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ेड -  ( ावसाियक िश ा) 
______________________________________________________________________________________________________________ 

इकाई – 1 
सूचना और संचार ौ ोिगक  

 

व तुिन   १ – 
 I .आईसीटी का मतलब है:  

क. सूचना और संचार ौ ोिगक  
ख. सूचना और संचार श दावली 
ग. सूचना और सामा य ौ ोिगक  
घ. संचार ौ ोिगक  के िलए सूचना 

उ र- क.सूचना  और संचार ौ ोिगक  
 II. आईटीईएस  का मतलब है 
क. सूचना ौ ोिगक  स म सेवाएं 
ख. सूचना ौ ोिगक  अंत सेवाएं 
ग. सूचना ौ ोिगक  स म सवर 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र- क.सूचना  ौ ोिगक  स म सेवाएं 
 III.िन  म से कस मशीन का उपयोग दय क  धड़कन  क  िनगरानी के िलए कया जाता है? 
क. ईईजी 
ख. एमआरआई  
ग. ईसीजी 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-  ग.ईसीजी 

 IV.मि त क क  गितिविधय  को रकॉड करने के िलए  कस मशीन का उपयोग कया जाता है? 
क. ईसीजी 
ख. ईईजी 
ग. एमआरआई 
घ. िब ली 

उ र- ख.ईईजी 
 V. िन िलिखत म से कौन सी मशीन शरीर के िविभ  भाग  क  ि  आयामी 3D) छिवयां देती है। 

क. िब ली 
ख. एमआरआई 
ग. ईसीजी 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र- क.िब ली 
 

 VI. ापार म आईटी के िन िलिखत म से कौन से लाभ ह? 
क. आईटी अिधक संभािवत ाहक  तक प ंचने म मदद करता है 
ख. आईटी ाहक  को बेहतर सेवा दान करता है 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र- ग. ऊपर के दोन  
 

 



 VII.  िन िलिखत म से कौन सी मशीन मजबूत चुंबक य े  का उपयोग करके शरीर के आंत रक अंग  क  िडिजटल छाप देती है। 

क. ईसीजी 
ख. िब ली 
ग. पाजी 
घ. एमआरआई 

उ र- घ.एमआरआई 
 

 २ स य/अस य कथन  िलिखए 
I.सूचना ौ ोिगक  (आईटी) का अथ है सूचना का िनमाण, बंधन, भंडारण और आदान- दान।  
II.कायालय के काम को अिधक भावी ढगं से करने के िलए कं यूटर का उपयोग कया जाता ह।ै  
III.आई टी ापार का एक ब त ही एक कृत िह सा हे 
IV.आजकल कई लाई ेरी क ट रकृत ह े 
V.इंटरनेट और ऑ फस ए लीकेशन आधुिनक ापर का िह सा बन गए ह े  
VI. जीपीएस का फुल फॉम लोबल पोिजश नग िस टम ह ै
उ र- १. स य  २. स य ३. स य ४. स य ५. स य ६.स य 
 

 3. र  थान  क  पू त क िजये-  
 I.कं यूटर डेटा को _________ के प म लेता है, इसे ोसेस करता  है और ________ के प म प रणाम देता है। 
क. आउटपुट इनपुट 
ख. इनपुट आउटपुट 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ख.इनपुट  आउटपुट 
 II.क े त य  और आंकड़  को _____________  कहा जाता है 
क. जानकारी 
ख. संसािधत डेटा 
ग. आंकड़े 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र- ग आंकड़े 
 III.डाटा  ोसे सग के प रणाम को ___________  कहा जाता है 
क. आंकड़े 
ख. क ा डेटा 
ग. जानकारी 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र- ग जानकारी 
 IV. ITES को _______ भी कहा जाता है जो एक संगठन क  द ता म सुधार के िलए सूचना ौ ोिगक  का दोहन करने वाले संपूण 

संचालन  को कवर करता  है। 
क. वेब-स म सेवाएं 
ख. दरू थ सेवाएं 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ग ऊपर के दोन  
 V.सूचना  ौ ोिगक  जो सेवा क  गुणव ा म सुधार करके वसाय को स म बनाती है ___________ है 
क. यह 
ख. आईसीटी 
ग. आईटीईएस 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र- ग आईटीईएस  
 
 



 VI.  बीपीओ का मतलब _________ है  
क. िबजनेस ोसेस आउट 
ख. त या आउटसो सग 
ग. ापार या कायालय 
घ. िबजनेस ोसेस आउटसो सग 

उ र-घ.िबजनेस  ोसेस आउटसो सग 
 VII.  बीपीएम का मतलब ______ है 
क. वसाय या बंधक 
ख. िबजनेस या बंधन 
ग. ापार ोटोकॉल बंधन 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-VIII.िबजनेस  या बंधन 
 8. बीपीओ सेवा उ ोग भारत म असाधारण प से अ छा कर रहा है य क ______________________. 
क. भारत म बीपीओ सेवा दाता हाई-टेक हाडवेयर और सॉ टवेयर म िनवेश करते ह। 
ख. भारत सरकार भारत म बीपीओ उ ोग को बढ़ावा दे रही है 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-3.ऊपर के दोन  

 9. MNC का मतलब _________ है 
क. एकािधक रा ीय कंपिनयां 
ख. ब रा ीय कंपिनयां 
ग. ब रा ीय साख 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ख  ब रा ीय कंपिनयां 

 10. ब रा ीय कंपिनय  का मु यालय _______ भारत है।  
क. बाहर 
ख. के भीतर 
ग. इनमे से कोई भी नह  

उ र – क.बाहर 

 11. आईटी का उपयोग घर म ____ के िलए कया जाता है 
क. खेल खेल 
ख. वेब सफ 
ग. ईमेल 
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ.ऊपर  के सभी 

12. एक पीसी म सीडी चलाने के िलए ___________ होना चािहए। 
क. सी डी रोम िड क 
ख. अ छा प क 
ग. व ा  
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ. ऊपर के सभी 
-13. ए बेडेड सॉ टवेयर वाले उ पाद  का उदाहरण है/ह __ 
क. वॉ शग मशीन 
ख. माइ ोववे 
ग. ज 
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ.ऊपर के सभी 

 

 
 



14. हम अपने कं यूटर म _______ टोर कर सकते ह। 
क. अपॉइंटमट शे ूल 
ख. संपक  क  सूची 
ग. मह वपूण फ़ाइल 
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ.ऊपर के सभी 

15. पु तक पर बारकोड पु तकालय के िलए आसान बनाता है ____________ 

क. कताब  पर नज़र रखने के िलए। 
ख. कसी िविश  पु तक क  उपल धता क  जांच करने के िलए 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र ग-ऊपर के दोन  
 16. ई-ल नग और माट-बोड ेजटेशन ______ म आईसीटी के एक करण  को दखा रहे ह। 

क. पु तकालय 
ख. कायालय 
ग. क ा 
घ. उपरो  म से कोई नह  

उ र-ग क ा 
 17. एलएमएस का मतलब _____________________  है 

क. कूल म सीखना 
ख. िश ा बंधन णाली 
ग. जीवन बंधन णाली 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ख़ िश ा बंधन  णाली 
 

 18. आईटी का उपयोग ____ म कया जाता है 

क. िश ा 
ख. पु तकालय 
ग. मनोरंजन 
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ ऊपर के सभी 
 19 ावसाियक संगठन  म ____के  िलए कं यूटर का उपयोग कया जाता है 

क. बजट और िब  िव ेषण 
ख. िव ीय पूवानुमान 
ग. टॉक बनाए रखना 
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ ऊपर के सभी 
 20 ापार लेनदेन इंटरनेट के मा यम से होता है िजसे _________ कहा जाता है 

क. ई-कॉमस 
ख. ई- ापार 
ग. ई-लेन-दने 
घ. कोई नह  

उ र-क.ई-कॉमस 
 21. िपन ( े िडट काड का संदभ) ________ के िलए  है 

क.  ि गत आय सं या 
ख. िनजी पहचान सं या 
ग. ि गत पहचान सं या 
घ. इनमे से कोई भी नह  



उ र-ग. ि गत पहचान सं या 
 22. माट काड, जैसे े िडट काड और डेिबट काड म एक धातु क  प ी होती है जो उपयोगकता के _______ को टोर करती है 

क.  िपन 
ख. खाता सं या 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ग.ऊपर  के दोन  
 23. _______ अनु योग  का उपयोग ाइंग, िडजाइ नग और िडजाइन  के अनुकरण  और परी ण के िलए कया जाता है। 

क. पाजी 
ख. सांचा 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ग.ऊपर  के दोन  
 24 सीएडी का मतलब ___________ है 

क. कं यूटर एडडे िडजाइनर 
ख. एडडे िडज़ाइन क  गणना कर 
ग. कं यूटर एडडे िडजाइन 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ग.कं यूटर एडेड िडजाइन 
 25. कं यूटर का उपयोग _______ के िलए  कया जाता है 

क. बड़ी मा ा म डटेा सं हीत करना 
ख. ज टल गणना करना 
ग. 3D व तु  को दखेने के िलए 

घ. ऊपर के सभी 
उ र-घ.ऊपर  के सभी 

 26. हम ______ ारा एक खाते से दूसरे खाते म धन अंत रत कर सकते ह 

क. एनईएफटी 
ख. आरटीजीएस 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ग.ऊपर  के दोन  
 27.एटीएम (ब कग म) ___________ के िलए खड़ा है 

क. वचािलत टेलर मशीन 
ख. वचािलत थानांतरण मशीन 
ग. वचािलत टेलर मनी 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-क. वचािलत  टेलर मशीन 
 28. बक ाहक _________ के िलए  एटीएम का उपयोग करते ह 

क. नकद िनकासी 
ख. नकद जमा 
ग. वतमान शेष रािश दखे 
घ. ऊपर के सभी 

उ र-घ.ऊपर  के सभी 
.29 अ पताल ________ के िलए क यूटरीकृत मशीन  का उपयोग करते ह 

क. रकॉड मि त क गितिविध 
ख. रकॉड दय गितिविध 
ग. ऊपर के दोन  
घ. इनमे से कोई भी नह           



उ र-ग.ऊपर  के दोन  
 30. MRI का मतलब ______ है 

क. चुंबक प रणाम इमे जग 
ख. चु बक य अनुनाद इमे जग 
ग. चुंबक प रणाम छिव 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ख.चु बक य अनुनाद इमे जग 
 31.ईसीजी  __________________ के िलए खड़ा है 
क. इले ोका डयो ाफ 
ख. इलेि क का डयो ाफ 
ग. इले ोका डयो ाम 
घ. इनमे से कोई भी नह  

उ र-ग..इले ोका डयो ाम 

 4. सही जोड़ी बनाईये -  
(क) ापर इंटरनेट के मा यम से  - 1.िबजनेस ोसेस आउटसो सग 
(ख) बी पी ओ                 –      2.ई- कॉमस 
(ग) एटीएम      -    3.रा ीय इले ॉिनक फंड ांसफर 
(घ) एनईएफटी      -  4. ि गत पहचान सं या  
(ड) िपन        -     5. वचािलत टेलर मशीन 
उ र-(क)2, (ख)1, (ग)5, (घ)3, (ड)4 

 

अित लघ ूउ रीय  )तके  3 अकं(  
 

5.  आईटी और आईटीईएस श द से आप या समझते ह? 

उ र: सूचना ौ ोिगक  :- सूचना ौ ोिगक  (आईटी) का अथ सूचना  का सृजन, बंधन, भंडारण और आदान- दान ह।ै आईटी म सूचना से 

िनपटने के िलए उपयोग क  जाने वाली सभी कार क  तकनीक शािमल है, जैसे हाडवेयर और सॉ टवेयर ौ ोिगक  । 

(आईटीईएस)सूचना ौ ोिगक  जो सेवा क  गणुव ा म सुधार करके वसाय को स म बनाती ह,ै वह है सूचना ौ ोिगक  स म सेवाएं 

(आईटीईएस)।  ITeS को वेब-स म सेवाएँ या दरू थ सेवाएँ भी कहा जाता ह ै

 

6. यह सुिनि त करने के िलए क आईसीटी का उपयोग सुरि त है, कन सावधािनय  क  आव यकता है? 
उ र:आईसीटी को सुरि त प से उपयोग करने के िलए आव यक सावधािनयां ह: 

(क)एंटीवायरस इं टॉल कर और इसे िनयिमत प से अपडेट कर। 
(ख)िस टम लॉिगन और ईमेल आईडी के िलए मजबूत पासवड का योग कर। 
(ग)य द आपका कं यूटर दसूर  के साथ साझा कया जाता ह,ै तो कं यूटर इितहास साफ़ कर। 
(घ)एि शन टूल का उपयोग करके मह वपूण फ़ाइल  को सुरि त रख। 
(ड) कसी भी अनजान लक पर ि लक ना कर। 
 
 

7.आईटी-बीपीएम  उ ोग म चार मु य उप- े  कौन से ह? 
उ र: चार मु य उप े  ह: 

(क.) सूचना ौ ोिगक  सेवाएं 
(ख )सॉ टवेयर उ पाद 
(ग) िबजनेस या बंधन 
(घ) इंजीिनय रग अनुसंधान और िवकास 
 
8.दैिनक जीवन म आईटी के उपयोग के उदाहरण  दीिजए। 

उ र:अपने दिैनक जीवन म, हम वा शग मशीन, माइ ोववे ओवन और कई अ य उ पाद  का उपयोग करते ह िजनम उपकरण  के िनयं ण के 

िलए सॉ टवेयर। हम अपने मह वपूण काय, अपॉइंटमट शे ूल और संपक  क  सूची के बारे म सभी जानकारी कं यूटर म टोर कर सकते ह। 



9.पु तकालय  म आईटी का उपयोग कैसे कया जाता है? 

उ र:पु तक जारी करने और वापस करने के िलए कं यूटर सॉ टवेयर का उपयोग कया जाता है। येक पु तक का एक बारकोड होता है। इससे 
पु तकालय के िलए पु तक  का ैक रखना और कसी िविश  पु तक क  उपल धता को आसान बनाना आसान हो जाता ह।ै 
 

 

10.िडिजटल संचार म कौन से सॉ टवेयर का उपयोग कया जाता है? 

उ र-िडिजटल संचार ईमेल, चै टग, एफ़टीपी, टेलनेट और वीिडयो कॉ सग के िलए कं यूटर का उपयोग करता ह।ै उपयोग कए जाने वाले 

सॉ टवेयर काइप, हा सएप, जीमेल, फेसबुक, इं टा ाम, ि वटर आ द ह। 

 

11. ापार म आईटी का उपयोग कस उ े य के िलए कया जाता है? 

उ र:- कं यूटर का उपयोग ावसाियक संगठन  म पेरोल गणना, बजट, िब  िव ेषण, िव ीय पूवानुमान आ द के िलए कया जाता ह।ै 

आईटी िवपणन, ाहक या ा, उ पाद ाउ ज़ग, शॉ पग टोकरी चेकआउट, खरीदारी, रसीद और या आदशे क  सुिवधा दान करता ह।ै 
 
लघ ूउ रीय  ( यके  5 अकं) 
 

12. वे कौन- कौन से मुख े  ह जहां िव ान और इंजीिनय रग म आईटी का उपयोग कया जाता है? 

उ र- आईटी का उपयोग िव ान और इंजीिनय रग म ज टल वै ािनक गणना करने के िलए कया जाता ह।ै कं यूटर एडेड 

िडजाइन (सीएडी) या कं यूटर एडेड मै युफै च रग (सीएएम) अनु योग  का उपयोग ाइंग, िडजाइ नग और के िलए कया जाता है 
िडजाइन  का अनुकरण और परी ण करने के िलए। आईटी का उपयोग 3-डी व तु  को दखेने के िलए कया जाता ह ै 
 

13.ब कग णाली म आईटी के िविभ  उपयोग  क  सूची बनाएं। 

उ र:- कं यूटर आधुिनक ब कग णाली का एक अिनवाय िह सा ह।ै आवत  जमा (ई-आरडी), साविध जमा(ई-एफडी), एक खाते से दसूरे खाते 

म धन ह तांतरण (एनईएफटी, आरटीजीएस), इंटरनेट का उपयोग करके ऑनलाइन लेनदने कया जाता ह।ै बक ाहक एटीएम का उपयोग 
नकद जमा और िनकासी के िलए करते ह। 

 3.भारत सरकार क  क ह  5 वबेसाइट  क  सूची बनाएं जो लोग  को आईटी स म सेवाएं दान करती ह। 
उ र-भारत सरकार क  5 वेबसाइट जो लोग  को आईटी स म सेवाएं दान करती ह, नीचे दी गई ह: 

(क). https://uidai.gov.in 

(ख). https://www.incometaxindia.gov.in 

(ग). https://parivahan.gov.in/parivahan 

(घ) https://eci.gov.in 

(ड). http://www.upsc.gov.in 

 

दीघ उ रीय  )तके  7 अकं(  
14.िश ा क  िविभ  याएं या ह जहां आईटी का उपयोग कया जाता है? 

