
 

 

                           Mahabodhi Pvt ITI Kandi Nawada(Gaya)823003 
                                            Trade – Electrician+Fitter 
                                                       Emplobility skill 
                             Chapter- 4 Microsoft Excel  (IT) 

1. Excel fuEu es ls fdl rjg dk izksxzke gSA 
(a)  Word Processing  (b)  Graphics Desiging    (c)   Spread Sheet       (d) Not 

2. Office Assistant ls fuEu es ls D;k dk;Z fd;k tkrk gSA 
   (a) lgk;rk izkIr djrs gSA    (b)  xqzi cukrs gSA     (c)   ubZ File [kksyrs gSA       (d)   ist 

3. fuEu es ls dkSu lk rRo odzzZ’khV esa ls gksrs gSA 
    (a)  Row  (b)  Column     (c)   Row & Column       (d) Not 

4. ubZ File dks [kksyus ds fy, fdl ’kkVZdV Key dk iz;ksx djrs gSA 
    (a)  Ctrl+ S (b)  Ctrl+ N     (c)   Ctrl+ V       (d) Not 

5. fuEu es ls dkSu lk cVu@QkewZyk ckj esa ugh gksrk gSA 
   (a)  Cancel  (b)  Enter     (c)   Insert       (d) Minimize 

6. Excel ds daVsaV dks feVkus ds fy, fuEu es ls fdl ^ Key * dks nckrs gSA 
   (a)  Back Space  (b)  Shift     (c)   Ctrl       (d) Alt 

7. Ms Excel es igys ls cuh gqbZ odZcqd dks [kksyus ds fy, fdl ^dh *Key dk mi;ksx 
fd;k tkrk gSA 
(a)  Ctrl+ A (b)  Ctrl+ O     (c)   Ctrl+ V       (d) Ctrl+ C 

8. pkSFkh Row vkSj  7 os Column dk ,sMªsl D;k gksxkA 
    (a)  G4 (b)  7D     (c)   D6       (d) 6D 

9. Excel es cukbZ xbZ Qkbyks dks dgk tkrk Gsa 
(a)  Work book  (b)  Row     (c)   Column       (d) Work sheet 

10. fdlh Text  ;k Image dks Cut djus dh Shortcut Key gksrk gSA 
  (a)  Ctrl+ X (b)  Ctrl+ C     (c)   Ctrl+ Z       (d) Ctrl+ Y 

11. Excel Worksheet es dqy fdrus Row gksrh gSA 
(a)  65536  (b)  2830     (c)   256       (d) 265 

12. Excel 2000 oZd’khV esa dqy fdrus Column gksrs gSA  
  (a)  267  (b)  256     (c)   255       (d) 289 

13. Ms Excel es File dh ,DlVsa’ku uke gksrk gSA 
  (a)  ·XIS  (b)  ·DOC     (c)   ·WKS       (d) ·PNG 

14. “^”  fpUg fdl vkWijsVj dks n’kkZrk Gsa 
   (a) xq.k    (b)  ?kkr     (c)   Hkkx       (d)   izfr’kr 

15. lEiw.kZ odZ’khV dks lsysDV djus ds fy, dkSu lh Key dk iz;ksx djrs gSA 
(a)  Ctrl+ A (b)  Ctrl+ L     (c)   Ctrl+ X       (d) Ctrl+ P 

16. Excel 2007 File fdl ,DlVsa’ku ds lkFk LVksj gksrk gSA 
(a)  ·Docx  (b)  ·XlSX     (c)   ·XlTX       (d) ·ZXLT 



 

 

17. Excel es lcls NkVh jsat gSA 
   (a)  Sheet  (b)  Book     (c)   Page       (d) Saill 

18. Quick access Tool es ‘Redo’ cVu dk mi;ksx fd;k tkrk gSA 
   (a) vafre fØ;k dks mYVk djus esa    (b)  nLrkost esa ifjorZu gsrq 
     (c)   [kRe gqbZ dk;Zokgh dks nksgjkus esa       (d)  Not. 

19. 4th Row  vkSj 4th  Column dk fuEu es ls dkSu lk lSy ,sMªsl gksxkA 
(a)  4D (b)  E4     (c)   D4       (d) B4 

20. Excel esa esa Row vkSj Column dk izfrNsnu dgykrk gSA 
  (a)  Saill  (b)  Lable     (c)   Square       (d) Work sheet 

21. Excel ds fdlh Saill es dkbZ QkeZwyk ,aVj djus ds fy, gesa fdl vkWjsVj ds lkFk 
’kq:vkr djuh iM+rh gSA 

   (a)  $    (b)  =           (c)   @             (d)  + 
 
 
 
 
 
 

1. C,     2.A,    3.C,    4.B,   5.D,    6.A,   7.B,    8.A ,  9.D,  10.A,  11.C,  12.B,  
13.B,  14.B,  15.A  16.B, 17.D, 18.A, 19.C, 20.A,21.B  


