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Chapter - 3 (100 MCQ)

Word Processing
(LibreOffice Writer)

There are 100 Multiple Choice Questions. The questions are from Chapter-3
Word Processing MCQs of CCC. All questions of Introduction to Computer
MCQs are in Hindi languages. All questions contain 4 options and the right
answer. An Word Processing MCQs are given in this article according to the
NIELIT CCC syllabus.

Q.1. sa& & ¥ Shortcut Key &T 9191 ®Igel & Save As &3 &
fow Rrar Sirar 82

(A) Ctrl + S (B) Ctrl + C

(C) Shift + R (D) Ctrl +Shift + S

Q.2. RAA3fhT TR A TFee F VeeX A & v FH key &1
SEAATT I 87

(A) Ctrl + C (B) Ctrl + E

(C) Shift + E (D) Ctrl +Shift + E

Q.3. =T & ¥ Proprietary Software ®isT &7 87

(A) Libreoffice (B) MS Office

(C) Windows (D) B & C

Q.4. Ve A% & AT fFw T Fll T FEAATT FIA g2
(A) Ctrl + C (B) Shift + C

(C) F7 (D) Ctrl + F7
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Q.5. FAe3fry WX & AT F YTIT ¥ VdFe F& & fav frw
Foll HT SEAAT fhaT ST 82

(A) Ctrl + A (B) Shift + Home

(C) Ctrl + Shift +A (D) Ctrl + Home

Q.6. foaa3ifrw Tsex # IfFasw 7 F41 372
(A) 400% (B) 500%

(C) 600% (D) 3000%

Q.7. FAFIANTPY ST H THEC F BEs U3 Noad 1 & fav fFy
key &1 Use glar 87

(A) Ctrl + H (B) Shift + H

(C) Ctrl + P (D) Ctrl + Z

Q.8. gaT 1 f3vree w7 AT 372
(A) Dot (B) Colon

(C) Number (D) Star

Q.9. FNINPH USeT H TFC N ACHE FA F AT fFH key #r
Use &3d &2

(A) Ctrl + G (B) Shift + J

(C) Ctrl + Shift + J (D) Ctrl + J

Q.10. fowsitfsw & wa AT #1 Shortcut key & use FIT 82

(A) Ctrl + G (B) Shift + Ctrl + J

(C) Ctrl + Shift + J (D) Ctrl +J
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Q.11. fAAHFE WX & aTEer & YT F o F fAv fFw key &t
use HId &7

(A) Home (B) Shift + Home

(C) Ctrl + Shift + Home (D) Alt + Home

Q.12. 3y WY HFedA 9% AFedAX & owsr A #ig fFlY &
garT AT A7 95f & fow 3ueey 3 RAfFaf@a & @ wlq ar s
TR WFEAIT HT TH 3GERT 72

(A) Adobe Photoshop (B) Skype

(C) MS Word (D) LibreOffice

Q.13. e ar fAHhT & FHgl 9T SATar 87
(A) Left (B) Top

(C) Right (D) Bottom

Q.14. faa3Tfphy UseT H ¢Fre & Left Align : & faw FH key
T Use a3 87

(A) Ctrl + E (B) Shift + Ctrl + L

(C) Ctrl + L (D) Ctrl + R

Q.15. faa3ifihry WseT H eFee #' Right Align = & AT &FH key
®T Use #d &2

(A) Ctrl + E (B) Shift + Ctrl + L

(C) Ctrl + L (D) Ctrl + R



Q.16. A3y WgeT & ......... gaaR W Alignment button 39erstr

(A) Formatting toolbar (B) Standard toolbar

(C) Status bar (D) None

Q.17. fa3fryd Wsex # greswfasd i Shortcut Key Far g2

(A) Ctrl + F (B) Shift + K

(C) Ctrl + K (D) Ctrl + Shift + K

Q.18. faa3frd Wsex & Formula Bar & Shortcut Key a1 &7

(A) Ctrl + F2 (B) F2

(C) Shift + F2 (D) Alt +F2

Q.19. fAa3frE wseTr A New Style #r Shortcut Key #ar &7

(A) Ctrl + F11 (B) Shift + f12

(C) Shift + F11 (D) Alt +F11

Q.20. TF¥T & FUW ABA & T FAT YA FAT ST 82

(A) Under Line (B) Upper Line

(C) Over Line (D) Top Line

Q.21. fa3fhE Ugex H aFT 8% FA & fav & Shortcut Key &1
SEAHAT g 82
(A) Ctrl+ L + B (B) Shift + Enter

