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अज के अधुननक जीबन में प्रत्येक व्यनि को संचार की जरुरत होती ह े| संचार  के साधनों के वजह से अज हर व्यनि पूरी 

दनुनया से  जुडा हुअ ह े| संचार के आन माध्यमों ने  हमारा जीवन असान बना ददया ह े|  

कम्युननकेशन या संचार का ऄथथ दकसी जानकारी या सूचनाओं का अदान प्रदान करना होता ह े| दकस माध्यम से हम ऄपनी 

जानकारी को दसूरों तक पहुचाते ह ेतो आसे संचार कहा जाता ह े|  

अजकल दकसी भी सुचना का अदान प्रदान करना भुत ही सरल हो गया ह े, पहले सूचनाओ को एक जगह से दसूरी जगह भेजने 

में बहुत समय लगता था लेदकन वतथमान में सूचनाओ के आतने साधन ईपलब्ध हो गये ह ेकी यह बहुत ही सरल हो गया ह े| 

बातचीत के माध्यम से ही मनुष्य एक दसुरे से अपसे में जडा रहता ह े| हमारी भाषा ही संचार का पहला  माध्यम होती ह े, आसी 

के माध्यम से ह ेमनुष्य ऄपने नवचारो , भावो को एक दसुरे से बाटता ह े|  

संचार शब्द की ईत्त्पनत ऄंग्रेजी भाषा के communication शब्द से हुइ ह,े जो लेतीं भाषा के  communicare से बना ह े, 

संचार का सबसे ऄच्छा माध्यम हमारी अवाज और भाषा ह े| 

सत्र -1  सचंार के तरीके  ( Method of communication  ) 

आसके तीन महतवपणूथ भाग ह े|  

 1. संपे्रनषत करना – transmitting  ( पे्रषक एक माध्यम या दसुरे के माध्यम से सन्देश को  पहुचाता ह े| ) 

 2. सुनना – listining ( प्राप्तकताथ सन्देश को  सुनता ह ेसमझता ह े|) 

 3. प्रनतदिया – feedback ( प्राप्तकताथ संचार को पूरा करने के नलए  प्रनतदिया के रूप में  प्रेषक को सन्देश की  ऄपनी समझ बताता 

हे |    
 

संचार प्रदिया और तत्व  ( most )  

1. प्रेषक -  संचार शुरू करने वाला व्यनि 

2. सन्देश – वह सूचना नजसे प्रेषक बताना चाहता हे | 

3. चैनल-  वह साधन नजसके द्वारा सुचना भेजी जाती ह े| 

4. प्राप्तकताथ – वह व्यनि नजस ेसन्देश भेजा गया हे | 

 

 

सत्र -2   मौखीक सचंार ( verbal communication) 

मोनखक संचार में  धवननयााँ, शब्द, भाषा, भाषण अदद शानमल होते ह े|  

मोनखक संचार का प्रकार   

1. पारस्पररक संचार  ( आंटरपसथनल कम्युननकेशन) – संचार का यह रूप  दो व्यनियों के नबच होता ह े| आस प्रकार एक पर एक 

वाताथलाप होता ह े| 

2. नलनखत संचार ( written कम्युननकेशन) -  आसमें नलखना शानमल होता ह ेजेसे पत्र, ररपोटथ,  sms , सोशल मीनडया चैट | 



 

3. छोटे समूह में संचार ( small group कम्युननकेशन ) – आसमें दो से ऄनधक लोग शानमल होते ह े| प्रत्येक भागीदारी बातनचत 

कर सकता ह े| बादक लोगो के साथ बातचीत कर सकता हे | 

4. सावथजाननक संचार  ( पनब्लक पैलेस कम्युननकेशन ) – बड़ी सभा को संबोनधत कर सकता ह े| 

सत्र – 3 गरै मोनखक सचंार ( non verbal communication) 

 गैर मोनखक संचार  दकसी भी बोली या नलनखत शब्द का  ईपयोग दकये नबना  सूचना  या संदेशो की ऄनभव्यनि | 

दसुरे शब्दों में हमे भावो , आशारों , ईदरों , स्पशथ, स्थान , अखों के संपकथ   अदद के द्वारा संकेत और सन्देश भेजते ह े| 

गैर मोनखक संचार  कोनसे ह ेबताआए – 

 1. आशारों –     1.  ऄनभवादन या ऄलनवदा कहने के नलए हाथ ईठाना 

       2.  दकसी पर ऄपनी ऄंगुली से  आशारा करना 

     2.  भाव  -         1. जब अप खुश होत ेहे तो मुस्कराते हे | 

      2. ईदास होन ेपर ईदास चेहरा बनाना  

   3. शारीररक हाव भाव -            1. मुद्रा नजनके द्वारा   भावनाओ का संचार दकया जाता हे | सीधे खड़े रहना , रूनच ददखाना 

 

गरै मोनखक सचंार के प्रकार बताआए |  ( most) 

 1. चेहरे की ऄनभव्यनि 
 2. शारीररक मुद्रा 
 3. आशारे तथा शारीररक हाव भाव 
 4.  स्पशथ 
 5.  शारीररक दरूी 
 6.  अाँखों का संपकथ  
 7. पैराभास 

 

द्रश्य सचंार कम्यनुनकेशन 

द्रश्य सचंार प्रभावी शनबत होता हे क्योदक आसमें केवल आए या नचत्रों के माध्यम से  संदेशो को बदलना शानमल हे आसनलए अपको आसे 

समझने के नलए दकसी नवधेश  भाषा को जानें की अवश्यकता  नही हे | 

ईदाहरण : -  

 1. ननमाथणधीन ( ऄंडर कंस्रक्शन) 
 2. नो पार्ककग जोंन 
 3. डेंजर वार्ननग 
 4. cctv की ननगरानी में  
 5. प्रेवश ननषेध 
 6. नो मोबाआल फ़ोन 
 7. नवदकरण/ जेव खतरे की चतेावनी 

 

सत्र – 4  सचंार चि प्रनतदिया का महत्व  (most) 



 

प्रनतदिया  सचंार चि  का एक महतवपणूथ नहस्सा हे | प्रभावी सचंार के नलए  यह महत्वपणूथ हे की प्रेषक प्राप्तकताथ स ेसन्देश प्राप्त 

करने के बारे में एक पावती प्राप्त करे |  जब एक प्रेषक  जानकारी भेजता हे  , प्राप्तकताथ प्राप्त  सन्देश पर प्रनतदिया प्रदान करता हे |   
प्रनतदिया सकारात्मक या नकारात्मक   हो सकटी हे  | एक ऄच्छी प्रनतदिया में  हमेसः ये नवशेषताए होती हे |  

 1. नवनशस्ट     2.  सहायक     3. दयालु 
 

प्रनतिीया के  प्रकार  बताआए _ 

 1. सकारात्मक प्रनतदिया – मने ेदेखा क अपन ेकम पूरी तरह स े समाप्त कर ददया ह े | ऄच्छा कम दकया | 

 2.  नकारात्मक प्रनतदिया – इमले का जावब देन ेके नलए  अपको वास्तव में लम्बा समय  लगता ह े| क्या अप हमशेा 

आतन ेव्यस्त रहत ेह े|  
 3. कोइ प्रनतदिया नही _ यह भी ऄपन ेअप में एक प्रनतदिया ह ेजो नवचारो की ऄसहमनत को आंनगत करता ह े| 

 
एक ऄच्छी प्रनतदिया बताए  

 1. नवनशस्ट 
 2. समय पर 

 3. नवनम्रता  
 4. ननरंतर समथथन की  पशेकश 

 

सत्र – 5 प्रभावी सचंार की  बाधाए ं (यह पाठ महतवपणूथ ह े) 

संचार के नवनभन्न तरीके  ह े : गैर मोनखक, मोनखक, द्रश्य | ये सभी तरीके केवल तभी प्रभावी हो सकते ह ेजब 

हम पेशेवर संचार कोशल के मूल नशधान्तो  का पालन करे  , आन्हें 7 C ऄथाथत  स्पष्ट , संनिप्त, यथाथथपूणथ, 

ठीक, सुसंगत, पूणथ और नशष्ट ( clear,concise, concrete, correct,coherent,complete and 
courteous) के रूप में सनंिप्त बताया जा सकता ह े|  

यह प्रश्न अ सकता ह े 70% सम्भावना ह े| 

आन 7C में से  दकसी की ऄनुपनस्थनत गलत सूचना का कारण बन सकती ह े| हमें प्रभावी संचार के नलए  कुछ बाधाओं पर करीब 

से नजर डालनी चानहए | 

 1. स्पष्ट (clear) – अप जो कहना चाहते ह ेईसके बारे में स्पस्ट कहें | 

 2. संनिप्त (concise) – सरल शब्दों का ईपयोग करें , केवल वहीं कह ेजो  अवश्यक ह े| 

 3. यथाथथपूणथ (concrete)- यथाथथपूणथ शब्दों और त्यों का ईपयोग करें | 

 4. ठीक (correct) – सही वतथनी और  व्याकरण का ईपयोग करें | 

 5. सुसंगत (coherent) – अपके शब्दों का ऄथथ होना चानहए और मुख्य नवषय से सम्बंनधत होना 

चानहए | 

 6. पूणथ (complete) – सभी अवश्यक जानकारी  शानमल होना चानहए | 

 7. नशष्ट (courteous) – सम्माजनक नमत्रवत और आमानदार रहें | 

 
यह प्रश्न अ सकता ह े 70% सम्भावना ह े| 

 प्रभावी सचंार की बाधाएं बताआए |       ( most ) 



 

 1. भोनतक बाधाए ं( physical barriers)  
 2. भाषा सम्बन्धी बाधाए ं(linguistic barriers)  
 3. पारस्पररक बाधाए ं( interpersoanl barriers) 
 4. संगठनात्मक बाधाएं ( organisational barriers) 
 5. संस्कृतक बाधाए ं( cultural barriers) 

1.भोनतक बाधाए ं( physical barriers) –  भौनतक बाधा पयाथवरणीय और प्राकृनतक नस्थनत ह े| 

हावभाव, मुद्रा और सामान्य शरीर की भाषा देखने में सिम नही होने के कारण संचार कम प्रभावी हो 

सकता ह े| 

2. भाषा सम्बन्धी बाधाए ं(linguistic barriers) – भाषा बाधाएं सबसे अम संचार बाधाए ंह े जो 

लोगो के नबच गलतफहमी  और गलत व्याख्या पैदा करती ह े| 

3. पारस्पररक बाधाए ं( interpersoanl barriers) – पारस्पररक संचार में बाधाए ंतब अती ह ेजब 

