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Secretarial Assistant Code Level 1

Q 1) Which among the following is the correct description of e-mail?/ िन�िल�खत म� से �ा ई-मेल का सही िववरण है
? 

1) Electronic mail/ इले�� ोिनक मेल 
2) Executive mail/ ए�े�ूिटव मेल 
3) Express mail/ ए��ेस मेल
4) Exclusive mail/ ए��ूिसव मेल 

Q 2) Which among the following operations are performed by computer?/ िन�िल�खत म� से कौन से ऑपरेशन कं�ूटर
�ारा िकए जाते ह� ? 

1) Arithmetic/ गिणत 
2) Logical/ तािक� क 
3) Storage/ भंडारण 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 3) Which among the following port is used to attach pen drives?/ िन�िल�खत म� से कौन सा पोट� पेन ड� ाइव को
लगाने के िलए �योग िकया जाता है ? 

1) USB/ यूएसबी 
2) VGI/ वीजीआई 
3) RJ-47/ आरजे - 47
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 4) Which among the following is an output device?/ िन�िल�खत म� से �ा एक आउटपुट िडवाइस है ? 

1) Scanner/ �ैनर 
2) Keyboard/ की-बोड� 
3) Mouse/ माऊस
4) Monitor/ मॉिनटर 

Q 5) Which among the following is not a type of printer?/ िन�िल�खत म� से कौन ि�ंटर का एक �कार नही ंहै ? 

1) Inkjet/ इंकजेट 
2) Laser/ लेजर 
3) Dot-matrix/ डॉट-मेिट�� 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 6) Which among the following tool is used to create and combine many names and addresses so as to send
multiple email conveniently in MS word?/ िन�िल�खत म� से िकस टूल का �योग एमएस वड� म� ब�त से नामो ंतथा पतों
को सृिजत तथा एक� करके ब� ई-मेल को सुिव

1) Database management/ डाटा बेस अनुर�ण 
2) Mail merge/ मेल िवलय 
3) Form letters/ प� तैयार करना 
4) Document formatting/ द�ावेज़ ��पण 

Q 7) Which among the following is the main use of MS Word?/ िन�िल�खत म� से �ा एमएस वड� का �मुख उपयोग है
? 

1) Maintaining account records/ लेखा �रकॉड� का अनुर�ण 
2) Conduct search in media center/ मीिडया क� � पर खोज करना 
3) Keep record of inventory/ व�ुसूची का �रकॉड� रखना 
4) Writing a story/ कहानी िलखना 

Q 8) Which among the following well describes gutter margin?/ िन�िल�खत म� से �ा गतर मािज�न को सही �कार से
�ा��त करता है 
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1) Margin added to the left while printing/ मु�ण के समय बाईं ओर मािज�न जोड़ना 
2) Margin added to the right while printing/ मु�ण के समय दाईं ओर मािज�न जोड़ना 
3) Margin added to the top while printing/ मु�ण के समय ऊपर की ओर मािज�न जोड़ना 
4) Margin added to the bottom while printing/ मु�ण के समय नीचे की ओर मािज�न जोड़ना 

Q 9) Which among the following is used to access the commonly used commands and tools?/ िन�िल�खत म� से
िकसका �योग आमतौर पर �योग होने वाली कमांड तथा टू� के िलए िकया जाता है ? 

1) Title bar/ शीष� बार 
2) Menu bar/ मेनू बार 
3) Status bar/ �ेटस बार 
4) Tool bar/ टूल बार 

Q 10) Which among the following is the keyboard shortcut to print a document?/ द�ावेज़ मुि�त करने के िलए
िन�िल�खत म� से िकस की-बोड� शॉट�कट का �योग िकया जाता है ? 

1) Ctrl + M/ कंट� ोल + एम
2) Ctrl + P/ कंट� ोल + पी 
3) Ctrl + N/ कंट� ोल + एन 
4) Ctrl + O/ कंट� ोल + ओ 

Q 11) Which among the following formatting is available in AutoFormat dialog box?/ ऑटो-फ़ारमैट िडयालोग
बॉ� म� िन�िल�खत म� से कौन सा फ़ारमैट उपल� है ? 

1) Number formatting/ सं�ा ��पण 
2) Border formatting/ बॉड�र ��पण 
3) Font formatting/ फॉ� ��पण 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 12) On which among the following conditions are applied in conditional formatting?/ िनयमब� फ़ोम�िटंग म�
िन�िल�खत म� से कौन सी शत� लगाई जाती है ? 

1) Cell/ सेल 
2) Formula/ फॉमू�ला 
3) Both 1 and 2/ 1 और 2 दोनो ं
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 13) Which among the following symbol is used to input formula in MS Excel?/ एमएस ए�ेल म� इनपुट फॉमू�ला
के िलए िन�िल�खत म� से कौन सा �तीक �योग िकया जाता है ?

1) $
2) &
3) #
4) =

Q 14) Which among the following is used to access the previous cell in a range?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग
�े� म� िपछले सेल तक प�ँच के िलए िकया जाता है ?

1) Alt key/ आ� की 
2) Tab/ टैब 
3) Enter/ एंटर 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 15) Tab scroll bars are located in which among the following part of the Excel document?/ टैब �ॉल बार ए�ेल
द�ावेज़ के िन�िल�खत म� से िकस भाग म� होती ह� ? 

1) Top right corner/ ऊपरी दायाँ कोना 
2) Bottom right corner/ िनचला दायाँ कोना 
3) Top left corner/ ऊपरी बायाँ कोना 
4) Bottom left corner/ िनचला बायाँ कोना 
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Q 16) Which among the following is not available on the outline panel when a blank file is opened in MS
PowerPoint?/ जब एमएस पावर पॉइंट म� एक खाली फ़ाइल खोली जाती है तब आउटलाइन पैनल पर िन�िल�खत म� से �ा
उपल� नही ंहोता है ? 

1) Slides/ �ाइडस 
2) Outlines/ आउटलाइन 
3) Notes/ नोट्स 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 17) Which among the following is not available in slide layout?/ िन�िल�खत म� से �ा साइड लेआउट पर उपल�
नही ंहै ? 

1) List/ सूची 
2) Chart/ चाट� 
3) Titles/ शीष�क 
4) Animations/ एनीमेशन 

Q 18) Which among the following is main application of MS PowerPoint?/ िन�िल�खत म� से �ा एमएस पावर पॉइंट
का �मुख काय� है ?

1) Corporate presentations/ कॉप�रेट ��ुतीकरण 
2) Board meetings/ बोड� बैठक�  
3) Sales pitch/ से� िपच 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 19) Which among the following has all main controls in the presentation?/ िन�िल�खत म� से िकसम� ��ुतीकरण के
सभी मु� िनयं�ण ह� ? 

1) Task bar/ टा� बार 
2) Task pane/ टा� पेन 
3) Control panel/ कंट� ोल पैनल 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 20) Which among the following is not available in task pane?/ िन�िल�खत म� से �ा टा� पेन म� उपल� नही ंहै ?

1) Master slide/ मु� �ाइड 
2) Slide layout/ �ाइड लेआउट 
3) Slide design/ �ाइड िडज़ाइन 
4) Slide transition/ �ाइड सं�ामण 

Q 21) Which among the following is not a part of communication process?/ िन�िल�खत म� से �ा संचारण �ि�या का
भाग नही ंहै ? 

1) Coding/ संकेितकरण 
2) Decoding/ �ा�ा करना 
3) Encoding/ कूट लेखन 
4) Reference/ संदभ� 

Q 22) Which among term is used to refer the unnecessary external disturbance that occurs in communication
process?/ संचारण �ि�या म� उ�� होने वाली अवांिछत बा� बाधाओ ंके िलए िन�िल�खत म� से िकस टम� का �योग िकया
जाता है ? 

