
1. वेफऩेज/वेफसाईट भें कोड लरखने के लरए सॉफ्टवेय वेफ ऑथरयिंग टूर की आवश्मकता होती हे | 

वेफऩेज फनानें  के लरए html औय css रैंग्वेज का उऩमोग  ककमा  जाता हे वेफसाइट फनाने के लरए  html भें 
कोड लरखना ऩड़ता हे | इस सभस्मा के सभाधान के लरए वेफ ऑथरयॊग टूर का इस्तेभार ककमा जाता हे | वेफ 
ऑथरयॊग टूर अऩने वेफऩेज डवरेऩभेंट टूर के रूऩ भें सॊदलबित ककमा जाता हे | html एडडटय वे एप्रीकेशन/ 
सॉफ्टवेय होते हे जो html कोड ऑटोभेटटक लरखते हे हभको इसभे ज्मादा कोड लरखना नही ऩड़ता , औय इसभे 
गरती को चके बी साथ के साथ कय सकते हे | इससे सभम औय प्रमास फचने भें बी भदद लभरती हे | 

2. webpage को create कयने के लरए html औय css रैंग्वेज का उऩमोग ककमा जाता हे | 
3. html एडडटय को wysiwyg एडडटय के रूऩ भें सॊदलबित ककमा जाता हे | 
4. wysiwyg की पुल्लल्लपोभि फताइए |      ans : what you say is what you get 
5. html एडडटय सॉफ्टवेय के नाभ फताइए | 

ans : 
        1. नोटऩेड     

   2. नोटऩेड ++  

        3. अभामा 

 4. एडोफ ड्रीभ वववय 

 5. कोम्ऩोजय  

 6. भाइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेफ 

6. html एडडटय के राब फताइए | 
ans : 1. html एडडटय भें ज्मादा कोड लरखने की जरूयत नही ऩड़ती हे |  

2. हय राइन भें त्रटुी को जाॊचने की जानकायी लभरती हे | 
3. मह अनावश्मक कोड को साप कय देता हे |   

4. पाइर को नाभ देने के ऩश्चात एक्सटेंशन  अऩने आऩ इन्सटि हो जाता हे | 
5. नमे वजिन से वेफऩेज को थोडा आकषिक फनामा जाता हे | 
 

7. MEW की पुर पॉभि फताइए | MEW क्मा हे औय ककसका प्रोडक्ट हे | 
ans : इसकी पुरपॉभि  भाइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेफ  | मह एक भुफ्त html एडडटय सॉफ्टवेय  हे 
जजसभे html कोड लरखे बफना ही तैमाय हो जाते हे  | जो  भाइक्रोसॉफ्ट द्वाया फनामा गमा था | MEW 
का सफसे फड़ा राब मह हे की इसभे html, XML, CSS ASP.NET XHTML, PHP औय JAVA 
जस्क्रप्ट रैंग्वेज के कोड लरखने की जरूयत नही ऩड़ती | 
 

8. वेफ ओथरयॊग टूर (MEW) सॉफ्टवेय हे जजससे html लरखे बफना html कोड तैमाय ककमा जाता हे | 
9. html एडडटय जजन्हें वेफ devlopment टूर के रूभ भें सॊदलबित ककमा जाता हे | 

SEO की पुरपॉभि फताइए | ans : सचि इॊजन ऑजप्टभाईजेशन 

10. MEW सॉफ्टवेय भें उऩरब्ध ऩेज के तीन व्मू कोनसे हे | 
ans : डडजाईन व्मू : मह डडपॉल्लट व्मू हे इसभे केवर कॊ टेंट टदखाई देता हे | 
      कोड व्मू    : html कोड को देखने के लरए औय उसभे कोड ऐड कयने के लरए इसका उऩमोग 
ककमा जाता हे | 
      जस्प्रट व्मू  : इसभे कोड औय डडजाईन दोनों व्मू देखे जाते हे | 



11. html  भें ऩेज का कोनसा एक्सटेंशन ऑटोभेटटकरी  जुड़ जाता हे | 
ans :  .HTML औय .HTM 

12. एक वेफऩेज केसे कक्रएट कयेगे | 
FILE  NEWPAGE HTML को सेरेक्ट कयेगे कपय OK  कयेगे | 

13. SITE भीनभूें न्मू साईट उऩरब्ध हे | 
14. टेम्ऩरेट से  सभम औय प्रमास की फचत होती हे | 
15. टेम्ऩरेट की तीन शे्रणणमाॊ कोन कोन सी हे | 
16. वेफसाइट के लरए टेम्ऩरेट भें आभ तोय ऩय html, CSS, IMAGE पाइर शालभर होते हे | 
17. वेफसाइट डडजाईन कयने  के लरए भाइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेफ भें BUILT IN TEMPLATE का 

उऩमोग कयते हे | 
18. MEW सॉफ्टवेय (भाइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेफ) भें बफल्लट IN TEMPLATE की सॊख्मा ककतनी होती हे | 

ans : 19 

19. HTML कोड/webpage को वेफ ब्राउज़य भें देखने के लरए कोनसी पॊ क्शन कीज का उऩमोग कयते हे | 
20. ans : F12 

21. DWT की पुरपॉभि फताइए |  

ans : डामनेलभक वेफ टेम्ऩरेट 

22. site भेनू के new site आप्शन भें टेम्ऩरेट उऩरब्ध हे |  

23. Site भेनू के इम्ऩोटि सेक्शन भें इम्ऩोटट साइज़ ववज़ाडट option उऩरब्ध हे |  

24. unorder list (अनआडिय लरस्ट) कोनसे ड्राऩडाउन भेनू भें होती हे | 
ans :  style menu  (स्टाइर भेनू) भें  

25. स्ऩेजल्लरॊग चेक औय थथयोसस ( spelling check & thesaurus) कोनसे ड्राऩ डाउन भेनू भें होती हे | 
ans : tools spellingspelling 

26. स्ऩेजल्लरॊग औय ग्राभय चके  कयने की शोटिकट कीज फताइए | 
ans :F7 

27. Find and replace ड्राऩडाउन भीनूककस भेनू के कोंसे आप्शन भें होता हे | 
ans: Edit menufindfind & replace 

28. FIND टूर को रोंच  कयने की शोटिकट कीज हे | 
ans: CTRL+ F 

29. REPLACE टूर को रोंच  कयने की शोटिकट कीज हे | 
ans: CTRL+ H 

30. TABLE भेनू के तहत insert table option उऩरब्ध हे | 
31. टेफर भें cell को भजि  केसे कयेगे | 

ans: Tablemodifymerge cell 
32. टेफर मा सेर भें इभेज फैकग्राउॊड मा पोटो कैसे रगामेगे | 



ans: cell ऩय याईट जक्रक कयेगे कपय प्रॉऩटीज option को सेरेक्ट कयेगे कपय कॊ प्मूटय भें से पोटो 
सेरेक्ट कयेगे | 

33. एक ऩटटिकुरय सेर के लरए एक फैकग्राउॊड को specify कयने के लरए  आऩ image background का 
उऩमोग कय सकते हे | 

34. टेक्स्ट को टेफर भें केसे कन्वटि कय सकते हे | 
ans: html एडडटय सॉफ्टवेय भें table to text आप्शन को सेरेक्ट कयके कन्वटि कय सकते हे | 

35. टेक्स्ट की सफसे फड़ी औय सफसे छोड़ी हैडड ॊग<heading> टैग कोनसी हे |  

ans: <h1> IT/ITES </h1> सफसे फड़ी 
     <h6> IT/ITES </h6> सफसे छोटी 

36. IMAGE/इभेज पाइर के एक्सटेंशन फताइए | 
ans:GIF, JPEG , JPG, PNG, BMP 

37. एक वऩक्चय/इभेज को insert कयने के लरए आऩ INSERT भेनू भें  PICTURE आप्शन को सेल्लक्ट 
कयके कय सकते हे | 

