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Preface | ĵĀतावना 
 

This book, Employability Skills, has been specially 
designed to help students succeed in both academic 
examinations and career-oriented preparation. 

यह पुĀतक, एúöलॉयȞबȢलटी ȦĀकüस, ȞवǂाɎथ˷याǽ को शZैȤणक परीZाआǽ तथा 
कțरयर-कǽ ȝĲत तैयारी दोनाǽ मǽ सफलता ȝदलान ेके उƻेþय स ेȞवशेष ǫप से तयैार 
कɷ गइǷ है। 

It includes detailed Theory of Employability Skills, and a 
question bank in mock test format based on the NIMI 
exam pattern. 

इसमǽ एúöलॉयȞबȢलटी ȦĀकüस के ȞवĀततृ Ȣसƽातं तथा NIMI परीZा पटैनǷ 
पर आधाțरत मॉक टेĀट ĵाǫप मǽ ĵǌ बȂक शाȟमल है। 

This book follows the latest syllabus prescribed by 
DGT/NCVT and is aligned with the latest NIMI 
examination pattern. It is structured for easy 
understanding and practical application. 

यह पुĀतक DGT/NCVT Ǆारा ȞनधाǷțरत नवीनतम पाưħम का पालन करती है 
तथा नवीनतम NIMI परीZा पैटनǷ के अनǫुप तैयार कɷ गइǷ है। इस ेसरल समझ 
और ǉावहाțरक उपयोग को ôयान मǽ रखते ǯए संरȠचत Ȟकया गया है। 

The MCQs in this book have been designed at multiple 
levels—Remembering, Understanding, Application, and 
Analysis—in a dual-language format to enhance 
conceptual clarity and examination readiness. 

इस पुĀतक मǽ ȝदए गए MCQs को बǯ-Āतरीय Āतराǽ—Āमरण, समझ, 
अनĵुयोग, और ȞवǍेषण—पर ȟǄभाषी ĵाǫप मǽ तयैार Ȟकया गया है, ताȞक 
संकüपनाòमक Āपǐता तथा परीZा-तòपरता को सǩुढ़ Ȟकया जा सके। 

Our goal is not only to help students excel in ITI courses 
and NCVT examinations, but also to prepare them for 
competitive employment opportunities in both the 
government and private sectors. 

हमारा उƻेþय केवल ȞवǂाɎथ˷याǽ को ITI पाưħमाǽ एवं NCVT परीZाआǽ मǽ 
उòकृǐ ĵदशǷन के Ȣलए सZम बनाना ही नहɸ, बȧüक उõहǽ सरकारी तथा Ȟनजी 
दोनाǽ Zेİाǽ मǽ ĵȞतĀपधʀ रोजगार अवसराǽ के Ȣलए भी तैयार करना है। 

 

How to Study This Book | इस पĀुतक का अôययन कैसे करǽ 
 

The Theory section is covered in detail. Students are 
advised to study this section thoroughly and carefully, and 
to develop a clear conceptual understanding with the help 
of detailed explanations, diagrams, and a flow-based 
presentation. 

óयोरी अनुभाग को ȞवĀतृत ǫप से ĵĀततु Ȟकया गया है। ȞवǂाɎथ˷याǽ को सलाह दी 
जाती ह ैȞक वे इस अनुभाग का गहन एवं सावधानीपूवǷक अôययन करǽ तथा 
ȞवĀतृत ǉाéयाआǽ, आरेखाǽ और ħमबƽ ĵĀतुतीकरण कɷ सहायता स ेअपनी 
अवधारणाआǽ को Āपǐ एव ंसुǩढ़ करǽ। 

Practice the MCQs only after completing the theory part of 
the module. 

óयोरी भाग पूणǷ करन ेके बाद ही संबȡंधत बǯȞवकüपीय ĵǌाǽ (MCQs) का 
अùयास करǽ। 

Students are advised to study this book in only one 
language, either Hindi or English. They should not 
compare the Hindi version with the English version during 
study. 

ȞवǂाɎथ˷याǽ को सलाह दी जाती ह ैȞक वे इस पुĀतक का अôययन केवल एक ही 
भाषा—Ȭह˷दी अथवा अĩेंज़ी—मǽ करǽ। अôययन के समय Ȭह˷दी और अĩेंज़ी 
संĀकरणाǽ कɷ आपस मǽ तुलना न करǽ। 

In case of any discrepancy in technical terminology, 
translation, or conceptual interpretation, the English 
version shall be considered authoritative. 

तकनीकɷ शøदावली, अनवुाद या अवधारणाòमक ǉाéया मǽ Ȟकसी भी असंगȞत 
कɷ ȨĀथȞत मǽ अĩेंज़ी संĀकरण को ĵामाȤणक माना जाएगा। 

At the end of the book, practice sets based on the NIMI 
exam pattern have been provided. Students are strongly 
advised to practice these questions at least twice before 
appearing for the examination. 

पुĀतक के अंत मǽ NIMI परीZा पैटनǷ पर आधाțरत अùयास सेट ĵदान Ȟकए गए 
हȂ। ȞवǂाɎथ˷याǽ को ǩढ़तापूवǷक सलाह दी जाती ह ैȞक व ेपरीZा मǽ सȦúमȢलत होन े
से पूवǷ इन ĵǌाǽ का कम स ेकम दो बार अùयास अवþय करǽ। 

To practice the question bank in a computer-based mock 
test format, scan the QR code provided in the last part of 
the book. 

ĵǌ बȂक का अùयास कंöयूटर-आधाțरत मॉक टेĀट ĵाǫप मǽ करन ेके Ȣलए, पुĀतक 
के अȞंतम भाग मǽ ȝदए गए QR कोड को Āकैन करǽ। 
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Syllabus 
Modules Employability Skills – First Year 
Introduction to 
Employability Skills 

Outline the importance of Employability Skills for the current job market and future of work. List 
different learning and employability related GOI and private portals and their usage. Research 
and prepare a note on different industries, trends, required skills and the available 
opportunities 

Constitutional values - 
Citizenship 

Explain the constitutional values, including civic rights and duties, citizenship, responsibility 
towards society etc. that are required to be followed to become a responsible citizen. Discuss 
the role of personal values and ethics such as honesty, integrity, caring and respecting others, 
etc. in personal and social development. 

Becoming a 
Professional in the 
21st Century 

Discuss relevant 21st century skills required for employment. Highlight the importance of 
practicing 21st century skills like Self-Awareness, Behaviour Skills, time management, critical 
and adaptive thinking, problem-solving, creative thinking, social and cultural awareness, 
emotional awareness, learning to learn etc. in personal or professional life. Create a pathway for 
adopting a continuous learning mindset for personal and professional development. 

Basic English Skills Use appropriate grammar and sentences while interacting with others. Read English text with 
appropriate articulation. Role plays a situation on how to talk appropriately to a customer in 
English, over the phone or in person. Write a brief note/paragraph / letter/e -mail using correct 
English. 

Career Development 
& Goal Setting 

Create a career development plan. Identify well-defined short- and long-term goals 

Communication Skills Demonstrate how to communicate effectively using verbal and nonverbal communication 
etiquette. Write a brief note/paragraph on a familiar topic. Explain the importance of 
communication etiquette including active listening for effective communication. Role plays a 
situation on how to work collaboratively with others in a team. 

Diversity and 
Inclusion 

Exhibit how to behave, communicate, and conduct oneself appropriately with all genders and 
PwD 

Financial and Legal 
Literacy 

Discuss various financial institutions, products, and services. Demonstrate how to conduct 
offline and online financial transactions, safely and securely and check passbook/statement. 
Explain the common components of salary such as Basic, PF, Allowances (HRA, TA, DA, etc.), tax 
deductions. Calculate income and expenditure for budgeting. Discuss the legal rights, laws, and 
aids. 

Essential Digital Skills Describe the role of digital technology in day-to-day life and the workplace. Demonstrate how to 
operate digital devices and use the associated applications and features, safely and securely. 
Demonstrate how to connect devices securely to internet using different means. Follow the dos 
and don’ts of cyber security to protect against cybercrimes. Discuss the significance of 
displaying responsible online behaviour while using various social media platforms. Create an e-
mail id and follow e- mail etiquette to exchange e -mails. Show how to create documents, 
spreadsheets and presentations using appropriate applications utilize virtual collaboration tools 
to work effectively. 

Entrepreneurship Describe the types of entrepreneurship and enterprises. Discuss the process of identifying 
opportunities for potential business and relevant regulatory and statutory requirements. 
Describe the 4Ps of Marketing-Product, Price, Place and Promotion and apply them as per 
requirement. Create a sample business plan, for the selected business opportunity. Discuss 
various sources of funding and identify associated financial and legal risks with its mitigation 
plan. 

Customer Service 
Duration 

Describe different types of customers. Role play a situation on how to identify customer needs 
and respond to them in a professional manner. Explain various tools used to collect customer 
feedback. Discuss the significance of maintaining hygiene and dressing appropriately. 

Getting ready for 
apprenticeship & Jobs 

Draft a professional Curriculum Vitae (CV). Use various offline and online job search sources 
such as employment exchanges, recruitment agencies, and job portals respectively. 
Demonstrate how to apply to identified job openings using offline /online methods as per 
requirement. Discuss how to prepare for an interview. Role play a mock interview. List the steps 
for searching and registering for apprenticeship opportunities. 

Introduction to 
Artificial Intelligence 
(AI) 

Understanding AI. How does AI work? Types of AI. What can AI do? Impact of AI on Jobs & 
Industries. Exploring Careers with AI. Learning with AI. Using AI Responsibly. 

Modules Employability Skills – Second Year 
Basic Career Skills Learners will be able to build a resume, cover letter & a job application, Learners will be able to 

use basic English Skills to communicate in Formal Situations, Learners will be able to use basic 



English Skills to communicate in Informal Situations, Learners will be able to demonstrate 
workplace etiquette, effective teamwork in real-life situations.  

Future Work Skills Learners will be able to list out the essential skills required for the Future Workplace, using 
online & offline modes to collect information, Learners will be able to use their knowledge of 
platform & gig economy to identify jobs relevant to them, Learners will be able to identify self-
employment opportunities relevant to them, Learners identify and solve for challenges in 
migrating for work opportunities, Learners explore the SDIP platform to identify potential 
international job opportunities available to them, Learners will be able to differentiate 
workplace practices that align/misalign with green mindset. 

Engagement Activity 
1: Family Engagement 

Family members gain awareness of the career aspirations, job opportunities available for the 
learners and develop an encouraging mindset Learners get a more conducive environment for 
career development. 

Entrepreneurial Skills Learners will be able to identify the stages of the design thinking process, Learners will be able 
to apply design thinking principles to solve a real-life problem, Learners will be able to apply 
design thinking principles to identify a potential business idea, Learners will be able to build and 
present a comprehensive business plan including marketing, finance, scale up, accounting, 
reflecting entrepreneurial mindset. 

Internet Skills 
 

Learners will be able to use the internet to find, sort & present information on a given topic and 
reflect on their self-learning process, Learners will be able to use the internet to explore key job 
portals, identify and apply for potential jobs, Learners will be able to apply for jobs by attaching 
their resume, cover letter & other relevant documents via email, Learners will be able to identify 
how to use social media tools such as WhatsApp, YouTube, Instagram etc to build alternate 
career paths.  

Engagement Activity 
2: Alumni 
Engagement 

Learners gain deeper insights about the workplace, its challenges and new ideas to solve for the 
problems, Learners feel a greater sense of motivation and confidence towards their career. 

Professional Skills Learners will be able to demonstrate people skills, personality skills, thinking skills required in 
various workplace scenarios, Learners will be able to state the importance of CPD for their 
career growth, Learners are able to identify relevant online courses for upskilling/continuous 
learning, Personality Skills: Adaptability, Flexibility, Growth Mindset, Thinking Skills: Creative 
Thinking, Negotiation & Decision Making, Future Thinking 

Engagement Activity 
3: HR Interaction 

Learners will be able to resolve their workplace and career related queries, Learners feel a 
greater sense of motivation and confidence towards their career. 
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9. Essential Digital Skills | आवþयक ȝडȤजटल कौशल 

9.1 Digital Technology | ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ 

 
Fig. 9.1: Digital Devices and Communication Systems | ȝडȤजटल उपकरण एवं संचार ĵणाȢलयाँ 

 
9.1.1 Introduction to Digital Technology (Fig. 9.1) 
Digital technology refers to electronic technologies 
that create, process, store, and transmit information 
in digital form. It has evolved from simple computing 
devices to advanced systems such as smartphones, 
cloud computing, and artificial intelligence. Digital 
technology plays a vital role in modern life and 
workplaces. 

9.1.1 ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ का पțरचय (Fig. 9.1) 
ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ उन इलèेटǹॉȞनक ĵौǂोȞगȞकयाǽ को संदɐभ˷त करती 
है जो ȝडȤजटल ǫप मǽ सूचना का ȞनमाǷण, ĵसंĀकरण, भंडारण और 
संचरण करती हȂ। इसका Ȟवकास साधारण कंöयȫूट˷ग उपकरणाǽ से 
लेकर ĀमाटǷफोन, èलाउड कंöयȫूट˷ग और कृȞİम बȥुƽमƷा जैसी उǆत 
ĵणाȢलयाǽ तक ǯआ है। ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ आधȞुनक जीवन और 
कायǷĀथलाǽ मǽ महòवपणूǷ भȟूमका Ȟनभाती है। 
 

9.1.2 Components of Digital Technology 
The main components of digital technology are: 

 Hardware: Computers, smartphones, 
tablets, printers.  

 Software: Operating systems and application 
programs.  

 Network Technologies: Internet, Wi-Fi, 
mobile networks.  

 Digital Services: E-mail, cloud storage, 
online banking, e-governance.  

