्र के नाम टलखखए। 

उत्तर - िॉटर एक आउटपुट डडवाइस है डजसका उपयोग उच्च गुर्वत्ता वाले बडे आकार के ग्राडफक्स, डचि और चाटड 

बनाने के डलए डकया जाता है। यह कागज पर पेन या डप्रोंडटोंग ट़ूल को चलाकर सटीक डचि बनाता है। प्लॉर्र के दो प्रकार 

हैं – पेन प्लॉर्र और इलेक्टर ोसै्टटर्क प्लॉर्र। 

20. टनम्न के नाम टलखखए : 

(क) एक सॉफ्टवेयर जो हाई-लेवल लैंग्वेज प्रोग्राम को पढ़ता है और टफर उसे मर्ीन लैंग्वेज प्रोग्राम में अनुवाटदत 

करता है 

(ख) एक लो-लेवल लैंग्वेज जो टनमोटनक्स का प्रयोग करती है 

(ग) एक हाई-लेवल लैंग्वेज जो टक एक लोकटप्रय ऑबे्जक्ट-ओररएंरे्ड प्रोग्राटमंग िाषा है 

उत्तर -  

SECTION B

https://www.mvsfoundation.in/


   
 

  

Data Entry Opreations (336) (PYQ-2025) 

pP 

All Rights Reserved © Manish Verma (MVS Foundation), for more Notes visit https://www.mvsfoundation.in/ 

(a) कम्पाइलर 

(b) असेंबली भाषा 

(c) जावा 

अथवा 

टनम्न के नाम टलखखए : 

(क) प्रत्येक कम्प्यूर्र लैंग्वेज टजन टनयमो ंद्वारा बाध्य होती है 

(ख) कम्पाइलर के द्वारा जनरेर् टकया गया प्रोग्राम 

(ग) एक िाषा जो कम्प्यूर्र द्वारा सीधे समझी जा सकती है 

उत्तर - 

(क) डसोंटैक्स (Syntax) 

(ख) ऑबे्जक्ट् प्रोग्राम / मशीन कोड 

(ग) मशीन भाषा 

21. वडट में मेल मजट फीचर के तीन लाि टलखखए। 

उत्तर - वडड में मेल मजड फीचर के तीन लाभ डनम्नडलप्लखत हैं - 

• यह कई व्यप्लिगत दस्तावेज तेजी से बनाने में मदद करता है। 

• एक ही पि को एक साथ कई प्राप्तकताडओों को भेजकर समय की बचत करता है। 

• पते के लेबल और डलफाफे अपने-आप डप्रोंट करता है तथा मैन्युअल िुडटयोों को कम करके शुद्धता और एकरूपता 

बनाए रखता है। 

22. डार्ा सोसट क्या है? डार्ा सोसट तैयार करने के टकन्ी ंदो तरीको ंके बारे में टलखखए। 

उत्तर - डाटा सोसड वह फाइल या ररकॉडड का सोंग्रह होता है डजसमें नाम, पते, फोन नोंबर जैसी पररवतडनीय जानकारी होती 

है, डजसका उपयोग मेल मजड में डकया जाता है। डाटा सोसड तैयार करने के दो तरीके हैं- 

(1) MS Excel का उपयोग करके, जहााँ जानकारी को पोंप्लियोों और स्तोंभोों में ताडलका के रूप में दजड डकया जाता है। 

(2) MS Word के फॉमड या ताडलका का उपयोग करके, डजसमें आवश्यक डववरर् भरकर डाटा सोसड बनाया जाता है। 
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23. टनम्न के उत्तर दीटजए/नाम टलखखए (कोई तीन) : 

(क) क्या यह एक वैध ई-मेल आइ० डी० है? 

