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 डाटा एᮝंी ऑपरेश᭠स  

(229) 
Data Entry Operations  
िशᭃक अंᳰकत म᭨ूयांकन पᮢ 

Tutor Marked Assignment 
कुल अकं: 20 

Maximum Marks: 20 
 

ᳯट᭡पणी:  (i) सभी ᮧ᳤ᲂ के उᱫर देने अिनवायᭅ ह।ᱹ ᮧ᭜येक ᮧ᳤ के अंक उसके सामने ᳰदये गए ह।ᱹ    
Note:   All questions are compulsory. The marks allowed for each question are given 

beside the question. 
  (ii) उᱫर पुि᭭तका के ᮧथम पृ᳧  पर ऊपर कᳱ ओर अपना नाम,अनुᮓमांक  अ᭟ययन के᭠ᮤ   का नाम और 

िवषय ᭭प᳥ श᭣दᲂ मᱶ िलिखए ।                                              
  Write your name, enrolment numbers, AI name, and subject on the top of the 

first page of the answer sheet.  
 
1. िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर दीिजए।          2 
        Answer any one of the following:            

a) राᱟल अपने कं᭡यूटर का उपयोग करके एक पᮢ टाइप करना चाहता ह।ै इसके िलए वह कौन सा 
ए᭡लीकेशन इ᭭तेमाल कर सकता ह?ै उन चरणᲂ को िलखᱶ िजनका उसे पालन करना चािहए ।                                            
                                                                                                                         (पाठ 2 देखᱶ) 

  Rahul wants to type a letter using his computer.  Which application he can use for 
it ? Write steps he should follow.                                                        (See Lesson 3) 

 b)  िनिध ने ᳞िᲦगत बलैᱶस शीट बनाई ह।ै द᭭तावेज़ को रीड ओनली द᭭तावेज़ के ᱨप मᱶ सुरिᭃत करने के 
चरणᲂ को िलखᱶ?                                   (पाठ 3 देखᱶ) 

 Nidhi has created a personal balance sheet. Write down the steps for protecting the 
document as Read Only Document.                                        (See Lesson 3) 

 
2. िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर दीिजए ।                         2                                                                         
       Answer any one of the following:                     

a) ᳰकसी फ़ाइल या फ़ो᭨डर को खोजने के िलए िविभ᳖ चरणᲂ कᳱ सूची बनाएं।   (पाठ 2 देखᱶ) 
  List the various steps to search for a file or folder.                     (See Lesson 2) 

b)    अपनी कायᭅपुि᭭तका/बᱹक बुक से ᳰकसी कायᭅपᮢक/वकᭅशीट को हटाने के चरणᲂ कᳱ सूची बनाएं।       
(पाठ 6 देखᱶ) 

  List the steps to delete a worksheet from your workbook.        (See Lesson 6) 
 
3.  िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर दीिजए।                        2                                                       
       Answer any one of the following:                

       a)  िन᳜िलिखत कᳱ कᳱबोडᭅ शॉटᭅकट कंुिजयाँ िलिखए।                      (पाठ 3 देखᱶ)                                    
  Write the keyboard shortcut keys of the following.               (See Lesson 3) 

(i) Replace/ᳯर᭡लेस/बदलᱶ  

(ii) Print/ᳲᮧट/मᳰुᮤत कर  
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(iii) Undo/अडूं/पवूᭅवत करᱶ

(iv) Save/सेव या सहजे

b)  अपने कं᭡यूटर से ᳰकसी फ़ाइल को हटाने के चरणᲂ को 
Write the steps to 

 
4.  िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर लगभग 
 Answer any one of the following questions in about 100

a) एमएस वडᭅ कᳱ चार ᮧमुख िवशषेताएँ िलिखए
Write four important 

b) ᳯरया ने “ᳯरया” नाम से एक फाइल बनाई और अब वह उसका नाम बदलना चाहती ह।ै फ़ाइल का नाम 
बदलने के िलए चरण िलिखए 
Ria created a file named “Ria” 
rename the file.               

