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 कृपया ज ॉंच कर ले कक इस प्रश्न-पत्र में मुकित पृष्ठ-4 तथा प्रश्न-

34  हैं। 

 प्रश्न-पत्र में सबसे ऊपर किए गये कोड नम्बर को छात्र उत्तर–

पुस्तिका के मुख्य-पृष्ठ पर कलखे। 

 उत्तर–पुस्तिका के बीच में खाली पन्ना/पने्न न छोडें। 

 उत्तर–पुस्तिका के अकतररक्त कोई अन्य शीट नही ॉं कमलेंगी। 

अतः आवश्यकतानुसार ही कलखे और कलखा उत्तर न काटें। 

 परीक्षाथी अपना। रोल नॉं० प्रश्न-पत्र पर अवश्य कलखे। 

 कृपया प्रश्नो ॉं का उत्तर िेने से पूवव यह सुकनकित कर लें प्रश्न-पत्र 

पूर्व  व सही है, परीक्षा के उपराॉंत इस सम्बॉंध में कोई भी 

िावा स्वीकार नही ॉं ककया जायेगा। 

सामान्य कनिेश :- 

(1)  सभी प्रश्न अकनवायव है। 

(2)  विुकनष्ठ प्रश्नो ॉं के सही कवकल्प कलखे। 

(3)  सभी प्रश्नो ॉं के अॉंक उनके सामने किये गये हैं। 

(4)  खण्ड ब और स से 6-6 प्रश्नो ॉं को हल करना है। 

 

खण्ड-अ 

कनम्नकलस्तखत प्रश्नो ॉं के उत्तर िीकजए :-                          

1×15=15 

1. कार्ाालर् लेखन सामग्री का जीवन काल ककतना होता है ?              
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   (A) अल्प                       (B) दीर्ा  

   (C) मध्यम                     (D) उपर्याक्त में से कोई नही ीं  

2. असाधारण सभा ककतने समर् के बाद आर्ोकजत की जाती है ?              

   (A) एक वर्ा में एक बार               (B) दो वर्ा में एक बार  

   (C) तीन वर्ा में एक बार              (D) कभी भी                   

3. कवचारोीं के आदान-प्रदान को क्या कहते हैं ?              

4. सी.सी.टी.वी. का पूरा नाम क्या है ?                

5. न्यार्ालर् में सबूत के रूप में .................सींचार को प्रस्तयत ककर्ा जा 

सकता है । 

6. न हुक का प्रर्ोग वाक्याींशोीं ककस के कलए ककर्ा जाता है ?                 

   (A) न      (B) ने  

   (C) नही ीं       (D) उपर्याक्त सभी                  

7. प्रत्यर् क्या है ?              

   (A) शब्द के पूवा लगने वाला अक्षर  (B) शब्द के बाद लगने वाले अक्षर    

   (C) शब्द के बीच लगने वाल अक्षर (D) शब्द के को काटकर कलखने वाला 

अक्षर  

8. आशयकलकप में पद नाम आकद को प्रकट करने को क्या कहा जाता है ?              

9. व्यींजन रेखाओीं को दयगयना करने को क्या कहते है ? 

10. ल व्यींजन रेखा से ---------------सींख्या प्रकट होती है ? 

11. सी.पी.रू्. का पूरा नाम क्या है ? 

    (A) सैंटर ल प्रोसेकसींग रू्कनट       (B) हृदर्  

    (C) रक्त       (D) उपर्याक्त में से कोई नही ीं  

12. एरो कयीं कजर्ॉ ककतनी होती हैं ? 

    (A) 3      (B) 4 

    (C) 2      (D) 6 

13. रो एवीं कॉलम के प्रकतछेदन को क्या कहते हैं ? 

14. कप्रन्टर कौन-सा उपकरण है ? 

15. एम.एस.एक्सल का पूरा नाम ........................है । 
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खण्ड-ब 

ककन्ही छह प्रश्नो ॉं के उत्तर िीकजए।                        

2×6=12 

16. लेखन सामग्री में कागज क्या महत्व है ? 

17. सभा की सूचना को ककस प्रकार भेजा जाता है ? 

18. रेलवे समर् साररणी क्या होती है ? 

19. अन्तिम छोटा हुक का प्रर्ोग कब नही ीं ककर्ा जाता ?  

20. अन्तिम बडे हुक का प्रर्ोग वक्र रेखाओीं में ककस प्रकार ककर्ा जाता है ? 

आशयकलकप      

    कलखकर स्पष्ट कीकजए । 

21. कम्प्यूटर ककसे कहते हैं ? 

22. इनपयट उपकरणोीं के दो उदहारण दीकजए । 

23. RAM और ROM नाम कलन्तखए । 

 

खण्ड-स 

ककन्ही छह प्रश्नो ॉं के उत्तर िीकजए।                         

3×6=18 

24. कार्ासूची ककसे कहते हैं ? र्ह ककतने प्रकार की होती है ? नाम कलन्तखए । 

25. मोबाइल के लाभ बताइए । 

26. टेलीफोन कनदेकशका पर नोट कलन्तखए । 

27. अधाकरण ककसे कहते हैं ?आशयकलकप कलखकर स्पष्ट कीकजए । 

28. कनम्नकलन्तखत की आशयकलकप कलन्तखए: - 

    सोमवार, बयधवार, शकनवार  

29. फैक्स पर नोट कलन्तखए । 

30. मॉनीटर की कवशेर्ताएीं  बताइए । 

31. एम.एस.एक्सल. को शयरू करने के चरणोीं का वणान कीकजए । 

खण्ड-द 
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32. लेखन सामग्री की आवश्यकता एवीं महत्व का वणान कीकजए ।          

5×3=15 

र्ा 

    सूचना र्ा नोकटस क्या है ? इसे ककस प्रकार तैर्ार ककर्ा जाता है ? 

33. प्रत्यर् ककसे कहते हैं ? प्रकतकनकध व्यींजन रेखाओीं से प्रकट होने वाले प्रत्यर्ोीं की 

    आशयकलकप कलखकर स्पष्ट कीकजए ।    

र्ा 

    उपसगा ककसे कहते हैं ? प्रकतकनकध व्यींजन रेखाओीं से प्रकट होने वाले उपसगों की  

    आशयकलकप कलखकर स्पष्ट कीकजए । 

 

34. कम्प्यूटर के गयण एवीं कवशेर्ताओीं का वणान कीकजए । 

र्ा 

    एम.एस.एक्सल से आप क्या समझते हो । कार्ाालर् में की इसकी उपर्ोकगता 

का    

    वणान कीकजए । 

 

 

 

 

 

Downloaded from cclchapter.com


	CLASS -  12TH
	ROLL NO.
	OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPH HINDI
	ACADEMIC /OPEN (CODE: 917)
	TIME: 3 Hrs.                                   MM-60



