


VOCATIONAL EDUCATION      Trade -  IT/ITES    LEVEL- 2

                                   UNIT  -1  ENGLISH
1. I now live __________ in the heart of delhi . comfortable . ( comfortable  / comfortably)
2. There is a __________  monument(स्मारक) near our house . (history/ historical)
3. Now that I have lived hear for a couple of years ,I can’t imagine moving back to my ______ town.( small/tiny)
4. The brown bag had __________ important documents such as my passwort ,pencard,driving license, etc. ( many /more/much)
5. I was having __________ fun with my family at the airport until I realized that two of my bags were missing. (a lost of/ a lot of / many)
6. Stand ______ that char and see if you can such the shelf.( on/ above)
7. As per the school  rules, studetns will not be allowed to enter the school gates ____________ 9:30 am.(during/ after / to)
8. Get me a cup of coffee and a sand wich _________ the shop across the street.( for /of/from)
9. Park your car _____ the parking lot behind that mall.( in /on/for)
10. Write down of objective of CV.(Curriculum Vitae) for a job offer.
11. Why have you applied for this job.
12. What are your Carrier objectives?
13. What are your strength and weakness ?
14. What is job accepting latter?
15. How to identify yourself in telephonic Interviews?
16. What is telephonic interview ?
17. Explain relative pronoun .
18. In each of the following sentences a pronoun has been highlighted.                             What  type of pronoun is it? 
She wants to do it herself.

 
19. I can't find them. 
20. 1)Personal  2) Reflexive  3)Possessive  4) Indefinite  5)Reciprocal  6) Interrogative


.
UNIT   : 2
1. फ़िल्टर कीज किसकी विशेषता हे | ans : माइक्रोसॉफ्ट विंडो
2. कांपते हुए हाथो वाले लोगो के लिए टाइपिंग में कोनसी कीज उपयोगी हे |                                                .   (फ़िल्टर कीज/ स्टिकी कीज/ टोगल कीज)
3. टोगल कीज की कोनसे लोगो के लिए उपयोगी होती हे अथवा फ़िल्टर कीज                                 .   कोंनसे लोगो के लोगे के लिए उपयोगी हे |
4. जिनकी दृष्टी में कमी या संज्ञनात्मक कमी हे उन लोगो के लिए कोनसी                                   .    कीज उपयोगी होती हे | ( फ़िल्टर कीज/ टोगल कीज/ स्टिकी कीज)
5. P2P की फुलफॉर्म बताइए|
6. क्लाइंट सर्वर को समझाइए |
7. www को संक्षेप में क्या कहते हे |
8. नेटवर्किंग के लाभ बताइए |
9. ISP की फुलफॉर्म बताइए |
10. मॉडेम क्या हे समझाइए |
11. वायर्ड कनेक्टिविटी के तीन प्रकार बताइए | |
12. वायर्डलेस कनेक्टिविटी के तीन प्रकार बताइए |
13. DSL की फुलफॉर्म बताइए |
14. आईएम की फुलफॉर्म बताइए |
15. इंस्टेंट मेसेंजिग की विशेषताए  बताइए |
16. एप्लीकेशन बेस्ड  इंस्टेंट मेसेंजिग सॉफ्टवेर के तीन प्रकार बताइए |
17. वेब बेस्ड  इंस्टेंट मेसेंजिग सॉफ्टवेर के तीन प्रकार बताइए |
18. कोन-कोनसे सॉफ्टवेर से विडियो कालिंग करसकते हे |
19. मुफ्त में ब्लॉग सेवा प्रदान करने वाली तीन वेबसाइट के नाम बताइए |
20. ब्लॉग का उद्धेश्य बताइए/समझाइए |
21. तीन ऑफलाइन ब्लॉग एडिटर के नाम बताइए |
22. ऑनलाइन ट्रांजेक्सन  को समझाइए |
23. ऑफलाइन ट्रांजेक्सन  को समझाइए |
24. ऑनलाइन लेनदेन की कुछ लोकप्रिय वेबसाइट के नाम बताइए |
25. फ्लाईट और ट्रेन  टिकिट बुक करने के लिए एक ऑनलाइन वेबपोर्टल/वेबसाइट हे |
26.  IRCTC की फुलफॉर्म बताइए | 
27.  मजबूत पासवर्ड डालने का तरीका  बताइए |
28. एंटीवाइरस और एंटीस्पाइवेयर सॉफ्टवेर का उपयोग कंप्यूटर में किया जाता हे |
29. ब्राउज़र में स्टोर डाटा की हिस्ट्री क्लिरिंग करने की स्टेप बताइए |
30.  LAN और WAN की फुलफोर्म बताइए |
31. CLIENT सर्वर को समझाइए |
32. ISP की फुलफॉर्म बताइए |
33.  डायल-अप को समझाइए |
34.  PSTN की फुलफॉर्म बताइए |
35. ऑनलाइन शापिंग किसका रूप हे |
36. IRCTC की फुलफॉर्म बताइए |
37. मजबूत पासवर्ड केसे बनायेगे |
38. ऑडियो और विडियो कोंस्फ्रेसिंग के लिए _____,____,______ की जरुरत होती हे |
39. ग्रो फॉण्ट,श्रिंक फॉण्ट,स्ट्राइक थ्रू बटन को समझाइए |
40. ISP की फुलफॉर्म बताइए |


