
 

 

📘 अध्याय 1 – सूचना प्रौद्योगिकी एवं IT सक्षम सेवाएँ (IT–

ITeS Industry) 
 

1. सूचना प्रौद्योगिकी (Information Technology) क्या है? 

सूचना प्रौद्योगिकी (IT) कंप्यूटर और संचार प्रणागियों का प्रयोि है जिससे सूचना को संग्रहहत, 

संसागित (प्रोसेस), भेिा और प्राप्त हकया िाता है। 
 

2. सूचना प्रौद्योगिकी सक्षम सेवाए ँ(ITeS) क्या होती हैं? 

ITeS का अर्थ है सूचना प्रौद्योगिकी सक्षम सेवाएँ। ये ऐसी सेवाएँ हैं िो IT का प्रयोि करके 
सेवा की िुणवत्ता और कायथकुशिता बढाती हैं। 
उदाहरण – बैंहकंि, बीमा, दरूसंचार, गशक्षा, स्वास््य आहद। 

 

3. व्यवसाय में IT का क्या महत्व है? 

IT व्यवसाय में संचार को तेज़ बनाती है, खचथ कम करती है, िेखा-िोखा संभािती है, भंडारण 
प्रबंिन करती है और ग्राहक सेवा को बेहतर बनाती है। 

 

4. दैगनक जीवन में IT की भूगमका बताइए। 

हमारे रोज़मराथ के िीवन में IT का प्रयोि पढाई, मनोरंिन, खरीदारी, बैंहकंि और संचार के गिए 
हकया िाता है। 
िैसे – मोबाइि, इंटरनेट और कंप्यूटर से ऑनिाइन काम करना। 

 

5. BPO सेवा क्या है? 

BPO का अर्थ है बबज़नेस प्रोसेस आउटसोगसिंि। 
िब कोई संस्र्ा अपने कुछ िैर-मुख्य कायथ (िैसे ग्राहक सेवा, पेरोि, डेटा प्रोसेगसंि) हकसी 
दसूरी संस्र्ा को सौंप देती है ताहक िाित कम हो और काम िल्दी व कुशिता से हो — 
इसे BPO कहा िाता है। 



 

6. ITeS सेवाओ ंके चार प्रकार गिखिए। 

1. मेहडकि ट्ांसहिप्शन सेवाएँ 
2. ववत्तीय और िेखांकन सेवाएँ 
3. डेटा एंट्ी और प्रोसेगसंि सेवाएँ 
4. ग्राहक सहायता (कस्टमर सपोटथ) और टेिीमाकेहटंि सेवाएँ 

 

7. IT–ITeS उद्योि की सरंचना समझाइए। 

IT–ITeS उद्योि में मुख्यतः तीन प्रकार की कंपगनयाँ होती हैं – 

1. बहुराष्ट्रीय कंपगनयाँ (MNCs) – िैसे IBM, TCS आहद िो ववश्वभर में कायथ करती हैं। 
2. भारतीय सेवा प्रदाता (ISPs) – िो भारत और ववदेश दोनों ििह के ग्राहकों को सेवाएँ 

देती हैं। 
3. ग्िोबि इन-हाउस सेंटर (GICs) – िो ववदेशी कंपगनयों की भारतीय शाखाएँ होती हैं। 

 

8. बवगभन्न के्षत्रों में IT के उपयोि गिखिए। 
के्षत्र IT का उपयोि 

गशक्षा ई-िगनिंि, ऑनिाइन कक्षाएँ 
व्यवसाय ऑनिाइन िेनदेन, िेखा प्रबंिन 

बैंहकंि एटीएम, इंटरनेट बैंहकंि 

स्वास््य रोिी ररकॉडथ, कंप्यूटर द्वारा िाँच 

मनोरंिन ह़िल्में, संिीत, िेम्स 

संचार ईमेि, वीहडयो कॉि, चटै 

 

9. भारत में IT–ITeS उद्योि का भबवष्य और महत्व क्या है? 

भारत IT सेवाओं का एक प्रमुख कें द्र है क्योंहक यहाँ कुशि िनशवि, कम िाित और उच्च 
िुणवत्ता उपिब्ि है। 
यह िाखों िोिों को रोििार देता है और देश की अर्थव्यवस्र्ा (GDP) बढाने में योिदान 
करता है। 

 



10. बहुबवकल्पीय प्रश्न (Objective Questions) 

प्रश्न सही उत्तर 

(a) ITeS का पूरा रूप क्या है? 
Information Technology 

enabled Services 

(b) BPO का पूरा रूप क्या है? Business Process Outsourcing 

(c) कंप्यूटर द्वारा डेटा को संग्रहहत और संसागित करने की 
प्रहिया क्या कहिाती है? 

सूचना प्रौद्योगिकी 

(d) भारत हकस के्षत्र में अग्रणी है? IT और ITeS उद्योि में 
(e) बैंहकंि में एटीएम हकसका उदाहरण है? IT के उपयोि का 
(f) मेहडकि ट्ांसहिप्शन हकस सेवा का भाि है? ITeS सेवाओं का 

 

11. संखक्षप्त उत्तर प्रश्न 

(i) गशक्षा में IT – स्माटथ क्िास, ऑनिाइन गशक्षा, ई-िगनिंि सामग्री। 
(ii) स्वास््य में IT – अस्पताि प्रबंिन, रोिी डेटा, कंप्यूटर आिाररत िांच। 
(iii) बैंहकंि में IT – एटीएम, नेट बैंहकंि, िेहडट/डेवबट काडथ। 
(iv) मनोरंिन में IT – ह़िल्में, एगनमेशन, िेम्स, हडजिटि संिीत। 
(v) संचार में IT – ईमेि, वीहडयो कॉि, सोशि मीहडया चटै। 

 

सारांश: 

सूचना प्रौद्योगिकी हमारे िीवन का अगभन्न हहस्सा बन चकुी है। यह गशक्षा, व्यापार, बैंहकंि, 

स्वास््य और संचार के हर के्षत्र में कायथ को सरि, तेज़ और अगिक प्रभावी बनाती है। भारत 
इस के्षत्र में ववश्व का अग्रणी देश है 

 

📘 यूगनट 2 – डेटा एंट्री और कीबोर्डिंि खककल्स 

 

1. कीबोर्डिंि (Keyboarding) क्या है? 

कीबोहडिंि का अर्थ है — कंप्यूटर कीबोडड पर कंुखजयों (Keys) की सहायता से तेज़ और सही 
तरीके से टाइप करना। 



यह एक ऐसी किा (Skill) है जिसमें उंिगियों की िगत, सही मुद्रा (Posture) और सटीकता 
(Accuracy) बहुत महत्वपूणथ होती है। 

 

2. डेटा एंट्री क्या है? 

डेटा एंट्ी का अर्थ है — र्कसी दकतावेज़, फॉमड या ररपोटड में गििी िई जानकारी को कंप्यूटर 
में दजड (Enter) करना। 
उदाहरण: नाम, पता, नंबर या हकसी फॉमथ का वववरण कंप्यूटर में टाइप करना। 

 

3. डेटा एंट्री ऑपरेटर कौन होता है? 

