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Syllabus - Chapter - 3  

Word Processing (Libreoffice Writer) 
Word Processing Basics, Title Bar, Menu Bar, Toolbars & Sidebar, Creating a 

New Document, Opening and Closing Documents, Opening Documents, Save 

and Save As, Closing Document, Using The Help, Page Setup, Page Layout, 

Borders, Watermark, Print Preview,  Printing of Documents, PDF file and Saving 

a Document as PDF file, Text Creation and manipulation, Document Creation, 

Editing Text, Text Selection, Cut, Copy and Paste, Font, Color, Style and Size 

selection, Alignment of Text, Undo & Redo, AutoCorrect, Spelling & Grammar, 

Find and Replace, Formatting the Text, Creating and using user defined Styles, 

Paragraph Indentation, Bullets and Numbering, Change case, Header &  Footer, 

Table Manipulation, Insert & Draw Table, Changing cell width and height, 

Alignment of Text in cell, Delete / Insertion of Row, Column and Merging & 

Splitting of Cells, Border and Shading, Mail Merge, Table of Contents, Indexes, 

Adding Comments, Tracking changes. 

Word Processing (Libreoffice Writer) Most Important Questions 

 

Q. 1. Libreoffice Writer में 'सपुर स्क्रिप्ट' करन ेके स्क्िए कौनसी शॉटटकट कुुं जी इरतेमाि 

करत ेह?ै 

a) Ctrl + Alt + P  b) Ctrl + Shift + P 

c) Ctrl + Shift + S  d) इनमें स ेकोई नहीं   Ans: b 

 

Q. 2. माइिोसॉफ्ट ऑफिस स ेक्या आशय ह?ै 

a) शेयरवेयर ह ै     b) पस्क्लिक डोमेन सॉफ्टवेयर ह ै

c) एक एप्िीकेशन सॉफ्टवेयर पैकेज ह ै d) ओपन सोसट सॉफ्टवेयर ह ै

            Ans: c 
 

Q. 3. स्क्नम्नस्क्िस्क्ित में स ेकौनसी कुुं जी Cursor के बाई ओर के अक्षरों को स्क्मटाती ह?ै 

a) Delete     b) Backspace 
c) Space bar    d) None of these  Ans: b 
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Q. 4. Cut कमाुंड सचूना या डाटा को कहाुं सवे करती ह?ै 

a) डेरकटॉप     b) एमएस वडट 

c) स्क्क्िपबोडट    d) प्रुंटर    Ans: c 

 

Q. 5. Save करन ेकी शॉटकट कुुं जी क्या होती ह?ै 

a) Shift + S    b) Ctrl + S 
c) Both     d) None of these   Ans: b 
 

Q. 6. फकसी टेक्रट या िाइि की कॉपी करन ेके स्क्िए कौनसी कीबोडट शॉटटकट कुुं जी का 

इरतमेाि फकया जाता ह?ै 

a) Ctrl + V b) Ctrl + S c) Ctrl + X  d) Ctrl + C 
Ans: d 

 

Q. 7. एक रोग्राम जो आपके द्वारा स्क्ििे गए डॉक्यूमेंट बनान ेमें तथा आवश्यकता पड़न ेपर 

वापस जाकर सुंशोधन करन ेमें आपकी सहायता करता ह?ै 

a) Home row key  b) Word processor 
c) Tool bar   d) Folder     Ans: b 
 

Q. 8. Libreoffice Writer में साइड बार को हाइड/शो करन ेके स्क्िए शॉटटकट कुुं जी क्या 

होती ह?ै 

a) Ctrl + 5   b) Ctrl + F5 
c) Ctrl + 4   d) Ctrl + Shift + F5    Ans: b 
 

Q. 9. Cycle Case की शॉटटकट कुुं जी क्या ह?ै 

a) Shift +F3  b) Ctrl +F3 c) F3 d) Ctrl +Shift +F3 
Ans: a 
 

Q. 10. स्क्नम्न में स ेProprietary Software कौन सा ह?ै 

a) Libreoffice  b) MS Office 
c) Windows  d) b & c both     Ans: d 
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Q. 11. Page Orientation हैं? 

a) Portrait    b) Landscape 
c) a & b both   d) None     Ans: c 
 

Q. 12. Libreoffice में by Default फकतनी हेप्डुंग होती ह?ै 

a) 1  b) 2  c) 3  d) 4     Ans: c 

 

Q. 13. Libreoffice Writer में New Style के स्क्िए फकस शॉटटकट कुुं जी का रयोग फकया 

जाता हैं?  

