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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
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(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। 
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• 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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खण्ड - A
 

 

1. इनमें से टकस फंक्शन का प्रयोग ऐक्सेल के एक रेंज के नंबरो ंको ऐड करने के टलए होता है ? 

(A) ADD() 

(B) TOTAL() 

(C) SUM() 

(D) PLUS() 

उत्तर - (C) SUM() 

2. वडट दस्तावेज में आप जस्टीफाई ऐलाइनमेंर् का प्रयोग क्यो ंकरते हैं ? 

(A) रे्क्स्ट को समान रुप से लेफ्ट और राइर् माटजटन के बीच ऐलाइन करने के टलए 

(B) रे्क्स्ट को सेंर्र में रखने के टलए 

(C) रे्क्स्ट को राइर् ऐलाइन करने के टलए 

(D) पैराग्राफ की पहली लाइन इंडेंर् करने के टलए 

उत्तर - (A) टेक्स्ट को समान रुप से लेफ्ट और राइट माडजडन के बीच ऐलाइन करने के डलए 

3. ऐक्सेल में एक रेंज के िीतर सबसे अटधकतम वैलू्य टनकालने के टलए इनमें से कौन सा फॉमूटला उपयुक्त 

होगा? 

(A) Largest (A1: A10) 

(B) = MAX (A1:A10) 

(C) = HIGHEST (A1: A10) 

(D) = BIGGEST (A1: A10) 

उत्तर - (B) = MAX (A1:A10) 

4. एक दस्तावेज में 'बुलेर््स और नंबररंग' प्रयोग करने के क्या फायदे हैं? 

(A) अनावश्यक रे्क्स्ट टडलीर् करना। 

(B) सूचना को व्यवखस्थत रुप में प्रेजेंर् करने और मुख्य टबंदुओं को पाठक के ध्यान में लाना। 
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(C) पैराग्राफ को रे्बल में बदलना 

(D) दस्तावेज में ऐनीमेर्न एड करना 

उत्तर - (B) स़ूचना को व्यवप्लस्थत रुप में प्रेजेंट करने और मुख्य डबोंदुओों को पाठक के ध्यान में लाना। 

5. एम एस वडट में आप रे्क्स्ट के साथ बॉडटर कैसे ऐप्लाई करते हैं? 

(A) पेज लेआउर् -> बॉडटर एंड र्ेटडंग 

(B) इन्सर्ट -> बॉडटर एंड र्ेटडंग 

(C) होम -> पैराग्राफ -> बॉडटर एंड र्ेटडंग 

(D) व्यू -> बॉडटर एंड र्ेटडंग 

उत्तर - (C) होम -> पैराग्राफ -> बॉडडर एोंड शेडडोंग 

6. इस चार्ट का प्रयोग से्प्रडर्ीर् में केरे्गरीज पर खस्थत सिी वैलू्यज की तुलना करने के टलए टकया जाता है। 

(A) पाई चार्ट 

(B) लाइन चार्ट 

(C) बार चार्ट 

(D) सै्कर्र चार्ट 

उत्तर - (C) बार चाटड 

7. पॉवर पॉइंर् में अलग अलग व्यूज होते हैं जो आपको स्लाइड्स बनाने और उन्ें प्रेजेन्ट करने में मदद करते हैं। 

टनम्न में से गलत व्यू को पहचाटनए। 

(A) नॉमटल व्यू 

(B) स्लाइड सॉर्टर व्यू 

(C) टग्रड व्यू 

(D) स्लाइड र्ो व्यू 

उत्तर - (C) डग्रड व्य़ू 

8. नीचे टदए गए प्रश्ो ंमें दो कथन टदए गए हैं टजन्ें अटिकथन (A) और कारि (R) के रुप में टचटित टकया गया 

है। सही टवकल् चुनकर उत्तर दीटजए: 
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(i) अटिकथन (A): एम एस वडट में पेज ब्रेक का प्रयोग कंर्ेंर् को अगले पेज में िेजने के टलए होता है। 

