
 

 

CLASS: 12th          Code No. ----- 

Series: SS / Annual- 

Roll No.  

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY IN HINDI 

ACADEMIC/OPEN 

समय: 2:30 घणे्ट |         | पुर्णक 60 

• कृपया जााँच कर लें कक इस प्रश्न-पत्र में मुकित पृष्ठ 3 तथा प्रश्न 34 है। 

• प्रश्न-पत्र में िाकहने हाथ की ओर किये गये कोड नम्बर को छात्र उत्तर-पुस्तिका के मुख्य-पृष्ठ पर कलखें।  

• कृपया प्रश्न का उत्तर कलखना शुरू करने से पहले, प्रश्न का क्रमाांक अवश्य कलखें। 

• उत्तर-पुस्तिका के बीच में खाली पन्ना / पने्न न छोड़े।  

• उत्तर-पुस्तिका के अकतररक्त कोई अन्य शीट नही ां कमलेगी। अतः  आवश्यकतानुसार कलखे और कलखा 

उत्तर न काटें । 

• परीक्षाथी अपना रोल नां० प्रश्न-पत्र पर अवश्य कलखें। रोल नां० के अकतररक्त प्रश्न-पत्र पर अन्य कुछ भी न 

कलखें और वैकस्तिक प्रश्नोां के उत्तरोां पर ककसी प्रकार का कनशान न लगाएां ।  

• कृपया प्रश्नोां के उत्तर िेने से पूवण यह सुकनकित कर लें कक प्रश्न पत्र पूर्ण व सही है, परीक्षा के उपरान्त इस 

सम्बन्ध में कोई भी िावा स्वीकार नही ां ककया जायेगा। 

नोट : (1) सभी प्रश्न अकनवायण है। 

  (ii) प्रते्यक प्रश्न के अांक उसके सामने किये गये है। 

  (iii) प्रश्न के उत्तर के साथ उसका नम्बर अवश्य कलखें।  

             (iv) खण्ड ब और स में से 6-6 प्रश्नोां को हल करना है। 

                   खण्ड - अ                       

 वसु्तनिष्ठ प्रश्न           1X15=15 

1 लेखि सामग्री निसिे नलए महत्त्च रखती है। 

(क) घर िे नलए    (ख) थोि व्यापारी िे नलए  

(ग) िार्ाालर् िे नलए   (घ) शानपिंग मॉल िे नलए 

2 सिंचार िा दूसरा िाम क्या है। 

(क) नवचार      (ख) र्िंत्र   

(ग) सिंदेश    (घ) समे्प्रषण 

3 आलर् निससे प्रिट निर्ा जाता है। 

(क) ल व्यिंजि से   (ख) र् व्यिंजि से    

(ग) ल आधे से       (घ) कोई नही ां 

4 गनत र्ा गत निससे प्रिट निर्ा जाता है। 

(क) ग आधे से    (ख) त आधे से  

(ग) ग व्यिंजि से    (घ) उपरु्ाक्त में से िोई िही िं 
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5 िम्प्यूटर िे अन्तगात ए एल रू् िा पूरा िाम क्या है? 

(क) अिंिीर् एविं तिा  प्रभाग  (ख) गनणतीर् एविं तिा  प्रभाग    

(ग) तुल्य एविं तिा  प्रभाग   (घ) उपरु्ाक्त में से िोई िही िं 

6 एक्सल में नमिीमाइज बटि िा क्या िार्ा होता है? 

(क) एक्सल िो बन्द िरिा  (ख) नविंडोज िे आिार िो छोटा िरिा   

(ग) नविंडोज िे आिार िो बड़ा िरिा (घ) प्रपत्र िो ऊपर िीचे िरिा 

7 .................. पेपर िीले व िाले रिंग िे होते हैं।  

8 मानीटर ..................... उपकरर् है। 

9 त व्यिंजि रेखा से ............ प्रिट होता है। 

10 सिंदेश भेजिे वाले िो क्या िहते हैं। 

11 अधोमुखी िौि सी समे्प्रषण प्रणाली है। 

12 ि हुि िा वाक्यािंशोिं में प्रर्ोग निसिे नलए निर्ा जाता है। 

13 ि और ण हुि वक्र रेखाओिं में िहािं लगार्ा जाता है। 

14 िुिं जीपटल में नितिी नक्रर्ा िुिं नजर्ािं होती हैं। 

15 एक्सल िो आरम्भ िरिे िे नलए निस बटि िो क्लिि निर्ा जाता है। 

खण्ड - ब      

अनत लघुत्तरात्मि प्रश्न         2x6=12 

16 िार्ाालर् हेतु क्लखड़िीिुमा नलफाफे िा क्या महत्त्व है। 

17 भण्डारी िे मुख्य ित्ताव्योिं िो स्पष्ट िरो। 

18 सूचिा देिे िी आवश्यिता िब िही िं होती। 

19 अर्द्ािरण नसर्द्ान्त क्या है अथा बताइए। 

20 निगुणि नसर्द्ान्त िा प्रर्ोग उदाहरण सनहत िीनजए। 

21 माउस से क्या अनभप्रार् है। 

22 निवेश उपिरण िे िोई चार प्रिार बताइए। 

23 टेनलफोि िी नवशेषताएिं  बताइए। 

खण्ड - स      

लघुत्तरात्मि प्रश्न          3x6=18 

24 गणपूनता (िोरम) से क्या अनभप्रार् है। 

25 मोबाइल पर सिंनिप्त नटप्पणी नलखें। 

26 सिंिेत देिे िे नलए सूचिा घण्टी र्ा बजर पर िोट नलखे। 
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27 ग्रह के नाम आशुकलकप में कलस्तखए। 

28 महीनोां के नाम आशुकलकप में कलस्तखए। 

29 मााँिीटर क्या है वणाि िीनजए। 

30 स्पीिर क्या है वणाि िीनजए। 

31       िम्प्यूटर िा िार्ाालर् में क्या उपर्ोग है। 

खण्ड – द                           

दीघा उत्तरात्मि प्रश्न          5x3=15 

32 िार्ाालर् लेखि सामग्री से आपिा क्या अनभप्रार् है? एि िार्ाालर् िे नलए इसिा क्या महत्त्व है। 

                            अथवा 

          रेलवे समर् सारणी से आप क्या समझते हैं वणाि िीनजए। 

33 प्रत्यय क्या है। उिाहरर् सकहत कलस्तखए। 

                         अथवा 

           पदिाम वाक्याशिं-व्यिंजि रेखाओिं पर िाट िा प्रर्ोग उिाहरर् सकहत कलस्तखए। 

34 िम्प्यूटर क्या है इसिी नवशेषताओिं िा वणाि िरें । 

                          अथवा 

          एम.एस. एक्सल क्या है। इसिा िार्ाालर् में उपर्ोग िा वणाि िीनजए। 
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