
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.जब निम्ि माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल फंक्शि को सेल में दजज ककया जाता है, तो क्या परिणाम 
होगा?  

=SUM (A, 1, 2, 3 

(a) 6                                                   (b) 16 

(c) #VALUE!                                     (d) #NAME? 

1.When the following Microsoft Excel function is entered into a 

cell, what will be the result? 

=SUM (A, 1, 2, 3) 

(a) 6             (b) 16      (c) #VALUE!                  (d) #NAME? 



 

2. माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल 2016 में निम्ि में से कौि-सा वैध फंक्शि िह ं है? 

(a) SUM()                                                                   (b) SUMIF() 

(c) SUMPRODUCT()                                              (d) SUMMINUS() 

2. Which of the following is not a valid function in Microsoft Excel 

2016? 

(a) SUM()                                       (b) SUMIF() 

(c) SUMPRODUCT()                   (d) SUMMINUS() 

 

 



 

3. निम्ि माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल फंक्शि का परिणाम क्या होगा ?  

=COUNT (A, 1, 2, 3, 4) 

(a) 5                                      (b) 10 

(c) 0                                      (d) 4 

3. What will be the result of the following Microsoft Excel 

function? 

=COUNT(A, 1, 2, 3, 4) 

(a) 5                                     (b) 10 

(c) 0                                      (d) 4 



 

4. MS एक्सेल का प्रयोग........ के ललए होता है। 

(a) पत्र-लेखि                           (b) स्प्प्रेडशीट परिकलि 

(c) प्रस्प्तुनतकिण                       (d) पेंटटगं                       (e) इिमें से कोई िह  ं

4. MS Excel is used for…………. 

(a) Letter writing                (b) Spreadsheet calculations 

(c) Presentation                 (d) Painting               (e) None of these 

 

 



 

5. एमएस एक्सेल में, सेल को संपाटदत (एडडट) किते समय लाइि बे्रक प्रववष्ट कििे का 
शॉटजकट कौि-सा है? 

(a) Ctrl+Enter                                                      (b) Alt+Enter 

(c) Ctrl+Shift+Enter                                           (d) Ctrl+hyphen 

5. In MS Excel, what is the shortcut to insert line break while 

editing a cell? 

(a) Ctrl+Enter                                                 (b) Alt+Enter 

(c) Ctrl+Shift+Enter                                     (d) Ctrl+hyphen 

 



 

6. माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में फॉममजला बाि के बाईं ओि प्रदलशजत के चिह्ि ........ के बटि को 
दशाजता है। 

(a) समत्र (Formula)                                       (b) िद्द (Cancel) 

(c) पता (Address)                                       (d) दजज (Enter) 

6. The symbol displayed on the left side of the formula bar in 

Microsoft Excel represents the ........ button. 

(a) Formula                                      (b) Cancel 

(c) Address                                      (d) Enter 

 



 

7. आंलशक रूप से पमि  की गई वकज बुक को क्या कहते हैं, जजसमें फॉममजले औि फॉिमेटटगं तो 
होती है, डटेा िह ं? 

(a) प्रोटोटाइप                                                           (b) टेम्पलेट 

(c) मॉडल                                                                (d) फंक्शि     (e) इिमें से कोई िह ं 

7. What is a partially completed workbook that contains 

formulas and formatting, but not data? 

(a) Prototype                  (b) Template 

(c) Model                        (d) Function                   (e) None of these 

 



 

8. कंसोललडटे ऑप्शि निम्िललखखत में से कौि-सा फंक्शि प्रस्प्तुत िह ं किता? 

(a) Average                                     (b) Max 

(c) Pmt                                              (d) Sum 

(e) Stdev 

8. Which of the following functions does not represent a 

consolidate option? 

(a) Average                   (b) Max 

(c) Pmt                            (d) Sum 

(e)Stdev 



 

9. एक अलग शीट में एक सेल... .का उपयोग कि संदलभजत ककया जा सकता है। 

(a) (शीट िेम). (सेल िेफिेन्स)                                

(b) (शीट िेम) = (सेल िेफिेन्स) 

(c) (शीट िेम), (सेल िेफिेन्स)                                

(d) (शीट िेम) ! (सेल िेफिेन्स) 

(e) (शीट िेम) : (सेल िेफिेन्स) 

 

 

 



 

9. A cell in a different sheet can be referenced using…. 

(a) (sheet name). (cell reference)     (b) (sheet name) = (cell 

reference) 

(c) (sheet name), (cell reference)    (d) (sheet name) ! (cell 

reference) 

(e) (sheet name) : (cell reference) 

 

 

 

 



 

10. वकज शीट का बेलसक यमनिट जजसमें आप एक्सेल डटेा एंटि किते हैं, उसे....... .कहते हैं। 

(a) टैब                                                  (b) सेल 

(c) बॉक्स                                              (d) िेंज                     (e) इिमें से कोई िह ं 

10. The basic unit of worksheet in which you enter Excel data is 

called….. 

