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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 1 : Introduction to Shorthand

मॉ ूल 1 : आशुिलिप का प रचय

Level / र : 1

1 भारतीय पर रा मे आशुिलिप का जनक िकसे कहा जाता है? 

 A डॉ िजमीती साईट  B ी गणेश  

 C ी जढिसलाल  D ोयन डु ोयन 

2 वतमान तकनीकी युग म भी िन  मे से कौन से गुण के कारण आशुलेखक / रपोटर की आव कता 

है? 

 A गितशीलता  B बौिधक मता  

 C क ूटर ान  D टकंण ान 

3 िन  िल खत मे से कौन से गुण के कारण वतमान समय मे भी अशुिलिप अपनाई जाती है?

 A िवकास  B गितशीलता  

 C मा ाएं D श ा र 

4 आशुिलिप का िश ण ा  करने के प ात कायलय की धुरी के प म िन  मे से कौन सा पद 

ा  कर सकते है? 

 A कायालय सहायक  B सिचव  

 C सम यक  D अवर ेणी िलिपक 

5 िन  मे से कौन से आशुलेखक के िलए रोजगार के सरकारी े्  है?  

 A एन.एनी.सी  B यंसेवी िवघालय  

 C ायालय  D यंसेवी सं थाए
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6 आशुिलिप िश ण पूण करने के उपरा  यं के र पर ा खोल सकता है?  

 A राज थान लोक सेवा आयोग  B िश ण के   

 C रेलवे  D यंसेवी सं थाए

7 े  आशुिलिप के अिव ारक िन  म से कौन है? 

 A िव न े   B रॉब् ट े  

 C रॉिस न े   D जॉन रॉबट े

8 ीअन डु ीयन कौन सी भाषा की आशुिलिपक णाली है? 

 A जमनी भाषा  B भारतीय भाषा  

 C ि टीश भाषा  D च भाषा 

9 िपटमैन णाली को ुत कब िकया गया है?  

 A 1837 B 1840 

 C 1845 D 1849

10 िन के आधार पर आशुिलिप िलखने का योग थम बार एन आट ऑफ ेनी ाफी मे जॉन 

िविलस ने कब िकया?  

 A 1702 B 1602 

 C 1502 D 1402

11 1948 मे थम बार रा ीय सरकार के गठन के प ात सेटंल िन िल खत कांउिसल मे िकतने िह ी 

रपोटरो की सयु  ई? 

 A दो  B चार  

 C पांच  D एक 

12 कौन से ाथिमक ान है जो एक आशुिलिप िश ण के िलए आव क है? 

 A मा ा एंव र  B िहंदी एंव अं ेजी  

 C टाईिपंग एंव शाटहै   D भाषा ान एंव सामा  ान 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-1 : Introduction to Shorthand



3

13 आशुिलिप सीखने के िलए िश णाथ  की थम सजगता व तैयारी ा होनी चािहए?  

 A ंजनो ंका ान  B भाषा ान  

 C सजगता व सीखने की त रता D रो का ान 

14 िश णाथ  आशुलेखक को आशुिलिप की िड ेशन लेते समय ा गुण िवघमान होना 

चािहए? 

 A आशुिलिप  B टकंण ान  

 C ान के त  D अनुवाद ान 

15 कुशल आशुिलिपक के शरीर व नोटबुक के म  िकतने इंच की दूरी रहनी चािहए?

 A 5-7 इंच  B 3-4 इंच  

 C 5-6 इंच  D 4-6 इंच 

16 आशुलेखको की कुस  की ऊंचाई िकतनी होनी चािहए िजससे आसानी से रेखा र बन सक? 

 A 45 सेमी  B 48 सेमी   

 C 40 सेमी   D 50 सेमी 

17 आशुलेखक की मेज की ऊंचाई सामा त िकतनी होनी चािहए िजससे आशुिलिप िलखते समय 

किठनाई न हो? 

 A 70 सेमी  B 65 सेमी  

 C 75 सेमी  D 80 सेमी 

18 भारत मे आशुिलिप का चलन िविधवत् पहली बार कब आंरभ आ? 

 A 1907 B 1884 

 C 1885 D 1908

19 नेशनल कं ेस मे थम बार बैठक की कायवाही की रपोट लेने मे आशुिलखको ने कब काय 

िकया?  

 A 1888 B 1887 

 C 1889 D 1890

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-1 : Introduction to Shorthand
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20 िकस राजनीित  के आने से िह ी आशुिलिप को बढावा िमला? 

 A प ी जवाहर लाल नेह   B महा ा गांधी  

 C सरदार वल् लभ भाई पटेल  D मंगल पा े 

21 िह ी आशुिलिप की सकत णाली का रां  कब आ? 

 A 1931 ई  B 1907 ई  

 C 1982 ई  D 1986 ई 

22 एक शाट है  नोटबुक िजसकी दो लाईनो के बीच की दूरी कम से कम िकतनी होनी चािहए? 

 A 3/8 इंच  B 2/4 इंच  

 C 3/6 इंच  D 1/4 इंच 

23 आशुिलिप कॉपी मे सामा त िकतने पृ  होने चािहए? 

 A 200 पृ  B 300 पृ  

 C 100 पृ  D 60 पृ

24 पूव समय मे आशुिलिप की गित जानने के िलए कौन से यं  का उपयोग िकया जाता था? 

 A क ूटर  B टंकण धडी  

 C कलाई घडी  D ॉप वॉच 

25 आशुिलिप मे अधोमुखी ंजन रेखा च वग धरातल से िकतने अंश का कोण बनाती है?

 A 90° B 60° 

 C 120° D 30°

26 िह ी भाषा मे कुल िकतनी जंन िनयां है?  

 A 30 B 33 

 C 26 D 35

27 आशुिलिप मे जंन रेखाओ ंके प िकतने है?  

 A 1 B 2 

 C 3 D 4

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-1 : Introduction to Shorthand
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28 आशुिलिप मे रेखाओ को िकतनी िदशाओ ंम दशाया गया है? 

 A 1 B 2  

 C 3 D 4

29 आशुिलिप मे जंन र, ड, ढ, व , ह, य धरातल से िकतने अंश का कोण बनाती है? 

 A 90° B 30° 

 C 120° D 60°

Level / र : 2 

1 टांसि शन को िहंदी मे ा कहते है? 

 A आशुिलिप  B अनुवाद 

 C टाईिपंग  D टंकण 

2 िह द ानी शाटेहै  एंव िह ी टंकण कमेटी का गठन कब आ? 

 A 1947 B 1948 

 C 1949 D 1950

3 ािमतीय िच ो ंसे तीवृ गित से िलखने की कला ा कहलाती है? 

 A भाषा  B सं ृ त  

 C आशुिलिप  D ितलेखन 

4 समाचार का सं ाओ म आशुलेखक का पद कहलाता है? 

 A सिचव   B रप टर  

 C ूज रीडर  D एम टी एस 

5 आशुिलिप णाली े  का अिव ार कब आ?  

 A 1886 B 1887 

 C 1889 D 1888

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-1 : Introduction to Shorthand
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6 12वी ंशताबदी मे इंगलैड मे आशुिलिप का योग िकस नाम से िकया जाता था? 

 A ाइब् ज  B नीवा नीटी रया  

 C लेखन िवघा   D लैिनयो ाफी 

7 आशुलेखक का सबसे मह पूण गुण िड ेशन लेते समय कौन सा है? 

 A लेखन श   B वण श   

 C शरी रक श   D  श  

8 भारत मे िपटमैन शाटहै  का िश ण थम बार कहा ारंभ आ? 

 A 1886 ई म   B 1986 ई म   

 C 1884 ई म   D 1890 ई म  

9 भारत मे संसदीय रप िटंग का जनक िकसे मान जाता है? 

 A रॉिब न  B ेग  

 C ीयन  D तीसडेल 

10 भारत मे िपटमैन शाटहै  का िविधवत िश ण म ास मे पहली बार कहां आर  आ?

 A 1883 ई  B 1884 ई  

 C 1887 ई  D 1889 ई 

11 िह ी अशुिलिप जैन सकत िलिप िकस ई. सन मे कािशत ई? 

 A 1887 B 1926 

 C 1886 D 1931

12 अनुवािदत की जाने वाली साम ी को की बोड के िकस ओर रखा जाना चािहए?  

 A बाई तरफ  B दाई तरफ  

 C म  म  D सामन 

13 आशुिलिप मे समतल ंजन रेखाए िकस ओर िलखी जाती है? 

 A बाई से दाई और  B नीचे से ऊपर  

 C ऊपर से नीचे  D दाई से बाई ओर 

14 म, न, ड तथा ण जंन ा कहलाते है?  

 A अधोमुखी  B नािस   

 C श  D व

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-1 : Introduction to Shorthand
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 2 : Vowels, Shorthand Grammar

मॉ ूल 2 : र, आशुिलिप ाकरण

Level / र : 1

1 आशुिलिप मे रो ंकी तािलका म िकतने र दशाए गए है? 

 A 10 B 12 

 C 11 D 14

2 िजन रो के उ ारण से कम समय लगता है वे ा कहलाते है? 

 A दीघ र  B लघु र  

 C िब द र  D डैश र 

3 यिद र रेखा से पहले आए तो उस रेखा को िकस ओर दशाता है?  

 A दायी ंतरफ  B बायी तरफ  

 C म  म  D रेखा से एक इचं की दूरी पर 

4 र िकतने कार के होते है? 

 A तीन  B दो  

 C एक  D चार 

5 आशुिलिप म रो ंके थान ंजन रेखा के िकस थान से िगने जाते है? 

 A म  से  B अंत से  

 C ार  से  D दाई तरफ से 

6 ऐसे वण या अ र िजनका उ ारण िबना िकसी दूसरे वण की सहायता से होते हे वह ा कहलाते 

है? 

 A वण  B र  

 C श   D ंजन 
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7 आशुिलिप म लघु रो ंको िन  म से िकस कार कार िकया जाता है? 

 A ह े  डैश  B ह े  िबंदु  

 C ह े  डैश  व ह े  िबंदु से  D गहरे डैश व गहरे िबंदु से 

8 ऐ एक कार का है? 

 A दीघ र  B लघु र  

 C रेखा र  D ंजन 

9 गहरे एंव ह े  ए ऍ कौन से थान के र है? 

 A थम  B ि तीय  

 C तृतीय  D म  एक इंच की दूरी पर 

10 र श  मे र इ जंन र पर कहां लगाया जाएगा? 

