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इकाई 1: संचार कौशल (Unit 1: Communication Skills) 

  सᮢ 1: सचंार के तरीके (Methods of Communication) 

 यह सᮢ संचार के िविभ᳖ मा᭟यमᲂ और िविधयᲂ का पᳯरचय दगेा। इसमᱶ शाि᭣दक (verbal), अशाि᭣दक 
(non-verbal), िलिखत (written), और दृ᭫ य (visual) संचार जैसे तरीके शािमल हो सकते ह।ᱹ इसका 
उ᳎े᭫ य ᮧितभािगयᲂ को यह समझाना ह ैᳰक संदशेᲂ को भजेने और ᮧा᳙ करने के िलए कौन स ेिविभ᳖ 
चैनल उपल᭣ध ह।ᱹ 

  सᮢ 2: मौिखक सचंार (Oral Communication) 

 यह सᮢ बोलने और सनुन ेके मा᭟यम से ᳰकए जाने वाले सचंार पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै इसमᱶ ᭭प᳥ता, उᲬारण, 
आवाज का उतार-चढ़ाव (intonation), िपच, और सुनने के कौशल जैसे पहलू शािमल हᲂगे। ᮧभावी 
ᮧ᭭तुितकरण, चचाᭅ और बातचीत के िलए यह आव᭫यक ह।ै 

  सᮢ 3: गरै मौिखक सचंार (Non-Verbal Communication) 

 यह सᮢ उन संकेतᲂ और इशारᲂ पर कᱶ ᳰᮤत ह ैजो श᭣दᲂ के िबना जानकारी संᮧेिषत करते ह।ᱹ इसमᱶ 
शरीर कᳱ भाषा (body language), चेहरे के हाव-भाव (facial expressions), आँखᲂ का संपकᭅ  (eye 
contact), हावभाव (gestures), ᳞िᲦगत ᭭थान (personal space) और वशेभूषा (attire) जैसे त᭜व 
शािमल हᲂगे। यह सᮢ इन सकेंतᲂ को समझने और ᮧभावी ढंग से उपयोग करने के मह᭜व पर ᮧकाश 
डालेगा। 

  सᮢ 4: सचंार चᮓ और ᮧितᳰᮓया का मह᭜व (Communication Cycle and Importance of 
Feedback) 

 यह सᮢ संचार कᳱ ᮧᳰᮓया (ᮧेषक, संदशे, चैनल, ᳯरसीवर, इनकोᳲडग, िडकोᳲडग, शोर) को एक चᮓ के 
ᱨप मᱶ समझाएगा। इसमᱶ िवशेष ᱨप से ᮧितᳰᮓया (feedback) के मह᭜व पर जोर ᳰदया जाएगा, जो 
यह सुिनि᳟त करता ह ैᳰक संदशे सही ढंग से समझा गया ह ैऔर संचार ᮧᳰᮓया को ᮧभावी बनाता ह।ै 

  सᮢ 5: ᮧभावी सचंार कᳱ बाधाए ँ(Barriers to Effective Communication) 

 यह सᮢ उन िविभ᳖ कारकᲂ कᳱ पहचान करेगा जो ᮧभावी संचार मᱶ बाधा डाल सकते ह।ᱹ इसमᱶ 
भौितक बाधाए ँ(physical barriers), भाषाई बाधाए ँ(linguistic barriers), मनोव᭄ैािनक बाधाए ँ
(psychological barriers), सां᭭कृितक बाधाए ँ(cultural barriers), भावना᭜मक बाधाए ँ(emotional 
barriers) और संगठना᭜मक बाधाए ँ(organizational barriers) शािमल हो सकती ह।ᱹ इन बाधाᲐ को 
समझना उ᭠हᱶ दरू करने मᱶ मदद करता ह।ै 

  सᮢ 6: लेखन कौशल - श᭣द भदे (Writing Skills - Parts of Speech) 



 

 यह सᮢ ᳞ाकरण के मूल िनमाᭅण खंडᲂ पर ᭟यान कᱶ ᳰᮤत करता ह:ै श᭣द भेद (Parts of Speech)। इसमᱶ 
सं᭄ा (nouns), सवᭅनाम (pronouns), ᳰᮓया (verbs), िवशेषण (adjectives), ᳰᮓया िवशेषण 
(adverbs), पूवᭅसगᭅ (prepositions), संयोजक (conjunctions) और िव᭭मयाᳰदबोधक (interjections) 
को समझना और वा᭍यᲂ मᱶ उनका सही उपयोग करना शािमल होगा। 

  सᮢ 7: लेखन कौशल - वा᭍य (Writing Skills - Sentences) 

 यह सᮢ ᮧितभािगयᲂ को ᭭प᳥, संिᭃ᳙ और ᳞ाकरिणक ᱨप से सही वा᭍य िलखने के कौशल िवकिसत 
करने मᱶ मदद करेगा। इसमᱶ वा᭍य संरचना (sentence structure), िविभ᳖ ᮧकार के वा᭍य (जैसे 
साधारण, यौिगक, जᳯटल), िवराम िच᭮न (punctuation) का सही उपयोग और सामा᭠य लेखन ᮢुᳯटयᲂ 
से बचना शािमल हो सकता ह।ै 

इकाई 2: ᭭व ᮧबधंन कौशल (Unit 2: Self-Management Skills) 

यह '᭭व-ᮧबधंन कौशल' (Self-Management Skills) नामक इकाई के अंतगᭅत आने वाले सᮢᲂ कᳱ सूची ह,ै जो 
᳞िᲦयᲂ को अपने जीवन और कायᭅ को अिधक ᮧभावी ढंग से िनयंिᮢत करने मᱶ मदद करने के िलए िडज़ाइन 
ᳰकए गए ह।ᱹ 

यहाँ ᮧ᭜येक सᮢ का िव᭭तृत िववरण ᳰदया गया ह:ै 

 सᮢ 1: तनाव का ᮧबधंन (Stress Management) 
o यह सᮢ तनाव (stress) कᳱ पहचान करने और उसे ᮧभावी ढंग से ᮧबंिधत करने कᳱ तकनीकᲂ 

पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै इसमᱶ तनाव के कारण, इसके लᭃण और तनाव से िनपटने के िलए िविभ᳖ 
रणनीितयाँ जैसे िव᮰ाम तकनीकᱶ  (relaxation techniques), समय ᮧबंधन, शारीᳯरक 
गितिविध और सकारा᭜मक सोच शािमल हो सकती ह।ᱹ 

 सᮢ 2: ᭭व-जागᱨकता – ताकत और कमजोरी का िव᳣षेण (Self-Awareness - Analysis of 
Strengths and Weaknesses) 

o यह सᮢ ᳞िᲦ को अपनी आतंᳯरक ि᭭थित, पसंद, नापसंद, म᭨ूय, िव᳡ासᲂ, शिᲦयᲂ और 
कमजोᳯरयᲂ को समझने मᱶ मदद करेगा। आ᭜म-जागᱨकता आ᭜म-सुधार का आधार ह,ै ᭍यᲂᳰक 
यह ᳞िᲦ को यह जानने मᱶ मदद करती ह ैᳰक ᳰकन ᭃेᮢᲂ मᱶ सुधार कᳱ आव᭫यकता ह ैऔर 
ᳰकन शिᲦयᲂ का लाभ उठाया जा सकता ह।ै इसमᱶ अ᭍सर SWOT िव᳣ेषण (Strengths, 
Weaknesses, Opportunities, Threats) का ᳞िᲦगत संदभᭅ मᱶ उपयोग शािमल होता ह।ै 

 सᮢ 3: ᭭व-ᮧरेणा (Self-Motivation) 
o यह सᮢ ᳞िᲦ को अपने ल᭯यᲂ को ᮧा᳙ करने और चुनौितयᲂ का सामना करने के िलए ᭭वयं 

को ᮧेᳯरत करने कᳱ ᭃमता िवकिसत करने पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै इसमᱶ आंतᳯरक ᮧेरणा (intrinsic 
motivation) के ᮲ोत, बाधाᲐ को दरू करना, सकारा᭜मक दिृ᳥कोण बनाए रखना और पहल 
करना शािमल होगा। 

 सᮢ 4: ᭭व-िविनमयन – ल᭯य का िनधाᭅरण (Self-Regulation - Goal Setting) 
o यह सᮢ ᭭व-िविनमयन (self-regulation) के एक मह᭜वपूणᭅ पहलू के ᱨप मᱶ ल᭯य िनधाᭅरण 

(goal setting) पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै इसमᱶ यथाथᭅवादी, ᮧा᳙ करने यो᭏य और िविश᳥ ल᭯य िनधाᭅᳯरत 



 

करने के िलए '᭭माटᭅ' (SMART - Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time-
bound) ल᭯यᲂ जैसी ᱨपरेखाᲐ का उपयोग करना शािमल होगा। ᮧभावी ल᭯य िनधाᭅरण 
᳞िᲦगत और ᳞ावसाियक सफलता के िलए मह᭜वपूणᭅ ह।ै 

 सᮢ 5: ᭭व-िविनमयन – समय का ᮧबधंन (Self-Regulation - Time Management) 
o यह सᮢ ᮧभावी ढंग से समय का ᮧबंधन करने कᳱ रणनीितयᲂ और तकनीकᲂ पर कᱶ ᳰᮤत ह ै