प्रेषक के सन्दशे को  ऄलग ऄलग तरीके से प्राप्त दकया जाता ह ेकी यह दकस तरह का था |  
4. संगठनात्मक बाधाएं ( organisational barriers) -  
5. संस्कृतक बाधाए ं( cultural barriers) - संस्कृतक बाधाए ंतब होती ह ेजब नवनभन्न संस्कृनतयों के 

लोग एक दसुरे के रीती-ररवाजों को समझने में ऄसमथथ होते ह े|  
 
प्रभावी सचंार के नलए बाधाओं को दरू करने के  तरीके बताआए | 

  सरल भाषा का प्रयोग करे | 
  संस्कृनत , धमं या भूगोल पर धारणाये न बनाये 
  नजतना हो सके व्यनि से संचार करने की कोनसस करे 
  द्रश्य सम्बन्धी साधनों का ईपयोग करे  
  भाषा में ऄंतर को दरू करने के नलए  एक ऄनुवादक की मदद ले 
  दसुरे की  राय का सम्मान करें 
 
 

इकाइ - 2  स्व-प्रबधन कौशल 

 स्व-प्रबधन नजसे ‘स्व-ननयंत्रण’ के रूप में भी जाना जाता ह े, स्व-प्रबधन कौशल वे िमताए ंहे जो लोगो 

को ऄपने नवचारों , भावनाओं, और कायों को ननयंनत्रत करने की ऄनुमनत दतेी हे  यदद अपके पास मजबूत 

अत्म – प्रबंधन कौशल ह ेतो अप स्वतंत्र रूप से लक्ष्य ननधाथररत कर सकते ह े| ईन्हें प्राप्त करने के नलए  पहल 

कर सकते ह े| 

आसमें स्वयम को प्रेररत करना  एवं  लक्ष्य ननधाथररत करना भी सानमल ह े| मजबूत स्वप्रबंधन  कौशल वाले 

लोग कुछ चीजो को दसुरो की तुलना में बेहतर करने में बेहतर होते  ह े| 

स्व-प्रबधन की मलूबातें   

जीवन में सफल होने के नलए  कुछ  ननपुण कौशल की अवश्यकता  ह े– 



 

  स्व-जागरूकता 
  नजम्मेदारी 

  समय प्रबंधन 
  ऄनुकूलता 

 

सत्र – 1 तनाव का प्रबधंन  (strees मैनेजमेंट ) 

तनाव क्या ह े-  तनाव माननसक नस्थनत से ईपजा नवकार ह ेजो माननसक नस्थनत और पररनस्थनत के बीच ऄसंुतलन के 

कारण  ईत्पन्न होता ह े| 
तनाव मन में चलने वाला ऐसा दंव्द ह ेजो मन भावनाओं में गहरी दरार पैदा करता ह े|तनाव ऄनेक  मनोनवकार  की 

जन्मभूनम भी ह े| आससे मन में ऄशांनत , ऄनस्थर भावना का ऄनुभव होता ह े| आसके साथ  साथ तनाव से शरीरी की भी  

ऄस्वस्त्था का भी ऄनुभव  करता ह े| आन  सबसे कायथिमता प्रभानवत होती ह ेव शारीररक व माननसक नवकाश में बाधा 

ईत्पन्न होती ह े|  

तनाव प्रबंधन -  पररवार की नजम्मेदाररयां , कम का बोझ , वि की कमी , कररयर, ररश्तों में बढती दरूरयां, ऄकेलेपन 

और महत्वकांिाओं के बढ़ते बोझ के कारण  कइ बार तनाव ईत्पन्न होता ह े| यूाँ कनहये की जब  मनस्तष्क को पूरा अराम 

नही नमल पाताऔरईस पर एक दबाव बना रहता ह ेतो तनाव का जन्म होता ह े| 

 
तनाव को प्रबनंधत करन ेके नलए तीन कदम (most) 

 1. जागरूक रहें दक अप तनाव ग्रस्त ह े| 
 2. पहचाने की अपको दकस कारण से तनाव हो रहा ह े| 
 3. तनाव प्रबन्धन नवनधयों को लागू करे | 
 
तनाव प्रबंधन की तकनीकें   बताआए | 

 1. समय प्रबंधन 
 2. शारीररक व्यायाम और ताजी हवा 
 3. स्वस्थ अहार 
 4. सकारात्मकता  
 5. शेनिक जीवन को व्यवनस्थत रखना 
 6. नींद  
 7. पररवार और दोस्तों के साथ छुरटयााँ 



 

 

भावनात्मक बुनिमता  (Emotional Intelligence)       
 भावनात्मक बुनिमता दकसी की भावनाओं के साथ साथ दसूरों की भावनाओ को पहचानने  और प्रबंनधत 

करने की िमता ह े, आसमे अम तौर पर कम से कम तीन  कौशल ह े| 

 1. भावनात्मक जागरूकता ( आमोशनल ऄवेयरनेस) 
 2. भावनाओ का दोहन 
 3. भावनाओ को प्रबंनधत  करना 

 
 
 
 

सत्र – 2  स्व-जागरूकता – ताकत और कमजोरी का नवश्लेषण 

स्व-जागरूक होने का ऄथथ ह े  की अप ऄपनन  ताकत और कमजोररयों की पहचान कर सकते ह े , आसनलए स्व-जागरूकता 

अपकी कमजोरी को ताकत और ताकत को ऄसाधारण प्रनतभामें बदलने में मदद करेगी | ऄपनी ताकत और  

कमजोररयों का नवश्लेषण करने से अपको जीवन में सफलता पाने में  मदद नमलती ह े |हालााँदक ताकत और 

कमजोरी का नवश्लेषण  पहले खुद को जानने के  साथ शुरू होता ह े| 

ताकत और कमजोरी का नवश्लषेण (strength and weakness analysis) 

  स्व-जागरूकता होने का ऄथथ वास्तव में ऄपनी  अन्तररक शनियों, नछपी  प्रनतभाओं ,कौशल और यहााँ तक की कमजोररयों को 

जानना ह े| 

ताकत के ईदाहरण 

 में रचनात्मक लेखन  में ऄच्छा हाँ | 
 मुझे दशथकों के सामने बोलने का पूरा भरोसा ह े| 
 में नगटार बहुत ऄची तरह से बजाता हाँ | 

मजोररयों के ईदाहरण 

 मुझे गनणत की समस्याओ को हल करना मुनस्कल ह े| 
 में तेजी से ऄंग्रेजी बोलना चाहाँगा | 
 मुझे दकसी भी खेल में हारना  पसंद नही | 

 
ऄपनी ताकत और कमजोररयों को पहचानन ेकी तकनीक ( 80% अ  सकता ह े) 

ऄपनी ताकत या िमताओं का पता लगाना 
 दकसी भी चीज़ के बारे में सोचें अप हमेसा सफल हो | 
  एस बारे में सोचे की दसूरों को अपमें  क्या  पसंद ह े| 
 समय ननकालें और सोचे  की अप क्या  ऄच्छा करते ह े| 

ऄपनी कमजोररयों  का पता लगाना 
 ईन िेत्रों को आंनगत करें जहााँ अप संघषथ करते ह ेऔर जो करना अपको मुनस्कल लगता ह े | 
 दसुरो की प्रनतदिया पर नजर डालें जो अम तोर अप देते ह े| 
 आसके बारे में ख़राब महसूस दकये नबना प्रनतदियांयए खुले  पं से माने और ऄपने कमजोररयों  को स्वीकार करें | 
 आसे सुधर के िेत्र के रूप में देखे | 
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सत्र -3 स्व-प्ररेणा ( self motivation) 

स्व –पे्ररणा अपके ऄन्दर का बल ह ेजो अपको चीजो को करने के नलए पे्रररत करता ह े| स्व-पे्ररणा वह ह ेजो हमें ऄपने 

लक्ष्यों को प्राप्त करने , खुश महसूस करने और हमारे जीवन की गुणवत्ता में सुधार करने के नलए पे्रररत करती ह े|  
सेल्फ मोरटवेशन का मतलब ऄपने नवचार ,ऄपने व्यवहार ऄपनी भावनाओं पर नवनभन्न पररनस्थनतयों में भी ननयनत्रण 

करने की िमता ही self motivation कहलाता ह े| आसमे स्वयम को प्रेररत करना और लक्ष्य ननधाथररत करना भी सानमल 

ह े| 
दसुरे शब्दों में कह ेतो ये हमारी वो िमताये होती ह ेजो हमें दकसी को करने में हमे जोश पैदा करती हो   
 
 
 

motivation दो प्रकार का ह े|  most (80%) 

1. लव/love – खुद से प्यार ऄपने काम के प्रनत वफादार  (आंटरनल मोरटवेशन/अंतररक पे्ररणा) 

2. ररवॉडथ (reward) – एक्सटनथल मोरटवेशन/ बाहरी प्रेरणा) 

 
जब अप दकसी काम को करते हे , खदु स े खसु होत ेहे , जबी अपने कोइ कम दकया जैसे कोइ गाना गाया, डासं दकया या  अपने 

कुछ नया नसखा , it measn this is the love. अप love से मोरटवेट हो रहे ह ेखुस हे  ऄपने अप से | 

 
नवनर, क्या हुअ की अपने कोइ कॉम्पीटीशन में भाग नलया और अप  जीत गये तो लोगो को अपसे reward नमला| 

तो अप ररवॉडथ को देख के मोटीवेट हुए की अपको लोगो ने ऄप्रीनसयेट दकया |  
लेदकन कइ बार क्या होता ह ेकी हमको  ररवॉडथ नही नमलते , लेदकन हम ऄपने काम को करना बंद  नही करते  ते ये ह े

हमारा self love यानन self motivation . 
एक्सटनथल मोरटवेशन भी तभी नमलता ह ेजब हमारा आंटरनल मोरटवेशन मजबूत होता ह े| 
 

स्व-प्ररेरत लोगो की योग्यता बताआए  -  most (80%) 
1. जाननए वे जीवन से क्या चाहते ह े| 
2. ध्यान केनन्द्रत कर रह ेहें | 
3. जाननए क्या ह ेमहतवपूणथ | 
4. ऄपने सपने को पूरा करने के नलए समर्पपत ह े| 

 

स्व-प्ररेणा के ननमाथण के चार चरण बताआए  -  most (80%) 
1. ऄपने बारे में पता करे | 

2. ऄपने लक्ष्यों को सेट करे और आस पर ध्यान केनन्द्रत करे | 
3. ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने के नलए एक योजना नवकनसत करें | 
4. ऄपने लक्ष्यों के प्रनत वफादार रहें | 

