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DO NOT OPEN THE BOOKLET UNTIL YOU ARE ASKED TO DO SO. 
जब तक कहा न जाय,ेपिुÖतका न खोल¤ । 

FIRST READ ALL THE INSTRUCTIONS / पहल ेसभी िनद¥शŌ dks पढ़ ल¤ । 
Important Instructions / महÂ वपणूª िनद¥श 

1. This paper consists of 40 multiple choice questions (M.C.Q.). All questions are 

Compulsory and carry 01 mark each. There is no negative marking. 
इस ÿÔ न पý म¤ 40 बहòिवकÐ पीय ÿÔ न ह§ । सभी ÿÔ न अिनवायª ह§ व ÿÂ येक ÿÔ न 01 अंक का ह।ै गलत 
उÂ तर के िलए अंक नहé काटे जाय¤गे। 

2. Each question has four alternative responses marked (A), (B), (C) and (D). You 

have to choose an appropriate answer option and mark it on the OMR sheet. 

ÿÂ येक ÿÔ न के चार उÂ तर िवकÐ प (A), (B), (C) एव (D) िदए गए ह§ । आपको उपय³ु त उÂ तर िवकÐ प 
का चनुाव कर mRrj vks-,e-vkj ÿपý पर अंिकत करना ह ै। 

3. For marking answers on OMR sheet, follow the detailed instructions given on the 
OMR Sheet. 
ओ0एम0आर0 ÿपý पर अपने सही उÂ तर को िचिÆहत करने के िलए ÿपý पर अिंकत िनद¥शŌ का पालन 

 कìिजए । 
4. Use only Blue or Black ball point pen for marking on OMR. 

ओ0एम0आर0 पर िचÆ ह लगाने के िलए केवल नीली या काली बॉल È वॉइÆ ट पैन का ही इÖ तेमाल 
 कìिजए। 
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1) E-Office mainly refers to: 

a) Manual office 

b) Digital office 

c) Paper storage room 

d) Only telephone use 

ई-ऑिफस मुƥतः  ..... को दशाŊता है। 

a) हˑचािलत कायाŊलय 

b) िडिजटल कायाŊलय 

c) कागज़ का भंडार 

d) केवल टेलीफोन उपयोग 

 

2) A major benefit of e-office is: 

a) More paperwork 

b) Slow processing 

c) More physical files 

d) Time saving 

ई-ऑिफस का Ůमुख लाभ .... है। 

a) अिधक कागजी काम 

b) धीमी ŮिŢया 

c) अिधक भौितक फ़ाइलŐ 

d) समय की बचत 

 

3) A word processor is used for: 

a) Document creaƟon 

b) CalculaƟons 

c) Browsing 

d) Scanning 

वडŊ Ůोसेसर का उपयोग ....... के िलए िकया जाता है। 

a) दˑावेज़ तैयार करना 

b) गणना 
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c) Űाउिज़ंग 

d) ˋैिनंग 

 

4) PDF is used to store: 

a) Executable files 

b) Video files 

c) Read-only formaƩed documents 

d) Games 

PDF का उपयोग ....... के िलए िकया जाता है। 

a) एƂीƐूटेबल फाइलŐ 

b) वीिडयो फाइलŐ 

c) केवल पढ़ने योƶ ˢŝिपत दˑावेज़ 

d) खेल 

 

5) Google Docs is a tool used for: 

a) Making presentaƟons 

b) File compression 

c) EdiƟng audio 

d) EdiƟng documents online 

गूगल डॉƛ एक टूल है, िजसका उपयोग ....... के िलए िकया जाता है। 

a) ŮेजŐटेशन बनाने के िलए 

b) फाइल संपीड़न के िलए 

c) ऑिडयो संपािदत करने के िलए 

d) ऑनलाइन दˑावेज़ संपािदत करने के िलए 

 

6) DigiLocker is a: 

a) Cloud storage service 

b) Video calling app 

c) Music app 

d) Offline storage box 
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िडिजलॉकर एक ....... है। 

a) Ƒाउड ːोरेज सेवा 

b) वीिडयो कॉिलंग ऐप 

c) संगीत ऐप 

d) ऑफलाइन ːोरेज बॉƛ 

 

