
 

 

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 लेखन सामग्री में कनम्न में से क्या सस्तिकलत हैं ? 

(क) पैन     (ख) गोांि  

(ग) फाइल कवर   (घ) उपयुणक्त सभी 

2 सांग्रहर् उपकरर् में कनम्न में से ककसको शाकमल ककया जाता है। 

(क) अलमारी को   (ख) रैक्स को   

(ग) िराजोां को    (घ) उपयुणक्त सभी 

3 कुल सांचालकोां की कायणवाहक सांख्या क्या होती है। 

4 संचार का दूसरा िाम क्या है।  (समे्प्रषण /पे्रषक) 

5 संदेश भेजिे वाले को .......................कहते हैं। (पे्रषक/प्राप्तकताण) 

6 ऐसे शब्द जो मूल शब्द के अन्त में जुड़कर उसके अथण को बिल िें , उन्हें आशुकलकप में कहते हैं। 

(क) उपसगण    (ख) प्रत्यय   

(ग) शब्दाक्षर    (घ) शब्दकचन्ह 

          



 

 

7 सांकक्षप्ताक्षर में कम से कम ककतनी रेखाएां  होनी चाकहए। 

(क) 2     (ख) 3  

(ग) 1     (घ) 4  

8 ‘हजार’ शब्द के कलए ककस रेखा का प्रयोग ककया जाता है। 

9 गहरे व्यांजनोां ि, ड़, ढ़, ध के कलए अर्द्णकरर् ककया जाता है।   (सत्य/असत्य) 

10 न हुक के बाि ..................... आ जाए, तो हुक का प्रयोग नही ां ककया जा सकता।  (स्वर/वृत्त) 

11 कम्प्यूटर कनम्न में से ककसकी गर्ना कर सकता है। 

(क) नम्बरोां    (ख) कचत्रोां   

(ग) शब्दोां    (घ) उपयुणक्त सभी 

12 पांच्ड काडण में ककतने कालम होते थे।  

(क) 80     (ख) 50 

(ग) 30     (घ) 10 

13 रो (Rows) तथा कालमोां (Columns) के प्रकतछेिन को क्या कहते हैं। 

14 सुपर कम्प्यूटर एक समय में ककतने टकमणनलोां का प्रयोग करते हैं।       (10,000/20,000) 

15 माइक्रोसॉफ्ट ऑकफस बटन में एक्सल में ...................... तरफ स्तित होता है।  (बाई/िायी) 

खण्ड - ब      

अनत लघुत्तरात्मक प्रश्न         2x6=12 

16 भण्डारी कौन होता है। 

17 मौस्तखक सांचार के उिाहरर् िीकजए। 

18 ‘रेलवे समय सारर्ी’ से क्या अकभप्राय है। 

19 न हुक का वाक्याशोां में प्रयोग उिाहरर् साकहत कलस्तखए। 

20 सरल रेखाओां का किगुर्न कसर्द्ान्त उिाहरर् सकहत कलस्तखए। 

21 य से प्रकट होने वाले उपसगण उिाहरर् सकहत कलस्तखए। 

22 कम्प्यूटर की कोई िो कवशेषताएां  बताइए। 

23 माउस की कोई िो कवशेषताएां  बताइए। 

खण्ड - स      

लघुत्तरात्मक प्रश्न          3x6=18 

24 सूचना को ककस प्रकार भेजा जाता है। 

25 ई-मेल की सांकक्षप्त व्याख्या कीकजए। 

26 क्लोज सककण ट टी.वी (सी.सी.टी.वी.) से आप क्या समझते हैं। 



 

 

27 साप्ताकहक बार (किन) आशुकलकप में कलस्तखए। 

28 ग्रह -नक्षत्र के नाम आशुकलकप में कलस्तखए। 

29 कम्प्यूटर तथा मनुष्य में अन्तर स्पष्ट कीकजए। 

30 मॉनीटर का क्या प्रयोग है। 

31       कनम्नकलस्तखत की व्याख्या कीकजए। 

I. वकण शीट में सैल डालना। 

II. वकण शीट से सैल हटाना। 

 

खण्ड – द                           

दीघघ उत्तरात्मक प्रश्न          5x3=15 

32 एक कायाणलय हेतु लेखन सामग्री सांग्रहरर् क्योां आवश्यक है वर्णन कीकजए। 

                            अथवा 

         मौस्तखक सांचार में टेकलफोन का क्या महत्त्व है, कायाणलय में टेकलफोन पर बात करने का उकचत ढ़ांग बताइए। 

33 प्रत्यय क्या है। उिाहरर् सकहत कलस्तखए। 

                         अथवा 

          महीनोां के नाम आशुकलकप में कलस्तखए। 

34 इनपुट (कनवेश) उपकरर् से आप क्या समझते हैं। कनवेश उपकरर्ोां की कविृत व्याख्या कीकजए। 

                          अथवा 

          माइक्रोसॉफ्ट एक्सल से आप क्या समझते हैं। इसका कायाणलय में क्या उपयोग है। 

 

 

 


