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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 1 : Introduction to Shorthand

मॉǰूल 1 : आशुिलिप का पįरचय

Level / ˑर : 1

1 भारतीय परɼरा मे आशुिलिप का जनक िकसे कहा जाता है? 

 A डॉ िजमीती साईट  B ŵी गणेश  

 C ŵी जढिसलाल  D ɰोयन डुɘोयन 

2 वतŊमान तकनीकी युग मŐ भी िनɻ मे से कौन से गुण के कारण आशुलेखक / įरपोटŊर की आवʴकता 

है? 

 A गितशीलता  B बौिधक Ɨमता  

 C क̱ɗूटर ǒान  D टकंण ǒान 

3 िनɻ िलİखत मे से कौन से गुण के कारण वतŊमान समय मे भी अशुिलिप अपनाई जाती है?

 A िवकास  B गितशीलता  

 C माũाएं D शɨाƗर 

4 आशुिलिप का ŮिशƗण Ůाɑ करने के पʮात कायŊलय की धुरी के ŝप मŐ िनɻ मे से कौन सा पद 

Ůाɑ कर सकते है? 

 A कायाŊलय सहायक  B सिचव  

 C समɋयक  D अवर ŵेणी िलिपक 

5 िनɻ मे से कौन से आशुलेखक के िलए रोजगार के सरकारी Ɨ्ेũ है?  

 A एन.एनी.सी  B ˢयंसेवी िवघालय  

 C Ɋायालय  D ˢयंसेवी सं̾थाए
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6 आशुिलिप ŮिशƗण पूणŊ करने के उपराȶ ˢयं के ˑर पर Ɛा खोल सकता है?  

 A राज̾थान लोक सेवा आयोग  B ŮिशƗण केȾ  

 C रेलवे  D ˢयंसेवी सं̾थाए

7 Ɨेũ आशुिलिप के अिवʺारक िनɻ मŐ से कौन है? 

 A िवİƃन Ɨेũ  B रॉब्Ŋ ट Ɨेũ 

 C रॉिसɌन Ɨेũ  D जॉन रॉबटŊ Ɨेũ

8 ˠीअन डुɘीयन कौन सी भाषा की आशुिलिपक Ůणाली है? 

 A जमŊनी भाषा  B भारतीय भाषा  

 C िŰटीश भाषा  D ůŐ च भाषा 

9 िपटमैन Ůणाली को Ůˑुत कब िकया गया है?  

 A 1837 B 1840 

 C 1845 D 1849

10 Ȱिन के आधार पर आशुिलिप िलखने का Ůयोग Ůथम बार एन आटŊ ऑफ ːेनीŤाफी मे जॉन 

िविलस ने कब िकया?  

 A 1702 B 1602 

 C 1502 D 1402

11 1948 मे Ůथम बार रा Ō̓ ीय सरकार के गठन के पʮात सेटŌ ंल िनɻिलİखत कांउिसल मे िकतने िहȽी 

įरपोटरो की सयुİƅ Šई? 

 A दो  B चार  

 C पांच  D एक 

12 कौन से Ůाथिमक ǒान है जो एक आशुिलिप ŮिशƗण के िलए आवʴक है? 

 A माũा एंव ˢर  B िहंदी एंव अंŤेजी  

 C टाईिपंग एंव शाटŊहैǷ  D भाषा ǒान एंव सामाɊ ǒान 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-1 : Introduction to Shorthand
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13 आशुिलिप सीखने के िलए ŮिशƗणाथŎ की Ůथम सजगता व तैयारी Ɛा होनी चािहए?  

 A ʩंजनो ंका ǒान  B भाषा ǒान  

 C सजगता व सीखने की तȋरता D ˢरो का ǒान 

14 ŮिशƗणाथŎ आशुलेखक को आशुिलिप की िडƃेशन लेते समय Ɛा गुण िवघमान होना 

चािहए? 

 A आशुिलिप  B टकंण ǒान  

 C ȯान केİȾत  D अनुवाद ǒान 

15 कुशल आशुिलिपक के शरीर व नोटबुक के मȯ ि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 कुसŎ की ऊंचाई िकतनी होनी चािहए िजससे आसानी से रेखाƗर बन सकŐ ? 

 A 45 सेमी  B 48 सेमी   

 C 40 सेमी   D 50 सेमी 

17 आशुलेखक की मेज की ऊंचाई सामाɊत ि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 Šआ? 

 A 1907 B 1884 

 C 1885 D 1908

19 नेशनल कंŤेस मे Ůथम बार बैठक की कायŊवाही की įरपोटŊ लेने मे आशुिलखको ने कब कायŊ 

ि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 राजनीितǒ के आने से िहȽी आशुिलिप को बढावा िमला? 

 A प ŵी जवाहर लाल नेहŝ  B महाȏा गांधी  

 C सरदार वल् लभ भाई पटेल  D मंगल पाǷे 

21 िहȽी आशुिलिप की सकŐ त Ůणाली का Ůरांʁ कब Šआ? 

 A 1931 ई  B 1907 ई  

 C 1982 ई  D 1986 ई 

22 एक शाटŊ हैǷ 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 सामाɊत िकतने पृʿ होने चािहए? 

 A 200 पृʿ B 300 पृʿ 

 C 100 पृʿ D 60 पृʿ

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

 A क̱ɗूटर  B टंकण धडी  

 C कलाई घडी  D ːॉप वॉच 

25 आशुिलिप मे अधोमुखी ʩंजन रेखा च वगŊ धरातल से िकतने अंश का कोण बनाती है?

 A 90° B 60° 

 C 120° D 30°

26 िहȽी भाषा मे कुल िकतनी ʩजंन Ȱिनयां है?  

 A 30 B 33 

 C 26 D 35

27 आशुिलिप मे ʩजंन रेखाओ ंके ŝप ि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 ंमŐ दशाŊया गया है? 

 A 1 B 2  

 C 3 D 4

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

 A 90° B 30° 

 C 120° D 60°

Level / ˑर : 2 

1 टŌ ांसिŢ̪शन को िहंदी मे Ɛा कहते है? 

 A आशुिलिप  B अनुवाद 

 C टाईिपंग  D टंकण 

2 िह̢दˑानी शाटेहैǷ एंव िहȽी टंकण कमेटी का गठन कब Šआ? 

 A 1947 B 1948 

 C 1949 D 1950

3 Ǜािमतीय िचɎो ंसे तीवृ गित से िलखने की कला Ɛा कहलाती है? 

 A भाषा  B संˋृत  

 C आशुिलिप  D Ůितलेखन 

4 समाचार का संƥाओ मŐ आशुलेखक का पद कहलाता है? 

 A सिचव   B įरपŖटर  

 C Ɋूज रीडर  D एम टी एस 

5 आशुिलिप Ůणाली Ɨेũ का अिवʺार कब Šआ?  

 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 Ůयोग िकस नाम से िकया जाता था? 

 A ˌाइब् ज  B नीवा नीटीįरया  

 C लेखन िवघा   D लैिनयोŤाफी 

7 आशुलेखक का सबसे महȕपूणŊ गुण िडƃेशन लेते समय कौन सा है? 

 A लेखन शİƅ  B ŵवण शİƅ  

 C शरीįरक शİƅ  D ̊ʴ शİƅ 

8 भारत मे िपटमैन शाटŊहैǷ का ŮिशƗण Ůथम बार कहा Ůारंभ Šआ? 

 A 1886 ई मŐ   B 1986 ई मŐ   

 C 1884 ई मŐ   D 1890 ई मŐ  

9 भारत मे संसदीय įरपŖिटंग का जनक िकसे मान जाता है? 

 A रॉिबɌन  B Ťेग  

 C ˠीयन  D तीसडेल 

10 भारत मे िपटमैन शाटŊहैǷ का िविधवत ŮिशƗण मūास मे पहली बार कहां आरʁ Šआ?

 A 1883 ई  B 1884 ई  

 C 1887 ई  D 1889 ई 

11 िहȽी अशुिलिप जैन सकŐ त िलिप िकस ई. सन मे Ůकािशत Šई? 

 A 1887 B 1926 

 C 1886 D 1931

12 अनुवािदत की जाने वाली सामŤी को की बोडŊ के िकस ओर रखा जाना चािहए?  

 A बाई तरफ  B दाई तरफ  

 C मȯ मŐ  D सामनŐ 

13 आशुिलिप मे समतल ʩंजन 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 ʩजंन Ɛा कहलाते है?  

 A अधोमुखी  B नािसƐ  

 C ˙शŊ  D वŢ

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

Module 2 : Vowels, Shorthand Grammar

मॉǰूल 2 : ˢर, आशुिलिप ʩाकरण

Level / ˑर : 1

1 आशुिलिप मे ˢरो ंकी तािलका मŐ िकतने ˢर दशाŊए गए है? 

 A 10 B 12 

 C 11 D 14

2 िजन ˢरो के उǄारण से कम समय लगता है वे Ɛा कहलाते है? 

 A दीघŊ ˢर  B लघु ˢर  

 C िब̢द ˢर  D डैश ˢर 

3 यिद ˢर रेखा से पहले आए तो उस रेखा को िकस ओर दशाŊता है?  

 A दायी ंतरफ  B बायी तरफ  

 C मȯ मŐ  D रेखा से एक इचं की दूरी पर 

4 ˢर िकतने Ůकार के होते है? 

 A तीन  B दो  

 C एक  D चार 

5 आशुिलिप मŐ ˢरो ंके ̾थान ʩंजन रेखा के िकस ̾थान से िगने जाते है? 

 A मȯ से  B अंत से  

 C Ůारʁ से  D दाई तरफ से 

6 ऐसे वणŊ या अƗर िजनका उǄारण िबना िकसी दूसरे वणŊ की सहायता से होते हे वह Ɛा कहलाते 

है? 

 A वणŊ  B ˢर  

 C शɨ  D ʩंजन 
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7 आशुिलिप मŐ लघु ˢरो ंको िनɻ मŐ से िकस Ůकार Ůकार िकया जाता है? 

 A हʋे डैश  B हʋे िबंदु  

 C हʋे डैश  व हʋे िबंदु से  D गहरे डैश व गहरे िबंदु से 

8 ऐ एक Ůकार का है? 

 A दीघŊ ˢर  B लघु ˢर  

 C रेखाƗर  D ʩंजन 

9 गहरे एंव हʋे ए ऍ कौन से ̾थान के ˢर है? 

