
Roll. No. .........................

O.M.R. Serial No.

B.Com. (Hons.) /BBA (SEM.-II) EXAMINATION, 2025-26

VOCATIONAL COURSE
OFFICE AUTOMATION USING MS OFFICE

[ CODE : VOC-170 ]

Time : 1 : 00 Hour Max. Marks : 60

Question Booklet
Series

A

(Remaining instructions on last page) ¼'ks"k funsZ'k vfUre i`"B ij½

Question Booklet Number

Paper  Code

A 9 0 1 0 1 4 T

Instructions to the Examinee :

1. Do not open the booklet unless you are
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Examinee is required to answer all 60

questions in the OMR Answer-Sheet

provided and not in the question booklet.

All questions carry equal marks.

3. Examine the Booklet and the OMR

Answer-Sheet very carefully before you
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having any other discrepancy should be

got immediately replaced.

4. Four alternative answers are mentioned
for each question as - A, B, C & D in the
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the correct / answer and mark the same
in the OMR Answer-Sheet as per the
direction :

ijh{kkfFkZ;ksa ds fy, funsZ'k %

1. iz'u&iqfLrdk dks rc rd u [kksysa tc rd vkils

dgk u tk,A

2. iz'u&iqfLrdk esa 60 iz'u gSaA ijh{kkFkhZ dks lHkh

60 iz'uksa dks dsoy nh xbZ OMR vkUlj&'khV

ij gh gy djuk gS] iz'u&iqfLrdk ij ughaA lHkh

iz'uksa ds vad leku gSaA

3. iz'uksa ds mÙkj vafdr djus ls iwoZ iz'u&iqfLrdk

rFkk OMR vkUlj&'khV dks lko/kkuhiwoZd ns[k

ysaA nks"kiw.kZ iz'u&iqfLrdk ftlesa dqN Hkkx Nius

ls NwV x, gksa ;k iz'u ,d ls vf/kd ckj Ni x,

gksa ;k mlesa fdlh vU; izdkj dh deh gks] mls

rqjUr cny ysaA
4. iz'u&iqfLrdk esa izR;sd iz'u ds pkj lEHkkfor

mÙkj& A, B, C ,oa D gSaA ijh{kkFkhZ dks mu pkjksa
fodYiksa esa ls lgh mÙkj Nk¡Vuk gSA mÙkj dks
OMR mÙkj&i=d esa lEcfU/kr iz'u la[;k esa
fuEu izdkj Hkjuk gS %
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1. Brain of Computer is :

(A) Keyboard

(B) Monitor

(C) CPU

(D) Mouse

2. Printer is :

(A) Storage

(B) Input device

(C) Output device

(D) None of the above

3. 1 MB =

(A) 512 KB

(B) 1000 KB

(C) 1024 KB

(D) None of the above

4. Wi-Fi is :

(A) Wireless network

(B) Wired

(C) Device

(D) None of the above

5. Bit is :

(A) Largest unit

(B) Smallest unit

(C) Medium unit

(D) None of the above

1. dEI;wVj dk efLr"d gS %

(A) dhcksMZ

(B) ekWfuVj

(C) lhih;w

(D) ekml

2. fizaVj gS %

(A) HkaMkj.k

(B) buiqV midj.k

(C) vkmViqV midj.k

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

3. 1 MB =

(A) 512 KB

(B) 1000 KB

(C) 1024 KB

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

4. okbZ&QkbZ gS %

(A) ok;jysl usVodZ

(B) rkj;qDr

(C) midj.k

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

5. fcV gS %

(A) lcls cM+h bdkbZ

(B) lcls NksVh bdkbZ

(C) e/;e bdkbZ

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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6. Tablet is :