 A प ातवत  तीसरे थान पर  B पवूवत  तीसरे थान पर  

 C प ातवत  थम थान पर  D पूववत  थम थान पर 

11 एक िच  जो िक एक श  को कट करता है िच  का िनक होता है? 

 A श ा र  B श  िच   

 C वा ांश  D श  

12 िकसी िबंदु या डैश से कट होने वाले श  को ा कहते है? 

 A श ा र  B श  िच   

 C संि ता र  D ंजन 

13 आशुिलिप की लाइन  के ऊपर एक िबंदु िन  म से िकसका श  िच  है? 

 A आ  B ह  

 C का  D को 

14  िन  मे से संि ा र है? 

   

 A ाय  B ायलय  

 C ायपािलका  D ाियक आदेश 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-2 : Vowels, Shorthand Grammar
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15 आशुिलिप म ब वचन कट करने के िलए जंन रेखा के आगे ा लगाते है? 

 A गहरा िब द  B ह ा डैश  

 C ह ा िब द  D गहरा डैश 

16 जब दो र एक साथ आ जाए तो उसे ा कहा जाता है? 

 A ि ािनक र  B ि िनक र  

 C ि िनक मा ा  D ि िनक मा ा 

17 रोको मत जाने दो वा  म िन  मे से कौन सा िच  योग मे होता है? 

 A वाचक  B योजन  

 C अ िवराम  D िवसग 

18 आशुिलिप म कुल िकतने िवराम िच  बताए गए है? 

 A 10 B 9 

 C 12 D 8

19 िच  िन  मे से िकसका घोतक है?

 

 A को क  B िव यािदसोधक 

 C िनदशक  D वाचक 

20   एवं   िन  मे से िकसके िच  है? 

 A िवसग एंव को क  B पूण िवराम एंव अ  िवराम  

 C वाचक एवं आईिवराम  D  हाईकन एंव अ िवराम 

21 वाचक को कट करने के िलए िन  मे से कौन से िच  का योग िकया जाता है? 

 A  B 

 C  D   

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-2 : Vowels, Shorthand Grammar
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22 वा ो ंका सकारा क अथ िनकालने के िलए िह ी मे िन  मे से िकसका उपयोग िकया जाता 

है? 

 A श  िच   B श ा र  

 C िवराम िच   D संि ा र 

23 िच  िन  मे से िकसका घोतक है?

 

 A पूण िवराम   B  वाचक  

 C वाचक   D िव यािद बोधक 

24 िच  िन  मे से िकसका है?

 

 A वाचक  B नया डैश  

 C अ  िवराम  D िवसग 

Level / र : 2

1 दीघ रो ंका संकेत िकस कार िकया जाता है? 

 A मोटे िबंदु व मोटे डेश से  B मोटे िब द व ह े  डैश से  

 C ह े  िबंदु व ह े  डैश से  D ह े  िब द व मोटे डैश से  

2 र आ को हम िकससे दशाते है? 

 A गहरा िब द  B ह ा िब द  

 C ह ा डैश  D गहरा डैश 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-2 : Vowels, Shorthand Grammar
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3 ह ा डैश ि तीय थान पर कौन सी िन कार करता है?  

 A ओ  B अ 

 C औ  D ए 

4 ह ा िबंदु ि तीय थान पर ा िन कार करता है? 

 A ए  B ओ  

 C अ D ऍ

5 रेखा रो ंसे पहले आने वाले र को ा कहते है? 

 A श  िच   B पूववत  र  

 C संि ा र  D श  िच  

6 िबंदु र आशुिलिप म िकतने होते है? 

 A 4 B 6 

 C 10 D 12

7 आशुिलिप म ह े  डैश से दशाए जाने वाले र है? 

 A 6 B 5 

 C 4 D 3

8 िकसी ंजन रेखा पर रो ंको लगाने हेतु िकतने थान होते है? 

 A 2 B 3 

 C 4 D 5

9 श  माप मे र ंजन प के िकस ओर लगेगा?  

 A बाई तरफ  B दाई तरफ  

 C म म म  D नीचे एक इंच की दूरी पर 

10 एक जंन रेखा से कट िकए जाने वाले श  को ा कहते है? 

 A संि ा र  B श ा र  

 C श  िच   D वा ांश 
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11 रेखा के अंत मे िह ी आशुिलिप मे ब वचन को िकस कार कट िकया जाता है? 

 A िबदंु से  B रेखा से  

 C वृत से  D लाईन से 

12 श  िच  की ओर के म ा अंतर है? 

 A की पं  पर के पं  के ऊपर लगाया जाता है  

 B की पं  के ऊपर के पं  पर लगाया जाता है  

 C की पं  के ऊपर एंव के पं  के ऊपर बनाया जाता है  

 D की पं  को काटकर के काटकर के पं  के म  लगाया जाता है 

13 आशुिलिप मे िकसको छोटे गुणा के िच  से कट िकया जाता है? 

 A योजक  B पूण िवराम  

 C अ  िवराम  D श  िच  

14 लाईन के ऊपर िकसका श ा र है? 

 A योजना  B यहां  

 C िनवेदन  D वह 

15 भाषा मे बार बार यु  होने वाले श ो के िलए सि  रेखा प बनाए जाते है उ े कहां जाता 

है? 

 A संि ा र B श  िच   

 C श ा र  D िटसवट 

16 दो या दो से अिधक जंन रेखााओ से कार िकए जाने वाले श  को ा कहते है?

 A संि ा र B श  िच   

 C श ा र  D उपसग 
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17 यिद िकसी श  म तीन र एक साथ आ जाएं तो ि िनक र मे ही िवपरीत िदशा मे एक िटक 

लगाकर को दशाया जाता है? 

 A पहला र  B दूसरा र  

 C तीसरा र  D चौथा र 

18 िच  तृतीय ान पर ा कट करता है? 

 A आना आओ आऊ  B ओ अ  र  

 C औ अऊ  D अई 

19 वा ांश बनाते समय पहला रेखा श  कहां पर िलखा जाता है? 

 A लाईन से ऊपर  

 B लाईन को काटते ए  

 C मूल प म िनयमानुसार अपने थान पर िलखा जाता है  

 D लाईन से दो इंच की दूर पर
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 3 : Windows Operating System

मॉ ूल 3 : िव ोज ऑपरेिटंग िस म

Level / र : 1

1 सव थम ाट मे कंटोल पैनल चुनने के बाद ा चुना जाता है? 

 A बैक ाउंड  B मे ूबार  

 C इटसेट   D अपीयरस और िथ

2 िव ो ंकी डे टॉप पर िविभ  अनु योगो ंव डॉ ूमटस को दशाया जाता है? 

 A आइकन के ारा  B लेबल ारा  

 C पे  ारा  D कैलकुलेशन ारा 

3 क ूटर म  ाट बटन कहां पर थत होता है? 

 A टा  बार  B ेस बार  

 C मदर बोड  D फो र 

4 माइ ोसॉफट िव ो ा है? 

 A ए ीकेशन ोगाम  B ऑपरेशन िस म  

 C वड ोसेिसंग  D डाटा बेस सद  

5 आकाउंट को िदया जाने वाला नाम िन  मे से ा कहलाता है? 

 A पासवड  B यूजर नेम  

 C टाइम  D यूजर ुप 

6 िव ोज अकांउटस के िकतने कार है? 

 A 3 B 2 

 C 4 D 5
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7 कंटोल पैनल चुनने के प ात कौन सी ीन दिशत होगी? 

 A सेफली ीन  B कॅटोल पैनल ीन  

 C अकाउंटस ीन  D सेव ीन 

8 यूजर अकाउंट बनाने के िलए सव थम कहां क करना होता है? 

 A ाट मे ू मे कंटोल पैनल पर  B डे टॉप पर ाट बटन पर  

 C क मेनेज ाट एकांउट पर  D ि येट ू आकंउट पर 

9 यूजर अकाउंट को िन  मे से िकसके ारा मैनेज िकया जा सकता है? 

 A फाईल ारा  B कंटोल पैनल ारा  

 C सेव ारा  D पासवड ारा   

Level / र : 2

1 ऑपरेिटंग िस म िकतने कार का होता है?  

 A 4 B 2 

 C 6 D 8

2 िन  म से ा क ूटर के हाडवेयर पर चल के बाकी सॉ ेवेयर े ाम को ाटफॉम कर देता 

है? 

 A ए ीकेशन सॉफटवेयर B ऑपरेिटंग िस म   

 C िस म सॉफटवेयर  D इनपुट िडवाइसेस
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 4 : Alternative Experiment Circle Code

मॉ ूल 4 : वैक क योग वृत अनु र

Level / र : 1

1 अधोमुखी जंन ट का योग िकसके पूव िकया जाता है?  

 A म  B ल  

 C व  D स 

2 जंन र अधोमुखी िन  मे से कैसे बनता है?

 A  B 

 C  D    

3 जंन क वग , प वग के प ात त कौन सी िदशा म िलखा जाता है? 

 A बायां  B दांया  

 C नीचे के ओर  D समतल 

4 वैक क जंन का योग ो ंिकया जाता है? 

 A शीघता के िलए  B सु रता के िलए  

 C शु ता के िलए  D िलिप बदलने के िलए 

5 र जंन के बाद मे कोई अ  जन आने पर र, ड िलखा जाता है? 

 A अधोगामी  B ऊपर  

 C ऊ गामी  D नीचे 

6 यिद ल से पूव र हो और उसके प ात कोई बड़ी रेखा हो तो ल जंन िन  मे से बनेगा?

 A नीचे से ऊपर  B ऊपर से नीचे  

 C दाहीने  D व  प से 
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7 ल जंन से पूव व, य, र आने पर उसे बनाएग? 

 A अधोगामी  B ऊ गामी  

 C अधवृ   D व  प से 

8 यिद जंन ह अकेला हो तो कैसे बनाया जाता है? 

 A ऊ गामी  B अधेगामी  

 C डैश  D िबंदु 

9 ह रेखा र के पूव कोई र हो तो ह को िलखा जाता है? 

 A अधोगामी  B ऊ गामी  

 C डैश  D िबंदु 

10 रेखा र ह के पूव और प ात क वग न तथा ल रेखा र आए तो ह को िलखा जाता है?

 A िबंदु  B अधोगामी  

 C ऊ गामी  D डैश 

11 यिद ह अकेला जंन हो और उसके बाद ि र या ि र आए तो ह को िलखा जाता है? 

