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यिूनट 1: िलᮩ ेऑᳰफस राइटर का उपयोग कर िडिजटल डॉ᭍यमूᱶटेशन 
(एडवासं) (Unit 1: Digital Documentation (Advanced) using 

LibreOffice Writer) 

यह 'िडिजटल डॉ᭍यूमᱶटेशन (एडवांस) िलᮩे ऑᳰफस राइटर का उपयोग करके' नामक यूिनट 1 का िव᭭ततृ 
िववरण ह।ै यह यूिनट िलᮩे ऑᳰफस राइटर मᱶ अिधक उ᳖त द᭭तावज़े िनमाᭅण और सपंादन तकनीकᲂ पर कᱶ ᳰᮤत 
ह।ै 

यहाँ ᮧ᭜येक अ᭟याय का िव᭭तृत िववरण ᳰदया गया ह:ै 

 अ᭟याय 1: Styles का पᳯरचय (Introduction to Styles) 
o यह अ᭟याय िलᮩे ऑᳰफस राइटर मᱶ "Styles" (शैिलयᲂ) कᳱ अवधारणा और उनके मह᭜व का 

पᳯरचय दगेा। 
o इसमᱶ पैराᮕाफ ᭭टाइल, कैरे᭍टर ᭭टाइल, पेज ᭭टाइल, ᮨेम ᭭टाइल और िल᭭ट ᭭टाइल जैसे 

िविभ᳖ ᮧकार कᳱ शैिलयᲂ को समझना शािमल होगा। 
o छाᮢ सीखᱶगे ᳰक शैिलयᲂ का उपयोग करके द᭭तावज़ेᲂ मᱶ लगातार फॉमᱷᳳटग कैसे लाग ूकरᱶ, 

िजससे द᭭तावज़े अिधक पेशेवर ᳰदखᱶ और उनका ᮧबंधन आसान हो। 
o शैिलयᲂ को बनाने, संशोिधत करने और लागू करने के तरीके भी िसखाए जा सकते ह।ᱹ 

 अ᭟याय 2: Images के साथ काम करना (Working with Images) 
o यह अ᭟याय द᭭तावज़ेᲂ मᱶ छिवयᲂ (images) को ᮧभावी ढंग से सि᭥मिलत करने और उनके 

साथ काम करन ेपर कᱶ ᳰᮤत होगा। 
o इसमᱶ छिवयᲂ को सि᭥मिलत करना, उनका आकार बदलना, उ᭠हᱶ घुमाना, ᮓॉप करना, और 

टे᭍᭭ट के साथ उ᭠हᱶ ᳞वि᭭थत करना (text wrapping) शािमल होगा। 
o छिवयᲂ के गुणᲂ (जैसे चमक, कंᮝा᭭ट) को समायोिजत करना और िविभ᳖ ᮕाᳰफ᭍स फॉमᱷट को 

समझना भी इस अ᭟याय का िह᭭सा हो सकता ह।ै 
 अ᭟याय 3: राइटर कᳱ उ᳖त िवशषेताए ँ(Advanced Features of Writer) 

o यह अ᭟याय िलᮩे ऑᳰफस राइटर कᳱ कई उ᳖त कायाᭅ᭜मकताᲐ कᳱ पड़ताल करेगा जो जᳯटल 
द᭭तावज़ेᲂ के िनमाᭅण और ᮧबंधन मᱶ मदद करती ह।ᱹ 

o इसमᱶ िन᳜ जैसी िवशेषताए ंशािमल हो सकती ह:ᱹ  
 टेबल ऑफ कंटᱶ᭗स (Table of Contents) और इंडे᭍स (Index) बनाना: बड़ े

द᭭तावज़ेᲂ के िलए ᭭वचािलत ᱨप से सामᮕी तािलका और सूचकांक बनाना। 
 मले मजᭅ (Mail Merge): ᳞िᲦगत पᮢ, िलफाफे या लबेल बनाने के िलए डटेा ᮲ोत 

के साथ द᭭तावज़ेᲂ को मजᭅ करना। 
 ᮓॉस-रेफरᱶस (Cross-references): द᭭तावज़े के भीतर िविभ᳖ भागᲂ (जैसे आंकड़,े 

तािलकाए,ँ शीषᭅक) के बीच संदभᭅ बनाना। 
 फुट नो᭗स (Footnotes) और एडं नो᭗स (Endnotes): द᭭तावज़े मᱶ संदभᭅ या 

अितᳯरᲦ जानकारी जोड़ना। 
 मा᭭टर डॉ᭍यमूᱶ᭗स (Master Documents): कई अलग-अलग फाइलᲂ को एक बड़ े

द᭭तावज़े के ᱨप मᱶ ᮧबंिधत करना। 



 

 बदलाव ᮝैक करना (Track Changes): कई उपयोगकताᭅᲐ ᳇ारा ᳰकए गए 
पᳯरवतᭅनᲂ को ᮝैक करना और उ᭠हᱶ ᭭वीकार या अ᭭वीकार करना। 

 फॉमᭅ बनाना (Creating Forms): इंटरैि᭍टव फॉमᭅ फᳱ᭨ड के साथ द᭭तावज़े बनाना। 
o इस अ᭟याय का उ᳎े᭫ य छाᮢᲂ को राइटर कᳱ पूरी ᭃमता का उपयोग करने मᱶ सᭃम बनाना ह ै

ताᳰक वे अिधक पᳯर᭬कृत और जᳯटल द᭭तावज़े तैयार कर सकᱶ । 

यिूनट 2: िलᮩ ेऑᳰफस Calc का उपयोग करत ेᱟए इल᭍ेᮝॉिनक 
᭭ᮧेडशीट (एडवासं) (Unit 2: Electronic Spreadsheet 

(Advanced) using LibreOffice Calc) 

यह 'िलᮩ ेऑᳰफस Calc का उपयोग करत ेᱟए इल᭍ेᮝॉिनक ᭭ᮧेडशीट (एडवासं)' नामक यूिनट 2 का िव᭭तृत 
िववरण ह।ै यह यूिनट िलᮩे ऑᳰफस कै᭨क (LibreOffice Calc), जो एक ᭭ᮧेडशीट ᮧोᮕाम ह,ै कᳱ उ᳖त 
कायाᭅ᭜मकताᲐ पर कᱶ ᳰᮤत ह,ै ताᳰक छाᮢ डटेा का अिधक ᮧभावी ढंग से िव᳣ेषण, ᮧबंधन और सहयोग कर सकᱶ । 

यहाँ ᮧ᭜येक अ᭟याय का िव᭭तृत िववरण ᳰदया गया ह:ै 

 अ᭟याय 4: पᳯरᮧे᭯ य और ल᭯य कᳱ तलाश मᱶ डटेा का िव᳣षेण करना (Analyzing Data with 
Scenarios and Goal Seek) 

o यह अ᭟याय िलᮩे ऑᳰफस कै᭨क मᱶ "वॉट-इफ एनािलिसस" (What-If Analysis) टू᭨स पर 
कᱶ ᳰᮤत ह।ै 

o पᳯरᮧे᭯ य (Scenarios): छाᮢ सीखᱶगे ᳰक िविभ᳖ पᳯरदृ᭫ यᲂ को कैस ेबनाया और ᮧबंिधत ᳰकया 
जाए। यह उपयोगकताᭅᲐ को डटेा सेट के िविभ᳖ सं᭭करणᲂ को संᮕहीत और ि᭭वच करने कᳱ 
अनुमित दतेा ह,ै िजसस ेवे दखे सकते ह ᱹᳰक इनपुट मानᲂ मᱶ पᳯरवतᭅन पᳯरणामᲂ को कैसे 
ᮧभािवत करते ह ᱹ(उदाहरण के िलए, िबᮓᳱ अनुमानᲂ के िविभ᳖ पᳯरदृ᭫ य)। 

o ल᭯य कᳱ तलाश (Goal Seek): यह सुिवधा यह िनधाᭅᳯरत करने के िलए उपयोग कᳱ जाती ह ै
ᳰक वांिछत पᳯरणाम ᮧा᳙ करने के िलए ᳰकस इनपुट मान कᳱ आव᭫यकता ह।ै उदाहरण के 
िलए, एक िनि᳟त लाभ ल᭯य तक पᱟचँने के िलए ᳰकतनी इकाइयᲂ को बेचन ेकᳱ आव᭫यकता 
ह,ै यह जानने के िलए इसका उपयोग ᳰकया जा सकता ह।ै 

 अ᭟याय 5: ᭭ᮧेडशीट मᱶ मᮓैोज़ का उपयोग करना (Using Macros in Spreadsheet) 
o यह अ᭟याय ᭭ᮧेडशीट मᱶ मैᮓोज़ (Macros) के उपयोग का पᳯरचय दगेा। 
o मᮓैोज़ ᳯरकॉडᭅ ᳰकए गए ᳰᮓयाᲐ का एक ᮓम ह ैिजसे बाद मᱶ दोहराए जाने वाले कायᲄ को 

᭭वचािलत करने के िलए चलाया जा सकता ह।ै 
o छाᮢ सीखᱶगे ᳰक मᮓैोज़ को कैसे ᳯरकॉडᭅ ᳰकया जाए, उ᭠हᱶ कैसे चलाया जाए, और संभवतः 

बुिनयादी ᭭तर पर मᮓैोज़ को संपाᳰदत कैसे ᳰकया जाए (उदाहरण के िलए, LibreOffice 
Basic भाषा का उपयोग करके)। यह दᭃता बढ़ाने और म᭠ैयुअल ᮢुᳯटयᲂ को कम करने के िलए 
मह᭜वपूणᭅ ह।ै 

 अ᭟याय 6: ᭭ᮧेडशीट डटेा को जोड़ना (Consolidating Spreadsheet Data) 
o यह अ᭟याय कई वकᭅ शीट या ᭭ᮧेडशीट से डटेा को एक ही ᭭थान पर संयोिजत (consolidate) 

करने कᳱ तकनीकᲂ पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै 



 

o छाᮢ सीखᱶगे ᳰक कैसे अलग-अलग ᮲ोतᲂ से सं᭎या᭜मक डटेा को योग, औसत, िगनती आᳰद जैसे 
कायᲄ का उपयोग करके एक साथ लाया जाए। 

o यह अ᭍सर तब उपयोगी होता ह ैजब डटेा कई िवभागᲂ या िविभ᳖ समय अविधयᲂ से आता ह ै
और इसे एक समेᳰकत ᳯरपोटᭅ के िलए एकᮢ करने कᳱ आव᭫यकता होती ह।ै 

 अ᭟याय 7: एक ᭭ᮧडेशीट शेयर और ᳯर᳞ ूकरना (Sharing and Reviewing a Spreadsheet) 
o यह अ᭟याय कई उपयोगकताᭅᲐ के बीच ᭭ᮧेडशीट पर सहयोग करने कᳱ ᭃमताᲐ पर ᭟यान 

कᱶ ᳰᮤत करेगा। 
o इसमᱶ एक ᭭ᮧेडशीट को साझा (share) करना, पᳯरवतᭅनᲂ को ᮝैक (track changes) करना, 

ᳯट᭡पिणयाँ (comments) जोड़ना, और अ᭠य उपयोगकताᭅᲐ ᳇ारा ᳰकए गए पᳯरवतᭅनᲂ को 
᭭वीकार या अ᭭वीकार (accept or reject changes) करना शािमल होगा। 

o यह सᮢ टीमᲂ मᱶ काम करते समय और द᭭तावज़ेᲂ के कई सं᭭करणᲂ को ᮧबंिधत करते समय 
ᮧभावी सहयोग के िलए मह᭜वपूणᭅ ह।ै 

यिूनट 3: िलᮩ ेऑᳰफस बसे का उपयोग कर डेटाबसे मैनजेमᱶट िस᭭टम 
[Unit 3: Database Management System using LibreOffice 

Base] 

यह 'िलᮩ ेऑᳰफस बसे का उपयोग कर डटेाबसे मनैजेमᱶट िस᭭टम' नामक यूिनट 3 का िव᭭तृत िववरण ह।ै यह 
यूिनट िलᮩे ऑᳰफस बेस (LibreOffice Base), जो एक डटेाबेस ᮧबंधन ᮧणाली (DBMS) ह,ै का उपयोग करके 
डटेाबेस को समझने और उसके साथ काम करने पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै डटेाबेस को समझना आज के िडिजटल युग मᱶ 
जानकारी को ᳞वि᭭थत करने और पुनᮧाᭅ᳙ करने के िलए एक मह᭜वपूणᭅ कौशल ह।ै 

यहाँ ᮧ᭜येक अ᭟याय का िव᭭तृत िववरण ᳰदया गया ह:ै 

 अ᭟याय 8: डटेाबसे ᮧबधंन ᮧणाली का पᳯरचय (Introduction to Database Management 
System) 

o यह अ᭟याय डटेाबसे (Database) और डटेाबेस ᮧबंधन ᮧणाली (DBMS) कᳱ मूलभूत 
अवधारणाᲐ का पᳯरचय दगेा। 

o इसमᱶ डटेा ᭍या ह,ै जानकारी ᭍या ह,ै और डटेा को संरिचत तरीके से संᮕहीत और ᮧबंिधत 
करने कᳱ आव᭫यकता ᭍यᲂ ह,ै इस पर चचाᭅ होगी। 

o िविभ᳖ ᮧकार के DBMS (जैसे ᳯरलेशनल DBMS - RDBMS) और उनके घटक (जैसे टेबल, 
ᳯरकॉडᭅ, फ़ᳱ᭨ड) भी इस अ᭟याय का िह᭭सा हो सकते ह।ᱹ 

o इसका उ᳎े᭫ य ᮧितभािगयᲂ को डटेाबेस के मूल िस᳍ांतᲂ कᳱ समझ ᮧदान करना ह।ै 
 अ᭟याय 9: िलᮩ ेऑᳰफस बसे के साथ शᱨु (Getting Started with LibreOffice Base) 

o यह अ᭟याय िलᮩे ऑᳰफस बेस इंटरफ़ेस के साथ ᳞ावहाᳯरक ᱨप से काम करना शुᱨ करने पर 
कᱶ ᳰᮤत ह।ै 

o इसमᱶ िलᮩे ऑᳰफस बेस को खोलना, नया डटेाबेस बनाना, मौजूदा डटेाबेस को खोलना और 
बेस के िविभ᳖ दृ᭫ यᲂ और उपकरणᲂ (जैसे टेबल, Ფेरी, फॉमᭅ, ᳯरपोटᭅ) से पᳯरिचत होना शािमल 
होगा। 



 

o यह छाᮢᲂ को डटेाबेस वातावरण मᱶ नेिवगटे करने के िलए तैयार करेगा। 
 अ᭟याय 10: म᭨टीपल टेब᭨स के साथ काम करना (Working with Multiple Tables) 

o यह अ᭟याय ᳯरलेशनल डटेाबसे कᳱ कᱶ ᮤीय अवधारणा पर कᱶ ᳰᮤत ह:ै कई तािलकाᲐ (tables) के 
साथ काम करना और उनके बीच संबंध (relationships) ᭭थािपत करना। 

o छाᮢ सीखᱶगे ᳰक तािलकाᲐ को कैसे िडज़ाइन ᳰकया जाए (उदाहरण के िलए, फ़ᳱ᭨ड ᮧकार, 
ᮧाथिमक कंुजी), तािलकाᲐ मᱶ डटेा कैसे दजᭅ ᳰकया जाए, और एक-से-एक (one-to-one), एक-
से-कई (one-to-many), और कई-से-कई (many-to-many) जैसे संबंधᲂ को कैसे पᳯरभािषत 
ᳰकया जाए। 

o डटेा अखडंता (data integrity) और सामा᭠यीकरण (normalization) कᳱ अवधारणाᲐ का भी 
पᳯरचय ᳰदया जा सकता ह।ै 

 अ᭟याय 11: आधार मᱶ ᮧ᳤ (Queries in Base) 
o यह अ᭟याय डटेाबसे से िविश᳥ जानकारी पुनᮧाᭅ᳙ करने के िलए ᮧ᳤ᲂ (queries) को बनाने 

और उपयोग करने पर कᱶ ᳰᮤत ह।ै 
o छाᮢ सीखᱶगे ᳰक कैसे Ფेरी िडज़ाइन ᳞ू का उपयोग करके या एस᭍यूएल (SQL - Structured 

Query Language) के बुिनयादी कमांड का उपयोग करके डटेा को ᳰफ़᭨टर, सॉटᭅ और 
संयोिजत ᳰकया जाए। 

o िविभ᳖ ᮧकार के ᮧ᳤ᲂ (जैसे चयन Ფेरी, पैरामीटर Ფेरी) और उनके अनुᮧयोगᲂ पर भी चचाᭅ 
कᳱ जाएगी। 

 अ᭟याय 12: ᮧपᮢ और ᳯरपोटᱸ (Forms and Reports) 
o यह अ᭟याय डटेाबसे मᱶ डटेा के साथ इंटरै᭍ट करने और ᮧ᭭तुत करने के िलए ᮧपᮢᲂ (forms) 

और ᳯरपोटᲄ (reports) को बनाने और उपयोग करन ेपर कᱶ ᳰᮤत ह।ै 
o ᮧपᮢ (Forms): छाᮢ डटेा दजᭅ करन,े संपाᳰदत करने और दखेने के िलए उपयोगकताᭅ के 

अनुकूल इंटरफेस के ᱨप मᱶ ᮧपᮢᲂ को िडज़ाइन करना सीखᱶगे, िजसस ेडटेा ᮧिवि᳥ आसान हो 
जाती ह ैऔर ᮢुᳯटयां कम होती ह।ᱹ 

o ᳯरपोटᱸ (Reports): छाᮢ डटेाबेस से जानकारी का ᳲᮧट-तैयार और संरिचत सारांश बनाने के 
िलए ᳯरपोटᲄ को िडज़ाइन करना सीखᱶगे। इसमᱶ डटेा को समूिहत करना, योग करना और 
᭭वᱨिपत करना शािमल होगा ताᳰक यह पठनीय और जानकारीपूणᭅ हो। 

काई 4: ᭭व᭭थ, सुरिᭃत और सरुिᭃत कायᭅ वातावरण का रखरखाव 
(Unit 4: Maintaining a Healthy, Safe and Secure Work 

Environment) 

यह '᭭व᭭थ, सरुिᭃत और सरुिᭃत कायᭅ वातावरण का रखरखाव' (Maintaining a Healthy, Safe and 
Secure Work Environment) नामक इकाई 4 का िव᭭तृत िववरण ह।ै यह इकाई कायᭅ᭭थल मᱶ ᭭वा᭭᭝य, 
सुरᭃा और सरुᭃा के मह᭜व पर कᱶ ᳰᮤत ह,ै िवशेष ᱨप से आईटी (सूचना ᮧौ᳒ोिगकᳱ) वातावरण के संदभᭅ मᱶ। 

यहाँ ᮧ᭜येक अ᭟याय का िव᭭तृत िववरण ᳰदया गया ह:ै 

 अ᭟याय 13: आईटी कायᭅ पᳯरवशे (IT Work Environment) 



 

o यह अ᭟याय आईटी कायᭅ वातावरण कᳱ िविश᳥ िवशेषताᲐ और इसमᱶ काम करन ेसे जुड़ी 
अनूठी चुनौितयᲂ और िवचारᲂ का पᳯरचय दगेा। 

o इसमᱶ कं᭡यूटर, सवᭅर, नेटव᳼कग उपकरण, और अ᭠य इले᭍ᮝॉिनक उपकरणᲂ के आसपास काम 
करने के सुरᭃा पहलू शािमल हो सकते ह।ᱹ 

o यह आईटी पेशेवरᲂ के िलए एक सुरिᭃत और आरामदायक कायᭅᭃेᮢ कैसे ᭭थािपत ᳰकया जाए, 
इस पर ᭟यान कᱶ ᳰᮤत कर सकता ह,ै िजसमᱶ एगᲃनॉिम᭍स (ergonomics) और कायᭅ᭭थल के 
लेआउट पर सुझाव शािमल ह।ᱹ 

 अ᭟याय 14: कायᭅ᭭ थल पर ᭭वा᭭᭝य, सरुᭃा और खतरे (Health, Safety and Hazards at 
Workplace) 

o यह अ᭟याय कायᭅ᭭थल पर सामा᭠य ᭭वा᭭᭝य और सुरᭃा ᳲचताᲐ कᳱ पड़ताल करेगा। 
o इसमᱶ िविभ᳖ ᮧकार के खतरᲂ कᳱ पहचान करना शािमल होगा, जैसे:  

 शारीᳯरक खतरे (Physical Hazards): शोर, तापमान, खराब रोशनी, खराब 
वᱶᳯटलेशन। 

 रासायिनक खतरे (Chemical Hazards): सफाई उ᭜पाद या अ᭠य रसायन। 
 जिैवक खतरे (Biological Hazards): ब᭍ैटीᳯरया, वायरस (जैसे कायाᭅलय मᱶ फैलने 

वाले)। 
 एगᲃनोिमक खतरे (Ergonomic Hazards): खराब मुᮤा, दोहराए जाने वाले कायᭅ, 

अनुिचत कायᭅᭃेᮢ सेटअप। 
 मनोव᭄ैािनक खतरे (Psychological Hazards): तनाव, कायᭅभार, उ᭜पीड़न। 

o यह सᮢ इन खतरᲂ के संभािवत ᭭वा᭭᭝य ᮧभावᲂ और उ᭠हᱶ कम करने के तरीकᲂ पर भी चचाᭅ 
करेगा। 

 अ᭟याय 15: दघुᭅटनाᲐ और आपात ि᭭थितयᲂ कᳱ रोकथाम (Prevention of Accidents and 
Emergencies) 

o यह अ᭟याय कायᭅ᭭थल पर दघुᭅटनाᲐ और आपात ि᭭थितयᲂ को रोकने के िलए िडज़ाइन कᳱ गई 
रणनीितयᲂ और ᮧᳰᮓयाᲐ पर ᭟यान कᱶ ᳰᮤत करेगा। 

o इसमᱶ शािमल हो सकत ेह:ᱹ  
 जोिखम म᭨ूयाकंन (Risk Assessment): खतरᲂ कᳱ पहचान करना और उनके 

जोिखम का आकलन करना। 
 सरुᭃा ᮧोटोकॉल (Safety Protocols): सुरिᭃत कायᭅ ᮧᳰᮓयाᲐ और ᳰदशािनदᱷशᲂ 

का िवकास और पालन करना। 
 आपातकालीन ᮧितᳰᮓया योजनाए ँ(Emergency Response Plans): आग, 

िचᳰक᭜सा आपात ि᭭थित, या अ᭠य संकटᲂ कᳱ ि᭭थित मᱶ ᭍या करना ह,ै इसके िलए 
योजनाए ँबनाना। 

 ᮧाथिमक िचᳰक᭜सा (First Aid) और आपातकालीन सपंकᭅ : ᮧाथिमक िचᳰक᭜सा कᳱ 
बुिनयादी समझ और आपातकालीन सेवाᲐ से संपकᭅ  करने का तरीका। 

 सरुᭃा उपकरण (Safety Equipment): यᳰद आव᭫यक हो तो ᳞िᲦगत सुरᭃा 
उपकरण (PPE) का उपयोग। 

o इस अ᭟याय का उ᳎े᭫ य छाᮢᲂ को एक सुरिᭃत कायᭅ वातावरण बनाए रखने और आपात ि᭭थित 
मᱶ उिचत ᮧितᳰᮓया दनेे के िलए ᭄ान और कौशल से लैस करना ह।ै 



यूननट-1 

ललबे्रऑफिस राइटर का उपयोग कर डिजिटल िॉक्यूमेंटेशन (एिवािंस) 
Fill in the blank 

1. …………… विभिन्न फामेट का एक संग्रह है | 

2. स्टाइल विडंो के शीषष पर छः बटन ............... की शे्रड़ी चनुने के भलए होते है | 

3. PERIDEFINED..............का उपयोग करने से डाक्यमूेंट्स में बुकमाकष  बनाया जा सकता है 
| 

4. PERIDEFINED स्टाइल ..............ड्रगै एिं ड्राप विधि द्िारा अपडटे की जाएगी | 

5. ..............उपकरण इमेज के गैर िांछनीय हहस्से को काट देता है | 

6. सिी OBJECTS नीच े............. इमेज लगाई जाती है | 

7. डाक्यूमेंट्स में डडजाइन बनाने के भलए कई डडफ़ॉल्ट ड्राइंग......... का उपयोग ककया जाता 
है | 

8. सिी Objects शीषष .............. इमेज लगे जाती है | 

9. बदलािों को दजष करने के भलए शॉटषकट कंुजी ............... है  | 

10. राइटर में सम्पूणष डाक्यूमेंट्स चनुने के भलए शॉटषकट कंुजी ................ है | 

11. ............... मेनू में टै्रक पररितषन विकल्प है | 

12. TOC का पूरा नाम .....................है | 

13. ................ action से sender को message िेज सकते है | 

14. मौखिक संचार के भलए ............... शब्दों का उपयोग करना चाहहए 

15. एक सीिा शरीर आसन ................ दशाषता है | 

16. Rahim……………driving the car. 

17. कायषस्थल पर छुट्टी के आिेदन के संचार के विधि ................. का उपयोग करना 
चाहहए | 

18. Feedback..................प्रकार की होती है | 

19. प्रिािी संचार के मूल भसद्िांतको.................. के नाम से जाना जाता है | 

20. That is ……………….excellent pencil. 

 

Answer  

1. Style 2. Style 

3. Heading Style 4. Selection 

5. Crop 6. Send to Back 

7. Object 8. Bring to front 

9. Ctrl+Shift+C 10. Ctrl+A 

11. Edit 12. Table of Content 



बहु प्वकल्पीय रश्न ( 1 अिंक वाले रश्न ) 

प्रश्न(1) - लिब्रे ऑफिस राइटर में फिए गए डॉक्यूमेंट को बनाने के लिए लनम्नलिलित में से कौन सी लिशेषताए ं

उपयोग की जाती हैं I  

(a) Page borders   

(b) Envelope 

(c) Picture from File   

(d) Indexes and Tables 

प्रश्न(2) – राइटर में स्टाइि मेनू (साइडबार से) काम करने के लिकल्प प्रिान करता ह ैI 

(a) पैरा स्टाइि  

(b) फे्रम स्टाइि  

(c) पेज स्टाइि  

(d) उपरोक्त सभी 

प्रश्न(3) – लिब्रे ऑफिस राइटर में टेम्पिेट क्या ह ै? 

(a) प्री लडटममलन फकया गया form और डॉक्यूमेंट िाइि की लिलि  

(b) एक प्रकार की स्टाइि  

(c) एक प्रकार का डॉक्यमूेंट 

(d) राइटर में डॉक्यूमेंट का क्िस्टर I 

प्रश्न(4) – लनम्न में से कौन आपके पेज डॉक्यूमेंट की स्टेटस , पृष्ठों की संख्या बताता ह ै? 

(a) स्टेटस बार  

(b)  स्टेंडडम टूिबार  

(c) फ़ॉमेट  

(d) टाइटि बार  

 

प्रश्न(5) – स्टाइि मेनू को एक्सेस करने के लिए लनम्न में से फकसका उपयोग फकया जा सकता ह ै? 

(a) F 11 function क ं जी  

(b) साइडबार मेनू  

(c) टूिबार फ़ॉमेटटंग  

(d) उपरोक्त सभी  

प्रश्न(6) – पृष्ठ की पृष्ठभूलम में जो टेक्स्ट या इमेज ि ंििी faintly फििाई ितेी ह ैउस ेकहा जाता ह ैI  

(a) िाटरमाकम   

(b) टे्रडमाकम   

(c) कॉपीराइट  

(d) एम्बाससंग 

प्रश्न(7) – इमेज फ़ॉमेट में JPG या JPEG का अर्म ह ैI 

13. Reading 14. Simple 

15. Confidence 16. Is 

17. Email 18. 3 

19. 7C 20. an 



(a) Joint Photographic Experts Group  

(b) Joint Picture Experts Group  

(c) Joint Photographic Experts Graph 

(d) Joint Photographic Experts Genral 

प्रश्न(8) – Drawing ऑब्जेक्ट Properties टूिबार में , प्रिान फकये गए समूह लिकल्प ह ैI  

(a) एलजजट ग्र प  

(b) अनग्र प  

(c) ग्र प एटंर 

(d) उपरोक्त सभी  

प्रश्न(9) – लनम्न में से कौन सी इमेज फ़ाइि के लिए सही फ़ाइि एक्स्टेंशन नहीं ह ै? 

(a) GIF 

(b) JPEG 

(c) Odt 

(d) PNG 

प्रश्न(10) – Image toolbar इसके लिए एक उपकरण प्रिान नहीं करता ह ैI 

(a) Filtering 

(b) Cropping 

(c) Copying 

(d) Flipping 

 

प्रश्न(11) –लनम्न लिलित में स ेकौन सा सम्पूणम डॉक्यूमेंट च नने के लिए शाटमकट क ं जी ह ै? 

(a) Ctrl + S  

(b) Ctrl + A 

(c) Ctrl + D  

(d) Ctrl + B  

प्रश्न(12) – टेम्पिेट डायिाग बॉक्स िोिने के लिए लनम्नलिलित में से कौन सी शाटमकट क ं जी ह ै? 

(a) Ctrl + Alt + N 

(b) Shift + Ctrl + N 

(c) Ctrl + Alt + T 

(d) Shift + Alt + T 

प्रश्न(13) – टेम्पिेट डायिाग बॉक्स िोिने के लिए लिकल्पों में से कौन सा अन क्रम सही ह ै? 

(a) File > Manage Templates > Templates 

(b) File > Templates > Manage Templates 

(c) Insert > Templates > Manage Templates 

(d) Insert > Manage Templates > Templates 

प्रश्न(14) – डॉक्यूमेंट में फकये जा रह े पररितमनों की ररकार्डिंग श रू करने हते  लनम्नलिलित में स े कौन सी 

शाटमकट क ं जी ह ै? 

(a) Ctrl + Shift + C 

(b) Alt +  Shift + C 



(c) Ctrl + Alt + C 

(d) Shift + C + F2 

प्रश्न(15) – लनम्नलिलित में स ेफकस मेन ूमें टै्रक पररितमन लिकल्प ह ै? 

(a) File 

(b) Edit 

(c) View 

(d) Insert 

रश्न. ररक्त स्थान पूनत ि करे ? 

1. स्टाइि लिशेष रूप से ........... उपयोगी ह ै|  

2. स्टाइि का उलचत उपयोग डाक्यूमेंट में ........... को बेहतर बनता ह|ै  

3. कैरेक्टर स्टाइि को अक्सर .............. में एकीकृत फकया जाता ह ै| 

4. .............. डाक्यूमेंट में लिलभन्न स्र्ानों पर स्टाइि िाग  करने की स लििा ितेा है| 

5. प्री लडिाइन स्टाइि लसिेक्शन से और ............ द्वारा अपडटे की जाएगी | 

6. पृष्ट के पृष्टभूलम में जो टेक्स्ट या इमेज ि ििी फििाई ितेी ह ैउसे ......... कहा जाता ह|ै 

7. इमेज फ़ॉमेट में JPG या JPEG का अर्म .........................ह ै| 

8. ............ इमेज िाइि के लिए सही एक्सटेंशन नहीं ह ै| 

9. ......... इमेज िाइि के लिए सही एक्स्टेन्शन नाम ह ै| 

10. एक इमेज को ............. करने के लिए flip horizontally लिकल्प ह ैI 

11. एक िस्त  .......... के लनमामण के properties को बििना उन्हें पूरे सत्र में बनाये रिना I 

12. इमेज के .......... हैंडि का उपयोग इसे घ माने के लिए फकया जाता ह ैI 

13. एक इमेज को .......... द्वारा हटाया जा सकता ह ैऔर delete बटन िबाया जा सकता ह ैI 

14. ......... उपकरण इमेज के गैर िांछनीय लहस्से को काट ितेा ह ैI 

15. Drawing object property टूि बार में ............. प्रिान फकए गए समूह ह ै| 

16. इमेज की ब्राइटनेस और कंट्रास्ट िोनों को बििन ेके लिए ................................. टूल्स का उपयोग 

फकया जाता ह ै| 

17. लचत्र ……. समय के प्रभाि SIMULATE करने के लिए फकया जाता ह ै| 

18. सभी object के लनच े………. इमेज िगाई जाती ह ै| 

19. एक इमेज को ………. बटन द्वारा हटाया जा सकता ह ै| 

20. ड्राइंग टूल्स में बेलसक शेप्स लिस्ट ………………शेप्स प्रिान करती ह ै|  

21. एकंर ड्राइंग के लिए …………लबन्ि  के रूप में  कायम करता ह ै| 

22. इमेज के ………. हैंडि का उपयोग इमेज को घ माने के लिए फकया जाता ह ै| 

23. एक इमेज को horizontally aligining करने के लिए …………… लिकल्प ह ैI 

24. …………टैब में TOC में लिलभन्न प्रलिलष्टयों के लिए स्टाइि सेट करने का लिकल्प ह ैI 

25. टेम्पिेट डयिाग बॉक्स में बटन ,टेम्पिेट की टेक्स्ट में प्रिर्शमत ……….को सेि करन े के लिए लक्िक 

फकया जाता ह ैI 

26. ………… सम्पूणम डॉक्यूमेंट च नने की शाटमकट क ं जी ह ैI 

27. …………..  प्री सेट िेआउट ह ैजो हमे प्रोिेसनि  और औपचाररक डॉक्यूमेंट बनाने में मिि करता ह ैI 

28. राइटर में लडिाल्ट टेम्पिेट ……………. ह ै| 

29. डाक मेंट में फकए जा रह ेपररितमनों की ररकॉर्डिंग श रू करने के लिए …………. शाटम कट क न्जी ह ै| 



30. ………. टैब में कॉिम की संख्या लनिामररत करने की लिकल्प होते ह ै| 

31. ………. प्रीसेट िेआउट ह ैजो हमें प्रोिेसनि और औपचाररक डाक मेंट बनाने में मिि करता ह ै| 

32. टेम्पिेट डायिॉग िोिने के लिए …………… शाटमकट बटन का उपयोग फकया जाता ह ै|  

33. टेबि ऑफ़ कंटेंट , इंडके्स आर लबबलियोग्रािी के डायिॉग बॉक्स में  ……… TAB ह|ै 

34. TOC का पूरा नाम ……………. ह|ै 

35. TOC को फकसी आकलस्मक पररितमन से ………….. आप्शन बचाता ह ै| 

उत्तर :- 

1. Formatting 2. content   

3. Defalt charector style  4. fill formate   

5. ड्रगै एडं ड्राप  6. िाटर माकम  

7. joint photographi experts group 8. .ODT  
9. .jpeg  10. Horizontally aligning 

11. Drawing 12. Rotate 

13.  Selection   

  

14. Crop      

15. exit group ,ungroup और group enter 16 . INVERT AND SMOOTH SHARPEN 

17. ALIGIN TOOLS   

  

18. SEND TO BACK 

19. DELETE     20. RECTANGLE, CIRCLE, ISOSCLE 

TRIANGLE 

21. REFERANCE    22. ROTATE 

23. flip horizontally    24. Entries 

25. टेम्पिेट    

  

26. Ctrl + A 

27. Template   28. Blank Document 

 

29. CTRL+SHIFT+C   

  

30. COLUMN 

31. TEMPLATE   

  

32. CTRL+SHIFT+N 

33. FIVE     34. TABLE OF CONTENT 

35 .PROTECTED AGAINST MANUAL 

CHANGES 

 

 

रश्न – बताये की क्या दिए गए कथन सत्य है या गलत :- 

(1) विषय टेबल में विषय हाइपरभलकं  है I  (सत्य) 
(2) भलब्रे ऑकफस राइटर में सामग्री की टेबल अपने आप अपडटे की जा सकती है I  (गलत) 
(3) यहद TABLE of Contents को स्टाइल नहीं ककया गया है, तो िी सामग्री सम्म्मभलत 

की जा सकती है I  (सत्य) 



(4) एक बार TOC  बन जाने के बाद, इसे संपाहदत नहीं ककया जा सकता है I  (गलत) 
(5) हम TOC की पषृ्ठिूभम के रूप में एक ग्राकफ़क नहीं जोड़ सकते I (सत्य) 
(6) एक एकल टेम्पलेट का उपयोग कई दस्तािेजो के भलए ककया जा सकता है I  (सत्य) 
(7) एक टेम्पलेट में ग्राकफक्स नहीं हो सकते I  (गलत) 
(8) राइटर के सिी डॉक्यूमेंट टेम्पलेट पर आिाररत है I (गलत) 
(9) आनलाइन टेम्पलेट को टेम्पलेट डायलाग बॉक्स में टेम्पलेट  में टेम्पलेट की भलस्ट में 

नहीं जोड़ा जा सकता है I  (गलत) 
(10) एक बार  बनाया गया टेम्पलेट बार बार संपाहदत  ककया जा सकता है I  (सत्य) 
(11) दजष ककये गये पररितषनों को मूल राइटर द्िारा स्िीकार ककया जाना चाहहए I  

(गलत) 
(12)  हम प्रयोक्ता द्िारा डॉक्यूमेंट में जोड़ ेगए हटप्पखणयों को हटा सकते है I   (सत्य) 

अनत लघुउत्तरीय रश्न – ( 3 अिंक वाले रश्न ) 
 

Q1. ललब्र ेऑफिस में स्टाइल्स  का क्या use  है? 

Ans.-स्टाइल की मदद से हम टेक्स्ट/पैराग्राफ को फ़ॉमेटकरके हम अपने डॉक्यूमेंटको     
     और िीattractive बना सकते है| स्टाइल में टेक्स्ट/पैराग्राफ को format करने के  
     भलए काफी option हैं जैस ेकक फॉण्ट कलर साइज़ &एलाइनमेंट etc.  
     स्टाइल मदद से हम अपने डॉक्यूमेंट को professional look दे सकते हैं । 
 
Q2. Group फकये हुए objects को ungroup कैसे करते हैं? 

Ans. Group ककये हुए objects पर mouse का right button press करो और ungroup  
     option पर click करो. सारे group object ungroup हो जायेंगे। 
 
Q3. ललब्र ेऑफिस राइटर में insert फकये गए object को resize कैसे  करते हैं ? 

Ans. Object को insert करने के बाद उसके चारों तरफ छोटे -2 square box बन जाते हैं 
     उन box को mouse का left button press करके िींचने स ेहम object का size  
     छोटा – बड़ा मतलब resize कर सकते हैं। 
 

Q4. Grouping से आपका क्या मतलब है? 

Ans. एक से ज्यादा objects को एक साथ move, resize या modify करना Grouping  
     कहलाता है। जैसा की image में आप देि रहे हो कक हमने 3 objects को group  
     ककया हुआ है। अब हम तीनों  objects को एक साथ move, resize कर सकते हैं। 
 

Q5. ललब्र ेऑफिस में  स्टाइल्स   कहााँ  पर होते हैं  और स्टाइल्स use करने की शॉटिकट  
    कमािंि क्या है? 

Ans.1.स्टाइल्स भलब्रे ऑकफस केफॉमेट window मेंलेफ्ट साइड में होते हैं। 
 2. स्टाइल्सफॉमेट या स्टाइल्स menu में िी होत ेहैं। 



 3. स्टाइल्सकी shortcut command F11 हैं। 
 

Q6. ललब्र ेऑफिस राइटर में document में images फकतने तरीकों  से insert कर सकते   
     हैं ?     

Ans. भलब्रे ऑकफस राइटर में document में images 2 तरीकों से insert कर सकते हैं - 
          1.       Insert menu images option के साथ। 
          2.       Format toolbar में images option क साथ। 
 

Q7.टेबल ऑफ़ किं टेंट में करैक्टर स्टाइल का क्या use है? 

 

Ans. करैक्टर स्टाइल की मदद से हम टेबल ऑफ कंटेंट में हैडर/हैडडगं लेिल को फ़ॉमेट  

          कर सकते हैं जैस ेकक लेिल पेज की numbering को format करना।इसके भलए हमें   
          एडडट इंडके्स में जाना होगा और कफर level select करने के बाद हम character  

          style की list में से कोई िी style choose कर सकते है और उन्हें edit िी कर सकत ेहै। 
 

Q8. Writer document में image को modify कैसे करते है? 

