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हरियाणा विद्यालय विक्षा बोर्ड  
पाठ्यक्रम और अंकों का अध्यायवार ववभाजन (2024-25) 

कक्षा-  10+1  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

सामान्य विर्देश:   

1. संपणूड पाठ्यक्रम के आधाि पि एक िावषडक पिीक्षा होगी। 

2. िावषडक पिीक्षा 60 अंकों की होगी, प्रायोवगक पिीक्षा 20 अंकों की होगी औि आंतरिक मलूयांकन 

20 अंकों का होगा। 

3. प्रायोवगक पिीक्षा के वलए:  

 i) 6-6 अंकों के दो प्रयोग। 

 ii) 3 अंकों की एक गवतविवध। 

 iii) 2 अंकों की प्रायोवगक पवुततका। 

 iv) 3 अंकों की मौविक पिीक्षा। 

4. आंतरिक मलूयांकन के वलए: 

वनम्नानसुाि आिवधक मलूयांकन होगा: 

i) 6 अंकों के वलए- तीन SAT पिीक्षा आयोवित की िाएगी विनका अंवतम 

आंतरिक मलूयांकन के वलए 06 अंकों का भािांक होगा। 

ii) 2 अंकों के वलए- एक अधड-िावषडक पिीक्षा आयोवित की िाएगी विसका अंवतम 

आंतरिक मलूयांकन के वलए 02 अंकों का भािांक होगा। 

iii) 2 अंकों के वलए- विषय विक्षक CRP (कक्षा कक्ष की भागीदािी) के वलए 

मलूयांकन किेंगे औि अवधकत्तम 02 अंक  देंगे. 
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iv) 5 अंकों के वलए- छात्रों द्वािा एक परियोिना कायड वकया िाएगा विसका अंवतम 

आंतरिक मलूयांकन के वलए 05 अंकों का भािांक होगा।  

v) 5 अंकों के वलए- विद्यार्थी की उपवतर्थवत के वनम्नानसुाि 05 अंक प्रदान वकए 

िाएगें:  

75% से 80% तक - 01 अंक 

80% से अवधक से 85% तक - 02 अंक 

85% से अवधक से 90% तक - 03 अंक 

90% से अवधक से 95% तक - 04 अंक 

95% से अवधक से 100% तक - 05 अंक 
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पाठ्यक्रम सरंचिा (2024-25)  

कक्षा-  10+1  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

क्रम संख्या अध्याय अंक 

1 कार्ाालर् परिचर् 7 

2 डाक विभाग 7 

3 आशवुलवप परिचर् 5 

4 स्िि  4 

5 संविप्त रूप 2 

6 कम्प्र्टूि का परिचर् 7 

7 कम्प्र्टूि उपकिण एिं कार्ाालर् र्न्त्र 7 

8 व्रं्जन र्, ि, ल, ि के िैकवपपक रूप 2 

9 ितृ्त स, श, ष तथा ज (छोटा ितृ्त) 5 

10 फाइल एिं अनकु्रमवणका 6 

11 स्त, स्ट, लपू 1 

12 व्रं्जन िेखाओ ंपि प्रािवम्पभक हुक (अकंुश) 1 

13 विंड़ोज तथा उसके सहार्क र्न्त्र 6 

कुल 60 

प्रार्ोवगक पिीिा 20 

आंतरिक मपूर्ांकन 20 

कुल योग 100 
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यूवनट -1 कायाालय पररचय:-  

1.1 कार्ाालर् का अथा। 

1.2 कार्ाालर् का महत्त्ि। 

1.3 आधवुनक कार्ाालर् की विशेषताएं। 

यूवनट -2 डाक ववभाग:-  

2.1 डाक की परिभाषा। 

2.2 आने िाली डाक ि जाने िाली डाक। 

2.3 कार्ाालर् र्न्त्रों के प्रकाि। 

2.4 पत्ता वलखने की मशीन। 

2.5 पर मोड़ने की मशीन। 

2.6 पर खोलने की मशीन। 

2.7 मोहि लगाने की मशीन। 

2.8 पंवचंग मशीन आवि। 

यूवनट -3 आशुवलवप पररचय:-  

3.1 आिशा आशलेुखक के गणु। 

3.2 आशवुलवप व्रं्जन िेखाएं। 

3.3 व्रं्जन िेखाओ ंके आकाि-प्रकाि । 

3.4 व्र्जंन िेखाओ ंको जोड़ना। 

यूवनट -4 स्वर/ विस्वर व विस्वर:-  

4.1 स्ििों के स्थान। 

4.2 विन्त्ि ुस्िि, डैश स्िि (अग्र र्ा पश्च स्िि)। 

4.3 विस्िि ि वरस्िि। 

यूवनट -5 संविप्त रूप:-  

5.1 शब्ि वचन्त्ह। 



 

