
 

1. Template/टेम्पलेट बनाने के ललए सर्वप्रथम  कोनसा टेब/मीनू चुनेगे | 

उत्तर- फाइल/File मीनू 

2. Template/टेम्पलेट को सेर् करने के ललए फाइल मीनू में कोनसे ड्र ापड्ाउन मीनू को सलेक्ट करेगे | 

उत्तर- Templates 

3. Template/टेम्पलेट फाइल का एक्सटेंशन बताइए | 

उत्तर- .ott 

4. Envelope बनाने के ललए सर्वप्रथम कोनसा मीनू चुनेगे | 

उत्तर- Insert Menu 

5. Envelope साइज़ को मॉलड्फाई करने के ललए कोनसे ड्र ापड्ाउन टेब का उपयोग करेगे | 

उत्तर- Format Tab 

6. Label बनाने के ललए सर्वप्रथम कोनसा मीनू चुनेगे | 

उत्तर- File tab 

7. ___________ टेब/Tab का उपयोग करते हुए text box में column और row को से्पलसफाई लकया जाता हे | 

उत्तर- Format Tab 

8. ___________ एक सॉफ्टरे्र सुलर्धा हे लजसे व्यापक रूप से व्यक्तिगत cover letters या emails बनाने के ललए 

उपयोग लकया जाता हे | 

उत्तर- Mail Merge 

9. Mail Merge  के दो घटक कोनसे हे , नाम बताइए | 

उत्तर- 1. A Contact List 

     2. A Letter और email 

10.  Mail merge Wizard ड्ायलॉग बॉक्स कोनसे ड्र ापड्ाउन मीनू से इन्सटव लकया जाता हे | 

उत्तर- Tools मीनू 

11.  जब एक  महत्वपूर्व काम को बार-बार प्रदलशवत लकया जाता हे तब ___________ से समय बचाया जाता हे | 

उत्तर- Macros  

12.  Macro/मैक्रो को ररकॉड्व करने के ललए सर्वप्रथम कोनसे ड्र ापड्ाउन मीनू का प्रयोग करेगे | 

उत्तर- Tools Menu 

13. Macro/मैक्रो को ररकॉड्व करने के ललए कोनसा पॉपअप मेसेज आता हे | 

उत्तर- ररकॉड्व मेक्रो/Record Macro 

14. Macro/मैक्रो को रन करने के ललए कोनसे टेब को सर्वप्रथम चुनेगे | 

उत्तर- Run Macro 

15.  ___________ में एक लर्शेषता हे जो आपको External Source से ड्ाटा को ललिंक करने में मदद  करता हे  | 

उत्तर- word processer 

16.  paste Special ड्ायलॉग बॉक्स को लािंच करने की शोटवकट कीज हे | 

उत्तर-  CTRL +  SHIFT + V  यह गलत हे |  

       ALT  +  CTRL + V  यह सही हे | 

17.  ____________ ड्र ापड्ाउन मीनू में paste Special उपलब्ध हे | 

उत्तर- Edit मीनू 

18.  _________ Tool से आउटलाइन को बनाने में सक्षम होने पर  आपको कंटेंट पर फोकस करने की अनुमलत होती हे | 

उत्तर- पे्रजेंटेशन टूल्स  

19.  एक _________ एक ड्ॉकू्यमेंट हे जो सिंके्षप में जानकारी का सिंलक्षप्त लर्र्रर् देता हे | लजसे एक paper, book, 

speech इस तरह ड्ॉकू्यमेंट में शालमल लकया जाता हे | 

उत्तर-  आउटलाइन/outline 

20.  ___________ आपको अपने लर्चार को सुसिंगत और तालकव क बनाने की सुलर्धा देता हे | 

उत्तर- आउटलाइन  

21.  ड्ॉकू्यमेंट को Review करने र्ाले को ___________ कहा जाता हे | 

उत्तर-   Reviewer 



 

22.  Review प्रलक्रया से ______________ और _____________ के लबच बातचीत होती हे | 

उत्तर- Reviewer और author 

23.  आप एक ड्ॉकू्यमेंट में _________, ___________,और _________ करने के अलार्ा word processing 

software में ________ and ________ feature का उपयोग कर सकते हे | 

उत्तर-  review,change और track changes  तथा tracking and reviewing 

24.  टर ैलकिं ग सक्षम करने के ललए आपको चेंलजस में से __________ आप्शन चुनना चालहए | 

उत्तर- ररकॉर्ड  ( Edit changes Record)  

25.  एक ड्ॉकू्यमेंट में _____ feature समीक्षक और लेखक के लबच सिंर्ाद स्थालपत करने में मदद करता हे | 

उत्तर- Comments/कमेंट्स 

26.  ___________ मीनू के __________ ड्र ापड्ाउन  मीनू में Accept या Reject आप्शन होता हे | 

उत्तर- Edit मीनू के changes   

27.  एक ड्ॉकू्यमेंट में सभी changes को accept करने के ललए आपको Accept और Reject   changes ड्ायलॉग 

बॉक्स में से ____________ लसलेक्ट करेगे | 

उत्तर- Accept  

28.  एक ड्ॉकू्यमेंट में सभी changes को reject करने के ललए आपको Accept और Reject   changes ड्ायलॉग 

बॉक्स में से ____________ लसलेक्ट करेगे | 

उत्तर- Reject  

29.  ____________ की प्रलक्रया तब प्रभार्ी होती हे जब आपके पास ड्ॉकू्यमेंट पर कम करने के समय एक reviewer हे | 

उत्तर- Review 

30.  ड्ॉकू्यमेंट आप्शन मजव करें  _________ ड्र ॉप 

31.  __________ ड्ॉकू्यमेंट,लोकेशन या एक्शन का ररफरेन्स होता हे लजससे आप ललिंक को सेलेक्ट करके ड्ायरेक्टली फॉलो कर 

