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डाटा एंĚȣ ऑपरेशÛस 
Data Entry Operations 

(336) 

िश¢क अंǑकत मूãयांकन पğ 
Tutor Marked Assignment 

कुल अकं: 20 

Max. Marks: 20 
 

ǑटÜपणी:  (i) सभी Ĥưɉ के उƣर देने अिनवाय[ हɇ। Ĥ×येक Ĥư के अंक उसके सामने Ǒदए गए हɇ।    
Note:   All questions are compulsory. The marks allowed for each question are given 

beside the question. 
 (ii)  उƣर पुǔèतका के Ĥथम पƵृ पर ऊपर कȧ ओर अपना नाम, अनĐुमांक, अÚययन कɅ ġ    का 

नाम और ǒवषय èपƴ शÞदɉ मɅ िलǔखए।                                              

  Write your name, enrolment number, AI name, and subject on the top of the 
first page of the answer sheet.  

 
 
 

1. िनàनिलǔखत मɅ से Ǒकसी एक Ĥư का उƣर लगभग 40-60 शÞ दɉ मɅ दȣǔजए-  2 

        Answer any one of the following question in about 40-60 words.      

A) राहुल अपनी वड[ फाइल मɅ टाइǒपंग कȧ गलितयɉ को तरंुत सुधारना चाहता है। वह इसके 
िलए 'AutoCorrect' फ़ȧचर का उपयोग कैसे कर सकता है?   (पाठ-3 देखɅ) 

 Rahul wants to fix typing errors instantly in his Word file. How can he use the 

'AutoCorrect' feature to achieve this?  (See Lesson-3) 

B)  ǒवंडोज XP मɅ 'कंĚोल पैनल' (Control Panel) का मुÉय काय[ Èया है? इसके माÚयम से आप 
Ǒकन दो Ĥणािलयɉ को बदल सकत ेहɇ?  (पाठ-2 देखɅ) 

 What is the main function of 'Control Panel' in Windows XP? Mention any two 

settings you can change through it.  (See Lesson-2) 
 

2. िनàनिलǔखत मɅ से Ǒकसी एक Ĥư का उƣर लगभग 40-60 शÞ दɉ मɅ दȣǔजए-  2                                                                         

       Answer any one of the following question in about 40-60 words.       

A) ǒĤया को अपना वड[ डॉÈयूमɅट Ǒडफ़ॉãट A4 के बजाय A5 आकार के कागज़ पर ǒĤंट करना 
है। उसे ǒĤंट डायलॉग बॉÈस (Print Dialog Box) मɅ इस बदलाव के िलए कौन-से åयावहाǐरक 
चरणɉ का पालन करना होगा?    (पाठ-3 देखɅ) 

Priya needs to print her Word document on A5-sized paper instead of the default A4. 

What practical steps should she follow in the Print dialog box to make this change?

  (See Lesson-3) 

B)  अिमत को एक पुराने वड[ डॉÈयूमɅट मɅ सुधार करना है। उसे 'Open' डायलॉग बॉÈस का उपयोग करके 

अपनी फ़ाइल खोजन ेऔर उसे खोलने कȧ ĤǑĐया ǒवèतार से समझाइए।     (पाठ-3 देखɅ) 
 Amit needs to edit an old Word document. Explain the detailed process for him to 

find and open his file using the 'Open' dialog box.  (See Lesson-3) 
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3.  िनàनिलǔखत मɅ से Ǒकसी एक Ĥư का उƣर लगभग 40-60 शÞ दɉ मɅ दȣǔजए-   2                            

       Answer any one of the following question in about 40-60 words.        
     

A)  ǒवकास के पास एÈसेल मɅ घरेलू खचɟ कȧ एक लंबी सूची है। वह मÛैयुअल Ǿप से टाइप 
Ǒकए ǒबना एक कॉलम मɅ सभी संÉयाओं का योग (sum) जãदȣ से ĤाƯ करना चाहता है। 
वह इसके िलए "AutoSum" फ़ȧचर का उपयोग कैसे कर सकता है?  (पाठ-6 देखɅ)                                    

 Vikas has a long list of household expenses in Excel. He wants to quickly get the 
sum of all numbers in a column without typing it manually. How can he use the 
"AutoSum" feature to achieve this?          (See Lesson-6) 

B) एक उपयोगकता[ न ेएक सेल को ǒविशƴ फ़ॉÛट, बॉड[र और रंग के साथ फ़ॉमȶट Ǒकया है। वह 
उसी फ़ॉमȶǑटंग को अÛय दस अलग-अलग सेल पर तरंुत कैसे लागू कर सकता है? 
  (पाठ-7 देखɅ) 

 A user has formatted a cell with a specific font, border, and color. How can he 
quickly apply the same formatting to ten other different cells? 

