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SECTION A
 

 

1. सूत्र ों की नकल करना मदद करता है? 

(A) फाइल का आकार बढाएँ  

(B) समय बचाता है और गलततयाँ कम करता है  

(C) डेटा हटाना  

(D) फामेतटोंग बदलें  

उत्तर - (B) समय बचाता है और गलततयााँ कम करता है 

2. Excel में सेल रेफरेंस कर एब्सरलू्यट (Absolute) बनाने के तलए कौन-सा तचन्ह उपयरग तकया जाता है? 

(A) @       (B) #  

(C) $       (D) &  

उत्तर - (C) $ 

3. कससर के बाएँ टेक्स्ट कर हटाने के तलए कौन-सी क ों जी का उपयरग तकया जाता है? 

(A) हटाएँ      (B) बैकसे्पस  

(C) एोंटर      (D) तिफ्ट  

उत्तर - (B) बैकस्पेस 

4. कौन-सा तिकल्प टेक्स्ट कर उसकी मूल स्थितत से हटा देता है? 

(A) कॉपी      (B) पेस्ट  

(C) काटें      (D) पूिसित करें  

उत्तर - (C) काटें  

5. तकसी डॉक्यूमेंट में करई िब्द खरजने के तलए तकस तिकल्प का उपयरग तकया जाता है? 

(A) Replace      (B) Find  

(C) Go To      (D) Select  
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pP उत्तर - (B) Find 

6. िकस िीट फामेतटोंग का उपयरग तकया जाता है ..... 

(A) डेटा हटाएँ      (B) डेटा की प्रस्त तत स धारना  

(C) सूत् बदलें      (D) केिल िकस िीट तप्रोंट करें   

उत्तर - (B) डेटा की प्रसु्ततत सुधारना 

7. पािर पॉईोंट में नई स्लाइड जरड़ने के तलए कौन-सा टैब उपयरग तकया जाता है? 

(A) सस्थितलत करें     (B) तडजाइन  

(C) हरम      (D) दृश्य  

उत्तर - (C) होम (Home) 

8. दािा (Assertion) और कारण (Reason) िाले प्रश्न: 

(i) ऐसिसन (A) : इनप ट उपकरणर ों का उपयरग कों पू्यटर में डेटा दजस करने के तलए तकया जाता है। 

रीजन (R) : कीबरडस और माउस इनप ट उपरकण हैं। 

(A) दरनर ों A और R सही हैं और R, A का सही कारण है। 

(B) दरनर ों A और R सही हैं लेतकन R, A का सही कारण नही है। 

(C) A सही है लेतकन R गलत है 

(D) A गलत है लेतकन R सही है 

उत्तर - (B) दोनोों A और R सही हैं लेतकन R, A का सही कारण नही है। 

(ii) ऐसिसन (A) : क ों जीपटल एक आदान योंत् है। 

रीजन (R) : इसका उपयरग अक्षर, सोंख्याएँ और प्रतीक टाइप करने के तलए तकया जाता है। 

(A) दरनर ों A और R सही हैं और R, A का सही कारण है। 

(B) दरनर ों A और R सही हैं लेतकन R, A का सही कारण नही है। 

(C) A सही है लेतकन R गलत है 

(D) A गलत है लेतकन R सही है 
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pP उत्तर - (A) दोनोों A और R सही हैं और R, A का सही कारण है।  

9. ररक्त िान भरें: 

a) दरनर ों बाएँ और दाएँ मातजसन पर टेक्स्ट कर समान रूप से सजाने िाली सरेखण कर ________कहा जाता है। 

उत्तर - जस्टिफाई (Justify)   

b) अन चे्छद की पोंस्थक्तयर ों के बीच की दूरी कर पोंस्थक्त अोंतर __________कहा जाता है।  

उत्तर - Line Spacing  

10. सत्य और असत्य बताएों  : 

a) स्पीकर का उपयरग कों पू्यटर से आिाज स नने के तलए तकया जाता है। 

उत्तर - सत्य  

b) मॉतनटर टेक्स्ट, तचत् और िीतडयर प्रदतिसत करता है।  

उत्तर - सत्य  

एक िब्द/िाक्य िाले प्रश्न (11 से 17) : 

11. टेक्स्ट कर रेखाोंतकत करने की िॉटसकट क ों जी ____________. 