ताᳰक उ᭜पादकता बढ़ाई जा सके और तनाव कम ᳰकया जा सके। इसमᱶ ᮧाथिमकता िनधाᭅᳯरत 
करना, कायᲄ को ᳞वि᭭थत करना, िवलंब से बचना, और ᮧभावी ढंग से योजना बनाना 
शािमल हो सकता ह।ै 

इकाई 3: सूचना और संचार ᮧौ᳒ोिगकᳱ कौशल (Unit 3: 
Information and Communication Technology Skills) 

  सᮢ 1: बिेसक कं᭡यटूर पᳯरचालन (Basic Computer Operations) 

 यह सᮢ कं᭡यूटर के मूल घटकᲂ (जैसे सीपीय,ू मॉिनटर, कᳱबोडᭅ, माउस) का पᳯरचय दगेा। 
 इसमᱶ कं᭡यूटर को चाल ूऔर बंद करना, लॉग इन और लॉग आउट करना, डे᭭ कटॉप इंटरफ़ेस को 

समझना, और माउस और कᳱबोडᭅ का उपयोग करके बुिनयादी कायᭅ करना शािमल होगा। 
 इसका उ᳎े᭫ य ᮧितभािगयᲂ को कं᭡यूटर के साथ सहज होना और इसके मलूभूत कायᲄ को िन᭬पाᳰदत 

करना िसखाना ह।ै 

  सᮢ 2: बिेसक फाइल ᮧचालन का ᮧदशᭅन (Demonstration of Basic File Operations) 

 यह सᮢ फ़ाइलᲂ और फ़ो᭨डरᲂ को ᮧबंिधत करने के बुिनयादी कौशल पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै 
 इसमᱶ फ़ाइलᱶ और फ़ो᭨डर बनाना, उ᭠हᱶ नाम बदलना (rename), कॉपी करना, मूव करना (move), 

िडलीट करना (delete) और खोजना (search) शािमल होगा। 
 यह सᮢ फाइलᲂ को ᳞वि᭭थत रखने और आव᭫यक जानकारी को आसानी से खोजने के मह᭜व पर भी 

जोर दगेा। 

  सᮢ 3: कं᭡यूटर कᳱ दखेभाल और रखरखाव (Care and Maintenance of Computer) 

 यह सᮢ कं᭡यूटर को अ᭒छी कायᭅशील ि᭭थित मᱶ रखने के िलए आव᭫यक बुिनयादी दखेभाल और 
रखरखाव ᮧथाᲐ पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै 

 इसमᱶ कं᭡यूटर को शारीᳯरक ᱨप से साफ रखना, वायरस ᭭कैन चलाना, अनाव᭫यक फ़ाइलᲂ को हटाना 
(िड᭭क ᭍लीनअप), और ऑपरेᳳटग िस᭭टम को अपडटे रखना जैस ेिवषय शािमल हो सकते ह।ᱹ 

 इसका उ᳎े᭫ य कं᭡यूटर के जीवनकाल को बढ़ाना और उसके ᮧदशᭅन को बनाए रखना िसखाना ह।ै 

  सᮢ 4: कं᭡यूटर सरुᭃा और गोपनीयता (Computer Security and Privacy) 

 यह सᮢ कं᭡यूटर का उपयोग करते समय सुरᭃा और गोपनीयता के मह᭜व पर ᮧकाश डालेगा। 



 

 इसमᱶ मजबूत पासवडᭅ बनाना, ᳰफᳲशग (phishing) और मलैवेयर (malware) जैसे ऑनलाइन खतरᲂ 
को पहचानना, एटंीवायरस सॉ᭢टवेयर का उपयोग करना, और ᳞िᲦगत जानकारी को ऑनलाइन 
सुरिᭃत रखन ेके तरीके शािमल हᲂगे। 

 उ᳎े᭫ य ᮧितभािगयᲂ को िडिजटल दिुनया मᱶ सुरिᭃत और िज᭥मेदार रहना िसखाना ह।ै 

इकाई 4: उ᳒मशीलता कौशल (Unit 4: Entrepreneurship Skills) 

यह इकाई ᳞िᲦयᲂ को उ᳒मशीलता कᳱ दिुनया से पᳯरिचत कराने और उ᭠हᱶ एक सफल उ᳒मी बनने के िलए 
आव᭫यक बुिनयादी कौशल और मानिसकता िवकिसत करने मᱶ मदद करने के िलए िडज़ाइन कᳱ गई ह।ै 

इस इकाई मᱶ िन᳜िलिखत सᮢ शािमल ह:ᱹ 

 सᮢ 1: उ᳒मीशीलता और समाज (Entrepreneurship and Society) 
o यह सᮢ उ᳒िमता कᳱ अवधारणा का पᳯरचय दगेा और समाज मᱶ इसकᳱ भूिमका पर ᮧकाश 

डालेगा। 
o इसमᱶ उ᳒िमता के सामािजक और आᳶथक लाभᲂ पर चचाᭅ होगी, जैसे रोजगार सृजन, 

नवाचार, धन िनमाᭅण और सामुदाियक िवकास। 
o यह भी शािमल हो सकता ह ैᳰक कैसे उ᳒मी सामािजक सम᭭याᲐ को हल करने मᱶ योगदान 

करते ह।ᱹ 
 सᮢ 2: यो᭏यता और एक उ᳒मी के कायᭅ (Competencies and Functions of an Entrepreneur) 

o यह सᮢ एक सफल उ᳒मी के िलए आव᭫यक ᮧमुख दᭃताᲐ (competencies) और गणुᲂ कᳱ 
पहचान करेगा। इसमᱶ रचना᭜मकता, जोिखम लेना, सम᭭या-समाधान, दढ़ृता, पहल, नेत᭜ृव, 
संचार और अनुकूलनशीलता जैसे गणु शािमल हो सकते ह।ᱹ 

o यह एक उ᳒मी के िविभ᳖ कायᲄ और िज᭥मेदाᳯरयᲂ पर भी ᭟यान कᱶ ᳰᮤत करेगा, जैसे अवसर 
कᳱ पहचान करना, ᳞वसाय योजना बनाना, संसाधनᲂ को जुटाना, ᳞वसाय का ᮧबंधन करना 
और िनणᭅय लनेा। 

 सᮢ 3: उ᳒मीशीलता के बारे मᱶ िम᭝या (Myths about Entrepreneurship) 
o यह सᮢ उ᳒िमता से जुड़ ेकुछ सामा᭠य िमथकᲂ और गलत धारणाᲐ को दरू करेगा। 
o उदाहरण के िलए, िमथक ᳰक उ᳒मी ज᭠मजात होते ह ᱹ(बनाम सीखे ᱟए), ᳰक उ᭠हᱶ बᱟत अिधक 

धन कᳱ आव᭫यकता होती ह,ै ᳰक वे कभी असफल नहᱭ होते, या ᳰक उ᳒िमता केवल बड़ े
᳞वसायᲂ के िलए ह।ै 

o इसका उ᳎े᭫ य उ᳒िमता के बारे मᱶ एक यथाथᭅवादी और सतंुिलत दिृ᳥कोण ᮧदान करना ह।ै 
 सᮢ 4: कैᳯरयर िवक᭨प के ᱨप मᱶ उ᳒मीशीलता (Entrepreneurship as a Career Option) 

o यह सᮢ एक ᳞वहायᭅ और पुर᭭कृत कᳯरयर मागᭅ के ᱨप मᱶ उ᳒िमता कᳱ पड़ताल करेगा। 
o इसमᱶ एक उ᳒मी होने के फायद ेऔर नुकसान, ᳞िᲦगत जुनून और कौशल को ᳞वसाय के 

अवसरᲂ मᱶ बदलने के तरीके, और भारत या ᭭थानीय संदभᭅ मᱶ उ᳒िमता के िलए उपल᭣ध 
सहायता ᮧणािलयᲂ पर चचाᭅ शािमल हो सकती ह।ै 

o यह संभािवत उ᳒िमयᲂ को अपने ᭭वयं के उ᳒म शुᱨ करने पर िवचार करने के िलए 
ᮧो᭜सािहत करेगा। 



 

इकाई 5: हᳯरत कौशल (Unit 5: Green Skills) 

यह इकाई "हᳯरत कौशल" पर कᱶ ᳰᮤत ह,ै िजसका अथᭅ ह ैपयाᭅवरण संरᭃण और सतत िवकास को बढ़ावा दनेे के 
िलए आव᭫यक ᭄ान, ᭃमताए,ं म᭨ूय और दिृ᳥कोण। ये कौशल ᳞िᲦयᲂ को पयाᭅवरण के अनुकूल ᮧथाᲐ को 
अपनाने और हᳯरत अथᭅ᳞व᭭था मᱶ योगदान करने मᱶ मदद करत ेह।ᱹ 

इस इकाई मᱶ िन᳜िलिखत सᮢ शािमल ह:ᱹ 

 सᮢ 1: सतत िवकास (Sustainable Development) 
o यह सᮢ सतत िवकास कᳱ मूल अवधारणा का पᳯरचय दगेा, िजसमᱶ पयाᭅवरण कᳱ रᭃा करत े

ᱟए वतᭅमान और भिव᭬य कᳱ पीᳰढ़यᲂ कᳱ जᱨरतᲂ को पूरा करने पर जोर ᳰदया गया ह।ै 
o इसमᱶ आᳶथक िवकास, सामािजक समानता और पयाᭅवरणीय ि᭭थरता के बीच संतुलन को 

समझना शािमल होगा। 
o यह सतत िवकास के िस᳍ांतᲂ और इसके मह᭜व पर ᮧकाश डालेगा। 

 सᮢ 2: सतत िवकास मᱶ हमारी भिूमका (Our Role in Sustainable Development) 
o यह सᮢ ᳞िᲦयᲂ और समदुायᲂ के ᱨप मᱶ सतत िवकास मᱶ हमारी ᳞िᲦगत और सामूिहक 

भूिमका पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै 
o इसमᱶ पयाᭅवरण के अनुकूल आदतᲂ को अपनाना (जैसे ऊजाᭅ बचाना, पानी बचाना, कचरा कम 

करना, पुनचᭅᮓण), ᭭थानीय पयाᭅवरण पहलᲂ मᱶ भाग लेना, और सतत जीवन शैली को बढ़ावा 
दनेा शािमल हो सकता ह।ै 

o इसका उ᳎े᭫ य ᮧितभािगयᲂ को पयाᭅवरण के ᮧित अिधक जागᱨक और िज᭥मेदार नागᳯरक 
बनाना ह।ै 

o  
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                 इकाई-1 
वचंाय कौळर 

1.वशी वलकल्ऩ चनुकय शरखिए- 
(1) यनम्नशरखित भें वे कौन वंचाय प्रक्रक्रमा चक्र के अदंय वंवाय का तत्ल नशीं शै? 

