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MS Word MCQs 

1. MS Word में नया दस्तावजे़ बनान ेके लिए ककस शॉर्टकर् क ुं जी का उपयोग ककया जाता है? a) Ctrl + 

S b) Ctrl + O c) Ctrl + N d) Ctrl + P 

उत्तर: c) Ctrl + N स्पष्टीकरण: 

 Ctrl + S का उपयोग दस्तावेज़ को सहजेन े(Save) के लिए ककया जाता ह।ै 

 Ctrl + O का उपयोग मौजूदा दस्तावेज़ को खोिने (Open) के लिए ककया जाता ह।ै 

 Ctrl + N का उपयोग एक नया, ररक्त दस्तावेज़ बनाने (New Document) के लिए ककया जाता 

ह।ै 

 Ctrl + P का उपयोग दस्तावेज़ को प्रिंर् (Print) करन ेके लिए ककया जाता ह।ै 

 

2. रे्क्सस्र् को बोल्ड (Bold) करन ेके लिए कौन सी शॉर्टकर् क ुं जी का उपयोग ककया जाता है? a) Ctrl + I b) 

Ctrl + U c) Ctrl + B d) Ctrl + X 

उत्तर: c) Ctrl + B स्पष्टीकरण: 

 Ctrl + I का उपयोग रे्क्सस्र् को इरै्लिक (Italic) करने के लिए ककया जाता ह।ै 

 Ctrl + U का उपयोग रे्क्सस्र् को अुंडरिाइन (Underline) करन ेके लिए ककया जाता ह।ै 

 Ctrl + B का उपयोग चयलनत रे्क्सस्र् को बोल्ड (Bold) करने के लिए ककया जाता ह।ै 

 Ctrl + X का उपयोग चयलनत रे्क्सस्र् को कर् (Cut) करने के लिए ककया जाता ह।ै 

 

3. MS Word में 'ररबन' (Ribbon) ककस स्थान पर पाया जाता ह?ै a) स्रे्र्स बार के नीच ेb) दस्तावेज़ के 

बीच में c) स्रोि बार के बगि में d) प्रवडो के शीषट पर 

उत्तर: d) प्रवडो के शीषट पर स्पष्टीकरण: ररबन MS Word प्रवडो के सबसे ऊपर लस्थत होता ह,ै लजसमें 

लवलभन्न रै्ब (जैसे Home, Insert) और उनके सुंबुंलधत कमाुंड्स होते हैं। 

 

4. 'हडेर' (Header) और 'फ र्र' (Footer) MS Word में कहााँ कदखाई दते ेहैं? a) हडेर दस्तावेज़ के बीच 

में और फ र्र अुंत में b) हडेर िंत्यके पषृ्ठ के शीषट मार्जजन में और फ र्र लनचि ेमार्जजन में c) हडेर केवि पहि े

पृष्ठ पर और फ र्र अुंलतम पृष्ठ पर d) हडेर बाईं मार्जजन में और फ र्र दाईं मार्जजन में 



 

उत्तर: b) हडेर िंत्यके पषृ्ठ के शीषट मार्जजन में और फ र्र लनचि ेमार्जजन में स्पष्टीकरण: हडेर पेज के ऊपरी 

भाग में और फ र्र लनचिे भाग में दोहराई जाने वािी जानकारी के लिए उपयोग होते हैं। 

 

5. यकद आप अपन ेMS Word दस्तावजे़ में एक लचत्र (Image) जोड़ना चाहत ेहैं, तो आप ककस रै्ब का 

उपयोग करेंग?े a) Home b) Insert c) Page Layout d) Review 

उत्तर: b) Insert स्पष्टीकरण: 'Insert' रै्ब का उपयोग दस्तावेज़ में लवलभन्न ऑब्जेक्स्स जैसे लचत्र, रे्बि, 

शेप्स, चार्ट, हडेर/फ र्र, पेज नुंबर आकद डािने के लिए ककया जाता ह।ै 

 

