
1. काांपते हुए हाथो वाले लोगो के ललए टाइलपांग में कोनसी कीज उपयोगी हे |                                                 

(लिल्टर कीज/ स्टिकी कीज/ टोगल कीज) 

 ISP, DSL की फुलफॉर्म बताइए |

3. वायर कनेक्टिववटी के तीन प्रकार बताइए | 

 एप्लीकेशन बेस्ड, वेब बेस्ड इंसे्टट रै्सेंविग सॉफ्टवेर के प्रकार बताइए |

 रु्फ्त ब्लॉग सेवा उपलब्ध करवाने वाली तीन प्ररु्ख वेब साईट के नार् बताइए |

 प्रते्तक पेि र्ें वनचे ऑटोरे्वटकली सुचना इन्सटम करने के वलए .................... उपयोग वकया 

िाता हे |

7. इन्सटम  टैब र्ें ............................ गु्रप के तहत symbol option उपलब्ध हे | 

 P2P की फुल्ल्फोर्म बताइए |

 Explain your weakness  and  strength ?

 पेि बे्रक का उदे्दश्य सर्झाइए |

 ब्लॉग का उदे्दश्य सर्झाइए |

 Explain relative pronoun.

 LAN और WAN की फुलफोमम बताइए |

14. एां टीवाइरस और एां टीस्पाइवेयर सॉफ्टवेर का उपयोग कां पू्यटर में लकया जाता हे | 

 स्टाइल की सूची______ टेब के तहत _______ गु्रप र्ें उपलब्ध होती हे |

16. पेि बे्रक आप्शन _____ टेब के ______ गु्रप के तहत उपलब्ध होता हे | 

17.वडम प्रोसेवसंग सॉफ्टवेर र्ें shape _______ टेब के __________ गु्रप र्ें होता हे | 

  18. Auto Sum _______ टेब के __________ गु्रप र्ें उपलब्ध होता हे | 

  19. कंडीशनल फोर्मवटंग ____टेब के _____गु्रप के _____ आप्शन  र्ें  उपलब्ध होता हे | 

  20. हाईड और अनहाईड ववकल्प___टेब के___ गु्रप र्ें ____ option र्ें उपलब्ध होता हे | 

 

 

1. page break ____टेब के _______ गु्रप र्ें उपलब्ध होता हे | 



2. वकम बुक के पांच वू्य के नार् बताइए तथा वकम  बुक र्ें by defoult कोनसा वू्य होता हे | 

3. वकम  बुक र्ें by defoult कोनसा वू्य होता हे | 

4. टेबल, चाटम, वपक्चर इन्सटम करने के दो तरीके बताइये | 

5. गु्रवपंग ऑबे्जि्स को सर्झाइए | 

6. अवनरे्शन तथा ट्ांिीशन को सर्झाइए | 

7. कैलेंडर सॉफ्टवेर दवारा सावथमक तीन वू्य वदन, सप्ताह, र्ाह हे | 

8. आउटलुक को सर्झाइए |  

9. DBMS तथा RDBMS की फुलफॉर्म बताइए | 

10.  फॉरेन/ FOREIGN तथा प्राइर्री कीि को सर्झाइए | 

11.  DDL के वववरण के बारे र्ें बताइए | 

12.  DML के वववरण के बारे र्ें बताइए | 

13.  डाटा को इन्सटम करने की कर्ांड वलक्टखए | 

14.  पुरे डाटा को सलेि करने की कर्ांड वलक्टखए | 

15.  डाटा को वडलीट करने की कर्ांड वलखीय | 

16.  SQL की फुलफॉर्म वलक्टखए | 

17.  Formate (फोरे्ट) टेब को सर्झाइये | 

18.  ऑटो सर् ( auto sum) को सर्झाइये | 

19.  वकम  बुक के तीन वू्य बताइए | 

20. Multipal workbook  और वलंवकंग सेल को सर्वझए | 

 

 

 

 



 

 

VOCATIONAL EDUCATION  ( CLASS – X )  HALF YEARLY EXAM, 2017-18                                             

TIME  : 2:15  HOUR’S            SUBJECT  : IT & ITE’s               LEVEL  - 2                 MARKS: 70                                                                                                                             
सही विकल्प चुने :-( प्रश्न संख्या 1 से 10 के उत्तर सरणी बनाकर दीजिये) |                                                          
1.  Do no stand (खड़ा होना) ____________________ the glass door (कांच का दरिािा) .       1                    

a) like              b) during               c )   near              d)  dist                                                       

2. I want ____________ apple from that basket                                                          1                                                                           

a) in                 b) an                     c )    the                d)  a                                                                

3. One of the students said, ' _____________ professor is late today.'                            1                                          

a) a              b)  an                   c )    the              d)  the many                                                            

4.If it is morning, you can___________ “good morning” as a form of greeting.        1                           

a) say                  b) says               c )    saying           d)  none of these                                  

5. कोनसा विकल्प MS word 2010 के इलस्ट्रेशन ग्रुप में उपलब्ध नही हे |                              1                                   
a) वपक्चर    b) जक्लप आर्ट    c) शेप्स  d) स्ट्मार्ट आर्ट  e) हेडर    f) कोई नही                           
6.change case का विकल्प ननम्न में से कोनसा नही हे |                                            1                                                      
a) lower case  b) upper case   c) toggle case  d) super case                                                 
7. There  is a huge mango tree _____________________ my house .                         1                               
a) In fornt of  b) before       c)  after             d) down                                        
8. P2P की फुलफॉमट बताइए |                                                                                        1                                   

a) Peer to Peer  b) Pear to Pear   c) Paer to Paer   d) piar to pear                                           

9.  www को संक्षेप में क्या कहते हे |                                                                              1                                   

a) word wide web       b) world wide web       c) W3       d)  3W                                           
10. Change case के कोनसे विकल्प से सलेक्र् ककये हुए’ सभी शब्दों का पहला word केवपर्ल      1             

letter बाकक सभी छोरे् हो िाते’ हे |                                                                                                                 
a) lower case  b) upper case    c) toggle case  d) capital each word                                                                                                                                                  

एक शब्द या एक लाइन में उत्तर दीजिये |                                                                                                     
Fill in the blanks with the past tense form of the verbs given in brackets(Q.11)                                                          
11. we ______________ (see) the movie for the second time .                               1                                          

12. she will be waiting  for me ________ the manjeet food stall.( on/at/of )        1          

13. 1024 GB में ककतने बाइर् होते हे |                                                                                            
14. Excuse me ............... you please tell me the time. (can/may/might)                    1                           

15. I _________ football after work. ( to play / playing / am playing / play )                    1  

 16.  WAN का पूरा नाम ललखखए  अथिा ALU का पूरा नाम ललखखए |                                       1 



 

 

17. DSL का पूरा नाम बताइए अथिा  RAM की फुलफॉमट बताइए |                           1                                                                               
18. clip art आप्शन इन्सर्ट रे्ब के ____________ ग्रुप के तहत उपलब्ध हे |                           1                            

19. पेि ओररएंरे्शन के दो विकल्प कोनसे होते हे नाम बताइए |                                              1                   

20. मॉडेम क्या हे समझाइए |                                                                                       1                         

21.  आउर्लुक  सॉफ्र्िेर में कैलेण्डर अपॉइंर्मेंर् application के तीन व्यू के नाम बताइए |           1 

22.  स्ट्पे्रडशीर् में चार्ट के 4 प्रकार के नाम बताइए |                                            1                    
23. Ms word में रे्बल केसे बनाते हे |                                                      1                     
23. डार्ाबेस क्या होता हे , समझाइए |                                                       1                   
24. RDBMS की फुल फॉमट बताइए अथिा IRCTC की फुल्ल्फोमट बताइए |                       1                                               
25. फ्लाइर् और रेन टर्ककर् बुक करने के ललए  कोनसी िेबसाइर् उपयोग में लेते हे |                1                 
26. स्ट्पे्रडशीर् में शोर्ट और किल्र्र आप्शन ककस रे्ब के कोनसे ग्रुप में होता हे |                    1                
27. MS POWER POINT में ऑडडयो और विडडयो विकल्प ककस रे्ब के कोनसे ग्रुप में होता हे |   1                                                                                            
दो से चार पंजक्तयों में उत्तर दीजिये --- 
28. Tell me something about yourself                                                3          

29 Explain your weekness अथिा strength ?                                                   3                                                             

30. Explain interrogative(प्रश्निाचक),relative(सम्बन्ध िाचक),personal(व्यजक्त िाचक),   3  
pronoun with example. (  तीनो सिटनाम में से ककसी एक को समझाइए )                              
31. पेि बे्रक अथिा ब्लॉग का उद्देश्य बताइए |                                                      3                               
32. प्रस्ट्तुनतकरण में एनीमेशन प्रभाि अथिा रांजिसन को समझाइए |                                    3                             
33. हाईड और अनहाईड विकल्प_____रे्ब के_____ग्रुप में____आप्शन में उपलब्ध होता हे |          3            
34. डार्ाबेस को को सुरक्षक्षत रखने के ललए कोई तीन सॉफ्र्िेर के नाम बताइए |                        3                         
35. िकट बुक के तीन व्यू के नाम बताइए तथा by defoult कोनसा व्यू होता हे |                        3                           

36. डार्ाबेस में डार्ा इन्सर्ट करने  अथिा डार्ा को सेलेक्र् करने की कमांड बताइए |       अथिा                         
िेबबेस्ट्ड अथिा एप्लीकेशन बेस्ट्ड इंस्ट्र्ेंर् मैसेंजिंग सॉफ्र्िेर  के तीन प्रकार बताइए |                       3 

37. नेर्िककिं ग के लाभ बताइए |                                                                         3                                               
38. मिबूत पासिाडट डालने का एक तरीका बताइए |                                                     3                                     
4 से 8 लाइन में उत्तर दीजिये --                                                                                         
39. gmail की िेबसाइर् से रजिस्ट्रेशन करने की प्रकिया समझाइए अथिा रेलिे की िेबसाईर् से रेल 
टर्ककर् बुक करने की प्रकिया समझाइए |                                                 5            
40. स्ट्पे्रडशीर् में रो अथिा कोलम केसे इन्सर्ट करते हे अथिा msword में रे्बल केसे बनाते हे |      5 



 

 

VOCATIONAL EDUCATION  ( CLASS – X )  HALF YEARLY EXAM, 2017-18                                             
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VOCATIONAL EDUCATION  ( CLASS – X )  HALF YEARLY EXAM, 2017-18  
TIME  : 2 HOUR’S                            LEVEL  - 2                                            MARKS :  

        SUBJECT  : INFOFMATION TECHNOLOGY ( IT & ITE’s ) 
            सही विकल्प चुने  :  

1. Do no stand (खड़ा होना) ____________________ the glass door (काांच का दरिाजा) .                                                
a) like              b) during               c )   near              d)  dist                         

2. I want ____________ apple from that basket                                                       a) in                 

b) an                     c )    the                d)  a                            

3. One of the students said, ' _____________ professor is late today.'                        a) 

a              b)  an                   c )    the              d)  the many               

4. We must ___________ our vehicals ______________ on the highway s. 

a) History        b) historical        c) histori                 d) histirical             
5. कोनसा विकल्प MS OFFICE 2010 में illustration ग्रुप के तहत उपलब्ध नही हे |  

a) Drive, carefully                       b) drive, recklessly      

c)  drive, speedly                      d)repair, carefully               

6. कोनसा उपकरण आउटपुट डििाइस का नही हे |  
a) हैिफ़ोन      b) वर ांटर             c)  मॉननटर           d) स्केनर               

7. There  is a huge mango tree _____________________ my house .  

a) In fornt of  b) before       c)  after             d) down            
8. P2P की फुलफॉमम बताइए | 

a) Peer to Peer                                                          b) Pear to Pear 

b) Paer to Paer                                                          d) piar to pear          

9. www को सांक्षेप में क्या कहते हे | 
a) word wide web                                                       b) world wide web 

b) W3                                                                   d)  3W                  
10. Change case के कोनसे विकल्प से सलेक्ट ककये हुए’ सभी शब्दों का पहला word केवपटल को 

बाकक सभी छोटे हो जाते’ हे | 
a) lower case                                                           b)  upper case 

b) toggle case                                                           d)  capital each word          

  

 



 

 

एक शब्द या एक लाइन में उत्तर दीजजये |  

     Fill in the blanks with the past continuous form of the verbs given in brackets . ( 

only question no . 11 ) 

11. we ______________ ( see) the movie for the second time .  

 

12. she will be waiting  for me _____________ the manjeet food stall.                .        

( on/ at/ of )  

13. 1024 GB में ककतने बाइट होते हे | 
14. Excuse me ............... you please tell me the time. (can/may/might) 
15. I _________ football after work. ( to play / playing / am playing / play ) 

16. MAN का पूरा नाम ललखखए  अथिा ALU का पूरा नाम ललखखए 

17. DSL का पूरा नाम बताइए |   
18. clipartl आप्शन इन्सटम टेब के ____________ ग्रुप के तहत उपलब्ध हे | 
19. पेज ओररएांटेशन के दो विकल्प कोनसे होते हे नाम बताइए | 
20. मॉिेम क्या हे समझाइए |    
21. कां िीशनल formating को समझाइए |  
22. स्रेिशीट में चाटम के 4 रकार के नाम बताइए |  
23. आउटलुक  सॉफ्टिेर में कैलेण्िर अपॉइांटमेंट application के तीन व्यू के नाम बताइए |   
24. ररलेसनल िाटाबेस क्या होता हे , समझाइए |ans : सांगठित िाटा का समूह 

25. RDBMS की फुल फॉमम बताइए |  
26. फ्लाइट और टे्रन ठटककट बुक करने के ललए  कोनसी िेबसाइट उपयोग में लेते हे | 

      अथिा   ITCTC  की फुलफॉमम बताइए | 
दो से चार पांजक्तयों में उत्तर दीजजये --- 

27. Why have you applied for this job ? 

28. Explain your weekness and strength ? 

29. Explain interrogative,distributive,personal  pronoun with example ?         .        

(  तीनो सिमनाम में से ककसी एक को समझाइए ) 
30. पेज बे्रक अथिा ब्लॉग का उद्देश्य बताइए | 
31. रस्तुनतकरण में एनीमेशन रभाि अथिा ट्राांजजसन को समझाइए | 
32. हाईि और अनहाईि विकल्प ________ टेब के _________  ग्रुप में ___________  .       .     

आप्शन में उपलब्ध होता हे | 



 

 

4 से 6 लाइन में उत्तर दीजजये |  
 

33. िाटाबेस को को सुरक्षक्षत रखने के ललए तीन सॉफ्टिेर के नाम बताइए | 
34. िकम बुक के तीन व्यू के नाम बताइए तथा by defoult कोनसा व्यू होता हे | 
35. िाटाबेस में िाटा इन्सटम करने  अथिा िाटा को सेलेक्ट करने की कमाांि बताइए | 
36. कफ़ल्टर कीज अथिा टोगल कीज की विशेताए बताइए | 
37. नेटिककिं ग के लाभ बताइए |  
38. मजबूत पासिािम िालने का एक तरीका बताइए |  
39. िेबबेस्ि  अथिा एप्लीकेशन बेस्ि इांस्टेंट मैसेंजजांग सॉफ्टिेर  के तीन रकार बताइए|  
40. एांटीिायरस और एांटीस्पाईिेयर सॉफ्टिेर काउपयोग कां प्यूटर में क्यों ककया जाता हे,समझाइए | 
41. IRCTC की साईट से रेल ठटककट बुक करने तथा िाटाबेस क्या हे समझाइए | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 



 

 

 



 

 

 

 



 

एक से दो लाइन में उत्तर दीजिये :       (  LAVEL -2      UNIT WISE      EXERCISE    PAPER   )   

1. यह विकल्प माइक्रोसॉफ्ट वििंडोि xp में शारीररक विकलािंग प्रयोक्ताओिं की मदद करने के ललए हे और यह 
तनाि के दोहराि को कम करता हे ...........................................  .    

2. ............................................ को डडज़ाइन ककया गया हे िो कीबोडड या माउस का उपयोग करने में 
कठिनाई होने पर लोगो की सहायता करता  हे |                                                         
. 