 A डैश  B अधोगामी  

 C िबंदु  D ऊ गामी 

12 मा िमक या अंितम ल पर र होने पर या ल अकेला होने पर िलखा जाता है? 

 A दाय  B बाय  

 C ऊ गामी  D अधोगामी 

13 जंन ल अंितम हो और उसके बाद र नही होने पर ल को िलखा जाता है ? 

 A ऊपर  B अधो ामी  

 C ऊ गामी  D नीचे 

14 जंन ल से पूव न जंन आने पर ल िन  मे से कैसे िलखा जाता है? 

 A ऊ गामी  B अधोगामी  

 C दाय  D बाय 
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15 आंरिभक ल जंन के पूव र हो बाद मे अ ामी जंन आए तो रेखा र ल िलखा जाता है?

 A ऊपर से नीचे  B नीचे से ऊपर  

 C दाय  D बाय 

16 व  जंन रेखाये मे से वृत िकस और लगता है? 

 A बाहर  B भीतर  

 C बाय  D दाय 

17 ार ंक बडे वृ  का योग िन  म ा कट करने के िलए िकया जाता है? 

 A स् ह, हय  B , सस  

 C ,   D , 

18 आरं  मे एक बडा वृ  िकसको कट करने के िलए िकया जाता है? 

 A षट  B र  

 C नम  D मन 

19 यिद िकसी श  के अंत मे स रा ज मे से कोई दो वण एक साथ आए तो उ े िन  मे से दिशत 

िकया जाता है? 

 A छोटा वृ   B बडा वृ   

 C छोटा लूप  D बडा लूप 

20 अ वृत िकसको कट करता है? 

 A व को  B  लूप को  

 C स को  D र को 

21 िन  मे से कौन सी िन के िलए बडा वृ  योग होता है? 

 A स, श  B  , सस  

 C र  D ,   

22 िन  मे से ट लूप की लंबाई ा है? 

 A रेखा र से आधी  B रेखा र से एक ितहाई   

 C रेखा र से दो ितहाई  D रेखा र से दो गुनी 
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23 िन  मे से कौन से अ र है? 

 A क ख  B व य  

 C ज म  D घ ज 

24 िन  मे से कौन सा िच  अ वृत का है?

 A  B 

 C  D 

25 सरल रेखाओ ंके साथ वृत की िदशा िन  म से होती है? 

 A दायां  ख  B बायां ख  

 C ऊपर से नीचे  D नीचे से ऊपर 

26 जंन स, श, स, ज की रेखाओ ही नही अिपलु िन  से िकससे दशाया जाता है? 

 A कोण  B वृत  

 C अकंुश  D ि िनक 

27 यिद स से पूव कोई र हो बाद म कोई ि र हो तो योग िकया जाता है? 

 A वृत  B पूरी रेखा  

 C कोण  D अडांकार वृ

28 िनयमानुसार श  के ार  म से जंन आने पर ा योग िकया जाता है? 

 A वृत  B अ ाकार  

 C पूण जंन  D कोण 

29 श  के अंत मे घ हो और उस पर र ना हो तो ज को योग िन  मे से करेग? 

 A रेख से  B वृत से  

 C कोण से  D अ ाकार वृत से 

30 जंन रेखा स , श बनाई जाती है? 

 A ऊपर से नीचे  B नीचे से ऊपर  

 C व  प म  D ह े  प मे  
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31 जंन ज को बनाने के िलए रेखा के साथ साथ िन  म से ा बनाया जाता है? 

 A वृत  B कोण  

 C क  D अकंुश 

32 वृ  के तहत छोटे लूप की ल ाई जंन रेखा की लंबाई के िन  म से होती है? 

 A 1/3 B 1/2 

 C 1/4 D 2/4

33  लूप सरल रेखाओ म लगाया जाता है? 

 A बाई ओर  B दायी ओर  

 C मा  ओर  D ितहाई वाले ान पर 

34 वृ  स ग योग कौन सी जंन िनयो के िलए िकया जाता है? 

 A ज, श , झ  B स, ज, श,ष  

 C ल, ज, स  D म, न, र 

35 वा ांश िन  मे से बनते है? 

 A ंजनाऐ को िमलाने से  B श  िच ो को िमलाने से  

 C मा ाओ को िमलाने से  D ि रो को िमलाने से 

36 वृ  का योग वा ाशो ंम िन  म से िकसमे िकया जाता है? 

 A मै, हमारे के िलए  B तुम , तुम् हारे के िलए   

 C है, ं, से, ही के िलए  D जाना, आवागयन के िलए 

37 वृत म बडे चाप का प ोग वा ाशो ंमे िन  म से िकया जाता है? 

 A आने जाने के िलए  B बैठने पहनने के िलए  

 C रा  तरल के िलए  D कहने , सुनने के िलए 

38 ि या िवय  या, ये ,यी को गया गए गई के बाद कट करने के िलए कौन से िच  को चुन जोडते 

है? 

 A आ के िच  को  B गया गए गई के िच  को  

 C आवयकता के िच  को  D सवके िच  को 
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39 िकसी भी जंन रेखा को ऊ ामुखी रेखा र से करने पर या इसको नीचे िलखने पर रख धातु कट 

होती है िन  म से कौन सी है? 

 A उठा रखा है  B पहना है  

 C कहा है   D कहना है 

40 दो या दो से अिधक श ो ंको िबना पेिसंल उठाए एक साथ जोडकर िलखने की ि या को कहा 

जाता है? 

 A श ा र  B वा ांश  

 C श  िच   D मा ा 

41 न के क का योग वा ांशो मे करने पर िन  म से ा कट होता है? 

 A पहले बाद म कहना  B ने नही न िदन  

 C मेरा रे ही तू  D रात राि  

42 शु ता टाईप करने मे लघु रो के साथ अनुनािस  कट करने के िलए िन  म से ा योग 

िकया जाता? 

 A िबंदु  B मा ा  

 C च  िब ी D ि िनक मा ा 

43 डैश अनु र व् जंन के िकस िदशा म लगाए जाते है? 

 A समांनातर  B पीछे  

 C ऊपर  D नीचे 

44 आशुिलिप म अनुसार कट करने के िलए िब द रो ंकी जगह ा लगाया जाता है?

 A क  B वृ   

 C कोण  D रेखा 

45 काम की िन को आशुिलिप मे कट करने के कट करने के िलए रेखा के सामने िनयमानुसार 

ा लगाते है? 

 A डैश  B िबंदु  

 C वृ   D कोण 
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46 अनुसारयु  र का सकेत आशुिलिप मे िकस कार िकया जाता है?  

 A जन रेखा की िदशा मे िलखे एक डैश ारा   

 B ंजन रेखा की िदशा मे िलखे एक वृ  ारा  

 C ंजन रेखा के पहले एक वृ  ारा  

 D ंजन रेखा के बाद एक क ारा 

Level / र : 2

1 िन  म से कौन से जंनो की आशुिलिप म अधोमुखी र  बनेगा? 

 A दौडा व चोटी  B कोटी व मोटी  

 C पेड व दौड़  D सूरी व शूरी 

2 अधोमुखी र बनाया जाता है यिद वह अंत मे -------- हो । 

 A ि िनक सिहत  B ि िनक सिहत   

 C र के साथ जंन ड D र के साथ र हो 

3 जंन र , ड , ठ के प ात -------- आने पर र रेखा अधोमुखी िलखी जाती है ।  

 A च  B स  

 C व  D म 

4 जंन र, ड, ढ ले पूव  --------- ंजन रेखा आने पर अधोमुखी र िलखा जाता है ।  

 A उ गामी  B व   

 C समतल  D नािसम् य 

5 जंन र, ड, ढ ले पूव-----------आने पर रेखा अधगामी िलखी जाती है । 

 A ि र  B र  

 C ि र  D एक मा ा 

6 जंन ट व म वग के प ात कौन सी िदशा मे त बनाया जाऐगा? 

 A लाईन से ऊपर  B लाईन को काटकर  

 C ढांया बाया दोनो बनाया जा सकता है  D समतल 
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7 जंन च, स, ह य के बाद त कौन सी िदशा म िलखा जाएगा? 

 A बांया   B बायां व दांया दोनो  

 C दायां  D समतल 

8 श  म जब त अकेला हो व मा ा पहले आए जंन के बाद भी मा ा हो दोनो दशायो मे त कैसे 

िलखा जाता है? 

 A बायां  B लाईन को काटकर  

 C दांया  D नीचे से ऊपर 

9 ट वग त वग म के बाद त वग िन  मे से कैसे िलखा जाता है? 

 A दांया  B बायां  

 C समतल  D दोनो तरफ से 

10 जब जंन त वग िकसी श  म अकेला ही और मा ा उससे पहले आए तो त वग िलखा जाता 

है? 

 A दांया  B बांया  

 C नीचे से ऊपर  D समतल 

11 ट वग त वग एंव च, म वग के बाद त वग िन  मे से कैसे िलखा जाता है? 

 A ऊपर व नीचे  B गहरा व ह ा  

 C ितरछा व व   D दायां व बायां 

12 जंन म, र, त से पूव वाले ह जंन को िकस कार से िलखा जाता है? 

 A िटक ारा  B लूप ारा   

 C िब द ारा  D क ारा 

13 ल रेखा र के बाद म रेखा र और उसके पूव अ ामी रेखा र या फ, म, स रेखा र हो तो ल को 

िलखा जाता है? 

 A बाये से दाये  B ऊपर से  नीचे   

 C दाये के नीचे  D नीचे से ऊपर 
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14 जंन श का योग िन   मे से िकस ऊ मुखी  िकया जाता है? 

 A मोटी अधोमुखी रेखाओ के बाद  B समतल के प ात  

 C घडी के प ात  D आडी रेखा के प ात 

15 िवप रताथक श ो ंमे श का योग िकया जाता है? 

 A अधोमुखी  B ऊ मुखी  

 C पडी  D समतल श 

16 कर, कल, तल, फर, मर से पहले जंन श,स आने पर जंन श, स िलखा जाता है?

 A अधोमुखी  B ऊ मुखी  

 C समतल  D ह ी
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 5 : Hook and Half Hook

मॉ ूल 5 : क व अ  करण

Level / र : 1

1 र का क सीधे अधोगामी रेखा मे िकस तरफ दशाया जाता है? 

 A दाय  B बाय  

 C ऊपर  D नीचे 

2 यिद जंन ए ारंभ की है तो रेखा र को िन  मे से बनाया जाता है? 

