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(1) MS Word खोलने के ललए Run Dialog Box में क्या ललखना पड़ता है? 

(a) Photoshop               

(b) ms word                   

(c) winword                 

(d) Microsoft word 

 

 

(2) MS Word है- 
(a) Word एडिट िंग सॉफ् वेयर                          

(b) Image एडिट िंग सॉफ् वयेर 

(c) ववडियो एडिट िंग सॉफ् वेयर  

(d) कोई नह िं 
 

 

(3) माइक्रोसॉफ्  विड में ककसी भी Particular Word को खोजने के ललए इस्तेमाल ककया 
जाता है 

(a) Find                        

(b) Replace                   

(c) Go to                       

(d) Left Indent 

 

 

(4) ककसी Save File को दबूारा से Save करन ेके ललए इस्तेमाल ककया जाता है? 

(a) Save                        

(b) Save as                    

(c) Open                       

(d)  Print 

 

 

(5) ककसी भी Text को Bold करन ेका Shortcut होता है? 

(a) Ctrl + Shift + B      

(b) Ctrl + B                  
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(c) Shift + B                 

(d) Ctrl + P 

 

 

(6) Help Option को खोलन ेके ललए कीबोिड में पे्रस ककया जाता है 

(a) F3                            

(b) F12                                     

(c) F11                          

(d) F1 

 

 

(7) Ctrl + Shift +  > से होता है 

(a) Increase Font Size  

(b) Decrease Font Size             

(c) Change Text Style  

(d) None 

 

 

(8) Ctrl + D =  ? 

(a) Bold                        

(b) Font Setting            

(c) Superscript                          

(d) None 

 

 

(9) Format Painter ककस Menu में आता है? 

(a) Home Menu            

(b) Insert Menu             

(c) Page Layout            

(d) None 
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(10) Align Text Left का Shortcut Key होता है 

(a) Ctrl + L                    

(b) Ctrl + R                  

(c) Ctrl + E               

(d) Ctrl + J 

 

 

(11) पुरे Page को एक बार में Select ककया जा सकता है – 
(a) Ctrl + A के जररये     

(b) Ctrl + B के जररये     

(c) Ctrl + X के जररये     

(d) इनमें से कोई नह िं 
 

 

(12) Hyperlink होता है 

(a) File Menu में            
(b)  Insert Menu में        
(c) View Menu में          
(d) इनमें से कोई नह िं 
 

 

(13) Equation Mode Enable करन ेका Shortcut Key बताये: 
(a) Alt + =                     

(b) Ctrl + B                   

(c) Ctrl + E                    

(d) इनमें से कोई नह िं 
 

 

(14) Short Link बनान ेके ललए इस्तेमाल ककया जाता है- 
(a) Hyperlink                

(b) Bookmarks                          

(c) Cross-reference        
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(d) Quick parts 

 

 

(15) Ctrl + X = ? 

(a) Cut                      

(b) Redo                       

(c) Paste                        

(d) None 

 

 

(16) MS Word के सबसे ऊपर वाल  भाग को कहते हैं... 
(a) Taskbar                  

(b) Menu bar                

(c) Title bar                   

(d) None 

 

 

(17) माइक्रोसॉफ्  विड में F7 का प्रयोग ककया जाता है.... 
(a) Spelling Check        

(b) Research                 

(c) Translate                  

(d) Compare 

 

 

(18) ककसी भाषा को अन्य भाषा में अनुवाद करन ेकक सुववधा ककस मेनू में टदया गया है 
? 

(a) Home                      

(b) Review                    

(c) View                        

(d) Page Layout 

 

 

(19) ककसी भी Text को Double Underline करन ेके ललए इस्तेमाल ककया जा सकता है 
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(a) Ctrl + Shift + D       

(b) Ctrl + F                   

(c) Shift + F                  

(d) Alt + D 

 

 

(20) Clear Formatting का इस्तेमाल क्यों ककया जाता है? 

