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NIELIT Gorakhpur 

Course Name : CCC/OLevel     Date : 24/04/20                   Topic: Word Processor  ( sample questions) 

Please solve following MCQ questions 

Q.N Question Description Option A Option B Option C Option D 

1 The space left between the 
margin and the start of a 
paragraph is called 

Spacing Gutter Indentation Margin 

  मािज[न और एक पैराĒाफ कȧ 
शǽुआत के बीच छोड़ी गई 
जगह को कहा जाता है 

èपेͧसगं गटर इंडɅटेशन मािज[न 

2 Which items are placed at the 
end of a document 

Footer Header End Text End Note 

  डाÈयूमɅट के अंत मɅ कौन से 
आइटम रखे गए हɇ 

फूटर हेडर इंड टेÈèट इंड नोट 

3 A number of letter that 
appears little above the 
normal text is called : 

Superscript Supertext Top Text Subscript 

  एक अ¢र जो सामाÛय पाठ 
से थोड़ा ऊपर Ǒदखाई देता है 
उसे कहा जाता है: 

सुपरिèĐÜट सुपरटेÈèट टॉप टेÈèट सबिèĐÜट 

4 We can insert a page number 
at 

Footer Header Both A and 
B 

None of the 
above 

  हम इसमɅ एक पेज नंबर डाल 
सकते हɇ 

फुटर  हैडर  ए और बी 
दोनɉ  

इनमे से कोई 
नहȣ ं

5 LibreOffice Writer is a Word 
Processing 
Program 

Spreadsheet 
Program 

Presentation 
Program 

None of the 
above 

  ͧलĦे ऑͩफस राइटर एक है वड[ 
Ĥोसेͧसगं  

ĤोĒाम 

 èĤेडशीट 
काय[Đम 

 ĤèतुǓत 
काय[Đम 

इनमे से कोई 
नहȣ ं

6 If you want to copy a 
selection of text, which 
button do you click ? 

Cut Copy Move Duplicate 
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  यǑद आप पाठ के चयन कȧ 
ĤǓतͧलͪप बनाना चाहते हɇ, तो 
आप ͩकस बटन पर िÈलक 
करते हɇ? 

कट कॉपी  मुव डुिÜलकेट  

7 A number of letter that 
appears little below the 
normal text is called : 

Superscript Subscript Supertext Top Text 

  सामाÛय पाठ से थोड़ा नीचे 
Ǒदखाई देने वाले पğ को कहा 
जाता है: 

सुपरिèĐÜट सबिèĐÜट सुपरटेÈèट टॉप टेÈèट 

8 To delete the selected 
sentence, we can press the 
following key: 

Backspace Del Both A and 
B 

None of the 
above 

  चयǓनत वाÈय को हटाने के 
ͧलए, हम Ǔनàनͧलͨखत कंुजी 
दबा सकते हɇ: 

बैकèपेस  डेल  ए और बी 
दोनɉ  

इनमे से कोई 
नहȣ ं

9 What is the smallest and 
largest font size available in 
Font Size tool on formatting 
toolbar? 

8 and 70 6 and 96 10 and 72 8 and 96 

  èवǾपण टूलबार पर फ़ॉÛट 
आकार उपकरण मɅ उपलÞध 
सबसे छोटा और सबसे बड़ा 
फ़ॉÛट आकार Èया है? 

8 और 70 6 और 96 10 और 72 8 और 96 

10 What is the default font size 
of a new Writer document 
based on Normal template in 
LibreOffice Writer ? 

9 pt 10 pt 11 pt 12 pt 

  ͧलबर ऑͩफस राइटर मɅ 
नॉम[ल टेàपलेट पर आधाǐरत 
नए राइटर डॉÈयूमɅट का 
ͫडफ़ॉãट फॉÛट साइज Èया है? 

9 पोइंट 10 पोइंट 11 पोइंट 12 पोइंट 

11 What is the default file 
extension for LibreOffice 
Writer? 

.txt .odt .wri .lib 
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  ͧलĦे ऑͩफस राइटर के ͧलए 
ͫडफॉãट फाइल एÈसटɅशन 
Èया है 

.txt .odt .wri .lib 

102 How can you increase the 
font size of selected text. 

Ctrl + ; Ctrl + ] Ctrl + , Ctrl + [ 

  आप चयǓनत पाठ का फ़ॉÛट 
आकार कैसे बढ़ा सकते हɇ। 

Ctrl + ; Ctrl + ] Ctrl + , Ctrl + [ 

13 Which option in File pull-
down menu is used to close a 
file in LibreOffice Writer ? 

Exit Shut down Close None of the 
above 

  फ़ाइल पुल-डाउन मेनू मɅ ͩकस 
ͪवकãप का उपयोग ͧलĦे 
ऑͩफस राइटर मɅ ͩकसी फाइल 
को बंद करने के ͧलए ͩकया 
जाता है? 