(a) tab                                            (b) cell 

(c) Box                                           (d) Range        (e) None of these 

 

 



 

11. डाक्यमुेंट के शुरुआत में कसजि को ममव कििे के ललए, पे्रस किें- 

(a) Home                                            (b) Page up 

(c) SHIFT + HOME                           (d) CTRL+Home 

(e) CTRL+Page up 

11. To move the cursor to the beginning of the document, press - 

(a) Home                             (b) Page up 

(c) SHIFT + HOME           (d) CTRL + Home 

(e) CTRL+Page up 

 



 

12.एक्सेल में CTRL +9 पे्रलसगं है- 

(a) वप्रटं्स 9                                              (b) वप्रटं्स 

(c) वप्रटं्स 9 का स्प्पेसेज द्वािा पालि         (d) किेंट लोकेशि पि 9 सेलों को इंसटज कििा 

(e) किेंट िो को निपािा 

12.Pressing CTRL +9 in Excel is- 

(a) Prints 9                                            (b) Prints 

(c) Prints 9 followed by spaces    (d) Inserting 9 cells at the 

current location 

(e) Hiding the current row 



 

13. एक्सेल फॉममजलों को वैल्यम देिे वाले सेलों या निम्ि के द्वािा फाममजलों पि निभजि कििे 
वाले सेलों के बीि रिलेशिलशप को ववजुअल क्यम देिे के ललए डडजाइि ककया गया है- 

(a) संदलभजत वकज शीट सेलों के चगदज बॉडजि की कलि कोडडगं से मैि कििे के ललए सेल िेफिेंस 
को बोल्ड कििा 

(b) सेल िेफिेंस को हाईलाइट कििा 

(c) संदलभजत वकज शीट सेल के चगदज बॉडजि से मैि कििे के फॉममजले में सेल िेफिेंस को कलि 
कोडडगं कििा 

(d) सेल िेफिेंस को बोल्ड कििा 

(e) इिमें से कोई िह ं 



 

13. Excel formulas are designed to provide a visual cue to the 

relationships between cells that contain values or cells that 

depend on the formula by: 

(a) Bolding cell references to match the color coding of the 

border around referenced worksheet cells. 

(b) Highlighting cell references 

(c) Color coding a cell reference in a formula to match the border 

around the referenced worksheet cell. 

(d) Bolding cell references 

(e) none of these 



 

14. एक्सेल में, यह एक प्रीरिकॉडड जड फॉममजला है, जो जटटल गणिाओं के ललए शॉटजकट प्रदाि 
किता है। 

(a) वैल्यम                                                (b) डटेा सीरिज 

(c) फंक्शि                                            (d) फील्ड                        (e) इिमें से कोई िह  ं

14. In Excel, it is a prerecorded formula that provides shortcuts 

to complex calculations. 

(a) Value                   (b) Data Series 

(c) Function             (d) Field                       (e) None of these 

 



 

15. एक एक्सेल वकज शीट का िाम बदलिे के ललए- 

(a) CTRL की को पकड ेहुए वकज शीट टैब पि जक्लक किें औि एक िया िाम टाइप किें 

(b) सेव AS ऑप्शि को फाइल मेन्यम से िमज किें- 

(c) वकज  बुक को सेव किते समय फाइल िेम के अंत में (?) स जोडें 

(d) CTRL + SHIFT की औि न्यम िेम को पे्रस किें 

(e) वकज शीट टैब पि डबल जक्लक किें औि एक िया िाम टाइप किें 

 

 

 



 

15. To rename an Excel worksheet- 

(a) Click on the worksheet tab while holding the CTRL key and 

type a new name. 

(b) Choose Save AS option from the File menu- 

(c) While saving the work book, add (?) at the end of the file 

name. 

(d) Press CTRL + SHIFT key and New Name. 

(e) Double click on the worksheet tab and type a new name 

 

 



 

16. एक्सेल शीट में फस्प्टज िो औि फस्प्टज कॉलम को हमेशा देखते िहिे, यहां तक कक जब 
आप शीट के अंत में स्प्क्रॉल कि िहे हों, क्या कििा होगा? 

(a) वकज बुक व्यमज फीिि का उपयोग        (b) जस्प्वि ववडंोज फीिि का उपयोग 

(c) फ्रीज पैन्स फीिि का उपयोग            (d) फ्रीज िो औि फ्रीज कॉलम ऑप्शि का 
उपयोग 

(e) हेडडगं्स का उपयोग 

 

 



 

16. What to do if you always see the first row and first column in 

an Excel sheet, even when you are scrolling to the end of the 

sheet? 

(a) Use of Workbook Views feature (b) Use of Switch Windows 

feature 

(c) Use of Freeze Panes feature       (d) Use of Freeze Row and 

Freeze Column option 

(e) Use of headings 

 

 



 

 

17. एक कॉलम में टेक्स्प्ट सामान्यतः ककस तिह एलाइि होता है? 

