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अध्याय-1 
कम्प्यूटर के मूलभूत तथ्य 

 

 

1.1 कम्प्यूटर क्या है? 
कम्प्यूटर एक इलेक्ऱॉसनक मशीन है र्ो इनपुट लेता है, उसे प्रोसेस करता है और आउटपुट देता है ताटक हम अपने कायड 
र्ल्दी और आसानी से कर सकें । 
 

1.1.1 कम्प्यूटर की संरचना (Computer Architecture) 
एक कम्प्यूटर मुख्य रूप से पााँच इकाइय़ों से बना होता है — इनपुट यूसनट, कंरोल यूसनट (सी.यू.), ममेोरी यूसनट, ए.एल.यू. 
(एररथमेटटक ल़ॉजर्क यूसनट), और आउटपुट यूसनट। 
• इनपुट यूसनट: यह भाग कम्प्यूटर में र्ाटा और इंस्रक्शन्स को प्रिेश करने की सुविधा देता है, र्ैसे कीबोर्ड, माउस आटद 

के माध्यम से। 
• कंरोल यूसनट (सी.यू.): कंरोल यूसनट, सेंरल प्रोसेससंग यूसनट (सी.पी.यू.) का एक भाग होता है। यह कम्प्यूटर के सभी 

कायों को सनयंवत्रत और प्रबंसधत करता है। यह कम्प्यूटर के अन्य भाग़ों — र्ैसे मेमोरी, इनपुट टर्िाइसेस और आउटपुट 
टर्िाइसेस — को बताता है टक क्या करना है और कब करना है। 

• मेमोरी यूसनट: यह इकाई र्ाटा और इंस्रक्शन्स को अस्थायी या स्थायी रूप से संग्रहीत करता है। 
• अररथमेटटक ल़ॉजर्क यूसनट (ALU): यह इकाई सभी अंकगजितीय कायड र्ैसे र्ोड़, घटाि, गुिा, भाग करती है, साथ ही 

ताटकड क कायड और तुलना (कम्पपैररर्न) भी करती है। 
• आउटपुट यूसनट: यहााँ पर प्रोससे्र् र्ाटा टदखाया र्ाता है, र्ैसे म़ॉसनटर या वप्रंटर पर। 
नोट: ए.एल.यू. + सी.यू. = सी.पी.यू., जर्से कम्प्यूटर का मजस्तष्क कहा र्ाता है। 
 

 

सचत्र: 1.1 कं्यूटर संरचना का ब्लाक आरेख 

 

1.2 कम्प्यूटर के पेररफेरल टर्िाइसेस (Peripheral Devices of a Computer) 
पेररफेरल टर्िाइसेस िे भाग होते हैं र्ो कम्प्यूटर के साथ बाहर से र्ोडे़ र्ाते हैं। ये हमें कम्प्यूटर में इनपुट देने या कम्प्यूटर 
से आउटपुट प्राप्त करने में मदद करते हैं। 
पेररफेरल टर्िाइसेस सनम्पनसलजखत प्रकार के होते हैं – 

• इनपुट टर्िाइसेस 
• आउटपुट टर्िाइसेस 
• स्टोरेर् टर्िाइसेस 
• अन्य पेररफेरल टर्िाइसेस 
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1.3 इनपुट टर्िाइसेस (Input Devices) 
• कीबोर्ड (Keyboard): यह सबसे सामान्य इनपुट टर्िाइस है जर्सका उपयोग टेक्स्ट और इंस्रक्शन्स टाइप करने के सलए 

टकया र्ाता है। सबसे असधक प्रयोग होने िाला कीबोर्ड क्िटी (QWERTY) कीबोर्ड होता है। सामान्यतः एक मानक कीबोर्ड 
में 104 कंुजर्यााँ (Keys) होती हैं। 

• माउस (Mouse): माउस एक इनपुट टर्िाइस है जर्सका उपयोग कम्प्यूटर स्क्रीन पर प़ॉइंटर की गसत को सनयंवत्रत करने 
के सलए टकया र्ाता है। यह हमें स्क्रीन पर िस्तुओं को चुनने (Select), खोलने (Open), स्थानांतररत करने (Move) और 
समटाने (Delete) में मदद करता है। आमतौर पर इसमें दो बटन होते हैं — लेफ्ट बटन और राइट बटन, तथा बीच में 
एक स्क्ऱॉल व्हील होता है। 

• लाइट पेन (Light Pen): यह एक लाइट सेंससटटि पेन है जर्सका उपयोग स्क्रीन पर िस्तुओं को चुनने (Select) के सलए 
टकया र्ाता है। 

• ऑज्टकल स्कैनर (Optical Scanner): यह एक इनपुट टर्िाइस है र्ो लाइट (प्रकाश) या ऑज्टकल टेक्नोल़ॉर्ी का 
उपयोग करके मुटित या सलखी गई र्ानकारी को पढ़ता है और उसे टर्जर्टल रूप में बदल देता है। यह भौसतक दस्तािजे़ों 
से इमेर्, टेक्स्ट या कोड्स को कै्चर कर उन्हें कम्प्यूटर में स्टोरेर्, एटर्टटंग या प्रोसेससंग के सलए भेर्ता है। उदाहरि: 
फ्लैटबेर् स्कैनर, बारकोर् स्कैनर, ओ.सी.आर. (Optical Character Recognition) स्कैनर। 

• टच स्क्रीन (Touch Screen): यह हमें अपनी उंगली या स्टाइलस स ेस्क्रीन को छूकर कमांर् देने की अनुमसत देता है। 
हम स्क्रीन को छूकर ए्स खोल सकते हैं, टाइप कर सकते हैं, सचत्र बना सकते हैं या गेम खेल सकते हैं। टच स्क्रीन का 
उपयोग मोबाइल फोन, टैबलेट और ए.टी.एम. में टकया र्ाता है। 

• माइक्रोफोन (Microphone): माइक्रोफोन एक इनपुट टर्िाइस है जर्सका उपयोग आिाज को ररक़ॉर्ड करने या कम्प्यूटर में 
र्ालने के सलए टकया र्ाता है। इसका उपयोग बोलने, गाने या आिाज ि संगीत ररक़ॉर्ड करने के सलए टकया र्ा सकता 
है। माइक्रोफोन में बोली गई आिाज को इलेजक्रकल ससग्नल्स (विद्युत संकेत़ों) में बदला र्ाता है जर्से कम्प्यूटर समझ 
सकता है। 

• रैक ब़ॉल (Track Ball): यह एक जस्थर उपकरि (Stationary Device) है जर्समें प़ॉइंटर को एक ब़ॉल को घुमाकर सनयंवत्रत 
टकया र्ाता है। इसका उपयोग कम्प्यूटर स्क्रीन पर प़ॉइंटर को चलाने के सलए टकया र्ाता है। इसमें ऊपर एक ब़ॉल होती 
है जर्से उंगसलय़ों या अंगूठे स ेघुमाकर प़ॉइंटर को चलाया र्ाता है। रैक ब़ॉल का शरीर जस्थर रहता है — केिल ब़ॉल 
घूमती है। 

 

1.4 आउटपुट टर्िाइसेस (Output Devices) 
• म़ॉसनटर (Monitor): म़ॉसनटर एक आउटपटु टर्िाइस है र्ो र्ानकारी को स्क्रीन पर दृश्य रूप में टदखाता है। सी.पी.यू. 

(CPU) र्ाटा को प्रोसेस करता है और उसे एक िीटर्यो एरे््टर कार्ड को भेर्ता है। यह कार्ड र्ाटा को ऐस ेरूप में बदलता 
है जर्से म़ॉसनटर पर टदखाया र्ा सके। यह उसी तरह काम करता है र्ैसे टेलीविजन केबल सेिा से प्राप्त कायडक्रम़ों को 
टदखाता है। माइक्रो कम्प्यूटसड के साथ दो प्रकार के म़ॉसनटसड उपयोग में लाए र्ाते हैं – 
1. सी.आर.टी. (Cathode Ray Tube) म़ॉसनटर: सी.आर.टी. या कैथोर् रे ट्यूब म़ॉसनटर िह सामान्य म़ॉसनटर है। यह 
टदखने में टेलीविजन स्क्रीन र्ैसा होता है और उसी तरह काम करता है। इसमें एक बड़ी िैक्यूम ट्यूब (Cathode Ray 
Tube) होती है जर्सके कारि इसे सी.आर.टी. म़ॉसनटर कहा र्ाता है। 
2. एल.सी.र्ी. (Liquid Crystal Display) म़ॉसनटर: इस प्रकार के म़ॉसनटसड को फ्लैट पैनल म़ॉसनटर भी कहा र्ाता है। 
इनमें सलजक्िर् टक्रस्टल टर्स््ले (एल.सी.र्ी.) तकनीक का उपयोग टकया र्ाता है ताटक सचत्र बनाए र्ा सकें । आर्कल 
एल.सी.र्ी. म़ॉसनटसड बहुत लोकवप्रय हैं क्य़ोंटक ये हल्के, पतले और ऊर्ाड-संरक्षक होते हैं। 

 

• वपं्रटर(Printer): 
वप्रंटर एक आउटपुट टर्िाइस है र्ो कम्प्यूटर में टकए गए कायड को पेपर पर छापता है। यह हमें टेक्स्ट, सचत्र और 
दस्तािेज कागज के रूप में प्राप्त करने में मदद करता है। 

वपं्रटसड के प्रकार: 
1. लेजर वपं्रटर (Laser Printer): यह एक तेज गसत से काम करने िाला वप्रंटर है र्ो उच्च गुिित्ता की वप्रंटटंग करता है। यह 
इंक की र्गह टोनर का उपयोग करता है और प्रसत समनट 200 से असधक पेर् छाप सकता है। यह महंगा होता है लेटकन 
कायाडलय कायों के सलए उपयुक्त है। 
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2. इंकर्ेट वपं्रटर (Inkjet Printer): इसमें लगभग 64 छोटे ऩॉजल्स (Nozzles) होते हैं र्ो कागज पर स्याही की बूाँदें सछड़कते 
हैं। यह अच्छे गुिित्ता िाले सचत्र और टेक्स्ट वप्रंट करता है। यह धीमा होता है लेटकन सस्ता होता है और घर पर उपयोग 
के सलए उपयुक्त है। 

3. ऱ्ॉट मैटरक्स वपं्रटर (Dot Matrix Printer): यह एक सुई र्सैी हेर् (Head) का उपयोग करता है र्ो ररबन पर प्रहार कर 
टेक्स्ट बनाता है। पहले इसका उपयोग दफ्तऱों में असधक टकया र्ाता था। यह धीमा और शोर करने िाला होता है, लेटकन 
काबडन क़ॉपी वप्रंट कर सकता है। 

4. लाइन वपं्रटर (Line Printer): इसका उपयोग मुख्यतः बडे़ संस्थाऩों में टकया र्ाता है। यह एक बार में पूरी लाइन वप्रंट 
करता है। यह तेज होता है, लेटकन इसकी वप्रंट गुिित्ता लेजर वप्रंटर की तुलना में कम होती है। 
 

• ्ल़ॉटर (Plotter): ्ल़ॉटर भी एक आउटपुट टर्िाइस है र्ो वप्रंटर की तरह कागज पर सचत्र बनाता है, लेटकन अलग तरीके 
से। ्ल़ॉटर का उपयोग बडे़ आकार की ड्ऱॉइंग्स या इमेर्ेस र्सैे वबजल्रं्ग्स के नक्शे या मैकेसनकल ब्लूवप्रंट्स बनाने के सलए 
टकया र्ाता है। 
 

• स्पीकर(Speaker): 
स्पीकर हमें आिाज सुनने की सुविधा देता है। इसके माध्यम से हम संगीत, आिाज या लोग़ों स ेबातचीत सुन सकते हैं। 

 

1.5 स़ॉफ्टिेयर (Software) 
स़ॉफ्टिेयर सनदेश़ों (Instructions) का एक समूह है र्ो कम्प्यूटर को बताता है टक उस े क्या करना है। 
यह कम्प्यूटर को विसभन्न कायड करने में सहायता करता है। उदाहरि के सलए, गेम्पस (Games), एम.एस. िर्ड (MS Word), 

और पेन्ट (Paint) ऐसे स़ॉफ्टिेयर हैं र्ो हमें कम्प्यूटर पर अलग-अलग प्रकार का काम करन ेमें मदद करत ेहैं। 
 

स़ॉफ्टिेयर के मुख्य प्रकार (Major Types of Software): 

1. ससस्टम स़ॉफ्टिेयर (System Software): ससस्टम स़ॉफ्टिेयर प्रोग्राम्पस का एक समूह होता है र्ो कम्प्यूटर को चलाने, 
उसकी विसभन्न टक्रयाओं को सनयंवत्रत करने और उसके संसाधऩों (Resources) का प्रबंधन करन ेके सलए जजम्पमेदार होता है। 
मुख्य उदाहरि: 
• ऑपरेटटंग ससस्टम (Operating System): ऑपरेटटंग ससस्टम एक ससस्टम स़ॉफ्टिेयर है र्ो उपयोगकताड (User) को 
कम्प्यूटर से संिाद करने के सलए एक इंटरफेस (Interface) प्रदान करता है। यह कम्प्यूटर के हार्डिेयर टर्िाइसेस (र्ैसे 
टर्स्क ड्राइि, कीबोर्ड, म़ॉसनटर आटद) को प्रबंसधत करता है, टर्स्क फाइल ससस्टम को संभालता है और एज्लकेशन प्रोग्राम्पस 
को समथडन देता है। कुछ लोकवप्रय ऑपरेटटंग ससस्टम हैं — यूसनक्स (UNIX), विंर्ोज (Windows), और मैक ओ.एस. 
(macOS)। 

• यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर (Utility Software): यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर एक प्रकार का ससस्टम स़ॉफ्टिेयर है र्ो कम्प्यूटर को 
प्रबंसधत (Manage), बनाए रखने (Maintain) और सुरजक्षत (Protect) रखने में मदद करता है। यह कुछ विशेष कायड करता 
है जर्ससे कम्प्यूटर सुचारू रूप से कायड करता रहे, र्ैसे — एण्टीिायरस (Antivirus), र्ाटा बैकअप टूल्स (Data Backup 
Tools), और टर्स्क क्लीनअप (Disk Cleanup)। 

• ड्राइिसड (Drivers): ड्राइिसड ऐसे प्रोग्राम होते हैं र्ो कम्प्यूटर के हार्डिेयर को ऑपरेटटंग ससस्टम स ेर्ोड़ते हैं ताटक दोऩों 
के बीच संचार हो सके। 

 

2. एज्लकेशन स़ॉफ्टिेयर (Application Software): एज्लकेशन स़ॉफ्टिेयर िे प्रोग्राम होते हैं र्ो उपयोगकताड की विशेष 
आिश्यकताओं को पूरा करते हैं, र्ैसे — िर्ड प्रोसेससंग (Word Processing), कैलकुलेशन (Calculation), टर्जाइन (Design), 
एर्ुकेशन (Education), और एंटरटेनमेंट (Entertainment) आटद। 
 

एज्लकेशन स़ॉफ्टिेयर के प्रकार (Types of Application Software): 
(a) र्नरल पपडज स़ॉफ्टिेयर (General Purpose Software): ये ऐस े स़ॉफ्टिेयर होते हैं र्ो उपयोगकताड की सामान्य 
आिश्यकताओं को पूरा करने के सलए बनाए र्ाते हैं। इनका उपयोग ऱ्ॉक्यूमेंट तैयार करने, सचत्र बनाने, रे्टाबेस प्रबंधन, 
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प्रेर्ेंटेशन बनाने, या गेम खेलने र्ैसे कायों में टकया र्ाता है। उदाहरि — एम.एस. िर्ड (MS Word), एक्सेल (Excel), 
पािरप़ॉइंट (PowerPoint), िेब ब्राउजर (Web Browser)। 
(b) कस्टमाइज़्र् स़ॉफ्टिेयर (Customized Software): ये ऐसे एज्लकेशन होते हैं र्ो टकसी संस्था या संगठन की विशेष 
आिश्यकता के अनुसार विकससत (Develop) टकए र्ाते हैं। उदाहरि — स्टूर्ेंट इन्फ़ॉमशेन ससस्टम (Student Information 
System), पेरोल पैकेरे्स (Payroll Packages), इन्िेंटरी कंरोल (Inventory Control), और बैंटकंग स़ॉफ्टिेयर (Banking 
Software)। 
 

1.6 कम्प्यूटर लैंग्िेर्ेज (Computer Languages) 
कम्प्यूटर लैंग्िेर् (Computer Language) िह माध्यम है जर्सके द्वारा यूजर (User) कम्प्यूटर को सनदेश (Instructions) देता 
है टक उसे क्या काम करना है। यह एक कम्पयुसनकेशन सलंक (Communication Link) की तरह कायड करता है र्ो यूजर और 
कम्प्यूटर के बीच संिाद स्थावपत करता है। हर लैंग्िेर् (Language) के अपने कुछ ससंटैक्स रूल्स (Syntax Rules) होते हैं, 
जर्नका सही पालन करना आिश्यक है। 
 

कम्प्यूटर लैंग्िेरे्ज के प्रकार (Types of Computer Languages): 

1. लो-लेिल लैंग्िेर् (Low-Level Language): 
ये लैंग्िेर् कम्प्यूटर द्वारा सीधे समझी र्ाती हैं। इसे दो भाग़ों में बााँटा गया है – 
(a) मशीन लैंग्िेर् (Machine Language): 
• यह केिल बाइनरी कोड्स (Binary Codes) (0 और 1) पर आधाररत होती है। 
• यह कम्प्यूटर की मूल (Fundamental) लैंग्िेर् होती है। 
• CPU सीधे मशीन लैंग्िेर् को समझ सकता है। 
• इसमें प्रोग्राम सलखना कटठन होता है। 
• उदाहरि: 10100010 

(b) असेम्पबली लैंग्िेर् (Assembly Language): 
• इसमें बाइनरी कोड्स को छोटे म्पनेमोसनक्स (Mnemonics) र्ैसे MOV, ADD आटद से बदला र्ाता है। 
• मशीन लैंग्िेर् की तुलना में थोड़ी आसान होती है। 
• इसे मशीन लैंग्िेर् में बदलने के सलए असेम्पबलर (Assembler) की आिश्यकता होती है। 
• यह भी हार्डिेयर पर सनभडर होती है। 
• उदाहरि: MOV A, B 

 

2. हाई-लेिल लैंग्िेर् (High-Level Language): 

• यह मानि भाषा (Human Language) के असधक सनकट होती है। 
• सीखने और उपयोग करने में आसान होती है। 
• मशीन पर सनभडर नहीं होती (Not Machine Dependent)। 
• कम्प्यूटर को समझने योग्य बनाने के सलए कम्पपाइलर (Compiler) या इंटरप्रेटर (Interpreter) की आिश्यकता होती है। 
 

मुख्य हाई-लेिल लैंग्िेर्ेज (Major High-Level Languages): 
 

लैंग्िेर् फुल फ़ॉमड फीचर 
बेससक (BASIC) वबसगनसड ऑल-पपडज ससम्पब़ॉसलक इन्स्रक्शन कोर् 

(Beginner’s All-purpose Symbolic Instruction 

Code) 

सरल और सीखने में आसान र्नरल पपडस लैंग्िेर्। 
प्रारंसभक माइक्रोकम्प्यूटर में उपयोग होती थी। 

कोबोल 
(COBOL) 

क़ॉमन वबजनेस ओररएंटेर् लैंग्िेर् (Common 

Business Oriented Language) 

वबजनेस कायों के सलए उपयुक्त। 
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फोररान 
(FORTRAN) 

फ़ॉमूडला रांसलेशन (Formula Translation) िैज्ञासनक और गजितीय कायों में उपयोगी। 

C – स्रक्चर्ड प्रोग्रासमंग लैंग्िेर् र्ो िैज्ञासनक, 

क़ॉमसशडयल तथा गेम रे्िलपमेंट के सलए प्रयुक्त 

होती है। 
C++ – ऑब्र्ेक्ट-ओररएंटेर् और मल्टीपरपज लैंग्िेर्। 

 

1.7 कम्पपाइलर, असेम्पबलर और इंटरप्रेटर (Compiler, Assembler and Interpreter) 

कम्पपाइलर (Compiler): कम्पपाइलर एक विशेष प्रकार का स़ॉफ्टिेयर (Software) होता है र्ो हाई लेिल लैंग्िेर् (High Level 

Language) में सलख ेगए पूरे प्रोग्राम (Program) को एक साथ मशीन लैंग्िेर् (Machine Language) यानी 0 और 1 में 
अनुिाद (Translate) करता है। यह अनुिाद एक ही बार में टकया र्ाता है, जर्ससे प्रोग्राम तेजी से सनष्पाटदत (Execute) 
होता है। अगर कोर् में कोई त्रुटट (Error) होती है तो कम्पपाइलर उस ेटदखाता है और पूरा अनुिाद रोक देता है। इससलए 
कम्पपाइलर बडे़ प्रोग्राम्पस के सलए बहुत उपयोगी होता है। 
 

असेम्पबलर (Assembler): असमे्पबलर एक प्रोग्राम होता है र्ो Assembly Language (र्ैसे MOV, ADD) में सलखे गए कोर् को 
मशीन लैंग्िेर् में बदलता है। Assembly Language मशीन लैंग्िेर् के काफी करीब होती है, लेटकन कं्यूटर इसे सीधे नहीं 
समझ सकता। इससलए Assembler का उपयोग टकया र्ाता है ताटक इसे बाइनरी(Binary) में बदला र्ा सके, जर्से CPU 

समझ सके। 
 

इंटरप्रेटर (Interpreter): इंटरप्रेटर भी एक प्रकार का स़ॉफ्टिेयर (Software) होता है, र्ो हाई लेिल लैंग्िेर् (High Level 

Language) के प्रोग्राम (Program) को पंवक्त-दर-पंवक्त(line by line) मशीन लैंग्िेर् में अनुिाद करता है। यह हर लाइन को 
पढ़ता है, अनुिाद करता है और तुरंत एक्सीक्यूट (Execute) करता है।अगर टकसी लाइन में त्रुटट (Error) होती है, तो इंटरप्रेटर 
उसी समय रुक र्ाता है और त्रुटट टदखा देता है।इस कारि इंटरप्रेटर से प्रोग्राम का सनष्पादन कम्पपाइलर की तुलना में धीमा 
होता है, लेटकन र्ीबसगंग (Debugging) यानी गलती सुधारने में आसान होता है। 
 

 

अभ्यास 
1. बहुविकल्पीय प्रश्न  
1. ALU और CU को समलाकर क्या कहा र्ाता है? 
(a) RAM (b) ROM (c) CPU  (d) इनमें से कोई नहीं 
2. सनम्पनसलजखत में से कौन-सा एक आउटपुट टर्िाइस (Output Device) है? 
(a) स्कैनर (b) कीबोर्ड (c) वपं्रटर  (d) माउस 
3. सनम्पनसलजखत में से कौन-सी एक हाई लेिल लैंग्िेर् (High-Level Language) नहीं है? 
(a) BASIC (b) C++ (c) MOV (d) COBOL 

4. असेंबली लैंग्िेर् (Assembly Language) को मशीन लैंग्िरे् (Machine Language) में कौन बदलता है? 
(a) कम्पपाइलर  (b) असेंबलर  (c) इंटरप्रेटर (d) ऑपरेटटंग ससस्टम 
5. ल़ॉजर्क और तुलना (Comparison) सबंंधी कायड कम्प्यूटर की _______ यूसनट में टकए र्ात ेहैं। 
(a) ALU  (b) CU  (c) मेमोरी (d) इनपुट 
6. _______ िे उपकरि हैं र्ो कम्प्यूटर के बाहर से र्ोडे़ र्ात ेहैं। (PYQ 2025) 
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(a) CPU  (b) पररधीय उपकरि (Peripheral Devices)  (c) CU   (d) RAM  

7. टच स्क्रीन एक _________ टर्िाइस हैl (PYQ 2025) 
(a) इनपुट  (b) आउटपुट  (c) स्टोरेर्  (d) प्रोग्रासमंग 
 

2. ररक्त स्थान भररए  
1. कम्प्यूटर एक ____________ है।- इलेक्ऱॉसनक मशीन 
2. वप्रंटर (Printer) एक _____________ का उदाहरि है। - आउटपुट टर्िाइस  
3. कम्प्यूटर की मूल भाषा __________________ है। - मशीन लैंग्िेर्  

4. BASIC का पूरा नाम ____________________ है। - Beginner’s All-purpose Symbolic Instruction Code 

5. _________प्रकार के म़ॉसनटर एक बडे़ िैक्यूम ट्यूब का उपयोग करते हैं। - CRT (कैथोर् रे ट्यूब)  (PYQ 2024) 
 

3. सही या गलत बताइए 
1. स़ॉफ्टिेयर (Software) िह चीज है जर्से छुआ र्ा सकता है। – गलत 
2. ALU गजितीय और ताटकड क कायड करता है। – सही 
3. लाइट पेन (Light Pen) का उपयोग स्क्रीन साफ करन ेके सलए होता है। – गलत 
4. LCD म़ॉसनटर भारी होता है और असधक वबर्ली खचड करता है। – गलत 
5. C++ एक ऑब्र्ेक्ट ओररएंटेर् हाई लेिल लैंग्िेर् है। – सही 
6. कम्पपाइलर पूरे प्रोग्राम का एक साथ अनुिाद करता है। – सही 
 

4. लघु उत्तरीय प्रश्न  
1. कम्प्यूटर का मुख्य कायड क्या है? 
उत्तर: र्ानकारी को संग्रटहत करना, उस ेप्रोसेस करना और उपयोगकताड को पररिाम प्रदान करना। 
2. कंरोल यूसनट (Control Unit) का कायड क्या है? 
उत्तर: 1.1.1 कंरोल यूसनट (Control Unit) को देखें 
3. ऱ्ॉट मैटरक्स वप्रंटर (Dot Matrix Printer) के बारे में सकं्षेप में सलजखए। 
उत्तर: 1.4 आउटपुट टर्िाइसेस को देखें  
4. ससस्टम स़ॉफ्टिेयर (System Software) क्या है? 
उत्तर: 1.5 ससस्टम स़ॉफ्टिेयर को देखें 
5. हाई लेिल लैंग्िेर् (High-Level Language) क्या होती है? 
उत्तर: 1.6 कम्प्यूटर लैंग्िेर्ेज को देखें 
6. माउस और रैक ब़ॉल में अंतर बताइए। (PYQ 2025) 
उत्तर: 1.3 को देखें 
7. ्ल़ॉटर और वप्रंटर में अंतर बताइए। (PYQ 2025) 
उत्तर: 1.4 को देखें 
8. सनम्पनसलजखत को पररभावषत कीजर्ए: (PYQ 2022, 2024) 
(a) ्ल़ॉटर (b) ऱ्ॉट मैटरक वपं्रटर (c) स्पीकर (d) फोररान (e) स़ॉफ्टिेयर 
उत्तर: (a) ्ल़ॉटर: 1.4 देखें (b) वप्रंटर: 1.4 देखें (c) स्पीकर: 1.4 देखें (d) फोररान: 1.6 देखें 
(e) स़ॉफ्टिेयर: 1.5 देखें 
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5. दीघड उत्तरीय प्रश्न 
1. कम्प्यूटर द्वारा टकए र्ाने िाले पााँच मुख्य कायड कौन-कौन से हैं? 

उत्तर: 
1. इनपुट (Input): उपयोगकताड द्वारा रे्टा और सनदेश देना 
2. स्टोरेर् (Storage): रे्टा को अस्थायी या स्थायी रूप से संग्रटहत करना 
3. प्रोसेससंग (Processing): सनदेश़ों के अनुसार कायड करना 
4. कंरोल (Control): सभी हार्डिेयर और स़ॉफ्टिेयर का समन्िय करना 
5. आउटपुट (Output): पररिाम उपयोगकताड को प्रस्तुत करना 

2. ALU, CU और CPU को पररभावषत कीजर्ए। (PYQ) 
उत्तर: 

1. ALU (Arithmetic Logic Unit): 1.1.1 को देखें 
2. CU (Control Unit): 1.1.1 को देखें 
3. CPU (Central Processing Unit): ALU और CU से समलकर बना होता है और कम्प्यूटर का मजस्तष्क कहलाता है। 

3. कम्प्यूटर का ब्ल़ॉक आरेख बनाइए और इसके घटक़ों का ििडन कीजर्ए। (PYQ) 
उत्तर: 1.1.1 को देखें और सचत्र: 1.1 कं्यूटर संरचना का ब्लाक आरेख 

4. आउटपुट टर्िाइस क्या हैं? इनके प्रकार सलजखए। 
उत्तर: 1.4 को देखें 
5. इनपुट टर्िाइस क्या हैं? उदाहरि दीजर्ए। 
उत्तर: 1.3 को देखें 
6. ससस्टम स़ॉफ्टिेयर और एज्लकेशन स़ॉफ्टिेयर में अंतर बताइए। (PYQ 2024) 
उत्तर: 1.5 को देखें 
7. लो लेिल और हाई लेिल लैंग्िेर् में अंतर बताइए। 
उत्तर: 1.6 को देखें 
8. यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर क्या है? उदाहरि सटहत समझाइए। (PYQ 2024)  
उत्तर: 1.5 स़ॉफ्टिेयर, ससस्टम स़ॉफ्टिेयर को देखें 
उदाहरि के सलए, एंटीिायरस स़ॉफ्टिेयर (Antivirus Software) कं्यूटर को िायरस से सुरजक्षत रखता है। टर्स्क क्लीनअप 
(Disk Cleanup) अनािश्यक फाइल़ों को हटाकर स्थान खाली करता है। फाइल कंप्रेशन File Compression) बड़ी फाइल़ों को 
छोटा करता है ताटक िे कम र्गह लें। अन्य यूटटसलटी टूल्स (Utility Tools) में बैकअप स़ॉफ्टिेयर (Backup Software) और 
ससस्टम ररस्टोर (System Restore) शासमल हैं। यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर पषृ्ठभूसम में काम करता है और कं्यूटर ससस्टम को 
सुचारू रूप से चलाने में मदद करता है। 
9. ऑज्टकल स्कैनर (optical scanners) क्या हैं? बारकोर् रीर्र और OCR के उपयोग बताइए। (PYQ 2025) 

उत्तर: 1.3 को देखें इनपुट टर्िाइसेस, ऑज्टकल स्कैनर बारकोर् रीर्र (Bar Code Reader) उत्पाद़ों पर बन ेकाले-सफेद 
लाइऩों को पढ़कर नाम, मूल्य आटद टदखाता है। OCR (Optical Character Recognition) मुटित या हस्तसलजखत टेक्स्ट को 
संपादन (editable) योग्य टेक्स्ट में बदल देता है। इनका उपयोग दकुाऩों, कायाडलय़ों और स्कूल़ों में टकया र्ाता है ताटक 

काम तेज और आसान हो सके। 
10. असेम्पबलर(assembler) और कम्पपाइलर(compiler) के बीच अंतर स्पष्ट कीजर्एl (PYQ 2025) 
उत्तर: 1.7 को देखें 
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अध्याय-2 
ऑपरेटटंग ससस्टम 

 

 

2.1 ऑपरेटटंग ससस्टम (Operating System) 

ऑपरेटटंग ससस्टम (Operating System - OS) मुख्य स़ॉफ्टिेयर होता है र्ो हमें कं्यूटर का उपयोग करन ेमें मदद करता 
है। यह कं्यूटर के हार्डिेयर र्ैसे कीबोर्ड, माउस और वप्रंटर के साथ काम करन ेकी सुविधा देता है। यह विसभन्न प्रोग्राम़ों को 
एक साथ सुचारू रूप से चलाने में भी मदद करता है। ऑपरेटटंग ससस्टम उपयोगकताड (User) और कं्यूटर हार्डिेयर के बीच 
एक कड़ी (Link) का काम करता है। आर्कल असधकांश कं्यूटऱों में ग्राटफकल यूजर इंटरफेस (Graphical User Interface - 

GUI) िाला ऑपरेटटंग ससस्टम होता है। GUI में हमें कमांर् याद रखने की आिश्यकता नहीं होती। हम आइक़ॉन, विंर्ो और 
मेनू पर जक्लक करके आसानी से काम कर सकत ेहैं। कुछ लोकवप्रय ऑपरेटटंग ससस्टम हैं विंर्ोर्(Windows), यूसनक्स(Unix), 

सलनक्स(Linux) और मैकओएस (macOS) आटद। Windows Operating System के कुछ प्रससद्ध versions (संस्करि) हैं —
Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista और Windows 7। 
 

2.2 विंर्ोर् एक्स पी (Windows XP) में ल़ॉसगन (Login) करना 
र्ब कं्यूटर को चालू टकया र्ाता है तो एक ल़ॉसगन स्क्रीन (login screen) टदखाई देती है। यटद ससस्टम पासिर्ड-संरजक्षत 
हो, तो यह स्क्रीन उपयोगकताड से पासिर्ड दर्ड करने को कहती है। 
कदम (Steps): 

1. यटद आिश्यक हो, तो पासिर्ड टदए गए स्थान में टाइप करें। 
2. एंटर (Enter) कंुर्ी (Key) दबाएाँ या ल़ॉसगन बटन (login button) / एरो (arrow) पर जक्लक करें। 

इसके बाद उपयोगकताड को रे्स्कट़ॉप (desktop) और अन्य ससस्टम सुविधाओं का उपयोग करने की अनुमसत समल र्ाती है। 
 

2.3 विंर्ोर् एक्स पी (Windows XP) के रे्स्कट़ॉप (Desktop) तत्ि (Elements) 

रे्स्कट़ॉप (desktop) िह मुख्य स्क्रीन क्षेत्र होता है र्ो कं्यूटर चालू करने और ल़ॉसगन (login) करने के बाद टदखाई देता 
है। इसमें आइकन (icon) होते हैं र्ैसे: माई कं्यूटर (My Computer), ररसाइकल वबन (Recycle Bin) और स्टाटड मेनू 
(Start Menu)। 
 

2.3.1 मुख्य तत्ि (Key Elements): 

• स्टाटड मेनू (Start Menu): एज्लकेशन (applications), र्ाक्यूमेंट्स (documents), सेटटंग्स (settings) और फीचसड (features) 

तक स्टाटड मेनू द्वारा पंहुचा र्ा सकता है। 
• ऑल प्रोग्राम्पस (All Programs): सभी इंस्ट़ॉल्र् एज्लकेशन (installed applications) टदखाता है। 
• माई र्ाक्यूमेंट्स (My Documents): सनर्ी दस्तािेऱ्ों को सगं्रटहत करने की र्गह। 
• माई ररसेंट र्ाक्यूमेंट्स (My Recent Documents): हाल ही में उपयोग टकए गए दस्तािेऱ्ों की सूची टदखाता है। 
• माई वपक्चसड (My Pictures): सचत्ऱों/फोटोज की सूची टदखाता है। 
• माईम्पयूजजक (My Music): सगंीत/गाऩों की सूची टदखाता है। 
• कंरोल पैनल (Control Panel): ससस्टम सेटटंग्स की सूची टदखाता है। 
• वपं्रटसड एंर् फैक्सेस (Printers and Faxes): इंस्ट़ॉल्र्(installed) वप्रंटसड और फैक्सेस  की सूची टदखाता है। 
• हेल्प एंर् सपोटड (Help and Support): विसभन्न कायों के सलए सहायता। 
• सचड (Search): दस्तािेज फाइल्स, फोल्र्सड, अन्य नेटिकड  कं्यूटर और साझा संसाधऩों (shared resources) को ढंूढने में 
मदद करता है। 
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• रन (Run): प्रोग्राम या ऱ्ॉस(DOS) कमांर् को चलाने के सलए। 
• ल़ॉग ऑफ (Log Off): ितडमान उपयोगकताड सत्र से बाहर सनकलने के सलए। 
• टनड ऑफ कं्यूटर (Turn Off Computer): कं्यूटर को बंद करने के सलए। 
 

2.3.2 टास्क बार (Task bar): 
र्ब आप कं्यूटर शुरू करते हैं, तो स्टाटड (Start) और टास्क बार स्क्रीन के नीचे टदखाई देते हैं और टर्फ़ॉल्ट रूप से विंर्ोर् 
(Windows) चलने के दौरान टदखाई देते हैं। र्ब भी कोई प्रोग्राम चलाया र्ाता है या कोई विंर्ो खोली र्ाती है, तो उसका 
आइकन (icon) टास्क बार पर टदखाई देता है। विंर्ोज या प्रोग्राम के बीच बदलाि करने के सलए, उस प्रोग्राम के आइकन 
पर जक्लक करें। र्ब प्रोग्राम बदं टकया र्ाता है, तो आइकन टास्क बार से गायब हो र्ाता है। 

 

 

2.3.3 आइकन (Icon): 
आइकन फाइल्स (files), फोल्र्सड (folders), या प्रोग्राम्पस (programs) का प्रसतसनसधत्ि करते हैं जर्न्हें र्ल्दी खोलने के सलए 
उपयोग टकया र्ाता है। 
 

2.3.4 प्रोग्राम शुरू करना (Start a Program): 

टकसी प्रोग्राम को शुरू करने के सलए सनम्पनसलजखत करें: 
1. स्टाटड बटन (Start Button)पर जक्लक करें। 
2. ऑल प्रोग्राम्पस (All Programs)पर जक्लक करें। 
3. इजच्छत फोल्र्र (र्ैसे "एक्सेसरीज (Accessories)") को चुनें और टफर इजच्छत प्रोग्राम र्ैसे ‘पेंट (Paint)’ को जक्लक 

करें। 
 

2.3.5 प्रोग्राम बंद करना (Quitting a Program): 

टकसी प्रोग्राम को बंद करने के सलए: 
• विंर्ो के ऊपर दाएाँ कोने में जस्थत बंद करें बटन (×) पर जक्लक करें। 

या 
• फाइल मेनू (File Menu) पर जक्लक करें और ‘क्लोर् (Close)’ विकल्प चुनें। 
 

2.3.6 विंर्ोर् (Windows) में सहायता प्राप्त करना (Getting Help in Windows): 

विंर्ोर् (Windows) उपयोगकताडओं की सहायता के सलए हेल्प एंर् सपोटड (Help and Support) सुविधा प्रदान करता है। 
 

हेल्प तक पहुाँचने के सलए (To Access Help): 
• स्टाटड (Start)→हेल्प एंर् ट्यूटोररयल (Help and Tutorial) पर जक्लक करें। 

 

हेल्प की विशेषताएं (Help Features): 
• सचड बार (Search Bar): टकसी विशेष विषय को खोर्ने के सलए कीिर्ड टाइप करें। 
• इंरे्क्स टैब (Index Tab): विषय़ों को ििाडनुक्रम (alphabetically) में ब्राउज करें। 
• फेिरेट्स टैब (Favourites Tab): महत्िपूिड हेल्प विषय़ों को सेि करें। 
• टहस्री टैब (History Tab): पहले देखी गई हेल्प विंर्ोज को देखें। 
• सपोटड टैब (Support Tab): माइक्रोस़ॉफ्ट (Microsoft) ऑनलाइन सहायता और विंर्ोर् न्यूज ग्रु्स (Windows News 

Groups) तक पहुाँचें। 
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• ऑ्शंस टैब (Options Tab): हेल्प एंर् सपोटड की सेटटंग्स को अपने टहसाब से करें। 
 

हेल्प विंर्ो बंद करने के सलए: ऊपर दाएाँ कोने में (×) बटन पर जक्लक करें। 
 

2.3.7 फाइल्स और फोल्र्सड का पता लगाना (Locating Files and Folders): 
सचड कम्पपेसनयन (Search Companion) का उपयोग करके फाइल्स या फोल्र्सड को लोकल स्टोरेर् (र्ैसे हार्ड टर्स्क, सीर्ी) 
या नेटिकड  ड्राइि में खोर्ा र्ा सकता है। 
इंरे्जक्संग सविडस (Indexing Service) कं्यूटर पर सभी फाइल्स की सूची बनाकर खोर् को तेज बनाती है। 
 

सचड फीचर का उपयोग (Using Search Feature): 
1. स्टाटड (Start)→सचड (Search)→ऑल फाइल्स एंर् फोल्र्सड (All Files and Folders) पर जक्लक करें। 
2. फाइल नाम या कीिर्ड दर्ड करें। 
3. सनम्पनसलजखत में से चुनें: 

o खोर् का स्थान (र्ैसे लोकल टर्स्क C:, D:, नेटिकड ) 
o संशोसधत सतसथ (Date Modified) 

o फाइल का आकार (File Size) 

o यटद आिश्यक हो तो एर्िांस्र् विकल्प (Advanced Options) 

4. सचड (Search) पर जक्लक करें। 
 

2.3.8 ससस्टम सेटटंग्स बदलना (Changing System Settings): 

कंरोल पैनल (Control Panel)उपयोगकताडओं को विंर्ोर् (Windows) की उपजस्थसत को अपने टहसाब से करें, स़ॉफ्टिेयर 
इंस्ट़ॉल / अनइंस्ट़ॉल (install/uninstall) करन,े हार्डिेयर र्ोड़ने और उपयोगकताड खात़ों (user accounts) को प्रबंसधत करने 
की सुविधा देता है। 
यह यूजर मैनेर्मेंट (User Management) और इिेंट व्यूअर (Event Viewer) र्ैसे प्रशाससनक टूल्स (Administrative Tools) 

भी प्रदान करता है। 
 

कंरोल पैनल खोलने के सलए: 
1. स्टाटड (Start) पर जक्लक करें। 
2. कंरोल पैनल (Control Panel) पर जक्लक करें। 
3. आिश्यक टूल चुनें (र्ैसे: यूजर अकाउंट्स (User Accounts) उपयोगकताडओं(Users) को बदलने के सलए)  
 

2.3.9 माई कं्यूटर (My Computer) का उपयोग करना: 
माई कं्यूटर (My Computer) फ्ल़ॉपी ड्राइि, हार्ड टर्स्क, सीर्ी-रोम, और नेटिकड  ड्राइव्स की सामग्री को प्रदसशडत करता है। 
प्रयोग के चरि (Steps to Use): 

1. स्टाटड (Start)→माई कं्यूटर (My Computer) पर जक्लक करें। 
2. िांसछत ड्राइि या फोल्र्र (र्ैसे C:, D:, CD-ROM) पर र्बल-जक्लक करें और सामग्री देखें। 

 

2.3.10 भंर्ारि सामग्री प्रदसशडत करना (Display the Storage Contents): 
फाइल्स को देखने के सलए: 

• हार्ड टर्स्क ड्राइव्स (Hard Disk Drives) के अंतगडत िांसछत ड्राइि (र्ैसे C:, D:) पर र्बल-जक्लक करें। 
• सीर्ी-रोम (CD-ROM) या यूएसबी (USB) के सलए ररमूिेबल स्टोरेर् (Removable Storage) पर र्बल-जक्लक करें। 
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• टकसी विशेष फोल्र्र को खोलने के सलए फाइल्स स्टोर्ड ऑन टदस कं्यूटर (Files Stored on This Computer) पर 
र्बल-जक्लक करें। 

 

2.4 विंर्ोर् (Windows) में फाइल मैनेर्मेंट (File Management) 

फाइल मैनेर्मेंट (File Management) का अथड है – फाइल़ों और फोल्र्ऱों को व्यिजस्थत करना, संग्रह करना, एक्सेस (पहुाँचना) 
करना और प्रबंसधत करना। यह कायड विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) या माई कं्यूटर (My Computer) र्सैे टूल्स 
की सहायता से टकया र्ाता है। 
 

यह उपयोगकताडओं को सनम्पनसलजखत कायड करने की अनुमसत देता है: 
• फाइल/फोल्र्र बनाना, खोलना, क़ॉपी करना, मूि करना, नाम बदलना, टर्लीट करना और खोर् करना 
• ड्राइव्स और र्ायरेक्टरी की संरचना को देखना। 
• लोकल ड्राइि (र्ैसे हार्ड टर्स्क) और एक्सटनडल ड्राइव्स (USB, CD, नेटिकड  ड्राइि) को प्रबंसधत करना। 
• हार्ड टर्स्क से हटाई गई फाइलें रीसायकल वबन (Recycle Bin) में र्ाती हैं, र्हााँ से उन्हें दबुारा या टफर से लाया र्ा 

सकता है। 
• ररमूिेबल मीटर्या (USB आटद) से हटाई गई फाइलें स्थायी रूप से टर्लीट हो र्ाती हैं। 
फाइल मैनेर्मेंट (File Management) स ेरे्टा को व्यिजस्थत रखना आसान होता है और र्ानकारी को ढूाँढना सरल होता है। 
 

2.4.1 विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) का उपयोग करना 
• विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) खोलने के सलए: स्टाटड (Start) →ऑल प्रोग्राम्पस (All Programs) →एक्सेसरीज 

(Accessories) →विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) 

