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परी�ा�� �� न-प� कोड को उ�र-प�ु�िका के 
मखु-प�ृ पर अव�य ��ख� ।  
Candidates must write the Q.P. Code 
on the title page of the answer-book. 

Series : WXYZ/S SET~4 

       �� न-प� कोड    

 Q.P. Code 

रो� नं. 
Roll No. 
 

 

 नोट >  NOTE 

(I) कृपया जा�च कर �� �क इस �� न-प� म� म�ु�ि प�ृ 
11 ह� । 

(I) Please check that this question paper 
contains 11 printed pages. 

(II) �� न-प� म� दा�हने हा� क� ओर �दए गए  
�� न-प� कोड को परी�ा�� उ�र-प�ु�िका के 
मखु-प�ृ पर ��ख� । 

(II) Q.P. Code given on the right hand 
side of the question paper should be 
written on the title page of the 
answer-book by the candidate. 

(III) कृपया जा�च कर �� �क इस �� न-प� म� 24 �� न  
ह� । 

(III) Please check that this question paper 
contains 24 questions. 

(IV) कृपया �� न का उ�र ल�खना शु� करने से 
पह�े, उ�र-पुल�िका म� यथा �थान पर �� न 
का �मा�क अव�य ल�ख� । 

(IV) Please write down the Serial 
Number of the question in the 
answer-book at the given place 
before attempting it. 

(V) इस �� न-प� को प�ने के ��ए 15 �मनट का 
समय �दया गया है । �� न-प� का �विरण पवूा�� 
म� 10.15 बजे �कया जाएगा । 10.15 बजे से 
10.30 बजे िक परी�ा�� केव� �� न-प� को 
प��गे और इस अव�� के दौरान वे उ�र-प�ु�िका 
पर कोई उ�र नह� ��ख�गे । 

(V) 15 minute time has been allotted to 
read this question paper. The 
question paper  will  be  distributed 
at 10.15 a.m. From 10.15 a.m. to 
10.30 a.m., the candidates will 
read the question paper only and 
will not write any answer on the 
answer-book during this period. 

 टाइपो�ाफ� तथा क��यूटर अनु�योग  
TYPOGRAPHY AND COMPUTER APPLICATIONS 

नि�ध���त समय : 3 घ�टे   अन�कतम अंक : 60 

Time allowed : 3 hours  Maximum Marks : 60  
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सामा�‍य‍नि��श‍:‍ 

(i) कृपयध नि��श� को � यधिप�ू�क पन�ए ।   
(ii) इस �� ि-प� म� �ो ख� ड� म� 24 �� ि ह� : ख�‍ड‍क औ� ख�‍ड‍ख ।   
(iii) ख�‍ड‍क म� �� तनुि� ठ �कध� के �� ि ह�, जबनक ख�‍ड‍ख म� न�षयप�क �कध� के �� ि ह� ।   
(iv) न�ए गए (6 + 18) = 24 �� ि� म� से उ� मी��ध� को 3 घंटे के आबंनटत (अन�कतम) समय म�  

(6 + 11) = 17 �� ि� के उ�� �ेिे ह� ।  
(v) नकसी न�शेष ख� ड के सभी �� ि� को सही �म म� क�िे कध �यधस नकयध जधिध चधनहए ।  

(vi) ख�‍ड‍क : �� तनुि� ठ �कध� के �� ि (30 अंक) :    
 (a) इस ख� ड म� 6 �� ि ह� ।   
 (b) कोई िकध�ध� मक अंकि िह� है ।  
 (c) न�ए गए नि��श� के अिसुध� क�नजए ।  
 (d) �� यके �� ि / भधग के सधमिे आबंनटत अंक� कध उ� लेख नकयध गयध है ।  

(vii) ख�‍ड‍ख : न�षयप�क �कध� के �� ि (30 अंक) :    
 (a) इस ख� ड म� 18 �� ि ह� ।    
 (b) उ� मी��ध� को 11 �� ि क�िे ह� ।  
 (c) न�ए गए नि��श� के अिसुध� क�नजए ।  
 (d) �� यके �� ि / भधग के सधमिे आबंनटत अंक� कध उ� लेख नकयध गयध है ।   

ख� ड क 
   (व� िुलन� ठ �कार के �� न)                          (30 अ�क) 

