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1. टेम्पलेट क्या हे ? What is Template ? 

टेम्पलेट एक पभर्व ननधधवऩरत डॉक्यभमेंट हे नजसकध उपयोग एक नयध डॉक्यभमेंट जल्दफ से बनधने के नलए कर सकते हे |  

टेम्पलेट नकसफ डॉक्यभमेंट कध पहले से बनध हुआ प्रधरूप होतध हे  | नजसमे नकसफ डॉक्यभमेंट के फोमेट को तैयधर करने के नलए आर्श्यक 

नर्षय नदए हुए होते हे | टेम्पलेट एक बनध-बनधयध फॉमेट यध स्ट्रक्चर होतध है जो आपके कधम को बहुत आसधन कर देतध है। 

Ms word template भफ एक डॉक्यभमेंट हफ होतध हे लेनकन यह blank डॉक्यभमेंट से अलग होतध हे  क्योनक template में पहले 

से हफ formatting कफ होतफ हे, इसमें आपको नसफव  टेक्स्ट नलखनध होतध हे और blank document में आपको formatting से 

लेकर text सबकब छ नलखनध पड़तध हे | 

2. टेम्पलेट में एडिट करने की प्रडिया बताइए | 

# - 1.  फधइल बटन पर पिक करेगे | 

# - 2. न्यभ पर पिक करें  के बधद टेम्पलेट और डॉक्यभमेंट को चबने | 

# - 3. र्हधां पर मोजबदध टेम्पलेट में से नकसफ एक को चबने | 

# - 4. नफर उसमे आप बदलधर् कर सकते हे | 

3. एक ड िंगल शीट में 30 लेबल डप्रिंट करने की प्रडिया बताइए | 

      उत्तर-      1. Select   file→ new→ labels  पर पिक पर एक डधयलॉग बॉक्स आतध हे | 

a.  Lebel text box में एडर ेस यध  नजसकध 30 लेबल नप्रांट करनध हे र्ो मेसेज टधइप करे | 

b. Formate सेक्शन में आप्शन शफट को सलेक्ट करे | 

c. Brand में से avery letter A4 सधइज़ select करे |         

     2. Formate टेब में कॉलम और रो में न्यभमेऩरक रै्ल्यभ  टधइप करे , column  में 3 और row में 10  

3. New document पर पिक करे | इस तरह से एक पेज में 30 लेबल नप्रांट हो जधयेगे |  

4. कस्टम  ाइज़ के  ाथ एकलेबल बनाने प्रडिया बताइए | 

 # : - 1. Mailing टैब को चुने | 

# : - 2. Create गु्रप में लेबल को चुने | 

# : - 3. कस्टम  ाइज़ के डलए आप्शन टेब तथा फोमेट टैब को चुने | 

# : - 4. डफर नू्य िॉकू्यमेंट को चुने | 

5. मेलमर्ज एक प्रकधर कध पत्र भेजने कफ प्रनतनियध होतफ हे | नजसके द्वधरध आप एक पत्र एक हफ समय में अनेक व्यपियोां को 

भेज सकते हे |  
 

6. डप्रिंडटिंग लेट ज हेतु एक मेलमर्ज करने की प्रडिया  मझाइए | 

#1. फधइल  मेनभ में न्यभ पर पिक करे नफर न्यभ टेक्स्ट डॉक्यभमेंट को चबने | 

#2. Tools डर धपडधउन मेनभ में मेलमजव नर्ज़धडव आप्शन चबने | 

#3. Use the current document को चबने नफर next करे | 

#4. लैटर को सेलेक्ट करे उसमे इन्सटव एडर ेस ब्लधक आतध हे | 

#5. एडर ेस नलस्ट् डधयलॉग बॉक्स में एडर ेस टधइप करे | 

#6. Preview and एनडट थे डॉक्यभमेंट को चबने | 

#7. नप्रांट पर पिक करे | 
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7. Mailmerge कध उपयोग करते हुए लेबल्स बनधने कफ प्रनियध समझधइए | 

1. एक डॉक्यभमेंट टधइप करे |    

2. tools—>mailmerge नर्ज़धडव आप्शन को चबने  

3. इन्सटव एडर ेस ब्लधक में एडर ेस नलखे नफर personalize the mailmerge  डॉक्यभमेंट सेक्शन में next पर पिक करे | 
 

8. मैिो एक प्रकधर कध ऩरकॉनडिंग टभल्स हे | इसके द्वधरध आप अपने आप कोऩरकॉडव कर सकते हे  और आर्श्यकतध पड़ने पर 

उस मेिो को रन भफ कर सकते हे |MS Word में हम जो भफ  कधयव करते हे उसे ऩरकॉडव  कर सकते हे और यह कधयव कब छ हफ 

सेकां ड में हो जधतध हे | यह एक बहुत हफ उपयोगफ टभल/tool हे  | 
 

9. टर ैक changes एक  ऐसध टभल हे जो आपको  अपने डॉक्यभमेंट को कब शलतध पभर्वक उपयोग करने कफ सबनर्धध देतध हे | जब इस 

टभल को इनेबल कर नदयध जधतध हे तो यहआपके टेक्स्ट में पऩरर्तवन करने , नकसफ भफ मॉनडनफकेशन अथर्ध पऩरर्तवन  को 

नदखधने में मदद करतध हे | तधनक नजसकध  ओऩरनजनल डॉक्यभमेंट हे र्ह ठफक से देख सके र्धस्तर् में  कहधाँ और क्यध 

एनडनटांग कफ गई | 

टर ैक चेंज कफ मदद से डॉक्यभमेंट के मधनलक सबझधर् यध पेस नकये गये changes को accept यध reject कर सकते हे   

10. हाइपर डलिंक  डॉक्यभमेंट नकसफ भफ पेज यध एक्शन कध एक ऩरफरेन्स होतध हे नजससे आप नलांक को सेलेक्ट करके नकसफ भफ 

पेज यध रे्ब एडर ेस यध नकसफ कध ईमेल जोड़ सकते हे | हधइपर नलांक रे्बसधइट कफ तरह कधम करतध हे | 
 

11. से्प्रिशीट में हम डनम्न र्गह हाइपरडलिंक लगाना  ीखेगे  : 

1. रे्बसधईटोां के नलए हधइपर नलांक लगधनध | 

2. ईमेल एडर ेस कध हधइपर नलांक लगधनध | 

3. नकसफ र्कव शफट यध डॉक्यभमेंट के नलए हधइपर नलांक लगधनध | 

12. हधइपरनलांक कध नसांटेक्स : 

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

13. पाइवोट टेबल, पधइर्ोट टेबल कध डधटध एनधनलनसस टभल हे |नजसमे आप कब छ हफ सेकां ड में मन चधहध ऩरजल्ट पध सकते हे | 
 

14.        पाइवोट चाटज , पधइर्ोट टेबल कध एक ग्रधनफकल प्रस्तबनत करण हे नजसको चधटव के द्वधरधदेख सकते हे |पधइर्ोट चधटव  और .    

.      पधइर्ोट टेबल दोनोां एक दबसरेसे जबड़े हुए हे  | हम पधइर्ोट टेबल के कोई भफ पऩरर्तवन पधइर्ोट चधटव में देख सकते हे | यह  .  

.     चधटवसधमधन्य चधटव से  अनधक उपयोगफ हे | हम पधइर्ोट चधटव को नफ़ल्टर भफ कर सकते हे | 
 

15. ऩरनर्जन टर ै नकां ग सेट करनध और टर ैक्ड ऩरनर्जन कध ऩरव्यभ करनध 

नकसफ ऑनफस में कोई ऑनलधइन एके्सल शफट पर  कई व्यपि एक सधथ कधयव करते हे , नजनमे रे् अलग अलग स्थधनोां पर 

बदलधर् यध चेंज कर सकते हे | इस पस्थनत में यह पतध लगधनध कनठन होतध हे कफ नकसने कब र् कोनसफ एां टर फ पर कधयव नकयध  

इस समधधधन के नलए नकये गये सभफ बदलधर् को टर ैक/पतध  लगधने के नलए से्प्रडशफट कफ टर ै नकां ग नर्शेषतध कध उपयोग कर 

सकते हे | 

16. प्रोटेक्ट फाइल 

आप अपनफ डॉक्यभमेंट फधइल को सबरनित रखने के नलए उसको पधसर्डव प्रोटेक्ट कर सकते हे | पधसर्डव प्रोटेक्ट करने से कोई 

भफ व्यपि नबनध पधसर्डव के उस डॉक्यभमेंट में से कब छ भफ नहफ ( cut, copy, paste ) कर सकतध | ऐसध करने  से अपनफ फधइल 

कध डधटध सबरनित रख सकते हे | 

17.  ेल में कमेंट  
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जब हम एके्सलशफट के अन्दर डधटध तैयधर करते हे तो डधटध के अन्दर नकसफ भफ सेल कफ महतर्पभणव बधत को बतधने के नलए यध 

ध्यधन नदलधने के नलए हम एके्सल शफट पर कमेंट फां क्शन कध उपयोग कर सकते हे | 

 

18. एके्सल िॉकू्यमेंट या फाइल में प्रोटेके्टि पा विज  के े लगाये  ? 