(A) Desktop

(B) Portable device

(C) Server

(D) None of the above

7. Copy means :

(A) Duplicate

(B) Delete

(C) Edit

(D) None of the above

8. Input devices include :

(A) Keyboard

(B) Mouse

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

9. WAN covers :

(A) Large area

(B) Small area

(C) Local area

(D) None of the above

10. Computer is used for :

(A) Data processing

(B) Gaming

(C) Communication

(D) All of the above

6. VScysV gS %

(A) MsLdVkWi

(B) iksVZscy midj.k

(C) loZj

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

7. dkWih dk vFkZ gS %

(A) izfrfyfi cukuk

(B) gVkuk

(C) laiknu djuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

8. buiqV midj.kksa esa 'kkfey gSa %

(A) dhcksMZ

(B) ekml

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

9. WAN doj djrk gS %

(A) cM+k {ks=

(B) NksVk {ks=

(C) LFkkuh; {ks=

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

10. dEI;wVj dk mi;ksx gksrk gS %

(A) MsVk izkslsflax ds fy,

(B) xsfeax ds fy,

(C) lapkj ds fy,

(D) mijksDr lHkh



A901014T-A/50 (  5  ) [P.T.O.]

11. Title bar shows :

(A) Date

(B) Name

(C) Time

(D) None of the above

12. Right click shows :

(A) Delete

(B) Options

(C) Save

(D) None of the above

13. Paste means :

(A) Delete

(B) Insert

(C) Save

(D) None of the above

14. Windows supports :

(A) Multitasking

(B) Single task

(C) None of the above

(D) Hardware

15. Search option is used for :

(A) Delete

(B) Finding files

(C) Save

(D) None of the above

11. VkbVy ckj fn[kkrk gS %

(A) frfFk

(B) uke

(C) le;

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

12. jkbV fDyd fn[kkrk gS %

(A) gVkuk

(B) fodYi

(C) lso

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

13. isLV dk vFkZ gS %

(A) gVkuk

(B) lfEefyr djuk

(C) lso djuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

14. foaMkst liksVZ djrk gS %

(A) cgqdk;Z

(B) ,dy dk;Z

(C) mijksDr esa ls dksbZ ugha

(D) gkMZos;j

15. lpZ fodYi dk mi;ksx gksrk gS %

(A) gVkus ds fy,

(B) Qkby <wa<us ds fy,

(C) lso djus ds fy,

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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16. Application software runs on :

(A) OS

(B) Hardware

(C) Device

(D) None of the above

17. File properties show :

(A) Size

(B) Type

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

18. Update means :

(A) Delete

(B) Improve system

(C) Save

(D) None of the above

19. Internet is :

(A) Device

(B) Network

(C) File

(D) None of the above

20. Extract means :

(A) Unzip

(B) Zip

(C) Delete

(D) None of the above

16. ,fIyds'ku lkW¶Vos;j pyrk gS %

(A) vkWijsfVax flLVe ij

(B) gkMZos;j ij

(C) midj.k ij

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

17. Qkby izkWiVhZt fn[kkrh gSa %

(A) vkdkj

(B) izdkj

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

18. viMsV dk vFkZ gS %

(A) gVkuk

(B) flLVe esa lq/kkj djuk

(C) lso djuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

19. baVjusV gS %

(A) midj.k

(B) usVodZ

(C) Qkby

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

20. ,DlVSªDV dk vFkZ gS %

(A) vuft+i djuk

(B) ft+i djuk

(C) gVkuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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21. Recycle Bin is used for :

(A) Store deleted files

(B) Save files

(C) Open files

(D) None of the above

22. Taskbar shows :

(A) Running programs

(B) Files

(C) Folders

(D) None of the above

23. Scroll bar is used for :

(A) Delete

(B) Move page

(C) Save

(D) None of the above

24. Keyboard is :

(A) Input device

(B) Output device

(C) Storage

(D) None of the above

25. Alt + Tab is :

(A) Save

(B) Save files

(C) Switch windows

(D) None of the above

21. fjlk;dy fcu dk mi;ksx gksrk gS %

(A) gVkbZ xbZ Qkbyksa dks laxzfgr djus ds

fy,

(B) Qkby lso djus ds fy,

(C) Qkby [kksyus ds fy,

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

22. VkLdckj fn[kkrk gS %

(A) py jgs izksxzke

(B) Qkbysa

(C) QksYMj

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

23. LØkWy ckj dk mi;ksx gksrk gS %

(A) gVkus ds fy,

(B) ist dks pykus ds fy,

(C) lso djus ds fy,

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

24. dhcksMZ gS %

(A) buiqV midj.k

(B) vkmViqV midj.k

(C) HkaMkj.k

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

25. Alt + Tab gS %

(A) lso

(B) Qkby lso djuk

(C) foaMks cnyuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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26. The shortcut for a new file in Notepad is :