   (अ) चनैर                (फ)  प्राप्तकताय 
   (व)  प्रेऴक               (द) वभम  

  

(2) आऩको कामयस्थर ऩय छुट्टी के शरए आलेदन कयने की आलश्मकता शै औय वंचाय की कौन वी वलधध 
उऩमोग कयेंगे? 

   (अ)  ईभेर               (फ) ऩोस्टय  

   (व) वभाचाय              (द) ऩबत्रका ब्रॉग 

 

(3) यनम्नशरखित भें वे कौन भौखिक  वंचाय का उदाशयण शै ? 

   (अ) वभाचाय ऩत्र                   (फ) ऩत्र       

   (व) पोन कॉर                      (द)  ईभेर 

 

(4) भुक्ट्त वंचाय के शरए शभें क्रकव प्रकाय के ळब्दों का प्रमोग कयना चाहशए । 

   (अ) ऩरयलणी              (फ) वयर  

   (व) तकनीकी             (द) ळब्द जार 

 

(5) एक वीधे  ळयीय की भुद्रा वंप्रेवऴत कयता शै मा हदिाता शै? 

      (अ) गलय                              (फ)  व्मलवायमकता           
   (व)  आत्भवलश्लाव                (द)  नम्रता 
 

(6) इनभें वे कौन वा कामय गैय भौखिक वंचाय नशीं शै? 

    (अ) फात कयते वभम जेफ भें शाथ यिना  
  (फ) भध्मभ गयत वे फात कयना  
  (व) वीधे फैठना  
  (द) वुनने के शरए शवय को थोडा झुकाना 
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(7) इनभें वे कौन वा वाभान्म फाधा  नशीं शै? 

    (अ) बाऴाई फाधा                       (फ)  ऩयस्ऩय फाधा  
  (व) वलत्तीम फाधा                       (द)  वंगठनात्भक फाधा 
 

(8) शभ ई-भेर का उऩमोग क्ट्मों कयत ेशैं 
      (अ) एक शी वभम भें कई रोगों के वाथ वलंाद कयने के शरए 

      (फ) दस्तालेजों औय पाइरों को वाझा कयने के शरए 

   (व) लास्तवलक वभम भें एक दवूये वे फात कयने के शरए  
   (द) वचंाय का रयकॉडय यिने के शरए 

(9) इनभें वे कौन वी एक वकायात्भक चेशये की अशबव्मक्क्ट्त शै - 
  (अ) ध्मान कें हद्रत कयत ेशुए व्मग्र हदिना             (फ) आिं वे वऩंकय  फनाए यिना  
  (व) रगाताय भसु्कुयात ेयशना                       (द) अऩनी आिंें घभुाना 
 

(10) इनभें वे कौन वा कामय स्थर ऩय एक गयै भौखिक वचंाय नशीं शै। 
  (अ) फात कयत ेवभम जेफ भें शाथ यिना             (फ) भध्मभ गयत वे फात कयना  
  (व) वीधे फठैना वनुने के शरए                     (द) शवय को थोडा झुकाना  
 

(11) इनभें वे कौन वे वकायात्भक प्रयतक्रक्रमा के उदाशयण शैं- 
 (अ) फशुत फह़िमा आऩके काभ भें वधुाय शुआ शै।       
 (फ) भैंने ऩरयमोजना के प्रयत आऩ के वभऩयण ऩय ध्मान हदमा  
 (व) आऩ इवे शभेळा गरत तयीके वे कय यशे शैं।  

 (द) उऩयोक्ट्त वबी 
 

(12) नकायात्भक प्रयतक्रक्रमा के उदाशयण शैं। 
 (अ) भैं आऩको मश फताना ऩवदं नशीं कयता शंू रेक्रकन आऩके ड्राइंग कौळर ियाफ शै। 
 (फ) आऩ यनक्श्चत रूऩ वे अऩनी ड्राइंग भें वधुाय कय वकत ेशैं। 
 (व) मश एक अच्छी ड्राइंग इवे आऩ फेशतय कय वकत ेशैं  

 (द) उऩयोक्ट्त भें वे कोई नशी ं
 

 (13)  इनभें वे कौनवा वाभान्म वचंाय फाधा नशीं शै इनभें वे कौन वी वचंाय फाधाओ ंको दयू कयने के तयीके शैं। 
    (अ) एक दवूये के भतबेदों का वम्भान कयना      (फ) अनलुादक का उऩमोग कयना    
  (व) वचंाय बफल्कुर नशीं                       (द्) आयाभ के वाथ अऩनी बाऴा का उऩमोग कयना  
 

(15) प्रबाली वचंाय के शरए 7’वी भें ळाशभर नशीं शै। 
     (अ) स्ऩष्ट                        (फ) ऩणूय  
   (व) ठीक                         (द) गरत ळब्द 
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5 अकं के प्रश्न- 
प्र.1 भौखिक वंचाय क्ट्मा शै? भौखिक वंचाय के प्रकाय शरखिए। 
वूचनाओं को आदान -प्रदान कयने की प्रक्रक्रमा   वंचाय शै। क्रकवी वूचना मा जानकायी को दवूयों तक 
ऩशंुचाना वंचाय शै।  

 ikjLifjd lapkj  

lapkj dk ;g :i nks O;fDr;ksa ds chp gksrk gS vkSj bl izdkj ,d&ij&,d okrkZyki gksrk gSA ;g vkSipkfjd 

;k vukSipkfjd gks ldrk gSA 

mnkgj.k 1- nks yksx Qksu ;k ohfM;ks dkWy ij ,d nwljs ls ckr dj jgs gSaA 

 लिखित lapkj - lapkj ds bl :i esa 'kCn fy[kuk 'kkfey gSA ;g i=] ifji=] fjiksVZ] eSuqvy] ,l,e,l] 

lks'ky ehfM;k pSV vkfn gks ldrs gSaA ;g nks ;k nks ls vf/kd yksxksa ds chp gks ldrk gSA 2- nknh dks 

i= fy[kdj LokLF; ds ckjs esa iwNrkN 

 

 NksVs lewg esa lapkj-  

bl izdkj dk lapkj rc gksrk gS tc blesa nks ls vf/kd yksx 'kkfey gksrs gSaA mnkgj.k 1- izsl lEesyu 

 lkoZtfud lapkj - 

bl izdkj dk lapkj rc gksrk gS tc ,d O;fDr ,d cM+h lHkk dks lacksf/kr djrk gSA  mnkgj.k 1- pquko 
vfHk;ku। 
  
प्र.2 गैय भौखिक वंचाय क्ट्मा शै? गैय भौखिक वंचाय का भह्तत्ल शरखिए। 
उत्तय -- xSj&ekSf[kd lapkj fdlh Hkh cksyh ;k fyf[kr 'kCn dk mi;ksx fd, fcuk lwpuk ;k lans'kksa dh 

vfHkO;fDr ;k fofue; gSA 

गैय भौखिक वंचाय का भह्तत्ल -•  

 (i) ;fn ge lapkj djrs le; lgh b'kkjksa dk mi;ksx djrs gSa rks gekjk lans'k vf/kd izHkkoh gks tkrk gSA   

 (ii);fn ge xSj&ekSf[kd lapkj ds ckjs esa tkurs gSa] rks ge vius n'kZdksa dh izfrfØ;k dks leÖk ldrs gSa vkSj 

mlds vuqlkj viuh ckrphr dks lek;ksftr dj ldrs gSaA 

(iii) lgh b'kkjksa vkSj eqækvks a dk mi;ksx djuk O;kolkf;drk vkSj f'k"Vkpkj dk izrhd gSA  •  

(iv);fn ekSf[kd lans'kksa dks 'kksj ;k nwjh vkfn ls ckf/kr fd;k tkrk gS] rks ge lans'kksa dk vknku&iznku djus 

ds fy, vius gkFk ds ewoesaV dk mi;ksx dj ldrs gSa 

 

 

प्र.3 गैय भौखिक वंचाय के प्रकाय शरखिए। 
उत्तय-  गैय भौखिक वंचाय के प्रकाय 
 psgjs dh vfHkO;fDr  
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gekjs Hkko vyx&vyx Hkkoukvksa dks fn[kk ldrs gSa] tSls [kq’kh] mnklh] Øks/k] vk’p;Z] Hk; vkfnA    

