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1. I am doing an MBA ___________ I want to grow in my career. (and, though, because) 
2. Changes ACTIVE VOICE to PASSIVE VOICE

She is arranging her bedroom.
Ans : Her bedroom is being arranged

3. ___________ you like me to show you the way? (Could, Should, Would)

4. बिल्ट इन टेम्पलेट की संख्या कितनी हे |
उत्त्तर – 19 

5. I have brought the bill with me.
Ans : (a) Present Perfect Tense		(b) Past Perfect Tense	(c) Neither
6. मेक्रो कोनसे ............ ड्रापडाउन मेनू में उपलब्ध हे |
उत्तर  – टूल्स मेनू |

7. Why have you applied for this job and applied to this company ?
Ans : 
8. IRM का पूरा नाम हे |
उत्तर  – इनफार्मेशन राईट मैनेजमेंट

9. [bookmark: _Hlk167076]वेबसाईट को ब्राउज़र में देखने के लिए कोंनसी शोर्टकट कीज का उपयोग किया जाता हे |
उत्तर  – F12 
10. DWT की फुल्ल्फोर्म बताइए |
उत्तर  –डायनामिक वेब टेम्पलेट

11. Vcard एक फ़ाइल फोर्मेट स्टेंडर्ड हे जिसका प्रयोग इलेक्ट्रोनिक बिजनेस कार्डो के लिए व्यपक रूप से होता हे |

12. SEO की फुल फॉर्म बताइए |
उत्तर  – सर्च इंजन ऑप्टिमाइजेशन

13. Paste special डायलोग बॉक्स को लांच करने के लिए शोर्ट कट कीज बताइए |
उत्तर  – ctrl + shift + v 
14. Sort & filter ग्रुप के तहत option tab में insert स्लाइसर option उपलब्ध हे |

15. Edit मेनू के changes  ड्रापडाउन सब मेनू में शो changes option उपलब्ध हे |

16. Comment insert करने के लिए ctrl + alt + c शोर्टकट कीज हे 
17. Envelope option कोनसे ड्रापडाउन मीनू में उपलब्ध हे |
उत्तर  – insert
18. Lebels बनाने के लिए कोनसा टेब सर्वप्रथम चुनेगे |
उत्तर  – file
19. सिक्यूरिटी/(SECURITY) द्वारा अनधिकृत लोगो  के लिए प्रिंट copy या फोर्वोर्ड किये जाने से document को सुरक्षित कर सकते हे |
20. डिजिटल सिग्नेचर कलर:-
1. Yellow triangle :- यह इंगित करता हे की digital signature अमान्य हे |
2. Stylised red seal :- यह इंगित करता हे की डॉक्यूमेंट ओके हे और यह signed करने के बाद बदला नही हे |
3. Yellow tringle with black exclamation  यह इंगित करता हे की document सिग्नेचर  टुटा हुआ हे जिसका मतलब हे कि document में छेड़छाड़ की गई और अब और भरोसा नही करना चाहिए |

21. Envelope साइज़ को Envelope डायलोग बॉक्स के ............ टेब का उपयोग करके संशोधित किया जा सकता हे |
उत्तर  – फॉर्मेट टेब

22. Add-ins विस्तृत कस्टम कमांड  और विशेष फीचरों को जोड़कर मुख्य प्रोग्राम की क्षमता को बढाता हे |

23. मेक्रो को रिकॉर्ड करने के लिए tools menu के  मेक्रोज सब मेनू में हम रिकॉर्ड मेक्रो विकल्प का चयन करेगे |

24. Accept या रिजेक्ट विकल्प ड्रापडाउन menu के सबमेनू के किस के ......... अंतर्गत उपलब्ध हे |
उत्तर  – edit मेनू के, changes ड्रापडाउन सब मेनू में |

25. ट्रेक चेंजेज क्या हे |
उत्त्तर- ट्रैक :  वर्ड प्रोसेसिंग  ट्रैक परिवर्तन एक एडिटिंग कमांड होता हे ,जिसका इस्तेमाल आमतौर पर तब किया  जाता हे जब आप एक मूल दस्तावेज बनाते हे और बदलाव करते हे और उस मूल दस्तावेज(DOCUMETNS) में किये गये परिवर्तनों का ट्रैक रखना चाहते हे |