Ans. Writer document में image पर right click करते ही एक list हदिाई देती है म्जस  
     से हम image को modify और image की property को change कर सकते हैं। 
Q9. Template document को edit/update करने के steps ललखो।  

Ans. 
            1.      म्जस template को एइद्त करना है उसे open करो।  

            2.      Template में जरूरत अनुसार changes/ formatting करो।      

            3.      Template को save करो।  

            4.      आपका template updates हो जाएगा।   

 
Q10. Writer document में images को resize कैसे करते है? 

Ans.  Writer document में image को insert करने के बाद उस पर click करें। जैस ेही  
       click करेंगे तो उस image के चारों तरफ छोटे-2 square box हदिाई देते हैं । उन  
       box और mouse की मदद से हम image को drag करके छोटा –बड़ा या  
       resize कर सकते हैं । 
 

Q11. ललब्रे ऑफिस राइटर में object की properties  स े आपका क्या मतलब है ? 
Ans. object की properties की मदद से हम object को modify कर सकते है जैस ेकक   
     object का size छोटा- बड़ा करना, colour change करना, direction change करना  
     etc. 
Q12. ललब्रे ऑफिस राइटर में object को कहााँ  से draw कर सकते हैं  ? 

Ans. भलब्रे ऑकफस राइटर में सबसे ननच े(bottom) अलग -2 object objectकी list होती है  
     िहा से ककसी िी object select करके mouse की help से use document में draw  
     कर सकते हैं। 



 

Q13. ललब्रे ऑफिस राइटर में object में कोन-2 सी shapes होती है ? 

Ans. 1.Line2. Circle 3. Square 4. Rectangle 5. Line 6. Triangle 7. callout 8.  
     star etc. 
 

Q14. ललब्रे ऑफिस राइटर में object की properties स ेआपका क्या मतलब है ? 

Ans.  
object की properties की मदद स ेहम object को modify कर सकते है जैस ेकक  
objectका size छोटा- बड़ा करना, colour change करना, direction change करना 
etc. 

Q15.Image को modify करने ससे आपका क्या मतलब है? 

Ans. image की property में change करना  जैस ेकी colour change करना , size  
     छोटा- बड़ा करना ,border लगाना , crop करना या image में कोई िी change करना  
     image modify करना कहलाता है। 
Q16.Writer document में insert करी हुई image को कैसे delete करते हैं? 

Ans.  
image को delete करने के भलय पहले image को select करो कफर keyboard से 
delete button press करो| select की हुई image delete हो जाएगी । 

 
Q17. Image property में और कौन -2 सी option होती है? 

Ans.  1. Wrap 

              2.  Align 

                   3.  Images border 
                  4.  Area 

 

Q18. Wrap option का image के साथ क्या use है? 

Ans.  
Wrap option की मदद से हम text के साथ image की position को set कर सकते 
है | जेस ेकी   text से पहले, text के बाद और text के parallel etc. Wrap option 
के under ननन्मभलखित option आती है. 

 1.       None  2. Before 3. After 4. Parallel 5. Through 6. Optimal 
 

Q19. Wrap option कहााँ पर होती है? 

Ans.1. Format toolbar में। 
2. Image पर mouse का right click करने पर िी wrap option list में हदिाई देती है। 
Q20 . Default Templates से आप क्या समझते है? 

Ans.  
Default Template का मतलब है की जब िी हम भलब्रे ऑकफस राइटर open करते है 
तो िही template open होगा म्जसको हमने default बनाया है। 



 
Q21. ललब्रे ऑफिस राइटर document  में टेबल ऑि किं टेंट बनाने के steps ललखो । 
Ans.  

1.   म्जस document में टेबल ऑफ कंटेंट लगाना है, उसे open करो । 
2.   Document में First के chapter main Title को style option की मदद से 
Heading1, Subtitle को Heading2 और अदंर की बाकी headings को heading3 
पर set करो। 
3.    Insert menuTable of content  Table of content option पर click 
करो। 

Q22. Hierarchy of Headings स ेआपका क्या मतिब ह ै? 

 Ans: 

टेबल ऑफ कंटेंट Headings के ऊपर ही कम करता ह।ैहमारे पास style optionमें 10 type की 

headings होती हैं और इन्हीं को ही Hierarchy of Headings कहजाता ह।ैपर टेबल ऑफ 
कंटेंट में normally हम पहिे 4 type की heading का हीuse करते हैं। 

 

िीघि लघुउत्तरीय रश्न – ( 5 अिंक वाले रश्न ) 
 

Q1. ललब्र ेऑफिस राइटर में  स्टाइल्सकी फकतनी categories होती हैं  ? 

Ans. styles की 5 categories होती है । 
1. पैराग्राफ स्टाइल: इसमें हम paragraph के font, number और layout को 
फॉमेटकरते हैं । 
2. करैक्टर स्टाइल : इसमें हम text को select करके उसके font की formatting 
करते है जैसे कक -font स्टाइल्स, colour, size etc. 
.3 फे्रम स्टाइल :इसमें हम frame के layout और position को format करते हैं । 
4. पेज स्टाइल : इसमें हम page को फॉमेटकरते है जेस े की page का layout , 
header/footer को set करना etc. 
5. भलस्ट List स्टाइल : इसमें हम Number List और Bulleted List दोनों को 
format करते हैं । 

Q2. स्टाइल&िोमिप्त्त िंग प्विंिो को explain करो । 
Ans. 

स्टाइल&फोमषवतगं विडंो में स्टाइलऔर formatting की सारी option होती है। इसी की 
help से हम document में स्टाइलकोadd , edit और delete कर सकते 
हैं । स्टाइल&format window को open करने की भलय स्टाइलया फॉमेट menu में 
manage स्टाइल option पर click करो या keyboard से F11 button press 
करो।ऐसा करने से भलब्रे ऑकफस राइटरमें document में right side में आपको 
style&फोमषवतगं विडंो हदिाई देगी।इस window को हम mouse की help से 
drag&drop करके document में ककसी िी side रि सकते हैं । 

Q3. Writer document में paragraph /text को अपने दहसाबसे format करो। 
Ans 1. Writer document को ओपन करो | 



2.paragraph/textकोselectकरो। 
3. Style&फॉमेट window में जाओ । 
4. उस window में new style from selection window पर click करो। 
5. New style option पर click करो. आपके सामने create style नाम कीwindow 
िलेुगी। 
6. Style को कोई िी नाम दो। 
7. Ok button pressकरो और style create हो जाएगा । 

 
Q4.ललब्र ेऑफिस राइटर में new स्टाइल्सको update करने  के steps ललखो। 
Ans.- 

1 .Writer document में paragraph /text को अपने according (अनुसार)से format 
करो। 
2. Paragraph /text को select करो और style&फॉमेट window मेंstyle पर single 
click करो। 
3. Style&format window में new style from selection window 

पर click करो। 
5. Update style option पर click करो और style update हो जाएगा। 

Q5. Templates और other document में स ेstyle को load करने केsteps ललखो। 
Ans. 1. Writer document में text को select करो।     2. 
Style&format window में जाओ । 

3. उस window में new स्टाइल from selection window पर click करो। 
4. Load style option पर click करो. आपके सामने Load स्टाइलनाम   कीwindow 
िलेुगी। 
5.जहााँ आप स्टाइल को load करना चाहते हो use select करो जैस े कक-My 
Templates या from file से । 
6. Ok button press करो और स्टाइल load हो जाएगा। 

 

 
Q6.ललब्र ेऑफिस राइटर में Drag-and-Drop option की मिि से new स्टाइलकैसे बनाएिंगे ? 

Ans. 1. Writer document में paragraph /text को अपने हहसाबस ेफॉमेटकरो। 
2. Paragraph /text को select करो। 
3. Mouse का left button दबा कर, style&formatting window में जाओ। 
4. जैस े ही आप style&formatting window में mouse  का button छोड़ेंगे तो 
आपके सामने create style नाम की window िलेुगी। 
5. Style को कोई िी नाम दो। 
6. Ok button pressकरो और style create हो जाएगा। 

 

Q7. ललब्र ेऑफिस राइटर में document में images insert करने के steps ललखो। 
Ans. 1.      Document को open करो। 



           2.      Insert menu में Image option पर click करो । 
           3.      या फॉमेट toolbar में image icon पर click करो। 
           4.      आपके सामने एक file manager नाम का box िलेुगा। 
           5.      जो image select करनी है उस पर click करो। 
           6.      आपको image document में insert हो जाएगी 
 
Q8. ललब्र ेऑफिस राइटर में document में object को insert करने के steps ललखो। 
Ans. 1. Document को open करो और        writer के सबस े ननच े (bottom) हहस्से में 
जाओ। 
     2.     सबसे ननच ेिाले हहस्से में आपको objects / shapes की list भमलेगी। 

3.     अगर िहा कोई object नई show हो रहा तो view toolbar drawing option 
को   Enable  

                 4.   अपनी जरूरत अनुसार ककसी िी object को select करो। 
         5.  Mouse की help से object को drag करो। 
         6.       Select ककया हुआ object document में draw हो जाएगा। 

 
Q9.ललब्र ेऑफिस राइटर में insert फकये गए object की properties को कैसे change कर 
सकते हैं ? 

Ans 1. म्जस object की properties को आप change करना चाहते हो उसे select करो। 
2.  Object को select करते ही formatting toolbar में object की सारी properties 
show हो जाएगी। 
3. अब आप object को modify और properties में change कर सकते हो। 
4.जैस ेकक object का colour change करना, size छोटा- बड़ा करना , background 
change करना etc. 

 

Q10.  ललब्रे ऑफिस राइटर में document Templates का क्या use है? 

Ans.  
Templates पहले से बने sample fill-in-form या format होते हैं म्जनका use हम 
professional documents (जैस ेकक business report, Bill format etc) को जल्दी 
से बनाने के भलए ककया जाता है। Templates में format पहले से बना होता हा हम 
भसफष  उसमे अपना data enter करते है। Templates के use से user का बहुत 
ज्यादा टाइम बचता है।  

 
Q11. टेबल ऑि किं टेंट क्या होता है ? 

Ans.  
टेबल ऑफ कंटेंट ककसी document के एक index page की तरह होता है। म्जस स े
हमें यह पता चलता है कक ककसी book या report में कौन-सा topic ककस page पर 
है। टेबल ऑफ कंटेंट title, Heading और sub-heading की मदद से बनता है।इसमें 



एक left side title, Heading और sub-heading और right side page number होते 
हैं।Table of content आम तौर पर हर book या report में दसूरा या तीसरा page 
होता है। 

ननबिंधात्मक रश्न ( 7 अिंक ) 
 

Q1. ललब्र ेऑफिस राइटर में पहले से बने Templates को use करने के steps ललखो ।  

Ans. 1भलब्रे ऑकफस राइटर को open करो।  

               2.      File menu में Templates option पर जाओ।  

              3.      Manage Templates option पर click करो।  

              4.      या keyboard से ctrl+shift+N press करो।  

              5.      आपके सामने templates नाम की window िलेुगी। 
        6.      उस window मे से कोई एक template selects करो।  

             7.      Open button पर click करो।  

             8.     Select ककया हुआ template document में insert होजाएगा।  
 

Q2. ललब्र ेऑफिस राइटर में Templates बनाने के steps ललखो।  

Ans: 
            1भलब्र ेऑकफस राइटर को open करो।  

            2.      Document में अपने हहसाब से format को तैयार करो।  

            3.      Document को template की form में save करने के भलये File menu में।  

       4.      Templates save as template option पर click करो।  

      5.      आपके सामने Save as templates नाम की window िलेुगी।  

 6.      Template को नाम दो और Category select करो जेस ेकी “My Template”.   

            7.      Save button पर click करो।  

 8.      आपका document “.ott” extension के साथ templates form में save हो 
जाएगा।  

 

Q3. ललब्र ेऑफिस राइटर में Templates को default template बनाने के steps ललखो? 

Ans.  1भलब्रे ऑकफस राइटर में template को open करो। म्जसे आप default  
      template बना सकते हो।  

                 2.      File Templates save as template option पर click करो।  

              3.      आपके सामने Save as templates नाम की window िलेुगी। 
         4.      Template को नाम दो और Category select करो।  

5.      Default template बनाने के भलय “set as default template”checkbox को      
   select करो।  

 

6.      Save button पर click करते ही selected template, default template बन  
जाएगा।  

       7.  अगली bar जब हम writer को open करेगे तो यही template िलेुगा।  



 

Q4. एक different document में  template को use करने के steps ललखो।  

Ans. 1 भलब्रे ऑकफस राइटर में new document open करो।  

2. म्जस template को use करना चाहते हो use अलग से open करो।  

3. Template का सारा data और format copy करो।  

4. New document में सारा data और format paste करो।  

5. Document को save करो।  

6. ऐसा करने से original template में कोई change नहीं आएगा और हम use दसूरे 
document में िी use कर सकें गे।  

 

Q5. टेबल ऑि किं टेंट को customize करने के steps ललखो। 
Ans.1. customize करने के भलय टेबल ऑफ कंटेंट पर mouse का right button press   

            करो।  

        2. आपके सामने एक list आएगी। उस list में edit index पर click करो। 
    3. अब आप के सामने िही window िलेुगी जो टेबल ऑफ कंटेंट insert  करते  समय  
           िलुती है। 

 4. अब अपनी जरूरत के अनुसार टेबल ऑफ कंटेंट में changes करो जैस े कक  textcolour, 

index level, index column और styles etc. 

        5. Ok button पर click करो। 
        6. टेबल ऑफ कंटेंट edit हो जाएगा। 
 

Q6. टेबल ऑि किं टेंट को update करने के steps ललखो। 
Ans: अगर हम हमने अपने कंटेंट में changes करते हैं तो िह चेंजेस टेबल ऑफ कंटेंट में  नहीं   

हदिाई देता इसके भलय हमे टेबल ऑफ कंटेंट को  update  करना पड़ता  है म्जसके  steps 

ननम्नभलखित  अनुसार हैं- 
1.      अपन ेdocument को open करो । 
2.      Document की headings में changes करो। 
3.      अब टेबल ऑफ कंटेंट के ऊपर mouse का right button click करो। 
4.      आपके सामने एक list आएगी। 
5.      उस भलस्ट में अपडटे इंडके्स आप्शन पर click करो। 
6.      आप देिोगे के जो िी changes आपन ेकंटेंट में ककये थेिो टेबल ऑफ कंटेंट में  िी  हो  
जायेंगे।  
Q7. Writer Document में objects को Group करने के steps ललखो।          

Ans1. Writer Document को open करो। 
2.  Document में सबसे ननच ेसे अलग-2 objects को draw करो। 
3. Ctrl और shift button को एक साथ दबाओ। 
4. अब म्जन-2 objects को आप  group करना चाहते हो mouse की help से सब 
पर click करो। 
5. Mouse का right button press करो। आपके सामने एक list हदिाई देगी। 



6. List में से group option पर click करो। 
7. Select ककये हुए सारे object group हो जायेंगे। 
8. अब हम सबी को एक साथ move, resize हो कर सकते हैं। 

 
Q8. Writer document में text के साथ image की position को कैसे set कर सकते हैं? 

Ans . 
Text के साथ image की position को Wrap option के साथ set कर सकते हैं। जब 

हम image पर click करते है तो, Wrap option format toolbar में left side 
हदिाई देती है | 
यह 5 प्रकार की होती है - 
1.Wrap Off :   अगर हम wrap Off option को select करते है तो म्जस area में 
image में हम िह text को type नहीं कर सकते । text या तो image के ऊपर रहेगा 
या image के नीच ेwrap off का दसूरा मतलब कोई िी  wrap option ना select 
करना। 
2. Page Wrap:  page wrap option को select करने के बाद अगर हम image 
को page के ककसी िी हहस ेमें लेकर जाते है तो text अपने आप िाली जगह में set 
हो जाता है । 
3. Optimal Wrap:  optimal wrap page wrap की तरह होता है इसमें अगर हम 
image को right side करते हा तो text left side चला जाता और image तो left 
side करते हा तो text right side चला जाता है। 
4.Wrap Left:  इस option को select करने से image text के left side चली जाती 
है। 
5.Wrap Right:  इस option को select करन ेसे image text के right side चली 
जाती है। 
6.Wrap Through:  इस option को select करने स े image text के ऊपर चली 
जाती है और image के नीच ेिाला text हदिाई नहीं देता। 

 

Q9. स्टाइलमें fill िॉमेटका क्या use है ? 

Ans.  
Fill फॉमेटकी मदद से हम character or paragraph को जल्दी स ेफॉमेटकर सकतेहैं।  
Step to use fill फॉमेट Mode: 
 

1. Document में paragraph या text को स्टाइल window में कोई बी स्टाइल 
apply करो । 
2. स्टाइल window में fill फॉमेट icon पर click करो । 
3. ऐसा करने से िो स्टाइल्सफॉमेट copy हो जाएगा जो हमे वपछले paragraph/text 
पर लगाया था। 
4. अब mouse pointer को िह लेकर जाओ जहा अप स्टाइलफॉमेटको apply करना 
चाहते हो । 



5. दसुरे paragraph / text पे स्टाइलफॉमेट apply हो जाएगा। 
6. काम ख़तम होने पर escape button प्रेस करो। 

Q10. Writer document में image को crop के steps ललखो। 
Ans. 1.   Writer document में image पर mouse का right click करो। 

  2.   आप के सामने एक list िलेुगी । 
  3.   List में property option पर click करो । 
  4.   Image नाम की एक window िलेुगी। 
  5.   उस window में crop option पर click करो । 
  6.   Keep image size को select करो। 
  7.   Image को अपनी जरूरत अनुसार left, right, top और bottom से crop करो 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



रोिगार कौशल 
कक्षा 10 वीिं 

इकाई-1 सिंचार कौशल 

 
1.- ननम्नललखखत में से कौन सिंचार रफिया चि के अिंिर सिंचार का तत्व नहीिं है? 

(a) चनैल (b) प्राप्तकताष (c) प्रेषक (d) समय 

2.- आपको कायिस्थल पर छुट्टी के ललए आवेिन करने की आवश्यकता है आप सिंचार की कौन सी प्वधध 

उपयोग करेंगे? 

(a) ईमेल (b) पोस्टर (c) समाचार पत्रत्रका (d) ब्लॉक 

3.- रेषक अपने सिंिेश फकस तरीके से भेि सकत ेहैं? 

        (a)इशारों से(b) बोलकर (c) पढ़कर (d) ललखकर 

4.-  ननम्नललखखत में से कौन मौखखक सिंचार का एक उिाहरण है? 

       (a)समाचार पत्र (b) पत्र (c) िोन कॉल (d) ईमेल 

5.- मौखखक सिंचार के ललए हमें फकस रकार के शब्िों का उपयोग करना चादहए ? 

(a) पररिणी (b) सरल (c)  तकनीकी (d) शब्दजाल 

6.- हम ईमेल का उपयोग क्यों करतेहैं 
    (a)   एक ही समय में कई लोगों के साथ संिाद करने के भलए 

(b) िस्तावेिों और िाइलों को साझा करने के ललए 

  (c) िास्तविक समय में एक दसूरे से बात करने के भलए 

(d) संचार का ररकॉडष रिने के भलए 

7.- इनमें से कौन सा सामान्य सिंचार बाधा नहीिंहै 

(a) िाषाई बािा (b)  पारस्पररक बािा (c)  प्वत्तीय बाधा (d) संरचनात्मक बािा 
 

8.-इनमें से कौन सी सिंचार बाधाओिं को िरू करने के तरीके हैं 
(a) एक िसूरे के मतभेिों का सम्मान करना 
(b) अनुिाद  का उपयोग करना 
(c) संचार त्रबल्कुल नही ं
(d) आराम के साथ अपनी िाषा का उपयोग करना 

9.- ननम्नललखखत में से कौन-सा एक अच्छी रनतफिया के रभावी घटकहैं:- 
(a) विस्ततृऔरसमयलेनेिाली 
(b) प्रत्यक्षऔरइमानदार 

(c) प्वलशष्ट 

 (d) रायआिाररत 

10.- एकसीधेशरीरकीमुद्रासिंरेप्षतकरताहैयादिखाताहै:- 

(a) गिष (b)  व्यिसानयकता (c)  आत्मप्वश्वास     (d)  नम्रता 



 

सत्य/असत्य 

1-एक टेंपलेट में ग्राकफक्स नहीं हो सकते। असत्य। 

2-राइटर के सिी डॉक्यूमेंट टेंपलेट पर आिाररत हैं असत्य। 

3-विषय टेबल में विषय हाइपर भलकं है   सत्य। 

4-ललब्रे ऑफिस राइटर में सामग्री की टेबल अपन ेआप अपिटे की िा सकती है. असत्य। 
5-दजष ककए गए पररितषनों को मूल राइटर द्िारा स्िीकार ककया जाना चाहहए  असत्य। 
6-हम प्रयोक्ता द्िारा डॉक्यूमेंट में जोड़ ेगए हटप्पखणयों को हटा सकते हैं  सत्य। 
7-ऑनलाइन  टेंप्लेट को  टेंप्लेट डायलॉग बॉक्स में टेंपलेट में टेंपलेट की भलस्ट में नहीं जोड़ा जा सकता है 
।असत्य। 
8-एक बार TOC बन जाने के बाद इसे संपाहदत नहीं ककया जा सकता है।असत्य। 
9-यहद टेबल आफ कंटेंट को स्टाइल नहीं ककया गया तो िी सामग्री सम्म्मभलत की जा सकती है  सत्य। 
10-की गनत विधियों चहेरे हाथ आज का उपयोग कर के 55% संचार ककया जाता है। सत्य। 
11-मौखिक संचार शब्दों पर ननिषर करता है।  सत्य। 
12-संचार शुरू करने िाला व्यम्क्त प्रेषक कहलाता है सत्य। 
13-संदेश िेजने की प्रकिया तिी पूरी होती है जब इस ेप्राप्त करने िाला व्यम्क्त संदेश को अपनी संपूणषता 
में समझ।े सत्य। 
14-िह व्यम्क्त म्जसे संदेश िेजा जाता है चनैल कहलाता है।  असत्य। 
15-मुद्राएं हमारे आत्मविश्िास और िािनाओं को दशाषती है।  सत्य। 
16-स्पशष के माध्यम से बहुत से संचार ककए जा सकते हैं दृश्य संचार प्रिािी सात्रबत होता है क्यों कक इस में 
के िल इमेज या धचत्रों के माध्यम से संदेशों को बदलना शाभमल है सत्य। 
17-सांस्कृनतक बािाएं तब होती है जब विभिन्न संस्कृनतयों के लोग एक दसूरे के रीनत-ररिाजों को समझने 
में असमथष होते।  सत्य। 

18-प्रनतकिया सकारात्मक या नकारात्मक हो सकती है।  सत्य। 
अनतलघुउतरीयप्रश्न 

Q1. सिंचार के महत्वपूणि भाग कौन-कौन स ेहैं? ललखखए एवम एक एक लाइन समझाइए। 

Ans. 

 संचार के महत्िपूणष तीन िाग है 

1. संप्रेवषत करना (transmitng):-प्रेषक एक माध्यम या दसूरे केमाध्यम से संदेश को पहंुचाता है। 
2. सुनना( listening) :- प्राप्तकताष संदेश को सुनता िा समझता है 

3.प्रनतकिया(feedback): प्राप्तकताष संचार चि को पूरा करने के भलए प्रनतकिया के रूप में प्रेषक को 
संदेश की अपनी   समझ बताताहै। 

Q2. सिंचार क्या है समझाइए। 

Ans- 

संचार शब्द लैहटन शब्द कम्युननकेयर स ेभलया गया है म्जसका अथष होताहै सूचनाओं का आदान 

प्रदान करना।लोगों और ग्राहकों के साथ प्रिािी तरीके से संचार करने के भलए संचार कौशल की 
आिश्यकता होती है प्रिािी तरीके से संचार करने में सक्षम होना सबस े महत्िपूणष जीिन कौशल 

है। 
 



Q3. मौखखक सिंचार क्या है समझाते हुए इस के लाभ व हानन को भी बताइए। 

Ans.  

म्जस में ध्िननया, शब्द, िाषा और िाषण शाभमल हो िह मौखिक संचार कहलाता है, यह हमारी 
िािनाओं को शब्दों में व्यक्त करने में मदद करता है।लाि:-यह संचार का सबस ेआसान तरीका है 

म्जस में हम कहकर अपने विचारों का आदान प्रदान करते हैं, इसका सब से बड़ा लाि यह है कक हम 

दसूरे व्यम्क्त की प्रनतकिया के अनुसार अपनी बातचीत को बदल सकत ेहैं।नुकसान:- मौखिक 

संचार शब्दों पर ननिषर करता है इसभलए किी-किी इसमें हमें अथष समझने में भ्रम हो सकता है। 
 

Q4.रनतफिया क्या है एविं यह फकतने रकार की होतीहै। 
Ans.  

प्रनतकिया संचार चि का एक महत्िपूणष हहस्सा है। संचार के भलए, यह महत्िपूणष है कक प्रेषक 

प्राप्तकताष से संदेश प्राप्त करने के बाद फीडबैक ले। जब एक प्रेषक जानकारी िेजता है, प्राप्तकताष 
प्राप्त संदेश पर प्रनतकिया प्रदान करता है जब िी हम ककसी का प्रदशषन देिते हैं और उसके प्रदशषन 

को बेहतर बनान ेके भलए उसे प्रनतकिया के रूप में मदद प्रदान करते हैं। 
प्रनतकिया तीन प्रकार कक होती है। 
1.सकारात्मक प्रनतकिया 2. नकारात्मक प्रनतकिया 
3.कोई प्रनतकिया नहीं. 

Q5.भौनतक बाधाएिं एविं सािंस्कृनतक बाधाएिं क्या है? बताइए। 

Ans. 

िौनतक बािाएं िह बािाए ंहैं म्जसमें हाि-िाि मुद्रा सामान्य शरीर की िाषा देिने में सक्षम नहीं 
होने के कारण संचार प्रिािशील नहीं होता है या कफर कम प्रिािी होता है। उदाहरण के भलए 

आमने-सामने की बातचीत ज्यादा प्रिािी होती है टेक्स्ट से। सांस्कृनतक बािाएं तब होती है जब 

विभिन्न संस्कृनतयों के लोग एक दसूरे के रीनत-ररिाजोंको समझन ेमें असमथष होते हैं म्जसके 

पररणाम स्िरूप असुवििा और कहठनाई होती है और यह प्रिािी संचार के भलए एक बड़ा अिरोिक 

होस कता है। 
 

लघुउत्तरीयरश्न 

Q6. दृश्य सिंचार क्या है उिाहरण सदहत समझाइए। 

Ans. 

जब ककसी िी सूचना को या विचारों को धचत्र, िीडडयो, डायग्राम, चाटष इत्याहद का सहारा लेकर 

दसूरों को बताया या सूधचत ककया जाता है तो इस प्रकिया को दृश्यसंचार कहा जाता है। अतः हम 

कह सकते हैं कक दशॄ्य संचार आंिों स े देिे हुए फोटो, ग्राफ, आरेि, ड्राइंग केभसद्िांत पर कायष 
करता है म्जसे देिकर लोग सूचना को प्राप्त कर लेते हैं। 

उदाहरण: - 🚷नोपाककिं गसाइन, 

 नोस्मोककंग,⛔नोएंट्री,  ितरेकीचतेािनी, ननमाषणािीनआहद। 

Q7. सिंज्ञा( noun) और सविनाम (pronoun) को उिाहरण सदहत समझाइए। 

Ans. 

संज्ञा-ककसी जानत, द्रव्य, गुण, िाि, व्यम्क्त, स्थान और किया आहद के नाम को संज्ञा कहते 
हैं।जैसे - पशु (जानत), सुन्दरता (गुण), व्यथा (िाि), मोहन (व्यम्क्त), हदल्ली (स्थान), 
मारना (किया)। 



Noun- a word that is the name of a thing, an idea, a place or a person. Example. Water, 
happiness, James and India etc. 

सिषनाम – सिषनाम उन शब्दों को कहा जाता है,  म्जन शब्दों का प्रयोग संज्ञा अथाषत ककसी 
व्यम्क्त, िस्तु, स्थानआहद, के नाम के स्थान पर करत ेहैं। इसके अतंगषत मैं, तुम, तुम्हारा, आप, 

आपका, इस, उस, यह, िह, हम, हमारा, आहद शब्द आतेहैं। 
Pronoun- a word that is used in place of a noun or a phrase that contains a noun. 
example'- He, it, her's,  me , them etc. 

  

Q8. रभावी सिंचार कौन कौन से हैं? 

Ans- 

प्रिािी संचार को सिी प्रिािी माना जाता है जब िह दसूरे व्यम्क्तयों पर अपना महत्िपूणष प्रिाि 

छोड़ता है, तथा िह सिी उद्देश प्राप्त करता है, म्जसके भलए संचार ककया जाता है मौखिक या 
भलखित रूप से प्रिािी संचार करना  एक  महत्िपूणष  कौशल  है। उदाहरण के भलए बोलकर, 

सुनकर,भलिकर, देिकर आहद। 
 

Q9. ललखखत सिंचार क्या है? समझाइए। 

Ans. 

संचार मीडडया के विभिन्न रूपों के माध्यम से दो पक्षों के बीच सूचना िेजने, प्राप्त करन ेऔर 

साझा करने को संदभिषत करता है। भलखित संचार सूचनाओं का आदान-प्रदान होता है म्जसमें 
भलखित संदेश शाभमल होत ेहैं, या तो डडम्जटल या कागज पर। भलखित संचार फायदे मंद होते हैं 
क्योंकक उन्हें  सीिे संचार की आिश्यकता नही ंहोती है और िे ककसी घटना की म्स्थनत में आदान-
प्रदान का प्रमाण प्रदान करते हैं। 
इसमें ननम्नभलखित कौशल शाभमल है 

1.स्पष्टता 2.ननष्कषष 3.एक पेशिेर और औपचाररक स्िर 4.पररशुद्िता और रचना 5.पूणषता 
अथिा 

एक "भलखितसंचार" काअथषपत्र, पररपत्र, मैनुअल, Report, टेलीग्राम, कायाषलयमेमो, बुलेहटन, 

आहद के माध्यम से संदेश िेजने, आदेश या ननदेश िेजने का है।यह संचार का एक औपचाररक 

तरीका है और लंबी दरूी के भलए उपयुक्त है। 
 

Q10.गैर मौखखक सिंचार क्या है समझाइए ? एवम महत्व ललखे। 

Ans. 

गैर-मौखिक संचार, भलखित या बोली जाने िाले शब्दों के उपयोग के त्रबना अथष संप्रेवषत करने की 
प्रकिया है। दसूरे शब्दों में, चहेरे के िािों, हाथों की हरकतों, शरीर की िाषा, मुद्राओं और हाि िािों 
के माध्यम से दो या दो से अधिक व्यम्क्तयों के बीच ककए गए ककसी िी संचार को गैर-मौखिक 

संचार कहा जाता है। 
महत्ि:- 1. शरीर की गनतविधियों चहेरे आहद का उपयोग 55% संचार ककया जाताहै। 
2. आिाज,टोन, ठहराि आहद का उपयोग करके 38% संचार ककया जाता है 

3. केिल  7% संचार शब्दों का उपयोग करके ककया जाता है। 
 
 
 



यूलनट-2. 
लिब्र ेऑफिस Calc का उपयोग करत ेहुए इिके्ट्रॉलनक स्प्रडेशीट (एडिासं) 

िस्त लनष्ठ प्रश्न – 
प्रश्न(1) – स्प्रडेशीट में लनम्नलिलित में स ेफकसी डाटा लिश्लषेण का उपकरण माना  जाता ह ै I  

(e) कंसोलिडटे डाटा  

(f) गोि शीक  

(g) सबटोटि  

(h) उपरोक्त सभी  

प्रश्न(2) – लनम्नलिलित में स ेकौन एक लिश्लषेण उपकरण नहीं ह ै I 

(e) एम.एस.एक्ससे   

(f) एम.एस.एक्सेि  

(g) ओपन ऑफिस कैल्क  

(h) उपरोक्त में से कोई नहीं  

प्रश्न(3) – लिब्र ेऑफिस कैल्क के उपयोग स ेकौन सा  ऑपरेशन फकया जा सकता ह ै ? 

(e) स्टोर एडं मैलनप िेट डाटा  

(f) फक्रएट ग्राफिकि ररप्रजेंटेशन डाटा  

(g) एनालिलसस ऑफ़ डाटा  

(h) उपरोक्त सभी  

प्रश्न(4) – कैल्क में spread शीट िाइि का एक्सटेंशन क्या ह ै? 

(e) .odb 
(f) .odt 
(g) .odg 
(h) .ods 

प्रश्न(5) –कंसोलिडटे का उपयोग करत ेसमय लडफ़ॉल्ट कायम ह ै ? 

(e) एिरेज  

(f) सम  

(g) मैक्स  

(h) काउंट  

प्रश्न(6) – समहू द्वारा कािम पर टूि का उपयोग समरी िंक्शन को अप्िाई करन ेके लिए फकया जाता ह ै I  

(e) कंसोलिडटे िंक्शन  

(f) ग्र प एडं आउटिाइन  

(g) व्हाट इि सेनेररयो   

(h) सब टोटि टूि  

प्रश्न(7) – इनप ट बिित ेसमय आउटप ट का अन मान िगान ेके लिए फकस उपकरण का उपयोग फकया जाता ह ै 

I 

(e) कंसोलिडटे िंक्शन  

(f) व्हाट इि सनेरेरयो   

(g) गोि शीक  

(h) उपरोक्त सभी  

प्रश्न(8) –व्हाट इि टूि में आउटप ट प्रिर्शमत होता ह ैI  

(e) इन ि सेम सेल्स  

(f) ड्राप डाउन लिस्ट  

(g) िोनों a और b  

(h) उपरोक्त में से कोई नहीं   



प्रश्न(9) – absolute सिे रेफ्रें ससगं के लिए कौनसा उिहारण सही ह ै ? 

(e) C5 
(f) $C$5 

(g) उपरोक्त सभी  

(h) उपरोक्त में से कोई नहीं   

प्रश्न(10) – फकस लिश्लषेण उपकरण का उपयोग ररिशेम आडमर में होता ह ै I 

(a) कंसोलिडटे िंक्शन  

(b) व्हाट इि सेनेररयो   

(c) गोि शीक  

(d) उपरोक्त सभी  

प्रश्न(11) –मने ूबार के मकै्रो ररकॉर्डिंग को लिकल्प स ेइनबेि फकया जाता ह ै ? 

(e) शीट  

(f) डाटा  

(g) टूल्स   

(h) सिंडो  

प्रश्न(12) – लनम्न में स ेकौन सा एक िलैिड मकै्रो का नाम ह ै ? 

(e) FORMATEWORD  
(f) FORMATE WORD  
(g) 1FORMATE WORD  

(h) उपरोक्त में से कोई नहीं  

प्रश्न(13) – फकस लिब्ररेी में पिूम लनिामररत मकै्रोस िाि ेमाड्यूि ह ैऔर उन्हें बििा नहीं जाना चालहए ? 

(e) MY MACROS  
(f) Libre office Macros 
(g) Untitled 1 
(h) Test 

प्रश्न(14) – लनम्न में कौन सी प्रोग्रासमगं भाषा ह ै ? 

(e) Calc 
(f) BASIC 
(g) Writer  
(h) Macro 

प्रश्न(15) – IDE स ेमाड्यिू को िबा कर लनष्पाफित फकया जा सकता ह ै  ? 

(e) F3 
(f) F4 
(g) F5 
(h) F6 

प्रश्न(16) – इन्सटम शीट डायिॉग बॉक्स इसस ेइनिोक फकया जा सकता ह ै ? 

(a) Sheet 
(b) Insert 
(c) Tools 
(d) Window 

प्रश्न(17) – Libre Office Calc में मौजिूा स्प्रडे शीट स ेफकसी अन्य स्प्रडे शीट में जम्प करन ेके लिए इस स लििा 

का उपयोग फकया जाता ह ै ? 
(a) Macro 
(b) Hyperlink  
(c) Connect 
(d) Copy 

प्रश्न(18 ) – फकसी िाइि के पार् में फकतन ेिरिोडम स्िसै होत ेह ै? 



(a) 4  

(b) 3  

(c) 2  

(d) 1  

प्रश्न(19 ) – लनम्न में स ेकमने्ट ह ै ? 

(a)  Suggestions 
(b) Notes 
(c) Both a and b  

(d) उपरोक्त में से कोई नहीं  
 

प्रश्न(20 ) – एलडट मने ूमें टै्रक चेंज करन ेमें सक्षम ह ै  ? 

