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´ÖÆüÖ¸üÖÂ™Òü ¸üÖ•µÖ ¯Ö¸üß�ÖÖ ¯Ö×¸üÂÖ¤ü, ¯Öã�Öê 

¯ÖÏ×ÃÖ¬¤üß¯Ö¡Ö�ú 
 

¿ÖÖÃÖ�úßµÖ ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú ™üÖµÖØ¯Ö÷Ö ¯ÖÏ´ÖÖ�Ö¯Ö¡Ö ¯Ö ü̧ß�ÖÖ (GCC- TBC) 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. 
¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�úÖ †Ó×ŸÖ´Ö †Ö ü̧Ö�Ö›ËµÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ. 

 
ÃÖÓ¤ü³ÖÔ:- 1) ´ÖÆüÖ ü̧ÖÂ™Òü ¿ÖÖÃÖ−Ö, ¿ÖÖ»ÖêµÖ ×¿Ö�Ö�Ö ¾Ö �Îúß›üÖ ×¾Ö³ÖÖ÷Ö, ¿ÖÖÃÖ−Ö ×−Ö�ÖÔµÖ �Îú´ÖÖÓ�ú:-‹ÃÖ¯Öß‡Ô- 

   1012/ (108/12)ÃÖÖ×¿Ö-1, ×¤ü−ÖÖÓ�ú 31 †ÖòŒ™üÖê²Ö ü̧ 2013 

2) ¿ÖÖÃÖ�úßµÖ ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú ™üÖµÖØ¯Ö÷Ö ¯ÖÏ´ÖÖ�Ö¯Ö¡Ö ¯Ö ü̧ß�ÖÖ (GCC-TBC) 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. †³µÖÖÃÖ�Îú´Ö  

   †Ö ü̧Ö�Ö›üÖ 

3) ´ÖÆüÖ ü̧ÖÂ™Òü ü̧Ö•µÖ ¯Ö ü̧ß�ÖÖ ¯Ö× ü̧ÂÖ¤êü“Öê ×¤ü. 25/11/2016 “Öê ¯ÖÏ×ÃÖ¬¤üß¯Ö¡Ö�ú 

 

 ´ÖÆüÖ ü̧ÖÂ™Òü ü̧Ö•µÖ ¯Ö ü̧ß�ÖÖ ¯Ö× ü̧ÂÖ¤êü´ÖÖ±ÔúŸÖ ×›üÃÖë²Ö ü̧ 2016 ´Ö¬µÖê ‘Öê�µÖÖŸÖ µÖê�ÖÖ·µÖÖ ¿ÖÖÃÖ�úßµÖ ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú 

™üÖµÖØ¯Ö÷Ö ¯ÖÏ´ÖÖ�Ö¯Ö¡Ö ¯Ö ü̧ß�ÖÖ (GCC-TBC) 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. (´Ö ü̧Öšüß/ØÆü¤üß/‡Ó÷ÖÏ•Öß) ÃÖÖšüß ²Ö−Ö×¾Ö�µÖÖŸÖ 

†Ö»Öê»µÖÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êú“ÖÖ †Ö ü̧Ö�Ö›üÖ ÃÖÖê²ÖŸÖ •ÖÖê›ü»ÖÖ †ÖÆêü.  

 ˆ¯Ö ü̧ÖêŒŸÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÔ 1 ¾Ö 2 ´Ö¬Öß»Ö ŸÖ ü̧ŸÖæ¤üß »Ö�ÖÖŸÖ ‘Öê‰ú−Ö ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êú“µÖÖ ¯ÖÏÖºþ¯Ö †Ö ü̧Ö�Ö›ü¶Ö¾Ö ü̧ 

™Óü�ú»Öê�Ö−Ö ÃÖÓÃ£ÖÖ“ÖÖ»Ö�ú, ×−Ö¤ìü¿Ö�ú, ×¾ÖªÖ£Öá ŸÖÃÖê“Ö µÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ ×¾Ö¿ÖêÂÖ –ÖÖ−Ö †ÃÖ»Öê»µÖÖ ¾µÖŒŸÖà�ú›æü−Ö †Ö�Öê̄ Ö / 

ÃÖæ“Ö−ÖÖ/ †×³Ö¯ÖÏÖµÖ ÃÖÓ¤ü³ÖÔ 3 −ÖãÃÖÖ ü̧ Ã¯ÖÂ™üß�ú ü̧�ÖÖÃÖÆü ´ÖÖ÷Ö×¾Ö�µÖÖŸÖ †Ö»Öê ÆüÖêŸÖê. 

 ×¾Ö×ÆüŸÖ ´Öã¤üŸÖßŸÖ ¯ÖÏÖ¯ŸÖ —ÖÖ»Öê»µÖÖ ÃÖæ“Ö−ÖÖ/ †Ö�Öê̄ Ö/ †×³Ö¯ÖÏÖµÖÖÓ¾Ö ü̧ ŸÖ–Ö ÃÖ×´ÖŸÖß−Öê ÃÖÖÓ÷ÖÖê̄ ÖÖÓ÷Ö ×¾Ö“ÖÖ ü̧ 

�úºþ−Ö ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êú“ÖÖ †Ó×ŸÖ´Ö †Ö ü̧Ö�Ö›üÖ ²Ö−Ö×¾Ö»ÖÖ †ÖÆêü. ×›üÃÖë²Ö¸ü 2016 ´Ö¬µÖê †ÖµÖÖê×•ÖŸÖ �ú ü̧�µÖÖŸÖ µÖê�ÖÖ·µÖÖ 

GCC-TBC 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êú“µÖÖ †Ó×ŸÖ´Ö †Ö ü̧Ö�Ö›ü¶Ö“Öß ÃÖÓ²ÖÓ¬ÖßŸÖ ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú ™Óü�ú»Öê�Ö−Ö 

ÃÖÓÃ£ÖÖ“ÖÖ»Ö�ú ¾Ö ×¾ÖªÖ£µÖÖÕ−Öß −ÖÖë¤ü ‘µÖÖ¾Öß. 
 

 
(ÃÖã�Ö¤êü¾Ö ›êü ȩ̂ü) 

†ÖµÖãŒŸÖ, 
´ÖÆüÖ ü̧ÖÂ™Òü ü̧Ö•µÖ ¯Ö ü̧ß�ÖÖ ¯Ö×¸üÂÖ¤ü, 

¯Öã�Öê. 
¯Öã�Öê, ×¤ü−ÖÖÓ�ú : 02 ×›üÃÖêÓ²Ö ü̧, 2016 
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´ÖÆüÖ¸üÖÂ™Òü ¸üÖ•µÖ ¯Ö¸üß�ÖÖ ¯Ö×¸üÂÖ¤ü, ¯Öã�Öê 
•ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß - 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. ×›üÃÖë²Ö¸ü - 2016 

¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�úÖ †Ó×ŸÖ´Ö - †Ö¸üÖ�Ö›üÖ  
31 †ÖòŒ™üÖê²Ö¸ü, 2013 “µÖÖ ¿ÖÖÃÖ−Ö ×−Ö�ÖÔµÖÖ−ÖãÃÖÖ¸ü ¯Ö×¸ü×¿ÖÂšü ´Ö¬µÖê •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß  40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ 

¯Ö¸üß�Öê�ú¸üßŸÖÖ ¯ÖÏÃŸÖÖ×¾ÖŸÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êú“ÖÖ ¯ÖÏÖ¹ý¯Ö †Ö ü̧Ö�Ö›üÖ ×¤ü−ÖÖÓ�ú 25/11/2016 ¸üÖê•Öß ¯Ö¸üß�ÖÖ ¯Ö×¸üÂÖ¤êü−Öê −Öế Ö»Öê»µÖÖ 

ŸÖ–ÖÖÓ́ ÖÖ±ÔúŸÖ ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸ü�µÖÖŸÖ †Ö»ÖÖ ÆüÖêŸÖÖ. ŸµÖÖ¾Ö¸üü †Ö»Öê»µÖÖ †Ö�Öê̄ Ö / ÃÖæ“Ö−ÖÖÓ¾Ö ü̧ ŸÖ–Ö ÃÖ×´ÖŸÖß−Öê ÃÖÖÓ÷ÖÖê̄ ÖÖÓ÷Ö ×¾Ö“ÖÖ ü̧  

�ú¹ý−Ö ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êú“ÖÖ †Ó×ŸÖ´Ö †Ö ü̧Ö�Ö›üÖ ¯Öãœüß»Ö ¯ÖÏ´ÖÖ�Öê ŸÖµÖÖ ü̧ �ú¸ü�µÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü.  

