
BOARD OF SCHOOEDUCATIONHARYANA 

MARKING SCHEME (4) 

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY HINDI 

SUBJECT CODE: OSH (NUMBER CODE: 917) 

CLASS: 10+2 (THEORY) 

क्र
.

स 

उत्तर एवं अंको का ववभाजन  कुल

अंक 

1 (A) अल्प                        1 

2 (D) कभी भी                   1 

3 समे्प्रषण  1 

4 क्लोज सवकि ट टेवलववज़न  1 

5 वलखित  1 

6 (D) उपरु्िक्त सभी                 1 

7 (B) शब्द के बाद लगने वाले अक्षर    1 

8 पदनाम वाक्ांश  1 

9 दुगुनाकरण 1 

10 लाि 1 

11 (A) सैंटर ल प्रोसेवसंग रू्वनट   1 

12 (B) 4 1 

13 Cell 1 

14 आउटपुट उपकरण  1 

15 माइक्रोसॉफ्ट एक्शल 1 

16 कागज- कार्ािलर् में वबना कागज के कार्ि नही ंचल सकता। प्रवतवदन 

कार्ािलर् में एक बडी मात्रा में वववभन्न तरह के कागजो ंकी आवश्यकता 

पडती है जैसे राइवटंग पेपर, टाइवपंग पेपर, व्लीवटंग पेपर, टर े वसंग पेपर, रफ 

(1) पेपर इत्यावद । र्वद कार्ािलर् में कागज उपलब्ध न हो तो कार्ािलर् 

के कार्ि में बाधा पड सकती है।                                    
(1)         

2 

17 सभा की सूचना वलखित में होती है जो प्रते्यक सदस्य के रवजस्टर्ि पते 

पर भेजी जाती है। र्वद सूचना अवधक महत्वपूणि हो तो इसे समाचार पत्र 

में भी प्रकावशत करवार्ा जा सकता है। र्ह सूचना भारत में रह रहे 

सदस्यो ं (1) 

को दी जाती है और जो सदस्य भारत में न हो उनके सामान्य पते पर 

इसे पे्रवषत कर वदर्ा जाता है।                                      
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(1)             

18 रेलवे समर् सारणी': प्रते्यक के्षत्र के वलए वववभन्न रेलवे लाइन और गावर्र्ां 

वनवित की गई हैं। इनके आधार पर ही रेलवे समर् सारणी का 

वनमािण(1)  वकर्ा गर्ा है। जनता की सुववधा के वलए र्ह रेलवे से्टशनो ं

पर खथित कुछ स्टाल के माध्यम से जनता को उपलब्ध करवाई जाती है।             
(1)                                       

2 

19 र्वद अखिम छोटा हुक के बाद स्वर आ जाए तो हु का प्रर्ोग नही ं

वकर्ा जाता ।                                                    
(1) 

जैसे-  

2 

20 अखिम बडा हुक का वक्र रेिाओ ंके अन्दर की ओर लगार्ा जाता है । 
(1) 

जैसे-  

2 

21 कम्प्यूटर: कम्प्यूटर एक ऐसी ववद्रु्तीर् मशीन है वजसका प्रर्ोग      
(1) 

मुख्यत: आंकडो ंको एकवत्रत करने, संग्रहण करने, गणना करने व शीघ्र 

पररणाम प्राप्त करने के वलए वकर्ा जाता है। 

2 

22 इनपुट उपकरण-  

1. की बोर्ि                                                 
(1)                         

2. माउस                                                  
(1)              

2 

23 RAM – Random Access Memory                               
(1)                 

ROM- Read Only Memory                                    
(1)                  

 

2 

24 कार्िसूची: ऐसे सभी कार्ि का वववरण वजन पर सभा में ववचार-ववमशि 

करके वनणिर् वलए जाते हैं सभा की कार्िसूची कहलाते हैं। इस कार्िसूची 

को सभा का एजेण्डा भी कहा जाता है। इन कार्ों की सूचना सभा में 

उपखथित होने वाले प्रते्यक सदस्य को पहले ही दे दी जाती है, तावक वे 

सभा में होने वाले ववचार-ववमशि के वलए के वलए पहले ही तैर्ार हो सके।               
(2) 

कार्िसूची दो प्रकार की होती है - 1. संवक्षप्त कार्िसूची  

2. ववसृ्तत कार्िसूची                                         
(2)                                                    

3 

25 मोबाइल के लाभ – 

1.इसे एक थिान से दूसरे थिान पर आसानी से ले जार्ा जा सकता 

है।(1)   

