
BOARD OF SCHOOEDUCATIONHARYANA 

MARKING SCHEME (2) 

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY HINDI 

SUBJECT CODE: OSH (NUMBER CODE: 917) 

CLASS: 10+2 (THEORY) 

क्र.स. उत्तर एवं अंक ववभाजन कुल 

अं

क  

1 (D) उपरुु्क्त सभी  1 

2 (A) वरु् में एक बार             1 

3 संचार दो प्रकार का होता है । 1 

4 फैक्स एक इलैक्ट्र ोवनक मशीन है । 1 

5 पे्रर्क । 1 

6 (B) स्वर के आने पर  1 

7 (B) आत्म  1 

8 ज से जनक प्रकट होता है । 1 

9 संविप्तािर में कम से कम दो रेखाएं होती है । 1 

10 सौ 1 

11 (B) Random Excess Memory 1 

12 (B) 4 1 

13 र्ह समतल होती है । 1 

14 स्पीकर एक आउटपुट उपकरण है । 1 

15 1048576 1 

16 गोदं अथवा गु्ल की कार्ाुलर् में वनरन्तर आवश्यकता पड़ती है इसवलए गोदं अथवा 

गु्ल की छोटी-छोटी बोतल खरीदने की बजाए एक साथ बड़ी बोतल खरीद लेनी 

(1) चावहए तथा वकसी अन्य छोटी बोतल में डालकर इसका प्रर्ोग करना चावहए। 

इस प्रकार र्ह अविक लम्बी अववि तक चलेगी और इसका 

दुरुपर्ोग भी कम होगा। (1)  

2 

17 सभा: सभा से तात्परु् दो र्ा दो से अविक व्यक्तक्तर्ो ंका वकसी सूचना के 

आिार(1) पर एक स्थान पर एकवित होकर वकसी ववर्र् पर 

ववचार ववमशु करना है।           (1) 

2 

18 टेलीफोन डाइरेक्ट्री वह पुस्तक होती है वजसमें उस पुस्तक के अिीन आने वाले 

(1) सभी टेलीफोन नम्बरो ंसे सम्बक्तित व्यक्तक्तर्ो,ं स्थानो ंआवद के बारे में      

जानकारी दी जाती है।                                                 
(1)      

2 



19 सरल रेखाओ ंमें अक्तन्तम हुक का प्रर्ोग न/ण, फ//व/र् के वलए वकर्ा जाता है 

।(1) जैसे:                                           

(1)                           

2 

20 अक्तन्तम बड़ा हुक का प्रर्ोग शन/र्ण के वलए वकर्ा जाता है ।               
(1) 

जैसे:                                           

(1)             

2 

21 कम्प्यूटर की दो सीमाएं :  

(1) बुक्तिमत्ता का अभाव                                             
(1) 

 (2) मनुष्य पर वनभुरता                                               

(1) 

2 

22 इनपुट उपकरण: ऐसे उपकरण वजनका प्रर्ोग आंकड़ो ंको वनवेवशत करने तथा   

(1) संगणक र्न्त्ो ंमें सूचना देने के वलर्ा वकर्ा जाता है, इनपुट उपकरण 

कहलाते हैं। (1) 

2 

23 कम्प्यूटर मैमोरी: कम्प्यूटर का वह भाग है जो वक गवणतीर् एवं तकु प्रभाग के 

संचवलत होने से पूवु र्ा बाद के आंकड़ो,ं सूचनाओ ंतथा अनुदेशो ंको स्टोर करता 

है। वास्तव में र्ह कम्प्यूटर का समू्पणु िेि है जहां पर केन्द्रीर् संसािन प्रभाग 

द्वारा आंकड़ो ंतथा सूचनाओ ंको अंकीर् संकेतो ंके रूप में स्टोर वकर्ा जाता है।                         
(1) 

मैमोरी वकतने दो प्रकार की  होती है (1) प्राथवमक सृ्मवत  

(2) वद्वतीर् सृ्मवत                                                 
(1) 

