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महाराçĚ राÏय परȣ¢ा पǐरषद, पुणे 
शासकȧय संगणक टायͪपगं Ĥमाणपğ परȣ¢ा  

GCC TBC English 50 wpm 
(Government Certificate in Computer Typing Basic Course English 50 w.p.m. ) 

 
 
 

परȣ¢ाथɘसाठȤ परȣ¢ेसबंंधी सव[साधारण माǑहती, सचूना व गुणदान योजना 
 

एकूण गुण :- 100  
 वèतǓुनçठ (Objective) 25 ĤæनĤ×येकȧ 1 गणु एकूण 25 गणु 
 सगंणक टंकलेखन Ĥा×यͯ¢क (Computer Typing Practical) एकूण 35 गणु 

(Mobile Computing 5 गणु + Letter/Tender Notice15 गणु + Balance Sheet 15 
गणु) 

 Speed Passage GCC TBC English 50 w.p.m. एकूण 40 गणु  
 

परȣ¢ा कालावधी :- 90 ͧमǓनटे 

ͪवभाग १ 

 GCC TBC English 50 w.p.m. कॉàÜयुटर अßयासĐमावर आधाǐरत ऑÞजेिÈटव Ĥæन 
गुण 25 (कालावधी 25 ͧमǓनटे) 

Ĥæन वेळ एकूण गणु पास होÖयासाठȤ 
ͩकमान गणु (40%) 

25 वèतǓुनçठ Ĥæन 25 ͧमǓनटे 25 10 

एकूण 25 ऑÞजेिÈटव Ĥæन असतील. Ĥ×येक बरोबर उƣरासाठȤ 1 गुण असतील. सदर परȣ¢ा इंĒजी 
माÚयमामÚये घेÖयात येत असãयामुळे ऑÞजेिÈटव Ĥæन ͪवɮयाØया[ला मराठȤ/इंĒजी/Ǒहदंȣ या भाषे 
मÚये Ǒदले जातील. 

ͪवभाग २ 
 कॉàÜयुटर टायͪपगं ĤॅिÈटकल परȣ¢ा : गुण 35 (कालावधी 65 ͧमǓनटे) 

 

Ĥæन वेळ(ͧमǓनटांमÚये) एकूण 
गणु 

पास होÖयासाठȤ ͩकमान गणु 

1. Mobile Computing 
2.  Letter 
3.  Balance Sheet 
 

05 
 

30 
23 
 

05 
 

15 
15 
 

या ǓतÛहȣ ĤæनांसाठȤ एकǒğत पाͧसगं 
पÚदती असेल. या ǓतÛहȣ ĤæनांमÚये 
ͧमळून ͪवɮयाØया[ला ͩकमान 14 गणु 
ͧमळाले तर तो ͪवɮयाथȸ या ͪवभागामÚये 
पास होईल. 

एकूण 58 ͧमǓनटे 35  
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ͪवभाग ३ Speed Passage English @ 50 w.p.m. 
Ĥæन वेळ 

(ͧमǓनटांमÚये) 
एकूण 
गणु 

पास होÖयासाठȤ ͩकमान गणु 

English Speed 
Passage 50 w.p.m. 

07 
 

40 
 

या ĤæनांमÚये ͪवɮयाØया[ला ͩकमान 16 
गणु ͧमळाले तर तो ͪवɮयाथȸ या 
ͪवभागामÚये पास होईल. 

एकूण 07 ͧमǓनटे 40  
Ĥ×येक ĤæनासाठȤ वरȣल Ĥमाणे कालावधी देÖयात आलेला आहे. सगंणकाÍया èĐȧनवर वरȣल 

उजåया बाजूला Timer Ǒदसेल.  वेळे आधी Ĥæन पणू[ झाãयास  सबͧमट करÖयाचे èवातŧंय ͪवɮयाØया[ला 

Ǒदलेल ेआहे. परंत ुजर ×या Ĥæनाची Ǔनिæचत केलेलȣ वेळ सपंलȣतर Ĥæन automatic submit होईल.  

ĤॅिÈटकल Ĥæनां मधील मोबाईल कॉàÜयǑुटगं, लेटर, बॅलÛस शीट, हे Ĥæन ठराͪवक वेळे आधी पणू[ झाल े

असतील तर ͪवɮयाथȸ परत एकदा वाचून घेऊ शकेल व काहȣ चुका झाãया असãयास ×या दǾुèत कǾन 

घेता येतील.  

 मोबाईल कॉàÜयǑुटगं, लेटर,बॅलÛस शीट, व गती उतारा यांÍया Ĥæनपǒğका सगंणकाÍया èĐȧन वर 

डाåया बाजूस Ǒदसतील.परȣ¢ाथɘनी सगंणकाÍया èĐȧन वर उजåया बाजूस Ĥæन सोडͪवणे अपेͯ ¢त आहे.  
 

ĤæनǓनहाय माǑहती खालȣलĤमाण े :- 
 ͪवभाग १: कॉàÜयुटर अßयासĐमावर आधाǐरत वèतुǓनçठ (Objective) Ĥæन  :- 

25 गणु (कालावधी25 ͧमǓनटे).   
एकूण 25 वèतǓुनçठ (ऑÞजेÈटȣव) बहुपया[यी Ĥæन असतील. Ĥ×येक बरोबर उƣरासाठȤ 1 गणु 

असतील. सदर वèतǓुनçठ Ĥæन ͪवɮयाØया[ला मराठȤ/इंĒजी/Ǒहदंȣ भाषमेÚये वाचता येतील. 
वèतǓुनçठ ĤæनांमÚये काहȣ Ĥæन जर त£ सͧमतीमाफ[ त चुकȧचे ठर  ͪवÖ यात आले तर एका 

Ǔनिæचत फॉàयु[लानसुार माÈस[ Ǒदले जातात.  