Tkc vki fdlh ls feyrs gSa rks eqLdqjkrs  

 ळkkjhfjd eqnzk -- eqnzk,a gekjs vkRefo'okl vkSj Hkkoukvksa dks n'kkZrh gSaA mnkgj.k ds fy,] 'kjhj dks lh/ks 

jgus dh eqnzk esa vkRefo'okl fn[kkbZ nsrk gS।  
 b'kkjs vFkok ळkjhfjd gko&Hkko -- b'kkjksa esa 'kjhj dk ewoesV 'kkfey gksrk gSa tks ,d fopkj ;k vFkZ O;Dr 

djrs gSaA mnkgj.k ds fy,] ,d iz'u iwNus ds fy, d{kk esa gkFk mBkuk  

 Li’kZ - ge Li’kZ ds ek/;e ls cgqr vf/kd lapkj djrs gSaA mnkgj.k ds fy,] etcwrh ls gkFk feykuk 

vkRefo’okl dk n’kkZrk gS । 
 ळkkjhfjd nwjh - vki ftl O;fDr ls ckr dj jgs gSa mlds lkFk ekSf[kd vFkok xSj ekSf[kd lapkj djrs 

le; ml O;fDr ds lkFk laca/k ds vuq:Ik mfpr nwjh cuk,a j[ksaA   

 vka[kksa dk laidZ - ftl rjg ls ge fdlh dks ns[krs gSa। vka[kksa ds laidZ ls irk pyrk gS fd ge nwj ns[kus 

ds foijhr O;fDr ij /;ku ns jgs gSa] ftlls nwljk O;fDr misf{kr vuqHko dj ldrk gSA   

 iSjk बाऴा  - ge dSls cksyrs gSa] gekjs lapkj dks izHkkfor djrk gS vkSj blesa Loj] xfr vkSj vkokt+ dh ek=k 

'kkfey gksrh gSA mnkgj.k ds fy,] rsth ls ckr djuk [kq'kh]  

 
प्र.4 प्रबाली वंचाय के 7’C मा भूर शवध्दांत शरखिए। 
उत्तय -- प्रबाली वंचाय के 7’C मा भूर शवध्दांत  
Li"V -- vki tks dguk pkgrs gSa] mlds ckjs esa Li"V jgsa A  

laf{kIr -- ljy 'kCnksa dk mi;ksx djsa ¼dsoy ogh dgsa tks vko';d gS½ A 

;FkkFkZiw.kZ-- ;FkkFkZiw.kZ 'kCnksa vkSj rF;ksa dk mi;ksx dj A sa  

Bhd -- lgh orZuh vkSj O;kdj.k dk mi;ksx dj A sa  

lqlaxr -- vkids 'kCnksa dk vFkZ gksuk pkfg, vkSj eq[; fo"k; ls lacaf/kr gksuk pkfg, A  

iw.kZ -- lHkh vko';d tkudkjh ‘kkfey gksuh pkfg, A  

शळष्ट -- lEekutud fe=or vkSj bZekunkj jgsa A  

 
प्र.5 प्रबाली वंचाय की फाधाएं को वभझाइए। 
उत्तय -- izHkkoh lapkj dh ck/kk,a  

 HkkSfrd ck/kk,as -- HkkSfrd ck/kk i;kZoj.kh; vkSj izk—frd fLFkfr gS tks izs"kd ls izkIrdrkZ rd lans'k Hkstus esa 

lapkj esa ck/kk ds :i esa dk;Z djrh gS A 

Hkk"kk laca/kh ck/kk,a -- Hkk"kk dk mi;ksx djus esa lapkj djus esa vleFkZrk dks lapkj ds fy, Hkk"kk ck/kk ds :i esa 

tkuk tkrk gSA Hkk"kk ck/kk,a yksxksa ds chp xyrQgeh vkSj xyr O;k[;k iSnk djrh gSa A 

 ikjLifjd ck/kk,as -- ikjLifjd lapkj esa ck/kk,a rc vkrh gSa tc O;fDr  viuh Hkkoukvksa vkSj fopkjks dks ckr 

djus ;k O;Dr djus ds fy, rS;kj ugha gSA उदा. pj.k Mj] lapkj। 
 laxBukRed ck/kk,a  -- ,d vkSipkfjd laxBukRed lajpuk esa lqihfj;j&v/khuLFk fj'rs lapkj ds eqDr izokg 

esa ck/kk cu ldrs gSaA blds vykok] dHkh&dHkh dM+s fu;eksa ds dkj.k] deZpkfj;ksa dks vius lkfFk;ksa ds lkFk 

Hkh laokn djuk eqf'dy yxrk gSA    
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 lkaL—frd ck/kk,a -- lkaL—frd ck/kk,a rc gksrh gSa tc fofHkUUk laL—fr;ksa ds yksx ,d&nwljs ds 

jhfr&fjoktksa dks leÖkus esa vleFkZ gksrs gSa] ftlds ifj.kkeLo:i vlqfo/kk,a vkSj dfBukb;ka gksrh gSa A    

 

प्र.6 प्रबाली वंचाय के शरए फाधाओं को दयू कयने के तयीके शरखिए। 
उत्तय -- izHkkoh lapkj ds fy, ck/kkvksa dks nwj djus ds rjhds  • 

 ljy Hkk"kk dk iz;ksx djsa A •  

 laL—fr] /keZ ;k Hkwxksy ij /kkj.kk,a u cuk,a A  •  

 ftruk gks lds O;fDr ls lapkj djus dh dksf'k'k djsa A •  

 n`'; laca/kh lk/kuksa dk mi;ksx djsa A • 

  Hkk"kk esa varj dks nwj djus ds fy, ,d vuqoknd dh enn ysa A  •  

 nwljs dh jk; dk lEeku dj A  

 

प्र.7 वंचाय क्ट्मा शै?  वंचाय के प्रकाय शरखिए। 
उत्तय- वचंाय ftldk vFkZ gS lwpukvksa dk vknku&iznku djukA yksxks a vkSj xzkgdksa ds lkFk izHkkoh rjhds ls 

lapkj djus ds fy, lapkj dkS'ky dh vko';drk gksrh gS। 
ikjLifjd lapkj  

lapkj dk ;g :i nks O;fDr;ksa ds chp gksrk gS vkSj bl izdkj ,d&ij&,d okrkZyki gksrk gSA mnkgj.k 1- 

gkseodZ ij ppkZ djrs nks nksLrA   

fyf[kr lapkj +  

lapkj ds bl :i esa 'kCn fy[kuk 'kkfey gSA ;g i=] ifji=] fjiksVZ] eSuqvy] ,l,e,l] lks'ky ehfM;k pSV 

vkfn gks ldrs gSaA  

xSj&ekSf[kd lapkj  इवभें fdlh Hkh cksyh ;k fyf[kr 'kCn dk mi;ksx fd, fcuk lwpuk ;k lans'kksa dh vfHkO;fDr 

;k fofue; gSA              

 

प्र 8. भौखिक वंचाय के राब औय नुकवान शरखिए। 
उत्तय- ekSf[kd lapkj ds ykHk  

;g lapkj dk ,d vklku rjhdk gSA ftlesa vki ;g dgdj fopkjksa dk vknku&iznku dj ldrs gSaA fd vki 

D;k pkgrs gSa vkSj Rofjr izfrfØ;k izkIr djsaA ekSf[kd lapkj vkidks nwljs O;fDr dh izfrfØ;k ds vuqlkj viuh 

ckrphr dks cnyus esa l{ke cukrk gSA   

ekSf[kd lapkj ds uqdlku  pwafd ekSf[kd lapkj 'kCnksa ij fuHkZj djrk gS] dHkh&dHkh vFkZ le>us esa Hkze gks 

ldrk gS vkSj ;g leÖkuk eqf'dy gks tkrk gS fd D;k lgh 'kCnksa dk mi;ksx ugha fd;k x;k gSA 

 

प्र9. xSj&ekSf[kd lapkj dk egRo शरखिए।  
उत्तय- (1) ;fn ge lapkj djrs le; lgh b'kkjksa dk mi;ksx djrs gSa rks gekjk lans'k vf/kd izHkkoh gks tkrk gSA  •  

(2) ;fn ge xSj&ekSf[kd lapkj ds ckjs esa tkurs gSa] rks ge vius n'kZdksa dh izfrfØ;k dks leÖk ldrs gSa vkSj mlds vuqlkj 

viuh ckrphr dks lek;ksftr dj ldrs gSa A  • 

(3) lgh b'kkjksa vkSj eqækvks a dk mi;ksx djuk O;kolkf;drk vkSj f'k"Vkpkj dk izrhd gSA  •  
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(4);fn ekSf[kd lans'kksa dks 'kksj ;k nwjh vkfn ls ckf/kr fd;k tkrk gS] rks ge lans'kksa dk vknku&iznku djus ds fy, vius gkFk 

ds ewoesaV dk mi;ksx dj ldrs gSaA 

 

 