6. MS Word में 'मिे मजट' (Mail Merge) का िंाथलमक उद्दशे्य क्सया ह?ै a) वतटनी और व्याकरण की 

जााँच करना b) दस्तावेज़ को लवलभन्न भाषाओं में अन वाद करना c) एक ही पत्र को कई िंाप्तकताटओं को 

व्यलक्तगत रूप स ेभजेना d) दस्तावेज़ में गलणतीय गणनाएाँ करना 

उत्तर: c) एक ही पत्र को कई िंाप्तकताटओं को व्यलक्तगत रूप स ेभजेना स्पष्टीकरण: मेि मजट आपको एक ही 

रे्म्पिेर् का उपयोग करके कई िंाप्तकताटओं के लिए व्यलक्तगत पत्र, ईमेि या लिफाफे बनाने की स लवधा दतेा 

ह,ै जहााँ िंत्येक िंलत में िंाप्तकताट का लवलशष्ट डरे्ा होता ह।ै 

 

7. MS Word में 'कुं ट्रोि + Z' (Ctrl + Z) शॉर्टकर् क ुं जी का क्सया कायट ह?ै a) चयलनत रे्क्सस्र् को कर् 

करना b) अुंलतम करया को पवूटवत करना (Undo) c) अुंलतम करया को कफर से करना (Redo) d) दस्तावेज़ 

को सहजेना 

उत्तर: b) अुंलतम करया को पवूटवत करना (Undo) स्पष्टीकरण: Ctrl + Z का उपयोग आपकी लपछिी 

कारटवाई को रद्द करने या पूवटवत करने के लिए ककया जाता ह।ै 

 

 

 

 

8. MS Word में परैाग्राफ को कें द्र (Center) में अिाइन (Align) करन ेके लिए कौन सी शॉर्टकर् क ुं जी का 

उपयोग ककया जाता ह?ै a) Ctrl + L b) Ctrl + R c) Ctrl + J d) Ctrl + E 

उत्तर: d) Ctrl + E स्पष्टीकरण: 

 Ctrl + L का उपयोग िेफ्र् अिाइनमेंर् के लिए। 

 Ctrl + R का उपयोग राइर् अिाइनमेंर् के लिए। 

 Ctrl + J का उपयोग जलस्र्फाई (दोनों तरफ से बराबर) अिाइनमेंर् के लिए। 

 Ctrl + E का उपयोग सेंर्र अिाइनमेंर् के लिए ककया जाता ह।ै 



 

9. MS Word में 'टै्रक चेंजजे' (Track Changes) स लवधा का क्सया उपयोग ह?ै a) दस्तावेज़ में त्र रर्यों का 

पता िगाना b) दस्तावजे़ में ककए गए सभी सुंशोधनों को ररकॉडट करना c) दस्तावेज़ को ऑनिाइन साझा 

करना d) दस्तावेज़ के लवलभन्न सुंस्करणों की त िना करना 

उत्तर: b) दस्तावजे़ में ककए गए सभी सुंशोधनों को ररकॉडट करना स्पष्टीकरण: टै्रक चेंजेज एक सहयोगी रू्ि 

ह ैजो यह टै्रक करता ह ैकक दस्तावेज़ में ककसने, क्सया और कब बदिाव ककए। 

 

10. MS Word में लडफॉल्र् रूप स ेपजे ओररएुंरे्शन (Page Orientation) क्सया होता ह?ै a) िैंडस्केप 

(Landscape) b) पोटे्रर् (Portrait) c) स्वायर (Square) d) स्िाइड (Slide) 

उत्तर: b) पोटे्रर् (Portrait) स्पष्टीकरण: MS Word में लडफॉल्र् रूप से पेज पोटे्रर् मोड में होता ह,ै लजसका 

अथट ह ैकक पेज की ऊुं चाई उसकी चौड़ाई से अलधक होती ह।ै 

 