38. मटद आऩ सॉलरड करय के साथ एक इभेज insert  कय यहे हे तो GIF को  सेरेक्ट कयेगे | 
39. मटद आऩ एक हाई क्वालरटी इभेज का उऩमोग कय यहे to आऩ JPEG को सेरेक्ट  कयें | 
40. मटद आऩ ILLUSTRATION  मा स्क्रीनशॉट का उऩमोग कय यहे हे तो PNG-24 को सेरेक्ट कये | 
41. आऩ शोटिकट कीज CTRL + CLICK से कई वऩक्चय इन्सटि कय सकते हे | 
42. TOOLS भेनू से defoult thumbnail size से इभेज को भोडडपाई कय सकते हे | 
43. मटद आऩ इभेज को क्रॉऩ, एडजजस्टॊग, ब्राइटनेस मा एक इभेज आटद का कॊ ट्रास्ट कयना चाहते हो तो 

आऩ BUILT-IN IMAGE TOOLBAR का उऩमोग कयते हुए इभेज को एडडट कय सकते हे | 
44. हाइऩयलरिंक क्मा हे , सभझाइए |  वेफऩेज भें हाइऩयलरॊक का प्रमोग ककसी टेक्स्ट ऩय कोई दसुये ऩेज को 

एम्फेड ककमा जाता हे | इसलरए हाइऩय लरॊक का प्रमोग ककसी टेक्स्ट मा वऩक्चय  ऩय ककसी दसुये ऩेज 
एड्रसे जोड़ा जाता हे  मा ककसी वेफसाइट का एड्रसे बी जोड़ा जाता हे | 

45. हाइऩय लरॊक आप्शन insert menu के तहत उऩरब्ध हे  | 
46. एक हाइऩयलरॊक ctrl+k को इन्सटि कयने के लरए शोटिकट कीज हे | 
47. एक सेक्शन ctrl+G को फुकभाकि  कयने की शोटिकट कीज हे | 
48. हॉटस्ऩॉट को सभझाइए | 

ans : image हॉटस्ऩॉट का अथट हे अरग  अरग अरग वेफऩेज मा लरिंक दर्ाटने के लरए एक अकेरी 
image का कुछ टहस्सा उऩमोग कयना | हॉटस्ऩॉट से image के लरए अरग अरग बागो भें हाइऩयलरॊक 
रगा सकते हे | वहाॊ जक्रक कयके हॉटस्ऩॉट कक्रएट कयते हे |  

example : जेसे ककसी देर् के नक़्र् ेऩय क्क्रक कयते हे कपय उसभें ककसी बी याज्म ऩय क्क्रक कयेगे 
कपय वह याज्म खरु जामेगा कपय उस याज्म भें क्जरे ऩय क्क्रक कयेगे | 

49. आऩ अऩने वेफ ऩेज भें भीडडमा इन्सटि कय सकते हे | भीडडमा भें ऑडडमो औय ववडडमो को इन्सटि आकय 
सकते हे |  



50. ऑडडमो औय ववडडमो  insert भेनू के media ड्राऩडाउन सफ भेनू से windows media player को 
सेरेक्ट कयके जोड़ सकते हे |  

51. media player control को insert भेनू से windows media player control ऩय डफर जक्रक 
कयके windows media player properties  के डामरॉग फॉक्स भें control फॉक्स आता हे | 

52. फ़्रैश एनीभेशन क्मा हे ?  

ans :  चरती हुई ववडडमो होती हे उसे फ़्रैश एनीभेशन कहते हे |  

53. वेफ ऩेज भें फ़्रैश एनीभेशन कैसे इन्सटि कयते हे | 
ans : insert  media  flash movie 

54. Silverlight content  केवर भाइक्रोसॉफ्ट ववॊडोज, ऑऩयेटटॊग लसस्टभ, भैक,ऑऩयेटटॊग लसस्टभ,SYMBIAN 
OS ऩय ही प्रे ककमा जा सकता हे | 

55. लसल्लवय राइट केसे इन्सटि कयते हे |  

ans : insert mediasilverlight 
56. फ़्रैश एनीभेशन पाइर का एक्सटेंशन फताइए | 

ans : swf 
57. css की पुरपॉभि फताइए |  

ans : कास्केडड ॊग स्टाइर शीट / cascading style sheet 
58. css क्मा हे सभझाइए |  

ans : css एक रैंग्वेज हे जजससे हभ ककसी बी html डॉक्मूभेंट को आकषिक रूऩ दे सकते हे | जहाॉ 
हभ html से ककसी वेफऩेज को आकाय देते हे| वहीॊ css से हभ उस ऩेज को आकषिक रूऩ देते हे | css 
के द्वाया हभ html एलरभेंट को ववलबन रूऩ दे सकते हे | 

59. css लरखने के तीन तयीके कोन कोन से हे |  

ans : inline css, internal css , external css 

60.  File menu से style sheet कक्रएट की जाती हे |  

61. style एटट्रब्मूट का उऩमोग कयते हुए style sheet को लरॊक ककमा जा सकता हे | 
62. आऩ कोई जावा क्स्िप्ट कोड लरखे बफना बी  behaviours create कय सकते हे |  

63. डामनेलभक राइब्रेयी प्रस्तुत कयने के लरए वेफसाइट भें जावा जस्क्रप्ट बफहेववमय एटट्रब्मूट का प्रमोग ककमा 
जाता हे | बफहेववमय को css औय जावा जस्क्रप्ट के साथ बी जोड़ा जाता हे |  

64. जफ एक ववजजटय एक image ऩय कसिय रे जाता हे  तो redirect behaviour का एक ऩॉऩअऩ भेसेज 
आता हे |  

65. जफ आऩ ऩोऩअऩ भेसेज डडस्प्रे कयवाना चाहते हे , जफ ववजजटय इसे जक्रक कयने के फजामे  इस 
image ऩय भाउस भूव कयता हे mouseover आप्शन ओन कयना ऩड़ता हे | 

66. अनुकूरनता/compatibility क्मा हे | 
ans :  अनुकूरनता (compatibility) का भुख्म भतरफ मह हे की जफ आऩकी वेफसाइट फनकय ऩूयी 
तैमाय हो जाती हे तो इसको चके ककमा जाता हे | मह वेफसाइट सबी ब्राउज़य भें उथचत तयीके से काभ 



कय यही हे मा नही | अथाित इसका भतरफ मह हे की वेफसाइट के html कोडड ॊग के साथ साथ उस 
वेफसाइट की जस्क्रप्ट ब्राउज़य ऩय चरने के लरए अनुकूरन होनी चाटहए | 

67. Tools भेनू के तहत compatibility report उऩरब्ध हे | 
68. वेफसाइट का स्ट्रक्चय सभझने के लरए हाइऩयलरिंक आप्शन  ऩय जक्रक कये | 
69. site  ड्राऩडाउन भेनू भें हाइऩयलरिंक आप्शन का उऩमोग कयते हुए वेफसाइट की फनावट को देखा जा 

सकता हे |  

70. view भेनू के site ड्राऩडाउन भेनू भें site summary उऩरब्ध हे | 
71. Tools भीनू भें ऑजप्टभाइज़ html उऩरब्ध हे |  

72. Tools भीनू भें Recalculate links उऩरब्ध हे |  

73. html का उऩमोग कय तमैाय ककमे गमे ऩेज के लरए , आऩ FTP को सऩोटि कयने वारा कोई बी 
प्रोवाइडय उऩमोग कय सकते हे | 

74. दयू जस्थत अऩने कॊ प्मूटय ऩय अऩनी वेफसाइट को रे जाने की एक एनी ववथध हे, वेफ ऩैकेज पीचय | 
75. site भीनू के Export to web package future ड्राऩडाउन भेनू भें वेफ ऩैकेज से इम्ऩोटट उऩरब्ध हे |  

76. वडि प्रोसेसय भें एक ववशषेता हे जो आऩको एक्सटनटर डाटा सोसट से डाटा को लरॊक कयने भें भदद कयता 
हे , स्प्रेडशीट | 

77. ऩेस्ट स्ऩेशर डामरोग फॉक्स को रोंच कयने  की शोटिकट कीज  फताइए | 
ans : ctrl + alt + v मह सही हे रेककन आऩके ऩेऩय भें मह सवार आ जाता हे तो गरत कयनी हे 
क्मोकक फुक भें गरत हे ctrl + shift + v 