 

¯ÖÏÖŸµÖ×�Ö�ú ¯ÖÏ¿−Ö (Practical Questions) 
†.�Îú. •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß - 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö.  

1 •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß 30 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ ¯Ö×¸ü�Öê“Öß ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸üŸÖÖÓ−ÖÖ †³µÖÖÃÖ�Îú´ÖÖŸÖ Keyboard Awareness—ÖÖ»µÖÖ´Öãôêû 

40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ ¯Ö¸üßü�Öê�ú¸üßŸÖÖ ¯Öã−ÆüÖ ²ÖêÃÖß�ú Keyboard Awareness �ú¸ü�µÖÖ“Öß †Ö¾Ö¿µÖ�úŸÖÖ −ÖÖÆüß. ´ÖÖ¡Ö ÃÖ¸üÖ¾Ö 

�ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü. 

1.1.3. Passage Typing Practice for 40  W.P.M.  speed 

Words Count 5 Strokes for each          5 x 40 x 7 = 1400 (Strokes with space) 

(1.1.1 + 1.1.2 + 1.1.3) Total Marks = 20        �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 7 ×´Ö×−Ö™êü 

2 1.2 Letter / Curriculum Vitae / Statement /  Balance Sheet / Advertisement 

Page and  Type Setting & Practice 

¯ÖÏÃŸÖÖ×¾ÖŸÖ •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ ¯Ö¸üßü�Öế Ö¬µÖê ´ÖÖ¡Ö ×¾ÖªÖ£ÖÖÕ−ÖÖ Official / Personal 

(�úÖµÖÖÔ»ÖµÖß−Ö/¾ÖîµÖŒŸÖß�ú) Letter (¯Ö¡Ö) −Ö´Öã¤ü �êú»Öê»µÖÖ ÃÖæ“Ö−ÖÖÓ̄ ÖḮ ÖÖ�Öê ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú ¯ÖÏ×¿Ö�Ö�ÖÖ¾Ö¸ü †Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ 

Advanced Skills “ÖÖ ˆ¯ÖµÖÖê÷Ö �ú¹ý−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü. ¯Ö¡Ö¾µÖ¾ÖÆüÖ¸üÖ“µÖÖ ¥üÂ™üß−Öê †×ŸÖ¿ÖµÖ ´ÖÆüŸ¾Ö¯Öã�ÖÔ  

ŸÖÃÖê“Ö �úÖî¿Ö»µÖÖ¾Ö¸ü †Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ †ÃÖ»Öê»µÖÖ Mail Merge “ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö ¤êü�Öß»Ö •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ 
¯Ö¸ßü�Öê“µÖÖ ¯Ö¡ÖÖŸÖ †ÃÖ�ÖÖ¸ü †ÖÆêü. 

Total Marks = 15          �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 30 ×´Ö×−Ö™êü 

3 1.3 Statement / Salary Sheet Setting and  Practice 

¯ÖÏÃŸÖÖ×¾ÖŸÖ •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ ¯Ö¸üßü�Öế Ö¬µÖê ´ÖÖ¡Ö ×¾ÖªÖ£ÖÖÕ−ÖÖ Statement (ŸÖŒŸÖÖ) Æêü ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú 

¯ÖÏ×¿Ö�Ö�ÖÖ¾Ö¸ü †Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ Advanced Skills “ÖÖ ˆ¯ÖµÖÖê÷Ö �ú¹ý−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü. Statement (ŸÖŒŸÖÖ) 

ÆüÖ 6 �úÖò»Ö´Ö“ÖÖ †ÃÖæ−Ö ŸµÖÖ´Ö¬µÖê ÃÖ²Ö �úÖò»Ö´Ö ¤êü�Öß»Ö ÃÖ´ÖÖ×¾ÖÂ™ü �ú¸ü�µÖÖŸÖ †Ö»Öê»Öê †ÖÆêüŸÖ.  ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú ¯ÖÏ×¿Ö�Ö�ÖÖ¾Ö ü̧ 

†Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ †ÃÖ»Öê»µÖÖ auto fill, sum, min, max, average etc. function “ÖÖ ˆ¯ÖµÖÖê÷Ö ×¾ÖªÖ£µÖÖÕ−Öß �ú¹ý−Ö 

™üÖ‡Ô̄ Ö �ú ü̧�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü.        Total Marks = 10           �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 20 ×´Ö×−Ö™êü 

4 1.4  E-mail / Fax Etiquettes 

¯ÖÏÃŸÖÖ×¾ÖŸÖ •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. µÖÖ ¯Ö¸üßü�Öế Ö¬µÖê ´ÖÖ¡Ö ×¾ÖªÖ£ÖÖÕ−ÖÖ E-mail Æêü ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú ¯ÖÏ×¿Ö�Ö�ÖÖ¾Ö ü̧ 

†Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ Advanced Skills “ÖÖ ˆ¯ÖµÖÖê÷Ö �ú¹ý−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú ü̧�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü. E-mail ´Ö¬µÖê E-mail ID, 

Sub, Body Matter, File Attachment & Send µÖÖ ¾µÖ×ŸÖ¸üßŒŸÖ CC, BCC & Additional 

Attachment “ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �ú¸ü�µÖÖŸÖ †Ö»ÖÖ †ÖÆêü.   

Total Marks = 5            �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 8 ×´Ö×−Ö™êü 

 (1.2 + 1.3 + 1.4) Total = 30 ÷Öã�Ö              �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 58 ×´Ö×−Ö™êü 
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¾ÖÃŸÖã×−ÖÂšü ¯ÖÏ¿−Ö (Objective Question) 

GCC- TBC 30 W.P.M.  “µÖÖ ŸÖã»Ö−ÖêŸÖ 40 W.P.M.  ´Ö¬µÖê ¾ÖÃŸÖã×−ÖÂšü ¯ÖÏ¿−ÖÖÓ“Öß �úÖ×šü�µÖ ¯ÖÖŸÖôûß 
¾ÖÖœü×¾Ö�µÖÖŸÖ †Ö»Öê»Öß †ÖÆêü.  ŸÖÃÖê“Ö µÖÖ´Ö¬µÖê Computer Fundamental, Ms Word, Excel, Power 
Point, Internet, Multimedia & Page Maker µÖÖ ÃÖÓ÷Ö�Ö�ú †³µÖÖÃÖ�Îú´ÖÖ¾Ö ü̧ †Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ ²ÖÆãü¯ÖµÖÖÔµÖß 
¯ÖÏ¿−ÖÖÓ“ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �ú¸ü�µÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü.   

†.�Îú. •ÖßÃÖßÃÖß ™üß²ÖßÃÖß - 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. ¯ÖÏ¿−Ö 
ÃÖÓ�µÖÖ 

5 
 

2.1 Operating Systems - 
Windows, Linux, Unix, Mac OS - Basic Operating Skills & Information 
of Internal Structure of CPU 

5 

2.2 Ms-Office 2010  
2.2.1 Ms-Word 5 
2.2.2 Ms-Excel 5 
2.2.3 Ms-Power Point 5 

 2.2.4 Basic Pagemaker 
2.2.5 Basic Multimedia Application 

5 2.3 Internet Browsing 
2.4 E-mail & Web Browsing 
‹�æú�Ö 25 
2.1 + 2.2.1 + 2.2.2 + 2.2.3 ¾Ö2.2.4 + 2.2.5, 2.3 ¾Ö 2.4 µÖÖ¾Ö¸ü †Ö¬ÖÖ¸üßŸÖ ¯ÖÏŸµÖê�úß 2 
÷Öã�ÖÖÓ“Öê 5 ²ÖÆãü¯ÖµÖÖÔµÖß †¿ÖÖ ‹�æú�Ö 25 ¯ÖÏ¿−ÖÖÓ“ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö †ÖÆêü. 