9.1.2 ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ के घटक 
ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ के मुéय घटक हȂ: 
• हाडǷवयेर: कंöयूटर, ĀमाटǷफोन, टैबलेट, Ȯĵ˷टर। 
• सॉ÷टवेयर: ऑपरȫेट˷ग ȢसĀटम और अनĵुयोग ĵोĩाम। 
• नेटवकǷ  ĵौǂोȞगȞकया:ँ इंटरनेट, वाइǷ-फाइǷ, मोबाइल नेटवकǷ । 
• ȝडȤजटल सेवाएँ: इǷ-मले, èलाउड Āटोरेज, ऑनलाइन बȂȭक˷ग, इǷ-
गवनȀस। 
 

9.1.3 Role in Daily Life and Workplace 
Digital technology supports communication, online 
education, digital banking, healthcare services, 
entertainment, and online shopping. In workplaces, 
it improves communication, teamwork, data 
management, automation, and productivity. 

9.1.3 दȞैनक जीवन और कायǷĀथल मǽ भȟूमका 
ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ संचार, ऑनलाइन ȢशZा, ȝडȤजटल बȂȭकग˷, 
ĀवाĀóय सेवाआǽ, मनोरंजन और ऑनलाइन खरीदारी को समथǷन ĵदान 
करती है। कायǷĀथलाǽ मǽ यह संचार, टीमवकǷ , डेटा ĵबंधन, Āवचालन 
और उòपादकता मǽ सुधार करती ह।ै 
 

9.1.4 Benefits and Limitations 
Benefits include faster communication, increased 
efficiency, easy access to information, and better 

9.1.4 लाभ और सीमाएँ 
इसके लाभाǽ मǽ तीļ संचार, बढ़ी ǯइǷ दZता, सूचना तक आसान पǯचँ 
तथा बेहतर ȞनणǷय-ȞनमाǷण शाȟमल हȂ। इसकɷ सीमाआǽ मǽ ĵौǂोȞगकɷ 
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decision-making. Limitations include dependence on 
technology, cybersecurity threats, privacy concerns, 
and unequal access to digital resources (digital 
divide). 

पर ȞनभǷरता, साइबर सुरZा जोȥखम, गोपनीयता संबंधी ȯच˷ताएँ तथा 
ȝडȤजटल संसाधनाǽ तक असमान पǯचँ (ȝडȤजटल Ȟवभाजन) शाȟमल 
हȂ। 

9.1.5 Applications and Case Study 
Digital technology is widely used in manufacturing 
industries, service sectors, government services, and 
educational institutions. For example, a workshop 
that replaced paper records with a digital 
management system achieved faster data retrieval, 
reduced errors, and improved productivity. 

9.1.5 अनĵुयोग और केस Āटडी 
ȝडȤजटल ĵौǂोȞगकɷ का ǉापक उपयोग ȞवȞनमाǷण उǂोगाǽ, सेवा Zेİाǽ, 
सरकारी सेवाआǽ और शैZȤणक संĀथानाǽ मǽ Ȟकया जाता है। उदाहरण 
के Ȣलए, एक कायǷशाला Ȥजसन ेकागजी अȣभलखेाǽ के Āथान पर 
ȝडȤजटल ĵबंधन ĵणाली को अपनाया, उसन ेतीļ डेटा पुनĵाǷȦöत, 
İुȜटयाǽ मǽ कमी और बेहतर उòपादकता ĵाöत कɷ। 
 

9.1.6 Schematic Diagram of Digital Ecosystem 
Digital Devices 
↓ 
Internet Connectivity 
↓ 
Applications and Services 
↓ 
Users 
↓ 
Digital Transactions and Communication 
This ecosystem enables efficient information sharing, 
business operations, and digital services across 
various sectors. 
 

9.1.6 ȝडȤजटल पाțरतİं का योजनाबƽ आरखे 
ȝडȤजटल उपकरण 
↓ 
इंटरनेट कनेȧèटȞवटी 
↓ 
अनĵुयोग और सेवाएँ 
↓ 
उपयोगकताǷ 
↓ 
ȝडȤजटल लने-देन और संचार 
यह पाțरतİं Ȟवȣभǆ Zेİाǽ मǽ ĵभावी सूचना साझाकरण, ǉावसाȟयक 
संचालन और ȝडȤजटल सेवाआǽ को सZम बनाता है। 

9.2 Operating Digital Devices and Using Applications Safely and Securely 
| ȝडȤजटल उपकरणाǽ का संचालन एवं अनĵुयोगाǽ का सुरȤZत और संरȤZत उपयोग 

 
Fig. 9.2: Introduction to Digital Devices | ȝडȤजटल उपकरणाǽ का पțरचय 

 
9.2.1 Introduction to Digital Devices (Fig. 9.2) 
Digital devices are electronic devices that process, 
store, and communicate information in digital form. 

9.2.1 ȝडȤजटल उपकरणाǽ का पțरचय (Fig. 9.2) 
ȝडȤजटल उपकरण एसेे इलèेटǹॉȞनक उपकरण होत ेहȂ जो ȝडȤजटल ǫप 
मǽ जानकारी का ĵसंĀकरण, भंडारण तथा संचार करते हȂ। इनका 
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They are widely used in education, industry, offices, 
and daily life for efficient work and communication. 
 

उपयोग ȢशZा, उǂोग, कायाǷलयाǽ तथा दȞैनक जीवन मǽ कुशल कायǷ 
और संचार के Ȣलए ǉापक ǫप से Ȟकया जाता है। 

9.2.2 Types of Digital Devices 
Common digital devices include Desktop Computers, 
Laptops, Tablets, Smartphones, and Smart Devices 
such as smart watches and smart TVs. 

9.2.2 ȝडȤजटल उपकरणाǽ के ĵकार 
सामाõय ȝडȤजटल उपकरणाǽ मǽ डĀेकटॉप कंöयूटर, लैपटॉप, टैबलेट, 
ĀमाटǷफोन तथा ĀमाटǷ उपकरण जसेै ĀमाटǷ घȝड़या ँऔर ĀमाटǷ टीवी 
शाȟमल हȂ। 
 

9.2.3 Basic Components of a Digital Device 
A digital device consists of: 

 Input Devices: Keyboard, mouse, scanner. 
 Output Devices: Monitor, printer, speaker. 
 Processing Unit: CPU (Central Processing 

Unit). 
 Storage Devices: Hard disk, SSD, pen drive. 

9.2.3 ȝडȤजटल उपकरण के मलू घटक 
एक ȝडȤजटल उपकरण ȞनúनȢलȥखत घटकाǽ से ȟमलकर बना होता है: 
• इनपटु उपकरण: कɷबोडǷ, माउस, Āकैनर। 
• आउटपुट उपकरण: मॉȞनटर, Ȯĵट˷र, Āपीकर। 
• ĵसंĀकरण इकाइǷ: सीपीयू (कǽ Ĳीय ĵसंĀकरण इकाइǷ)। 
• भंडारण उपकरण: हाडǷ ȝडĀक, एसएसडी, पेन डǹाइव। 
 

9.2.4 Operating Systems 
An Operating System (OS) is system software that 
manages hardware and software resources. 
Common operating systems are Windows, Android, 
Linux, and iOS. 

9.2.4 ऑपरȫेट˷ग ȢसĀटम 
ऑपरȫेट˷ग ȢसĀटम (OS) एक ȢसĀटम सॉ÷टवेयर है जो हाडǷवेयर और 
सॉ÷टवेयर संसाधनाǽ का ĵबंधन करता है। सामाõय ऑपरȫेट˷ग ȢसĀटम 
ȭव˷डोज़, एǺ डǹ ॉइड, Ȣलनèस तथा iOS हȂ। 
 

9.2.5 Common Applications in Digital Devices 
Digital devices use applications such as word 
processors, spreadsheets, presentation software, 
web browsers, and media players. 

9.2.5 ȝडȤजटल उपकरणाǽ मǽ सामाõय अनĵुयोग 
ȝडȤजटल उपकरण वडǷ ĵोसेसर, Āĵेडशीट, ĵĀतȞुत सॉ÷टवेयर, वेब 
ķाउज़र तथा मीȝडया öलेयर जैसे अनĵुयोगाǽ का उपयोग करत ेहȂ। 
 

9.2.6 Working Principle of Digital Device 
Operation 
The operation follows four stages: Input → 
Processing → Storage → Output. 

9.2.6 ȝडȤजटल उपकरण संचालन का कायǷ Ȣसƽातं 
संचालन चार चरणाǽ का अनुसरण करता ह:ै इनपुट → ĵसंĀकरण → 
भंडारण → आउटपुट। 

9.2.7 Safe Usage of Digital Devices 
Protect devices with passwords, perform regular 
data backups, download software only from trusted 
sources, and install updates regularly. 

9.2.7 ȝडȤजटल उपकरणाǽ का सुरȤZत उपयोग 
उपकरणाǽ को पासवडǷ Ǆारा सुरȤZत रखǽ, Ȟनयȟमत ǫप से डेटा 
बैकअप करǽ, केवल Ȟवǎसनीय Ŀोताǽ से सॉ÷टवेयर डाउनलोड करǽ 
तथा Ȟनयȟमत ǫप से अपडेट Āथाȟपत करǽ। 

9.2.8 Merits and Demerits 
Merits: Efficiency, portability, connectivity, and easy 
access to information. 
Demerits: Data loss, security threats, and device 
malfunction due to improper use. 

9.2.8 लाभ और हाȞनया ँ
लाभ: दZता, पोटǿȞबȢलटी, कनȧेèटȞवटी तथा जानकारी तक आसान 
पǯचँ। 
हाȞनया:ँ डटेा हाȞन, सुरZा खतर ेतथा अनȠुचत उपयोग के कारण 
उपकरण कɷ खराबी। 

9.2.9 Example of Operating a Digital Device 
Start the computer using the power button, log in, 
open applications, save work, close applications, and 
shut down the system properly. 

9.2.9 ȝडȤजटल उपकरण के सचंालन का उदाहरण 
पावर बटन का उपयोग करके कंöयूटर ĵारभं करǽ, लॉग इन करǽ, 
अनĵुयोग खोलǽ, कायǷ सहेजǽ, अनĵुयोग बंद करǽ तथा ȢसĀटम को सही 
ĵकार से बंद करǽ। 

9.2.10 Block Diagram of Digital Device Operation 
Input Device 
↓ 
CPU 
↓ 
Storage Unit 
↓ 
Output Device 
 
 
 
 
 

9.2.10 ȝडȤजटल उपकरण संचालन का øलॉक आरेख 
इनपुट उपकरण 
↓ 
सीपीय ू
↓ 
भंडारण इकाइǷ 
↓ 
आउटपुट उपकरण 
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9.3 Internet Connectivity | इंटरनेट कनȧेèटȞवटी 

 
Fig. 9.3: Introduction to Internet Connectivity | इंटरनेट कनȧेèटȞवटी का पțरचय 

 
9.3.1 Introduction to Internet Connectivity (Fig. 
9.3) 
The Internet is a global network that connects 
computers and digital devices worldwide. Internet 
connectivity enables communication, information 
sharing, online learning, and access to digital 
services. It is essential in modern workplaces and 
workshops. 

9.3.1 इंटरनेट कनȧेèटȞवटी का पțरचय (Fig. 9.3) 
इंटरनेट एक वैȣǎक नेटवकǷ  है जो Ȟवǎभर के कंöयूटराǽ और ȝडȤजटल 
उपकरणाǽ को जोड़ता है। इंटरनेट कनȧेèटȞवटी संचार, सूचना 
साझाकरण, ऑनलाइन ȢशZण तथा ȝडȤजटल सेवाआǽ तक पǯचँ को 
सZम बनाती है। यह आधȞुनक कायǷĀथलाǽ और कायǷशालाआǽ मǽ 
अòयंत आवþयक है। 
 

9.3.2 Methods of Internet Connection 
Internet can be connected through: 

 Wired Connection: Uses Ethernet cable for 
stable connectivity.  

 Wi-Fi Connection: Wireless connection 
through a router.  

 Mobile Data: Internet provided by cellular 
networks.  

 Hotspot Connection: Sharing internet from 
a mobile device.  

9.3.2 इंटरनेट कनèेशन के तरीके 
इंटरनेट ȞनúनȢलȥखत माôयमाǽ से जोड़ा जा सकता है: 
• वायडǷ कनèेशन: ȨĀथर कनेȧèटȞवटी के Ȣलए इǷथरनेट केबल का 
उपयोग करता है। 
• वाइǷ-फाइǷ कनèेशन: राउटर के माôयम से वायरलेस कनèेशन। 
• मोबाइल डेटा: सेüयुलर नेटवकǷ  Ǆारा ĵदान Ȟकया गया इंटरनेट। 
• हॉटĀपॉट कनèेशन: मोबाइल उपकरण से इंटरनेट साझा करना। 
 

9.3.3 Network Devices 
 Modem: Connects the network to the 

Internet Service Provider (ISP).  
 Router: Distributes internet to multiple 

devices.  
 Switch: Connects multiple devices in a local 

network.  
 Access Point: Extends wireless network 

coverage.  
 
 
 

9.3.3 नेटवकǷ  उपकरण 
• मोडेम: नेटवकǷ  को इंटरनेट सेवा ĵदाता (ISP) से जोड़ता है। 
• राउटर: इंटरनेट को अनके उपकरणाǽ मǽ Ȟवतțरत करता है। 
• ȦĀवच: Āथानीय नेटवकǷ  मǽ अनके उपकरणाǽ को जोड़ता है। 
• एèसेस öवाइंट: वायरलेस नेटवकǷ  कवरेज का ȞवĀतार करता है। 
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9.3.4 Working Principle of Internet Connectivity 
A device connects to a modem or router. Data is 
transmitted through the network and reaches the 
ISP, which provides internet access. 

9.3.4 इंटरनटे कनȧेèटȞवटी का कायǷ Ȣसƽांत 
एक उपकरण मोडमे या राउटर से जुड़ता है। डेटा नेटवकǷ  के माôयम से 
ĵेȟषत होता ह ैऔर ISP तक पǯचँता ह,ै जो इंटरनेट एèसेस ĵदान 
करता है। 

9.3.5 Secure Internet Connection Practices 
Use strong Wi-Fi passwords, access secure websites 
(HTTPS), enable network encryption (WPA2/WPA3), 
and use a VPN for secure communication. 