3. नेटिककिं ग के लाभ बताइए | ans:  

 

4. ISP की फुलफॉमड बताइए | ans :  

5. मॉडमे को समझाइए | ans :  

. 
6. िायर कनेजक्टविटी के तीन प्रकार बताइए | 

. 
7. DSL की फुलफॉमड बताइए | ans :  

8. I.M. की फुलफॉमड बताइए | ans :  

9. िेब बेस्ड इिंस्टेट मैसेंजिग सॉफ्टिेर के प्रकार बताइए | ans:  

. 
10. एप्लीकेशन बेस्ड इिंस्टेट मैसेंजिग सॉफ्टिेर के प्रकार बताइए | ans:  

. 
11. ऑडडयो और विडडयो कान्फ्रें लसग के ललए ............................ , ........................... और 

...............................  web कैमरा की आिश्यकता होती हे  

12. मुफ्त ब्लॉग सेिा उपलब्ध करिाने िाली तीन प्रमुख िेब साईट के नाम बताइए | ans :  

. 
13. मुफ्त ऑफ लाइन ब्लॉग सेिा के तीन िेब एडडटर के नाम बताइए | 

ans : 
14. ऑनलाइन शोवपिंग का ककसका दसूरा रूप हे | ans :  

15.  फ्लाईट और टे्रन ठटककट बुक करने के ललए ऑनलाइन पोटडल का नाम बताइए |ans :  

16. ककन्फ्ही 5 िेबसाइटों की सूची बनाये िो ऑनलाइन ट्रािंिेक्शन की सुविधा देती हे | ans :  

. 
17. मिबूत पासिडड बनाने के ललए सामान्फ्य ठदशा ननदेश बताइए उदाहरण  सठहत | ans :  

. 
18. landscape and पोटे्रट ककस टेब के ककस ग्रुप में तथा ककस आप्शन में उपलब्ध होता हे | 

ans :  

19. डॉक्यूमेंट 2007 में defoult टैब पोिीशन ककतनी होती हे |    a) 0.5       b)  0.7          (    ) 
20.  हैडर और फूटर आप्शन ककस टेब के कोनसे ग्रुप में होता हे | ans :  

21.  प्रते्तक पेि में उपर ऑटोमेठटकली सुचना इन्फ्सटड करने के ललए .......................... उपयोग ककया िाता हे | 
22. आप Home tab के तहत ...................... ग्रुप का उपयोग करके style चेंि कर सकते हे | 



 

23. आप ................... के आधार पर एक न्फ्यू डॉक्यूमेंट बनाकर ........................की बचत कर सकते हे क्योंकक 
....................... हे |  

24. ................... और ................ ब्रेक का उपयोग सेक्शन के बीच डॉक्यूमेंट को अलग करने में कर सकते हे | 
25. सेक्शन और  

26. सेक्शन और पेि ब्रेक देखने के ललए.............................. बटन पर जक्लक करे | 
27. कैरेक्टर formating के विलभन्फ्न आप्शन को उदाहरण सठहत समझाइए | 
28. character formatting को remove करने के ललए टेक्स्ट चनुे और फॉण्ट ग्रुप में .................... पर 

जक्लक करें | 
29. ...................... लसलेक्ट करने पर चनुे गये िाक्य के सभी शब्दों के पहले अक्षर capital letter में 

पररिनतडत हो िायेगे | 
30. चयननत िाक्य के पहले शब्द में पहला अक्षर ............................ लसलेक्ट करने पर capital letter में 

पररिनतडत हो िायेगा | 
31. नन:शुल्क जक्लपआटड डाउनलोड उपलब्ध करिाने िाली िेबसाइट के नाम बताइए कोई तीन |  

ans :  

32. डॉक्यूमेंट के इन्फ्सटड टेब के illustration ग्रुप में कोन – कोन से  ऑब्िेक््स उपलब्ध होते हे | 
ans :  

33. जक्लआटड से एक डॉक्यूमेंट ............................. और ........................... बनता हे | 
34.  word प्रोसेलसिंग सॉफ्टिेर में ऑब्िेक््स क्या हे ? समझाइए | ans :  

.  

35. word processing में उपलब्ध  तीन word wrapping आप्शन के नाम बताइए | 
ans : 

36.  आप वपक्चर इन्फ्सटड करने के बाद , आप ........................ . आप्शन का उपयोग करके टेक्स्ट wrap कर 
सकते हें |  

37.  इन्फ्सटड  टैब में ............................ ग्रुप के तहत symbol option उपलब्ध हे | 
38. आप .................................... आप्शन का उपयोग कर liens, basic geometric shapes,arrows, 

equation shapes , flowchart shapes, stars, banners और callouts इन्फ्सटड कर सकते हे |  

39. P2P की फुल्ल्फोमड बताइए | ans :  

40. capital each word को समझाइए | ans :  

. 
41. Explain your weakness  and  strength ?  

ans :  

. 
42. पेि ब्रेक का उद्देश्य समझाइए | ans :  

. 
 

43. ब्लॉग का उद्देश्य समझाइए | ans : 



 

 

VOCATIONAL EDUCATION  ( CLASS – X )  HALF YEARLY EXAM, 2017-18  
TIME  : 2 HOUR’SLEVEL  - 2MARKS : 

SUBJECT  : INFOFMATION TECHNOLOGY ( IT & ITE’s ) 
सही विकल्ऩ चनुे  :  

1. Do no stand (खड़ा होना) ____________________ the glass door (काांच का दयिाजा) .                                               
a) like              b) duringc )   neard)  dist 

2. I want ____________ apple from that basket                                                       a) in                 

b) an                     c )    thed)  a                  

3. One of the students said, ' _____________ professor is late today.'a) a     b)  an c )    

thed)  the many               

4. We must ___________ our vehicals ______________ on the highway s. 

a) History        b) historical        c) histori                 d) histirical 

5. कोनसा विकल्ऩ MS OFFICE 2010 भें illustration ग्रुऩ के तहत उऩरब्ध नही हे |  
a) Drive, carefullyb) drive, recklessly 

c)  drive, speedlyd)repair, carefully 

6. कोनसा उऩकयण आउटऩुट डििाइस का नही हे |  
a) हैिफ़ोन      b) वरांटय           c)  भॉननटय         d) स्केनय 

7. There  is a huge mango tree _____________________ my house .  

a) In fornt ofb) before       c)  afterd) down 

8. P2P की पुरपॉभम फताइए | 
a) Peer to Peer                                                          b) Pear to Pear 

b) Paer to Paer                                                          d) piar to pear          

9. www को सांऺेऩ भें क्मा कहते हे | 
a) word wide web                                                       b) world wide web 

b) W3 d)  3W 

10. Change case के कोनसे विकल्ऩ से सरेक्ट ककमे हुए’ सबी शब्दों का ऩहरा word केवऩटर को 
फाकक सबी छोटे हो जाते’ हे | 
a) lower case b)  upper case 

b) toggle case d) capital each word 

 

 



 

 

एक शब्द मा एक राइन भें उत्तय दीजजमे |  

Fill in the blanks with the past continuous form of the verbs given in brackets .( only 

question no . 11 ) 

11. we ______________ ( see) the movie for the second time .  

 

12. she will be waiting  for me _____________ the manjeet food stall.                .        

( on/ at/ of )  

13. 1024 GB भें ककतने फाइट होते हे | 
14. Excuse me ............... you please tell me the time. (can/may/might) 
15. I _________ football after work. ( to play/ playing / am playing/ play ) 

16. MAN का ऩूया नाभ लरखखए  अथिा ALU का ऩूया नाभ लरखखए 

17. DSL का ऩूया नाभ फताइए | 
18. clipartl आप्शन इन्सटम टेफ के ____________ ग्रुऩ के तहत उऩरब्ध हे | 
19. ऩेज ओरयएांटेशन के दो विकल्ऩ कोनसे होते हे नाभ फताइए | 
20. भॉिभे क्मा हे सभझाइए | 
21. कां िीशनर formating को सभझाइए |  
22. स्रेिशीट भें चाटम के 4 रकाय के नाभ फताइए | 
23. आउटरुक  सॉफ्टिेय भें कैरेण्िय अऩॉइांटभेंट application के तीन व्मू के नाभ फताइए | 
24. रयरेसनर िाटाफेस क्मा होता हे , सभझाइए |ans : सांगठित िाटा का सभूह 

25. RDBMS की पुर पॉभम फताइए | 
26. फ्राइट औय टे्रन ठटककट फुक कयने के लरए कोनसी िेफसाइट उऩमोग भें रेते हे | 

      अथिा   ITCTC  की पुरपॉभम फताइए | 
दो से चाय ऩांजक्तमों भें उत्तय दीजजमे --- 

27. Why have you applied for this job ? 

28. Explain your weekness and strength ? 

29. Explain interrogative,distributive,personal pronoun with example ?         .        

(  तीनो सिमनाभ भें से ककसी एक को सभझाइए ) 
30. ऩेज ब्रेक अथिा ब्रॉग का उद्देश्म फताइए | 
31. रस्तुनतकयण भें एनीभेशन रबाि अथिा ट्राांजजसन को सभझाइए | 
32. हाईि औय अनहाईि विकल्ऩ ________ टेफ के _________  ग्रुऩ भें ___________  .       .     

आप्शन भें उऩरब्ध होता हे | 



 

 

4 से 6 राइन भें उत्तय दीजजमे |  
 

33. िाटाफेस को को सुयक्षऺत यखने के लरए तीन सॉफ्टिेय के नाभ फताइए | 
34. िकम फुक के तीन व्मू के नाभ फताइए तथा by defoult कोनसा व्मू होता हे | 
35. िाटाफेस भें िाटा इन्सटम कयने  अथिा िाटा को सेरेक्ट कयने की कभाांि फताइए | 
36. कफ़ल्टय कीज अथिा टोगर कीज की विशतेाए फताइए | 
37. नेटिककिं ग के राब फताइए | 
38. भजफूत ऩासिािम िारने का एक तयीका फताइए | 
39. िेफफेस्ि  अथिा एप्रीकेशन फेस्ि इांस्टेंट भैसेंजजांगसॉफ्टिेय  के तीन रकाय फताइए| 
40. एांटीिामयस औय एांटीस्ऩाईिेमय सॉफ्टिेय काउऩमोग कां प्मूटय भें क्मों ककमा जाता हे,सभझाइए | 
41. IRCTC की साईट से येर ठटककट फुक कयने तथा िाटाफेस क्मा हे सभझाइए | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 



 

 

 



 

 

 

 



अंडय राइन भें आसंय शीट हे  

1. ननम्न भें से एक्सेससबफसरटी विकल्ऩ का उदहायण नही हे | 
a) स्टटकी कीज  b) फ़िल्टय कीज       c)  टोगर कीज        d) होभ कीज 

2. P2P की पुरपॉभम फताइए | 
a) Peer to Peer                                                          b) Pear to Pear 

b) Paer to Paer                                                          d) piar to pear          

3. Change case का विकल्ऩ ननम्न भें से कोनसा नही हे | 
a) lower case   b)  upper casec) toggle cased) super case 

4. Write down full form of C. V.  : Curriculum Vitae 

5. DSL का ऩूया नाभ फताइए |ans : डडस्जटर सफटराइफय राइन 

6. Symbol आप्शन इन्सटम टेफ के symbols ग्रुऩ के तहत उऩरब्ध हे | 
7. clear formatting का क्मा उऩमोग हे | ans :सबी पोभमटटगं को हटाना 
8. फ्री स्क्रऩ आटम उऩरब्ध कयिाने िारी दो िेफसाइट के नाभ फताइए |ans :   www.clipart.org,   

www.फ्रीस्क्रऩटम.com 

9. टरेडशीट भें by defoult व्मू कोनसा होता हे | ans : normal 
10. चाटम के 4 रकाय के नाभ फताइए |ans : ऩाई,फाय, राइन, भैटिक्स 

11. आउटरुक  सॉफ्टिेय भें कैरेण्डय अऩॉइंटभेंट application के तीन व्मू के नाभ फताइए |  
ans: date , week, month 

12. रयरेसनर डाटाफेस क्मा होता हे , सभझाइए |ans : संगटित डाटा का सभूह 

13. DBMS की पुर पॉभम फताइए | ans : डटेाफेस भेनेजभेंट system 

14. फ्राइट औय िेन टटफ़कट फुक कयने के सरए  : ans : www.irctc.co.in 

दो से चाय ऩंस्क्तमों भें उत्तय दीस्जमे --- 
15. Why have you applied for this job ? 

16. How to identify yourself in telephonic interview ? 

17. Explain distributive pronoun with example ? 

18. ब्रॉग का उद्देश्म फताइए | 
19. Ms word भें चेंज केस विकल्ऩ के आप्शन उदाहयन सटहत सभझाओ | 
20. हाईड औय अनहाईड विकल्ऩ _होभ__ टेफ के _सेर ग्रुऩ भें _पॉभेट_ आप्शन भें उऩरब्ध 

होता हे | 
21. ऩेज का ओरयएंटेशन फ़कतने रकाय का होता हे , नाभ फताइए | ans : रैंडटकेऩ, ऩोिेट 

22. िकम फुक के तीन व्मू के नाभ फताइए | : ans : normal, pagelayout, पुल्रटरीन व्म ू

23. टरेडशीट भें टेफर की  टटाइर केसे फदरते हे | ans : डडजाईन टेफ , टेफर टटाइर ग्रुऩ 

24. कैरेण्डय भें अऩॉइंटभेंट क्मा होता हे, सभझाइए |ans : अऩने दैननक प्रान का टमुडुर फनामा 
जाता हे , सभम तो टाइभ को ध्मान भें यखते हुए’|  

25. सेक्सन ब्रेक क्मा होता हे , सभझाइए | अथिा ऩेज break क्मा होता हे , सभझाए | 



26. भजफूत ऩासिाडम डारने का एक तयीका फताइए |ans :  टभार रेटय, केवऩटर रेटय, नंफय, 
विशषे चचन्ह  

27. िेफफेटड इंटटेंट भैसेंस्जंग सॉफ्टिेय  के तीन रकाय फताइए |ans : msn, माहू हेतु िेफ ! भेसेंजय , 
chatab.com, भीफो 
28. एंटीिामयस औय एंटीटऩाईिेमय सॉफ्टिेय का उऩमोग कंप्मूटय भें क्मों फ़कमा जाता हे |               

ans : कंप्मूटय को होने िारे भानिीम खतयों से फचाने के सरए , कंप्मूटय भें िामयस से अऩने डाटा 
को डडरीट होने से  फचाना ,  कंप्मूटय की टऩीड को फनामे यखना आटद | 

29. टरेडशीट भें  रेसदेन/lessthen  औय गे्रटय देन आप्शन फ़कस टेफ के फ़कस ग्रुऩ भें फ़कस 
आप्शन  के तहत उऩरब्ध होता हे | ans : होभ टेफ-> टटाइर ग्रुऩ कंडीशनर formating भें -> 
हाईराइट सेर रुर -> रेस देन औय गे्रटय देन मह उऩरब्ध होता हे  

30. ऑटोसभ विकल्ऩ फ़कस टेफ के फ़कस ग्रुऩ भें होता हे | 
31. रटतुनत सॉफ्टिेय भें दो रबािसारी एननभेशन  रबाि ्के नाभ फताइए | 
32. 3 हैडय आप्शन के नाभ सरखखए | 
33. isp की पुल्ल्पोभम तथा www की पुर पॉभम फताइए | 

34. fdUgharhuvkWQykbuCykWx ,fMVlZ ds ukecrkb;s\  
mÙkj&dqekukfoaMksykboeSlastjCykWxMsLd 

35  Primary key (PK) fdlsdgrsgS\ mÙkj& ,d fof’k"VQhYMdksizkbejhdhdgrsgSA 

36 वर्ड प्रोसेसरमें तीनheader & footer के नाम फताइए |  

  ans :  1.news print  2.annual  3.alphabet 4. even/odd page no 

37 grow font, shrink font, strick through ,change case होम टेफ के ककस ग्रुऩ के तहत उऩऱब्ध हें 
– Font 
38. वर्ड प्रोसेसर में इन्सटड टेफके Illustration ग्रुऩ के तहत क्या क्या option उऩऱब्ध हे | 
ans  :      1. Picture, clipart, shapes, smartart, chart, screenshot 
 39. SQL,DML,DDLकी पुऱपॉमड फताइए | 
ans : SQL- STRUCTURE QUERY LANGUAGE  , DML – DATA MANIPULATION LANGUAGE , DDL –DATA 

DEFINATION LANGUAGE 

40. .  4 र्ाटाफेस सॉफ्टवेयर के नाम फताइए |                                                                
ans : 1. ORACLE 2 .FOXPRO  3. MS SQL 4. MYSQL 

41 36.Strick keys : - यह एक accessibility ववशषेता हे जो कंप्यूटर प्रयोक्ताओं की शारीररक ववकऱांगता 
म ेमदद करता हें | इसे अन्य ऱोग इस्तेमाऱ करते हे ताकक फार फार होन ेवाऱे तनाव में कमी ऱाई जा सके 
42 .Filter keys:-यह एक ववशषेता होती हे जो हमे यह फताती हे की संक्षऺप्त या फार-फार ककसी 
‘की’/keys स्रोक स ेकेसे फचा जा सकता हें | 
43. Toggle keys :- यह पंक्शन उन ऱोगो के ऱोए फनाया गया हे जजनकीदृष्टी या देखने  मे कमी हो | 
44 कोनसी मैसेंजजग सववडस गूगऱ इंक द्वारा text और voice communication संचार दोनों  प्रदान 
करती है?    Ans. गूगऱ टॉक 



45 .रांजजशन को समझिए |           
 ans- रांजजशन इपेक्ट से देखने वाऱों को प्रस्तुततकरण के दोरान ददऱचस्ऩी फनाये रखने में मदद 
करती हें | 



VOCATIONAL EDUCATION      Trade -  IT/ITES    LEVEL- 2

                                                    UNIT  -1  ENGLISH
1. I now live __________ in the heart of delhi . comfortable . ( comfortable  /

comfortably)
2. There is a __________  monument(स्ममारक) near our house . (history/ 

historical)
3. Now that I have lived hear for a couple of years ,I can’t imagine moving

back to my ______ town.( small/tiny)
4. The brown bag had __________ important documents such as my 

passwort ,pencard,driving license, etc. ( many /more/much)
5. I was having __________ fun with my family at the airport until I realized 

that two of my bags were missing. (a lost of/ a lot of / many)
6. Stand ______ that char and see if you can such the shelf.( on/ above)
7. As per the school  rules, studetns will not be allowed to enter the 

school gates ____________ 9:30 am.(during/ after / to)
8. Get me a cup of coffee and a sand wich _________ the shop across the 

street.( for /of/from)
9. Park your car _____ the parking lot behind that mall.( in /on/for)
10. Write down of objective of CV.(Curriculum Vitae) for a job offer.
11. Why have you applied for this job.
12. What are your Carrier objectives?
13. What are your strength and weakness ?
14. What is job accepting latter?
15. How to identify yourself in telephonic Interviews?
16. What is telephonic interview ?
17. Explain relative pronoun .
18. In each of the following sentences a pronoun has been highlighted.             