7) Google Photos is used for storing: 

a) Audio files 

b) PDF files 

c) Text files 

d) Photos and videos 

गूगल फ़ोटो का उपयोग ......... संŤहीत करने के िलए िकया जाता है। 

a) ऑिडयो फाइलŐ 

b) पीडीएफ फाइलŐ 

c) टेƜ फाइलŐ 

d) फोटो और वीिडयो 

 

8) Cloud storage can be accessed through: 

a) Internet 

b) Radio 

c) Television 

d) Landline 

Ƒाउड ːोरेज तक पŠँच ....... Ȫारा की जा सकती है। 

a) इंटरनेट 

b) रेिडयो 

c) टेलीिवजन 

d) लœडलाइन 

 

9) NoƟce is issued to: 

a) Record minutes 
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b) Inform about meeƟng 

c) Approve documents 

d) Check aƩendance 

नोिटस ....... के िलए जारी िकया जाता है। 

a) िमनट्स दजŊ करने हेतु 

b) बैठक की सूचना देने हेतु 

c) दˑावेज़ो ंको ˢीकृत करने हेतु 

d) उपİ˕ित जाँचने हेतु 

 

10) Agenda means: 

a) Items to be discussed 

b) AƩendance list 

c) Speech notes 

d) Final report 

एजŐडा का अथŊ है: 

a) चचाŊ योƶ िबंदु 

b) उपİ˕ित सूची 

c) भाषण नोट्स 

d) अंितम įरपोटŊ 

 

11) Minutes of a meeƟng is: 

a) Future plan 

b) WriƩen record of proceedings 

c) VoƟng list 

d) Expense sheet 

बैठक के िमनट्स ....... होते हœ। 

a) भिवˈ की योजना 

b) िववरण का िलİखत įरकॉडŊ 

c) मतदान सूची 

d) ʩय सूची 
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12) A resoluƟon becomes valid when it is: 

a) Rejected 

b) Cancelled 

c) Postponed 

d) Passed 

संकʙ तभी वैध होता है, जब उसेः  

a) अˢीकृत िकया जाए 

b) रȞ िकया जाए 

c) ˕िगत िकया जाए 

d) पाįरत िकया जाए 

 

13) MIS stands for: 

a) Management Internet System 

b) Management InformaƟon System 

c) Modern Integrated SoŌware 

d) Machine Input System 

एमआईएस का पूरा नाम है: 

a) Ůबंधन इंटरनेट Ůणाली 

b) Ůबंधन सूचना Ůणाली 

c) आधुिनक एकीकृत सॉɝवेयर 

d) मशीन इनपुट Ůणाली 

 

14) MIS helps in: 

a) Playing games 

b) Gardening 

c) Decision-making 

d) Travel planning 

एमआईएस मदद करता है: 

a) खेल खेलने मŐ 

b) बागवानी मŐ 
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c) िनणŊय लेने मŐ 

d) याũा योजना मŐ 

 

15) Data processed into meaningful form is called: 

a) InformaƟon 

b) Output 

c) Entry 

d) Message 

साथŊक ŝप मŐ पįरवितŊत डेटा को कहते हœ: 

a) सूचना 

b) आउटपुट 

c) एंटŌ ी 

d) सȽेश 

 

16) E-file management stores documents in ....... form. 

a) Paper 

b) Metal 

c) Wood 

d) Digital 

ई-फाइल Ůबंधन दˑावेज़ो ंको ....... ŝप मŐ संŤहीत करता है। 

a) कागज़ 

b) धातु 

c) लकड़ी 

d) िडिजटल 

 

17) SoŌ copy means: 

a) Printed file 

b) Audio file 

c) Digital file 

d) Physical file 
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सॉɝ कॉपी का अथŊ है: 

a) िŮंट की Šई फाइल 

b) ऑिडयो फाइल 

c) िडिजटल फाइल 

d) भौितक फाइल 

 