2 

24 C.C.T.V: इलैक्ट्र ॉवनक सािनो ंसे बडे़ कार्ाुलर्ो ंमें महत्वपूणु बैठको,ं आर्ोजनो ं

आवद की कारु्वाही के सीिे प्रसारण को देखने के वलए क्लोज सवकुट टेवलववजन 

की सुवविा उपलब्ध हो गई है। संसद के दोनो ंसदनो ंकी कारु्वाही संसद भवन 

में क्तस्थत सभी मंविर्ो,ं उच्चाविकाररर्ो ंएवं संबि ववभागो ंके कमरो ंमें बराबर क्तस्थत 

सी.सी.टी.वी. पर देखी जा सकती है।इस तरह की व्यवस्था बडे़ कार्ाुलर्ो,ं बैंको,ं                             
(1.5) 

 रेलवे से्टशनो,ं हवाई अड्ो,ं स्टॉक एक्सचेंजो ंआवद में की जाती है तावक प्रते्यक िण 

होने वाली कारु्वाही र्ा घटना की संबि लोगो ंको जानकारी वमल सके। रेलवे 

से्टशनो ंपर वकस गाड़ी के आने में वकतनी देर है, कौन सी गाड़ी आ रही हैं। 

कौन सी जाने वाली है। इसका प्रसारण लाउडस्पीकरो ंऔर सी.टी.वी. पर होता 

रहता है। इसी प्रकार की व्यवस्था हवाई अड्ो पर भी होती है। जहां हवाई जहाजो ं

के आवागमन की पूरी जानकारी सी.सी.टी.वी.पर दी जाती रहती है।  

                                                                                                                                 
(1.5)                                                                                                                                  

3 

25 E-mail : इलैक्ट्र ॉवनक मेल अथवा ई-मेल संदेशो ंको प्राप्त करने तथा भेजने का 

एक आिुवनक तरीका है। र्ह पूणुतः डाकतार सेवा की तरह है परनु्त इसके 

अन्तगुत हम संदेश स्थानीर् पते के स्थान पर E-mail Address पर भेजते हैं। 

3 



इलेक्ट्र ॉवनक मेल दूरसंचार प्रणाली के द्वारा संदेशो ंका आदान-प्रदान करता है। र्ह 

इंटरनेट की सबसे अविक प्रर्ोग की जाने वाली सेवा है।ई-मेल सेवा के द्वारा 

संदेशो ंकोतीव्रता से(1.5) पहंुचार्ा जाता है। ई-मेल सेवा का प्रर्ोग करने के 

वलए सवुप्रथम ई-मेल एकाउन्ट खोला जाता है जो संदेशो ंको भेजने तथा प्राप्त 

करने में सहार्ता करता है। भेजे गए संदेश, ई-मेल खाते के मेल बॉक्स में संवचत 

हो जाते हैं। मेल बॉक्स में संवचत हुए संदेशो ंको कभी भी पढा जा सकता है।                                                 
(1.5)            

26 संचार की वनम्नवलक्तखत ववशेर्ताएं हैं: 

(1) संचार वद्वपिीर् प्रवक्रर्ा है। इसका अथु है वक संचार हेतु दो पिो ं(वक्ता 

एवं श्रोता) की आवश्यकता होती है                                        
(1)                          

(2) संचार एक वनरन्तर चलने वाली प्रवक्रर्ा है।                          
(1)                    

(3) संचार मुख्यतः दो प्रकार का होता है : मौक्तखक एवं वलक्तखत |            

(1) 

                      

(4) संचार हेतु पे्रर्क, प्राप्तकताु व माध्यम तीन तत्वो ंकी आवश्यकता होती है। 

3 

27 पदनाम वाक्ांश:   

                                                                                                                       
                                                           

(1)(1)(1) 

3 

28 

  
                                                   

(1)(1)(1)         

3 

29 कंुजीपटल की ववशेर्ताएँ वनम्नवलक्तखत हैं : 