(a)  Record  
(b) Show 
(c) Compare Document  

(d) उपरोक्त सभी  

 
प्रश्न:2 सही जोड़ी बनाइय|े 
प्रश्न: 

                       क                        ि 
1 . गोि सीक a . एक्सेि 
2 . डटेा एनालिलसस सॉफ्टिेयर            b . िो या अलिक शीटो का एक शीट  में संयोजन  

           3 . Consolidate            c . sum 
4 . default function in 

consolidate 
      d . व्हाट-इि-Question 

5 . व्हाट-इि-एनालिलससटूल्स           e . ररिसम ऑडमर 
 उतर – 1 (e) 2 (a) 3 (b) 4 (c) 5 (d) 
प्रश्न: 
              क              ि 

1. समरीिंक्शन a) $c$ 5  
2. absolute सेि ररिरेन्स b) गोि सीक 
3. लिलशष्ट आउटप ट c) .ods 
4. Calc d) सबटोटिटूि 
5. आउटप ट का अन मान  e) व्हाटइिलसनेररयो 

उतर – 1 (d)  2 (a)  3 (b)  4 (c)  5 (e) 
प्रश्न: 
            क          ि 

1. िो या अलिक शीटो का संयोजन  a. सबटोटि 

2. स्िचालित रूप से समूह बनाना  b. व्हाटइिटूि 



3. लिलभन्न लिकल्पों का पता िगाना 
और त िना करना  

c. कंसोलिडटे 

4. लिलशष्ट आउटप ट d. व्हाटइिएनालिलसस 
5. टू सेल्स ऐरे e. गोि सीक 

 उतर – 1 (c) 2 (a) 3 (b) 4 (e) 5 (d) 
प्रश्न :4 

क ि 
1. मैक्रो a. main 
2. िैि मैक्रो नाम  b. इंरटगे्रटेडडिेिपमेंटएलन्िरोंमेंट 
3. IDE c. टूल्स 
4. मैक्रो का लडफ़ॉल्ट नाम  d. बेलसक  
5. प्रोग्रासमंगिैंजिेज e. िॉमेट_िडम 
 
उतर – 1 (c) 2 (e) 3 (b) 4 (a) 5 (d) 

प्रश्न :5 

 
उतर – 1 (c) 2 (a) 3 (b) 4 (e) 5 (d) 

प्रश्न: 
क ि 

1. ररकॉर्डिंगटूि a. प्रोग्रासमंग भाषा  
2. Main b. IDEmodule 
3. F 5  c. स्िचालित रूप से िोड 
4. स्टैण्डडमिाईिाईब्रेरी d. मैक्रो का लडफ़ॉल्ट नाम  
5. बेलसक  e. मैक्रो 

उतर – 1 (e) 2 (d) 3 (b) 4 (c) 5 (a)  
प्रश्न : 
क ि 
1. इन्सटमडायिॉगबॉक्स a. 3  
2. लिब्रे ऑफिस बेस का लिस्तार  b. हाइपर सिंक  
3. हाइपर टेक्स्ट माकमअपिैंजिेज c. .odb 
4. अिग-अिग स्पे्रडशीट में जमा करना  d. HTML 

क ि 
1. मैक्रोकोड a. स्टैण्डडमिाईबे्ररी 
2. लडफ़ॉल्ट रूप से मैक्रो सेि फकया जाता ह|ै b. लिब्रे ऑफिस माक्रोस 
3. Pre-defind c. sub_andsub 
4. module को जोड़न,े हटाने की अन मलत  d. F 5  
5. IDE से module को लनष्पाफित करना  e. मैक्रोorganiger 



5. िाइि पार् में िारिडमस्िैश की संख्या e. sheet 
उतर – 1 (e) 2 (c) 3 (d) 4 (b) 5 (a) 
प्रश्न : 

क ि 
1. एक अिग स्पे्रडशीट में एक सेि को      संिर्भमत 
करना  

a. िाइिडटेा 

2. ररिेरटिहाइपरसिंक b. पूणम पार्  
3. absolutehyperlink c. ितममान िोकेशन 
4. िेब पेज की तालिका को स्पे्रडशीट में सलम्मलित 
करना  

d. “filepath#$sheetnamecell” 
address 

5. मूि िाइि  e. एक्सटे्रक्ट 
 
उतर – 1 (d) 2 (c) 3 (b) 4 (e) 5 (a) 
प्रश्न : 
क ि 
1. शेयर स्पे्रडशीट a. suggestion or notes 
2. टै्रक चेंज b. टूल्स 
3. कमेंट्स c. मैनेजचेंजेस 
4. पररितमन को एक्सेप्ट या ररजेक्ट करना d. कमेंट्स 
5. Calc में स्िचालित रूप से जोड़ा गया ह ै e. एलडट 
 
उतर – 1 (b) 2 (e) 3 (a) 4 (c) 5 (d) 
प्रश्न : 
क ि 

1- िो या अलिक िोगो की एक ही स्पे्रडशीट तक पंहुच a. िामेटटंगकमेंट 
2- फकसी स्पे्रडशीट की सेि में नोट्स ि स झाि जोड़ना  b. ररकार्डिंग 
3- फकसी कमेंट पृष्ठभूलम का रंग बििना  c. िाि  
4- पररिर्तमत सेि का बॉडमर रंग  d. इन्सटम 
5- स्पे्रडशीट के साझा मोड स लििा को बििना  e. साझा मोडस्पे्रडशीट 

उतर – 1 (e) 2 (d) 3 (a) 4 (c) 5 (b) 
प्रश्न : 
क ि 

1. Tools a. View, accept or reject changes 

2. Track changes b. Comment 
3. Edit c. Record 
4. Insert d. Track changes 
5. Review changes e. Share spreadsheet 

उतर – 1 (e)  2 (c) 3 (d) 4 (b) 5 (a) 



प्रश्न: सत्य / असत्य बताइए?  
1.कंसोलिडटेिंक्शन का उपयोग िो या अलिक शीट से जानकारी को एक ही शीट में संयोलजत करन े
के लिए फकया जाता ह ै| (सत्य) 
2.डाटा को ििेने ि त िना करने के लिए कंसोलिडटेिंक्शन का उपयोग नहीं फकया जा सकता ह ै
|(असत्य) 
3.स्रोत डाटा से सिंक की जााँच की जाती ह ैयफि स्रोत डाटा में कोई बििाि फकया हो तो टारगेट शीट 
को अपडटे कर फिया जाता ह ै|(सत्य) 
4.कैल्क में सब टोटि का उपयोग शोर्टिंग हते  फफ़ल्टर डाटा का उपयोग करने की आिश्यकता ह ै

|(असत्य) 
5.सब टोटि टूि सभी कािम के लिए केिि एक प्रकार के समरीिंक्शन का उपयोग कर सकता ह ै
|(असत्य) 
6.एक शीट के लिए केिि एक की पररिशृ्य बनाया जा सकता ह ै|(असत्य) 
7.व्हाटइिअनालिलससटूि  में  एक  ऐरे का उपयोग फकया जाता ह ै|(असत्य) 
8.इनप ट के आिार पर आउटप ट की गणना करते समय समरी का उपयोग फकया जाता ह ै|(सत्य) 
9.गोि शीक लिशे्लषण उपकरण revers आडमर में काम करता ह ैजो आउटप ट के आिार पर इनप ट 

ढूाँढता ह ै|(सत्य) 
10.कैल्क में स्पे्रडशीट में स्पे्रड शीट िाइि का एक्सटेंशन(.ods) होता ह ै|(सत्य) 
11.कंसोलिडटे का उपयोग करते समय लडफ़ॉल्टिंक्शनaverage ह ै|(असत्य) 
12.कैल्क में ग्र प और आउटिाइन का उपयोग चयलनत डाटा की रूप रेिा तैयार करने के लिए फकया 

जाता ह ै|(सत्य) 
13.व्हाटइि लिशे्लषण टूि में आउटप ट को एक ही सेि के फििाया जाता ह ै|(असत्य) 
14.व्हाटइि लिशे्लषण टूि सेल्स के २ ऐरे क उपयोग करता ह ै|(सत्य) 
15.समूह द्वारा कािम पर सब टोटि टूि का उपयोग समरीिंक्शन को अप्िाई करने के लिए फकया 
जाता ह ै|(सत्य) 
16.MS Excel एक डाटा लिशे्लषण उपकरण नहीं ह ै|(असत्य) 
17.गोि शीक से लिलशष्ट आउटप ट के लिए इनप ट का पता िगाने में मित लमिाती ह ै|(सत्य) 
18.कैल्क में सब टोटि उपकरण स्िचालित रूप स े समूह बनता ह ैऔर समूहीकृत डाटा पर कायम 

करता ह ै|(सत्य) 
19.$C $ 5 एक अबसिूट सेि रेफ्रें ससंग ह ै|(सत्य) 

प्रश्न- सत्य / असत्य बताइए ?  
1.मैक्रोससंगिइंस्ट्रक्शन को excutingकरने िाि ेलनिशेों का एक समूह ह ै|(सत्य) 
2.मैक्रो को एक बार बनाने के बाि फकसी भी समय उपयोग फकया जा सकता ह ै|(सत्य) 
3.लडफ़ॉल्ट रूप से मैक्रोररकॉर्डिंग की स लििा चािू ह ै|(असत्य) 
4.मैक्रो की ररकॉर्डिंग को रोक पाना संभि नहीं ह ै|(असत्य) 
5.हर मैक्रो का एक नया नाम फिया जाना चालहए |(सत्य) 
6.एक बार बनाया गया मैक्रो बाि में सम्पाफित फकया जा सकता ह ै|(सत्य) 
7.लडफ़ॉल्ट रूप में मैक्रो का नाम मेन ह ै|(सत्य) 
8.मैक्रो के नाम में स्पेस को शालमि फकया जा सकता ह ै|(असत्य) 



9.मैक्रो का कोड सब और एडं सब के बीच लििा जाता ह ै|(सत्य) 
10.लिब्रे ऑफिस कैल्क में मैक्रोआप्शनइन्सटममेनू के तहत लमिता ह ै|(असत्य) 
11.मैक्रो को एक िंक्शन के रूप में भी उपयोग फकया जा सकता ह ै|(सत्य) 
12.मैक्रोलिब्रेरीडॉक्यूमेंट िोिे जाने पर स्िचालित रूप से िोड हो जाता ह ै|(सत्य) 
13.आई डी इ से माडू्यि को F4 िबाकर लनष्पाफित फकया जा सकता ह ै|(असत्य) 
14.कैल्क एक प्रोग्रासमंग भाषा ह ै|(असत्य) 
15.िोमेट_िडम एक िैलिडमैक्रो नाम ह ै|(सत्य) 
16.लिब्रे ऑफिस मक्रोज िाइबे्ररी में पूिम लनिामररत मक्रोज िािे माडू्यि ह ैऔर उन्हें बििा नहीं जाना 

चालहए |(सत्य) 
17.मैक्रोनेम हमेशा एक अछर से श रू होना चालहए |(सत्य) 
18.िॉण्ट शैिी को एक मैक्रो के अंतगमत ररकॉडम नहीं फकया जा सकता |(असत्य) 
19.एक िंक्शन के रूप में मकै्रोआग ममेंट को एक्सेप्ट करने में और पररणाम ररटनम करन े  

         में सक्षम होता ह ै|(सत्य) 
20.लडफ़ॉल्ट रूप से एक मैक्रो को स्टैन्डरलिब्रेरी के रूप में सेि फकया जाता ह ै||(सत्य) 
21.मैक्रो के कोड को संपाफित करना सभंि ह ै|(सत्य) 
22.मैक्रो को इनेबि करन ेके लिए िोमेटमेनू का उपयोग फकया जाता ह ै|(असत्य) 
23.मैक्रोआगेनाइजर हमें एक माडू्यि को जोड़ने ि हटाने की अन मलत ितेा ह ै| (सत्य) 

प्रश्न- सत्य / असत्य बताइए ?  
1.अलिकांश कायामिय व्यिस्र्ायो में एक साझा ड्राइि होती ह ै|(सत्य) 
2.स्पे्रडशीट डाटा को साझा इस लिए फकया जाता ह ैताफक डाटा एटं्री में तेजी िा सके|(सत्य) 
3.स्पे्रडशीट सॉफ्टिेर में िोग िकम  ब क को साझा कर सकते ह ै|(सत्य) 
4.स्पे्रडशीट को नेटिकम  पर ऐसे स्र्ान पर रिते ह ैजहा कई िोग एक सार् कायम कर सके |(सत्य) 
5.शेयर िकम ब क आप्शन change ग्र प के अन्िर होता ह ै|( असत्य) 
6.शेयर िकम ब क आप्शन ररव्य  टैब में होता ह ै|( सत्य) 
7.क्या अिाऊchanges आप्शनिकम ब कमर्जमग को भी अिाऊ करता ह ै|( सत्य) 
8.साझा की गई िकम  ब क में क छ लिशेषताए अपने आप ऑि हो जाती ह ै|( सत्य) 
9.एक साझा िकम ब क में सेि को मजम करने की अन मलत होती ह ै|(असत्य) 
10.एक साझा िकम ब क में कंडीशनिformatting कर सकते ह ै|(असत्य) 
11.एक साझा िकम ब क में लपक्चर या ग्राि को इन्सटम कर सकते ह ै|(असत्य) 
12.एक शीट को केिि ित्तममान शीट से पहिे जोड़ा जा सकता ह ै|(सत्य) 
13.यफि लिक्री शीट में कास्ट शीट का सन्िभम ह ैतो कास्ट शीट में फकय ेगए फकसी भी पररितमन को  
लबक्री शीट में भी फििाया जायेगा |(सत्य) 
14.एक शीट को िसूरी शीट में सन्िभम के रूप में जोड़ना संभि नहीं ह ै|(असत्य) 
15.हम फकसी िेब पेज पर बनाई गई तालिका से डाटा को एक स्पे्रड शीट में समलित कर सकते ह ै| 
16.एक बार शीट पर बनाई गई हाइपरसिंक को हटाया नहीं जा सकता |(सत्य) 
17.फकसी िाइि के पार् में तीन िॉरिडमस्िैस (///) होत ेह ै|(सत्य) 
18.एक ररिेरटिहाइपरसिंकिोकेशन को ित्तममानिोकेशन के सन्िभम में स्टोर करता ह ै|(सत्य) 

प्रश्न- सत्य / असत्य बताइए ?  



1. स्पे्रडशीट को एक स े अलिक िोगो के सार् कम करने के लिए साझा नहीं फकया जा सकता 
ह|ै(असत्य) 

2. जब स्पे्रडशीट साझा मोड में होती ह ैतो क छ स लििाए अन उपिब्ि हो जाती ह|ै(सत्य) 
3. जब स्पे्रडशीट को साझा मोड में िोिा जाता ह ैतो आप स्पे्रडशीट में पररितमन ररकॉडम कर सकत े

ह|ै(असत्य) 
4. िाइि मेनू का उपयोग स्पे्रडशीट के पररितमनो को ररकॉडम करन ेके लिए फकया जाता है|(असत्य) 
5. आप इन्सटम कमेंट का उपयोग करके स्पे्रडशीट में एक नोट या स झाि जोड़ सकते है|(सत्य) 
6. िामेटटंग कमेंट का उपयोग कमेंट के िॉण्ट किर को बििने के लिए फकया जाता ह|ै(सत्य) 
7. ररकॉर्डिंग स्ित  :ही स्पे्रडशीट को साझा मोड स लििा को बिि ितेी है |(सत्य) 
8. लिब्रे ऑफिस calc में टै्रक चेंजेस आप्शन एलडट मेनू के अन्िर लमिता ह|ै(सत्य) 
9. पररितमन सेि का बॉडमर किर िाि होता ह|ै(सत्य) 
10- Calc में स्पे्रडशीट को शेयर करने के लिए शेयर स्पे्रडशीट आप्शन एलडट मेनू केतहत लमिता 

ह|ै(असत्य) 
11- स्पे्रडशीट सेि करने के बाि टाइटि बार में स्पे्रडशीट के नाम के सार् साझा प्रिर्शमत होता 

ह|ै(सत्य) 
12- Calc में कमेंट की पृष्ठभूलम का किर नहीं बििा जा सकता ह|ै(असत्य) 

 
 

सलंक्षप्त प्रश्न 3 अकं िाि े: 
प्रश्न 1. Libre office calc में scenario क्या ह?ै 
उतर -   

scenario cell values का एक सेट ह ैलजसका प्रयोग कैिक िेशन के अंिर ही फकया जा सकता ह ै
आप अपनी शीट पर हर scenario के लिए एक नाम असाइन करत े ह ै | एक ही शीट पर कई 
scenario को define करे, प्रत्येक सेल्स में क छ अिग िैल्यूज के सार् तब आप आसानी स ेउनके 

नाम स े सेि िैल्यूज के सेट को लस्िच कर सकत े ह ैऔर त रंत पररणाम ििे सकते है|scenario 
“what-if”  प्रश्नों का टेस्ट करने के लिए एक टूि ह|ै 

प्रश्न 2.- Calc में consolidate डाटा का क्या रोि ह?ै 
उतर  -  

एक से अलिक जगह पर िैिे डाटा को एक जगह पर संयोलजत करने की अन मलत ितेा ह ै, यफि आपके 

पास िाजमअमाउंटऑफ़ डाटा ह ैऔर आप उसको जल्िी summarize करना चाहते ह ैतो टूि बहुत 
ही उपयोगी ह ै| 

प्रश्न 3 – कंसोलिडेशन िंक्शन क्या ह ै? 
उत्तर – 

कंसोलिडशेन िंक्शन का उपयोग सूचना को स्पे्रडशीट की कई शीट से जानकारी को एक स्र्ान पर 

संयोलजत करने के लिए फकया जाता ह ैइसका उपयोग रुझानो और संबंिो को पहचान के लिए एक ही 

स्पे्रड शीट में लिलभन्न प्रकार के डाटा को ििेने और त िना करन ेके लिए फकया जाता है| 
 
 
 



प्रश्न 4 - गोिसीक क्या ह?ै उिाहरण सलहत समलझए| 
उत्तर-   
यह सामान्य ह ैकी हम सेल्स में िैल्यूज को भरते हैं और फिर आिश्यक पररणाम प्राप्त करन ेके लिए िैल्यूज पर 

िामूमिा बनाते ह ै िांलछत आउटप ट प्राप्त करने के लिए सभी इनप टिैल्यूज को बििते रहते ह ै गोिसीक स े

लिलभन्न आउटप ट के लिए इनप ट का पट िगाने में मिि लमिती ह|ै 
उिाहरण के लिए यफि आप िांलछत आउटप ट प्राप्त करन ेके लिए उत्पािन इकाइयों की संख्या जानना 

चाहते हैं तो गोि सीक लिशे्लषण का उपयोग करें | 
प्रश्न 5 - डाटा लिश्लषेण उपकरण के कोई िो िायि ेलिलिए | 
उत्तर- डाटा लिशे्लषण के िायि ेलनम्न ह-ै 

१. डटेाबेस- एक डटेाबेस सम्बंलित या तथ्यों के संग्रह का एक भंडार ह ै | यह उन्हें एक लिलशष्ट 
संरचना में व्यिलस्र्त करता ह ै| 
२. सॉर्टिंग- सॉर्टिंग आरोही या अिरोही क्रम में डाटा को व्यिलस्र्त करने की प्रफक्रया ह ै| 
३. फफ़ल्टर- फफ़ल्टरस्क्रीन पर फििाई िनेे िािी जानकारी को सीलमत करने का एक तरीका ह ै| 

प्रश्न 6 - फकन्ही तीन सॉफ्टिरे के नाम लिलिए लजनका उपयोग डाटा लिश्लषेण के लिए फकया जाता  हैं ? 
उत्तर - सॉफ्टिेर के नाम लनम्न ह ैलजनका उपयोग डाटा लिशे्लषण के लिए फकया जाता है: 

1- Calc 
2- Excel 
3- Python आफि | 

प्रश्न 7- लिबरे ऑफिस मकै्रो िाइब्ररेी माय मकै्रो स ेकैस ेअिग ह?ै 
उत्तर-   

लिबरे ऑफिस मैक्रो िाइबे्ररी-  लिबरे ऑफिस मैक्रो िाइब्रेरी लिबरे ऑफिस द्वारा प्रिान की जाती है| 
और इसमें प्रीररकाडडेमैक्रो के सार् मॉडयूि होत ेह ैऔर इन्हें बििा नहीं जाना चालहए| मायमैक्रो- 
मायमैक्रो में मैक्रो होते ह ैलजन्हें हम लिब्रे ऑफिस में लिित ेह ैया जोड़ते है| 

प्रश्न 8- एक मकै्रो का नामकरण करत ेसमय उन लनयमो को सचूीबद्ध करे लजन्हें ध्यान में रिना चालहए? 
उत्तर-  मैक्रो, मॉडयूि  या िाइबे्ररी का नामकरण करने के लनयम- 

• अक्षर से श रू करे 
•  ररक्त स्र्ान नहीं होना चालहए 
• अंडर स्कोर (_) को छोड़कर स्पेशिकरैक्टर नहीं होना चालहए 

प्रश्न 9- मकै्रो का कोई एक िायिा बताइए | 
उत्तर-    

उपयोगकताम के समय और प्रयासों को कािी हि तक कम करने के लिए मैक्रो एक बड़ी मिि है, यफि 
आपको अपनी नौकरी के लहस्से के रूप में बहुत बार िोहराए जाने िाि े कायो को करने की 

आिश्यकता ह,ै तो , मैक्रो का उपयोग करे| क्योंफक यह आपको आसानी स ेऐसा करन ेकी स लििा 

प्रिान करेगा | 
मैक्रोकमांड और िंक्शन की एक संगृहीत शंृ्ििा ह ैजो आपको अपनी फिनचयाम के कामो को तेजी से 

पूरा करन ेमें सक्षम बनती ह|ै 
 
 
 



प्रश्न10 -  शयेटरंग स्प्रडेशीट को पररभालषत करे| 
उत्तर -   

लिबरे ऑफिस कैल्क में एक शेयडम स्पे्रडशीट एक ऐसी शीट ह ैलजसे एक से अलिक िोगो द्वारा एक्सेस 

फकया जा सकता ह ै और उन्हें इस पर एक सार् बििाि करने की अन मलत ि े सकता ह ै | एक 
शेयडमस्पे्रडशीट में एक ही समय में या अिग - अिग समय में िोग काम कर सकते है| यह एक ही 
स्पे्रडशीट की कई प्रलतयों का टै्रक रिने की परेशानी स ेहमे बचाता है| शेयर करने स ेकाम करन ेकी 
अन मलत ितेा ह ैताफक हर कोई योगिान ि ेसके, इसमें change कर सके और उन्हें ििे सके| 

प्रश्न 11 -  ररकॉडम change को पररभालषत करे| 
उतर -    

आप या कोई अन्य उपयोगकताम डाक्यूमेंट्स में फकये गए पररितमनों को ररकॉडमकरनेके लिए कई तरीको 

का उपयोग कर सकत ेह ैआप इसमें सामग्री ऐड,लडिीट,और formatting में पररितमन फििान के 
लिए ररकॉडमचेंजसे का उपयोग कर सकते ह ै| बाि में आप या कोई अन्य व्यलक्त डॉक्यूमेंट की समीक्षा 

कर सकता ह ैऔर प्रत्येक पररितमन को स्िीकार या अस्िीकार कर सकता है| 
प्रश्न 12  -  मर्जिंग स्प्रडे शीट का क्या अर्म ह ै? 
उतर -    

मर्जिंग स्पे्रडशीट- यफि एक ही स्पे्रडशीट को टीम के अिग - अिग सिस्यों द्वारा ररव्य  फकया जाना ह ै

या फिर  आपके पास एक ही स्पे्रडशीट िाइि के िो अिग - अिग संस्करण हैं लजनका उपयोग करके 
आप एक ही शीट बनाना चाहते हैं तो इसके लिए मर्जिंगस्पे्रडशीट  का उपयोग करेगे| 

लघुउत् तरीय रश् न  5 अिंक वाले: 

प्रश्न 13 -  लिब्र ेआफिस कैल्क में डाक्यमूेंट को कम्पयेर करन ेकी क्या प्रफक्रया है? 
उतर -  फकसी डाक्यूमेंट को कम्पेयर करने के लिए लनम्न प्रफक्रया ह-ै 

1. एलडटेडडाक्यूमेंट को ओपेन करें लजसकों आप ओररजनिडाक्यूमेंट के सार् कम्पेयर करना 

चाहते ह।ै 
2. डसके बाि एलडटमेनू से changes मे जाकर compare डाक्यूमेंट पर जाये। 
3. डायिॉगबॉक्सओपेन होने के बाि ओररजनिडॉक्यूमेंट को सेिेक्ट करें या इंसमट करें। 

प्रश्न 14  - ररव्यफूकय ेगय े डॉक् यूमेंट में व्य,ूएक्सपे्ट और ररजके्टचेंजसे को कैस ेफकया जाता है? 
उतर –  

डॉक् यमूेंट को का ररव्यू करत ेसमय उसके द्वारा ििेे जाने िािे चेंजेस पर आपका क छ कांट्रोि होता ह।ै 

उसके लिए एलडटमेंनू से टै्रक चेंज में जाकर शो पर लक्िक करने पर डायिॉगबॉक्सओपेन हो जायेगा। 
 एलडटफकये गये डॉक् यूमेंट को कोओपेन करें। 
 सेिेक्टएलडटमेनू से चेंजसे में जाकर एक्सेप्ट अर्िा ररजेक्ट पर लक्िक करें लजसस े

डायिॉगबॉक्सओपेन हो जायेगा। 
 इसमें एक ही टाइम में सभी को एक्सेप्ट कर सकते ह ैऔर सभी को ही ररजेक्ट फकया जा सकता ह ैया 

फिर आप एक-एक करके भी एक्सेप्ट और ररजेक्ट कर सकते ह।ै 
प्रश्न 15 - Review फकयगेय ेDocument में View, Accept और Reject Changes कोकैसफेकयाजाताह?ै 

उत्तर :-  

Document का ररव्य  करत ेसमय आपके द्वारा ििे ेजाने िािे Changes पर आपका क छ कण्ट्रोि 

होता ह ै। 

उसके लिए Edit – Track Changes- Show पर लक्िक करे. लक्िक करन ेपर डायिॉग Box 

Open  हो जायेगा 



1. Edit फकयेगये Document को Open करे, 

2. Select Edit – Changes – Accept Or Reject परलक्िककरे. लजससेडायिॉग Box Open 

होजायेगा. 

3. इसमेंएकहीटाइममेंसभीको Accept करसकतहेऔैरसभीकोही Reject  

फकयाजासकताहयैाफिरआपएकएककरकेभी Accept और Reject करसकतेह.ै 

प्रश्न16:- Libre Calc में  Document को Merge करनकेीक्याप्रफक्रयाह?ै 

उत्तर :- फकसी Document को Merge करनकेेलिएलनि्नप्रफक्रयाह ै

1. सबसेपहिे Original Document Open करे. 

2. फिर Edit – Changes – Merge Document परजाये 

3. लक्िककरनेपर File Selection डायिॉग Box Open होजायेगाऔरउसिाइिको Select 

करेलजसेआप Merge करनाचाहतहे.ै इसकेबाि ok करे. 

4.  Document Merge करनेकेबाि Accept Or Reject Changes काडायिॉग Box Open 

होजायेगाजहााँपरआपलजसको Accept करनाचाहोया Reject करनाचाहो, करसकतेह.ै 

5. एकसेअलिक Documents को Merge करनकेेलिएआपको 2 और 3 Steps द्वाराररपीटकरनाहोगा.| 

प्रश्न 17 What-If Tool क्या ह?ै  इसका उपयोग  कहााँ होता ह?ै  

उत्तर- 

What-If Tool के पररिशृ्य मानों का एक सेट ह ैजो स्पे्रडशीट में गणना में उपयोग फकया जा सकता ह ै

l पररिशृ्य को एक नाम फिया गया ह ैऔर एक ही सीट पर कई पररिशृ्य बनाए जा सकत ेहैं l इसका 

उपयोग बििती पररलस्र्लतयों के आिार पर लिलभन्न लिकल्पों का पता िगाने और त िना करन ेके लिए 

फकया जाता ह ैइसका उपयोग आउटप ट के अन कूिन के लिए फकसी भी पररयोजना की श रुआत में फकया 

जा सकता ह ै l इस उपकरण का उपयोग इनप ट/आउटप ट को बििने के िौरान आउटप ट/पररणाम का 

अन मान िगाने के लिए फकया जाता ह ैजो आउटप ट को िशामता ह ैऔर इस प्रकार कोई भी इसके आिार 

पर सबसे अच्छी योजना का चयन कर सकता ह ैl 

प्रश्न 18 Hyperlink  क्या ह ै?  Relative और Absolute Hyperlink स ेक्या समझत ेहैं ?  

उत्तर-  

जब फकसी डाक्यूमेंट स ेफकसी अन्य स्र्ान पर स्टोर डाक्यूमेंट पर जंप करना हो तब िहां Hyperlink 

का use फकया जाता ह ैl Hyperlink बनाकर एक ही स्पे्रडशीट,  अिग-अिग स्पे्रडशीट या िेबसाइट में 

जंप फकया जा सकता ह ैl 

Relative Hyperlink ितममान स्र्ान के संबंि में स्र्ान को स्टोर करके रिता ह ैऔर Absolute 

Hyperlink िाइि के पूणम पर् को पररभालषत करता ह ैl 

User\Download\try.odf Relative Hyperlink ह ैऔर C:\Users\ADMIN\Downloads\try.ods 

Absolute Hyperlink ह ैl 

लनबिंात्मक प्रश्न 7  अकं िािे | 
प्रश्न 19लिब्र ेऑफिस calc में subtotals create करन ेकी क्या प्रफक्रया ह?ै 
उतर-  

calc में subtotal फक्रएट करन ेके 2 methods ह ैएक subtotal function िसूरा subtotal 
tools. 

Using the subtotal function–  
एक subtotal बनान ेके लिए और केिि क छ केटेगरी के सार् प्रयोग फकए जाने पर सबसे अच्छा काम करता 

ह ै– 



1. एक subtotal रिने के लिए सेि को सेिेक्ट करे लजसका subtotal करना ह ैउस कॉिम के 
लनचे  सेि पर जाये | 

2. लनचे फिए गए फकसी भी मेर्ड से आप िंक्शन लिज़ाडम ओपन कर सकते ह ै| 
3. िामूमिा बार पर िंक्शन लिज़ाडम आइकॉन पर लक्िक करे | 
4. िसूरा मेनूबार में insert->function पर लक्िक करे | 
5. कीबोडम से ctrl+F2 key press करे | 
6. िंक्शन लिज़ाडम डायिॉग बॉक्स में िंक्शन लिस्ट से subtotal select करे | 
7. फिर नेक्स्ट पर लक्िक करे | 
8. िंक्शन िील्ड में िंक्शन का numeric कोड िजम करे | यह कोड १ से ११ या १०१ से १११ की 

रेंज में हो | 
9. रेंज िील्ड पर लक्िक करे और माउस के सार् सेल्स को सिेेक्ट करे | 
10. उसके बाि ओके पर लक्िक कर ि ेऐसा करने से अपनी total sales value  

     एक सेि में शालमि हो जाएगी | 
Using the subtotal tools -  
Subtotal function लसिम  एक ही ऐरे पर िकम  करता ह ैिेफकन subtotal tool में ३ ऐरे अरेंज कर 
सकते ह ै| 

1. लजन सेल्स को कैिक िेटर करना चाहत ेहो उसकी रेंज सिेेक्ट करे | 
2. सबसे पहिे डाटा मेनू पर जाये subtotal पर लक्िक करे | 
3. लक्िक करन ेपर डायिॉग बॉक्स ओपन हो जायेगा | 
4. 1st group पेज पर ड्राप डाउन लिस्ट में कॉिम को सेिके्ट करे | 
5. Subtotals की गणना में मान िािे कॉिम का चयन करे यफि आप बाि में कॉिम की 

िैल्यूज को चेंज करते ह ैतो calc automatically subtotals को द्धारा कैिक िेट कर 
िगेा | 

6. 1st group page  पर बॉक्स में िंक्शन का उपयोग करे subtotal की गणना के लिए 
एक िंक्शन का चयन करे | 

7. इसीतरह 1st group पेज पर ि सरे कॉिम पर ि सरे कॉिम का subtotal करन े के लिए 
स्टेप ५ और ६ ररपीट करे | 

8. आप 2nd group और 3rd group पेजों का उपयोग करके िो और subtotal 
categories बना सकते ह ै| 

9. ओके पर लक्िक कर ि|े 
प्रश्न   02 उिाहरण के सार् गोि सीक के उद्दशे्य बताइए ? 

उत्तर  

  - गोि शीक स्पे्रडशीट सॉफ्टिेर का एक लिलशष्ट और बहुत उपयोगी िीचर ह ैगोि सीक एक  ऐसा 

टूि ह ैलजसस ेहम इनप ट िैल्यू गोि सीक स ेहमे ररजल्ट का पता होता ह ैऔर इनप ट को जानने के लिए ही 

गोि सीक का उपयोग फकया जाता ह,ैगोि सीक को व्हाट इि एनालिलसस भी कहा जाता ह ै गोि सीक 

स्पे्रडशीट का बहुत अच्छा िीचर ह ैजो हमे बड़ी -बड़ी किक िेशन को एक सेकण्ड में ररजल्ट लनकि कर ितेा है | 

उिाहरण यफि हम ५०० में एक फकताब बेंचते हैं और हमने ३०००० की फकताबें बेंची यही िैल्य ू

लनकािन ेके लिए गोि सीक िीचर का उपयोग फकया जाता ह|ै 

 



प्रश्न  02 डाटा लिश्लषेण के लिए उपयोग फकय ेजान ेिाि ेफकन्ही भी िो उपकरणों का िणमन कीलजय?े 

उत्तर  

- डाटा लिशे्लषण के लिए उपयोग फकये जान ेिािे उपकरण लनम्न            

१  .स्पे्रडशीट/एक्सेि/कैल्क- एक स्पे्रडशीट एक फ्िैट िाइि डाटाबेस ह ैइस प्रकार डटेाबेस ऑपरेशन  

जैसे सॉर्टिंग, फफ़ल्टटरंग को स्पे्रडशीट पर फकया जा सकता ह|ै 

लिबरे ऑफिस कैल्क का डाटा मेनू अलिकतम डाटा लिशे्लषण उपकरण प्रिान करता है| 

जैसे - सॉर्टिंग , फफ़ल्टटरंग, िैलिलडटी आफि| 

२ .trifacta – trifacta wrangler टूि डाटा की सिाई और मैनीप िेशन के पारंपररक तरीकों को 

च नौती ि ेरहा ह ैचूाँफक एक्सिे के पास डाटा साइज़ की सीमायें हैं इसलिए इस टूि की ऐसी कोई सीमा नहीं ह ै

और आप स रलक्षत रूप से बड़ ेडाटा सेट पर काम कर सकते हैं | 

प्रश्न 00  सब टोटि और व्हाट इि िंक्शन के बीच अतंर स्पष्ट कीलजय े? 

उत्तर  - सब टोटि और व्हाट इि िंक्शन के बीच अंतर लनम्न है -  

सब टोटि - कैल्क में सब टोटि टूि ग्र प को ऑटोमेरटकिी बनता ह ैएिं ग्र प फकये गए डाटा पर योग 

औसत  जसैे सामान्य कायम करता ह ैडाटा लिशे्लषण की आिश्यकता के अन सार प्रत्येक कािम के लिए फकसी भी 

प्रकार के समरी िंक्शन का उपयोग कर सकता ह ैइसमें डाटा को आरोही या अिरोही क्रम में क्रमबद्ध फकया जा 

सकता ह ैलजससे इसमें  फकसी भी प्रकार के फफ़ल्टर की आिश्यकता न हो | 

व्हाट इि िंक्शन - व्हाट इि टूि के पररिशृ्य मानो का एक सेट ह ैजो स्पे्रड शीट में गणना में उपयोग 

फकया जाता ह ै इसका उपयोग बििती पररलस्र्लतयों के आिार पर लिलभन्न लिकल्पों का पता िगान ेऔर 

त िना करने के लिए फकया जाता ह ैइसका उपयोग आउटप ट के अन कूिन के लिए फकसी भी पररयोजना की 

श रुआत में  फकया जा सकता ह ैइस टूि का उपयोग इनप ट  / 

उटप ट को बििने के िौरान आउटप ट  /पररणाम का अन मान िगाने के लिए फकया जाता ह ैजो   आउटप ट को 

िशामता ह ै

प्रश्न 23 व्हाट - इि एनालिलसस क्या है ? 

उत्तर-   

 व्हाट - इि एनालिलसस टूि मलल्टपि ऑपरेशन का उपयोग करता ह ैऔर व्हाट इि प्रश्न के लिए एक 

प्िासनंग टूि ह ै इसमें आउटप ट को एक ही सेि में नहीं फििाया जाता ह ैजबफक यह इनप ट के आिार पर 

आउटप ट को प्रिर्शमत करने के लिए ड्राप डाउन सूची का उपयोग करता है| 

मलल्टपि ऑपरेशन टूि सूत्र में उपयोग फकये गए िैकलल्पक मूल्यों की सूची पर सूत्र को िागू करने िाि े

पररणामो की सूची प्रिर्शमत करन ेके लिए एक िामूमिा ऐरे बनता ह ैयह टूि सेल्स के िो ऐरे को उपयोग करता 

ह ैएक ऐरे में इनप ट मान होते ह ैि सरे ऐरे में सूत्र का उपयोग करता ह ैऔर ररजल्ट लडस्प्िे करता ह ै| 

प्रश्न 02     व्हाट – इि -लसनरेरओ और व्हाट - इि में अतंर स्पष्ट कीलजये ? 

उत्तर- 

- व्हाट – इि- लसनेररओ- व्हाट इि लसनेररओ िैल्यूज का एक सेट ह ैजो स्पे्रडशीट में गणना में उपयोग 

फकया जा सकता ह ैलसनेररओ को एक नाम फिया जाता है और एक ही शीट में कई लसनरेरओ बनाय ेजा सकत ेह ै

इसका उपयोग बििती पररलस्र्लतयों के आिार पर लिलभन्न लिकल्पों का पता िगाने और त िना करने के लिए 

फकया जाता ह ैइसका उपयोग आउटप ट के अन कूि के लिए फकसी भी पररयोजना की श रुआत में फकया जाता ह ै

इस उपकरण का उपयोग इनप ट /आउटप ट को बििने के िौरान आउटप ट/पररणाम का अन मान िगाने के लिए 



फकया जाता ह ैजो आउटप ट को िशामता ह ैऔर  इस प्रकार कोई भी  इसके आिार पर सबसे अच्छी योजना का 

चयन कर सकता ह ै

व्हाट - इि -  व्हाट - इि लिशे्लषण इस मॉडि को ितेा ह ैऔर आपको यह ििेने के लिए प्रयोग करन ेितेा ह ै

फक लिलभन्न चर में पररितमन आपके मॉडि के पररणामो को कैसे प्रभालित करते हैं | 

 

प्रश्न 25- उन कायों को सचूीबद्ध करे जो एक मकै्रो द्वारा ररकॉडम नहीं फकय ेजात े| 

उत्तर- 

मैक्रो द्वारा ररकॉडम नहीं फकये जा सकने िािे कायम लनम्नलिलित है- 

• सिंडो िोिना | 

• ररकॉर्डिंग श रू फकये जाने की त िना में िसूरी सिंडो में फकये गए कायम| 

• सिंडोलस्िसचंग| 

• ऐसे कायम जो स्पे्रडशीट सामग्री से सम्बंलित नहीं ह ै| 

• ऑप्शन्सडायिॉगबॉक्स में फकये गए पररितमन,मैक्रोआगेनाइजर, कस्टोलमसज़ंग| 

• चयन केिि ररकॉडमफकये जाते ह,ै यफि िे की बोडम द्वारा उपयोग फकये जाते है, िेफकन जब 

माउस का उपयोग नहीं फकया जाता | 

• मैक्रोररकॉडमर केिि कैल्क और राइटर में काम करता ह ै| 

 

प्रश्न 26-  मकै्रो क्या ह?ै फकसी भी िो िास्तलिक जीिन लस्र्लतयों को सचूीबद्ध करे जहााँ उनका उपयोग फकया 

जाता ह|ै 

उत्तर-  

यफि आपके पास लिबरे ऑफिस कैल्क में कायम ह ैजो आप बार बार करते हैं तो आप उन कायों को 

स्िचालित करने के लिए एक मैक्रोररकॉडम कर सकते ह|ै 

मैक्रो एक फक्रया या फक्रयाओ का एक सेट ह ैलजसे आप लजतनी बार चाह ेउतनी बार चिा सकत ेह|ै 

आप बन सकते ह ैऔर फिर एक मैक्रो चिा सकत ेहैं जो आपके द्वारा च नी गयी सेल्स में इन स्िरूपण 

पररितमनों को जल्िी से िागू करता ह ै| 

1. िकम ब कटास्क- हम कायम पत्रको और कायम प लस्तकाओ में कायो को स्िचालित भी कर सकत ेह ै |इसमें 

सभी शीटो को सूचीबद्ध करने , सामग्री की  एक तालिका बनाने , लिलशष्ट शीटों को लछपाने 

,कायमप लस्तकाओ को िोिने और बंि करने और बहुत क छ शालमि है| 

2. पाइिोटटेबििकम - पाइिोटटेबिएक्सेि में एक अद्भ त उपकरण ह ै | िे बनाने , प्रारूलपत करने , 

अद्यतन करन ेऔर बनाये रिने में भी समय िे सकते ह ै | सौभाजय से , हम VBA मैक्रो का उपयोग 

करके पाइिोटटेबि के सार् बस हर संपलत्त और कायमिाई के बारे में स्िचालित कर सकते है| 

 

प्रश्न 27 – मकै्रोररकॉडम करन ेके लिए चरणों को लिलिए? 

उतर -   मैक्रोररकॉडम करने के लिए लनम्न चरण ह ै– 

1. Tools ->Macro  पर लक्िक करे और फिर ररकॉडममैक्रो लिकल्प पर लक्िक करे| 

2. अब उन कायो को िेना श रू करे जो ररकॉडम फकए जाएगें| 

3. एक बार जब आप ररकॉडममैक्रो लिकल्प पर लक्िक करत ेहै, तो फक्रयाओ की ररकॉर्डिंग श रू हो 

जाती ह ैऔर एक छोटा अिटम प्रिर्शमत होगा “स्टॉपररकॉर्डिंग” बटन पर लक्िक करने से एक्शन की 

ररकॉर्डिंग बंि हो जाएगी| 



4. इसमें बनाई गई मैक्रो को सेि करने और चिाने के लिए बेलसक मक्रोजडायिॉगसिंडो िोिा 

जाएगा| 

5. मैक्रो को सेि करने के लिए पहिे उस ऑब्जेक्ट का चयन करेजहा आप चाहत ेह ैफक सेि मैक्रो को 

सूची बॉक्स में सहजेा जाए| 

6. लडफ़ॉल्ट रूप से मैक्रो का नाम main ह ैऔर इसमें module 1 में स्टैण्डडमलडफ़ॉल्ट रूप से मैक्रो का 

नाम main ह ैऔर इसमें module 1 में स्टैण्डडम िाइबे्ररी मैक्रो का नाम बििन ेकी सिाह िी 

जाती ह|ै 

7. सेि बटन पर लक्िक करे| 

 

प्रश्न 28 – मकै्रो को रन करन ेके चरणों को लिलिए? 