• माई ऱ्ॉक्यूमेंट्स (My Documents) से फाइल क़ॉपी/मूि करने की प्रटक्रया: 
1. स्टाटड (Start)→माईऱ्ॉक्यूमेंट्स (My Documents) 

2. फाइल को चुनें →एटर्ट (Edit)→क़ॉपी (Copy) 

3. गंतव्य स्थान पर र्ाएाँ→एटर्ट (Edit)→पेस्ट (Paste) 

नोट: 
• एक साथ कई लगातार फाइलें चुनने के सलए Shift दबाएाँ। 
• अलग-अलग फाइलें चुनने के सलए Ctrl दबाएाँ। 

 

2.4.2 फाइल वििरि देखना (Viewing File Details) 
1. माई ऱ्ॉक्यूमेंट्स (My Documents) खोलें। 
2. फोल्र्र पर र्बल-जक्लक करें →व्यू (View) मेनू में र्ाएाँ→"टर्टेल्स (Details)" पर जक्लक करें। 
3. यह फाइल का नाम, प्रकार, आकार और संशोसधत सतसथ आटद टदखाता है। 

 

2.4.3 एक्स्लोरर में फाइल्स क़ॉपी/मूि करना (Using Explorer) 
1. विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) खोलें। 
2. सोसड और रे्जस्टनेशन (sourse and destination) फोल्र्र को एक साथ ओपन करें। 
3. डै्रग और ड्ऱॉप(drag and drop) करने के सनयम: 
• Ctrl दबाकर डै्रग करने पर = क़ॉपी (Copy) 

• Shift दबाकर डै्रग करने पर = मूि (Move) 

• राइट-जक्लक डै्रग = ऑ्शन टदखता है: मूि / क़ॉपी / श़ॉटडकट 
• अलग-अलग ड्राइव्स के बीच डै्रग = टर्फ़ॉल्ट रूप से क़ॉपी होता है। 
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2.4.4 नया फोल्र्र बनाना (Creating a New Folder) 
1. माई ऱ्ॉक्यूमेंट्स (My Documents) में र्ाएाँ। 
2. फाइल मेनू के अंतगडत, फाइल (File)→न्यू (New)→फोल्र्र (Folder) 

3. नाम टाइप करें →एंटर (Enter)दबाएाँ।  
या 

ररक्त स्थान पर राइट-जक्लक करें →न्यू (New)→फोल्र्र (Folder) 

 

2.4.5 फाइल/फोल्र्र का नाम बदलना (Renaming a File/Folder) 

1. माई ऱ्ॉक्यूमेंट्स (My Documents) खोलें। 
2. फाइल/फोल्र्र चुनें →फाइल (File)→रीनेम (Rename) 

3. नया नाम टाइप करें →एंटर (Enter) दबाएाँ।  
या  
फाइल पर राइट-जक्लक →रीनेम (Rename) 

 

2.4.6 फाइल/फोल्र्र टर्लीट करना (Deleting a File/Folder) 
• माई ऱ्ॉक्यूमेंट्स (My Documents) खोलें। 
• फाइल मेनू के अंतगडत, फाइल या फोल्र्र चुनें →फाइल (File)→टर्लीट (Delete) 

या 
राइट-जक्लक →टर्लीट (Delete) 

• हटाई गई फाइलें रीसायकल वबन (Recycle Bin) में र्ाती हैं। 
• पुनस्थाडवपत (Restore) करने के सलए: रीसायकल वबन (Recycle Bin) खोलें →फाइल पर राइट-जक्लक करें→ररस्टोर 

(Restore) 

• स्थायी रूप से हटाने के सलए (Permanent Delete): 

o फाइल चुनें →Shift + Delete दबाएाँ। 
o यह वबना रीसायकल वबन (Recycle Bin) में र्ाए सीधे टर्लीट हो र्ाएगी। 

 

2.5 स़ॉफ़्टिेयर / हार्डिेयर इंस्ट़ॉल करना (Install Software / Hardware) 
विंर्ोर् (Windows) में कंरोल पैनल (Control Panel) की मदद स ेस़ॉफ़्टिेयर और हार्डिेयर को आसानी स ेइंस्ट़ॉल और 
मैनेर् टकया र्ा सकता है। 
 

2.5.1 स़ॉफ़्टिेयर इंस्ट़ॉल करना (Install Software) 
• र्ाएाँ(Go to): स्टाटड (Start)→कंरोल पैनल (Control Panel)→ऐर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस (Add or Remove Programs) 

• ऐर् न्यू प्रोग्राम्पस (Add New Programs) पर जक्लक करें। 
• स्रोत चुनें (र्ैसे: CD, फ्ल़ॉपी, नेटिकड ) 
• स्क्रीन पर टदख रहे सनदेश़ों का पालन करें। 

 

2.5.2 स़ॉफ़्टिेयर को बदलना या हटाना (Change or Remove Software) 

• र्ाएाँ: स्टाटड (Start)→कंरोल पनैल (Control Panel)→ऐर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस (Add or Remove Programs) 

• चेंर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस (Change or Remove Programs) पर जक्लक करें। 
• प्रोग्राम चुनें →चेंर् (Change) (संशोधन हेतु) या ररमूि (Remove) (अनइंस्ट़ॉल करने हेतु) 
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2.5.3 विंर्ोर् अपरे्ट से नए सुविधाऐं र्ोड़ना (Add New Features from Windows Update) 

• र्ाएाँ: स्टाटड (Start)→कंरोल पनैल (Control Panel)→ऐर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस (Add or Remove Programs) 

• विंर्ोर् अपरे्ट (Windows Update) पर जक्लक करें। 
• नए फीचसड र्ाउनलोर् ि इंस्ट़ॉल करने के सलए सनदेश़ों का पालन करें। 

 

2.5.4 विंर्ोर् कंपोनेंट र्ोड़ना या हटाना (Add or Remove a Windows Component) 

• एर्समसनस्रेटर (Administrator) के रूप में ल़ॉग इन करें। 
• र्ाएाँ: स्टाटड (Start)→कंरोल पनैल (Control Panel)→ऐर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस (Add or Remove Programs) 

• विंर्ोर् कंपोनेंट्स विजार्ड (Windows Components Wizard) का उपयोग करें। 
 

2.5.5 हार्डिेयर इंस्ट़ॉल करना (Install Hardware) 
• र्ाएाँ: स्टाटड (Start)→कंरोल पनैल (Control Panel)→ऐर् हार्डिेयर (Add Hardware) 

• सनदेश़ों का पालन करें और र्सैे: वप्रंटर (Printer), साउंर् कार्ड (Sound Card) आटद हार्डिेयर को इंस्ट़ॉल करें। 
 

 

अभ्यास 
1. बहुविकल्पीय प्रश्न  
1. सनम्पनसलजखत में से कौन स्टाटड मेनू (Start Menu) में नहीं पाया र्ाता? 
(a) कंरोल पैनल (Control Panel) (b) टास्कबार (Taskbar) (c) हेल्प एंर् सपोटड (Help and Support) (d) रन (Run) 

2. GUI का पूरा रूप क्या है? 
(a) र्नरल यूजर इंटरफेस (General User Interface)  (b) ग्राटफकल यूजर इंटरफेस (Graphical User Interface) 
(c) ग्राटफकल यूटटसलटी इनपुट (Graphical Utility Input) (d) र्नरल यूसेर् इनपुट (General Usage Input) 

3. विंर्ोर् (Window) में फाइल्स या फोल्र्सड को खोर्ने के सलए क्या उपयोग टकया र्ाता है? 
(a) कंरोल पैनल (Control Panel) (b) पेंट (Paint) (c) सचड कम्पपेसनयन (Search Companion) (d) टास्कबार (Taskbar) 

4. कौन-सा आइकन (icon) हटाए गए फाइल्स और फोल्र्सड को दशाडता है? 
(a) माई कं्यूटर (b) ररसाइकल वबन (c) माई म्पयूजजक (d) एक्सेसरीज 

5. यूएसबी ड्राइि से हटाई (delete) गई फाइल़ों का क्या होता है? 
(a) रीसायकल वबन में र्ाती हैं  (b) अपने आप नाम बदल र्ाता है  (c) स्थायी रूप से हट र्ाती हैं (d) कंप्रेस हो र्ाती 
हैं 
6. फाइल को स्थायी रूप से हटाने के सलए कौन-सी श़ॉटडकट की है? 
(a) Ctrl + D (b) Delete (c) Shift + Delete (d) Alt + Delete 

7. विंर्ोर् (Windows) में नया स़ॉफ़्टिेयर इंस्ट़ॉल करने के सलए टकस विकल्प का उपयोग टकया र्ाता है? 
(a) कंरोल पैनल  (b) माई कं्यूटर  (c) ऐर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस   (d) टास्क मैनेर्र 
8. टकसी प्रोग्राम को अनइंस्ट़ॉल करने के सलए क्या करना चाटहए? 
(a) रे्स्कट़ॉप से टर्लीट करें (b) टास्कबार का उपयोग करें (c) कंरोल पैनल →चेंर् ऑर ररमूि प्रोग्राम्पस 
d) रन →टर्लीट 
 

2. ररक्त स्थान भरें  
1. एक _________ऐसा ससस्टम स़ॉफ्टिेयर है र्ो उपयोगकताड को कं्यूटर हार्डिेयर से संिाद करने देता है।- ऑपरेटटंग 
ससस्टम  
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2 विंर्ोर् (Windows) एक ________आधाररत ऑपरेटटंग ससस्टम है। - र्ी.यू.आई. (GUI) 
3.  ________िह मुख्य स्क्रीन क्षेत्र है र्ो ल़ॉसगन (login) के बाद टदखाई देता है। - रे्स्कट़ॉप  
4.________ ससस्टम टूल्स और कस्टमाइजेशन तक पहुाँचने की सुविधा देता है। -कंरोल पैनल  
5. हार्ड टर्स्क से टर्लीट की गई फाइलें _________में र्ाती हैं। - रीसायकल वबन  
6. नया फोल्र्र बनाने के सलए File → New → _______ र्ाएाँ। - फोल्र्र  
7. नया स़ॉफ़्टिेयर इंस्ट़ॉल करने के सलए कंरोल पैनल में ______________विकल्प का उपयोग टकया र्ाता है।- ऐर् ऑर 
ररमूि प्रोग्राम्पस  
8. हार्डिेयर इंस्ट़ॉल करने के सलए ________→ऐर् हार्डिेयर पर र्ाएाँ। - कंरोल पैनल  
 

3. सही या गलत  
1. स्टाटड मेनू (Start Menu) सभी इंस्ट़ॉल प्रोग्राम्पस तक पहुाँच प्रदान करता है। - सही 
2. टास्कबार, स्टाटड मेनू का टहस्सा होता है। - गलत 
3. यूएसबी से टर्लीट की गई फाइल्स को रीसायकल वबन स ेररस्टोर टकया र्ा सकता है। - गलत 
4. राइट-जक्लक →टर्लीट करने से फाइल रीसायकल वबन में र्ाती है। - सही 
5. विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) में फोल्र्र का नाम बदला नहीं र्ा सकता। - गलत 
6. फाइल वििरि देखने से फाइल का प्रकार और साइर् टदखता है। - सही 
7. कंरोल पैनल का उपयोग ससस्टम सेटटंग्स बदलने के सलए टकया र्ाता है। - सही 
8. विंर्ोर् एक ऑपरेटटंग ससस्टम नहीं है। - गलत 
9. हार्डिेयर इंस्ट़ॉलेशन कंरोल पैनल से प्रबंसधत टकया र्ा सकता है। - सही 
 

4. लघु उत्तरीय प्रश्न  
1. ऑपरेटटंग ससस्टम (Operating System) क्या है? 
उत्तर: 2.1 को देखें 
2. GUI क्या है? 
उत्तर: 2.1 को देखें 
3. टास्कबार (Taskbar) का कायड क्या है? 
उत्तर: 2.3.2 टास्कबार को देखें 
4. फाइल्स और फोल्र्सड को खोर्ने के सलए सचड (Search) का उपयोग कैसे करें? 
उत्तर: 2.3.7 को देखें  
5. विंर्ोर् (Windows) में फाइल मैनेर्मेंट क्या है? 
उत्तर: 2.4 को देखें 
6. विंर्ोर् (Windows) में फाइल या फोल्र्र का नाम कैसे बदलें? 
उत्तर: 2.4.5 को देखें 
7. विंर्ोर् (Windows) में हार्डिेयर कैसे इंस्ट़ॉल करते हैं? 
उत्तर: 2.4.5 को देखें 
8. रीसायकल वबन (Recycle Bin) का कायड क्या है? 
उत्तर: रीसायकल वबन (Recycle Bin)एक विशेष फोल्र्र होता है र्हााँ हार्ड टर्स्क से हटाई गई फाइलें अस्थाई रूप से संग्रटहत 
होती हैं। इससे गलती स ेटर्लीट की गई फाइल़ों को पुनस्थाडवपत टकया र्ा सकता है। लेटकन ररमूिेबल मीटर्या (र्ैस ेUSB) 

से हटाई गई फाइलें स्थायी रूप से टर्लीट हो र्ाती हैं। 
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9. विंर्ोर् (Windows) में कंरोल पैनल का क्या उदे्दश्य है? 
उत्तर:कंरोल पैनल (Control Panel) ससस्टम सेटटंग्स को कस्टमाइज करने, हार्डिेयर और स़ॉफ़्टिेयर को मैनेर् करने और 
यूजर अकाउंट्स (खाता) को सनयंवत्रत करने के सलए टूल्स प्रदान करता है। इसमें ऐर्/ररमूि प्रोग्राम्पस (Add/Remove 

Programs), रे्ट/टाइम (Date/Time), टर्स््ले सेटटंग्स (Display Settings)आटद विकल्प होते हैं। 
 

5. दीघड उत्तरीय प्रश्न  
1. विंर्ोर् (Windows) में टकसी प्रोग्राम को शुरू और बंद करने की प्रटक्रया समझाइए। 
उत्तर: 2.3.4 और 2.3.5 को देखें 
2. विंर्ोर् एक्स्लोरर (Windows Explorer) का उपयोग करके फाइल को क़ॉपी या मूि कैसे करें? 
उत्तर: 2.4.3 को देखें 
3. विंर्ोर् में नया फोल्र्र बनाने और हटाने की प्रटक्रया बताएं। 
उत्तर: 2.4.4 और 2.4.6 को देखें 
4. स्टाटड मेनू (Start Menu) और टास्क बार (Task bar) में क्या अंतर है? 
उत्तर: 2.3.1 और 2.3.2 को देखें 
5. विंर्ोर् में फाइल मैनेर्मेंट (File Management) को समझाइए। 
उत्तर: 2.4 को देखें 
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अध्याय-3 
िर्ड प्रोसेससंग के मूलभूत तथ्य 

 

 

3.1 िर्ड प्रोसेससंग की मुख्य विशेषताएाँ 
• िर्ड प्रोसेससंग की मदद से हम र्ल्दी और आसानी से प्रोफेशनल (व्यािसासयक) ऱ्ॉक्यूमेंट बना सकत ेहैं।  
• लंबे ऱ्ॉक्यूमेंट में आप विषयसूची (टेबल ऑफ क़ॉन्टेन्ट्स), इंरे्क्स और क्ऱॉस रेफरेंसेज बना सकत ेहैं। 
• ऑटोकरेक्ट और ऑटोफ़ॉमेट स्िचासलत रूप से टाइवपंग की गलसतय़ों, ितडनी (स्पेसलंग) और व्याकरि (ग्रामर) संबंधी 

गलसतय़ों को ठीक करते हैं और पहले से तय टकए गए तरीके और श़ॉटडकट की मदद से टेक्स्ट को र्ल्दी-से फ़ॉमेट 
करन ेमें मदद करत ेहैं। 

• आप अपनी फाइल को पीर्ीएफ (PDF) या एक्सपीएस (XPS) रूप में सेि या एक्सपोटड कर सकत ेहैं। 
 

3.2 एम एस िर्ड 2007 की विशेषताएाँ 
• इसमें फ्लूएण्ट यूजर इंटरफेस होता है जर्से ररबन कहा र्ाता है। 
• ररबन में सभी टूल्स और कमांड्स एक र्गह व्यिजस्थत होते हैं। 
ररबन के तीन टहस्से होते हैं: 
 

 

 

1. टैब्स – र्ैसे होम, इंसटड, पेर् लेआउट आटद। 
2. ग्रु्स – हर टैब के अंदर समलते-र्ुलते छोटे-छोटे काम़ों को एक साथ रखते हैं। 
3. कमांर् बटन – एक र्ैसे कमाडं्स को एक साथ रखते हैं ताटक उन्हें आसानी से इस्तेमाल टकया र्ा सके या मनूे 

में देखा र्ा सके। 
अन्य उपयोगी विशेषताएाँ: 

• पहले से बन ेटेम्पपलेट्स स ेररपोटड या किर पेर् र्ल्दी बना सकत ेहैं। 
• चाटड और र्ायग्राम में 3D आकार, छाया (शैर्ोज) और प्रभाि लगाए र्ा सकत ेहैं। 
• माकड  ऐज फाइनल सुविधा ऱ्ॉक्यूमेंट को केिल पढ़ने के सलए बनाती है। 

 

3.3 एमएस िर्ड 2007 प्रोग्राम शुरू करना 
• स्टाटड → ऑल प्रोग्राम्पस → माइक्रोस़ॉफ्ट ऑटफस → माइक्रोस़ॉफ्ट ऑटफस िर्ड 2007 पर जक्लक करें। 
• या टफर रे्स्कट़ॉप पर िर्ड के आइकन पर र्बल जक्लक करें। 

 

3.4 िर्ड स्क्रीन लेआउट 

 



पषृ्ठ  17 

 

• िर्ड 2007 में, मेनू, टैब के रूप में टदखाई देत ेहैं, र्ैसे होम, इंसटड, पेर् लेआउट, रेफरेंस आटद। 
• टकसी टैब के सभी विकल्प देखने के सलए, आपको उस टैब पर जक्लक करना होगा। 
• श़ॉटडकट मेन्यू तब टदखाई देता है र्ब आप टकसी आइटम पर राइट-जक्लक करते हैं। 
 

3.4.1 टूलबार 
1. जक्िक एक्सेस टूलबार में महत्िपूिड टूल होत ेहैं र्ैसे टक सेि, पूिडित (अनरू्), और पुनः करें (रीरू्)। 
2. टूलबार का उपयोग करन ेसे संपादन (एटर्टटंग) और फ़ॉमेटटंग तेज और आसान हो र्ाती है। 

 

3.4.2 रूलर 
1. रूलर आपके टाइवपंग क्षेत्र में माप (चौड़ाई और ऊाँ चाई) टदखाते हैं। 
2. दो रूलर होत ेहैं – क्षैसतर् (ह़ॉररऱ्ॉन्टल) और लंबित (िटटडकल)। 
3. क्षैसतर् रूलर (ह़ॉररऱ्ॉन्टल स्केल) मदद करता है माजर्डन, टैब, और इंर्ेंट्स सेट करन ेमें। 
4. लंबित रूलर (िटटडकल स्केल) आपके पेर् की ऊाँ चाई टदखाता है। 

 

3.4.3 टाइवपंग स्क्रीन ऑब्र्ेक्ट्स 
टाइवपंग एररया में कुछ स्थायी भाग होत ेहैं: 
(a) इनसशडन प़ॉइंट (b) माउस प़ॉइंटर (c) एंर् ऑफ ऱ्ॉक्यूमेंट माकड र 

1. इनसशडन प़ॉइंट 
• यह िह चमकती हुई लंबित (िटटडकल) रेखा है र्हााँ आपका सलखा हुआ टेक्स्ट टदखाई देता है। 
• आप ऱ्ॉक्यूमेंट में कहीं भी जक्लक करके इनसशडन प़ॉइंट को िहां ले र्ा सकते हैं। 

2. माउस प़ॉइंटर 
• टाइवपंग एररया के अंदर यह एक पतली I-आकार की रेखा र्ैसा टदखाई देता है। 
• मेनू और टूलबार के पास यह एक एरो में बदल र्ाता है। 

3. एंर् ऑफ ऱ्ॉक्यूमेंट माकड र 
• यह ऱ्ॉक्यूमेंट के अंत में एक छोटी क्षैसतर् (ह़ॉररऱ्ॉन्टल) रेखा होती है। 
• यह टदखाता है टक ऱ्ॉक्यूमेंट कहााँ समाप्त होता है। 

 

3.4.4 िटटडकल और ह़ॉररऱ्ॉन्टल स्क्ऱॉलबासड 
• स्क्ऱॉलबासड आपकी ऱ्ॉक्यूमेंट में आसानी से ऊपर या नीचे र्ाने के सलए मदद करता हैं। 
• िटटडकल स्क्ऱॉलबार दाईं तरफ होता है। इसके एरो ऊपर या नीचे पेर् को मूि करने में मदद करत ेहैं। 
• ह़ॉररऱ्ॉन्टल स्क्ऱॉलबार नीचे होता है। यह पेर् को बाएं या दाएं मूि करन ेमें मदद करता है। 

 

3.5 दस्तािेज प्रबंधन (ऱ्ॉक्यूमेंट्स को मैनेर् करना) 
पाठ यह भाग ससखाएगा टक एमएस िर्ड 2007 में दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) कैसे बनाएं, सुरजक्षत (सेि) करें, खोर्ें, बंद करें और 
उनके साथ काम करें। 
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3.5.1 नया दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) बनाना 
• आप टाइवपंग शुरू करन ेके सलए एक नया खाली फाइल बना सकत ेहैं। 
• इसके दो आसान तरीके हैं: 

• मेनू बार में न्यू ऱ्ॉक्यूमेंट बटन पर जक्लक करें। 
• कीबोर्ड पर CTRL + N दबाएाँ। 

 

3.5.2 पहले स ेमौर्ूद दस्तािजे (ऱ्ॉक्यूमेंट) खोलना 
• आप टकसी भी पहले से सेि टकए गए ऱ्ॉक्यूमेंट को खोल सकत ेहैं। 
• इसके दो तरीके हैं: 

1. ऑटफस बटन  → ओपन  पर जक्लक करें। 
2. CTRL + O दबाएाँ। 

• ओपन र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खुलेगा। 
• फाइल चुनें और ओपन पर जक्लक करके एटर्टटंग शुरू करें। 

 

3.5.3 नए या पहले से मौर्ूद दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) को सेि करना 
• ऱ्ॉक्यूमेंट को सेि करने से आपका काम सुरजक्षत रहता है। 
• इसे सेि करन ेके दो तरीके हैं: 

1. मेनू बार में सेि बटन पर जक्लक करें। 
2. CTRL + S दबाएाँ। 

• अगर यह नया ऱ्ॉक्यूमेंट है, तो सेि ऐज ब़ॉक्स खुलेगा। 
• फाइल का नाम टाइप करें, फोल्र्र चुनें और ओके पर जक्लक करें। 
• अगर फाइल पहले से सेि की गई थी, तो यह अपने आप अपरे्ट हो र्ाएगी। 

 

3.5.4 कई दस्तािेज़ों (ऱ्ॉक्यूमेंट्स) पर काम करना 
• आप िर्ड में एक साथ कई फाइलें खोल सकत ेहैं। 
• ऱ्ॉक्यूमेंट्स के बीच जस्िच करने के सलए व्यू टैब का उपयोग करें। 
• आप उन्हें साइर्-बाय-साइर् अरेंर् या तुलना भी कर सकत ेहैं। 

 

3.5.5 दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) की सुरक्षा करना 
आप अपने ऱ्ॉक्यूमेंट को सुरजक्षत रख सकत ेहैं ताटक कोई अन्य व्यवक्त इसे बदल न सके या गलत इस्तेमाल न कर सके। 
(a) पासिर्ड के साथ दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) सुरजक्षत करना 
स्टे्स: 

• फाइल खोलें और ऑटफस बटन → सेि ऐज पर जक्लक करें। 
• सेि ऐज र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में टूल्स → र्नरल ऑ्शंस पर जक्लक करें। 
• पासिर्ड टू ओपन ब़ॉक्स में पासिर्ड टाइप करें। 
• ओके पर जक्लक करें और पासिर्ड को टफर से टाइप करके कन्फमड करें। 

(b) दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) को केिल पढ़ने के सलए सुरजक्षत करना (रीर् ऑनली) 
यह आपके फाइल में गलती से होने िाले बदलाि रोकता है। 
स्टे्स: 

• ऑटफस बटन → सेि ऐज → टूल्स → र्नरल ऑ्शंस पर जक्लक करें। 
• रीर् ऑनली ररकमेंरे्र् ब़ॉक्स को टटक करें। 
• ओके पर जक्लक करें और टफर सेि करें। 
• अगली बार र्ब आप इसे खोलेंगे तो यह संदेश टदखाई देगा: ओपन ऐज रीर्-ओनली? 
• आप इसे पढ़ तो सकते हैं, लेटकन संपाटदत (एटर्ट) नहीं कर सकत,े र्ब तक टक आप इस विकल्प को हटा न दें। 

 



पषृ्ठ  19 

 

(c) पासिर्ड बदलना या संशोसधत करना 
स्टे्स: 

• सेि ऐज → टूल्स → र्नरल ऑ्शंस खोलें। 
• पासिर्ड टू ओपन ब़ॉक्स में पुराना पासिर्ड टाइप करें। 
• पासिर्ड टू म़ॉटर्फाई में नया पासिर्ड दर्ड करें। 
• टफर ओके पर जक्लक करें और फाइल को टफर से सेि करें। 

(d) समीक्षा (ररव्यू) के सलए दस्तािेज की सुरक्षा (रैक पररितडन) 
• इसका उपयोग तब करें र्ब अन्य लोग आपके दस्तािेज की समीक्षा (ररव्यू) करें। 
• ररव्यू टैब → रैक पररितडन पर र्ाएाँ। 
• अन्य लोग संपादन (एटर्ट) सुझाि या क़ॉमेंट्स दे सकत ेहैं। 

 

3.5.6 ऱ्ॉक्यूमेंट्स को खोर्ना 
अगर आपको टकसी फाइल का नाम याद नहीं है, तो आप उसे खोर् सकत ेहैं। 
स्टे्स: 

• ऑटफस बटन  → ओपन पर जक्लक करें। 
• लुक इन ब़ॉक्स में फोल्र्र चुनें। 
• फाइल नेम ब़ॉक्स में फाइल के नाम का कुछ टहस्सा टाइप करें। 
• िर्ड 2007 समलती-र्ुलती फाइल़ों की सलस्ट टदखाएगा। 
• अपनी फाइल के नाम पर जक्लक करें, टफर ओपन पर जक्लक करें। 

 

3.5.7 दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) बंद करना 
ितडमान दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) बंद करन ेके सलए: 

• ऑटफस बटन → क्लोर् पर जक्लक करें, या 
• टूलबार पर क्लोर् (X) आइकन पर जक्लक करें। 

 

3.6 दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) वपं्रट करना 
टकसी ऱ्ॉक्यूमेंट या चुनी हुई पेऱ्ों को वप्रंट करन ेके सलए स्टे्स: 

1. उस ऱ्ॉक्यूमेंट को खोलें जर्से आप वप्रंट करना चाहते हैं। 
2. ऑटफस बटन → वपं्रट पर जक्लक करें। 
3. वप्रंट र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खुलेगा। 
o वपं्रटर का नाम – िह वप्रंटर चुनें जर्से आप उपयोग करना चाहत ेहैं। 
o पेपर साइर् और ओररएंटेशन – पेर् का आकार (A4,लेटर) और लेआउट (पोरेट या लैंर्स्केप) चुनें। 
o प्रसतय़ों की संख्या – टकतनी क़ॉपी चाटहए, यह चुनें। 

4. वप्रंट शुरू करन ेके सलए ओके पर जक्लक करें। 
 

3.6.1 अलग आकार के कागज पर वपं्रट करना 
आप वबना ऱ्ॉक्यूमेंट का लेआउट बदले, वप्रंट करत ेसमय कागज का आकार बदल सकते हैं। 
स्टे्स: 

1. ऱ्ॉक्यूमेंट को खोलें जर्से आप वप्रंट करना चाहत ेहैं। 
2. ऑटफस बटन → वपं्रट पर जक्लक करें। 
3. जूम के अंतगडत स्केल टू पेपर साइर् चुनें और अपनी पसंद का पेपर साइर् चुनें (र्ैसे – A4, लेटर)। 
4. ओके पर जक्लक करें। 

 

3.6.2 एक शीट पर कई पेर् वप्रंट करना 
यह सुविधा एक ही कागज पर कई पेर् वप्रंट करके कागज की बचत करती है। 
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स्टे्स: 
1. उस दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) को खोलें जर्से आप वप्रंट करना चाहत ेहैं। 
2. ऑटफस बटन → वपं्रट पर जक्लक करें। 
3. वप्रंटर और अन्य विकल्प चुनें। 
4. जूम के अंतगडत पेर्ेस पर शीट चुनें और पेऱ्ों की संख्या सनधाडररत करें (र्ैसे – 2, 4 परे्)। 
5. ओके पर जक्लक करें। 

 

3.7 िर्ड प्रोग्राम से बाहर सनकलना 
िर्ड को बंद करन ेके सलए ऑटफस बटन → एजग्जट पर जक्लक करें। 
 

उपयोगी कीबोर्ड श़ॉटडकट्स 
 

कायड कीबोर्ड श़ॉटडकट 
नया ऱ्ॉक्यूमेंट बनाना CTRL+N 

ऱ्ॉक्यूमेंट खोलना CTRL+O 

ऱ्ॉक्यूमेंट सेि करना CTRL+S 

वप्रंट करना CTRL+P 

कट करना CTRL+X 

क़ॉपी करना CTRL+C 

पेस्ट करना CTRL+V 

अनरू् CTRL+Z 

रीरू् CTRL+Y 

टेक्स्ट को बोल्र् करना CTRL+B 

सभी का चयन करें पूिड ऱ्ॉक्यूमेंट CTRL+A 

टेक्स्ट को इटैसलक करना CTRL+I 

टेक्स्ट को अंर्रलाइन करना CTRL+U 

खोर्ें CTRL+F 

बायां अलाइनमेंट CTRL+L 

सेंरल अलाइनमेंट CTRL+E 

दायां अलाइनमेंट CTRL+R 

लाइन के शुरुआत पर र्ाना HOME 

लाइन के अंत पर र्ाना END 

ऱ्ॉक्यूमेंट के शुरुआत पर र्ाना CTRL+ Home 

ऱ्ॉक्यूमेंट के अंत में र्ाना CTRL+ End 

वपछला शब्द समटाना CTRL+ Backspace 

सहायता F1 

 

 

अभ्यास 
1.बहुविकल्पीय प्रश्न 
1. िर्ड प्रोसेससंग का उपयोग टकया र्ाता है ____ 
(i) सचत्र बनाने के सलए    (ii) ऑटर्यो के सलए        

(iii) दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) बनाने के सलए   (iv) खेल़ों के सलए 
2. िर्ड 2007 में टूल्स को टकसमें व्यिजस्थत टकया गया है? 
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(i) टूलबार         (ii) ररबन    (iii) विंर्ो       (iv) फाइल मेन्यू 
3. माकड  ऐज फाइनल करने से फाइल ____ बन र्ाती है। 
(i) एटर्टटंग योग्य   (ii) केिल पढ़ने योग्य  (iii) सछपी हुई   (iv) इनमें से कोई नहीं 
4. िर्ड में चुने हुए टेक्स्ट को क़ॉपी करन ेका श़ॉटडकट कौन-सा है? (PYQ 2024) 

(i) CTRL + C      (ii) CTRL + X     (iii) CTRL + V   (iv) CTRL + A 

 

2.ररक्त स्थान भररए 
1. ऱ्ॉक्यूमेंट में चमकती हुई सीधी रेखा को _______ कहा र्ाता है।     इन्सशडन प़ॉइंट 
2. फाइल को सेि करन ेका श़ॉटडकट है ________।    CTRL + S 

3. एमएस िर्ड में वप्रंट करने का श़ॉटडकट है ________।    CTRL + P 

4. “सभी का चयन करें- पूिड ऱ्ॉक्यूमेंट” का कीबोर्ड श़ॉटडकट है ________। CTRL + A 

 

3. सही / गलत प्रश्न 
1. ऑटो करेक्ट स्ितः ही ितडनी (स्पेसलंग) की गलसतयााँ ठीक करता है। -सही 
2. आप एक समय में कई दस्तािेज़ों पर काम नहीं कर सकते। -गलत 
3. CTRL + P वप्रंट करन ेके सलए उपयोग टकया र्ाता है। -सही 
4. हम अपने िर्ड दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) को पीर्ीएफ (PDF) और एक्सपीएस (XPS) फाइल फ़ॉमेट में सेि और एक्सपोटड 

कर सकत ेहैं। –सही (PYQ 2023, 25)    

5. CTRL + X टेक्स्ट को क़ॉपी करन ेके सलए उपयोग टकया र्ाता है। -गलत 
 

4. लघु उत्तरीय प्रश्न  

1. टकसी पहले से मौर्ूद फाइल को खोलने का श़ॉटडकट क्या है? 
उत्तर: CTRL + O 

2. जक्िक एक्सेस टूलबार क्या है? 
उत्तर: यह अक्सर इस्तेमाल टकए र्ाने िाले कमांर् र्ैसे सिे, पूिडित (अनरू्), और पुनः करें (रीरू्) को रखता है। 
3. दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) को पासिर्ड से सुरजक्षत करन ेके सलए स्टे्स सलजखए। 
उत्तर: देखें 3.5.5 (a) 
4. िर्ड दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) वपं्रट करने के सलए स्टे्स सलजखए। 
उत्तर: देखें 3.6 
5. दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) में कट टकए गए टेक्स्ट को पेस्ट करने के सलए ” श़ॉटडकट की” का नाम सलजखए। (PYQ 2025) 
उत्तर: CTRL + V 

6. रैक पररितडन के सलए अपने दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) को सुरजक्षत करने के स्टे्स सलजखए। (PYQ 2022) 
उत्तर: देखें 3.5.5 (d) 
7. वपं्रट र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में उपलब्ध विसभन्न विकल्प़ों को समझाइए। (PYQ 2022) 
उत्तर: देखें 3.6 
8. िर्ड में नया दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) सेि करन ेके स्टे्स सलजखए। (PYQ 2019) 
उत्तर: देखें 3.5.3 
9. िर्ड दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) में सनम्पन कायों के सलए कौन से “की-क़ॉजम्पबनेशन” दबाएंगे? (PYQ 2022) 
(i) टेक्स्ट को इटैसलक बनाने के सलए   CTRL + I 

(ii) हेल्प मेनू पाने के सलए     F1 

(iii) लाइन के अंत में र्ाने के सलए    END 

10. सनम्पन श़ॉटडकट की स ेरु्ड़ी टक्रयाएाँ सलजखए। (PYQ 2022) 
(i) CTRL + B     टेक्स्ट को बोल्र् करना  
(ii) CTRL + F     खोर्ें 
(iii) CTRL + Backspace   वपछला शब्द समटाना 
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5. दीघड उत्तरीय प्रश्न 
1. िटटडकल और ह़ॉररऱ्ॉन्टल स्क्ऱॉल बार का उदे्दश्य समझाइए। (PYQ 2022) 
उत्तर:  
(i) िटटडकल स्क्रोल बार: यह विंर्ो या दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) के दाएाँ तरफ जस्थत होता है। 
उदे्दश्य: यह उपयोगकताड को दस्तािेज में ऊपर और नीचे र्ाने की अनुमसत देता है। 
(ii) ह़ॉररऱ्ॉन्टल स्क्रोल बार: यह विंर्ो या दस्तािेज (ऱ्ॉक्यूमेंट) के नीचे जस्थत होता है। 
उदे्दश्य: यह उपयोगकताड को दस्तािेज में बाएाँ और दाएाँ र्ाने की अनुमसत देता है। 
2. िर्ड प्रोसेससंग की टकसी भी तीन विशेषताओं को बताइए। 
उत्तर: िर्ड प्रोसेससंग की तीन विशेषताएाँ: 
(i) टेक्स्ट एटर्टटंग: िर्ड प्रोसेसर उपयोगकताडओं को टेक्स्ट आसानी से बनाने, बदलने और फ़ॉमेट करन ेकी सुविधा देता है। 
(ii) फ़ॉमटेटंग विकल्प: िर्ड प्रोसेसर टूल्स प्रदान करता है जर्ससे आप फ़ॉन्ट का प्रकार, आकार, रंग और पैराग्राफ की 

अलाइनमेंट बदल सकत ेहैं। 
(iii) ितडनी और व्याकरि (स्पेसलंग और ग्रामर) र्ांच: असधकांश िर्ड प्रोसेसर अपने आप ितडनी और व्याकरि की र्ांच 

करत ेहैं और गलसतय़ों को हाइलाइट करत ेहैं। 
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अध्याय-4 
दस्तािेज़ों की फ़ॉमटेटंग करना 

 

 

4.1 टेक्स्ट के साथ काम करना 
4.1.1 टेक्स्ट टाइप करना 

• र्ब आप िर्ड 2007 खोलत ेहैं, तो आप सीधे खाली र्गह में टाइप कर सकत ेहैं। 
• हर लाइन के अंत में एंटर दबाने की र्रूरत नहीं होती। िर्ड अपने आप अगली लाइन पर चला र्ाता है। 
• केिल नया पैराग्राफ शुरू करन ेके सलए एंटर दबाएाँ। 

 

4.1.2 टेक्स्ट एंटर करना 
र्हााँ आप नया टेक्स्ट र्ालना चाहत ेहैं, िहााँ कसडर ले र्ाएाँ और टाइप करें। 
कुछ उपयोगी कीबोर्ड श़ॉटडकट: 

• HOME  → लाइन की शुरुआत पर र्ाने के सलए 
• END  → लाइन के अंत पर र्ाने के सलए 
• CTRL + HOME → दस्तािेज के सबसे ऊपर र्ाने के सलए 
• CTRL + END → दस्तािेज के सबसे नीचे र्ाने के सलए 

 

4.1.3 स्पेसबार और टैब  
• स्पेसबार से शब्द़ों और िाक्य़ों के बीच में र्गह दी र्ाती है। 
• टैब का प्रयोग क़ॉलम या टेक्स्ट को अलाइन लाने के सलए टकया र्ाता है। 

 

4.1.4 पैराग्राफ माकड र 
अपने ऱ्ॉक्यूमेंट में एंटर, स्पेस, और टैब को देखने के सलए, स्टैंर्र्ड टूलबार पर शो/हाइर्(¶) बटन पर जक्लक करें। उन्हें 
सछपाने के सलए टफर से जक्लक करें। 
 

4.1.5 टेक्स्ट चुनना (हाइलाइट करना) 
टेक्स्ट का फ़ॉमेट बदलने के सलए पहले उस ेसेलेक्ट (हाइलाइट) करना पड़ता है। 
टेक्स्ट चुनने के तरीके: 

• पूरा शब्द: शब्द के ऊपर कहीं भी दो बार जक्लक करें। 
• पूरा पैराग्राफ: पैराग्राफ के ऊपर कहीं भी तीन बार जक्लक करें। 
• कई शब्द या लाइनें:सशफ़्ट कंुर्ी को दबाए रखें और माउस को डै्रग करें या एरो कीज का इस्तेमाल करें। 
• पूरा ऱ्ॉक्यूमेंट: "एटर्ट -> सेलके्ट ऑल" कमांर् चुनें या CTRL+A दबाएाँ। 

 

4.1.6 टेक्स्ट समटाना 
टेक्स्ट समटाने के सलए: 

• कसडर के बाईं ओर के टेक्स्ट को समटाने के सलए बैकस्पेस कंुर्ी का उपयोग करें। 
• कसडर के दाईं ओर के टेक्स्ट को समटाने के सलए टर्लीट कंुर्ी का उपयोग करें। 

 

4.1.7 टेक्स्ट बदलना 
टेक्स्ट को बदलने के सलए, सबसे पहले उस टेक्स्ट को सेलेक्ट करें जर्से आप हटाना चाहते हैं, और टफर नया टेक्स्ट टाइप 
करना शुरू कर दें। 
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4.1.8 जक्लक और टाइप  

आप टकसी भी खाली र्गह पर र्बलजक्लक करके िहााँ से टाइप करना शुरू कर सकत ेहैं। 

 

4.1.9 टेक्स्ट फ़ॉमटेटंग 
टेक्स्ट की रंग रूप को बदलने का सबसे आसान तरीका फ़ॉमेटटंग टूलबार है। 
होम टैब के अंदर, आपको फ़ॉन्ट और पैराग्राफ सब-टास्क में टेक्स्ट फ़ॉमेटटंग के कमांड्स समल र्ाएाँगे। 
 

 

 

 

 

 

 

• फ़ॉन्ट फेस: यह टेक्स्ट के प्रकार को तय करता है (र्ैसे टाइम्पस न्यू रोमन, एररयल)। आप फ़ॉन्ट फ़ॉमेटटंग सब-
टास्क मेन्यू में ड्ऱॉपर्ाउन सलस्ट से कोई भी फ़ॉन्ट चुन सकत ेहैं। 

• फ़ॉन्ट साइज: इसे प़ॉइंट्स (र्सैे 10,12) में मापा र्ाता है और यह अक्षऱों का आकार तय करता है। 
• फ़ॉन्ट स्टाइल:बोल्र् (मोटा), इटैसलक (सतरछा), या अंर्रलाइन। 
• अलाइनमेंट : टेक्स्ट को पेर् पर बाएं, कें ि (बीच में), दाएं, या र्जस्टफाई (दोऩों तरफ से बराबर) टकया र्ा सकता है। 
• इंर्ेंट बढ़ाना/घटाना: यह पैराग्राफ के इंर्ेंटेशन को बदलता हैयानी, टेक्स्ट को माजर्डन से टकतना अंदर या बाहर 

रखना है। 
• आउटसाइर् ब़ॉर्डर: यह चुने गए टेक्स्ट के चाऱों ओर एक ब़ॉर्डर र्ोड़ता है। 
• हाइलाइट रंग: यह टेक्स्ट के बैकग्राउंर् (पषृ्ठभूसम) का रंग बदलता है। 
• टेक्स्ट रंग: यह खुद टेक्स्ट का रंग बदलता है। 

 

फ़ॉन्ट र्ायल़ॉग ब़ॉक्स 
फ़ॉन्ट र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में आपको फ़ॉमेटटंग के बहुत सारे विकल्प समलत ेहैं। इसे आप होम टैब → फ़ॉन्ट सबटास्क के जररए 
खोल सकत ेहैं। 
 

फ़ॉमटे पेंटर 
• एक टेक्स्ट से फ़ॉमेटटंग को क़ॉपी करके दसूरे टेक्स्ट पर लागू करता है। 
• फ़ॉमटे पेंटर पर जक्लक करें, टफर उस टेक्स्ट को चुनें र्हााँ आप िही फ़ॉमेट लागू करना चाहत ेहैं। 

 

4.2 पैराग्राफ फ़ॉमटेटंग करना 
• पैराग्राफ िह टेक्स्ट ब्ल़ॉक है र्ो एंटर दबाने पर खत्म होता है। 
• पैराग्राफ फ़ॉमेटटंग पूरे पैराग्राफ पर लागू होती है। 
• पैराग्राफ फ़ॉमेटटंग होम टैब में पैराग्राफ सबटास्क मेन्यू के जररए की र्ा सकती है। 

 

4.2.1 लाइन माकड र 
उसी पैराग्राफ में नई लाइन र्ालने के सलए सशफ़्ट+एंटर दबाएाँ। 
 

4.2.2 सेंटर, राइट और लेफ्ट अलाइनमेंट 
िर्ड में टेक्स्ट आमतौर पर बाईं ओर (लेफ्ट-अलाइन) से शुरू होता है । लेटकन आप इस अलाइनमेंट को अपनी जरूरत के 

टहसाब से बदल सकत ेहैं। 
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4.2.3 टेक्स्ट को इंर्ेंट करना 
1. इंर्ेंट का मतलब है टेक्स्ट को माजर्डन से थोड़ा अंदर करना। 
2. आप रूलर या इंक्रीज / टर्क्रीजइंर्ेंट बटन का उपयोग कर सकत ेहैं। 
• टेक्स्ट को अपने आप इंर्ेंट करन ेके सलए, ह़ॉररऱ्ॉन्टल रूलर पर टदख रहे वत्रभुर्ाकार इंर्ेंट माकड र के ऊपरी टहस्स े
को खींचें। 

• इंर्ेंट को एक टैब स्ट़ॉप तक बढ़ाने या घटाने के सलए, फ़ॉमटेटंग टूलबार पर टदए गए इंक्रीज इंर्ेंट या टर्क्रीज इंर्ेंट 
बटन का इस्तेमाल करें। 

• एक हैंसगंग इंर्ेंट बनाने के सलए, आपको वत्रभुर्ाकार इंर्ेंट माकड र के ऊपरी टहस्से को अपनी चाही गई र्गह के बाईं 
ओर खींचना होगा। 