 

 Total Marks = 50 
�úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß 25 ×´Ö×−Ö™êü  

 ‹�æú�Ö ÷Öã�Ö 100 
¯Ö¸üß�Öê“ÖÖ ‹�æú�Ö �úÖ»ÖÖ¾Ö¬Öß  90 ×´Ö×−Ö™êü  

 

 
÷ÖŸÖß ˆŸÖÖ¸üÖ (Speed Passage Typing) 

¯ÖÏŸµÖê�ú “Öã�úßÃÖÖšüß †¬ÖÖÔ ÷Öã�Ö �ú´Öß �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖê‡Ô»Ö. (Ã¯ÖêØ»Ö÷Ö´Ö¬µÖê “Öã�ú/¿Ö²¤ü ¾Ö÷Öôû�Öê / ˆŸÖÖ·µÖÖŸÖ −ÖÃÖ»Öê»ÖÖ ¿Ö²¤ü ™üÖ‡Ô̄ Ö 
�ú¸ü�Öê, †¯Öæ�ÖÔ ™üÖµÖØ¯Ö÷Ö, ¯ÖÏŸµÖê�ú ²Öò�úÃ¯ÖêÃÖ †Ö×�Ö /Ø�ú¾ÖÖ ×›ü×»Ö™ü �úß “ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü (Per Missing / Omitting/ Adding 
words / Incomplete Typing, use of per Backspace and /or delete key) ´Æü�Ö•Öê“Ö “Öã�úÖÓ“Öß ÃÖÓ�µÖÖ •Ö¸ü 20 
¯Öê�ÖÖ †×¬Ö�ú †ÃÖê»Ö ŸÖ¸ü ×¾ÖüªÖ£Öá †−Öã¢Öß�ÖÔ ÆüÖê‡Ô»Ö. 

Ã¯Öß›ü ¯ÖòÃÖê•Ö´Ö¬µÖê ×¾ÖüªÖ£µÖÖÔ−Öê “Öã�úÖ ¤ãü¹ýÃŸÖ �ú¹ý −ÖµÖêŸÖ. Ã¯Öß›ü ¯ÖòÃÖê•Ö´Ö¬µÖê •Ö¸ü ×¾ÖüªÖ£µÖÖÔ−Öê ²Öò�úÃ¯ÖêÃÖ / ×›ü×»Ö™ü �úß•Ö ¾ÖÖ¯Ö¹ý−Ö 
“Öã�úÖ ¤ãü¹ýÃŸÖ �êú»µÖÖ ŸÖ¸ü †¿ÖÖ ²Öò�úÃ¯ÖêÃÖ/ ×›ü×»Ö™ü �úßÃÖÖšüß “Öæ�ú ´ÖÖê•Ö»Öß •ÖÖ‰ú−Ö ¯ÖÏŸµÖê�ú “Öã�úßÃÖÖšüß †¬ÖÖÔ ÷Öã�Ö �ú´Öß �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖê‡Ô»Ö. 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.1 ÷ÖŸÖß ˆŸÖÖ·µÖÖ´Ö¬µÖê ˆ¢Öß�ÖÔ ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß 10 ÷Öã�Ö ¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÆüÖê�Öê †Ö¾Ö¿µÖ�ú †ÖÆêü. 
1.2, 1.3, 1.4 (»Öê™ü¸ü, Ã™êü™ü´Öë™ü ¾Ö ‡Ố Öê»Ö) ´Ö¬µÖê ˆ¢Öß�ÖÔ ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß ‹�ú×¡ÖŸÖ 15 ÷Öã�Ö ¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÆüÖê�Öê †Ö¾Ö¿µÖ�ú †ÖÆêü. 
2.1 ŸÖê 2.4 (¾ÖÃŸÖã×−ÖÂšü ²ÖÆãü¯ÖµÖÖÔµÖß ¯ÖÏ¿−Ö) ´Ö¬µÖê ˆ¢Öß�ÖÔ ÆüÖê�µÖÖÃÖÖšüß 25 ÷Öã�Ö ¯ÖÏÖ¯ŸÖ ÆüÖê�Öê †Ö¾Ö¿µÖ�ú †ÖÆêü. 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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•Öß.ÃÖß.ÃÖß. - ™üß.²Öß.ÃÖß. ‡Ó÷ÖÏ•Öß / ´Ö¸üÖšüß / ×Æü−¤üß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. 
¯ÖÏ¿−Ö �Îú. 2. BIO-DATA / Resume 

»Öê™ü ü̧“Öê Ã¾Ö¹ý¯Ö �ÖÖ»Öß»Ö¯ÖÏ´ÖÖ�Öê †ÃÖê»Ö 
RAKESH DATTATRAYA THAKRE 

A-1, Plaza Apartment 

M. G. Road, Pune - 22 

 

Date :-  01
st
 Nov. 2015 

To, 

«Title» 

«First_Name» 

«Last_Name» 

 

Subject :- Application for the Post of Clerk. 

Reference :- As per your required in Advertisement. 

  

Respected Sir, 

 

With reference to above subject I beg to submit my candidature for the said Post.  I am giving 

my Brief Resume for your kind perusal. 

 

Personal Details 

 
Name   : Rakesh Dattatraya Thakre 

Address  : A-1, Plaza Apartment, 

    M.G.Road, Pune – 22. 

Mobile No.  : 8564532214 

E-mail ID  : rdt122@gmail.com 

Date of Birth  : 12
th

 November 1985 

Qualification  : 

 

Sr. No. Exam Pass Passing Year Board Percentage 

1 S.S.C. March 2000 Pune 67.80 

2 H.S.C. Feb 2002 Nashik 50.50 

3 B.com April 2005 Pune 80.00 

 

I hope you will give me a chance to serve your esteemed organization. 

 

Thanking you, 

 

Yours faithfully, 

 

 

(Rakesh D. Thakre) 

 

Encl. : Xerox copies of my Certificates. 
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»Öê™ü ü̧´Ö¬Öß»Ö �Óú™êü−™ü �ÖÖ»Öß»Ö¯ÖÏ´ÖÖ�Öê †ÃÖŸÖß»Ö 
1. ¾µÖŒŸÖß“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ 

2. ×¤ü−ÖÖÓ�ú  

3. •µÖÖ»ÖÖ ¯Ö¡Ö ¯ÖÖšü¾ÖÖµÖ“Öê ŸµÖÖ“ÖÖ ¯Ö¢ÖÖ 

4. ×¾ÖÂÖµÖ ¾Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ 

5. †×³Ö¾ÖÖ¤ü−Ö 

6. ¯Ö¡ÖÖ“Öê ¯Ö×¸ü“”êû¤ü 

7. ¾µÖŒŸÖß“Öß ÃÖÓ̄ Öæ�ÖÔ ´ÖÖ×ÆüŸÖß 

8. ¿Öêî�Ö×�Ö�ú ¯ÖÖ¡ÖŸÖê“ÖÖ ŸÖŒŸÖÖ 

9. �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü ü̧ß Œ»ÖÖê•Ö  

10. ÃÖÖê²ÖŸÖ 
 

1. ¾µÖŒŸÖß“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ :  
 ÃÖÓ̄ Öæ�ÖÔ −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�Öê, ¯Ö¢ÖÖ †Ö×�Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú ´Ö¬µÖê 1 ²»ÖÑ�ú »ÖÖ‡Ô−Ö †ÃÖ�Öê ÷Ö¸ü•Öê“Öê †ÖÆêü Í  ŸµÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü −ÖÖ¾Ö, ¯Ö¢ÖÖ 

¾Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �ú¹ý−Ö »Öê°™ü ‡Ó›êÓü™ü 3.5 ¾Ö¸ü †Ö�ÖÖ¾Öê.  ¾µÖŒŸÖß“Öê −ÖÖ¾Ö Bold & Capital �ú¸ü�Öê. 

 

2. •µÖÖ»ÖÖ ¯Ö¡Ö ¯ÖÖšü¾ÖÖµÖ“Öê ŸµÖÖ“ÖÖ ¯Ö¢ÖÖ :  
 ×¤ü−ÖÖÓ�ú −ÖÓŸÖ¸ü 1 ²»ÖÑ�ú »ÖÖ‡Ô−Ö Ã¯ÖêÃÖ ×¤ü»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü •µÖÖ»ÖÖ ¯Ö¡Ö ¯ÖÖšü¾ÖÖµÖ“Öê †ÖÆêü ŸµÖÖ“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ ×¤ü»Öê»µÖÖ 

¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖß»Ö ‡´Öê•Ö −ÖãÃÖÖ¸ü ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾Öê. 

 •µÖÖ»ÖÖ ˆ§êü¿Öæ−Ö ¯Ö¡Ö ¯ÖÖšü×¾ÖŸÖ †ÖÆêü ŸµÖÖ“ÖÖ ¯Ö¢ÖÖ :-  ÆüÖ ¯Ö¢ÖÖ ÆüÖ Mail Merge ™æü»Ö ¾ÖÖ¯Ö¹ý−Ö �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ †ÖÆêü.  