1) Noise/ शोर 
2) Feedback/ फीड बैक 
3) Encoding/ कूट लेखन 
4) Translation/ अनुवाद 

Q 23) Which among the following term is used to refer Message in communication process?/ संचारण �ि�या म�
संदेश के िलए िन�िल�खत म� से िकस टम� का �योग िकया जाता है ? 
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1) Media/ मीिडया 
2) Tools/ टू� 
3) Entities/ सं�थाओ ं
4) Functions/ काय��मो ं

Q 24) HTML is used to create which among the following?/ िन�िल�खत म� से िकसका सृजन करने के िलए
एचटीएमएल का �योग िकया जाता है ? 

1) Machine language program/ मशीन भाषा काय��म 
2) Mobile application/ मोबाइल ए��केशन 
3) Web page/ वेब पृ� 
4) Webserver/ वेब सव�र 

Q 25) Which among the following is a correct form of email address?/ िन�िल�खत म� से कौन से ई-मेल एड� ैस का सही
�कार है ?

1) rocket@sigmail.com/ 
2) sigmil@rocket@com
3) com.sigmail@rocket
4) rocketsigmail.com

Q 26) Which among the following term is used to refer to the transfer of files already on the email to the personal
computer/ ���गत कं�ूटर पर ई-मेल म� पहले से होने वाली फाइलो ंके अंतरण के िलए �योग की जाने वाली टम�
िन�िल�खत म� से कौन सी है ? 

1) Upload/ अपलोड
2) Download/ डाऊनलोड
3) Forward/ फॉरवड� 
4) Compress/ कं�े�

Q 27) Which among the following is the correct description of IP?/ िन�िल�खत म� से �ा आईपी का सही िववरण है ?

1) Internet Protocol/ इंटरनेट �ोटोकॉल 
2) Internet Provider/ इंटरनेट �दाता 
3) Internet Processor/ इंटरनेट �ॉसेसर 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 28) Which among the following component of MS Word is known as Portrait ?/ एमएस वड� के िन�िल�खत म� से
कौन से घटक को पोट� �ट के नाम से जाना जाता है ? 

1) Page margins/ पृ� मािज�न 
2) Page orientation/ पृ� अिभिव�ास 
3) Page color/ पृ� का रंग 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 29) Which among the following is the use of F12 in MS Word?/ एमएस वड� म� एफ़12 का �योग िन�िल�खत म� से
�ा है ? 

1) Closing MS Word/ एमएस वड� को बंद करना 
2) Prompting Save As dialog box/ िडयालोग बॉ� के �प सेव करना 
3) Prompting Save dialog box/ िडयालोग बॉ� को सेव करना 
4) Prompting Open Dialog box/ खुले िडयालोग बॉ� का �वत�न 

Q 30) In which among the following view Header and Footer is visible in MS Word?/ एमएस वड� म� िन�िल�खत म�
से िकसम� हैडर तथा फूटर दश�नीय है ? 

1) Normal view/ सामा� दश�न 
2) Print layout view/ मु�ण लेआउट दश�न 
3) Page layout view/ पृ� लेआउट दश�न 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 
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Q 31) Which among the following protocol is used in internet?/ िन�िल�खत म� से िकस �ोटोकॉल का �योग इंटरनेट म�
िकया जाता है ? 

1) HTTP/ एचटीटीपी 
2) DCHP/ डीसीएचपी 
3) FTP/ एफ़टीपी 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 32) Which among the following network connection method is used in small offices/ छोटे काया�लयो ंम�
िन�िल�खत म� से िकस नेटवक�  जोड़ने वाले तरीके का �योग िकया जाता है ? 

1) LAN/ लैन 
2) MAN/ मैन
3) WAN/ वैन 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 33) Which among the following term is used when two people coincidently book the same room in a hotel?/
एक होटल म� एक कमरे को जब दो ��� एक साथ बुक करते ह� उसे िन�िल�खत म� से �ा कहा जाता है ? 

1) Double Occupancy/ दुगना अिधभोग 
2) Multiple occupancy/ ब� अिधभोग 
3) Two bedding/ दो िब�र 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 34) Which among the following term is used for group of same hotels in multiple places of the country?/ देश म�
िविभ� �थानो ंपर एक समूह के होटल के िलए िन�िल�खत म� से िकसका �योग िकया जाता है ? 

1) Hotel group/ होटल समूह 
2) Hotel Chain/ होटल कड़ी 
3) Hotel hub/ होटल हब 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 35) Who among the following is responsible for the food in a hotel?/ िन�िल�खत म� से कौन होटल म� खाने के िलए
उ�रदाई है ? 

1) Reception/ �ागत क� 
2) Housekeeping/ हाउस कीिपंग 
3) Canteen/ क� टीन 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 36) Which among the following is the main duty of a Front Desk Executive?/ िन�िल�खत म� से �ा एक �ंट डे�
�ितिनिध का मु� काय� है ? 

1) Checking in/ दा�खला 
2) Exchanging messages/ संदेश िविनमय 
3) Solving queries of guests/ अितिथयो ंके ��ो ंका समाधान करना 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 37) In which among the following book the checking in is done?/ िन�िल�खत म� से िकसम� चेक-इन बुक की जाती है
? 

1) Guest folio/ अितिथ पंजी
2) Attendance register/ हािजरी पंजी 
3) Accounts book/ लेखा पु�क 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 38) Which among the following book maintains the day to day records of activities in a hotel?/ िन�िल�खत म� से
कौन सी पु�क होटल की दैनंिदन की गितिविधयो ंका �रकॉड� रखती है ? 

1) Personal entry/ ���गत �वेश 
2) Reservation system/ आर�ण �णाली 
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3) Log records/ लॉग �रकॉड� 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 39) Which among the following term is used to denote the usage condition of the room?/ िन�िल�खत म� से �ा
कमरे की �योग शत� को दशा�ने के िलए �योग की जाती है ?

1) Room data/ �म डाटा 
2) Usage status/ उपयोग ��थित 
3) Room log/ �म लॉग 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 40) Which among the following is given to the customer once they pay the amount?/ एक �ाहक को िन�िल�खत
म� से �ा िदया जाता है, जब वह रािश का भुगतान करता है ? 

1) Catalog/ सूची 
2) Bill/ िबल 
3) Brochure/ िववरिणका 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 41) Which among the following mistake is made in forwarding messages?/ संदेश को आगे भेजने म� िन�िल�खत म�
से �ा गलती होती है ? 

1) Semantic problems/ अथ�-संबंधी सम�ाएँ 
2) Cultural problems/ सां�ृितक सम�ेन 
3) Incorrect assumptions/ गलत क�नाएं
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 42) In an office, for safety reasons it is important to: / एक ऑिफस म� सुर�ा कारणो ंसे यह ब�त मह�पूण� है- 

1) Make sure that the windows are kept open throughout the day. / यह सुिनि�त करना िक �खड़िकयाँ पूरे िदन खुली रह�
2) Say good morning to your colleagues in the morning./सुबह अपने सािथयो ंका अिभवादन करना 
3) Keep the office temperature at a low level, no matter what the weather./ मौसम की परवाह िकए िबना ऑिफस का
तापमान िन� �र पर रखना 
4) Keep all emergency exits, stairs and walkways clear of any obstruction./ सभी आपातकालीन िनकास, सीिढ़यो ंतथा
पैदल-माग� को बाधा-रिहत रखना 

Q 43) Which of the these is not a responsibility of a secretary? / इनम� से कौन-सा उ�रदािय�, सिचव का नही ंहै ?

