
                     ਜਮਾਤ :- 12th
 (ਵੋਕੇਸ਼ਨਲ) 

     ਟ�ੇਡ :- ਮਾਡਰਨ ਆਿਫਸ਼ ਪ�ਕੈਿਟਸ 

             ਿਵਸ਼ਾ :- ਪੇਪਰ – 1 ਦਫ਼ਤਰੀ ਪ�ਬੰਧ – 2  

     ਿਵਸ਼ਾ ਕੋਡ :- 211 

SET – A                  ਭਾਗ – 1     (1X10=10 ਅੰਕ) 

                  

ਨ� ਟ :- ਸਾਰੇ ਪ
ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ।  

1. ਟੈਲੀਫੋਨ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

2. ਮੀਿਟੰਗ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

3. ਨੌਕਰੀ ਲੱਭਣ ਦੀ ਿਤਆਰੀ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

4. ਸੰਚਾਰ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

5. ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਾਰਮ ਕੀ ਹੰੁਦੇ ਹਨ? 

6. ਖਾਤਾ – ਬਹੀ ਮਸ਼ੀਨ ਕੀ ਬਣਾਉਣ ਦੇ ਕੰਮ ਆ*ਦੀ ਹੈ? 

a. ਪੁਸਤਕ  

b. ਚੈੱਕ 

c. ਫੋਟੋ 

d. ਸੇਫ਼ਜ਼ 

7. ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਵਪਾਿਰਕ ਪੱਤਰ ਕੀ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ? 

a. ਸਪੱਸ਼ਟ 

b. ਸੰਖੇਪ 

c. ਪੂਰਨ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

8. ਤਨਖਾਹ ਚਾਰਟ ਤੇ ਆਦਰੇ ਦੇ ਸਭ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦਾ ਕੀ ਵਰਨਣ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

a. ਤਨਖਾਹ 

b. ਗ
ੇਡ 

c. ਨਾਮ 

d. ਉਦੇਸ਼ 

9. ਦਫ਼ਤਰੀ ਿਨਯਮ ਪੁਸਤਕ ਉਦੇਸ਼ ਪੂਰਨ ਨਹ0 ਹੰੁਦੀ। (ਸਹੀ / ਗਲਤ) 

10.ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਿਰਸੈਪਸ਼ਿਨਸਟ ਨੰੂ ਭੜਕੀਲੀ ਪੁਸ਼ਾਕ ਪਾਉਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। (ਸਹੀ/ਗਲਤ) 

     ਭਾਗ – 2    (3X5=15 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ :- ਕੋਈ ਪੰਜ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ।  

11.ਦਫਤਰੀ ਮੈਨੂਅਲ ਦੀਆਂ ਕੋਈ ਦੋ ਿਕਸਮ: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ? 

12.ਸੰਚਾਰ ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ: ਿਕਹੜੀਆਂ ਹਨ? 

13.ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਉਦੇਸ਼ ਿਲਖੋ? 

14.ਮੀਿਟੰਗ ਕੋਰਮ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

15.ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਰਨੀਚਰ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ? 

16. ਫਾਰਮ ਕੰਟਰੋਲ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਲਾਭ ਿਲਖੋ? 

17. ਟੈਲੀਕਾਰBਫਰੰਿਸੰਗ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

      ਭਾਗ – 3    (5X01=5 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ :- ਕੋਈ ਇੱਕ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ।  

18. CCTV ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਲਾਭ-ਹਾਨੀਆਂ ਿਵਸਥਾਰਪੂਰਵਕ ਿਲਖੋ? 

19. ਵਪਾਿਰਕ ਪੱਤਰ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? ਇਸ ਨੰੂ ਿਲਖਣ ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਸ਼ਰਤ: ਿਕਹੜੀਆਂ – ਿਕਹੜੀਆਂ ਹਨ? 

 



ਜਮਾਤ – 12th
 ( ਵੋਕੇਸ਼ਨਲ) 

ਟ�ੇਡ – ਮਾਡਰਨ ਆਿਫਸ ਪ�ੈਕਿਟਸ 

ਿਵਸ਼ਾ – ਪੇਪਰ – 1  ਦਫ&ਰੀ ਪ�ਬੰਧ – 2 

ਿਵਸ਼ਾ ਕੋਡ – 211 

SET – B                                            ਭਾਗ – 1    (1X10-10 ਅੰਕ) 

        
 ਨ� ਟ – ਸਾਰੇ ਪ
ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ। 

1. ਿਰਪੋਰਟ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ ? 