 
 

सत्र -  4 स्वयमं –नवननयमन – लक्ष्य ननधाथरण ( self  regulation – Goal setting) 
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लक्ष्य ननधाथररत करना अपके व्यनिगत के साथ साथ  पशेेवर जीवन में  एक  बहुत ही अवश्यक कारक ह े| अपके जीवन में लक्ष्य ननधाथरण की प्रदिया अपको 

यह तय करन ेमें मदद करती ह ेकी अप ऄपन ेजीवन को    कैसे  जीना चाहते ह े|  अप कहा रहना चाहते ह ेऔर भनवष्य में अप कैसे  बनना चाहत ेह े| 

लक्ष्य  ( Goals ) : - लक्ष्य वे सपनो का सेट ह ेनजसके साथ ईन्हें प्राप्त करने के नलए एक समय सीमा, ह े| ईदाहरन के नलए एक नवशषे नतनथ तक एक पसंदीदा 

mobile खरीदने के नलए पॉकेट मनी की बचत |   

लक्ष्य अपको दसुरो से ऄलग बनान ेमें मदद करता ह े| ये तय ऄक्र्त ेह ेकी क्या महतवपूणथ ह ेऔर क्या नही ह े| व ेऄओप्को कम महतवपूणथ काम के बजाये  

पररणाम पर ध्यान केनन्द्रत करने में मदद करते ह े| ये अपको ऄपने कररयर और ननजी जीवन में सफल बनायेगे | 

 

 

लक्ष्य ननधाथररत करन ेके नलए कोनस ेस्माटथ मोडल की जरूत होती ह े|  

1. नवनशस्ट (specific) – एक नवनशस्ट और स्पस्ट लक्ष्य छह प्रश्नों का ईत्तर   देता ह े| लक्ष्य में कोन शानमल ह े? मुझे  क्या 

करना ह े? में कहााँ से शुरू करू ? में कब शुरू और कब खत्म करूाँ  ? में दकस साधन का ईपयोग करूाँ  | में यह क्यों कर रहा हु |  

2.  मापने योग्य ( measureable)  

3. प्राप्त करने योग्य (achievable) 

4. यथाथथवादी ( reaslstic) 

5. समय सीमा (time bound) 

 

सत्र -  4 स्वयमं –नवननयमन – समय का प्रबधंन  ( self  regulation – time management) 

समय प्रबंधन योजना बनाने और ननयंत्रण करने की िमता ह ेदक अप ऄपने ददन के समय को  ऄच्छी तरह से कैसे नबताते ह े

जो अप करना  चाहते ह े|  ऄच्छे समय प्रबंधन कौशल का एक ईदाहरन तब होगा जब  अप स्कूल के तुरंत  बाद  ऄपने 

होमवकथ  को पूरा करने का ननणथय लेंगे तादक अपके अस पास शाम को  टीवी देखने का समय  हो | 

 

 प्रभावी समय प्रबधंन के के नलए चार चरण बताआए | 
1. व्यवनस्थत करे  - हमें ऄपने ददन की गनतनवनधयों की योजना बनाना चानहए |  समय  सरणी के ऄनुसार योजना 

बनानी  चानहए | दकसी भी ननयोनजत गनतनवनध में देरी करने से बचे | 

2. प्राथनमकता- हर एक काम  करने की नलस्ट बनाये  नजससे क्या होगा की हमें हर काम को करने की जानकारी मील 

जाएगी |  

3. ननयंत्रण – प्रतीिारत समय का सदपुयोग करे |  हमारी गनतनवनधयों  और समय पर हमारा ननयंत्रण ह े| 

4. पथ – व्यथथ गनतनवनधयों की जगह ईत्पादक  करे | हम आसे पहचानते ह ेऔर ध्यान देते ह ेकी हमने ऄपना समय कहााँ 

नबताना ह े| 

 

सत्र –  4  ईिमशीलता कौशल 

ईिमशीलता एक प्रकार का स्व-रोजगार ह,े  जहााँ कोइ व्यनि लोगो की जरूरत को पूरा करने के नलए व्यापार चला 

रहा ह ेऔर व्यवसाय को लाभ कमाने के नलए बेहतर बनाने के  तरीको की तलाश कर रहा ह े|  
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सफल ईधनमयों में ननम्ननलनखत  गणु होते ह-े  (most ) 

1. वे ऄपने अप को लेकर अश्वस्त ह े| वे खुद पर और ऄपनी िमताओं पर नवस्वास करते ह े| 

2. वे ऄपने व्यापर में ऄन्य नवचारों को अजमाने की कोनशश करते रहते ह े| 

3. वे धैयेवान रहते ह े| 

4. वे व्यवसानयक नवचारों के बारे में ऄलग तरह से सोचते ह े| 

5. वे ऄप्बे कायो की नजम्मेदारी लेते ह े| 

6. वे कड़ी मेहनत  करते ह े|  

7. करठनाआयों का सामना करने पर वे हार नही मानते | 

एक ईिमी की योग्यता और कायथ 

1. अपको खुद पर नवश्वास होना चानहए | 

2. अपको कॉनन्फडेंट होना चानहए | 

3. नबजनेस नडसीजन लेना चानहए | 

4. नबजनेस में ररश्क या जोनखम ईठाने  का भी नहम्मत होना चानहए | 

5. अपमें नबजनेस को अगे  बढ़ाने के नये नये नवचार अपके  दीमक में अना चानहए | 

6. ननणथय लेने से पहले सोचना अना चानहए  | 

7. हार नही मानना चानहए | 

 

एक  ईिमी के कायथ बताआए  (most) 
1. ननणथय लेना - एक ईिमी हर रोज नये ननणथय लेता ह े| 

2. व्यवसाय का प्रबंधन – एक ईिमी ऄपने व्यवसाय के भनवष्य की योजना बनाता ह े| 

3. नवभानजत अय- ईिमी के पैसे को कइ समूहों में नवभानजत करता ह े| 

4. जोनखम लेना - जोनखम ऄथाथत कुछ गलत होने की सम्भावना यानी ररश्क का डर रहता ह े| 

5. एक नइ नवनध, नवचार  या ईत्पाद बनाएं – एक ईिमी हमेशा नइ चीजो की कोनशश करता ह े| 

        ईिमशीलता के बारे में नमथक(गलत धारणायें) (most - 100%) 

कुछ लोग सोचते ह ेकी ईिमी होना असन ह े, और कुछ लोग सोचते ह ेकी यह मुनश्कल ह े|  कुछ लोग यह भी सोव््ते ह ेयह ईधमी 

नही ह े| 

यह नमथक या गलत धारणा,दकसी चीज़ के बारे में गलत धारना या राय ह े| ईदहारण के नलए ऄगर हमें लगता ह ेकी लम्बे लोग 

छोटे लोगो की तुलना में तेजी से भागते ह ेतो हमारी  यह गलत धारणा ह े| यह सच नही ह े| सच तो यह ह ेकी छोटे लोग भी तेजी 

से दौड़ सकते ह े| 

गलत धारणा 1- गलत धारणा यह ह ेकी व्यवसाय के प्रतेक नवचार को ऄनोखा या नवशेष होने की अवश्यकता ह े| 
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गलत धारणा 2- हमारी गलत धारणा यह ह ेकी एक व्यनि को व्यवसाय शुरू करने के नलए  बहुत ऄनधक धन की अवश्यकता 

होती ह े| 

गलत धारणा 3-हमारी एक गलत धारणा यह ह ेकी केवल एक बड़ा व्यवसाय करने वाला व्यनि  एक ईिमी ह े| 

गलत धारणा 4- हमारी एक गलत धारणा यह ह ेकी ईिमी पैदा होते ह ेबनते नही  | 

 

सत्र – 4 कैररयर नवकल्प के रूप में ईिनमता 

एक कैररयर एक काम की रेखा ह े जो व्यनि एक जीवन के नलए लेता हे | ऐसे दो तरीके ह ेनजनसे व्यनि जीनवकोपाजथन कर सकता हे  | वे हे  

1. स्वरोजगार –  

2. पाररश्रनमक हेत ु रोजगार – 

ईदहारण के नलए एक डॉक्टर  जो एक ऄस्पताल के नलए काम करता हे  वह  एक पाररश्रनमक हेतु  ननयोनजत व्यनि हे | यदद एक 

डॉक्टर का ऄपना ही नक्लननक हे  तो वह स्व ननयोनजत व्यनि हे | 

नये नवचारो को अजमाकर एक जरूरत को पूरा करने के नलए व्यवसाय चलन ेवाला एक स्वरोजगार करने वाला व्यनि एक ईधमी 

होता हे | 

एक व्यनि जो एक ईिमी  बन जाता हे , वह एक कैररयर  प्रदिया से गुजरता हे | यह प्रदिया एस प्रकार हे – 

1. प्रवेश  करना – जब एक ईधमी शुरू कर रहा हे तो वे व्यापार करने के नलए बाजार में प्रवेश कर रहे हे | 

2. ईत्तरजीनवता – बाजार में कइ ईिमी हे | ईध्मी को प्रनतस्प्रधा बाजार में बन ेरहना हे | 

3. बढ़ना – एक बार जब व्यवसाय नस्थर हो जाता हे तो  एक ईिमी ऄपने व्यवसाय के नवस्तार के बारे में सोचता हे | 

 

सत्र – 5  Green skills  हररत कौशल   ( यह पाठ महतवपणूथ ह े) 
नाम से ही समझ में अ रहा ह ेकी यह प्रयावथरण से सम्बनन्धत ह े आस चेप्टर में हम देखेग ेकी हम देखगेे की  सोसाआटी 

और प्रयावथरण के बीच में  क्या ररलेशननशप ह े| अप जहााँ रहते ह ेअपके फ्रें ड जहााँ रहते ह े| अप ऄपने ररलेशन ऄपने 

नमत्र, दोस्त ,ररस्तेदार, पडोसी नजस दकसी के भी साथ ब्नानाते ह े सारा सोसाआटी में अता ह े | 
और प्रयावथरण/एनवायरनमेंट  क्या ह ेजो अ पास में अपके पेड़ पोधे , अस पास में जो नदी तालाब,  जंगली जानवर, 

पिी, पेड पोधे ह े सभी कुछ अपके एनवायरनमेंट में अता ह े|  
यहााँ पर हम प्रयावथरण pollution के बारे में  बात करेगे | हमारी जो सोसाआटी ह ेप्रयावथरण से कुछ लेती ह ेईर ईसके 