1) Answer telephone calls / टेलीफ़ोन कॉ� का उ�र देना 
2) Maintain diaries / डायरी का रख- रखाव 
3) Assign jobs to other employees / अ� कम�चा�रयो ंको काय� सौपंना 
4) Make travel arrangements / या�ाओ ंका �बंध करना 

Q 44) Which of the following body languages shows that you are listening?/ इनम� से कौन से शीरी�रक हाव-भाव
दशा�ते ह� िक आप सुन रहे ह�?

1) Looking out of the window / �खड़की से बाहर देखना 
2) Nodding and making an eye contact/ नज़र�  िमलाते �ए िसर िहलाना 
3) Turning away from the speaker/ व�ा से दूर हो जाना 
4) Interrupting the speaker/ व�ा को बािधत करना 

Q 45) How would you react when someone is telling you about a terrible incident they have had when they were
coming to office, like almost meeting a car accident? / आप कैसी �िति�या द�गे जब कोई आपको एक भयावह दुघ�टना
के बारे म� बता रहा है िक कैसे वे ऑिफस आ

1) Look behind you / इधर-उधर देख�गे 
2) Look concerned / िचंितत होकर सुन�गे 
3) Look pleased/ �स� होगें 
4) Look angry/ �ोिधत होगें 

Q 46) What would you say if you do not agree with someone else?/ यिद आप िकसी से सहमत नही ंह� तो आप �ा
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कह�गे ?

1) Stop talking rubbish/ बकवास करना बंद करो 
2) I do not agree with your opinion. / म� आपकी राय से सहमत नही ं�ँ
3) You are wrong/ आप गलत ह� 
4) Your opinion does not make sense / आपकी राय का कोई मतलब नही ंहै

Q 47) What is the best way to behave if you want to complain?/ यिद आप िशकायत करना चाहते ह�, तो सव��म
तरीका �ा होगा ?

1) Get ready to cry/ रोना शु� कर द�गे 
2) Get very angry/ ब�त �ोिधत हो जाएंगे 
3) Stay calm but stick to your point / शांत परंतु अपने मत पर ढृढ़ रह�गे 
4) Send an angry email/ गु�े से भरा ईमेल कर� गे 

Q 48) ___________ is the transcription of spoken text. / ...................... बोले गए पाठ का �ितलेखन है|

1) Dictation/ िड�ेशन 
2) Emailing/ ईमेल 
3) Writing/ लेखन 
4) Panelling/ पेनिलंग 

Q 49) Dictation derives from the Latin word, __________./ �ुतलेख (DICTATION) श� की उ�ि� लैिटन के
............. श� से �ई है | 

1) doctin 
2) dictare 
3) dicting
4) dicta

Q 50) Which of the following is the best practice to improve the dictation taking skills in a meeting?/ िकसी बैठक
म� िड�ेशन कौशल म� सुधार लाने के िलए इनम� से सबसे अ�ा अ�ास �ा है ?

1) Examine the agenda/ एज�डे को समझना 
2) Sit near the person chairing the meeting/ बैठक के अ�� के नज़दीक बैठना 
3) Keep a notepad and pen ready/ पेन और नोट-पैड तैयार रखना 
4) All of these/ यह सभी 

Q 51) Which of the following is a method of rapid writing by means of abbreviations and symbols? / इनम� से
संि�� श� और �तीक िच�ो ंके मा�म से तेज़ लेखन िविध कौन-सी ह�?

1) Dictation/ िड�ेशन 
2) Shorthand/ शॉट�ह�ड 
3) Symbolism/ िस�ोिल� 
4) Paraphrasing/ पेर�ेिज़ंग 

Q 52) Which finger do you use to strike the P?/ P अंिकत / िच��त करने के िलए आप िकस उँगली का �योग करते ह�?

1) ; finger/उंगली
2) L finger/उंगली
3) K finger/उंगली
4) J finger/उंगली

Q 53) Which finger do you use to strike the apostrophe?/ एपो�� ोफे अंिकत / िच��त करने के िलए आप िकस उँगली
का �योग करते ह�?

1) L finger/उंगली
2) K finger/उंगली
3) J finger/उंगली
4) Right pinky/ राइट िपंकी 

ँ �
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Q 54) The K finger is also known as ___________. / K उँगली को ........ के �प म� भी जानते ह�|

1) Right pinky/ राइट िपंकी 
2) Right king/ राइट िकंग 
3) Right middle/ राइट िमिडल 
4) Right index/ राइट इंडे� 

Q 55) Which finger do you use to strike the flash?/ �लैश अंिकत / िच��त करने के िलए आप िकस उँगली का �योग
करते ह� ?

1) K finger/उंगली
2) Right pinky/ राइट िपंकी
3) J finger/उंगली
4) Right middle/ राइट िमिडल 

Q 56) What does inward mail mean?/ इनवड� मेल का �ा अथ� है ?

1) Personal mail sent by employees / कम�चा�रयो ं�ारा भेजा गया िनजी मेल
2) Mail sent out to customers/ �ाहको ंको भेजा गया मेल
3) Mail received in the office/ ऑिफस म� �ा� मेल 
4) None of these/ इनमे से कोई नही ं

Q 57) What does outward mail mean?/ आउटवड� मेल का �ा अथ� है ?

1) Personal mail sent by employees/ कम�चा�रयो ं�ारा भेजा गया िनजी मेल
2) Personal mail received by employees/ कम�चा�रयो ं�ारा �ा� िनजी मेल
3) Mail sent out to customers/ �ाहको ंको भेजा गया मेल
4) Mail received in the office/ ऑिफस म� �ा� मेल 

Q 58) Which of these sections does not exist in a slide layout? / इनम� से कौन-सा से�न �ाइड ले-आउट म� मौजूद
नही ंहोता ?

1) Titles/ टाइट� 
2) Lists/ िल� 
3) Charts/ चाट� 
4) Animations/ एिनमेशन 

Q 59) How new presentation can be created?/ नई �ेज़�ेशन कैसे तैयार की जा सकती है ?

1) Blank presentation/ ��क �ेज़�ेशन से 
2) From existing presentation / पूव� उपल� �ेज़�ेशन से 
3) From design template / िडज़ाइन टे�लेट से 
4) All of these/ यह सभी 

Q 60) Which of the following types of hotels is least likely to offer uniformed guest services?/ इनम� से िकस तरह
के होटलो ंम� सम�प अिथित सेवा देने की संभावना �ूनतम है ?

1) World-class service hotels/ िव� �रीय होटल सेवाएँ 
2) First-class service hotels/ �थम �ेणी होटल सेवाएँ 
3) Mid-range service hotels/ म�म �रीय होटल सेवाएँ 
4) Economy/limited service hotels/ िकफायती एवं सीिमत होटल सेवाएँ 

Q 61) Tour operators typically work on a:/ टूर ऑपरेटर सामा�तः काम करते ह�:

1) Mark-up basis/ इज़ाफ़ा आधार पर 
2) Override basis/ अिधभावी आधार पर 
3) Commission basis/ कमीशन के आधार पर 
4) Line item basis/ लाइन आइटम के आधार पर 

Q 62) Which of the following should not be present in a business letter?/ इनम� से िकसे �ावसाियक प� म� मौजूद नही ं
होना चािहए?
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1) Courteous leave-taking/ िवन� छूटी लेना 
2) Business jargons/ �थ� की �ावसाियक बात� 
3) The date/ िदनांक 
4) The name of businessman or firm / �वसायी या फम� का नाम

Q 63) Which of the following is not used for concluding a business letter?/ इनम� से िकसे �ावसाियक प� के समापन
पर उपयोग नही ंिकया जाता है?