 A पूण रेखा र  B र का वृ   

 C र का क  D ि िनक 

3 व  रेखा के अंदर ल क कैसे लगाया जाता है? 

 A वृत बनाकर  B वृत के साथ क बनाकर  

 C केवल सामा  क आकार  D र के क से बडा करके 

4 सरल रेखा पर ल का क कैसे लगाया जाता है? 

 A म  म B घंडी चलने की िवपरीत िदशा  

 C घडी चलने की िदशा  D अ  म 

5 सरल रेखा पर र का क लगाने क िदशा ा है? 

 A घडी चलने की िदशा  B म  िदशा  

 C अ  म  D घडी चलने की िवपरीत िदशा 

6 व  रेखाओ ंके भीतर लगाया गया छोटा क िन  मे से ा दशाता है? 

 A ल  B न  

 C म  D र 
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7 यिद श  के ार  मे  ल ंजन आ जाए तो िन  मे से ा बनाएग? 

 A क  B वृत के साथ क बनाकर  

 C बडा क  D पूण ंजन पूरी रेखा 

8 यिद िकसी श  म थम अ र न जंन हो तो िन  म से ा बनेगा? 

 A न का क  B पूरी ंजन रेखा  

 C न ंजन गहरा करके  D न ंजन ह ा करके 

9 न क लगाया जाता है? 

 A ार  म B अ  म 

 C म  म D रेखा को काटकर 

10 शन, षण िन रेखा र के अंत मे िनत हो तो उसे दशाया जाता है? 

 A बडे क से  B छोटे क से  

 C छोटे वृ  से  D बडे वृ  से 

11 क न िन  म से दशाते है? 

 A ार  म B आ खरी  

 C वृ  के साथ  D मा ा के साथ 

12 िन  म से कौन से ंजनो के िलए अंितम क का योग िकया जाता है? 

 A र ड ल  B न  ण  व  य   

 C र  क  स   D म  ख  ग  

13 शन/ षण  केवल ------म लगाए जाते है । 

 A अंत  B म  िदशा  

 C शु   D ंजन को काटकर 

14 शन क हमेशा ारंिभक क के ----------िदशा म लगाया जाता है । 

 A दाईं  B िवपरीत  

 C उसी  D बाएं 
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15 िकसी रेखा की लंबाई को आधा करने से उसमे ट  ठ  त  का योग होता है ा कहा जाता है?

 A श  िच   B हािपंिग  

C डबिलंग  D े जो ाफी 

16 हािवंग के िनयमानुसार िकसी रेखा की लंबाई को आधा करता है? 

 A ट  ठ  त  द  B य  र  ल  व  

 C प फ घ भ  D च घ ज झ 

17 मीटर की आशुिलिप मे िन  म से िकस कार िलखा जाता है?

 A  B 

 C  D 

18 आशुिलिप मे 8 गुना को िन  म से ले िकस कार बनाएग?

 A  B 

 C  D    

19 ,  और  को दुगुना करने से उनम योग होता है? 

 A तर दर  B र  

 C ार तार  D टर डर दार 

20 िकसी ंजन रेखा को दुगना करने से उसमे िन  मे से िकसका योग होता है? 

 A  सस  B तर तार दर दार कर कार   

 C सह शह  D  ख

21 िकसी ंजन को दुगुना करने से उसम तर / तार, दर/दार का योग होता है, इस िनयम का नाम ा 

है? 

 A हािवग B डबिलंग 

 C वा ांश D संि ा र
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22 दुगुनीकरण के िनयम म चािहए के िलए कौन सी ंजन रेखा को डबल िकया जाता है? 

 A न B क 

 C ह D च

23 वा ांश के तहत अ ा लगता है श  म कौन सी ि या धातु लगाई गई है? 

 A रख B पड़  

 C पहन D लग

24 ंजन प से िकसी ंजन को काटने पर कौन सी ि या धातु कट होती है? 

 A पहनना B पहन 

 C पहना D पड़

25 ंजन रेखा म म िकसी अ  श  के ंजन को काटने पर िन  म से ा कट होता है? 

 A मं ी महोदय मिहला महा B म मेरा म मालूम  

 C मने मुझे मुझको D मॉंस मार

26 ंजन रेखा ग से िकसी श  के एक ंजन को काटने पर िन  म से ा कट होता है?

 A गमता गमन B गवनमट  

 C गघ गन  D गद गदगद 

27 जंन प से िकसी श  को काटने पर िन  मे से ा कट होता है? 

 A पर ण  B पन पानी  

 C पाट  प ती  D पहन पहनना

28 जंन र ऊ ागामी से िकसी श  को काटने परिन  मे से ा कट होता है? 

 A रेत रेतीता  B प रसद रेत  

 C रेलगाडी  D रोककर 

29 जनं रेखा स से िकसी श  को काटने पर िन  से ा कट होता है? 

 A बगैर  B िबना  

 C वगैरह  D बैकं िबल

30 जंन न से िकसी अ  श  को काटने पर िन  मे से ा कट होता है? 

 A नगर  B नमन  

 C नीित िनयम  D नजर नजर अ ाज
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 6 : Pre x and Suf x

मॉ ूल 6 : उपसग व य

Level / र : 1

1 वह श  या अ र जो दूसरे श  के पूव लगने से उसके अथ म प रवतन कर देते है वे ा कहलाते 

है? 

 A य  B उपसग  

 C श  िच   D श ा र 

2 आशुिलिप के जंन रेखा त से उपसग लागने पर ा कट होता है? 

 A तार  B ितनका  

 C तराजू  D आ  

3 जंन ग को आधा करने से िकसी श  के पूण लगने पर कौन सा उपसग बनता है?

 A गाित गत  B गज गर  

 C गम गण  D गौर गान 

4 जंन ज से कौन सा उपसग तीत होता है? 

 A जन  B जग  

 C जल  D जन् म 

5 जंन स को िकसी श  के पूण लगाने से कौन सा उपसग बनता है?  

 A बात / बातचीत  B बहन / सिहन  

 C बरसात / वषा  D ब  / सिह 

6 ऊ मुखी जंन र िकसी श  के पूव लगाने से िन  मे से कौन सा उपसग बनता है?

 A रण  B रंग  

 C राज  D रािज 
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7 िन  मे कौन से श  मे रस उपसग तीत होता है? 

 A राजनेता  B राजनीित   

 C राजदेश  D रा  

8 िन  म कौन से श  मे हल उपसग तीत होता है? 

 A हम  B हमने  

 C हमराही  D ह गत 

9 जंन न से थम व ि तीय थान पर कौन सा उपसग लगता है? 

 A नग व नज  B नम व नर  

 C नमी व नय  D नव व िन 

10 िन  मे से कौन से श  मे उपसग सर से सव कट हो रहा है? 

 A सतकार  B सव े   

 C समादर  D समानता 

11 ापार की सफलता ब त कुछ ______    पर िनभर करती है 

 A जनस क  B साल  

 C े   D ृित के  

12 जंन य से कौन सा उपसग बनता है? 

 A यान  B आर  

 C याद  D यथा 

13 जो श  अ र िकसी श  के अंत मे लगकर उसके अथ प रवतन कर देते है वह कहलाते है?

 A य  B वा   

 C उपसग  D अनु ार 

14 अघो ामी श जंन श  के अंत मे लगने से कौन सा य कट होता है? 

 A श   B कां ा कां ी  

 C शता ी  D िशिवर 
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15 श  के अंत मे ऊ मुखी र लगाने से िन  मे से कौन सा य कट होता हे? 

 A रख  B कारी  

 C रेत  D राग 

16 ंजन अधोमुखी र की आधा करके िकसी श  के अंत मे लगाने से कौन सा य बनता है? 

 A रन  B अथ अथ   

 C रंग  D रज 

Level / र : 2

1 ंजन द से काटने पर व जोडने पर कट होता है? 

 A देना व दल  B दायक व दायी  

 C दाग व दाल  D दराय व दामन 

2 जंन ल को िकसी श  के अंत मे लगाने ले कौन सा य कट होता है? 

 A लग व लजक  B आलय व मंडल  

 C ल ् य  D ले जाना 

3 ंजन क को आधा करके िलखने से कौन सा य कट बनता है? 

 A कन  B कम  

 C कनक  D अंिकत
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 7 : Of ce Introduction and Excel

मॉ ूल 7 : कायालय प रचय व ए ेल

Level / र : 1

1 िन  मे से कौन सा कायालय का सही संिध िव े द होगा? 

 A काय + आलय  B काया  + अलय   

 C काय + अलय  D काया + आलय 

2 स ां से सबंिधत सम  सूचनाएं कायालय मे सं िहत की जाती है इसिलए कायालय सं ा का 

कहलाता है? 

 A लेखा अनुभाग  B ृित के   

 C िवभागीयकरण आधार  D िव य अनुभाग 

3 सं था मे कमचा रयो ंके चयन िश ण पदो ती आिद का काय िन  मे से कौन करता है? 

 A कािमक अनुभाग  B कानूनी सलाह अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D जनस क अनुभाग 

4 िकसी भी सं ा का लेखा जोखा व रकॉड जहां रखा जाता है वह थान कहलाता है?

 A संगठन  B समूह  

 C सिचव व कमरा  D कायालय 

5 छोटे बडे र की सं ा मे सूचनाओ का संकलन भी ............. का मुख काय है? 

 A िलिपक का  B व र  िलिपक का  

 C कायालय का  D संगठन का 

6 को ऑिडनेटर को िह ी मे ा कहते है? 

 A िनयं क  B सम यक  

 C सिचव व कमरा  D सहायक 
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7 थान व था से ता य कायरत यो ंको इतने थान की उपल  करने से है िजससे िक 

लागत पर अिधक उ ािदत ा  हो सके? 

 A अिधकतम  B ूनतम  

 C तुलना क  D समायोिजत 

8 ि याओ को उिचत ब  व था के उददे  से ईकाईयो मे समूहीकरण करने की ि या को 

ा कहते है? 

 A िवभागीकरण  B संगठन   

 C समूह  D िनतीयां 

9 सूचनाओ के प मे सं ा मे र  का संचार िन  मे से कौन करता है? 

 A िलिपक का  B सूचनांए  

 C कायालय का  D सम यक 

10 सं ा से संबिधत कानूनी मामलो ंकी देखरेख का काय िन  मे से कौन सा अनुभाग रखता है? 

 A सिचवीय अनुभाग  B कािमक अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D कानूनी सलाह अनुभाग 

11 सं ा के अ  कंपनी के ारा आदेश ा  कर माल की पूत  िन  मे से कौन से िवभाग ारा की 

जाती है ? 

