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S.N. Shortcut Action 
1 Alt + P + TH Themes  
2 Alt + P + TC Theme Colors  
3 Alt + P + TF Theme Fonts 
4 Alt + P + TE Theme Effects  
5 Alt + P + M Page Margins  
6 Alt + P + O Orientation  
7 Alt + P + SZ Page Size  
8 Alt + P + J Columns  
9 Alt + P + B Insert Page and Section Breaks 

10 Alt + N + LN Line Numbers  

 

11 Alt + P + H Hyphenation  
12 Alt + P + PW Page Watermark  
13 Alt + P + PC Page Color  
14 Alt + P + PB Page Borders  
15 Alt + P + PO Object Position  
16 Alt + P + TW Wrap Text  
17 Alt + P + AP Selection Pane  
18 Alt + P + AY Rotate  
19 Alt + P + AA Align  

 

  

  

Page layout  Menu 
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S.N. Shortcut Action 
1 Alt + S + T Table of Contents  
2 Alt + S + A Add Text  
3 Alt + S + U Update Table  
4 Alt + S + F Insert Footnotes  
5 Alt + S + I Insert Endnote  
6 Alt + S + N Next Footnote  
7 Alt + S + P Previous Footnote  
8 Alt + S + X Next Endnote  
9 Alt + S + V Previous Endnote  

10 Alt + S + C Insert Citation  

 

11 Alt + S + G Insert Table of Figure  
12 Alt + S + U Update Table (Captions)  
13 Alt + S + RF Cross-reference 
14 Alt + S + N Mark Entry  
15 Alt + S + X Insert Index  
16 Alt + S + DU Update Table (Index)  
17 Alt + S + I Mark Citation  
18 Alt + S + RT Insert Table of Authorities  
19 Alt + S + RU Update Table (Table of Authorities)  

 

20 Alt + S + M Manage Sources (Citations & Bibliography)  
21 Alt + S + L Style (Citations & Bibliography)  

22 Alt + S + B Bibliography  

 

  

Page references Menu 
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S.N. Shortcut Action 
1 Alt + M + E Envelopes 
2 Alt + M + L Lebels  
3 Alt + M + S Start Mail Merge  
4 Alt + M + R Select Recipients  
5 Alt + M + D Edit Recipient List  
6 Alt + M + H Highlight Merge Fiends  
7 Alt + M + A Address Book  
8 Alt + M + G Greeting Line  
9 Alt + M + I Insert Merge Field  

10 Alt + M + U Rules  

 

11 Alt + M + T Match Fields  
12 Alt + M + B Update Lebels  
13 Alt + M + P Preview Results  
14 Alt + M + Q First Record  
15 Alt + M + M  Previous Record  
16 Alt + M + X Next Record  
17 Alt + M + V Last Record  
18 Alt + M + J Find Recipient  
19 Alt + M + K Auto Check for Errors  
20 Alt + M + F Finish & Merge  

 

  

Mailings Menu 
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S.N. Shortcut Action 
1 F1 Spelling & Grammar  
2 Alt + Click  Research  
3 Shift + F7 Thesaurus  
4 Alt + R + W Word Count  
5 Alt + R + L Translate  
6 Alt + R + U Language  
7 Alt + R + C New Comment  
8 Alt + R +D Delete  
9 Alt + R + V Previous Comment  

10 Alt + R + N Next  

 

11 Ctrl + Shift + E Track Changes  
12 Alt + R + TD Display for Review  
13 Alt + R + TM Show Markup  
14 Alt + R + TP Reviewing Pane  
15 Alt + R + A Accept  
16 Alt + R + J Reject  
17 Alt + R + F Previous  
18 Alt + R + H Next  
19 Alt + R + M Compare  
20 Alt + R + PB Block Authors  

20 Alt + R + PE Restrict Editing  

 

  