1) With kind regards/ आदर के साथ 
2) Yours sincerely/ भवदीय 
3) Yours truly/ आपका अपना
4) Yours faithfully/ आपका आभारी 

Q 64) Which of the following is not a part of a business letter?/ इनम� से �ा �ावसाियक प� का िह�ा नही ंहै?

1) Indenting/ इंड��िटंग
2) Inside address/ आ��र पता
3) Salutation/ अिभवादन 
4) Signature/ ह�ा�र 

Q 65) Which style format is used to write the business letter? / �ावसाियक प� लेखन म� िकस �ा�प का उपयोग
िकया जाता है?

1) Block format/ �ॉक �ा�प 
2) Left format/ बायाँ �ा�प 
3) Centre format/ क� �ीय �ा�प
4) Square format/ चौकोर �ा�प 

Q 66) Form letters are also known as _________. / �प�-प�ो ंको _________ के �प म� भी जाना जाता है।

1) Circular letters/ प�रप�-प�
2) Persuasive sales letters/ �ेरक िब�ी-प�
3) Bad news letters/ बुरी खबर-प�
4) Formal letters/ औपचा�रक-प�

Q 67) For running an effective filing system, what should you do?/ एक �भावी फाइिलंग िस�म चलाने के िलए आप
�ा कर� गे ?

1) Drink lots of coffee/ अिधक मा�ा म� कॉफ़ी पीएंगे 
2) Keep all filing cabinet doors closed / फाइिलंग कैिबनेट के सभी दरवाजे बंद रख�गे 
3) Avoid saving documents that are not necessary / अनाव�क द�ावेजो ंको सुरि�त करने से बच�गे 
4) Ensure that all cables in the office are hidden./ सुिनि�त कर� गे िक ऑिफस की सभी केब� िछपी रह� 

Q 68) Which classification allows the files arrangement in strict date order? / फाइलो ंको उिचत ितिथ �म म�
�व��थत करने के िलए कौन-सा वग�करण है?

1) Alphanumeric/ अ�रांकीय
2) Geographical/ भौगोिलक
3) Chronological/ कालानु�िमक
4) Topic-wise/ िवषय-वार

Q 69) A demand draft issued by a bank is valid for:/ ब�क �ारा जारी िकया गया िडमांड ड� ा� _____ के िलए मा� है|

1) 3 years/ 3 साल 
2) no limit/ असीिमत 
3) 3 months/ 3 महीने 
4) 12 months/ 12 महीने 

Q 70) How many digits does an IFSC code of bank have? / ब�क के IFSC कोड म� िकतने अंक होते ह� ?
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1) 7
2) 15
3) 11
4) 9

Q 71) Which of the following option allows you to send the same letter to various people? /िन�िल�खत म� से कौन-
सा िवक� आपको एक ही प� को िविभ� लोगो ंको भेजने की अनुमित देता है?

1) Mail merge/ मेल मज� करना 
2) Template/ टे�लेट 
3) Macros/ मै�ो 
4) None of these/ इनम� से कोई नही ं

Q 72) What is the default alignment for a paragraph in MS Word? / MS Word म� िकसी पैरा�ाफ के िलए िडफ़ॉ�
अलाइनम�ट �ा है ?

1) Justified/ ज��फ़ाइड 
2) Right-aligned/ राइट अलाइन 
3) Left-aligned/ ले� अलाइन 
4) Centered aligned/ स�टड� अलाइन 

Q 73) What do you call a function that is inside another function? /एक फ़ं�न जो िकसी अ� फ़ं�न के अंदर है,
उसे �ा कहते ह� ? 

1) Text function/ टे� फ़ं�न
2) Nested function/ ने�ेड फ़ं�न
3) Round function/ राउंड फ़ं�न
4) Sum function/ सम फ़ं�न

Q 74) Which symbol is used to start a formula in MS Excel? / MS Excel म� िकसी फ़ॉमू�ले को शु� करने के िलए िकस
�तीक का उपयोग िकया जाता है ?

1) -
2) +
3) =
4) %

Q 75) Which of the following options in MS Excel allows you to sum a large data range by simply selecting a tool
button?/ MS Excel म� इनम� से कौन-सा िवक� एक टूल बटन का चयन करके बड़े डेटा र�ज को योग करने की अनुमित देता
है ? 

1) Auto format/ ऑटो फॉम�ट 
2) Auto sum/ ऑटो सम 
3) Auto correct/ ऑटो करे� 
4) AutoFill/ ऑटो िफल 

Q 76) Which of the following is a correct email address ? / इनम� से कौन-सा ईमेल पता सही है?

1) www.nameofsomething.com
2) name.something.com
3) name@something.info
4) name@something@info

Q 77) What do you call the process of transferring files from a remote computer connected through the Internet to
your computer ?/ आपके कं�ूटर से इंटरनेट के मा�म से जुड़े एक दूर�थ कं�ूटर से फ़ाइलो ंको �थानांत�रत करने की
�ि�या को �ा कहते ह�?

1) FTP
2) Downloading / डाउनलोिडंग 
3) Uploading / अपलोिडंग 
4) Forwarding / फारविड�ग 

Q 78) The main page of a website is called __________. / िकसी वेबसाइट के मु� पेज को ................ कहते ह� |
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1) Bookmark/ बुकमाक�  
2) Home Page/ होम पेज 
3) Search Page / सच� पेज 
4) Browser Page/ �ाउजर पेज 

Q 79) Which of the following is not a search engine ?/ इनम� से कौन सच� इंजन नही ंहै ?

1) Yahoo
2) Windows
3) Bing
4) Google

Q 80) Which of the following would you use to send a copy of a document overseas quickly?/ िकसी द�ावेज़ की
एक कॉपी शी� िवदेश भेजने के िलए िन�िल�खत म� से िकसका उपयोग कर� गे?

1) Computer/ कं�ूटर का 
2) Fax machine / फै� मशीन का 
3) Telephone/ टेलीफोन का 
4) Filing Cabinet/ फाइिलंग कैिबनेट का 

Q 81) Which of the following would you use to destroy a document that is confidential? / िकसी गोपनीय द�ावेज़
को न� करने के िलए िन�िल�खत म� से िकसका उपयोग कर� गे ?

1) Paper Shredder/ पेपर �ेडर (कागज कतरनी) का
2) Fax machine/ फै� मशीन का 
3) Filing Cabinet / फाइिलंग कैिबनेट का 
4) Photocopier/ फोटोकॉिपयर का 

Q 82) Which of the following allows you to print information from a computer on a piece of paper?/ िन�िल�खत म�
से कौन आपको कागज के एक टुकड़े पर कं�ूटर से जानकारी को ि�ंट करने की अनुमित देता है?

1) Photocopier / फोटोकॉिपयर
2) Fax machine/ फै� मशीन 
3) Franking machine/ �ा��ंग मशीन 
4) Printer/ ि�ंटर 

Q 83) What is the role of a secretarial assistant?/ एक सािचिवक सहायक की भूिमका �ा है?

1) Implement and maintain office systems/ काया�लय �णाली को लागू करना और बनाए रखना
2) Maintain schedules and calendars/ काय��म और कैल�डर बनाए रखना
3) Arrange and confirm appointments/ िनयु��यो ंकी �व�था और पुि� करना
4) All of these/ ये सभी

Q 84) While you are doing your job, you see spilt water on the floor. What should be your course of action?/
अपना काम करते �ए, आप फश� पर फैला �आ पानी देखते हो| आपका अगला कदम �ा होना चािहए? 