1. रो�गार कौश� पर �दए गए 6 �� न� म� से �क� ह� 4 के उ�र दी�जए ।   4´1=4 

(i) ___________ का अ�� ह ैसनुिे समय व� िा क� ओर देखना । 

(ii) आ�दवण� (Acronym) श�द �माट� (SMART) म� ‘A’ �कसके ��ए �योग �कया गया है ? 
(A) द�ु�टना (Accident) 

(B) काय� (Act) 

(C) पछूना (Ask) 

(D) काय�वाही-उ� मखु (Action-oriented)  

(iii) अपने ��ििुीकरण म� �र� (blank) नई ��ाइड जो�ने के ��ए क�बोड� (keyboard) क� 

शॉट�कट कंुजी (shortcut key) ���ख ए ।    
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General Instructions : 

(i) Please read the instructions carefully. 

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

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

(iv) Out of the given (6 + 18) = 24 questions, a candidate has to answer  
(6 + 11) = 17 questions in the allotted (maximum) time of 3 hours.  

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

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

(a) This section has 6 questions.  

(b) There is no negative marking.  

(c) Do as per the instructions given.  

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

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

(a) This section has 18 questions.  

(b) A candidate has to do 11 questions.  

(c) Do as per the instructions given.  

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

     SECTION A 

  (Objective Type Questions)                         (30 Marks) 

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

(i) __________ refers to looking on the speaker while listening.  

(ii) What does ‘A’ stands for in the acronym SMART ?  

(A) Accident    

(B) Act  

(C) Ask    

(D) Action-oriented     

(iii) Write the shortcut key of keyboard for adding a new blank slide in your 

presentation.    
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(iv) ___________ दसूर� से पह�े काय�भार संभा�ने और �कसी ����ि म� � विं� �प स ेकाय� करने 
क� यो�यिा है । 
(A) �नणा�यकिा (Decisiveness)    
(B) अंिव�य��क कौश� (Interpersonal skills)     
(C) पह�श�� (Initiative)     
(D) आ�म-संदहे (Self-doubt)        

(v) यह �य�� केव� अपने काय� के बारे म� नह� सोचिा अ�प िु अपने कम�चा�रय� के काय� और कंपनी 
क� व�ृ� के ��ए अपे��ि काय� के बारे म� भी सोचिा ह ै। इस �य�� को ____ कहा जािा है ।   
(A) उ�मी (Entrepreneur)  (B) �व� �ेषक (Analyst)   
(C) �बं�क (Manager)   (D) �यापारी (Businessman)   

(vi) ह�रि पोश कामगार (Green Collar Workers) कौन ह� ?   

2. �दए गए 7 �� न� म� से �क� ह� 5 के उ�र दी�जए ।   5´1=5   
(i) �यापा�रक प�ाचार क� िीन शै��या� (styles) __________, � �ॉक शै�ी (Block style) 

और अ��-� �ॉक शै�ी (Semi-block style) ह� ।    
(ii) प�ाचार (correspondence) �या है ?  
(iii) गोपनीयिा बनाए रखने, �य��गि �यान आक�ष�ि करने और माम�� पर शी� �नण�य �ेने के ��ए 

एक अ��कारी �ारा दसूरे अ��कारी को ___________ प� ��खिे ह� ।    
(iv) औपचा�रक प� (Formal Letter) को �प� क��जए ।  
(v) संशो��ि मसौद े(draft) या पांडु���पय� (manuscripts) का टंकण करने म� “NP” से आप 

�या समझिे ह� ?   
(vi) संशो��ि मसौद� म� �कसी श�द को हटाने के ��ए कौन-सा संकेि/�च� �योग �कया जािा है ? 
(vii) ___________ टाइप �कया ह�आ या हा� से ��खा ह�आ �ा�प ह ै।      

3. �दए गए 7 �� न� म� से �क� ह� 6 के उ�र दी�जए ।    6´1=6 
(i) पं�� ि  (row) और � िंभ (column) के इटंरसे� शन (intersection) को _________ कहा 

जािा है ।    
(ii) डेटा सीरीज (series of data) को शी�िा से परूा करने क� MS Excel क� �वशेषिा 

_________ कह�ािी है ।  
(iii) एमएस ए� स�े (MS Excel) म� �ैग (Drag) और �ॉप (Drop) प��ि �या है ? 
(iv) ‘‘इससे ब�ा’’ (>) संकेि/�च� _________ ऑपरेटर का उदाहरण है ।   

(A) अंकग�णि (Arithmetic)   (B) सशि� (Conditional)   
(C) िा�क� क (Logical) (D) ग�णिीय (Mathematical) 

(v) काग� ��ं�टंग के ��ए �किने पेज/प�ृ ����ि �न�ा�रक (page orientations) उप��� ह� ?     
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(iv) _________ is the ability to take charge and act independently in a 
situation before others. 