26. Paste special ड्रापडाउन मेनू किस मेनू में होता हे |
उत्तर  – edit menu 

27. पाइवोट टेबल क्या हे समझाइए |
उत्तर  – पाइवोट टेबल रिपोर्ट बनाने में मदद करता हे क्योकि पाइवोट टेबल के द्वारा आसानी से बड़ी  मात्रा में डाटा को शोर्ट और विजुलाइज कर सकते हे | 
पाइवोट टेबल के द्वारा आपके डाटा को कम से कम समय में सारांशित किया जाता हे |

28. डिजिटल सिग्नेचर को समझाइए |
उत्तर  – स्प्रेडशीट की प्रमाणिकता को सुनिश्चित करने के लिए डिजिटल सिग्नेचर का उपयोग कर सकते हे | एक document पर digitally signing से प्राप्त कर्ता सुनिश्चित करता हे की यह किसी जानकर व्यक्ति  द्वारा बनाया गया हे |

29. एक स्प्रेडशीट पर डिजिटल हस्ताक्षर करने के लिए, आपको फाइल मेनू से डिजिटल सिग्नेचर विकल्प चुनना चाहिए| 

30. Restrict permission  द्वारा  अनधिकृत लोगो के लिए प्रिंट,कॉप या फ़ॉर्वर्ड  किये जाने से document को सुरक्षित कर सकते हे | 

31. ईमेल-मैसेज ,एड्रेस बुक और configureation सेटिंग्स को डेटा फाइल कहा जाता हे , और यह जिस फोल्डर में स्टोर होती हे उसे प्रोफाइल कहा जाता हे |

32. Html और css की फुलफॉर्म बताइए |
उत्तर  – html - हाइपर टेक्स्ट मार्कअप लैंग्वेज    
      Css  - कास्केडिंग स्टाइल शीट

33. SEO की फुलफॉर्म बताइए |
उत्तर  – सर्च इंजन ओप्टिमाईजेसन |

34. माइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेब क्या हे |
उत्तर  – यह एक मुफ्त html एडिटर्स  हे और वेबडिजाईन सॉफ्टवेर | माइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेब में html,xml, css php, जावास्क्रिप्ट का उपयोग करते हुए वेब पेज बनाए जाते हे और उनका प्रबंधन किया जाता हे |

35. माइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेब में पेज के तीन व्यू कौन-2 से हे|
उत्तर  – 1.  डिजाईन व्यू 
      2.  कोड व्यू
      3.  स्प्लिट व्यू

36. डिजाईन व्यू – यह डिफ़ॉल्ट व्यू हे और इसमे केवल कंटेंट दिखाई देता हे |
        कोड व्यू – इसका उपयोग तब किया जाता हे जब आप html एडिटर द्वारा लिखे हुए सोर्स कोड को .    .         देखना चाहते हे |
        स्प्लिट व्यू -  इसका उपयोग तब किया जाता हे जब इसी के साथ  आप डिजाईन और कोड व्यू .  .        दोनों का उपयोग करना चाहते हे |

37. Templates से समय और प्रयास की  बचत होती हे |

38. फ्रेम क्या हे समझाइए |
उत्तर  – फ्रेम का इस्तेमाल एक अगले  वेब पेज के अन्दर  एक या अनेक वेबपेजों को  डिस्प्ले करने में किया जाता हे |  फ्रेम का उपयोग आपकी ब्राउजर विंडो को कई सेक्शन में विभाजित  करने के लिए किया जाता हे |

39. आई फ्रेम क्या हे , समझाइये |
उत्तर  – आई फ्रेम से आपके दस्तावेज या वेबपेज को एक आयताकर रूप में display करता हे |

40. कोनसे मेनू के तहत behaveour option उपलब्ध हे |
उत्तर  – फॉर्मेट मेनू |

41. Snippets का क्या उपयोग हे |
उत्तर  – snippets प्रोग्राम के एसे अंश होते हे , जिन्हें भुत से विकास कर्ताओं  द्वारा पुनः उपयोग किया जाता हे | यह बहुत उपयोगी होते हे क्योकि बहुत सा समय और परिश्रम बचाकर आप तैयार किये गये कोड को बहुत से वेबपेज अथवा वेबसाइटों पर बार बार उपयोग कर सकते हे |

