
ਅਕਾਿਦਮਕ ਸਾਲ 2025-26 

ਮਾਡਲ ਟੈਸਟ ਪਪੇਰ 

Trade- Management & Entrepreneurship and Professional Skills 
Job Role: Office Assistant 

ਿਵਲੱਖਣ ਸਮੱਰਥਾ ਿਵਿਦਆਰਥੀਆ ਂਲਈ 

 
ਸ�ੇਣੀ- ਦਸਵ�  

ਕੁੱ ਲ ਸਮ�: 3 ਘੰਟ ੇ                ਕੁੱ ਲ ਅੰਕ : 40 

ਭਾਗ-I 

ਭਾਗ-I ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 10 ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 2 ਅੰਕ ਦਾ ਹ।ੈ ਸਾਰੇ ਪ�ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ।     

1. ਤੁਹਾਨੰੂ ਕੰਮ ਤ� ਛੁੱ ਟੀ ਦੀ ਜ਼ਰਰੂਤ ਹ?ੈ ਤਸੁ� ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਿਕਹੜਾ ਤਰੀਕਾ ਵਰਤੋਗ?ੇ 

  (ੳ) ਈ-ਮੇਲ    (ਅ) ਪੋਸਟਰ   (ੲ) ਿਨਊਜ਼ਲੈਟਰ  (ਸ) ਬਲਾਗ 

2. ਿਨਮਨਿਲਖਤ ਸਰਤੋ ਿਵੱਚ� ਊਰਜਾ ਦਾ ਿਕਹੜਾ ਸਰੋਤ ਹ?ੈ 

  (ੳ) ਸੂਰਜੀ ਊਰਜਾ   (ਅ) ਲੱਕੜ    (ੲ) ਕੋਲਾ   (ਸ) ਪੈਟਰੋਲ   

3. ਦੂਿਜਆ ਂਦਆੁਰਾ ਉਤਸ਼ਾਿਹਤ ਕੀਤ ੇਿਬਨ� � ਿਕਹੜੀ ਚੀਜ਼ ਤੁਹਾਨੰੂ ਪੜ�ਾਈ ਜ� ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ  

   ਬਣਾ�ਦੀ ਹ?ੈ 

  (ੳ) ਸਵ ੈਭਰਸੋਾ    (ਅ) ਸੰਚਾਰ   (ੲ) ਸਵ-ੈਪ�ੇਰਣਾ   (ਸ) ਸਵ-ੈਮਾਣ  

4. .............ਨੰੂ ਕੰਿਪਊਟਰ ਦਾ ‘ਿਦਮਾਗ’ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹ।ੈ 

5. ਸੰਚਾਰ ਦੇ ............. C ਹਨ, ਿਜਨ� � ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਮਚਾਰੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੀ ਜਗ�� ਤੇ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

6. ਓਪਰਿੇਟੰਗ ਿਸਸਟਮ ਕੰਿਪਊਟਰ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਦੀਆਂ ਸਾਰੀਆ ਂਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਨੰੂ ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਦਾ ਹ।ੈ  

          (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

7. ਚੰਗੀ ਿਸਹਤ ਿਸਰਫ਼ ਸਰੀਰਕ ਤੰਦਰਸੁਤੀ ਤੱਕ ਸੀਮਤ ਹੈ।   (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

ਿਮਲਾਨ ਕਰੋ:- 

8. ਲੈਪਟਾਪ   ਟੀਮ ਵਰਕ  

9.  ਇੱਕ ਤ� ਵੱਧ ਿਵਅਕਤੀ  ਲੇਿਟਨ ਭਾਸ਼ਾ ਤ� ਿਲਆ ਿਗਆ ਸ਼ਬਦ 

10.  ਸੰਚਾਰ    ਹ�ਡੀ ਕੰਿਪਊਟਰ    10 × 2 = 20 

 

 

 

 

 

 



 

 

ਭਾਗ- II 

ਭਾਗ- II ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 6 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 4 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 3 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

11. ਡੇਟਾ ਸੁਰੱਿਖਆ ਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ  

12. ਦਫ਼ਤਰੀ ਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਵਰਤ� ਿਲਖੋ। 

13. ਪ�ੇਰਣਾ ਦੀਆ ਂਿਕਸਮ� ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰ ੋI 

14. ਿਬਜਲੀ ਬਚਾਉਣ ਵਾਲੇ ਉਪਕਰਣ ਿਕਹੜ ੇਹਨ ? 

15. ਤਣਾਅ ਦੇ ਸਰੀਰਕ ਲੱਛਣ ਕੀ ਹਨ ? 

16. ਸਿਥਰ ਿਵਕਾਸ ਕੀ ਹੁੰ ਦਾ ਹ?ੈ      4 × 3 = 12 

ਭਾਗ- III 

ਭਾਗ- III ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 4 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 2 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 4 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

17. ਦਫ਼ਤਰੀ ਉਪਕਰਨ� ਬਾਰ ੇਿਵਸਥਾਰ ਿਵੱਚ ਿਲਖੋ।  

18.  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਜੋਖਮ ਘਟਾਉਣ ਿਵੱਚ ਦਫ਼ਤਰ ਸਹਾਇਕ ਦੀਆ ਂਭਿੂਮਕਾਵ� ਅਤੇ ਿਜੰਮੇਵਾਰੀਆਂ ਦੱਸੋ। 

19. ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕਮ�ਡ ਬਾਰੇ ਿਵਸਥਾਰ ਿਵੱਚ ਦੱਸੋ। 

20.  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਸੁਰੱਿਖਆ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਿਕ� ਹ?ੈ   2 × 4 = 8   
 

 