9.3.5 सुरȤZत इंटरनेट कनèेशन के अùयास 
मजबूत वाइǷ-फाइǷ पासवडǷ का उपयोग करǽ, सुरȤZत वेबसाइटाǽ 
(HTTPS) तक पǯचँǽ, नेटवकǷ  एȥõħöशन (WPA2/WPA3) सZम 
करǽ, तथा सुरȤZत संचार के Ȣलए VPN का उपयोग करǽ। 

9.3.6 Merits of Internet Connectivity 
 Global communication  
 Easy information access  
 Online services and digital transactions  

9.3.6 इंटरनेट कनȧेèटȞवटी के लाभ 
• वैȣǎक संचार 
• सूचना तक आसान पǯचँ 
• ऑनलाइन सेवाएँ और ȝडȤजटल लेन-देन 

9.3.7 Demerits of Unsecured Connectivity 
 Data theft  
 Malware attacks  
 Unauthorized access to devices and networks 

 

9.3.7 असुरȤZत कनȧेèटȞवटी के नुकसान 
• डेटा चोरी 
• मलैवेयर हमल े
• उपकरणाǽ और नेटवकाȀ तक अनȡधकृत पǯचँ 

9.4 Cyber Security | साइबर सुरZा 

 
Fig. 9.4: Introduction to Cyber Security | साइबर सुरZा का पțरचय 

 
9.4.1 Introduction to Cyber Security (Fig. 9.4) 
Cyber security is the practice of protecting 
computers, mobile devices, networks, and digital 
information from unauthorized access, attacks, and 
damage. It is important because it safeguards 
personal, financial, and workplace data from cyber 
threats. 

9.4.1 साइबर सरुZा का पțरचय (Fig. 9.4) 
साइबर सुरZा कंöयूटराǽ, मोबाइल उपकरणाǽ, नेटवकाȀ तथा ȝडȤजटल 
सूचनाआǽ को अनȡधकृत पǯचँ, हमलाǽ और ZȞत से सुरȤZत रखन ेकɷ 
ĵȞħया है। यह महòवपणूǷ है èयाǽȞक यह ǉȨèतगत, ȞवƷीय तथा 
कायǷĀथल के डेटा को साइबर खतराǽ से सुरȤZत रखती है। 
 

9.4.2 Cyber Threats 
Cyber threats are harmful activities that target digital 
systems. 

 Malware: Malicious software designed to 
damage systems.  

9.4.2 साइबर खतर े
साइबर खतर ेएसेी हाȞनकारक गȞतȞवȡधयाँ हȂ जो ȝडȤजटल ĵणाȢलयाǽ 
को लĄय बनाती हȂ। 
• मैलवेयर: ĵणाȢलयाǽ को ZȞत पǯचँाने के Ȣलए बनाया गया 
ǧभाǷवनापणूǷ सॉĚटवेयर। 
• वायरस: एक ĵोĩाम जो फ़ाइलाǽ को संħȟमत करके फैलता है। 
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 Virus: A program that spreads by infecting 
files.  

 Ransomware: Locks data and demands 
payment for access.  

 Spyware: Secretly collects user information.  
 Phishing: Fraudulent messages used to steal 

sensitive information.  

• रैनसमवयेर: डटेा को लॉक कर देता है और पǯचँ के Ȣलए भगुतान 
कɷ मागं करता है। 
• Āपाइवयेर: गöुत ǫप से उपयोगकताǷ कɷ जानकारी एकİ करता ह।ै 
• Ȟफȱश˷ग: संवेदनशील जानकारी चुरान ेके Ȣलए उपयोग Ȟकए जान े
वाल ेधोखाधड़ीपणूǷ संदशे। 
 

9.4.3 Cyber Crimes 
Cyber crime refers to illegal activities carried out 
using computers or the internet. Common cyber 
crimes include identity theft, online fraud, hacking, 
data theft, and cyber bullying. 

9.4.3 साइबर अपराध 
साइबर अपराध से ताòपयǷ उन अवधै गȞतȞवȡधयाǽ से ह ैजो कंöयूटराǽ या 
इंटरनेट का उपयोग करके कɷ जाती हȂ। सामाõय साइबर अपराधाǽ मǽ 
पहचान कɷ चोरी, ऑनलाइन धोखाधड़ी, हैȭकग˷, डेटा चोरी तथा 
साइबर बȱुल˷ग शाȟमल हȂ। 

9.4.4 Dos of Cyber Security 
 Use strong and unique passwords.  
 Enable two-factor authentication (2FA).  
 Update software and antivirus regularly.  
 Backup important files and data.  

9.4.4 साइबर सरुZा के èया करǽ (Dos) 
• मजबतू और ȞवȢशǐ पासवडǷ का उपयोग करǽ। 
• ȟǄ-कारक ĵमाणीकरण (2FA) सZम करǽ। 
• सॉĚटवेयर और एǺ टीवायरस को Ȟनयȟमत ǫप से अǂतन करǽ। 
• महòवपणूǷ फ़ाइलाǽ और डेटा का बैकअप रखǽ। 

9.4.5 Don’ts of Cyber Security 
 Do not share passwords.  
 Do not click unknown links.  
 Do not download untrusted files.  
 Do not use unsecured public networks for 

sensitive work.  

9.4.5 साइबर सरुZा के èया न करǽ (Don’ts) 
• पासवडǷ साझा न करǽ। 
• अ[ात ȱलक˷ पर ȩèलक न करǽ। 
• अȞवǎसनीय फ़ाइलǽ डाउनलोड न करǽ। 
• संवेदनशील कायाȀ के Ȣलए असुरȤZत सावǷजȞनक नेटवकǷ  का 
उपयोग न करǽ। 

9.4.6 Working Principle of Cyber Protection 
Cyber protection works through threat detection, 
prevention measures, and response mechanisms 
to identify, block, and manage cyber attacks. 

9.4.6 साइबर सरुZा संरZण का कायǷ Ȣसƽांत 
साइबर सुरZा संरZण साइबर हमलाǽ कɷ पहचान, रोकथाम तथा 
ĵबंधन के Ȣलए खतर ेकɷ पहचान, Ȟनवारक उपायाǽ तथा ĵȞतȞħया तİं 
के माôयम से कायǷ करता है। 

9.4.7 Merits of Cyber Security 
Cyber security provides data protection, privacy 
protection, and secure online transactions. It 
improves trust and safety in digital activities. 

9.4.7 साइबर सरुZा के लाभ 
साइबर सुरZा डेटा संरZण, गोपनीयता संरZण तथा सुरȤZत 
ऑनलाइन लने-देन ĵदान करती है। यह ȝडȤजटल गȞतȞवȡधयाǽ मǽ 
Ȟवǎास और सुरZा को बढ़ाती है। 

9.4.8 Case Study on Cyber Fraud 
An employee received a fake email requesting bank 
details. The attack occurred due to phishing. 
Verification of emails, employee awareness, and 
security software could have prevented the fraud. 

9.4.8 साइबर धोखाधड़ी पर केस Āटडी 
एक कमǷचारी को बȂक Ȟववरण मागँन ेवाला एक नकली इǷमले ĵाöत 
ǯआ। यह हमला Ȟफȱशग˷ के कारण ǯआ। इǷमले का सòयापन, 
कमǷचारी जागǫकता तथा सुरZा सॉĚटवेयर इस धोखाधड़ी को रोक 
सकते थे। 

9.4.9 Block Diagram of Cyber Security Process 
User 
  ↓ 
Security Measures 
  ↓ 
Threat Prevention 
  ↓ 
Secure System 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.4.9 साइबर सरुZा ĵȞħया का øलॉक आरखे 
उपयोगकताǷ 
↓ 
सुरZा उपाय 
↓ 
खतरा Ȟनवारण 
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9.5 Discuss Responsible Online Behavior on Social Media | सोशल मीȝडया पर 
Ȥजúमेदार ऑनलाइन ǉवहार पर चचाǷ करǽ 

 
Fig. 9.5: Social Media and Responsible Online Behaviour | सोशल मीȝडया एव ंȤजúमेदार ऑनलाइन ǉवहार 

 
9.5.1 Introduction to Social Media (Fig. 9.5) 
Social media refers to digital platforms that allow 
users to create, share, and exchange information, 
ideas, images, and videos through the internet. 
Popular social media platforms include social 
networking, messaging, video-sharing, and 
professional networking applications. These 
platforms are widely used for communication, 
learning, and business purposes. 

9.5.1 सोशल मीȝडया का पțरचय (Fig. 9.5) 
सोशल मीȝडया उन ȝडȤजटल öलेटफॉमाȀ को संदɐभ˷त करता ह ैजो 
उपयोगकताǷआǽ को इंटरनेट के माôयम से जानकारी, Ȟवचार, Ƞचİाǽ और 
वीȝडयो का ȞनमाǷण, साझा करन ेतथा आदान-ĵदान करन ेकɷ अनमुȞत 
देते हȂ। लोकȟĵय सोशल मीȝडया öलेटफॉमाȀ मǽ सोशल नेटवɚकग˷, 
मैसेȳज˷ग, वीȝडयो-साझाकरण तथा ǉावसाȟयक नेटवɚकग˷ अनĵुयोग 
शाȟमल हȂ। इन öलेटफॉमाȀ का ǉापक ǫप से संचार, सीखन ेतथा 
ǉावसाȟयक उƻेþयाǽ के Ȣलए उपयोग Ȟकया जाता ह ै

9.5.2 Responsible Online Behavior 
Digital citizenship means using digital technologies 
safely, ethically, and responsibly. Responsible online 
conduct includes following platform rules, respecting 
others, and protecting personal information. 

9.5.2 उƷरदायी ऑनलाइन ǉवहार 
ȝडȤजटल नागțरकता का अथǷ है ȝडȤजटल ĵौǂोȞगȞकयाǽ का सुरȤZत, 
नȞैतक तथा उƷरदाȟयòवपणूǷ उपयोग करना। उƷरदायी ऑनलाइन 
ǉवहार मǽ öलेटफॉमǷ के Ȟनयमाǽ का पालन करना, Ǩसराǽ का सúमान 
करना तथा ǉȨèतगत जानकारी कɷ सुरZा करना शाȟमल है। 

9.5.3 Rules for Responsible Social Media Usage 
Important rules include: 

 Use respectful and polite communication.  
 Protect personal and workplace information.  
 Verify information before sharing.  
 Follow ethical and legal online practices.  

9.5.3 उƷरदायी सोशल मीȝडया उपयोग के Ȟनयम 
महòवपूणǷ Ȟनयमाǽ मǽ शाȟमल हȂ: 
• सúमानजनक एवं ȞवनĹ संचार का उपयोग करǽ। 
• ǉȨèतगत तथा कायǷĀथल संबंधी जानकारी कɷ सुरZा करǽ। 
• जानकारी साझा करने से पहले उसका सòयापन करǽ। 
• नȞैतक एवं कानूनी ऑनलाइन ĵथाआǽ का पालन करǽ। 

9.5.4 Online Risks and Challenges 
Common online risks are cyberbullying, fake news, 
identity theft, and online scams. These threats can 
affect personal safety, reputation, and financial 
security. 

9.5.4 ऑनलाइन जोȥखम और चुनौȞतया ँ
सामाõय ऑनलाइन जोȥखमाǽ मǽ साइबर बȱुलग˷, फजʀ समाचार, 
पहचान कɷ चोरी तथा ऑनलाइन धोखाधड़ी शाȟमल हȂ। य ेखतर े
ǉȨèतगत सुरZा, ĵȞतǒा तथा ȞवƷीय सुरZा को ĵभाȞवत कर सकत े
हȂ। 

9.5.5 Merits of Responsible Online Behavior 
Responsible social media use helps build a positive 
digital reputation, creates a safe online environment, 

9.5.5 उƷरदायी ऑनलाइन ǉवहार के लाभ 
उƷरदायी सोशल मीȝडया उपयोग एक सकाराòमक ȝडȤजटल ĵȞतǒा 
बनान ेमǽ सहायता करता ह,ै सुरȤZत ऑनलाइन वातावरण का ȞनमाǷण 
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and improves communication and collaboration in 
educational and workplace settings. 

करता है तथा शैZȤणक और कायǷĀथल कɷ पțरȨĀथȞतयाǽ मǽ संचार एवं 
सहयोग को बहेतर बनाता है। 

9.5.6 Demerits of Irresponsible Online Behavior 
Irresponsible actions may cause reputation damage, 
legal issues, cyber threats, and loss of trust among 
employers, colleagues, and society. 

9.5.6 गैर-उƷरदायी ऑनलाइन ǉवहार के ǧÿपțरणाम 
गैर-उƷरदायी कायाȀ के कारण ĵȞतǒा को हाȞन, कानूनी समĀयाएँ, 
साइबर खतर ेतथा Ȟनयोèताआǽ, सहकɌमय˷ाǽ और समाज के बीच 
Ȟवǎास कɷ हाȞन हो सकती है। 

9.5.7 Applications of Social Media 
Social media is used for education, professional 
networking, business promotion, skill development, 
and information sharing. 
 
 

9.5.7 सोशल मीȝडया के अनĵुयोग 
सोशल मीȝडया का उपयोग ȢशZा, ǉावसाȟयक नेटवɚकग˷, ǉवसाय 
संवधǷन, कौशल Ȟवकास तथा जानकारी साझा करन ेके Ȣलए Ȟकया 
जाता है। 

9.6 Create an E-mail ID and Follow E-mail Etiquette | इǷ-मेल आइǷडी बनाना और 
इǷ-मेल Ȣशǐाचार 

 
Fig. 9.6: Email Communication Overview | इǷमेल संचार अवलोकन 

 
9.6.1 Introduction to E-mail (Fig. 9.6) 
E-mail (Electronic Mail) is a digital method of 
sending and receiving messages through the 
internet. It allows users to exchange information, 
documents, images, and other files quickly. 
Importance of E-mail Communication: 

 Fast and reliable communication  
 Widely used in offices and industries  
 Helps in official and professional 

correspondence  
 Provides a written record of communication  

9.6.1 इǷ-मले का पțरचय (Fig. 9.6) 
इǷ-मले (इलेèटǹॉȞनक मेल) इंटरनेट के माôयम से संदेश भेजन ेऔर 
ĵाöत करन ेकɷ एक ȝडȤजटल Ȟवȡध है। यह उपयोगकताǷआǽ को सूचना, 
दĀतावेज़, Ƞचİाǽ तथा अõय फ़ाइलाǽ का òवțरत आदान-ĵदान करन ेकɷ 
सुȞवधा ĵदान करता है। 
इǷ-मले संचार का महòव: 
• तीļ एवं Ȟवǎसनीय संचार 
• कायाǷलयाǽ और उǂोगाǽ मǽ ǉापक ǫप से उपयोग Ȟकया जाता ह ै
• आȡधकाțरक एवं ǉावसाȟयक पİाचार मǽ सहायक 
• संचार का Ȣलȥखत अȣभलेख ĵदान करता ह ै

9.6.2 Components of an E-mail 
The main components of an e-mail are: 

 To: Primary recipient's e-mail address.  
 CC (Carbon Copy): Sends a copy to 

additional recipients.  

