
 MS Office 
 1. MS Word 

 (1)  MS Word म� Margin िकतने �कार के होते है। -  चार 
 (2)  इसके अ� दर Alignment िकतने �कार के होते है। -  चार 
 (3)  MS Word म� Sliders की सं� या िकतनी होती है। -  तीन 
 (4)  Super Script के िलए िकस सू� का �योग िकया जाता है। -  Ctrl+Shift++ 
 (5)  Sub Script के िलए िकस सू� का �याेग िकया जाता है। -  Ctrl+= 
 (6)  Current  Document  को  Close  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+W 
 (7)  िकसी  पेज  का  Print  Preview  देखने  के  िलए  िकस  Command  का  �याेग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+F2 
 (8)  िकसी  फाइल  काे  Save  as  करने  के  िलए  िकस  Function  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  F12 
 (9)  Selected  Text  को  Center  म�  लाने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+E 
 (10)  Selected  Paragraph  को  Justify  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का 

 �योग िकया जाता है। -  Ctrl+J 
 (11)  MS  Word  म�  Quick  access  toolbar  कहा  पर  ��थत  होता  है।  -  Top  & 

 Left 
 (12)  Ribbon म� बने Cabins को � या कहा जाता है। -  Groups 
 (13)  Format  Pointer  को  Copy  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+Shift+C 
 (14)  Format  Pointer  को  Paste  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+Shift+V 
 (15)  Case  को  Change  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया  जाता 

 है। -  Shift+F3 
 (16)  Font  Size  Increase  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �याेग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+Shift+> 
 (17)  Font  Size  Decrease  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+Shift+< 
 (18)  Paragraph  म�  1.0  Line  Spacing  के  िलए  िकस  Command  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+1 
 (19)  Paragraph  म�  1.5  Line  Spacing  के  िलए  िकस  Command  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+5 
 (20)  Paragraph  म�  2.0  Line  Spacing  के  िलए  िकस  Command  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+2 
 (21)  MS  Word  म�  increase  Indent  के  िलए  िकस  Command  का  �याेग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+M 
 (22)  MS  Word  म�  Decrease  Indent  के  िलए  िकस  Command  का  �याेग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+Shift+M 
 (23)  Bullets  का  �योग  िकस  िलए  िकया  जाता  है।  -  Points  को  Show  बताने 

 के िलए 
 (24)  Document  म�  िकसी  भी  श� द  को  � था� त�रत  करने  के  िलए  िकस 

 Command का �योग िकया जाता है।  - Ctrl+H 
 (25)  Document  म�  िकसी  page,  Paragraph  and  Line  पर  जाने  के  िलए  िकस 

 Command का �याेग िकया जाता है। -  Ctrl+G 
 (26)  MS  Word  म�  Page  Break  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+Enter 
 (27)  Selected  Text  को  Copy  करने  के  िलए  Ctrl+C  के  अलावा  िकस 

 Shortcut Key का �योग िकया जाता है। -  Ctrl+Insert 
 (28)  Selected  Text  को  Paste  करने  के  िलए  Ctrl+V  के  अलावा  िकस 

 Shortcut Key का �योग िकया जाता है। -  Shift+Insert 
 (29)  MS Word म� status bar कहां पर ��थत हाेता है। -  Bottom  & Left 
 (30)  Heading  1  का  �योग  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+Alt+1 
 (31)  Heading  2  का  �योग  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+Alt+2 
 (32)  Heading  3  का  �योग  करने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+Alt+3 
 (33)  Selected  Text  म�  Spell  Check  out  के  िलए  िकस  Function  Key  का 

 �योग िकया जाता है। -  F7 
 (34)  Document  म�  Current  Date  Insert  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key 

 का �योग िकया जाता है। -  Alt+Shift+D 
 (35)  Document  म�  Current  Time  Insert  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key 

 का �योग िकया जाता है। -  Alt+Shift+T 
 (36)  MS  Word  म�  Hanging  Indent  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+T 
 (37)  Last Change को िकसके �ारा Re-back िकया जाता है। -  Undo 
 (38)  Header  &  Footer  को  Insert  करने  का  Command  िकस  �ुप  म�  िमलता 

 है। -  Insert Group 
 (39)  Document  म�  िकसी  िनि�त  location  पर  प�ॅचने  के  िलए  िकस  Option  का 

 �योग िकया जाता है। -  Bookmark 
 (40)  MS Word म� File � या कहलाती है। -  Document 
 (41)  MS Word का ए� सट�सन � या होता है। -  .docx 
 (42)  एक  फाइल  िजसम�  पूव�िनधा��रत  Settings  का  उपयोग  General  Document 

 बनाने के िलए िकया जाता है।, ----------------कहलाती है। -  टे� पलेट 
 (43)  MS  Word  म�  Spelling  Check  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का 

 �योग िकया जाता है। -  F7 
 (44)  MS  Word  म�  Watermark  Option  िकस  Group  म�  पाया  जाता  है।  -  Page 

 Layout Group 
 (45)  MS  Office  म�  Minimum  &  Maximum  Zooming  Size  िकतनी  है।  - 

 10% – 500% 

 (46)  एक बार टेब दबान� पर कस�र आगे की ओर जाता है। -  0.5” 
 (47)  MS  Word  म�  Text  को  Table  म�  Convert  करने  के  िलए  िकस  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Convert Text To Table 
 (48)  िकसी  Document  के  End  म�  जाने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+End 
 (49)  एक  Text  को  Strikethrough  करने  से  � या  ता� पय�  है।  -  Selected  Text  के 