2. ਿਪ
ੰ ਟਰ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

3. ਕਿਮਊਨੀਕੇਸ਼ਨ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

4. ਿਰਸੈਪਸ਼ਿਨਸ਼ਟ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

5. ਮਕੈਨੀਕਲ ਮਸ਼ੀਨ: ਦੀ ਉਦਾਹਰਣ ਿਲਖੋ? 

6. ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਾਰਮ ਿਕਸ ਕੰਮ ਆ*ਦੇ ਹਨ? 

a. ਿਨਪੰੁਨਤਾ 

b. ਸੁਸਤੀ 

c. ਰਾਸ਼ਨ ਕਾਰਡ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਕੋਈ ਨਹ0। 

7. ਮੀਿਟੰਗ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕੰਨG  ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦਾ ਹੋਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ? 

a. ਇੱਕ 

b. ਘੱਟੋ ਘੱਟ ਦੋ 

c. ਿਕੰਨG  ਵੀ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਕੋਈ ਨਹੀ। 

8. ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਫ਼ਰਨੀਚਰ ਿਵੱਚ ਮੱੁਖ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਕੀ-ਕੀ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ?  

a. ਮੇਜ਼ 

b. ਕੁਰਸੀਆਂ 

c. ਡੈਸਕ  

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

9. ਇੱਚ ਚੰਗੇ ਵਪਾਿਰਕ ਪੱਤਰ ਿਵੱਚ ਿਵਸ਼ਰਾਮ ਿਚੰਨI  ਲੋੜ ਅਨੁਸਾਰ ਨਹ0 ਵਰਤੇ ਜ:ਦੇ। (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

10. ਉਤਪਾਦਨ ਚਾਰਟ ਕਾਰਖਾਨG  ਦੇ ਮਾਲ ਦੀ ਪੈਦਾਵਾਰ ਲਈ ਬਣਾਏ ਜ:ਦੇ ਹਨ। (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

ਭਾਗ – 2           (3X5-15 ਅੰਕ) 

 ਨ� ਟ- ਕੋਈ ਪੰਜ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ— 

11. ਪ
ਸ਼ੰਸ਼ਾ ਪੱਤਰ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

12. ਦਫ਼ਤਰੀ ਸਟੇਸ਼ਨਰੀ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

13. ਵਪਾਿਰਕ ਪੱਤਰ ਦੀਆਂ ਕੋਈ ਦੋ ਿਕਸਮ: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ। 

14. ਫੋਟੋਸਟੇਟ ਮਸ਼ੀਨ ਦੇ ਮੱੁਖ ਲਾਭ ਿਲਖੋ। 

15. ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਰਾਸਤੇ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਦੋ ਰੁਕਾਵਟ: ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ: ਦੇ ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ। 

16. ਮੀਿਟੰਗ ਿਮੰਟ ( Minute ) ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

17. ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਰਨੀਚਰ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਬਾਰੇ ਤੁਸ0 ਕੀ ਜਾਣਦੇ ਹੋ? 

ਭਾਗ – 3    (5X1-5 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ-ਕੋਈ ਇੱਕ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ – 

18. ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਾਰਮ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੇ ਲਾਭ – ਹਾਨੀਆਂ ਿਵਸਥਾਰਪੂਰਵਕ ਿਲਖੋ? 

19. ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣ ਜ: ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦੇ ਪੜਾਵ: ਬਾਰੇ ਿਵਸਤਾਰ ਿਵੱਚ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦਉ।  
 



 

    ਜਮਾਤ:-- 12ਵ' (ਵੋਕੇਸ਼ਨਲ) 

ਟ�ੇਡ :--- ਮਾਰਡਰਨ ਆਿਫਸ ਪ�ੈਕਿਟਸ 

ਿਵਸ਼ਾ:-- ਟਾਈਪੋਗਰਾਫੀ – 2 (212)   ਪੇਪਰ – 2 

 SET – A   ਭਾਗ – 1    (1X10-10 ਅੰਕ) 

         
ਨ� ਟ :-- ਸਾਰੇ ਪ
ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ। 

1. ਐਕਸੈੱਲ ਿਵੱਚ ਸੈੱਲ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

2. ਬਲਾੱਕ ਸ਼ੈੱਲੀ ਿਵੱਚ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਿਕਹੜੇ ਪਾਸੇ ਿਲਿਖਆ ਜ:ਦਾ ਹੈ? 

3. ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਸੇਵ (Save ) ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੀ ਕਮ:ਡ ਵਰਤੀ ਜ:ਦੀ ਹੈ? 

4. Email ਦਾ ਪੂਰਾ ਨਾਮ ਕੀ ਹੈ? 

5. ਕੰਿਪਊਟਰ ਵਾਇਰਸ ਦੀ ਕੋਈ ਇੱਕ ਉਦਾਹਰਨ ਿਲਖੋ। 

6. ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜਾ ਅੰਕਗਿਣਤਕ ਆਪਰੇਟਰ ਨਹ0 ਹੈ? 

a. + 

b. $ 

c. – 

d. * 

7. ਸਟੈਨ� ਗ
ਾਫੀ ਸ਼ਬਦ ਿਵੱਚ ‘ਸਟੈਨ� ’ ਦਾ ਕੀ ਅਰਥ ਹੈ? 

a. ਛੋਟਾ (Short) 

b. ਵੱਡਾ (Capital) 

c. Option (a) ਅਤੇ (b) 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਕੋਈ ਨਹ0 

8. ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਿਵਚ� ਿਕਹੜਾ ਵਪਾਿਰਕ ਪਤੱਰ ਦਾ ਮੱੁਖ ਿਹੱਸਾ ਹੈ? 

a. ਿਸਰਲੇਖ 

b. ਸੰਦਰਭ ਅੰਕ 

c. ਅਿਭਨੰਦਨ ਲਾਈਨ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

9. Title Bar ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੰਡੋ ਦੇ ਿਬਲਕੱੁਲ Oਪਰ ਕPਦਰ ਿਵੱਚ ਸਿਥਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

10. ਐਕਸੈੱਲ ਿਵੱਚ ਵੱਡੀ ਿਗਣਤੀ ਿਵੱਚ ਫਾਰਮੂਿਲਆਂ ਦੀ ਮੌਜੂਦਗੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 
 

ਭਾਗ – 2    (3X5-15 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ :--  ਕੋਈ ਪੰਜ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

11. ਕੰਿਪਊਟਰ ਵਾਇਰਸ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

12. ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ ਸਲਾਈਡ ਕੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ? 

13. ਇੰਡQਟ ਸ਼ੈਲੀ ਕੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ? 

14. ਵਰਕਬੱੁਕ ਦਾ ਕੀ ਅਰਥ ਹੈ? 

15. ਐਕਸਲ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

16. ਡਾਟੇ ਨੰੂ ਬਦਲਣਾ ਕਮ:ਡ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

17. SUM Function  ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

             ਭਾਗ – 3    (5X1-5 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:-- ਕੋਈ ਇੱਕ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

18. ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਿਵਸ਼ੇਸਤਾਵ: ਿਵਸਤਾਰਪੂਰਵਕ ਿਲਖੋ। 

19. ਇੰਟਰਨR ੱਟ Oਪਰ ਸੂਚਨਾ ਲੱਭਣ ਦੇ ਤਰੀਕੇ ਬਾਰੇ ਿਵਸਤਾਰ ਿਵੱਚ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦਉ। 
 

 



 

        ਜਮਾਤ:-- 12ਵ' (ਵੋਕੇਸ਼ਨਲ) 

ਟ�ੇਡ :--- ਮਾਰਡਰਨ ਆਿਫਸ ਪ�ੈਕਿਟਸ 

ਿਵਸ਼ਾ:-- ਟਾਈਪੋਗਰਾਫੀ – 2 (212) ਪੇਪਰ – 2 

 SET – B                                 ਭਾਗ – 1        (1X10-10 ਅੰਕ) 

       

ਨ� ਟ:-- ਸਾਰੇ ਪ
ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ। 

1. ਸ਼ਾਰਟਹQਡ ਅੱਖਰ: ਦਾ ਆਕਾਰ ਕੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ? 

2. ਵਪਾਿਰਕ ਪੱਤਰ ਦੀ ਕੋਈ ਇੱਕ ਸ਼ੈਲੀ ਦਾ ਨਾਮ ਦੱਸੋ? 