उ र:- िश ा क  िविभ  याएं जहां आईटी का उपयोग कया जाता ह ैवे ह: 
(क) क ा म आईसीटी - क ा म िश ा के िलए आईसीटी का उपयोग कया जाता ह,ै जैसे- (क).ई-ल नग लास म 

 (ख). माट-बोड तुितया ँ

 (ग). योग  पर वीिडयो 

 (घ).छिवय  और वीिडयो का िनमाण 

 (ड).पि का , प  और द तावेज  का डे कटॉप काशन; 

 (च).शैि क खेल 

ब)िश ा - कह  भी कभी भी: कोई भी छा  इंटरनेट का उपयोग करके कभी भी िविभ  वबेसाइट  से िडिजटल पु तक, वीिडयो या कसी भी 
अ य शैि क संसाधन  का उपयोग कर सकता ह।ै 
 



(स)िश ण सहायक साम ी और मीिडया: आईसीटी का उपयोग यादातर कूल  म िश ण सहायता के प म कया जाता ह:ै 
(क).िच , एिनमेशन का उपयोग कर। 
(ख.)पाठ  को रोचक बनाना। 
(ग)पाठ वि थत कर। 
(ड) ल नग मैनेजमट िस टम(एलएमएस): कई दशे  ारा कूल िस टम के बंधन के िलए एक ल नग मैनेजमट िस टम (एलएमएस) का 
इ तेमाल कया जा रहा ह।ै एलएमएस का उपयोग करके छा  कभी भी और कह  भी पाठ सीख सकता है,  सबिमट कर सकता है, उ र ा  
कर सकता है आ द। 
 

15. वा य सेवा के िविभ  े  कौन से ह जहां आईटी का उपयोग कया जाता है? और कैसे ? 

उ र:-आईसीटी का उपयोग वा य े  म कई तरह से कया जाता ह।ै अ पताल बंधन णाली को बनाए रखने के िलए योग कया जाता 
ह ैऔर 
रोिगय  के रकॉड बंिधत कर। क यूटरीकृत मशीन  का उपयोग ईसीजी, ईईजी, अ ासाउंड और सीटी कैन के िलए कया जाता ह।ै 
क यूटरीकृत मशीन  का उपयोग िविभ  रोग  क  कै नग और िनदान म कया जाता ह।ै कुछ मशीन नीचे सूचीब  ह: 
(क).क यूटरीकृत अ ीय टोमो ाफ  मशीन (सीएटी):इस मशीन का उपयोग करके शरीर के िविभ  िह स  क  ि आयामी(3डी) छिवयां बनाई 
जा सकती ह। 
(ख).एमआरआई (चंुबक य अनुनाद इमे जग मशीन): एमआरआई मशीन  का उपयोग शरीर के आंत रक अंग  क  िडिजटल छाप दनेे के िलए 
कया जाता ह।ै 

(ग).इले ोका डयो ाम (ईसीजी) मशीन: इस मशीन का उपयोग दल क  धड़कन पर नजर रखने के िलए कया जाता ह।ै  
(घ) EEG (इले ो ए सेफेलो ाफ ) मशीन: इस मशीन का उपयोग मि त क क  गितिविधय  को रकॉड करने के िलए कया जाता ह।ै 
(ड)र  शकरा परी ण मशीन: यह उपकरण र  शकरा के तर को िनधा रत करता है। 
 

16.जीपीएस या हे इसे िव तार से बताइये है 

उ र:- GPS का मतलब लोबल पोिजश नग िस टम है। यह एक उप ह आधा रत नेिवगेशन णाली ह ैजो जमीन के उपयोगकता  को पूरे 

िव  म, सभी मौसम क  ि थित म, दन के 24 घंटे अपने सटीक थान, वगे और समय का िनधारण करने क  अनुमित दतेी ह।ै यह अमे रक  

र ा िवभाग ारा बनाए रखा और िवकिसत कया गया है, और मूल प से सैिनक  और सै य वाहन  क  सहायता के िलए िडज़ाइन कया गया 

था, ले कन कुछ दशक  के बाद यह जीपीएस रसीवर वाले कसी भी ि  के िलए सुलभ हो गया। यह ापक प से वाहन  को ैक करने और 

एयरलाइंस, िश पग फम , कू रयर कंपिनय , ाइवर  आ द ारा एक थान से दसूरे थान तक के सव म माग का अनुसरण करने के िलए 
उपयोग कया जाता ह।ै जीपीएस 1960 के दशक म िवकिसत कया गया था ता क अमे रक  नौसनेा के जहाज  को महासागर  को अिधक 
सटीक प से नेिवगेट करने म सहायता िमल सके। पहली णाली पांच उप ह  के साथ शु  ई जो जहाज  को हर घटें म एक बार अपने थान 
क  जांच करने म स म बनाती ह। 
जीपीएस के भाग 
इसे तीन अलग-अलग खंड  म िवभािजत कया जा सकता ह ैजो इस कार ह: 
(क)-अंत र  खंड: यह उप ह  को संद भत करता ह।ै छह क ीय िवमान  म लगभग 24 उप ह िवत रत ह। 
(ख).िनयं ण खंड: यह उप ह  के रखरखाव और िनगरानी के िलए िवकिसत पृ वी पर टेशन  को संद भत करता है। 
(ग)उपयोगकता खंड: यह उन उपयोगकता  को संद भत करता है जो ि थित और समय क  गणना करने के िलए जीपीएस उप ह  से ा  
नेिवगेशन संकेत  को संसािधत करते ह। 
जीपीएस का काय 
(क.)लगभग 11,500 मील क  ऊँचाई पर 12 घंटे ( ित दन दो क ाएँ) क  अविध के साथ 24 उप ह और कुछ अित र  उप ह क ा म ह। 
उप ह  को इस तरह रखा गया ह ै क चार उप ह पृ वी के कसी भी बद ुसे ि ितज से ऊपर ह गे। 
(ख.)सूचना ा  करने के िलए जीपीएस िडवाइस पहले 3 से 4 उप ह  के साथ संबधं थािपत करेगा। जीपीएस उप ह रसीवर के थान सिहत 
एक संदशे सा रत करता है। जीपीएस रसीवर ि भुज नामक या का उपयोग करके सटीक ि थित क  गणना करने के िलए िविभ  उप ह  
से संदशे को जोड़ता है। 
(ग.)जीपीएस उप ह  को संचार के िलए अबािधत दिृ  क  आव यकता होती ह।ै इसिलए, यह तकनीक इनडोर उपयोग के िलए आदश नह  ह।ै 
वहा ंकुछ िडवाइस पास के सेल टावर और सावजिनक वाई-फाई िस ल का उपयोग करते ह। इस तकनीक को एलपीएस (लोकल पोिजश नग 
िस टम) कहा जाता ह ैऔर यह जीपीएस का िवक प ह।ै जीपीएस सटीक ि थित िनधा रत करने के िलए।एक थान से दसूरे थान पर नेिवगटे 
करने के िलए यह कसी ि  या व तु क  गित को ैक कर सकता ह।ै दिुनया के न शे बनाने के िलए उपयोग कया जाता ह।ैयह दिुनया को 
सटीक समय दतेा ह।ै 
 

------------------------00------------------------ 

 



इकाई - 2 

डटेा एं ी और क बो डग कौशल 

 

व तुिन   – 

(1)   िन िलिखत म से कौन - सा ऑपरेशन माउस ारा नह  कया जाता है? 

     (क) ले ट ि लक      (ख) राइट ि लक      (ग) िमिडल ि लक    (घ) डबल ि लक  

(2)   इनम से एक इनपुट िडवाइस है |  

     (क) टर       (ख) क बोड                (ग) पीकर             (घ) हडैफ़ोन  

(3)   िन िलिखत म से कौन एक एरो 'क  ' नह  ह?ै 

     (क) शीष (∧)      (ख) नीचे (⬇)             (ग) दाए (➔)           (घ) बाए (←)  

(4)   रैिपड टाइ पग टयूटर म िन िलिखत म से कौन -सा सही नह  है? 

     (क) हरे अ र सही इनपुट को दशाते ह| (ख) पील ेअ र अित र  समय म सही इनपुट के िलए है|  

     (ग) लाल अ र समय के भीतर गलत जानकारी को दशात ेह|ै (घ) ऑरज अ र समय के साथ गलत इनपुट का संकेत दतेे है|  

(5)   लशैन कं ोल पैनल का उपयोग ------ के िलए कया जा सकता है|  

     (क) एनीमेशन     (ख) विनय  को स म या अ म करना   (ग) सादा     (घ) बैक ाउंड  

(6)   वैकि पक के िलए लघु, यह कंुजी दसूरी िनयं ण कंुजी क  तरह है | 

     (क)  एरो क        (ख) िडलीट क          (ग) ऑ ट क         (घ) कै स लॉक क  

उ र - (1) ग, (2) ख, (3) क, (4) घ, (5) घ, (6) ग 

 

-2 र  थान भरे |  
(1)     --------- का उपयोग टे ट - आधा रत ो ाम और सॉ टवेयर के िलए कया जाता है |  

(2)     एक क बोड म आमतौर पर -------- से अिधक कंुिजयाँ होती ह ै|  

(3)     ----------- टाइ पग के िलए एक गाइड के प म काम करती ह ै|  

(4)     क बोड सबसे आम टे ट - आधा रत -------- िडवाइस ह ै|  

(5)     एक मानक क बोड म ---------- फं शन 'क ' होती ह ै|  

(6)     सं या मक क पैड का उपयोग ------------ डटेा एंटर करने के िलए कया जाता ह ै|  

(7)     टाइ पग क  गित को ------------- म मापा जाता ह ै|  

(8)     अ र (A -Z) और सं या (0 -9) को -------------- 'क ' के प म जाना जाता है |  

(9)     रज ट डायलॉग वडो म --------- टैब होत ेह ै|  

(10)    कैिपटल लेटस टाइप करने के िलए ------------ 'क ' का उपयोग कया जाता है |  

(11)    पेज अप 'क ' का उपयोग ---------- एक पृ  को थानांत रत करने के िलए कया जाता ह ै| 

 (12)   क बोड और माउस को एक साथ लगभग ---------सटीमीटर क  दरूी पर रखना चािहए |   

(13)   ------------ का उपयोग कमांड के एक सेट और उपल ध ऑ शन को द शत करने के िलए कया जाता है| 

उ र- (1) क बोड, (2) 100, (3) कसर 'क ', (4) इनपटु, (5) 12, (6) यमूे रक,  (7) श द ित िमनट, (8) अ फा यमूे रक, (9) दो, (10) 

कै स लॉक, (11) कसर, (12) 20  (13) राइट ि लक! 

 

 



 

-3 सही जोड़ी बनाइय े-  
(1)  रैिपड टाइ पग टयूटर एक                                   (क) िश ट या ऑ ट 'क '  

(2)  अ र (A -Z) और सं या (0 - 9)                            (ख) 12  

(3   कैिपटल लेटस टाइप करना                                           (ग) नुमे रल क पैड  

(4)  एक समय म कसर को एक स ेअिधक पोजीशन म ले जाना             (घ) 'F' और 'J'  

(5)  अ र सही इनपुट को दशाते ह ै                                                  (ड)  और ओपन सोस सॉ टवेयर ह ै  

(6)  एक पॉइं टग िडवाइस ह ै                                                          (च) अ फा यूमे रक   

(7)  कं यूटर क बोड पर गाइड 'क '                                                   (छ) टे ट पैनल  

(8)  िवशाल सं या मक डटेा एंटर करना                                           (ज) पेस बार 'क '  

(9)  फं शन 'क '                                                                         (झ) माउस 

(10) श द  के बीच जगह पान ेके िलए आव यक 'क '                          (ट) हरे रंग 

(11) वह िह सा है जहा टाइप कया जान ेवाला टे ट िड ले होता ह ै   (ठ) कै स लॉक 'क ' 

उ र - (1) ड, (2) च, (3) ठ, (4) क, (5) ट, (6) झ, (7) घ, (8) ग, (9) ख, (10) ज, (11) छ                        

 

 -4 कथन सही या गलत बताइय े|  
(1)      क बोड पर पांच एरो 'क ' ह ै|  

(2)      कै स लॉक 'क ' एक टॉगल 'क ' ह ै|  

(3)      कंुजी 'F' और 'J' को गाइड 'क  ' के प म जाना जाता ह ै|  

(4)      लाल रंग अ र वीकाय समय सीमा के भीतर गलत इनपुट को दशाते ह ै|  

(5)      माउस म दो ॉल बटन होत ेह ै|  

(6)      एंटर 'क  ' को रटन 'क  ' के प म भी जाना जाता है |  

(7)      कं ोल 'क  ' का उपयोग अ य 'क ' के साथ संयोजन म कया जाता है |  

(8)      रैिपड टाइ पग टयूटर म एंटर कया गया सही इनपुट पीले रंग ारा दशाया गया ह ै| 

(9)      एक यूमे रक क पैड पर, स या 8 गाइड 'क  'ह ै|  

(10)    रैिपड टाइ पग टयूटर म, समय सीमा से अिधक म एंटर कया गया सही इनपुट लाल रंग ारा िन िपत कया जाता है |  

(11)     होम 'क  ' दबाकर, कसर को डॉ यूमट म पहले कैरे टर पर ले जाता है |  

(12)     अलग - अलग सॉ टवेयर म फं शन 'क ' के अलग -अलग मायने होते है |  

(13)     ऑ ट 'क  ' को हमेशा दसूरी 'क ' के साथ उपयोग कया जाता ह ै|  

(14)     क बोड पर दो िश ट 'क ' होते है |     

 

उ र - (1) गलत, (2) सही, (3)सही, (4)सही, (5)गलत, (6)सही, (7 ) सही, (8)गलत, (9) गलत (10) गलत   (11) गलत, (12) सही, (13) 

सही, (14) सही!     

                           
 

 



अित लघ ूउ रीय  )तके  3 अकं(  
 

-5 कं ोल 'क  ' और एंटर 'क ' या रटन 'क ' का उपयोग िलिखए |  

उ र-  कं ोल 'क  '- कं ोल 'क  ' का उपयोग िनयं ण वण बनाने के िलए अ य कंुिजय  के साथ  संयोजन म कया जाता है | यके 

िनयं ण वण का अथ इस बात पर िनभर क कौन सा ो ाम रन हो रहा ह ै| 

           एंटर 'क ' या रटन 'क '-  एंटर 'क ' या रटन 'क ' का उपयोग कमांड एंटर करने या कसर को अगली पंि  क  शु आत म 

ल ेजाने के िलए कया जाता ह ै|  

 

-6 अ फा यमूे रक क ज़ और नमुे रक क पडै क ज़ म अतंर बताइए |  

उ र- अ फा यमूे रक क ज़ -टाइ पग क ज़ म दोनो तरह क  क ज़ (अ फाबेट और नंबर) शािमल    होती ह,ै इ ह ेसामुिहक प म 

अ फा यूमे रक क ज़   कहा जाता ह|ै टाइ पग क ज़ म सभी तरह के िस ब स तथा पं चुएशन मा स भी शािमल होते ह|ै 

अ फा यूमे रक क ज़ म अ र (A -Z) और सं या (0 - 9) शािमल होते ह|ै  

           यूमे रक क पडै क ज़- यूमे रकल क ज कं यूटर के क बोड म राइट साइड म एक कै कुलेटर जैसा यूमे रकल पैड होता ह ै

िजसम 0-9 नंबर क ज और साथ ही गणीितय िच ह- (/*-+.) | यूमे रक क पैड को इ तेमाल करन ेके िलए नम लॉक को 
ऑन रहना चािहए। 

 

-7 डबल ि लक और राइट ि लक म अतंर बताइए |  

उ र - डबल ि लक - इसका उपयोग ो ाम शु  करने या फाइल ओपन करने या ए शन को गर        करन ेके िलए कया 

जाता ह|ै 

          राइट ि लक - इसका उपयोग कमांड के एक सेट और उपल ध ऑ शन को द शत करन ेके िलए कया जाता ह ै| माउस 

पॉइंटर को वांिछत ि थित म ल ेजाए, अपनी म य अंगलुी को दािहने माउस बटन पर रखे ,माउस को उसी ि थित म रखत े

ए ,दाई बटन पर म य अंगलुी से हलके से ि लक करे |  

  

-8 बैक पसे 'क ' तथा इ केप 'क ' को समझाइए | 

उ र - बकै पसे 'क '- कसर के बाई ओर के कैरे टर हटाता ह ैऔर कसर को उस ि थित म ल ेजाता है | या बकै पेस 'क  टाइप 

कए गए बाई ओर के श द को िडलीट करन ेका काय करता ह|ै 

           इ केप 'क '- इ केप 'क ' का उपयोग िडवाइस को िवशेष कोड भेजने और ो ाम और काय  से बहार िनकलन ेके िलए 

कया जाता ह ै|   

 

-9 मॉिनटर या होता ह?ै 

उ र - मॉिनटर एक आउटपुट िडवाइस होती है. आउटपुट िडवाइस हाडवेयर का एक कॉ पोने ट या   कं यूटर का मु य भाग ह.ै  

िजसे छुआ जा सकता ह ैऔर िजसे कं यूटर यजूर के सम  सूचना तुत करन ेके िलए योग कया जाता ह|ै मॉिनटर को 

िवज़अल िड ल ेयूिनट भी कहते ह ै|  मॉिनटर को िवज़अल िड ल ेयूिनट (VDU) कहते ह। अ सर इसे िसफिड ल ेबोला 
जाता ह।ै यह कं यूटर माउस और क बोड का उपयोग कर के कं यूटर से क यूिनकेट करने के िलए िड ल ेके प म इंटरफ़ेस 

दान करता ह।ै यानी इसके िबना कं यूटर म कुछ भी नह  देख सकते ह। 

-10 िश ट कंुजी और पसे बार म अतंर बताइए |  

उ र - िश ट कंुजी - िश ट कंुजी कंुजीपटल पर एक संशोधक कंुजी है, जो क बड़े अ र  और अ य वैकि पक "ऊपरी" वण  को 
टाइप करने के िलए उपयोग कया जाता ह ैघर क  पंि  के नीच ेक  पंि  के बाए ंऔर दाएं कनार  पर आम तौर पर दो 
िश ट कंुिजयां ह िश ट क  नाम टाइपराइटर से उ प  होती ह|ै  



