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Stenographer English Level 1

Q 1) which among the following is not required for mail merge?/ मेल जोड़ने (mail merge)
के िलए �ा आव�क नही ंहै ? 

1) Main document/ मु� द�ावेज़ 
2) Data source/ डाटा �ोत 
3) Merge fields/ िवलय �े� 
4) Word fields/ श� �े� 

Q 2) Which among the following is the use of Home Key?/ िन�िल�खत म� से �ा होम की
का �योग है ? 

1) Moves cursor to beginning of document/ कस�र को द�ावेज़ के आरंभ म� ले जाता है 
2) Moves cursor to beginning of paragraph/ कस�र को पैरा�ाफ के आरंभ म� ले जाता है 
3) Moves cursor to the beginning of page/ कस�र को पृ� के आरंभ म� ले जाता है 
4) Moves cursor to beginning of line/ कस�र को लाइन के आरंभ म� ले जाता है 

Q 3) Which among the following is the use of END key?/ िन�िल�खत म� से �ा एंड
(समापन) की का �योग है ? 

1) Moves cursor to end of document/ कस�र को द�ावेज़ के अंत म� ले जाता है 
2) Moves cursor to end of paragraph/ कस�र को पैरा�ाफ के अंत म� ले जाता है 
3) Moves cursor to the end of page/ कस�र को पृ� के अंत म� ले जाता है 
4) Moves cursor to end of line/ कस�र को लाइन के अंत म� ले जाता है 

Q 4) Which among the following is the extension of MS Word document?/ िन�िल�खत म�
से काय एमएस वड� द�ावेज़ का िव�ार है ? 

1) .exe/ .ईए�ई 
2) .ppt/ .पीपीटी 
3) .doc/ .डॉक
4) .xls/ .ए�एलएस

Q 5) Which among the following is a word processing software?/ िन�िल�खत म� से �ा एक
वड� �ोसेिसंग सॉ�वेयर है ? 

1) MSWord/ एमएस वड� 
2) WordPad/ वक� पैड 
3) WordPerfect/ वड�पफ� � 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 6) Which among the following is displayed on the left of formula bar?/ िन�िल�खत म� से
�ा फॉमू�ला बार की बायी ंओर दशा�या जाता है ? 

1) Displays the name of the current workbook/ वत�मान वक� बुक का नाम दशा�ता है 
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2) Displays the name of the current worksheet/ वत�मान वक� शीट का नाम दशा�ता है 
3) Displays the name of the current cell/ वत�मान सेल का नाम दशा�ता है 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 7) Which among the following cannot be found in an excel worksheet?/ िन�िल�खत म� से
�ा एक ए�ेल वक� शीट म� नही ंपाया जाता है ? 

1) Work sheet/ वक�  शीट 
2) Chart sheet/ चाट� शीट 
3) Data sheet/ डाटा शीट 
4) Module sheet/ मॉ�ूल शीट 

Q 8) Which among the following is an incorrect method of editing cell in worksheet?/
िन�िल�खत म� से �ा वक� शीट म� सेल के स�ादन का गलत तरीका है ? 

1) pressing Alt key/ आ� की को दबाना 
2) Pressing F2 key/ एफ़ 2 की को दबाना 
3) Pressing formula bar/ फॉमू�ला बार को दबाना 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 9) Which among the following is applicable for MS Word in Mail Merge operation?/
िन�िल�खत म� से �ा मेल जोड़ने के िलए एमएस वड� के िलए लागू है ? 

1) Client/ �ाईंट 
2) Server/ सव�र 
3) Source/ �ोत 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 10) Which among the following in MS Excel cannot be turned off?/ िन�िल�खत म� से �ा
एमएस ए�ेल म� बंद नही ंिकया जा सकता है ? 

1) Formula Bar/ फॉमू�ला बार 
2) Status Bar/ �ेटस बार 
3) Tool Bar/ टूल बार 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 11) Which among the following can be used to create a new PowerPoint presentation?/
िन�िल�खत म� से िकसका �योग एक नए पावरपॉइंट ��ुतीकरण के सृजन के िलए िकया जा
सकता है ?

1) Blank Presentation/ खाली ��ुतीकरण 
2) Existing Presentation/ मौजूदा ��ुतीकरण 
3) Design Template/ िडज़ाइन टे�लेट 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 12) How many among the following layouts are available in text layout?/ िन�िल�खत म�
से िकतने लेआउट टे� लेआउट म� उपल� ह� ? 
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1) 12
2) 4
3) 7
4) 10

Q 13) Which among the following can be used to create predesigned template with
graphics and animations?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग �ािफ� तथा एनीमेशन के साथ पूव�-
िडज़ाइन टे�लेट के सृजन के िलए िकया जा सकता है ? 