             UNIT : 3  वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर एडवांस
1. पैराग्राफ ग्रुप __________ टेब के तहत उपलब्ध हे |
2. हेडर और फुटर आप्शन ________ टेब के__________ ग्रुप में उपलब्ध होता हे |
3. स्टाइल की सूची______ टेब के तहत _______ ग्रुप में उपलब्ध होती हे |
4. फ्री टेम्पलेट उपलब्ध करवाने वाले तीन वेबसाइट के नाम बताइए |
5. पेज ब्रेक को समझाइये     अथवा
6. सेक्शन ब्रेक को समझाइए |
7. हैडर और फूटर विकल्प कहा उपलब्ध  होता हे |
8. 4 हैडर और 4 फूटर के नाम बताइए |
9. पेज ब्रेक आप्शन _____ टेब के ______ ग्रुप के तहत उपलब्ध होता हे |
10. क्लियर/CLEAR फोर्मेटिंग को समझाइए |
11. चेंज केस/ change case को समझाइए |
12.  चेंज केस में कोन – कोनसे विकल्प होते हे बताइए |
13. श्रिंक फॉन्ट, स्ट्राइक थ्रू, सुपर स्क्रिप्ट , सब स्क्रिप्ट को समझाइए |
14. टॉगल केस, सेंटेंस केस, केपिटल इच वर्ड को समझाइए |
15.  फ्री क्लिप आर्ट उपलब्ध करवाने वाली वेबसाइट के नाम बताइए |
16. क्लिप आर्ट___ टेब के ___ ग्रुप में होता हे |
17. वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर में ऑब्जेक्ट क्या हे  , समझाइए |
18. वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर में तीन वर्ड रैपिंग के नाम बताइए |
19. वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर में shape _______ टेब के __________ ग्रुप में होता हे |
20.  वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर में symbol _______ टेब के __________ ग्रुप में होता हे |
21.  वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर में ऑब्जेक्ट्स के नाम बताइए |
22. वर्ड प्रोसेसिंग सॉफ्टवेर में टेक्स्टबॉक्स किस टेब के कोनसे ग्रुप में होता हे |


