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CLASS: 12th (Sr. Secondary)      Code No. ----- 
Series: SS / Annual- 
 
Roll No. __________________ 

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY IN HINDI 
ACADEMIC/OPEN 

समय: 2:30 घ᭛टे      पणूाᲈक: 60 
1. कृपया जाचँ कर लᱶ ᳰक इस ᮧ᳤-पᮢ मᱶ मᳰुᮤत पृ᳧ 5 तथा ᮧ᳤ 34 ह।ᱹ 
2. ᮧ᳤-पᮢ मᱶ दािहन ेहाथ कᳱ ओर ᳰदय ेगये कोड न᭥बर को छाᮢ उᱫर-पुि᭭तका के म᭎ुय-पृ᳧ पर 
िलखᱶ। 

3. कृपया ᮧ᳤ का उᱫर िलखना शुᱨ करन ेसे पहल,े ᮧ᳤ का ᮓमाकं अव᭫य िलखᱶ। 
4. उᱫर-पुि᭭तका के बीच मᱶ खाली प᳖ा / प᳖े न छोड़ᱶ। 
5. उᱫर-पुि᭭तका के अितᳯरᲦ कोई अ᭠य शीट नहᱭ िमलेगी। अतः आव᭫यकतानसुार िलखᱶ और िलखा 
उᱫर न काटᱶ। 

6. परीᭃाथᱮ अपना रोल नं० ᮧ᳤-पᮢ पर अव᭫य िलखᱶ। रोल नं० के अितᳯरᲦ ᮧ᳤-पᮢ पर अ᭠य कुछ 
भी न िलखᱶ और वैकि᭨पक ᮧ᳤ᲂ के उᱫरᲂ पर ᳰकसी ᮧकार का िनशान न लगाएं। 

7. कृपया ᮧ᳤ᲂ के उᱫर दने ेस ेपूवᭅ यह सुिनि᳟त कर लᱶ ᳰक ᮧ᳤ पᮢ पूणᭅ व सही ह,ै परीᭃा के 
उपरा᭠त इस स᭥ब᭠ध मᱶ कोई भी दावा ᭭वीकार नहᱭ ᳰकया जायेगा। 

 
नोट : 

(i) सभी ᮧ᳤ अिनवायᭅ ह।ᱹ 

(ii) ᮧ᭜येक ᮧ᳤ के अंक उसके सामन ेᳰदय ेगय ेह।ᱹ 

(iii) ᮧ᳤ के उᱫर के साथ उसका न᭥बर अव᭫य िलखᱶ। 

(iv) ख᭛ड ब और स मᱶ स े6-6 ᮧ᳤ᲂ को हल करना ह।ै 

 
ख᭛ड - अ 
व᭭तिुन᳧ ᮧ᳤ 

1 X 15 = 15 
1. ᭍या कायाᭅलय मᱶ फामᲄ कᳱ उपयोिगता होती ह?ै 

(क) हाँ        (ख) नहᱭ 
(ग) कभी-कभी  (घ) ᳰकसी िवशेष पᳯरि᭭थित मᱶ 
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2. संᮕहण उपकरण मᱶ िन᳜ मᱶ से ᳰकसको शािमल ᳰकया जाता ह?ै 

(क) अलमारी को  (ख) रैक को 
(ग) दराजᲂ को  (घ) उपयुᭅᲦ सभी 

3. सभा का एजे᭛डा कौन तैयार करता ह?ै 

4. आ᭠तᳯरक वाहक सेवा संचार का कौन-सा मा᭟यम ह?ै                    (मौिखक / 
िलिखत) 

5. "संचार मᱶ सहयोग भावना बढ़ती ह।ै"                                 ( स᭜य / 
अस᭜य ) 

6. ऐसा श᭣दाᭃर चुिनये िजसमᱶ 'न' ᱟक का ᮧयोग ᳰकया गया हो: 

(क) कमल  (ख) नमक 
(ग) िवधान  (घ) डमल 

7. यᳰद ᳰकसी ᳞ंजन पर अि᭠तम ᭭वर आ जाये तो रेखाᲐ को िलखा जाएगा: 

(क) आधा  (ख) पूरा 
(ग) छोटा         (घ) बड़ा 

8. िन᳜िलिखत मᱶ से कौन-सी ᳞ंजन रेखा से 'हजार' को ᮧकट ᳰकया जाता ह?ै 

(क) ह  (ख) ज 
(ग) र  (घ) स 

9. िविश᳥ आशुिलिप के लखेक का ᭍या नाम ह?ै 

10. ऐसे ᳞ंजनᲂ को छाँᳯटय ेिजसे 'कर/कार' के िलए दगुुना ᳰकया गया ह:ै       (वफादार / 
अिधकार) 

