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• Total Question         :             10
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• 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 of the following can be used to navigate documents?
Q1. दस्तावेजों को नेववगेट करने के लिए ननम्नलिखित में से ककसका उपयोग 
ककया जा सकता है?

Options           (A) Frames/ फे्रम
(B) Hyperlinks/ हाइपरलििंक
(C) Web toolbar/ वेब टूिबार
(D) All of the above/ ऊपर के सभी



Q2. The column command is located on the _____ tab.
Q2. कॉिम कमािंड _____ टैब पर स्स्ित है।

Options          (A) Insert/ सस्म्मलित करें
(B) Home/ होम
(C) View/ दृश्य
(D) Layout/ िेआउट



Q3. What application is best used for creating a presentation?
Q3. पे्रजेंटेशन बनाने के लिए ककस एस्लिकेशन का उपयोग सबसे अच्छा है?

Options          (A) Google Docs/ गूगि दस्तावेज
(B) Google Sheets/ गूगि शीट
(C) Google Slides/ गूगि स्िाइड
(D) All of the above/ ऊपर के सभी



Q4. Where Google files are stored that allows them to be accessed from 
anywhere you have internet access.
Q4. जहािं Google फाइिें सिंग्रहीत की जाती हैं जो उन्हें आपके पास कहीिं से भी 
इिंटरनेट एक्सेस करने की अनुमनत देती हैं।

Options          (A) Google storm/ Google तूफान
(B) Google DOCS/ गूगि दस्तावेज
(C) The Cloud/ द क्िाउड
(D) RAM/ रैम



Q5. Free service from Google store files and create, share, and manage 
documents with its own productivity apps. 
Q5. Google स्टोर फाइिों से नन: शलु्क सेवा और अपने स्वयिं के उत्पादकता 
एस्लिकेशन के साि दस्तावेज़ बनाएिं, साझा करें और प्रबिंधित करें।

Options          (A) Google Traffic/ गूगि टै्रकफक
(B) Google Sheets/ गूगि शीट
(C) Google Drive/ गूगि ड्राइव
(D) Microsoft/ माइक्रोसॉफ्ट



Q6. Where do you find documents created from someone else that allows you 
to either Edit, Comment, or View?
Q6. आपको ककसी और से बनाए गए दस्तावेज़ कहािं लमिते हैं जो आपको 
सिंपादन, टटलपणी, या दृश्य की अनुमनत देता है?

Options           (A) Under Shared with Me/ मेरे साि साझा ककया गया
(B) Under My Drive/ माई ड्राइव के तहत
(C) In a Folder/ एक फोल्डर में
(D) Under Recent/ अिंडर रीसेंट



Q7. When you click on My Drive what two things can you view?
Q7. जब आप My Drive पर स्क्िक करते हैं तो आप ककन दो चीजों को देि 
सकते हैं?

Options          (A) Shared with Me & You/ मुझे और आप के साि साझा ककया
(B) Icon and List/ धचह्न और सूची
(C) Files and Folders/ फाइिें और फोल्डर
(D) Recent and Drive/ रीसेंट एिंड ड्राइव



Q8. How long does a document remain in the "trash"?
Q8. "टै्रश " में एक दस्तावेज ककतने समय तक रहता है?

Options         (A) Indefinitely/ अननस्श्चत काि के लिए
(B) 60 Days/ 60 टदन
(C) 30 Days/ 30 टदन
(D) Until you remove it/ जब तक आप इसे हटा नहीिं देते



Q9. What are the two ways you can add documents to Google Drive?
Q9. Google ड्राइव में दस्तावेज़ जोड़ने के दो तरीके क्या हैं?

Options         (A) Upload and Create New/ अपिोड करें और नया बनाएँ
(B) Share and Save/ शयेर एिंड सेव
(C) Create New and Share/ नया बनाएिं और साझा करें
(D) None of these/ इनमे से कोई नहीिं 



Q10. This is where you receive your email messages
Q10. यह वह जगह है जहाँ आप अपने ईमेि सिंदेश प्रालत करते हैं

Options         (A) Menu Pane/ मेनू पने
(B) Search Box/ िोज बॉक्स
(C) Inbox/ इनबॉक्स
(D) Labels/ िेबि




