
 

 

CLASS: 11th          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 कार्ाालर् के सामान्य अर्ा के अिुसार - 

(क) कार्ाालर् संस्था का सृ्मनि एवं निर्न्त्रण केन्द्र है 

(ख) कार्ाालर् में मुख्यिः  कागजी कार्ा नकए जािे हैं  

(ग) कार्ाालर् के कार्ा दैनिक प्रवृनि के होिे हैं 

(घ) कार्ाालर् संस्था का अनिन्न अंग है। 

2 मोहर लगािे वाली मशीि पर निम्न में से क्या अंनकि होिा है। 

(क) हस्ताक्षर    (ख) निनर्  

(ग) समर्    (घ) उपरु्ाक्त सिी 

3 ह के बाि म व्यांजन आये तो ह कलखा जाता है। 

(क) अधोमुखी ह   (ख) ऊर्ध्ामुखी  ह  

(ग) निक ह       (घ) उपरु्ाक्त सिी 
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4 स्त, स्ट लूप सरल रेखाओां के साथ लगाया जाता है। 

(क) िाई ओर    (ख) बाई ओर    

(ग) क और ख दोिो ं   (घ) कोई नही ां 

5 कम्प्यूटर क्या है?  

(क) नवद्रु्िीर् मशीि   (ख) स्वचानलि मशीि   

(ग) र्ांनिक मशीि      (घ) उपयुणक्त सभी 

6 से्टिोगं्राफर की अिुपस्थस्थनि में संदेश को ररकॉर्ा करिे के नलए नकस मशीि का प्रर्ोग नकर्ा जािा है? 

(क) नर्क्टोफोि    (ख) िाइपराइिर   

(ग) फैक्स मशीि      (घ) रु्प्लीकेनिंग मशीि 

7 नकस नवनि में पने्न जोड़े व निकाले जा सकिे हैं। 

8 सामान्यिः  फाइलो ंको नकििे समर् पश्चाि् समाप्त नकर्ा जािा है। 

9 िीि स्वर एक सार् आरे् उसे क्या कहा जािा है। 

10 ओ स्वर वं्यजि रेखा के कौि-से स्थाि पर लगार्ा जािा है। 

11 इंकजेि मुद्रको ंके िीिर नकििे िॉजल होिे हैं? 

12 नवंर्ोज का प्रर्म स्वरूप नकस सि् में पेश नकर्ा गर्ा? 

13 अन्डर पोस्टल सनिानफकेि ............... को कहा जािा है। 

14 च वं्यजि ................... नलखा जािा है। 

15 जोड़, गुणा, िाग आनद गणिाएं शीघ्र करिे के नलए ................ का प्रर्ोग नकर्ा जािा है।  

                                          खण्ड - ब      

अनि लघुिरात्मक प्रश्न          2x6=12 

16 कार्ाालर् के अर्ा को नकििे िागो ंमें नविानजि नकर्ा जा सकिा है। 

17       आवक र्ाक नकसे कहिे हैं। 

18 ‘नवशेष कने्टिर सनवास’ क्या है? 

19 शब्दाक्षर नकसे कहिे हैं? 

20 निस्वर नकसे कहिे हैं? 

21       कम्प्यूिर की कोई दो नवशेषिाएं बिाइए। 

22 कम्प्यूिर में ‘ररसाइकल नबि’ का क्या प्रर्ोग होिा है। 

23 नवंड़ोज को पुि: आकार नकस प्रकार नदर्ा जािा है?  
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                                          खण्ड - स      

लघुिरात्मक प्रश्न          3x6=18 

24 फाइनलंग के कोई िीि लाि बिाइए। 

25 जावक र्ाक नकसे कहिे है वणाि कीनजए। 

26 व्याकरण नचह्न आशुनलनप में नलस्थखए। 

27 अिोमुखी ‘र वं्यजि’ का प्रर्ोग उदाहरण सनहि नलस्थखए। 

28       निम्न पर संनक्षप्त निप्पणी नलस्थखए: माउस, सै्किर 

29 कम्प्यूिर िर्ा मिुष्य में अन्तर स्पष्ट कीनजए। 

30 मॉिीिर क्या है वणाि कीनजए। 

31       र्ाकखािे िारा प्रदाि की जािे वाली र्ाक सेवाओ ंसे आपका क्या िात्पर्ा है वणाि कीनजए। 

      खण्ड – द                          

दीघा उिरात्मक प्रश्न          5x3=15 

32 कार्ाालर् के अर्ा की नवस्तार से व्याख्या कीनजए। 

                                   अथवा 

          ‘दस्तावेजो ंको फाइल करिा’ से आप क्या समझिे हैं? फाइल बिािे की नवनिन्न पद्धनिर्ो ंका वणाि करें । 

33 वं्यजि नकसे कहिे हैं, वं्यजिो ंके आकार-प्रकार उदाहरण सनहि नलस्थखए। 

                         अथवा 

           एक अचे्छ आशुलेखक में कौि-कौि से गुण होिे चानहए। 

34 कम्प्यूिर से आप क्या समझिे हैं? कार्ाालर् में इसकी उपर्ोनगिा का नवसृ्ति वणाि कीनजए। 

                        अथवा 

           नवड़ोज िर् इसकी नवशेषिाओ ंके बारे में बिाइए, इसके नवनिन्न स्वरूपो ंके नवकास का वणाि करें । 
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