सकते हे | 

उत्तर- हाइपरललिंक/HYPERLINK 

32.  हाइपरललिंक कोनसे ड्र ापड्ाउन  मीनू से इन्सटव लकया जाता हे | 

उत्तर- INSERT  

33. ड्ाउन मीनू  _______ के सबमीनू के अिंतगवत उपलब्ध हे | 

उत्तर- Edit मीनू के changes  

34.  हाइपरललिंक फिं क्शन का लसिंटेक्स बताइए | 

उत्तर-  =Hyperlink(“url”,”friendly name”) 
      =Hyperlink(“https://www.google.com”,”google website”) 

35.  _____ सॉफ्टरे्र की सबसे महत्वपूर्व और सबसे अलधक उपयोगी होने र्ाली लर्शेषता पाइवोट टेबल और पाइवोट चाटड हे | 

उत्तर- spreadsheet/से्प्रड्शीट 

36.  ________ का उपयोग करते हुए आप spreadsheet या अलग-अलग spreadsheet में रखे हुए ड्ाटा को 

sort,count, या view average कर सकते हे | 

उत्तर- पाइर्ोट टेबल 

37.  _________ से आपको जल्दी ररपोटव बनाने में मदद लमलती हे क्योलक आप बड़ी मात्रा में ड्ाटा को आसानी से sort और 

visualize कर सकते हे | 

उत्तर- पाइर्ोट टेबल 

38.  pivot table कोनसे ड्र ाप ड्ाउनमेनू से इन्सटव की जाती हे | 

उत्तर- ड्ाटा/data टेब 

39.  _______ ड्ाटा का लर्जुअल पे्रजेंटेशन प्रदान करता हे | 

उत्तर-  पाइर्ोट चाटव 

40.  आप ___________ का उपयोग करते हुए pivot table और pivot] chart भी बना सकते हे | 

उत्तर- माइक्रोसॉफ्ट एके्सल  

41.  __________  से ___________ की तुलना में डे्टा को जल्दी visualize करने में मदद लमलती हे | 

उत्तर- pivotchart और pivot table 



 

42.  microsoft excel 2010 में ___________ एक तुरिंत लनयिंत्रर् का तरीका हे लजसे पाइर्ोट टेबल का उपयोग करते हुए 

डे्टा आपस में लड्स्ले करने के ललए होता हे | 

उत्तर- स्लाइसर/slicers 

43.  ________ के तहत __________  गु्रप में इन्सटव स्लाइसर आप्शन उपलब्ध हे | 

उत्तर- आप्शन टेब के शोटव & लिल्टर गु्रप में ( option tab , sort & filter group) 

44.  सभी बदलाओिं को  टर ैक करने के ललए से्प्रड्शीट की _________ लर्शेषता का उपयोग कर सकते हे | 

उत्तर- tracking 

45.  ________ मीनू के _____ सबमीनू  के अिंतगवत showchanges आप्शन उपलब्ध हे | 

उत्तर- Edit menu के changes group में 

46.  ________ मीनू के _____ सबमीनू  के अिंतगवत accept और reject आप्शन उपलब्ध हे | 

उत्तर- Edit menu के changes group में showchanges  

47.  से्प्रड्शीट को प्रोटेक्ट करने के ललए कोनसे मीनू के कोनसे  ड्र ाप ड्ाउन मेनू को सर्वप्रथम चुनेगे | 

उत्तर- tools मीनू के प्रोटेक्ट ड्ॉकू्यमेंट आप्शन में  

48.  कमेंट इन्सटव करने के ललए कोिंनसी शोटवकट यूज करेगे | 

उत्तर- ctrl + alt + c ( यह गलत हे )    
     shift + F2 

49.  जब कई यूजर एक ही र्कव बुक की लर्लभन्न प्रलतयोिं पर काम करते हे और आपको उन सभी को लसिंगल र्कव बुक में consolidate  

करने की जरुरत होती हे | 

उत्तर- consolidate 

50.  से्प्रड्शीट मजव करने के ललए आपको ______ मेनू के _______ सबमेनू में से _______ लर्कल्प का चयन करना चालहए | 

उत्तर- Edit  changes  merge document 

51.  आप से्प्रड्शीट की प्रमालर्कता सुलनलित करने के ललए _________ का उपयोग कर सकते हे | 

उत्तर- लड्लजटल लसगे्नचर 

52.  एक  ड्ॉकू्यमेंट पर ____________ से प्राप्त कताव सुलनलित करता हे की यह known sender दर्ारा बनाया गया हे और 

transit के दोरान बदला नही हे | 

उत्तर- Digitally signing 

53.  _______ अपने आप में ही एक इलेक्टर ॉलनक ड्ॉकू्यमेंट हे जो की अन्य ड्ॉकू्यमेंट जेसे की spreadsheet], audio या 

video फाइल आलद को एनलक्रप्ट करने के ललए उपयोग लकया जाता हे | 

उत्तर- Digital  certificate  

54.  लड्लजटल लसगे्नचर कोनसे मेनू से सर्वप्रथम इन्सटव लकया जाता हे | 

उत्तर- फाइल मीनू से | 

55.  ___________  एक लसगे्नचर का इलेक्टर ॉलनक रूप हे  ठीक उसी प्रकार से लकसी ड्ॉकू्यमेंट को हाथ से 

लकये गये signature करते हे रै्से ही लड्लजटल लसगे्नचर इलेक्टर ॉलनक ड्ॉकू्यमेंट को प्रमालर्त करते हे | 

उत्तर- लड्लजटल लसगे्नचर 

56.  ___________  यह इिंलगत करता हे लड्लजटल लसगे्नचर अमान्य हे | 

उत्तर- yellow triangle  

57.  _________ यह इिंलगत करता हे दोचुमेत्न ok हे और यह signed करने के बाद बदला हुआ नही हे | 

उत्तर- stylised red seal 

58. __________ यह इिंलगत करता हे की लड्लजटल लसगे्नचर टुटा हुआ हे लजसका मतलब हे की  ड्ॉकू्यमेंट में छेड़छाड़ की गई हे और 

अब ओर भरोसा नही करना चालहए | 

उत्तर- Yellow tringle with black exclamation   

59.  _________ के दर्ारा जर् आप प्राप्त कताव को से्प्रड्शीट भेजता हे तो दुघवटनार्श उसको कोपी,लप्रिंट,पेस्ट आलद से बचाने के 

