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1 Mining User account name can be changed through: Control Panel Computer Name Code Panel Settings उपयोगकता� खाते का नाम इसके मा�म स ेबदला जा सकता है: कंट� ोल पैनल कं�ूटर का नाम कोड पैनल समायोजन

2 Mining The “My computer” icon can bring on the desktop through: From Display Properties From Explorer From Wallpaper From Settings
"मेरा कं�ूटर" आइकन डे�टॉप पर िन� के मा�म स ेला सकता 
है: प्रदश�न गुणो ंसे ए��ोरर से वॉलपेपर स ेFrom सेिटं� से

3 Mining In a PowerPoint Presentation Animation can be repeated how many times 1 to 20 2 to 10 2 to 5 1 to 5
पावरपॉइंट पे्रज�टेशन म� एिनमेशन को िकतनी बार दोहराया जा 
सकता है 1 स े20 2 स े10 2 स े5 1 स े5

4 Mining From the below following which is the case of spreadsheet software ? MS Word MS PowerPoint MS Excel MS Acces िन�िल�खत म� स ेकौन सा �ेडशीट सॉ�वेयर का मामला है? म एस वड� एमएस पावरपॉइंट एमएस ए�ेल एमएस ए�ेस

5 Mining The term Internet Explorer is used for : Drawing Viewing Web Pages Viewing Movie Listening Music इंटरनेट ए��ोरर श� का प्रयोग िकसके िलए िकया जाता है : िचत्रकारी वेब पेज देखना मूवी देखना संगीत सुनना

6 Mining The Process of deleting a disk is called: Cleaning Defragmenting Wiping Formatting िड� को हटाने की प्रिक्रया कहलाती है: सफाई डीफै्रगमे��ंग पोछंते का प्रा�पण

7 Mining Which command is used to convert a column of data into row in MS Excel Cut->Paste Edit->Paste->Special->Transpose Both of above None of above
MS Excel म� डेटा के कॉलम को पं�� म� बदलने के िलए िकस 
कमांड का उपयोग िकया जाता है? कट-> पे� संपािदत कर�-> िचपकाएँ-> िवशेष-> 

स्थाना��रत कर� उपरो� दोनों इनम� स ेकोई भी नही ं

8 Mining The shortcut that appears on the Desktop is called: My Computer Image My Document Icon डे�टॉप पर िदखाई देने वाला शॉट�कट कहलाता है: मेरा कं�ूटर छिव मेरे द�ावेज़ आइकन

9 Mining A shortcut Ctrl + U is used for: Undelete the previously deleted text Undo the last changes Underline the document name Underline the selected text एक शॉट�कट Ctrl + U का उपयोग इसके िलए िकया जाता है:
पहले िडलीट िकए गए टे� को 
अनिडलीट कर� िपछले प�रवत�नो ंको पूव�वत कर� द�ावेज़ के नाम को 

रेखांिकत कर�
चयिनत पाठ को 
रेखांिकत कर�

10 Mining A shortcut Ctrl + v is used for Paste Texts in the beginning of Document
Paste Images in the beginning of 
Document

Paste Tables at the middle of 
Document None of the above एक शॉट�कट Ctrl + v का उपयोग के िलए िकया जाता है द�ावेज़ की शु�आत म� टे� पे� कर� द�ावेज़ की शु�आत म� िचत्र 

िचपकाएँ
द�ावेज़ के बीच म� 
तािलकाएँ िचपकाएँ इनमे स ेकोई भी नही ं

11 Mining Notepad is used for Image? TRUE FALSE नोटपैड का उपयोग इमेज के िलए िकया जाता है? सही गलत

12 Mining Which of these is not a method of data collection. Questionnaires Interviews experiments observation इनम� स ेकौन डेटा संग्रह की एक िविध नही ंहै। प्र�ावली सा�ा�ार प्रयोगों अवलोकन

13 Mining Which of the following will not cut information? Clicking the Cut button on the standard Pressing Ctrl + C Pressing Ctrl + X
Selecting Edit>Cut from the 
menu िन�िल�खत म� स ेकौन सूचना म� कटौती नही ंकरेगा? मानक पर कट बटन पर ��क करना Ctrl + C . दबाकर Ctrl + X . दबाकर संपादन> मेनू स ेकट का 

चयन करना

14 Mining Customer Relationship Management is about Acquiring the right customer Instituting the best processes Motivating employees All of the above ग्राहक संबंध प्रबंधन के बारे म� है सही ग्राहक प्रा� करना सव��म प्रिक्रयाओ ंको स्थािपत 
करना

कम�चा�रयो ंको पे्र�रत 
करना ऊपर के सभी

15 Mining The extension of a text file (i.e Notepad file) is : tft text txt tet टे� फ़ाइल का िव�ार (अथा�त नोटपैड फ़ाइल) है: टीएफटी टे� टे� टी ई टी

