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भशायाष्ट्र याज्म ऩयीषा ऩरयऴद, ऩुणे 
ळावकीम वंगणक टामपऩगं प्रभाणऩत्र ऩयीषा  

GCC-TBC 30 and 40 W.P.M. 
(Government Certificate in Computer Typing Basic Course) 

 

ऩयीषाथींवाठी ऩयीषेवंफंधी वलववाधायण भाहशती, वूचना ल गुणदान मोजना 
 

एकूण गुण :- १०० लस्तुननष्ट्ठ प्रश्न (Objective) २५ गुण + वंगणक टंकरेखन प्रात्मक्षषक 
(Computer Typing Practical) ३५ गुण + गती उताया (Speed Passage) ४० गुण  
ऩयीषा कारालधी :- ९० मभननटे 

 

पलबाग १ 
 GCC TBC कॉम्प्मुटय अभ्मावक्रभालय आधारयत ऑब्जेक्टटल प्रश्न – गुण २५ 

(कारालधी २५ मभननटे) 
प्रश्न लेऱ एकूण गुण ऩाव शोण्मावाठी 

ककभान गुण (४०%) 
२५ लस्तुननष्ठ प्रश्न २५ मभननटे २५ १० 

एकूण २५ लस्तुननष्ठ (ऑब्जेक्टटल) फशुऩमयामी प्रश्न अवतीर . प्रत्मेक फयोफय उत्तययवयठी १ गुण 
अवतीर. वदय लस्तुननष्ठ प्रश्न वलद्मयर्थमयारय भययठी /इंग्रजी/हशदंी मय तीनशी बयऴयंभध्मे लयचतय 
मेतीर. 

 

पलबाग २ 
 कॉम्प्मुटय टामपऩगं पॅ्रक्टटकर ऩयीषा : गुण ३५ (कारालधी ५५ मभननटे) 

 

प्रश्न लेऱ 
(मभननटांभध्मे) 

एकूण 
गुण 

ऩाव शोण्मावाठी ककभान गुण 

(४० % एकत्रत्रत) 

१.  ईभेर / Email 

२.  ऩत्र / Letter 
३.  तटतय / Statement 

०५ 
३० 
२० 

०५ 
१५ 
१५ 

मय तीनशी प्रश्नयंवयठी एकत्रत्रत ऩयमवगं ऩध्दती 
अवेर. म्शणजेच मय तीनशी प्रश्नयंभध्मे 
मभऱून वलद्मयर्थमयारय ककभयन १४ गुण मभऱयरे 
तय तो वलद्मयथी मय वलबयगयभध्मे ऩयव शोईर. एकूण ५५ मभननटे ३५ 

 

पलबाग ३ 
 गती उताया : गुण ४० (कारालधी ७ मभननटे, वयालावाठी (Trial Passage) - ३ मभननटे) 

प्रश्न लेऱ एकूण गुण ऩाव शोण्मावाठी ककभान गुण 

गती उतययय /  
Speed Passage 

०७ ४० मय प्रश्नयभध्मे ऩयव शोण्मयवयठी ४० % म्शणजेच 
१६ गुण मभऱवलल्मयव तो वलद्मयथी मय 
प्रश्नयभध्मे ऩयव शोईर. एकूण ७ मभननटे ४० 
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प्रत्मेक प्रश्नयवयठी लयीरप्रभयणे कयरयलधी देण्मयत आरेरय आशे. वंगणकयच्मय स्रीनलय लयीर 
उजव्मय फयजूरय Timer हदवेर.  लेऱेआधी प्रश्न ऩूणा झयल्मयव वफमभट कयण्मयच ेस्लयतंत्र्म वलद्मयर्थमयारय 
हदरेरे आशे. ऩयंत ुजय त्मय प्रश्नाची ननक्श्चत केरेरी लेऱ वंऩरी तय प्रश्न automatic submit शोईर.  
पॅ्रक्टटकर प्रश्नयंभधीर ईभेर, रेटय, स्टेटभेंट आणण स्ऩीड शे प्रश्न ठययवलक लेऱे आधी ऩूणा झयरे अवतीर 
तय वलद्मयथी ऩयत एकदय लयचनू घेऊ ळकेर ल कयशी चकुय झयल्मय अवल्मयव त्मय दरुूस्त करून घेतय मेतीर. 

 

 ईभेर, ऩत्र, तटतय ल गती उतययय वंगणकयच्मय स्रीन लय डयव्मय फयजूव हदवेर.  
 ३० ळ.प्र.मभ. ऩयीषयथींनी वंगणकयच्मय स्रीन लय उजव्मय फयजूव जवेच्मय तव े टयईऩ कयणे 

अऩेक्षषत आशे.  
 ४० ळ.प्र.मभ.ऩयीषयथींनी ईभेर वंगणकयच्मय स्रीन लय उजव्मय फयजूव जवेच्मय तव ेटयईऩ कयणे 

अऩेक्षषत आशे. ४० ळ.प्र.मभ. ऩयीषेतीर Letter चय प्रश्न unformatted अवेर म्शणजेच ऩत्रयच े
contents प्रश्नयभध्मे वयऱ ओऱींभध्मे हदवतीर.प्रश्नऩत्रत्रकेत हदरेल्मय वूचनय व्मलक्स्थत वभजून 
घेऊन ल ऩयीषय ऩरयऴदेने हदरेल्मय भयगादळानऩय वूचनयंप्रभयणे ऩत्र आणण तटतय शे वंगणकयच्मय 
स्रीनलय उजव्मय फयजूव टयईऩ कययमच ेआशे. ४० ळ.प्र.मभ. वलद्मयर्थमयांनी प्रश्नयतीर Text Matter 
(Spellings/punctuation marks etc.) जवयच्मय तवय कययलमयचय आशे, तथयवऩ ऩत्र आणण 
स्टेटभेंटच े Formatting कयतयनय भयगादळानऩय वूचनयंचय कयटेकोय ऩणे लयऩय कययमचय आशे शे 
ऩयीषयथींनी रषयत घ्मयल.े 

 
 

प्रश्नननशाम भाहशती खारीरप्रभाणे  :- 
 पलबाग १: कॉम्प्मुटय अभ्मावक्रभालय आधारयत लस्तुननष्ट्ठ (Objective) प्रश्न  :- 

२५ गुण (कारालधी २५ मभननटे).   
एकूण २५ लस्तुननष्ठ (ऑब्जेटटील) फशुऩमयामी प्रश्न अवतीर. प्रत्मेक फयोफय उत्तययवयठी १ गुण 

अवतीर. वदय लस्तुननष्ठ प्रश्न वलद्मयर्थमयारय भययठी /इंग्रजी/हशदंी मय तीनशी बयऴयंभध्मे लयचतय 
मेतीर. 

लस्तुननष्ठ प्रश्नयंभध्मे कयशी प्रश्न जय तस वमभतीभयपा त चकुीच ेठय  वलण्मयमत आरे तय एकय 
ननक्श्चत पॉम्मुारयनुवयय भयटवा हदरे जयतयत.  

वूत्र : लस्तुननष्ट्ठ प्रश्नांच ेप्रा्त गुण x २५ ÷ अच ू क लस्तुननष्ट्ठ प्रश्नांच ेएकूण गुण 
 

उऩयोटत वूत्रयनुवयय प्रयप्त गुण अऩूणयांकयत आल्मयव त्मयच ेरगतच्मय ऩूणयांकयत रुऩयंतय 
कयण्मयत मेईर. अळयलेऱी वलद्मयर्थमयारय वलऴभ अकंयतशी गुण मभऱू ळकतयत. 
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A 

B 

C 

D 

नभुनय प्रश्न  :- 

 वदय प्रश्नयंकरयतय प्रत्मेक प्रश्नयखयरी ४ ककंलय २ ऩमयाम अवणयय आशेत.  त्मयऩैकी मोग्म 
ऩमयामयलय क्टरक करून ऩुढीर ऑब्जेटटील प्रश्नयकड ेजयमच ेआशे. वलद्मयर्थमयाव एखयदय प्रश्न कठीण 
लयटत अवल्मयव तो न वोडलतय Next Button दयफून ऩुढीर प्रश्न वोडवलतय मेईर. अवे कठीण 
लयटणयये प्रश्न लेऱेच्मय भमयादेत वलद्मयर्थमयाव ऩनु्शय वोडवलतय मेतीर.  एकूण २५ प्रश्न अवतीर.  वला 
२५ प्रश्न वोडलून झयल्मयनंतय वफमभट फटनयलय क्टरक कययल.े  वफमभट फटनयलय क्टरक केल्मयनंतय 
उत्तये फदरतय मेणयय नयशीत मयची नोंद घ्मयली. ऩयंत ुजय मय प्रश्नाची  ननक्श्चत केरेरी २५ मभननटांची 
लेऱ वंऩरी तय प्रश्न automatic submit शोईर. 

 

मय प्रश्नयच्मय उत्तययवयठी A ऩमयाम मोग्म आशे. त्मयवयठी A 
ऩमयामयलय 

क्टरक करुन Next 
 Button  दयफयलमयच ेआशे. 

 

 

पलबाग २ :पॅ्रक्टटकर प्रश्न  :  
पलबाग २ भधीर ३० ळ.प्र.मभ. पॅ्रटटीकर प्रश्नांच े स्लरुऩ प्रथभ 

ऩाशू मात. वलव भाहशतीनंतय ळलेटी नभुना ऩत्र आणण स्टेटभेंट 
हदरे आशेत. 

 

प्रश्न १ :ई-भेर   ५ गुण (कारालधी ५ मभननटे) 
ऩयीषेभध्मे Email question कॉम्प्मुटय स्रीन च्मय Left Side रय हदवेर. तो ऩयीषयथीन े

जवयच्मय तवय Answersheet भध्मे Type कययमचय आशे. ळलेटी एक file attachment हदरेरी 
अवेर.  ती attach करून send मय फटनयलय क्टरक कययल.े ईभेर टाइऩ कयत अवताना काशी चकुा 
झाल्माव पलद्माथी त्मा दरुुस्त करू ळकेर. 

 

१ Email id १ गुण स्ऩेमरगंची एक जयी चकू झयरी तयी गुण मभऱणयय नयशी. 
२ Subject १ गुण स्ऩेमरगंची एक जयी चकू झयरी तयी गुण मभऱणयय नयशी. 
३ Body १ गुण स्ऩेमरगंची एक चकू झयरी तय अधया गुण कभी केरय जयईर. 

दोन चकुय झयल्मयव गुण मभऱणयय नयशी. 
४ File Attachment १ गुण चकुीची पयईर ॲटॅच केल्मयव गुण मभऱणयय नयशीत. 
५ Send १ गुण Send Button क्टरक कयणे आलश्मक आशे.  अन्मथय गुण 

मभऱणयय नयशी. 
 

