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1. MS Word में 'थीसॉरस' (Thesaurus) सवुिधा का क्या उपयोग ह?ै a) िततनी (Spelling) की जााँच 

करना b) व्याकरण (Grammar) की त्रुटियों को सुधारना c) ककसी शब्द के पयातयिाची (Synonyms) और 

विलोम (Antonyms) शब्द खोजना d) दस्तािेज़ में संख्याओं की गणना करना 

उत्तर: c) ककसी शब्द के पयातयिाची (Synonyms) और विलोम (Antonyms) शब्द खोजना स्पष्टीकरण: 

थीसॉरस एक उपयोगी िूल ह ैजो आपको अपने दस्तािेज़ में शब्दों के पयातयिाची और कभी-कभी विलोम 

शब्द खोजने में मदद करता ह,ै वजसस ेआपकी शब्दािली में सुधार होता ह ैऔर लेखन अवधक विविध बनता 

ह।ै यह 'Review' िैब में पाया जाता ह।ै 

 

2. MS Word में 'पोरे्ट्रि' (Portrait) और 'लैंडस्केप' (Landscape) क्या हैं? a) णॉन्ि स्िाइल b) पेज 

मार्जजन c) पेज ओटरएिेंशन d) िेक्स्ि अलाइनमेंि 

उत्तर: c) पेज ओटरएिेंशन स्पष्टीकरण: ये दो तरीके हैं वजनसे एक पेज को प्रिंि या िंदर्जशत ककया जा सकता 

ह:ै पोरे्ट्रि (लंबा और संकरा) और लैंडस्केप (चौडा और छोिा)। 

 

3. MS Word में 'इन्सित फुिनोि' (Insert Footnote) कमांड ककस िैब में उपलब्ध ह?ै a) Home b) 

Insert c) Layout d) References 

उत्तर: d) References स्पष्टीकरण: 'References' िैब में फुिनोट्स, एडंनोट्स, साइिेशन, गं्रथ सूची 

(Bibliography) और िेबल ऑण कंिेंि जैसे अकादवमक और टरसचत से संबंवधत िूल्स होते हैं। 

 

4. MS Word में 'पजे ब्रके' (Page Break) डालन ेके वलए ककस शॉितकि कंुजी का उपयोग ककया जाता ह?ै 

a) Shift + Enter b) Ctrl + Enter c) Alt + Enter d) Tab + Enter 

उत्तर: b) Ctrl + Enter स्पष्टीकरण: Ctrl + Enter का उपयोग दस्तािेज़ में मैन्युअल पेज ब्रेक डालने के 

वलए ककया जाता ह,ै वजससे कसतर अगले पेज की शुरुआत में चला जाता ह।ै 

 

5. MS Word में 'ड्रॉप कैप' (Drop Cap) सवुिधा का क्या कायत ह?ै a) पैराग्राफ को नीचे ले जाना b) 

परैाग्राफ के पहल ेअक्षर को बडा करना और कई लाइनों में फैलाना c) िेक्स्ि को छोिे अक्षरों में बदलना d) 

दस्तािेज़ के मार्जजन को कम करना 



 

उत्तर: b) परैाग्राफ के पहल ेअक्षर को बडा करना और कई लाइनों में फैलाना स्पष्टीकरण: ड्रॉप कैप एक 

णॉमेटिग सुविधा ह ैजो पैराग्राफ के पहले अक्षर को बहुत बडा बनाती ह,ै जो अक्सर ककताबों और पवत्रकाओं 

में दखेा जाता ह।ै यह 'Insert' िैब में पाया जाता ह।ै 

 

6. MS Word में वडणॉल्ि णॉन्ि (Default Font) क्या होता ह ै(आधवुनक ससं्करणों जसै ेOffice 2007 

और बाद के ससं्करणों में)? a) Times New Roman b) Arial c) Calibri d) Verdana 

उत्तर: c) Calibri स्पष्टीकरण: Microsoft Office के 2007 संस्करण से Calibri वडणॉल्ि णॉन्ि बन गया ह,ै 

जबकक Times New Roman पुराने संस्करणों में वडणॉल्ि था। 

 

7. आप MS Word में 'ज़ूम' (Zoom) स्लाइडर कहााँ पा सकत ेहैं? a) टरबन के शीर्त पर b) दस्तािेज़ के 

मध्य में c) स्िेिस बार पर d) िास्कबार पर 

उत्तर: c) स्िेिस बार पर स्पष्टीकरण: ज़ूम स्लाइडर MS Word प्रिडो के वनचल-ेदाए ंकोने में स्िेिस बार पर 

वस्थत होता ह,ै जो आपको दस्तािेज़ के दशृ्य आकार को बढाने या घिाने की अनुमवत दतेा ह।ै 

 

8. MS Word में 'इंडेंि' (Indent) का क्या अथत ह?ै a) िेक्स्ि के बीच स्पेस जोडना b) परैाग्राफ को पजे 

मार्जजन स ेदरू ल ेजाना c) िेक्स्ि को बोल्ड करना d) पैराग्राफ को बीच में अलाइन करना 

उत्तर: b) परैाग्राफ को पजे मार्जजन स ेदरू ल ेजाना स्पष्टीकरण: इंडेंिेशन का उपयोग पैराग्राफ की शुरुआत 

या अंत में मार्जजन से दरूी बनाने के वलए ककया जाता ह,ै वजससे िेक्स्ि बेहतर ढंग से व्यिवस्थत कदखता ह।ै 

यह 'Home' िैब के 'Paragraph' समूह में होता ह।ै 

 

9. MS Word में 'एडंनोट्स' (Endnotes) कहााँ कदखाई दते ेहैं? a) िंत्येक पृष्ठ के वनचले भाग में b) िंत्येक 

सेक्शन के अंत में c) दस्तािजे़ के अतं में d) हडेर में 

उत्तर: c) दस्तािजे़ के अतं में स्पष्टीकरण: फुिनोट्स के विपरीत, एडंनोट्स दस्तािेज़ के वबल्कुल अंत में, 

आमतौर पर ग्रंथ सूची स ेपहले, एक अलग सूची के रूप में कदखाई दतेे हैं। 

 

10. MS Word में 'व्य'ू (View) िैब का मखु्य उद्दशे्य क्या ह?ै a) दस्तािेज़ को संपाकदत करना b) दस्तािेज़ 

में वचत्र डालना c) दस्तािजे़ को विवभन्न तरीकों स ेदखेना (जसै ेPrint Layout, Read Mode, Web 

Layout) d) स्पेप्रलग और ग्रामर की जााँच करना 

उत्तर: c) दस्तािजे़ को विवभन्न तरीकों स ेदखेना (जसै ेPrint Layout, Read Mode, Web Layout) 

स्पष्टीकरण: 'View' िैब आपको दस्तािेज़ को अलग-अलग मोड में दखेने की अनुमवत दतेा ह,ै वजससे आप 

अपनी आिश्यकता के अनसुार काम कर सकें , चाह ेिह प्रिंटिग के वलए लेआउि दखेना हो या केिल पढने के 

वलए। 