1) You should concentrate on your job. The spilt water will be taken care of by someone./ आपको अपने काम पर
�ान देना चािहए| फैला �आ पानी कोई और देख लेगा|
2) Leave whatever you re doing and clean the spill for everyone s safety/ जो भी आप कर रहे ह� वह छोड़ द�गे और
सभी की सुर�ा के िलए फैला पानी साफ़ कर� गे
3) Inform the janitorial staff and ask them to immediately clean it off / जेिनटो�रयल �ाफ को सूिचत कर� गे और उ��
उसे तुरंत साफ़ करने के िलए बोल�गे
4) Write a letter to the concerned staff head complaining about the carelessness./लापरवाही के बारे म� िशकायत करने
के िलए संबंिधत �ाफ �मुख को एक प� िलख�गे

Q 85) Which of the following responsibilities do not fall under house keeping industry?/ हाउसकीिपंग उ�ोग के
तहत िन�िल�खत म� से कौन सी िज�ेदा�रयां नही ंआती ह�?

1) Vacuuming and dusting/ वै�ूिमंग और झाड़ना
2) Mopping and waxing floors/ फश� पर पोछा व वै� लगाना

औ
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3) Laundry and changing linen/ कपड़े धोना और बदलना
4) Providing valet services/ वैलै सेवा �दान करना

Q 86) Special cleaning and sanitation tasks required for maintaining food preparation and storage areas are
typically performed by:/खा� तैयारी और भंडारण �े�ो ंके रखरखाव के िलए आव�क िवशेष सफाई और ��ता काय�
को आम तौर पर _______ �ारा िकया जाता है|

1) Housekeeping staff/ हाउसकीिपंग कम�चारी
2) Kitchen staff/ रसोई कम�चारी
3) Chief steward/ चीफ �ुअड�
4) Dining room manager/भोजन क� �बंधक

Q 87) How would you convey Yes to someone who does not understand English or Hindi at all??/ आप उस ���
को हाँ कैसे समझाय�गे िजसे अं�ेजी व िहंदी िबलकुल समझ नही ंआती?

1) Nod your head/ िसर िहलाय�गे
2) Shove your head/ िसर पटक� गे
3) Show your palm/ अपनी हथेली िदखाय�गे
4) All of these/ ये सभी

Q 88) If someone says, I ll ping you my details. What does she mean?/ यिद कोई कहती है, म� तु�े अपना िववरण भेज
दंूगी| उसका �ा मतलब है? 

1) She will message you her details/ वह आपको अपना िववरण मेसेज करेगी
2) She will give you her details right now/ वह अभी के अभी आपको अपना िववरण देगी 
3) She is asking for a form to fill her details/ वह अपना िववरण देने के िलए एक �ॉम मांग रही है
4) She will show you her details before sending it ahead/ आगे भेजने से पहले वह आपको अपना िववरण िदखाएगी

Q 89) What does patio mean?/ आँगन से �ा मतलब है?

1) The dining area with buffet/ बुफे सिहत भोजन �े�
2) A paved outdoor area adjoining a house./ घर से सटा प�ा बाहरी �े�
3) Another name for a terrace garden/ एक छत के बगीचे का अ� नाम
4) A sophisticated word for restroom . / रे��म के िलए एक प�र�ृत श�

Q 90) Which among these body language signs is the best to carry yourself when listening to a person talk?/ इनम�
से कौनसी भावभँिगमा आपके िलए वहन करने यो� है जब आप िकसी बात कर रहे ��� को सुन रहे हो?ं

1) Hands crossed firmly in front of you/ आगे की ओर हाथ �ढ़ता से �ॉस िकए �ए
2) Open ended body language and palms/ खुली भाव-भंिगमा और हथेिलयाँ
3) Divided attention by looking all around/ चारो ंतरफ देखने के कारण बंटा �आ �ान
4) All of these/ ये सभी

Q 91) Effective communication is a part of/ �भावी स�ेषण _______ का एक िह�ा है|

1) Soft skills/ �वहार कुशलता
2) Hard skills/ दु�र कौशल
3) Short skills/ लघु कौशल
4) Quick skills/ ��रत कौशल

Q 92) Which of these is not an element of the speaking technique?/ इनम� से कौनसा वाक् तकनीक का एक त� नही ं
है?

1) Voice quality/ आवाज़ गुणव�ा
2) Word stress/ श� तनाव
3) Appearance/ िदखावट
4) Correct tones/ सही �र

Q 93) Which of these tones represent thoughtfulness?/ इनम� से कौन सा �र िवचारशीलता को दशा�ता है?

1) Serious tone/ गंभीर �र
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2) Urgent tone/ त�ाल �र
3) Happy tone/ �स� �र
4) Outraged tone/ अपमािनत �र

Q 94) Which of these is the study and classification of speech sounds?/इनम� से कौन सा भाषण �िनयो ंका अ�यन
और वग�करण है?

1)  Gestures/हाव-भाव
2) Speech style/भाषण शैली
3) Phonetics/ �र-िव�ान
4) Spoof/ हँसी उड़ाना

Q 95) Which of these should be avoided for an effective speech?/ एक �भावी भाषण के िलए इनम� से िकस से बचा
जाना चािहए?

1) Emphasis on important sections/ मह�पूण� भागो ंपर जोर
2) Selection of message/ संदेश का चुनाव
3) Lack of interest/ �िच की कमी
4) Well placed pauses in between/ बीच म� उिचत ढंग से �थािपत िवराम

Q 96) What is transcription?/ �ितिलिप �ा है?

1) Converting a text from one language to another/ एक भाषा से दूसरे भाषा म� एक पाठ को प�रवित�त करना
2) Converting an audio into a quickly readable text format, word by word/ श� दर श� एक ऑिडयो को ज�ी पढ़ने
यो� टे� फॉम�ट म� बदलना
3) Shortening the length of a text/ पाठ की ल�ाई को कम करना
4) Listening to an audio and writing a quick summary over what it says/ एक ऑिडयो सुनना और उसम� जो कहा गया
है उस पर एक ��रत सारांश िलखना

Q 97) ______ is a unique tag, usually a number, identifies the file within the file system / ______ एक िविश� टैग
है, आमतौर पर एक सं�ा, जो फ़ाइल िस�म के भीतर फ़ाइल की पहचान करता है।

1) File identifier/ फाइल आइड��िटफायर
2) File name/ फाइल नाम
3) File type/ फाइल �कार
4) None of these/ इनम� से कोई नही ं

Q 98) Which is the costliest of all filing equipment?/ सभी फाइिलंग उपकरण म� सबसे महंगा कौन सा है?

1) Vertical drawer cabinets/ लंबवत दराज अलमारी
2) Lateral cabinets/ पा�� अलमारी
3) Open shelves/ खुली अलमारी
4) Mechanical files/ मैकेिनकल रेती

Q 99) Which one of the following explains the sequential file access method?/ िन� म� से कौन सा अनु�िमक फ़ाइल
ए�ेस िविध बताता है?

1) Random access according to the given byte number/ दी गयी बाइट सं�ा के अनुसार र�डम ए�ेस
2) Read bytes one at a time, in order/ आड�र म�, एक समय पर एक बाइट को रीड करना
3) Read/write sequentially by record/ �रकॉड� से �िमक �प से रीड/राइट करना
4) Read/write randomly by record/ �रकॉड� से अिनयिमत �प से रीड/राइट करना

Q 100) Destruction of files for malicious reasons such as access by fraudulent people is classified as being/
दुभा�वनापूण� कारणो ंसे फ़ाइलो ंका िवनाश जैसे कपटी लोगो ं�ारा उपयोग को _________ के �प म� वग�कृत िकया जाता है|

1) Modified/संशोिधत
2) Accessed/ए�ेस िकया गया
3) Destroyed/ खंिडत
4) Unauthorized access/अनािधकृत उपयोग

Q 101) File code which engineers add to file name and limit access to few users is called/ फाइल कोड जो िक
� औ � ै
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इंिजिनयर फाइल नाम म� जोड़ते ह� और कुछ यूजर के िलए ए�ेस को सीिमत कर देते ह� वह _____ कहलाता है|

1) Limited code/ सीिमत कोड
2) Access code/ ए�ेस कोड
3) Code protection/ कोड सुर�ा 
4) Physical code/ िफिजकल कोड

Q 102) File type can be represented by/ फाइल का �कार _______ �ारा दशा�या जा सकता है|

1) File name/ फाइल नाम
2) File extension/ फाइल ए�ट�शन
3) File identifier/ फाइल आइड��िटफायर
4) None of these/ इनम� से कोई नही ं

Q 103) What is typing speed usually measured in?/ टाइिपंग गित को आमतौर पर िकसम� मापा जाता है?

