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Chapter-4 Spreadsheet Using MS

A. Multiple Choice Questions.

1. ए�सेल म�, एक पंि�त और �तंभ के ��त�छेदन को कहा जाता है

A. ��वायर   

C. क�   

 

2. सेल म� डटेा दज" करने के #लए �न$न#ल%खत म� से 'कस (व)ध का उपयोग नह-ं 'कया 

जा सकता है? 

A. एक तीर कंुजी दबाने 

B. टैब कंुजी दबा रहा है 

C. एक Esc कंुजी दबा रहा है 

D. फॉमू"ला बार पर ि�लक करना
 

3. ए�सेल फाइल का ए�सट�शन है

A. .TMT   

C. .xlsx   

 

4. आप 'कसी कॉलम को कैसे हटाते ह8

A. उस कॉलम हे9डगं का चयन कर� िजसे आप हटाना चाहते ह8

9डल-ट रो बटन चुन� 

B. उस कॉलम हे9डगं का चयन कर� िजसे आप हटाना चाहते ह8

चनु� 

C. उस कॉलम हे9डगं का चयन कर� िजसे आप हटाना चाहते ह8

Delete चनु� 
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Spreadsheet Using MS-Excel

Multiple Choice Questions. 

एक पंि�त और �तंभ के ��त�छेदन को कहा जाता है: 

 B. सेल 

 D. वक" शीट 

डटेा दज" करने के #लए �न$न#ल%खत म� से 'कस (व)ध का उपयोग नह-ं 'कया 

 

फॉमू"ला बार पर ि�लक करना 

ए�सेल फाइल का ए�सट�शन है: 

 B. .XXL 

 D. इनमे से कोई भी नह-ं 

आप 'कसी कॉलम को कैसे हटाते ह8? 

उस कॉलम हे9डगं का चयन कर� िजसे आप हटाना चाहते ह8, और मानक टूलबार पर 

उस कॉलम हे9डगं का चयन कर� िजसे आप हटाना चाहते ह8, और मेनू से इंसट" कॉलम 

उस कॉलम हे9डगं का चयन कर� िजसे आप हटाना चाहते ह8, और मेनू से 

Temple, Lucknow. 

 

Excel 

डटेा दज" करने के #लए �न$न#ल%खत म� से 'कस (व)ध का उपयोग नह-ं 'कया 

और मानक टूलबार पर 

और मेनू से इंसट" कॉलम 

और मेनू से Edit> 
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D. आप िजस कॉलम हे9डगं को हटाना चाहते ह8 उसे राइट-ि�लक कर� और शॉट"कट मेन ू

से 9डल-ट को सेले�ट कर�  
 

5. ए�सेल (वडंो म� कौन सा �े? मान और स?ू दज" करने क@ अनमु�त देता है? 

A. होम टैब  B. �ाBप टैब 

C. फॉमू"ला बार   D. 9डज़ाइन टैब 

 

6. ए�सेल म� �न$न#ल%खत म� से कौन वैध डेटा �कार नह-ं है? 

A. संDया   B. करे�टर 

C. लेबल   D. Eदनांक और समय 
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7. संदभ" बी 2: बी 9 को एक पूण" पंि�त और �तंभ संदभ" म� बदलने के #लए, आप इसे 

इस Bप म� दज" कर�गे: 

A. B2: B9    B. $ B $ 2: $ B $ 9 

C. बी $ 2: बी $ 9    D. इनमे से कोई भी नह-ं 

8. आप दै�नक आधार पर शेयर बाजार क@ �ग�त को Gैक करना चाहते ह8। आपको 'कस 

�कार के चाट" का उपयोग करना चाEहए? 

A. पाई चाट"     B. पंि�त चाट" 

C. लाइन चाट"    D. �तंभ रेखा - )च? 

9. �न$न#ल%खत म� से कौन एक (वIतीय काय" नह-ं है? 