उतर -  मैक्रो को रन करने के लनम्न चरण ह-ै 

1. सबसे पहिे tools ->macro ->Run macro पर लक्िक करे| 

2. इसके बाि  लिब्रे ऑफिस माक्रोस  िाइबे्ररी लिब्रे ऑफिस द्धारा प्रिान की जाती ह ैऔर इसमें pre 

ररकॉर्डिंगमाक्रोस के सार् module होते ह ैऔर इन्हें बििा नहीं जाना चालहए| 

3. अनटाइटल्ड १ उस िकमशीट का नाम ह ैलजस पर हम काम कर रह ेह ैया जोड़ते है|  

4. िाइबे्ररी सूची में िाइबे्ररी और module का चयन करे| 

5. मैक्रो नाम सूची में मैक्रो का चयन करे| 

6. मैक्रो को चिाने के लिए run पर लक्िक करे| 

 

प्रश्न 29– एक िंक्शन के रूप में calc और मकै्रो में पिूम लनिामररत िंक्शन के बीच अतंर बताइए| 

उतर  -  

एक िंक्शन के रूप में calc में गणना या कम करन ेके लिए एक ही सूत्र को अिग-अिग sheet में 

अिग-अिग डटेा पर िागू करने की आिश्यकता होगी तर्ा प्रत्येक िंक्शन को याि रिना पड़गेा तभी 

हम calc में िंक्शन के द्धारा कायम कर सकते ह ैऔर इसके लिए कोई पहिे के तय िंक्शन नहीं ह ैइस 

लस्र्लत में यह स लििजनक नहीं होगा| 

िेफकन यफि हम एक ऐसा मैक्रो बना सकत ेह ैजो यह गणना करता ह ैइसस ेहमें सतू्रों को याि और 

टाइप करने के प्रयास को कम करन ेमें मिि लमिेगी| ऐसा करना संभि ह ैकी हम एक िंक्शन के रूप 

में मैक्रो का उपयोग करते ह|ै सब और एडं सब के बीच लनिशे लििने के बजाय हम िंक्शन और एडं 

िंक्शन के बीच लनिशे लिि सकत ेह|ै एक िंक्शनarguments/values को स्िीकार करने में सक्षम 

ह|ै यह arguments पर कारमिाई कर सकता ह,ै गणना कर सकता ह ैऔर पररणाम िापस कर सकता 

ह ै| 

प्रश्न 30- एक लिबरे ऑफिस कैल्क में शीट को सिकं करन ेके िो तरीकों के नाम बताइए| 

उत्तर -   

कभी - कभी फकसी डाक्यूमेंट्स स े फकसी अन्य स्तःन पर स्टोरडाक्यूमेंट्स पर जम्प करना आिश्यक 

होता ह ै| यह सिकं बनाकर फकया जा सकता ह ै| सिंक बनकर एक ही स्पे्रडशीट, अिग-अिग स्पे्रडशीट 

या िेबसाइट में एक शीट से जम्प करना संभि ह|ै 

कैल्क में शीट को सिंक करने के िो तरीके लनम्नलिलित ह-ै 

1. Sheet-> Insert Sheet का उपयोग करके| 

2. सेि में यह िामूमिा िजम करे- 
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एकंर को इस मामिे में एक अलतररक्त स्टाइि में जोर नहीं फिया जाएगा | 

प्रश्न 31 -  एबसिटू हाइपरसिकं और ररिरेटि हाइपरसिकं को उिहारण सलहत समलझए ? 
उत्तर  -   
एबसिटू हाइपरसिकं –  

एक एबसिूटहाइपरसिंक पूणम एड्रसे को स्टोर करता ह ैजहााँ िाइि स्टोर होती ह ै | इसलिए यफि 
िाइि को उस स्र्ान से हटा फिया जाता ह ैया लडिीट कर फिया जाता ह ैतो एबसिूटहाइपरसिंक 

काम नहीं करेगा| 
उिाहरण के लिए:C:\users\ADMIN\Download\file.ods | 

एक एबसिूटहाइपरसिंक ह ैक्योफक यह िाइि के पूणम एड्रसे को पररभालषत करता है| 
 ररिरेटि हाइपरसिकं-  

एक ररिेरटि हाइपरसिंक ितममान एड्रसे के सम्बन्ि में एड्रसे को स्टोर करता ह ै | उिाहरण के लिए 
ADMIN\Download\file. Odsएक ररिेरटिहाइपरसिंक ह ै | क्योफक यह ितममान स्र्ान पर 
लनभमर करता ह ैऔर इस प्रकार िोल्डर एडलमन को िोजा जाता ह ैजहााँ सफक्रय स्पे्रडशीटस्टोर की जा 

रही ह|ै यफि सफक्रय स्पे्रडशीट िािे सम्पूणम िोल्डर को स्र्ानातंररत कर फिया जाता ह ै तो 
ररिेरटिहाइपरसिंक अभी भी काम करेगा क्योफक यह उस स्रोत िोल्डर से ज ड़ा होता ह ैजहंा सफक्रय 

स्पे्रडशीटस्टोर होती ह|ै 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



इकाई-2 

रोिगार कौशल 
कक्षा 10 वीिं 

 

रश्न 1 स्वरबिंधन को पररभाप्षत करत ेहुए स्वरबिंधान की मूल बातों को ललखखए। 
उत्तर :- 

स्िप्रबंिन, म्जसे स्िननयंत्रण के रूप में िी जाना जाता है, विभिन्न म्स्थनतयों में प्रिािी तरीके से 
ककसी की िािनाओ,ं विचारों और व्यिहार को ननयंत्रत्रत करने को क्षमता है। इसमें स्ियं को प्रेररत 

करना िी शाभमल है। मजबूत स्िप्रबंिन कौशल िाले लोग कुछ चीजों को दसूरों की तुलना में 
बेहतर करने में बेहतर होते हैं 
स्वरबिंधन की मूल बातें ननम्नललखखत हैं: 

स्वयिं िागरूकता: 
स्िप्रबंिन का पहला मूल्य है स्ियं जागरूकता, जो व्यम्क्त को अपने लक्ष्यों और महत्िपूणष 
मामलों की पहचान करने में मदद करती है। यह आपको आपके सािाररत ध्येय की पहचान करने 
और उसे प्राप्त करने के भलए आिश्यक ज्ञान और अिसरों को संगहठत करने की क्षमता प्रदान 

करती है। 
स्वतिंत्रता:  

स्िप्रबंिन में स्ितंत्रता एक महत्िपूणष मूल्य है, जो व्यम्क्त को अपने कायों, ननणषयों और 

जीिनशैली के भलए म्ज़म्मेदार बनाता है। यह व्यम्क्त को अपने समय, ऊजाष और संसािनों का 
सही उपयोग करन ेकी स्ितंत्रता प्रदान करता है, म्जसस ेउन्हें  अपने लक्ष्यों की प्राम्प्त के भलए 

समवपषत रहन ेमें सहायता भमलती है। 
अनुशासन: 

स्िप्रबंिन में अनुशासन एक महत्िपूणष मूल्य है जो स्ियं को व्यिम्स्थत रिने, ननयमों और 

कायषिमों का पालन करने, और स्ियं को संगहठत रिने के भलए आिश्यक होता है। अनुशासन 

की मदद से व्यम्क्त समय का उपयोग करन,े ननिाषररत मकसदों के प्रनत समवपषत रहने और 

सामररकता की स्थापना करने में सक्षम होता है। 
ये मूल बातें स्िप्रबंिन की आिारिूत भसद्िांत हैं, जो एक व्यम्क्त को स्ियं के विकास और 

सफलता की ओर आगे बढ़ने में मदद करते हैं। स्िप्रबंिन स ेव्यम्क्त अपने जीिन के ननयंत्रण में 
होता है और समय, सािनों और संसािनों का सही उपयोग करके अपने लक्ष्यों को प्राप्त करता है। 

रश्न 2 तनाव क्या है? 

उत्तर  - 

तनाि एक मानभसक, िािनात्मक और शारीररक प्रनतकिया है जो हमारे शरीर और मन के बीच 

म्स्थत तार या जंग है। इसे अक्सर तनाि, स्टे्रस या धचतंा के रूप में जाना जाता है। तनाि व्यम्क्त 

के जीिन में उत्पन्न होन ेिाले प्रश्न, चनुौनतयााँ और दबािों का प्रनतकियात्मक पररणाम होता है। 



 

तनाि के कारण िी विभिन्न हो सकते हैं, जैस े कायषस्थल स ेसंबंधित दबाि, समस्याओं के 

सामररक बनाने की क्षमता, संबंिों में कहठनाइयााँ, वितीय मुद्दे, स्िास््य समस्याएं, और 

व्यम्क्तगत अिाि या उदासीनता। 
रश्न 3 तनाव का फकस रकार रबिंधन करें तथा रबिंधन के ए बी सी क्या है ?ललखखए। 
उत्तर  :- 

तनाि का प्रबंिन आिश्यक होता है क्योंकक लंब ेसमय तक तनाि में रहन े के कारण हमारे 

स्िास््य, कायषक्षमता, और जीिन गुणिता पर असािारण प्रिाि पड़ सकता है। तनाि को 
संिालने के भलए, मन की शांनत, ध्यान और मनोरंजन, ननयभमत व्यायाम, सही आहार और नींद, 

संबंिों में समथषता, और स्िस्थ जीिनशैली की अपनाना महत्िपूणष होता है। यहद तनाि लंबे 
समय तक बना रहता है और संिाला नहीं जाता है, तो इसका व्यम्क्त के शारीररक और मानभसक 

स्िास््य पर नकारात्मक प्रिाि हो सकता है। 
हमेशा तनाव रबिंधन के ए बी सी को ध्यान में रखें 

ए: प्रनतकूलता या तनािपणूष घटना 
बी: विश्िास या म्जस तरह से आप घटना पर प्रनतकिया देते हैं 
सी: घटना के महत्ि या कायष और पररणाम 

रश्न 4 तनाव रबिंधन करने के ललए तीन किम क्या है ? ललखखए। 
उत्तर     तनाि प्रबंिन करने के भलए ननम्नभलखित तीन कदम उपयोगी हो सकत ेहैं: 
स्वयिं िागरूकता:- 

तनाि प्रबंिन का पहला कदम स्ियं जागरूकता है। यह मानभसक और शारीररक तनाि 

की पहचान करने का अभ्यास है। अपने िािनात्मक म्स्थनत, मन की अिस्था और 

शारीररक संकेतों को समझें और पहचानें। स्ियं जागरूकता के माध्यम से आप अपने 
तनाि के कारकों को पहचान सकते हैं और उन्हें संिालने के भलए कायषिाही कर सकते हैं। 

सिंयम तकनीकें :  
तनाि प्रबंिन के भलए संयम तकनीकें  अत्यंत महत्िपूणष होती हैं। इसमें मनःशांनत 

तकनीकें  जैस े कक ध्यान, प्राणायाम, योग, ताल-मेल, और दैननक ध्यान शाभमल हो 
सकती हैं। ये तकनीकें  शारीररक और मानभसक संतलुन को स्थावपत करने, तनाि को 
कम करने, मन को शांत करने, और सकारात्मकता को बढ़ाने में मदद करती हैं। 

स्वस्थ िीवनशैली:  
तनाि प्रबंिन के भलए स्िस्थ जीिनशैली अत्यंत महत्िपूणष है। यह शारीररक और मानभसक 

स्िास््य को सुननम्श्चत करने के भलए आिश्यक है। ननयभमत व्यायाम, सही आहार, पयाषप्त नींद, 

मनोरंजन और मनोरंजक कायों में शाभमल होने, समय का उधचत उपयोग करने, सामाम्जक 



संबंिों का संरक्षण करने, और स्ियं को आराम देने की आिश्यकता होती है। स्िस्थ जीिनशैली 
अपनाने से तनाि कम होता है और सामररकता और सुि-शांनत की िािना बढ़ती है। 

 

इन तीन कदमों को अपनाने से आप अपने तनाि को प्रिािी ढंग से प्रबंधित कर सकते हैं और एक 

स्िस्थ, सकारात्मक और समदृ्ि जीिन जी सकते हैं। 
रश्न 5 रुधचयों और क्षमताओिं के बीच अिंतर ललखखए। 
उत्तर   :-  

रुधचयााँ और क्षमताएाँ दो अलग-अलग पहलुओ ंको दशाषती हैं। यह दो अलग-अलग पररपेक्ष्यों से 
देिा जा सकता है: 

पररभाषा अनुसार: 

 

रुधचयााँ: - 
रुधचयााँ मन की िािनाओं, प्राथभमकताओं और स्िाद पर आिाररत होती हैं। ये हमारे व्यम्क्तगत 

पसंद, मनोरंजन, कला, संगीत, िाना, पढ़ाई आहद स ेसंबंधित हो सकती हैं। रुधचयों का चयन 

व्यम्क्त की प्राथभमकताओं, स्िाद के आिार पर ककया जाता है और इन्हें उपिोग करने में आनंद 

भमलता है। ये व्यम्क्त के व्यम्क्तगत आनंद और संतुम्ष्ट के स्रोत िी होती हैं। 
क्षमताएाँ: - 

क्षमताएाँ व्यम्क्त के अभियांत्रत्रक, मानभसक और शारीररक योग्यताओ ं पर आिाररत होती हैं। 
इनमें व्यम्क्त की कात्रबभलयत, कौशल, साम्यष और योग्यता शाभमल होती हैं। क्षमताएाँ व्यम्क्त 

के कायष प्रदशषन, समस्या का हल ननकालने की क्षमता, नई चनुौनतयों का सामना करने की 
क्षमता, और संघषों को पार करने की क्षमता को ननिाषररत करती हैं। 

 

दृजष्टकोण के अनुसार: 

 

रुधचयााँ:- 
रुधचयााँ व्यम्क्त के मनोिैज्ञाननक और आन्तररक स्तर पर देिी जा सकती हैं। ये उसके आंतररक 

संतुम्ष्ट, सुि, सुवििा और आनंद को प्रिावित करती हैं। रुधचयााँ व्यम्क्त की मनोदशा, मनोिाि, 

और सत्त्ि में पररितषन लाती हैं। 
 

क्षमताएाँ: - 
क्षमताएाँ व्यम्क्त के कायषक्षमता और ननजी/व्यािसानयक विकास के स्तर पर देिी जा सकती हैं। 
ये उसकी कौशल, ननपुणता, और दक्षता को प्रिावित करती हैं। क्षमताएाँ व्यम्क्त के निीनतम 

योग्यताओ,ं कायष प्रदशषन की गनत, और समस्याओं का हल ननकालने में सक्षमता को दशाषती हैं। 
इस प्रकार, रुधचयााँ और क्षमताएाँ दो अलग-अलग पहलुओ ं को दशाषती हैं, जो व्यम्क्त के 

मनोिैज्ञाननक और कायषक्षमता के प्रश्नों को संबोधित करती हैं। 



 

 

रश्न 6  स्वरेरणा (SELF-MOTIVATION)  क्या है ? तथा रेरणा के रकारों को ललखखए। 
उत्तर  :-  

स्िप्रेरणा एक आंतररक ऊजाष या प्रेरणाशम्क्त है जो व्यम्क्त को आगे बढ़ने, संघषष करन,े और 

उच्चतम स्तर के उपलम्ब्ियों को हाभसल करन े के भलए प्रेररत करती है। स्िप्रेरणा व्यम्क्त की 
आंतररक मनोदशा से संबंधित होती है और उसे अपने सपनों और लक्ष्यों की ओर िींचती है। यह 

व्यम्क्त के अदंर सकिय कमषठता, जोश, आत्मविश्िास, और समपषण की िािना को प्रेररत करती 
है। 

 

प्रेरणा के प्रकारों को ननम्नभलखित रूप में िगीकृत ककया जा सकता है: 

 

आिशि-स्पष्ट रेरणा:- 
यह प्रेरणा व्यम्क्त के मन में एक आदशष धचत्र का ननमाषण करती है, म्जसका उसे पालन करने का 
विचार करने पर प्रेररत करती है। यह धचत्र उसकी सपनों, लक्ष्यों और महत्िपूणष मूल्यों के साथ 

जुड़ा होता है। 
 

अनुकरण-स्पष्ट रेरणा:- 
 इस प्रेरणा में व्यम्क्त अपने प्रेरणास्रोत की उपलम्ब्ियों और सफलताओं को देिकर प्रेररत होता 
है। िह उन व्यम्क्तयों को आदशष मानता है और उनके कायों, संघषों और सफलताओ ंसे प्रिावित 

होता है। 
 

आवागमन-स्पष्ट रेरणा: - 
इस प्रेरणा में व्यम्क्त के मन में आपूनतष के भलए एक उत्साहपूणष िािना जागतृ होती है। व्यम्क्त 

नए और उच्चतम स्तर के अनुििों और संग्रहीत ज्ञान की िोज करने के भलए प्रेररत होता है। 
उत्साह-स्पष्ट रेरणा:- 
 इस प्रेरणा में व्यम्क्त को अपने कायष में उत्साह, उत्कटता और अभिनय की िािना जागतृ होती है। यह 

प्रेरणा उसे नए पररपेक्ष्यों से देिने, नए आविष्कारों की िोज करने और बड़ ेपररितषन की ओर बढ़ने के 

भलए प्रेररत करती है। 
 

अनुशासन-स्पष्ट रेरणा: 
इस प्रेरणा में व्यम्क्त को अनुशासन और ननयमों के पालन के भलए प्रेररत ककया जाता है। व्यम्क्त 

अपनी कतषव्यननष्ठा, संयम और समपषण के माध्यम से अपने लक्ष्यों की प्राम्प्त के भलए कायष 
करता है। 

 



ये प्रेरणा के प्रकार व्यम्क्त को आगे बढ़ने और सफलता की ओर प्रेररत करत ेहैं, और उसे अपने 
सपनों और उच्चतम प्राम्प्तयों की ओर मुख्य रूप से िकेलते हैं। 

 

रश्न 7 लक्ष्य क्या है पररभाप्षत कीजिए । 
उत्तर:- 

लक्ष्य एक उच्चाधिकार या प्राथभमक मानदंड को प्राप्त करने के भलए एक ननम्श्चत ध्येय या 
उद्देश्य को संकेत करता है। यह एक तत्ि है जो व्यम्क्त, समूह या संगठन को संगहठत और 

उद्योगशील ढंग से कायष करने के भलए प्रेररत करता है। 
 

लक्ष्य विशषेता या पररपूणषता के एक संकेनतक मापदंड की ओर हदशा प्रदान करता है। यह व्यम्क्त 

के सामररक उद्देश्यों, सामाम्जक उद्देश्यों, आधथषक उद्देश्यों या व्यम्क्तगत िशुहाली के भलए 

ननिाषररत ककया जा सकता है। 
 

लक्ष्य का प्राप्त करना एक कायष या योजना को ननिाषररत करने तथा उसे सफलतापूिषक पूरा करने 
के भलए महत्िपूणष है। यह मागषदशषक होता है जो व्यम्क्त या संगठन को स्पष्टता और दृढ़ता के 

साथ काम करने के भलए प्रेररत करता है। एक स्पष्ट और सामररक लक्ष्य के पास होने से व्यम्क्त 

अपनी प्रगनत को मापने और संशोधित करने के भलए उपयुक्त मापदंडों को अपना सकता है। 
 

लक्ष्य ननिाषररत करना और उसे प्राप्त करने का प्रयास करना व्यम्क्त या संगठन को संगहठत और 

प्रिािी रूप से कायष करने में मदद करता है और स्ियं को संशोधित करने की आिश्यकता होने पर 

इसके प्रनत स्िचाभलत रूप से संतुम्ष्ट प्रदान करता है। 
 

रश्न 8 लक्ष्य को कैसे ननधािररत करें। 
उत्तर :- 

लक्ष्य को ननिाषररत करने के भलए ननम्नभलखित चरणों का पालन ककया जा सकता है: 

स्पष्टता राप्त करें:  
शुरूआत में, अपन ेमन में विचार करें और स्पष्टता प्राप्त करें कक आप ककस क्षेत्र में सफलता 
प्राप्त करना चाहते हैं। इसके साथ ही, आपको ननिाषररत करना होगा कक यह लक्ष्य संिि और 

मानिीय अथिा संगठननक संसािनों के साथ योग्य होना चाहहए। 
स्माटि (बुद्धधमान) लक्ष्य ननधािररत करें:  

लक्ष्य को स्माटष (विश्िसनीय, मापनीय, योजनाबद्ि, संयोजनशील और समय-सीभमत) बनाने 
के भलए सुननम्श्चत करें। इसका मतलब है कक लक्ष्य संिावित और मापनीय होना चाहहए, इसे 
योजनाबद्ि तरीके से प्रदभशषत ककया जाना चाहहए, उसे संयोजनशील बनाया जा सकता है और 

उसका समय-सीभमत ननिाषरण ककया जा सकता है। 
 



उच्चाधधकार और महत्वाकािंक्षा को मध्यस्थ करें:  
आपके लक्ष्य को ननिाषररत करते समय, आपको ध्यान देना होगा कक िह उच्चाधिकार को प्राप्त 

करने और आपके संगठननक या व्यम्क्तगत मानदंडों के साथ मेल िाने की क्षमता रिता हो। 
लक्ष्य चनुत ेसमय, यह महत्िपूणष होता है कक आप अपनी प्राथभमकताओं, दक्षताओं और आपके 

आसपास के माहौल के साथ मेल िाने िाले लक्ष्य को चनुें। 
स्वाधीनता को ध्यान में रखें:  

लक्ष्य को ननिाषररत करत े समय, स्िािीनता को ध्यान में रिें। आपका लक्ष्य व्यम्क्तगत 

स्ितंत्रता, स्िािीनता और स्िायतता को बढ़ािा देना चाहहए। इसका मतलब है कक यह आपके 

आपगत सुि और संतुम्ष्ट को प्रोत्साहहत करना चाहहए, और आपको उन कायों को करने की 
स्ितंत्रता प्रदान करना चाहहए जो आपको िशु बनात ेहैं और आपकी प्रगनत में मदद करते हैं। 

अनुशासनपूविक कारिवाई करें:  
एक बार जब आप अपने लक्ष्य को ननिाषररत कर लेत े हैं, तो उसे प्राप्त करने के भलए 

अनुशासनपूिषक कारषिाई करें। योजना बनाए,ं उपयुक्त संसािनों का उपयोग करें, समय सीमा 
ननिाषररत करें , मानदंडों को मापें, नकारात्मकता के साथ ननपटें और सतकष  रहें ताकक आप अपने 
लक्ष्य की ओर अग्रसर रह सकें । 

 

याद रिें, लक्ष्य ननिाषररत करना एक प्रकिया है और यह समय, तत्परता और समपषण की 
आिश्यकता होती है। अपने लक्ष्यों को संशोधित करने का समय-समय पर मौका दें और 

आिश्यकताओ ंऔर पररम्स्थनतयों के साथ समायोम्जत करें।  
रश्न 9 समय रबिंधन को पररभाप्षत करें तथा रभावी समय रबिंधन के ललए चार चरण ललखखए। 
उत्तर :- 

समय प्रबंिन एक कौशल है म्जसका उद्देश्य समय को सफलतापूिषक ननयंत्रत्रत और प्रबंधित 

करके प्रिािी तरीके से कायष करना है। यह समय के ननयंत्रण, व्यिस्थापन, विश्लेषण, योजना 
बनाने और उपयोग करने के माध्यम से कायष की गनत और उत्पादकता को बढ़ाने का माध्यम है। 
यह हमें विभिन्न कायों, पररयोजनाओं और कतषव्यों को प्राथभमकताओं के अनुसार संगहठत करने 
में मदद करता है ताकक हम अपने समय को सबस ेअच्छी तरह से उपयोग कर सकें । 

यहािं चार रभावी समय रबिंधन के चरण हैं: 
प्वश्लेषण और ननयोिन: - 

पहला चरण विश्लेषण और ननयोजन का है। इसमें हमें अपने कायष के भलए समय की मांग को 
समझना चाहहए, यानी हमें जानना चाहहए कक हमें ककतना समय चाहहए और उसे कैसे ननयोम्जत 

करना चाहहए। हमें अपनी प्राथभमकताओं को समझना चाहहए और अपने लक्ष्यों को ननिाषररत 

करना चाहहए। यहा ंहमें ननयोजन टूल्स और तकनीकों का उपयोग करके एक समय सारणी या 



योजना बनानी चाहहए म्जसमें हम अपने कायों को व्यिम्स्थत और प्राथभमकताओं के आिार पर 

िगीकृत कर सकें । 
कारिवाई और फियान्वयन:- 

दसूरा चरण कारषिाई और कियान्ियन का है। इसमें हमें अपनी योजना को अमल में लाने के भलए 

समय को प्रिािी तरीके से उपयोग करना चाहहए। हमें ननयभमत अिधियों में कायष करने की 
आदत डालनी चाहहए और कारषिाई को समय सीमा के अनुसार संपाहदत करनी चाहहए। अपन े

कायष को अिधि में वििाम्जत करके, अनुशासनपूिषक अपनी कियाएाँ पूरी करके और ननयभमत रूप 

से अिधियों का पालन करके हम समय का उपयोग बेहतर ढंग से कर सकत ेहैं। 
राथलमकताओिं के साथ सिंगठन और व्यवस्था:  

तीसरा चरण समय प्रबंिन में प्राथभमकताओं के साथ संगठन और व्यिस्था का है। हमें यह 

सुननम्श्चत करना चाहहए कक हम अपने समय को उच्च प्राथभमकताओं के भलए उपयोग कर रहे हैं। 
हमें अपन ेकायों को प्राथभमकता और महत्िाकांक्षा के आिार पर िगीकृत करना चाहहए और 

अनािश्यक कायों को छोड़ने की क्षमता विकभसत करनी चाहहए। इसके साथ ही, हमें अपनी 
दैननक गनतविधियों को संगहठत करन े के भलए अनुकूल और उपयुक्त उपकरणों का उपयोग 

करना चाहहए, जैसे कक टू-डू भलस्ट, कैलेंडर आहद। 
स्वास््य और सिंतुलन की िेखभाल: - 

चौथा चरण समय प्रबंिन में स्िास््य और संतुलन की देििाल का है। हमें यह ध्यान रिना 
चाहहए कक हम अपने समय को ऐसे रिें जो हमारे शारीररक और मानभसक स्िास््य के भलए 

उधचत हो। हमें प्रनतहदन विश्राम, व्यायाम, मनोरंजन और अपनी पाठशाला की जरूरतों का समय 

ननकालना चाहहए। स्िस्थ और संतुभलत रहकर हम बेहतर ढंग स ेकायष कर सकें गे और समय का 
सबसे अच्छा रूप से उपयोग कर सकें गे। 

 

ये चार चरण समय प्रबंिन के प्रिािी तरीके हैं जो हमें समय को अच्छी तरह से प्रबंधित करने में 
मदद कर सकते हैं और हमें उच्चतम स्तर की उत्पादकता और संतुम्ष्ट प्रदान कर सकते हैं। 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



यनूनट-3. 
ललब्रेऑफिस बेस का उपयोग कर िटेाबेस मैनेिमेंट लसस्टम 

वस्तुननष्ठ रश्न - 
Q.बहुप्वकल्पीय रश्न-  

1. ननम्नललखखत में से फकसे िटेाबेस का उिहारण माना िा सकता है – 
(a) डडक्शनरी 
(b) टेलीफ़ोनडायरेक्टरी 
(c) माकष  रम्जस्टर 
(d) उपरोक्त सिी 

2. ननम्नललखखत में से कौन सा एक DBMS नहीिं है – 
(a) MS Access 
(b) Open office base  
(c) MS Excel 
(d) उपरोक्त सिी 

3. DBMS का प्वस्तार करें – 
(a) डटेा और बुक्समैनेजमेंटभसस्टम 
(b) डटेाबेस प्रबंिन प्रणाली 
(c) डुप्लीकेटबुक्समैनेजमेंटभसस्टम 
(d) उपरोक्त में से कोई नहीं   

4. ननम्नललखखत में से िो या ताललकाओिं के बीच कौन सा िाटा मॉिल सम्बन्ध स्थाप्पत 
करता है – 

(a) नेशनल डटेामॉडल 
(b) नेटिकष  डटेामॉडल 
(c) hierarchical डटेामॉडल 
(d) कनेक्शन डटेामॉडल 

5. एक unit से िुड़ ेप्ववरण को कहा िाता है – 
(a) ताभलका  
(b) Attributes  
(c) Record 
(d) Primary key 

6. एक ------------ को एक ताललका में rows के रूप मेिशिया गया है – 
(a) Field 
(b) Attribute 
(c) Record 
(d) Candidate key 

7. ननम्न में से फकस रूप में एक िटेा मूल्य का रनतननधधत्व फकया िा सकता है – 
(a) न्यूमेररक 
(b) कैरेक्टर 



(c) अल्फान्यूमेररक 
(d) उपरोक्त सिी 

8. ननम्नललखखत में से कौन सी ताललका में एक row की प्वलशष्ट पहचान करता है – 
(a) Primary key  
(b) Alternate key 
(c) Foreign key 
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

9. एक-----------िटेाबेस की एक future है, जिसके उपयोग से हम एक आसान और user 
के अनुकूल तरीके से एक ताललका में िटेा ििि कर सकते है – 

(a) क्िेरी 
(b) ररपोटष 
(c) फॉमष 
(d) फील्ड 

10.  ---------------- एक िटेाबेस से पूछा गया रश्न है – 
(a) क्िेरी 
(b) ररपोटष 
(c) फॉमष 
(d) फील्ड 

Ans. 
1. D 2. C 3. B 4. A 5. D  
6. C 7. D 8. A 9. C 10. A 
Q.बहुप्वकल्पीय रश्न-  

1. ननम्नललखखत में से कौन सा एक TEXT िटेा रकार का एक रकार नहीिं है – 
(a) मेमो 
(b) िरचर 
(c) फ्लोट 
(d) चार char  

2. एक मुद्रा िटेा रकार केवल मौदद्रकिटेास्टोर कर सकता है-   
(a) सही  
(b) गलत   
(c) न तो  a न ही b  
(d) a और b दोनों 

3. ननम्नललखखत िटेा में से कौन िटेा नतधथ स्टोरस्टोर कर सकता है – 
(a) नतधथ   
(b) समय 
(c) नतधथ और समय दोनों 
(d) ना तो तारीि और ना ही समय 

4. ललब्रे ऑफिस बेस के बारे में ननम्नललखखत में से कौन सा सही है- 



(a) यह एक स्प्रेडशीटसॉफ्टिेयर है 
(b) यह मुक्त और िलुा स्रोत सॉफ्टिेयर है 
(c) यह केिल character डटेास्टोर कर सकता है  
(d) यह एक लाइसेंस प्राप्त सॉफ्टिेयर है 

5. बेस में table बनाने के ललए ननम्न में से फकस प्वधध का उपयोग फकया िा सकता है-  
(a) Table विज़ाडष का उपयोग करना  
(b) डडज़ाइन व्य ू
(c) a और b दोनों  
(d) न तो a न ही b  

6. बेसिटेाबेसWindow के पैन में िटेाबेस की सम्बिंधधत वस्तुओिं को----------- िेखा िा 
सकता है- 

(a) Database 
(b) Task 
(c) Title bar  
(d) Menu bar  

7. मौिूिा िटेाबेस को खोलने के ललए कौन सी शाटिकटkey है-  
(a) Ctrl +D 
(b) Ctrl +O 
(c) Ctrl +E 
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

8. ललब्रे ऑफिस बेस में Table फिएशनप्विंिो का डिज़ाइन दृश्य है-----------खिंि या पैन में 
प्वभजित| 

(a) 2 
(b) 3 
(c) 4 
(d) 5 

9. एक ताललका में ररकॉिि ििि करते समय, हम ----------- key िबाकर अगले िील्ि में 
िा सकते है- 

(a) Tab 
(b) Ctrl 
(c) Enter 
(d) Shift 

10. ननम्नललखखत में से कौन सा एक टेबल की एक primary key के बारे में सच है- 
(a) प्रत्येक Table  में एक Primary key होनी चाहहए  
(b) Primary key filed में डटेा मानो को duplicate नहीं ककया जा सकता है  
(c) एक Primary  key filed को िाली नहीं छोड़ा जा सकता है  
(d) उपरोक्त सिी 

Ans. 



1. C 2. B 3. A 4. B 5. C 
6. A 7. B 8. A 9. A 10.  D 
Q. बहुप्वकल्पीय रश्न 

1 िटेाबेस में table बनाने के बाि ननम्नललखखत में से कौन सी फिया की िा सकती 
है- 

(a) Add a field in a table  
(b) Rename a table  
(c) Delete a table  
(d) All of the above  

2 ननम्नललखखत में से कौन सी एक DBMS द्वारा िााँच की िाती है- 
(a) Redundancy 
(b) Inconsistency 
(c) a और b दोनों 
(d) न तो a न ही b 

3 िोनों ताललकाओिं के बीच सम्बन्ध स्थाप्पत करने के ललए ननम्नललखखत में से 
फकसकी आवश्यकता है- 

(a) दोनों ताभलकाओं को अलग-अलग डटेाबेस में होना चाहहए  
(b) दोनों ताभलकाओं  का एक सामान्य फील्ड होना चाहहए  
(c) दोनों ताभलकाओं का नाम समान होना चाहहए  
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

4 यदि कोई ररकॉिि मास्टर ताललका में िोड़ा िाता है तो transaction ताललका के 
ललए ननम्नललखखत में से कौन सा सही नहीिं है- 

(a) मास्टर ताभलका में ररकॉडष को मास्टर ररकॉडष कहा जाता है  
(b) Transaction ताभलका में सम्बंधितररकॉडष केिल एक बार दजष ककया जा 

सकता है  
(c) Transaction ताभलका में ररकॉडष को Transaction ररकॉडष कहा जाता है  
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

5 एक छात्र और उसके द्वारा अध्ययन फकये गए प्वषयो के बीच फकस रकार का 
सम्बन्ध हैं- 

(a) One to One  
(b) One to many 
(c) Many to many  
(d) उपरोक्त सिी 

6 ननम्नललखखत ताललकाओिं पर प्वचार करे| िो ताललकाओिं के बीच फकस रकार का 
सम्बन्ध स्थप्पत फकया िा सकता है – 

(a) One to One  
(b) One to many 
(c) Many to many  



(d) उपरोक्त में से कोई नही ं
7 ननम्न में से फकस मेनू में सम्बन्ध प्वकल्प है – 

(a) Edit  
(b) File  
(c) Tools 
(d) View  

8 िोड़ी िाने वाली ताललकाओिं की सूधच को सम्बन्ध स्िीन में िायलॉगबॉक्स में 
रिलशित फकया गया है – 

(a) Add tables  
(b) Add database  
(c) a और b दोनों 
(d) न तो a न ही b 

9 ररलेशनलशप डिज़ाइन स्िीन में ------------- ऑपरेशन का उपयोग करके िो Tables 
के बीच सम्बन्ध बनाया िाता है – 

(a) Click  
(b) Double click 
(c) Drag and Drop 
(d) Right click  

10 ननम्नललखखत में से क्या एक प्वकल्प नहीिं है, जिसका उपयोग िटेाबेस में 
सन्िभाित्मक अखिंिता बनाये रखने के ललए फकया िा सकता है- 

(a) नोएक्शन 
(b) सेट नल  
(c) सेटडडफाल्ट 
(d) सेटिैल्यू 

Ans. 
1. C 2. C 3. B 4. C 5. B 
6. C 7. C 8. A 9. C 10. D 
Q.बहुप्वकल्पीय रश्न 

1. ननम्नललखखत में से कौन सा िटेाबेस से रश्न पूछने का एक रूप है – 
a. ररपोटष  
b. ताभलका  
c. क्िेरी 
d. उपरोक्त में से कोई नहीं   

2. ननम्नललखखत में से कौन सी क्वेरी डिज़ाइन करन ेके तरीके है – 
a. विज़ाडष 
b. डडज़ाइन देिे 
c. SQL 
d. उपरोक्त सिी 



3. क्वेरी बनाने के ललए कौन सा लचीला तरीका है – 
a. विज़ाडष 
b. डडज़ाइन देिे 
c. a और b दोनों 
d. न तो a न ही b 

4. क्वेरी डिज़ाइन प्विंिो फकतने भागो में प्वभाजित है – 
a. 1 
b. 2 
c. 3 
d. 4 

5. रश्नो के बारे में से कौन सा सही नहीिं है – 
a. यह कई ताभलकाओं का उपयोग करके बनाया जा सकता है  
b. एक डटेाबेस में कई क्िेरी बनाई जा सकती है 
c. एक क्िेरी कई बार चल सकती है  
d. एक बार बनाई गई क्िेरी को एडडट नहीं ककया जा सकता है 

6. क्वेरी को चलने के ललए ननम्नललखखत में से कौन सी शाटिकट कुिं िी है- 
a. F3 
b. F4 
c. F5 
d. F6 

7. क्वेरी डिज़ाइन करते समय सिंख्यात्मक िटेा पर ननम्नललखखत में से कौन से ििं क्शनफकये 
िा सकते है – 

a. सम  
b. न्यूनतम  
c. अधिकतम 
d. उपरोक्त सिी 

8. एक क्वेरी डिज़ाइन प्वज़ािि में ,ननम्न बटन में से फकस िील्ि को 'Available Field ' 
(सूची बॉक्स) से field in the query ललस्टबॉक्स में ले िाने के ललए जक्लक  फकया 
िाता है – 

a. > 
b. < 
c. v 
d. ^ 

9. ललब्रे ऑफिस बेस में क्वेरी डिज़ाइन करते समय ननम्नललखखत में से कौन सा 
‘relational operators’ मानििंि बनाने के ललए लागु फकया िा सकता है – 

a. > 
b. = 
c. != 



d. उपरोक्त सिी 
10. क्वेरी डिज़ाइन प्विंिो पहली बार क्वेरी डिज़ाइन करने के ललए खोले िाने पर 

ननम्नललखखत में से कौन सा िायलॉगबॉक्स मौिूि है – 
a. Add Table 
b. Add Query 
c. Add Table or Query 
d. उपरोक्त में से कोई नही ं

11. ननम्नललखखत में से कौन सा किम अगर कोई सिंख्यात्मक नहीिं है तो फकसी क्वेरी में 
काम नहीिं फकया िायेगा – 

a. Selection of field  
b. Giving aliases 
c. Summarizing  
d. उपरोक्त में से कोई नही ं

Ans. 
1. C 2. D 3. A 4. B 5. A  
6. C 7. D 8. A 9. D 10.  C 11.  B 
Q.बहुप्वकल्पीय रश्न  

1. ननम्न में से फकस टूलबार में label  टूल है – 
(a) स्टैंडडषटूलबार 
(b) फॉमषकण्ट्रोलटूलबार 
(c) ररकॉडषटूलबार 
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

2. ररकॉििटूलबार के पास िाने के ललए बटन है- 
(a) पहला ररकॉडष 
(b) दसूरा ररकॉडष 
(c) वपछले ररकॉडष 
(d) सिी ररकार्डषस 

3. ननम्नललखखत में से कौन सा forms के बारे में सच नहीिं है- 
(a) यह डटेा  प्रविम्ष्ट के भलए अनंतम भशरा है  
(b) इसमें केिल text field हो सकते है  
(c) form पर ग्राकफक्स हो सकते है  
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

4. ननम्न में से फकस कुिं िी को केवल िॉमि पर टेस्टबॉक्स चनुने के ललए िबाया िाता 
है – 

(a) Alt 
(b) Shift 
(c) Ctrl 
(d) Tab 



5. Properties में ननम्न में से कौन सा properties का उपयोग label field 
टेस्टबॉक्सिॉमि पर टूलदटप िालने के ललए फकया िाता है- 

(a) Tool text 
(b) Help text  
(c) Tool tip 
(d) Help tip 

6. ललब्रे ऑफिस बेस की ननम्नललखखत में से फकस वस्तु का उपयोग रेसेंटेबल तरीके से 
एक या एक से अधधक टेबल से राप्त िटेा को रिलशित करने के ललए फकया िाता 
है- 

(a) क्िेरी 
(b) फॉमष 
(c) ररपोटष  
(d) उपरोक्त में से कोई नहीं   

7. िॉमि पर एक कैलेंिर िेखने के ललए दिनािंक format रॉपटीि के ननम्नललखखत 
मूल्यों में से कौन सा चयन फकया िाता है – 

(a) स्टैंडडष (शाटष )  
(b) स्टैंडडष (लॉन्ग )  
(c) डडफ़ॉल्ट 
(d) स्टैंडडष (मीडडयम ) 

8. िॉमिकण्ट्रोलटूल बार पर ननम्नललखखत में से कौन सी कमािंि का उपयोग डिज़ाइन व्यू 
और िॉमिव्यू के बीच टॉगल करने के ललए फकया िाता है- 

(a) डडज़ाइन मोड 
(b) टॉगलमोड 
(c) व्यूमोड 
(d) उपरोक्त में से कोई नही ं

9. िटेाबेस में ननम्नललखखत में से फकस object का उपयोग करके एक ररपोटि तैयार की 
िा सकती है- 

(a) Tables  
(b) Query 
(c) a और b दोनों 
(d) न तो a न ही b 

10. ननम्नललखखत घटको में से कौन सा ररपोटि प्वज़ािि के साथ खलुा है- 
(a) ररपोटष त्रबल्डर 
(b) फील्डडायलॉगबॉक्स जोड़ े
(c) a और b दोनों 
(d) न तो a न ही b 

 
 



Ans. 
1. D 2. B 3. C 4. C 5. C 
6. C 7. B 8. A 9. A 10.  C 
 
Q सहीिोड़ीबनाओ 
 (A) 
   1 डटेाफील्ड   (a) Tree 
   2 प्राथभमकKey   (b) आरोही और अिरोही 
   3 Hierarchical   (c) Duplicate data 
   4Sort    (d) DBMS 
   5Redundancy   (e) बाइनरी 
Ans.  
A 1(d) 2(e)  3(a)   4(b)  5(c) 
 (B)  
   1 ग्राहको और उत्पादो के बीच (a) एक टेबल 
   2 Query    (b) Primary key 
   3 SQL दृश्य   (c) एक प्रकार का प्रश्न 
   4 Flat फाइल     (d) Query बनाने का तरीका 
   5 यूननट से जुड़ा वििरण  (e) एक से कई 
 
Ans. 
B 1(e) 2(c)  3(d)  4(a)   5(b) 
(C) 
   1 ररपोटष    (a)विडंो के बायीं ओर 
   2 डटेाबेस पैन    (b)डडम्जटल छवि का स्टोर 
   3 varchar data   (c)RDBMS ऑब्जेक्ट 
   4 टेबल सेि   (d)अक्षर संख्या का संयोजन  
   5 बाइनरीडटेा   (e) Ctrl + S 
Ans. 
C 1(c) 2(a)  3(d)  4(e)   5(b) 
(D) 
   1 कई से कई   (a)DBMS सॉफ्टिेयर 
   2 Memo    (b) फॉमषकण्ट्रोलटूलबार 
   3 भलब्रे ऑकफस बेस  (c)6 चरण 
   4 एक ररपोटष विज़ाडष में  (d) छात्र और पाठ्यिम 
   5 टूलबार में लेिलटूल  (e)longvarchar 
Ans.  
D 1(d) 2(e)  3(a)  4(c)   5(b) 



सिंक्षक्षप्त रश्न 3 अिंक वाले : 
Q1. नीच ेिी गई ताललका पर प्वचार करें और उन रश्नों का उत्तर िें िो अनुसरण करते हैं। 

टेबल - लाइब्रेरी  

BooB_II  पुस्तक का नाम लेिक का नाम दाम प्रकाशक 

F000  गिष और पूिाषग्रह जेनऑस्टेन 550 िणषमाला 
4008 अद्िुत िगोल विज्ञान ई  .शने  0050 िणषमाला 

C005  आईटी और मानि जानत गहृ मंत्रालय हदिान 0500 एचिाईएम 

a. हदए गए टेबल में फील्ड का नाम दें। 
b. ककस फील्ड को प्राइमरी कंुजी बनाया जाना चाहहए? 

c. टेबल में एक िैकम्ल्पक(alternate) कंुजी है? 