डेटा एंट्ी ऑपरेटर वह व्यवि होता है िो कंप्यूटर पर डेटा टाइप करता है, उसे सही करता है, 

सेव करता है और ररपोटड तैयार करता है। 
वह तेज़ और सटीक टाइवपंि तर्ा कंप्यूटर सॉफ्टवेयर के उपयोि में दक्ष होता है। 

 

4. टच टाइबपंि (Touch Typing) क्या होती है? 

टच टाइवपंि का अर्थ है — बबना कीबोडड को देिे टाइप करना। 
इसमें टाइवपस्ट अपनी उंिगियों की जस्र्गत याद रखकर तेिी से अक्षर टाइप करता है। 
इस ववगि से िगत और सटीकता दोनों बढती हैं। 

 

5. कीबोडड के मुख्य भाि कौन-कौन से हैं? 

कीबोडथ को पाँच भािों में बाँटा िाता है – 

1. Alphanumeric keys – अक्षर (A–Z) और संख्या (0–9) की कंुजियाँ। 
2. Function keys (F1–F12) – ववशेष कायों के गिए। 
3. Navigation keys – कसथर को इिर-उिर िे िाने के गिए (Arrow keys)। 
4. Numeric keypad – संख्याएँ तेिी से दिथ करने के गिए। 
5. Special keys – िैसे Shift, Ctrl, Alt, Enter, Spacebar, Backspace आहद। 

 

6. टाइबपिं करते समय शरीर की सही खकिगत (Posture) क्या होनी चार्हए? 



1. कुसी पर सीिे बैठें । 
2. पीठ सीिी रखें और पैर फशथ पर हटके हों। 
3. कीबोडथ आँखों के स्तर से नीचे हो। 
4. किाई (Wrists) सीिी रखें और बहुत झुकाएँ नहीं। 
5. स्िीन से उगचत दरूी बनाए रखें (ििभि 18–24 इंच)। 

 

7. टाइबपिं िगत (Typing Speed) कैसे मापी जाती है? 

टाइवपंि िगत WPM (Words Per Minute) में मापी िाती है। 
यानी एक गमनट में हकतने शब्द टाइप हकए िए। 
उदाहरण – अिर कोई व्यवि 1 गमनट में 40 शब्द सही टाइप करता है, तो उसकी स्पीड 40 

WPM कहिाएिी। 
 

8. टाइबपिं में सटीकता (Accuracy) क्या है? 

टाइवपंि की सटीकता का अर्थ है — र्कतनी कम ििगतयाँ की िईं। 
Accuracy % = (सही शब्द ÷ कुि शब्द) × 100 

उदाहरण – यहद 100 शब्दों में से 95 शब्द सही हैं, तो Accuracy = 95% 

 

9. कीबोडड पर सही र्फंिर पोखज़शन (Finger Position) क्या होती है? 

• बायाँ हार्: A, S, D, F कंुजियों पर रखें। 
• दायाँ हार्: J, K, L, ; (सेमीकोिन) पर रखें। 
• दोनों अिंूठे Spacebar पर रखें। 
• यह जस्र्गत Home Row Position कहिाती है। 

 

10. टाइबपंि के गिए कौन-कौन से सॉफ्टवेयर उपयोि र्कए जाते हैं? 

1. Rapid Typing Tutor 

2. Typing Master 

3. KeyBlaze Typing Tutor 

4. Tipp10 

5. TypeRacer (Online Practice Tool) 

 



11. डेटा एंट्री के गिए कौन से सॉफ्टवेयर उपयोि र्कए जाते हैं? 

1. MS Word – टेक्स्ट डॉक्युमेंट तैयार करने के गिए 

2. MS Excel – संख्यात्मक डेटा और ररपोर्टसथ के गिए 

3. MS Access / Google Sheets – डाटाबेस के गिए 

4. Google Forms / Online Portals – ऑनिाइन डेटा एंट्ी के गिए 

 

12. डेटा एंट्री में सुरक्षा (Data Security) के क्या उपाय हैं? 

1. हर उपयोिकताथ के गिए अिि पासवडथ रखें। 
2. डेटा का बैकअप समय-समय पर िें। 
3. एंटीवायरस सॉफ्टवेयर का प्रयोि करें। 
4. अनिान गिंक या ईमेि न खोिें। 
5. िोपनीय िानकारी साझा न करें। 

 

13. कीबोर्डिंि के िाभ (Advantages of Keyboarding) 

1. कायथ तेज़ी से होता है। 
2. सटीकता बढती है। 
3. अगिक मात्रा में डेटा आसानी से डािा िा सकता है। 
4. दस्तावेज़ सुंदर और सा़ि हदखते हैं। 
5. समय की बचत होती है। 

 

14. डेटा एंट्री ऑपरेटर को कौन-कौन से िुण होने चार्हए? 

1. टाइवपंि में िगत और सटीकता। 
2. ध्यान कें हद्रत रखने की क्षमता। 
3. कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का ज्ञान। 
4. जिम्मेदारी और िोपनीयता। 
5. संचार कौशि और टीम वकथ । 

 

15. बहुबवकल्पीय प्रश्न (Objective Type Questions) 



प्रश्न उत्तर 

(a) कीबोडथ पर F1–F12 कंुजियाँ कहिाती हैं — Function Keys 

(b) टाइवपंि स्पीड मापी िाती है — WPM में 
(c) कीबोडथ का उपयोि होता है — डेटा एंट्ी के गिए 

(d) टच टाइवपंि का अर्थ है — वबना देखे टाइप करना 
(e) कीबोहडिंि का मुख्य उदे्दश्य है — तेज़ और सटीक टाइवपंि करना 

 

सारांश (Summary): 

डेटा एंट्ी और कीबोहडिंि कौशि हकसी भी IT पेशेवर के गिए अत्यंत आवश्यक हैं। 
सही मुद्रा, उंिगियों की जस्र्गत, गनयगमत अभ्यास और सटीकता से टाइवपंि िगत बढाई िा 
सकती है। 
डेटा एंट्ी ऑपरेटर का कायथ हर के्षत्र — बैंहकंि, गशक्षा, व्यापार, सरकारी ववभाि — में उपयोिी 
है। 

 

 

यह यूगनट MS Word (Microsoft Word) पर कें हद्रत है — यानी दस्तावेज़ बनाने, संपाहदत 
करने, प्रारूवपत (format) करने और सेव करने की प्रहिया। 

 

📘 यूगनट 3 – र्डखजटि डॉक्युमेंटेशन (Digital 

Documentation) 
 

1. र्डखजटि डॉक्यमुेंटेशन क्या है? 

