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परीक्षार्थी प्रश् न-पत्र कोड को उत्तर-पसु्तिका के  

मखु-पषृ्ठ पर अवश्य स्िखें । 
Candidates must write the Q.P. Code 

on the title page of the answer-book. 

 Series @PSQR  प्रश्‍न-पत्र‍कोड      

 Q.P. Code 

रोि नं. 
Roll No. 
 
 
 

 नोट / NOTE : 
(i) कृपया जााँच कर िें स्क इस प्रश् न-पत्र में मसु्िि पषृ्ठ 11 हैं । 
 Please check that this question paper contains 11 printed pages. 

(ii) प्रश् न-पत्र में दास्हने हार्थ की ओर स्दए गए प्रश् न-पत्र कोड को परीक्षार्थी उत्तर-पसु्तिका के मखु-पषृ्ठ पर 

स्िखें । 
 Q.P. Code given on the right hand side of the question paper should be written on 

the title page of the answer-book by the candidate. 

(iii) कृपया जााँच कर िें स्क इस प्रश् न-पत्र में 24 प्रश् न हैं । 
 Please check that this question paper contains 24 questions.  

(iv) कृपया‍प्रश्‍न‍का‍उत्तर‍लिखना‍शुरू‍करने‍से‍पहिे, उत्तर-पुलतिका‍में यथा‍तथान‍पर‍प्रश्‍न‍का‍

क्रमाांक‍अवश्य‍लिखें‍। 
 Please write down the Serial Number of the question in the  

answer-book at the given place before attempting it. 

(v) इस प्रश् न-पत्र को पढ़ने के स्िए 15 स्मनट का समय स्दया गया ह ै । प्रश् न-पत्र का स्विरण पवूााह्न में  

10.15 बजे स्कया जाएगा । 10.15 बजे से 10.30 बजे िक परीक्षार्थी केवि प्रश् न-पत्र को पढ़ेंगे और 

इस अवस्ि के दौरान वे उत्तर-पसु्तिका पर कोई उत्तर नहीं स्िखेंगे । 
 15 minute time has been allotted to read this question paper. The question paper 

 will  be  distributed  at 10.15 a.m. From 10.15 a.m. to 10.30 a.m., the candidates will 
read the question paper only and will not write any answer on the answer-book 
during this period.              

‍टाइपोग्राफी‍िथा‍कम्प्यूटर‍अनुप्रयोग 

TYPOGRAPHY AND COMPUTER APPLICATIONS 

निर्धारित समय : 3 घण्टे    अनर्कतम अंक : 60 

Time allowed : 3 hours Maximum Marks : 60 
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सामान्‍य‍निर्देश‍:‍ 

(i) कृपयध निर्दशेों को ध् यधिपरू्ाक पऩिए ।   
(ii) इस प्रश् ि-पत्र में र्दो खण् डों में 24 प्रश् ि हैं : खण्‍ड‍क औि खण्‍ड‍ख ।   

(iii) खण्‍ड‍क में र्स् तनुिष् ठ प्रकधि के प्रश् ि हैं जबनक खण्‍ड‍ख में नर्षयपिक प्रकधि के प्रश् ि हैं ।   
(iv) नर्दए गए (6 + 18) = 24 प्रश् िों में से, उम् मीर्दर्धि को 3 घंटे के आबंनटत (अनर्कतम) समय में  

(6 + 11) = 17 प्रश् िों के उत्ति र्दिेे हैं ।  

(v) नकसी नर्शेष खण् ड के सभी प्रश् िों को सही क्रम में कििे कध प्रयधस नकयध जधिध चधनहए ।  

(vi) खण्‍ड‍क : र्स् तनुिष् ठ प्रकधि के प्रश् ि (30 अंक) :  
 (a) इस खण् ड में 6 प्रश् ि हैं ।   
 (b) कोई िकधिधत् मक अंकि िहीं है ।  