           पसे बार- पेस बार, पेसबार, लक, या पेस क  पेस बार एक टाइपराइटर या अ फ़ा यूमे रक क बोड पर सबसे 

िनचली पंि  म एक ैितज प ी के प म एक कंुजी ह,ैजो अ य सभी कंुिजय  क  तुलना म काफ  ापक ह।ैइसका मु य 
उ े य टाइ पग के दौरान श द  के बीच आसानी से एक थान दज करना ह।ै 

 
लघ ूउ रीय  )तके  5 अकं(  
 

-11 होम क  और गाइड क  के बीच अतंर िलिखए |    

उ र- होम क  का इ तेमाल कसर को कसी द तावेज के शु आत म ेलाने के िलए कया जाता ह.ै इसक  सहायता से एक वेबपेज और डॉ यूमट 

के एक दम शु आत म आ सकते ह|ै अ र ASDF बाए हाथ और दािहने हाथ के िलए LKJ के िलए होम 'क ' है | अंगुिलय  को अ य 

'क ' के िलए सही मूवमट करने के िलए िशि त कया जाता ह ै|और येक अंगुली कसी अ य रो म संबंिधत 'क ' को िड े ड करने के 

बाद तुरंत अपन ेसंबंिधत होम 'क ' पर लौट आती है |     

           गाइड क ज़ – एक कं यूटर क बोड पर, कंुजी 'एफ' और 'जे' को बाएं और दाएं हाथ के िलए गाइड कंुजी कहा जाता ह।ै गाइड क ज़ व े

कंुजी ह जो क बोड का उपयोग करके कसर को थानांत रत करने म मदद करती ह। गाइड क ज़ के कुछ उदाहरण ह िश ट कंुजी, एंटर 

कंुजी, पेस बार और एरो क ज़।  

 

-12 यमूे रक क पैड के बारे म िलिखए |  

उ र -  यूमे रक क पैड का उपयोग तब कया जाता है जब िवशाल सं या मक डेटा एंटर कया जाना ह ै| यह क पैड एक साधारण कैलकुलेटर 

क  तरह ह ै| यह सामा य प से कं यूटर क बोड के दाई ओर ि थत होता है | इसम सं या 0 से 9 ,जोड़ (+), घटाव (-), गुना (*) और 

िवभाजन (/) िच ह ,एक दशमलव बद ु(.) और नम लॉक और एंटर कंुजी शािमल है | यूमे रक क पैड दोहरे मोड  पर भी काम कर 

सकता ह ै| एक मोड  पर , यह सं या  का ितिनिध व करता ह ैऔर दसूरे मोड पर ,इसम िविभ  'क ' होती है  जैसे क एरो क  , 

पेज अप, पेज डाउन आ द | नमलॉक को दो मोड के बीच ि वच करने के िलए दान कया जाता है | यूमे रक क पैड का उपयोग  

सं याए िलखने के िलए कया जाता ह|ै  ये सं याएं क बोड म दसूरी जगह भी होती ह,ै ले कन यूमे रक क पैड से इ ह ेज दी से िलखा 

जा सकता ह,ै इसके अलावा यूमे रक क पैड का उपयोग  नेिवगशेन क ज़ क  तरह भी कर सकते ह|ै यूमे रक क पैडको इ तेमाल करने 

के िलए नम लॉक को ऑन रहना चािहए|   

  

-13 क बोड के बटन को कतन ेभाग  म बाटंा गया है? 

उ र- टै डड क बोड म बटन के मु यतः 6 काय होत ेह और उसी िहसाब से उन सभी क बोड के बटन को अलग अलग टाइप म बांटा गया है-

अ फा यूमे रक, क ोल,फं शन,नेिवगेशन,नुमे रक क पैड| 

           अ फा यमूे रक क ज़ -टाइ पग क ज़ म दोनो तरह क  क ज़ (अ फाबटे और नंबर )शािमल होती है, इ ह े सामुिहक प म 

अ फा यूमे रक क ज़   कहा जाता है| टाइ पग क ज़ म सभी तरह के िस ब स  तथा पं चुएशन मा स भी शािमल होत े ह|ै 

अ फा यूमे रक क ज़ म अ र (A -Z) और सं या (0 - 9 ) शािमल होते ह|ै  

           क ोल क ज़ - कं ोल ' क ज़ ' का उपयोग िनयं ण वण बनाने के िलए अ य कंुिजय  के साथ संयोजन म कया जाता ह ै | येक 

िनयं ण वण का अथ इस बात पर िनभर क कौन सा ो ाम रन हो रहा ह ै|  

           निेवगशेन क ज़- नेिवगेशन क ज़ आपको कसर ले जाने, डा यूम स और वेब पेज म ऊपर-िनच ेऔर डॉ यूमट बदलाव करने क  अनुमित 
दतेी ह।  

 

-14 रैिपड टाइ पग टयटूर का प रचय दते े ए टच टाइ पग तकनीक को समझाइये | 

उ र- रैिपड टाइ पग टयूटर एक  और ओपन सोस सॉ टवेयर है,जो कं यूटर पर टाइ पग कौशल सीखने के िलए बनाया गया है | यह मु त म 

उपयोग करने और दसुरो के साथ साझा करने के िलए वतं  ह ै | टच टाइ पग तकनीक- टच टाइ पग से टाइ पग क  गित और 

सटीकता म सुधार होता है | एक टच टाइ पग कभी भी क बोड को नह  दखेता ह ै| अंगुिलय  क  आदत से सही 'क  ' को िहट करता है| 

टाइिप ट पूरी तरह स ेटे ट टाइप कए जान ेपर यान क त करता ह,ै श द  और वा यांश  को पढ़ता ह ै य क अंगुिलयां टे ट को 

र ले स के साथ टाइप करती ह ै| िवशेष अ यास करके टच टाइ पग आसानी स ेसीखी जा सकती है | 



-15  क बोड  या  होता ह ै? 

उ र -  क बोड एक कार का इनपुट िडवाइस है. िजस े हदी म हम कंुजीपटल भी कहते ह. क बोड म योग होन ेवाले बटन क  सहायता स ेहम 

कं यूटर को िनदश भेजते ह. क बोड का मु य प स ेउपयोग टे ट िलखने के िलए करते ह| एक कं यूटर के क बोड म ब त सारे 

लेटस, नंबस, िस ब स और कमां स बटन के शेप म ि तथ रहते ह,ैक बोड एक इनपुट िडवाइस ह.ै इसका इ तेमाल मु य प स े

कं यूटर म कमां स, टे ट, यूमे रकल डाटा और दसुरे कार के डाटा को एंटर करने के िलए कया जाता ह.ै एक यूजर कं यूटर के 

साथ बातचीत करने के िलए इनपुट िडवाइस जैसे क  क बोड और माउस का इ तेमाल करते ह|ै कं यूटर क बोड का इ तेमाल हम 

कं यूटर म डाटा एं ी करने के िलए करत ेह.ै इसके साथ हम इसके मदद से टाइ पग भी कर सकते है | इसके बाद ये एंटर क गयी डाटा 

को मशीन भाषा म बदल दया जाता ह ैिजसस ेक  CPU उस डाटा और इं शन को समझ सके जो क  इनपुट िडवाइस से आ रहा 

ह|ै 

 

-16 माउस के उपयोग िलिखए |  

उ र- माउस एक इनपुट िडवाइस है.यह एक पॉइं टग िडवाइस है िजसका इ तेमाल PC के साथ इंटरै ट करने के िलए कया जाता है| माउस 

का इ तेमाल मु य प से क युटर न पर िडफरट आइट स को चुनने, उनके िवषय म जानने तथा उ ह ेखोलने एवं बदं करने म 

कया जाता है| इसके ारा एक यूजर क युटर न पर कह  भी प चँ सकता है| 

            ि लक या ले ट ि लक- इसका उपयोग कसी आइटम को िसले ट करने के िलए कया जाता है| अपनी तजनी के साथ बाए बटन पर 

एक बार दबाए|  

            डबल ि लक- इसका उपयोग ो ाम शु  करने या फाइल ओपन करने या ए शन को गर करने के िलए कया जाता ह|ै   

            राइट ि लक- इसका उपयोग कमांड के एक सेट और उपल ध ऑ शन को द शत करने के िलए कया जाता ह|ै माउस पॉइंटर को 

वांिछत ि थित म ले जाए, अपनी म य अंगुली को दािहने माउस बटन पर रखे,माउस को उसी ि थित म रखते ए, दाई बटन पर 

म य अंगुली से हलके से ि लक कर|  

 
दीघ उ रीय  )तके  7 अकं(  
 

-17 क बोड म कतन ेफं शन क ज होत ेह? वणन क िजये|  

उ र-  क बोड  म टोटल 12 फं शन क ज  होते ह, यह क बोड  म एफ1 ,एफ2 ,एफ3…… एफ12 तक अं कत होते ह। फं शन क ज़ - एक 

फं शन क ज़ एक कं यूटर या ट मनल क बोड पर एक 'क  ' ह ैिजस े ो ाम कया जाता है ता क ऑपरे टग िस टम कमांड इंटर ेटर 

या एि लकेशन ो ाम को कुछ काय , सॉ ट क  ' के एक प का दशन करने का कारण बन सके।  फं शन क ज़  टोटल 12  होत ेह, 

यह क बोड  म एफ1 ,एफ2 ,एफ3…… एफ12 तक अं कत होते ह।  

            फं शन क ज़ का काय- F1- अगर कं यूटर को ि वच ऑन करते ही यह कंुजी दबा दगे तो कं यूटर का सेटअप खुल जाएगा, िजसम 

सेि स टव कं यूटर से ट स को दखेा या बदला जा सकता ह।ैअगर वडोज़ खोल िलया ह,ै तो इस कंुजी को दबाने पर वडोज हे प एंड 

सपोट डायलॉग खुलेगा, िजसम सामा य सम या  के समाधान दखाए गए ह। 

            F2- वडोज म कसी फाइल, आइकन या फो डर पर ि लक करने के बाद F2 दबाने पर उस ेफौरन रीनेम कया जा सकता है। 

            F5- यह र े श क  के तौर पर काम करता ह।ै वडोज म कोई फो डर कॉपी होन ेके बाद दखाई नह  द ेरहा, तो इसे दबाइए, दखने 
लगगेा। इंटरनेट ाउजर  म दख रह ेवेब पेज  को र े श या रलोड करने के िलए यह ब त इ तेमाल होता ह।ै 

            F8- माइ ोसॉ ट वड म हम टे ट को िसले ट करने के िलए इस क  का इ तेमाल कया       जाता है।  

            F9- माइ ोसॉ ट आउटलुक म ई-मेल भेजने या रसीव करने के िलए इसका इ तेमाल कया जाता ह।ै कई नए लैपटॉप म इसक  मदद 
से न क  ाइटनेस को भी कं ोल कया जा सकता है। 

 

-18 टाइ पग एग नॉिम स क  भिूमका बताइए |  

उ र - टाइ पग एग नॉिम स कुशल और भावी टाइपराइ टग के िलए लॉिजि टक सहायता दान करता ह ै| वे सटीकता और गित ा  करने 

और बनाए रखने के िलए मह वपूण ह ै| इनम ेशािमल कुछ कारक - बैठने क  मु ा, हाथ  क  ि थित, मॉिनटर का थान,माउस और 

क बोड का थान आ द |  



           टाइ पग एग नॉिम स क  भिूमका- 

           बैठने क  मु ा - कं यूटर क बोड का संचालन करते समय सीधे बैठे, अपनी गदन को थोड़ा ऊपर झुकाए, और कं यूटर,मॉिनटर ठीक 

सामन ेहोना चािहए |  

           हाथ  क  ि थित - क बोड और हथेिलय  के साथ अपन ेअ भाग  को िनचे | अपनी कलाई सीधी रखे और अपनी कोहनी को वाभािवक 

प से लटकाए |  

           मॉिनटर का थान - मॉिनटर पर काम करते समय अपनी गदन को झुकाए नह  और ऊपरी सीमा को आँख  के तर पर रख े|  

           माउस और क बोड का थान - माउस और क बोड को एक साथ लगभग 20 सटीमीटर क  दरुी पर रख,े िजससे क बोड के सुचा  और 

सरल संचालन म मदद िमलगी |  

  

-19 माउस या होता ह?ै माउस क  याओ के बारे म िलिखए | 

उ र – माउस- माउस एक इनपुट िडवाइस है.यह एक पॉइं टग िडवाइस ह ैिजसका इ तेमाल PC के साथ इंटरै ट करने के िलए कया जाता ह|ै 

माउस का इ तेमाल मु य प से क युटर न पर िडफरट आइट स को चुनने, उनके िवषय म जानने तथा उ ह ेखोलने एवं बद ं

करने म कया जाता है| इसके ारा एक यूजर क युटर न पर कह  भी प चँ सकता है|  

          माउस क  याओ- 

(1) ि लक या ले ट ि लक - इसका उपयोग कसी आइटम को िसले ट करने के िलए कया जाता ह ै| अपनी तजनी के साथ बाए बटन पर 

एक बार दबाए |  

(2)        डबल ि लक - इसका उपयोग ो ाम शु  करने या फाइल ओपन करने या ए शन को गर करने के िलए कया जाता ह ै|   

(3) राइट ि लक - इसका उपयोग कमांड के एक सेट और उपल ध ऑ शन को द शत करने के िलए कया जाता ह ै| माउस पॉइंटर को 

वांिछत ि थित म ल ेजाए, अपनी म य अंगुली को दािहन ेमाउस बटन पर रखे ,माउस को उसी ि थित म रखते ए ,दाई बटन पर 

म य अंगुली से हलके से ि लक करे |   

(4) ैग एंड ॉप - यह एक आइटम को एक थान से दसूरे थान पर िसले ट और मूव करने क  सुिवधा दतेा ह ै | माउस को कसी 

ऑ जे ट पर रखे,माउस के बाई ओर िनच ेऔर ऑ जे ट को ेग  करे |  

(5) ॉल - य द न क  ल बाई मॉिनटर / न क  ल बाई से अिधक ह,ैतो ए लीकेशन न के दाई ओर ॉलबार दान करते है | 

पेज डाउन 'क ' क  या एरो 'क ' क  का उपयोग करने के बजाय ,ऊपर या नीचे ॉल करने के िलए माउस क   ॉल क  का उपयोग 

कया जा सकता है | पेज पर न को ऊपर या नीचे ले जाने के िलए माउस पर ॉल हील का उपयोग करे |   

(6) लॉ कग - लॉ कग टे ट को िसले ट करने का दसूरा तरीका है | इसका उपयोग टे ट को िसले ट करने के िलए कया जाता ह ैिजस े

एिडट या फॉमट करने क  आव यकता होती है | श द या वा य क  शु आत म ि लक करे और बाए बटन को दबाए रखे, फर टे ट 

के साथ ैग करे दखेे क यह काले रंग म हाईलाइट कया जा रहा ह ै|टे ट या वा य के अंत म बाए बटन को छोड़ द| 

 

-20 कं यटूर क बोड म कं ोल क ज़, अ फा यमूे रक क ज़ तथा यमूे रक क पैड का वणन क िजये | 

उ र - कं ोल क ज़ - कं ोल ' क ज़ ' का उपयोग िनयं ण वण बनान ेके िलए अ य कंुिजय  के साथ सयंोजन म कया जाता है | येक िनयं ण 

वण का अथ इस बात पर िनभर क कौन सा ो ाम रन हो रहा ह|ै  

          अ फा यमूे रक क ज़ -टाइ पग क ज़ म दोनो तरह क  क ज़ (अ फाबटे और नंबर) शािमल होती ह,ै इ ह ेसामुिहक प म अ फा यूमे रक 

क ज़   कहा जाता ह|ै टाइ पग क ज़ म सभी तरह के िस ब स तथा पं चुएशन मा स भी शािमल होते ह|ै अ फा यूमे रक क ज़ म 

अ र (A -Z) और सं या (0 - 9) शािमल होते ह|ै  

           यमूे रक क पैड- यूमे रक क पैड का उपयोग तब कया जाता ह ैजब िवशाल सं या मक डेटा एंटर कया जाना ह ै | यह क पैड एक 

साधारण कैलकुलेटर क  तरह है | यह सामा य प से कं यूटर क बोड के दाई ओर ि थत होता ह ै| इसम सं या 0 स े9, जोड़ (+), 

घटाव (-), गुना (*) और िवभाजन (/) िच ह,एक दशमलव बद ु(.)और नम लॉक और एंटर कंुजी शािमल है| यूमे रक क पैड दोहरे 

मोड  पर भी काम कर सकता है | एक मोड  पर , यह सं या  का ितिनिध व करता ह ैऔर दसूरे मोड पर ,इसम िविभ  'क ' होती 

ह ै जैसे क एरो क  , पेज अप, पेज डाउन आ द | नमलॉक को दो मोड के बीच ि वच करने के िलए दान कया जाता ह ै| यूमे रक 

क पैड का उपयोग  सं याए िलखने के िलए कया जाता ह|ै  ये सं याएं क बोड म दसूरी जगह भी होती है, ले कन यूमे रक क पैड से 



इ ह ेज दी से िलखा जा सकता ह,ै इसके अलावा यूमे रक क पैड का उपयोग  नेिवगशेन क ज़ क  तरह भी कर सकते ह|ै यूमे रक 

क पैडको इ तेमाल करने के िलए नम लॉक को ऑन रहना चािहए|   

 