Review Menu 
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S.N. Shortcut Action 
1 Alt + W + P Print Layout  
2 Alt +  W + F Full Screen Reading  
3 Alt+ W + L Web Layout  
4 Alt + W + U Outline  
5 Alt + W + E Draft  
6 Alt + W + R Ruler  
7 Alt + W + G Gridlines  
8 Alt + W + K Navigation Pane  
9 Alt + W + Q Zoom 

10 Alt + W + J  100% 
 

11 Alt + W + 1 One Page  
12 Alt + W + 2 Two Page  
13 Alt + W + I Page Width  
14 Alt + W + N New Window  
15 Alt + W + A Arrange All  
16 Alt + W + S Split  
17 Alt + W + B View Side by Side  
18 Alt + W + VS Synchronous Scrolling  
19 Alt + W + T  Reset Window Position  
20 Alt + W + W Switch Windows  
21 Alt + W + M Macros  

 

  

View Menu 
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Important MS Word Shortcut Keys 
 

S.N. Shortcut Action 
1 Ctrl + F1 Hide or Show the ribbon  

2   Jump one character to the right  

3   Jump one character to the left  

4   Jump one line down   

5   Jump one line up  

6 Ctrl +   Jump one word to the right  

7 Ctrl +   Jump one word to the left  

8 Ctrl +   Jump one line down  

9 Ctrl +   Jump one line up  

10 End  Jump to the end of a line  

11 Home  Jump to a beginning of a line  

12 Page Down  Jump one screen down  

13 Page Up  Jump one screen up  

14 Ctrl + Page Down  Move to beginning of the next page  

15 Ctrl + Page Up  Move to beginning of the previous page  

16 Alt + Ctrl + Page Down  Jump to top of visible windows  

17 Alt + Ctrl + Page Up  Jump to button of visible window 

18 Ctrl + End  Jump to end of document  

19 Shift +   Extend selection one character to the right  

20 Shift +   Extend selection one character to the left  

21 Ctrl + Shift +   Extend selection one word  to the right  

22 Ctrl + Shift +   Extend selection one word to the left   

23 Shift + End Extend selection to the end of a line  

24 Shift + Home  Extend selection to the beginning of a line  

25 Shift + Page Down  Extend selection one screen down  

26 Shift + Page Up  Extend selection one screen up  

27 Ctrl + Shift + End  Extend selection to end of document  

28 Ctrl + Shift + Home  Extend selection to beginning of document  

29 Alt + Ctrl + Shift + Pg Down  Extend selection to end of visible window  

30 Alt + Ctrl + Shift + Pg Up  Extend selection to beginning of visible window  

31 Delete  Delete one character to the right  

32 Backspace  Delete one character to the left  

33 Ctrl + Delete  Delete one word to the right  

34 Ctrl + Backspace  Delete one word to the left  
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Igjiln[hn MCQ 

 

(1) MS Wil^ खोलने के वलए Roh Dc[fia Bir में क्या वलखना पड़ता ह?ै 

([) Pbinimbij   (\) gmqil^   (]) qchqil^  (^) gc]limi`n qil^  

(2) MS Wil^ ह-ै 

([) Wil^ एवडवटंग सॉफ्टिेयर     

(\) Ig[a_ एवडवटंग सॉफ्टिेयर  

(]) विवडयो एवडवटंग सॉफ्टिेयर   

(^) कोइ नहीं  

(3) माआक्रोसॉफ्ट िडड में वकसी भी P[lnc]of[l Wil^ को खोजने के वलए आस्तेमाल वकया जाता ह ै 