 A Ůथम  B िȪतीय  

 C तृतीय  D मȯ एक इंच की दूरी पर 

10 įर शɨ मे ˢर इ ʩजंन र पर कहां लगाया जाएगा? 

 A पʮातवतŎ तीसरे ̾थान पर  B पवूŊवतŎ तीसरे ̾थान पर  

 C पʮातवतŎ Ůथम ̾थान पर  D पूवŊवतŎ Ůथम ̾थान पर 

11 एक िचɎ जो िक एक शɨ को Ůकट करता है िचɎ काʙिनक होता है? 

 A शɨाƗर  B शɨ िचɎ  

 C वाƐांश  D शɨ 

12 िकसी िबंदु या डैश से Ůकट होने वाले शɨ को Ɛा कहते है? 

 A शɨाƗर  B शɨ िचɎ  

 C संिƗताƗर  D ʩंजन 

13 आशुिलिप की लाइन  के ऊपर एक िबंदु िनɻ मŐ से िकसका शɨ िचɎ है? 

 A आ  B हœ  

 C का  D को 

14  िनɻ मे से संिƗɑाƗर है? 

   

 A Ɋाय  B Ɋायलय  

 C Ɋायपािलका  D Ɋाियक आदेश 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-2 : Vowels, Shorthand Grammar
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15 आशुिलिप मŐ बŠवचन Ůकट करने के िलए ʩजंन रेखा के आगे Ɛा लगाते है? 

 A गहरा िब̢द  B हʋा डैश  

 C हʋा िब̢द  D गहरा डैश 

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

 A िȪȰािनक ˢर  B िũȰिनक ˢर  

 C िȪȰिनक माũा  D िũȰिनक माũा 

17 रोको मत जाने दो वाƐ मŐ िनɻ मे से कौन सा िचɎ Ůयोग मे होता है? 

 A ʩİƅवाचक  B योजन  

 C अȪŊ िवराम  D िवसगŊ 

18 आशुिलिप मŐ कुल िकतने िवराम िचɎ बताए गए है? 

 A 10 B 9 

 C 12 D 8

19 िचɎ िनɻ मे से िकसका घोतक है?

 

 A कोʿक  B िव˝यािदसोधक 

 C िनदőशक  D ʩİƅवाचक 

20   एवं   िनɻ मे से िकसके िचɎ है? 

 A िवसगŊ एंव कोʿक  B पूणŊ िवराम एंव अʙ िवराम  

 C ʩİƅवाचक एवं आईिवराम  D  हाईकन एंव अȪŊ िवराम 

21 ʩİƅवाचक को Ůकट करने के िलए िनɻ मे से कौन से िचɎ का Ůयोग िकया जाता है? 

 A  B 

 C  D   
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22 वाƐो ंका सकाराȏक अथŊ िनकालने के िलए िहȽी मे िनʅ मे से िकसका उपयोग िकया जाता 

है? 

 A शɨ िचɎ  B शɨाƗर  

 C िवराम िचɎ  D संिƗȅाƗर 

23 िचɎ िनɻ मे से िकसका घोतक है?

 

 A पूणŊ िवराम   B Ůʲ वाचक  

 C ʩİƅवाचक   D िव˝यािद बोधक 

24 िचɎ िनɻ मे से िकसका है?

 

 A Ůʲवाचक  B नया डैश  

 C अʙ िवराम  D िवसगŊ 

Level / ˑर : 2

1 दीघŊ ˢरो ंका संकेत िकस Ůकार िकया जाता है? 

 A मोटे िबंदु व मोटे डेश से  B मोटे िब̢द व हʋे डैश से  

 C हʋे िबंदु व हʋे डैश से  D हʋे िब̢द व मोटे डैश से  

2 ˢर आ को हम िकससे दशाŊते है? 

 A गहरा िब̢द  B हʋा िब̢द  

 C हʋा डैश  D गहरा डैश 
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3 हʋा डैश िȪतीय ̾थान पर कौन सी Ȱिन Ůकार करता है?  

 A ओ  B अ 

 C औ  D ए 

4 हʋा िबंदु िȪतीय ̾थान पर Ɛा Ȱिन Ůकार करता है? 

 A ए  B ओ  

 C अ D ऍ

5 रेखाƗरो ंसे पहले आने वाले ˢर को Ɛा कहते है? 

 A शɨ िचɎ  B पूवŊवतŎ ˢर  

 C संिƗɑाƗर  D शɨ िचɎ 

6 िबंदु ˢर आशुिलिप मŐ िकतने होते है? 

 A 4 B 6 

 C 10 D 12

7 आशुिलिप मŐ हʋे डैश से दशाŊए जाने वाले ˢर है? 

 A 6 B 5 

 C 4 D 3

8 िकसी ʩंजन रेखा पर ˢरो ंको लगाने हेतु िकतने ̾थान होते है? 

 A 2 B 3 

 C 4 D 5

9 शɨ माप मे ˢर ʩंजन प के िकस ओर लगेगा?  

 A बाई तरफ  B दाई तरफ  

 C मȯम मŐ  D नीचे एक इंच की दूरी पर 

10 एक ʩजंन रेखा से Ůकट िकए जाने वाले शɨ को Ɛा कहते है? 

 A संिƗȅाƗर  B शɨाƗर  

 C शɨ िचɎ  D वाƐांश 
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11 रेखा के अंत मे िहȽी आशुिलिप मे बŠवचन को िकस Ůकार Ůकट िकया जाता है? 

 A िबदंु से  B रेखा से  

 C वृत से  D लाईन से 

12 शɨ िचɎ की ओर के मŐ Ɛा अंतर है? 

 A की पंİƅ पर के पंİƅ के ऊपर लगाया जाता है  

 B की पंİƅ के ऊपर के पंİƅ पर लगाया जाता है  

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

 D की पंİƅ को काटकर के काटकर के पंİƅ के मȯ लगाया जाता है 

13 आशुिलिप मे िकसको छोटे गुणा के िचɎ से Ůकट िकया जाता है? 

 A योजक  B पूणŊ िवराम  

 C अʙ िवराम  D शɨ िचɎ 

14 लाईन के ऊपर िकसका शɨाƗर है? 

 A योजना  B यहां  

 C िनवेदन  D वह 

15 भाषा मे बार बार Ůयुƅ होने वाले शɨो के िलए सिƗɑ रेखा ŝप बनाए जाते है उɎे कहां जाता 

है? 

 A संिƗɑाƗर B शɨ िचɎ  

 C शɨाƗर  D िटŌ सवट 

16 दो या दो से अिधक ʩजंन रेखााओ से Ůकार िकए जाने वाले शɨ को Ɛा कहते है?

 A संिƗɑाƗर B शɨ िचɎ  

 C शɨाƗर  D उपसगŊ 
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17 यिद िकसी शɨ मŐ तीन ˢर एक साथ आ जाएं तो िȪȰिनक ˢर मे ही िवपरीत िदशा मे एक िटक 

लगाकर को दशाŊया जाता है? 

 A पहला ˢर  B दूसरा ˢर  

 C तीसरा ˢर  D चौथा ˢर 

18 िचɎ तृतीय ȯान पर Ɛा Ůकट करता है? 

 A आना आओ आऊ  B ओ अɊ ˢर  

 C औ अऊ  D अई 

19 वाƐांश बनाते समय पहला रेखा शɨ कहां पर िलखा जाता है? 

 A लाईन से ऊपर  

 B लाईन को काटते Šए  

 C मूल ŝप मŐ ि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 (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 3 : Windows Operating System

मॉǰूल 3 : िवǷोज ऑपरेिटंग िसːम

Level / ˑर : 1

1 सवŊŮथम ːाटŊ मे कंटŌ ोल पैनल चुनने के बाद Ɛा चुना जाता है? 

 A बैकŤाउंड  B मेɊूबार  

 C इटसेट   D अपीयरŐस और िथʈ

2 िवǷो ंकी डेˋटॉप पर िविभɄ अनुŮयोगो ंव डॉƐूमŐटस को दशाŊया जाता है? 

 A आइकन के Ȫारा  B लेबल Ȫारा  

 C पेȴ Ȫारा  D कैलकुलेशन Ȫारा 

3 क̱ɗूटर मŐ  ːाटŊ बटन कहां पर İ̾थत होता है? 

 A टाˋ बार  B ˙ेस बार  

 C मदर बोडŊ  D फोʒर 

4 माइŢोसॉफट िवǷो Ɛा है? 

 A एɘीकेशन Ůोगाम  B ऑपरेशन िसːम  

 C वडŊ Ůोसेिसंग  D डाटा बेस सद˟ 

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

 A पासवडŊ  B यूजर नेम  

 C टाइम  D यूजर Ťुप 

6 िवǷोज अकांउटस के िकतने Ůकार है? 

 A 3 B 2 

 C 4 D 5
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7 कंटŌ ोल पैनल चुनने के पʮात कौन सी ˌीन ŮदिशŊत होगी? 

 A सेफली ˌीन  B कॅटŌ ोल पैनल ˌीन  

 C अकाउंटस ˌीन  D सेव ˌीन 

8 यूजर अकाउंट बनाने के िलए सवŊŮथम कहां İƑक करना होता है? 

 A ːाटŊ मेɊू मे कंटŌ ोल पैनल पर  B डेˋटॉप पर ːाटŊ बटन पर  

 C İƑक मेनेज ːाटŊ एकांउट पर  D िŢयेट Ɋू आकंउट पर 

9 यूजर अकाउंट को िनɻ मे से िकसके Ȫारा मैनेज िकया जा सकता है? 

 A फाईल Ȫारा  B कंटŌ ोल पैनल Ȫारा  

 C सेव Ȫारा  D पासवडŊ Ȫारा   

Level / ˑर : 2

1 ऑपरेिटंग िसːम िकतने Ůकार का होता है?  

 A 4 B 2 

 C 6 D 8

2 िनɻ मŐ से Ɛा क̱ɗूटर के हाडŊवेयर पर चल के बाकी सॉɝेवेयर ŮेŤाम को ɘाटफॉमŊ कर देता 

है? 

 A एɘीकेशन सॉफटवेयर B ऑपरेिटंग िसːम   

 C िसːम सॉफटवेयर  D इनपुट िडवाइसेस
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 4 : Alternative Experiment Circle Code

मॉǰूल 4 : वैकİʙक Ůयोग वृत अनुˢर

Level / ˑर : 1

1 अधोमुखी ʩजंन ट का Ůयोग िकसके पूवŊ िकया जाता है?  

 A म  B ल  

 C व  D स 

2 ʩजंन र अधोमुखी िनɻ मे से कैसे बनता है?