ŸµÖÖÃÖÖšüß 2 ×¾Ö×¾Ö¬Ö ¯Ö¢Öê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ»ÖÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ ¤êü�µÖÖŸÖ µÖêŸÖß»Ö.  ¯Ö¢ÖÖ �úÖê�ÖŸµÖÖ ¯Ö ü̈ŸÖß´Ö¬µÖê �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ †ÖÆêü ŸµÖÖ“Öß Ã™üÖ‡Ô»ÖÃÖã̈ üÖ 

¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖß»Ö ÃÖæ“Ö−Öê̄ ÖḮ ÖÖ�Öê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê �ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü. (ˆ¤üÖ. Block or Indent Style) 

 

3. ×¾ÖÂÖµÖ ¾Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ :  
 ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖß»Ö ÃÖæ“Ö−Öê̄ ÖḮ ÖÖ�Öê Subject ¾Ö Reference ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�Öê, ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ •ÖÃÖê ¤üÖ�Ö×¾Ö»Öê †ÃÖŸÖß»Ö 

ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü.  ¯Ö¸ÓüŸÖã ŸµÖÖ“Öê ±úÖò̧ ü´Öò™üà÷Ö �ú¸üŸÖÖÓ−ÖÖ ×¾ÖÂÖµÖ †Ö×�Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ Æêü ¤üÖê−Æüß ¿Ö²¤ü ²ÖÖê»›ü 

�ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê †Ö×�Ö ŸµÖÖ“µÖÖ ¯Öãœüß»Ö ´Ö•Ö�æú¸üÖÃÖ †Ó›ü¸ü»ÖÖ‡Ô−Ö �ú¸üÖ¾Öß.   

  

4. †×³Ö¾ÖÖ¤ü−Ö :  
 ×¾ÖÂÖµÖ †Ö×�Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö —ÖÖ»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü ¤üÖê−Ö ¾ÖêôûÖ ‹−™ü̧ ü �ú¹ý−Ö(´Æü�Ö•Öê“Ö 1 ²»ÖÑ�ú »ÖÖ‡Ô−Ö ÃÖÖê›üÖ¾Öß) ´Ö÷Ö 

†×³Ö¾ÖÖ¤ü−Ö ›üÖ¾µÖÖ ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ »ÖÖ÷Öæ−Ö �ú¸üÖ¾Öê. ´Æü�Ö•Öê ÃÖÓ¤ü³ÖÔ †Ö×�Ö †×³Ö¾ÖÖ¤ü−ÖÖ´Ö¬µÖê 1 ²»ÖÑ�ú Ã¯ÖêÃÖ ÃÖã™êü»Ö. 

 

5. ¯Ö¡ÖÖŸÖß»Ö ¯Ö×¸ü“”êû¤ü :-  
 Æêü ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ÃÖæ“Ö−ÖÖ ×¤ü»µÖÖ¯ÖḮ ÖÖ�Öê ŸÖß“Ö Ã™üÖ‡Ô»Ö ¾ÖÖ¯Ö¹ý−Ö �ú¸üÖ¾Öê.  ¯ÖÏŸµÖê�ú ¯Ö×¸ü“”êû¤üÖ−ÖÓŸÖ¸ü ‹�ú ²»Öò−�ú Ã¯ÖêÃÖ †ÃÖ�Öê 

•Ö¹ý¸üß“Öê †ÖÆêü.  ¯Ö×¸ü“”êû¤êü»ÖÖ Justified alignment �ú¸üÖ¾Öß. 

 

6. ¾µÖŒŸÖß“Öß ÃÖÓ̄ Öã�ÖÔ ´ÖÖ×ÆüŸÖß :-  
 Personal Details µÖÖ ¿Ö²¤üÖ»ÖÖ Center Alignment ¤êü‰ú−Ö Bold & Underline �ú¸üÖ¾Öê. 1 Blank 

Line ªÖ¾Öß. 
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 ¯Ö×Æü»µÖÖ †Öêôûß»ÖÖ −ÖÖ¾Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �êú»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü 3 Tab ¤êü‰ú−Ö �úÖê»Ö−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öê ¾Ö −ÖÓŸÖ¸ü 1 Tab ¤êü‰ú−Ö −ÖÖ¾Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö 

�ú¸üÖ¾Öê.  −ÖÓŸÖ¸ü ¯Öãœüß»Ö »ÖÖ‡Ô−Ö¾Ö¸ü ¯Ö¢ÖÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö 2 Tab ¤êü‰ú−Ö �úÖê»Ö−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öê ¾Ö −ÖÓŸÖ¸ü 1 Tab ¤êü‰ú−Ö ¯Ö¢ÖÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ ¾Ö 

¯Ö¢µÖÖŸÖß»Ö ˆ¸ü»Öê»ÖÖ ´Ö•Ö�æú¸ü ¤ãüÃÖ-µÖÖ †Öêôûß¾Ö¸ü 4 Tab ¤êü‰ú−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öê.  ¯Öãœüß»Ö »ÖÖ‡Ô−Ö¾Ö¸ü ´ÖÖê²ÖÖ‡Ô»Ö −ÖÓ²Ö¸ü ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö 2 Tab 

¤êü‰ú−Ö �úÖê»Ö−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ −ÖÓŸÖ¸ü 1 Tab ¤êü‰ú−Ö ´ÖÖê²ÖÖ‡Ô»Ö −ÖÓ²Ö¸ü ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ.  ¯Öãœüß»Ö »ÖÖ‡Ô−Ö ¾Ö¸ü ‡Ố Öê»Ö †ÖµÖ›üß ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö 2 

Tab ¤êü‰ú−Ö �úÖê»Ö−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ −ÖÓŸÖ¸ü 1 Tab ¤êü‰ú−Ö ‡Ố Öê»Ö †ÖµÖ›üß ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ.  ¯Öãœüß»Ö †ÖêôûßŸÖ •Ö−´Ö ŸÖÖ¸üß�Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö 2 

Tab ¤êü‰ú−Ö �úÖê»Ö−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ −ÖÓŸÖ¸ü 1 Tab ¤êü‰ú−Ö ŸÖÖ¸üß�Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öß.  ¯Öãœüß»Ö †Öêôûß´Ö¬µÖê Qualification ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö 2 

Tab ¤êü‰ú−Ö �úÖê»Ö−Ö ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ.  ŸµÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü 1 Blank Line ¤êü‰ú−Ö Insert Tab ´Ö¬µÖê •ÖÖ‰ú−Ö 5 �úÖò»Ö´Ö †Ö×�Ö 4 ¸üÖê“ÖÖ Table 

Insert �ú¸ü�Öê.  ¯ÖÏ¿−Ö ¯Ö×¡Ö�êúŸÖ ×¤üÃÖŸÖ †ÃÖ»Öê»µÖÖ ´Ö•Ö�æú¸ü ¯ÖḮ ÖÖ�Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê.  −ÖÓŸÖ¸ü ™êü²Ö»Ö“µÖÖ ¯ÖÏŸµÖê�ú �úÖò»Ö´Ö“Öß Heading 

Bold �ú¸üÖ¾Öß ¾Ö −ÖÓŸÖ¸ü ÃÖ¾ÖÔ Table select �ú¹ý−Ö Centre Alignment �ú¸üÖ¾Öß.  

 

7. �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü̧ üß Œ»ÖÖê•Ö :-  
 ÆüÖ ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ×¤ü»Öê»µÖÖ ÃÖæ“Ö−Öê̄ ÖḮ ÖÖ�Öê ›üÖ¾µÖÖ ²ÖÖ•ÖæÃÖ Ø�ú¾ÖÖ ˆ•Ö¾µÖÖ ²ÖÖ•ÖæÃÖ �ú¸üÖ¾ÖÖ ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ŸÖÖê Left Indent 3.5 

¾Ö¸ü †Ö�Öæ−Ö“Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ ¾Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü �ú¸üÖ¾Öß.  

 

8. ÃÖÖê²ÖŸÖ :-  
 �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü¸üß Œ»ÖÖê•Ö  ™üÖ‡Ô̄ Ö �êú»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü 1 ¾ÖêôûÖ ‹−™ü¸ü ¤êü‰ú−Ö ›üÖ¾µÖÖ ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ »ÖÖ÷Öæ−Ö ÃÖÖê²ÖŸÖ �ú¸üÖ¾Öê.  

 

÷Öã�Ö¤üÖ−Ö µÖÖê•Ö−ÖÖ 

Typing : 7.5 ÷Öã�Ö Presentation : 7.5 ÷Öã�Ö 

¯ÖÏŸµÖê�ú “Öã�úßÃÖÖšüß ½ ÷Öã�Ö �ú´Öß �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖê‡Ô»Ö.  ¯Ö¸ÓüŸÖã 

“Öã�úÖÓ“Öß ÃÖÓ�µÖÖ 15 Ø�ú¾ÖÖ ŸµÖÖ¯Öê�ÖÖ †×¬Ö�ú †ÃÖê»Ö ŸÖ¸ü 7.5 

¯Öî�úß 0 ÷Öã�Ö ×´ÖôûŸÖß»Ö.  