A. एफवी ()     B. SUM () 

C. एनपीवी ()    D. पी एम ट- () 

10. आप Lैग एंड Lॉप मेथड का उपयोग कर सकते ह8: 

A. कॉपी सेल सामNी   B. सेल सामNी ले जाएँ 

C. सेल सामNी जोड़�   D. A और B दोनQ 

11. �Iयेक काय"पिु�तका के तल पर Eदखाई देने वाले टैब कब कहलाते ह8? 

A. �थान टैब    B. शीट टैब 

C. संदभ" टैब     D. इनमे से कोई भी नह-ं 

12. जब एक �वB(पत संDया एक सेल के भीतर 'फट नह-ं होती है, तो यह �द#श"त होती 

है: 

A. ####      B. # DIV @ 
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C. # DIV / 0    D. इनम� से कोई नह-ं 

 

13. पाठ के Bप म� संDया दज" करने के #लए 'कस �तीक का उपयोग 'कया जाता है? 

A. =      B. ' 

C. "      D. + 

14. ए�सेल म� SUM फ़ं�शन के संबंध म� �न$न#ल%खत म� से कौन सा वा�य(वWयास सह- 

है? 

A. = एसयएूम (ए 1, बी 1)   B. = एसयएूम (ए 1: बी 1) 

C. = एसयएूम (ए 1: ए 9, बी 1: बी 9)  D. ऊपर के सभी 

15. एक वक" शीट म� कई गैर-आसWन को#शकाओं का चयन करने के #लए, आप होZड 

करते समय को#शकाओं पर ि�लक कर�गे 

A. Alt कंुजी      B. Ctrl + Shift कंुजी 

C. #श[ट कंुजी     D. Ctrl कंुजी 

B. State whether the following statements are True or False. 

1. एक नया ए�सेल वक" शीट जोड़ने के #लए, आपको �\@न के नीचे वक" शीट टैब डालना 

चाEहए। 

2. एक सेल म� एक तार-ख दज" करने के #लए, आपको एक भाग को अलग करने के #लए 

�लैश या हाइफ़न का उपयोग करना चाEहए: 7/16/2019 या 16-जुलाई 2019। ए�सेल 

यह एक पाठ है पहचान ल�गे। 

3. PMT फ़ं�शन आपके मा#सक बंधक भगुतान क@ गणना करता है। 

4. एक पंि�त म� (व#भWन को#शकाओं म� अलग-अलग ऊंचाई हो सकती है। 
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5. शीट को हटाने को पूव"वत करना संभव है। 

 

 

6. ए�सेल म� Ctrl + Spacebar दबाने पर परू- पंि�त का चयन कर�। 

7. Ctrl + दबाकर चय�नत कॉलम को शॉट" कट क@ 9डल-ट कर�। 

8. एक ए�सेल शीट पर स'\य सेल एक गहरे चौड़ ेबॉड"र ]वारा संके�तत है। 

9. 'कसी द�तावेज़ म� सभी क�Q का चयन करने के #लए ��ैडशीट म� दाएं माउस बटन 

के साथ तीन बार ि�लक करना। 

10. सेल C1 म� शBु होने वाल- को#शकाओं क@ एक ^ेणी के #लए सेल संदभ" और �तंभ 

H पर और पंि�त 10 से नीचे C1: H-10 पर जाता है। 

11. एक वक" शीट का पूवा"वलोकन चाट" के पवूा"वलोकन के समान है। 

12. एक कॉलम या पंि�त को हटाने के #लए आप इसक@ सीमा के भीतर एक सेल का 

चयन कर सकते ह8 और 'फर होम टैब म� सेल समहू से 9डल-ट कमांड का चयन कर 

सकते ह8। 

13. सेल संदभ_ म� टाइप करने के बजाय, आप अपने #लए सेल नामQ को सू? म� दज" 