a) Shift +F12   b) Ctrl +Shift +F11 
c) Ctrl +F11   d) Shift +F11    Ans: d 
 

Q. 14. Libreoffice Writer डॉक्यूमेंट में सामान्यता मार्जटन.......होती ह?ै 

a) .5  b) 0  c) 1.5  d) 1    Ans: d 
 

Q. 15. Libreoffice Writer में Export as PDF का स्क्वकल्प फकस Menu में होता ह?ै 

a) File  b) Format c) View d) Tools   Ans: a 
 

Q. 16. Libreoffice Writer स्क्डिॉल्ट िाइि एक्सटेंशन.........ह?ै 

a) .odt  b) .ods c) .odp d) .docx   Ans: a 
 

Q. 17. Libreoffice Writer को..........कहा जाता ह?ै 

a) Word Processor  b) Spreadsheet 
c) Presentation   d) None of these   Ans: a 
 

Q. 18. Libreoffice Writer में ओपन ररमोट का ऑप्शन फकस Menu में होता ह?ै 

a) Edit  b) File  c) View d) Format  Ans: b 
 

Q. 19. Libreoffice Writer में फकसी भी वलै्य ूका पवूाटनमुान में कौनसा ऑप्शन इरतेमाि 

फकया जाता ह?ै 

a) Data table b) PMT c) गोि सीक d) none of these Ans: c 

 

Q. 20. Libreoffice में By Default Font Name कौनसा होता ह?ै 

a) Liberation Serif  b) Liberation sans 
c) Lucida Bright  d) Times New Roman   Ans: b 
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Q. 21. Libreoffice Writer में हपे्डुंग 2 के स्क्िए...........शॉटटकट कुुं जी का इरतमेाि फकया 

जाता ह?ै 

a) Ctrl + 1  b) Ctrl + 2  c) Ctrl + 3  d) None  Ans: b 
 

Q. 22. Libreoffice Writer में Double Underline करन ेके स्क्िए फकस शॉटटकट कुुं जी का 

इरतमेाि फकया जाता ह?ै 

a) Ctrl + Alt + D  b) Ctrl + Shift + D 
c) Ctrl + D   d) Alt + D      Ans: c 
 

Q. 23. Libreoffice Writer में Thesaurus करन ेके स्क्िए फकस शॉटटकट कुुं जी का इरतेमाि 

फकया जाता ह?ै 

a) Ctrl + Shift + F7  b) Ctrl + F7 
c) Ctrl + Shift + F  d) Ctrl + Shift + N    Ans: b 
 

Q. 24. Libreoffice writer म ेRedo करन ेकी शॉटटकट कुुं जी कौनसी ह?ै 

a) Ctrl + Y b) Ctrl + Z  c) Ctrl + R d) Ctrl + Shift + R    Ans: a 
 

Q. 25. Libreoffice Writer में टेबि इुंसटट करन ेकी शॉटटकट कुुं जी क्या होती ह?ै 

a) Ctrl + F12  b) Alt + F12 c) Shift + F12  d) F12     Ans: a 
 

Q. 26. Libreoffice Writer मैं प्रुंट रीव्यू की शॉटटकट कुुं जी क्या ह?ै 

a) Ctrl + Shift + O   b) Ctrl + Shift + P  
c) Ctrl + F2    d) Ctrl + P 
Ans: a 
 

Q. 27. फकसी भी टेक्रट को सेंटर एिाइन करन ेका शॉटटकट कुुं जी ह?ै  

a) Ctrl + A    b) Ctrl + B 
c) Ctrl + E     d) Ctrl + C 
Ans: c 
 

Q. 28. Libreoffice में Word काउुं ट ऑप्शन फकस Menu में होता ह?ै 

a) Tools    b) Insert 
c) Format    d) Edit 
Ans: a 
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Q. 29. Libreoffice में रूिर बार की शॉटटकट कुुं जी ह?ै  

a) CTRL + SHIFT + W  b) CTRL + SHIFT + R 
c) CTRL + SHIFT + P  d) CTRL + R 
Ans: b 
 

Q. 30. ररज्यमू बनान ेके स्क्िए फकस सॉफ्टवयेर का इरतमेाि फकया जाता हैं? 

a) Ms Word    b) Ms Excel 
c) Both A and B   d) Non of these   Ans: a 
 

Q. 31. Toggle Formatting Marks को हाइड ओर अनहाइड करन ेकी शॉटटकट कुुं जी क्या 

ह?ै 

a) Ctrl + F5    b) Ctrl + F4 
c) Ctrl + F10    d) F10     Ans: c 
 

Q. 32. सलसफिप्ट कैरेक्टर टाइप करन ेके स्क्िए कौनसी कुुं जी इरतेमाि करनी होगी? 

a) Ctrl + Shift + B b) Alt + Shift + = c) Alt + =  d) Ctrl + = 
Ans: a 

 