(a) Text Formatting को Delete करन ेके ललए 

(b) Text Formatting को Clear करन ेके ललए 

(c) Page का Color बदलन ेके ललए 

(d) इनमें से सभी के ललए 

 

 

(21) माइक्रोसॉफ्  विड में Zoom Slider होता है- 
(a) Left Side में                          
(b) Right Side में           
(c) Top में                      
(d) Bottom में 
 

 

(22) Text को Justify करन ेके ललए ककस शॉ डक  की का इस्तेमाल ककया जाता है? 

(a) Ctrl + J                    

(b) Ctrl + E                   

(c) Ctrl + R                   

(d) Ctrl + Shift + J 

 

 

(23) “Table Of Contents” का इस्तेमाल ककया जाता है- 
(a) सभी अध्याओिं की जानकार  
(b) सभी अध्याओिं कक पेज निंबर 

(c) ककताबों का कवर पेज बनाने के ललए 

(d) पहाड़ ेललखन ेके ललए 
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(24) माइक्रोसॉफ्  विड के 2007 या  2010 वाल  Version में Default रूप से ककतन ेमेनू 
होते हैं? 

(a) 8                              

(b) 7                              

(c) 9                              

(d) 10 

 

 

(25) जब हम माइक्रोसॉफ्  विड को Open करते हैं तो पेज के सबसे ननचल  भाग में 
जो ऑप्शन टदखाई जसेै:  No Of  Pages, Words Count इत्याटद, उसे कहते हैं 
(a) Menu bar                 

(b) Title bar                   

(c) Status bar                

(d) Quick access toolbar 

 

 

(26) माइक्रोसॉफ्  विड ककस किं पनी ले द्वारा बनाया गया? 

(a) माइक्रोसॉफ्              

(b) गगूल                       

(c) जजओ                        

(d) इनमें से कोई नह िं 
 

 

(27) (a + b)2 इसके ननचे में जो 2 ललखा गया है वो ककस ऑप्शन के जररये ललखा 
जा सकता है? 

(a) Subscript                 

(b) Superscript                          

(c) Strikethrough          

(d) Underline 
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(28) Gridlines या Navigation Pane को लान ेया ह ाने के ललए ककस मेनू में जाना 
पड़गेा? 

(a) View                        

(b) Insert                       

(c) Mailings                  

(d) References 

 

 

(29) पहले से बानाए गए िॉक्यूमें  फाइल को Open करन ेके ललए ककस मेनू में 
जाना पड़ता है?c 

(a) होम मेनू                   

(b) फाइल मेनू                

(c) ररव्यु मेनू                  

(d) व्यू मेनू 

 

 

 

 हमारा YouTube Channel 👉 Click Here 

 

 

 

(30) Paragraph के शुरुआत में 3 या 3 से अधधक लाईनों के बीच Capital Letter 

ललखन ेके ललए इस्तेमाल ककया जाता है..... 
(a) Drop Cap                 

(b) WordArt                  

(c) Signature Line         

(d) Chart 

 

 

https://www.youtube.com/aiocomputerzone
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(31) ककसी भी Paragraph में सारे Small  Letter को Capital Letter में बदलन ेके ललए 
इस्तेमाल ककया जाता है 

(a) Uppercase               

(b) Lowercase               

(c) Toggle case             

(d) Sentence case 

 

 

(32) Microsoft Word में Current Document को दो भागों में Distribute करन ेके ललए 
इस्तेमाल ककया जाता है 

(a) Split                         

(b) Arrange All             

(c) Switch Windows     

(d) Macros 

 

 

(33) Endnote Insert करन ेका शॉ डक  बतायें 
(a) Alt + Ctrl + D          

(b) Alt + Ctrl + E          

(c) Ctrl + E                    

(d) Ctrl + I 

 

 

(34) Footnote Insert करन ेका शॉ डक  बतायें 
(a) Alt + Ctrl + F           

(b) Alt + Ctrl + D          

(c) Ctrl + Shift + D       

(d) Ctrl + F 

 

 

(35) Superscript का उदहारण है- 
(a) (a + b)2                    
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(b) C2                                                       

(c) (a + b)2                   

(d) None 

(36) माइक्रोसॉफ्  विड में एक बार Tab पे्रस करन ेसे माउस का कसडर एक बार में 
ककतना पॉइिं  आगे बढ़ता है? 