(a) जस्प्ट फाइड                             (b) िाइट 

(c) सेंटि                                     (d) लेफ्ट             (e) इिमें से कोई िह ं 

17. How is text usually aligned in a column? 

(a) Justified                   (b) Right 

(c) Center                     (d) Left             (e) None of these 

 

 



 

18. सेल को कॉपी कििे के ललए, आप कब कंट्रोल की को होल्ड किते हुए साथ-साथ सेल 
बाडजि को ड्रगै किेंगे? 

(a) जब एक से ज्यादा सेल कॉपी कििे हों 

(b) ववडंोज में कुि ह  सेल टदखते हों 

(c) आप एब्सोल्यमट िेफिेंस को िेफि िह ं कििा िाहते हों 

(d) सेलों के बीि दमि  कम हो औि दोिों ववडंो में टदखते हों 

(e) इिमें से कोई िह ं 

 

 



 

18. To copy a cell, when would you hold down the Control key 

and simultaneously drag the cell border? 

(a) When more than one cell is to be copied 

(b) Only a few cells are visible in Windows 

(c) You do not want to refer to absolute reference 

(d) The distance between cells should be small and visible in 

both windows. 

(e) none of these 

 



 

19. एक्सेल की एक िो में इंसशजि पाइंट को पहले सेल में ममव कििे के ललए............कंुजी 
पे्रस किें। 

(a) पेज अप                                         (b) पेज डाउि 

(c) होम                                              (d) टैब                        (e) इिमें से कोई िह ं 

19. To move the insertion point to the first cell in a row in Excel, 

press the ……… key. 

(a) Page up                            (b) Page down 

(c) Home                                 (d) Tab 

 



 

20. एक्सेल की इस ववशेषता में औसत, न्यमितम, अचधकतम औि जमा जैसी गणिा कििे 
का फंक्शि शालमल होता है- 

(a) फॉमेट                                            (b) िंबि 

(c) ऑटोसम                                        (d) कैल्कुलेट                          (e) MIN 

20. This feature of Excel includes the function of calculating 

average, minimum, maximum and sum- 

(a) Format                                 (b) Number 

(c) Autosum                              (d) Calculate                           (e) MIN 

 



 

21. यह वलै्यमज का वह सेट है जजसे आप एक्सेल में िाटज कििा िाहते हैं- 

(a) ऑब्जेक्ट                                   (b) िंबि 

(c) डटेा माटज                                    (d) फॉममजले                     (e) डटेा सीि ज 

21. This is the set of values you want to chart in Excel- 

(a) object                             (b) number 

(c) Data Mart                     (d) Formula                   (e) Data Series 

 

 

 



 

22. =SUM (B1:B8) ककसका उदाहिण है? 

(a) फंक्शि                                           (b) सेल एड्रसे 

(c) फॉममजला                                            (d) वैल्यम 

(e) इिमें से कोई िह ं 

22. =SUM(B1:B8) is an example of? 

(a) Function                        (b) Cell address 

(c) Formula                        (d) Value 

(e) none of these 

 



 

23. ............फाइल फॉमेट का उपयोग डटेा कंपे्रशि औि आककज ववगं में ककया जाता है। 

(a) .exc                                               (b) .ini 

(c) .com                                             (d) .zip                               (e) win 

23. ...............file format is used in data compression and archiving. 

(a) .exc               (b) .ini 

(c) .com              (d) .zip               (e) win 

 

 



 

24. स्प्पे्रडशीट प्रोग्राम में बिाए जा सकिे वाले िाटों के प्रकाि में सभी शालमल हैं लसवाय 
……िाटज के। 

(a) पाई                                    (b) स्प्कैटि 

(c) बाि                                     (d) ब्लॉक 

(e) इिमें से कोई िह ं 

24. The types of charts that can be created in spreadsheet 

programs include all except…….. charts. 

(a) Pie                (b) Scatter 

(c) bar              (d) block                   (e) none of these 



 

25. इस प्रकाि के िाटज का प्रयोग तब हाइलाइट कििे के ललए ककया जाता है जब ब्लडपे्रशि 
बहुत अचधक हो या तापमाि चितंाजिक ममल्य तक पहंुि िहा हो? 

(a) पाई                                            (b) बाि 

(c) एरिया                                        (d) XY                    (e) इिमें से कोई िह ं 

25. This type of chart is used to highlight when blood pressure is 

too high or temperature is reaching worrying values? 

(a) pie                       (b) bar 

(c) Area                    (d) XY 

(e) none of these 



 

Ans 

1-d,2-d,3-d,4-b,5-b,6-d,7-b8-c,9-d,10-b,11-d,12-e,13-c,14-c,15-

e,16-d,17-d,18-a,19-c,20-c,21-e,22-c,23-d,24-d,25-d 

 

 