(1) र्ह आंकड़ो की प्रवववि का सरल वनवेश उपकरण                      

(1)        (2) र्ह की प्रवववि को पाठ्य रूप में वनवेश करने की आज्ञा 

प्रदान करता है।  (1) 

(3) इसमें स्थावपत कंुवजर्ां वभन्न-वभन्न कारु् करती है।                     
(1) 

3 

30 सै्कनर (Scanner): आंकड़ो ंसम्बिी मुद्रक उपकरणो ंको भी वनवेश उपकरण माना 

है क्ोवंक इनका प्रर्ोग मुख्यतः बहुत बड़ी मािा में उन आंकड़ो ंपर लेनदेनो ंका 

वनवेश करने के वलए वकर्ा जाता है जोवक मुवद्रत रूप में होते हैं। इस प्रकार के 
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उपकरण सामान्यतः समूह संसािन में प्रर्ोग वकरे् जाते हैं अथाुत् इसका प्रर्ोग उस 

क्तस्थवत में वकर्ा जाता है जब आंकड़ो ंको समूह में प्रवेश करवार्ा जाता है। कुछ 

ववशेर् प्रकार के सै्कनरो का वणुन वनम्नवलक्तखत है :                                
(1.5)       

(i) ऑविकल कैरक्ट्र रीडर (Optical Character Reader) OCR:  

(ii) चुम्बकीर् स्याही अिर पहचानकताु (Magnetic Ink Character Recognizer 

MICR):  

(iii) बार कोड रीडर (Bar Code Reader) BCR 

(iv) ऑविकल माकु रीडर (Optical Mark Reader - OMR)                 

(1.5) 

31 वकुशीट में डाटा डालना: वकुशीट में डाटा  डालने के वलए वनम्नवलक्तखत चरणो ंका 

पालन करें:  

(1) उन cells पर क्तक्लक करें जहां आप डाटा डालना चाहते हैं।            
(1) 

(2) Data enter करें।                                              
(1) 

(3) अगले cells में Data Enter करने के वलए Enter दबाएं।                
(1)             

 

3 

32 कार्ाुलर्ो ंमें वभन्न-वभन्न तरह की लेखन सामग्री का प्रर्ोग वकर्ा जाता है। वजनमें 

से मुख्य अग्रवलक्तखत हैं : 

(1) कागज: कार्ाुलर् की समस्त कारु्वाही कागजी कारु्वाही होती है। अतः 

कागज के वबना कार्ाुलर् के कई मुख्य कारु् रूक सकते हैं। एक कार्ाुलर् में 

वववभन्न तरह के कागज प्रर्ोग होते हैं।                                                
(1)     

(2) फाइल कवर: वववभन्न प्रकार के कागज प्रपि को सम्भालकर रखने के वलए 

फाइल कवर का प्रर्ोग वकर्ा जाता है तावक आवश्यकता पड़ने पर इन्हें खोलकर 

देखा जा सके। 
                                                                                                                                 (1)                                                           

(3) पैन-पेंवसल): वबना पैन अथवा पेंवसल के लेखन सामग्री पूरी नही ंहो सकती। 

वलवपक द्वारा प्रथम लेखा व्यवहार पैन अथवा पेंवसल द्वारा ही वकर्ा जाता है। कुछ 

मुख्य वचह्न लगाने हेतु पेंवसल का प्रर्ोग करता है।                                    
(1) 

(4) पेपर वेट : कार्ाुलर् में काग़ज़ बहुत अविक मािा में प्रर्ोग होते हैं। अतः 

पेपर वेट कार्ाुलर् में महत्वपूणु स्थान रखता है। अविकारी पेपर बेट का प्रर्ोग 

अपने प्रपिो ंको इिर-उिर वगरने से बचाने के वलए करते हैं।                                        

(1) 