बदले में कुछ pollution/प्रदषुण देती ह े|  

 

स्थायी नवकास/ ( sustainable devlopment) --- most  70% 
आसका मतलब यह ह ेकी अज की जनरेशन को तो सारा सामान नमले , सारे ररसोसेज नमले  और फ्यूचर  की जनरेशन 

के नलए भी हम बचाकर रखे  ईसे ही हम सस्टेनेबल devlopment कहते ह े| ससपल शब्दों में कह ेकी अज की जरुरतो 

को पूरा करने के नलए , अप फ्यूचर की जनरेशन के नलए भी कुछ बचाकर रखे |  



GOVT.  GIRLS. SENIOR. SEC. SCHOOL K.PATAN , BUNDI                                                  
MOBILE NO :-9636737292, 8209619870 (PAWAN NAGAR) 

 

IT/ITES  HAND BOOK     LEVEL -2   : - PAWAN KUMAR NAGAR  
EMAIL : PAWANNAGAR05@GMAIL.COM        WEBSITE : GGSSSKPATAN.EDUCATIONSTACK.COM      

 

स्थायी नवकास वह नवकास ह ेजो भावी/अने वाली पीदढयों की िमता से समझोता दकये नबना वतथमान की 

अवश्यकताओं को पूरा करता ह े| , अर्पथक नवकास के नबच  संतुलन की गनती डेता ह े|  

 

जेसे हम पेरोल, डीजल, कोल आसको भी हम फ्यूचर के नलए बचा कर रखे | 
आसको हम ऄभी से सभी को ईसे करेगे तो  अने वाली जनरेशन के नलए  कुछ नही नमल पायेगा |  
example :  sustainable एग्रीकल्चर क्या होती ह े|  
एक एनवायरमेंट फ्रें डली  मेथड नजसमे  एक ऐसा  ईत्पादन करे नजसमे  अज के ज़माने को भी तो  नमल रहा ह ेऔर 

साथ ही साथफ्यूचर के ज़माने यानी फ्यूचर के जो netural ररसोसथ ह ेयानी netural नसस्टम ह ेईसको हम  हानन नही 

पहुचाये |  
स्थायी नवकास  , वह नवकास जो भावी पीदढयों की अवश्यकताओं को पूरा करने की िमता से समझोता दकये नबना 

वतथमान पीढ़ी की  अवश्यकताओ को पूरा करता ह े|  

स्थायी नवकास स ेसम्बनंधत समस्याए : -   most  70% 

1. खाद्य/फसल : -  जब हम कोइ खाद्य को ईगाते ह ेतो हम ज्यादा से ज्यादा फसल प्राप्त करना चाहते ह े| ईसके नलए हम 

फर्टटलाआजर  को यूज़ करते ह,े केनमकल को  यूज़ करते ह े, आससे नमटटी के पोषक तत्व भी कम हो रह ेह े और रासायननक 

ईवथरको के ईपयोग से बहुत सारे रसायन  नमटटी के पोसक को ख़राब कर रह ेह े, नमटटी ईपजाव नही रहगेी  और वहां पर 

खेती कम होने लगेगी | ऄभी की जनरेशन क्या कर रही ह ेनमटटी को बेकार कर रही ह ेनक्व्मक्ल को यूज़ करके, और 

भनवष्य की नेक्स्ट जनरेशन को आसका लाभ ऄच्छे से नही नमल पायेगा | 

2. जल : -हम नपने और सफाइ के नलए  नददयों तथा तालाबो के  ताजा पानी का ईपयोग करते ह े  लेदकन ईनमे कचरा का ढेर 

करते ह े| नदी और तालाब प्रदनूषत हो रह ेह े, एस तरह कइ वषो के बाद हमारे पास ऄपने ईपयोग के नलए साफ पानी 

नही रहगेा |  

3. आधन :- हम पेड़ो स ेआधन के रूप में और घरों तथा फनीचर के ननमाथण के नलए लकड़ी का ईपयोग कर रहे हे | जसैे जसैे ऄनधक से 

ऄनधक  पडे कटे जा रहे हे , यह जगह की जलवायु को प्रभानवत कर रहा हे | चरम मोषम की नस्थनत , जसैे बाढ़ , ऄत्यनधक ठण्ड या 

गमी  कइ स्थानों पर दनेख जाती हे |  जो वहां रहने वालो लोगो को प्रभानवत करती हे | 

 

स्थायी नवकास  के  नलए  क्या  क्या  कायथ कर सकत ेह े|   most  70% 

1. जो ररसोसथ अप यूज कर रहे हे ईसे कम से कम ईपोयग कररए  यानी ईसको बबाथद मत कररए |जब जरूरत पड़ ेटैब ईसे ररसोसथ को 

ईपयोग कररए | 

2. जब अप कोइ सामान को यज़ू करते  हे तो ईसके ईपयोग के बाद बेकार मटेररयल बचता ह े , ईसको वापस से रीसायकल कर सकते हे 

|  

3. ऄनधक स ेऄनधक पेड़ लगाना चानहए |  

4. ऄनधक पयाथवरणऄनकुूल सामग्री या बायो-डीगे्रड डेबल  सामग्री का ईपयोग करना |  

5. जो अप टेक्नोलॉजी यजू करते हे सही यूज करे, ईससे नचेर को हामथ नही नमले , ईससे नचेर पर दकसी भी प्रकार का  प्रभाव नही  पड़े | 

 

स्थायी नवकास   लक्ष्य  क्या  ह े?  most  70% 



GOVT.  GIRLS. SENIOR. SEC. SCHOOL K.PATAN , BUNDI                                                  
MOBILE NO :-9636737292, 8209619870 (PAWAN NAGAR) 

 

IT/ITES  HAND BOOK     LEVEL -2   : - PAWAN KUMAR NAGAR  
EMAIL : PAWANNAGAR05@GMAIL.COM        WEBSITE : GGSSSKPATAN.EDUCATIONSTACK.COM      

sustainable devlopment goals   ( स्थायी नवकास लक्ष्य) को कम करने के नलए ऄलग ऄलग सरकार ऄलग ऄलग 

लक्ष्य ननधाथररत करती ह े|  सतत नवकास लक्ष्य  (sustainable devlopment goals ) नसतम्बर 2015 में न्यूयाकथ  में 

संयुि राष्ट स्थायी नवकास नशखर सम्मलेन  शुरू दकया गया था   और 2030 तक  सतत नवकास करती ह े | 

 

17 SDG को व्यवसायों , सरकारों और समाज के सामने अ रह ेमहतवपूणथ मुद्दों की देखभाल करने के लक्ष्य से तैयार दकया 

गया ह े| आनमे से कुछ मदु्दे जैसे गरीबी, जेंडर की समानता, जल ईपयोग , ईजाथ, जलवायु पररवतथन और जैव नवनवधता ह े| 

 

 

 

सत्र – 2  स्थायी नवकास में हमरी भनूमका (our role in sustainable devlopment) 
बढती जनसाँख्या  और नवकास के कारण प्राकृनतक संसाधनों की खपत में वृनध हुइ ह े| नजतनी ऄनधक  जनसख्यााँ , ईतना ही  ऄनधक 

भोजन , ईजाथ और पानी की हमें जरूरत हे | जब हम ऄनधक फसलें ईगाते हे , तो नमटटी के पोषक तत्वों की खपत होती हे  और धीरे 

धीरे नमटटी बेकार हो जाती हे | आसी तरह हम कोयला , तेल, और प्राकर्पतक गेस  जसेे जीवाश्म आधन का ईपयोग करना जरी रखते हे , 

बहुत जल्द हमारे पास आन प्राकृनतक  संसाधनों की कमी हो जाएगी और वे समाप्त हो जाएगी | 

हम प्राकृनतक संसाधनों का ईपयोग कर रहे हे, हम प्रकृनत में वापस लौटने या देन ेके नलए कुछ नही कर रहे हे | प्राकृनतक ससंाधन 

सीनमत हे और समय के साथ वे खत्म हो जायेगे और यदद हम आसके बारे में कुछ नही करते हे , तो हमारी अने वाली पीदढया ंजीनवत 

नही रह पाएगीं | 
 

स्थायी नवकास की ददशा में हमारी भनूमका   
सयंुि राष्ट्र ने 17 सतत नवकास लक्ष्यों (एसडीजी) का गठन दकया हे तादक देश और राष्ट्र दनुनया में बढती समस्याओ का हल खोजने की 

ददशा में काम कर सके | 

स्थायी नवकास वास्तव में तभी हो सकता हे  जब हम्मे स ेप्रत्येक व्यनि आसके प्रनत  कायथ करे | हमे नजम्मेदार  पयाथवरण  नागररक 

बनना होगा जो ऄपन ेप्रयासों से पयाथवरण की रिा कर सके | 

यहााँ कुछ मूल तरीके ददए गये हे नजनसे लोगो को स्थायी  नवकास लक्ष्यों की और मदद की जा सकती ह े| 

1. गुणवत्ता नशिा  

2. स्वच्छ जल और स्वच्छता 

3. सस्ती और स्वच्छ ईजाथ 

4. ननणथय कायथ और अर्पथक नवकास 

5. ऄसमानताओं में कमी 

6. स्थायी शहर और समदुाय 

7. नजम्मेदार ईपभोिा और ननमाथता 

8. जल के ननच ेजीवन की रिा करे  

9. भूनम पर जीवन की रिा करे 
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1. आपके ककबोर्ड , कर्स्प्ले या माउस फंक्शन के उपयोग के किए ऐक्सिसीकबकिटी के किकल्प को बनाने में ____________ 

बदिाि ककया जा सकता हे | 

उत्तर- कंट्र ोल पेनल  

2. ____________ एक ______________ की किशेषता हे जो कंपू्यटर प्रयोक्ताओ ंको शारीररक किकिांगता में मदद करता 

हे ककनु्त इसे एनी िोग भी इसे्तमाि भी कर सकते हे ताकक बार बार होने िािे तनाब में कमी िाई जा सके | 

उत्तर- स्टिकी कीज, ऐस्टिसीबबबलट्ी 
 

3. क्सिकी कीज एक __________  की किशेषता हे जो कंपू्यटर प्रयोक्ताओ ंको शारीररक किकिांगता में मदद करता हे | 
उत्तर- ऐस्टिसीबबबलट्ी 
 

4. __________ एक ऐक्सिसीकबकिटी की किशेषता हे जो कंपू्यटर प्रयोक्ताओ ंको शारीररक किकिांगता में मदद करता हे| 
उत्तर- स्टिकी कीज 
 