Ans: a. फील्ड का नाम: Book_Id, पुस्तक का नाम, लेिक का नाम, दाम, प्रकाशक| 
b. Book_Idफील्ड को प्राइमरी कंुजी बनाया जाना चाहहए| 
c. टेबल में एक िैकम्ल्पक(alternate) कंुजी ‘लेिक का नाम’ फील्ड है| 
Q2. िटेा और सूचना में अिंतर बताएिं| 
Ans.  

डटेा सूचना 
डटेा असंगहठत कच्च े त्य है कक 
प्रसंस्करण की जरूरत है म्जसके त्रबना यह 
प्रतीत होता है यादृम्च्छक और मनुष्यों के 
भलए बेकार है 

जानकारी एक प्रसंस्कृत  ,संगहठत डटेा है जो 
ककसी हदए गए संदिष में प्रस्तुत ककया गया है 
और मनुष्यों के भलए उपयोगी है। 

डटेा एक व्यम्क्तगत इकाई है म्जसमें कच्चा 
माल होता है  ,म्जसका कोई विभशष्ट अथष 
नहीं होता है। 

जानकारी डटेा का एक समूह है कक सामूहहक रूप 
से एक ताककष क अथष ले रहा है । 

डटेा जानकारी पर ननिषर नहीं करता है। जानकारी डटेा पर ननिषर करती है। 
इसे त्रबट्स और बाइट में मापा जाता है। सूचना को साथषक इकाइयों जैसे समय  ,मात्रा 

आहद में मापा जाता है। 
डटेा एक डडजाइनर की विभशष्ट जरूरतों के 
भलए अनुकूल नहीं है। 

जानकारी अपेक्षाओं और आिश्यकताओं के भलए 
विभशष्ट है क्योंकक पररितषन प्रकिया के दौरान 
सिी अप्रासंधगक त्यों और आंकड़ों को हटा हदया 
जाता है । 

 

Q3. बेसयूिरइिंटरिेस पर मेनूआइटम का नाम। 
उत्तर- File, Edit, View, Insert, Tools, Windows, Help. 
Q4. Memo और varchar िटेा रकारके बीच में  अिंतर बताइये | 
उत्तर-  

मेमो - उपयोगकताष द्िारा इंधगत अधिकतम लंबाई तक स्टोर करता है। इसका उपयोग 
255 िणों से अधिक के कुछ िणषनात्मक डटेा को संग्रहीत करने के भलए ककया जाता है। 
मेमोडटेा प्रकार टेक्स्ट डटेा को 64000 िणों तक संग्रहीत करने की अनुमनत देता है। 



Varchar - VARCHAR एक variable लंबाई म्स्टं्रगडटेा प्रकार है, इसभलए इसमें केिल 
िही िणष होते हैं म्जन्हें आप इसे असाइन करते हैं। VARCHAR लंबाई की जानकारी 
रिने के भलए प्रनत िणष 1 बाइट, + 2 बाइट्स लेता है। उदाहरण के भलए, यहद आप 
एक VARCHAR(100) डटेा प्रकार = 'Jen' सेट करते हैं, तो इसमें 3 बाइट्स (J, E, 
और N के भलए) प्लस 2 बाइट्स, या कुल 5 बाइट्स लगेंगे। 

Q5. Number और Decimal िटेा रकारको समझाए| 
उत्तर- 

संख्या - संख्यात्मक डटेा प्रकार संख्याओं के होते हैं। संख्या पूणािंक या िास्तविक हो 
सकती है म्जस पर ककसी िी प्रकार की अकंगखणतीय गणना की जा सकती है। उदाहरण 
के भलए  10, -87,90.34 संख्यात्मक डटेा प्रकार हैं। 
दशमलि - दशमलि डटेा प्रकार इसकी सटीकता (अकंों की कुल संख्या) और पैमाने 
(दशमलि त्रबदं ुके दाईं ओर अकंों की संख्या) द्िारा पररिावषत एक सटीक संख्यात्मक 

डटेा प्रकार है। उदाहरण के भलए:  

Q6. ऐसे चार गखणतीय कायों को नाम िें,जिन्हे फकसी क्वेरी में  सिंख्यात्मक िटेा के ललए लागू 
फकया िा सकता है। 

उत्तर- 
 
Q7.िॉमि के 

सिंबिंध में एक फ़ील्िकिं रोल क्याहै? 

snA-dleiF गुण  - डटेाबेसफ़ील्ड ,स्टोर और प्रदशषन चर मूल्यों सहहत एक दस्तािेज़ में अधिकांश 
फ़ील्ड प्रकार। 
फ़ील्ड पर म्क्लक करते समय ननम्नभलखित फ़ील्ड प्रकार ककसी किया को ननष्पाहदत करते हैं: 
 

फ़ील्ड टाइप Property 

प्लेसहोल्डर 
टेक्स्ट प्लेसहोल्डसष को छोड़कर प्लेसहोल्डर के अनुरूप ऑब्जेक्ट डालने के 
भलए एक संिाद िोलता है। टेक्स्ट प्लेसहोल्डसष के भलए प्लेसहोल्डर पर 
म्क्लक करें और उस पर टाइप करें । 

संदिष डालें माउसपॉइंटर को संदिष में ले जाता है। 
मैिो चलाएं मैिो चलाता है। 
इनपुटफील्ड क्षेत्र की सामग्री को संपाहदत करने के भलए एक संिाद िोलता है। 
 
Q8.ललब्रे ऑफिस बेस में क्वेरी बनाने के  3  तरीको के नाम बताएिं ? 
उत्तर- भलब्रे ऑकफस बेस में क्िेरी बनाने के 3 तरीको के नाम: 

Equal sign Less than & Grater than 

Less than equal & Grater than equal Not equal 



1- क्िेरी डडज़ाइन व्यू का उपयोग करके क्िेरी बनाना 
2- विज़ाडष का उपयोग कर प्रश्न बनाना | 
3- एसक्यूएलमोड का उपयोग करके क्िेरीएन्हांसमेंट| 

Q9. िॉमि में टेक्स्ट िालने के ललए िॉमिररकॉििटूलबार पर फकस टूल का इस्तेमाल फकया 
िाताहै? 
उत्तर- टेक्स्ट बॉक्स - एक टेक्स्ट बॉक्स बनाता है। टेक्स्ट बॉक्स ऐसे फील्ड हैं, म्जनमें यूजर 
टेक्स्ट दजष कर सकता है। एक रूप में, टेक्स्ट बॉक्सडटेा प्रदभशषत करते हैं या नए डटेाइनपुट की 
अनुमनत देते हैं। 
Q10. ललब्रे ऑफिस बेस में एक िॉमि बनाने के िो तरीको के नाम िें । 
उत्तर–भलब्रे ऑकफस बेस में एक फॉमष बनाने के दो तरीको के नाम: 

1- डडजाइन व्यू का उपयोग करके फॉमष बनाना | 
2- विज़ाडष का उपयोग कर फामष का ननमाषण | 

लघूउत्तरीय रश्न (रतेक रश्न 5 अिंक) 
Q1. टेबल और िटेाशीटव्यू का डििाइन व्यूको समझाए| 
उत्तर-  

टेबल का डडज़ाइन दृश्य - अधिकांश एक्सेसऑब्जेक्ट डडज़ाइन दृश्य में प्रदभशषत होते हैं, 
जो आपको अपनी ताभलकाओं, प्रश्नों, प्रपत्रों और ररपोटष की अतंननषहहत संरचना के साथ 
काम करने की अनुमनत देता है। डडज़ाइन दृश्य में एक नई ताभलका बनाने के भलए, 
आप कोई िी डटेा दजष करने से पहले उन फ़ील्र्डस को पररिावषत करते हैं म्जनमें 
ताभलका शाभमल होगी। ताभलकाओं के भलए डडज़ाइन दृश्य में, प्रत्येक पंम्क्त एक फ़ील्ड 
से मेल िाती है। आप डडज़ाइन दृश्य में अपने डटेाबेस ताभलकाओं में फ़ील्ड संपाहदत, 
सम्म्मभलत और हटा सकते हैं। आप एक पंम्क्त जोड़कर एक फ़ील्ड सम्म्मभलत करते हैं, 
जबकक आप एक पंम्क्त को हटाकर कोई फ़ील्ड हटाते हैं। आप पंम्क्त चयनकताष को नई 
म्स्थनत में िींचकर फ़ील्ड िम िी बदल सकते हैं। 
डटेाशीट देिें - डटेाशीटएक्सेस में डटेा देिने का एक उपयोगी तरीका है। सबसे 
महत्िपूणष बात यह है कक डटेाशीटव्यू एक उपयोगकताष को एक ही समय में कई 
टेबलररकॉडष देिने की अनुमनत देता है। डटेाशीट दृश्य में, जानकारी पंम्क्तयों और स्तंिों 
में प्रदभशषत होती है—स्प्रेडशीट के समान। ररकॉर्डषस को पंम्क्तयों के रूप में प्रदभशषत ककया 
जाता है, इसभलए प्रत्येक पंम्क्त एक व्यम्क्तगत ररकॉडष होती है। प्रत्येक पंम्क्त में, 
कॉलमररकॉडष के िीतर फ़ील्ड का प्रनतननधित्ि करते हैं। 

Q2.िॉमि और क्वेरीमें अिंतर बताएिं| 
उत्तर- 
फॉमष क्िेरी 

 

उपयोगकताष को जानकारी प्रदभशषत करने के 
भलए क्िेरी के साथ एक फॉमष भलकं करता 
है। 

एक क्िेरी हदशा -ननदेशों का एक सेट है म्जसे 
देिने के भलए तैयार है। 



एक फॉमष जानकारी प्रदभशषत करने की एक 
विधि है चाहे आप टेबलक्िेरी आहद का 
उपयोग कर सकें । एक फॉमष भसफष  जानकारी 
प्रदभशषत करता है जो सिी है। 

एक क्िेरी जानकारी को सॉटष करती है और 
आपके द्िारा ननिाषररत प्रासंधगक जानकारी को 
िींचती है। 

एकफॉमष उपयोगकताष के भलए इनपुट 
जानकारी के भलए बनाया गया है  ,जैसे कक 
नए ररकॉडष या नए डटेाररकॉडष में 

एक क्िेरी उस फॉमष या शुरुआती टेबल से 
जानकारी ननकालने के भलए बनाई गई है और 
क्िेरी से आप उस ननकालने को और अधिक 
सौंदयष पूणष रूप स ेमन िािन प्रारूप में डालने 
के भलए एक ररपोटष बनाएंगे। 

Q3.नेटवकि  और hierarchical िटेामॉिलमें अिंतर बताएिं | 
उत्तर- 
Hierarchical डटेामॉडल नेटिकष  डटेामॉडल 

इस मॉडल में  ,डटेापदानुिम विधि को स्टोर 
करने के भलए उपयोग ककया जाता है। 

uoY एक नेटिकष  बना सकता है जो हदिाता 
है कक डटेा एक दसूरे से कैसे संबंधित है। 

यह 0:0 और 0:n संबंिों को लागू करता है ।  

मैंटी 0:0 ,0:n और  िी कई संबंिों को लागू 
करता है । 

ररकॉडष को व्यिम्स्थत करने के भलए  ,यह पेड़ 
संरचना का उपयोग करता है। 

ररकॉडष को व्यिम्स्थत करने के भलए  ,यह 
रेिांकन का उपयोग करता है।  

ररकॉडष संकेत की मदद से जुड़ ेहुए हैं। ररकॉडषभलकं्डभलस्ट की मदद से जुड़ ेहोते हैं। 
बच्च ेनोड में प्रविम्ष्ट विसंगनत बाहर ननकलता 
माता वपता नोड के त्रबना नहीं डाला जा 
सकता है। कोई सम्म्मलन विसंगनत नहीं है। 
विलोपन विसंगनत मौजूद है यह माता वपता 
नोड को नष्ट करने के भलए मुम्श्कल है । कोई विलोपन विसंगनत नहीं है। 
इसका उपयोग डटेा तक पहंुचने के भलए ककया 
जाता है जो जहटल और असमभमत है। 

इसका उपयोग डटेा तक पहंुचने के भलए ककया 
जाता है जो जहटल और समभमत है। 

इससे डटेा की स्ितंत्रता का अिाि है । आंभशक आंकड़ों की स्ितंत्रता है । 
 

 
 

 

Q4.हम एक ताललका में एक राथलमक कुिं िी को कैसे पररभाप्षत कर सकते हैं? 
उत्तर- प्राथभमक कंुजी बािा विभशष्ट रूप से एक ताभलका में प्रत्येक ररकॉडष की पहचान करती है। 
प्राथभमक कंुजी में अद्वितीय मूल्य होने चाहहए, और इसमें शून्य मूल्य शाभमल नहीं हो सकत े
हैं। 



एक टेबल में केिल एक प्राथभमक कंुजी हो सकती है; और ताभलका में, इस प्राथभमक कंुजी में 
एकल या कई कॉलम (फ़ील्ड) शाभमल हो सकते हैं। 
एक टेबल में एक राथलमक कुिं िी िोड़ें: 
कई ताभलकाओं के बीच डटेा को संबद्ि करने के भलए एक प्राथभमक कंुजी बनाएं। 

 नेविगेशन फलक में, सही एक टेबल पर म्क्लक करें, और डडजाइन व्यू का चयन करें। 
 आप प्राथभमक कंुजी के रूप में उपयोग करना चाहते हैं क्षेत्र या फ़ील्ड का चयन करें। 
 डडजाइन >प्राथभमक कंुजी का चयन करें। 

या एक डडजाइन दृश्य में दायर नाम पर सही म्क्लक करें और प्राथभमक कंुजी सेट करें । 
Q5.एक िटेाबेस में टेबल के सिंबिंध में नेप्वगेशनबॉक्स का उपयोग क्या है? 
उत्तर- सॉटष और कफ़ल्टरफ़ंक्शन को नेविगेशन बार जोड़कर मुख्य रूप के भलए पूरक ककया जाता 
है। नेविगेशन बार के अन्य फ़ील्ड की आिश्यकता नहीं है, क्योंकक िे ज्यादातर टेबल ननयंत्रण 
(ररकॉडष प्रदशषन, ररकॉडषनेविगेशन) से उपलब्ि हैं या कफर टेबल ननयंत्रण (डटेास्टोरेज) के माध्यम 
से आंदोलन द्िारा ककए जाते हैं। 

 
एक मुख्य रूप (ऊपर) और एक उपरूप (नीचे) से भमलकर रूप। 
Q6. एक िटेाबेस में एक ताललका से सिंबिंधधत लाभ बताएिं। 
उत्तर-डटेा संग्रहीत करने के भलए ताभलका का उपयोग करने के कुछ मुख्य फायदे हैं:- 

(a) संग्रहीत डटेा कायम है और ककसी िी ियािह विफलताओं के समय में िी हटकाऊ 
बनाया जाता है। चूकंक ताभलका ककसी िी विफलता की म्स्थनत में डीबीबैकअप का हहस्सा 
है, इसभलए िोए हुए डटेा को पुनः प्राप्त करने के भलए बैकअप से टेबल जानकारी बहाल 
की जा सकती है| 

(b) संदभिषत बािाओं के माध्यम से विभिन्न डेटा के बीच संबंिों को पेश करने की क्षमता 
प्रदान करता है| 

(c) सुननम्श्चत करें कक डटेा हमेशा जोड़तोड़ के दौरान एक म्स्थर म्स्थनत में आयोम्जत ककया 
जाता है। इंटरमीडडएटस्टेज पर मौजूदा आंकड़ों का मामला नहीं होगा । या तो हेराफेरी 



पूरी हो जाती है या कफर उसका गिषपात हो जाता है। यह अतंननषहहत/स्पष्ट लेनदेन के 
माध्यम से ककया जाता है| 

(d) समानांतर प्रकिया को ककसी िी समिती हेरफेर मुद्दों के त्रबना संग्रहीत डटेा तक पहंुचने 
की अनुमनत दें। यह प्रिािी रूप से लॉककंग के माध्यम से प्रबंधित ककया जाता है जो 
अलगाि स्तर द्िारा ननिाषररत करता है। 

(e) डटेा के भलए एक सख्त मेटाडटेा (संरचना) लागू करता है और डटेा को बािाओं के 
माध्यम से जैसे व्यािसानयक ननयमों का पालन करने के भलए कॉलम स्तर प्रनतबंि िी 
लागू कर सकता है| 

(f) जरूरत पड़ने पर क्लस्टर इंडके्स और गैर संकुल अनुिभमत के माध्यम से त्िररत िोज 
यानी सक्षम करने के भलए डटेा का आयोजन करता है| 

(g) डटेा की सुरक्षा से जुड़ ेहोने के साथ-साथ केिल अधिकृत लोगों को डटेा तक पहंुच की 
अनुमनत देकर और दसूरों को िी पढ़ने की अनुमनत से इनकार करके संबद्ि ककया जा 
सकता है। टेबल के िीतर िी, कॉलमडटेा को एम्न्िप्शन, डटेामाम्स्कंग आहद जैसे 
विकल्पों का उपयोग करके चनुनदंा रूप से संरक्षक्षत ककया जा सकता है| 

Q7. फकसी िटेाबेस में redundancy या inconsistency को कैसे ननयिंत्रत्रत फकया िाता है? 
एक उिाहरण िें| 
उत्तर-िटेाबेस के ललए िटेा अनतरेक का समाधान कैसे फकया िाता है: 

शून्य डटेा अनतरेक होना संिि या व्यािहाररक नहीं है, और कई डटेाबेस व्यिस्थापक 
इसे कें द्रीय मास्टर फ़ील्ड होने पर एक ननम्श्चत मात्रा में डटेा अनतरेक के भलए स्िीकायष मानत े
हैं। मास्टर डटेा कई प्रणाभलयों या अनुप्रयोगों में उपयोग ककए जाने िाले सामान्य व्यािसानयक 
डटेा का एकल स्रोत है। यह आमतौर पर गैर-लेन-देन संबंिी डटेा होता है, जैसे ग्राहकों की सूची 
और उनकी संपकष  जानकारी। मास्टर डटेा सुननम्श्चत करता है कक यहद डटेा का एक टुकड़ा 
बदलता है, तो आप डटेा को केिल एक बार अपडटे करते हैं, म्जससे आप डटेाविसंगनतयों को 
रोक सकते हैं। 

इसके अलािा, सामान्यीकरण की प्रकिया आमतौर पर अनतरेक को दरू करने के भलए 
उपयोग की जाती है। जब आप डटेा को सामान्य करते हैं, तो आप यह सुननम्श्चत करने के 
भलए डटेाबेस के कॉलम (विशषेताएं) और टेबल (संबंि) व्यिम्स्थत करते हैं कक उनकी ननिषरता 
डटेाबेस अिडंता बािाओं द्िारा सही ढंग से लागू की जाती है। डटेा को सामान्य करने के भलए 
ननयमों के सेट को सामान्य रूप कहा जाता है, और डटेाबेस को "सामान्यीकृत" माना जाता है 
यहद यह तीसरे सामान्य रूप से भमलता है, म्जसका अथष है कक यह विसंगनतयों को सम्म्मभलत 
करने, हटाने और अद्यतन करने से मुक्त है। 

Consistency: डटेाबेस की म्स्थरता को बनाए रिने के भलए, लेनदेन का ननष्पादन 
अलगाि में होना चाहहए (अथाषत कोई अन्य लेनदेन एक साथ नहीं चलना चाहहए जब कोई 
लेनदेन पहले से चल रहा हो)। उदाहरण के भलए िाता A में 400$ की शषे राभश है और यह B 
& C दोनों िाते में 100$ स्थानांतररत कर रहा है। तो हमारे यहा ंदो लेनदेन हैं। मान लीम्जए 
कक ये लेन-देन एक साथ चलते हैं और दोनों लेन-देन 400$ शषे पढ़ते हैं, उस म्स्थनत में A का 
अनंतम शषे 200$ के बजाय 300$ होगा। ये गलत है। यहद लेन-देन को अलग-अलग चलाना 



था, तो पहला लेन-देन सफल होने के बाद दसूरा लेन-देन सही शषे 300$ (100$ डते्रबट करने 
से पहले) पढे़गा। 
Q8. एक क्वेरी को पररभाप्षत करें? िटेाबेस में क्वेरी बनाने की क्या आवश्यकता है? 
उत्तर-क्िेरी कुछ अलग कायों को पूरा कर सकती हैं। मुख्य रूप स,े विभशष्ट मानदंडों को कफ़ल्टर 
करके विभशष्ट डटेा िोजने के भलए प्रश्नों का उपयोग ककया जाता है। क्िरेीडटेा की गणना या 
सारांश िी कर सकती है, साथ ही डटेा प्रबंिन कायों को स्िचाभलत िी कर सकती है। अन्य 
प्रश्नों में पैरामीटर, टोटल, िॉसस्टैब, मेकटेबल, एपेंड, अपडटे और डडलीट शाभमल हैं। उदाहरण 
के भलए, एक पैरामीटर क्िेरी ककसी विशषे क्िेरी की विवििताएं चलाती है, जो उपयोगकताष को 
फ़ील्ड मान सम्म्मभलत करने के भलए प्रेररत करती है, और कफर िह मानदंड बनाने के भलए उस 
मान का उपयोग करती है, जबकक कुल क्िेरी उपयोगकताषओं को डटेा को समूहबद्ि और 
सारांभशत करने की अनुमनत देती है। 
क्वेरीििि करना 

क्िेरी को GUI और सीिे SQL कोड दोनों में दजष ककया जा सकता है। दोनों ही मामलों 
में एक विडंो िलुती है, जहां आप एक क्िेरी बना सकते हैं और यहद आिश्यक हो तो इसे ठीक 
िी कर सकते हैं। 
डटेाबेस में क्िेरी करन े के भलए क्िेरी िाषाओ ंका उपयोग ककया जाता है, और Microsoft 
संरधचत क्िेरी िाषा (SQL) मानक है। SQL क्िेरी छतरी के नीच,े MySQL, Oracle सहहत 
िाषा के कई एक्सटेंशन हैं। 
Q9. क्वेरी डििाइन प्विंिो के डििाइन धग्रि में एललयासrow  का क्या उपयोग है? 
उत्तर-एभलयास ककसी विशषे SQL क्िेरी के उद्देश्य के भलए ताभलका या स्तंि को हदए गए 
अस्थायी नाम हैं। इसका उपयोग तब ककया जाता है जब कॉलम या टेबल का नाम उनके मूल 
नामों के अलािा उपयोग ककया जाता है, लेककन संशोधित नाम केिल अस्थायी होता है। 

 एभलयासताभलका या स्तंि नामों को अधिक पठनीय बनाने के भलए बनाए जाते हैं। 
 नामकरण केिल एक अस्थायी पररितषन है और मूल डटेाबेस में ताभलका का नाम नहीं 

बदलता है। 
 एभलयासतब उपयोगी होत ेहैं जब टेबल या कॉलम नाम बड़ ेहों या बहुत पढ़ने योग्य न 

हों। 
 जब ककसी क्िेरी में एक से अधिक टेबल शाभमल हों तो इन्हें प्राथभमकता दी जाती है। 

Q10. िॉमि और ररपोटि में अिंतर िें। 
उत्तर- 
फॉमष ररपोटष 
1. फॉमष का उपयोग मुख्य रूप से डटेा दजष 

करने के भलए ककया जाता है। 
1. ररपोटष का उपयोग डटेा प्रस्तुत करने के 

भलए ककया जाता है। 
2. फॉमष का उपयोग ररकॉडष प्रदभशषत करने के 

भलए िी ककया जाता है लेककन एक समय 
में एक ररकॉडष। 

2. ररपोटष का उपयोग पूरे ररकॉडष प्रदभशषत 
करने के भलए ककया जाता है। 

3. फॉमष के माध्यम से डटेा को संशोधित 
ककया जा सकता है। 

3. ररपोटष के माध्यम से डटेा को संशोधित 
नहीं ककया जा सकता है। 



4. फॉमष को स्िीन पर इस्तेमाल करने के 
भलए डडज़ाइन ककया गया है। 

4. ररपोटष मुहद्रत करने के भलए डडज़ाइन की 
गई है। 

5. फॉमष सूचना प्रणाली के इनपुट हैं। 5. ररपोटष भसस्टम से आउटपुट हैं। 
 
 
 
िीघि उत्तरीय रश्न (रतेक रश्न 7 अिंक): 
Q1. शब्िों को पररभाप्षत करें 

a. िटेाबेस 
b. िटेा अनतरेक 
c. ररपोटि 

उत्तर-a. िटेाबेस - बेस - डटेाबेस सामग्री के भलए एक कंटेनर: 
एक आिार फ़ाइल एक संपीडड़त फ़ोल्डर है म्जसमें आिार के विभिन्न कायष क्षेत्रों 

(घटकों) के भलए जानकारी होती है। दैननक उपयोग में, बेस प्रारंि में दृश्य के साथ िलुता है| 
आिार िातािरण में चार कायष क्षेत्र होत ेहैं: टेबल्स, क्िेरीज़, फॉम्सष और ररपोट्षस। चयननत क्षेत्र 
के आिार पर, विभिन्न कायष-नई सामग्री बनाना या मौजूदा तत्िों को कॉल करना-को पूरा ककया 
जा सकता है। 
कायष क्षेत्रों में प्रपत्र और ररपोटष, संबंधित तत्िों को एक फ़ोल्डर संरचना के िीतर व्यिम्स्थत 
ककया जाता है। यह या तो सीिे सेि डायलॉग में सेि करते समय या इन्सटष>फोल्डर का 
उपयोग करके नए फोल्डर के ननमाषण द्िारा ककया जाता है। 
हालााँकक डटेाबेस के भलए आिार ताभलकाओं द्िारा बनता है, आिार प्रपत्र दृश्य से शुरू होता है 
क्योंकक प्रपत्र ऐसे तत्ि होते हैं म्जनका उपयोग डेटाबेस के साथ काम करते समय सबसे अधिक 
ककया जाता है। प्रपत्रों के साथ, आप ताभलकाओं में प्रविम्ष्टयां कर सकते हैं और ताभलका 
सामग्री का विश्लेषण कर सकते हैं। 
b.िटेा अनतरेक – 

 डटेा अनतरेक एक डटेाबेस में पाया जा सकता है, जो संरधचत डेटा का एक संगहठत 
संग्रह है म्जसे कंप्यूटर भसस्टम या क्लाउड द्िारा संग्रहीत ककया जाता है। एक ररटेलर के पास 
उनके द्िारा स्टॉक ककए जाने िाले उत्पादों को टै्रक करने के भलए एक डटेाबेस हो सकता है। 
यहद एक ही उत्पाद दो बार गलती से दजष हो जाता है, तो डटेा अनतरेक होता है। 
िही ररटेलर ग्राहक की फाइलों को फाइल स्टोरेजभसस्टम में रि सकता है। यहद कोई ग्राहक 
कंपनी से एक से अधिक बार िरीदारी करता है, तो उसका नाम कई बार दजष ककया जा सकता 
है। ग्राहक के नाम की डुप्लीकेट प्रविम्ष्टयों को अनािश्यक डटेा माना जाता है। 
िले ही डटेाररडडंेंसीडटेाबेस में हो या फ़ाइल स्टोरेजभसस्टम में, यह समस्याग्रस्त हो सकता है। 
सौिाग्य से, डटेाप्रनतकृनत एक ही डटेा को कई स्थानों पर संग्रहीत करके डटेा अनतरेक को रोकने 
में मदद कर सकती है। डटेाप्रनतकृनत के साथ, कंपननयां ननरंतरता सुननम्श्चत कर सकती हैं और 
ककसी िी समय उन्हें आिश्यक जानकारी प्राप्त कर सकती हैं। 
c. ररपोटि:  



ररपोटष का उपयोग डटेा को इस तरह से प्रस्तुत करने के भलए ककया जाता है म्जससे लोग इस े
डटेाबेस के ज्ञान के त्रबना आसानी से समझ सकें । ररपोटष कर सकते हैं: 

 पढ़ने में आसान ताभलकाओं में डटेा प्रस्तुत करें 
 डटेा प्रदभशषत करने के भलए चाटष बनाएं 
 लेबल वप्रटं करने के भलए डटेा का उपयोग करना संिि बनाएं 
 एसोभसएशन में शाभमल होने या छोड़ने िाले लोगों के भलए फॉमषलेटर जैसे त्रबल, ररकॉल 

नोहटस या नोहटकफकेशन तैयार करें 
ररपोटष बनाने के भलए अंतननषहहत डटेाबेस पर साििानीपूिषक प्रारंभिक कायष की आिश्यकता होती 
है। ककसी प्रपत्र के विपरीत, एक ररपोटष में सब-ररपोटष शाभमल नहीं हो सकते हैं और इस प्रकार 
अनतररक्त डटेा स्रोतों को शाभमल ककया जा सकता है। न तो कोई ररपोटष अंतननषहहत डटेा स्रोत में 
उपलब्ि डटेा तत्िों से भिन्न डटेा तत्ि प्रस्तुत कर सकती है, जैसा कक एक प्रपत्र सूची बॉक्स 
का उपयोग करके कर सकता है। 
प्रश्नों का उपयोग करके ररपोटष सबसे अच्छी तरह से तैयार की जाती है। इस तरह सिी चर 
ननिाषररत ककए जा सकते हैं। विशषे रूप से, यहद ररपोटष के िीतर छाँटाई आिश्यक है, तो हमेशा 
ऐसी क्िेरी का उपयोग करें जो छाँटाई के भलए प्राििान करती है। इसका मतलब है कक इन शतों 
के तहत सीिे SQL मोड में प्रश्नों से बचना चाहहए। यहद आपको अपने डटेाबेस में इस प्रकार 
की ककसी क्िेरी का उपयोग करना है, तो आप पहले क्िेरी से एक दृश्य बनाकर सॉटष कर सकते 
हैं। बेस के ग्राकफकलयूजरइंटरफेस (जीयूआई) का उपयोग करके इस तरह के दृश्य को हमेशा 
सॉटष और कफ़ल्टर ककया जा सकता है। 
Q2. एक िीबीएमएस के चार लाभों के बारे में बताएिं। 
उत्तर-Data Redundancy को कम करना 

फ़ाइल आिाररत डटेा प्रबंिन प्रणाभलयों में कई फाइलें थीं जो कई अलग-अलग स्थानों में 
भसस्टम में या यहां तक कक कई प्रणाभलयों में िी संग्रहीत की गई थीं। इस िजह से, किी-किी 
एक ही फ़ाइल की कई प्रनतयां होती थीं जो डटेा अनतरेक का कारण बनती हैं। 
इसे डटेाबेस में रोका जाता है क्योंकक एक डटेाबेस होता है और इसमें कोई िी पररितषन तुरंत 
पररलक्षक्षत होता है। इस िजह से डुप्लीकेट डाटा का सामना करने का मौका नहीं भमल रहा है। 
िटेा का आिान-रिान 

एक डटेाबेस में, डटेाबेस के उपयोगकताष डटेा को आपस में साझा कर सकते हैं। डटेा तक 
पहंुचने के भलए प्राधिकार के विभिन्न स्तर हैं, और नतीजतनडटेा का पालन ककए जा रहे सही 
प्राधिकार प्रोटोकॉल के आिार पर ही साझा ककया जा सकता है । 
कई दरूस्थ उपयोगकताष एक साथ डटेाबेस तक पहंुच सकते हैं और अपन ेबीच डटेा साझा कर 
सकते हैं। 
िटेा इिंटीधग्रटी 

डटेा अिडंता का मतलब है कक डटेाडटेाबेस में सटीक और सुसंगत है। डटेा अिडंता 
बहुत महत्िपूणष है क्योंकक डीबीएमएस में कई डटेाबेस हैं। इन सिी डटेाबेस में डटेा होता है जो 
कई उपयोगकताषओं को हदिाई देता है। इसभलए यह सुननम्श्चत करना आिश्यक है कक डटेा सिी 
डटेाबेस में और सिी उपयोगकताषओं के भलए सही और सुसंगत है। 
 



िटेा सुरक्षा 
डटेा सुरक्षा एक डटेाबेस में महत्िपूणष अििारणा है। केिल अधिकृत उपयोगकताषओं को 

डटेाबेस तक पहंुचने की अनुमनत दी जानी चाहहए और उपयोगकताष नाम और पासिडष का 
उपयोग करके उनकी पहचान को प्रमाखणत ककया जाना चाहहए। अनधिकृत उपयोगकताषओं को 
ककसी िी पररम्स्थनत में डटेाबेस तक पहंुचने की अनुमनत नहीं दी जानी चाहहए क्योंकक यह 
अिडंता की बािाओं का उल्लंघन करती है। 
 
गोपनीयता 

एक डटेाबेस में गोपनीयता ननयम का मतलब है केिल अधिकृत उपयोगकताष अपनी 
गोपनीयता की बािाओं के अनुसार डटेाबेस तक पहंुच सकते हैं। डटेाबेसएक्सेस के स्तर हैं और 
एक उपयोगकताष केिल उस डटेा को देि सकता है जो उसे अनुमनत दी गई है। उदाहरण के 
भलए - सोशलनेटिककिं गसाइटों में, उपयोगकताष द्िारा एक्सेस करना चाह सकते हैं अलग-अलग 
िातों के भलए पहंुच की बािाएं अलग-अलग हैं। 
बैकअप और ररकवरी 

डटेाबेस प्रबंिन प्रणाली स्िचाभलत रूप से बैकअप और िसूली का ख्याल रिता है। 
उपयोगकताषओं को समय-समय पर डटेाबैकअप करने की आिश्यकता नहीं है क्योंकक डीबीएमएस 
द्िारा इसका ध्यान रिा जाता है। इसके अलािा, यह िी एक दघुषटना या अपनी वपछली हालत 
के भलए प्रणाली विफलता के बाद डटेाबेसपुनस्थाषवपत करता है । 
िटेा जस्थरता 

डटेा म्स्थरता डटेाबेस में सुननम्श्चत की जाती है क्योंकक कोई डटेा अनतरेक नहीं है। सिी 
डटेाडटेाबेस में लगातार हदिाई देता है और डटेाडटेाबेस देिने िाले सिी उपयोगकताषओं के भलए 
डटेा समान है। इसके अलािा, डटेाबेस में ककए गए ककसी िी पररितषन को तुरंत सिी 
उपयोगकताषओं को प्रनतत्रबतं्रबत ककया जाता है और डटेा में कोई विसंगनत नहीं होती है। 
Q3. राथलमक कुिं िी के अवरोही िम में ताललका को शाटि करने के ललए चरण ललखें। 
उत्तर- 

1- Order by clauseका उपयोग िमबद्ि डटेा को व्यिम्स्थत करने के भलए SELECT 
statement के साथ ककया जाता है।  

2- डडफ़ॉल्ट रूप से Order by clause आरोही िम में प्राप्त डटेा को सॉटष करता है।  
3- डटेा को अिरोही िम में िमबद्ि करने के भलए DESC कीिडष का उपयोग ऑडषर बाय 

क्लॉज के साथ ककया जाता है। 
उदाहरण: एक छात्र ताभलका बनाएं और उसमें डटेा डालें। जहां आईडी छात्र ताभलका में प्राथभमक 
कंुजी है। 
STUDENT 

ID SNAME SADDRESS SCLASS SMOBILE 

1 Rohit New bus stand 10
th

 999999 

2 Mohit Old bus stand 9
th

 888888 

3 Reena Railway stand 11
th

 777777 

 
एक स्टेटमेंट में ऑडषर बाय का उपयोग करने के भलए भसटेंक्स। 



SELECT * FROM “TABLE_NAME” ORDER BY “COLUMN_NAME” DESC 
एक स्टेटमेंट में ऑडषर बाय का उपयोग करने का उदाहरण। 
SELECT * FROM “STUDENT” ORDER BY “ID” DESC 
पररणाम- 
STUDENT 

ID SNAME SADDRESS SCLASS SMOBILE 

3 Reena Railway stand 11
th

 777777 

2 Mohit Old bus stand 9
th

 888888 

1 Rohit New bus stand 10
th

 999999 

 
Q4. सिंिभाित्मक अखिंिता को पररभाप्षत करें िो िटेाबेस में सिंिभाित्मक अखिंिता को बनाए 
रखता है। 
उत्तर- 

रेिरेंलशयल इिंटीधग्रटी - ररश्तों में, डटेा दो या दो से अधिक ताभलकाओं के बीच जुड़ा होता 
है। यह विदेशी कंुजी (संबंधित ताभलका में) प्राथभमक कंुजी मान (प्राथभमक - या माता-वपता - 
ताभलका में) को संदभिषत करके प्राप्त ककया जाता है। इस िजह से, हमें यह सुननम्श्चत करन े
की आिश्यकता है कक संबंिों के दोनों पक्षों का डेटा बरकरार रहे। 
इसभलए, संदिाषत्मक अिंडता की आिश्यकता है कक, जब िी एक विदेशी कंुजी मान का उपयोग 
ककया जाता है, तो उसे मूल ताभलका में एक िैि, मौजूदा प्राथभमक कंुजी का संदिष देना चाहहए। 
उदाहरण 

