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1. कम्प्यूटर की ___________ यूनिट में लॉनिक और कम्पैरीिि ऑपरेशन्स नियान्वित होते हैं। 

(A) ALU                                                                   (B) CU 

(C) मेमोरी                                                                 (D) इिपुट 

उत्तर - (A) ALU 

2. एम एस वर्ड में टेक्स्ट इंर्ेंट करिे का इिमें से क्या एक तरीका िही ंहै? 

(A) टैब स्टॉप्स                                                         (B) हैंनगंग इंर्ेंट 

(C) नर्िीि इंर्ेंट बटि                                            (D) से्पस बार 

उत्तर - (D) स्पेस बार 

3. दस्तावेि के अंत तक पहुँचिे की शॉटडकट की क्या है? 

(A) CTRL+END                                                    (B) CTRL+HOME 

(C) HOME                                                            (D) END 

उत्तर - (A) CTRL+END 

4. ऑटोनिट िीचर नकस प्रकार ऐक्सेल सै्प्रर्शीट को बेहतर बिािे में मदद करता है? 

(A) यह सुनिनित करता है नक र्ाटा पूरी तरह से नदखाई दे और यह कॉलम की चौडाई तथा रो  की ऊुँ चाई के बीच 

अचे्छ से निट हो िाए। 

(B) यह ऑटोमैनटक तरीके से र्ाटा को अल्फाबेनटकल िम में सॉटड कर देता है। 

(C) यह शीट से ड्युन्विकेट र्ाटा को हटा देता है। 

(D) यह कंटेंट को निट करिे के नलए सैल्स को मिड कर देता है। 

उत्तर - (A) यह सुनिनित करता है नक डाटा पूरी तरह से निखाई िे और यह कॉलम की चौडाई तथा रो की ऊँचाई के बीच 

अचे्छ से निट हो जाए। 

 

 

SECTION - A
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5. एक चाटड में __________ का प्रयोग X-एन्वक्सस और Y-एन्वक्सस की से्कनलंग को दशाडिे के नलए होता है। 

(A) र्ाटा लेबल्स                                                       (B) नटक माक्सड 

(C) लेिेंर््स                                                              (D) चाटड टाइटल 

उत्तर - (B) नटक मार्क्स 

6. पॉवरपॉइंट में इन्स्टॉल्ड टेम्पलेट्स इिमें से नकस मेनू्य नवकल्प द्वारा ऐक्सेस नकए िा सकते हैं? 

(A) इन्सटड                                                                (B) व्य ू

(C) नर्जाइि                                                            (D) िॉमेट 

उत्तर - (C) नडजाइि 

7. आप सिेस चाटड कब प्रयोग करेंगे? 

(A) अलग अलग कैटेगरीि की तुलिा करिे के नलए 

(B) समय के साथ बदलाव नदखािे के नलए 

(C) दो वैररएबल्स के बीच संबंध नदखािे के नलए 

(D) नू्यमेररक र्ाटा के दो सैट्स का नवशे्लषण करिे के नलए 

उत्तर - (D) न्यूमेररक डाटा के िो सैट्स का निशे्लषण करिे के नलए 

8. िीचे नदए गए प्रश्ो ंमें दो कथि ऐसशडि (A) और रीिि (R) अंनकत नकए गए हैं। प्रत्येक प्रश् के िीचे नदए गए 

नवकल्पो ंमें से सही नवकल्प चुिें: 

(i) ऐसशडि (A): एम एस वर्ड 2007 में आप पूरे दस्तावेि की िोटं साइज एक साथ बदल सकते हैं। 

रीिि (R): एम एस वर्ड में 'नसलेक्ट ऑल' िंक्शि केवल करेंट नसलेक्शि पर ही ऐिाई होता है, पूरे दस्ताविे पर 

िही।ं 

(a) A और R दोिो ंसही हैं और R, A का सही वणडि है। 

(b) A और R दोिो ंसही हैं पर R, A का सही वणडि िही ंहै। 

(c) A सही है पर R गलत है। 

(d) A गलत है पर R सही है। 

(e) A और R दोिो ंगलत हैं। 

उत्तर - (c) A सही है पर R गलत है। 
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(ii) ऐसशडि (A): एम एस वर्ड में Ctrl+Z कीबोर्ड शॉटडकट का प्रयोग नपछले ऐक्शि को अिरू् करिे के नलए होता 