उत्तर - Ctrl + U 

12. पाठ कर पृष्ठ के बीच में रखने िाली सरेखण कर _______________  सरेखण कहते है।  

उत्तर - सेंटर (Center) 

13. करतिकाओों (cells) की एक शे्रणी में मान जरड़ने के तलए उपयरग तकया जाने िाला फों क्शन ____________ है। 

उत्तर - SUM 

14. एक्सेल में करई भी फों क्शन हमेिा ___________ तचन्ह से ि रू हरता है। 

उत्तर - = (बराबर) 

15. पैराग्राफ कर बीच में (Center) करने के तलए उपयरग की जाने िाली िॉटसकट क ों जी ___________ है। 

उत्तर - Ctrl + E 
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pP 16. पैराग्राफ की पहली पोंस्थक्त कर अोंदर की ओर ले जाने के तलए ______________ का उपयरग तकया जाता है।  

उत्तर - फिट लाइन इोंडेंट  

17. डेटा पर _______________ तियाएँ करने के तलए फॉमूसला का उपयरग तकया जाता है।  

उत्तर - गणनाएाँ  

 

 

18. प्रेजेंटेिन क्या है? करई दर प्रेजेंटेिन सॉफ्टिेयर के नाम बताए? 

उत्तर -  प्रेजेंटेशन तकसी तिषय पर जानकारी, तिचारोों या डेटा को दशटकोों के सामने दृश्य (visual) रूप में प्रसु्तत करने की 

एक प्रतिया है। इसमें टेक्स्ट, तचत्र, और ग्रात़िक्स का उपयोग तकया जाता है। 

दर सॉफ्टिेयर के नाम : 1. Microsoft PowerPoint 2. OpenOffice Impress/LibreOffice Impress  

अथिा 

सामान्य दृश्य के दर म ख्य तििेषतायें क्या है? 

उत्तर - सामान्य दृश्य की दो मुख्य तिशेषताएाँ  : 

1. सामान्य दृश्य (Normal View) में ितटमान स्लाइड पर टेक्स्ट, तचत्र और अन्य सामग्री जोडी या बदली जा सकती है।  

2. इसमें स्क्रीन तीन तहस्ोों में बाँटी होती है: स्लाइड पेन (मुख्य स्लाइड), थोंबनेल पेन (स्लाइड्स की सूची) और नोट्स पेन। 

19. मेमररी यूतनट क्या है? मेमररी यूतनट के प्रकार बताए। 

उत्तर - मेमोरी यूतनट कों प्यूटर का िह मुख्य भाग है जहााँ डेटा, सूचना और प्रोग्राम्स को िोर तकया जाता है। 

इसके दर म ख्य प्रकार हैं : 

1. प्राइमरी मेमररी (Primary Memory) : जैसे RAM और ROM 

2. सेकें डरी मेमररी (Secondary Memory) : जैसे हाडट तडस्क, पेन डर ाइि, CD/DVD 

20. कों पू्यटर ऑगसनाइजेिन क्या है? 

उत्तर - Computer Organization से तात्पयट कों प्यूटर की मुख्य इकाइयोों- Input Unit, Memory Unit, Control Unit, 

Arithmetic Logic Unit और Output Unit की व्यिस्था एिों कायटप्रणाली से है। ये इकाइयााँ तमलकर डेटा ग्रहण, सोंग्रतहत 

और सोंसातधत करती हैं तथा उपयोगी पररणाम देती हैं।  

SECTION B
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pP 21. पािरपाईोंट में नरमसल व्यू का क्या काम है? 

उत्तर - पािरपॉइोंट में नॉमटल व्यू का उपयोग प्रेजेंटेशन को तडजाइन और एतडट करने के तलए तकया जाता है। इस व्यू में 

उपयोगकताट टेक्स्ट टाइप कर सकता है, तचत्र या ग्रात़िक्स जोड सकता है, और स्लाइड का लेआउट सेट कर सकता है। 

22. Excel में 'Merge cells' क्या है? 

उत्तर - दो या दो से अतधक चुने हुए सेल्स को तमलाकर एक बडा सेल बनाने की प्रतिया Merge Cells कहलाती है।  

अथिा 

हम Merge Cells का उपयरग क्यर ों करते हैं? 

उत्तर - Merge Cells उपयोग मुख्य रूप से डेटा टेबल के ऊपर एक सामान्य शीषटक (Heading) देने या डेटा को अतधक 

स्पष्ट और आकषटक तरीके से व्यिस्टस्थत करने के तलए तकया जाता है।  

23. कीबरडस क्या है, कीबरडस पर मौजूद तितभन्न प्रकार की क ों तजयर ों का िणसन करें। 

उत्तर - कीबोडट कों प्यूटर का एक प्रमुख इनपुट तडिाइस है तजसका उपयोग कों प्यूटर में डेटा और तनदेश (कमाोंड) दजट करने 

के तलए तकया जाता है। इस पर मौजूद कुों तजयोों के प्रकार तनम्नतलस्टखत हैं: 

• अल्फानू्यमेररक क ों तजयाँ : अक्षर (A-Z) और सोंख्याएाँ  (0-9)। 

• कों टर रल क ों तजयाँ : Ctrl, Alt, Esc आतद, तजनका उपयोग तिशेष कायों के तलए होता है। 

