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MS Word MCQ in Hindi




1. MS Word की विशेषताए क्या है ?




a) spelling checking




b) graphics insert कर सकते है




c) दोनों




d) इनमे से कोई नहीं




Ans. c




2. Page Setup Command की सहायता से किनको बदला जा सकता है ?




a) मार्जिन, पेपर साइज़, कलर




b) पेपर स्त्रोत, लेआउट




c) a और b दोनों




d) फाइल का नाम




Ans. c




3. MS Word 2007 में फाइल को खोलने, सेव करने और बंद करने से सम्बंधित कमांड _____ में होती है |




a) होम




b) ऑफिस बटन




c) न्यू




d) इन्सर्ट




Ans. b




4. सिलेक्टेड लाइन को बोल्ड करने के शॉर्टकट Key क्या है ?




a) Alt + B




b) Ctrl + O




c)  Alt +  O




d) Ctrl + B




Ans. d




5. Selected Line को अंडरलाइन करने की शॉर्टकट कुंजी है




a) Ctrl + Shift + U     




b) Ctrl + a       




c) Alt + E                    




d) Ctrl + U




Ans. d




6. पैराग्राफ या लाइन को सेण्टर अलाइन करने के लिए किस कुंजी का प्रयोग किया जाता है




a) Ctrl + Shift + U    




b) Ctrl + E     




c) Ctrl + Alt + D        




d) Ctrl + U




Ans. b




7. Word Wrap का क्या अर्थ है ?




a) शब्दों के बिच स्पेस रखना                             




b) शब्दों को दायें मार्जिन से सीधा करता




c) टेक्स्ट का स्वत: अगली लाइन में पहुचना   




d) उपरोक्त में से कोई नहीं




Ans. c




8. Footnotes और एंड नोट्स का उपयोग _____ के लिए किया जाता है




a) Reference             




b) सुचना          




c) पॉइंट         




d) None




Ans. a




9. एक फाइल जिसमे पूर्वनिर्धारित सेटिंग का उपयोग जनरल डॉक्यूमेंट को बनाने में किया जाता है, _____ कहलाती है ?




a) Pattern




b) Module




c) Template




d) Blueprint




Ans. c




10. Spelling check करने की शॉर्टकट key क्या है ?




a) F4




b) F5




c) F6




d) F7




Ans. d




11. MS Word में वॉटरमार्क आप्शन किस टैब में होता है ?




a) Home




b) Insert




c) Page Layout




d) Review




Ans. c




12. किसी पैराग्राफ की लाइनों के बिच स्पेस को बढ़ाने के लिए किस कमांड का प्रयोग किया जाता है ?




a) indent




b) Alignment




c) Line space




d) इनमे से कोई नहीं




Ans. c




13. View Menu में Split आप्शन का क्या कार्य है ?




a) नयी विंडो खोलना               




b) सभी विंडो को अरेंज करना




c) विंडो बंद करना                 




d) एक विंडो को दो भागो में बाटना




Ans. d




14. नया डॉक्यूमेंट तैयार करने की शॉर्टकट की क्या है ?




a) Ctrl + C     




b) Ctrl + N




c) Ctrl + X      




d) Ctrl + B




Ans. b




15. Document को डिजाईन करने के लिए कौन विभिन्न प्रकार के विकल्प प्रदान करते है ?




a) MS Excel   




b) MS PowerPoint




c) MS Word   




d) MS Access




Ans. c




16. MS Word 2010 में डिफ़ॉल्ट view कौन सा होता है ?




a) Print Layout          




b) Demo         




c) Web layout            




d) Outline




Ans. a




17. पुरे डॉक्यूमेंट को सेलेक्ट करने के की शॉर्टकट key क्या है ?




A ctrl + A




B ctrl + O




C ctrl + S




D ctrl + E




Ans. a




18. पहले से मौजूद डॉक्यूमेंट को ओपन करने के लिए किस आप्शन का use होता है ?




