
 

 

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

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

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

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

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

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

टोगल कीज शुरू होती हे तो एक आवाज होती हे |  

 

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

ans:     P2P          :-   PEET TO  PEER       

              ISP           :-  INTERNET SERVICE PROVIDER 

              DSL         :-   DIGITAL SUBSCRIBER LINE 

              IM              :-   INSTENT MESSANGING 
 

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

Ans :     WWW       :-  world wide web 

              RDBMS    :-   Relational DataDase Management System 
 

4. प्राइमरी कीज  अथवा फोरेन कीज को  समझाइए | 

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

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

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

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

Ans:    application बेस्ड  : -                           Web Based  :- 

1. गूगल टॉक                                1. मीबो 

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

3. स्काइप                                   3. M.S.N. 

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

5.  4.फ़वांडो लाइव मैसेजर  

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

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

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

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

Ans :  1.  Numeric data         (नू्यमेररक डाटा) 

           2.  Alfanumeric Data  (अल्िा नू्यमेररक डाटा ) 

           3. Bainary Data      (बाइनरी डाटा) 

           4. date and time      (फ़तफ़थ और समय) 



 

 

           5. Other Vairable     (एनी वेररयबल डाटा) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

स्टिक करेगे | 

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

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

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

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

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

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

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

फॉण्ट, कलर ,बॉडमर,शेफ़डांग) आफ़द 

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

 

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

प्रफ़क्रया बताइए | 

ans : होम टेब  सेल गु्रप   फॉमेट आप्शन  हाईड and अनहाईड  
 

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

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

ans : ओररएां टेशन 

http://www.docstoc.com/


 

 

      1. लैंडसे्कप  

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

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

लेआउट, फुल िीन वू्य को समझाइए | 

ans : view टेब  workbook view के अन्दर 

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

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

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

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

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

ans : 1. फ़डजाईन  2. ले आउट 

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

फ़वकल्प कोनसे हे | 

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

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

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

क्या क्या फ़नफ़दमि कर सकते हे | 

ans :  तीन वू्य :  day, month, week  

       बैठक का अनुरोध भेजते समय : -  सबे्जक्ट , टाइम , फ़तफ़थ   