प्रश्न10. izfrfØ;k क्ट्मा शैं? izfrfØ;k के प्रकाय शरखिए।  
उत्तय - tc ,d izs"kd tkudkjh Hkstrk gS] izkIrdrkZ izkIr lans'k ij izfrfØ;k iznku djrk gSA dk;Z ifjos'k esa tc vki fdlh dks 

muds dke dk izn'kZu djrs gq, ns[krs gSa vkSj fQj muds izn'kZu dks csgrj cukus esa enn djus ds fy, muds lkFk laokn djrs 

gSa] rks vki izfrfØ;k ns jgs gSaA izfrfØ;k ldkjkRed ;k udkjkRed gks ldrh gSA  

izfrfØ;k ds izdkj   

ldkjkRed izfrfØ;k – उदा. eSaus ns[kk fd vkius dke iwjh rjg ls lekIr dj fn;k gSA  vPNk dke fd;k!  eSa okLro esa ml 

dkWy dks ysus ds fy, vkidh ljkguk djrk gwaA    

udkjkRed izfrfØ;k -  उदा.  vki muls ckr djrs le; gksVy ds esgekuksa ds lkeus eqLdqjkuk Hkwy tkrs gSaA bZ&esy dk tokc 

nsus ds fy, -vkidks okLro esa yack le; yxrk gS!    

 dksbZ izfrfØ;k ugha -  ;g Hkh vius vki esa ,d izfrfØ;k gS tks fopkjks adh vlgefr dks bafxr djrk gSA   

 

 
 

                  इकाई-2 
स्ल प्रफंधन कौळर 

3 अकं के प्रश्न- 
प्र.1 स्ल प्रफंधन को ऩरयबावऴत को कीक्जए। 

उत्तय-- Lo&izca/ku --  lkekU; :i ls dke vkSj thou esa vPNk izn'kZu djus ds fy,] vkidks vuq'kklu vkSj 

le;c)rk] y{;&fu/kkZj.k] leL;k lqyÖkkus] Vhe odZ] O;kolkf;drk vkfn lfgr fofHkUUk dkS'kyksa esa [kqn dks 

izcaf/kr djus vkSj lq/kkjus esa l{ke gksuk A   

 

प्र.2- Lo&izca/ku के क्रकन्शी चाय कौळर के नाभ शरखिए।  
उत्तय – (1) Lo&tkx:drk  vius nSfud ckrphr ds ckjs esa lkspsa vkSj vkius ifjfLFkfr;ksa dks vPNh rjg ls 

dSls laHkkyk ;k mUgsa vyx rjhds ls laHkkyk tk ldrk FkkA    

(2) ftEesnkjh % vius dk;ks± dh ftEesnkjh ysuk cgqr egRoiw.kZ gSA  

(3)le; izca/ku % mu phtksa dks izkFkfedrk nsa tks vkidks djuh gSaA 

(4)vuqdwyrk %  vius vki dks u, ifjorZuksa ds fy, rS;kj djsa] rkfd vki ewy :i ls ifjorZu dj ldsaA  
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प्र.3 तनाल क्ट्मा शै? 

उत्तय -- तनाल --D;k vkius dHkh Çpfrr eglwl कयना gS A ruko gekjh HkkoukRed] ekufld] 'kkjhfjd vkSj 

lkekftd izfrfØ;k ds :i esa ifjHkkf"kr fd;k tk ldrk gSA bu ekaxks a ;k [krjksa dks ruko dgk tkrk gSA 

rukoksa dk dkj.k ruko gSaA    mnkgj.k -- vkidh ijh{kk cgqr djhc vk xbZ gS ysfdu vkidh rS;kjh vPNh ughaA 

 

प्र.4 तनाल प्रफंधन को ऩरयबावऴत कीक्जए। 

उत्तय -- ruko dk izca/ku nSfud ncko ds lkFk izHkkoh :i ls lkeuk djus esa l{ke gksus ds fy, ,d ;kstuk 

cukus ds ckjs esa gSA vafre y{; thou] dke] fj'rs] foJke vkSj eLrh ds chp larqyu cukuk gSA ,slk djus ls] 

vki nSfud ruko ds c<+us ls fuiVus vkSj bua चनुौयतमो dk lkeuk djus esa l{ke gSaA    

 
 

प्र.5 तनाल प्रफंधन की तकनीकों को वूचीफध्द कीक्जए। 
उत्तय –  
 le; izca/ku % mfpr le; izca/ku lcls izHkkoh ruko&jkgr rduhdksa esa ls ,d gSA   •  

 'kkjhfjd O;k;ke vkSj rkth gok रेaA 

 LoLFk vkgkj % LoLFk vkgkj ysus ls vkidks ruko de djus esa Hkh enn feysxhA 

 vPNh phtksa dks ns[kuk lh[ksa vkSj ldkjkRed cus jgsaA 

 ळfै{kd thou dks O;ofLFkr j[kuk( dksbZ nsjh ugha कयना चाहशएaA 
 uhan % gesa de ls de 7 ?kaVs ds fy, ,d vPNh jkr dh uhan ysuh pkfg, aA 

 ifjokj vkSj nksLrksa ds lkFk NqfV~V;kaa भनानाA 
 

 

 

प्र6. ruko dks izcaf/kr djus ds fy, rhu dne कौन वे शैं? 
उत्तय- pj.k (1) tkx:d jgsa fd vki rukoxzLr gSaA ruko ds ladsrksa dks ns[ksa] tSls fd fljnnZ] uhan u vkuk] 

mnklh] vR;f/kd Çprk] ?kcjkgV vkfnA  

pj.k 2) igpkusa fd vkidks fdl dkj.k ls ruko gks jgk gS A vius ruko dk dkj.k irk djsaA  

pj.k 3) ruko izca/ku fof/k;ksa dks ykxw djsaA 

 

प्र 7. अऩनी rkdr औय detksfj;ksa ds दो-दो mnkgj.k दीक्जए।   
उत्तय- rkdr ds mnkgj.k  • 

1)  eSa jpukRed ys[ku esa vPNk gwaA  •  

2) eqÖks n'kZdksa ds lkeus cksyus dk iwjk Hkjkslk gSA  •  
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detksfj;ksa ds mnkgj.k  •  

1) eqÖks xf.kr dh leL;kvksa dks gy djuk eqf'dy gSA  •  

2) eSa rsth ls vaxzsth cksyuk pkgwaxkA  

 

प्र.8 viuh rkdr dks igpkuus dh rduhd शरखिएA   

उत्तय - viuh rkdrksa ¼;k {kerkvksa½ dk irk yxkuk   

 fdlh Hkh pht+ ds ckjs esa lkspsa tks vki ges'kk lQy gksaA   

 bl ckjs esa lkspsa fd nwljksa dks vki esa D;k ilan gSA   

 le; fudkysa vkSj lkspsa fd vki D;k vPNk djrs gSaA  

 

प्र.9 detksfj;ksa dks igpkuus dh rduhd शरखिएA 

उत्तय-  viuh detksfj;ksa dk irk yxkuk   

 mu {ks=ksa dks bafxr djsa tgka vki la?k"kZ djrs gSa vkSj tks djuk vkidks eqf'dy yxrk gSA  

 nwljksa dh izfrfØ;k ij utj Mkysa tks vkerkSj ij vki nsrs gSaA  

 blds ckjs esa [kjkc eglwl fd, fcuk izfrfØ;k,a [kqysiu ls ekusa vkSj viuh detksfj;ksa dks Lohdkj djsaA 

bls lq/kkj ds {ks= ds :i esa ns[ksaA 

 

प्र.10 स्लजागरूकता को ऩरयबावऴत को कीक्जए। 

उत्तय -- Lo&tkx:d gksus dk vFkZ gS fd vki viuh rkdr vkSj detksfj;ksa dh igpku dj ldrs gSaA क्जववे 
Lo&tkx:drk vkidh detksjh dks rkdr vkSj rkdr dks vlk/kkj.k izfrHkk esa cnyus esa vkidh enn djsxhA 

viuh rkdr vkSj detksfj;ksa dk fo'ys"k.k djus ls vkidks thou esa lQyrk ikus esa enn feyrh gSA 

 
प्र.11 स्ल प्रेयणा को शरखिए। 
उत्तय -- Lo&izsj.kk cl vkids vanj dk cy gS tks vkidks phtksa dks djus ds fy, izsfjr djrk gSA Lo&izsj.kk 

og gS tks gesa vius y{;ksa dks izkIr djus] [kq'k eglwl djus vkSj gekjs thou dh xq.koŸkk esa lq/kkj djus ds 

fy, izsfjr djrh gSA 

 

 

प्र.12 izsj.kk ds izdkj शरखिए।  
उत्तय- vkarfjd izsj.kk %  ge os dke djrs gSa ftuls gesa [kq'k] LoLFk vkSj vPNk eglwl gksrk gSA mnkgj.k ds 

fy,] tc vki vius okÆ"kd fnol lekjksg esa izn'kZu djrs gSa vkSj vki dqN u;k lh[krs gSa] tSls u`R;] xk;u] 

vkfn rks vkidks vPNk yxrk gSA    

ckgjh izsj.kk % iqjLdkj  ge phtsa djrs gSa D;ksafd muls gesa lEeku] ekU;rk vkSj iz'kalk feyrs gSaA mnkgj.k ds 

fy,] lqjs'k us 100 ehVj dh nkSM+ esa Hkkx fy;k vkSj iqjLdkj thrkA blus mUgsa gj lqcg vH;kl ds fy, tkus 

ds fy, izsfjr fd;k 
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प्र.13 स्ल प्रेयणा यनभायण के 4 चयण शरखिए। 
उत्तय –  
 vius ckjs esa irk djsa।  

 vius y{;ksa dks lsV djsa vkSj bl ij /;ku dsafær djsa।   

 vius y{;ksa dks izkIr djus ds fy, ,d ;kstuk fodflr dj।sa   

 vius y{;ksa ds izfr oQknkj jgsa। 

 
प्र.14 रक्ष्म यनधाययण को ऩरयबावऴत कीक्जए। 

उत्तय -- y{; r; djuk vkids O;fDrxr ds lkFk&lkFk is'ksoj thou esa ,d cgqr gh vko';d dkjd gSA 

y{; vkidks nwljksa ls vyx cukus esa enn djrs gSa] ;s r; djrs gSa fd D;k egRoiw.kZ gS D;k ugha gSA ;s 

vkidks de egRoiw.kZ dke ds ctk; ifj.kke ij /;ku dsafær djus esa enn djrs gaSA ;s vkidks vius dSfj;j 

vkSj futh thou esa lQy cuk,axsA 

 