9.6.2 इǷ-मले के घटक 
इǷ-मले के मुéय घटक ȞनúनȢलȥखत हȂ: 
• To: मुéय ĵाöतकताǷ का इǷ-मले पता। 
• CC (काबǷन कॉपी): अȞतțरèत ĵाöतकताǷआǽ को ĵȞत भेजता है। 
• BCC (øलाइंड काबǷन कॉपी): ĵाöतकताǷआǽ को Ƞछपी ǯइǷ ĵȞत 
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 BCC (Blind Carbon Copy): Sends a hidden 
copy to recipients.  

 Subject: Brief title of the message.  
 Message Body: Main content of the e-mail.  
 Attachment: Files such as documents, 

images, or PDFs.  

भेजता है। 
• Subject: संदशे का संȤZöत शीषǷक। 
• Message Body: इǷ-मले कɷ मुéय सामĩी। 
• Attachment: दĀतावज़े, Ƞचİ या PDF जसैी फ़ाइलǽ। 
 

9.6.3 Procedure for Creating an E-mail ID 
Registration Process 

1. Open an e-mail service website.  
2. Click Create Account.  
3. Enter personal details and choose a 

username and password.  
Verification Process 

 Verify the mobile number or alternate e-mail 
through OTP.  

Account Activation 
 After successful verification, the e-mail 

account becomes active and ready for use.  

9.6.3 इǷ-मले आइǷडी बनान ेकɷ ĵȞħया 
पंजीकरण ĵȞħया 

1. Ȟकसी इǷ-मेल सेवा कɷ वेबसाइट खोलǽ। 
2. Create Account पर ȩèलक करǽ। 
3. ǉȨèतगत Ȟववरण दजǷ करǽ तथा एक उपयोगकताǷ नाम और 

पासवडǷ चुनǽ। 
सòयापन ĵȞħया 
• OTP के माôयम से मोबाइल नबंर या वैकȧüपक इǷ-मेल का सòयापन 
करǽ। 
खाता सȞħयण 
• सफल सòयापन के बाद इǷ-मले खाता सȞħय हो जाता ह ैऔर 
उपयोग के Ȣलए तैयार हो जाता है। 

9.6.4 E-mail Etiquette 
Good e-mail etiquette improves professional 
communication. 

 Use professional and polite language.  
 Write a clear and meaningful subject line.  
 Start with proper greetings such as "Dear 

Sir/Madam".  
 End with a professional signature containing 

name and contact details.  

9.6.4 इǷ-मले Ȣशǐाचार 
अƨा इǷ-मले Ȣशǐाचार ǉावसाȟयक संचार को बेहतर बनाता है। 
• ǉावसाȟयक और ȞवनĹ भाषा का उपयोग करǽ। 
• Āपǐ और साथǷक Ȟवषय पंȨèत Ȣलखǽ। 
• “Dear Sir/Madam” जैसे उȠचत अȣभवादन से ĵारʏभ करǽ। 
• नाम और संपकǷ  Ȟववरण सȝहत ǉावसाȟयक हĀताZर के साथ 
समाöत करǽ। 
 

9.6.5 Sending and Receiving E-mails 
Composing E-mail 
Enter recipient address, subject, and message. 
Attaching Files 
Use the attachment option to add documents or 
images. 
Sending E-mail 
Click the Send button. 
Reading Received E-mails 
Open the Inbox and read received messages 
carefully. 

9.6.5 इǷ-मले भेजना और ĵाöत करना 
इǷ-मेल तयैार करना 
ĵाöतकताǷ का पता, Ȟवषय और संदेश दजǷ करǽ। 
फ़ाइलǽ संलêन करना 
दĀतावेज़ाǽ या Ƞचİाǽ को जोड़न ेके Ȣलए Attachment Ȟवकüप का 
उपयोग करǽ। 
इǷ-मेल भजेना 
Send बटन पर ȩèलक करǽ। 
ĵाöत इǷ-मेल पढ़ना 
Inbox खोलǽ और ĵाöत संदशेाǽ को ôयानपूवǷक पढ़ǽ। 
 

9.6.6 Merits of E-mail Communication 
 Fast Communication: Messages are 

delivered within seconds.  
 Documentation: Creates a permanent 

record.  
 Global Accessibility: Can be accessed from 

anywhere with internet connectivity.  

9.6.6 इǷ-मले सचंार के लाभ 
• तीļ सचंार: संदशे कुछ ही सेकंड मǽ पǯचँ जात ेहȂ। 
• ĵलेखन: Āथायी अȣभलेख तैयार करता है। 
• वȣैǎक पǯचँ: इंटरनेट कनȧेèटȞवटी के साथ कहɸ से भी उपयोग 
Ȟकया जा सकता है। 
 

9.6.7 Demerits of Improper E-mail Usage 
 

 Spam: Unwanted promotional messages.  
 Security Risks: Phishing and malware 

attacks.  
 Miscommunication: Poorly written 

messages may create confusion.  
 

9.6.7 इǷ-मले के अनȠुचत उपयोग के दोष 
• Āपैम: अवांȠछत ĵचाराòमक संदशे। 
• सुरZा जोȥखम: Ȟफ़ȱश˷ग और मैलवेयर हमले। 
• गलत सचंार: खराब तरीके से Ȣलखे गए संदशे ĸम उòपǆ कर 
सकते हȂ। 
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9.6.8 Example of Professional E-mail 
Subject: Leave Application 
Dear Supervisor, 
I request leave for one day on 15 July 20XX due to 
personal work. 
Thank you. 
Regards, 
Rahul Kumar 
Trainee 
Professional Practices: 

 Use correct grammar.  
 Keep the message brief and clear.  
 Check attachments before sending. 

 

9.6.8 ǉावसाȟयक इǷ-मेल का उदाहरण 
Ȟवषय: अवकाश आवेदन 
ȟĵय पयǷवेZक, 
मȂ ǉȨèतगत कायǷ के कारण 15 जुलाइǷ 20XX को एक ȝदन के 
अवकाश का अनरुोध करता ǰ।ँ 
धõयवाद। 
सादर, 
राǯल कुमार 
ĵȢशZु 
ǉावसाȟयक अùयास: 
• सही ǉाकरण का उपयोग करǽ। 
• संदेश को संȤZöत और Āपǐ रखǽ। 
• संलêनकाǽ कɷ जाँच करǽ। 

9.7 Office Productivity Applications | ऑȞफस उòपादकता अनĵुयोग 

 
Fig. 9.7: Office Productivity Applications Overview | कायाǷलय उòपादकता अनĵुयोगाǽ का अवलोकन 

 
9.7.1 Introduction to Office Productivity 
Applications (Fig. 9.7) 
Office productivity applications are software tools 
used to create, edit, store, and share information in 
digital form. These tools help users perform office-
related tasks efficiently. 
They are important in education, training institutes, 
industries, and workplaces for preparing documents, 
calculations, reports, and presentations. Common 
examples include word processors, spreadsheet 
applications, and presentation software. 

9.7.1 कायाǷलय उòपादकता अनĵुयोगाǽ का पțरचय (Fig. 9.7) 
कायाǷलय उòपादकता अनĵुयोग एसेे सॉ÷टवेयर उपकरण हȂ Ȥजनका 
उपयोग ȝडȤजटल ǫप मǽ सूचना को बनान,े संपाȝदत करन,े संĩȝहत 
करन ेऔर साझा करन ेके Ȣलए Ȟकया जाता है। य ेउपकरण 
उपयोगकताǷआǽ को कायाǷलय-संबȡंधत कायाȀ को दZतापवूǷक करन ेमǽ 
सहायता करत ेहȂ। 
दĀतावेज़, गणनाएँ, țरपोटǷ तथा ĵĀतȞुतयाँ तयैार करन ेके Ȣलए ȢशZा, 
ĵȢशZण संĀथानाǽ, उǂोगाǽ और कायǷĀथलाǽ मǽ इनका महòवपणूǷ Āथान 
है। इनके सामाõय उदाहरणाǽ मǽ वडǷ ĵोसेसर, Āĵेडशीट अनĵुयोग तथा 
ĵĀतुतीकरण सॉ÷टवेयर शाȟमल हȂ। 

9.7.2 Types of Office Applications 
Office productivity applications are classified into: 

 Word Processor: Used for creating letters, 
reports, resumes, and documents.  

9.7.2 कायाǷलय अनĵुयोगाǽ के ĵकार 
कायाǷलय उòपादकता अनĵुयोगाǽ को Ȟनúन ĵकार से वगʀकृत Ȟकया 
जाता है: 
• वडǷ ĵोसेसर: पİ, țरपोटǷ, जीवन-वƷृ (țरđयूमे) तथा दĀतावेज़ 
बनान ेके Ȣलए उपयोग Ȟकया जाता है। 
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 Spreadsheet Application: Used for data 
entry, calculations, budgeting, and analysis.  

 Presentation Application: Used for creating 
slideshows and visual presentations.  

 

• Āĵेडशीट अनĵुयोग: डेटा ĵȞवȟǐ, गणना, बजट ȞनमाǷण तथा 
ȞवǍषेण के Ȣलए उपयोग Ȟकया जाता है। 
• ĵĀततुीकरण अनĵुयोग: Āलाइड शो तथा ǩþय ĵĀतȞुतया ँबनान ेके 
Ȣलए उपयोग Ȟकया जाता है। 

9.7.3 Creating Documents 
Document creation involves entering text, applying 
formatting such as font style, size, alignment, and 
saving the file. Documents can be printed for official 
use. 

9.7.3 दĀतावेज़ बनाना 
दĀतावेज़ ȞनमाǷण मǽ पाठ दजǷ करना, फ़ॉõट शैली, आकार, संरखेण 
आȝद का Āवǫपण लाग ूकरना तथा फ़ाइल को सहेजना शाȟमल होता 
है। दĀतावेज़ाǽ को आȡधकाțरक उपयोग के Ȣलए मȝुĲत Ȟकया जा 
सकता है। 

9.7.4 Creating Spreadsheets 
Spreadsheets are used to enter data in rows and 
columns. Formulas help perform calculations 
automatically. 
Examples: 

 =A1+B1 (Addition)  
 =A1-B1 (Subtraction)  

9.7.4 Āĵेडशीट बनाना 
Āĵेडशीट का उपयोग पंȨèतयाǽ और Āतंभाǽ मǽ डेटा दजǷ करन ेके Ȣलए 
Ȟकया जाता है। सूİ ĀवचाȢलत ǫप से गणनाएँ करन ेमǽ सहायता करत े
हȂ। 
उदाहरण: 
• =A1+B1 (जोड़) 
• =A1-B1 (घटाव) 

9.7.5 Creating Presentations 
Presentations consist of slides containing text, 
images, charts, audio, and video. They are useful for 
training sessions and project demonstrations. 

9.7.5 ĵĀतुȞतया ँबनाना 
ĵĀतȞुतया ँएसेी Āलाइडाǽ से ȟमलकर बनी होती हȂ Ȥजनमǽ पाठ, Ƞचİ, 
चाटǷ, ऑȝडयो तथा वीȝडयो शाȟमल होते हȂ। ये ĵȢशZण सİाǽ और 
पțरयोजना ĵदशǷनाǽ के Ȣलए उपयोगी होती हȂ। 

9.7.6 Common Features of Productivity 
Applications 
Common features include: 

 File management (Open, Save, Share)  
 Editing tools (Cut, Copy, Paste)  
 Formatting tools (Font, Color, Alignment)  

9.7.6 उòपादकता अनĵुयोगाǽ कɷ सामाõय Ȟवशेषताएँ 
सामाõय Ȟवशेषताआǽ मǽ शाȟमल हȂ: 
• फ़ाइल ĵबधंन (खोलना, सहेजना, साझा करना) 
• संपादन उपकरण (कट, कॉपी, पेĀट) 
• Āवǫपण उपकरण (फ़ॉõट, रंग, संरेखण) 

9.7.7 Applications of Documents, Spreadsheets 
and Presentations 

 Documents: Reports, letters, resumes  
 Spreadsheets: Budget sheets, attendance 

records  
 Presentations: Project presentations and 

training sessions  

9.7.7 दĀतावेज़ाǽ, Āĵेडशीटाǽ और ĵĀतुȞतयाǽ के अनĵुयोग 
• दĀतावज़े: țरपोटǷ, पİ, जीवन-वƷृ (țरđयूमे) 
• Āĵेडशीट: बजट शीट, उपȨĀथȞत अȣभलेख 
• ĵĀतȞुतया:ँ पțरयोजना ĵĀतȞुतया ँऔर ĵȢशZण सİ 
 

9.7.8 Example of Office Productivity Tasks 
 Creating a resume for job applications  
 Preparing a monthly budget sheet  
 Designing a project presentation  

9.7.8 कायाǷलय उòपादकता कायाȀ के उदाहरण 
• नौकरी के आवेदन हते ुजीवन-वƷृ (țरđयूमे) तैयार करना 
• माȢसक बजट शीट तैयार करना 
• पțरयोजना ĵĀतुतीकरण का ȝडज़ाइन तैयार करना 

9.7.9 Program on Spreadsheet Formula Usage 
Common formulas: 

 Addition: =A1+B1  
 SUM Function: =SUM(A1:A5)  
 AVERAGE Function: =AVERAGE(A1:A5)  

These formulas reduce manual calculation errors. 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.7.9 Āĵेडशीट फ़ॉमूǷला उपयोग पर ĵोĩाम 
सामाõय सूİ: 
• जोड़: =A1+B1 
• SUM फ़ंèशन: =SUM(A1:A5) 
• AVERAGE फ़ंèशन: =AVERAGE(A1:A5) 
य ेसूİ मैनअुल गणनाआǽ को कम करते हȂ। 
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9.8 Utilize Virtual Collaboration Tools to Work Effectively | वचुǷअल सहयोग 
उपकरणाǽ का ĵभावी ǫप स ेउपयोग करǽ 

 
Fig. 9.8: Virtual Collaboration and Digital Teamwork | वचुǷअल सहयोग एव ंȝडȤजटल टीमवकǷ  

 
9.8.1 Introduction to Virtual Collaboration (Fig. 
9.8) 
Virtual collaboration is the process of working 
together through digital technologies when team 
members are located in different places. It helps 
employees communicate, share information, and 
complete tasks efficiently. In modern workplaces, 
virtual collaboration supports remote work, reduces 
travel costs, and improves teamwork across 
locations. 