 A य अनुभाग  B लेखा अनुभाग  

 C िव य अनुभाग  D जनस क िवभाग 

12 सं ा मे माल की सुपुदगी कौन ा  करता है ? 

 A भ ारपाल  B सिचव  

 C एलडी सी  D यूडी सी 

13 सं ा से संबिधत िव ीय वहारो की सारिणयां व िववरण का काय कौन करता है? 

 A लेखा अनुभाग  B कानूनी सलाह अनुभाग  

 C कािमक अनुभाग  D जनस क अनुभाग 
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14 िकसी सूचना को सरल करने के िलए का योग कर हे रजेटल रो और विटकल कॉलम मे व थत 

िकया जाता है? 

 A सेल  B शीट  

 C बॉ   D टेबल 

15 एम ए ल मे हर ........ का अपना अपना एडरेस होता है   

 A मेनू बार  B शीट  

 C सेल  D फक् शंन 

16 ए ल मे शीट का िडफॉल् ट ू होता है? 

 A Work  B Auto  

 C Normal  D Roman 

17 इनम से कौन सा कायलय का भाग नही है? 

 A प  ा  करना  B रकाड तैयार करना   

 C टेलीफोन करना  D कवेल बैिकंग काय करना 

18 एम ए ल पर िकसी भी फामूला का योग करने से पहले ........... लगाना अिनवाय  है  

 A = B - 

 C () D *

19 पूविल खत फामूले होते है जो त गणना का काय करते है? 

 A Function  B Equation  

C Templates  D Reaction 

20 Chart wizard मे चाट मे कौन सा ओपशन नही होता है? 

 A Axc B Data label  

 C Data series  D Data table 
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Level / र : 2

1 कायालय मे ाहक माल की पूत  राजनीितक दलो ंइ ािद के म  मधुर स  बनाए रखने का 

काया कौन से अनुभाग का होता है ? 

 A य अनुभाग  B जनंसपक अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D किमक अनुभाग 

2 कायालय मे िकसी साम ी की आव कता के िलए कायालय का कोई भी कम  कौन से िवभाग मे 

मांग ुत करता है ? 

 A िव य अनुभाग  B य अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D सामा  किमक अनुभाग 

3 कािमक िवभाग का कौन सा काय है? 

 A चैक इ ािद की ा  व भुगतान  B दैिनक शसिनक काय  

 C बाहय प ो से संवाद  D कामचारी ितचयन व टेिनंग 

4 य िवभाग का काय है? 

 A हको की जानकारी  B आडर ा  करना  

 C माल खरीदना  D आडर की पूित करना 

5 कायलय मे िवभागीकरण का कारण है?

 A कमचा रयो ंको अ ा माहौल देना  B कमचा रयो मे अिनयि ंत संदेशवाहन 

 C कायभर कम करना  D िज ेदारी िनि त करने मे सुिवधा 

6 कायलय के काय िकतने कार के होते है? 

 A 2 B 3 

 C 4 D 5

7 Chart wizard के ओपशन मे Name category का ओपशन आता है? 

 A Legent  B Chart area  

 C Data label D Data titles 
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 8 : Of ce Structure and Environment

मॉ ूल 8  : कायालय ढांचा व वातावरण

Level / र : 1

1 कायालय मे िव ास म को आव कता के अनुसार जैसे चाहे .........सकते है। 

 A बांट  B काट  

 C बदल  D छाट 

2 बडे कायालयी यं ो को खरीदने के िलए अ िधक ......... की आव कता होती है  ।

 A म  B पंूजी  

 C सहयोग D समूह 

3 कायालय मे िकये जाने वाले काय  के स ूण अ यन को ......कहते है । 

 A कायालय  B सिचव  

 C सगंठन  D कायालय प ित 

4 कायालयो ंमे यांि क िविधयो का लागू िकया जाना कहलाता है।  

 A कायालय शासन  B कायालय वातावरण 

 C कायालय यं ीकरण  D कायालय िनष् पादन 

5 कायालय ंबध मे गुण होने चािहए? 

 A वहार कुशलता  B काय िन ा  

 C आ र ा  D वण श  

6 कायालय मे चपरासी ारा बंद थैले मे प  मांगने से िन  लाभ होते है? 

 A प  पूणता गोपनीय रहते है  B प  को लाने मे सुिवधा होती है  

 C प  एकि त रहते है  D प  सुरि त रहते है 
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7 कायालय सं था को श  िदशाएं व ............ दान करता है । 

 A मह   B गित  

 C ित ता  D आधार 

8 िकसी भी कायालय मे कमचा रयो से अ ािधक काय करवाने के िलए ....... िवकास होना अित 

आव क है । 

 A मशीनो ंका  B मानवीय स धो का  

 C वेतन का  D अिधकारीयो का 

9 आधुिनक कायालय िकसी संगठन के बधं का आंख कान मुहं तथा मा  है? 

 A िम  एंड निडग फोड  B िह  

 C ेस  D ऑ फोड 

10 कायलय को वसाय या सं थान की रण श  िकसने कहा है? 

 A जााज ए टैरी ने  B मेनाड ने  

 C िह   D ेस 

Level / र : 2

1 कायालय म भूल रह जाने की स ावना का उन् मूलन करके कायालय की शु ता का ..........करना 

है। 

 A िनयं ण  B िन षण  

 C स धन  D आकंलन
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 9 : Power Point & Of ce Manager

मॉ ूल 9  : पावर ाइंट व कायालय ंबधक

Level / र : 1

1 PPT म फाइल कैसे जोड़ते ह? 

 A इंसट - फाइल - ाउज़ B इंसट - फाइल - सेव 

 C इंसट - फाइल - सेव ऐज़ D इंसट - फाइल - ि ंट 

2 Power point के view bar म िकतने tabs ह? 

 A 6 B 8 

 C 4 D 5

3 Hide & Show tab िकसी बार का िह ा है? 

 A Insert B Zoom 

 C Title D View

4 Power point म slide sorter िकस मेनू म होता है? 

 A Insert B View 

 C File D Edit

5 आप कैसे PP म चाट को रख सकते ह? 

 A Edit-Chart B Insert-Picture-Chart 

 C Insert-Chart D View-Chart

6 PP म shadow, title, text, boxes का कलर बदलने की सुिवधा देता है? 

 A Colour schemes B Drawing tools 

 C Text tools D Background colour
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7 आप Slide show को कैसे रोक सकते ह? 

 A Delete ारा B Esc ारा 

 C Right arrow ारा D Left arrow ारा 

8 Power point म work area ा है? 

 A जहॉं पर document बनाया जाता है B जहॉं पर cells बनाई जाती है 

 C जहॉं पर chart बनाया जाता है D जहॉं पर slide बनाई जाती है

9 Power point का extension ा है? 

 A .fpt B .qpt 

 C .dpt D .ppt

10 Power point की िवशेषताऍं कौन-सी ह? 

 A Formula bar B Malling 

 C Macros D Different style chart & graps

11 बंधक का मु  कत  वसाय के ....... को पूरा करना है । 

 A भण् डार B लगान 

 C काय (टॉ ) D ल ् य 

12 Motion path ा है? 

 A एक ाइड पर आइटम चलाने का तरीका B ाफ जोड़ना 

 C चाट जोड़ना D टेबल जोड़ना 

13 PPT को save कैसे िकया जाता है? 

 A Home - save B Home - File 

 C Home - File - New - Save D Home - New - Save
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Level / र : 2

1 यिद आप slide कर म बदलना चाहते ह, तो आप िकसी view option का इ ेमाल 

करगे? 

 A Normal view B Slide sorter view 

 C Notes pase view D Slide show view

2 एक बंधन को िकस पथ पर चलना चािहए? 

 A बुराई B बेइमानी 

 C काला बाजारी D नैितकता

3 बंधक को िकसका िनमाण करना चािहए? 

 A गोदाम B ऑिफस 

 C रणभूिम D नीितयॉं तथा िनयम

4 बंधक को िकसका उिचत ढंग से योग करना चािहए? 

 A ेशनरी B टेलीफोन 

 C क ूटर D िव /पैसा

5 Custom animation म कौन-से effect set कर सकते ह? 

 A Entrance effect B Emphasis effect 

 C Exit effect & Motion paths D उपरो  सभी 

6 Power point म movies and sound िकस menu म है?

 A Insert menu B Slide show 

 C Tools D View

7 ाइड जटेशन की िकसी ाइड की डु केट फोटोकॉपी कैसी बनाई जाती है? 

 A Ctrl + D B Insert >> duplicate 

 C Edit >> duplicate D A & B दोनो ं

8 िकसी ाइड के नोट्स म चाट, िप र, टेबल आिद का ू म Insert कर सकते ह? 

 A Normal view B Notes page view 

 C Slide sorter view D Slide show
Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-9 : Power Point & Office Manager
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 10 : Postal System

मॉ ूल 10  : डाक व था

Level / र : 1

1 डाक के मु  प से िकतने वग होते है? 

 A 1 B 5 

 C 2 D 3

2 इनमे से डाक का प है? 

 A आवक डाक  B चालक डाक  

 C कायालय डाक  D संगठन डाक 

3 डाक का दूसरा कार ा है? 

 A संचालक डाक  B जावक डाक  

 C संदेश डाक  D संगठन डाक 

4 एक िवभाग से दूसरे िवभाग मे भेजे जाने वाली डाक .......... 

 A िनजी डाक  B वाहक  

 C कमचारी डाक  D अ िवभागीय 

5 िजन संगठनो मे ब त बडी सं ा मे डाक ा  होते है? 

 A अनुभाग  B के ीय डाक  

 C कायभाग डाक  D अ िवभागीय डाक 

6 बडे शहरो मे डाकघरो से पो  मेन ारा डाक सामा त िदन मे िकतनी बार बांटी जाती है? 

 A 4 B 2 

 C 5 D 1
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7 यिद संगठन मे डाकघर मे िदया है तो उसकी डाक उसी मे डाल दी जाती है? 

 A पो  बेग नं  B डाक न र  

 C पेा  मेन  D डाकघर 

8 प  मे िकस से जानकारी ा  होती है िक यह प  कहा का है? 

 A मोहर तारीख से  B िदनांक से  

 C नाम से  D पते से 

9 कई बार िबना रखािकत चौक या डाफट होते है िज े कर देना चािहए? 

 A रेखांिकत  B िछपा  

 C फाड  D काट 

10 कई बार प  के साथ ा सल् गंन िकये जाते है? 

