
BOARD OF SCHOOL EDUCATIONHARYANA 

MARKING SCHEME (1) 

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY HINDI 

SUBJECT CODE: OSH (NUMBER CODE: 917) 

CLASS: 10+2 (THEORY) 

 

क.  

स 

उत्तर एवं अंक ववभाजन कुल 

अंक 

1 (B) कार्ाालर् का नाम वलखवाकर  1 

2 (B) वलखखत  1 

3 मौखखक संचार  1 

4 सूचना को Information कहते हैं । 1 

5 वलखखत 1 

6 (A) वं्यजन रेखा के अन्त में 1 

7 (D) शब्द के पूवा लगने वाला अक्षर   1 

8 वलखखत 1 

9 राष्ट्र  1 

10 हुक 1 

11 (C) गवितीर् एवं तका  प्रभाग             1 

12 (D) उपरु्ाक्त सभी  1 

13 सै्कनर एक इनपुट उपकरि है । 1 

14 स्पीकर आवाज को सुनने के काम आता है । 1 

15 शैल (Cell) 1 

16 वलफाफा -एक चौकोर आकार की वसु्त जो तीन तरफ से बंद होती है एवं एक 

तरफ से खुली होती है तथा खुली हुई तरफ से एक वतकोना कागज लगा होता 

है,     (1) वलफाफा कहलाता है। वलफाफा कागज पत्र आवद डालने के काम 

आता है ।   (1)                           

2 

17 सभा की सूचना की अववि - सभा की सूचना की अववि सभा से 21 वदन पूवा 

की होती है। सवचव द्वारा सभी सदस्ो ंको सूचना 21 वदन पूवा दे दी जानी 

चावहए।(1) अववि में सूचना भेजने व प्राप्त करने वाला वदन शावमल नही ंहोता।           
(1) 

2 

18 संचार की वनम्नवलखखत ववशेषताएं हैं : 

(1) संचार वद्व-पक्षीर् प्रविर्ा है। इसका अथा है वक संचार हेतु दो पक्षो ं(वक्ता 

एवं     श्रोता) की आवश्यकता होती है ।                                       
(1) 

(2) संचार एक वनरन्तर चलने वाली प्रविर्ा है ।                          
(1) 

2 
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19 

 

2 

20 उपसगा की पररभाषा→ ऐसे शब्द र्ा अक्षर जो दूसरे शब्द के पूवा लगने से उसके 

अथा में पररवतान कर देते हैं उपसगा कहलाते है। वहन्दी में अनेको ंशब्द र्ा 

वजन्हें(1) अक्षर उपसगो के रूप में प्रकट वकरे् जाते है। स्वर के अनुसार 

वनिााररत स्थानो ंपर वलखकर प्रकट वकर्ा जाता है।                                         
(1)                   

2 

21 माउस एक सांकेवतक उपकरि है वजसका प्रर्ोग संकेतक खस्थवत को स्क्रीन पर  

(1) वनिााररत करने के वलए वकर्ा जाता है। र्ह हमेशा कंुजीपटल के सहार्क 

के रूप में कार्ा करता है।                                                    
(1) 

2 

22 मुद्रक की ववशेषताएं वनम्नवलखखत हैं :  

(1) र्ह एक वनगाम उपकरि है वजसके द्वारा पाठ्य एवं वचत्रो ंको मुवद्रत वकर्ा 

जा सकता है।                                                         
(1) 

(2) र्ह पेपर पर सूचना प्रदान करता है जैसे हाडाकॉपी (Hard Copy) |          
(1) 

2 

23 वका बुक को खोलना: सुरवक्षत की गई वका बुक को Open करने के चरि इस 

प्रकार है (1) Microsoft Office Button पर खिक करें। 

(2) Open ववकल्प पर खिक करें।           

(1) 

 (3) 'Book in' बॉक्स में अपनी Drive अथवा फोल्डर को select करें। (4) Drive 

अथवा फोल्डर को open करने के बाद 'File Name' में अपनी फाइल का नाम 

डालें। 

(5) Open पर खिक करें।                                             
(1) 

