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1. एक प्रिडिजाइन्ि िॉक्यूमेन्ट है जजसमें 
कोऑडिनेटटिंग फॉन्ट, लेआउट और बैकग्राउण्ि 
होता ह ै– (RBI) 
(a) गाइड 
(b) टेम्प्लेट  
(c) रूलर 
(d) डडजाइन पेज    [b] 

2. विड िाक्यूमेंट में पेज ब्रेक इन्सटड करने के ललए 
प्रनम्न में स े प्रकस प्रवकल्प का ियोग प्रकया जाता 
है? (IBPS) 
(a) इन्सट्र एण्ड कॉपी  
(b) इन्सटट एण्ड एन्टर   
(c) इन्सटट एण्ड डडलीट  
(d) कंट्रोल एण्ड एन्टर    [d] 

3. िॉक्यूमेंट में शब्द को ढूढने और सही करने के 
ललए ियोक्त ................कमाण्िों का ियोग कर 
सकता है। (IBPS) 
(a) प्रिंट व प्रिंट प्ररव्यू 
(b) हेडर व फुटर 
(c) फाइंड व रर्लेस 
(d) कॉपी पेस्ट     [c] 

4. एम.एस. विड में Ctrl+K का ियोग प्रकया जाता 
है- (SSC) 
(a) पेज इंसटट करने के ललए  
(b) बुकमाकट  बनाने के ललए  
(c) बुलेट इंसटट करने के ललए 
(d) हाइपरललिंक इंसटट करने के ललए  [d] 

 5. Ctrl+] क ुं जी के ियोग से टेक््ट साइज में 
प्रकतना इुंक्रीमेंट होता है – (SSC) 
(a) 1 
(b) 2  
(c) 3 
(d) 4      [a] 

 6. विड रैप की प्रवशेषता है (SSC) 
(a) टेक्सस्ट को आवश्यकतानुसार स्वत: अगली पंलि 
में ले जाता है।  
(b) डॉक्सयूमेंट के प्रनचल ेप्रहस्से में दिखाई िेता है। 

(c) टेक्सस्ट पर टंकण करने में मिि करता है। 
(d) यह डॉक्सयूमेंट के अंत में िर्ाटई जाने वाली 
 आडी रेखा है।     [a]  

 7. आप एमएस विड 2010 में पोटे्रट और लैंि्केप 
लेआउट के बीच पेज को इसे ियोग कर, स््वच 
कर सकते हैं (BANK) 
(a) ओररएन्टेर्न र्ॉटटकट 
(b) मार्जिंन र्ॉटटकट 
(c) साइज र्ॉटटकट 
(d) कॉलम र्ॉटटकट    [a]  

 8. ...................माइक्रोसॉफ्ट विड 2010 के ललए 
एक द्तावेज में प्रकए गए पररवतडनों का टै्रक 
रखने का तरीका है। (BANK) 
(a) टै्रक चेंजजस  
(b) बुलेटस 
(c) मैक्रोज 
(d) टेम्पपलेट    [c] 

9. एम एस विड में पृष्ठ पृथक करने के ललए सुंक्षिप्त 
क ुं जी (शॉटडकट कीज) का ियोग होता है 
(BANK) 
(a) कंट्रोल + एटंर 
(b) कंट्रोल + लर्फ्ट  
(c) लर्फ्ट + डडलीट 
(d) उपरोि में से कोई नहीं   [a]  

 10. एम एस विड में, गटर मार्जिंन स््थप्रत को प्रनम्न 
पदों में सेट प्रकया जा सकता ह ै- (BANK) 
(a) बाया एवं िायााँ 
(b) बाया और र्ीर्ट  
(c) बाया और नीचे 
(d) केवल बायााँ     [b] 

 11. ्ट्राइक थ्र ूटेक््ट का तात्पयड है (SSC) 
(a) टेक्सस्ट को इटेललक्सस (प्रतरछे) करना  
(b) टेक्सस्ट को हाई लाईट करना  
(c) टेक्सस्ट के मध्य में एक रेखा खींचना 
(d) उपरोि सभी    [c] 

 12. प्रकसी िॉक्यूमेंट में कोई टेक््ट (ढूूँढ़ने) हेत  
सुंक्षिप्त क ुं जी (कीज) ियोग होती है (BANK) 
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(a) Ctrl + F 
(b) Alt + F  
(c) Shift + F 
(d) Ctrl + S    [a]  

 13. कॉपीराइट सुंकेत बनाने के ललए प्रकस शॉटकट 
क ुं जी का ियोग प्रकया जाता है?(कप्रनष्ठ अन देशक 
(COPA) 
(a) Alt+Ctrl+C 
(b) Alt+C 
(c) Ctrl+C 
(d) Ctrl+Shift+C   [a] 

 14. एम.एस.विड में Ctrl+= क ुं जी का कायड ह ै(कप्रनष्ठ 
अन देशक (COPA) 
(a) Superscript 
(b) Subscript 
(c) Underling 
(d) All Caps    [b] 

