
डाटा एंट्री ऑपरेशन
Data Entry Operations

(229)
शिक्षक अकंित मलू्यांकन पत्र
Tutor Marked Assignment

कुल अकं: 20
Maximum marks: 20

टिप्पणी:
Note:
i. सभी प्रश्न अनिवार्य हैं। प्रत्येक प्रश्न के लिए आवंटित अकं प्रश्नों के साथ दिए गए हैं।

All questions are compulsory. The marks allotted for each question are given alongside the
questions.

ii. उत्तर पसु्तिका के प्रथम पषृ्ठ पर अपना नाम, नामांकन संख्या, अध्ययन कें द्र का नाम और विषय
लिखें।
Write your name, enrolment number, AI name and subject on the first page of the answer
sheet.

1. निम्नलिखित प्रश्नों में से किसी एक का उत्तर लगभग 40-60 शब्दों में दीजिए | 2
Answer any one of the following questions in about 40-60 words.

i. एकता ने एक दस्तावेज़ बनाया है और वह उस दस्तावेज़ को दसूरों से सरुक्षित रखना चाहती
है। दस्तावेज़ को दसूरों से सरुक्षित रखने के लिए चरण लिखें। (पाठ 3 देखें)
Ekta has created a document and she wants to protect that document from
unauthorized access. Write down the steps to protect the document.

(See Lesson 3)

ii. अनिल ने गलती से एक फ़ाइल हटा दी है और वह उस हटाई गई फ़ाइल को पनुर्स्थापित
करना चाहता है। हटाई गई फ़ाइल को पनुर्स्थापित करने के चरण लिखिए। (पाठ 2 देखें)
Anil has deleted a file accidently and he wants to restore that deleted file. Write
down the steps to restore the deleted file. (See Lesson 2)

2. निम्नलिखित प्रश्नों में से किसी एक का उत्तर लगभग 40-60 शब्दों में दीजिए | 2
Answer any one of the following questions in about 40-60 words.

i. प्रवेश ने एक आवेदन लिखा है और इसे "प्रवेश" फ़ाइल नाम से दस्तावेज़ के रूप में सहेजा है।
वह इसमें कुछ बदलाव करना चाहते हैं. मौजदूा दस्तावेज़ को खोलने के चरणों को लिखें।

(पाठ 3 देखें)
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Pravesh has written an application and saved it as a document with the file name
“Pravesh”. He wants to do some changes in it. Write down the steps to open the
existing document. (See Lesson 3)

ii. आयशा एक क्लास टीचर है और वह क्लास का डटेा स्टोर करने के लिए एक स्पे्रडशीट बनाना
चाहती है। वह इस बात को लेकर असमंजस में है कि वह सेल में किस तरह का डटेा स्टोर कर
सकती है। डटेा प्रकार के नाम ही लिखें. (पाठ 6 देखें)
Aisha is a class teacher and she wants to create a spreadsheet to store the details of
the class. Write the names (only) of the various data types she should use in order to
store the details like name, age, mobile no., email etc. (See Lesson 6)

3. निम्नलिखित प्रश्नों में से किसी एक का उत्तर लगभग 40-60 शब्दों में दीजिए | 2
Answer any one of the following questions in about 40-60 words.

i. निम्नलिखित की शॉर्टकट कंुजियाँ लिखिए। (पाठ 3 देखें)
Write the shortcut keys of the following. (See Lesson 3)

a) Cut / काटना
b) Left alignment / वाम संरेखण
c) Print Preview / प्रिटं परू्वावलोकन
d) Help / सहायता

ii. राहुल एक वर्क शीट पर काम कर रहा है। वह मौजदूा वर्क बकु में एक नई वर्क शीट बनाना
चाहता है। किसी मौजदूा वर्क बकु में नई वर्क शीट डालने के चरणों की सचूी बनाएं

(पाठ 6 देखें)
Rahul is working on a worksheet in a workbook. He wants to create a new
worksheet in the existing workbook. List the steps to insert the new worksheet in the
existing workbook. (See Lesson 6)

4. निम्नलिखित प्रश्नों में से किसी एक का उत्तर लगभग 100-150 शब्दों में दीजिए | 4
Answer any one of the following questions in about 100-150 words.

i. सनुीता कॉलम और पंक्ति शीर्षकों के साथ एक बड़ी वर्क शीट पर काम कर रही है, वर्क शीट को
स्क्रॉल करते ही वे शीर्षक गायब हो जाएंगे। वह शीर्षक कैसे ठीक कर सकती है? वह चरण
लिखिए जिनका उसे पालन करना चाहिए। (पाठ 6 देखें)
Sunita is working on a large worksheet with the first row as columns headings.
Those headings will disappear as the worksheet is scrolled down. Write the steps
through which she can fix the first row so that the headings do not disappear even
after scrolling down? (See Lesson 6)
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ii. राजू स्टार्ट बटन का उपयोग करके एक वर्ड प्रोग्राम खोलना चाहता है। चरण लिखिए. वर्ड
प्रोसेसिगं की दो मखु्य विशषेताएँ भी लिखिए। (पाठ 3 देखें)
Raju wants to open a word program using the Start button. Write down the steps.
Also write two main features of word processing. (See Lesson 3)

