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यू नट-01 

ल ेऑ फस राइटर का उपयोग कर डिजटल डॉ यूमटेशन (एडवांस) 
बहु वक पीय न ( 1 अकं वाले न ) 

(1) - िल े ऑ फस राइटर म दए गए डॉ यूमट को बनाने के िलए िन िलिखत म से कौन सी िवशेषताएं 
उपयोग क  जाती ह I  

(a) Page borders   
(b) Envelope 

(c) Picture from File   
(d) Indexes and Tables 

(2) – राइटर म टाइल मेनू (साइडबार से) काम करने के िवक प दान करता है I 

(a) पैरा टाइल  
(b) े म टाइल  
(c) पेज टाइल  
(d) उपरो  सभी 

(3) – िल े ऑ फस राइटर म टे पलेट या ह ै? 

(a) ी िडटमिन कया गया form और डॉ यूमट फाइल क  िविध  
(b) एक कार क  टाइल  
(c) एक कार का डॉ यमूट 

(d) राइटर म डॉ यूमट का ल टर I 

(4) – िन  म से कौन आपके पेज डॉ यूमट क  टेटस , पृ  क  सं या बताता ह ै? 

(a) टेटस बार  
(b)  टडड टूलबार  
(c) फ़ॉमट  
(d) टाइटल बार  

(5) – टाइल मेनू को ए सेस करने के िलए िन  म से कसका उपयोग कया जा सकता है ? 

(a) F 11 function कंुजी  
(b) साइडबार मनेू  
(c) टूलबार फ़ॉम टंग  
(d) उपरो  सभी  

(6) – पृ  क  पृ भूिम म जो टे ट या इमेज धुंधली faintly दखाई देती ह ैउसे कहा जाता ह ैI  

(a) वाटरमाक  
(b) ेडमाक  
(c) कॉपीराइट  
(d) ए बा संग 

 



(7) – इमेज फ़ॉमट म JPG या JPEG का अथ ह ैI 

(a) Joint Photographic Experts Group  
(b) Joint Picture Experts Group  
(c) Joint Photographic Experts Graph 

(d) Joint Photographic Experts Genral 

(8) – Drawing ऑ जे ट Properties टूलबार म , दान कये गए समूह िवक प ह ैI  

(a) एि जट ुप  
(b) अन ुप  
(c) ुप एंटर 

(d) उपरो  सभी  

(9) – िन  म से कौन सी इमजे फ़ाइल के िलए सही फ़ाइल ए टशन नह  ह ै? 

(a) GIF 

(b) JPEG 

(c) Odt 
(d) PNG 

(10) – Image toolbar इसके िलए एक उपकरण दान नह  करता ह ैI 

(a) Filtering 

(b) Cropping 

(c) Copying 

(d) Flipping 

(11) –िन  िलिखत म से कौन सा स पूण डॉ यूमट चुनने के िलए शाटकट कंुजी ह ै? 

(a) Ctrl + S  
(b) Ctrl + A 

(c) Ctrl + D  
(d) Ctrl + B  

(12) – टे पलेट डायलाग बॉ स खोलने के िलए िन िलिखत म से कौन सी शाटकट कंुजी ह ै? 

(a) Ctrl + Alt + N 

(b) Shift + Ctrl + N 

(c) Ctrl + Alt + T 

(d) Shift + Alt + T 

(13) – टे पलेट डायलाग बॉ स खोलने के िलए िवक प  म से कौन सा अनु म सही ह ै? 

(a) File > Manage Templates > Templates 

(b) File > Templates > Manage Templates 

(c) Insert > Templates > Manage Templates 

(d) Insert > Manage Templates > Templates 



(14) – डॉ यूमट म कये जा रहे प रवतन  क  रका डग शु  करने हेतु िन िलिखत म से कौन सी शाटकट 

कंुजी ह ै? 

(a) Ctrl + Shift + C 

(b) Alt +  Shift + C 

(c) Ctrl + Alt + C 

(d) Shift + C + F2 

(15) – िन िलिखत म से कस मेनू म ैक प रवतन िवक प ह ै? 

(a) File 

(b) Edit 
(c) View 

(d) Insert 

. र  थान पू त करे ? 

1. टाइल िवशेष प से ........... उपयोगी ह ै|  
2. टाइल का उिचत उपयोग डा यूमट म ........... को बेहतर बनता है|  
3. कैरे टर टाइल को अ सर .............. म एक कृत कया जाता ह ै| 
4. .............. डा यूमट म िविभ  थान  पर टाइल लागु करने क  सुिवधा दतेा ह|ै 
5. ी िडफाइन टाइल िसले शन से और ............ ारा अपडटे क  जाएगी | 
6. पृ  के पृ भूिम म जो टे ट या इमेज धुधली दखाई देती ह ैउसे ......... कहा जाता ह|ै 
7. इमजे फ़ॉमट म JPG या JPEG का अथ .........................ह ै| 
8. ............ इमजे फाइल के िलए सही ए सटशन नह  ह ै| 
9. ......... इमजे फाइल के िलए सही ए टे शन नाम ह ै| 
10. एक इमेज को ............. करने के िलए flip horizontally िवक प ह ैI 

11. एक व तु .......... के िनमाण के properties को बदलना उ ह पूरे स  म बनाये रखना I 

12. इमजे के .......... हडल का उपयोग इसे घुमाने के िलए कया जाता ह ैI 

13. एक इमेज को .......... ारा हटाया जा सकता ह ैऔर delete बटन दबाया जा सकता ह ैI 

14. ......... उपकरण इमेज के गैर वांछनीय िह से को काट देता ह ैI 
15. Drawing object property टूल बार म ............. दान कए गए समूह ह ै| 
16. इमजे क  ाइटनेस और कं ा ट दोन  को बदलने के िलए ................................. टू स का उपयोग कया जाता 
ह ै| 
17. िच  ……. समय के भाव SIMULATE करने के िलए कया जाता ह ै| 

18. सभी object के िनचे ………. इमेज लगाई जाती ह ै| 

19. एक इमेज को ………. बटन ारा हटाया जा सकता ह ै| 

20. ाइंग टू स म बेिसक शे स िल ट ………………शे स दान करती ह ै|  

21. एंकर ाइंग के िलए …………िब द ुके प म  काय करता ह ै| 

22. इमजे के ………. हडल का उपयोग इमेज को घुमाने के िलए कया जाता ह ै| 
23. एक इमेज को horizontally aligining करने के िलए …………… िवक प ह ैI 
24. …………टैब म TOC म िविभ  िवि य  के िलए टाइल सेट करने का िवक प ह ैI 
25. टे पलेट डयलाग बॉ स म बटन ,टे पलेट क  टे ट म द शत ……….को सेव करने के िलए ि लक कया जाता ह ैI 



26. ………… स पूण डॉ यूमट चुनने क  शाटकट कंुजी ह ैI 
27. …………..  ी सेट लेआउट ह ैजो हम े ोफेसनल  और औपचा रक डॉ यूमट बनाने म मदद करता ह ैI 
28. राइटर म िडफा ट टे पलेट ……………. ह ै| 
29. डाकुमट म कए जा रह ेप रवतन  क  रकॉ डग शु  करने के िलए …………. शाट कट कु जी ह ै| 
30. ………. टैब म कॉलम क  सं या िनधा रत करने क  िवक प होते ह ै| 
31. ………. ीसेट लेआउट ह ैजो हम ोफेसनल और औपचा रक डाकुमट बनाने म मदद करता ह ै| 
32. टे पलेट डायलॉग खोलने के िलए …………… शाटकट बटन का उपयोग कया जाता ह ै|  
33. टेबल ऑफ़ कंटट , इंडे स आर िबबिलयो ाफ  के डायलॉग बॉ स म  ……… TAB है| 
34. TOC का पूरा नाम ……………. है| 
35. TOC को कसी आकि मक प रवतन से ………….. आ शन बचाता है | 

उ र :- 

1. Formatting 2. content   

3. Defalt charector style  4. fill formate   

5. गै एडं ाप  6. वाटर माक 

7. joint photographi experts group 8. .ODT  

9. .jpeg  10. Horizontally aligning 

11. Drawing 12. Rotate 

13.  Selection     14. Crop      
15. exit group ,ungroup और group enter 16 . INVERT AND SMOOTH SHARPEN 

17. ALIGIN TOOLS     18. SEND TO BACK 

19. DELETE     20. RECTANGLE, CIRCLE, ISOSCLE TRIANGLE 

21. REFERANCE    22. ROTATE 

23. flip horizontally    24. Entries 
25. टे पलटे      26. Ctrl + A 

27. Template   28. Blank Document 
 

29. CTRL+SHIFT+C     30. COLUMN 

31. TEMPLATE     32. CTRL+SHIFT+N 

33. FIVE     34. TABLE OF CONTENT 
35 .PROTECTED AGAINST MANUAL CHANGES 
 
 

 – बताये क  या दए गए कथन स य ह ैया गलत :- 

(1) िवषय टेबल म िवषय हाइपर लंक  ह ैI  (स य) 

(2) िल े ऑ फस राइटर म साम ी क  टेबल अपने आप अपडेट क  जा सकती ह ैI  (गलत) 

(3) य द TABLE of Contents को टाइल नह  कया गया ह,ै तो भी साम ी सि मिलत क  जा  सकती ह ैI  

(स य) 

(4) एक बार TOC  बन जान ेके बाद, इसे संपा दत नह  कया जा सकता ह ैI  (गलत) 



(5) हम TOC क  पृ भूिम के प म एक ा फ़क नह  जोड़ सकते I (स य) 

(6) एक एकल टे पलेट का उपयोग कई द तावेजो के िलए कया जा सकता ह ैI  (स य) 

(7) एक टे पलेट म ा फ स नह  हो सकते I  (गलत) 

(8) राइटर के सभी डॉ यूमट टे पलेट पर आधा रत ह ैI (गलत) 

(9) आनलाइन टे पलेट को टे पलेट डायलाग बॉ स म टे पलेट  म टे पलेट क  िल ट म नह  जोड़ा जा सकता   है I  

(गलत) 

(10) एक बार  बनाया गया टे पलेट बार बार संपा दत  कया जा सकता ह ैI   (स य) 

(11) दज कये गये प रवतन  को मलू राइटर ारा वीकार कया जाना चािहए I  (गलत) 

(12) हम यो ा ारा डॉ यूमट म जोड़ ेगए ट पिणय  को हटा सकते ह ैI   (स य) 

अित लघउु रीय  – ( 3 अकं वाल े  ) 
 

Q1. िल े ऑ फस म टाइ स  का या use  ह?ै 

Ans. टाइल क  मदद से हम टे ट/पैरा ाफ को फ़ॉमटकरके हम अपने डॉ यूमटको और  भीattractive 
बना सकते ह|ै टाइल म टे ट/पैरा ाफ को format करन े के िलए काफ  option ह जैसे क फॉ ट कलर 

साइज़ &एलाइनमट etc. टाइल मदद से हम अपने डॉ यूमट को professional look दे सकते ह । 
 

Q2. Group कये ए objects को ungroupकैस ेकरत ेह? 

Ans. Group कये ए objects पर mouse का right button press करो और ungroup option पर click 
करो. सारे group object ungroup हो जायग।े 
 

Q3. िल े ऑ फस राइटर म insert कय ेगए object को resize कैसे  करत ेह ? 

Ans. Object को insert करने के बाद उसके चार  तरफ छोटे -2 square box बन जाते ह उन box को mouse 
का left button press करके ख चन ेसे हम object का size छोटा – बड़ा मतलब resize कर सकते ह। 
  

Q4. Grouping स ेआपका या मतलब ह?ै 

Ans. एक से यादा objects को एक साथ move, resize या modify करना Grouping कहलाता ह।ै 
जैसा क  image म आप दखे रह ेहो क हमने 3 objects को group कया आ ह।ै अब हम तीन   objects को 

एक साथ move, resize कर सकते ह। 
 

Q5. िल  ेऑ फस म  टाइ स   कहाँ  पर होत ेह  और टाइ स use करने क  शॉटकट कमाडं या ह?ै 

Ans.1. टाइ स िल े ऑ फस केफॉमट window मले ट साइड म होते ह। 

 2. टाइ सफॉमट या टाइ स menu म भी होते ह। 

 3. टाइ सक  shortcut command F11 ह। 
 

Q6. िल  ेऑ फस राइटर म document म images कतने तरीक   स ेinsert कर सकत ेह ?     

Ans. िल े ऑ फस राइटर म document म images 2 तरीक  से insert कर सकते ह - 
          1.       Insert menu images option के साथ। 
          2.       Format toolbar म images option क साथ। 
 



Q7. टेबल ऑफ़ कंटट म करै टर टाइल का या use ह?ै 

Ans. करै टर टाइल क  मदद से हम टेबल ऑफ कंटट म हैडर/है डंग लेवल को फ़ॉमट 
कर सकते ह जैसे क लेवल पेज क  numbering को format करना।इसके िलए हम एिडट इंडे स 
म जाना होगा और फर level select करने के बाद हम character style क  list म से कोई भी style 
choose कर सकत ेहै और उ ह edit भी कर सकते है। 

 

Q8. Writer document म image को modify कैसे करत ेह?ै 

Ans. Writer document म image पर right click करते ही एक list दखाई देती ह ैिजस से हम image को 

modify और image क  property को change कर सकते ह। 
 

Q9. Template document को edit/update करन ेके steps िलखो।  

Ans. 
            1.      िजस template को एइ त करना ह ैउसे open करो।  

            2.      Template म ज रत अनुसार changes/ formatting करो।      

            3.      Template को save करो।  

            4.      आपका template updatesहो जाएगा।   
 

Q10. Writer document म images को  resize कैस ेकरत ेह?ै 

Ans.  Writer document म image को insert करन ेके बाद उस पर click कर। जैसे ही click करग ेतो उस 

image के चार  तरफ छोटे-2 square box दखाई देत ेह । उन box और mouse क  मदद से हम image को 

drag करके छोटा –बड़ा या resize कर सकते ह । 
 

Q11. िल  े ऑ फस राइटर म object क  properties  स े आपका या मतलब ह ै ? 
Ans. object क  properties क  मदद से हम object को modify कर सकते ह ैजैसे क  objectका size छोटा- 
बड़ा करना, colour change करना, direction change करना etc. 
 

Q12. िल  ेऑ फस राइटर म object को कहा ँ स ेdraw कर सकत ेह  ? 

Ans. िल े ऑ फस राइटर म सबसे िनच े (bottom) अलग -2 object objectक  list होती ह ैवहा से कसी भी 

object select करके mouse क  help स ेuse document म draw कर सकते ह। 
 

Q13. िल  ेऑ फस राइटर म object म कोन-2 सी shapes होती ह ै? 

Ans. 1.Line2. Circle 3. Square 4. Rectangle 5. Line 6. Triangle 7. callout 8. star etc. 
 

Q14. िल  ेऑ फस राइटर म object क  properties स ेआपका या मतलब ह ै? 

Ans. object क  properties क  मदद स ेहम object को modify कर सकते ह ैजसैे क  objectका size छोटा- 
बड़ा करना, colour change करना, direction change करना etc. 
 

Q15.Image को modify करने सस ेआपका या मतलब ह?ै 

Ans. image क  property म change करना  जैसे क  colour change करना , size छोटा- बड़ा करना 

,border लगाना , crop करना या image म कोई भी change करना image modify करना कहलाता ह।ै 
 

Q16.Writer document म insert करी ई image को कैस ेdelete करत ेह? 



Ans. image को delete करने के िलय पहल े image को select करो फर keyboard से delete button 
press करो| select क  ई image delete हो जाएगी । 
 

Q17. Image property म और कौन -2 सी option होती ह?ै 

Ans.  1. Wrap 

              2.  Align 

                   3.  Images border 
                  4.  Area 
 

Q18. Wrap option का image के साथ या use है? 

Ans. Wrap option क  मदद से हम text के साथ image क  position को set कर सकते ह ै| जेस ेक    text 
से पहले, text के बाद और text के parallel etc. Wrap option के under िन मिलिखत option आती ह.ै 

 1.       None 2. Before 3. After 4. Parallel 5. Through 6. Optimal 
 

Q19. Wrap option कहा ँपर होती ह?ै 

Ans.1. Format toolbar म। 
2. Imageपर mouse का right click करन ेपर भी wrap option list म दखाई देती ह।ै 
 

Q20 . Default Templates स ेआप या समझते है? 

Ans. Default Template का मतलब है क  जब भी हम िल े ऑ फस राइटर open करते ह ै तो वही 

template open होगा िजसको हमने default बनाया है। 
 

Q21. िल  ेऑ फस राइटर document  म टेबल ऑफ कंटट बनान ेके steps िलखो । 

Ans. 1.   िजस document म टेबल ऑफ कंटट लगाना ह,ै उसे open करो । 

 2.   Documentम First के chapter main Title को style option क  मदद से Heading1, 
Subtitle को Heading2 और अदंर क  बाक  headings को heading3 पर set करो। 

3.    Insert menuTable of content  Table of content option पर click करो। 
 

Q22. Hierarchy of Headings स ेआपका या मतलब है ? 

 Ans: टेबल ऑफ कंटट Headings के ऊपर ही कम करता ह।ैहमारे पास style optionम 10 type क  

headings होती ह और इ ह  को ही Hierarchy of Headings कहजाता है।पर टेबल ऑफ कंटट म normally 

हम पहल े4 type क  heading का हीuse करते ह। 
 

दीघ लघउु रीय  – ( 5 अंक वाल े  ) 
 

Q1. िल  ेऑ फस राइटर म  टाइ सक   कतनी  categories होती ह  ? 

Ans. styles क  5 categories होती ह ै। 

1. पैरा ाफ टाइल: इसम हम paragraph के font, number और layout को फॉमटकरते ह । 

2. करै टर टाइल : इसम हम text को select करके उसके font क  formattingकरते ह ैजैसे क -font 
टाइ स, colour, size etc. 
.3 े म टाइल :इसम हम frame के layout और position को format करते ह । 



4. पेज टाइल : इसम हम page को फॉमटकरते ह ैजेसे क  page का layout , header/footer को set 
करना etc. 
5. िल ट List टाइल : इसम हम Number List और Bulleted List दोन  को format करते ह । 
 

Q2. टाइल & फोम गं वडंो को explain करो ? 