 (c) नर्दए गए निर्दशेों के अिसुधि कीनजए ।  

 (d) प्रत् येक प्रश् ि / भधग के सधमिे आबंनटत अंकों कध उल् लेख नकयध गयध ह ै।  

(vii) खण्‍ड‍ख : नर्षयपिक प्रकधि के प्रश् ि (30 अंक) :    

 (a) इस खण् ड में 18 प्रश् ि हैं ।    

 (b) उम् मीर्दर्धि को 11 प्रश् ि कििे हैं ।  

 (c) नर्दए गए निर्दशेों के अिसुधि कीनजए ।  

 (d) प्रत् येक प्रश् ि / भधग के सधमिे आबंनटत अंकों कध उल् लेख नकयध गयध ह ै।   

खण्‍ड-क 

                                      (वत‍िुलनष्‍ठ‍प्रकार‍के‍प्रश्‍न)                          (30 अांक)   

1. रोज़गार कौशि पर स्दए गए 6 प्रश् नों में से स्कन् हीं 4 के उत्तर दीस्जए ।   41=4 

(i) संप्रेषण (Communication) क्या ह ै? 

(ii) “राज ूने एक पररयोजना को बहुि अच्छे प्रकार से परूा स्कया । अब वह अपने काया पर प्रस्िस्िया 

और सझुाव एकत्र कर रहा ह ै।” राज ूकी यह स्िया स्कस बाि को दशाािी ह ै? 

(A) आत्म-जागरूकिा   

(B) स्जम्मेदारी   

(C) समय प्रबंिन    

(D) अनकूुिनशीििा   
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General Instructions : 

(i) Please read the instructions carefully. 

(ii) This question paper consists of 24 questions in two Sections : Section A 

and Section B.  

(iii) Section A has Objective Type Questions, whereas Section B contains 

Subjective Type Questions.  

(iv) Out of the given (6 + 18) = 24 questions, a candidate has to answer  

(6 + 11) = 17 questions in the allotted (maximum) time of 3 hours.  

(v) All questions of a particular section must be attempted in the correct 

order. 

(vi) Section A  : Objective Type Questions (30 marks) :  

(a) This section has 6 questions.  

(b) There is no negative marking.  

(c) Do as per the instructions given.  

(d) Marks allotted are mentioned against each question/part.  

(vii) Section B : Subjective Type Questions (30 marks) :  

(a) This section has 18 questions.  

(b) A candidate has to do 11 questions.  

(c) Do as per the instructions given.  

(d) Marks allotted are mentioned against each question/part.   

SECTION A 

                                     (Objective Type Questions)                         (30 Marks)   

1. Answer any 4 out of the given 6 questions on Employability Skills.  41=4 

(i) What is Communication ?    

(ii) ‘‘Raju completed a project very well. Now he is collecting feedback 

and insights into his work.’’ This action of Raju indicates :    

(A) Self-awareness       

(B) Responsibility      

(C) Time Management        

(D) Adaptability      
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(iii) “न्यरूोस्टस्सज़्म” (Neuroticism) शब्द से आप क्या समझिे हैं ? 

(iv) _________ एक आयिाकार बॉक्स होिा ह,ै जहााँ पंस्ि और कॉिम स्मििे हैं । 
(A) बॉक्स (B) सेि   
(C) नाम बॉक्स   (D) रेखा    

(v) प्रस्िस्िया (फीडबैक) बािचीि में _________ महत्त्वपणूा ह ै।   

(A) दरू रहना  (B) खिेु स्दमाग से रहना    
(C) बन्द रहना  (D) चपु रहना     

(vi) शहरी उत्पादकों (Urban growers) की दो भसू्मकाएाँ स्िस्खए । 

2. स्दए गए 7 प्रश् नों में से स्कन् हीं 5 के उत्तर दीस्जए ।   51=5   

(i) पत्र के टंकण के फुल्िी ब्िॉक्ड तटाइि (fully blocked style) का दसूरा नाम स्िस्खए ।  

(ii)  स्कसी पत्र में ‘Dear Sir’ को _________ माना जािा ह ै।  

(iii) पत्राचार (correspondence) की पररभाषा स्िस्खए । 

(iv) अिा-शासकीय पत्र (D.O. letter) के अंि में िर्था हत िाक्षर से पहिे स्कस सम् मानजनक अंि 

पद  (complimentary close) का प्रयोग स्कया जािा है ?  