ललए उपयोग लकया जाता हे | 

 उत्तर- IRM 

60.  IRM की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- इनफामेशन राइट्स मैनेजमेंट 

61.  _________ द्वारा  अनलधकृत लोगो के ललए लप्रिंट,कॉप या िॉर्वड्व  लकये जाने से document को सुरलक्षत कर सकते हे |  



 

उत्तर- Restrict permission   

62.  दुसरो को लप्रिंट की अनुमलत नही देने के ललए आपको पीड्ीऍि/PDF ड्ायलॉग बॉक्स में लप्रिंट सेक्शन के तहत  _________ 

चुनना चालहये | 

उत्तर- NOT PRINTED 

63.  दुसरो को लप्रिंट की अनुमलत  देना  चाहते हो लकनु्त सामग्री को COPY नही करने देना चाहते तो आपको PDF ड्ायलॉग बॉक्स में 

changes सेक्शन के तहत ENABLE COPYING OF CONTENT _________  करना चालहए | 

उत्तर- अनचेक 

64.  ररक्तस्टर के्टड् एके्सस लकस मीनू के तहत कोनसे सब मीनू में होता हे | 

उत्तर- FILEPREPARE 

65. Document साझा करने का लर्कल्प tools मीनू के शेयर ड्ॉकू्यमेंट ड्र ापड्ाउन मीनू में उपलब्ध होता हे | 

66. यलद आप एक ही समय में कई यूजर से edit करना चाहते हे तो आपको र्कव  बुक share this spreadsheets with 

here लेना आर्श्यक हे | 

67.  ____________________  माइक्रोसॉफ्ट पॉर्रपॉइिंट की एक लर्शेषता हे लजसमे पे्रजेंटेशन में इसे्तमाल के ललए पूर्व लनधावररत शेली 

predefined styles हे | 

उत्तर- स्माटवआटव ग्रालफक्स 

68.   स्माटव आटव लर्कल्प ____________ टैब के ___________ गु्रप में उपलब्ध हे | 

उत्तर- insert  tab, illustration group 

69.    आप स्नाटवआटव के visual appearance को बढ़ाने के ललए ________________ टैब का इन्स्से्तमाल कर सकते हे | 

उत्तर- लड्जाईन टेब 

70.  आप स्माटव आटव के कलर, लड्जाईन, और लेआउट को कस्टमाइज करने के ललए कोनसे टेब का उपयोग करेगे |  

उत्तर- लड्जाईन टेब 

71.  पे्रजेंटेशन में मल्टीमीलड्या एललमेंट्स शालमल करने के ललए कोनसे टेब के तहत कोनसे मीनू का प्रयोग करेगे | 

उत्तर- इन्सटव टेब के तहत मूर्ी & साउिंड् गु्रप (insert tab , movie & sound group) 

72.  आप पे्रजेंटेशन को अलधक रोचक बनाने के ललए आप पे्रजेंटेशन में ______ और ______ को सजीर् कर सकते हे | 

उत्तर- text और object 

73.  कस्टम एनीमेशन में की पािंच मॉलड्फाई इिेक्ट लक सूलच बनाइये |  

1. Entrance                   2.  Emphasis                          3. Exit 
1. motion path                5.  Misc Effect 

74.  custom slide show लर्कल्प ___________ ड्र ापड्ाउन मेनू में उपलब्ध हे | 

उत्तर- slide show मेनू में | 

75.  पे्रजेंटेशन लड्लीर्र करते समय दशवकोिं के ललए कुछ मुख्य लबन्स्दुओ को हाईलाइट करने के ललए कोनसे आप्शन का उपयोग करेगे  

उत्तर- annotation pan ( एनोटेशन पेन) 

76.  एक माउस पॉइिंटर को पेन के रूप में उपयोग करने के ललए आपको ______ ड्ायलॉग बॉक्स में _______ चुचना चालहए | 

उत्तर- slideshow  slide show setting mouse pointer as a pen 

77.  स्लाइड्ो को स्वत: आगे बढ़ाने के ललए पे्रजेंटेशन को व्यर्क्तस्थत करने हेतु आपको पप्रते्तक स्लाइड् के ललए _________ लनधावररत 

करना होता हे | 

उत्तर- लड्स्ले समय 

78.  Rehearse timing लर्कल्प _______ ड्र ापड्ाउन मेनू में उपलब्ध हे | 

उत्तर- slide show के setup group में | 

79.  यलद आप लास्ट स्लाइड् के पिात स्लाइड् शो को शुरू से एक बार पुन: दोहराना चाहते हे तो कोनसे आप्शन का उपयोग करेगे | 

उत्तर- loop continuously untill 

80.  आप ________ सॉफ्टरे्र का उपयोग करके अपॉइिंटमेंट की सूलच बना सकते हे | 

उत्तर- कलेंड्र 

81.   कलेंड्र को भेजने  के तीन फोमेट बताइए  

उत्तर- 1. icalendar                2.     web page          3. आउटलुक कोमा से्प्रड्शीट रै्लू्यज 

82.  icalendar फाइल का एक्सटेंशन बताइए | 

उत्तर- .ics 



 

83.  web page फाइल का एक्सटेंशन बताइए | 

उत्तर- .html और .htm 

84.  outlook comma seprated values फाइल का एक्सटेंशन  बताइए   | 

उत्तर- .csv 

85.  केलेंड्र  भेजने के ललए  कोनसे ड्ायलॉग बॉक्स पर क्तिक करते हे |  

उत्तर- Export calendar/एक्सपोटव कैलेंड्र 

86.  ____________ का उपयोग करके भी आप कलेंड्र भेज सकते हे | 

उत्तर- माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक  

87.   _____________ को कस्टमाइज करना माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक में एक लर्शेषता हे | 

उत्तर- क्तिक एके्सस टूलबार /quick access toolbar 

88.  क्तिक एके्सस टूलबार को access करने के ललए कोिंसे बटन पर राईट क्तिक करते हे | 

उत्तर- ऑलफस बटन पर लाइट क्तिक  

89.  कस्टमाइज quick access toolbar लर्कल्प पर ________ के माध्यम से access लकया जा सकता हे | 