          UNIT – 4   ADVANCE EXCEL
1. Auto Sum को समझाइए |
2. Auto Sum _______ टेब के __________ ग्रुप में उपलब्ध होता हे |
3. कंडीशनल फोर्मटिंग ____टेब के _____ ग्रुप के _____ आप्शन  में  उपलब्ध होता हे |
4. कंडीशनल फोर्मटिंग को समझाइए |
5. कंडीशनल फोर्मटिंग के पांच option के नाम बताइए |
6. हाईड और अनहाईड विकल्प ___टेब के___ ग्रुप में ____ option में उपलब्ध होता हे|
7. फ्रीज पेन____टेब के___ ग्रुप में उपलब्ध होता हे  |
8. page break ____टेब के _______ ग्रुप में उपलब्ध होता हे |
9. Break में तीन आप्शन  कोन कोनसे होते हे  |
10. पेज ब्रेक प्रीव्यू _____ टेब के _______ ग्रुप में होता हे |
11. पेज ओरिएंटेशन के दो विकल्प बताइए |
12.  पेज मार्जिन _____ टेब के ___ ग्रुप में उपलब्ध होता हे |
13. size आप्शन कहाँ होता हे |
14.  पेज बेकग्राउंड  ________ टेब के _____ ग्रुप में होता हे |
15. वर्कबुक के पांच व्यू के नाम बताइए |
16.  वर्क बुक में by defoult कोनसा व्यू होता हे |
17. कस्टम व्यू को समझाइए |
18. चार्ट ___ टेब के ____ ग्रुप में होता हे |
19.  चार्ट के प्रकार बताइए |
20. स्प्रेडशीट में चार्ट इन्सर्ट करने के बाद कोनसे तीन टेब ऐड/add हो जाते हे |
21. शोर्ट और फ़िल्टर को समझाइए |
22. sort option _______ टेब के _________ ग्रुप में होता हे |
23. मल्टीपल वर्कबुक और लिंकिंग सेल को समझाइय |
24.  स्प्रेडशीट को साझा करने के लिए किस टेब के कोनसे ग्रुप में किस option पर क्लिक करेगे | 
25. .


UNIT : 5 ADVANCE   MS POWERPOINT
1. मूवी विकल्प कहाँ उपलब्ध होता हे |
2. ऑडियो/Audio क्लिप केसे इन्सर्ट करेगे |
3. टेबल इन्सर्ट करने के दो तरीके बताइये |
4. विडियो इन्सर्ट करने के दो तरीके बताइये |
5. टेबल लो स्टाइल केसे बदलते हे|
6. ms पॉवरपॉइंट में चार्ट ______ टेब के _________ ग्रुप में उपलब्ध होते हे |
7. चार्ट का इफेक्ट केसे बदलते हे |
8. ट्रांजिसन को समझाइए |
9. किस टेब में ट्रांजिसन की सूची उपलब्ध होती हे |
10. एनिमेसन को समझाइए|
11. विडियो इन्सर्ट करने के दो तरीके बताइए |
12. चार्ट इन्सर्ट करने के दो तरीके बताइए |
13. पिक्चर इन्सर्ट करने के दो तरीके बताइए |
14. ग्रुपिंग ऑब्जेक्ट्स को समझाइए |
15. ग्रुप विकल्प कहाँ उपलब्द होता हेव्|
16. ग्रुप विकल्प के तहत उपलब्ध तीन विकल्प कोन कोनसे हे |
17. स्पीकर नोट्स क्या हे समझाइए |
18. अनिमेशन को समझाइए |
19. ट्रांजीशन को समझाइए |
20. पांच एनिमेसन प्रभाव के नाम बताइए |

UNIT – 6  कैलेंडर
1. कैलेण्डर के उपयोग से किसकी अनुसूची बना सकते हे |
2. कैलेंडर एप्लीकेशन तीन व्यू कोन-कोनसे   प्रदान करता हे |
3. डिफ़ॉल्ट व्यू किसका होता हे |
4. आउटलुक को समझाइए |
5. कैलेंडर साझा करना क्या हे समझाइए |
6. कैलेंडर साझा करने के लिए नेविगेसन पेन में उपलब्ध कोनसे option को चुनते हे  |
7. कैलेंडर सॉफ्टवेर में बैठक क अनुरोध भेजते समय  आप किसका निर्दिष्ट भेज सकते हे |
8. कैलेंडर सॉफ्टवेर दवारा सार्थिक तीन व्यू दिन, सप्ताह, माह हे |
9. कैलेंडर के उपयोग से अपॉइंटमेंट कोनसे  दो तरीके से बना  सकते हे |
10. अपॉइंटमेंट बनाने की स्टेप बाई स्टेप विधि लिखिए |
11. टाइम मैनेजमेंट सॉफ्टवेर की श्रेणियां बताइए |