है निसमें बुलेट्स और िंबररंग इन्सटड करिा भी शानमल है। 

रीिि (R): एम एस वर्ड में Ctrl+Z ही अिरू् कमांर् है िो यूिसड को दस्तावेि ररवटड करके पहले की न्विनत में 

वापस लािे की अिुमनत देता है। इसमें हाल ही में एर् की गई बुलेट्स तथा िंबररंग भी शानमल होती है। 

(a) A और R दोिो ंसही हैं और R, A का सही वणडि है। 

(b) A और R दोिो ंसही हैं पर R, A का सही वणडि िही ंहै। 

(c) A सही है पर R गलत है। 

(d) A गलत है पर R सही है। 

(e) A और R दोिो ंगलत हैं। 

उत्तर - (a) A और R िोिोों सही हैं और R, A का सही िणसि है। 

9. सही या गलत बताइए : 

(a) एम एस वर्ड 2007 में कॉलम िीचर से आप केवल दो कॉलम प्रनत पेि ही बिा सकते हैं। 

(b) िब आप एक वर्ड दस्तावेि में टाइप करते करते पेि के िीचे पहुँचते हैं तो एक पेि ब्रेक ऑटोमैनटक रूप से 

इन्सटड हो िाता है। 

उत्तर - 

(a) एम एस िडस 2007 में कॉलम िीचर से आप केिल िो कॉलम प्रनत पेज ही बिा सकते हैं। (गलत) 

(b) जब आप एक िडस िस्तािेज में टाइप करते करते पेज के िीचे पहँचते हैं तो एक पेज बे्रक ऑटोमैनटक रूप से इन्सटस 

हो जाता है। (सही) 

10. निम्न का उत्तर दीनिए : 

(a) उस की का िाम नलखें िो कसडर के दाईं ओर के टेक्स्ट को नर्लीट करती है। 

(b) एक दस्तावेि में कट नकए गए टेक्स्ट को पेस्ट करिे की शॉटडकट की का िाम नलखें। 

उत्तर - 

(a) Delete Key 

(b) Ctrl + V 
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11. िोटं साइि को पॉइंट्स में मापा िाता है िहाुँ एक पॉइंट एक इंच के _____________ भाग के बराबर होता है। 

उत्तर - 1/72 inch 

12. _____________ नर्वाइसेि कम्प्यूटर के साथ बाहरी रूप से िुडी होती है। 

(A) CPU                                            (B) Peripheral 

(C) CU                                                               (D) RAM 

उत्तर - (B) Peripheral 

13. एम एस वर्ड में टेक्स्ट को हाइलाइट करिे के नलए ऐरो बटि का प्रयोग करते समय की बोर्ड पर ________ की 

को दबाकर रखें। 

उत्तर - Shift 

14. स्लाइर्ो ंमें िोट्स ऐर् करिे के नलए इिमें से कौि सा व्यू सबसे अनधक उपयोगी है? 

(A) स्लाइर् सॉटडर व्यू                                                       (B) िॉमडल व्यू 

(C) रीनरं्ग व्यू                                                                   (D) स्लाइर् शो व्यू 

उत्तर - (B) िॉमसल व्यू 

15. एक वर्ड दस्तावेि में पेि िंबसड ऐर् करिे के नलए ________ टैब का नवकल्प प्रयोग होता है। 

उत्तर - Insert 

16. एक रेंि की संख्याओं में से सबसे छोटी वैलू्य निकालिे के नलए आप नकस िंक्शि का प्रयोग करेंगे? 

उत्तर - MIN() 

17. इिमें से क्या िोटं िैनमली का एक उदाहरण है? 