 5 

5.2 शब्िािि। 

5.3 संविप्तािि। 

5.4 व्र्ाकिण वचन्त्ह आशवुलवप में। 

यूवनट -6 कम्प्यूटर का पररचय:-  

6.1 कम्प्र्टूि का अथा। 

6.2 कम्प्र्टूि का महत्त्ि। 

6.3 कम्प्र्टूि की विशेषताएं। 

6.4 कार्ाालर् में उपर्ोग। 

यूवनट -7 कम्प्यूटर उपकरण एवं कायाालय यन्त्ि:-  

7.1 कम्प्र्टूि उपकिण क्र्ा ह।ै 

7.2 कम्प्र्टूि उपकिण के भागः 

7.2.1 इनपटु: की-िोडा, माउस, स्कैनि। 

7.2.2 आउटपटु: मावनटि, वपं्रटि। 

7.3 C.P.U., माडम। 

 

यूवनट -8 व्यंजन य, र, ल, व के वैकवपपक रूप:-  

8.1 अधोमखुी व्रं्जन ि, ड़, ढ़। 

8.2 अधोमखुी व्रं्जन ल। 

8.3 अधोमखुी व्रं्जन ह। 

8.4 वटक ह। 

यूवनट -9 वृत्त स, श, ष तथा ज (छोटा वृत्त/बड़ा वृत्त):-  

9.1 सिल िेखाओ ंके साथ प्रर्ोग। 

9.2 व्रक िेखाओ ंके साथ प्रर्ोग। 

9.3 िड़े ितृ्त का प्रर्ोग (आिवम्पभक िड़ा ितृ्त)। 

9.4 माध्र्वमक र्ा अवन्त्तक िड़ा ितृ्त। 
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यूवनट -10 फाइल एवं अनुक्रमवणका:-  

10.1 फाइवलंग का अथा। 

10.2 फाइवलंग का महत्त्ि। 

10.3 फाइल िनाने की विवधर्ां। 

10.4 प्राचीन फाइल पद्धवत: ताि फाइल, वक्लप फाइल। 

10.5 आधवुनक फाइल पद्धवत: सूक्ष्म वफपम फाइल, कम्प्र्टूि फाइवलंग पद्धवत। 

10.6 अनकु्रमवणका िनाना। 

यूवनट -11 स्त, स्ट, लूप:-  

11.1 सिल िेखाओ ंके साथ प्रर्ोग। 

11.2 िक्र िेखाओ ंके साथ प्रर्ोग। 

11.3 स्ति (िड़ा) लपू। 

यूवनट -12 व्यंजन रेखाओ ंपर प्रारवम्पभक हुक (अकंुश):-  

12.1 आिवम्पभक हुक ि, ड़, ढ़। 

12.2 आिवम्पभक हुक ल। 

यूवनट -13 ववंड़ोज तथा उसके सहायक यन्त्ि:-  

13.1 परिचर्। 

13.2 विंड़ोज की विशेषताएं। 

13.3 वनम्पन पि नोट वलखो: पेंट, िडा पैड, नोट पैड। 

13.4 रिसाइकल विन। 
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मावसक पाठ्यक्रम वशक्षण योजिा (2024-25) 