 A चैक  B डाफट  

 C धनादेश  D उपरो  सभी 

11 सूचनांए सूचीप  उ ादन साम ी सं िधत  जानकारी आिद म आती है? 

 A डाक म  B सूचना मे  

 C सूचना िवभाग मे  D संचार मे
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 11 : Secretary and Internet

मॉ ूल 11  : सिचव व इंटरनेट

Level / र : 1

1 िन  म से कौन सा सिचव का काय है? 

 A िड ेशन लेना B PC पर टाईिपंग करना 

 C डाक व था D उपयु  सभी

2 CPU म C का पूरा नाम ा है? 

 A सटल B कंटोिलंग 

 C कंटोल D इनम से कोई नही

3 िडवाइस जो कप् यूटर को आपके साथ कम् यूिनकेट करने देते है उ े ा कहते है? 

 A इनपुट िडवाइस B आउटपुट िडवाइस 

 C हाई लेवल िडवाइस D छोटी िडवाइस

4 िन  म से कौन से ि ंटर म रबन का उपयोग िकया जाता है? 

 A डेजी व् हील ि ंटर B डॉट मैिट  ि ंटर  

 C थमल ि ंटर  D 1 और 2 दोनो म

5 कं ूटर की मु  मैमोरी ा होती है? 

 A सहायक B भीतारी 

 C बाहरी D ये सभी

6 व  वाइड वेब म डॉ ूमे  िजस भाषा म िलखे जाते है, वह है - 

 A HTML B HL 

 C English D Urdu
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7 होमपेज ........... होता है 

 A लेख की िवषय सूची होती है 

 B सारा इ रनेट डाटा ोर करता है 

 C इ रनेट को ए ेस करने हेतु आव कता होता है 

 D वेबसाइट का पहला पेजा होता है

8 ई-िबजनेस का लाभ है? 

 A बेहतर सेवा B लागत म कमी 

 C कागजी - काय म कमी D उपरो  सभी

9 यह इन् रनेट की ए ीकेशन नही है? 

 A संचारण B बैिकंग 

 C खरीदारी D सोना

10 सिचव म ा- ा कौशल होना चािहए? 

 A संदेशवाहन कौशल B पाठय म कौशल 

 C संगठा क कौशल D उपयु  सभी

11 मं ालय सिचव की िनयु  कौन करता है? 

 A संसद B सहकारी सिमित 

 C क् लब D मं ालय

12 इन म कौन सा सिचव का कार नही है? 

 A िनजी सिचव B संगठन सिचव 

 C मं ालय सिचव D क् लक

13 िन  म से िकस कार की ि िटंग सबसे उ  गुणव ा वाली ि ंिटंग णाली है? 

 A ीन ि ंिटंग  B लेटर ेस ि ंिटंग 

 C ेवुरे ि ंिटंग D ऑफसेट ि ंिटंग

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-11 : Secretary and Internet
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14 िन  म से कौन-सा ि ंटर लाइन ि ंटर का उदाहरण नही है? 

 A डम ि ंटर B चैन ि ंटर

 C बैड ि ंटर D डॉट मैिट  ि ंटर

Level / र : 2

1 FTP का पूरा नाम ा है? 

 A File Transfer Protocol B Folder Transfer Protocol 

 C File Transaction Protocol D Folder Transfer Protocol

2 URL ा है? 

 A व  वाईड वेब के संसाधन का एक पता 

 B इं रनेट िवजाड का एक वणन 

 C एक लाइव चैट ो ाम 

 D एक पता

3 वेब ऐडेस म www का पूण प है  

 A World Wide Word B World Wide Web 

 C World Wide Bud D उपरो  म से कोई नही

4 सं ेषण कौशल के अंतगत ा- ा आता है? 

 A रपोट तैयार करना B अ ी े ीय भाषा 

 C अ ी शारी रक भाषा D उपयु  सभी

5 यह इ रनेट यूजस के िलए खतरा है? 

 A वाइरस B वा  

 C टोजन हॉस D उपरो  सभी

6 सगठना क कौशल  के अंतगत आता है? 

 A प ाचार B नीिस तैयार करना 

 C रकाड रखना D संगठन की सभी गितिविधयो ंका ान
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7 आंगुणको ंकी व था करना िकस का काम है? 

 A सिचव B क् लक 

 C ब क D िनदशक

8 कंपनी सिचव की िवयु  िकस कंपनी म िक जाती है? 

 A टन वर 25 लाख B टन वर 5 लाख 

 C टन वर 15 लाख D टन वर 6 लाख

9 फै  मिशन का लाभ ा है? 

 A ई-मेल भेजने म सहायक B मेईिलंग र  कम होता है 

 C तेज गित से भेजा जा सकता है D उपरो  सभी

10 िकस ि ंटर का उपयोग म सवािधक िकया जाता है? 

 A इंकजेट ि ंटर B थमल ि ंटर 

 C लेजर ि ंटर D चैन ि ंटर

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-11 : Secretary and Internet
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 12 : Records & Filings

मॉ ूल 12  : अिभलेख व फाईिलंग

Level / र : 1

1 िकस िविध के अनुसार फाइल बनाना सबसे चिलत तरीका है? 

 A सं ाक िविध  B नामांकन िविध 

 C वण म िविध D भोगोिलक िविध

2 फाइलो ंकी सुर ा िकस िविध मे रहती है? 

 A फाइलो ंकी केन् ीकरण  B वण म िविध 

 C नामांकन िविध D सं ाक िविध 

3 िकस िविध के अ गत फाइले सं ाओ ंके नाम के आधार पर बनाई जाती है? 

 A नामांकन िविध B सं ाक िविध  

 C भौगोिलक िविध D फाइिलंग

4 प ो ंको फाइल म लगाना है तो उस प  पर -------- िलखना ज री है। 

 A ॉक श  B फाइल श   

 C द ावेज श  D सं थान श

5 कुछ आव क उदे ो ंकी पूित हेतू आधुिनक कायालयो ंम -------- का मह  बढ़ता जा रहा 

है। 

 A कागज B फाइिलंग 

 C सूचना  D काय

6 फाइलो ंके अ गत िनणय लेने म िकससे आसानी होती है? 

 A अिभलेख B फाइलो  

 C ॉक  D द ावेज
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7 िविवध कार की फाइले िकस िविध म बनाई जाती है? 

 A नामांकन िविध B वण म िविध 

 C सं ाक िविध  D भौगोिलक िविध

8 जहॉं पर फाइलो ंकी सं ा कम हो यह सं ा कहलाती है? 

 A वण म िविध B नामांकन िविध 

 C भौगोिलक िविध D सं ाक िविध 

9 िकस िविध म वण के आधार पर नाम िदया जाता है? 

 A वण म िविध B नामांकन िविध 

 C िवषय की िविध D सं ाक िविध 

10 िकस िविध के दौरान फाइलो ंको ढंुढना या प ंचना आसान होता है? 

 A फाइिलंग से B वग करण से ॉक िविध से 

 C ॉक िविध से D अनु मांक िविध

11 आधुिनक कायालयो ंम ा एक  करना है? 

 A फाइिलंग एंव काय सूचना को B आंकडो को 

 C रपोट को  D अिभलेख 

12 कायालय की िविभ  सूचनाएं, रकॉड आिद सुरि त रहे एंव ढंग से रखने की िविध कहलाती है?

 A फाइिलंग B अिभलेख  

 C सूचना D ॉक

13 ेशनरी के उपयोग म िमत यता िकस कार की जाती है? 

 A ेशनरी पदो का सावधानी से चुनाव B ेशनरी पदो को डब् बे मे पेक करके

 C ेशनरी पदो को छांटकर  D ेशनरी पदो को बांटकर

14 ेशनरी उपभोग का ................ िकया जाना चािहए ।

 A िनयं ण एंव िनयमन B उिचत योग 

 C लाभ D य
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15 उपयु  तरीको से फाइलो ंकी व था से िकस की बचत होती है? 

 A समय B संचार 

 C काम D य

16 ेशनरी का दु पयोग कहा िकया जाता है? 

 A बड़े कायालयो ंम B छोटे कायालयो ंम 

 C पु कालय म D ॉक क  म

17 फाइिलंग की लागत म कमी आने वाली िविध है?  

 A फाइलो ंकी केन् ीकरण िविध  B नामांकन िविध 

 C सं ाक िविध  D वण य िविध

18 िकसी भी वसाियक संगठन को अपनी आव कतानुसार............ बनानी चािहए ।

 A फाइले B द ावेज 

 C ॉक D कागज

Level / र : 2

1 कौन सी िविध के अ गत लगातार प  वहार होता है? 

 A वण म िविध B नामांकन िविध 

 C सं ाक िविध  D भौगोिलक िविध

2 कौन सी िविध मे ापार रा , रा  या अ रा ीय र पर िकए जाते है? 

 A वण म िविध B नामांकन िविध 

 C भौगोिलक िविध D सं ाक िविध 

3 फाइलो ंके अ गत िकस को मािणत जानकारी के प म रखा जाता है? 

 A िलिपको B अिभलेखो 

 C फाइलो ं D ॉक
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4 ................. आव क जानकारी िबना समय थ िकए ढंूढी जा सकती है। 

 A ॉक से B फाइिलंग से 

 C कायालय से D सूचना से

5 िकनको पूण योग िकये िबना फक िदया जाता है? 

 A ेशनरी पदो  B ॉक 

 C कायालय D पु क

6 कौन सी फाइलो ंको बंधकीय िनणयो ंके पश् चात समा  कर देना चािहए? 

 A अ चिलत एंव अनुपादक B चिलत  

 C उपयोग D अनुपयोगी

7 ेशनरी ोर लेजर म ा रखे जाते है? 

 A आपूित रिज र  B ोर क  

 C सभी पदो ंकी िथ  D साम ी

8 अ े  ॉक अिभलेख से िकस कार की जानकारी ा  होती है? 

 A ोर क  म उनके रखे जाने का थान  B रिज र संभालना 

 C ॉक जांचना  D ॉक संभालना

9 अिभलेखो के िलए............ का योग िकया जाना चािहए ।  

 A ेशनरी B रिज र  

 C वतमान ॉक  D कॉपी

10 वग क़ृत फाइलो ंकी ा बनाई जाती है? 

 A अनु मणीका  B फाइल 

 C द ावेज  D प ांक
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 13 : Of ce Equipments

मॉ ूल 13  : कायालय उपकरण

Level / र : 1

1 ब ितिलिपकरण म कौन सी चीज की आव कता होती है? 