 -21 एक सफल क बो डग के सझुाव िलिखए |  

उ र - सफल क बो डग के सुझाव िन िलिखत ह-ै 

(i)    पश से 'क ' दबाए और अनुिचत दबाव न डाल |  

(ii)    टाइप करते ए अपनी अंगुिलय  को होम रो पर रखे |  

(iii)   अपनी अंगुिलय  को वाभािवक प से 'क ' पर िगरने द ता क येक अगली पंि  के शीष    पर ैितज पंि  के साथ टक  रह े|  

(iv)   अ यास करते समय क बोड को न दखे |  

(v)   लय म समय के बराबर अंतराल के साथ 'क  ' को दबाए |  

(vi)   टाइप करते समय कोई मानिसक तनाव न ल |  

(vii)  'क  ' दबाते समय, 'क ' का धीरे स ेउ ारण कर |  

(viii)  ारंिभक अव था म गलती होने पर धैय बनाए रखे |  

(ix)   सुरि त टाइ पग एग नॉिम स |  

(x)   'क ' केवल उनके िलए आबं टत क  गई अंगुिलय  के साथ दबाए |   

 

 

-22 गाइड 'क  ' स ेआप या समझते है? उदहारण सिहत बताइए |    

उ र- गाइड क ज़ – एक कं यूटर क बोड पर, कंुजी 'एफ' और 'जे' को बाएं और दाएं हाथ के िलए   गाइड कंुजी कहा जाता ह।ै गाइड क ज़ व े

कंुजी ह जो क बोड का उपयोग करके कसर को थानांत रत करने म मदद करती ह। गाइड क ज़ के कुछ उदाहरण ह िश ट कंुजी, एंटर 

कंुजी, पेस बार और एरो क ज़। 

        िश ट कंुजी - िश ट कंुजी कंुजीपटल पर एक संशोधक कंुजी है, जो क बड़े अ र  और अ य वैकि पक "ऊपरी" वण  को टाइप करने के 
िलए उपयोग कया जाता है घर क  पंि  के नीचे क  पंि  के बाएं और दाएं कनार  पर आम तौर पर दो िश ट कंुिजयां ह िश ट क  
नाम टाइपराइटर से उ प  होती ह|ै  

        ए टर कंुजी - ए टर कंुजी इसे रटन कंुजी भी कहा जाता ह।ै यह हमारे ारा तैयार दए गए कसी आदशे को क यूटर म भेजने का काय 
करती ह।ै 

        पसे बार - पेस बार, पेसबार, लक, या पेस क  पेस बार एक टाइपराइटर या अ फ़ा यूमे रक क बोड पर सबसे िनचली पंि  म एक 

ैितज प ी के प म एक कंुजी ह,ै जो अ य सभी कंुिजय  क  तुलना म काफ  ापक है।इसका मु य उ े य टाइ पग के दौरान श द  के 
बीच आसानी से एक थान दज करना ह ै।  

         एरो क ज़ - एरो क ज़ चार होती है- अप एरो, डाउन एरो, ले ट एरो तथा राइट एरो | इनका उपयोग कसर और वेबपेज को एरोस क 

दशा म सरकाने या बतान ेके िलए कया जाता ह|ै 

 

-23 कं यटूर क बोड म “क ज़' के कार बताइए?  

उ र- कं यूटर क बोड म क ज़' के कार िन िलिखत है -  

(i)   अ फा यूमे रक क ज़   

(ii)   क ोल क ज़ 

(iii)   फं शन क ज़  

(iv)   नेिवगशेन क ज़ 

(v)   नुमे रक क पैड क ज़ 

(i)  अ फा यमूे रक क ज़ - टाइ पग क ज़ म दोनो तरह क  क ज़ (अ फाबटे और नंबर) शािमल होती ह,ै इ ह ेसामिुहक प म अ फा यूमे रक 

क ज़   कहा जाता है| टाइ पग क ज़ म सभी तरह के िस ब स तथा पं चुएशन मा स भी शािमल होते ह|ै अ फा यूमे रक क ज़ म अ र 

(A -Z) और सं या (0 - 9) शािमल होते ह|ै  



 (ii)  क ोल क ज़ - कं ोल ' क ज़ 'का उपयोग िनयं ण वण बनाने के िलए अ य कंुिजय  के साथ संयोजन म कया जाता ह ै| येक िनयं ण 

वण का अथ इस बात पर िनभर क कौन सा ो ाम रन हो रहा ह ै| क ोल क ज़ के साथ उपयोग होने वाली शॉटकट क ज़ – 

     ➤ Ctrl + A = सभी चीज  को एक साथ सेले ट करने के िलए 

     ➤ Ctrl+ P = डॉ यूमट का ट िनकालने के िलए 

     ➤ Ctrl+ B = टे ट/श द  को बो ड करने के िलए 

     ➤ Ctrl + C = टे ट/श द  कॉपी करने के िलए 

     ➤ Ctrl + V = टे ट/श द  पे ट करने के िलए 

(iii)  फं शन क ज़ - एक फं शन क ज़ एक कं यूटर या ट मनल क बोड पर एक 'क  ' ह ैिजस े ो ाम कया जाता ह ैता क ऑपरे टग िस टम 

कमांड इंटर ेटर या एि लकेशन ो ाम को कुछ काय , सॉ ट क  ' के एक प का दशन करने का कारण बन सके। फं शन क ज़ टोटल 

12 होते ह, यह क बोड म एफ1, एफ2, एफ3…… एफ12 तक अं कत होत ेह। 

(iv)  निेवगशेन क ज़ - नेिवगेशन क ज़ आपको कसर ले जान,े डा यूम स और वेब पेज म ऊपर-िनचे और डॉ यूमट बदलाव करने क  अनुमित 
दतेी ह। 

(v)  नमुे रक क पैड क ज़- यूमे रकल क ज कं यूटर के क बोड म राइट साइड म एक कै कुलेटर जैसा यूमे रकल पैड होता ह ैिजसम 0-9 नंबर 

क ज और साथ ही गणीितय िच ह-(/*-+.)| यूमे रक क पैड को इ तेमाल करने के िलए नम लॉक को ऑन रहना चािहए। 

-------------------------------00------------------------------- 

 

ईकाई 3 
िडिजटल डॉ  यमूटेशन 

व तिुन   १ - 

I. िन  निलिखत म से कौन फस सूट का घटक नही हाै 
(क) राइटर (ख) इ ेस (ग) इंटरनेट ए  स  लोरर (घ) बेस  

II. 1970 के दशक के उतराध म सबसे अिधक इ तेमाल कया जाने वाला वड ोसेसर सॉ टवेयर -------------- था | 

(क) वड परफे ट (ख) वड (ग) वड टार (घ) राइटर  
III. हम िन िलिखत म स कसमे दखेी गई गलितयो को बदल सकते ह ै? 

(क) हडेर इले ॉिनक टाइपराइटर (ख)वड ोसेसर सॉ टवेयर (ग)सरल टाइपराइटर  (घ)क और घ  
IV. और फूडर िन िलिखत मे से कस मेनू म उपल ध ह ै| 

(क)  फाइल मेनू (ख) इ सट मेन ू(ग) ू मेनू (घ) एिडट मेनू   
V. हाइड या ू लर के िलए हम िन िलिखत म से कस मेनू पर जाना चािहए ? 

(क) टूल मेनू (ख) इ सट मेनू (ग) ू मेनू (घ) एिडट मेनू   
VI. ामर क  जाँच करने के िलए हम िन  म से कस मेनू म जाना चािहए ? 

(क) टूल मेनू (ख) इ सट मेनू (ग) ू मेनू (घ) एिडट मेनू   
VII. बां बे श द को मुबई से बदलने के िलए हमे िन िलिखत म से कस मेनू पर जाना चािहए ? 

(क) टूल मेनू (ख) इ सट मेनू (ग) ू मेनू (घ) ल वेज मेनू   
VIII. एक ओपन कए गए डॉ यूमट को लोज करने के िलए हम हमे िन िलिखत म से कस मेनू पर जाना चािहए ? 

(क) फाइल मेनू (ख) इ सट मेन ू(ग) ू मेनू (घ) एिडट मेनू   
IX. िन  म से कौन सी तकनीक  राइटर म एक वा य का चयन करती है ? 

(क)  सगल ि लक (ख) डबल ि लक (ग) पल ि लक (घ) उपरो  सभी  

X. डॉ यूमट म एक श द खोजने के िलए हम िन िलिखत फं शन क ज का उपयोग कर सकते है ? 

(क)  एफ 5 क ज (ख) एफ 8 क ज (ग) एफ 1 क ज (घ) इनमे से कोई नह   
उ  तरमाला-I ).ग)इंटरनटे ए  स लोरर , II. )ग)वड टार , III. )ख(  वड ोससेर सॉ टवयेर, IV ).ख) इ सट मनेू , V ).  ग)  ू मनेू , VI .टूल मनेू  

VII ).ख)इ सट मनेू , VIII .फाइल मनेू ,     IX ).ग)पल ि लक , X ).   घ) इनम ेस ेकोई नह  | 

 



 2 र  थान क  पू त कर 

1. िलबरे ऑॅ फस राइटर म फाईल का िडफा  ड ए  सटेशंन ……………………………… ह।ै 

2. तीन डॉ स ‘…’ के साथ सबमेनू आइटम सबमेनू नेम के ठीक बाद यह दशाता ह ै क यह .............. को ओपन करेगा | 

3. राइटर हडै साइड एरो ‘>’ अथात के साथ सबमेनू आइटम इस पर ि लक करने इज ........................ ओपन होगा 

4. फोम टग टूल बार मे .................. के िलए िविभ  ऑ शन ह ै| 

5. अंडू कमांड का उपयोग करने के बाद िपछली ि थित म फर से जाने के िलए ................ ऑ शन या कमांड का    उपयोग कया 
जाता ह ै| 

6.  डबल ि लक का उपयोग ................ को िसले ट करने के िलए कया जाता है | 

7.  हडेर .................. पर दखाई देते ह और फूडर येक पेज के ............. पर दखाई दतेे ह ै| 

8.  ................. पेज ओ रएंटेशन म पेज क ऊँचाई इसक  चोडाई से कम है | 

9.  ............ ऑ शन का उपयोग यह दखेने के िलए कया जाता ह ै क डॉ यूमट तब कैसा दखेगा, जब इसे ि ट कया जाएगा | 

10.  मेल मज म मे लग ए ेस रखने वाली फाइल को ............. कहा जाता ह ै| 

उ  तरमाला-I. .odt, II.डॉयलोग बॉ स, III .एक अ य सब मनैू , IV.डॉ यमूट को फॉमट करना,           V.Redo, VI.वड, VII .टॉप  और बॉटम, 

VIII.लै ड केप, IX .ि ट ि ू , X .डेटासोस !  

 

 न 3) .क(   सही जोड़ी बनाइए  – 
1. वड टार              -  (क) इ सट मेनू  
2. हडैर और फूडर                   -  (ख) वड ोसे सग सॉ टवेयर  
3. मे लग ए ेस                              -   (ग) पो ेट  
4. िडफा ट ओ रएंटेशन                   -  (घ) ामर क जाँच  
5. टूल मेनू                                    -   (ङ) डटेासोस  

        (ख)  सही जोड़ी बनाइए  -  

1. .Odt                                         -  (क) कं ोल + आई  

2. कॉलम , रो                                -  (ख) पंि  क शु आत  

3. इटेिलक                                    -  (ग) राइटर फाइल का िडफा ट ए सटशन  
4. होम क ज ेस                            -   (घ) वड िसले ट   
5. डबल ि लक                              -   (ङ) िडफा ट टेबल का साइन  

 

उ  तरमाला- )क( 1-(ख(, 2 -) क(, 3 - (ङ(, 4 -) ग(, 5 -) घ(! (ख(1-(ग(, 2 -) ङ(, 3 - (क(, 4 -) ख(, 5 -) घ(! 

 

   .सही या गलत बताइए ? 
1. वड ोसेसर खोलने के िलए ‘ वडो’ मेनू ऑ शन को िसले ट कया जाता ह ै| 

2. करंट फाइल का नाम टेटस बार म दखाया गया ह ै| 

3. एक फाइल ओपन करने के िलए आइकन टैडड टूलबार का भाग ह ै| 

4. फोमट मेनू म संपूण डॉ यूमट पर ए लाय होने वाले ऑ शन ह ै| 

5. िलबरे ओ फस-राइटर म एमएस-वड फाइल ओपन करना संभव ह ै| 

6. हम एमएस-वड म िलबरे ओ फस-राइटर फाइल ओपन नही कर सकते | 

7. राइटर कसी अ य डॉ यूमट म िसले ट कए गए टे ट को कॉपी करने क अनुमित नह  दतेा ह ै| 

8. राइटर पेज ए रया क तरह टेबल बनाता ह ै| 

9. टैब क ेस करने से टेबल म एक नया कॉलम बनाया जाता है | 

10. एक ही डॉ यूमट क कई कॉपी तैयार करने के िलए मेल मज का उपयोग कया जाता ह ै| 

11. िडफा ड प से पेज का साइज ए4 ह ै| 

उ  तरमाला- 1.सही, 2. गलत, 3. गलत, 4. सही, 5. सही, 6. सही, 7. गलत, 8. सही, 9. गलत, 10. गलत, 11. सही|  



अित लघ ूउ रीय  )तके  3 अकं(  
 न 5. एक डॉ  यमूट म ‘’This’’ श  द क  सभी घटना  को  ‘’These’’ म बदलना होगा।         कौन सा ऑ   ान इसके िलए 

उपयु  त ह ैऔर इसके िलए शाटकट कमाडं का उपयोग  या हाै 
उ  तर  - एक डॉ  यमूट म ‘’This’’ श  द क  सभी घटना  को  ‘’These’’ म बदलने के िलए       Find & Replace Command 

इसके िलए Shortcut Command Ctrl + F का उपयोग कया जाता हाै 
 

 न 6. मले मज के िलए कौन स ेदो डॉ  यमूट आव  यक ह ै। 
उ  तर - मले मज के िलए आव  यक द  डॉ  यमूट िन  न ह।ै 

1. लेटर  2. स ट फकेट।  
 
 

 न 7.  .वड ोसे सग क  अवधारणा को समझाइए।  

उ  तर  - वड ोसे सग श  द का आिव  कार आई .बी .एम. ने 1960 के दशक के अ  त म कया था। 1971 तक इसे  युयाक  टाईम न े

‘’ब श  द’’ के प म मा  यता दी। वड ोसे सग का उपयोग Computer Software म वड डॉ  यमूेटं को इंटर, िए डट, फॉरमेट, 

 टोर और ट कराने के िलए होतो ह।ै य ह डॉ  यमूट एक लटेर, नो टस, रीपोट आ द हो सकती ह।ै वड ोसेसर एक क   यटूर 
ए  लीकेशन ह।ै  िजसको उपयोग ट करन ेके िलए कया जाता ह।ै 
 

 8– िल  ेऑ फस या होता ह ै| और इस ेकहा स ेडाउनलोड कर सकत ेह ै? 

उ र - िल े ऑ फस एक free और Open Source Office Productivity Suite है | जो ब त यादा feature के साथ Office 

Work के िलए उपयोग कया जाता ह ै | अभी िल  ेऑ फस का 6.0 Version ह ै| इसको हम   Www.Libreoffice.Org क  

वेबसाइड मे  म डाउनलोड कर सकते ह ै| 

 

 9  .टेबल या होती है | 

उ र – डाटा को टेबल फ़ारमैट म दशाना ही टेबल कहलाता ह ै| एक टेबल म Row और Colum क  सं या होती ह ै| एक Row 

और Colum के साथ एक टेबल होना भी संभव ह ै| 

 

 10  .डॉकयमुट म पासवड का या महव हे ? 

उ र  - डॉकयुमट म पासवड का ब त यादा मह व है | पासवड के ारा हम अपने Document को सेफ रख सकत ेह| अगर एक 

बार हमने Document म पासवड लगा दया तो उसे वही User खोल सकता ह िजसको पासवड के बारे म पता हो इससे हमारे 

Document को कोई नही चुरा सकता ह | 

 

 11. रायटर म हम कसी भी पजे पर कस कार प च सकत ेह ? 

उ र  –  कभी – कभी हमे िवशेष पेज नंबर पर जाना पड सकता ह य द यह कई pages वाला एक बडा Document ह तो नीचे 

ोल करना मुि कल हो जाता ह | एसी ि थित म रायटर का ‘Go To Page’ Feature उपयोगी ह | 
       िन  तरीके से हम कसी भी पेज पर प च सकते ह े– 

 Edit Menu > Go To Page  

 (Shortcut  Ctrl + G ) 

 Dialog Box म पेज नंबर दज करे  

 कसर सीधे Specified Page Number के पहले Character पर चला जाएगा | 

 



 12.रायटर म ‘Checking Spelling And Grammar’ Feature का use कस कार होता ह ? 

उ र  - रायटर म ‘Checking Spelling And Grammar’ क  जाँच करने के िलए – 

 Tools  -> Spelling and Grammar को select करे | 

 या Standard Toolbar प ी पर Spelling And Grammar बटन पर ि लक कर | 

 या Keyboard key F7 दबाएँ | 
 

 13. Paragraph Style या होता ह | 

उ र – एक Document म एक Paragraph म कई वा य, एक वा य, एक श द, या कोई श द नह  हो सकता ह | िल ेऑ फस रायटर 

Document के हर पैरा ाफ म एक पैरा ाफ टाइल होता ह | पैरा ाफ टाइल Settings म एक Pop Down Window ह | Pop Down 

Window पर ि लक करके और करके और िच  म दखाए अनुसार िवक प  का Select करके Paragraph टाइल को बदल सकते ह | 
 
लघ ूउ रीय  )तके  5 अकं(  
 

 14 - Manual Typewriter, Electronic Typewriter ओर word Processer Software क  सिुवधा क  तलुना करो ? 