उदाहरण के भलए, यहद हम प्राथभमक ताभलका में पंम्क्त संख्या 15 को हटाते हैं, तो हमें 
यह सुननम्श्चत करने की आिश्यकता है कक 15 के मान के साथ ककसी िी संबंधित ताभलका में 
कोई विदेशी कंुजी नहीं है। हमें केिल प्राथभमक कंुजी को हटाने में सक्षम होना चाहहए यहद कोई 
संबद्ि पंम्क्तयााँ नहीं हैं . अन्यथा, हम एक अनाथ ररकॉडष के साथ समाप्त हो जाएंगे। 

 
यहा,ं संबंधित ताभलका में एक विदेशी कंुजी मान होता है जो प्राथभमक ताभलका के प्राथभमक 
कंुजी फ़ील्ड (यानी "कंपनी आईडी" फ़ील्ड) में मौजूद नहीं होता है। इसके पररणामस्िरूप "अनाथ 
ररकॉडष" हो गया है। 
 



Q5. एक-से-एक सिंबिंध और एक-से-अनेक सिंबिंध के बीच अिंतर स्पष्ट करें। अपने उत्तर की 
व्याख्या करने के ललए एक उपयुक्त उिाहरण िीजिए। 
उत्तर- 

एक-से-एक संबंि - एक-से-एक संबंि में, एक ताभलका में एक ररकॉडष एक और दसूरी 
ताभलका में केिल एक ररकॉडष से जुड़ा होता है। उदाहरण के भलए, स्कूल डटेाबेस में, प्रत्येक छात्र 
के पास केिल एक छात्र आईडी होता है, और प्रत्येक छात्र आईडी केिल एक व्यम्क्त को 
असाइन ककया जाता है। 
ररश्तों के ग्राफ में एक-से-एक संबंि इस तरह हदिता है: 

 
इस उदाहरण में, प्रत्येक ताभलका में मुख्य फ़ील्ड, छात्र आईडी, को अद्वितीय मान रिने के 
भलए डडज़ाइन ककया गया है। छात्र ताभलका में, छात्र आईडी फ़ील्ड प्राथभमक कंुजी है; संपकष  
जानकारी ताभलका में, छात्र आईडी फ़ील्ड एक विदेशी कंुजी है। 
यह संबंि संबंधित ररकॉडष देता है जब संपकष  जानकारी ताभलका में छात्र आईडी फ़ील्ड में मान 
छात्र ताभलका में छात्र आईडी फ़ील्ड के समान होता है। 

 
एक-स-ेअनेक संबंि - एक-से-अनेक संबंि में, एक ताभलका में एक ररकॉडष को दसूरी ताभलका में 
एक या अधिक ररकॉडष के साथ जोड़ा जा सकता है। उदाहरण के भलए, प्रत्येक ग्राहक के पास 
कई त्रबिी आदेश हो सकते हैं। 
संबंि ग्राफ़ में एक-से-अनेक संबंि इस तरह हदिता है: 

 



इस उदाहरण में ग्राहक ताभलका में प्राथभमक कंुजी फ़ील्ड, ग्राहक आईडी, को अद्वितीय मान 
रिने के भलए डडज़ाइन ककया गया है। ऑडषर ताभलका में विदेशी कंुजी फ़ील्ड, ग्राहक आईडी, को 
एक ही मान के कई उदाहरणों की अनुमनत देने के भलए डडज़ाइन ककया गया है। 
यह संबंि संबंधित ररकॉडष लौटाता है जब ऑडषर ताभलका में ग्राहक आईडी फ़ील्ड में मान ग्राहक 
ताभलका में ग्राहक आईडी फ़ील्ड के मान के समान होता है। 

 
Q6. अनेक-से-अनेक के सिंबिंध को एक उिाहरण द्वारा स्पष्ट कीजिए। 
उत्तर- 

कई-से-अनेक (या एम: एन) संबंि तीन डटेाबेस संबंिों में से एक है। 
पररिाषा के अनुसार, कई-से-अनेक संबंि िह है जहां एक ताभलका में एक से अधिक ररकॉडष 
दसूरी ताभलका में एक से अधिक ररकॉडष से संबंधित होते हैं। इस तरह के ररश्ते को डटेाबेस में 
प्रस्तुत करना मुम्श्कल हो सकता है, इसभलए मैं आपको हदिाऊंगा कक इसे ननम्नभलखित 
उदाहरण में कैसे करना है। 
उदाहरण - 
एक प्रोफेसर इकाई होना चाहहए, और दसूरा विषय है। आइए देिें कक क्या यह कई-से-अनेक 
संबंि हो सकता है। एक प्रोफेसर एक या कई विषयों को पढ़ा सकता था, लेककन एक विषय को 
एक या कई प्रोफेसरों द्िारा पढ़ाया जा सकता था। ऐसा लगता है कक यह एक एम: एन संबंि 
है, इसभलए यहां बताया गया है कक आपका ताककष क मॉडल कैसा हदिना चाहहए: 

 
Q7. प्वज़ािि का उपयोग करके क्वेरी बनाने के चरण ललखें। 
उत्तर-क्वेरी बनाने के ललए प्वज़ािि का उपयोग करना 

विज़ाडष द्िारा बनाई गई क्िेरी एक सूची या जानकारी की सूची प्रदान करती है जो उस 
पर आिाररत होती है म्जसे कोई जानना चाहता है। पररम्स्थनतयों के आिार पर एकल उतर या 
एकाधिक उतर प्राप्त करना संिि है। 
मुख्य डटेाबेसविडंो में, डटेाबेस अनुिाग में क्िेरीआइकन पर म्क्लक करें, कफर कायष अनुिाग में, 
क्िेरी बनाने के भलए विज़ाडष का उपयोग करें पर म्क्लक करें। क्िेरीविज़ाडषविडंो िलुती है। हम 
जो जानकारी चाहते हैं िह यह है कक एक ननम्श्चत संगीत समूह या व्यम्क्त (एल्बम के लेिक) 
द्िारा एल्बम क्या हैं। हम शाभमल कर सकते हैं जब प्रत्येक एल्बम िरीदा गया था। 



चरण 1: फ़ील्ि का चयन करें 
1- ताभलकाओं की ड्रॉपडाउन सूची से सीडी-संग्रह ताभलका का चयन करें। 
2- उपलब्ि फ़ील्ड सूची में सीडी-संग्रह ताभलका से फ़ील्ड चनुें। 

a. कलाकार पर म्क्लक करें, और >बटन का उपयोग करके उसे क्िेरी सूची में 
फ़ील्ड में ले जाएं। 

b. एल्बम शीषषक और हदनांक ख़रीदी गई फ़ील्ड को समान तरीके से ले जाएाँ। 
c. अगला पर म्क्लक करें। 

चरण 2: छाँटाई िम का चयन करें 
हमारी क्िेरी की जानकारी को सॉटष करने के भलए अधिकतम चार फ़ील्ड का उपयोग 

ककया जा सकता है। इस त्रबदं ु पर थोड़ा सा सरल तकष  मदद करता है। कौन सा क्षेत्र सबसे 
महत्िपूणष है? 
हमारे प्रश्न में, कलाकार सबसे महत्िपूणष है। एल्बम का शीषषक कम महत्िपूणष है, और ख़रीदी 
गई तारीि का महत्ि कम से कम है। बेशक, अगर हम इस बात में रुधच रिते हैं कक ककसी 
हदए गए हदन हमने कौन सा संगीत िरीदा है, तो िरीदी गई तारीि सबसे महत्िपूणष होगी। 
चरण 3: खोि शतों का चयन करें 

िोज की म्स्थनत हमें हमारे द्िारा दजष ककए गए नाम की तुलना हमारे डटेाबेस में 
कलाकार के नामों से करने और यह तय करने की अनुमनत देती है कक हमारे क्िेरी पररणामों 
में ककसी विशषे कलाकार को शाभमल करना है या नहीं। 
चरण 4: क्वेरी के रकार का चयन करें 

हम सरल जानकारी चाहते हैं, इसभलए डडफ़ॉल्टसेहटगं: विस्ततृ क्िेरी िह है जो हम 
चाहते हैं। 
विडंो के नीच ेClick Next 
चरण 5: यदि वािंनछत हो तो उपनाम ननदििष्ट करें 

फ़ील्ड, एल्बमटाइटल और डटेपरचजे्ड, के नाम दो शब्दों से भमलकर बने हैं। इसके 
बजाय, उपनामों को दो शब्दों में से प्रत्येक (िमशः एल्बम शीषषक और हदनांक ख़रीदी गई) से 
युक्त बनाया जा सकता है। 
चरण 6: अवलोकन 

1- सुननम्श्चत करें कक अिलोकन सूची में सूचीबद्ि क्िेरी शतें िही हैं जो आप चाहते थे। 
(केिल दो हैं म्जन्हें आपको जांचना है।) 

2- यहद कुछ गलत है, तो त्रहुट िाले चरण पर जाने के भलए िापस जाएं बटन का उपयोग 
करें। 

3- कफर चरण 8 पर जाने के भलए अगला बटन का उपयोग करें। 
4- क्िेरी को नाम दें (सुझाि: Query_Artists)। 
5- इसके दाईं ओर दो विकल्प हैं। प्रदशषन क्िेरी का चयन करें। 
6- समाप्त म्क्लक करें। 

Q8. जस्थर और गनतशील ररपोटि में क्या अिंतर है? 
उत्तर-गनतशील बनाम जस्थर ररपोदटिंग: 



डायनेभमक ररपोटष हाइपररयनएंटरप्राइजएम्प्लकेशन में ितषमान डटेा हदिाती है। जब 
िेबब्राउज़र में ररपोटष प्रदभशषत होती है, तो भसस्टमडटेा को डायनेभमक ररपोटष में अपडटे करता है। 
आप अपने उपयोगकताषओं को समय के साथ बदलने िाली जानकारी हदिाने के भलए 
डायनाभमक ररपोटष का उपयोग करते हैं। 
स्टेहटक ररपोटें ररपोटष बनाते समय हाइपररयनएंटरप्राइजएम्प्लकेशन में डेटाकैप्चर करती हैं। आप 
अपने उपयोगकताषओं को ऐसी जानकारी प्रस्तुत करने के भलए म्स्थर ररपोटष का उपयोग करते हैं 
म्जसके समय के साथ बदलने की संिािना नहीं है। डायनेभमक ररपोटष के विपरीत, जब 
भसस्टमहाइपररयनएंटरप्राइजररपोहटिंगिेब में ररपोटष प्रदभशषत करता है, तो स्टेहटक ररपोटष में 
जानकारी अपडटे नहीं होती है। भसस्टम इसके ननमाषण के समय म्स्थर ररपोटष के भलए 
डटेापुनप्राषप्त करता है और इसे कफर से ताज़ा नहीं करता है। 

 सामंजस्य 
 सुलिता 
 पाचनशम्क्त 
 मापनीयता 

Q9. Form control toolbar and record toolbar के कायि ललखखए। 
उत्तर- 

रपत्र ननयिंत्रण उपकरण पट्टी - प्रपत्र ननयंत्रण उपकरण पट्टी या उप-मेनू में ऐसे 
उपकरण होते हैं म्जनकी आपको एक सहिागी प्रपत्र बनाने की आिश्यकता होती है। आप 
टेक्स्ट, ड्रॉइंग, स्प्रेडशीट, प्रस्तुतीकरण, या HTML दस्तािेज़ में ककसी प्रपत्र में ननयंत्रण जोड़ने 
के भलए टूलबार या उप-मेनू का उपयोग कर सकते हैं, उदाहरण के भलए मैिो चलाने िाला 
बटन। 
इस कमािंि को एक्सेस करने के ललए... 
Choose View - Toolbars - Form Controls. 
Insert टूलबार पर धचह्न (आपको प्रारंि में इस अदृश्य धचह्न को सक्षम करने की आिश्यकता 
हो सकती है): 
प्रपत्र बनाने के भलए, एक दस्तािेज़ िोलें और प्रपत्र ननयंत्रण जोड़ने और पररिावषत करने के 
भलए प्रपत्र ननयंत्रण उपकरण पट्टी का उपयोग करें। यहद आप चाहें , तो आप प्रपत्र को डेटाबेस 
से भलकं िी कर सकते हैं, ताकक आप डटेाबेस में हेरफेर करने के भलए ननयंत्रणों का उपयोग कर 
सकें । 
जब आप ककसी HTML दस्तािेज़ में कोई प्रपत्र बनाते हैं, तो आप इंटरनेट पर डटेा िेजने के 
भलए प्रपत्र का उपयोग कर सकते हैं। 
फकसी िस्तावेज़ में ननयिंत्रण िोड़ने के ललए 

 प्रपत्र ननयंत्रण उपकरण पट्टी पर, उस ननयंत्रण के धचह्न पर म्क्लक करें म्जसे आप 
जोड़ना चाहते हैं. 

 कफर दस्तािेज़ में म्क्लक करें, और ननयंत्रण बनान ेके भलए िींचें। 
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Q.1 :- सही प्वकल्प चनुे  
1. फाइल को पेस्ट करने के भलए ननम्नभलखित में से ककस शाटषकट की का उपयोग ककया जाता 
है –  

(1) CTRL + C (2) CTRL + P (3) CTRL + V (4) CTRL + X  

उतर-(1) CTRL + V  

2. ननम्न में से कौन सा नोट पैड फाइल के भलए िैि फाइल एक्सटेंशन है –  

(1) .JPG (2) .DOC (3) .TEXT (4) .TXT  

उतर-(4) .TXT  

3. माउस का उपयोग करते समय ननम्न में से कौन सा कायष नहीं ककया जा सकता है?  

(1) टनष ऑन (2) होिर (3) राईट म्क्लक (4) ड्रगै एंड ड्रॉप 

उतर-(1) टनषऑन  

4. जब आप बाये माउस को दबाते और पकड़त ेहै तथा माउस को इिर उिर िमुाते है तो ककन 
शब्द का उपयोग ककया जाता है?  

(1) हाईलाइट करना (2) ड्रगै करना (3) सेलेक्ट करना (4) मूि करना   

उतर-(2) ड्रगै करना  

5. क्या होता है जब आप ककसी डडिाइस को 100% चाजष होने के बाद िी प्लग में छोड़ देते है?  

(1) यह टूट सकता है (2) यह कायष करना बंद कर सकता है  

(3) यह ओिर हीट कर सकता है (4) डटेा दवूषत हो सकता है  

उतर-(3) यह ओिर हीट कर  सकता है | 

6. एक एंटी िायरस आपके डडिाइस की सुरक्षा कैसे कर सकता है?  

(1) इसे ओिर हीहटगं से बचाया जा सकता है  

(2) यह आपके प्रदशषन को बढ़ा सकता है   

(3) यह डाटा को िेश या इम्न्िप्ट होने से रोक सकता है  

(4) यह डाटा बैकअप कर सकता है  

उतर-(3) यह डाटा को िेश या इम्न्िप्ट होने से रोक  सकता है | 

7. डडिाइस को ठंडा रिने के भलए कौन से विकल्प की आिश्यकता नहीं है?  

(1) उपयोग में होने पर डडिाइस को अनप्लग रिे    

(2) एक लैपटॉप को ब्लैंकेट के साथ किर न करें  

(3) सुननम्श्चत करें की कंप्यूटर का CPU फेन काम कर रहा है  

(4) डडिाइस को िपु में छोड़ने से बच े  

उतर-(1) उपयोग में होने पर डडिाइस को अनप्लग रिे    

8. सुरक्षक्षत ऑनलाइन लेनदेन सुननम्श्चत करने के भलए आपको क्या करना चाहहये?  

(1) अपने कंप्यूटर को लॉक करें   

(2) िेडडट काडष या बैंक वििरण केिल सुरक्षक्षत िेब साइड पर दें   

(3) एंटी िायरस का उपयोग करें   



(4) पायरेटेड सॉफ्टिेयर का उपयोग न करें   

उतर-(2) िेडडट काडष या बैंक वििरण केिल सुरक्षक्षत िेब साइड पर दें   

9. ननम्नभलखित में से कौन छोटे बच्चों को अनुधचत सम्बन्ि में फंसाता है  

(1) ऑनलाइन प्रोडक्ट (2) िोम्सष (3) ट्रोज़न हौसष (4) एंटी िायरस   

उतर-(1) ऑनलाइन प्रोडक्ट 

 

लघु उत्तरीय रश्न                                                     05  

प्रश्न-1 आई. सी. टी. का अथष और िहत्ि बताये  ?  

उतर –  

आईसीटी का अथष सूचना और संचार प्रोद्योधगकी से है। आईसीटी से तात्पयष सिी विधियों 
टूलो संकल्पनाओ से सम्बंधित है जो िण्डारण ररकॉडडिंग और डडम्जटल जानकरी योजना 
है आईसीटी कौसल हमें संबाद करने अपना व्यापर चलंाने और हमारे पररिार तथा 
दोस्तों के साथ जुड़े रहने में मदद करते है इसभलए प्रत्येक व्यम्क्त को आईसीटी कौशल 
प्राप्त करने तथा नए सॉफ्टिेयर और एप्लीकेशन के साथ अपडटे रहन े के भलए उन्हें 
बनाने की आिश्यकता है िायो पहले सेल्फ टेस्ट करना है यहद सेल्फ टेस्ट यह दशाषता 
है की भसस्टम ठीक है तो िायो ऑपरेहटगं भसस्टम उपलोड करेगा इसका अथष है की 
कंप्यूटर का ऑपरेहटगं भसस्टम  उदहारण के भलए यू िांट टू अब प्रयोक्ता इनपुट लेने के 
भलए तैयार है | 

प्रश्न-2 विभिन्न माउस कायष बताइए ?  

उतर –  

1.रोल ओिर / होिर – अनु को केिल एक िस्त ुपर सरल तरीके से रोभलगं या होिेररगं 
ककया जा सकता है, जब आप माउस को फाइल एक्स्प्लोरर में फाइल पर लाते है तो यह 
उस फाइल का वििरण हदिायेगा | 

2. पॉइंट और म्क्लक करें – जब आप माउस को आप अपने डसे्क पर ले जाते है तो एक 
पॉइंटर आपके स्िीन पर सामान रूप से चलता है माउस आपको स्िीन पर एक आइटम 
का चयन करने की अनुमनत देता है जब आप ककसी विशषे फाइल पर म्क्लक करते है | 

3. ड्रगै एंड ड्राप – ककसी आइटम को स्थानाम्न्त्रत करने के भलए आपको इसे म्क्लक करने 
की आिश्यकता है और कफर माउस बटन को दबाये रिने के भलए आइटम को एक नए 
स्थान पर ले जाये , आइटम को नए स्थान पर ले जाने के बाद आप माउस बटन छोड़ते 
है इसे ड्रग एंड ड्राप कहा जाता है |  

प्रश्न-3 कंप्यूटर फाइल एंड फोल्डर क्या है िणषन करें ?  

उतर –  

कंप्यूटर में स्टोर की गई सिी सूचना फाइल्स में रिी जाती है फाइल में अलग अलग 
प्रकार की सूचना होती है प्रत्येक फाइल को एक फाइल नाम हदया जाता है और फाइल 
नाम का एक्सटेंशन होता है जो फाइल्स के प्रकार को दशाषता है फाइल्स का नाम और 
फाइल नाम एक्सटेंशन को पीररयड अथिा डॉट का उपयोग कर अलग ककया जा सकता 
है उदहारण के भलए – एक डाक्यूमेंट्स फाइल का एक्सटेंशन.doc होता है | 

 

 



प्रश्न-4 इनपुट डडिाइस क्या है ? ककन्ही 3 इनपुट डडिाइस के नाम भलिे |  

उतर- 
इनपुट डडिाइस िे डडिाइस होती है जो यह कंप्यूटर से सीिे तौर पर जुडी होती है इनके 

त्रबना कंप्यूटर में कायष करना आसान नहीं होता है | इनपुट डडिाइस कहलाता है जैसे -   

1. Keyboard  
2. Mouse  
3. Monitor  
4. C.P.U.  
5-Microphone  

प्रश्न-5 आउटपुट डडिाइस क्या है ? ककन्ही 04 आउटपुट डडिाइस के नाम भलिे |  

उतर- -  
आउटपुट डडिाइस िे डडिाइस होती है जो यह कंप्यूटर से सीिे तौर पर नहीं जुडी होती 

है इनके त्रबना कंप्यूटर में कायष करना आसान होता है | आउटपुट डडिाइस कहलाता है जैसे 
 1. Speaker  
2. Scanner  
3. Printer  
4. Projector  

प्रश्न -6. उन विभिन्न तरीकों की सूची बनाएं म्जनका उपयोग आप अपने डटेा की सुरक्षा के भलए 
कर सकते हैं। 
उतर.  

हमारे डटेा को चोरी और िायरस से बचाने के विभिन्न तरीके हैं: 
(ए) अपने कंप्यूटर में लॉग इन करने के भलए पासिडष का उपयोग करें: ऐसे पासिडष का 
उपयोग करें म्जनका अनुमान लगाना मुम्श्कल हो। यहद पासिडष छोटे (उदाहरण के भलए 
'ए बी सी डी') और बड़ ेअक्षरों (उदाहरण के भलए, 'एच जे ई आर'), संख्याओं (उदाहरण के 
भलए '8 7 6 5') और विशषे अक्षरों (उदाहरण के भलए) का भमश्रण हो तो उन्हें हैक करना 
मुम्श्कल होता है। , '% ^ # $'). यह अनधिकृत लोगों को आपके कंप्यूटर का उपयोग 
करने से रोकेगा। 
(बी) एंटी-िायरस और फ़ायरिॉल स्थावपत करें: एटंी-िायरस और फ़ायरिॉल कंप्यूटर के 
अदंर और बाहर आने िाले डटेा की ननगरानी करते हैं और िायरस को प्रिेश करने स े
रोकते हैं। एंटी-िायरस कंप्यूटर में प्रिेश कर चकेु िायरस का िी पता लगा सकते हैं 
और उन्हें साफ़ कर सकते हैं। 

 

(सी) डटेा एम्न्िप्ट करें: यह आमतौर पर बैंकों और कंपननयों द्िारा ककया जाता है म्जसमें 
महत्िपूणष ग्राहक जानकारी संग्रहीत होती है। िे विडंोज़ (त्रबटलॉकर) में एम्न्िप्शन सुवििा 
का उपयोग करके अपनी पूरी हाडष डडस्क को एम्न्िप्ट कर सकते हैं। यह उपयोगकताषओं 
को कंप्यूटर शुरू करने से पहले डडकिप्शन पासिडष (या कंुजी) का उपयोग करने के भलए 
बाध्य करेगा, म्जससे अनधिकृत उपयोग को रोका जा सकेगा। 
(डी) सुरक्षक्षत साइटें: अपने िेडडट काडष या बैंक िाते का वििरण केिल सुरक्षक्षत साइटों 
पर ही दें। ब्राउज़र के एड्रसे बार में देिें. यहद साइट का पता https:// और लॉक धचन्ह से 
शुरू होता है, तो अपना िेडडट काडष और बैंक वििरण देना सुरक्षक्षत है 

 
 



 

प्रश्न 7. आप कंप्यूटर का प्रदशषन कैसे बढ़ा सकते हैं?  

उतर. कंप्यूटर के प्रदशषन को बढ़ाने के तरीके हैं: 
1) अनािश्यक सॉफ़्टिेयर को अनइंस्टॉल करें  
2) स्टाटषअप पर प्रोग्राम को सीभमत करें 
3) अपने पीसी में अधिक रैम जोड़ें 
4) स्पाइिेयर और िायरस की जांच करें  
5) डडस्क क्लीनअप और डीफै्रग्मेंटेशन का उपयोग करें 
6) एक स्टाटषअप एसएसडी पर विचार करें  

प्रश्न 8 . बताएं कक ट्रोजन हॉसष िायरस कैसे काम करता है। 
उतर.  

ट्रोजन हॉसष, या ट्रोजन, एक प्रकार का दिुाषिनापूणष कोड या सॉफ़्टिेयर है जो िैि हदिता 
है लेककन आपके कंप्यूटर को ननयंत्रत्रत कर सकता है। यह आपको जाने त्रबना आपके 
कंप्यूटर को नुकसान पहंुचाने के भलए डडज़ाइन ककया गया है। यह डटेा को चरुा सकता 
है, डटेा को स्ियं प्रबंधित या बदल सकता है। इससे आपके कंप्यूटर या नेटिकष  को 
नुकसान पहंुचगेा. 

प्रश्न 09  ENTER कंुजी का क्या कायष है? 

उतर.  
कंप्यूटर के ब्रांड के आिार पर इस कंुजी पर लेबल या तो ENTER या RETURN हो 
सकता है। ENTER या RETURN कंुजी का उपयोग कसषर को एक नई लाइन की 
शुरुआत में ले जाने के भलए ककया जाता है। कुछ कायषिमों में, इसका उपयोग ककये जा 
रहे कायष की पुम्ष्ट करने के भलए ककया जाता है। 

प्रश्न10 : आप दसूरों को अपने कंप्यूटर का उपयोग करने से कैसे रोकें गे? 

उतर. 
कंप्यूटर को अनधिकृत व्यम्क्तयों द्िारा उपयोग करने से रोकने के भलए जब 
उपयोगकताष इस पर काम नहीं कर रहे हों तो इसे लॉक कर देना चाहहए। इससे यह 
सुननम्श्चत होगा कक कोई िी अनधिकृत व्यम्क्त हमारी अनुमनत के त्रबना हमारी 
जानकारी को देि नहीं सकता या उसमें बदलाि नहीं कर सकता। यह सुननम्श्चत करने 
के भलए कक कंप्यूटर लॉक है, लॉधगन आईडी और पासिडष बनाना होगा। लॉधगन आईडी 
और पासिडष ताले की चाबी की तरह है जो उपयोगकताष को कंप्यूटर का उपयोग करने 
की अनुमनत तिी देता है जब दजष की गई लॉधगन आईडी और पासिडष कंप्यूटर डटेाबेस 
से मेल िाते हों। एक बार काम पूरा करने के बाद, उपयोगकताष को लॉग आउट या 
साइन आउट करना होगा ताकक कोई और काम न देि सके। 

प्रश्न11 : एक कंप्यूटर फ़ाइल भसस्टम ककसी स्कूल में हमारे िौनतक फ़ाइल भसस्टम के समान 
कैसे है? 

 



उतर. 
ककसी िी स्कूल में, प्रत्येक भशक्षक के पास एक अलग कैत्रबनेट होती है जहां िे अलग-

अलग छात्रों या कक्षाओं की फाइलें अलग-अलग अलमाररयों में रिते हैं। इसी प्रकार, 
कंप्यूटर पर जानकारी इलेक्ट्रॉननक फ़ाइलों में संग्रहीत होती है, म्जन्हें अलग-अलग 
फ़ोल्डरों में रिा जा सकता है। इलेक्ट्रॉननक फ़ाइलों को प्रबंधित करना आसान है क्योंकक 
उन्हें आसानी से कॉपी ककया जा सकता है, स्थानांतररत ककया जा सकता है, नाम बदला 
जा सकता है या हटाया िी जा सकता है। 

 

प्रश्न-12 Ram और Rom को सिझाइए ?  

उतर-   
RAM - RAM का पूरा नाम Random Access Memory है। RAM का उपयोग Data 

store करने के भलए ककया जाता है, लेककन जब हमारा मोबाइल या कंप्यूटर चालू रहता 
है तब तक डाटा store रहता है । मोबाइल या कंप्यूटर बंद हो जाने पर RAM का store 

data ित्म हो जाता है। 
ROM - ROM यह कंप्यटूर या मोबाइल में लगी रहती है और यह कंप्यूटर की Primary 

Memory होती है। इसम ेडाटा सेि रहता है। इसभलए इसे Permanent Storage िी कह 
सकते है। ROM का पूरा नाम READ ONLY MEMORY है। 
जैसे RAM कंप्यूटर या मोबाइल चालू रहता है तब तक की काम करता है पर ROM 

कंप्यूटर या मोबाइल बंद होने के बाद िी data save करके रिती है। RAM और ROM 

यह हमारी डडिाइस की दो Memory होते हुये िी अलग अलग तरीके से काम करती है। 
ROM यह धचप के आकार की रहती है। 

प्रश्न-13 Ram ककतने  प्रकार की होती है ?  

उतर-Ram तीन प्रकार की होती है।  
1. S.R.A.M:-Static random access memory  
2. D.R.A.M:- Dynamic random access memory  

प्रश्न-14 Romककतने प्रकार की होती है ?  

उतर-Rom तीन प्रकाय की होती है।  
1. P.R.O.M:- Programmable read only memory  
2. E.O.R.O.M:- Erasable programmable read only memory  
3. E.E.P.R.O.M:- Electrically erasable programmable read only memory  
 

प्रश्न-15 इन्टरनेट ब्राउसर से आप क्या समझते है ?  

उतर-  
िेब ब्राउज़र िेबसाइटों तक पहंुचने के भलए एक ऐप है। जब कोई यूज़र ककसी िेबसाइट 
से िेब पेज मांगता है, तो ब्राउज़र एक िेब सिषर से ज़रूरी फाइलों को लाता है और कफर 
यूज़र के स्िीन पर पेज हदिाता है। ब्राउज़र का इस्तेमाल डसे्कटॉप, लैपटॉप, टैबलेट, और 
स्माटषफोन जैसे कई डडिाइसों पर ककया जाता है। 
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प्रश्न-06 डाटा के सुरक्षा के विभिन्न तरीको को सचूीबद्ि करें  ?                           
उतर –  

1. अपने कंप्यूटर में लॉग इन हेतु पासिडष का उपयोग करें – ऐसे पासिडष का उपयोग 
करें म्जसका अनुमान लगाना मुम्स्कल हो यहद िे छोटे और कैवपटल अक्षरों सांख्ययो और विषेस 
िणों के भलए पासिडष को हैक करना मुम्श्कल है | 

2. एंटी िायरस और फायर िाल इन्स्टॉल करें – एंटी िायरस और फ़ायरिॉल कंप्यूटर के 
अदंर और बाहर जाने िाले डाटा की ननगरानी करते है और िायरस को कंप्यूटर में आने से 
रोकते है  ,एंटी िायरस िी िायरस का पता लगा सकते है और साफ़ कर सकते है जो कम्पुटर 
में आ चकेु है |  

3. डाटा इम्न्िप्ट करें – ये आमतौर पर बैंकों और कंपननयो द्िारा ककया जाता है म्जसमे 
ग्राहकों की महत्िपूणष जानकरी स्टोर होती है िबे विडंोस में इम्न्िम्प्तंग सुवििा का उपयोग 

करते हुते अपने पुरे हाडष डडस्क को इनकिप्ट कर सकते है  | 
4. सुरक्षक्षत साइटें – केिल सुरक्षक्षत साईटो पर अपनी िेडडट काडष ि बैंक अकाउंट का 

वििरण दें  ,ब्राउसर में एड्रसेिार में देिे यहद साइट का पता PTTH //: और लॉक भसबंल से शुरु 
होता है तो आपके िेडडट काडष और बैंक का वििरण देना सुरक्षक्षत है   | 
प्रश्न-01 आई सी टी उपकरण क्या है ककसी एक को सिझाइए ?  

उतर-   

स्माटष फ़ोन और टेबलेट अधिक से अधिक महत्िपूणष होते जा रहें है  ,चकुक अधिकांश 
लोग इन्हें साथ लेकर चलते है  ,और ईमेल और सन्देश िेजेने फोटो आहद का अदन प्रदान 

करने जैसी दैननक गनतविधियों में इनका उपयोग करते है  |इसके त्रबना अधिकांश लोग अन्य 
लोगो के साथ कायष नहीं कर सकते है  | 

1. पॉिर बटन – इसका उपयोग मोबाइल डडिाइस को शुरू करने या बंद करने के भलए 
ककया जाता है  

2. स्िीन – एक स्िीन म्जसपर हम अपने उंगभलयों से स्पसष कर काम करते है  

3. बैक बटन – आप ककसी एप्लीकेशन में वपछली स्िीन पर िापस जाने के भलए बैक 
बटन का उपयोोग करते है | 

4. माइिो फ़ोन – यह मोबाइल के नीच ेमौजूद होता है जब हम ककसी से बात करत ेहै 
तो माइिो फ़ोन में बोलते है |   

5. मीनू बटन – यह एप उपयोग में लाने के भलए ककसी विशषे एप में उपलब्ि विकल्पों 
को हदिाने के भलए ककया जाता है  |  

6. होम बटन – यह आपको होम स्क ो रीन पर िापस लाता है जहााँ से आप अपने 
मोबाइल में है चाहे आप ककसी अन्य पेज पर हो इस एप का उपयोग करना चाहहए | 

7. ईयरपीस – यह आपको िौइस   कॉल सुनने में मदद करता है | 8. िॉल्यूम बटन – यह 
आपको अपने मोबाइल की आिाज बढ़ाने या कम करने में मदद करता है |   

प्रश्न-04 Mother board को सिझाइए ?  

उतर-   

Motherboard, कंप्यूटर में मौजूद एक “Main Printed Circuit Board (PCB)” है  .जो 
विभिन्न internal components को आपस में connect करता है और बाहरी उपकरणों 



)external peripherals) को computer से जोड़ने के भलए connectors प्रदान करता है  .इसे 
कंप्यूटर भसस्टम का सबसे महत्िपूणष िाग माना जाता है .अगर आप एक motherboard 

के धचत्र को देिे तो उसमे आपको हरे रंग का एक circuit board हदिाई देगा, म्जसमे 
बहुत सारे equipment लगे हुिे होंगे. मदरबोडष के कायष – Functions of Motherboard 

मदरबोडष के कुछ प्रमुि कायष:Central Backbone: अक्सर मदरबोडष को कंप्यूटर की रीढ़ की 
हर्डडी कहा जाता है  .िो इसभलए क्युकी computer के दसूरे आिश्यक घटक )essential 

components) जैसे - रैम , हाडष डडस्क, सीपीयू इत्याहद सिी को motherboard में इनस्टॉल 
ककया जाता है  .अथाषत मदरबोडष सिी कंप्यूटर हाडषिेयर के भलए जमीन का काम करती 
है.  External Peripherals के भलए Slots प्रदान करना: बाहरी उपकरणों को कंप्यूटर से जोड़न े
के भलए motherboard में कई expansion slots लगे होते है  .इन स्लॉट्सकीमदद से आप 
कंप्यूटर में extra expansion card (नेटिकष  काडष, साउंड काडष, फायरिायर काडष, ईथरनेट काडष, 
लेन काडष इत्याहद  (जोड़ सकते है.   

Computer में Power Supply का काम: कंप्यूटर के विभिन्न घटको के भलए त्रबजली 
आपूनत ष का काम िी मदरबोडष का होता है  .सबसे पहले power connector की मदद से 
त्रबजली motherboard तक पहुाँचती है, उसके बाद मदरबोडष से जुड़ ेvarious components 

को power supply की जाती है. 
Data Flow को ननयंत्रत्रत करना: मदरबोडष इससे जुड़ े सिी components के भलए 

संचार कें द्र )communication hub) के रूप में कायष करता है  .यह computer system के 
िीतर सूचना यातायात के प्रबंिन के भलए म्जम्मेदार है  .आसान िाषा में सिी उपकरण 
motherboard की मदद से आपस में data को receive और send कर पाते है. 

BIOS: ये BIOS Program को िी hold करता है, जो मदरबोडष पर ROM Chip में म्स्थत 
होता है। ये प्रोग्राम कंप्यटूर भसस्टम की boot process के भलए आिश्यक है. 

प्रश्न- 09  C.P.U. क्या है कौन –कौन से िाग होत ेहै ?  

उतर-   

सीपीयू )CPU) म्जसे कक Central Processing Unit कहा जाता है यह कंप्यूटर का सबसे 
महत्िपूणष िाग होता है जो कक Input को Process करके Result को Output के रूप में 
हदिाता है .CPU को प्रोसेसर या माइिोप्रोसेसर िी कहते हैं.CPU को कंप्यूटर का हदमाग िी 
कहा जाता है क्योकक यह कंप्यूटर के सिी डडिाइस मेमोरी, इनपुट डडिाइस, आउटपुट 
डडिाइस, Arithmetic, Logical को ननयंत्रत्रत करता है. 

CPU के मुख्य रूप से तीन िाग होते हैं – 

Memory (मेमोरी( 
Control Unit (कण्ट्रोल यूननट( 
Arithmetic Logic Unit (अररथमेहटक लॉम्जक यूननट( 
1 – Memory (मेमोरी( 

मेमोरी कंप्यूटर का िंडार होती है म्जसमें Data को Store ककया जाता है .CPU प्राप्त Input 

और Data को पहले अपनी Memory में Store करता है और कफर जब Data को Process करता है 
तो िी उसे Memory में स्टोर करता है, म्जसका यूजर बाद में किी िी इस्तेमाल कर सकता 
है .इस कायष को करन े के भलए CPU अलग – अलग Memory का इस्तेमाल करता है म्जसमें 



Unprocessed Data स्टोर होता है उसे प्राथभमक मेमोरी )RAM) और म्जस मेमोरी में Processed 

Data स्टोर होता है उसे द्वितीयक मेमोरी  ) ROM) कहते हैं. 
2 – Control Unit (कण्ट्रोल यूननट( 

कंट्रोल यूननट कंप्यूटर में सिी Operation को Manage करता है  .कंट्रोल यूननट Memory 

से ननदेशों को प्राप्त करता है और उसे Decode करके Central Processor को िेज देता है और 
कफर उसी ननदेश के अनुसार कंप्यूटर Process करता है .Control Unit ककसी िी प्रकार की मेमोरी 
को स्टोर नहीं करता है. 
3 – Arithmetic Logic Unit (अररथमेहटक लॉम्जक यूननट((ALU) Arithmetic और Logic Unit में 
वििाम्जत रहता है .Arithmetic के द्िारा यह गखणतीय कैलकुलेशन जैसे जोड़, घटाना, गुणा, िाग 
आहद का इनपुट कायष करता है .Logic Section के द्िारा CPU पररणामों को Output के रूप में 
प्रदभशषत करता है  .इस प्रकार से यह प्रकिया चलते रहती है.  