2 

24 सूचना -सभा की प्रमुख ववशेषता र्ह है वक सभा से सम्बखित सूचना प्रते्यक 

अविकृत व्यखक्त के पास होनी चावहए। उन्हें सभा की वतवथ, समर् व स्थान की 

जानकारी होनी चावहए। ऐसी जानकारी उपलब्ध कराने के वलए जो सूचना पे्रवषत 

की जाती है उसी को सूचना र्ा नोवटस कहा जाता है।                         
(1.5) 

सूचना की ववषर् सामग्री: सभा की सूचना भेजने में वनम्नवलखखत बातो ंका समावेश 

करना चावहए : 

(i) सभा की वतवथ, समर् व स्थान, 

(ii) सभा की प्रकृवत व प्रविर्ा, 

(iii) सभा बुलाने का उदे्दश्य, 

(iv) सभा में पाररत वकए जाने वाले प्रस्ताव                             
(1.5) 

3 

25 इलैक्ट्र ॉवनक मेल अथवा ई-मेल संदेशो ंको प्राप्त करने तथा भेजने का एक 

आिुवनक तरीका है। र्ह पूिातः डाकतार सेवा की तरह है परनु्त इसके अन्तगात 

हम संदेश स्थानीर् पते के स्थान पर E-mail Address पर भेजते हैं। इलेक्ट्र ॉवनक 

मेल दूरसंचार प्रिाली के द्वारा संदेशो ंका आदान-प्रदान करता है। र्ह इंटरनेट 

की सबसे अविक प्रर्ोग की जाने वाली सेवा है। ई-मेल सेवा के द्वारा संदेशो ंको 

तीव्रता से पहंुचार्ा जाता है। ई-मेल सेवा का प्रर्ोग करने के वलए सवाप्रथम ई-

3 
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मेल एकाउन्ट खोला(1.5) 

जाता है जो वविर् सम्बिी संदेशो ंको भेजने तथा प्राप्त करने में सहार्ता करता 

है। भेजे गए संदेश, ई-मेल खाते के मेल बॉक्स में संवचत हो जाते हैं। मेल बॉक्स 

में संवचत हुए संदेशो ंको कभी भी पढा जा सकता है।                       
(1.5) 

26 सी.सी.टी.वी. :इलैक्ट्र ॉवनक सािनो ंसे बडे कार्ाालर्ो ंमें महत्वपूिा बैठको,ं 

आर्ोजनो ंआवद की कार्ावाही के सीिे प्रसारि को देखने के वलए िोज सवका ट 

टेवलववजन की सुवविा उपलब्ध हो गई है। संसद के दोनो ंसदनो ंकी कार्ावाही 

संसद भवन में खस्थत सभी मंवत्रर्ो,ं उच्चाविकाररर्ो ंएवं संबद्ध ववभागो ंके कमरो ंमें 

बराबर खस्थत सी.सी.टी.वी. पर देखी जा सकती है।इस तरह की व्यवस्था बडे 

कार्ाालर्ो,ं बैंको,ं(1.5)    रेलवे से्टशनो,ं हवाई अड्ो,ं स्टॉक एक्सचेंजो ंआवद में की 

जाती है तावक प्रते्यक क्षि होने वाली कार्ावाही र्ा घटना की संबद्ध लोगो ंको 

जानकारी वमल सके। रेलवे से्टशनो ंपर वकस गाडी के आने में वकतनी देर है, कौन 

सी गाडी आ रही हैं। कौन सी जाने वाली है। इसका प्रसारि लाउडस्पीकरो ंऔर 

सी.टी.वी. पर होता रहता है। इसी प्रकार की व्यवस्था हवाई अड्ो पर भी होती 

है। जहां हवाई जहाजो ंके आवागमन की पूरी जानकारी सी.सी.टी.वी. पर दी 

जाती रहती है ।          (1.5)        

3 

27 न हुक का वाक्ांशो ंमें प्रर्ोग न, ने नही,ं वदन के वलए वकर्ा जाता है। जैसे-  
(1) 

  

