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Q 
No

. 
 

Questions / Answers (उᱫर) Mark
s 

1 (क) हाँ 1 
2 (घ) उपयुᭅᲦ सभी 1 

3 सिचव 1 
4 िलिखत 1 
5 स᭜य 1 
6 (ग) िवधान 1 

7 (ख) पूरा 1 
8 (क) ह 1 

9 डॉ. गोपाल दᱫ िब᳥ 1 

10 अिधकार 1 
11 (क) सी.पी.य.ू (CPU) 1 
12 (क) इल᭍ेᮝॉिनक मेल 1 

13 (क) कसᭅर को 1 

14 ऑटोमटेेड टेलर मशीन (Automated Teller Machine) 1 
15 स᭜य 1 
16 वगᱮकरण िविध के अंतगᭅत ᮧ᭜येक अलमारी इनके दराजᲂ रै᭍स आᳰद जो भी सामᮕी को 

᳞वि᭭थत करन ेके िलए ᮧयोग ᳰकए जाते ह ᱹइन पर एक ᮓम सं᭎या िलखी जाती ह ैिजससे 
सामᮕी कᳱ ᮧ᭜येक मद को ढंूढने मᱶ आसानी होती ह ैइस िविध को वगᱮकरण िविध कहते ह।ᱹ 

2 

17 संचार को ि᳇ मागᱮ स᭥ᮧेषण इसिलए कहा जाता ह ै᭍यᲂᳰक िजस ᮧकार सड़क पर आन ेव 
जाने के दोनᲂ मागᭅ होते ह ᱹउसी ᮧकार संचार ᮧणाली मᱶ भी संदेश भेजने व ᮧा᳙ करन ेकᳱ 
दोनᲂ गितिविधयां होती ह।ᱹ 

2 

18 1. यह सरल होती ह ै 
2. यह ᮧयोग करन ेमᱶ सुिवधाजनक होती ह ै 
3. यह समय कᳱ बचत मᱶ सहायक ह ै 
4. इसका ᮧयोग सीिमत होता ह ै
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22 Speaker यह एक िनगᭅम उपकरण ह ैिजसका ᮧयोग कं᭡यूटर ᳇ारा आवाज को सुनन ेके 
िलए ᳰकया जाता ह ैयह मनोरंजन का एक साधन माना जाता ह ैइसका ᮧयोग गीत सुनन े
के िलए भी ᳰकया जाता ह ैSpeaker motherboard मᱶ अंतर िनिहत भी हो सकते ह ᱹ
या अलग भाग के ᱨप मᱶ भी हो सकते ह ᱹअलग ᭭पीकरᲂ को एक केबल के मा᭟यम से 
कं᭡यूटर के साथ जोड़ा जाता ह।ै 

2 

23 1. कंुजी पटल (keyboard)  
2. माउस (Mouse)  
3. ᭭कैनर (scanner)  
4. पेपर टेप (paper tape)  
5. जॉयि᭭टक (Joystick)  
6. लाइट पेन (light pen) 

2 

24 कायाᭅलय कᳱ सम᭭त लेखन सामᮕी के आगमन व िनगᭅमन का अिधकार एक ही अिधकारी के 
पास होता ह ैजब कोई अ᭠य अिधकारी इस सामᮕी को ᮧा᳙ करना चाहता ह ैतो उसके 
मांग पᮢ पर लेखन सामᮕी अिधकारी के ह᭭ताᭃर होने चािहए एव ंइस िनगᭅमन का ᳯरकॉडᭅ 
उसके रिज᭭टर मᱶ होने पर ही यह, िनगᭅमन, अिधकृत िनगᭅमन कहलाएगा। 

3 

25 गैर शाि᭣दक संचार िविभ᳖ तरह के िच᭠हᲂ, संकेतᲂ, शारीᳯरक भाषा, नेᮢ संपकᭅ आᳰद के 
मा᭟यम से ᳰकया जाता ह ैजबᳰक शाि᭣दक संचार मᱶ श᭣दᲂ का ᮧयोग ᳰकया जाता ह|ै गैर 
शाि᭣दक संचार के ᭃेᮢ के िव᭭तृत होने का म᭎ुय कारण यह भी ह ैᳰक इसमᱶ ᮧयोग ᳰकए 
जाने वाल ेअिधकतर िच᭠ह संकेतᲂ का पूरे िव᳡ मᱶ एक समान अथᭅ होता ह ैजबᳰक शाि᭣दक 
संचार मᱶ ᮧयᲦु श᭣दᲂ व रेखा िचᮢ का पूरे िव᳡ मᱶ एक समान अथᭅ नहᱭ िनकलता। 
उदाहरण ᭭वᱨप परतेक ᭭थान पर सड़क पर लगी लाल बᱫी के जलन ेका अथᭅ सभी वाहनᲂ 