 

4.2.4 टैब स्ट़ॉप 
• टैब से टेक्स्ट को बराबर लाइन में लाया र्ाता है। 
• टर्फ़ॉल्ट टैब स्पेस 0.5 इंच होता है। 
• टैब की लंबाई बदलने के सलए होम→पैराग्राफ सबटास्क मेनू पर र्ाएाँ। 

 

4.2.5 लाइन स्पेससंग 
लाइन स्पेससंग पैराग्राफ में हर टेक्स्ट लाइन की ऊाँ चाई तय करती है। 
कैसे बदलें:   

• होम टैब → पैराग्राफ पर र्ाएाँ और पैराग्राफ र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलें। 
• इंर्ेंट्स एंर् स्पेससंग टैब में र्ाएाँ और लाइन स्पेससंग ड्ऱॉप-र्ाउन मेनू का उपयोग करें। 
• इसमें ससंगल (12 प़ॉइंट),1.5 लाइन्स (18 प़ॉइंट) और र्बल (24 प़ॉइंट)र्ैसे विकल्प उपलब्ध होत ेहैं। 

 

4.2.6 पैराग्राफ स्पेससंग 
पैराग्राफ स्पेससंग, हर पैराग्राफ के पहले और बाद में छोड़ी र्ाने िाली र्गह को तय करती है। यह शीषडक (हेटरं्ग्स) और 
टेक्स्ट को अलग और स्पष्ट टदखाने में मदद करता है। 
कैसे बदलें: 
होम टैब → पैराग्राफ पर र्ाकर पैराग्राफ र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलें। 
स्पेससंग सेक्शन में वबफोर और आफ्टर ड्ऱॉप-र्ाउन मेनू का उपयोग करें। 
 

4.2.7 ब़ॉर्डर और शेटरं्ग 
आप अपने पैराग्राफ के चाऱों ओर ब़ॉर्डर (टकनारे) लगा सकते हैं और उसमें बैकग्राउंर् शेटरं्ग भी र्ोड़ सकत ेहैं। 
ब़ॉर्डर और शेटरं्ग कैस ेर्ोड़ें: इसके सलए आपको होम टैब पर र्ाना होगा। टफर, पैराग्राफ सेक्शन में ब़ॉर्डर बटन पर जक्लक 

करें, जर्ससे ब़ॉर्डर एंर् शेटरं्ग र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खुल र्ाएगा। 
ब़ॉर्डर के सलए: 

• "ब़ॉर्डसड" टैब चुनें। 
• अपनी पसंद का ब़ॉर्डर स्टाइल चुनें। 
• "अ्लाई टू" ड्ऱॉप-र्ाउन से "पैराग्राफ" चुनें। 
• ओके पर जक्लक करें। 

शेटरं्ग के सलए: 
• "शेटरं्ग" टैब चुनें। 
• अपनी पसंद का टफल कलर/पैटनड चुनें। 
• "अ्लाई टू" ड्ऱॉप-र्ाउन से "पैराग्राफ" चुनें। 
• ओके पर जक्लक करें। 
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4.3 बुलेट और नंबर सूची 
बुलेट (•) और नंबर (1,2,3) का उपयोग वबंदओंु को साफ-साफ टदखान ेके सलए टकया र्ाता है।। 
 

4.3.1 बुलेट और नंबर सूसचयााँ बनाना 
सूची बनाने के सलए: 

• होम टैब में बुलेट या नंबर बटन पर जक्लक करें। 
• पहला प़ॉइंट टाइप करें, एंटर दबाएाँ। 
• दो बार एंटर दबाकर सूची खत्म करें। 

 

4.3.2 नेस्टेर् सूसचयााँ बनाना 
नेस्टेर् सूची बनाने के सलए (उदाहरि के सलए, बुलेटेर् सूची के ऊपर नंबरसूची): 

• अपनी सूची टाइप करें और नेस्टेर् सूची के सलए आइटम को इंर्ेंट करने के सलए इंर्ेंट बढ़ाएाँ बटन पर जक्लक करें। 
• इंर्ेंट टकए गए आइटम को हाइलाइट करें और फ़ॉमेटटंग टूलबार पर नंबर सलस्ट बटन पर जक्लक करें। 

 

4.3.3 बुलेटेर् और नंबर िाली सलस्ट को फ़ॉमटे करना 
• बुलेट या नंबररंग स्टाइल बदलने के सलए बुलेट्स एंर् नंबररंग र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलें। 
• पूरी सूची बदलने के सलए पूरी सलस्ट चुनें, या केिल एक लाइन का बुलेट बदलने के सलए कसडर उस लाइन पर रखें। 
• र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलने के सलए होम टैब → पैराग्राफ सबटास्क मेन्यू पर र्ाएाँ, या सलस्ट पर राइट-जक्लक करके 

बुलेट्स" या "नंबररंग चुनें। 
• कोई स्टाइल चुनें या नया आइकन लगाने के सलए वपक्चर.. पर जक्लक करें। 
• नंबररंग स्टाइल के सलए नंबर्ड टैब पर र्ाएाँ। 
• बदलाि लाग ूकरन ेके सलए ओके पर जक्लक करें। 

 

4.4 टेक्स्ट क़ॉपी करना और मूि (कट) करना 
आप टेक्स्ट को दोबारा टाइप टकए वबना क़ॉपी या मूि कर सकत ेहैं। 
 

4.4.1 जक्लपबोर्ड का उपयोग करना: टेक्स्ट क़ॉपी और मूि (कट) करना 
• र्ब आप टेक्स्ट को क़ॉपी या कट करत ेहैं, तो यह एक विशेष मेमोरी एररया जक्लपबोर्ड में स्टोर हो र्ाता है। 
• आप इसे एक ही दस्तािेज या टकसी दसूरे दस्तािेज में पेस्ट कर सकत ेहैं। 
• जक्लपबोर्ड आइटम देखने के सलए होम → जक्लपबोर्ड सबटास्क मेन्यू पर र्ाएाँ। 
• टकसी आइटम पर जक्लक करके उस ेपेस्ट करें, या पेस्ट ऑल पर जक्लक करके सभी आइटम पेस्ट करें। 
• सभी आइटम टर्लीट करन ेके सलए जक्लयर जक्लपबोर्ड (X आइक़ॉन) पर जक्लक करें। 

 

4.4.2 टेक्स्ट मूि (कट) करना 
टेक्स्ट मूि करन ेका मतलब है उस ेएक र्गह से हटाकर (कट करके) दसूरी र्गह र्ालना। 
टेक्स्ट को मूि (कट) करन ेके सलए सनम्पन स्टे्स अपनाएाँ: 

• उस टेक्स्ट को चुनें जर्से आप मूि करना चाहत ेहैं। 
• होम → जक्लपबोर्ड → कट पर जक्लक करें, या CTRL + X दबाएाँ। 
• कसडर को उस स्थान पर रखें र्हााँ आप टेक्स्ट रखना चाहते हैं। 
• होम → जक्लपबोर्ड → पेस्ट पर जक्लक करें, या CTRL + V दबाएाँ। 

 

4.4.3 टेक्स्ट क़ॉपी करना 
टेक्स्ट क़ॉपी करन ेका मतलब है टेक्स्ट की एक रु्ज्लकेट क़ॉपी बनाना र्बटक मूल टेक्स्ट िैसे का िसैा रहता है। 
टेक्स्ट क़ॉपी करन ेके सलए स्टे्स: 
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• उस टेक्स्ट को चुनें जर्से आप क़ॉपी करना चाहते हैं। 
• होम → जक्लपबोर्ड→क़ॉपी पर जक्लक करें, या CTRL + C दबाएाँ। 
• कसडर को नई र्गह पर ले र्ाएाँ और पेस्ट पर जक्लक करें, या CTRL + V दबाएाँ। 

 

4.5 स्पेसलंग और ग्रामर 
िर्ड 2007 में इन-वबल्ट स्पेसलंग और ग्रामर चेकसड शासमल हैं।  
गलत स्पेसलंग िाले शब्द़ों को लाल लहरदार रेखा से टदखाया र्ाता है, र्बटक ग्रामर की गलसतय़ों को हरी लहरदार रेखा स े
टदखाया र्ाता है।  
स्पेसलंग और ग्रामर चेकर का मैन्युअल रूप से उपयोग करने के सलए: 

• मुख्य टैब बार पर संबंसधत बटन पर जक्लक करें (यह अक्सर "ररव्यू" टैब में होता है) या F7 कंुर्ी दबाएाँ। 
• "स्पेसलंग और ग्रामर" र्ायल़ॉग ब़ॉक्स टदखाई देगा, र्ो पहली गलती को हाइलाइट करेगा। गलत स्पेसलंग िाले शब्द 

लाल रंग में टदखाए र्ाएंगे। 
ितडनी (स्पेसलंग) की गलसतय़ों के सलए: 

• यटद शब्द सही है, तो "इग्नोर" पर जक्लक करें या "इग्नोर ऑल" पर जक्लक करें। 
• यटद शब्द गलत है, तो "सुझाि" ब़ॉक्स से एक सुझाि चुनें और "चेंर्" पर जक्लक करें (केिल एक बार के सलए) 

या "चेंर् ऑल" पर जक्लक करें (सभी र्गह के सलए)।  
• सही ढंग स ेसलख ेगए शब्द़ों को भविष्य में झंर्ी (फ्लैसगंग) टदखान ेसे रोकन ेके सलए उन्हें टर्क्शनरी में र्ोड़ने के 

सलए, "ऐर्" पर जक्लक करें। 
व्याकरि (ग्रामर) की गलसतय़ों के सलए: 

• ग्रामर की गलसतयााँ र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में हरे रंग के टेक्स्ट में टदखाई र्ाती हैं। 
• "सुझाि" ब़ॉक्स से सबस ेसही समाधान चुनें और "चेंर्" पर जक्लक करें। 
• यटद टकसी सुधार की आिश्यकता नहीं है, तो "इग्नोर" पर जक्लक करें। 

 

4.6 पेर् फ़ॉमटेटंग 
पेर् फ़ॉमेटटंग आपको अपने ऱ्ॉक्यूमेंट के टर्जाइन को अपनी पसंद के अनुसार बनाने की सुविधा देती है। इसमें पेर् सटेअप 
के विकल्प शासमल होत ेहैं, र्ैसे पेपर का साइज और ओररएंटेशन। ये सभी सेटटंग्स आपको पेर् लेआउट टैब के तहत समलेंगी। 
 

 

 

4.6.1 पेर् माजर्डन 
िर्ड 2007 में आप दो तरीक़ों से पेर् माजर्डन को एर्र्स्ट कर सकत ेहैं: 
(a) रूलर का उपयोग करके (b) पेर् सेटअप र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करके 

a) रूलर का उपयोग करके 

• अपने माउस को उस र्गह पर ले र्ाएाँ र्हााँ सफेद रूलर ग्रे (धूसर) रंग में बदलता है। यह िह क्षेत्र है र्ो माजर्डन 
को दशाडता है। 

• र्ब आपका कसडर एक दो-तरफा तीर में बदल र्ाए, तो उस ेखींचकर अपनी मनचाही र्गह पर ले र्ाएाँ। 
• माजर्डन सेट करन ेके सलए माउस को छोड़ दें। 
b) पेर् सेटअप र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करके 

• पेर् लेआउट → माजर्डन पर र्ाएाँ। 
• कोई भी माजर्डन प्रकार चुनें – ऩॉमडल, नैरो, मीटर्यम, िाइर्, समरर्ड, और ऑटफस 2003 टर्फ़ॉल्ट। 
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• आिश्यकता हो तो हेर्र और फुटर की दरूी बदलें। 
• अ्लाई टू → एंटायर ऱ्ॉक्यूमेंट चुनें। 
• बदलाि सेि करन ेके सलए ओके पर जक्लक करें। 

 

4.6.2 पेर् साइज और ओररएंटेशन 
आप पेर् लेआउट से पेर् का आकार और टदशा बदल सकत ेहैं। 

• पेर् लेआउट→ साइज पर र्ाएाँ और लेटर, लीगल, या A4 चुनें। 
• और विकल्प़ों के सलए मोर पेपर साइजेर् पर जक्लक करें। 
• ओररएंटेशन चुनें: पोरेट (ऊध्िाडधर) या लैंर्स्केप (क्षैसतर्)। 

केिल चयसनत पेऱ्ों के सलए ओररएंटेशन बदलने के सलए: 
• व्य→ूजूम→मेनी पेजेज पर र्ाएाँ ताटक सभी पेर् टदखें। 
• पेर् चुनें, टफर फाइल→पेर् सेटअप→पेपर साइज टैब पर र्ाएाँ। 
• पोरेट या लैंर्स्केप चुनें और अ्लाई टू→सेलेक्टेर् टेक्स्ट करें। 
• बदलाि लाग ूकरन ेके सलए ओके पर जक्लक करें। 

 

4.6.3 हेर्र और फुटर 
• हेर्र हर पेर् के ऊपर का टेक्स्ट होता है। 
• फुटर हर पेर् के नीचे का टेक्स्ट होता है। 
• इनमें शीषडक, तारीख, या पेर् नंबर शासमल हो सकते हैं। 

हेर्र और फुटर इन्सटड करना 
• इन्सटड → हेर्र और फुटर सबटास्क मेन्यू में र्ाएाँ। और हेर्र या फुटर चुनें। 
• र्ब हेर्र चुना र्ाता है, तो एक हेर्र टूलबार टदखाई देगा और पेर् का ऊपर टहस्सा हाइलाइट हो र्ाएगा। 
• हेर्र ब़ॉक्स में अपनी हेटरं्ग टाइप करें। फुटर के सलए भी यही प्रटक्रया अपनाएाँ। 

 

 

 

4.6.4 इन्सटड पेर् नंबर 
अपने ऱ्ॉक्यूमेंट में पेर् नंबर र्ोड़ने के सलए: 

• इन्सटड → पेर् नंबर चुनें। 
• पेर् नंबर कहााँ रखना है चुनें –"पेर् के ऊपर" या "पेर् के नीचे"।  
• ओके पर जक्लक करें। 

पेर् नंबऱों का शुरुआती मान बदलने के सलए: 
• कसडर को उस पेर् या सेक्शन पर रखें। 
• इन्सटड→ पेर् नंबसड सबटास्क चुनें। 
• "पेर् नंबर" र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में, "शो नंबर ऑन फस्टड पेर्" को अनचेक करें और "फ़ॉमेट" पर जक्लक करें। 
• फ़ॉमेट पेर् नंबर र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में, "स्टाटड टहयर" विकल्प पर जक्लक करें और िह नंबर दर्ड करें जर्ससे पेर् नंबर 

शुरू करना है। 
• ओके पर जक्लक करें। 
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4.6.5 पेर् बे्रक र्ालना 
➢ पेर् ब्रेक टेक्स्ट को नए पेर् पर ले र्ाता है। 
➢ ऑटोमैटटक: र्ब पेर् खत्म होता है, िर्ड अपने आप पेर् ब्रेक र्ाल देता है। 
➢ मैन्युअल:   

• कसडर को उस स्थान पर रखें र्हााँ नया पेर् चाटहए। 
• इन्सटड →पेर् ब्रेक पर र्ाएाँ और ओके पर जक्लक करें, या CTRL + एंटर   दबाएाँ। 

 

4.6.6 पेर् बे्रक टर्लीट करना 
पेर् ब्रेक हटाने के सलए: 

• ऩॉमडल व्य ूपर र्ाएाँ। 
• "पेर् ब्रेक" लाइन पर जक्लक करें। 
• टफर टर्लीट कंुर्ी दबाएाँ। 

 

 

अभ्यास 
1. बहुविकल्पीय प्रश्न 
1. िर्ड 2007 में टर्फ़ॉल्ट टैब स्ट़ॉप है: 
(i) 0.3 इंच   (ii) 0.4 इंच   (iii) 0.5 इंच  (iv) कोई नहीं 
2. स्पेसलंग और ग्रामर र्ााँचने का श़ॉटडकट कंुर्ी है: 
(i) F1    (ii) F5   (iii) F7  (iv) F10 

3. पेर् ब्रेक र्ालने के सलए दबाएाँ: 
(i) CTRL + सशफ्ट   (ii) CTRL + एंटर  (iii) Alt + एंटर (iv) Alt + सशफ्ट  
4. फ़ॉन्ट का आकार टकसमें मापा र्ाता है? (PYQ 2017) 
(i) इंच   (ii) प़ॉइंट्स   (iii) वपक्सल  (iv) कोई नहीं 
5. कौन सी कंुर्ी कसडर के बाईं ओर का टेक्स्ट समटाती है? (PYQ 2024) 
(i) टर्लीट    (ii) बैकस्पेस   (iii) एंटर  (iv) सशफ्ट 
6. िर्ड में टेक्स्ट का टर्फ़ॉल्ट अलाइनमेंट क्या होता है? 
(i) दायााँ   (ii) बायााँ   (iii) बीच में  (iv) र्जस्टफाई 
7. कौन-सी सुविधा स्पेसलंग की गलती र्ााँचने के सलए उपयोग होती है? 
(i) पेर् लेआउट   (ii) स्पेल चेक   (iii) इंसटड   (iv) जक्लपबोर्ड 
8. इनमें स ेकौन-सा तरीका टेक्स्ट को इंर्ेंट करन ेका तरीका नहीं है? (PYQ 2025) 
(i) टैब स्ट़ॉ्स   (ii) हैंसगंग इंर्ेंट  (iii) र्ीटक्रज इंर्ेंट बटन (iv) स्पेस बार 
9. दस्तािेज के अंत तक र्ाने की श़ॉटडकट कंुर्ी है: (PYQ 2025) 
(i) CTRL + एंर्  (ii) CTRL + होम   (iii) होम    (iv) एंर् 
10. पूरे पैराग्राफ को चुनने का सही तरीका है: (PYQ 2025) 
(i) ससंगल जक्लक (ii) र्बल जक्लक (iii) टरपल जक्लक (iv) सशफ्ट + जक्लक 

11. आप टेक्स्ट के क़ॉलम बनाने के सलए टकस कंुर्ी का उपयोग कर सकत ेहैं? (PYQ 2024) 

(i) सशफ्ट   (ii) टैब   (iii) एंटर   (iv) CTRL 

12. कई र्गह़ों पर एक र्ैसी फ़ॉमेटटंग लगाने के सलए फ़ॉमेट पेंटर का उपयोग कैसे टकया र्ाता है? (PYQ 2024) 
i.फ़ॉमेट पेंटर बटन पर ससंगल-जक्लक करें 
ii.फ़ॉमटे पेंटरबटन पर र्बल-जक्लक करें 
iii.फ़ॉमेट पेंटरबटन पर राइट-जक्लक करें 
iv.CTRL कंुर्ी दबाए रखते हुए फ़ॉमेट पेंटर बटन पर जक्लक करें 
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2. ररक्त स्थान भरें 
1. स्पेसलंग की गलसतयााँ ________ लाइन से टदखती हैं। -रेर् 
2. एक टैब स्ट़ॉप दाएाँ र्ाने के सलए ________ कंुर्ी का उपयोग टकया र्ाता है। -टैब 
3. सछपे हुए फ़ॉमेटटंग माक्सड टदखाने के सलए ________ बटन पर जक्लक करें। -शो/हाइर् 
4. टेक्स्ट को हाईलाइट करने के सलए एरो बटन के साथ ________ कंुर्ी दबाए रखें। - सशफ्ट (PYQ 2024,25) 

5. पेर् नंबर र्ोड़ने के सलए ________ टैब का उपयोग टकया र्ाता है। - इंसटड (PYQ 2025) 
6. दस्तािेज की शुरुआत पर र्ाने की श़ॉटडकट कंुर्ी है ________. - CTRL+ होम (PYQ 2024)          

 

3. सही या गलत 
1. रूलर की मदद स ेमाजर्डन बदले र्ा सकत ेहैं। -सही 
2. लाइन स्पेससंग पैराग्राफ के पहले और बाद के स्पसे को सनयंवत्रत करती है। -गलत 
3. ग्रामर की गलसतयााँ हरी लाइन से टदखाई देती हैं। -सही 
4. र्ब आप पेर् के अंत तक टाइप करत ेहैं, तो िर्ड अपने आप नया पेर् र्ोड़ देता है। - सही (PYQ 2024,25) 

  

5. अंर्रलाइन एक प्रकार की फ़ॉन्ट स्टाइल है। - सही (PYQ 2023,25) 

6. हेर्र और फूटर का उपयोग प्रत्येक पेर् पर पेर् नंबर, शीषडक या तारीख टदखाने के सलए टकया र्ाता है। - सही (PYQ 
2024) 

7. पैराग्राफ में शेटरं्ग र्ोड़ने से अपने आप टेक्स्ट का रंग बदल र्ाता है। - गलत (PYQ 2024)       

8. " क़ॉलम " फीचर िर्ड 2007 में केिल दो क़ॉलम बनाने देता है। - गलत (PYQ 2024) 
 

4. नीचे टदए गए प्रश्ऩों में दो कथन ऐसशडन (A) और रीर्न (R) अंटकत टकए गए हैं। प्रत्येक प्रश्न के नीचे टदए गए विकल्प़ों 
में से सही विकल्प चुनेंः 

1. ऐसशडन (A): एम एस िर्ड 2007 में आप पूरे दस्तािेर् की फ़ॉट साइर् एक साथ बदल सकत ेहैं। 
रीर्न (R): एम एस िर्ड में 'ससलेक्ट ऑल' फंक्शन केिल करेंट ससलेक्शन पर ही ऐ्लाई होता है, पूरे दस्तािेर् पर 
नहीं। (PYQ 2025) 

(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 

2. ऐसशडन (A):एम एस िर्ड में CTRL+Z कीबोर्ड श़ॉटडकट का उपयोग अंसतम टक्रया (र्ैसे बुलेट या नंबर र्ालना) को रद्द 
करन ेके सलए टकया र्ाता है। 
रीर्न (R): CTRL+Z कमांर् एम एस िर्ड में अनरू् कमांर् है, जर्ससे उपयोगकताड हाल ही में टकए गए बदलाि़ों को 
िापस ले सकता है, र्ैसे बुलेट या नंबर हटाना। (PYQ 2024,25) 

(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 

3. ऐसशडन (A): एम एस िर्ड में "बोल्र्" फ़ॉमेटटंग विकल्प का उपयोग टेक्स्ट को बड़ा टदखान ेके सलए टकया र्ाता है। 
(PYQ 2024) 

रीर्न (R):बोल्र् फ़ॉमेटटंग का उपयोग टेक्स्ट को मोटा और गहरा टदखान ेके सलए टकया र्ाता है ताटक िह असधक 

ध्यान देने योग्य लगे, लेटकन यह उसके आकार को नहीं बदलता। 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
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(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 

4. ऐसशडन (A): हेर्र और फुटर पेशेिर दस्तािेज फ़ॉमेटटंग के महत्िपूिड तत्ि हैं। 
रीर्न (R):हेर्र और फुटर र्ोड़ने से दस्तािेज में एक पेशेिर लुक आता है और पेर् नंबर, शीषडक या लेखक का 
नाम र्ैसे वििरि हर पेर् पर समान रूप से टदखाई देत ेहैं।(PYQ 2024) 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 

5. ऐसशडन (A): फ़ॉमटे पेंटरटेक्स्ट की शैली (स्टाइल) क़ॉपी करता है। 
रीर्न (R): यह आजखरी टाइप टकए गए शब्द को दोहराता है। 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 

6. ऐसशडन (A): िर्ड हरे रंग की रेखाका उपयोग व्याकरिकी गलसतय़ों को टदखान ेके सलए करता है। 
रीर्न (R): हरा रंग गायब टेक्स्ट को दशाडता है। 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 

 

5. असत लघु उत्तरीय प्रश्न 
1. फ़ॉरमैट पेंटर का उपयोग टकस सलए टकया र्ाता है? 
उत्तर: एक स्थान की फ़ॉमेटटंग दसूरी र्गह लगाने के सलए। 
2. टकसी भी तीन पैराग्राफ फ़ॉमटेटंग विकल्प़ों को बताइए:  
उत्तर: इंर्ेंट, लाइन स्पेससंग, अलाइनमेंट 
3. बुलेटेर् सलस्ट का उपयोग क्या है? 
उत्तर: मुख्य वबंदओंु को हाइलाइट करन ेके सलए। 
4. कसडर के दाईं ओर का टेक्स्ट समटाने के सलए कौन सी कंुर्ी प्रयोग की र्ाती है? (PYQ 2025) 
उत्तर:टर्लीट 
5. एम एस िर्ड में कौन-सा टैब पेर् माजर्डन, ओररएंटेशन और साइर् को बदलने की सुविधा देता है? (PYQ 2024) 
उत्तर:पेर् लेआउट 
6. िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में सनम्पनसलजखत कायों को करन ेके सलए कौन-सी श़ॉटडकट कंुजर्यााँ दबाई र्ाती हैं? 

I.फाइल का वप्रंट प्रीव्यू देखने के सलए   CTRL + F2 

II.स्पेल चेकर शुरू करन ेके सलए    F7 

III.टेक्स्ट को अंर्रलाइन करने के सलए   CTRL + U 

IV.पेर् ब्रेक र्ालने के सलए    CTRL + एंटर 
 

6. लघु उत्तरीय प्रश्न 
1. कट और क़ॉपी में क्या अंतर है? 
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उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.4.2 और 4.4.3 देखें। 
2. फ़ॉन्ट फेस क्या है? टकसी भी दो फ़ॉन्ट पररिाऱों के नाम बताइए। (PYQ 2016, 2022) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.1.9 देखें। 
3. पैराग्राफ में लाइन स्पेससंग कैसे सेट की र्ाती है? (PYQ 2022) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.4.2 और 4.4.3 देखें। 
4. हेर्र और फुटर क्या होते हैं? (PYQ 2018) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.6.3 देखें। 
5. टैब स्ट़ॉप क्या है? 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.2.4 देखें। 
6. स्पेसलंग और ग्रामर की र्ांच कैसे की र्ाती है? 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.5 देखें। 
7. माइक्रोस़ॉफ्ट िर्ड दस्तािेज में पेर् नंबर र्ालने के स्टे्स सलजखए। (PYQ 2022) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.6.3 देखें। 
8. माइक्रोस़ॉफ्ट िर्ड में टेक्स्ट को हाइलाइट करन ेके स्टे्स सलजखए। (PYQ 2022) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.1.5 देखें। 
9. िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में स्पेल चेक फीचर के दो मुख्य लाभ सलजखए। (PYQ 2023) 
उत्तर: 

• यह स्ितः स्पेसलंग की गलसतय़ों को पहचानता और सुधारता है, जर्ससे दस्तािेज सही रहता है। 
• यह पूरे दस्तािेज को तेजी से र्ांच कर समय और मेहनत बचाता है। 

10. िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में टकतने प्रकार के फ़ॉन्ट स्टाइल उपयोग टकए र्ात ेहैं? उनके नाम सलजखए। (PYQ 2019) 
उत्तर: िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में आमतौर पर चार प्रकार केफ़ॉन्ट स्टाइल उपयोग टकए र्ात ेहैं — 

रेगुलर     –   सामान्य टेक्स्ट। 
बोल्र्     –  टेक्स्ट को गाढ़ा और मोटा बनाता है ताटक िह प्रमुख टदखे। 
इटैसलक   –  टेक्स्ट को दाईं ओर झुकाता है, विशेष रूप स ेटदखान ेके सलए। 
अंर्रलाइन –  टेक्स्ट के नीचे एक रेखा र्ोड़ता है, ताटक िह ध्यान आकवषडत करे। 

11. सनम्पनसलजखत पर संजक्षप्त नोट सलजखए: 
i. माइक्रोस़ॉफ्ट िर्ड में फ़ॉन्ट स्टाइल (PYQ 2022) 
उत्तर: 

• फ़ॉन्ट स्टाइल दस्तािेज में टेक्स्ट के रूप और टदखािट को दशाडता है। 
• सामान्य फ़ॉन्ट स्टाइल हैं – बोल्र्, इटैसलक, अंर्रलाइन, और रेगुलर। 
• बोल्र् और इटैसलक टेक्स्ट को प्रमुख बनाते हैं, र्बटक अंर्रलाइन शब्द़ों पर ध्यान कें टित करती है। 
• फ़ॉन्ट स्टाइल केिल रूप बदलता है, साइर् नहीं बदलता। 

ii. दस्तािेज में टेक्स्ट का एलाइनमेंट (PYQ 2019) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.1.9 और 4.2.2 देखें। 
12. सनम्पनसलजखत के बीच अंतर बताइए: 

I. पेर् ब्रेक र्ालना और पेर् ब्रेक हटाना (PYQ 2022) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.6.5 और 4.6.6 देखें। 

II. पेर् साइर् और पेर् ओररएंटेशन (PYQ 2019) 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.6.2 देखें। 

7. दीघड उत्तरीय प्रश्न: 

1. फ़ॉन्ट फेस और फ़ॉन्ट साइर् का महत्ि सलजखए। (PYQ 2022) 
उत्तर: 

फ़ॉन्ट फेस: 
• यह टकसी दस्तािेज में टेक्स्ट की स्टाइल या टाइप को सनधाडररत करता है (र्ैसे – एररयल, टाइम्पस न्यू रोमन)। 
• यह दस्तािेज को पढ़ने योग्य और आकषडक बनाता है। 
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• इसका उपयोग शीषडक, टाइटल और महत्िपूिड टेक्स्ट को उभारने के सलए टकया र्ाता है। 
फ़ॉन्ट साइर्: 

• यह दस्तािेज में अक्षऱों की ऊाँ चाई को सनधाडररत करता है। 
• इससे टेक्स्ट स्पष्ट और पढ़ने में आसान बनता है। 
• बडे़ साइर् का उपयोग शीषडक़ों के सलए और छोटे साइर् का उपयोग सामान्य टेक्स्ट के सलए करके मुख्य वबंदओंु को 

हाइलाइट टकया र्ा सकता है। 
2. दस्तािेज में सनम्पनसलजखत कायड करन ेके स्टे्स सलजखए। (PYQ 2023) 
I. टकसी एक पैराग्राफ में टैब स्ट़ॉप सेट करना 
उत्तर: 

टैब स्ट़ॉप का उपयोग पैराग्राफ में कसडर को सनजित स्थान पर ले र्ाने के सलए टकया र्ाता है। 
स्टे्स: 

• उस पैराग्राफ का चयन करें जर्समें टैब लगाना है। 
• रूलर पर टैब का प्रकार चुनें (लेफ्ट, सेंटर, राइट, रे्ससमल)। 
• रूलर पर उस स्थान पर जक्लक करें र्हााँ टैब लगाना है। 
• अब टैब कंुर्ी दबाएाँ — कसडर उस स्थान पर पहुाँच र्ाएगा। 

II. दस्तािेज में बुलेटेर् और नंबर िाली सूची र्ोड़ना 
उत्तर: इसके सलए अनुभाग 4.3 देखें। 
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अध्याय-5 
मेल मर्ड 

 

5.1 मेल मर्ड का पररचय 
मेल मर्ड एक बहुत ही उपयोगी िर्ड प्रोसेससंग सुविधा है जर्से व्यवक्तगत रूप से तैयार की गई एक साथ बहुत सारी मेल 
भेर्न ेके सलए बनाया गया है। यह यूजसड को ‘एडे्रस (पता) रे्टा’ को मैनेर् करन ेऔर उसे ऱ्ॉक्यूमेंट्स में र्ोड़कर विसभन्न 
प्रकार के आउटपुट बनाने में सहायता करता है।  
 

मेल मर्ड के मुख्य उपयोग: 
• मेल मर्ड िर्ड में एक र्ैसी सचट्ठी (लेटर) बहुत से लोग़ों को आसानी से भेर्न ेमें मदद करता है। 
• आप नाम और पते को स्टोर कर सकत ेहैं और उन्हें अपने पत्र में अपने आप र्ोड़ सकत ेहैं। 
• यह आपको सचजट्ठयााँ, पता सूची, सलफाफे, लेबल या वबल र्ल्दी बनाने में मदद करता है। 

 

5.2 िर्ड में मेल मर्ड तीन मखु्य ऱ्ॉक्यूमेंट्स का उपयोग करता है: 
मेल मर्ड ऑपरेशन में मुख्य रूप से तीन अलग-अलग प्रकार के ऱ्ॉक्यूमेंट शासमल होत ेहैं: 

1. मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट – यह मुख्य पत्र या फ़ॉमड होता है। इसका टेक्स्ट और सचत्र सभी के सलए एक र्ैसे रहत ेहैं। 
2. रे्टा स्रोत (सोसड) – इस फाइल में बदलने िाली र्ानकारी होती है र्ैसे नाम, शहर या पते। 
3. मर्ड टकया गया ऱ्ॉक्यूमेंट – र्ब मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और रे्टा स्रोत को र्ोड़ा र्ाता है, तब िर्ड, प्रत्येक व्यवक्त की 

र्ानकारी के साथ अंसतम पत्र तैयार करता है। 
• आप मर्ड टकए गए पत्ऱों को स्क्रीन पर देख सकते हैं, वप्रंट कर सकत ेहैं या सेि भी कर सकत ेहैं। 
• एम एस िर्ड 2007 में, मेल मर्ड “मेसलंग्स” टैब में मुख्य टूलबार पर समलता है। 
• इस पर जक्लक करन ेसे आप टक्रएट, स्टाटड मले मर्ड, राइट एंर् इंसटड फील्ड्स, प्रीव्यू ररर्ल्ट्स और टफसनश 

एंर् मर्ड र्ैसे टूल्स का उपयोग कर सकत ेहैं। 
 

 

 

5.3 मेल मर्ड विर्ार्ड 
• मेल मर्ड विजार्ड आपको मेल मर्ड बनाने में स्टेप बाय स्टेप मदद करता है। 
• यह मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट बनाने/एटर्ट करन,े रे्टा स्रोत़ों को मैनेर् करन ेऔर रे्टा फील्र् को मर्ड करन ेमें मदद करता 

है।  
• इसे मेसलंग→ स्टाटड मेल मर्ड→ स्टेप बाय स्टेप मेल मर्ड विर्ार्ड के जररए एक्सेस टकया र्ा सकता है।  
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5.3.1 ऱ्ॉक्यूमेंट का प्रकार चुनें 
मेल मर्ड विजार्ड का पहला स्टेप ऱ्ॉक्यूमेंट के प्रकार को चुनना होता है। 

• आप यह चुन सकत ेहैं टक आप क्या बनाना चाहते हैं — लेटर, ई-मेल, एनिेलप , लेबल  या र्ायरेक्टरी। 
• आम तौर पर, लोग लेटर चुनत ेहैं ताटक एक ही संदेश कई लोग़ों को उनके अलग-अलग नाम और पते के साथ 

भेर्ा र्ा सके। 
• लेटसड को चुनें, टफर नेक्स्ट: स्टाटटिंग ऱ्ॉक्युमेंट पर जक्लक करें ताटक अगले स्टेप पर र्ा सकें । 

 

5.3.2 स्टाटटिंग ऱ्ॉक्यूमेंट चुनें 
• मेल मर्ड का दसूरा स्टेप स्टाटटिंग ऱ्ॉक्युमेंट चुनना होता है। 
• आप नीचे टदए गए विकल्प़ों में से कोई एक चुन सकत ेहैं — 

o ितडमान ऱ्ॉक्यूमेंट का उपयोग करें: अगर आपके पास पहले स ेएक लेटर है और आप ससफड  एडे्रससज (पते) 
र्ोड़ना चाहत ेहैं। 

o टेम्पपलेट से शुरू करें: अगर आप िर्ड में पहले से बन ेटर्जाइन िाले लेटर का उपयोग करना चाहत ेहैं। 
o मौर्ूदा ऱ्ॉक्यूमेंट से शुरू करें: अगर आपके पास पहले से एक सेि टकया हुआ मेल मर्ड फाइल है। 

• अब ‘स्टाटड फ्ऱॉम अ टेम्पपलेट’ → ब्लैंक ऱ्ॉक्युमेंट चुनें ताटक हम अपना खुद का लेटर बना सकें । 
• ऊपर की तरफ 6–7 खाली लाइनें छोड़ दें ताटक बाद में पते र्ोडे़ र्ा सकें । 
• टफर अपने लेटर का मुख्य भाग टाइप करें और ऱ्ॉक्युमेंट को सेि कर लें। 

 

5.3.3 रे्टा सोसड बनाना 
• मेल मर्ड का तीसरा स्टेप रे्टा सोसड बनाना होता है। 
• इसका मतलब है उन लोग़ों की सूची तैयार करना जर्न्हें आपका लेटर भेर्ा र्ाएगा। 
• अगर आपके पास पहले से सूची नहीं है, तो आप खुद एक नई सूची बना सकते हैं जर्समें नाम, पता, शहर, राज्य 

और वपन कोर् र्ैसी र्ानकारी हो। 
• आप यह सूची िर्ड टेबल में बना सकत ेहैं या मेल मर्ड विजार्ड की मदद से एक्सेल शीट से आयात (इम्पपोटड) कर 

सकत ेहैं। 
(a) मेल मर्ड हेल्पर का उपयोग करके रे्टा सोसड बनाना 
1. िर्ड में एक नया या पहले से बना मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट खोलें। 
2. मेल मर्ड विजार्ड के स्टेप 3 में टाइप अ न्यू सलस्ट चुनें और टक्रएट पर जक्लक करें। 
3. एक ब़ॉक्स खुलेगा जर्समें आप र्ानकारी भर सकत ेहैं र्ैसे — टाइटल, पहला नाम, अंसतम नाम, कंपनी का नाम, पता 
आटद। 
4. टकसी भी फील्र् को र्ोड़ने, हटाने या नाम बदलने के सलए ‘कस्टमाइज क़ॉलम्पस’ पर जक्लक करें। 
5. सभी बदलाि करन ेके बाद ओके पर जक्लक करें। 
6. र्ब सूची तैयार हो र्ाए, तो टफर से ओके पर जक्लक करें ताटक आपकी सूची सेि हो र्ाए। 
7. अपनी फाइल को कोई नाम दें और सेि करें — यह .mdb (रे्टाबेस) फाइल के रूप में सेि हो र्ाएगी। 
(b) मौरू्दा रे्टा ररक़ॉर्ड को एटर्ट करना: 
यटद आपके पास पहले से ही रे्टा सोसड फाइल मौर्ूद है, तो आप उस ेउपयोग और एटर्ट कर सकत ेहैं: 

• "यूज ऐन एजग्जजस्टंग सलस्ट" चुनें और अपनी रे्टा सोसड फाइल (र्ैसे ऐक्सेस रे्टाबेस, एक्सेल फाइल, या िर्ड 
ऱ्ॉक्यूमेंट) को ढूाँढने के सलए "ब्राउज" पर जक्लक करें। 

• एक बार र्ब सलस्ट लोर् हो र्ाए, तो ररक़ॉर्ड को बदलने के सलए "एटर्ट रेससवपएंट सलस्ट" पर जक्लक करें।  
• आप ररक़ॉर्ड को ढूाँढने के सलए ऐरो कीज या "फाइंर्" सुविधा का उपयोग कर सकते हैं।  
• बदलाि करन ेके बाद उन्हें सेि करें । 

(c) िर्ड टेबल का उपयोग करके रे्टा सोसड बनाना: 
आप अपने रे्टा सोसड के रूप में एक िर्ड टेबल का भी उपयोग कर सकत ेहैं।  
• एक टेबल इन्सटड करें (इन्सटड→ टेबल)। 
• पहली रो में रे्टा फील्र् के नाम टाइप करें (र्ैसे: नाम, पता, शहर, वपन कोर्)। ये आपके क़ॉलम हेर्र ह़ोंगे। 
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• अपना रे्टा ररक़ॉर्ड दसूरी रो स ेएंटर करें। 
• िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट को सेि करें। यह सेि टकया गया ऱ्ॉक्यूमेंट ही आपका रे्टा सोसड होगा। 

(d) एक्सेल िकड शीट को रे्टा सोसड के रूप में उपयोग करना: 
• आप अपने रे्टा सोसड के सलए एक एक्सेल िकड शीट का उपयोग कर सकत ेहैं 
• एक्सेल शुरू करें, पहली रो में फील्र् नाम (र्ैसे, नाम, पता, शहर) टाइप करें, और दसूरी रो से रे्टा ररक़ॉर्ड दर्ड 

करना शुरू करें। 
• िकड शीट को सेि करें। 
• सारा रे्टा सेलेक्ट करें, टफर क़ॉपी पर जक्लक करें, और एक्सेल बंद कर दें। 
• िर्ड खोलें, रे्टा को टेबल के रूप में पेस्ट करें और सेि करें। आपका रे्टा सोसड तैयार है। 

 

5.3.4 ऱ्ॉक्यूमेंट्स को मर्ड करना 
• अपना मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और रे्टा सोसड खोलें। 
• र्हााँ आप पता टदखाना चाहते हैं, िहााँ कसडर रखें। 
• ससलेक्ट एडे्रस बुक → इन्सटड एडे्रस ब्ल़ॉक पर जक्लक करें ताटक एडे्रस फील्र् र्ुड़ र्ाएाँ। 
• सभी मर्ड फील्ड्स र्ोड़ने के बाद, ऑटफस बटन → सेि ऐज पर जक्लक करें। 
• िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट या िर्ड 97-2003 ऱ्ॉक्यूमेंट के रूप में सेि करें, फाइल का नाम दें और सेि पर जक्लक करें। आपका 

मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट अब मर्ड करन ेके सलए तैयार है। 
 

5.3.5 रे्टा को मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट में मर्ड करना 
• << या >> पर जक्लक करें ताटक एडे्रस रे्टा के साथ पत्ऱों का प्रीव्यू देखा र्ा सके। 
• सभी चीज़ों की र्ााँच करें और टफर नेक्स्ट: ‘कं्लीट द मर्ड’ पर जक्लक करें। 
• आपके पत्र वप्रंट करने के सलए तैयार हैं। 

 

5.4 एडे्रस सलस्ट को मर्ड करके मेसलंग लेबल बनाना 
1. मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट बनाना: न्यू → मेसलंग्स → स्टाटड मेल मर्ड → लेबल्स पर जक्लक करें। 
2. लेबल प्रकार चुनना: लेबल ऑ्शन्स में अपने वप्रंटर और लबेल प्रकार का चयन करें। कस्टम लेबल के सलए न्यू 

लेबल पर जक्लक करें। 
3. रे्टा सोसड खोलना: मेसलंग्स → सेलेक्ट ररसीवपयंट्स में र्ाएाँ और टाइप न्यू सलस्ट, यूज एजग्जजस्टंग सलस्ट या 

आउटलुक क़ॉन्टैक्ट्स चुनें। 
4. मौरू्दा सूची का उपयोग: अपना सेि टकया हुआ रे्टा सोसड (एक्सेल, िर्ड, एक्सेस आटद) ब्राउज करके खोलें। 
5. फील्र् और ररक़ॉर्ड सेट करना: पररभावषत करें टक रे्टा फील्र् और ररक़ॉर्ड कैसे अलग ह़ोंगे। 
6. ररसीवपयंट सूची एटर्ट करना: एटर्ट ररसीवपयंट सलस्ट पर जक्लक करें ताटक टकसी भी रे्टा को बदला र्ा सके। 

टकसी ररक़ॉर्ड को खोर्ने के सलए एरो कीज या फाइंर् का उपयोग करें, एटर्ट करें और सेि करें। 
7. मर्ड फील्ड्स इन्सटड करना: मसेलंग्स → राइट एंर् इन्सटड फील्ड्स → इन्सटड मर्ड फील्र् पर जक्लक करके फील्ड्स 

को लेबल पर रखें। 
8. लेबल प्रीव्यू करना: प्रीव्यू ररर्ल्ट्स पर जक्लक करें ताटक लेबल कैसे टदखेंग,े यह देखा र्ा सके। सभी लेबल्स देखने 

के सलए <> का उपयोग करें। 
9. मर्ड और वपं्रट करना: टफसनश एंर् मर्ड → वप्रंट ऱ्ॉक्यूमेंट्स पर जक्लक करें। 

आपके एडे्रस लेबल्स अब वप्रंट करन ेके सलए तैयार हैं। 
 

5.5 एडे्रस सलस्ट को मर्ड करके सलफाफे बनाना 
1. मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट बनाना: न्यू → मेसलंग्स → स्टाटड मेल मर्ड → एनिेल्स पर जक्लक करें। 
2. सलफाफा (एनिेलप) चुनना: एनिेलप ऑ्शन्स में साइर् चुनें और एडे्रस की जस्थसत सही करें। कस्टम साइर् के 

सलए कस्टम साइर् चुनें। वप्रंटटंग ऑ्शन्स चेक करें और पर जक्लक करें। 
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3. रे्टा सोसड खोलना: मेसलंग्स → सेलेक्ट ररसीवपयंट्स में र्ाएाँ और टाइप न्यू सलस्ट, यूज एजग्जजस्टंग सलस्ट या 
आउटलुक क़ॉन्टैक्ट्स चुनें। 