सğू : वèतुǓनçठ Ĥæनांच ेĤाÜत गुण x 25 ÷ अच ू क वèतुǓनçठ Ĥæनांच ेएकूण गुण 
उपरोÈत सğूानुसार ĤाÜत गणु अपणूाɍकात आãयास ×याचे लगतÍया पणूाɍकात ǽपांतर 

करÖयात येईल. अशावेळी ͪवɮयाØया[ला ͪवषम अकंातहȣ गणु ͧमळू शकतात. 
  
 सदर Ĥæनांकǐरता Ĥ×येक Ĥæनाखालȣ 4 ͩकंवा 2 पया[य असणार आहेत.  ×यापकैȧ योÊय 

पया[यावर िÈलक कǾन पढुȣल ऑÞजÈेटȣव Ĥæनाकड ेजायच ेआहे. ͪवɮयाØया[स एखादा Ĥæन कठȤण 
वाटत असãयास तो न सोडवता Next Button दाबनू पढुȣल Ĥæन सोडͪवता येईल. अस े कठȤण 
वाटणारे Ĥæन वेळेÍया मया[देत ͪवɮयाØया[स पÛुहा सोडͪवता येतील.  एकूण 25 Ĥæन असतील.  सव[ 
25 Ĥæन सोडवनू झाãयानतंर सबͧमट बटनावर िÈलक करावे.  सबͧमट बटनावर िÈलक केãयानतंर 
उƣरे बदलता येणार नाहȣत याची नɉद Ëयावी. परंत ुजर या Ĥæनाची  Ǔनिæचत केलेलȣ २५ ͧमǓनटाचंी 
वेळ सपंलȣ तर Ĥæन automatic submit होईल. 
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ͪवभाग २ मधील ĤॅÈटȣकल Ĥæनांच े èवǽप आता पाहू यात. सव[ माǑहतीनंतर Mobile 
Computing, Letter, आͨण Balance Sheet वर आधाǐरत Ĥæन व नमुÛयादाखल ×याची 
उƣरे सोडवून दाखͪवले आहेत. 

 

 

Ĥæन १ : Mobile Computing  
गुण 5 कालावधी 5ͧमǓनटे 

 

 Ĥæनपǒğकेत मोबाईल कॉàÜयǑुटगं ͪवभागात एकूण 5 Ĥæन ͪवचारल ेजातील व Ĥ×येक Ĥæनास 
1 अस ेएकूण 5 गणु असतील.  

 5 Ĥæनांना एकǒğत 5 ͧमǓनĚ वेळ Ǒदलेलȣ आहे. 
 ͪवɮयाØया[स Ĥæन व अपेͯ ¢त उƣर डाåया बाजूस Ǒदसेल. 
 उजåया बाजूस Ǒदलेãया ĤæनाĤमाणे उƣर ͪवɮयाथȸ सोडव ूशकेल.  
 1 त े5 अस ेĤæनांचे अकं ͪवɮयाØया[स उजåया बाजूस उƣर पǒğकेत Ǒदसतील. पकैȧ कोणताहȣ 

Ĥæनास िÈलक कǾन ͪवɮयाथȸ कोण×याहȣ Đमाने Ĥæन सोडव ूशकेल.  
 Ĥ×येक ĤæनामÚये उƣर सोडͪवÖयासाठȤ कमी/जाèत टÜप ेअस ूशकतील. ĤæनाĤमाणे अपेͯ ¢त 

उƣर हाच शवेटचा टÜपा असेल. खालȣ Ǒदलेãया उदाहरणात 5 टÜप ेआहेत. 
 एखादा Ĥæन न आãयास / अपणू[ राǑहãयास तो Ĥæन वगळून पढुȣल Ĥæनास िÈलक कǾन 

Ĥæन सोडͪवता येईल. तथाͪप असा Ĥæन attempt केला असãयान े×या Ĥæनाचा अकं Ǒहरåया 
रंगाचा होईल.  

 Ǒदलेल े पाचहȣ Ĥæन अपेͯ ¢त उƣराĤमाणे बरोबर आहेत का हे ͪवɮयाØया[ला Ĥ×येक Ĥæनाला 
िÈलक कǾन तपासनू पाहता येईल व आवæयकता वाटãयास Ĥæन पणू[ सोडͪवता येईल. 
अध[वट सोडͪवलãेया उƣरास गणु ͧमळणार नाहȣत. 

 Submit Button click केãयास ͩकंवा Ĥæनाची Ǔनिæचत केलेलȣ वेळ सपंãयास Ĥæन 
Automatic Submit होईल व कोणताहȣ बदल करता येणार नाहȣ. 

 
Mobile Computing सदंभा[त उदाहरणा दाखल एक Ĥæन व अपेͯ ¢त उƣर येथे Ǒदलेल ेआहे. 