5. कफ़ल्टर कीज ____________ की एक किशेषता हे | यह एक ऐक्सिसीकबकिटी फंक्शन हे जो हमें बताता हे कक सकिप्त या 

बार बार ककसी कीज के  िर ोक से केसे बचा जा सकता हे | 

उत्तर- माइक्रोसॉफ्ट ब ंडो 
 

6. _______________ माइहृोसॉफ्ट किंर्ो की एक किशेषता हे | यह एक ऐक्सिसीकबकिटी फंक्शन हे जो हमें बताता हे कक 

सकिप्त या बार बार ककसी कीज के  िर ोक से केसे बचा जा सकता हे | 

उत्तर- बिल्टर कीज 
 

7. _______________ माइहृोसॉफ्ट किंर्ो की एक किशेषता हे |  यह एक ऐक्सिसीकबकिटी फंक्शन हे जो उन िोगो के किए 

बनाया गया हे कजनकी दृष्टी या संज्ञानात्मक कमी हे | 

उत्तर- ट्ोगल कीज 
 

8. सुनने में कमी िािे प्रयोक्ताओ के किए  ______________ बनाया गया हे | 

उत्तर- साउंड सेंट्र ी 
 

9. ______________ दृष्टी की कमी िािे िोगो की सहायता देने के किए ऐक्सिसीकबकिटी  किशेषता हे , इससे आप आसानी 

से देखने के किए फॉन्ट और पृष्ठभूकम का आकर और रंग बदि सकते हे | 

उत्तर- हाई कंट्र ाि    
   

10. ______________ एक ऐक्सिसीकबकिटी की किशेषता हे जो िोगंो को ककबोर्ड या माउस (या दोनो ं) के उपयोग में 

ककिनाई होने पर उन्हें सहायता देती हे | 

उत्तर- सीररयल कीज 
 

11. P2P की फुि फॉमड बताइए | 
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उत्तर- पीयर टू् पीयर/Peer to peer 
 

12. पीयर टू पीयर नेटिकड  ककसे कहते हे  | 

उत्तर- िह नेटिकड  कजसमे सभी कंपू्यटरो ंको एक सामान दजाड कदया जाता हे  उसे पीयर टू पीयर नेटिकड  ककसे कहते 

हे  | 

13. क्लाइंट सिडर कंपू्यटर ककसे कहा जाता हे  | 

उत्तर- ऐसे नेटिकड  कजसमे कुछ किशेष प्रकार के  समकपडत कायड होते हे िे अन्य कंपू्यटरो ंको सेिा प्रदान करते हे , और 

इने्ह    क्लाइंट सिडर कंपू्यटर कहा जाता हे 

14. िे कंपू्यटर जो एसी सेिाए  प्रदान  करते हे उन्हें स वर कहते हे  और इन सेिाओ ंका उपयोग करने िािो ंको क्लाइंट् 

कहा जाता हे | 

15. LAN की फुि फॉमड बताइए | 

उत्तर- लोकल एररया नेट् कव  
 

16. WAN की फुि फॉमड बताइए | 

उत्तर-  िाइर् एररया नेटिकड   
        

17. िर्ल्ड िाइर् िेब को ककस संकिप्त नाम से जाना जाता हे | 

उत्तर- WWW अथ ा W3 
 

18. नेटिककिं ग के िाभ बताइए| 

उत्तर- 1. रे्टा शेयररंग 

           2. हार्डिेयर शेयररंग,  

           3.इन्टरनेट एिेस शेयररंग,  

           4. नेटिकड  आधाररत एलीकेशन का उपयोग 

19. िर्ल्ड िाइर् िेब को संकिप्त में ककस ककस नाम से जाना जाता हे | 

उत्तर-www, w3, िेब इन तीन अन्य नाम से भी जाना जाता हे | 
 

20. ISP की फुि फॉमड बताइए | 

उत्तर- इन्टरनेट सकिडस प्रोिाइर्र 
 

21. एक __________ एक ऐसा संगिन हे जो एक र्ायिअप (मॉरे्म का उपयोग करते हुए) या  र्ायरेक्ट (हार्ड िायर्ड) या 

बेतार    कनेक्शन द्वारा आपको इन्टरनेट तक पहुच प्रदान कराता हे | 

उत्तर- इन्टरनेट सकिडस प्रोिाइर्र  
 

22. मॉरे्म क्या हे समझाइए | 
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उत्तर- मॉरे्म एक ऐसी कर्िाइस हे जो कर्कजटि कंपू्यटर कसग्नि को एक दुसरे रूप (एनािॉग कसग्नि) में बदि देती हे 

और फोन िाइन के जररये और ये फ़ोन िाइन के जररये आगे भेजे जाते हे |यह पुन: एनािॉग कसग्नि को कर्कजटि 

कसग्नि में बदि देती हे| 
 

23. मॉरे्म  कोनसे दो फंक्शन से कमिके बनाया गया हे | 
उत्तर- मोडू्यिेटर और र्ीई मोडू्यिेटर 
 

24. िायर्ड कनेक्सक्टकिटी के तीन प्रकार बताइए | 
उत्तर- 1. र्ायिअप        

            2. DSL     

            3. केबि इन्टरनेट  
 

25. िायर्ड िेस/बेतार कनेक्सक्टकिटी के तीन प्रकार बताइए | 
उत्तर- 1. 3G          

           2. िाई मैि            

           3. िाई फाई 

26. DSL की फुि फॉमड बताइए | 

उत्तर- कर्कजटि सबस्क्राइबर िाइन   
 

27. IM/आईएम की फुि फॉमड बताइए | 
उत्तर- इंिेंट मैसेंकजंग 
 
 

28. ईमेि के किपरीत _____________ िास्तकिक समय में होता हे और प्रकतभाकगयो ंसे तुरंत उत्तर कमि सकता हे  | 
उत्तर- इंिेंट मैसेंकजंग 

29. ऑकर्यो और किकर्यो चैट या कांफ्रें कसंग का उपयोग करने के किए आपको _____________ और __________ या 

__________ और  _________ की आिश्यकता होती हे | 

उत्तर- माइहृोफोसं और हैंर्सेट, स्पीकसड और िेब कैमरा  
 

30. इंिेंट मैसेंकजंग ककतने प्रकार का होता हे नाम बताइए| 
उत्तर- 1. एलीकेशन बेस्प्र्     2. िेब बेस्प्र् 
 

31. एलीकेशन बेस्प्र्  इंिेंट मैसेंकजंग ककसे कहते हे, उनके नाम बताइए | 
उत्तर- एलीकेशन बेस्प्र्  इंिेंट मैसेंकजंग सॉफ्टिेर को र्ाउनिोर् ककया जाता हे और यूजर के कंपू्यटर में इनिॉि 

ककया जाता हे | 

 1. गूगि टॉक               2. याहू ! मैसेंजर        

 3. स्काइप                   4.  किन्डो िाइि मैसेंजर   

 5. रेकर्फ बोि 

32. िेब बेस्प्र्  इंिेंट मैसेंकजंग ककसे कहते हे, उनके नाम बताइए | 
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उत्तर- िेब बेस्प्र्  इंिेंट मैसेंकजंग सॉफ्टिेर के किए ब्राउज़र का इसे्तमाि ककया जाता हे  जैसे की इन्टरनेट एक्स्प्लोरर, 

मोकजिा फायरफॉि,गूगि हृोम 

1. मीबो                       2. याहू ! िेब हेतु मैसेंजर        

3. MSN                      4.  IMO   

5. रेकर्फ मेि 
 

33. ___________एक इंिेंट मैसेंकजंग सकिडस हे जो गूगि इंक द्वारा किककसत TEXT और VOICE कमु्यकनकेशन  संचार 

दोनो ंप्रदान करता हे | 

उत्तर- गूगि टॉक 
 

34. ब्लॉग क्या हे समझाइए | 
उत्तर-  ब्लॉग एक तकनीक हे कजसके द्वारा एक व्यक्सक्तगत िेबपेज बनाने के किए  इसे्तमाि की जाने िािी एक 

िेबसाइट हे | ब्लॉग एक ऑनिाइन व्यक्सक्तगत र्ायरी के समान हे और उपयोग में आसान हे | 
 

35. मुफ्त  में ब्लॉग सेिा उपिब्ध कराने िािी िेबसाइट के नाम बताइए | 

उत्तर- 1. WWW.WRODPRESS.COM 

 2. WWW.BLOGGER.COM 

 3. WWW.BLOG.COM 

 4. WWW.BLOGSOME.COM 

 5. WWW.WEEBLY.COM 
 

36. ________ एक मुफ्त ब्लॉगसेिा हे जो आप सुन्दर िेबसाइट या िेब ब्लॉग बनाने केकिए उपयोग कर सकते हे | 
उत्तर- िर्डपे्रस/WRODPRESS 
 

37. ऑफ िाइन ब्लॉग एकर्टर के नाम बताइए | 
उत्तर-  1. कुमाना 

  2.  किंर्ो िाइि मेसेजर 

  3. ब्लॉग रे्स्क 
 

38. ऑनिाइन शौकपंग का दूसरा अन्य नाम बताइए | 

उत्तर- इिेक्टर ोकनक कॉमसड 
 

39. ई-कॉमसड का पूरा नाम बताइए| 
उत्तर-  इिेक्टर ोकनक कॉमसड 
 

40. इिेक्टर ोकनक कॉमसड  को समझाइए | 
उत्तर- ऑनिाइन शौकपंग इिेक्टर ोकनक कॉमसड का एक रूप हे जहााँ ग्राहक इन्टरनेट पर िसु्तएं खरीद और बेच सकता 

हे | 
 

41. फ्लाईट और टर ेन कटककट बुक करने के किए ऑनिाइन पोटडि का नाम बताइए | 
उत्तर- IRCTC 
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42. इबे /eBAY िेब पोटडि का उपयोग क्यो ं करते हे | 

उत्तर- ऑनिाइन सामान खरीदने और बेचने के किए 

43. बस कटककट बुक करने के किए ऑनिाइन िेबपोटडि का नाम बताइए | 
उत्तर- रेर् बस 
 

44. IRCTC/आईआरसीटीसी की फुिफॉमड बताइए | 

उत्तर-  इंकर्यन रेििे केटररंग एंर् टू्यररज्म  कारपोरेशन 
 

45. माििेयर ककसे  कहते  हे | 
उत्तर- एंटीिायरस और एंटीस्पाइिेयर सॉफ्टिेयर का उपयोग करने से कंपू्यटर को सॉफ्टिेर के हमिे से बचाया जा सकता हे कजन्हें 