 A  B 

 C  D    

3 ʩजंन क वगŊ , प वगŊ के पʮात त कौन सी िदशा मŐ िलखा जाता है? 

 A बायां  B दांया  

 C नीचे के ओर  D समतल 

4 वैकİʙक ʩजंन का Ůयोग Ɛो ंिकया जाता है? 

 A शीघŊता के िलए  B सुȽरता के िलए  

 C शुȠता के िलए  D िलिप बदलने के िलए 

5 र ʩजंन के बाद मे कोई अɊ ʩजन आने पर र, ड िलखा जाता है? 

 A अधोगामी  B ऊपर  

 C ऊȰŊगामी  D नीचे 

6 यिद ल से पूवŊ ˢर हो और उसके पʮात कोई बड़ी रेखा हो तो ल ʩजंन िनɻ मे से बनेगा?

 A नीचे से ऊपर  B ऊपर से नीचे  

 C दाहीने  D वŢ ŝप से 
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7 ल ʩजंन से पूवŊ व, य, र आने पर उसे बनाएगŐ? 

 A अधोगामी  B ऊȰŊगामी  

 C अधŊवृȅ  D वŢ ŝप से 

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

 A ऊȰŊगामी  B अधेगामी  

 C डैश  D िबंदु 

9 ह रेखाƗर के पूवŊ कोई ˢर हो तो ह को िलखा जाता है? 

 A अधोगामी  B ऊȰŊगामी  

 C डैश  D िबंदु 

10 रेखाƗर ह के पूवŊ और पʮात क वगŊ न तथा ल रेखाƗर आए तो ह को िलखा जाता है?

 A िबंदु  B अधोगामी  

 C ऊȰŊगामी  D डैश 

11 यिद ह अकेला ʩजंन हो और उसके बाद िȪˢर या िũˢर आए तो ह को िलखा जाता है? 

 A डैश  B अधोगामी  

 C िबंदु  D ऊȰŊगामी 

12 माȯिमक या अंितम ल पर ˢर होने पर या ल अकेला होने पर िलखा जाता है? 

 A दायŐ  B बायŐ  

 C ऊȰŊगामी  D अधोगामी 

13 ʩजंन ल अंितम हो और उसके बाद ˢर नही होने पर ल को िलखा जाता है ? 

 A ऊपर  B अधोŤामी  

 C ऊȰŊगामी  D नीचे 

14 ʩजंन ल से पूवŊ न ʩजंन आने पर ल िनɻ मे से कैसे िलखा जाता है? 

 A ऊȰŊगामी  B अधोगामी  

 C दायŐ  D बायŐ 
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15 आंरिभक ल ʩजंन के पूवŊ ˢर हो बाद मे अŤामी ʩजंन आए तो रेखाƗर ल िलखा जाता है?

 A ऊपर से नीचे  B नीचे से ऊपर  

 C दायŐ  D बायŐ 

16 वŢ ʩजंन रेखाये मे से वृत िकस और लगता है? 

 A बाहर  B भीतर  

 C बायŐ  D दायŐ 

17 Ůारİʁंक बडे वृȅ का Ůयोग िनɻ मŐ Ɛा Ůकट करने के िलए िकया जाता है? 

 A स् ह, हय  B ˢ, सस  

 C ɼ, ʈ  D Ɠ, ƹ

18 आरंʁ मे एक बडा वृȅ िकसको Ůकट करने के िलए िकया जाता है? 

 A षट  B ˢर  

 C नम  D मन 

19 यिद िकसी शɨ के अंत मे स रा ज मे से कोई दो वणŊ एक साथ आए तो उɎे िनɻ मे से ŮदिशŊत 

िकया जाता है? 

 A छोटा वृȅ  B बडा वृȅ  

 C छोटा लूप  D बडा लूप 

20 अȠŊवृत िकसको Ůकट करता है? 

 A व को  B ˑ लूप को  

 C स को  D र को 

21 िनɻ मे से कौन सी Ȱिन के िलए बडा वृȅ Ůयोग होता है? 

 A स, श  B ˢ , सस  

 C ˑर  D ː,ˢ  

22 िनɻ मे से ːट लूप की लंबाई Ɛा है? 

 A रेखाƗर से आधी  B रेखाƗर से एक ितहाई   

 C रेखाƗर से दो ितहाई  D रेखाƗर से दो गुनी 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-4 : Alternative Experiment Circle Code



19

23 िनɻ मे से कौन से अȠŊˢर है? 

 A क ख  B व य  

 C ज म  D घ ज 

24 िनɻ मे से कौन सा िचɎ अȠŊवृत का है?

 A  B 

 C  D 

25 सरल रेखाओ ंके साथ वृत की िदशा िनɻ मŐ से होती है? 

 A दायां  ŝख  B बायां ŝख  

 C ऊपर से नीचे  D नीचे से ऊपर 

26 ʩजंन स, श, स, ज की रेखाओ ही नही अिपलु िनɻ से िकससे दशाŊया जाता है? 

 A कोण  B वृत  

 C अकंुश  D िȪȰिनक 

27 यिद स से पूवŊ कोई ˢर हो बाद मŐ कोई िũˢर हो तो Ůयोग िकया जाता है? 

 A वृत  B पूरी रेखा  

 C कोण  D अडांकार वृȅ

28 िनयमानुसार शɨ के Ůारʁ मŐ से ʩजंन आने पर Ɛा Ůयोग िकया जाता है? 

 A वृत  B अǷाकार  

 C पूणŊ ʩजंन  D कोण 

29 शɨ के अंत मे घ हो और उस पर ˢर ना हो तो ज को Ůयोग िनɻ मे से करेगŐ? 

 A रेख से  B वृत से  

 C कोण से  D अǷाकार वृत से 

30 ʩजंन रेखा स , श बनाई जाती है? 

 A ऊपर से नीचे  B नीचे से ऊपर  

 C वŢ ŝप मŐ  D हʋे ŝप मे  
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31 ʩजंन ज को बनाने के िलए रेखा के साथ साथ िनɻ मŐ से Ɛा बनाया जाता है? 

 A वृत  B कोण  

 C Šक  D अकंुश 

32 वृȅ के तहत छोटे लूप की लɾाई ʩजंन रेखा की लंबाई के िनɻ मŐ से होती है? 

 A 1/3 B 1/2 

 C 1/4 D 2/4

33 ˢ लूप सरल रेखाओ मŐ लगाया जाता है? 

 A बाई ओर  B दायी ओर  

 C माȯ ओर  D ितहाई वाले ˟ान पर 

34 वृȅ स ग Ůयोग कौन सी ʩजंन Ȱिनयो के िलए िकया जाता है? 

 A ज, श , झ  B स, ज, श,ष  

 C ल, ज, स  D म, न, र 

35 वाƐांश िनɻ मे से बनते है? 

 A ʩंजनाऐ को िमलाने से  B शɨ िचɎो को िमलाने से  

 C माũाओ को िमलाने से  D िȪˢरो को िमलाने से 

36 वृȅ का Ůयोग वाƐाशो ंमŐ िनɻ मŐ से िकसमे िकया जाता है? 

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

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

37 वृत मŐ बडे चाप का पųोग वाƐाशो ंमे िनɻ मŐ से िकया जाता है? 

 A आने जाने के िलए  B बैठने पहनने के िलए  

 C रा Ō̓  तरल के िलए  D कहने , सुनने के िलए 

38 िŢया िवयİƅ या, ये ,यी को गया गए गई के बाद Ůकट करने के िलए कौन से िचɎ को चुन जोडते 

है? 

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

 C आवयकता के िचɎ को  D सवŊके िचɎ को 
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39 िकसी भी ʩजंन रेखा को ऊȰाŊमुखी रेखा र से करने पर या इसको नीचे िलखने पर रख धातु Ůकट 

होती है िनɻ मŐ से कौन सी है? 

 A उठा रखा है  B पहना है  

 C कहा है   D कहना है 

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

जाता है? 

 A शɨाƗर  B वाƐांश  

 C शɨ िचɎ  D माũा 

41 न के Šक का Ůयोग वाƐांशो मे करने पर िनɻ मŐ से Ɛा Ůकट होता है? 

 A पहले बाद मŐ कहना  B ने नही न िदन  

 C मेरा रे ही तू  D रात रािũ 

42 शुȠता टाईप करने मे लघु ˢरो के साथ अनुनािसƐ Ůकट करने के िलए िनɻ मŐ से Ɛा Ůयोग 

िकया जाता? 

 A िबंदु  B माũा  

 C चȾ िबȽी D िȪȰिनक माũा 

43 डैश अनुˢर व् जंन के िकस िदशा मŐ लगाए जाते है? 

 A समांनातर  B पीछे  

 C ऊपर  D नीचे 

44 आशुिलिप मŐ अनुसार Ůकट करने के िलए िब̢द ˢरो ंकी जगह Ɛा लगाया जाता है?

 A Šक  B वृȅ  

 C कोण  D रेखा 

45 काम की Ȱिन को आशुिलिप मे Ůकट करने के Ůकट करने के िलए रेखा के सामने िनयमानुसार 

Ɛा लगाते है? 

 A डैश  B िबंदु  

 C वृȅ  D कोण 
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46 अनुसारयुƅ ˢर का सकेत आशुिलिप मे िकस Ůकार िकया जाता है?  

 A ʩजन रेखा की िदशा मे िलखे एक डैश Ȫारा   

 B ʩंजन रेखा की िदशा मे िलखे एक वृȅ Ȫारा  

 C ʩंजन रेखा के पहले एक वृȅ Ȫारा  

 D ʩंजन रेखा के बाद एक Šक Ȫारा 

Level / ˑर : 2

1 िनɻ मŐ से कौन से ʩजंनो की आशुिलिप मŐ 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 िȪȰिनक सिहत  B िũȰिनक सिहत   

 C र के साथ ʩजंन डŌ  D र के साथ ˢर हो 

3 ʩजंन र , ड , ठ के पʮात -------- आने पर र रेखा अधोमुखी िलखी जाती है ।  

 A च  B स  

 C व  D म 

4 ʩजंन र, ड, ढ ले पूवŊ  ---------ʩंजन रेखा आने पर अधोमुखी र िलखा जाता है ।  

 A उȰŊगामी  B वŢ  

 C समतल  D नािसम् य 

5 ʩजंन र, ड, ढ ले पूवŊ-----------आने पर रेखा अधŊगामी िलखी जाती है । 

 A िȪˢर  B ˢर  

 C िũˢर  D एक माũा 

6 ʩजंन ट व म वगŊ के पʮात 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 ʩजंन च, स, ह य के बाद त कौन सी िदशा मŐ िलखा जाएगा? 

