
 

 

Class 10 
IT/ITes 

Unit -1 (Question Answer) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

10 Long Question & Answers  

1. Explain manual formatting vs styles with examples. 

 2. Write detailed steps to create and update a style in Writer.  

3. Explain different categories of styles in Writer.  

4. Describe the process of inserting and modifying an image in Writer.  

5. Differentiate between embedding and linking images. Give advantages. 

 6. Explain steps to group and ungroup objects with examples.  

7. Write a detailed note on creating and customizing Table of Contents.  

8. What is a template? Explain creating, importing, and exporting templates. 

 9. Explain the Track Changes feature with steps to accept/reject changes. 

10. How does LibreOffice Writer help in collaborative editing? Explain 

 

Answer 

   मैनअुल फॉमैटटिंग और स्टाइल्स में अिंतर स्पष्ट करें, उदाहरण सटहत। 

उत्तर: 
मैनुअल फॉमैटटिंग (Manual Formatting): 

इसमें हम हर बार टेक्स्ट, पैराग्राफ़ या पेज को अलग-अलग चुनकर फॉन्ट, साइज, कलर आदि सटे करते 
हैं। 
उदाहरण: अगर ककसी हेडड िंग को बडा और बोल्ड करना है तो हमें हर जगह जाकर उसे मैनअुली बिलना 
पडेगा। 
कममयााँ: समय अधिक लगता है, एकरूपता नहीिं रहती, बडे डॉक्सयुमेंट में गडबडी की सिंभावना बढ़ जाती है। 

स्टाइल (Style): 

्टाइल पहले से तय की गई फॉमैदटिंग का एक सेट होता है जजसे एक जक्सलक में लागू ककया जा सकता है। 

उदाहरण: “Heading 1” ्टाइल लगान ेसे सभी हेडड िंग्स अपने आप समान फॉन्ट, साइज और रिंग में आ 
जाती हैं। 
लाभ: समय की बचत, एकरूपता, और यदि ्टाइल में पररवततन ककया जाए तो पूरे डॉक्सयुमेंट में वह तुरिंत 
लागू हो जाता है। 

 



 

 

   Writer में नया स्टाइल बनान ेऔर अपडटे करन ेकी प्रक्रिया मलखिए। 

उत्तर: 
नया स्टाइल बनाने के चरण: 

1. उस टेक्स्ट या पैराग्राफ़ को चुनें जजसका फॉमैदटिंग आप ्टाइल बनाना चाहते हैं। 

2. Styles Sidebar खोलें (शॉटतकट – F11)। 

3. कैटेगरी चनुें (Paragraph, Character, Page आदि)। 

4. “Style Action Button” पर जक्सलक करें → New Style from Selection चुनें। 

5. नया नाम िें (जैस े– My Style) और OK िबाएँ। 

स्टाइल अपडटे करन ेके चरण: 

1. ककसी पहले से बने ्टाइल को लागू टेक्स्ट में बिलाव करें। 

2. Style Action Button → “Update Selected Style” चुनें। 

3. बिलाव पूरे डॉक्सयुमेंट में उसी ्टाइल पर लागू हो जाएगा। 

 

   Writer में उपलब्ध विमभन्न स्टाइल शे्रखणयों की व्याख्या करें। 

उत्तर: 
LibreOffice Writer में छह प्रकार की स्टाइल कैटेगरी होती हैं – 

1. Page Style: पेज का लेआउट – साइज, माजजतन, हेडर/फूटर, बकैग्राउिं ड आदि। 

2. Paragraph Style: पैराग्राफ़ का सिंरेखण, ्पसेसिंग, बॉडतर, इिंडेंट आदि। 

3. Character Style: ककसी ववशेष शब्ि या वाक्सयािंश का फॉन्ट, साइज, रिंग आदि बिलना। 

4. Frame Style: टेक्स्ट या धचत्र वाल ेफे्रम के साइज, पोज़िशन और बॉडतर तय करना। 

5. List Style: बुलेट या निंबररिंग की शैली तय करना। 

6. Table Style: टेबल के बॉडतर, रिंग, टेक्स्ट अलाइनमेंट और पटैनत तय करना। 

 

   Writer में इमेज डालन ेऔर सिंशोधधत करन ेकी प्रक्रिया समझाइए। 

उत्तर: 
इमेज डालने के तरीके: 

1. Insert → Image → From File द्वारा इमेज जोडना। 



 

 

2. ड्रैग और ड्रॉप द्वारा। 

3. कॉपी–पे् ट द्वारा िसूरी फाइल से लाना। 

4. Link Option का उपयोग कर केवल इमजे का सिंिभत जोडना। 

इमेज सिंशोधन (Image Toolbar): 

• Resize: हैंडल्स से साइज बिलना। 

• Crop: अनचाहे भाग हटाना। 

• Rotate/Flip: इमेज को घमुाना या उलटना। 

• Transparency: पारिसशतता बिलना। 

• Filters: Aging, Invert, Sharpen, Charcoal Sketch आदि कफल्टर लगाना। 

 

   एम्बडेड िंग और मलिंक्रकिं ग इमेज में क्या अिंतर है? उनके लाभ बताइए। 

उत्तर: 

बब िंद ु एम्बेडड िंग (Embedding) मलिंक्रकिं ग (Linking) 