78. Edit भेनू के ऩेस्ट स्ऩेशर भें ऩेस्ट स्ऩेशर डामरॉग फॉक्स उऩरब्ध हे | 
79. प्रेजेंटेर्न टूर से आउटराइन को फनाने भें सऺभ होने ऩय आऩको किं टेंट ऩय पोकस कयने की अनुभतत 

होती हे | 
80. आउटराइन आऩको अऩने ववचाय को सुसॊगत औय ताककि क तयीके से फनाने की सुववधा देता हे | 
81. आउटराइन  एक  डॉक्मूभेंट हे जो सॊऺेऩ भें जानकायी का सॊक्षऺप्त वववयण देता हे | 
82. डॉक्मूभेंट भें रयव्मु  कयने वारे व्मजक्त को रयव्मुवय कहा जाता हे | स्द्फ्ग 

83. एक रयव्मुवय मह दशािता हे की डॉक्मूभेंट भें ककतनी गरती हे औय उसके सभाधान फताता हे | 
84. टै्रककॊ ग सऺभ कयने के लरए आऩको changes भें edit आप्शन को चनुना चाटहए | 
85. Track changes क्मा हे | 

ans : Track changes एक ऐसा टूर हे जो आऩको अऩने डॉक्मूभेंट को कुशरता ऩूविक उऩमोग क्रायने 
की सुववधा देता हे | जफ इस टूर को इनेफर ककमा जाता हे to मह आऩके टेक्स्ट भें ऩरयवतिन कयने  
ककसी बी भॉडडकपकेशन  को टदखाने भें भदद कयता हे  | ताकक जजसका ओरयजजनर डॉक्मूभेंट हे वह 
ठीक से देख सके की वास्तव भें कहाॉ औय क्मा एडडटटॊग की गई हे |  

टै्रक changes की भदद से डॉक्मूभेंट  के भालरक सुझाव मा ऩेश ककमे गमे changes को एक्सेप्ट मा 
रयजेक्ट कय सकता हे | 

86. एक्सेप्ट मा रयजेक्ट ववकल्लऩ edit भेनू के changes dropdown सफभेनू भें उऩरब्ध हे | 



87. एक डॉक्मूभेंट भें सबी changes को accept कयने के लरए आऩको accept औय रयजेक्ट changes  
डामरोग फॉक्स भें से accept सेरेक्ट कयना होगा || 

88. What is Hyper link  ? 

Ans: हाइऩय लरॊक डॉक्मूभेंट ककसी बी “ऩेज मा एक्शन” का एक रयपयेन्स होता हे जजससे आऩ लरॊक को 
सेरेक्ट कयके ककसी बी ऩेज मा वेफ एड्रसे मा ईभेर जोड़ सकते हे | 
हाइऩय लरॊक वेफसाइट की तयह कभ कयता हे जेस ेहभ ककसी वेफसाइट भें ककसी टेक्स्ट मा फटन ऩय 
जक्रक कयते हे तो वह टेक्स्ट ककसी ऩेज मा नै जगह खरुता हे | 
जफ हभ ककसी टेक्स्ट ऩय जक्रक कयते हे तो वह नै रोकेशन भें चरा जाता हे , वह रोकेशन  वहा 
जाता हे जहाॉ हभने assing ककमा हुआ था | 

89. हाइऩय लरॊक का लसॊटेक्स फताइए | 
ans : =hyperlink(“url”,”friendly name”) 
example : =hyperlink(“https://www.facebook,com”,”facebook website”) 

90. ऩाईवोट टेफर क्मा हे सभझाइए ? 

ans : ऩाईवोट टेफर डाटा का एनालरलसस टूर हे जजसभे आऩ कुछ ही सेकॊ ड भें भनचाहा रयजल्लट ऩ ्
सकते हे | ऩाईवोट टेफर आऩको रयऩोटि फनाने भें भदद कयता हे | क्मोकक ऩाईवोट टेफर दवाया आसानी 
से फड़ी भात्रा भें डाटा को शोटि औय ववजूराइजकय सकते हे | 
ऩाईवोट टेफर के द्वाया आऩके डाटा को कभ से कभ सभम भें सायाॊलशत ककमा जाता हे | 
 ऩाईवोट टेफर र्ुरू कयने से ऩहरे आऩको कुछ चीजे मद् यखने की जरूयत होती हे | 
 कोई बी हेडय खारी नही होनी चाहहए | 
 कोई बी सेर भजट न हो 

91. स्प्रेडशीट सॉफ्टवेय की व्माऩक रूऩ से उऩमोग की जाने वारी ववशषेतामें ऩाईवोट टेफर औय ऩाईवोट  
चाटट हे | 

92. ऩाईवोट टेफर डाटा टैफ ड्राऩ डाउन भेनू भें उऩजस्थत हे | 
93. ऩाईवोट टेफर भें database से डाटा का सायाॊश टदमा जाता हे | 
94. ऩाईवोट टेफर दवाया आसानी से फड़ी भात्रा भें डाटा को र्ोटट औय ववजूराइज कय सकते हे | 

95. (most) आऩ चमनात्भक डाटा प्रदलशित कयने के लरए किल्टय अप्राई कय सकते हे | 

96. (most) एक स्प्रेडशीट के रूऩ भें जैसे डटेाफेस  भें से  डटेा के ऩयीणाभ हे | 
97. ऩाईवोट चाटट क्मा हे सभझाइए ? 

ans : ऩाईवोट चाटि , ऩाईवोट टेफर का एक ग्राकपकर प्रस्तुतत कयण हे , जजसको चाटि के द्वाया देख 
सकते हे | ऩाईवोट टेफर औय ऩाईवोट चाटि दोनों एक दसुये से जुड़ ेहुए हे हभ  ऩाईवोट टेफर के कोई 
बी ऩरयवतिन ऩाईवोट चाटि भें देख सकते हे | मह चाटि साभान्म चाटि  से अथधक उऩमोगी हे  हभ 
ऩाईवोट चाटि को किल्लटय बी कय सकते हे | 

98. ऩाईवोट चाटट डटेा का एक ववजुअर प्रजेंटेशन प्रदान कयता हे | 

99. (most) भाइिोसॉफ्ट एक्सेर का उऩमोग कयते हुए ऩाईवोट टेफर औय ऩाईवोट चाटि फना सकते हे | 



100. ऩाईवोट चाटट से एक वकट फुक  मा अनेक वकट फुक के अन्दय जानकायी अऩनी जरुयत के अनुसाय 
रे जम मा याखी  जा सकती हे | 

101. Data tab (डाटा टेफ) के tables सभूह भें  ऩाईवोट टेफर उऩरब्ध हे |  

102. स्राइससट क्मा हे सभझाइए |  

ans : स्राइससि एक ऩाईवोट टेफर का ववस्ताय रूऩ हे , इसभे डाटा को आसन तयीके से किल्लटय ककमा 
जा सकता हे | ऩाइवोट टेफर को जल्लदी से किल्लटय कयने के लरए स्राईससि का उऩमोग कयते हे | 

103. स्राइससट एक तुयॊत तनमॊत्रण का तयीका हे जजसे ऩाईवोट टेफर का उऩमोग कयते हुए डटेा आऩस 
भें डडस्प्रे कयने के लरए होता हे | 

104. भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर 2010 भें शुरू की गई स्राइसय के एक फ्मूचय हे | 

105. (most) option टैफ के sort and filter ग्रऩु के तहत ड्राऩडाउन एयो भें स्राइसय उऩरब्ध हे | 
106. रयववजन टै्रककॊ ग सेट कयना औय टै्रक रयववजन का रयव्मू कयना  क्मा  हे सभझाइए |  

ans :ककसी ऑकपस भें कोई ऑनराइन वकि फुक ऩय कई व्मजक्त एक साथ कामि कय कयते हे जजससे वे 
अरग अरग स्थानों ऩय फदराव व changes कय सकते हे | एस जस्थतत भें मह ऩता रगाना कटठन 
होता हे की ककसने कफ व ्कोनसी  entry ऩय कामि ककमा | 
एस सभस्मा के सभाधान के लरए ककमे गमे सबी फदराओॊ को (टै्रक) रगाने के लरए  स्प्रेडशीट  की 
टै्रककॊ ग ववशषेता का उऩमोग कय सकते हे |  

