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डाटा एं ी ऑपरेश स 
Data Entry Operations 

336 
िश क अं कत मू याकंन प  

Tutor Marked Assignment 
कुल अंक: 20 

Maximum Marks: 20 
 

ट पणी: (i) सभी  के उ र देने अिनवाय ह। येक  के अंक उसके सामने दये गए ह।    
Note:   All questions are compulsory. The marks allowed for each question are given 

beside the question. 
(ii)  उ र पुि तका के थम पृ  पर ऊपर क  ओर अपना नाम, अनु मांक अ ययन के    का नाम 

और िवषय प  श द  म िलिखए।                                              
  Write your name, enrolment numbers, AI name, and subject on the top of the 

first page of the answer sheet.  
 
1. िन िलिखत म स े कसी एक  का उ र दीिजए। 2 
        Answer any one of the following: 

   
a) रमेश न ेसुरिभ के िलए एक ज म दन शुभकामना काड बनाया ह ैऔर इसे "SURBHI" नाम दया है 

और इसे एक अ य फो डर "BIRTHDAY" के अतंगत रखा है। अब वह रा ल के िलए भी इसी तरह का 
काड चाहत ेह (साम ी समान रहेगी)। फ़ाइल "SURBHI" क  एक ित बनाने के चरण  को िलिखए 
और इसे "RAHUL" नाम दीिजए।                                                                 

   (पाठ 2 देख) 
  Ramesh has created one birthday wishes card for Surbhi and named it “SURBHI” 

and kept this under another folder “BIRTHDAY”. Now he also want to have 
similar card for Rahul(Content will remain same). Write down the steps to make a 
copy of the file “Surbhi” and name it “Rahul”. (See Lesson 2) 

 b)  सुधीर ने एक वड फ़ाइल बनाई ह ैऔर उसे एक कं यूटर पर "National Heritage" नाम 
दया है िजसे उनके भाई-बहन भी साझा करते ह। द तावेज़ को रीड ओनली द तावेज़ के प म 

सुरि त करने के चरण  को िलिखए? (पाठ 3 देख) 
 Sudhir has created a word file and named it “National Heritage” on a computer       

which is also shared by his siblings. Write down the steps for protecting the 
document as Read Only Document? (See Lesson 3) 

 
2. िन िलिखत म स े कसी एक  का उ र दीिजए।  2                                                                         
       Answer any one of the following   

a) नए सॉ टवेयर को थािपत करने के िविभ  चरण  क  सूची बनाए।ं   (पाठ 2 देख) 
  List the various steps to install new software. (See Lesson 2) 
 b)  अपनी कायपुि तका म एक नई वकशीट जोड़ने के चरण  क  सचूी बनाए।ं (पाठ 6 देख) 
  List the steps to add a new worksheet to your workbook. (See Lesson 6) 

3.  िन िलिखत म स े कसी एक  का उ र दीिजए। 2                                                       
       Answer any one of the following:    
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       a)  िन िलिखत क  क बोड शॉटकट कंुिजयाँ िलिखए। (पाठ 3 देख)                                    

  Write the keyboard shortcut keys of the following (See Lesson 3) 

(i) एक नया द तावेज़ खोलना / Opening a new document 

(ii) मु ण पूवावलोकन ( ट ी  य)ु/ Print Preview 

(iii) फॉमट पटर लाग ूकरना / Apply Format Painter 

(iv) ऊपर क  ओर िलखा आ(सुपरि  ट)/ Superscript 

b)  "रीसायकल िबन" से फाइल को पुनः ा  करन ेके चरण  को िलख। (पाठ 2 देख) 
Write the steps to retrieve a file from “Recycle Bin”. (See Lesson 2) 

 
4.  िन िलिखत म स े कसी एक  का उ र लगभग 100-150 श द  म दीिजए।  4 
 Answer any one of the following questions in about 100-150 words. 

a) ेडशीट क  कौन-सी िवशेषताए ँआपके काय को आसान बनाने म आपक  सहायता करती ह। उनम स े
कुछ क  सूची बनाइए। (पाठ 6 देख) 
What features of spreadsheets helps you in making your task easier. List a few of 
them. (See Lesson 6)    

b) रया ने “Ria” नाम से एक फाइल बनाई ले कन उसका पता नह  लगा पाई। फ़ाइल का पता लगाने के 
चरण  को िलिखए? (पाठ 2 देख) 
Ria created a file named “Ria” but is not able to locate it. Write steps to locate the 
file? (See Lesson 2) 

 
5. िन िलिखत म स े कसी एक  का उ र लगभग 100-150 श द  म दीिजए। 4        
           Answer any one of the following questions in about 100-150 words.        

             
         a)  िन िलिखत के िलए चरण  को िलिखए। (पाठ 2 देख) 

(i)  नई फाइल या फो डर बनान ेके िलए 

 (ii)  कसी नई फाइल या फो डर को िडलीट करने के िलए 

Write the steps for the following: (See Lesson 2)      

(i) To create a new file or folder 

(ii) To delete a new file or folder 

 b)  वड डा  यमूट म िन िलिखत के िलए चरण  को िलिखए। (पाठ 6 देख)                                             

i. पे लग और ामर चेकर का उपयोग करना 

ii. फुटर म पेज नंबर िलखने के िलए  

                   Write the steps for the following in the word document (See Lesson 4)      

i. To use Spelling and Grammar checker 

ii. To write page number in footer 
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6. नीच ेदी गई प रयोजना  म स ेकोई एक प रयोजना तयैार क िजए। 6      
      Prepare any one Project out of the following projects given below:     

   
a) एक कूल मुख अपने लैपटॉप पर िव ाथ  के आंकड़  के िलए तीन मु य िवषय  म उनक  गित 

दखाते ए एक ेडशीट रखता ह।ै नीचे एक तािलका ह ैजो उस ैडशीट का एक िह सा दखाती ह।ै  
a. उस कॉलम का नाम बताएं िजस पर डेशीट को सॉट कया गया ह।ै 
b. सू  िलख जो सेल 'जी4' म ह ै
c. औसत पर आंकड़  को छ टने के चरण िलिखए। (पाठ 6 देख)     

 
A School head keeps a spreadsheet for student’s data on his laptop showing their 
progress in three main subjects. Below is a table which shows a part of that 
spreadsheet:              

 
 
a. Name the column which the spreadsheet has been sorted on. 
b. Write the formula which is in cell ‘G4’.  
c. Write steps to sort the data on Average. (See Lesson 6) 

 
b) एक कूल का अभी परी ा प रणाम आया ह।ै इस ेडशीट म िपछल ेतीन वष  के प रणाम  तुत 

कए गए ह :                                                            (पाठ 6 देख)                 
 A school has just received the examination results. The results for last three years 

are stored in this spreadsheet:  

 
 

इस आंकड़ ेका बार ाफ कैसे बनाया जाता ह ैवणन क िजए। 
Explain how to make a bar graph of this data. 

 