Ans. टाइल&फोम ंग वंडो म टाइलऔर formatting क  सारी option होती ह।ै इसी क  help से हम 

document म टाइलकोadd , edit और delete कर सकते ह । टाइल&format window को open 
करने क  िलय टाइलया फॉमट menu म manage टाइल option पर click करो या keyboard से 

F11 button press करो।ऐसा करने से िल े ऑ फस राइटरम document म right side म आपको 

style&फोम ंग वंडो दखाई देगी।इस window को हम mouse क  help से drag & drop करके 

document म कसी भी side रख सकते ह । 
 

Q3. Writer document म paragraph /text को अपन ेिहसाबसे format करो। 

Ans 1. Writer document को ओपन करो | 
2.paragraph/textकोselectकरो। 

3. Style&फॉमट window म जाओ । 

4. उस window म new style from selection window पर click करो। 

5. New style option पर click करो. आपके सामने create style नाम क window खुलेगी। 

6. Styleको कोई भी नाम दो। 

7. Ok button pressकरो और style create हो जाएगा । 
 

Q4.िल  ेऑ फस राइटर म new टाइ सको update करने  के steps िलखो। 

Ans.1 .Writer document म paragraph /text को अपने according (अनुसार)स ेformat करो। 

2. Paragraph /text को select करो और style & फॉमट window मstyle पर single click करो। 

3. Style & format window म new style from selection window 

पर click करो। 

5. Update style option पर click करो और style update हो जाएगा। 
 
 

Q5. Templates और other document म स ेstyle को load करने केsteps िलखो। 

Ans.  1. Writer  document म text को select करो।      

 2. Style & format window म जाओ । 

3. उस window म new टाइल from selection window पर click करो। 

4. Load style option पर click करो. आपके सामने Load टाइलनाम क window     खुलेगी। 

5.जहाँ आप टाइलको load करना चाहते हो use select करो जैसे क-My Templates या from file 
से । 

6. Ok button press करो और टाइल load हो जाएगा। 
 

 



Q6. िल  ेऑ फस राइटर म Drag-and-Drop option क  मदद स ेnew टाइलकैस ेबनाएंगे ? 

Ans. 1. Writer document म paragraph /text को अपने िहसाबसे फॉमटकरो। 

2. Paragraph /text को select करो। 

3. Mouseका left button दबा कर, style &formatting window म जाओ। 

4. जैसे ही आप style &formatting window म mouse  का button छोड़गे तो आपके सामने create 
style नाम क  window खुलेगी। 

5. Styleको कोई भी नाम दो। 

6. Ok button pressकरो और style create हो जाएगा। 
 

Q7. िल  ेऑ फस राइटर म document म images insert करन ेके steps िलखो। 

Ans. 1.      Documentको open करो। 
          2.      Insert menu म Image option पर click करो । 
          3.      या फॉमट toolbar म image icon पर click करो। 
          4.      आपके सामने एक file manager नाम का box खुलेगा। 
          5.      जो image select करनी ह ैउस पर click करो। 
          6.      आपको image document म insert हो जाएगी 
 

Q8. िल े ऑ फस राइटर म document म object को insert करने के steps िलखो। 
Ans. 1. Documentको open करो और        writer के सबसे िनच े(bottom) िह से म जाओ। 
     2.     सबसे िनच ेवाल ेिह से म आपको objects / shapes क  list िमलेगी। 

          3.     अगर वहा कोई object नई show हो रहा तो view toolbar drawing option को Enable  

                 4.   अपनी ज रत अनुसार कसी भी object को select करो। 
         5.  Mouseक  help से object को drag करो। 
         6.       Select कया आ object document म draw हो जाएगा। 

 

Q9.िल े ऑ फस राइटर म insert कय ेगए object क  properties को कैस ेchange कर सकत ेह ? 

Ans 1. िजस object क  properties को आप change करना चाहते हो उसे select करो। 
2.  Objectको select करते ही formatting toolbar म object क  सारी properties show हो जाएगी। 
3. अब आप object को modify और properties म change कर सकते हो। 
4.जैसे क object का colour change करना, size छोटा- बड़ा करना , background change करना etc. 
 

Q10. िल  ेऑ फस राइटर म document Templates का  या  use ह ै? 

Ans. Templates पहले से बने sample fill-in-form या format होते ह िजनका use हम 

professional documents (जैसे क business report, Bill format etc) को ज दी स ेबनान े के 

िलए कया जाता ह।ै Templates म format पहले स ेबना होता हा हम िसफ उसमे अपना data enter 
करते ह।ै Templates के use से user का ब त यादा टाइम बचता ह।ै  
Q11. टेबल ऑफ कंटट या होता ह ै? 

Ans. टेबल ऑफ कंटट कसी document के एक index page क  तरह होता ह।ै िजस से हम यह पता 

चलता ह ै क कसी book या report म कौन-सा topic कस page पर है। टेबल ऑफ कंटट 



title, Heading और sub-heading क  मदद से बनता है।इसम एक left side title, Heading और sub-
heading और right side page number होते ह।Table of content आम तौर पर हर book या 

report म दसूरा या तीसरा page होता ह।ै 
 

िनबधंा मक  ( 7 अंक ) 
 

Q1. िल  ेऑ फस राइटर म पहल ेस ेबन ेTemplates को use करन ेके steps िलखो ।  

Ans. 1िल े ऑ फस राइटर को open करो।  

         2.      File menu म Templates option पर जाओ।  

         3.      Manage Templates option पर click करो।  

         4.      या keyboard से ctrl + shift +N press करो।  

         5.      आपके सामने templates नाम क  window खुलेगी। 

       6.        उस window मे से कोई एक template selectsकरो।  

         7.      Open button पर click करो।  

         8.     Select कया आ template document म insert होजाएगा।  
 

Q2. िल  ेऑ फस राइटर म Templates बनान ेके steps िलखो।  

Ans: 
            1िल े ऑ फस राइटर को open करो।  

            2.      Documentम अपने िहसाब से format को तैयार करो।  

            3.      Documentको template क  form म save करने के िलय ेFile menu म।  

      4.       Templates save as template option पर click करो।  

       5.      आपके सामने Save as templates नाम क  window खुलेगी।  

       6.      Templateको नाम दो और Category select करो जेसे क  “My Template”.   

            7.       Save button पर click करो।  

      8.      आपका document “.ott” extension के साथ templates form म save हो    जाएगा।  
 

Q3. िल  ेऑ फस राइटर म Templates को default template बनान ेके steps िलखो? 
 

Ans.  1िल े ऑ फस राइटर म template को open करो। िजसे आप default template बना सकते हो।  

             2.      File Templates save as template option पर click करो।  

             3.      आपके सामने Save as templates नाम क  window खुलेगी। 

        4.      Templateको नाम दो और Category select करो।  

           5.      Default template बनाने के िलय “set as default template” checkbox को   select करो।  

      6.      Save button पर click करते ही selected template, default template बन जाएगा।  

       7.      अगली bar जब हम writer को open करेग ेतो यही template खुलेगा।  
 
 



Q4. एक different document म  template को use करने के steps िलखो ? 

Ans .1 िल े ऑ फस राइटर म new document open करो।  

2. िजस template को use करना चाहते हो use अलग से open करो।  

3. Templateका सारा data और format copy करो।  

4. New document म सारा data और format paste करो।  

5. Documentको save करो।  

6. ऐसा करने से original template म कोई change नह  आएगा और हम use दसूरे document म भी 

use कर सकगे।  
 
Q5. टेबल ऑफ कंटट को customize करन ेके steps िलखो ? 

 Ans.1. customize करने के िलय टेबल ऑफ कंटट पर mouse का right button press करो। 

       2. आपके सामने एक list आएगी। उस list म edit index पर click करो। 

       3. अब आप के सामने वही window खुलेगी जो टेबल ऑफ कंटट insert करते समयखलुती है। 

  4. अब अपनी ज रत के अनुसार टेबल ऑफ कंटट म changes करो जैसे क  text colour, index level,         
index column और styles etc. 

       5. Ok button पर click करो। 

       6. टेबल ऑफ कंटट edit हो जाएगा। 
 

Q6. टेबल ऑफ कंटट को update करन ेके steps िलखो। 
Ans: अगर हम हमने अपने कंटट म changes करते ह तो वह चजेस टेबल ऑफ कंटट 

म नह  दखाई देता इसके िलय हमे टेबल ऑफ 
कंटटको update करनापड़ता है िजसके stepsिन िलिखत अनुसार ह- 
1.      अपने document को open करो । 
2.      Document क  headings म changes करो। 
3.      अब टेबल ऑफ कंटट के ऊपर mouse का right button click करो। 
4.      आपके सामने एक list आएगी। 
5.      उस िल ट म अपडेट इंडे स आ शन पर click करो। 
6.      आप देखोग ेके जो भी changes आपने कंटट म कये थेवो टेबल ऑफ कंटट म भी हो जायग।े 
 

Q7. Writer Document म objects को Group करन ेके steps िलखो ?         

Ans1. Writer Document को open करो। 
2.  Documentम सबसे िनचे से अलग-2 objects को draw करो। 
3. Ctrl और shift button को एक साथ दबाओ। 
4. अब िजन-2 objects को आप  group करना चाहते हो mouse क  help से सब पर click करो। 
5. Mouse का right button press करो। आपके सामने एक list दखाई देगी। 
6. List म से group option पर click करो। 
7. Select कय े ए सारे object group हो जायग।े 
8. अब हम सबी को एक साथ move, resize हो कर सकते ह। 
 



Q8. Writer document म text के साथ image क  position को कैस ेset कर सकत ेह? 

Ans .Textके साथ image क  position को Wrap option के साथ set कर सकते ह। जब 

हम image पर click करत ेह ैतो, Wrap option format toolbar म left side दखाई देती ह ै| 
यह 5 कार क  होती ह ै- 
1.Wrap Off :   अगर हम wrap Off option को select करते ह ैतो िजस area म image म हम वह text 
को type नह  कर सकते । text या तो image के ऊपर रहगेा या image के नीच ेwrap off का दसूरा मतलब कोई 

भी  wrap option ना select करना। 
2. Page Wrap:  page wrap option को select करन ेके बाद अगर हम image को page के कसी भी िहस े

म लेकर जाते ह ैतो text अपन ेआप खाली जगह म set हो जाता ह ै। 
3. Optimal Wrap:  optimal wrap page wrap क  तरह होता ह ैइसम अगर हम image को right side 
करते हा तो text left side चला जाता और image तो left side करत ेहा तो text right side चला जाता ह।ै 
4.Wrap Left:  इस option को select करने से image text के left side चली जाती ह।ै 
5.Wrap Right:  इस option को select करने स ेimage text के right side चली जाती ह।ै 
6.Wrap Through:  इस option को select करने से image text के ऊपर चली जाती है और image के नीच े

वाला text दखाई नह  देता। 
< 

 

Q9. टाइल म fill फॉमटका  या use ह ै? 

Ans. Fill फॉमटक  मदद से हम character or paragraph को ज दी से फॉमटकर सकत े ह। 

Step to use fill फॉमट Mode: 
1. Document म paragraph या text को टाइल window म कोई बी टाइल apply करो । 

2. टाइल window म fill फॉमट icon पर click करो । 

3. ऐसा करने से वो टाइ सफॉमट copy हो जाएगा जो हम ेिपछले paragraph/text पर लगाया था। 

4. अब mouse pointer को वह लेकर जाओ जहा अप टाइलफॉमटको apply करना चाहते हो । 

5. दसुरे paragraph / text पे टाइलफॉमट apply हो जाएगा। 

6. काम ख़तम होने पर escape button ेस करो। 
 

Q10. Writer document म  image  को crop के steps िलखो। 
Ans. 1.   Writer document म image पर mouse का right click करो। 

  2.   आप के सामने एक list खुलेगी । 
  3.   Listम property option पर click करो । 
  4.   Imageनाम क  एक window खुलेगी। 
  5.   उस window म crop option पर click करो । 
  6.   Keep image size को select करो। 
  7.   Imageको अपनी ज रत अनुसार left, right, top और bottom से crop करो। 

  



यिूनट-02 
 िल ऑे फसCalc काउपयोगकरते एइले ॉिनक ेडशीट (एडवांस) 

व तिुन   - 

: स य / अस य बताइए?  

1. कंसोिलडेटफं शन का उपयोग दो या अिधक शीट से जानकारी को एक ही शीट म संयोिजत करने के िलए कया 

जाता ह ै| 

2. डाटा को देखने व तुलना करने के िलए कंसोिलडटेफं शन का उपयोग नह  कया जा सकता ह ै| 

3. ोत डाटा से लंक क  जाँच क  जाती है य द ोत डाटा म कोई बदलाव कया हो तो टारगेट शीट को अपडेट कर 

दया जाता ह ै| 

4. कै क म सब टोटल का उपयोग शो टग हतुे फ़ टर डाटा का उपयोग करने क  आव यकता ह ै| 

5. सब टोटल टूल सभी कालम के िलए केवल एक कार के समरीफं शन का उपयोग कर सकता ह ै| 

6. एक शीट के िलए केवल एक क  प रदृ य बनाया जा सकता ह ै| 

7. हाटइफअनािलिससटूल  म  एक  ऐरे का उपयोग कया जाता ह ै| 

8. इनपुट के आधार पर आउटपुट क  गणना करते समय समरी का उपयोग कया जाता ह ै| 

9. गोल शीक िव ेषण उपकरण revers आडर म काम करता ह ैजो आउटपुट के आधार पर इनपुट ढँूढता ह ै| 

10. कै क म ेडशीट म ेड शीट फाइल का ए सटशन(.ods) होता ह ै| 

11. कंसोिलडेट का उपयोग करते समय िडफ़ॉ टफं शनaverage ह ै| 

12. कै क म ुप और आउटलाइन का उपयोग चयिनत डाटा क  प रेखा तैयार करने के िलए कया जाता है | 

13. हाटइफ िव ेषण टूल म आउटपुट को एक ही सेल के दखाया जाता ह ै| 

14. हाटइफ िव ेषण टूल से स के २ ऐरे क उपयोग करता ह ै| 

15. समूह ारा कालम पर सब टोटल टूल का उपयोग समरीफं शन को अ लाई करने के िलए कया जाता ह ै| 

16. MS Excel एक डाटा िव ेषण उपकरण नह  ह ै| 

17. गोल शीक से िविश  आउटपुट के िलए इनपुट का पता लगाने म मदत िमलाती ह ै| 

18. कै क म सब टोटल उपकरण वचािलत प से समूह बनता ह ैऔर समूहीकृत डाटा पर काय करता ह ै| 

19. $C $ 5 एक अबसलूट सेल रे संग ह ै| 



उतर – (1)स य  (2) अस य  (3) स य  (4) अस य  (5) अस य  (6) अस य (7) अस य  (8) स य (9) स य (10) 
स य (11) अस य  (12) स य (13) अस य  (14) स य (15) स य (16) अस य  (17) स य (18) स य (19) स य 

- स य / अस य बताइए ?  

1. मै ो संगलइं शन को executing करने वाले िनदश  का एक समूह है | 

2. मै ो को एक बार बनाने के बाद कसी भी समय उपयोग कया जा सकता ह ै| 

3. िडफ़ॉ ट प से मै ो रकॉ डग क  सुिवधा चाल ूह ै| 

4. मै ो क  रकॉ डग को रोक पाना संभव नह  ह ै| 

5. हर मै ो का एक नया नाम दया जाना चािहए | 

6. एक बार बनाया गया मै ो बाद म स पा दत कया जा सकता ह ै| 

7. िडफ़ॉ ट प म मै ो का नाम मेन ह ै| 

8. मै ो के नाम म पेस को शािमल कया जा सकता ह ै| 

9. मै ो का कोड सब और एंड सब के बीच िलखा जाता है | 

10. िल े ऑ फस कै क म मै ोआ शनइ सटमनेू के तहत िमलता ह ै| 

11. मै ो को एक फं शन के प म भी उपयोग कया जा सकता ह ै| 

12. मै ोिल ेरीडॉ यूमट खोले जाने पर वचािलत प से लोड हो जाता ह ै| 

13. आई डी इ से मा ूल को F4 दबाकर िन पा दत कया जा सकता ह ै| 

14. कै क एक ो ा मगं भाषा ह ै| 

15. फोमट_वड एक वैिलडमै ो नाम ह ै| 

16. िल े ऑ फस म ोज लाइ ेरी म पूव िनधा रत म ोज वाले मा ूल ह ैऔर उ ह  

         बदला नह  जाना चािहए | 

17. मै ोनेम हमेशा एक अछर से शु  होना चािहए | 

18. फॉ ट शैली को एक मै ो के अंतगत रकॉड नह  कया जा सकता | 

19. एक फं शन के प म मै ोआगमुट को ए से ट करने म और प रणाम रटन करन े  

         म स म होता है | 

20. िडफ़ॉ ट प से एक मै ो को टै डरिल ेरी के प म सेव कया जाता ह ै|| 

21. मै ो के कोड को संपा दत करना सभंव ह ै| 



22. मै ो को इनेबल करने के िलए फोमटमनेू का उपयोग कया जाता है | 

23. मै ोआगनाइजर हम एक मा ूल को जोड़ने व हटाने क  अनुमित देता ह ै| 

उतर – (1) स य  (2) स य (3) अस य (4) अस य (5) स य (6) स य (7) स य (8) अस य (9) स य (10) अस य 

(11) स य (12) स य (13) अस य (14) अस य (15) स य (16) स य (17) स य (18) अस य (19) स य (20) 
स य (21) स य (22) अस य (23) स य 

- स य / अस य बताइए ?  

1. अिधकांश कायालय व थायो म एक साझा ाइव होती ह ै| 

2. ेडशीट डाटा को साझा इस िलए कया जाता ह ैता क डाटा एं ी म तेजी ला सके| 

3. ेडशीटसॉ टवेर म लोग वक बुक को साझा कर सकते ह ै| 

4. ेडशीट को नेटवक पर ऐसे थान पर रखते ह ैजहा कई लोग एक साथ काय कर  

         सके | 

5. शेयर  वकबुकआ शन change ुप के अ दर होता ह ै| 

6. शेयर वकबुकआ शन र ुटैब म होता ह ै| 

7. या अलाऊchanges आ शनवकबकुम जग को भी अलाऊ करता ह ै| 

8. साझा क  गई वक बुक म कुछ िवशेषताए अपने आप ऑफ हो जाती ह ै| 

9. एक साझा वकबुक म सेल को मज करने क  अनुमित होती ह ै| 

10. एक साझा वकबुक म कंडीशनलformatting कर सकते ह ै| 

11. एक साझा वकबुक म िप चर या ाफ को इ सट कर सकते ह ै| 

12. एक शीट को केवल व मान शीट से पहले जोड़ा जा सकता ह ै| 

13. य द िव  शीट म का ट शीट का स दभ ह ैतो का ट शीट म कये गए कसी भी प रवतन को   

         िब  शीट म भी दखाया जायेगा | 

14. एक शीट को दसूरी शीट म स दभ के प म जोड़ना संभव नह  ह ै| 

15. हम कसी वेब पेज पर बनाई गई तािलका स ेडाटा को एक ेड शीट म समिलत कर सकते ह ै| 

16. एक बार शीट पर बनाई गई हाइपर लंक को हटाया नह  जा सकता | 

17. कसी फाइल के पाथ म तीन फॉरवड लैस (///) होते ह ै| 

18. एक रले टवहाइपर लंकलोकेशन को व मानलोकेशन के स दभ म टोर करता ह ै| 



उतर – (1) स य  (2)  स य (3) स य  (4) स य  (5) (6) (7) (8) (9) अस य  (10) अस य (11) अस य (12) 
स य (13) स य (14) अस य  (15) (16) अस य (17) स य (18) स य 

- स य / अस य बताइए ?  