(v) मैनसु्तिप्ट (manuscript) में तमॉि केस (small case) के स्िए कौन-सा प्रिीक (sign) 

प्रयोग स्कया जािा ह ै? 

(vi) मैनसु्तिप्ट (manuscript) में Ctr. का क् या अर्था ह ै?  

(vii) मैनसु्तिप्ट (manuscript) में Caps का अर्था त पष् ट कीस्जए ।  

3. स्दए गए 7 प्रश् नों में से स्कन् हीं 6 के उत्तर दीस्जए ।    61=6 

(i) वका शीट्स (worksheets) के संग्रह को _________ कहा जािा ह ै।   

(ii) एक्सेि (Excel) में सेि (cell) को _________ के रूप में अंस्कि स्कया जािा ह ै। 

 (A) 1, 2, 3 … (B) I, II, III …  

 (C) A, B, C … (D) A1, B1, C1 … 

(iii) स्कसी स्वस्शष्ट पंस्क् ि  या त िंभ को िॉक (lock) करने के स्िए फ़्रीज़ पेन् स (Freeze Panes) 

स्वकल् प का उपयोग स्कया जािा ह ै। (सही / ग़िि) 

(iv) ग्रेटर दने (>) प्रिीक _________ ऑपरेटर (operator) का उदाहरण ह ै।  

(v) एक्सेि (Excel) में पेज ओररंएटेशन (Page orientation) के स्किने प्रकार उपिब् ि हैं ? 

उनके नाम भी स्िस्खए ।  

(vi) एक्सेि (Excel) में ऑटोस्फि (Autofill) को त पष् ट कीस्जए ।  
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(iii) What do you understand by the term ‘‘Neuroticism’’ ?   

(iv) A ___________ is a rectangle-shaped box, where the rows and columns 

meet.    

(A) Box       (B) Cell    

(C) Name box (D) Line       

(v) It is important to stay __________ in a feedback conversation.   

(A) away  (B) open-minded      

(C) closed         (D) quiet        

(vi) Write two roles of Urban growers.      

2. Answer any 5 out of the given 7 questions.  51=5   

(i) Write down the other name of the fully blocked style of typewriting 

the letter.   

(ii)  ‘Dear Sir’, in a letter is considered as ___________. 

(iii) Define correspondence. 

(iv) Which complimentary close is used at the end and before the 

signature, in a D.O. letter ?  

(v) Which manuscript sign is used for small case ? 

(vi) What is the meaning of Ctr. in a manuscript ? 

(vii) Explain the meaning of Caps in a manuscript. 

3. Answer any 6 out of the given 7 questions. 61=6 

(i) A collection of worksheets is called __________.  

(ii) In Excel, cells are labelled as __________. 

(A) 1, 2, 3 …   (B) I, II, III …   

(C) A, B, C …    (D) A1, B1, C1 …   

(iii) Freeze Panes option is used to lock specific rows or columns.  

     (True / False)                                                                              

(iv) The greater than sign (>) exemplifies a __________ operator. 

(v) How many types of page orientations are available in Excel ? Write 

down the names also.  

(vi) Explain Autofill in Excel. 

12



   

341           [ ] Page 6 of  

(vii) एक्सेि (Excel) में स्पछिी प्रस्वस्ष्ट (previous entry)  वापस पान े के स्िए स्कस कीबोडा 

शॉटाकट कंुजी (की) का उपयोग स्कया जािा है ? 

