
सहायक (राजभाषा) के िलए परीƗा पैटनŊ 

भाग िवषय  Ů̻ नो ंकी 
सं̏ या  

अंक  समय िववरण  

क िहंदी भाषा एवं 
̺ याकरण 50 50 

 
120 
िमनट  

 

व̾ तुिन̽ ठ 
Ůकार, अंकन 
का तरीका 

+1 एवं - 0.25  

ख सामा̢ य अंŤेजी  50 50 
ग सं̏ या̝ मक यो̑ यता एवं  

सामा̢ य ǒान 
50 50 

घ सामा̢ य बुİȠ एवं 
तािकŊ क यो̑ यता  

50 50 

 

सांकेितक पाǬŢम  

िहंदी भाषा एवं ̺ याकरण तथा सामा̢ य अंŤेजी:  ऐसे Ů̻ न, िजनसे अ̰ यथŎ की भाषा की समझ और ǒान 
तथा शुȠ, संिƗ̪ त ओर Ůभावी लेखन, श̭ दो,ं मुहावरो ं एवं वाƐांशो ं इ̝ यािद का सही Ůयोग करने की 
यो̑ यता की जांच हो।   
 
सामा̢ य बुİȠ एवं तािकŊ क योƶता : लु̪ त सं̏ या, पुनरावृȅ ŵंृखला, सा̻̊ यता, वेन आरेख, श̭ दो ंकी 
तािकŊ क ̺ यव̾ था, कोडांतरण एवं िवकोडीकरण, बैठने की ̺ यव̾ था और रœ िकंग ̺ यव̾ था, पासा, घन एवं 
घनाभ, कैलŐडर, सं̏ या ŵंृखला, कूटबȠ समीकरण, घड़ी, िदशा, आकृितयो ं की िगनती, वणŊमाला पर 
आधाįरत Ů̻ न, Ţम, दपŊण और जल Ůितिबंब इ̝ यािद पर शाİɨक एवं आंिकक Ůकार के Ů̻ न। 

सं̏ या̝ मक अिभƗमता: सं̏ या Ůणाली, Ůितशतता, लाभ-हािन, छूट, अनुपात एवं समानुपात, िमŵण एवं 
पृ̠ थीकरण, औसत, साधारण एवं चŢवृİȠ ̭ याज, समय एवं दूरी, समय एवं कायŊ, नल और टंकी, नाव 
और धारा, साझेदारी, घातांक एवं करणी, लघुȅम समापवतŊक एवं महȅम समापवतŊक, सरलीकरण, 
̕ यािमित (िũभुज, वृȅ, चतुभुŊज, रेखा एवं कोण इ̝ यािद), Ɨेũिमित (Ɨेũफल, पįरमाप,आयतन इ̝ यािद), 
िũकोणिमित (िũकोणिमतीय सवŊसिमकाएं, िũकोणिमतीय अनुपात, कोणो ंका िũ̕ या माप, ऊँचाई एवं दूरी 
इ̝ यािद),  बीजगिणत (गुणनखंड, चतुथाōश ̕ यािमित , बŠपद, अनुŢम एवं ŵंृखला, बीजीय सवŊसिमकाएं, 
रेखीय समीकरण इ̝ यािद), सांİƥकी एवं आंकड़ा ̺ या̏ या आिद से संबंिधत Ů̻ न।  

 
सामा̢ य ǒान: ऐसे Ů̻ न, िजनसे अ̰ यथŎ की अपने पįरवेश के बारे मŐ जागŝकता और समाज मŐ उस 
पįरवेश का उपयोग, रा̽ टŌ ीय एवं अंतररा̽ टŌ ीय मह̝ व की सम-सामियकी इ̝ यािद के ǒान की परीƗा हो। 
परीƗा मŐ इितहास, सं̾ कृित, भूगोल, िवǒान, राज ̺ यव̾ था, अथŊशा̾ ũ इ̝ यािद तथा कं̪ यूटर ǒान पर Ů̻ न 
शािमल होगें।  

 

******* 

 



कौशल परीƗा (कं̪ यूटर पर) 
सांकेितक पाǬŢम 

 
एम.एस. वडŊ (35 अंक) : फाइलो ंको ओपन एवं सेव करना, डॉ̋ यूमŐट टे̋ ̾  ट एिडट करना, इंसटŊ करना, 
िडलीट करना, कट, कॉपी, पे̾ ट, अनडू, įरडू, फाइंड, सचŊ, įर̪ लेस, पेज फॉमőट एवं मािजŊन सेट करना, 
िविभ̢ न फॉमőटो ं मŐ फाइल को बदलना, डॉ̋ यूमŐट को ए̋ सपोटŊ एवं इंपोटŊ करना, टूल बार का उपयोग 
करना, Ŝलर, आइकॉन का उपयोग करना, हे̵ प का उपयोग; डॉ̋ यूमŐट फॉमőट करना- फॉ̢ ट ̾ टाइल सेट 
करना, फॉ̢ ट चुनाव- ̾ टाइल, साइज, कलर इ̝ यािद, टाइप फेस- बो̵ ड, इटैिलक, अंडरलाइन, केस सेट 
करना, हाइलाइट करना, िवशेष िच̢ ह, पैराŤाफ ̾ टाइल सेट करना, एलाइनमŐट, इंडŐट, लाइन ̾ पेस, मािजŊन, 
बुलेट एवं नंबįरंग; पेज ̾ टाइल सेट करना- पेज फॉमőट करना, पेज टैब, मािजŊन, लेआउट सेट करना, 
बॉडŊर एवं शेिडंग, कॉलम Űेक एवं लाइन Űेक; टेबल बनाना- टेबल सेट करना, बॉडŊर, अलाइनमŐट, इंसटŊ 
करना, िडलीट करना, मजŊ करना, अलग करना, सािटōग एवं फॉमूŊला; डŌ ॉ करना–İƑपआटŊ, 
िप̋ चसŊ/फाइल इ̝ यािद इंसटŊ करना; टूल –̾ पेल चेक, मेल मजŊ, टे̱ ̪ लेट, टŌ ैक चŐजेस, सुरƗा; डॉ̋ यूमŐट िŮंट 
करना; शॉटŊकट की इ̝ यािद। 