प्रश्न २ :ऩत्राचे टंकरेखन (Letter Typing) :- गुण १५ (कारालधी ३० मभननटे) 
गुणयंकन खयरीर प्रभयणे : 

 टामपऩगंवाठी ७.५ गुण : 
प्रत्मेक चकुीवयठी १/२ गुण कभी कयण्मयत मेईर. म्शणजेच चकुयंची वंख्मय जय १५ ककंलय 

त्मयऩेषय अधधक अवेर तय ७.५ ऩैकी ळून्म गुण मभऱतीर. 
 चकू मयचय अथा स्ऩेमरगंभध्मे चकू/ळब्द लगऱणे/नवरेरय ळब्द टयईऩ कयणे, अऩूणा टयमवऩगं, 
Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete Typing,  
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 प्रेझेंटेळनवाठी ७.५ गुण :  
1. Heading    :   1 mark 
2. Reference no. & Date  :  ½ mark 
3. Address of Recipient :  1 mark 
4. Subject & reference  : 1 mark 
5. Salutation   : ½ mark 
6. Paragraph   :  2 marks 
7. Sign your name  :  1 mark 
8. Enclosure(attachments)  : ½mark  

 
 वंऩूणा ऩत्र प्रथभत: टयईऩ करून घ्मयल ेल त्मयनंतय आलश्मक त्मय हठकयणी Enter  द्मयलेत आणण 
नंतय Formatting वुरु कययल.े 
 
१. कंऩनी च ेनाल ऩत्ता : कंऩनीच ेनाल टाईऩ झाल्मानंतय स्ऩेव देऊ नमे.  कंऩनीच ेनयंल Bold 
ल Underline ल Center Allignment apply कययल.े आतय कंऩनीच ेनयल ल ऩत्तय भयऊवन े ककंलय 
कीफोडाच्मय वयशयय्मयन ेएकयच लेऱी select करून Center  Alignment apply कययल.े मेथे 
selection भध्मे extra space select शोणयय आशे मयची नोंद घ्मयली. शय extra space Enter key 
भुऱे मवरेटट शोत अवतो. Space Bar भुऱे नयशी शे रषयत घ्मयल.े  कंऩनीच ेनयल, ऩत्तय मयनंतय 
अवणयऱ्मय वंदबा र. ल हदनयंक ऩूलीएक blank line अवयली. 
 

२. जालक क्रभांक ल हदनांक  : जयलक रभयंक Left Margin ऩयवून टयईऩ कययलय.  जयलक रभयंक 
टयईऩ झयल्मयनंतय एकशी स्ऩेव न वोडता ककभान चाय लेऱा Tab Key दयफून हदनयंक टयईऩ कययलय.  
जयलक रभयंक ल हदनयंक नंतय प्रनत/To ऩूली एक blank line अवयली. 
 

३. ज्मारा ऩत्र ऩाठलालमाच े त्माचा ऩत्ता  : To नंतय ऩत्तय टयईऩ झयरेरय आशे.  ऩत्त्मयनंतय 
वलऴम ऩूली एक blank line अवयली.  To नंतय ऩत्त्माऩूली Extra Enter देऊ नमे.  

 

४. पलऴम ल वंदबव : पलऴम ल वंदबव टाईऩ झाल्मानंतय स्ऩेव न देता Enter key press कयाली. 
वलऴम/Subject -Tab Key दोनदय press करून ऩुढे घ्मयलय. नंतय भयऊव ककंलय की फोडाच्मय 
वयशयय्मयन े वलऴम select करून Font Bold कययलय.  तवेच वंदबा/Reference - Tab Key दोनदय 
press करून ऩुढे घ्मयलय. नंतय भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन ेवंदबा select करून Font Bold 
कययलय. ळलेटच्मय Character नंतय Space वोडू नमे. वंदबानंतय भशोदम/भशोदमय/Dear Sir/Madam 
ऩूली एक blank line अवयली. 
  

५. अमबलादन  : भशोदम / Dear Sir   शे भयक्जानरय रयगूनच अवयल.े  त्मयनंतय एकच Enter 
अवयलय.  Dear Sir ल Paragraph भध्मे blank line नको. 
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६. भजकूय, आबाय/धन्मलाद/कऱाले/Thanking you : ऩॅययग्रयपच्मय वुरूलयतीरय एकदय Tab Key 
Press कययली ल ऩॅययग्रयप वंऩल्मयलय एकच Enter अवयलय.   दोन Paragraph भध्मे blank line 
नको.   
 भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन े ऩॅयय वुरू शोतो नतथऩयवून Thanking you/धन्मलाद ऩमतं 
मवरेटळन घेऊन ऩॅययग्रयपरय Justified Allignment कययली. त्मयनंतय एकच Enter अवयलय. धन्मलयद 
ककंलय Thanking you नंतय blank line नको. 
 

७. आऩरा पलश्लाव,ू  कंऩनीच ेनांल ल शुदा  :  Yours faithfully ककंलय आऩरय वलश्लयव ूनंतय 
शुद्दमयऩूली दोन Blank Line Space अवयलते. आऩरय वलश्लयव/ूYours Faithfully, ऩयवून 
शुदय/Designation ऩमांत भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन े selection कययल ेल Ruler चा लाऩय 
करून Left Indent च्मा चौकोनालय क्टरक करुन drag कयाल ेउदय. प्रश्नयभध्मे जय ३.५ लय Indent 
set केरे अवेर तय वलद्मयर्थमयारय त े हदवणयय आशे ल वलद्मयर्थमयान े त्मयप्रभयणे उत्तयऩत्रत्रकेत Ruler 
लयीर Left Indent ३.५ ऩमांत drag कययल.े म्शणजे Indent प्रश्नयप्रभयणे ऩुढे जयईर.मय Selection रय 
Center Alignment apply कययली. नंतय जयस्तीचय Enter देऊ नमे. 

रूरयलय ३.५ इंडेंट अवे वेट कयाल े:- 

 
८. वोफत :वोफत / Enclosure भयक्जानरय रयगूनचleft alignment ठेलयली. मेथेशी 
ळलेटच्मय अषययनंतय/character नंतय Space ककंलय Enter देऊनमे. 

 
ऩत्र टाइऩ कयत अवताना जय काशी चकुा झाल्मा तय पलद्माथी त्मा दरुुस्त करू ळकेर.  
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उत्तयाच ेनभुना ऩत्र ३० ळ.प्र.मभ. 

यजत स्टेळनवव इंडस्रीज 
गुरूदेल योड, भुंफई ४०००६३ 

 
रभयंक : यजत/२७/२०१६       हदनयंक : १० ऑगस्ट २०१६ 
 
प्रनत, 
भेववा ऩंकज स्टेळनवा भयटा, 
१८, बलयनी ळंकय योड, 
वयंतयरुज, भुंफई ४००००५ 
 

पलऴम : भाराची ऑडवय ल अग्रिभ यटकभ ऩाठपलणेफाफत 
वंदबव : आभच ेजा.क्र. यजत/५१४ हद.२२/०६/२०१० च ेऩत्र 

 
भशोदम, 

आऩरी ऑडाय रभयंक २२०, हदनयंक ५ ऑगस्ट २०१६ योजी मभऱयरी.  त्मयफयफतीत आऩणयव 
आभच ेउऩयोटत वंदबयाच ेऩत्र मभऱयरे अवेरच.   

आऩणयव वलनंती आशे की, शे ऩत्र मभऱतयच आऩरी भयगणी ननक्श्चत कययली तवेच रुऩमे 
२५,०००/- चय अधग्रभ धनयदेळशी ऩयठलयलय, जेणेकरून आम्शी भयगणीप्रभयणे भयर तमयय करून १ 
भहशन्मयच्मय आत आऩणयव भयरयचय वंऩूणा ऩुयलठय करू.  

धन्मलयद. कऱयल,े 
आऩरय वलश्लयव,ू 

 
 

प्रोप्रयमटय 
वोफत : कयशी नयशी. 
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प्रश्न ३ :  तटता टंकरेखन (Statement Typing) :- गुण १५  (कारालधी २० मभननटे) 

 

गुणांकन खारीर प्रभाणे : 
 

 टामपऩगंवाठी ७.५ गुण : 
प्रत्मेक चकुीवयठी १ गुण कभी कयण्मयत मेईर. म्शणजेच चकुयंची वंख्मय जय ८ ककंलय त्मयऩेषय 

अधधक अवेर तय ७.५ ऩैकी ळून्म गुण मभऱतीर. 
 

 चकू मयचय अथा स्ऩेमरगंभध्मे चकू/ळब्द लगऱणे/नवरेरय ळब्द टयईऩ कयणे, चकुीचय अकं टयइऩ 
कयणे, अऩूणा टयमवऩगं, Per Missing/Omitting/Adding Words, Wrong Number Typing, 
Incomplete Typing. 
 
 प्रेझेंटेळनवाठी ७.५ गुण : 

 Heading, Bold, Underline, Merge & Centered   : 2 Mark 
 Cell alignments :  (Actual Table) 

 2 Mark for Column Heading and Center Alignment 
 1 Mark for cells alignment  
 1 Mark for Column width 
 1 Mark for Borders. 
 ½ mark for vertical Middle alignment 

 

 Statement Typing Guidelines  :  
 

1. प्रश्नयभध्मे ज्मय Cell वेर भध्मे स्टेटभेंट वुरु केरे आशे Answersheet भधीर त्मयच Cell 
भध्मे स्टेटभेंट टयईऩ कययल.े  उदय. B3. आधी वंऩूणा टयमवऩगं ऩूणा करून घ्मयल,े त्मयनंतय 
Formatting कययले. 
 

2. Main Heading / भुख्म भथऱय टयईऩ कययलय.   
 

3. त्मयनंतय वला यकयन्मयंच ेभथऱे (Column Heading) प्रत्मेकी लेगऱमय Columns भध्मे टयईऩ कययलेत. 
 

4. Serial No. आणण वला वललयण टयईऩ कययल.े प्रश्नऩत्रत्रकेत भययठी अकं अवल्मयव वलदमयर्थमयान े
भययठी अकं टयईऩ कययलेत ल English Numerics अवल्मयव English Numerics टयईऩ 
कययलेत. भययठी अकं टयईऩ कयतय ा़नय उजलीकडीर Numeric keyboard न लयऩयतय Regular 
Keyboard भध्मे लय अवणाऱ्मा अकंांचा लाऩय कयाला. 

वला Statistics म्शणजे ळलेटच ेतीनशी यकयन ेटयईऩ कयत अवतयनयच Thousand Separater 
दयखवलण्मयवयठी स्लल्ऩपलयाभ म्पशणजेच Comma चा लाऩय कयाला. मय फयफीवयठी ऩयीषेत 
Formatting Tools चा लाऩय करु नमे, माची कृऩमा नोंद घ्माली. 
 

5. आतय Formatting वुरू कययल.े   
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a. Serial No./अन.ुर.च्मय Column ची Width मोग्म नततकी करून घ्मयली. 
b. Particulars / वललयणच्मय Column ची Width मोग्म नततकी करून घ्मयली. 
c. ळलेटच्मय तीन यकयन्मयंची Width ज्मयभध्मे Statistics अवत,े तीनशी यकयन ेएकवययखी 

Width अवणे आलश्मक आशे.  त्मयवयठी तीनशी यकयन े Excel Sheet च्मय Column 
Name (viz. D, E, F जे अवेर त)े  select करून घ्मयलेत ल एकयच लेऱी त्मयंची 
width मोग्म नततकी करून घ्मयली. 

d. Main Heading Bold & Underline कययल.े  नंतय वंऩूणा तटत्मयच ेभध्मबयगी मेईर 
अळय प्रकयये selection करून Heading रय Merge & Center command apply कययली.  

e. वला यकयन्मयंच ेभथऱे select कययलेत ल त्मयंनय Bold कययल,े तवेच Center Alignment 
apply कययली. 

f. आतय Serial No. select कययलेत ल त्मयंनय Center Alignment करून घ्मयली. 
g. त्मयनंतय Main Heading वोडून वगऱे यकयन ेselect करून त्मयरय All Borders कययली. 
h. Main Heading ऩयवून वंऩूणा स्टेटभेंट मवरेटट करुन त्मयची vertical allignment 

Middle ठेलयली. 
स्टेटभेंट टाइऩ कयत अवताना काशी चकुा झाल्माव पलद्माथी त्मा दरुूस्त करू ळकेर. 
 