प्रश्न 00 . बताएं कक कंप्यूटर को दैननक आिार पर कैसे साफ ककया जाए। 

उतर .कंप्यूटर को दैननक आिार पर साफ़ करने के तरीके हैं: 
1-कीबोडष :टुकड़ों और िलू के कणों को हटाने के भलए कीबोडष को मुलायम ब्रश से साफ करें। 

)ii) स्िीन :ककसी िी उंगली के ननशान को हटाने के भलए स्िीन को मुलायम कपड़ ेसे पोंछ 
लें। 
)iii) िाने-पीने में साििानी बरतें :िान-ेपीने से बचें और कंप्यूटर के पास पानी का धगलास 
या कॉफी के कप रिने से बचें। 

)iv) उपकरणों को साििानी से संिालें :अपने लैपटॉप को साििानी से संिालें और हहलाएं 
और इसे ककसी सख्त सतह पर धगरने या टकरान ेसे बचाएं। 

)v) कंप्यूटर को ठंडा रिें :यहद कंप्यूटर, लैपटॉप या मोबाइल डडिाइस ज़्यादा गरम हो जाता 
है, तो आंतररक हहस्से क्षनतग्रस्त हो सकत ेहैं। सीपीयू को ठंडा रिने के भलए एक आंतररक 
पंिा होता है। हमें यह सुननम्श्चत करना चाहहए कक पंिा काम कर रहा है। ककसी उपकरण 
को िपू में या बंद कार में छोड़ने से बचें। त्रबस्तर पर बैठकर लैपटॉप का उपयोग करते 
समय हमें साििान रहना चाहहए और यह सुननम्श्चत करना चाहहए कक पंिा ढका हुआ न 
हो। 
)vi) अपनी बैटरी को ओिरचाजष न करें :किी-किी हम ककसी डडिाइस को पूरी तरह चाजष 
होने के बाद िी चाम्जिंग के भलए प्लग में रिते हैं। यहद हम डडिाइस को लंबे समय तक 
प्लग में छोड़ देते हैं, तो यह बैटरी को गमष कर सकता है। इससे बैटरी लाइफ कम हो जाती 
है .डडिाइस के 000% चाजष हो जाने पर हमेशा उसे अनप्लग करें। 
)vii) उपकरणों को हमेशा साििानी से प्लग इन करें :ककसी िी उपकरण जैसे कक यूएसबी 
ड्राइि या हेडफ़ोन को लैपटॉप या कंप्यूटर से कनेक्ट ककया जा रहा है, उसे िीरे से प्लग इन 
करना चाहहए। इसे जबरन बंदरगाह में नहीं घुसाया जाना चाहहए .यहद आपको ककसी 
उपकरण को प्लग इन करना मुम्श्कल लगता है, तो हदशा बदलें और इसे जबरदस्ती लगाने 
की कोभशश करने के बजाय प्रयास करें। 
)viii) एक समय में बहुत सारे प्रोग्राम न चलाएं :जब एक ही समय में बहुत सारे प्रोग्राम चल 
रहे हों, तो कंप्यूटर िीमा हो सकता है और िैश िी हो सकता है। यहद ककसी प्रोग्राम/ऐप का 



उपयोग नहीं ककया जा रहा है तो उसे बंद कर देना चाहहए ताकक अन्य प्रोग्राम सुचारू रूप 
से कायष कर सकें । 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Unit-04 

अध्याय-13 

//यर्ीक ीटायआी परिवशे// 

प्रश्न 1  बहुविकल्पीय प्रश्न  

प्रश्न 1 त्रबजली ककसी िी मध्यम से बहती है  

1) पदाथष 2) इन्सुलेटर 3) कंडक्टर 4) पदाथष की म्स्थनत  

उतर  3) कंडक्टर  
प्रश्न 2 कंप्यूटर पर काम करने के भलए एक आदशष स्िास््य और सुरक्षा आिश्यकताओ में शाभमल है  

1) काम कुसी 2) काम की सत 3) प्रदशषन स्िीन और की बोडष 4) उपरोक्त सिी  
उतर  4) उपरोकत सिी  
प्रश्न 3  एक जोखिम  मूल्यांकन आपको क्या बताता है  

1) दघुषटनाओं की ररपोटष कैसे करें 2) संगठन के कम के घंटे  

3)  प्राथभमक धचककत्सा बॉक्स और प्राथभमक धचककत्सा सहायक कहा ंहै 

 4) सुरक्षक्षत रूप से कम कैसे करें  
उतर 4) सुरक्षक्षत रूप से कम कैसे करे  
प्रश्न 4) ननम्नाभलखित में ककस कथन के पररणाम स्िरूप ऑपरेटर  को चोट लगने की संिािना है 

 1) काम के भलए सही उपकरण का चयन करना  
 2)  सुरक्षा चश्मा या चश्मे  पहन्ना   
 3)  हढले हैंडल िाले उपकरण का प्रयोग करना  
 4)  काटने के उपकरण  को तेज रिना  

उतर 3)  हढले हैंडल िाले उपकरण का प्रयोग करना  
प्रश्न 5  ______का कतषव्य है कक स्िास््य और सुरक्षा के तहत कायष अधिननयम में सुरक्षक्षत रूप से 
कम    करना कतषव्य है  

1) केिल ननयोक्ता      2)  कमषचारी केिल 

 3) आम जनता          4) काम पर मौजूद सिी लोग  

उतर 4)  काम पर मौजूद सिी लोग  

प्रश्न 6)  ितरा क्या है 

 1)  नुकसान की संिािना के साथ कुछ िी  
 2)  जहााँ दघुषटना से नुकसान होन ेकी संिािना है 

 3) कुछ गलत होन ेकी संिािना  
4)  ककसी दघुषटना के घहटत होन ेकी प्रतीक्षा करना  

उतर 1) नुकसान की संिािना के साथ कुछ िी   
 

प्रश्न 7)  दघुषटनाओ ंको सबसे अच्छी तरह से रोका जाता है 

1) स्िास््य और सुरक्षा कायषकारी  
2) ननयोक्ता कायषस्थलो  का ननरक्षण  कर रहे हैं  
3) लोग ितरों के  बारे में जागरुक हैं और सुरक्षक्षत तररके   से कम कर रहे हैं  

  4) प्रबंि  ननदेशक  



उतर  3)  लोग ितरों के बारे में जागरुक हैं और सुरक्षक्षत तररके स ेकम कर रहे हैं  
प्रश्न 8) प्राथभमक धचककत्सा क्या है? 

1) पीडड़त को दी गई अस्थाई और तत्काल देििाल  

2)  पीडडत को स्थायी देििाल 3)  1) और 2) दोनो 
4)  ना तो 1) और ना तो 2)  

उतर 3) 1) और 2)  दोनो 
 प्रश्न 9  आग बुझाने के उपकरण के संचालन के भलए आिश्यक कदम क्या है  

1) आग बुझाने की मशीन के सुरक्षा वपन को पहचानने जो आमतौर पर इसके हैंडल में मौजुद है  

2) सील को तोड़ ेऔर हैंडल में मौजद सुरक्षा वपन को ननकाले 

  3)  आग बुझाने की मशीन के लीिर को दबाकर इसे उपयोग करें  
4) उपरोक्त सिी  

उतर 1) आग बुझाने की मशीन के सुरक्षा वपन को पहचानने जो आमतौर पर इसके हैंडल में मौजूद है  

 

प्रश्न 10  िगष ए प्रकार का बुझाने िाला यंत्र ___के कारण लगन ेिाली आग को बुझाने के भलए प्रयोग  

    ककया है  

1) पेट्रोल तेल  2) प्लाम्स्टक कागज कपड े 

3) दहनशील िातु  4) रसोई की सामग्री  
उतर 2) प्लाम्स्टक कागज कपड े

 प्रश्न 11 िगष सी प्रकार के एक्संहटगुइशर का उपयोग आग बुझाने के भलए ककया जाता है जो ____के 

कारण लगती है  

1)  पेट्रोल तेल  2) प्लाम्स्टक कागज कपड े

 3) िातु  4) विद्युत केबल और तार 

उतर 4) विद्युत केबल और तार 

 
 

प्रश्न 12 िगष डी प्रकार के िाने का यंत्र ___ के कारण होन ेिाली आग को बुझाने के भलए प्रयोग ककया 
जाता है  

1) पेट्रोल तेल  2) प्लाम्स्टक कागज कपड े 

3) दहन शील िातु  4) रसोई सामग्री  
उतर 3)दहन शील िातु 
प्रश्न 13 यहद एक काबषन डाइऑक्साइड बुझाने िाले यंत्र अनुलब्ि है तो त्रबजली के आग से मुकाबला 
करने के भलए आप ककस प्रकार के अम्ग्नशामक का प्रयोग करते हैं  

1)पानी  2)गीला रसायन  

3)फोम  4) सूिा पाउडर 

 उतर 4) सूिा पाउडर  
प्रश्न 14 ननम्नभलखित में से कौन सा प्रारंभिक सुरक्षक्षत कायष नहीं है  

1) आश्रय  2) स्थानान्तरण   

3) ननकासी  4)क्षेत्र को बंद करना  
उतर 1)आश्रय 



 प्रश्न 15 आपात म्स्थनत ___ मे होती है  

1) हमेशा  2)  सोमिार को  

 3) जब हम उनके होने की कम से कम उम्मीद करते हैं  
4) महहने  में एक बार  

उतर 3) जब हम उनके होने की कम से कम उम्मीद करत ेहैं  
प्रश्न 16  आग बुझाने के भलए इस के यंत्र का उपयोग करने स ेपहले आपको क्या ननणषय लेना चाहहए 

 1) यहदआग एक आग बुझाने की मशीन के साथ बुझाने के भलए प्रयास छोटा है  

2) यहद कोई सुरक्षक्षत ननकास है तो आग ननयंत्रण से बाहर हो जानी चाहहए 

  3) पहला और दसूरा दोनो  
4) केिल पहला 

उतर 1)यहदआग एक आग बुझाने की मशीन के साथ बुझाने के भलए प्रयास छोटा है  

 

प्रश्न 17 आमतौर पर धचककत्सा आपातकाल मे कायषिाही का सबस ेअच्छा तरीका ___है  

1)तत्काल प्राथभमक धचककत्सा शुरू करें  
2) चोटो की ररपोहटिंग के भलए आपतकालीन योजना को साकार करें  
3)म्स्थनत के बारे में व्यम्क्त के पररिार को सूधचत करे  
4) 1) और 2) दोनो 

उतर  4) 1)और 2) दोनो 
प्रश्न 2 सही या गलत बताए  

प्रश्न 1 मशीनों और उपकरणो  के साथ काम करते समय, कमषचाररयों को कंपनी द्िारा ननिाषररत  

 सुरक्षा  
ननदेश का पालन करना चाहहए। 
उतर  सही 
प्रश्न 2 टाइवपगं करत ेसमय कीबोडष पाम रेस्ट का प्रयोग करें । 
उतर  सही 
प्रश्न 3 टाइवपगं करत ेसमय अपनी कलाई को आराम देने से कलाई में खिचंाि होता है। 
उतर  सही 
प्रश्न 4कापषल टनल भसडं्रोम के करण हाथ और ददष सुन्नता और झंुझुनी होती है । 
उतर सही 
प्रश्न 3 िाली स्थान िरे। 
प्रश्न 1 कंप्यूटर का उपयोग  करत ेसमय मांसपेभशयों के दोहरे गए कायष की सामान्य समस्या को  
 ___कहा जाता है । 
उतर  कापषल टनल भसडं्रोम  

प्रश्न 2 अपने___ के ककसी िी पक्ष को पक्ष या ऊपर और नीच ेसे कम करें । 
उतर  स्िीन  

प्रश्न 3 कंप्यूटर की चमकदार रोशनी, चकाचौंि  और हहलत ेहुए धचत्र___ तथा___ का कारण बन  

 सकते हैं । 
उतर  विद्युत ितरे 

 



प्रश्ीश -1  यर्ीक ीटायआीवाताविणीमेंीसंसाधशोंीटीीक्याीयवश्यटताीह?ै 

उत्ति- यर्ीक ीउद्योगीमेंीटायआीटिशेीटीीसंस्टृततीअन्यीतशयतमतीटायाआलयीटेीटामीसेीअलगीह।ैीयपटोीतिशीयाी

िातीमेंी तटस ीभ ीसमयीटामीटिशाीपड़ीसटताीह,ै जहॉीटामीटेीघकेंीभ ीतयीशहींीह।ैीलगातािीटम्प्यकूिीटेी

सामशेीटामटिशेीसेीयपटोीऑखोीमेंीसमस्याीपैिाीहोत ीहै, लेतटशीयपीशरुूीसेीह ीटामीटेीमाहौलीटोी

समझतेीहीैऔिीटायआीस्थलीपिीसिुतितीटायआीअभ्यासीअपशातेीहीैतोीयपीइशीसभ ीपिेशातशयोंीसेीबचीसटतेी

हीैऔिीअतधटीउत्पािीऔिीिचशात्मटीबशीसटतेीह।ै 

 

प्रश्ीश-2 टायआीस्थलीमेंीउठायाीजाशेीवालेीतवतभन्शीएहततयातोंीटोीसचू बद्धीटिें? 

उत्ति- टायआीस्थलीपिीउठाएीजाशेीवालेीतवतभन्शीएहततयातीतशम्पशीहै :-  

1. यर्क ीशौटरियोंीमेंीलंबेीसमयीतटीबैठशेीटीीयवश्यटताीहोत ीहीैइसेीयठीसेी 11ीघकेंीस तमतीिखें ी। 

2. टामीटेीसमयीमोबाइलीउपटिणोंीटोीबंिीिखेंी। 
3. यर्क ीटायआीस्थलीस्वच्छीसेीस्वच्छीहोशाीचातहएीतातटीटमआचाि ीटामीटेीमाहौलीमेंीतकटीसटेी। 

4. टायआीस्थलीटेीसिुिाीतिशाीतशिशेीतशयमीतशटास ीस्वास््यीऔिीसिुिाीसंटेतोंीटाीपालशीटिेंी। 

5. टायआीस्थलीपिीयवश्यटीसंसाधशोंीटाीध्याशीिखेंी। 

6. तचतटत्साीयपातीतस्थततीमेंीप्राथतमटीउपचािीटेीबािेीमेंीज्ञाशीिखेंी। 

 

प्रश्ीश -3  टायआीटितेीहुएीतबजल ीटेीझकटेीिोटशेीटेीतलएीक्याीसावधाश ीबितशाीचातहए ? 

उत्ति- टायआीटितेीहुएीतबजल ीटेीझकटेीिोटशेीटेीतशम्पशीउपायीहैं:- 

1. टं्यकूिी पिीटामीटितेी समयीअगंतूठयांी ,घड़ ीऔिी हािी तशटालेी क्योंतटी धातीु सेी बशेी होशेी टेी टािणी

स्थैततटीतवद्यतुीसेीकटिाटिीटं्यकूिीघकटोंीटोीशटुसाशीपहुचंातेीहैं। 

2. टं्यकूिीसेीसभ ीतबजल ीस्रोतोंीऔिीटेीबलोंीटोीअश्लगीटिेंी। 

3. तबजल ीटेीसाथीटामीटितेीसमयीहिीसमयीपाश ीसेीबचेंी। 
4. ग लेीहाथोंीसेीतटस ीभ ीतबजल ीउपटिणीसतटआ कीटीीमिम्पमतीयाीस्पशआीशाीटिेंी। 
5. ढ लेीटार्आीऔिीतािोंीसेीखतिाीहोीसटताीहीैइससेीबचेंी। 

6. यतिीएटीटार्आीयाीतािीएटीमागआीसिुिाीटोीपािीटिेगाीतोीइससेीखतिेीटीीकेपीटेीसाथीतचतन्हतीटिें। 
 

प्रश्ीश -4  टायआस्थलीपिीर्ाकाीएां ीऑपिेकिीटेीतलएीयवश्यटीटं्यकूिीसंसाधशोंीटीीसचू ीबशाएं ? 

उत्ति- टायआस्थलीपिीर्ाकाीएां ीऑपिेकिीटेीतलएीयवश्यटीटं्यकूिीसंसाधशीतशम्पशीह:ै- 

1. उपयकु्तीऑपिेतकंगीतसस्कमीवाताविणीटेीसाथीएटीटं्यकूिीमश शी। 

2. अतथिंगीटेीसाथीउतचतीतवद्यतुीटशेक्शशी। 

3. इकंिशेकीटशेतक्कतवक ीवायर्आीयाीवार्-फार्ी। 
4. टौशलीतवटासीयाीयगीेपढ़शेीटेीतलएीऑशलाइशीमििीयाीe-book टीीसतुवधाी। 

5. ग्राहटोंीटेीसाथीसंचािीटेीतलएीउतचतीसंचािीप्रणाल ी। 
 

 

 

प्रश्ीश -5  यर्क ीउद्योगीमेंीतवतभन्शीयउकपकुीप्रारूपीक्याीह?ै 

उत्ति- तशम्पशतलतखतीसंभातवतीयउकपकुीहोतेीहैंी:-  

1. यउकपकुी हुएी परिणामी हीै जोी संबंतधती प्रणाल ी टोी लागीू टिशेी सेी प्राप्ती होतेी हैंी ।ी उिाहिण-ी एटी

तवश्वतवद्यालयीछात्रोंीटेीर्ाकाीटोीसंशोतधतीटिीसटताीहीैऔिीछात्रोंीटीीग्रेर्ीस कीयाीमाटआ श कीटेीसंिभआी

मेंीयउकपकुीिगेा।ी 



2. टभ -टभ ीइलेट ् ाॉतशटीिस्तावजेीटेीरूपीमेंीयउकपकुीतियाीजाताीहीै। 

3. टर्ीयर्क ीपरियोजशाएींपयाआविणीटोीअशटुिणीटिेंगीेजोीभौततटीवाताविणीटीी िेखाीहैं।ीउिाहिणीटेी

तलएीजबीयपीऑशलाइशीबैंतटंगीप्रणाल ीटेीसाथीटामीटितेीहैंीतोीयपीशाि रिटीरूपीसेीबैंटीजाएी

तबशाीसभ ीबैंतटंगीटायआीटोीपिूाीटिीसटतेीहैंी। 

4. ऑशलाइशीलाइब्रेि ीतसस्कमीटाीउपयोगीटिटेीहमीअपशेीटं्यकूिीस्रीशीपिीतटताबेंीपढ़ीसटतेीहैंी। 

5. लाइब्रेि -टार्आीपहचाशीपत्रीऑशलाइशीजाि ीतटएीजाी। 

 

 

प्रश्ीश -6  टं्यकूिीपिीटामीटितेीसमयीस्वास्थीसंबंध ीसंभातवतीसमस्याओींटोीसचू बद्धीटिें? 

उत्ति- टं्यकूिीपिीटामीटितेीसमयीस्वास्थीसंबंध ीसंभातवतीसमस्याएींतशम्पश :-  

1. प ठीटेीऊपि ीऔिीतशचलेीतहस्सेीमेंीििआी। 

2. गिआशीऔिीटंधोंीपिीतशावी। 

3. िोहिातीवाल ीतशावीसंभाव ीचोक(RSI) 

4. काइतपंगीटितेीसमयीबाहीऔिीटलार्ीमेंीििआी। 

5. लगातािीटं्यकूिीपिीिखेतेीिहशेीसेीयखंोंीमेंीजटड़शी। 

6. पैिोंीऔिीकखशोंीमेंीजटड़शी। 

7. मांसपेश ीऔिीगिआशीमेंीतशावीटेीटािणीतसिीििआी। 

8. शाि रिटीगतततवतधयांीऔिीव्यायामीटीीटम ीसेीमोकापाी। 

9. शींिीटीीसमस्याी। 
10. िक्तीटेीथक्टाीजमशेीटाीखतिा 

 

प्रश्ीश -7  तिखार्ीिशेेीटीीसमस्याओींटेीजोतखमीटोीटमीटिशेीटेीतलएीक्याीतटयाीजाशाीचातहए?  

उत्ीति- िखेशेीटीीसमस्याओींटेीजोतखमीटोीटमीटिशेीटेीतलएीतशम्पशीउपायीहैं:-  

1. अपश ीयखंोंीटोीतखचंावीसेीबचाशेीटेीतलएीटं्यकूिीस्रीशीटीीचमटीटोीसमायोतजतीटिेंी। 

2. िोशश ीसेीबचशेीटेीतलएीस्रीशीटोीरि्लेसीटिेंी। 
3. टं्यकूिीस्रीशीमेंीउतचतीदृतिीििू ीिखेंीऔिीएटीअतंिीमेंीअपश ीयखंोंीटोीजबीखाएीं। 

4. स्रीशीटोीसाफीिखेंीऔिीइसेीिखेशेीहतेीुयसाशीबशाशेीटेीतलएीरे्स्टीलैंपीटाीउपयोगीटिेंी। 

5. सतुशतितीटिेंीतटीस्रीशीटेीिंगीिखेशेीमेंीयसाशीहीैऔिीयहीतटीअििीसाफीऔिीसखुीपाठ यीहैंी। 

6. टं्यकूिीमेंीटामीटितेीसमयीएंक ीग्लेयिीचश्माीपहशेी। 
7. यिामीटिशेीटेीतलएीटुछीपलीटेीतलएीििूीसेीस्रीशीिखेेंी। 

8. हिी 31ीतमशकीमेंी31ीसेटंर्ीटेीतलएी31ीम किीििू ीटीीतटस ीच जीपिीध्याशीटें तदतीटिें ी। 

 

 

प्रश्ीश -8  टं्यकूिीटाीस्थलीटेीतलएीस्वास््यीऔिीसिुिाीयवश्यटताएींक्याीहैंी?  

उत्ीति- रे्स्टकॉपटं्यकूि,ीलैपकॉप,ी केबलेक,ी स्माकआफोश,ी क व ी स्रीशीऔिीव तर्योीमॉतशकिीसतहती टं्यकूिी टेी तलएी

न्यशूतमीस्वास््यीऔिीसिुिाीयवश्यटताएींतशम्पशाशसुािीहैं :-  

1. डिस्प्ले स्परीन :- ीस्रीशीपिीअििोंीटोीअच्छ ीतिहीसेीपरिभातितीऔिीस्पिीरूपीसे, सपुाठ यीयटािी

औिीवणोंीतटीऔिीिेखाओींटेीब चीपयाआप्तीअतंिीहोशाीचातहएी। 

2. कीबोिड :- ीटीबोर्आीटोीझटुाीहुयीऔिीस्रीशीसेीअलगीहोशाीचातहएी। 

3. काम की जगह :- ीटामीटिशेीटीी रे्स्ीटयाीटामीटीीसतहीमेंीपयाआप्तीरूपीसेीबड़ , टमीपिावतआशीसतही

होश ीचातहएी। 



4. काम करने की कुर्सी :-ीटायआ ीटुसीीतस्थिीहोश ीचातहएीऔिीप्रयोक्ताीटोीयसाश ीसेीस्थाशांतरितीटिशेी

औिीएटीयिामिायटीतस्थततीवाल ीहोश ीचातहएी। 

5. जगह की जरूरतें :- ीटायआीटें दीटोीययामीऔिीतर्जाइशीतटयाीजाशाीचातहएीतातटीप्रयोक्ताीटोीतस्थतती

बिलशेीऔिीचलशेीतफिशेीटीीजगहीटोीबिलशेीटेीतलएीपयाआप्तीजगहीतमलीसटेी। 

6. प्रकरण-:ीटायआस्थलीटीीप्रटाशीव्यवस्थाीसंतोिजशटीहोश ीचातहएी।ीटायआीटेीप्रटािीटोीध्याशीमेंीिखतेी

हुएीस्ीरीशीऔिीपषृ्ठीटेीबैटग्राउंर्ीटीीब चीएटीउतचतीअतंिीहोशाीचातहएी। 

7. शोर :- ीयहीसतुशतितीटिशेीटेीतलएीध्याशीभगंीशाीहोीऔिीबोलशेीसशुशेीमेंीगड़बड़ ीशाीहो,ीतटस ीभ ीटायआी

टें दीसेीसंबंतधतीउपटिणोंीद्वािाीतशटलशेीवालेशोिीटोीध्याशीमेंीिखशाीचातहए। 

 

प्रश्ीश -9  टं्यकूिीपिीटामीटितेीसमयीसावधाश ीटीीसचू ीबशाएंी?  

उत्ीति :-  टं्यकूिीपिीटामीटितेीसमयीतशम्पशीसावधाश ीिखश ीचातहए:-  

1. अपशेीटं्यकूिीटोीऐस ीतस्थततीमेंीिखेंीतटीमॉतशकिीटाीअतंीयपटेीयखंोंीटेीस्तिीपिीहोशाीचातहएी। 

2. गिआशीटोीमडु़शेीसेीिोटशेीटेीतलएीगिआशीटोीस धेीमॉतशकिीटेीसाथीतथस्ीकीिखेंी। 

3. टुसीीटीीप ठीटोी 111-111ीतर्ग्र ीटेीझटुावीपिीसमायोतजतीटिेंी । 

4. यमआीिेस्कीटीीऊंचार्ीसमायोतजतीटिेंीतातटीयपटीीटोहश ी 111-111ीतर्ग्र ीटेीखलेुीटोणीपिीहोी । 

5. यतिीयपीस धेीबैठेीहोीतोीटीबोर्आीटोीथोड़ाीशटािात्मटीझटुावीपिीिखीे। 

6. काइपीटितेीसमयीअपशेीहाथोंीटोीटोहश ीटीीतलुशाीमेंीथोड़ाीश चेीिखेंी। 

7. टंधोंीटोीयिामीिेंी। 

8. अपश ीमांसपेतशयोंीटोीफैलाशे,िक्तीप्रवातहतीटिश,ेयखंोंीटोीयिामीिशेेीटेीतलएीहमशेाीछोके -छोकेीब्रेटी

ले। 

 

अध्याय-14 

//टायआस्ीथलीपिीस्ीवास्ी् ीय , सिुिाीऔिीखतिे// 

 

प्रश्ीश -1  खतिोंीऔिीइसटेीसंभातवतीहातशटािटीप्रभावोंीसेीयपीक्याीसमझतेीहैं? 

उत्ति- टायआस्थलीसिुिाीएटीटंपश ीमेंीटामीटेीमाहौलीटोीसंितभआतीटिताीहीैऔिीटमआचारियोंीटीीसिुिा,ीस्वास््यी

औिीटल्याणीटोीप्रभातवतीटिशेीवालेीसभ ीटािटोंीटोीशातमलीटिताीहैी।ीएटीसिुतितीऔिीस्वस्थीटायआी

वाताविणीप्रत्येटीश्रतमटीटाीमलूीअतधटािीहीै।ीएटीसंगठशीजोीटायआस्ीथलीपिीटमआचारियोंीटेीस्वास््यीऔिी

सिुिाीटाीख्यालीिखताीह,ैीउसटीीबेहतिीउत्पािटताीहोीसटत ीहीै।ीसिुतितीटायआीवाताविणीभ ीटमआचाि ी

टोीटड़ ीमहेशतीटिशेीऔिीसंगठशीटेीतलएीयोगिाशीटिशेीटेीतलएीप्रोत्सातहतीटिताीह।ै 

 

प्रश्ीश -2  टायआस्थलीसिुिाीटेीतलएीतशयुक्तीतातटीबतुशयाि ीतजम्पमिेाि ीटीीसचू ीबशाएंी?  

उत्ीति- टायआस्थलीसिुिाीटेीतलएीतशय्ोक्ीताीतटीतजम्पमिेारियांीतशम्पशीहै :-  

1. स्वास््यीटेीतलएीजोतखमीटेीतबशाीसिुतितीटायआीस्थलोंीटोीतर्जाइशीटिशाी। 
2. तटस ीभ ीखतिेीटीीपहचाशीटिशाीऔिीजोतखमोंीटोीतशयंतत्रतीटिशेीटेीतलएीउपायीटिशाी। 

3. सिुतितीटायआीपद्धततयोंीटोीतवटतसतीऔिीटायाआतन्वतीटिशाी। 

4. पयाआप्तीप्राथतमटीतचतटत्साीसतुवधाएींप्रिाशीटिशाी। 
5. टायआस्थलीटीी तशटास ीसतहती िघुआकशाओींऔिीयपाती तस्थततयोंी सेी तशपकशेी टेी तलएीटमआचारियोंीटोी

सचूशा,ीतशिशेीऔिीप्रतशिणीिशेाी। 

6. वेंक लेशश,ीतापमाश,ीप्रटाश,ीशौचालयीऔिीयिामीटीीव्यवस्थाी। 



7. ज्वलशश लीयाीतवस्फोकीखतिों,ीतवद्यतुीउपटिण, शोि,ीधलूीऔिीतवतटिणीटेीटािणीहोशेीवाल ीजोतखमी

टेीतखलाफीयवश्यटीसावधाश ी। 

8. सतुवधाएींसिुिाीटेीमाशटोंीटोीपिू ीटित ीहों। 
 

प्रश्ीश -3  टायआस्थलीसिुिाीटेीतलएीटमआचाि ीटीीबतुशयाि ीतजम्पमिेारियोंीटीीसचू ीबशाएंी?  

उत्ीति- टमआचारियोंीटीीतजम्पमिेारियां:-  

1. उपयकु्तीप्रतशिणीमेंीभागीलेशाीचातहएी। 

2. तशयोक्ीताीटोीस्वास््यीऔिीसिुिाीश ततीटाीपालशीटिशाीचातहएी। 

3. तटस ीभ ीव्यतक्तगतीसिुिाीउपटिणीटाीउतचतीउपयोगीटिशाीचातहएी। 

4. यपटेीटामीटेीपरिणामीस्वरूपीहोशेीवालेीतटस ीभ ीचोक,ीतशावीयाीब माि ीटीीरिपोकआीटिश ीचातहएी। 

5. तटस ीभ ीस्वास््यीसंबंध ीमदु्दोंीटोीअपशेीतशयोक्ताीटोीबताशाीचातहएी। 

6. टमआचाि ीस्वास््यीऔिीसिुिाीटाीउतचतीध्याशीिखेंी। 

 

प्रश्ीश -4  तवतभन्शीटायआस्थलीसिुिाीखतिोंीटोीसचू बद्धीटिेंी?  

उत्ीति- टायआस्थलीपिीसिुिाीसंबंध ीखतिे:-  

1. भौडतक खतरे :- ीयहीभौततटीटायआीवाताविणीसेीउत्पन्शीहोशेीवालेीजोतखमीहैी।ी -फशआ , ीसतुवधाएींि वािेंी

औिीछती।भौततटीखतिोंीटाीमतलबीमश शि ीऔिीतबजल ीसेीसंचातलतीमश शोंीटेीसाथीटामीटिशाी

भ ीहोीसटताीहीै। 

2. ऊंचाई रे्स डगरना, डिर्सलना और अटकना (डिड ंग-:)ीतगिशेीटेीटािणोंीटोीिोिपूणआीस्ीटेफोल्ीकीऔिी

स ढ़ टेीरूपीमेंीतजम्पमिेािीठहिायाीजाीसटताीहै, तबजल ीटेीसंपटआ ीटेीपरिणामीस्वरुपीऔिीतफसलशेीयाी

तटस ीभ ीच जीमेंीिघुआकशाग्रस्तीहोीजाताीहीैजोीश्रतमटीटाीसंतुलशीतबगाड़ीितेाीहीै। 

3. डबजली के खतरे :- ी टामी पिी तबजल ी टेी झकटेी संबंध ी खतिेी होतेी हैंी ।ी तवद्यतुी टमआचारियोंी औिी

इजं तशयिोंीटोीयहीसतुशतितीटिशेीटेीतलएीसभ ीवायरिंगीटाीतशयतमतीतशि िणीटिशाीचातहएी। 

4. अडनन के खतरे :- ीअतग्शीसिुिाीसतुशतितीटिशेीटेी तलएीप्रत्येटीप्रततष्ठाशीटोीहाउसटीतपंगीमाशटोंीटाी

पालशीटिशाीचातहएी।ीटमआचारियोंीटोीसभ ीयपातटाल शीतशटासोीटेीबािेीमेंीपताीहोशाीचातहएी। 

5. स्पवास्प्य के खतरे :- ीस्वास््यीश्रतमटोंीटेीशाि रिटीटल्याणीटोी संितभआतीटिताीहीैऔिीइसमेंीउसटीी

त्वचा,ीयखं, टाशीऔिीशि िीटेीसभ ीअगंोंीटीीतस्थततीशातमलीहीै। 

प्रश्ीश -5  तटस ीसंगठशीमेंीखतिोंीटेीसंभातवतीस्रोतोंीटीीसचू ीबशाइएी?  

उत्ीति- एटीसंगठशीमेंीखतिोंीटेीसंभातवतीस्रोत:-  

1. कं्यूटर का उ योग करना :- ीटं्यकूिीटाीउपयोगीटितेीसमयीखतिोीमेंीखिाबीमदुाीयाीएटीह ीतस्थतती

मेंीबैठशेीटीीअत्यतधटीलंब ीअवतधीशातमलीहीै।ीइशीखतिोंीटेीपरिणामीस्वरूपीििआीऔिीतशावीहोीसटताी

हीै। 

2. कायाडलय उ करण र्संभालना :- ीटायाआलयीउपटिणीटीीअशतुचतीहैंर्तलंगीसेीचोकीलगीसटत ीहीै। 

3. वस्पतुओ ंको र्संभालना :-ी उतचतीप्रतरयाीयाीतटश टोंीटेीतबशाीभाि ीवस्तओुींटोीउठाशाीयाीतहलाशाी

संभातवतीखतिेीटाीस्रोतीहोीसटताीहीै। 

4. काम  र तनाव :- यजीटेीसंगठशोंीमेंीयपीतवतभन्शीतशावीपैिाीटिशीेवालेीखतिोंीटाीसामशाीटिीसटतेी

हैं। 

5. काम का माहौल :- ी संभातवतीखतिोंीमेंीखिाबीवेंतकलेशश,ीअशतुचती ऊंचार्ीटीी टुतसआयां,ी केबल, हार्आी

फशीचिीखिाबीिोशश ीयतिीशातमलीहोीसटतेीहैं। 

प्रश्ीश -6  यर्क ीटायआीस्थलीटेीटुछीखतिोंीटोीसचू बद्धीटिें ी?  

उत्ति- यर्क ीटाीस्थलीटेीखतिे:-  



1. तबजल ीसेीसंचातलतीऔिीतबजल ीसेीशीसंचातलतीवालेीउपटिणोंीसेीइलेतक्ाटशॉट, टक सयतिी। 

2. छतीटेीटामीमेंीऊंचाइयोंीसेीतगिशाी। 
3. खतिशाटीउपटिणोंीटेीसंपटआ ीसेीऑपिेकिीटेीस्वास््यीटोीशटुसाशीपहुचंीसटताीहीै। 

4. ऑक्यपूेशशलीओवियजूीतसंड्रोमीसतहतीमस्ीटुलोस्ीटेकलीतवटाि। 

5. यखंोंीमेंीतखचंावीऔिीजलशी। 

6. भावात्मटीतशाव, भय,तचंताीऔिीशाि रिटीब माि ी। 

प्रश्ीश -7  संभातवतीखतिोंीटेीउिाहिणीक्याीहैंी?  

उत्ति- संभातवतीखतिोंीटेीउिाहिणीतशम्पशीहै:-  

1. मश शि ीऔिीतबजल ीसेीसंचातलतीमश शोंीटेीसाथीटामीटिशाी। 

2. फशआ, िैंपीऔिीतबजल ीटेीसंपटआ ीमेंीयशेीपिीतफसलशेीऔिीअकटशेीटीीघकशाी। 

3. हाउसटीतपंगीमाशटोंीटाीपालशीशीटिशेीपिीयगीलगशाी। 

4. खिाबी होी चटुीी वायरिंग,ी तबजल ी टेी यउकी लकेी टीी ओविलोतरं्ग,ी िोिपणूआी उपटिणी यतिी टाी

असिुतितीउपयोगी। 

5. शोिीटिशेीवाल ीमश शीयाीटािखाशेीटाीवाताविणीश्रतमटोंीटेीसशुशेीटीीिमताीटोीशटुसाशीपहुचंाताीह।ै 
6. चमटिािीिोशश ीऔिीजहि लेीधएुींटेीसंपटआ ीमेंीयशेीसेीयखंोंीऔिीशाटीटोीशटुसाशीपहुचंताीहीै। 

प्रश्ीश -8  खतिेीटीीपहचाशीटैसेीटिे्?ं 

उत्ति- खतिोंीटेीपहचाशीटेीति टोंीमेंीशातमलीहै:-  

1. टायआीस्थलीटेीतवभाजशीटेीयधािीपिीिेत्रीतवतशिीपहचाशी। 

2. टायआीमेंीप्रत्येटीचिणीद्वािाीखतिोंीटीीटायआीतवतशिीपहचाशी। 
3. प्रत्येटीप्रतरयाीचिणीमेंीखतिोंीटीीप्रतरयाीतवतशिताीपहचाशी। 
4. प्रतरयाीमेंीचिणीद्वािाीखतिोंीटीीशौटि ीतवतशिीपहचाशी 
व्यापटखतिाीपहचाशीमाशवीयाीउपटिणीिततीयाीहातशीऔिीप्रतरयाओींटेीरूटावकीटीीिोटथामीटेीतलएी

यधािीहैंी। 

प्रश्ीश -9  सचूशाीप्रौद्योतगटीीटायआस्ीथलीखतिोंीटाीवणआशीटिेंी। 

उत्ति-  

रं. जोडखम र्संभाडवत हाडन कारक प्रभाव रोकथाम की डरया बचाव के कदम 

1.  तबजल ी सेी

संचातलती

उपटिण 

इलेतक्ीाटशाॅट, टक स टमआचाि ी टोी तबजल ी

संचातलती उपटिणी शहींी

चलाशाीचातहए। 

तबजल ी संचातलतीउपटिणी

शीचलाए। 

2.  छतीटेीस्ीथाशीमेंी

टामीटिशा 

ऊॅचाइयोंीसेीतगिशा टमआचाि ी टाी ऊॅचार्ी पिी

टामीशहींीटिशाीचातहए। 

ऊॅचार्ीपिीटामीशीटिे। 

3.  खतिशाटी

सामाश (जैसे-ी

प्राटृततटीगसै)  

खतिशाटीसामशोी टेी सम्पीपटआ ी सेी

स्ीवास्ी् ीयी टोी शटुसाशी पहॅचुी

सटताीह।ै 

टामी शरुूी होशेी सेी पहलेी

टायआिेत्री टाी यटलशी

टिें। 

उशीखतिशाटीसामाशीऔिी

पिाथोी टोी जाशेी तजसटाी

यपटोंी सामशाी टिशाी पड़ी

सटताीहीै। 

4.  गलती ति टेी सेी

तर्जाइशी तटएी

ओ .ओ.एसी.तवटाि , पिुाश ीशिमी

ऊतटीचोक 

ऑपिेकिी टेी तलएी तफकी

टायआी टेन्ीदी टोी

अपश ी व्ीयतक्तगती

तवशेिताओीं टेी अशरुूपी



गएीवटआ स्ीकेशश समायोतजतीटिेंी। टायआीटोीसमायोतजतटिेी। 

5.  टमीप्रटाश ऑखोंी मेंी तखचावीऔिी जलश, 

थटाश, ऑखोीमेंीपाश ीयशा। 

खिाबी िोशश ी वालेी

वटआ स्ीकेशशोंी टाी तफिी सेी

तर्जाइशीटिशाी। 

अपशेीटायआी टेन्ीदीमेंी िोशश ी

टेी बािेी मेंी तटस ी भ ी तचंताी

टीीरिपोकआीटिेंी। 

प्रश्ीश -11ी खतिेीटोीटैसेीतशयंतत्रतीटिेंी। 

उत्ति- तशयोक्ताीटोीखतिोंीटोी प्राथतमटताओीं टेीरूपीमेंी पहचाशशीेऔिीयटतलती तटएीजाशेी टेी पयाआप्ती तशयंत्रणी

उपायोंीटोीलागीूटिशेीटीीयवश्यटताीहोत ीह।ैीजबीभ ीसंभवीहो,स्ीत्रोतीपिीखतिोंीटोीखत्मीटिशेीपिीजोिीिशेेीटेीसाथी

तशयंत्रणीउपायोंीटेीपिाशरुमीटाीपालशीटिशाीचातहए- 

1. प्रतरयाीटोीप्रततस्थातपतीटिटे,ीखतिेीटोीखत्मीटिशेीटेीतलएीसभ ीसंभवीउपायीटिेंी। 

2. यतिीखतिेीटाीउन्मलूशीअव्यावहारिटीह,ै तोीइसटोीअलगीटिशेीटेीतलएीसभ ीसंभवीउपायीटिेंी। 

3. यतिीखतिेीटोीखत्मीटिशाीअसंभवीह,ैीतोीचोकीलगशेीटीीसंभावशाीटमीसेीटमीहोश ीचातहएी। 

4. यहीसतुशतितीटिशाीतटीप्रभाव ीतशयंत्रणीउपायीलागीूतटएीजाीिहीेहैंी। 
5. जोतखमीवालेीश्रतमटोंीटेीब चीसामशाीटिशेीटीीतशगिाश ी। 

प्रश्ीश -11 टायआस्थलीसिुिाीतशयमीक्याीहै ी?  

उत्ति- टायआस्थलीसिुिाीतशयम:-  

1. हिीसमयीफशआीटोीसखूाीिखेंी। 
2. सिुिाीउपटिणीटीीतशयतमतीजांचीटिेंी। 
3. यगीलगशेीपिीबाहिीतशटलशेीटेीििवाजीेस्पिीतचतितीहोशेीचातहएी। 

4. तशयतमतीरूपीसेीमॉटीतड्रलीटिेंी। 
5. प्राथतमटीतचतटत्साीतटकीमेंीसभ ीयवश्यटीच जेंीहोी। 

6. सभ ीतबजल ीउपटिणोंीटोीतशयतमतीजांचीटिेंी। 
7. िोिपणूआीमश शि ीटीीतिंुतीमिम्पमतीटिेंी। 
8. सतुशतितीटिेंीतटीसभ ीिेत्रोंीमेंीउतचतीप्रटाशीव्यवस्थाीहीै। 

प्रश्ीश -12ी तवतभन्शीसिुिाीतिशाीतशिशेोंीटीीसचू ीबशाएी? 

