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                                                       Emplobility skill 
                                Chapter- 3 Microsoft Window (IT) 

1. ;fn vki ekStqn izstsjs’ku esa ,d LykbM tksM+uk pkgrs gSa rks vkidks fuEu fdl 
fodYi dk mi;ksx djuk iMs+xkA 
(a)  File, Add a new slide  (b)  Insert, New Slide    (c)   File, Open       (d) File, New 

2.  Ctrl+c dk mi;ksx fuEu esa ls fdlds fy, fd;k tkrk gSA 
 (a)   lsysDV fd, gq, VsDlV dks dkWih djus ds fy, 
  (b)    lsysDV fd, gq, VsDlV dks dV djus ds fy, 
  (c)   lsysDV fd, gq, VsDlV dks isLV djus ds fy, 
  (d)   lsysDV fd, gq, VsDlV dks fiazV djus ds fy, 

3.  Microsoft Word fuEu esa ls fdldk mnkg.k gSA 
     (a) vkijsfVax flLVe  (b) izkslsflax fMokbl     (c)   ,sfIyds’ku lkWQVos;j       (d)    
        flLVe  lkWQVos;j        

4. fdl vksfj,.Vs’ku esa VsDLV yEckbZ esa eqfnzr fd;k tkrk gSA 
  (a)  Landscape  (b)  Margin    (c)   Potrate       (d) Width 

5. fuEu esa ls fdls Ms Word es VkbZi djus ij fdlh ’kCn dk lekukFkhZ ’kCn izkIr 
fd;k tkrk gSA 

    (a)  Thesaurus  (b)  Spell check    (c)   Hyperlink       (d) Style 
6. Cut dekaM ds fy, dkSu lh ’kkVdZV Key gSA 

    (a)  Ctrl+C  (b)  Ctrl+V     (c)   Ctrl+A        (d) Ctrl+X   
7. Word es iwjs MkWD;wesaV dk p;u djus ds fy, ’kkVdZV Key dkSu lh gSA 

  (a)  Ctrl+A  (b)  Ctrl+C     (c)   Ctrl+X        (d) Ctrl+V   
8. fu;a=.k d{k fodYi dk dk;Z D;k gSA 

(a) ;g daI;wVj ls tqM+k Mªkbo fn[kk;sxkA 
 (b) ;g midj.k ds ckjs esa foLr`r tkudkjh iznku djsxkA 

      (c) ;g daI;wVj ij orZeku lsfVax esa ifjorZu djus dh vuqerh nsrkA 
     (d) ;g daI;wVj  LOG OFF djus lqfo/kk nsrk ftlds fy, OFF djus dh 
    vko’;drk ugha gSA 

9. Ms Word dh lcls cM+h QkesZfVax bdkbZ gSA 
(a) iSjkxzkQ    (b)  ykbu     (c)   dSjsDVj       (d)   ist 

10. VsDLV dks Upper Case esa cnyus ds fy, fdl dekaM dk iz;ksx djrs gSA 
    (a)  Ctrl+Shift+A  (b)  Ctrl+A     (c)   Shift+A        (d) Not   

11. iSjkxzkQ esa Mcy ykbZu Lisl nsus ds fy, dkSu lk dekaM dk iz;ksx djrs gSA 
    (a)  Ctrl+Z  (b)  Alt+Z    (c)   Ctrl+Alt+Z       (d) Not   

12. nLrkost dks lso djus ds fy, dkSu lh dekaM dk iz;ksx fd;k djrs gSA 



 

     (a)  Ctrl+S (b)  Ctrl+O     (c)   Ctrl+N        (d) Not   
13. czsd dekaM ls MkWD;wesaV esa fdl izdkj dk czsd ns ldrs gSA 

      (a)  Page Breck  (b)  Columm Breck    (c)   Section Breck        (d) All   
14. Ms Word esa fdrus izdkj ds O;w cVu gksrs gSA 

    (a)  1  (b)  2     (c)   3        (d)  4   
15. fuEu esa ls dkSu lh Word dh {kerk ugh gSA 

    (a)  Spelling Check  (b)  Printing     (c)   Linking        (d) Not   
16. Word Processing ds y{k.k gSA 

     (a)  Editing, Formating  (b)  Save, Load     (c)   Out Put, Margin        (d) All of These   
17. Text ds vkdkj dks cnyus ds fy, fdl dekaM dk iz;ksx djrs gSA 

     (a)  Ctrl+Shift+<  (b)  Ctrl+Shift+>     (c)   Ctrl+>        (d) Not   
18. fuEufyf[kr esa ls Word Processing Software gSA 

     (a)  Ms word  (b)  Ms Power Point     (c)   Ms Excel        (d)  All   
19. u;k nLrkost rS;kj djus@ [kksyus ds fy, Shortcut Key gSA 

     (a)  Ctrl+N  (b)  Ctrl+S     (c)   Ctrl+B        (d) Ctrl+A   
20. ekbdzkslk¶V vkWfQl gSA 

    (a)  Operating System (b)  Desktop Application  (c)   Command Widow   (d) Not   
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