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ਅਕਾਿਦਮਕ ਸਾਲ 2025-26 

ਮਾਡਲ ਟੈਸਟ ਪਪੇਰ 

Trade- Logistics  
Job Role: Documentation Assistant  

ਸ�ੇਣੀ- ਬਾਰ�ਵ� 

ਕੱੁਲ ਸਮ�: 3 ਘੰਟ ੇ                ਕੱੁਲ 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.  ਇੱਕ ਆਦਰਸ਼ ਸੰਦੇਸ਼ ਦੀਆਂ ਕੀ ਿਵਸਸੇਤਾਵ� ਹਨ ? 

 (ੳ) ਸੰਖੇਪ              (ਅ) ਸਹੀ     (ੲ) ਸਾਫ਼                 (ਸ) ਉਪਰਕੋਤ ਸਾਰੇ  

2.  ਦਸਤਾਵਜੇ ਵੱਖ ਵੱਖ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ ?  

 (ੳ) ਸ਼ਬਦ ਫਾਇਲ         (ਅ) ਸਪ�ਡੈਸੀਟ (ੲ) ਉਪਰਕੋਤ ਦੋਵ�       (ਸ) ਕੋਈ ਵੀ ਨਹ� 

3. ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅੰਡਰਲਾਇਨ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੀ ਸਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ (KEY)  ਵਰਤਦ ੇਹ�?  

 (ੳ) CTRL+B          (ਅ) CTRL+U  (ੲ) CTRL+C           (ਸ) CTRL +S 

4. ਤਸੁ� ਇੱਕ ਟਲੈੀਕਾਮ ਕੰਪਨੀ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹੋ, ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਸਮ� ਗਾਹਕ ਤਹੁਾਡ ੇਕੋਲ ਆ�ਦਾ ਹ ੈਤ� ਤੁਸੀ 

 ਕੀ ਕਰੋਗ?ੇ  

(ੳ) ਗਾਹਕ ਵੱਲ ਿਧਆਨ ਨਾ ਦੇਵੇ।  

(ਅ) ਕੰਮ ਨੰੂ ਇੱਕ ਪਾਸੇ ਰੱਖੋ ਅਤੇ ਗਾਹਕ ਦੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰੋ।  

(ੲ) ਗਾਹਕ ਨੂੰ  ਿਕਸੇ ਹਰੋ ਕੋਲ ਜਾਣ ਲਈ ਕਹੋ।  

(ਸ) ਗਾਹਕ ਵੱਲ ਿਧਆਨ ਨਾ ਦਵੇੋ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਜਾਰੀ ਰੱਖੌ।  

5. ------------ ਕਮ�ਡ SAVE ਦ ੇਿਬਲਕੁਲ ਹਠੇ� ਹੁੰ ਦੀ ਹ ੈਇਹ ਮਜੋਦੂਾ ਫਾਇਲ ਨੰੂ ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਨਾਮ ਨਾਲ ਸੇਵ 

ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੀ ਜ�ਦੀ ਹ?ੈ  

(ੳ) SAVE AS           (ਅ) EXIT  (ੲ) NEW           (ਸ) OPEN 

6. ਟੈਕਸਟ ਦਾ ਰੰਗ ਬਦਲਣ ਲਈ ਿਕਹੜਾ ਿਵਕਲਪ ਵਰਤਾਗ?ੇ 

(ੳ) FORMAT            (ਅ) EDIT  (ੲ) FONT                 (ਸ) FONT COLOR 

7. ਕੁਸਲ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੁਆਰਾ ਆਵਾਜਾਈ ਦੇ ------------------- ਘਟਾ ਸਕਦ ੇਹ� | 

8. ਦਸਤਾਵੇਜ ---------------- ਜ� ---------------- ਹ ੋਸਕਦਾ ਹ ੈ| 

9. RTO ਦਾ ਮਤਲਬ ਹ ੈ---------------------- |   
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(ਸਹੀ\ ਗਲਤ) 

10. ਵੇਅਰਹਾਊਿਸੰਗ ਲੋਿਜਸਿਟਕਸ ¿ਿਕਿਰਆ ਦਾ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕਾਰਜ ਹ|ੈ 

11. ਸਮਾਨ ਦੀ ਪ�ਾਪਤੀ ਤ ੇਿਸਰਫ ਨੁਕਸਾਨ ਦੀ ਿਰਪਰੋਟ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹ|ੈ 

12. ਸਹੀ ਿਰਕਾਰਡ ਅਤੇ ਰੱਖ ਰਖਾਅ ਦਸਤਾਵੇਜੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਬਣਾ�ਦਾ ਹ ੈ|        12 × 1 = 12   

ਭਾਗ- II 

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

13. ਿਕਿਰਆਸੀਲ ਸੁਣਨ ਦੇ ਪੜਾਅ ਿਕਹੜ ੇਹਨ  ? 

14.ਕਾਰਜ ਖੇਤਰ ਦੀ ਸਫਾਈ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹ ੈ? 

15. ਤਣਾਅ ਕੀ ਹ ੈਇਸਨੰੂ ਿਕਵ� ਕਾਬੂ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ ੈ? 

16. ਦਸਤਾਵੇਜ ਿਕੰਨੀ ਤਰ� ਦੇ ਹੁੰ ਦ ੇਹਨ ? 

17. ਸਟੋਰੇਜ ਦੀ ਚੈ{ਕਿਲਸਟ ਬਣਾਓ ? 

18. ਵੇਅਰ ਹਾਊਿਸੰਗ ਿਵੱਚ ਛ�ਟੀ ਦ ੇਪੜਾਅ ਿਕਹੜ ੇਹਨ?   

19. ਦਸਤਾਵੇਜ� ਦੀ ਕੀ ਮਹੱਤਤਾ ਹ ੈ        6 × 3 = 18   

ਭਾਗ- III 

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

          20. ਦਸਤਾਵੇਜੀ ਮੁੱ ਿਦਆ ਂਤ ੇਿਰਪਰੋਟ� ਦੀ ਿਤਆਰੀ ਿਕਵ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹ ੈ?        

       21. ਅੰਦਰ ਵੱਲ ਆਉਣ ਵਾਲੀਆ ਂਵਸਤ� ਦੀ ਜ�ਚ ਿਕਵ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ  ਹ ੈ ? 

  22. ਦਸਤਾਵਜੇ ਿਤਆਰ ਕਰਦੇ ਸਮ� ਕੀ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਕੀ ਨਹ� ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ ੈ                                                
            5 × 2 = 10   