(A) Ctrl+S

(B) Ctrl+O

(C) Ctrl+N

(D) None of the above

27.  Scroll wheel is used for  :

(A) Clicking

(B) Scrolling

(C) Typing

(D) None of the above

28. Windows supports GUI :

(A) Yes

(B) No

(C) Sometimes

(D) None of the above

29. The shortcut for open document is :

(A) Ctrl+S

(B) Ctrl+N

(C) Ctrl+O

(D) None of the above

30. The shortcut for paste is :

(A) Ctrl+V

(B) Ctrl+C

(C) Ctrl+X

(D) None of the above

26. uksViSM esa ubZ Qkby dk 'kkWVZdV gS %

(A) Ctrl+S

(B) Ctrl+O

(C) Ctrl+N

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

27. LØkWy Oghy dk mi;ksx gksrk gS %

(A) fDyd djus ds fy,

(B) LØkWy djus ds fy,

(C) Vkbi djus ds fy,

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

28. foaMkst GUI dks liksVZ djrk gS %

(A) gk¡

(B) ugha

(C) dHkh&dHkh

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

29. MkWD;wesaV [kksyus dk 'kkWVZdV gS %

(A) Ctrl+S

(B) Ctrl+N

(C) Ctrl+O

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

30. isLV dk 'kkWVZdV gS %

(A) Ctrl+V

(B) Ctrl+C

(C) Ctrl+X

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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31. Justify alignment means :

(A) Equal margins

(B) Left

(C) Right

(D) None of the above

32. Row means :

(A) Vertical

(B) Horizontal

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

33. Grammar check is :

(A) Automatic

(B) Manual

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

34. Mail merge needs :

(A) Data source

(B) Main document

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

35. The shortcut to increase font size is :

(A) Ctrl+S

(B) Ctrl+Shift+<

(C) Ctrl+Shift+>

(D) None of the above

31. tfLVQkbZ vykbuesaV dk vFkZ gS %

(A) leku ekftZu

(B) ck;k¡

(C) nk;k¡

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

32. jks (Row) dk vFkZ gS %

(A) Å/okZ/kj

(B) {kSfrt

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

33. xzkej psd gS %

(A) Lopkfyr

(B) eSuqvy

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

34. esy etZ ds fy, vko';d gS %

(A) MsVk lzksr

(B) eq[; nLrkost

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

35. QkWUV lkbt c<+kus dk 'kkWVZdV gS %

(A) Ctrl+S

(B) Ctrl+Shift+<

(C) Ctrl+Shift+>

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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36. Page layout tab is used for :

(A) Insert

(B) Page setup

(C) View

(D) None of the above

37. Print preview shows :

(A) Input

(B) Output

(C) Save

(D) None of the above

38. Review tab includes :

(A) Comments

(B) Spelling

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

39. Record is :

(A) Column

(B) Row

(C) Table

(D) None of the above

40. The shortcut for page break is :

(A) Ctrl+P

(B) Ctrl+Shift

(C) Ctrl+Enter

(D) None of the above

36. ist ysvkmV VSc dk mi;ksx gksrk gS %

(A) balVZ ds fy,

(B) ist lsVvi ds fy,

(C) O;w ds fy,

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

37. fizaV izhO;w fn[kkrk gS %

(A) buiqV

(B) vkmViqV

(C) lso

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

38. fjO;w VSc esa 'kkfey gS %

(A) desaV~l

(B) Lisfyax

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

39. fjdkWMZ gS %

(A) dkWye

(B) iafDr

(C) rkfydk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

40. ist czsd dk 'kkWVZdV gS %

(A) Ctrl+P

(B) Ctrl+Shift

(C) Ctrl+Enter

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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41. Formatting improves :