उ र -  Manual Typewriter, Electronic Typewriter ओर word Processer Software क  सुिवधा क  तुलना इस कार ह-ै  

Manual Typewriter- 

1- इसक  खोज 1878 मे क  गई ! 

2- इसमे टाइ पग एरर हो जाती ह ेतो पूरी शीट दोबारा से टाइप करनी पड़ती ह ै! 
3- इसमे एक बार मे एक कॉपी िनकाल सकते ह ै! 

4- इसमे फॉरम टग नही कर सकते ह ै! 
5- इसक  कोई भी न नह  होती है ! 

  Electronic Typewriter- 

1- इसक  खोज 1974 मे क  गई ! 

2- इसमे हम थोड़ा सा बदलाव उसी शीट पर कर सकते ह ै! 
3- एक से यादा कॉपी िनकाल सकते ह ै! 

4- इसमे फॉरम टग कर सकते है ! 
5- इसक  ब त छोटी सी न होती ह ै! 

Word Processer Software- 

1- इसक  खोज 1970 मे क  गई ! 

2- इसमे हम उसी शीट पर बदलाव कर सकते ह ै! 
3- एक से यादा कॉपी िनकाल सकते ह ै! 

4- इसमे जीतने भी चाहे फॉरम टग कर सकते ह ै! 
5- इसक  ब त बड़ी न होती ह ै! 

 

 15 – टे ट एिडटर ओर वड ोससेर सॉ वेर के बीच अ तर िलख े? 

उ र - टे ट एिडटर ओर वड ोसेसर सॉ वेर के बीच अ तर िन िलिखत अ तर ह ै

 
टे ट एिडटर वड ोससेर सॉ वरे 

1- टे ट एिडटर केवल लेन और बेिसक टे ट 
फ़ाइल को ही एिडट कर सकता ह ! 

2- टे ट एिडटर केवल कट, कॉपी और पे ट का 
उपयोग करता ह!ै 

3- इसमे बो ड और इटेिलक का उपयोग नही कर 
सकते ह ै! 

1- वड ोसेसर के ारा हम एिडट के अलावा 
फंकशन का उपयोग कर सकते ह!ै 

2- वड ोसेसर के ारा इसमे यादा फंकशन का 
उपयोग कर सकते ह ै! 

3- इसमे बो ड और इटेिलक का उपयोग कर सकते ह ै
! 



4-  इसमे टेबल को ाव और इ सट नह  कर सकते ! 

5- इसमे पे लग और ामर चेक करने क  सुिवधा 
नह  है ! 

6- Ex – Notepad++, Atom, Sublime Text 

etc  

4- इसमे टेबल को ाव और इ सट  कर सकते ! 

5- इसमे अपने आप ही पे लग और ामर चेक करने 
क  सुिवधा ह ै! 

6- Ex – Microsoft Office, Libre Office, 

Google Doc. etc  

  
 

 16 – िल  ेऑ फस सटू के िविभ  घटको क  सचूी बनाएं | यके घटक को एक लाइन म ेसमझाइए ? 

उ र  - िल े ऑ फस सूट के िविभ  घटक इस कार ह ै| 

1. Writer – िल े ऑ फस म राइटर का उपयोग टे ट डॉकयुमट को िलखने के िलए कया जाता ह ै| 

2. Calc - िल े ऑ फस म के क का उपयोग ेयडशीट को तैयार करने के िलए कया जाता ह ै| टेबल वाले डाटा को तैयार करने िलए 

कया जाता ह ै| 

3. Impress - िल े ऑ फस म इ ेस क पोनट का उपयोग ेजटेशन कौ तैयार करने िलए कया जाता ह ै| 

4. Draw - िल े ऑ फस म कसी भी ाइंग को बनाने के िलए Draw Component का उपयोग कया जाता ह ै| 

5. Base - िल े ऑ फस म कसी भी डाटा को डाटा बेस म टोर करवाने के िलए बेस कॉ पोनट का उपयोग कया जाता ह ै| 

6. Math Formula - िल े ऑ फस म कसी Math क  problem को सॉ व करने के िलए मठ Formula नाम के component का 

उपयोग कया जाता ह ै| 

  

 17  .मले मज या होता है ? 

उ र – Mail Merge Word Processor क  एक ब त ही मह वपूण िवशेषता ह ै| इसका उपयोग Multiple Addresses  

के  साथ एक ही Same Document क  Series बनाने के िलए कया जाता ह ै | Mail Merge िविभ  ि य  क Mailing 

Address के साथ Main Document (Letter or Certificates ) के Merging क  या ह ै | Main Document Mailing 

Address के साथ Merge कर दया जाता ह ै| इसिलए इसका नाम Mail Merge होता ह ै| इसक उपयोग Invitations, Letters 

भेजने या कई लोगो के िलए Certificates Print करने के िलए कया जाता ह|ै 

 

 18  .आप रायटर म एक डॉकयमुट को कैसे Create, Save और Close करग े? 

उ र  - रायटर म एक डॉकयुमट को Create, Save और Close करने के िलए िन िलिखत Steps का उपयोग करगे – 

 Create करने के िलए  File Menu > New > Text Document  

 Save करने के िलए File menu म Save पर ि लक करने के बाद फ़ाइल को कोई भी नाम दगे जब हम कसी भी Writer 

Document को सेव करते ह | तो उसक Default Extension. Odt होता ह | हम फ़ाइल को कसी अ य नाम से सेव कर सकते ह | 

इसके िलए Save As Option पर ि लक करना होगा | 

 Close करने के िलए एक बार जब हम अपना काम कं लीट कर लेते ह, तो फाइल को बंद करने के िलए File Menu म Close नाम 

के बटन पर ि लक करते ही File Close हो जायेगी | 

 

 19  .रायटर म Find and Replace feature के बारे म बताइए ? 

उ र – इस सुिवधा का उपयोग कसी भी टे ट को खोजने और उसे अ य टे ट के साथ बदलने के िलए कया जाता ह|  

       रायटर म Find and Replace िन  कार से कर सकते ह –  

 Select Edit  > Find & Replace, Dialog Box खुल जाएगा | 

 Find Box म खोजने के िलए टे ट टाइप करे | 

 अलग टे ट के साथ टे ट को बदलने के िलए, Replace Box म नया Text Enter करे | 

 

 20 .Format Toolbar के Font Color, Highlighting, और Background Tools के बारे म बताए? 

उ र  - Format Toolbar म तीन और मु य Tool Fount, Highlighting, और Background Tools ह | िजनका उपयोग इस कार ह |  



Fount Color - इस tool का उपयोग करके हम Font के color म बदलाव कर सकत ेह | इसके िलए हम ेFont color Tool के 

बाई और ि थत Small Down Pointing Arrow को select करके color Box म से Color को select करे| Highlight Color 

- इस tool का उपयोग करके हम Font के Highlight Color म बदलाव कर सकते ह | इसके िलए हम ेHighlight Tool के बाई 

और ि थत Small Down Pointing Arrow को select करके color Box म से Color का select करे |  

Background Color - इस tool का उपयोग करके हम Font के Background Color म बदलाव कर सकते ह | इसके िलए हमे 

Background Tool के बाई और ि थत Small Down Pointing Arrow को select करके color Box म से Color का 

select करे |  

 
दीघ उ रीय  )तके  7 अकं(  
 

 21 .Alignment या होता ह ै| और यह कतन े कार का होता ह.ै? सभी क Shortcut key िलिखए ? 

उ र – Alignment का उपयोग Document म िलखने के िलए कया जाता ह ै| Alignment हमे यह बताता ह ै क हम File म 

जो काम करग ेतो वह कस साइड से आरंभ करना ह|ै Alignment चार कार के होते ह ै– 

1. Left Alignment का उपयोग Left Side से िलखने के िलए करते ह ै|  

    Shortcut – (Ctrl + L) 

2. Right Alignment का उपयोग Data को Right Side से िलखने के िलए करते ह ै|  

    Shortcut – (Ctrl + R) 

3. Center Alignment का उपयोग Data को Center म िलखने के िलए करते ह ै|  

    Shortcut – (Ctrl + E) 

4. Justify Alignment का उपयोग Data को Left और Right Side से एक समान जगह छोडकर िलखने के िलए कया 

जाता ह ै|  

    Shortcut – (Ctrl + J) 

 

 22  .टेबल या होती है | इसके या फायदे ह ै| िल  ेऑ फस म ेटेबल को कस कार एट कर सकत ेह ै| 

उ र –  डाटा को टेबल फ़ारमटै म दशाना ही टेबल कहलाता ह ै| एक टेबल म Row और Colum क  सं या होती ह ै| एक Row 

और Colum के साथ एक टेबल होना भी संभव ह|ै टेबल के फायद ेिन  िलिखत ह ै –            

1. हम टेबल डेटा को एक Cell से दसूरी Cell म आसानी से Move कर सकते ह ै| 

2. Reader Row और Column क  जानकारी क  तुलना कर सकते ह,ैिल े ऑ फस मे टेबल को एट करना - 

 Standard Toolbar के Table Icon पर ि लक करे | 

 Drop-Down Graphic से टेबल के Size को Choose करे | 

 Table Icon पर Mouse Button को drag करे और अपनी मनचाही टेबले को create करे | 

 Mouse का Cursor वहा ल ेकर जाए जहाँ टेबल को इ सट करना ह ै| Menu Bar म Select Table > Insert 

Table या Keyboard Shortcut Ctrl+12 का उपयोग कर | 

 23  .कसी डॉकयमुट म Text को Select करन ेके िविभ  तरीके या ह ै| एक paragraph को Select करन ेके िलए या 

चरण होत ेह ैिलिखए ? 

उ र   - कसी डॉकयुमट म Text को Select करने के िविभ  तरीके इस कार ह ै– 

1. एक समय म एक Word को select करना | 

2. एक समय म एक Sentence को select करना | 

3. एक समय म एक Paragraph को select करना | 



4. एक पुरे Document को select करना| 

    एक paragraph को Select करन ेके चरण इस कार ह ै- 

 सबसे पहले एक New Document को खोलगे | 

 अब Keyboard के ारा एक Paragraph को िलखग े| 

 जब Paragraph Complete हो जाएगा तो कसर को वहाँ लेकर जाएगँे जहा ँ से हम Paragraph को Select 

करना ह ै| 

 अब Left Mouse को दबा कर पुरे Paragraph को सेले ट करग े| 

 उसके बाद माऊस को छोड़ दग े| 

 अब Paragraph Select हो जायगे | 
 

 24 . डॉकयमुट म पासवड का या मह व ह? आप रायटर म पासवड का उपयोग करके डॉकयमुट क  सुर ा कैस ेकरग े 

उ र  - डॉकयुमट म पासवड का ब त यादा मह व ह ै| पासवड के ारा हम अपने Document को सेफ रख सकते ह| अगर एक बार हमने 

Document म पासवड लगा दया तो उसे वही User खोल सकता ह िजसको पासवड के  बारे   म पता हो इससे हमारे Document को कोई 

नही चुरा सकता ह| रायटर म पासवड का उपयोग करके Document क  सुर ा के चरण इस कार से ह – 

 सबसे पहले एक New Document खोलगे | 

 अब इस पर कुछ टे ट िलखगे | 

 इसके बाद File Menu म Save नाम क  कमांड पर ि लक करगे | 

 Save का Dialog Box न पर आ जाएगा | 

 अब इसमे से save With Password को Check कर दगे और सेव बटन पर ि लक करगे | 

 अब पासवड का Dialog Box खुल जाएगा | 

  अब इसमे पासवड सेट करके OK बटन पर ि लक करगे | 

  ि लक करते ही Document म पासवड सेट हो जाएगा | 

 

 25 .Writer Window के िविभ  पा स के बारे म बताइए? 

उ र  - Writer Window के िविभ  पा स िन  कार से ह – 

 Title Bar – टाइटल बार रायटर वडो के टॉप म होती ह यह खोले गए Document का नामे दखाती ह | Minimize, 

Maximize, Close.  

 Menu Bar – मेनू बार Title Bar के नीचे होती ह | इस बार म सभी मेनू ि थत होते ह | जेसे क  File, Edit, Insert, Vive, 

Format, Tables, Tools Etc.  

 Toolbars – यह Menu Bar के नीचे दखाई दतेी ह | By Default प से Standard Tool Bar और Formatting टूल बार 

दखाई दतेा ह | 

 Standard Tool Bar- इसमे आइकॉन के प म कमांड होती ह | 

 Formatting Tool Bar – इसमे कसी भी Document को बदलने के िविभ  िवक प होते ह | 

 Status Bar – इसमे िजस Document पर काम कर रहे हे उस पेज क  सॉरी जानकारी Status बार म होती ह| 

 Scroll Bar – इसका उपयोग Document को ऊपर या नीचे लेकर जाने के िलए कया जाता ह | 

 Zoom – यह टे ट को बड़ा या छोटा करने क  अनुमित दतेा ह | 

 

 26  .िन  िलिखत को समझाईए – 

Undo और Redo, 2.Copy और Paste, 3.Cut और Paste                     

उ र – 1. Undo और Redo - Undo और Redo क युटर क  सबसे मह वपूण commands म से एक ह ै| 

              Undo  -  य द गलती से, आपने कुछ चजेस कए है और अब आप कए गए अंितम चजेस को िमटाना चाहते ह ैतो Undo   



  ऑ शन का उपयोग करे | 

  Keyboard Shortcut      Ctrl + Z  

  Mouse Option           Edit – Undo  

                            Redo – Undo Command के बाद फर से य द आप वापस जाना चाहते ह ैतो Redo     Option का उपयोग करे- 

 Keyboard Shortcut      Ctrl + Y   

 Mouse Option          Edit – Redo  

  2. Copy और Paste- इसका उपयोग selected टे ट क  ूि लकेट कॉपी बनाने के िलए कया जाता ह-ै 

  Text को select करगे और Edit – Copy Option पर ि लक करगे या Ctrl + C को Press करगे | 
  अब वहा कसर रखे जहा टे ट क  िू लकेट कॉपी  बनाना ह ैEdit – Paste Option पर ि लक करग ेया Ctrl + V को Press करग े| 

  3. Cut और Paste - Cut और Paste क युटर क  सबसे मह वपूण commands म से एक ह-ै 

 Text को select करगे और Edit – Cut Option पर ि लक करगे या Ctrl + X को Press करगे | 

 अब वहा कसर रखे जहा टे ट को Move करना ह ेEdit – Paste Option पर ि लक करगे या Ctrl + V को Press करगे | 

------------------------------00------------------------------ 

 
 

इकाई - 4 

इले ॉिनक  डेशीट 

      
ब िवक पीय  १ - 
 
1)िन िलिखत म से कस तकनीक का उपयोग सेल म केवल दनांक मान क  अनुमित दनेे के िलए कया जा सकता ह?ै 
(अ ) डटेा व पण 

(ब ) डटेा सॉ टग           
(स) डटेा फ़ ट रग 
(द) डटेा स यापन   
उ र- (द) डेटा स यापन   
2)िन िलिखत म से कौन सा िवक प चयिनत होने पर सभी डटेा स यापन को हटा दतेा ह?ै 
(अ ) व पण हटाएं 
(ब) सभी हटाएं 
(स) फॉमूला हटाएं 
(द) मुझे हटाएं 
उ र- (ब) सभी हटाएं 
3) हम कै क क  िन िलिखत म से कस सुिवधा का उपयोग करके एक श द क  कई बारंबारता को बदल सकते ह? 
(अ ) खोज और बदल 
(ब) केवल ित थािपत करके 
(स) कॉपी कमांड ारा 
(द) पूवावलोकन आदशे ारा 
उ र- (अ ) खोज और बदल 
4) कसी िवशेष म म डेटा को वि थत करने के िलए तं  का नाम या ह?ै 
(अ ) छँटाई 
(ब) खोज 
(स) फ़ ट रग 
(द) मा य करना 
उ र- (अ ) छँटाई 



6)कै क (Calc)  िन िलिखत म स े कस कार के पैकेज को संद भत करता ह?ै 

(अ ) ेडशीट 
(ब) डबल शीट 
(स) म टी शीट 
(द) िनधा रत नह  कर सकता     
उ र-(अ ) ेडशीट 
7) िन िलिखत म से कौन सा कै क म बनाई गई वकशीट का िव तार ह?ै 
(अ ) .ods 
(ब) .odd 
(स) .xls 
(द) .obj 
उ र- (अ ) .ods 
7) Calc म कसी फं शन को एंटर करने का सही तरीका या ह?ै 
(अ ) सेल म सीधे फं शन का नाम टाइप करना 
(ब) फ़ं शन िवज़ाड का उपयोग करना या टूलबार से चयन करना 
(स) दोन  (ए) और (बी) 
(द) समारोह पर िनभर करता  
उ र- (स) दोन  (अ ) और (ब) 

 
9) एक फं शन ______ से शु  होना चािहए। 
(अ ) '=' िच न 
(ब) अ र 
स) सं या 
(द) ये सभी 
उ र- (अ )'=' िच न 
10) चाट को ट करने के िलए िन  म से कस िवक प का उपयोग कया जाता ह?ै 
(अ ) डाल → चाट 
(ब) फ़ाइल → दखे 
(स) फ़ाइल → ट 
(द) दखे → चाट 
उ र- (स) फ़ाइल → ट 
11) कै क म चाट म कतने अ  होते ह? 
(अ )  दो 
(ब) तीन 
(स) दो या तीन 
(द) चार 
उ र- (अ ) दो 
12) चाट पूवावलोकन _________ म दखेा जा सकता ह।ै 
(अ ) पृ  पूवावलोकन 
(ब) चाट पूवावलोकन 
(स) िनयात चाट 
(द) ये सभी 
उ र- (अ ) पृ  पवूावलोकन 
13. चाट िवक प _________ मनेू म उपल ध है। 
(अ) डालने 

(ब) ा पA 

(स) संपा दत कर 

(द) चादर 

उ र- (अ) डालने 



14) िल े ऑ फस कै क म सटर एलाइनमट का शॉटकट _____ ह ै

(अ) Ctrl + L 

(ब) Ctrl + E 

(स) Ctrl + J 

(द) Ctrl + C 

उ र- (ब) Ctrl + E 

 

15) िल े ऑ फस कै क म, रो हे डग _________ म होती ह ै

(अ) नंबर 

(ब) अ र 

(स) अ रांक य 

(द) इनमे से कोई भी नह  

उ र-(अ) नबंर 

 

 

-2 िन िलिखत कथन सही ह या गलत 

I. एक सेल पंि  और तंभ का एक संयोजन ह।ै (गलत) 

II. ेडशीट को वकशीट भी कहा जाता ह।ै (सही) 

III. एक ेडशीट म शी स क  सं या 'n' होती ह।ै (गलत) 

IV. एक ेडशीट म, हम कॉलम क  चौड़ाई और पंि  क  ऊंचाई को बदल सकते ह। (सही) 

V. $A1$B2 िमि त संदभ का एक उदाहरण है। (सही) 

VI.  