(5)वलफाफे: एक कार्ाुलर् द्वारा अन्य कार्ाुलर्ो ंको पि भेजने अथवा उनके द्वारा 

आए पिो ंका जवाब देने के वलए वलफाफो ंकी आवश्यकता होती है। वलफाफे 

वववभन्न आकारो ंके होते हैं। कार्ाुलर् आवश्यकतानुसार वववभन्न प्रकार के वलफाफो ं

का प्रर्ोग कर सकता है।                                                                               
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(1) 

(6) काबुन पेपर काबुन पेपर का प्रर्ोग एक साथ समान प्रकार की कई प्रवतर्ां 

वनकालने के वलए वकर्ा जाता है। इन प्रवतर्ो ंको भववष्य के संदभु में संग्रवहत 

करके रखा जाता है। इसवलए काबुन पेपर का प्रर्ोग बड़ी साविानी से करना 

चावहए। 

र्ा 

: ऐसे सभी कार्ो का वववरण जो सभा में ववचार-ववमशु करके वनणुर् वलए जाते 

हैं सभा की कारु्सूची कहलाते हैं। इस कारु्सूची को सभा का एजेण्डा भी कहा 

जाता है। इन कार्ों की सूचना सभा में उपक्तस्थत होने वाले प्रते्यक सदस्य को 

पहले ही दे दी जाती है, तावक वे सभा में होने वाले ववचार-ववमशु के वलए के 

वलए पहले ही तैर्ार हो सके।    (2)                                                                

कारु्सूची तैर्ार करने के वसिांत  : कारु्सूची सवचव द्वारा अध्यि के साथ ववचार-

ववमशु तैर्ार करके तैर्ार की जाती है। र्ह वनम्नवलक्तखत वसिांतो ंके आिार पर 

तैर्ार की जानी चावहए : 

(1) कार्ों का क्रम: कारु्सूची में सभा के दैवनक प्रकृवत के कार्ों को शुरू वाले 

क्रम में तथा ववशेर् कार्ों को बाद वाले क्रम में रखा जाता है। इसका मुख्य 

कारण र्ह है वक र्वद ववशेर् कार्ो को सभा के शुरूवात में रख वदर्ा जाए तो 

इस पर लमे्ब ववचार ववमशु के कारण अविक समर् नि हो जाएगा और इससे 

सामान्य प्रकृवत के कारु् रह जाएंगे। 
                                                                                                                                        
(1)                                                               

(2) कार्ों अथवा प्रस्तावो ंका प्रसु्ततीकरण: सभा में वनवित क्रम से कार्ों अथवा 

प्रस्तावो ंकी प्रसु्तवत की जानी चावहए। कुछ कार्ों की प्रकृवत वमलती-जुलती होती 

हैं इसवलए उन्हें एक साथ प्रसु्तत कर देना चावहए। वजससे सभी कारु् शीघ्रतापूवुक 

हो सके।                (1) 

(3) स्पि एवं संविप्त सभा की कारु्सूची स्पि व सरल शब्ो ंमें वलखी होनी चावहए 

तथा इसमें वदए गए कार्ों का वणुन संविप्त में एवं शीरु्क सवहत होना चावहए ।      

(1) 

 

33 उपसगु की पररभार्ा→ ऐसे शब् र्ा अिर जो दूसरे शब् के पूवु लगने से उसके 

अथु में पररवतुन कर देते हैं उपसगु कहलाते है। वहन्दी में अनेको ंशब् र्ा 

वजन्हें(1) अिर उपसगो के रूप में प्रकट वकरे् जाते है। स्वर के अनुसार 

वनिाुररत स्थानो ंपर वलखकर प्रकट वकर्ा जाता है।  
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वकन्ही ंपॉंच प्रवतवनवि रेखाओ ंका वणुन करना है।          
                                         

(1),(1),(1),(1),(1),(1) 

र्ा 
 

 
                                         

(1),(1),(1),(1),(1),(1) 

 

34 कार्ाुलर् में कम्प्यूटर की उपर्ोवगता  

(1) वेतन प्रणाली: र्ह प्रणाली पूणुतर्ा कम्प्यूटरीकृत है। आजकल वेतन की गणना 

कम्प्यूटर द्वारा की जाती है। इसके द्वारा उद्योगो ंमें कमुचाररर्ो ंका डाटाबेस बनार्ा 