What  type of pronoun is it? 
She wants to do it herself.
1)Personal  2) Reflexive  3)Possessive  4) Indefinite  
5)Reciprocal  6) Interrogative
 

19. I can't find them. 
1)Personal  2) Reflexive  3)Possessive  4) Indefinite  
5)Reciprocal  6) Interrogative
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UNIT   : 2
1. फ़फ़िल्टर ककीज फ़कसककी फ़विशशेषतमा हशे | ans : ममाइकक ररोससॉफ्ट फ़विविंडरो
2. कमाविंपतशे हहए हमाथरो विमालशे लरोगरो कशे  फ़लए टमाइफ़पविंग ममें करोनसकी ककीज उपयरोगकी हशे |                               
( फ़फ़िल्टर ककीज/ फ़स्टककी ककीज/ टरोगल ककीज)

3. टरोगल ककीज ककी करोनसशे लरोगरो कशे  फ़लए उपयरोगकी हरोतकी हशे अथविमा फ़फ़िल्टर ककीज                                 
करोविंनसशे लरोगरो कशे  लरोगशे कशे  फ़लए उपयरोगकी हशे |

4. फ़जनककी ददष्टकी ममें कमकी यमा सविंज्ञनमात्मक कमकी हशे उन लरोगरो कशे  फ़लए करोनसकी                                   ककीज
उपयरोगकी हरोतकी हशे | ( फ़फ़िल्टर ककीज/ टरोगल ककीज/ फ़स्टककी ककीज)

5. P2P ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए|
6. क्लमाइविंट सविर्मर करो समझमाइए |
7. www करो सविंकशेप ममें क्यमा कहतशे हशे |
8. नशेटविफ़कर्किं ग कशे  लमाभ बतमाइए |
9. ISP ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
10. मसॉडशेम क्यमा हशे समझमाइए |
11. विमायडर्म कनशेफ़क्टफ़विटकी कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए | |
12. विमायडर्मलशेस कनशेफ़क्टफ़विटकी कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए |
13. DSL ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
14. आईएम ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
15. इविंस्टमेंट मशेसमेंफ़जग ककी फ़विशशेषतमाए  बतमाइए |
16. एप्लकीकशे शन बशेस्ड  इविंस्टमेंट मशेसमेंफ़जग ससॉफ्टविशेर कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए |
17. विशेब बशेस्ड  इविंस्टमेंट मशेसमेंफ़जग ससॉफ्टविशेर कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए |
18. करोन-करोनसशे ससॉफ्टविशेर सशे फ़विफ़डयरो कमाफ़लविंग करसकतशे हशे |
19. महफ्त ममें ब्लसॉग सशेविमा पकरदमान करनशे विमालकी तकीन विशेबसमाइट कशे  नमाम बतमाइए |
20. ब्लसॉग कमा उदशेश्य बतमाइए/समझमाइए |
21. तकीन ऑफलमाइन ब्लसॉग एफ़डटर कशे  नमाम बतमाइए |
22. ऑनलमाइन टकरमाविंजशेक्सन  करो समझमाइए |
23. ऑफलमाइन टकरमाविंजशेक्सन  करो समझमाइए |
24. ऑनलमाइन लशेनदशेन ककी कह छ लरोकफ़पकरय विशेबसमाइट कशे  नमाम बतमाइए |
25. फ्लमाईट और टकरशेन  फ़टफ़कट ब हक करनशे कशे  फ़लए एक ऑनलमाइन विशेबपरोटर्मल/विशेबसमाइट हशे |
26.  IRCTC ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए | 
27.  मजबबत पमासविडर्म डमालनशे कमा तरकीकमा  बतमाइए |
28. एविंटकीविमाइरस और एविंटकीस्पमाइविशेयर ससॉफ्टविशेर कमा उपयरोग कविं प्यबटर ममें फ़कयमा जमातमा हशे |
29. बकरमाउज़र ममें स्टरोर डमाटमा ककी फ़हस्टकरकी फ़क्लफ़रविंग करनशे ककी स्टशेप बतमाइए |
30.  LAN और WAN ककी फह लफरोमर्म बतमाइए |
31. CLIENT सविर्मर करो समझमाइए |
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32. ISP ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
33.  डमायल-अप करो समझमाइए |
34.  PSTN ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
35. ऑनलमाइन शमाफ़पविंग फ़कसकमा रूप हशे |
36. IRCTC ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
37. मजबबत पमासविडर्म कशे सशे बनमायशेगशे |
38. ऑफ़डयरो और फ़विफ़डयरो करोविंस्फक रशेफ़सविंग कशे  फ़लए _____,____,______ ककी जरुरत हरोतकी हशे |
39. गकररो फसॉण्ट,फ़शकरविंक फसॉण्ट,स्टकरमाइक थकरू बटन करो समझमाइए |
40. ISP ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |

             UNIT : 3  वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर एरववसिंस
1. पपैरवगपरवफ गपरुप __________ टसेब कसे  तहत उपलब्ध हसे |
2. हसेरर और फफ टर आप्शन ________ टसेब कसे __________ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
3. स्टवइल ककी ससचकी______ टसेब कसे  तहत _______ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतकी हसे |
4. फप रकी टसेम्पलसेट उपलब्ध करववनसे ववलसे तकीन वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |
5. पसेज बपरसेक करो समझवइयसे     अथवव
6. ससेक्शन बपरसेक करो समझवइए |
7. हपैरर और फस टर सवकल्प कहव उपलब्ध  हरोतव हसे |
8. 4 हपैरर और 4 फस टर कसे  नवम बतवइए |
9. पसेज बपरसेक आप्शन _____ टसेब कसे  ______ गपरुप कसे  तहत उपलब्ध हरोतव हसे |
10. सक्लयर/CLEAR फरोमर्मेसटसिंग करो समझवइए |
11. चसेसिंज कसे स/ change case करो समझवइए |
12.  चसेसिंज कसे स मसेसिं करोन – करोनससे सवकल्प हरोतसे हसे बतवइए |
13. सशपरसिंक फसॉन्ट, स्टप रवइक थपर, सफपर सस्कप रप्ट , सब सस्कप रप्ट करो समझवइए |
14. टसॉगल कसे स, ससेसिंटसेसिंस कसे स, कसे सपटल इच वरर  करो समझवइए |
15.  फप रकी सक्लप आटर  उपलब्ध करववनसे ववलकी वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |
16. सक्लप आटर___ टसेब कसे  ___ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
17. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं ऑब्जसेक्ट क्यव हसे  , समझवइए |
18. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं तकीन वरर  रपैसपसिंग /word wrapping option कसे  नवम बतवइए 

|
19. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं shape _______ टसेब कसे  __________ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
20.  वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं symbol _______ टसेब कसे  __________ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
21.  वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं ऑब्जसेक्टपस कसे  नवम बतवइए |
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22. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं टसेक्स्टबसॉक्स सकस टसेब कसे  करोनससे गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |

          UNIT – 4   ADVANCE EXCEL

1. Auto Sum करो समझवइए |
2. Auto Sum _______ टसेब कसे  __________ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
3. कसिं रकीशनल फरोमर सटसिंग ____टसेब कसे  _____ गपरुप कसे  _____ आप्शन  मसेसिं  उपलब्ध हरोतव हसे |
4. कसिं रकीशनल फरोमर सटसिंग करो समझवइए |
5. कसिं रकीशनल फरोमर सटसिंग कसे  पवसिंच option कसे  नवम बतवइए |
6. हवईर और अनहवईर सवकल्प ___टसेब कसे ___ गपरुप मसेसिं ____ option मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे|
7. फप रकीज पसेन____टसेब कसे ___ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे  |
8. page break ____टसेब कसे  _______ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
9. Break मसेसिं तकीन आप्शन  करोन करोनससे हरोतसे हसे  |
10. पसेज बपरसेक पपरकीव्यस _____ टसेब कसे  _______ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
11. पसेज ओसरएसिंटसेशन कसे  दरो सवकल्प बतवइए |
12.  पसेज मवसजरन _____ टसेब कसे  ___ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
13. size आप्शन कहवहाँ हरोतव हसे |
14.  पसेज बसेकगपरवउसिंर  ________ टसेब कसे  _____ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
15. वकर बफक कसे  पवसिंच व्यस कसे  नवम बतवइए |
16.  वकर  बफक मसेसिं by defoult करोनसव व्यस हरोतव हसे |
17. कस्टम व्यस करो समझवइए |
18. चवटर  ___ टसेब कसे  ____ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
19.  चवटर  कसे  पपरकवर बतवइए |
20. स्पपरसेरशकीट मसेसिं चवटर  इन्सटर  करनसे कसे  बवद करोनससे तकीन टसेब ऐर/add हरो जवतसे हसे |
21. शरोटर  और सफ़िल्टर करो समझवइए |
22. sort option _______ टसेब कसे  _________ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
23. मल्टकीपल वकर बफक और सलसिंसकसिं ग ससेल करो समझवइय |
24.  स्पपरसेरशकीट करो सवझव करनसे कसे  सलए सकस टसेब कसे  करोनससे गपरुप मसेसिं सकस option पर सक्लक 

करसेगसे |

UNIT : 5 ADVANCE   MS POWERPOINT
1. मसवकी सवकल्प कहवहाँ उपलब्ध हरोतव हसे |
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2. ऑसरयरो/Audio सक्लप कसे ससे इन्सटर  करसेगसे |
3. टसेबल इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइयसे |
4. सवसरयरो इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइयसे |
5. टसेबल लरो स्टवइल कसे ससे बदलतसे हसे|
6. ms पसॉवरपसॉइसिंट मसेसिं चवटर  ______ टसेब कसे  _________ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतसे हसे |
7. चवटर  कव इफसे क्ट कसे ससे बदलतसे हसे |
8. टप रवसिंसजसन करो समझवइए |
9. सकस टसेब मसेसिं टप रवसिंसजसन ककी ससचकी उपलब्ध हरोतकी हसे |
10. एसनमसेसन करो समझवइए|
11. सवसरयरो इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइए |
12. चवटर  इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइए |
13. सपक्चर इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइए |
14. गपरुसपसिंग ऑब्जसेक्टपस करो समझवइए |
15. गपरुप सवकल्प कहवहाँ उपलब्द हरोतव हसेवप|
16. गपरुप सवकल्प कसे  तहत उपलब्ध तकीन सवकल्प करोन करोनससे हसे |
17. स्पकीकर नरोटपस क्यव हसे समझवइए |
18. असनमसेशन करो समझवइए |
19. टप रवसिंजकीशन करो समझवइए |
20. पवसिंच एसनमसेसन पपरभवव कसे  नवम बतवइए |

UNIT – 6  कपै लसेसिंरर
1. कपै लसेण्रर कसे  उपयरोग ससे सकसककी अनफससचकी बनव सकतसे हसे |
2. कपै लसेसिंरर एप्लकीकसे शन तकीन व्यस करोन-करोनससे   पपरदवन करतव हसे |
3. सरफ़िसॉल्ट व्यस सकसकव हरोतव हसे |
4. आउटलफक करो समझवइए |
5. कपै लसेसिंरर सवझव करनव क्यव हसे समझवइए |
6. कपै लसेसिंरर सवझव करनसे कसे  सलए नसेसवगसेसन पसेन मसेसिं उपलब्ध करोनससे option करो चफनतसे हसे  |
7. कपै लसेसिंरर ससॉफ्टवसेर मसेसिं बपैठक क अनफररोध भसेजतसे समय  आप सकसकव सनसदर ष्ट भसेज सकतसे हसे |
8. कपै लसेसिंरर ससॉफ्टवसेर दववरव सवसथरक तकीन व्यस सदन, सप्तवह, मवह हसे |
9. कपै लसेसिंरर कसे  उपयरोग ससे अपसॉइसिंटमसेसिंट करोनससे  दरो तरकीकसे  ससे बनव  सकतसे हसे |
10. अपसॉइसिंटमसेसिंट बनवनसे ककी स्टसेप बवई स्टसेप सवसध सलसखिए |
11. टवइम मपैनसेजमसेसिंट ससॉफ्टवसेर ककी शपरसेसणियवसिं बतवइए |
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UNIT – 7  रवटवबसेस
1. DBMS ककी फफ लफसॉमर बतवइए |
2. RDBMS ककी फफ लफसॉमर बतवइए |
3. 4 रवटवबसेस ससॉफ्टवसेर कसे  नवम बतवइए |
4. रवटवबसेस कसे  4 रवटवटवइप कसे  पपरकवर बतवइए | 
5. बवइनरकी रवटवटवइप मसेसिं करोनससे फरोमर्मेट ककी फ़िवइलप स्टरोर कर सकतसे हसे |
6. पपरवइमरकी ककीज करो समझवइए |
7. फसॉरसेन/ FOREIGN ककीज करो समझवइए |
8. DDL कसे  सववरणि कसे  बवरसे मसेसिं बतवइए |
9. DML कसे  सववरणि कसे  बवरसे मसेसिं बतवइए |
10. क्वसेरकी /Query ककी आहसे समझवइए |
11. रवटव करो इन्सटर  करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
12. पफरसे रवटव करो सलसेक्ट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
13.  कफ छ पसटरकफ लर रवटव करो पपरवप्त करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
14.  रवटव करो अपरसेट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
15. रवटव करो सरलकीट करनसे ककी कमवसिंर सलखिकीय |
16. न्यसमसेसरक व अल्फ़िवन्यसमसेसरक रवटव टवइप मसेसिं असिंतर बतवइए |
17. DDL, DML, DCL ककी फफ लफसॉमर  बतवइए तथव इनकरो सवथ मसेसिं समझवइयसे |
18. रवटवबसेस करो समझवइए |
19. SQL ककी फफ लफसॉमर सलसखिए |
20. DBMS व RDBMS मसेसिं असिंतर बतवइए |
21. इन्सटर  करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
22. ससेलसेक्ट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
23. अपरसेट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
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24. सरलकीट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए|

            LEVEL -2     MODAL  PAPER   IT/ITES

सहकी सवकल्प चफनसे  : 

1. She ___________ a student .                                                                       
a) are                   b) is                    c )    am                   d)  was              

2. Pawan and pallawi  ______________  new people .
a) meet                b) meets            c )    meeting            d)  meat            

3. If it is morning, you can___________ “good morning” as a form of 
greeting.
a) say                  b) says               c )    saying           d)  none of these  

4. There is a ________  monument (स्मवरक) near our house.
a) History        b) historical        c) histori                 d) histirical            

5. करोनसव सवकल्प ms office कसे  illustration  गपरुप मसेसिं नहकी हसे |
a)          Picture   B)clipart    c)shapes     d) smart art    e) table 

6. करोनसव उपकरणि आउटपफट सरववइस कव नहकी हसे | 
a) हपैरफ़िरोन      b) सपपरसिंटर             c)  मसॉसनटर           d) स्कसे नर              

7. सनम्न मसेसिं ससे एक्ससेसससबसलटकी सवकल्प कव उदहवरणि नहकी हसे |
a) सस्टककी ककीज  b) सफ़िल्टर ककीज       c)  टरोगल ककीज        d) हरोम ककीज           

8. p2p ककी फफ लफसॉमर  बतवइए |
a) Peer to Peer                                                     b) Pear to Pear
b) Paer to Paer                                                     d) piar to pear         

9. www करो ससिंकसेप मसेसिं क्यव कहतसे हसे |
a) word wide web                                                       b) world wide web
b) W3                                                                   d)  3W                 

10. Change case कव सवकल्प सनम्न मसेसिं ससे करोनसव नहकी हसे |
a) lower case                                                           b)  upper case
b) toggle case                                                          d)  super case         

 एक शब्द यव एक लवइन मसेसिं उत्तर दकीसजयसे | 

11. As per the school rules, studetns will not be allowed to enter the  
school gates ______________  9:30 am. ( during / after / to ) 

12. The brown bag had ______________ important document such as  my
passport ,pancard, driving-license , etc. ( many / more/ much)
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13. Write down full form of C. V. 
14. Now that I have lived here for a couple of years , I can’t imagine  

moving back to my _______________ . ( town / small / tiny )
15. WAN कव पसरव नवम सलसखिए |
16. DSL कव पसरव नवम बतवइए |
17. Symbol आप्शन इन्सटर  टसेब कसे  __________ गपरुप कसे  तहत उपलब्ध हसे |
18. clear formatting कव क्यव उपयरोग हसे | 
19. फप रकी सक्लप आटर  उपलब्ध करववनसे ववलकी दरो वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |
20. स्पपरसेरशकीट मसेसिं by defoult व्यस करोनसव हरोतव हसे |
21. चवटर  कसे  4 पपरकवर कसे  नवम बतवइए |
22. आउटलफक  ससॉफ्टवसेर मसेसिं कपै लसेण्रर अपसॉइसिंटमसेसिंट application कसे  तकीन व्यस कसे  नवम बतवइए |
23. सरलसेसनल रवटवबसेस क्यव हरोतव हसे , समझवइए |
24. DBMS ककी फफ ल फसॉमर  बतवइए |
25. फ्लवइट और टप रसेन सटसकट बफक करनसे कसे  सलए 