 (A) Ctrl + X (B) Ctrl + Y  

 (C) Ctrl + Z (D) Ctrl + S 

4. स्दए गए 6 प्रश् नों में से स्कन् हीं 5 के उत्तर दीस्जए ।  51=5 

(i) वतिओु ंऔर सेवाओ ंका व्यापार, स्जसमें अंस्िम ऑडार इटंरनेट के माध्यम से स्दया जािा ह,ै को 

_________ कहा जािा ह ै।  

(ii) स्कन् हीं दो सचा इजंनों (search engines) के नाम बिाइए ।  

(iii) _________ नोट्स (notes) और तिाइड्स (slides) के पेज िेआउट (page layout) को 

प्रदस्शाि करिा ह ै।  

(iv)  _________ एस्नमेशन प्रभाव (animation effects) वह होिे हैं जो त िाइड्स (slides) के 

बीच होिे हैं ।  

(v) रीना चाहिी ह ै स्क उसकी प्रत ििुीकरण में सभी त िाइड्स (slides) एक सी स्दखाई दें, िो 

स्नम् नस्िस्खि में से कौन-से स्वकल् प का उपयोग स्कया जाएगा ?  

 (A) प्रत ििुीकरण स्डज़ाइन टेम् पिेट (A presentation design template) 

 (B) त िाइड िेआउट (Slide layout) 

 (C) त िाइड जोड़ना (Add a slide) 

 (D) आउटिाइन व् य ू(Outline view) 

(vi) डै्रग (Drag) एंड ड्रॉप (Drop) स्वस्ि क् या ह ै? 

5. स्दए गए 6 प्रश् नों में से स्कन् हीं 5 के उत्तर दीस्जए ।  51=5    

(i) C2C का पणूा रूप स्िस्खए ।  

(ii) _________ सचूना को श्रेस्णयों और उप-श्रेस्णयों में व् यवस्तर्थि करिे हैं और उन सचा इजंनों 

(search engines) से भी स्भन् न होि ेहैं स्जनमें वे सचूना को व् यवस्तर्थि करिे हैं । 

(iii) ई-मेि (E-mail) में स्दखने वाि े टेक्तट (text appearance) को संशोस्िि करने के स्िए 

कौन-से स्वकल् प का उपयोग स्कया जािा ह ै?   

(iv) स्कन् हीं दो ई-मेि सेवा प्रदािाओ ं(E-mail service providers) के नाम स्िस्खए ।  

(v) ई-मेि (E-mail) में “CC” क् या होिा ह ै? 

(vi) ई-मेि (E-mail) में प्रयकु् ि स्कए जाने वािे ‘‘िारांस्कि (starred)’’ पद को त पष् ट कीस्जए ।  
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(vii) To get back the previous entry in Excel, which keyboard shortcut key 

is used ? 

 (A) Ctrl + X (B) Ctrl + Y  

 (C) Ctrl + Z (D) Ctrl + S 

4. Answer any 5 out of the given 6 questions. 51=5 

(i) The trading of goods and services in which the final order is placed 

over the Internet is called __________. 

(ii) Write the names of any two Search Engines. 

(iii) __________ displays a page layout of the notes and the slides. 

(iv) __________ are the animation effects that occur between slides.  

(v) Reena wants the same look in all slides of her presentation. Which of 

the following options will be used ?  

(A) A presentation design template 

(B) Slide layout  

(C) Add a slide  

(D) Outline view 

(vi) What is Drag and Drop method ? 

5. Answer any 5 out of the given 6 questions.  51=5   

(i) Write the full form of C2C.  

(ii)  __________ organize information into categories and sub-categories 

and also differ from search engines in which they organize 

information. 

(iii)  Which option is used to modify the text appearance of an E-mail ? 

(iv)  Write names of any two E-mail service providers. 

(v)  What is “CC” in E-mail ? 