1. ेडशीट को एक से अिधक लोगो के साथ कम करने के िलए साझा नह  कया जा सकता ह|ै 

2. जब ेडशीट साझा मोड म होती ह ैतो कुछ सुिवधाए अनुउपल ध हो जाती ह|ै 

3. जब ेडशीट को साझा मोड म खोला जाता ह ैतो आप ेडशीट म प रवतन रकॉड कर सकते ह|ै 

4. फाइल मेनू का उपयोग ेडशीट के प रवतनो को रकॉड करन ेके िलए कया जाता ह|ै 

5. आप इ सट कमट का उपयोग करके ेडशीट म एक नोट या सुझाव जोड़ सकते है| 

6. फाम टंग कमट का उपयोग कमट के फॉ ट कलर को बदलने के िलए कया जाता ह|ै 

7. रकॉ डग वत  :ही ेडशीट को साझा मोड सुिवधा को बदल देती है | 

8. िल े ऑ फस calc म ैक चजेस आ शन एिडट मेनू के अ दर िमलता ह|ै 

9. प रवतन सेल का बॉडर कलर लाल होता ह|ै 

10. Calc म ेडशीट को शेयर करने के िलए शेयर ेडशीट आ शन एिडट मेनू केतहत िमलता ह|ै 

11.  ेडशीट सेव करने के बाद टाइटल बार म ेडशीट के नाम के साथ साझा द शत होता ह|ै 

12. Calc म कमट क  पृ भूिम का कलर नह  बदला जा सकता ह|ै 

उतर – (1) अस य (2) स य (3) अस य  (4) अस य (5) स य (6) स य (7) स य (8) स य

 (9) स य (10) अस य (11) स य (12) अस य 

: सही जोड़ी बनाइय|े 

: 

(क) (ख) 

1. गोल सीक a. ए सेल 

2. डटेाएनािलिसससॉ टवेयर b. दो या अिधक शीटो का एक शीट  म संयोजन  

3. consolidate c. sum 

4. defaultfunction in 
consolidate 

d. हाट-इफ-Question 

5. हाट-इफ-एनािलिससटू स e. रवसऑडर 

 उतर – 1 (e)     2 (a)      3 (b)  4 (c)       5 (d) 



: 

(क) (ख) 

1. समरीफं शन a) $c$5  

2. absolute सेल रफरे स b) गोल सीक 

3. िविश  आउटपुट c) .ods 

4. calc d) सबटोटलटूल 

5. आउटपुट का अनुमान  e) हाटइफिसने रयो 

  

उतर – 1 (d)      2 (a)       3 (b)         4 (c)       5 (e) 

: 

(क) (ख) 

1. दो या अिधक शीटो का संयोजन  a. सबटोटल 

2. वचािलत प से समूह बनाना  b. हाटइफटूल 

3. िविभ  िवक प  का पता लगाना 
और तुलना करना  

c. कंसोिलडेट 

4. िविश  आउटपुट d. हाटइफएनािलिसस 

5. टू से स ऐरे e. गोल सीक 

 उतर – 1 (c) 2 (a) 3 (b) 4 (e) 5 (d) 

 : 
 

(क) (ख) 
1. मै ो a. main 
2. वधै मै ो नाम  b. इं ट ेटेडडेवलपमटएि वर मट 
3. IDE c. टू स 
4. मै ो का िडफ़ॉ ट नाम  d. बिेसक  
5. ो ा मंगल वजे e. फॉमट_वड 

 
उतर – 1 (c) 2 (e) 3 (b) 4 (a) 5 (d) 
 

 : 
 



 
 
 

 
 
 
 
उतर – 1 (c)       2 (a)   3 (b) 4 (e)          5 (d) 

 
: 

 
(क) (ख) 

1. रकॉ डगटूल a. ो ा मगं भाषा  
2. main b. IDEmodule 
3. F5  c. वचािलत प से लोड 
4. टै डडलाईलाई ेरी d. मै ो का िडफ़ॉ ट नाम  
5. बिेसक  e. मै ो 
 
उतर – 1 (e) 2 (d) 3 (b) 4 (c) 5 (a)  

 : 

(क) (ख) 
1. इ सटडायलॉगबॉ स a. 3  
2. िल े ऑ फस बेस का िव तार  b. हाइपर लंक  
3. हाइपर टे ट माकअपल वजे c. .odb 
4. अलग-अलग ेडशीट म जमा करना  d. HTML 
5. फाइल पाथ म फारवड लैश क  सं या e. sheet 

उतर – 1 (e) 2 (c) 3 (d) 4 (b) 5 (a) 

 : 

(क) (ख) 
1. एक अलग ेडशीट म एक सेल को संद भत 

करना  
a. लाइवडेटा 

2. रले टवहाइपर लंक b. पूण पाथ  
3. absolutehyperlink c. वतमान लोकेशन 
4. वबे पेज क  तािलका को ेडशीट म सि मिलत 

करना  
d. “filepath#$sheetnamecell” 

address 
5. मलू फाइल  e. ए स े ट 
 

(क) (ख) 
1. मै ोकोड a. टै डडलाई ेरी 
2. िडफ़ॉ ट प से मै ो सेव कया जाता ह|ै b. िल े ऑ फस मा ोस 

3. Pre-defind c. sub_andsub 
4. module को जोड़ने, हटाने क  अनुमित  d. F5  

5. IDE से module को िन पा दत करना  e. मै ोorganiger 



उतर – 1 (d) 2 (c) 3 (b) 4 (e) 5 (a) 

 : 

(क) (ख) 
1. शेयर ेडशीट a. suggestion or notes 
2. ैक चज b. टू स 
3. कम स c. मनैेजचजेस 
4. प रवतन को ए से ट या रजे ट करना d. कम स 
5. Calc म वचािलत प से जोड़ा गया ह ै e. एिडट 
 

उतर – 1 (b) 2 (e) 3 (a) 4 (c) 5 (d) 

 : 

(क) (ख) 
1- दो या अिधक लोगो क  एक ही ेडशीट तक पं च a. फाम टंगकमट 
2- कसी ेडशीट क  सेल म नो स व सुझाव जोड़ना  b. रका डग 
3- कसी कमट पृ भूिम का रंग बदलना  c. लाल  
4- प रव तत सेल का बॉडर रंग  d. इ सट 
5- ेडशीट के साझा मोड सुिवधा को बदलना  e. साझा मोड ेडशीट 
 

उतर – 1 (e) 2 (d) 3 (a) 4 (c) 5 (b) 

 : 

(क) (ख) 
(a) Tools a. View, accept or reject changes 

(b) Track changes b. Comment 
(c) Edit c. Record 
(d) Insert d. Track changes 
(e) Review changes e. Share spreadsheet 
 

उतर – 1 (e) 2 (c) 3 (d) 4 (b) 5 (a) 

 

सिं   3 अकं वाल े: 

 1. Libre office calc म scenario या है? 

उतर -  scenario cell values का एक सेट ह ैिजसका योग कैलकुलेशन के अंदर ही कया जा सकता ह ैआप अपनी 

शीट पर हर scenario के िलए एक नाम असाइन करते ह ै| एक ही शीट पर कई scenario को define करे, येक 

से स म कुछ अलग वै यूज के साथ तब आप आसानी से उनके नाम स ेसेल वै यूज के सेट को ि वच कर सकत ेह ैऔर तरंुत 

प रणाम देख सकते ह|ैscenario “what-if”   का टे ट करने के िलए एक टूल ह|ै 



 2.- Calc म consolidate डाटा का या रोल है? 

उतर  - एक से अिधक जगह पर फैले डाटा को एक जगह पर संयोिजत करने क  अनुमित देता ह ै , य द आपके पास 

लाजअमाउंटऑफ़ डाटा ह ैऔर आप उसको ज दी summarize करना चाहत ेह ैतो टूल ब त ही उपयोगी ह ै| 

 3– गोल सीक का िल  ेऑ फस calc म या उपयोग है? 

उतर - गोल सीक सले म लगे फ़ॉमलूा क  कसी सेल वै यू को बदलने के िलए इसका योग कया जाता है| 

 4– िल  ेऑ फस calc म सॉ वर या है? 

उतर - solver आपको गोल ा  करने के तरीके से कई unknown variable के साथ equation के उन चर वै यूज 

को खोजना ह ैिजसके प रणाम व प गोल सेल म उन अनुकूिलत मू य होता ह ैिजस े“ऑ जेि टव” भी कहा जाता है आप 

चुन सकते ह ैक  गोल सेल म मू य अिधकतम, यूनतम या दए गए वै यू के पास होना चािहए या नही| 

 5 - कंसोिलडशेनफं शन या ह ै? 

उ र - कंसोिलडेशनफं शन का उपयोग सूचना को ेडशीट क  कई शीट स ेजानकारी को एक थान पर संयोिजत करने 

के िलए कया जाता ह ैइसका उपयोग झानो और संबंधो को पहचान के िलए एक ही ेड शीट म िविभ  कार के डाटा 

को देखने और तुलना करने के िलए कया जाता ह|ै 

 6 - गोलसीक या है? 

उ र-  यह सामा य ह ैक  हम से स म वै यूज को भरते ह और फर आव यक प रणाम ा  करने के िलए वै यूज पर 

फामूला बनाते ह ैवांिछत आउटपुट ा  करने के िलए सभी इनपुटवै यूज को बदलते रहते ह ैगोलसीक से िविभ  आउटपुट 

के िलए इनपुट का पट लगाने म मदद िमलती ह|ै 
उदाहरण के िलए य द आप वांिछत आउटपुट ा  करने के िलए उ पादन इकाइय  क  सं या जानना चाहत ेह तो गोल 

सीक िव ेषण का उपयोग कर | 

 7 - डाटा िव षेण उपकरण के कोई दो फायद ेिलिखए | 

उ र- डाटा िव ेषण के फायदे िन  ह-ै 

१. डेटाबेस- एक डेटाबेसस बिंधत या त य  के सं ह का एक भंडार है | यह उ ह एक िविश  संरचना म वि थत करता 

ह ै| 

२. सॉ टग- सॉ टग आरोही या अवरोही म म डाटा को वि थत करने क  या ह ै| 

३. फ़ टर- फ़ टर न पर दखाई देने वाली जानकारी को सीिमत करने का एक तरीका ह ै| 

 8 - क ही तीन सॉ टवरे के नाम िलिखए िजनका उपयोग डाटा िव षेण के िलए कया जाता  ह ? 

उ र - सॉ टवेर के नाम िन  ह ैिजनका उपयोग डाटा िव ेषण के िलए कया जाता ह:ै 

1- Calc 

2- Excel 

3- Python आ द | 

 



 9- िलबरे ऑ फस मै ो लाइ रेी मायमै ो स ेकैस ेअलग है? 

उ र-  िलबरे ऑ फस मै ो लाइ ेरी-  िलबरे ऑ फस मै ो लाइ ेरी िलबरे ऑ फस ारा दान क  जाती ह|ैऔर इसम 

ी रकाडडमै ो के साथ मॉडयूल होते है और इ ह बदला नह  जाना चािहए| मायमै ो- मायमै ो म मै ो होत ेह ैिज ह 

हम िल े ऑ फस म िलखते ह ैया जोड़ते है| 

 10- एक मै ो का नामकरण करत ेसमय उन िनयमो को सचूीब  करे िज ह यान म रखना चािहए? 

उ र-  मै ो, मॉडयूल  या लाइ ेरी का नामकरण करने के िनयम- 

• अ र से शु  करे 

•  र  थान नह  होना चािहए 

• अंडर कोर (_) को छोड़कर पेशलकरै टर नह  होना चािहए 

 11- मै ो का कोई एक फायदा बताइए | 

उ र-   उपयोगकता के समय और यास  को काफ  हद तक कम करने के िलए मै ो एक बड़ी मदद है, य द आपको 

अपनी नौकरी के िह से के प म ब त बार दोहराए जाने वाले काय  को करने क  आव यकता ह,ै तो , मै ो का उपयोग 

करे| य क यह आपको आसानी स ेऐसा करन ेक  सुिवधा दान करेगा | 
मै ोकमांड और फं शन क  एक संगृहीत ृंखला ह ैजो आपको अपनी दनचया के कामो को तेजी से पूरा करन ेम स म 

बनती ह|ै 

 12 - रले टवहाइपर लकं को उदहारण सिहत समिझए ? 

उ र  - रले टवहाइपर लकं- एक रले टवहाइपर लंक वतमान ए ेस के स ब ध म ए ेस को टोर करता ह ै| उदाहरण 

के िलए ADMIN\Download\file. Odsएक रले टवहाइपर लंक ह ै | यो क यह वतमान थान पर िनभर करता ह ै

और इस कार फो डर एडिमन को खोजा जाता ह ैजहा ँस य ेडशीट टोर क  जा रही ह|ै य द स य ेडशीट वाले 

स पूण फो डर को थानांत रत कर दया जाता ह ै तो रले टवहाइपर लंक अभी भी काम करेगा यो क यह उस ोत 

फो डर से जुड़ा होता ह ैजहंा स य ेडशीट टोर होती ह|ै 

 13 -  शये रंग डेशीट को प रभािषत करे| 

उ र -   िलबरे ऑ फस कै क म एक शेयड ेडशीट एक ऐसी शीट ह ैिजसे एक से अिधक लोगो ारा ए ससे कया जा 

सकता ह ैऔर उ ह इस पर एक साथ बदलाव करने क  अनुमित द ेसकता है | एक शेयड ेडशीट म एक ही समय म या 

अलग - अलग समय म लोग काम कर सकते है| यह एक ही ेडशीट क  कई ितय  का ैक रखने क  परेशानी से हम े

बचाता ह|ै शेयर करने से काम करने क  अनुमित देता ह ैता क हर कोई योगदान दे सके, इसम change कर सके और 

उ ह देख सके| 

 14 -  एबसलटूहाइपर लकं को उदहारण सिहत समिझए ? 

उ र  -  एबसलूटहाइपर लंक - एक एबसलूटहाइपर लंक पूण ए ेस को टोर करता ह ैजहाँ फाइल टोर होती है | 
इसिलए य द फाइल को उस थान स ेहटा दया जाता ह ैया िडलीट कर दया जाता ह ैतो एबसलूटहाइपर लंक काम नह  

करेगा| 



उदाहरण के िलए:C:\users\ADMIN\Download\file.ods | 

एक एबसलूटहाइपर लंक ह ै यो क यह फाइल के पूण ए ेस को प रभािषत करता ह|ै 

 15 -  िल आे फसकै क म डा यमूट को क पयेर करन ेक  या या है? 
उतर -  कसी डा यूमट को क पेयर करने के िलए िन  या ह-ै 

1. एिडटेडडा यूमट को ओपेन कर िजसक  आप ओ रजनलडा यूमट के साथ क पेयर करना चाहत ेह।ै 
2. डसके बाद एिडटमनेू से changes मे जाकर compare डा यूमट पर जाये। 
3. डायलॉगबॉ सओपेन होने के बाद ओ रजनलडॉ यूमट को सेले ट कर या इंसट कर। 

 16  - र ू कय ेगय े डॉ  यमूट म ,ूए से ट और रजे टचजसे को कैस े कया जाता है? 
उतर - डॉ  यमूट को का र ू करते समय उसके ारा देखे जाने वाले चजेस पर आपका कुछ कां ोल होता ह।ै उसके िलए 
एिडटमनू से ैक चज म जाकर शो पर ि लक करने पर डायलॉगबॉ सओपेन हो जायेगा। 

 एिडट कये गये डॉ  यमूट को कोओपेन कर। 
 सेले टएिडटमनेू से चजेस म जाकर ए से ट अथवा रजे ट पर ि लक कर िजससे डायलॉगबॉ सओपेन हो जायेगा। 
 इसम एक ही टाइम म सभी को ए से ट कर सकते है और सभी को ही रजे ट कया जा सकता ह ैया फर आप 

एक-एक करके भी ए से ट और रजे ट कर सकते है। 

 17 -  िल आे फसकै क म रकाड चजसे को कतन ेतरीक  स े कया जा सकता है? 
उतर -  डा यूमट म कए गए चजेस को रकाड करन ेके िलए आप कई तरीक  का उपयोग कर सकते ह- 

1. आप चजमाक का उपयोग एडडेमटे रयल, िडलीटेडमटे रयल और फाम टंग के िलए कर सकते ह।ै बाद म 
आप या कोई अ य ि  डॉ  यमूट का र ू कर सकता ह ैऔर येक प रवतन को वीकार या अ वीकार 
कर सकता ह।ै 

2. य द आप फाइल शेय रंग का उपयोग नही कर रह ेह ैतो आप  डॉ  यमूट क  एक कॉपी म चजेस कर सकत े
ह,ै फर फाइल  को क पेयर करने और प रवतन दखाने के िलए कै क का उपयोग करे। 

 18 -  शये रंग डेशीट को प रभािषत करे| 
उ र-िलबरे ऑ फस कै क म एक शेयड ेडशीट एक ऐसी शीट ह ैिजसे एक से अिधक लोगो ारा ए सेस कया जा सकता 

ह ैऔर उ ह इस पर एक साथ बदलाव करन ेक  अनुमित दे सकता ह ै| एक शेयड ेडशीट म एक ही समय म या अलग - 
अलग समय म लोग काम कर सकते ह|ै यह एक ही ेडशीट क  कई ितय  का ैक रखने क  परेशानी से हमे बचाता ह|ै 
शेयर करन ेसे काम करने क  अनुमित देता ह ैता क हर कोई योगदान दे सके, इसम change कर सके और उ ह दखे सके| 

 19 -  एक शयेर डेशीट को ओपन कैस े कया जाता ह?ै 
उतर -   जब आप एक ेडशीटडॉ  यूमट को शेयर मोड म ओपन करते है तो एक मैसेज िड ले होता ह।ै िजससे ये पता 
चलता ह ै क आपका  डॉ  यमूट शेयर मोड म ह ैओपन कर सकते ह ैऔर ये फर स ेमैसेज न आय ेइसके िलए नाट शो 
दावा नगअगनेमसैेजआ शन को सेले ट कर सकते है। 

 20  -   एक शयेर डेशीट को सवे कैस े कया जाता ह?ै 
उतर -   जब आप एक शेयर ैडशीट सेव करते ह ैतो सेवरलिसचुएशन  हो सकती ह ैजब आपने इसे ओपन कर रखा ह ै
और सेव कया जा सकता ह ैपरंतु य द  डॉ  यमूट कसी अ य यूजस ारा मॉिडफाइड और सेव न कया गया ह । 

 21 -  रकॉडchange को प रभािषत करे| 
उतर -   आप या कोई अ य उपयोगकता डा यूम स म कये गए प रवतन  को रकॉडकरनेके िलए कई तरीको का 

उपयोग कर सकते ह ै आप इसम साम ी ऐड,िडलीट,और formatting म प रवतन दखान के िलए रकॉडचजेस का 



उपयोग कर सकत ेह ै | बाद म आप या कोई अ य ि  डॉ यूमट क  समी ा कर सकता ह ैऔर येक प रवतन को 

वीकार या अ वीकार कर सकता ह|ै 

 22  -  म जग ेड शीट का या अथ ह ै? 
उतर -   म जग ेडशीट- य द एक ही ेडशीट को टीम के अलग - अलग सद य  ारा र ु कया जाना ह ैया फर  

आपके पास एक ही ेडशीट फाइल के दो अलग - अलग सं करण ह िजनका उपयोग करके आप एक ही शीट बनाना 

चाहते ह तो इसके िलए म जग डशीट  का उपयोग करेगे| 

िनबंधा मक             7 अकं वाले | 

 1 . िल  ेऑ फस calc म subtotals create करन ेक  या या ह?ै 

उतर    - calc म subtotal एट करने के 2 methods है एक subtotal function दसूरा subtotal tools. 