.        दरो ससे चवर पसिंसक्तयरोसिं मसे सिं उत्तर दकीसजयसे ---
26. Why have you applied for this job ?
27. How to identify yourself in telephonic interview ?
28. Explain distributive pronoun with example ?
29. ब्लसॉग कव उदसेश्य बतवइए |
30. ससॉटर  और सफ़िल्टर करो समझवइए |
31. हवईर और अनहवईर सवकल्प_______टसेब कसे ______मसेसिं_____आप्शन मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
32. पसेज कव ओसरएसिंटसेशन सकतनसे पपरकवर कव हरोतव हसे , नवम बतवइए |
33. वकर बफक कसे  तकीन व्यस कसे  नवम बतवइए |
34. स्पपरसेरशकीट मसेसिं टसेबल ककी  स्टवइल कसे ससे बदलतसे हसे |
35. कपै लसेण्रर सवझव करनव क्यव हसे समझवइए |
36. ससेक्सन बपरसेक क्यव हरोतव हसे , समझवइए |
37. मजबसत पवसववरर  रवलनसे कव एक तरकीकव बतवइए |
38. वसेबबसेस्र इसिंस्टसेसिंट मपैससेसिंसजसिंग ससॉफ्टवसेर  कसे  तकीन पपरकवर बतवइए |

एक पसेज मसेसिं उत्तर दकीसजयसे  --

39. एसिंटकीववयरस और एसिंटकीस्पवईवसेयर ससॉफ्टवसेर कव उपयरोग कसिं प्यसटर मसेसिं क्यरोसिं सकयव जवतव हसे |
40. Multipal workbook  और सलसिंसकसिं ग ससेल करो समसझए |
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असिंरर लवइन मसेसिं आसिंसर शकीट हसे 

1. सनम्न मसेसिं ससे एक्ससेसससबसलटकी सवकल्प कव उदहवरणि नहकी हसे |
b) सस्टककी ककीज  b) सफ़िल्टर ककीज       c)  टरोगल ककीज        d) हरोम ककीज           
2. P2P ककी फफ लफसॉमर  बतवइए |
c) Peer to Peer                                                          b) Pear to Pear
d) Paer to Paer                                                          d) piar to pear        
3. Change case कव सवकल्प सनम्न मसेसिं ससे करोनसव नहकी हसे |
c) lower case   b)  upper case c) toggle case    d)  super case                
4. Write down full form of C. V.  : Curriculum Vitae

5. DSL कव पसरव नवम बतवइए | ans : सरसजटल सबस्कप रवइबर लवइन
6. Symbol आप्शन इन्सटर  टसेब कसे  symbols गपरुप कसे  तहत उपलब्ध हसे |
7. clear formatting कव क्यव उपयरोग हसे | ans :सभकी फरोमर सटसिंग करो हटवनव
8. फप रकी सक्लप आटर  उपलब्ध करववनसे ववलकी दरो वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |                                       

ans :   www.clipart.org,   www.फप रकीसक्लपटर .com
9. स्पपरसेरशकीट मसेसिं by defoult व्यस करोनसव हरोतव हसे | ans : normal
10. चवटर  कसे  4 पपरकवर कसे  नवम बतवइए | ans : पवई,बवर, लवइन, मपैसटप रक्स
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11. आउटलफक  ससॉफ्टवसेर मसेसिं कपै लसेण्रर अपसॉइसिंटमसेसिंट application कसे  तकीन व्यस कसे  नवम बतवइए |  ans: date
, week, month

12. सरलसेसनल रवटवबसेस क्यव हरोतव हसे , समझवइए |ans : ससिंगसठत रवटव कव समसह 
13. DBMS ककी फफ ल फसॉमर  बतवइए | ans : रसेटवबसेस मसेनसेजमसेसिंट system
14. फ्लवइट और टप रसेन सटसकट बफक करनसे कसे  सलए  : ans : www.irctc.co.in
दरो ससे चवर पसिंसक्तयरोसिं मसे सिं उत्तर दकीसजयसे ---
15. Why have you applied for this job ?
16. How to identify yourself in telephonic interview ?
17. Explain distributive pronoun with example ?
18. ब्लसॉग कव उदसेश्य बतवइए |
19. Ms word मसेसिं चसेसिंज कसे स सवकल्प कसे  आप्शन उदवहरन ससहत समझवओ |

हवईर और अनहवईर सवकल्प _  हरोम__ टसेब कसे  _ससेल गपरुप मसेसिं _  फसॉमर्मेट_ आप्शन मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
20. पसेज कव ओसरएसिंटसेशन सकतनसे पपरकवर कव हरोतव हसे , नवम बतवइए | ans : लपै सिंरस्कसे प, परोटप रर्मेट
21. वकर बफक कसे  तकीन व्यस कसे  नवम बतवइए | : ans : normal, pagelayout, फफ ल्लस्कप रकीन व्यस
22. स्पपरसेरशकीट मसेसिं टसेबल ककी  स्टवइल कसे ससे बदलतसे हसे | ans : सरजवईन टसेब , टसेबल स्टवइल गपरुप
23. कपै लसेण्रर मसेसिं अपसॉइसिंटमसेसिंट क्यव हरोतव हसे, समझवइए | ans : अपनसे दपैसनक प्लवन कव स्यफरफल बनवयव   .  जवतव हसे

, समय तरो टवइम करो ध्यवन मसेसिं रखितसे हफए’ | 
24. ससेक्सन बपरसेक क्यव हरोतव हसे , समझवइए |  अथवव पसेज break क्यव हरोतव हसे , समझवए |
25. मजबसत पवसववरर  रवलनसे कव एक तरकीकव बतवइए |                                                  ans : 

स्मवल लसेटर, कसे सपटल लसेटर, नसिंबर, सवशसेष सचन्ह 
26. वसेबबसेस्र इसिंस्टसेसिंट मपैससेसिंसजसिंग ससॉफ्टवसेर  कसे  तकीन पपरकवर बतवइए |                                                

ans : msn, यवहस हसेतफ वसेब ! मसेससेसिंजर , chatab.com, मकीबरो                  
27. एसिंटकीववयरस और एसिंटकीस्पवईवसेयर ससॉफ्टवसेर कव उपयरोग कसिं प्यसटर मसेसिं क्यरोसिं सकयव जवतव हसे |               ans : 

कसिं प्यसटर करो हरोनसे ववलसे मवनवकीय खितररोसिं ससे बचवनसे कसे  सलए , कसिं प्यसटर मसेसिं ववयरस ससे अपनसे रवटव करो सरलकीट हरोनसे ससे  

बचवनव ,  कसिं प्यसटर ककी स्पकीर करो बनवयसे रखिनव आसद |
28. स्पपरसेरशकीट मसेसिं  लसेसदसेन/lessthen  और गपरसेटर दसेन आप्शन सकस टसेब कसे  सकस गपरुप मसेसिं सकस आप्शन  कसे  

तहत उपलब्ध हरोतव हसे | ans : हरोम टसेब-> स्टवइल गपरुप कसिं रकीशनल formating मसेसिं -> हवईलवइट ससेल रुल

-> लसेस दसेन और गपरसेटर दसेन यह उपलब्ध हरोतव हसे 
29. ऑटरोसम सवकल्प सकस टसेब कसे  सकस गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
30. पपरस्तफसत ससॉफ्टवसेर मसेसिं दरो पपरभववसवलकी एसनमसेशन  पपरभववप कसे  नवम बतवइए |
31. 3 हपैरर आप्शन कसे  नवम सलसखिए |
32. isp ककी फफ ल्ल्फरोमर  तथव www ककी फफ ल फसॉमर  बतवइए |

             33 . SQL,DML,DDL ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
ans : SQL- STRUCTURE QUERY LANGUAGE  , DML – DATA MANIPULATION LANGUAGE
,                           34. DDL –DATA DEFINATION LANGUAGE
35  4 डमाटमाबशेस ससॉफ्टविशेयर कशे  नमाम बतमाइए |                                                                ans : 1. 
ORACLE 2 .FOXPRO  3. MS SQL 4. MYSQL
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36.Strick keys : - यह एक accessibility फ़विशशेषतमा हशे जरो कविं प्यबटर पकरयरोक्तमाओविं ककी शमारकीफ़रक फ़विकलमाविंगतमा        
मशे मदद करतमा हमें | इसशे अन्य लरोग इस्तशेममाल करतशे हशे तमाफ़क बमार बमार हरोनशे विमालशे तनमावि ममें कमकी .    .    लमाई जमा सकशे  

37 . Filter keys:- यह एक फ़विशशेषतमा हरोतकी हशे जरो हमशे यह बतमातकी हशे ककी सविंफ़कप्त यमा बमार-बमार फ़कसकी ‘ककी’/keys स्टकररोक सशे कशे सशे 
बचमा जमा सकतमा हमें |
38. Toggle keys : - यह फविं क्शन उन लरोगरो कशे  लरोए बनमायमा गयमा हशे फ़जनककी ददष्टकी यमा दशेखनशे  मशे कमकी हरो |
39 करोनसकी ममैसमेंफ़जग सफ़विर्मस गबगल इविंक दमारमा text और voice communication सविंचमार दरोनरोविं  पकरदमान करतकी हमै?    Ans. 
गबगल टसॉक
40 .टकरमाविंफ़जशन करो समफ़झए |         
ans- टकरमाविंफ़जशन इफशे क्ट सशे दशेखनशे विमालरोविं करो पकरस्त हफ़तकरण कशे  दरोरमान फ़दलचस्पकी बनमायशे रखनशे ममें मदद करतकी हमें |   
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     20 में से केवल 10 प्रश्न करना अननवार्य हें : - 

1. स्टिकी कीज, निल्टर कीज अथवा टोगल कीज नकसी में एक कीज को समझाइए | 

2. P2P और ISP की फुल फॉमय बताइए  अथवा DSL अथवा IM की फुलफॉमय बताइए |     

3. WWW को अन्य नकस नाम से जाना जाता हे और RDBMS की फुल फॉमय बताइए | 

4. प्राइमरी की  अथवा फोरेन की को  समझाइए | 

5. तीन application बेस्ड अथवा 3 वेब बेस्ड इंिेंट मैसेनजंग सॉफ्टवेर्र के नाम बताइए | 

6. रोल नं को बढ़ते हुए क्रम में ररकॉडय निखाने के नलए टेबल से चुना गर्ा िेटमेंट/के्वरी होगी | 

7. irctc की फुलफॉमय बताइए  अथवा  MOVIE नवकल्प नकस टेब के तहत नकस गु्रप में होता हे | 

8. ओपन ऑनफस के आधार पर डाटा को नकतने भागो ंमें बाटा गर्ा हे | 

9. हैडर और फुटर को समझाइए अथवा  हैडर और फुटर आप्शन नकस टेब के तहत कोनसे गु्रप में होता हे |  

10.  नन:शुल्क टेम्पलेट उपलब्ध करवाने वाली वेबसाइट के नाम बताइए  अथवा   आप __________ के आधार पर 

नर्ा डॉकू्यमेंट बनाकर ___________ और ______________ की बचत कर सकते हे | 

11. DDL और DML में कोनसे नववरण होते हे समझाइए | 

12. ग्रो फॉन्ट, नरंक फॉन्ट  िराइक थू्र, सब स्टिप्ट , सुपर स्टिप्ट , clear formating  में से नकसी िो को समनझरे्  

अथवा change case में कोनसे आप्शन होते हे उिाहरण सनहत समझाइए | 

13. नकस टेब के तहत नकस गु्रप में ऑटोसम नवकल्प उपलब्ध होता हे |  

14. कंडीशनल formating से आप हमेसा सेल में िी गई वैलू्य की क्या क्या फोमेनटंग कर सकते हे अथवा  

कंडीशनल formating नवकल्प नकस टेब के तहत नकस गु्रप में होता हे | 

15. रो और कोलम को हाईड, अनहाईड करने का तरीका बताइए  अथवा रो  और कॉलम को  फ्रीज़ करने की 

प्रनक्रर्ा बताइए | 

16. पेज के िो ओररएंटेशन कोनसे होते हे अथवा  Margin,Size  नवकल्प कहााँ उपलब्ध होता हे | 

17. नकस टेब के तहत नकस गु्रप में पेज वू्य के सभी नवकल्प उपलब्ध होते हे अथवा किम वू्य, पेज लेआउट, फुल 

िीन वू्य को समझाइए | 

18. टेबल की एनडनटंग और फोमेनटंग के नलए उपलब्ध अनतररक्त िो टेब के नाम बताइए |  

19. गु्रप नवकल्प नकस टेब के तहत नकस गु्रप में  होता हे  अथवा गु्रप डर ापडाउन नवकल्प के तहत उपलब्ध तीन 

नवकल्प कोनसे हे | 

20.  20. केलेंडर सॉफ्टवेर  कोनसे तीन वू्य प्रिान करता हे, नाम बताइए  अथवा बैठक का अनुरोध भेजते समर् 

आप क्या क्या नननियष्ट कर सकते हे | 
 

 

 



 

 

1. स्टिकी कीज, फ़िल्टर कीज अथवा टोगल कीज फ़कसी में एक कीज को समझाइए | 

Ans: 1. स्टिकी कीज : यह एक एसी फ़वशेषता हे जो कोमु्पटर यूजर की शारीररक फ़वकलाांगता में मदद   .  .     

.करता हे,इस कीज की मदद से बार बार होने वाले  तनाव में कमी लायी जाती हे | 

     2. फ़िल्टर कीज : इस कीज की सहायता से बार बार फ़कसी कीज के िरोक से केसे बचा जा सकता   .      

हे, काांपते हुए हाथो ां वाले लोगो के फ़लए यह कीज आसान होती हे | 

     3. टोगल कीज : यह कीज उन लोगो के फ़लए बनाया गया हे  फ़जनकी द्रफ़ि में कमी  होती हे | .      .      जब  

टोगल कीज शुरू होती हे तो एक आवाज होती हे |  

 

2. P2P और ISP की फुल फॉमम बताइए  अथवा DSL अथवा IM की फुलफॉमम बताइए | 

ans:     P2P          :-   PEET TO  PEER       

              ISP           :-  INTERNET SERVICE PROVIDER 

              DSL         :-   DIGITAL SUBSCRIBER LINE 

              IM              :-   INSTENT MESSANGING 
 

3. WWW को अन्य फ़कस नाम से जाना जाता हे और RDBMS की फुल फॉमम बताइए | 

Ans :     WWW       :-  world wide web 

              RDBMS    :-   Relational DataDase Management System 
 

4. प्राइमरी कीज  अथवा फोरेन कीज को  समझाइए | 

Ans :    प्राइमरी कीज : प्राइमरी कीज एक फ़वफ़शि फील्ड होती हे | इस प्राइमरी कीज की एक  

.     फ़वशि वेलु्य होती हे जो एक टेबल में एक रो को दशामती हे | 
    

      फोरेन कीज : A foreign key is a  colum or group of colum in relational database .   .    .           
table . that provide link between data  in two tables.  
 

5. तीन application बेस्ड अथवा 3 वेब बेस्ड इांिेंट मैसेफ़जांग सॉफ्टवेयर के नाम बताइए | 

Ans:    application बेस्ड  : -                           Web Based  :- 

1. गूगल टॉक                                1. मीबो 

2. याहू! मैसेंजर                               2. याहू ! वेब हेतु मैसेंजर 

3. स्काइप                                   3. M.S.N. 

4. रेफ़डफ बोल                                4. I.M.O. 

5.  4.फ़वांडो लाइव मैसेजर  

6. रोल नां को बढ़ते हुए क्रम में ररकॉडम फ़दखाने के फ़लए टेबल से चुना गया िेटमेंट/के्वरी होगी | 

ans: Select  * from  tablename  orderby  “rollno “ =  “ ASC”; 
                             

7. irctc की फुलफॉमम बताइए  अथवा  MOVIE फ़वकल्प फ़कस टेब के तहत फ़कस गु्रप में होता हे | 
Ans :  irctc     :  Indian Rainway Catring and Tourism Corporation  
           Movie :   Insert Tab  Movie Group (  MS OFFICE 2007 ) 
                            Insert Tab  Media Group (MS OFFICE 2010 ) 

8. ओपन ऑफ़फस के आधार पर डाटा को फ़कतने भागो ां में बाटा गया हे | 

Ans :  1.  Numeric data         (नू्यमेररक डाटा) 

           2.  Alfanumeric Data  (अल्िा नू्यमेररक डाटा ) 

           3. Bainary Data      (बाइनरी डाटा) 

           4. date and time      (फ़तफ़थ और समय) 



 

 

           5. Other Vairable     (एनी वेररयबल डाटा) 

9. हैडर और फुटर को समझाइए अथवा  हैडर और फुटर आप्शन फ़कस टेब के तहत कोनसे गु्रप में होता हे |  

ans: हैडर प्रते्तक पेज में उपर ऑटोमेफ़टकली सुचना इन्सटम करने के फ़लए हैडर का उपयोग फ़कया जाता हे | 

     फूटर प्रते्तक पेज में फ़नचे ऑटोमेफ़टकली सुचना इन्सटम करने के फ़लए हैडर का उपयोग फ़कया जाता हे | 
       

     हैडर और फूटर : इन्सटम टेब के हैडर और फूटर गु्रप में होते हे |    
 

10.  फ़न:शुल्क टेम्पलेट उपलब्ध करवाने वाली वेबसाइट के नाम बताइए  अथवा   आप template के आधार पर 

नया डॉकू्यमेंट बनाकर समय और प्रयास की बचत कर सकते हे | 

ans: फ़नशुल्क टेम्पलेट करवाने वाली वेबसाइट : - 
1. www.Office.microsoft.com/templates 
2. www.docstoc.com 
3. Openoffice.blog.com/openoffice/templates 
4. www.thepapermillstore.com 

11. DDL और DML में कोनसे फ़ववरण होते हे समझाइए | 

ans :  DDL  Create , alter, drop 
              DML Select, Insert, Update, Delete 

12. ग्रो फॉन्ट, फ़रांक फॉन्ट  िराइक थू्र, सब स्टिप्ट , सुपर स्टिप्ट , clear formating  में से फ़कसी दो को समफ़झये  