107. एक कामि स्थर ऩय एक वकट फुक भें  कई रोग कामि कय सकते हे जजससे वे लबन्न स्थानों ऩय 
कई फदराव कयते हे | 

108. Edit भेनू के changes  सफभेनू  के अॊतगित show changes option उऩरब्ध हे | 
109. Edit भेनू के changes  सफभेनू  के अॊतगित Accept or reject उऩरब्ध हे | 
110. Edit भेनू के changes  सफभेनू  के अॊतगित Comments उऩरब्ध हे | 
111. स्प्रेडशीट को प्रोटेक्ट केसे कयते हे   

ans : Edit भेनू के changes  सफभेनू  के अॊतगित protect उऩरब्ध हे | (protect/password) 
112.  स्प्रेडर्ीट को प्रोटेक्ट केसे कयते हे | 

 ans : एक नई वकि फुक  खोरे | 
 tools ड्राऩडाउन भेनू को सेल्लक्ट कये | 
 प्रोटेक्ट डॉक्मूभेंट को सेरेक्ट कये | 
 डॉक्मूभेंट को सेरेक्ट कये , प्रोटेक्ट डॉक्मूभेंट डामरोग फॉक्स आता हे | 
 ऩासवडि भें एक ऩासवडि डाईरोग  फॉक्स आता हे , कपय ok फटन दफाएॉ | 

 

113. (most) स्प्रेडर्ीट को अनप्रोटेक्ट केसे कयते हे | 
 ans : tools ड्राऩडाउन भेनू भें प्रोटेक्ट डॉक्मूभेंट  को सेरेक्ट कये | 
 एक अनप्रोटेक्ट डाईरोग  फॉक्स आता हे | 
 टदए गमे password इॊटय कये, कपय ok फटन ऩय जक्रक कये | 

114. (most) cell को प्रोटेक्ट केसे कयते हे | 



 cell ऩय याईट जक्रक कये | 
 format option को सेरेक्ट कये | पोभेट cell डामरॉग फॉक्स आता हे |  

 cell प्रोटेक्शन टैफ को सरेक्ट कये | 
 protected defoult वैल्लमू सेट को अनचके कयें कपय ok कये कपय 

 tools भेनू के प्रोटेक्ट सफभेनू भें शीट को सेरेक्ट कयें | कपय 

 प्रोटेक्ट शीट डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा |  कपय 

 password and कन्पभि password टदखाई देगा   कपय ok कय दे | 
115. एक्सेर के अन्दय कभेंट पॊ क्शन क्मा हे |  

ans : जफ हभ एक्सेर शीट के अन्दय कोई डाटा तैमाय कयते हे तो डाटा के अॊदये ककसी बी cell की 
भहतवऩूणि फात फताने के लरए मा ध्मान टदराने के लरए हभ एक्सेर शीट ऩय कभेंट पॊ क्शन का 
उऩमोग कयते हे | 

116. कभेंट इन्सटि कयने के लरए शोटिकट कीज फताइए | 
ans : ctrl + alt + c मह कीज  गरत वप्रॊट हे फुक भें | 
      shift + F12 मह कीज सही हे | रें फुक भें नही हे मे | 

117. (most) वकि फुक प्रोटेक्ट कयने के लरए , आऩको  tools  भेन्मु के protect सफभेनू  से 
password  option का उऩमोग कयना चाटहए | 

118. भजि वकि फुक भें दोम दो से अथधक वकि फुक पाइर को एक लसॊगर वकि फुक भें  डाटा को add कय 
सकते हे मा कॊ सोलरडटे कय सकते हे | 

119.  स्प्रेडशीट को भजि कयने के लरए  आऩको edit भेनू के changes  सफभेनू भें से merge 
document ववकल्लऩ का चमन कय सकते हे | 

120. जफ कई मूजय एक ही वकि फुक की ववलबन्न प्रततमों ऩय काभ कयते हे औय आऩको उन सबी को 
लसॊगर वकि फुक भें consolidate कयने की जरूयत होती हे | 

121. डडक्जटर लसग्नेचय क्मा हे |  

ans : डडजजटर लसग्नेचय एक लसग्नेचय का इरेक्ट्रॉतनक रूऩ हे | ठीक उसी प्रकाय से  ककसी डॉक्मूभेंट 
को  हाथ से ककमे गमे लसग्नेचय प्रभाणणत कयते हे | वैसे ही डडजजटर लसग्नेचय  इरेक्ट्रोतनक डॉक्मूभेंट 
को प्रभाणणत कयते हे | 

122. स्प्रेडशीट की प्रभाणणकता सुतनजश्चत कयने के लरए डडक्जटर लसग्नेचय का उऩमोग कय सकते हे | 
123. एक डॉक्मूभेंट ऩय डडक्जटर लसग्नेचय से प्राप्तकताि सुतनजश्चत कयता हे की मह ककसी जानवय 

व्मजक्त द्वाया फनामा गमा हे | 

124. (most) डडजजटर सटटिकपकेट अऩने आऩ भें ही एक इरेक्ट्रोतनक  डॉक्मूभेंट हे जो की अन्म 
डॉक्मूभेंट जैसे की स्प्रेडशीट , ऑडडमो मा ववडडमो पाइल्लस , आटद को एनकक्रप्ट कयने के लरए उऩमोग 
ककमा जाता हे | 

125. (most) डडजजटर लसग्नेचय आइकॉन कोन कोन से हे फताइए | 



 stylised red seal  : -  मह लसग्नेचय इॊथगत कयता हे की डॉक्मूभेंट ok हे , औय मह 
signed कयने के फाद फदरा नही हे | 

 stylised red seal : -  मह लसग्नेचय इॊथगत कयता हे की certificate भान्म नही हे , हाराॉकक 
मह डॉक्मूभेंट ok हे औय इसे sign कयने के सभम अल्लटय नही ककमा गमा हे | 

 yellow triangle : -  मह लसग्नेचय इॊथगत कयता हे की डडजजटर लसग्नेचय अभान्म हे |  

 yellow triangle with black exclamation: -   मह लसग्नेचय इॊथगत कयता हे की डॉक्मूभेंट  
लसग्नेचय  टुटा हुआ हे , जजसका भतरफ हे की डॉक्मूभेंट भें छेड़छाड़ की गई  हे  अफ औय 
बयोषा नही कयना चाटहए | 

126. येक्स्िक्ट एक्सेस (restrict access ) क्मा हे , सभझाइए | 

ans : जफ आऩ कोई भहतवऩूणि एक्सेरशीट फनाने के लरए घॊटे बफताते हे  औय मह जफ ककसी 
सभूह भें बेजा जाता हे तो कोई व्मजक्त इसे सहभती जे बफना इन सूचनाओ के वववयणों को वप्रॊट 
, कॉऩी,ऩेस्ट औय शमेय कयता हे  | इससे फचने के लरए  आऩ स्प्रेडशीट की सुयऺा हेतु स्प्रेडशीट 
की ववशषेता का उऩमोग कय सकते हे | 

127. IRM का ऩूया नाभ फताइए | 
ans : इनपाभेशन याईट भैनेजभेंट ( Information rights management ) 

128. लसक्मूरयटी(सुयऺा) द्वाया अनथधकृत रोगों के लरए वप्रॊट, कॉऩी, पॉयवडि ककमे जाने से डॉक्मूभेंट 
को सुयक्षऺत कय सकते हे | 

129. (most) दसूयों के लरए वप्रॊट की अनुभतत देना चाहते हो ऩयन्तुॊ साभग्री को कोऩी नही कयना 
देना चाहते हो  आऩको pdf डामरोग फॉक्स भें  चॊगे सेक्शन के तहत  Enable copying of 
content कयना चाटहए  | 

130. (most) दसूयों को वप्रॊट की अनुभतत नही देने के लरए आऩको pdf डडमरोग फॉक्स भें वप्रॊट 
सेक्शन के तहत  not printed चनुना चाटहए | 

131. what is share a workbook ? 

