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• Paper Number                 :             02
• 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. What is the short cut key to open the Open dialog box? 
Q1. ओपन डायलॉग बॉक्स खोलने के ललए शॉर्टकर् की क्या है?

Options
Ctrl + F12 
Shift + F12 
Alt + F12 
F12 



Q2. Which of the following is not one of the three ‘Mail Merge Helper’ 
steps? 
Q2. ननम्नललखखत में से कौन सा तीन 'मेल मर्ट हेल्पर' के चरणों में से 
एक नह ीं है?
Options         Create the main document मुख्य दस्तावेज़ बनाएँ 

Create the data source डरे्ा स्रोत बनाएँ
Merge the two files दो फाइलों को मर्ट करें Shift + F12 
Set the mailing list parameters मेल िंग सूची पैरामीटर सेट करें



Q3. special effects used to introduce slides in a presentation are called
Q3. एक प्रस्तुनत में स्लाइड्स को पेश करने के ललए उपयोग ककए र्ाने 
वाले ववशेष प्रभावों को कहा र्ाता है

Options         transitions ट्ािंज़िशन 
present animations वतटमान एनीमेशन
effects इफेक्र्
custom animations कस्र्म एननमेशन



Q4. What is a portion of a document in which you set certain page 
formatting options? 
Q4. एक दस्तावेज़ का वह हहस्सा कौन -सा  है जर्समें आप कुछ पषृ्ठ 
स्वरूपण ववकल्प सेर् करते हैं? 

Options         Page setup
Page
Section
Document



Q5. What feature will you use to apply motion effects in between a slide 
exits and another enters? 
Q5. एक मौर्ूद स्लाइड से अन्य स्लाइड में प्रवेश के बीच गनत प्रभाव लागू 
करने के ललए आप ककस सुववधा का उपयोग करेंगे?

Options         Animation Objects एननमेशन ऑब्र्ेक््स 
Animation Scheme एनीमेशन योर्ना
Slide Design स्लाइड डडर्ाइन
Slide Transition स् ाइड ट्ािंजिशन



Q6. Which of the following can you use to add times to the slides in a 
presentation
Q6. ननम्नललखखत में से आप ककसी प्रस्तुनत में स्लाइड में समय र्ोड़ने के 
ललए ककसका उपयोग कर सकते हैं?

Options          Slide transition button स्लाइड ट्ाींजज़शन बर्न 
Rehearse timing button ररहसस  टाइलमिंग बटन
Slide Show menu स्लाइड शो मेनू
All of above उपरोक्त सभी



Q7. In Microsoft PowerPoint two kind of sound effects files that can be 
added to the presentation are 
Q7. माइक्रोसॉफ्र् पावर पॉइींर् में दो प्रकार के साउीं ड इफेक्र् फाइल को 
प्रेर्ेंरे्शन में र्ोड़ा र्ा सकता है जर्न्हें ______ कहा र्ाता है 

Options         .wav files and .jpg files      .wav files और .jpg files 
.wav files and .mid files    .wav files और .mid files
.jpg files and .gif files        .jpg files और .gif files
.wav files and .gif files      .wav files और .gif files



Q8. Adjusting the space between two consecutive characters is called 
______. 
Q8. लगातार दो वणों के बीच के स्थान को समायोजर्त करना ______ 
कहलाता है  

Options         Formatting फॉमेहर्ींग 
Editing एडडहर्ींग
Tracking टै्ककिं ग
Leading ल डड ींग



Q9. Excel uniquely identifies cells within a worksheet with a cell name
Q9. एक्सेल ववलशष्र् रूप से एक सेल नाम _____ के साथ एक वकट शीर् के 
भीतर सेल की पहचान करता है  

Options          Column letters and row numbers कॉ म अक्षर और पिंजति सिंख्या
Column numbers and row letters कॉलम सींख्या और पींजक्त अक्षर
Cell locator coordinates सेल लोकेर्र ननदेशाींक
Cell names सेल नाम



Q10. Without using the mouse or the arrow keys, what is the fastest way 
of getting to cell A1 in a spreadsheet? 
Q10. माउस या एरो key  का उपयोग ककए बबना, स्प्रेडशीर् में सेल A1 को 
प्राप्त करने का सबसे तेज़ तर का क्या है?

Options         Press Ctrl +Home 
Press Home
Press Alt + Home
Press Shift + Home



Q11. The Paste Special command lets you copy and paste:
Q11. पेस्र् स्पेशल कमाींड आपको कॉपी और पेस्र् करने देता है: 

Options      Formatting options फॉमेहर्ींग ऑप्शन 
Cell comments सेल हर्प्पणी
Multiply the selection by a copied value चयननत को कॉपी वैल्यू से गुणा
The resulting values of a formula instead of the actual formula
वास्िववक सूत्र के बिाय एक सूत्र के पररणामस्वरूप मलू्य



Q12. Windows 10 was launched in which year? 
Q12. ववींडोर् 10 को ककस वषट में लॉन्च ककया गया था? 

Options      2014
2015
2016                     
2017



Q13. In Windows 10, what is the shortcut key to take a screenshot of entire 
display and save? 
Q13. ववींडोर् 10 में, सींपूणट डडस्प्ले का स्क्रीनशॉर् लेने और सहेर्ने के ललए 
शॉर्टकर् कुीं र्ी क्या है? 

Options      Window key + PrtScn
Shift + PrtScn
Ctrl + PrtScn
Alt + PrtScn



Q14. Software can be removed and installed through 
Q14. सॉफ्र्वेयर को ____ के माध्यम से हर्ाया और स्थावपत ककया र्ा सकता 
है 

Options      Installer इींस्र्ालर 
Linker ललींकर
Control Panel किं ट्ो  पैन 
Debugger डीबगर



Q15. "Shift + Del" keys are used to
Q15. Shift + Del कुीं जर्यों का उपयोग ककया र्ाता है 

Options      develop a file एक फाइल ववकलसत करने में 
deliver a file एक फाइल ववतररत करने में
temporary delete file अस्थायी हर्ाएीं फाइल
permanently delete a file स्थायी रूप से एक फाइ  को हटा दें