 A बांया   B बायां व दांया दोनो  

 C दायां  D समतल 

8 शɨ मŐ जब त अकेला हो व माũा पहले आए ʩजंन के बाद भी माũा हो दोनो दशाŊयो मे त कैसे 

िलखा जाता है? 

 A बायां  B लाईन को काटकर  

 C दांया  D नीचे से ऊपर 

9 ट वगŊ त वगŊ म के बाद त वगŊ िनɻ मे से कैसे िलखा जाता है? 

 A दांया  B बायां  

 C समतल  D दोनो तरफ से 

10 जब ʩजंन त वगŊ िकसी शɨ मŐ अकेला ही और माũा उससे पहले आए तो त वगŊ िलखा जाता 

है? 

 A दांया  B बांया  

 C नीचे से ऊपर  D समतल 

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

 A ऊपर व नीचे  B गहरा व हʋा  

 C ितरछा व वŢ  D दायां व बायां 

12 ʩजंन म, र, त से पूवŊ वाले ह ʩजंन को िकस Ůकार से िलखा जाता है? 

 A िटक Ȫारा  B लूप Ȫारा   

 C िब̢द Ȫारा  D Šक Ȫारा 

13 ल रेखाƗर के बाद म रेखाƗर और उसके पूवŊ अŤामी रेखाƗर या फ, म, स रेखाƗर 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 ʩजंन श का Ůयोग िनɻ  मे से िकस ऊȰŊमुखी  िकया जाता है? 

 A मोटी अधोमुखी रेखाओ के बाद  B समतल के पʮात  

 C घडी के पʮात  D आडी रेखा के पʮात 

15 िवपįरताथŊक शɨो ंमे श का Ůयोग िकया जाता है? 

 A अधोमुखी  B ऊȰŊमुखी  

 C पडी  D समतल श 

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

 A अधोमुखी  B ऊȰŊमुखी  

 C समतल  D हʋी
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 5 : Hook and Half Hook

मॉǰूल 5 : Šक व अȠŊ करण

Level / ˑर : 1

1 र का Šक सीधे अधोगामी रेखा मे िकस तरफ दशाŊया जाता है? 

 A दायŐ  B बायŐ  

 C ऊपर  D नीचे 

2 यिद ʩजंन ए Ůारंभ की है तो रेखाƗर को िनɻ मे से बनाया जाता है? 

 A पूणŊ रेखाƗर  B र का वृȅ  

 C र का Šक  D िȪȰिनक 

3 वŢ रेखा के अंदर ल Šक कैसे लगाया जाता है? 

 A वृत बनाकर  B वृत के साथ Šक बनाकर  

 C केवल सामाɊ Šक आकार  D र के Šक से बडा करके 

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

 A मȯ मŐ B घंडी चलने की िवपरीत िदशा  

 C घडी चलने की िदशा  D अɊ मŐ 

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

 A घडी चलने की िदशा  B मȯ िदशा  

 C अȶ मŐ  D घडी चलने की िवपरीत िदशा 

6 वŢ रेखाओ ंके भीतर लगाया गया छोटा Šक िनɻ मे से Ɛा दशाŊता है? 

 A ल  B न  

 C म  D र 
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7 यिद शɨ के Ůारʁ मे  ल ʩंजन आ जाए तो िनɻ मे से Ɛा बनाएगŐ? 

 A Šक  B वृत के साथ Šक बनाकर  

 C बडा Šक  D पूणŊ ʩंजन पूरी रेखा 

8 यिद िकसी शɨ मŐ Ůथम अƗर न ʩजंन हो तो िनɻ मŐ से Ɛा बनेगा? 

 A न का Šक  B पूरी ʩंजन रेखा  

 C न ʩंजन गहरा करके  D न ʩंजन हʋा करके 

9 न Šक लगाया जाता है? 

 A Ůारʁ मŐ B अȶ मŐ 

 C मȯ मŐ D रेखा को काटकर 

10 शन, षण Ȱिन रेखाƗर के अंत मे Ȱिनत हो तो उसे दशाŊया जाता है? 

 A बडे Šक से  B छोटे Šक से  

 C छोटे वृȅ से  D बडे वृȅ से 

11 Šक न िनɻ मŐ से दशाŊते है? 

 A Ůारʁ मŐ B आİखरी  

 C वृȅ के साथ  D माũा के साथ 

12 िनɻ मŐ से कौन से ʩंजनो के िलए अंितम Šक का Ůयोग िकया जाता है? 

 A र ड ल  B न  ण  व  य   

 C र  क  स   D म  ख  ग  

13 शन/ षण Šƛ केवल ------मŐ लगाए जाते है । 

 A अंत  B मȯ िदशा  

 C शुŝ  D ʩंजन को काटकर 

14 शन Šक हमेशा Ůारंिभक Šक के ----------िदशा मŐ 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 Ɛा कहा जाता है?

 A शɨ िचɎ  B हािपंिग  

C डबिलंग  D ŢेजोŤाफी 

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 िनɻ मŐ से िकस Ůकार िलखा जाता है?

 A  B 

 C  D 

18 आशुिलिप मे 8 गुना को िनɻ मŐ से ले िकस Ůकार बनाएगŐ?

 A  B 

 C  D    

19 ɼ, ɾ और ʁ को दुगुना करने से उनमŐ योग होता है? 

 A तर दर  B र  

 C ũार तार  D टर डर दार 

20 िकसी ʩंजन रेखा को दुगना करने से उसमे िनɻ मे से िकसका योग होता है? 

 A ˢ सस  B तर तार दर दार कर कार   

 C सह शह  D Ɠ ख

21 िकसी ʩंजन को दुगुना करने से उसमŐ तर / तार, दर/दार का योग होता है, इस िनयम का नाम Ɛा 

है? 

 A हािवōग B डबिलंग 

 C वाƐांश D संिƗɑाƗर
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22 दुगुनीकरण के िनयम मŐ चािहए के िलए कौन सी ʩंजन रेखा को डबल िकया जाता है? 

 A न B क 

 C ह D च

23 वाƐांश के तहत अǅा लगता है शɨ मŐ कौन सी िŢया धातु लगाई गई है? 

 A रख B पड़  

 C पहन D लग

24 ʩंजन प से िकसी ʩंजन को काटने पर कौन सी िŢया धातु Ůकट होती है? 

 A पहनना B पहन 

 C पहना D पड़

25 ʩंजन रेखा म मŐ िकसी अɊ शɨ के ʩंजन को काटने पर िनɻ मŐ से Ɛा Ůकट होता है? 

 A मंũी महोदय मिहला महा B मœ मेरा मœ मालूम  

 C मœͤने मुझे मुझको D मॉंस मार

26 ʩंजन रेखा ग से िकसी शɨ के एक ʩंजन को काटने पर िनɻ मŐ से Ɛा Ůकट होता है?

 A गमता गमन B गवŊनमŐट  

 C गघ गन  D गद गदगद 

27 ʩजंन प से िकसी शɨ को काटने पर िनɻ मे से Ɛा Ůकट होता है? 

 A पर Ůण  B पन पानी  

 C पाटŎ पȪती  D पहन पहनना

28 ʩजंन र ऊȰाŊगामी से िकसी शɨ को काटने परिनɻ मे से Ɛा Ůकट होता है? 

 A रेत रेतीता  B पįरसद रेत  

 C रेलगाडी  D रोककर 

29 ʩजनं रेखा स से िकसी शɨ को काटने पर िनɻ से Ɛा Ůकट होता है? 

 A बगैर  B िबना  

 C वगैरह  D बैकं िबल

30 ʩजंन न से िकसी अɊ शɨ को काटने पर िनɻ मे से Ɛा Ůकट होता है? 

 A नगर  B नमन  

 C नीित िनयम  D नजर नजर अȽाज
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 6 : PreÞx and SufÞx

मॉǰूल 6 : उपसगŊ व Ůȑय

Level / ˑर : 1

1 वह शɨ या अƗर जो दूसरे शɨ के पूवŊ लगने से उसके अथŊ मŐ पįरवतŊन कर देते है वे Ɛा कहलाते 

है? 

 A Ůȑय  B उपसगŊ  

 C शɨ िचɎ  D शɨाƗर 

2 आशुिलिप के ʩजंन रेखा त से उपसगŊ लागने पर Ɛा Ůकट होता है? 

 A तार  B ितनका  

 C तराजू  D आȏ 

3 ʩजंन ग को आधा करने से िकसी शɨ के पूणŊ लगने पर कौन सा उपसगŊ बनता है?

 A गाित गत  B गज गर  

 C गम गणŊ  D गौर गान 

4 ʩजंन ज से कौन सा उपसगŊ Ůतीत होता है? 

 A जन  B जग  

 C जल  D जन् म 

5 ʩजंन स को िकसी शɨ के पूणŊ लगाने से कौन सा उपसगŊ बनता है?  

 A बात / बातचीत  B बहन / सिहन  

 C बरसात / वषाŊ  D बŠ / सिह 

6 ऊȰŊमुखी ʩजंन र िकसी शɨ के पूवŊ लगाने से िनɻ मे से कौन सा उपसगŊ बनता है?

 A रण  B रंग  

 C राज  D रािज 
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7 िनɻ मे कौन से शɨ मे रस उपसगŊ Ůतीत होता है? 

 A राजनेता  B राजनीित   

 C राजदेश  D रा Ō̓  

8 िनɻ मŐ कौन से शɨ मे हल उपसगŊ Ůतीत होता है? 

 A हम  B हमने  

 C हमराही  D हˑगत 

9 ʩजंन न से Ůथम व िȪतीय ̾थान पर कौन सा उपसगŊ लगता है? 

 A नग व नज  B नम व नर  

 C नमी व नय  D नव व िन 

10 िनɻ मे से कौन से शɨ मे उपसगŊ सर से सवŊ Ůकट हो रहा है? 

 A सतकार  B सवŊŵेʿ  

 C समादर  D समानता 

11 ʩापार की सफलता बŠत कुछ ______    पर िनभŊर करती है 

 A जनसɼकŊ   B साल  

 C Ɨेũ  D ˝ृित केȾ 

12 ʩजंन य से कौन सा उपसगŊ बनता है? 

 A यान  B आर  

 C याद  D यथा 

13 जो शɨ अƗर िकसी शɨ के अंत मे लगकर उसके अथŊ पįरवतŊन कर देते है वह कहलाते है?