 A ाही B कागज 

 C मशीन D उपयु  सभी

2 डु ीकेट मशीन िकस कार के रंग म ितिलिप बनाती है? 

 A ब् लैक एण् ड व् हाइ B रंगीन 

 C दोनो D इनम से कोई नही

3 डु ीिकरण ा है? 

 A मूल ित की अ  ितिलिप B 5 कॉपी 

 C सामा  कॉपी D मूल कॉपी

4 मिनऑडर िकस के ारा भेजा जाता है? 

 A बक ारा B िबमा ारा 

 C म् यूचल फंड ारा D डाक ारा

5 िकसी भी डाक का जाने के िलए आव क कोड को ा कहते है? 

 A बार कोड B िजरो  कोड 

 C सूचना कोड D िपन कोड

6 डाक लैर पर िकनका पता िलखा जाता है? 

 A ा कता B भेजने वाले का 

 C दोनो D िकसी का नही
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7 डाक सेवा के अंतगत पैसा जमा करवाया जा सकता है? 

 A हॉं B नही  

 C शायद D इनम से कोई नही

8 Telephone िकस का भाग है? 

 A फन चर B मशीन 

 C दोनो D इनम से कोई नही

9 डाक सेवा म िकए जाने वाले िबमा का ा नाम है? 

 A जीवन िबमा B LIC जीवन िबमा 

 C उ वल जीवन िबमा  D डाक जीवन बीमा

10 ीड पो  के अंतगत डाक की िवशेषता है? 

 A तेज गित B शुदधता 

 C तेज सं ेषण D तुरंत जवाब

11 ा मोबाईल फोन पर डाक की थित का पता लगाया जा सकता है? 

 A हां B नही 

 C शायद D इनम से कोई नही

12 डाक उपकरण का भाग नही है? 

 A पैन डाइव B चीप 

 C िलफाफा D उपयु  सभी

13 फोटोकोिपयर मशीन िकसका उदाहरण है? 

 A फन चर B मशीन 

 C टूल D समान

14 टेबल िकसका उदाहरण है? 

 A फन चर B वाहन 

 C मशीन D टूल
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15 फंक् शन समा  कॉल की आंगतुक के साथ संचार की अनुमित देता है? 

 A फोन B चािटंग 

 C ड ंग D इ रकॉम

16 Security System का ा- ा लाभ है? 

 A चोरी को रोकता है B डाटा चोरी को रोकता

 C PC को खराब होने से रोकता है D Printer को ठीक रखता है

17 कायालय का िफिनचर िकस मू  पर लेना चािहए? 

 A बजट से अिधक य करके B बाजार मू  से ादा पर लेकर

 C कायालय की िदखावा के िलए महंगे उपकरण D उपल  पैसो ंके आधार पर

18 कायालय उपकरण का उदाहरण है? 

 A मशीन B फिनचर 

 C दोनो D इनम से कोई नही

19 कायालय उपकरण िकस कार लाभदायक हो सकते है? 

 A काम म देरी B अिधक म की आव कता 

 C अिधक लागत D काम को आसान बनाना

20 कायालय उपकरण उ ादकता को िकस कार भािवत करते है? 

 A ज रतमदो ंकी सहायता करके B काम को दूसरे पर डाल कर 

 C काय म उदासीनता लगाकर D मनुष् य को आलसी बनाकर

Level / र : 2

1 इनम से कौन सा डाक उपकरण नही है? 

 A पता पु काB B िपन कोड बुक 

 C लेटर D उपयु  सभी
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2 डाक भुगतान का सबसे लोकि य तरीका है? 

 A पूव दत डाक B िलफाफे 

 C पो काड D डाक िटकट

3 डाक िटकट के सं ह को कहते है? 

 A सं ाहलय B म् यूिजयम 

 C शौक D िफलेटली

4 CCTV का ा- ा लाभ है? 

 A चोरी को रोकता है B िनगरानी रखता है 

 C गु  रकाड और पुिलस स ापन म मदद करता है D उपयु  सभी

5 उपकरण की लोचशीलता िकस बात पर िनभर करती है? 

 A समय का सद् योग  B शुदधता 

 C सरल उपयोग D अलग-अलग काय म भावी

6 वह कौन सा इंटरकॉम है िजसक मा म से अंदर बैठे दरवाजे पर आए  से बात सकते 

है? 

 A इंटरकॉम ेसेस B टेिलफोन इंटरकॉम 

 C डॉरमेट इंटरकॉम D लोकल इंटरनेट

7 इनम से प रचालन लागत का िस ांत िकस पर िनभर करता है? 

 A लाभदायकता B लोचशीलता 

 C शुदधता D मर त य

8 ै नर िकस काम म योग िकया जाता है? 

 A अखबार आिटकल की ितिलिप बनाने B फोटो की ितिलिप बनाने 

 C िल खत नो की कॉपी बनाने D उपयु  सभी
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9 LED TU की ा कायालय म ा ज रत होती है? 

 A आपके िबिजनेस को ोगेस म िदखाओ B जानकारी िदखाओ 

 C ॉजे  िड ेल करो D उपयु  सभी

10 पोज स को िकस जगह पर लगाना चािहए? 

 A ती ालय म B िकचेन म 

 C बॉथ म म D कॉ े रे  म म

11 काश उपकरणो ंका ा मह  है? 

 A खच ले होते है B िदखावी होते है 

 C साज-स ा के िलए उपयोगी D िबजुएलेटी को अ ा बनाते है

12 Label Marker िकसका उदाहरण है? 

 A फन चर B मशीन 

 C टूल D अ

13 इंटरकॉम म टेिलफोन णाली ा है? 

 A इसम msg नही होता B इसम msg का reply नही होता

 C इनम call का reply नही होता D इसम msg & call का reply होता है

14 इनम से कौन उपकरण का लाभ है? 

 A काय करने जटील B अलोचशील 

 C उपकरण का दोहराव D लागत म कमी

15 कायालय उपकरण का सबसे बडा दोष ा है? 

 A आसान प ँच B तेज गित 

 C शुदधता D महंगी

16 कायालय उपकरण िकस कार कायकुशलता को बढावा देते है? 

 A काम को समय पर पूरा ना करके B काय म अशुदिधयां करके 

 C काय को िकसी दूसरे पर थोपंकर D ज ी, तेज गित व शुदधता से पूण करके
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17 कौन-सा कायालय उपकरण का उददे  नही है? 

 A उ  र का काय B समय की बचत 

 C उ  शुदधता D काम का दोहराना

18 इनम से कौन-सा कायालय उपकरण का लाभ नही है? 

 A काम की अच् दी गुणव ा B समय की बचत 

 C शुदधता म कमी D कायशु ा म वृदिध

19 कायालय म Phone का कौन सा दोष है? 

 A काम की गित तेज होती है 

 B काम की लोचशीलता आती है 

 C काम म सिटकता आती है 

 D कमचारी अपना समय इधर-उ  की बातो ंम थ गंवाते है
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 14 : Post Of ce Services

मॉ ूल 14  : पो  ऑिफस सेवाएं

Level / र : 1

1 बचत बक खाता खोला जाता है? 

 A 1   B 2   

 C एक से अिधक   D 3  

2 ेक सामाचार प  को पंजीकरण करना आव क होता है? 

 A रिज ार आफॅ ूजपेपर  B रिज ार ऑॅफ डाक  

 C रािज ार ऑफ डाक  D डाक िवभाग 

3 पंजीकरत डाक पर ा  कता के िलऐ जाते है? 

 A नाम  B ह ा र  

 C कू रयर  D ेषक 

4 िपन कोड की अ खरी 2 िडिजट िकसको दशाती है? 

 A रा  का डाकघर  B देश का गत डाकघर  

 C थािनय डाक  D सरकारी डाक 

5 बैको म जमा धन पर ा िमलता है? 

 A ऋण  B ाज  

 C कर  D पैसा 

6 डेिवड काड म िकससे भुगतान की सुिवधा दी जाती है?

 A बक से  B काड से  

 C चैक से  D नगद 
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7 जमा पच  मे िकतनी रािश जमा कराने पर पेना न र अिनवाय होता है? 

 A 50 हजार  B 90 हजार  

 C 50 हजार से अिधक   D 1 लाख 

8 तार म कौन सा सदश होता है? 

 A िल खत  B गु   

 C सामा   D सरकारी डाक 

9 बड बड डाकघरो मे अ देशीय एंव अ रा ीय संचार के िलए कौन सी सेवा दान की जाती 

है? 

 A ीड पो   B कू रयर सेवा  

 C डाक सेवा  D बैिकंग सेवाए 

10 कौन से डाक िटकटो की दर अलग अलग देशो व े ो के िहसाब से होती है? 

 A अंतरा ीय डाक  B कू रयर सेवाए  

 C डाक तार व था  D ीड पो  

11 हवाई से जाने वाली डाक को ा कहा जाता है? 

 A हवाई संदेश  B हवाई एयरमेल  

 C हवाई प   D ये सभी 

12 कौन सी डाक व था िजसे भेजने पर िटकट अिधक लगता है और ज ी प ंच जाती है? 

 A ीड पो   B कू रयर  

 C डाक तार व था  D अंतरा ीय डाक 

13 कौन सी एजसी शी ताशी  ग  थान पर प ंचा देती है? 

 A ाइवेट एिजंिसया  B सरकार  

 C शी  डाक  D इनमे से कोई नही 
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14 एक देश से दूसरे देश आने वाली व जाने वाली डाक ा कहलाती है? 

 A डाक तार व था  B अंतरा ीय डाक  

 C ीड पो   D कू रयर 

15 डाक िवभाग ारा स ािदत िकया जाने वाला काय _____ 

 A प  तार मिनऑडर  B द ावेज  

 C पु क  D ॉक 

16 टेलीफोन पर तार सेदंश भेजने वाली कौन सा तार है? 

 A ुत तार  B साकतक तार   

 C फोनो ाम  D बधई तार 

17 PI CODE मे पहली 2 िडिजट नंबर होते है? 

 A िजले के  B े  के  

 C गत डाक  D िकले के 

18 डाक सेवाओ को िकतने भागो म बांटा गया है? 

 A 4 B 2 

 C 5 D 1

19 डाकघर म िकसी भी प  को पंजीकृत डाक से भेजा जा सकता है? 