1. उस फधइल को ओपन करे नजसमे पधसर्डव लगधनध हे यध प्रोटेके्टड करनध हे | 

2. ऑनफस बटन पर पिक कफनजये | Save as पर पिक कफनजये | 

3. यहधाँ पर जो पेज खबलेगध एस पेज पर आप डधयरेक्ट फधइल सेर् कर सकते हे लेनकन आपको पधसर्डव लगधनध हे | 

4. Tools पर पिक कफनजये | 

5. General आप्शन पर पिक कफनजये  - इस पेज पर पधसर्डव सेट करने के दो आप्शन नदयध हुआ हे | 

6. Password to open पर password सेट करने से पधसर्डव नहफ खबलेगध | 

7. Password  to modify पर password सेट करने से नबनध पधसर्डव के आप फधइल में सबधधर यध बदलधर् नहफ कर सकते 

8. इस तरह से आप नकसफ भफ फधइल में पधसर्डव प्रोटेके्टड लगध सकते हे | 
 

19. डिडर्टल ड गे्नचर एिडमडनस्टर करना 

से्प्रडशफट कफ प्रमधनणकतध सबनननित करने के नलए नडनजटल नसगे्नचर कध उपयोग कर सकते हे | 

एक डॉक्यभमेंट पर नडनजटल signature से प्रधप्त कतधव सबनननित करतध हे नक यह नकसफ जधनकर व्यपि  द्वधरध बनधयध गयध हे  

 नडनजटल नसगे्नचर एक नसगे्नचर कध इलेक्टर ॉननक रूप हे  ठफक उसफ प्रकधर से नकसफ डॉक्यभमेंट को हधथ से नकये गये 

signature करते हे रै्से हफ नडनजटल नसगे्नचर इलेक्टर ॉननक डॉक्यभमेंट को प्रमधनणत करते हे | 

20. Restrict Access (एके्स  रेस्ट्स्टरक्ट करना ) 

जब आप कोई महतर्पभणव एके्सल शफट बनधने के नलए घांटे नबतधते हे और यह जब नकसफ समभह में भेजध जधतध हे तो कोई 

व्यपि इसे सहमतफ के नबनध इन सभचनधओ / नर्र्रणोां को नप्रांट,कॉपफ, पेस्ट् और शेयर करतध हे | 

इससे बचने के नलए आप से्प्रडशफट कफ सबरिध हेतब से्प्रडशफट कफ नर्शेषतध कध उपयोग कर सकते हे | 

21. Inserting And Modifying Smart Art Graphics 

पे्रजेंटेशन सॉफ्टरे्र द्वधरध अपनफ स्लधइड को और आकनषवत बनधने के नलए स्मधटवआटव से ग्रधनफ़क कध उपयोग कर आप अपनफ 

स्लधइड में डधयग्रधम बनध सकते हे |स्मधटवआटव आपको टेक्स्ट कध उपयोग करने के बजधये नचत्र और सबचनध के सधथ जबड़ने कफ 

अनबमनत देतध हे | नजनकध उपयोग आप कई अलग अलग प्रकधर के आईनडयध को नचनत्रत करने के नलए  कर सकते हे | 

22. मल्टीमीडिया एडलमेंट र्ोड़ना  

आप पे्रजेंटेशन के दोरधन अपनफ स्लधइड में मल्टफमफनडयध एनलमेंट (ऑनडयो और नर्नडयो) फधइल जोड़ सकते हे | नजससे 

आपकफ पे्रजेंटेशन फधइल प्रस्तबनतकरण के दोरधन और आकषवक बनेगफ | 

23. एक स्लाइि शो को कस्टमाइर् करना 

एक कस्ट्म स्लधइडशो में आप अपनफ आर्श्यकतधनबसधर स्लधइड को हफ प्रदनशवत कर सकते हे  | जेसे आपने अपनफ स्लधइड 

में भबत सधरफ स्लधइड बनध रखफ हे उसमे से नकसफ पनटवकब लर स्लधइड को हफ  

प्रतबनतकरण के दोरधन नदखधनध चधहते हो तो कस्ट्म स्लधइड शो को हफ प्रदनशवत करेगे | 

24. पे्रर्ेंटेशन एनोटेट  करना 

जब आप पे्रजेंटेशन देते  हे तो दशवको के नलए मबख्य नबांदब को हधईलधइट करनध चधहते हो  तधनक उन नबन्दबओ पर नर्शेष ध्यधन 

नदयध जधय और यधद रखध जधये |मधन लफनजये आप पे्रजेंटेशन में नर्द्यधनथवयोां के अधवर्धनषवक ऩरजल्ट को पे्रजेंट करनध चधहते हे 

तो आपको अपने पे्रजेंटेशन में टोपर को हधईलधइट करनध आर्श्यक होगध | 

25. एक स्लाइिशो को ऑटोमेटीकली ररपीट करना   
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जब आप स्लधइड शो  चलधते हे  तो  एक स्लधइड से दभसरफ स्लधइड कफ और जधने के नलए आपको key दबधनफ पड़तफ 

हे यध मधउस से पिक करनध पड़तध हे | नफर भफ मधउस पिक के प्रयोग  नकय  नबनध  पे्रजेंटेशन को स्वत :  दोबधरध दोहरध 

कर व्यर्पस्थत करनध सांभर् हे | 

26. Email/ईमेल  मैसेंनजांग करनध 

कैलेण्डर साझा करने की प्रक्रिया समझाइए | 

# 1. celender पर राईट क्ललक करेगे | 

# 2. Export celender पर क्ललक करेगे, क्रिर उसमे save as  dropdown मेनू चुने | 

       यहााँ celender साझा करने के क्लए तीन आप्शन क्मलेगे| 

a. icelender(.ics) 

b. webpage(.htmऔर .html) 

c. आउटलुकcomma seprated values (.csv) 

# 3. icelender को सेलेलट करे | 

# 4. िाइल नेम में एक नाम टाइप करे | 

4. saveas पर क्ललक  करे और कलेंडर को अटेचमेंट के रूप में  क्रकसी को भी भेज सकते ह े | 

 

27. केलेंडर भेजते समय तीन िोमेट कोन कोन से ह े तथा साथ में उनका एलसटेंशन भी बताइए | 

(अ) icelender(.ics) 

(ब) webpage(.htmऔर .html) 

(स) आउटलुक कोमा (.csv) 
 

28. स्टेशनरी के उद्देश्य : ईमेल मैसेंजजग सॉफ्टवेर में “स्टेशनरी” नामक िीचर के जरीय html मेसेज क्रिएट करने के क्लए 

सपोटट शाक्मल ह े| स्टेशनरी पूवट क्नधाटररत क्डजाईन ह े, क्जन्हें आप अपने स्वय के text अथवा image के साथ 

ररप्लेस कर सकते ह े| 
 

29.  html िोमेटेड/formatted मेसेज को सेंड करने  की प्रक्रिया बताइए | 

# 1. dropdown मेनू  में से write को सेलेलट करे | 

# 2. other sationary पर क्ललक  करे ,  select template file डायलॉग बॉलस आता ह े| 

# 3. html िाइल सेलेलट करे उसके बाद open पर क्ललक करे | 

# 4. placeholder और dummy को ररप्लेस करे | 

# 5. ईमेल एडे्रस और सब्जेलट टाइप करे , क्रिर सेंड कर दे | 
 

30.  customize quick access toolbar क्वकल्प office ribion के माध्यम से access क्रकया जाता ह े| 

31.  Quick Access toolbar के क्लए Add कमाांड्स   की प्रक्रिया समझाइए | 

# 1. ऑक्रिस ररक्बन पर  राईट क्ललक करे  और show Quick access toolbar below the ribion पर क्ललक 

करे | 

# 2. क्डफ़ॉल्ट टेब में एजडग कमाांड उपलब्ध नही ह े | 

# 3. file newmessage चुने | 

# 4. office ररक्बन पर राईट क्ललक करे क्रिर customize quick access toolbar पर क्ललक करे  | 

# 5. ड्रापडाउन मेनू मे से choose कमाांड से कमाांड not in ररक्बन चुने | 

# 6. ऐड के क्लए इस क्लस्ट में कमाांड चुने | 
 

32.  creating and modifing signature  

33.  signature text  क्वकल्प  टूल्स मेनू  के  अकाउां ट सेटटग डायलॉग बॉलस में उपलब्ध ह े| 
 

34. सभी outgoing मेसेज के क्लए vcard शाक्मल करने की प्रक्रिया बताइए | 
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इसका उपयोग इलेलरॉक्नक business काडों के क्लए व्यापक रूप मे होता ह े, और अक्धकाशां ईमेल मेसेंजजग 

सॉफ्टवेर में सपोटट करता ह े| यह एडे्रस बुक के साथ स्टोर क्रकया जाता ह े| 

vcard शाक्मल करने की प्रक्रिया 

 # 1. ईमेल मैसेंक्जग सॉफ्टवेर को open करे | 

# 2. tools account setting चूने | account setting डायलॉग बॉलस आता ह े 

# 3. attach my vcard to message चेक करे | 

# 4. Edit card पर क्ललक करे , edit vcard डायलॉग  बॉलस आता ह े | 

       a .  first  : में अपना पहला नाम क्लखे | 

       b. last    :  में अांक्तम नाम टाइप करे | 

       c. email :  में अपना ईमेल टाइप करे | 

       d. mobile : में अपना  mobile   नांबर क्लखे | क्रिर ok करे | 
  

35. सभी outgoing मेसेज के क्लए plaintext िोमेट में signature शाक्मल करने की प्रक्रिया समझाइए | 

# 1. ईमेल मैसेंक्जग सॉफ्टवेर को open करे | 

# 2. tools account setting चूने | 

   इसमे plaintext के क्लए  

a. signature text बॉलस में अपना नाम क्लखे | 

b. ok पर क्ललक करे | 

c. file newmessage चुने , क्रिर ok पर क्ललक करे | 
 

36. junk, email, spam, antivirus टेब आप्शन डायलॉग बॉलस के tools सेलशन में उपलब्ध ह े| 
 

37. शोटट द्वारा ग्रुप के क्लए view मेनू के grouped by short सब मेनू में उपलब्ध ह े| 
 

 

38. प्रोिाइल (mizilla thunder bird) mozbackup िोल्डर में स्टोर ह े| 
 

39. ToDo Bar ko कस्टमाइज करने की प्रक्रिया समझाइए | 

By defoult todo bar आइटम को ग्रुप में प्रदर्शशत करता ह े और कुक क्नक्ित आइटम जेसे : task subject,due 

date आक्रद उपलब्ध होते ह े| 

# 1. इम्पोटेंस के आधार पर शोटट करने के क्लए इस कॉन्टेलस्ट मेनू से इम्पोटेंस को सेलेलट करे | केवल subject 

लाइन ही प्रदर्शशत होती ह े     अन्य िील्ड को प्रदर्शशत करने के क्लए क्नम्न क्लक्खत करे | 

# 2. custom को सेलेलट करे | customize view –todo list  डायलॉग बॉलस क्रदखेगा | 

# 3. िील्ड बटन पर क्ललक करे |  

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

# 5. maximum नांबर ऑफ़  लाइन्स  इन कॉम्पैलट मोड को चुने और ok करे | 

40. Mozilla thunder bird में प्रोटोकॉल जलक के बारे में क्रकन्ही तीन को सूक्च बद्ध  करे | 

1. about : build config 

2. about : about 

3. about : addons 
 

41.  दसूरों के प्रबांधन के क्लए अपना ईमेल और कलेंडर हतुे access प्रदान करने के क्लए delegation का सन्दभट लें |  
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                     वेबक्डजाइजनग और डेवलपमेंट  
                  