 
 

  
 Guidelines - GCC TBC English 50 w.p.m Page4 
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Ĥæन २ : पğाच ेटंकलेखन Letter Typing/Tender Notice 

गुण 15 (कालावधी 30 ͧमǓनटे) 

परȣ¢ेमÚये Letter चा हा Ĥæन unformatted असेल àहणजेच पğाच ेcontents ĤæनामÚये 

सरळ ओळींमÚये Ǒदसतील. पğ सǾु करÖयापवूȸ Ĥथमत: Ĥæनपǒğकेत Ǒदलेãया सचूना åयविèथत 

समजून Ëयाåयात. नतंर पğ टाईप करÖयास सǾुवात करावी. Ĥæन èĐȧनवर डाåया बाजूला Ǒदसेल. 

यासाठȤ गणु 15 आहेत व वेळ30 ͧमǓनटे आहे. परȣ¢ाथȸने उजåया बाजूला असलãेया Answer 

Sheet मÚये ×याला Ǒदलेले Letter परȣ¢ा पǐरषदेकडून GCC TBC English 50 w.p.m  या 

परȣ¢ेसदंभा[त Ǒदलेãया माग[दश[नपर सचूनांचा अवलबं कǾन टाइप करायच े आहे. पğ टाइप करत 

असताना जर काहȣ चुका झाãया तर ͪवɮयाथȸ ×या दǽुèत कǾ शकेल.  

 

 पğांमधील Address of the Addressee आͨण Paragraph यांसाठȤ वेगवेगळया 
Styles (Block/Indent Styles) वापरãया जातात. ×याबाबतचा अßयास ͪवɮयाØया[न े
जी.सी.सी.-टȣ.बी.सी.40 श.Ĥ.ͧम. या कोस[मÚये पूण[ केलेला असãयाने ×याबɮदल ×याला 
पूण[ माǑहती असणे अͧभĤेत आहे. 
 

 Letter Typing/Tender Notice बɮदलची माǑहती व गुणांकण खालȣलĤमाणे : 

 

 Letter Typing/Tender Notice टायͪपगंसाठȤ 7.5 गणु : 
Ĥ×येक चुकȧसाठȤ 0.5 गणु कमी करÖयात येईल. àहणजेच चुकाचंी सÉंया जर 15 ͩकंवा 

×यापे¢ा अͬधक असेल तर 7.5 पकैȧ शÛूय गणु ͧमळतील. 
 चूक याचा अथ[ èपेͧ लगंमÚये चकू/शÞद वगळणे/नसलेला शÞद टाईप करणे, अपणू[ टायͪपगं, 
Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete Typing. 
 

 

 Letter Typing/Tender Notice ĤेझɅटेशनसाठȤ 7.5 गणु :  
 

1. Heading (Company Name, Address) :    2 marks 
(Bold1/2 Mark, Size 1/2 Mark,  
Center 1/2 Mark, Block/Capital 1/2 Mark)  
 

2. Reference no. &Date    :  0.5mark 
3. Addressof the Addressee   :  0.5mark 
4. Subject& reference    : 0.5mark 
5. Salutation     : 0.5 mark 
6. Paragraph + Terms & Conditions  :  0.5mark 
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7. Table Contents    : 0.5mark 
8. Terms & Conditions    : 1 mark 

(Heading 0.5 Mark,Points 0.5 Mark) 
 

9. Complementary Close   :  1 mark 
(Indent 0.5 Mark,  Alignment 0.5 Mark) 
 

10. Enclosure     : 0.5 mark 
 
 
 

 Letter हे Ĥæनपǒğकेत सलग Ǒदसेल व त े unformatted असेल. ͪवɮयाØया[ने त े माग[दश[नपर 
सचूनांचा अवलबं कǾन टाईप करावयाच ेआहे. पğ सǾु करÖयापवूȸ Ĥथमत: Ĥæनपǒğकेत Ǒदलेãया 
सचूना åयविèथत समजून Ëयाåयात. नतंर पğ टाईप करÖयास सǾुवात करावी. Ïया Ǒठकाणी ओळ 
बदलणे अपेͯ ¢त असेल Ǔतथ ेĤæनामÚये ------------ अशी रेघ Ǒदसेल. Enter Key press कǾन ओळ 
बदलावी. 
 

सव[ Ĥथम डाåया बाजुस Ǒदड इंच व उजåया बाजुस एक इंच माजȸन सेट कराव.े सपंणू[ पğ 
Ĥथमत: लÝेट साईडला टाईप कǾन Ëयावे. पğामÚये िजथ े िजथ ेEmail ͩकंवा Website address 
असेल Ǔतथ ेतो Ǔनळया रंगामÚये येऊन ×यास Hyperlink Ǒदस ूशकत.े ͪवɮयाØया[ने ती तशीच ठेवावी. 
Email, Website आͨण Telefax इ×याǑद टाईप झाãयानतंर दोनदा एÛटर कǾन Bottom Border 
करावी. To नतंरǑदलेãया Address लाĤæनामÚये सांͬ गतãयाĤमाणे Style apply करावी. लेटर टाइप 
करत असतानाच आवæयक ×या Ǒठकाणी Enter व Tab ɮयावेत आͨण नंतर Formatting सǽु कराव.े  
 
* एक महǂवाची सूचना - लेटर करताना माग[दश[नपर सूचनांमÚये सांͬ गतãया Ĥमाणेच फॉÛट 
साइज असणे आवæयक आहे. उदा. Company Name साठȤ फॉÛट साइज 24, ×याखालȣ 
असलेãया Address, Contact details (Email, Website, Telefax) ची फॉÛट साइज 11, 
आͨण बाकȧ संपूण[ पğाच ेText size 14 असणे आवæयक आहे. याåयǓतǐरÈत इतर कोणताहȣ 
फॉÛट साईज ͪवɮयाØया[ने बदलू नये. असे केãयास गुण कमी होतील याची नɉद Ëयावी. 
 
