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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 is not an example of a value?
Q1. निम्िलिखित में से कौि एक वैल्यू का उदाहरण िह ीं है?

Options         (A) 350

(B) May 10, 2001

(C) 57%

(D) Serial Number 50771



Q2. Getting data from a cell located in a different sheet is called …
Q2. एक अिग शीट में स्थित सेि से डटेा प्राप्त करिा कहिाता है …

Options            (A) Accessing/ एक्सेस करिा
(B) Referencing/ रेफे्रस््सींग 
(C) Updating/ अपडटेटींग 
(D) Functioning/ फीं क्शनिींग 



Q3. Right clicking something in Excel:
Q3. Excel में राइट स्क्िक करिे पर 

Options          (A) Deletes the object/ ऑब्जेक्ट तो डडि ट करता है 
(B) Nothing the right mouse button is there for left-handed 

people/ 
कुछ भी िह ीं सह  माउस बटि बाएीं हाि के िोगों के लिए है

(C) Opens a shortcut menu listing everything you can do to 
the object/ एक शॉटटकट मेिू को सूचीबद्ध करता है जो आप 
ऑब्जेक्ट पर कर सकते हैं

(D) Selects the object/ वथतु का चयि करता है



Q4. How do you select an entire column? 
Q4. आप सींपूणट कॉिम का चयि कैसे करते हैं?

Options          (A) Select Edit > Select > Column from the menu

(B) Click the column heading letter/ 
कॉिम हेडड ींग िेटर पर स्क्िक करें

(C) Hold down the shift key as you click anywhere in the 
column/ जसेै ह  आप कॉिम में कह ीं भी स्क्िक करेंगे, 
लशफ्ट कुीं जी दबाए रिें

(D) Hold down the Ctrl key as you click anywhere in the 

column/ 
जसेै ह  आप कॉिम में स्क्िक करते हैं, Ctrl कुीं जी दबाए रिें



Q5. How to remove all character formats?
Q5. सभी वणट प्रारूप कैसे निकािें?

Options           (A) Shift + Spacebar

(B) Shift + Enter

(C) Ctrl + Spacebar

(D) Ctrl + Enter



Q6. Which key do you press to force a page break?
Q6. पषृ्ठ ववराम को बाध्य करिे के लिए आप ककस कुीं जी को दबाते हैं?

Options (A) CTRL+ALT

(B) CTRL+ break

(C) CTRL+ Enter
(D) None of above/ इिमें से कोई भी िह ीं



Q7. Headers and footers can include text and graphics, as well as the 

_____.
Q7. हेडर और फूटर में टेक्थट और ग्राकफक्स, साि ह  _____ शालमि हो सकते 
हैं।

Options          (A) current date/ आज की तार ि
(B) page number/ पषृ्ठ सींख्या
(C) current time/ वतटमाि समय
(D) All of the above/ ऊपर के सभी



Q8. When you point to the _____ corner of a table, the table move 

handle appears.
Q8. जब आप ककसी तालिका के _____ कोिे की ओर इशारा करते हैं, तो 
टेबि चािि हैंडि टदिाई देता है।

Options         (A) Upper-right/ उपर से दाटहिा
(B) lower-left/ निचिा बायाीं
(C) lower-right/ निचि  दाईं ओर
(D) upper-left/ ऊपर  बाींया



Q9. Which corner of the Word window has the zoom control?
Q9. वडट वव ींडो के ककस कोिे में जमू कीं ट्रोि होता है?

Options         (A) Upper-left/ ऊपर  बाींया
(B) Upper-right/ उपर से दाटहिा
(C) lower-left/ निचिा बायाीं
(D) lower-right/ निचि  दाईं ओर



Q10. Which of the following position is not available for fonts on MS 

Word?
Q10. निम्ि में से कौि सा पद एमएस वडट पर फोंट के लिए उपिब्ध िह ीं है?

Options             (A) Normal/ साधारण
(B) Raised/ बढा हुआ 
(C) Lowered/ कम करिा 
(D) Centred/ कें टित