 A Ůȑय  B वाƐ  

 C उपसगŊ  D अनुˢार 

14 अघोŤामी श ʩजंन शɨ के अंत मे लगने से कौन सा Ůȑय Ůकट होता है? 

 A शɨ  B कांƗा कांƗी  

 C शताɨी  D िशिवर 
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15 शɨ के अंत मे ऊȰŊमुखी र लगाने से िनɻ मे से कौन सा Ůȑय Ůकट होता हे? 

 A रख  B कारी  

 C रेत  D राग 

16 ʩंजन अधोमुखी र की आधा करके िकसी शɨ के अंत मे लगाने से कौन सा Ůȑय बनता है? 

 A रन  B अथŊ अथŎ  

 C रंग  D रज 

Level / ˑर : 2

1 ʩंजन द से काटने पर व जोडने पर Ůकट होता है? 

 A देना व दल  B दायक व दायी  

 C दाग व दाल  D दराय व दामन 

2 ʩजंन ल को िकसी शɨ के अंत मे लगाने ले कौन सा Ůȑय Ůकट होता है? 

 A लग व लजक  B आलय व मंडल  

 C लƗ् य  D ले जाना 

3 ʩंजन क को आधा करके िलखने से कौन सा Ůȑय Ůकट बनता है? 

 A कन  B कम  

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

Module 7 : OfÞce Introduction and Excel

मॉǰूल 7 : कायाŊलय पįरचय व एƛेल

Level / ˑर : 1

1 िनɻ मे से कौन सा कायाŊलय का सही संिध िवǅेद होगा? 

 A कायŊ + आलय  B कायाŊ  + अलय   

 C कायŊ + अलय  D कायाŊ + आलय 

2 सƥां से सबंिधत समˑ सूचनाएं कायाŊलय मे संŤिहत की जाती है इसिलए कायाŊलय संƥा का 

कहलाता है? 

 A लेखा अनुभाग  B ˝ृित केȾ  

 C िवभागीयकरण आधार  D िवŢय अनुभाग 

3 सं̾था मे कमŊचाįरयो ंके चयन ŮिशƗण पदो̇ती आिद का कायŊ िनɻ मे से कौन करता है? 

 A कािमŊक अनुभाग  B कानूनी सलाह अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D जनसɼकŊ  अनुभाग 

4 िकसी भी संƥा का लेखा जोखा व įरकॉडŊ जहां रखा जाता है वह ̾थान कहलाता है?

 A संगठन  B समूह  

 C सिचव व कमरा  D कायाŊलय 

5 छोटे बडे ˑर की संƥा मे सूचनाओ का संकलन भी ............. का Ůमुख कायŊ है? 

 A िलिपक का  B वįरʼ िलिपक का  

 C कायाŊलय का  D संगठन का 

6 को ऑिडŊनेटर को िहȽी मे Ɛा कहते है? 

 A िनयंũक  B समɋयक  

 C सिचव व कमरा  D सहायक 
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7 ̾थान ʩव̾था से ताȋयŊ कायŊरत ʩİƅयो ंको इतने ̾थान की उपलİɩ करने से है िजससे िक 

लागत पर अिधक उȋािदत Ůाɑ हो सके? 

 A अिधकतम  B Ɋूनतम  

 C तुलनाȏक  D समायोिजत 

8 िŢयाओ को उिचत Ůबɀ ʩव̾था के उददेʴ से ईकाईयो मे समूहीकरण करने की ŮिŢया को 

Ɛा कहते है? 

 A िवभागीकरण  B संगठन   

 C समूह  D िनतीयां 

9 सूचनाओ के ŝप मे संƥा मे रƅ का संचार िनɻ मे से कौन करता है? 

 A िलिपक का  B सूचनांए  

 C कायाŊलय का  D समɋयक 

10 संƥा से संबिधत कानूनी मामलो ंकी देखरेख का कायŊ िनɻ मे से कौन सा अनुभाग रखता है? 

 A सिचवीय अनुभाग  B कािमŊक अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D कानूनी सलाह अनुभाग 

11 संƥा के अɊ कंपनी के Ȫारा आदेश Ůाɑ कर माल की पूतŎ िनɻ मे से कौन से िवभाग Ȫारा की 

जाती है ? 

 A Ţय अनुभाग  B लेखा अनुभाग  

 C िवŢय अनुभाग  D जनसɼकŊ  िवभाग 

12 संƥा मे माल की सुपुदŊगी कौन Ůाɑ करता है ? 

 A भǷारपाल  B सिचव  

 C एलडी सी  D यूडी सी 

13 संƥा से संबिधत िवȅीय ʩवहारो की सारिणयां व िववरण का कायŊ कौन करता है? 

 A लेखा अनुभाग  B कानूनी सलाह अनुभाग  

 C कािमŊक अनुभाग  D जनसɼकŊ  अनुभाग 
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14 िकसी सूचना को सरल करने के िलए का Ůयोग कर हेįरजेटल रो और विटŊकल कॉलम मे ʩवİ̾थत 

िकया जाता है? 

 A सेल  B शीट  

 C बॉƛ  D टेबल 

15 एम एƛल मे हर ........ का अपना अपना एडरेस होता है   

 A मेनू बार  B शीट  

 C सेल  D फक् शंन 

16 एƛल मे शीट का िडफॉल् ट ʩू होता है? 

 A Work  B Auto  

 C Normal  D Roman 

17 इनमŐ से कौन सा कायŊलय का भाग नही है? 

 A पũ Ůाɑ करना  B įरकाडŊ तैयार करना   

 C टेलीफोन करना  D कवेल बैिकंग कायŊ करना 

18 एम एƛल पर िकसी भी फामूŊला का Ůयोग करने से पहले ........... लगाना अिनवायŊ  है  

 A = B - 

 C () D *

19 पूवŊिलİखत फामूले होते है जो ˢत गणना का कायŊ करते है? 

 A Function  B Equation  

C Templates  D Reaction 

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

 A Axc B Data label  

 C Data series  D Data table 

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-7 : Office Introduction and Excel



35

Level / ˑर : 2

1 कायाŊलय मे Ťाहक माल की पूतŎ राजनीितक दलो ंइȑािद के मȯ मधुर सɾɀ बनाए रखने का 

कायाŊ कौन से अनुभाग का होता है ? 

 A Ţय अनुभाग  B जनंसपकŊ  अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D किमŊक अनुभाग 

2 कायाŊलय मे िकसी सामŤी की आवʴकता के िलए कायाŊलय का कोई भी कमŎ कौन से िवभाग मे 

मांग Ůˑुत करता है ? 

 A िवŢय अनुभाग  B Ţय अनुभाग  

 C लेखा अनुभाग  D सामाɊ किमŊक अनुभाग 

3 कािमŊक िवभाग का कौन सा कायŊ है? 

 A चैक इȑािद की Ůाİɑ व भुगतान  B दैिनक Ůशसिनक कायŊ  

 C बाहय पƗो से संवाद  D कामŊचारी Ůितचयन व टŌ े िनंग 

4 Ţय िवभाग का कायŊ है? 

 A Ťहको की जानकारी  B आडŊर Ůाɑ करना  

 C माल खरीदना  D आडŊर की पूितŊ करना 

5 कायŊलय मे िवभागीकरण का कारण है?

 A कमŊचाįरयो ंको अǅा माहौल देना  B कमŊचाįरयो मे अिनयिũंत संदेशवाहन 

 C कायŊभर कम करना  D िजʃेदारी िनिʮत करने मे सुिवधा 

6 कायŊलय के कायŊ िकतने Ůकार 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 (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 8 : OfÞce Structure and Environment

मॉǰूल 8  : कायाŊलय ढांचा व वातावरण

Level / ˑर : 1

1 कायाŊलय मे िवɊास Ţम को आवʴकता के अनुसार जैसे चाहे .........सकते है। 

 A बांट  B काट  

 C बदल  D छाट 

2 बडे कायाŊलयी यंũो को खरीदने के िलए अȑिधक ......... की आवʴकता होती है  ।

 A ŵम  B पंूजी  

 C सहयोग D समूह 

3 कायाŊलय मे िकये जाने वाले कायŖ के सɼूणŊ अȯयन को ......कहते है । 

 A कायाŊलय  B सिचव  

 C सगंठन  D कायाŊलय पȠित 

4 कायाŊलयो ंमे यांिũक िविधयो का लागू िकया जाना कहलाता है।  

 A कायाŊलय Ůशासन  B कायाŊलय वातावरण 

 C कायाŊलय यंũीकरण  D कायाŊलय िनष् पादन 

5 कायाŊलय Ůंबध मे गुण होने चािहए? 

 A ʩवहार कुशलता  B कायŊ िनʿा  

 C आȏरƗा  D ŵवण शİƅ 

6 कायाŊलय मे चपरासी Ȫारा बंद थैले मे पũ मांगने से िनɻ लाभ होते है? 

 A पũ पूणŊता गोपनीय रहते है  B पũ को लाने मे सुिवधा होती है  

 C पũ एकिũत रहते है  D पũ सुरिƗत रहते है 
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7 कायाŊलय सं̾था को शİƅ िदशाएं व ............Ůदान करता है । 

 A महȕ  B गित  

 C ितŴता  D आधार 

8 िकसी भी कायाŊलय मे कमŊचाįरयो से अȑािधक कायŊ करवाने के िलए ....... िवकास होना अित 

आवʴक है । 

 A मशीनो ंका  B मानवीय सɾधो का  

 C वेतन का  D अिधकारीयो का 

9 आधुिनक कायाŊलय िकसी संगठन के Ůबधं का आंख कान मुहं तथा माİˑʺ है? 

 A िमʤ एंड œːनिडग फोडŊ  B िहƛ 

 C ɘेस  D ऑƛफोडŊ 

10 कायŊलय को ʩवसाय या सं̾थान की ˝रण शİƅ िकसने कहा है? 

