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डाटा एंĚȣ ऑपरेशन 

DATA ENTRY OPERATIONS 
229 

िश¢क अंǑकत मूãयांकन पğ 

TUTOR MARKED ASSIGNMENT 
 

    कुल अकं: 20 

Maximum marks: 20 

ǑटÜपणी: 
Note: 
 
i.  सभी Ĥư अिनवाय[ हɇ। Ĥ×येक Ĥư के िलए आवǑंटत अकं Ĥưɉ के साथ Ǒदए गए हɇ। 
 All questions are compulsory. The marks allotted for each question are given alongside 

the questions. 

ii.  उƣर पǔुèतका के Ĥथम पƵृ पर अपना नाम, नामांकन सÉंया, अÚययन कɅ ġ का नाम और ǒवषय 

िलखɅ। 
 Write your name, enrolment number, AI name and subject on the first page of the answer 

sheet. 
 
 
1.  िनàनिलǔखत Ĥưɉ मɅ से Ǒकसी एक का उƣर लगभग 40-60 शÞदɉ मɅ दȣǔजए |   2 

 Answer any one of the following questions in about 40-60 words.     
 

A. संगीता और रमा, दो सहेिलयाँ एक हȣ ĤोजेÈट पर काम कर रहȣ हɇ। संगीता ने ĤोजेÈट का 

अपना Ǒहèसा परूा करने के बाद ईमेल के ज़ǐरए रमा को फ़ाइल भेजी। रमा ने ĤोजेÈट 

फ़ाइल डाउनलोड कर ली है, लेǑकन उसे कंÜयटूर पर फ़ाइल नहȣं िमल रहȣ है। वह अपने 

कंÜयटूर पर फ़ाइल कैसे ढँूढ़ सकती है?   [पाठ 2 देखɅ] 
 Sangeeta and Rama, two friends, are working on the same project. Sangeeta, after 

doing her part of the project, sent the file to Rama through email. Rama has 
downloaded the project file but is unable to find it on the computer. How can she 
locate the file on her computer? [See Lesson 2] 

B. संगीता ने गलती से अपने कंÜयूटर से ĤोजÈेट फ़ाइल Ǒडलीट कर दȣ। वह 

ऑपरेǑटंग िसèटम फ़ȧचर के ज़ǐरए इसे कैसे वापस पा सकती है?  [पाठ 2 देखɅ] 
  Sangeeta accidentally deleted the project file from her computer. How can she 

retrieve it through operating system features? [See Lesson 2] 

2.  िनàनिलǔखत Ĥưɉ मɅ से Ǒकसी एक का उƣर लगभग 40-60 शÞदɉ मɅ दȣǔजए।   2 

 Answer any one of the following questions in about 40-60 words.     
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A. Įी रजत, एक अकाउंटɅट, एक åयय पğक बना रहे हɇ। वह डेटा कैसे दज[ और ĤाǾǒपत करɅगे 

ताǑक:    [पाठ 6 देखɅ]  
  •  मġुा िचƹ (₹) èवचािलत Ǿप से "रािश" कॉलम मɅ Ǒदखाई दɅ।  
  •  åयय कȧ ितिथ कॉलम के मान DD महȣना YYYY ĤाǾप मɅ Ǒदखाई देते हɇ। 
  Mr. Rajat, an accountant, is creating an expense sheet. How will he enter and 

format data so that:  [See Lesson 6] 
 Currency symbols (₹) appear automatically in the “Amount” column. 
 Values of the Date of expense column appear in DD Month YYYY format. 

B. िसमोनी, एक कहानीकार, को वड[ Ĥोसेिसगं सॉÝटवेयर मɅ कई दèतावेजɉ पर काम करना 
है। वह वड[ Ĥोसेिसगं सॉÝटवेयर (व.Ĥो.स.) मɅ कई दèतावेजɉ पर काम कैसे कर सकती 
है?                                                                [पाठ 3 देखɅ] 

  Simoni, a story writer, is supposed to work on multiple documents in Word 
Processing Software (WPS). How can she do work on multiple documents in 

WPS? [See Lesson 3] 

  

3.  िनàनिलǔखत Ĥưɉ मɅ से Ǒकसी एक का उƣर लगभग 40-60 शÞदɉ मɅ दȣǔजए |  2 

 Answer any one of the following questions in about 40-60 words.   
 