कक्षा-  10+1  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

मास विषय- िस्तु वशक्षण 

कालांश 

र्दोहराई 

कालांश 

प्रयोगात्मक 

कायय 

अपै्रल कार्ाालर् परिचर्: महत्त्ि। 

आधवुनक कार्ाालर् की विशेषताएं। 

18 2 4 

मई डाक विभाग: डाक की परिभाषा, डाक का महत्त्ि, 

आने ि जाने िाली डाक।  

कार्ाालर् र्न्त्रों के प्रकाि: पत्ता वलखने की  

मशीन, पर मोड़ने की मशीन, पर खोलने की  

मशीन, मोहि लगाने की मशीन, पंवचंग मशीन आवि। 

18 2 4 

िनू ग्रीष्मकालीन अिकाि (प्रोजेक्ट एिं आशवुलवप अभ्र्ास) 

िलुाई आशवुलवप परिचर्: आदिड आशलेुखक के गणु,  

आशवुलवप व्रं्जन िेखाएं, व्रं्जन िेखाओ ंके  

आकाि-प्रकाि ि व्र्जंन िेखाओ ंको जोड़ना। 

18 2 4 

अगतत स्िि: स्ििों के स्थान, विन्त्ि ुस्िि, डैश स्िि  

(अग्र र्ा पश्च स्िि), विस्िि ि वरस्िि। 

संविप्त रूप: शब्ि वचन्त्ह, शब्िािि, संविप्तािि, 

व्र्ाकिण वचन्त्ह। 

18 2 4 

वसतंबि कम्प्र्टूि का परिचर्: अथा, महत्त्ि ि विशेषताएं, 

कार्ाालर् में उपर्ोग।  

 

अर्ा-वावषाक परीिा 

12 2 2 

अकू्तबि कम्प्र्टूि उपकिण:  

इनपटु: की-िोडा, माउस, स्कैनि। 

आउटपटु: मावनटि, वपं्रटि आवि। 

18 2 4 
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व्रं्जन र्, ि, ल, ि के िैकवपपक रूप:  

अधोमखुी ह, वटक ह आवि। 

निंबि ितृ्त स, श, ष तथा ज (छोटा ितृ्त) 

िड़े ितृ्त का प्रर्ोग। 

स्त, स्ट, लपू (चाप) का प्रर्ोग।  

फाइल एिं अनकु्रमवणका: फाइवलंग का अथा, महत्त्ि 

ि फाइल िनाने की विवधर्ां। 

प्राचीन फाइल पद्धवत: ताि फाइल, वक्लप फाइल। 

आधवुनक फाइल पद्धवत: सूक्ष्म वफपम फाइल, 

अनकु्रमवणका। 

18 2 4 

वदसंबि व्रं्जन िेखाओ ंपि प्रािवम्पभक हुक (अकंुश) ि  

तथा ल हुक। 

विंड़ोज का परिचर्, विंड़ोज की विशेषताएं। 

वनम्पन पि नोट वलखो: पेंट, िडा पैड, नोट पैड, 

रिसाइकल विन। 

18 2 4 

िनििी िोहिाई  20 4 

फ़िििी पै्रवटटकल/प्रोजेटट तैयारी।  20 4 

मार्ड िावषडक पिीक्षा    

 

िोट:  

विषय वशक्षकों को सलाह र्दी जाती है वक िे छात्रों को शब्र्दािली या अिधारणा की स्पष्टता 

को बढािे के वलए अध्यायों में उपयोग की जािे िाली शब्र्दािली/पररभाषात्मक शब्र्दों की 

िोटबुक तैयार करिे के वलए विरे्दवशत करें। 
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प्रयोगात्मक विशा वनिेश 

कक्षा-10+1   विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

ग्यारहवीं किा के वलए व्यावहाररक विशावनिेश : 

प्रिशान का आकलन : 

सीवनर्ि सेकें डिी स्कूल में व्र्ािहारिक पिीिाओ ंके संचालन औि मपूर्ांकन के वलए एकल पिीिक 

को वनर्कु्त वकर्ा जाना चावहए। मौवखक पिीिा के वलए प्रश्न पिीिा पिीिक िािा आर्ोवजत वकर्ा 

जाना चावहए प्रश्न सामान्त्र् प्रकृवत, परिर्ोजना कार्ा र्ा पाठ्र्चर्ाा जांच परिर्ोजना के अवधक होन ेके 

वलए विशेष रूप से िे जो महत्िपणूा विखात ेहैं छार की ओि से प्रर्ास औि मौवलकता की मारा, उपर्कु्त 