(A) बोल्ड                                                               (B) इटानलक 

(C) अंर्रलाइि                                                       (D) टाइम्स नू्य रोमि 

उत्तर - (D) टाइम्स न्यू रोमि 
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18. माउस और टर ैक बॉल के बीच अंतर बताइए। 

उत्तर - माउस और टर ैकबॉल िोिोों इिपुट नडिाइस हैं। माउस को चलािे के नलए उसे सतह पर घुमािा पडता है , जबनक 

टर ैकबॉल स्थिर रहता है और उसमें लगी गेंि को उँगनलयोों से घुमाकर कससर नियोंनित नकया जाता है।  

OR / अथवा 

िॉटर और नप्रंटर के बीच अंतर स्पष्ट कीनिए। 

उत्तर - प्लॉटर एक आउटपुट नडिाइस है नजसका उपयोग बडे आकार के िक्शे, चाटस और इोंजीनियररोंग नडजाइि छापिे 

के नलए नकया जाता है। नप्रोंटर का उपयोग सामान्यतः  कागज पर टेक्स्ट और नचि छापिे के नलए नकया जाता है। 

19. पॉवरपॉइंट में सेव ऐि िाइल और सेव ऐि वेबपेि के बीच अंतर स्पष्ट कीनिए। 

उत्तर - Save As File निकल्प प्रेजेंटेशि को PowerPoint फॉमेट जैसे .pptx में सेि करता है, नजससे भनिष्य में उसमें 

सोंपािि नकया जा सकता है। Save As Webpage निकल्प स्लाइड्स को HTML फॉमेट में बिल िेता है, तानक प्रेजेंटेशि 

को िेब ब्राउजर के माध्यम से िेखा जा सके। 

20. मेलमिड का प्रयोग करके एिवलप बिािे का उदे्दश्य वणडि कीनिए। 

उत्तर - Mail Merge का उपयोग करके नलिािे बिािे का उदे्दश्य कई नलिािोों पर अलग-अलग पते अपिे आप नप्रोंट 

करिा होता है। जब एक ही िस्तािेज को अिेक प्राप्तकतासओों को भेजिा होता है, तब यह समय और मेहित की बचत 

करता है। 

21. ROM में स्टोर नकए गए प्रोग्रामो ंको क्या कहा िाता है? ये कब एक्जीक्यूट होते हैं? 

उत्तर - ROM में सोंग्रनहत प्रोग्राम को फमसिेयर (Firmware) कहा जाता है। ये प्रोग्राम कों प्यूटर के बूट होिे के समय निष्पानित 

होते हैं और नसस्टम को प्रारोंभ करिे तथा ऑपरेनटोंग नसस्टम को लोड करिे में सहायता करते हैं। 

22.  एक स्लाइर् को हाइर् करिे की िरुरत क्यो ंपडती है? एम एस पावरपॉइंट में स्लाइर् को हाइर् करिे के 

से्टप्स नलन्वखए। 

उत्तर - प्रेजेंटेशि के िौराि अिािश्यक जािकारी को छोडिे के नलए स्लाइड को नछपाया जाता है। 

 MS PowerPoint में स्लाइर् नछपािे के से्टप्स : 

1. अपिा PowerPoint प्रेजेंटेशि खोलें। 

2. Slides pane में िह स्लाइड चुिें नजसे आप नछपािा चाहते हैं। 

SECTION B
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3. चुिी गई स्लाइड पर Right-click करें। 

4. Hide Slide निकल्प पर स्थिक करें। 

अब यह स्लाइड स्लाइड शो के िौराि निखाई िही ों िेगी। 

अथवा 

एम एस पॉवर पॉइंट में स्लाइर् को रीऑर्डर करिे के दो तरीके नलन्वखए। 

उत्तर -  PowerPoint में स्लाइर् को reorder करिे के दो तरीके : 

• Normal View : बाईों ओर थोंबिेल पेि में, नजस स्लाइड को आप move करिा चाहते हैं उसे स्थिक करें और उसे 

ऊपर या िीचे खी ोंचकर िई जगह पर ले जाएों । 

• Slide Sorter View : View टैब पर जाएों  और Slide Sorter चुिें। यहाँ आप स्लाइड्स को आसािी से खी ोंचकर 

(drag) िई जगह पर रख सकते हैं। 

23. ऑनिकल सै्किसड क्या होते हैं? बार कोर् रीर्र और (OCR) ऑनिकल करेक्टर ररकॉग्नीशि नर्वाइस के 

उपयोगो ंका संनिप्त वणडि दें? 