Using the subtotal function –  

एक subtotal बनाने के िलए और केवल कुछ केटेगरी के साथ योग कए जाने पर सबसे अ छा काम करता है – 

1. एक subtotal रखने के िलए सेल को सेले ट करे िजसका subtotal करना है उस कॉलम के िनचे  सेल पर जाये | 

2. िनचे दए गए कसी भी मेथड से आप फं शन िवज़ाड ओपन कर सकते ह ै| 

3. फामूला बार पर फं शन िवज़ाड आइकॉन पर ि लक करे | 

4. दसूरा मेनूबार म insert->function पर ि लक करे | 

5. क बोड से ctrl+F2 key press करे | 

6. फं शन िवज़ाड डायलॉग बॉ स म फं शन िल ट से subtotal select करे | 

7. फर ने ट पर ि लक करे | 

8. फं शन फ ड म फं शन का numeric कोड दज करे | यह कोड १ से ११ या १०१ से १११ क  रज म हो | 

9. रज फ ड पर ि लक करे और माउस के साथ से स को सलेे ट करे | 

10. उसके बाद ओके पर ि लक कर दे ऐसा करने से अपनी total sales value  

     एक सेल म शािमल हो जाएगी | 

Using the subtotal tools  -  

Subtotal function िसफ एक ही ऐरे पर वक करता ह ैले कन subtotal tool म ३ ऐरे अरज कर सकते ह ै| 

1. िजन से स को कैलकुलेटर करना चाहते हो उसक  रज सलेे ट करे | 

2. सबसे पहले डाटा मेनू पर जाये subtotal पर ि लक करे | 

3. ि लक करने पर डायलॉग बॉ स ओपन हो जायेगा | 

4. 1st group पेज पर ाप डाउन िल ट म कॉलम को सेले ट करे | 

5. Subtotals क  गणना म मान वाले कॉलम का चयन करे य द आप बाद म कॉलम क  वै यूज को चज करते ह ैतो 

calc automatically subtotals को ारा कैलकुलेट कर देगा | 

6. 1st group page  पर बॉ स म फं शन का उपयोग करे subtotal क  गणना के िलए एक फं शन का चयन 

करे | 



7. इसीतरह 1st group पेज पर दसुरे कॉलम पर दसुरे कॉलम का subtotal करने के िलए टेप ५ और ६ रपीट 

करे | 

8. आप 2nd group और 3rd group पेज  का उपयोग करके दो और subtotal categories बना सकते ह ै| 

9. ओके पर ि लक कर दे| 

 2  -  सलेे ट डाटा क  आउटलाइन बनान ेके िलए कस उपकरण का  का उपयोग कया जाता है? 

उ र  -  कै क म सेले ट डाटा क  आउटलाइन बनाने के िलए ुप एंड आउटलाइन का उपयोग कया जाता ह ैजो एक साथ 

रो और कॉलम को समूिहत कर सकता ह ैता क कोई इसे  collapse (-) के िलए इसे एक संगल ि लक का उपयोग करके 

या ए सपड  (+)के िलए संगल ि लक का उपयोग कर सके | 

 ुप कये जाने वाले डाटा को सेले ट करे | 

  डाटा  -> ुप एंड आउटलाइन  पर ि लक करे | 

य द आप रो एवं  कॉलम के आधार पर डाटा को ुप करना चाहते ह,तो रो को चुने | 

3 -   उदाहरण के साथ गोल सीक के उ े य बताइए? 

उ र   - गोल शीक ेडशीट सॉ टवेर का एक िविश  और ब त उपयोगी फ चर ह ैगोल सीक एक ऐसा टूल ह ैिजससे हम 

इनपुट वै यू गोल सीक से हम े रज ट का पता होता ह ैऔर इनपुट को जानने के िलए ही गोल सीक का उपयोग कया जाता 

ह,ैगोल सीक को हाट इफ एनािलिसस भी कहा जाता ह ैगोल सीक ेडशीट का ब त अ छा फ चर ह ैजो हमे बड़ी  -बड़ी 

कलकुलेशन को एक सके ड म रज ट िनकल कर देता ह|ै 
उदाहरण य द हम ५०० म एक कताब बचते ह और हमने ३०००० क  कताब बची यही वै यू िनकालने के िलए गोल 

सीक फ चर का उपयोग कया जाता ह|ै 

4 -   डाटा िव षेण के िलए उपयोग कय ेजाने वाल े क ही भी दो उपकरण  का वणन क िजये? 

उ र  - डाटा िव ेषण के िलए उपयोग कये जाने वाले उपकरण िन  है-  

१  .ेडशीट/ए सेल/कै क- एक ेडशीट एक लैट फाइल डाटाबेस ह ै इस कार डेटाबेस ऑपरेशन जैसे सॉ टग , 

फ़ ट रंग को ेडशीट पर कया जा सकता है| 

िलबरे ऑ फस कै क का डाटा मेनू अिधकतम डाटा िव ेषण उपकरण दान करता ह|ै 

जैसे  - सॉ टग , फ़ ट रंग, वैिलिडटी आ द| 

२ .trifacta – trifacta wrangler टूल डाटा क  सफाई और मनैीपुलेशन के पारंप रक तरीक  को चनुौती दे रहा ह ै

चूँ क ए सेल के पास डाटा साइज़ क  सीमाय ह इसिलए इस टूल क  ऐसी कोई सीमा नह  ह ैऔर आप सुरि त प से बड़े 

डाटा सेट पर काम कर सकत ेह | 

5 - कंसोिलडशेनफं शन का उपयोग बताइए ? 
उ र - कंसोिलडेशनफं शन का उपयोग सूचना को ेडशीट क  कई शीट से जानकारी को एक थान पर संयोिजत करने 
के िलए कया जाता ह ैइसका उपयोग झानो और संबंधो को पहचान के िलए एक ही ेडशीट म िविभ  कार के डाटा 
को देखने और तुलना करने के िलए कया जाता ह ै| 
 डाटा को समे कत करने से पहले िन िलिखत क  जांच करने क  आव कता होती ह-ै 
● ेडशीट म येक शीट को खोले और जांचे क  डाटा कार  का िमलान होना चािहए िजसे आप कंसोिलडेट करना 
चाहते ह ै| 



● उन सभी शीट से लेबल का िमलन करे जो कंसोिलडेट के िलए उपयोग क  जाती है | 
● पहला कॉलम ाथिमक कॉलम के प म दज करे िजसके आधार पर डाटा को कंसोिलडेट कया जाना ह ै| 

6  - डाटा को कंसोिलडेट करन ेके चरण िलिखए ? 

उ र   - डाटा को कंसोिलडेट करने के चरण िन िलिखत है -  

● उस ेडशीट को खोले िजसमे डाटा को कंसोिलडेट कया जाना ह ै| 

● एक नयी शीट बनाये जंहा डाटा को कंसोिलडेट कया जाना ह ै| 

● Data >Consolidate िवक प को चुने कंसोिलडेट डायलॉग बॉ स आता ह ै| 

● इसमे िडफ़ॉ ट फं शन "SUM “ कोdrop-down  मनेू म दखाया जाता ह ैआप फं शन पर ि लक 

करके दखाए गए फं शन क  सूची देख सकते ह ै| 

● ाप डाउन सूची से आव यक फं शन चुने | 
● सोस डाटा ेणी सूची म मौजूदा नामां कत ेिणया ह ैजो इसस ेज दी स ेचुन सकत ेह ैले कन य द सोस 

सीमा undefined ह ैतो उस शीट से रज को ि लक करे और चनुे िजस ेकंसोिलडेट कया जाना ह ै| 
● कंसोिलडेट डायलॉग बॉ स क  कंसोिलडेशन केटेगरी के तहत इस रज को जोड़ने के िलए ऐड पर ि लक 

करे | 

● अिधक शीट को कंसोिलडेट करने के िलए चरण ६ या ७ को दोहराए | 
● उपयोग कॉपी प रणाम के तहत िन द  ल य सीमा क  जाँच करना याद रख ेय द यह उ लेख नह  कया 

गया ह ैतो शीट के सेल पर लीक करे जहा फाइनल डाटा का उ पादन कया जाना ह ै| 
● उन िवक प  पर ि लक करे जो रो लेबल और कॉलम लेबल ारा कंसोिलडेट के तहत २ चेकबॉ स को 
सूचीब  करग े और िवक प के तहत सोस डाटा से लकं करे इसम से आप आव यकता के अनुसार अित र  
सुिवधा का चयन कर सकत ेह ैरो और कॉलम रो कंसोिलडेट िवक प को रो लेवल और कॉलम लेवल के अनुसार 
डाटा को समे कत करने के िलए जाँच क  जाती ह ैसोस डाटा म कोई भी बदलाव करते ए कंसोिलडेट शीट म 
संसोधन करने के िलए सोस डाटा से लंक  
क  जाँच क  जाती है 
●    अंत म ओके बटन पर ि लक करते ह ैिजससे हम कंसोिलडेशन डाटा ा  होता ह ै| 

 7 -  सब टोटल और हाट इफ फं शन के बीच अतंर प  क िजय े? 

उ र   - सब टोटल और हाट इफ फं शन के बीच अंतर िन  है -  

सब टोटल  - कै क म सब टोटल टूल ुप को ऑटोमे टकली बनता ह ैएवं ुप कये गए डाटा पर योग औसत  जैस ेसामा य 

काय करता ह ैडाटा िव ेषण क  आव यकता के अनुसार येक कालम के िलए कसी भी कार के समरी फं शन का 
उपयोग कर सकता ह ैइसम डाटा को आरोही या अवरोही म म मब  कया जा सकता ह ैिजससे इसम  कसी भी कार 

के फ़ टर क  आव यकता न हो | 

 हाट इफ फं शन  - हाट इफ टूल के प रदृ य मानो का एक सेट है जो ेड शीट म गणना म उपयोग कया जाता ह ै

लगाने और तुलना करने के िलए कया जाता  इसका उपयोग बदलती प रि थितय  के आधार पर िविभ  िवक प  का पता
ह ैइसका उपयोग आउटपुट के अनुकूलन के िलए कसी भी प रयोजना क  शु आत म  कया जा सकता ह ैइस टूल का 

उपयोग इनपुट /  आउटपुट को बदलने के दौरान आउटपुट  / प रणाम का अनुमान लगाने के िलए कया जाता है जो 

आउटपुट को दशाता ह ै



8 -  हाट  - इफ एनािलिसस या है ? 

उ र -   हाट  - इफ एनािलिसस टूल मि टपल ऑपरेशन का उपयोग करता ह ैऔर हाट इफ  के िलए एक ला नंग टूल 

ह ैइसम आउटपुट को एक ही सेल म नह  दखाया जाता ह ैजब क यह इनपुट के आधार पर आउटपुट को द शत करन ेके 

ाप डाउन सूची का उपयोग करता हैिलए | 
मि टपल ऑपरेशन टूल सू  म उपयोग कये गए वैकि पक मू य  क  सचूी पर सू  को लागू करन ेवाले प रणामो क  सूची 

द शत करने के िलए एक फामूला ऐरे बनता ह ैयह टूल से स के दो ऐरे को उपयोग करता ह ैएक ऐरे म इनपुट मान होते ह ै

दसुरे ऐरे म सू  का उपयोग करता ह ैऔर रज ट िड ले करता ह ै| 

 9 -   हाट – इफ  -िसने रओ और हाट  - इफ म अंतर प  क िजये ? 

उ र  - हाट  – इफ - िसने रओ - हाट इफ िसने रओ वै यूज का एक सेट ह ैजो ेडशीट म गणना म उपयोग कया जा 

िसने रओ को एक नाम दया जाता ह ैऔर एक ही शीट म कई िसने रओ बनाये जा सकते ह ैइसका उपयोग सकता ह ै
बदलती प रि थितय  के आधार पर िविभ  िवक प  का पता लगाने और तुलना करने के िलए कया जाता ह ै इसका 
उपयोग आउटपुट के अनुकूल के िलए कसी भी प रयोजना क  शु आत म कया जाता ह ै इस उपकरण का उपयोग 

इनपुट /आउटपुट को बदलने के दौरान आउटपुट/प रणाम का अनुमान लगाने के िलए कया जाता है जो आउटपुट को दशाता 

ह ैऔर इस कार कोई भी इसके आधार पर सबसे अ छी योजना का चयन कर सकता है 
हाट  - इफ  -  हाट   - इफ िव ेषण इस मॉडल को लेता ह ैऔर आपको यह देखने के िलए योग करने देता है क िविभ  

चर म प रवतन आपके मॉडल के प रणामो को कैसे भािवत करते ह | 

 10- उन काय  को सचूीब  करे जो एक मै ो ारा रकॉड नह  कय ेजात े| 

उ र-मै ो ारा रकॉड नह  कये जा सकन ेवाले काय िन िलिखत ह-ै 

• वंडो खोलना | 

• रकॉ डग शु  कये जाने क  तुलना म दसूरी वडंो म कये गए काय| 

• वंडोि व चंग| 

• ऐसे काय जो ेडशीट साम ी से स बंिधत नह  ह ै| 

• ऑ श सडायलॉगबॉ स म कये गए प रवतन,मै ोआगनाइजर, क टोिम ज़ंग| 

• चयन केवल रकॉड कये जाते ह,ै य द वे क  बोड ारा उपयोग कये जाते है, ले कन जब माउस का 

उपयोग नह  कया जाता | 

• मै ो रकॉडर केवल कै क और राइटर म काम करता ह ै| 

 11-  मै ो या है? कसी भी दो वा तिवक जीवन ि थितय  को सचूीब  करे जहा ँउनका उपयोग कया जाता ह|ै 

उ र- य द आपके पास िलबरे ऑ फस कै क म काय ह ैजो आप बार बार करते ह तो आप उन काय  को वचािलत करने के 

िलए एक मै ो रकॉड कर सकते ह|ै 

मै ो एक या या याओ का एक सेट ह ैिजसे आप िजतनी बार चाह ेउतनी बार चला सकत ेहै| 
आप बन सकते ह ैऔर फर एक मै ो चला सकत ेह जो आपके ारा चुनी गयी से स म इन व पण प रवतन  को ज दी स े

लाग ूकरता ह ै| 



1. वकबुकटा क- हम काय प को और काय पुि तकाओ म काय  को वचािलत भी कर सकत ेह ै|इसम सभी शीटो को 

सूचीब  करन े, साम ी क   एक तािलका बनाने , िविश  शीट  को िछपान े,कायपुि तकाओ को खोलन ेऔर बंद 

करने और ब त कुछ शािमल ह|ै 

2. पाइवोटटेबलवक- पाइवोटटेबलए सेल म एक अ भुत उपकरण ह ै| व ेबनाने , ा िपत करने , अ तन करन े

और बनाये रखने म भी समय ले सकते ह ै| सौभा य से , हम VBA मै ो का उपयोग करके पाइवोटटेबल के साथ 

बस हर संपि  और कायवाई के बारे म वचािलत कर सकते ह|ै 

 12 – मै ो रकॉड करन ेके िलए चरण  को िलिखए? 

उतर -   मै ो रकॉड करन ेके िलए िन  चरण है – 

1. Tools ->Macro  पर ि लक करे और फर रकॉडमै ो िवक प पर ि लक करे| 

2. अब उन काय  को लेना शु  करे जो रकॉड कए जाएंग|े 

3. एक बार जब आप रकॉडमै ो िवक प पर ि लक करत ेह,ै तो याओ क  रकॉ डग शु  हो जाती ह ैऔर एक 

छोटा अलट द शत होगा “ टॉप रकॉ डग” बटन पर ि लक करने से ए शन क  रकॉ डग बंद हो जाएगी| 

4. इसम बनाई गई मै ो को सेव करन ेऔर चलाने के िलए बिेसक म ोजडायलॉग वंडो खोला जाएगा| 

5. मै ो को सेव करने के िलए पहले उस ऑ जे ट का चयन करेजहा आप चाहते है क सेव मै ो को सूची बॉ स म 

सहजेा जाए| 

6. िडफ़ॉ ट प से मै ो का नाम main है और इसम module 1 म टै डडिडफ़ॉ ट प से मै ो का नाम main है 

और इसम module 1 म टै डड लाइ ेरी मै ो का नाम बदलने क  सलाह दी जाती ह|ै 

7. सेव बटन पर ि लक करे| 

 13 – मै ो को रन करन ेके चरण  को िलिखए? 

उतर -  मै ो को रन करने के िन  चरण ह-ै 

1. सबसे पहले tools ->macro ->Run macro पर ि लक करे| 

2. इसके बाद  िल  े ऑ फस मा ोस  लाइ ेरी िल  े ऑ फस ारा दान क  जाती है और इसम pre 

रकॉ डगमा ोस के साथ module होते ह ैऔर इ ह बदला नह  जाना चािहए| 

3. अनटाइट ड १ उस वकशीट का नाम ह ैिजस पर हम काम कर रह ेह ैया जोड़ते है|  

4. लाइ ेरी सूची म लाइ ेरी और module का चयन करे| 

5. मै ो नाम सूची म मै ो का चयन करे| 

6. मै ो को चलाने के िलए run पर ि लक करे| 

 14 – एक फं शन के प म calc और मै ो म पवू िनधा रत फं शन के बीच अंतर बताइए| 

उतर  -  एक फं शन के प म calc म गणना या कम करने के िलए एक ही सू  को अलग-अलग sheet म अलग-

अलग डेटा पर लागू करने क  आव यकता होगी तथा येक फं शन को याद रखना पड़ेगा तभी हम calc म फं शन के 

ारा काय कर सकते ह ैऔर इसके िलए कोई पहले के तय फं शन नह  है इस ि थित म यह सुिवधजनक नह  होगा| 



ले कन य द हम एक ऐसा मै ो बना सकते ह ैजो यह गणना करता ह ैइससे हम सू  को याद और टाइप करने के यास को 

कम करने म मदद िमलेगी| ऐसा करना संभव ह ैक  हम एक फं शन के प म मै ो का उपयोग करते ह|ै सब और एंड सब 

के बीच िनदश िलखने के बजाय हम फं शन और एंड फं शन के बीच िनदश िलख सकते ह|ै एक 

फं शनarguments/values को वीकार करने म स म ह|ै यह arguments पर कारवाई कर सकता ह,ै गणना कर 

सकता ह ैऔर प रणाम वापस कर सकता ह ै| 

 15 -  रकॉडचजंसे के िलए कमाडं िलख े? 