 15. एक टेक््ट ब्लॉक की श रूआत की दो या ज्यादा 
लाइनों तक, एक लेटर को एनलाजड करने के ललए 
एम एस विड में कौनसा फीचर उपय क्त है? 
(सुंगणक परीिा) 
(a) वडट आटट 
(b) ड्रॉप कैप 
(c) फुट नोट 
(d) टैब स्टॉप     [b] 

 16. विड व्रैप फीचर होता ह ै(Junior Accountant) 
(a) जरूरत के अनुसार टेक्सस्ट को अपने आप दूसरी 
लाइन में ले जाता है।  
(b) डॉक्सयूमेंट के सबस ेनीचे आता है।  
(c) टेक्सस्ट के ऊपर ललखने को अनुमत करता है।  
(d) इनमें स ेकोई नहीं   [a] 

 17. माइक्रोसॉफ्ट विड का वैद्य सुं्करण नहीं ह ै – 
(Patwar Mains) 
(a) ऑप्रफस मैनजर 
(b) ऑप्रफस एक्सस पी 
(c) आप्रफस 2010 
(d) इनमें स ेकोई नहीं   [a] 

 18. MS Word में वाटरमाकड  ऑप्शन में डमलता है –  
(Junior Accountant) 
(a) Insert Tab > Illustration 
(b) Insert Tab > Link Group 
(c) Page Layout > Page Background 
Group 
(d) Page Layout Tab > Themes Group

     [c] 
 19. ऑटो करके्ट मूलरूप से प्रकन शब्दों को बदलने के 

ललए बनाया गया था? (RSSB) 
(a) नम्पबर संबंधी गलती दूर करने 
(b) व्याकरणणक रूप से गलत 
(c) गलत वतटनी 
(d) समान    [c] 

 20. एमएस विड द्तावेज के शीषड पर जाने के ललए, 
प्रनम्नललखखत में से प्रकस शॉटडकट क ुं जी का 
उपयोग प्रकया जाता है? (राज्थान प ललस 
कॉन््टेबल परीिा) 
(a) Ctrl+ Home 
(b) Ctrl+ End 
(c) Alt + End 
(d) Alt + Home   [a] 

 21. Ms-Word और Ms-Excel में, स्क्लपबोिड पर 
सामग्री पे्ट वाली शॉटकट क ुं जी प्रनम्नललखखत में 
से कौन-सी है? (राज्थान प ललस कॉन््टेबल 
परीिा) 
(a) Ctrl+V 
(b) Ctrl+C 
(c) Ctrl+X 
(d) Ctrl+S    [a] 

 22. एमएस विड और New Blank िॉक्यूमेंट खोलने 
की शॉटडकट क ुं जी प्रनम्नललखखत में से कौनसी ह?ै 
(राज्थान प ललस कॉन््टेबल परीिा) 
(a) Ctrl+B 
(b) Ctrl+N 
(c) Ctrl+D 
(d) Ctrl+M    [b] 
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 23. Ms-Word में प्रनम्नललखखत में से कौन-सा 
प्रवकल्प आपको एक ताललका में दो या अडिक 
सेल्स को सम्म्मललत करने (कुं बाइन) की स प्रविा 
देता ह?ै (राज्थान प ललस कॉन््टेबल परीिा) 
(a)डडस्ट्रीब्यूट रोज (पंलियों को प्रवभाजजत करें) 
(b)इरेजर 
(c) स्पस््लट टेबल (ताललका प्रवभाजजत करे) 
(d)मजट सेल्स (सेलों को मजट करें)  [d] 

 24. Ms-Word में पेज की प्रवषम-सामग्री की 
पृष्ठभूडम में आभासी पाठ (घो्ट टेक््ट) 
सम्म्मललत करने के ललए ………….का उपयोग 
प्रकया जाता है? (राज्थान प ललस कॉन््टेबल 
परीिा) 
(a)घोस्ट 
(b)कमेंट 
(c)वाटर-माकट  
(d)हाइपरललिंक    [c] 

 25. पैराग्राफ के िारुंभ में दीघाडिर (कैप्रपटल लेटर) 
बनाने के ललए एमएस विड में ……….का उपयोग 
प्रकया जाता है। (राज्थान प ललस कॉन््टेबल 
परीिा) 
(a) Insert > Object 
(b) Insert > Word Art 
(c) Insert > Symbol 
(d) Insert > Drop Cap  [c] 

 26. Ms- Word में F12 क ुं जी का ियोग करने से 
कौन-सा िायलॉग बॉक्स ख लता ह ै–  (राज्थान 
प ललस कॉन््टेबल परीिा) 
(a) Save as 
(b) Mail Merge Wizard 
(c)  Insert Table 
(d) Insert picture   [a] 

 27. कौनसा सॉफ्टवेयर शब्द सुंसािन में िय क्त प्रकया 
जाता है? (UPPCL) 
(a) पेज मेकर 
(b) वडट स्टार 
(c) माइक्रोसॉफ्ट वडट    

(d) उपयुटि सभी    [d] 
 