उत्तर- ऑलफस ररलबन के माध्यम से | 

90.  ईमेल मेसेंलजिंग सॉफ्टरे्र में ___________ नमक फीचर के जररये html मेसेज लक्रयट करने के ललए सपोटव सालमल हे | 

उत्तर- से्टशनरी 

91.  __________ पूर्व लनधावररत लड्जाईन हे लजन्हें आप अपने स्वयिं के ________ अथर्ा ________ इमेलजस के साथ  ररलेस कर सकते हे | 

उत्तर-  से्टशनरी , टेक्स्ट अथर्ा इमेलजस 

92.  Add-ons कोनसे मीनू में से सेलेक्ट लकया जाता हे | 

उत्तर- tools 

93.  _____________ एक बार लक्रएट हो जाने पर जब आप मेल किं पोज़ करते हे तो ये स्वत : शालमल हो जाते हे | 

उत्तर- ई-मेल हस्ताक्षर 

94.  ______________ के फाइल फोमेट सै्टण्डड्व हे लजसका उपयोग इलेक्टर ॉलनक लबज़नस काड्ो िे ललए  व्यापक रूप से होता हे |  

उत्तर- vcard  

95.   सामान्य लबजलनस काड्ो की तरह _____________ काड्ो को सामान्यत: ई-मेल मैसेंलजग सॉफ्टरे्र की एड्र ेस बुक के साथ स्टोर लकया  

जाता हे | 

उत्तर- इलेक्टर ोलनक लबजलनस काड्ो को 

96.  ई-मेल मैसेंलजिंग सॉफ्टरे्यर में मेल लिल्टर करने केललए लकसे लचक्तन्हत  ज कर सकते हे | 

उत्तर- सै्पम/spam  

97.  ई-मेल मैसेज एड्र ेस बुक और कािंलफगे्रसन सेलटिंग को ड्ाटा फाइल कहा जाता हे और यह लजस फोल्डर में स्टोर होती हे ____________ 

कहा जाता हे | 

उत्तर- प्रोफाइल/profile 

98.  _________ एक लनशुल्क यूलटललटी हे लजसे आप backup mozilla firefox और thunderbird के ललए उपयोग कर सकते हे | 

उत्तर- mozbackup 

99.  अपने समय को प्रभार्ी रूप से प्रबिंलधत करने केललए आप ___________ को कक्तिगर कर सकते हे | 

उत्तर- To Do Bar 

100. ई-मेल मैसेंलजग सॉफ्टरे्र  __________ लजसे आउटलुक वू्य किं टर ोल कहा जाता हे | 

उत्तर- ActiveX control 

101. html एलड्टर को ___________ एलड्टसव के रूप में सिंदलभवत लकया जाता हे | 

उत्तर- WYSIWYG एलड्टसव रूप में  

102. html और CSS की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- html : -  हाइपर टेक्स्ट माकव प लैंगे्वज 

           CSS  : - कासे्कलड्िंग स्टाइल शीट 

103. SEO की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर-सचव इिंजन ऑलप्टमाइजेशन 

104. MEW की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- माइक्रोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब 



 

105. MEW जेसे html एलड्टर अपेलक्षत फाइल एक्सटेंशन चुक होने पर _________ से ऑटोमेलटकली जोड़ देते हे | 

उत्तर-.html और .htm 

106. html फाइल का एक्सटेंशन बताइए |  

उत्तर-.html और .htm 

107. हेलड्िंग टैग में सबसे बड़ी र् सबसे छोटी टैग का लसिंटेक्स बताइए |  

उत्तर- <H1> सबसे बड़ी  

          <H6> सबसे छोटी  

108. html पेज का कोड् देखने के ललए कोिंनसे मेनू बार/टेब का प्रयोग करेगे |  

उत्तर- वू्य/VIEW टेब 

109. माइक्रोसॉफ्ट एक्सपे्रशन web में पेज के तीन वू्य कोनसे हे नाम बताइए | 

उत्तर- 1. लड्जाईन वू्य                                 2. कोड् वू्य                    3. क्तस्लट वू्य 

                 लड्जाईन वू्य – यह लड्िॉल्ट वू्य हे और इसमे केर्ल किं टेंट लदखाई देता हे | 

                     कोड् वू्य – इसका उपयोग तब लकया जाता हे जब आप html एलड्टर द्वारा ललखे हुए सोसव कोड् को देखना चाहते हे | 

             क्तस्लट वू्य - इसका उपयोग तब लकया जाता हे जब इसी के साथ  आप लड्जाईन और कोड् वू्य दोनोिं का उपयोग करना 

चाहते हे | 

110. आप रे्बसाइट लड्जाईन करने के ललए माइक्रोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब में ___________ का उपयोग कर सकते | 

उत्तर- लबल्ट-इन टेम्पलेटस 

111. MEW सॉफ्टरे्र में लबल्ट-इन टेम्पलेटस की सिंख्या लकतनी होती हे | 

उत्तर- 19  

112. DWT की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- ड्ायनालमक रे्ब टेम्पलेट 

113. MEW सॉफ्टरे्र में रे्बसाइट के पेज को रन करने की शोटवकट  कीज बताइए | 

उत्तर- F12 

114. फाइिंड् और ररलेस की शोटवकट कीज बताइए | 

उत्तर- CTRL + H ररलेस        CTRL + F = फाइिंड्  

115. से्पक्तलिंग और ग्राम्मर चेलकिं ग की शोटवकट कीज बताइए | 

उत्तर-F7 

116. GIF की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- ग्रालिक्स इिंटरचेंज फोमेट 

117. JPEG की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- जॉइिंट फोटो ग्रालिक  एक्सपटव गु्रप 

118. PNG की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- पोटेबल नेटर्कव  ग्रालिक्स 

119. BMP की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- लबटमेप इमेज 

120. सॉललड् कलर के साथ कोनसा इमेज फोमेट सेलेक्ट करेगे | 

उत्तर- GIF 

121. हाई िाललटी इमेज के ललए कोनसा फॉमेट  सेलेक्ट करेगे | 

उत्तर- JPEG 

122.  मल्टीपल लपक्चर को सेलेक्ट करने के ललए  कोनसा बटन पे्रस करेगे  | 

उत्तर- CTRL + CLICK  

123. हाइपरललिंक की शोटवकट कीज बताइए | 

उत्तर- CTRL  + K  

124. हाइपरललिंक सेलेक्ट करने के ललए सबसे पहले कोिंनसे मेनू को चुनेगे | 

उत्तर- इन्सटव  मेनू  



 