ans : जफ आऩ स्प्रेडशीट भें कामि कयते हे तो एक सभम भें एक व्मजक्त ही कामि कय सकता हे अन्म 
व्मजक्त स्प्रेडशीट की कॉऩी को यीड ही कय सकते हे | आऩ स्प्रेडशीट भें अऩनी वकि फुक को अन्म 
व्मजक्तमों को शमेय कय सकते हे | वकि फुक को शमेय कयने से एक पाइर ऩय एक साथ  फहुत साये 
व्मजक्त  कामि कय सकत ेहे | दसुये व्मजक्त read औय write बी कय सकते हे | 

132.  मटद आऩ एक ही सभम कई मूजय edit कयना चाहते हे तो आऩको वकि फुक read write 
access ऩयलभशन रेना आवश्मक हे | 

133. डॉक्मूभेंट साॉझा कयने का ववकल्लऩ  tools ड्राऩ डाउन भेनू भें उऩरब्ध हे | 
134. स्भाटटआटट क्मा हे सभझाइए  | 

ans : स्भाटिआटि से ग्राकिक का उऩमोग कय आऩ डामग्राभ फना सकते हे  | स्भाटि आटि आऩको टेक्स्ट 
का उऩमोग कयने के फजामे  थचत्र औय सुचना के रूऩ भें जुड़ने की अनुभतत  देता हे |जजसका उऩमोग 
आऩ कई अरग अरग प्रकाय के आईडडमा को थचबत्रत कयने के लरए कय सकते हे | 



135. सभाटि आटि ववकल्लऩ insert  टैफ के illustration ग्रुऩ भें उऩरब्ध हे |  

136. आऩ प्रेजेंटेशन/ऩॉवयऩॉइॊट  के दोयान  अऩनी स्राइड भें भल्लटीभीडडमा एरेभेंट्स (ऑडडमो औय 
ववडडमो ) पाइर जोड़ सकते हे | जजससे आऩकी पाइर प्रेजेंटेशन के दोयान  आकषिक रगती हे | 

137. presentation भें भल्टीभीडडमा एलरभेंट्स  र्ालभर कयने की प्रकिमा फताइए | 
ans : insert tab movie and sound group movie/sound 

138. आऩ अऩनी स्राइड को अथधक योचक फनाने के लरए आऩ प्रेजेंटेशन  टेक्स्ट औय ऑब्जेक्ट्स  
को सथचव  कय सकते हे | आऩ दशिको का ध्मान आकवषित  कयाने के लरए इस फ्मूचय का उऩमोग कय 
सकते हे | 

139. Entrane टैफ भें 5 इिेक्ट के नाभ फताइए |  

1. appear      २ .jhoom       ३.  flying        ४. bounce       ५. floatin 

140. Exit टैफ भें 3 इिेक्ट के नाभ फताइए |  

ans : 1 . fade              २. flyout        3.  float out 
141. what customize a slide show ? 

ans : एक कस्टभ स्राइड शो भें आऩ अऩनी आवश्मकतानुसाय   स्राइड को प्रदलशित कय सकते हे | 
जेसे आऩने अऩनी  स्राइड भें  फहुत सायी स्राइड फना यखी हे , उसभे से ककसी भुख्म स्राइड को ही 
प्रस्तुततकयण के दोयान  टदखाना चाहते हे तो आऩ customize  show को प्रदलशित कय सकती हे | 

142. (most) कस्टभ स्राइड फनाने के प्रकिमा फताइए | 

 ans : 5-6 स्राइड फनाइमे | 
 स्राइड show भेनू सेरेक्ट कये |  
 कस्टभ स्राइड शो डामरॉग फॉक्स आएगा | 
  नमा कस्टभ स्राइड सो फनाने के लरए  नई ऩय जक्रक कये | स्राइड शो का नाभ देवे |  

 स्राइड add कये | जजस बी स्राइड को आऩ प्रे कयना चाहते हे |  
 ok ऩय जक्रक कये औय प्रे कये  | 

143. कस्टभ स्राइड show  ववकल्लऩ slide show ड्राऩडाउन भेनू भें उऩरब्ध हे | 

144. (most) ऐनोटेट पे्रजेंटेशन क्मा हे सभझाइए | 
ans : जफ आऩ प्रेजेंटेशन देते हे  तो दश्कोंके लरए  भुख्म बफॊद ुको हाईराइट कयना चाहते हे तो 
ताकक उन बफन्दओुॊ ऩय ववशषे ध्मान टदमा जाता हे | 

145. आऩको ककसी फाह्म डडस्प्रे मूतनट ऩय प्रेजेंटेशन डडस्प्रे कयने के लरए ड्राऩडाउन से डडस्प्रे 2 
का चमन कयना चाटहए | 

146. (most) ऑटोभेटटकरी स्राइड शो क्मा हे सभझाइए | 

ans : जफ आऩ स्राइड show चराते हे तो एक स्राइड show से दसूयी स्राइड ऩय जाने के लरए 
आऩको कोई कीज दफानी ऩडती हे मा भाउस से जक्रक कयना ऩड़ता हे | कपय बी भाउस जक्रक के 
प्रमोग ककमे बफना प्रेजेंटेशन चराना मा प्रेजेंटेशन को स्वतः  दोफाया दोहया कय व्मवजस्थत कयना सॊबव हे  



147. rehearse टाइलभॊग ववकल्लऩ स्राइड show के सेटअऩ ड्राऩ  डाउन भेनू भें उऩरब्ध हे | 
148. कैरेंडय सॉफ्टवेय का उऩमोग कयके हभ अऩॉइॊटभेंट की सूची फना  सकते हे | जजसभे हभ ककसी 

से बी  फैठक का अनुयोध मा ऩ ्प्रततकक्रमा  सकते हे  

149. (most) कैरेंडय बेजने के 3 पोभेट के नाभ तथा उनके एक्सटेंर्न बी फताइए | 
ans :1.  icalendar (.ics) 

2. webpage ( .html औय .htm) 

3. outlook comma seperated values (.csv) 

150. कैरेंडय बेजने के ननम्न लरखखत चयण लरखखए  | 
 ans  : calendar option ऩय याईट जक्रक कयेगे कपय 

  Export calendar ऩय जक्रक कये  कपय saveas टाइऩ option चनुे | 
 कोई एक कैरेंडय पोभेट को सेरेक्ट को चनुे जेसे icalendar (.ics) 
 पाइर का name देवे कपय save ऩय जक्रक कये |  

151.  icalendar पाइर का एक्सटेंर्न फताइए | 

ans : .ics 

152. (most) customize जक्वक access टूरफाय  ववकल्लऩ office ribbon के भाध्मभ से 
access ककमा जाता हे | 

153. लसग्नेचय टेक्स्ट ववकल्लऩ tools भेनू के अकाउिंट सेहटिंग डामरॉग फॉक्स भें उऩरब्ध हे |  

154. सबी आउटगोइिंग भेसेज के लरए vcard र्ालभर कयने की प्रकिमा फताइए | 
 ans : tools accountsetting कपय account सेटटॊग डामरॉग फॉक्स आता हे | 
 attach my vard to भेसेज चके कये | 
 edit काडि ऩय जक्रक कये  कपय 

 edit काडि ऩय जक्रक कये कपय edit vcard डामरोग फॉक्स आता हे |  

 first – अऩने नाभ का ऩहरा  वडि लरखे | 
 last – अऩने नाभ का last name लरखे | 
 email—pawannagar05@gmail.com 

 mobile—अऩना mobile no लरखे | 
 कपय ok ऩय जक्रक कये | 

 

155. (most) junck, email,spam, antivirous tab option डामरॉग फॉक्स के tools डामरॉग  
फॉक्स भें उऩरध हे | 

156. दसूयों के प्रफॊधन के लरए  अऩना email  औय कैरॊडय हेतु access प्रदान कयने के लरए   
delegation का सन्दबि हे | 
  

157. Talking about one’s company ?  

   Apple company 



 ans : Apple Is the largest technology company is the world that  designs, manufactures and 

sells customers electronics, customer software and personal computer.  
 Our company launched  in 1981. 
 We started life as a construction company. 
 Our company head office is in paris.  
 We operate in other cities  all over the world. 
 One of largerst company in india 

Nokia 
 World’s larfgest manufacturer of mobile device. 
 Offers internet which enable user to access mucic ,games media , messaging and maps. 
 One of the most valueable global brand. 
 Mobile devices named according toseries. 