A new




B open




C publish




D prepare




Ans. b




19. MS वर्ड की होम मेनू में कितने ग्रुप होते है?




A 4




B 5




C 6




D 7




Ans. b




20. MS वर्ड के किस ग्रुप में निम्न आप्शन शामिल होते है : superscript, subscript, strike through




A Clipboard       




B Font     




C Paragraph           




D Style




Ans. b




21.वर्टीकल स्क्रॉल बार का क्या काम होता है ?




a) डॉक्यूमेंट को उपर और निचे खिसकाना                  




b) डॉक्यूमेंट को लेफ्ट साइड में खिसकाना




c) डॉक्यूमेंट को राईट साइड में खिसकाना                   




d) डॉक्यूमेंट को hide करना




Ans. a




22. Ruler को एक्टिवेट और डीएक्टिवेट करने के लिए किस आप्शन का use होता है ?




A View → grids        




B View → ruler




C Insert → tool bar      




D Insert → ruler




Ans. B




23. Symbol आप्शन MS वर्ड के किस टैब में होता है ?




A tools




B table




C Tab




D insert




Ans. d




24. MS वर्ड में किस करैक्टर, सिंबल और फार्मूला को खोजने के लिए किस आप्शन का use होता है ?




A Find                        




B Searching text      




C Replace                 




D Selecting text




Ans. a




25. डॉक्यूमेंट को newspaper की तरह बनाने के लिए किस आप्शन का use होता है ?




A Tables                    




B Tab stops   




C Columns                




D Bullets and numbering




Ans. c




26. डॉक्यूमेंट में टाइप करते समय गलत शब्द को आटोमेटिक सही करने वाले फंक्शन को क्या कहते है ?




A Auto entry              




B Auto add




C Auto spell              




D Auto correct




Ans. d




27. MS वर्ड में ctrl+S का क्या use है ?




a) Delete                    




b) size                        




c) save                       




d) spelling check




Ans. c




28. MS वर्ड में पोर्ट्रेट और लैंडस्केप क्या है ?




a) page orientation              




b) paper size             




c) page layout                       




d) all of above




Ans. a




29. Fonts और साइज़ को बदनले के लिए किस टूलबार का use होता है ?




a) standard                




b) formatting              




c) print preview                     




d) none of these




Ans. b




30. MS वर्ड को हम कहा से शुरू कर सकते है ?




a) start menu             




b) desktop      




c) A and B     




d) None




Ans. c




31. प्रिंट करने के शॉर्टकट key क्या है ?




a) Alt+p                       




b) Space + P             




c) Ctrl + p       




d) ctrl + z




Ans. c




32. डॉक्यूमेंट को सेव करने की शॉर्टकट की क्या है ?




 a) Alt+p                      




b) Space + P             




c) Ctrl + p       




d) ctrl + s




Ans. d




33. Document Page में हैडर कहा पर होता है ?




a) Top             




b) Bottom       




c) Centre        




d) None




Ans. a




34. MS वर्ड डॉक्यूमेंट में हम क्या क्या शामिल कर सकते है ?




 (a) lists          




(b) images




(c) tables        




(d) दिए गए सभी




Ans. d




35. कोई भी टेक्स्ट या कोई इमेज जो डॉक्यूमेंट में बैकग्राउंड में देखाई देता है क्या कहलाता है ?




 (a) water mark          




(b) trade mark




(c) copy right             




(d) embossing




Ans. a




36. Clipboard, Font Style, Paragraph Formatting, Styles ये सभी आप्शन किस टैब में होते है ?




(a) Home                                




(b) Insert




(c) Page Layout                    




(d) References




Ans. a




37. MS वर्ड में टेम्पलेट का डिफ़ॉल्ट एक्सटेंशन क्या होता है ?




 (a) .docx        




(b) .dotx          




(c) .xlsx           




(d) .pptx




Ans. b




38. MS वर्ड में इनमे से कौन सा पेपर साइज़ हम इस्तेमाल कर सकते है ?




 (a) A4           




(b) letter




(c) legal         




(d) दिए गए सभी




Ans. d




39. MS Word को कौन सी फाइल शुरू करती है ?




a) Winword.exe        




b) Word.exe               




c) Msword.exe          




d) Word365.exe




Ans. a




40. इनमे से कौन सा सेक्शन ब्रेक का आप्शन नहीं है ?




a) Next page             




b) Previous page      




c) Odd page              




d) Even page




Ans. b
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