कारि (R): एम एस वडट में एक नया पेज र्ुरु करने का सबसे अच्छा तरीका है "Enter" की को कई बार दबाएुँ । 

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

(B) (A) और (R) दोनो ंसही हैं परन्तु (R), (A) का सर्ीक विटन नही ंहै। 

(C) (A) सही है परन्तु (R) गलत है। 

(D) (A) गलत है परन्तु (R) सही है। 

(E) (A) और (R) दोनो ंही गलत 

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

(ii) अटिकथन (A): टजप/अन टजप, ये दोनो ंएंर्ी वायरस सॉफ्टवेयर यूटर्टलर्ी प्रोग्राम के अंतगटत आते हैं। 

कारि (R): यूटर्टलर्ी प्रोग्राम्स ऑपरेटरं्ग टसस्टम और यूजर की जरुरतो ंके बीच सेतु का कायट करते हैं। 

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

(B) (A) और (R) दोनो ंसही हैं परन्तु (R), (A) का सर्ीक विटन नही ंहै। 

(C) (A) सही है परन्तु (R) गलत है। 

(D) (A) गलत है परन्तु (R) सही है। 

(E) (A) और (R) दोनो ंही गलत 

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

9. टनम्नटलखखत में से सही/गलत बताइए: 

(a) इन्सर्ट रै्ब के अंतगटत लाइन और पैराग्राफ से्पटसंग टवकल् टमलता है। 

उत्तर - गलत 

(b) हैडर और फुर्र में आप रे्क्स्ट, पेज नंबर, तारीख और इमेज डाल सकते हैं। 

उत्तर - सही 

10. (a) एम एस वडट में डीफॉल्ट पेज ओररएंरे्र्न ______ है। 

उत्तर - पोटर ेट 
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(b) दस्तावेज में हैडर को जोड़ने के टलए ______ रै्ब का प्रयोग होता है। 

उत्तर - इन्सटड 

11. ______ में प्रत्येक पैराग्राफ का फॉमेर् स्टोर होता है और यटद इसे टडटलर् कर टदया जाए तो इस पैराग्राफ का 

रे्क्स्ट अगले पैराग्राफ का टहस्सा बन जाता है। 

उत्तर - पैराग्राफ माक्सड (Paragraph Marks) 

12. ______ चार्ट/ग्राफ में प्लॉर् की गई डार्ा सीरीज की वैलू्यज के द्वारा टदखाई जाती है। 

उत्तर - डेटा लेबल्स 

13. एम एस वडट में रे्क्स्ट का डीफॉल्ट एलाइनमेंर् ______ होता है। 

उत्तर - बाएाँ -सोंरेप्लखत (Left-aligned)   

14. जब रे्क्स्ट को आवश्यकता पड़ने पर एक दस्तावेज में पेस्ट टकया जाता है तब हम ______ र्ॉर्टकर् की का 

प्रयोग करते हैं। 

उत्तर - Ctrl + V 

15. पेज ओररएंरे्र्न बदलने के टलए ______ रै्ब का प्रयोग करें एवं ओररएंरे्र्न टसलेक्ट करें। 

उत्तर - पेज लेआउट (Page Layout) 

16. सैल वैलू्यज जोड़ने के टलए फॉमूटला का प्रयोग करने के बदले टकस फीचर का प्रयोग िी टकया जा सकता है 

टजससे सै्पड र्ीर् सैल्स के नंबर ऑर्ोमैटर्क रुप से ऐड हो सकें । 

उत्तर - ऑटोसम (AutoSum) 

17. सीपीयू का वह िाग टजसमें गटितीय गिनाएुँ  होती हैं, ______ कहलाता है। 

उत्तर - अोंकगडर्तीय एवों ताडकड क इकाई (Arithmetic Logic Unit – ALU) 
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खण्ड - B
 