अथवा change case में कोनसे आप्शन होते हे उदाहरण सफ़हत समझाइए | 

Ans : ग्रो फॉन्ट टेक्स्ट सेलेक्ट करने के बाद आपको फॉण्ट का आकार बड़ा करना हे तो  ग्रो फ्रां ट बटन पर 

स्टिक करेगे | 

   फ़रांक फॉन्ट  टेक्स्ट सेलेक्ट करने के बाद आपको फ़वशेष फ़बांदु दवारा वतममान फॉण्ट साइज़ से  फॉण्ट 

साइज़ छोटा करने के फ़लए  फ़रांक फॉण्ट बटन पर स्टिक करेगे | 
 

change case :  1. Sentence case 
                                    2. UPPER CASE 
                                    3. lowe case 
                                    4. Capital Each Word 
                                    5. tOGGLE cASE  

13. फ़कस टेब के तहत फ़कस गु्रप में ऑटोसम फ़वकल्प उपलब्ध होता हे |  
Ans:  Home tab Editing Group  AutoSum 
 
 
 

14. कां डीशनल formating से आप हमेसा सेल में दी गई वैलू्य की क्या क्या फोमेफ़टांग कर सकते हे अथवा  

कां डीशनल formating फ़वकल्प फ़कस टेब के तहत फ़कस गु्रप में होता हे | 

Ans : कां डीशनल formating से आप सेल में दी गई वैलू्य की  फ़नम्न formating कर सकते हे जेसे :-   ( 

फॉण्ट, कलर ,बॉडमर,शेफ़डांग) आफ़द 

कां डीशनल formating फ़वकल्प  होम टेब के िाइल गु्रप में उपलब्ध होता हे | 

 

15. रो और कोलम को हाईड, अनहाईड करने का तरीका बताइए  अथवा रो  और कॉलम को  फ्रीज़ करने की 

प्रफ़क्रया बताइए | 

ans : होम टेब  सेल गु्रप   फॉमेट आप्शन  हाईड and अनहाईड  
 

      फ्रीज़ पेन   view टेब फ़वांडो गु्रप   फ्रीज पेन  फ्रीज रोज/ फ्रीज कॉलम 
 

16. पेज के दो ओररएां टेशन कोनसे होते हे अथवा  Margin,Size  फ़वकल्प कहााँ उपलब्ध होता हे | 

ans : ओररएां टेशन 



 

 

      1. लैंडसे्कप  

      2. पोटर ेट   margin, size फ़वकल्प  पेज लेआउट टेब पेज सेटअप गु्रप 
    

17.  एके्सल में फ़कस टेब के तहत फ़कस गु्रप में पेज वू्य के सभी फ़वकल्प उपलब्ध होते हे अथवा किम वू्य, पेज 

लेआउट, फुल िीन वू्य को समझाइए | 

ans : view टेब  workbook view के अन्दर 

किम वू्य : इस से आपको वकम  बुक में चुने हुए फ़हसे्स को देखने में मदद फ़मलती हे | 

पेज ले ओउट वू्य : वकम शीट में जल्दी से फाइल tune के फ़लए  पेज ले आउट वू्य को चुन सकते हे फ़जसमे बड़ी 

सांख्या में चाटम और डेटा होता हे और पेशेवर तरीके से पररणाम प्राप्त कर सकते हे | 

फुल िीन वू्य : इस आप्शन को सेलेक्ट करने से  वकम बुक पुरे िीन को कवर करती हे | 
   

18. टेबल की एफ़डफ़टांग और फोमेफ़टांग के फ़लए उपलब्ध अफ़तररक्त दो टेब के नाम बताइए |  

ans : 1. फ़डजाईन  2. ले आउट 

19. गु्रप फ़वकल्प फ़कस टेब के तहत फ़कस गु्रप में  होता हे  अथवा गु्रप डर ापडाउन फ़वकल्प के तहत उपलब्ध तीन 

फ़वकल्प कोनसे हे | 

ans : फॉमेट टेब के तहत अरेंज गु्रप में  गु्रप आप्शन होता हे | formate-> arrange group 

 तीन फ़वकल्प : 1. group   2. Regroup   3.  Ungroup  
 

20. केलेंडर सॉफ्टवेर  कोनसे तीन वू्य प्रदान करता हे, नाम बताइए  अथवा बैठक का अनुरोध भेजते समय आप 

क्या क्या फ़नफ़दमि कर सकते हे | 

ans :  तीन वू्य :  day, month, week  

       बैठक का अनुरोध भेजते समय : -  सबे्जक्ट , टाइम , फ़तफ़थ   
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                                                    UNIT  -1  ENGLISH
1. I now live __________ in the heart of delhi . comfortable . ( comfortable  /

comfortably)
2. There is a __________  monument(स्ममारक) near our house . (history/ 

historical)
3. Now that I have lived hear for a couple of years ,I can’t imagine moving

back to my ______ town.( small/tiny)
4. The brown bag had __________ important documents such as my 

passwort ,pencard,driving license, etc. ( many /more/much)
5. I was having __________ fun with my family at the airport until I realized 

that two of my bags were missing. (a lost of/ a lot of / many)
6. Stand ______ that char and see if you can such the shelf.( on/ above)
7. As per the school  rules, studetns will not be allowed to enter the 

school gates ____________ 9:30 am.(during/ after / to)
8. Get me a cup of coffee and a sand wich _________ the shop across the 

street.( for /of/from)
9. Park your car _____ the parking lot behind that mall.( in /on/for)
10. Write down of objective of CV.(Curriculum Vitae) for a job offer.
11. Why have you applied for this job.
12. What are your Carrier objectives?
13. What are your strength and weakness ?
14. What is job accepting latter?
15. How to identify yourself in telephonic Interviews?
16. What is telephonic interview ?
17. Explain relative pronoun .
18. In each of the following sentences a pronoun has been highlighted.             

What  type of pronoun is it? 
She wants to do it herself.
1)Personal  2) Reflexive  3)Possessive  4) Indefinite  
5)Reciprocal  6) Interrogative
 

19. I can't find them. 
1)Personal  2) Reflexive  3)Possessive  4) Indefinite  
5)Reciprocal  6) Interrogative

UNIT   : 2
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1. फ़फ़िल्टर ककीज फ़कसककी फ़विशशेषतमा हशे | ans : ममाइकक ररोससॉफ्ट फ़विविंडरो
2. कमाविंपतशे हहए हमाथरो विमालशे लरोगरो कशे  फ़लए टमाइफ़पविंग ममें करोनसकी ककीज उपयरोगकी हशे |                               
( फ़फ़िल्टर ककीज/ फ़स्टककी ककीज/ टरोगल ककीज)

3. टरोगल ककीज ककी करोनसशे लरोगरो कशे  फ़लए उपयरोगकी हरोतकी हशे अथविमा फ़फ़िल्टर ककीज                                 
करोविंनसशे लरोगरो कशे  लरोगशे कशे  फ़लए उपयरोगकी हशे |

4. फ़जनककी ददष्टकी ममें कमकी यमा सविंज्ञनमात्मक कमकी हशे उन लरोगरो कशे  फ़लए करोनसकी                                   ककीज
उपयरोगकी हरोतकी हशे | ( फ़फ़िल्टर ककीज/ टरोगल ककीज/ फ़स्टककी ककीज)

5. P2P ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए|
6. क्लमाइविंट सविर्मर करो समझमाइए |
7. www करो सविंकशेप ममें क्यमा कहतशे हशे |
8. नशेटविफ़कर्किं ग कशे  लमाभ बतमाइए |
9. ISP ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
10. मसॉडशेम क्यमा हशे समझमाइए |
11. विमायडर्म कनशेफ़क्टफ़विटकी कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए | |
12. विमायडर्मलशेस कनशेफ़क्टफ़विटकी कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए |
13. DSL ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
14. आईएम ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
15. इविंस्टमेंट मशेसमेंफ़जग ककी फ़विशशेषतमाए  बतमाइए |
16. एप्लकीकशे शन बशेस्ड  इविंस्टमेंट मशेसमेंफ़जग ससॉफ्टविशेर कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए |
17. विशेब बशेस्ड  इविंस्टमेंट मशेसमेंफ़जग ससॉफ्टविशेर कशे  तकीन पकरकमार बतमाइए |
18. करोन-करोनसशे ससॉफ्टविशेर सशे फ़विफ़डयरो कमाफ़लविंग करसकतशे हशे |
19. महफ्त ममें ब्लसॉग सशेविमा पकरदमान करनशे विमालकी तकीन विशेबसमाइट कशे  नमाम बतमाइए |
20. ब्लसॉग कमा उदशेश्य बतमाइए/समझमाइए |
21. तकीन ऑफलमाइन ब्लसॉग एफ़डटर कशे  नमाम बतमाइए |
22. ऑनलमाइन टकरमाविंजशेक्सन  करो समझमाइए |
23. ऑफलमाइन टकरमाविंजशेक्सन  करो समझमाइए |
24. ऑनलमाइन लशेनदशेन ककी कह छ लरोकफ़पकरय विशेबसमाइट कशे  नमाम बतमाइए |
25. फ्लमाईट और टकरशेन  फ़टफ़कट ब हक करनशे कशे  फ़लए एक ऑनलमाइन विशेबपरोटर्मल/विशेबसमाइट हशे |
26.  IRCTC ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए | 
27.  मजबबत पमासविडर्म डमालनशे कमा तरकीकमा  बतमाइए |
28. एविंटकीविमाइरस और एविंटकीस्पमाइविशेयर ससॉफ्टविशेर कमा उपयरोग कविं प्यबटर ममें फ़कयमा जमातमा हशे |
29. बकरमाउज़र ममें स्टरोर डमाटमा ककी फ़हस्टकरकी फ़क्लफ़रविंग करनशे ककी स्टशेप बतमाइए |
30.  LAN और WAN ककी फह लफरोमर्म बतमाइए |
31. CLIENT सविर्मर करो समझमाइए |
32. ISP ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
33.  डमायल-अप करो समझमाइए |
34.  PSTN ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
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35. ऑनलमाइन शमाफ़पविंग फ़कसकमा रूप हशे |
36. IRCTC ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |
37. मजबबत पमासविडर्म कशे सशे बनमायशेगशे |
38. ऑफ़डयरो और फ़विफ़डयरो करोविंस्फक रशेफ़सविंग कशे  फ़लए _____,____,______ ककी जरुरत हरोतकी हशे |
39. गकररो फसॉण्ट,फ़शकरविंक फसॉण्ट,स्टकरमाइक थकरू बटन करो समझमाइए |
40. ISP ककी फह लफसॉमर्म बतमाइए |

             UNIT : 3  वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर एरववसिंस
1. पपैरवगपरवफ गपरुप __________ टसेब कसे  तहत उपलब्ध हसे |
2. हसेरर और फफ टर आप्शन ________ टसेब कसे __________ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
3. स्टवइल ककी ससचकी______ टसेब कसे  तहत _______ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतकी हसे |
4. फप रकी टसेम्पलसेट उपलब्ध करववनसे ववलसे तकीन वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |
5. पसेज बपरसेक करो समझवइयसे     अथवव
6. ससेक्शन बपरसेक करो समझवइए |
7. हपैरर और फस टर सवकल्प कहव उपलब्ध  हरोतव हसे |
8. 4 हपैरर और 4 फस टर कसे  नवम बतवइए |
9. पसेज बपरसेक आप्शन _____ टसेब कसे  ______ गपरुप कसे  तहत उपलब्ध हरोतव हसे |
10. सक्लयर/CLEAR फरोमर्मेसटसिंग करो समझवइए |
11. चसेसिंज कसे स/ change case करो समझवइए |
12.  चसेसिंज कसे स मसेसिं करोन – करोनससे सवकल्प हरोतसे हसे बतवइए |
13. सशपरसिंक फसॉन्ट, स्टप रवइक थपर, सफपर सस्कप रप्ट , सब सस्कप रप्ट करो समझवइए |
14. टसॉगल कसे स, ससेसिंटसेसिंस कसे स, कसे सपटल इच वरर  करो समझवइए |
15.  फप रकी सक्लप आटर  उपलब्ध करववनसे ववलकी वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |
16. सक्लप आटर___ टसेब कसे  ___ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
17. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं ऑब्जसेक्ट क्यव हसे  , समझवइए |
18. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं तकीन वरर  रपैसपसिंग /word wrapping option कसे  नवम बतवइए 

|
19. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं shape _______ टसेब कसे  __________ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
20.  वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं symbol _______ टसेब कसे  __________ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
21.  वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं ऑब्जसेक्टपस कसे  नवम बतवइए |
22. वरर  पपररोससेसससिंग ससॉफ्टवसेर मसेसिं टसेक्स्टबसॉक्स सकस टसेब कसे  करोनससे गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
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          UNIT – 4   ADVANCE EXCEL

1. Auto Sum करो समझवइए |
2. Auto Sum _______ टसेब कसे  __________ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
3. कसिं रकीशनल फरोमर सटसिंग ____टसेब कसे  _____ गपरुप कसे  _____ आप्शन  मसेसिं  उपलब्ध हरोतव हसे |
4. कसिं रकीशनल फरोमर सटसिंग करो समझवइए |
5. कसिं रकीशनल फरोमर सटसिंग कसे  पवसिंच option कसे  नवम बतवइए |
6. हवईर और अनहवईर सवकल्प ___टसेब कसे ___ गपरुप मसेसिं ____ option मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे|
7. फप रकीज पसेन____टसेब कसे ___ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे  |
8. page break ____टसेब कसे  _______ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
9. Break मसेसिं तकीन आप्शन  करोन करोनससे हरोतसे हसे  |
10. पसेज बपरसेक पपरकीव्यस _____ टसेब कसे  _______ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
11. पसेज ओसरएसिंटसेशन कसे  दरो सवकल्प बतवइए |
12.  पसेज मवसजरन _____ टसेब कसे  ___ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
13. size आप्शन कहवहाँ हरोतव हसे |
14.  पसेज बसेकगपरवउसिंर  ________ टसेब कसे  _____ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
15. वकर बफक कसे  पवसिंच व्यस कसे  नवम बतवइए |
16.  वकर  बफक मसेसिं by defoult करोनसव व्यस हरोतव हसे |
17. कस्टम व्यस करो समझवइए |
18. चवटर  ___ टसेब कसे  ____ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
19.  चवटर  कसे  पपरकवर बतवइए |
20. स्पपरसेरशकीट मसेसिं चवटर  इन्सटर  करनसे कसे  बवद करोनससे तकीन टसेब ऐर/add हरो जवतसे हसे |
21. शरोटर  और सफ़िल्टर करो समझवइए |
22. sort option _______ टसेब कसे  _________ गपरुप मसेसिं हरोतव हसे |
23. मल्टकीपल वकर बफक और सलसिंसकसिं ग ससेल करो समझवइय |
24.  स्पपरसेरशकीट करो सवझव करनसे कसे  सलए सकस टसेब कसे  करोनससे गपरुप मसेसिं सकस option पर सक्लक 

करसेगसे |

UNIT : 5 ADVANCE   MS POWERPOINT
1. मसवकी सवकल्प कहवहाँ उपलब्ध हरोतव हसे |
2. ऑसरयरो/Audio सक्लप कसे ससे इन्सटर  करसेगसे |
3. टसेबल इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइयसे |
4. सवसरयरो इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइयसे |
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5. टसेबल लरो स्टवइल कसे ससे बदलतसे हसे|
6. ms पसॉवरपसॉइसिंट मसेसिं चवटर  ______ टसेब कसे  _________ गपरुप मसेसिं उपलब्ध हरोतसे हसे |
7. चवटर  कव इफसे क्ट कसे ससे बदलतसे हसे |
8. टप रवसिंसजसन करो समझवइए |
9. सकस टसेब मसेसिं टप रवसिंसजसन ककी ससचकी उपलब्ध हरोतकी हसे |
10. एसनमसेसन करो समझवइए|
11. सवसरयरो इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइए |
12. चवटर  इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइए |
13. सपक्चर इन्सटर  करनसे कसे  दरो तरकीकसे  बतवइए |
14. गपरुसपसिंग ऑब्जसेक्टपस करो समझवइए |
15. गपरुप सवकल्प कहवहाँ उपलब्द हरोतव हसेवप|
16. गपरुप सवकल्प कसे  तहत उपलब्ध तकीन सवकल्प करोन करोनससे हसे |
17. स्पकीकर नरोटपस क्यव हसे समझवइए |
18. असनमसेशन करो समझवइए |
19. टप रवसिंजकीशन करो समझवइए |
20. पवसिंच एसनमसेसन पपरभवव कसे  नवम बतवइए |