उत्तर - ऑनिकल सै्किर ऐसे इिपुट नडिाइस होते हैं जो प्रकाश की सहायता से छपे हए टेक्स्ट या नचिोों को सै्कि करके 

उन्हें नडनजटल रूप में बिलते हैं। 

 बार कोर् रीर्र और (OCR) ऑनिकल करेक्टर ररकॉग्नीशि नर्वाइस के उपयोग : 

1. बार कोड रीडर काले और सिेि बारकोड को पढ़कर उत्पाि की जािकारी और कीमत बताता है।  

2. OCR तकिीक सै्कि नकए गए टेक्स्ट को सोंपािि योग्य नडनजटल टेक्स्ट में बिल िेती है। 

24. एस एस पॉवरपॉइंट के नप्रंट र्ायलोग बॉक्स के 'नप्रंट व्हाट' सेक्शि में उपलब्ध निम्न नवकल्पो ंका उदे्दश्य क्या 

है? 

• स्लाइर््स 

• हैंर्आउट्स 

• िोट्स पेि 

उत्तर - MS PowerPoint के Print Dialog Box के ‘Print What’ सेक्शि में उपलब्ध निनभन्न निकल्पोों का अलग-अलग 

उदे्दश्य होता है। 

• Slides निकल्प का उपयोग केिल स्लाइड्स को नप्रोंट करिे के नलए नकया जाता है। 

• Handouts निकल्प द्वारा एक पेज पर एक से अनिक स्लाइड्स नप्रोंट की जा सकती हैं। 
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• Notes Page निकल्प का उपयोग स्लाइड के साथ उसके िोट्स को नप्रोंट करिे के नलए नकया जाता है। 

अथवा 

टेक्स्ट बॉक्स से एक िंबर्ड नलस्ट बिािे के से्टप्स नलन्वखए िो िंबर 10 से प्रारंभ होती है। 

उत्तर - टेक्स्ट बॉक्स से एक िंबर्ड नलस्ट बिािे के से्टप्स निम्न है -  

1. पहले टेक्स्ट बॉर्क् में अपिी नलस्ट नलखें, निर नलस्ट को सेलेक्ट करें। 

2. िोंबररोंग आइकॉि पर स्थिक करें , और निर नलस्ट के पहले िोंबर पर राइट-स्थिक करके Set Numbering Value 

(या Restart Numbering) चुिें।  

3. और िहाों '10' एों टर करें। 

4. निर 'OK' पर स्थिक करें , नजससे नलस्ट 10 से शुरू हो जाएगी। 

25. मेल मिड क्या है? इसके उपयोगो ंका वणडि करें। 

उत्तर - Mail Merge, MS Word की एक सुनििा है, नजसका उपयोग एक ही प्रकार के कई िस्तािेज जैसे पि, नलिािे, 

लेबल या ई-मेल बिािे के नलए नकया जाता है। इसमें एक Main Document होता है नजसमें सामान्य सामग्री होती है और 

एक Data Source होता है नजसमें िाम, पता जैसी पररितसिीय जािकारी होती है। 

Mail Merge के उपयोग  

• एक ही पि को कई प्राप्तकतासओों को भेजिे के नलए इसका प्रयोग नकया जाता है। 

• पते िाले लेबल और नलिािे नप्रोंट करिे के नलए। 

• बडी सोंख्या में ई-मेल या िोनटस तैयार करिे के नलए। 

• समय की बचत करिे और िस्तािेजोों में एकरूपता ि शुद्धता बिाए रखिे के नलए। 

अथवा 

ऐक्सेल वकड शीट का प्रयोग करके र्ाटा सोसड तैयार करिे के से्टप्स नलन्वखए। 

उत्तर -  ऐक्सेल वकड शीट का प्रयोग करके र्ाटा सोसड तैयार करिे के से्टप्स : 

1. Excel प्रोग्राम शुरू करें और िकस शीट खोलें। 

2. िकस शीट की ऊपरी पोंस्थि में डेटा फील्ड के िाम नलखें और िूसरी पोंस्थि से डेटा ररकॉडस नलखिा शुरू करें। 

3. सभी डेटा िजस करिे के बाि िकस शीट को सेि करें। 

4. िकस शीट का सारा डेटा चुिकर Copy करें और Excel बोंि करें। 

5. Word खोलें, डेटा को टेबल के रूप में Paste करें और िस्तािेज सेि करें। 
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प्रश् 1. __________ हमें स्टॉक माकेट की कीमतो ंमें हो रहे उतार-चढाव को देखिे और उसे समझिे में मदद करता 

है। 

(A) स्टॉक चाटड (Stock charts) 

(B) रर्ार चाटड (Radar charts) 

(C) एररया चाटड (Area charts) 

(D) लाइि चाटड (Line charts) 

उत्तर - (A) स्टॉक चाटस (Stock charts) 

प्रश् 2. एम एस पॉवरपॉइंट क्या है? 