UNIT – 7  डाटाबेस
1. DBMS की फुलफॉर्म बताइए |
2. RDBMS की फुलफॉर्म बताइए |
3. 4 डाटाबेस सॉफ्टवेर के नाम बताइए |
4. डाटाबेस के 4 डाटाटाइप के प्रकार बताइए | 
5. बाइनरी डाटाटाइप में कोनसे फोर्मेट की फ़ाइल् स्टोर कर सकते हे |
6. प्राइमरी कीज को समझाइए |
7. फॉरेन/ FOREIGN कीज को समझाइए |
8. DDL के विवरण के बारे में बताइए |
9. DML के विवरण के बारे में बताइए |
10. क्वेरी /Query की आहे समझाइए |
11. डाटा को इन्सर्ट करने की कमांड लिखिए |
12. पुरे डाटा को सलेक्ट करने की कमांड लिखिए |
13.  कुछ पर्टिकुलर डाटा को प्राप्त करने की कमांड लिखिए |
14.  डाटा को अपडेट करने की कमांड लिखिए |
15. डाटा को डिलीट करने की कमांड लिखीय |
16. न्यूमेरिक व अल्फ़ान्यूमेरिक डाटा टाइप में अंतर बताइए |
17. DDL, DML, DCL की फुलफॉर्म बताइए तथा इनको साथ में समझाइये |
18. डाटाबेस को समझाइए |
19. SQL की फुलफॉर्म लिखिए |
20. DBMS व RDBMS में अंतर बताइए |
21. इन्सर्ट करने की कमांड लिखिए |
22. सेलेक्ट करने की कमांड लिखिए |
23. अपडेट करने की कमांड लिखिए |
24. डिलीट करने की कमांड लिखिए|

            LEVEL -2     MODAL  PAPER   IT/ITES
सही विकल्प चुने  : 
1. She ___________ a student .                                                                                              a) are                   b) is                    c )    am                   d)  was                        
2. Pawan and pallawi  ______________  new people .
a) meet                b) meets            c )    meeting            d)  meat                           
3. If it is morning, you can___________ “good morning” as a form of greeting.
a) say                  b) says               c )    saying           d)  none of these              
4. There is a ________  monument (स्मारक) near our house.
a) History        b) historical        c) histori                 d) histirical            
5. कोनसा विकल्प ms office के illustration  ग्रुप में नही हे |
a) Picture   B)clipart    c)shapes     d) smart art    e) table 
6. कोनसा उपकरण आउटपुट डिवाइस का नही हे | 
a) हैडफ़ोन      b) प्रिंटर             c)  मॉनिटर           d) स्केनर              
7. निम्न में से एक्सेसिबिलिटी विकल्प का उदहारण नही हे |
a) स्टिकी कीज  b) फ़िल्टर कीज       c)  टोगल कीज        d) होम कीज           
8. p2p की फुलफॉर्म बताइए |
a) Peer to Peer                                                     b) Pear to Pear
b) Paer to Paer                                                     d) piar to pear         
9. www को संक्षेप में क्या कहते हे |
a) word wide web                                                       b) world wide web
b) W3                                                                   d)  3W                 
10. Change case का विकल्प निम्न में से कोनसा नही हे |
a) [bookmark: _GoBack]lower case                                                          b)  upper case
b) toggle case                                                          d)  super case         
 एक शब्द या एक लाइन में उत्तर दीजिये | 
11. As per the school rules, studetns will not be allowed to enter the   school gates ______________  9:30 am. ( during / after / to ) 
12. The brown bag had ______________ important document such as  my passport ,pancard, driving-license , etc. ( many / more/ much)