 A जााजŊ ए टैरी ने  B मेनाडŊ ने  

 C िहƛ  D ɘेस 

Level / ˑर : 2

1 कायाŊलय मŐ भूल रह जाने की सʁावना का उन् मूलन करके कायाŊलय की शुȠता का ..........करना 

है। 

 A िनयंũण  B िनʺषŊण  

 C सʆधŊन  D आकंलन
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 9 : Power Point & OfÞce Manager

मॉǰूल 9  : पावर ɚाइंट व कायाŊलय Ůंबधक

Level / ˑर : 1

1 PPT मŐ फाइल कैसे जोड़ते हœ? 

 A इंसटŊ - फाइल - Űाउज़ B इंसटŊ - फाइल - सेव 

 C इंसटŊ - फाइल - सेव ऐज़ D इंसटŊ - फाइल - िŮंट 

2 Power point के view bar मŐ िकतने tabs हœ? 

 A 6 B 8 

 C 4 D 5

3 Hide & Show tab िकसी बार का िहˣा है? 

 A Insert B Zoom 

 C Title D View

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

 A Insert B View 

 C File D Edit

5 आप कैसे PP मŐ चाटŊ को रख सकते हœ? 

 A Edit-Chart B Insert-Picture-Chart 

 C Insert-Chart D View-Chart

6 PP मŐ 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 हœ? 

 A Delete Ȫारा B Esc Ȫारा 

 C Right arrow Ȫारा D Left arrow Ȫारा 

8 Power point मŐ work area Ɛा 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 Ɛा है? 

 A .fpt B .qpt 

 C .dpt D .ppt

10 Power point की िवशेषताऍं कौन-सी हœ? 

 A Formula bar B Malling 

 C Macros D Different style chart & graps

11 Ůबंधक का मुƥ कतŊʩ ʩवसाय के ....... को पूरा करना है । 

 A भण् डार B लगान 

 C कायŊ (टॉˋ) D लƗ् य 

12 Motion path Ɛा है? 

 A एक ˠाइड पर आइटम चलाने का तरीका B Ťाफ जोड़ना 

 C चाटŊ 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 / ˑर : 2

1 यिद आप slide कर Ţम बदलना चाहते हœ, तो आप िकसी view option का इˑेमाल 

करŐ गे? 

 A Normal view B Slide sorter view 

 C Notes pase view D Slide show view

2 एक Ůबंधन को िकस पथ पर चलना चािहए? 

 A बुराई B बेइमानी 

 C काला बाजारी D नैितकता

3 Ůबंधक को िकसका िनमाŊण करना चािहए? 

 A गोदाम B ऑिफस 

 C रणभूिम D नीितयॉं तथा िनयम

4 Ůबंधक को िकसका उिचत ढंग से Ůयोग करना चािहए? 

 A ːेशनरी B टेलीफोन 

 C क̱ɗूटर D िवȅ/पैसा

5 Custom animation मŐ कौन-से effect set कर सकते हœ? 

 A Entrance effect B Emphasis effect 

 C Exit effect & Motion paths D उपरोƅ सभी 

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

 A Insert menu B Slide show 

 C Tools D View

7 ˠाइड ŮजŐͤटेशन की िकसी ˠाइड की डुİɘकेट फोटोकॉपी कैसी बनाई जाती है? 

 A Ctrl + D B Insert >> duplicate 

 C Edit >> duplicate D A & B दोनो ं

8 िकसी ˠाइड के नोट्स मŐ चाटŊ, िपƁर, टेबल आिद का ʩू मŐ Insert कर सकते हœ? 

 A Normal view B Notes page view 

 C Slide sorter view D Slide show
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 10 : Postal System

मॉǰूल 10  : डाक ʩव̾था

Level / ˑर : 1

1 डाक के मुƥ ŝप से िकतने वगŊ होते है? 

 A 1 B 5 

 C 2 D 3

2 इनमे से डाक का ŝप है? 

 A आवक डाक  B चालक डाक  

 C कायाŊलय डाक  D संगठन डाक 

3 डाक का दूसरा Ůकार Ɛा 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 कमŊचारी डाक  D अȶिवŊभागीय 

5 िजन संगठनो मे बŠत बडी संƥा मे डाक Ůाɑ होते है? 

 A अनुभाग  B केȾीय डाक  

 C कायŊभाग डाक  D अȶिवŊभागीय डाक 

6 बडे शहरो मे डाकघरो से पोː मेन Ȫारा डाक सामाɊत ि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 पोː बेग नं  B डाक नɾर  

 C पेाː मेन  D डाकघर 

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

 A मोहर तारीख से  B िदनांक से  

 C नाम से  D पते से 

9 कई बार िबना रŐखािकत चौक या डŌ ाफट होते है िजɎे कर देना चािहए? 

 A रेखांिकत  B िछपा  

 C फाड  D काट 

10 कई बार पũ के साथ Ɛा सल् गंन िकये जाते है? 

 A चैक  B डŌ ाफट  

 C धनादेश  D उपरोƅ सभी 

11 सूचनांए सूचीपũ उȋादन सामŤी संɾिधत  जानकारी आिद मŐ आती है? 

 A डाक मŐ  B सूचना मे  

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

Module 11 : Secretary and Internet

मॉǰूल 11  : सिचव व इंटरनेट

Level / ˑर : 1

1 िनɻ मŐ से कौन सा सिचव का कायŊ है? 

 A िडƃेशन लेना B PC पर टाईिपंग करना 

 C डाक ʩव̾था D उपयुŊƅ सभी

2 CPU मŐ C का पूरा नाम Ɛा है? 

 A सŐटŌ ल B कंटŌ ोिलंग 

 C कंटŌ ोल D इनमŐ से कोई नही

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

 A इनपुट िडवाइस B आउटपुट िडवाइस 

 C हाई लेवल िडवाइस D छोटी िडवाइस

4 िनɻ मŐ से कौन से िŮंटर मŐ įरबन का उपयोग िकया जाता है? 

 A डेजी व् हील िŮंटर B डॉट मैिटŌ ƛ िŮंटŌ र  

 C थमŊल िŮंटŌ र  D 1 और 2 दोनो मŐ

5 कं̱ɗूटर की मुƥ मैमोरी Ɛा होती है? 

 A सहायक B भीतारी 

 C बाहरी D ये सभी

6 वʒŊ वाइड वेब मŐ डॉƐूमेȴ िजस भाषा मŐ ि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 इȴरनेट डाटा ːोर करता है 

 C इȴरनेट को एƛेस करने हेतु आवʴकता होता है 

 D वेबसाइट का पहला पेजा होता है

8 ई-िबजनेस का लाभ है? 

 A बेहतर सेवा B लागत मŐ कमी 

 C कागजी - कायŊ मŐ कमी D उपरोƅ सभी

9 यह इन् रनेट की एɘीकेशन नही है? 

 A संचारण B बैिकंग 

 C खरीदारी D सोना

10 सिचव मŐ Ɛा-Ɛा कौशल होना चािहए? 

 A संदेशवाहन कौशल B पाठयŢम कौशल 

 C संगठाȏक कौशल D उपयुŊƅ सभी

11 मंũालय सिचव की िनयुİƅ कौन करता है? 

 A संसद B सहकारी सिमित 

 C क् लब D मंũालय

12 इन मŐ कौन सा सिचव का Ůकार नही है? 

 A िनजी सिचव B संगठन सिचव 

 C मंũालय सिचव D क् लकŊ

13 िनɻ मŐ से िकस Ůकार की िŮिटंग सबसे उǄ गुणवȅा वाली िŮंिटंग Ůणाली है? 

 A ˌीन िŮंिटंग  B लेटरŮेस िŮंिटंग 

 C Ťेवुरे िŮंिटंग D ऑफसेट िŮंिटंग
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14 िनɻ मŐ से कौन-सा िŮंटर लाइन िŮंटर का उदाहरण नही है? 

 A डŌ म िŮंटर B चैन िŮंटर

 C बैड िŮंटर D डॉट मैिटŌ ƛ िŮंटर

Level / ˑर : 2

1 FTP का पूरा नाम Ɛा है? 

 A File Transfer Protocol B Folder Transfer Protocol 

 C File Transaction Protocol D Folder Transfer Protocol

2 URL Ɛा है? 

 A वʒŊ वाईड वेब के संसाधन का एक पता 

 B इंȴरनेट िवजाडŊ का एक वणŊन 

 C एक लाइव चैट ŮोŤाम 

 D एक पता

3 वेब ऐडŌ ेस मŐ www का पूणŊ ŝप है  

 A World Wide Word B World Wide Web 

 C World Wide Bud D उपरोƅ मŐ से कोई नही

4 संŮेषण कौशल के अंतगŊत Ɛा-Ɛा आता है? 

 A įरपोटŊ तैयार करना B अǅी Ɨेũीय भाषा 

 C अǅी शारीįरक भाषा D उपयुƅ सभी

5 यह इȴरनेट यूजसŊ के िलए खतरा है? 

 A वाइरस B वाʈŊ 

 C टŌ ोजन हॉसŊ D उपरोƅ सभी

6 सगठनाȏक कौशल  के अंतगŊत आता है? 

 A पũाचार B नीिस तैयार करना 

 C įरकाडŊ रखना D संगठन की सभी गितिविधयो ंका ǒान
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7 आंगुणको ंकी ʩव̾था करना िकस का काम है? 

 A सिचव B क् लकŊ  

 C Ůबɀक D िनदőशक

8 कंपनी सिचव की िवयुİƅ िकस कंपनी मŐ िक जाती है? 

 A टनŖवर 25 लाख B टनŖवर 5 लाख 

 C टनŖवर 15 लाख D टनŖवर 6 लाख

9 फैƛ मिशन का लाभ Ɛा है? 

 A ई-मेल भेजने मŐ सहायक B मेईिलंग įरˋ कम होता है 

 C तेज गित से भेजा जा सकता है D उपरोƅ सभी

10 िकस िŮंटर का उपयोग मŐ सवाŊिधक िकया जाता है? 

 A इंकजेट िŮंटर B थमŊल िŮंटर 

 C लेजर िŮंटर D चैन िŮंटर

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-11 : Secretary and Internet



47

Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 12 : Records & Filings

मॉǰूल 12  : अिभलेख व फाईिलंग

Level / ˑर : 1

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

 A संƥाक िविध  B नामांकन िविध 

 C वणŊŢम िविध D भोगोिलक िविध

2 फाइलो ंकी सुरƗा िकस िविध मे रहती है? 

 A फाइलो ंकी केन् ūीकरण  B वणŊŢम िविध 

 C नामांकन िविध D संƥाक िविध 

3 िकस िविध के अȶगŊत फाइले संƥाओ ंके नाम के आधार पर बनाई जाती है? 