 

1. Heading  : ½ ÷Öã�Ö 

2. Address of the Addressee  

& Mail Merge  

: 1 + 1 ÷Öã�Ö 

3. Subject & Reference : ½ ÷Öã�Ö 

4. Salutation : ½ ÷Öã�Ö 

5. Paragraph : ½ ÷Öã�Ö 

6. Style : ½ ÷Öã�Ö 

7. Personal Details : 1 ÷Öã�Ö 

8. Table : 1 ÷Öã�Ö 

9. Complementary Close  : ½ ÷Öã�Ö 

10. Encl. : ½ ÷Öã�Ö 
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•Öß.ÃÖß.ÃÖß. - ™üß.²Öß.ÃÖß. ‡Ó÷ÖÏ•Öß / ´Ö¸üÖšüß / ×Æü−¤üß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. 
¯ÖÏ¿−Ö �Îú. 2. ×²Ö—Ö−ÖêÃÖ »Öê™ü ü̧ 

»Öê™ü ü̧“Öê Ã¾Ö¹ý¯Ö �ÖÖ»Öß»Ö¯ÖÏ´ÖÖ�Öê †ÃÖê»Ö 
 

RAHEJA ENTERPRISES 
Chakala, Santacruz (East), Mumbai 

Telefax : 91-22-26334156 E-mail : rahejaent@gmail.com Website : www.rahejaent.org 

 

Ref. No. : RE/245/14-15      Date : 26
th

 June, 2015 

 

To, 

«Title» 

«First_Name» 

«Last_Name» 

 

Subject : Reply for your enquiry. 

Reference : Your fax of 26
th

 May, 2015. 

 

Dear Sir, 

 

Thank you for your fax of 26
th

 May 2015.  We are indeed sorry you find our price too high.  

Our quoted price leaves us with only a small profit and if it we are not for the large orders 

we receive from a number of our regular customers, we could not have quoted for supplies 

ever at that price. 

 

Our price already makes full allowances for large orders and as wer are sure you know, we 

operate in a highly competitive market in which we have been forced to cut our prices to 

the minimum.  We appreciate how you yourself are placed by your long term contracts and 

wish we could help, but unfortunately cannot do so by lowering our price. 

 

We should welcome you as one of our customers and despite our inability to offer you a 

lower price, still hope you will give us the opportunity. 

 

Yours faithfully, 

For RAHEJA ENTERPRISES 

 

 

(Ramesh Joshi) 

Proprietor 

 

Encl. : Nil 
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»Öê™ü ü̧´Ö¬Öß»Ö �Óú™êü−™ü �ÖÖ»Öß»Ö¯ÖÏ´ÖÖ�Öê †ÃÖŸÖß»Ö 
1. �Óú¯Ö−Öß“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ 

2. •ÖÖ¾Ö�ú �Îú´ÖÖÓ�ú ¾Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú 

3. •µÖÖ»ÖÖ ¯Ö¡Ö ¯ÖÖšü¾ÖÖµÖ“Öê ŸµÖÖ“ÖÖ ¯Ö¢ÖÖ 

4. ×¾ÖÂÖµÖ ¾Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ 

5. †×³Ö¾ÖÖ¤ü−Ö 

6. ¯Ö¡ÖÖ“Öê ¯Ö×¸ü“”êû¤ü 

7. �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü ü̧ß Œ»ÖÖê•Ö  

8. ÃÖÖê²ÖŸÖ 

 
1. �Óú¯Ö−Öß“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ :  
 ¯Ö¡Ö Æêü »Öê™ü¸üÆêü›ü ±úÖò̧ ü´Öò™ü´Ö¬µÖê �ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÃÖ»µÖÖ´Öãôêû ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ¯ÖÏ£Ö´Ö »Öê™ü¸üÆêü›ü ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“Öê †ÖÆêü. ŸµÖÖÃÖÖšüß 

¯ÖÏ£Ö´Ö �Óú¯Ö−Öß“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ‘Öê�Öê ¾Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü �ú¸ü�Öê. (Formatting �ú¸ü�Öê) ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê �Óú¯Ö−Öß“Öê 

−ÖÖ¾ÖÖ“Öß ±úÖò−™ü ÃÖÖ‡Ô•Ö Æüß 24 šêü‰ú−Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ²ÖÖê»›ü �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê. −ÖÓŸÖ¸ü �ú¯ÖÓ−Öß“ÖÖ ¯Ö¢ÖÖ ÆüÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü ´Ö¬µÖê †ÃÖÖ¾ÖÖ. 

ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ŸµÖÖ »ÖÖ‡Ô−Ö�ÖÖ»Öß �úÖò−Ö™òüŒ™ü ×›ü™êü»ÃÖ ×¤ü»Öê»Öß †ÃÖ»µÖÖÃÖ ™êü×»Ö±òúŒÃÖ, ¾Öê²ÖÃÖÖ‡Ô™ü †Ö×�Ö ‡Ô-´Öê»Ö Æêü ¿Ö²¤ü ²ÖÖê»›ü �ú¹ý−Ö 

‘µÖÖ¾Öê. −ÖÓŸÖ¸ü ¤üÖê−Ö ¾ÖêôûÖ ‹−™ü¸ü �úß ¯ÖÏêÃÖ �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öß. 

 
2. •ÖÖ¾Ö�ú �Îú´ÖÖÓ�ú ¾Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú :  
 ¯ÖÏ£Ö´Ö ›üÖ¾µÖÖ ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ •ÖÖ¾Ö�ú �Îú´ÖÖÓ�ú ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾ÖÖ ¾Ö ×�ú´ÖÖ−Ö 3 ¾ÖêôûÖ ™òü²Ö Ø�ú¾ÖÖ ŸµÖÖ¯Öê�ÖÖ •ÖÖÃŸÖ ™òü²Ö ¤êü‰ú−Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú 

ÃÖÖ¬ÖÖ¸ü�Ö¯Ö�Öê ˆ•Ö¾µÖÖ ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ µÖê‡Ô»Ö †¿Öß ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öß.  ŸµÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü •ÖÖ¾Ö�ú �Îú´ÖÖÓ�ú ¾Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú Æêü ¿Ö²¤ü ²ÖÖê»›ü �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê. 

 

3. ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ»ÖÖ »Öê™ü¸üÆêü›ü ²Ö−Ö×¾Ö�µÖÖ“Öê †ÃÖ»µÖÖ−Öê �Óú¯Ö−Öß“Öê −ÖÖ¾Ö ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ †Ö×�Ö •ÖÖ¾Ö�ú �Îú´ÖÖÓ�ú ¾Ö ×¤ü−ÖÖÓ�ú ÊÖ´Ö¬µÖê ‹�ú †Ö›ü¾Öß ȩ̂üÂÖÖ 

†ÃÖ�Öê •Ö¹ý¸üß“Öê †ÖÆêü.  ŸµÖÖÃÖÖšüß  »Öê™ü¸üÆêü›ü“µÖÖ ¿Öê¾Ö™ü“µÖÖ †Öêôß −ÖÓŸÖ¸ü ‹�ú ‹−™ü¸ü ¤êü‰ú−Öû ²ÖÖò™ü´Ö ²ÖÖò›Ôü¸ü ÆüÖ  ‡±êúŒ™ü ªÖ¾ÖÖ. 
 

4.  •µÖÖ»ÖÖ ˆ§êü¿Öæ−Ö ¯Ö¡Ö ¯ÖÖšü×¾ÖŸÖ †ÖÆêü ŸµÖÖ“ÖÖ ¯Ö¢ÖÖ :-   
 ÆüÖ ¯Ö¢ÖÖ  Mail Merge ™æü»Ö ¾ÖÖ¯Ö¹ý−Ö �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ †ÖÆêü.  ŸµÖÖÃÖÖšüß 2 ×¾Ö×¾Ö¬Ö ¯Ö¢Öê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ»ÖÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ ¤êü�µÖÖŸÖ 

µÖêŸÖß»Ö.  ¯Ö¢ÖÖ �úÖê�ÖŸµÖÖ ¯Ö ü̈ŸÖß´Ö¬µÖê �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ †ÖÆêü ŸµÖÖ“Öß Ã™üÖ‡Ô»ÖÃÖã̈ üÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ ×¤üÃÖŸÖ †ÃÖ»µÖÖ¯ÖḮ ÖÖ�Öê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê �ú¸ü�Öê 

†¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü. ÆüÖ ¯Ö¢ÖÖ •Ö¸ü ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ »ÖÖ÷Öæ−Ö †ÃÖê»Ö ŸÖ¸ü ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê Mail Merge  “Öß ×±ú»›ü ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ »ÖÖ÷Öæ−Ö“Ö Insert 

�ú¸üÖ¾Öß †Ö×�Ö •Ö¸ü ŸÖÖê ‹�ú ™òü²Ö ‘Öê‰ú−Ö †ÖŸÖ´Ö¬µÖê ¤üÖ�Ö×¾Ö»ÖÖ †ÃÖê»Ö ŸÖ¸ü ¯ÖÏŸµÖê�ú ¾Öêôûß 1 ¾ÖêôûÖ ™òü²Ö ¤êü‰ú−Ö ×±ú»›ü Insert  �ú¸üÖ¾Öß.  
 