3 

28 उपसगा –वे शब्द र्ा अक्षर जो वकसी शब्द के पूवा लगकर उसके अथा में 

पररवतान कर देते हैं उन्हें उपसगा  कहते हैं ।जैसे-                            
(2)                

                        
(1)                            

3 

29 कंुजीपटलके कार्ा :  

(1) र्ह आंकडो की प्रवववष्ट् (Entry) का सरल वनवेश उपकरि है।             
(1)          

(2) र्ह की प्रवववष्ट् को पाठ्य रूप में वनवेश करने की आज्ञा प्रदान           
(1)         

(3) इसमें स्थावपत कंुवजर्ां वभन्न-वभन्न कार्ा करती है। करता है।             
(1)         

3 

30 सै्कनर (Scanner): आंकडो ंसम्बिी मुद्रक उपकरिो ंको भी वनवेश उपकरि माना 

है क्ोवंक इनका प्रर्ोग मुख्यतः बहुत बडी मात्रा में उन आंकडो ंपर लेनदेनो ंका 

वनवेश करने के वलए वकर्ा जाता है जोवक मुवद्रत रूप में होते हैं। इस प्रकार के 

उपकरि सामान्यतः समूह संसािन में प्रर्ोग वकरे् जाते हैं अथाात् इसका प्रर्ोग उस 

खस्थवत में वकर्ा जाता है जब आंकडो ंको समूह में प्रवेश करवार्ा जाता है।           
(1.5)         

कुछ ववशेष प्रकार के सै्कनरो का विान वनम्नवलखखत है : 

(i) ऑविकल कैरक्ट्र रीडर (Optical Character Reader) OCR:  

(ii) चुम्बकीर् स्ाही अक्षर पहचानकताा (Magnetic Ink Character Recognizer 

MICR)  

(iii) बार कोड रीडर (Bar Code Reader) BCR 

(iv) ऑविकल माका  रीडर (Optical Mark Reader - OMR)                 

3 
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(1.5)         

31 एक्सल को शुरू करना - 

एक्सल को शुरू करने के वलए सबसे पहले संगिक को आरम्भ करें तथा उसके 

पश्चात् वनम्नवलखखत कदमो ंको वनष्पावदत कीवजए: 

(1) स्टाटा पर Click करें। एक मेनू्य प्रदवशात होगा।                        
(1)                                      

(2) सभी प्रोग्राम ( All Programs) पर खिक करें। एक उप-मेनू्य (Sub-    

   menu) प्रदवशात होगा।                                             
(1)                            

(3) माईिोसॉफ्ट ऑवफस (Microsoft Office) पर खिक करें। एक उप-मेनू्य 

प्रदवशात होगा।                                                                         

(4) माइिोसॉफ्ट ऑवफस एक्सल (Microsoft Office Excel) पर खिक करें।     
(1)                             

 

32 कार्ाालर् में लेखन सामग्री के संग्रहि की मज़बूत व्यवस्था को बनाने के वलए 

इसमें वनम्नवलखखत ववशेषताओ ंका होना अवत आवश्यक है : 

(1)लेखन सामग्री की वनर्वमत पूवता); लेखन सामग्री का संग्रहि इस प्रकार होना 

चावहए वजससे मांग कतााओ ंको उनके मांग पत्र के अनुसार शीघ्र से शीघ्र इसकी 

पूवता की जा सके तावक कार्ा में कोई बाबा उत्पन्न न हो।                  
(1)                           

(2) ढंूढने में सरलता (Easy to Search) : लेखन सामग्री को सरलता पूवाक प्राप्त 

करने के वलए उसको रखने की उवचत व्यवस्था की जानी आवश्यक है। इसके 

वलए वगीकरि वववथ का प्रर्ोग वकर्ा जाता है। इसके कार्ा के अन्तगात सामग्री 

को रखने के वलए र्थो वचत खाने, दराज, वडबे्ब अथवा अलमारी आवद का प्रर्ोग 

वकर्ा जाता है तथा इन पर एक लेबल वचपकाकर उसमें रखी सामग्री का नाम 

वलख वदर्ा जाता है। इस व्यवस्था में सामग्री आसानी से ढंूढी जा सकती है।                     
(1)            