42. वेबपेज बनाने के क्लए html औरcss का उपयोग क्रकया जाता  हे वेबसाइट बनाने के क्लए html लैंग्वेज में कोड क्लखना पड़ता 

हे  | इस समस्या के समाधान के क्लए   web authoring tool / वेबऑथटरग टूल्स का उपयोग कर सकते हे |  

web authoring tool अपन ेweb page  डेवलपमेंट टास्क को आसान बनाते हे | html एक्डटर क्जन्हे वेब ऑथटरग टूल के 

रूप में सांदर्शभत क्रकया जाता हे  | 

html एक्डटर वे एप्लीकेशन होते हे जो html कोड क्लखते ह े, चेक करते हे , व समय व प्रयास बचाने में मदद करते हे  | 

 

43. html एक्डटर को  WYSIWYG एक्डटर के रूप में सांद्रक्भत क्रकया जाता ह े| 
 

44. WYSIWYG  की िुल्ल्िोमं बताइए | 

what you see is what you get  
 

45. html एक्डटर सॉफ्टवेर के नाम बताइए | 

1. नोटपेड  / notepad 

2. नोटपैड ++  / notepad ++ 

3. अमाया  / amaya 

4. एडोब ड्रीम क्ववर  / adobe dream viewer  

5. कम्पोज़र / compozer  

6. माइिोसॉफ्ट एलसपे्रशन वेब / microsoft expression web 
 

46. html एक्डटर के लाभ बताइए | 

1. html एक्डटर में ज्यादा कोड क्लखने की जरुरुत नही पड़ती ह े|  

2. हर लाइन में त्रुटी को जाांचने की जानकारी क्मलती ह े| 

3. यह अनावश्यक को साि कर देता ह े| 

4. िाइल को नाम देने के पशचात एलसटेंशन अपने आप इन्सटट हो जाता ह े | 

5. नये वजटन से webpage को  

6. थोडा आकषटक  बनाया जाता ह े | 
 

47. MEW क्रकसका प्रोडलट ह े| 

एक मुफ्त html एक्डटर ह ेजो microsoft द्वारा बनाया गया था | 

 

48. माइिोसॉफ्ट एलसपे्रशन वेब को शुरू करने की प्रक्रिया बताइए | 

start  all programme  mew   
 

49. MEW लया ह े|  

यह एक सॉफ्टवेर ह ेक्जसमे html क्लखे क्बना ही html कोड तैयार क्रकया जाता ह े| 
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 वेबसाइट और वेब पेज को पक्ब्लश  करना 
 

50. अपनी वेबसाइट  को पक्ब्लश करने के क्लए  सवटर पर अपलोड करना पड़ता ह े| सवटर पर एक ही िोल्डर में  सारे 

html पेज को एकक्त्रत क्रकया जाता ह े| अपने वेबपेज को आकर्शषत बनाने के क्लए  स्टाइलशीट /style sheet का 

प्रयोग करते ह े|  
 

51.  html पेज बाय defoult क्रकस नाम से सेव होते ह े| 

.html / .htm 
 

52. html कोड के क्लए मेनू में view के अन्दर  तीन आप्शन कोन कोन से ह े| 

1. क्डजाईन वू्य / design view    :  कोड की क्डजाईन क्रदखाता ह े | 

2. code view / कोड वू्य            :  पेज का कोड क्रदखाता ह े | 

3. क्स्प्लट  वू्य / split view          :  क्डजाईन और कोड दोनों क्रदखाता ह े|  
 

53. टेम्पलेट/template से समय और प्रयास की बचत होती  ह े| टेम्पलेट एक बनी बनाई  वेबसाइट होती ह े| 
 

54. ब्राउज़र में टेम्पलेट या पेज को प्ले करने की शोटटकट कीज  F12 होती  ह े| 

 

55. माइिोसॉफ्ट एलसपे्रशन वेब में क्बल्ट इन टेम्पलेट की सांख्या 19 होती ह े|  
 

 

56. DWT की िुलिॉमट बताइए |  

डायनेक्मक वेब टेम्पलेट 

 

57.  बनी बनाई वबेसाइट या टेम्पलेट को  import size wizard के क्रकस टेब के कोनसे सेलशन में यूज़ करेगे | 

site menu के import सेलशन  में import size wizard आप्शन होता ह े | 
 

58. html में पेज का कोड देखने के क्लए ctrl + u शोटटकट कीज  का प्रयोग करेगे |   

                      टेबल 

59. अपने html पेज में टेबल को क्रिएट करने के क्लए टेबल टेब में इन्सटट टेबल  आप्शन पर क्ललक करेगे | यहााँ पर आप 

टेबल में नांबर ऑफ़ रो,कोलम, बॉडटर,साइज़, कलर आक्रद दल सकते ह े| 

टेबल टेब में टबेल प्रॉपटीज में सेल आप्शन आता ह ेउस पर क्ललक करे क्रिर आप वहाां सेल में चेंज कर सकते ह े| 

अगर आप सेल को मजट करना चाहते ह ेतो क्नचे स्टेप को िॉलो करे |  

table  modify  merge cell  

आप टेबल के कन्वटट आप्शन में जाकर  text को टेबल में बदल सकते ह े|  

table  convert  text to table 

 

हाइपरजलक 
 

60. वेबपेज में हाइपर जलक का प्रयोग क्रकसी text पर कोई दसुरे पेज को जोड़ा या एम्बेड क्रकया  जाता ह े|  अगर हाइपर 

जलक नही करेगे तो  पेज को जोड़ने के क्लए सोसटकोड  बहुत लम्बा होगा | इसक्लए हाइपर जलक का प्रयोग  क्रकसी 

text या क्पलचर पर क्रकसी दसुरे पेज का एडे्रस जोड़ा जाता ह े| या क्रकसी वेबसाइट का एडे्रस भी  जोड़ा जाता ह े| 
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61. हाइपर जलक के क्लए शोटटकट कीज ह ेCTRL + K  
 

 

62. एक सेलशन को बुकमाकट  करने की शोटटकट कीज ह ेCTRL + G  
 

63. इमेज हॉटस्पॉट / image HOTSPOT को समझाइए | 

image हॉटस्पॉट का अथट ह े अलग अलग वेबपेज या जलक दशाटने के क्लए एक अकेली image का कुछ क्हस्सा 

उपयोग करना | हॉटस्पॉट से  image के अलग अलग भागो में हाइपर जलक लगा सकते ह े| वहाां क्ललक करके  

हॉटस्पॉट क्रिएट करते हें | 

उदहारण के क्लए  :  जेसे क्रकसी सांसार या देश के नक़्शे में राज्य होते ह ेउसमे क्जस भी राज्य पर क्ललक करेगे  वह 

राज्य खुल जायेगा | 

 

64.  फे्रम  लया ह े| 

फे्रम का इस्तेमाल एक अगले वेबपेज के अन्दर  एक या अनेक पेजों को  क्डस्प्ले करने  में क्रकया जाता ह े| क्वक्भन्न फे्रम 

का सांग्रह फे्रमसेट कहलाता ह े| फे्रम का उपयोग आपकी ब्राउज जवडो को कई सेलशन में क्वभाक्जत करने के क्लए 

क्रकया जाता ह े| 

 

65. IFRAME टेग को समझाइए |  

यह आपके दस्तावेज में खी भी क्रदखाई द ेसकते ह े| iframe टैग दस्तावेज के भीतर एक आयताकार के्षत्र को 

पररभक्षत करत्ता  ह े| 

  

66. माउस हूवर को समझाइए | 

हूवर प्रभाव  क्रकसी एक्लमेंट का एक पररवतटन (रांग , आकार , छक्व) आक्रद का होता ह े| जब आप क्रकसी क्नक्ित 

एक्लमेंट के ऊपर माउस लेके जाते ह ेतब उसका पररवतटन होता ह े,  इसको css कोजडग के साथ लगाया जाता ह े | 

 

67. िॉम्सट/forms को समझाइए |  

िॉम्सट का प्रयोग वेबसाइट में क्वक्जटर की सूचना एकत्र करने या क्वक्जटर के क्लए साांगत पररणामो को क्डस्प्ले करने 

के क्लए क्रकया जाता ह े| html एक्डटर का प्रयोग करके  आप वेबसाइट में िॉम्सट शाक्मल कर सकते ह े| 
 

68. CSS लैंग्वेज को समझाइए | 

css कास्केजडग स्टाइल शीट एक  लैंग्वेज ह ेक्जससे हम क्रकसी भी html डॉलयूमेंट को आकषटक रूप से देख  सकते ह े| 

जहााँ हम html लैंग्वेज से क्रकसी वेबपेज को आकार देते ह ेवहीं css से हम उस पेज को  आकषटक रूप देते ह े| 
 

69. compatibility/ अनुकुलनता को समझाइए | 

इसका मुख्य मतलब  यह ह ेकी जब आपकी वेबसाइट पूरी बनके तैयार हो जाती ह े तो इसको चेक क्रकया जाता ह े 

की यह ब्राउज़र में उक्चत तरीके से कम रही ह ेया नही | 

अथाटत  

इसका मतलब यह ह ेकी वेबसाईट के html कोजडग के साथ साथ उस वेबसाइट की क्स्िप्ट उस ब्राउज़र पर चलने के 

क्लए अनुकूलन होनी चाक्हए | 
 

70. SEO को समझाइए | 

सचट इांजन ऑक्प्टमाइजेशन एक  एसी तकनीक ह ेक्जसमे हम अपने पेज को सचट इांजन में टॉप पर लाते ह े| गूगल पूरी 

दकु्नया का पोपुलर सचट इांजन ह े|  
 

71. wamp की िुलिॉमट बताइए |  
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जवडो अपाचे माय sql php  

72. HTML : हाइपर  टेलस्ट माकटअप लैंग्वेज  

 

73. LAN,MAN,WAN क्रक िुल िॉमट बताइए | 

LAN -- > लोकल एररया नेटवकट ,        WAN  वाइड एररया नेटवकट  ,       MAN मेरोपोक्लयन एररया 