(A) एक वीनर्यो एनर्नटंग सॉफ़्टवेयर 

(B) एक से्प्रर्शीट सॉफ़्टवेयर 

(C) एक वर्ड प्रोसेनसंग सॉफ़्टवेयर 

(D) एक प्रेिेने्टशि सॉफ़्टवेयर 

उत्तर - (D) एक प्रेजेने्टशि सॉफ़्टिेयर  

प्रश् 3. टेक्स्ट कॉपी करिे की शॉटडकट की __________ होती है। 

(A) Ctrl + V 

(B) Ctrl + S 

(C) Ctrl + E 

(D) Ctrl + C 

उत्तर -  (D) Ctrl + C  

 

SECTION A
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प्रश् 4. िॉण्ट की साइि __________ में मापी िाती है। 

(A) नबंदु (Dots) 

(B) लंबाई (Length) 

(C) इंच (Inches) 

(D) पॉइंट (Points) 

उत्तर -  (D) पॉइोंट (Points) 

प्रश् 5. एक नदए गए िाइटेररया के अिुसार सेलो ंको ऐर् करिे के नलए नकस तरह के िंक्शि का प्रयोग होता है? 

(A) सम () िंक्शि 

(B) ऑटोसम () िंक्श 

(C) समइि () िंक्शि 

(D) िाइटेररया () िंक्शि 

उत्तर -  (C) समइि () िों क्शि [SUMIF() function] 

प्रश् 6. निम्ननलन्वखत में से नकि से्टप्स के द्वारा साधारण टेक्स्ट और पैराग्राि में बॉर्डर और शेनरं्ग ऐर् नकए िाते 

हैं? 

(A) होम  ➔  पैराग्राफ्स  ➔ बॉर्डर एंर् शेनरं्ग 

(B) बॉर्डर  ➔ पैराग्राफ्स 

(C) पैराग्राफ़  ➔ सेल्स 

(D) होम  ➔ इन्सटड  ➔ बॉर्डर 

उत्तर - (A) होम ➔ पैराग्राफ्स  ➔  बॉडसर एोंड शेनडोंग  

प्रश् 7. इस िंक्शि का उपयोग एक रेंि के अंदर न्वित संख्यात्मक वैलू्यज की संख्या नगििे के नलए होता है: 

(A) काउंट () [COUNT()] 
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(B) काउंटब्लैंक () 

(C) काउंटइफ़ () 

(D) काउंट A () 

उत्तर -  (A) काउोंट () [COUNT()] 

प्रश् 8. िीचे नदए गए प्रश्ो ंमें दो कथि नदए गए हैं निन्हें ऐसशडि (A) और रीजि (R) से नचनित नकया गया है। प्रत्यके 

प्रश् के िीचे नदए गए नवकल्पो ंमें से सही नवकल्प चुिकर अपिा उत्तर दें : 

(i) ऐसशडि (A): एक कम्प्यूटर इिपुट-प्रोसेस-आउटपुट (IPO) साइकल का पालि करता है।  

रीजि (R): एक कम्प्यूटर र्ाटा प्राप्त करता है, इसे प्रोसेस करता है और निर आउटपुट के रूप में सूचिा उत्पन्न 

करता है।  

नवकल्प: 

(A) (A) और (R) दोिो ंसही हैं और (R), (A) का सटीक वणडि करता है।  

(B) (A) और (R) दोिो ंसही हैं पर (R), (A) का सटीक वणडि िही ंहै। 

(C) (A) सही है पर (R) गलत है। 

(D) (A) गलत है पर (R) सही है। 

उत्तर - (A) (A) और (R) िोिोों सही हैं और (R), (A) का सटीक िणसि करता है।  

(ii) ऐसशडि (A): नप्रंटर एक आउटपुट नर्वाइस है।  

रीजि (R): नप्रंटर कम्प्यूटर में तैयार नकए गए दस्तावेज का नप्रंटआउट या हार्ड कॉपी नप्रंट करता है।  

नवकल्प : 