4. मौरू्दा सूची का उपयोग: अपना सेि टकया हुआ रे्टा सोसड (एक्सेल, िर्ड, एक्सेस आटद) ब्राउज करके खोलें। 
5. फील्र् और ररक़ॉर्ड सेट करना: पररभावषत करें टक रे्टा फील्ड्स और ररक़ॉड्सड कैसे अलग ह़ोंगे। 
6. ररसीवपयंट सूची एटर्ट करना: एटर्ट ररसीवपयंट सलस्ट पर जक्लक करें ताटक टकसी भी रे्टा को बदला र्ा सके। 

टकसी ररक़ॉर्ड को खोर्ने के सलए एरो कीज या फाइंर् का उपयोग करें, एटर्ट करें और सेि करें। 
7. मर्ड फील्ड्स र्ालना: मेसलंग्स → राइट एंर् इन्सटड फील्ड्स → इन्सटड मर्ड फील्र् पर जक्लक करके फील्ड्स को 

सलफाफे पर रखें। 
8. सलफाफा (एनिेलप) प्रीव्यू करना: प्रीव्यू ररर्ल्ट्स पर जक्लक करें ताटक सलफाफा कैसे टदखेगा, यह देखा र्ा सके। 

सभी सलफाफे देखने के सलए <> का उपयोग करें। 
9. मर्ड और वपं्रट करना: टफसनश एंर् मर्ड → वप्रंट ऱ्ॉक्यूमेंट्स पर जक्लक करें। 

आपके सलफाफे अब एडे्रस के साथ वप्रंट करन ेके सलए तैयार हैं। 
 

 

अभ्यास 
1. सही / गलत 
1. मेल मर्ड आपको नाम और पत ेकी सूची को एक ही पत्र में मर्ड करन ेकी अनुमसत देता है। -सही  
2. मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट में िह र्ानकारी होती है र्ो प्रत्येक ररसीवपयंट के सलए बदलती है। -गलत  
3. मर्ड फील्ड्स को पत्र (लेटर) के मुख्य भाग में नहीं र्ाला र्ा सकता। -गलत  
4. मेल मर्ड में प्रीव्य ूररर्ल्ट्स आपको वप्रंट करन ेस ेपहले असंतम पत्ऱों या लेबल्स की र्ााँच करन ेमें मदद करता है। -सही  
 

2. खाली स्थान भरें 
1. िह ऱ्ॉक्यूमेंट जर्समें टेक्स्ट और ग्राटफक्स सभी के सलए एक र्ैसे रहत ेहैं, उस े____ कहा र्ाता है। -मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट 
2. मेल मर्ड में आप पते सीधे ____ और ____ पर वप्रंट कर सकत ेहैं। -लेबल्स, सलफाफे 

3. पत्र में नाम या शहर र्ैसी बदलने योग्य र्ानकारी र्ालने के सलए, हम मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट में ____ का उपयोग करते हैं।-
मर्ड फील्ड्स 

4. िर्ड 2007 में सभी मेल मर्ड सुविधाएाँ ____ टैब में समलती हैं। -मेसलंग्स  

 

3. लघु उत्तरीय प्रश्न 
1. मेल मर्ड में मौर्ूदा रे्टा ररक़ॉड्सड को एटर्ट करन ेके स्टेप सलखें। (PYQ 2024) 
उत्तर: देखें 5.3.3 (b) 

2. मेल मर्ड में आिश्यक तीन प्रकार के दस्तािेज़ों को समझाएाँ (PYQ 2024) 
उत्तर: देखें 5.2 
3. मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट का क्या अथड है? संक्षेप में समझाएाँ (PYQ 2016, 17) 
उत्तर: मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट िह अंसतम ऱ्ॉक्यूमेंट है र्ो तब बनता है र्ब मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और रे्टा सोसड को र्ोड़ा र्ाता है। इसमें 

जस्थर टेक्स्ट और बदलने योग्य रे्टा र्ैसे नाम और एडे्रस शासमल होत ेहैं। इसे स्क्रीन पर देखा र्ा सकता है, वप्रंट टकया 
र्ा सकता है या सेि टकया र्ा सकता है। 

उदाहरि: 

मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट: "वप्रय «Name», आपका शहर «City» है।" 
मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट: "वप्रय रवि, आपका शहर न्यू टदल्ली है।" 
4. िर्ड टेबल का उपयोग करके रे्टा सोसड बनाने के स्टेप सलखें। (PYQ 2016) 
उत्तर: देखें 5.3.3 (c) 

5. मेल मर्ड क्या है? इसके उपयोग समझाएाँ (PYQ 2025) 
उत्तर: देखें 5.1 
6. एक्सेल का उपयोग करके रे्टा सोसड बनाने के स्टेप सलखें। (PYQ 2025) 
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उत्तर: देखें 5.3.3 (d) 

7. मेल मर्ड विजार्ड में पहला स्टेप क्या है? 
उत्तर: देखें 5.3.1 
 

4. दीघड उत्तरीय प्रश्न 
1. मेल मर्ड विजार्ड कैस ेविसभन्न प्रकार के रे्टा सोसड बनाने में मदद करता है? उनके नाम बताएं और संक्षेप में समझाएाँ। 

(PYQ 2019) 

उत्तर: देखें 5.3.3 (a) (b) (c) (d) 

2. मेल मर्ड में मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट का उदे्दश्य समझाएाँ। (PYQ 2024) 
उत्तर:  
• मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट का उदे्दश्य प्रत्येक प्राप्तकताड के सलए व्यवक्तगत ऱ्ॉक्यूमेंट तैयार करना है।  
• इसमें मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट का जस्थर कंटेंट होता है र्ैसे पत्र का मुख्य भाग, ररटनड पता, और रे्टा सोसड स ेप्राप्त बदलने 

योग्य र्ानकारी र्ैसे प्राप्तकताड का नाम, पता आटद।  
• मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट को स्क्रीन पर देखा र्ा सकता है, सीधे वप्रंट टकया र्ा सकता है, या बाद में उपयोग के सलए सेि टकया 

र्ा सकता है। 
• उदाहरि: यटद मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट में एक पत्र है जर्समें मर्ड फील्र् «City» (ससटी) है, तो मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट प्रत्येक पत्र में 

रे्टा सोसड से िास्तविक शहर का नाम र्ालेगा। 
3. मेल मर्ड के संदभड में रे्टा सोसड का क्या अथड है? (PYQ 2017) 
उत्तर:  
• मेल मर्ड में रे्टा सोसड िह फाइल है जर्समें प्रत्येक प्राप्तकताड के सलए बदलने योग्य र्ानकारी होती है, र्ैसे नाम, पता, 

वपन कोर्।  
• इसे िर्ड, एक्सेल, या एक्सेस में बनाया र्ा सकता है। इसमें फील्ड्स (र्ैस ेनाम, पता) और ररक़ॉड्सड (प्रत्येक व्यवक्त के 

सलए एक) शासमल होत ेहैं। 
• यह व्यवक्तगत पत्र, लेबल या सलफाफे स्ितः बनाने में मदद करता है। 
4. मेल मर्ड का उपयोग करके सलफाफे बनाने का उदे्दश्य समझाएाँ। (PYQ 2025) 
उत्तर:  
• मेल मर्ड का उपयोग करके सलफाफे बनाने से पता सीधे रे्टा सोसड से सलफाफे पर वप्रंट टकया र्ा सकता है। 
• यह समय बचाता है, गलसतय़ों को कम करता है, समानता सुसनजित करता है, और कई लोग़ों को पत्र र्ल्दी और 

कुशलता से भेर्न ेमें मदद करता है। 
5. एक्सेल का उपयोग टकए वबना िर्ड में रे्टा सोसड कैसे बनाया र्ा सकता है? 
उत्तर: देखें 5.3.3 (a) (c) 

6. सनम्पनसलजखत के बीच अंतर बताइए: 
1. रे्टा सोसड और मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट (PYQ 2023) 
रे्टा सोसड मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट 
इसमें नाम, पता या दसूरी र्ानकारी की सूची होती है। यह अंसतम ऱ्ॉक्युमेंट होता है र्ो मुख्य ऱ्ॉक्युमेंट और रे्टा 

सोसड को समलाकर बनता है। 
इसमें हर व्यवक्त की बदलने िाली र्ानकारी होती है। इसमें हर व्यवक्त की र्ानकारी के साथ तैयार टकया गया पत्र 

या ऱ्ॉक्युमेंट टदखता है। 
उदाहरि: नाम, शहर और वपन कोर् की तासलका। उदाहरि: हर व्यवक्त के नाम और पते िाला पत्र। 

 

2. मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट (PYQ 2022) 
विशेषता मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट 
पररभाषा  जस्थर टेक्स्ट और ग्राटफक्स िाला मलू 

ऱ्ॉक्यूमेंट 
मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और रे्टा सोसड को र्ोड़कर बनाया 

गया ऱ्ॉक्यूमेंट 
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सामग्री(कंटेंट)  सभी प्राप्तकताडओं के सलए समान          प्रत्येक प्राप्तकताड के सलए व्यवक्तगत 
उदाहरि  पत्र का मुख्य भाग, ररटनड पता व्यवक्तगत नाम और पते के साथ पत्र 
उदे्दश्य  मर्ड के सलए टेम्पपलेट प्रदान करना वप्रंट करन ेके सलए अंसतम पत्र, लेबल या सलफाफा 

तैयार करना 
 

3. मेल मर्ड में मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और रे्टा सोसड (PYQ 2022) 
मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट रे्टा सोसड 
सभी पत्ऱों के सलए जस्थर टेक्स्ट और ग्राटफक्स शासमल 

करता है   
प्रत्येक प्राप्तकताड के सलए बदलने िाली र्ानकारी र्ैस े

नाम और पते शासमल करता है 
उदाहरि: पत्र का मुख्य भाग, ररटनड पता, असभिादन उदाहरि: नाम, पता, शहर, वपन कोर् की सूची 
िर्ड में बनाया र्ाता है   िर्ड, एक्सेल या एक्सेस में बनाया र्ा सकता है         
व्यवक्तगत रे्टा पाने के सलए मर्ड फील्ड्स यहााँ र्ाले र्ाते 

हैं 
मर्ड फील्ड्स को भरन े के सलए िास्तविक रे्टा प्रदान 

करता है       
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अध्याय-6 
स्पे्रर्शीट की मूल बातें 

 

 

"माइक्रोस़ॉफ्ट एक्सेल र्ैसी स्प्रेर्शीट, र्ानकारी (रे्टा) को लाइऩों (रो) और छोटे-छोटे खानो (क़ॉलम) में अच्छे से रखने, 
उस ेसमझने और संग्रह के सलए बहुत ही उपयोगी स़ॉफ्टिेयर हैं।" 
मुख्य उपयोग: 

● रे्टा मैनेर्मेंट: र्ानकारी दर्ड करना, एटर्ट करना और सेि करना। 
● गिनाएाँ: बुसनयादी अंकगजित (र्ोड़, घटाि, गुिा, भाग) करना। 
● विशे्लषि: सरल वित्तीय, गजितीय और सांजख्यकीय सूत्खानो को लागू करना। 
● सोटटिंग: रे्टा (संख्याओं, टेक्स्ट) को विसभन्न क्रम़ों में छांटना।  

 

6.1 स्पे्रर्शीट की विशेषताएाँ  
एक्सेल में कई सुविधाएाँ उपलब्ध हैं र्ो आपके कायड को आसान बनाती हैं। कुछ मुख्य विशेषताएाँ इस प्रकार हैं: 

● ऑटोसम: आस-पास के खानो के संख्याओं को तुरंत र्ोड़ देता है। 
● सलस्ट ऑटोटफल: टकसी सलस्ट में र्ोडे़ गए नए आइटम को अपने आप फ़ॉमेट करता है। 
● ऑटोटफल: दोहराए र्ाने िाल ेटेक्स्ट, संख्याओं या तारीख़ों से सेल को तेजी से भरता है, और फंक्शंस (सूत्खानो) 

को भी क़ॉपी कर सकता है। 
● ऑटोशे्स: आपको अपने ग्राफ बनाने के सलए आकृसतयााँ, एरो और आरेख (र्ायग्राम) बनाने में मदद करता है। 
● विजार्ड: काम करत ेसमय उपयोगी सुझाि प्रदान करता है। 
● डै्रग एंर् ड्ऱॉप: आपको माउस का उपयोग करके रे्टा या टेक्स्ट को आसानी स ेएक र्गह से दसूरी र्गह ल ेर्ाने 

(स्थानांतररत) देता है। 
● चाट्सड: आपके रे्टा से विजुअल ग्राफ (र्ैसे पाई या बार चाटड) बनाता है। 
● वपिट टेबल: ररपोटड और विश्लेषि के सलए बड़ी मात्रा में रे्टा को तेजी से सारांसशत करता है और उसका विश्लेषि 

करता है। 
● श़ॉटडकट मेनू: आपके माउस पर राइट-जक्लक करने से आप र्ो काम कर रहे हैं, उससे संबसंधत विसशष्ट कमांर् टदखते 

हैं। 
 

6.2 एमएस एक्सेल 2007 की विशेषताएाँ 
● नया इंटरफेस : टैब्स कमांऱ्ों को एक समूह में रखते हैं, जर्ससे टूल ढूाँढना आसान हो र्ाता है। 
● बढ़ी हुई क्षमता : यह 10,48,576 रो और 16,384 क़ॉलम़ों को सपोटड करता है। 
● थीम्पस और स्टाइल्स : रूप को बेहतर बनाने के सलए तैयार रंग और फ़ॉन्ट सेट समलत ेहैं। 
● बेहतर कंर्ीशनल फ़ॉमटेटंग : यह रंग़ों और आइकऩों की मदद से रे्टा पैटनड को व्यिजस्थत करता है। 
● आसान फ़ॉमूडला लेखन : ऑटो-कम्प्लीट और बडे़ बार से फ़ॉमूडला टाइप करन ेमें मदद समलती है। 
● बेहतर स़ॉटटिंग और टफल्टररंग : रंग, तारीख, और कई चीज़ों के आधार पर स़ॉटड और टफल्टर करता है। 

 

6.3 एक्सेल शुरू करना 
6.3.1 एमएस एक्सेल 2007 को मेनू विसध से शुरू करना  
इसे सांकेसतक रूप में इस प्रकार दशाडया र्ा सकता है: 
स्टाटड → सभी प्रोग्राम → माइक्रोस़ॉफ्ट ऑटफस → माइक्रोस़ॉफ्ट एक्सेल 2007  
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6.3.2 रन मेनू का उपयोग करके एमएस एक्सेल 2007 कैसे शुरू करें: 
● रन र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलने के सलए अपने कीबोर्ड पर विंर्ोर् की(कंुर्ी) + R दबाएाँ। 
● रन र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में, excel (या excel.exe) टाइप करें। 
● एंटर दबाएाँ या ओके पर जक्लक करें। 
● यह एमएस एक्सेल 2007 को ल़ॉन्च कर देगा। 

 

6.4 एक्सेल िकड शीट 
एक्सेल िकड शीट की मूल बातें 

● िकड बुक :एक्सेल में, प्रत्येक फाइल को िकड बुक कहा र्ाता है। एक िकड बुक में कई िकड शीट हो सकती हैं। 
● िकड शीट संरचना: 

o एक िकड शीट एक सग्रर् के रूप में होती है, जर्समें क़ॉलम और रो होती हैं। 
o क़ॉलम को अंग्रेर्ी अक्षखानो (र्ैसे A, B, C...) द्वारा दशाडया र्ाता है। 
o रो को संख्याओं (र्ैसे 1, 2, 3...) द्वारा दशाडया र्ाता है। 
o ये अक्षर और संख्याएाँ (जर्न्हें लेबल कहा र्ाता है) िकड शीट के ऊपर और बाईं ओर ग्र ेबटऩों में टदखाई देत ेहैं। 

● सेल : एक क़ॉलम और एक रो के इंटरसेक्शन वबंद ु(समलने की र्गह) को सेल कहा र्ाता है। 
● सेल पता: स्प्रेर्शीट पर प्रत्येक सेल का एक यूसनक सेल पता होता है, र्ो क़ॉलम अक्षर और रो संख्या का संयोर्न 

होता है (उदाहरि के सलए, A1, B5) ।  
● सेल सामग्री: एक सेल में टेक्स्ट, संख्याएाँ, या गजितीय सूत्र हो सकत ेहैं। 
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6.4.1 िकड शीट का चयन करना, र्ोड़ना और नाम बदलना 
िकड बुक में िकड शीट को स्टेटस बार के ठीक ऊपर जस्थत िकड शीट टैब पर जक्लक करके एक्सेस टकया र्ा सकता है। टर्फ़ॉल्ट 
रूप से, प्रत्येक िकड बुक में तीन िकड शीट होती हैं। आप एक िकड बुक में और िकड शीट र्ोड़ सकत ेहैं। ऐसा करन ेके सलए: 
एक नई िकड शीट र्ालना 
मौर्ूदा िकड शीट्स के अंत में एक नई िकड शीट को तेजी स ेर्ोड़ने के सलए, नीचे तीर द्वारा टदखाए गए "इंसटड िकड शीट" टैब 
पर जक्लक करें: 
 

 

 

एक मौरू्दा िकड शीट स ेपहले एक नई िकड शीट र्ालना 
उस िकड शीट का चयन करें जर्सके पहले आप एक नई िकड शीट र्ालना चाहत ेहैं, टफर इन चरि़ों का पालन करें: 

1. होम टैब का चयन करें। 
2. सेल्स गु्रप पर जक्लक करें। 
3. इंसटड पर जक्लक करें। 
4. इंसटड शीट पर जक्लक करें।       

एक नई िकड शीट र्ालने का िैकजल्पक तरीका 
1. उस शीट पर राइट-जक्लक करें जर्सके पहले आप नई शीट र्ालना चाहत ेहैं। 
2. प़ॉप-अप मेनू से इंसटड विकल्प चुनें। 
3. इंसटड र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में, िकड शीट पर जक्लक करें और टफर ओके पर जक्लक करें। नई िकड शीट इंसटड हो र्ाएगी।  

एक िकड शीट का नाम बदलना 
टकसी िकड शीट का नाम बदलने के सलए, इन चरि़ों का पालन करें: 
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1. उस िकड शीट पर राइट-जक्लक करें जर्सका नाम आप बदलना चाहत ेहैं। 
2. प़ॉप-अप मेनू से ररनेम विकल्प चुनें। 
3. िकड शीट के सलए नया नाम टाइप करें। 

 

6.5 सेल और रेंर् का चयन करना 
िकड शीट में रे्टा दर्ड करना और सेल का चयन करना एक िकड शीट में रे्टा दर्ड करन ेया उसका चयन करन ेके सलए, सबस े
पहले सेल या रेंर् का चयन करें। र्ब आप एक्सेल खोलते हैं, तो सेल A1 अपने आप सटक्रय  हो र्ाती है। 
एक सेल का चयन करने की विसध: 
माउस से: जर्स सेल का आप चयन करना चाहत ेहैं, उस पर जक्लक करें। आप र्ो कुछ भी टाइप करेंगे, िह उस सेल में 
र्ाएगा। 
एक रेंर् का चयन करन ेकी विसध (माउस से): पहले सेल पर जक्लक करें, बाएाँ माउस बटन को दबाए रखें, और अंसतम सेल 
तक खींचें। उदाहरि: (A1:A5) 

 

6.6 िकड शीट में नेविगेट करना  
आप िटटडकल स्क्ऱॉल बार का उपयोग करके रो (ऊपर-नीचे) के माध्यम से र्ा सकत ेहैं। 

● आप क्षैसतर् स्क्ऱॉल बार का उपयोग करके क़ॉलम (बाएाँ-दाएाँ) के माध्यम से र्ा सकत ेहैं। 
● र्ब आप स्क्ऱॉल बार के थंब टैब को खींचत ेहैं, तो एक स्क्रीन टटप टदखाई देती है, र्ो उस रो या क़ॉलम को दशाडती 

है र्हााँ आप पहुाँच रहे हैं। 
एक िकड शीट के माध्यम से मिू या स्क्ऱॉल करना: 

● आप अपनी िकड शीट के भीतर कई तरीक़ों से नेविगेट या स्क्ऱॉल कर सकत ेहैं। 
● सेल या िकड शीट के विसभन्न टहस्स़ों के बीच र्ाने के सलए, आप उपयोग कर सकते हैं: 

o माउस  
o स्क्ऱॉल बार  
o एरो कीज  

● र्ब आप टकसी सेल पर र्ात ेहैं, तो िह सटक्रय (एजक्टि) सेल बन र्ाती है। 
● आप टकसी भी सेल पर जक्लक करके या एरो कीज का उपयोग करके सेल के बीच मूि कर सकत ेहैं। 

 

6.7 रे्टा एंरी (रे्टा दर्ड करना) 
आप टकसी भी सेल में कई प्रकार के रे्टा दर्ड कर सकत ेहैं: 

1. संख्याएाँ : आप पूिड संख्याएाँ (र्ैसे, 25), दशमलि सखं्याएाँ (र्ैसे, 25.67), और िैज्ञासनक संकेतन (र्ैसे, 
0.2567E+2) दर्ड कर सकत ेहैं। 
o यटद कोई संख्या सेल में पूरी तरह से टफट नहीं होती है, तो एक्सेल उसे ऑटोमेटटकरूप से िैज्ञासनक संकेतन 

में या ###### (हैश) प्रतीक़ों के रूप में प्रदसशडत करेगा। इसे पढ़ने के सलए, आपको क़ॉलम की चौड़ाई बढ़ानी 
होगी। 

2. टेक्स्ट : 
o जर्स सेल में आप टेक्स्ट दर्ड करना चाहत ेहैं उस ेचुनें और टाइप करें। 
o एंरी पूरी करन ेके सलए एंटर (ENTER) दबाएाँ। 
o एजक्टि सेल और फ़ॉमूडला बार दोऩों में टदखाई देगा। 
o यटद आप संख्याओं को टेक्स्ट के रूप में प्रदसशडत करना चाहत ेहैं ताटक उनका उपयोग गिनाओ ंमें न हो, तो 

संख्या से पहले एक अप़ॉस्ऱॉफी (') लगाएाँ (उदाहरि के सलए, '12345)। 
3. तारीख और समय : 
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o र्ब आप तारीख और समय दर्ड करत ेहैं, तो एक्सेल उन्हें सीररयल नंबर में बदल देता है और उन्हें बैकग्राउंर् 
में सेि करता है। 

o हालांटक, िकड शीट पर, िे आपको आपके पसंदीदा फ़ॉमेट में टदखाई देंगे। 
4. श्ृखंला में रे्टा: 

o ऑटोटफल सुविधा का उपयोग करके, आप सेल की एक रेंर् को एक ही मान से या माऩों की एक श्ृखंला (र्ैसे, 
1, 2, 3... या सोमिार, मंगलिार...) से भर सकत ेहैं। 

 

6.8 रे्टा में बदलाि या रे्टा हटाना 
1. F2 दबाकर: सेल का चयन करें, F2 दबाएाँ, गलत एंरी समटाएाँ, और सही िाली टाइप करें। 
2. सीधे रीटाइप करके: सेल का चयन करें और सीधे नई एंरी टाइप करें। 
3. कंटेंटसमटाना: सेल का चयन करें और टर्लीट कंुर्ी दबाएाँ। 
4. पररितडन पूिडित करना (Undo करना): स्टैंर्र्ड टूलबार पर Undo बटन पर जक्लक करें, या CTRL+Z दबाएाँ। 

 

6.9 सेल रेफरेंस 
प्रत्येक िकड शीट में कई क़ॉलम और रो होती हैं। िकड शीट में हर सेल का एक रेफरेंस होता है। 
उदाहरि के सलए, A8 उस सले को दशाडता है र्ो क़ॉलम A और रो 8 के इंटरसेक्शन पर जस्थत है। यह उस सेल का 
पहचानकताड है, ठीक िैसे ही र्ैसे टकसी घर का पता होता है। 
 

6.10 िकड शीट में रे्टा ढंूढना और बदलना 
आप िकड शीट में मौर्ूद टकसी संख्या या टेक्स्ट को खोर्ने के सलए होम टैब →फाइंर् का उपयोग कर सकत ेहैं। 
यटद आप इसे नए रे्टा से बदलना चाहत ेहैं, तो होम टैब  → फाइंर् → रर्लेस  का उपयोग करें। 
 

6.11 एक िकड शीट में संशोधन (बदलाि) करना 
6.11.1 िकड शीट में सेल, रो, क़ॉलम इन्सटड/टर्लीट करना  
● एक िकड शीट में खाली सेल इन्सटड करना: 

1. आप जर्तने खाली स्थान (सेल या रेंर्) इन्सटड करना चाहते हैं। उन्हें चुनें। 
2. होम टैब → सेल्स गु्रप  → इन्सटड  → इन्सटड सेल्स पर जक्लक करें। 
3. िैकजल्पक रूप से, चयसनत सेल पर राइट-जक्लक करें और इन्सटड चुनें। 
4. र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में, िह टदशा चुनें जर्समें आसपास के सेल सशफ्ट ह़ोंगे। 

● एक िकड शीट में रो इन्सटड करना: नई रो र्ोड़ने के सलए: 
1. जर्तनी रो आप इन्सटड करना चाहत ेहैं, उतनी रो या टकसी भी सेल का चयन करें (जर्सके ऊपर आप नई रो चाहते 

हैं)। 
o एक रो के सलए: उस रो पर जक्लक करें। 
o कई रो के सलए: उतनी ही संख्या में रो का चयन करें। 
o अलग-अलग रो के सलए: CTRL दबाकर चयन करें। 

2. टफर, होम टैब → सेल्स गु्रप  → इन्सटड → इन्सटड शीट रोज पर जक्लक करें। 
● एक िकड शीट में क़ॉलम इन्सटड करना: नए क़ॉलम र्ोड़ने के सलए: 

1. जर्तने खाली स्थान (क़ॉलम या सेल) आप इन्सटड करना चाहत ेहैं, उन्हें चुनें (जर्सके बाईं ओर आप नया क़ॉलम 
चाहत ेहैं)। 

o एक क़ॉलम के सलए: उस क़ॉलम पर जक्लक करें। 
o कई क़ॉलम के सलए: उतनी ही संख्या में क़ॉलम का चयन करें। 
o अलग-अलग क़ॉलम के सलए: CTRL दबाकर चयन करें। 
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2. टफर, होम टैब → सेल्स गु्रप → इन्सटड → इन्सटड शीट क़ॉलम पर जक्लक करें। 
● सेल, रो, या क़ॉलम को हटाना: आप एक्सेल में सेल, रो, या क़ॉलम को आसानी से हटा सकत ेहैं: 

1. चयन करें: जर्न सेल, रो, या क़ॉलम को आप हटाना चाहत ेहैं, उन्हें चुनें। 
2. टर्लीट करें: 

o होम टैब → सेल्स गु्रप → टर्लीट के बगल में जस्थत तीर पर जक्लक करें। 
o टफर, टर्लीट सेल्स, टर्लीट शीट रो , या टर्लीट शीट क़ॉलम में से उसचत विकल्प चुनें। 

● सेल हटाते समय: यटद आप केिल सेल हटा रहे हैं, तो र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में चुनें टक आसपास के सेल टकस टदशा में 
सशफ्ट ह़ोंगे (बाएाँ, ऊपर, पूरी रो, या पूरा क़ॉलम)। 
 

6.11.2 रो और क़ॉलम़ों का आकार बदलना 
● एक क़ॉलम को एक विसशष्ट चौड़ाई पर सेट करना: एक क़ॉलम को अपने अनुसार चौड़ाई पर सेट करन ेके सलए, इन 

चरि़ों का पालन करें: 
1. उस क़ॉलम या उन क़ॉलम़ों का चयन करें जर्नकी चौड़ाई आप बदलना चाहत ेहैं। 
2. होम टैब पर र्ाएाँ। 
3. सेल्स गु्रप में, फ़ॉमटे पर जक्लक करें। 
4. सेल साइज के तहत, क़ॉलम विड्थ पर जक्लक करें। 
5. क़ॉलम विड्थ ब़ॉक्स में, अपनी अपने अनुसार चौड़ाई का मान टाइप करें और एंटर दबाएाँ। 

● क़ॉलम की चौड़ाई को कंटेंट के अनुसार बदलना (ऑटोटफट करना): क़ॉलम की चौड़ाई को उसकी कंटेंट के अनुसार 
ऑटोमेटटक रूप से एर्र्स्ट करन ेके सलए: 
1. अपने अनुसार क़ॉलम या क़ॉलम़ों का चयन करें। 
2. होम टैब → सेल्स गु्रप → फ़ॉमटे → ऑटोटफट क़ॉलम विड्थ पर जक्लक करें। सभी क़ॉलम़ों को र्ल्दी स ेऑटोटफट 

करन ेके सलए: 
3. सेलेक्ट ऑल बटन पर जक्लक करें, टफर टकन्हीं भी दो क़ॉलम हेटरं्ग के बीच की लाइन पर र्बल-जक्लक करें। 

● क़ॉलम की चौड़ाई को दसूरे क़ॉलम से समलाना: आप एक क़ॉलम की चौड़ाई को दसूरे के बराबर कर सकत ेहैं:  
1. उस क़ॉलम में कोई भी सले चुनें जर्सकी चौड़ाई आप क़ॉपी करना चाहत ेहैं।  
2. होम टैब → जक्लपबोर्ड गु्रप → क़ॉपी पर जक्लक करें।  
3. लक्ष्य क़ॉलम का चयन करें।  
4. होम टैब → जक्लपबोर्ड गु्रप → पेस्ट के बगल में तीर →पेस्ट स्पेशल पर जक्लक करें।  
5. पेस्ट के तहत, क़ॉलम विड्थ चुनें। 

● माउस का उपयोग करके क़ॉलम की चौड़ाई बदलना: आप इन तरीक़ों से माउस का उपयोग करके क़ॉलम की चौड़ाई 
बदल सकत ेहैं: 
1. एक क़ॉलम के सलए: क़ॉलम हेटरं्ग की दाटहनी सीमा को खीचंें (डै्रग करें)। 
2. कई क़ॉलम़ों के सलए: क़ॉलम़ों का चयन करें, टफर टकसी भी चयसनत क़ॉलम हेटरं्ग की दाटहनी सीमा को खींचें। 
3. कंटेंट के अनुसार टफट करन ेके सलए (ऑटोटफट): क़ॉलम़ों का चयन करें, टफर टकसी भी चयसनत क़ॉलम हेटरं्ग की 

दाटहनी सीमा पर र्बल-जक्लक करें। 
4. सभी क़ॉलम़ों के सलए: सेलेक्ट ऑल बटन पर जक्लक करें, टफर टकसी भी क़ॉलम हेटरं्ग की सीमा को खींचें। 

● एक रो को एक विसशष्ट ऊाँ चाई पर सेट करना: आप मैन्युअल रूप से रो की ऊाँ चाई सेट कर सकत ेहैं: 
1. रो या कई रो का चयन करें। 
2. होम टैब → सेल्स गु्रप → फ़ॉमटे → रो हाइट पर जक्लक करें। 
3. रो हाइट ब़ॉक्स में, अपने अनुसार मान टाइप करें। 

● रो की ऊाँ चाई को कंटेंट के अनुसार बदलना (ऑटोटफट करना): आप रो की ऊाँ चाई को उसकी कंटेंट के अनुसार ऑटोमेटटक 

रूप से एर्र्स्ट कर सकते हैं: 
1. अपने अनुसार रो या रो का चयन करें। 
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2. होम टैब → सेल्स गु्रप  → फ़ॉमटे → ऑटोटफट रो हाइट पर जक्लक करें। सभी रो को र्ल्दी से ऑटोटफट करन े
के सलए: 

3. सेलेक्ट ऑल बटन पर जक्लक करें, टफर टकसी भी रो हेटरं्ग के नीचे की लाइन पर र्बल-जक्लक करें। 
● माउस का उपयोग करके रोय़ों की ऊाँ चाई बदलना: आप इन तरीक़ों से माउस का उपयोग करके रो की ऊाँ चाई बदल सकत े

हैं: 
1. एक रो के सलए: रो हेटरं्ग की सनचली सीमा को खींचें। 
2. कई रो के सलए: कई रो का चयन करें, टफर टकसी भी चयसनत रो हेटरं्ग की सनचली सीमा को खींचें। 
3. सभी रोय़ों के सलए:सेलेक्ट ऑल बटन पर जक्लक करें, टफर टकसी भी रो हेटरं्ग की सीमा को खींचें। 
4. कंटेंट के अनुसार टफट करने के सलए (ऑटोटफट): रो या कई रो का चयन करें, टफर टकसी भी चयसनत रो हेटरं्ग 

की सनचली सीमा पर र्बल-जक्लक करें। 
 

6.11.3 पूरी सेल को मूि या क़ॉपी करना 
र्ब आप टकसी सेल को मिू या क़ॉपी करत ेहैं, तो उसके सूत्र, मान, फ़ॉमेट और टट्पजियााँ सभी उसके साथ र्ाते हैं। 
तरीका: 

● उन सेल का चयन करें जर्न्हें आप मूि/क़ॉपी करना चाहत ेहैं। 
● मूि करने के सलए:होम टैब → जक्लपबोर्ड गु्रप → कट (CTRL+X) पर जक्लक करें। 
● क़ॉपी करन ेके सलए:होम टैब → जक्लपबोर्ड गु्रप → क़ॉपी (CTRL+C) पर जक्लक करें। 
● गंतव्य के शीषड-बाएाँ सेल का चयन करें र्हााँ आप पेस्ट करना चाहत ेहैं। 
● होम टैब → जक्लपबोर्ड गु्रप → पेस्ट (CTRL+V) पर जक्लक करें। 

1. मौरू्दा सेल के बीच मूि या क़ॉपी टकए गए सेल इन्सटड करना: र्ब आप मौर्ूदा सेल के बीच रे्टा इन्सटड करना चाहत े
हैं वबना उन्हें ओिरराइट टकए: 
● उन सेल का चयन करें जर्न्हें आप मूि/क़ॉपी करना चाहत ेहैं। 
● कट (CTRL+X) या क़ॉपी (CTRL+C) करें। 
● रे्जस्टनेशन (गंतव्य) के ऊपरी-बाएाँ सेल पर राइट-जक्लक करें र्हााँ आप पेस्ट करना चाहते हैं। 
● इन्सटड कट सेल्स या इन्सटड क़ॉपीर् सेल्स चुनें। 
● एक र्ायल़ॉग ब़ॉक्स टदखाई देगा; चुनें टक आसपास के सेल टकस टदशा में सशफ्ट ह़ोंगे। 

2. क़ॉपी की गई खाली सेल को रे्टा बदलने स ेरोकना: र्ब आप खाली सेल िाली एक रेंर् को क़ॉपी करत ेहैं और नही ं
चाहत ेटक पेस्ट करन ेपर िे खाली सेल मौर्ूदा रे्टा को ओिरराइट करें: 
● खाली सेल िाली रेंर् को क़ॉपी करें (CTRL+C) । 
● रे्जस्टनेशन (गंतव्य) के ऊपरी-बाएाँ सेल का चयन करें र्हााँ आप पेस्ट करना चाहते हैं। 
● होम टैब → पेस्ट के नीचे तीर →पेस्ट स्पेशल पर जक्लक करें। 
● "जस्कप ब्लैंक्स ब़ॉक्स पर टटक (✓) करें और ओके पर जक्लक करें। यह खाली सेल को मौर्ूदा रे्टा को बदलने स े

रोकेगा; केिल भरे हुए सेल पसे्ट टकए र्ाएंगे। 
3. केिल सेल मान, सेल फ़ॉमटे, या फ़ॉमूडले क़ॉपी करना: र्ब आप क़ॉपी टकए गए रे्टा स ेकेिल विशेष एसलमेंट्स को पेस्ट 

करना चाहत ेहैं (उदाहरि के सलए, केिल संख्याएाँ, केिल रंग, या केिल फ़ॉमूडल)े: 
● उन सेल का चयन करें जर्न्हें आप क़ॉपी करना चाहते हैं (CTRL+C) । 
● रे्जस्टनेशन (गंतव्य) का चयन करें। 
● होम टैब → पेस्ट  के नीचे तीर पर जक्लक करें। 
● अब चुनें टक क्या पेस्ट करना है: 

o केिल मान: पेस्ट िैल्यूर् 

o केिल फ़ॉमेट: फ़ॉमटे्स (पसे्ट स्पेशल के तहत) 
o केिल फ़ॉमूडले: फ़ॉमूडलार् 
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⮚ डै्रग एंर् ड्ऱॉप : यटद आप सेल कंटेंट को केिल थोड़ी दरूी पर ले र्ाना चाहत ेहैं, तो डै्रग-एंर्-ड्ऱॉप विसध सबसे आसान हो 
सकती है। बस माउस से चयसनत सेल की हाइलाइट की गई सीमा पर जक्लक करें और उस ेरे्जस्टनेशन (गंतव्य) सेल 
तक खींचें। यह सेल के कंटेंट को सीधे नए स्थान पर ले र्ाएगा। 

⮚ फ्रीर् पेन्स : र्ब आपकी िकड शीट बड़ी हो और आप हमेशा शीषड रो (हेटरं्ग) या सबसे बाईं ओर के क़ॉलम को देखना 
चाहत ेहैं, चाहे आप टकतना भी स्क्ऱॉल करें, तो फ्रीर् पेन्स का उपयोग करें। 
उस रो के ठीक नीचे की रो पर जक्लक करें जर्से आप जस्थर रखना चाहत ेहैं। 
● व्यू टैब → विंर्ो गु्रप → फ्रीर् पेन्स → फ्रीर् पेन्स चुनें। 
● इसे हटाने के सलए:व्यू टैब → विंर्ो गु्रप → फ्रीर् पेन्स → अनफ्रीर् पेन्स चुनें।  

 

6.12 पेर् बे्रक  

आप तय कर सकत ेहैं टक िकड शीट वपं्रट करते समय एक नया पेर् कहााँ से शुरू होना चाटहए। 
● उस रो लेबल पर जक्लक करें र्हााँ आप एक पेर् ब्रेक चाहते हैं, ठीक उसके ऊपर। 
● पेर् लेआउट टैब → सेटअप गु्रप → बे्रक्स → इन्सटड पेर् बे्रक चुनें। एक्सेल चयसनत रो से एक नया पेर् शुरू 

करेगा। 
 

6.13 पेर् सेटअप   आप वप्रटं करन ेस ेपहले पेर् की सेटटंग्स र्ैस ेआकार, माजर्डन, और हेर्र-फुटर बदल सकत ेहैं। ऐसा 
करन ेके सलए, फाइल → पेर् सेटअप पर र्ाएाँ। 
1. पेर्: 

o ओररएंटेशन: पेर् को िटटडकल (पोरेट) या ह़ॉररऱ्ॉन्टल (लैंर्स्केप) पर सेट करने के सलए, पेर् टैब में ओररएंटेशन 
चुनें। 

o साइर्: यटद आप सभी क़ॉलम एक ही पेर् पर चाहते हैं, तो स्केसलंग में टफट टू 1 पेर् चुनें। 
2. माजर्डन:  

o पेर् के चाखानो ओर खाली र्गह (ऊपर, नीचे, बाएाँ, दाएाँ) को पेर् लेआउट टैब→ पेर् सेटअप गु्रप → माजर्डन स े
एर्र्स्ट करें। 

o पेर् पर टेक्स्ट को कें टित करने के सलए, िटटडकल (पोरेट) या ह़ॉररऱ्ॉन्टल (लैंर्स्केप) ब़ॉक्स़ों पर टटक करें। 
3. हेर्र और फुटर: 

o पेर् के शीषड (हेर्र) या सनचले भाग (फुटर) पर टेक्स्ट (र्ैसे पेर् नंबर) र्ोड़ने के सलए, पेर् लेआउट व्य)ू या पेर् 

सेटअप र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करें।  
 

6.14 वपं्रट प्रीव्यू 
वप्रंट प्रीव्यू आपको अपनी िकड शीट को वप्रंट करन ेसे पहले देखने में मदद करता है, ताटक आप आिश्यकतानुसार बदलाि कर 
सकें । तरीका: 

● ऑटफस बटन → वपं्रट चुनें। 
● टफर वप्रंट प्रीव्यू पर जक्लक करें। 

 

6.15 वपं्रटटंग 
एक्सेल में वप्रंट करत ेसमय, आपको कुछ महत्िपूिड चीर्ें सेट करन ेकी आिश्यकता होती है: 
1. वपं्रट रेंर्: तय करें टक आप कौन से पेर् वप्रंट करना चाहते हैं (सभी पेर् या विसशष्ट पेर्, र्ैसे 1 से 5)। 
2. क्या वपं्रट करें: चुनें टक क्या वप्रंट टकया र्ाएगा: 

o ससलेक्शन: केिल िह रे्टा र्ो आपन ेचुना है। 
o एजक्टि शीट: केिल िह शीट जर्स पर आप ितडमान में काम कर रहे हैं। 
o एंटायर िकड बुक: एक्सेल फाइल में सभी शीट। 
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3. क़ॉपी की संख्या: तय करें टक आपको टकतनी क़ॉपी चाटहए। 
o कोलेट: यटद आप इसे चुनत ेहैं, तो सभी पेर् क्रम में वप्रंट ह़ोंगे (उदाहरि के सलए, 1,2,3 टफर 1,2,3)। यटद नहीं, 

तो सभी पेर् 1 पहले वप्रंट ह़ोंगे, टफर सभी पेर् 2, आटद। 
4. ओके पर जक्लक करें: अपनी सेटटंग्स पूरी करन ेके बाद, वप्रटं करन ेके सलए 'ओके' दबाएाँ।  

 

6.16 फाइलें खोलना, सेि और बंद करना 
एक्सेल में फाइल़ों को इस प्रकार मैनेर् करें: 
● खोलना: 

o कं्यूटर से: फाइल पर र्बल-जक्लक करें। 
o एक्सेल से:ऑटफस बटन → ओपन चुनें। 

● सहेर्ना: 
o पहली बार नहीं:सेि आइकन पर जक्लक करें या ऑटफस बटन → सेि चुनें। 
o पहली बार:ऑटफस बटन → सेि ऐज चुनें (स्थान और नाम चुनें) । 

● बंद करना: 
o फाइल:ऑटफस बटन → क्लोर् चुनें। 
o एक्सेल:ऑटफस बटन → एजक्जट एक्सेल चुनें। 

 

6.17 िकड बुक सुरक्षा 
िकड बुक में पासिर्ड सेट करना  
एक्सेल फाइल को पासिर्ड से सुरजक्षत रखने के सलए: 
1. ऑटफस बटन → सेि ऐज पर र्ाएाँ। 
2. टूल्स → र्नरल ऑ्शन्स पर जक्लक करें। 
3. खोलने या संशोसधत करने के सलए एक पासिर्ड दर्ड करें। 
4. रीर्-ओनली रेकमेंरे्र् विकल्प चुनें (यटद अपने अनुसार हो) । 
5. ओके पर जक्लक करें, पासिर्ड टफर से दर्ड करें, टफर सेि करें। 
 

 

अभ्यास 
1.बहुविकल्पीय प्रश्न  
1. रे्टा को स्प्रेर्शीट में टकस रूप में व्यिजस्थत टकया र्ाता है?  
क) केिल पैराग्राफ में  ख) रो और क़ॉलम़ों में  ग) छविय़ों और ग्राटफक्स में  घ) केिल तासलकाओं में 
2. कौन सी विशेषता आपको अपने रे्टा से दृश्य ग्राफ (र्ैस ेपाई या बार चाटड) बनाने की अनुमसत देती है?  
क) ऑटोशेप ्    ख)   वपिट टेबल   ग) चाट्सड  घ) डै्रग एंर् ड्ऱॉप 
3. एमएस एक्सेल 2007 में उपलब्ध रो की असधकतम संख्या टकतनी है, र्ो एक्सेल 2003 से काफी असधक है?  
क) 65,536   ख) 16,384   ग) 1,048,576  घ) 4,000 
4. रन र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करके एमएस एक्सेल 2007 को खोलने के सलए, आपको कौन सा कमांर् टाइप करना 
चाटहए?  
क) Ms_excel  ख( excel.exe  ग) Msexcel  घ)  run excel 

5. एक्सेल स्प्रेर्शीट पर एक क़ॉलम और एक रो के इंटरसके्शन वबंद ुको क्या कहा र्ाता है?  
क)टिकड शी   ख) िकड बुक  ग)   सग्रर्   घ) सेल  
6. र्ब आप एक्सेल खोलत ेहैं, तो टर्फ़ॉल्ट रूप से कौन सा सेल ऑटोमेटटक रूप स ेसटक्रय होता है?  
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क) B1   ख) A1   ग) C1    घ)  A2 