125. सेक्शन में बुकमाकव  करने की शोटव\कट कीज बताइए |  

उत्तर- CTRL + G  

126. php की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर-हाइपर टेक्स्ट प्री प्रोसेसर 

127. SQLकी फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- स्टर क्चर करे्री लैंगे्वज 

128. _____________ एक खुले स्त्रोत र्ाली सेर्वर साइड् क्तिलप्टिंग लैंगे्वज हे |  

उत्तर-PHP  

129. ___________ एक खुले स्त्रोत र्ाला RDBMS हे | 

उत्तर- MYSQL 

130. WAMP की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- लर्िंड्ो अपाचे MYSQL PHP  

131. __________ का अलधकािंशत : उपयोग उन रे्बपेज को  याद कररने के ललए लकया जाता  हे लजन्हें आपने पहले देखा हे |  

उत्तर- कूकीज 

132. नन:शुल्क ईमेल template प्रदना करने वाली website की नलस्ट बताइए | 

उत्तर –  1. www.Campaignmonitor.com/templates 

       2. www.activeCampaign.com/templates 

        3. www.eblastmagic.com/free.templates.html 

133. Css की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर- cascading stylesheet 

134. ______________ से website में stylesheet लक्रएट की जाती हे | 

उत्तर- CSS 

135. Style sheet के ललए कोनसे टेग का उपयोग लकया जाता हे  

उत्तर - <style>.............</style> 

136. कोनसे मीनू से style sheet लक्रएट की जाती हे | 

उत्तर – file menu  

137. कोनसे मीनू के तहत behaveour option उपलब्ध हे | 

उत्तर – फॉमेट मीनू | 

138. Popup message ड्ायलोग बॉक्स आता हे ,जब टाइप लकया गया message display होता हे | 

139. Tools मीनू के तहत compatibility ररपोट्वस उपलब्ध हे  | 

140. Add-ins लर्सृ्तत कस्टम कमािंड्  और लर्शेष फीचरोिं को जोड़कर मुख्य प्रोग्राम की क्षमता को बढाता हे | 

141. Snippets का क्या उपयोग हे | 

उत्तर – snippets प्रोग्राम के एसे अिंश होते हे , लजन्हें भुत से लर्कास कतावओिं  द्वारा पुनः उपयोग लकया जाता हे | यह बहुत 

उपयोगी होते हे क्योलक बहुत सा समय और पररश्रम बचाकर आप तैयार लकये गये कोड् को बहुत से रे्बपेज अथर्ा रे्बसाइटोिं 

पर बार बार उपयोग कर सकते हे | 

142. फोटोशोप फाइल्स का एक्सटेंशन बताइए | 

उत्तर -  .psd 

143. फोटोशोप मीनू में psd इम्पोटव की जाती हे | 

144. ड्ायनालमक(dynamic) रे्ब टेम्पलेट को  समझाइए | 

http://www.activecampaign.com/templates
http://www.eblastmagic.com/free.templates.html


 

उत्तर – जब आप dynamic रे्बपेज को अपडे्ट करते हे तो रे्बसाइटोिं के सभी पेजोिं में  ऑटोमेलटकली ही पररर्तवन आ जाता हे 

| बेहतर लनयिंत्रर् और गललतयोिं को कम  करने के ललए समू्पर्व रे्बपेज की बजाय आप edit लकये जाने र्ाले पेजोिं के केर्ल कुछ 

लर्लशस्ट भागो में पररर्तवन कर सकते हे | ये फू्यचर उस क्तस्थलत में कुछ उपयोगी होता हे  | जब अनके लर्कासकताव एक ही रे्बसाइट 

पर कायव करते हे | 

145. DWT की फुल्ल्फोमव बताइए | 

उत्तर –ड्ायनालमक रे्ब टेम्पलेट 

146. SEO की फुल फॉमव बताइए | 

उत्तर – सचव इिंजन ऑलप्टमाइजेशन 

147. FBDB नाम से एक लर्लशस्ट फोल्डर में ड्ाटाबेस स्टोर लकया जाता हे | 

148. iis लकसका छोटा रूप हे | 

उत्तर – इन्टरनेट इनफामेशन सलर्वसेज  

149. फ्रिं ट पेज सर्वर एक्सटेंशन प्रोड्क्ट हे लजसे माइक्रोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब द्वारा  ररलेस लकया गया था | 

150. View मीनू के site dropdown मीनू में site समरी उपलब्ध हे | 

151. FTP का पूरा नाम बताइए | 

उत्तर – फाइल टर ान्सफर प्रोटोकोल 

152. SITE मीनू के इम्पोटव dropdown मीनू में रे्ब पैकेज से इम्पोटव उपलब्ध हे | 

153. Kompozer एक open source wysiwyg html एलड्टर हे | 

154. सर्वर साइड् क्तिलप्टिंग लैंगे्वज द्वारा रे्ब सर्वर पर प्रोसेलसिंग कोड् में मदद लमलती हे | 

155. िाइिंट  किं पू्यटर रे्ब सर्वर के ललए लॉग इन अनुरोध करता हे  

156. “Back-end” लकसे कहते हे | 

उत्तर - प्रतेक website का ड्ाटा सिंगृहीत करने के ललए एक ड्ाटा बेस की आर्श्यकता होती हेलजसे “Back-end”  कहते हे  

157. Php की फुलफॉमव बताइए | 

उत्तर – हायपर टेक्स्ट प्रीप्रोसेसर 

158. Php क्या हे समझाइए | 

उत्तर – यह एक खुले स्त्रोत(view page source) र्ाली साईड् क्तिलप्टिंग लैंगे्वज हे | php कोड् र्ाले रे्बपेजोिं  को रे्ब ब्राउज़र के 