एिÈसट सट डअउन Èलोस इनमे से कोई 
नहȣ ं

14 Which would you choose to 
save a document with a new 
name ? 

Save as Save Ctrl+S None of the 
above 

  आप एक नए नाम के साथ 
एक दèतावेज़ को बचाने के 
ͧलए कौन सा ͪवकãप चुनɅगे? 

Save as Save Ctrl+S इनमे से कोई 
नहȣ ं

15 To copy selected text, press 
the key 

Alt + Shift + 
C 

Ctrl + Shift + 
V 

Ctrl + C All of the 
above 

  चयǓनत पाठ कȧ ĤǓतͧलͪप 
बनाने के ͧलए कंुजी दबाए ं

Alt + Shift + 
C 

Ctrl + Shift + 
V 

Ctrl + C ऊपर के सभी 

16 Which enables us to send the 
same letter to different 
persons ? 

Macro Mail Merge Both A and 
B 

None of the 
above 

 जो हमɅ अलग-अलग åयिÈतयɉ 
को एक हȣ पğ भेजने मɅ 
स¢म बनाता है? 

मैĐो मेल मज[ 
A और B 

दोनɉ  
इनमे से कोई 
नहȣ ं

17 

Ctrl + W is used 
Save and 
Close 
document 

Save and 
Print the 
Document 

Without 
Save, Close 
Document 
 
 

Save 
document 
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Ctrl + W का उपयोग ͩकया 
जाता है 

सेव एव ्
Èलोस 
डॉÈयूमɅट  

सेव एव ्ͪĤटं 
डॉÈयूमɅट  

ǒबना सेव 
Èलोस 
डॉÈयूमɅट  

सेव डॉÈयूमɅट  

18 Which of the following helps 
to reduce spelling error in the 
document ? 

Auto 
Format Auto Correct Auto Text None of the 

above 

 Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा 
टूल डॉÈयूमɅट मɅ èपेͧलगं कȧ 
ğुǑट को कम करने मɅ मदद 
करता है? 

आटो 
फामȶट 

आटो करेÈट आटो टेÈèट 
इनमे से कोई 
नहȣ ं

19 Superscript, subscript, 
outline, emboss, engrave are 
known as 

text effects font effects font styles All of the 
above 

 सुपरिèĐÜट, सबिèĐÜट, 

आउटलाइन, एàबॉस, एंĒावे के 
Ǿप मɅ जाने जाते हɇ 

टेÈèट 
इÝफेÈट 

फाÛट 
इÝफेÈट 

फाÛट 
èटाईल 

उपरोÈत 

सभी 

20 Which operation you will 
perform if you need to move 
a block of text ? 

Cut and 
Paste 

Copy and 
Paste 

Paste and 
Cut 

None of the 
above 

 यǑद आपको टेÈèट का एक 
खंड मूव करने कȧ आवæयकता 
है, तो आप कौन सा ऑपरेशन 
करɅगे? 

कट एåम 
पेèट 

कापी एåम 
पेèट 

पेèट एåम 
कट  

इनमे से 
कोई नहȣं 

21 Landscape is ? Paper Size A font style Page 
Orientation Page Layout 

 
लɇडèकेप है? पेपर साईज फांट èटाईल 

पेज 
ओǐरटंएशन 

पेज़ लेऔट 

22 Selecting text means, 
selecting? 

an entire 
sentence a word whole 

document 
All of the 
above 

 टेÈèट का चयन करने का 
अथ[ है, ͩकसे चयन करना है ? 

एक पूरा 
वाÈय 

एक शÞद 
पूरा 
डॉÈयूमɅट  

उपरोÈत 
सभी 

23 A character that is raised and 
smaller above the baseline is 
known as 
 
 

Capscript Raised Outlined Superscript 
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 एक कैरÈटर जो बेसलाइन से 
ऊपर उठा हुआ और छोटा है, 
इसके Ǿप मɅ जाना जाता है 
 
 

कैपिèĐÜट रेèड आउटलाइÛड   सुपरिèĐÜट 

24 
Ctrl + P used to Open Print 

Dialog box 

Open Page 
Format 
Dialog Box 

Open Save 
Dialog Box 

Open 
Paragraph 
Dialog Box 

 

Ctrl + P का उपयोग ͩकया 
जाता है 

ओपेन ͪĤटं 
डायलाग 
बाÈस 

ओपेन पेज 
फमȶट 
डायलाग 
बाÈस 

ओपेन सेव 
डायलाग 
बाÈस 

ओपेन 
पैराĒाफ 
डायलाग 
बाÈस 

25 Change the _____ to create a 
document in wide format 

Page 
margins 

Page 
Orientation Paper Style Paper 

Source 
 ͪवèततृ ĤाǾप मɅ डॉÈयूमɅट 

बनाने के ͧलए _____ बदलɅ 
पेज मािज[न 

पेज 
ओǐरटंएशन 

पेज èटाईल पेज सोस[ 

 