नेटवकट  

1. टेम्पलेट बनधने के नलए कोनसध टेब सर्वप्रथम चबनेंगे | 

उत्तर -  Fil e new  template and document 

2. ott फ़धइल एक्सटेंशन  नकसकध हे | 

उत्तर – word text document 

3. Envelope option कोनसे डर धपडधउन मफनभ में उपलब्ध हे | 

उत्तर – insert 

4. Lebels बनधने के नलए कोनसध टेब सर्वप्रथम चबनेगे | 

उत्तर – file 

5. Envelope सधइज़ को Envelope डधयलोग बॉक्स के ............ टेब कध उपयोग करके सांशोनधत नकयध जध 

सकतध हे | 

उत्तर – फॉमेट टेब 

6. मेलमजव कध कफ उपयोग हे | 

उत्तर – मेलमर्ज एक प्रकधर कध पत्र भेजने कफ प्रनतनियध होतफ हे | नजसके द्वधरध आप एक पत्र एक हफ समय    में अनेक 

व्यपियोां को भेज सकते हे |मेलमजव अनधकधांश डेटध एप्लफकेशन के भफतर एक फफचर होतध हे | नजसमे यभजसव एक हफ 

document यध latter को कई लोगो को एक हफ समय में भेज सकते हे | 

7. मेलमजव नर्जधडव option _____ डर धपडधउन मफनभ पर उपलब्ध हे | 

उत्तर – mailing tab ( ms office 2010) 

            tools ड्रापडाउन मने ू(ms office 2003) 

8. मेिो कोनसे ............ डर धपडधउन मेनभ में उपलब्ध हे | 

उत्तर – टभल्स मेनभ / tools | 

9. मेिो को execute करने यध बांद करने के नलए नकस नर्कल्प कध प्रयोग नकयध जधतध हे | 

उत्तर – stop recording/ stop macro 

10. मेिो कध क्यध उपयोग हे | 

उत्तर -  मेिो एक प्रकधर कध recording टभ ल हे | हम जो भफ कधयव करते हे,उसे ऩरकॉडव कर सकते हे आर्श्यकतध 

पड़ने पर हम मेिो को रन भफ कर सकते हे | 

11. मेिो को ऩरकॉडव करने के नलए मेिोज सब मेनभ में हम ऩरकॉडव मेिो नर्कल्प कध चयन करेगे | 

 

12. Paste special डधयलोग बॉक्स को लधांच करने के नलए शोटव कट कफज बतधइए | 

उत्तर – ctrl + alt + v  

13. कोनसे मेनभ में paste special dialog बॉक्स उपलब्ध हे | 
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उत्तर – एनडट मेनभ में | 

14. Send sub menu से आउटलधइन टभ पे्रजेंटेशन option एक पे्रजेंटेशन के नलए एक document आउटलधइन send 

करने के नलए उपयोग नकयध जधनध चधनहए | 

 

15. डॉक्यभमेंट में reviewing कध कध अथव क्यध हे | 

उत्तर – ऩरव्यब एक ऐसध टधस्क हे जहधाँ  document को गहरधइ से जधांचध जधतध हे यह डॉक्यभमेंट में  बतधये गये कधयव के  

प्रयोजन के नलए प्रभधर्फ तरफके से कधयव करतध हे | Reviewing के द्वधरध document में चेज हुए कधयव को टर ैक नकयध 
जधतध हे |  

16. एक document में सभफ changes को accept करने के नलए , आपको accept और reject changes डधयलोग 

बॉक्स में से accept all नसलेक्ट करनध चधनहए |    

17. Accept यध ऩरजेक्ट नर्कल्प डर धपडधउन menu के सबमेनभ के नकस के ......... अांतगवत उपलब्ध हे | 

उत्तर – edit मेनभ के, changes डर धपडधउन सब मेनभ में | 

18.  टर ेक चेंजेज और कमेंट्स क्यध हे | 

उत्त्तर- टर ैक :  र्डव प्रोसेनसांग  टर ैक पऩरर्तवन एक एनडनटांग कमधांड होतध हे ,नजसकध इसे्तमधल आमतौर पर तब नकयध  

जधतध हे जब आप एक मभल दस्तधरे्ज बनधते हे और बदलधर् करते हे और उस मभल दस्तधरे्ज(DOCUMETNS) में नकये 
गये पऩरर्तवनोां कध टर ैक रखनध चधहते हे | 

19. कमेंट्स : कमेंट्स एक “नटपण्णफ” यध “नोट” हे जो एक लेखक/समफिक  एक डॉक्यभमेंट में जोड़ सकतध हे | 

 

20. डॉक्यभमेंट आप्शन मजव करे Edit डर धपडधउन मेनभ changes के सबमेनभ के अांतगवत उपलब्ध हे|    
 

 

21. हधइपर नलांक को समझधइए | 

उत्तर – हधइपरनलांक डॉक्यभमेंट , लोकेशन यध एक्शन कध एक ऩरफरेन्स होतध हे | नजससे आप नलांक को नसलेक्ट 

करके डधयरेक्टलफ फॉलो कर सकते हे | 

22. हधइपर नलांक कध नसांटेक्स बतधइए | 

उत्तर – hyperlink(“url“,”display name”) 

Exam. hyperlink(https://www.google.com”,google website”) 

23. हधइपरल नलांक बनधने के नलए सर्वप्रथम कोनसध टेब चबनेगे | 

उत्तर : insert tab 

24. Paste special कफ शोटवकट कफज बतधइए | 

उत्तर – ctrl + alt + v 

25. Paste special डर धपडधउन मेनभ नकस मेनभ में होतध हे | 

उत्तर – edit menu  

26. पधइर्ोट टेबल क्यधहे समझधइए | 

उत्तर – पधइर्ोट टेबल ऩरपोटव बनधने में मदद करतध हे क्योनक पधइर्ोट टेबल के द्वधरध आसधनफ से बड़फ  मधत्रध में डधटध 

को शोटव और नर्जबलधइज कर सकते हे|पधइर्ोट टेबल के द्वधरध आपके डधटध को कम से कम समय में सधरधांनशत नकयध 

जधतध हे |  

27. पधइर्ोट टेबल कोनसे डर धपडधउन मेनभ में उपलब्ध हे | 

उत्तर – insert menu  ( ms word 2010) 

https://www.google.com”,google


Govt.  Girls Sr. Sec. School Keshorai Patan,Bundi 
https://ggssskpatan.educationstack.com/  IT/ITES  Notes   Level – 4             Mobile : 9636737292     Website :  

            data टैब या ड्रापडाउन मेन ू( msoffice 2003.)  इसको याद रखना ह े| 

28. पधइर्ोट टेबल से चधटव बनधने के नलए कोनसे मेनभ कध उपयोग करेगे | 

उत्तर – insert menu  ( ms word 2010) 

            data टैब या ड्रापडाउन मेन ू( msoffice 2003.) इसको याद रखना ह े| 

29. पधइर्ोट चधटव क्यध हे समझधइए | 

उत्तर – पधइर्ोट चधटव, पधइर्ोट टेबल कध एक ग्रधनफकल प्रस्तबनतकरण  हे नजसको चधटव के द्वधरध देख सकते हे | दोनोां 

एक दबसरे से जबड़े हुए हे यह चधटव सधमधन्य चधटव से अनधक उपयोगफ हे | हम पधइर्ोट चधटव को नफ़ल्टर भफ कर सकते हे  

30. Pivot chart डेटध कध एक नर्जबअल पे्रजेंटेशन प्रदधन करतध हे | 
 

31. मधइिोसॉफ्ट एक्सल तबरांत ननयांत्रण में शबरू कफ गई स्लधइसर कध एक फ्यभचर हे | 
 

 

32. Sort & filter ग्रबप के तहत option tab में insert स्लधइसर option उपलब्ध हे | 

 

33. Edit मेनभ के changes डर धपडधउन सब मेनभ में accept & reject डधयलोग बॉक्स उपलब्ध होतध हे | 
 

 

34. Edit मेनभ के changes  डर धपडधउन सब मेनभ में शो changes option उपलब्ध हे | 

 

35. र्कव बबक  प्रोटेक्ट करने के नलए आपको आपको tools dropdown मेनभ के प्रोटेक्ट डॉक्यभमेंट सबमेनभ से पधसर्डव 

option कध उपयोग करनध चधनहए | 
 

 

36. Comment insert करने के नलए ctrl+f12 शोटवकट कफज हे | 
 

37. से्प्रडशफट मजव करने के नलए आपको Edit menu के changes submenu में से merge document नर्कल्प कध 

चयन करनध चधनहए | 
 

 

38. नडनजटल नसगे्नचर को समझधइए | 

उत्तर – से्प्रडशफट कफ प्रमधनणकतध को सबनननित करने के नलए नडनजटल नसगे्नचर कध उपयोग कर सकते हे | एक 

document पर digitally signing से प्रधप्त कतधव सबनननित करतध हे कफ यह नकसफ जधनकर व्यपि  द्वधरध बनधयध गयध हे  

 

39. नडनजटल नसगे्नचर प्रदधन  करने र्धलफ नन:शबल्क website बतधइए | 

उत्तर – www.comodo.com 

             www.startssl.com 

             www.cacert.org 

40. एक से्प्रडशफट पर नडनजटल हस्तधिर करने के नलए, आपको फधइल मेनभ से नडनजटल नसगे्नचर नर्कल्प चबननध चधनहए | 

 

41. नडनजटल नसगे्नचर कलर:- 

Yellow triangle :- यह इां नगत करतध हे कफ digital signature अमधन्य हे | 

Stylised red seal :- यह इां नगत करतध हे कफ डॉक्यभमेंट ओके हे और यह signed करने के बधद बदलध नहफ हे  

http://www.comodo.com/
http://www.startssl.com/
http://www.cacert.org/
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Yellow tringle with black exclamation  यह इां नगत करतध हे कफ document नसगे्नचर  टबटध हुआ हे नजसकध .  