उच्च अंक प्राप्त किन ेचावहए, जिवक एक वनर्वमत र्ा रूवढ़िद्ध प्रकृवत की परिर्ोजना को केिल औसत 

अंक प्राप्त होन ेचावहए। 

पै्रवटटकल फाइल/छाि पोटाफोवलयो की सामग्री : 

जॉब I : कायाालय, चाटा और वनयमावली का पररचय 

कार्ाालर् प्रिंधक -संगठनात्मक 

➤ कार्ाालर् की अिधािणा को समझन ेके वलए छारों को आधवुनक कार्ाालर् जाना चावहए। 

➤िौिे के िाि, प्रत्र्ेक छार िािा कार्ाालर् के विवभन्त्न विभागों, कार्ाालर् के कार्ों, कार्ाालर् प्रिंधक 

के कार्ों आवि को इवंगत किते हुए एक परिर्ोजना रिपोटा तैर्ाि की जानी ह।ै 

➤ छारों को अपना ई-मेल खाता िनाना चावहए औि अपन ेिोस्तों को पर भेजना चावहए औि अपनी 

परिर्ोजना फाइलों में इसका रिकॉडा िखना चावहए। 

➤छारों को विवभन्त्न संगठनात्मक चाटा का अध्र्र्न किन ेऔि उसी का कम से कम एक नमनूा तैर्ाि 

किन ेकी आिश्र्कता होती है 

जॉब II : ऑवफस स्पेस और पयाावरण प्रबंर्न  
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➤ ऊपि िताए गए िौिे के िौिान, छारों को कार्ाालर् खाका का वनिीिण किना चावहए। 

➤ कार्ाालर् का िौिा किने के िौिान कार्ाालर् के पर्ााििण पहलओु,ं कमाचारिर्ों को प्रिान की जाने 

िाली भौवतक सुविधाए ंआवि को छारों िािा िखेा जाना चावहए औि उनके विचाि प्रोजेक्ट रिपोटा में 

प्रस्ततु वकए जाने चावहए। 

जॉब III : कायाालय मशीनें 

➤ छारों को विवभन्त्न कार्ाालर् मशीनों जैसे फोटोकॉवपर्ि, फैक्स, फ्रैं वकंग मशीन, लैपटॉप, कं्र्टूि 

आवि पि अभ्र्ास किना चावहए 

जॉब IV: पिाचार-व्यवसाय और सरकार 

➤छारों को विवभन्त्न प्रकाि के व्र्ािसावर्क परों जैसे पछूताछ, कोटेशन, आिशे िनेा, आिशे का 

वनष्पािन औि समार्ोजन पर आवि का प्रारूपण औि टाइवपंग का अभ्र्ास किना चावहए। 

➤छारों को रिज्र्मू तैर्ाि किन ेका अभ्र्ास किना चावहए औि ऑनलाइन जॉि आिेिन फॉमा भिना 

चावहए 

➤छारों को डार्िी वडस्पैच िवजस्टि के प्रारूपों का ज्ञान प्राप्त किना चावहए 

नोट : 

1. प्रोजेक्ट फाइल (प्रैवक्टकल फाइल/स्टूडेंट पोटाफोवलर्ो) तैर्ाि किने के वलए उपिोक्त गवतविवधर्ां 

प्रस्तावित हैं। प्रोजेक्ट फाइल में प्रत्र्ेक इकाई की गवतविवधर्ां शावमल होनी चावहए। 

2 व्र्ािहारिक कार्ा कार्ाालर् में वकए गए िास्तविक कार्ा के समान होना चावहए।  

3. आिंवटत वकए जाने िाल ेअंक छारों िािा वकए गए कार्ा की गणुित्ता पि आधारित होन ेचावहए। 

4. अंवतम प्रार्ोवगक पिीिा आर्ोवजत किन ेिाल े वशिक पाठ्र्क्रम से संिंवधत मौवखक प्रश्न पछू 

सकत ेहैं 

प्रार्ोवगक उत्ति-पुवस्तकाओ ंमें अंक िजा किन ेकी प्रवक्रर्ा (कुल 20 अंक): 
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पिीिक प्रार्ोवगक पिीिा के अंकों को अलग-अलग उत्ति-पवुस्तकाओ ंके मखु्र्पषृ्ठ पि वनम्पनवलवखत 