7. एक्सेल में चयसनत सेल के भीतर एटर्ट मोर् में प्रिेश करन ेके सलए आप कौन सी फंक्शन कंुर्ी दबा सकत ेहैं?  
क) F1   ख) F2    ग) F3   घ) F4 

8. एक्सेल में, कौन सा टैब आपको टेक्स्ट का ओररएंटेशन बदलने की अनुमसत देता है?  
क) होम टैब  ख)  पेर् लेआउट  ग) फ़ॉन्ट  घ) इन्सटड [PYQ 2024] 
9. यटद आप अपने पेर् को क्षैसतर् रूप से, यानी लंबा होने के बर्ाय चौड़ा, वप्रंट करने के सलए सेट करना चाहत ेहैं, तो 
आपको कौन सा 'ओररएंटेशन' विकल्प चुनना चाटहए?  
क) पोरेट  ख) लैंर्स्केप   ग) स्क्िायर  घ) िटटडकल 
10. र्ब आप टकसी नई एक्सेल फाइल को पहली बार सहेर्ते हैं, तो उस ेनाम देने के सलए आप टकस कमांर् का उपयोग 
करत ेहैं?  
क) सेि   ख) ओपन  ग) सेि ऐज   घ) क्लोर् 

.11एक्सेल में सेल एरंीर् को बोल्र्, इटैसलक, और रेखांटकत करन ेके सलए ___ टूलबार का उपयोग टकया र्ा सकता है।  
[PYQ 2024] 

क) फ़ॉमटेटंग   ख) स्टैंर्र्ड   ग) ड्ऱॉइंग   घ) ररव्यू 
 

2.ररक्त स्थान भरें : 
1. ___विशेषता दोहराए गए टेक्स्ट, संख्याओं या तारीख़ों के साथ सेल को तेजी से भरती है, और फंक्शन की क़ॉपी भी कर 

सकती है। -ऑटोटफल 
2. रन र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलने के सलए, आपको अपने कीबोर्ड पर विंर्ोर् कंुर्ी + _______ दबाना होगा। -R 
3. एक्सेल िकड शीट में क़ॉलम आमतौर पर अंग्रेर्ी _____द्वारा दशाडए र्ात ेहैं। -अक्षखानो 
4. एक्सेल िकड शीट में एक सेल में टेक्स्ट, संख्याएाँ या गजितीय __ हो सकत ेहैं। -सूत्र 
5. यह देखने के सलए टक वप्रंट होने पर िकड शीट कैसी टदखेगी, मेनू बार से _________ चुनें। -वप्रंट प्रीव्यू 
6. र्ब आप एक्सेल सेल में टेक्स्ट दर्ड करत ेहैं, तो िह सटक्रय सेल और _______ दोऩों में टदखाई देगा। -फ़ॉमूडला बार 
7. एक्सेल में पररितडऩों को पूिडित (undo) करन ेके सलए, आप Undo बटन पर जक्लक कर सकत ेहैं या कीबोर्ड श़ॉटडकट 

CTRL + _____  दबा सकते हैं। -Z 
8. आप पेर् के शीषड पर (जर्से हेर्र कहा र्ाता है) या पेर् के सनचले भाग पर (जर्से ______ कहा र्ाता है) पेर् नंबर 

र्ैसे टेक्स्ट र्ोड़ सकत ेहैं। -फुटर  
 

3.सही या गलत 
1. चाटड सुविधा आपको रे्टा का ग्राटफकल प्रेर्ेंटेशन प्रस्तुत करन ेमें मदद करती है। -सही  
2. िकड शीट में रे्टा दर्ड करने या चुनने से पहले आपको पहले एक सेल या रेंर् का चयन करना होगा। -सही  
3. आप अपनी िकड शीट में केिल स्क्ऱॉल बार का उपयोग करके ही नेविगेट कर सकत ेहैं। -गलत  
4. यटद कोई संख्या टकसी सेल में टफट नहीं होती है, तो एक्सेल असतररक्त अंक़ों को स्थायी रूप से हटा देगा। -गलत  
5. चयसनत सेल पर F2 दबाने स ेआप गलत एंरी को समटाकर एक नई एंरी टाइप कर सकत ेहैं। -सही  
6. एक्सेल िकड शीट में प्रत्येक सेल का एक यूसनक रेफरेंस (अटद्वतीय संदभड) होता है। -सही  
7. वप्रंट प्रीव्यू में, आप पेर् लेआउट को बदल सकत ेहैं। -सही  
8. िकड शीट को वप्रंट करन ेके सलए एटर्ट बटन पर जक्लक करें। -गलत  
9. वपिट टेबल आपको रे्टा विश्लषेि करन ेकी अनुमसत देता है। -सही  
10. आप एक्सेल िकड बुक के सलए पासिर्ड सीधे 'होम' टैब स ेसेट करत ेहैं। -गलत  
11. र्ब टकसी सेल में र्ाली गई संख्या सेल की चौड़ाई से असधक होती है, तो एक्सेल $$.$$ सचह्न टदखाता है। -नहीं [PYQ 

APRIL 2013] 
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12. एक्सेल की टफल्टररंग और स़ॉटटिंग तकनीक़ों का उपयोग िकड शीट रे्टा को असधक तेजी से व्यिजस्थत करन ेऔर अपने 
अनुसार पररिाम ढूाँढने के सलए टकया र्ाता है। -सही [PYQ 2015] 

13. आप एक्सेल की ऑटोटफल सुविधा की मदद से सेल़ों की रेंर् को भर सकते हैं। -सही [PYQ 2012] 
14. एक्सेल िकड शीट में क़ॉलम संख्याओं द्वारा नासमत टकए र्ात ेहैं। -गलत [PYQ 2022] 
 

4. लघु उत्तरीय प्रश्न: 

1. स्पे्रर्शीट क्या है? और यह रे्टा को कैसे व्यिजस्थत करता है?  
उत्तर: स्प्रेर्शीट एक बड़ी शीट होती है जर्से रे्टा और र्ानकारी को व्यिजस्थत करन ेके सलए टर्जाइन टकया गया है। यह 
रे्टा को रो और क़ॉलम़ों के रूप में व्यिजस्थत करता है। 
2. 'वपिट टेबल' के मुख्य कायड और रे्टा विशे्लषि में इसके लाभ का ििडन करें।  
उत्तर: ฀  वपिट टेबल एक ऐसा टूल है र्ो ढेर सारे रे्टा को छााँटकर, ग्रुप करके, और र्ोड़कर एक छोटी, समझने लायक 

टेबल में बदल देता है। 
฀ यह आपको रे्टा का अलग-अलग नजररए स ेविश्लेषि करने देता है (र्ैस े'पलटकर और र्ोड़कर') ताटक आप र्ान सकें  
टक आपके रे्टा में क्या चल रहा है। 
฀ यह काम तेर्ी से इनसाइट्स (सनष्कषड) सनकालने और ररपोटड बनाने के सलए बहुत उपयोगी है। 
3. एक्सेल में 'िकड बुक' और 'िकड शीट' के बीच के अंतर को संक्षेप में स्पष्ट करें।  
उत्तर: कृपया वबंद ुसंख्या 6.4 देखें । 
4. आप मौरू्दा िकड शीट़ों के अंत में एक नई िकड शीट को तेजी से कैसे र्ोड़ सकते हैं?  
उत्तर: आप "इन्सटड िकड शीट" टैब (र्ो अक्सर ’+’ आइकन के रूप में टदखाया र्ाता है) पर जक्लक करके मौर्ूदा िकड शीट़ों 
के अंत में एक नई िकड शीट को तेजी से र्ोड़ सकत ेहैं, र्ो मौर्ूदा िकड शीट टैब के पास जस्थत होता है। 
5. सेल एडे्रस क्या है और यह एक्सेल िकड शीट में कैस ेबनता है?  
उत्तर: सेल एडे्रस स्प्रेर्शीट पर प्रत्येक सेल के सलए यूसनक सेल पता होता है। यह क़ॉलम अक्षर और रो संख्या के संयोर्न 
से बनता है। उदाहरि के सलए, क़ॉलम C और रो 10 के इंटरसेक्शन पर जस्थत सेल का पता C10 है। 
6. एक्सेल स्पे्रर्शीट में फामूडला के एसलमेंट्स पररभावषत करें? [PYQ 2022] 
उत्तर: एक्सेल में फ़ॉमूडला एक सगनती करने का सनदेश है। इसके चार मुख्य और र्रूरी टहस्से होत ेहैं: 

(i) बराबर का सनशान (=) 
(ii) सेल रेफरेंस 
(iii) ऑपरेटसड 
(iv) फंक्शन्स 

7. स्पे्रर्शीट में फाइंर् और फाइंर् एंर् रर्लेस के बीच का अतंर स्पष्ट करें? [PYQ 2022] 
उत्तर: फाइंर् और फाइंर् एंर् रर्लेस में अंतर: 
विशेषता फाइंर्  (श़ॉटडकट: Ctrl + F) फाइंर् एंर् रर्लेस  (श़ॉटडकट: Ctrl + H) 
कायड शीट में टकसी विसशष्ट र्ाटा (र्सैे कोई नाम या 

संख्या) को ढूाँढना या पता लगाना)। 
विसशष्ट data को ढूाँढना और टफर उस ेटकसी 
नई चीज से बदलना। 

8. एक्सेल स्पे्रर्शीट में एक िकड शीट का नाम बदलने के सलए तरीके बताएाँ। [PYQ 2022] 
उत्तर: एक्सेल में िकड शीट का नाम बदलने के तीन सबसे छोटे तरीके: 

● र्बल जक्लक: नीचे टदए गए शीट टैब पर र्बल-जक्लक करें, नया नाम टाइप करें, और एंटर दबाएाँ। 
● राइट-जक्लक: शीट टैब पर राइट-जक्लक करें, नाम बदलें चुनें, नया नाम टाइप करें, और एंटर दबाएाँ। 
● होम टैब का उपयोग: होम टैब पर र्ाएाँ → सेल्स समूह → फ़ॉमटे → शीट का नाम बदलें चुनें। 
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5. दीघड उत्तरीय प्रश्न  
1. एक्सेल में ऑटोसम सुविधा और वपिट टेबल सुविधा के कायों के बीच अंतर स्पष्ट करें। 
उत्तर: 
विशेषता ऑटोसम वपिट टेबल 

प्राथसमक 

कायड  
ऑटोसम एक स्प्रेर्शीट फीचर है र्ो उपयोगकताडओं को आस-पास की 
संख्याओं की एक रेंर् पर सामान्य गिनाएाँ करन ेके सलए, चुने गए 
सेल में र्ल्दी और स्िचासलत रूप से ऑटोमेटेकली एक फ़ॉमूडला र्ालने 
की सुविधा देता है। 
इसका सबसे आम उपयोग सम (योग) फ़ॉमूडला र्ालने के सलए है, 
लेटकन यह अक्सर AVERAGE (औसत), COUNT (गिना), MAX 

(असधकतम), और MIN (न्यूनतम) र्ैसे अन्य कायों  तक र्ल्दी 
पहुाँच के सलए एक ड्ऱॉपर्ाउन मेनू भी प्रदान करता है। 

इसका प्राथसमक कायड ढेर सारे रे्टा को 
छााँटकर, ग्रुप करके, और र्ोड़कर एक 

छोटी, समझने लायक टेबल में बदल देता 
है। 

उपयोग  साधारि गिना और योग के सलए। र्टटल रे्टा सेट से साथडक र्ानकारी 
सनकालने और ररपोटड बनाने के सलए। 

2. फ्रीज पेंस सुविधा का उदे्दश्य क्या है, और आप इस ेकैसे एजक्टि करते हैं? [PYQ 2022] 
उत्तर: उदे्दश्य: फ्रीज पेंस का उदे्दश्य शीषड रोय़ों  (आमतौर पर हेटरं्ग(या सबसे बाईं ओर के  क़ॉलम़ों को दृश्यमान रखना है, 
र्बटक उपयोगकताड एक बड़ी िकड शीट के शेष भाग में स्क्ऱॉल करता है। यह बडे़ रे्टासेट में हेटरं्ग को देखते हुए रे्टा को रैक 

करना आसान बनाता है। 
एजक्टि करने के चरि : 

उस सेल का चयन करें र्ो उन रो के ठीक नीचे और उन क़ॉलम़ों के ठीक दाईं ओर है जर्न्हें आप फ्रीर् करना चाहते हैं। 
व्यू टैब → विंर्ो समूह → फ़्रीज पेंस → फ़्रीज पेंस व्यू टैब पर र्ाएाँ। 
 

3. सेल को मूि (कट) करन ेऔर सेल को क़ॉपी करन ेमें अंतर बताएं। 
उत्तर: मूल अंतर यह है टक मूि कट और पेस्ट मूल स्थान से रे्टा को हटा देता है, र्बटक क़ॉपी करना क़ॉपी और पेस्ट रे्टा 
को रु््लीकेट करता है, जर्सस ेमूल रे्टा बरकरार रहता है। 
विशेषता  सेल को मूि करना (Ctrl+X टफर Ctrl+V) सेल को क़ॉपी करना  (Ctrl+C टफर Ctrl+V) 

मूल रे्टा  हटा टदया र्ाता है सोसड सेल खाली हो र्ाता है। बरकरार रहता है सोसड सेल रे्टा रखता है। 
कायड  रे्टा को एक नए स्थान पर रांसफर करता है। रे्टा को एक नए स्थान पर रु््लीकेट करता है। 
 

4. एक्सेल िकड शीट की संरचना के प्रमुख तत्ि क्या हैं? [PYQ 2015, 2021] 
उत्तर: एक बुसनयादी एक्सेल िकड शीट संरचना के मुख्य तत्ि हैं: 
क़ॉलम: इन्हें अंग्रेर्ी अक्षखानो (A, B, C...) द्वारा दशाडया र्ाता है और ये लंबित (ऊपर से नीच)चलत ेहैं। 
रो : इन्हें संख्याओं (1, 2, 3...) द्वारा दशाडया र्ाता है और ये क्षैसतर् रूप से (बाएाँ स ेदाएाँ) चलती हैं। 
सेल : यह एक क़ॉलम और एक रो का इंटरसेक्शन वबंद ुहै, र्ो रे्टा रखता है। 
सेल एडे्रस : यह एक सेल के सलए अटद्वतीय पहचानकताड  होता है। यह क़ॉलम अक्षर और रो संख्या के संयोर्न से बनता 
है। 
उदाहरि: क़ॉलम C और रो 10 के इंटरसेक्शन पर जस्थत सेल का पता C10 है। 
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5. एक िकड बुक फाइल को पासिर्ड से सुरजक्षत करने के चरि़ों की व्याख्या करें, यह सुसनजित करते हुए टक इसे अनसधकृत 
उपयोगकताड नहीं खोल सकते। 
उत्तर: अपनी एक्सेल िकड बुक फाइल को अनसधकृत पहुाँच से बचान ेके सलए पासिर्ड के साथ सुरजक्षत करन ेहेत,ु सेविंग प्रटक्रया 
के दौरान इन संजक्षप्त चरि़ों का पालन करें: 
सेि ऐज शुरू करें: ऑटफस बटन या फाइल टैब → सेि ऐज। 
विकल्प़ों तक पहुाँचें:  सेि ऐज विंर्ो में, टूल → र्नरल ऑ्शन्स पर जक्लक करें। 
पासिर्ड सेट करें:  र्नरल ऑ्शन्सब़ॉक्स में, खोलने के सलए पासिर्ड फील्र् में एक पासिर्ड दर्ड करें। 
कंफमड करें और सेि: OK पर जक्लक करें, संकेत समलने पर पासिर्ड टफर से दर्ड करें, और टफर फाइल-स्तरीय सुरक्षा लागू 
करन ेके सलए सेि पर जक्लक करें। 
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अध्याय-7 
िकड शीट की फ़ॉमटेटंग 

 

 

एक्सेल एक िकड शीट को आकषडक बनाने के सलए कई फ़ॉमेटटंग विकल्प प्रदान करता है। 
• आप फ़ॉन्ट का आकार, रंग और कोि बदल सकते हैं। 
• आप सेल ब़ॉर्डर और बैकग्राउंर् में रंग र्ोड़ सकते हैं। 

 

7.1 फ़ॉमटेटंग टूलबार का उपयोग करना  
7.1.1 होम टैब और फ़ॉमटेटंग टूल  
होम टैब: यह एक्सेल में सबसे असधक उपयोग टकए र्ाने िाले फ़ॉमेटटंग विकल्प़ों तक तुरंत पहुाँच प्रदान करता है। 

• कैसे उपयोग करें: आप एक सेल या एक रेंर् का चयन कर सकते हैं और टफर अपनी आिश्यकतानुसार फ़ॉन्ट, 
अलाइनमेंट, या नंबर र्ैस ेग्रुप से टूल का उपयोग कर सकते हैं। 

• बेस्ट उपयोग: इन टूल को समझने और उनका बेस्ट उपयोग करने का एकमात्र तरीका उन्हें उपयोग करना और 
उनके प्रभाि़ों का अनुभि करना है। 

• खोले र्ा सकने िाले सनयंत्रि: कुछ सनयंत्रि (र्ैसे ड्ऱॉप-र्ाउन सलस्ट) को और भी फैलाया र्ा सकता है। 
• छोटे तीर(एरो) का महत्ि : अगर आपको टकसी बटन के पास एक छोटा तीर(एरो) टदखता है, तो उस पर जक्लक 

करने से िह बटन बड़ा हो र्ाता है और उसमें सछपे हुए और विकल्प टदखाई देने लगते हैं।  
 

7.1.2 समनी टूलबार में  
र्ब आप एक्सेल में टकसी सेल या रेंर् पर राइट-जक्लक करते हैं, तो एक श़ॉटडकट मेनू खुलता है। इस मेनू के ठीक ऊपर, 
एक समनी टूलबार भी टदखाई देता है। 
यह समनी टूलबार अक्सर उपयोग टकए र्ाने िाले फ़ॉमेटटंग विकल्प़ों तक तुरंत पहुाँच के सलए होता है, र्ैसे: 

• फ़ॉन्ट प्रकार  
• फ़ॉन्ट का आकार (घटाना/बढ़ाना) 
• अकाउंटटंग/क़ॉमा/प्रसतशत फ़ॉमेट 
• फ़ॉन्ट और सेल भरने का रंग  
• फ़ॉमेट पेंटर  
• बोल्र्, इटैसलक  

• सेंटर अलाइनमेंट 
• ब़ॉर्डर  
• मर्ड और सेंटर  
• दशमलि बढ़ाना/घटाना  
• यह आपको मुख्य ररबन पर र्ाए वबना र्ल्दी से बदलाि करने में मदद करता है। 

 

7.1.3 फ़ॉमटे सेल्स र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करना  
इसका उपयोग करने के सलए, पहले सेल या रेंर् का चयन करें। टफर इनमें से टकसी भी तरीके का पालन करें: 

• Ctrl+1 (कंरोल कंुर्ी और नंबर 1 कंुर्ी) दबाएाँ। 
• होम टैब में, फ़ॉन्ट , अलाइनमेंट, या नंबर ग्रु्स में मौर्ूद छोटे र्ायल़ॉग ब़ॉक्स ल़ॉन्चर (नीचे की ओर इशारा करते 

हुए तीर(एरो)) पर जक्लक करें। एक्सेल ररबन में इन तीऱों(एरो) को र्ायल़ॉग ब़ॉक्स ल़ॉन्चर कहा र्ाता है। 
• चयसनत सेल या रेंर् पर राइट-जक्लक करें और श़ॉटडकट मेनू से 'फ़ॉमटे सेल्स' चुनें।  

• ररबन में कुछ ड्ऱॉप-र्ाउन सनयंत्रि़ों में 'मोर' कमांर् पर जक्लक करें। उदाहरि के सलए, होम टैब > नंबर गु्रप > 
र्नरल > मोर नंबर फ़ॉमटे्स... ड्ऱॉप-र्ाउन। 
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7.2 र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करके सेल को फ़ॉमटे करना  

7.2.1 नंबर टैब  
'फ़ॉमेट सेल्स' र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में नंबर टैब से, आप चयसनत सेल के सलए रे्टा प्रकार चुन सकते हैं। 
इसका उपयोग करने के सलए: 

1. उन सेल्स का चयन करें जर्न्हें आप फ़ॉमेट करना चाहते हैं। 
2. 'फ़ॉमेट सेल्स' र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलें (Ctrl+1, या राइट-जक्लक करें और 'फ़ॉमेट सेल्स' चुनें)। 
3. नंबर टैब पर र्ाएाँ। 
4. कैटेगरी स ेएक विकल्प चुनें। 

• यटद सेल में टेक्स्ट और नंबर दोऩों हैं और टकसी विशेष फ़ॉमेट की आिश्यकता नहीं है, तो र्नरल चुनें। 
• र्ब नंबर कैटेगरी का चयन करते हैं, तो आप संख्याओं को पूिािंक या दशमलि के रूप में प्रदसशडत कर सकते हैं और 

दशमलि स्थाऩों की संख्या सनधाडररत कर सकते हैं (उदाहरि के सलए, 2 दशमलि स्थाऩों के सलए) । 
 

7.2.2 अलाइनमेंट टैब  
यह टैब आपको सेल के भीतर रे्टा की जस्थसत और पोर्ीशन बदलने की अनुमसत देता है, र्ैसे टेक्स्ट ओररएंटेशन । 
 

7.2.3 फ़ॉन्ट टैब 
यहााँ आप फ़ॉन्ट से संबंसधत सभी गुि़ों को सनयंवत्रत कर सकते हैं, र्ैसे फ़ॉन्ट प्रकार, आकार, शैली, और प्रभाि (र्ैसे बोल्र्, 
इटैसलक, अंर्रलाइन) । 
 

7.2.4 ब़ॉर्डर और पैटनड टैब  
आप इन टैब का उपयोग ब़ॉर्डर, सेल शेटरं्ग (सेल भरने का रंग), और फ़ॉन्ट रंग र्ोड़ने के सलए कर सकते हैं। होम टैब पर 
भी बटन होते हैं र्हााँ एक छोटे तीर(एरो) पर जक्लक करने से असधक विकल्प समलते हैं। 
ब़ॉर्डर और रंग लागू करने के चरि: 

• फ़ॉमटे > सेल्स  पर र्ाएाँ। 
• ब़ॉर्डर टैब  चुनें। 
• प्रीसेट में, ऩॉन , आउटलाइन, या इनसाइर् चुनें। 
• ब़ॉर्डर विकल्प चुनें (लाइन शैली, रंग)। 
• पैटनड टैब चुनें। 
• बैकग्राउंर् के सलए एक रंग चुनें और, यटद आिश्यक हो, तो एक पैटनड भी चुनें। 
• ओके पर जक्लक करें। 

 

7.2.5 टदनांक और समय  
एक्सेल ऑटोमेटटक रूप स े टदनांक़ों को पहचानता है (उदाहरि के सलए, यह "र्निरी 1, 2001" को "1-र्निरी-01" में 
पररिसतडत करता है)। टदनांक या समय का फ़ॉमेट बदलने के सलए: 

1. फ़ॉमटे सेल्स से, नंबर टैब  का चयन करें। 
2. कैटेगरी से, "रे्ट" या "टाइम" चुनें। 
3. टाइप ब़ॉक्स स,े िांसछत फ़ॉमेट का चयन करें। 
4. ओके पर जक्लक करें। 

 

7.3 क़ॉलम (column) और रोर् (rows) का फ़ॉमटेटंग 
कभी-कभी क़ॉलम की कंटेंट उसकी चौड़ाई में पूरी तरह स ेटफट नहीं होती है। ऐस ेमामल़ों में, उन्हें क़ॉलम की चौड़ाई में 
एर्र्स्ट करने के सलए, हम ऑटोटफट सुविधा का उपयोग कर सकते हैं। र्ैसा टक आप देख सकते हैं, क़ॉलम C में, क़ॉलम 
हेर्र पूरी तरह से टदखाई नहीं दे रहा है।  
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रे्टा टफट करने के सलए क़ॉलम की चौड़ाई या रो की ऊाँ चाई को ऑटोमेटटक रूप स ेएर्र्स्ट करने के दो आसान तरीके हैं: 
विसध 1: होम टैब का उपयोग करना 

• क़ॉलम हेर्र (चौड़ाई के सलए) या रो हेर्र (ऊाँ चाई के सलए) का चयन करें। 
• होम टैब पर र्ाएाँ। 
• सेल समूह में, फ़ॉमटे पर जक्लक करें। 
• ऑटोटफट क़ॉलम (column) चौड़ाई  या ऑटोटफट रो ऊाँ चाई चुनें। 

विसध 2: माउस का उपयोग करना (बेस्ट टफट) 
उस हेर्र की लाइन (क़ॉलम के सलए दाईं ओर का टकनारा, पंवक्तय़ों के सलए नीचे का टकनारा) पर प़ॉइंटर रखें जर्स ेआप 
एर्र्स्ट करना चाहते हैं। प़ॉइंटर दो ससर िाले तीर में बदल र्ाएगा। 
लाइन पर र्बल-जक्लक करें। चौड़ाई/ऊाँ चाई अपने आप सामग्री के अनुसार टफट होने के सलए समायोजर्त हो र्ाएगी। 
क़ॉलम (column)/रोर् (rows) को हाइर् और अनहाइर् करना 
आप रे्टा को बरकरार रखते हुए देखने या अनािश्यक पररितडऩों को रोकने के सलए क़ॉलम या पंवक्तय़ों को सछपा सकते हैं। 
हाइर् के सलए: 

1. उन क़ॉलम हेर्र या रो हेर्र का चयन करें जर्न्हें आप हाइर्  करना चाहते हैं। 
2. चयन पर राइट-जक्लक करें। 
3. प़ॉप-अप मेनू से हाइर् विकल्प पर जक्लक करें। 

अनहाइर् के सलए: 
1. हेर्र की दृश्यमान रेंर् का चयन करें जर्समें हाइर् हुआ आइटम शासमल है (उदाहरि के सलए, यटद C हाइर् हुआ है 

तो क़ॉलम B और D का चयन करें)। 
2. चयसनत हेर्र पर राइट-जक्लक करें। 
3. प़ॉप-अप मेनू से अनहाइर् विकल्प पर जक्लक करें। 

 

7.4 सेल स्टाइल्स का उपयोग करके िकड शीट को फ़ॉमटे करना और स्टाइल्स लागू करना  
एक्सेल 2007 में, आप पहल ेसे बने सेल स्टाइल्स का उपयोग करके टकसी भी सेल को तेजी से फ़ॉमेट कर सकते हैं। ये 
स्टाइल्स आपकी िकड शीट को एक बटढ़या रूप देता हैं। 
एक स्टाइल लागू करने के सलए: 

1. उन सेल्स का चयन करें जर्न पर आप स्टाइल लाग ूकरना चाहते हैं। 
2. होम टैब पर र्ाएाँ।  
3. 'स्टाइल्स' गु्रप में, सेल स्टाइल्स पर जक्लक करें। 
4. अपनी पसंद की स्टाइल चुनें (उदाहरि के सलए, हेटरं्ग 1)। 

यहााँ कुछ सेल स्टाइल प्रभाि़ों का संजक्षप्त वििरि टदया गया है: 
• क़ॉमा: संख्या में एक क़ॉमा (,) र्ोड़ता है और दशमलि के बाद दो अंक प्रदसशडत करता है। 
• क़ॉमा [0] : एक क़ॉमा स्टाइल र्ो संख्या को सनकटतम पिूड संख्या को नजदीक के पूरे अंक में बदल देता है। 
• करेंसी: संख्या को एक करेंसी प्रतीक (र्ैसे $) के साथ फ़ॉमटे करता है, क़ॉमा और दो दशमलि स्थाऩों के साथ। 
• करेंसी [0] : एक करेंसी स्टाइल र्ो संख्या को सबस ेपास के पूरे अंक में बदल देता है। 
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• ऩॉमडल : सामान्य संख्या फ़ॉमेट पर िापस आ र्ाता है (टकए गए टकसी भी पररितडन को हटा देता है)। 
• परसेंट: संख्या को प्रसतशत में पररिसतडत करता है और एक प्रसतशत (%) सचह्न र्ोड़ता है। 

 

7.4.1 स्टाइल्स हटाना  
यटद आप टकसी स्टाइल को हटाना चाहते हैं, तो यह बहुत आसान है: 

• उस स्टाइल पर राइट-जक्लक करें जर्से आप हटाना चाहते हैं (र्ैसे, 'बैर् स्टाइल')। 
• अब, 'टर्लीट' विकल्प चुनें। 

 

7.5 फ़ॉमटे पेंटर  
फ़ॉमटे पेंटर एक टूल है र्ो आपको एक सेल से फ़ॉमटेटंग (र्ैसे फ़ॉन्ट, नंबर फ़ॉमटे, ब़ॉर्डर) को आसानी से क़ॉपी करने और 
उसे अन्य सेल्स पर लाग ूकरने की अनुमसत देता है। 
 

 

 

कैसे उपयोग करें: 
1. उस सेल का चयन करें जर्सकी फ़ॉमेटटंग आप क़ॉपी करना चाहते हैं। 
2. होम टैब पर, 'जक्लपबोर्ड' गु्रप में, फ़ॉमटे पेंटर बटन (यह एक पेंटब्रश र्ैसा टदखता है) पर जक्लक करें। 
3. अब, उन सेल्स का चयन करें र्हााँ आप फ़ॉमेटटंग लागू करना चाहते हैं। 
4. कई स्थाऩों पर क़ॉपी करने के सलए: फ़ॉमटे पेंटर बटन पर र्बल-जक्लक करें। यह तब तक एजक्टि रहेगा र्ब तक 

आप Esc नहीं दबाते। 
 

7.6 ऑटोफ़ॉमटे  
एक्सेल की ऑटोफ़ॉमेट सुविधा टेबल स्टाइल्स का उपयोग करती है, र्ो संख्या फ़ॉमेट, फ़ॉन्ट, सेल अलाइनमेंट, पैटनड, शेटरं्ग, 
क़ॉलम चौड़ाई और रो ऊाँ चाई का एक पहले से सनधाडररत संग्रह हैं।  
एक्सेल में कई पहले से सनधाडररत टेबल फ़ॉमेटटंग विकल्प हैं। इन स्टाइल्स को र्ोड़ने के सलए इन चरि़ों का पालन करें: 

1. उन सेल़ों को हाइलाइट करें जर्न्हें आप टेबल के रूप में फ़ॉमेट करना चाहते हैं। 
2. होम टैब → स्टाइल्स समूह पर र्ाएाँ। 
3. फ़ॉमटे ऐज टेबल पर जक्लक करें। 
4. सूची में से एक पहले से पररभावषत स्टाइल चुनें। 
5. एक र्ायल़ॉग ब़ॉक्स टदखाई देगा। 'माई टेबल हैज हेर्सड' चेकब़ॉक्स को चेक करें और ओके पर जक्लक करें। 

आपका रे्टा अब तुरंत एक कुशल टेबल के रूप में फ़ॉमेट हो गया है। 
 

7.7 िकड शीट्स को हाइर् (सछपाना) /अनहाइर् करना (टदखाना) 
 

एक िकड शीट को सछपाना  
7.7.1 िकड शीट को सछपाना  
िकड शीट को सछपाने के सलए, इन आसान चरि़ों का पालन करें: 

• उस शीट टैब पर राइट-जक्लक करें जर्से आप सछपाना चाहते हैं (र्ैसे: Sheet1, Sheet2)। 
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• टदखाई देने िाले संदभड मेनू से, " हाइर् " (सछपाएाँ) विकल्प चुनें। 
 

7.7.2 सछपी हुई िकड शीट को टदखाना  
• एक सछपी हुई िकड शीट को िापस टदखाने के सलए: 
• टकसी भी शीट टैब पर राइट-जक्लक करें। 
• एक " अनहाइर् " र्ायल़ॉग ब़ॉक्स टदखाई देगा। 
• सूची में से उस शीट का चयन करें जर्से आप िापस टदखाना चाहते हैं। 
• ओके पर जक्लक करें। 
सछपी हुई शीट अब टफर से टदखाई देने लगेगी। 

 

7.8 िकड शीट्स को संरजक्षत (प्रोटेक्ट) और असंरजक्षत (अनप्रोटेक्ट) करना  
 

7.8.1 िकड शीट को सुरजक्षत (प्रोटेक्ट) करना 
पासिर्ड लगाकर, यह टकसी को भी वबना अनुमसत के बदलाि करने से रोकता है। 

1. होम टैब पर र्ाएाँ। 
2. सेल समूह में, फ़ॉमटे पर जक्लक करें। 
3. प्रोटेक्ट शीट  चुनें। 
4. टदए गए र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में अपना पासिर्ड दर्ड करें और पुवष्ट करें, टफर ओके पर जक्लक करें। 

 

7.8.2 िकड शीट को असुरजक्षत (अनप्रोटेक्ट) करना 
इससे टफर से बदलाि करने की अनुमसत समल र्ाती है।  

1. होम टैब पर र्ाएाँ। 
2. सेल समूह में, फ़ॉमटे पर जक्लक करें। 
3. शीट को असुरजक्षत करें चुनें। 
4. िही पासिर्ड दर्ड करें जर्सका उपयोग आपने शीट को सुरजक्षत करने के सलए टकया था, और टफर ओके पर जक्लक 

करें। 
 

 

अभ्यास 
1. बहुविकल्पीय प्रश्न  
1. ऑटोटफट क़ॉलम (column) चौड़ाई विकल्प होम टैब में, ________ समूह के भीतर जस्थत है।  
क) फ़ॉन्ट  ख) स्टाइल  ग)सेल   घ) अलाइनमेंट 
2. फ़ॉमटे पेंटर टूल का प्राथसमक उदे्दश्य एक सेल स ेदसूरे सेल में ________ की क़ॉपी करना है।  
क) रे्टा िैल्यू  ख) फ़ॉमूडला  ग) फ़ॉमटेटंग  घ) हाइपरसलंक्स 

3. दो या उससे ज़्यादा पास -पास के सेल़ों को र्ोड़कर एक बड़ा सेल बनाने को _____ कहते हैं। 
क) समेटकत करना(र्ोड़ना)  ख) समूटहत करना (ग्रुवपंग)   ग) मर्ड करना घ) ऑटोटफटटंग 
4. मुिा या टदनांक र्ैस ेविशेष फ़ॉमेट लाग ूकरने के सलए, आपको ____ र्ायल़ॉग ब़ॉक्स के भीतर के विकल्प़ों तक पहुाँचना 
होगा।  
क) शीट को सुरजक्षत करना (प्रोटेक्ट करना)   ख) पसे्ट स्पेशल  ग) सेल को फ़ॉमटे करना   घ) रे्टा सत्यापन 
5. सेल के सलए पूिड -सनसमडत फ़ॉमेटटंग संयोर्न  (र्ैस े हेटरं्ग 1 या टोटल) होम टैब पर ____ समूह में पाए र्ाने िाले 
सेल स्टाइल विकल्प का उपयोग करके तेजी से लागू टकए र्ाते हैं।  
क) फ़ॉन्ट   ख) संख्या   ग) स्टाइल   घ) संपादन (एटर्टटंग) 
6. एक सछपी हुई िकड शीट को िापस टदखाने के सलए, उपयोगकताड को एक ___ पर राइट -जक्लक करना होगा  और अनहाइर् 
विकल्प चुनना होगा।  
क) क़ॉलम हेर्र   ख) रो हेर्र   ग) शीट टैब   घ) फ़ॉमूडला बार 
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7. यहााँ ऑटोटफट एक्सेल स्प्ररे्शीट को कैसे बेहतर बनाने में मदद करता है? [PYQ 2025] 
क) यह सुसनजित करता है टक रे्टा पूरी तरह से टदखाई दे और क़ॉलम (column) की चौड़ाई और रो की ऊाँ चाई के भीतर 
समायोजर्त हो र्ाए।  
ख) यह रे्टा को स्िचासलत रूप से ििडमाला क्रम में स़ॉटड करता है।  
ग)यह शीट से रु््लीकेट रे्टा हटाता है।  
घ)यह सामग्री को टफट करने के सलए cells को मर्ड करता है। 
 

2.ररक्त स्थान भरें: 
1. रो की ऊाँ चाई को ऑटोमेटटक रूप से एर्र्स्ट करके सभी सामग्री को प्रदसशडत करने के सलए, आप _____ सुविधा का 

उपयोग करते हैं। -ऑटोटफट रो ऊाँ चाई 
2. र्ब आप कोई एक्सेल शीट सछपा(हाइर्) देते हैं और उस ेदोबारा टदखाना चाहते हैं, तो आपको शीट टैब (सबस ेनीचे, 

र्हााँ शीट का नाम सलखा होता है) पर दायााँ जक्लक करके ___ विकल्प चुनना होगा। -अनहाइर् 
3. िकड शीट सुरक्षा सेल कंटेंट के अनसधकृत(वबना अनुमसत) ____ को रोकती है। -एटर्टटंग या बदलाि 
4. एक्सेल में सभी स्टाइल्स _____  होते हैं। -सेल स्टाइल्स 
 

3. सही या गलत: 
1. िकड शीट को सुरजक्षत करने के सलए दसूऱों को उस शीट पर रे्टा देखने से रोकने के सलए एक पासिर्ड की आिश्यकता 

होती है। -गलत  
2. एक क़ॉलम को सछपाने से उस क़ॉलम का रे्टा स्थायी रूप से हट र्ाता है, जर्ससे िह अप्रा्य(िापस न समलना) हो 

र्ाता है। -गलत  
3. एक रो के लंबित ररवक्त (िटटडकल स्पेससंग) को एर्र्स्ट करने के सलए, आपको  रो ऊाँ चाई को बदलने की आिश्यकता 

होती है। -सही  
4. टेबल के रूप में फ़ॉमटे करें सुविधा को लागू करने से हैर्र रो में ऑटोमेटटक रूप स ेटफल्टर और स़ॉटड ड्ऱॉपर्ाउन सनयंत्रि 

र्ुड़ र्ाते हैं। -सही  
 

4.लघु उत्तरीय प्रश्न: 
1. एक्सेल िकड शीट में फ़ॉमटेटंग विकल्प़ों का उपयोग करने का मुख्य लक्ष्य या उदे्दश्य क्या है?  
उत्तर: फ़ॉमेटटंग का मुख्य लक्ष्य िकड शीट को आकषडक और दशडक के सलए समझना आसान बनाना है। 
2. एक्सेल 2007 में आप फ़ॉमटेटंग टूल्स को दो टकन स्थाऩों पर ढूाँढ़ सकते हैं, उनके नाम बताएाँ।  
उत्तर: दो स्थान हैं: होम टैब और समनी टूलबार । 
3. आप 'फ़ॉमटे सेल्स'  र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करके एक्सले सेल में टकसी संख्या के दशमलि स्थाऩों की संख्या कैसे 

सनधाडररत  कर सकते हैं?  
उत्तर: आप 'फ़ॉमेट सेल्स' र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खोलते हैं, नंबर टैब पर र्ाते हैं, नंबर श्िेी  का चयन करते हैं, और टफर दशमलि 
स्थाऩों की संख्या सनधाडररत करते हैं। 
4. एक्सेल में क़ॉलम या पंवक्तय़ों को सछपाने (हाइर्) का एक लाभ या कारि क्या है?  
उत्तर: क़ॉलम या रो को सछपाने से ि ेवबना जरूरत के बदलाि़ों स ेबच र्ाते हैं, या टफर उन्हें गायब कर टदया र्ाता है ताटक 
आपको देखने में आसानी हो और शीट सरल लग।े 
5. एक्सेल में एक िकड शीट को सछपाने के सरल चरि समझाएाँ।  
उत्तर: कृपया वबंद ु7.7.1 देखें।  
6. आप अपनी एक्सेल िकड शीट को सुरजक्षत क्य़ों करना चाहेंगे, इसका मुख्य कारि क्या है?  
उत्तर: मुख्य कारि यह है टक आप अपनी िकड शीट की कंटेंट में अनािश्यक पररितडन को रोकना चाहते हैं। 
7. पासिर्ड के साथ एक्सेल िकड शीट को सुरजक्षत करने के सरल चरि समझाएाँ। [PYQ 2013,2023] 
उत्तर: कृपया वबंद ु 7.8.1 देखें ।     
8. फ़ॉमटे पेंटर पर संजक्षप्त टट्पिी सलखें।  [PYQ 2013, 2015,2021 ] 
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उत्तर: कृपया वबंद ु 7.8.1 देखें । 
9. स्पे्रर्शीट में पंवक्तय़ों को ऑटोटफट करने के तरीके बताएाँ।  [PYQ 2022] 
उत्तर: कृपया वबंद ु 7.3 देखें । 
 

5.दीघड उत्तरीय प्रश्न: 

1. दर्ड टकए गए रे्टा को ऑटोमेटटक रूप से टफट करने के सलए आप क़ॉलम की चौड़ाई और रो  की ऊाँ चाई को कैस ेबदल 
सकते हैं? [PYQ 2013]  

उत्तर: कृपया वबंद ु7.3  देखें । 
2. एक्सेल की ऑटोफ़ॉमटे सुविधा (टेबल स्टाइल्स) क्या है और सेल्स की एक रेंर् को फ़ॉमटे करने के सलए यह क्य़ों 

उपयोगी है, समझाएाँ।  
उत्तर: कृपया वबंद ु7.6  देखें । 
3. समझाएाँ टक आपके एक्सेल िकड शीट को देखने िाले टकसी व्यवक्त के सलए फ़ॉमटेटंग क्य़ों महत्िपूिड है?  
उत्तर: एक दशडक के सलए फ़ॉमेटटंग महत्िपूिड है क्य़ोंटक यह कायड को असधक प्रस्तुत करने योग्य और देखने में आकषडक 
बनाता है। इससे भी महत्िपूिड बात यह है टक अच्छी फ़ॉमेटटंग दशडक को िकड शीट के उदे्दश्य और उसमें मौर्ूद र्ानकारी को 
आसानी से समझने में मदद करती है, जर्ससे यह स्पष्ट होता है टक रे्टा का क्या अथड है। 
  



पषृ्ठ  60 

 

अध्याय-8 
फ़ॉमूडला, फंक्शन और चाटड 

 

 

8.1 फ़ॉमूडला और फंक्शन 
एक्सेल में, फ़ॉमूडला रे्टा को व्यिजस्थत और विश्लेवषत करने के सलए महत्िपूिड हैं। ये आपको रे्टा बदलने पर पररिाम़ों को 
स्िचासलत रूप से अपरे्ट करने में मदद करत ेहैं, जर्ससे र्ानकारी सनकालना आसान हो र्ाता है। 
फ़ॉमूडला शुरू करन ेके सलए हमशेा बराबर (=) सचह्न का उपयोग करें। इनमें सनम्पन शासमल हो सकत ेहैं: 
गजितीय ऑपरेटर (+, -, *, /) 
ताटकड क ऑपरेटर (<, >) 
सेल पता या रेंर् 

टेक्स्ट या संख्यात्मक मान 
िकड शीट फंक्शन (र्ैसे SUM, AVERAGE) 

 

फ़ॉमूडला बार 
एक्सेल 2007 में, आपको फ़ॉमूडला 'फ़ॉमूडला' टैब में समलेंग।े इस टैब पर जक्लक करत ेही, आपको ररबन पर सभी उपलब्ध 
फ़ॉमूडला टदखाई देंगे Iफ़ॉमूडला बार एक विशेष विंर्ो (पट्टी) की तरह है र्हां आप टकसी भी सेल की सामग्री को देख और 
बदल सकत ेहैं। रे्टा संपाटदत करना, आप फ़ॉमूडला बार में सीधे रे्टा या फ़ॉमूडला को एटर्ट (संपाटदत) कर सकत ेहैं।  
 

 

    

 उदाहरि: यटद A1=2, B1=3, C1=4, D1=5 हो, तो — 

• =A1 + B1 → A1 और B1 के माऩों को र्ोड़ता है, सूत्र का पररिाम 5 होगा। 
• =D1 – C1 → D1 में स ेC1 को घटाता है, सूत्र का पररिाम 1 होगा। 
• =(A1 + B1)/2 → औसत सनकालता है, सूत्र का पररिाम 2.5 होगा। 
• =C1 * 5 → C1 के मान को 5 स ेगुिा करता है, सूत्र का पररिाम 20 होगा। 
 

8.2 फामूडला क़ॉपी करना 
र्ब हम टकसी एक सेल में फामूडला लगात ेहैं और उसी फामूडले को अन्य सेल्स में भी उपयोग करना चाहत ेहैं, तो हम उस े
क़ॉपी कर सकत ेहैं। इसस ेबार-बार फामूडला सलखने की र्रूरत नहीं पड़ती बस टफल हैंर्ल को खींचकर बाकी सेल्स तक लाएाँ, 
इससे फामूडला अपने आप लाग ूहो र्ाएगा। 
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8.3.1 फंक्शन (Function) 
फंक्शन एक तैयार फ़ॉमूडला होता है र्ो टकसी विसशष्ट कायड को सरलता से करता है। हर फंक्शन में एक नाम होता है और 
उसके बाद कोष्ठक में “argument” टदए र्ात ेहैं - यानी जर्न सेल्स की िैल्यू पर फंक्शन कायड करेगा। 
उदाहरि: 

=SUM(A1:A5) → A1 से A5 तक सभी माऩों का योग 
=AVERAGE(B1:B4) → औसत सनकालता है 
=MAX(C1:C6) → सबसे बड़ी संख्या 
=MIN(D1:D6) → सबसे छोटी संख्या.  
=COUNT(): टकतने सेल्स में संख्याएाँ हैं यह सगनता है। 
 

8.3.2 ऑटोसम (AutoSum) 

"AutoSum" (ऑटोसम) एक्सले या अन्य स्प्रेर्शीट स़ॉफ़्टियेर में एक फंक्शन होता है जर्सका उपयोग संख्याओं का योग 
सनकालने के सलए टकया र्ाता है।  
AutoSum कैसे लगाएं (स्टे्स): 
सबसे पहले, उस सले पर जक्लक करें र्हााँ आप योग का पररिाम देखना चाहत ेहैं। 
ररबन में 'फ़ॉमूडला' (Formulas) टैब पर र्ाएाँ। 
'फंक्शन लाइब्रेरी' (Function Library) समूह में 'ऑटोसम' पर जक्लक करें। 
ड्ऱॉप-र्ाउन मेनू से 'SUM' विकल्प चुनें। 
पररिाम प्राप्त करन ेके सलए 'एंटर' दबाएाँ। 
 

 

    

8.3.3 SUM फंक्शन  
इस फंक्शन का उपयोग संख्याओं का योग (Total) सनकालने के सलए टकया र्ाता है। 
SUM फंक्शन के विसभन्न प्रकार हैं आप अपनी आिश्यकता के अनुसार टकसी को भी चुन सकत े हैं| उदाहरि: 

=SUM(B2:E2)=399 (सचत्र 8.4 देखें) 
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8.3.4 SUMIF का उपयोग एक शतड (criteria) के आधार पर योग (sum) करन ेके सलए टकया र्ाता है। यासन टक, एक्सेल 
केिल उन्हीं िैल्यूज को र्ोडे़गा र्ो टकसी शतड को पूरा करती हैं। SUMIF(range, criteria, [sum_range])  SUMIF>99 

उपरोक्त उदाहरि़ों में, SUMIF फंक्शन केिल उन माऩों को र्ोड़ता है र्ो 99 से असधक हैं।  
 

8.3.5 MAX फंक्शन 
MAX फंक्शन का उपयोग एक्सेल में दी गई संख्याओं की सूची में से सबसे बड़ा मान ज्ञात करन ेके सलए टकया र्ाता है।यह 
फंक्शन तब बहुत उपयोगी होता है र्ब आपको रे्टा की एक बड़ी रेंर् में से असधकतम संख्या को तुरंत पहचानना हो।   
=MAX(number1, number2, ...) या =MAX(range) 

उदाहरि: =MAX(B2:E2)=100 (सचत्र 8.4 देखें) 
 

 

 

                                                                     Fig .8.4 

 

8.3.6 MIN फंक्शन का उपयोग एक्सेल में टकसी संख्या समूह में से सबसे छोटी (minimum) संख्या को सनकालने के सलए 
टकया र्ाता है।यह फंक्शन ठीक MAX का उल्टा काम करता है। =MIN(number1, number2, ...) उदाहरि: 

=MIN(B3:E3)=76 

 

8.3.7 एिरेर्() फंक्शन 
एिरेर् फंक्शन दी गई संख्याओं का औसत ( एिरेर् / Mean) सनकालता है। यह फंक्शन  
 सभी संख्याओं को र्ोड़कर उनकी कुल संख्या से भाग देता है। उदाहरि: =AVERAGE(10,20,30) पररिाम होगा 20 
= एिरेर्(number1, number2, ...) 