2. मोबाइल मौखिक संचार का एक महत्वपूणि साधन है।             
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(1) 

3.मोबाइल फोन के माध्यम से कोई व्यखक्त वकसी भी समर् दूसरे व्यखक्त 

को अपनी बात कह सकता है एवं सुन सकता है।                  
(1) 

4. मोबाइल फोन शीघ्र प्रवतवक्रर्ा प्रदान करने में भी सहार्क है।  

5.मोबाइल से कोई भी वचत्र, ओवर्र्ो-वीवर्र्ो कुछ सेकण्डस में ही एक-

दूसरे को भेजे जा सकते हैं!  

6.मोबाइल फोन ने कार्ािलर् के कार्ि में तीव्रता ला दी है । 

26 टेलीफोन वनदेवशका टेलीफोन र्ाइरेक्टरी वह पुस्तक होती है वजसमें उस 

पुस्तक के अधीन आने वाले सभी टेलीफोन नम्बरो ंसे सम्बखित व्यखक्तर्ो,ं 

थिानो ंआवद के बारे में जानकारी दी जाती है। वतिमान रु्ग ववज्ञान का 

रु्ग है। इसवलए दूर दराज के के्षत्र में जल्दी-से-जल्दी सम्पकि  थिावपत 

करना टेलीफोन द्वारा ही सम्भव है। लेवकन इतने टेलीफोन नम्बर को र्ाद 

रि पाना कविन है। इस कविनता को सरल बनाने के वलए वजस पुस्तक 

का वनमािण वकर्ा जाता है, उसे वह टेलीफोन वनदेवशका कहते हैं। पीले    
(1.5) 

कागज पर अलग-अलग शहरो ंकी अलग-अलग वनदेवशका बनाई जाती 

है। इस प्रकार के पीले कागज टेलीफोन र्ाइरेक्टरी में भी प्रकावशत होते 

हैं। इसमें व्यावसावर्क फमों के पतो ंके साि ववज्ञापन भी प्रकावशत होते 

हैं वजससे उनका व्यावसावर्क कार्ि बढ़ता है। टेलीफोन वनदेवशका में नामो ं

का क्रम शब्दकोश की तरह अकारावद क्रम से वदर्ा जाता है।           
(1.5)   

3 

27 अधिकरण- अधिकरण ¨वं्यजन रेिाओ ंको आधा करने के वनर्म को 

अधिकरण का वनर्म कहते हैं । वं्यजन रेिाओ ंको आधा करने से उसमें 

कुछ घटता नही ंबखि कुछ जुड जाता है । वं्यजन रेिाओ ंको आधा 

करने से उसमें त तिा ट  वगि का र्ोग हो जाता है।                   
(2) 

जैसे-                     

(1)          

3 

28  

 
                                                   

(1),(1),(1)                                                  

3 

29 फैक्स- फैक्स एक ऐसी इलैक्टर ॉवनक मशीन है वजसका प्रर्ोग संदेश 

संपे्रषण हेतु ववश्व स्तर पर वकर्ा जाता है। वकसी प्रलेि की फोटोकॉपी 

को शीघ्र प्राप्त करने के वलए र्ह मशीन बहुत महत्वपूणि होती है। र्ह 

मशीन वलखित पेज को सै्कन करती है, उसे संकेतो ंमें पररववतित कर अन्य 

थिान पर प्राप्तकताि की फैक्स मशीन को भेज देती है। प्राप्तकताि की 

3 

Downloaded from cclchapter.com



फैक्स (1.5) मशीन इन संकेतो ंकी र्ी-कोवरं्ग कर उसे वपं्रवटंग 

प्रवतवलवप में पररववतित कर देती है। इस प्रकार एक थिान से अन्य थिान 

पर प्रलेि की फोटोकॉपी पहंुचाने की र्ह एक सस्ती एवं तेज तकनीक 

है। र्ह मशीन फोटोकॉपी मशीन की तरह होती है वजसका प्रचलन 

व्यावसावर्क इकाइर्ो ंमें बहुत महत्वपूणि हो गर्ा है।                                       
(1.5)   

30 मॉनीटर की ववशेषताएं वनम्नवलखित है: 

(1) र्ह सूचना को स्क्रीन पर प्रदवशित करता है जैसे सॉफ्ट कॉपी।     
(1) 

(2) र्ह वनवेश व वनगिम दोनो ंउपकरणो ंके रूप में कार्ि कर सकता 

है। (1) 