-3 र  थान भर 

I. कॉलम “Z” के ठीक आगे का कॉलम .......ह।ै 

II. िल े ऑ फस कै क ेडशीट का उपयोग करके बनाई गई कायपुि तका का िडफ़ॉ ट ए सटशन ......है।  

III. ृंखला को जारी रखने के िलए उपयोग क  जाने वाली ेडशीट सुिवधा को.................. कहा जाता है। 

IV. सेल D6 म कॉपी कए जाने पर सेल C6 म सं हीत सू  "=MIN(C1:C5)" ............ म बदल जाता है। 

V. सेल A2 म सू  =B2+C3 है। इस सू  को सेल C2 म कॉपी करने पर, C2 =........ म बदल जाएगा। 

VI. नौव तंभ और आठव  पंि  के ित छेदन से बनने वाली सेल का सेल पता....... होगा  

VII. $A1$B2 ेडशीट सॉ टवेयर म ...........संदभ का एक उदाहरण है। 

VIII. य द A1:A5 म सं याएँ 16, 10, 3, 25 और 6 ह तो = औसत(A1:A5;60) ......... द शत करेगा। 

IX. ................संदभ म, संदभ पंि य  और तंभ  को वचािलत प से बदल दतेा ह ैजब इसे एक नए सेल म कॉपी कया जाता ह।ै 

उ र-1.AA, 2.ods, 3. फल हड, 4.=MIN (D1:D5),5=D2+E3 6.I 7. िमि त, 8. 20, 9. सापे  ! 

 

 



-4. सही जोड़ा चिुनए -  

A. F3 का एक उदाहरण है           -      संपूण कॉलम चुन 

B. [CTRL] + [पेज अप]             -     कायपुि तका म अगली शीट को स य कर 

C. [SHIFT] + [ पेसबार]           -      आस-पास क  कोिशका  म AutoSum लागू कर 

D. [CTRL] + [ पेसबार]            -      पंि  ेणी 
E. [ALT]+[=]                          -       पूर  पंि त चुन 

उ र   

A. F3 का एक उदाहरण है          -    पंि  ेणी 

B. [CTRL] + [पेज अप]            -  कायपुि तका म अगली शीट को स य कर 

C. [SHIFT] + [ पेसबार]          -    पूरी पंि  चुन 

D. [CTRL] + [ पेसबार]           -   संपूण कॉलम चुन 

E. [ALT]+[=]                         - आस-पास क  कोिशका  म AutoSum लागू कर 
 

अित लघ ूउ रीय  )तके  3 अकं(  

-5. ेडशीट या है ? 

उ र- ेडसीट वह सीट ह ैजो आकड़  और जानकारी को मब  तरीके से होता ह ै
 

-6. सले या है  

उ र- येक वकशीट हजार  आयताकार  बॉ स से बनी होती ह,ै िज ह Cell कहा जाता ह।ै सेल Row और Column से िमलकर बनी होती 

ह।ै Columns को अ र  (A, B, C) ारा पहचाना जाता है, जब क Rows को सं या  (1, 2, 3) ारा पहचाना जाता ह।ै 

 

-7. सले या है सले फॉम टग को िव तार स ेसमझाएं? 

उ र- ैडशीट म रहने वाले डाटा का अगर आप ा प बदलना चाहत ेह ैतो ऐसे म िजस मा यम स ेआप ये बदलाव करते ह ैतो उस मा यम 

को सेल कहते ह।ै और अगर बात करे सेल फॉम टग क  तो िजस जगह पर आपको बदलाव क  ज री पड़ती ह ैवहा पर उन क  का चयन और 

फर फॉमट कमांड के आगे ॉप-डाउन एरो पर ि लक कया होता ह।ै 

 

-8. ेडशीट के यके बॉ स को या कहा जाता ह?ै 

उ र- येक ेडशीट फाइल को वकबुक कहते ह और इसे . xls के िडफा ट ए सटशन म संिचत कया जाता है। 

 

-9. ेडशीट को पीडीएफ फाइल म चज कैसे कया जाता है? 

उ र- File मे यू ि लक कर और "Save As" चुन: आप इस फाइल को िजस भी जगह सेव करना चाहते ह, उसे ाउज कर, और फर 

इस फाइल को एक नाम द। Format पुल-डाउन मे य ू(pull-down menu) ि लक कर और फर "PDF" चुन: इससे आपक  डेशीट क  एक 

कॉपी एक पीडीएफ फाइल क  तरह सेव हो जाएगी। 

 

-10. ेडशीट म सम करन ेके िलए कौन सा फामूला उपयोग कया जाता ह?ै 

उ र- "= SUM (A1:A6)" जैसा एक सू  सभी िन द  क  को जोड़ सकता ह ैऔर प रणाम को सू  वाले क  म ही रखता ह।ै 

 



-11. ेडशीट म मै स फं शन Max function का या काम ह ै*? 

उ र- MAX Function. Clac म MAX फं शन नंबस के सेट क  सबसे बड़ी वै यू को दखाता ह। 

 

-12. ेडशीट म हाइपर लक को शािमल करन ेक  या समझाए?  

उ र- लक जोड़ने के िलए clac पर ि लक कर- 

1. Insert मेनू म जाएँ और HyperLink िवक प लागू कर! 

2. Clac म लक जोड़ने के िलए वबेसाइट URL सि मिलत करे! 

3. Clac Sheet म एक लक जोड़! 
 

-13. नई ेडशीट बनान ेके िलए या चरण है? 

उ र-  वडोज म ेडशीट खोल 

 1. Clac खोल। 

 2.एक बार clac ओपन होने के बाद, कोई भी नई जानकारी और फॉमलूा डाला जा सकता ह।ै 

 3. ेडशीट पर काम करते समय एक बार पूरा हो जाने पर, आप फ़ाइल टैब के मा यम से     अपनी पसंद के थान पर अपना काम सहजे सकते 
ह। 

-10 कै क म वकशीट डालने और हटाने के िलए या कदम ह? 

उ र- 1.सि मिलत कर टैब पर चयन कर और शीट चुन, 

2. शीट टैब पर राइट माउस बटन पर ि लक कर और इंसट शीट चुन, 

3. शीट टैब क  पंि  के अंत म एक खाली थान चुन। 

4. कै क म, वकशीट को िन  के प म हटाया जा सकता है! 
 

-14 आप Openoffice Calc म एक नया पजे कैस े िव  करत ेह?  

उ र- नई शीट सि मिलत करना- 
मेनू बार से सि मिलत कर > शीट चुन, या। 
टैब पर राइट-ि लक कर और इंसट शीट, या चुन। 
शीट टैब क  लाइन के अंत म खाली जगह पर ि लक कर। 

 
-15. आप फॉमूला बार का उपयोग करके स य सले म डेटा कैसे दज करत ेह? 

उ र- हम फॉमलूा बार म ि लक करके और फर डटेा टाइप करके फॉमलूा बार का उपयोग करके एक स य सेल म डटेा दज करते ह। 

 

-16. या आप कसी कायपिु तका म नई कायप क सि मिलत कर सकते ह? य द हां, तो इसे डालन ेके िलए क बोड शॉटकट बताएं। 

उ र- हाँ एक कायपुि तका म एक नई कायप क सि मिलत क  जा सकती है। 

इसे डालने क  शॉटकट कंुजी Shift + F11 कंुजी है! 

 

-17. ेडशीट म वािंछत टूलबार को कैसे दृ यमान बनाया जाए? 

उ र- ैडशीट म वांिछत टूलबार को दृ यमान बनाने के चरण ह:  
ू मे यू से टूलबार िवक प चुन। 

टूलबार क  सूची से वांिछत टूलबार पर ि लक कर। 
 
 

-18. एक स य कोिशका या ह?ै एक स य सले क  साम ी को कैसे हटाएं? 

उ र- वतमान म चयिनत सेल को स य सेल कहा जाता है। एक स य सेल क  साम ी को हटाने के िलए, क बोड से हटाएं बटन दबाएं।   
 

-19 ेडशीट एि लकेशन म बनाए गए द तावज़े को आप या कहते ह? 



उ र- ेडशीट एि लकेशन म बनाए गए द तावेज़ को वकबुक कहा जाता ह।ै 

 

-20. सेल को एिडट मोड म खोलन ेके िलए क बोड शॉटकट बताएं। 

उ र- सेल को एिडट मोड म खोलने के िलए क बोड शॉटकट F2 क  है। 
 

-21. य द आप सले क  मौजदूा िवि  को सपंा दत करना चाहत ेह तो आप या करत ेह? 

उ र- सेल क  मौजूदा िवि  को संपा दत करने के िलए सेल का चयन कर और F2 कंुजी दबाएं। फर कसर को आव यक ि थित म ले जाएँ 
और उसे सही कर। अंत म एंटर क  दबाएं। 
 

-22 फ़ॉमट सले सवंाद बॉ स का उपयोग करके दनाकं व प बदलन ेके िलए या चरण ह? 

उ र- फॉमट सेल डायलॉग बॉ स का उपयोग करके डटेा फॉमट को बदलने के चरण इस कार ह! 

 

-23. य द वै ािनक ा प म बदल दया जाए, तो 0.002 का मान या होगा? 

उ र- य द वै ािनक ा प म प रव तत कया जाता है तो 0.002 का मान 2.00E-03 . होगा 

 

-24. AVERAGE फ़ं शन का मू याकंन कैसे कया जाता ह,ै इसका एक उदाहरण द? 

उ र- AVERAGE फ़ं शन िन द  ेणी म सं या  का योग करेगा और फर इसे ेणी म सं या  क  सं या से िवभािजत करेगा। 

 

-25. आप एक नई कायप क कैसे सि मिलत करत ेह? 

उ र- Shift + F11 pressing दबाकर एक नया वकशीट डाला जा सकता है 

 

-26. सेल रेफरस या ह ै 

उ र- सेल संदभ एक सू  म एक सेल का पता ह।ै 

 

-27. फॉमूला बार के बा  ओर एंटर और किसल बटन का उ े य या ह?ै 

उ र- फॉमलूा बार के बा  ओर एंटर बटन का उपयोग डटेा को वीकार करने के िलए कया जाता है जब क किसल बटन का उपयोग डेटा को 
अ वीकार करने के िलए कया जाता है। 
 

-28 णेी अ  और मान अ  म या अतंर है? 

उ र- X-अ  या ैितज अ  को ेणी अ  कहा जाता है जब क Y-अ  या ऊ वाधर अ  को मान अ  कहा जाता है। 

 

-29. इले ॉिनक वकशीट के या फायद ेह? 

उ र- येक वकबुक म कई शीट होती ह इसिलए एक फाइल म िविभ  कार 10 Page 3 इले ॉिनक ेडशीट क  संबंिधत जानकारी 

वि थत क  जा सकती है। येक वकबुक म 255 वकशीट होती ह ले कन िडफा ट के कारण एक बार म केवल तीन ही दखाई दतेी ह। 

 

-30. बताएं क & ऑपरेटर टे ट पर कैसे काम करता है। 

उ र- ऑपरेटर का उपयोग दो टे ट को जोड़ने के िलए कया जाता ह।ै उदाहरण  "APS" और "Bengdubi" APS Bengdubi के प म 
प रणाम दगेा। 

-31. सेल म कतन े कार के डेटा दज कए जा सकत ेह? 

उ र- सेल  म तीन कार के डेटा दज कए जा सकते ह। व ेसं याएँ या दनांक, सू  और पाठ ह। 

 

-32. टे ट कार के डेटा को प रभािषत कर। 

उ र- टे ट कार के डेटा म अ र , सं या  और िवशेष वण  का संयोजन शािमल था। 



लघ ूउ रीय  )तके  5 अकं(  
 

-33. वकबुक या ह ैसमझाइये? 

उ र- Workbook एक फ़ाइल या एक पु तक के सामान ह।ै इसम आयताकार कोिशका  का एक मै स होता ह,ै जो पंि य  (Row) और 

तंभ  (Column) के सारणीब  प म वि थत होता ह।ै वकबकु म एक या एक से अिधक वकशीट होती ह. वकबकु म कई वकशीट को 
जोड़ना आसान ह ै
 

-34. रो और कॉलम या ह?ै 

उ र- वकशीट: से स क  एक ि ड जो ैितज रो और उ वाधर कॉलम से बना होता ह।ै रो और कॉलम क  सं या अलग-अलग पैकेज  म अलग-

अलग हो सकती ह।ै एम. एस. ए सेल 2003 क  वकशीट 65,536 रो और 256 कॉलम से बनी होती ह।ै 

 

-35. नई ैडशीट बनान ेके चरण या ह? 

उ र- नई ैडशीट िन िलिखत तरीक  से बनाई जा सकती है: 
िविध 1 : फ़ाइल पर ि लक कर। 
यू पर ि लक कर। 

ेडशीट पर ि लक कर। 
नई ेडशीट खुलगेी 
 
िविध 2 : नई ेडशीट खोलने के िलए Ctrl + N दबाएं। 
वकशीट : ेडशीट ए लीकेशन म वकशीट या शीट एक पेज होता ह।ै येक शीट म पंि य  और तंभ  म वि थत कई अलग-अलग सेल हो 
सकते ह। शीट टैब अपना िडफ़ॉ ट नाम शीट 1, शीट 2 आ द के प म दखाता ह।ै 

 
-36. ैडशीट म सापे  और पणू सेल पता या ह?ै 

उ र- एक सेल ए ेस जो तब बदलता ह ैजब हम इसे एक सेल से कॉपी करते ह और दसूरे सेल पर पे ट करते ह, रले टव सेल ए ेस कहलाता ह।ै 
उदाहरण के िलए =B2 
एक सेल का पता जो तब नह  बदलता जब हम इसे एक सेल से कॉपी करके दसूरे सेल पर पे ट करते ह, इसे ए सो यूट सेल ए ेस कहा जाता ह।ै 
उदाहरण के िलए = $B$2 

 

 
दीघ उ रीय  )तके  7 अकं(  
 

-37.  डेशीट या होता ह?ै 

उ र-   

 

ेडशीट एक कं यूटर अनु योग ह ैजो कायप क का िहसाब करने वाले एक कागज़ क  नकल ह।ैयह कई क  को द शत करता ह ैजो एकसाथ 

िमलकर एक जाल बनाते ह िजनम पंि या ंऔर तंभ शािमल होते ह, येक क  म अ फ़ा यूमे रक पाठ, सं या मक मू य, या सू  शािमल होते 

ह। या मौजूदा कायप क से पहले एक नया कायप क सि मिलत करने के िलए आव यक कदम उठाए जाते ह इसके िलए आप या 

तो नई workbook बना सकते ह या फर कोई भी existing workbook को चुन कर उसमे काम कर सकते ह। सबसे पहल ेआपको बताते ह क  



कैस ेआप नई workbook बनाएग।े clac म नई workbook बनान ेके िलए आप file menu पर ि लक कर। इसके बाद आप new बटन पर 

ि लक कर दीिजये।  

 

-38. मझुे डेशीट क  आव यकता य  ह?ै 

उ र- कई कारण ह क आपको ेडशीट क  आव यकता य  हो सकती ह।ै यहां कुछ अलग-अलग प रदृ य ह: 

प रदृ य 1 – ब कग स ेस बिंधत 

आप एक बाइक या एक कार खरीदना चाहते ह ै या कसी पसनल या होम लोन लेत े ह ै ऐसे समय म आप आपक  लोन क   EMI ये 

कार  क  EMI आसानी स े ेडशीट के ारा जान सकते है : 

प रदृ य 2 – ऑ फस स ेसमबि धत 

आप कसी िबज़नस के ओनर है और आपके कंपनी म कई टाफ काम करते है और आपको उनक  attendence and payroll बनानी है तो 

आप ेडशीट के ारा यह काय कर सकते है 

प रदृ य 2 – घर का बजट 
हमारे पास हर महीन ेघर म केवल सीिमत धनरािश होती ह।ै सम या यह ह ै क पैसा ब त तेजी स ेगायब हो रहा तीत होता ह।ै अगर अ छा 
लगगेा तो हम ैक कर सकते ह क यह कहां जा रहा ह।ै एक ेडशीट हमारी मदद कर सकती ह।ै हम इस तरह के डेटा दज कर सकते ह: 

मािसक आय: 15000 

 

-39. एक सू  बनान ेके िलए कसका उपयोग कर सकते ह? 