3. ਦੋ ਅੱਖਰਾ / ਸ਼ਬਦ: ਿਵੱਚਕਾਰ ਿਵੱਥ (Space) ਲਈ ਿਕਸ ਕੀਅ (Key) ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜ:ਦੀ ਹੈ? 

4. ਰੋਅ ਅਤੇ ਕਾਲਮ ਿਮਲਕੇ ਕੀ ਬਣਾ*ਦੇ ਹਨ? 

5. ਈ – ਵਪਾਰ ਿਕਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕੀਤਾ ਜ:ਦਾ ਹੈ? 

6. ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਦੀਆਂ ਸਲਾਈਡ: ਨੰੂ ਿਕਸ – ਿਕਸ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਦਖਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ? 

a. Projector 

b. Desktop ਤੇ  

c. Laptop ਤੇ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

7. ਪੱਤਰ ਦਾ ਅੰਤ ਿਕਹੜੇ ਸ਼ਬਦ: ਨਾਲ ਕੀਤਾ ਜ:ਦਾ ਹੈ? 

a. ਿਨਮਰਤਾ 

b. ਸਿਤਕਾਰ 

c. Option (a)  ਅਤੇ (b) ਦੋਵP 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਕੋਈ ਨਹ0 

8. ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜਾ ਐਕਸੈੱਲ ਚਾਰਟ ਨਹ0 ਹੈ? 

a. ਪਾਈ ਚਾਰਟ 

b. ਕਾਲਮ ਚਾਰਟ 

c. ਗ
ਾਫ 

d. ਲਾਈਨ ਚਾਰਟ 

9. ‘Clear Data’ ਦੀ ਕਮ:ਡ ਸਪੈੱਲ ਚੈੱਕ ਲਈ ਿਦੱਤੀ ਜ:ਦੀ ਹੈ। (ਸਹੀ/ ਗਲਤ) 

10. ਕੰਿਪਊਟਰ ਵਾਇਰਸ ਿਵੱਚ ਮਾਲਵੇਅਰ ਇੱਕ (Malware) ਪ
ੋਗਰਾਮ ਹੈ। (ਸਹੀ / ਗਲਤ) 

ਭਾਗ – 2    (3X5-15 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ :- ਕੋਈ ਪੰਜ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

11. ਈ-ਮੇਲ ਵਾਇਰਸ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

12. ਸੈੱਲ ਦੀ ਅਲਾਈਨਮQਟ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

13. ਐਕਸੈੱਲ ਿਵੱਚ Count ਫੰਕਸ਼ਨ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

14. ਸਪੈੱਲ ਚੈੱਕ ਕਮ:ਡ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

15. ਸ਼ਾੱਰਟਹQਡ ਦੀਆਂ ਕੋਈ ਦੋ ਮਹੱਤਤਾਵ: ਿਲਖੋ 

16. ਵਰਕਬੱੁਕ ਜ: ਵਰਕਸ਼ੀਟ: ਨੰੂ ਿਪ
ੰ ਟ ਕਰਵਾਉਣ ਦੀ ਿਵਧੀ ਿਲਖੋ। 

17. ਈ – ਵਣਜ (E – Commerce ) ਤੇ ਨ� ਟ ਿਲਖੋ। 

ਭਾਗ- 3                (5X1-5 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:-- ਕੋਈ ਇੱਕ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

18. MS – Excel ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ: ਿਲਖੋ। 

19. ਦਫ਼ਤਰੀ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਵੱਖ – ਵੱਖ ਿਕਸਮ: ਬਾਰੇ ਿਵਸਤਾਰਪੂਰਵਕ ਿਲਖੋ। 
 

 



 

        ਜਮਾਤ:-- 12ਵ' (ਵੋਕੇਸ਼ਨਲ) 

ਟ�ੇਡ :--- ਮਾਰਡਰਨ ਆਿਫਸ ਪ�ੈਕਿਟਸ 

ਿਵਸ਼ਾ:-- ਅਕਾਊਿਟੰਗ ਐਡਂ ਈ-ਕਾਮਰਸ (213) 

ਪੇਪਰ- 3         ਕੱੁਲ ਅੰਕ- 30 

SET – A     ਭਾਗ-1        (1X10-10 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:-- ਸਾਰੇ ਪ
ਸ਼ਨ ਜਰੂਰੀ ਹਨ। 

1. ਡੈਿਬਟ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

2. ਜੀ.ਐਸ.ਟੀ. ਦੀ ਸ਼ੁਰੂਆਤ ਕਦ� ਕੀਤੀ ਗਈ? 