.                                   मतलब हे नक document में छेड़छधड़ कफ गई और अब और भरोसध नहफ करनध चधनहए | 

42. IRM कध पभरध नधम हे | 

उत्तर – इनफधमेशन रधईट मैनेजमेंट 

43. Restrict permission  द्वधरध  अननधकम त लोगो के नलए नप्रांट,कॉप यध फ़ॉर्वडव  नकये जधने से document को 

सबरनित कर सकते हे |  

 

44. दबसरो को नप्रांट कफ अनबमनत नहफ देने के नलए आपको pdf डधयलोग बॉक्स में नप्रांट सेक्शन के तहत not printed 
चबननध चधनहए | 

45. दभ सरोां के नलए नप्रांट कफ अनबमनत देनध चधहते हो नकन्तब सधमग्रफ को copy  नहफ करने देनध चधहते तो आपको pdf 

डधयलोग बॉक्स में changes सेक्शन के तहत enable copying of content अनचेक करनध चधनहए | 
 

46. ऩरपस्ट्र के्टड एके्सस नकस मेनभ के तहत कोनसे सब मेनभ में होतध हे | 

उत्तर – file Prepare 

47. Document सधझध करने कध नर्कल्प tools मेनभ के शेयर डॉक्यभमेंट डर धपडधउन मेनभ में उपलब्ध होतध हे | 

 

48. यनद आप एक हफ समय में कई यभजर से edit करनध चधहते हे तो आपको र्कव  बबक share this spreadsheets 

with here लेनध आर्श्यक हे | 
 

 

49. स्मधटव आटव नर्कल्प insert टेब के illustration ग्रबप में उपलब्ध हे | 

 

50. Smartart के नर्जबअल अपफयरेंस को बढ़धने के नलए design टेब कध से्तमधल कर सकते हे | 
 

 

51. पे्रजेंटेशन में एनफमेशन इफेक्ट कफ पधांच सभनच बनधइये | 

उत्तर -  
1. Entrance – सिफन पर ऑबे्जक्ट प्रभधर्फ रूप से     इसे्तमधल करनध 

2. Emphasis - text ऑबे्जक्ट को फॉन्ट कलर ,सधइज़, अप्लधई करनध 
3. Exit – ऑबे्जक्ट को disappear के जेसे नदखधनध 
4. Misc Effect -  मल्टफमफनडयध ऑबे्जक्ट में प्रभधर् डधलनध 

5. motion path – ऑबे्जक्ट में चलते नफरते मभनर्ांग प्रभधर् अप्लधई करनध  
 

52. कस्ट्म स्लधइड शो नर्कल्प slide show डर धपडधउन मेनभ में उपलब्ध हे | 

 

53.  कस्ट्म स्लधइड शो नर्कल्प custom animation डधयलोग बॉक्स में उपलब्ध हे | 
 

 

54. पे्रजेंटेशन एनोटेट करनध क्यध हे | 

उत्तर – पे्रजेंटेशन देने के दोरधन दशवको के नलए मबख्य नबांदब को हधईलधइट नकयध जधतध हे तधनक उन नबन्दबओ पर नर्शेष 

ध्यधन नदयध  जधए | 

55. आपको नकसफ बधह्य नडस्पे्ल यभननट पर पे्रजेंटेशन नडस्पे्ल करने के नलए पे्रजेंटेशन नडस्पे्ल डर धपडधउन से दबसरे मोननटर कध 

चयन करनध चधनहए | 

 

56. Rehearse timing नर्कल्प manualy डर धपडधउन मेनभ में उपलब्ध हे | 
 

 

57. मैिोसॉफ्ट आउटलबक कध उपयोग/प्रयोग करके भफ केलेंडर भेज सकते हे | 
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58. कैलेण्डर को करते समय समनथवत फॉमेट icalender.webpage, outlook cooma हे | 
 

 

59. Icalender file के .ics एक्सटेंशन हे | 
 

60. आउटलबक कोमध sepreated values .csv फ़धइल् कध एक्सटेंशन हे | 
 

 

61. कस्ट्मधइज पिक एके्सस टभ लबधर नर्कल्प पर ऑनफस ऩरबन रधईट पिक के मधध्यम से एके्सस नकयध जस सकतध हे  

 

62. quick एके्सस टभलबधर नकस option पर पिक करके प्रधप्त कर सकते हे | 

   उत्तर – ऑनफस ऩरनबन  रधईट पिक 

63. नन:शबल्क ईमेल template प्रदनध करने र्धलफ website कफ नलस्ट् बतधइए | 

उत्तर –  1. www.Campaignmonitor.com/templates 

       2. www.activeCampaign.com/templates 

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

64. Vcard एक फ़धइल फोमेट स्ट्ेंडडव हे नजसकध प्रयोग इलेक्टर ोननक नबजनेस कधडो के नलए व्यपक रूप से होतध हे | 
 

65. नसगे्नचर टेक्स्ट नर्कल्प टभ ल मेनभ के account setting dialog  में उपलब्ध हे | 
 

 

66. Junk ,emil scams, एां टफर्धयरस टैब आप्शन डधयलोग बॉक्स के नसक्यभऩरटफ(security) सेक्शन में उपलब्ध हे | 

 

67. Junk mail (जांक मेल) कहधाँ पर सबरनित रख सकते हे | 

उत्तर – सै्पम मेल में | 

68. ईमेल-मैसेज ,एडर ेस बबक और configureation सेनटांग्स को डेटध फधइल कहध जधतध हे , और यह नजस फोल्डर में 

स्ट्ोर होतफ हे उसे प्रोफधइल कहध जधतध हे | 

 

69. प्रोफधइल (मोनज़लध थांडरबडव) mozilla thunderbird सेनटांग्स और डधटध फोल्डर में स्ट्ोर हे |  
 

 

70. ईमेल मेसेनजांग सॉफ्टरे्र activex control नजसे outlook view control कहध जधतध हे |  
 

71. कब छ लोकनप्रय html एनडटर के नधम बतधइए | 

उत्तर 

      1.अमधयध 

      2.अडोब डर फमव्यभअर 

      3.कोम्पोज़र 

      4.मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब 

      5. नोटपेड 

      6. नोटपड ++ 

72. Html और css कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर – html - हधइपर टेक्स्ट मधकव अप लैंगे्वज     

             Css  - कधसे्कनडांग स्ट्धइल शफट 

73. SEO कफ फब लफॉमव बतधइए | 

http://www.activecampaign.com/templates
http://www.eblastmagic.com/free.templates.html
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उत्तर – सचव इांजन ओनिमधईजेसन | 

74. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब क्यध हे | 

उत्तर – यह एक मबफ्त html एनडटसव  हे और रे्बनडजधईन सॉफ्टरे्र | मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब में html,xml, css php, 

जधर्धपिि कध उपयोग करते हुए रे्ब पेज बनधए जधते हे और उनकध प्रबांधन नकयध जधतध हे | 

75. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन को लधांच केसे करते हे | 

उत्तर – start programs Microsoft expression web 

76. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब सॉफ्टरे्र हे नजसमे html नलखे नबनध html कोड तैयधर नकयध जधतध हे|  

77. रे्बपेज निएट करने कफ नलए सर्वप्रथम कोनसे मेनभ कध प्रयोग नकयध जधतध हे | 

उत्तर – फ़धइल मेनभ  

     फधइल न्यभ पेज  

78.  Html फ़धइल कध एक्सटेंशन बतधइए | 

उत्तर - .html एां ड .htm 

79. हैनडांग टेग सबसे बड़फ र् सबसे छोटफ टेग कध syntax बतधइए | 

 उत्तर -  <h1> सबसे बड़फ टेग 

        <h6>  सबसे छोटफ 

80. Html पेज कध कोड देखने के नलए कोनसे मेनभ बधर कध प्रयोग करेगें | 

उत्तर – view टेब 

81. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब में पेज के तफन व्यभ कौन-2 से हे| 

उत्तर – 1.   नडजधईन व्यभ                                2.  कोड व्यभ                                   3. पस्प्लट व्यभ 

                नडजधईन व्यभ – यह नडफ़ॉल्ट व्यभ हे और इसमे केर्ल कां टेंट नदखधई देतध हे | 

        कोड व्यभ – इसकध उपयोग तब नकयध जधतध हे जब आप html एनडटर द्वधरध नलखे हुए सोसव कोड को देखनध चधहते हे | 

    पस्प्लट व्यभ - इसकध उपयोग तब नकयध जधतध हे जब इसफ के सधथ  आप नडजधईन और कोड व्यभ दोनोां कध उपयोग            
करनध चधहते हे | 

82. Site मेनभ में new site option उपलब्ध हे | 

 

83. Templates से समय और प्रयधस कफ  बचत होतफ हे | 
 

 

84. Templates मेनभ new site डर धपडधउन के  नकस मेनभ में उपलब्ध होतध हे | 

 

85. रे्बसधईट को ब्रधउज़र में देखने के नलए कोांनसफ शोटवकट कफज कध उपयोग नकयध जधतध हे | 

उत्तर – F12  

86. Templates कध उपयोग करने के नलए नकस मेनभ कध प्रयोग करते हे | 

उत्तर – सधईट मेनभ 

87. नबल्ट इन टेम्पलेट कफ सांख्यध नकतनफ हे | 

उत्तर – 19  
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88. Ul,ol,li कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर – ul – unordered list  अनऑडरवड 

           Li – list item       नलस्ट् आइटम 

         Ol – order list      ऑडरव नलस्ट्  

89. से्पल एर्म ग्रधमर चेनकां ग कफ शोटवकट कफज बतधइए  तथध यह नकस टेब के नकस मेनभ में होतफ हे  

उत्तर – शोटवकट कफज – F7 

      टभल्स टेब से्लपलांग  से्पपलांग चेक 

90.  फधइांड और ऩरपे्लस करने कफ शोटवकट कफज  बतधइए | 

  उत्तर – फधइांड –  ctrl + f         ऩरपे्लस – ctrl + h 

91. नपक्चर insert नकस मेनभ से करेगे | 

  उत्तर – insert मेनभ से | 

92. यनद आप सॉनलड कलर के सधथ  नपक्चर insert कर रहे हे तो  gif को सलेक्ट करेगे | 

 

93. JPEG और JIF  कफ फब ल फॉमव बतधइए | 

उत्तर – jpeg - जॉइांट फोटो एक्सपटव ग्रबप  

             Gif -  ग्रधनफ़क्स इांटरचेंज फॉमेट  

94. हधइपर नलांक नकस मेनभ से insert नकयध जधतध हे | 

उत्तर – इन्सटव मेनभ से | 

95. हधइपर नलांक कफ शोटवकट कफज बतधइए | 

     उत्तर – ctrl + k  

96. इमेज templates क्यध हे समझधइए | 

उत्तर – इसकध अथव  हे कफ नकसफ इमेज के अलग अलग भधग पर अलग अलग रे्ब पेज यध नलांक को दशधवने के नलए इसकध 

उपयोग नकयध जधतध हे | 

97. इमेज हॉटस्पॉट (hotspots) इन्सटव करने के नलए नकस मेनभ बधर कध प्रयोग करेगे | 

उत्तर – view मेनभ  बधर  

      View  toolbar picture select  select hyperlink 

98. इांटरेक्शन बटन नकस मेनभ बधर से insert नकये जधते हे | 

      उत्तर – insert मेनभ  

99. मफनडयध पे्लयर control को  windows media player properties मेनभ के control डर धपडधउन मेनभ से insert नकयध 