• फों क्शन क ों तजयाँ : F1 से F12 तक, तजनका कायट अलग-अलग सॉफ्टिेयर में तभन्न होता है। 

• नेतिगेिन क ों तजयाँ : एरो कीज, Home, End, Page Up/Down। 

• नू्यमेररक कीपैड : दाईों ओर स्टस्थत सोंख्याओों का समूह। 

24. प्रेजेंटेिन में 'इोंस्टॉल्ड टेम्प्लेट' क्या है? इसकी तितभन्न तििेषताओों का िणसन कीतजए। 

उत्तर - 'इोंिॉल्ड टेम्प्लेट' पहले से तडजाइन तकए गए स्लाइड लेआउट होते हैं जो प्रेजेंटेशन सॉफ्टिेयर के साथ इनतबल्ट 

आते हैं। 

तििेषताएों  : 

• तितभन्न उदे्दश्योों के तलए तैयार Templates उपलब्ध होते हैं।  

• इनमें पहले से तनधाटररत सोंरचना और नमूना सामग्री होती है।  

• इन्हें आिश्यकता के अनुसार बदला जा सकता है।  

• ये कम समय में व्यिस्टस्थत Presentation बनाने में सहायता करते हैं। 
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pP अथिा 

'तडजाइन टेम्प्लेट' लागू करने के चरण तलस्थखए। तडजाइन टेम्प्लेट का उपयरग करने के क्या लाभ है? 

उत्तर - 'तडजाइन टेम्प्लेट' लागू करने के चरण : 

(1) Design टैब खोलें।  

(2) Themes समूह में More बटन से उपलब्ध थीम देखें।  

(3) पसोंद की थीम पर स्टिक करें ; िह प्रेजेंटेशन पर लागू हो जाएगी। आिश्यकता हो तो तकसी थीम पर दायााँ स्टिक करके 

सभी या चुनी हुई स्लाइडोों पर लागू करें। 

लाभ : इससे सभी स्लाइड्स में एक समान रोंग और िाइल लागू हो जाता है, तजससे पूरी प्रेजेंटेशन तदखने में आकषटक और 

व्यिस्टस्थत लगती है। 

25. िडस प्ररसेतसोंग में, मेल मजस क्या है? मेल मजस से तकस प्रकार के दस्तािेज तैयार तकए जा सकते हैं? 

उत्तर - मेल मजट िडट प्रोसेतसोंग की एक बहुत ही उपयोगी सुतिधा है तजसके द्वारा एक ही पत्र (Letter) या दस्तािेज को 

अलग-अलग नामोों और पतोों के साथ एक ही समय में कई लोगोों को भेजा जा सकता है। 

मेल मजस से तैयार हरने िाले दस्तािेज : 

• व्यस्टिगत पत्र  

• मेतलोंग लेबल  

• नाम और पते िाले तलफाफे  

• तनदेतशका और पता-सूची  

• अलग-अलग ग्राहकोों के चालान  

उदाहरण : तिद्यालय एक सूचना-पत्र बनाकर मेल मजट की सहायता से प्रते्यक अतभभािक के नाम और पते िाली अलग-

अलग प्रतत तैयार कर सकता है। इससे समय बचता है और समान सामग्री को बार-बार टाइप नही ों करना पडता। 

अथिा 

मेल मजस क्या है? मेल मजस के तितभन्न घटकर ों पर चचास करें। 

उत्तर - मेल मजट एक ऐसा टूल है तजसका उपयोग एक जैसे दस्तािेज (जैसे तनमोंत्रण पत्र या ऑतफस सकुट लर) को एक साथ 

कई प्राप्तकताटओों को भेजने के तलए तकया जाता है। इसके तीन प्रमुख घटक हैं- 
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pP इसके प्रम ख घटक : 

1. 1. म ख्य दस्तािेज (Main Document) : इसमें सभी प्राप्तकताटओों के तलए समान रहने िाला टेक्स्ट, तचत्र और मजट 

फील्ड होते हैं। उदाहरण के तलए, तिद्याथी के नाम की मजट फील्ड िाला सूचना-पत्र। 

2. 2. डेटा स्ररत (Data Source) : इसमें प्रते्यक प्राप्तकताट से सोंबोंतधत बदलने िाली जानकारी, जैसे नाम, कक्षा और 

पता, सुरतक्षत होती है। 

3. 3. मजस दस्तािेज (Merged Document) : यह मुख्य दस्तािेज और डेटा स्रोत को तमलाकर तैयार तकया गया अोंततम 

व्यस्टिगत दस्तािेज होता है। 

उदाहरण : कोई तिद्यालय एक सामान्य सूचना-पत्र को तिद्यातथटयोों की सूची के साथ जोडकर प्रते्यक तिद्याथी के नाम और 

पते िाला अलग-अलग सूचना-पत्र तैयार कर सकता है। 
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