उ र   - रकॉडचंजेस के िलए िन  कमांड ह ै- 

1- रकॉ डग प रवतन शु  करने के िलए edit कय ेजाने वाले डॉ यूमट को खोले और Edit -Track changes 

चुने और फर रकॉड चनुे| 

2- अब अपने प रवतन शु  करे| आप यान दगे क  आप के ारा दज कय ेगए सभी नए टे ट रंग स ेअंडर लाइन ह ै

जब क  आप के ारा हटाये गए सभी टे ट दृ यमान ह ैले कन उ ह ास कर दया गया ह ैऔर कलर म दखाया 

गया ह ै| 

3- य द आप माउसपॉइंटर के साथ एक िचि हत प रवतन पर जाते ह ैतो आप को हे प टप म प रवतन के िलए ऑथर 

का नाम, तारीख और समय का एक स दभ दखाई देगा | 

 16 - एक िलबरे ऑ फस कै क म शीट को लकं करन ेके दो तरीक  के नाम बताइए| 

उ र -  कभी - कभी कसी डा यूम स से कसी अ य तःन पर टोरडा यूम स पर ज प करना आव यक होता ह ै| यह 

लंक बनाकर कया जा सकता ह ै| लकं बनकर एक ही ेडशीट, अलग-अलग ेडशीट या वेबसाइट म एक शीट से ज प 

करना संभव है| 

कै क म शीट को लंक करने के दो तरीके िन िलिखत ह-ै 

1. Sheet-> Insert Sheet का उपयोग करके| 

2. सेल म यह फामूला दज करे- 

=HYPERLINK(“file:///AbsolutePathName.ods#RangeNameOrSheetName”;”AnchorText

”) 

एंकर को इस मामल ेम एक अित र  टाइल म जोर नह  दया जाएगा | 

 17 -  वबे पजे स ेडाटा को डे शीट म ए स े ट करन ेके या फायद ेह ै? 

उ र -   वेब पेज से डाटा को ेड शीट म ए स े ट करने के िन  फायदे ह ै- 

1- कसी भी टे कलसुपरिवज़न के िबना नए काय  म उपयोग करना और एक कृत करना आसान है| 

2- ए स े ट से वबेसाईट से डाटा को वचािलत प से ख च सकते ह और उ ह कई व प  जैसे EXCEL, 

JSON, CSV, HTML, या अपने वयं के डटेाबेस म सहेज सकत ेह| 

3- वबे पेज पर उपल ध डाटा को िबना कसी बदलाव के उसी फॉमट म सेव कया जा सकता ह|ै 

4- कसी भी बड़े या छोटे डाटा को आसानी से और कम समय म ेडशीट म ए स े ट कर सकते ह| 

 



 18 -  शये रंग डे शीट के िलए कमाडं िलिखए ? 

उ र  -  ेड शीट शेयर  करना अ य लोगो के साथ िमलकर काम करने के िलए टीम वक क  तरह होता ह|ै ेड शीट 

साझा करने के िलए िन  िलिखत चरण  का पालन करे - 

1- एक नई ेड शीट खोले और इसे कसी नाम से सेव करे| 

2- मनेू वार से Tool >Share spread sheet पर ि लक| करे एक शेयर डॉ यूमटडायलॉगबॉ स ओपन होता ह ै

| 

3- ेड शीट साझा करने के िलए "Share This Spread sheet with other users “ चके बॉ स पर 

ि लक करे और ओके बटन पर ि लक करे| शेयर मोड़ को स य करने के िलए डायलॉगबॉ स ओपन होगा | 

4- डायलॉगबॉ स म एस पर ि लक करे| इस कार ेड शीट शेयर हो जाती ह ै| 

 19 - रले टव और एबसलटूहाइपर लकं के बीच अतंर बताइए | 

उ र-  रले टवहाइपर लकं- एक रले टवहाइपर लंक वतमान ए ेस के स ब ध म ए ेस को टोर करता है | उदाहरण 

के िलए ADMIN\Download\file.odsएक रले टवहाइपर लंक ह ै| यो क यह वतमान थान पर िनभर करता ह ैऔर 

इस कार फो डर एडिमन को खोजा जाता ह ैजहाँ स य ेडशीट टोर क  जा रही ह|ै य द स य ेडशीट वाले स पूण 

फो डर को थानांत रत कर दया जाता ह ैतो रले टवहाइपर लंक अभी भी काम करेगा यो क यह उस ोत फो डर स े

जड़ा  होता है जहंा स य ेडशीट टोर होती ह|ै 

absolute hyperlink  -एक absolute हाइपर लंक पूण ए ेस को टोर करता ह ैजहाँ फाइल टोर होती ह|ै इसिलए 

य द फाइल को उस थान स ेहटा दया जाता ह ैया िडलीट कर दया जाता ह ैतो एबसलूटहाइपर लंक काम नह  करेगा| 

उदाहरण के िलए C:\users\ADMIN\Download\file.ods | एक absolute हाइपर लंक ह ै यो क यह फाइल के 

पूण ए ेस को प रभािषत करता ह|ै 

 20 - डेशीट म वबे पजे स ेएक टेबल िनकालन ेके चरण  को िलिखए | 

उ र -इ टरनेट सूचना का एक समृ  ोत ह ैिजसे वेब पेज के प म टोर कया जाता ह ै| वबे पेज HTML डा यूम स 

म िलखे गए ह ै | एक वेब पेज पर डाटा टेबल के प म टोर कया जा सकता ह|ै एक ेडशीट क  कई कार क  

िवशेषताएं िजसमहेमकैे क म HTML डा यूम स से टेबल को सि मिलत करन े क  अनुमित िमलती ह ै | HTML 

डा यूम स से टेबल को सि मिलत करने के िलए हम ए सटनल डाटा डायलॉगबॉ स का उपयोग कर सकत ेह | इसके िलए 

िन  चरण  का पालन करे- 

● ेडशीट खोले जहाँ ए सटनल डाटा डाला जाना ह|ै 

● बाहरी डाटा म टेबल के पहले सेल को टोर करने के िलए सेल का चयन करे| 

● Sheet-> External Data लंक को सेले ट कर| 

● ए सटनल डाटा डायलॉगबॉ स दखाई देता ह ैजहाँ URL म सोसडा यूम स का URL टाइप कर| 

● उपल ध टेबल या रज सूची म decided टेबल को चुन|े 

 21-  .odb ा प स ेएक डाटा ोत रिज टर करन ेके िलए चरण  को िलिखए ? 

उ र  -  िल े  ऑ फस कै क हम डाटा बेस और अ य डाटा सोसस के साथ ेड शीट डॉ यूमट को लंक करने क   

 अनुमित देता ह ै| डाटा सोस को िल े ऑ फस के साथ रिज टर करना होता ह|ै    



 एक िल े ऑ फस बेस का ए सटशन जो .odb ा प म है  को पंजीकृत करने के िलए नीचे दए गए चरण  का 

 पालन करे|. 

1.Tools >option >Libre Office Base > Data Base  का चयन करे| 

   Option -Libre Office Base -Data Base DailogBox  कट होता ह ै| 

2.Create Data Base Links डायलॉगबॉ स बनाने के िलए यू बटन पर ि लक करे| 

3.डाटा बेस फाइल का थान दज करे या फाइल ाउज़र खोलने के िलए ाउज़ बटन पर ि लक करेऔर डाटा बेस 

फाइल का िसले शनकरे| 

4.डाटा बेस के िलए पंजीकृत नाम के प म उपयोग करने के िलए एक नाम टाइप करे और ओके परि लक करे| 

 22 -   शये रंग डे शीट के िलए कमाडं िलिखए ? 

उतर -   ेडशीट शेयर  करना अ य लोगो के साथ िमलकर काम करने के िलए टीम वक क  तरह होता ह|ै ेड शीट 

 साझा करने के िलए िन  िलिखत चरण  का पालन करे - 

1. एक नई ेड शीट खोले और इसे कसी नाम से सेव करे| 

2. मनेू वार से Tool >Share spread sheet  

3. पर ि लक| करे एक शेयर डॉ यूमटडायलॉगबॉ स ओपन होता ह ै| 

4. ेड शीट साझा करने के िलए "Share This Spread sheet with other users “ चके बॉ स पर 

ि लक करे और ओके बटन पर ि लक करे| शेयर मोड़ को स य करने के िलए डायलॉगबॉ स ओपन होगा | 

5. डायलॉगबॉ स म एस पर ि लक करे| इस कार ेड शीट शेयर हो जाती है| 

 23 - रकॉडचजंसे के िलए कमाडं िलख े? 

उ र- रकॉडचंजेस के िलए िन  कमांड ह ै- 

1. रकॉ डग प रवतन शु  करने के िलए edit कय ेजाने वाले डॉ यूमट को खोले और Edit -Track changes  

चुने और फर रकॉड चनुे| 

2. अब अपने प रवतन शु  करे| आप यान दगे क  आप के ारा दज कय ेगए सभी नए टे ट रंग स ेअंडर लाइन ह ै

जब क  आप के ारा हटाय ेगए सभी टे ट दृ यमान ह ैले कन उ ह ास  कर दया गया ह ैऔर कलर म दखाया 

गया ह ै| 

3. य द आप माउसपॉइंटर के साथ एक िचि हत प रवतन पर जाते ह ैतो आप को हे प टप म प रवतन के िलए ऑथर 

का नाम , तारीख और समय का एक स दभ दखाई देगा | 

 24 -   डेशीट म ए प रवतन  को समी ा करके आप या समझत ेह ै? 

उतर -   मान लीिजय ेक  कसी ने आपसे वक शीट को ूफ करने के िलए कहा ह ै| य द आप के पास एक हाड कापी है 

तो आप सेल डाटा को ास करने , गलत ए पेल ग को िचि हत करने या म जन ेम कमे ट जोड़ने के िलए लाल पेन का 

उपयोग कर सकते ह|ै हला क आप इन सभी चीजो को कै क म ैक चंजेस और कमे टफ चर का उपयोग करके भी कर 

सकते ह ैप रवतन  क  समी ा करने के बाद उ ह accept या रजे ट करन ेके िलए िन  या का पालन करे| 



 Edit > Track changes >Show िवक प पर ि लक करे| Show changes डायलॉगबॉ स ओपन 

होता ह|ै 

 इसका उपयोग ेड शीट क  समी ा करते समय सभी प रवतन  को द शत करने के िलए कया जाता ह ै| 

 Edit > Track changes >Manage पर ि लक करे और changes को ए से ट या रजे टकरे| 

 25 -  म जग  और को पै रंग डे शीट के बीच अतंर िलखे ? 

उतर -  जब आप के पास दो सामान ेडशीट हो , या एक ही वकबकु के दो सं करण  हो ,तो पहली बात    यह ह ै क 

आप आमतौर पर उनके साथ या करना चाहते ह ै? उन फाइल  को अंतर के िलए तुलना करे और फर संभवतः उ ह एक 

ही फाइल म मज करे| 

म जग ेडशीट- य द एक ही ेडशीट को टीम के अलग - अलग सद य  ारा र  ु कया जाना ह ैया फर  आपके पास 

एक ही ेडशीट फाइल के दो अलग - अलग सं करण ह िजनका उपयोग करके आप एक ही शीट बनाना चाहते ह तो इसके 

िलए म जग डशीट  का उपयोग करेगे| 

म जग ेडशीट का उपयोग करने के िलए िन  चरण  का उपयोग करेगे- 

 पहले से सेव फाइल abc.odsखोले | 

 Edit-> Track Changes-> Merge Documents पर ि लक कर| 

 Merge To डायलॉगबॉ स ओपन होगा,जहाँ दसूरी फाइल pqr.odsचुने एवम ओपनपर ि लक करे| 

 प रवतन  को accept/reject करने के िलए merge changes डायलॉगबॉ स खलुेगा| 

 accept/reject करने के बाद लोज पर ि लक करे|   

 26 -  िल  ेऑ फस कै क म डॉ  यमूट को को मज करन ेक  या या ह?ै 

उतर -  कसी  डॉ  यमूट को को मज करने के िलए िन  या ह-ै 

1. सबसे पहले ओ रजनलडॉ  यमूट को ओपेन कर। 
2. फर एिडटमेनू से चजेस म जाकर मज  डॉ  यमूट को पर जाय। 
3. ि लक करने पर फाइल सेले शनडायलॉगबॉ सओपेन हो जायेगा या उस फाइल को सेले ट कर िजस ेआप मज 

करना चाहते ह ैइसके बाद ओके कर । 
4. डा यूमट मज करने के बाद ए से ट अथवा रजे टचजेस का डायलॉगबॉ सओपेन हो जायेगा। जहा पर आप 

िजसको ए से ट करना चाह ेया रजे ट करना चाह ेकर सकते ह।ै 
5. एक से अिधक डा यूमट को मज करन ेके िलए आप को २ और ३ टेप ारा रपीट करना होगा। 

 27  -  शये रंग करन ेके िलए  डेशीट  को सटेअप  कैस े कया जाता है? 

उतर -  कसी भी समय आप दसूर  के साथ शेयर करने के िलए  ेडशीटसेटकर सकते ह।ै  ेडशीटडॉ  यमूटओपेन आप 

टू  समेनू म जाकर शेयर डॉ  यमूट को सेले  ट कर।  
जैसे ही शेयर डॉ  यमूट पर ि लक करग े तो डॉयलॉगबॉ  सओपेन हो जायेगा। इसम आपने शेयर दस 
 ेडशीटिवथअदरयजूरसबॉ  स पर ि लक करना होगा और उसके बाद ओके ि लक कर द। 

टू स म शेयर डा यूम सकमांड का इ तेमाल कसी डॉ यूमट से शेयर कये गए डॉ यूमट के िलए मोड कोटू स म जाकर 
शेयर डॉ  यमूट का इ तेमाल कसी डॉ  यमूट से शेयर कए गए  डॉ  यूमट के िलए मोड को ि वच करने के िलए कया जा 



सकता है। हाला क य द आप शेयर कए गए  डॉ  यमूट का उपयोग न करन ेवाले मोड म करना चाहते ह ैतो आपक  कसी 
अ य नाम या पाथ का उपयोग करके शेयर डा यूमट को सहजेने क  आव यकता ह।ै 
यह ेडशीट क  एक कॉपी बनाता ह ैिजस ेशेयर नही कया जाता ह।ै 

 28  - िल  ेऑ फस कै कम रकॉडचजेस के िलए कमट को कैस ेएड और एिडट कया जाता है? 

उतर -   ए डंगकमटटूचजसे- 
 कै क आटोमै टक कसी भी रकाड  कए गए प रवतन को एक कमट म जोड़ता ह ैजो िड ाइब करता ह ै क या 
चजेस कया गया था। 
 ेडशीट म बदलाव कर। 
 प रवतन के साथ सेल को सेले ट कर। 
 फर एिडटमेनू से चजेस म जाकर कमटससेले ट कर। 
 कमट टाइप कर और ओके पर ि लक कर द। 

य द हम बाद म एड कये गये कमांड को देखना चाहते ह ैतो आप माउस को उस सेल के ऊपर ले करके आये। 
एिडटचजेसकमटस 

1- सबसे पहले सेल सेले ट कर िजसका कमट आप चज करना चाहते ह।ै 
2- उसके बाद एिडटमेनू से चजसे म जाकर कमट पर जाये। 
3- कमट को एिडटकरे और ओके पर ि लक कर। 

 29  -   डेशीट म कमटस को एड, एिडट और फॉमट करने के िलए या टेप है। 

उतर - ेडशीट म कमट को एड,एिडट और फॉमट  करने के िलए िन  टे स ह.ै 
     कै क म आप एक और वे से कमट को एड कर सकते ह ैिजसे नो स भी कहा जाता ह।ै 

1. सबसे पहले सेल को सेले ट कर जहाकमटएड करना ह।ै 
2. उसके बाद इंसटमनू स ेकमटआ शन पर जाये या फर माउस का राइट ि लक ेस कर और इंसटकमट पर ि लक 

कर। 
3. बॉ स म कमट के िलए टे ट टाइप कर इसे लोज करने के िलए बॉ स के बाहर ि लक कर। 

कमटएिडट करने के िलएआप कसी कमट के टे ट को एिडट और फामट कर सकत ेहै जैसे आप कसी अ य पाठ के िलए 

करते ह.ै 

1. कमटमाकर वाले सेल पर राइट ि लक कर और कॉ टे टमनू से शो कमटसेले ट कर। 
2. कमट का चयन कर फर उस पर डबल ि लक कर कसर सामा य प से लं कंग टे ट एं ीकसर म बदल जाता 

ह।ै 
3. जब कमटएिडट हो जाये उसके बाद कमटबॉ स के बाहर ि लक कर। कमटसफाम टंग इसम आप 

बकै ांउडकलर,बाडर, टाइल, ांसपायरसी और अदरए यूटस को बदला जा सकता ह.ै 

1. कमटमाकर वाले सेल पर राइट ि लक कर और कॉ टे टमेनू से शो कमटसेले ट कर। 
2. उसके बाद आप फाम टंगटूलबार स ेजो भी कमट के िलए फॅा टकलर,बाडर, टाइल इ या द चज करना 

चाहते ह ैतो आप टूलबार क  हे प से कर सकते ह।ै 
3. कमट को फामट करने के बाद कमटबॉ स के बाहर ि लक कर। 

  



यिूनट-03 
 िल ऑे फसबेसकाउपयोगकर डेटाबसेमैनजेमटिस टम 

व तिुन   - 

Q.ब िवक पीय -  

1. िन िलिखत म स े कस ेडटेाबसे का उदहारण माना जा सकता ह ै– 
(a) िड शनरी 
(b) टेलीफ़ोनडायरे टरी 
(c) माक रिज टर 
(d) उपरो  सभी 

2. िन िलिखत म स ेकौन सा एक DBMS नह  ह ै– 
(a) MS Access 
(b) Open office base  
(c) MS Excel 
(d) उपरो  सभी 

3. DBMS का िव तार कर – 
(a) डेटा और बु समैनेजमटिस टम 
(b) डेटाबेस बंधन णाली 
(c) डु लीकेटबु समैनेजमटिस टम 
(d) उपरो  म से कोई नह    

4. िन िलिखत म स ेदो या तािलका  के बीच कौन सा डाटा मॉडल स ब ध थािपत करता ह ै– 
(a) नेशनल डेटामॉडल 
(b) नेटवक डेटामॉडल 
(c) hierarchical डेटामॉडल 
(d) कने शन डेटामॉडल 

5. एक unit स ेजड़ु ेिववरण को कहा जाता ह ै– 
(a) तािलका  
(b) Attributes  
(c) Record 
(d) Primary key 

6. एक ------------ को एक तािलका म rows के प मदेशया गया ह ै– 
(a) Field 
(b) Attribute 
(c) Record 
(d) Candidate key 

7. िन  म स े कस प म एक डेटा मू य का ितिनिध व कया जा सकता ह ै– 
(a) यूमे रक 
(b) कैरे टर 
(c) अ फा यूमे रक 



(d) उपरो  सभी 
8. िन िलिखत म स ेकौन सी तािलका म एक row क  िविश  पहचान करता ह ै– 

(a) Primary key  
(b) Alternate key 
(c) Foreign key 
(d) उपरो  म से कोई नह  

9. एक-----------डेटाबसे क  एक future ह,ै िजसके उपयोग स ेहम एक आसान और user के अनकूुल तरीके स े

एक तािलका म डटेा दज कर सकत ेह ै– 
(a) े री 
(b) रपोट 
(c) फॉम 
(d) फ ड 

10.  ---------------- एक डेटाबसे स ेपछूा गया  ह ै– 
(a) े री 
(b) रपोट 
(c) फॉम 
(d) फ ड 

Ans. 

