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• Paper Number :             54

• 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. Portrait and Landscape are ________ .
Q1. पोरे्ट्रट और लैंडस्केप ________ हैं।

Options           (A) Paper size/ पेपर आकार
(B) Page layout/ पेज लेआउट
(C) Page orientation/ पेज ओररएंटेशन
(D) Page margin/ पेज मार्जिन



Q2. Values of normal margin (in inches) in MS-Word is
Q2. MS-Word में सामान्य मार्जिन (इंच में) का मान

Options           (A) left-0.5, right-0.5, top-0.5, bottom-0.5
(B) left-0.75, right-0.75, top-0.5, bottom-0.5
(C) left-1, right-1, top-1, bottom-1
(D) left-1.5, right-1.5, top-1, bottom-1



Q3. Following is (are) the key(s) under Page layout menu:
Q3. पषृ्ठ लेआउट मेनू के अतंर्ित क ं जी ननम्नललखित हैं:

Options           (A) Orientation/ अलिविन्यास
(B) Size/ आकार
(C) Columns/ कॉलम
(D) All of the above/ उपरोक्त सिी



Q4. For creating a hanging Indent, the short cut key is:
Q4. हैंगर्रं् इंडेंट बनाने के ललए, शॉटि कट की क ं जी है:

Options           (A) Ctrl + I
(B) Ctrl + T
(C) Ctrl + H
(D) Ctrl + G



Q5. By default, tab stops move ___ space.
Q5. डडफॉल्ट रूप से, टैब ___ स्थान को रोकता है।

Options           (A) 0.01”
(B) 0.05”
(C) 0.10”
(D) 0.50”



Q6. In drop cap option maximum lines can be set up is:
Q6. ड्रॉप कैप विकल्प में अगिकतम रेिाएँ सेट की जा सकती हैं:

Options           (A) 3
(B) 5
(C) 8
(D) 10



Q7. Which tool can be opted for a synonym word in a document?
Q7. ककसी दस्तािेज़ में पयाियिाची शब्द के ललए कौन सा उपकरण च ना जा 
सकता है?

Options (A) Auto text/ ऑटो टेक्स्ट
(B) Replace/ बदलने के
(C) Thesaurus/ कोश
(D) Restore/ प नस्थािवपत



Q8. For addition of a row at the end of a table, move the cursor at the end 
and use:
Q8. ककसी ताललका के अतं में एक पंर्क्त के अलािा, अतं में कसिर को ले 
जाएं और उपयोर् करें:

Options        (A) Alt
(B) Tab
(C) Ctrl
(D) Shift



Q9. Ctrl + Y is the short cut key for:
Q9. Ctrl + Y के ललए शॉटि कट क ं जी है:

Options         (A) Undo the last action/ अनंतम किया को पूििित करें
(B) Paste the selected text/ चयननत पाठ गचपकाएँ
(C) Cut the selected text/ चयननत पाठ को काटें
(D) Redo the last action/ अनंतम किया किर से करें



Q10. To give a slanted appearance to text in a document, which character 
Formatting effect is applied?
Q10. ककसी दस्तािेज़ में पाठ को एक slanted उपर्स्थनत देने के ललए, कौन सा 
िणि स्िरूपण प्रिाि लार्ू ककया जाता है?

Options         (A) Bold/ बोल्ड
(B) Subscript /सबर्स्िप्ट
(C) Superscript/ स परर्स्िप्ट
(D) Italic / इटैललक



Q11. For vertical arrangement of the contents of a table cell ____ option is 
used.
Q11. ताललका सेल की सामग्री की ऊर्धिाििर व्यिस्था के ललए ____ विकल्प 
का उपयोर् ककया जाता है।

Options         (A)Change case/ केस बदलें
(B) Justify/ जर्स्टिाई
(C) Replace/ बदलने
(D) Text Direction/ पाठ की ददशा



Q12. Which command is used to restore a sentence erased just now?
Q12. अिी-अिी लमटाए र्ए िाक्य को प नस्थािवपत करने के ललए ककस कमांड 
का उपयोर् ककया जाता है?

Options         (A) Undo/ पूििित करें
(B) Redo/ किर से करें
(C) Add/ जोड़ना
(D) Insert/ सर्म्मललत करें



Q13. Auto correct is the option to replace ___ words.
Q13. ऑटो सही ___ शब्दों को बदलने का विकल्प है।

Options         (A) Abbreviated/ संक्षिप्त
(B) Misspelled/  र्लत ितिनी
(C) Lengthy/ लंबा
(D) Raised/ उठाया



Q14. What is the maximum number of columns in a table in word?
Q14. शब्द की ताललका में कॉलम की अगिकतम संख्या क्या है?

Options           (A) 43
(B) 53
(C) 63
(D) 73



Q15. ___ is used to reduce or enlarge the print.
Q15. ___ का उपयोर् वप्रटं को कम या बड़ा करने के ललए ककया जाता है।

Options           (A) Landscape/ लैंडस्केप
(B) Portrait/ पोरे्ट्रट
(C) Superscript/ स परर्स्िप्ट
(D) Scaling/ स्केललरं्