9.8.1 वचुǷअल सहयोग का पțरचय (Fig. 9.8) 
वचुǷअल सहयोग वह ĵȞħया है Ȥजसमǽ टीम के सदĀय Ȟवȣभǆ Āथानाǽ 
पर ȨĀथत होन ेपर ȝडȤजटल ĵौǂोȞगȞकयाǽ के माôयम से एक साथ कायǷ 
करते हȂ। यह कमǷचाțरयाǽ को ĵभावी ǫप से संवाद करन,े जानकारी 
साझा करन ेतथा कायाȀ को कुशलतापूवǷक परूा करन ेमǽ सहायता 
करता है। आधȞुनक कायǷĀथलाǽ मǽ वचुǷअल सहयोग ǨरĀथ कायǷ का 
समथǷन करता है, याİा लागत को कम करता है तथा Ȟवȣभǆ Āथानाǽ 
पर ȨĀथत टीमाǽ के बीच टीमवकǷ  को बेहतर बनाता है। 

9.8.2 Types of Virtual Collaboration Tools (Fig. 9.8) 
Virtual collaboration tools can be classified into: 

 Video Conferencing Tools: Used for online 
meetings and discussions.  

 Messaging Tools: Used for instant 
communication and group chats.  

 File-Sharing Tools: Used to store and 
exchange documents securely.  

 Project Management Tools: Used to assign 
tasks, track progress, and manage projects.  

 

9.8.2 वचुǷअल सहयोग उपकरणाǽ के ĵकार (Fig. 9.8) 
वचुǷअल सहयोग उपकरणाǽ को ȞनúनȢलȥखत ĽेȤणयाǽ मǽ वगʀकृत Ȟकया 
जा सकता है: 
• वीȝडयो कॉõĶǽ ȱस˷ग उपकरण: ऑनलाइन बैठकाǽ और चचाǷआǽ के 
Ȣलए उपयोग Ȟकए जात ेहȂ। 
• मैसेȳज˷ग उपकरण: òवțरत संचार और समहू चटै के Ȣलए उपयोग 
Ȟकए जाते हȂ। 
• फ़ाइल-साझाकरण उपकरण: दĀतावेज़ाǽ को सुरȤZत ǫप से 
संĩहीत और आदान-ĵदान करन ेके Ȣलए उपयोग Ȟकए जात ेहȂ। 
• पțरयोजना ĵबंधन उपकरण: कायǷ आवंȜटत करन,े ĵगȞत का पता 
लगान ेऔर पțरयोजनाआǽ का ĵबधंन करन ेके Ȣलए उपयोग Ȟकए जात े
हȂ। 

9.8.3 Features of Collaboration Tools 
Common features include: 

 Chat and instant messaging  
 Audio calls  
 Video meetings  
 Screen sharing  

9.8.3 सहयोग उपकरणाǽ कɷ Ȟवशेषताएँ 
सामाõय Ȟवशेषताएँ ȞनúनȢलȥखत हȂ: 
• चैट और òवțरत संदशे सेवा 
• ऑȝडयो कॉल 
• वीȝडयो बठैकǽ  
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 File sharing  • Āħɷन साझाकरण 
• फ़ाइल साझाकरण 

9.8.4 Working Principle of Virtual Collaboration 
Users connect through the internet using 
collaboration software. Team members 
communicate, exchange files, discuss tasks, and 
work together on projects in real time, leading to 
successful project completion. 

9.8.4 वचुǷअल सहयोग का कायǷ Ȣसƽातं 
उपयोगकताǷ सहयोग सॉĚटवेयर का उपयोग करके इंटरनेट के माôयम 
से जुड़त ेहȂ। टीम के सदĀय संवाद करते हȂ, फ़ाइलाǽ का आदान-ĵदान 
करते हȂ, कायाȀ पर चचाǷ करते हȂ तथा वाĀतȞवक समय मǽ 
पțरयोजनाआǽ पर एक साथ कायǷ करते हȂ, Ȥजससे पțरयोजना का 
सफल समापन होता है। 

9.8.5 Best Practices for Virtual Collaboration 
 Use professional communication.  
 Follow meeting etiquette.  
 Manage time effectively.  
 Coordinate regularly with team members.  

9.8.5 वचुǷअल सहयोग के Ȣलए सवाǿƷम अùयास 
• ǉावसाȟयक संचार का उपयोग करǽ। 
• बैठक Ȣशǐाचार का पालन करǽ। 
• समय का ĵभावी ĵबंधन करǽ। 
• टीम सदĀयाǽ के साथ Ȟनयȟमत समõवय बनाए रखǽ। 
 

9.8.6 Merits of Virtual Collaboration 
 Supports remote teamwork  
 Enables faster communication  
 Increases productivity and flexibility  

9.8.6 वचुǷअल सहयोग के लाभ 
• ǨरĀथ टीमवकǷ  का समथǷन करता है। 
• तीļ संचार को सZम बनाता है। 
• उòपादकता और लचीलापन बढ़ाता है। 

9.8.7 Demerits of Virtual Collaboration 
 Internet connectivity issues  
 Communication barriers  
 Data privacy and security concerns  

9.8.7 वचुǷअल सहयोग कɷ सीमाएँ 
• इंटरनेट कनȧेèटȞवटी संबंधी समĀयाएँ 
• संचार संबंधी बाधाएँ 
• डेटा गोपनीयता और सुरZा संबधंी ȯच˷ताएँ 

9.8.8 Applications of Virtual Collaboration 
Used for: 

 Online meetings  
 Remote training  
 Team projects  
 Customer support services  

9.8.8 वचुǷअल सहयोग के अनĵुयोग 
ȞनúनȢलȥखत के Ȣलए उपयोग Ȟकया जाता ह:ै 
• ऑनलाइन बैठकǽ  
• ǨरĀथ ĵȢशZण 
• टीम पțरयोजनाएँ 
• ĩाहक सहायता सेवाएँ 

9.8.9 Case Study on Remote Team Collaboration 
A project team working from different locations used 
video conferencing, messaging, and file-sharing 
tools. Team members communicated regularly, 
shared documents online, and completed the project 
on time. The result was improved coordination, 
faster decision-making, and successful project 
delivery. 

9.8.9 ǨरĀथ टीम सहयोग पर अôययन ĵकरण 
Ȟवȣभǆ Āथानाǽ से कायǷ कर रही एक पțरयोजना टीम न ेवीȝडयो 
कॉõĶǽ ȱस˷ग, मैसेȳज˷ग तथा फ़ाइल-साझाकरण उपकरणाǽ का उपयोग 
Ȟकया। टीम के सदĀयाǽ न ेȞनयȟमत ǫप से संवाद Ȟकया, ऑनलाइन 
दĀतावेज़ साझा Ȟकए तथा पțरयोजना को समय पर पूरा Ȟकया। इसके 
पțरणामĀवǫप बहेतर समõवय, तेज़ ȞनणǷय-ȞनमाǷण तथा सफल 
पțरयोजना Ȟनÿपादन ĵाöत ǯआ। 
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MCQ’s | बǯȞवकüपीय ĵǌ 

Q1. Which device is primarily used for creating 
documents, spreadsheets, and presentations? / 
दĀतावज़े, Āĵेडशीट और ĵĀतुȞतयाँ बनाने के Ȣलए मुéय ǫप से Ȟकस 
उपकरण का उपयोग Ȟकया जाता है? 
(a) Desktop Computer / डेĀकटॉप कंöयूटर 
(b) Smartphone / ĀमाटǷफोन 
(c) Calculator / कैलकुलेटर 
(d) Printer / Ȯĵ˷टर 
Ans. a | Sol. : A desktop computer has applications 
like MS Office or Google Docs for creating documents, 
spreadsheets, and presentations. / डĀेकटॉप कंöयूटर मǽ 
दĀतावेज़, Āĵेडशीट और ĵĀतȞुतयाँ बनाने के Ȣलए MS Office या 
Google Docs जैसे एȧöलकेशन होते हȂ। 
Q2. How can a user create a strong password? / 
उपयोगकताǷ मजबूत पासवडǷ कैसे बना सकता है? 
(a) Use a combination of letters, numbers, and 
symbols / अZराǽ, संéयाआǽ और ĵतीकाǽ का संयोजन करǽ 
(b) Use only their birthdate / केवल अपनी जõमȞतȡथ का 
उपयोग करǽ 
(c) Repeat a single letter / एक अZर को बार-बार दोहराएǺ  
(d) Use simple words like "password" / "password" 
जैसे साधारण शøदाǽ का उपयोग करǽ 
Ans. a | Sol. : A strong password prevents 
unauthorized access to accounts. / मजबूत पासवडǷ खाताǽ 
तक अनȡधकृत पǯंच को रोकता है। 
Q3. How can one ensure safe browsing on the 
internet? / इंटरनेट पर सुरȤZत ķाउȳज़˷ग कैसे सुȞनȣǊत कर 
सकते हȂ? 
(a) Use secure websites with HTTPS / HTTPS वाले सुरȤZत 
वेबसाइटाǽ का उपयोग करǽ 
(b) Click on unknown links / अ[ात ȱल˷क पर ȩèलक करǽ 
(c) Disable antivirus software / एǺ टीवायरस सॉĚटवेयर अZम 
करǽ 
(d) Use public networks for confidential work / गोपनीय 
कायǷ के Ȣलए सावǷजȞनक नेटवकǷ  का उपयोग करǽ 
Ans. a | Sol. : HTTPS encrypts the data exchanged 
between the user and the website, ensuring safety. / 
HTTPS उपयोगकताǷ और वेबसाइट के बीच डेटा को एȥõħöट करता है, 
Ȥजससे सुरZा सुȞनȣǊत होती है। 
Q4. How can you prevent identity theft on social 
media? / आप सोशल मीȝडया पर पहचान कɷ चोरी को कैसे रोक 
सकते हȂ? 
(a) Avoid sharing personal information publicly / 
ǉȨèतगत जानकारी सावǷजȞनक ǫप से साझा करने से बचǽ 
(b) Use simple passwords / सरल पासवडǷ का उपयोग करǽ 
(c) Accept friend requests from everyone / सभी से ȟमİ 
अनरुोध Āवीकार करǽ 
(d) Disable account privacy settings / खाता गोपनीयता 
सेȫट˷êस अZम करǽ 
Ans. a | Sol. : Keeping personal information private 
reduces the risk of identity theft. / ǉȨèतगत जानकारी को 
Ȟनजी रखना पहचान कɷ चोरी के जोȥखम को कम करता है। 