 

18. इन्ें पहचाटनए: 

(a) एक इलेक्टर ो मैकेटनकल हैंड हेल्ड टडवाइस टजसे पॉइंर्, खक्लक, डर ैग, डर ॉप ऐक्शन के टलए प्रयोग टकया जाता 

है। 

(b) यह टप्रंरे्ड इमेजो ंको इलेक्टर ॉटनक फॉमेर् में र्र ांसलेर् करता है टजसे कम्प्यूर्र की मेमोरी में स्टोर टकया जा 

सकता है और टफर बाद में एटडर् टकया जाता है। 

(c) इसे बैंको ंद्वारा प्रयोग टकया जाता है टजसमें र्ाइप या टप्रंरे्ड पेज पर खस्थत इमेज को सै्कन करके रे्क्स्ट में 

कन्वर्ट टकया जाता है टजसे कम्प्यूर्र पर एटडर् टकया जा सकता है। 

(d) यह हाईक्वाटलर्ी टप्रंर् देता है, यह बहत तेज गटत से काम करता है और र्ांत िाव से टप्रंर् करता है और इसमें 

प्रटत टमनर् 200 पेज टप्रंर् हो सकते हैं। 

उत्तर -  

(a) माउस (Mouse) 

(b) ऑडप्टकल सै्कनर (Optical Scanner) 

(c) ऑडप्टकल कैरेक्ट्र ररकडिशन (OCR) 

(d) लेजर डप्रोंटर (Laser Printer) 

19. दो प्रकार के ऐप्लीकेर्न सॉफ्टवेयर का एक-एक उदाहरि के साथ विटन करें। 

उत्तर -  एखप्लकेर्न सॉफ्टवेयर के दो प्रकार हैं –  

1. सामान्य प्रयोजन पैकेज (Generalized Packages) – ऐसे सॉफ्टवेयर जो सामान्य कायों के डलए बनाए जाते हैं। 

उदाहरर्: MS-Word (वडड प्रोसेडसोंग सॉफ्टवेयर)  

2. अनुकूटलत पैकेज (Customized Packages) – ऐसे सॉफ्टवेयर जो डकसी डवशेष सोंस्था या कायड की आवश्यकता 

के अनुसार बनाए जाते हैं। उदाहरर्: पेरोल पैकेज, छाि स़ूचना प्रर्ाली (Student Information System) 

20. एम एस वडट में मेल मजट में र्ाटमल दस्तावेजो ंकी िूटमका का विटन करें। 

उत्तर -  एम एस वडट में मेल मजट में र्ाटमल दस्तावेजो ंकी िूटमका : 

1. मुख्य दस्तावेज (Main Document) – इसमें पि का सामान्य सोंदेश डलखा होता है, जो सभी लोगोों के डलए एक 

जैसा रहता है।  
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2. डेर्ा स्रोत (Data Source) – इसमें लोगोों की जानकारी जैसे नाम, पता आडद सोंग्रहीत होते हैं।  

3. मजट दस्तावेज (Merge Document) – मुख्य दस्तावेज और डेटा स्रोत को डमलाकर जो अोंडतम पि तैयार होता है, 

उसे मजड दस्तावेज कहते हैं। 

21. टसस्टम सॉफ्टवेयर और उसके प्रकारो ंका विटन करें।  

उत्तर - डसस्टम सॉफ्टवेयर वह आर्ारभ़ूत सॉफ्टवेयर है जो कों प्य़ूटर हाडडवेयर और उपयोगकताड के बीच इोंटरफेस का कायड 

करता है। यह हाडडवेयर सोंसार्नोों का प्रबोंर्न करता है और एप्लिकेशन सॉफ्टवेयर को चलाने के डलए आवश्यक िेटफॉमड 

