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Total No. of Printed Pages: 03 

SUBJECT CODE NO: - X - 3064 

FACULTY OF COMMERCE & MANAGEMENT 

B.Com F.Y (Sem. I) 

Examination March / April - 2023 

Office Management-I 

 

[Time: 3:00 Hours] [Max. Marks: 80] 

Please check whether you have got the right question paper. 

N. B 1) Que. No. 1 is Compulsory. 

 2) Attempt any four Questions from remaining given Questions. 

 १) प्रश्न क्र. १ अनिवार्य आहे. 

 २) उवयरित प्रश्नापैकी चाि प्रश्न सोडवा. 
 

Q1 A. Select the most appropriate answer from the following. 

खालील निलेल्र्ापैकी र्ोग्य पर्ायर् निवडा.  

1) Which of the following are the old methods of filling. 

a) Horizontal file                             b) Arch lever file 

c) Vertical file                                 d) Box file 

खालीलपैकी कोणत्या भिण्याच्या जुन्या पध्िती आहेत? 

अ) कै्षनतज फाइल                            ब) कमाि पातळी फाइल              

क) अिुलंब फाइल                           ड) बॉक्स फाइल 

2) Which of the following is not type of forms? 

a) Internal office forms                      b) Single Copy forms 

c) Variable office forms                     d) External Contact forms 

पुढीलपैकी कोणता फॉमय प्रकाि िाही? 

अ) अंतर्यत कार्ायलर् फॉमय                     ब) एकच प्रत फॉमय 

क) चल कार्ायलर्ीि फॉमय                       ड) बाह्य किाि फॉमय 
3) Which of the following is not true with reference to office automation? 

a) It involves use of machines in office work 

b) It facilitates speedy office work. 

c) It reduces labour cost 

d) All of the above 

कार्ायलर् स्वरं्चलिाच्या संिभायत खालील पैकी कोणते सत्य िाही? 

अ) त्यामधे्य कार्ायलर्ीि कामात मशीिचा वापि किणे समानवष्ट आहे. 

ब) कार्ायलर्ाच्या जलि कामांिा सुलभ किते. 

क) हे श्रम खचय कमी किते. 

ड) विील सवय 
4) Following is the example of office appliance. 

a) Office Computer                         b) Letter opening machine 

c) Both a and b                                d) None of the above 

कार्ायलर्ीि उपकिणाचे उिाहिण खालीलप्रमाणे आहे. 

अ) कार्ायलर् संर्णक                        ब) पत्र उघडण्याचे रं्त्र 

क) अ आनण ब िोन्ही                        ड) विील पैकी काहीही िाही 
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5) Which of the following is the components of process of Communication? 

a) Sender           b)  Message          c) feedback         d) All of the above 

संवािाच्या प्रनक्ररे्चे घटक खालीलपैकी कोणते आहेत? 

अ) शे्रषक           ब) संिेश                क) अनभप्रार्         ड) विील सवय 
 

B. Answer the following in one sentences. 

खालील प्रश्िाचे एका वाक्यात उत्तिे नलहा. 
1) Define good filling. 

चांर्ली फार्नलंर् संकल्पिा सांर्ा. 

 

2) What do you mean by mail? 

'मेल' म्हणजे कार्? 

 

3) Explain two objectives of office mechanizations? 

कार्ायलर्ीि र्ोनर्कीकिणाची िोि उनिष्ट्ये सांर्ा. 
 

4) What is Budget? 

बजेट म्हणजे कार्? 

 

5) Define RTGS. 

आि. टी. जी. एस. संकल्पिा सांर्ा. 
 

C. Fill in the blanks.  

रिकाम्या जार्ा भिा. 
1) An office Serve as ______ center of the information of an organization. 

एक कार्ायलर् एखािर्ा संस्थेच्या मानहतीच्या _______ कें द्र म्हणूि काम किते. 

 

2) All the departments in an Organization depend upon the _______ for 

various information needs. 

संघटिेतील सवय नवभार् नवनवध मानहतीच्या आवश्र्कतेसाठी _______ र्ावि 

अवलंबूि असतात. 

 

3) Pillar file is one of the old method of _________. 

सं्तभ फाईल _______ च्या जुन्या पद्धतीपैकी एक आहे. 

 

4) RTGS means _______. 

आि. टी. जी. एस. म्हणजे ___________. 

5) In filling __________ helps the location of any letter, record, files etc. 

फाइनलंर्मधे्य _________ कोणत्याही अक्षिाची िोिं, िेकाडय , फाइल्स इ. मित 

किते. 

 

D. State the following statement is True or false. 

खालील वाक्य चूक की बिोबि ते नलहा. 
1) The clerk is the head who Controls an office. 

नलपीक हे कार्ायलर् निरं्नत्रत किणािे प्रमुख आहे. 
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2) There are no specific principles governing forms design. 

फॉर्म्य नडझाइिचे  निर्मि किण्यासाठी कोणतीही नवनशष्ट तते्त्व िाहीत. 

3) Filling is the process of collecting, recording, sorting, maintaining and 

preserving documents. 

फाइनलंर् म्हणजे अर्िपते्र र्ोळा किणे, िेकॉनडिंर् किणे, क्रमवािी लावणे, 

िेखिेख किणे आनण जति किणे ही प्रनक्रर्ा आहे. 

4) ATM stands for Any Time Money. 

एटीएम म्हणजे कोणत्याही वेळी पैसे होर्. 

5) Salary to employees is a non-recurring expenditure. 

कमयचान्यांिा नमळणािा पर्ाि हा वािंवाि िसलेला खचय आहे. 

 

Q2 Define office management & explain its primary function. 

कार्ायलर् व्यवस्थापि म्हणजे कार् ते सांरू्ि नतचे प्राथनमक कारे् स्पष्ट किा. 
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Q3 What is indexing? Describe the various types of indexing. 

सूचीकिण म्हणजे कार्? सुचीकिणाचे नवनवध प्रकािाचे वणयि किा. 
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Q4 

 

 

What is forms? Discuss the importance of forms. 

फॉर्म्य म्हणजे कार्? फॉक्सयचे महत्त्व र्ावि चचाय किा. 
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Q5 Define office automation explain the importance of office automation. 

कार्ायलर् स्वरं्चलि संकल्पिा सांर्ा. कार्ायलर् स्वरं्चलिाचे महत्त्व स्पष्ट किा. 
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Q6 Write a types of bank accounts? And NEFT and RTGS. 

बँकेच्या खात्यांचे प्रकाि आनण िेट बैंनकंर् बिल नलहा. 
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Q7 Write short notes (Any Three) 

नटपा नलहा ( कोणतेही तीि) 

1. Duties of office manager 

कार्ायलर्ीि व्यवस्थापकाची कतयवे्य 

2. Principles of forms design 

फॉर्म्य नडझाइिची  तते्त्व 

3. Types of stationary 

से्टशििीचे प्रकाि 

4. Kinds of office Machines 

कार्ायलर्ीि मशीिचे प्रकाि 

5. BHIM APP 

भीम अॅप 
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