माििेयर कहते हे| 
 

46. कर्फ़ॉल्ट टैब िॉप पोजीशन  की िैलू्य बाई कर्फाल्ट िैलू्य ककतनी होती हे | 

उत्तर- 0.5 सेंटीमीटर 
 

47. पैराग्राफ गु्रप कोनसे टेब के तहत उपिब्ध हे| 
उत्तर- पेज िे आउट टेब/page lay out  
 

48. हेर्र और फूटर ककस टेब के तहत ककस गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर- insert tab header & footer group में | 
 

49. कतकथ और समय इन्सटड करने के किए ककस टेब के तहत ककस आप्शन को चुनेगे | 
उत्तर- INSERT TAB DATE & TIME  
 

50. प्रते्तक पेज में उपर ऑटोमेकटकिी सुचना इन्सटड करने के किए _________ उपयोग ककया जाता हे | 

उत्तर- header  
 

51. प्रते्तक पेज में कनचे ऑटोमेकटकिी सुचना इन्सटड करने के किए _________ उपयोग ककया जाता हे | 

उत्तर- footer 
 

52. िाइि  home टैब के तहत ककस गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर- िाइल्स गु्रप में | 
 

53. आप ________ के आधार पर एक नू्य र्ॉकू्यमेंट बनाकर ____________ की बचत कर सकते  हे क्योकक __________ हे| 
उत्तर- टेम्पिेट के आधार पर , समय की बचत, क्योकक टेम्पिेट किमाइज र्ॉकू्यमेंट हे | 
 

54. सेक्शन बे्रक  और पेज बे्रक देखने के किए ______________ बटन पर क्सक्लक करे | 

उत्तर- बे्रक/break 
 

55. एक र्ॉकू्यमेंट में एक सेक्शन को अिग करने के किए _____________ का उपयोग कर सकते हे | 
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उत्तर- सेक्शन बे्रक 
 

56. एक र्ॉकू्यमेंट में एक नया पेज शुरू करने के किए __________ का उपयोग कर सकते हे | 
उत्तर- पेज बे्रक 
 

57. कैरेक्टर फोमेकटंग में कोन कोनसे आप्शन आते हे  समझाइए | 

उत्तर- font size, font face, font color, ग्रो  फॉन्ट , बरंक फॉन्ट, िराइक थू्र, सबस्टिप्ट, सुपर स्टिप्ट, चेंज केस, स्टक्लयर 

फोमेबटं्ग, टे्क्स्ट हाईलाइट् कलर   
 ग्रो फॉन्ट     टेक्स्ट सेिेक्ट करने के बाद टेक्स्ट की साइज़ बढ़ा सकते  हे |  
 करंक फॉन्ट  टेक्स्ट सेिेक्ट करने के बाद टेक्स्ट की साइज़ घटा सकते  हे |  
 िराइक थू्र    टेक्स्ट सेिेक्ट करने के बाद टेक्स्ट के मध्य में िाइन र्ाि सकते  हे |  
 सबस्टिप्ट      टेक्स्ट सेिेक्ट करने के बाद सेिेक्ट टेक्स्ट सामान्य टेक्स्ट से कनचे आ जाता हे |  

 सुपर स्टिप्ट   टेक्स्ट सेिेक्ट करने के बाद सेिेक्ट टेक्स्ट सामान्य टेक्स्ट से उपर आ जाता हे |  
 

58. चेंज केस में कोन कोन से आप्शन उपिब्ध हे  समझाइए | 
 उत्तर- चेंज केस में कनम्न आप्शन उपिब्ध हे :- 

1. Sentence case  

2. lower case 

3. UPPER CASE 

4. Capital Each Word 

5. tOGGLE cASE 

Sentence case -> सिेक्ट  िाक्य में िाइन का पहिा िर्ड बड़ा हो जायेगा बाकक सभी छोटे हो जायेगे | 

lower case  सिेक्ट  िाक्य में हर शब्द छोटे अिरो ंमें हो जायेगा | 

UPPER CASE  सिेक्ट  िाक्य में हर शब्द बड़े अिरो ंमें हो जायेगा | 

Capital Each Word  सेिेक्ट शब्दो ंका हर शब्द का पहिा अिर बड़ा और बाकक सभी छोटे हो जायेगे | 

tOGGLE cASE  सेिेक्ट शब्दो ं| 
 

59. ________ से र्ॉकू्यमेंट रंगीन और प्रसु्तकत योग्य बनाने में मदद कमिती हे | 
उत्तर- क्सक्लप आटड 
 

60. फ्री क्सक्लप आटड उपिब्ध करिाने िािी तीन िेबसाइट के नाम बताइए |  
उत्तर- 1. www.openclipart.org 

 2.www.pdclipart.org 

 3.www.cliker.com   
 

61. Clipart ककस टेब के तहत कोनसे गु्रप में उपिब्ध रहता हे | 

उत्तर- insert tab के illutration गु्रप में  
 

62. क्सक्लपआटड से र्ॉकू्यमेंट  _________और ________ योग्य बनाने में मदद कमिती हे || 
उत्तर- रंगीन , प्रसु्तकत  
 

http://www.openclipart.org/
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63. जब आप कपक्चर इन्सटड करते हे तो कपक्चर पर र्बि क्लीक द्वारा इन्सट्व टे्ब के टे्क्स्ट सेक्शन में _________का  

उपयोग करते हुए टेक्स्ट को रैप कर सकते हे | 

उत्तर- रैप टेक्स्ट  

 

64.ग्राकफक इमेज के अिािा एक किशेष सने्दश को व्यक्सक्तगत भूकम देने के किए या किशेष दृष्टान्त र्ािने केकिए आप इसमें ____________ 

एमे्बर् कर सकते हे | 

उत्तर-    साउंर् फाइि 
 

65.symbol ककस टेब के तहत ककस गु्रप में उपिब्ध होता हे | 
उत्तर- इन्सटड tab के symbols गु्रप में | 
 

66. shapes ककस टेब के तहत ककस गु्रप में उपिब्ध होता हे | 
उत्तर- इन्सटड टेब के इििर ेशन गु्रप में | 
 

67. स्माटड आटड ककस टेब के तहत ककस गु्रप में उपिब्ध होता हे | 

उत्तर- इन्सटड टेब के इििर ेशन गु्रप में | 
 

68.  स्माटड आटड किकल्प ____________ टैब के ___________ गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर- insert  tab, illustration group 

 

69.   ______ का उपयोग िैलू्य को जोड़ने के किए बताई गई सेल्स में कोई अन्य कायड ककये कबना फामूडिा किखकर पूरा 

करने में होता हे  | 

उत्तर- ऑटोसम/autosum 
 

70. ऑटोसम/autosum  किकल्प ककस टेब के तहत ककस गु्रप में उपिब्ध होता हे |  

उत्तर- home tab , एकर्कटंग गु्रप में | 

 
 

71. __________ के सूत्र इिेक्टर ोकनक से्प्रर्शीट की सबसे मजबूत किशेताओ ंमें से एक हे | 
उत्तर- फामूडिा का ऑटोमेकटक  केिकुिेशन 
 

72. ___________ से आप हमेशा सेल्स में दी गई िैलू्य की फोमेकटंग कर सकते हे| 
उत्तर- कंर्ीशनि फोमेकटंग 
 

73. कंर्ीशनि फोमेकटंग  ________ टेब के __________ गु्रप में उपिब्ध हे  |  
उत्तर- home tab के िाइि गु्रप में 

74. जब आप एक रो फ्रीज करते हे तो ___________ क्सस्प्थर बना रहता हे | 
उत्तर- हैर्र  या row 
 

75. हाईर् रो/हाईर् कोिम _________टेब के_________ गु्रप के ____________ आप्शन में उपिध होता हे | 
उत्तर- home tab  , cells गु्रप , format आप्शन 
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76. फ्रीज पेन किकल्प ________ टैब के ___________ गु्रप में फ्रीज पेन उपिब्ध होता हे | 
उत्तर- view tab के window गु्रप में 

77. ___________ एक पेज बे्रक इन्सटड करने के किए उस रो को सिेक्ट करें  जहााँ आप पेज बे्रक इन्सटड करना चाहते हे |   

उत्तर- िटीकि 
 

78. _________ एक पेज बे्रक इन्सटड करने के किए उस कोिम को सिेक्ट करें  जहााँ आप पेज बे्रक इन्सटड करना चाहते हे 

उत्तर- हॉररजॉन्टि | 
 

79.पेज बे्रक ___________ टेब के ___________ गु्रप में उपिब्ध हे  | 
उत्तर- pege layout tab, page setup group में |  
 

80. एक पेज बे्रक पर काम पूरा करने के बाद normal view पर िापस िोटने के किए आपको _________ के तहत 

_________ गु्रप में ______________ पर क्सक्लक करना होगा | 

उत्तर- view tab के , workbook view गु्रप में , normal  
 

81.  से्प्रर्शीट सॉफ्टिेर से __________ वू्य का उपयोग करते हुए पेज व्यिक्सस्प्थत करने के किए  किकभन्न पेज िेआउट 

किकल्प कमिते हे |  

उत्तर- workbook वू्य 
 

82. टेब___________ में ___________ गु्रप के तहत माकजडन किकल्प उपिब्ध हे | 

उत्तर- page लेआउट् टे्ब के ,पेज सेट्अप गु्रप में  
 

83. से्प्रर् शीट में उपिब्ध वू्य के प्रकार बताइए 

उत्तर-  1. normal view 

 2. page layout view 

 3. page break preview 

 4. custom view 

5. full screen 
 

84. पेज के view आप्शन _____ टेब के ___________ गु्रप में उपिब्ध हे   | 

उत्तर- view tab के workbook views गु्रप में  
 

85. से्प्रर्शीट में कर्फ़ॉल्ट view ___________ view होता हे  |  

उत्तर-  normal view 
 

86. आप एक से्प्रर्शीट में जल्दी से फाइि  टू्यन के किए  ____________ view को चुबं सकते हे  | 

उत्तर- page layout view  
 

87.आप ककसी र्ॉकू्यमेंट के चुने हुए एररया को देखना चाहते हे तो आप ____________ view आप्शन का उपयोग कर 

सकते हे  | 

उत्तर- custom view 
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88. ___________ एक ग्राकफक प्रसु्तकतकरण हे कजसमे रे्टा होता हे और रे्टा को संकेतो से दशाडया जाता हे  | 

उत्तर- चाटड   

 

89. जब आप से्प्रर्शीट में चाटड  इन्सटड करते हे तो ररबन पर तीन अकतररक्त टेब उपिब्ध होते हे | 