हडजिटि डॉक्युमेंटेशन का अर्थ है — कंप्यूटर की सहायता से दस्तावेज़ों (Documents) को 
बनाना, संपार्दत करना, कवरूप देना, सेव करना और बप्रंट गनकािना। 
इस कायथ के गिए आमतौर पर MS Word सॉफ्टवेयर का उपयोि हकया िाता है। 

 

2. वडड प्रोसेसर (Word Processor) क्या होता है? 



वडथ प्रोसेसर एक ऐसा सॉफ्टवेयर है जिसकी सहायता से हम टेक्कट टाइप, संपार्दत और सुंदर 
रूप में प्रकतुत कर सकते हैं। 
उदाहरण – MS Word, OpenOffice Writer, Google Docs। 

 

3. वडड प्रोसेगसिं की बवशेषताएँ (Features of Word Processing): 

1. दस्तावेज़ बनाना और सेव करना। 
2. टेक्स्ट में िोड़ना, हटाना और सुिार करना। 
3. ़िॉन्ट, रंि, आकार और स्टाइि बदिना। 
4. गचत्र, तागिका और ग्रा़ि िोड़ना। 
5. स्पेगिंि और ग्रामर चेक। 
6. पेि सेटअप और वप्रंट की सुवविा। 

 

4. MS Word क्या है? 

MS Word माइिोसॉफ्ट ऑहफस का एक सॉफ्टवेयर है िो दस्तावेज़ बनाने और संपाहदत करने 
के गिए प्रयोि हकया िाता है। 
यह टेक्स्ट, गचत्र, टेबि, चाटथ आहद को िोड़ने की सुवविा देता है। 

 

5. MS Word के कुछ सामान्य उपयोि बताइए। 

1. पत्र, आवेदन या ररपोटथ बनाना। 
2. प्रोिेक्ट या असाइनमेंट तैयार करना। 
3. ररज़्यूमे और बायोडाटा बनाना। 
4. सहटथहफकेट या नोहटस तैयार करना। 
5. ब्रोशर, पंपिेट और गनमंत्रण पत्र बनाना। 

 

6. MS Word में दकतावेज़ कैसे तैयार र्कया जाता है? 

1. MS Word खोिें। 
2. नया दस्तावेज़ (Blank Document) चनुें। 
3. टेक्स्ट टाइप करें। 
4. आवश्यकतानुसार ़िॉन्ट, रंि, आकार, स्टाइि बदिें। 



5. दस्तावेज़ सेव करें (File → Save)। 
6. िरूरत हो तो वप्रंट करें (File → Print)। 

 

7. MS Word के मुख्य भाि (Components of Word Window): 

1. Title Bar – दस्तावेज़ का नाम हदखाता है। 
2. Ribbon – सभी टूल्स और टैब्स का समूह। 
3. Quick Access Toolbar – सेव, अनडू, रीडू आहद के गिए। 
4. Ruler – पेि की माप और माजिथन हदखाता है। 

5. Status Bar – पेि नंबर, शब्दों की संख्या आहद हदखाता है। 
6. Scroll Bar – ऊपर-नीचे या दाए-ँबाएँ िाने के गिए। 

 

8. ररबन (Ribbon) क्या है? 

ररबन वह भाि है जिसमें सभी कमांड टैब और ग्रुप के रूप में हदखाई देती हैं। 
मुख्य टैब्स हैं – Home, Insert, Page Layout, References, Mailings, Review, View। 

 

9. टेम्पिेट (Template) क्या होता है? 

टेम्पिेट एक तैयार हकया हुआ दस्तावेज़ प्रारूप होता है जिसे हम अपनी आवश्यकता के 
अनुसार संशोगित कर सकते हैं। 
उदाहरण – ररज़्यूमे, िेटर हेड, इनवॉइस टेम्पिेट आहद। 

 

10. खक्िपआटड (Clip Art) क्या है? 

जक्िपआटथ तैयार गचत्रों (Ready-made Images) का संग्रह है जिसे Word में िोड़ा िा सकता है 
ताहक दस्तावेज़ आकषथक बने। 

 

11. वडडआटड (WordArt) क्या है? 

वडथआटथ एक ऐसी सुवविा है जिससे हम टेक्स्ट को सजावटी शैिी (Stylish and Decorative 

Text) में बदि सकते हैं। 
िैसे — रंिीन, घुमे हुए, या 3D अक्षर। 



 

12. मेि मजड (Mail Merge) क्या है? 

मेि मिथ एक प्रहिया है जिससे हम एक ही पत्र (Letter) को अिि-अिि नामों या पतों के 
सार् एक सार् भेि सकते हैं। 
उदाहरण – स्कूि से सभी ववद्यागर्थयों को अिि-अिि नाम से एक िैसा पत्र भेिना। 

 

13. फॉमरे्टंि (Formatting) क्या है? 

फॉमहेटंि का अर्थ है — दकतावेज़ के टेक्कट को सुंदर और व्यवखकित रूप देना। 
इसमें ़िॉन्ट बदिना, बोल्ड, इटैगिक, रंि, आकार, पैराग्राफ और एिाइनमेंट शागमि होते हैं। 

 

14. हेडर और फुटर (Header and Footer) क्या हैं? 

Header: प्रत्येक पेि के ऊपरी भाि में गिखी िानकारी। 
Footer: प्रत्येक पेि के गनचिे भाि में गिखी िानकारी। 
उदाहरण – पेि नंबर, तारीख, दस्तावेज़ का शीषथक। 

 

15. टेबि (Table) क्या होती है? 

टेबि पंवियों (Rows) और स्तंभों (Columns) का समूह होती है, जिसका उपयोि डेटा को 
व्यवजस्र्त ढंि से हदखाने के गिए हकया िाता है। 

 

16. दकतावेज़ में गचत्र कैसे जोडें (Insert Picture)? 

1. Insert टैब पर िाएँ। 
2. Picture ववकल्प चनुें। 
3. गचत्र चनुें और Insert पर जक्िक करें। 

 

17. कपेगिंि और ग्रामर चेक का उपयोि कैसे करें? 

Review टैब में िाकर “Spelling & Grammar” पर जक्िक करें। 
Word िित शब्दों को रेखांहकत करता है और सुिार का सुझाव देता है। 



 

18. बुिेट और नबंररंि (Bullets and Numbering) क्या हैं? 

सूची (List) को व्यवजस्र्त रूप में हदखाने के गिए प्रयोि होते हैं। 

• Bullets – वबंद ुया प्रतीक (•) के रूप में। 
• Numbering – 1, 2, 3 या a, b, c के रूप में। 

 

19. पेज िेआउट (Page Layout) क्या है? 

पेि िेआउट में पेि का आकार, हदशा (Orientation), माजिथन, कॉिम और बॉडथर सेट हकए िाते 
हैं। 
Orientation दो प्रकार की होती है – Portrait और Landscape। 

 

20. दकतावेज़ को सेव, ओपन और बप्रंट कैसे करते हैं? 