1) Presentation template/ ��ुतीकरण टे�लेट 
2) Master template/ मु� टे�लेट 
3) Design Template/ िडज़ाइन टे�लेट 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 14) Which among the following is used to apply motion to various content in the slide?/
िन�िल�खत म� से िकसका �योग �ाइड म� िविभ� िवषयव�ुओ ंको चलाने के िलए िकया जाता है ?

1) Slide transition/ �ाइड सं�मण 
2) Animation scheme/ एनीमेशन योजना 
3) Slide design/ �ाइड िडज़ाइन 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 15) In which among the following menu slide layout option can be found?/ िन�िल�खत
म� से िकसम� मेनू �ाइड लेआउट िवक� पाया जा सकता है ? 

1) Format menu/ फ़ारमैट मेनू 
2) Insert menu/ इ�ट� मेनू 
3) Tools menu/ टू� मेनू 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 16) Which among the following term is used to refer verbal exchange of messages?/
िन�िल�खत म� से िकसका �योग संदेशो ंके मौ�खक िविनमय के िलए जाता है ? 

1) Communication/ संचारण
2) Transcription/ �ितलेखन 
3) Assignment/ काय� 
4) Oration/ �ा�ान 

Q 17) Which among the following term is used to refer the group of words that makes
complete sense during communication?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग संचार के दौरान पूण�
मायने के िलए श�ो ंके समूह के �प म� िकया जाता है ? 

1) Clause/ वा�ांश 
2) Phrase/ मुहावरा 
3) Sentence/ वा� 
4) Predicate/ िवधेय 

Q 18) Which among the following problems arises from expressions?/ अिभ��� से
िन�िल�खत म� से कौन सी सम�ा उ�� होती है ? 
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1) Semantic problems/ अथ�-संबंधी सम�ाएँ 
2) Cultural problems/ सां�ृितक सम�ान 
3) Incorrect assumptions/ गलत क�नाएं
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 19) When a lot of detail is conveyed which among the following problem occurs?/ जब
ब�त से िववरण प�ंचाए जाते ह� तब िन�िल�खत म� से कौन सी सम�ा पैदा होती है ? 

1) Over communication/ अ�िधक संचारण 
2) Selecting perception/ अनुभूित चयन करना 
3) Under communication/ कम संचारण 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 20) Which among the following enables to understand the message?/ िन�िल�खत म� से
�ा हमे संदेश समझने म� स�म बनाता है ? 

1) Encoding/ संकेितकरण 
2) Receiving/ �ा� करना 
3) Feedback/ फीडबैक
4) Decoding/ �ा�ा करना 

Q 21) Which among the following is considered as the primary enemy in communication
process?/ िन�िल�खत म� से िकसे संचारण �ि�या म� �ाथिमक सम�ा के �प म� माना जाता है ? 

1) Vocabulary/ श�ावली 
2) Expression/ अिभ��� 
3) Noise/ शोर 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 22) Which among the following term is used to refer to the main page of website?/
िन�िल�खत म� से िकसका �योग वेबसाइट के मु� पृ� के िलए िकया जाता है ? 

1) Search page/ खोज पृ� 
2) Home page/ मु� पृ� 
3) Web page/ वेब पृ� 
4) Multipage/ ब�-पृ� 

Q 23) Which among the following is not a search engine?/ िन�िल�खत म� से �ा एक सच�
इंिजन नही ंहै ? 

1) Yahoo/ या� 
2) Bing/ िबंग 
3) Google/ गूगल 
4) Twitter/ �ीटर

Q 24) Which among the following term is used to refer the user verification by ID and
password?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग पहचान तथा पासवड� �ारा यूजर के स�ापन के िलए

ै
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िकया जाता है ? 

1) Logging in/ लॉग इन करना 
2) Authentication/ �माणीकरण 
3) Enrolment/ नामांकन 
4) Configuration/ िव�ास 

Q 25) Which among the following type of software is Google Chrome for PC?/ पीसी के
िलए गूगल िन�िल�खत म� से िकस �कार का सॉ�वेयर है ? 

1) Compiler/ संकलक 
2) Browser/ �ाउज़र 
3) Operating System/ �चालन �णाली 
4) Game/ खेल (गेम) 

Q 26) Which among the following must be avoided for effective communication?/
िन�िल�खत म� से िकसे �भावी संचारण के िलए िनिष� िकया जाना चािहए ? 

1) Listening/ �वण 
2) Politeness/ िवन�ता 
3) Multitasking/ ब�-काय� 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 27) To which among the following elements border can be applied in MS Word?/
िन�िल�खत म� से िकस अ�य का �योग एमएस वड� म� िकया जा सकता है ? 

1) Cells। सेल 
2) Paragraph/ पैरा�ाफ 
3) Text / पाठ 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 28) Which among the following is not a standard page margin in MS Word?/ िन�िल�खत
म� से �ा एमएस वड� म� मानक पृ� मािज�न नही ंहै ? 