 

१. Heading (Company Name, Address)   : Company Name Bold व फॉÛट साईज 
२४ करावा. Address व ×याखालȣल Contact details (Email, Website, Telefax) चा फॉÛट ११ 
करावा. Email, Website, Telefax हे शÞद ×याशजेारȣ असलãेया colon या ͬचÛहासह ( : )  माऊस 
ͩकंवा कȧबोड[Íया साहाáयाने ͧसलÈेट कǾन Bold करावेत. आता Company Name, Address आͨण 
Contact details माऊसने ͩकंवा कȧबोड[Íया साहाáयाने एकाच वेळी select कǾन Center 
Alignment apply करावी. यानंतर दोन वेळा enter key press कǾन Bottom Border ɮयावी. 
.  
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२. Reference No. & Date  : Bottom Border Íया खालȣ जाèतीचा Enter न देता 
àहणजेच Border ला लागूनच Ref. No. टाईप कǾन ×यानतंर एकहȣ èपेस न सोडता ͩकमान तीन 
वेळा Tab Key दाबनू Ǒदनांक साधारणपणे उजåया मािज[नÍया जवळ येईल अशा Ĥकारे पढेु Ûयावा. 
Ǒदनांक दसुâया ओळीवर येणार नाहȣ याची काळजी Ëयावी. आता Ref. No. आͨण Date हे शÞद 
colon या ͬचÛहासह ( : )  माऊस ͩकंवा कȧबोड[Íया साहाáयाने ͧसलÈेट कǾन Bold करावेत. यानतंर 
एक extra enter ɮयावा. ( àहणज ेDate Íया शवेटȣ येऊन दोन वेळा Enter Key press करावी.) 
 

३. Address of the Addressee : Ïयाला उɮदेशनू Letter पाठͪवत आहोत ×याचा Address 
साठȤ Ĥæनपǒğकेत Address साठȤ जी Style Ǒदलेलȣ असेल ×याĤमाणे Style apply करावी.  
 

४. ͪवषयव सदंभ[ : colon या ͬचÛहासह ( : ) Subject select कǾन ×यास Bold करावे. 
×यापढेु असणाâया matter ला select कǾन ×यास underline करावे. याĤमाणेचcolon या ͬचÛहासह 
( : ) Reference select कǾन ×यास Bold कराव.े ×यापढेु असणाâया matter ला select कǾन 
×यास underline कराव.े 
* जर ĤæनामÚये Paragraph ला Block Style Ǒदलेलȣ असेल ×या पğातील ͪवषय व सदंभ[ Margin 
ला लागूनच ठेवावा.जर ĤæनामÚये Paragraph ला Indent Style Ǒदलेलȣ असले ×या पğातील ͪवषय 
व सदंभ[ Margin पासनू एक टॅब देऊन पढेु Ëयावा. सदंभ[नंतर नतंर एक extra enter ɮयावा. 
 
५. अͧभवादन  : महोदय/महोदया/Dear Sir/Madamहे मािज[नला लागूनच असाव.े यानतंर एक 
extra enter ɮयावा. 
 
६. Paragraphs : पğातील मजकूर करताना ͪवɮयाØया[ने आधी Ĥæनपǒğकेत पॅराĒाफसाठȤ जी 
Style Ǒदलेलȣ असेल ×याĤमाणे Style apply करायची आहे. Ĥ×येक पǐरÍछेदानतंर एक Blank Line 
असणे आवæयक आहे. लेटरमधील तÈ×याÍया आधी व नंतर असलãेया सव[ पॅराĒाÝसना Justify 
Alignment कǾन Ëयावी. Ĥ×येक नवीन पॅराĒाफ पवूȸ एक extra enter ɮयावा. 
 
७. Table : टेबल करताना Ĥथम Autofit to Content कǾन घेऊन नतंर Autofit to 
windows या option चा वापर करावा. टेबलच ेसव[ हेͫडÊंज बोãड कǾन Center Alignment कराव,े 
नंतर Table Contents मधील Serial Numbers ला Center Alignment, Description ला Left 
Alignment, Figures ला Right Alignment कǾन Ëयावे. 
 
८. Terms and Conditions :  या शÞदांना Bold, Underline करावे आͨण Center 
Alignment Apply करावी. 
 Terms and Conditions Íया Points ना Justify Alignment करावी. 
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९. Complementary Close  :  Yours faithfully ͩकंवा आपला ͪवæवास ू नतंर हुɮदा 
àहणजेच Complimentary Close. ĤæनामÚये complimentary close ची position जशी सांͬ गतलȣ 
आहे तशी ठेवावी. उदा. Right Hand Side ͩकंवा Left Hand Side.  
* जर Complimentary Close Left Hand Side ला घेÖयास सांͬ गतला असेल तर ×याला इतर 

Formatting कǾ नये. तो तसाच Left hand Side ला ठेवावा.  
* जर Complementary Close Right Hand Side ला घेÖयास सांͬ गतल ेअसेल तर आपला 

ͪवæवास/ूYours Faithfully, पासनू हुǺा/Designation पयɍत माऊस ͩकंवा कȧबोड[Íया 
साहाáयाने selection कराव ेव Ruler चा वापर कǾन Left Indent Íया चौकोनावर िÈलक 
कराव े व Left Indent 3.5 लाच drag कराव.े या Selection ला Center Alignment 
apply करावी. 