(C) Shift + Ctrl + Enter (D) Alt + L



Q.22. a3y WX # wgAaH BIvT Size frar ghar 872
(A) 2 (B) O

(C) 7 (D) 1

Q.23. A3 WseT A Print Preview #r shortcut key #ar gt 82

(A) Ctrl + Shift + P (B) Ctrl + Shift + B

(C) Ctrl + Shift + O (D) Ctrl + F2

Q.24. AP UseT H TFEe FI YIEHE F F AT FH key #r
use HIT &2

(A) Ctrl + Shift + P (B) Ctrl + Shift + B

(C) Ctrl + Shift + O (D) Ctrl + F2

Q.25. fAa3ihy Te TCllhd TTFeaaqT &7

(A) True (B) False

Q.26. Ctrl + Enter #T use 9T §& S-0¢ HIA & fAT g gar 87

(A) True (B) False

Q.27. 85X H TAATT HHI FoUE T Thd 87

(A) True (B) False
Q.28. foe3frw & fFw A 7 71 [t R #Alsg &
(A) File (B) Insert
(C) Window (D) Style

Q.29. faa3ifdha WSeX & Ctrl + H FT use w1Es U3 N F &
fow a8 forar smar €2

(A) True (B) False



Q.30. fAwafaf@a & & Hla @ Ft Cursor F 1§ 3T F &R HI
fAerd 82

(A) Delete (B) Backspace

(C) Space Bar (D) None

Q.31. forar 3Hifhw WX F e Fel Aol T WEAT 11 gIar g2

(A) True (B) False

Q.32. TP TS # LeTad JH FAT 82
(A) 5% (B) 20%

(C) 15% (D) 10%

Q.33. faa3itfird Tsex F feoyuly &A@ #r shortcut key FaT &7

(A) Ctrl + Shift + C (B) Ctrl + Alt + C

(C) Ctrl + Shift + M (D) Ctrl + FC
Q.34. 3 Weer & Word Count R&eq fFa Menu & grar
SATT &2

(A) Table (B) Tools

(C) Insert (D) File

Q.35. Cut TS AT AT STET H Fgl Save Fdl §?

(A) Desktop (B) Ms Word

(C) Clipboard (D) None of these

Q.36. fA3ifihd & F12 &1 yaNT1 A% fAFe F Qv Far sar g2

(A) True (B) False



Q.37. T & BB I HTI-HI9T dAlhAqT W VT Flo & fav FH
fReeq FT 39AT FIT 82

(A) Save (B) Save AS

(C) Print (D) None of these

Q.38. fa3iifrE Usex A AfFFAA Font Size fFaam FT FHa &7
(A) 999.9 (B) 800

(C) 888.9 (D) 100.90

Q.39. fas3frd wsex & Default Font Size frdeT grdar &7
(A) 2 (B) 6

(C) 12 (D) 999.9
Q.40. faa3fhy WSeT F1 fBhiee gBASE FeX i T AT 87

(A) Red (B) Black

(C) Green (D) Yellow

Q.41. afct#T® @Feq fFW A 7 3ucewr g2

(A) File (B) Format

(C) Insert (D) Tools

Q.42. faw IfhA TG F cAd FHC Hel HT IATCAA Fgl I gl
g7

(A) File (B) Format

(C) Insert (D) Tools



Q.43. AP WX F Haetd a5 F3¢ F F AT AR i @

Heg & gam 82
(A) Table (B) Form
(C) Insert (D) Tools

Q.44. NPT ST #H RBPlec TABAAC FIT glaT 87
(A) Right (B) Left

(C) Center (D) Justify

Q.45. fBwiee T ¥ AN WP T T3 HTHR Fer 87
(A) Letter (B) A4

(C) AS (D) Legal

Q.46. ¥ HT ATH Hgl CERT AT g2

(A) Title Bar (B) Menu Bar

(C) Status Bar (D) Taskbar

Q.47. g # T\ A A Emphasis & seq suaeyr g2

(A) View (B) Style

(C) Insert (D) Tools

Q.48. gBRfd® SNl diFd A Hid T AHed 3T AT &7
(A) Internet (B) Mail

(C) Document (D) File Attachment

Q.49. TseT & Status Bar & Enable/Disable T @& &2

(A) True (B) False



Q.50. WX # Sic F AFew Hla @ A+ # qrT F1€T B2

(A) Edit (B) Help

(C) View (D) File

Q.51. faw 3y TR F aetad Fed IR H Ig YA gl ghar g2
(A) FeT 37ER (B) eregl T G&AT

(C) P =ATH (D) IAT 956 F&AT

Q.52. faFa & & faa by WX # Bwiee & i @1 ar 82
(A) Normal View (B) Web View

(C) Slide View (D) None

Q.53. 4T F 3% HEH & A Fher A eiEFT Hoh A &2

(A) Ctrl + Return (B) Ctrl + Enter

(C) Ctrl + A (D) A and B

Q.54. o HITHH WFET H TANT g arelT BPlec BIve Hid AT gl
g?