उत्तर- कर्जाईन, िेआउट , फॉमेट 
 

90. बार चाटड यह चाटड बार की रंखिा से बने होते हे  जो दो या दो से अकधक समं्बकधत िसु्तओ ंको दशाडते हे | 
 

91. कोिम चाटड यह िम्बित कोिम की रंखिा से  बना होता हे , जो दो या दो से अकधक समं्बकधत िसु्तओ ंकी 

तुल्नको दशाडता हे | 
 

92. िाइन चाटडयह चाटड प्रतेक र्ाटा रंखिा को किकभन्न प्रकार के रंग और शेकरं्ग  की िाइन के द्वारा प्रदकशडत ककया  जाता हे | 
 

93. पाई  चाटड यह चाटड र्ाटा शीरीज के योग के प्रतीक र्ाटा की प्रकतशत को  तुिनात्मक रूप से प्रदकशडत करता हे | 

94. एररया चाटडयह चाटड पररितडन के किस्तार को प्रदकशडत करता हे | यह एक िेक की िाइन का चाटड होता हे | यहा िाइनो का 

िेत्र , रैंर् शेकरं्ग, से भरा रहता हे | सभी रीज एक के उपर एक बनी होती हे | 

 

95.  XY चाटड  इस चाटड  में र्ाटा सीरीज के मान X-अि तथा Y-अि के प्रकतचे्छद को दशाडता हे | 
 

96. _________ एक एसी किशेषता हे कजसमे आप घटते या बढ़ते हृम में रे्टा को चुनकर उसे व्य्स्वक्सस्प्थत कर सकते हे | 

उत्तर- सॉटड  करना  
 

97. sort किकल्प _______ टेब के __________ गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर- data टेब के short & filter गु्रप में  

98. filter किकल्प _______ टेब के __________ गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर- data टेब के short & filter गु्रप में  
 

99. review tab के तहत ____________ गु्रप में ________ आप्शन उपिब्ध हे | 

उत्तर- cahnges गु्रप में, share workbook 
 

100. पे्रजेंटेशन में हम मूिी क्सक्लप  िगाकर अपने पे्रजेंटेशन को ___________ और _______ बना सकते हे | 

उत्तर- रंग-कबरंगा, साथडक 
 

101. इन्सटड टेब के तहत गु्रप ____________ में मू ी ब कल्प उपिब्ध हे | 

उत्तर- media clips 
 

102. मूिी किकल्प के तहत उपिब्ध दो किकल्प _____________ और __________ हे | 

उत्तर- movie from file 

          movie from clip organizer 
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103. पे्रजेंटेशन में layout आप्शन __________ टेब के _____________ गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर-home tab , slide group 

 

104. पे्रजेंटेशन के दोरान ___________ के किए ऑकर्यो क्सक्लप इसे्तमाि की जाती हे | 

उत्तर- बैकग्राउंर् मू्यकजक  
 
 

105. _________ टेब के तहत _______ गु्रप में साउंर् का किकल्प उपिब्ध हे  | 

उत्तर- insert tab, media clip group 
 

106. पे्रजेंटेशन सॉफ्टिेर में हम slide में टेबि र्ािकर _________ को प्रदकशडत कर सकते हे |  

उत्तर- िेबट्स्टिकल डेट्ा 

107. ________का उपयोग पे्रजेंटेशन में शंक्सिकी रे्टा को साथडक रूप में दशाडने में ककया जाता हे  |  

उत्तर- टेबि           

 

108. इन्सटड टेब के तहत __________ गु्रप में टेबि किकल्प उपिब्ध हे  |  

उत्तर- tables गु्रप में 
 

109. जब आप टेबि इन्सटड करते हे तब  अकतररक्त दो टेब कोनसे आते हे  | 

उत्तर- 1. कर्जाईन                        

          2. layout        
              

110. पे्रजेंटेशन  सॉफ्टिेर से हम एक ______में  िेकटक्सिकि टेबि रे्टा को प्रसु्तत करने के किए slide में चाटड 

र्ाि सकते हे  | 

उत्तर- कचत्रात्मक रूम 
 

111. chart किकल्प _______टेब के _______ गु्रप में उपिब्ध हे | 

उत्तर- इन्सटड टेब , इििर ेशन गु्रप 
 

112. ___________से देखने िािो ंको प्रतुतीकरण के दौरान कदिचस्पी बनाये रखने में मदद कमिती हे | 

उत्तर- टर ांकजसन  इफेक्ट 
 

113. __________ एक किजुअि मोशन हे कजसमे एक slide पे्रजेंटेशन के दोरान अगिी slide में बदिती हे  | 

उत्तर- स्लाइर् टर ांकजसन  
 

114. टेब__________ के तहत टर ांकजसन प्रभाि की सूकच उपिब्ध हे  | 

उत्तर- एनीमेशन टेब  
 
 

115. टर ांकजसन के दोरान प्रतेक slide के बीच ___________से  आप slide में टेक्स्ट और ग्राकफ़ि र्ाि सकते हे | 

उत्तर- एनीमेशन 
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116. टर ांकजसन के दोरान प्रतेक slide के बीच एनीमेशन से  आप slide में ______और _______र्ाि सकते हे | 

उत्तर- टेक्स्ट, ग्राकफ़ि 

 

117. गु्रकपंग ऑबे्जक्ट से  एक पे्रजेंटेशन में कई ऑबे्जक्ट को __________ करने में मदद कमिती हे | 

उत्तर- move,rotate या  resize 
 

118. _________ टेब के तहत _______ गु्रप में group किकल्प उपिब्ध हे  | 

उत्तर- formate tab, arrange गु्रप में  

119. गु्रप र्र ाप र्ाउन किकल्प के तहत उपिब्ध तीन अन्य किकल्प ______,_______, और _______ हे | 

उत्तर- 1. group   

          2. regroup   

          3 . ungroup 
 

120. __________ टेब के तहत _______ गु्रप में setup slide show किकल्प सेट हे  | 

उत्तर- slide show tab, setup group (fullscreen) 
 

121. दशडको ंके सामने  पे्रजेंटेशन के दौरान ___________ किकल्प का उपयोग ककया जाता हे  | 

उत्तर- presented by a speaker 
 

122. एक व्यक्सक्त के सामने  पे्रजेंटेशन के दौरान ___________ किकल्प का उपयोग ककया जाता हे | 

उत्तर- browsed by an individual (window)  
 

123. एक ककयोश्क  के सामने  पे्रजेंटेशन के दौरान ___________ किकल्प का उपयोग ककया जाता हे | 

उत्तर- browser at a kiosk  
 

124. हैण्डआउट का किकल्प र्र ापर्ाउन सूची ________ के तहत उपिब्ध हे  | 

उत्तर- स्लाइर््स पर पेज 
 

125. ___________ किकल्प का उपयोग पे्रजेंटेशन के केिि टेक्स्ट  िािे भाग को कपं्रट करने में ककया जाता हे  |  

उत्तर- आउटिाइन किकल्प   
 

126. __________ सॉफ्टिेर आपको किेंर्र का _______रूप प्रदान करता हे  | 

उत्तर- किेंर्र , इिेक्टर ोकनक 
 

127. आप __________ का उपयोग करके आज के अपॉइंटमेंट और कदन की गकतकिकधयो ंकी सूची बना सकते हे  | 

उत्तर- कैिेण्डर 
 

128. कैिेण्डर  सॉफ्टिेर के तीन वू्य कोन कोन से हे नाम बताइए|  

उत्तर-  1. कदन    

2. सप्ताह  

 3.माह 
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129. ___________ से योजना बनाई जाती हे कजसके पररणाम वरूप दिता और उत्पादकता बढती हे | 

उत्तर- समय प्रबंधन  

 

130. अपॉइंटमेंट बनाने के दो तरीके बताइए | 

उत्तर- 1. मेनू्य बार का उपयोग करके  

 2. कैिेण्डर वू्य का उपयोग करके 

131. कैिेण्डर में शेडू्यि की गई एंटर ी के _________ आधार पर  कैिंर्र सोफ्त्वरे का संकेत कमिता हे  |  

उत्तर-एिटड 

132. आप अपॉइंटमेंट के किए ___________ देकर टाइम मैनेजमेंट सॉफ्टिेर  में अपॉइंटमेंट की रेणी बना सकते हे  | 

उत्तर –  किकशि किर 

 

133. कैिेण्डर साझा करने के किए आप नेकिगेशन पेन में उपिब्ध _________ आप्शन को चुन सकते हे  | 

उत्तर-  पस्टिश माय कैलेंडर 

134. बैिक का अनुरोध भेजते समय आप __________,_________ और कनकदडष्ट कर सकते हे | 

उत्तर-  SUBJECT , LOCATION,TIME 
 

135. एक टास्क बनाते समय आप टास्क के _________,_______,_________,__________ और _____ को पररभाकषत 

कर सकते हे | 

उत्तर – सबे्जक्ट का नाम, टास्क की आरक्सिक कतकथ , समापन कतकथ, टास्क की क्सस्प्थकत, टास्क प्राथकमकता 

136. एक रे्टाबेस ________ का संगकित समूह हे | 

उत्तर – रे्टा 

137. रे्टाबेस की संकल्पना को _________ के दशक में कर्ज़ाइकनंग , कनमाडण , जकटि सुचना प्रणािी के रख रखाि 

की िगातार बढती ककिनाइयो ंको कम करने के किए किककशत ककया गया | 

उत्तर – 1960  

138. DBMS की फुल्फोमड बताइए | 

उत्तर – रे्टाबेस मैनेजमेंट कसिम 

 

139. र्ाटाबेस सॉफ्टिेर के प्रकार बताइए  | 

उत्तर – 1. ORACLE 

 2. IBM DB2 

 3.MICRO SOFT SQL SERVER 

 4. MICRO SOFT ACCESS 

 5. MY SQL 

 ६. FOXPROSnippets का क्या उपयोग हे | 

 

140. __________ ऐसे समकपडत कंपू्यटर हे कजसमे 

 िास्तकिक रे्टाबेस रखा जाता हे और केिि DBMS  
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और सम्बक्सित सॉफ्टिेर चिाये जाते हे | 