5. ×¾ÖÂÖµÖ †Ö×�Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ :-  
 ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ •ÖÃÖê ¤üÖ�Ö×¾Ö»Öê †ÃÖŸÖß»Ö ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸ü�Öê †¯Öê×�ÖŸÖ †ÖÆêü.  ¯Ö¸ÓüŸÖã ŸµÖÖ“Öê ±úÖò̧ ü´Öò™üà÷Ö 

�ú¸üŸÖÖÓ−ÖÖ ×¾ÖÂÖµÖ †Ö×�Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ Æêü ¤üÖê−Æüß ¿Ö²¤ü ²ÖÖê»›ü �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê †Ö×�Ö ŸµÖÖ“µÖÖ ´Ö•Ö�æú¸üÖÃÖ †Ó›ü¸ü»ÖÖ‡Ô−Ö �ú¸üÖ¾Öß.   
 

6. †×³Ö¾ÖÖ¤ü−Ö :-  
 ×¾ÖÂÖµÖ †Ö×�Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö —ÖÖ»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü ¤üÖê−Ö ¾ÖêôûÖ ‹−™ü̧ ü �ú¹ý−Ö ´Ö÷Ö †×³Ö¾ÖÖ¤ü−Ö ›üÖ¾µÖÖ ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ »ÖÖ÷Öæ−Ö �ú¸üÖ¾Öê. 

´Æü�Ö•Öê ×¾ÖÂÖµÖ †Ö×�Ö ÃÖÓ¤ü³ÖÔ †Ö×�Ö †×³Ö¾ÖÖ¤ü−ÖÖ´Ö¬µÖê 1 ²»ÖÑ�ú Ã¯ÖêÃÖ ÃÖã™êü»Ö. 
 

7. ¯Ö¡ÖÖŸÖß»Ö ¯Ö×¸ü“”êû¤ü :-  
 Æêü ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ÃÖæ“Ö−ÖÖ ×¤ü»µÖÖ¯ÖḮ ÖÖ�Öê ŸÖß“Ö Ã™üÖ‡Ô»Ö ¾ÖÖ¯Ö¹ý−Ö �ú¸üÖ¾Öê.  ¯ÖÏŸµÖê�ú ¯Ö×¸ü“”êû¤üÖ−ÖÓŸÖ¸ü ‹�ú ²»Öò−�ú Ã¯ÖêÃÖ †ÃÖ�Öê 

•Ö¹ý¸üß“Öê †ÖÆêü. ¯Ö×¸ü“”êû¤êü»ÖÖ Justified alignment �ú¸üÖ¾Öß. 
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8. �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü¸üß Œ»ÖÖê•Ö :-  
 ÆüÖ ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ×¤ü»Öê»µÖÖ ÃÖæ“Ö−Öê̄ ÖḮ ÖÖ�Öê ›üÖ¾µÖÖ ²ÖÖ•ÖæÃÖ Ø�ú¾ÖÖ ˆ•Ö¾µÖÖ ²ÖÖ•ÖæÃÖ �ú¸üÖ¾ÖÖ ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ŸÖÖê Left Indent 3.5 

¾Ö¸ü †Ö�Öæ−Ö“Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ ¾Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü �ú¸üÖ¾Öß.  

 

9. ÃÖÖê²ÖŸÖ :-  
 �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü¸üß Œ»ÖÖê•Ö  ™üÖ‡Ô̄ Ö �êú»µÖÖ−ÖÓŸÖ¸ü 2 ¾ÖêôûÖ ‹−™ü¸ü ¤êü‰ú−Ö ›üÖ¾µÖÖ ´ÖÖÙ•Ö−Ö»ÖÖ »ÖÖ÷Öæ−Ö ÃÖÖê²ÖŸÖ �ú¸üÖ¾Öê.  

 •µÖÖ»ÖÖ ˆ§êü¿Öæ−Ö ¯Ö¡Ö ×»Ö×Æü»Öê †ÖÆêü ŸµÖÖ“µÖÖ ¯Ö¢µÖÖ“µÖÖ Ã™üÖ‡Ô»ÃÖ, ¯Ö×¸ü“”êû¤üÖ“µÖÖ Ã™üÖ‡Ô»ÃÖ †Ö×�Ö �úÖò́ ¯»Öß´Öë™ü¸üß Œ»ÖÖê•Ö“µÖÖ 

Ã™üÖ‡Ô»ÃÖ “µÖÖ ÃÖæ“Ö−ÖÖ ¾Öê÷ÖóµÖÖ ¤êü�µÖÖŸÖ µÖêŸÖ †ÖÆêüŸÖ. 

÷Öã�Ö¤üÖ−Ö µÖÖê•Ö−ÖÖ 

Typing : 7.5 ÷Öã�Ö Presentation : 7.5 ÷Öã�Ö 

¯ÖÏŸµÖê�ú “Öã�úßÃÖÖšüß ½ ÷Öã�Ö �ú´Öß �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖê‡Ô»Ö.  ¯Ö¸ÓüŸÖã 
“Öã�úÖÓ“Öß ÃÖÓ�µÖÖ 15 Ø�ú¾ÖÖ ŸµÖÖ¯Öê�ÖÖ †×¬Ö�ú †ÃÖê»Ö ŸÖ¸ü 7.5 
¯Öî�úß 0 ÷Öã�Ö ×´ÖôûŸÖß»Ö.  
 

1. Heading  : 1 ÷Öã�Ö 

2. Ref. No. & Date  : ½ ÷Öã�Ö 

3. Address of the Addressee 

& Mail Merge 

: 1 + 1  ÷Öã�Ö 

4. Subject & Reference : ½ ÷Öã�Ö 

5. Salutation : ½ ÷Öã�Ö 

6. Paragraph + Style : 2 ÷Öã�Ö 

7. Complementary Close  : ½ ÷Öã�Ö 

8. Encl. : ½ ÷Öã�Ö 
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•Öß.ÃÖß.ÃÖß. - ™üß.²Öß.ÃÖß. ‡Ó÷ÖÏ•Öß / ´Ö¸üÖšüß / ×Æü−¤üß 40 ¿Ö.¯ÖÏ.×´Ö. 

¯ÖÏ¿−Ö �Îú. 3. Ã™êü™ü´Öë™ü 

Ã™êü™ü´Öë™ü“Öê Ã¾Ö¹ý¯Ö �ÖÖ»Öß»Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê †ÃÖê»Ö  

Ã™êü™ü´Öë™ü´Ö¬µÖê Serial No. - Particulars - †Ö×�Ö 

2 ´Öê−Ö �úÖò»Ö´ÃÖ †Ö×�Ö ŸµÖÖÓ“Öê 2 ÃÖ²Ö �úÖò»Ö´ÃÖ †ÃÖŸÖß»Ö. 

ŸµÖÖŸÖ 8 contents †ÃÖŸÖß»Ö.  Ã™êü™ü´Öë™ü−ÖÓŸÖ¸ü ŸµÖÖŸÖ 4 

×¾Ö×¾Ö¬Ö Functions ¾Ö¸ü ¯ÖÏ¿−Ö ×¾Ö“ÖÖ¸ü�µÖÖŸÖ µÖêŸÖß»Ö 

†Ö×�Ö ŸµÖÖÓ“Öß ˆ¢Ö¸üê ×¾Ö“ÖÖ¸ü»Öê»µÖÖ ÃÖê»Ö´Ö¬µÖê ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê 

�úÖœüÖ¾ÖµÖÖ“Öß †ÖÆêüŸÖ. 

