
 Name: ………………………………………. Program Name: ……………….  Time: 50 minutes ,  Monthly Test: September 2023  

प्र.1 Citation का MS WORD में उपयोग लिखें? 

प्र. 2 M.S.WORD डाक्यूमेंट्स में डायग्राम ,लपक्चर ,टेबि इत्यादि का टेबि ऑफ़ कंटेंट इन्सटट करेे के लि  दकस प्शने का उपयोग करते हैं ? 

प्र. 3 िस्तावेज में पैराग्राफ को लचलन्हत करेे के लि  तादक उसे इंडेक्स में शनो दकया जा सके M.S WORD में दकस प्शने का उपयोग करते हैं ? 

प्र. 4  क ही पत्र को हम सेकड़ों कमटचाररयों को उेके ेाम से बेा कर प्प्रंट करेा चाहते हैं तो M.S WORD में दकस लवकल्प का उपयोग करते हैं ? 

प्र. 5 M.S EXCEL में 2023 में  रो  ंड कॉिम की दकतेी होती हैं लिलखयें ? 

प्र.6 M.S EXXCEL में BYDEFAULT फाइि दकस ेाम से सेव होती हैं ? तथा फाइि का  क्सटेंशने क्या होया हैं ? 

प्र.7 िो या िो अलिक सेि को पपस में लमिाेे के लि  दकस प्शने का उपयोग करते हैं ेाम लिखें ? 

प्र. 8  M.S EXCEL में Pivot Table  का क्या उपयोग हैं लिलखयें ? 

प्र.9 M.S EXCEL में डेट के पिार पर TIMELINE सेट करेे सामान्य स्प्रेडशनीट का क्या होेा जरुरी हैं ? 

प्र.10 हम टेबि में दकसी पररणाम को बार बार जांचेा चाहते हैं जैसे उपलस्तलथ के अेुसार सैिरी को चेक करेा ,इसके लि  M.S WORD  में वडट 

में दकस प्शने का उपयोग करेा चाहेंगे ? 

प्र.11 M.S EXCEL में िो या िो से अलिक Pivot Table पपस में Relation Creation करेा चाहते हैं तो दकस लवकल्प का यूज करेंगे ?  

प्र.12 हमें अपेे बजट के अेुरूप मार्कट ट से अिग अिग पइटम की मूल्य का पता िगाेा हैं तथा अपेे सीलेयर मेेेजर को अिग अिग रेट लिस्ट 

उपिब्ि कराेा हैं  तो हम M.S  क्सेि की दकस यूजफुि फीचर का उपयोग करेंगे ?  

प्र.13 Goal Seek के उपयोग के बारे में पप क्या जाेते हैं लिलखयें ? 

प्र. 14 M.S EXCEL में हम डाटा को अिग अिग समूह में लेिाटररत करेा चाहते हैं लजससे पसाेी स ेगणेा ं की जा सकें   क्सेि में दकस फीचर 

का उपयोग करेंग े? 

प्र.15 पपकी  क्सेि फाइल्स को अपेे सीलेयर अलिकारी को जांचेे के लि  िेे ा चाहते हैं और उन्होंेे क्या संशनोिे दकया गया हैं या उस फाइि 

में क्या सुिार दकया हैं उसे पप िेखेा चाहते हैं िेदके पप को और काम दिया हुप हैं लजसे करेा जरुरी हैं और पप उेके पास ेहीं हैं अपेे 

ऑदफस में हैं परन्तु पप को जब फाइि चेक करके िी जाती हैं तब पप िखेेा चाहते हैं दक मेरी  क्सेि फाइि में क्या क्या चेंजेज दकये ग  तो इसके 

लि  पप  क्सेि के दकस इम्पोटेन्ट फीचर का उपयोग करके रखेंगे तादक पप उसे पसाेी से जरुरत पड़ेे पर िखे पा ंगे ? 

प्र.16  M. S EXCEL में कॉिम की रेंज को दकसी ेाम से लेिाटररत करेा चाहते हैं तो दकस प्शने का उपयोग कर लेिाटररत कर सकते हैं? 

प्र.17 M.S EXCEL में दकसी पैराग्राफ या डाटा के पिार पर लमिते जुिते या प्रोफेशनेि ेाम चेक करेा चाहते हैं तो दकस प्शने का उपयोग कर 

चेक कर पायंगे ? 

प्र. 18 M.S EXCEL में सॉटट  ंड दफ़ल्टर का मुख्य उपयोग लिलखयें ?  

प्र.19 M.S EXCEL वकट  शनीट में यूजर अपेी इच्छाेुसार ड्राप डाउे लिस्ट, तथा दकसी फील्ड जैसे डेट ,मोबाइि ेंबर , उम्र ,ेंबर इत्यादि पर 

वैिीडेसे िगाेा चाहते हैं तादक टेबि में गित Entry से बचा जा सकें , इसके लि   क्सेि के दकस महत्वपूणट लवकल्प का उपयोग कर दकया जा 

सकता हैं ? ेाम लिखें ?  

प्र. 20  M.S EXCEL के FLASH FILL के बारें में पप क्या जाेते हैं ? उपयोग लिखें – 

प्र.21 Trace Precedents & Trace depends  के बीच मुख्य अंतर स्पष्ट करें ? 

प्र. 22  M.S EXCEL में लडवीज़े ज्ञात करेे का फामूटिा उिाहरे सलहत लिखें ? 

प्र. 23  M.S EXCEL में प्रलतशनत ज्ञात करेे का सूत्र उिहारण सलहत लिखें ? 

प्र.24  M.S EXCEL  में रैंक लेकािेे का सूत्र उिाहरे सलहत लिखें  ? 

प्र . 25 Foot note and End note के बीच अंतर स्पष्ट करें ?  


