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• Paper Number :             35

• Paper Duration        :             20 Minutes 

• Total Question         :             15

• Total Marks              :             15



• Please note this is practice for your final exam’. In the final exam the 
total number of questions that you will get will be 50 and the time to 
complete the final exam will be 60 Minutes.

• You may mark your answers in a note pad and check it with the 
correct answers that will be provided to you in evening.

• Explanation of every correct answer will be provided to you so that 
you are able to learn and understand the concept thoroughly.

General Instructions



Q1. Color and pattern used to fill a closed shape is called
Q1. बंद आकार को भरने के लिए उपयोग ककए जाने वािे रंग और पैटनन 
को कहा जाता है

Options         (A) Shape/ आकार
(B) WordArt/ वर्नआटन
(C) Fill Style/ किि स्टाइि
(D) Fill Back/ किि बैक



Q2. Which one of the following is not a search engine?
Q2. ननम्नलिखित में से कौन सा एक िोज इंजन नह ं है?

Options    (A) Bing बबगं
(B) Google गूगि
(C) 
(D) 

Q2. Where do footnotes appear in a document?
Q2. ककसी दस्तावेज़ में फ़ु टनोट कहााँ ददिाई देते हैं?

Options (A) End of document/ र्ॉक्यूमेंट के अतं में
(B) Bottom of a Page/ एक पषृ्ठ के नीचे
(C) End of Heading/ हेडर्गं के अतं में
(D) None of these/ इनमें से कोई भी नह ं



Q3. The ability to combine name and addresses with a standard document is 
called ________.
Q3. मानक र्ॉक्यूमेंट के साथ नाम और पते को लमिाने की क्षमता को 
_______ कहा जाता है।

Options (A) Document formatting/ र्ॉक्यूमेंट स्वरूपण
(B) Database Management/ र्टेाबेस प्रबंधन
(C) Mail merge/ मेि मजन
(D) form letters/ पत्र बनाते हैं



Q4. A Word processor would most likely be used to do ______.
Q4. एक वर्न प्रोसेसर का सबसे अधधक उपयोग ______ करने के लिए ककया 
जाएगा।

Options          (A) keep an account of money spent/
िचन ककए गए पैसों का दहसाब रिने के लिए 

(B) do a computer search in media center/
मीडर्या कें द्र में एक कंप्यूटर िोज करते हैं

(C) maintain an inventory/
एक सूची बनाए रिने के लिए 

(D) type a biography/
एक जीवनी टाइप करने के लिए 



Q5. Which shortcut key is used to select all content of worksheet?
Q5. वकन शीट की सभी सामग्री का चयन करने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का 
उपयोग ककया जाता है?

Options (A) Ctrl+A
(B) Ctrl+B
(C) Ctrl+I
(D) Ctrl+C



Q6. Which shortcut key is used to bold highlighted selection?
Q6. हाइिाइट ककए गए चयन को बोल्र् करने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का 
उपयोग ककया जाता है?

Options       (A) Ctrl+C
(B) Ctrl+B
(C) Ctrl+A
(D) Ctrl+I



Q7. Which shortcut key is used to italicize highlighted selection ?
Q7. हाइिाइट ककए गए चयन को इटैलिक करने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी 
का उपयोग ककया जाता है?

Options          (A) Ctrl+A
(B) Ctrl+B
(C) Ctrl+I
(D) Ctrl+C



Q8. Which shortcut key is used to copy?
Q8. कॉपी करने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग ककया जाता है?

Options          (A) Ctrl+A
(B) Ctrl+B
(C) Ctrl+I
(D) Ctrl+C



Q9. Which shortcut key is used to paste?
Q9. पेस्ट करने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग ककया जाता है?

Options (A) Ctrl+V
(B) Ctrl+B
(C) Ctrl+I
(D) Ctrl+C



Q10. Which shortcut key is used to insert link ?
Q10. लिकं र्ािने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग ककया जाता है?

Options          (A) Ctrl+V
(B) Ctrl+K
(C) Ctrl+I
(D) Ctrl+C



Q11. Which shortcut key is used to open find and replace options?
Q11. ववकल्पों को िोजने और बदिने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग 
ककया जाता है?

Options          (A) Ctrl+V
(B) Ctrl+K
(C) Ctrl +F
(D) Ctrl+C



Q12. Which shortcut key is used to open go-to options ?
Q12. गो-टू ववकल्प िोिने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग ककया 
जाता है?

Options (A) Ctrl+V
(B) Ctrl+K
(C) Ctrl +F
(D) Ctrl+G



Q13. Which shortcut key is used to justify paragraph alignment ?
Q13. पैराग्राि संरेिण को सह  ठहराने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग 
ककया जाता है?

Options       (A) Ctrl+J
(B) Ctrl+K
(C) Ctrl +F
(D) Ctrl+G



Q14. Which shortcut key is used to align selected text or line to the left?
Q14. चयननत पाठ या पंक्क्त को बाईं ओर संरेखित करने के लिए ककस 
शॉटनकट क़ुं जी का उपयोग ककया जाता है?

Options       (A) Ctrl+J
(B) Ctrl+L
(C) Ctrl +F
(D) Ctrl+G



Q15. Which shortcut key is used to underline highlighted selection?
Q15. हाइिाइट ककए गए चयन को रेिांककत करने के लिए ककस शॉटनकट क़ुं जी 
का उपयोग ककया जाता है?

Options (A) Ctrl+J
(B) Ctrl+L
(C) Ctrl+U
(D) Ctrl+G




