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• Paper Number :             73

• Paper Duration        :             15 Minutes 

• Total Question         :             10

• Total Marks              :             10



• 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. How many different positions can you set for drop cap?
Q1. ड्रॉप कैप के लिए आप ककतने अिग-अिग पद ननर्धारित कि सकते ैं?

Options           (A) 1
(B) 2
(C) 4
(D) 6



Q2. How many ways you can save a document?
Q2. आप दस्तधवेज़ को ककतने तिीकों से सैेज सकते ैं?

Options           (A) 3
(B) 4
(C) 5
(D) 6



Q3. What is the maximum number of lines you can set for lines to drop box?
Q3. बॉक्स ड्रॉप किने के लिए िधइनों की अधर्कतम संख्यध ककतनी ैो सकती 
ैै?

Options          (A) 3
(B) 5
(C) 10
(D)15



Q4. Single spacing in MS-Word document causes __________point line 
spacing.
Q4. MS-Word दस्तधवेज़ में एकि रिक्त __________ पॉइंट िधइन रिक्त कध 
कधिण बनतध ैै।

Options          (A) 10
(B) 12
(C) 14
(D) 16



Q5. Which enables us to send the same letter to different persons?
Q5. जो ैमें अिग-अिग व्यक्क्तयों को एक ैी पत्र भेजने में सक्षम बनधतध ैै?

Options          (A) Macros/ मैक्रो
(B) Template/ टेम्पिेट
(C) Mail merge/ मेि मजा 
(D) None of these/ इनमें से कोई नैीं



Q6. A word processor would most likely be used to do
Q6. एक शब्द प्रोसेसि कध सबसे अधर्क उपयोग किने की संभधवनध ैोगी

Options          (A) Keep an account of money spent/ 
खर्ा ककए गए पैसों कध हैसधब िखें

(B) Do a computer search in media center/ 
मीडियध सेंटि में एक कंप्यूटि खोज किते ैं

(C) Maintain an inventory/ एक इन्वेंट्री बनधए िखें
(D) Type a biography/ एक जीवनी टधइप किें



Q7. Which of the following is not essential component to perform a mail 
merge operation?
Q7. मेि मजा ऑपिेशन किने के लिए ननम्न में से कौन सध आवश्यक घटक 
नैीं ैै?

Options          (A) Main document/ मुख्य दस्तधवेज़
(B) Data source/ िटेध स्रोत
(C) Merge fields/ मजा फ़ील्ड्स 
(D) Word fields/ शब्द क्षेत्र



Q8. A word processor would be used best to
Q8. एक शब्द प्रोसेसि कध सबसे अच्छध उपयोग ककयध जधएगध

Options         (A) Paint a picture/ एक धर्त्र बनधओ
(B) Workout income and expenses/ वका आउट इनकम औि खर्ा
(C) Draw a diagram/ एक धर्त्र बनधएं
(D) Type a story/ कैधनी लिखें



Q9. All caps to selected text in MS Word:
Q9. एमएस विा में र्यननत पधठ के सभी कैप्स:

Options         (A) Alt+shift+A
(B) shift+A
(C) Ctrl+shift+A
(D) None of these/ इनमें से कोई नैीं



Q10. Apply bullet list in MS Word:
Q10. MS Word में बुिेट सूर्ी िधगू किें:

Options         (A) Alt+shift+A
(B) Ctrl+shift+L
(C) Ctrl+shift+A
(D) None of these/ इनमें से कोई नैीं