1) WPM
2) SPM
3) WPS
4) CPS

Q 104) What is the quickest way to type a capital letter while typing?/ एक कैिपटल अ�र को टाइिपंग के दौरान टाइप
करने का सबसे तेज़ तरीका कौसा है?

1) Using the Caps Lock key to activate capital lettering whenever required/जब भी आव�क हो कैिपटल लैट�रंग को
सि�य करने के िलए कै� लॉक कंुजी का उपयोग करना
2) Holding Shift Key to produce capital letters/ कैिपटल अ�र बनाने के िलए िश� कंुजी को दबा कर रखना 
3) Having Caps Lock at ON all the time, and type small letters after pressing shift/ कै� लॉक को हमेशा ऑन रखना,
और िश� दबाने के बाद छोटे अ�र टाइप करना 
4) Copy pasting capital letter characters from the web/ वेब से कैिपटल अ�र के वण� को कॉपी पे� करना

Q 105) Which of these must be avoided in business letters?/ इनम� से �ा �ापार प�ो ंम� नज़रंदाज़ िकया जाना चािहए?

1)  Polite words/ िवन� श�
2) Formal words/ औपचा�रक श�
3) Abbreviations/संि��ीकरण
4) Clear details/ साफ़ िववरण

Q 106) Where should the name of the firm be mentioned?/ फम� का नाम कहाँ उ���खत होना चािहए?

1) Right of the page/ पृ� के दायी ंओर
2) Below the address of the writer/ लेखक के पते के नीचे 
3) Above the address of the writer/लेखक के पते के ऊपर 
4) On the last page of the letter/ प� के आ�खरी पृ� पर

Q 107) A balance sheet used to depict the exchange in all transactions is called/ सभी लेनदेन म� िविनमय को िचि�त
करने के िलए उपयोग की जाने वाली बैल�स शीट को ________ कहा जाता है|

1) Tabular statement/सारणी-प�
2) Tabular billing/सारणीब� िबिलंग 
3) Tabular sheet/ सारणीब� शीट
4) Tabular list/ सारणीब� सूची

Q 108) What is the first raw copy of a writeup known as?/एक आलेख की पहली क�ी �ित �ा है?

1) Issue/�काशन
2) Manuscript/पा�ुिलिप
3) Transcript/�ितिलिप
4) Journal/पि�का

Q 109) To be a receptionist you must be able to;/ एक �रसे�शिन� बनने के िलए आपको _______ के िलए स�म होना
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चािहए|

1) Write up questionnaires and surveys/ ��ावली और सव��ण िलखने
2) Sit behind a reception desk for long periods of time meeting visitors and answering phone calls./ आगंतुको ंसे
िमलने के िलए लंबे समय तक �रसे�शन डे� के पीछे बैठने और फ़ोन कॉल का जवाब देने 
3) Carry out market research activities./ बाजार �रसच� गितिविधयो ंको पूरा करने
4) Manage a team of office juniors./ ऑिफस जूिनयर की टीम को सँभालने

Q 110) A visitor wants to park their car in the company car park, what do you do?/ एक आगंतुक अपनी कार को
कंपनी की कार पाक�  म� लगाना चाहता है, आप �ा कर� गे? 

1) Make some polite conversation about their car./ उनकी कार के बारे म� िवन�ता से बात कर� गे
2) Point blank refuse, and tell them to park elsewhere./ साफ़ मन कर द�गे और उ�� कही ंऔर लगाने को कह�गे
3) If there is a space, issue them a car park pass./ यिद वहां जगह हो तो उ�� कार पाक�  पास द�गे
4) Tell them there are no spaces available, even when there are./ जगह होने के बावजूद उ�� जगह ना होने के िलए
कह�गे

Q 111) To present a professional image of the company a receptionist should;/कंपनी की एक पेशेवर छिव पेश करने
के िलए एक �रसे�शिन� को _______ करना चािहए|

1)  Have pointless and casual conversations about the weather with all visitors./सभी आगंतुको ंके साथ मौसम के बारे
म� �थ� और अनौपचा�रक बातचीत 
2) Point out to visitors any shortcomings in their dress style./ आगंतुको ंको उनकी पोशाक म� िकसी भी किमयो ंको
इंिगत
3) Leave confidential paperwork lying on the reception desk where everyone can see it./�रसे�शन डे� पर गोपनीय
कागजी काय� को छोड़ द�  जहां हर कोई इसे देख सके
4) Be calm and polite at all times, and deal with all of their enquiries at front desk in a professional and courteous
manner./ हर समय शांत और िवन� रहना और �ंट डे� पर उनकी सभी पूछताछो ंसे पेशेवर और िवन� तरीके से डील
करना

Q 112) What is Microsoft Outlook used for?/ माइ�ोसॉ� आउटलुक िकसके िलए �योग िकया जाता है?

1) To keep a track of office expenses./ ऑिफस के खच� का पता रखने के िलए 
2) It’s part of the diary management system./ यह डायरी �बंधन �णाली का िह�ा है 
3) Used to assist with company audits./कंपनी ऑिडट म� सहायता के िलए �यु�
4) The management of emails and personal information./ ईमेलो ंऔर िनजी जानकारी का �बंधन

Q 113) How should you treat VIP visitors?/ वीआईपी आगंतुक के साथ आप कैसे पेश आएंगे?

1) In a manner befitting their position./ उनके ओहदे के अनुसार आचरण म� 
2) Just like every other visitor./ िकसी भी आगंतुक की तरह 
3) By offering them a complimentary car park pass./ उ�� एक कॉ��ीम�टरी कार पाक�  पास देकर
4) Offering to make them a cup of tea./ उनके िलए एक कप चाय बनाने की पेशकश करके

Q 114) To create effective presentations and correspondence you should;/ �भावी ��ुित और प� - �वहार बनाने के
िलए आपको ______ चािहए|

1) Have good knowledge of Microsoft Office packages like Word & Excel./ वड� और ए�ेल जैसे माइ�ोसॉ�
ऑिफस पैकेज की अ�ी जानकारी होनी चािहए
2) Be able to file away paperwork properly./कागजी काय� को ठीक से फाइल करने म� स�म होना
3) Be prepared to plagiarise and copy other people’s writing./ दूसरे ���यो ंके लेख की चोरी व नक़ल के िलए तैयार
रहना 
4) Know how to add and subtract./ िकस �कार जोड़ा व घटाया जाता है यह जानना

Q 115) Indention in computer word processing is used to/ कं�ूटर वड� �ोसेिसंग म� इ�े�शन _________ के िलए �यु�
होता है|

1) Make the text readable/ पाठ को पढ़ने यो� बनाने
2) Change the paragraph color/ पैरा�ाफ का रंग बदलने
3) Apply border around text/ पाठ के चारो ंओर बॉड�र लगाने
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4) Change line spacing/ लाइन �ेिसंग बदलने