Complementary Close मÚये सहȣसाठȤ दोन Blank Enter असणे आवæयक आहे. 
Complementary Close नतंर एक extra enter ɮयावा. 
 

१०. Encl. : सोबत / Enclosure मािज[नला लागूनच left alignment ठेवावी. 
 
पğ टाइप करताना जर काहȣ चुका झाãया असतील तर ͪवɮयाØया[ने ×या दǾुèत कǾन Ëयाåयात. 

 

 

 

Letter : Sample Question and its solution is given below : 
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INSTRUCTIONS 

Q.   Type the following Tender Notice in proper form observing the following instructions? 

a) Heading of the Company should be in the Centre of the line and in Block Capital Letters. 
b) The address of the addressee in "Block Style”.  
c) Paragraphs should be "Block Style" 
d) "Complementary close"’ should be at Left Hand Side. 
 

SHETKARI SAKHAR KARKHANA ----- Pulgaon Road, -----Deogaon, Dist. Amravati -----
E-Mail : shetkarikarkhana@gmail.com Website : www.shetkarikarkhana.com -----Ref. No. : 
SSSK-21/16 Date : 10th November, 2016 -----To, ----- The Secretary, -----Hindustan 
Chemicals Pvt. Ltd., ----- 15 M. G. Road, Fort, ----- Mumbai. ----- Subject : Supply of Office 
Equipment ----- Reference : Your letter No. 121/54 dated 1st November, 2016 ----- Respected 
Sir, ----- Sealed tender super scribing tender No. tender closing and opening date on the cover 
are invited from reputed and registered parties for the supply of the following equipments. ---
-- 

Sr. No. Description Tender Fees 
1. C. I. grooved heavy duty under freed. 8,500 
2. Reserve cutter modification 3,000 
3. Double Scroll screw conveyer 4,000 

----- The interested parties should submit tenders separately for each equipments. ----- 
TERMS AND CONDITIONS----- 1. Tenders will be issued from tomorrow to each working 
day of the month and will be accepted up to 5.00 p.m. on the 12th of next month. ----- 2. 
Tender will have to become "C" Class member of our Karkhana by remitting entrance fees of 
Rs. 5 only----- 3. The right to reject any or all of the tenders or part of the tender by the 
authorities. ----- 4. Karkhana will not be responsible for any printing mistake of Postal delay 
if any. ----- 5. Tender will be issued only at our Karkhana site on payment of Tender Fees and 
Earnest Money as shown above in working hours. ----- 6. Tender will be opened for the best 
of receipt if possible in presence of Tenders. ----- 7. The scope of supply will include design 
supply, erection with necessary alteration with existing equipment where requires, 
commission of satisfactory performance of the individual equipment. ----- 8. Tender should 
furnish the Xerox copy of the registration under Shop Act and Sales Tax dealership 
Certificate and Xerox copy of experience certificate at the time of purchasing tender. ----- 9. 
The specification of sugar quantity and details and conditions are mentioned in tender form 
and it is strictly binding on the tenderer. ----- Yours faithfully, ----- Manager----- Encl : Nil 
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SHETKARI SAKHAR KARKHANA 
Pulgaon Road, 

Deogaon, Dist. Amravati 
E-Mail : shetkarikarkhana@gmail.com Website : www.shetkarikarkhana.com 

 

Ref. No. : SSSK-21/16     Date : 10th November, 2016 
 
To, 
The Secretary, 
Hindustan Chemicals Pvt. Ltd., 
15 M. G. Road, Fort, 
Mumbai. 
 
Subject :Supply of Office Equipment 
Reference :Your letter No. 121/54 dated 1st November, 2016 
 
Respected Sir, 
 
Sealed tender super scribing tender No. tender closing and opening date on the 
cover are invited from reputed and registered parties for the supply of the 
following equipments. 
 

Sr. No. Description Tender Fees 
1. C. I. grooved heavy duty under freed. 8,500 
2. Reserve cutter modification 3,000 
3. Double Scroll screw conveyer 4,000 

 
The interested parties should submit tenders separately for each equipments. 
 

TERMS AND CONDITIONS 
 
1. Tenders will be issued from tomorrow to each working day of the monthe and 
will be accepted up to 5.00 p.m. on the 12th of next month. 
2. Tender will have to become "C" Class member of our Karkhana by remitting 
entrance fees of Rs. 5 only 
3. The right to reject any or all of the tenders or part of the tender by the 
authorities. 
4. Karkhana will not be responsible for any printing mistake of Postal delay if any. 
5. Tender will be issued only at our Karkhana site on payment of Tender Fees and 
Earnest Money as shown above in working hours. 
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6. Tender will be opened for the best of receipt if possible in presence of Tenders. 
7. The scop of supply will include design supply, erection with necessary alteration 
with existing equipment where requires, commission of satisfactory perfomance of 
the individual equipment. 
8. Tender should furnish the Xerox copy of the registration under Shop Act and 
Sales Tax dealership Certificate and Xerox copy of experience certificate at the 
time of purchasing tender. 
9. The specification of sugar quantity and details and conditions are mentioned in 
tender form and it is strictly binding on the tenderer. 
 