(A) Decisiveness   

(B) Interpersonal skills   

(C) Initiative   

(D) Self-doubt    

(v) This person not only thinks about one’s work but also about the work 

of their employees and the work required for the growth of the 
company. This person is called __________. 

(A) Entrepreneur   (B) Analyst   

(C) Manager   (D) Businessman    

(vi) Who are Green Collar Workers ?   

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

(i) The three styles of business correspondence are __________, Block 
style and Semi-block style.   

(ii) What is correspondence ?  

(iii) ___________ letters are written by one official to another for 

maintenance of secrecy, drawing personal attention and for quick 
decision on the matter. 

(iv) Explain Formal Letter.  

(v) What do you understand by ‘‘NP’’ in typing a corrected draft or 

manuscript ? 

(vi) Which sign is used for deletion of a word in corrected drafts ?  

(vii) __________ is a typewritten or handwritten form. 

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

(i) Intersection of row and column is called _________.  

(ii) The feature of MS Excel that quickly completes a series of data is 
called ___________. 

(iii) What is Drag and Drop method in MS Excel ?   

(iv) The ‘‘Greater Than’’ sign (>) exemplifies a/an _________ operator. 

(A) Arithmetic   (B) Conditional  

(C) Logical   (D) Mathematical    

(v) How many page orientations are available for paper printing purposes ? 
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(vi) �व�श� पं��य� (rows) या �िंभ� (columns) को �ॉक (lock) करने के ��ए ��� पेन 
�वक�प (Freeze Panes option) का �योग �कया जािा है ।                    (सही या ��ि)  

(vii) चनुे गए स�ेस (cells) को एक से�  (cell) म� �म�ान ेके ��ए कौन-सा श�द �योग �कया जािा 
है ?   

4. �दए गए 6 �� न� म� से �क� ह� 5 के उ�र दी�जए ।  5´1=5 
(i) आउट�ाइन टैब (Outline tab) म�, जो छोटी छ�वय� (images) को �द�श�ि करिा ह,ै उसे 

_________ कहा जािा है ।   
(ii) ___________ नोट्स और ��ाइड क� प�ृ �परेखा (page layout) �द�श�ि करिा है ।   
(iii) वह �ाइ� �जसम� िैयार शै��या� (readymade styles) होिी ह� और �जनका �योग हम अपने 

��ििुीकरण के ��ए आसानी से कर सकिे ह�, ___________ के नाम से जानी जािी है ।  
(A) पवू�-�व�पण (Preformatting)   (B) टे�प�ेट (Template)   

(C) �व�ाड� (Wizard)   (D) ऑटो�टाइ� (AutoStyle)   
(iv) सचूना क� ��य ��ि�ुि (visual presentation) जो दश�क� को जो व े देख रहे ह�, उसक� 

�या�या करने और समझाने म� सहायक है ___________ कह�ािी ह ै।   
(v) यह िा�क� क ‘AND’ और 3D क�वड� खोज ऑपरेशन (3D keyword search operation) 

पर आ�ा�रि एक श��शा�ी उपकरण (tool) है ।    
(vi) ई-कॉमस� (E-commerce) क� कोई दो �े�णया� ���खए ।   

5. �दए गए 6 �� न� म� से �क� ह� 5 के उ�र दी�जए ।  5´1=5  
(i) _________ ई-�बजनेस (E-business) क� �यापक द�ुनया का एक �ह�सा है ।    
(ii) _____ वेब (web) म� सचूना, उ�पाद� और �यापार का पिा करने का एक मह�वपणू� उपकरण ह ै।    
(iii) �क�ह� दो ई-मे� (e-mail) सेवा �दायक� (providers) के नाम ���खए ।  
(iv) ई-मे� (e-mail) भेजने के ��ए �न�न���खि म� से कौन-सा अ�नवाय� है ?   