UNIT – 6  कपै लसेसिंरर
1. कपै लसेण्रर कसे  उपयरोग ससे सकसककी अनफससचकी बनव सकतसे हसे |
2. कपै लसेसिंरर एप्लकीकसे शन तकीन व्यस करोन-करोनससे   पपरदवन करतव हसे |
3. सरफ़िसॉल्ट व्यस सकसकव हरोतव हसे |
4. आउटलफक करो समझवइए |
5. कपै लसेसिंरर सवझव करनव क्यव हसे समझवइए |
6. कपै लसेसिंरर सवझव करनसे कसे  सलए नसेसवगसेसन पसेन मसेसिं उपलब्ध करोनससे option करो चफनतसे हसे  |
7. कपै लसेसिंरर ससॉफ्टवसेर मसेसिं बपैठक क अनफररोध भसेजतसे समय  आप सकसकव सनसदर ष्ट भसेज सकतसे हसे |
8. कपै लसेसिंरर ससॉफ्टवसेर दववरव सवसथरक तकीन व्यस सदन, सप्तवह, मवह हसे |
9. कपै लसेसिंरर कसे  उपयरोग ससे अपसॉइसिंटमसेसिंट करोनससे  दरो तरकीकसे  ससे बनव  सकतसे हसे |
10. अपसॉइसिंटमसेसिंट बनवनसे ककी स्टसेप बवई स्टसेप सवसध सलसखिए |
11. टवइम मपैनसेजमसेसिंट ससॉफ्टवसेर ककी शपरसेसणियवसिं बतवइए |
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UNIT – 7  रवटवबसेस
1. DBMS ककी फफ लफसॉमर बतवइए |
2. RDBMS ककी फफ लफसॉमर बतवइए |
3. 4 रवटवबसेस ससॉफ्टवसेर कसे  नवम बतवइए |
4. रवटवबसेस कसे  4 रवटवटवइप कसे  पपरकवर बतवइए | 
5. बवइनरकी रवटवटवइप मसेसिं करोनससे फरोमर्मेट ककी फ़िवइलप स्टरोर कर सकतसे हसे |
6. पपरवइमरकी ककीज करो समझवइए |
7. फसॉरसेन/ FOREIGN ककीज करो समझवइए |
8. DDL कसे  सववरणि कसे  बवरसे मसेसिं बतवइए |
9. DML कसे  सववरणि कसे  बवरसे मसेसिं बतवइए |
10. क्वसेरकी /Query ककी आहसे समझवइए |
11. रवटव करो इन्सटर  करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
12. पफरसे रवटव करो सलसेक्ट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
13.  कफ छ पसटरकफ लर रवटव करो पपरवप्त करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
14.  रवटव करो अपरसेट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
15. रवटव करो सरलकीट करनसे ककी कमवसिंर सलखिकीय |
16. न्यसमसेसरक व अल्फ़िवन्यसमसेसरक रवटव टवइप मसेसिं असिंतर बतवइए |
17. DDL, DML, DCL ककी फफ लफसॉमर  बतवइए तथव इनकरो सवथ मसेसिं समझवइयसे |
18. रवटवबसेस करो समझवइए |
19. SQL ककी फफ लफसॉमर सलसखिए |
20. DBMS व RDBMS मसेसिं असिंतर बतवइए |
21. इन्सटर  करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
22. ससेलसेक्ट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |
23. अपरसेट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए |

24. सरलकीट करनसे ककी कमवसिंर सलसखिए|
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            LEVEL -2     MODAL  PAPER   IT/ITES

सहकी सवकल्प चफनसे  : 

1. She ___________ a student .                                                                       
a) are                   b) is                    c )    am                   d)  was              

2. Pawan and pallawi  ______________  new people .
a) meet                b) meets            c )    meeting            d)  meat            

3. If it is morning, you can___________ “good morning” as a form of 
greeting.
a) say                  b) says               c )    saying           d)  none of these  

4. There is a ________  monument (स्मवरक) near our house.
a) History        b) historical        c) histori                 d) histirical            

5. करोनसव सवकल्प ms office कसे  illustration  गपरुप मसेसिं नहकी हसे |
a)          Picture   B)clipart    c)shapes     d) smart art    e) table 

6. करोनसव उपकरणि आउटपफट सरववइस कव नहकी हसे | 
a) हपैरफ़िरोन      b) सपपरसिंटर             c)  मसॉसनटर           d) स्कसे नर              

7. सनम्न मसेसिं ससे एक्ससेसससबसलटकी सवकल्प कव उदहवरणि नहकी हसे |
a) सस्टककी ककीज  b) सफ़िल्टर ककीज       c)  टरोगल ककीज        d) हरोम ककीज           

8. p2p ककी फफ लफसॉमर  बतवइए |
a) Peer to Peer                                                     b) Pear to Pear
b) Paer to Paer                                                     d) piar to pear         

9. www करो ससिंकसेप मसेसिं क्यव कहतसे हसे |
a) word wide web                                                       b) world wide web
b) W3                                                                   d)  3W                 

10. Change case कव सवकल्प सनम्न मसेसिं ससे करोनसव नहकी हसे |
a) lower case                                                           b)  upper case
b) toggle case                                                          d)  super case         

 एक शब्द यव एक लवइन मसेसिं उत्तर दकीसजयसे | 

11. As per the school rules, studetns will not be allowed to enter the  
school gates ______________  9:30 am. ( during / after / to ) 

12. The brown bag had ______________ important document such as  my
passport ,pancard, driving-license , etc. ( many / more/ much)

13. Write down full form of C. V. 
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14. Now that I have lived here for a couple of years , I can’t imagine  
moving back to my _______________ . ( town / small / tiny )

15. WAN कव पसरव नवम सलसखिए |
16. DSL कव पसरव नवम बतवइए |
17. Symbol आप्शन इन्सटर  टसेब कसे  __________ गपरुप कसे  तहत उपलब्ध हसे |
18. clear formatting कव क्यव उपयरोग हसे | 
19. फप रकी सक्लप आटर  उपलब्ध करववनसे ववलकी दरो वसेबसवइट कसे  नवम बतवइए |
20. स्पपरसेरशकीट मसेसिं by defoult व्यस करोनसव हरोतव हसे |
21. चवटर  कसे  4 पपरकवर कसे  नवम बतवइए |
22. आउटलफक  ससॉफ्टवसेर मसेसिं कपै लसेण्रर अपसॉइसिंटमसेसिंट application कसे  तकीन व्यस कसे  नवम बतवइए |
23. सरलसेसनल रवटवबसेस क्यव हरोतव हसे , समझवइए |
24. DBMS ककी फफ ल फसॉमर  बतवइए |
25. फ्लवइट और टप रसेन सटसकट बफक करनसे कसे  सलए 

.        दरो ससे चवर पसिंसक्तयरोसिं मसे सिं उत्तर दकीसजयसे ---
26. Why have you applied for this job ?
27. How to identify yourself in telephonic interview ?
28. Explain distributive pronoun with example ?
29. ब्लसॉग कव उदसेश्य बतवइए |
30. ससॉटर  और सफ़िल्टर करो समझवइए |
31. हवईर और अनहवईर सवकल्प_______टसेब कसे ______मसेसिं_____आप्शन मसेसिं उपलब्ध हरोतव हसे |
32. पसेज कव ओसरएसिंटसेशन सकतनसे पपरकवर कव हरोतव हसे , नवम बतवइए |
33. वकर बफक कसे  तकीन व्यस कसे  नवम बतवइए |
34. स्पपरसेरशकीट मसेसिं टसेबल ककी  स्टवइल कसे ससे बदलतसे हसे |
35. कपै लसेण्रर सवझव करनव क्यव हसे समझवइए |
36. ससेक्सन बपरसेक क्यव हरोतव हसे , समझवइए |
37. मजबसत पवसववरर  रवलनसे कव एक तरकीकव बतवइए |
38. वसेबबसेस्र इसिंस्टसेसिंट मपैससेसिंसजसिंग ससॉफ्टवसेर  कसे  तकीन पपरकवर बतवइए |

एक पसेज मसेसिं उत्तर दकीसजयसे  --

39. एसिंटकीववयरस और एसिंटकीस्पवईवसेयर ससॉफ्टवसेर कव उपयरोग कसिं प्यसटर मसेसिं क्यरोसिं सकयव जवतव हसे |
40. Multipal workbook  और सलसिंसकसिं ग ससेल करो समसझए |
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एक से दो लाइन में उत्तर दीजिये :       (  LAVEL -2      UNIT WISE      EXERCISE    PAPER   )   

1. यह विकल्प माइक्रोसॉफ्ट वििंडोि xp में शारीररक विकलािंग प्रयोक्ताओिं की मदद करने के ललए हे और यह 
तनाि के दोहराि को कम करता हे ...........................................  .    

2. ............................................ को डडज़ाइन ककया गया हे िो कीबोडड या माउस का उपयोग करने में 
कठिनाई होने पर लोगो की सहायता करता  हे |                                                         
. 

3. नेटिककिं ग के लाभ बताइए | ans:  

 

4. ISP की फुलफॉमड बताइए | ans :  

5. मॉडमे को समझाइए | ans :  

. 
6. िायर कनेजक्टविटी के तीन प्रकार बताइए | 

. 
7. DSL की फुलफॉमड बताइए | ans :  

8. I.M. की फुलफॉमड बताइए | ans :  

9. िेब बेस्ड इिंस्टेट मैसेंजिग सॉफ्टिेर के प्रकार बताइए | ans:  

. 
10. एप्लीकेशन बेस्ड इिंस्टेट मैसेंजिग सॉफ्टिेर के प्रकार बताइए | ans:  

. 
11. ऑडडयो और विडडयो कान्फ्रें लसग के ललए ............................ , ........................... और 

...............................  web कैमरा की आिश्यकता होती हे  

12. मुफ्त ब्लॉग सेिा उपलब्ध करिाने िाली तीन प्रमुख िेब साईट के नाम बताइए | ans :  

. 
13. मुफ्त ऑफ लाइन ब्लॉग सेिा के तीन िेब एडडटर के नाम बताइए | 

ans : 
14. ऑनलाइन शोवपिंग का ककसका दसूरा रूप हे | ans :  

15.  फ्लाईट और टे्रन ठटककट बुक करने के ललए ऑनलाइन पोटडल का नाम बताइए |ans :  

16. ककन्फ्ही 5 िेबसाइटों की सूची बनाये िो ऑनलाइन ट्रािंिेक्शन की सुविधा देती हे | ans :  

. 
17. मिबूत पासिडड बनाने के ललए सामान्फ्य ठदशा ननदेश बताइए उदाहरण  सठहत | ans :  

. 
18. landscape and पोटे्रट ककस टेब के ककस ग्रुप में तथा ककस आप्शन में उपलब्ध होता हे | 

ans :  

19. डॉक्यूमेंट 2007 में defoult टैब पोिीशन ककतनी होती हे |    a) 0.5       b)  0.7          (    ) 
20.  हैडर और फूटर आप्शन ककस टेब के कोनसे ग्रुप में होता हे | ans :  

21.  प्रते्तक पेि में उपर ऑटोमेठटकली सुचना इन्फ्सटड करने के ललए .......................... उपयोग ककया िाता हे | 
22. आप Home tab के तहत ...................... ग्रुप का उपयोग करके style चेंि कर सकते हे | 



 

23. आप ................... के आधार पर एक न्फ्यू डॉक्यूमेंट बनाकर ........................की बचत कर सकते हे क्योंकक 
....................... हे |  

24. ................... और ................ ब्रेक का उपयोग सेक्शन के बीच डॉक्यूमेंट को अलग करने में कर सकते हे | 
25. सेक्शन और  

26. सेक्शन और पेि ब्रेक देखने के ललए.............................. बटन पर जक्लक करे | 
27. कैरेक्टर formating के विलभन्फ्न आप्शन को उदाहरण सठहत समझाइए | 
28. character formatting को remove करने के ललए टेक्स्ट चनुे और फॉण्ट ग्रुप में .................... पर 

जक्लक करें | 
29. ...................... लसलेक्ट करने पर चनुे गये िाक्य के सभी शब्दों के पहले अक्षर capital letter में 

पररिनतडत हो िायेगे | 
30. चयननत िाक्य के पहले शब्द में पहला अक्षर ............................ लसलेक्ट करने पर capital letter में 

पररिनतडत हो िायेगा | 
31. नन:शुल्क जक्लपआटड डाउनलोड उपलब्ध करिाने िाली िेबसाइट के नाम बताइए कोई तीन |  

ans :  

32. डॉक्यूमेंट के इन्फ्सटड टेब के illustration ग्रुप में कोन – कोन से  ऑब्िेक््स उपलब्ध होते हे | 
ans :  

33. जक्लआटड से एक डॉक्यूमेंट ............................. और ........................... बनता हे | 
34.  word प्रोसेलसिंग सॉफ्टिेर में ऑब्िेक््स क्या हे ? समझाइए | ans :  

.  

35. word processing में उपलब्ध  तीन word wrapping आप्शन के नाम बताइए | 
ans : 

36.  आप वपक्चर इन्फ्सटड करने के बाद , आप ........................ . आप्शन का उपयोग करके टेक्स्ट wrap कर 
सकते हें |  

37.  इन्फ्सटड  टैब में ............................ ग्रुप के तहत symbol option उपलब्ध हे | 
38. आप .................................... आप्शन का उपयोग कर liens, basic geometric shapes,arrows, 

equation shapes , flowchart shapes, stars, banners और callouts इन्फ्सटड कर सकते हे |  

39. P2P की फुल्ल्फोमड बताइए | ans :  

40. capital each word को समझाइए | ans :  

. 
41. Explain your weakness  and  strength ?  

ans :  

. 
42. पेि ब्रेक का उद्देश्य समझाइए | ans :  

. 
 

43. ब्लॉग का उद्देश्य समझाइए | ans : 



 

  
 

1cpu full form 

2 -------------------MkWD;qesaV esa mi;ksx ds fy, miyC/k igys ls rS;kj best gSA mÙkj&   fDyi vkVZ¼Clipart½ 
3fDyd vkVZ ----------------illustrations group ds rgr miyC/k gSA  mÙkj& fjcu ds balVZ Vsc ijA 
4 rhu osclkbVksa ds uke fy[kksa tks Qzh fDyi vkVZ miyC/k djkrh gSA  

mÙkj&www.aker.com ,www.freeclipartnow.com ,www.openclipart.org  
5  balVZ VSc ds rgr xqzi --------------------- esa eqoh fodYi miyC/k gSA mÙkj&Media clip group. 
6  iztsaVs’ku lkW¶Vos;j esa pkVZ fdl xqzi ds rgr miyC/k gS\  

mÙkj&Insert tab esa Illustration group ds rgr chart miyC/k gSA 
7. Autosum fodYi dgka miyC/k gS\ mÙkj&Home Tab ds Editing xzqi es miyC/k gSA 
8 daMh’kuy QkWesZfVax fodYi dgka miyC/k gSA mÙkj&Home Tab esa Styles xzqi esa Conditional 
formating miyC/k gSA  9- Highlight cell, greater than, less than, data bars, color scales, icon sets fdlds Rule 

gS\   mÙkj&conditional formattingdsA        
  10. a.   Hide/Unhide fodYi dgka miyC/k gS\ mÙkj&Home Tab esa cells group ds vUnj miyC/k 
format option . 11- fdlh Row/Column dks Unhide dSls fd;k tkrk gS\      
    mÙkj&Home Tab esa format option ds vanj Unhide Row/Column ij fDyd djsA 

    12- Row/Column dks Freeze djus dk fodYi dgka miyC/k gS\    
     mÙkj&View Tab esa window group ds vanj miyC/k Freeze Pane ij fDyd 
djsA      13 ,d ist czsd ysvkmV VSc es xzqi ----------------- ds rgr miyC/k gSA  
       mÙkj&Page Layout- Page setup group ds vanj Break down 
arrow ijA 

14  ist vksfj,aVs’ku es nks fodYi ------------------- vkSj -----------------------miyC/k gSA mÙkj& iksVZsV vkSj 
ySaMLdSiA 

15LizsM’khV ess miyC/k view ds fdrus izdkj gksrs gS crkb;sA 
mÙkj& ikap izdkj gksrs gS&Normal Page layout Page break preview Costom view Full 
screen 16  LizsM’khV ,Iyhds’ku default dk -------------------------view gSAmÙkj&Normal. 
17  pkVZ D;k gS\ fdls dgrs gS\ mÙkj& pkVZ ,d xzkfQdy izLrqrhdj.k gS ftles MsVk gksrs gS vkSj MsVk dks 
ladsrks ls n’kkZ;k tkrk gSA 
18Spreadsheetesa short djuk fdls dgrs gS\  

mÙkj&short djuk ,d ,slh fo’ks"krk gS ftlls vkik ?kVrs ;k c<rs dze esa MkVk dks pqudj mls O;ofLFkr djrs gSA  
19- Spreadsheet esa filter djuk fdls dgrs gS\  
mÙkj& fQYVj ,d ,slh fo’ks"krk gS tks dqN ’krksZ dk mi;ksx djrs gq, fdlh [kkl MsVk dks ,DLVªsV djus es 
bLrseky gksrh gSA 
20- Short option fdl VSc o xzqi ds rgr miyC/k gS\ mÙkj&Data Tab esa short & filter group ds rgrA 
21  spreadsheetesa etZ fdls dgrs gS\  
mÙkj& tc nks ;k vf/kd lsyks dks feyk;k tkrk gS mls etZ dgrs gSA 
22- usVodZ ftlesa lHkh dEI;qVjksa dks ,d leku ntkZ fn;k tkrk gS bls ------------------ usVodZ dgrs gSA mÙkj& 

ih;j Vq ih;j ¼P2P½ 

23- usVodZ ds eq[; izdkj crkb;sA mÙkj& nks eq[; izdkj gksrs gS& 1- ysu ¼LAN½ 2- osu ¼WAN½ 
24  oYMZ okbM osc ftls la{ksi es ---------------- ;k -------------------- Hkh dgrs gSA mÙkj&www , w3 

25. ok;ZM baVjusV dusfDVfoVh ds rhu izdkj -----------------] ----------------------] ---------------------
- gSA  
mÙkj& Mk;y vi] Mh ,l ,y] dscy baVjusV rd igqapA 
26ok;ysl baVjusV dusfDVfoVh ds rhu izdkj -------------------] ------------------------ vkSj ------------
-----gSA mÙkj& 3 th ] ok;jySl ] okbZ&QkbZA 
27,Iyhds’ku cSLM baLVsUV eSlsftax lkW¶Vos;j crkb;saA  
mÙkj&1 Xwkxy VkWd  2 ;kgw!eSlsatj    3 Ldkbi   4  foaMkst ykbo eSlsatj 5 jsfMQ ckWy 
vkfnA  
28oSc CkSlM baLVsUV eSlsftax lkW¶Vos;j crkb;sA  
mÙkj&1 ehcks  2 ;kgw! Oksc gsrw eSlsatj    3 MSNeSlsatj  4IMOvkfnA  
29dSysaMj lkW¶Vos;j dkSu&dkSuls O;w iznku djrk gS\ mÙkj& 1  Day 2  Week  3 
Month  
30CykWx fdls dgrsa gS\  