• सेव करने के गिए: File → Save / Save As 

• ओपन करने के गिए: File → Open 

• बप्रंट करने के गिए: File → Print 

 

21. बहुबवकल्पीय प्रश्न (Objective Questions): 

प्रश्न उत्तर 

(a) MS Word हकसका उदाहरण है? Word Processor 

(b) Home टैब में कौन-से ववकल्प होते हैं? Font और Paragraph Formatting 

(c) मेि मिथ का प्रयोि कहाँ होता है? एक पत्र को कई प्राप्तकताथओं को भेिने में 
(d) Header कहाँ हदखता है? प्रत्येक पेि के ऊपर 

(e) Table का उपयोि होता है — डेटा को पंवियों और स्तंभों में हदखाने के गिए 

 

22. र्डखजटि डॉक्यमुेंटेशन के िाभ (Advantages): 

1. समय और श्रम की बचत। 
2. दस्तावेज़ सुंदर और सा़ि बनता है। 



3. संशोिन (Editing) सरि होता है। 
4. स्पेगिंि त्रहुटयाँ स्वतः सुिरती हैं। 
5. मेि मिथ से समूह पत्र तैयार करना आसान। 

 

सारांश (Summary): 

हडजिटि डॉक्युमेंटेशन का उदे्दश्य कंप्यूटर पर दस्तावेज़ बनाना, सुिारना और आकषथक रूप 
देना है। 
MS Word इसके गिए सबसे उपयोिी सॉफ्टवेयर है, िो समय बचाता है और कायथ को पेशेवर 
(Professional) बनाता है। 

 

यह यूगनट आपकी हकताब “Domestic Data Entry Operator (Class IX)” के चौरे् भाि पर 
आिाररत है, जिसमें MS Excel (Microsoft Excel) से संबंगित सभी मूि बातें शागमि हैं। 

 

📘 यूगनट 4 – इिेक्ट्रॉगनक कपे्रडशीट (Electronic 

Spreadsheet) 
 

1. कपे्रडशीट (Spreadsheet) क्या होती है? 

स्पे्रडशीट एक ऐसी एजप्िकेशन (Application) है जिसका उपयोि संख्यात्मक डेटा (Numerical 

Data) को दिथ करने, िणना करने और ववशे्लषण (Analysis) करने के गिए हकया िाता है। 
इसका सबसे प्रगसद्ध उदाहरण है MS Excel। 

 

2. इिेक्ट्रॉगनक कपे्रडशीट क्या है? 

इिेक्ट्ॉगनक स्पे्रडशीट वह सॉफ्टवेयर है जिसमें डेटा को सेि (Cell) के रूप में रखा िाता है 
और िणना करने के गिए फामूथिे (Formulas) और फंक्शन (Functions) का प्रयोि हकया 
िाता है। 
उदाहरण: Microsoft Excel, Google Sheets, OpenOffice Calc। 

 

3. MS Excel क्या है? 



MS Excel माइिोसॉफ्ट ऑहफस का एक सॉफ्टवेयर है िो डेटा को तागिका (Table) के रूप में 
व्यवजस्र्त करता है और िणना (Calculation), ग्राफ (Charts) और बवशे्लषण (Analysis) करने 
की सुवविा देता है। 

 

4. MS Excel बवंडो के मुख्य भाि (Components of Excel Window): 

1. Title Bar – फाइि का नाम हदखाता है। 
2. Ribbon – सभी टूल्स और टैब्स का समूह। 
3. Name Box – वतथमान सेि का नाम हदखाता है। 

4. Formula Bar – िहाँ फामूथिे गिखे िाते हैं। 
5. Worksheet Area – डेटा दिथ करने की ििह (Rows × Columns)। 
6. Status Bar – पेि और िणना की जस्र्गत हदखाता है। 

 

5. पंबि (Row), कतंभ (Column) और सेि (Cell) क्या हैं? 

• Row (पंबि): Excel में क्षैगति (Horizontal) रेखाएँ, जिन्हें नंबर (1, 2, 3...) द्वारा पहचाना 
िाता है। 

• Column (कतंभ): ऊध्वाथिर (Vertical) रेखाएँ, जिन्हें अक्षरों (A, B, C...) से दशाथया िाता 
है। 

• Cell: Row और Column के गमिन से बना बॉक्स। उदाहरण: A1, B2। 
 

6. वकड बुक (Workbook) और वकड शीट (Worksheet) में अतंर बताइए। 
वकड बुक वकड शीट 

यह Excel की पूरी फाइि होती है। 
यह वकथ बुक के अदंर एक पेि की तरह होती 
है। 

इसमें कई शीटें (Sheet1, Sheet2...) हो सकती 
हैं। 

इसमें पंवियाँ और स्तंभ होते हैं। 

फाइि का एक्सटेंशन .xlsx होता है। यह वकथ बुक का हहस्सा होती है। 
 

7. सेि एडे्रस (Cell Address) क्या है? 



सेि एडे्रस उस सेि का नाम होता है िहाँ पंवि और स्तंभ गमिते हैं। 
उदाहरण – Column A और Row 1 के गमिन से बने सेि का एडे्रस होिा A1। 

 

8. रेंज (Range) क्या है? 

रेंि का अर्थ है — दो या अगिक सेि का समूह। 
उदाहरण – A1 से A5 तक की रेंि को गिखा िाएिा A1:A5। 

 

9. डेटा के प्रकार (Types of Data in Excel): 

1. Labels (टेक्कट): अक्षरों में गिखा डेटा (िैसे नाम)। 
2. Values (संख्या): संख्यात्मक डेटा। 
3. Formula: िणना के गिए उपयोि हकया िाने वािा समीकरण। 

 

10. फामूडिा (Formula) क्या होता है? 

फामूथिा िणना करने के गिए प्रयोि हकया िाने वािा समीकरण होता है िो हमेशा ‘=’ 

(बराबर के गचन्ह) से शुरू होता है। 
उदाहरण: =A1+B1, =A1*B1 आहद। 

 

11. फंक्शन (Function) क्या है? 

फंक्शन Excel में पहिे से बने हुए सूत्र होते हैं जिनसे िहटि िणनाएँ आसानी से की िा 
सकती हैं। 
उदाहरण – SUM(), AVERAGE(), MAX(), MIN(), COUNT()। 

 

12. MS Excel में कुछ सामान्य फंक्शन्स के नाम व उपयोि: 
Function कायड 

SUM() संख्याओं का योि करना 
AVERAGE() औसत गनकािना 
MAX() सबसे बड़ी संख्या बताना 
MIN() सबसे छोटी संख्या बताना 



Function कायड 
COUNT() हकतने सेि में डेटा है यह बताना 

 

13. AutoFill क्या है? 

AutoFill एक सुवविा है जिससे Excel स्वतः श्रिंिा (Series) को पूरा कर देता है। 
उदाहरण – 1, 2, 3 गिखने पर अििी सेि में 4, 5, 6 अपने-आप आ िाती हैं। 

 

14. Chart (चाटड) क्या होता है? 

चाटथ डेटा को ग्राह़िक (गचत्रात्मक) रूप में हदखाने का एक तरीका है। 
मुख्य चाटथ प्रकार – 

1. Column Chart 

2. Bar Chart 

3. Pie Chart 

4. Line Chart 

 

15. चाटड बनाने के चरण (Steps to Create Chart): 

1. डेटा चनुें (Select Data)। 
2. Insert टैब में िाएँ। 
3. Chart प्रकार चनुें (िैसे Bar या Pie)। 
4. चाटथ इंसटथ करें और आवश्यकतानुसार फॉमटे करें। 

 

16. सॉर्टिंि (Sorting) क्या है? 