3 



 

को रोकने से ह।ै 
26 गणपूᳶत से अिभᮧाय सद᭭यᲂ कᳱ उस सं᭎या से ह ैजो ᳰक सभा कᳱ कायᭅवाही ᮧार᭥भ करन े

के िलए उपि᭭थत होने आव᭫यक ह ैइसके िलए िविभ᳖ सभाᲐ company आᳰद के िलए 
अलग-अलग िनयम ह|ै जैसे public company के िविभ᳖ ि᭭थितयᲂ मᱶ पांच सद᭭यᲂ को 
᳞िᲦगत ᱨप से उपि᭭थत होना, private company मᱶ दो सद᭭यᲂ का ᳞िᲦगत ᱨप 
से उपि᭭थत होना सभा कᳱ गणपूᳶत माना जाता ह ैयह गणपूᳶत सभा के िलए िनि᳟त समय 
से आध ेघंटे के भीतर होने चािहए अ᭠यथा सभा को ᭭थिगत कर देना चािहए। 

3 
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3 

28 
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29 भाषा मᱶ ऐसे बᱟत से श᭣द आत ेह ᱹिजनको यᳰद आशुिलिप मᱶ पूरी ᳞ंजन रेखाᲐ से िलखा 
जाए तो बᱟत समय लग जाता ह ैऔर गित आग ेनहᱭ बढ़ती ऐसे श᭣दᲂ मᱶ कुछ ᳞ंजन 
रेखाᲐ का लोप कर ᳰदया जाए तो उन श᭣दᲂ को आशुिलिप मᱶ आसानी से अिधक गित से 
िलखा जा सकता ह ैअतः िजन श᭣दᲂ मᱶ बᱟउपयोगी कम से कम दो ᳞ंजन रेखाएं होती ह ᱹ
उनको िविश᳥ संिᭃ᳙ अᭃर कहते ह|ᱹ जैसे 

 

3 

30 Scanner आंकड़ᲂ संबंधी मुᮤ क उपकरणᲂ को भी िनवेश उपकरण माना ह ै᭍यᲂᳰक इनका 3 



 

ᮧयोग म᭎ुयतः बᱟत बड़ी माᮢा मᱶ उन आंकड़ᲂ या लेनदेनᲂ का िनवेश करन ेके िलए ᳰकया 
जाता ह ैजो ᳰक मᳰुᮤत ᱨप मᱶ होते ह ᱹइस ᮧकार के उपकरण सामा᭠यतः समूह संसाधन मᱶ 
ᮧयोग ᳰकए जाते ह ᱹअथाᭅत इस का ᮧयोग उस ि᭭थित मᱶ ᳰकया जाता ह ैजब आंकड़ᲂ को 
समूह मᱶ ᮧवेश करवाया जाता ह|ै कुछ िवशेष ᮧकार के scanner को OCR, MICR, 
BCR, OMR के िलए िनᳶमत ᳰकया जाता ह।ै 

31 Excel को शᱨु करना: Excel को शुᱨ करन ेके िलए सबसे पहल ेसंगणक को आरंभ 
करᱶ तथा उसके प᳟ात िन᳜िलिखत कदमᲂ को िन᭬पाᳰदत कᳱिजए: 
1. start पर ि᭍लक करᱶ, एक मेनू ᮧदᳶशत होगा। 
2. सभी ᮧोᮕाम पर ि᭍लक करᱶ, एक उपमेनु ᮧदᳶशत होगा। 
3. Microsoft Office पर ि᭍लक करᱶ, एक उपमेनु ᮧदᳶशत होगा। 
4. माइᮓोसॉ᭢ट ए᭍सेल पर ि᭍लक करᱶ | 