Q5. What should be avoided when using public Wi-
Fi? / सावǷजȞनक वाइǷ-फाइǷ का उपयोग करते समय èया टालना 
चाȝहए? 
(a) Accessing sensitive accounts like banking / 
संवेदनशील खाताǽ जैसे बȂȭक˷ग तक पǯंचना 
(b) Browsing public websites / सावǷजȞनक वेबसाइटाǽ को 
ķाउज़ करना 
(c) Streaming videos / वीȝडयो Āटǹीम करना 
(d) Downloading documents / दĀतावेज़ डाउनलोड करना 
Ans. a | Sol. : Public Wi-Fi networks are often 
unsecured, making sensitive accounts vulnerable to 
hacking. / सावǷजȞनक वाइǷ-फाइǷ नटेवकǷ  अèसर असुरȤZत होते हȂ, 
Ȥजससे संवेदनशील खाते हैȭक˷ग के Ȣलए असुरȤZत हो जाते हȂ। 
Q6. How can you securely connect a device to the 
internet? / आप ȝडवाइस को इंटरनेट से सुरȤZत ǫप से कैसे 
कनèेट कर सकते हȂ? 
(a) Use a secure Wi-Fi connection with a strong 
password / एक मजबूत पासवडǷ के साथ सुरȤZत वाइǷ-फाइǷ कनèेशन 
का उपयोग करǽ 
(b) Connect through open networks / खुले नेटवकǷ  के 
माôयम से कनèेट करǽ 
(c) Ignore network security warnings / नेटवकǷ  सुरZा 
चेतावȞनयाǽ को अनदेखा करǽ 
(d) Share your network credentials widely / अपने नेटवकǷ  
ħेडǽȢशयüस को ǉापक ǫप से साझा करǽ 
Ans. a | Sol. : Secure connections reduce the risk of 
unauthorized access and data breaches. / सुरȤZत 
कनèेशन अनȡधकृत पǯंच और डेटा उüलंघनाǽ के जोȥखम को कम करते 
हȂ। 
Q7. What is the main purpose of Two-Factor 
Authentication (2FA)? / टू-फैèटर ऑथǽȜटकेशन (2FA) का 
मéुय उƻþेय èया है? 
(a) Add an extra layer of security to accounts / खाताǽ मǽ 
सुरZा कɷ एक अȞतțरèत परत जोड़ǽ 
(b) Increase internet speed / इंटरनेट कɷ गȞत बढ़ाना 
(c) Avoid using passwords / पासवडǷ का उपयोग करने से बचǽ 
(d) Store files securely / फाइलाǽ को सुरȤZत ǫप से Āटोर करना 
Ans. a | Sol. : 2FA enhances security by requiring two 
forms of identification to access an account. / 2FA खाते 
तक पǯंचने के Ȣलए पहचान के दो ǫपाǽ कɷ आवþयकता करके सुरZा को 
बढ़ाता है। 
Q8. How can you check if a website is genuine? / 
आप कैसे जांच सकते हȂ Ȟक कोइǷ वबेसाइट वाĀतȞवक है? 
(a) Look for HTTPS and a valid SSL certificate / HTTPS 
और एक वैध SSL ĵमाणपİ कɷ तलाश करǽ 
(b) Ignore the website URL / वेबसाइट यूआरएल को अनदेखा 
करǽ 
(c) Rely on its appearance / इसकɷ उपȨĀथȞत पर ȞनभǷर रहǽ 
(d) Avoid reading reviews / समीZाआǽ को पढ़ने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : HTTPS ensures encrypted 
communication, and SSL certificates confirm 
authenticity. / HTTPS एȥõħöटेड संचार सुȞनȣǊत करता है, और 
SSL ĵमाणपİ ĵामाȤणकता कɷ पुȟǐ करते हȂ। 
Q9. Which function is primarily performed by 
spreadsheet software? / Āĵेडशीट सॉĚटवेयर Ǆारा मéुय 
ǫप से कौन सा कायǷ Ȟकया जाता है? 
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(a) Data analysis and calculation / डेटा ȞवǍेषण और गणना 
(b) Video editing / वीȝडयो संपादन 
(c) Creating animations / एȞनमेशन बनाना 
(d) Managing emails / इǷमेल ĵबंधन 
Ans. a | Sol. : Spreadsheets are used for organizing, 
analyzing, and calculating data efficiently. / Āĵेडशीट्स का 
उपयोग डटेा को कुशलतापूवǷक ǉवȨĀथत, ȞवǍेषण और गणना करने के 
Ȣलए Ȟकया जाता है। 
Q10. How can you identify if a link in an email is 
suspicious? / आप कैसे पहचान सकते हȂ Ȟक इǷमेल मǽ ȱल˷क 
संȝदêध है? 
(a) Hover over the link to check the URL / यूआरएल कɷ 
जांच करने के Ȣलए ȱल˷क पर होवर करǽ 
(b) Click on it to open immediately / इसे तरुंत खोलने के Ȣलए 
ȩèलक करǽ 
(c) Assume all links are safe / मान लǽ Ȟक सभी ȱल˷क सुरȤZत हȂ 
(d) Forward it to others for verification / सòयापन के Ȣलए 
इसे Ǩसराǽ को भजेǽ 
Ans. a | Sol. : Hovering shows the actual destination 
of the link, helping identify phishing attempts. / होवȪर˷ग 
ȱल˷क के वाĀतȞवक गंतǉ को ȝदखाता है, Ȥजससे Ȟफ़ȱश˷ग ĵयासाǽ कɷ 
पहचान मǽ मदद ȟमलती है। 
Q11. Which shortcut key is used to paste copied 
content? / कॉपी कɷ गइǷ सामĩी Ƞचपकाने के Ȣलए कौन सी 
शॉटǷकट कंुजी का उपयोग Ȟकया जाता है? 
(a) Ctrl + V / कंटǹोल + वी 
(b) Ctrl + X / कंटǹोल + एèस 
(c) Ctrl + C / कंटǹोल + सी 
(d) Ctrl + P / कंटǹोल + पी 
Ans. a | Sol. : Ctrl + V is the standard shortcut for 
pasting content in most applications. / कंटǹोल + वी 
अȡधकांश एȧöलकेशन मǽ सामĩी Ƞचपकान ेके Ȣलए मानक शॉटǷकट है। 
Q12. Which feature helps in ensuring spelling and 
grammar accuracy in documents? / दĀतावज़ेाǽ मǽ वतǷनी 
और ǉाकरण कɷ सटीकता सुȞनȣǊत करने मǽ कौन सी सुȞवधा मदद 
करती है? 
(a) Spell Check / Āपेल चेक 
(b) Text Highlighting / टेèĀट हाइलाइȫट˷ग 
(c) Font Formatting / फॉõट फॉमǿȫट˷ग 
(d) Page Setup / पेज सेटअप 
Ans. a | Sol. : Spell Check identifies and suggests 
corrections for spelling and grammar errors. / Āपेल चेक 
वतǷनी और ǉाकरण कɷ İुȜटयाǽ कɷ पहचान करता है और सुधार के सुझाव 
दतेा है। 
Q13. How can you format text as bold in most 
applications? / आप अȡधकाशं एȧöलकेशन मǽ टेèĀट को बोüड 
कैसे बना सकते हȂ? 
(a) Ctrl + B / कंटǹोल + बी 
(b) Ctrl + U / कंटǹोल + यू 
(c) Ctrl + I / कंटǹोल + आइǷ 
(d) Ctrl + Z / कंटǹोल + जेड 
Ans. a | Sol. : Ctrl + B is the shortcut key for bold 
formatting in most text editors. / कंटǹोल + बी अȡधकांश 
टेèĀट संपादकाǽ मǽ बोüड फॉमǿȫट˷ग के Ȣलए शॉटǷकट कंुजी है। 

Q14. What is the primary purpose of using 
antivirus software? / एǺ टीवायरस सॉĚटवेयर का ĵाथȟमक 
उƻþेय èया है? 
(a) To protect devices from malware and viruses / 
उपकरणाǽ को मैलवेयर और वायरस से बचाने के Ȣलए 
(b) To increase internet speed / इंटरनेट कɷ गȞत बढ़ाने के Ȣलए 
(c) To organize files / फाइलाǽ को ǉवȨĀथत करने के Ȣलए 
(d) To improve video quality / वीȝडयो गुणवƷा बढ़ान ेके Ȣलए 
Ans. a | Sol. : Antivirus software scans and removes 
malicious programs, ensuring device security. / 
एǺ टीवायरस सॉĚटवेयर हाȞनकारक ĵोĩामाǽ को Āकैन और हटा देता है, 
Ȥजससे उपकरण कɷ सुरZा सुȞनȣǊत होती है। 
Q15. How can you ensure secure internet 
browsing? / आप सुरȤZत इंटरनेट ķाउȳज़˷ग कैसे सुȞनȣǊत कर 
सकते हȂ? 
(a) Use HTTPS-enabled websites / HTTPS-सZम वेबसाइटाǽ 
का उपयोग करǽ 
(b) Click on random pop-up ads / याǩȧƨक पॉप-अप 
Ȟव[ापनाǽ पर ȩèलक करǽ 
(c) Disable antivirus software / एǺ टीवायरस सॉĚटवेयर अZम 
करǽ 
(d) Use outdated browsers / पुराने ķाउज़राǽ का उपयोग करǽ 
Ans. a | Sol. : HTTPS encrypts communication, 
protecting user data from interception. / HTTPS संचार 
को एȥõħöट करता है, उपयोगकताǷ डटेा को अवरोधन से बचाता है। 
Q16. Which is an essential step in securing your 
digital device? / अपन ेȝडȤजटल ȝडवाइस को सुरȤZत करने मǽ 
एक आवþयक कदम कौन सा है? 
(a) Enable regular updates / Ȟनयȟमत अपडेट सZम करǽ 
(b) Share your passwords / अपने पासवडǷ साझा करǽ 
(c) Ignore security warnings / सुरZा चेतावȞनयाǽ को अनदेखा 
करǽ 
(d) Disable all notifications / सभी सूचनाआǽ को अZम करǽ 
Ans. a | Sol. : Updates include security patches that 
protect devices from vulnerabilities. / अपडेट मǽ सुरZा पैच 
शाȟमल होते हȂ जो उपकरणाǽ को कमजोțरयाǽ से बचाते हȂ। 
Q17. How does two-factor authentication (2FA) 
enhance account security? / टू-फैèटर ऑथǽȜटकेशन 
(2FA) खाता सुरZा को कैसे बढ़ाता है? 
(a) By requiring a second verification step / Ǩसरी 
सòयापन ĵȞħया कɷ आवþयकता से 
(b) By eliminating passwords / पासवडǷ को हटाकर 
(c) By allowing unlimited login attempts / असीȟमत लॉȞगन 
ĵयासाǽ कɷ अनुमȞत देकर 
(d) By disabling security features / सुरZा सुȞवधाआǽ को 
अZम करके 
Ans. a | Sol. : 2FA adds an extra layer of protection, 
making unauthorized access difficult. / 2FA एक अȞतțरèत 
सुरZा परत जोड़ता है, Ȥजससे अनȡधकृत पǯंच कȜठन हो जाती है। 
Q18. Which file format is commonly used to share 
text documents? / टेèĀट दĀतावज़े साझा करने के Ȣलए कौन 
सा फाइल ĵाǫप आमतौर पर उपयोग Ȟकया जाता है? 
(a) .pdf / .पीडीएफ 
(b) .mp3 / .एमपी3 
(c) .jpg / .जेपीजी 
(d) .zip / .Ȥज़प 



Teach To India Publication   Employability Skills 
 

www.teachtoindia.com      130  

Ans. a | Sol. : PDF files maintain formatting and are 
easily shareable across devices. / पीडीएफ फाइलǽ ĵाǫप 
बनाए रखती हȂ और उपकरणाǽ के बीच आसानी से साझा कɷ जा सकती 
हȂ। 
Q19. How can presentations be made visually 
appealing? / ĵĀतुȞतयाǽ को ǩþय ǫप से आकषǷक कैसे बनाया 
जा सकता है? 
(a) Use images, charts, and consistent formatting / 
छȞवयाǽ, चाटǷ और सुसंगत ĵाǫपण का उपयोग करǽ 
(b) Overload slides with text / Āलाइड्स मǽ टेèĀट को ओवरलोड 
करǽ 
(c) Use multiple fonts and colors randomly / कइǷ फाǽट 
और रगंाǽ का याǩȧƨक ǫप से उपयोग करǽ 
(d) Avoid using images or graphics / छȞवयाǽ या ĩाȞफèस का 
उपयोग न करǽ 
Ans. a | Sol. : Visual elements make presentations 
engaging and easier to understand. / ǩþय तòव ĵĀतȞुतयाǽ 
को आकषǷक और समझने मǽ आसान बनाते हȂ। 
Q20. Which cybersecurity practice helps in 
protecting personal information? / कौन सा साइबर 
सुरZा अùयास ǉȨèतगत जानकारी कɷ रZा मǽ मदद करता है? 
(a) Avoiding sharing sensitive details publicly / 
संवेदनशील Ȟववरणाǽ को सावǷजȞनक ǫप से साझा करने से बचǽ 
(b) Using weak passwords / कमजोर पासवडǷ का उपयोग करना 
(c) Ignoring suspicious emails / संȝदêध इǷमेल को अनदेखा 
करना 
(d) Sharing OTP with unknown people / ओटीपी अ[ात 
लोगाǽ के साथ साझा करना 
Ans. a | Sol. : Keeping sensitive details private 
reduces the risk of identity theft. / संवेदनशील Ȟववरणाǽ को 
Ȟनजी रखना पहचान कɷ चोरी के जोȥखम को कम करता है। 
Q21. How can you detect a phishing email? / आप 
Ȟफ़ȱश˷ग इǷमेल का पता कैसे लगा सकते हȂ? 
(a) Look for grammatical errors and suspicious links / 
ǉाकरण संबंधी İुȜटयाǽ और संȝदêध ȱल˷क कɷ तलाश करǽ 
(b) Open the attachment without hesitation / अटैचमǽट 
को Ȟबना Ȥझझक खोलǽ 
(c) Trust all emails from unknown senders / अ[ात ĵेषकाǽ 
से आने वाले सभी इǷमेल पर भरोसा करǽ 
(d) Avoid checking the sender’s address / ĵेषक के पते कɷ 
जांच करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : Phishing emails often contain errors 
and links to fake websites. / Ȟफ़ȱश˷ग इǷमेल मǽ अèसर İुȜटयां और 
नकली वेबसाइटाǽ के ȱल˷क होते हȂ। 
Q22. How can you protect yourself from malware 
while downloading files? / फाइलǽ डाउनलोड करते समय 
आप मैलवेयर से खुद को कैसे बचा सकते हȂ? 
(a) Download files only from trusted websites / फाइलǽ 
केवल Ȟवǎसनीय वेबसाइटाǽ से डाउनलोड करǽ 
(b) Disable antivirus software / एǺ टीवायरस सॉĚटवेयर अZम 
करǽ 
(c) Ignore security warnings / सुरZा चेतावȞनयाǽ को अनदेखा 
करǽ 
(d) Click on suspicious links / संȝदêध ȱल˷क पर ȩèलक करǽ 