workmail@gmail.com 

(ख) इस प्रोर्ोकॉल का प्रयोग इंर्रनेर् ई-मेल िेजने के टलए होता है 

(ग) यह एक कम्प्यूर्र का ऐडर ेस है जो इंर्रनेर् से टलंक्ड होता है 

(घ) यह एक इलेक्टर ॉटनक दस्तावेज है जो HTML िाषा में टलखा गया होता है 

(ङ) यह एक प्रोर्ोकॉल है टजसे इंर्रनेर् का 'गू्ल' िी कहा जाता है 

उत्तर - 

(a) हााँ, workmail@gmail.com  

 एक वैर् ई-मेल आईडी है क्ोोंडक यह मानक प्रारूप (username@domain) का पालन करती है। 

(b) SMTP (डसोंपल मेल टर ाोंसफर प्रोटोकॉल) – इसका उपयोग इोंटरनेट ई-मेल भेजने के डलए डकया जाता है। 

(c) IP Address - यह इोंटरनेट से जुडे कों प्य़ूटर का डवडशष्ट पता होता है। 

(d) वेब पेज - HTML भाषा में डलखा गया इलेक्ट्र ॉडनक दस्तावेज, डजसे ब्राउजर में देखा जाता है। 

(e) TCP/IP - इस प्रोटोकॉल को इोंटरनेट का “ग्ल़ू” कहा जाता है क्ोोंडक यह डाटा सोंचार को सोंभव बनाता है। 

24. (क) वेब सवटर क्या होता है? यह टकसके टलए टजम्मेदार होता है? टकन्ी ंदो वेब सवटर प्रोग्रामो ंके नाम टलखखए। 

उत्तर - वेब सवडर एक कों प्य़ूटर डसस्टम या सॉफ़्टवेयर होता है जो इोंटरनेट पर वेब पेजोों को सोंग्रडहत करता है, प्रोसेस करता 

है और उपयोगकताडओों तक पहाँचाता है। 

वेब सवटर की टजम्मेदाररयाुँ :  

• वेब ब्राउजर से आने वाले अनुरोर्ोों को सोंभालना। 

• वेब सामग्री (वेब पेज, डचि, वीडडयो आडद) उपयोगकताडओों को प्रदान करना। 

• ब्राउजर और वेबसाइट के बीच सोंचार प्रबोंडर्त करना। 

• अनुरोर् डकए जाने पर वेब पेजोों को उपलब्ध कराना। 

https://www.mvsfoundation.in/


   
 

  

Data Entry Opreations (336) (PYQ-2025) 

pP 

All Rights Reserved © Manish Verma (MVS Foundation), for more Notes visit https://www.mvsfoundation.in/ 

• होस्ट की गई वेबसाइटोों और डाटा की सुरक्षा सुडनडित करना। 

दो सामान्य वेब सवडर प्रोग्राम हैं - Apache और Microsoft IIS (Internet Information Services)। 

(ख) वेब पेज को पररिाटषत कीटजए। वेब पेज में क्या रखा जा सकता है? 

उत्तर - वेब पेज वर्ल्ड वाइड वेब पर उपलब्ध एक दस्तावेज होता है डजसे वेब ब्राउजर की सहायता से देखा जा सकता है। 

यह वेबसाइट की म़ूल इकाई होती है और उपयोगकताडओों को ऑनलाइन जानकारी देखने व उपयोग करने की सुडवर्ा देता 

है। एक वेब पेज में टनम्नटलखखत रखा जा सकता हैं – 

• रे्क्स्ट – अनुचे्छद, शीषडक, स़ूडचयााँ और लेख 

• टचत्र – फोटो, ग्राडफक्स और डचिर् 

• वीटडयो – एम्बेडेड या डलोंक डकए गए वीडडयो 

• ऑटडयो – सोंगीत, पॉडकास्ट या ध्वडन प्रभाव 

• हाइपरटलंक्स – अन्य वेब पेजोों या वेबसाइटोों के डलोंक 

• रे्बल – पोंप्लियोों और स्तोंभोों में डाटा व्यवप्लस्थत करने के डलए 

• फॉमट – उपयोगकताड इनपुट के डलए, जैसे पोंजीकरर् या फीडबैक 

• मल्टीमीटडया तत्व – एनीमेशन, इोंटरैप्लक्ट्व सामग्री और प्लस्क्रप्ट 
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