
Answer sheet  

1. Citation : Books Reports ,later , Film report, Interview, Web site report इत्यादि एक्सेल में डाटा एंट्री 

करने के ललए साइटेशन का यूज करते हैं -   

2. Insert Caption  

3. Mark Entry. 

4. Mail Merge  

5. Total number of Row: 1048576 & Total Number of Column: 16384. 

6. Book1  & Extension : .xlsx 

7. Merge & Center  

8. Worksheet के डाटा को filter लगाकर सारांलशत करना – 

9. पाइवोट टेबल 

10. Watch window  

11. Relationship  

12.   Scenario Manager  

13. Goal Seek : Worksheet  के डाटा पर goal set करने तथा यूजर को दिए गये फोममुले को संभालवत वैल्यू के ललए 

समाधान करता हैं – आप जानना चाहते हैं दक आवश्यक value क्या होनी चालहए  तादक आपकी फोममुले दक वैल्यू िी गई 

रेंज के  अन्िर रहें – 

14. Group  

15. Track changes  

16. Define Name  

17. Thesaurus 

18. Sort :  डाटा और इनफामेशन को आरोही और अवरोही क्रम में बिलने के ललए , Filter :वकुशीट में टेबल के डाटा को 

आसानी से दिल्टर करने के ललए लजससे ररकार्डसु को  ढूढने में सरलता रहती हैं - 

19. Data Validation 

20. Data के पैटन्सु को सेन्स करके डाटा को आपके अनमरूप स्वचाललत करता हैं Example : आपके पास  अलग अलग कॉलम 

में कम छ  स्टूडेंट्स के Surname , First Name & Middle Name के डाटा हैं लजसमें आप SurName के अनमसार न्यू 

कॉलम में प्रंट काराना चाहते हैं तो फ़्लैश दफल आप्शन का यूज करेंगे – 

21. Trace Precedents : टेबल में यूज में ललए गए फोममुले की रेंज को तीर के माध्यम से िशाुता हैं & Trace Depends : 

सेलेक्ट सेल दकस दकस सेल पर लडपेंर्डस हैं उसे तीर के माध्यम से िशाुता हैं – 

22. =If(g2>=60,”First”, If(g2>=45,”Second”, If(g2>=36,”Third”, If(g2<36,”failed”)))) 

23. = राप्ांकों का योग / कम ल योग *100 

24. =rank(g2,$g$2:$g$21) 

25. Foot Note & End Note :  फूट नोट डाक्यूमेंट्स के अंत में नोट्स डालने के ललए जबदक एंड नोट डाक्यूमेंट्स पर नोट्स 

को फाइल के एंड में नोट्स िजु करने के ललए - 