What is Information technology  ( सूचना प्रोद्मोगगकी) 
ans :   सूचना प्रोद्मोथगकी जजसे  सॊक्षऺप्त भें आई टी कहा जाता हे |आज की फदरती हुई 
अथिव्मवस्था भें सफसे तेजी से फढ़ते उधोगो भें से एक हे |आई टी उद्मोगों से सम्फॊथधत 
व्मजक्तमों अन्म ऺेत्रों भें कभ कयने वारे व्मजक्तमों की तुरना भें अथधक ऩैसा कभाते हे | 
कोई बी तकननकी क्जसके भाध्मभ से हभ जानकायी प्राप्त कयते हे उसे सुचना प्रोद्मोगगकी खा 
जाता हे | अक्सय IT र्ब्द को किं प्मूटय आधारयत प्रणालरमों अथाटत किं प्मूटय फेस्ड लसस्टभ के 
लरए प्रमोग ककमा जाता हे | 
सूचना प्रोद्मोथगकी डटेा मा जानकायी को सॊगहृीत, ऩुनप्रािप्त , सॊचारयत औय हेयपेय कयने के लरए 
कॊ प्मूटय का उऩमोग हे | आई टी का प्रमोग आभतोय ऩय व्मजक्तगत मा भनोयॊजन प्रोद्मोथगकीमो 
के ववऩयीत व्मावसातमको के सदबि भें ककमा जाता हे | 
The fullform of IT is information technology . it is a branch of engineering dealing with the use 
of computers and telecommunication equipment  to store, recover, transmit and control data. 
Without information technology , modern life will be same as without fuel. 

information technology (IT) is the use of computer  storage, networking and other physical 

devices , infrastructure and processes to create process storeage secure and exchange all of 
electronic  data.  

158.  What does the term ITES mean ? 
 Ans  : ITES stands for information technology –enabled service. 
 ITES  is supported by information technology in dofferent fields like banking, 

insurance,telecommunication.  
 ITES information technology enabled  service includes the call center, BPO,KPO,RPO 
 This mean service delivered over telecom network (phone) or the internet (email or chat)  to 

millions of customers of different companies across the world. 
 In simple term , IT-enabled service are functions performed in a country different  from the one 

where the final – service is delivered  that is delivered over telecommunication. 
  CALL CENTER :  Is a service  center with good telecom facilities , trained  consultants, access to the 
internet and other online information and is setup to provide information and support to customer. 
 A customer user a toll free number that is connected to a custopmer toa customer support 

center. 

WHAT IS BPO :   BPO  is business process outsourceing when anorganization ursource a part of its 
buniess to another organization . that is expert in handling that kind of business. 



WHAT IS KPO :    is a knowledge  process oursourcing . it describe the  oursoursing of core 
business activities.that are important and forms a primary party of the companys chain of 
activites . 

WHAT IS RPO :     is recruitment process outsourcing  is a form of business  process of outsoursing  
where an employeer outsources  to transfer all of part of its employeement and staffing activites  
to an external  service  provider. 

159. What is Effectively  communication ? 
Ans : Effective communication is a process of exchanging idea,thougs, knowledge and information  
such that the purpose or intensionin the best possible manner. 
In simple words , it is nothing  but the presentation of views by the sender in a way best understood by 
the receiver. 

160. Opening and closing customer service call ? 
Ans : opening the converstion ? 

 There are 2 basic wasys of openinga customer call. 

 Smile when you answer.this helps to make the cusotmerfell welcome. 
 Use friendly phrases As parts of your gretting; “ thasksfor caling,”,mam  may I help you 

 
 

161. Greet the customer :  

1. State  the name of your 
organization. 

2. Introduce your self 

3. Offer you help 
4. Good mornignevery way 

Closingg the conversation  

 Ask the customer if their issue has been solved to their satifsfaction. 
 Ask the customer if there is anything else they need any satisfactionor hel  desk 
 Thank you for customer once agin for calling your organization. 
 Reintroduce yourself. 
 Tell the customer it was a pleasure serving them. 
 Say good bye and close call.          

162. (most) What is communication ? 

Ans :  Communication is mopre just talking ; it require understanding the information is that has 
been exchanged . if you cannot underdstand what has been expressed , then the communication has 

not been not successful .   अथवा मह लरख दे तनच ेवारा आ जामे की कम्मुतनकेशन क्मा हे | 
The word communicationhas been taken fromteh lation which mean of comman it show nature 

activity if the human being  ti the feeling information , idea between send ans receiver. 

दो व्मजक्तमों के बफच फात का सही तयीके से आदान प्रदान ही कम्मुतनकेशन कहराता हे | 
Sendermessagereceiverfeedbacksender 
+-कम्युनिकेशि भजेि ेवाल ेस ेप्राप्त करि ेवाल ेतक जब तक कोई सही प्रनतक्रिया िही आ जाती 

जब तक वह अच्छा कम्यनुिकेशि िही कहलायगेा | 

 
163. कम्मुननकेर्न भें कोन कोन सी फाते भुख्म हे फताइए :- 

 ans :  सही तयीके से साप साप शब्दों भें फोरना                          प्रबाववत तयीके से सुनना 



o प्रश्न ऩूछना          शयीय के इशाये को सभझना 
o साधायण शब्दों का उऩमोग कयना                     साभान्म शब्दों का उऩमोग 

कयना 
o सूचनाओ को सही सभझना औय फताना                          सही तयीके से आशा यखना 

164. what are effective listining skills ?  
ans : effective communication exists between two people when the receiver comprehends, interprets 
and understands the sender message in the same way as the sender intended it. it has many 
advantage. 
By listening effectively, you will. 
 Get more information from the people. 
 Increase other trust you. 
 Reduce conflict 
 Better understand how to motivate others. 
 Inspire a higher level of commitment in the people you manage. 

165. What is Non verbal communication ? 
Ans : non vreval communication is behavior , other than spoken or written communication , 
that creates or represents a meaning. In other words , it include facial expression . body 
movements and guestures. Nonverbal communication is talking withour speaking a world . it is 
very effective , maybe even more so than speech. 
There are two types of nonverbal communication . 
Body language and Gestures. 
Nonverbal cues 
 Facial Expression 
Body language 
Eye contact 
Dress and physical appearance 
Gestures 
Most people express and can recognize  
Six basic emotions  
1. Sadness    2. Anger      3. Happiness  

4.  surprise                   5. Disgust   6.  fear 

166. What is the work place communication ? 
Ans : there are two types of communication. Formal and informal . informal communication is between 
family and friends , but when it comes to formal communication , there are some etiquette and rules 
that need to be followed . here are some tips for effective communication in the workplace with your 
subordinates, colleagues as well as seniors. 
Be clear and transparent 
Be well prepared 
Be precise 
Be genric  
 be assertive  
do not assume  
Encourage two way communication 

167. What are the Interview skills . 



Ans : when you get selected ininterview you need to ask yourself . what was there in your cv or 
APPLICATION form which interested the wmployer ? 
 To prepare your self . 
 Check the company website.        
 Preparied for typical interview  questions. 

 
 Tell me about yourself 
 Why have you applied for this job and applied to this company ? 
 Can you give me an example of a problem you have solved  ? 
 Why did you choose your particular degree ? 
 What are your strength and weakness ? 
 Where do you see yourself  in five years time ? 
 What do you do in your leisure time ? 