13. Write down full form of C. V. 
14. Now that I have lived here for a couple of years , I can’t imagine  moving back to my _______________ . ( town / small / tiny )
15. WAN का पूरा नाम लिखिए |
16. DSL का पूरा नाम बताइए |
17. Symbol आप्शन इन्सर्ट टेब के __________ ग्रुप के तहत उपलब्ध हे |
18. clear formatting का क्या उपयोग हे | 
19. फ्री क्लिप आर्ट उपलब्ध करवाने वाली दो वेबसाइट के नाम बताइए |
20. स्प्रेडशीट में by defoult व्यू कोनसा होता हे |
21. चार्ट के 4 प्रकार के नाम बताइए |
22. आउटलुक  सॉफ्टवेर में कैलेण्डर अपॉइंटमेंट application के तीन व्यू के नाम बताइए |
23. रिलेसनल डाटाबेस क्या होता हे , समझाइए |
24. DBMS की फुल फॉर्म बताइए |
25. फ्लाइट और ट्रेन टिकिट बुक करने के लिए 
.        दो से चार पंक्तियों में उत्तर दीजिये ---
26. Why have you applied for this job ?
27. How to identify yourself in telephonic interview ?
28. Explain distributive pronoun with example ?
29. ब्लॉग का उद्देश्य बताइए |
30. सॉर्ट और फ़िल्टर को समझाइए |
31. हाईड और अनहाईड विकल्प_______टेब के______में_____आप्शन में उपलब्ध होता हे |
32. पेज का ओरिएंटेशन कितने प्रकार का होता हे , नाम बताइए |
33. वर्कबुक के तीन व्यू के नाम बताइए |
34. स्प्रेडशीट में टेबल की  स्टाइल केसे बदलते हे |
35. कैलेण्डर साझा करना क्या हे समझाइए |
36. सेक्सन ब्रेक क्या होता हे , समझाइए |
37. मजबूत पासवार्ड डालने का एक तरीका बताइए |
38. वेबबेस्ड इंस्टेंट मैसेंजिंग सॉफ्टवेर  के तीन प्रकार बताइए |
एक पेज में उत्तर दीजिये  --
39. एंटीवायरस और एंटीस्पाईवेयर सॉफ्टवेर का उपयोग कंप्यूटर में क्यों किया जाता हे |
40. Multipal workbook  और लिंकिंग सेल को समझिए |