A. Įयेा ने अभी-अभी अपने पस[नल कंÜयटूर (पीसी) पर एक नया सॉāटवेयर इंèटॉल Ǒकया है, 

लेǑकन उसे एहसास हुआ Ǒक यह समèयाएँ पैदा कर रहा है। उसे इसे अनइंèटॉल करना होगा। वह 

ऐसा कैसे कर सकती है?           

   [पाठ 2 देखɅ] 
  Shreya has just installed a new software on her Personal Computer (PC) but she 

realised that it is causing issues. She needs to uninstall it. How can she do that?
 [See Lesson 2] 

 

B. आपन ेअतंरा[ƶीय पया[वरण Ǒदवस से संबंिधत एक मूवी बनाई है और उसे अपन ेडेèकटॉप पर सहेजा 
है। बाद मɅ, आपने इसे डॉÈयूमɅÒस मɅ "मूवीज़" नामक फ़ोãडर मɅ ले जाने का फैसला Ǒकया। आप 

यह कैसे करɅगे?    [पाठ 2 देखɅ] 
  You have created a movie related to International Environment Day and saved it on 

your Desktop. Later, you decided to move it to a folder named "Movies" in 
Documents. How will you do this?  [See Lesson 2] 

 

4.  िनàनिलǔखत Ĥưɉ मɅ से Ǒकसी एक का उƣर लगभग 100-150 शÞदɉ मɅ दȣǔजए |   4 

 Answer any one of the following questions in about 100-150 words.    
 

A. Įीमान जकैब, एक सरकारȣ संगठन मɅ व£ैािनक हɇ, व ेवड[ Ĥोसेिसगं सॉÝटवेयर मɅ अपने 

हाल हȣ के गोपनीय ĤोजेÈट कȧ ĤोजÈेट ǐरपोट[ बना रहे हɇ। व ेअपने दèतावेज़ को गलती से 

उसके ĤाǾप और पाठ मɅ पǐरवत[न होने या अÛय उपयोगकता[ओ ंƮारा उस तक पहँुच ĤाƯ 
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करने से बचाना चाहते
 

 Mr. Jacob, a scientist in a government organization, is making a project report of 
his recent confidential project in word processing software. He wants to 
document from accidentally changing its format and text or from other users to get 
access to it. Help him by telling the steps of the same in detail.
 

B. रचना, जो आईटȣ ¢ेğ
सीखना शǾु Ǒकया है।
मदद करɅ। साथ हȣ, इन

  Rachna, a beginner in the IT field has just started learning about word processing 
software. Help her identify the components shown in the given screenshot. Also, 
mention the purpose

 
 

 

5.  िनàनिलǔखत Ĥưɉ मɅ से Ǒकसी
 Answer any one of the following questions in about 100

 A.  Įीमान रजत, जो X B 

शीट तैयार करनी है, 

आवæयकता हो सकती
डेटा Ĥèतुत करने कȧ
पर उÛहɅ काम करना 
शǾु करने के चरणɉ का

   Mr. Rajat, a class teacher of X B
whole class, in which he may need to apply various 
calculations. He may also 
charts for better analysis. Suggest the name of 

Data Entry Operations)  

चाहते हɇ। इसके चरणɉ को ǒवèतार से बताकर उनकȧ
 [पाठ
Mr. Jacob, a scientist in a government organization, is making a project report of 
his recent confidential project in word processing software. He wants to 
document from accidentally changing its format and text or from other users to get 

s to it. Help him by telling the steps of the same in detail.  [See 
  

¢ेğ मɅ नौिसǔखया है, ने अभी-अभी वड[ Ĥोसेिसंग सॉÝटवेयर
है। Ǒदए गए èĐȧनशॉट मɅ Ǒदखाए गए घटकɉ को पहचानने
इन घटकɉ के उƧेæय का स¢ेंप मɅ उãलेख करɅ।                 

Rachna, a beginner in the IT field has just started learning about word processing 
software. Help her identify the components shown in the given screenshot. Also, 
mention the purpose of these components in brief.    

 

मɅ से Ǒकसी एक का उƣर लगभग 100-150 शÞदɉ मɅ दȣǔजए
Answer any one of the following questions in about 100-150 words.   