Ã™êü™ü´Öë™ü ŸÖµÖÖ¸ü �ú¸ü�µÖÖ“Öß ¯Ö¨üŸÖ :- 

¯ÖÏ£Ö´Ö −ÖêÆü´Öß¯ÖḮ ÖÖ�Öê B3 ÊÖ ÃÖê»Ö´Ö¬µÖê Ã™êü™ü´Öë™ü“µÖÖ 

ÆêüØ›ü÷Ö“Öß ÃÖã¹ý¾ÖÖŸÖ �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾Öß.  −ÖÓŸÖ¸ü“µÖÖ ¸üÖế Ö¬µÖê 

(Figures in Rs.) Ø�ú¾ÖÖ ŸÖŸÃÖ´Ö ÆêüØ›ü÷Ö Æêü ™üÖ‡Ô̄ Ö 

�ú¸üÖ¾Öê. 

−ÖÓŸÖ¸ü B5 ´Ö¬µÖê Serial No. C5 ´Ö¬µÖê 

Particulars †Ö×�Ö E5 †Ö×�Ö G5 ´Ö¬µÖê 

�úÖò»Ö´ÃÖ“Öß ´Öê−Ö ÆêüØ›ü÷ÃÖ �úºþ−Ö ‘µÖÖ¾ÖßŸÖ. −ÖÓŸÖ¸ü E6 F6, 

G6, †Ö×�Ö H6 ´Ö¬µÖê ÃÖ²Ö ÆêüØ›ü÷ÃÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö 

‘µÖÖ¾ÖßŸÖ.  −ÖÓŸÖ¸ü B7 ŸÖê B14 ´Ö¬µÖê  �Îú´ÖÖÓ�ú ™üÖ‡Ô̄ Ö 

�ú¹ý−Ö ‘Öê�Öê.  ¾Ö −ÖÓŸÖ¸ü †Ö�éúŸÖß´Ö¬µÖê ¤üÖ�Ö×¾Ö»µÖÖ¯ÖḮ ÖÖ�Öê ÃÖ¾ÖÔ ÃÖê»ÃÖ´Ö¬µÖê ´ÖÖ×ÆüŸÖß ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öß. 

Ã™êü™ü´Öë™ü“Öê ±úÖò̧ ü´Öò™üà÷Ö :- 

1. ´Öê−Ö ÆêüØ›ü÷Ö :   

±úÖò−™ü ÃÖÖ‡Ô•Ö 14 †ÃÖÖ¾Öß, ÆêüØ›ü÷Ö ²ÖÖê»›ü, ¯Öæ�ÖÔ̄ Ö�Öê �òú×¯Ö™ü»Ö´Ö¬µÖê, †Ó›ü¸ü»ÖÖ‡Ô−Ö †ÃÖÖ¾Öê †Ö×�Ö −ÖÓŸÖ¸ü ŸµÖÖ»ÖÖ ´Ö•ÖÔ †Ö×�Ö ÃÖë™ü ü̧ 

�ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê.  

2. Figures in Rupees  :-  

±úÖò−™ü ÃÖÖ‡Ô•Ö 12 †ÃÖÖ¾Öß. †Ö×�Ö ´Ö•ÖÔ †Ö×�Ö †ò�ÎúÖòÃÖ †ÃÖÖ¾Öê. (ËRight alignment »ÖÖ †ÃÖÖ¾Öê) (´Æü�Ö•Öê ´Öê−Ö 

Æêü›üà÷Ö“µÖÖ −ÖÓŸÖ¸ü“Öß †Öêôû †ÃÖÖ µÖê£Öê ×¾Ö“ÖÖ¸ü �ú¸üÖ¾ÖÖ) 

3. Serial No. �úÖò»Ö´Ö ÆêüØ›ü÷Ö - ±úÖò−™ü ÃÖÖ‡Ô•Ö 12 †ÃÖÖ¾Öß.  ÆêüØ›ü÷Ö ²ÖÖê»›ü †ÃÖÖ¾Öê †Ö×�Ö B5 †Ö×�Ö B6 ÊÖ ÃÖê»ÃÖ−ÖÖ ´Ö•ÖÔ �ú¹ý−Ö 

´Ö•ÖÔ †Ö×�Ö ÃÖë™ü¸ü �ú´ÖÖÓ›ü ¾ÖÖ¯Ö¸üÖ¾Öß. ¯ÖÏŸµÖê�ú �úÖò»Ö´Ö“Öß ×¾Ö›Ëü£Ö Æüß µÖÖê÷µÖ ×ŸÖŸÖ�úß �ú¸üÖ¾Öß.  ŸµÖÖŸÖß»Ö ÃÖ¾ÖÔ �Îú´ÖÖÓ�úÖÓ“Öß ÃÖë™ü¸ü 

†»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü †ÃÖÖ¾Öß.  Æêü �Îú´ÖÖÓ�ú ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö −Ö �ú¸üŸÖÖ ±úŒŸÖ 1 ÆüÖ �Îú´ÖÖÓ�ú ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ¯Öãœêü Fill Series �ú´ÖÖÓ›ü“ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö ü̧ 

�ú¹ý−Ö ŸµÖÖŸÖ �úÖò»Ö´Ö †Öò̄ ¿Ö−Ö ¾ÖÖ¯Ö¹ý−Ö Stop value 8 ™üÖ�úÖ¾Öß †Ö×�Ö �Îú´ÖÖÓ�ú �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾ÖêŸÖ.  

4. Particulars �úÖò»Ö´Ö:-   

ÊÖ �úÖò»Ö´Ö“Öê ÆêüØ›ü÷Ö Æêü C5 D5 C6 D6 ÊÖ ÃÖ¾ÖÔ ÃÖê»ÃÖ−ÖÖ ´Ö•ÖÔ �ú¹ý−Ö ´Ö•ÖÔ †Ö×�Ö ÃÖë™ü¸ü “ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü �ú¹ý−Ö �ú¸üÖ¾Öê. 

ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê Æêü ÆêüØ›ü÷Ö ²ÖÖê»›ü †ÃÖÖ¾Öê.  ¯ÖÏŸµÖê�ú �úÖò»Ö´Ö“Öß ×¾Ö›Ëü£Ö Æüß µÖÖê÷µÖŸÖßŸÖ�úß †ÃÖÖ¾Öß.   ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ŸµÖÖŸÖß»Ö content Æêü ‹�ú 
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¾ÖêôûÖ Increase Indent “ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü �úºþ−Ö �úÖò»Ö´Ö »ÖÖ‡Ô−Ö“µÖÖ ¯Öãœêü ‘µÖÖ¾Öê. D ´Æü�Ö•Öê ¤ü¿ÖÔ�ú Ø²Ö¤æü“µÖÖ �úÖò»Ö´Ö“Öß ×¾Ö›Ëü£Ö µÖÖê÷µÖŸÖßŸÖ�úß 

†ÃÖÖ¾Öß †Ö×�Ö ŸµÖÖŸÖ 2 ¤ü¿ÖÔ�ú Ø²Ö¤æü ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖêŸÖ †Ö×�Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü �úºþ−Ö ‘µÖÖ¾Öß. 

5.´Öê−Ö �úÖò»Ö´Ö �Îú. 1 :-  

ÊÖ �úÖò»Ö´Ö“Öê ´Öê−Ö ÆêüØ›ü÷Ö E5 ´Ö¬µÖê ™üÖ‡Ô̄ Ö �úºþ−Ö ‘µÖÖ¾Öê.  ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ÊÖ �úÖò»Ö´ÃÖ“Öß ÃÖ²Ö ÆêüØ›ü÷•Ö †−Öã�Îú´Öê E6 †Ö×�Ö 

F6 ´Ö¬µÖê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê †Ö×�Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü ªÖ¾Öß.  ´Öê−Ö ÆêüØ›ü÷Ö E5 †Ö×�Ö E5 ÊÖ ¤üÖê−Ö ÃÖê»ÃÖ ´Ö•ÖÔ �ú¹ý−Ö 

ÃÖë™ü¸ü´Ö¬µÖê ‘Öê�µÖÖÃÖÖšüß ´Ö•ÖÔ †Ö×�Ö ÃÖë™ü¸ü“ÖÖ �ú´ÖÖÓ›ü“ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü �ú¸üÖ¾ÖÖ. ÃÖ¾ÖÔ ÆêüØ›ü÷•Ö ²ÖÖê»›ü ´Ö¬µÖê †ÃÖ�Öê •Ö¹ý¸üß“Öê †ÖÆêü. ÊÖ 

