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ਅਕਾਿਦਮਕ ਸਾਲ 2025-26 

ਮਾਡਲ ਟੈਸਟ ਪਪੇਰ 

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

  
ਸ�ੇਣੀ- ਦਸਵ� 

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

 

ਭਾਗ-I 

ਭਾਗ-I ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 12 ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 1 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ। ਸਾਰੇ ਪ�ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ।     

1. ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਂਿਵੱਚ ੋਿਕਹੜਾ ਸੰਚਾਰ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਦੇ ਚੱਕਰ ਿਵੱਚ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਤੱਤ ਨਹ� ਹ?ੈ 

   (ੳ) ਮਾਿਧਅਮ   (ਅ) ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਵਾਲਾ   (ੲ) ਭੇਜਣ ਵਾਲਾ   (ਸ) ਸਮ�  

2.  ਰਵ� ਦਾ ਗਾਹਕ ਉਸਦੀ ਦੁਕਾਨ ਤੇ ਆ�ਦਾ ਹ ੈਅਤੇ ਉਸ ਤ ੇਚੀਕਣਾ ਸ਼ੁਰ ੂਕਰ ਿਦੰਦਾ ਹ ੈਪਰ ਉਹ ਗੁੱ ਸ ੇ    

    ਨਹ� ਹੁੰ ਦਾ, ਉਹ ਸੁਣਦਾ ਹੈ ਜੋ ਉਸਦਾ ਗਾਹਕ ਕਿਹ ਿਰਹਾ ਹ,ੈ ਉਹ.............ਹ।ੈ 

   (ੳ)  ਿਮਹਨਤੀ  (ਅ) ਿਵਸ਼ਵਾਸ਼    (ੲ) ਸਬਰਵਾਨ  (ਸ) ਨਵ� ਿਵਚਾਰਾ ਕਰਨਾ 

3. ਸਪ�ੈਡਸ਼ੀਟ ਿਵੱਚ ਟਕੈਸਟ ਨੰੂ ਰੇਖਾਿਕਤ (underline) ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ੋਰਟਕੁਟ ਕੀਅ (Key) ਿਕਹੜੀਹ?ੈ 

   (ੳ) Ctrl + b  (ਅ) Ctrl + i   (ੲ) Ctrl + l   (ਸ) Ctrl + u 

4.  ਮਾਊਸ ਇੱਕ............ ਿਡਵਾਇਸ ਹ।ੈ  

5.  ਹੜ� ਇੱਕ .............. ਆਫਤ ਹੈ।  

6.  ਸਪੀਕਰ ਇੱਕ ਇਨਪੁੱਟ ਯੰਤਰ ਹ।ੈ    ਸਹੀ / ਗਲ਼ਤ 

7.  �ਦਮੀ ਖਤਰ ੇਲੈਣ ਤ� ਨਹ� ਡਰਦਾ।    ਸਹੀ / ਗਲ਼ਤ 

8.  SMB ਦਾ ਪਰੂਾ ਨ� ਦੱਸੋ। 

9. ਹਰੀ ਨੌਕਰੀਆ ਂਦੀ ਦ ੋਉਦਹਾਰਣ� ਿਦਓ।  

ਿਮਲਾਨ ਕਰੋ 

10. Ctrl + I     ਖਤਿਰਆਂ ਨੰੂ ਘੱਟ ਕਰਨਾ 

11. ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥ� ਤੇ ਜੋਖਮ   ਸ਼ੱਕ ਦੂਰ ਕਰਨਾ 

12. ਸਵਾਲ- ਜਵਾਬ ਸ਼ਸੈਨ    ਇਟਾਿਲਸ ਕਰ ੋ   12 × 1 = 12 
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ਭਾਗ- II 

ਭਾਗ- II ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 7 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 6 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 3 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

13.  ਇਕ ਸਫਲ ਉਦਯੋਗਪਤੀ ਦ ੇਗੁਣ ਿਕਹੜ ੇਿਕਹੜ ੇਹਨ?   

14.  ਗ�ੀਨ ਜੌਬਸ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹ ੈ? 

15.  ਕੰਿਪਊਟਰ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ� ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ� ਦੇ ਨਾਮ ਿਲਖੋ। 

16.  ਪ�ਭਾਵਸ਼ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਦੀਆਂ ਰਕੁਾਵਟ� ਿਕਹੜੀਆ-ਂਿਕਹੜੀਆ ਂਹਨ? 

17.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਉਪਕਰਨ� ਦੀ ਦੇਖ ਭਾਲ ਿਕ� ਜ਼ਰੂਰੀ ਹ?ੈ 

18.  ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥ� ਤ ੇਆਮ ਖਤਰੇ ਕੀ ਹਨ? 

19.  ਤਣਾਅ ਨੰੂ ਘੱਟ ਕਰਨ ਦੀ ਿਵਧੀਆਂ ਬਾਰੇ ਦੱਸੋ।     6 × 3 = 18 

 
ਭਾਗ- III 

ਭਾਗ- III ਿਵੱਚ ਕੁੱ ਲ ਪ�ਸ਼ਨ 3 ਹਨ। ਇਨ� � ਿਵੱਚ� 2 ਕਰਨĂ  ਲਾਜ਼ਮੀ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਪ�ਸ਼ਨ 5 ਅੰਕ ਦਾ ਹੈ।  

20.ਫੰਕਸ਼ਨ ਕੀਜ਼ ਬਾਰ ੇਿਵਸਥਾਰ ਿਵੱਚ ਿਲਖ।ੋ 

21. ਸੰਚਾਰ ਦੇ 7’C ਦਾ ਵਰਣਨ ਕਰੋ। 

22. ਆਪਣੀ ਟੀਮ ਨੰੂ ਪ�ੇਿਰਤ ਕਰਨ ਲਈ ਤੁਸ� ਿਕਹੜੇ ਤਰੀਕੇ ਵਰਤਗੇੋ।     5 × 2 = 10   
 