प्र.15 y{; dSls fu/kkZfjr djsa\ 

उत्तय- ge y{; fu/kkZfjr djus ds fy, LekVZ ekWMy dk mi;ksx dj ldrs gSaA LekVZ dk vFkZ gS 

y{;  fof'k"V  

ekius ;ksX; 

izkIr djus ;ksX; 

;FkkFkZoknh 

le; lhek 

 

प्र.16 वभम प्रफंधन को ऩरयबावऴत कीक्जए। 
उत्तय -- le; izca/ku ;kstuk cukus vkSj fu;af=r djus dh {kerk gS fd vki vius fnu ds le; dks vPNh 

rjg ls dSls fcrkrs gSa vkSj og lc djuk pkgrs gSa tks vki djuk pkgrs gSaA vPNs le; izca/ku dkS'ky dk ,d 

mnkgj.k rc gksxk tc vki Ldwy ds rqjar ckn viuk gkseodZ iwjk djus dk fu.kZ; ysaxs rkfd vkids ikl 'kke 

dks Vhoh ns[kus dk le; gksA 

 

प्र.17  izHkkoh le; izca/ku ds fy, pkj pj.k कौन वे शैं?  
उत्तय- O;ofLFkr djsa - ge vius fnu dh xfrfof/k;ksa dh ;kstuk cukrs gSaA •  

izkFkfedrk- blls gesa lcls egRoiw.kZ dk;Z igys djus esa enn feyrh gSA  

fu;a=.k- gekjh xfrfof/k;ksa vkSj le; ij gekjk fu;a=.k gSA •  

iFk-  ge bls igpkurs gSa dh vius le; dk izHkkoh <ax ls mi;ksx fd;k gS ;k ughaA  
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इकाई-3 

वूचना औय वंचाय प्रौद्मोधगकी कौळर 
1.वशी वलकल्ऩ चनुकय शरखिए- 

(i) भाउव का उऩमोग कयते शुए यनम्नशरखित भें वे कौन वा कामय नशीं क्रकमा जाता शै? 

    (अ) टनय ऑन                           (फ) शोलय  
  (व) याइट क्क्ट्रक                       (द) ड्रगै औय  ड्रॉऩ 

 

 
(ii)  जफ आऩ फाए 'भाउव की'  को दफाते औय ऩकडते  शैं तो क्रकव ळब्द का उऩमोग क्रकमा जाता शै 

    (अ)  शाईराइट कयना                (फ)  ड्रगै कयना           
  (व) शवरेक्ट्ट कयना                    (द) भूल  कयना  
 

(iii) पाइर को ऩेस्ट कयने के शरए यनम्नशरखित भें वे क्रकव ळॉटयकट की का उऩमोग क्रकमा जाता शै? 

    (अ) Ctrl+C                              (फ)   Ctrl+P       

  (व)  Ctrl+V                              (द)  Ctrl+X 

 

 (iv) यनम्न भें वे कौन वा नोटऩैड पाइर के शरए एक फेड पाइर एक्ट्वटेंळन शै? 

    (अ) .jpg                                   (फ)    .doc           

  (व)  .text                                  (द)     .txt    

 

(v)  कुछ कॉऩी कयने के शरए आऩ क्रकवी की का उऩमोग कयते शैं? 

    (अ) Ctrl+C                              (फ)  Ctrl+T       

  (व)  Ctrl+Z                              (द)  Ctrl+X 

 
(vi)  कुछ कट कयने के शरए आऩ क्रकवी की का उऩमोग कयते शैं? 

    (अ) Ctrl+C                              (फ)  Ctrl+T       

  (व)  Ctrl+Z                              (द)  Ctrl+X 
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(vii)  कुछ अन डू कयने के शरए आऩ क्रकवी की का उऩमोग कयते शैं? 

    (अ) Ctrl+C                              (फ)  Ctrl+T       

  (व)  Ctrl+Z                              (द)  Ctrl+X 

 

(viii)  कुछ वेल कयने के शरए आऩ क्रकवी का उऩमोग कयते शैं? 

    (अ) Ctrl+S                              (फ)  Ctrl+T       

  (व)  Ctrl+Z                              (द)  Ctrl+X 

 

(ix)   कोई बी नई पाइर िोरने के शरए आऩ की क्रकवी का उऩमोग कयते शैं? 

    (अ) Ctrl+N                              (फ)  Ctrl+T       

  (व)  Ctrl+Z                              (द)  Ctrl+X 

 

 (x)   कंरोर की नशी शैं? 

  (अ) ऑल्ट की               (फ) कैप्व ऱॉक की 
  (व) शळफ्ट की               (द) एंटय की 
 

 

 

(xi) वुयक्षषत ऑनराइन रेनदेन वुयनक्श्चत कयने के शरए आऩको क्ट्मा कयना चाहशए? 

    (अ)  अऩने कंप्मूटय को ब्रॉक कयें  
    (फ) के्रडडट काडय मा फैंक वललयण वुयक्षषत लेफवाइट ऩय दे 

  (व) एंटीलामयव का उऩमोग कयें  
    (द) ऩामयेटेड वॉफ्टलेमय का उऩमोग न कयें। 
 

(xii) यनम्नशरखित भें वे कौन छोटे फच्चों को अनुधचत वंफंधों भें पंवाता शै?  

     (अ) ऑनराइन प्रेडटेवय                 (फ) लॉम्वय  
     (व) रोजन शॉवय                           (द) एंटीलामयव 

 

(xiii) एक भजफूत ऩावलडय भें क्ट्मा शोना चाहशए? 

   (अ) केलर अषय                         (फ)  वंख्माएं औय वलळऴे कैयक्ट्टवय 
     (व)  क्रकवी व्मक्क्ट्त का नाभ         (द)  अषय, वंख्मा औय वलळऴे कैयेक्ट्टय 
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5 अकं के प्रश्न- 

प्र.1 कम्प्मूटय शार्डयलेमय औय वॉफ्टलेमय को वभझाइए। 
उत्तय -- शाडयलेमय औय वॉफ्टलेमय कंप्मटूय  के अरग-अरग घटक शैं जो  कंप्मटूय शवस्टभ को चार ूकयने के शरए 
वमंोजन का काभ कयत ेशैं।  शाडयलेमय एक बौयतक तत्ल शै क्जवे देिा औय छुआ जा वकता शै। इवके 
वलऩयीत, वॉफ्टलेमय भें यनदेळों औय डटेा का वगं्रश शोता शै जो शाडयलेमय को कामय कयने देता शै। 
क्रकवी बी कंप्मटूय भें वफवे भशत्लऩणूय वॉफ्टलेमय शोता शै ऑऩयेहटगं शवस्टभ |  मश वॉफ्टलेमय जो कंप्मटूय स्टाटय 
कयत ेशी वाभने आता शै औय मश अऩना कामय कयना ळरुू कय देता शै मश भॉयनटय ऩय डके्ट्वटॉऩ को प्रदशळयत 
कयता शै रऩैटॉऩ औय डके्ट्वटॉऩ भें वफवे अधधक उऩमोग क्रकए जाने लारे कुछ ऑऩयेहटगं शवस्टभ शै भाइक्रोवॉफ्ट 
वलडंोज, भकै, ओएव | 

 

 

aप्र.2 कीफोडय की वलशबन्न कीज़ को वभझाइए। 
उत्तय -- dhckMsZ dk mi;kxs  

QDa’ku dht+ QDa’ku -- ,Q 1 वे ,Q 12  dht +dks QaD’ku dh dgk tkrk gSA vki इन्शे वलशळष्ट QDa’kuksa  

ds fy, mi;kxs djrs gSAa  

¼d½ कन्रोर dht -- dqN dht +जैवे fd कन्रोर] f’k¶V] Lislckj] vkWYV] dSIl ykWd] vkSj टैफ कन्रोर की शैA 
¼[k½ ,Vaj dht -- vki fjVZu ^dh*  dk mi;ksx dlZj dks ubZ ykbu ds vkjHak esa ykus ds fy, djrs gSAa  

¼x½ iDapq,’ku dht+ % इवभें iDapq,’ku ekDlZ dh dht]+ जैव ेdkysu ¼%½] leshdkWyu ¼(½] Do’spu ekdZ ¼\½]  

¼?k½  ufsox’sku dht % + tSls fd ,sयो dht]  शोभ ,aM] ऩेज  vi] vkSj ist Mkmu ufsox’sku dht +gSaA  

¼ड½ dekMa dht+ % dht] tSls क्रक balVZ] fMyhV vkSj फैक्ट्स्ऩेव dekMa dht +gSAa balVZ dh tc vkWu dh tkrh शै 
तो मश कवयय के nkbZ avkSj dSjDsVj शरिने भें lgk;rk djrh शैA  
¼p½  वलडंोज की % ;g ^dh* दफाने ij LVkVZ ehu w[kqyrk gSA 