   (See Lesson-7) 
 

4.  िनàनिलǔखत मɅ से Ǒकसी एक Ĥư का उƣर लगभग 100-150 शÞदɉ मɅ दȣǔजए-  4 

 Answer any one of the following questions in about 100-150 words.    
 

A) MS Word मɅ ‘Mail Merge’ सǒुवधा का Èया मह×व है? यǑद Ǒकसी उपयोगकता[ को 50 
अलग-अलग Ēाहकɉ के िलए मेिलंग लेबल (mailing labels) बनान ेहɇ, तो उसे Ǒकन मÉुय 
चरणɉ का पालन करना होगा?     (पाठ-3 देखɅ) 
What is the significance of the ‘Mail Merge’ feature in MS Word? If a user needs to 
create mailing labels for 50 different customers, what are the main steps they must 
follow?   (See Lesson-3)    
 

B) ‘मािसक घरेलू बजट’ (Monthly Home Budget) के िलए एक èĤेडशीट बनाए ँ और 
िनàनिलǔखत कायɟ के चरणɉ का वण[न करɅ: 
i)  "Sheet1" का नाम बदलकर "March_Budget" करɅ।                                                 
ii)  Ǒकराया, राशन और ǒबजली ǒबल के िलए डेटा दज[ करɅ।                                                 
iv)  'Format Cells' डायलॉग बॉÈस का उपयोग करके पूरȣ टेबल पर 'Border' लाग ूकरɅ।          
v)  अÛय लोगɉ को शीट Ǒदखाने से पहले 'Rent' वाली पंǒƠ (row) को िछपाएँ (Hide) 

(पाठ 6 और 7 देखɅ) 
Create a spreadsheet for a "Monthly Home Budget" and describe the steps for the 
following tasks: 

i)  Rename "Sheet1" to "March_Budget".                                                    

ii)  Enter data for Rent, Groceries, and electricity bills.                                   

iii)  Use "AutoSum" to calculate the total expenditure.                                 

iv)  Apply a "Border" to the entire table using the 'Format Cells' dialog box. 

v)  Hide the row containing 'Rent' before showing the sheet to others.        

   (See Lesson 6 & 7) 
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5. िनàनिलǔखत मɅ से Ǒकसी एक Ĥư का उƣर लगभग 100-150 शÞदɉ मɅ दȣǔजए-   4        

Answer any one of the following questions in about 100-150 words. 

A) एÈसेल मɅ 'पेज सेटअप' (Page Setup) के ǒविभÛन ǒवकãपɉ जसेै माǔज[न, èकेिलगं और 
ओǐरएंटेशन का मह×व समझाइए।  (पाठ 6 देखɅ)  
Explain the importance of various 'Page Setup' options in Excel, such as Margins, 

Scaling, and Orientation.   (See Lesson 6) 

B)  ǒवंडोज XP मɅ नया सॉāटवेयर (Software) इंèटॉल करने और पुराने सॉāटवेयर को हटाने 
(Remove) के ǒवèततृ चरण Èया हɇ?   (पाठ 2 देखɅ)  

 What are the detailed steps to install new software and remove old software in 
Windows XP?   (See Lesson 2) 

 

6. नीचे दȣ गई पǐरयोजनाओ ंमɅ से कोई एक पǐरयोजना तैयार कȧǔजए-   6      

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

A) एक ऑǑफ़स मैनेजर के Ǿप मɅ, आपको िनàनिलǔखत कम[चारȣ ǒववरणɉ के साथ एक एÈसेल 
èĤेडशीट बनानी है:   (पाठ 7 देखɅ) 

कम[चारȣ आईडȣ (Emp ID) नाम (Name) मूल वतेन (Basic Salary) 