Yours faithfully, 
 
 
Manager 
 
Encl : Nil  
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Ĥæन३ :Balance Sheet :- गुण १५ (कालावधी २३ ͧमǓनटे) 

 
गुणांकन खालȣल Ĥमाणे : 
 

 टायͪपगंसाठȤ७.५ गणु : 
Ĥ×येक चुकȧसाठȤ १/२ गणु कमी करÖयात येईल. àहणजेच चुकांची सÉंया जर १५ ͩकंवा 

×यापे¢ा अͬधक असेल तर ७.५ पकैȧ शÛूय गणु ͧमळतील. 
 

 चूक याचा अथ[ èपेͧ लगंमÚये चूक/शÞद वगळणे/नसलेला शÞद टाईप करण,े चुकȧचा अकं टाइप 
करणे, अपणू[ टायͪपगं, Per Missing/Omitting/Adding Words, Wrong Number Typing, 
Incomplete Typing. 
 

महǂवाची सूचना :  चुकȧÍया सेलमÚये Balance Sheet Type केãयास सपंणू[ Ĥæनास शÛूय गणु 
ͧमळतील याची नɉद Ëयावी. 
 

 ĤेझɅटेशनसाठȤ ७.५ गणु : 

 Heading      :  2 Marks 
(Bold 1/2 Mark, Size 1/2Mark,  
Merge & Center 1/2 Mark,  
Block/Capital 1/2 Mark) 
 

 Column Headings and Alignment  : 1 Mark 
 Other Cell Alignment   :  1 Mark 
 Column Width    : 1 Mark 
 Borders     :  1 Mark 
 For Functions    :  1 Mark 
 Last Row Formatting    :   0.5 mark 

 

 
 
 Balance Sheet Guidelines  : 

१. उƣराची सǾुवात नेहमी A1 याच सेल मÚये करावी. 
२. Ĥæनात ǑदãयाĤमाणे योÊय ×याच सेल मÚये Balance Sheet मधील सव[ Contents 

type करावेत. 
३. Balance Sheet Íया ĤæनामÚये Ïया सेल मÚये ? (ĤæनͬचÛह)  Ǒदलेले असेल ×या 

सेल मÚये ͪवɮयाØया[ने योÊय तो Formula वापǾन उƣर काढायच ेआहे. तेथ े? 
Question Mark Type कǾ नये. 

 



 
 

  
 Guidelines - GCC TBC English 50 w.p.m Page16 

 
  

४. Heading formatting : 
a. A1 या सेल मधील Main Heading Bold & Underline कराव.े  नंतर सपंणू[ 

Balance Sheet च ेमÚयभागी येईल अशा Ĥकारे Row selection कǾन Heading 

ला Merge & Center command apply करावी व फॉÛट साईज 18 करावा.  

b. Main Heading Íया खालȣल B1 या रो मधील contents ला Underline करावे.  

नंतर सपंणू[ Balance Sheet च ेमÚयभागी येईल अशा Ĥकारे selection कǾन ×याला 

Merge & Center command apply करावी व फॉÛट साईज 16 करावा.  

एक महǂवाची सचूना - वरȣल a आͨण b या दोन åयǓतǐरÈत कोणताहȣ फॉÛट ͪवɮयाØया[ने बदल ूनये. 

अस ेकेãयास गणु कमी होतील याची नɉद Ëयावी. 

५. वरȣल दोन रो नतंर Balance Sheet सǾु होÖयापवूȸ एक Blank Row असावी. 
६. Balance Sheet Íया सव[ Column Headings ना Bold कराव े व ×यास Center 

Alignment apply करावी.  
७. Ĥæनात Liabilities व Assets मÚये असलãेया सव[ ĒÜुस च े हेͫडगं मɮुदे Bold करावेत. 

(e.g. Capital A/c.  Reserve and Surplus, Plant and Machinery, Investments,  
Sundry Debtors etc.) सव[ मɮुदे व तपशील Ĥæनात असलãेयाच सेल मÚये टाईप 
झाãयाची खाğी करावी. 

८. Figures type करताना Figure मधील comma तसेच point Íया पढेु असणाâया Zeros 
सǑहत पणू[ Figure type करावी. 

एक महǂवाची सचूना : Formula चा वापर कǾन ज ेउƣर येईल ×या मÚये जर comma तसेच point 
Íया पढेु असणारे Zeros आल ेनाहȣत तरȣ ͪवɮयाØया[ने ×यात कोणताहȣ बदल कǾ नये. 

९. Formulae वापरताना योÊय तेच Function वापरावे. ĤæनामÚये िजथ ेĤæनͬचÛह (?) आहे 
×या Ǒठकाणी formula वापरावा लागणार आहे. 

a. आपãया Balance Sheet मÚये िजथ ेबेरȣज करणे आवæयक आहे Ǔतथ ेAuto Sum 
हे Function वापरायच ेआहे. 

b. िजथ ेवजाबाकȧ करायची आहे Ǔतथ े- (minus) या ͬचÛहाचा वापर करायचा आहे. उदा. 
= (E5-E6). 

c. िजथ ेpercentage Ǒदलेल ेअसेल Ǔतथ ेपढुȣलĤमाणे formula वापरावा.  
उदा. =E5*15% 
एक महǂवाची सचूना :सदर formula मÚये गुͨ णल ेसाठȤ वापरले जाणारे * हे ͬचÛह 
वापरताना shift+8 चा वापर करावा. कृपया येथे Numeric keypad मÚये असलãेया 
* या ͬचÛहाचा वापर कǾ नये. 