42. डायनामिक(dynamic) वेब टेम्पलेट को  समझाइए |
उत्तर  – जब आप dynamic वेबपेज को अपडेट करते हे तो वेबसाइटों के सभी पेजों में  ऑटोमेटिकली ही परिवर्तन आ जाता हे | बेहतर नियंत्रण और गलतियों को कम  करने के लिए सम्पूर्ण वेबपेज की बजाय आप edit किये जाने वाले पेजों के केवल कुछ विशिस्ट भागो में परिवर्तन कर सकते हे | ये फ्यूचर उस स्थिति में कुछ उपयोगी होता हे  | जब अनके विकासकर्ता एक ही वेबसाइट पर कार्य करते हे |

43. फ्रंट पेज सर्वर एक्सटेंशन प्रोडक्ट हे जिसे माइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेब द्वारा  रिप्लेस किया गया था 
44. ईमेल मेसेजिंग सॉफ्टवेर activex control जिसे outlook view control कहा जाता हे | 
45. कुछ लोकप्रिय html एडिटर के नाम बताइए |
उत्तर – 1.अमाया
      2.अडोब ड्रीमव्यूअर
      3.कोम्पोज़र
      4.माइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेब
      5. नोटपेड
      6. नोटपड ++

46.  “Back-end” किसे कहते हे |
उत्तर  -  प्रतेक website का डाटा संगृहीत करने के लिए एक डाटा बेस की आवश्यकता होती हे जिसे “Back-end”  कहते हे |

47. Php की फुलफॉर्म बताइए |
उत्तर  – हायपर टेक्स्ट प्रीप्रोसेसर

48. Php क्या हे समझाइए |
उत्तर  – यह एक खुले स्त्रोत(view page source) वाली साईड स्क्रिप्टिंग लैंग्वेज हे | php कोड वाले वेबपेजों  को वेब ब्राउज़र के लिए भेजा जाने से पहले एक वेब सर्वर द्वारा प्रोसेस किया जाता हे |
49. Php के कार्य बताइए |
उत्तर - 1. डायनामिक वेब कंटेंट बनाना
     2. डाटा कलेक्ट करना
       3. कूकीज  भेजना और प्राप्त करना
            4. एक डाटाबेस में डाटा को add, डिलीट, और मोड़ीफाई करना

50.  Wamp की फुल्ल्फोर्म बताइए |
उत्तर  – windows apache mysql php
51. एक वेब अनुप्रयोग में एक क्लाइंट साइड स्क्रिप्ट या एक सर्वर साइड स्क्रिप्ट में स्क्रिप्ट का प्रयोग किया जाता हे |

52. http की फुल फॉर्म बताइए |
उत्तर  – हायपर टेक्स्ट मार्कअप लैंग्वेज
53. कुकीज को समझाइए |
उत्तर  – कुकीज ब्राउज़र में स्टोर होती हे| कुकीज में एक्सपायरी डेट और टाइम होता हे | कुकीज का अधिकांशत: उपयोग उन वेबपेजों को याद करने के लिए किया जाता हे जिन्हें आपने पहले देखा हे |

54. ASP.NET को समझाइए |
उत्तर  – यह एक document फ्रेमवर्क हे जो भुत कम छोटी सी कोडिंग के साथ वेब एप्लीकेशन बनाने में आपकी सहायता करता हे | इसमे वेबपेज ऑब्जेक्ट ओरिएंटेड होते हे |
55. वेब सर्विस  संचार का तरीका हे जो वर्ल्ड वाइड वेब के बीच do इलेक्ट्रोनिक मशीनों के बीच किया जाता हे |

56. REVIEW मेनू के  track changes सब मेनू के अंतर्गत accept&reject option  उपलब्ध हे 

57.  Option tab  के तहत  शोर्ट व फ़िल्टर  ग्रुप में  insert slicer आप्शन उपलब्ध हे |

58.  Site मेनू के इम्पोर्ट सेक्शन इम्पोर्ट साइज़ विजार्ड उपलब्ध हे | 

59.  View टूल बार का उपयोग करते हुए  इमेज हॉटस्पॉट का उपयोग किया जाता हे |