([) Fch^   (\) R_jf[]_  (]) Gi ni   (^) L_`n Ih^_hn  

(4) वकसी S[p_ Fcf_ को दूबारा से S[p_ करने के वलए आस्तेमाल वकया जाता ह?ै 

([) S[p_  (\) S[p_ [m  (]) Oj_h   (^)  Plchn  

(5) वकसी भी T_rn को Bif^ करने का Sbiln]on होता ह?ै  

([) Cnlf + Sbc`n + B (\) Cnlf + B  (]) Sbc`n + B  (^) Cnlf + P 

(6) H_fj Ojncih को खोलने के वलए कीबोडड  में पे्रस वकया जाता ह ै

([) F3   (\) F12   (]) F11   (^) F1  

(7) Cnlf + Sbc`n +  > से होता ह ै 

([) Ih]l_[m_ Fihn Sct_  (\) D_]l_[m_ Fihn Sct_  (]) Cb[ha_ T_rn Snsf_  (^) Nih_  

(8) Cnlf + D =  ? 

([) Bif^   (\) Fihn S_nncha  (]) Soj_lm]lcjn   (^) Nih_  

(9) Filg[n P[chn_l वकस M_ho में अता ह?ै 

([) Hig_ M_ho  (\) Ihm_ln M_ho  (]) P[a_ L[sion  (^) Nih_  

(10) Afcah T_rn L_`n का Sbiln]on K_s होता ह ै

([) Cnlf + L  (\) Cnlf + R  (]) Cnlf + E  (^) Cnlf + J 

(11) पुरे P[a_ को एक बार में S_f_]n वकया जा सकता ह ै– 

([) Cnlf + A के जररये  (\) Cnlf + B के जररये  (]) Cnlf + X के जररये  (^) आनमें से कोइ नहीं  

(12) Hsj_lfche होता ह ै

([) Fcf_ M_ho में  (\)  Ihm_ln M_ho में  (]) Vc_q M_ho में  (^) आनमें से कोइ नहीं  

(13) Eko[ncih Mi^_ Eh[\f_ करने का Sbiln]on K_s बताये: 

([) Afn + =  (\) Cnlf + B   (]) Cnlf + E  (^) आनमें से कोइ नहीं  

(14) Sbiln Lche बनाने के वलए आस्तेमाल वकया जाता ह-ै 

([) Hsj_lfche   (\) Biieg[lem   (]) Climm l_`_l_h]_  (^) Qoc]e j[lnm  

(15) Cnlf + X = ? 

([) Uh^i  (\) R_^i  (]) P[mn_   (^) Cut 
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(16) MS Wil^ के सबसे उपर िाली भाग को कहते हैं... 

([) T[me \[l   (\) M_ho \[l   (]) Tcnf_ \[l   (^) Nih_  

(17) माआक्रोसॉफ्ट िडड  में F7 का प्रयोग वकया जाता ह.ै... 

([) Sj_ffcha Cb_]e  (\) R_m_[l]b   (]) Tl[hmf[n_   (^) Cigj[l_  

(18) वकसी भाषा को ऄन्य भाषा में ऄनुिाद करने वक सुविधा वकस मेन ूमें वदया गया ह ै? 