 
5. िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर लगभग 
           Answer any one of the following questions in about 100

     a)  िन᳜िलिखत के िलए चरण िलिखए 

(i) पेज पर बॉडᭅर लगाने के िलए

(ii)      पैराᮕाफ ᭭पᳲेसग लाग ूकरने के िलए

Write the steps for the following

(i) To apply border to a page

(ii) To apply paragraph spacing

 b)  ने᭭टेड सूची बनाने के चरण िलिखए

                  Write the steps to create a nested list

 
6. नीच ेदी गई पᳯरयोजनाᲐ मᱶ स ेकोई एक पᳯरयोजना तयैार कᳱिजए
      Prepare any one Project out of the following projects given below:

(a)  यह तािलका एक ᭭ᮧेडशीट फ़ाइल का िह᭭सा ᳰदखाती है
    The table shows part of a spreadsheet file
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पवूᭅवत करᱶ  

सेव या सहजे  

अपने कं᭡यूटर से ᳰकसी फ़ाइल को हटाने के चरणᲂ को िलिखए ।                              
Write the steps to delete a file from your computer.   

िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर लगभग 100-150 श᭣दᲂ मᱶ दीिजए  । 
Answer any one of the following questions in about 100-150 words.

ᮧमुख िवशषेताएँ िलिखए ।                   
important features of MS Word.                               

नाम से एक फाइल बनाई और अब वह उसका नाम बदलना चाहती ह।ै फ़ाइल का नाम 
चरण िलिखए ?                                  

Ria created a file named “Ria” and now she wants to rename it
                                                       

िन᳜िलिखत मᱶ स ेᳰकसी एक ᮧ᳤ का उᱫर लगभग 100-150 श᭣दᲂ मᱶ दीिजए।   
Answer any one of the following questions in about 100-150 words.

िन᳜िलिखत के िलए चरण िलिखए ।                         

पेज पर बॉडᭅर लगाने के िलए  

पैराᮕाफ ᭭पᳲेसग लाग ूकरने के िलए 

Write the steps for the following:                                            

apply border to a page 

apply paragraph spacing 

चरण िलिखए ?                        

to create a nested list                                   

स ेकोई एक पᳯरयोजना तयैार कᳱिजए।   
Prepare any one Project out of the following projects given below:

तािलका एक ᭭ᮧेडशीट फ़ाइल का िह᭭सा ᳰदखाती ह:ै                                          
The table shows part of a spreadsheet file:    

  Page 2    
  

  

                              (पाठ 2 देखᱶ) 
     (See Lesson 2) 

  4 
150 words.  

                             (पाठ 6 देखᱶ) 
       (See Lesson 6)    

नाम से एक फाइल बनाई और अब वह उसका नाम बदलना चाहती ह।ै फ़ाइल का नाम 
           (पाठ 2 देखᱶ) 

and now she wants to rename it. Write steps to 
                                          (See Lesson 2) 

                4        
150 words.                     

     (पाठ 2 देखᱶ) 

      (See Lesson 2)      

        (पाठ 6 देखᱶ)                                             

                             (See Lesson 4)      

       
Prepare any one Project out of the following projects given below:      6 

                                                    (पाठ 6 देखᱶ)     
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(i) उस सेल का नाम िलिखए िजसमᱶ सं᭎या᭜मक आंकड़े ह ै। 

(ii) इस ᭭ᮧेडशीट मᱶ ᳰकतनी पंिᲦयाँ ह?ᱹ 

(iii) उस सेल का सेल रेफरᱶस दᱶ िजसमᱶ '124' हो। 

(i) Name the cell which has numeric data. 

(ii) How many rows are there in spreadsheet? 

(iii) Give cell reference of cell which contains ‘124’                   (See Lesson 6) 

 
 

(b) िन᳜िलिखत एक कᭃा का वषᭅवार पᳯरणाम ह ै                       (पाठ 6 देखᱶ)                 
       Following is the year wise result of a class:  
                                  

 
 

  इन आँकड़ᲂ का एक आरेख ᮕाफ बनाने के चरण िलिखए । 
Write steps to create a bar graph of this data. 