3. ਈ-ਕਾਮਰਸ ਦਾ ਪੂਰਾ ਨਾਮ ਿਲਖੋ? 

4. ਇਲੈਕਟ
ਾਿਨਕ ਫੰਡ ਟਰ:ਸਫਰ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

5. ਈ-ਬੈਿਕੰਗ ਦਾ ਇੱਕ ਗੁਣ ਦੱਸੋ। 

6. ਖਰਚ ਦੀ ਿਕਸਮ ਦੱਸੋ? 

a. ਇੰਦਾਰਾਜ਼ 

b. ਖਾਤਾ 

c. ਪੰੂਜੀਗਤ ਖਰਚ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

7. ਈ-ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ ਦੇ 4 P’s ਿਵਚ� ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜਾ ਨਹ0 ਹੈ। 

a. ਪ
ੋਡਕਟ 

b. ਮੱੁਲ 

c. ਤਰੱਕੀ 

d. ਲੋਕ 

8. ਲੇਖਾ ਿਵਧੀ ਦੇ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਿਲਖੋ। 

a. ਕ
ਮਬੱਧ ਿਰਕਾਿਡੰਗ 

b. ਵਰਗੀਕਰਨ 

c. ਸੰਖੇਪੀਕਰਨ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

9. ਕੀ ਕੈਸ਼ ਪੰੂਜੀ ਦੀ ਸਹੀ ਉਦਾਹਰਣ ਹੈ? (ਸਹੀ/ਗਲਤ) 

10. ਏ.ਟੀ.ਐਮ ਬQਕ ਦੇ ਆਸ-ਪਾਸ ਜ: ਬਾਹਰ ਸਥਾਿਪਤ ਕੀਤੇ ਗਏ ਹਨ। (ਸਹੀ/ਗਲਤ) 

ਭਾਗ – 2    (3X5-15 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:-- ਕੋਈ ਪੰਜ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

11. ਸਟਾੱਕ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ: ਦੇ ਨਾਮ ਿਲਖੋ? 

12. ਲੇਖਾਿਵਧੀ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਕਾਰਜ: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ? 

13. ਿਘਸਾਵਟ ਦੇ Wear and Tear ਕਾਰਨ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

14. ਈ-ਕਾਮਰਸ ਦੀਆਂ ਕੋਈ ਦੋ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ: ਿਲਖੋ? 

15. ਏ.ਟੀ.ਐਮ. ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਲਾਭ ਿਲਖੋ? 

16. ਈ-ਬੈਿਕੰਗ ਰਾਹ0 ਿਕਹੜੀਆਂ – ਿਕਹੜੀਆਂ ਸੇਵਾਵ: ਿਮਲਦੀਆਂ ਹਨ? 

17. ਪੁਰਾਤਨ ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ ਅਤੇ ਈ-ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ ਿਵੱਚ ਅੰਤਰ ਿਲਖੋ? 

 

          ਭਾਗ- 3     (5X1-5 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:-- ਕੋਈ ਇੱਕ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

18. ਜੀ.ਐਸ.ਟੀ. ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ: ਿਵਸਤਾਰ ਿਵੱਚ ਿਲਖੋ? 

19. ਭਾਰਤ ਿਵੱਚ ਈ-ਕਾਮਰਸ ਦੀਆਂ ਸਮੱਿਸਆਵ: ਬਾਰੇ ਿਵਸਤਾਰ ਿਵੱਚ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦਉ? 