Sorting का मतिब है — डेटा को Ascending (A to Z) या Descending (Z to A) िम में 
व्यवजस्र्त करना। 

 

17. ऱ्िल्टर (Filter) क्या है? 

Filter का प्रयोि केवि चुने िए डेटा को हदखाने के गिए हकया िाता है। 
उदाहरण – हकसी सूची में केवि “Delhi” वािे ररकॉडथ हदखाना। 

 



18. फॉमरे्टंि (Formatting) क्या है? 

फॉमहेटंि का अर्थ है — सेि के टेक्स्ट, रंि, बॉडथर और नंबर फॉमटे को सुंदर बनाना। 
उदाहरण – Bold, Italic, Font Color, Border, Background Color। 

 

19. सेि को मजड (Merge Cells) कैसे करते हैं? 

Home टैब → Merge & Center ववकल्प का प्रयोि करें। 
इससे कई सेि गमिकर एक बड़ा सेि बन िाता है। 

 

20. कपे्रडशीट को सेव, ओपन और बप्रंट कैसे करते हैं? 

• सेव करने के गिए: File → Save / Save As 

• िोिने के गिए: File → Open 

• बप्रंट करने के गिए: File → Print 

 

21. पेज िेआउट में क्या-क्या बदिा जा सकता है? 

1. पेि का आकार (Page Size) 

2. हदशा (Orientation) – Portrait या Landscape 

3. माजिथन (Margin) 

4. हेडर और फुटर 

 

22. Excel के उपयोि (Uses of MS Excel): 

1. ररपोटथ तैयार करना 
2. अकं तागिका बनाना 
3. बिट तैयार करना 
4. व्यावसागयक िेखा 
5. चाटथ और ग्राफ बनाना 

 

23. बहुबवकल्पीय प्रश्न (Objective Type Questions): 



प्रश्न उत्तर 

(a) Excel हकस प्रकार का सॉफ्टवेयर है? स्पे्रडशीट 

(b) Excel फाइि का एक्सटेंशन क्या होता है? .xlsx 

(c) फामूथिा हकस गचन्ह से शुरू होता है? = (बराबर गचन्ह) 
(d) सबसे बड़ी संख्या िानने का फंक्शन है — MAX() 

(e) डेटा को िम में ििाने के गिए क्या प्रयोि हकया िाता है? Sorting 

(f) औसत गनकािने के गिए कौन-सा फंक्शन प्रयोि होता है? AVERAGE() 

 

24. इिेक्ट्रॉगनक कपे्रडशीट के िाभ (Advantages): 

1. िणना तेज़ी और सटीकता से होती है। 
2. डेटा को चाटथ के रूप में हदखाया िा सकता है। 
3. फामूथिा और फंक्शन से समय की बचत होती है। 
4. बडे़ डेटा को आसानी से प्रबंगित हकया िा सकता है। 
5. संशोिन और वप्रंहटंि बहुत सरि है। 

 

सारांश (Summary): 

इिेक्ट्ॉगनक स्पे्रडशीट एक शविशािी उपकरण है िो डेटा को व्यवजस्र्त, ववशे्लवषत और प्रस्तुत 
करने में मदद करता है। 
MS Excel का प्रयोि स्कूि, बैंक, उद्योि, और कायाथियों में सबसे ज़्यादा हकया िाता है। 
 

यह यूगनट MS PowerPoint (माइिोसॉफ्ट पावरपॉइंट) से संबंगित है, जिसमें स्िाइड, प्रस्तुगत, 

एनीमेशन और ट्ांजज़शन िैसी बातें शागमि हैं। 
 

📘 यूगनट 5 – र्डखजटि पे्रज़ेंटेशन (Digital Presentation) 

 

1. र्डखजटि पे्रज़ेंटेशन क्या है? 

हडजिटि पे्रज़ेंटेशन का अर्थ है — 

कंप्यूटर सॉफ्टवेयर की सहायता से जानकारी, बवचार या डेटा को किाइड (Slides) के रूप में 



दृश्य (Visual) और आकषथक तरीके से प्रस्तुत करना। 
इसका सबसे िोकवप्रय सॉफ्टवेयर है MS PowerPoint। 

 

2. पे्रज़ेंटेशन सॉफ्टवेयर क्या होता है? 

पे्रज़ेंटेशन सॉफ्टवेयर वह सॉफ्टवेयर है जिसकी सहायता से टेक्कट, गचत्र, चाटड, वीर्डयो और 
एनीमेशन को एक सार् िोड़कर प्रस्तुगत (Presentation) बनाई िाती है। 
उदाहरण: 

• Microsoft PowerPoint 

• Google Slides 

• OpenOffice Impress 

 

3. पे्रज़ेंटेशन सॉफ्टवेयर के उपयोि (Uses of Presentation Software): 

1. ववद्यािय या कॉिेि में प्रोिेक्ट प्रस्तुत करने के गिए। 
2. व्यापार या कायाथिय में मीहटंि के दौरान ररपोटथ हदखाने के गिए। 
3. प्रगशक्षण (Training) देने के गिए। 
4. उत्पाद (Product) या ववचार (Idea) प्रस्तुत करने के गिए। 
5. ऑनिाइन क्िास या सेगमनार में ववजु़अि प्रस्तुगत के गिए। 

 

4. MS PowerPoint क्या है? 

MS PowerPoint माइिोसॉफ्ट ऑहफस पैकेि का एक पे्रज़ेंटेशन सॉफ्टवेयर है। 
यह स्िाइड्स की सहायता से िानकारी को गचत्र, टेक्कट, चाटड और वीर्डयो के रूप में प्रस्तुत 
करने की सुवविा देता है। 

 

5. किाइड (Slide) क्या होती है? 

स्िाइड वह पेि होती है जिस पर टेक्स्ट, गचत्र, ग्राफ, वीहडयो, और हडज़ाइन रखे िाते हैं। 
पे्रज़ेंटेशन में कई स्िाइड्स होती हैं िो एक के बाद एक हदखाई िाती हैं। 

 

6. किाइड शो (Slide Show) क्या है? 



स्िाइड शो का अर्थ है — 

एक किाइड के बाद दसूरी किाइड को क्रमवार (Sequentially) प्रदगशडत करना। 
इसे F5 बटन दबाकर शुरू हकया िा सकता है। 

 

7. MS PowerPoint में नई किाइड कैसे जोडते हैं? 

1. Home टैब में िाएँ। 
2. “New Slide” ववकल्प पर जक्िक करें। 
3. मनचाहा िेआउट चनुें (Title, Content, Blank आहद)। 

 

8. किाइड िेआउट (Slide Layout) क्या है? 

