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MS Word MCQs (Set 3) 

1. MS Word में 'पजे मार्जजन' (Page Margin) को बदलन ेके ललए ककस टैब का उपयोग ककया जाता ह?ै 

a) Home b) Insert c) Layout d) View 

उत्तर: c) Layout स्पष्टीकरण: 'Layout' (या कुछ पुराने संस्करणों में 'Page Layout') टैब में पेज सेटअप से 

संबंलधत लिकल्प होते हैं, जैस ेमार्जजन, ओररएटेंशन, साइज़, और कॉलम। 

 

2. आप MS Word में ककसी चयलनत टेक्सस्ट को 'सपुरलस्िप्ट' (Superscript) कैस ेकरेंग?े (जसै ेX² में '2') 

a) Ctrl + = b) Ctrl + Shift + = c) Ctrl + Shift + + d) Ctrl + - 

उत्तर: c) Ctrl + Shift + + स्पष्टीकरण: 

 Ctrl + = सब्सकिप्ट (जैसे H₂O में '2') के ललए। 

 Ctrl + Shift + + सुपरलस्िप्ट (जैसे X² में '2') के ललए। 

 

3. MS Word में ककसी दस्तािजे़ को PDF फाइल के रूप में सहजेन े(Save) के ललए आप ककस लिकल्प का 

उपयोग करेंग?े a) Save As > Word Document b) Save As > PDF c) Export > HTML d) Print > 

XPS Document Writer 

उत्तर: b) Save As > PDF स्पष्टीकरण: MS Word आपको 'Save As' डायलॉग बॉक्सस में सीधे 'Save as 

type' ड्रॉप-डाउन से PDF प्रारूप का चयन करके दस्तािेज़ों को PDF के रूप में सहजेन ेकी अनुमलत दतेा ह।ै 

 

4. MS Word में 'थीम्स' (Themes) का उपयोग मखु्य रूप स ेककस ललए ककया जाता है? a) केिल टेक्सस्ट 

का रंग बदलने के ललए b) स्पेललग और ग्रामर की जााँच करने के ललए c) दस्तािजे़ को एक ससुगंत और 

पेशिेर रूप (colours, fonts, effects) दने ेके ललए d) दस्तािेज़ में पेज नंबर डालने के ललए 

उत्तर: c) दस्तािजे़ को एक ससुगंत और पशेिेर रूप (colours, fonts, effects) दने ेके ललए स्पष्टीकरण: 

थीम्स प्री-लडज़ाइन ककए गए सेट होते हैं जो दस्तािेज़ के रंगों, फॉन्ट्स और इफेक्स्स को एक साथ बदलते हैं, 

लजससे पूरे दस्तािेज़ को एक सामंजस्यपूणण रूप लमलता ह।ै ये 'Design' टैब में पाए जाते हैं। 

 

 



 

5. MS Word में 'फुटनोट' (Footnote) कहााँ कदखाई दतेा ह?ै a) दस्तािेज़ के अंत में b) प्रत्येक सेक्सशन के 

अंत में c) उसी पषृ्ठ के लनचल ेभाग में जहााँ सदंभण कदया गया ह ैd) हडेर में 

उत्तर: c) उसी पृष्ठ के लनचल ेभाग में जहााँ सदंभण कदया गया ह ैस्पष्टीकरण: फुटनो्स ककसी लिशेष शब्द या 

िाक्सयांश के बारे में अलतररक्त जानकारी प्रदान करने के ललए उपयोग ककए जाते हैं और उसी पृष्ठ के लनचल े

भाग में कदखाई दतेे हैं जहााँ उनका संदभण कदया गया ह।ै 'References' टैब में इन्टहें डाला जाता ह।ै 

 

6. MS Word में 'टेक्सस्ट रैलपग' (Text Wrapping) का उपयोग क्सयों ककया जाता ह?ै a) टेक्सस्ट के बीच की 

दरूी बदलने के ललए b) टेक्सस्ट को बोल्ड या इटैललक करने के ललए c) लचत्रों या आकृलतयों के चारों ओर 

टेक्सस्ट को कैस ेप्रिालहत ककया जाए, इस ेलनयलंत्रत करन ेके ललए d) टेक्सस्ट को दो कॉलम में व्यिलस्थत करने 