 
प्र.3 कम्प्मूटय भें पाइर औय पोल्डय को वभझाइए। 
उत्तय -- Qkby vkSj पोल्डय   
dEI;Vwj भें LVksj dh xbZ lHkh lpwuk Qkbyksas j[kh tkrh gSAa vyx&vyx izdkj dh Qkbykasas भें vyx&vyx 

izdkj dh lwpuk gksrh gSA izR;ds Qkby  ,d Qkby uke fn;k tkrk gS vkSj Qkby dk ,DlV’saku gksrk gS] जो 
पाइरो के प्रकाय को दळायता  gSA Qkby dk uke vkSj Qkby नाभ ,DlV’asku को ihfj;M vFkok ^MkWV* dk 

mi;kxs dj vyx fd;k tk ldrk gSA mnkgj.k शरए ,d MkWD;ewVsa ¼mnkgj.k] ugsk uke वे½ s नोटऩडै ¼lk/kkj.k 

VSDLV  पाइर फनाने  dk ,d izdkj dk dEI;wVj ,Iyhd’sku½ dk mi;ksx dj cukbZ tkrh gS तो bldk 

,DlV’saku] .txt  gkxskA blds अन्म izdkj Hkh gS aजैव े.doc , .xps vkfnA एक इभेज Qkby esa vke rkSj ij 
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,d .jpg  gksrk gS tcfd ,d vkokt Qkby vke rkSj ij .mp3 gksrk gSA ,d QkYsMj ,d LFkku gS tgk¡ 

Qkbyksa dk ,d वभूश LVksj fd;k tk ldrk gSA 

 
प्र.4 कम्प्मूटय डडलाइव की देिबार के भूर वूझाल को वूचीफध्द कीक्जए 
उत्तय – कम्प्मूटय डडलाइव की देिबार के भूर वूझाल 
 fMokbl dks lkQ j[kukA 

 Hkktsu  औय ऩेम inkFkkZ ds वेलन  le;  lko/kku jgsaA 

 fMokbl dks lko/kkuha वे lHakkysA 

 dEI;Vwj dks BMak j[ksA        

 viuh डडलाइव की cSVjh dks vksoj pktZ u djsA  

 रऩैटॉऩ मा कम्प्मटूय वे ge'skk अन्म fMokbl को lko/kkuh ls जोडAे 
 ,d ckj esaa cgqr lkjs प्रोग्राभ u pyk, A  

 

 

 प्र.5 कम्प्मूटय भें डटेा वुयषा  उऩामों को शरखिए। 
 उत्तय -- अऩने  डटेा dks pksjh vkSj ok;jl वे फचाने के शरए ge fuEufyf[kr mik; dj वकते gS a% 
vius कम्प्मटूय esa ykWfxu djus gsrq ikloMZ dk उऩमोग djsa -- कम्प्मटूय भें इव त्तयश का ऩावलडय का उऩमोग 
कये क्जनका अनभुान रगाना भकु्श्कर शो। ऩावलडय भें  छोटे औय dSfiVy v{kj औय वखं्मा औय वलळऴे लणों का 
उऩमोग कयना चाहशए। 
एंटी लामयव औय पामयलॉर इंस्टॉर कये – मे कम्प्मटूय के अदंय औय फाशय आने लारे डटेा की यनगयानी कयत ेशैं 
औय लामयव को कम्प्मटूय भें आने वे योकत ेशैं।  
डटेा एंक्रक्रप्ट कये — मश आभतौय ऩय फैंको औय कक्म्प्नमो द्लाया क्रकमा जाता शै क्जवभें ग्राह्तको की भह्तत्लऩणूय 
जानकायी स्टोय शोती शै। इवभें एंक्रक्रप्ट ववुलधा का उऩमोग क्रकमा जाता शै। डटेा प्राप्त कयने के शरए ऩावलडय 
रगता शै ताक्रक क्रकवी बी प्रकाय के उऩमोग को योका जा वके।  

 

प्र.6 कम्प्मूटय वुयषा के शरए कौन- कौन वे ितये शै शरखिए। 
उत्तय --dEI;Vwj के शरए  [k+rjs ले तयीके gS क्जनवे gekjh tkudkjh के fcuk O;fäxr tkudkjh को 
dEI;Vwj वे yhd fd;k tk ldrk gSA 

¼da½ pksjh % pksjh dk vFkZ gS lpwuk ;k gkMZo;sj dh pkjshA मे rhu प्रकाय के शो वकत ेशै  
बौयतक चोयी, ऩशचान की चोयी, वॉफ्टलेमय की चोयी 
¼[k½  ok;jl  % ok;jl dEI;Vwj प्रोग्राभ gS atks डटेा vkSj वॉफ्टलेमय प्रोग्राभ को  uqdlku igqpak वकत ेशै ;k 
dEI;Vwj ij laxzghr tkudkjh dks pqjk वकत ेशै। izeq[k izdkj के ok;jl oElZ vkSj Vªktsu gkWlZ gSAa  
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 vkWuykbu प्रेडटेय % vkWuykbu f'kdkjh ले रोग शोत ेशैं जो vuqfpr fj'rkas भें Qalkत ेशैं।              
 इंटयनेट स्कैम्व -- tc vki ØfsMV dkMZ ;k vkWuykbu cSÇadx dk mi;kxs djrsgq, ऩवै ेtek कयत ेgS]a तो 

vki u dsoy tek iSls [kksrsgS]a cfYd ckn भें आऩके dkMZ @ ,dkmVa dh tkudkjh dk nq#i;ksx शो 
ldrk gSA 

 

प्र.7 भाउव के उऩमोग को वभझाइए। 
उत्तय- भाउव एक छोटी वी डडलाइव शै क्जवे आऩ अऩनी कंप्मटूय स्क्रीन ऩय चीज दो चीजों को इधय-उधय रे जाने 
शवरेक्ट्ट कयने िोरने के शरए उऩमोग कय वकत ेशैं। 
 भाउव के कामय यनम्न शैं- 
योर ओलय- कुछ कामों को केलर एक लस्त ुऩय वयर तयीके वे योशरगं मा शोलरयगं कय क्रकमा जा वकता शै । 
ऩॉइंट औय क्क्ट्रक कयें - जफ आऩ भाउव को अऩनी डके्ट्वटॉऩ ऩय रे जात ेशैं तो इव ऩॉइंट आऩकी स्क्रीन ऩय 
वभान रूऩ वे चरता शै मश स्क्रीन ऩय एक आइटभ को चमन कयने की अनभुयत देता शै। 
िींचना औय छोडना-  आइटभ को स्थानांतरयत कयने के शरए आऩको वीिने की आलश्मकता शै औय क्रपय भाउव 
फटन को दफाए यित ेशुए आइटभ को नए स्थान ऩय रे जात ेशैं औय आइटभ को  नए स्थान ऩय रे जाने के फाद 
छोडत ेशैं। 
 डफर क्क्ट्रक कयें -  इवका अथय शै क्रक फाई भाउव फटन को जल्दी वे दो फाय क्क्ट्रक कयें जफ शभ पाइर आइकन 
ऩय डफर क्क्ट्रक कयत ेशैं तो मश पाइर को िोर देता शै।  
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                     इकाई- 4 
उद्मभळीरता कौळर 

 

5 अकं के प्रश्न- 

प्र.1 वपर उद्मभी भें कौन-कौन वे गुण मा वलळऴेताएं शोनी चाहशए? 

उत्तय -- lQy m|fe;ksa भें fuEufyf[kr xq.k शोते शै- 
 ले अऩने आऩ को रेकय आश्लस्त शै। ले िदु ऩय औय अऩनी         ऩय ऩय वलश्लाव कयते शैं।  
 ले अऩने व्माऩाय भें नए वलचायो को आजभाने की कोशळळ कयते यह्तते शै। 
 ले धमैयलान शै। 
 ले यचनात्भक शैं औय व्मालवायमक वलचायो के फाये भें अरग तयश वे वोचते शैं। 
 ले अऩने कामो की क्जम्भेदायी रेते शैं। 
 ले उनके फाये भें वोचने के फाद यनणयम रेते शैं। 
 ले कडी भेशनत कयते शैं। 
 कहठनाई का वाभना कयने ऩय ले शाय नशी भानते। 
 

प्र.2 एक उद्मभी के कौन-कौन वे कामय शोते शैं? 

उत्तय -- ,d m|eh ds dk;Z -   

 fu.kZ; रेना- ,d m|eh gj योज fu.kZ; ysrk gSA 

 O;olk; का प्रफन्धन - ,d m|eh vius O;olk; की Hkfo"; dh ;ktsuk cukrk gSA  

 foHkkftr vk; -- m|eh O;olk;  के ऩैवो को कई वभूशो भें foHkkftr djrk gSA 

 जोखिभ रेना- जोखिभ रेना अथायत कुछ गरत शोने की वम्बालना।  
 एक नई वलधध वलचाय मा उत्ऩाद फनाए – एक m|eh शभेळा नई चीजो की कोशळळ कयता शै।    
 

प्र.3 एक उद्मभी की कैरयमय प्रक्रक्रमा के चयण शरखिए। 
उत्तय- 
 ,d O;fä जो एक m|eh cu tkrk gS og ,d dSfj;j izfØ;k ls xqtjrk gSA ;g izfØ;k bl izdkj gS% 

 izo'sk djuk - tc ,d m|eh 'kq: dj jgk gS] rks os O;kikj djus के शरए cktkj es aizos'k dj jgs gSA 

 mŸkjthfork - cktkj esa dbZ m|eh gSAa m|eh को प्रयतस्ऩधी cktkj भें cus jguk gSA  
 c<u+k -- ,d ckj tc O;olk; fLFkj gks tkrk gS] तो एक m|eh अऩने O;olk; के वलस्ताय के फाये भें वोचता 

शै।  
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प्र.4 जफ उद्मभी  अऩना व्मलवाम चरात ेशैं तो लश क्ट्मा कयत ेशैं?  