(A) Delete

(B) Appearance

(C) Save

(D) None of the above

42. Styles include :

(A) Heading

(B) Normal

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

43. Page size options include :

(A) A4

(B) Letter

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

44. Accept changes means :

(A) Finalize

(B) Delete

(C) Save

(D) None of the above

45. The shortcut for print shortcut is :

(A) Ctrl+O

(B) Ctrl+S

(C) Ctrl+P

(D) None of the above

41. QkWeZsfVax lq/kkjrh gS %

(A) gVkuk

(B) :i&jax

(C) lso

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

42. LVkbYl esa 'kkfey gSa %

(A) gsfMax

(B) ukWeZy

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

43. ist lkbt fodYiksa esa 'kkfey gSa %

(A) A4

(B) Letter

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

44. ,DlsIV psat dk vFkZ gS %

(A) vafre :i nsuk

(B) gVkuk

(C) lso djuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

45. fizaV dk 'kkWVZdV gS %

(A) Ctrl+O

(B) Ctrl+S

(C) Ctrl+P

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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46. MIN function finds :

(A) Lowest value

(B) Highest value

(C) Average value

(D) None of the above

47. Alignment includes :

(A) Left

(B) Center

(C) Right

(D) All of the above

48. Insert column means :

(A) Add column

(B) Delete

(C) Save

(D) None of the above

49. Data labels show :

(A) Title

(B) Axis

(C) Values

(D) None of the above

50. AutoFilter is :

(A) Automatic filtering

(B) Manual

(C) Delete

(D) None of the above

46. MIN QaD'ku [kkstrk gS %

(A) U;wure eku

(B) vf/kdre eku

(C) vkSlr eku

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

47. vykbuesaV esa 'kkfey gSa %

(A) ck;k¡

(B) dsanz

(C) nk;k¡

(D) mijksDr lHkh

48. dkWye tksM+us dk vFkZ gS %

(A) dkWye tksM+uk

(B) gVkuk

(C) lso djuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

49. MsVk yscy fn[kkrs gSa %

(A) 'kh"kZd

(B) v{k

(C) eku

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

50. vkWVksfQYVj gS %

(A) Lopkfyr NaVkbZ

(B) eSuqvy

(C) gVkuk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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51. Copy sheet option is used for :

(A) Duplicate

(B) Delete

(C) Save

(D) None of the above

52. Locked cell cannot be :

(A) Edited

(B) Viewed

(C) Saved

(D) None of the above

53. Error #NAME means :

(A) Value

(B) Division

(C) Wrong name

(D) None of the above

54. Axis title shows :

(A) Label

(B) Value

(C) Chart

(D) None of the above

55. Data tab includes :

(A) Sort

(B) Filter

(C) Both (A) and (B)

(D) None of the above

51. dkWih 'khV fodYi dk mi;ksx fd;k tkrk gS%

(A) izfrfyfi cukus ds fy,

(B) gVkus ds fy,

(C) lso djus ds fy,

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

52. ykWDM lsy dks ugha fd;k tk ldrk %

(A) laikfnr

(B) ns[kk

(C) lso

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

53. Error #NAME dk vFkZ gS %

(A) eku

(B) foHkktu

(C) xyr uke

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

54. ,fDll VkbVy fn[kkrk gS %

(A) yscy

(B) eku

(C) pkVZ

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

55. MsVk VSc esa 'kkfey gS %

(A) lkWVZ

(B) fQYVj

(C) nksuksa (A) vkSj (B)

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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56. Data entry is :