X B के क¢ा िश¢क हɇ, को अपनी परूȣ क¢ा कȧ एक समेǑकत
, ǔजसमɅ उÛहɅ गणना के िलए ǒविभÛन सğू/फ़ंÈशन

सकती है। उÛहɅ बेहतर ǒवƲेषण के िलए ǒविभÛन Ĥकार 

कȧ भी आवæयकता हो सकती है। उस सॉāटवेयर का नाम
 शǾु करना चाǑहए। साथ हȣ, सुझाए गए सॉāटवेयर
का उãलेख करɅ।                                         

Mr. Rajat, a class teacher of X B, needs to prepare a consolidated result sheet of his 
whole class, in which he may need to apply various formulas
calculations. He may also need to represent the data in the form of a variety of 
charts for better analysis. Suggest the name of the software on which he should 

         1 

उनकȧ सहायता करɅ।      
पाठ 3 देखɅ] 

Mr. Jacob, a scientist in a government organization, is making a project report of 
his recent confidential project in word processing software. He wants to protect his 
document from accidentally changing its format and text or from other users to get 

See Lesson 3]

सॉÝटवेयर के बारे मɅ 
पहचानने मɅ उसकȧ 

                [पाठ 3 देखɅ] 
Rachna, a beginner in the IT field has just started learning about word processing 
software. Help her identify the components shown in the given screenshot. Also, 

 [See Lesson 3] 

मɅ दȣǔजए |   4 

   

समǑेकत पǐरणाम 

फ़ंÈशन लाग ूकरने कȧ 
 के चाट[ के Ǿप मɅ 
नाम सुझाए ँǔजस 

सॉāटवेयर/एǔÜलकेशन को 
  [पाठ 6 देखɅ] 

needs to prepare a consolidated result sheet of his 
formulas/functions for 

represent the data in the form of a variety of 
which he should 
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start working. Also
 

 B.  सǒुĤया, एक गǑृहणी, 
है। उसने जनवरȣ, फरवरȣ और माच[ के िलए 
बना िलया है। अब वह शेष महȣनɉ के िलए इसे बनाने के िलए और शीट जोड़ना 
चाहती है। इसके चरण बताकर उसकȧ मदद करɅ। इसके अितǐरƠ
åयवèथा के िलए शीट का नाम बदलना चाह सकती है। वह यह कैसे करेगी
 

  Supriya, a homemaker
expenses. She has already done 
sheets. Now she wants to add more sheets to make it for 
Help her by telling the steps of the same. 
sheets for better organization. How will she do this?
 

6.  िनàनिलǔखत पǐरयोजनाओ ंमɅ से Ǒकसी
 Prepare any one of the following 

 A.  खेल ǒवƲेषक डैिनयल ने हाल हȣ मɅ संपÛन ओलǒंपक खेलɉ से संबंिधत कुछ डेटा 
एकğ Ǒकया है और आगे के ǒवƲेषण के िलए इसे èĤेडशीट सॉāटवेयर मɅ सĒंहȣत 
Ǒकया है। संदभ[ के िलए इसका èĐȧनशॉट यहाँ Ǒदया गया है

  Daniel, a sports analyst has
concluded Olympic games and stored 
analysis. Screenshot of the same is given here for the reference: 

 िनàनिलǔखत Ĥưɉ के उƣर देने मɅ उसकȧ 
 i.  वक[ शीट मɅ फ़ुटर “ओलंǒपक
 ii.  िगनɅ और बताएं Ǒक èĤेडशीट मɅ Ǒकतने ǐरकॉड[ और कॉलम Ǒदखाए गए हɇ।
 iii.  इस शीट का ǒĤटंआउट लेने के चरणɉ का उãलेख करɅ।
 Help him in answering the following questions:

 i. Write the steps to add the footer 

Data Entry Operations)  

start working. Also, mention the steps to start the suggested software/application.
 [See 

, अपने घर के खचɟ का महȣनेवार वाǒष[क बजट तैयार कर रहȣ 
फरवरȣ और माच[ के िलए अलग-अलग शीट मɅ यह पहले हȣ 