([) Hig_   (\) R_pc_q   (]) Vc_q   (^) P[a_ L[sion  

(19) वकसी भी T_rn को Dio\f_ Uh^_lfch_ करने के वलए आस्तेमाल वकया जा सकता ह ै 

([) Cnlf + Sbc`n + D (\) Cnlf + F  (]) Sbc`n + F  (^) Afn + D 

(20) Cf_[l Filg[nncha का आस्तेमाल क्यों वकया जाता ह?ै 

([) T_rn Filg[nncha को D_f_n_ करने के वलए  

(\) T_rn Filg[nncha को Cf_[l करने के वलए  

(]) P[a_ का Cifil बदलने के वलए  

(^) आनमें से सभी के वलए  

(21) माआक्रोसॉफ्ट िडड  में Ziig Sfc^_l होता ह-ै 

([) L_`n Sc^_ में   (\) Rcabn Sc^_ में  (]) Tij में   (^) Binnig में  

(22) T_rn को Jomnc`s करने के वलए वकस शॉटडकट की का आस्तेमाल वकया जाता ह?ै 

([) Cnlf + J  (\) Cnlf + E  (]) Cnlf + R  (^) Cnlf + Sbc`n + J 

(23) “T[\f_ O` Cihn_hnm” का आस्तेमाल वकया जाता ह-ै 

([) सभी ऄध्याओ ंकी जानकारी  

(\) सभी ऄध्याओ ंवक पेज नंबर  

(]) वकताबों का किर पेज बनाने के वलए  

(^) पहाड़े वलखने के वलए  

(24) माआक्रोसॉफ्ट िडड  के 2007 या  2010 िाली V_lmcih में D_`[ofn रूप से वकतने मेन ूहोते हैं?  

([) 8    (\) 7    (]) 9    (^) 10  

(25) जब हम माआक्रोसॉफ्ट िडड  को Oj_h करते हैं तो पेज के सबसे वनचली भाग में जो ऑप्शन वदखाइ जसेै:  Ni O`  

P[a_m, Wil^m Ciohn आत्यावद, ईसे कहते हैं  

([) M_ho \[l   (\) Tcnf_ \[l   (]) Sn[nom \[l   (^) Qoc]e []]_mm niif\[l  

(26) माआक्रोसॉफ्ट िडड  वकस कंपनी के द्वारा बनाया गया? 

([) माआक्रोसॉफ्ट  (\) गगूल   (]) वजओ   (^) आनमें से कोइ नहीं  

(27) ([ + \)2 आसके वनचे में जो 2 वलखा गया ह ैिो वकस ऑप्शन के जररये वलखा जा सकता ह?ै 

([) So\m]lcjn   (\) Soj_lm]lcjn   (]) Snlce_nblioab  (^) Uh^_lfch_  

(28) Glc^fch_m या N[pca[ncih P[h_ को लाने या हटाने के वलए वकस मेन ूमें जाना पड़ेगा? 

([) Vc_q   (\) Ihm_ln   (]) M[cfcham   (^) R_`_l_h]_m 

(29) पहले से बानाए गए डॉक्यमूेंट फाआल को Oj_h करने के वलए वकस मेन ूमें जाना पड़ता ह?ैc 

([) होम मेन ू  (\) फाआल मेन ू  (]) ररव्यु मेन ू  (^) व्य ूमेन ू 

(30) P[l[al[jb के शुरुअत में 3 या 3 से ऄवधक लाइनों के बीच C[jcn[f L_nn_l वलखने के वलए आस्तेमाल वकया जाता 

ह.ै.... 
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([) Dlij C[j   (\) Wil^Aln   (]) Scah[nol_ Lch_  (^) Cb[ln  

(31)  Aonig[nc] वकसी भी P[l[al[jb में सारे Sg[ff  L_nn_l को C[jcn[f L_nn_l में बदलने के वलए आस्तेमाल वकया 

जाता ह ै 

([) Ujj_l][m_   (\) Liq_l][m_   (]) Tiaaf_ ][m_  (^) S_hn_h]_ ][m_  

(32) Mc]limi`n Wil^ में Coll_hn Di]og_hn को दो भागों में Dcmnlc\on_ करने के वलए आस्तेमाल वकया जाता ह ै 

([) Sjfcn   (\) All[ha_ Aff  (]) Sqcn]b Wch^iqm  (^) M[]lim  

(33) Eh^hin_ Ihm_ln करने का शॉटडकट बतायें  

([) Afn + Cnlf + D (\) Afn + Cnlf + E (]) Cnlf + E  (^) Cnlf + I 

(34) Fiinhin_ Ihm_ln करने का शॉटडकट बतायें  

([) Afn + Cnlf + F (\) Afn + Cnlf + D (]) Cnlf + Sbc`n + D (^) Cnlf + F 

(35) Soj_lm]lcjn का ईदहारण ह-ै 

([) ([ + \)2  (\) C2
   (]) ([ + \)2  (^) Nih_  

(36) माआक्रोसॉफ्ट िडड  में एक बार T[\ पे्रस करने से माईस का कसडर एक बार में वकतना पॉआंट अगे बढ़ता ह?ै 