(A) Output

(B) Input

(C) Save

(D) None of the above

57. Page layout view shows :

(A) Print layout

(B) Data

(C) Formula

(D) None of the above

58. Password required for protection :

(A) Yes

(B) No

(C) Sometimes

(D) None of the above

59. Subtotal helps :

(A) Delete

(B) Summary

(C) Save

(D) None of the above

60. Excel supports reports :

(A) Yes

(B) No

(C) Sometimes

(D) None of the above

56. MsVk ,aVªh gS %

(A) vkmViqV

(B) buiqV

(C) lso

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

57. ist ysvkmV O;w fn[kkrk gS %

(A) fizaV ysvkmV

(B) MsVk

(C) QkWeZwyk

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

58. lqj{kk ds fy, ikloMZ vko';d gS %

(A) gk¡

(B) ugha

(C) dHkh&dHkh

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

59. lcVksVy enn djrk gS %

(A) gVkus esa

(B) lkjka'k esa

(C) lso esa

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha

60. ,Dlsy fjiksVZ dk liksVZ djrk gS %

(A) gk¡

(B) ugha

(C) dHkh&dHkh

(D) mijksDr esa ls dksbZ ugha
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Rough Work @ jQ dk;Z



Example :

Question :

Q.1

Q.2

Q.3

5. Each question carries equal marks.
Marks will be awarded according to the
number of correct answers you have.

6. All answers are to be given on OMR
Answer Sheet only. Answers given
anywhere other than the place specified
in the answer sheet will not be
considered valid.

7. Before writing anything on the OMR
Answer Sheet, all the instructions given
in it should be read carefully.

8. After the completion of the examination,
candidates should leave the examination
hall only after providing their OMR
Answer Sheet to the invigi lator.
Candidate can carry their Question
Booklet.

9. There will be no negative marking.

10. Rough work, if any, should be done on
the blank pages provided for the purpose
in the booklet.

11. To bring and use of log-book, calculator,
pager & cellular phone in examination
hall is prohibited.

12. In case of any difference found in English
and Hindi version of the question, the
English version of the question will be
held authentic.

Impt. On opening the question booklet,
first check that all the pages of the question
booklet are printed properly. If there is any
discrepancy in the question Booklet, then
after showing it to the invigilator, get another
question Booklet of the same series.

mnkgj.k %

iz'u %

iz'u 1

iz'u 2

iz'u 3

5. izR;sd iz'u ds vad leku gSaA vkids ftrus mÙkj
lgh gksaxs] mUgha ds vuqlkj vad iznku fd;s tk;saxsA

6. lHkh mÙkj dsoy vks0,e0vkj0 mÙkj&i=d
(OMR Answer Sheet) ij gh fn;s tkus gSaA
mÙkj&i=d esa fu/kkZfjr LFkku ds vykok vU;=
dgha ij fn;k x;k mÙkj ekU; ugha gksxkA

7. vks0,e0vkj0 mÙkj&i=d (OMR Answer

Sheet) ij dqN Hkh fy[kus ls iwoZ mlesa fn;s x;s
lHkh vuqns'kksa dks lko/kkuhiwoZd i<+ fy;k tk;sA

8. ijh{kk lekfIr ds mijkUr ijh{kkFkhZ d{k fujh{kd

dks viuh OMR Answer Sheet miyC/k djkus

ds ckn gh ijh{kk d{k ls izLFkku djsaA ijh{kkFkhZ

vius lkFk iz'u&iqfLrdk ys tk ldrs gSaA

9. fuxsfVo ekfdZax ugha gSA

10. dksbZ Hkh jQ dk;Z] iz'u&iqfLrdk esa] jQ&dk;Z ds
fy, fn, [kkyh ist ij gh fd;k tkuk pkfg,A

11. ijh{kk&d{k esa ykWx&cqd] dSYdqysVj] istj rFkk lsY;qyj
Qksu ys tkuk rFkk mldk mi;ksx djuk oftZr gSA

12. iz'u ds fgUnh ,oa vaxzsth :ikUrj.k esa fHkUurk gksus

dh n'kk esa iz'u dk vaxzsth :ikUrj.k gh ekU;

gksxkA
egRoiw.kZ% iz'uiqfLrdk [kksyus ij izFker% tk¡p dj
ns[k ysa fd iz'uiqfLrdk ds lHkh i`"B HkyhHkk¡fr Nis
gq, gS aA ;fn iz'uiq fLrdk es a dk sbZ deh gk s ] rk s
d{kfujh{kd dk s fn[kkdj mlh fljht dh nwljh
iz'uiqfLrdk izkIr dj ysaA
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