Q 116) Format command can t be used for setting/ फॉम�ट कमांड _________ को सेट करने के िलए �योग नही ंकी जा
सकती|

1) Line spacing/ लाइन �ेिसंग
2) Margins/ मािज�न
3) Tabs and indents/ टै� और इंड�ट
4) Alignment/ एलाइनम�ट

Q 117) In a computer, direction of paper in printing is referred to as/ एक कं�ूटर म�, ि�ंिटंग म� पेपर की िदशा ______
के �प म� संदिभ�त की जाती है|

1) Directional position/ िदशा�क ��थित
2) Orientation/ अिभिव�ास
3) Page style/ पेज शैली
4) Page position/ पेज ��थित

Q 118) The ability to combine name and addresses with a standard document is called?/ एक �ै�ड� डॉ�ूम�ट के
साथ नाम और एड� ेस को िमलाने की यो�ता ________ कहलाती है|

1) Document formatting/ डॉ�ूम�ट फोम��िटंग
2) Mail merge/ मेल मज�
3) Database management/ डेटाबेस मैनेजम�ट
4) Form letters/ फॉम� लेटस�

Q 119) What is the time for booking Tatkal tickets online for the next day?/ अगले िदन के िलए त�ाल िटकेट को
बुक करने का समय �ा होता है?

1) 10:00:00 AM/ सुबह के 10 बजे
2) 7:00:00 AM/ सुबह के 7 बजे
3) 1:00:00 PM/ िदन के 1 बजे
4) 7:00:00 PM/ िदन के 7 बजे

Q 120) What is the shortcut for printing?/ ि�ंिटंग के िलए शॉट�कट �ा है?

1) Prnt Scrn
2) Ctrl + P
3) Ctrl + Prnt Scrn
4) Alt + P

Q 121) A chart can be put as a part of presentation using/ एक चाट� को ______ का �योग कर ��ुित के भाग के �प
म� रखा जा सकता है|

1) Insert chart/ इ�ट� चाट�
2) Insert picture, chart/ इ�ट� िप�र, चाट�
3) Edit chart/ एिडट चाट�
4) View chart/ �ू चाट�

Q 122) Command which we use in powerpoint to change color of different objects without changing content is/
पॉवरपॉइंट म� कंट�ट को िबना बदले िभ� ऑ�े�्स के रंगो ंको बदलने के िलए हम िजस कमांड का �योग करते ह� वह
_______ है|

1) Design template/ िडजाईन टे�लेट
2) Color scheme/ कलर �ीम
3) Font color/ फॉ� कलर
4) Object color/ ऑ�े� कलर

Level 1 Answer key

Question Option Question Option Question Option Question Option Question Option
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No. Option

1 1

2 4

3 1

4 4

5 4

6 2

7 4

8 1

9 4

10 2

11 4

12 3

13 4

14 4

15 4

16 3

17 4

18 4

19 2

20 1

21 4

22 1

23 1

24 3

25 1

26 2

27 1

28 2

29 2

30 2

No. Option

31 4

32 1

33 1

34 2

35 2

36 4

37 1

38 3

39 2

40 2

41 3

42 4

43 3

44 2

45 2

46 2

47 3

48 1

49 2

50 4

51 2

52 1

53 4

54 3

55 2

56 3

57 3

58 4

59 4

60 4

No. Option

61 3

62 2

63 2

64 2

65 1

66 2

67 2

68 3

69 3

70 3

71 1

72 3

73 2

74 3

75 2

76 3

77 2

78 2

79 2

80 2

81 1

82 4

83 4

84 3

85 4

86 2

87 1

88 1

89 2

90 2

No. Option

91 1

92 3

93 1

94 3

95 3

96 2

97 1

98 1

99 2

100 1

101 2

102 2

103 1

104 2

105 3

106 2

107 1

108 2

109 2

110 3

111 4

112 4

113 1

114 1

115 1

116 2

117 2

118 2

119 1

120 2

No. Option

121 2

122 2
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Secretarial Assistant Code Level 2

Q 1) Which among the following interferes with proper communication?/ िन�िल�खत म� से �ा उपयु� संचारण म�
दखल देता है ? 

1) Religion/ धम� 
2) Noise/ शोर 
3) Dressing/ पहनावा 
4) Place/ �थान 

Q 2) Which among the following term is used to refer the process of hearing only that much which a person wants
to hear?/ िन�िल�खत म� से िकस टम� का �योग उस संदभ� म� िकया जाता है जो केवल उतना सुनने की �ि�या के िलए िजतना
एक ��� सुनना चाहता है ? 

1) Selective hearing/ चयिनत �वण 
2) Under communication/ कम संचारण
3) Over communication/ अ�िधक संचारण 
4) Noise/ शोर 

Q 3) Which among the following is used to check whether the communication process was successful or not?/
संचारण �ि�या सफल �ई है अथवा नही ंयह जाँचने के िलए िन�िल�खत म� से िकसका �योग िकया जाता है ? 

1) Transcription/ �ितलेखन 
2) Translation/ अनुवाद 
3) Feedback/ फीड बैक 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 4) Which among the following is the first process in communication?/ िन�िल�खत म� से �ा संचारण की �थम
�ि�या है ? 

1) Sender encodes message/ भेजने वाला संदेश को सांकेितक श�ो ंम� बदलता है 
2) Sender transmits message/ भेजने वाला संदेश को �सा�रत करता है 
3) Receiver receives message/ �ा�कता� संदेश �ा� करता है 
4) Receiver understands message/ �ा�कता� संदेश को समझता है 

Q 5) In which among the following manner two or more person can communicate with one another?/ िन�िल�खत म�
से िकस �कार से दो अथवा अिधक ��� एक दूसरे से वाता�लाप कर सकते ह� ? 

1) 1
2) 2
3) 3
4) 4

Q 6) Which among the following form of communication is used to send message from top executive to middle
executive?/ िन�िल�खत म� से िकस �कार के संचारण का �योग सव�� काय�कारी से म� काय�कारी को संदेश देने के िलए
िकया जाता है ? 

1) Upward/ ऊपर की ओर 
2) Downward/ नीचे की ओर 
3) Horizontal/ �ेितज 
4) Lateral/ पा�� 

Q 7) Which among the following problem occurs when message passes through many intermediaries?/ जब संदेश
कई �कार के म��थो ंके मा�म से गुजरता है तो िन�िल�खत म� से िकस �कार की सम�ा उ�� होती है ? 

1) Over communication/ अ�िधक संचारण 
2) Under communication/ कम संचारण
3) Loss of information/ सूचना का �ास 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 
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Q 8) Which among the following is a type of communication from bottom to top?/ नीचे से ऊपर के �र पर संचारण
के िलए िन�िल�खत म� से िकस �कार का �योग िकया जाता है ? 

1) Suggestion box/ सुझाव पेटी 
2) Complaints/ िशकायत 
3) Feedback/ फीड बैक 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 9) Which among the following type of communication takes place between people of same department?/ समान
िवभाग के लोगो ंके म� िन�िल�खत म� से िकस �कार का संचारण होता है ? 

1) Horizontal/ �ेितज 
2) Vertical/ अधोलंब 
3) Diagonal/ आड़ा 
4) Lateral/ पा�� 

Q 10) An ATM password of a bank should be kept in ______ / ब�क के ATM पासवड� को _____ रखना चािहए | 

1) A personal diary/ िनजी डायरी म� 
2) An office diary/ ऑिफस की डायरी म� 
3) A paper/ िकसी कागज पर 
4) A password protected file/ िकसी पासवड� �ारा सुरि�त फाइल म� 

Q 11) What is the ability of combining name and addresses with a standard document? / मानक द�ावेज़ के साथ
नाम और पते के संयोजन की �मता �ा है ?