 

168. डॉक्मभूेंट भें reviewing का का अथि क्मा हे | 
उत्तय – रयव्म ुएक ऐसा टास्क हे जहाॉ  document को गहयाइ से जाॊचा जाता हे मह डॉक्मभूेंट भें  फतामे गमे 
कामि के  प्रमोजन के लरए प्रबावी तयीके से कामि कयता हे | Reviewing के द्वाया document भें चेज हुए 
कामि को टै्रक ककमा जाता हे |  

169. हाइऩय लरिंक का लसिंटेक्स फताइए | 
उत्तय – hyperlink(“url“,”display name”) 
Exam. hyperlink(https://www.google.com”,google website”) 

170. हाइऩयर लरिंक फनाने के लरए सवटप्रथभ कोनसा टेफ चनुेगे | 
उत्तय : insert tab 

171. डडक्जटर लसग्नेचय प्रदान  कयने वारी नन:र्ुल्क website फताइए | 
उत्तय – www.comodo.com 

      www.startssl.com 

      www.cacert.org 

172. डडजजटर लसग्नेचय करय:- 
1. Yellow triangle :- मह इॊथगत कयता हे की digital signature अभान्म हे | 
2. Stylised red seal :- मह इॊथगत कयता हे की डॉक्मूभेंट ओके हे औय मह signed कयने के फाद 

फदरा नही हे | 
3. Yellow tringle with black exclamation  मह इॊथगत कयता हे की document लसग्नेचय  टुटा 

हुआ हे जजसका भतरफ हे कक document भें छेड़छाड़ की गई औय अफ औय बयोसा नही कयना 
चाटहए | 

173. Restrict permission  द्वाया  अनगधकृत रोगो के लरए वप्रिंट,कॉऩ मा िॉवटडट  ककमे जाने से 
document को सुयक्षऺत कय सकते हे | 

174. एक डॉक्मूभेंट भें सबी changes को reject कयने के लरए आऩको Accept औय Reject   
changes डामरॉग फॉक्स भें से ____________ लसरेक्ट कयेगे | 

https://www.google.com”,google
http://www.comodo.com/
http://www.startssl.com/
http://www.cacert.org/


उत्तय- Reject  

175. ____________ की प्रकक्रमा तफ प्रबावी होती हे जफ आऩके ऩास डॉक्मूभेंट ऩय कभ कयने के 
सभम एक reviewer हे | 
उत्तय- Review 

176. __________ डॉक्मूभेंट,रोकेशन मा एक्शन का रयपयेन्स होता हे जजससे आऩ लरॊक को सेरेक्ट 
कयके डामयेक्टरी पॉरो कय सकते हे | 
उत्तय- हाइऩयलरिंक/HYPERLINK 

177. ____________ सॉफ्टवेय की सफस ेभहत्वऩूणि औय सफसे अथधक उऩमोगी होने वारी ववशषेता 
ऩाइवोट टेफर औय ऩाइवोट चाटट हे | 
उत्तय- spreadsheet/स्प्रेडशीट 

178.  ________ का उऩमोग कयते हुए आऩ spreadsheet मा अरग-अरग spreadsheet भें यखे 
हुए डाटा को sort,count, मा view average कय सकते हे | 
उत्तय- ऩाइवोट टेफर 

179. कभेंट इन्सटि कयने के लरए कोंनसी शोटिकट मूज कयेगे | 
उत्तय- ctrl + alt + c ( मह गरत हे )    

     shift + F2 

180. जफ कई मूजय एक ही वकि फुक की ववलबन्न प्रततमों ऩय काभ कयते हे औय आऩको उन सबी को 
लसॊगर वकि फुक भें consolidate  कयने की जरुयत होती हे | 
उत्तय- consolidate 

181. आऩ स्प्रेडशीट की प्रभाणणकता सुतनजश्चत कयने के लरए _________ का उऩमोग कय सकते हे | 
उत्तय- डडजजटर लसग्नेचय 

182.  एक  डॉक्मूभेंट ऩय ____________ से प्राप्त कताि सुतनजश्चत कयता हे की मह known 
sender दवाया फनामा गमा हे औय transit के दोयान फदरा नही हे | 
उत्तय- Digitally signing 

183.  _______ अऩने आऩ भें ही एक इरेक्ट्रॉतनक डॉक्मूभेंट हे जो की अन्म डॉक्मूभेंट जेसे की 
spreadsheet], audio मा video पाइर आटद को एनकक्रप्ट कयने के लरए उऩमोग ककमा जाता हे | 
उत्तय- Digital  certificate  

184. ___________  एक लसग्नेचय का इरेक्ट्रॉतनक रूऩ हे  ठीक उसी प्रकाय से ककसी डॉक्मूभेंट को 
हाथ स ेककमे गमे signature कयत ेहे वैस ेही डडजजटर लसग्नेचय इरेक्ट्रॉतनक डॉक्मूभेंट को प्रभाणणत 
कयते हे | 
उत्तय- डडजजटर लसग्नेचय 

185.  ___________  मह इॊथगत कयता हे डडजजटर लसग्नेचय अभान्म हे | 
उत्तय- yellow triangle  

186.  _________ मह इॊथगत कयता हे दोचभुेत्न ok हे औय मह signed कयने के फाद फदरा हुआ 
नही हे | 



उत्तय- stylised red seal 
187. __________ मह इॊथगत कयता हे की डडजजटर लसग्नेचय टुटा हुआ हे जजसका भतरफ हे की  

डॉक्मूभेंट भें छेड़छाड़ की गई हे औय अफ ओय बयोसा नही कयना चाटहए | 
उत्तय- Yellow tringle with black exclamation   

188.  _________ के दवाया जव आऩ प्राप्त कताि को स्प्रेडशीट बेजता हे तो दघुिटनावश उसको 
कोऩी,वप्रॊट,ऩेस्ट आटद से फचाने के लरए उऩमोग ककमा जाता हे | 
 उत्तय- IRM 

189.  IRM की पुरपॉभि फताइए | 
उत्तय- इनपाभेशन याइट्स भैनेजभेंट 

190.  _________ द्वाया  अनथधकृत रोगो के लरए वप्र ॊट,कॉऩ मा िॉविडि  ककमे जाने से document को 
सयुक्षऺत कय सकत ेहे |  
उत्तय- Restrict permission   

191.  दसुयो को वप्रॊट की अनुभतत नही देने के लरए आऩको ऩीडीऍि/PDF डामरॉग फॉक्स भें वप्रॊट 
सेक्शन के तहत  _________ चनुना चाटहमे | 
उत्तय- NOT PRINTED 

192.  दसुयो को वप्रॊट की अनुभतत  देना  चाहते हो ककन्तु साभग्री को COPY नही कयने देना चाहते 
तो आऩको PDF डामरॉग फॉक्स भें changes सेक्शन के तहत ENABLE COPYING OF 
CONTENT _________  कयना चाटहए | 
उत्तय- अनचके 

193. आऩ ________ सॉफ्टवेय का उऩमोग कयके अऩॉइॊटभेंट की सूथच फना सकते हे | 

उत्तय- करेंडय 

194. ईभेर भेसेंजजॊग सॉफ्टवेय भें ___________ नभक पीचय के जरयमे html भेसेज कक्रमट कयने के लरए सऩोटि 
सालभर हे | 

उत्तय- स्टेर्नयी 
195. Css की पुरपॉभि फताइए | 

उत्तय- cascading stylesheet 

196. ______________ स ेwebsite भें stylesheet कक्रएट की जाती हे | 

उत्तय- CSS 

197. Style sheet के लरए कोनसे टेग का उऩमोग ककमा जाता हे  

उत्तय - <style>.............</style> 

198. कोनसे भीनू से style sheet कक्रएट की जाती हे | 

उत्तय – file menu  

199. कोनसे भीनू के तहत behaveour option उऩरब्ध हे | 



उत्तय – पॉभेट भीनू | 

200. Popup message डामरोग फॉक्स आता हे ,जफ टाइऩ ककमा गमा message display होता हे | 

 

201. Tools भीनू के तहत compatibility रयऩोट्िस उऩरब्ध हे  | 

202. Add-ins ववस्ततृ कस्टभ कभाॊड  औय ववशेष पीचयों को जोड़कय भुख्म प्रोग्राभ की ऺभता को 
फढाता हे | 

203. Snippets का क्मा उऩमोग हे | 

उत्तय – snippets प्रोग्राभ के एसे अॊश होते हे , जजन्हें बुत से ववकास कतािओॊ  द्वाया ऩुनः उऩमोग 

ककमा जाता हे | मह फहुत उऩमोगी होते हे क्मोकक फहुत सा सभम औय ऩरयश्रभ फचाकय आऩ तैमाय 