5. निम्नलिखित प्रश्नों में से किसी एक का उत्तर लगभग 100-150 शब्दों में दीजिए | 4
Answer any one of the following questions in about 100-150 words.

i. रमेश ने अपने पसंदीदा गेम का सॉफ्टवेयर खरीदा है। वह अपने कंप्यटूर में सॉफ्टवेयर
इंस्टॉल करना चाहता है। सॉफ़्टवेयर इंस्टॉल करने में उसकी सहायता करें और ऐसा करने के
चरण बताएं। (पाठ 2 देखें)
Ramesh has purchased the software of his favourite game. He wants to install the
software in his computer. Help him to install the software and state the steps to do
so. (See Lesson 2)

ii. आफताब ने कुछ चयनित कागज आकार का उपयोग करके एक दस्तावेज़ बनाया है। वह
सामान्य प्रारूप को बदले बिना उस दस्तावेज़ को एक अलग कागज़ के आकार या कागज़ की
एक ही शीट में कई पषृ्ठों में मदु्रित करना चाहता है। पषृ्ठों को अलग-अलग कागज़ के आकार
में मदु्रित करने में उसकी मदद करें और उन चरणों को लिखें जिनका उसे पालन करना
चाहिए। (पाठ 3 देखें)
Aftab has created a document using some selected page size. He wants to print that
document in a different page size or multiple pages in a single sheet of paper without
disturbing the general format. Help him to print the pages in different page size by
listing down the steps he should follow. (See Lesson 3)

6. निम्नलिखित परियोजनाओं में से किसी एक को लगभग 500 शब्दों में तयैार कीजिए | 6
Prepare any one of the following projects in about 500 words.

i. एक शिक्षक अपने लपैटॉप पर छात्रों के डटेा के लिए एक स्पे्रडशीट रखता है जिसमें छात्रों के
मलू विवरण और अकं दिखाए जाते हैं। नीचे दी गई तालिका स्पे्रडशीट का एक भाग दिखाती
है (पाठ 6 देखें)
A class teacher keeps a spreadsheet for student’s data on his/her laptop showing the
basic details and the marks of students. Below mentioned is the table showing a part
of the spreadsheet: (See Lesson 6)
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A B C D E F G H

Roll
No.

Student
Name

Class Gender Hindi English Maths Science

1 Ramesh 10 M 70 78 72 85

2 Aisha 10 F 93 98 99 95

3 Savita 10 F 81 78 96 65

4 Sunil 10 M 98 99 78 89

5 Aashish 10 M 87 85 78 95

6 Naveen 10 M 83 84 89 90

a) उपरोक्त फ़ाइल को "कक्षा 10 रिकॉर्ड" के रूप में बनाएं और सहेजें।
Create and save the above file as “Class 10 Record”.

b) स्पे्रडशीट में एक नया कॉलम "सामाजिक विज्ञान" जोड़ें
Add a new column “Social Science” in the spreadsheet.

c) उस सेल का सेल संदर्भ दें जिसमें मान "सनुील" है
Give the cell reference of the cell that contains the value “Sunil”.

d) कॉलम "गणित" का नाम बदलकर "गणित" रखें
Rename the column “Maths” as “Mathematics

e) स्पे्रडशीट में कॉलमों की कुल संख्या गिनें।
Count the total number of columns in the spreadsheet.

f) इस स्प्रडैशीट को हटाने के चरण लिखें।
Write the steps to delete this spreadsheet.

ii. जेम्स को उसके शिक्षक ने कक्षा में वर्ड प्रोसेसर की कार्यप्रणाली को प्रदर्शित करने के लिए
कहा है। निम्नलिखित कार्य करने में उसकी सहायता करें: (पाठ 3 देखें)

James has been asked by his teacher to demonstrate to the class the functioning of a
word processor. Help him in performing the following actions: (See Lesson 3)

a. मेनू बार से (निर्धारित शॉर्ट कट कंुजी का उपयोग करके) एक नया दस्तावेज़ बनाएं।
चरण भी लिखें।
Create a new document from the menu bar (using the prescribed short cut
key). Also write the steps.
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b. बनाए गए दस्तावेज़ को “मेरा दस्तावेज़” नाम से सहेजें और फिर उसे बंद कर दें।
चरण भी लिखें।
Save the created document with the name “My document” and then close it.
Also write the steps.

c. पहले से बनाए गए "मेरा दस्तावेज़"खोलें और इसका नाम बदलकर "मेरा बदला
हुआ दस्तावेज़" रखें। चरण भी लिखें।
Open the already created “My document” and rename it as “My renamed
document”. Also write the steps.
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