Q. 33. Clipboard स ेक्या आशय ह?ै 

a) Application software  b) System software 

c) Copy या Cut की गई सामग्री को रटोर करता ह ै

d) None           Ans: c 
 

Q. 34. Libreoffice Writer म ेस्क्बना परैाग्राि चेंज फकए िाइन ब्रके करन ेके स्क्िए 

कौनसी शॉटटकट कुुं जी इरतमेाि की जाती ह?ै 

a) Shift + Enter  b) Ctrl + Enter  c) Enter 
d) All of these          Ans: a 
 

Q. 35. Libreoffice Writer में फकसी शलद के शरुू में जान ेके स्क्िए.......... शॉटटकट कुुं जी का 

उपयोग फकया जाता ह?ै 

a) Ctrl + Arrow Right   b) Ctrl + Arrow Left 
c) Ctrl + Shift + Arrow Left  d) None    Ans: b 

 

Q. 36. F8 को दो बार दबान ेस ेक्या स्क्सिके्ट होता ह?ै 

a) पैराग्राि  b) सेंटेंस  c) वडट  d) ऊपर के सभी    Ans: c 
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Q. 37. Libreoffice में Ctrl + F को 'िाइुंड' करन ेके स्क्िए इरतेमाि करत े 

a) True  b) False        Ans: a 
 

Q. 38. Libreoffice Writer में परूी टेबि को एक बार में स्क्सिके्ट करन ेके स्क्िए Ctrl+A 

को फकतनी बार दबाना पड़ेगा? 

a) तीन बार  b) चार बार  c) एक बार  d) दो बार  Ans: c 

 

Q. 39. Delete कुुं जी का इरतमेाि कसटर के फकस तरि के अक्षरों को स्क्मटन ेमें फकया जाता ह?ै 

a) बाएुं  b) दाएुं   c) दोनों  d) कोई नहीं 

Ans: b 

 

Q. 40. स्क्िब्र ेऑफिस राइटर में अुंस्क्तम पेज स ेपहि ेपेज में आन ेके स्क्िए कौनसी शॉटटकट कुुं जी 

का इरतमेाि करना होगा? 

a) Ctrl + Home   b) Ctrl + Pageup 
c) Home     d) Pageup     Ans: a 
 

Q. 41. Page up कुुं जी दबान ेपर कहााँ जायेंग?े 

a) एक िाइन ऊपर  b) पेज में सबसे ऊपर 

c) रिीन के सबसे ऊपर  d) एक पैराग्राि के ऊपर    Ans: c 

 

Q. 42. Libreoffice Writer मैं हाइपरप्िुंक की शॉटटकट कुुं जी क्या होती ह?ै 

a) Ctrl + H  b) Ctrl + K c) Ctrl + L     d) Ctrl + Shift + H 
Ans: b 
 

Q. 43. Libreoffice Write में Sub-script की शॉटटकट कुुं जी ह?ै  

a) Ctrl + Shift + B   b) Ctrl + Shift + P 
c) Ctrl + Shift + S   d) None     Ans: a 
 

Q. 44. Libreoffice Writer एक एप्िीकेशन सॉफ्टवयेर ह?ै 

a) True   b) False   Ans: a 
 

Q. 45. Libreoffice में Pivot Table होती ह?ै 

a) True   b) False       Ans: a 
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Q. 46. Libreoffice Writer में सामान्यता Landscape orientation होता ह?ै 

a) True   b) False      Ans: b 
 

Q. 47. Libreoffice Writer में Save as करन ेकी शॉटटकट कुुं जी Ctrl + Shift + S होती 

ह?ै 

a) True   b) False      Ans: a 
 

Q. 48. Libreoffice Writer में रिॉि बार ऑप्शन फकस मेन्य ुमें होता ह?ै 

a) िाइि  b) इुंसटट c) टूल्स  d) वू्य   Ans: d 

 

Q. 49. स्क्िब्र ेऑफिस राइटर में _______ कुुं जी कसटर के बाईाँ ओर के अक्षर को स्क्मटा दतेा ह ै

और ______कुुं जी कसटर के दाएुं और के अक्षर को स्क्मटा दतेा ह?ै 

a) स्क्डिीट, बैकरपेस   b) बैकरपेस, स्क्डिीट 

c) कुं ट्रोि, Alt    d) None    Ans: b 

 

Q. 50. स्क्िब्र ेऑफिस राइटर में फकतन ेमनै्य ूहोत ेहैं? 

a) 10  b) 11  c) 12  d) 14  Ans: b 
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