जधतध हे | 

 

100. फ़्लैश control को insert मेनभ के मफनडयध डर धपडधउन मेनभ से  फ़्लैश option कध उपयोग करते हुए  insert 

नकयध जधतध  हे | 
 

 

101. फे्रम क्यध हे समझधइए | 
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       उत्तर – फे्रम कध इसे्तमधल एक अगले  रे्ब पेज के अन्दर  एक यध अनेक रे्बपेजोां को  नडस्पे्ल करने में नकयध जधतध हे | 

102. फे्रम कध उपयोग आपकफ ब्रधउजर नर्ांडो को कई सेक्शन में नर्भधनजत  करने के नलए नकयध जधतध हे | 

 

103. आई फे्रम क्यध हे , समझधइये | 

उत्तर – आई फे्रम से आपके दस्तधरे्ज यध रे्बपेज को एक आयतधकर रूप में display करतध हे | 

104. Format मेनभ से लेयर टभ लबधर को एके्सस नकयध जधतध हे | 

 

105. Insert मेनभ के html डर धपडधउन से iframe इन्सटव नकयध जधतध हे | 
 

 

106. बैकग्रधउांड में कलर और इमेज को मॉनडफधई करने के नलए नकस मेनभ के कोनसे डर धपडधउन मेनभ में नकस option 

पर पिक करेगे | 

उत्तर – viewpagedesign 

107. पेज प्रॉपटीज option के मधध्यम से मेटध एनलमेंट को insert करते हे | 
 

108. फॉमव क्यध हे | 

उत्तर – फॉमव कध प्रयोग नर्नजटसव को सबचनध एकत्र करने यध नर्नजटर के नलए सधांगत पऩरणधमो को display करने के नलए नकयध 

जधतध हे | 

109. एक फॉमव में पधसर्डव फफल्ड के नलए इनपबट टेक्स्ट बॉक्स कण्ट्र ोल कध उपयोग नकयध जधतध  हे | 

 

110. Html एनडटसव में फॉमव एनलमेंट उपलब्ध हे |’ 
 

 

111. Css कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर – cascading stylesheet  

112. Css से website में stylesheet निएट कफ जधतफ हे | 
 

113. Style sheet के नलए कोनसे टेग कध उपयोग नकयध जधतध हे  

उत्तर - <style>.............</style> 

114. कोनसे मेनभ से style sheet निएट कफ जधतफ हे | 

उत्तर – file menu  

115. कोनसे मेनभ के तहत behaveour option उपलब्ध हे | 

उत्तर – फॉमेट मेनभ | 

116. Popup message डधयलोग बॉक्स आतध हे ,जब टधइप नकयध गयध message display होतध हे | 
 

117. Tools मेनभ के तहत compatibility ऩरपोट्वस उपलब्ध हे  | 
 

 

118. Add-ins नर्स्तमत कस्ट्म कमधांड  और नर्शेष फफचरोां को जोड़कर मबख्य प्रोग्रधम कफ िमतध को बढधतध हे | 

 

119. Snippets कध क्यध उपयोग हे | 
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उत्तर – snippets प्रोग्रधम के एसे अांश होते हे , नजन्हें भबत से नर्कधस कतधवओां  द्वधरध पबनः उपयोग नकयध जधतध हे 

| यह बहुत उपयोगफ होते हे क्योनक बहुत सध समय और पऩरश्रम बचधकर आप तैयधर नकये गये कोड को बहुत से 

रे्बपेज अथर्ध रे्बसधइटोां पर बधर बधर उपयोग कर सकते हे | 

120. फोटोशोप फधइल्स कध एक्सटेंशन बतधइए | 

उत्तर -  .psd 

121. फोटोशोप मेनभ में psd इम्पोटव कफ जधतफ हे | 

122. डधयनधनमक(dynamic) रे्ब टेम्पलेट को  समझधइए | 

उत्तर – जब आप dynamic रे्बपेज को अपडेट करते हे तो रे्बसधइटोां के सभफ पेजोां में  ऑटोमेनटकलफ हफ पऩरर्तवन 

आ जधतध हे | बेहतर ननयांत्रण और गलनतयोां को कम  करने के नलए सम्पभणव रे्बपेज कफ बजधय आप edit नकये जधने र्धले 
पेजोां के केर्ल कब छ नर्नशस्ट् भधगो में पऩरर्तवन कर सकते हे | ये फ्यभचर उस पस्थनत में कब छ उपयोगफ होतध हे  | जब 

अनके नर्कधसकतधव एक हफ रे्बसधइट पर कधयव करते हे | 

123. DWT कफ फब ल्ल्फोमव बतधइए | 

उत्तर –डधयनधनमक रे्ब टेम्पलेट 

124. SEO कफ फब ल फॉमव बतधइए | 

उत्तर – सचव इांजन ऑनिमधइजेशन 

125. FBDB नधम से एक नर्नशस्ट् फोल्डर में डधटधबेस स्ट्ोर नकयध जधतध हे | 

 

126. iis नकसकध छोटध रूप हे | 

उत्तर – इन्टरनेट इनफधमेशन सनर्वसेज  

127. फ्रां ट पेज सर्वर एक्सटेंशन प्रोडक्ट हे नजसे मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब द्वधरध  ऩरपे्लस नकयध गयध थध | 

 

128. View मेनभ के site dropdown मेनभ में site समरफ उपलब्ध हे | 
 

 

129. FTP कध पभरध नधम बतधइए | 

उत्तर – फधइल टर धन्सफर प्रोटोकोल 

130. SITE मेनभ के इम्पोटव dropdown मेनभ में रे्ब पैकेज से इम्पोटव उपलब्ध हे | 

 

131. Kompozer एक open source wysiwyg html एनडटर हे | 
 

 

132. सर्वर सधइड पिनिांग लैंगे्वज द्वधरध रे्ब सर्वर पर प्रोसेनसांग कोड में मदद नमलतफ हे | 

 

133. िधइांट  कां प्यभटर रे्ब सर्वर के नलए लॉग इन अनबरोध करतध हे | 
 

 

134. “Back-end” नकसे कहते हे | 

उत्तर - प्रतेक website कध डधटध सांगमहफत करने के नलए एक डधटध बेस कफ आर्श्यकतध होतफ हेनजसे “Back-end”  कहते हे  

 

135. Php कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर – हधयपर टेक्स्ट प्रफप्रोसेसर 
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136. Php क्यध हे समझधइए | 

उत्तर – यह एक खबले स्त्रोत(view page source) र्धलफ सधईड पिनिांग लैंगे्वज हे | php कोड र्धले रे्बपेजोां  को रे्ब 

ब्रधउज़र के नलए भेजध जधने से पहले एक रे्ब सर्वर द्वधरध प्रोसेस नकयध जधतध हे | 

137. Php के कधयव बतधइए | 

उत्तर-     1. डधयनधनमक रे्ब कां टेंट बनधनध 
         2. डधटध कलेक्ट करनध 

       3. कभ कफज  भेजनध और प्रधप्त करनध 
       4. एक डधटधबेस में डधटध को add, नडलफट, और मोड़फफधई करनध 
 

138. Wamp कफ फब ल्ल्फोमव बतधइए | 

उत्तर – windows apache mysql php 

     नर्ांडो अपधचे मधय एस क्यब एल php 

139. िधइांट सर्वर मोडल क्यध हे समझधइए | 

उत्तर - एक नडपस्ट्रब्यभटेड आनकव टेक्चर जहधाँ कधयव कध भधर मन चधहे पऩरणधम पधने के नलए  सधझध नकयध जधतध हे | 

140.  एक रे्ब अनबप्रयोग में एक िधइांट सधइड पिि यध एक सर्वर सधइड पिि में पिि कध प्रयोग नकयध जधतध हे | 

 िधइांट सधइड पिि  से रे् सभफ कोड दशधवए जधते हे नजन्हें ब्रधउज़र में execute नकयध जधतध हे | 

141. http कफ फब ल फॉमव बतधइए | 

उत्तर – हधयपर टेक्स्ट मधकव अप लैंगे्वज 

142. कब कफज आपके ब्रधउज़र में स्ट्ोर जधनकधरफ हे | 

 

143. कब कफज को समझधइए | 

उत्तर – कब कफज ब्रधउज़र में स्ट्ोर होतफ हे| कब कफज में एक्सपधयरफ डेट और टधइम होतध हे | कब कफज कध अनधकधांशत: उपयोग 

उन रे्बपेजोां को यधद करने के नलए नकयध जधतध हे नजन्हें आपने पहले देखध हे | 

144. CLR कफ फब ल्ल्फोमव बतधइए | 

उत्तर -  कॉमन लैंगे्वज रनटधइम 

145. CIL कफ फब ल्ल्फोमव बतधइए | 

  उत्तर – कॉमन इन्टरनमनडयट लैंगे्वज | 

146. ASP.NET को समझधइए | 

उत्तर – यह एक document फे्रमर्कव  हे जो भबत कम छोटफ सफ कोनडांग के सधथ रे्ब एप्लफकेशन बनधने में आपकफ सहधयतध 

करतध हे | इसमे रे्बपेज ऑबे्जक्ट ओऩरएां टेड होते हे | 

147. ISP कफ फब ल्ल्फोमव बतधइए | 

उत्तर – इन्टरनेट सनर्वस प्रोर्धइडर 

148. Web hosting service से अलग अलग लोग और सांगठन अपनफ अपनफ रे्ब सधईट बनध सकते हे | 
 

149. SSL कफ फब लफॉमव  बतधइए | 

उत्तर - Secure Sockets Layer 

150. iis कफ फब लफॉमव  बतधइए | 
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उत्तर – इन्टरनेट इनफधमेशन सनर्वस 

151. रे्ब सनर्वस  सांचधर कध तरफकध हे जो र्ल्डव र्धइड रे्ब के बफच do इलेक्टर ोननक मशफनोां के बफच नकयध जधतध हे | 
 

152. Mailmerge नर्जधडव  आप्शन tools डर धपडधउन मेनभ में उपलब्ध हे | 
 

153. हधइपरनलांक कध नसांटेक्स : 