 



 
 

  
 Guidelines - GCC TBC English 50 w.p.m Page17 

 
  

१०. Balance Sheet मधील शवेटÍया रो ला एकाच वेळी select कǾन Bold कǾन Ëयावे. 
Total Rs असलãेया रो मधील A आͨण B हे दोन cells select कǾन ×यास Merge & 
Center कराव.े तसेच D आͨण E हे दोन cells select कǾन ×यास Merge & Center 
कराव.े àहणज े येथे Liabilities side and Assets Side Íया Total Rs अस ेcontents 
असलãेया या सãेस मज[ करावयाÍया आहेत. 

११. सव[ Column Width खालȣलĤमाणे सेट कǾन Ëयावी. 
a. Liabilities या Column ची width योÊय Ǔततकȧ कǾन Ëयावी. 
b. Liabilities Side Íया Figures असलãेया दोन Columns ला एकाच वेळी select 

कǾन ×यांची width योÊय Ǔततकȧ कǾन Ëयावी. 
c. Assets या Column ची width योÊय Ǔततकȧ कǾन Ëयावी. 
d. Assets Side Íया Figures असलãेया दोन Columns ला एकाच वेळी select 

कǾन ×यांची width योÊय Ǔततकȧ कǾन Ëयावी. 

एक महǂवाची सचूना : Column width करताना Student ने Contents ना आवæयक तेवढȣ 
Column Width कǾन Ëयावी. Specific Column Width नाहȣ. 

१२. Row Number 4 मधील Balance Sheet Heading Contents ला All Border Apply 
करावी. 

१३. Table Heading नतंर व Total Rs. Íया अगोदर पयɍतÍया टेबल ला Outside Border 
Apply करावी. तसेच More Borders मÚये जाऊन Vertical Inside Border Apply 
करावी. 

१४. शवेटȣ Total Rs. असलãेया रो मधील Contents ला All Border Apply करावी.  
१५. Authorized Share Capital तसेच शवेटÍया रो मÚये Total Rs. पढेु असणाâया Figures 

Íया Cells ना Thick Bottom Border Apply करावी. 
१६. Ïया सãेसवर Formulae वापरले आहेत ×या Ǒठकाणी Bottom Border करावी.  
१७. शवेटȣ Main Heading पासनूच े सपंणू[ Balance Sheet select कǾन ×याला Vertical 

Alignment Middle करावी. 
 

èटेटमɅट/बॅलÛÄ ͧशट टाइप करताना जर काहȣ चुका झाãया असतील तर ͪवɮयाØया[ने ×या दǾुèत 

कǾन Ëयाåयात. 

 

 

Balance Sheet : Sample Question and its solution is given below : 
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Liabilities Rupees Rupees Assets Rupees Rupees
Authorised Share Capital Plant and Machinery 80,000.00
10,000 Equity Shares of Less : Depreciation 12000 ?
Rs.10 each 1,00,000.00 @ 15%

Capital A/c : Investments :

Opening Balance 50,000.00 Government Securities 10,000.00
Add : Profit for the 18,000.00 ? Deposits with MIDC 2,000.00 ?
year 2013-14 Pune

Reserve and Surplus : Sundry Debtors 65,000.00
General Reserve 25,000.00
Add : Addition during 5,000.00 ? Stock 20,000.00
the year

Cash 23,000.00
Borrowings :

Central Bank of India 70,000.00
Term Loan for Machinery 20,000.00 ?
Working Capital

? ?

M/S. ROHAN ENTERPRISES, PUNE
Balance Sheet as on 31st March 2013

Total Rs. Total Rs.

Liabilities Rupees Rupees Assets Rupees Rupees
Authorised Share Capital Plant and Machinery 80,000.00
10,000 Equity Shares of Less : Depreciation 12000 68,000.00
Rs.10 each 1,00,000.00 @ 15%

Capital A/c : Investments :
Opening Balance 50,000.00 Government Securities 10,000.00
Add : Profit for the 18,000.00 68,000.00 Deposits with MIDC 2,000.00 12,000.00
year 2013-14 Pune

Reserve and Surplus : Sundry Debtors 65,000.00
General Reserve 25,000.00
Add : Addition during 5,000.00 30,000.00 Stock 20,000.00
the year

Cash 23,000.00
Borrowings :
Central Bank of India 70,000.00
Term Loan for Machinery 20,000.00 90,000.00
Working Capital

1,88,000.00 1,88,000.00

M/S. ROHAN ENTERPRISES, PUNE
Balance Sheet as on 31st March 2013

Total Rs. Total Rs.
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Ĥæन ४ :Speed Passage - English Typing 50 w.p.m.:-  

 गणु 40 (कालावधी7 ͧमǓनटे) 
 

Ĥ×येक चुकȧसाठȤ 1 गणु कमी करÖयात येईल. (èपेͧ लगंमÚये चुक/शÞद वगळणे/ उताâयात 

नसलेला शÞद टाईप करण,े अपणू[ टायͪपगं (Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete 

Typing,) àहणजेच चुकाचंी सÉंया जर 40 प¢ेा अͬधक असले तर या ĤæनामÚये शÛूय गणु 

ͧमळतील. 