(A) Liberation Serif (B) Liberation Impact

(C) Times New Roman (D) None

Q.55. Tk #T fawew fFH Ay &7 3qcrew 372

(A) Edit (B) Help

(C) View (D) File

Q.56. fASATTFT UFET FT TFHAAT FIAT g2

(A) .odt (B) .ods



(C) .docx (D) None

Q.57. fa3iifha Ugex & adia gfder oamar i Atéwe Fit 41 82
(A) Ctrl+1 (B) Ctrl+2

(C) Ctrl+3 (D) All

Q.58. fa3ifhd g ¥ S e & ¥ g Fla @ wicwHe FM
HT STAATT FIT 87
(A) Ctrl + W (B) Ctrl + Shift + Q

(C) Ctrl + Shift + W (D) Ctrl + Q

Q.59. {5y & & ATegHA ¥ NPT T H IIE F s0C FT Ahd
87

(A) Format (B) Insert

(C) Style (D) Tools

Q.60. foe 3fhE WX & asta fFdY sft e # Bold #@ & foad
AEHT Foll FAT el 2

(A) Ctrl + B (B) Ctrl + Shift + B

(C) Ctrl + Shift + B (D) Ctrl + C
Q.61. 9T X U< & fAweq FW A F 3uaey g2
(A) Edit (B) Help

(C) View (D) Insert

Q.62. WX # RBwlee IR FI&H FT §7

(A) Side Bar (B) Print bar

(C) Stranded Toolbar (D) Formatting Toolbar
10



Q.63.1%r§3ﬁﬁmu3a#Ctrl+Home¢Tawargr’quq§irm»—cT%?
(A) 9T & FIH FW (B) U1 & HEH A
(C) WRETH & BT & (D) 35 & DI Al

Q.64. urs fa@d AT, YgdT UAsg BT gxar g, 3 Y ol 93 ersq
TEY Y & Aeafai@a & @ &l a1 9 &2

(A) Upper Case (B) Lower Case

(C) Toggle Case (D) Sentence Case

Q.65. g # Afdder fF AidFe Folt AT 872
(A) Ctrl +F5 (B) F5

(C) Shift + Ctrl + F5 (D) Alt + F5

Q.66. BT H IS H NITH FH dgas & v FH Aweq a1
3YYRT FId 87
(A) Save (B) Save As

(C) Export As (D) Import As
Q.67. forar JHifhw TFeT & FaT F HF FA F AT AeFHe Folt Fla
|t gt 82

(A) F12 (B) Shift + F12

(C) Ctrl + F12 (D) None
Q.68.ﬁﬁm‘mw$mmmm§um%ﬁw
frael U 3R HraA AT 82

(A) 3 (B) 12
11



(C) 4 (D) 2
Q.69. fas 3PT WX 7 dYes, s¢faF TUT HSTATST FT AT FieT
¥ A & UHIT FTT 372

(A) Edit (B) Help

(C) Format (D) Insert

Q.70. fas 3PH WX F AN FEe F AT ABA STeAar HY §H FT
e 87

(A) Underline (B) Below line

(C) Bottom line (D) Top line

Q.71. fas 3TPE WX & 7 § Avy # ‘Twifaa ad=t aa & o
faFeq 3uersyr w@ar 87

(A) Edit (B) Tools

(C) Format (D) Insert

Q.72. 9« frdY AT F' Faoe FA § O 39H fraar 38 3 dise
U ST 87

(A) 3 (B) 9

(C) 8 (D) 2

Q.73. faa JHifhd g & I Fer A 1 &A1 11 gt &2

(A) True (B) False

Q.74. faw 3iifhd WX A ‘Clear formatting’ 1 F X eéwe
Fafl Ctrl + M grelr 2

(A) True (B) False
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Q.75. s AITHH WX H FHAAT: 3rca st dswhy gar 82