उत्तयाच ेनभुना स्टेटभेंट : ३० ळ.प्र.मभ. 

 

ळाऱेची पलद्माथी वंख्मा दळवपलणाया तटता 

     अनुक्रभांक गालाच ेनाल २००५ २०१० २०१५ 

१ कोऩयगयल १,२२९ १,४९१ १,६३२ 

२ यशयटय ६२४ ८१२ ९६३ 

३ श्रीययभऩूय ७१८ ९०१ १,०२३ 

४ ऩयथडी १,०१५ १,४१३ १,५१८ 

५ ळलेगयल ५१४ ७९२ ९१७ 

६ श्रीगोंदय ३१७ ६१५ १,१३१ 

७ नेलयवय ५१३ ८६१ १,०१४ 

८ अशभदनगय १,८२१ २,३३६ ४,२३३ 
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पलबाग २ भधीर ४० ळ.प्र.मभ. पॅ्रटटीकर प्रश्नांच ेस्लरुऩ आता ऩाशू मात. वलव भाहशती नंतय 
नभुना ऩत्र आणण स्टेटभेंट हदरे आशेत. 
 
प्रश्न १ :  ई-भेर   ५ गुण (कारालधी 5 मभननटे) 
 

४० ळ.प्र.मभ. ऩयीषेभध्मे Email question कॉम्प्मुटय स्रीन च्मय Left Side रय हदवेर. तो 
ऩयीषयथीन ेजवयच्मय तवय Answersheet भध्मे Type कययमचय आशे. ळलेटी दोन file attachments 
हदरेल्मय अवतीर. त्मय attach करून send मय फटनयलय क्टरक कययल.े Send Button क्टरक 
झयल्मयलय ईभेर प्रश्न वफमभट शोईर. ईभेर टाइऩ कयत अवताना काशी चकुा झाल्माव पलद्माथी त्मा 
दरुूस्त करू ळकेर. 

 

१ To १/२ गुण  स्ऩेमरगंची एक जयी चकू झयरी तयी गुण मभऱणयय नयशी. 
२ cc and bcc १/२ गुण  

+ १/२ गुण  
cc आणण bcc मय प्रत्मेकयवयठी अधया गुण आशे. ज्मय id 
भध्मे चकू शोईर त्मयवयठीचय अधया गुण मभऱणयय नयशी. 

३ Subject १/२ गुण स्ऩेमरगंची एक जयी चकू झयरी तयी गुण मभऱणयय नयशी. 
४ Body १ गुण स्ऩेमरगंची एक चकू झयरी तय अधया गुण कभी केरय जयईर. 

दोन चकुय झयल्मयव गुण मभऱणयय नयशी. 
५ Two File 

Attachments 

१/२ गुण  
+१/२ गुण 

चकुीची पयईर ॲटॅच केल्मयव गुण मभऱणयय नयशीत. 

६ Send १ गुण Send Button क्टरक कयणे आलश्मक आशे.  अन्मथय गुण 
मभऱणयय नयशी. 

 

 
प्रश्न २ : ऩत्राच ेटंकरेखन  
 

Business Letter OR Personal Letter (Resume) :-  
गुण १५ (कारालधी ३० मभननटे) 

ऩयीषेभध्मे वलद्मयर्थमयारय Business Letter आणण Personal Letter (Resume) मय 
दोशोंऩैकी कोणतेशी एक ऩत्र मेईर. Letter चय शय प्रश्न unformatted अवेर म्शणजेच ऩत्रयच े
contents प्रश्नयभध्मे वयऱ ओऱींभध्मे हदवतीर. ऩत्र वुरू कयण्मयऩूली प्रथभत: प्रश्नऩत्रत्रकेत हदरेल्मय 
वूचनय व्मलक्स्थत वभजून घ्मयव्मयत. नंतय ऩत्र टयईऩ कयण्मयव वुरूलयत कययली. प्रश्न स्रीनलय डयव्मय 
फयजूरय हदवेर. मयवयठी गुण 15 आशेत ल लेऱ 30 मभननटे आशे. ऩयीषयथीन ेउजव्मय फयजूरय अवरेल्मय 
Answer Sheet भध्मे त्मयरय हदरेरे Letter ऩयीषय ऩरयऴदेकडून 40 words per minutes मय 
ऩयीषेवंदबयात हदरेल्मय भयगादळानऩय वूचनयंचय अलरंफ करून टयइऩ कययमच ेआशे. ऩत्र टाइऩ कयत 
अवताना जय काशी चकुा झाल्मा तय पलद्माथी त्मा दरुुस्त करू ळकेर.  
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 ऩत्रांवाठी ऩत्ता/Address आणण ऩरयच्छेद/Paragraph मांवाठी लेगलेगऱमा 
ऩध्दती/Styles लाऩयल्मा जातात. त्मा खारीरप्रभाणे : 

 

अन.ुक्र. Style / ऩध्दतीच ेनांल कवे कयाल ेमाफद्दर भाहशती ल Preview 

१ प्रनत च्मय ऩुढे मेणयऱ्मय 
ऩत्त्मयवयठी इंडेंन्ट 
स्टाईर 

To ककंलय प्रनत Margin रय रयगून टयईऩ कययल.े त्मयनंतय 
एक टॅफ देऊन Insert Merge Field च्मय Recipient List 
भधीर First_Name शी field inset कययली. नंतय Margin 
ऩयवून दोन टॅफ देऊन Insert Merge Field च्मय 
Recipient List भधीर Address_Line1 शी field insert 
कययली. ळलेटी Margin ऩयवून तीन टॅफ देऊन Insert 
Merge Field च्मय Recipient List भधीर 
Address_Line1 शी field insert कययली. 
Preivew खयरीरप्रभयणे हदवेर : 
 
प्रनत : 
 ळयखय प्रभुख  
  बययतीम जीलन वलभय ननगभ, 
   ऩुणे ४११००४ 

२ ऩॅययग्रयप वयठी इंडेंन्ट 
स्टयईर 

ऩॅययग्रयपच्मय वुरूलयतीर एक टॅफ घ्मयलय. 
Preivew खयरीरप्रभयणे हदवेर : 
 
 वलभयनयफद्दर फोरयलमयच े झयरे तय वलभयन शे 
जमभनीलय नेशभीच वुयक्षषत अवत.े ऩण त ेत्मयवयठी फनरेरे 
नवतेच. म्शणून आमुष्मयत नेशभी अथाऩूणा धोके नटकी 
ऩत्कयय जेणेकरून उदयत्त ध्मेमऩूती तुम्शयरय प्रयप्त शोईर. 

३ प्रनत च्मय ऩुढे मेणयऱ्मय 
ऩत्त्मयवयठी ब्रॉक  
स्टयईर 

To ककंलय प्रनतMargin रय रयगूनच वुरू कययल.े 
 
प्रनत : 
ळयखय प्रभुख  
बययतीम जीलन वलभय ननगभ, 
ऩुणे ४११००४ 

४ ऩॅययग्रयप वयठी ब्रॉक 
स्टयईर 

ऩॅययग्रयप Margin रय रयगूनच वुरू कययलय. 
 

वलभयनयफद्दर फोरयलमयच े झयरे तय वलभयन शे जमभनीलय 
नेशभीच वुयक्षषत अवत.े ऩण त े त्मयवयठी फनरेरे नवतेच. 
म्शणून आमुष्मयत नेशभी अथाऩूणा धोके नटकी ऩत्कयय 
जेणेकरून उदयत्त ध्मेमऩूती तुम्शयरय प्रयप्त शोईर. 
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Business Letter आणण Personal Letter(Resume) मा दोशोंफद्दरची भाहशती 
खारीरप्रभाणे : 
 

* Business Letter / कामावरमीन ऩत्राचे टंकरेखन : 
गुणयंकन खयरीर प्रभयणे : 
 

 टामपऩगंवाठी ७.५ गुण : 
प्रत्मेक चकुीवयठी १ गुण कभी कयण्मयत मेईर. म्शणजेच चकुयंची वंख्मय जय ८ ककंलय त्मयऩेषय 

अधधक अवेर तय ७.५ ऩैकी ळून्म गुण मभऱतीर. 
 चकू मयचय अथा स्ऩेमरगंभध्मे चकू/ळब्द लगऱणे/नवरेरय ळब्द टयईऩ कयणे, अऩूणा टयमवऩगं, 
Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete Typing. 
 

 Business Letter / कामावरमीन ऩत्र प्रेझेंटेळनवाठी ७.५ गुण :  
1. Heading      :   1 mark 
2. Reference no. & Date    :  ½ mark 
3. Address of 2 Recipients and Mail Merge :  1+1 mark 
4. Subject& reference    : ½ mark 
5. Salutation     : ½mark 
6. Paragraph + Style    :  2 mark 
7. Complementary Close   :  ½ mark 
8. Enclosure     : ½mark  

 
 

कयमयारमीन ऩत्रशे प्रश्नऩत्रत्रकेत वरग हदवेर ल त ेunformatted अवेर. वलद्मयर्थमयान ेत ेभयगादळानऩय 
वूचनयंचय अलरंफ करूनटयईऩ कययलमयच े आशे. ऩत्र वुरू कयण्मयऩूली प्रथभत: प्रश्नऩत्रत्रकेत हदरेल्मय 
वूचनय व्मलक्स्थत वभजून घ्मयव्मयत. नंतय ऩत्र टयईऩकयण्मयव वुरूलयत कययली. ज्मय हठकयणी ओऱ 
फदरणे अऩेक्षषत अवेर नतथे प्रश्नयभध्मे ------------ अळी येघ हदवेर. Enter Key press करून ओऱ 
फदरयली. 
 

वंऩूणा ऩत्र प्रथभत: रेफ्ट वयईडरय टयईऩ करून घ्मयल.े ऩत्रयभध्मे क्जथे क्जथे Email ककंलय 
Website address अवेर नतथे तो ननऱमय यंगयभध्मे मेऊन त्मयव Hyperlink हदव ू ळकत.े 
वलद्मयर्थमयान ेती तळीच ठेलयली. Email आणण website टयईऩ झयल्मयनंतय एकदय एन्टय करून Bottom 
Border कययली. To/प्रनत नंतय ऩत्तय टयईऩ करू नमे. मेथे Mail Merge च ेFields insert कययमच े
आशेत. रेटय टयइऩ कयत अवतयनयच आलश्मक त्मय हठकयणी Enter ल Tab द्मयलेत आणण नंतय 
Formatting वुरु कययल.े मयकरयतय ऩयीषय ऩरयऴदेन े लेफवयईटलय हदरेल्मय Exam Demo भधीर 
त्रफणझनेव रेटय च ेप्रयत्मक्षषक ऩशयल.े 
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* एक भशत्त्लाची वूचना - कंऩनीच्मा नालाव्मनतरयटत कोणताशी पॉन्ट वाईज पलद्मार्थमावन ेफदर ू
नमे. अव ेकेल्माव गुण कभी शोतीर माची नोंद घ्माली. 
 

१. कंऩनीच ेनांल ल ऩत्ता   : कंऩनीच ेनयंल Bold ल पॉन्ट वयईज २४ कययलय. आतय कंऩनीच े
नयल ल ऩत्तय भयऊवन े ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन ेएकयच लेऱी select करून Center Alignment 
apply कययली. मयनंतय नंतय एक extra enter द्मयलय. नंतय Email, Website टयइऩ कययलेत. 
मयतीर पटत Email, Website शे ळब्द भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन े मवरेटट करून Bold 
कययलेत. मय ओऱीरय Center Alignment apply कययली. मयनंतय एकदय एन्टय करून Bottom 
Border कययली. 
 