èपीड पॅसेज मÚये ͪवɮयाØया[ना चकुा दǽुèत करता येतील. या बाबत परȣ¢ा परȣषदेÍया सͧमती 

ͧमटȣंग मÚये बॅक èपेस व ͫडलȣट कȧ वापरÖयांस परवानगी देÖयांत आलȣ आहे. 

गती उतारा (Speed Passage) सǾु होÖयापवूȸ 30 सेकंदांचा काऊंटडाऊन टायमर èĐȧनवर 

Ǒदसेल. या तीस सेकंदाÍया कालावधीत गती उतारा टाईप करता येणार नाहȣ.  30 सेकंद पणू[ 

झाãयानतंर Speed Passage चा 7 ͧमǓनटांचा टायमर सǾु होईल.  या 7 ͧमǓनटांमÚये ͪवɮयाØया[ने 

आपला èपीड पॅसेज पणू[ करावयाचा आहे. 
 
 

 

 

 काहȣ सव[साधारण सूचना  : 
 

1. Ĥ×येक वाÈय पणू[ झाãयावर एकचèपेस ɮयावा.  
2. Speed करत असताना : Word Wrap Facility असãयामळेु पॅरा सपंãयावर fullstop नतंर 

एकहȣ èपेस न सोडता Enter Key दाबावी.  Line to Line Type कǾ नये. 
3. Letter, Balance Sheet, SpeedमÚये केलेल े ͧसलÈेशन कधी कधी ͪवɮयाØया[कडून चुकून 

ͫडͧलट होऊ शकत.े ͪवɮयाØया[ला त े परत टाईप कराव े लाग ू नये àहणून कॉàÜयुटरमÚये 
उपलÞध असलेलȣ UNDO बटनची सुͪ वधा Quick Access Toolbar मÚये उपलÞध कǽन 
Ǒदलȣ आहे.   

4. ͪवɮयाØया[ने परȣ¢ेत कोण×याहȣ शॉट[कट कȧचा वापर कǾ नये. 
5. परȣ¢ेमधील सव[ Ĥæन परȣ¢ा पǐरषदेन ेǑदलेãया माग[दश[नपर सचूनांचा काटेकोरपणे अवलबं 

कǾन सोडवावेत. 
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 टȣप :- 
 

अधं ͪवɮयाØयाɍबाबत :- अधं ͪवɮयाØयाɍना इंĒजी टंकलेखन ३०श.Ĥ.ͧम. परȣ¢ेस मदतनीस (सनेğ 
वाचक) घेवनू बसÖयासाठȤ शासनाने शासनǓनण[य शालेय ͧश¢ण 
ͪवभागĐ:बीजीई२००१/९३९७५/(१९०/२००१)साͧश-१, Ǒद.१०/१०/२००१ नुसार माÛयता Ǒदलेलȣ आहे. 
तसेच अधं ͪवɮयाØयाɍना सनेğ वाचकाने (मदतनीस)  वाÈय, शÞद वाचãयानतंर त े टंकͧलͨखत 
करÖयास ऊशीर लागÖयाची शÈयता ल¢ात घेऊन टंकलखेन परȣ¢ेमधील गती उतारा साठȤ ७ 
ͧमǓनटा ं ऐवजी १० ͧमǓनटे àहणजेच ३ ͧमǓनटे अǓतǐरÈत वेळ देÖयास शासनाने शासनǓनण[य 
शालेय ͧश¢ण ͪवभाग Đ:बीजीई २००१/९३९७५/(१९०/२००१)साͧश-१,Ǒद. ३१ ͫडसɅबर २००१ नुसार 
माÛयता Ǒदलेलȣ आहे. 

हȣ सवलत GCC TBC English 50 w.p.m या परȣ¢ेसाठȤ लाग ूराहȣल. 
 
Ǒदåयांग ͪवɮयाØयाɍबाबत :- Ǒदåयांग ͪवɮयाØयाɍना टंकलेखन कौशãय ĤाÜत करÖयासाठȤ  आवæयक 
असणाâया अवयवांमÚये àहणज े हात ͩकंवा बोटे यामÚये ४० टÈके ͩकंवा ×याहून अͬधक 
कायमèवǽपी Ǒदåयागं×व आलेल ेअसãयास व िजãहा शãय ͬचͩक×सकांनी (िजãहा ͧसिåहल सज[न) 
तसे Ĥमाͨणत केलेले असãयास सव[ गतीची परȣ¢ा या टंकलेखनाÍया परȣ¢ेतील गती उताâयासाठȤ 
Ǒदåयांग उमेदवारास ७ ͧमǓनटांऐवजी १० ͧमǓनटे àहणजेच ३ अͬधक ͧमǓनटांची सवलत देÖयास 
शासनाने, शालेय ͧश¢ण ͪवभाग, शासन Ǔनण[य Đ. परȣ¢ा-२०१५/Ĥ.Đ,२७२/एस.डी.-२, Ǒदनांक २० 
ऑÈटोबर २०१६ नुसार माÛयता Ǒदलेलȣ आहे. 
 

हȣ सवलत GCC TBC English 50 w.p.m या परȣ¢ेसाठȤ लाग ूराहȣल. 
 
 

èवा¢ǐरत/- 
आयÈुत 

महाराçĚ राÏय परȣ¢ा पǐरषद, 
पणेु - ४११००१ 

 