करने के #लए ए�सेल के #लए माउस ि�लक का उपयोग कर सकते ह8। 

14. आप केवल उन को#शकाओं का चयन कर सकते ह8 जो एक दसूरे से सटे हुए ह8। 

15. माउस को खींचना या माउस के साथ ि�लक करते समय Shift कंुजी दबाए रखना 

केवल उन को#शकाओं का चयन करेगा जो एक दसूरे से सटे हुए ह8। 
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C. Match the following:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. Fill in the blanks. 
a. 
Freezin
g 

b. Sheet tabs c. Legend d. Insert a 
row 

e. Financial f. Shift + F11 

g. Pie 
chart 

h. Tabs, 
groups, 
Worksheet 

i. Dollar j. @symbol k. Alt+F11  

1. जब आप ए�सेल शBु करत ेह8, तो आप एक 

फाइल खोल सकत ेह8, िजसे वक" बकु कहा जाता है। 

a. View tab 

2. �न: शZुक पनै (वकZप �न$न#ल%खत टैब म� 

उपल`ध है: 

b. Double clicking on column right 
border on column header 

3. आप कॉलम क@ चौड़ाई को ऑटो 'फट कर सकत े

ह8: 

c. =now() 

4. काय"प?क क� म� वत"मान समय दज" करने के 

#लए उपयोग 'कए जाने वाले काय": 

d. Two or three worksheet(s) 

5. ऑटो भरने क@ स(ुवधा प�टर: e. Copy, Paste and Format 

6. ि�लपबोड" समहू: f. Extends a sequential series of 
data 

7. वक" शीट: g. Stored in a workbook 

8. सेल म� मZूयQ के आधार पर एक चाट" बनाया 

जाता है: 

h. Returns highest value from A1 
to A9 

9. एक श`द को छोड़ कर कस"र को ले जाता है: i. Spreadsheet 

10. डटेा बदलने पर 'कसी स?ू के पbरणाम का 

�वचा#लत पनुग"णना 

j. =currentTime() 

1. जब आप ए�सेल शBु करत ेह8, तो आप एक 

फाइल खोल सकत ेह8, िजसे वक" बकु कहा जाता है। 

k. What-if Analysis 
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commands 

 

1. (व#शcट पंि�तयQ और �तंभQ क@ पहचान करने क@ �'\या ता'क कुछ �तंभ और 

पंि�तयाँ हमेशा �\@न पर __________ कहलाती ह8। 

2. चाट" पर बॉ�स िजसम� �Iयेक dयि�तगत bरकॉड" का नाम है, को __________ कहा जाता 

है। 

3. यEद आप 'कसी वक" शीट म� शीष"क के बाद एक खाल- लाइन रखना चाहते ह8, तो 

__________ आपके #लए सबसे अ�छf बात है। 

4. __________ �Iयेक काय"पिु�तका के �नचले भाग म� Eदखाई देने वाले टैब। 

5. एक __________ लेबल और पंि�तयQ के साथ एक )Nड है। 

6. __________functions का उपयोग मZूयgास, वापसी क@ दरQ, भ(वcय के मZूयQ और ऋण 

भगुतान रा#श क@ गणना के #लए 'कया जाता है। 

7. आप __________ को �या कहते ह8 जो एक या अ)धक डेटा तIवQ के 'कसी अWय डेटा 

तIव से संबं)धत होने के अनुपात को दशा"ता है? 

8. वत"मान काय"पिु�तका म� एक नई शीट डालने के #लए __________shortcut कंुजी। 

9. bरबन के तीन भाग _________, ____________and___________ ह8। 

10. पणू" संदभ" के #लए, स?ू के #लए भागQ से पहले _________sign का उपयोग 'कया जाता 

है। 

 

Answers 

 

A 

1. B 2. C 3. C 4. D 5. c 

6. b 7. c 8. c 9. b 10. d 

      11.  b      12. a      13. b      14. c        15. d 
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B 
1. F 2. F 3. T 4. F 5. F 

6. F 7. T 8. T 9. F 10. F 

        11.T       12.T       13.T       14.F       15. T 

C 
1. D 2. A 3. B 4. C 5. F 

6. E 7. G 8. I 9. H 10. K 

D 
1. A 2. C 3. D 4. B 5. I 

6. E 7. G 8. F 9. H 10. J 
 

 
 
 