ललए भेजा जाने से पहले एक रे्ब सर्वर द्वारा प्रोसेस लकया जाता हे | 

159. Php के कायव बताइए | 

उत्तर-     1. ड्ायनालमक रे्ब किं टेंट बनाना 

         2. ड्ाटा कलेक्ट करना 

       3. कूकीज  भेजना और प्राप्त करना 

       4. एक ड्ाटाबेस में ड्ाटा को add, लड्लीट, और मोड़ीफाई करना 

160. Wamp की फुल्ल्फोमव बताइए | 

उत्तर – windows apache mysql php 

     लर्िंड्ो अपाचे माय एस कु्य एल php 

161. िाइिंट सर्वर मोड्ल क्या हे समझाइए | 

उत्तर - एक लड्क्तस्टर बू्यटेड् आलकव टेक्चर जहााँ कायव का भार मन चाहे पररर्ाम पाने के ललए  साझा लकया जाता हे | 



 

162.  एक रे्ब अनुप्रयोग में एक िाइिंट साइड् क्तिप्ट या एक सर्वर साइड् क्तिप्ट में क्तिप्ट का प्रयोग लकया जाता हे | 

 िाइिंट साइड् क्तिप्ट  से रे् सभी कोड् दशावए जाते हे लजन्हें ब्राउज़र में execute लकया जाता हे | 

163. http की फुल फॉमव बताइए | 

उत्तर – हायपर टेक्स्ट माकव अप लैंगे्वज 

164. कुकीज आपके ब्राउज़र में स्टोर जानकारी हे | 

165. कुकीज को समझाइए | 

उत्तर – कुकीज ब्राउज़र में स्टोर होती हे| कुकीज में एक्सपायरी डे्ट और टाइम होता हे | कुकीज का अलधकािंशत: उपयोग उन रे्बपेजोिं 

को याद करने के ललए लकया जाता हे लजन्हें आपने पहले देखा हे | 

166. CLR की फुल्ल्फोमव बताइए | 

उत्तर -  कॉमन लैंगे्वज रनटाइम 

167. CIL की फुल्ल्फोमव बताइए | 

  उत्तर – कॉमन इन्टरलमलड्यट लैंगे्वज | 

168. ASP.NET को समझाइए | 

उत्तर – यह एक document फे्रमर्कव  हे जो भुत कम छोटी सी कोलड्िंग के साथ रे्ब एलीकेशन बनाने में आपकी सहायता करता हे 

| इसमे रे्बपेज ऑबे्जक्ट ओररएिं टेड् होते हे | 

169. ISP की फुल्ल्फोमव बताइए | 

उत्तर – इन्टरनेट सलर्वस प्रोर्ाइड्र 

170. Web hosting service से अलग अलग लोग और सिंगठन अपनी अपनी रे्ब साईट बना सकते हे | 

171. SSL की फुलफॉमव  बताइए | 

उत्तर - Secure Sockets Layer 

172. iis की फुलफॉमव  बताइए | 

उत्तर – इन्टरनेट इनफामेशन सलर्वस 

173. रे्ब सलर्वस  सिंचार का तरीका हे जो र्ल्डव र्ाइड् रे्ब के बीच do इलेक्टर ोलनक मशीनोिं के बीच लकया जाता हे | 

174. Mailmerge लर्जाड्व आप्शन tools ड्र ापड्ाउन मीनू में उपलब्ध हे | 

175. लड्लजटल लसगे्नचर प्रदान  करने र्ाली लन:शुल्क website बताइए | 

 उत्तर –    www.comodo.com 

              www.startssl.com 

               www.cacert.org 

176. हाइपरललिंक का लसिंटेक्स : 

      =hyperlink(“location”,”friendly name”) 

177. http  : हाइपर text टर ान्सफर प्रोटोकॉल 

178. CLR  :कोमन लैंगे्वज रनटाइम 

179. खुले स्त्रोत र्ाली सर्वर  साइड् क्तिलप्टिंग लैंगे्वज कोनसी हे |  PHP लैंगे्वज  

http://www.comodo.com/
http://www.startssl.com/
http://www.cacert.org/


 

180.  ISP  इन्टरनेट सलर्वस प्रोर्ाइड्र  

181. FTP  फाइल टर ान्सफर प्रोटोकॉल 

182. SSL लसक्योर सोकेट लेयर 

183. SOAP   लसिंपल ऑबे्जक्ट एके्सस प्रोटोकॉल 

184. WSDL रे्ब सलर्वस लड्क्तिप्शन लैंगे्वज 

185. IRM इनफामेशन राइट्स मैनेजमेंट 

186. SEO सचव इिंजन ऑलप्टमाइजेशन 

187. IISइनेरनेट इनफामेशन सलर्वसेज  

         PHP पसवनल होम पेज/ हाइपर टेक्स्ट प्री प्रोसेस 

188. पाइर्ोट टेबल क्या हे समझाइए | 

उत्तर – पाइर्ोट टेबल ररपोटव बनाने में मदद करता हे क्योलक पाइर्ोट टेबल के द्वारा आसानी से बड़ी  मात्रा में ड्ाटा को शोटव और 

लर्जुलाइज कर सकते हे|पाइर्ोट टेबल के द्वारा आपके ड्ाटा को कम से कम समय में सारािंलशत लकया जाता हे |  

189. पाइर्ोट टेबल कोनसे ड्र ापड्ाउन मीनू में उपलब्ध हे | 

उत्तर – insert menu  ( ms word 2010) 

            data टैब या ड्र ापड्ाउन मीनू ( msoffice 2003.)  इसको याद रखना हे | 

190. पाइर्ोट टेबल से चाटव बनाने के ललए कोनसे मीनू का उपयोग करेगे | 

उत्तर – insert menu  ( ms word 2010) 

            data टैब या ड्र ापड्ाउन मीनू ( msoffice 2003.) इसको याद रखना हे | 

191. पाइर्ोट चाटव क्या हे समझाइए | 

उत्तर – पाइर्ोट चाटव, पाइर्ोट टेबल का एक ग्रालफकल प्रसु्तलतकरर्  हे लजसको चाटव के द्वारा देख सकते हे | दोनोिं एक दुसरे से जुड़े हुए 