(A) (A) और (R) दोिो ंसही हैं और (R), (A) का सटीक वणडि करता है।  

(B) (A) और (R) दोिो ंसही हैं पर (R), (A) का सटीक वणडि िही ंहै। 

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

उत्तर - (A) (A) और (R) िोिोों सही हैं और (R), (A) का सटीक िणसि करता है।  

प्रश् 9. निम्न के नलए सही या गलत नलन्वखए: 

(a) नसस्टम सॉफ़्टवेयर हार्डवेयर और मूल नसस्टम प्रचालिो ंका प्रबंधि करता है।  

उत्तर - सही  

(b) एंटीवायरस प्रोग्राम को नसस्टम सॉफ़्टवेयर मािा िाता है।  

उत्तर - सही (िोट: यह नसस्टम सॉफ्टिेयर के 'यूनटनलटी' भाग के अोंतगसत आता है) 

प्रश् 10. ररक्त िािो ंकी पूनतड करो।ं  

(a) एक दस्तावेज के पूरे कंटेंट को नसलेक्ट करिे के नलए Ctrl + __________ दबाएुँ ।  

उत्तर - Ctrl + A 

प्रश् 10. (b) कसडर पोिीशि से बाईं ओर का टेक्स्ट नर्लीट करिे की की (Key) __________ है।  

उत्तर - Backspace (बैकस्पेस)  

प्रश् 11. पेि के नकिारे और टेक्स्ट के बीच की िगह को __________ कहा िाता है।  

उत्तर - मानजसि (Margin) 

प्रश् 12. सूची बिािे और पाठको ंका ध्याि मुख्य नबंदुओं तक आकनषडत करिे के नलए निस िीचर का उपयोग 

होता है उसे __________ कहते हैं।  

उत्तर -  बुलेट्स और िोंबररोंग (Bullets and Numbering)  

प्रश् 13. दस्तावेज का ओररएंटेशि पोटर ेट अथवा __________ हो सकता है।  

उत्तर - लैंडसे्कप (Landscape)  

प्रश् 14. __________ का उपयोग से्प्रर्शीट में कैलु्कलेशन्स करिे के नलए होता है।  

उत्तर -  फॉमूसला / फों क्शि (Formula / Function)  
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प्रश् 15. नकसी रेंि में सबसे अनधकतम वैलू्य निकालिे के नलए __________ फं़क्शि का उपयोग करें।  

उत्तर - MAX (मैर्क्)  

प्रश् 16. __________ चाटड कैटेगरीज के र्ाटा की तुलिा करिे के नलए उपयोगी होता है।  

उत्तर - कॉलम / बार (Column / Bar)  

प्रश् 17. __________ र्ाटा का एक दृश्यात्मक प्रसु्ततीकरण होता है।  

उत्तर - चाटस / ग्राफ (Chart / Graph)  
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प्रश् 18. एक प्रेिेने्टशि में ऐिीमेशि का उपयोग क्या है?  

उत्तर - प्रेजेंटेशि में एनिमेशि का उपयोग स्लाइड के अलग-अलग ऑबे्जक्ट्स (जैसे टेक्स्ट, इमेज या शेप्स) पर निजुअल 

इफेक्ट डालिे के नलए नकया जाता है। इससे यह नियोंनित होता है नक स्लाइड शो के िौराि कोई ऑबे्जक्ट स्क्रीि पर कैसे 

आएगा, कैसे नहलेगा या कैसे बाहर जाएगा, नजससे प्रेजेंटेशि आकषसक बिती है। 

अथवा 

टर ांनजशि इिेक्ट क्या होता है?  

उत्तर - टर ाोंनजशि इफेक्ट िह निजुअल मोशि (गनत) है जो तब निखाई िेती है जब प्रेजेंटेशि के िौराि एक स्लाइड पूरी 

तरह से हटकर िूसरी स्लाइड स्क्रीि पर आती है। यह िो स्लाइड्स के बीच के बिलाि को सुोंिर और सुचारू बिाता है। 

प्रश् 19. हार्डवेयर और सॉफ़्टवेयर क्या होते हैं? 

अथवा 

माउस का क्या कायड होता है?  