1. D         2. C   3. B  4. A 5. D  

6. C 7. D 8. A 9. C 10. A 

Q.ब िवक पीय -  

1. िन िलिखत म स ेकौन सा एक TEXT डटेा कार का एक कार नह  ह ै– 
(a) ममेो 
(b) वरचर 
(c) लोट 
(d) चार char  

2. एक मु ा डटेा कार केवल मौ कडेटा टोर कर सकता ह-ै   
(a) सही  
(b) गलत   
(c) न तो  a न ही b  
(d) a और b दोन  

3. िन िलिखत डटेा म स ेकौन डटेा ितिथ टोर टोर कर सकता ह ै– 
(a) ितिथ   
(b) समय 
(c) ितिथ और समय दोन  
(d) ना तो तारीख और ना ही समय 

4. िल  ेऑ फस बसे के बारे म िन िलिखत म स ेकौन सा सही है- 
(a) यह एक ेडशीटसॉ टवेयर ह ै



(b) यह मु  और खुला ोत सॉ टवेयर है 
(c) यह केवल character डेटा टोर कर सकता ह ै 
(d) यह एक लाइसस ा  सॉ टवयेर ह ै

5. बसे म table बनान ेके िलए िन  म स े कस िविध का उपयोग कया जा सकता है-  
(a) Table िवज़ाड का उपयोग करना  
(b) िडज़ाइन  ू
(c) a और b दोन   
(d) न तो a न ही b  

6. बसेडेटाबसेWindow के पनै म डटेाबसे क  स बिंधत व तु  को----------- दखेा जा सकता है- 
(a) Database 
(b) Task 
(c) Title bar  
(d) Menu bar  

7. मौजदूा डटेाबसे को खोलन ेके िलए कौन सी शाटकटkey ह-ै  
(a) Ctrl +D 
(b) Ctrl +O 
(c) Ctrl +E 
(d) उपरो  म से कोई नह  

8. िल  ेऑ फस बसे म Table एशन वंडो का िडज़ाइन दृ य है-----------खडं या पनै म िवभिजत| 
(a) 2 
(b) 3 
(c) 4 
(d) 5 

9. एक तािलका म रकॉड दज करत ेसमय, हम ----------- key दबाकर अगल ेफ ड म जा सकत ेह-ै 
(a) Tab 
(b) Ctrl 
(c) Enter 
(d) Shift 

10. िन िलिखत म स ेकौन सा एक टेबल क  एक primary key के बारे म सच है- 
(a) येक Table  म एक Primary key होनी चािहए  
(b) Primary key filed म डेटा मानो को duplicate नह  कया जा सकता ह ै 
(c) एक Primary  key filed को खाली नह  छोड़ा जा सकता ह ै 
(d) उपरो  सभी 

Ans. 

1. C 2. B 3. A 4. B 5. C  6. A 7. B 8. A
 9. A 10.  D 

 



Q. ब िवक पीय  

1 डेटाबसे म table बनान ेके बाद िन िलिखत म से कौन सी या क  जा सकती ह-ै 
(a) Add a field in a table  
(b) Rename a table  
(c) Delete a table  
(d) All of the above  

2 िन िलिखत म स ेकौन सी एक DBMS ारा जाचँ क  जाती है- 
(a) Redundancy 
(b) Inconsistency 
(c) a और b दोन  
(d) न तो a न ही b 

3 दोन  तािलका  के बीच स ब ध थािपत करन ेके िलए िन िलिखत म स े कसक  आव यकता ह-ै 
(a) दोन  तािलका  को अलग-अलग डेटाबेस म होना चािहए  
(b) दोन  तािलका   का एक सामा य फ ड होना चािहए  
(c) दोन  तािलका  का नाम समान होना चािहए  
(d) उपरो  म से कोई नह  

4 य द कोई रकॉड मा टर तािलका म जोड़ा जाता ह ैतो transaction तािलका के िलए िन िलिखत म स े

कौन सा सही नह  ह-ै 
(a) मा टर तािलका म रकॉड को मा टर रकॉड कहा जाता ह ै 
(b) Transaction तािलका म स बिंधत रकॉड केवल एक बार दज कया जा सकता ह ै 
(c) Transaction तािलका म रकॉड को Transaction रकॉड कहा जाता ह ै 
(d) उपरो  म से कोई नह  

5 एक छा  और उसके ारा अ ययन कय ेगए िवषयो के बीच कस कार का स ब ध ह- 
(a) One to One  
(b) One to many 
(c) Many to many  
(d) उपरो  सभी 

6 िन िलिखत तािलका  पर िवचार करे| दो तािलका  के बीच कस कार का स ब ध थिपत कया जा 

सकता ह ै– 
(a) One to One  
(b) One to many 
(c) Many to many  
(d) उपरो  म से कोई नह  

7 िन  म स े कस मने ूम स ब ध िवक प ह ै– 
(a) Edit  
(b) File  
(c) Tools 
(d) View  



8 जोड़ी जान ेवाली तािलका  क  सिूच को स ब ध न म डायलॉगबॉ स म द शत कया गया ह ै– 
(a) Add tables  
(b) Add database  
(c) a और b दोन  
(d) न तो a न ही b 

9 रलशेनिशप िडज़ाइन न म ------------- ऑपरेशन का उपयोग करके दो Tables के बीच स ब ध 

बनाया जाता ह ै– 
(a) Click  
(b) Double click 
(c) Drag and Drop 
(d) Right click  

10 िन िलिखत म स े या एक िवक प नह  ह,ै िजसका उपयोग डेटाबसे म स दभा मक अखडंता बनाय ेरखन ेके 

िलए कया जा सकता है- 
(a) नोए शन 
(b) सेट नल  
(c) सेटिडफा ट 
(d) सेटवै य ू

Ans. 

1. C 2. C 3. B 4. C 5. B 6. C 7. C 8. A
 9. C 10. D 

Q.ब िवक पीय  

1. िन िलिखत म स ेकौन सा डेटाबसे से  पछूने का एक प ह ै– 
a. रपोट  
b. तािलका  
c. े री 
d. उपरो  म से कोई नह    

2. िन िलिखत म स ेकौन सी े री िडज़ाइन करन ेके तरीके ह ै– 
a. िवज़ाड 
b. िडज़ाइन देखे 
c. SQL 
d. उपरो  सभी 

3. े री बनान ेके िलए कौन सा लचीला तरीका ह ै– 
a. िवज़ाड 
b. िडज़ाइन देखे 
c. a और b दोन  
d. न तो a न ही b 

4. े री िडज़ाइन वडंो कतन ेभागो म िवभािजत ह ै– 



a. 1 
b. 2 
c. 3 
d. 4 

5. ो के बारे म स ेकौन सा सही नह  ह ै– 
a. यह कई तािलका  का उपयोग करके बनाया जा सकता ह ै 
b. एक डेटाबेस म कई े री बनाई जा सकती है 
c. एक े री कई बार चल सकती ह ै 
d. एक बार बनाई गई े री को एिडट नह  कया जा सकता ह ै

6. े री को चलन ेके िलए िन िलिखत म स ेकौन सी शाटकट कंुजी है- 
a. F3 
b. F4 
c. F5 
d. F6 

7. े री िडज़ाइन करत ेसमय सं या मक डेटा पर िन िलिखत म स ेकौन स ेफं शन कय ेजा सकत ेह ै– 
a. सम  
b. यूनतम  
c. अिधकतम 
d. उपरो  सभी 

8. एक े री िडज़ाइन िवज़ाड म ,िन  बटन म स े कस फ ड को 'Available Field ' (सचूी बॉ स) से field in 
the query िल टबॉ स म ले जान ेके िलए ि लक  कया जाता ह ै– 

a. > 
b. < 
c. v 
d. ^ 

9. िल  ेऑ फस बेस म े री िडज़ाइन करत ेसमय िन िलिखत म स ेकौन सा ‘relational operators’ मानदडं 

बनान ेके िलए लाग ु कया जा सकता ह ै– 
a. > 
b. = 
c. != 
d. उपरो  सभी 

10. े री िडज़ाइन वडंो पहली बार े री िडज़ाइन करन े के िलए खोल े जान े पर िन िलिखत म स े कौन सा 
डायलॉगबॉ स मौजदू ह ै– 

a. Add Table 
b. Add Query 
c. Add Table or Query 
d. उपरो  म से कोई नह  

11. िन िलिखत म स ेकौन सा कदम अगर कोई सं या मक नह  ह ैतो कसी े री म काम नह  कया जायगेा – 
a. Selection of field  



b. Giving aliases 
c. Summarizing  
d. उपरो  म से कोई नह  

Ans. 

1. C 2. D 3. A 4. B 5. A  6. C 7. D 8. A
 9. D 10.  C 11.  B 

Q.ब िवक पीय   

1. िन  म स े कस टूलबार म label  टूल ह ै– 

(a) टडडटूलबार 
(b) फॉमक ोलटूलबार 
(c) रकॉडटूलबार 
(d) उपरो  म से कोई नह  

2. रकॉडटूलबार के पास जान ेके िलए बटन है- 

(a) पहला रकॉड 
(b) दसूरा रकॉड 
(c) िपछले रकॉड 
(d) सभी रका स 

3. िन िलिखत म स ेकौन सा forms के बारे म सच नह  ह-ै 

(a) यह डेटा  िवि  के िलए अंितम िशरा ह ै 
(b) इसम केवल text field हो सकते है  

(c) form पर ा फ स हो सकते ह ै 

(d) उपरो  म से कोई नह  
4. िन  म स े कस कंुजी को केवल फॉम पर टे टबॉ स चनुन ेके िलए दबाया जाता ह ै– 

(a) Alt 

(b) Shift 

(c) Ctrl 

(d) Tab 

5. Properties म िन  म स ेकौन सा properties का उपयोग label field टे टबॉ सफॉम पर टूल टप 

डालन ेके िलए कया जाता ह-ै 

(a) Tool text 

(b) Help text  

(c) Tool tip 

(d) Help tip 



6. िल  ेऑ फस बसे क  िन िलिखत म स े कस व त ुका उपयोग सेटेबल तरीके स ेएक या एक स ेअिधक टेबल 

स े ा  डेटा को द शत करन ेके िलए कया जाता है- 

(a) े री 
(b) फॉम 
(c) रपोट  
(d) उपरो  म से कोई नह    

7. फॉम पर एक कैलडर दखेन े के िलए दनाकं format ॉपट ज के िन िलिखत मू य  म स ेकौन सा चयन 

कया जाता ह ै– 

(a) टडड (शाट )  

(b) टडड (लॉ ग )  

(c) िडफ़ॉ ट 
(d) टडड (मीिडयम ) 

8. फॉमक ोलटूल बार पर िन िलिखत म स ेकौन सी कमांड का उपयोग िडज़ाइन  ूऔर फॉम  ू के बीच 

टॉगल करन ेके िलए कया जाता है- 

(a) िडज़ाइन मोड 
(b) टॉगलमोड 
(c) ूमोड 
(d) उपरो  म से कोई नह  

9. डेटाबेस म िन िलिखत म स े कस object का उपयोग करके एक रपोट तयैार क  जा सकती ह-ै 

(a) Tables  

(b) Query 

(c) a और b दोन  

(d) न तो a न ही b 

10. िन िलिखत घटको म स ेकौन सा रपोट िवज़ाड के साथ खलुा है- 

(a) रपोट िब डर 
(b) फ डडायलॉगबॉ स जोड़े 
(c) a और b दोन  

(d) न तो a न ही b 

Ans. 

1. D 2. B 3. C 4. C 5. C  6. C 7. B 8. A
 9. A 10.  C 

Q सहीजोड़ीबनाओ 

 (A) 



   1डटेाफ ड         (a) Tree 

   2 ाथिमकKey   (b) आरोही और अवरोही 

   3 Hierarchical   (c) Duplicate data 

   4Sort    (d) DBMS 

   5Redundancy   (e) बाइनरी 

Ans.  

A 1(d) 2(e)  3(a)   4(b)  5(c) 

     (B)  

   1 ाहको और उ पादो के बीच (a) एक टेबल 

   2 Query    (b) Primary key 

   3 SQL दृ य   (c) एक कार का  

   4 Flat फाइल     (d) Query बनाने का तरीका 

   5 यूिनट से जुड़ा िववरण  (e) एक से कई 

Ans. 

B 1(e) 2(c)  3(d)  4(a)   5(b) 

(C) 

   1 रपोट    (a) वंडो के बाय  ओर 

   2डटेाबेस पैन    (b)िडिजटल छिव का टोर 

   3 varchar data   (c)RDBMS ऑ जे ट 

   4टेबल सेव   (d)अ र सं या का संयोजन  

   5बाइनरीडेटा   (e) Ctrl + S 

Ans. 

C 1(c) 2(a)  3(d)  4(e)   5(b) 



    (D) 

   1 कई से कई   (a)   DBMS सॉ टवेयर 

   2 Memo    (b)  फॉमक ोलटूलबार 

   3 िल े ऑ फस बेस  (c)6 चरण 

   4 एक रपोट िवज़ाड म  (d) छा  और पा म 

   5 टूलबार म लेवलटूल  (e) longvarchar 

Ans.  

D 1(d) 2(e)  3(a)  4(c)   5(b) 

सिं   3 अकं वाल े: 

Q1. नीच ेदी गई तािलका पर िवचार कर और उन  का उ र द जो अनसुरण करत ेह। 

टेबल  - लाइ ेरी  

Book_Id पु तक का नाम लेखक का नाम दाम काशक 

F001 गव और पूवा ह जेनऑ टेन 550 वणमाला 
8004 अ भुत खगोल िव ान ई  .शेन  1050 वणमाला 

C005 आईटी और मानव जाित गृह मं ालय दवान 2500 एचवाईएम 

a. दए गए टेबल म फ ड का नाम द। 

b. कस फ ड को ाइमरी   कंुजी बनाया जाना चािहए? 

c. टेबल म एक वैकि पक  (alternate) कंुजी ह?ै 

Ans: a. फ ड का नाम: Book_Id, पु तक का नाम, लेखक का नाम, दाम, काशक| 

b. Book_Idफ ड को ाइमरी कंुजी बनाया जाना चािहए| 

c. टेबल म एक वैकि पक(alternate) कंुजी ‘लेखक का नाम’ फ ड ह|ै 

Q2. डेटा और सचूना म अतंर बताए|ं 

Ans.  

डेटा सूचना 

डेटा असंग ठत क े त य ह ै क सं करण क  ज रत 
ह ैिजसके िबना यह तीत होता ह ैयादिृ छक और 
मनु य  के िलए बेकार ह ै

जानकारी एक सं कृत  ,संग ठत डेटा ह ैजो कसी 
दए गए संदभ म तुत कया गया ह ैऔर मनु य  

के िलए उपयोगी ह।ै 



डेटा एक ि गत इकाई ह ैिजसम क ा माल होता 
है  ,िजसका कोई िविश  अथ नह  होता है।  

जानकारी डेटा का एक समूह ह ै क सामूिहक प से 
एक ता कक अथ ले रहा ह ै। 

डेटा जानकारी पर िनभर नह  करता ह।ै जानकारी डेटा पर िनभर करती ह।ै 

इसे िब स और बाइट म मापा जाता है। सूचना को साथक इकाइय  जैसे समय  ,मा ा आ द 
म मापा जाता ह।ै 

डेटा एक िडजाइनर क  िविश  ज रत  के िलए 
अनुकूल नह  ह।ै 

जानकारी अपे ा  और आव यकता  के िलए 
िविश  ह ै य क प रवतन या के दौरान सभी 
अ ासंिगक त य  और आंकड़  को हटा दया जाता ह ै
। 

 

Q3. बेसयजूरइंटरफेस पर मनेआूइटम का नाम। 

उ र- File, Edit, View, Insert, Tools, Windows, Help. 

Q4. Memo और varchar डटेा कारके बीच म  अतंर बताइय े| 

उ र- ममेो - उपयोगकता ारा इंिगत अिधकतम लंबाई तक टोर करता ह।ै इसका उपयोग 255 वण  से अिधक के कुछ 

वणना मक डेटा को सं हीत करने के िलए कया जाता ह।ै मेमोडटेा कार टे ट डेटा को 64000 वण  तक सं हीत करने 

क  अनुमित देता है। 

Varchar - VARCHAR एक variable लंबाई ंगडेटा कार ह,ै इसिलए इसम केवल वही वण होते ह िज ह आप 

इसे असाइन करते ह। VARCHAR लंबाई क  जानकारी रखने के िलए ित वण 1 बाइट, + 2 बाइ स लेता ह।ै 

उदाहरण के िलए, य द आप एक VARCHAR(100) डेटा कार = 'Jen' सेट करते ह, तो इसम 3 बाइ स (J, E, 

और N के िलए) लस 2 बाइ स, या कुल 5 बाइ स लगग।े 

Q5. Number और Decimal डेटा कारको समझाए| 

उ र-सं या - सं या मक डटेा कार सं या  के होते ह। सं या पूणाक या वा तिवक हो सकती ह ै िजस पर कसी भी 

कार क  अंकगिणतीय गणना क  जा सकती ह।ै उदाहरण के िलए  10, -87,90.34 सं या मक डेटा कार ह। 

दशमलव - दशमलव डेटा कार इसक  सटीकता (अंक  क  कुल सं या) और पैमाने (दशमलव बदं ुके दा  ओर अंक  क  

सं या) ारा प रभािषत एक सटीक सं या मक डेटा कार ह।ै उदाहरण के िलए:  

Q6. ऐसे चार गिणतीय काय  को नाम द,िज ह े कसी े री म  सं या मक डटेा के िलए लाग ू कया जा सकता ह।ै 

उ र- 

 
Equal sign Less than & Grater than 
Less than equal & Grater than equal Not equal 



Q7.फॉम के सबंंध म एक फ़ डकं ोल याह?ै 

Field-Ans गणु   - डटेाबेसफ़ ड , टोर और दशन चर मू य  सिहत एक द तावेज़ म अिधकांश फ़ ड कार। 
फ़ ड पर ि लक करते समय िन िलिखत फ़ ड कार कसी या को िन पा दत करते ह : 

फ़ ड टाइप Property 

लेसहो डर 
टे ट लेसहो डस को छोड़कर लेसहो डर के अनु प ऑ जे ट डालने के िलए एक 
संवाद खोलता ह।ै टे ट लेसहो डस के िलए लेसहो डर पर ि लक कर और उस पर 
टाइप कर । 

संदभ डाल माउसपॉइंटर को संदभ म ले जाता है। 
मै ो चलाए ं मै ो चलाता ह।ै 
इनपुटफ ड े  क  साम ी को संपा दत करने के िलए एक संवाद खोलता ह।ै 

 

Q8.िल  ेऑ फस बसे म े री बनान ेके  3  तरीको के नाम बताए ं? 

उ र- िल े ऑ फस बेस म े री बनाने के 3 तरीको के नाम: 

1- े री िडज़ाइन ू का उपयोग करके े री बनाना 
2- िवज़ाड का उपयोग कर  बनाना | 

3- एस यूएलमोड का उपयोग करके े रीए हांसमट| 

Q9. फॉम म टे ट डालन ेके िलए फॉम रकॉडटूलबार पर कस टूल का इ तमेाल कया जाताहै? 