16 Mining How you will groom at your job keep practising the same thing over periods
keep updating yourself with latest 
technology keep going office daily keep visiting the sites आप अपनी नौकरी म� कैस ेतैयार होगंे पी�रयड्स के दौरान एक ही चीज़ का 

अ�ास करते रह�
नवीनतम तकनीक स ेखुद को 
अपडेट करते रह� रोज ऑिफस जाते रहो साइटो ंका दौरा करते रह�

17 Mining How you can impart knowledge to your subordinates by briefing them on phone
by  conducting training session of all 
staff

by informing everyone 
through email none of the above आप अपने अधीनस्थो ंको �ान कैस ेप्रदान कर सकते ह� उ�� फोन पर जानकारी देकर सभी कम�चा�रयो ंका प्रिश�ण सत्र 

आयोिजत करके
ईमेल के मा�म स ेसभी 
को सूिचत करके इनमे स ेकोई भी नही ं

18 Mining What do you mean by standards? Any rule All tasks performed in firm Output of firm Compliance with SLA मानको ंस ेआप �ा समझते ह�? कोई भी िनयम फम� म� िकए गए सभी काय� फम� का उ�ादन एसएलए का अनुपालन

19 Mining What should be done with the assign time in the firm? Should sleep Should keep talking Should utilize effectively none of the above फम� म� िनयत समय के साथ �ा िकया जाना चािहए? सोना चािहए बात करते रहना चािहए प्रभावी ढंग स ेउपयोग 
करना चािहए इनमे स ेकोई भी नही ं

20 Mining All the resourses of the firm should be used correctly and………………. Efficiently Incorrectly Wastage Keep in store
फम� के सभी संसाधनो ंका सही ढंग स ेउपयोग िकया जाना चािहए 
और ………………। कुशलतापूव�क गलत तरीके से �य �ोर म� रख�

21 Mining In case of requirement of any guidance, you should speak to the ……………. person. Any Appropriate Concerned B & C
िकसी भी माग�दश�न की आव�कता के मामले म�, आपको 
…………….. स ेबात करनी चािहए। ���। कोई भी उपयु� िचंितत बी एंड सी

22 Mining Which of following is/are suggested time management technique(s)? Clean up and get organized Concentrate on one key task at a time make good use of technology All of the above िन�िल�खत म� स ेकौन-सी/सुझाई गई समय प्रबंधन तकनीक है/ह�? सफाई कर� और संगिठत हों एक समय म� एक मह�पूण� काय� 
पर �ान क� िद्रत कर�

प्रौ�ोिगकी का अ�ा 
उपयोग कर� ऊपर के सभी

23 Mining What is the basic requirement towards health & safety? A B C All are correct �ा� और सुर�ा के िलए बुिनयादी आव�कता �ा है? ए बी सी सब सही ह�

24 Mining Inspection & maintenance of travelways is required hourly each shift daily  weekly यात्रा माग� के िनरी�ण और रखरखाव की आव�कता है प्रित घंटा प्र�ेक पारी रोज सा�ािहक

25 Mining In case of fire, which type of safety an organization have to predecided? A B C All are correct आग लगने की �स्थित म� िकसी संगठन को िकस प्रकार की सुर�ा 
का िनधा�रण करना होता है?

ए बी सी सब सही ह�

26 Mining Before using a fire extinguisher to put out a fire, what you must decide ? If the fire is small enough to be extinguished with 
one fire extinguisher

If there is a safe exit should the fire get 
out of control,

Stay there and not use the fire 
extinguisher

Both option a and option b 
are correct

आग बुझाने के िलए अि�शामक यंत्र का उपयोग करने स ेपहले, 
आपको �ा तय करना चािहए?

यिद आग इतनी छोटी हो िक एक 
अि�शामक यंत्र स ेबुझाई जा सके

अगर आग पर काबू पाने के िलए 
सुरि�त िनकास है,

वही ंरह� और अि�शामक 
यंत्र का प्रयोग न कर�

िवक� a और िवक� 
b दोनो ंसही ह�

27 IT-Ites
If the victim is unconscious, you should call for help. True

FALSE यिद पीिड़त बेहोश है, तो आपको मदद के िलए फोन करना चािहए। सही गलत

28 Mining Which one of the following would be classified as a fragile surface when working at height? Roof tiles wooden beams A skylight Metak rafters
ऊंचाई पर काम करते समय िन� म� स ेिकस ेनाजुक सतह के �प 
म� वग�कृत िकया जाएगा? छत टाइ� लकड़ी के बीम एक रोशनदान मेटाक रा�स�

29 Mining This symbol means no smoking smoking kills smoking is important please smoke इस प्रतीक का अथ� है धूम्रपान िनषेध धूम्रपान जानलेवा है धूम्रपान मह�पूण� है कृपया धूम्रपान कर�

30 IT-Ites
The first thing you arrive on the scene of accident, you should call for help. True

FALSE
दुघ�टना स्थल पर सबस ेपहले आप प�ँचते ह�, आपको मदद के 
िलए फोन करना चािहए। सही गलत
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