बना िलया है। अब वह शेष महȣनɉ के िलए इसे बनाने के िलए और शीट जोड़ना 
चाहती है। इसके चरण बताकर उसकȧ मदद करɅ। इसके अितǐरƠ
åयवèथा के िलए शीट का नाम बदलना चाह सकती है। वह यह कैसे करेगी
 [पाठ 

homemaker is preparing a month-wise annual budget of her household 
expenses. She has already done it for January, February, and March in separate 
sheets. Now she wants to add more sheets to make it for the remaining
Help her by telling the steps of the same. Additionally, she may want to

or better organization. How will she do this?    
 [See 

पǐरयोजनाओ ंमɅ से Ǒकसी एक को लगभग 500 शÞदɉ मɅ तैयार कȧǔजए
any one of the following projects in about 500 words:  

खेल ǒवƲेषक डैिनयल ने हाल हȣ मɅ संपÛन ओलǒंपक खेलɉ से सबंंिधत कुछ डेटा 
एकğ Ǒकया है और आगे के ǒवƲेषण के िलए इसे èĤेडशीट सॉāटवेयर मɅ सĒंहȣत 
Ǒकया है। संदभ[ के िलए इसका èĐȧनशॉट यहाँ Ǒदया गया है:   
Daniel, a sports analyst has just gathered some data related to 
concluded Olympic games and stored it in a spreadsheet software for further 
analysis. Screenshot of the same is given here for the reference:   [See 

िनàनिलǔखत Ĥưɉ के उƣर देने मɅ उसकȧ मदद करɅ: 
ओलंǒपक-2024” जोड़ने के चरण िलखɅ। 

िगनɅ और बताएं Ǒक èĤेडशीट मɅ Ǒकतने ǐरकॉड[ और कॉलम Ǒदखाए गए हɇ।
इस शीट का ǒĤटंआउट लेने के चरणɉ का उãलेख करɅ। 

Help him in answering the following questions:  

Write the steps to add the footer “Olympics-2024” in the worksheet.

         1 

software/application.
See Lesson 6] 

अपने घर के खचɟ का महȣनेवार वाǒष[क बजट तैयार कर रहȣ 
अलग शीट मɅ यह पहले हȣ 

बना िलया है। अब वह शेष महȣनɉ के िलए इसे बनाने के िलए और शीट जोड़ना 
चाहती है। इसके चरण बताकर उसकȧ मदद करɅ। इसके अितǐरƠ, वह बेहतर 
åयवèथा के िलए शीट का नाम बदलना चाह सकती है। वह यह कैसे करेगी?       

पाठ 6 देखɅ] 
wise annual budget of her household 

for January, February, and March in separate 
the remaining months. 

want to rename the 
  
See Lesson 6] 

कȧǔजए|  6 

   

खेल ǒवƲेषक डैिनयल ने हाल हȣ मɅ संपÛन ओलǒंपक खेलɉ से सबंंिधत कुछ डेटा 
एकğ Ǒकया है और आगे के ǒवƲेषण के िलए इसे èĤेडशीट सॉāटवेयर मɅ सĒंहȣत 

 [पाठ 6 देखɅ] 
just gathered some data related to the recently 

in a spreadsheet software for further 
See Lesson 6] 

 

िगनɅ और बताएं Ǒक èĤेडशीट मɅ Ǒकतने ǐरकॉड[ और कॉलम Ǒदखाए गए हɇ। 

in the worksheet. 
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 ii. Count and tell how many records and columns are shown in the spreadsheet.  

 iii. Mention the steps to take the printout of this sheet. 

 

 B.  रमनĤीत, दसवीं क¢ा का छाğ वड[ Ĥोसेिसंग सॉÝटवेयर मɅ ĤोजेÈट बना रहा है। 
वह उस फाइल को खोलना चाहता है ǔजस पर वह पहले काम कर रहा था। उसे 
इसके चरण बताकर उसकȧ मदद करɅ। ĤोजेÈट ǐरपोट[ पूरȣ होने के बाद, उसे इसे 
पीडȣएफ फॉमȶट मɅ सेव करना होगा। उसे कौन स ेचरण अपनाने चाǑहए? साथ हȣ, 
उसे शॉट[कट मेनू का मह×व भी बताएं।  [पाठ 3 देखɅ] 

  Ramanpreet, a class X student is making a project in word processing software. He 
wants to open the file in which he was previously working. Help him by telling 
him the steps of the same. Once the project report is completed, he needs to save it 
in PDF format. What steps should he follow? Also, mention the significance of the 
shortcut menu to him.   [See Lesson 3]  

 