२. जालक क्रभांक ल हदनांक  : Bottom Border च्मय खयरी जयस्तीचय Enter न देतय 
Ref.No./जयलक रभयंक टयईऩ करून त्मयनंतयएकशी स्ऩेव न वोडता ककभान चाय लेऱा Tab Key 
दयफून हदनयंक ऩुढे न्मयलय. मयनंतय नंतय एक extra enter द्मयलय. 
 

३. Recipient List & Mail Merge  : To नंतय ऩत्तय टयईऩ करू नमे. To नंतय Mail 
Merge चय लयऩय करून Recipient List कययमची आशे. Menu भधीर Mailing Tab रय click 
करून Select Recipient रय click कययल.े मेथे एक New Address List चय Dialogue Box 
हदवेर. प्रश्नयभध्मे हदरेरे दोन Recipients ची मेथे Entry कययमची आशे. ऩहशरय Recipient Enter 
झयल्मयलय New Entry रय click करून दवुयी entry कययली. टयइऩ केरेरे Recipient च ेनयल ऩूणा 
हदवरे नयशी तय त ेNavigation Key भधीर Left Arrow press करून तुम्शी ऩयशू ळकतय. दोन्शी 
entries झयरम्यलय OK Button click कययल.े  आतय To च्मय खयरी merge fields insert 
कययलमयच ेआशेत. मयवयठी To च्मय खयरी click कययल ेआणण Ribbon भध्मे हदवत अवरेल्मय Insert 
Merge Fields रय click कययल.े First_Name insert करून एक enter द्मयलय, Address_Line1 
insert करून एक enter द्मयलय, Address_Line2 insert करून एक enter द्मयलय. ऩत्त्मयनंतय एक 
Blank Line अवयली. 
 

* प्रश्नऩत्रत्रकेत Address वयठी जी Style हदरेरी अवेर त्मयप्रभयणे Style apply कययली. Styles 
फद्दर भयहशती आधी हदरी आशे. 
 

४. पलऴम ल वंदबव : Subject select करून त्मयव Bold कययल.े त्मयऩुढे अवणयऱ्मय matter रय 
click करून त्मयव underline कययल.े मयप्रभयणेच Reference select करून त्मयव Bold कययल.े 
त्मयऩुढे अवणयऱ्मय matter रय click करून त्मयव underline कययल.े 
* जय प्रश्नयभध्मे Paragraph रय Block Style हदरेरी अवेर त्मय ऩत्रयतीर वलऴम ल वंदबा Margin 
रय रयगूनच ठेलयलय.जय प्रश्नयभध्मे Paragraph रय Indent Style हदरेरी अवेर त्मय ऩत्रयतीर वलऴम 
ल वंदबा Margin ऩयवून एक टॅफ देऊन ऩुढे घ्मयलय. वंदबानंतय नंतय एक extra enter द्मयलय. 
 

५. अमबलादन  : भशोदम/भशोदमय/Dear Sir/Madam शे भयक्जानरय रयगूनच अवयले. मयनंतय नंतय 
एक extra enter द्मयलय. 
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६. Paragraphs and Styles : ऩत्रयतीर भजकूय कयतयनय वलद्मयर्थमयान ेआधी प्रश्नऩत्रत्रकेत 
ऩॅययग्रयपवयठी जी Style हदरेरी अवेर त्मयप्रभयणे Style apply कययमची आशे. Styles फद्दर भयहशती 
आधी हदरी आशे. त्मयनंतय भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन ेऩॅयय वुरू शोतो नतथ ऩयवून Thanking 
you / धन्मलाद ऩमतं मवरेटळन घेऊन ऩॅययग्रयपरय Alignment Justified करून घ्मयली. प्रत्मेक नलीन 
ऩॅययग्रयप ऩूली एक extra enter द्मयलय. 
 

७. Complementary Close  :  Yours faithfully ककंलय आऩरय वलश्लयव ू नंतय शुद्दय 
म्शणजेच Complimentary Close. प्रश्नयभध्मे complimentary close ची position जळी वयंधगतरी 
आशे तळी ठेलयली. उदय. Right Hand Side ककंलय Left Hand Side.  
* जय Complimentary Close Left Hand Side रय घेण्मयव वयंधगतरय अवेर तय त्मयरय इतय 

Formatting करू नमे. तो तवयच Left hand Side रय ठेलयलय.  
* जय Complementary Close Right Hand Side रय घेण्मयव वयंधगतरे अवेर तय आऩरय 

वलश्लयव ू/Yours Faithfully,ऩयवून शुदय/Designationऩमांत भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय वयशयय्मयन े
selection कययल ेल Ruler चा लाऩय करून Left Indent च्मा चौकोनालय क्टरक कयाल ेल 
Left Indent 3.5 रा चdrag कयाल.े मय Selection रय Center Alignment apply 
कययली. 

Complementary Close भध्मे वशीवयठी दोन Blank Enter अवणे आलश्मक आशे. 
Complementary Close नंतय एक extra enter द्मयलय ल वोफत/encl टयइऩ कययल.े 
 

८. वोफत :वोफत / Enclosure भयक्जानरय रयगूनचleft alignment ठेलयली. 
 
आतय merge field चय preview ऩयशयलय. त्मयवयठी Mailings Tab रय click करून Preview 
Result रय click करून ऩुन्शय Preview Result रय click कययल.े आतय तुभच्मय ऩत्रयभध्मे To च्मय 
ऩुढे Recipients हदवतीर. दोन्शी Recipients ऩयशण्मयवयठी Preview Result रय click करून 
Previous / Next click करून फघू ळकतय. मयनंतय Finish Mail Merge रय click कययल.े  
 
ऩत्र टयइऩ कयतयनय जय कयशी चकुय झयल्मय अवतीर तय वलद्मयर्थमयान ेत्मय दरुूस्त करून घ्मयव्मयत. 
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कामावरमीन ऩत्र : नभुना प्रश्नऩत्रत्रका ल वोडपलरेरे उत्तयाचा Preview 
वूचना 
प्रश्न १.  खयरीर कयमयारमीन ऩत्र हदरेल्मय वूचनयंफय शुकूभ कययल.े  
प्रश्न २.  कंऩनीच ेनयंल फोल्ड आणण वेंटय अरयइनभेंट कयय. 
प्रश्न ३.  ज्मयरय ऩत्र ऩयठलयमच ेआशे त्मयचय ऩत्तय शय ब्रॉक स्टयईर भध्मे घ्मय आणण भेर भजा 

कपल््व हदरेल्मय स्टयईर भध्मे इन्वटा कयय. 
प्रश्न ४.  ऩॅययग्रयप इंडेंट स्टयईर भध्मे कयय. 
प्रश्न ५.  वन्भयननत ळलेट उजव्मय फयजूव रेफ्ट इंडेंट ३.५ वेंटय अरयईनभेंट ने वेट कययल.े 
 
 
भशयययष्र रेडडगं कंऩनी ----- फोशयी आऱी, यवललयय ऩेठ, ----- ऩुणे ४११००२ ------------ ईभेर : 
mtc@gmail.com लेफवयइट :  www.mahatrading.org ---------- वंदबा र.भशय/५०५/२०१६ हदनयंक २४ 
ऑटटोफय २०१६ ----- प्रनत, ------ स्लययज स्टेळनवा ------ डटेकन क्जभखयनय, -------- ऩुणे ४११००४ ---
---- हशभयरमय एंटयप्रयइजेव ------ ळननलयय ऩेठ, -------- ऩुणे ४११०३० ----- वलऴम : वटे्ळनयी खयेदी 
कयणेवलऴमी ------ वदंबा : आऩरे हदनयंक १५ ऑटटोफय २०१६ योजीच ेऩत्र  ------ भशोदम, -------- 
उऩयोटत वंदबयानुवयय आम्शी प्रथभत: आभच्मय कंऩनीकडून वलवलध प्रकययची स्टेळनयी खयेदी 
कयण्मयवलऴमी दयखलरेल्मय आस्थेफद्दर धन्मलयद. ------आभची कंऩनी वलवलध प्रकययची ळयरेम तवेच 
कयमयारमयंभध्मे रयगणयऱ्मय स्टेळनयी लस्तूंची ठोक बयलयत वलरी कयत.े वलवलध नयभयंककत कंऩनींफयोफय 
आभचय कययय अवून त्मयंच्मयकडून आम्शी पयय भोठमय प्रभयणयलय अळय लस्तूंची खयेदी करून ठोक 
बयलयत ऩुन:वलरी कयत अवतो. आऩल्मयकडून आम्शयव मेणयऱ्मय भयगणीलय आम्शी जयस्तीत जयस्त वूट 
देऊ ळकू.------------- मय ऩत्रयवोफत आभच्मयकडीर स्टेळनयी लस्तूंची मयदी आणण दयऩत्रक वोफत जोडत 
आशोत. आऩल्मय आलश्मकतेनुवयय कृऩमय रलकययत रलकय आम्शयरय आऩरी खयेदी ऑडाय ऩयठलयली शी 
वलनंती. आम्शी आऩल्मयरय वदैल उत्कृष्ठ वेलेची शभी देतो. ------------ कऱयले, धन्मलयद, --------------
आऩरय वलश्लयव,ू--------- भशयययष्र टेडडगं कंऩनी करयतय ------- प्रोप्रयमटय -------- वोफत : दयऩत्रक 
 
* लयीर कयमयारमीन ऩत्र ऩुढे वोडलून दयखवलरे आशे. वोडवलरेरे शे ऩत्र केलऱ नभुन्मयदयखर हदरेरे 
अवून प्रत्मष ऩयीषेभध्मे पॉन्ट वयइज मयऩेषय भोठी अवत.े ऩयीषेतीर ऩत्र Format झाल्मालय दोन 
ऩानंलय मेऊ ळकत.े ऩयीषेभध्मे अवे झयल्मयव वलद्मयर्थमयान ेत ेतवेच दोन ऩयनयंलय ठेलयल.े ऩत्र ऩूयण् 
झयल्मयलय Mailing Tab भधीर Preview Result click केल्मयलय प्रनत च्मय ऩुढे वलद्मयर्थमयान ेMail 
Merge च्मय Recipient List भध्मे केरेल्मय दोनशी ऩत्त ेहदवतीर. 
 
ऩत्र टाइऩ कयत अवताना काशी चकुा झाल्माव पलद्माथी त्मा दरुूस्त करू ळकेर. 
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भशायाष्ट्र रेडडगं कंऩनी 
फोशयी आऱी, यवललयय ऩेठ, 

ऩुणे ४११००२ 
 

ईभेर : mtc@gmail.com लेफवाइट :  www.mahatrading.org 

 

वंदबा र.भशय/५०५/२०१६       हदनयंक २४ ऑटटोफय २०१६  
 
प्रनत,  
<<First_Name>> 
<<Address Line 1>> 
<<Address Line 2>> 
 

पलऴम : स्टेळनयी खयेदी कयणेवलऴमी 
वंदबव : आऩरे हदनयंक १५ ऑटटोफय २०१६ योजीच ेऩत्र 

 
भशोदम,  
 

उऩयोटत वंदबयानुवयय आम्शी प्रथभत: आभच्मय कंऩनीकडून वलवलध प्रकययची स्टेळनयी खयेदी 
कयण्मयवलऴमी दयखलरेल्मय आस्थेफद्दर धन्मलयद.  
 