(A) अन�ु�नक (Attachment)    

(B) �वषय (Subject)      

(C) �ेषक का ई-मे� आईडी (Sender’s e-mail ID) 

(D) मसौदा या �ा�ट (Draft)         

(v) _______ �वक�प �कसी अ�रेू ई-मे� (e-mail) को भेजे �बना उस ेसेव (save) करने म� हमारी 
मदद करिा है ।    
(A) �ा�ट के �प म� सेव करना (Save as draft) 

(B) इनबॉ�स (Inbox)   

(C) भेजी गई आइटम (Sent items)   

(D) �ैश या कचरा (Trash)    

(vi) मे� इनबॉ�स (mail inbox) म� �ेषक (sender) के नाम क� बाय� ओर कौन-सा संकेि �दखाई 
देिा है और �जसे बाद म� �योग के ��ए माक�  (mark) �कया जा सकिा है ?  
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(vi) The Freeze Panes option is used to lock specific rows or columns.  
                                                                                                                                     (True or False) 

(vii) Which term is used to join the selected cells into one cell ? 

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

(i) In the outline tab, which displays small images is called _________.    

(ii) _________ displays a page layout of the notes and the slide.   

(iii) The file which consists of readymade styles and we can easily use for 
our presentation is known as _________.  
(A) Preformatting   (B) Template   
(C) Wizard   (D) AutoStyle   

(iv) A visual presentation of information, which allows viewers to 
interpret and expound what they are seeing is called __________.  

(v) It is a powerful tool based on logical ‘AND’ with 3D keyword search 
operation.   

(vi) Write any two categories of E-commerce. 

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

(i) _________ is a part of the all encompassing world of E-business.     

(ii) A ___________ is a critical tool in finding information, products and 
business on the web. 

(iii) Name any two e-mail service providers. 

(iv) Which of the following is mandatory for sending an e-mail ? 
(A) Attachment    
(B) Subject      
(C) Sender’s e-mail ID   
(D) Draft         

(v) __________ option helps us to save an unfinished e-mail without 
sending it. 
(A) Save as draft   
(B) Inbox   
(C) Sent items   
(D) Trash    

(vi) Which sign appears to the left of the sender’s name in the mail inbox 
and can be marked for later use ?  
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6. �दए गए 6 �� न� म� से �क� ह� 5 के उ�र दी�जए ।  5´1=5  

(i) ई-मे� (e-mail) म� एक सं��नक (attachment) जो�ने के ��ए �न�न���खि म� से कौन-से 
आइक�स (icons) का �योग �कया जािा है ? 
(A) �टेशनरी आइकन (Stationery icon)    

(B) पेपर ���प आइकन (Paper clip icon)      

(C) इमोजी आइकन (Emoji icon)     

(D) जीआईएफ आइकन (GIF icon)            

(ii) एचटीटीपीएस (HTTPS) म� ‘‘S’’ _________ के ��ए �योग �कया जािा है । 
(A) सॉ�टवेयर (Software)   (B) चय�नि (Selected)   

(C) सरु��ि (Secure)   (D) �णा�ी (System)      

(iii) मै�ो वाइरस (Macro Virus) �या है ?  

(iv) क��यटूर वाइरस को ___________ वाइरस भी कहा जािा है ।           

(v) _________ एक �छपा ह�आ मै���सयस (malicious) कोड ह,ै जो ��ाइटं क��यटूर (client 

computer) क� जानकारी को बद� या �मटा सकिा है ।    

(vi) टाइम ब�ब (Time bombs) और _________ छोटे मै���सयस (malicious) �ो�ाम ह� जो 
एक �न�� चि समय पर नकुसानदायक हो सकिे ह�, परंि ुवह ��िकृ�ि (replicate) नह� करिे ।     

 
ख� ड ख 

                                      (लवषयपरक �कार के �� न)                        (30 अ�क)  

�ो�गध� कौशल प� न�ए गए 5 �� ि� म� से नक� ह� 3 के उ�� �ीनजए‍। �� येक �� ि कध उ�� 20 – 30 श� �� म� 
�ीनजए । 3´2=6 

7. वा�यांश (phrase) वा�य (sentence) से �कस �कार �भ�न होिा है ? कुछ ऐसे सहायक श� द भेद 
���खए �जनक� आव�यकिा हम� श�द, वा�यांश, �ारा (खंड) या वा�य को जो�ने के ��ए होिी है ।  

8. ��ेडशीट के �टक (components) �या ह� ?   