प्रदान करता है। इसके डबना कों प्य़ूटर कायड नही ों कर सकता। 

टसस्टम सॉफ्टवेयर के मुख्य प्रकार हैं – 

1. ऑपरेटरं्ग टसस्टम (Operating System - OS) : हाडडवेयर को डनयोंडित करता है और एप्लिकेशन चलाता है। 

उदाहरि: Windows, Android  

2. टडवाइस डर ाइवर (Device Drivers) : ऑपरेडटोंग डसस्टम को डवशेष हाडडवेयर जैसे डप्रोंटर आडद से सोंचार करने में 

सहायता करते हैं।  

3. यूटर्टलर्ी सॉफ्टवेयर (Utility Software) : डसस्टम के रखरखाव के डलए उपयोग डकए जाते हैं। उदाहरर्: 

Antivirus, Disk Cleanup  

4. िाषा अनुवादक (Language Translators) : मानव द्वारा डलखे गए प्रोग्राम को मशीन भाषा में बदलते हैं। 

अथवा 

लो लेवल िाषाएुँ  क्या होती हैं? इसके प्रकारो ंका विटन करें। 

उत्तर - डनम्न स्तरीय भाषाएाँ  वे प्रोग्राडमोंग भाषाएाँ  हैं जो कों प्य़ूटर हाडडवेयर के बहत डनकट होती हैं। ये CPU और मेमोरी पर 

प्रत्यक्ष डनयोंिर् प्रदान करती हैं, इसडलए अत्योंत तेज और कुशल होती हैं। लेडकन इन्हें पढ़ना, डलखना और िुडटयोों को 

सुर्ारना कडठन होता है। 

इसके दो मुख्य प्रकार हैं – 

1. मर्ीन िाषा (Machine Language) : यह कों प्य़ूटर द्वारा सीर्े समझी जाने वाली भाषा है, जो केवल 0 और 1 के 

रूप में डलखी जाती है।  

2. असेंबली िाषा (Assembly Language) : इसमें बाइनरी के स्थान पर सोंडक्षप्त सोंकेत (Mnemonics) जैसे ADD, 

MOV आडद का उपयोग डकया जाता है, डजससे प्रोग्राम डलखना अपेक्षाकृत आसान हो जाता है। 
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22. इंर्रनेर् में टनम्न की िूटमका का विटन करें:  

(a) आई एस पी,  

(b) यू आर एल,  

(c) आई एस डी एन। 

उत्तर -  

(a) ISP : ISP (Internet Service Provider) वह कों पनी होती है जो इोंटरनेट सेवा प्रदान करती है। जैसे – Jio, Airtel, 

BSNL आडद। ISP के डबना कोई भी उपकरर् इोंटरनेट से नही ों जुड सकता। 

(b) URL : URL (Uniform Resource Locator) डकसी वेबसाइट या वेब पेज का डवडशष्ट पता होता है, जैसे – 

https://www.google.com। यह ब्राउजर को बताता है डक इोंटरनेट पर डकसी सोंसार्न को कहााँ ढ़ू ाँढना है। 

(c) ISDN : ISDN (Integrated Services Digital Network) एक डडडजटल सोंचार तकनीक है जो पारोंपररक टेलीफोन 

लाइनोों पर डेटा, आवाज और वीडडयो को एक साथ भेजने की सुडवर्ा प्रदान करती है। पहले इसका उपयोग तेज और 

डवश्वसनीय इोंटरनेट कनेक्शन के डलए डकया जाता था, लेडकन अब इसे ब्रॉडबैंड और फाइबर तकनीकोों ने काफी हद तक 

प्रडतस्थाडपत कर डदया है। 

23. ABC सू्कल में वाटषटक टदवस मनाया जा रहा है और यहाुँ अटििावको ंको टनमंत्रि पत्र िेजे जाने हैं। सू्कल में 

अटििावको ंके नाम और ऐडर ेस की टलस्ट ऐक्सेल फाइल में सेव है। प्रत्येक लैर्र को अलग अलग र्ाइप करने के 