उ र- टे ट बॉ स - एक टे ट बॉ स बनाता ह।ै टे ट बॉ स ऐसे फ ड ह, िजनम यूजर टे ट दज कर सकता ह।ै एक 

प म, टे ट बॉ सडेटा द शत करत ेह या नए डेटाइनपुट क  अनुमित देते ह। 

Q10. िल  ेऑ फस बसे म एक फॉम बनान ेके दो तरीको के नाम द । 

उ र–िल े ऑ फस बेस म एक फॉम बनान ेके दो तरीको के नाम: 

1- िडजाइन ू का उपयोग करके फॉम बनाना | 

2- िवज़ाड का उपयोग कर फाम का िनमाण | 

लघउू रीय  ( तके  5 अकं) 

Q1. टेबल और डटेाशीट  ूका िडजाइन कूो समझाए| 

उ र- टेबल का िडज़ाइन दृ य - अिधकांश ए सेसऑ जे ट िडज़ाइन दृ य म द शत होते ह, जो आपको अपनी 

तािलका , , प  और रपोट क  अंत निहत सरंचना के साथ काम करने क  अनुमित दतेा है। िडज़ाइन दृ य म एक 

नई तािलका बनाने के िलए, आप कोई भी डेटा दज करने से पहले उन फ़ स को प रभािषत करते ह िजनम तािलका 

शािमल होगी। तािलका  के िलए िडज़ाइन दृ य म, येक पंि  एक फ़ ड से मले खाती ह।ै आप िडज़ाइन दृ य म अपन े

डेटाबेस तािलका  म फ़ ड संपा दत, सि मिलत और हटा सकत ेह। आप एक पंि  जोड़कर एक फ़ ड सि मिलत करत े

ह, जब क आप एक पंि  को हटाकर कोई फ़ ड हटाते ह। आप पंि  चयनकता को नई ि थित म ख चकर फ़ ड म भी 

बदल सकते ह। 



डेटाशीट देख - डटेाशीटए सेस म डेटा देखने का एक उपयोगी तरीका ह।ै सबस ेमह वपूण बात यह ह ै क डेटाशीट ू एक 

उपयोगकता को एक ही समय म कई टेबल रकॉड देखने क  अनुमित देता ह।ै डेटाशीट दृ य म, जानकारी पंि य  और 

तंभ  म द शत होती ह—ै ेडशीट के समान। रकॉ स को पंि य  के प म द शत कया जाता ह,ै इसिलए येक 

पंि  एक ि गत रकॉड होती ह।ै येक पंि  म, कॉलम रकॉड के भीतर फ़ ड का ितिनिध व करते ह। 

Q2.फॉम और े रीम अतंर बताए|ं 

उ र- 

फॉम े री 
 

उपयोगकता को जानकारी द शत करने के िलए 
े री के साथ एक फॉम लंक करता ह।ै 

एक े री दशा  -िनदश  का एक सेट ह ैिजसे 
देखने के िलए तैयार ह।ै 

एक फॉम जानकारी द शत करने क  एक िविध 
ह ैचाह ेआप टेबल े री आ द का उपयोग कर सक। 
एक फॉम िसफ जानकारी द शत करता ह ैजो 
सभी ह।ै 

एक े री जानकारी को सॉट करती ह ैऔर 
आपके ारा िनधा रत ासंिगक जानकारी को 
ख चती ह।ै 

एकफॉम उपयोगकता के िलए इनपुट जानकारी 
के िलए बनाया गया है  ,जसै े क नए रकॉड या 
नए डेटा रकॉड म 

एक े रीउसफॉमयाशु आतीटेबलसेजानकारी
िनकालनकेेिलएबनाईगईहऔैर े रीसेआपउस
िनकालनकेोऔरअिधकस दयपूण पसेमनभाव
न ा पमडालनेकेिलएएक रपोटबनाएंग।े 

Q3.नटेवक और hierarchical डटेामॉडल म अतंर बताए ं| 

उ र- 

Hierarchical डटेामॉडल नेटवक डेटामॉडल 

इस मॉडल म  ,डटेापदानु म िविध को टोर करने के 
िलए उपयोग कया जाता ह।ै 

You एक नेटवक बना सकता ह ैजो दखाता ह ै क 
डेटा एक दसूरे से कैसे संबंिधत है। 

यह 1:1 और 1:n संबधं  को लागू करता है ।  

मटी 1:1 ,1 :n और  भी कई संबंध  को लाग ूकरता ह ै
। 

रकॉड को वि थत करने के िलए  ,यह पेड़ 
संरचना का उपयोग करता ह।ै 

रकॉड को वि थत करने के िलए  ,यह रेखांकन का 
उपयोग करता ह।ै 

रकॉड संकेत क  मदद से जड़ेु ए ह। रकॉड लं डिल ट क  मदद से जुड़ ेहोते ह। 

ब े नोड म िवि  िवसंगित बाहर िनकलता माता 
िपता नोड के िबना नह  डाला जा सकता ह।ै कोई सि मलन िवसंगित नह  ह।ै 

िवलोपन िवसंगित मौजूद ह ैयह माता िपता नोड को 
न  करने के िलए मिु कल ह ै। कोई िवलोपन िवसंगित नह  ह।ै 

इसका उपयोग डेटा तक प चंने के िलए कया जाता इसका उपयोग डटेा तक प चंने के िलए कया जाता 



ह ैजो ज टल और असमिमत ह।ै ह ैजो ज टल और समिमत ह।ै 

इससे डटेा क  वतं ता का अभाव ह ै। आंिशक आंकड़  क  वतं ता है । 

 

 

 

 

Q4.हम एक तािलका म एक ाथिमक कंुजी को कैस ेप रभािषत कर सकत ेह? 

उ र- ाथिमक कंुजी बाधा िविश  प से एक तािलका म येक रकॉड क  पहचान करती ह।ै 

ाथिमक कंुजी म अि तीय मू य होने चािहए, और इसम शू य मू य शािमल नह  हो सकते ह। 

एक टेबल म केवल एक ाथिमक कंुजी हो सकती ह;ै और तािलका म, इस ाथिमक कंुजी म एकल या कई कॉलम (फ़ ड) 
शािमल हो सकते ह। 
एक टेबल म एक ाथिमक कंुजी जोड़: 
कई तािलका  के बीच डेटा को संब  करने के िलए एक ाथिमक कंुजी बनाएं। 

 नेिवगेशन फलक म, सही एक टेबल पर ि लक कर, और िडजाइन ू का चयन कर। 
 आप ाथिमक कंुजी के प म उपयोग करना चाहते ह े  या फ़ ड का चयन कर। 
 िडजाइन > ाथिमक कंुजी का चयन कर। 

या एक िडजाइन दृ य म दायर नाम पर सही ि लक कर और ाथिमक कंुजी सेट कर । 

Q5.एक डेटाबसे म टेबल के सबंधं म निेवगशेनबॉ स का उपयोग या है? 

उ र- सॉट और फ़ टरफ़ं शन को नेिवगेशन बार जोड़कर मु य प के िलए पूरक कया जाता है। नेिवगशेन बार के अ य 

फ़ ड क  आव यकता नह  ह,ै य क वे यादातर टेबल िनयं ण ( रकॉड दशन, रकॉडनेिवगेशन) स ेउपल ध ह या 

फर टेबल िनयं ण (डटेा टोरेज) के मा यम से आंदोलन ारा कए जात ेह। 

 
एक मु य प (ऊपर) और एक उप प (नीचे) से िमलकर प। 



Q6. एक डेटाबेस म एक तािलका स ेसबंिंधत लाभ बताए।ं 

उ र-डेटा सं हीत करने के िलए तािलका का उपयोग करने के कुछ मु य फायदे ह:- 

(a) सं हीत डेटा कायम ह ैऔर कसी भी भयावह िवफलता  के समय म भी टकाऊ बनाया जाता ह।ै चूं क तािलका 

कसी भी िवफलता क  ि थित म डीबीबैकअप का िह सा ह,ै इसिलए खोए ए डेटा को पुनः ा  करने के िलए 

बकैअप से टेबल जानकारी बहाल क  जा सकती है| 

(b) संद भत बाधा  के मा यम से िविभ  डेटा के बीच संबंध  को पेश करन ेक  मता दान करता ह|ै 

(c) सुिनि त कर क डेटा हमशेा जोड़तोड़ के दौरान एक ि थर ि थित म आयोिजत कया जाता ह।ै इंटरमीिडएट टेज 
पर मौजूदा आंकड़  का मामला नह  होगा । या तो हेराफेरी पूरी हो जाती ह ैया फर उसका गभपात हो जाता ह।ै 

यह अंत निहत/ प  लेनदेन के मा यम से कया जाता ह|ै 

(d) समानांतर या को कसी भी समवत  हरेफेर मु  के िबना सं हीत डेटा तक प चंने क  अनुमित द। यह भावी 
प से लॉ कंग के मा यम से बंिधत कया जाता ह ैजो अलगाव तर ारा िनधा रत करता ह।ै 

(e) डेटा के िलए एक स त मेटाडेटा (संरचना) लाग ूकरता ह ैऔर डेटा को बाधा  के मा यम से जैसे ावसाियक 

िनयम  का पालन करन ेके िलए कॉलम तर ितबंध भी लागू कर सकता है| 

(f) ज रत पड़ने पर ल टर इंडे स और गरै सकुंल अनु िमत के मा यम स े व रत खोज यानी स म करन ेके िलए 

डेटा का आयोजन करता ह|ै 

(g) डेटा क  सरु ा से जुड़ ेहोने के साथ-साथ केवल अिधकृत लोग  को डेटा तक प चं क  अनुमित देकर और दसूर  को 

भी पढ़ने क  अनुमित से इनकार करके संब  कया जा सकता ह।ै टेबल के भीतर भी, कॉलमडेटा को एि शन, 

डेटामा कंग आ द जैसे िवक प  का उपयोग करके चु नंदा प से संरि त कया जा सकता ह|ै 

Q7. कसी डटेाबेस म redundancy या inconsistency को कैस ेिनयिं त कया जाता है? एक उदाहरण द| 

उ र-डटेाबसे के िलए डटेा अितरेक का समाधान कैस े कया जाता है: 

शू य डेटा अितरेक होना संभव या ावहा रक नह  ह,ै और कई डेटाबेस व थापक इसे क ीय मा टर फ़ ड होने पर 

एक िनि त मा ा म डेटा अितरेक के िलए वीकाय मानते ह। मा टर डेटा कई णािलय  या अनु योग  म उपयोग कए 

जाने वाले सामा य ावसाियक डेटा का एकल ोत ह।ै यह आमतौर पर गैर-लेन-देन संबंधी डेटा होता ह,ै जसैे ाहक  क  

सूची और उनक  संपक जानकारी। मा टर डेटा सुिनि त करता ह ै क य द डेटा का एक टुकड़ा बदलता ह,ै तो आप डटेा को 

केवल एक बार अपडेट करत ेह, िजससे आप डटेािवसंगितय  को रोक सकते ह। 

इसके अलावा, सामा यीकरण क  या आमतौर पर अितरेक को दरू करने के िलए उपयोग क  जाती ह।ै जब आप डेटा 

को सामा य करते ह, तो आप यह सुिनि त करने के िलए डटेाबेस के कॉलम (िवशेषताएं) और टेबल (संबंध) वि थत 

करते ह क उनक  िनभरता डेटाबेस अखंडता बाधा  ारा सही ढंग से लागू क  जाती ह।ै डेटा को सामा य करने के िलए 

िनयम  के सेट को सामा य प कहा जाता ह,ै और डेटाबसे को "सामा यीकृत" माना जाता ह ैय द यह तीसरे सामा य प 

से िमलता ह,ै िजसका अथ ह ै क यह िवसंगितय  को सि मिलत करने, हटाने और अ तन करने स ेमु  ह।ै 

Consistency: डटेाबेस क  ि थरता को बनाए रखने के िलए, लेनदेन का िन पादन अलगाव म होना चािहए (अथात 

कोई अ य लेनदेन एक साथ नह  चलना चािहए जब कोई लेनदेन पहले से चल रहा हो)। उदाहरण के िलए खाता A म 

400$ क  शेष रािश ह ैऔर यह B & C दोन  खात ेम 100$ थानांत रत कर रहा ह।ै तो हमारे यहा ंदो लनेदेन ह। 

मान लीिजए क य ेलेन-देन एक साथ चलते ह और दोन  लेन-देन 400$ शेष पढ़ते ह, उस ि थित म A का अंितम शेष 



200$ के बजाय 300$ होगा। य ेगलत ह।ै य द लने-दने को अलग-अलग चलाना था, तो पहला लेन-देन सफल होने के 

बाद दसूरा लेन-देन सही शेष 300$ (100$ डेिबट करने से पहले) पढ़ेगा। 

Q8. एक े री को प रभािषत कर? डटेाबेस म े री बनान ेक  या आव यकता है? 

उ र- े री कुछ अलग काय  को पूरा कर सकती ह। मु य प से, िविश  मानदंड  को फ़ टर करके िविश  डेटा खोजने के 

िलए  का उपयोग कया जाता ह।ै े रीडटेा क  गणना या सारांश भी कर सकती ह,ै साथ ही डेटा बंधन काय  को 

वचािलत भी कर सकती ह।ै अ य  म पैरामीटर, टोटल, ॉस टैब, मकेटेबल, एपड, अपडेट और िडलीट शािमल ह। 

उदाहरण के िलए, एक पैरामीटर े री कसी िवशेष े री क  िविवधताएं चलाती ह,ै जो उपयोगकता को फ़ ड मान 

सि मिलत करने के िलए े रत करती ह,ै और फर वह मानदंड बनान ेके िलए उस मान का उपयोग करती ह,ै जब क कुल 

े री उपयोगकता  को डेटा को समूहब  और सारांिशत करने क  अनुमित देती ह।ै 
े रीदज करना 
े री को GUI और सीधे SQL कोड दोन  म दज कया जा सकता ह।ै दोन  ही मामल  म एक वडंो खुलती है, जहां आप 

एक े री बना सकते ह और य द आव यक हो तो इसे ठीक भी कर सकते ह। 

डेटाबेस म े री करन े के िलए े री भाषा  का उपयोग कया जाता ह,ै और Microsoft संरिचत े री भाषा (SQL) 

मानक ह।ै SQL े री छतरी के नीचे, MySQL, Oracle सिहत भाषा के कई ए सटशन ह। 

Q9. े री िडजाइन वडंो के िडजाइन ि ड म एिलयासrow  का या उपयोग ह?ै 

उ र-एिलयास कसी िवशेष SQL े री के उ े य के िलए तािलका या तंभ को दए गए अ थायी नाम ह। इसका उपयोग 

तब कया जाता ह ैजब कॉलम या टेबल का नाम उनके मूल नाम  के अलावा उपयोग कया जाता है, ले कन संशोिधत नाम 

केवल अ थायी होता ह।ै 
 एिलयासतािलका या तंभ नाम  को अिधक पठनीय बनाने के िलए बनाए जाते ह। 
 नामकरण केवल एक अ थायी प रवतन ह ैऔर मूल डेटाबसे म तािलका का नाम नह  बदलता ह।ै 
 एिलयासतब उपयोगी होत ेह जब टेबल या कॉलम नाम बड़े ह  या ब त पढ़ने यो य न ह । 
 जब कसी े री म एक से अिधक टेबल शािमल ह  तो इ ह ाथिमकता दी जाती ह।ै 

Q10. फॉम और रपोट म अतंर द। 

उ र- 

फॉम रपोट 
1. फॉम का उपयोग मु य प से डेटा दज करने के िलए 

कया जाता है। 
1. रपोट का उपयोग डटेा तुत करने के िलए कया 

जाता ह।ै 

2. फॉम का उपयोग रकॉड द शत करन े के िलए भी 
कया जाता है ले कन एक समय म एक रकॉड। 

2. रपोट का उपयोग पूरे रकॉड द शत करने के िलए 
कया जाता है। 

3. फॉम के मा यम से डेटा को संशोिधत कया जा सकता 
ह।ै 

3. रपोट के मा यम से डटेा को संशोिधत नह  कया जा 
सकता ह।ै 

4. फॉम को न पर इ तेमाल करने के िलए िडज़ाइन 
कया गया ह।ै 

4. रपोट मु त करन ेके िलए िडज़ाइन क  गई ह।ै 

5. फॉम सूचना णाली के इनपुट ह। 5. रपोट िस टम से आउटपुट ह। 

 



 

दीघ उ रीय  ( तके  7 अकं): 

Q1. श द  को प रभािषत कर 

a. डेटाबेस 
b. डेटा अितरेक 
c. रपोट 

उ र-a. डेटाबेस - बसे - डटेाबेस साम ी के िलए एक कंटेनर: 

एक आधार फ़ाइल एक संपीिड़त फ़ो डर ह ै िजसम आधार के िविभ  काय े  (घटक ) के िलए जानकारी होती है। 

दैिनक उपयोग म, बसे ारंभ म दृ य के साथ खुलता ह|ै 

आधार वातावरण म चार काय े  होते ह: टेब स, े रीज़, फॉ स और रपो स। चयिनत े  के आधार पर, िविभ  

काय-नई साम ी बनाना या मौजूदा त व  को कॉल करना-को पूरा कया जा सकता ह।ै 

काय े  म प  और रपोट, संबंिधत त व  को एक फ़ो डर संरचना के भीतर वि थत कया जाता ह।ै यह या तो 

सीधे सेव डायलॉग म सेव करते समय या इ सट>फो डर का उपयोग करके नए फो डर के िनमाण ारा कया जाता है। 

हालाँ क डेटाबेस के िलए आधार तािलका  ारा बनता ह,ै आधार प  दृ य से शु  होता ह ै य क प  ऐसे त व होत े

ह िजनका उपयोग डेटाबेस के साथ काम करत ेसमय सबसे अिधक कया जाता ह।ै प  के साथ, आप तािलका  म 

िवि यां कर सकत ेह और तािलका साम ी का िव ेषण कर सकते ह। 
b.डटेा अितरेक - डेटा अितरेक एक डेटाबेस म पाया जा सकता ह,ै जो संरिचत डेटा का एक संग ठत सं ह ह ै िजस े

कं यूटर िस टम या लाउड ारा सं हीत कया जाता ह।ै एक रटेलर के पास उनके ारा टॉक कए जाने वाल ेउ पाद  

को ैक करने के िलए एक डटेाबेस हो सकता ह।ै य द एक ही उ पाद दो बार गलती से दज हो जाता ह,ै तो डेटा अितरेक 

होता ह।ै 
वही रटेलर ाहक क  फाइल  को फाइल टोरेजिस टम म रख सकता ह।ै य द कोई ाहक कंपनी से एक से अिधक बार 

खरीदारी करता ह,ै तो उसका नाम कई बार दज कया जा सकता ह।ै ाहक के नाम क  डु लीकेट िवि य  को अनाव यक 

डेटा माना जाता ह।ै 
भले ही डेटा रडंडसीडटेाबेस म हो या फ़ाइल टोरेजिस टम म, यह सम या त हो सकता है। सौभा य से, डेटा ितकृित 

एक ही डेटा को कई थान  पर सं हीत करके डेटा अितरेक को रोकने म मदद कर सकती ह।ै डेटा ितकृित के साथ, 
कंपिनयां िनरंतरता सिुनि त कर सकती ह और कसी भी समय उ ह आव यक जानकारी ा  कर सकती ह। 
c. रपोट: रपोट का उपयोग डेटा को इस तरह से तुत करने के िलए कया जाता ह ैिजससे लोग इसे डटेाबेस के ान के 

िबना आसानी से समझ सक। रपोट कर सकते ह: 
 पढ़ने म आसान तािलका  म डेटा तुत कर 
 डेटा द शत करने के िलए चाट बनाएं 
 लेबल ंट करने के िलए डटेा का उपयोग करना संभव बनाएं 
 एसोिसएशन म शािमल होने या छोड़ने वाले लोग  के िलए फॉमलेटर जैसे िबल, रकॉल नो टस या नो ट फकेशन 