11. क᭥᭡यूटर का कौन-सा भाग उसका ᳰदमाग कहलाता ह?ै 

(क) सी.पी.य.ू  (ख) सी.डी. 
(ग) दोनᲂ         (घ) कोई नहᱭ 

12. ई-मेल का ᭍या अथᭅ ह?ै 

(क) इल᭍ेᮝॉिनक मेल   (ख) इंटरनेट मेल 
(ग) दोनᲂ           (घ) कोई नहᱭ 

13. माउस कᳱ सहायता से ᳰकसे चलात ेह?ᱹ 
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(क) कसᭅर को     (ख) सी.डी. 
(ग) दोनᲂ            (घ) कोई नहᱭ 

14. ATM का पूरा नाम बताइए। 

15. "᭭कैनर इनपुट िडवाइस ह।ै"            (स᭜य / अस᭜य) 

 
ख᭛ड - ब 

अित लघᱫुरा᭜मक ᮧ᳤ 
2 X 6 = 12 

नोट: ᳰक᭠हᱭ छह ᮧ᳤ᲂ के उᱫर दीिजए। 

16. वगᱮकरण िविध ᳰकसे कहते ह?ᱹ 

17. संचार को ि᳇मागᱮ स᭥ᮧेषण ᭍यᲂ कहते ह?ै 

18. सांकेितक भाषा के ᭍या गुण ह?ᱹ 

19. ि᳇गुणन िस᳍ा᭠त का ᮧयोग उदाहरण सिहत कᳱिजए। 

20. िन᳜िलिखत कᳱ आशुिलिप िलिखए: 
    परीᭃा , ᮧब᭠ध , ᮧार᭥भ , िववेक 

21. िन᳜िलिखत कᳱ आशुिलिप िलिखए: 
    4 गुणा , 5 करोड़ , 10 लाख , 4 हजार 

22. ᭭पीकर ᭍या ह?ै वणᭅन कᳱिजए। 

23. िनवेश उपकरण के कोई चार ᮧकार बताइए। 

 
ख᭛ड - स 

लघᱫुरा᭜मक ᮧ᳤ 
3 X 6 = 18 

नोट: ᳰक᭠हᱭ छह ᮧ᳤ᲂ के उᱫर दीिजए। 

24. अिधकृत िनगᭅमन ᭍या होता ह?ै 

25. गैर-शाि᭣दक संचार का ᭃेᮢ शाि᭣दक संचार से अिधक िव᭭तृत ह।ै कैसे? 
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26. गणपूᳶत (कोरम) से ᭍या अिभᮧाय ह?ै 

27. िन᳜िलिखत कᳱ आशुिलिप िलिखए: 
    हᳯरयाणा, िबहार, गुजरात, राज᭭थान, असम, आ᭠ᮥ ᮧदेश 

28. िन᳜िलिखत को आशुिलिप मᱶ िलिखए: 
    अᮧैल, जून, जुलाई, अग᭭त, नव᭥बर, ᳰदस᭥बर 

29. िविश᳥ संिᭃ᳙ाᭃर ᭍या ह?ᱹ इसका ᮧयोग उदाहरण सिहत कᳱिजए। 

30. ᭭कैनर ᭍या ह ैवणᭅन कᳱिजये| 

31. एम.एस. ए᭍सेल को ᳰकस ᮧकार शुᱨ ᳰकया जाता ह?ै 

 
ख᭛ड - द 

दीघᭅ उᱫरा᭜मक ᮧ᳤ 
5 X 3 = 15 

नोट: िन᳜िलिखत सभी ᮧ᳤ᲂ के िव᭭तृत उᱫर दीिजए। 

32. कागज (पेपर) ᭍या होता ह?ै य ेᳰकतने ᮧकार के होते ह?ᱹ िव᭭तारपूवᭅक बताइए। 

अथवा 

टेलीफोन पर बात करत ेसमय ᳰकन बातᲂ का ᭟यान रखना चािहए? 

33. ᮧ᭜यय ᭍या ह?ै उदाहरण सिहत िलिखए। 

अथवा 

ᮕह के नाम आशुिलिप व िह᭠दी दोनᲂ मᱶ िलिखए। 

34. िनवेश (इनपुट) उपकरणᲂ का वणᭅन कᳱिजए। 

अथवा 

एम.एस. ए᭍सेल ᭍या ह?ै इसका कायाᭅलय मᱶ ᭍या उपयोग ह?ै वणᭅन कᳱिजए। 
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