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

154. http  : हाइपर text रान्सिर प्रोटोकॉल 

155. CLR  :कोमन लैंग्वेज रनटाइम 

156. खुल ेस्त्रोत वाली सवटर  साइड क्स्िजप्टग लैंग्वेज कोनसी ह े|  PHP लैंग्वजे  

157.  ISP  इन्टरनेट सर्शवस प्रोवाइडर  

158. FTP  िाइल रान्सिर प्रोटोकॉल 

159. SSL क्सलयोर सोकेट लेयर 

160. SOAP   जसपल ऑब्जेलट एलसेस प्रोटोकॉल 

161. WSDL वेब सर्शवस क्डक्स्िप्शन लैंग्वेज 

162. IRM इनिामेशन राइट्स मैनजेमेंट 

163. SEO सचट इांजन ऑक्प्टमाइजेशन 

164. IISइनेरनेट इनिामशेन सर्शवसेज  

165. PHP पसटनल होम पेज/ हाइपर टलेस्ट प्री प्रोसेसर 

MOST QUESTION 

 

1. Pivot table और  pivot chart कध उदे्दश्य समझधइए   |       

2. Filter और  Slicers कध उपयोग समझधइए  |        

3. Hyperlink क्यध होतध है ? समझधइए  |         

4. Smart Art graphics कध उपयोग समझधइए  |        

5. powerpoint  में Animation और multimedia element कध उपयोग समझधइए  |   

6. Mail Merge और  Macro  कध उपयोग समझधइए  |       

7. Envelops और Labels कध उपयोग समझधइए  |        

8. मधइिोसॉफ्ट र्डव में टर ैक चेंज और कमेन्ट को समझधइए |      

9. Expression Web 4 कध उपयोग समझधइए  |        

10. Templet नकसे कहते है ,समझधइए  तथध टेम्पलेट कध उपयोग केसे करते है |    

11. टेबल टैग  में आडवर नलस्ट् तथध अनआडवर नलस्ट् को उदधहरण के सधथ समझधइए  |      

12. CSS कध उदे्दश्य समझधइए |                 

13. स्मधटव आटव में उपलब्ध ननम्न सभचफ कध उदे्दश्य समझधइए |                                    

14. र्डव प्रोसेनसांग में नडनजटल नसगे्नचर को समझधइए |      

15. पॉर्रपॉइांट पे्रजेंटेशन में कस्ट्म स्लधइड शो बनधने कफ प्रनियध समझधइए | 

16. html एनडटर  सॉफ्टरे्र के नधम तथध  html एनडटर के लधभ बतधइए | 

17. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब  में प्रोग्रधम को ब्रधउजर में देखने कफ शोरकट कफज बतधइए – उत्तर – F12  
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18. Snippets(निपे्पट्स) कध क्यध उपयोग हे | 

19. कब कफज क्यध होतफ हे | समझधइए | 

20. डधयनेनमक रे्ब टेम्पलेट को समझधइए | 

21. html एनडटर  सॉफ्टरे्र के नधम तथध  html एनडटर के लधभ बतधइए | 

22. मधइिोसॉफ्ट र्डव में टर ैक चेंज और कमेन्ट को समझधइए |      

23. Expression Web 4 कध उपयोग समझधइए  |   

24. र्डव प्रोसेनसांग में नडनजटल नसगे्नचर को समझधइए |  

25. Pivot table और  pivot chart कध उदे्दश्य समझधइए   |  

26. IRM कध पभरध नधम – इनफधमेशन रधईट मैनजमेंट |      

27. Filter और  Slicers कध उपयोग समझधइए  |        

28. Hyperlink क्यध होतध है ? समझधइए और हधइपर नलांक कध syntax बतधइए |      

29. powerpoint  में  पे्रजेंटेशन एनोटेट (anootate) कध उपयोग समझधइए  |       

30. powerpoint  में Animation और multimedia element कध उपयोग समझधइए  |   

31. Mail Merge और  Macro  कध उपयोग समझधइए  |       

32. Envelops और Labels कध उपयोग समझधइए  |          

33. Templet नकसे कहते है ,समझधइए  तथध टेम्पलेट कध उपयोग केसे करते है |    

34. हधइपर नलांक को समझधइए  |   

35. र्कव बबक सधझध करनध क्यध हे | 

36. DWT कध पभरध नधम – डधयनेनमक रे्ब टेम्पलेट | 

37. हॉटस्पॉट को समझधइए  - एक इमेज/फोटो के अलग अलग भधग पर नकसफ रे्बसधइट यध नकसफ फधइल कध एड्ड्र ेस जोड़नध 

  हॉटस्पॉट कहलधतध हे|जेसे इां नडयध में मेप में नकसफ एक पनटवकब लर एकनजले पर पिक करे तो अलग से उस नजले को बड़ध  

करके अलग से देखनध |  

38. Html और CSS कध उदे्दश्य समझधइए |  

 

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

She is arranging her bedroom. 

Ans : Her bedroom is being arranged 

3. ___________ you like me to show you the way? (Could, Should, Would) 
4. डबल्ट इन टेम्पलेट की  िंख्या डकतनी हे | 

उत्त्तर – 19  

5. I have brought the bill with me. 

Ans : (a) Present Perfect Tense  (b) Past Perfect Tense (c) Neither 

6. मेिो कोन े ............ िर ापिाउन मेनू में उपलब्ध हे | 
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उत्तर  – टूल्स मेनू | 

7. IRM का पूरा नाम हे | 

उत्तर  – इनफामेशन राईट मैनेर्मेंट 

8. वेब ाईट को ब्राउज़र में देखने के डलए कोिंन ी शोटजकट कीर् का उपयोग डकया र्ाता हे | 

उत्तर  – F12  

9. DWT की फुल्ल्फोमज बताइए | 

उत्तर  –िायनाडमक वेब टेम्पलेट 

10. Vcard एक फ़ाइल फोमेट स्टेंििज हे डर् का प्रयोग इलेक्टर ोडनक डबर्ने  कािो के डलए व्यपक रूप  े होता हे | 
11. SEO की फुल फॉमज बताइए | 

उत्तर  –  चज इिंर्न ऑडिमाइरे्शन 

12. Paste special िायलोग बॉक्स को लािंच करने के डलए शोटज कट कीर् बताइए | 

उत्तर  – ctrl + ALT + v  

13. Sort & filter गु्रप के तहत option tab में insert स्लाइ र option उपलब्ध हे | 
14. Edit मेनू के changes  िर ापिाउन  ब मेनू में शो changes option उपलब्ध हे | 

15. Envelope option कोनसे डर धपडधउन मफनभ में उपलब्ध हे | 

उत्तर  – insert 

16. नसक्यभऩरटफ/(SECURITY) द्वधरध अननधकम त लोगो  के नलए नप्रांट copy यध फोर्ोडव नकये जधने 

से document को सबरनित कर सकते हे | 
17. नडनजटल नसगे्नचर कलर:- 

Yellow triangle :- यह इां नगत करतध हे कफ digital signature अमधन्य हे | 

Stylised red seal :- यह इांनगत करतध हे कफ डॉक्यभमेंट ओके हे और यह signed करने के बधद बदलध नहफ हे | 

Yellow tringle with black exclamation  यह इां नगत करतध हे कफ document नसगे्नचर  टबटध हुआ हे नजसकध 

मतलब हे नक document में छेड़छधड़ कफ गई और अब और भरोसध नहफ करनध चधनहए | 

18. Envelope सधइज़ को Envelope डधयलोग बॉक्स के ............ टेब कध उपयोग करके सांशोनधत नकयध जध सकतध हे  

उत्तर  – फॉमेट टेब 

19. Add-ins नर्स्तमत कस्ट्म कमधांड  और नर्शेष फफचरोां को जोड़कर मबख्य प्रोग्रधम कफ िमतध को बढधतध हे  

मेिो को ऩरकॉडव करने के नलए tools menu के  मेिोज सब मेनभ में हम ऩरकॉडव मेिो नर्कल्प कध चयन करेगे | 

20. Accept यध ऩरजेक्ट नर्कल्प डर धपडधउन menu के सबमेनभ के नकस के ......... अांतगवत उपलब्ध हे | 

उत्तर  – edit मेनभ के, changes डर धपडधउन सब मेनभ में | 

21. टर ेक चेंजेज क्यध हे | 

उत्त्तर- टर ैक :  र्डव प्रोसेनसांग  टर ैक पऩरर्तवन एक एनडनटांग कमधांड होतध हे ,नजसकध इसे्तमधल आमतौर पर तब नकयध  जधतध हे 

जब आप एक मभल दस्तधरे्ज बनधते हे और बदलधर् करते हे और उस मभल दस्तधरे्ज(DOCUMETNS) में नकये गये पऩरर्तवनोां कध 
टर ैक रखनध चधहते हे | 

22. Paste special डर धपडधउन मेनभ नकस मेनभ में होतध हे | 

उत्तर  – edit menu  
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23. पधइर्ोट टेबल क्यध हे समझधइए | 

उत्तर  – पधइर्ोट टेबल ऩरपोटव बनधने में मदद करतध हे क्योनक पधइर्ोट टेबल के द्वधरध आसधनफ से बड़फ  मधत्रध में डधटध को 

शोटव और नर्जबलधइज कर सकते हे |  

24. पधइर्ोट टेबल के द्वधरध आपके डधटध को कम से कम समय में सधरधांनशत नकयध जधतध हे | 

25. नडनजटल नसगे्नचर को समझधइए | 

उत्तर  – से्प्रडशफट कफ प्रमधनणकतध को सबनननित करने के नलए नडनजटल नसगे्नचर कध उपयोग कर सकते हे | एक document 
पर digitally signing से प्रधप्त कतधव सबनननित करतध हे कफ यह नकसफ जधनकर व्यपि  द्वधरध बनधयध गयध हे | 

26. एक से्प्रडशफट पर नडनजटल हस्तधिर करने के नलए, आपको फधइल मेनभ से नडनजटल नसगे्नचर नर्कल्प चबननध चधनहए|  
27. Restrict permission  द्वधरध  अननधकम त लोगो के नलए नप्रांट,कॉप यध फ़ॉर्वडव  नकये जधने से document को सबरनित कर 

सकते हे |  
28. ईमेल-मैसेज ,एडर ेस बबक और configureation सेनटांग्स को डेटध फधइल कहध जधतध हे , और यह नजस फोल्डर में स्ट्ोर 

होतफ हे उसे प्रोफधइल कहध जधतध हे | 
29. Html और css कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर  – html - हधइपर टेक्स्ट मधकव अप लैंगे्वज     

      Css  - कधसे्कनडांग स्ट्धइल शफट 

30. SEO कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर  – सचव इांजन ओनिमधईजेसन | 

31. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब क्यध हे | 

उत्तर  – यह एक मबफ्त html एनडटसव  हे और रे्बनडजधईन सॉफ्टरे्र | मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब में html,xml, css php, 

जधर्धपिि कध उपयोग करते हुए रे्ब पेज बनधए जधते हे और उनकध प्रबांधन नकयध जधतध हे | 

32. मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब में पेज के तफन व्यभ कौन-2 से हे| 

उत्तर  – 1.  नडजधईन व्यभ       2.  कोड व्यभ           3.  पस्प्लट व्यभ 

नडजधईन व्यभ – यह नडफ़ॉल्ट व्यभ हे और इसमे केर्ल कां टेंट नदखधई देतध हे | 

कोड व्यभ – इसकध उपयोग तब नकयध जधतध हे जब आप html एनडटर द्वधरध नलखे हुए सोसव कोड को .    .         
देखनध चधहते हे | 

पस्प्लट व्यभ -  इसकध उपयोग तब नकयध जधतध हे जब इसफ के सधथ  आप नडजधईन और कोड व्यभ .  .        