�úÖò»Ö´ÃÖ´Ö¬Öß»Ö ÃÖÓ�µÖÖ •Ö¿ÖÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ ×¤ü»µÖÖ †ÃÖŸÖß»Ö ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾µÖÖŸÖ †Ö×�Ö ŸµÖÖŸÖ Comma separator “ÖÖ 

¾ÖÖ¯Ö¸ü �úÖò́ ÖÖ ¤êü�µÖÖÃÖÖšüß �ú¹ý −ÖµÖê Keyboard ¾Ö¸üß»Ö Comma −Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öê. (†Ó�ú Manually Type �ú¸üÖ¾Öê ¾Ö (,) 
�úÖò́ ÖÖ ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ. ˆ¤üÖ. 12,350.00) 

6. .´Öê−Ö �úÖò»Ö´Ö �Îú. 2 :-  

ÊÖ �úÖò»Ö´Ö“Öê ´Öê−Ö ÆêüØ›ü÷Ö G5 ´Ö¬µÖê ™üÖ‡Ô̄ Ö �úºþ−Ö ‘µÖÖ¾Öê.  ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ÊÖ �úÖò»Ö´ÃÖ“Öß ÃÖ²Ö ÆêüØ›ü÷•Ö †−Öã�Îú´Öê G6 †Ö×�Ö 

H6 ´Ö¬µÖê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öê †Ö×�Ö ŸµÖÖ»ÖÖ ÃÖë™ü¸ü †»ÖÖ‡Ô−Ö´Öë™ü ªÖ¾Öß.  ´Öê−Ö ÆêüØ›ü÷Ö G5 †Ö×�Ö H5 ÊÖ ¤üÖê−Ö ÃÖê»ÃÖ ´Ö•ÖÔ �ú¹ý−Ö 

ÃÖë™ü¸ü´Ö¬µÖê ‘Öê�µÖÖÃÖÖšüß ´Ö•ÖÔ †Ö×�Ö ÃÖë™ü¸ü“ÖÖ �ú´ÖÖÓ›ü“ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü �ú¸üÖ¾ÖÖ. ÃÖ¾ÖÔ ÆêüØ›ü÷•Ö ²ÖÖê»›ü ´Ö¬µÖê †ÃÖ�Öê •Ö¹ý¸üß“Öê †ÖÆêü. ÊÖ 

�úÖò»Ö´ÃÖ´Ö¬Öß»Ö ÃÖÓ�µÖÖ •Ö¿ÖÖ ¯ÖÏ¿−Ö¯Ö×¡Ö�êúŸÖ ×¤ü»µÖÖ †ÃÖŸÖß»Ö ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾µÖÖŸÖ †Ö×�Ö ŸµÖÖŸÖ Comma Separator “ÖÖ 

¾ÖÖ¯Ö¸ü �úÖò́ ÖÖ ¤êü�µÖÖÃÖÖšüß �ú¹ý −ÖµÖê Keyboard ¾Ö¸üß»Ö Comma −Öê ™üÖ‡Ô̄ Ö �ú¸üÖ¾Öê.  

7. ÃÖê»Ö B5 ¯ÖÖÃÖæ−Ö H14 ¯ÖµÖÕŸÖ ÃÖ¾ÖÔ ÃÖê»ÃÖ ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �ú¹ý−Ö ‘Öê‰ú−Ö ŸµÖÖ“Öß ¸üÖê ÆüÖ‡Ô™ü Æüß 25 ‡ŸÖ�úß ¯ÖÖò‡Õ™üÃÖË šêü¾ÖÖ¾Öß. 

8. ÃÖ¾ÖÔ �úÖò»Ö´ÃÖ ÆêüØ›ü÷•Ö ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �úºþ−Ö ‘Öê‰ú−Ö ´Æü�Ö•Öê“Ö B5 ŸÖê H6 ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �úºþ−Ö ŸµÖÖÃÖ All border �ú¹ý−Ö ‘µÖÖ¾Öß. −ÖÓŸÖ¸ü 

Serial No. “ÖÖ �úÖò»Ö´Ö´Ö¬Öß»Ö B7 ŸÖê B14 ÊÖ ÃÖ¾ÖÔ ÃÖê»ÃÖ ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �úºþ−Ö ŸµÖÖÃÖ Outside Border ¤êü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾Öß. 

ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê Particulars �úÖò»Ö´ÃÖ“µÖÖ C7 ŸÖê D14 ÊÖ ÃÖ¾ÖÔ ÃÖê»ÃÖ ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �úºþ−Ö ŸµÖÖÃÖ Outside Border ¤êü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾Öß. 

†ÖŸÖÖ ¿Öê¾Ö™ü“µÖÖ 4 �úÖò»Ö´ÃÖ“Öê ¹ýØ»Ö÷Ö �ú¸ü�µÖÖÃÖÖšüß Borders option ´Ö¬Öß»Ö More Borders ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �úºþ−Ö ŸµÖÖ Dialog 

Box ´Ö¬Öß»Ö Vertical Center, Vertical Right, Bottom Horizontal ÊÖ ²ÖÖò›Ôü¸ü ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �ú¸üÖ¾µÖÖŸÖ. −ÖÓŸÖ¸ü Sum 
Avg Min Max ÊÖ Functions “ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü ×¾ÖªÖ£µÖÖÔ−Öê Autosum ´Ö¬µÖê •ÖÖ‰ú−Ö ×¤ü»Öê»µÖÖ ÃÖê»Ö †ò›ÒêüÃÖ´Ö¬µÖê �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ 

†ÖÆêü.  ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ÊÖ ÃÖ¾ÖÔ ÃÖê»ÃÖ ×ÃÖ»ÖêŒ™ü �úºþ−Ö All border “ÖÖ ¾ÖÖ¯Ö¸ü �úºþ−Ö ²ÖÖò›Ôü¸ü ¤êü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾Öß. 

÷Öã�Ö¤üÖ−Ö µÖÖê•Ö−ÖÖ 

Typing : 5 ÷Öã�Ö Presentation : 5 ÷Öã�Ö 

¯ÖÏŸµÖê�ú “Öã�úßÃÖÖšüß ½ ÷Öã�Ö �ú´Öß �ú¸ü�µÖÖŸÖ µÖê‡Ô»Ö.  ¯Ö¸ÓüŸÖã 
“Öã�úÖÓ“Öß ÃÖÓ�µÖÖ 10 Ø�ú¾ÖÖ ŸµÖÖ¯Öê�ÖÖ †×¬Ö�ú †ÃÖê»Ö ŸÖ¸ü 5 ¯Öî�úß 
0 ÷Öã�Ö ×´ÖôûŸÖß»Ö.  
ŸµÖÖ“Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê “Öã�úß“µÖÖ ÃÖê»Ö´Ö¬µÖê Ã™êü™ü´Öë™ü ™üÖ‡Ô̄ Ö �êú»µÖÖÃÖ 
¯Öæ�ÖÔ ¯ÖÏ¿−ÖÖÃÖ 0 ÷Öã�Ö ×´Öôêû»Ö ÊÖ“Öß ÃÖ¾ÖÖÕ−Öß −ÖÖë¤ü ‘µÖÖ¾Öß. 

1. Heading + Figures in Rs. : 0.5 + 0.5 

2. Column headings and Center 

Alignment 

: ½ ÷Öã�Ö 

3. Other Cells Alignment : ½ ÷Öã�Ö 

4. Column Width : ½ ÷Öã�Ö 

5. Borders : ½ ÷Öã�Ö 

6. For 4 Questions on Functions : 2 ÷Öã�Ö 
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¯ÖÏ¿−Ö ¯Ö×¡Ö�úÖ �ÖÖ»Öß ¤üÖ�Ö×¾Ö»µÖÖ¯ÖḮ ÖÖ�Öê †ÃÖê»Ö 
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†Ö×�Ö ˆ¢Ö¸ü¯Ö×¡Ö�úÖ �ÖÖ»Öß»Ö¯ÖḮ ÖÖ�Öê ×¤üÃÖê»Ö 
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‡Ố Öê»Ö ¯ÖÏ¿−Öü¯Ö×¡Ö�êú“Öê ¯ÖÏÖ¹ý¯Ö  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

‡Ố Öê»Ö ÷Öã�Ö¤üÖ−Ö ¯Ö¬¤üŸÖß 

 

Sr.No. 
GCC-TBC  

30 WPM 
Marks 

GCC-TBC  

40 WPM 

Marks 

 

1.4 To 1 To + CC + BCC 0.5+0.5+0.5 

 Subject 1 Subject 0.5 

 Main Body 1 Main Body 1 

 Attachment 1 2  Attachments  0.5+0.5 

 Send 1 Send 1 

  Total Marks : 05  Total Marks : 05 