अंडर लाइन में आंसर शीट हे 
1. निम्न में से एक्सेसिबिलिटी विकल्प का उदहारण नही हे |
b) स्टिकी कीज  b) फ़िल्टर कीज       c)  टोगल कीज        d) होम कीज           
2. P2P की फुलफॉर्म बताइए |
c) Peer to Peer                                                          b) Pear to Pear
d) Paer to Paer                                                          d) piar to pear         
3. Change case का विकल्प निम्न में से कोनसा नही हे |
c) lower case   b)  upper case c) toggle case    d)  super case                                                               
4. Write down full form of C. V.  : Curriculum Vitae
5. DSL का पूरा नाम बताइए | ans : डिजिटल सबस्क्राइबर लाइन
6. Symbol आप्शन इन्सर्ट टेब के symbols ग्रुप के तहत उपलब्ध हे |
7. clear formatting का क्या उपयोग हे | ans :सभी फोर्मटिंग को हटाना
8. फ्री क्लिप आर्ट उपलब्ध करवाने वाली दो वेबसाइट के नाम बताइए |                                       ans :   www.clipart.org,   www.फ्रीक्लिपर्ट.com
9. स्प्रेडशीट में by defoult व्यू कोनसा होता हे | ans : normal
10. चार्ट के 4 प्रकार के नाम बताइए | ans : पाई,बार, लाइन, मैट्रिक्स
11. आउटलुक  सॉफ्टवेर में कैलेण्डर अपॉइंटमेंट application के तीन व्यू के नाम बताइए |  ans: date , week, month
12. रिलेसनल डाटाबेस क्या होता हे , समझाइए |ans : संगठित डाटा का समूह 
13. DBMS की फुल फॉर्म बताइए | ans : डेटाबेस मेनेजमेंट system
14. फ्लाइट और ट्रेन टिकिट बुक करने के लिए  : ans : www.irctc.co.in
दो से चार पंक्तियों में उत्तर दीजिये ---
15. Why have you applied for this job ?
16. How to identify yourself in telephonic interview ?
17. Explain distributive pronoun with example ?
18. ब्लॉग का उद्देश्य बताइए |
19. Ms word में चेंज केस विकल्प के आप्शन उदाहरन सहित समझाओ |
हाईड और अनहाईड विकल्प _होम__ टेब के _सेल ग्रुप में _फॉर्मेट_ आप्शन में उपलब्ध होता हे |
20. पेज का ओरिएंटेशन कितने प्रकार का होता हे , नाम बताइए | ans : लैंडस्केप, पोर्ट्रेट
21. वर्कबुक के तीन व्यू के नाम बताइए | : ans : normal, pagelayout, फुल्लस्क्रीन व्यू
22. स्प्रेडशीट में टेबल की  स्टाइल केसे बदलते हे | ans : डिजाईन टेब , टेबल स्टाइल ग्रुप
23. कैलेण्डर में अपॉइंटमेंट क्या होता हे, समझाइए | ans : अपने दैनिक प्लान का स्युडुल बनाया   .  जाता हे , समय तो टाइम को ध्यान में रखते हुए’ | 
24. सेक्सन ब्रेक क्या होता हे , समझाइए |  अथवा पेज break क्या होता हे , समझाए |
25. मजबूत पासवार्ड डालने का एक तरीका बताइए |                                                  ans :  स्माल लेटर, केपिटल लेटर, नंबर, विशेष चिन्ह 
26. वेबबेस्ड इंस्टेंट मैसेंजिंग सॉफ्टवेर  के तीन प्रकार बताइए |                                                 ans : msn, याहू हेतु वेब ! मेसेंजर , chatab.com, मीबो                  
27. एंटीवायरस और एंटीस्पाईवेयर सॉफ्टवेर का उपयोग कंप्यूटर में क्यों किया जाता हे |               ans : कंप्यूटर को होने वाले मानवीय खतरों से बचाने के लिए , कंप्यूटर में वायरस से अपने डाटा को डिलीट होने से  बचाना ,  कंप्यूटर की स्पीड को बनाये रखना आदि |
28. स्प्रेडशीट में  लेसदेन/lessthen  और ग्रेटर देन आप्शन किस टेब के किस ग्रुप में किस आप्शन  के तहत उपलब्ध होता हे | ans : होम टेब-> स्टाइल ग्रुप कंडीशनल formating में -> हाईलाइट सेल रुल -> लेस देन और ग्रेटर देन यह उपलब्ध होता हे 
29. ऑटोसम विकल्प किस टेब के किस ग्रुप में होता हे |
30. प्रस्तुति सॉफ्टवेर में दो प्रभावसाली एनिमेशन  प्रभाव् के नाम बताइए |
31. 3 हैडर आप्शन के नाम लिखिए |
32. isp की फुल्ल्फोर्म तथा www की फुल फॉर्म बताइए |
             33 . SQL,DML,DDL की फुलफॉर्म बताइए |
ans : SQL- STRUCTURE QUERY LANGUAGE  , DML – DATA MANIPULATION LANGUAGE ,                           34. DDL –DATA DEFINATION LANGUAGE
35  4 डाटाबेस सॉफ्टवेयर के नाम बताइए |                                                                ans : 1. ORACLE 2 .FOXPRO  3. MS SQL 4. MYSQL
36.Strick keys : - यह एक accessibility विशेषता हे जो कंप्यूटर प्रयोक्ताओं की शारीरिक विकलांगता                       मे मदद करता हें | इसे अन्य लोग इस्तेमाल करते हे ताकि बार बार होने वाले तनाव में कमी .    .    लाई जा सके 
37 . Filter keys:- यह एक विशेषता होती हे जो हमे यह बताती हे की संक्षिप्त या बार-बार किसी ‘की’/keys स्ट्रोक से केसे बचा जा सकता हें |
38. Toggle keys : - यह फंक्शन उन लोगो के लोए बनाया गया हे जिनकी दृष्टी या देखने  मे कमी हो |
39 कोनसी मैसेंजिग सर्विस गूगल इंक द्वारा text और voice communication संचार दोनों  प्रदान करती है?    Ans. गूगल टॉक
40 .ट्रांजिशन को समझिए | 											        ans- ट्रांजिशन इफेक्ट से देखने वालों को प्रस्तुतिकरण के दोरान दिलचस्पी बनाये रखने में मदद करती हें |   




