 

  
 

mÙkj& CykWx xSj rduhdh ¼vkSj rduhdh iz;ksDrk½ }kjk ,d O;fDrxr osc ist cukus ds fy, 
bLrseky dh tkus okyh ppkZ dh ’kSyh okyh lkbV gSA CykWx ,d vkWuykbu O;fDrxr Mk;jh ds 
leku gS vkSj mi;ksx esa vklku Gssa 
31fdUgha 5 eq¶r CykWx lsok iznku djus okyh osc lkbVksa ds uke crkb;sA 

mÙkj&o www.wordpress.com o www.blogger.com o www.blog.com  
owww.weebly.com o www.blogsome.com 

32fdUgha rhu vkWQykbu CykWx ,fMVlZ ds uke crkb;s\ mÙkj&1 dqekuk 2 foaMks ykbo 

eSlastj 3 CykWx MsLd  

33vkWuykbu ’kksfiax dh dqN yksdfiz; osc lkbVs crkb;sA 
mÙkj&1 f¶yidkVZ flipcart                                                    2. ¶ykbV vkSj Vªsau fVfdV cqd djus ds fy, 
IRCTC   

             3 Lkeku cspus vkSj [kjhnus ds fy, EBAY,OLX       4. BUS fVfdV cqd djus ds fy, jsMcl  
34etcwr ikloMZ cukus ds rhu fn’kk funsZ’k crkb;sa\  
mÙkj&1 ikloMZ dh yEckbZ de ls de 12&14 v{kjksa dh gksuh pkfg,A  
2 ikloMZ ij uacj vkSj fleecy dk mi;ksx djsaA       3 cMs+ vkSj NksVs v{kjks dk iz;ksx djsA  

35DBMS and RDBMSकीपुरपॉभमलरखिए|     ans- DBMS –
डाटाफेसभैनेजभेंटलसस्टभRDBMS-रयरेशनरडाटाफेसभैनेजभेंटलसस्टभ  36 SQLकीपुरपॉभमलरखिए- - 

स्रक्चयक्वेयीरैंग्वेजSTRUCTURE QUERY LANGUAGE  3 7DML व DDLकीपुरपॉभमलरखिए| - 
DMLडाटाभैनीऩुरेशनरैंग्वेज, DDL- डाटाडफेपनेशनरैंग्वेज38fdUgha 4DBMS Database ds uke fyf[k,\  

mÙkj&Oracle IBM DB2 Microsoft Access My SQL  

39Backends fdls dgrs gS\ mÙkj&MsVk csl loZj dks Backends dgrs हें       
 40Forntends fdls dgrs gS\उत्तर-MsVkcsl es command line ds ek/;els MsVk ,DlSl djuk 

frontendsdgykrk gSA 
41RDBMS fdlus fodflr fd;k\ mÙkj&vkbZ ch ,e ¼IBM½ dh lSu tkWUl fjlpZ ySc ds bZ-,Q- dksM 
us fodflr fd;kA 

42MsVk csl es Field fdls dgrs gS\ mÙkj& izR;sd iz’u ftls ge iqNrs gS] ,d vkbVe ds ckjs es bls 
“Field” dgrs gSA 
43MsVk csl es jks ;k fjdkWMZ ;k Tuples fdls dgrs gS\  
mÙkj& ,d jks dks fjdkWMZ ;k Tuple Hkh dgrs gSA ftlesa ,d MsVk vkbVe gksrk gSA ljy 
‘’kCnksa es MsVk csl Vscy es jks rFkk dkWye ;k Field gks ldrs gSA 

44Open office base esa MsVk dks fdrusa izdkj esa ckaVk x;k gS\      
 mÙkj&ikap izdkj es& 1U;wesfjd izdkj २. vYQkU;wesfjd izdkj 3ckbujh izdkj  4frfFk le; 5 

vU; osfj,cy izdkjA  

45.Primary key (PK) fdls dgrs gS\ mÙkj& ,d fof’k"V QhYM dks izkbejh dh dgrs gSA 
46Excel भें text को center, left,right एराइनभेंट 
47--------- dkmi;ksx bldk irk yxkus esa fd;k tkrk gS fd ,d MsVk csl esa ge fdl izdkj dk MsMk 
LVksj djsaxs\  
mÙkj&Data type (MsVk izdkj ) 
48.----------------------,d fof’k"V oSY;w gS tks ,d VScy es ,d jks dh igpku djrh gSA 

mÙkj&Primary key. 

49. fdl MsVk izdkj (data type) ds rgr ge MsVk csl es QksVks] E;qftd Qkbyksa vkfn dks j[k 

ldrs gS\  
mÙkj&ckbujh MsVk Vkbi (binary data type) 
50,d yksdfiz; MsVk eSuhiqys’ku Hkk"kk ---------------------------gSA mÙkj&Structure Query 
Language (SQL) 



 

  
 

51,d Vscy es lHkh dkWye fjfVªao (Retrive) djus dk flVsDl D;k gS\ mÙkj&SELECT * FORM 
TABLENAME; 
52Vscy es lHkh MsVk dks fMLiys djus dk flaVsDl D;k gS\mÙkj&SELECT * FORM SDETAILS 
53MsVk csl esa Vscy create djus dk syntax D;k gS\ 
mÙkj&create table table_name([column deffination]) (table parameters) 

54. I would like to have.............. onion Masala Dosa and Vanilla Ice cream.(a,an,the) Ans. An 

55. We really enjoyed ............. on the trip to Manali last month.  A) Us B) ourselves  ans : B 

56. I will take Bus no 540...............the central Terminal and get off..............the INA bus stand.  

a) From, in b) from, at  : (b) 
57.Change the verbs in brackets to Present Perfect Tense 

I ............... a car. (drive) answer:Have driven 

You ............... (win) the competition answer:Have won 

58Fill in the blanks with the correct words from the given table. ( can, should, may, might ) 

................ I use your Pen? answer:Can/could 

I .............be able to help you out. I ............ rain tomorrow.answer:May, might  

You................ do the work yourself. answer:Should 

1.  page layout भें ओरयएॊटेशन के दो प्रकाय फताइए | 1. रैंडस्केऩ   2. ऩोरेट   

2. वडम प्रोसेसय भें इन्सटम टेफ के हेडय औय पूटय ग्रऩु भें कोनसे ववकल्ऩ उऩरब्ध हे |1. header 2. footer  3.page number 
3. वडम प्रोसेसय भें इन्सटम टेफके text ग्रुऩ भें date & time, word art बी उऩरब्ध हें | 
4. वडम प्रोसेसयभें तीनheader &footer के नाभ फताइए |  

1.news print  2.annual  3.alphabet 4. even/odd page no 

5. वडम प्रोसेसय भें text की style औय change style फकस टेफ के तहत उऩरब्ध हें | होभटेफ के तहत उऩरब्ध हें | 
6. फ्री टेम्ऩरेट उऩरब्ध कयाने वारी दो वेफसाइट फताइए | 1. office.microsoft/template  2. docstoc.com  

7.grow font से अऺयों की साइज़ फढती हे | shrink font से  अऺयों की साइज़ घटती हे| 
8.strickthrough क्मा  हे – इससे text के ऊऩय राइन आ जाती हें | 
9.grow font, shrink font, strick through ,change case होभ टेफ के फकस ग्रुऩ के तहत उऩरब्ध हें - Font 
10.होभ टैफ के font ग्रुऩ भें change case भें कोनसे option होते हें | 

sentence case,UPPERCASE,lowercase,Capital Each Word, toggle case 

11.फ्री क्क्रऩआटम प्रोवाइड कयाने वारी तीन वेफसाइट के नाभ फताईमे | 
1. clker.com 2. openclipart.org  3. www.pdclipart.org  
12. वडम प्रोसेसय भें इन्सटम टेफके Illustration ग्रुऩ के तहत क्मा क्मा option उऩरब्ध हे | 
1. Picture, clipart, shapes, smartart, chart, screenshot 
13. DBMS व RDBMS की पुरपॉभम फताइए | 
DBMS – DATABASE MANAGEMENT SYSTEM, 
 RDBMS – RELATIONAL DATABASE MANAGEMENT SYSTEM 

14. SQL,DML,DDLकी पुरपॉभम फताइए | 
    SQL- STRUCTURE QUERY LANGUAGE  , DML – DATA MANIPULATION LANGUAGE , DDL –DATA DEFINATION 

LANGUAGE 

15. 4 डाटाफेस सॉफ्टवेमय के नाभ फताइए |  1. ORACLE 2 .FOXPRO  3. MS SQL 4. MYSQL 



 

  
 

16. GUI की पुरपॉभम फताइए – ग्राफपकर मूजय इॊटयफ़ेस GRAPHICAL USER INTERFACE 

17. 4 डाटा के प्रकाय फताइए| 
  1. न्मूभेरयक   2. अल्फ़ा न्मूभेरयक   3. फाइनयी    4. अन्म वेरयएफर टाइऩ 

18. फाइनयी डाटा भें कोनसे प्रकाय का डाटा सेव  कय सकते हे | पोटो , म्मूक्जक पाइर 

19. प्राइभयी फक (primary key) फकसे कहते हें |  

  --- ववलशष्ट फपल्ड को कहते हे इस key भें ववलशस्ट वैल्मू होती हे जो टेफर भें यो को दशामती हे | 
20.DDL का क्मा वववयण हें | CREATE (फनाना),ALTER(भॉडडपाई),DROP(हटाना) 
21. DML का क्मा वववयण हें | SELECT, INSERT, DELETE, UPDATE 

22. एक टेफर भें सबी कॉरभ को प्राप्त/रयरीव कयने की कभाॊड फताइए | SELECT * FROM TABLE NAME 

23. डाटा फेस भें\ से योर नॊफय कॉरभ को फढ़ते हुए क्रभ भें लरिने की कभाॊड फताइए | 
     SELECT * FROM “TABLENAME” ORDER BY “ROLLNO” ASC 

24. डाटा फेस की टेफर भें डाटा इन्सटम कयने की कभाॊड फताइए |  

    INSERT INTO TABLENAME(‘NAME’,’PASS’)  VALUES (‘PAWAN’,’123’); 
25. डाटा फेस की टेफर भें डाटा अऩडटे कयने की कभाॊड फताइए | 
    UPDATE TABLENAME SET “LOCATION”=”KOTA” WHERE “ROLL NO”=14; 
26.डाटा फेस की टेफर भें COLOR कॉरभ भें से सेव करय को प्राप्त/रयरीव कयने की कभाॊड फताइए | 
SELECT * FROM TABLENAME  WHERE COLOR =’BLUE’; 
27.Written  acceptance  of a job ? 
Ans. I would like to express my pleasure at your offer of the post of sales Executive at setwell 
organization. Please consider this letter as formal acceptance of it.                       or 
I am writing this letter as an acceptance of your offer of the post of sales/software engineer 

executiveकाममकायी/काभ at setwell organization. 

28.what is your declearation? 

Ans.I hereby इसके द्वाया declare that above information is true to the best of my knowledge.if given 

a chance I will do my best to satisfy you with my hardworking & conduct. 
29.Why have you applied for this job ? 
Ans. I am interested in this job because I like the work profile. I also belive that the skills and 
experience . I have make me suitable for the job. 
30.what are your key areas of expertise? 
Ans.The key area of expertise  of the sales representative may be direct sales,customer help , visual 
merchandising, etc. 
31.Why do  you think you are suited  for this job?   
Ans. I have been working as sales representative for a year and I am skilled in direct sales as well as 
marketing .therefore , I can easily adapt myself to the new job. 
32.What are your salary expectations? 
Ans. I am already earning 20000 and I have my experience and skills. Therefore I would expect  a 
sailary of  30000.  
33.Can you tell me what your strengths and weakness are? 
Ans. Strengths- I have the ability to work well in a team  and to communicate well with people. 
Weakness- I have not handled sucha big team before. But i am confident that I will learn  on the job  
34. What is your carrier objective goal ?         Ans. 

My carrier objective are to do my job well and to contribute सहमोग देनाthe over all development 

ofthe company/organization. 



 

  
 

35.Write points to thanks and appreciationसयाहना for the opportunity ? 

Ans. Thanks you for this wonderful opportunity. I will put in my best efforts to make a positive 
contribution to your team/organization/company.                                            Or  
Thankyou for the opportunity .it is an honour to be selected for the team /organization/company. 
      KEY BOARD TAB 

36.Strick keys : - मह एक accessibility ववशषेता हे जो कॊ प्मूटय प्रमोक्ताओॊ की शायीरयक ववकराॊगता भे भदद 
कयता हें | इसे अन्म रोग इस्तेभार कयते हे ताफक फाय फाय होने वारे तनाव भें कभी राई जा सके | 
37.Filter keys:-मह एक ववशषेता होती हे जो हभ ेमह फताती हे की सॊक्षऺप्त मा फाय-फाय फकसी ‘की’/keys स्रोक से 
केसे फचा जा सकता हें | 
38. Toggle keys :- मह पॊ क्शन उन रोगो के रोए फनामा गमा हे क्जनकीदृष्टी मा देिने  भे कभी हो | 
39.P2P की पुरपॉभम लरखिमे तथा इसे सभझाइमे | 
Ans.वऩमय टू वऩमय |P2P एसे नेटवकम  हेक्जसभेसबी कॊ प्मूटय को एक सभान दजाम ददमा जाता हे | 
40. ISP की पुरपॉभम लरखिमे तथा इसे सभझाइमे | 
Ans. इन्टयनेट सववमस प्रोवाइडय | एक इन्टयनेट सववमस प्रोवाइडय एक ऐसा सॊघटन हे जो डामर-उऩ मा डामयेक्ट मा 
फेताय कनेक्शन द्वाया आऩको इन्टयनेट तक ऩहुॉच प्रदान कयता हे | 
41. भॉडभे/modem को सभझाइए | 
Ans. एनारॉग लसग्नर को डडक्जटर लसग्नर भे फदरता हे’ | 
42. वामडम इन्टयनेट कनेक्क्टववटी के तीन प्रकाय फताइए | 1.डामर अऩ  2. DSL 3. केफर इन्टयनेट 

43. वामडम रेस/ बफना ताय इन्टयनेट कनेक्क्टववटी के तीन प्रकाय फताइए | 1. 3G.  2. WiFi   3. YMax 

44. इस्टैंट भैसेंक्जग सॉफ्टवेमय के दो प्रकाय फताइए | 
    1. एप्रीकेशन फेस्ड Application  Based   2. वेफ फेस्ड Web Based 

1.Application  Based  –ऐसे सॉफ्टवेमय क्जसे डाउनरोड कयके कॊ प्मूटय भे install फकमा जाता हे जैसे : - 
  a. गूगर टॉक  b. yahoo messanger  c. skypee   d. window live messanger   e. rediffbol   etc. 
2. Web Based –ऐसे सॉफ्टवेमय क्जसे उऩमोग कयने के लरए ब्राउज़य का उऩमोग फकमा जाता हें | 
  a. भीफो   b. yahoo web  c. msn   d. imo    etc.      45. 
कोनसी भैसेंक्जग सववमस गूगर इॊक द्वाया text औय voice communication सॊचाय दोनों  प्रदान कयती है?    
Ans. गूगर टॉक            
 46.ऑडडमो औय ववडडमो काॊफे्रलसॊग के लरए फकस फकस उऩकयण कीजरूयत होती हें |   
   Ans.भाइक्रोपोंस , हैण्डसेट्स मा स्ऩीकय मा वेफ कैभया       
    47. भुफ्त ब्रॉग सेवा प्रदान कयन ेवारी तीन वेफसाइट के नाभ फताइमे |    
    Ans. 1. wordpress.com   2. blogger.com   3. blog.com    
   48.ऑपराइन ब्रॉग एडडटसम की तीन वेफ साईट के नाभ फताइए |    
         Ans. 1. कुभाना   2. window live messenger   3. blog desk    
  49. shopping कीवेफसाइट flipcart ऩय यक्जस्रेशन कयने की स्टेऩ लरखिए’ | सबी स्टूडेंट ऑनराइन 
कयकेफताएॊ 50. येर दटकट ऑनराइन फुक कयने की वेफसाइट का नाभ फताइए |  ans : - www.irctc.co.in 
 51.IRCTC की पुरपॉभम फताइए |  ans : इॊडडमन येरवे केटरयॊग एॊड टूरयज्भ कोऩोयेशन      
52.फ्राइट औय रेन दटकट फुक कयने के लरए IRCTC एक ऑनराइन ऩोटमर हें |     53. 
साभान फेचने औय ियीदने के लरए इफे/EBAY मा QUICKER एक ऑनराइन ऩोटमर हें |      



 

  
 

54. फस दटकट फुक कयने के लरए येड्फस एक ऑनराइन ऩोटमर हें |           
55.उऩबोक्ता उत्ऩादों को ियीदने के लरए क्फ्रऩ काटम तथा अभेजोन  एक ऑनराइन ऩोटमर हें |  56. भजफूत 
ऩासवडम फकस तयह फनामें | ans : small & capital letter and number with special symbol. 57.भारवेमय 
फकसे कहते हें ?                  Ans: एॊटीवामयस 
औय स्ऩाईवेमय का उऩमोग कयने से कॊ प्मूटय को सॉफ्टवेमय के हभरे से फचामा जा सकता हें,क्जन्हें भारवेमय कहते हें 
|                  58. ननम्न भे से 
कोनसा ऑऩयेदटॊग लसस्टभ नही हे |            (a)Linux  