(3) र्ह पाठ्य सामग्री के साि-साि ग्रॉवफक्स की ववषर् सामग्री को भी 

   प्रदवशित करता है।                                       
(1) 

(4) र्ह वववभन्न आकारो ंव रंगो ंमें उपलब्ध है। 

3 

31 एक्सल को शुरू करना - 

एक्सल को शुरू करने के वलए सबसे पहले संगणक को आरम्भ करें तिा 

उसके पिात् वनम्नवलखित कदमो ंको वनष्पावदत कीवजए: 

(1) स्टाटि पर Click करें। एक मेनू्य प्रदवशित होगा।                
(1)  

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

   menu) प्रदवशित होगा।                                     
(1) 

(3) माईक्रोसॉफ्ट ऑवफस (Microsoft Office) पर खक्लक करें। एक उप-

मेनू्य प्रदवशित होगा।  

(4) माइक्रोसॉफ्ट ऑवफस एक्सल (Microsoft Office Excel) पर खक्लक 

करें। 
                                                         

(1)                                     

3 

32 कार्ािलर् में लेिन सामग्री के महत्व को वनम्नवलखित तथ्ो ंसे स्पष्ट वकर्ा 

जा सकता है - 

(1) वजस प्रकार कारिाने में कचे्च माल की आवश्यकता होती है, उसी 

प्रकार कार्ािलर् में लेिन सामग्री की आवश्यकता होती है। अन्य शब्दो ंमें 

लेिन सामग्री के वबना कार्ािलर् का कोई भी कार्ि नही ंवकर्ा जा 

सकता।    (1) 

(2) उवचत मात्रा एवं उवचत क्वावलटी की लेिन सामग्री के अभाव का 

व्यवसार् की साि पर ववपरीत प्रभाव पडता है।                    
(1) 

(3) लेिन सामग्री कार्ािलर् के वलए ऊजाि के समान होती है अिाित् 

उवचत मात्रा में लेिन सामग्री की उपलब्धता कमिचाररर्ो ंके कार्ों में 

गवतशीलता प्रदान करती है ।                                             

5 
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(1) 

(4) वतिमान समर् में लेिन सामग्री का महत्व वदन-प्रवतवदन बढ़ता जा 

रहा है। आधुवनक समर् में कार्ािलर् अपने बजट का 30 प्रवतशत से 40 

प्रवतशत लेिन सामग्री पर व्यर् करती है।                         
(2)           

र्ा 

सभा की सूचना - सभा की प्रमुि ववशेषता र्ह है वक सभा से सम्बखित 

सूचना प्रते्यक अवधकृत व्यखक्त के पास होनी चावहए। उन्हें सभा की वतवि, 

समर् व थिान की जानकारी होनी चावहए। ऐसी जानकारी उपलब्ध कराने 

के वलए जो सूचना पे्रवषत की जाती है उसी को सूचना र्ा नोवटस कहा जाता 

है। सूचना का पे्रषण ही काफी नही ंहोता बखि उवचत सूचना का पे्रषण 

वकर्ा जाना चावहए।                                          
(2.5)      

सूचना की ववषर् सामग्री: सभा की सूचना भेजने में वनम्नवलखित बातो ंका 

समावेश करना चावहए :  

(i) सभा की वतवि, समर् व थिान-सभा की सूचना में सभा की 

वतवि,समर् व थिान का वणिन होना चावहरे् । 

(ii) सभा की प्रकृवत व प्रवक्रर्ा –सभा वकस प्रकार की है इसका भी 

वणिन वकर्ा जाना चावहरे् । 

(iii) सभा बुलाने का उदे्दश्य-सभा बुलाने का उदे्दश्य स्पष्ट होना चावहरे् । 

(iv) सभा में पाररत वकए जाने वाले प्रस्ताव -सभा में पेश वकरे् जाने 

प्रस्तावो ंकी सूची होनी चावहरे् ।                                  
(2.5)        

33 प्रत्यर्ः जो शब्द र्ा अक्षर वकसी शब्द के अंत में वमलकर उसके अिि 

पररवतिन कर देते हैं, प्रत्यर् कहलाते हैं। इन्हें जोड / 

काटकर र्ा अलग वलिते 

हैं।                                               
(2) 

5 
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वकन्ही ंतीन प्रवतवनवध वं्यजन रेिाओ ंसे प्रकट होने वाले प्रत्यर्ो ं 