एम.एस. ए̋ सेल (35 अंक) : ̾ Ůेडशीट एवं इसके उपयोग, ̾ Ůेडशीट ओपन करना, मे̢ यू – मेन मे̢ यू, 
फॉमूŊला एिडट करना, फॉमőिटंग, टूलबार, हे̵ प का उपयोग करना; ̾ Ůेडशीट पर काम करना – ओपन 
करना, फाइल सेव करना, मािजŊन सेट करना; ̾ Ůेडशीट एडŌ ेस करना- रो, कॉलम एवं शेल, शेल को रेफर 
एवं सेले̋ ट करना, शॉटŊ-कट बटन; डेटा को एंटर एवं िडलीट करना- डेटा एंटर करना, कट, कॉपी, पे̾ ट, 
अनडु, įरडु, रो/कॉलम को लगातार भरना, ऑंकड़ो को हाइलाइट करना, फाइंड, सचŊ एवं įर̪ लेस, डेटा 
इंसटŊ करना, शेल इंसटŊ करना, रो/कॉलम एवं शीट, िसंबॉल, İƑपआटŊ, िप̋ चसŊ, फाइल इ̝ यािद, इंसटŊ 
फं̋ सन, मै̢ युअल Űेक; फॉमूŊला सेट करना- कॉलम/रो मŐ योग Ůा̪ त करना, अ̢ य फॉमूŊला का उपयोग 
करना; ̾ Ůेडशीट का फॉमőट करना – कॉलम एवं रो का लेवल करना, शेल फामőट करना, रो, कॉलम एवं 
शीट, ŵेणी- एलाइ̢ मŐट, फॉ̢ ट, बॉडŊर एवं शेडीगं, हाइड/अनहाइड रो/कॉलम, रो की ऊँचाई सेट करना, 
कॉलम की चौड़ाई; शीट पर काम करना- शॉटŊ करना, िफ̵ टर करना, वैिलडेट करना, कॉɌॉिलडेट एवं 
सबटोटल करना, चाटŊ बनाना - डŌ ाइंग; िŮंट करना, एरर चेक करना, ̾ पेल चेक इ̝ यािद।  

एम. एस. पॉवर ̪ वाइंट (30 अंक) : नया ŮेजŐटेशन ओपन करना, िविभ̢ न ŮेजŐटेशन टे̱ ̪ लेट, बैकŤाउंड 
सेट करना, ŮेजŐटेशन लेआउट सेले̋ ट करना; ŮेजŐटेशन बनाना – ŮेजŐटेशन ̾ टाइल सेट करना, ŮेजŐटेशन 
मŐ टे̋ ̾  ट जोड़ना; ŮेजŐटेशन फॉमőट करना– ̾ टाइल जोड़ना, कलर, Ťेिडएंट िफल, ऑ̭ जे̋ ट अरŐज करना, 
हेडर एवं फूटर जोड़ना, ̾ लाइड बैकŤाउंड, ̾ लाइड लेआउट; ŮेजŐटेशन मŐ Ťािफक जोड़ना – ŮेजŐटेशन मŐ 
िप̋ चर, टेबल इंसटŊ करना इ̝ यािद।  

परीƗा की अिविध: 60 िमनट 

उȅीणŊ होने के मानदंड: अना. ŵेणी के िलए 60% तथा आरिƗत ŵेणी के िलए 50% अंक, अिधसूिचत  
आरिƗत įरİƅयो ंपर स̏ ती से िŢया̢ वयन।  

******* 

 



 

कौशल परीƗा (िहंदी टंकण) 

 

अ̰ यिथŊयो ंको कं̪ यूटर पर यूिनकोड फांट मŐ इंİˌ̪ ट की-बोडŊ का उपयोग करते Šए 25 श̭ द Ůित िमनट 
की गित से िहंदी मŐ 250 श̭ दो ंके िदए गȨांश को टंिकत करना होगा।  

 
उȅीणŊ होने के मानदंड:  

अना. ŵेणी के िलए 5%  ũुिटयाँ (अिधकतम) 
आरिƗत ŵेणी के िलए 8% ũुिटयॉं (̢ यूनतम) अिधसूिचत आरिƗत įरİƅयो ंपर स̏ ती से िŢया̢ वयन।  

 
****** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