 (b) Windows    (c) Mac   (d) Android     ( d )59. वडम प्रोसेसय के insert टैफभे 
Picture, Shapes, SmartArt , Chart , Screenshot फकस ग्रुऩ के तहत’उऩरब्ध होते हें |     ans:  
Illustration group के तहत उऩरब्ध होते हें |    60. कॊ डीशनर formating को सभझाइमे |
          

61.वकम शीट भें डाटा साझा कयना क्मा कहराता हें,फताइमे |          
ans: स्प्रेडशीट सॉफ्टवेमय स ेरोग वकम फुक को साझा कय सकते हें औय इसे नेटवकम  भे ऐस ेस्थान ऩय यि सकते हे’ 
जहाॉ कईरोग एक साथ इस ऩय काभकय सके | 

62. row औय column कोhide औय unhide केसे कयते हें |           
ans:होभ टेफ के cellgroup भें format आप्शन भें visibility भेrow,column कोhide औय unhide कय सकते हें| 
63. Excel शीट भें व्मू के नाभ फताइए औय by defult कोनसा व्मू होता हें?         
ans:normal, page layout, page break, custom , full screen view. by defult व्मू normal व्मू होता हें| 
64.Excel भें  चाटम के प्रकाय फताइए |                  
ans : फाय चाटम, राइन चाटम, कॉरभ चाटम, एरयमा चाटम, XY चाटम, कॉम्फो चाटम, स्टॉक,सयपेस,याडाय चाटम आदद 
|65.शोटम औय फफ़ल्टय को सभझाइमे |              
ans : short : शोटमकयना  एक ऐसी ववशषेता हे क्जसभें आऩ डाटा को घटते अथवा फढ़ते क्रभ भें डाटा को चनुकय 
व्मथथत कय सकते हें |          
 Filter:फफ़ल्टय कयना  एक ऐसी ववशषेता हे जो कुछ शतों काउऩमोग कयते हुमे फकसी िास डाटा को 
एक्सरेक्ट कयने भे स्तेभार कयती हें |          
    66. multiple वकम फुक औय लरॊफकॊ ग cell के उऩमोग को सभझाइमे | 

67.प्रेजेंटेशन भें भूवी केसे इन्सटम कयते हे , दो प्रकाय फताइए |       ans 
-1. Insert->mediagroup->movie2. titleandcontentlayout रेकय उसभे media ऩय क्क्रक कयके68. प्रेजेंटेशन भें 
layout कहा उऩरब्ध यहता हे दो के नाभ फताइए |     ans- hometab -> slidegroup -> 

layout           1.titleandcontent2.titleslide 

69..प्रेजेंटेशन भें ऑडडमो क्क्रऩ केसे इन्सटम कयते हें  |      ans- इन्सटम टेफ - 
>mediagroup->साउॊड्स       70. फकस टेफ के mediagroup भें साउॊड 
ववकल्ऩ होता हें  | ans - इन्सटम टेफ   71. टेफर फनाने के दो तयीके फताइए |   



 

  
 

                           ans - 1. Insert -> table ->इन्सटम टेफर ->  2. होभ 
टेफ -> slidegroup->layout->title& contentको सेरेक्ट कयके टेफर ऩय क्क्रक कयेगे     

   72. .slide भें टेफर इन्सटम कयते हे तफ अनतरयक्त टेफ add हो जाते हें designtab एॊड 

layouttab .  तफ हभ उसभे additing औय formatinguse कय सकते हें  |                                     

73. designtab भें  टेफर स्टाइर group से फैकग्राउॊड, फॉडमय, मा इफ़ेक्ट को फदरकय टेफर की designchange कय 
सकते हें|             74. प्रेजेंटेशन 
भें चाटम इन्सटम कयने के दो तयीके फताइए |                                                      ans - 
1. inserttab - > Illustrationgroup-> chart2.layoutभें से titleandcontent सेरेक्ट कयके उसभे chart को सेरेक्ट कय 
सकते हे |                                        75. chart को केसे फदर 
सकते हें  |                                                         ans- जेसे ही chart 
सरेक्ट कयते हे  नमा tabdesign भें उऩरब्ध chart स्टाइर का उऩमोग कयते हुए chart के यॊग औय इफ़ेक्ट फदर 
सकते हें  |                                      76. chart स्टाइर फदरने के 
लरए chart स्टाइर ऩय क्क्रक कये | 

77.राॊक्जशन को सभखझए |                    
ans- राॊक्जशन इपेक्ट से देिने वारों को प्रस्तुनतकयण के दोयान ददरचस्ऩी फनामे यिने भें भदद कयती हें |     
78.राॊक्जशन/transition के प्रबाव  फकस ग्रुऩ के तहत उऩरब्ध यहते हें ? ans - transition to slides 79.राॊक्जशन 
भें टाइलभॊग ग्रुऩ के तहत duration (सेकॊ डों भें) ववकल्ऩ भें सभम अन्तयार की सेदटॊग द्वाया राॊजीशन प्रबाव की 
अवथध कभ मा ज्मादा बी कय सकते हें |         80.एननभेशन 
इपेक्ट को सभझाइमे | ans- transition के दोयान प्रतके स्राइड के बफच एननभेशन से आऩ स्राइड भें text औय ग्राफफ़क्स 
डार सकत ेहेंस्राइड अथधक प्रबावशारी फनाई जाती हें |इसभें देिने वारे का बी ध्मान अथधक केक्न्ित होता हें 81. ग्रुवऩ ॊग 
ऑब्जेक्ट की होते हें | ans- वऩक्चय,clipart,shapes,  एॊड text फॉक्स etc.                      82. ऑब्जेक्ट 
को ग्रुऩ कयने के लरए  format tab -> arrange group ->group ऩे क्क्रक कयते हें 83.group drop down के 
तहत तीन ववकल्ऩ कोनसे उऩरब्ध होते हें  ? 1. group 2. regrou 3. ungroup 84.गरनतमाॉ सुधायने के लरए 
speial check ऩय क्क्रक कयते हे| 85.प्रबावशारी प्रेजेंटेशन फनाने के  सुझाव फताइए |1. ववषम के फाये भें जाने | 
2. प्रतेक स्राइड ऩय अथधक text डारने से फच े|  3. स्राइड की सॊख्मा लसलभत कये  |  4. अऩने स्राइड के 
रेआउट की मोजना फनामे  5. पें सी font से फच े|   6. text औय फैकग्राउॊड के लरए कॊ रास्ट यॊग का प्रमोग कये | 
7. एनीभेशन औय transition का सभम ऩय  उऩमोग कये | 8. अऩना प्रेजेंटेशन रगाताय अच्छा ददिाने के लरए एक 
स्राइड  डडजाईन template का उऩमोग कये |                 86. slide show टेफ भें  setup ग्रुऩ के तहत  
setup slide show ऩय क्क्रक कये डामरॉग फॉक्स आता हें तो उस स्राइड को प्रस्तुत कयने के तीन option आते 
हे जो एस प्रकाय हें |                                     1.दशमकों के साभने प्रस्ततु कयने के लरए क्जस option 
को सेरेक्ट कयेंगे-presented by a full speaker (fullscreen) .    2.एक व्मक्क्त के साभने प्रस्ततु कयने के लरएoption 
को सेरेक्ट कयेंग–ेBrowsed by an individual (window).       3.फकमोस्क के साभने प्रस्ततु कयने के लरए क्जस option 
को सेरेक्ट कयेंगे- Browsedat a kiosk (fullscreen) .    87.फकमोस्क क्मा हें ?                                                                             
ans – एक कॊ प्मूटय टलभमनर हें क्जसभें ववशषे हाडमवेमय औय सॉफ्टवेय सावमजननक रूऩ से प्रदलशमत फकमा जाता हे 



 

  
 

क्जसभें सॊख्मा, वाखणज्म,भनोयॊजन,औय लशऺा के लरए इस की जानकायी औय एप्रीकेशन का उऩमोग फकमा जाता हे | 
88.एक प्रेजेंटेशन केसे print कयते हे इसके लरए कार कयें | ..............................मा फपय आऩ ही सचम कये|89. 

प्रेजेंटेशन भें भवूी केसे इन्सटम कयत ेहे , दो प्रकाय फताइए |        ans -
1. Insert->mediagroup->movie2. titleandcontentlayout रेकय उसभे media ऩय क्क्रक कयके90. प्रेजेंटेशन भें layout कहा 
उऩरब्ध यहता हे दो के नाभ फताइए |ans- hometab -> slidegroup -> layout 1.titleandcontent2.titleslide 

91.प्रेजेंटेशन भें ऑडडमो क्क्रऩ केसे इन्सटम कयत ेहें |      ans- इन्सटम टेफ - 
>mediagroup->साउॊ ड्स       92. फकस टेफ के mediagroup भें साउॊ ड ववकल्ऩ होता 
हें | ans - इन्सटम टेफ   93.इन्सटम टेफ के तहत फकस group भें टेफर उऩरब्ध होती हें | ans - 
Illustrationgroup              94. टेफर फनाने के दो तयीके फताइए |        

  ans - 1. इन्सटम टेफर->इन्सटम टेफर2.होभटेफ -> slidegroup->layout->title& content को सेरेक्ट कयके टेफरऩय 
क्क्रक कयेगे 95.slide भें टेफर इन्सटम कयत ेहे तफ अनतरयक्त टेफ add हो जात ेहें designtab एॊड layouttab .  तफ हभ उसभे 
additing औय formatinguse कय सकत ेहें |          
 96 . designtab भें  टेफर स्टाइर group से फकैग्राउॊ ड, फॉडमय, मा इफ़ेक्ट को फदरकय टेफर की designchange कय सकत े
हें97. प्रेजेंटेशन भें चाटम इन्सटम कयने के दो तयीके फताइए |       ans - 1. inserttab - 
> Illustrationgroup-> chart2.layoutभें से titleandcontent सेरेक्ट कयके उसभे chart को सेरेक्ट कय सकत ेहे |  

                     98 . chart को केसे फदर 
सकत ेहें |         ans- जेसे ही chart सरेक्ट कयत ेहे  नमा tabdesign 
भें उऩरब्ध chart स्टाइर का उऩमोग कयत ेहुए chart के यॊग औय इफ़ेक्ट फदर सकत ेहें |    

    99. chart स्टाइर फदरने के लरए chart स्टाइर ऩय क्क्रक कये | 

 

1. My house is a ...................two bedrooms flat in Mayur Lok.   a) Spaceful b) spacious    ans – A 
2.I’m very excited about meeting my friend today.................. Dilli Haat in the evening at 4. 
a) On   b) at         ans – B 
3. Hema asked........ students if they had seen her new leather wallet. ( some, a little)  ans -- some 
4. You did me a ..................favour. (great, large)                                      Ans. Great 
5.You are looking ...............tonight. (wonderful, brilliant)                          Ans. Brilliant 
6. 45. Turn this fan ............... .(of, off)     Ans. Off  
7. Finish the homework.............. 15 minutes. (in , at)      Ans. In  
8. The manager has given a new set of instructions ................ the staff on office attendance. (from, 
to, on)                 Ans. To 
9. 54. I want to see her..............she wasn’t at home. (and, but)           Ans. But  
10.  She was not at home..............we came back. (so, however)         Ans. So 
11.It started raining ..............we went out. (as soon as, because)     Ans. As soon as 
12.I .............be able to help you out. I ............ rain tomorrow.           Ans. May, might 
13. I am so .............that you won! (happy, cheerful)                             Ans. Happy 
14fDyd vkVZ ls ,d MkD;qesaV --------------------------- vkSj --------------------curkgSAmÙkj& 

jaxhu vkSj izLrqrh ;ksX;A 
15Word processing software esa vkWCtsDV D;k gS\  
mÙkj&tc ,d rduhdh fjiksVZ ;k lekpkj if=dk ;k nksLrksa dks i= fy[krsa gS rks vkidksa bls 
fnypLi cukus ds fy, dqN xzkfQd dk bLrseky djuk gksrk gS] fdUrq ge vius lans’k es uk dsoy 



 

  
 

xzkfQd best feyk ldrs gS cfYd oMZ] oMZ ijQsDV vkSj vksiu vkWfQl es Hkh vU; 
fo’ks"krkvksa dks feyk;k tk ldrk gS bu fo’ks"krkvksa dks vke rkSj ij vkWCtsDV dgrs gSA 
16.,d iztsaVs’ku es eqoh fDyi Mkyus ds fdrus fodYi miyC/k gS\  
mÙkj& nks fodYi miyC/k gS& 
balVZ Vsc dk mi;ksx djsA VkbVy vkSj daVsUV ysvkmV vkWI’ku dk mi;ksx djsA  

17iztsUVs’ku lkW¶Vos;j es Vscy bUlVZ djus dk fodYi dkSuls xqzi esa miyC/k gS\  
mÙkj&Insert tab esa table group ds rgr VsCky fodYi esaA 
18Vscy cukus ds nks rjhds gS&-------------------- vkSj----------------------A  
mÙkj& Insert Table dk mi;ksx djA  VkbVy vkSj daVSaV fodYi dk mi;ksx djA  
19lkW¶Vos;j esa pkVZ fdl xqzi ds rgr miyC/k gS\ 
mÙkjInsert tab esa Illustration group ds rgr chart miyC/k gSA 
20iztsUVs’ku ds --------------- ] -----------------vkSj ------------------ dks fizaV djus ds fy, fizUV 
fodYi mi;ksx fd;k tkrk gSA  
mÙkj& uksV~l] gS.MvkmV] vkmVykbuA 
21daMh’kuy QkWjesafVax ls vki gesa’kk lsSYl es nh xbZ oSY;w dh -----------------dj ldrs gSA  
mÙkj& QkWjesafVax¼QkWUV] dyj] ckWMZj vkSj ’kSfMax½ 
 
22Hide/Unhide fodYi dgka miyC/k gS\  
mÙkj&Home Tab esa cells group ds vUnj miyC/k format option . 
23fdlh Row/Column dks Unhide dSls fd;k tkrk gS\  
mÙkj&Home Tab esa format option ds vanj Unhide Row/Column ij fDyd djsA 
24Row/Column dks Freeze djus dk fodYi dgka miyC/k gS\  
mÙkj&View Tab esa window group ds vanj miyC/k Freeze Pane ij fDyd djsA 
26---------------------------ls vkidks odZcqd ds pqus gq, fgLls dks ns[kus es enn feyrh gSA 
mÙkj& dLVe O;w (costom view) 
27LizsM’khV ess miyC/k view ds fdrus izdkj gksrs gS crkb;sA 
mÙkj& ikap izdkj gksrs gS&Normal Page layout Page break preview
Costom view Full screen  

28LizsM’khV ,Iyhds’kudefault dk -------------------------view gSA mÙkj&Normal. 
29pkVZ D;k gS\ fdls dgrs gS\  
mÙkj& pkVZ ,d xzkfQdy izLrqrhdj.k gS ftles MsVk gksrs gS vkSj MsVk dks ladsrks ls 
n’kkZ;k tkrk gSA 
30Spreadsheet esa filter djuk fdls dgrs gS\  
mÙkj&fQYVj ,d ,slh fo’ks"krk gS tks dqN ’krksZ dk mi;ksx djrs gq, fdlh [kkl MsVk dks 
,DLVªsV djus es bLrseky gksrh gSA 

 

ई-मेल मैसेंजिग 
 

Q.1. कैरेंडयका उऩमोग कयआज के appoinment औय ददन की गनतववथधमों की सचूी फनासकते हें  

Q.2. कैरेंडय appoinment एप्रीकेशन के तीन व्म ूप्रदान कयता हे- ans.1.ददन 2.सप्ताह 3.भाह 

Q.3. आउटरकु/outlook calender एक ऐसा सॉफ्टवेमय हें जो calender के मजूय को 
एकइरेक्रॉननक वजमन प्रदान कयता हें | 
Q.4. Aappointment तम कैसे कय सकत ेहै ? 



 

  
 

ans – callender सॉफ्टवेमय का उऩमोग कयके’ appointment फना सकते हें उदहायण के लरए 
आऩ फकसी डॉक्टय के ऩास जान ेके लरए appointment फना सकते हें | 
Q.5. Appointment का उऩमोग फकतनी तयह से कय सकते हें | 
ans- 1. भेन ूफाय का उऩमोग कयके  File --> new  add appointment डडटेर 

     2. callender व्म ूका उऩमोग कयके ms office  outlook callender 
Q.6. कैरेन्डय भेंशडे्मरू की गई एॊरी के एरटम आधाय ऩय कैरेन्डय सॉफ्टवेमय का सॊकेत लभरता हें  

Q.7. फठैक का अनयुोध बेजत ेसभम आऩ फकन तीन आप्शन को ननददमष्ट कय सकत ेहे ? 

ans- subject, location, & time 

Q.8. कैरेन्डय साझा कयना क्मा हे | 
ans – कैरेन्डय साझा कयने से जीवनसाथी ,ऩरयवाय औय अन्म रोंगो केसाथ अऩने जीवन भे सभम 
ऩय केक्न्ित ववलबन्न रोंगो को साझा कयन ेभे भदद लभरती हें | 
Q.9. कैरेन्डय सॉफ्टवेमय द्वाया कोनसी वस्तुएॊ automatically insert की जाती हे ? 

ans – 1. ईभेर बेजना औय प्राप्त कयना |2. टेरीपोन कॉर 3. फठैक का अनयुोध औय उत्तय देना | 
      4. आऩके दवाया प्रफक्न्धत ऑफपस डॉक्मभूेंट | 
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