आभची कंऩनी वलवलध प्रकययची ळयरेम तवेच कयमयारमयंभध्मे रयगणयऱ्मय स्टेळनयी लस्तूंची ठोक 
बयलयत वलरी कयत.े वलवलध नयभयंककत कंऩनींफयोफय आभचय कययय अवून त्मयंच्मयकडून आम्शी पयय 
भोठमय प्रभयणयलय अळय लस्तूंची खयेदी करून ठोक बयलयत ऩुन:वलरी कयत अवतो. आऩल्मयकडून 
आम्शयव मेणयऱ्मय भयगणीलय आम्शी जयस्तीत जयस्त वूट देऊ ळकू. 

 
मय ऩत्रयवोफत आभच्मयकडीर स्टेळनयी लस्तूंची मयदी आणण दयऩत्रक वोफत जोडत आशोत. 

आऩल्मय आलश्मकतेनुवयय कृऩमय रलकययत रलकय आम्शयरय आऩरी खयेदी ऑडाय ऩयठलयली शी वलनंती. 
आम्शी आऩल्मयरय वदैल उत्कृष्ठ वेलेची शभी देतो.  
 

कऱयल,े धन्मलयद,  
 

आऩरय वलश्लयव,ू 
भशयययष्र टेडडगं कंऩनी करयतय 

 
 

प्रोप्रयमटय 
 

वोफत : दयऩत्रक 
 

Insert Merge 
Fields केल्मयलय अवे 

fields हदवतयत. 
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* Personal Letter (Resume) / व्मक्टतगत ऩत्राचे टंकरेखन : 
गुणयंकन खयरीर प्रभयणे : 
 

 टामपऩगंवाठी ७.५ गुण : 
प्रत्मेक चकुीवयठी १ गुण कभी कयण्मयत मेईर. म्शणजेच चकुयंची वंख्मय जय ८ ककंलय त्मयऩेषय 

अधधक अवेर तय ७.५ ऩैकी ळून्म गुण मभऱतीर. 
 चकू मयचय अथा स्ऩेमरगंभध्मे चकू/ळब्द लगऱणे/नवरेरय ळब़् टयईऩ कयणे, अऩूणा टयमवऩगं, 
Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete Typing.  
 

 Personal Letter (Resume) / व्मक्टतगत ऩत्र प्रेझेंटेळनवाठी ७.५ गुण :  
1. Name & Address of Sender    :   ½ mark 
2. Address of 2 Recipients and Mail Merge :  1+1 mark 
3. Subject & reference    : ½ mark 
4. Salutation      : ½ mark 
5. Paragraph      :  ½ mark 
6. Style      :  ½ mark 
7. Personal Details     : 1 mark 
8. Table      : 1 mark 
9. Complementary Close    :  ½ mark 
10. Enclosure      : ½mark  

 

व्मक्टतगत ऩत्र शे प्रश्नऩत्रत्रकेत वरग हदवेर ल त े unformatted अवेर. वलद्मयर्थमयान े त े
भयगादळानऩय वूचनयंचय अलरंफ करून टयईऩ कययलमयच ेआशे. ऩत्र वुरू कयण्मयऩूली प्रथभत: प्रश्नऩत्रत्रकेत 
हदरेल्मय वूचनय व्मलक्स्थत वभजून घ्मयव्मयत. नंतय ऩत्र टयईऩ कयण्मयव वुरूलयत कययली. ज्मय हठकयणी 
ओऱ फदरणे अऩेक्षषत अवेर नतथे प्रश्नयभध्मे ------------ अळी येघ हदवेर. Enter Key press करून 
ओऱ फदरयली. 
 

वंऩूणा ऩत्र प्रथभत: रेफ्ट वयईडरय टयईऩ करून घ्मयल.े ऩत्रयभध्मे क्जथे क्जथे Email ककंलय 
Website address अवेर नतथे तो ननऱमय यंगयभध्मे मेऊन त्मयव Hyperlink हदव ू ळकत.े 
वलद्मयर्थमयान ेती तळीच ठेलयली.  
 

To/प्रनत नंतय ऩत्तय टयईऩ करू नमे. मेथे Mail Merge च ेFields insert कययमच ेआशेत. 
रेटय टयइऩ कयत अवतयनयच आलश्मक त्मय हठकयणी Enter ल Tab द्मयलेत आणण नंतय Formatting 
वुरु कययल.े मयकरयतय ऩयीषय ऩरयऴदेन ेलेफवयईटलय हदरेल्मय Exam Demo भधीर व्मक्टतगत ऩत्रयच े
प्रयत्मक्षषक ऩशयल.े 
 

टेफर कयतयनय प्रश्नयभधीर Table रय ककती columns ल Rows आशेत शे फघून घ्मयलेत ल 
त्मयप्रभयणे Insert Table भध्मे जयऊन Table Insert कययल.े ल contents Type करून घ्मयलेत.  
टेफर खयरी एक Blank ओऱ ठेलून ऩुढीर वला matter टयइऩ करून घ्मयलय.  
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* एक भशत्त्लाची वूचना - Personal Letter भध्मे कोणताशी पॉन्ट वाईज पलद्मार्थमावन ेफदर ू
नमे. अव ेकेल्माव गुण कभी शोतीर माची नोंद घ्माली. 
 

१. नाल ल ऩत्ता   :  ऩत्र ऩयठलणयऱ्मयच ेनयंल Bold कययल.े नयल ल ऩत्त्मयनंतय हदनयंक ऩूली एक 
extra enter द्मयलय. आतय नयलयऩयवून हदनयंक ऩमांत selection कययल ेआणण Ruler चा लाऩय करून 
इंडेंटच्मा चौकोनालय क्टरक कयाल ेल Left Indent 3.5 रा च drag कयाल.ेमयनंतय नंतय एक extra 
enter द्मयलय. 
 

२. Recipient List & Mail Merge  : To नंतय ऩत्तय टयईऩ करू नमे. To नंतय Mail 
Merge चय लयऩय करून Recipient List कययमची आशे. Menu भधीर Mailing Tab रय click 
करून Select Recipient रय click कययल.े मेथे एक New Address List चय Dialogue Box 
हदवेर. प्रश्नयभध्मे हदरेरे दोन Recipients ची मेथे Entry कययमची आशे. ऩहशरय Recipient Enter 
झयल्मयलय New Entry रय click करून दवुयी entry कययली. टयइऩ केरेरे Recipient च ेनयल ऩूणा 
हदवरे नयशी तय त ेNavigation Key भधीर Left Arrow press करून तुम्शी ऩयशू ळकतय. दोन्शी 
entries झयल्मयलय OK Button click कययल.े   
आतय To च्मय खयरी merge fields insert कययलमयच ेआशेत. मयवयठी To च्मय खयरी click कययल े
आणण Ribbon भध्मे हदवत अवरेल्मय Insert Merge Fields रय click कययले. First_Name 
insert करून एक enter द्मयलय, Address_Line1 insert करून एक enter द्मयलय, 
Address_Line2 insert करून एक enter द्मयलय. ऩत्त्मयनंतय एक Blank Line अवयली. 

 

* प्रश्नऩत्रत्रकेत Address वयठी जी Style हदरेरी अवेर त्मयप्रभयणे Style apply कययली. Styles 
फद्दर भयहशती आधी हदरी आशे. 
 

३. पलऴम ल वंदबव : Subject select करून त्मयव Bold कययल.े त्मयऩुढे अवणयऱ्मय matter रय 
click करून त्मयव underline कययल.े मयप्रभयणेच Reference select करून त्मयव Bold कययल.े 
त्मयऩुढे अवणयऱ्मय matter रय click करून त्मयव underline कययल.े 
* जय प्रश्नयभध्मे Paragraph रय Block Style हदरेरी अवेर त्मय ऩत्रयतीर वलऴम ल वंदबा Margin 
रय रयगूनच ठेलयलय. जय प्रश्नयभध्मे Paragraph रय Indent Style हदरेरी अवेर त्मय ऩत्रयतीर वलऴम 
ल वंदबा Margin ऩयवून एक टॅफ देऊन ऩुढे घ्मयलय. वंदबा नंतय एक Blank Line अवयली. 
 

४. अमबलादन  :  भा.भशोदम / Respected Sir शे भयक्जानरय रयगूनच अवयले. मयव Justified 
Allignment करू नमे. मयनंतय नंतय एक extra enter द्मयलय. 
 

५. भजकूय, आबाय/धन्मलाद/कऱाले/Thanking you : ऩत्रयतीर भजकूय कयतयनय वलद्मयर्थमयान े
आधी प्रश्नऩत्रत्रकेत ऩॅययग्रयपवयठी जी Style हदरेरी अवेर त्मयप्रभयणे Style apply कययली.   
अमबलयदन नंतय अवणयऱ्मय ऩहशल्मय ऩॅययग्रयपरय Justified Allignment करून घ्मयली. भयऊव ककंलय 
कीफोडाच्मय वयशयय्मयन े टेफरखयरी अवरेरय ऩॅयय वुरू शोतो नतथऩयवून Thanking you/धन्मलाद ऩमतं 
मवरेटळन घेऊन ऩॅययग्रयपरय Justified Allignment करून घ्मयली.  
व्मक्टतगत ऩत्रयभध्मे अमबलयदन नंतय एक Para अवणयय आशे तवेच टेफर नंतयशी Para अवणयय 
आशे. त्मयभुऱे दोन्शीकड ेStyles apply कययव्मय रयगतीर. 
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६. Styles :  प्रश्नयभध्मे हदरेल्मय Styles नीट लयचनू घ्मयव्मयत ल मोग्म त्मय हठकयणी त्मय 
apply कययव्मयत. Styles फद्दर भयहशती आधी हदरी आशे.    
 

७.  व्मक्टतगत भाहशती  :  व्मक्टतगत भाहशती/Personal Details ऩूली आणण नंतय एक Blank 
Line अवल्मयची खयत्री कययली. Personal Details मय शेडडगंरय click करून त्मयव Bold, Center ल 
Underline कययल.े नंतय मयखयरी अवरेरे Details Type कयत अवतयनय जी वलवगा धचन्शे (colon :) 
आशेत ती एकय खयरी एक मेतीर मयची दषतय घ्मयली. उदय. Name नंतय 3 Tabs देऊन वलवगा धचन्श 
द्मयल ेल त्मयखयरी फयकीची वलवगा धचन्शे मेतीर मयप्रभयणे टॅफ द्मयलेत. वलवगा धचन्शयच्मय डयव्मय फयजूरय 
अवरेरे Name ऩयवून Qualification ऩमांतच े Text Bold करून घ्मयल.े उदय.Name, 
Address..........Qualification. 
Qualification नंतय दोन एन्टय द्मयलेत. म्शणजेच टेफरऩूली एक Blank Line अवयली. 
 

८. टेफर  :  टेफरभध्मे ळैषणणक भयहशती टयइऩ केरेरी आशे. टेफर Format कयतयनय. वंऩूणा 
टेफर मवरेटट कययलय ल त्मयव Center Allign कययल.े मयवयठी टेफरच्मय डयव्मय फयजूरय लयती अवरेरय 
Four Headed Arrow click कययलय म्शणजे वंऩूणा टेफर मवरेटट शोईर. त्मयनंतय टेफरच ेकॉरभ 
शेडडगं मवरेटट कययलेत ल त्मयंनय Bold कययल.े टेफर ऩूणा झयल्मयलय त्मयनंतय एक Blank Line 
अवयली. ल नंतय ऩुढीर ऩॅययग्रयप टयईऩ कययलय. 
 

 थोडटमयत वयंगयमच ेझयरे तय टेफरऩूली आणण टेफरनंतय एक Blank Line अवयली. 
 