Ans. a | Sol. : Trusted sources minimize the risk of 
downloading malicious files. / Ȟवǎसनीय Ŀोत मैलवेयर फाइलǽ 
डाउनलोड करने के जोȥखम को कम करते हȂ। 
Q23. How can you prevent unauthorized access to 
your email account? / आप अपने इǷमेल खाते तक अनȡधकृत 
पǯंच को कैसे रोक सकते हȂ? 
(a) Use strong passwords and enable 2FA / मजबूत 
पासवडǷ का उपयोग करǽ और 2FA सZम करǽ 
(b) Share your password with others / अपना पासवडǷ Ǩसराǽ 
के साथ साझा करǽ 
(c) Use public computers without logging out / लॉग 
आउट Ȟकए Ȟबना सावǷजȞनक कंöयूटर का उपयोग करǽ 
(d) Ignore account activity notifications / खाता गȞतȞवȡध 
सूचनाआǽ को अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Strong passwords and two-factor 
authentication add layers of security. / मजबूत पासवडǷ और 
दो-कारक ĵमाणीकरण सुरZा कɷ परतǽ जोड़ते हȂ। 
Q24. How can you prevent spam emails from 
cluttering your inbox? / आप Āपैम इǷमेल को अपने इनबॉèस 
मǽ अǉवĀथा से रोकने के Ȣलए èया कर सकते हȂ? 
(a) Use a spam filter / Āपैम Ȟफ़üटर का उपयोग करǽ 
(b) Share your email address on public forums / 
सावǷजȞनक मंचाǽ पर अपना इǷमेल पता साझा करǽ 
(c) Respond to spam emails / Āपैम इǷमेल का उƷर दǽ 
(d) Disable security features / सुरZा सुȞवधाआǽ को अZम करǽ 
Ans. a | Sol. : Spam filters automatically identify and 
move unwanted emails to a separate folder. / Āपैम 
Ȟफ़üटर ĀवचाȢलत ǫप से अवाȠंछत इǷमेल कɷ पहचान करते हȂ और उõहǽ 
एक अलग फ़ोüडर मǽ ले जाते हȂ। 
Q25. Which component of a computer is 
responsible for processing data? / कंöयूटर का कौन सा 
घटक डेटा को संसाȡधत करन ेके Ȣलए Ȥजúमेदार है? 
(a) CPU (Central Processing Unit) / सीपीयू (सǽटǹल ĵोसेȱस˷ग 
यȞूनट) 
(b) Hard Disk Drive / हाडǷ ȝडĀक डǹाइव 
(c) Monitor / मॉȞनटर 
(d) Keyboard / कɷबोडǷ 
Ans. a | Sol. : The CPU is the brain of the computer, 
responsible for executing instructions and processing 
data. / सीपीयू कंöयूटर का मȦĀतÿक है, जो Ȟनदǿशाǽ को Ȟनÿपाȝदत करन े
और डटेा को संसाȡधत करने के Ȣलए Ȥजúमेदार है। 
Q26. What is the purpose of using formulas in 
spreadsheets? / Āĵेडशीट्स मǽ सूİाǽ का उपयोग करने का उƻेþय 
èया है? 
(a) To perform automatic calculations / ĀवचाȢलत गणना 
करने के Ȣलए 
(b) To format text / टेèĀट को फॉमǿट करने के Ȣलए 
(c) To create charts / चाटǷ बनाने के Ȣलए 
(d) To edit images / छȞवयाǽ को संपाȝदत करने के Ȣलए 
Ans. a | Sol. : Formulas simplify tasks like addition, 
subtraction, and data analysis. / सूİ जोड़, घटाव और डेटा 
ȞवǍेषण जैसे कायाȀ को सरल बनाते हȂ। 
Q27. How would you create a visually appealing 
presentation for a team meeting? / आप टीम मीȫट˷ग के 
Ȣलए ǩþय ǫप से आकषǷक ĵĀतुȞत कैसे बनाएǺ गे? 
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(a) Use templates, visuals, and bullet points / टेúपलेट्स, 
ǩþयाǽ और बुलेट पॉइंट का उपयोग करǽ 
(b) Add excessive text to each slide / ĵòयेक Āलाइड मǽ 
अòयȡधक टेèĀट जोड़ǽ 
(c) Use inconsistent fonts and colors / असंगत फाǽट और 
रंगाǽ का उपयोग करǽ 
(d) Avoid using any images or charts / छȞवयाǽ या चाटǷ का 
उपयोग करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : A well-designed presentation keeps the 
audience engaged and communicates effectively. / 
एक अƨɵ तरह से ȝडज़ाइन कɷ गइǷ ĵĀतुȞत दशǷकाǽ को आकɌष˷त करती है 
और ĵभावी ढंग से संवाद करती है। 
Q28. How can you ensure a spreadsheet formula is 
error-free? / आप कैसे सुȞनȣǊत कर सकते हȂ Ȟक Āĵेडशीट 
फामूǷला İुȜट मèुत है? 
(a) Double-check the cell references and formula 
syntax / सेल संदभाȀ और फामूǷला ȱस˷टैèस कɷ दोबारा जांच करǽ 
(b) Ignore the error messages / İुȜट संदेशाǽ को अनदेखा करǽ 
(c) Use random values in the formula / फामूǷला मǽ 
याǩȧƨक मानाǽ का उपयोग करǽ 
(d) Avoid testing the formula / फामूǷला का परीZण करने से 
बचǽ 
Ans. a | Sol. : Reviewing formulas ensures calculations 
are accurate and reliable. / फामूǷलाǽ कɷ समीZा सुȞनȣǊत करती 
है Ȟक गणना सटीक और Ȟवǎसनीय हȂ। 
Q29. How would you create a shared document for 
team collaboration? / टीम सहयोग के Ȣलए आप साझा 
दĀतावज़े कैसे बनाएǺ गे? 
(a) Use Google Docs and provide editing access to 
team members / गूगल डॉक का उपयोग करǽ और टीम सदĀयाǽ को 
संपादन पǯंच ĵदान करǽ 
(b) Print multiple copies and distribute them / कइǷ 
ĵȞतयां Ȯĵ˷ट करǽ और Ȟवतțरत करǽ 
(c) Use a local file and email it repeatedly / Āथानीय फ़ाइल 
का उपयोग करǽ और इसे बार-बार इǷमेल करǽ 
(d) Avoid sharing the document with others / दĀतावेज़ 
को Ǩसराǽ के साथ साझा करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : Collaborative tools like Google Docs 
allow real-time editing and efficient teamwork. / गूगल 
डॉक जैसे सहयोग उपकरण रीयल-टाइम संपादन और कुशल टीमवकǷ  कɷ 
अनमुȞत देते हȂ। 
Q30. How can you improve the security of your 
online accounts? / आप अपने ऑनलाइन खाताǽ कɷ सुरZा 
कैसे सुधार सकते हȂ? 
(a) Use two-factor authentication and unique 
passwords / टू-फैèटर ऑथǽȜटकेशन और अȟǄतीय पासवडǷ का 
उपयोग करǽ 
(b) Use the same password for all accounts / सभी खाताǽ 
के Ȣलए एक ही पासवडǷ का उपयोग करǽ 
(c) Share your credentials with friends / अपने ħेडǽȢशयüस 
को दोĀताǽ के साथ साझा करǽ 
(d) Avoid changing passwords regularly / पासवडǷ को 
Ȟनयȟमत ǫप से बदलने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : Two-factor authentication and unique 
passwords prevent unauthorized access. / टू-फैèटर 
ऑथǽȜटकेशन और अȟǄतीय पासवडǷ अनȡधकृत पǯंच को रोकते हȂ। 

Q31. How can you create a collaborative project 
plan in a shared document? / आप साझा दĀतावज़े मǽ 
सहयोगाòमक ĵोजेèट योजना कैसे बना सकते हȂ? 
(a) Use Google Docs and enable editing for team 
members / गूगल डॉक का उपयोग करǽ और टीम सदĀयाǽ के Ȣलए 
संपादन सZम करǽ 
(b) Print a hard copy for each team member / ĵòयेक टीम 
सदĀय के Ȣलए हाडǷ कॉपी Ȯĵ˷ट करǽ 
(c) Send a PDF version and ask for manual changes / 
पीडीएफ संĀकरण भेजǽ और मैनुअल पțरवतǷन के Ȣलए कहǽ 
(d) Avoid sharing the plan with the team / योजना को टीम 
के साथ साझा करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : Shared documents ensure transparency 
and real-time updates in collaboration. / साझा दĀतावेज़ 
सहयोग मǽ पारदɏश˷ता और रीयल-टाइम अपडेट सुȞनȣǊत करते हȂ। 
Q32. How would you demonstrate responsible 
online behavior on social media? / आप सोशल मीȝडया 
पर Ȥजúमेदार ऑनलाइन ǉवहार कैसे ĵदɏश˷त करǽगे? 
(a) Share respectful and verified content / सúमानजनक 
और सòयाȟपत सामĩी साझा करǽ 
(b) Spread false information / झूठɶ जानकारी फैलाएǺ  
(c) Post offensive comments / आपȢƷजनक ȜटöपȤणयां पोĀट 
करǽ 
(d) Ignore reporting harmful content / हाȞनकारक सामĩी 
कɷ țरपोɘट˷ग को अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Responsible behavior ensures a positive 
and safe online community. / Ȥजúमेदार ǉवहार सकाराòमक 
और सुरȤZत ऑनलाइन समुदाय सुȞनȣǊत करता है। 
Q33. How would you set up a secure Wi-Fi 
connection at home? / आप घर पर सुरȤZत वाइǷ-फाइǷ 
कनèेशन कैसे सेटअप करǽगे? 
(a) Use a strong password and enable WPA2 
encryption / एक मजबूत पासवडǷ और WPA2 एȥõħöशन सZम करǽ 
(b) Use the default router password / ȝडफ़ॉüट राउटर 
पासवडǷ का उपयोग करǽ 
(c) Leave the network open without a password / 
नेटवकǷ  को Ȟबना पासवडǷ के खुला छोड़ दǽ 
(d) Disable all security settings / सभी सुरZा सेȫट˷êस को 
अZम करǽ 
Ans. a | Sol. : WPA2 encryption and strong passwords 
protect your Wi-Fi network from unauthorized access. 
/ WPA2 एȥõħöशन और मजबूत पासवडǷ आपके वाइǷ-फाइǷ नटेवकǷ  को 
अनȡधकृत पǯंच से बचाते हȂ। 
Q34. How would you ensure proper formatting in a 
report? / आप țरपोटǷ मǽ उȠचत ĵाǫपण कैसे सुȞनȣǊत करǽगे? 
(a) Use consistent fonts, spacing, and headings / 
सुसंगत फॉõट, Āपȱेस˷ग और हेȬड˷ग का उपयोग करǽ 
(b) Use random font styles and sizes / याǩȧƨक फॉõट शैली 
और आकार का उपयोग करǽ 
(c) Avoid using headings or subheadings / हȬेड˷ग या 
सबहेȬड˷ग का उपयोग करने से बचǽ 
(d) Ignore the alignment of text / टेèĀट के संरेखण को 
अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Consistent formatting makes reports 
professional and easy to read. / सुसंगत ĵाǫपण țरपोटǷ को 
पेशेवर और पढ़ने मǽ आसान बनाता है। 
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Q35. How would you analyze a dataset in a 
spreadsheet? / आप Āĵेडशीट मǽ डेटा सेट का ȞवǍेषण कैसे 
करǽगे? 
(a) Use filters, pivot tables, and charts to identify 
patterns / पैटनǷ कɷ पहचान के Ȣलए Ȟफ़üटर, ȟपवट टेबल और चाटǷ का 
उपयोग करǽ 
(b) Enter data without sorting or filtering / डेटा को Ȟबना 
सॉɘट˷ग या Ȟफ़üटȪर˷ग के दजǷ करǽ 
(c) Avoid using analysis tools / ȞवǍेषण उपकरणाǽ का उपयोग 
करने से बचǽ 
(d) Manually review each cell individually / ĵòयेक सेल को 
मैõयुअल ǫप से अलग-अलग समीZा करǽ 
Ans. a | Sol. : Analytical tools in spreadsheets simplify 
data interpretation and decision-making. / Āĵेडशीट मǽ 
ȞवǍेषणाòमक उपकरण डेटा ǉाéया और ȞनणǷय लेने को सरल बनाते हȂ। 
Q36. How would you adjust a presentation for 
different audiences? / आप Ȟवȣभǆ दशǷकाǽ के Ȣलए ĵĀतुȞत 
को कैसे समायोȤजत करǽगे? 
(a) Customize content and tone based on audience 
needs / दशǷकाǽ कɷ आवþयकताआǽ के आधार पर सामĩी और Āवर को 
अनकूुȢलत करǽ 
(b) Use the same presentation for all audiences / सभी 
दशǷकाǽ के Ȣलए समान ĵĀतȞुत का उपयोग करǽ 
(c) Add excessive text regardless of the audience / 
दशǷकाǽ कɷ परवाह Ȟकए Ȟबना अòयȡधक टेèĀट जोड़ǽ 
(d) Ignore feedback from previous presentations / 
ȟपछली ĵĀतुȞतयाǽ से फɷडबैक को अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Tailoring presentations ensures 
effective communication and engagement. / ĵĀतुȞत को 
अनकूुȢलत करना ĵभावी संचार और जुड़ाव सुȞनȣǊत करता है। 
Q37. How would you create a summary report in a 
spreadsheet? / आप Āĵेडशीट मǽ सारांश țरपोटǷ कैसे बनाएǺ गे? 
(a) Use pivot tables to aggregate and analyze data / 
डेटा को एकİ करने और ȞवǍेषण करने के Ȣलए ȟपवट टेबल का उपयोग 
करǽ 
(b) Manually count and sum all entries / सभी ĵȞवȟǐयाǽ को 
मैõयुअल ǫप से Ȟगनǽ और जोड़ǽ 
(c) Avoid using formulas or analysis tools / फामूǷलाǽ या 
ȞवǍेषण उपकरणाǽ का उपयोग करने से बचǽ 
(d) Enter random data for summary / सारांश के Ȣलए 
याǩȧƨक डटेा दजǷ करǽ 
Ans. a | Sol. : Pivot tables provide efficient ways to 
summarize and visualize large datasets. / ȟपवट टेबल बड़े 
डेटा सेट को साराȢंशत और देखने के Ȣलए कुशल तरीके ĵदान करते हȂ। 
Q38. How would you structure a professional email 
to request feedback? / आप फɷडबैक के Ȣलए अनुरोध करने 
के Ȣलए एक पेशेवर इǷमेल कैसे संरȠचत करǽगे? 
(a) Begin with a polite introduction and state the 
purpose clearly / एक ȞवनĹ पțरचय के साथ शुǫ करǽ और उƻेþय 
को Āपǐ ǫप से बताएǺ  
(b) Use informal language and leave the purpose 
vague / अनौपचाțरक भाषा का उपयोग करǽ और उƻेþय को अĀपǐ 
छोड़ दǽ 
(c) Avoid addressing the recipient by name / ĵाöतकताǷ 
को नाम से संबोȡधत करने से बचǽ 

