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Chapter-3 Word Processing Using MS

Word 

A. Multiple Choice Questions.

1. जब वड� लोड हो जाता है, तो खलुने वाल� ���न नाम का एक द�तावेज �द�श�त करती 

है: 

A. द�तावेज़ 1  

C. Doc1   

 

2. आप अपनी फ़ाइल का %ववरण सहेजते ह(

A. के )प र*+त कर,…। संवाद बॉ0स

B. फ़ाइल को इस )प म, सहेज, 

C. फ़ाइल सहेज, संवाद बॉ0स 

D. इनमे से कोई भी नह�ं 
 

3. वड� कुछ ऐसे तर�के �दान करता है िजनके 6वारा आप एक द�तावेज के चार8 ओर 

घूम सकते ह(: 

A. ��ॉल करके   

C. ऊपर a और b दोन8 ह(।  

 

4. ि0लपबोड� क� साम>ी तब तक एक जैसी रहती है

A. आपने अ?य टे0�ट को काट Bदया। 

C. आप अ?य पाठ क� �Dत�ल%प बनाएँ
 

5. शFद पाठ 6वारा इटै�लक बनाया जा सकता है
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Multiple Choice Questions. 

तो खलुने वाल� ���न नाम का एक द�तावेज �द�श�त करती 

 B. द�तावेज़ 

 D. कोई द�तावेज़ नाम �द�श�त नह�ं Gकया गया है

आप अपनी फ़ाइल का %ववरण सहेजते ह(: 

। संवाद बॉ0स 

फ़ाइल को इस )प म, सहेज, ... संवाद बॉ0स 

 

दान करता है िजनके 6वारा आप एक द�तावेज के चार8 ओर 

  B. एक %व�शJट पJृठ पर जाकर 

  D. इनमे से कोई भी नह�ं 

ि0लपबोड� क� साम>ी तब तक एक जैसी रहती है: 

आपने अ?य टे0�ट को काट Bदया।  B.आप अपना कंLयटूर बंद कर द,

आप अ?य पाठ क� �Dत�ल%प बनाएँ D. ऊपर के सभी 

शFद पाठ 6वारा इटै�लक बनाया जा सकता है 
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तो खलुने वाल� ���न नाम का एक द�तावेज �द�श�त करती 

कोई द�तावेज़ नाम �द�श�त नह�ं Gकया गया है 

दान करता है िजनके 6वारा आप एक द�तावेज के चार8 ओर 

 

कंLयटूर बंद कर द, 
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A. Ctrl + I   B. Ctrl + U 

C. Ctrl + B   D. इनमे से कोई भी नह�ं 
 

6. वड� म,, आप चयDनत पैरा>ाफ को दबाकर उसके दाO ओर संरेPखत कर सकते ह(: 
A. Ctrl + E   B. Ctrl + L 

C. Ctrl + L   D. इनमे से कोई भी नह�ं 
 

7. शFद �वचा�लत )प से �Qयेक पर एक Rडफ़ॉSट बाएं-संरेPखत टैब रोक देता है: 
A. 0.2 "    B. 0.4” 

C. 0.3 "  D. 0.5” 

 

8. शFद संसाधन �ो>ाम के �लए उपयोग Gकया जाने वाला शFद 0या है जो आपको पीसी 

���न पर सीधे आपके अDंतम द�तावेज़ क� उपि�थDत Bदखाता है जैसा Gक आप उWमीद 

कर सकते ह( Gक जब द�तावेज़ कागज पर मुBXत होता है? 

A. खोज, और बदल,    B. पJृठ पर अकं लगाना 

C. सॉYट कॉपी    D. WYSIWYG 

9. जब आप Gकसी द�तावेज़ म, एक ता�लका सिWम�लत करते ह( 

A. वड� �Qयेक सेल को Dनरंतर लाइन8 के साथ रेखांGकत करता है ताGक आप Gकसी 

ता�लका म, काम करते समय को�शकाओं को देख सक,  

B. वड� �Qयेक को�शकाओं को Zबदं�दार [>डलाइ?स के साथ रेखांGकत करता है ताGक आप 

ता�लका म, काम करते समय को�शकाओं को देख सक,  

C. कोई रेखा नह�ं खींची जाती 

D. इनमे से कोई भी नह�ं 

10. एक ता�लका बनाए जाने के बाद, DनWन�लPखत म, से कौन सा संचालन नह�ं Gकया जा 

सकता है? 