शीषाकों के अंतगात अंवकत किेगा- 

व्र्ािहारिक कार्ा   

व्र्ािहारिक पिीिा  10 अंक 

वलवखत पिीिा   05 अंक 

मौवखक पिीिा   05 अंक 

कुल    20 अंक 

कार्ाालर् मशीनों औि उपकिणों का संचालन, ईमेल खातों का वनमााण औि ईमेल भेजना, साधािण 

फामों को ऑनलाइन भिना, मौवखक औि गैि-मौवखक संचाि कौशल, टेलीफोन का वनिीिण किन ेके 

वलए वकसी भी सामान्त्र् / विषर् से संिंवधत विषर् पि िो वमनट का भाषण, व्र्ापाि औि सिकािी परों 

आवि का संचालन खाका (प्रारूप) व्र्ािहारिक कार्ा में शावमल हैं । 

वलवखत पिीिा   05 अंक 

कार्ाालर् फॉमा, व्र्ािसावर्क पर, िार्ोडाटा, औि सिकािी परों का प्रारूपण। 

मौवखक पिीिा   05 अंक 

पछेू जाने िाले पाठ्र्क्रम/परिर्ोजना पि आधारित मौवखक प्रश्न।      

व्र्ािहारिक फाइल        10 अंक 

फीपड विवजट के आधाि पि प्रैवक्टकल फाइल औि प्रोजेक्ट िका       

गवतविवध प्रश्न आंतरिक पिीिक िािा प्रैवक्टकल िाले विन आर्ोवजत वकर्ा जाना ह ै 30 वमनट 

स्थानीर् प्रर्ोगात्मक कार्ा वनकटस्थ कार्ाालर्ों में र्था सम्पभि किार्ा जार्े। 

यूवनट-1 कार्ाालर् के वक्रर्ाकलाप आन ेजाने िाली डाक / पर का लेखा किन ेका अभ्र्ास । 

यूवनट-2 डाक अनभुाग की कार्ा प्रणाली  
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पर खोलने िाल ेरं्र का प्रर्ोग, समर् एिं वतवथ अंवकत किन ेिाली महुि का प्रर्ोग, परों का वितिण, 

वलफाफे तैर्ाि किना । 

यूवनट-3 व्रं्जन िेखाओ ंका अभ्र्ास तथा व्रं्जन िेखाओ ंका सही आकाि प्रकाि उध्िामखुी, अधोमखुी 

तथा समतल व्रं्जन िेखाओ ंको सही कोणों / विखाओ ंमें वलखना, व्रं्जन िेखाओ ंको वमलाना, स्ििों 

का प्रर्ोग, उनके स्थान एिं ध्िवनर्ों का अभ्र्ास, हपके तथा गहिे स्ििों एिं उनके वचह्नों का भेि स्पष्ट 

किना, लघ ुऔि िीघा स्ििों के उच्चािण एिं वचह्नों में अंति किना, स्ििों के अनुसाि समतल व्रं्जन 

िेखाओ ंके स्थानों का अभ्र्ास माध्र्वमक स्ििों का अभ्र्ास । 

यूवनट-4 शब्ि वचह्न एिं शब्िाििों का अभ्र्ास 

यूवनट-5 विस्िि एिं वरस्िि वचह्नों का अभ्र्ास, िहुिचन एिं वििाम वचह्नों का अभ्र्ास, शब्ि वचह्न एिं 

शब्िाििों से िनन ेिाले िाक्र्ांशों का अभ्र्ास । 

यूवनट-6 ि, ल, ह व्रं्जनों के िैकवपपक प्रर्ोग 

ि, ल व्रं्जनों के अधोमखुी एिं उध्िामखुी प्रर्ोग, ह तथा श व्रं्जनों के अघोमखुी प्रर्ोग । छोटे ितृ स 

के आिवम्पभक, माध्र्वमक एिं अवन्त्तम प्रर्ोग के अभ्र्ास िड़े ितृ स्ि तथा सस, सश, सज ितृों के 

प्रर्ोग, अंडाकाि ितृ र्ा लूप, स्त, स्थ, स्ट ष्ठ, के प्रर्ोग, िड़े लपू स्ति / स्टि के प्रर्ोग, अनसु्िाि एिं 