(d) Skip proofreading the email before sending / इǷमेल 
भेजने से पहले ĵूफरीȬड˷ग छोड़ दǽ 
Ans. a | Sol. : Clear communication ensures the 
recipient understands the request and responds 
effectively. / Āपǐ संचार यह सुȞनȣǊत करता है Ȟक ĵाöतकताǷ अनुरोध 
को समझे और ĵभावी ढंग से उƷर दे। 
Q39. How would you identify the most secure 
method for sharing sensitive business documents? 
/ संवदेनशील ǉावसाȟयक दĀतावेज़ साझा करने के Ȣलए सबसे 
सुरȤZत Ȟवȡध कɷ पहचान कैसे करǽगे? 
(a) Use encrypted cloud storage with access 
restrictions / एȥõħöटेड èलाउड Āटोरेज का उपयोग करǽ Ȥजसमǽ पǯंच 
ĵȞतबंध हो 
(b) Send files via public forums / सावǷजȞनक मंचाǽ के माôयम 
से फाइलǽ भजेǽ 
(c) Avoid verifying recipient details / ĵाöतकताǷ Ȟववरण 
सòयाȟपत करने से बचǽ 
(d) Use random file-sharing apps / याǩȧƨक फ़ाइल-साझा 
करने वाले एöेस का उपयोग करǽ 
Ans. a | Sol. : Encryption and access controls protect 
sensitive information during sharing. / एȥõħöशन और 
पǯंच Ȟनयİंण साझाकरण के दौरान संवेदनशील जानकारी कɷ सुरZा करते 
हȂ। 
Q40. How would you evaluate the effectiveness of 
a spreadsheet for tracking employee 
performance? / कमǷचारी ĵदशǷन को टǹैक करन ेके Ȣलए 
Āĵेडशीट कɷ ĵभावशीलता का मूüयाकंन कैसे करǽगे? 
(a) Analyze the data organization, use of formulas, 
and charts / डेटा संगठन, फामूǷलाǽ और चाटǷ का ȞवǍेषण करǽ 
(b) Enter data randomly without structure / डेटा को Ȟबना 
संरचना के याǩȧƨक ǫप से दजǷ करǽ 
(c) Avoid using analysis tools / ȞवǍेषण उपकरणाǽ का उपयोग 
करने से बचǽ 
(d) Use text documents instead of a spreadsheet / 
Āĵेडशीट के बजाय टेèĀट दĀतावेज़ाǽ का उपयोग करǽ 
Ans. a | Sol. : These features enhance the 
functionality and usability of spreadsheets. / ये ȞवशेषताएǺ  
Āĵेडशीट कɷ कायǷZमता और उपयोȞगता को बढ़ाती हȂ। 
Q41. How would you evaluate the credibility of an 
online news source? / आप ऑनलाइन समाचार Ŀोत कɷ 
Ȟवǎसनीयता का मूüयांकन कैसे करǽगे? 
(a) Check the author’s credentials, source reputation, 
and cross-references / लेखक कɷ साख, Ŀोत कɷ ĵȞतǒा, और 
ħॉस-रेफरǽस कɷ जांच करǽ 
(b) Trust all articles without verification / सभी लेखाǽ पर 
सòयापन के Ȟबना भरोसा करǽ 
(c) Share unverified information on social media / 
असòयाȟपत जानकारी को सोशल मीȝडया पर साझा करǽ 
(d) Avoid reading the full article / पूरे लेख को पढ़ने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : Verifying credibility ensures the 
information is accurate and trustworthy. / Ȟवǎसनीयता 
कɷ जांच यह सुȞनȣǊत करती है Ȟक जानकारी सटीक और भरोसेमंद है। 
Q42. How would you identify the most suitable 
cloud storage option for a team project? / टीम 
ĵोजेèट के Ȣलए सबसे उपयèुत èलाउड Āटोरेज Ȟवकüप कɷ पहचान 
कैसे करǽगे? 
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(a) Evaluate storage capacity, collaboration features, 
and security / भडंारण Zमता, सहयोग सुȞवधाआǽ, और सुरZा का 
मूüयांकन करǽ 
(b) Select the option with the least storage capacity / 
सबसे कम भंडारण Zमता वाले Ȟवकüप का चयन करǽ 
(c) Choose based solely on cost / केवल लागत के आधार पर 
चुनǽ 
(d) Avoid considering file sharing capabilities / फ़ाइल 
साझा करने कɷ Zमताआǽ पर Ȟवचार करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : These factors ensure the storage 
solution meets team needs and protects data. / ये 
कारक सुȞनȣǊत करते हȂ Ȟक भंडारण समाधान टीम कɷ आवþयकताआǽ को 
पूरा करता है और डेटा कɷ सुरZा करता है। 
Q43. How would you determine the accessibility of 
an online learning platform? / आप ऑनलाइन लɚन˷ग 
öलेटफ़ॉमǷ कɷ पǯंच का ȞनधाǷरण कैसे करǽगे? 
(a) Analyze features like ease of navigation, device 
compatibility, and user support / नȞेवगेशन मǽ आसानी, 
ȝडवाइस संगतता, और उपयोगकताǷ सहायता जैसी सुȞवधाआǽ का 
ȞवǍेषण करǽ 
(b) Ignore user reviews and ratings / उपयोगकताǷ समीZाआǽ 
और रȫेट˷êस को अनदेखा करǽ 
(c) Select a platform with complex user interfaces / 
जȜटल उपयोगकताǷ इंटरफेस वाले öलेटफ़ॉमǷ का चयन करǽ 
(d) Avoid testing its features before adoption / अपनाने 
से पहले इसकɷ सुȞवधाआǽ का परीZण करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : Evaluating these features ensures the 
platform is accessible to all users. / इन सुȞवधाआǽ का 
मूüयांकन यह सुȞनȣǊत करता है Ȟक öलेटफ़ॉमǷ सभी उपयोगकताǷआǽ के 
Ȣलए सुलभ है। 
Q44. How would you analyze the impact of using 
virtual collaboration tools in a remote team? / ǨरĀथ 
टीम मǽ वचुǷअल सहयोग उपकरणाǽ का उपयोग करने के ĵभाव का 
ȞवǍेषण कैसे करǽगे? 
(a) Monitor communication effectiveness, task 
completion, and team satisfaction / संचार ĵभावशीलता, 
कायǷ पूणǷता, और टीम संतोष कɷ Ȟनगरानी करǽ 
(b) Use the tools without assessing their impact / उनके 
ĵभाव का मूüयांकन Ȟकए Ȟबना उपकरणाǽ का उपयोग करǽ 
(c) Ignore technical challenges faced by team 
members / टीम के सदĀयाǽ Ǆारा सामना कɷ जाने वाली तकनीकɷ 
चुनौȞतयाǽ को अनदेखा करǽ 
(d) Focus only on tool popularity / केवल उपकरण कɷ 
लोकȟĵयता पर ôयान कǽ ȝĲत करǽ 
Ans. a | Sol. : Evaluating these aspects ensures 
effective collaboration and productivity. / इन पहलुआǽ का 
मूüयांकन ĵभावी सहयोग और उòपादकता सुȞनȣǊत करता है। 
Q45. How would you analyze the effectiveness of a 
cybersecurity awareness program? / साइबर सुरZा 
जागǫकता कायǷħम कɷ ĵभावशीलता का ȞवǍेषण कैसे करǽगे? 
(a) Measure employee knowledge, incident reduction, 
and compliance rates / कमǷचारी [ान, घटना मǽ कमी, और 
अनपुालन दराǽ को मापǽ 
(b) Avoid tracking improvements after 
implementation / कायाǷõवयन के बाद सुधाराǽ को टǹैक करने से बचǽ 

(c) Focus only on training attendance / केवल ĵȢशZण 
उपȨĀथȞत पर ôयान कǽ ȝĲत करǽ 
(d) Ignore feedback from participants / ĵȞतभाȞगयाǽ से 
फɷडबैक को अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Tracking these factors ensures the 
program effectively enhances cybersecurity 
awareness. / इन कारकाǽ को टǹैक करना सुȞनȣǊत करता है Ȟक 
कायǷħम साइबर सुरZा जागǫकता को ĵभावी ढंग से बढ़ाता है। 
Q46. How would you identify a phishing attack in 
an email? / आप इǷमेल मǽ Ȟफ़ȱश˷ग हमले कɷ पहचान कैसे करǽगे? 
(a) Look for mismatched URLs, grammatical errors, 
and suspicious attachments / ȟमलान न होने वाले यूआरएल, 
ǉाकरण संबंधी İुȜटयां, और संȝदêध अटैचमǽट कɷ तलाश करǽ 
(b) Open all attachments without caution / सभी अटैचमǽट 
को Ȟबना सावधानी के खोलǽ 
(c) Trust emails from unknown senders / अ[ात ĵेषकाǽ से 
इǷमेल पर भरोसा करǽ 
(d) Ignore the sender’s email domain / ĵेषक के इǷमेल 
डोमेन को अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Recognizing these signs helps prevent 
phishing-related data breaches. / इन संकेताǽ कɷ पहचान 
Ȟफ़ȱश˷ग से संबȡंधत डटेा उüलंघनाǽ को रोकने मǽ मदद करती है। 
Q47. How would you evaluate the impact of 
automation tools in data entry tasks? / डेटा एǺ टǹी कायाȀ 
मǽ ऑटोमेशन टूüस के ĵभाव का मूüयाकंन कैसे करǽगे? 
(a) Measure time saved, error reduction, and process 
efficiency / समय कɷ बचत, İुȜट मǽ कमी, और ĵȞħया दZता को मापǽ 
(b) Avoid comparing manual and automated outputs 
/ मैनुअल और ĀवचाȢलत आउटपुट कɷ तुलना करने से बचǽ 
(c) Focus only on initial setup costs / केवल ĵारंȣभक सेटअप 
लागत पर ôयान कǽ ȝĲत करǽ 
(d) Use automation tools without tracking 
performance metrics / ĵदशǷन मीȜटǹक को टǹैक Ȟकए Ȟबना 
ऑटोमेशन टूüस का उपयोग करǽ 
Ans. a | Sol. : These metrics indicate whether 
automation tools improve productivity. / ये मीȜटǹक संकेत 
देते हȂ Ȟक èया ऑटोमेशन टूüस उòपादकता मǽ सुधार करते हȂ। 
Q48. How would you evaluate the cost-
effectiveness of using digital marketing tools? / 
ȝडȤजटल माकǿ ȫट˷ग टूüस का उपयोग करने कɷ लागत-ĵभावशीलता 
का मूüयाकंन कैसे करǽगे? 
(a) Compare the return on investment (ROI) with 
traditional methods / पारंपțरक तरीकाǽ के साथ Ȟनवेश पर țरटनǷ 
(आरओआइǷ) कɷ तुलना करǽ 
(b) Ignore budget constraints / बजट ĵȞतबंधाǽ को अनदेखा 
करǽ 
(c) Focus only on the tool’s price without considering 
outcomes / पțरणामाǽ पर Ȟवचार Ȟकए Ȟबना केवल उपकरण कɷ कɷमत 
पर ôयान कǽ ȝĲत करǽ 
(d) Avoid analyzing conversion rates / ǫपांतरण दराǽ का 
ȞवǍेषण करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : ROI analysis shows whether digital tools 
are worth the investment. / आरओआइǷ ȞवǍेषण यह दशाǷता है 
Ȟक ȝडȤजटल उपकरण Ȟनवेश के लायक हȂ या नहɸ। 
Q49. How would you assess the impact of digital 
training programs on employee skills? / कमǷचारी 
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कौशल पर ȝडȤजटल ĵȢशZण कायǷħमाǽ के ĵभाव का आकलन कैसे 
करǽगे? 
(a) Measure improvements in task performance and 
knowledge retention / कायǷ ĵदशǷन और [ान ĵȞतधारण मǽ सुधार 
को मापǽ 
(b) Focus only on attendance rates / केवल उपȨĀथȞत दर पर 
ôयान कǽ ȝĲत करǽ 
(c) Ignore feedback from participants / ĵȞतभाȞगयाǽ से 
फɷडबैक को अनदेखा करǽ 
(d) Avoid comparing pre- and post-training outcomes 
/ ĵȢशZण से पहले और बाद के पțरणामाǽ कɷ तुलना करने से बचǽ 
Ans. a | Sol. : These metrics provide insights into the 
program’s effectiveness. / ये मीȜटǹक कायǷħम कɷ ĵभावशीलता 
पर अंतǩǷȟǐ ĵदान करते हȂ। 
Q50. What is the safest way to assess a public Wi-Fi 
network before using it? / उपयोग से पहले सावǷजȞनक 
वाइǷ-फाइǷ नटेवकǷ  कɷ सुरZा का आकलन करने का सबसे सुरȤZत 
तरीका èया है? 
(a) Verify the official network name, check whether 
encryption or login is required, and use secure 

websites (HTTPS) / आȡधकाțरक नेटवकǷ  नाम कɷ पुȟǐ करǽ, देखǽ Ȟक 
एȥõħöशन या लॉȞगन आवþयक है या नहɸ, और सुरȤZत वेबसाइटाǽ 
(HTTPS) का उपयोग करǽ 
(b) Connect immediately without checking the 
network details / नेटवकǷ  Ȟववरण कɷ जाँच Ȟकए Ȟबना तुरंत कनेèट 
हो जाएँ 
(c) Enter passwords and banking details on any 
website / Ȟकसी भी वेबसाइट पर पासवडǷ और बȂȭक˷ग Ȟववरण दजǷ करǽ 
(d) Ignore security warnings shown by the device / 
ȝडवाइस Ǆारा ȝदखाइǷ गइǷ सुरZा चेतावȞनयाǽ को अनदेखा करǽ 
Ans. a | Sol. : Before using a public Wi-Fi network, the 
user should confirm that it is the correct network, 
check whether it uses encryption or secure login, and 
use HTTPS websites for safer communication. This 
reduces the risk of connecting to unsafe or fake 
networks. / सावǷजȞनक वाइǷ-फाइǷ का उपयोग करने से पहले सही 
नेटवकǷ  कɷ पुȟǐ करनी चाȝहए, यह देखना चाȝहए Ȟक उसमǽ एȥõħöशन या 
सुरȤZत लॉȞगन है या नहɸ, और सुरȤZत संचार के Ȣलए HTTPS वेबसाइटाǽ 
का उपयोग करना चाȝहए। इससे असुरȤZत या नकली नेटवकǷ  से जुड़ने का 
जोȥखम कम होता है। 
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