स्िाइड िेआउट स्िाइड पर सामग्री (Text, Picture, Chart, etc.) को व्यवजस्र्त करने की पूवथ 
गनिाथररत रूपरेखा (Design) होती है। 
उदाहरण: Title Slide, Two Content, Comparison Layout आहद। 

 

9. किाइड र्डज़ाइन (Slide Design) क्या होता है? 

स्िाइड हडज़ाइन स्िाइड का रंि, पषृ्ठभूगम (Background), और र्ीम (Theme) गनिाथररत करता 
है। 
इसे “Design” टैब से बदिा िा सकता है। 

 

10. िीम (Theme) क्या है? 

र्ीम स्िाइड का संपूणथ रूप-रंि तय करती है — जिसमें रंि, फॉन्ट, और पषृ्ठभूगम शागमि 
होती है। 
MS PowerPoint में अनेक तैयार र्ीम (Built-in Themes) होती हैं। 

 

11. ट्रांखज़शन (Transition) क्या है? 

ट्ांजज़शन का अर्थ है — एक किाइड से दसूरी किाइड पर जाने का दृश्य प्रभाव (Visual 

Effect)। 



उदाहरण: Fade, Wipe, Split, Push, Zoom आहद। 
इसे “Transitions” टैब में िाकर िािू हकया िाता है। 

 

12. एनीमेशन (Animation) क्या है? 

एनीमेशन वह प्रभाव है जिससे स्िाइड में मौिूद टेक्कट, गचत्र, चाटड या ऑब्जेक्ट हहिते या 
हकसी हदशा से प्रकट होते हैं। 
उदाहरण: Appear, Fly In, Bounce, Zoom। 

 

13. किाइड में टेक्कट कैसे डािते हैं? 

1. स्िाइड पर Text Box चनुें। 
2. उसमें मनचाहा टेक्स्ट टाइप करें। 
3. Home टैब में िाकर उसका फॉन्ट, रंि और आकार बदिें। 

 

14. गचत्र (Image) या Clip Art कैसे जोडते हैं? 

1. Insert टैब में िाएँ। 
2. “Pictures” या “Clip Art” पर जक्िक करें। 
3. मनचाहा गचत्र चनुें और “Insert” करें। 

 

15. SmartArt क्या है? 

SmartArt PowerPoint की एक सुवविा है जिससे आप िानकारी को आकर गत (Diagram) के रूप 
में हदखा सकते हैं, िैसे – प्रहिया (Process), सूची (List), या संिठन चाटथ (Organization 

Chart)। 
 

16. Chart (चाटड) क्या होता है? 

चाटथ डेटा को ग्रार्फक रूप (Graphical Form) में हदखाने का तरीका है। 
MS PowerPoint में चाटथ Insert टैब → Chart ववकल्प से िोड़ा िा सकता है। 
मुख्य प्रकार: Column, Bar, Line, Pie। 

 



17. Slide Sorter View क्या है? 

इस व्यू में सभी स्िाइड्स छोटे रूप में एक सार् हदखाई देती हैं, ताहक आप उन्हें िम 
(Order) बदि सकें  या हटा सकें । 

 

18. Slide Master क्या है? 

Slide Master एक ऐसी सुवविा है जिससे आप सभी स्िाइड्स का सामान्य रूप (Background, 

Font, Logo, Footer आहद) एक सार् बदि सकते हैं। 
 

19. Notes Pane क्या है? 

Notes Pane में आप कपीकर (Presenter) के गिए नोर्टस गिख सकते हैं िो स्िाइड शो में 
दशथकों को नहीं हदखाई देते, िेहकन प्रस्तुतकताथ को मदद करते हैं। 

 

20. किाइड पे्रज़ेंटेशन शरुू करने के तरीके: 

1. F5 कंुजी दबाएँ – शुरू से स्िाइड शो चिेिा। 
2. Shift + F5 – वतथमान स्िाइड से शो शुरू होिा। 
3. Slide Show टैब → From Beginning / From Current Slide। 

 

21. हाइपरगिंक (Hyperlink) क्या होता है? 

हाइपरगिंक एक ऐसा गिंक होता है जिससे आप स्िाइड में हकसी वेबसाइट, दस्तावेज़ या 
अन्य स्िाइड को िोड़ सकते हैं। 
Insert → Hyperlink ववकल्प से बनाया िाता है। 

 

22. किाइड में वीर्डयो या ऑर्डयो कैसे डािते हैं? 

1. Insert टैब में िाएँ। 
2. “Video” या “Audio” ववकल्प पर जक्िक करें। 
3. ़िाइि चनुें और Insert करें। 

 



23. पे्रज़ेंटेशन को सेव, ओपन और बप्रंट कैसे करते हैं? 

• सेव करने के गिए: File → Save / Save As 

• िोिने के गिए: File → Open 

• बप्रंट करने के गिए: File → Print 

 

24. PowerPoint के मखु्य व्य ू(Views): 

1. Normal View – स्िाइड बनाते समय का सामान्य व्यू। 
2. Slide Sorter View – सभी स्िाइड्स का एक सार् दृश्य। 
3. Reading View – वबना पणूथ स्िीन के स्िाइड देखना। 
4. Slide Show View – प्रस्तगुत का वास्तववक प्रदशथन। 

 

25. बहुबवकल्पीय प्रश्न (Objective Questions): 

प्रश्न उत्तर 

(a) MS PowerPoint हकस प्रकार का सॉफ्टवेयर है? 
पे्रज़ेंटेशन 
सॉफ्टवेयर 

(b) नई स्िाइड िोड़ने के गिए कौन-सा टैब उपयोि होता है? Home टैब 

(c) स्िाइड शो शुरू करने के गिए कौन-सी कंुिी दबाते हैं? F5 

(d) एक स्िाइड से दसूरी स्िाइड पर िाने का प्रभाव क्या कहिाता है? Transition 

(e) टेक्स्ट या ऑब्िेक्ट को हहिाने का प्रभाव क्या कहिाता है? Animation 

(f) सभी स्िाइड्स का एक सार् िेआउट बदिने के गिए क्या प्रयोि 
करते हैं? 