(3) केन्द्रीर् संग्रहि: कार्ाालर्ो ंमें सामग्री को केन्द्रीकृत करके रखना चावहए। ऐसा 

करने से सामग्री प्रबिक के वनर्न्त्रि में एवं आपूवता करने में सहार्ता वमलती है।  

सामग्री का उवचत संग्रहि होने से वे सरलता व शीघ्रता से माल प्राप्त कर सकते  

हैं।                                                               
(1)                       

(4), भण्डारी: लेखन सामग्री की सुदृढ व्यवस्था हेतु एक भण्डारी होना चावहए 

क्ोवंक भण्डारी स्टोर में रखी सामग्री व सामग्री के आगम, वनगामन का पूरा ररकॉडा 

रखता है।                                                            
(1)         

(5) वनगामन: वनगामन की र्ोजना इस प्रकार व्यवखस्थत होनी चावहए वजससे समर्, 

श्रम एवं सामग्री की बचत हो सके। इसका अवभप्रार् भण्डारी द्वारा दीघााववि के 

वलए एक साथ लेखन सामग्री का वनगामन करना नही ंहै।                 
(1)         

(6) सुरक्षा करना:  लेखन सामग्री रखने का कमरा सुरवक्षत, हवादार व 

प्रकाशरु्क्त होना चावहए। कमरे में वकसी प्रकार की सीलन तथा बदबू नही ंहोनी 

चावहए। भण्डारी द्वारा चूहे, दीमक आवद जैसे कीटो ंसे सुरक्षा का पूिा ध्यान रखा 

जाना चावहए । 

र्ा 

कार्ाालर् में टेलीफोन पर बात करते समर् वनम्न बातो ंका ध्यान रखा जाना चावहए  
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(1) कॉल्स का ररकॉडा रखना: कार्ाालर् में टेलीफोन पर बात शुरू करने से पहले 

एक डार्री र्ा पेपर एवं पैन अपने पास रखना चावहए। इस पेपर पर फोन ररवसव 

करने वाले व्यखक्त को उस व्यखक्त का पूिा ररकॉडा रखना चावहए वजसे फोन वकर्ा 

जा रहा है। जैसे नाम, पता आवद। इसके अवतररक्त फोन वकए जाने के कारि को 

भी ररकॉडा वकर्ा जाना चावहए।                                                
(1)         

(2)शीघ्र उत्तर देना: कार्ाालर् में फोन ररसीव करने वाले व्यखक्त को र्ह प्रर्ास 

करना चावहए वक वह फोन की एक र्ा दो घखन्टर्ां बजते ही फोन उठा ले । 

फोन तुरन्त उठा लेने से सामने वाली पाटी को र्ह एहसास करवाता है वक 

उसका कॉल हमारे वलए वकतना महत्वपूिा । इन्तजार करवाना कार्ाालर् के लाभो ं

पर ववपरीत प्रभाव डाल सकता है।                                                    
(1)         

(3)स्वरं् का एवं कम्पनी का पररचर् देना  : फोन उठाते ही सामने वाली पाटी 

का आदिीर् शब्दो ंमें िन्यवाद करना चावहए। र्वद सामने वाली पाटी अपना 

पररचर् स्वरं् नही ंदे रही है तो उनसे उनका पररचर् पूछना चावहए।                
(1)                     

(4 उवचत एवं सही प्रश्न पूछना: सामने वाली पाटी से उसका पररचर् प्राप्त कर लेने 

के पश्चात् मुख्य ववषर् पर आना चावहए कम समर् में कम-से-कम प्रश्न पूछकर 

अविक-से-अविक जानकारी प्राप्त करने का प्रर्ास करना चावहए। बात करते 

समर् वािी में ववनम्रता अवश्य होनी चावहए।                                 
(1)             