(vi)  Explain the term “Starred” to be used in E-mail.  
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6. स्दए गए 6 प्रश् नों में से स्कन् हीं 5 के उत्तर दीस्जए ।  51=5 

(i) स्कसी ई-मेि (E-mail) में एक अटैचमेंट (attachment) जोड़ने के स्िए स्नम् नस्िस्खि में से 

कौन-सा आइकन (icon) उपयोग स्कया जािा ह ै? 

 (A) तटेशनरी आइकन (Stationery icon) 

 (B) जीआईएफ आइकन (GIF icon) 

 (C) ईमोजी आइकन (Emoji icon) 

 (D) पेपर स्क्िप आइकन (Paper clip icon) 

(ii) बटू सेक् टर वायरस (Boot Sector Virus) क् या ह ै? 

(iii) जैस्वक वायरसों में आनवंुस्शक सामग्री (genetic material) ___________ के रूप में होिी 

ह ै।  

(iv) ___________ एकदम वायरस की िरह होिा ह ै और उसमें अपने को त वय ं प्रस्िकृि  

(self-replicate) करने और कम् प् यटूर को भी संिस्मि करने की क्षमिा होिी ह ै।  

(v) कम्प्यटूर वायरस का दसूरा नाम ___________ ह ै।  

(vi) एंटीवायरस सॉफ़्टवेयर (Anti-Virus software) क् या ह ै? स्कसी एक एंटीवायरस सॉफ़्टवेयर 

का नाम स्ि स्ख ए । 

खण्‍ड-ख 

                                      (लवषयपरक‍प्रकार‍के‍प्रश्‍न)                        (30 अांक)‍ 

िोज़गधि कौशल पि नर्दए गए 5 प्रश् िों में स ेनकन् हीं 3 के उत्ति र्दीनजए‍। प्रत् येक प्रश् ि कध उत्ति 20 – 30 शब् र्दों में 

र्दीनजए । 32=6 

7. ध्यानपवूाक सनुना क्यों महत्त्वपणूा ह ै? इसके कोई चार कारण बिाइए । 

8. स्कसी व्यस्ि को अपन ेिक्ष्य कैसे स्निााररि करन ेचास्हए ? स्कसी व्यस्ि के स्िए िक्ष्य स्निाारण क्यों 

महत्त्वपणूा होिा ह ै?  

9. तप्रेडशीट के एक सेि में डेटा संपास्दि करने की स्कन्हीं दो स्वस्ियों को संके्षप में समझाइए । 

10. स्कसी उद्यमी को प्रेररि करने वािे चार गणु कौन-से हैं ?  

11. जैस्वक खेिी को पररभास्षि कीस्जए । जैस्वक खेिी के दो िाभ स्िस्खए । 
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6. Answer any 5 out of the given 6 questions.  51=5 

(i) Which of the following icon is used to add an attachment to an  

E-mail ? 

(A) Stationery icon   

(B) GIF icon      

(C) Emoji icon    

(D) Paper Clip icon        

(ii) What is Boot Sector Virus ? 

(iii) Biological viruses contain genetic material in the form of _________. 

(iv) _________ is very similar to a virus and has the ability to  

self-replicate itself and infect the computer also. 

(v) Another name for a computer virus is _________. 

(vi) What is Anti-Virus software ? Write down the name of any one  

Anti-Virus software.  

              SECTION B 

                                      (Subjective Type Questions)                         (30 Marks)  

Answer any 3 out of the given 5 questions on Employability Skills. Answer each 

question in 20 – 30 words.  32=6 

7. State any four reasons why listening attentively is important. 

8. How should one set their goals ? Why is goal-setting important for an 

individual ? 