 Center म� लाइन खीचना 
 (50)  Hyperlink के िलए िकस command का उपयोग िकया जाता है। -  Ctrl+K 

 2. Power Point 
 (51)  Powerpoint म� फाइल का Extension � या होता है। -  .pptx 
 (52)  Powerpoint म� पेज को � या कहा जाता है। -  Slides 
 (53)  New  Slide  लेने  के  िलए  िकस  Command  का  �योग  िकया  जाता  है।  - 

 Ctrl+M 
 (54)  Powerpoint  म�  Ruler  को  Hide  &  Unhide  करने  का  Option  िकस  Tab 

 म� पाया जाता है। -  View Tab 
 (55)  Powerpoint  म�  slide  Show  देखने  के  िलए  कौन-सी  Function  Key  �योग 

 म� लायी जाती है। -   F5 
 (56)  Powerpoint  Presentation  म�  कौन-सा  Format  नही ं  जोडा  जा  सकता  है। 

 -  .html 
 (57)  Powerpoint म� अिधकतम Zoom िकतने % तक होता है। -  400% 
 (58)  Presentation  Slide  के  Text  की  Maximum  Size  (Length)  हाेती  है।  - 

 96 
 (59)  कौन-से  टेब  �ारा  पॉवर  पॉइंट  म�  साउंड  इ� स�ट  करवा  सकते  है।  -  Insert 

 Tab 
 (60)  Custom  Animation  Option  िकस  Tab  म�  पाया  जाता  है।  -  Transition 

 Tab 
 3. Excel 

 (61)  MS  Excel  म�  िकसी  फाइल  को  Edit  करने  के  िलए  िकस  Key  का  �योग 
 िकया जाता है। -  F2 

 (62)  Sheet  म�  New  Chart  Insert  करने  के  िलए  िकस  Key  का  �योग  िकया 
 जाता है। -  F11 

 (63)  Current  Time  Insert  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �याेग  िकया 
 जाता है। -  Ctrl+: 

 (64)  Current  Date  Insert  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग  िकया 
 जाता है। -  Ctrl+; 

 (65)  Excel म� Go To के िलए िकस Key का �याेग िकया जाता है। -  F5 
 (66)  Spell Check के िलए िकस Key का �योग िकया जाता है। -  F7 
 (67)  Excel  म�  Find  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �याेग  िकया  जाता  है।  - 

 Shift+F5 
 (68)  Excel  म�  New  Worksheet  Insert  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का 

 �योग िकया जाता है। -  Shift+F11 
 (69)  Excel  म�  File  को  Save  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �याेग 

 िकया जाता है। -  Shift+F12 
 (70)  Excel  Window  Size  Restore  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का 

 �याेग िकया जाता है। -  Ctrl+F5 
 (71)  MS Excel File का Extension � या हाेता है। -  .xlsx 
 (72)  XL  म�  File  Open  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग  िकया  जाता 

 है। -  Ctrl+F12 
 (73)  EXCEL  म�  Autosum  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग  िकया  जाता 

 है। -  Alt+= 
 (74)  XL  म�  Bold  के  िलए  Ctrl+B  के  अलावा  िकस  Shortcut  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+2 
 (75)  XL  म�  Italicके  िलए  Ctrl+I  के  अलावा  िकस  Shortcut  Key  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+3 
 (76)  XL  म�  Underline  के  िलए  Ctrl+U  के  अलावा  िकस  Shortcut  Key  का 

 �योग िकया जाता है। -  Ctrl+4 
 (77)  XL  म�  Strikethrough  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �याेग  िकया  जाता 

 है। -  Ctrl+5 
 (78)  XL  म�  Rows  को  Hide  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Ctrl+9 
 (79)  EXCEL  म�  Columnsको  Hide  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का 

 �योग िकया जाता है। -  Ctrl+0 
 (80)  XL  म�  Rows  को  Unhide  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+Shift+( 
 (81)  XL  म�  Columns  को  Unhide  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग 

 िकया जाता है। -  Ctrl+Shift+) 
 (82)  XL म� Next Tool के िलए िकस Key का �योग िकया जाता है। -  Tab 
 (83)  XL  Font  Drop  Down  List  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का  �योग  िकया 

 जाता है। -  Shift+Ctrl+F 
 (84)  XL  म�  Previous  Tool  के  िलए  िकस  shortcut  Key  का  �योग  िकया  जाता 

 है। -  Shift+Tab 
 (85)  XL  म�  Workbook  को  Minimize  करने  के  िलए  िकस  Shortcut  Key  का 

 �योग िकया जायेगा। -  Ctrl+F9 
 (86)  Sum  के  िलए  कौन-सा  Formula  �योग  म�  लाया  जाता  है।  - 

 =Sum(A1:D10) 
 (87)  MS Excel 2010 म� Rows की सं� या िकतनी होती है। -  10,48,576 
 (88)  MS Excel 2010 म� Columns की सं� या िकतनी होती है। -  16,384 
 (89)  Excel म� बनने वाली sheet को � या कहा जाता है। -  SpreadSheet 
 (90)  Excel 2010 म� िकसी भी Sheet का नाम Maximum िकतने Latter का हो 

 सकता है। -  31 Letters 

 L.R.S ADVANCE ACADEMY (A Computer & Training Institute)                                                       WhatsApp No: 8395058302 