(5) बातचीत का अन्त: सभी आवश्यक प्रश्न पूछने एवं सामने वाली पाटी द्वारा पूछे 

गए प्रश्नो ंका उत्तर देने के पश्चात् ववनम्रता के साथ बातचीत का अन्त करना 

चावहए।अन्त में िन्यवाद, आपका वदन मंगलमर् हो आवद शब्दो ंका प्रर्ोग 

अवश्य करना चावहए।                                                
(1) 
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वकन्ही ंपॉंच प्रवतवनवि रेखाओ ंका विान करना है।        (1), (1), (1), 
(1), (1) 

र्ा

 
                                               (1), (1), 

(1), (1), (1), (1) 

 

34 कम्प्यूटर मुख्य ववशेषताएं अथवा लाभ वनम्नवलखखत हैं : 

(1) अविक गवत :कम्प्यूटर एक तीव्र ववद्रु्तीर् मशीन है वजसके द्वारा लाखो ं

गिनाओ ंको कुछ सैंकडो ंमें वनष्पावदत वकर्ा जा सकता है जबवक मानव इस 

कार्ा को पूरा करने में कई महीनें लगा देता है।                               
(1)         

(2) शुद्धता: कम्प्यूटर द्वारा वकर्ा जानें वाला कार्ा शुद्ध एवं सही होता है। 

अशुखद्धर्ां ऑपरेटर तथा प्रोग्रामर द्वारा प्रदान वकए गए अपर्ााप्त आंकडो ंअथवा 

तका शास्त्र सम्बिी गलवतर्ो ंके कारि उत्पन्न हो सकती हैं ।               
(1)               

(3) स्मरि क्षमता: एक कम्प्यूटर में मानव की तुलना में अविक मात्रा में आंकडो ं

को संवचत करने की क्षमता होती है तथा आवश्यकता होने पर हम जब चाहे इन 

आंकडो ंको प्राप्त कर सकते हैं परनु्त मानव के वलए र्ह सम्भव नही ंहै ।     
(1)         

(4) कमाबद्धता (Diligence) : कम्प्यूटर वबना वकसी थकावट तथा गलती के 

लगातार वकसी कार्ा को कर सकता है। वह वकसी भी कार्ा को दोबारा उसी 
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गवत तथा शुद्धता से कर सकता है ।                                           
(1)         

(5) स्वचालन: स्वचालन से अवभप्रार् कार्ा को स्वचावलत रूप से करने की र्ोग्यता 

से है। जब कम्प्यूटर को एक बार प्रोग्राम दे वदर्ा जाता है अथाात् इसे कम्प्यूटर 

की सृ्मवत में डाल वदर्ा जाता है तो रे् प्रोग्राम अथवा वनदेश वबना वकसी प्रकार 

की मानवीर् अन्तःविर्ा के इसका विर्ान्वर्न व वनर्न्त्रि कर सकते हैं।         
(1)         

(6) पेपर कार्ा कम करना :एक संगठन में आंकडो ंको संसावित करने के वलए 

कम्प्यूटर का प्रर्ोग पेपर कार्ा को कम करने के वलए वकर्ा जाता है 

(7) मानवीर् श्रम की आवश्यकताओ ंको कम करना  : कम्प्यूटर का अववष्कार 

होने से पहले एक कार्ा को कई हज़ारो ंलोगो ंके द्वारा पूरा वकर्ा जाता था परनु्त 

अब इसे एकल कम्प्यूटर द्वारा पूरा वकर्ा जा सकता है। इस प्रकार, कम्प्यूटर ने 

मानवीर् श्रम की आवश्यकताओ ंको कम कर वदर्ा है। 

र्ा 

वका शीट में डाटा डालना:  

वका शीट में डाटा डालने के वलए वनम्नवलखखत चरिो ंका पालन करें:  

(1) उन cells पर खिक करें जहां आप डाटा डालना चाहते हैं।  

(2) Data enter करें। 

(3) अगले cells में Data Enter करने के वलए Enter दबाएं।                  
(2.5)         

वका शीट से डाटा हटाना:  

इसके वलए वनम्नवलखखत चरिो ंका पालन करें:  

(1) डाटा का चर्न करें।  

(2) Home मैनू्य पर खिक करें। 

(3) Delete ववकल्प को चुने र्ा कंुजीपटल से Delete कंुजी को दबाएं।          
(2.5)         
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