1) Form letters / �प�-प�
2) Mail merge/ मेल मज� करना 
3) Database management/ डाटाबेस �बंधन 
4) Document formatting/ द�ावेज़ फॉरमेिटंग 

Q 12) Define gutter margin./ गटर मािज�न (GUTTER MARGIN) को प�रभािषत कर�।

1) The margin that is added to the page outside when printing./ ि�ंट करते समय बाहर पृ� पर जोड़ा गया मािज�न 
2) The margin that is added to the page binding side when printing./ ि�ंट करते समय पेज बाइंिडंग साइड म� जोड़ा गया
मािज�न 
3) The margin that is added to right margin when printing./ ि�ंिटंग करते समय राइट (RIGHT) मािज�न म� जोड़ा गया
मािज�न 
4) The margin that is added to the left margin when printing./ ि�ंट करते समय बाएं (LEFT )मािज�न म� जोड़ा गया
मािज�न 

Q 13) Which of the following can you use for quickly accessing the commonly used tools and commands? /
सामा�तः उपयोग िकए जाने वाले टूल और कमांड को तुरंत ए�ेस करने के िलए िकसका उपयोग िकया जाता है ?

1) Menu bar/ मेनू बार 
2) Tool bar/ टूल बार 
3) Status bar / �ेटस बार 
4) Title bar/ टाइटल बार 

Q 14) Which of the following methods cannot be used to enter data in a cell ? / सेल म� डेटा दज� करने के िलए इन म�
से िकस िविध का उपयोग नही ंिकया जा सकता है?

1) Clicking the enter button to the formula bar/ फ़ॉमू�ला बार पर इंटर बटन ��क करके 
2) Pressing the tab key/ टैब की दबाकर 
3) Pressing an arrow key/ एरो की दबाकर 
4) Pressing an Esc key / Esc की दबाकर 

Q 15) Which of the following areas in Excel lets you enter formulas and values ?/ ए�ेल म� इनम� से कौन-सा �े�
आपको फ़ॉमू�ला और मान दज� करने देता है ?

1) Standard tool bar / �ै�ड� टूल बार 
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2) Formula bar / फ़ॉमू�ला बार 
3) Menu bar/ मेनू बार 
4) Title bar / टाइटल बार 

Q 16) What is the full form of WWWW among the following ?/िन�िल�खत म� से WWWW का पूण� �प �ा है?

1) World Wide Women s Web/ व�� वाइड वुम� वेब 
2) World Wide Women s Week/ व�� वाइड वुम� वीक 
3) World Wide Wildlife Web/ व�� वाइड वाइ�लाइफ वेब 
4) World Wide Web Worm/ व�� वाइड वेब वोम� 

Q 17) Which of the following machines allows you to put a stamped impression on an envelope ? / इनम� से कौन-
सी मशीन एक िलफाफे पर मुहर लगी छाप लगाने की अनुमित देती है?

1) Computer/ कं�ूटर 
2) Photocopier/ फोटोकॉिपयर 
3) Franking machine/ �ा��ंग मशीन 
4) Fax machine/ फै� मशीन 

Q 18) How should you treat VIP visitors?/ आप िकसी VIP आगंतुक के साथ कैसा �वहार कर� गे ?

1) In a manner befitting their position./ जो उनकी पद के िलए उपयु� हो 
2) Just like every other visitor./ िकसी अ� आगंतुक की तरह
3) By offering them a complimentary car park pass./ उ�� कॉ��ीम�टरी कार पािक� ग पास द�गे 
4) Offering to make them a cup of tea. / उ�� एक कप चाय ��ुत कर� गे 

Q 19) In a computer spreadsheet, SUM, AVERAGE, MIN and MAX are examples of/ एक कं�ूटर म� �ेडशीट,
SUM, AVERAGE, MIN और MAX _______ के उदाहरण ह�|

1) Calculations/गणना
2) Formulas/ फामू�ला
3) Functions/ फं�न
4) Relative addressing/ �रलेिटव एड� े ��ंग

Q 20) Selected design template can be applied to/ चुने गये िडजाईन टे�लेट _______ पर लागू िकए जा सकते ह�|

1) Current slide only/ केवल वत�मान �ाइड
2) All the slides/ सभी �ाइड्स पर
3) All the new presentation you create/ आपके बनाई गयी सभी नयी ��ुितयो ंपर 
4) All of these are possible separately/ये सभी अलग से संभव ह�

Q 21)  Menu in which we can find features like slide design, slide layout etc is/ मे�ु िजसम� हम �ाइड िडजाईन,
�ाइड लेआउट आिद जैसी िवशेषताएं प् सकते ह� वह _____ है|

1) Insert menu/ इ�ट� मे�ु
2) Format menu/ फॉम�ट मे�ु
3) Tools menu/ टू� मे�ु
4) Slide show menu/ �ाइड शो मे�ु

Q 22) What should you do to add emphasis when searching something on Google?/ गूगल पर कुछ खोजते समय जोर
देने के िलए आपको �ा करना चािहए?

1) Search Term + Emphasis Term / सच� टम� + ए�फेिसस टम�
2) Search Term Emphasis Term / सच� टम� ए�फेिसस टम� 
3) Emphasis Term/ ए�फेिसस टम�
4) Search Term - Emphasis Term/ सच� टम� - ए�फेिसस टम�

Q 23) What would you do if you wanted to send a duplicated E-Mail to someone else but not let the first person
know that?/ यिद पहले ��� के जाने िबना आप िकसी अ� को एक डु�ीकेट ईमेल भेजना चाहते ह� तो आप �ा कर� गे?

1) Forward/ फॉरवड�
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2) Mail merge/ मेल मज�
3) CC
4) BCC

Q 24) An object or collection of objects wrapped in paper in order to be carried or sent by post services is called
______/ पो� सेवाओ ं�ारा ले जाने या भेजे जाने के िलए पेपर म� िलपटी व�ु या व�ुओ ंका सं�ह ______ कहलाता है|

1) Gift box/ उपहार बॉ�
2) Parcel/ पास�ल
3) VPP/ वीपीपी
4) Post box/ पो� बॉ�

Q 25) A ______ is a negotiable instrument similar to a bill of exchange. A bank issues a _____ to a client,
directing another bank or one of its own branches to pay a certain sum to the specified party. They are harder to
countermand than cheques./ ______ , एक्

1) Special cheque/ िविश� चेक
2) Demand draft/ िडमांड ड� ा�
3) RTGS/ आरटीजीएस
4) NEFT/ ने�

Q 26) Which among these is the most essential to get your guests around the city?/ शहर म� मेहमानो ंको घुमाने के
िलए इनम� से कौन सा सबसे ज�री है?

1) Valet/ वैलै
2) Driver / ड� ाईवर
3) Tour guide/ टूर गाइड
4) Reviewed advertisements/ समी�ा िकए गये िव�ापन

Q 27) What is the shortcut for Undo?/ Undo के िलए शॉट�कट �ा है?

1) Ctrl + Z
2) Ctrl + X
3) Ctrl + T
4) Alt + Z

Q 28) Which website is referred to as The front page of the internet / कौनसी वेबसाइट इ�रनेट का अ� पृ� के �प म�
संदिभ�त की जाती है?

1) Google/ गूगल
2) Reddit/ रेिडट
3) Quora/ कुओरा
4) Facebook/ फेसबुक
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Level 2 Answer key

Question No. Option

1 2

2 1

3 3

4 1

5 2

6 2

7 3

8 4

9 1

10 4

11 2

12 2

13 2

14 4

15 2

16 4

17 3

18 1

19 3

20 4

21 2

22 2

23 4

24 2

25 2

26 2

27 1

28 2
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