हे यह चाटव सामान्य चाटव से अलधक उपयोगी हे | हम पाइर्ोट चाटव को लिल्टर भी कर सकते हे  

192. Pivot chart डे्टा का एक लर्जुअल पे्रजेंटेशन प्रदान करता हे | 

193. माइक्रोसॉफ्ट एक्सल तुरिंत लनयिंत्रर् में शुरू की गई स्लाइसर का एक फू्यचर हे | 

194. Sort & filter गु्रप के तहत option tab में insert स्लाइसर option उपलब्ध हे | 

195. मेलमजड एक प्रकार का पत्र भेजने की प्रलतलक्रया होती हे | लजसके द्वारा आप एक पत्र एक ही समय में अनेक व्यक्तियोिं को भेज 

सकते हे |  
 

196. मैक्रो एक प्रकार का ररकॉलड्िंग टूल्स हे | इसके द्वारा आप अपने आप कोररकॉड्व कर सकते हे  और आर्श्यकता पड़ने पर उस 

मेक्रो को रन भी कर सकते हे |MS Word में हम जो भी  कायव करते हे उसे ररकॉड्व  कर सकते हे और यह कायव कुछ ही सेकिं ड् में हो 

जाता हे | यह एक बहुत ही उपयोगी टूल/tool हे  | 
 

197. टर ैक changes एक  ऐसा टूल हे जो आपको  अपने ड्ॉकू्यमेंट को कुशलता पूर्वक उपयोग करने की सुलर्धा देता हे | जब इस 

टूल को इनेबल कर लदया जाता हे तो यहआपके टेक्स्ट में पररर्तवन करने , लकसी भी मॉलड्लफकेशन अथर्ा पररर्तवन  को लदखाने में मदद 

करता हे | तालक लजसका  ओररलजनल ड्ॉकू्यमेंट हे र्ह ठीक से देख सके र्ास्तर् में  कहााँ और क्या एलड्लटिंग की गई | 

टर ैक चेंज की मदद से ड्ॉकू्यमेंट के माललक सुझार् या पेस लकये गये changes को accept या reject कर सकते हे   

198. हाइपर नलंक  ड्ॉकू्यमेंट लकसी भी पेज या एक्शन का एक ररफरेन्स होता हे लजससे आप ललिंक को सेलेक्ट करके लकसी भी पेज 

या रे्ब एड्र ेस या लकसी का ईमेल जोड़ सकते हे | हाइपर ललिंक रे्बसाइट की तरह काम करता हे | 
 

199. पाइवोट टेबल, पाइर्ोट टेबल का ड्ाटा एनालललसस टूल हे |लजसमे आप कुछ ही सेकिं ड् में मन चाहा ररजल्ट पा सकते हे | 
 



 

200. पाइवोट चाटड  , पाइर्ोट टेबल का एक ग्रालफकल प्रसु्तलत करर् हे लजसको चाटव के द्वारादेख सकते हे |पाइर्ोट चाटव  और 

पाइर्ोट टेबल दोनोिं एक दुसरेसे जुड़े हुए हे  | हम पाइर्ोट टेबल के कोई भी पररर्तवन पाइर्ोट चाटव में देख सकते हे | यह  चाटवसामान्य 

चाटव से  अलधक उपयोगी हे | हम पाइर्ोट चाटव को लिल्टर भी कर सकते हे | 
 

 

201. नर्नजटल नसगे्नचर एर्नमननस्टर करना 

से्प्रड्शीट की प्रमालर्कता सुलनलित करने के ललए लड्लजटल लसगे्नचर का उपयोग कर सकते हे | 

एक ड्ॉकू्यमेंट पर लड्लजटल signature से प्राप्त कताव सुलनलित करता हे लक यह लकसी जानकर व्यक्ति  द्वारा बनाया गया हे  

 लड्लजटल लसगे्नचर एक लसगे्नचर का इलेक्टर ॉलनक रूप हे  ठीक उसी प्रकार से लकसी ड्ॉकू्यमेंट को हाथ से लकये गये signature करते हे 

रै्से ही लड्लजटल लसगे्नचर इलेक्टर ॉलनक ड्ॉकू्यमेंट को प्रमालर्त करते हे | 

202. एक स्लाइर् शो को कस्टमाइज करना 

एक कस्टम स्लाइड्शो में आप अपनी आर्श्यकतानुसार स्लाइड् को ही प्रदलशवत कर सकते हे  | जेसे आपने अपनी स्लाइड् में भुत सारी 

स्लाइड् बना रखी हे उसमे से लकसी पलटवकुलर स्लाइड् को ही  

प्रतुलतकरर् के दोरान लदखाना चाहते हो तो कस्टम स्लाइड् शो को ही प्रदलशवत करेगे | 

203. पे्रजेंटेशन एनोटेट  करना 

जब आप पे्रजेंटेशन देते  हे तो दशवको के ललए मुख्य लबिंदु को हाईलाइट करना चाहते हो  तालक उन लबन्स्दुओ पर लर्शेष ध्यान लदया जाय 

और याद रखा जाये |मान लीलजये आप पे्रजेंटेशन में लर्द्यालथवयोिं के अधवर्ालषवक ररजल्ट को पे्रजेंट करना चाहते हे तो आपको अपने 

पे्रजेंटेशन में टोपर को हाईलाइट करना आर्श्यक होगा | 

204. एक स्लाइर्शो को ऑटोमेटीकली ररपीट करना   

जब आप स्लाइड् शो  चलाते हे  तो  एक स्लाइड् से दूसरी स्लाइड् की और जाने के ललए आपको key दबानी पड़ती हे या माउस से क्तिक 

करना पड़ता हे | लफर भी माउस क्तिक के प्रयोग  लकय  लबना  पे्रजेंटेशन को स्वत :  दोबारा दोहरा कर व्यर्क्तस्थत करना सिंभर् हे | 

205. से्टशनरी के उदे्दश्य : ईमेल मैसेंलजिंग सॉफ्टरे्र में “से्टशनरी” नामक फीचर के जरीय html मेसेज लक्रएट करने के ललए सपोटव 

