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डाटा एं  ऑपरेश स 

Data Entry Operations 
(336) 

िश क अं कत मू यांकन प  

Tutor Marked Assignment 
कुल अंक: 20 

Max. 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 पु तका के थम पृ  पर ऊपर क  ओर अपना नाम, अनु मांक अ ययन 

के    का नाम और वषय प  श द  म िल खए।                                             
  Write your name, enrolment numbers, AI name, and subject on the top of the 

first page of the answer sheet.  
 
1. िन निल खत म से कसी एक  का उ र लगभग 40-60 श  द  म द जए। 2 
        Answer any one of the following question in about 40-60 words.      

a) द पक ने एक फाइल "STUDENT" बनाई और इसे दसूरे फो डर "SCHOOL" के अदंर  रखा। कुछ 
दन  के बाद वह "STUDENT" फ़ाइल खोलना चाहता है ले कन वह उ  फ़ाइल का सह  थान 
भूल चुका है। " STUDENT" फ़ाइल को खोजने के चरण  को िल खए।                               (पाठ-2 देख) 

  Deepak has created one file “STUDENT” and kept this under another folder 
“SCHOOL”. After few days he wants to open the file “STUDENT” but he forgot 
the exact location of the said file. Write down the steps to locate the file 
“STUDENT”. (See Lesson-2) 

 b)  वड ोसेसर म व टकल(ल बवत) और हॉ रजॉ टल( ैितज) ॉल बार से आप या  
समझते ह?  (पाठ-3 देख) 

  What do you mean by vertical and horizontal scroll bars in word processor?    
   (See Lesson-3) 
 
2. िन निल खत म से कसी एक  का उ र लगभग 40-60 श  द  म द जए। 2                                                                         
       Answer any one of the following question in about 40-60 words.       

a) कसी फ़ाइल या फ़ो डर का नाम बदलने के िलए विभ न चरण  को सूचीब  क जए। 

   (पाठ-2 देख) 
  List the various steps to rename a file or folder. (See Lesson-2) 

 b)  मूव सेल और कॉपी सेल के म य अतंर प  क जए। (पाठ-6 देख) 
  Differentiate between move cell, and copy cell. (See Lesson-6) 
 
3.  िन निल खत म से कसी एक  का उ र लगभग 40-60 श  द  म द जए द जए। 2                            
       Answer any one of the following question in about 40-60 words.         

       a)  िन निल खत क  क बोड शॉटकट कंु जयाँ िल खए।   (पाठ-3 देख)                                    
  Write the keyboard shortcut keys of the following.       (See Lesson-3) 
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(i) सभी कै पटल / All Caps 

(ii) कॉलम के अतं म जाएं / Go to end of column 

(iii) बुलेट सचूी लागू क जए/ Apply bulleted list 

(iv) फॉ ट फ़ेस / Font Face 

b)  सिचन और उसक  बहन घर म एक ह  कं यूटर का इ तेमाल करते ह। सिचन ने एक 
द तावेज़ बनाया है और डे कटॉप पर "NOTES" के प म सहेजा है। वह फ़ाइल को 
अपनी बहन और दसूर  से सुर त रखना चाहता है। MS-WORD ारा दान सुर ा सु वधा 
चरण  को िल खए।   

 (पाठ-2 देख) 
Sachin and his sister use the same computer at home. Sachin has created a 
document, and saved as "NOTES" on the desktop. He wants to keep the file safe 
from his sister and others. Write the steps for protection feature provided by MS-
WORD.   (See Lesson-2) 

 
4.  िन निल खत म से कसी एक  का उ र लगभग 100-150 श द  म द जए। 4 
 Answer any one of the following questions in about 100-150 words.    
 

a) MS-EXCEL क  वशेषताएं िल खए। (पाठ-6 देख) 
  Write down the features of MS-EXCEL.  (See Lesson-6)    

b) कसी द तावेज़ क  सुर ा के िलए दए गए पासवड को सशंोिधत करने के चरण  को    
िल खए।    (पाठ-2 देख) 

  Write the steps to modify the given password to protect a document.   
   (See Lesson-2) 
 
5. िन निल खत म से कसी एक  का उ र लगभग 100-150 श द  म द जए।   4        
           Answer any one of the following questions in about 100-150 words.                    

      a)  र सायकल बन के लाभ और हािनय  को व तार से प  क जए। (पाठ-2 देख) 
  Explain in detail the advantages and disadvantages of recycle bin. 
   (See Lesson-2) 
 b)  वकशीट म िन निल खत के िलए चरण  को िल खए।   (पाठ-6 देख)                                             

1) वकशीट ने वगेट करने के िलए  
2) सेल, रो(पं ) व कॉलम( त भ) व  ट करने के िलए   
Write the steps for the following in the worksheet                     (See Lesson-6)      
(i) To navigate the worksheet 
(ii) To enter a cell, row, and column 

 
6. नीचे द  गई प रयोजनाओं म से कोई एक प रयोजना तयैार क जए।  6      
      Prepare any one Project out of the following projects given below:        

a)  नीचे दए गए बदंओुं के अनुसार एक ेडशीट बनाइए: 
• ैडशीट सॉ टवेयर म एक नई फ़ाइल बनाइए। कम से कम 15 व ािथय  के 

अनु मांक, थम नाम, अिंतम नाम, ज म ितिथ, पता का नाम, माता का नाम जसेै 
डेटा को रकॉड/आले खत क जए। 
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 पहले 2 व ािथय  के िलए "S001" और "S002" के प म अनु मांक दज क जए। 
शेष व ािथय  के अनु मांक भरने के िलए ऑटो फल सु वधा का उपयोग क जए। 

 इस वकशीट को "Student.xls" के प म सहे जए।  

• नई वकशीट िन द  क जए और मशः “Periodical test I" और "Periodical test II" के 
प म नाम बदिलए। 

• पी रयो डक टे ट I वकशीट म क बोड का उपयोग करके व ाथ  ोफाइल से रोल 
नबंर, थम नाम और अिंतम नाम कॉलम के िलए एक संदभ बनाइए। 

• पी रयो डक टे ट II वकशीट म, छा  ोफाइल से रोल नंबर, थम नाम और अंितम 
नाम कॉलम के िलए संदभ बनाने के िलए माउस का उपयोग क जए | (पाठ-6 देख)                 

  
Create a spreadsheet according to the points given below: 

 Record the data like Roll No., First Name, Last Name, Date of Birth, 
Father's Name, Mother's Name for at least 15 students. 

 Enter Roll No as “S001” and “S002” for first 2 students. Use Autofill 
feature to fill remaining students roll nos. 

 Save this worksheet as "Student.xls" 
 Specify the new worksheet, and rename as "Periodical test I", and 

"Periodical test II" respectively. 
 Make a reference for the Roll Number, First Name, and Last Name columns 

from the Student Profile using the keyboard in the Periodic Test I 
worksheet. 

 In the Periodic Test II worksheet, use the mouse to make reference for  the 
Roll Number, First Name and Last Name columns from the Student Profile 

  (See Lesson-6) 
 

b) द तावेज़ को पहँुच से सुर त रखने के िलए चरण  को िल खए।         (पाठ-2 देख)                 
(i) कसी द तावेज़ को केवल पढ़ने के िलए द तावेज़ के प म सुर त करना।  

(ii) कसी द तावेज़ क  सुर ा के िलए दए गए पासवड को सशंोिधत करना 

  Write down the steps to protect the document from accessing. (See Lesson-2)      
(i) Protecting a document as Read only document 
(ii) Modifying a password given to protect a document 

 