Slide Master 

 

26. र्डखजटि पे्रज़ेंटेशन के िाभ (Advantages): 

1. िानकारी को आकषथक और प्रभावशािी रूप में प्रस्तुत हकया िा सकता है। 
2. गचत्र, वीहडयो और चाटथ से समझना आसान होता है। 
3. समय की बचत होती है। 
4. दशथकों का ध्यान कें हद्रत रहता है। 
5. प्रस्तुगत को बार-बार संशोगित हकया िा सकता है। 

 



27. साविागनयाँ (Precautions while Making Presentation): 

1. स्िाइड में बहुत अगिक टेक्स्ट न रखें। 
2. रंि और ़िॉन्ट स्पष्ट व पठनीय हों। 
3. एनीमेशन का प्रयोि सीगमत करें। 
4. प्रस्तुगत का पूवथ अभ्यास करें। 

 

सारांश (Summary): 

हडजिटि पे्रज़ेंटेशन आि के युि में िानकारी प्रस्तुत करने का सबसे प्रभावी माध्यम है। 
MS PowerPoint की सहायता से हम स्िाइड्स में टेक्स्ट, गचत्र, वीहडयो और चाटथ िोड़कर 
आकषथक प्रस्तुगत तैयार कर सकते हैं। 
यह गशक्षा, व्यवसाय, प्रगशक्षण और संिोवष्ठयों में अत्यंत उपयोिी है। 

 

 

 

📘 यूगनट 1 – सूचना प्रौद्योगिकी एवं IT सक्षम सेवाएँ (IT–

ITeS Industry) 
 

❓प्रश्न 1. सूचना प्रौद्योगिकी (IT) क्या है? 

उत्तर: सूचना प्रौद्योगिकी (Information Technology) कंप्यूटर और संचार प्रणागियों की सहायता 
से िानकारी को संग्रहहत (Store), संसागित (Process), भेिने (Transmit) और प्राप्त (Retrieve) 

करने की प्रहिया है। 
इससे डेटा को तेज़ और सही तरीके से प्रबंगित हकया िा सकता है। 

 

❓प्रश्न 2. सूचना प्रौद्योगिकी सक्षम सेवाए ँ(ITeS) क्या होती हैं? 

उत्तर: IT-enabled Services (ITeS) ऐसी सेवाएँ हैं िो सूचना प्रौद्योगिकी का प्रयोि करके सेवा 
की िुणवत्ता और कुशिता बढाती हैं। 
उदाहरण – बैंहकंि, बीमा, दरूसंचार, स्वास््य सेवा, गशक्षा आहद। 

 



❓प्रश्न 3. BPO क्या है और इसका उपयोि क्या है? 

उत्तर: BPO का अर्थ है Business Process Outsourcing। 
िब कोई संस्र्ा अपने कुछ कायथ (िैसे ग्राहक सेवा, डेटा एंट्ी, पेरोि आहद) हकसी दसूरी संस्र्ा 
को सौंप देती है, उसे BPO कहते हैं। 
इससे िाित कम होती है और कायथ तेज़ी से पूरा होता है। 

 

❓प्रश्न 4. IT का व्यवसाय में क्या महत्व है? 

उत्तर: 

• यह संचार को तेज़ बनाता है। 
• डेटा और िेखा-िोखा संभािने में मदद करता है। 
• िाित घटाता है। 
• ग्राहक सेवा बेहतर बनाता है। 

 

❓प्रश्न 5. IT–ITeS उद्योि में कौन-कौन सी सेवाए ँआती हैं? 

उत्तर: 

1. मेहडकि ट्ांसहिप्शन 

2. ववत्तीय सेवाएँ 
3. डेटा एंट्ी सेवाएँ 
4. ग्राहक सहायता सेवाए ँ

5. टेिीमाकेहटंि 

 

❓प्रश्न 6. भारत में IT उद्योि का क्या महत्व है? 

उत्तर: भारत में कुशि और कम िाित वािी मानव-शवि उपिब्ि है, इसगिए भारत IT 

सेवाओं का वैजश्वक कें द्र (Global Hub) बन िया है। 
यह देश की अर्थव्यवस्र्ा और रोििार दोनों बढाता है। 

 

 



🟦 यूगनट 2 – डेटा एंट्री और कीबोर्डिंि खककल्स (Data Entry & 

Keyboarding Skills) 
 

❓प्रश्न 1. डेटा एटं्री क्या है? 

उत्तर: डेटा एंट्ी का अर्थ है हकसी भी फॉमथ, दस्तावेज़ या ररपोटथ में गिखी िई िानकारी को 
कंप्यूटर में दिथ (Enter) करना। 
उदाहरण – छात्र का नाम, पता, अकं आहद कंप्यूटर में टाइप करना। 

 

❓प्रश्न 2. डेटा एटं्री ऑपरेटर कौन होता है? 

उत्तर: डेटा एंट्ी ऑपरेटर वह व्यवि होता है िो कंप्यूटर पर डेटा टाइप करता है, उसे िाँचता 
(Check) है, सेव करता है और ररपोटथ तैयार करता है। 

 

❓प्रश्न 3. टच टाइबपिं (Touch Typing) क्या होती है? 

उत्तर: वबना कीबोडथ को देखे टाइप करना टच टाइवपंि कहिाता है। 
इससे टाइवपंि की िगत (Speed) और सटीकता (Accuracy) दोनों बढती हैं। 

 

❓प्रश्न 4. कीबोडड के मुख्य भाि कौन-कौन से हैं? 

उत्तर: 

1. Alphanumeric Keys (A–Z, 0–9) 

2. Function Keys (F1–F12) 

3. Navigation Keys (Arrow Keys) 

4. Numeric Keypad 

5. Special Keys (Shift, Ctrl, Alt, Enter, Spacebar आहद) 
 

❓प्रश्न 5. टाइबपंि कपीड कैसे मापी जाती है? 

उत्तर: टाइवपंि स्पीड को WPM (Words Per Minute) में मापा िाता है — यानी एक गमनट में 
हकतने शब्द टाइप हुए। 

 



❓प्रश्न 6. टाइबपंि में Accuracy क्या होती है? 

उत्तर: Accuracy से तात्पयथ है हक टाइप हकए िए शब्दों में हकतने सही हैं। 
सूत्र: 
[ 

Accuracy = \frac{सही शब्द}{कुि शब्द} \times 100 

] 

 

❓प्रश्न 7. कीबोडड पर उंिगियों की खकिगत (Home Row Position) बताइए। 

उत्तर: 

• बायाँ हार्: A, S, D, F पर रखें 
• दायाँ हार्: J, K, L, ; पर रखें 
• अिंूठे Spacebar पर रखें 

 

❓प्रश्न 8. डेटा एटं्री में सरुक्षा के उपाय गिखिए। 

उत्तर: 

1. पासवडथ का प्रयोि करें 
2. डेटा का बैकअप िें 
3. एंटीवायरस सॉफ्टवेयर ििाएँ 
4. िोपनीय िानकारी साझा न करें 

 

 

🟦 यूगनट 3 – र्डखजटि डॉक्युमेंटेशन (Digital Documentation 

– MS Word) 
 

❓प्रश्न 1. र्डखजटि डॉक्यमुेंटेशन क्या है? 

उत्तर: कंप्यूटर सॉफ्टवेयर (MS Word) की सहायता से दस्तावेज़ बनाना, संपाहदत करना, फॉमटे 
करना और सेव करना हडजिटि डॉक्युमेंटेशन कहिाता है। 

 



❓प्रश्न 2. MS Word क्या है? 

