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MS Word MCQs 

1. MS Word में वर्तनी और व्याकरण की त्रटुियों (Spelling and Grammar errors) की जााँच करन ेके 

लिए ककस िैब का उपयोग ककया जार्ा ह?ै a) Insert b) Design c) Review d) View 

उत्तर: c) Review स्पष्टीकरण: 'Review' िैब में स्पेलिग एडं ग्रामर, लिसॉरस, टै्रक चेंजेज और कमेंट्स जैसे 

िूल्स होर्े हैं, जो दस्र्ावेज़ की समीक्षा और संपादन में मदद करर्े हैं। 

 

2. MS Word में ककसी चयलनर् िेक्सस्ि को 'कि' (Cut) करन ेके लिए ककस शॉितकि कंुजी का उपयोग ककया 

जार्ा ह?ै a) Ctrl + C b) Ctrl + X c) Ctrl + V d) Ctrl + A 

उत्तर: b) Ctrl + X स्पष्टीकरण: 

 Ctrl + C कॉपी करने के लिए। 

 Ctrl + X कि करन ेके लिए (िेक्सस्ि को मूि स्िान से हिा दरे्ा ह)ै। 

 Ctrl + V पेस्ि करने के लिए। 

 Ctrl + A सभी िेक्सस्ि का चयन करने के लिए। 

 

3. MS Word में 'पजे ओटरएिेंशन' (Page Orientation) के ककर्न ेप्रकार होर् ेहैं? a) एक b) दो c) र्ीन 

d) चार 

उत्तर: b) दो स्पष्टीकरण: MS Word में दो प्रकार के पेज ओटरएिेंशन होर् ेहैं: पोटे्रि (Portrait) (िंबवर्) 

और िैंडस्केप (Landscape) (क्षैलर्ज)। 

 

4. MS Word में 'वडत काउंि' (Word Count) सलुवधा का क्सया कायत ह?ै a) दस्र्ावेज़ में त्रुटियों की संख्या 

लगनना b) दस्र्ावजे़ में शब्दों, वणों, परैाग्राफों और पलंियों की सखं्या प्रदर्शशर् करना c) दस्र्ावेज़ में लवलशष्ट 

शब्दों को खोजना d) दस्र्ावेज़ में पेज नंबर जोड़ना 

उत्तर: b) दस्र्ावजे़ में शब्दों, वणों, परैाग्राफों और पलंियों की सखं्या प्रदर्शशर् करना स्पष्टीकरण: 'वडत काउंि' 

सुलवधा आपको यह बर्ार्ी ह ैकक आपके दस्र्ावेज़ में ककर्ने शब्द, अक्षर, पैराग्राफ और िाइनें हैं। यह 

'Review' िैब में पाया जार्ा ह।ै 

 



 

 

5. यकद आप MS Word में ककसी परैाग्राफ को बाईं और दाईं मार्शजन दोनों स ेसमान रूप स ेअिाइन 

करना चाहर् ेहैं, र्ो आप ककस अिाइनमेंि का उपयोग करेंगे? a) Left Align b) Right Align c) Center 

Align d) Justify Align 

उत्तर: d) Justify Align स्पष्टीकरण: 'Justify Align' िेक्सस्ि को बाईं और दाईं दोनों मार्शजन के साि समान 

रूप से अिाइन करर्ा ह,ै लजससे दस्र्ावेज़ क्सिीन और व्यवलस्िर् कदखर्ा ह,ै खासकर कॉिम में या ककर्ाबों 

में। 

 

6. MS Word में 'िेबि' (Table) बनान ेके लिए ककस िैब का उपयोग ककया जार्ा ह?ै a) Home b) 

Insert c) Design d) Layout 

उत्तर: b) Insert स्पष्टीकरण: आप 'Insert' िैब पर जाकर 'Table' लवकल्प चुनकर अपने दस्र्ावेज़ में िेबि 

जोड़ सकर् ेहैं। 

 

7. MS Word में 'फाइंड एडं टरप्िसे' (Find and Replace) डायिॉग बॉक्सस खोिन ेके लिए ककस 

शॉितकि कंुजी का उपयोग ककया जार्ा ह?ै a) Ctrl + F b) Ctrl + H c) Ctrl + R d) a और b दोनों 

उत्तर: d) a और b दोनों स्पष्टीकरण: 

 Ctrl + F 'फाइंड' (Find) डायिॉग बॉक्सस खोिर्ा ह।ै 

 Ctrl + H सीधे 'टरप्िेस' (Replace) िैब के साि 'फाइंड एडं टरप्िेस' डायिॉग बॉक्सस खोिर्ा ह।ै 

दोनों ही इस सुलवधा र्क पहचंने के लिए संबंलधर् हैं। 

 

8. MS Word में 'लप्रि प्रीव्य'ू (Print Preview) का क्सया उद्देश्य ह?ै a) दस्र्ावेज़ को सीधे लप्रि करना b) 

यह दखेना कक दस्र्ावजे़ लप्रि होन ेपर कैसा कदखगेा c) दस्र्ावेज़ में फॉमेटिग त्रुटियों की जााँच करना d) 

दस्र्ावेज़ में पेज ब्रेक जोड़ना 

उत्तर: b) यह दखेना कक दस्र्ावजे़ लप्रि होन ेपर कैसा कदखगेा स्पष्टीकरण: लप्रि प्रीव्यू आपको लप्रटिग से पहिे 

दस्र्ावेज़ के िेआउि, मार्शजन, और कंिेंि को दखेने की सुलवधा दरे्ा ह,ै लजससे आप अनावश्यक लप्रटिग से 

बच सकर् ेहैं। 

 

9. MS Word में 'लक्सिपबोडत' (Clipboard) क्सया ह?ै a) एक फाइि लजसमें सभी दस्र्ावेज़ सहजेे जार्े हैं 

b) एक अस्िायी भडंारण क्षते्र जहााँ कि या कॉपी ककया गया िेक्सस्ि/वस्र् ुसगं्रहीर् होर्ा है c) एक िूिबार 

लजसमें अक्ससर उपयोग ककए जाने वािे कमांड होर्े हैं d) एक सुलवधा जो दस्र्ावजे़ में पटरवर्तनों को टै्रक 

करर्ी ह ै

 



 

उत्तर: b) एक अस्िायी भडंारण क्षते्र जहााँ कि या कॉपी ककया गया िेक्सस्ि/वस्र् ुसगं्रहीर् होर्ा ह ैस्पष्टीकरण: 

जब आप ककसी िेक्सस्ि या ऑब्जेक्सि को कॉपी या कि करर् ेहैं, र्ो वह लक्सिपबोडत पर अस्िायी रूप से स्िोर 

हो जार्ा ह,ै र्ाकक आप उसे कहीं और पेस्ि कर सकें । 

 

10. MS Word में 'िाइन स्पेलसग' (Line Spacing) कहााँ स ेलनयलंत्रर् की जार्ी ह?ै a) Font समूह b) 

Paragraph समहू c) Styles समूह d) Editing समूह 

उत्तर: b) Paragraph समहू स्पष्टीकरण: 'Home' िैब के र्हर् 'Paragraph' समूह में आपको िाइन स्पेलसग 

(िाइनों के बीच की दरूी) को बदिने के लवकल्प लमिर्े हैं, जैसे लसगि, 1.5, डबि स्पेलसग आकद। 

 