उ र- आप clac म मै युअल प से सरल सू  (Formula) बना सकत े ह (उदाहरण के िलए, = 2 + 2 या = 5 * 5), अिधकांश समय 

आप सू  (Formula) बनान ेके िलए cell addresses का उपयोग करगे। इसे cell reference बनान ेके प म जाना जाता है। 
 

-40. िल ऑे फस कै क है। 

उ र- LibreOffice Calc, एक Application Software ह।ै िजस ेLibreOffice के सभी संसकरण  म ेएक ो ाम के प म ेशािमल कया 

गया ह।ै LibreOffice Calc को Electronic Spreadsheet Software कहा जाता ह।ै Spreadsheet, Vertical and Horizontal ( 

उद  और ैितज ) Lines क  बनी एक Grid (जाल) होती ह,ै िजसमे Data Enter कर उ ह ेआसानी पूवक Calculate कया जा सकता है। 

PC (Personal Computer) के िलए िबकिसत कया गया पहला Spreadsheet Software, VisiCalc था। VisiCalc, Lotus 1-2-3, 

Quattro-Pro, VP-Planner Plus, Multiplan, MS-Excel और LibreOffice Calc ैडशीट सॉ टवेर के उदाहरण ह। 
 

-41. Electronic Spreadsheet Software क  मखु िबशेषताय िन िलिखत ह- 

उ र-1. वचािलत वेश:-   Electronic Spreadsheet Software जैसे- LibreOffice Calc कसी Data Series जैस-े सं या  के रज, 

डेट के रज, दन  के नाम , महीन ेके नाम  इ या द को Worksheet म वतः Enter करने क  सुिबधा दतेा ह।ै 

उदाहरण व प, य द Spreadsheet म 100 छा  का मांक enter करना है, तो इ ह े िबना type कय ेही enter कया जा सकता ह।ै 

इतना ही नह , LibreOffice Calc म हमारे ारा type कये जा Data को वतः ही enter कर दतेा ह,ै य द वह Data पहले से कसी cell म 

enter कया गया होता ह।ै 

2. वचािलत पुनगणना:-     य द हम उस cell के डाटा को प रव तत करते ह, िजसका Reference कसी Formula म दया गया रहता ह,ै 

तो LibreOffice Calc वतः ही उस फामलूा को पुनः calculate कर, उन सभी cell क  value को update कर दतेा ह।ै 

3. या य द होगा िव ेषण:- What if Analysis को स पा दत करने के िलए LibreOffice Calc कई tools जैसे- Goal Seek, Solver 
इ या द उपल ध करता है। इसका योग कसी सूचना या संभावना के आधार पर भिब यवाणी करने के िलए कया जाता है। 

4. ज टल गणना को सरल करता ह:ै- LibreOffice Calc म ज टल से ज टल कैलकुलेशन को आसानीपूवक स पा दत कया जा सकता है, 
यो क इसमे पहले से बने बनाये ढेर सरे फोमलु ेहोत ेह। 

5. डटेा क  बड़ी मा ा को संभालन ेक  मता:-  LibreOffice Calc म data को बड़ी मा ा हडल करने क  मता होती ह।ै इसमे data को 

बड़ी से बड़ी मा ा म enter, process और edit कया जा सकता ह।ै 

 



-42. ैडशीट सॉ टवरे के मखु त व ह- 

उ र-1. कायपुि तका :-  वकबुक एक से अिधक पेज का एक डॉकयुमट होता है। वा तव म े वकबुक एक फ़ाइल होती ह,ै िजसके अंतगत 

Worksheet म ेEnter कए गए डाटा Save होते ह। 

2. वकशीट:-   Workbook के तेक पेज को Worksheet कहा जाता ह।ै Worksheet, Cells का बना होता ह,ै जो Rows and Columns 

म े यवि थत होते ह। LibreOffice Calc म ेby default एक Sheet होती ह,ै परंत ुइनक  अिधकतम सं या 

3. सेल:-   Cell, Worksheet क  सबसे छोटी इकाई होती ह,ै िजसम ेडाटा Enter कया जाता ह।ै Worksheet के Rows और Columns के 

Intersection (कटाव िब द ु/ ित छेदन) के फल व प Cells का िनमाण होता ह।ै 

Worksheet म े कसी Cell का एक Unique Address (िजसके जैसा कोई दसूरा न हो) होता ह,ै िजस े Column Letter and Row 

Number के संयोग से िन द  (refer) कया जाता ह।ै जैसे- A1 उस सेल को िन द  करता ह,ै िजसका Column Letter A तथा Row 

Number 1 ह।ै 

4 पंि :-  Worksheet म े Cells के समूह के एक सीध म े ैितज यव थापन को Row कहा जाता ह।ै Worksheet म े Row क  

Numbering ऊपर से नीचे क  ओर क  जाती है। एक Worksheet म ेअिधकतम 1048576 Rows होती ह। 

5. कॉलम:-  Worksheet म ेCells के समूह के एक सीध म ेऊ वाकर यव थापन को Column कहा जाता ह।ै Worksheet म ेColumn क  

Numbering बाएँ से दाएँ ओर क  जाती ह।ै एक Worksheet म े अिधकतम 1024 Columns होते ह। िजसम े पहला Column A तथा 

आिखरी Column AMJ होता ह,ै िजनक  न ब रग A स े लेकर AMJ तक अथात A, B, C.......Z, AA, AB, AC.......AZ, BA, BB, 

BC.......BZ......AMJ के अनुसार होती ह।ै अतः कॉलम A, Worksheet के पहले कॉलम को, Z 26वे कॉलम, AA 27वे कॉलम, AZ 52व े

कॉलम, BA 53व ेकॉलम और इसी तरह AMJ 1024वे कॉलम को दशाता ह।ै 

6. सेल पॉइंटर:- Worksheet म ेवतमान म ेस य Cell के चारो ओर एक Frame द शत होता ह,ै िजस ेCell Pointer कहा जाता ह।ै Cell 

Pointer का योग कसी भी cell को स य बनान ेके िलए कया जाता ह।ै 

7. फॉमूला बार:-   यह बार toolbar के नीचे ैितज अव था म ि थत होता ह।ै इसके ारा कसी Cell म Formula enter कया जा सकता ह ै

अथवा उस cell के Contents को Edit कया जा सकता ह।ै Formula बार के left hand side म Name Box ि थत होता ह,ै जो Current 
सेल का ए ेस द शत करता ह।ै 
 

-43. ेडशीट म फामूला कैस ेकाम करता ह?ै 

उ र- ेडशीट एक कं यूटर अनु योग ह ैजो कायप क का िहसाब करने वाले एक कागज़ क  नकल है। यह कई क  को द शत करता ह ैजो 

एकसाथ िमलकर एक जाल बनात ेह िजनम पंि या ंऔर तंभ शािमल होते ह, येक क  म अ फ़ा यूमे रक पाठ, सं या मक मू य, या सू  
शािमल होते ह। 

 

4 Spreadsheet म sum करने िलए कौन सा फामलूा उपयोग कया जाता ह ै

=SUM (b1:b9) 

=sum(b1+b2+b6) यहॉ हमने कुछ सेल को छोडकर बाक  cell का योग कया ह।ै 

-44. ेडशीट फ़ं शन या ह? 

उ र- फ़ं शन एक पूविनधा रत सू  ह ैजो कसी िवशेष म म िविश  मान  का उपयोग करके गणना करता ह।ै सभी ैडशीट ो ाम म 
सामा य फ़ं शन शािमल होते ह िजनका उपयोग सेल क  ेणी के िलए योग, औसत, गणना, अिधकतम मान और यूनतम मान को शी ता से 
खोजने के िलए कया जा सकता है 



-45. आप डेशीट क  गणना कैस ेकरत ेह? 

उ र- ैडशीट के साथ आप एक सू  सि मिलत कर सकते ह जो कॉलम या पंि य  म सं या  को तुरंत जोड़, घटा, गुणा या िवभािजत 
करेगा। ऐसा करने के िलए आप एक नए कॉलम या पंि  म एक सले का चयन कर और फर एक सू  टाइप कर। एक सू  एक बराबर िच न 
(=) से शु  होता ह ैजो उस ेडशीट को बताता ह ैिजसे आप गणना करना चाहते ह। 

-46. सबस ेआम डेशीट फ़ं शन या ह? 

उ र- मु य िवषय अंकगिणतीय गणना और वरीयता म ह; दनांक और समय के साथ काम करना; सबसे अिधक उपयोग कए जाने वाले कुछ 
फ़ं शन (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, IF); और नािमत पवतमाला। सभी उ  का वागत ह।ै वड ोसे सग के बाद, ेडशीट शायद 
सबसे मह वपूण और ापक कं यूटर ए लीकेशन ह। 

-47. फ़ं शन का सू  या ह?ै 

उ र- फ़ं शन इनपुट और आउटपुट के बीच संबंध को प रभािषत करता है। कसी भी फलन म x- ित छेद, y- ित छेद और वणता क  गणना 
करने के िलए फलन सू  का योग कया जाता है। ि घात फलन के िलए, आप इसके शीष क  गणना भी कर सकते ह। साथ ही, फ़ं शन को x के 
िविभ  मान  के िलए ाफ़ म लॉट कया जा सकता ह।ै 

-48.  डेशीट म ता कक काय या ह? 

उ र- ैडशीट म ता कक फ़ं शन का उपयोग यह जांचने के िलए कया जाता ह ै क कोई ि थित सही ह ैया गलत। उस परी ा के प रणाम के 
आधार पर, फर आप कुछ न कुछ करने का चुनाव कर सकते ह। इन िनणय  का उपयोग जानकारी द शत करने, िविभ  गणना करने या आग े
के परी ण करने के िलए कया जा सकता है। 
 

-49. ेडशीट म चाट कतन े कार के होत ेह? 

उ र- चाट के कार (Types of Chart ):- 

 कॉलम चाट 

  बार चाट 

  पाई चाट 

  लाइन चाट 

  कैटर चाट 

  बबल चाट 

  ए रया चाट 

  कॉ बो चाट  

 

------------------------00------------------------ 

 

 
 

इकाई 5 
िडिजटल जेे टेशन 

 
ब िवक प  १ -   

 
I. िसले ट कए गए एलीमट को कस शाटकट कंुजी से काटा जाता है? 

(A) Ctrl +C (B) Ctrl +X (C) Ctrl +A (D) Ctrl +I 

II. एक डा यूमे ट को ओपन करने के िलए कस शाटकट कंुजी का योग कया जाता ह?ै 

(A)Ctrl+ A (B) Ctrl+ S (C) Ctrl+ O D) Ctrl+ H  

III. िन िलिखत म स ेकोनसा टा क पेन का से शन नह  है? 

(A) मा टर (B)लेआउट (C)क टम ू (D) क टम एनीमेशन 



IV. िन िलिखत म से कौन मेन इ ेस वडो का भाग नह  है? 

(A) लाइड पेन (B) वक पेस (C) वकपेन (D) टा कपेन 

V. एक नया डा युमट को बनाने म उपयोग कया जाने वाला शाट क  है? 

(A) Ctrl+ shift+ N  (B) Ctrl+ N  (C) Ctrl+ V (D) Ctrl+ Z 

VI.नीचे दया गया कौन सा ू बटन वक पेस म उपल ध म से एक नह  है? 

 (A)नामल ू (B)आउटलाइन ू (C) थंबनेल ू (D) लाइड साटर ू 

VII. लाइड बनाने, फॉमट करने और िडजाइन करने के िलए आम तौर पर कस ू का उपयोग कया जाता ह?ै 

(A) नॉमल ू (B) आउटलाइन ू (C) नो स (D) लाइड सॉटर ू 

VIII. लाइड शो म िन  म से कस क ज को दबाकर शो के दौरान कसी भी समय बाहर िनकाला जा सकता है? 

(A) पेस बार (Space bar)     (B) एंड क ज़ (End key)  

(C) ेक क ज (Break key)    (D) इ केप क ज (Esc key) 

X. वतमान लाइ स के साथ एक यू लाइड शो बनाने के िलए िन  म से कस फ चर का उपयोग कया जाता है ले कन एक अलग म म 
तुत कया जाता ह?ै 

(A) क टम लाइड शो (B) रहसल (C) लाइड शो सेटअप (D) लाइड शो ू 
10 म से कस सुिवधा का उपयोग िवषय पर बोलते समय लाइड शो क  गित के िलए कया जाता ह?ै 
(A) क टम एिनमेशन (B) रहसल टाइ मग (C) लाइड ांिजशन (D) या तो (A) या (B) 

उ र- I.(A), II.(B), III.(B), IV.(B),V.(B), VI.(C), VII.(D), VIII.(D), X.(C), (A) 

 

 2 र  थान भर 
I……………………….का उपयोग ेजेटेशन म िडजाइन और कलर म एक पता बनाए रखने के िलए कया जाता ह।ै 

II….................... ू का उपयोग सभी लाइ स को एक साथ दखेने 
के िलए कया जाता है। 
III. …………….का उपयोग ेजटेशन पर बुिनयादी ऑपरेशन करने के िलए कया जाता ह।ै 

IV. मा टर पेज का उपयोग लाइड के………………………को मॉिडफाई करने के  

V. येक ेजेटेशन म पहली लाइड………………..होनी चािहए। 

VI. एक ेजटेशन को सेव करने के िलए, हम क ज कॉि बनेशन ……………………………….का उपयोग कर। 

VII. लाइड शो के िलए क बोड शॉटकट क ज…………………….. ह।ै 

VIII. दशक  को दी गई ेजेटेशन क  एक कागजी ित………………कहलाती ह।ै 

IX.नई लाइड डालने के िलए शॉट कट क ज………………………ह।ै 

X. साउंड को बार-बार ले करने के िलए………………का उपयोग कया जाता ह।ै 

उ र- (I) मा टर लाइड,(II) लाइड साटर,(III) फाइल मने,ू (IV) बसे आ कटे चर, (V) शीष क लाइड,(VI) Ctrl +W, (VII) F5, (VIII) 

हडआउट, (IX) Ctrl +M,(X) अगली विन तक लपू 

 

 3- बताइए क िन िलिखत कथन सही ह ैया गलत 
I. लाइट का म लाइड पेन म नह  बदला जा सकता है। 

II. जटेशन म हर लाइड म एक लाइड मा टर होता है। 

III. लाइड नाम आउटलाइन ू म शािमल ह।ै 

IV. ेजटेशन म कई लाइड मा टर हो सकते ह।  

V.यूजर अपनी लाइड मा टर बना सकता ह।ै 

VI.हडेर म जोड़ा गया टे ट केवल पहली लाइड पर िड ले होता है। 

VII.फुटर म जोड़ा गया टे ट केवल अंितम लाइड पर िड ले होता ह।ै 



VIII.नो स ू का उपयोग दशक  के िलए कया जाता ह।ै  

IX. ेजटेशन म ऑिडयो या वीिडयो ि लप इंसट करना संभव नह  ह।ै  

X. ेजटेशन म हडेर और फुटर इंसट कया जा सकता ह।ै 

उ र-(I).सही,(II).सही,(III).सही,(IV).गलत,(V).सही,(VI).गलत(VII).सही(VIII).गलत,(IX).गलत (X).सही 

 

अित लघ ूउ रीय  )तके  3 अकं(  
 

 4. जेटेशन बनात ेसमय शािमल कए जान ेवाल ेसभंािवत म टीमीिडया सामि य  क  सचुी बनाएं 

उ र- ेजटेशन कौशल म साम ी के साथ-साथ का वाह भी शािमल ह-ै 
 िनयिमत टे ट 
 आइटम सूची 
 टेबल 
 ा फ स एलीमट 
 साउंड एंड वीिडयो 
 एनीमशेन 

 

 5. जेटेशन का उपयोग करन ेके या फायदे ह? 

उ र- ेजटेशन का उपयोग ावसाियक संगठन  म प रयोजना को तुत कया जाता ह ैिजन अवधारणा  को समझाना मुि कल 
ह,ै उ ह कसी भी ेजटेशन सॉ टवयेर का उपयोग करके आसानी से सरल तरीके से दशक  के सामने ततु कया जा सकता है। 
 

 6. लाइ स के साथ काम कैस े कया जाता ह?ै 

उ र- ेजटेशन काय को आगे बढाने के िलए, अगली लाइड को जोड़ना होगा। यू लाइड को डुि लकेट लाइड इंसट करने के साथ 
ही यू लाइड इसट कर ेजटेशन म इंसट कया जा सकता ह।ै डुि लकेट लाइड को इसट करने ेजटेशन म मौजूदा या वतमान 
लाइड क  कॉपी इंसट हो जाएगी। 

 

 7. य ू लाइ स को इंसट करन ेके तीन तरीके िलिखए। 

उ र- यू लाइड को इंस टकरन ेके िलए िन  तरीके ह 

(i) मेन ूबार Slide - New Slide िसले ट कर।  

(ii) या, एक लाइड पर राइट-ि लक कर और कॉ टे ट मनेू से New Slide िसले ट कर।  

(iii) या, वक पेस म खाली जगह पर राइट-ि लक कर और कॉ टे ट मेन ूसे slide New Slide िसले ट कर। 

(iv) या, ेजटेशन टूलबार म New Slide आइकन पर ि लक कर। 

(v) या, क बोड शॉटकट Ctrl +M का उपयोग कर। 

 

 8.कॉपी और मू वग िविध को ैग और ॉप को िलिखए? 

