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Basic Computing 

Code-608 
Time: 1 ½                   Maximum Marks: 40 

Note: All questions are compulsory. Question 1 contains 1 mark each. Question 2 contains two marks 

each. Question 3 contains three marks each.  

Q.1 Write down True/False of the following questions:   10 

1. Ctrl+Left arrow is used for move two words pervious.  

2. Page down key is used to down one page.  

3. F7 is not used for spelling check.  

4. Electronic personal address book is used for creating a 

data source in MS-Word Mail-Merge option.  

5. Mail Merge option is found into Tools option into 

MS-Word.  

6. Using Go To option into Edit menu we can’t jump to 

Endnote into MS-Word.  

7. In view menu we can view pages like Web Layout, 

normal View, Print Layout view etc.  

8. In Printing a document we can’t print a page ranges or 

non-sequential pages.  

9. Before Paragraph Spacing and After Paragraph option 

is not used into document formatting.  

10. Toggle Case put first letter capital and second letter as 

a capital into your document.  

Q.2 Define the following:     20 

a) Bullets and Numbering 

b) Formatting a Document  

c) Creating a main document  

d) Merge Printing  

e) Creating a data source 

f) Replace  

g) Scroll Bar  

h) Go To  

i) Differentiate between Inserting text and Deleting 

Text.  

j) Title Bar and Menu Bar  

Q.3 Explain the following questions:     10 

a) Explain the various components in MS-Word Screen. 

b) Differentiate Tabs setting and Page Layout.  

c) Explain Inserting Header and Footer features of MS-

Word.  

d) Explain the various mail merge features in MS-Word.  

  

 

 

 

��न 1 �न�न�ल�खत ��न� के स�य / गलत �ल�खए:  10 

1. Ctrl + वाम तीर का उपयोग दो श�द� को �छपने के �लए �कया जाता है। 

2. प�ृठ नीच ेकंुजी एक पेज नीचे करन ेके �लए �योग �कया जाता है 

3. F7 वत�नी जांच के �लए उपयोग नह�ं �कया गया है 

4. इले��ॉ�नक �यि�तगत पता पुि�तका का उपयोग एमएस-वड� मेल-मज� �वक�प 

म� डटेा �ोत बनान ेके �लए �कया जाता है। 

5. मेल मज� �वक�प को एमएस वड� म� टू�स �वक�प म� �मला है। 

6. संपा�दत कर� मेनू म� �वक�प पर जाकर हम एमएन-वड� म� एंडनोट तक नह�ं जा 

सकते। 

7. ��य मेन ूम� हम वेब लेआउट, सामा�य �यू, ��टं लेआउट �यू आ�द प�ृठ� को देख 

सकत ेह�। 

8. एक द�तावेज़ मु��त करन ेम� हम एक पेज �ेणी या गैर-अनु��मक प�ृठ� को 

��टं नह�ं कर सकते। 

9. पैरा�ाफ �पे�सगं से पहले और पैरा�ाफ के बाद द�तावेज़ �व�पण म� उपयोग 

नह� ं�कया गया है। 

10. टॉगल केस को पहले प� क� पंूजी म� डाल �दया और आपके द�तावेज़ म� पंूजी के 

�प म� दसूरा अ�र। 

� .2 �न�न प�रभा�षत कर�:      20 

ए) बुलेट और नंब�रगं 

बी) एक द�तावेज़ �व�पण 

ग) एक मु�य द�तावेज़ बनाना 

डी) मज� ���ंटगं 

ई) डटेा �ोत बनाना 

च) बदल� 

छ) ��ॉल बार 

ज) जान ेके �लए 

i) पाठ को सि�म�लत करन ेऔर पाठ हटान ेम� अंतर। 

ज) शीष�क बार और मेनू बार 
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��न 3. �न�न�ल�खत ��न� को समझाए:ं    10 

क) एमएस वड� ���न म� �व�भ�न घटक� को बताएं। 

ख) टै�स से�टगं और पेज लेआउट को �वभे�दत कर� 

सी) एमएस-वड� क� हैडर और पाद लेख� को सि�म�लत करना समझाएं। 

डी) एमएस वड� म� �व�भ�न मेल मज� सु�वधाओ ंको समझाए ं