पररभाषा इमेज फाइल डॉक्सयुमेंट में ही सेव होती है केवल इमेज का सलिंक सेव होता है 

लाभ ऑफलाइन भी इमेज उपलब्ि रहती है फाइल साइज छोटा रहता है 

हानन फाइल साइज बढ़ जाता है अगर मूल इमेज हट जाए तो सलिंक टूट जाता है 

ननष्कर्ष: अगर डॉक्सयुमेंट शेयर करना हो तो एम्बडेड िंग उपयकु्सत है, 

जबकक एक ही इमेज कई बार प्रयोग करनी हो तो सलिंककिं ग बेहतर है। 

 

   ऑब्जके््स को गु्रप और अनगु्रप करन ेकी प्रक्रिया समझाइए, उदाहरण सटहत। 

उत्तर: 
गु्रवप िंग के चरण: 

1. कई ऑब्जेक्स्स (धचत्र या आकृनतयाँ) चनुें – Shift िबाकर जक्सलक करें। 

2. मेन्यू में जाएँ: Format → Group → Group 

3. अब सभी ऑब्जेक्स्स एक साथ एक यूननट की तरह कायत करेंगे। 

अनगु्रवपिंग के चरण: 



 

 

1. गु्रप ककए ऑब्जेक्सट को चनुें। 

2. Format → Group → Ungroup पर जक्सलक करें। 

उदाहरण: “फैसमली ट्री” में तीन बॉक्सस और कनजेक्सटिंग लाइनों को गु्रप करने से पूरा ट्री एक साथ मूव या 
रीसाइ़ि हो जाता है। 

 

   टेबल ऑफ किं टें्स (Table of Contents) बनाने और अनुकूमलत करने की प्रक्रिया बताइए। 

उत्तर: 

1. पहले डॉक्सयुमेंट की सभी हेडड िंग्स पर Heading Styles (H1, H2, H3 आदि) लागू करें। 

2. कसतर को शुरुआत में रखें। 

3. Insert → Table of Contents & Index → Table of Contents चुनें। 

4. खुलने वाली वविंडो में: 

o Title बिलें (जैसे “सामग्री सूची”) 

o Levels (हेडड िंग लेवल) चनुें 

o Format/Columns अपनी आवश्यकता अनुसार सेट करें। 

5. OK पर जक्सलक करें → सामग्री सूची अपने आप बन जाएगी। 

6. बिलाव के बाि अपडेट करन ेहेतु – राइट जक्सलक करें → Update Index/Table चुनें। 

 

   टेम्पलटे क्या है? टेम्पलटे बनाने, इम्पोटष करने और एक्सपोटष करने की प्रक्रिया मलखिए। 

उत्तर: 
पररभार्ा: 
टेम्पलटे (Template) एक तयैार फॉमटै होता है, जजससे नए डॉक्सयुमेंट समान डड़िाइन और लेआउट में 
बनते हैं। 

टेम्पलटे बनाने की प्रक्रिया: 

1. आवश्यक फॉमैदटिंग के साथ एक डॉक्सयमुेंट तयैार करें। 

2. File → Templates → Save As Template पर जाए।ँ 

3. नाम और कैटेगरी चुनकर सेव करें। 

टेम्पलटे इम्पोटष करने की प्रक्रिया: 



 

 

• डाउनलोड की गई टेम्पलेट फाइल को 
File → Templates → Manage → Import द्वारा जोडें। 

टेम्पलटे एक्सपोटष करने की प्रक्रिया: 

• File → Templates → Manage → Export चुनें। 

• टेम्पलटे .ott फाइल के रूप में सेव हो जाएगा। 

 

   टै्रक चेंज (Track Changes) फीचर की व्याख्या करें और बदलाि स्िीकार/अस्िीकार करन ेकी प्रक्रिया 
बताइए। 

उत्तर: 
Track Changes का उपयोग: 
यह फीचर एक से अधिक य़ूिर द्वारा ककए गए एडडट को टै्रक करने के सलए होता है। 

प्रक्रिया: 

1. Edit → Track Changes → Record या शॉटतकट Ctrl+Shift+C िबाए।ँ 

2. जो भी नया टेक्स्ट जोडा जाएगा, वह रिंगीन और अिंडरलाइन में दिखेगा। 
जो हटाया जाएगा, वह स्ट्राइकथ्रू में दिखेगा। 

3. Edit → Track Changes → Manage से सभी बिलावों की सूची िेखें। 

4. ककसी बिलाव पर जक्सलक करें और Accept या Reject चुनें। 

5. “Accept All” या “Reject All” से सभी बिलाव एक साथ ्वीकार या अ्वीकार ककए जा सकते 
हैं। 

 

    Writer सहयोगी सिंपादन (Collaborative Editing) में कैसे मदद करता है? समझाइए। 

उत्तर: 
LibreOffice Writer कई फीचसत से गु्रप में काम करना आसान बनाता है – 

1. Track Changes: हर यू़िर के बिलाव को पहचानता है। 

2. Comments: सुझाव या नोट जोडे जा सकत ेहैं बबना किं टेंट बिले। 

3. Templates: टीम के सभी डॉक्सयुमें्स एक जैसे दिखते हैं। 

4. Styles और Table of Contents: लिंबा डॉक्सयुमेंट व्यवज्थत और पठनीय बनाते हैं। 

5. Export Options: फाइल को ODT, PDF, या DOCX में शेयर ककया जा सकता है। 



 

 

6. Version Comparison: अलग-अलग व़ितन की तुलना कर मजत ककया जा सकता है। 

ननष्कर्ष: 
Writer टीम वकत , एडडदटिंग और डॉक्सयुमेंट प्रबिंिन को अधिक प्रभावी और पेशेवर बनाता है। 

 

 