उ र- कॉपी, कट और पे ट ऑपरेशंस को ‘Drag and Drop’िविध ारा भी कया जा सकता ह:ै(i) को िसले ट कर िजसे आप 
कॉपी करना चाहते ह।  
(ii) िचि नत लाइड पर बाई माउस बटन पर ि लक कर और दबाए रख, और उसी समय Ctrl      बटन दबाए रख। 

(iii) माउस कसर को इि छत लोकेशन पर मूव कर।  

(iv) बाएं माउस बटन को छोड़, और फर Ctrl बटन छोड़। कॉपी कसी अ य लोकेशन पर पे ट हो जाता ह।ै 

(v) ‘ ैग एडं ॉप’ (‘drag and drop’) िविध से टे ट को मूव करना कॉपी करन,े ले कन Ctrl बटन का उपयोग कए िबना जैसे 
समान तरीके से कया जा सकता ह।ै 



 9. एक स ेअिधक लाइड को िडलीट कैस े कया जाता है? 

उ र- ेजटेशन से कसी भी लाइड को िडलीट करने के िलए पहले इसे िसले ट कया जाना चािहए। एक या एक से अिधक लाइड िडलीट 
करना 
(i) पेन म उ ह माक करके लाइड िसले ट कर 
(ii)  िसले ट कए गए लाइड पर माउस बटन पर राइट ि लक कर 

(iii)कॉ टे ट मेनू म िडलीट लाइड िवक प (Delete Side option) िसले ट कर 

(iv) लाइड को िडलीट करनेके िलए िसफ िसले ट करना ह ैऔर क बोड से िडलीट बटन ेस करना है। 

 

श1्0. लाइड म िच  या ऑ जे ट को एड करन ेके िलए या कदम है? 

उ र- वे इमेज शािमल ह िजनका उपयोग ेजटेशन म कया जा  है। गैलरी से एक इमेज इंसट करने के िलए : 

(i)मेनू से Insert - Media Gallery िसले ट कर। गैलरी इमेज के साथ उपल ध िवषय  को िड ले करती ह ै 
(ii) उपयु  इमेज खोजने के िलए एक थीम चुन और ॉल कर। 
(iii) इमेज पर ि लक कर और इसे वक पेस पर ैग कर। 
(iv) माउस बटन छोड़ और इमेज को आपक  लाइड म रखा जाएगा। 
 

 11. HTML के प म ेजटेशन को सवे कैस ेकरत ेह? 

उ र- वेब पर ेजटेशन को कािशत करने या वबे ाउजर म ेजटेशन को ओपन करने के िलए, इसे HTML फॉमट (हाइपर टे ट माकअप 

ल वेज) म सेव कर, िजसे कसी भी वेब ाउजर म ओपन कया जा सकता ह।ै ेजटेशन को html के प म सेव करना 

(i) File Export पर ि लक कर  

(ii) उस डायरे टरी को िसले ट कर िजसमे आप फाइल को सेव करना चाहते ह 

(iii) फाइल का नाम एंटर कर  

(iv) सेव पर ि लक कर 

 

 12. PDF फॉमट म एक फाइल को कैस ेसवे कर? 

उ र- पीडीएफ फॉमट म फाइल को सेव कर ेजटेशन का एक पोटबल डॉ यूमट फॉमट (पीडीएफ) बनाया जा सकता ह,ै िजसे  एडोब 

ए ोबटे रीडर (Adobe Acrobat Reader) के साथ दखेा जा सकता ह।ै 
पीडीएफ फॉमट म एक फाइल को सवे करना 
(i)   Export as PDF पर ि लक  कर 

(ii) उस डायरे टरी को चुन िजसम आप फाइल को सेव करना चाहते ह 
(iii) फाइल का नाम एंटर कर 
(iv) सेव पर ि लक कर 

 

 13. ेजटेशन म टेबल बनान ेके िलए चरण िलख। 

उ र- टेब स को टडड टूलबार पर टेबल आइकन िसले ट करके, या इंसट टैब पर टेबल कमांड िसले ट करके इंसट करते ह। इसट टेबल 
डायलॉग बॉ स म, कॉलम क  सं या और रो क  सं या िन द  क  जाती ह।ै हमने पहल ेही दखेा ह ै क जब हम ेजटेशन म एक लैक लाइड 
इंसट करते ह,। 

लघ ूउ रीय  )तके  5 अकं(  
 

 14. ेजटेशन या ह?ै एक अ छी ेजटेशन क  िवशेषताएं िलिखए 

उ र- ेजटेशन प  प से और भावी ढंग से जानकारी तुत करना िवशेषताएं - 

(i)लाइन  क  सं या: एक पेज या लाइड पर 5 से 8 लाइन को शािमल करने का यास कर। लाइन  क   अिधक सं या या पैरा ाफ को पढ़ने म 
अिधक समय लग सकता ह ै य क फॉ ट का आकार ब त छोटा हो सकता ह।ै 
(ii) फॉ ट-साइज : ेजटेशन को तैयार करते समय आपको कमरे क आकार, न और दशक  के बीच क  दरूी का यान रखना होगा तदनुसार 

ेजटेशन म टे ट का फॉ ट साइज तय कया जा सकता ह।ै फॉ ट का साइज 32 पॉइंट या उससे अिधक रखना उिचत होन ता क दशक आसानी 
से साम ी पढ़ सक। 



(iii) ाकरण और भाषा का सही उपयोग: आपके ेजटेशन म ाकरण और भाषा सही होनी चािहए, य क य द आप एक गलती करते ह ैजो 
दशक  म मौजूद कई ि य  ारा दोहराई जाएगी। इसिलए आपको ाकरण, भाषा क  वतनी को यान से पढ़कर साम ी को ु ट मु  प 
से ेजटेशन करना होगा। 
(iv) इमजे, ॉइंग, टेबल या ाफ इंसट करना:  भी लाइड म दो से अिधक ा फ स (इमेज, ॉइंग, टेबल या चाट) डालने से बचने का यास 
कर। ब त सारे ा फ स इसट करना दशक  को िमत करने वाला हो जाता ह।ै  

(v) कलर का उपयोग : कुछ बदु  को उजागर करने के िलए अलग-अलग फॉ ट के साथ गहरे रंग , बो ड अ र  का उपयोग करने का यास 
कर। 
(vi) एिनमशेन और वीिडयो : एक लाइड म एक से अिधक एनीमेशन या वीिडयो शािमल न कर। एक से अिधक को शािमल करने से साउड 
ओवर लैप होगी और दशक  के िलए म पैदा कर सकता है। 
(vii) ल य समहू पर यान द: ेजटेशन बनाते समय, ल य दशक  क  आव यकता  को पूरा करने पर यान द। साम ी, िवषय  के अनु म पर 
इस तरह से यान क त कर क यह उ े य  से दशक  का यान आक षत करने के िलए एक वाह बनाता ह।ै 
 

 15.िविभ  मने ुबार को वणन सिहत िलिखए। 

उ र-फाइल (File) :फाइल मे यू का इ तेमाल ेजटेशन पर बेिसक ऑपरेशंस (से वग, कसी मौजूदा एक को ओपन करना नए बनाने आ द) के 
िलए कया जाता ह।ै 
एिडट (Edit) :इस मेनू म टे ट खंड  को कॉपी करने, काट करने और पे ट करने के काय शािमल ह। 

ू (View) :इसका उपयोग वडो ू एडज टमट (िविभ  ू टाइप को िसले ट करने, जू मग, आ द) और टूलबार को एड करने के िलए कया 
जाता ह।ै 
इंसट (Insert) :इस मेनू का उपयोग टेबल, शे स, टे ट बॉ स और चाट जैसे िविभ  ऑ जे ट को ेजटेशन म इंसट करने के िलए कया जाता 
ह।ै 
फॉमट (Format) :इसम टे ट फॉम टग के फं शन शािमल ह लाइड (Slide) : इसका उपयोग यू लाइड, डुि लकेट लाइड या िडलीट 
लाइड इंसट करने के िलए कया जाता ह ै
लाइड शो (Slide show): यह ेजटेशन को दखेने के िलए एक टूल ह।ै 

टूल (Tools) :वे एक ेजटेशन म वतनी को िनयंि त करने के िलए उपयोग कया जाता ह।ै 

वडो (Window) : इसका उपयोग पहले से खुली ए ेजटेशन को देखने के िलए कया जाता है। 

हे प (Help): इसका उपयोग इ ेस पर कसी भी िवषय क  सहायता को दखेने के िलए कया जाता ह।ै 

 16. िविभ  टूलबार को वणन सिहत िलिखए। 

उ र-इन टूलबार का उपयोग िविभ  काय  के िलए आव यकतानुसार कर सकते ह। 

टडड टूलबार (Standard toolbar) : मेनू बार के येक मेनू को आसान संचालन के िलए आइकन के प म यहां रखा गया ह।ै  

लाइड पने (Slide pane): कसी भी लाइड पर आसानी से नेिवगेट करने के िलए लाइड को छोटे आकार म दखेना एक व टकल पेन ह।ै जैसे 
ही आप िवशेष लाइड पर ि लक करते िवडो के बीच म वह लाइड बड़े आकार म द शत होगी। अब आप लाइड को पूरा करने के िलए 
आव यक बदलाव  को जोड़ या हटा सकते ह।ै 
वक पसे (workspace): यह वडो का म य भाग ह,ै जहां ेजटेशन लाइ स बनाई जाती ह,ै टे ट एंटर कया जाता ह,ै इमेज और अ य 
ऑ जे ट इंसट कए जाते ह। 
लाइड (Slides) : यह वडो के बाए भाग म ह,ै थंबनेल फॉम म ेजटेशन लाइड द शत करते ह। य द आप दृ य मेनू म लाइड पेन कमांड 

पर ि लक करते ह, तो पेन लॉज और ओपन क जा सकता है। 
टा क पने (Tasks pane):  पेन वडो के दािहने भाग पर है। टा क पेन पांच घटक  से बना ह।ै इस पेन को टाट करते समय सभी घटक ओपन 
नह  ह। इसे ओपन करने के िलए आपको संबिंधत ऑ जे ट को िसले ट करना होगा।  
मा टर पजे (Master pages): आप लाइड आधार वा तुकलाक को  मॉिडफाई कर सकते है। आप इसका उपयोग करके सभी लाइड के िलए 

ेजटेशन का आधार और सामा य टाइल बना सकते ह। इ ेस म कुछ िडफॉ ट लाइड मा टर पेज उपल ध ह।ै 
लेआउट (Layouts): आप अपने वयं के लआेउट को तैयार कर सकते ह और इस सॉ टवेयर का उपयोग करके भिव य के उपयोग के िलए 
सुरि त रख सकते ह। 
टेबल िडजाइन (Table design): यह टेबल बनाने के िलए टाइल दतेा ह।ै कोई भी अपनी पसंद के अनुसार टाइल को मॉिडफाई कर सकता 

ह।ै क टम एनीमेशन (Custom animation) एक लाइड म टे ट, ाइंग आ द के िलए कई एनीमेशन फ चस ह। इस फ चर का उपयोग करके 
आप एनीमेशन फ चर को एड, चज या रमूव कर सकते ह।  



लाइड ािंजशन (Slide transition) : लाइड ांिजशन का उपयोग करके, आप यह िनधा रत कर सकते ह क ेजटेशन के दौरान 
लाइड कैसे दखाई देगी। ब त से तैयार िवक प उपल ध ह। आप ांिजशन क  गित, विन भाव, वचािलत ांिजशन आ द जैसे 

फ चर को भी मॉिडफाई कर सकते ह। 
ाइंग टूलबार (Drawing toolbar): ाइंग टूलबार का उपयोग करके, आप अपन े ेजटेशन को भावी बनाने के िलए ेजटेशन म 

िविभ  कला मक काम कर सकते ह।  
इंसट करन े के पाइंट (Insertion point) :यह कसर का एक थान ह ै जहां आप टे ट म कुछ भी िलखते समय दखाई दगेा 
(अथातलोकेशन जहां पर कसर लक कर रहा है) । 
टे स बार (Status bar) :यह एि टव ेजटेशन, कसर क  वतमान पोिजशन और जूम लाइडर के बारे म जानकारी िड ल े

करता ह।ै इसे यूजर क  ाथिमकता  के अनुसार समायोिजत कया जा सकता ह।ै टेटस बार कमांड का चयन करके  ूमनूे म 
टेटस बार को बंद कया जा सकता ह ै 

जमू कं ोज (Zoom control) :इस टूल का उपयोग लाइड को जूम इन या जूम आउट करन ेके िलए कया जाता ह।ै 
 
दीघ उ रीय  )तके  7 अकं(  
 

 17. टे पलटे का उपयोग करके जेटेशन बनाना। 

उ र- यू लैक ेजटेशन बनाने के िलए, File Menu—New िसले ट कर या New आइकन पर ि लक कर या क ज Ctrl +N के 

कॉि बनेशन का उपयोग कर। वडो पर Select Template’ दखाई देगी। ेजटेशन क  तयैारी शु  करन े के िलए टे पलेट पर 
ि लक करके अपनी पसंद के अनुसार एक टे पलेट चनु। 
टे पलेट का उपयोग करके अपनी ेजटेशन तैयार कर। िसले ट कए गए टे पलेट टाइटल लाइड लेआउट के प म कट होता ह ै 

ेजटेशन बनाते समय, पहली लाइड सामा य प से टाइटल लाइड होती ह।ै आप अपने लाइटल लाइड के अनुसार लैक 
लेआउट या टाइटल लेआउट म से कसी एक का उपयोग कर सकते ह।  

 18. अपन े जेटेशन म लाइड ािंजशन को जोड़न ेके चरण  को िलख।े 

उ र- (i) साइडबार म लाइड ांिजशन से शन ओपन करने केिलए Slide Transition आइकन को िसले ट कर। 

(ii)Slides pane या Slide Sorter view म ािजशन को ए लाय करने के िलए लाइड िसले ट कर। य द आप सभी लाइड म 
ांिजशन ए लाय करना चाहत ेह, तो कसी भी लाइड को िसले ट न कर। 

(iii) सूची म ांिजशन िसले ट कर। 
(iv) गित बदलकर या विन जोड़कर मॉिडफाई ांिजशन (Modify  transition) से शन ारा िसले ट कए गए ांिजशन को 
मॉिडफाई कर ांिजशन के दौरान विन चलान ेके िलए विन सूची से विन का चयन कर। 
(v) य द कोई साउंड िसले ट क  है तो तूप दल ने ट साउंड (Loop until next sound) ऑफन एि टव होता ह।ै कसी अ य 
साउद के ारंभ होने तक विन को बार-बार चलाने के िलए इस ऑफान को िसले ट ककरे 
(vi) अगली लाइड म आगे बढ़ने को कैसे िसले ट करे : मै यअुल प स े(माउस ि लक करके) या वचािलत प से ( वचािलत 

प स ेबाद म)। वचािलत प से अि म का चयन करने के िलए आपको यह िन द  करना होगा क अगली लाइड को वचािलत 
प से आगे बढ़न ेसे पहल े लाइड कतनी देर तक दखाई देनी चािहए। 

(vii) सभी लाइड  म ांिजशन अ लाई करने के िलए अ लाई टू ऑल लाइड (Apply to All Slides) पर ि लक कर। 

(viii) वतमान लाइड से लाइड शो टाट करने के िलए, ांिजशन जांये, लाइड शो पर ि लक कर! 

  

 19. िन िलिखत  ूको  िलख।े 

नामल ,ू  आउटलाइन ,ू  नो स ,ू  लाइड सॉटर  ू

उ र-   नॉमल  ू(Normal view ) :यह इंिडिवजुअल लाइड के साथ काम करने का मेन ू ह।ै इस  ूका उपयोग फॉमट और 
िडजाइन करने और टे ट ा फ स और एनीमेशन भाव जोड़ने के िलए कया जाता ह।ै इस ू म, वडो के बीच म लाइड 
िड ले होती ह।ै वडो के बा  ओर, पेन वाल े लाइड थंबनेल ( लाइड) िड ले कए जाते ह (य द ू मेनू से लाइड मनेू से िसले ट 
कया जाता ह)ै। 



आउटलाइन  ू(Outline view) :इसम एक म म ेजटेशन क  सभी लाइड ह। यह आउट लाइन फॉमट म येक लाइड को 
दखाता ह।ै केवल येक लाइड म िनिहत टे ट वक पेस के अंदर िड ले होता ह।ै यह एक संरचना के प म लाइड टे ट 

िड ल ेकरता ह।ै 
नो स  ू(Notes View) :इसका उपयोग ततु कता क  जानकारी के िलए लाइड म नो स जोड़न ेके िलए कया जाता ह।ै इसे 

ेजटेशन के समय, दशक  ारा नह  देखा जाता है। इससे वह ए रया िड ले होता ह ैिजसम ेजटेशन के दौरान नो स का उपयोग 
कया जाता ह।ै 
लाइड सॉटर  ू(Slide Sorter view) : इसम सभी लाइड थंबनेल शािमल ह। यह लाइड ऑडर को पुनः वि थ करने के 

िलए उपयु  ह।ै इसका उपयोग ैग और ॉप िविध के साथ लाइड को सॉट करने के िलए कया जाता ह।ै लाइड के समूह के साथ 
य केवल एक लाइड के साथ काम करने के िलए ू का उपयोग कर। 

---------------------00--------------------- 

 

 

 

 

 

 