9. उ�मशी�िा (entrepreneurship) क� कोई दो �वशेषिाए� ���खए । 

10. ‘पा�च-कारक मॉड� (Five-Factor Model)’ का उ��ेख क��जए जो �कसी �य�� के �य���व का 
वण�न करिा है ।     

11. आप अपने पया�वरण क� देखभा� कैसे कर सकि ेह� ?  
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6. Answer any 5 out of the given 6 questions.  5´1=5 

(i) Which of the following icons is used to add as an attachment to an  
e-mail ? 

(A) Stationery icon    

(B) Paper clip icon      

(C) Emoji icon     

(D) GIF icon         

(ii) The ‘‘S’’ in HTTPS stands for : 

(A) Software   (B) Selected   

(C) Secure   (D) System    

(iii) What is a Macro Virus ?  

(iv) The Computer virus is also called as an ____________ virus.    

(v) ___________ is a hidden malicious code that could alter or delete the 
information of the client computer.  

(vi) Time bombs and __________ are small malicious programs to cause 
harm at a certain point of time, but they do not replicate.  

 
 

SECTION B 

                                      (Subjective Type Questions)                       (30 Marks) 

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

question in 20 – 30 words each. 3´2=6 

7. How is phrase different from sentence ? Also write some supporting Parts 
of Speech which we need for connecting words, phrases, clauses or 
sentences.  

8. What are the components of a spreadsheet ?  

9. Write any two characteristics of entrepreneurship.   

10. Mention the ‘Five-Factor Model’ which describes an individual’s personality.  

11. How can you take care of your environment ?   
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न�ए गए 5 �� ि� म� से नक� ह� 3 के उ�� 20 – 30  श� �� (��येक) म� �ीनजए । 3´2=6 

12. अ��-��ॉक शै�ी (semi-block style) प� को �प� क��जए ।  

13. �न�न���खि संकेि/�च�� का अ�� ���खए : 

(i) / ‘‘ ’’/ 

(ii) Stet  

(iii) /; / 

(iv) Caps 

14. स��य से� (Active Cell) से आप �या समझिे ह� ?     

15. अपने ��ििुीकरण म� �कसी फाइ� से �च� (image) जो�ने के चरण� (steps) को ���खए ।    

16. सच� इजंन (Search Engine) म� �ेज सच� (Phrase Search) �या है ?    

न�ए गए 3 �� ि� म� से नक� ह� 2 के उ�� 30 – 50 श� �� (��येक) म� �ीनजए । 2´3=6 

17. ऑटोसम (AutoSum) �या है ? ऑटोसम (AutoSum) के �या काय� ह� ? 

18. अपने ��ाइड क� प�ृभ�ूम (background) को बद�िे समय आप �कन चरण� को अपनाए�ग े?    

19. ई-मे� (e-mail) और इसके फायद� को �प� क��जए ।   

न�ए गए 5 �� ि� म� से नक� ह� 3 के उ�� 50 – 80 श� �� (��येक) म� �ीनजए । 3´4=12 

20. अ��शासक�य प�� (DO Letters) को प�रभा�षि क��जए और सा� ही उनक� �वशेषिाए� बिाइए ।  

21. एमएस ए� स�े (MS Excel) म� �य�ु �व�भ�न �कार के चाट्�स (charts) को �प� क��जए । 

22. सच� इजंन क� आव�यकिा �य� होिी ह ै? �प� क��जए ।     

23. जै�वक वाइरस (Biological Virus) और क��यटूर वाइरस (Computer Virus) के बीच अंिर को 
प�रभा�षि क��जए । 

24. पावर�वॉइटं �ेज�टेशन (PowerPoint presentation) �या है ? इसे कैसे खो�ा जा सकिा है ?        
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Answer any 3 out of the given 5 questions in 20 – 30 words each. 3´2=6 

12. Explain semi-block style letter.   

13. Write the meaning of the following signs : 

(i) / ‘‘ ’’/ 

(ii) Stet  

(iii) /; / 

(iv) Caps 

14. What do you understand by Active Cell ?  

15. Write the steps of adding an image from a file to your presentation.  

16. What is a Phrase Search in a Search Engine ?    

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

17. What is AutoSum ? What are the functions of AutoSum ?  

18. What steps will you follow while changing the background of your slide ?  

19. Explain e-mail and its advantages.  

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

20. Define Demi Official Letter alongwith their features.    

21. Explain the different types of charts to be used in MS Excel.    

22. Why is Search Engine needed ? Explain.  

23. Define the difference between Biological Virus and Computer Virus. 

24. What is PowerPoint presentation ? How can it be opened ?      

   

 