3 

32 लेखन सामᮕी मᱶ कागज का मह᭜वपूणᭅ ᭭थान ह,ै िबना कागज के लेखन सामᮕी का कोई 
मह᭜व नहᱭ ह।ै कायाᭅलय के सारे कायᭅ कागज पर ही ᳰकए जाते ह|ᱹ कागज paper के 
ᮧकार कायाᭅलय मᱶ िन᳜िलिखत ᮧकार के कागजᲂ का ᮧयोग ᳰकया जाता ह:ै 
1.टाइᳲपग पपेर - टाइᳲपग paper का ᮧयोग टाइᳲपग के िलए ᳰकया जाता ह,ै टाइᳲपग 
पेपर पतला व िचकना होता ह।ै इस पर तेज गित से टाइᳲपग कᳱ जा सकती ह ैयᳰद इस 
पेपर पर कोई गलती हो जाए तो उसे शीᮖता से िमटाया भी जा सकता ह ैयᳰद पेपर पर 
लगी ᭭याही सूख जाती ह ैतो गलती को िमटाया नहᱭ जा सकता।  
2.writing  पपेर -  य ेपेपर िलखने के िलए ᮧयोग ᳰकए जाते ह,ᱹ अिधक िचकने व पतल े
पेपर पर िलखना कᳯठन होता ह।ै 
3. रफ पपेर - इस पेपर को मोटा अथवा खुरदरा पेज भी कहा जाता ह|ै कायाᭅलय मᱶ 
इसका ᮧयोग अवांिछत कायᲄ को करन ेके िलए ᳰकया जाता ह|ै ᮧाचीन काल मᱶ जब कलम 
व दवात का ᮧयोग ᳰकया जाता था तब इन कागजᲂ से शादी के काडᭅ भी बनाए जाते थ|े 
उस समय यह कागज अिधक चमकदार होते थे। 
4.tracing paper - यह paper पारदशᱮ होता ह|ै इसिलए इसका ᮧयोग 
drawing model कᳱ नकल उतारने के िलए ᳰकया जाता ह|ै इस paper पर हम दसूरे 
paper से िजस पर drawing या model बना हो पैन या पᱶिसल कᳱ सहायता से नकल 
उतार सकते ह।ᱹ 
5. carbon paper - carbon paper एक समान कई ᮧितया ंिनकालन ेके िलए 
ᮧयोग ᳰकया जाता ह|ै यह म᭎ुयतः नीले व काल ेरंग के होते ह|ᱹ एक कायाᭅलय अपनी 
इ᭒छानुसार इनका ᮧयोग कर सकता ह|ै इस पेपर के ᮧयोग से समय कᳱ बचत होती ह।ै 
6. चाटᭅ पपेर - इसका ᮧयोग बड़े-बड़े िचᮢ को बनाने मᱶ ᮧयोग ᳰकया जाता ह|ै यह 
आकार मᱶ काफᳱ बड़ा होता ह|ै मोटा एव ंिचकना भी होता ह|ै यह बᱟत से रंगᲂ मᱶ 
उपल᭣ध होता ह।ै 
 
                                    Or 
 
कायाᭅलय मᱶ telephone पर बात करत ेसमय ᮧ᭜येक छोटी-छोटी बातᲂ का ᭟यान रखा 
जाना चािहए ᭍यᲂᳰक यह तरीका ही कायाᭅलय कᳱ छिव बना भी सकता ह ैतथा िबगाड़ भी 
सकता ह|ै अतः कायाᭅलय मᱶ telephone पर बात करत ेसमय िन᳜ बातᲂ का ᭟यान रखा 
जाना चािहए: 
1. calls का record रखना - कायाᭅलय मᱶ telephone पर बात शुᱨ करन ेसे 
पहल ेएक डायरी या पेन अपन ेपास रखना चािहए| इस paper पर phone receive 
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करन ेवाल े᳞िᲦ को उस ᳞िᲦ का पूणᭅ record रखना चािहए िजसे phone ᳰकया जा 
रहा ह ैजैसे नाम पता आᳰद| इसके अितᳯरᲦ phone ᳰकए जाने के कारण को भी 
record ᳰकया जाना चािहए। 
2. शीᮖ उᱫर देना - कायाᭅलय मᱶ phone receive करन ेवाल े᳞िᲦ को यह ᮧयास 
करना चािहए ᳰक वह phone कᳱ एक या दो घंटी बजते ही फोन उठा ल,े ऐसी शीᮖता 
कायाᭅलय कᳱ कायᭅकुशलता का ᮧतीक होती ह|ै इसके अितᳯरᲦ phone तुरंत उठा लेने से 
सामने वाली party को यह एहसास करवाता ह ैᳰक उसका call हमारे िलए ᳰकतना 
मह᭜वपूणᭅ ह|ै ᭍यᲂᳰक सामने वाली party का ᳞िᲦ कायाᭅलय का ᮕाहक या अ᭠य कोई 
मह᭜वपूणᭅ ᳞िᲦ हो सकता ह ैिजसे इंतजार करवाना कायाᭅलय के लाभᲂ पर िवपरीत ᮧभाव 
डाल सकता ह।ै 
3. ᭭वय ंएव ंकंपनी का पᳯरचय देना - फोन उठाते ही सामने वाली party का 
आदरणीय श᭣दᲂ मᱶ ध᭠यवाद करना चािहए जैसे 'मᱹ बात कर रहा ᱠ,ँ फोन करन ेके िलए 
ध᭠यवाद।' इसके प᳟ात यᳰद सामने वाली party अपना पᳯरचय ᭭वयं नहᱭ दे रही ह ैतो 
उनसे उनका पᳯरचय पूछना चािहए। 
4. उिचत एव ंसही ᮧ᳤ पछूना - सामने वाली party से उसका पᳯरचय ᮧा᳙ कर लेने 
के प᳟ात म᭎ुय िवषय पर आना चािहए, कॉलर से कम समय मᱶ कम से कम ᮧ᳤ पूछकर 
अिधक से अिधक जानकारी ᮧा᳙ करन ेका ᮧयास करना चािहए। बात करत ेसमय वाणी मᱶ 
िवन᮫ता अव᭫य होनी चािहए, फोन पर बात करत ेसमय बीच-बीच मᱶ caller का नाम 
लेते रहना चािहए इससे बातचीत को एक ᳞िᲦगत संपकᭅ िमल जाता ह ैिजससे बातचीत 
अिधक ᮧभावी बनती ह।ै  
5.बातचीत का अतं - सामने वाली party ᳇ारा पूछे गए ᮧ᳤ᲂ का उᱫर देने के प᳟ात 
िवन᮫ता के साथ बातचीत का अंत करना चािहए। अंत मᱶ 'ध᭠यवाद, आपका ᳰदन मंगलमय 
हो' आᳰद श᭣दᲂ का ᮧयोग अव᭫य करना चािहए। 