९. Complimentary Close  :  Yours faithfully ककंलय आऩरय वलश्लयव ू नंतय वशी 
कयणयऱ्मयच े नयल म्शणजेच Complimentary Close. प्रश्नयभध्मे complimentary close ची 
position जळी वयंधगतरी आशे तळी ठेलयली. उदय. Right Hand Side ककंलय Left Hand Side.   

* जय Complimentary Close Left Hand Side रय घेण्मयव वयंधगतरय अवेर तय त्मयरय इतय 
Formatting करू नमे. तो तवयच Left hand Side रय ठेलयलय.  

* जय Complementary Close Right Hand Side रय घेण्मयव वयंधगतरे अवेर तय आऩरय 
वलश्लयव/ूYours Faithfully, ऩयवून शुदय/Designation ऩमांत भयऊव ककंलय कीफोडाच्मय 
वयशयय्मयन ेselection कययल ेल Ruler चा लाऩय करून Left Indent च्मा चौकोनालय क्टरक 
कयाल ेल Left Indent 3.5 रा च drag कयाल.े मय Selection रय Center Alignment 
apply कययली. 

Complementary Close भध्मे वशीवयठी दोन Blank Enter अवणे आलश्मक आशे. 
Complementary Close नंतय एक extra enter द्मयलय ल वोफत/encl टयइऩ कययल.े 
 

१०. वोफत : वोफत / Enclosure भयक्जानरय रयगूनच left alignment ठेलयली.  

 

आतय merge field चय preview ऩयशयलय. त्मयवयठी Mailings Tab रय click करून 
Preview Result रय click करून ऩुन्शय Preview Result रय click कययल.े आतय तुभच्मय ऩत्रयभध्मे 
To च्मय ऩुढे Recipients हदवतीर. दोन्शी Recipients ऩयशण्मयवयठी Preview Result रय click 
करून Previous / Next click करून फघ ूळकतय. मयनंतय Finish Mail Merge रय click कययल.े  
 

ऩत्र टाइऩ कयताना जय काशी चकुा झाल्मा अवतीर तय पलद्मार्थमावन ेत्मा दरुूस्त करून घ्माव्मात. 
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व्मक्टतगत ऩत्र : नभुना प्रश्नऩत्रत्रका ल वोडपलरेरे उत्तयाचा Preview 
वूचना 
प्रश्न १.  ऩत्र ऩयठवलणयऱ्मयच ेनयल फोल्ड कयय आणण नयल ल ऩत्तय उजव्मय फयजूव रेफ्ट इंडेंट 

च्मय वयशयय्मयन े३.५ रय वेट कयय. 
प्रश्न २.  ज्मयरय ऩत्र ऩयठलयमच ेआशे त्मयचय ऩत्तय शय ब्रॉक स्टयईर भध्मे घ्मय आणण भेर भजा 

कपल््व हदरेल्मय स्टयईर भध्मे इन्वटा  कयय. 
प्रश्न ३.  ऩॅययग्रयप ब्रॉक स्टयईर भध्मे कयय. 
प्रश्न ४.  वन्भयननत ळलेट उजव्मय फयजूव रेफ्ट इंडेंट ३.५ वेंटय अरयईनभेंट ने वेट कययल.े 
 
 
भधयुय नयययमण ऩलयय, ----- फ्रॅट र.५, वलभरकंुज, ----- कोथरूड, ऩुणे २९ ----- हदनयंक २४ ऑटटोफय 
२०१६ ----- प्रनत, ------ लीणय लल्डा टूवा ॲण्ड रॅव्शल्व, ------ डटेकन क्जभखयनय, -------- ऩुणे ४११००४ 
------- वकयऱ ऩेऩवा प्रय. मर. ------ ळननलयय ऩेठ, -------- ऩुणे ४११०३० ----- वलऴम : टरयका  ऩदयवयठी 
अजा ------ वंदबा : आऩरी हदनयंक १५ ऑटटोफय २०१६ योजीची जयहशययत ------ भयननीम भशोदम, ----
---- उऩयोटत वदंबयानुवयय भी आऩल्मय कंऩनीभध्मे टरयका  मय ऩदयवयठी अजा कयीत आशे. कृऩमय भरय 
स्लत:च ेकौळल्म वयदय कयण्मयची एक वंधी द्मयली. ------------ लैमक्टतक भयहशती ------- नयल : भधयुय 
नयययमण ऩलयय ----- ऩत्तय : फ्रॅट र.५, वलभर कंुज वोवयमटी, --------- कोथरूड, ऩुणे २९------- 
भोफयईर न ं: ९८७६५४३२१० ------- ईभेर आमडी : madhura@gmail.com ------- जन्भ हदनयंक : 
२४ ऑटटोफय १९९६ ------- ळैषणणक ल तयंत्रत्रक ऩयत्रतय :  
अ.र. ऩयीषय ऩयव ऩयव झयरेरे लऴा फोडा गुण/शे्रणी 
१ फी.कॉभ. २०१५ ऩुणे मुननव्शमवाटी ६८.७६ 
२ इंग्रजी टंकरेखन ४० ळ.प्र.मभ. नोव्शेंफय २०१४ भशयययष्र ययज्म ऩयीषय 

ऩरयऴद 
अ शे्रणी 

३ जीवीवी टीफीवी इंग्रजी ३० 
ळ.प्र.मभ. 

एवप्रर २०१६ भशयययष्र ययज्म ऩयीषय 
ऩरयऴद 

अ शे्रणी 

भी भयझ्मय लतीन ेखयत्री देते की आऩल्मय कंऩनीत भरय वेलय देण्मयची वंधी हदल्मयव भी भन रयलून 
कयभ कयेन.-------- धन्मलयद, ----- आऩरी वलश्लयव-ू------- भधयुय नयययमण ऩलयय ----- वोफत : 
आलश्मक झयेॉटव कॉऩी 
 
* लयीर व्मक्टतगत ऩत्र (Resume) ऩुढे वोडलून दयखवलरे आशे. वोडवलरेरे शे ऩत्र केलऱ 
नभुन्मयदयखर हदरेरे अवून प्रत्मष ऩयीषेभध्मे पॉन्ट वयइज मयऩेषय भोठी अवत.े ऩत्र कयतयनय ऩयीषय 
ऩरयऴदेन े हदरेल्मय भयगादळानऩय वूचनयंचय कयटेकोयऩणे अलरंफ कययलय. ऩयीषेतीर ऩत्र Format 
झाल्मालय दोन ऩानंलय मेऊ ळकत.े ऩयीषेभध्मे अवे झयल्मयव वलद्मयर्थमयान े त े तवेच दोन ऩयनयंलय 
ठेलयल.े ऩत्र ऩूयण् झयल्मयलय Mailing Tab भधीर Preview Result click केल्मयलय प्रनत च्मय ऩुढे 
वलद्मयर्थमयान ेMail Merge च्मय Recipient List भध्मे केरेरे दोनशी ऩत्त ेहदवतीर. 
 
  

mailto:rajeshch@gmail.com
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भधयुा नायामण ऩलाय, 
फ्रॅट र.५, वलभरकंुज, 
कोथरूड, ऩुणे २९ 
 

हदनयंक २४ ऑटटोफय २०१६ 
 

प्रनत, 
<<First_Name>> 
<<Address Line 1>> 
<<Address Line 2>> 
 

पलऴम : टरयका  ऩदयवयठी अजा 
वंदबव : आऩरी हदनयंक १५ ऑटटोफय २०१६ योजीची जयहशययत 
 

भयननीम भशोदम, 
 

उऩयोटत वंदबयानुवयय भी आऩल्मय कंऩनीभध्मे टरयका  मय ऩदयवयठी अजा कयीत आशे. कृऩमय भरय स्लत:च े
कौळल्म वयदय कयण्मयची एक वंधी द्मयली. 
 

लैमक्टतक भाहशती 
 
नाल    :  भधयुय नयययमण ऩलयय  
ऩत्ता    :  फ्रॅट र.५, वलभर कंुज वोवयमटी, 

कोथरूड, ऩुणे २९ 
भोफाईर न ं   :  ९८७६५४३२१०  
ईभेर आमडी   :  madhura@gmail.com 
जन्भ हदनांक   : २४ ऑटटोफय १९९६ 
ळैषणणक ल तांत्रत्रक ऩात्रता : 
 
अ.क्र. ऩयीषा ऩाव ऩाव झारेरे लऴव फोडव/ गुण/शे्रणी 

१ फी.कॉभ. २०१५ ऩुणे मुननव्शमवाटी ६८.७६ 
२ इंग्रजी टंकरेखन ४० ळ.प्र.मभ. नोव्शेंफय २०१४ भशयययष्र ययज्म ऩयीषय 

ऩरयऴद 
अ शे्रणी 

३ जीवीवी टीफीवी इंग्रजी ३० 
ळ.प्र.मभ. 

एवप्रर २०१६ भशयययष्र ययज्म ऩयीषय 
ऩरयऴद 

अ शे्रणी 

 

भी भयझ्मय लतीने खयत्री देते की आऩल्मय कंऩनीत भरय वेलय देण्मयची वंधी हदल्मयव भी भन रयलून कयभ कयेन. 
 
धन्मलयद, 
 

आऩरी वलश्लयवू 
 
 

भधयुय नयययमण ऩलयय 
 

वोफत : आलश्मक झयेॉटव कॉऩी 

Insert Merge 
Fields केल्मयलय अवे 

fields हदवतयत. 

mailto:rajeshch@gmail.com
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प्रश्न३ : तटता टंकरेखन (Statement Typing) :- गुण १५  (कारालधी २० मभननटे) 
 

गुणांकन खारीर प्रभाणे : 
 

 टामपऩगंवाठी ७.५ गुण : 
प्रत्मेक चकुीवयठी १ गुण कभी कयण्मयत मेईर. म्शणजेच चकुयंची वंख्मय जय ८ ककंलय त्मयऩेषय 

अधधक अवेर तय ७.५ ऩैकी ळून्म गुण मभऱतीर. 
 

 चकू मयचय अथा स्ऩेमरगंभध्मे चकू/ळब्द लगऱणे/नवरेरय ळब्द टयईऩ कयणे, चकुीचय अकं टयइऩ 
कयणे, अऩूणा टयमवऩगं, Per Missing/Omitting/Adding Words, Wrong Number Typing, 
Incomplete Typing. 
 
 प्रेझेंटेळनवाठी ७.५ गुण : 

 Heading + Figures in Rs.      :   1 Mark 
 Column Headings and Allignment  :   1 Mark  
 Other Cell Allignment including   

vertical Middle allignment     :   1 Mark 
 Column Width        :   0.5 Mark 
 Borders          :   2 Marks 
 For Questions on Functions     :   2 Marks 

 
भशत्त्लाची वूचना : चकुीच्मा Cell भध्मे Statement केरे तय ळून्म गुण मभऱतीर. 
 
 Statement Typing Guidelines  : 

प्रश्नयभध्मे ज्मय Cell वेर भध्मे स्टेटभेंट वुरु केरे आशे Answersheet भधीर त्मयच Cell 
भध्मे स्टेटभेंट टयईऩ कययल.े  उदय. B3. आधी वंऩूणा स्टेटभेंट टयइऩ करून घ्मयल,े त्मयनंतय 
Formatting कययल.े मयकरयतय ऩयीषय ऩरयऴदेन ेलेफवयईटलय हदरेल्मय Exam Demo भधीर स्टेटभेंटच े
प्रयत्मक्षषक ऩशयल.े 

Serial Numbers वयठी Auto Fill command लयऩययमची आशे. Serial No. 1 टयइऩ 
कययलय. Ribbon भधीर उजलीकडच्मय commands फघण्मयवयठी कोऩऱ्मयत अवरेल्मय Arrow रय 
click करून Fill फटनरय click कययल.े भग series रय click कययल.े एक Dialogue Box हदवेर. 
तेथे Series in - Column,  Type - Linear,  Step Value 1,  Stop Value  8 करून OK 
button click कययल.े १ त े८ Serial numbers fill झयरेरे हदवतीर. 
 