मोर फंक्शन का उपयोग करने के सलए: 
“ मोर फंक्शन...'पर जक्लक करने पर एक र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खुलेगा, जर्सकी सहायता से आप अपनी आिश्यकतानुसार कोई 
भी फंक्शन चुन सकत ेहैं।                                                                                         
 

8.4 चाटड क्या है? 
चाटड रे्टा को ग्राफ या सचत्र के रूप में टदखाता है। यह र्ानकारी को सरल, स्पष्ट और समझने लायक तरीके से प्रस्तुत करता 
है। चाटड का उपयोग मुख्य रूप से रे्टा की तुलना करन ेऔर सीधे प्रस्तुत करन ेके सलए टकया र्ाता है। 
 

8.4.1 चाटड के प्रकार 
1. क़ॉलम (COLUMN) चाटड  
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क़ॉलम चाटड एक ऐसा चाटड होता है जर्समें रे्टा को लंबित (Vertical) क़ॉलम के रूप में टदखाया र्ाता है। इसका उपयोग 
अलग-अलग श्जेिय़ों (Categories) के बीच तुलना करन ेके सलए टकया र्ाता है। 
2. लाइन चाटड  
यह चाटड समय के साथ रे्टा में होने िाल ेपररितडन (रेंर्) को टदखान ेके सलए उपयोग होता है। यह समान अंतराल पर सलए 
गए रे्टा वबंदओंु को र्ोड़कर एक रेखा बनाता है और समय आधाररत तुलना के सलए सबस ेउपयुक्त होता है। 
3. पाई चाटड  
पाई चाटड का उपयोग तब टकया र्ाता है र्ब टकसी पूरे (100%) में अलग-अलग टहस्स़ों का योगदान टदखाना हो। यह चाटड 
कुल के अनुपात को स्पष्ट रूप से प्रदसशडत करता है। इसमें ितृ्त को टुकड़़ों (स्लाइस) में बााँटा र्ाता है, र्हााँ प्रत्येक टुकड़ा 
टकसी एक श्िेी के योगदान को दशाडता है, और इसमें केिल एक ही रे्टा सीरीज का उपयोग होता है। 
4. बार चाटड  
बार चाटड का उपयोग तब टकया र्ाता है र्ब हमें विसभन्न िस्तुओं या व्यवक्तय़ों के बीच तुलना करनी होती है। यह चाटड 
क्षैसतर् पजट्टय़ों के रूप में रे्टा को प्रदसशडत करता है, र्हााँ प्रत्येक टकसी एक श्िेी का प्रसतसनसधत्ि करता है और उसकी 
लंबाई उस मान को दशाडती है। 
5. एररया चाटड  
यह चाटड समय के साथ रे्टा में हुए पररितडन की मात्रा टदखान ेके सलए उपयोग होता है। इसमें लाइन चाटड की तरह रेखाएाँ 
होती हैं, लेटकन उनके नीचे का क्षेत्र रंग स ेभरा होता है, जर्ससे कुल मान और बदलाि दोऩों स्पष्ट टदखते हैं। 
6. XY (स्कैटर)) चाटड 
XY (स्कैटर) चाटड, जर्से वबंद ुआलेख भी कहत ेहैं, का मुख्य उदे्दश्य दो संख्यात्मक चऱों के बीच के संबंध (सहसंबंध) को 
दशाडना है। यह िैज्ञासनक विश्लेषि और गहन आाँकड़ा गिनाओं में अत्यंत उपयोगी है। अन्य चाट्सड के विपरीत, इसकी दोऩों 
अक्ष़ों (X और Y) पर केिल संख्यात्मक मान ्ल़ॉट टकए र्ात ेहैं, कोई श्िेी नहीं होती। इसमें रे्टा को वबंदओंु के रूप में 
टदखाया र्ाता है| 
7. स्ट़ॉक चाटड  
स्ट़ॉक चाटड एक विशेष चाटड है जर्सका मुख्य उपयोग शेयर बार्ार में कीमत़ों के उतार-चढ़ाि को टदखान ेके सलए टकया र्ाता 
है। यह समय के साथ टकसी मूल्य के उच्चतम, न्यूनतम और अंसतम माऩों को दशाडने के सलए भी उपयोगी है और इसे 
िैज्ञासनक रे्टा र्ैसे तापमान या अन्य दैसनक माप को टदखाने के सलए भी प्रयोग टकया र्ा सकता है। 
8. सरफेस चाटड 
सरफेस चाटड का उपयोग तब टकया र्ाता है र्ब X और Y दोऩों अक्ष़ों पर संख्यात्मक रे्टा हो और उनके बीच सिोत्तम 
संयोर्न टदखाना हो। यह चाटड रे्टा के संबंध को वत्र-आयामी (3D) रूप में दशाडता है, जर्ससे यह पता चलता है टक कौन-से 
संयोर्न असधकतम या न्यूनतम मान दे रहे हैं। मान रंग़ों या पैटन्सड के माध्यम से टदखाए र्ात,े र्ैसे टोपोग्राटफक मपै में 
ऊाँ चाई और गहराई दशाडई र्ाती है। 
9. र्ोनट चाटड  
पाई चाटड र्ैसा टदखता है, लेटकन इसमें एक से असधक रे्टा श्खंलाएाँ टदखाई र्ा सकती हैं। यह चाटड टकसी पूरे (Total) में 
अलग-अलग टहस्स़ों के अनुपात को दशाडने के सलए प्रयोग होता है। इसमें बीच का टहस्सा खाली रहता है और एक से असधक 

लेयर (Data Rings) बनाई र्ा सकती हैं। 
10. बबल चाटड  
बबल चाटड एक विशेष चाटड है र्ो एक साथ तीन माऩों को दशाडता है: X-अक्ष का मान, Y-अक्ष का मान और बबल का 
आकार। यह वबंद ुचाटड की तरह होता है, लेटकन हर वबंद ुएक बबल (गुब्बारे) के रूप में टदखता है। बबल का स्थान X और 
Y माऩों से तय होता है, र्बटक उसका आकार तीसरे मान को दशाडता हैI  
11. रेर्ार चाटड  
रेर्ार चाटड का उपयोग तब टकया र्ाता है र्ब एक से असधक रे्टा श्जेिय़ों की तुलना करनी हो, खासकर यह देखने के सलए 
टक कौन-सी श्िेी टकन क्षेत्ऱों में मर्बूत या कमर्ोर है। इसे स्पाइर्र चाटड भी कहा र्ाता है क्य़ोंटक रे्टा को तारे या र्ाल 
र्ैसी आकृसत में ्ल़ॉट टकया र्ाता है।  
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8.4.2 चाटड के घटक 

 

 

 

चाटड के घटक़ों का वििरि : 

घटक का नाम वििरि 

चाटडशीषडक यह पूरे चाटड का नाम होता है, र्ो बताता है टक यह चाटड टकस विषय या रे्टा पर आधाररत है। 

X-अक्षशीषडक 
यह क्षैसतर् अक्ष (Horizontal Line) पर होता है, र्ो यह दशाडता है टक नीचे टदखाई गई श्जेियााँ टकससे 
संबंसधत हैं। र्ैसे – महीने, उत्पाद के नाम आटद। 

Y-अक्षशीषडक 
यह ऊध्िाडधर अक्ष (Vertical Line) पर होता है और यह बताता है टक Y-अक्ष पर कौन-सा मापांक है — 

र्ैसे अंक, मात्रा, कीमत आटद। 

X-अक्ष की 
श्जेियााँ 

 िे सभी श्जेियााँ (Categories) जर्न्हें चाटड में दशाडया गया है, आमतौर पर चाटड के नीचे होती हैं। र्सै े
– छात्र A, B, C। 

Y-अक्ष मान संख्यात्मक मान र्ो Y-अक्ष पर चढ़त ेहैं और रे्टा का मूल्य दशाडते हैं। 

रे्टा लेबल्स यह ग्राफ पर टदखाई देने िाले प्रत्येक क़ॉलम/लाइन/बबल का िास्तविक मान दशाडता है। 

लीर्ेंर् यह रंग, आकृसत या पैटनड से यह समझाने में मदद करता है टक कौन-सा रंग टकस रे्टा सीरीज को 
दशाडता है। 



पषृ्ठ  65 

 

 

8.4.3 एक्सेल 2007 में चाटड बनाने के चरि 

चाटड बनाने के सलए, आमतौर पर सनम्पनसलजखत सामान्य चरि़ों का पालन टकया र्ाता है: 
1.रे्टा दर्ड करें: जर्स रे्टा का चाटड बनाना है, उस ेिकड शीट में टाइप करें। 
2.रे्टा रेंर् चुनें: माउस से डै्रग करके आिश्यक रे्टा को चुनें। 
3.इन्सटड टैब पर र्ाएाँ: ररबन में इन्सटड टैब पर जक्लक करें और चाट्सड समूह से चाटड का प्रकार चुनें (र्ैसे बार, पाई, लाइन 
आटद)। 
 

 

    

4.चाटड का उप-प्रकार चुनें: चुने गए चाटड के विसभन्न उप-प्रकाऱों (र्ैसे स्टैक्र्, क्लस्टर्ड आटद) में से एक का चयन करें। 
5.चाटड शीषडक र्ोड़ें: 
चाटड पर जक्लक करें → लेआउट टैब खोलें। 
लेबल्स समूह में चाटड टाइटल पर जक्लक करें और शीषडक को ऊपर या कें ि में रखें। 
 

 

 

6.X-अक्ष का शीषडक र्ोड़ें: 
लेआउट टैब → लेबल्स समूह → एजक्सस टाइटल्स (Axis Titles) → प्राइमरी ह़ॉररऱ्ॉन्टल एजक्सस टाइटल → शीषडक सलखें। 
 

घटक का नाम वििरि 

टटक माक्सड ये छोटे सनशान होत ेहैं र्ो X और Y अक्ष पर स्केसलंग को टदखाते हैं। 

सग्रर् लाइन चाटड की पषृ्ठभूसम में बनी रेखाएाँ होती हैं, र्ो माप और तुलना को आसान बनाती हैं, खासकर Y-अक्ष 

पर। 
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7.Y-अक्ष का शीषडक र्ोड़ें: 
िही चरि दोहराएाँ और प्राइमरी िटटडकल एजक्सस टाइटल चुनें। 
 

8.4.4 चाटड का संपादन  
1. आप अपने चाटड में लेर्ेंर् की जस्थसत आसानी से बदल सकत ेहैं: 

• लेआउट टैब पर र्ाएाँ। 
• लेबल्स समूह में, लेर्ेंर् (Legend) पर जक्लक करें। 
• अब, बस लेर्ेंर् के सलए अपनी इजच्छत जस्थसत का चयन करें। 

2. रे्टा लेबल्स की जस्थसत कैसे बदलें  
• लेआउट टैब पर जक्लक करना। 
• लेबल्स समूह से रे्टा लेबल का चयन करना। 
• अपने पसंदीदा टर्स््ले विकल्प का चयन करना।               

3. चाटड के साथ रे्टा टेबल्स कैसे टदखाएं, लेर्ेंर् के साथ या वबना 
• लेआउट टैब पर र्ाएाँ। 
• लेबल्स समूह में, रे्टा टेबल पर जक्लक करें। 
• टफर, बस अपनी इजच्छत शैली चुनें। 

4. सग्रर्लाइन को सनयंवत्रत करना 
• लेआउट टैब पर र्ाएाँ। 
• एजक्सस समूह में सग्रर्लाइन पर जक्लक करें। 
• प्राइमरी ह़ॉररऱ्ॉन्टल या िटटडकल सग्रर्लाइन चुनें। 
• अपनी पसंद की शैली चुनें: 

    कोई नहीं          प्रमखु सग्रर्लाइन 
    लघु सग्रर्लाइन      प्रमखु और लघु दोऩों 
5. सीधी सग्रर्लाइन को व्यिजस्थत करने के चरि: 

• लेआउट टैब पर र्ाएाँ। 
• एजक्सस समूह में सग्रर्लाइन पर जक्लक करें। 
• प्राइमरी िटटडकल सग्रर्लाइन चुनें। 
• शैली चुनें: कोई नहीं, प्रमुख, लघु या दोऩों। 

6. चाटड का आकार बदलना  
अपने चाटड का आकार बदलने के सलए, बस उसकी सीमा पर जक्लक करें। आपको टकनारे के चाऱों ओर आठ छोटे काल ेिगड, 
जर्न्हें हैंर्ल कहत ेहैं, टदखाई देंगे। 
चाटड के आकार को आनुपासतक रूप स ेबदलने के सलए टकसी भी कोने के हैंर्ल को खींचें (इसके मूल पहलू अनुपात को बनाए 
रखते हुए)। उस विसशष्ट टदशा में चाटड को खींचने या संपीटड़त करन ेके सलए टकनाऱों के साथ हैंर्ल खींचें। 
7.चाटड को स्थानांतररत करना  
पूरे चाटड को स्थानांतररत करने के सलए, उसकी सीमा पर जक्लक करके रखें, टफर उस ेअपनी िांसछत नई जस्थसत पर खींचें।  
8. चाटड को िर्ड में क़ॉपी करना  
अपने चाटड को आसानी से िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट या पािरप़ॉइंट स्लाइर् में क़ॉपी करन ेके सलए: 

• एक्सेल में चाटड का चयन करें। 
• क़ॉपी पर जक्लक करें।  
• िर्ड में अपना गंतव्य दस्तािेज या पािरप़ॉइंट में एक स्लाइर् खोलें। 
• पेस्ट पर जक्लक करें। 
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8.5 ग्राटफक्स – ऑटोशे्स और स्माटड आटड  
एक्सेल 2007 की ऑटोशे्स सुविधा आपको ज्यासमतीय आकृसतय़ों, तीऱों, फ्लोचाटड प्रतीक़ों और ससताऱों र्ैसे विसभन्न पूिड-
टर्जाइन टकए गए तत्ि़ों को सीधे अपनी िकड शीट में र्ोड़ने देती है। ऑटोशे्स तक पहंुचने और उनका उपयोग करने के 

सलए: 
इन्सटड टैब पर र्ाएाँ। 
(iIlustrations) इलस्रेशन समहू में, शे्स पर जक्लक करें। 
अब िह आकृसत चुनें जर्से आप इन्सटड करना चाहत ेहैं।    
 

8.5.1 आकृसतय़ों को खींचना और समायोजर्त करना 
ऑटोशे्स टूलबार आपकी िकड शीट को बढ़ाने के सलए विसभन्न श्जेियां प्रदान करता है: 
 

 

 

8.5.2 स्माटडआटड ग्राटफक्स 
स्माटडआटड ग्राटफक्स MS Excel 2007 में विचाऱों और र्ानकारी को प्रभािी ढंग स ेदृश्य रूप में टदखान ेके सलए होत ेहैं। इन्हें 
िर्ड या पािर्िाइंट में क़ॉपी-पेस्ट टकया र्ा सकता है। बनाने के सलए पहले प्रकार (र्ैसे प्रटक्रया, चक्र, पदानुक्रम) और टफर 
लेआउट चुनें। 
स्माटडआटड ग्राटफक बनाने के चरि: 

• इन्सटड टैब पर जक्लक करें। 
• इलस्रेशन समूह से, स्माटडआटड पर जक्लक करें। 
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• अब एक श्िेी (र्ैसे पदानुक्रम) चुनें और ओके पर जक्लक करें। 
• अब आप अपने स्माटडआटड ग्राटफक में मान दर्ड कर सकत ेहैं। जर्स घटक में आप टेक्स्ट र्ोड़ना चाहत ेहैं, उस पर 

बस जक्लक करें और टाइप करना शुरू करें।  
• आप टर्जाइन टैब की सहायता से स्माटडआटड पर विसभन्न प्रभाि (effects) लागू कर सकत ेहैं।  
• स्माटडआटड पर जक्लक करें। इसके साथ 'टर्जाइन' टैब ररबन के साथ टदखाई देगा। ररबन से उपयुक्त समूह चुनें और 

िांसछत प्रभाि लागू करें। 
 

8.5.3 जक्लप आटड र्ोड़ना 
एक जक्लप एक ससंगल मीटर्या फाइल होती है, र्ैसे टक ध्िसन, एसनमेशन या मूिी। जक्लप आटड र्ालने के सलए:   

• इन्सटड  टैब पर र्ाएाँ। 
• Illustrations समूह में, जक्लप आटड पर जक्लक करें। 
• एक कलेक्शन चुनें और गो बटन पर जक्लक करें। 
• अंत में, प्रदसशडत कलेक्शन से अपनी इजच्छत जक्लप पर जक्लक करें। 
• जक्लप िकड शीट में इन्सटड हो र्ाएगी। 
• एक जक्लप को एटर्ट करन ेके सलए, बस उस पर जक्लक करें। ऐसा करन ेसे ररबन में फ़ॉमटे टैब खुल र्ाएगा। िहााँ 

से, अपने इजच्छत बदलाि करन ेके सलए संबंसधत समूह का चयन करें।        
 

8.5.4 फाइल स ेसचत्र र्ालना 
एक मौर्ूदा फाइल से सचत्र, फोटो या ग्राटफक र्ोड़ने के सलए: 
     1)इन्सटड टैब पर र्ाएाँ। 
     2) इल्लस्रेशन्स समूह में, वपक्चर पर जक्लक करें। 
 

 

     

  3) सहेर्े गए स्थान से सचत्र चुनकर इन्सटड पर जक्लक करें। 
  4) सचत्र के एक्सेल शीट पर आने पर उस पर जक्लक करें; फ़ॉमेट टैब में उपलब्ध एर्र्स्ट,    वपक्चर स्टाइल्स, अरेंर्, 

और साइर् विकल्प़ों से उसका स्िरूप बदलें। 
 

 

अभ्यास 
1.बहुविकल्पीय प्रश्न  
1. एक्सले में फ़ॉमूडला टकस सचह्न से शुरू होता है? 
i. @         ii. $           iii. =          iv. # (PYQ 2024) 

2. यटद A1 = 2, B1 = 3, C1 = 4, D1 = 5 हो, तो फ़ॉमूडला =A1 * B1 - C1 + D1 का पररिाम क्या होगा? 
i. 7          ii. 11          iii. 13                     iv. 10 

3. आप सफेस चाटड का उपयोग कब करत ेहैं? 
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(A) अलग -अलग श्जेिय़ों की तुलना करन ेके सलए  
(B) समय के साथ पररितडऩों को टदखान ेके सलए  
(C) दो चर (variables) के बीच संबंध टदखान ेके सलए 
(D) दो संख्यात्मक माऩों के सेट का विशे्लषि करन ेके सलए (PYQ 2023) 
4.एक्सेल में टदए गए अंक़ों में से सबसे छोटी संख्या सनकालने के सलए कौन सा फंक्शन उपयोग टकया र्ाता है? 
i. समन   ii. मैक्स   iii. सम   iv. एिरेर् (PYQ 2018) 

5. लेआउट टैब के अंतगडत कौन सा ग्रुप लीर्ेंर् की जस्थसत बदलने की अनुमसत देता है? 
i इंसटड   ii चाटड टूल्स   iii लेबल्स   iv रे्टा (PYQ 2020) 
6.एक्सेल में चाटड र्ोड़ने के सलए टकस टैब का प्रयोग टकया र्ाता है? 
i.होम ii. इन्सटड iii. लेआउट iv. फ़ॉमेट 
7.टकसी शतड के आधार पर र्ोड़ करन ेके सलए कौन-सा फंक्शन प्रयोग टकया र्ाता है? 
i. COUNT ii. SUM iii.SUMIF iv. MIN  

8.चाटड में लीर्ेंर् का उपयोग टकया र्ाता है — 

i. चाटड का शीषडक टदखान ेके सलए ii. रे्टा िैल्यू सलखने के सलए 
iii. यह बताने के सलए टक कौन-सा रंग टकस रे्टा सीरीज को दशाड रहा है 
iv. अक्ष की पहचान के सलए  (PYQ 2021) 

 

2.सही या गलत प्रश्न 
1.क़ॉलम चाटड रे्टा को क्षैसतर् बार के रूप में टदखाता है। -गलत (PYQ 2018) 
2.पाई चाटड का उपयोग कुल (100%) का विभार्न टदखाने के सलए टकया र्ाता है। -सही (PYQ 2019) 
3.ररबन (Ribbon) ने एक्सेल 2007 में चाटड विजार्ड को बदल टदया है। -सही (PYQ 2020) 

4.चाटड टाइटल केिल पाई चाटड में ही र्ोड़ा र्ा सकता है। -गलत (PYQ 2022) 
 

3.ररक्त स्थान भरें  
1.एक्सेल में टकसी सेल का फ़ॉमूडला __________ बार में टदखाई देता है। -फ़ॉमूडला बार  
2.SUM फंक्शन का उपयोग _________सनकालने के सलए टकया र्ाता हैI -योग (PYQ-20) 
3.चाटड में रंग या सचन्ह की पहचान __________ द्वारा की र्ाती है। -लीर्ेंर्  
4.एक्सेल में चाटड बनाने के सलए रे्टा पहले __________ में दर्ड टकया र्ाता है। -िकड शीट (PYQ 2021) 
5. एक चाटड में ---------------का प्रयोग X-अक्ष और Y-अक्ष की स्केसलंग को दशाडने के सलए टकया र्ाता है। -(टटक माक्सड) 
(PYQ 2020) 

 

4.लघु उत्तरीये  प्रश्न 
1.ऑटोशे्स क्या हैं? 
उत्तर: एक्सेल में तैयार आकृसतयााँ र्ैसे तीर, ितृ्त, स्टार आटद र्ो ड्राइंग के सलए उपयोग की र्ाती हैं। 
2.एिरेर् फंक्शन का कायड समझाइए। 
उत्तर: यह संख्याओं का औसत सनकालता है = एिरेर् (10,20,30) → 20 (PYQ 2022) 

3.जक्लप आटड सजम्पमसलत करने के दो चरि बताइए। 
उत्तर: इंसटड टैब → इलस्रेशन्स → जक्लप आटड चुनें → िांसछत सचत्र र्ोड़ें। 
4.क़ॉलम चाटड और बार चाटड में अंतर बताइए। 
उत्तर: क़ॉलम चाटड – रे्टा को ऊध्िाडधर क़ॉलम में टदखाता है। 
बार चाटड – रे्टा को क्षैसतर् पजट्टय़ों में टदखाता है। (PYQ 2019) 
5. फ़ॉमूडला और फंक्शन में क्या अंतर है। (PYQ 2021) 
उत्तर: वबंद ु8.1 का सदंभड लें। 
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5. दीघड उत्तरीये प्रश्न 
प्रश्न 1: नीचे दी गई तासलका में चंर्ीगढ़ से पााँच शहऱों की दरूी दशाडई गई है। इस रे्टा के सलए क़ॉलम (COLUMN) चाटड 
बनाने के चरि सलजखए (PYQ-2015) 
 

शहर का नाम दरूी (टकमी में) 
अम्पबाला (Ambala) 170 

टदल्ली (Delhi) 280 

र्ालंधर (Jalandhar) 150 

र्यपुर (Jaipur) 580 

लखनऊ (Lucknow) 680 

 

उत्तर: क़ॉलम चाटड बनाने के चरि      

1. रे्टा चुनें-तासलका में टदए गए 'शहर का नाम' और 'दरूी टकमी में' क़ॉलम के सभी रे्टा को सेलेक्ट करें। 
2. इन्सटड' पर र्ाएाँ -मेनू बार में '(इन्सटड) टैब पर जक्लक करें। 
3. चाटड चुनें- चाट्सड समूह में (क़ॉलम) चाटड विकल्प पर जक्लक करें और कोई उपयुक्त प्रकार (र्ैसे क्लस्टर्ड क़ॉलम) 

चुनें। 
4. अनुकूसलत करें (कस्टमाइज): चाटड प्रदसशडत होने के बाद, शीषडक को "चंर्ीगढ़ से विसभन्न शहऱों की दरूी" नाम दें 

और अक्ष़ों (Axes) पर उपयुक्त लेबल लगाएाँ। 
5. यह चाटड प्रत्येक शहर की दरूी को एक ऊाँ चे स्तंभ के रूप में दशाडएगा। 

 

 

 

 

प्रश्न 2: नीचे टदए गए रे्टा के आधार पर सनम्पनसलजखत की गिना करने के सलए फ़ॉमूडला सलखें: (PYQ -2021,20) 
1. र्ीएम का नेट पे सनकालने के सलए फ़ॉमूडला सलखें :(नेट पे = बेससक + र्ीए + एचआरए)  
2.क्लकड  का नेट प ेऊपर टदए गए फ़ॉमूडला के अनुसार सनकालें। 
3.एर्ीएम और र्ीर्ीएम का औसत नेट पे सनकालें। 
4.मैनेर्र का नेट पे सनकालें। 
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 A B C D E 

1 पोस्ट बेससक र्ीए एचआरए नेट पे 
2 क्लकड  3500 2000 1000  

3 मैनेर्र 8000 4000 2000 

4 एर्ीएम 10000 5000 4000 

5 र्ीर्ीएम 12000 6000 5000 

6 र्ीएम 20000 8000 8000 

 

उत्तर:1. र्ीएम का नेट पे: 
फ़ॉमूडला: E6 = B6 + C6 + D6 -> ((20000 + 8000 + 8000 = 36000) 

2.क्लकड  का नेट पे: 
फ़ॉमूडला:E2 = B2 + C2 + D2-> (3500 + 2000 + 1000 = 6500) 
3.एर्ीएम और र्ीर्ीएम का औसत नेट पे: 
पहले नेट पे सनकालें:  एर्ीएम: 10000 + 5000 + 4000 = 19000 
र्ीर्ीएम: 12000 + 6000 + 5000 = 23000 
औसत = (19000 + 23000) / 2 = 42000 / 2 = 21000 
4.मैनेर्र का नेट पे: 
फ़ॉमूडला:E3 = B3 + C3 + D3 ->8000 + 4000 + 2000 = 14000) 
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अध्याय-9 
पे्रर्ेंटेशन बनाना 

 

 

9.1 पािरप़ॉइंट पे्रर्ेंटेशन 
प्रेर्ेंटेशन का मतलब है अपने विचाऱों या र्ानकारी को दसूऱों के साथ स्पष्ट और टदलचस्प तरीके से साझा करना। पािरप़ॉइंट  
2007 एक स़ॉफ्टिेयर है र्ो आपको प्रेर्ेंटेशन के सलए स्लाइर् बनाने में मदद करता है। यह आकषडक स्लाइर् शो आसानी 
से बनाने के सलए तैयार टर्जाइन, लेआउट और फ़ॉमेटटंग टूल्स (उपकरि) प्रदान करता है, भले ही आप विशेषज्ञ न ह़ों। 
 

9.2 पािरप़ॉइंट प्रोग्राम को शुरू करना  
पािरप़ॉइंट सचत्ऱों, ध्िसनय़ों, तासलकाओं और चाट्सड का उपयोग करके आपकी प्रेर्ेंटेशन को और भी आकषडक बनाता है। आप 
पािरप़ॉइंट प्रोग्राम को विसभन्न तरीक़ों से शुरू कर सकत ेहैं। एक तरीका स्टाटड बटन का उपयोग करना है: 

1. स्टाटड बटन पर जक्लक करें। 
2. मेन्यू में (ऑल प्रोग्राम्पस) → (माइक्रोस़ॉफ्ट ऑटफस) → (माइक्रोस़ॉफ्ट ऑटफस पािरप़ॉइंट 2007) उसके बाद आपको 

म़ॉसनटर पर पािरप़ॉइंट स्क्रीन टदखाई देगी।" 
 

9.3 पे्रर्ेंटेशन बनाना  
र्ब आप पािरप़ॉइंट खोलत ेहैं, तो एक खाली प्रेर्ेंटेशन टदखाई देती है। पािरप़ॉइंट 2007 इंटरफेस के मुख्य तत्ि: 
 

 

 

• ऑटफस बटन: 'फाइल' मेन्यू (ऊपरी बाएाँ कोने) की र्गह लेता है। यह फाइल से र्ुडे़ मखु्य काम करता है, र्ैसे: 
नई फाइल बनाना (New), पुरानी फाइल खोलना (ओपन), फाइल को सेि करना ,और वप्रटं 

• ररबन: यह टाइटल बार के ठीक नीचे की पट्टी है, जर्सने पुराने मेन्यू और टूलबार की र्गह ली। यह कई टैब़ों 
(Tabs) में बटंा होता है (र्ैसे: होम, इन्सटड)। 
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• नया पे्रर्ेंटेशन बनाने का तरीका 
ऑटफस बटन पर र्ाए और टफर न्यू पर जक्लक करके। टदखने िाले विकल्प़ों में स े'ब्लैंक प्रेर्ेंटेशन' (खाली प्रस्तुसत) 
पर जक्लक करें। 

 

9.4 टर्जाइन टेम्पपलेट्स का उपयोग करना  
पािरप़ॉइंट 2007 में, आप पहले से टर्जाइन टकए गए टेम्पपलेट को चुनकर तुरंत एक प्रेर्ेंटेशन शुरू कर सकत ेहैं। यह 
टेम्पपलेट आपकी स्लाइड्स के सलए एक तैयार बैकग्राउंर् (पषृ्ठभूसम) और स्टाइल प्रदान करता है। इसके सलए: 
1.(इंस्ट़ॉल्र् टेम्पपलेट्स) पर र्ाएाँ। 
2.एक टेम्पपलेट चुनें। 
3.टक्रएट पर जक्लक करें। इसके बाद, आपकी प्रेर्ेंटेशन उस चुने हुए टर्जाइन के साथ खुल र्ाएगी।          
 

9.4.1 खाली पे्रर्ेंटेशन 
अगर आप अपनी प्रेर्ेंटेशन वबलकुल शुरुआत स ेबनाना चाहते हैं, तो खाली (Blank) प्रेर्ेंटेशन को चुनें। यह तब सबस ेअच्छा 
है र्ब आपके पास अपना खास विचार हो या र्ब पहले से मौर्ूद कोई भी टर्जाइन आपकी जरूरत के टहसाब से ठीक न 
हो।  
        

9.4.2 स्लाइर् लेआउट्स 
र्ब आप कोई नई प्रेर्ेंटेशन शुरू करत ेहैं, तो पहली स्लाइर् अपने आप टदखाई देती है। आप स्लाइर् पर राइट-जक्लक करके 

9 अलग-अलग टर्जाइन (लेआउट) चुन सकत ेहैं। ये लेआउट आपकी स्लाइर् की बनािट (टर्जाइन) तय करत ेहैं। टकसी भी 
लेआउट पर जक्लक करके उस ेलागू करें। 
• टाइटल स्लाइर्: प्रेर्ेंटेशन की शुरुआत के सलए सबस ेअच्छा है। इसमें एक बड़ा मुख्य शीषडक और जरूरत हो तो एक 

छोटा उपशीषडक र्ाल सकते हैं। 
 

 

 

• टाइटल एिं कंटेंट: टकसी सामान्य विषय के तहत प़ॉइंट्स (सूसचयााँ) बनाने के सलए सबसे ज़्यादा इस्तेमाल होता है। 
• सेक्शन हेर्र: अपनी प्रेर्ेंटेशन के अंदर बडे़ टहस्स़ों (मुख्य भाग़ों) को अलग से टदखाने के सलए। 
• टू कंटेंट (दो सामग्री) : दो अलग-अलग चीज़ों (र्ैसे दो टेक्स्ट ब़ॉक्स या दो सचत्र) को आस-पास रखने के सलए बटढ़या 
है। 
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• तुलना: दो चीज़ों की तुलना करन ेके सलए (र्ैसे फायदे और नुक़सान या 'समथडक/विपक्ष' की सूची) 
• टाइटल ओनली (केिल शीषडक): प्रेर्ेंटेशन की शुरुआत या बीच में, र्ब आपको ससफड  एक मुख्य शीषडक चाटहए, उपशीषडक 

नहीं। 
• "ब्लैंक": एक ऐसी स्लाइर् जर्सके ऊपर कुछ भी न हो। यह पूरी तरह खाली होती है, ताटक आप अपनी मज़ी से कुछ 

भी र्ोड़ सकें । 
• कै्शन के साथ कंटेंट: नीचे वििरि देने की र्गह के साथ एक मुख्य  कंटेंट (टेक्स्ट, चाटड आटद) की र्गह। 
• कै्शन के साथ वपक्चर: एक सचत्र या दसूरी र्ुड़ी हुई चीज के साथ, उस सचत्र के बारे में बताने के सलए एक शीषडक रखने 
की र्गह। 

 

9.4.4 सामग्री का चयन करना  
एक स्लाइर् के टेक्स्ट ब़ॉक्स के सामग्री ्लेसहोल्र्र के भीतर, आप छह प्रकार के तत्ि़ों को सजम्पमसलत करना चुन सकते हैं: 

1. इन्सटड टेबल                   2. इन्सटड चाटड  
3. इन्सटड स्माटडआटड ग्राटफक         4. फाइल से सचत्र इन्सटड  

    5. इन्सटड मीटर्या जक्लप           6. इन्सटड जक्लप आटड 
 

9.4.5 एक मौर्ूदा पे्रर्ेंटेशन खोलें 
 अगर आपको कोई पहले से सहेर्ी हुई फाइल खोलनी है, तो बस ये आसान काम करें: 

1. ऑटफस बटन पर जक्लक करें। 
2. 'खोलें' (ओपन) बटन दबाएाँ। 
3. अब एक नई विंर्ो खुलेगी। इसमें 'लुक इन' की मदद से उस र्गह तक पहुाँचें र्हााँ आपने अपनी फाइल रखी है। 
4. अपनी फाइल पर जक्लक करके उस ेचुनें। 
5. आजखर में 'खोलें' बटन दबा दें।  

 

9.5 स्लाइर् देखना  
पािरप़ॉइंट आपकी स्लाइड्स को बनाने और प्रस्तुत करन ेमें आपकी सहायता के सलए सामान्य, स्लाइर् स़ॉटडर, और स्लाइर् 
शो व्य ूप्रदान करता है। सामान्य और स्लाइर् स़ॉटडर व्य ूबनाने (सनमाडि) के सलए हैं, र्बटक स्लाइर् शो व्य ूप्रेर्ेंटेशन टदखान े
के सलए है। 
 

9.5.1 ऩॉमडल व्यू 
ऩॉमडल व्य ूआपकी मुख्य काम करन ेकी र्गह है, र्ो स्क्रीन को तीन टहस्स़ों में बााँटता है: बीच में स्लाइर् टदखान ेके सलए, 
बाएाँ में आउटलाइन पेन (ढााँचा) और नीचे नोट्स पेन (खुद के सलए नोट्स) के सलए। आप हर टहस्से के टकनारे को खीचंकर 
उसका आकार बदल सकत ेहैं। इस पर र्ाने के सलए, आप या तो विंर्ो के नीचे-बाएाँ कोने में टदया गया बटन दबाएाँ या व्य ू
मेन्यू से 'ऩॉमडल' विकल्प चुनें।   
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9.5.2 स्लाइर् स़ॉटडर व्यू 
आपकी सभी स्लाइड्स को छोटी तस्िीऱों (थंबनेल) के रूप में प्रदसशडत करता है, जर्ससे उन्हें रीऑर्डर (पुनव्यडिजस्थत करना) 
,हटाना, रु्ज्लकेट करना और व्यिजस्थत करना आसान हो र्ाता है। आप इस व्य ूमें स्लाइड्स के बीच रांजजशन र्ैस े(खास 
इफेक्ट) भी लागू कर सकत ेहैं। इस व्य ूपर र्ाने के सलए, विंर्ो के नीचे-दाएाँ कोने में टदए गए बटन पर जक्लक करें या व्य ू
मेन्यू से स्लाइर् स़ॉटडर चुनें।      
         

9.5.3 स्लाइर् शो व्यू 
स्लाइर् शो व्य ूका मुख्य काम आपकी प्रेर्ेंटेशन को उसके सभी इफेक्ट्स (र्ैसे आिाज, एसनमेशन और सलंक) के साथ दशडक़ों 
को टदखाना या फाइनल प्रीव्यू करना होता है। आप इस व्यू पर र्ाने के सलए विंर्ो के नीचे-दाएाँ कोने में टदए गए स्लाइर् 
शो बटन पर जक्लक कर सकते हैं, या व्य ू(View) मेन्यू से स्लाइर् शो विकल्प चुन सकते हैं। 
 

9.6 टर्जाइन टट्स  
प्रभािी पािरप़ॉइंट टर्जाइन आपके संदेश को बढ़ाता है। यहां प्रमुख टदशा सनदेश टदए गए हैं: 

• कंरास्ट (रंग): पढ़ने में आसानी के सलए, टेक्स्ट और बैकग्राउंर् में गहरे और हल्के (हाई-कंरास्ट) रंग़ों का इस्तेमाल 
करें। 

• फ़ॉन्ट साइज: टेक्स्ट इतना बड़ा रखें टक िह दरू से भी टदख सके (कम से कम 24-प़ॉइंट)। 
• संक्षेप: छोटे िाक्यांश़ों और िाक्य़ों का उपयोग करें। 
• सरल रांजजशन: अलग-अलग तरह के स्लाइर् इफेक्ट (रांजजशन) का ज़्यादा इस्तेमाल न करें, िे ध्यान भटकाते हैं। 
• अव्यिस्था से बचें: स्लाइड्स को टेक्स्ट या ग्राटफक्स स ेओिरलोर् न करें। 
• एक रै्सा टेक्स्ट: एक ही स्लाइर् पर बोल्र्, इटैसलक, अंर्रलाइन र्ैसे कई टेक्स्ट इफेक्ट्स का इस्तेमाल कम करें। 

 

9.7 स्लाइड्स के साथ काम करना  
स्लाइड्स आपकी प्रेर्ेंटेशन की बुसनयाद (आधार) होती हैं। आप नई स्लाइर् बना सकत ेहैं, लेआउट चुन सकत ेहैं, नोट्स र्ोड़ 
सकत ेहैं और उन्हें अपने टहसाब से बदल (Customize) सकते हैं। 
 

9.7.1 टर्जाइन टेम्पपलेट लागू करना  
एक टर्जाइन को लागू करन ेया बदलने के सलए, ररबन पर टर्जाइन टैब का चयन करें और अपनी पसंद के टेम्पपलेट पर 
जक्लक करें। 
 

9.7.2 स्लाइर् लेआउट बदलना 
एक स्लाइर् का लेआउट बदलने के सलए, मेन्यू बार पर होम > लेआउट पर र्ाएाँ। र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में उपलब्ध लेआउट में से 
चुनें। 
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9.7.3 पुरानी स्लाइर् का उपयोग 
आप पुरानी (मौर्ूदा) स्लाइड्स को अपनी नई प्रेर्ेंटेशन में ला सकत ेहैं (सजम्पमसलत करना) और उन्हें बदल (संपाटदत) सकते 
हैं। ये विकल्प होम >नई स्लाइर् के तहत पाए र्ात ेहैं। इसके असतररक्त, आप अन्य सामग्री की तरह स्लाइड्स को कट, 
क़ॉपी और पेस्ट कर सकत ेहैं। 
आउटलाइन से स्लाइर् 
आउटलाइन से स्लाइर् बनाने का मतलब है िर्ड फाइल में सलखे टेक्स्ट को सीधे पािरप़ॉइंट स्लाइड्स में बदलना। आउटलाइन 
से स्लाइर् बनाने का आसान तरीका: होम टैब→नई स्लाइर्→आउटलाइन से स्लाइर् (Slides from Outline). 