A. एक ता�लका म, पंि0तयाँ डाल, 
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B. हटाएं और कॉलम डाल, 

C. ता�लका को दो ता�लकाओं म, %वभािजत कर,  

D. इनमे से कोई भी नह�ं 

11. यBद आपका द�तावेज़ 200% से अ[धक है, तो पाठ +े] म, Gकतने ��ॉल बार +े] 

Bदखाई देते ह(? 

A. चार    B. दो 

C. एक नीचे   D. तीन 

12. चाट� जोड़ने के �लए आप Gकस टैब का उपयोग कर,गे? 

A. देख,    B. संदभ� 

C. इंसट�   D. पेज लेआउट 

13. मािज�न बदलने के �लए आप Gकस टैब का उपयोग कर,गे? 

A. पेज लेआउट   B. राय 

C. सिWम�लत।   D. घर 

14. �टेटस बार पर 0या Bदखाया गया है? 

A. द�तावेज़ का नाम, बटन डाल,, और वत�नी जांच 

B. वत�नी ]Bुटय8 क� सं_या, पJृठ सं_या और द�तावेज़ का नाम 

C. मािज�न शFद का आकार, वेब लेआउट 

D. द�तावेज़ शFद गणना, वत�नी / aयाकरण क� जांच म, पJृठ8 क� सं_या 
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15. कौन सा टैब %व�भ?न फ8ट Bदखाता है जो उपयोग के �लए उपलFध ह(? 

A. aय ू   B. पेज लेआउट 

C. bरफर,स    D. होम 

16. कौन सा टैब %व�भ?न द�तावेज़ cdय Bदखाता है जो उपलFध ह(? 

A. इंसट�   B. bरaयू 

C. पJृठ लेआउट   D. होम 

17. कौन सा पJृठ cdय आप देख सकते ह( Gक मBुXत होने पर द�तावेज़ कैसा Bदखता है? 

A. )परेखा देख,  B. eाYट देख, 

C. पठन cdय   D. %�टं cdय 

 18. वड� 2013 म, DनWन�लPखत म, से कौन सी नई स%ुवधा नह�ं है? 

A. bरबन    B. बटन 

C. चाट�    D. eॉप डाउन मेनू 

19. शीष� पर ि�थत छोटे टूलबार का नाम 0या है जो सेव Rड�क %वकSप Bदखाता है? 

A. मेरे द�तावेज़   B. Qवbरत ऐ0सेस 

C. शीष�क बार   D. मझुे ढूढ़,  

20. इंसट� bरबन कमांड कौन सी नह�ं है? 

A. आकृDतयाँ   B. ि0लप आट� 

C. पJृठ सं_या   D. कोश 
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B. State whether the following statements are True or False. 

 

1. पैरा>ाफ को हाइलाइट करने के �लए, पैरा>ाफ के बगल म, चयन बार पर डबल-ि0लक 

कर,। 

2. एक संपूण� द�तावेज़ का चयन करने के �लए, आप चयन बार म, माउस को डबल-

ि0लक कर,गे। 

3. सह� औ[चQय लाइन के अतं को असमान बनाता है। 

4. इटै�लक कैरे0टर को रेगुलर कैरे0टर के मुकाबले �लो Gकया जाता है। 

5. मािज�न पाठ और कागज के Gकनारे के बीच क� दरू� है। 

6. MS-Word ऑपरेBटगं �स�टम को Microsoft ने अपने MS-DOS ऑपरेBटगं �स�टम क� 

सीमाओं को पार करने के �लए %वक�सत Gकया था। 

7. मानक टूलबार पर Gकसी फ़ाइल को सहेजने के �लए, सेव बटन पर ि0लक कर,। 

8. एक bर0त रेखा को पैरा>ाफ भी कहा जाता है। इसे एक खाल� पैरा>ाफ कहा जाता है। 

9. आप द�तावेज8 को सहेजने, %�टं करने, खोलने और बनाने जैसे कुछ कायk को पवू�वत 

नह�ं कर सकते। 

10. Qवbरत ए0सेस टूलबार पर %�टं बटन Rडफ़ॉSट सेBटlंस का उपयोग करके परेू 

द�तावेज़ को %�टं करेगा। 

11. होम टैब का उपयोग करके, आप संपादन काय� जैसे कट, कॉपी, पे�ट, ढंूढना और 

�Dत�था%पत कर सकते ह(। 

12. इ?सट� मेन ूका उपयोग करके, आप %व�भ?न ऑFजे0mस जैसे पेज नंबर, हेडर और 

फुटर, और [च] सिWम�लत कर सकते ह(। 
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13. समी+ा टैब का उपयोग करके, आप शFद क� %व�भ?न उपयो[गताओं जैसे Gक वत�नी 