Figures टयईऩ कयत अवतयनय Thousand Separater दयखवलण्मयवयठी keyboard लयीर 
स्लल्ऩपलयाभ म्पशणजेच Comma चा लाऩय कयाला.  जवे   1,510.00  मय फयफीवयठी ऩयीषेत 
Formatting Tools चा लाऩय करु नमे, माची कृऩमा नोंद घ्माली.  
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तवेच भयाठी ल हशदंी भाध्मभाच्मा पलद्मार्थमांनी प्रश्नात जय भयाठी अकं अवतीर तय keyboard 
भधीर qwert च्मा लय अवणाऱ्मा अकंांचा लाऩय करून भयाठी अकं टाइऩ कयालेत. इंिजी अकं 
अवतीर तय numaric keypad चा लाऩय करून इंिजी अकं टाइऩ कयालेत.  

प्रश्नयभध्मे ळलेटी चयय Functions हदरेरे आशेत. भेनूभधीर Formula Tab रय click करून 
प्रश्नयत वयंधगतल्मयप्रभयणे त्मय त्मय Cell भध्मे मोग्म त ेFunction लयऩरून रयझल्ट द्मयलय.Functions 
करून झयल्मयलय column width भुऱे Result view न शोतय शॅळ (######) signs आरे तयी त े
तवेच ठेलयलेत. त्मयभुऱे गुण कभी शोणयय नयशीत. 

आतय Formatting वुरू कययल.े 

i. Serial No./अन.ुर.च्मय Column ची Width मोग्म नततकी करून घ्मयली. 
j. Particulars / वललयणच्मय Column ची Width मोग्म नततकी करून घ्मयली. 
k. Leader Dot ची Width मोग्म नततकी करून घ्मयली. 
l. ळलेटच्मय चयय यकयन्मयंची Width ज्मयभध्मे Statistics अवत,े चययशी यकयन े एकवययखी 

Width अवणे आलश्मक आशे.  त्मयवयठी चययशी यकयन ेम्शणजेचColumns select करून 
घ्मयलेत ल एकयच लेऱी त्मयंची width मोग्म नततकी करून घ्मयली.  

m. Ribbon भधीर डयलीकडच्मय commands फघण्मयवयठी कोऩऱ्मयत अवरेल्मय Arrow रय 
click कययल.े आतय Main Heading Bold & Underline कययल.े  नंतय वंऩूणा तटत्मयच े
भध्मबयगी मेईर अळय प्रकयये selection करून Heading रय Merge & Center 
command apply कययली ल पॉन्ट वयईज 16 कययलय. (एक भशत्त्लयची वूचनय - Main 
Heading व्मनतरयटत कोणतयशी पॉन्ट वलद्मयर्थमयान े फदर ू नमे. अव े केल्मयव गुण कभी 
शोतीर मयची नोंद घ्मयली.) 

n. आतय Main Heading च्मय खयरीर text अवरेरी row select करून मय text रय - 
Merge & Center command च्मय drop down list भधीर Merge across command 
apply कययली ल त्मयरय right allignment कययली. 

o. आतय खयरीरप्रभयणे formating कययल े: 
i. Serial Number ल त्मयखयरीर cell select करून त्मयव Bold आणण Merge & 

Center कययल.े  
ii. Particulars ल त्मयळजेययीर यकयनय आणण मय दोशोंच्मय खयरीर cells select करून 

त्मयव Bold आणण Merge & Center कययल.े  
iii. ळलेटच्मय चयय यकयन्मयंवयठी दोन दोन यकयन्मयंनय मभऱून एक column heading आशे. 

प्रयत्मक्षषकयत दयखलल्मयप्रभयणे मय दोन यकयन्मयंनय select करून त्मयव Bold आणण 
Merge & Center कययल.े म्शणजे आतय merge झयरेरे दोन यकयन ेल त्मयखयरी 
प्रत्मेकी दोन उऩ-यकयन ेम्शणजेच sub-columns हदवतीर. अव ेशे चयय sub-columns 
select करून त्मयव Bold कययल ेल त्मयव Center Allignment कययली.  
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p. आतय आऩल्मय स्टेटभेंटच ेवला column headings select करून त्मयव All Border 
apply कययली. 

q. आतय 1 त े8 Serial No. select कययलेत ल त्मयंनय Center Alignment करून घ्मयली. 
r. त्मयनंतय particulars भधीर वला ८ items select करून त्मयच े indent एकय Step न े

लयढलयल.े 
s. आतय त्मयळजेययीर यकयन्मयतीर Leaders dot select करून त्मयंनय Center Alignment 

करून घ्मयली. 
t. आऩल्मय स्टेटभेंटच्मय Column Heading खयरी अवरेरे वंऩूणा स्टॅहटक्स्टटव select कययल ेल 

Borders भधनू Outside Border रय click कययल.े नंतय Particulars च े८ items आणण 
Leaders Dots select करून Outside Border कययली.  

u. आतय ळलेटच्मय चयय कॉरम्वच ेअकं select कययलेत आणण More Borders भध्मे जयऊन 
inside vertical border रय click कययल.े  

v. ळलेटी अवरेल्मय Functions च्मय चयय Cells नय select करून त्मयरय All Borders कययली. 
w. Main Heading ऩयवून वंऩूणा स्टेटभेंट मवरेटट कययल े ल त्मयची vertical allignment 

Middle ठेलयली. Ribbon भधीर उजलीकडच्मय commands फघण्मयवयठी कोऩऱ्मयत 
अवरेल्मय Arrow रय click कययल.े  

x. Main Heading ऩयवून वंऩूणा स्टेटभेंट मवरेटट कययल ेआणण Home Tab भधीर Cells 
group भधीर Format command चय लयऩय करून Row Height 25 कययली. 

स्टेटभेंट टयइऩ कयतयनय जय कयशी चकुय झयल्मय अवतीर तय वलद्मयर्थमयान ेत्मय दरुूस्त करून घ्मयव्मयत. 
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स्टेटभेंट : नभुना प्रश्नऩत्रत्रका ल वोडपलरेरे उत्तयाचा Preview 
 

खयरी स्टेटभेंटचय प्रश्न हदरय आशे. ल तो ऩुढे वोडलून दयखवलरय आशे. वोडवलरेरे शे स्टेटभेंट केलऱ 
नभुन्मयदयखर हदरेरे अवून प्रत्मष ऩयीषेभध्मे पॉन्ट वयइज मयऩेषय भोठी अवते.वलद्मयर्थमयांनी ऩयीषय ऩरयऴदेने 
हदरेल्मय वूचनयचय कयटेकोय अलरंफ कययलय. 
उत्तयाचा preview : 

क्जल््माननशाम झारेल्मा ऩुस्तक पलक्रीचा तटता 
आकड ेशजयययत 

अनुक्रभांक क्जल््माच ेनाल 
२०१३-१४ २०१४-१५ 

पलसान भयाठी पलसान भयाठी 
१ नयगऩूय .. ३,५६७.०० १,५००.०० ३,४५०.०० ६,८९६.०० 
२ चदं्रऩुय .. ३,४५५.०० ६,८००.०० ५,७८९.०० ४,८९६.०० 
३ गडधचयोरी .. ६,४३५.०० ७,८००.०० ८,९७६.०० ४,२५४.०० 
४ नयंदेड .. २,५००.०० ७,०००.०० ५,८७६.०० ५,३२४.०० 
५ गोंहदमय .. ६,०००.०० ५,५००.०० ३,८००.०० ८,२३४.०० 
६ अभययलती .. २,१५०.०० ५,४६७.०० ४,८९०.०० ७,४५६.०० 
७ अकोरय .. ४,६००.०० २,४५६.०० ४,९००.०० ४,८९७.०० 
८ मलतभयऱ .. ६,४५०.०० ७,५६०.०० ४,८७५.०० ६,९००.०० 

   
३५,१५७.०० ५,५१०.३८ ८,९७६.०० ४,२५४.०० 

 

क्जल््माननशाम झारेल्मा ऩुस्तक पलक्रीचा तटता 
आकड ेशजयययत 

अनुक्रभांक क्जल््माच ेनाल 
२०१३-१४ २०१४-१५ 

पलसान भयाठी पलसान भयाठी 
१ नयगऩूय .. ३,५६७.०० १,५००.०० ३,४५०.०० ६,८९६.०० 
२ चदं्रऩुय .. ३,४५५.०० ६,८००.०० ५,७८९.०० ४,८९६.०० 
३ गडधचयोरी .. ६,४३५.०० ७,८००.०० ८,९७६.०० ४,२५४.०० 
४ नयंदेड .. २,५००.०० ७,०००.०० ५,८७६.०० ५,३२४.०० 
५ गोंहदमय .. ६,०००.०० ५,५००.०० ३,८००.०० ८,२३४.०० 
६ अभययलती .. २,१५०.०० ५,४६७.०० ४,८९०.०० ७,४५६.०० 
७ अकोरय .. ४,६००.०० २,४५६.०० ४,९००.०० ४,८९७.०० 
८ मलतभयऱ .. ६,४५०.०० ७,५६०.०० ४,८७५.०० ६,९००.०० 

       प्रश्न र. १.   २०१३-१४ भधीर वलसयन वलऴमयची फेयीज वेर E15 भध्मे कयढय. 
 प्रश्न र. २.   २०१३-१४ भधीर भययठी वलऴमयची वययवयी वेर F15 भध्मे कयढय. 
 प्रश्न र. ३.   २०१४-१५ भधीर वलसयन वलऴमयची Maximum Value वेर G15 भध्मे कयढय. 

प्रश्न र. ४.   २०१४-१५ भधीर भययठी वलऴमयची Minimum Value वेर H15 भध्मे कयढय. 
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पलबाग ३ : गती उताया (Speed Passage) ३० ळ.प्र.मभ. आणण ४० ळ.प्र.मभ. :-  
 गुण ४० (कारालधी ७ मभननटे)  

 

प्रत्मेक चकुीवयठी १ गुण कभी कयण्मयत मेईर. (स्ऩेमरगंभध्मे चकु/ळब्द लगऱणे/ उतयऱ्मयत 
नवरेरय ळब्द टयईऩ कयणे, अऩूणा टयमवऩगं(Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete 
Typing) म्शणजेच चकुयंची वंख्मय जय १४ ऩेषय अधधक अवेर तय वलद्मयथी अनुत्तीणा शोईर. 

वलद्मयर्थमयाचय स्ऩीड लेऱेआधी ऩूणा झयरय अवेर तय वलद्मयथी ऩयत एकदय लयचनू घेऊ ळकेर ल 
कयशी चकुय झयल्मय अवल्मयव त्मय दरुूस्त करून घेतय मेतीर.  

गती उताया (Speed Passage) वुरू शोण्माऩूली ३ मभननटांचा वयाल ऩॅवेज (Trial 
Passage) अवेर ज्माच ेगुणदान केरे जाणाय नाशी. पट़ की फोडवच्मा वयालाकयीता तो पलद्मार्थमांना 
टाईऩ कयालमाचा आशे. त्मानंतय ऩयीषेवाठी अवरेल्मा गती उताया वुरु शोण्माऩूली ३० वेकंदांचा 
काऊंटडाऊन टामभय स्क्रीनलय हदवेर. मा तीव वेकंदाच्मा कारालधीत गती उताया टाईऩ कयता मेणाय 
नाशी.  ३० वेकंद ऩूणव झाल्मानंतय Speed Passage चा ७ मभननटांचा टामभय वुरू शोईर.  मा ७ 
मभननटांभध्मे पलद्मार्थमावन ेआऩरा स्ऩीड ऩॅवेज ऩूणव कयालमाचा आशे. 