(a) 1                              

(b) 2                              

(c) 5                              

(d) 0 

 

 

(37) माइक्रोसॉफ्  विड में Default View ककस प्रकार का होता है? 

(a) Full-Screen Reading  

(b) Print Layout          

(c) Draft                        

(d) Web Layout 

 

 

(38) ककसी भी िाक्यूमेंट्स को Landscape Format में बनान ेके ललए ककस ववकल्प 
में जाना पड़गेा? 

(a) Size                                     

(b) Orientation              

(c) Both "A" & "B"                   

(d) Column 

 

 

(39) Text Highlight Color का इस्तेमाल करन ेके ललए ककस मेनू में जाना होगा ? 

(a) होम                          

(b) इन्स ड                      
(c) व्यू                           

(d) कोई नह िं 
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(40) ककसी िॉक्यूमें  में हमने ककस पॉइिं  तक र डि िंग ककया इसकी सेट िंग ककस 
ऑप्शन के जररये ककया जाता है? 

(a) Hyperlink                

(b) Bookmark               

(c) Cross reference        

(d) Chart 

 

 

(41) माइक्रोसॉफ्  विड में सभी ऑब्जेक्  को ककस ऑप्शन के जररये Manage 

ककया जा सकता है? 

(a) Indent                      

(b) Selection Pane        

(c) Align                       

(d) Margins 

 

 

(42) Ctrl + Shift + E = ? 

(a) Track Changes        

(b) Show Markup         

(c) Accept                     

(d) New Comment 

 

 

(43) Microsoft Word में slide-by-slide िॉक्यूमें  को arrange करन ेके ललए ककस 
ऑप्शन का इस्तेमाल ककया जाता है? 

(a) New Windows         

(b) Arrange All             

(c) Switch Windows     

(d) Macros 
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(44) Shift + F7 = ? 

(a) Research                  

(b) Word Count            

(c) Spelling Check        

(d) Thesaurus 

 

 

(45)  8.5 x 11 Size उदाहरण है: 
(a) Letter Page Size      

(b) A4 Page Size          

(c) Legal Page Size       

(d) B4 

 

 

(46) Rulers टदखाई देती है 

(a) Left और Right तरफ 

(b) Left और Top की तरफ 

(c) Right और Top की तरफ 

(d) Top और Button की तरफ 

 

 

(47) सभी पेजों में Header, Footer या Page Number Show करन ेके ललए ककस 
मेनू में जाना होगा? 

(a) Home         `            

(b) Page Layout           

(c) Insert                      

(d) Mailings 

 

 

(48) Direct Hyperlink Insert ककया जा सकता है 
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(a) Ctrl + K के जररये     

(b) Ctrl + H के जररये    

(c) Ctrl + D के जररये     

(d) Ctrl + Shift + D के जररये 

 

 

(49) Decorative Text Insert करन ेके ललए इस्तेमाल ककया जाता है- 
(a) WordArt                  

(b) Drop Cap                

(c) Text Box                 

(d) None 

 

 

(50) अगर आपको माइक्रोसॉफ्  विड में कोई वपक्चर इन्स ड करना हो तो आप 
ककस मेनू में जायेंगे? 

(a) होम                          

(b) इन्स ड                      

(c) पेज लेआउ                           

(d) ककसी में नह िं 
 

 

 

 

S.N. Answers S.N. Answers 

1 C 26 A 

2 A 27 A 

3 A 28 A 

4 B 29 B 

5 B 30 A 

6 D 31 A 

7 A 32 A 

8 B 33 A 

9 A 34 A 

10 A 35 A 

11 A 36 C 
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12 B 37 A 

13 A 38 C 

14 A 39 A 

15 A 40 B 

16 C 41 B 

17 A 42 A 

18 B 43 B 

19 A 44 D 

20 B 45 A 

21 B 46 B 

22 A 47 C 

23 A 48 A 

24 A 49 A 

25 C 50 B 

 
 


