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• Paper Number :             37

• Paper Duration        :             20 Minutes 

• Total Question         :             15

• Total Marks              :             15



• Please note this is practice for your final exam’. In the final exam the 
total number of questions that you will get will be 50 and the time to 
complete the final exam will be 60 Minutes.

• You may mark your answers in a note pad and check it with the 
correct answers that will be provided to you in evening.

• Explanation of every correct answer will be provided to you so that 
you are able to learn and understand the concept thoroughly.

General Instructions



Q1. Which function key is used to search for a file or a folder?
Q1. फ़ाइल य़ा फ़ोल्डर की ख़ोज करने के ललए ककस फ़ं क्शन क ़ं जी क़ा 
उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options         (A) F1
(B) F2
(C) F3
(D) F4



Q2. Which one of the following is not a search engine?
Q2. ननम्नललखखत में से कौन स़ा एक ख़ोज इ़ंजन नह ़ं है?

Options    (A) Bing ब ़ंग
(B) Google गूगल
(C) 
(D) 

Q2. Statistical calculations and preparation of tables and graphs can be done 
using ______.
Q2. स़ा़ंख्ययकीय गणऩा और टे ल / ग्ऱाफ  _____ क़ा उपय़ोग करके तैय़ार 
ककय़ा ज़ा सकत़ा है।

Options (A) Adobe Photoshop/ एड़ो  फ़ोट़ोशॉप
(B) Excel/ एक्सेल
(C) Notepad/ ऩोटपैड
(D) Power Point/ प़ावर प्व़ाइ़ंट



Q3. Which shortcut key is used to view the properties for the selected 
files/folders?
Q3. चयननत फ़ाइलों / फ़ोल्डरों के ग णों क़ो देखने के ललए ककस शॉटटकट 
क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options (A) Alt+F4
(B) Alt+Enter
(C) Alt+Tab
(D) Alt+Spacebar



Q4. Which shortcut key is used to close the active item, or quit the active 
program?
Q4. सकिय आइटम क़ो  ़ंद करने के ललए य़ा सकिय प्ऱोग्ऱाम क़ो छ़ोड़ने के 
ललए ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options (A) Alt+F4
(B) Alt+Enter
(C) Alt+Tab
(D) Alt+Spacebar



Q5. Which shortcut key is used to open the shortcut menu in the active 
window?
Q5. सकिय वव़ंड़ो में शॉटटकट मेनू ख़ोलने के ललए ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा 
उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options (A) Alt+F4
(B) Alt+Enter
(C) Alt+Tab
(D) Alt+Spacebar



Q6. In Excel, Columns are labelled as ___.
Q6. Excel में, कॉलम क़ो ___ के रूप में ले ल ककय़ा गय़ा है।

Options          (A) A, B, C, etc
(B) 1,2,3 etc
(C) A1, A2, etc.
(D) $A$1, $A$2, etc.



Q7. The Greater Than sign (>) is an example of _____ operator.
Q7. गे्रटर-दैन स़ाइन (>) _____ ऑपरेटर क़ा एक उद़ाहरण है।

Options (A) Arithmetic/ अ़ंकगखणत
(B) Logical/ लॉख्जकल
(C) Conditional/ क़ं डडशनल
(D) Greater/ गे्रटर



Q8. What type of chart is useful for showing trends or changes over time?
Q8. समय के स़ाथ रुझ़ान य़ा पररवतटन ददख़ाने के ललए ककस प्रक़ार क़ा च़ाटट 
उपय़ोगी है?

Options          (A) Pie Chart/ प़ाई च़ाटट
(B) Column Chart/ कॉलम च़ाटट
(C) Line Chart/ ल़ाइन च़ाटट
(D) Dot Graph/ डॉट ग्ऱाफ



Q9. Which shortcut key is used to switch between the open items?
Q9. ख ले आइटमों के  ीच ख्ववच करने के ललए ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग 
ककय़ा ज़ात़ा है?

Options       (A) Alt+F4
(B) Alt+Tab
(C) Alt+Enter
(D) Alt+Spacebar



Q10. The ____ feature of MS Excel quickly completes a series of data.
Q10. एमएस एक्सेल की ____ स ववध़ा जल्द  से डटे़ा की एक श्ऱंखल़ा क़ो पूऱा 
करती है।

Options (A) Auto Complete/ ऑट़ो कम्प्ल ट
(B) Auto Fill/ ऑट़ो कफल
(C) Fill Handle/ कफल हेंडल
(D) Sorting/ सॉदटिंग



Q11. Which shortcut key is used to display the shortcut menu for the selected 
item?
Q11. चयननत आइटम के ललए शॉटटकट मेनू प्रदलशटत करने के ललए ककस 
शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options          (A) Shift+F1
(B) Shift+F2
(C) Shift+F10
(D) Shift+F6



Q12. Which shortcut key is used to move the insertion point to the beginning 
of the next word?
Q12. सख्म्मलन ब ़ंद  क़ो अगले शब्द के श रुआत में वथ़ाऩा़ंतररत करने के ललए 
ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options       (A) Ctrl + right arrow
(B) Ctrl + left arrow
(C) Ctrl + down arrow
(D) Ctrl + up arrow



Q13. Which shortcut key is used to move the insertion point to the beginning 
of the previous word?
Q13. वपछले शब्द की श रुआत में सख्म्मलन ब ़ंद  क़ो वथ़ाऩा़ंतररत करने के ललए 
ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options (A) Ctrl + right arrow
(B) Ctrl + left arrow
(C) Ctrl + down arrow
(D) Ctrl + up arrow



Q14. Which shortcut key is used to move the insertion point to the 
beginning of the next paragraph?
Q14. अगले पैऱाग्ऱाफ की श रुआत में सख्म्मलन ब ़ंद  क़ो वथ़ाऩा़ंतररत करने के 
ललए ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options          (A) Ctrl + right arrow
(B) Ctrl + left arrow
(C) Ctrl + down arrow 
(D) Ctrl + up arrow



Q15. Which shortcut key is used to move the insertion point to the 
beginning of the previous paragraph?
Q15. वपछले पैऱाग्ऱाफ की श रुआत में सख्म्मलन ब ़ंद  क़ो वथ़ाऩा़ंतररत करने के 
ललए ककस शॉटटकट क ़ं जी क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है?

Options          (A) Ctrl + right arrow
(B) Ctrl + left arrow
(C) Ctrl + down arrow 
(D) Ctrl + up arrow