दोनोां कध उपयोग करनध चधहते हे | 

33. Templates से समय और प्रयधस कफ  बचत होतफ हे | 

34. फे्रम क्यध हे समझधइए | 

उत्तर  – फे्रम कध इसे्तमधल एक अगले  रे्ब पेज के अन्दर  एक यध अनेक रे्बपेजोां को  नडस्पे्ल करने में नकयध जधतध हे |  
फे्रम कध उपयोग आपकफ ब्रधउजर नर्ांडो को कई सेक्शन में नर्भधनजत  करने के नलए नकयध जधतध हे | 

35. आई फे्रम क्यध हे , समझधइये | 

उत्तर  – आई फे्रम से आपके दस्तधरे्ज यध रे्बपेज को एक आयतधकर रूप में display करतध हे | 

36. कोनसे मेनभ के तहत behaveour option उपलब्ध हे | 

उत्तर  – फॉमेट मेनभ | 

37. Snippets कध क्यध उपयोग हे | 

उत्तर  – snippets प्रोग्रधम के एसे अांश होते हे , नजन्हें भबत से नर्कधस कतधवओां  द्वधरध पबनः उपयोग नकयध जधतध हे | यह 
बहुत उपयोगफ होते हे क्योनक बहुत सध समय और पऩरश्रम बचधकर आप तैयधर नकये गये कोड को बहुत से रे्बपेज अथर्ध 

रे्बसधइटोां पर बधर बधर उपयोग कर सकते हे | 
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38. डधयनधनमक(dynamic) रे्ब टेम्पलेट को  समझधइए | 

उत्तर  – जब आप dynamic रे्बपेज को अपडेट करते हे तो रे्बसधइटोां के सभफ पेजोां में  ऑटोमेनटकलफ हफ पऩरर्तवन आ 

जधतध हे | बेहतर ननयांत्रण और गलनतयोां को कम  करने के नलए सम्पभणव रे्बपेज कफ बजधय आप edit नकये जधने र्धले पेजोां के 

केर्ल कब छ नर्नशस्ट् भधगो में पऩरर्तवन कर सकते हे | ये फ्यभचर उस पस्थनत में कब छ उपयोगफ होतध हे  | जब अनके 

नर्कधसकतधव एक हफ रे्बसधइट पर कधयव करते हे | 

39. फ्रां ट पेज सर्वर एक्सटेंशन प्रोडक्ट हे नजसे मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब द्वधरध  ऩरपे्लस नकयध गयध थध  
 

40. ईमेल मेसेनजांग सॉफ्टरे्र activex control नजसे outlook view control कहध जधतध हे |  
 

41. कब छ लोकनप्रय html एनडटर के नधम बतधइए | 

उत्तर –          1.अमधयध 

          2.अडोब डर फमव्यभअर 

        3.कोम्पोज़र 

      4.मधइिोसॉफ्ट एक्सपे्रशन रे्ब 

      5. नोटपेड 

      6. नोटपड ++ 

 

42. “Back-end” नकसे कहते हे | 

उत्तर  -  प्रतेक website कध डधटध सांगमहफत करने के नलए एक डधटध बेस कफ आर्श्यकतध होतफ हे नजसे “Back-end”  
कहते हे | 

43. Php कफ फब लफॉमव बतधइए | 

उत्तर  – हधयपर टेक्स्ट प्रफप्रोसेसर 

44. Php क्यध हे समझधइए | 

उत्तर  – यह एक खबले स्त्रोत(view page source) र्धलफ सधईड पिनिांग लैंगे्वज हे | php कोड र्धले रे्बपेजोां  को रे्ब 

ब्रधउज़र के नलए भेजध जधने से पहले एक रे्ब सर्वर द्वधरध प्रोसेस नकयध जधतध हे | 

45. Php के कधयव बतधइए | 

उत्तर -

 1. डधयनधनमक रे्ब कां टेंट बनधनध 

    2. डधटध कलेक्ट करनध 

3. कभ कफज  भेजनध और प्रधप्त करनध 

4. एक डधटधबेस में डधटध को add,नडलफट,मोड़फफधई करनध 

        46.  Wamp कफ फब ल्ल्फोमव बतधइए | 

उत्तर  – windows apache mysql php 

47. एक रे्ब अनबप्रयोग में एक िधइांट सधइड पिि यध एक सर्वर सधइड पिि में पिि कध प्रयोग नकयध जधतध हे | 

48. http कफ फब ल फॉमव बतधइए | 

उत्तर  – हधयपर टेक्स्ट मधकव अप लैंगे्वज 

49. कब कफज को समझधइए | 

उत्तर  – कब कफज ब्रधउज़र में स्ट्ोर होतफ हे| कब कफज में एक्सपधयरफ डेट और टधइम होतध हे | कब कफज कध अनधकधांशत: उपयोग 

उन रे्बपेजोां को यधद करने के नलए नकयध जधतध हे नजन्हें आपने पहले देखध हे | 

50. ASP.NET को समझधइए | 

उत्तर  – यह एक document फे्रमर्कव  हे जो भबत कम छोटफ सफ कोनडांग के सधथ रे्ब एप्लफकेशन बनधने में आपकफ सहधयतध 

करतध हे | इसमे रे्बपेज ऑबे्जक्ट ओऩरएां टेड होते हे | 
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51. What is a customer service representative?   

ANS : A customer service representative forms a link between businesses and customers, 

providing customer service support, answering general questions, offering technical 
support over the phone or via internet-chat. 
 

52. Why have you applied for this job and applied to this company? 
Ans :  I saw your advertisement  in local news paper . this company near my house . your 
company in market value is high. And everybody want to job a repuated company. I have 
match my skills for this job. Thank you sir. 
 

53. Change the verb in present perfect tense. 

1.  They ____________  (reduce) the prices of their laptops to half. 

Ans : Have Reduced 

2. APPLE ____________  (introduce) the iPad-4 recently. 

Ans : Has introduced  . 

      .3.  By mistake I ____________ (keep) these old DVDs. 

    Ans : have  kept 
 

54. Choose the appropriate pronoun for the following: 
1. If we do the work together, it will take ________ less time to complete it. (we, our, us) 

Ans : our  
2. Working as a team helps ___________ do our work faster and better. (we, us, ourselves) 

Ans : we 

3. He can do the work _______ but if we help him, it will be done faster. (him, himself, his) 

   Ans : his 

4. _____ was asked to talk about ____ company. (she-her, her-she) 

   Ans : she -her 
 

55. Change active voice to passice voice .  
 
1. He has been teaching English for ten years. 

Ans : English has been taught by him for ten years. 
2. She had cleaned the kitchen. 

Ans : The kitchen had been cleaned. 
 

56. Have you thought - What does the term IT mean?  

Ans : Stands for "Information Technology," and is pronounced "I.T." It refers to 

anything related to computing technology, Information technology is the broad 

subject concerned with all aspects of managing and processing information, . 

Many companies now have IT departments for managing the computers, 

networks, and other technical areas of their businesses  

 

57. What does the term ITES mean?  

      Ans : ITES stands for Information Technology-Enabled Services.  

 This means services delivered over telecom networks (phone) or the Internet (e-mail or chat) 
to millions of customers of different companies across the world.  
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 In simple terms, IT-Enabled Services are functions performed in a country (example: India / 

China) different from the one where the final-service is delivered (United States of America or 
England); that is, delivered over telecommunication (phone or e-mail). 

 ITES is supported by Information Technology (IT) in different fields like Banking, Insurance, 
Telecommunication, etc. 

 ITES – Information Technology Enabled Services includes the Call center, BPO, KPO and RPO.” 
  

58. हाइपर जलक बनान ेके क्लए सवटप्रथम कोनसा टेब चनुगे े| 
A. INSERT                   B. EDIT                  C. FILE               D. HOME 

उत्तर – INSERT 
 

59. हाइपरजलक िां लशन का जसटेलस / SYNTEX ह े| 

   उत्तर -   = HYPERLINK(“SYNTEX” , ”FIRENDLY NAME”) 
           =HYPERLINK(“WWW.GGSSSKPATAN.EDUCATIONSTACK.COM“, “P.K. SIR WEBSITE”) 
 

60. Paste Special डायलोग बॉलस कोनस ेमने ूमें होता ह े|  
A. INSERT                   B. EDIT                  C. FILE               D. HOME 

उत्तर – EDIT 

61. पाइवोट टेबल कोनस ेड्रापडाउन मने ूमें उपलब्ध हे  |  
A. INSERT                   B. EDIT                  C. FILE               D. HOME 

उत्तर – INSERT 

62. पाइवोट चाटट पाइवोट ड्रापडाउन मने ूके क्रकस मखु्य मने ूमें होता ह े| 
A. INSERT                   B. EDIT                  C. FILE               D. HOME 

उत्तर – INSERT 

63. पाइवोट टेबल लया ह ेसमझाइए | 

उत्तर  –  पाइवोट टबेल ररपोटट बनान ेमें मदद करता ह ेलयोक्रक पाइवोट टेबल के द्वारा आसानी स ेबड़ी  मात्रा में डाटा को शोटट और क्वजलुाइज 

कर सकत ेह े | 
पाइवोट टेबल के द्वारा आपके डाटा को कम स ेकम समय में साराांक्शत क्रकया जाता ह े| 
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