तैयार कर 
रपोट बनाने के िलए अंत निहत डेटाबेस पर सावधानीपूवक ारंिभक काय क  आव यकता होती ह।ै कसी प  के 

िवपरीत, एक रपोट म सब- रपोट शािमल नह  हो सकते ह और इस कार अित र  डेटा ोत  को शािमल कया जा 



सकता ह।ै न तो कोई रपोट अंत निहत डेटा ोत म उपल ध डेटा त व  से िभ  डटेा त व तुत कर सकती ह,ै जैसा क 

एक प  सूची बॉ स का उपयोग करके कर सकता ह।ै 
 का उपयोग करके रपोट सबसे अ छी तरह से तैयार क  जाती ह।ै इस तरह सभी चर िनधा रत कए जा सकत ेह। 

िवशेष प से, य द रपोट के भीतर छँटाई आव यक ह,ै तो हमेशा ऐसी े री का उपयोग कर जो छँटाई के िलए ावधान 

करती ह।ै इसका मतलब ह ै क इन शत  के तहत सीधे SQL मोड म  से बचना चािहए। य द आपको अपने डेटाबसे म 

इस कार क  कसी े री का उपयोग करना ह,ै तो आप पहले े री से एक दृ य बनाकर सॉट कर सकते ह। बेस के 

ा फकलयूजरइंटरफेस (जीयआूई) का उपयोग करके इस तरह के दृ य को हमशेा सॉट और फ़ टर कया जा सकता ह।ै 

Q2. एक डीबीएमएस के चार लाभ  के बारे म बताए।ं 

उ र-Data Redundancy को कम करना 

फ़ाइल आधा रत डेटा बधंन णािलय  म कई फाइल थ  जो कई अलग-अलग थान  म िस टम म या यहां तक क कई 

णािलय  म भी सं हीत क  गई थ । इस वजह से, कभी-कभी एक ही फ़ाइल क  कई ितयां होती थ  जो डेटा अितरेक का 

कारण बनती ह। 
इसे डेटाबेस म रोका जाता ह ै य क एक डेटाबेस होता ह ैऔर इसम कोई भी प रवतन तुरंत प रलि त होता ह।ै इस वजह 
से डु लीकेट डाटा का सामना करने का मौका नह  िमल रहा ह।ै 
डेटा का आदान- दान 

एक डेटाबेस म, डेटाबेस के उपयोगकता डेटा को आपस म साझा कर सकत े ह। डेटा तक प ंचन े के िलए ािधकार के 

िविभ  तर ह, और नतीजतनडटेा का पालन कए जा रह ेसही ािधकार ोटोकॉल के आधार पर ही साझा कया जा 

सकता ह ै। 
कई दरू थ उपयोगकता एक साथ डेटाबेस तक प चं सकते ह और अपने बीच डेटा साझा कर सकते ह। 
डेटाइंटीि टी 
डेटा अखंडता का मतलब ह ै क डेटाडेटाबेस म सटीक और सुसंगत ह।ै डेटा अखंडता ब त मह वपूण ह ै य क डीबीएमएस 
म कई डेटाबेस ह। इन सभी डेटाबेस म डेटा होता ह ैजो कई उपयोगकता  को दखाई देता ह।ै इसिलए यह सुिनि त 
करना आव यक ह ै क डेटा सभी डेटाबेस म और सभी उपयोगकता  के िलए सही और सुसंगत ह।ै 
 

डेटा सरु ा 
डेटा सुर ा एक डेटाबेस म मह वपूण अवधारणा ह।ै केवल अिधकृत उपयोगकता  को डेटाबेस तक प चंने क  अनुमित दी 
जानी चािहए और उपयोगकता नाम और पासवड का उपयोग करके उनक  पहचान को मािणत कया जाना चािहए। 
अनिधकृत उपयोगकता  को कसी भी प रि थित म डटेाबेस तक प चंने क  अनुमित नह  दी जानी चािहए य क यह 
अखंडता क  बाधा  का उ लंघन करती ह।ै 
गोपनीयता 
एक डेटाबेस म गोपनीयता िनयम का मतलब ह ै केवल अिधकृत उपयोगकता अपनी गोपनीयता क  बाधा  के अनुसार 
डेटाबेस तक प चं सकते ह। डेटाबेसए सेस के तर ह और एक उपयोगकता केवल उस डेटा को देख सकता ह ैजो उस े

अनुमित दी गई ह।ै उदाहरण के िलए - सोशलनेटव कगसाइट  म, उपयोगकता ारा ए सेस करना चाह सकते ह अलग-

अलग खात  के िलए प चं क  बाधाएं अलग-अलग ह। 
बकैअप और रकवरी 
डेटाबेस बंधन णाली वचािलत प से बैकअप और वसूली का याल रखता ह।ै उपयोगकता  को समय-समय पर 

डेटाबैकअप करने क  आव यकता नह  ह ै य क डीबीएमएस ारा इसका यान रखा जाता है। इसके अलावा, यह भी एक 

दघुटना या अपनी िपछली हालत के िलए णाली िवफलता के बाद डेटाबेसपुन थािपत करता ह ै। 



डेटा ि थरता 
डेटा ि थरता डटेाबेस म सुिनि त क  जाती ह ै य क कोई डटेा अितरेक नह  ह।ै सभी डेटाडेटाबेस म लगातार दखाई देता 

ह ैऔर डेटाडेटाबेस देखने वाले सभी उपयोगकता  के िलए डेटा समान ह।ै इसके अलावा, डेटाबेस म कए गए कसी भी 

प रवतन को तुरंत सभी उपयोगकता  को ित बिंबत कया जाता ह ैऔर डेटा म कोई िवसंगित नह  होती ह।ै 

Q3. ाथिमक कंुजी के अवरोही म म तािलका को शाट करन ेके िलए चरण िलख। 

उ र- 

1- Order by clauseका उपयोग मब  डेटा को वि थत करन े के िलए SELECT statement के साथ 

कया जाता है।  
2- िडफ़ॉ ट प से Order by clause आरोही म म ा  डेटा को सॉट करता ह।ै  

3- डेटा को अवरोही म म मब  करने के िलए DESC क वड का उपयोग ऑडर बाय लॉज के साथ कया जाता 

ह।ै 
उदाहरण: एक छा  तािलका बनाएं और उसम डेटा डाल। जहां आईडी छा  तािलका म ाथिमक कंुजी ह।ै 

STUDENT 
ID SNAME SADDRESS SCLASS SMOBILE 
1 Rohit New bus stand 10th 999999 
2 Mohit Old bus stand 9th 888888 
3 Reena Railway stand 11th 777777 

 
एक टेटमट म ऑडर बाय का उपयोग करने के िलए संटे स। 
SELECT * FROM “TABLE_NAME” ORDER BY “COLUMN_NAME” DESC 
एक टेटमट म ऑडर बाय का उपयोग करने का उदाहरण। 
SELECT * FROM “STUDENT” ORDER BY “ID” DESC 

प रणाम- 
STUDENT 

ID SNAME SADDRESS SCLASS SMOBILE 
3 Reena Railway stand 11th 777777 
2 Mohit Old bus stand 9th 888888 
1 Rohit New bus stand 10th 999999 

 

Q4. सदंभा मक अखडंता को प रभािषत कर जो डटेाबसे म सदंभा मक अखडंता को बनाए रखता ह।ै 

उ र-रेफरिशयलइंटीि टी - र त  म, डटेा दो या दो से अिधक तािलका  के बीच जुड़ा होता ह।ै यह िवदशेी कंुजी 

(संबंिधत तािलका म) ाथिमक कंुजी मान ( ाथिमक - या माता-िपता - तािलका म) को संद भत करके ा  कया 

जाता है। इस वजह से, हम यह सुिनि त करने क  आव यकता ह ै क संबंध  के दोन  प  का डेटा बरकरार रह।े 

इसिलए, संदभा मक अखंडता क  आव यकता ह ै क, जब भी एक िवदशेी कंुजी मान का उपयोग कया जाता ह,ै तो उस े

मलू तािलका म एक वैध, मौजूदा ाथिमक कंुजी का संदभ देना चािहए। 

उदाहरण के िलए, य द हम ाथिमक तािलका म पंि  सं या 15 को हटाते ह, तो हम यह सुिनि त करन े क  

आव यकता ह ै क 15 के मान के साथ कसी भी संबंिधत तािलका म कोई िवदेशी कंुजी नह  है। हम केवल ाथिमक कंुजी 



को हटाने म स म होना चािहए य द कोई संब  पंि याँ नह  ह . अ यथा, हम एक अनाथ रकॉड के साथ समा  हो 

जाएंग।े 

 
यहां, संबंिधत तािलका म एक िवदेशी कंुजी मान होता ह ैजो ाथिमक तािलका के ाथिमक कंुजी फ़ ड (यानी "कंपनी 

आईडी" फ़ ड) म मौजूद नह  होता है। इसके प रणाम व प "अनाथ रकॉड" हो गया ह।ै 

Q5. एक-से-एक सबंधं और एक-स-ेअनके सबंधं के बीच अंतर प  कर। अपने उ र क  ा या करन े के िलए एक 

उपयु  उदाहरण दीिजए। 
उ र-एक-से-एक संबंध - एक-से-एक संबंध म, एक तािलका म एक रकॉड एक और दसूरी तािलका म केवल एक रकॉड 

से जुड़ा होता ह।ै उदाहरण के िलए, कूल डेटाबेस म, येक छा  के पास केवल एक छा  आईडी होता ह,ै और येक 

छा  आईडी केवल एक ि  को असाइन कया जाता ह।ै 
र त  के ाफ म एक-से-एक संबंध इस तरह दखता ह:ै 

 
इस उदाहरण म, येक तािलका म मु य फ़ ड, छा  आईडी, को अि तीय मान रखने के िलए िडज़ाइन कया गया ह।ै 

छा  तािलका म, छा  आईडी फ़ ड ाथिमक कंुजी ह;ै संपक जानकारी तािलका म, छा  आईडी फ़ ड एक िवदेशी 

कंुजी ह।ै 
यह संबधं संबंिधत रकॉड देता ह ैजब संपक जानकारी तािलका म छा  आईडी फ़ ड म मान छा  तािलका म छा  
आईडी फ़ ड के समान होता ह।ै 

 



एक-स-ेअनेक संबंध - एक-स-ेअनेक संबंध म, एक तािलका म एक रकॉड को दसूरी तािलका म एक या अिधक रकॉड के 

साथ जोड़ा जा सकता ह।ै उदाहरण के िलए, येक ाहक के पास कई िब  आदशे हो सकते ह। 

संबंध ाफ़ म एक-स-ेअनेक संबंध इस तरह दखता ह:ै 

 
इस उदाहरण म ाहक तािलका म ाथिमक कंुजी फ़ ड, ाहक आईडी, को अि तीय मान रखने के िलए िडज़ाइन कया 

गया ह।ै ऑडर तािलका म िवदेशी कंुजी फ़ ड, ाहक आईडी, को एक ही मान के कई उदाहरण  क  अनुमित दनेे के िलए 

िडज़ाइन कया गया है। 
यह संबधं संबंिधत रकॉड लौटाता ह ैजब ऑडर तािलका म ाहक आईडी फ़ ड म मान ाहक तािलका म ाहक आईडी 
फ़ ड के मान के समान होता ह।ै 

 

Q6. अनके-से-अनके के संबधं को एक उदाहरण ारा प  क िजए। 

उ र-कई-से-अनके (या एम: एन) संबंध तीन डेटाबेस सबंधं  म से एक ह।ै 

प रभाषा के अनुसार, कई-से-अनेक संबंध वह ह ैजहां एक तािलका म एक से अिधक रकॉड दसूरी तािलका म एक स े

अिधक रकॉड से संबिंधत होते ह। इस तरह के र ते को डेटाबेस म तुत करना मुि कल हो सकता है, इसिलए म आपको 

दखाऊंगा क इसे िन िलिखत उदाहरण म कैसे करना ह।ै 
उदाहरण - 

एक ोफेसर इकाई होना चािहए, और दसूरा िवषय ह।ै आइए देख क या यह कई-से-अनेक संबंध हो सकता ह।ै एक 

ोफेसर एक या कई िवषय  को पढ़ा सकता था, ले कन एक िवषय को एक या कई ोफेसर  ारा पढ़ाया जा सकता था। 

ऐसा लगता ह ै क यह एक एम: एन संबंध ह,ै इसिलए यहां बताया गया ह ै क आपका ता कक मॉडल कैसा दखना 

चािहए: 



 

Q7. िवज़ाड का उपयोग करके े री बनान ेके चरण िलख। 

उ र- े री बनाने के िलए िवज़ाड का उपयोग करना 
िवज़ाड ारा बनाई गई े री एक सूची या जानकारी क  सूची दान करती ह ैजो उस पर आधा रत होती ह ै िजसे कोई 
जानना चाहता ह।ै प रि थितय  के आधार पर एकल उ र या एकािधक उ र ा  करना सभंव ह।ै 

मु य डेटाबेस वंडो म, डेटाबेस अनुभाग म े रीआइकन पर ि लक कर, फर काय अनुभाग म, े री बनाने के िलए िवज़ाड 

का उपयोग कर पर ि लक कर। े रीिवज़ाड वडंो खुलती ह।ै हम जो जानकारी चाहत ेह वह यह ह ै क एक िनि त संगीत 

समूह या ि  (ए बम के लखेक) ारा ए बम या ह। हम शािमल कर सकते ह जब येक ए बम खरीदा गया था। 

चरण 1: फ़ ड का चयन कर 

1- तािलका  क  ॉपडाउन सचूी से सीडी-सं ह तािलका का चयन कर। 

2- उपल ध फ़ ड सूची म सीडी-सं ह तािलका से फ़ ड चनु। 

a. कलाकार पर ि लक कर, और >बटन का उपयोग करके उसे े री सूची म फ़ ड म ल ेजाए।ं 

b. ए बम शीषक और दनांक ख़रीदी गई फ़ ड को समान तरीके स ेले जाएँ। 
c. अगला पर ि लक कर। 

चरण 2: छँटाई म का चयन कर 
हमारी े री क  जानकारी को सॉट करन ेके िलए अिधकतम चार फ़ ड का उपयोग कया जा सकता है। इस बदं ुपर थोड़ा 

सा सरल तक मदद करता ह।ै कौन सा े  सबसे मह वपूण ह?ै 

हमारे  म, कलाकार सबसे मह वपूण ह।ै ए बम का शीषक कम मह वपूण ह,ै और ख़रीदी गई तारीख का मह व कम से 

कम ह।ै बेशक, अगर हम इस बात म िच रखत ेह क कसी दए गए दन हमने कौन सा संगीत खरीदा है, तो खरीदी गई 

तारीख सबस ेमह वपूण होगी। 

चरण 3: खोज शत  का चयन कर 
खोज क  ि थित हम हमारे ारा दज कए गए नाम क  तुलना हमारे डेटाबेस म कलाकार के नाम  से करने और यह तय 
करने क  अनुमित देती ह ै क हमारे े री प रणाम  म कसी िवशेष कलाकार को शािमल करना ह ैया नह । 

चरण 4: े री के कार का चयन कर 

हम सरल जानकारी चाहते ह, इसिलए िडफ़ॉ टसे टंग: िव तृत े री वह ह ैजो हम चाहते ह। 

वंडो के नीचे Click Next 

चरण 5: य द वािंछत हो तो उपनाम िन द  कर 

फ़ ड, ए बमटाइटल और डेटपरचे ड, के नाम दो श द  से िमलकर बने ह। इसके बजाय, उपनाम  को दो श द  म स े

येक ( मशः ए बम शीषक और दनांक ख़रीदी गई) से यु  बनाया जा सकता ह।ै 



चरण 6: अवलोकन 

1- सुिनि त कर क अवलोकन सूची म सूचीब  े री शत वही ह जो आप चाहत ेथे। (केवल दो ह िज ह आपको 

जांचना ह।ै) 

2- य द कुछ गलत है, तो ु ट वाले चरण पर जाने के िलए वापस जाएं बटन का उपयोग कर। 

3- फर चरण 8 पर जाने के िलए अगला बटन का उपयोग कर। 

4- े री को नाम द (सुझाव: Query_Artists)। 

5- इसके दा  ओर दो िवक प ह। दशन े री का चयन कर। 
6- समा  ि लक कर। 

Q8. ि थर और गितशील रपोट म या अतंर है? 

उ र-गितशील बनाम ि थर रपो टग: 

डायनेिमक रपोट हाइप रयनएंटर ाइजएि लकेशन म वतमान डटेा दखाती ह।ै जब वेब ाउज़र म रपोट द शत होती ह,ै 
तो िस टमडेटा को डायनेिमक रपोट म अपडेट करता ह।ै आप अपने उपयोगकता  को समय के साथ बदलने वाली 
जानकारी दखाने के िलए डायनािमक रपोट का उपयोग करते ह। 
टे टक रपोट रपोट बनाते समय हाइप रयनएंटर ाइजएि लकेशन म डटेाकै चर करती ह। आप अपने उपयोगकता  को 

ऐसी जानकारी तुत करने के िलए ि थर रपोट का उपयोग करते ह िजसके समय के साथ बदलने क  संभावना नह  है। 

डायनेिमक रपोट के िवपरीत, जब िस टमहाइप रयनएंटर ाइज रपो टगवेब म रपोट द शत करता ह,ै तो टे टक 

रपोट म जानकारी अपडटे नह  होती ह।ै िस टम इसके िनमाण के समय ि थर रपोट के िलए डेटापुन ा  करता ह ैऔर 
इसे फर से ताज़ा नह  करता ह।ै 

 सामंज य 
 सुलभता 
 पाचनशि  
 मापनीयता 

Q9. Form control toolbar and record toolbar के काय िलिखए। 

उ र- प  िनयं ण उपकरण प ी - प  िनयं ण उपकरण प ी या उप-मनेू म ऐसे उपकरण होते ह िजनक  आपको एक 

सहभागी प  बनान ेक  आव यकता होती ह।ै आप टे ट, ॉइंग, ेडशीट, तुतीकरण, या HTML द तावेज़ म 

कसी प  म िनयं ण जोड़ने के िलए टूलबार या उप-मेनू का उपयोग कर सकते ह, उदाहरण के िलए मै ो चलाने वाला 

बटन। 
इस कमांड को ए ससे करन ेके िलए... 

Choose View - Toolbars - Form Controls. 

Insert टूलबार पर िच न (आपको ारंभ म इस अदृ य िच न को स म करने क  आव यकता हो सकती ह)ै: 

प  बनाने के िलए, एक द तावेज़ खोल और प  िनयं ण जोड़ने और प रभािषत करन ेके िलए प  िनयं ण उपकरण 

प ी का उपयोग कर। य द आप चाह, तो आप प  को डेटाबेस से लंक भी कर सकते ह, ता क आप डटेाबेस म हेरफेर 

करने के िलए िनयं ण  का उपयोग कर सक। 
जब आप कसी HTML द तावेज़ म कोई प  बनाते ह, तो आप इंटरनेट पर डेटा भेजने के िलए प  का उपयोग कर 

सकते ह। 