1) Left/ बायाँ 
2) Right/ दायाँ 
3) Center/ म� 
4) Top/ ऊपर 

Q 29) Which among the following component in MS Word is Landscape ?/ िन�िल�खत म�
से िकस घटक को एमएस वड� म� ल�ड�ेप कहा जाता है ? 

1) Page size/ पृ� आकार 
2) Page layout/ पृ� अिभ�ास 
3) Page orientation/ पृ� अिभिव�ास 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 30) Which among the following is not a standard font style in MS Word?/ िन�िल�खत म�

ै
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से �ा एमएस वड� म� फॉ� का मानक �ाइल नही ंहै ? 

1) Bold/ बो� 
2) Italics/ इटािल� 
3) Superscript/ सुपर��� 
4) Underline/ रेखांिकत 

Q 31) Which among the following term is used to remove the unwanted portion of an
image?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग छिव के अवांिछत भाग को हटाने के िलए जाता है ? 

1) Hiding/ छुपाना
2) Cutting/ काटना 
3) Cropping/ �ॉप करना 
4) Clipping/ ��प करना 

Q 32) Which among the following keyboard shortcut is used to center align the content?/
िन�िल�खत म� से िकस की-बोड� शॉट�कट का �योग िवषय-व�ु को क� � म� लाने के िलए िकया जाता
है ? 

1) Ctrl + S/ कंट� ोल + एस 
2) Ctrl + E/ कंट� ोल + ई 
3) Ctrl + M/ कंट� ोल + एम
4) Ctrl + C/ कंट� ोल + सी 

Q 33) Which among the following term is used to denote the space between beginning of
paragraph and the left margin?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग पैरा�ाफ के आरंभ तथा बाएँ
मािज�न के बीच के �थान को दशा�ने के िलए जाता है ? 

1) Gutter/ गतर 
2) Indentation/ अिभ�थापन 
3) Alignment/ संरेखण 
4) Sorter/ �ेणीब� करना 

Q 34) Which among the following content are found in the end of the document?/
िन�िल�खत म� से कौन सी िवषय-व�ु द�ावेज़ के अंत म� पाई जाती है ? 

1) Header/ हैडर 
2) Footer/ फुटर 
3) End note/ अंत नोट
4) Foot note/ फुट नोट 

Q 35) Which among the following term is used to denote the letter or number written
above another character?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग श� अथवा अंक के ऊपर िलखे
अ� कैर�र को दशा�ने के िलए जाता है ? 

1) Strike through/ �� ाइक �ू 
2) Super script/ सुपर ��� 
3) Sub script/ उप ��� 
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4) Index/ इंडे� 

Q 36) Which among the following term is used to denote the letter or number written
below another character?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग श� अथवा अंक के नीचे िलखे अ�
कैर�र को दशा�ने के िलए जाता है ? 

1) Margin/ मािज�न 
2) Text align/ पाठ संरेखण 
3) Sub script/ उप ��� 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 37) In which among the following element page number is added?/ िन�िल�खत म� से
िकस इकाई म� पृ� सं�ा जोड़ी जाती है ? 

1) Header / हैडर 
2) Footer/ फुटर 
3) Page margin/ पृ� मािज�न 
4) End note/ अंत नोट

Q 38) Which among the following can be used as watermark?/ िन�िल�खत म� से िकसका
�योग वाटरमाक�  के िलए िकया जा सकता है ? 

1) Text/ पाठ 
2) Number/ अंक 
3) Image/ छिव 
4) All of the above/ उपयु�� सभी 

Q 39) Which among the following type of text appears light behind another text?/
िन�िल�खत म� से िकस �कार का पाठ ( टे� ) दूसरे पाठ के पीछे ह�ा िदखाई देता है ? 

1) Word art/ वड� आट� 
2) Clip art/ ��प आट� 
3) Water mark/ वॉटर माक�  
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Q 40) Which among the following term is used to denote the direction of the page in
viewing?/ िन�िल�खत म� से िकसका �योग िदखाई देने म� पृ� की िदशा को दशा�ने के िलए िकया
जाता है ? 

1) Margin/ मािज�न 
2) Orientation/ अिभिव�ास 
3) Alignment/ संरेखण 
4) None of the above/ उपरो� म� से कोई नही ं

Level 1 Answer key

Question No. Option

1 4

Question No. Option

31 3
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1 4

2 4

3 4

4 3

5 4

6 3

7 3

8 1

9 1

10 4

11 4

12 2

13 3

14 2

15 1

16 1

17 3

18 1

19 1

20 4

21 3

22 2

23 4

24 2

25 2

26 3

31 3

32 2

33 2

34 3

35 2

36 3

37 2

38 4

39 3

40 2
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26 3

27 4

28 3

29 3

30 3


