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PART III- VOCATIONAL SUBJECTS
mYtyfnkyh©ikÍ« braèaY«-

(OFFICE MANAGEMENT AND SECRETARYSHIP –THEORY )
gFÂ-1

mid¤Jédh¡fS¡F« éilaë¡fÎ«. 15 X 1=15

1. m) têel¤J« k‰W« nk‰gh®itæL«

2. <) 68 o»ç

3. M) Âw‹

4. Ï) gâ¢ NHèaš

5. M) e‰bga®

6. Ï) òydhF« m£il

7. <)ik¡nuhrh~¥£ mYtyf«
8. <) Slack
9. M) ntiyæšjhkj«
10. Ï) bfhŸif ifnaL
11. M) 1970
12. <) äš° k‰W« °lh‹o§ ngh®L
13. <) tâf
14. m) cyfshéacŸika§fŸ
15. m) t§»

gFÂ–II

vitnaD« g¤Jédh¡fS¡Féilaë¡fÎ« édh 28 f£lhaédh 10X3=30

16 gyÁ¿aãWtd§fëšgFÂneukhfntiybrŒjš(mšyJ) elkhL«
mšyJbjhiyÏa¡»æ‹ _y« brašgL« mYtyf«.

3

17 Cêa®fŸmidtU« x‹whfx¤JiH¡fÎ« k‰W« äfÎ«
beU¡fkhfntiybrŒÍ« ÂwidÍ« F¿¡F«.

3

18 tâfm§Ñfhu« k‰W« e‰bga® MdJé‰gidahs®
msitÔ®khå¡»‹wd. (mšyJ)
m¿Îrh® ÂU£LfŸmšyJgÂ¥òçikÛwš.

3

19 n#‹ nf ¡UÁÃŸ –gÂé‹ thœ¡ifRH‰Áiamj‹ cUth¡f«Kjš
ÏWÂ ãiytiutotik¡f¥g£lbrašghLfŸ

3

20 IOTmšyJÏizajs« bjhêšE£g¤Jl‹ Ïiz¡f¥g£lgâæl«
éiuthfÂwikahfntiybrŒamDkÂ¤jš.

3

21 Wix, bkæy® iy£, Email,TFŸlh¡°, nf‹th,
Ïilaf«,Calendly,CRM,A¥°gh£, Slack,£bušnyh, Fresh
Desk,Ïytrbk‹bghUŸ , Xtensio(VnjD« _‹W k£L«)

3
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22 têfh£oò¤jf«, xUtifahdifnaL, ãiyahdeilKiw,
ãWtdbfhŸif.

3

23 1. v©âaš 2. v©bzG¤J 3. igdç 4. njÂ, neu«  5.
k‰wtiffŸ.

3

24 1. vëik 2. Ïa¡Fjš3. ntf«4. éçth¡f« 5. x¤Jbršyš.
(VnjD« _‹W k£L«)

3

25 t§» xG§FKiwr£l« 1949, f , ,
fhnrhiy, tiunthiymšyJMizfŸ _y« ÂU¥Ã brY¤JtJ

3

26 tâf«, t§», fh¥ÕL, fšé, rªijgL¤Jjš,

RfhjhughJfh¥ò,bgh¿æaštotik¥ò, ÏuhQt«, bjhiybjhl®ò,
månkõ‹ MuhŒ¢Á, étrha« k‰W« murh§f«. (VnjD« _‹W
k£L«)

3

27 jah® F¿¥ò, gÂÎfë‹ ghJfh¥ò, Mtz¢rh‹W, r£l«,
cldoahfifahSjšK‹nd‰w«, KobtL¤jš, brašÂw‹.
(VnjD« _‹W k£L«)

3

28 1. c‰g¤ÂÂw‹ mÂfç¥ò2. jukhdntiy 3. jtWFiwjš4. f© nrh®Î5.
gâahs® kdcWÂ. ( VnjD« _‹W  k£L«)

3

gFÂ–III

vitnaD« #ªJ édh¡fS¡Féilaë¡fÎ« ,édh 35 f£lhaédh     5X 5=25

29 VnjD« 5 5
30 VnjD« 5 - tâfvGJbghUŸ, bl°¡lh¥ fUéfŸ,

tiujšfUéfŸ, nfh¥Ãlš, mŠrš, fh»j«
( x›bth‹¿‰F« vL¤J¡fh£Ll‹ )

5

31 VnjD«  3 5
32 1. njit¡nf‰g Ra nritfŸ 2 . guªjbe£bth®¡ mQfš

3 éiuthdbe»œ¢Á 4. ts§fisÂu£Ljš
5. msél¥g£lnrit

5

33 t§» fz¡ifbjhl§Ftj‰fhdeilKiwfŸ
1. t§» (m) fl‹ r§f¤ijnj®ÎbrŒ

2. éU¥gkhdfz¡ifnj®ªbjL¡f
3. jftiytH§fÎ«
4. éÂKiwfS¡Fx¥òjšmë¡fÎ«
5. fz¡»‰F ãÂaë¡fÎ«

5

34 VnjD« 5 5
35 mfutçir, v© tif¥ghL, òéæaštif¥ghL, bghUŸtif¥ghL,

fhytçirtif¥ghL (éçthf) (VnjD« _‹W )
5

gFÂ–IV
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mid¤Jédh¡fS¡Féilaë¡fÎ« 2X 10=20
36
m)

bghUŸ
jhåa§Fjè‹ neh¡f§fŸ
jhåa§Fjè‹ K¡»a¤Jt«

2
4
4

(mšyJ)
M) R£lfuhÂæ‹ tiffŸ - VnjD« 5tiffŸ(éçthf) 10
37
m)

Ïlmik¥ò–bghUŸ
ÏWÂ¤nj®ÎbrŒtj‰F K‹ fhuâfŸ
Ïlmik¥ònj®ÎbrŒtj‰fhdfhuâfŸ

2
4
4

OR
m) és¡f«

tiffŸ  (VnjD« 5)
5
5
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