स्लाइर् को रु््लीकेट करना 
एक स्लाइर् को रु्ज्लकेट करने के सलए, उस स्लाइर् का चयन करें जर्से आप क़ॉपी करना चाहत ेहैं, टफर राइट-जक्लक करें 
और रु्ज्लकेट स्लाइर् चुनें, या Ctrl+Shift+D दबाएाँ।                                                     
 

9.7.4 स्लाइड्स का क्रम बदलना 
स्लाइड्स को उनकी र्गह से खींचकर (Drag) और छोड़कर (Drop) आसानी से उनका क्रम बदला र्ा सकता है।स्लाइर् स़ॉटडर 
व्य ू में, यह काम सबस ेआसान होता है। सामान्य या आउटलाइन व्य ूमें, आप स्लाइर् को स्लाइर् पेन में खींचकर उसकी 
नई र्गह पर ले र्ा सकत ेहैं। 
 

9.7.5 स्लाइड्स सछपाना  
आप टकसी स्लाइर् को अपनी प्रेर्ेंटेशन से वबना हटाए अस्थायी रूप से सछपा (Hide) सकते हैं। ऐसा करन ेके सलए, स्लाइर् 
पेन  में उस स्लाइर् पर राइट-जक्लक करें और मेन्यू से हाइर्  (Hide) चुनें। आप इसी तरीके से बाद में उस ेदोबारा टदखा 
(Un-hide) भी सकत ेहैं। 
 

9.7.6 एक स्लाइर् से दसूरी स्लाइर् पर र्ाना  
स्लाइड्स में आसानी से आगे-पीछे र्ाने के सलए आप तीन उपकरि़ों का उपयोग कर सकत ेहैं: स्क्ऱॉल बार स्लाइड्स या 
टेक्स्ट में ऊपर-नीचे र्ाने के सलए, अगली/वपछली स्लाइर् बटन (Next/Previous Button ) स्क्ऱॉल बार के नीचे टदए गए 
र्बल ऐरोज बटन र्ो आपको तुरंत अगली या वपछली स्लाइर् पर ले र्ात ेहैं, और आउटलाइन पेन जर्समें आप आउटलाइन 
व्य ूमें र्ाकर टकसी भी स्लाइर् पर जक्लक करके पहुाँच सकते हैं। 
 

9.8 टेक्स्ट के साथ काम करना  
पािरप़ॉइंट आपकी प्रेर्ेंटेशन के सलए टेक्स्ट र्ोड़ने, संपाटदत करन ेऔर फ़ॉमेट करन ेके विसभन्न तरीके प्रदान करता है। 
पािरप़ॉइंट में टेक्स्ट र्ालने के दो आसान तरीके हैं – 

1. आउटलाइन टेक्स्ट: आउटलाइन व्य ूमें स्लाइर् का टेक्स्ट सलखा र्ाता है। 
• Heading 1 → स्लाइर् का शीषडक बनता है। 
• Heading 2 → स्लाइर् का मखु्य वबंद ुबनता है। 
2. टेक्स्ट ब़ॉक्स: 
• स्लाइर् पर टदए गए ब़ॉक्स में जक्लक करें और टेक्स्ट सलखें। 
• नया ब़ॉक्स र्ालने के सलए इंसटड → टेक्स्ट ब़ॉक्स पर जक्लक करें। 

      टेक्स्ट ब़ॉक्स के काम: 
• आकार बदलना: टकनारे या कोने से खींचें। 
• स्थान बदलना: ब़ॉक्स को पकड़कर खींचें। 
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• हटाना: ब़ॉक्स की सीमा पर जक्लक करें और टर्लीट दबाएाँ। 
 

9.8.1 टेक्स्ट फ़ॉमटे करना  
पािरप़ॉइंट व्यापक टेक्स्ट फ़ॉमेटटंग विकल्प प्रदान करता है: 

• फ़ॉन्ट फ़ॉमटे करें: फ़ॉन्ट फ़ॉमटे करन ेके सलए, टेक्स्ट चुनें (स्लाइर् या आउटलाइन में), टफर होम → फ़ॉन्ट पर 
र्ाएाँ (या राइट-जक्लक करें)। यहााँ आप अक्षर का स्टाइल, साइज, रंग और इफेक्ट बदल सकत ेहैं। 

• रर्लेस फ़ॉन्ट: रर्लेस फ़ॉन्ट विकल्प पूरी प्रेर्ेंटेशन में एक ही बार में एक फ़ॉन्ट को दसूरे से बदलने की सुविधा 
देता है। इसे इस्तेमाल करन ेके सलए, होम → रर्लेस → रर्लेस फ़ॉन्ट पर जक्लक करें।                

• लाइन स्पेससंग:  टेक्स्ट की लाइऩों के बीच की दरूी (ऊंचाई) को सेट करना। होम टैब →पैराग्राफ ग्रुप से लाइन 
स्पेससंग चुनें और दरूी (र्ैसे 1 या 2) र्ालें। 

• केस बदलें: अक्षऱों के केस को बदलने के सलए (र्ैसे, अपरकेस, लोअरकेस) वबना दोबारा टाइप टकए, टेक्स्ट का 
चयन करें और फ़ॉन्ट समूह से होम → केस बदलें पर र्ाएाँ। 

• िाक्य केस: प्रत्येक िाक्य में पहले शब्द के पहले अक्षर को कैवपटलाइज करता है। 
• लोअरकेस और अपरकेस: सभी अक्षऱों का केस बदलता है। 
• टाइटल केस: हर शब्द के पहले अक्षर को कैवपटलाइज करता है और बाकी को लोअरकेस में बदलता है। 
• ट़ॉगल केस: हर शब्द के पहले अक्षर को लोअरकेस बनाता है और शेष अक्षऱों को कैवपटलाइज करता है। 

 

टर्जाइन टेम्पपलेट्स का उपयोग करके बुलेटेर् सूची 
टर्जाइन टेम्पपलेट्स में टेक्स्ट ब़ॉक्स में पहले स ेफ़ॉमेट की गई बुलेटेर् सूसचयााँ शासमल हैं। बस ्लेसहोल्र्र पर जक्लक करें 
और टाइप करना शुरू करें। एक नई बुलेट के सलए एंटर दबाएाँ; एक नई बुलेट र्ोडे़ वबना अगली रो में र्ाने के सलए Shift 

+ Enter दबाएाँ। 
नई बुलेटेर् सूची र्ोड़ने के चरि: 

1. इंसटड → टेक्स्ट ब़ॉक्स स ेटेक्स्ट ब़ॉक्स बनाएं। 
2. होम → बुलेट्स/नंबररंग से बुलेट लगाएाँ।स 
3. बुलेट आकार, रंग और प्रकार बदलें: 

o आकार – प्रसतशत बदलें 
o रंग – रंग या “More Colors” चुनें 
o प्रकार – प्रतीक, सचत्र या तय बुलेट चुनें 

 

आउटलाइन से स्लाइर् और बुलेट सूची बनाने के आसान चरि: 

1. ऩॉमडल या आउटलाइन व्य ूखोलें। 
2. पहली स्लाइर् पर स्लाइर् का नाम (शीषडक) सलखें। 
3. एंटर दबाएाँ – नई स्लाइर् अपने आप बन र्ाएगी। 
4. टैब दबाएाँ – स्लाइर् में बुलेट प़ॉइंट र्ोड़ें। 
5. सशफ्ट + टैब दबाएाँ – वपछली लाइन पर लौटें। 
6. नई बुलेट र्ोड़ने के सलए टफर से एंटर दबाएाँ। 
7. कई स्तर की सूची बनाने के सलए टैब बार-बार दबाएाँ। 
8. र्ब तक प्रेर्ेंटेशन पूरी न हो र्ाए, स्लाइर्ें और बुलेट र्ोड़त ेरहें। 
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नंबर सलस्ट: क्रम-सूची (नंबर सलस्ट) बनाने के सलए: 
1. टेक्स्ट ब़ॉक्स बनाएाँ: अपनी स्लाइर् में एक टेक्स्ट ब़ॉक्स र्ालें। 
2. नंबररंग लगाएं: टेक्स्ट ब़ॉक्स को चुनकर, 'होम' → 'पैराग्राफ' → 'नंबररंग' पर र्ाएाँ। 
3. नंबऱों को बदलें (कस्टमाइज करें): 

      आकार: टेक्स्ट के टहसाब से साइज का प्रसतशत बदलें। 
      रंग: अपनी पसदं का रंग चुनें ('असधक रंग' में और विकल्प समलेंगे)। 
      शुरुआत का मान: अगर सूची 1 से शुरू नहीं करनी है, तो शुरुआती संख्या बदलें। 
      सूची का प्रकार: उपलब्ध नंबररंग स्टाइल में से चुनें (र्ैसे 1,2,3 या I,II,III आटद)। 

 

 

                   

9.8.2 टेक्स्ट ब़ॉक्स के गुि: टेक्स्ट ब़ॉक्स को अपनी पसंद के अनुसार सर्ाने के सलए, आपको बस फ़ॉमेट शेप र्ायल़ॉग 
ब़ॉक्स में र्ाना है, र्हााँ आप रंग (टफल), ब़ॉर्डर की स्टाइल (लाइन स्टाइल), शैर्ो, और 3D प्रभाि र्ैसे विकल्प चुनकर अपने 
प्रेर्ेंटेशन को और आकषडक बना सकत ेहैं। 
 

9.8.4 नोट्स र्ोड़ना 
स्लाइड्स के सलए नोट्स र्ोड़ें, र्ो प्रेर्ेंटेशन में नहीं टदखेंगे, पर आप उन्हें 'नोट्स पषृ्ठ' के रूप में वप्रंट कर सकत ेहैं। 
 

9.8.5 'स्पेसलंग' र्ााँचना 
प्रेर्ेंटेशन में स्पेसलंग की र्ााँच करन ेके सलए, 'ररव्यू' 'स्पेसलगं' चुनें या F7 दबाएाँ। र्ब गलत शब्द टदख,े तो अगर िह सही 
है तो 'इग्नोर' करें या उस ेशब्दकोश में 'ऐर्' करें। अगर िह गलत है, तो सही सुझाि चुनें या सही स्पेसलंग सलखें और 'चेंर्' 

(या पूरी प्रेर्ेंटेशन में बदलने के सलए 'चेंर् ऑल') दबाएाँ। र्ााँच पूरी होने पर 'ओके' पर जक्लक करें। 
 

9.9 सेविंग और वपं्रटटंग  
आप अपनी प्रेर्ेंटेशन को फाइल के रूप में या ऑनलाइन र्ालने के सलए िेब पेर् के रूप में सेि कर सकत ेहैं। वप्रंट करन े
का तरीका िर्ड और एक्सेल र्ैसा ही है,लेटकन पहले अपने पषृ्ठ को सेटअप करना महत्िपूिड है। 
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9.9.1 पेर् सेटअप 
स्लाइड्स को वप्रंट करने के सलए, मेन्यू बार से 'ऑटफस बटन' → 'वप्रंट प्रीव्यू' चुनें। टफर स्लाइर् ड्ऱॉप-र्ाउन मेन्यू से िह 
फ़ॉमेट चुनें जर्समें आप स्लाइड्स को वप्रंट करना चाहत ेहैं।  
 

9.9.2 फाइल के रूप में सेि करें 
अपनी प्रेर्ेंटेशन की स्लाइर् को फाइल के रूप में सुरजक्षत करन ेके सलए, मेन्यू बार पर 'ऑटफस बटन' → 'सेि ऐज' चुनें 
(या 'सेि' बटन पर जक्लक करें)। खुलन ेिाले 'सेि ऐज' ब़ॉक्स में, अपनी पसंद का फोल्र्र और ड्राइि चुनकर, फाइल का 
नाम सलखें और टफर 'सेि' पर जक्लक करें।     
 

9.9.3 िेब पेर् के रूप में सेि करें   
अपनी प्रेर्ेंटेशन को इंटरनेट पर साझा करन ेके सलए ताटक अन्य इसे पािरप़ॉइंट स़ॉफ़्टियेर की आिश्यकता के वबना देख 

सकें : 
1. ऑटफस बटन → सेि ऐज पर र्ाएाँ। 
2. ड्ऱॉपर्ाउन मेन्यू से ,िेब पेर् का चयन करें। 
3. लुक इन: ड्ऱॉपर्ाउन से अपनी मनचाही िेब सनदेसशका चुनें। 
4. एक फाइल नाम दर्ड करें। 
5. सेि पर जक्लक करें। 

 

9.9.4 वपं्रट करें  
वप्रंट करन ेके सलए, ऑटफस बटन → वप्रंट चुनें। आप र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में तीन चीजें सेट कर सकत ेहैं: वप्रंट रेंर् : चुनें टक 

आप कौन सी स्लाइर् वप्रंट करना चाहत ेहैं — सभी, ितडमान स्लाइर्, या विसशष्ट स्लाइर् संख्याएाँ। 
1. प्रसतयां: िांसछत प्रसतय़ों की संख्या सनटदडष्ट करें। 
2. क्या वप्रंट करें : चुनें टक आप टकस प्रारूप में वप्रंट करना चाहत ेहैं — स्लाइड्स (प्रसत पेर् एक स्लाइर्), हैंर्आउट्स 

(प्रसत पेर् कई स्लाइर्), नोट्स पषृ्ठ (स्लाइर् के साथ नोट्स), या केिल रूपरेखा दृश्य। सटेटंग्स क़ॉजन्फगर करने के 

बाद, ओके पर जक्लक करें। 
 

9.10 एक दस्तािेज बंद करें  
ितडमान प्रेर्ेंटेशन फाइल को बंद करन ेके सलए, ऑटफस बटन → बंद करें (Close) चुनें। यटद आपने कोई बदलाि टकया है 
और उन्हें सेि नहीं टकया है, तो आपको फाइल को सेि करने के सलए पूछा र्ाएगा। 
 

9.11 पािरप़ॉइंट प्रोग्राम से बाहर सनकलें  
अपना काम खत्म करन ेऔर सभी फाइल़ों को बंद करन ेके बाद पािरप़ॉइंट एज्लकेशन को बंद करन ेके सलए, ऑटफस बटन 
→ एजग्र्ट पािरप़ॉइंट चुनें। 
 

9.12 कीबोर्ड श़ॉटडकट 
कीबोर्ड श़ॉटडकट समय बचा सकते हैं। त्िररत संदभड के सलए पािरप़ॉइंट कीबोर्ड श़ॉटडकट की सूची वप्रंट करें। 
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कायड (Action) 
कीस्रोक 

(Keystroke) 
कायड (Action) 

कीस्रोक 

(Keystroke) 
कायड (Action) 

कीस्रोक 

(Keystroke) 

नया / 
खोलना 

CTRL+N / 

CTRL+O 
सेि / सेि ऐज CTRL+S / F12 

कट / क़ॉपी / 
पेस्ट 

CTRL+X / CTRL+C 

/ CTRL+V 

अनरू् / रीरू् 
CTRL+Z / 

CTRL+Y 
वपं्रट / हेल्प CTRL+P / F1 सेलेक्ट ऑल CTRL+A 

शो शुरू / 
समाप्त 

F5 / ESC 
अगली / वपछली 

स्लाइर् 
ENTER (↓) / 

BACKSPACE (↑) 

पेन टूल / पेन 
समटाना 

CTRL+P / E 

ब्लैक / 

व्हाइट स्क्रीन 
B / W 

प़ॉइंटर/बटन 
टदखाना 

A 
पेन टूल 
सनजष्क्रय 

CTRL+A 

 

 

अभ्यास 
1. बहुविकल्पीय प्रश्न  
1. एक नई प्रेर्ेंटेशन शुरू करने की श़ॉटडकट कंुर्ी क्या है? (PYQ-2024,2021) 
(a) F5   (b) Ctrl+O (c) Ctrl+N   (d) इनमें से कोई नहीं 
2. 'न्यू स्लाइर्' र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में टकतनी स्लाइर् लेआउट उपलब्ध होती हैं? 
(a) 6      (b) 9    (c) 13       (d) 8 

3. पािरप़ॉइंट टकस प्रकार की फाइल़ों का उपयोग करता है?  
(a) .ppt और .pptx (b) .docx (c) .xls (d) .pdf 

4. आप एक स्लाइर् से दसूरी स्लाइर् पर कैसे र्ात ेहैं?  
(a) स्क्रोल बार का उपयोग करके (b) नेक्स्ट स्लाइर् और प्रीवियस स्लाइर् बटऩों का उपयोग करके (c) आउटलाइन पेन 

का उपयोग करके (d) उपरोक्त सभी 
5. आप अपनी स्लाइर् में नोट्स कहााँ से र्ोड़ सकत ेहैं? (PYQ-25) 
(a) स्लाइर् स़ॉटडर व्य ू(b) ऩॉमडल व्यू  (c) स्लाइर् शो व्यू  (d) (a) और (b) 

6. पािरप़ॉइंट में इन्स्ट़ॉल टकए गए टेम्प्लेट टकस मेन्यू के माध्यम से एक्सेस टकए र्ा सकत ेहैं? (PYQ- 2024)  
(A) इन्सटड      (B) व्य ू       (C) टर्जाइन      (D) फ़ॉमेट   
7. अपनी प्रेर्ेंटेशन का पूिाडिलोकन (Preview) करन ेके सलए टकस व्य ूका उपयोग टकया र्ाता है? (PYQ-22,24) 
(A) आउटलाइन व्य ू(B) स्लाइर् शो व्यू (C) ऩॉमडल व्य ू(D) स्लाइर् स़ॉटडर व्य ू
8. बुलेटेर् सलस्ट ्लेसहोल्र्र के भीतर Shift+Enter दबाने पर क्या होता है?  
(a) एक नई स्लाइर् बन र्ाती है। (b) एक सब-बुलेट ्िाइंट बन र्ाता है।  
(c) प्रेर्ेंटेशन समाप्त हो र्ाती है।  (d) वबना बुलेट के एक नई लाइन बन र्ाती है। 

 

2. ररक्त स्थान भरें  
1. ___________सचत्ऱों, ध्िसनय़ों और चाटड के साथ प्रेर्ेंटेशन को बेहतर बनाता है। -प़ॉिरप़ॉइंट 
2. ______मुख्य बार है र्ो पुराने मेन्यू और टूलबार की र्गह लेता है। -ररबन 
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3. एक सब-सलस्ट बनाने के सलए, आप टफर से _______कंुर्ी दबाते हैं। -टैब   
4. ___________सभी स्लाइऱ्ों को छोटे थंबनेल के रूप में टदखाता है, जर्ससे उन्हें पुनव्यडिजस्थत करना आसान हो र्ाता 

है। -स्लाइर् स़ॉटडर व्यू 
5. पूरी प्रेर्ेंटेशन में एक फ़ॉन्ट बदलने के सलए, आप _____________कमांर् का उपयोग कर सकत ेहैं। -फ़ॉन्ट बदलें 
 

3. सत्य या असत्य  
1. ऑटफस बटन पािरप़ॉइंट 2007 में 'फाइल' मेन्यू की र्गह लेता है। -सत्य 
2. टाइटल स्लाइर् लेआउट विसभन्न तत्ि़ों को एक-दसूरे के बगल में रखने के सलए आदशड है। -असत्य 
3. टेक्स्ट स ेनई स्लाइर् बनाने के सलए, आप होम → न्यू स्लाइर् → स्लाइड्स फ्ऱॉम आउटलाइन का उपयोग करते हैं। -

सत्य 
4. प्रभािी टर्जाइन के सलए बहुत लंबे िाक्य़ों और कम फ़ॉन्ट साइज का उपयोग करन ेकी ससफाररश की र्ाती है। -असत्य  
5. पािरप़ॉइंट स़ॉफ़्टिेयर की आिश्यकता के वबना ऑनलाइन देखने के सलए एक प्रेर्ेंटेशन को सेि करन ेहेत,ु आपको इसे 

िेब पेर् के रूप में सेि करना चाटहए। -सत्य 
 

4. लघु उत्तरीय प्रश्न  
1. पािरप़ॉइंट 2007 में एक स्लाइर् में हाइपरसलंक कैसे र्ोड़त ेहैं?  
उत्तर: टेक्स्ट या ऑब्र्ेक्ट का चयन करें, राइट-जक्लक करें, हाइपरसलंक चुनें और URL दर्ड करें। 
2. पािरप़ॉइंट 2007 में र्ब आप एक नई स्लाइर् र्ोड़ते हैं तो टर्फ़ॉल्ट स्लाइर् लेआउट क्या होता है?  
उत्तर: टाइटल और कंटेंट  
3. पािरप़ॉइंट 2007 में स्लाइर् का बैकग्राउंर् रंग कैसे बदलते हैं? 
उत्तर: टर्जाइन टैब पर र्ाएाँ, बैकग्राउंर् स्टाइल पर जक्लक करें और एक रंग चुनें। 
4. पािरप़ॉइंट 2007 में स्लाइर् में रांजजशन प्रभाि र्ोड़ने में कौन से चरि शासमल हैं?  
उत्तर: स्लाइर् का चयन करें, एसनमेशन टैब पर र्ाएाँ, विकल्प़ों में स ेएक रांजजशन प्रभाि चुनें, और यटद आिश्यक हो तो 
समय (Timing) समायोजर्त करें। 
5. पािरप़ॉइंट 2007 में एक नई स्लाइर् कैसे इन्सटड करें, समझाएाँ।  
उत्तर: होम टैब पर जक्लक करें, टफर न्यू स्लाइर् पर जक्लक करें। टदए गए विकल्प़ों में स ेिांसछत स्लाइर् लेआउट चुनें। 
6. सनम्पनसलजखत कायों के सलए आप कौन सी कीबोर्ड श़ॉटडकट या विशेष कंुर्ी का उपयोग कर सकते हैं? (PYQ-23)  
(i) एक प्रेर्ेंटेशन खोलने के सलए। → Ctrl + O (ii) एक प्रेर्ेंटेशन सेि करन ेके सलए। → Ctrl + S या Shift+F12  

(iii) एक स्लाइर् शो शुरू करने के सलए। → F5 (iv) स्लाइर् शो समाप्त करन ेके सलए। → Esc  

 

5. दीघड उत्तरीय प्रश्न  
1. आपको एक स्लाइर् को सछपाने (Hide) की आिश्यकता क्य़ों है? स्लाइर् को सछपाने के चरि सलखें। (PYQ-22,23)  
उत्तर: (संदभड 9.7.5)  
2.पािरप़ॉइंट 2007 में उपलब्ध विसभन्न व्यू और उनके उपयोग़ों पर चचाड करें। (PYQ-2024)  
उत्तर: (संदभड 9.5, 9.5.1, 9.5.2 & 9.5.3)  
3.पािरप़ॉइंट में स्लाइऱ्ों को पुनव्यडिजस्थत (Reorder) करने के सलए दो तरीके बताएाँ। (PYQ-2021)  
उत्तर: पािरप़ॉइंट में स्लाइऱ्ों को पुनव्यडिजस्थत करने के दो तरीके 

1. स्लाइर् स़ॉटडर व्य ूका उपयोग करके: 

o व्य ूटैब पर र्ाएाँ → स्लाइर् स़ॉटडर पर जक्लक करें। 
o स्लाइऱ्ों को जक्लक करें और उनके क्रम को बदलने के सलए उन्हें िांसछत स्थान पर खींचें और छोड़ें  
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2. ऩॉमडल व्य ूमें स्लाइड्स पेन का उपयोग करके: 

o ऩॉमडल व्य ूमें, बाईं तरफ स्लाइड्स पेन सभी स्लाइऱ्ों की छोटी (थंबनेल) तस्िीरें टदखाता है। 
o स्लाइऱ्ों को पुनव्यडिजस्थत करने के सलए टकसी भी स्लाइर् थंबनेल को जक्लक करके ऊपर या नीचे खींचें और छोड़ें। 
4.पािरप़ॉइंट में स्लाइर् स़ॉटडर व्यू के उदे्दश्य की व्याख्या करें। (PYQ-2020) 
उत्तर: स्लाइर् स़ॉटडर व्य ूका उदे्दश्य एक प्रेर्ेंटेशन की सभी स्लाइऱ्ों को एक ही स्क्रीन   पर छोटे थंबनेल के रूप में प्रदसशडत 
करना है। यह व्य ूआपको स्लाइऱ्ों के क्रम को आसानी से पुनव्यडिजस्थत करन,े रांजजशन र्ोड़ने, हटाने, रु्ज्लकेट बनाने या 
सछपाने में मदद करता है। यह विशेष रूप से स्लाइऱ्ों के अनुक्रम को व्यिजस्थत करने और पूरी प्रेर्ेंटेशन का समग्र दृश्य 
प्राप्त करन ेके सलए उपयोगी है। 
5.पािरप़ॉइंट में टाइटल ओनली लेआउट और टाइटल स्लाइर् लेआउट के बीच अंतर स्पष्ट करें। (PYQ-2023)  
उत्तर: टाइटल स्लाइर् लेआउट: इसका उपयोग आम तौर पर प्रेर्ेंटेशन की पहली स्लाइर् के रूप में टकया र्ाता है। इसमें दो 
्लेसहोल्र्र होत ेहैं — एक शीषडक के सलए और दसूरा उपशीषडक के सलए। 
टाइटल ओनली लेआउट: इसमें केिल एक ्लेसहोल्र्र होता है र्ो केिल शीषडक के सलए होता है। इसका उपयोग तब टकया 
र्ाता है र्ब आप वबना टकसी उपशीषडक या टेक्स्ट कंटेंट के केिल एक शीषडक र्ोड़ना चाहते हैं। 
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सैंपल पेपर-1 
र्ाटा एंरी ऑपरेशन्स (229) 

समय: 2:00 घंटे           पूिािंक:40 

नोट: 
i. इस प्रश्न पत्र में कुल 25 प्रश्न हैं। 
ii. सभी प्रश्न असनिायड हैं। 
iii. प्रत्येक प्रश्न के सामने उसके अंक टदए गए हैं। 
iv. खंर् अ में सनम्पनसलजखत प्रश्न शासमल हैं 
a. प्रश्न सं. 1 से 7 – बहुविकल्पीय प्रश्न (MCQ), प्रत्येक प्रश्न 1 अंक का है।   
प्रत्येक प्रश्न में टदए गए चार विकल्प़ों में स ेसबसे उपयुक्त विकल्प चुनकर सलखें। 
b. प्रश्न सं. 8 से 17 – िस्तुसनष्ठ प्रकार के प्रश्न। प्रश्न सं. 8 से 10 – प्रत्येक  

2 अंक के हैं (प्रत्येक में 1 अंक के दो उप-प्रश्न ह़ोंगे) और प्रश्न सं. 11 से 17 – प्रत्येक 1 अंक के हैं। प्रश्न सं. 11 से 17 के 

सलए टदए गए सनदेश़ों के अनुसार उत्तर दें। 
v. खंर् ब में शासमल हैं 
a. प्रश्न सं. 18 से 22 – असत लघु उत्तरीय प्रश्न, प्रत्येक 2 अंक का है। उत्तर 30 से 50 शब्द़ों में दें। 
b. प्रश्न सं. 23 से 24 – लघु उत्तरीय प्रश्न, प्रत्येक 3 अंक का है। उत्तर 50 से 80 शब्द़ों में दें। 
c. प्रश्न सं. 25 – दीघड उत्तरीय प्रश्न, 4 अंक का है। उत्तर 80 स े120 शब्द़ों में दें। 
d. खंर् ब में कुछ प्रश्ऩों के सलए आंतररक विकल्प टदए गए हैं। ऐसे प्रश्ऩों में केिल एक ही विकल्प का उत्तर दें। 
 

खंर् – अ 

1. कं्यूटर का िह भाग क्या कहलाता है र्ो र्ाटा को प्रोससे करता है? 
a. इनपुट यूसनट   b. आउटपुट यूसनट    c. CPU   d. ममेोरी यूसनट 
2. MS Word टकस प्रकार का स़ॉफ्टिेयर है? 
a. ससस्टम स़ॉफ्टिेयर b. ए्लीकेशन स़ॉफ्टिेयर c. यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर d. हार्डिेयर 
3. इनमें से_____ आपको िकड शीट में एटंर टकए गए र्ाटा को दृश्य रूप में प्रस्तुत करने की अनुमसत देता है। 
a. टेबल्स          b. चाट्सड       c. फोमुडलार्        d. टफल्टसड  
4. कं्यूटर का "मजस्तष्क" टकसे कहा र्ाता है? 
a. RAM            b. कीबोर्ड      c. CPU        d. म़ॉसनटर 
5. MS PowerPoint में नई स्लाइर् र्ोड़ने के सलए कौन-सी कंुर्ी संयोर्न प्रयोग की र्ाती है? 
a. Ctrl + M b. Ctrl + N c. Alt + S d. Shift + P 

6. टकसी कंपनी की समय के साथ िवृद्ध टदखाने के सलए कौन-सा चाटड उपयुक्त है? 
a. लाइन चाटड         b. पाई चाटड c. बार चाटड d. स्कैटर चाटड 
7. MS Word में ितडनी और व्याकरि र्ांचने के सलए कौन-सी श़ॉटडकट कंुर्ी होती है? 
a. F5  b. F7  c. F2  d. F10 

8. सनम्पनसलजखत कथऩों में टदए गए Assertion (A) और Reason (R) को पढ़ें और सही विकल्प चुनें: 
(i) Assertion(A): MS Word में र्ब टेक्स्ट दाएाँ माजर्डन तक पहुाँचता है, तो िह स्ितः नई रो में चला र्ाता है। 
Reason(R): ऐसा Text Wrap फीचर के कारि होता है। 
विकल्प: 
a. A और R दोऩों सही हैं और R, A की सही व्याख्या है। 
b. A और R दोऩों सही हैं लेटकन R, A की सही व्याख्या नहीं है। 
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c. A सही है, R गलत है। 
d. A गलत है, R सही है। 
e. A और R दोऩों गलत हैं। 
(ii) Assertion(A): स्प्रेर्शीट का उपयोग प्रस्तुसतयााँ (Presentations) बनाने के सलए होता है। 
Reaso (R): स्प्रेर्शीट स़ॉफ्टिेयर र्ैसे Excel का प्रयोग संख्यात्मक र्ाटा और गिनाओं के सलए होता है। 
विकल्प: 
a. A और R दोऩों सही हैं और R, A की सही व्याख्या है। 
b. A और R दोऩों सही हैं लेटकन R, A की सही व्याख्या नहीं है। 
c. A सही है, R गलत है। 
d. A गलत है, R सही है। 
e. A और R दोऩों गलत हैं। 
9. सही या गलत सलजखए: 
i. MS Excel में =SUM(A1:A5) फ़ॉमूडला A1 से A5 के माऩों को घटाता है। 
ii. यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर कं्यूटर प्रिाली के प्रदशडन को बनाए रखने और अनुकूसलत करने में सहायक होता है।. 
10. ररक्त स्थान भररए: 
i. Cut करने की श़ॉटडकट कंुर्ी __________ है। 
ii. नया ररक्त दस्तािेज खोलने की श़ॉटडकट कंुर्ी __________ है। 
11. कं्यूटर में अंकगजितीय और ताटकड क टक्रयाएं कौन-सी यूसनट करती है? 
12. MS Excel फाइल का टर्फ़ॉल्ट एक्सटेंशन क्या होता है? 
13. कं्यूटर से िायरस हटाने िाला स़ॉफ्टिेयर क्या कहलाता है? 
14. MS Word में टर्फ़ॉल्ट टेक्स्ट एलाइनमेंट क्या होता है? 
15. प्रस्तुसत (Presentation) बनाने के सलए कौन-सा स़ॉफ्टियेर प्रयोग होता है? 
16. MS Word में एक ही पत्र अलग-अलग लोग़ों को भेर्ने के सलए कौन-सी सुविधा है? 
17. स्प्रेर्शीट में फ़ॉमूडला सलखने की शुरुआत टकस सचह्न से होती है? 
 

खंर् – ब 
18. यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर क्या होता है? 

अथिा 
ऑपरेटटंग ससस्टम को पररभावषत करें। 
19. कंपाइलर और असेंबलर में अंतर समझाइए। 

अथिा 
मशीन भाषा और असेंबली भाषा क्या होती हैं? 
20. MS Word (ऍम एस िर्ड) में Mail Merge (मेल मर्ड) का क्या उपयोग है? 
21. प्रस्तुसत स़ॉफ्टिेयर में Slide Transition क्या है? 
22. स्प्रेर्शीट स़ॉफ्टिेयर की कोई दो विशेषताएाँ बताइए। 
23. ROM में स्टोर प्रोग्राम़ों को क्या कहत ेहैं? ये कब एक्र्ीक्यूट टकया र्ाता है? 
24. प्रस्तुसत में एसनमेशन और रांजर्शन की भूसमका क्या होती है? एक-एक उदाहरि दीजर्ए। 

अथिा 
प्रभािी और रोचक प्रस्तुसत बनाने के सलए तीन सिोत्तम सुझाि दीजर्ए। 
25. My Documents से फाइल या फोल्र्र का नाम कैसे बदला र्ाता है? चरि सलजखए। 

अथिा 
स्प्रेर्शीट में टकसी िकड शीट को पासिर्ड द्वारा कैस ेसुरजक्षत टकया र्ाता है? 
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र्ाटा एंरी ऑपरेशन्स (229) 
समय: 2:00 घंटे           पूिािंक: 40 

 

उत्तर कंुर्ी 
1. c. CPU  2. b. एज्लकेशन स़ॉफ्टिेयर  3. b. चाट्सड  4. c. CPU  

5. a. Ctrl + M  6. a. लाइन चाटड    7. b. F7  8. i.a, ii.d 

9. i. गलत, ii. सही 10. i. Ctrl + X, ii. Ctrl + N  11. ALU (Arithmetic Logic Unit)  

12. .xlsx   13. एंटीिायरस    14. लेफ्ट (बायााँ)  15. PowerPoint / 

Impress 

16. मेल मर्ड  17.= (बराबर का सचन्ह) 
18. यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर (Utility Software): यूटटसलटी स़ॉफ्टिेयर एक प्रकार का ससस्टम स़ॉफ्टिेयर है र्ो कम्प्यूटर को 
प्रबंसधत (Manage), बनाए रखने (Maintain) और सुरजक्षत (Protect) रखने में मदद करता है। यह कुछ विशेष कायड करता 
है जर्ससे कम्प्यूटर सुचारू रूप से कायड करता रहे, र्ैसे — एण्टीिायरस (Antivirus), र्ाटा बैकअप टूल्स (Data Backup 
Tools), और टर्स्क क्लीनअप (Disk Cleanup)। 

अथिा 
ऑपरेटटंग ससस्टम (Operating System - OS) मुख्य स़ॉफ्टिेयर होता है र्ो हमें कं्यूटर का उपयोग करन ेमें मदद करता 
है। यह कं्यूटर के हार्डिेयर र्ैसे कीबोर्ड, माउस और वप्रंटर के साथ काम करन ेकी सुविधा देता है। यह विसभन्न प्रोग्राम़ों को 
एक साथ सुचारू रूप से चलाने में भी मदद करता है। ऑपरेटटंग ससस्टम उपयोगकताड (User) और कं्यूटर हार्डिेयर के बीच 
एक कड़ी (Link) का काम करता है। 
19. कम्पपाइलर (Compiler): कम्पपाइलर एक विशेष प्रकार का स़ॉफ्टिेयर (Software) होता है र्ो हाई लेिल लैंग्िेर् (High 

Level Language) में सलखे गए पूरे प्रोग्राम (Program) को एक साथ मशीन लैंग्िेर् (Machine Language) यानी 0 और 1 में 
अनुिाद (Translate) करता है। यह अनुिाद एक ही बार में टकया र्ाता है, जर्सस ेप्रोग्राम तेजी से सनष्पाटदत (Execute) होता 
है।  
असेम्पबलर (Assembler) एक प्रोग्राम होता है र्ो Assembly Language (र्ैसे MOV, ADD) में सलखे गए कोर् को मशीन 
लैंग्िेर् में बदलता है। Assembly Language मशीन लैंग्िेर् के काफी करीब होती है, लेटकन कं्यूटर इसे सीधे नहीं समझ 
सकता। 

अथिा 
मशीन भाषा: यह भाषा 0 और 1 (बाइनरी संख्याओं) के रूप में होती है, जर्स ेकं्यूटर सीधे समझता है। यह मशीन-सनभडर 
होती है और सीखना ि प्रोग्राम सलखना कटठन होता है। 
असेंबली भाषा: इसमें 0 और 1 के कोर् को प्रतीकात्मक कोर् (Mnemonic) से बदला र्ाता है ताटक उन्हें समझना आसान 
हो सके। यह प्रोग्रासमंग की संरचना को सुधारने की पहली कोसशश होती है। 
20. मेल मर्ड का उपयोग एक ही दस्तािेज को कई प्राप्तकताडओं को उनके व्यवक्तगत वििरि र्ैसे नाम और पता के साथ 
भेर्ने के सलए टकया र्ाता है। इसमें मुख्य दस्तािेज को रे्टा स्रोत के साथ र्ोड़ा र्ाता है। 
21. स्लाइर् रांजजशन िह विजुअल प्रभाि है र्ो एक स्लाइर् से दसूरी स्लाइर् पर र्ाने पर टदखाई देता है। यह प्रस्तुसत को 
असधक आकषडक और पेशेिर बनाता है। 
22. स्पे्रर्शीट उपयोगकताडओं को पंवक्तय़ों और स्तंभ़ों में रे्टा व्यिजस्थत करने और गिना करने की सुविधा देती है। इसके 
प्रमुख फीचसड हैं: 
(i) सूत्र और फंक्शन र्ैसे SUM(), AVERAGE()। 
(ii) रे्टा का ग्राटफकल प्रसतसनसधत्ि (चाट्सड द्वारा)। 
23. ROM में संग्रटहत प्रोग्राम्पस को Firmware(फमडिेयर) या Bootstrap Programs(बूटस्रैप प्रोग्राम्पस) कहा र्ाता है। ये 
प्रोग्राम्पस अपने आप तब चलने लगते हैं र्ब कं्यूटर को जस्िच ऑन टकया र्ाता है। ये कं्यूटर को स्टाटड करने में मदद 
करते हैं — पहले हार्डिेयर की र्ांच करते हैं और टफर Operating System(ऑपरेटटंग ससस्टम) को स्टोरेर् से मेमोरी में 
लोर् करते हैं ताटक कं्यूटर उपयोग के सलए तैयार हो सके। 
24. एसनमेशन (Animations) 
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• एसनमेशन स्लाइर् में टेक्स्ट, सचत्र या चाट्सड र्ैसे िस्तुओं (objects) पर विशेष प्रभाि र्ालते हैं। 
• यह तय करते हैं टक कोई िस्तु कब और कैसे टदखाई देगी। 
• एसनमेशन प्रस्तुसत को और असधक इंटरैजक्टि और गसतशील बनाते हैं। 
• उदाहरि: Fly In – टेक्स्ट या सचत्र स्लाइर् में साइर् से उड़ते हुए आता है। 

रांजजशन (Transitions) 
• स्लाइर् बदलने के समय टदखने िाले (दृश्य प्रभाि) विर्ुअल इफेक्ट्स रांजजशन कहलाते हैं। 
• यह प्रस्तुसत को स्मूद (smooth) और आकषडक बनाते हैं। 
• अच्छे रांजजशन दशडक़ों का ध्यान बनाए रखते हैं और स्लाइर् में बदलाि को सहर् बनाते हैं। 
• उदाहरि: Fade – ितडमान स्लाइर् धीरे-धीरे गायब होती है और अगली स्लाइर् धीरे-धीरे प्रकट होती है। 

अथिा 
प्रभािशाली और आकषडक प्रस्तुसत (Presentation) के सलए तीन सिोत्तम अभ्यास (Best Practices): 

1. पैरा की र्गह बुलेट प़ॉइंट्स का प्रयोग करें: लंब ेटेक्स्ट दशडक़ों को बोर कर सकते हैं। बुलेट प़ॉइंट्स विचाऱों को 
स्पष्ट और समझने में आसान बनाते हैं। 

2. एकसमान और साफ टर्जाइन बनाए रखें: पूरे प्रेर्ेंटेशन में एक र्ैसा फ़ॉन्ट स्टाइल, रंग और लेआउट रखें। बहुत 
असधक चमकीले रंग या अर्ीब फ़ॉन्ट्स से बचें, ये पठनीयता घटाते हैं। 

3. छविय़ों और चाट्सड र्ैसे विर्अुल्स शासमल करें: उपयुक्त विर्ुअल्स प्रस्तुसत को असधक इंटरैजक्टि बनाते हैं। ग्राफ 
और सचत्र र्टटल र्ानकारी को सरल बनाते हैं और दशडक़ों की रुसच बनाए रखते हैं। 

25. My Documents का उपयोग करके टकसी फाइल या फोल्र्र का नाम बदलने के सलए सनम्पनसलजखत चरि़ों का पालन 
करें: 
1. रे्स्कट़ॉप या Start मेनू से My Documents खोलें। 
2. उस फाइल या फोल्र्र को ढंूढ़ें जर्सका नाम बदलना है। 
3. फाइल या फोल्र्र पर राइट-जक्लक करें। 
4. संदभड मेनू (Context Menu) से "Rename" पर जक्लक करें। 
5. फाइल/फोल्र्र का नाम अब संपादन योग्य (editable) हो र्ाएगा। 
6. कीबोर्ड से नया नाम टाइप करें। 
7. नया नाम सेि करने के सलए Enter दबाएाँ। 
यह विसध Windows ऑपरेटटंग ससस्टम में टकसी भी फाइल या फोल्र्र का नाम र्ल्दी और आसानी से बदलने के सलए 
सबसे सामान्य और सरल तरीका है, जर्समें टकसी असतररक्त स़ॉफ़्टिेयर की आिश्यकता नहीं होती। 

अथिा 
MS Excel या LibreOffice Calc रै्से स्प्रेर्शीट स़ॉफ़्टिेयर में पासिर्ड की सहायता से िकड शीट को सुरजक्षत करने के सलए 
सनम्पनसलजखत चरि़ों का पालन करें: 
1. उस िकड शीट को खोलें जर्से आप सुरजक्षत (Protect) करना चाहते हैं। 
2. Excel में Review टैब या Calc में Tools मेनू पर र्ाएाँ। 
3. “Protect Sheet” या “Protect Document” विकल्प पर जक्लक करें। 
4. एक र्ायल़ॉग ब़ॉक्स खुलेगा। केिल असधकृत उपयोग की अनुमसत देने के सलए पासिर्ड दर्ड करें। 
5. उन टक्रयाओं (actions) का चयन करें जर्न्हें आप अनुमसत देना चाहते हैं (र्ैसे: सेल्स को ससलेक्ट या फ़ॉमेट करना)। 
6. OK पर जक्लक करें और पासिर्ड की पुवष्ट करने के सलए दोबारा पासिर्ड दर्ड करें। 
अब िकड शीट पासिर्ड द्वारा सुरजक्षत हो गई है, और केिल पासिर्ड र्ानने िाले उपयोगकताड ही उसमें बदलाि कर सकते हैं। 
यह रे्टा सुरक्षा सुसनजित करता है और अनसधकृत संपादन को रोकता है। 

 

 

 



पषृ्ठ 87 

 

सैंपल पेपर-2 
र्ाटा एंरी ऑपरेशन्स (229) 

समय: 2:00 घंटे           पूिािंक: 40 

सनदेश:(i) इस प्रश्न-पत्र में कुल 25 प्रश्न है। 
(ii) सभी प्रश्न असनिायड हैं। 
(iii) प्रत्येक प्रश्न के अंक उसके सामने टदए गए हैं। 
(iv) खंर् – अ में सजम्पमसलत हैं। 
(a) प्रश्न संख्या 1 स े7 तक (बहुविकल्पीय प्रकार के प्रश्न (MCQs), प्रत्येक 1 अंक का)। प्रत्येक प्रश्न में टदए गए चार 
विकल्प़ों में से सबसे उपयुक्त विकल्प को चुनकर सलखना है। 
(b) प्रश्न संख्या 8 से 17 िस्तसुनष्ठ प्रकार के प्रश्न हैं। प्रश्न संख्या 8 से 10 प्रत्येक 2 अंक का है (प्रत्येक 1 अंक का 2 उप-
भाग़ों के साथ) और प्रश्न-संख्या 11 से 17 तक प्रत्येक अंक का है। प्रश्न संख्या 11 से 17 तक को प्रत्येक के सलए टदए गए 
सनदेश़ों के अनुसार हल कीजर्ए। 

(v) खंर् – ब में सजम्पमसलत हैं: (a) प्रश्न संख्या 18 से 22 (असत लघुत्तरीय प्रकार के प्रश्न, प्रत्येक 2 अंक का) के उत्तर 30 
से 50 शब्द़ों में दीजर्ए। 
(b) प्रश्न संख्या 23 और 24 (लघुत्तरीय प्रकार के प्रश्न, प्रत्येक 3 अंक का) के उत्तर 50 स े80 शब्द़ों में दीजर्ए। 
(c) प्रश्न संख्या 25 (दीघड उत्तरीय प्रकार का प्रश्न, 4 अंक का) का उत्तर 80 से 120 शब्द़ों में दीजर्ए। (d) खंर् – ब में कुछ 

प्रश्ऩों के सलए आंतररक विकल्प टदए गए हैं। ऐसे प्रश्ऩों में टदए गए विकल्प़ों में से केिल एक का ही प्रयास कीजर्ए। 
 

खंर् – अ 

1.  एक ्ल़ॉटर का उपयोग इसके सलए टकया र्ाता है: 
(A) बड़ी ड्ऱॉइंग वप्रंट करना   (B) टेक्स्ट टाइप करना 
(C) इमेर् स्कैन करना   (D) कोटरं्ग करना 
2. एम एस िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट के सलए टर्फ़ॉल्ट फाइल एक्सटेंशन है: 
(A) .xls  (B) .doc (C) .txt  (D) .ppt 

3. एम एस िर्ड में "Ctrl + S" क्या करता है? 
(A) सेि (B) ितडनी र्ांच (C) सब जस्क्र्ट (D) सुपर जस्क्र्ट 
4. एम एस िर्ड 2007 के टकस टैब में "हेर्र और फुटर" विकल्प उपलब्ध है? 
(A) होम  (B) व्य ू (C) इंसटड (D) पेर् लेआउट 
5.एक कीबोर्ड है: 
(A) आउटपुट टर्िाइस (B) इनपुट टर्िाइस (C) स्टोरेर् टर्िाइस (D) स़ॉफ्टिेयर 
6. एम एस िर्ड में स्पेल चेक विकल्प का उपयोग टकया र्ाता है: 
(A) व्याकरि सही करना  (B) इंरे्क्स बनाना  