के ललए 

उत्तर: c) लचत्रों या आकृलतयों के चारों ओर टेक्सस्ट को कैस ेप्रिालहत ककया जाए, इस ेलनयलंत्रत करन ेके ललए 

स्पष्टीकरण: टेक्सस्ट रैलपग यह लनधाणररत करता ह ैकक जब आप ककसी लचत्र, शेप या अन्टय ऑब्जेक्सट को 

दस्तािेज़ में डालते हैं तो टेक्सस्ट उसके चारों ओर कैसे व्यिलस्थत होगा (उदाहरण के ललए, टेक्सस्ट लचत्र के 

स्वायर में हो, टाइट हो, या ऊपर/नीचे हो)। 

 

7. MS Word में 'टेबल ऑफ कंटेंट' (Table of Contents - TOC) बनान ेके ललए सबस ेपहल ेक्सया 

आिश्यक ह?ै a) सभी लचत्रों को दस्तािेज़ से हटाना b) दस्तािेज़ को PDF के रूप में सहजेना c) दस्तािजे़ में 

शीषणकों (Headings) को उलचत स्टाइल (जसै ेHeading 1, Heading 2) में फॉमटे करना d) दस्तािेज़ में 

केिल एक ही फॉन्टट का उपयोग करना 

उत्तर: c) दस्तािजे़ में शीषणकों (Headings) को उलचत स्टाइल (जसै ेHeading 1, Heading 2) में फॉमटे 

करना स्पष्टीकरण: MS Word स्िचाललत रूप से आपके द्वारा उपयोग ककए गए शीषणकों (जैसे Heading 1, 

Heading 2, Heading 3 आकद) को स्कैन करके एक TOC बनाता ह।ै यकद शीषणक स्टाइल में नहीं हैं, तो 

TOC सही ढंग से नहीं बनेगी। 

 

8. MS Word में 'लाइन ब्रके' (Line Break) डालन ेके ललए ककस शॉटणकट कंुजी का उपयोग ककया जाता 

ह?ै a) Enter b) Shift + Enter c) Ctrl + Enter d) Alt + Enter 

उत्तर: b) Shift + Enter स्पष्टीकरण: 

 Enter एक नया पैराग्राफ शुरू करता ह।ै 

 Shift + Enter एक सॉफ्ट ब्रेक या लाइन ब्रेक डालता ह,ै जो एक नया पैराग्राफ शुरू ककए लबना 

अगली लाइन पर चला जाता ह।ै 

 

 

 



 

 

9. MS Word में 'मिैो' (Macro) क्सया ह?ै a) एक प्रकार का िायरस b) एक फॉन्टट स्टाइल c) एक 

स्िचाललत कायण को करन ेके ललए ररकॉडण ककए गए कमाडं्स का एक सटे d) एक ऑनलाइन स्टोरेज सेिा 

उत्तर: c) एक स्िचाललत कायण को करन ेके ललए ररकॉडण ककए गए कमाडं्स का एक सटे स्पष्टीकरण: मैिो 

आपको बार-बार ककए जाने िाले कायों को ररकॉडण करने और कफर एक लक्सलक या शॉटणकट कंुजी के साथ 

उन्टहें स्िचाललत रूप से चलाने की अनुमलत दतेा ह।ै 

 

10. MS Word में दस्तािजे़ को 'क्सलोज' (Close) करन ेके ललए कौन सा लिकल्प सही ह ैलकेकन MS 

Word एप्लीकेशन को खलुा रखता ह?ै a) File > Exit b) Taskbar पर 'X' बटन पर लक्सलक करें c) Alt + 

F4 दबाए ंd) File > Close 

उत्तर: d) File > Close स्पष्टीकरण: 

 File > Exit या Alt + F4 (जब Word सकिय हो) पूरे MS Word एप्लीकेशन को बंद कर 

दतेा ह।ै 

 File > Close केिल ितणमान में खुले दस्तािेज़ को बंद करता ह,ै लेककन MS Word एप्लीकेशन 

को खुला रखता ह ैताकक आप अन्टय दस्तािेज़ों पर काम कर सकें  या नए दस्तािेज़ बना सकें । 

 