E001 Sumit Kumar 45000 

E002 Rashmi Sen 55000 

E003 Vikas Modi 38000 

E004 Anjali Sharma 62000 

E005 Rashid Khan 25000 

उपयु[Ơ डेटा के आधार पर िनàनिलǔखत åयावहाǐरक कायɟ को करɅ और उनके चरणɉ (Steps) को ǒवèतार से 

िलखɅ: 
i) वक[ शीट बनाए ँऔर इसे "Salary_Record.xlsx" के Ǿप मɅ सेव करɅ। 
ii) कंडȣशनल फ़ॉमȶǑटंग (Conditional Formatting) का उपयोग करके उन कम[चाǐरयɉ के वेतन को 

'लाल' रंग स ेहाइलाइट करɅ ǔजनका वेतन 50,000 से अिधक है।  
iii) पेज सेटअप (Page Setup) का उपयोग करके ओǐरएंटेशन को 'लɇडèकेप' (Landscape) मɅ बदलɅ और 

'Fit to 1 page' ǒवकãप चनुɅ ताǑक डेटा ǒĤंट होन ेपर सहȣ Ǒदखे।  
iv) डेटा को åयवǔèथत करने के िलए नाम (Name) के आधार पर डेटा को सॉट[ (Sort) करɅ।  
v) अंत मɅ, यह सुिनǔƱत करने के िलए Ǒक ǒĤंट लेआउट सहȣ है, ǒĤंट Ĥीåय ू(Print Preview) देखɅ। 

Project Topic: Employee Salary Management 

As an office manager, you need to create an Excel spreadsheet with the following 

employee details:   (See Lessons 7) 

(Table contents same as above) 
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Perform the following practical tasks based on the data above and explain the steps 

in detail: 

i) Create the worksheet and save it as "Salary_Record.xlsx".  

ii) Use Conditional Formatting to highlight the salaries of employees who earn more 

than 50,000 in 'Red' color.  

iii) Change the orientation to 'Landscape' and select the 'Fit to 1 page' option using 

Page Setup so that the data looks correct when printed.  

iv) Sort the data based on the Name to organize the list.  

v) Finally, view the Print Preview to ensure the print layout is correct. 

 
B) िसèटम संगठन पǐरयोजना पǐरǺæय: ǒवंडोज एÈसपी (Windows XP) िसèटम पर अिभलेखागार 

(archives) को åयवǔèथत करने वाले Ǒडǔजटल लाइĦेǐरयन के Ǿप मɅ काय[ करɅ। पेशेवर गणुवƣा 
सुिनǔƱत करने के िलए पǐरयोजना के Ĥ×येक चरण के उƧेæय कȧ åयाÉया करɅ।   
  (पाठ 2 देखɅ) 

 काय[: 

1. 'My Documents (माय डॉÈयूमɅÒस)' मɅ "Library_Archives" नाम से एक मुÉय फ़ोãडर बनाएँ। 

2. इसके अंदर उप-फ़ोãडर बनाएँ: "Fiction", "Science", "History", और "Reference" 

3. कंÜयूटर पर सभी '.doc' फ़ाइलɉ को खोजने के िलए सच[ कंपिैनयन (Search Companion) का उपयोग 

करɅ और उÛहɅ "Reference" मɅ कॉपी करɅ। 

4. "Science" का नाम बदलकर "Advanced_Research" करɅ। 

5. "History" फ़ोãडर को हटा दɅ और Ǒफर इसे रȣसायकल ǒबन (Recycle Bin) स ेपुनèथा[ǒपत करɅ। 
िनदȶश: Ǒकए गए Ĥ×येक ऑपरेशन के िलए सभी तकनीकȧ चरणɉ को èपƴ Ǿप से सूचीबƨ करɅ।  

 
Project: System Organization Project Scenario: Act as a Digital Librarian organizing 
archives on a Windows XP system. Explain the purpose of each step in the project to ensure 
professional quality.  (See Lesson 2) 

Tasks: 

1. Create a main folder "Library_Archives" in ‘My Documents’. 

2. Inside it, create sub-folders: "Fiction", "Science", "History", and "Reference". 

3. Use the Search Companion (सचª कंपिैनयन) to find all ‘.doc’ files on the computer and 

copy them into "Reference". 

4. Rename "Science" to "Advanced_Research". 

5. Delete "History" and then restore it from the Recycle Bin (रीसायकल िबन). Instruction: 

List all technical steps clearly for each operation performed. 

 