उत्तर: MS Word माइिोसॉफ्ट ऑहफस का एक वडथ प्रोसेसर सॉफ्टवेयर है जिसका उपयोि पत्र, 

ररपोटथ, आवेदन आहद बनाने के गिए हकया िाता है। 
 

❓प्रश्न 3. मेि मजड (Mail Merge) क्या होता है? 

उत्तर: मेि मिथ एक ऐसी सुवविा है जिससे एक ही पत्र को कई व्यवियों के नाम और पते के 
सार् एक-सार् भेिा िा सकता है। 

 

❓प्रश्न 4. हेडर और फुटर क्या हैं? 

उत्तर: 

• Header – पेि के ऊपरी भाि में गिखी िानकारी (िैसे शीषथक)। 
• Footer – पेि के गनचिे भाि में गिखी िानकारी (िैसे पेि नंबर)। 

 

❓प्रश्न 5. वडडआटड क्या है? 

उत्तर: वडथआटथ Word की वह सुवविा है जिससे टेक्स्ट को आकषथक, रंिीन या 3D रूप में 
हदखाया िा सकता है। 

 

❓प्रश्न 6. टेबि क्या होती है? 

उत्तर: पंवियों (Rows) और स्तंभों (Columns) का समूह टेबि कहिाता है। 
इससे डेटा को व्यवजस्र्त रूप में प्रस्तुत हकया िाता है। 

 

❓प्रश्न 7. बुिेट और नंबररंि का क्या उपयोि है? 

उत्तर: सूची को िमबद्ध करने के गिए बुिेर्टस (•) या नंबररंि (1,2,3) का प्रयोि हकया िाता 
है। 

 

 



🟦 यूगनट 4 – इिेक्ट्रॉगनक कपे्रडशीट (Electronic Spreadsheet 

– MS Excel) 
 

❓प्रश्न 1. इिेक्ट्रॉगनक कपे्रडशीट क्या है? 

उत्तर: ऐसा सॉफ्टवेयर जिसमें डेटा को सेि (Cell) के रूप में रखा िाता है और िणना के 
गिए फामूथिे व फंक्शन का प्रयोि हकया िाता है, उसे इिेक्ट्ॉगनक स्पे्रडशीट कहते हैं। 
उदाहरण – MS Excel। 

 

❓प्रश्न 2. सेि एडे्रस क्या होता है? 

उत्तर: Row और Column के गमिन से बने बॉक्स को Cell कहते हैं, और उसका पता Cell 

Address कहिाता है। 
उदाहरण – A1, B2। 

 

❓प्रश्न 3. Excel में फामूडिा क्या है? 

उत्तर: Excel में िणना करने के गिए प्रयुि समीकरण फामूथिा कहिाता है। 
यह हमेशा ‘=’ गचन्ह से शुरू होता है। 
उदाहरण – =A1+B1। 

 

❓प्रश्न 4. Function क्या है? 

उत्तर: Function पहिे से बने हुए फामूथिे होते हैं जिनसे िणना आसान हो िाती है। 
िैसे – 

SUM() – योि 

AVERAGE() – औसत 

MAX() – सबसे बड़ी संख्या 
MIN() – सबसे छोटी संख्या 

 

❓प्रश्न 5. Chart क्या होता है? 



उत्तर: Chart डेटा को गचत्रात्मक रूप में प्रदगशथत करने का सािन है। 
मुख्य प्रकार – Column, Bar, Line, Pie। 

 

❓प्रश्न 6. Sorting और Filtering में क्या अतंर है? 

उत्तर: 

• Sorting: डेटा को िम (A–Z या Z–A) में ििाना। 
• Filtering: केवि चनेु िए डेटा को हदखाना। 

 

 

🟦 यूगनट 5 – र्डखजटि पे्रज़ेंटेशन (Digital Presentation – MS 

PowerPoint) 
 

❓प्रश्न 1. र्डखजटि पे्रज़ेंटेशन क्या है? 

उत्तर: कंप्यूटर सॉफ्टवेयर की सहायता से स्िाइड्स बनाकर िानकारी को दृश्य रूप में प्रस्तुत 
करना हडजिटि पे्रज़ेंटेशन कहिाता है। 

 

❓प्रश्न 2. MS PowerPoint क्या है? 

उत्तर: माइिोसॉफ्ट ऑहफस का पे्रज़ेंटेशन सॉफ्टवेयर है, जिससे हम टेक्स्ट, गचत्र, वीहडयो और 
चाटथ के सार् स्िाइड तैयार करते हैं। 

 

❓प्रश्न 3. किाइड शो क्या होता है? 

उत्तर: स्िाइड्स को िमवार (Sequentially) प्रदगशथत करना स्िाइड शो कहिाता है। 
इसे F5 कंुजी से शुरू हकया िाता है। 

 

❓प्रश्न 4. Transition क्या है? 

उत्तर: एक स्िाइड से दसूरी स्िाइड पर िाने का दृश्य प्रभाव Transition कहिाता है। 
उदाहरण – Fade, Wipe, Push। 



 

❓प्रश्न 5. Animation क्या है? 

उत्तर: स्िाइड के भीतर टेक्स्ट या ऑब्िेक्ट को हहिाने या प्रकट करने का प्रभाव Animation 

कहिाता है। 
 

❓प्रश्न 6. Slide Master क्या होता है? 

उत्तर: Slide Master वह सुवविा है जिससे सभी स्िाइड्स का सामान्य प्रारूप (Background, 

Font, Header, Footer आहद) एक सार् बदिा िा सकता है। 
 

❓प्रश्न 7. SmartArt क्या है? 

उत्तर: SmartArt PowerPoint में आकृगत आिाररत गचत्र (Diagram) बनाने की सुवविा है जिससे 
िानकारी को आकषथक रूप में हदखाया िाता है। 

 

❓प्रश्न 8. Slide Show समाप्त करने की कंुजी कौन-सी है? 

उत्तर: Esc (Escape) कंुिी दबाने से Slide Show समाप्त होता है। 
 

❓प्रश्न 9. पे्रज़ेंटेशन सहेजने का शॉटडकट क्या है? 

उत्तर: Ctrl + S। 
 

❓प्रश्न 10. पे्रज़ेंटेशन सॉफ्टवेयर के उपयोि बताइए। 

उत्तर: 

1. व्यावसागयक ररपोटथ प्रस्तुत करने में 
2. स्कूि/कॉिेि प्रोिेक्ट में 
3. प्रगशक्षण देने में 
4. ऑनिाइन मीहटंग्स या सेगमनार में 

 



🟦 अगंतम सारांश (Final Summary): 

यूगनट बवषय मुख्य सॉफ्टवेयर उदे्दश्य 

1 IT–ITeS — IT उद्योि का पररचय 

2 Data Entry — टाइवपंि और डेटा एंट्ी कौशि 

3 Digital Documentation MS Word दस्तावेज़ बनाना और फॉमटे करना 
4 Electronic Spreadsheet MS Excel िणना और डेटा ववशे्लषण 

5 Digital Presentation MS PowerPoint आकषथक प्रस्तुगत बनाना 
 

 


