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DATA ENTRY EXECUTIVE – SYLLABUS 

 
 

Section A – Computer Knowledge 

सेक्शन A – कंप्यूटर ज्ञान 

 

1. Typing Speed Test टाइप िंग गति  रीक्षण 

2. MS Excel Basics एमएस एक्सेल की मूल बािें 
3. Google Sheets गूगल शीट्स 

 
Section B – Data Handling 

सेक्शन B – डाटा प्रबंधन 

 

1. Data Sorting डाटा छँटाई 

2. Data Cleaning डाटा साफ़ करना 
3. Accuracy Tests सटीकिा  रीक्षण 

 
Section C – Communication 

सेक्शन C – सचंार कौशल 

 

1. Email Drafting ईमेल ड्राफ्टिंग / ललखना 
2. Basic English Comprehension बेलसक इिंफललश समझ /  ठन कौशल 

 
 

Section D – Office & Documentation Skills 

सेक्शन D – कायाालय एवं दस्तावेज़ कौशल 

 

1. File Management फाइल प्रबिंधन 

2. Document Formatting (Word/Docs) दस्िावेज़ स्वरू ण (Word/Docs) 

3. PDF Handling & Conversion  ीडीएफ सिंभालना एविं कन्वशशन 

4. Record Keeping ररकॉडश रखरखाव 

 
Section E – Logical & Analytical Ability 

सेक्शन E – तार्का क एवं ववश्लेषणात्मक क्षमता 
 

1. Basic Reasoning मूल िकश  क्षमिा 
2. Observation Testअवलोकन  रीक्षण 
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3. Pattern/Sequence Identification  टैनश/सीक्वेंस  हचान  
4. Problem Solving समस्या समाधान कौशल 

 
 
 
 

Section Total Marks Total Questions Remarks 

Section A 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section B 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section C 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section D 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 

Section E 20 Marks 20 Questions No Negative Marking 
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