 A नामांकन िविध B संƥाक िविध  

 C भौगोिलक िविध D फाइिलंग

4 पũो ंको फाइल मŐ लगाना है तो उस पũ पर -------- िलखना जŝरी है। 

 A ːॉक शɨ B फाइल शɨ  

 C दˑावेज शɨ D सं̾थान शɨ

5 कुछ आवʴक उदेʴो ंकी पूितŊ हेतू आधुिनक कायाŊलयो ंमŐ -------- का महȕ बढ़ता जा रहा 

है। 

 A कागज B फाइिलंग 

 C सूचना  D कायŊ

6 फाइलो ंके अȶगŊत िनणŊय लेने मŐ िकससे आसानी होती है? 

 A अिभलेख B फाइलो  

 C ːॉक  D दˑावेज
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7 िविवध Ůकार की फाइले िकस िविध मŐ बनाई जाती है? 

 A नामांकन िविध B वणŊŢम िविध 

 C संƥाक िविध  D भौगोिलक िविध

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

 A वणŊŢम िविध B नामांकन िविध 

 C भौगोिलक िविध D संƥाक िविध 

9 िकस िविध मŐ वणŊ के आधार पर नाम िदया जाता है? 

 A वणŊŢम िविध B नामांकन िविध 

 C िवषय की िविध D संƥाक िविध 

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

 A फाइिलंग से B वगŎकरण से ːॉक िविध से 

 C ːॉक िविध से D अनुŢमांक िविध

11 आधुिनक कायाŊलयो ंमŐ Ɛा एकũ करना है? 

 A फाइिलंग एंव कायŊ सूचना को B आंकडो को 

 C įरपोटŊ को  D अिभलेख 

12 कायाŊलय की िविभɄ सूचनाएं, įरकॉडŊ आिद सुरिƗत रहे एंव ढंग से रखने की िविध कहलाती है?

 A फाइिलंग B अिभलेख  

 C सूचना D ːॉक

13 ːेशनरी के उपयोग मŐ िमतʩयता िकस Ůकार की जाती है? 

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

 C ːेशनरी पदो को छांटकर  D ːेशनरी पदो को बांटकर

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

 A िनयंũण एंव िनयमन B उिचत Ůयोग 

 C लाभ D Ţय
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15 उपयुƅ तरीको से फाइलो ंकी ʩव̾था से िकस की बचत होती है? 

 A समय B संचार 

 C काम D ʩय

16 ːेशनरी का दुŝपयोग कहा िकया जाता है? 

 A बड़े कायाŊलयो ंमŐ B छोटे कायाŊलयो ंमŐ 

 C पुˑकालय मŐ D ːॉक कƗ मŐ

17 फाइिलंग की लागत मŐ कमी आने वाली िविध है?  

 A फाइलो ंकी केन् ūीकरण िविध  B नामांकन िविध 

 C संƥाक िविध  D वणŊŢय िविध

18 िकसी भी ʩवसाियक संगठन को अपनी आवʴकतानुसार............ बनानी चािहए ।

 A फाइले B दˑावेज 

 C ːॉक D कागज

Level / ˑर : 2

1 कौन सी िविध के अȶगŊत लगातार पũ ʩवहार होता है? 

 A वणŊŢम िविध B नामांकन िविध 

 C संƥाक िविध  D भौगोिलक िविध

2 कौन सी िविध मे ʩापार रा Ō̓ , राǛ या अȶरा Ō̓ ीय ˑर पर िकए जाते है? 

 A वणŊŢम िविध B नामांकन िविध 

 C भौगोिलक िविध D संƥाक िविध 

3 फाइलो ंके अȶगŊत िकस को Ůमािणत जानकारी के ŝप मŐ रखा जाता है? 

 A िलिपको B अिभलेखो 

 C फाइलो ं D ːॉक

Stenographer Secretarial Asst (Hindi) (NSQF Level-4) QB : Mod-12 : Records & Filings



50

4 ................. आवʴक जानकारी िबना समय ʩथŊ िकए ढंूढी जा सकती है। 

 A ːॉक से B फाइिलंग से 

 C कायाŊलय से D सूचना से

5 िकनको पूणŊ Ůयोग िकये िबना फŐ क िदया जाता है? 

 A ːेशनरी पदो  B ːॉक 

 C कायाŊलय D पुˑक

6 कौन सी फाइलो ंको Ůबंधकीय िनणŊयो ंके पश् चात समाɑ कर देना चािहए? 

 A अŮचिलत एंव अनुपादक B Ůचिलत  

 C उपयोग D अनुपयोगी

7 ːेशनरी ːोर लेजर मŐ Ɛा रखे जाते है? 

 A आपूितŊ रिजːर  B ːोर कƗ 

 C सभी पदो ंकी İˑिथ  D सामŤी

8 अǅे ːॉक अिभलेख से िकस Ůकार की जानकारी Ůाɑ होती है? 

 A ːोर कƗ मŐ उनके रखे जाने का ̾थान  B रिजːर संभालना 

 C ːॉक जांचना  D ːॉक संभालना

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

 A ːेशनरी B रिजːर  

 C वतŊमान ːॉक  D कॉपी

10 वगŎक़ृत फाइलो ंकी Ɛा बनाई जाती है? 

 A अनुŢमणीका  B फाइल 

 C दˑावेज  D पũांक
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 13 : OfÞce Equipments

मॉǰूल 13  : कायाŊलय उपकरण

Level / ˑर : 1

1 बŠŮितिलिपकरण मŐ कौन सी चीज की आवʴकता होती है? 

 A ˟ाही B कागज 

 C मशीन D उपयुƅ सभी

2 डुɘीकेट मशीन िकस Ůकार के रंग मŐ Ůितिलिप बनाती है? 

 A ब् लैक एण् ड व् हाइ B रंगीन 

 C दोनो D इनमŐ से कोई नही

3 डुɘीिकरण Ɛा है? 

 A मूल Ůित की अɊ Ůितिलिप B 5 कॉपी 

 C सामाɊ कॉपी D मूल कॉपी

4 मिनऑडŊर िकस के Ȫारा भेजा जाता है? 

 A बœक Ȫारा B िबमा Ȫारा 

 C म् यूचल फंड Ȫारा D डाक Ȫारा

5 िकसी भी डाक का जाने के िलए आवʴक कोड को Ɛा कहते है? 

 A बार कोड B िजरोʈ कोड 

 C सूचना कोड D िपन कोड

6 डाक लैर पर िकनका पता िलखा जाता है? 

 A ŮाɑकताŊ B भेजने वाले का 

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

 A हॉं B नही  

 C शायद D इनमŐ से कोई नही

8 Telephone िकस का भाग है? 

 A फनŎचर B मशीन 

 C दोनो D इनमŐ से कोई नही

9 डाक सेवा मŐ िकए जाने वाले िबमा का Ɛा नाम है? 

 A जीवन िबमा B LIC जीवन िबमा 

 C उǍवल जीवन िबमा  D डाक जीवन बीमा

10 ˙ीड पोː के अंतगŊत डाक की िवशेषता है? 

 A तेज गित B शुदधता 

 C तेज संŮेषण D तुरंत जवाब

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

 A हां B नही 

 C शायद D इनमŐ से कोई नही

12 डाक उपकरण का भाग नही है? 

 A पैन डŌ ाइव B चीप 

 C िलफाफा D उपयुƅ सभी

13 फोटोकोिपयर मशीन िकसका उदाहरण है? 

 A फनŎचर B मशीन 

 C टूल D समान

14 टेबल िकसका उदाहरण है? 

 A फनŎचर B वाहन 

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

 A फोन B चािटंग 

 C डİɬंग D इȴरकॉम

16 Security System का Ɛा-Ɛा 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 कायाŊलय का िफिनŊचर िकस मूʞ पर लेना चािहए? 

 A बजट से अिधक ʩय करके B बाजार मूʞ से Ǜादा पर लेकर

 C कायाŊलय की िदखावा के िलए महंगे उपकरण D उपलɩ पैसो ंके आधार पर

18 कायाŊलय उपकरण का उदाहरण है? 

 A मशीन B फिनŊचर 

 C दोनो D इनमŐ से कोई नही

19 कायाŊलय उपकरण िकस Ůकार लाभदायक हो सकते है? 

 A काम मŐ देरी B अिधक ŵम की आवʴकता 

 C अिधक लागत D काम को आसान बनाना

20 कायाŊलय उपकरण उȋादकता को िकस Ůकार Ůभािवत करते है? 

 A जŝरतमदो ंकी सहायता करके B काम को दूसरे पर डाल कर 

 C कायŊ मŐ उदासीनता लगाकर D मनुष् य को आलसी बनाकर

Level / ˑर : 2

1 इनमŐ से कौन सा डाक उपकरण नही है? 

 A पता पुİˑकाB B िपन कोड बुक 

 C लेटर D उपयुƅ सभी
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2 डाक भुगतान का सबसे लोकिŮय तरीका है? 

 A पूवŊ Ŵदत डाक B िलफाफे 

 C पोːकाडŊ D डाक िटकट

3 डाक िटकट के संŤह को कहते है? 

 A संŤाहलय B म् यूिजयम 

 C शौक D िफलेटली

4 CCTV का Ɛा-Ɛा लाभ है? 

 A चोरी को रोकता है B िनगरानी रखता है 

 C गुɑ įरकाडŊ और पुिलस सȑापन मŐ मदद करता है D उपयुƅ सभी

5 उपकरण की लोचशीलता िकस बात पर िनभŊर करती है? 

 A समय का सद्Ůयोग  B शुदधता 

 C सरल उपयोग D अलग-अलग कायŊ मŐ Ůभावी

6 वह कौन सा इंटरकॉम है िजसक माȯम से अंदर बैठे दरवाजे पर आए ʩİƅ से बात सकते 

है? 

 A इंटरकॉम Ůेसेस B टेिलफोन इंटरकॉम 

 C डॉरमेट इंटरकॉम D लोकल इंटरनेट

7 इनमŐ से पįरचालन लागत का िसȠांत िकस पर िनभŊर करता है? 

 A लाभदायकता B लोचशीलता 

 C शुदधता D मरʃत ʩय

8 ˋैनर िकस काम मŐ Ůयोग िकया जाता है? 

 A अखबार आिटŊकल की Ůितिलिप बनाने B फोटो की Ůितिलिप बनाने 

 C ūˑिलİखत नो की कॉपी बनाने D उपयुƅ सभी
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9 LED TU की Ɛा कायाŊलय मŐ Ɛा जŝरत होती है? 

 A आपके िबिजनेस को Ůोगेस मŐ िदखाओ B जानकारी िदखाओ 

 C Ůॉजेƃ िड˙ेल करो D उपयुƅ सभी

10 पोजőƃसŊ को िकस जगह पर लगाना चािहए? 