अननावसक्र् में अंति 

यूवनट-7 आिवम्पभक हुक ि, ल, के प्रर्ोग तथा ि, ल के साथ ितृ्त 

पसु्तक में विए गए अभ्र्ासों के आधाि पि गवत लेखन किना । सभी इकाईर्ों में विए गए शब्ि वचह्नों 

शब्िाििों एिं संविप्ताििों का वनर्वमत अभ्र्ास एिं िोहिाना, पसु्तक के गवत लेखन अम्पर्ासों को िाि 

िाि अवधक गवत िढ़ाकि वलखन ेएिं पढ़न ेका अभ्र्ास किना, नई वडक्टेशन सामग्री से वडक्टेशन लेना 

औि उसे कम्प्र्टूि िािा प्रवतलेखन किना, 60 शब्ि प्रवत वमनट की गवत प्राप्त किना तावक पिीिा उत्तीणा 

की जा सके, विवभन्त्न विषर्ों की सामग्री से वनर्वमत गवत पि वडक्टेशन लेकि उसका टाईपिाईटि / कम्प्र्टूि 

पि प्रवतलेखन किना औि मलू रूप से अशवुद्धर्ों को वमलाकि ठीक किना, व्र्वक्तगत, व्र्ािसावर्क र्ा 

शासकीर् परों का वडक्टेशन लेकि उनका सही पर के रूप में कम्प्र्टूि पि टाईप किना । 

[कार्ाालर् परिचर्, प्रकाि ि कार्ाालर् का महत्िः डाक की परिभाषा, आन ेिाली डाक, जाने िाली 

डाक, विशेष डाक (हिाई डाक, िेल डाक) फाईवलंग अथा, फाइलों के प्रकाि, फाइवलंग महत्ि । 
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आशवुलवप व्रं्जन / िणामाला, स्िि एिं उनके वचन्त्ह, अग्रर्ा विन्त्ि,ु डैश स्िि, पश्च स्िि, ििेनागिी वलवप 

के लघ ुस्िि, िीघा स्िि, शब्ि वचन्त्ह, शब्िािि, संविप्ताििों का वनमााण, िहुिचन प्रर्ोग, वििाम वचन्त्ह, 

ितृों का प्रर्ोग, आिवम्पभक ितृ, माध्र्वमक ितृ, छोटा ितृ, िडा ितृ, अनसु्िि एिं अननुावसक व्रं्जन 

िेखाओ ंपि प्रािवम्पभक हुक (अंकुश) ।  कम्प्र्टुि :- कम्प्र्टुि का अथा, विशेषता, कार्ाालर् में उपर्ोवगता, 

कम्प्र्टुि उपकिण एिं कार्ाालर् र्न्त्रों के प्रकाि, मॉनीटि, की िोडा, माउस, वप्रन्त्टि, CPU,  मॉडम, 

फोटोस्टेट मशीन, फैक्स मशीन, विन्त्डोज ] 
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प्रश्न पत्र प्रारूप (2024-25)  

कक्षा-  10+1  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

समय: 2½ घंटे  

र्दक्षताए ं अंक  प्रवतशतता  

ज्ञान 24 40% 

बोध 18 30% 

अनपु्रयोग 12 20% 

कौिल 6 10% 

कुल  60  100% 

 

प्रश्न का प्रकार अंक संख्या वििरण कुल अंक 

िततवुनष्ठ प्रश्न 1 15 6 बहु-विकलपीय प्रश्न,  

3 रिक्त तर्थान भिो प्रश्न,  

3 एक िब्दीय उत्ति के प्रश्न,  

3 अवभकर्थन-कािण प्रश्न  

15 

अवत 

लघतु्तिात्मक प्रश्न 

2 6 वकन्ही 2 प्रश्नों में आंतरिक विकलप 

वदया िाएगा 

12 

लघतु्तिात्मक प्रश्न 3 6 वकन्ही 2 प्रश्नों में आंतरिक विकलप 

वदया िाएगा 

18 

दीघड उत्तिात्मक 

प्रश्न 

5 3 सभी प्रश्नों में आंतरिक विकलप वदया 

िाएगा 

15 

कुल 30  60 

 

 