उत्तय- 1. उद्मभी ग्राशक आलश्मकता की ऩयूत य  कयत ेशैं 
2. उद्मभी कभ रागत ऩय उत्ऩाद फनाने के शरए वाभग्री औय उनके आवऩाव उऩरब्ध रोगों का उऩमोग कयत ेशैं 
3. उद्मभी वभाज को राब ऩशंुचाने लारी गयतवलधधमों के जरयए भनुापा कभात ेशैं। 
4. उद्मभी एक व्मलवाम के वलकाव के वाथ अधधक वे अधधक रोगों की भदद कयने के शरए वजग शोत ेशैं। 
5. उद्मभी अऩना व्मलवाम फ़िात ेशैं औय व्मलवाम वे वफंधंधत रोगों  औय कामों भें धन का फटंलाया कयत ेशैं। 
6. अधधक उद्मभी एक शी उत्ऩाद फेचत ेशैं क्जववे उत्ऩाद की कीभत कभ शोती जाती शै 
 

 

 

    

इकाई-5 

शरयत कौळर 

3 अकं के प्रश्न- 

प्र1 स्थामी वलकाव क्ट्मा शै? 
उत्तय -- gekjs vklikl tks dqN Hkh gS gekjk i;kZoj.k gS rFkk gekjk thou gekjs vklikl ds izkÑfrd fo’o 

ij fuHkZj djrk gSA  LFkk;h fodkl og fodkl gS tks Hkkoh ihf<+;ksa dh {kerk ls le>kSrk fd, fcuk orZeku dh 

vko';drkvksa dks iwjk djrk gS] vkÆFkd fodkl ds chp larqyu dh xkjaVh nsrk gS] i;kZoj.k vkSj lkekftd 

dY;k.k dk è;ku j[krk gSA 

मा 
LFkk;h fodkl dks *og fodkl tks Hkkoh ihf<+;ksa dh vko';drkvksa dks iwjk djus dh {kerk ls le>kSrk fd, 

fcuk orZeku ih<h +dh vko';drkvksa dks iwjk djrk gS* ds :i esa ifjHkkf"kr fd;k tkrk gSA tSls] LFkk;h —f"k esa 

,slh i;kZoj.k vuqdwy i)fr;ka 'kkfey gSa] tks ekuo ;k çk—frd ç.kkyh dks uqdlku igqapk, fcuk —f"k Qlyks a 

;k i'kqvks a ds mRiknu dks laHko cukrh शैA blesa jlk;uksa ds mi;ksx dks jksduk Hkh 'kkfey gS rkfd feV~Vh] 

ty vkSj tSo&fofoèkrk dks çfrdwy çHkkoksa ls cpk;k tk ldsA  

 
प्र.2 स्थामी वलकाव रक्ष्मों को प्राप्त कयने के भूर तयीको को वूचीफध्द कीक्जए। 

उत्तय –  
 xq.koÙkk f'k{kk 

 LoPN ty vkSj LoPNrk 

 lLrh vkSj LoPN ÅtkZ 

 fu.kZ; dk;Z vkSj vkÆFkd fodkl 
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 vlekurkvksa esa deh 

 LFkk;h 'kgj vkSj leqnk; 

 ftEesnkj miHkksäk vkSj fuekZrk 

 ty ds uhps thou dh j{kk djsa 

 Hkwfe ij thou dh j{kk djsa 

 

 
प्र.3 शभ क्जम्भेदाय उऩबोक्ट्ता औय यनभायता कैवे फन वकते शै? 
उत्तय - ftEesnkj miHkksäk vkSj fuekZrk ge vius Lo;a ds i;kZoj.k ds ckjs esa ftEesnkj cu ldrs gS A 

a1- iqu% mi;ksx dkxt] dkap] IykfLVd] ikuh] vkfn A 

2- Qyksa vkSj lfCt;ksa dks ys tkus ds fy, diM+s ds FkSys ys tkukA 

3- mu phtks a dk nku djs a ftudk ge mi;ksx ugha djrs gSa tSls diM+s] fdrkcsa] QuhZpj] Hkkstu] vkfnA  

4- LFkkuh; mRikndksa ls ekSleh Qy vkSj lfCt;ka [kjhnsa vkSj [kk,aA   

5- ikuh dh cckZnh ls cpus ds fy, yhd gksus okys uyksa vkSj ikbi dh ejEer djsaA  

6- fuiVkus ls igys dpjs dks NkaV ysa vkSj mldk mipkj djsaA 

 
प्र.4 स्थामी वलकाव की हदळा भें शळषा के भशत्ल को शरखिए। 
उत्तय --  xq.koÙkk f'k{kk --  LFkk;h fodkl ds fy, f'k{kk lcls egRoiw.kZ dkjd gSA tks cPps Ldwy x, gSa os 

ukSdjh dj ldsaxs rkfd os viuk vkSj vius ifjokj dk isV iky ldsaA f'k{kk gesa ,d ftEesnkj ukxfjd ds :i 

esa gekjh Hkwfedk ls voxr gksus esa enn djrh gSA gesa djuk pkfg, 

1- gekjs {ks=ksa esa ekStwn lqfo/kkvksa dk mi;ksx djs a A 

2- gekjs nksLrks a dks Ldwy ys tk,aA  

3- nksLrks  dh i<+kbZ esa enn djsaA  

4- nksLrks  dks Ldwy NksM+us ls jksdsaA 

 

प्र.5 स्थामी वलकाव क्ट्मा भह्तत्ल शै?  
उत्तय-- la;qä jk"Vª us 17 lrr fodkl y{;ksa ¼,lMhth½ dk xBu fd;k  शै rkfd ns'k vkSj jk"Vª nqfu;k es 

c<+rh leL;kvksa dk gy [kkstus dh fn'kk esa dke dj ldsA ns'kks a dks xjhch vkSj Hkq[kejh dks nwj djus rFkk 

vPNs LokLF; vkSj xq.koŸkk dh f'k{kk iznku djus gsrq fu;e vkSj fn'kkfunsZ'k cukus pkfg,A ;s y{; blfy, 

cuk, x, gSa rkfd lHkh ns'k gekjh ok;q] ty vkSj Hkwfe dks iznw"k.k ls cpkus ds fy, dkjZokbZ djsa vkSj lHkh 

yksxksa dks LoPN ty] ok;q vkSj ÅtkZ iznku djsaA LFkk;h fodkl okLro es a rHkh gks ldrk gS tc geesa ls 

izR;sd O;fä blds izfr dk;Z djsA gesa ftEesnkj i;kZoj.k ukxfjd cuuk gksxk tks vius iz;klksa ls i;kZoj.k dh 

j{kk dj ldsaA 
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प्र.6 स्थाई वलकाव वे जुडी तीन प्रभिु वभस्माएं कौन वी शै 

उत्तय-  िाद- पवर उगाने के शरए आलश्मक वफंधं उऩजाऊ बशूभ की भात्रा जैवे क्रक गेशंू चालर आहद कभ शोती 
जा यशी शै क्ट्मोंक्रक शभ अन्म उद्देश्मों के शरए अधधक वे अधधक बशूभ का उऩमोग कय यशे शैं। 
जर - नदी औय ताराफ प्रदवूऴत शो यशे शैं इव तयश कई लऴों के फाद शभाये ऩाव अऩने उऩमोग के शरए वाप 
ऩानी नशीं शोगान।् 
ईंधन – ईंधन ऩेडों वे प्राप्त शोता शै जैवे-जैवे अधधक वे अधधक ऩेड काटे जा यशे शैं इववे जरलाम ुभें ऩरयलतयन 
आ यशा शै, जो फाशय यशने लारे रोगों को प्रबावलत कयती शै । 
 

 प्र.7 स्थाई वलकाव के शरए क्ट्मा कयना चाहशए? 

उत्तय-  1.ववंाधनों के फशुत अधधक उऩमोग भें कभी राना औय ववंाधनों का वयंषण  फ़िाना चाहशए। 
 2. अऩशळष्ट वाभग्री की यनकरी औय दोफाया उऩमोग कयना चाहशए। 
3.  नलीकयणीम ववंाधनों का लसैायनक तयीके वे प्रफधंन कयना िावतौय ऩय  जैल ववंाधन। 
 4. अधधक वे अधधक ऩेड रगाना चाहशए। 
 5. क्राउन कीट की इभायतों के फीच घाव के शये हशस्वे तमैाय कयना चाहशए। 
 6. अधधक ऩमायलयण अनकूुर वाभधग्रमां फामोडडगे्रडफेर वभम का उऩमोग कयना चाहशए। 
 7. ऐवे प्रयतमोधगताओ ंका उऩमोग कयना जो ऩमायलयण अनकूुर शै औय क्जभ भें ववंाधनों का उऩमोग दषता ऩलूयक 
क्रकमा जाता शै। 
 

 