उत्तर - माउस एक पॉइोंनटोंग नडिाइस है नजसका मुख्य कायस स्क्रीि पर कससर को नियोंनित करिा है । इसके जररए 

उपयोगकतास नकसी भी िाइल, िोल्डर या मेिू को आसािी से पॉइोंट, स्थिक, नसलेक्ट, डर ैग (खी ोंचिा) और डर ॉप कर सकता 

है ।  

प्रश् 21. पॉवरपॉइंट में उपलब्ध नकन्ही ंदो व्यूज के िाम नलन्वखए और संिेप में वणडि कीनिए। 

उत्तर - Microsoft PowerPoint में उपलब्ध िो सामान्य व्यू निम्ननलस्थखत हैं :  

1. िॉमडल व्यू : िॉमसल व्यू Microsoft PowerPoint का नडफॉल्ट व्यू होता है, नजसका उपयोग प्रसु्तनत (Presentation) 

बिािे और सोंपानित (Edit) करिे के नलए नकया जाता है। इसमें ितसमाि स्लाइड बीच में निखाई िेती है, बाईों ओर स्लाइडोों 

के थोंबिेल (छोटे नचि) तथा िीचे िोट्स का भाग होता है, नजससे सोंपािि करिा आसाि हो जाता है। 

2. स्लाइर् सॉटडर व्यू : स्लाइड सॉटसर व्यू में प्रसु्तनत की सभी स्लाइडें एक ही स्क्रीि पर थोंबिेल (छोटे नचिोों) के रूप में 

निखाई िेती हैं। यह उपयोगकतास को स्लाइडोों को आसािी से व्यिस्थित करिे, उिका क्रम बिलिे, कॉपी करिे, हटािे तथा 

प्रबोंनित करिे में सहायता करता है। 

प्रश् 22. एक प्रेिेने्टशि में स्लाइर् का क्या महत्त्व होता है? 

उत्तर - एक प्रेिेने्टशि में स्लाइर् का महत्त्व : 

SECTION B
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1. स्लाइड जािकारी को स्पष्ट और व्यिस्थित रूप से प्रसु्तत करती है।  

2. यह प्रसु्तनत को आकषसक और समझिे में आसाि बिाती है।  

3. स्लाइड पाठ, नचि, चाटस और एनिमेशि की सहायता से निचारोों को समझािे में मिि करती है।  

4. यह श्रोताओों की रुनच बिाए रखती है और उन्हें प्रसु्तनत से जोडे रखती है।  

5. स्लाइड प्रसु्ततकतास को निषय को क्रमबद्ध तरीके से प्रसु्तत करिे में सहायता करती है। 

प्रश् 23. नसस्टम सॉफ़्टवेयर और एन्विकेशि सॉफ़्टवेयर के बीच क्या अंतर है?  

उत्तर - नसस्टम सॉफ़्टवेयर और एन्विकेशि सॉफ़्टवेयर के बीच अंतर :  

नसस्टम सॉफ़्टवेयर एन्विकेशि सॉफ़्टवेयर 

यह कों प्यूटर के हाडसिेयर को प्रबोंनित, सोंचानलत और 

नियोंनित करता है तथा पृष्ठभूनम में होिे िाले कायों को 

सोंभालता है। 

यह उपयोगकतासओों को निशेष कायस करिे में सहायता 

करिे के नलए बिाया जाता है। 

यह स्वतोंि रूप से कायस करता है और कों प्यूटर के सोंचालि 

के नलए आिश्यक आिार प्रिाि करता है। 

यह नसस्टम सॉफ़्टिेयर पर निभसर होता है; इसके नबिा कायस 

िही ों कर सकता। 

उपयोगकतास सामान्यतः  इसके साथ सीिे सोंपकस  िही ों करते, 

क्ोोंनक यह पृष्ठभूनम में कायस करता है। 

उपयोगकतास अपिी आिश्यकताओों के अिुसार इसके 

साथ सीिे कायस करते हैं। 

उदाहरण: Windows, Linux, UNIX, and Antivirus 

programs.  

उदाहरण : MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, 

and Library Information Systems. 
 