(A) True (B) False

Q.76. e 3HifPw & 3iaeta Miverw AFedAX FiT A1 Far 27
(A) Calc (B) Writer

(C) Impress (D) Draw

Q.77. fas W & 3iaeta wrAfeer Marks # ¢@«t & o sl
MEshe key HT SEIATA FAT ATGT 82

(A) F10 (B) Shift + F12

(C) Ctrl + F12 (D) Ctrl + F10

Q.78. st & ¥ &ia U1 vFweyd fAer APy ¥ wafa ¢ &7
(A) .odt (B) .odp

(C) .ods (D) .rtf

Q.79. g WA i WeHdar ¥ e H T 59 IR A FE5d T
ST "ol 872

(A) Database file (B) Storage file

(C) Document file (D) None

Q.80. #ATfSter auT RNrEME & F3NT F T F TUEN F FAT Fgd 872

(A) Indentation (B) Gutter

(C) Alignment (D) Spacing

Q.81. f3iifrw & R Yot Fr a= 3ryar ‘AT FAT T FFar &7
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(A) True (B) False

Q.82. gadT U #I e w1 & AT g7 i W Aiewe Fit #
YIeT T 87

(A) Ctrl + P (B) Shift + Ctrl + P

(C) Shift + P (D) Ctrl + F10

Q.83. Document & 3d # I &I ATCHe key FAT gidY &2

(A) Alt + End (B) Ctrl + End

(C) Shift + End (D) Ctrl + Home

Q.84. fae 3NfvE F adad FAC F N3 F fAFeq Fla  Aq #
9T AT 87

(A) Edit (B) Tools

(C) Format (D) Insert

Q.85. Past Unformatted Text’ & fa¥ eiéshe key FaT gl &2

(A) Ctrl + Shift + V (B) Ctrl + Shift + Alt + V

(C) Ctrl +V (D) None

Q.86. s # Bfvea AW e Hla @ A # 3uerey ghar 82
(A) Windows (B) Insert

(C) File (D) Tools

Q.87. farar 3w & 3fadia Ctrl + G «i&FHe Falt FT FAT YA e
g?

(A) Go to page (B) Go to heading

(C) Go to line (D) Go to text
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Q.88. fae 3ifhw frasy smm3it 1 FHAT FIar &2
(A) 107 (B) 120

(C) 110 (D) 102

Q.89. fae P A Fe & ' FollaT A F O g7 Fla @
AEHT Foll T TANT FIA 82
(A) Ctrl + B (B) Ctrl + W

(C) Ctrl + Q (D) Ctrl + C

Q.90. fae 3fPE WX 7 fFAt eave & I & 7€ a5 F &7 FAT
HEaN?
(A) Upper line (B) Over line

(C) Under line (D) Below line

Q.91. foar 3ifhw 7 Refle w1 & A aéwe Flt Far B2
(A) Ctrl + R (B) Ctrl + Shift + Y

(C) Ctrl + Shift + R (D) Ctrl + Y

Q.92. WX # R Wiey N q@ar & ¥ uiewe Falt F47 et 82
(A) Ctrl + Shift + O (B) Ctrl + Shift + N

(C) Ctrl + Shift + R (D) Ctrl + Alt + P

Q.93. faar JHifhw F FAc A F AT & Feit Fa1 Tl B2

(A) Ctrl + Shift + C (B) Ctrl + Alt + M
(C)Ctrl + K+ U (D) Ctrl + Alt + C
Q.94. WEX slFgdc & adta A Ft 7t ST o1 FFAT?
(A) True (B) False
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Q.95. W FAE & @RI WS F YT A & T §H FIT BT FLT
&

(A) WinWord (B) swriter

(C) scalc (D) Word-processing

Q.96.a§ammwmﬁﬁmwm%?

(A) Save (B) SaveAs

(C) Save All (D) All

Q.97. faw ifhw & 3Iada AR FAIS FaHA gl 82
(A) Windows (B) Insert

(C) File (D) Tools
Q.98. fae Iy H AT H T ‘TAoS TcAT'FeT W ghar g7

(A) Windows (B) Insert

(C) File (D) Tools

Q.99. e HIfPH & P off BIser Y AT A7 F V9T FA F AT g
e & @ frasr yaher #3917

(A) Ctrl + S (B) Ctrl + Shift + S

(C) Save All (D) Save

Q.100. faa 3w & AT A Show/Hide FA F AT aréwe Fait
FT gt 872

(A) FS (B) Ctrl + F6

(C) Shift + F5 (D) F7
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