([) 1   (\) 2    (]) 5    (^) 0 

(37) माआक्रोसॉफ्ट िडड  में D_`[ofn Vc_q वकस प्रकार का होता ह?ै 

([) Foff S]l__h R_[^cha (\) Plchn L[sion  (]) Dl[`n   (^) W_\ L[sion  

(38) वकसी भी डाक्यमूेंट्स को L[h^m][j_ Filg[n में बनाने के वलए वकस विकल्प में जाना पड़ेगा? 

([) Sct_   (\) Olc_hn[ncih  (]) M[lachm  (^) Cifogh  

(39) T_rn Hcabfcabn Cifil का आस्तेमाल करने के वलए वकस मेन ूमें जाना होगा ? 

([) होम   (\) आन्सटड   (]) व्य ू   (^) कोइ नहीं  

(40) वकसी डॉक्यमूेंट में हमने वकस पॉआंट तक रीवडंग वकया आसकी सेवटंग वकस ऑप्शन के जररये वकया जाता ह?ै 

([) Hsj_lfche   (\) Biieg[le  (]) Climm l_`_l_h]_  (^) Cb[ln  

(41) माआक्रोसॉफ्ट िडड  में सभी ऑब्जेक्ट को वकस ऑप्शन के जररये M[h[a_ वकया जा सकता ह?ै  

([) Ih^_hn   (\) S_f_]ncih P[h_  (]) Afcah   (^) M[lachm  

(42) Cnlf + Sbc`n + E = ? 

([) Tl[]e Cb[ha_m  (\) Sbiq M[leoj  (]) A]]_jn   (^) N_q Cigg_hn  

(43) Mc]limi`n Wil^ में mfc^_-\s-mfc^_ डॉक्यमूेंट को [ll[ha_ करने के वलए वकस ऑप्शन का आस्तेमाल वकया जाता 

ह?ै  

([) N_q Wch^iqm  (\) All[ha_ Aff  (]) Sqcn]b Wch^iqm  (^) M[]lim  

(44) Sbc`n + F7 = ? 

([) R_m_[l]b   (\) Wil^ Ciohn  (]) Sj_ffcha Cb_]e  (^) Tb_m[olom 

(45)          Sct_ ईदाहरण ह:ै 

([) L_nn_l P[a_ Sct_ (\) A4 P[a_ Sct_  (]) L_a[f P[a_ Sct_  (^) B4  

(46) Rof_lm वदखाइ देती ह ै 

([) L_`n और Rcabn तरफ  

(\) L_`n और Tij की तरफ  

(]) Rcabn और Tij की तरफ  

(^) Tij और Bonnih की तरफ  
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(47) सभी पेजों में H_[^_l, Fiin_l या P[a_ Nog\_l Sbiq करने के वलए वकस मेन ूमें जाना होगा? 

([) Hig_  ` (\) P[a_ L[sion  (]) Ihm_ln  (^) M[cfcham  

(48) Dcl_]n Hsj_lfche Ihm_ln वकया जा सकता ह ै 

([) Cnlf + K के जररये  (\) Cnlf + H के जररये (]) Cnlf + D के जररये  (^) Cnlf + Sbc`n + D के जररये  

(49) D_]il[ncp_ T_rn Ihm_ln करने के वलए आस्तेमाल वकया जाता ह-ै  

([) Wil^Aln  (\) Dlij C[j   (]) T_rn Bir  (^) Nih_  

(50) ऄगर अपको माआक्रोसॉफ्ट िडड  में कोइ वपक्चर आन्सटड करना हो तो अप वकस मेन ूमें जायेंगे? 

([) होम   (\) आन्सटड   (]) पेज लेअईट   (^) वकसी में नहीं  
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 This is an endnote 


