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• Paper Number :             36

• 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. Which shortcut key is used to open options?
Q1. विकल्प खोलने के ललए ककस शॉर्टकर् क ुं जी का उपयोग ककया जाता 
है?

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



Q2. Which one of the following is not a search engine?
Q2. ननम्नललखखत में से कौन सा एक खोज इुंजन नह ुं है?

Options    (A) Bing ब ुंग
(B) Google गूगल
(C) 
(D) 

Q2. Which shortcut key is used to open new document ?
Q2. नया दस्तािेज़ खोलने के ललए ककस शॉर्टकर् क ुं जी का उपयोग ककया जाता 
है?

Options (A) Ctrl+N
(B) Ctrl+L
(C) Ctrl+U
(D) Ctrl+O



Q3. Which shortcut key is used to open print dialog box ?
Q3. वर ुंर् सुंिाद  ॉक्स खोलने के ललए ककस शॉर्टकर् क ुं जी का उपयोग ककया 
जाता है?

Options (A) Ctrl+N
(B) Ctrl+P
(C) Ctrl+U
(D) Ctrl+O



Q4. Which shortcut key is used to save document ?
Q4. दस्तािेज़ को स रक्षित के ललए ककस शॉर्टकर् क ुं जी का उपयोग ककया 
जाता है?

Options          (A) Ctrl+N
(B) Ctrl+P
(C) Ctrl+S
(D) Ctrl+O



Q5. Which file format can be added to a PowerPoint show ?
Q5. पॉिरपॉइुंर् शो में कौन सा फाइल रारूप जोडा जा सकता है?

Options (A) .gif
(B) .jpg
(C) .wav
(D) All of above/ उपरोक्त सभी



Q6. Which of the following is one of PowerPoint view ?
Q6. ननम्नललखखत में से कौन-सा एक PowerPoint दृश्य है?

Options       (A) Slide show view/ स्लाइड शो व्यू
(B) Slide view/ स्लाइड व्यू
(C) Present online view/ रेजेंर् ऑनलाइन व्यू
(D) Outline view/ आउर्लाइन व्यू



Q7. Which PowerPoint feature allows the user to create a simple 
presentation quickly?
Q7. PowerPoint की कौन सी स विधा उपयोगकताट को एक सरल रस्त नत 
 नाने की अन मनत देती है?

Options          (A) AutoContent Wizard/ ऑर्ो कुं र्ेंर् विज़ाडट
(B) Transition Wizard/ ट्ाुंजीशन विज़ाडट
(C) Chart Wizard/ चार्ट विज़ाडट
(D) Animations/ एननमेशन



Q8. What would you choose to create a pre-formatted style ?
Q8. पूिट-स्िरूवपत शलै   नाने के ललए आप क्या च नेंगे?

Options (A) Slide sorter view/ स्लाइड सॉर्ट व्यू
(B) Slide layout/ स्लाइड लेआउर्
(C) Format/ फॉमेर्
(D) None of above/ इनमें से कोई नह ुं



Q9. Which of the following will not advance the slides in a slide show view ? 
Q9. स्लाइड शो दृश्य में ननम्नललखखत में से कौन स्लाइड आगे नह ुं  ढाएगा?

Options          (A) The mouse button/ माउस  र्न
(B) The enter key/ एुंर्र की
(C) The space bar/ स्पेस  ार
(D) The esc key/ एस्केप की



Q10. Which key can be used to view slide show ?
Q10. स्लाइड शो देखने के ललए ककस क ुं जी का उपयोग ककया जा सकता है?

Options          (A) F5
(B) F2
(C) F7
(D) F9



Q11. How can we stop a slide show ?
Q11. हम स्लाइड शो को कैसे रोक सकते हैं?

Options (A) Press the right arrow/ रेस राईर् एरो
(B) Press Escape/ रेस एस्केप
(C) Press Ctrl + A
(D) Press Ctrl + S



Q12. What is maximum Zoom percentage in Microsoft PowerPoint ?
Q12. Microsoft PowerPoint में अधधकतम ज़मू रनतशत क्या है?

Options       (A) 100%
(B) 200%
(C) 300%
(D) 400%



Q13. The boxes that are displayed to indicate that the text, pictures or objects 
are placed in it is called _____.
Q13. रदलशटत करने के ललए रदलशटत  क्स को जजसमें रे्क्स्र्, धचत्र या 
ऑब्जेक््स रखें जाते हैं जजन्हें ______ कहा जाता है।

Options       (A) Word Art/ िडटआर्ट
(B) Placeholder/ प्लेसहोल्डर
(C) AutoText/ ऑर्ोरे्क्स्र्
(D) Text box/ रे्क्स्र् ॉक्स



Q14. What type of chart is useful for comparing values over categories?
Q14. शे्रखियों के मूल्यों की त लना करने के ललए ककस रकार का चार्ट उपयोगी 
है?

Options (A) Pie Chart/ पाई चार्ट
(B) Column Chart/ कॉलम चार्ट
(C) Line Chart/ लाइन चार्ट
(D) Both (a) & (b)/ दोनों (ए) और ( ी)



Q15. Which function in Excel tells how many numeric entries are there ?
Q15. कौन सा फुं क्शन एक्सेल  ताता है कक ककतनी सुंख्यात्मक रविजटर्यााँ 
हैं?

Options          (A) NUM
(B) COUNT
(C) SUM
(D) CHKNUM                                               