 A ŮतीƗालय मŐ B िकचेन मŐ 

 C बॉथŝम मŐ D कॉɈेरेɌ ŝम मŐ

11 Ůकाश उपकरणो ंका Ɛा महȕ है? 

 A खचŎले होते है B िदखावी होते है 

 C साज-सǍा के िलए उपयोगी D िबजुएलेटी को अǅा बनाते है

12 Label Marker िकसका उदाहरण है? 

 A फनŎचर B मशीन 

 C टूल D अɊ

13 इंटरकॉम मŐ टेिलफोन Ůणाली Ɛा है? 

 A इसमŐ msg नही होता B इसमŐ msg का reply नही होता

 C इनमŐ call का reply नही होता D इसमŐ msg & call का reply होता है

14 इनमŐ से कौन उपकरण का लाभ है? 

 A कायŊ करने जटील B अलोचशील 

 C उपकरण का दोहराव D लागत मŐ कमी

15 कायाŊलय उपकरण का सबसे बडा दोष Ɛा है? 

 A आसान पŠँच B तेज गित 

 C शुदधता D महंगी

16 कायाŊलय उपकरण िकस Ůकार कायŊकुशलता को बढावा देते है? 

 A काम को समय पर पूरा ना करके B कायŊ मŐ अशुदिधयां करके 

 C कायŊ को िकसी दूसरे पर थोपंकर D जʗी, तेज गित व शुदधता से पूणŊ करके
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17 कौन-सा कायाŊलय उपकरण का उददेʴ नही है? 

 A उǄ ˑर का कायŊ B समय की बचत 

 C उǄ शुदधता D काम का दोहराना

18 इनमŐ से कौन-सा कायाŊलय उपकरण का लाभ नही है? 

 A काम की अच् दी गुणवȅा B समय की बचत 

 C शुदधता मŐ कमी D कायŊशुʔा मŐ वृदिध

19 कायाŊलय मŐ Phone का कौन सा दोष है? 

 A काम की गित तेज होती है 

 B काम की लोचशीलता आती है 

 C काम मŐ सिटकता आती है 

 D कमचाŊरी अपना समय इधर-उŬ की बातो ंमŐ ʩथŊ गंवाते है
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 14 : Post OfÞce Services

मॉǰूल 14  : पोː ऑिफस सेवाएं

Level / ˑर : 1

1 बचत बœक खाता खोला जाता है? 

 A 1 ʩİƅ  B 2 ʩİƅ  

 C एक से अिधक ʩİƅ  D 3 ʩİƅ 

2 Ůȑेक सामाचार पũ को पंजीकरण करना आवʴक होता है? 

 A रिज Ōː ार आफॅ Ɋूजपेपर  B रिज Ōː ार ऑॅफ डाक  

 C रािज Ōː ार ऑफ डाक  D डाक िवभाग 

3 पंजीकरत डाक पर Ůाɑ कताŊ के िलऐ जाते है? 

 A नाम  B हˑाƗर  

 C कूįरयर  D Ůेषक 

4 िपन कोड की अİखरी 2 िडिजट िकसको दशाŊती है? 

 A राǛ का डाकघर  B देश का ʩİƅगत डाकघर  

 C ̾थािनय डाक  D सरकारी डाक 

5 बैको मŐ जमा धन पर Ɛा िमलता है? 

 A ऋण  B ɯाज  

 C कर  D पैसा 

6 डेिवड काडŊ मŐ िकससे भुगतान की सुिवधा दी जाती है?

 A बœक से  B काडŊ से  

 C चैक से  D नगद 
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7 जमा पचŎ मे िकतनी रािश जमा कराने पर पेना नɾर अिनवायŊ होता है? 

 A 50 हजार  B 90 हजार  

 C 50 हजार से अिधक   D 1 लाख 

8 तार मŐ कौन सा सदŐश होता है? 

 A िलİखत  B गुɑ  

 C सामाɊ  D सरकारी डाक 

9 बडŐ बडŐ डाकघरो मे अȶदेशीय एंव अȶरा Ō̓ ीय संचार के िलए कौन सी सेवा Ůदान की जाती 

है? 

 A ˙ीड पोː  B कूįरयर सेवा  

 C डाक सेवा  D बैिकंग सेवाए 

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

 A अंतराŊ Ō̓ ीय डाक  B कूįरयर सेवाए  

 C डाक तार ʩव̾था  D ˙ीड पोː 

11 हवाई से जाने वाली डाक को Ɛा कहा जाता है? 

 A हवाई संदेश  B हवाई एयरमेल  

 C हवाई पũ  D ये सभी 

12 कौन सी डाक ʩव̾था िजसे भेजने पर िटकट अिधक लगता है और जʗी पŠंच जाती है? 

 A ˙ीड पोː  B कूįरयर  

 C डाक तार ʩव̾था  D अंतराŊ Ō̓ ीय डाक 

13 कौन सी एजŐसी शीťताशीť गȶʩ ̾थान पर पŠंचा देती है? 

 A Ůाइवेट एिजंिसया  B सरकार  

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

 A डाक तार ʩव̾था  B अंतराŊ Ō̓ ीय डाक  

 C ˙ीड पोː  D कूįरयर 

15 डाक िवभाग Ȫारा सɼािदत िकया जाने वाला कायŊ _____ 

 A पũ तार मिनऑडर  B दˑावेज  

 C पुˑक  D ːॉक 

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

 A ūुत तार  B साकŐ तक तार   

 C फोनोŤाम  D बधई तार 

17 PI CODE मे पहली 2 िडिजट नंबर होते है? 

 A िजले के  B Ɨेũ के  

 C ʩİƅगत डाक  D िकले के 

18 डाक सेवाओ को िकतने भागो मŐ बांटा गया है? 

 A 4 B 2 

 C 5 D 1

19 डाकघर मŐ िकसी भी पũ को पंजीकृत डाक से भेजा जा सकता है? 

 A चैक देकर  B पंजीकृत शुʋ देकर  

 C िनशुʋ  D रशीद देकर 

20 डाकघरो मŐ िबमा Ůदान कराने की सुिवधा की जाती है? 

 A मुƥ डाकघरो मे  B बœक मŐ  

 C पचांयत सामŤी मŐ  D सं̾थाओ मŐ 
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21 िमयादी जमा मŐ Ɛा होता है? 

 A िनधाŊįरत 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 वषŊ 

23 चालू खातो पर बœको Ȫारा िकतना ɯाज िदया जाता है? 

 A Ɋूनतम  B बŠत कम  

 C बचत खाते से अिधक  D िबʋुल नही िदया जाता है 

24 Ţेिडट काडŊ मŐ िकतने नɾरो का अंक होता है? 

 A 10 B 15 

 C 16 D 12

25 ECS Ţेिडट से िकसका भुगतान िलया जाता है? 

 A वेतन  B पैशन 

 C ɯाज  D उपरोƅ सभी 

26 जावक डाक की Ůिविʼ की जाती है? 

 A आवक डाक रिजːर मŐ  B जावक डाक रिजːर मŐ  

 C चपरासी पुˑक मे  D अिधकारी के पास 

27 अȶिवŊभागीय डाक कहा जाता है? 

 A कायाŊलय मे बाहर से आने वाली डाक  

 B कायाŊलय से बाहर जाने वाली डाक  

 C एक िवभाग से दूसरे िवभाग को भेजी जाने वाली डाक  

 D उपरोƅ सभी 
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Stenographer Secretarial Assistant (Hindi) / 
आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 1st Year / वषŊ

Module 15 : General Correspondence

मॉǰूल 15  : सामाɊ पũाचार

Level / ˑर : 1

1 डाक पįरचय पũ का Ůयोग कौन करता है? 

 A याũी Ůितिनधी  B पदािधकारी  

 C सचीव  D िनजी सचीव 

2 पũ पाने वाली रशीद मगंवाने हो तो एक अलग फामŊ भरना पडता है िजसे Ɛा कहते है? 

 A पंजीकृत पũ  B ˢीकृती पũ  

 C जवानी पũ  D ʩवसाियक पũ 

3 पũो 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 पįरचय पũ की अविध िकतने वषŊ की है? 

 A 4 B 7 

 C 5 D 2

5 कायाŊलय मे चपरासी Ȫारा बंद थैले मŐ पũ मांगने से िनɻ लाभ होते है? 

 A पũ पूणŊत गोपनीय रखते है  B पũ को लाने मे सुिवधा होते है  

 C पũ को एकिũत रखते है  D पũ सुरिƗत रहते है 

6 पासŊल भेजने पर दायŐ कोने मŐ िनचे की ओर िकसका नाम िलख जाता है? 

 A Ůेषक  B Ůेिषती  

 C डाकघर का नाम  D िजले का नाम 
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7 ʩवसायिक पũ िलखते समय Ůेषक व Ůेिषती के पते के मȯ िकतना ˙ेस अȶर िदया जाता 

है? 

 A दो का ˙ेस  B चार का ˙ेस  

 C पाचं का ˙ेस  D आठ का ˙ेस 

8 .........की ̊िʼ से पासŊल की रिज Ōː ी करना लाभदायक है? 

 A जांच  B सुरƗा  

 C परीƗण  D हˑƗेप
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Answer / उȅर

Module 1 : Introduction to Shorthand

मॉǰूल 1 : आशुिलिप का पįरचय

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

मॉǰूल 2 : ˢर, आशुिलिप ʩाकरण

Module 3 : Windows Operating System

मॉǰूल 3 : िवǷोज ऑपरेिटंग िसːम

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

मॉǰूल 4 : वैकİʙक Ůयोग वृत अनुˢर

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



66

Module 5 : Hook and Half Hook

मॉǰूल 5 : Šक व अȠŊ 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 : PreÞx and SufÞx

मॉǰूल 6 : उपसगŊ व Ůȑय

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 : OfÞce Introduction and Excel

मॉǰूल 7 : कायाŊलय पįरचय व एƛेल

Module 8 : ofÞce Structure and Environment

मॉǰूल 8  : कायाŊलय 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 & OfÞce Manager

मॉǰूल 9  : पावर ɚाइंट व कायाŊलय Ůंबधक

Module 10 : Postal System

मॉǰूल 10  : डाक ʩव̾था

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

मॉǰूल 11  : सिचव व इंटरनेट

Module 12 : Records & Filings

मॉǰूल 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 : OfÞce Equipments

मॉǰूल 13  : कायाŊलय उपकरण

Module 14 : Post OfÞce Services

मॉǰूल 14  : पोː 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

मॉǰूल 15  : सामाɊ पũाचार

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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