 
 

भयाठी आणण हशदंी पॉन्ट : 

 ३१ ऑटटोफय २०१३ ळयवन ननणामयनुवयय भययठी आणण हशदंी वयठी मुननकोड प्रणयरी नुवयय 
पॉन्ट लयऩययलय अळय वूचनय आशेत.  त्मयनुवयय भययठी/हशदंीटंकरेखन कऱपरकयरय अनुरूऩ अवय ISM 
– Unicode – Remington Marathi  भंगर मय पॉन्टचय लयऩय कययलय.भययठी ल हशदंी मय दोन्शी 
ऩयीषयंवयठी शय Font लयऩयण्मयत मेईर. 
 तवचे मय पॉन्टभध्मे प्रश्नधचन्श, उद्गययधचन्श, कंव अळय कीज उऩरब्ध नयशीत, त्मयवयठी 
Switch Key चय लयऩय कययलय रयगतो.  वलद्मयर्थमयारय ऩयीषेच्मय दष्टीने शे अडचणीच ेशोऊ नमे म्शणून 
अळय कीज ऩयीषेतून लगऱल्मय जयतीर. 
 ऩयीषेतISM फाफतच े Font Settings पलद्मार्थमावरा कें द्रवभन्लमकाकडून उऩरब्ध करून हदरे 
जाणाय आशेत.  पलद्मार्थमावन ेस्लत: ISM फाफतीतरे कोणतेशी वेहटगं्जा्ान फदर ूनमेत. 

 

 कॉम्प्मुटय टामपऩगं पॅ्रक्टटकर ऩयीषा  :- 
 ३० ळ.प्र.मभ. ऩयीषेभधीर काशी वलववाधायण वूचना  : 

1. वला प्रश्नयंवयठी आलश्मक अवरेल्मय Page Setup, Line Spacing, Font Face, Font 
Size मय फयफी By Default हदरेल्मय अवणयय आशेत.  तवेच दोन्शी ऑप्ळन्व डडवेफर अवतीर. 
त्मयभुऱे वलद्मयथी त्मयत फदर करू ळकणयय नयशीत. 

2. प्रत्मेक लयटम ऩूणा झयल्मयलय एकचस्ऩेव द्मयलय.  
3. हशदंीभध्मे लयटम ऩूणा कयण्मयकरयतय दंड लयऩययलय, ऩूणावलययभ/Fullstop प्रभयणेच दंडवुध्दय 

ळब्दयरय रयगूनच अवयलय.  तत्ऩूली स्ऩेव देऊ नमे.   
उदय. : बययत एक फशुबयऴी देळ शै। 
 

4. Letter contents ल Speed भध्मे प्रत्मेक ऩॅययग्रयपच्मय वुरूलयतीरय एकदय Tab Key दयफयली. 
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5. Word Wrap Facility अवल्मयभुऱे ऩॅयय वंऩल्मयलय fullstop नंतय एकशी स्ऩेव न वोडतय 
Enter Key दयफयली.  Line to Line Type करू नमे. 

6. कंऩनीच ेनयंल ल ऩत्त्मयनंतय वंदबा र./Ref No. टयईऩ झयल्मयलय एकशी स्ऩेव न देताककभयन ४ 
टॅफ की लयऩरून हदनयंक टयईऩ कययलय.   

7. Letter टयईऩ कयीत अवतयनय खयरीर फयफींभध्मे ळलेटच्मा Character नंतय Space वोडू नमे. 
 कंऩनीच ेनयल टयईऩ झयल्मयलय 
 ऩत्तय टयईऩ झयल्मयलय 
 वंदबा र. टयईऩ झयल्मयलय 
 हदनयंक टयईऩ झयल्मयलय 
 वलऴम टयईऩ झयल्मयलय 
 वंदबा टयईऩ झयल्मयलय 
 ऩॅययग्रयप वंऩल्मयलय 
 Yours faithfully/आऩरय वलश्लयव ू Designation/शुद्दय टयईऩ झयल्मयलय 
 Encl.: Nil टयईऩ झयल्मयलय  
 वोफत : Nil टयईऩ झयल्मयलय 

8. ऩयीषेभध्मे वंगणक स्रीनलयीर Left Side रय Question Paper ल Right side रय 
Answer Sheet अवणयय आशे. 

9. तवेच ऩत्र, स्टेटभेंट ल स्ऩीड भध्मे केरेरे मवरेटळन कधी कधी वलद्मयर्थमयाकडून चकूुन डडमरट 
शोऊ ळकत.े वलद्मयर्थमयारय त े ऩयत टयईऩ कययले रयग ू नमे म्शणून कॉम्प्मुटयभध्मे उऩरब्ध 
अवरेरी UNDO फटनची वुवलधय Quick Access Toolbar भध्मे उऩरब्ध करुन हदरी आशे.   

10. वलद्मयर्थमयान ेऩयीषेत कोणत्मयशी ळॉटाकट कीचय लयऩय करू नमे. 
11. ऩयीषेत जयस्तीचय एक स्ऩेव आणण/ककंलय जयस्तीचय एक एन्टय भयन्म ययशीर. त्मयऩेषय जयस्तीच े

स्ऩेवेव ककंलय जयस्तीच ेएन्टय अवल्मयव त ेचकुयंभध्मे भोजरे जयतीर ल त्मयफयफत गुण कभी 
कयण्मयत मेतीर. 

 

 

 कॉम्प्मुटय टामपऩगं पॅ्रक्टटकर ऩयीषा  :- 
 ४० ळ.प्र.मभ. ऩयीषेभधीर काशी वलववाधायण वूचना  : 

1. प्रश्नयंवयठी आलश्मक अवरेल्मय Page Setup, Line Spacing, Font Face मय फयफी By 
Default हदरेल्मय अवणयय आशेत.  वलद्मयर्थमयान ेत्मयत फदर करू नमे. Font Size भध्मे पटत 
ऩयीषय ऩरयऴदेन े हदरेल्मय वूचनयंऩुयतयच फदर कययलय. अनयलश्मक हठकयणी Font Size 
फदरल्मयव गुण कभी शोतीर मयची नोंद घ्मयली. 

2. प्रत्मेक लयटम ऩूणा झयल्मयलय एकचस्ऩेवद्मयलय. 
3. हशदंीभध्मे लयटम ऩूणा कयण्मयकरयतय दंड लयऩययलय, ऩूणावलययभ/Fullstop प्रभयणेच दंडवुध्दय 

ळब्दयरय रयगूनच अवयलय.  तत्ऩूली स्ऩेव देऊ नमे.   
a. उदय. : बययत एक फशुबयऴी देळ शै। 

4. Letter कयतयनय प्रश्नयभध्मे हदरेल्मय वूचनेप्रभयणे ल भयगादळानऩय वूचनयंचय अलरंफ करून कययलेत. 
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5. Speed भध्मे Word Wrap Facility अवल्मयभुऱे ऩॅयय वंऩल्मयलय fullstop नंतय एकशी स्ऩेव 
न वोडतय Enter Key दयफयली.  Line to Line Type करू नमे. 

6. ऩयीषेभध्मे वंगणक स्रीनलयीर Left Side रय Question Paper ल Right side रय 
Answer Sheet अवणयय आशे. 

7. तवेचऩत्र, स्टेटभेंट ल स्ऩीड भध्मे केरेरे मवरेटळन कधी कधी वलद्मयर्थमयाकडून चकूुन डडमरट 
शोऊ ळकत.े वलद्मयर्थमयारय त े ऩयत टयईऩ कययले रयग ू नमे म्शणून कॉम्प्मुटयभध्मे उऩरब्ध 
अवरेरी UNDOफटनची वुवलधय Quick Access Toolbar भध्मे उऩरब्ध करुन हदरी आशे.   

8. वलद्मयर्थमयान ेऩयीषेत कोणत्मयशी ळॉटाकट कीचय लयऩय करू नमे. 
 

 टीऩ :- 
अधं पलद्मार्थमांफाफत :- अधं वलद्मयर्थमयांनय इंग्रजी टंकरेखन ३० ळ.प्र.मभ. ऩयीषेव भदतनीव (वनेत्र 
लयचक) घेलून फवण्मयवयठी ळयवनयन े ळयवन ननणाम ळयरेम मळषण वलबयग 
र:फीजीई२००१/९३९७५/(१९०/२००१)वयमळ-१, हद.१०/१०/२००१ नुवयय भयन्मतय हदरेरी आशे. तवेच अधं 
वलद्मयर्थमयांनय वनेत्र लयचकयन े (भदतनीव)  लयटम, ळब्द लयचल्मयनंतय त े टंकमरणखत कयण्मयव 
ऊळीय रयगण्मयची ळटमतय रषयत घेऊन टंकरेखन ऩयीषेच्मय वलबयग २ वयठी (गती उतययय) ७ 
मभननटयंऐलजी १० मभननटे म्शणजेच ३ मभननटे अनतरयटत लेऱ देण्मयव ळयवनयन ेळयवनननणाम ळयरेम 
मळषण वलबयग र:फीजीई २००१/९३९७५/(१९०/२००१)वयमळ-१,हद. ३१ डडवेंफय २००१ नुवयय भयन्मतय 
हदरेरी आशे. 

शी वलरत वंगणक टंकरेखन (जीवीवी टीफीवी) ऩयीषेवयठी भययठी / हशदंी / इंग्रजी ३० आणण 
४० ळब्द प्रनत मभननट मय वलऴमयंवयठी रयग ूययशीर. 
 
हदव्मांग पलद्मार्थमांफाफत :- हदव्मयंग वलद्मयर्थमयांनय टंकरेखन कौळल्म प्रयप्त कयण्मयवयठी  आलश्मक 
अवणयऱ्मय अलमलयंभध्मे म्शणजे शयत ककंलय फोटे मयभध्मे ४० टटके ककंलय त्मयशून अधधक 
कयमभस्लरुऩी हदव्मयंगत्ल आरेरे अवल्मयव ल क्जल्शय ळल्म धचककत्वकयंनी (क्जल्शय मवक्व्शर वजान) 
तव े प्रभयणणत केरेरे अवल्मयव ३० ळ.प्र.मभ. गतीची ऩयीषय मय टंकरेखनयच्मय ऩयीषेतीर गती 
उतयऱ्मयवयठी हदव्मयंग उभेदलयययव ७ मभननटयंऐलजी १० मभननटे म्शणजेच ३ अधधकमभननटयंची वलरत 
देण्मयव ळयवनयन,े ळयरेम मळषण वलबयग, ळयवन ननणाम र. ऩयीषय-२०१५/प्र.र,२७२/एव.डी.-२, 
हदनयंक २० ऑटटोफय २०१६ नुवयय भयन्मतय हदरेरी आशे. 
 

शी वलरत वंगणक टंकरेखन (जीवीवी टीफीवी) ऩयीषेवयठी भययठी / हशदंी / इंग्रजी ३० आणण 
४० ळब्द प्रनत मभननट मय वलऴमयंवयठी रयग ूययशीर. 

 

स्लयषरयत/- 
आमुटत 

भशयययष्र ययज्म ऩयीषय ऩरयऴद, 
ऩुणे-४११००१ 