जांच, मै�ोज़ और मेल मज� तक पहँुच सकते ह(। 

C. MATCH THE WORD 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. Fill in the blanks. 
a. Style b. Non-

printing 

character

s 

c. Find and 

Replace 

d. Paragraph e. Title bar 

Review 

f. Hanging 

1. Rडफ़ॉSट )प से Gकस पJृठ पर शीष� लेख और 

पाद लेख मBुXत Gकया जाता है: 

a. Fonts Effects 

2. सपुरि��Lट, सबि��Lट, )परेखा, एWबॉसGफ़Sटर, 

उQक�ण�न के )प म, जाने जात ेह(: 

b. To increase left indent 

3. Word �वचा�लत )प से पाठ को अगल� पिं0त म, 

ले जाता है जब वह ���न के दाBहने Gकनारे पर 

पहँुच जाता है और उसे कॉल Gकया जाता है: 

c. Every Page 

4. शFद के )प म, दोहराया शFद म, जवाब द,गे: d. Word Wrap 

5. Ctrl + M: e. Ctrl +  Shift + F8 

6. बकै�पेस: f. A red wavy line under the 

repeated word 

7. यह आयताकार चयन कस�र को सG�य करता है: g. Deletes the character to the left 

of the 

8. वड� म, सभी कैLस स%ुवधाओं का उपयोग: h. Ctrl + left + arrow 

9. एक शFद को छोड़ कर कस�र को ले जाता है: i. Mail Merge 

10. यह हम, अलग-अलग aयि0त को एक ह� प] 

भेजने म, स+म बनाता है: 

j. It changes all selected text into 

Capital letter 

1. Rडफ़ॉSट )प से Gकस पJृठ पर शीष� लेख और 

पाद लेख मBुXत Gकया जाता है: 

k. Ctrl + Spacebar 
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g. 

Indent 

h. Alt i. Data 

Source Page 

j. Orientation k. Alt+ 

Enter 

 

 

1. आवेदन का नाम और फ़ाइल का नाम __________ है। 

2. __________ टैब म, वत�नी और aयाकरण, [थसॉरस आBद शा�मल ह(। 

3. जब एक द�तावेज़ के भीतर पाठ दज� करते ह( तो �%विJट कंुजी सामा?य )प से 

�Qयेक __________ के अंत म, दबाया जाता है। 

4. वणk और अनुnछेद �ा)पण कमांड के सं>ह को __________ कहा जाता है। 

5. आपके द�तावेज़ म, %वशेष वण� शFद आवेषण को __________ कहा जाता है। 

6. __________ संवाद बॉ0स �द�श�त करने के �लए Ctrl + H कंुिजयाँ दबाएँ। 

7. __________ पैरा>ाफ क� सभी पंि0तय8 को पहल� पंि0त क� उWमीद करता है। 

8. शFद म,, मे�लगं सचूी को __________ के )प म, जाना जाता है। 

9. bरबन पर टूल का चयन करने के �लए माउस के बजाय क�बोड� का उपयोग करने के 

�लए, आप _________ कंुजी दबाकर कंुजी युि0तय8 को �द�श�त करते ह(। 

10. %व�ततृ �ा)प म, द�तावेज़ बनाने के �लए ___________ बदल,। 

 

Answers 

 

A 

1. a 2. a 3. c 4. b 5. a 

6. c 7. d 8. d 9. b 10. d 

      11. b      12. c      13. a      14. d        15. b 

      16. d       17. d      18. d       19.        20. b 

B 
1. T 2. F 3. F 4. T 5. T 

6. T 7. T 8. T 9. T 10. T 

       11.T      12. T        13. F   

C 
1. C 2. A 3. D 4. F 5. B 

6. G 7. E 8. K 9. H 10. I 
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D 
1. E 2. F 3. D 4. A 5. B 

6. C 7. G 8. I 9. H 10. J 
 

 

 
 