शालमल हे | से्टशनरी पूर्व लनधावररत लड्जाईन हे , लजन्हें आप अपने स्वय के text अथर्ा image के साथ ररलेस कर सकते हे | 

206.  customize quick access toolbar लर्कल्प office ribion के माध्यम से access लकया जाता हे | 
 

207. ToDo Bar ko कस्टमाइज करने की प्रलक्रया समझाइए | 

By defoult todo bar आइटम को गु्रप में प्रदलशवत करता हे  और कुक लनलित आइटम जेसे : task subject,due date आलद उपलब्ध 

होते हे | 

# 1. इम्पोटेंस के आधार पर शोटव करने के ललए इस कॉने्टक्स्ट मीनू से इम्पोटेंस को सेलेक्ट करे | केर्ल subject लाइन ही प्रदलशवत 

होती हे      अन्य फील्ड को प्रदलशवत करने के ललए लनन ललक्तखत करे | 

# 2. custom को सेलेक्ट करे | customize view –todo list  ड्ायलॉग बॉक्स लदखेगा | 

# 3. फील्ड बटन पर क्तिक करे |  

# 4. show फील्ड प्रदलशवत होगे |  इसमे आप task subject, start date, due date को चुने | 

# 5. maximum निंबर ऑि  लाइन्स  इन कॉमै्पक्ट मोड् को चुने और ok करे | 

208. Mozilla thunder bird में प्रोटोकॉल ललिंक के बारे में लकन्ही तीन को सूलच बद्ध  करे | 

1. about : build config 

2. about : about 

3. about : addons 
 

रे्बलड्जाइलनिंग और डे्र्लपमेंट 



 

                 रे्बपेज बनाने के ललए html औरcss का उपयोग लकया जाता  हे रे्बसाइट बनाने के ललए html लैंगे्वज में कोड् ललखना पड़ता हे  

| इस समस्या के समाधान के ललए   web authoring tool / रे्बऑथररिंग टूल्स का उपयोग कर सकते हे |  

web authoring tool अपने web page  डे्र्लपमेंट टास्क को आसान बनाते हे | html एलड्टर लजने्ह रे्ब ऑथररिंग टूल के रूप में 

सिंदलभवत लकया जाता हे  | 

html एलड्टर रे् एलीकेशन होते हे जो html कोड् ललखते हे , चेक करते हे , र् समय र् प्रयास बचाने में मदद करते हे  | 
 

209. html एलड्टर सॉफ्टरे्र के नाम बताइए | 

1. नोटपेड्  / notepad 

2. नोटपैड् ++  / notepad ++ 

3. अमाया  / amaya 

4. एड्ोब ड्र ीम लर्र्र  / adobe dream viewer  

5. कम्पोज़र / compozer  

6. माइक्रोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब / microsoft expression web 
 

210. html एलड्टर के लाभ बताइए | 

1. html एलड्टर में ज्यादा कोड् ललखने की जरुरुत नही पड़ती हे |  

2. हर लाइन में तु्रटी को जािंचने की जानकारी लमलती हे | 

3. यह अनार्श्यक को साफ कर देता हे | 

4. फाइल को नाम देने के पशचात एक्सटेंशन अपने आप इन्सटव हो जाता हे  | 

5. नये र्जवन से webpage को  

6. थोड्ा आकषवक  बनाया जाता हे  | 
 

211. MEW लकसका प्रोड्क्ट हे | 

एक मुफ्त html एलड्टर हे जो microsoft द्वारा बनाया गया था | 
 

 रे्बसाइट और रे्ब पेज को पक्तिश  करना 

212. अपनी रे्बसाइट  को पक्तिश करने के ललए  सर्वर पर अपलोड् करना पड़ता हे | सर्वर पर एक ही फोल्डर में  सारे html पेज 

को एकलत्रत लकया जाता हे | अपने रे्बपेज को आकलषवत बनाने के ललए  स्टाइलशीट /style sheet का प्रयोग करते हे |  

213.  html पेज बाय defoult लकस नाम से सेर् होते हे | 

.html / .htm 

214. html कोड् के ललए मीनू में view के अन्दर  तीन आप्शन कोन कोन से हे | 

a. लड्जाईन वू्य / design view    :  कोड् की लड्जाईन लदखाता हे  | 

b. code view / कोड् वू्य            :  पेज का कोड् लदखाता हे  | 

c. क्तस्लट  वू्य / split view          :  लड्जाईन और कोड् दोनोिं लदखाता हे |  

215. इमेज हॉटस्पॉट / image HOTSPOT को समझाइए | 

image हॉटस्पॉट का अथव हे  अलग अलग रे्बपेज या ललिंक दशावने के ललए एक अकेली image का कुछ लहस्सा उपयोग करना | 

हॉटस्पॉट से  image के अलग अलग भागो में हाइपर ललिंक लगा सकते हे | र्हािं क्तिक करके  हॉटस्पॉट लक्रएट करते हें | 

उदहारर् के ललए  :  जेसे लकसी सिंसार या देश के नक़्शे में राज्य होते हे उसमे लजस भी राज्य पर क्तिक करेगे  र्ह राज्य खुल जायेगा  

216. माउस हूवर को समझाइए | 

हूर्र प्रभार्  लकसी एललमेंट का एक पररर्तवन (रिंग , आकार , छलर्) आलद का होता हे | जब आप लकसी लनलित एललमेंट के ऊपर माउस 

लेके जाते हे तब उसका पररर्तवन होता हे ,  इसको css कोलड्िंग के साथ लगाया जाता हे  | 

217. CSS लैंगे्वज को समझाइए | 

css कासे्कलड्िंग स्टाइल शीट एक  लैंगे्वज हे लजससे हम लकसी भी html ड्ॉकू्यमेंट को आकषवक रूप से देख  सकते हे | जहााँ हम html 

लैंगे्वज से लकसी रे्बपेज को आकार देते हे र्ही िं css से हम उस पेज को  आकषवक रूप देते हे | 
 

इसका मतलब यह हे की रे्बसाईट के html कोलड्िंग के साथ साथ उस रे्बसाइट की क्तिप्ट उस ब्राउज़र पर चलने के ललए अनुकूलन 

होनी चालहए | 

 