18) E-file management reduces: 

a) Space use 

b) Computer speed 

c) Time taken 

d) Security 

ई-फाइल Ůबंधन ....... कम करता है। 

a) ˕ान का उपयोग 

b) कंɗूटर की गित 

c) कायŊ हेतु िलया गया समय 

d) सुरƗा 

 

19) E-files can be searched using: 

a) File name 

b) Furniture 

c) Light 

d) None of the above 

ई-फाइलो ंको ....... का उपयोग करके खोजा जा सकता है। 

a) फ़ाइल नाम 

b) फनŎचर 

c) रोशनी 

d) उपरोƅ मŐ से कोई नही ं

 

20) Cloud-based storage is an example of: 

a) Physical storage 
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b) Digital storage 

c) Mechanical storage 

d) Thermal storage 

Ƒाउड आधाįरत ːोरेज ....... का उदाहरण है। 

a) भौितक भंडारण 

b) िडिजटल भंडारण 

c) यांिũक भंडारण 

d) ऊˆीय भंडारण 

 

21) E-governance improves: 

a) Transparency 

b) CorrupƟon 

c) Delay 

d) Manual work 

ई-गवनőस ....... मŐ सुधार करता है। 

a) पारदिशŊता 

b) űʼाचार 

c) देरी 

d) मैनुअल कायŊ 

 

22) E-governance uses ....... technology. 

a) Digital 

b) Manual 

c) Mechanical 

d) Chemical 

ई-गवन¦स....... तकनीक का उपयोग करता है। 

a) िडिजटल 

b) मैनुअल 

c) यांिũक 

d) रासायिनक 



10 
A-0250 

23) Google Sheets are used for: 

a) EdiƟng photos 

b) Cooking 

c) Spreadsheets 

d) Video making 

गूगल शीट्स का उपयोग िकया जाता है: 

a) फोटो संपादन 

b) रसोई 

c) ˚ेडशीट 

d) वीिडयो बनाना 

 

24) Google Drive allows: 

a) Online storage 

b) Sewing 

c) Driving 

d) PrinƟng 

गूगल डŌ ाइव ....... की सुिवधा देता है। 

a) ऑनलाइन ːोरेज 

b) िसलाई 

c) डŌ ाइिवंग 

d) िŮंिटंग 

 

25) Email is used for sending: 

a) Film 

b) Furniture 

c) Food 

d) Digital messages 

ईमेल का उपयोग........... भेजने के िलए िकया जाता है। 

a) िफʝ 

b) फनŎचर 
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c) भोजन 

d) िडिजटल संदेश 

 

26) Video conferencing allows: 

a) Face-to-face communicaƟon in online mode 

b) Audio only 

c) Images only 

d) Text Only 

वीिडयो कॉ̢ůŐ िसंग ........... की सुिवधा देता है। 

a) ऑनलाइन माȯम मŐ आमने-सामने संवाद हेतु 

b) केवल आिडयो 

c) केवल फोटोज 

d) केवल टैƜ 

 

27) Google Meet is used for: 

a) Drawing 

b) Photo ediƟng 

c) Online Video meeƟngs 

d) Games 

गूगल मीट का उपयोग िकया जाता है: 

a) िचũकारी 

b) फोटो संपादन 

c) ऑनलाइन वीिडयो बैठकŐ  

d) खेल 

 

28) Data security means: 

a) Protect InformaƟon 

b) Protect Human 

c) Protect Machines 

d) None of the above 
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डेटा सुरƗा से आशय है: 

a) सूचना सुरƗा 

b) मानव सुरƗा 

c) मशीनो ंकी सुरƗा 

d) उपरोƅ मŐ से कोई नही ं

 

29) Strong password must be: 

a) Only name 

b) Simple 

c) Only numbers 

d) Complex, like combinaƟon of LeƩers, Digits, Special symbols 

मजबूत पासवडŊ होना चािहए: 

a) केवल नाम 

b) सरल 

c) केवल नंबर 

d) जिटल, जैसे अƗरो,ं अंको ंऔर िवशेष िचɎो ंका संयोजन 

 