 

33 
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34 िनवेश उपकरणᲂ का ᮧयोग आंकड़ᲂ को िनवेिशत करन ेतथा संगणक के यंᮢ ᲂ मᱶ सूचना देन े
के िलए ᳰकया जाता ह ैएव ंिनगᭅम उपकरणᲂ का ᮧयोग पᳯरणामᲂ को ᮧदᳶशत करन ेके िलए 
ᳰकया जाता ह|ै यह उपकरण मानव तथा मनु᭬य के म᭟य स᭥ᮧेषण का एक मा᭟यम ह,ै जो 
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संगणक ᮧणाली मᱶ ᮧ᭜येक ᮧकार के आंकड़ᲂ को संिचत करन ेमᱶ सहायता ᮧदान करते ह।ᱹ 
िनवेश उपकरणᲂ का वणᭅन िन᳜ ᮧकार से ह:ै 
1.कंुजीपटल - यह आंकड़ᲂ कᳱ ᮧिवि᳥ का सवाᭅिधक ᮧिस᳍ उपकरण ह|ै यह टंकण यंᮢ  के 
कंुजीपटल के समान होता ह|ै जब कोई कंुजी दबाई जाती ह ैतो यह संगणक को अि᳇तीय 
पहचान के साथ िव᳒ुतीय संकेत भेजता ह ैिजसके प᳟ात व े᭭ᮓᳱन पर ᮧदᳶशत होते ह।ᱹ 
2.माउस - यह एक संकेतक उपकरण ह ैिजसका ᮧयोग संकेत ि᭭थित को ᭭ᮓᳱन पर 
िनधाᭅᳯरत करन ेके िलए ᳰकया जाता ह|ै यह एक छोटा बॉ᭍स ह ैिजसकᳱ तली मᱶ छोटा सा 
बॉल जुड़ा होता ह ैजब उपयोगकताᭅ अपन ेडे᭭क पर माउस को घुमाता ह ैतो कसᭅर ᮧदशᭅन 
᭭ᮓᳱन पर चारᲂ ओर घूमता ह|ै जब कसᭅर अपेिᭃत ᭭थान पर ठहरता ह ैतो उपयोगकताᭅ 
᳇ारा माउस के ᳇ारा एक बटन को दबाया जाता ह ैिजसके कारण माउस हरकत मᱶ आ 
जाता ह।ै 
3.᭭कैनर - आंकड़ᲂ संबंधी मुᮤ क उपकरणᲂ को भी िनवेश उपकरण माना ह ै᭍यᲂᳰक इनका 
ᮧयोग म᭎ुयतः बᱟत बड़ी माᮢा मᱶ उन आंकड़ᲂ या लेनदेनᲂ को िनवेश करन ेके िलए ᳰकया 
जाता ह ैजो ᳰक मᳰुᮤत ᱨप मᱶ होते ह|ᱹ इस ᮧकार के उपकरण सामा᭠यतः समूह संसाधन मᱶ 
ᮧयोग ᳰकए जाते ह ᱹअथाᭅत इसका ᮧयोग उस ि᭭थित मᱶ ᳰकया जाता ह ैजब आंकड़ᲂ को 
समूह मᱶ ᮧवेश करवाया जाता ह|ै कुछ िवशेष ᮧकार के ᭭कैनर को OCR, MICR, BCR 
या OMR के िलए िनᳶमत ᳰकया जाता ह।ै 
4.लाइट पने - लाइट पेन एक संकेतक उपकरण ह ैिजसका ᮧयोग एक िवक᭨प या चयन 
करन ेहतेु या संगणक ᭭ᮓᳱन पर सीधे त᭭वीर बनाने के िलए ᳰकया जाता ह|ै यह फोटो सेल 
तथा ऑि᭡टकल ᮧणाली से बना होता ह ै
5.᭭पशᭅ ᭭ᮓᳱन - ᭭पशᭅ ᭭ᮓᳱन मानव उंगिलयᲂ के ᮧित संवेदनशील ह।ै इस उपकरण का 
ᮧयोग कंुिजयᲂ को दबाने कᳱ बजाय उपयोगकताᭅ ᳇ारा ᮧ᭜यᭃ ᱨप से सूचना को ᭭ᮓᳱन पर 
चयन करन ेके िलए ᳰकया जाता ह|ै जैसे ATM मशीन, रेलवे पूछताछ आᳰद। 
                                  