उत्ति- सिुिाीतिशातशिशेीचेटीतलस्क :-  

1. सभ ीसफार्ीटिशीेटेीिसायशोंीटोीअलग -अलगीअलमाि ीमेंीट सटिीबंिीटंकेशिोमेंीस्कोिीटिेंी। 

2. तटचशीटोीहिीसमयीसाफीऔिीसखूाीिखेंी। 

3. सतुशतितीटिेंीतटीसभ ीिेत्रोंीमेंीउतचतीप्रटािीव्यवस्थाीहोी। 
4. मश शोंीटेीसाथीटामीटितेीसमयीढ लेीटपडे़ीयाीयभिूणीशीपहशेी। 

5. बाहिीतशटलशेीसेीपहलेीसभ ीमश शोंीटोीबंिीटिीिेंी। 
6. ‘शोस्मोतटंग’िेत्रोंीमेंीधमू्रपाशीशाीटिेंी। 
7. तटस ीभ ीगमआीसतहीटेीपासीटभ ीभ ीतर्शिैंग,एप्रैशीऔिीअन्यीसफेिीटपडे़ीशीछोड़ेंी। 

8. तवद्यतुीतशयंत्रणीयाीतस्वचीटेीसाथीशीखलेेंी। 
प्रश्ीश -13ी उिाहिणीटेीसाथीयपातीटालीटाीप्रटािीबताइएी। 

रं. आ ात काल का प्रकार उदाहरण 

1.  मतेर्टल प्रसवीटेीशजि टीएटीमॉ 

2.  पिाथआ िसायशटीफैलीजाशा 



उत्ति-  

 

 

 

 

अध्याय-15 

//दुथडटनाओ ंऔर आ ात डस्पथडतयऔ की रोकथाम// 

प्रश्ीश -1  टायआस्ीथलीयपातीटालीक्याीहीै? 

उत्ति- यपातीटालीएटीगभं िीिघुआकशाएींसंटकीटीीतस्थततीहीैतजसीपिीतत्टालीध्याशीिशेेीऔिीटायआवाह ीटिशेीटीी

यवश्यटताीहीै।ीउिाहिणीटेीतलए,ीयपटेीसंगठशीमेंीतटस ीव्यतक्तीटोीतिलीटाीिौिाीपड़शाीयाीयगीलगशेी

पिीतत्टालीध्याशीिशेेीटीीयवश्यटताीहीै। 

प्रश्ीश -2  यपीअपशेीयपटो,ीअपशेीटमआचारियोंीटोीऔिीअपशेीव्यवसायीटोीटैसेीसिुतितीिखतेीहैं ी?  

उत्ति- एटीसंगठशीमेंीतटस ीभ ीछोक ीिघुआकशाीयाीअप्रत्यातशतीतस्थततीटोीध्याशीशीतिएीजाशेीपिीयपातीतस्थततीमेंी

बिलीसटतेीहैंीऐस ीतस्थततीमेंीटमआचाि ,ीग्राहटीयाीजशताीघबिाीसटतेंीहीै। 

अपशेीयपटो,ीअपशेीश्रतमटोंीटोीऔिीअपशेी संगठशीटोीबचाशेीटाीसबसेीअच्छाीति टाीयपातटाल शी

तस्थततीमेंीटमआचारियोंीटाीमागआिशआशीटिशेीटेीतलएीसतुवचारिीतयपातटाल शटायआयोजशाीतवटतसतीटिशाीह।ै 

प्रश्ीश -3  यपातटाल शटायआयोजशाीक्याीहै ी?  

उत्ति- प्रत्येटीसंगठशी टेीपासीिघुआकशाओींटोीसंभालशेीऔिीरिपोकआीटिशेीऔिीयपातीतस्थततयोंीटीीिखेभालीटिशेी

टेी तलएीप्रतरयाऍीऔिीप्रथाऍीहोतेीहैं,ीहालांतटीअतधटांशीउद्योगीमेंी इशीप्रतरयाओींऔिीप्रथाओींटोीएटी

समाशीपाएगंे, तटंतीुटुछीप्रतरयाओींटोीउद्योगीटेीअिंिीएटीतवशेिीप्रटािीटेीव्यवसायीमेंीतफकीटिशेीटेीतलएी

संशोतधतीतटयाीजाीसटताीह ै

प्रश्ीश -4  यपट्ो्ंयपातटाल शटायआयोजशाीमेंीक्योंीशातमलीहोशाीचातहए ी?  

उत्ीति- यपातटाल शटायआयोजशाीमेंीतशम्पशतलतखतीतिशातशिशेीशातमलीहै :-  

1. िघुआकशाओींऔिीयपातीतस्थततयोंीपिीध्याशीिेंीऔिीइशटीीसह ीढंगीसेीपहचाशीटिेंी। 

2. तिंुतीऔिीउपयकु्तीति टेीसेीसहायताीप्राप्तीटिेंी। 

3. मििी टेी तलएीप्रत िाीटितेीसमयीयगीेचोकी िोटशेी टेी तलएी टंपश ीटीीश ततयोंीऔिीप्रतरयाओींटाी

पालशीटिेंी। 

4. वरिष्ठीटमआचारियोंीऔिीयपातटाल शीसेवाओींद्वािाीतिएीगएीतशिशेोंीटाीतिंुतीपालशीटिेंी। 

प्रश्ीश -5  यपीटमआचारियोंी टोीयपातीटेीतलएीटैसेीसचेतीटितेीहैं ीी?  

उत्ीति- यपातीटेीतलएीटमआचारियोंीटोीसचेतीटिशा-  

1. टमआचाि ीटोीयपातीतस्थततीटेीबािेीमेंीतशतितीटिशाी। 

2. टमआचाि ीटोीयपातटाल शटायआयोजशाीटेीबािेीमेंीसमझाशाी। 

3. यपातटालीटेीिौिाशीटॉलीटिशेीटेीतलएीशंबिोंीटीीसचू ीिखशाी। 

3.  संिचशात्मट तबजल ीचलेीजाशा 

4.  सिुिा सशस्त्रीर्टैत  

5.  प्राटृततटीयपिा भटंूप 



4. तशयतमतीरूपीसेीयपातटाल शहैंर्तलंगीउपटिणीटीीजांचीटिशाीजसेैीयगीबझुाशेीटीीमश शी। 

5. यपातटालीटेीिौिाशीसभ ीसेवाीऔिीउपटिणोंीटोीबंिीटिशाी। 

 

प्रश्ीश -6  यपीएटीतशटास ीश ततीऔिीप्रतरयाओींटोीटैसेीतवटतसतीटितेीहैंी?  

उत्ीति- तशटास ीश ततीऔिीप्रतरयाओींटोीतवटतसतीटिशा-  

1. अपश ीयपातटाल शीयोजशाीऔिीतशटास ीटाीशेततृ्वीऔिीसमन्वयीटिशेीटेीतलएीव्यतक्तीतयीटिशाी। 

2. संगठशीमेंीतशटास ीऔिीशकर्ाउशीटाीयिशेीिशेेीटेीतलएीअतधटृतीव्यतक्तीटेीयिशेीऔिीपिशामीटीी

श्रंखलाीस्थातपतीटिशाी। 

3. टमआचाि ीटोीयहीपताीहोशाीचातहए, यपातीटेीिौिाशीसमन्वयटीअतधटाि ीटौशीहीै। 

4. यपातटाल शीतशटास ीप्रतरयाओींमेंीसहायताीटेीतलएीशातमतीटमआचारियोंीटीीपणूआीटायआस्थलीलेयउकी

औिीबाहिीतशटलशेीटेीतवतभन्शीवटैतल्पटीमागोंीटाीप्रतशिणी। 

5. टायआस्थलीपिीसभ ीप्रटािीटेीस्वास््यीऔिीसिुिाीटीीििाीटीीपहल ीप्राथतमटताी। 

प्रश्ीश -7  यपटोीतटसीच जीमेंीतशट्ास ीटेीतलएीटॉलीटिशाीचातहएी? 

उत्ीति- यपातटालीटीीतस्थततीमेंीतशटास ीटेीतलएीटॉलीटिशाीचातहए, यपातटालीटेीिौिाशीटॉलीटिशेीटेीतलएी

शंबिोंीटीीएटीसचू ीिखेंीजसेैीतटीपतुलस,ीफायिीतब्रगरे्,ीसिुिाीएबंलुेंसीयति। 

प्रश्ीश -8  यपातटालीटेीिौिाशीसमन्वयटीऔिीतशटास ीवार्आशीटीीक्याी भतूमटाीहीै? 

उत्ीति- समन्वयटीतशम्पशतलतखतीटेीतलएीतजम्पमिेािीहोशाीचातहए-  

1. यहीतशधाआरितीटिशेीटेीतलएीतस्थतीटाीयटलशीटिशा,ीतटीक्याीटोर्ीयपातीतस्थततीमौजिूीहीै तजससीे

यपटीीयपातटाल शप्रतरयाओींटेीसतरयणटीीयवश्यटताीहीै। 

2. टतमआयोंीटोीबाहिीतशटालशेीसतहतीसभ ीप्रयासोंीटाीपयआविेणीटिशाी। 

3. यपातटाल शीसेवाओींजसेैीतचतटत्साीसहायताीउपलब्धीटिाशाी। 

4. यवश्यटताीपड़शेीपिीसंयंत्रीसंचालशीटोीबंिीटिशाी। 

5. यपातटाली टेी िौिाशीखतिेी सेी सिुतिती िेत्रोंी मेंी टमआचारियोंी टोी स्ीथाशांतरितटिशेी टेी तलएी तशटास ी

वार्आशीटोीशातमतीटिशाी। 

प्रश्ीश -9  यपीतशटास ीमागआी औिीतशटासीटेीतबंिीुटैसेीस्थातपतीटितेीटितेीहैं ी?  

उत्ति- यपातटाल शी तशटास ी प्रतरयाओीं मेंी सहायताी टेी शातमतीटमआचारियोंीटोी पणूआी टायआस्थलीलेयउकीऔिी

बाहिीतशटलशेीटेीतवतभन्शीवटैतल्पटीमागोंीमेंीप्रतशतितीतटयाीजाशाीचातहएी। 

प्रश्ीश -11ी यपीएटीतशटास ीटेीबािीटमआचारियोंीटाीतहसाबीटैसेीिखतेीहैं? 

उत्ीति- तशटास ीटेीबािीटमआचाि ीटाीतहसाब -ी  

1. अपश ीप्रािंतभटीयोजशाीतवटतसतीटिेंी। 

2. शएीटमआचाि ीटोीटामीपिीिखेंी। 

3. टायआस्थलीमेंीशएीउपटिण,ीसामग्र ीयाीप्रतरयाओींटीीशरुुयतीटिेंीजोीतशटास ीमागोंीटोीप्रभातवतीटितेी

हीै। 

4. टायआस्थलीपिीलेीयउकीयाीतर्जाइशीबिलेी। 

5. अपश ीयपातटाल शीप्रतरयाओींटोीसंशोतधतीटिेंी। 



प्रश्ीश -11ी तवतभन्ीशीप्रटािीटेीअतग्शअतग्शीशमशीयंत्रीऔिीउशटेीबझुाशेीवालेीपिाथआीक्ीयाीहीै? 

उत्ीति-  

वगीकरण र्सामग्री अडनन शमन यंत्र के  दाथड 

वगआी‘A’ लटड़ , टपड़ा,ीटागज पाश , CO2, यांतत्रटीझाग, ABCीपाउर्ि 

वगआी‘B’ सभ ीतिलीतेलीऔिीगसैीसामग्र  सखूाीिासायतशटीपाउर्ि, CO2,यांतत्रटीझाग, ABCीसखूाीपाउर्ि 

वगआी‘C’ तवद्यतुीसामग्र ीऔिीउपटिण सखूाीिसायतशटीपाउर्ि, CO2, ABCीसखूाीपाउर्ि 

वगआी‘D’ मगैश तशयम, सोतर्यम सखूाीिासायतशटीपाउर्ि, ABCीपाउर्ि 

प्रश्ीश -12ी यगीलगशेीटीीतस्थततीमेंीअतग्शशामटीयंत्रोंीटोीसह ीढंगीसेीसंचातलतीटिशेीटेीतलएीयवश्यटीटिमोंीटोी

तलखें। 

उत्ीति- यगीलगशेीटीीतस्थततीमेंीअतग्शशामटीयंत्रोंीटेीसंचालशीटाीप्रिशआश- 

चिण :1-ीयगीबझुाशेीटीीमश शीटेीसिुिाीतपशीटोीपहचाशेी।  

चिण :2-ीस लीटोीतोडे़ीऔिीसिुिाीतपशीटोीहैंर्ली सेीखींचेी। 

चिण :3-ील विीटोीतशचोड़टिीयगीबझुाशेीवालेीयंत्रीटाीउपयोगीटिेंी।  

चिण :4-ीइसेीएटीसाइर्ीसेी िसूिेीसाइर्ीतस्वपीटिेंी। 

प्रश्ीश -13ी तवतभन्ीशीप्रटािीटेीअतग्शशामटीयंत्रोीटीीतलुशाीटिेंी। 

उत्ीति- 

रं. अडननशमक यंत्र बुझाये जाने वाली र्सामग्री 

1 पाश , CO2 लटड़ , टपड़ा,ीटागज 

2 सखूाीिासायतशटीपाउर्ि सभ ीतिलीतेलीऔिीगसैीसामग्र  

3 CO2 तवद्यतुीसामग्र ीऔिीउपटिण 

4 यांतत्रटीझाग मगैश तशयम, सोतर्यम 

5 एब स ीसखूाीपाउर्ि लटड़ , टपड़ा,ीटागज, तिलीतेल, पोकेतशयमीजसैेीिहशश लीपिाथआ। 

प्रश्ीश -1 4यगीटेीतवतभन्शीवगआीटाीसंतिप्तीतवविणीिें। 

उत्ीति- अतग्शीटाीवगीटिण- 

1. वगड ‘A’- लटड़ ,ीटपड़ाीऔिीटागजीऐस ीसामग्र ीजोीअपशेीयपीप्रज्वतलतीशहींीहोंगीेलेतटशीएटी

गमीीटेीस्रोतीटेीसंपटआ ीमेंीयशेीटेीबािीभ ीजलतेीिहेंगीे। 

2. वगड ‘B’-ीसभ ीतिलीतेलीऔिीगसैीसामग्र ीजोीतबीजलत ीहीैजबीप्रज्वलशीस्रोतोंीटेीसंपटआ ीमेंीयत ीहैंी। 

3. वगड ‘C’- तवद्यतुीसामग्र ीऔिीउपटिणीजोीबहुतीजल्ि ीयगीपैिाीटितेीहैंीऔिीयटआ ीफ्लैशीटाीएट-

एटीगभं िीखतिाीपेशीटित ीहैंी। 

4. वगड ‘D’- मगै्श तशयम,ीसोतर्यमीऔिीपोकेतशयमीजैसेीिहशश लीपिाथआीजोीजल्ि ीजलीसटतेीहैंी। 

प्रश्ीश -15ी तवद्यतुीबचावीतटश टोंीटीीसचू ीबशाएीं। 



उत्ीति- तवद्यतुीसेीबचावीटीीतटश टें - 

1. ीिघुआकशाीटीीतस्थततीमेंीटभ ीभ ीिौडे़ीशहींी। 

2. तजतश ीजल्ि ीहोीसटेी 118ीपिीटॉलीटिेंी।  

3. दृश्ीयीटीीजांचीसेीयहीतशधाआरितीटिेंीप तड़तीसतरयीटंर्क्किोीटेीसंपटआ ीमेंीहैंीयाीशहींी। 

4. धातीुटीीसतह,ीप तड़तीटेीपासीटीीवस्तएुींस्वयंीतबजल ीयकु्तीहोीसटत ीहैंी। 

5. तबजल ीयकु्तीसतहेंीसतरयीहैंीतोीउन्हेंीशाचीछुऍी। 

6. यतिीसंभवीहोीतोीइलेतक्ाटलीसतटआ कीबंिीटिीिें। 

प्रश्ीश -16ी तवद्यतुीयपातीतस्थततीटेीतलएीप्राथतमटीउपचािीक्याीह?ै 

उत्ीति- तवद्यतुीयपातीतस्थततीटेीतलएीप्राथतमटीउपचाि :-  

1. एटीप तड़तीटोीस प यिीटीीयवश्यटताीहोीसटत ीहीै। 

2. यतिीप तड़तीटीीसांसीचलीिह ीहीैतोीचोकोंीटेीतलएीप्राथतमटीउपचािीिेंीऔिीसिमीेटाीइलाजीटिेंी। 

3. सतुशतितीटिेंीतटीप तड़तीटोीजल्िीसेीजल्िीतचतटत्साीसतुवधाीतमलेी। 

4. घायलीटाीइलाजीटिशेीवालेीतचतटत्सटीटेीपासीप तड़तीटाीउतचतीतशिाशीऔिीिखेभालीटिशेीटेीतलएी

तवस्ततृीजाशटाि ीहोश ीचातहएी। 

प्रश्ीश -17ी यपातटालीटेीिौिाशीयपटोीटौशीस ीतचतटत्साीसहायताीप्रिाशीटिश ीचातहए? 

उत्ीति- यपातटालीटेीिौिाशीतचतटत्साीसहायता- 

1. प तड़तीटोीतिंुतीप्राथतमटीउपचािीउपलब्धीटिाशाी। 

2. िक्तीजतशतीिोगोंीटीीसिुिाी। 

3. श्ीवसशीसिुिाीटेीतलए, श्ीवासयंत्र, स प यिीटाीउपयोगी। 

4. यगीलगशेीपिीअतग्शशामटीपिाथोंीटाीउपयोगीटिशाी। 

5. यपातटाल शीििवाजीेयाीतखड़तटयोंीटेीपासीटभ ीभ ीटोर्ीवस्ीतीुशीिखीे। 

6. यपातटाल शीयोजशाीऔिीतशटास ीटाीशेततृ्ीवीऔिीसमन्ीवयीटिशेीटेीतलएीव्ीयतक्तीतयीटिेंी। 

प्रश्ीश -18ीी यपटीीयपातटाल शीटायआीयोजशाीमेंीटमआचारियोंीटीीक्ीयाीभतूमटाीहोशाीचातहएी। 

उत्ीति- यपातटाल शीटायआयोजशाीमेंीटमआचाि ीटीीभतूमटा- 

1. व्ीयतक्तगतीभतूमटाऍीऔिीतजम्पीमेिारियॉीसमझशाी। 

2. यपातटाल शीसेीतशपकशेीटेीतलएीतिशाीतशिशेोंीटेीअशसुािीश घ्रीटायआीटिेंी। 

3. चोंकोीसेीतशपकशेीटेीतलएीअपशेीसंगठशीद्वािाीतशधाआरितीश ततयोंीटाीपालशीटिेंी। 

4. वरिष्ीकीटमआचारियोंीटेीतशिशेोंीटाीपालशीटिेंी। 

5. अपश ीअतधटृतीस माीटेीभ तिीसहायताीप्रिाशीटिेंी। 

6. तटस ीभ ीयपातटाल शीतस्थततीटोीसंभालशेीटाीप्रयासीशीटिें, तजसटेीतलएीयपटेीपासीऔपचारिटी

प्रतशिणीयाीअतधटािीशहींीह।ै 

प्रश्ीश -19ी यपटीीयोजशाीमेंीटमआचाि ीटीीटौशीस ीजाशटाि ीशातमलीहोशाीचातहएी। 

उत्ीति- यपटीीयोजशाीमेंीशातमलीटमआचाि ीटीीजाशटाि -ी  

1. व्ीयतक्तगतीभतूमटाऍीऔिीतजम्पीमेिारिीयॉी। 

2. खतिे, जोतखमीऔिीसिुिात्ीमटीटायआी। 

3. अतधसचूशा, चेतावश ीऔिीसंचािीप्रतरयाी। 

4. यपातीतस्थततयोंीटेीबािेीमेंीप्रतशिणी। 

5. तशटास ीटेीबािीटमआचाि ीटीीतगशत ी। 



6. यपातटाल शीफोशीशंबिी। 

7. टमआचाि ीटेीपरिवािीटेीसिस्ीयोंीटीीजाशटाि ी। 

8. टमआचाि ीटेीघिीटाीपताी। 

प्रश्ीश -21ीी यपटेीटमआचारियोंीटोीतटसीप्रटािीटेीप्रतशिणीटीीयवश्ीयटताीहीै? 

उत्ीति- टमआचारियोंीटेीतलएीसामान्ीयीप्रतशिण- 

सभ ीटोी उतचती प्रतशिण ीीी प्रा्ीती होीजाताी हीै तोीटमआचारियोंीटोी तैयािी िखशेी टेी तलएीमॉटी तड्रल (शटल ी

अभ्यासी)टाीययोजशीटिेीतजसमेंीबाहिीटेीसंसाधशोंीजसेै-ीयगीऔिीपतुलसीतवभागीटोीशातमलीटिेंी।  

अपशेीसभ ीटमआचारियोंीटेीसाथीअपश ीयोजशाीटीीसम िाीटिेंीऔिीउसीयोजशाीमेंीशातमलीवातिआटी

प्रतशिणीटाीसंचालशीटिेंी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



इकाई – 4

अति लघउुत्‍तरीय प्रश्‍न (प्रत्‍येक प्रश्‍न 3 अकं)

प्रश्‍न-1 निम्‍न लिखित में से बताएं की सही है या गलत

(1) उद्यमी बाजार में रोजगार पदैा कर सकते है।

(2) जब कई उद्यमी एक बाजार में मोबाइल फोन बेचते है तो फोन की कीमते बढ़ जाती है।

(3) उद्यमी बाजार में एक आवश्‍यकता की पहचान करते है, इसके लिए एक उत्‍पाद या सेवा का

निर्माण करते है।

उत्‍तर – (1) सत्‍य, (2) असत्‍य, (3) सत्‍य

प्रश्‍न-2 यहां कुछ उद्यमीयों की कुछ कहनियॉ दी गई है, उनके द्वारा दर्शाए जा रही विशषेता के विकल्‍प

पर टिक करें।

⮚ रवि का ग्राहक उसके स्‍टोर में आता है और उस पर चिल्‍लाना शरुू कर देता है। उसे गसु्‍सा नही आता

है, वह सनुता है कि उसका ग्राहक क्‍या कह रहा है। वह ..............।
(1) मेहनती
(2) विश्‍वास है
(3) धरै्यवान
(4) नए विचारो का प्रचार करना

⮚ सशुीला ने श्रीलंका में अपनी कंपनी के टायर बेचने का फैसला किया। यह बिकता नही है और उसका नकुसान
होता है। वह अपने लिए काम करने वाले लोगों से माफी मांगती है। वह कहती है कि वह अगली बार बेहतर योजना
बनाएगी। वह .................... ।
(1) अपनी गलतियों की जिम्‍मेदारी लेती है।
(2) निर्णय लेने से पहले सोचती है।
(3) हार नही मानती
(4) रचनात्‍मक है।

प्रश्‍न-3 उस कार्य के लिए सही विक्रय पर निशान लगाए जो उधमीआ रहा है

⮚ अली की एक हीरे की फैक्‍ट्री है। वह अपने कर्मचारियों का हर माह की 1 तिथि को भगुतान करता है।
(1) एक नया उत्‍पाद बनाता है।
(2) व्‍यवसाय का प्रबधंन करता है।
(3) जोखिम लेता है।

⮚ मरैी नोएडा से अपने व्‍यावसाय के लिए बल्‍व खरीदती है। वह जनती है कि फरीदाबाद में बल्‍व सस्‍ते है।
इसीलिए उसने वहा से बल्‍व खरिदना शरुू कर दिया।
(1) निर्णय लेता है।



(2) आपको विभाजित करता है।
(3) जोखिम लेता है।

⮚ रहनमुा के पास दो लोग है तो उसके लिए काम करते है हर दिन, वह उस दिन के बारे में जानने के लिए उनके
साथ एक घटंा बिताती है।
(1) एक नया उत्‍पाद बनाता है।
(2) आपको विभाजित करता है।
(3) व्‍यवसाय को प्रबधंन करता है।

प्रश्‍न-1 समाज की मदद कैसे करें ?

उत्‍तर – उद्यमियों का समाज के साथ सकारात्‍मक संबधं है वे समाज को लाभ पहुचाने वाली

गतिविधियों के जरिये मनुाफहा कमाते है। कुछ उधमी पर्यावराण को बचाने की दिशा में काम करते है।

कुछ स्‍कूल और अस्‍पताल बनाने के लिए पसैा देता है। इस तरह लोगों और उनके आसपास का के्षत्र

बेहतर हो जाता है।

प्रश्‍न-2 मांग क्‍या है ?

उत्‍तर – मांग या डिमांड का मतलब एक ऐसा उत्‍पाद या सेवा है जिसे लोग चाहते है। उधमी यह पता

लगाते है, कि लोग क्‍या चाहते है, फिर वे अपनी रचनात्‍मक्‍ता का प्रयोग एक व्‍यपारिक विचार के साथ

करते है, जो उस मांग को परूा करेगा।

प्रश्‍न-3 नौकरिया क्‍यो आवश्‍यक है ?

उत्‍तर –उद्यमी एक व्‍यवसाय के विकास के साथ अधिक से अधिक लोगों कि मदद करने के लिए सजग

होते है, वे अधिक सामायी खरीदते है, और अधिक लोगों से खरीदते है।

प्रश्‍न-4 धन का अर्थ क्‍या है ?

उत्‍तर – वह मलू्‍यवान पदार्थ, जिससे जीवन निर्वाह में यथेष्‍ट सहायता मिलती हो और जिसे अर्जित या

प्राप्‍त करने के लिए परिश्रम करना और पॅजूी तथा समय लगाना पड़ता हो। यथेष्‍ट मात्रा या संख्‍या में

उक्‍त प्रकार की कोई चीज।

प्रश्‍न-5 भारती ज्‍वेलरी क्‍वीन कौन है ?



उत्‍तर – भारती ज्‍वेलरी क्‍वीन बिहार की एक यवुती है। उनके के्षत्र की कई लडकियों को झमुके पहनना

पसंद है, वह एक किसान से जटू खरीदती है और उसी से कण की बालिया बनाती है। उनके व्‍यवसाय को

मानवी प्राक्रतिक हस्‍तशिल्‍प कहा जाता है।

प्रश्‍न-6 गलत धारणा क्‍या है ?

उत्‍तर – गलत धारणा शब्‍द कई अलग-अलग चीजों को संदर्भित कर सकता है। एक व्‍यक्ति को उनके

आसपास की दनुिया उनके शरीर या जानकारी के बारे में गलत धारणा हो सकती है जो उन्‍हें लगता है कि

वे सही तरीके से जानते है। मतिभ्रम एक अन्‍य प्रकार की झुठी धारणा है ।

प्रश्‍न-7 उद्यमी से क्‍या आशय है ?

उत्‍तर – उद्यमी वह व्‍यक्ति होता है, जो किसी उत्‍पादन से संबधंित सभी संसाधनों का कुशलतम उपयोग

करता है वर्तमान में उत्‍पादन के समस्‍त साधनों की उपलब्‍धी पथृक-पथृक जगह से होती है तथा इन

साधनों को एकत्र (इकट्ठा) करके इनमें वजै्ञानिक समन्‍वय स्‍थापित करने वाले व्‍यक्ति को ही ‘उदृयोगपति’

या ‘उद्यमी’ कहा जाता है।

प्रश्‍न-8 कैरियर के अर्थ को पारिभाषित करें ?

उत्‍तर – करियर को गचु्‍छा या नौकरियों या पदों के संग्रह के रूप में देखा जाता है। आम तौर पर यह

संगठन की संरचना के भीतर एक लागू करियर पथ का वर्णन करता है। वास्‍तव में यह संगठन के भीतर

प्रमखु कर्मियों के विकास पथ को दिखाता है।

प्रश्‍न-9 व्‍यवसाय के प्रत्‍येक विचार को अनोखा या विशषे होने की आवश्‍यक्‍ता है यह गलत धारणा है क्‍यू
?

उत्‍तर – उपरोक्‍त गतिविधि में उल्‍लेखित व्‍यवसाय सामान्‍य है, जो हर दिन देखते है, लेकिन प्रत्‍येक

उद्यमी ने ग्राहक की मांग को देखा और अपने व्‍यवसाय में नया विचार उत्‍पन्‍न किया। एक व्‍यक्ति एक

ऐसा विचार ले सकता है जो पहले से ही बाजार में है और इसके साथ अलग कर सकता है।

प्रश्‍न-10 एक व्‍यक्ति को प्रत्‍येक व्‍यवसाय शरुू करने के लिए बहुत अधिक धन की आवश्‍यकता होती है

यह गलत धारणा है क्‍यू ?

उत्‍तर – व्‍यवसाय शरुू करने के लिए उपयोग किए जाने वाले जाने धन को पूजंी कहा जाता है। पूजंी

व्‍यापार शरुू करने के लिए महत्‍वपरू्ण होती है। प्रत्‍येक व्‍यवसाय को शरुू करने के लिए बहुत अधिक पूजंी

की आवश्‍यकता नही होती है।



प्रश्‍न-11 उद्यमी के गणु लिखिए ?

उत्‍तर – उद्यमी के गणु निम्‍न लिखित है –

● वे धरै्यवान है।

● वे कड़ी मेहनत करते है।

● वे उनके बारे मे सोचने के बाद निर्णय लेते है।

● वे अपने कार्यो की जिम्‍मेदारी लेते है।

● कठिनाई का सामना करने पर वे हार नही मानत।े

प्रश्‍न-12 एक उद्यमी की विशषेताए लिखिए ?

उत्‍तर – समाज के उद्यमी ही नवप्रवर्तन करते है।

● ये निम्‍न उपक्रम की स्‍थापना करते है,

● नये उत्‍पादन की खोज करते है,

● उत्‍पादन में नई विधि अपनाते है,

● नये बाजारों की खोज करते है।

प्रश्‍न-13 साक्षात्‍कार क्‍या है ?

उत्‍तर – दो या दो से अधिक व्‍यक्तियों द्वारा किसी विशषे उद्देश्‍य से आमने-सामने की गयी बातचीत

को साक्षात्‍कार कहा जाता है। साक्षात्‍कार एक प्रकार की मौखिक प्रश्‍नावली है जिसमें हम किसी भी

व्‍यक्ति के विचारों और प्रतिक्रियाओं को लिखने के बजाय उसके सम्‍मखु रहकर बातचीत करके प्राप्‍त

करते है।

प्रश्‍न-14 साक्षात्‍कार कितने प्रकार का होते है ?

उत्‍तर – साक्षात्‍कार निम्‍न प्रकार का होता है –

● चयनात्‍मक साक्षात्‍कार

● शोध साक्षात्‍कार

● निदानात्‍मक साक्षात्‍कार

● उपचारात्‍मक साक्षात्‍कार

● तथ्‍य संकलन साक्षात्‍कार



प्रश्‍न-15 साक्षात्‍कार के तीन प्रमखु अवयव लिखिए ?

उत्‍तर – साक्षात्‍कार के तीन प्रमखु अवयव होते है –

● साक्षात्‍कारकर्ता

● साक्षात्‍कार हेतु प्रश्‍न

● साक्षात्‍कार देने वाला दो व्‍यक्तियों के बीच यदि बातचीत निरुद्देश्‍य है तो उसे साक्षात्‍कार नहीं

कहा जा सकता।

प्रश्‍न-16 उद्यमी के कार्य क्‍या है ?

उत्‍तर – उद्यमी के कार्य निम्‍न है –

● पहल करना एवं जोखिम लेना ...

● आर्थिक तथा व्‍यावसायिक अवसरों का ज्ञान करना ...

● परियोजना नियोजन ...

● परियोजना का अनमुोदन करना ...

● उपक्रम की स्‍थापना करना ...

● उपक्रम का प्रबंध करना ...

प्रश्‍न-17 मिथ्‍या को परिभाषित कीजिए ?

उत्‍तर – मिथ्‍या को अन्‍य अवधारणाओं में जोड़ा जाता है ताकि यह स्‍पष्‍ट किया जा सके कि धारणा सही

या मलू नहीं है, लेकिन एक धोखे या एक प्रति से जडु़ी है।

प्रश्‍न-18 उद्यमशीलता क्‍या है समझाइये ?

उत्‍तर – व्‍यापार एक आर्थिक गतिविधि है जो मनषु्‍य की आवश्‍यकताओं की परू्ति  के लिये सतत और

नियमित उत्‍पादन तथा माल और सेवाओं के वितरण से संबधंित है। व्‍यवसय लाभ अर्जित करने वाली

संस्‍थाओं या नान-प्राफिट संगठनों द्वारा किया जा सकता है। जोखिम लेने और आवश्‍यक उत्‍पाद और

सेवाएं प्रदान करके अतंर को भरने के लिये तयैार है। एैसे व्‍यक्ति उद्यमी होते है।

प्रश्‍न-19 उद्यमशीलता कौशल से आप क्‍या समझते है ?

उत्‍तर – ग्राहकों की आवश्‍यकताओं को परूा करने और लाभ प्राप्‍त करने के लिये नई पद्धतियों का

उपयोग कर व्‍यापार चलाना उद्यमशीलता है।



प्रश्‍न-20 एक सफल उद्यमी योग्‍यताए क्‍या क्‍या है ?

उत्‍तर – एक सफल उद्यमी की योग्‍यताएं निम्‍न लिखित है –

● धरै्य

● सकारात्‍मकता

● कठिन परिश्रम कभी हार न मानना और द्रढता

● आत्‍मविश्‍वास

● आजमाईश और गलती को स्‍वीकार करने के लिये तयैार

● सजृनात्‍मकता और नवपरिवर्तन

प्रश्‍न-21 उद्यमशीलता की विशषेताएं कौन कौन सी है ?

उत्‍तर – 1. जोखिम उठाने की क्षमता

2. कडी मेहनत और अनशुासन में विश्‍वास करना।

3. गणुवत्‍ता और ग्राहक संतषु्टि बढ़ाने के लक्ष्‍यों को प्राप्‍त करने के लिये अनकूुलनीय और

सचीला।

4. उत्‍पाद और सेवाओं का ज्ञान और बाजार में उनकी आवश्‍यकता या मांग।

5. वित्‍तीय साक्षरता और धन प्रबधंन कौशल।

6. प्रभावी योजना और निष्‍पादन।



bdkbZ&5  

हरित कौशल  :-  

 

प्रश्न 1 . सही विकल्प का चुनाि कीविए- 

क  .स्थाई विकास स ेिुडी प्रमुख समस्या ह–ै 

1 खाद्य               2 डीिल               3 ईंधन4 उपिोक्तसभी 

ख .संयुक्तिाष्ट्र द्वािा ककतन ेस्थाई विकास लक्ष्य किए गए हैं –  

1 81               2  81               3 81      4 02 

ग  .ककस  संगठन न ेस्थाई विकास लक्ष्य बनाए हैं– 

1 संयुक्तिाष्ट्र  2  िाष्ट्रसंघ               3 यूनसेफ      4 स्िास््यसंगठन 

घ  .ािाऊ  का वनम्नवलवखत में से कौन सा स्रोत अक्षय स्रोत है –  

8  सौिािाऊ 2  लकडी  3 कोयला      4 पेट्रोल 

च  .िहविकल्प  चुनें िो संयुक्तिाष्ट्र के अनुसाि एक स्थाई विकास लक्ष्य नहीं है –  

स्िछच्िल 8 औि स्िछच्ता लैंवगक 0 समानता िनसंसया 3 घतती 4 असमानताए ं

प्रश्न 2&हरित कौशल क्या ह?ै 

उतर-हरित कौशल-:  

       हरित कौशल िे कौशल हैं िो प्रकिया सेिाओं औि उत्पािों को िल िाय ुपरिितऊन औि 

उसस ेसंबंवधत पयाऊििणीय वनयमों औि आिश्यकताओं के अनुकूल बनाने के वलए आिश्यक हैं इन में एक 

रतकाा औि संसाधन कुशल समाि में िहन े ]विकवसत किन े औि समथऊन किन े के वलए आिश्यक 

ज्ञान]योग्यताए]ंमूल्य औि िवृिकोण शावमल हैंA 

प्रश्न 2& LFkkbZ fodkl D;k gS? LFkkbZ fodkl ds egRo dks le>kb,A 

उतर -   

 स्थाई विकास ि विकास ह ैिो भािी पीक़ियों की क्षमता से समझौता ककए वबना ितऊमान की 

आिश्यकताओं को पूिा किता ह]ै आर्थऊक विकास के बीच संतुलन की गािंती ितेा ह]ै पयाऊििण औि 

सामाविक कल्याण का ध्यान िखता ह ैस्थाई विकास कहलाता ह ैउिाहिण िैविक खेती स्थाई विकास का 

सब स ेअछच्ा उिाहिण हAै 

स्थाई विकास का महत्ि   

स्थाई विकास के कािण उत्पािन औि माल के उत्पािन के वलए आिश्यक प्राकृवतक संसाधनों के उपयोग 

में िृवि हुईहAै स्थाई कृवि में ऐसी पयाऊििण अनुकूल पिवतया ंशावमल ह ैिो मानि या प्राकृवतक प्रणाली को 

नुकसान पहुचंाए वबना कृवि फसलों या पशुओं के उत्पािन को संभि बनाती ह ैइस में िसायनों के उपयोग को 

िोकना भी शावमल ह ैताकक वमट्टी िल औि िैि विविधता को प्रवतकूल प्रभािों स ेबचाया िा सकेA 

प्रश्न 4: स्थाई विकास के लक्ष्य क्या ह?ै 

उतर - स्थाई विकास लक्ष्य को एसडीिी (Sustainable Development Goals)नाम से भी िाना िाता ह ैकुल 

17 एसडीिी विकास लक्ष्य हैंA 

स्थाई विकास लक्ष्य वनम्नवलवखत हैं-:  

1. गिीबी समाप्त किना                2. िेंडि की समानता             3. िल उपयोग 



4. ािाऊ 5. िल िाय ुपरिितऊन 6. िैि विविधताA 

प्रश्न 5: िैविक खेती क्या ह?ै 

उतर - 

िैविक खेती िहतिी का ह ैिहां ककसान अपने उत्पािन को ब़िाने के वलए िासायवनक कीतनाशकों औि 

उिऊिकों का उपयोग नहीं किते हैं िे ब़िती फसलों में मिि किन ेहतेु गोिि िैस ेिैविक औि प्राकृवतक उिऊिकों का 

उपयोग कित ेहैं यह बेहति गुणित्ता िाल ेिासायवनक मुक्त फसलों में मिि किता ह ैिही भविष्य में उपयोग के 

वलए वमट्टी की गुणित्ता को बनाए िखता ह ैस्थाई विकास का सबसे अछच्ा उिाहिण िवैिक खेती ह ैिहां हम ना 

केिल पृ्िी के संसाधनों का उपयोग कि िह ेहैं बवल्क अपनी भािी पीक़ियों के वलए भी इसका संिक्षण कि िह ेहैंA 

प्रश्न 6: स्थाई विकास में हमािी भूवमका के महत्ि को समझाइएA 

उतर- 

स्थाई विकास में हमािी भवूमका :- संयुक्तिाष्ट्रने  11 सतत विकास लक्ष्यों एस डी िी का गठन ककया ह ै

ताकक िशे औि िाष्ट्र िवुनया में ब़िती समस्याओं का हल खोिन ेकी किशा में काम कि सके िशेों को गिीबी औि 

भुखमिी को ििू किन े तथा अछचे् स्िास््य औि गुणित्ता की वशक्षा प्रिान किन े हतेु वनयम औि वनिशे किशा 

वनिशे बनान ेचावहए यह लक्ष्य बनाए गए हैं ताकक सभी िशे हमािी िायुिल औि भूवम को प्रििूण से बचान ेके 

वलए कायऊिाही कि सके औि सभी लोगों को स्िछच् िल िाय ुऔि ािाऊ प्राप्त हो सकेA 

प्रश्न 7 : स्थाई विकास की किशा में वशक्षा के महत्ि को समझाइएA 

उतर -  

       स्थाई विकास में वशक्षा का महत्ि :- स्थाई विकास के वलए वशक्षा सब से महत्िपूणऊ कािक ह ैिो बच्चे 

स्कूल गए हैं िह नौकिी कि सकें गे ताकक िे अपना औि अपने परििाि का पेत पाल सकें  वशक्षा हमें एक विम्मेिाि 

नागरिक के रूप में हमािी भूवमका स े अिगत होन े में मिि किती ह ै वशक्षा को ब़िािा िनेे के वलए हमें 

वनम्नवलवखत कायऊिम अपना ने चावहए :   

1. हमािे क्षेत्र में मौिूि सुविधा ओं का उपयोग किेंA 

2. हमािे िोस्तों को स्कूल ले िाएAं 

3. िोस्तों की प़िाई में मिि किेंA 

4. िोस्तों को स्कूल च्ोडने सेA 
 

 

 

 
 