ककमे गमे कोड को फहुत से वेफऩेज अथवा वेफसाइटों ऩय फाय फाय उऩमोग कय सकत ेहे | 

204. पोटोशोऩ पाइल्लस का एक्सटेंशन फताइए | 

उत्तय -  .psd 

205. पोटोशोऩ भीनू भें psd इम्ऩोटि की जाती हे | 

206. डामनालभक(dynamic) वेफ टेम्ऩरेट को  सभझाइए | 

उत्तय – जफ आऩ dynamic वेफऩेज को अऩडटे कयते हे तो वेफसाइटों के सबी ऩेजों भें  ऑटोभेटटकरी 
ही ऩरयवतिन आ जाता हे | फेहतय तनमॊत्रण औय गरततमों को कभ  कयन ेके लरए सम्ऩूणि वेफऩेज की फजाम 

आऩ edit ककमे जान ेवारे ऩेजों के केवर कुछ ववलशस्ट बागो भें ऩरयवतिन कय सकते हे | मे फ्मूचय उस 

जस्थतत भें कुछ उऩमोगी होता हे  | जफ अनके ववकासकताि एक ही वेफसाइट ऩय कामि कयते हे | 

207. DWT की पुल्लल्लपोभि फताइए | 

उत्तय –डामनालभक वेफ टेम्ऩरेट 

208. SEO की पुर पॉभि फताइए | 

उत्तय – सचि इॊजन ऑजप्टभाइजेशन 

209. FBDB नाभ से एक ववलशस्ट पोल्लडय भें डाटाफेस स्टोय ककमा जाता हे | 

 

210. iis ककसका छोटा रूऩ हे | 

उत्तय – इन्टयनेट इनपाभेशन सवविसेज  

211. फ्रॊ ट ऩेज सविय एक्सटेंशन प्रोडक्ट हे जजस ेभाइक्रोसॉफ्ट एक्सप्रेशन वेफ द्वाया  रयप्रेस ककमा गमा था | 
212. View भीनू के site dropdown भीनू भें site सभयी उऩरब्ध हे | 



213. FTP का ऩूया नाभ फताइए | 

उत्तय – पाइर ट्रान्सपय प्रोटोकोर 

214. SITE भीनू के इम्ऩोटि dropdown भीनू भें वेफ ऩैकेज से इम्ऩोटि उऩरब्ध हे | 

215. Kompozer एक open source wysiwyg html एडडटय हे | 

216. हाइऩयलरॊक का लसॊटेक्स : 

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

217. http  : हाइऩय text ट्रान्सपय प्रोटोकॉर 

218. CLR  :कोभन रैंग्वेज यनटाइभ 

219. खुरे स्त्रोत वारी सविय  साइड जस्क्रजप्टॊग रैंग्वजे कोनसी हे |  PHP रैंग्वेज  

220.  ISP  इन्टयनेट सवविस प्रोवाइडय  

221. FTP  पाइर ट्रान्सपय प्रोटोकॉर 

222. SSL लसक्मोय सोकेट रेमय 

223. SOAP   लसॊऩर ऑब्जेक्ट एक्सेस प्रोटोकॉर 

224. WSDL वेफ सवविस डडजस्क्रप्शन रैंग्वेज 

225. IRM इनपाभेशन याइट्स भनेैजभेंट 

226. SEO सचि इॊजन ऑजप्टभाइजेशन 

227. IISइनेयनेट इनपाभेशन सवविसेज  

         PHP ऩसिनर होभ ऩेज/ हाइऩय टेक्स्ट प्री प्रोसेस 

 

228. डडक्जटर लसग्नेचय एडलभननस्टय कयना 

स्प्रेडशीट की प्रभाणणकता सतुनजश्चत कयने के लरए डडजजटर लसग्नेचय का उऩमोग कय सकत ेहे | 

एक डॉक्मभूेंट ऩय डडजजटर signature से प्राप्त कताि सतुनजश्चत कयता हे कक मह ककसी जानकय व्मजक्त  द्वाया फनामा गमा हे  

 डडजजटर लसग्नेचय एक लसग्नेचय का इरेक्ट्रॉतनक रूऩ हे  ठीक उसी प्रकाय से ककसी डॉक्मभूेंट को हाथ से ककम ेगमे signature 

कयत ेहे वसै ेही डडजजटर लसग्नेचय इरेक्ट्रॉतनक डॉक्मभूेंट को प्रभाणणत कयत ेहे | 

229. प्रेजेंटेर्न एनोटेट  कयना 

जफ आऩ प्रेजेंटेशन देत े हे तो दशिको के लरए भखु्म बफ ॊद ुको हाईराइट कयना चाहत ेहो  ताकक उन बफन्दओु ऩय ववशषे ध्मान 

टदमा जाम औय माद यखा जामे |भान रीजजमे आऩ प्रेजेंटेशन भें ववद्माथथिमों के अधिवावषिक रयजल्लट को प्रेजेंट कयना चाहत ेहे तो 
आऩको अऩने प्रेजेंटेशन भें टोऩय को हाईराइट कयना आवश्मक होगा | 

 

230. डडक्जटर लसग्नेचय एडलभननस्टय कयना 



स्प्रेडशीट की प्रभाणणकता सतुनजश्चत कयने के लरए डडजजटर लसग्नेचय का उऩमोग कय सकत ेहे | 

एक डॉक्मभूेंट ऩय डडजजटर signature से प्राप्त कताि सतुनजश्चत कयता हे कक मह ककसी जानकय व्मजक्त  द्वाया फनामा गमा हे  

 डडजजटर लसग्नेचय एक लसग्नेचय का इरेक्ट्रॉतनक रूऩ हे  ठीक उसी प्रकाय से ककसी डॉक्मभूेंट को हाथ से ककम ेगमे signature 

कयत ेहे वसै ेही डडजजटर लसग्नेचय इरेक्ट्रॉतनक डॉक्मभूेंट को प्रभाणणत कयत ेहे | 

231. html पेज बाय defoult क्रकस िाम स ेसेव होते ह े| 
.html / .htm 

 
232. html कोड के नलए मीिू में view के अन्दर  तीि आप्शि कोि कोि स ेह े| 

1. नडजाईि व्यू / design view    :  कोड की नडजाईि क्रदखाता ह े | 
2. code view / कोड व्यू            :  पेज का कोड क्रदखाता ह े | 
3. न्प्लट  व्यू / split view          :  नडजाईि और कोड दोिों क्रदखाता ह े|  

233. इमेज हॉट्पॉट / image HOTSPOT को समझाइए | 
image हॉट्पॉट का अथथ ह े अलग अलग वेबपेज या ललक दशाथिे के नलए एक अकेली image का कुछ नह्सा उपयोग 

करिा | हॉट्पॉट से  image के अलग अलग भागो में हाइपर ललक लगा सकते ह े| वहाां नललक करके  हॉट्पॉट क्रिएट 

करते हें | 

उदहारण के नलए  :  जसेे क्रकसी सांसार या दशे के िक़्शे में राज्य होते ह ेउसमे नजस भी राज्य पर नललक करेगे  वह राज्य 

खुल जायेगा | 

 

234. माउस हूवर को समझाइए | 
हूवर प्रभाव  क्रकसी एनलमेंट का एक पररवतथि (रांग , आकार , छनव) आक्रद का होता ह े| जब आप क्रकसी निनित एनलमेंट 

के ऊपर माउस लेके जाते ह ेतब उसका पररवतथि होता ह े,  इसको css कोलडग के साथ लगाया जाता ह े | 

 

235. CSS लैंग्वेज को समझाइए | 
css का्केलडग ्टाइल शीट एक  लैंग्वेज ह ेनजससे हम क्रकसी भी html डॉलयूमेंट को आकषथक रूप स ेदखे  सकते ह े| 

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

इसका मतलब यह ह ेकी वेबसाईट के html कोलडग के साथ साथ उस वेबसाइट की न्िप्ट उस ब्राउज़र पर चलिे के 

नलए अिुकूलि होिी चानहए | 

 

236. Hyper link shortcut keys ?  
Ans : ctrl + K  