(C) ितडनी की त्रुटटयााँ खोर्ना (D)टेक्स्ट को फ़ॉमटे करना 
7. रैम का पूिड रूप है: 
(A) रीर् ऑल मेमोरी  (B) रैंर्म एक्सेस मेमोरी 
(C) ररयल एक्सेस मेमोरी  (D) रन एंर् मूि 
8. (i) असभकथन (A): िर्ड रैप टेक्स्ट को अगली रो में अपने आप ले र्ाता है। 
कारि (R): िर्ड रैप सभी पैराग्राफ फ़ॉमेटटंग को हटा देता है। 
सही विकल्प चुनें: 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R, A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 
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(ii) असभकथन (A): मेल मर्ड कई प्राप्तकताडओं को व्यवक्तगत पत्र भेर्न ेमें मदद करता है। 
कारि (R): मेल मर्ड आपको िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में ऑटर्यो फाइलें र्ोड़ने की अनुमसत देता है। 
सही विकल्प चुनें: 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 
9. सत्य या असत्य बताएं (कोई 2): 
(1) Ctrl + A पूरे दस्तािेज का चयन करता है। 
(2) वप्रंटर एक इनपुट टर्िाइस है। 
(3) एक्सेल केिल 10 पंवक्तय़ों को संभाल सकता है। 
(4) आप इंसटड टैब का उपयोग करके िर्ड में एक तस्िीर इंसटड कर सकत ेहैं। 
10.ररक्त स्थान भरें (कोई 2): 
(1) ऱ्ॉक्यूमेंट में चमकती हुई सीधी रेखा को _______ कहा र्ाता है।  
(2) Ctrl + __________ का उपयोग पेस्ट के सलए टकया र्ाता है। 
(3) दस्तािेज की शुरुआत पर र्ाने की श़ॉटडकट कंुर्ी है ________.  
(4) Ctrl + __________ का उपयोग अंसतम टक्रया को अनरू् करने के सलए टकया र्ाता है। 
11. कौन सी सुविधा टकसी दस्तािेज में दोऩों ओर टेक्स्ट को समान रूप से अलाइन करने में मदद करती है? 
12. एक्सेल में, औसत की गिना करन ेका सूत्र फ़ॉमूडला __________ है। 

अथिा 
    योग की गिना करन ेका फ़ॉमूडला__________ है। 
13. पािर प़ॉइंट में कौन सा व्यू सभी स्लाइऱ्ों को थंबनेल आकार में टदखाता है? 
14. चयसनत टेक्स्ट को क़ॉपी करन ेकी श़ॉटडकट कंुर्ी __________ है। 
15. एम एस िर्ड में टेक्स्ट को बोल्र् करन ेका श़ॉटडकट कंुर्ी __________ है। 
16. एम एस िर्ड में माजर्डन सनयंवत्रत करने में मदद करन ेिाले टैब का नाम बताएं। 
17. एक्सेल में ______ चाटड  रे्टा को  लंबित (िटटडकल) बासड में टदखाता है। 

 

खंर् – ब 
18. इनपुट और आउटपुट टर्िाइस के बीच उदाहरि़ों के साथ अंतर स्पष्ट करें। 
19. िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में टकतने प्रकार के फ़ॉन्ट स्टाइल उपयोग टकए र्ात ेहैं? उनके नाम सलजखए। 
20. मेल मर्ड के कोई दो उपयोग सलखें। 
21. दस्तािेज में बुलेटेर् और नंबर सूची र्ोड़ने के स्टे्स सलजखए। 
22. पािर प़ॉइंट में एक स्लाइर् को रु्ज्लकेट करन ेके स्टेप सलखें। 

अथिा 
   हम पािर प़ॉइंट में एक स्लाइर् क्य़ों सछपात ेहैं? 
23. पािर प़ॉइंट में स्लाइर् स़ॉटडर व्य ूका क्या उपयोग है? 
24. एम एस एक्सेल के टकन्हीं तीन फंक्शन्स को उदाहरि़ों सटहत समझाएं। 

अथिा 
    मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट का क्या अथड है? संक्षेप में समझाएाँ  
25. मेल मर्ड क्या है? मेल मर्ड हेल्पर का उपयोग करके रे्टा स्रोत बनाने के स्टेप सलखें। 

अथिा 
    वप्रंट र्ायल़ॉग का उपयोग करके पािरप़ॉइंट में हैंर्आउट्स वप्रंट करन ेके स्टेप समझाएं। 
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र्ाटा एंरी ऑपरेशन्स (229) 
समय: 2:00 घंटे           पूिािंक: 40 

उत्तर कंुर्ी 
1. (A)   2. (B)   3. (A)   4. (C)   5. (B) 

6. (C)   7. (B)    8. (i) (C) (ii) (C)  9. (1) सत्य,(2) असत्य,(3) असत्य,(4) 
सत्य 10. (1) इन्सशडन प़ॉइंट,(2) V,(3) CTRL + होम,(4) Z   11. र्जस्टफाइ    

12. AVERAGE या SUM     13. स्लाइर् स़ॉटडर 14. Ctrl + C   15. Ctrl + B 

16. पेर् लेआउट  17. क़ॉलम     

18. इनपुट टर्िाइस कं्यूटर में रे्टा एंटर करन ेके सलए प्रयोग होत ेहैं, र्ैसे कीबोर्ड और माउस।आउटपुट टर्िाइस प्रोससे टकए 
गए रे्टा को प्रदसशडत करत ेहैं, र्ैसे म़ॉसनटर और वप्रंटर।इनपुट ससस्टम को रे्टा भेर्ता है, र्बटक आउटपुट ससस्टम स ेरे्टा 
प्राप्त करता है।  
19. िर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट में आमतौर पर चार प्रकार के फ़ॉन्ट स्टाइल उपयोग टकए र्ात ेहैं — 

• रेगुलर –  सामान्य टेक्स्ट। 
• बोल्र्  – टेक्स्ट को गाढ़ा और मोटा बनाता है ताटक िह प्रमुख टदखे। 
• इटैसलक – टेक्स्ट को दाईं ओर झुकाता है, विशेष रूप से टदखान ेके सलए। 
• अंर्रलाइन  – टेक्स्ट के नीचे एक रेखा र्ोड़ता है, ताटक िह ध्यान आकवषडत करे।   

20. मेल मर्ड का उपयोग कई प्राप्तकताडओं को व्यवक्तगत पत्र और ईमेल भेर्ने के सलए टकया र्ाता है।यह एडे्रस लेबल और 
सलफाफे वप्रंट करन ेमें भी सहायक है, र्हााँ मुख्य दस्तािेज को रे्टा स्रोत (र्ैसे एक्सेल शीट) से र्ोड़ा र्ाता है।  
  

21. बुलेट और नंबर सूसचयााँ बनाना 
सूची बनाने के सलए: 

• होम टैब में बुलेट या नंबर बटन पर जक्लक करें। 
• पहला प़ॉइंट टाइप करें, एंटर दबाएाँ। 
• दो बार एंटर दबाकर सूची खत्म करें।    

22. रु्ज्लकेट स्लाइर् के सलए: स्लाइर् पर राइट-जक्लक करें > “रु्ज्लकेट स्लाइर्” चुनें। स्लाइर् की एक क़ॉपी नीचे टदखाई 
देगी, र्ो िास्तविकक़ॉपी र्ैसी ही होगी। 

अथिा 
स्लाइर् छुपाने के सलए: र्ब आप स्लाइर् को स्लाइर् शो में नहीं टदखाना चाहत ेलेटकन भविष्य के सलए रखना चाहत ेहैं, तब 
स्लाइर् को छुपाया र्ाता है। इससे स्लाइर् टर्लीट टकए वबना छोड़ी र्ा सकती है।      

23. स्लाइर् स़ॉटडर व्य ूमें सभी स्लाइड्स थंबनेल रूप में टदखाई देती हैं, जर्ससे उन्हें व्यिजस्थत करना और टफर से क्रम में 
लाना आसान होता है।यह रांजर्शन लागू करन,े प्रेजेंटेशनकेफ्लो की र्ांच करन,े और स्लाइर् क्रम मैनेर् करन ेमें सहायक 

होता है।यह एटर्टटंग को बेहतर बनाता है।  
24. 

• एक्सेलके तीन फंक्शन्स: 
• SUM: संख्याओं का योग। उदाहरि: =SUM (A1:A5) 

• AVERAGE: औसत सनकालना। उदाहरि: =AVERAGE (B1:B4) 

• IF: कंर्ीशन के अनुसार कायड करना। उदाहरि: =IF (C1>50,"Pass","Fail")  

ये फंक्शन्स शीघ्र गिना और रे्टा विश्लेषि में सहायक हैं। 
अथिा 

मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट िह अंसतम ऱ्ॉक्यूमेंट है र्ो तब बनता है र्ब मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट और रे्टा सोसड को र्ोड़ा र्ाता है। इसमें जस्थर 
टेक्स्ट और बदलने योग्य रे्टा र्ैसे नाम और पते शासमल होत ेहैं। 
इसे स्क्रीन पर देखा र्ा सकता है, वप्रंट टकया र्ा सकता है या सेि टकया र्ा सकता है। 
उदाहरि: 

मुख्य ऱ्ॉक्यूमेंट: "वप्रय «Name», आपका शहर «City» है।" 
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मर्ड ऱ्ॉक्यूमेंट: "वप्रय रवि, आपका शहर न्यू टदल्ली है।" 
25. मेल मर्ड का उपयोग कई व्यवक्तगत दस्तािेज (र्ैसे पत्र/ईमेल) बनाने के सलए होता है जर्समें मुख्य दस्तािेज को रे्टा 
सोसड से र्ोड़ा र्ाता है। 
मेल मर्ड हेल्पर से रे्टा सोसड बनाने की प्रटक्रया: 

• िर्ड खोलें और मेसलंग्स टैब पर र्ाएाँ। 
• स्टाटड मेल मर्ड लेटसड > लेटसड चुनें। 
• सेलेक्ट रेससवपएंट्स > टाइप अ न्यू सलस्ट पर जक्लक करें। 
• फील्र् में रे्टा भरें (नेम, एडे्रस आटद)। 
• ओके पर जक्लक करके फाइल सेि करें। 
• पत्र में इन्सटड मर्ड फील्र् से फील्र् र्ोड़ें। 
• अंत में टफसनश एंर् मर्ड > वप्रंट ऱ्ॉक्यूमेंट्स पर जक्लक करें। 

अथिा 
पािरप़ॉइंट में हैंर्आउट्सवप्रंट करन ेकी प्रटक्रया: 

• अपनी पािरप़ॉइंट प्रेजेंटेशन खोलें। 
• फाइलटैब पर जक्लक करें और वप्रंटचुनें। 
• वप्रंटर चुनें। 
• सेटटंग्सके अंतगडत “फुलपेर्स्लाइड्स” ड्ऱॉप-र्ाउन पर जक्लक करें। 
• हैंर्आउट्सचुनें और प्रसत पषृ्ठ स्लाइड्स की संख्या तय करें (र्ैसे 2, 3, 6 या 9)। 
• ओररएंटेशन, रंग आटद सेट करें। 
• अंत में वप्रंटबटन पर जक्लक करें। 
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सैंपल पेपर-3 
र्ाटा एंरी ऑपरेशंस (229) 

समय: 2:00 घंटे                                                पूिािंक: 40 

नोट: 
e. इस प्रश्न पत्र में कुल 25 प्रश्न हैं। 

ii. सभी प्रश्न असनिायड हैं। 
f. अंक प्रत्येक प्रश्न के सामने टदए गए हैं। 

iv. खंर् अ में शासमल हैं: 
 a. प्रश्न संख्या 1 से 7 – बहुविकल्पीय प्रश्न प्रत्येक 1 अंक का। इन प्रश्ऩों में टदए गए चार विकल्प़ों में से सबसे उपयुक्त 

विकल्प का चयन करें और सलखें। 
 b. प्रश्न संख्या 8 स े17 – िस्तुसनष्ठ प्रकार के प्रश्न। प्रश्न सखं्या 8 से 10 प्रत्येक 02 अकं के हैं (प्रत्येक के 1 अंक के 2 

उप-भाग़ों के साथ) और प्रश्न संख्या 11 से 17 प्रत्येक 01 अंक के हैं। इन प्रश्ऩों का उत्तर प्रश्न 11 – 17 के सलए टदए गए 
सनदेश़ों के अनुसार दें। 
v. खंर् ब में शासमल हैं: 
a. प्रश्न संख्या 18 से 22 – बहुत लघु उत्तरीय प्रश्न प्रत्येक 02 अंक के, जर्नका उत्तर 30 से 50 शब्द़ों की सीमा में देना है। 
b. प्रश्न संख्या 23 से 24 – लघु उत्तरीय प्रश्न प्रत्येक 03 अंक के, जर्नका उत्तर 50 से 80 शब्द़ों की सीमा में देना है। 
c. प्रश्न संख्या 25 – दीघड उत्तरीय प्रश्न प्रत्येक 04 अंक के, जर्नका उत्तर 80 से 120 शब्द़ों की सीमा में देना है। 
d. खंर् ब में कुछ प्रश्ऩों के सलए आंतररक विकल्प टदए गए हैं। ऐसे प्रश्ऩों में टदए गए विकल्प़ों में से केिल एक का प्रयास 
करें। 

 

खंर् अ 

1. एक्सेल में कोई भी फ़ॉमूडला हमेशा टकस प्रतीक से शुरू होता है? 
 (1) +       (2) –        (3) *         (4) = 

2. एमएस एक्सेल फाइल का एक्सटेंशन है: 
(1) .xls   (2) .docx    (3) .txt         (4) .pptx 

3. एमएस िर्ड में तासलका र्ालने के सलए टकस मेनू का उपयोग टकया र्ाता है? 
(1) होम      (2) इन्सटड      (3) व्य ू   (4) ररव्यू  
4.स्कैनर टकस प्रकार का उपकरि है? 
(1) आउटपुट    (2) इनपुट     (3) स्टोरेर्    (4) कोई नहीं  
5. एमएस िर्ड में, फ़ॉन्ट विकल्प आपको टकस टैब के अंतगडत समलेंगे? 
(1) इन्सटड  (2) ररव्यू    (3) पेर् लेआउट      (4) होम  
6. "सी.पी.यू.”का पूिड रूप है: 
(1) सेंरल प्रोसेससंग यूसनट      (2) सेंरल वप्रंट यूसनट  
(3) कंरोल प्रोसेससंग यूसनट     (4) कं्यूटर पसडनल यूसनट 
7. एक चाटड में, ि ेलेबल र्ो उपयोग टकए गए रंग़ों या पैटनड की व्याख्या करत ेहैं, क्या कहलात ेहैं? (1) रे्टा लेबल्स (2) 
टटक माक्सड  (3) लेर्ेंर्  (4) एजक्सस टाइटल्स  
8.(i) असभकथन (A): पैराग्राफ में होम टैब का उपयोग करके बुलेट्स र्ोडे़ र्ा सकत ेहैं। 
कारि (R): बुलेट्स सुविधा परे् लेआउट टैब के अंतगडत पाई र्ाती है। 
सही विकल्प चुनें: 
(a) A और R दोऩों सत्य हैं; R, A का सही स्पष्टीकरि है। 
(b) A और R दोऩों सत्य हैं; R, A का सही स्पष्टीकरि नहीं है। 
(c) A सत्य है, R असत्य है। 
(d) A असत्य है, R सत्य है। 



पषृ्ठ 92 

 

(e) A और R दोऩों असत्य हैं। 
ऐसशडन (A): िर्ड हरे रंग की रेखाका उपयोग व्याकरिकी गलसतय़ों को टदखान ेके सलए करता है। 
रीर्न (R): हरा रंग गायब टेक्स्ट को दशाडता है। 
(a) A और R दोऩों सही हैं और R,A का सही ििडन है। 
(b) A और R दोऩों सही हैं पर R, A का सही ििडन नहीं है। 
(c) A सही है पर R गलत है। 
(d) A गलत है पर R सही है। 
(e) A और R दोऩों गलत हैं। 
9.सत्य या असत्य बताएं (कोई 2): 

(a) पैराग्राफ में शेटरं्ग र्ोड़ने से अपने आप टेक्स्ट का रंग बदल र्ाता है।  
(b) एक्सेल र्ोड़ की गिना नहीं कर सकता। 
(c) माउस का उपयोग स्क्रीन पर ड्ऱॉ करन ेके सलए टकया र्ाता है। 
(d) आप ऩॉमडल व्य ूके नोट्स पेन में स्पीकर नोट्स र्ोड़ सकत ेहैं। 

10. ररक्त स्थान भरें (कोई 2): 
(1) एक दस्तािेज वप्रंट करने के सलए Ctrl + __________ का उपयोग टकया र्ाता है। 
(2) एक नया खाली दस्तािेज खोलने के सलए __________ का उपयोग टकया र्ाता है। 
(3) एक्सेल में संख्याओं को र्ोड़ने के सलए __________ फंक्शन का उपयोग टकया र्ाता है। 
(4) दस्तािेज को बंद करने के सलए __________ कंुर्ी का उपयोग टकया र्ाता है। 

11. चरि़ों में प्राथसमकता टदखाने के सलए टकस सूची का उपयोग टकया र्ाता है? 
12. एक क़ॉलम में संख्यात्मक प्रविवष्टय़ों को सगनने के सलए उपयोग टकए र्ाने िाले फंक्शन का नाम बताएं। 
13.कौन सी सुविधा आपको एमएस िर्ड में टेक्स्ट को दाईं ओर संरेजखत करन ेदेती है? 
14. फ़ॉमेट पेंटर पर एक संजक्षप्त टट्पिी सलजखए। 
15.एमएस िर्ड में एक दस्तािजे को रीरू् के सलए श़ॉटडकट __________ है। 
16.एमएस एक्सेल में चाटड र्ालने के सलए टैब का नाम बताएं। 
17.एमएस िर्ड में, मेल मर्ड विकल्प टकस टैब में होता है? 

 

खंर् – ब 
18. टकन्हीं दो इनपुट टर्िाइस़ों को उदाहरि सटहत पररभावषत करें। 
19. एमएस िर्ड  में 'इन्सटड वपक्चर' विकल्प के दो उपयोग सलखें। 
20. िर्ड में टेम्प्लेट का उपयोग करना क्य़ों उपयोगी है? 
21. हार्डिेयर और स़ॉफ्टिेयर में अंतर स्पष्ट करें। 
22. पािरप़ॉइंट में एक नई स्लाइर् र्ालने के चरि सलखें। 

अथिा 
   पािरप़ॉइंट में स्लाइर्शो सवुिधा का उपयोग करन ेके दो कारि बताएं। 
23. पािरप़ॉइंट में 'टर्जाइन' टैब का क्या उपयोग है? 
24. एमएस एक्सेल  का उपयोग करन ेके कोई तीन लाभ सलखें। 

अथिा 
   एमएस िर्ड  में 'इन्सटड' टैब के टकन्हीं तीन विकल्प़ों की व्याख्या करें। 
25. एमएस िर्ड  में मेल मर्ड का उपयोग करके लेबल बनाने का तरीका समझाएं। 

अथिा 
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(i)सनम्पन रे्टा एक इलेक्ऱॉसनक शोरूम के िषड की पहली सतमाही के वबक्री प्रसतशत को दशाडता है। इस रे्टा के आधार पर पाई 
चाटड बनाने के चरि सलजखए और चाटड का शीषडक "First Quarter Sales" दीजर्ए। 
 

1 मद का नाम पहली सतमाही की वबक्री (%) 

2 LED TV 20 

3 ि़ॉसशंग मशीन 25 

4 जस््लट ACAC 15 

5 माइक्रोिेि 30 

6 रेटफ्रर्रेटर 10 

 

(ii) नीचे टदए गए रे्टा में टकसी कायाडलय में प्रसत माह कं्यूटर उपकरि़ों की आिश्यकता दशाडई गई है। इस रे्टा के आधार 
पर इसके आधार पर, सनम्पन गिना करन ेके सलए उसचत फ़ॉमूडला सलजखए। 

 
A B C D E 

1 उत्पाद एकक 

मूल्य 
(₹) 

मात्रा कुल 
मूल्य 

औसत 
मूल्य 

2 कीबोर्ड 2,500 3 

  

3 माउस 3,000 4 

  

4 सीपीयू 7,000 2 

  

5 केबल्स 3,000 5 

  

6 म़ॉसनटर 5,000 3 

  

 

प्रश्न(i) सेल D4 में सभी सीपीयू की कुल कीमत 
 (ii) सेल D5 में सभी माउस और केबल्स की कुल कीमत  
(iii) सेल E6 में सभी उत्पाद़ों की औसत एकक कीमत  
(iv) सेल D7 में ऑटफस के सलए खरीदे गए सभी उत्पाद़ों की कुल कीमत 
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र्ाटा एंरी ऑपरेशन्स (229) 
समय: 2:00 घंटे           पूिािंक: 40 

उत्तर कंुर्ी 
1. (D) 2. (A) 3. (B)   4. (B)    

5. (D)  6. (A)  7. (C)   8. (i) (C), (ii) (C) 

9. (a) असत्य, (b) असत्य, (c) सत्य, (d) सत्य  10. (a) P, (b) Ctrl + N, (c) SUM, (d) Alt + 

F4 (कोई भी दो)  11. नंबर्ड सलस्ट  12. काउंट   13. राइट अलाइन  
14. फ़ॉमेट पेंटर फ़ॉमेटटंग (र्सैे फ़ॉन्ट और रंग) को एक सले से र्ल्दी से क़ॉपी करता है और इसे अन्य सेल्स पर लागू 
करता है। 
15. Ctrl + Y  16. इन्सटड 17. मेसलंग    

  

18. कीबोर्ड और माउस दो इनपुट टर्िाइस हैं। कीबोर्ड से टेक्स्ट और कमांर् टाइप टकए र्ाते हैं। माउस स ेस्क्रीन पर चयन, 
जक्लक और स्क्ऱॉसलंग की र्ाती है।  
19. इन्सटड वपक्चर विकल्प दस्तािेज में सचत्र र्ोड़ने के सलए उपयोगी है। यह प्रस्तुसत को आकषडक बनाता है और र्ानकारी 
को सचत्ऱों के माध्यम से बेहतर समझने में मदद करता है।    

20. टेम्पपलेट्स से समय की बचत होती है क्य़ोंटक उनका प्रारूप पहले से तय होता है। यह एक समान लेआउट प्रदान करता 
है र्ो पेशेिर दस्तािेज बनाने में सहायक होता है।                                          

21. हार्डिेयर िे भौसतक उपकरि हैं र्ैसे कीबोर्ड, म़ॉसनटर आटद। स़ॉफ्टिेयर िे प्रोग्राम होते हैं र्ैसे एमएस िर्ड या एक्सेल 
र्ो कं्यूटर संचालन के सलए आिश्यक होते हैं। 
22.नई स्लाइर् र्ोड़ने के सलए:नई स्लाइर् र्ालने के सलए होम टैब पर र्ाएं और स्लाइड्स ग्रुप में न्यू स्लाइर् पर जक्लक 
करें। आप इन्सटड टैब से भी न्यू स्लाइर् चुन सकते हैं। इससे एक नई स्लाइर् प्रस्तुसत में र्ुड़ र्ाएगी। 

अथिा 
स्लाइर् शो फीचर स्लाइड्स को एक-एक करके पूिड स्क्रीन में टदखाता है, जर्ससे विषय को चरिबद्ध रूप से समझाना आसान 
होता है। यह प्रस्तुसत को रोचक बनाता है और सशक्षि या व्यािसासयक मीटटंग्स में सहायक होता है।  

  

23.पािरप़ॉइंट में टर्जाइन टैब का उपयोग: पािरप़ॉइंट में टर्जाइन टैब से स्लाइड्स पर थीम और लेआउट लगाए र्ा सकते 
हैं। इसमें बैकग्राउंर् स्टाइल, फ़ॉन्ट स्टाइल और रंग योर्नाएं शासमल होती हैं। इससे स्लाइड्स का स्िरूप आकषडक और 
पेशेिर बनता है, र्ो दशडक़ों का ध्यान खींचता है।  

24.एम एस एक्सेल के तीन लाभ: एम एस एक्सेल स ेतेज और सटीक गिना की र्ा सकती है। यह बडे़ रे्टा को पंवक्तय़ों 
और क़ॉलम्पस में व्यिजस्थत करने की सुविधा देता है। Excel में चाटड और ग्राफ के जररए रे्टा का विश्लेषि भी संभि है। यह 
बर्ट, खाता और ररपोटड बनाने में उपयोगी है। 

अथिा 
एम एस िर्ड में इन्सटड टैब के तीन विकल्प: इन्सटड टैब में टेबल्स, वपक्चसड और शे्स र्ैसे विकल्प होते हैं। टेबल से रे्टा 
व्यिजस्थत टकया र्ा सकता है, सचत्र दस्तािेज को आकषडक बनाते हैं और शे्स से आरेख या फ्लोचाटड बनाए र्ा सकते हैं। 
यह दस्तािेज को पेशेिर और प्रभािशाली बनाते हैं। 
25.मले मर्ड से लेबल बनाना:एम एस िर्ड में लेबल बनाने के सलए सबसे पहले मेसलंग्स टैब पर र्ाएं। टफर स्टाटड मले मर्ड 
पर जक्लक करें और लेबल्स चुनें। अब लेबल का आकार और सनमाडता चुनें और ओके करें। टफर सेलेक्ट रेससवपएंट्स पर 
जक्लक करके एक पता सूची चुनें या नई बनाएं। उसके बाद इन्सटड मर्ड फील्र् द्वारा नेम, एडे्रस आटद फील्र् र्ोड़ें। लेबल में 
सभी फील्ड्स र्ोड़ने के बाद प्रीव्यू ररर्ल्ट्स से र्ााँच करें। अंत में टफसनश एंर् मर्ड पर जक्लक करें और लेबल वप्रंट करें या 
सहेर्ें। यह प्रटक्रया एक ही फ़ॉमेट में कई व्यवक्तय़ों को पत्र भेर्न ेके सलए उपयोगी है। 
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अथिा 
   (i)पाई चाटड बनाने के संजक्षप्त चरि 

1. रे्टा चुनें: आइटम के नाम और वबक्री प्रसतशत रे्टा (A2:A6 और B2:B6) को चुनें। 
2. चाटड र्ालें: इन्सटड टैब पर र्ाएाँ और पाई चाटड आइकन पर जक्लक करें। 
3. शीषडक सेट करें: चाटड के शीषडक को "First Quarter Sales" में बदलें। 

   (ii) 

भाग फ़ॉमूडला स्पष्टीकरि 

(i) =B4*C4 CPU की कुल लागत की गिना करता है (एकक मूल्य × मात्रा)। 

(ii) =(B3*C3)+(B5*C5) माउस और केबल्स की कुल लागत को र्ोड़ता है 

(iii) =AVERAGE(B2:B6) सभी उत्पाद़ों के औसत एकक मूल्य का पता लगाता है। 

(iv) =SUM(D2:D6) खरीदे गए सभी उत्पाद़ों की कुल लागत को र्ोड़ता है 
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सैंपल पेपर-4 
र्ाटा एंरी ऑपरेशंस (229) 

समय: 2:00 घंटे           पूिािंक:40 

प्रश्नपत्र संबंधी सनदेश 
1. इस प्रश्न पत्र में कुल 25 प्रश्न हैं। 
2. सभी प्रश्न असनिायड हैं। 
3. प्रत्येक प्रश्न के सामने उसके अंक टदए गए हैं। 
4. खंर् - अ में सनम्पनसलजखत प्रश्न शासमल हैं:  

1)  प्रश्न संख्या 1 स े7 तक - ये बहुविकल्पीय प्रश्न हैं, जर्नमें प्रत्येक प्रश्न 1 अंक का है। इन प्रश्ऩों में टदए गए चार 
विकल्प़ों में से सबसे उपयुक्त विकल्प का चयन करें और उस ेसलखें।  
2)  प्रश्न संख्या 8 स े17 तक - ये िस्तुसनष्ठ प्रकार के प्रश्न हैं। * प्रश्न संख्या 8 स े10 तक प्रत्येक प्रश्न 2 अंक का है 
(जर्समें 1-1 अंक के 2 उप-भाग हैं) । * प्रश्न संख्या 11 स े17 तक प्रत्येक प्रश्न 1 अंक का है। इन प्रश्ऩों को प्रत्येक प्रश्न 
के सलए टदए गए सनदेश़ों के अनुसार हल करें। 
खंर् - ब में सनम्पनसलजखत प्रश्न शासमल हैं:  
a. प्रश्न संख्या 18 स े22 तक - ये असत लघु उत्तरीय प्रश्न हैं, जर्नमें प्रत्येक प्रश्न 2 अंक का है। इनका उत्तर 20 स े50 
शब्द़ों के बीच देना है।  
b. प्रश्न संख्या 23 से 24 तक - ये लघु उत्तरीय प्रश्न हैं, जर्नमें प्रत्येक प्रश्न 3 अंक का है। इनका उत्तर 50 से 80 शब्द़ों 
के बीच देना है।  
c. प्रश्न संख्या 25 - यह दीघड उत्तरीय प्रश्न है, र्ो 4 अंक का है। इसका उत्तर 80 से 120 शब्द़ों के बीच देना है।  
d. खंर् - ब में कुछ प्रश्ऩों में आंतररक विकल्प टदए गए हैं। ऐसे प्रश्ऩों में टदए गए विकल्प़ों में से केिल एक का ही उत्तर 
दें। 

खंर् - अ 

1. कं्यूटर का िह घटक र्ो गिना, तुलना और सनिडय लेता है, िह _______ है।  
(क) कीबोर्ड  (ख) म़ॉसनटर  (ग) सीपीयू  (घ) वप्रंटर 
2.  एमएस एक्सले में टकसी पूिड भाग के प्रसतशत को दशाडने के सलए सबसे उपयुक्त चाटड कौन सा है?  
(क) पाई चाटड  (ख) लाइन चाटड  (ग) बार चाटड  (घ) क़ॉलम चाटड 
3. एक्सेल में कौन सा फंक्शन टकसी रेंर् में केिल संख्यात्मक सेल की सगनती करेगा?  
(क) SUM (ख) COUNT  (ग) COUNTA  (घ) MIN 

4.  एक्सेल में संख्याओं के सलए टर्फ़ॉल्ट संरेखि क्या होता है?  
(क) बायााँ   (ख) कें ि   (ग) दायााँ   (घ) र्जस्टफाई  
5.  स्कैनर टकस प्रकार का उपकरि है?  
(क) एक आउटपुट टर्िाइस (ख) एक इनपुट टर्िाइस  (ग) एक प्रोसेससंग टर्िाइस (घ) एक स्टोरेर् टर्िाइस 
6. एमएस िर्ड में क़ॉपी टकए गए टेक्स्ट को पेस्ट करन ेके सलए श़ॉटडकट कंुर्ी है?  
(क) Ctrl + C  (ख) Ctrl + X  (ग) Ctrl + V  (घ) Ctrl + A 

7.  टकस फंक्शन में खाली और text (पाठ) माऩों को अनदेखा टकया र्ाता है? 
(क) SUM (ख) SUMIF (ग) COUNT (घ) COUNTIF 

8. असभकथन-कारि प्रकार: 
1) असभकथन (अ): "Ctrl+B" का उपयोग एमएस िर्ड में टेक्स्ट को बोल्र् करन ेके सलए टकया र्ाता है।       
कारि (क): "Ctrl+I" का उपयोग टेक्स्ट को अंर्रलाइन करने के सलए टकया र्ाता है।  
विकल्प:  

1. अ और क दोऩों सही हैं और क, अ की सही व्याख्या है।  
2. अ और क दोऩों सही हैं, लेटकन क, अ की सही व्याख्या नहीं है।  
3. अ सही है, क गलत है।  
4. अ गलत है, क सही है। 
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2) असभकथन (अ):  एक्सेल में, आप राइट-जक्लक करके और (इन्सटड) चुनकर एक रो  र्ाल सकत ेहैं।  
कारि  (क): (टर्लीट) कमांर् एक िकड शीट को स्थायी रूप से हटा देगा।  
विकल्प:  

1. अ और क दोऩों सही हैं और क, अ की सही व्याख्या है।  
2. अ और क दोऩों सही हैं, लेटकन क, अ की सही व्याख्या नहीं है।  
3. अ सही है, क गलत है।  
4. अ गलत है, क सही है। 

9. सही या गलत बताएं (टकन्हीं दो): 
1. एमएस िर्ड में "क़ॉलम"  सुविधा प्रसत पषृ्ठ दो से असधक क़ॉलम की अनुमसत देती है।  
2. िर्ड में माजर्डन बदलने से टेक्स्ट ब़ॉक्स के अंदर की स्पेससंग प्रभावित होती है।  
3. एक्सेल में, आप हटाई गई िकड शीट को पूिडित  नहीं कर सकते।  
4. पािरप़ॉइंट स्लाइर् हटाने के सलए स्लाइर् स़ॉटडर  का उपयोग करता है। 
10. ररक्त स्थान भरें (टकन्हीं दो):  
1. िर्ड में वप्रंट प्रीव्यू  शुरू करने के सलए श़ॉटडकट: _______  
2. _______ दबाने से िर्ड में टेक्स्ट बाईं ओर संरेजखत  होता है।  
3. गलत ितडनी िाले शब्द़ों के नीचे ___ रेखाएाँ टदखाई देती हैं। 
4. िर्ड में पेर् ब्रेक र्ालने के सलए, _______ का उपयोग करें। 

11. एमएस िर्ड में टकसी प्रटक्रया के चरि़ों को सलखने के सलए सबसे उपयुक्त सूची प्रकार कौन सा है? 
12. कं्यूटर में सीधे हस्तसलजखत हस्ताक्षर या रेखासचत्ऱों को कै्चर करन ेके सलए उपयोग टकए र्ाने िाले इनपुट टर्िाइस 

का नाम बताइए। 
13. एक्सेल में, कौन सा टैब आपको टेक्स्ट का ओररएंटेशन बदलने की अनुमसत देता है?  
14. टेक्स्ट को रेखांटकत करने के सलए श़ॉटडकट कंुर्ी है? 
15. एक्सेल में उस टैब और समूह का नाम बताइए र्हााँ आप एक कायडपुजस्तका के सलए पासिर्ड सुरक्षा सेट करत ेहैं। 
16. कसडर के दाईं ओर के टेक्स्ट को हटाने के सलए उपयोग की र्ाने िाली कंुर्ी का नाम है? 
17. "New स्लाइर्" र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में टकतने स्लाइर् लेआउट उपलब्ध होते हैं? 

खंर् – ब 
18. ससस्टम स़ॉफ्टिेयर और ए्लीकेशन स़ॉफ्टिेयर के बीच अंतर स्पष्ट कीजर्ए। प्रत्येक का एक-एक उदाहरि भी दीजर्ए। 

अथिा 
लो-लेिल लैंग्िेर्, हाई-लेिल लैंग्िेर् से टकस प्रकार सभन्न हैं? उदाहरि दीजर्ए। 
19. एम.एस. िर्ड में ' सेि' और ‘सेि ऐज' के बीच का अंतर नीचे विस्तार से समझाया गया है। 
20. फ़ॉन्ट फेस क्या है? टकन्हीं दो फ़ॉन्ट पररिाऱों का उल्लेख करें। 
21. ्ल़ॉटर क्या है? इसका एक उपयोग बताइए। 
22. पािरप़ॉइंट प्रेर्ेंटेशन की स्लाइऱ्ों को सछपाने के चरि सलखें। 

अथिा 
पेर् की माजर्डन कैसे सनधाडररत की र्ा सकती है? 
23. कंपाइलर क्या है? कं्यूटर में इसकी आिश्यकता क्य़ों होती है? कंपाइलर द्वारा उत्पन्न फाइल को क्या नाम टदया र्ाता 
है? 
24. पािरप़ॉइंट के वप्रंट र्ायल़ॉग में 'स्लाइड्स', 'हैंर्आउट्स', और 'नोट्स' के उदे्दश्य की व्याख्या कीजर्ए। 

अथिा 
पािरप़ॉइंट में "चेंर् केस" में सेंटेंस केस, टाइटल केस, और ट़ॉगल केस की व्याख्या कीजर्ए। 
25. कं्यूटर के दो मुख्य पहलू क्या हैं? । 

अथिा 
ALU, CU और CPU को पररभावषत करें। 
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र्ाटा एंरी ऑपरेशन्स (229) 
समय: 2:00 घंटे           पूिािंक: 40 

उत्तर कंुर्ी 
 

1. (ग)  2. (क)  3. (ख)  4.(ग)  5.(ख)  6.(ग)  7. (ख)  

8. 1. (ग) 2. (ख)   9. 1. सही 2. गलत 3. सही  4. सही 10. 1. Ctrl+F2, 2. Ctrl+L, 3. लाल (रेर्) लाइन  
4. Ctrl+Enter    11. संख्या-आधाररत सूची (नंबर सलस्ट) या क्रसमत सूची  
12. टर्जर्टल टैबलेट (या ग्राटफक्स टैबलेट/टचपैर्/ससग्नेचर पैर्)  13. होम टैब  14.Ctrl+U 

15. ररव्यू टैब, चेंर्ेर् ग्रुप  16. टर्लीट  17. 9  

18. ससस्टम स़ॉफ्टिेयर हार्डिेयर चलाने के सलए आिश्यक होता है और यह ए्लीकेशन स़ॉफ्टिेयर के सलए एक मंच प्रदान 
करता है, र्ैसे विंर्ोर् OS ।  
ए्लीकेशन स़ॉफ्टिेयर उपयोगकताड के कायों के सलए होता है, र्ैसे िर्ड प्रोसेससंग, उदाहरि के सलए एमएस िर्ड।  

अथिा 
लो-लेिल लैंग्िेर् मशीन-उन्मुख  होती है (उदाहरि: असेंबली), जर्से समझना मुजश्कल होता है। 
हाई-लेिल लैंग्िेर् उपयोगकताड(यूर्र)-उन्मुख  और आसान होती है (उदाहरि: पाइथन, र्ािा)।   

19. 'सेि' मौर्ूदा फाइल को अपरे्ट करता है। ‘सेि ऐज' एक नई प्रसतसलवप बनाता है - जर्ससे आप  फाइल का नाम बदल 
सकत ेहैं या उसका स्थान/फ़ॉमेट बदल सकत ेहैं।     

20. फ़ॉन्ट फेस टकसी टेक्स्ट को प्रदसशडत करने के सलए उपयोग टकए र्ाने िाले टर्जाइन या स्टाइल को संदसभडत करता है। 
यह टेक्स्ट की टदखािट को पररभावषत करता है, र्ैसे उसका आकार, रंग, और स्टाइल। कुछ फ़ॉन्ट पररिाऱों का उल्लेख नीचे 
टकया गया है : 

• यह एक सुप्रससद्ध सेररफ (serif) फ़ॉन्ट है जर्सका उपयोग अक्सर मुटित दस्तािेज़ों में टकया र्ाता है। 
• यह एक sans- सेररफ(serif)  फ़ॉन्ट है र्ो िैब और टर्जर्टल मीटर्या पर व्यापक रूप से उपयोग टकया र्ाता है। 

21. एक ्ल़ॉटर िेक्टर ग्राटफक्स को वप्रंट करन ेके सलए एक आउटपुट टर्िाइस है, जर्सका उपयोग अक्सर इंर्ीसनयररंग ड्ऱॉइंग 
और बडे़ पोस्टर के सलए टकया र्ाता है।     

22. स्लाइर् को सछपाने के सलए: थंबनेल पेन में स्लाइर् पर राइट-जक्लक करें > " हाइर् स्लाइर् " चुनें। यह प्रस्तुसत में 
स्लाइर् को हटाए वबना जस्कप करन ेके सलए उपयोगी है। 

अथिा 
आप पेर् को दो तरीक़ों से माजर्डन दे सकते हैं : 

• रूलर का उपयोग करके और, 
• पेर् सेटअप र्ायल़ॉग ब़ॉक्स का उपयोग करके। 

23. एक कंपाइलर  मानि-पठनीय  सोसड कोर् (र्ैसे C++ या र्ािा) को मशीन कोर् में अनुिाद करता है जर्से कं्यूटर 
समझता है।  
• यह महत्िपूिड है क्य़ोंटक कं्यूटर केिल लो-लेिल बाइनरी सनदेश़ों को सनष्पाटदत कर सकता है। कंपाइलर त्रुटटय़ों की 

र्ााँच करता है और कोर् को अनुकूसलत करता है।  
• कंपाइलर द्वारा बनाई गई फाइल आमतौर पर एक ऑब्र्ेक्ट फाइल (.obj या .o) होती है, जर्से बाद में एक सनष्पादन 

योग्य फाइल (.exe या इसी तरह की अन्य) बनाने के सलए र्ोड़ा र्ाता है। 
24. प़ॉिरप़ॉइंट के वप्रंट र्ायल़ॉग में 'स्लाइड्स', 'हैंर्आउट्स', और 'नोट्स' के विकल्प अलग-अलग उदे्दश्य़ों के सलए होते हैं: 
स्लाइड्स : यह प्रत्येक पषृ्ठ पर एक पूरी स्लाइर् वप्रंट करता है, र्ो प्रस्तुसत के विजुअल टर्जाइन की समीक्षा के सलए अच्छा 
है। 
हैंर्आउट्स : यह एक पषृ्ठ पर कई स्लाइर्ें वप्रंट करता है, अक्सर नोट्स लेने के सलए र्गह के साथ। यह दशडक़ों को वितररत 
करने के सलए सबसे उपयुक्त है। 
नोट्स : यह प्रत्येक पषृ्ठ पर एक छोटी स्लाइर् और उसके नीचे उससे संबंसधत स्पीकर नोट्स वप्रंट करता है, र्ो प्रस्तुसत देते 
समय प्रस्तुतकताड के सलए एक सहायक साधन होता है। 
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अथिा 
प़ॉिरप़ॉइंट में "केस बदलें" के मुख्य विकल्प इस प्रकार हैं: 
सेंटेंस केस: हर िाक्य के पहले शब्द के पहले अक्षर को बड़ा करता है। (उदाहरि: "This Is An Example.")। 
टाइटल केस: हर मुख्य शब्द के पहले अक्षर को बड़ा करता है। (उदाहरि: "How to Create Great Presentations")। 
ट़ॉगल केस: हर अक्षर के केस को उलट देता है (बडे़ को छोटा और छोटे को बड़ा)। उदाहरि: HELLO world को hello 

WORLD बना देगा। 
25. कं्यूटर के दो मुख्य पहलू हैं इनपुट और आउटपुट टर्िाइस। 
इनपुट टर्िाइस: इनपुट का अथड है कं्यूटर को हमारे द्वारा टदया गया कोई भी आदेश या सनदेश। कुछ इनपुट उपकरि़ों के 
नाम इस प्रकार हैं : 

• कीबोर्ड  
• माउस  
• लाइट पेन  
• ऑज्टकल /मैग्नेटटक स्कैनर   

• टच स्क्रीन  
• माइक्रोफोन  
• रैक ब़ॉल  

आउटपुट टर्िाइस: आउटपटु टर्िाइस िे उपकरि हैं र्ो कं्यूटर ससस्टम को इनपुट देने के बाद हमें पररिाम टदखाते हैं। 
आउटपुट कई अलग  -अलग रूप़ों में हो सकता है , र्ैसे इमेर्, ग्राटफक, ऑटर्यो, िीटर्यो आटद। कुछ आउटपुट उपकरि़ों का 
वििरि नीचे टदया गया है : 

• म़ॉसनटर )विर्ुअल टर्स््ले यूसनट (  

• वप्रंटर  
• ्ल़ॉटर  
• स्पीकर आटद। 

अथिा 
(i) ALU (अररथमेटटक ल़ॉजर्क यूसनट) - ALU द्वारा टकए र्ाने िाले मुख्य ऑपरेशन र्ोड़, घटाि, गुिा, भाग, तकड  और 
तुलना हैं। 
(ii) CU (कंरोल यूसनट) - इनपुट, आउटपुट, प्रोसेससंग और स्टोरेर् की प्रटक्रया 'कंरोल यूसनट' नामक इकाई के पयडिेक्षि में 
की र्ाती है। 
(iii) CPU (सेंरल प्रोसेससंग यूसनट) - यह कं्यूटर का प्राथसमक घटक है र्ो इसके "सनयंत्रि कें ि" के रूप में कायड करता है। 
इसे कं्यूटर का  मजस्तष्क (brain)  भी कहा र्ाता है। 
 

 

 

 

 

 