प्रश् 24. पॉवरपॉइंट में एक स्लाइर् का लेआउट बदलिे के से्टप्स नलन्वखए। 

उत्तर - पॉवरपॉइंट में एक स्लाइर् का लेआउट बदलिे के से्टप्स : 

1. स्लाइड का लेआउट बिलिे के नलए Home → Layout कमाोंड पर स्थिक करें।  

2. Slide Layout डायलॉग बॉर्क् निखाई िेगा, नजसमें निनभन्न लेआउट निकल्प उपलब्ध होोंगे।  

3. इस्थच्छत लेआउट के थोंबिेल (Thumbnail) पर स्थिक करें।  

4. चयनित लेआउट स्लाइड पर लागू हो जाएगा। 

अथवा 

एम एस पॉवरपॉइंट में ब्लैंक प्रेिेने्टशि क्या होता है? इसकी नवशेषताओं का वणडि करें। 
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उत्तर -Blank Presentation एक खाली प्रसु्तनत (Presentation) खोलती है नजसमें कोई पूिस-नििासररत टेम्पलटे 

(Template) या पृष्ठभूनम ग्रानिर्क् (Background Graphics) िही ों होते। इससे उपयोगकतास अपिी प्रसु्तनत को शुरुआत 

से स्वयों तैयार कर सकता है। 

 मुख्य नवशेषताएुँ  (Key Features) : 

1. नर्जाइि में लचीलापि : यह रोंग योजिा या नडजाइि की नकसी बाध्यता के नबिा प्रसु्तनत को अपिी पसोंि के अिुसार 

बिािे की पूरी स्वतोंिता िेता है।  

2. लेआउट चयि : यह निनभन्न आोंतररक (Built-in) लेआउट निकल्पोों में से उपयुि लेआउट चुििे की सुनििा प्रिाि 

करता है।  

3. मल्टीमीनर्या समथडि : इसमें टेक्स्ट बॉर्क्, चाटस, नचि (Pictures) तथा अन्य ग्रानिर्क् को आसािी से जोड सकते हैं। 

प्रश् 25. मेल मिड के नलए नकस प्रकार के दस्तावेजो ंकी आवश्यकता होती है? 

उत्तर - Mail Merge के नलए तीि प्रकार के िस्तािेजोों की आिश्यकता होती है जैसे - 

(क) मुख्य दस्तावेज : मेल मजस में व्यस्थिगत िस्तािेज (जैसे मािक पि, नलिािा या मेनलोंग लेबल) को मुख्य िस्तािेज 

कहा जाता है। इसमें िह पाठ (Text) और ग्रानिर्क् होते हैं जो प्रते्यक िस्तािेज में समाि रहते हैं, जैसे प्रेषक का पता 

(Return Address) और पि का मुख्य भाग (Body of Letter)। 

(ख) रे्टा स्रोत (Data Source) : डेटा स्रोत िह फाइल होती है नजसमें िाम, पते या अन्य ऐसी जािकारी होती है जो 

प्रते्यक प्राप्तकतास के नलए अलग-अलग होती है। उिाहरण के नलए, ग्राहकोों को भेजे जािे िाले पि के नलए िाम और पतोों 

की सूची। 

(ग) मिड दस्तावेज : जब मुख्य िस्तािेज को डेटा स्रोत के साथ जोडा (Merge) जाता है, तब एक िया िस्तािेज बिता है 

नजसे मजस िस्तािेज कहते हैं। इस िस्तािेज को स्क्रीि पर िेखकर पिोों और पतोों का पूिासिलोकि (Preview) नकया जा 

सकता है या सीिे नप्रोंटर पर भेजकर नप्रोंट नकया जा सकता है। 

अथवा 

मेल मिड के नलए एम एस वर्ड में र्ाटा सोसड तैयार करिे के नलए से्टप्स नलखें। 

उत्तर - MS Word में Mail Merge के नलए Data Source बिािे के चरण : 

1. MS Word में एक खाली (Blank) िस्तािेज खोलें।  
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2. Insert टैब पर जाएँ और Table कमाोंड पर स्थिक करके एक िई तानलका (Table) बिाएँ।  

3. तानलका की पहली पोंस्थि में आिश्यक फील्ड िाम (जैसे Name, City, PIN Code आनि) िजस करें।  

4. िूसरी पोंस्थि से प्रते्यक प्राप्तकतास (Recipient) की जािकारी और ररकॉडस िजस करिा प्रारोंभ करें।  

5. सभी ररकॉडस िजस करिे के बाि फाइल को सामान्य Word Document के रूप में सहेज (Save) लें। 
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