का ही वणिन करना है । 
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उपसगि की पररभाषा→ ऐसे शब्द र्ा अक्षर जो दूसरे शब्द के पूवि लगने 

से उसके अिि में पररवतिन कर देते हैं उपसगि कहलाते है। वहन्दी में 

अनेको ंशब्द र्ा वजन्हें(1) अक्षर उपसगो के रूप में प्रकट वकरे् जाते 

है। स्वर के अनुसार वनधािररत थिानो ंपर वलिकर प्रकट वकर्ा जाता है।          
(2) 
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वकन्ही ंतीन प्रवतवनवध रेिाओ ंका वणिन करना है।            

(3) 

 

34 कम्प्यूटर मुख्य ववशेषताएं अिवा लाभ वनम्नवलखित हैं : 

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

लािो ंगणनाओ ंको कुछ सैंकर्ो ंमें वनष्पावदत वकर्ा जा सकता है जबवक 

मानव इस कार्ि को पूरा करने में कई महीनें लगा देता है।         
(1) 

(2) शुद्धता: कम्प्यूटर द्वारा वकर्ा जानें वाला कार्ि शुद्ध एवं सही होता 

है। अशुखद्धर्ां ऑपरेटर तिा प्रोग्रामर द्वारा प्रदान वकए गए अपर्ािप्त 

आंकडो ंअिवा तकि शास्त्र सम्बिी गलवतर्ो ंके कारण उत्पन्न हो  

सकती हैं ।                                                
(1)              

 

(3) स्मरण क्षमता: एक कम्प्यूटर में मानव की तुलना में अवधक मात्रा में 

आंकडो ंको संवचत करने की क्षमता होती है तिा आवश्यकता होने पर 

हम जब चाहे इन आंकडो ंको प्राप्त कर सकते हैं परिु मानव के वलए 

5 
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र्ह सम्भव नही ंहै ।                                            
(1)    

(4) कमिबद्धता (Diligence) : कम्प्यूटर वबना वकसी िकावट तिा गलती 

के लगातार वकसी कार्ि को कर सकता है। वह वकसी भी कार्ि को 

दोबारा उसी गवत तिा शुद्धता से कर सकता है ।                           
(1) 

 

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

र्ोग्यता से है। जब कम्प्यूटर को एक बार प्रोग्राम दे वदर्ा जाता है अिाित् 

इसे कम्प्यूटर की सृ्मवत में र्ाल वदर्ा जाता है तो रे् प्रोग्राम अिवा वनदेश 

वबना वकसी प्रकार की मानवीर् अिःवक्रर्ा के इसका वक्रर्ान्वर्न व 

वनर्न्त्रण कर सकते हैं।                                       
(1)                                               

(6) पेपर कार्ि कम करना :एक संगिन में आंकडो ंको संसावधत करने 

के वलए कम्प्यूटर का प्रर्ोग पेपर कार्ि को कम करने के वलए वकर्ा 

जाता है 

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

अववष्कार होने से पहले एक कार्ि को कई हज़ारो ंलोगो ंके द्वारा पूरा 

वकर्ा जाता िा परिु अब इसे एकल कम्प्यूटर द्वारा पूरा वकर्ा जा सकता 

है। इस प्रकार, कम्प्यूटर ने मानवीर् श्रम की आवश्यकताओ ंको कम कर 

वदर्ा है। 

 र्ा 

माइक्रोसॉफट एक्सल के उपर्ोग: र्ह वनम्न कारणो ंसे कार्ािलर् में उपर्ोगी 

है : 

(1) र्ह वतवि तिा समर् से सम्बखित कार्ि करता है।               

(2) र्ह वचत्रकला र्न्त्र पविका प्रदान करता है।                   
(1) 

(3) प्रते्यक कार्िपुखस्तका में बहुमुिी पत्रक होते हैं ।  

(4) इसमें शे्रणी का चर्न करना आसान है।                           
(1)         

(5) अक्षर आंकडो ंकी गणना करने में सहार्क है 1 

(6) र्ह लेिांकन कार्ि करने में सहार्क है।                       
(1)         

(7) सुरवक्षत कार्िपत्रक को पुनः प्राप्त वकर्ा जा सकता है। 

(8) इसमें चाटि आसानी से बनाए जा सकते हैं।                    
(1)        

(9) इसमें आंकडो ंका आसानी से प्रारूपण वकर्ा जा सकता है। 

(10) इसमें गणना के पररणाम शुद्ध होते हैं                       
(1)    
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