उत्तर –र्ाटाबेस सिडर 

141. RDBMS की फुल्फोमड बताइए | 

उत्तर – ररिेशनि रे्टाबेस मैनेजमेंट कसिम | 

142. RDBMS  ककसने ि् कहा किककसत ककया | 

उत्तर – RDBMS IBM की  सैन जौस ररसचड िेब के  E.F. कोर् ने किककसत ककया 

143. RDBMS सम्बिात्मक मोर्ि को ककसने ि कब प्रस्ताकित ककया | 

उत्तर – 1969 में एर्गर ऍफ़ कोर् ने प्रस्ताकित ककया | 

144. र्ाटाबेस में एक आइटम कजसके बारे में पूछा जाता हे उसे कहते हे  | 

उत्तर – फीर्ल् 

145. र्ाटाबेस टेबि में  ककसकी संिा कनकित होती हे | 

उत्तर – कोिम की संिा कनकशत होती हे |  

146. एक टेबि रे्टा िािूए का एक सेट हे कजसमे खड़े _________ और आड़े _____ का उपयोग करते हुए बनाया 

गया हे  | 

उत्तर – खड़े कोिम और आड़े रो |  

 

147. रे्टा के प्रकार बताइए | 

उत्तर – 1. नू्यमेररक 

 2. अल्फ़ा नू्यमेररक 

 3. बाइनरी 

 4. कतकथ समय 

 

148. एक रे्टाबेस में बाईनरी रे्टा टाइप का उपयोग ________, _______ आकद रखने में ककया जाता हे | 

उत्तर – फोटो मू्यकजक फाइि  

149. DDL की फुल्फोमड बताइए | 

उत्तर – रे्टा रे्कफनेशन िैंगे्वज 

 

150. DML की फुल्फोमड बताइए | 

उत्तर –रे्टा मेनुपुिेशन िैंगे्वज  

 

151. DDL के कििरण बताइए | 
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उत्तर – CREATE, ALTER, र्र ाप्स 

152. DML के कििरण बताइए | 

उत्तर – SELECT, INSERT , DELETE, UPDATE 

153. रे्टाबेस में रे्टा ककस रूप में इन्सटड होता हे | 

उत्तर-     टेबि 

154. ________ से आपको रे्टाबेस में जानकारी व्यिक्सस्प्थत रूप से store करने में मदद कमिती हे  | 

उत्तर – FORM/फॉमड 

155. रे्टाबेस टेबि से सभी  कोिम  ररटर ीि करने  या सेिेक्ट करने की कमांर् बताइए | 

उत्तर – SELECT * FROM TABLE NAME 

156. उन छात्रो ंकी सूची का कििरण के किए कजनका मनपसंद रंग नीिा हे इसका कमांर् बताइए |  

उत्तर – SELECT * FROM TABLE NAME WHERE COLOM NAME=”BLUE”; 

 

157. रोि नंबर को बढ़ते हुए हृम में देखने के किए  के्वरी या कमांर् बताइए | 

उत्तर – SELECT * FROM TABLE NAME ORDER BY “ROLL NO “ ASC  

158. र्ाटाबेस में रे्टा इन्सटड करने के कमांर् बताइए | 

उत्तर – INSERT INTO TABLE NAME COLUMN = VALUE 

159. रे्टाबेस में रे्टा को कर्िीट करने की कमांर् बताइए | 

उत्तर -  DELETE FROM TABLE NAME WHERE COLUMN NAME = VALUE 

160. रे्टाबेस में र्ाटा को अपरे्ट करने की कमांर् बताइए | 

  उत्तर – UPDATE TABLE NAME SET COLUMN NAME = VALUE WHERE  COLUMN NAME = VALUE 

 

 

 

 

 

161. Fill in the blanks with the correct pronouns 

Except Ruchi and ........., everyone else arrived late at the movies.  

a) I     b) me      c) my 

उत्तर – me 



GOVT.  GIRLS. SENIOR. SEC. SCHOOL K.PATAN , BUNDI                                                  
MOBILE NO :-9636737292, 8209619870 (PAWAN NAGAR) 

 

IT/ITES  HAND BOOK     LEVEL -2   : - PAWAN KUMAR NAGAR  
EMAIL : PAWANNAGAR05@GMAIL.COM        WEBSITE : GGSSSKPATAN.EDUCATIONSTACK.COM      

162. We must reach the airport on time, or else ..............will miss the flight.   

a) We    b) as     c) as   

उत्तर – we 

Fill in the blanks with the correct Prepositions given in the bracket 

163. The market is just..................the corner.  

a) To    b) around  

 उत्तर –    around 

164. I’m very excited about meeting my friend today.................. Dilli Haat in the evening at 4. 

a) On   b) At  

उत्तर –    At 

165. The book store is just ...................the street. 

 a) Across    b) under   c) in front of  

उत्तर –    Across 

Choose Past Continuous Tense 

166. a) She were working on her painting.  
b) She was working on her painting. 
c) She will working on her painting. 

उत्तर –    She was working on her painting. 

167. a) We were plan to visit the zoo. 

b) We was planned to visit the zoo. 

c) We were planning to visit the zoo. 

उत्तर –    We were planning to visit the zoo. 

168. a) The told me they planned a game. 
b) The told me they playing a game. 

  c) The told me they play a game. 

उत्तर –    The told me they playing a game 

169.    The landlord not returned the security.  

उत्तर –    The landlord will not returning the security. 

170.    The rent is 4000 Rupees. 

उत्तर –    The rent will be 4000 Rupees. 

171.    The landlord charged me too much.  
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उत्तर –    The landlord will be charging me too much. 

 

Choose the correct options, given in the bracket:- 

 172. You did me a ..................favour. (great, large)  

उत्तर –    Great  

 173. I am so .............that you won! (happy, cheerful)  

उत्तर –    . Happy  

 174. You are looking ...............tonight. (wonderful, brilliant)  

उत्तर –    . Brilliant  

 175. You are doing your job.............. well. (very, vary)  

उत्तर –    Very  

 176. Ravi is always .............with his work. (up to date, morden)  

उत्तर –    . Up to date 

 

 177.  

 I want to see her..............she wasn’t at home. (and, but)  

उत्तर –    But  

She was not at home..............we came back. (so, however)  

उत्तर –     So  

 178.      It started raining .............. we went out. (as soon as, because)  

उत्तर –    As soon as  

 

 179.  Change makes progress possible.  

a) Progress is made possible by change.  

b) Change makes possible progress.  

उत्तर –    Progress is made possible by change. 

 

 180. The Head Master praised me.  

a) I will praised by the head master.  

b) I was praised by the head master  

उत्तर –    I was praised by the head master 
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 181.  Ravi had to revise the document.  

a) Ravi had to revised in the document.  

b) The document had to be revised by Ravi.  

उत्तर –  The document had to be revised by Ravi. 

 

 182. I .................. moved to a new city.  

a) Recently   b) daily  

उत्तर –    Recently   

 

 183.  My house is a ...................two bedrooms flat in Mayur Lok. 

a) Spaceful    b) spacious  

उत्तर –    Spaceful  

 184.  I live here with my ... 

 185. .................friend, Manish.  

a) Best    b) better  

उत्तर –    Best  

 

 186. There is a ...............monument near our house. 

 a) History   b) historical  

उत्तर –   historical 

 

 र्ाटा बेस बनाने और प्रबंधन करने के किए __________ सॉफ्टिेर पॅकेज का उपयोग ककया जाता हे |187.  

उत्तर –   रे्टाबेस सॉफ्टिेर 

 

 Backends ककसे कहते हे  |188.  

उत्तर –   रे्टाबेस सिडर को backends कहते हे | 

 

 सम्बिात्मक मोर्ि का प्रयोजन  ________ कनकदडष्ट करने की घोषणा की किकधयां  करने की किकधयााँ बताना होता हे  |189.  

उत्तर –   र्ाटा और के्वरी 

 _________ से प्रयोक्ता या कंपू्यटर की गिती से ररकॉर्ड के दुघडटनािश रु्लीकेट बन जाने से रोकता हे  |190.  

उत्तर –   uniqueness 
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 प्राइमरी कीज  ककसे कहते हे |191.  

उत्तर –   एक किकशि फीर्ल् को प्राइमरी कीज कहते हे | 

 एक िोककप्रय मेनूपुिेशन भाषा हे  |192.  

उत्तर –   SQL 

 

 SQL की फुि फॉमड बताइए |193.  

उत्तर –   STRUCTURE QUERY LANGUAGE 

 

 र्ाटा बेस में टेबि CREATE/बनानेका कसंटेि बताइए |194.  

उत्तर –   create table tablename =value; 

 

 कैिेन्डर सॉफ्टिेयर द्वारा कोनसी िसु्तएं automatically insert की जाती हे  |195.  

उत्तर –   1. ईमेि भेजना और प्राप्त करना | 

2. टेिीफोन कॉि 

3. बैिक का अनुरोध और उत्तर देना | 

4. आपके दिारा प्रबक्सित ऑकफस र्ॉकू्यमेंट 

 

 क्सिकी कीज, कफ़ल्टर कीज अथिा टोगि कीज को समझाइए |196.  

उत्तर –   1. क्सिकी कीज :  यह एक एसी किशेषता हे जो कोमु्पटर यूजर की शारीररक किकिांगता में मदद 

करता हे, इस कीज की मदद से बार बार होने िािे तनाि में कमी िायी जाती हे | 

  2. कफ़ल्टर कीज : इस कीज की सहायता से बार बार ककसी कीज के िर ोक से केसे बचा जा 

सकता हे, कांपते हुए हाथो ंिािे िोगो के किए यह कीज आसान होती हे | 

3. टोगि कीज : यह कीज उन िोगो के किए बनाया गया हे कजनकी द्रकष्ट में कमी होती हे | 

 

बनम्न को एक लाइन में समझाइये | 

select, insert,update,delete 

197. select :   सूचना को दोबारा प्राप्त करना 

198. insert :  नई सूचना को इन्सटड करना 

199. update :  सूचना को सुधारना/बदिना 

 delete :  सूचना को हटाना|200.  

 कैिंर्र सॉफ्टिेर कोनसे तीन वू्य प्रदान करता हे  |201.  

उत्तर –    1. day 

    2. month 

    3. week 



GOVT.  GIRLS. SENIOR. SEC. SCHOOL K.PATAN , BUNDI                                                  
MOBILE NO :-9636737292, 8209619870 (PAWAN NAGAR) 

 

IT/ITES  HAND BOOK     LEVEL -2   : - PAWAN KUMAR NAGAR  
EMAIL : PAWANNAGAR05@GMAIL.COM        WEBSITE : GGSSSKPATAN.EDUCATIONSTACK.COM      

 बैिक का अनुरोध भेजते समय आप क्या क्या कनकदडष्ट कर सकते हे  |202.  

उत्तर –    1. subject 

    2. time 

    3. date 

 