 A चैक देकर  B पंजीकृत शु  देकर  

 C िनशु   D रशीद देकर 

20 डाकघरो म िबमा दान कराने की सुिवधा की जाती है? 

 A मु  डाकघरो मे  B बक म  

 C पचांयत साम ी म  D सं थाओ म 
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21 िमयादी जमा म ा होता है? 

 A िनधा रत समय के िलए रािश जमा करायी जाती है  

 B िकतने भी समय के िलए रािश जमा करायी जाती है  

 C िकतनी भी रािश जमा कारायी जा सकती है  

 D इनमे से काई नही 

22 चैक का भुगतान िकतनी अविध के अंदर िकया जाता है? 

 A दो माह  B तीन माह  

 C छ माह  D एक वष 

23 चालू खातो पर बको ारा िकतना ाज िदया जाता है? 

 A ूनतम  B ब त कम  

 C बचत खाते से अिधक  D िब ु ल नही िदया जाता है 

24 े िडट काड म िकतने न रो का अंक होता है? 

 A 10 B 15 

 C 16 D 12

25 ECS े िडट से िकसका भुगतान िलया जाता है? 

 A वेतन  B पैशन 

 C ाज  D उपरो  सभी 

26 जावक डाक की िवि  की जाती है? 

 A आवक डाक रिज र म  B जावक डाक रिज र म  

 C चपरासी पु क मे  D अिधकारी के पास 

27 अ िवभागीय डाक कहा जाता है? 

 A कायालय मे बाहर से आने वाली डाक  

 B कायालय से बाहर जाने वाली डाक  

 C एक िवभाग से दूसरे िवभाग को भेजी जाने वाली डाक  

 D उपरो  सभी 
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 1st Year / वष

Module 15 : General Correspondence

मॉ ूल 15  : सामा  प ाचार

Level / र : 1

1 डाक प रचय प  का योग कौन करता है? 

 A या ी ितिनधी  B पदािधकारी  

 C सचीव  D िनजी सचीव 

2 प  पाने वाली रशीद मगंवाने हो तो एक अलग फाम भरना पडता है िजसे ा कहते है? 

 A पंजीकृत प   B ीकृती प   

 C जवानी प   D वसाियक प  

3 प ो मे िदनांक िकस जगह िलखते है? 

 A उपर बांयी तरफ  B नीचे बायी तरफ   

 C उपर दायी तरफ  D नीचे दायी तरफ 

4 डाक िवभाग की ओर से जारी प रचय प  की अविध िकतने वष की है? 

 A 4 B 7 

 C 5 D 2

5 कायालय मे चपरासी ारा बंद थैले म प  मांगने से िन  लाभ होते है? 

 A प  पूणत गोपनीय रखते है  B प  को लाने मे सुिवधा होते है  

 C प  को एकि त रखते है  D प  सुरि त रहते है 

6 पासल भेजने पर दाय कोने म िनचे की ओर िकसका नाम िलख जाता है? 

 A ेषक  B ेिषती  

 C डाकघर का नाम  D िजले का नाम 
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7 वसायिक प  िलखते समय ेषक व ेिषती के पते के म  िकतना ेस अ र िदया जाता 

है? 

 A दो का ेस  B चार का ेस  

 C पाचं का ेस  D आठ का ेस 

8 .........की ि  से पासल की रिज ी करना लाभदायक है? 

 A जांच  B सुर ा  

 C परी ण  D ह ेप
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Answer / उ र

Module 1 : Introduction to Shorthand

मॉ ूल 1 : आशुिलिप का प रचय

Level - 1

 1 B
 2 B
 3 B
 4 B
 5 C
 6 B
 7 D
 8 D
 9 A
 10 B
 11 B
 12 D
 13 C
 14 C
 15 D
 16 A
 17 C
 18 B
 19 B
 20 B
 21 B
 22 A
 23 A
 24 D
 25 B
 26 B
 27 B
 28 C
 29 B

Level - 3Level - 2

 1 B
 2 B
 3 C
 4 B
 5 D
 6 B
 7 B
 8 C
 9 D
 10 B
 11 B
 12 B
 13 A
 14 B
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Module 2 : Vowels, Shorthand Grammar

मॉ ूल 2 : र, आशुिलिप ाकरण

Module 3 : Windows Operating System

मॉ ूल 3 : िव ोज ऑपरेिटंग िस म

Level - 1

 1 B
 2 B
 3 B
 4 B
 5 C
 6 B
 7 C
 8 B
 9 B
 10 A
 11 B
 12 B
 13 A
 14 C
 15 A
 16 A
 17 C
 18 C
 19 C
 20 A
 21 B
 22 C
 23 B
 24 B

Level - 1

 1 D
 2 A
 3 A
 4 B

Level - 3

Level - 3

Level - 2

 1 A
 2 A
 3 B
 4 D
 5 B
 6 B
 7 A
 8 B
 9 A
 10 B
 11 A
 12 B
 13 B
 14 B
 15 A
 16 A
 17 C
 18 C
 19 C

Level - 2

 1 B
 2 B
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Module 4 : Alternative Experiment Circle Code

मॉ ूल 4 : वैक क योग वृत अनु र

Level - 1

 1 A
 2 B
 3 B
 4 A
 5 A
 6 B
 7 A
 8 B
 9 A
 10 B
 11 B
 12 A
 13 B
 14 B
 15 A
 16 B
 17 B
 18 B
 19 B
 20 A
 21 B
 22 C
 23 B
 24 C
 25 B
 26 B
 27 B
 28 B
 29 B

Level - 3Level - 2

 1 C
 2 D
 3 D
 4 A
 5 B
 6 C
 7 C
 8 C
 9 D
 10 B
 11 D
 12 A
 13 B
 14 A
 15 B
 16 B

 5 B
 6 A
 7 B
 8 B
 9 B
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Module 5 : Hook and Half Hook

मॉ ूल 5 : क व अ  करण

Level - 1

 1 B
 2 A
 3 D
 4 B
 5 A
 6 D
 7 D
 8 B
 9 B
 10 A
 11 B
 12 B
 13 A
 14 B
 15 B
 16 A
 17 C

Level - 3Level - 2

 30 A
 31 A
 32 A
 33 A
 34 B
 35 B
 36 C
 37 C
 38 B
 39 A
 40 B
 41 B
 42 C
 43 A
 44 B
 45 A
 46 A
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 18 C
 19 B
 20 B
 21 B
 22 A
 23 D
 24 D
 25 A
 26 B
 27 C
 28 B
 29 D
 30 C

Module 6 : Pre x and Suf x

मॉ ूल 6 : उपसग व य

Level - 1

 1 B
 2 D
 3 A
 4 A
 5 D
 6 C
 7 D
 8 D
 9 D
 10 B
 11 A
 12 D
 13 A
 14 B
 15 B
 16 B

Level - 3Level - 2

 1 B
 2 B
 3 D
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Module 7 : Of ce Introduction and Excel

मॉ ूल 7 : कायालय प रचय व ए ेल

Module 8 : of ce Structure and Environment

मॉ ूल 8  : कायालय ढांचा व वातावरण

Level - 1

 1 A
 2 B
 3 A
 4 D
 5 C 
 6 B
 7 B
 8 A
 9 C 
 10 D
 11 C 
 12 A
 13 A
 14 D
 15 C 
 16 C 
 17 D
 18 A
 19 A
 20 C

Level - 1

 1 C
 2 B
 3 D
 4 C
 5 A
 6 A
 7 C
 8 B
 9 A
 10 A

Level - 3

Level - 3

Level - 2

 1 B
 2 B
 3 D
 4 C 
 5 D
 6 A
 7 C

Level - 2

 1 D
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Module 9 : Power Point & Of ce Manager

मॉ ूल 9  : पावर ाइंट व कायालय ंबधक

Module 10 : Postal System

मॉ ूल 10  : डाक व था

Level - 1

 1 A
 2 A
 3 D
 4 B
 5 B
 6 A
 7 B
 8 D
 9 D
 10 D
 11 D
 12 A
 13 C

Level - 1

 1 C
 2 A
 3 B
 4 D
 5 B
 6 B
 7 A
 8 A
 9 A
 10 D
 11 A

Level - 3

Level - 3

Level - 2

 1 B
 2 D
 3 D
 4 D
 5 D
 6 A
 7 D
 8 B

Level - 2
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Module 11 : Secretary and Internet

मॉ ूल 11  : सिचव व इंटरनेट

Module 12 : Records & Filings

मॉ ूल 12  : अिभलेख व फाईिलंग

Level - 1

 1 D
 2 A
 3 B
 4 D
 5 B
 6 A
 7 D
 8 D
 9 D
 10 D
 11 D
 12 D
 13 D
 14 D

Level - 1

 1 A
 2 A
 3 A
 4 B
 5 B
 6 A
 7 A
 8 A
 9 A
 10 A
 11 B
 12 A
 13 A
 14 A

Level - 3

Level - 3

Level - 2

 1 A
 2 A
 3 B
 4 D
 5 D
 6 D
 7 A
 8 A
 9 D
 10 C

Level - 2

 1 B
 2 C
 3 B
 4 B
 5 A
 6 A
 7 A
 8 A
 9 B
 10 A
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 15 A
 16 A
 17 A
 18 A

Module 13 : Of ce Equipments

मॉ ूल 13  : कायालय उपकरण

Module 14 : Post Of ce Services

मॉ ूल 14  : पो  ऑिफस सेवाएं

Level - 1

 1 D
 2 C
 3 A
 4 D
 5 D
 6 C
 7 A
 8 B
 9 D
 10 A
 11 A
 12 D
 13 B
 14 A
 15 D
 16 A
 17 D
 18 C
 19 D
 20 D

Level - 1

 1 C
 2 A
 3 B
 4 B

Level - 3

Level - 3

Level - 2

 1 D
 2 D
 3 D
 4 D
 5 D
 6 B
 7 D
 8 D
 9 D
 10 D
 11 D
 12 B
 13 D
 14 D
 15 D
 16 D
 17 D
 18 C
 19 D

Level - 2
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Module 15 : General Correspondence

मॉ ूल 15  : सामा  प ाचार

Level - 1

 1 A
 2 C
 3 C
 4 D
 5 A
 6 B
 7 A
 8 B

Level - 3Level - 2

 5 B
 6 B
 7 C
 8 A
 9 A
 10 A
 11 B
 12 D
 13 A
 14 B
 15 A
 16 C
 17 B
 18 A
 19 B
 20 A
 21 A
 22 B
 23 B
 24 C
 25 D
 26 B
 27 C
 28 A
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