बजाए वे इसे एम एस वडट द्वारा मेल मजट से िेजना चाहते हैं। ऐसा करने के से्टप्स टलखें। 

उत्तर - Excel फाइल को Word दस्तावेज के साथ Mail Merge करने के डलए डनम्नडलप्लखत चरर् अपनाए जाते हैं – 

1. मुख्य दस्तावेज खोलें : Word दस्तावेज खोलें और Mailings टैब पर जाएाँ ।  

2. Mail Merge प्रारंि करें : Start Mail Merge पर प्लिक करें और Letters डवकल्प चुनें।  

3. प्राप्तकताट चुनें : Select Recipients पर प्लिक करें , Use an Existing List चुनें और अडभभावकोों की जानकारी 

वाली Excel फाइल का चयन करें।  

4. Merge Fields सखम्मटलत करें : पि में जहााँ नाम और पता डदखाना है वहााँ Insert Merge Field का उपयोग 

करके फीर्ल् जोडें।  

5. पूवाटवलोकन और मजट करें : Preview Results पर प्लिक करके जानकारी की जााँच करें। इसके बाद Finish & 

Merge पर प्लिक करके पिोों को डप्रोंट करें या अलग-अलग दस्तावेज के रूप में सोंपाडदत करें।  
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24. (a) वेब सवटर और वेब ब्राउजर के बीच अंतर बताएुँ  और प्रत्येक का एक-एक उदाहरि दें। 

उत्तर - वेब सवटर और वेब ब्राउजर के बीच अंतर :  

वेब सवटर वेब ब्राउजर 

यह एक शप्लिशाली कों प्य़ूटर या प्रोग्राम होता है जो 

वेबसाइट की फाइलोों को सोंग्रहीत करता है और उन्हें 

इोंटरनेट पर उपलब्ध कराता है। 

यह एक सॉफ्टवेयर प्रोग्राम होता है डजसका उपयोग 

इोंटरनेट पर वेब पेज देखने और खोलने के डलए डकया जाता 

है। 

यह उपयोगकताडओों के अनुरोर् (Request) को स्वीकार 

करता है और उन्हें आवश्यक वेब पेज प्रदान करता है। 

यह उपयोगकताड के अनुरोर् को सवडर तक भेजता है और 

सवडर द्वारा भेजे गए वेब पेज को प्रदडशडत करता है। 

यह डकसी द़ू रस्थ (Remote) और शप्लिशाली कों प्य़ूटर पर 

प्लस्थत होता है। 

यह उपयोगकताड के कों प्य़ूटर या मोबाइल डडवाइस में 

स्थाडपत होता है। 

उदाहरि: Apache Web Server उदाहरि: Internet Explorer, Google Chrome 

 

(b) ईमेल कम्पोज करते समय "cc" और "bcc" की िूटमका का विटन करें। 

उत्तर - ई-मेल टलखते समय "CC" और "BCC" की िूटमका :  

CC (Carbon Copy) की िूटमका : 

• CC का उपयोग ई-मेल की एक प्रडत (Copy) उन लोगोों को भेजने के डलए डकया जाता है डजन्हें सोंदेश की जानकारी 

देना आवश्यक हो, भले ही वे मुख्य प्राप्तकताड (Recipient) न होों।  

• CC का उपयोग करने पर To और CC में शाडमल सभी लोग एक-द़ूसरे के ई-मेल पते देख सकते हैं।  

BCC (Blind Carbon Copy) की िूटमका : 

• BCC का उपयोग ई-मेल की प्रडत अन्य लोगोों को गुप्त रूप से भेजने के डलए डकया जाता है।  

• BCC में शाडमल लोगोों के ई-मेल पते अन्य प्राप्तकताडओों को डदखाई नही ों देते।  

• इससे प्राप्तकताडओों की गोपनीयता (Privacy) बनी रहती है। 
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