 

              ਜਮਾਤ:-- 12ਵ' (ਵੋਕੇਸ਼ਨਲ) 

ਟ�ੇਡ :--- ਮਾਰਡਰਨ ਆਿਫਸ ਪ�ੈਕਿਟਸ 

ਿਵਸ਼ਾ:-- ਅਕਾਊਿਟੰਗ ਐਡਂ ਈ-ਕਾਮਰਸ (213)  ਪੇਪਰ – 3                             

  SET – B    ਭਾਗ – 1                              (1X10-10 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ :-- ਸਾਰੇ ਪ
ਸ਼ਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ। 

1. ਈ- ਚੈੱਕ ਦਾ ਪੂਰਾ ਨਾਮ ਿਲਖੋ। 

2. ਈ- ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ ਦੇ 4P’s ਦੇ ਨਾਮ ਿਲਖੋ। 

3. C2C ਦਾ ਪੂਰਾ ਨਾਮ ਿਲਖੋ। 

4. ਵਪਾਿਰਕ ਲੈਣ – ਦੇਣ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

5. ਲਾਭ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

6. ਈ-ਬੈਿਕੰਗ ਦੇ ਅੰਤਰਗਤ ਿਕਹੜੀਆਂ ਸੁਿਵਧਾਵ: ਉਪਲਬੱਧ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ? 

a. ਿਬੱਲ ਦਾ ਭੁਗਤਾਨ 

b. ਇਲੈਕਟ
ੋਿਨਕ ਹਸਤ:ਤਰਣ 

c. ਟੈਲੀ ਬੈਿਕੰਗ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

7. ਡੈਿਬਟ ਕਾਰਡ ਦੀ ਵਰਤ� ਿਕੱਥੇ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ? 

a. ਏ.ਟੀ.ਐਮ ਤੇ 

b. ਹੋਟਲ ਿਵੱਚ 

c. ਸ਼ਾਿਪੰਗ ਮਾਲ ਿਵੱਚ 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

8. ਸਟਾਕੱ ਕੀ ਹੈ? 

a. ਮੱੁਢਲਾ ਸਟਾਕੱ 

b. ਅੰਿਤਮ ਸਟਾਕੱ 

c. Option (a) ਅਤੇ (b) ਦੋਵP 

d. ਉਪਰੋਕਤ ਕੋਈ ਨਹ0 

9. ਕੋਈ ਵੀ ਐਨਿਕ
ਪਿਟਡ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਪੜI ਸਕਦਾ ਹੈ। (ਸਹੀ/ਗਲਤ) 

10. ਲੇਖਾ ਿਵਧੀ ਨੰੂ ਵਪਾਰ ਦੀ ਭਾਸ਼ਾ ਮੰਿਨਆ ਜ:ਦਾ ਹੈ। (ਸਹੀ/ਗਲਤ) 
 

ਭਾਗ- 2    (3X5-15 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:-- ਕੋਈ ਪੰਜ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

11. ਅਕਾਊਿਟੰਗ (ਲੇਖਾ-ਿਵਧੀ) ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ। 

12. ਸੰਪਤੀਆਂ ਕੀ ਹਨ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਕੋਈ ਦੋ ਿਕਸਮ: ਿਲਖੋ। 

13. ਈ- ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ ਦੀਆਂ ਕੋਈ ਿਤੰਨ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ: ਿਲਖੋ। 

14. ਪੁਰਾਤਨ ਬੈਿਕੰਗ ਅਤੇ ਈ-ਬੈਿਕੰਗ ਿਵੱਚ ਅੰਤਰ ਸਪਸ਼ਟ ਕਰੋ। 

15. ਬਾਇਓਮੈਟਿਰਕ ਸਿਕਊਰਟੀ ਿਸਸਟਮ ਦੀ ਵਰਤ� ਿਕੱਥੇ ਕੀਤੀ ਜ:ਦੀ ਹੈ? 

16. ਿਘਸਾਵਟ ਦੀ ਕੋਈ ਦੋ ਜ਼ਰੂਰਤ: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ। 

17.  ਜੀ.ਐਸ.ਟੀ (GST) ਪ
ਣਾਲੀ ਦੇ ਮੱੁਖ ਉਦੇਸ਼: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ? 

ਭਾਗ – 3    (5X1-5 ਅੰਕ) 

ਨ� ਟ:- ਕੋਈ ਇੱਕ ਪ
ਸ਼ਨ ਕਰੋ। 

18. ਈ-ਕਾਮਰਸ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵ: ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ। 

19. ਈ-ਬੈਿਕੰਗ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? ਇਸ ਦੀਆਂ ਲਾਭ ਅਤੇ ਹਾਨੀਆਂ ਬਾਰੇ ਿਵਸਤਾਰ ਿਵੱਚ ਿਲਖੋ। 
  