30) AnƟvirus protects from: 

a) Malware 

b) Air polluƟon 

c) Paid ApplicaƟons 

d) Food poisoning 

एंटीवायरस ....... से सुरƗा करता है। 

a) मैलवेयर 

b) वायु Ůदूषण 

c) सशुʋ एİɘकेशन 

d) खाȨ िवषाƅता 

 

31) EncrypƟon means: 

a) Cleaning files 
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b) Making food tasty 

c) PainƟng walls 

d) Making data unreadable 

एİ̢Ţ̪शन का अथŊ है: 

a) फाइलŐ साफ करना 

b) भोजन ˢािदʼ बनाना 

c) दीवारŐ  रंगना 

d) डेटा को अपठनीय बनाना 

 

32) Backup helps in: 

a) Slowing system 

b) Increasing data loss 

c) PrevenƟng data loss 

d) Memory loss 

बैकअप मदद करता है: 

a) िसːम धीमा करने मŐ 

b) डेटा हािन बढ़ाने मŐ 

c) डेटा हािन रोकने मŐ 

d) ˝ृित हािन मŐ 

 

33) E-banking uses: 

a) Internet 

b) Chalk 

c) Television 

d) Books 

ई-बœिकंग ....... का उपयोग करता है। 

a) इंटरनेट 

b) चॉक 

c) टेलीिवजन 

d) िकताबŐ 
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34) ATM stands for: 

a) Auto Transfer Mode 

b) AutomaƟc Teller Machine 

c) AnyƟme Money 

d) AcƟve TransacƟon Machine 

एटीएम का पूरा नाम है: 

a) ˢचािलत टŌ ांसफ़र मोड 

b) ˢचािलत टैलर मशीन 

c) एनीटाइम मनी 

d) सिŢय लेन-देन मशीन 

 

35) UPI is used for: 

a) PrinƟng 

b) WriƟng Programs 

c) Digital payments 

d) Playing games 

यूपीआई ....... के िलए उपयोग होता है। 

a) िŮंिटंग 

b) ŮोŤाम िलखने के िलए 

c) िडिजटल भुगतान 

d) गेम खेलने के िलए 

 

36) Net banking is used for: 

a) Online money transfer 

b) Online CommunicaƟon 

c) Online games 

d) None of the above 

नेट बœिकंग का उपयोग िकया जाता है: 

a) ऑनलाइन धन हˑांतरण 

b) ऑनलाइन सɽेषण हेतु 
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c) ऑनलाइन गेʈ के िलए 

d) उपरोƅ मŐ से कोई नही ं

 

37) OTP is used for: 

a) VerificaƟon 

b) Fraud AcƟvity 

c) Earning Money 

d) Paying Tax 

ओटीपी का उपयोग होता है: 

a) सȑापन के िलए 

b) ůौड एİƃिवटी के िलए 

c) धन कमाने के िलए 

d) कर चुकाने के िलए 

 

38) E-office promotes: 

a) Paper use 

b) Online Speed and accuracy in work 

c) Manual errors 

d) Delay in work 

ई-ऑिफस बढ़ावा देता है: 

a) कागज़ के उपयोग को 

b) ऑनलाइन कायŊ मŐ गित और सटीकता को 

c) मैनुअल ũुिटयो ंको 

d) काम मŐ देरी को 

 

39) Online tools increase: 

a) Work Efficiency and Accuracy 

b) Poor work culture 

c) Limited Team members 

d) None of the above 
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ऑनलाइन टूʤ बढ़ावा देते हœ: 

a) कायŊ कुशलता और सटीकता को 

b) कमजोर कायŊ˕ल कौशल को 

c) सीिमत टीम सद˟ो ंको 

d) उपरोƅ मŐ से कोई नही ं

 

40) Digital documents are also called: 

a) Manual copies 

b) Hard copies 

c) Dual copies 

d) SoŌ copies 

िडिजटल दˑावेज़ो ंको ....... भी कहा जाता है। 

a) मैनुअल कॉपी 

b) हाडŊ कॉपी 

c) डुयल कॉपी 

d) सॉɝ कॉपी 

 

************************** 