9. Briefly explain any two methods to edit data in a cell of a spreadsheet. 

10. What are the four qualities that motivate an entrepreneur ?  

11. Define organic farming. List two advantages of organic farming. 
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नर्दए गए 5 प्रश् िों में से नकन् हीं 3 के उत्ति 20 – 30  शब् र्दों (प्रत्येक) में र्दीनजए । 32=6 

12. एक पत्र (letter) की अिा-ब् िॉक (semi-block) शैिी की स्वशेषिाएाँ त पष् ट कीस्जए ।  

13. स्नम्नस्िस्खि हत िस्िस्प (manuscript) प्रिीकों को त पष् ट कीस्जए :  

(i) /; / 

(ii) /  ‘‘ ’’/ 

(iii) Stet  

(iv) d या D 
14. सेि (Cell) और सस्िय सेि (Active Cell) के बीच क् या अंिर ह ै?  

15. स्कसी एक स्वद्यमान प्रत ििुीकरण (existing presentation) को खोिने के चरणों (steps) को  

स्िस्खए ।  

16. ई-स्बजनेस (E-business) को त पष् ट कीस्जए ।  

नर्दए गए 3 प्रश् िों में से नकन् हीं 2 के उत्ति 30 – 50 शब् र्दों (प्रत्येक) में र्दीनजए । 23=6 

17. आप एक्सेि शीट में वका शीट, पंस्ियों (Rows) और कॉिम (Columns) को स्कस प्रकार जोड़ेंगे ? 

इसके चरणों (steps) को स्िस्खए । 

18. त िाइड (Slide) की पषृ् ठभसू्म (background) बदििे समय आप स्कन चरणों (steps) को  

अपनाएाँगे ? 

19. ई-मेि (E-mail) क् या ह ै? ई-मेि (E-mail) के िाभों को स्ि स्ख ए ।  

नर्दए गए 5 प्रश् िों में से नकन् हीं 3 के उत्ति 50 – 80 शब् र्दों (प्रत्येक) में र्दीनजए । 34=12 

20. कायाािय ज्ञापन (Office Memorandum) िर्था उसकी महत्त्वपणूा स्वशेषिाओ ंको त पष् ट कीस्जए ।  

21. एक् सिे (Excel) में उपयोग स्कए जाने वािे स्वस्भन् न प्रकार के चाट्ास (Charts) क् या हैं ? स्कन्हीं चार 

को त पष् ट कीस्जए ।  

22. सचा इजंनों (search engines) की िीन मिू श्रेस्णयााँ (categories) उदाहरण सस्हि स्िस्खए । 

23. पावरप्वॉइटं (PowerPoint) प्रत ििुीकरण में एस्नमेशन (Animation) और ट्ांस्ज़शन 

(Transition) के बीच अंिर तपष्ट कीस्जए ।  

24. कम्प्यटूर वायरस के नकुसानदायक प्रभाव क्या हैं ? स्कन्हीं चार स्बन्दओु ंका उल्िेख कीस्जए । 
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Answer any 3 out of the given 5 questions in 20 – 30 words each.     32=6 

12. Explain the features of Semi-block style of a letter. 

13. Explain the following Manuscript signs : 

(i) /; / 

(ii) /  ‘‘ ’’/ 

(iii) Stet 

(iv) d or D 

14. Differentiate between Cell and Active Cell.  

15. Write down the steps to open an existing presentation. 

16. Define E-business.   

Answer any 2 out of the given 3 questions in 30 – 50 words each. 23=6 

17. How do you add Worksheets, Rows and Columns in an Excel sheet ? Write 

the steps.  

18. What steps do you follow while changing the background of a slide ? 

19. What is E-mail ? Write down the advantages of E-mail.  

Answer any 3 out of the given 5 questions in 50 – 80 words each. 34=12 

20. Explain Office Memorandum and its important features.   

21. What are the different types of charts to be used in Excel ? Explain any 

four. 

22. Write three basic categories of Search Engines with examples. 

23. Explain the difference between Animation and Transition in PowerPoint 

presentation. 

24. What are the harmful effects of computer virus ? Mention any four points.  
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