जाता है तथा इसकी सहार्ता से वेतन की गणना की जाती है।                         
(1) 

(2) कार्ाुलर् में: र्ह प्रणाली वदन-प्रवतवदन प्रवसि. हो रही है। आजकल, 
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कार्ाुलर्ो ंमें कम्प्यूटर के प्रर्ोग से पेपर कारु् कम हो गर्ा है। इसके वववभन्न िेि 

वनम्नवलक्तखत है: 

(i) प्रपि तैर्ार करना  

(ii) ई-मेल करने के वलए  

(iii) भण्डारण और डाटा संसािन  

(iv) प्रसु्ततीकरण  

(v) ध्ववन संचार  

(vi) श्रव्य और दृश्य गोिी  

(vii) ग्रावफकल वडस्पले आवद                                                
(2) 

(3) ररकॉडु रख रखाव प्रणाली: वह प्रणाली वजसमें कम्प्यूटर का प्रर्ोग सभी 

कमुचाररर्ो ंका ऑवफस ररकॉडु तथा पसुनल ररकॉडु रखने के वलए वकर्ा जाता है, 

उसे ररकॉडु प्रणाली कहा जाता है। पसुनल ररकॉडु में, वववभन्न गे्रड, वेतन वृक्ति आवद 

से सम्बक्तित आंकडे़ रखे जाते हैं, वजनका प्रर्ोग वनणुर् लेने में वकर्ा जाता है।                                     
(1)  

(4) भण्डार वनर्न्त्ण: आजकल कम्प्यूटर का प्रर्ोग                                     

भण्डार वनर्न्त्ण प्रबि में भी वकर्ा जाता है। इन िेिो ंमें कम्प्यूटर का प्रर्ोग 

वनम्नवलक्तखत कार्ों को पूरा करने के वलए वकर्ा जाता है : 

(i) भण्डार वनर्न्त्ण  

(ii) ववक्रर् आदेशो ंके संसािन  

(iii) ववक्रर् लेखांकन  

(iv) बाज़ार अनुसंिान  

(v) पूवाुनुमान लगाने   

(vi) ररकॉडु स्तर उत्पन्न करना  

कुछ अन्य िेि जहां इसका प्रर्ोग वकर्ा जाता है, वनम्नवलक्तखत है : 

(i) गवणतीर् और सांक्तख्यकीर् समस्याओ ंके समािान के वलए। (ii) संख्यात्मक 

अनुमान लगाने व वनणुर् लेने के वलए। 

 (iii) कार्ाुलर् संगठन में सूचनाओ ंको बांटने के वलए। 

(iv) नेटवकु संचार में।                                                    

(1)         

र्ा 

एक्सल को शुरू करना- 

एक्सल को शुरू करने के वलए सबसे पहले संगणक को आरम्भ करें तथा उसके 

पिात् वनम्नवलक्तखत कदमो ंको वनष्पावदत कीवजए: 

(1) स्टाटु पर Click करें।  

(2) सभी प्रोग्राम पर क्तक्लक करें।  

(3) माईक्रोसॉफ्ट ऑवफस पर क्तक्लक करें।  

(4) माइक्रोसॉफ्ट ऑवफस एक्सल (Microsoft Office Excel) पर क्तक्लक करें।           
(2.5) 

एक्सल से बाहर आना) :  



एक्सल से बाहर आने के वलए वनम्नवलक्तखत चरणो ंका पालन करें: 

(1) एक्सल ववंडो के Close button X पर क्तक्लक करें। 

(2) एक डार्लॉग बॉक्स प्रदवशुत होगा। 

 (3) फाइल को सुरवित करने के वलए हां (Yes) अन्यथा नही ं(No) पर क्तक्लक  

करें।                                                          
(2.5) 

 

 

 

 

 