                                 Or 
Microsoft Excel एक spreadsheet software ह ैिजसे Microsoft ᳇ारा 
िवकिसत ᳰकया गया ह|ै इसका उपयोग data को तािलका row और column के ᱨप मᱶ 
᳞वि᭭थत करन,े गणना करने, िव᳣ेषण करन ेतथा report तैयार करन ेके िलए ᳰकया 
जाता ह।ै Excel कायाᭅलयᲂ, िव᳒ालयᲂ, बैकᲂ, ᳞ापाᳯरक सं᭭थानᲂ और सरकारी िवभागᲂ 
मᱶ ᳞ापक ᱨप से ᮧयोग ᳰकया जाता ह।ै 
कायाᭅलय मᱶ MS Excel के उपयोग: 
1. लखेा एव ंिहसाब-ᳰकताब - कायाᭅलय मᱶ आए ᱟए वेतन िबल, टै᭍स आᳰद के ᳯरकॉडᭅ 
को रखने के िलए Excel का उपयोग ᳰकया जाता ह।ै 
2. डेटा ᮧबधंन - कमᭅचाᳯरयᲂ, ᮕाहकᲂ, िव᳒ाᳶथयᲂ या उ᭜पादᲂ का डेटा सुरिᭃत और 
᳞वि᭭थत रखने मᱶ सहायक होता ह।ै 
3. गणना कायᭅ - गणना कायᭅ ज᭨दी और सही तरीके से कᳱ जा सकती ह।ᱹ 
4. ᳯरपोटᭅ तयैार करना - मािसक, वाᳶषक एव ंिवᱫीय ᳯरपोटᭅ बनाने मᱶ Excel बᱟत 
उपयोगी ह।ै 
5. चाटᭅ एव ंᮕाफ बनाना - डेटा को समझने के िलए बार चाटᭅ, पाई चाटᭅ और लाइन 
ᮕाफ बनाए जाते ह।ᱹ 
6. बजट बनाना - कायाᭅलय का बजट, खचᭅ और लाभ का अनुमान लगाने के िलए 
Excel का ᮧयोग ᳰकया जाता ह।ै 
7. समय कᳱ बचत - automatic calculation और data processing के 



 

 

कारण कायᭅ तेजी से होता ह ैऔर समय कᳱ बचत होती ह।ै 
िन᭬कषᭅ: MS Excel एक अ᭜यंत उपयोगी कायाᭅलय सॉ᭢टवयेर ह ैजो डेटा ᮧबंधन, गणना, 
ᳯरपो᳻टग और िव᳣ेषण कायᲄ को सरल एव ंतेज बनाता ह।ै आधुिनक कायाᭅलय मᱶ इसका 
उपयोग लगभग हर िवभाग मᱶ ᳰकया जाता ह।ै 


