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MS Excel के 100 प्रश्न-उत्तर 

1.  MS Excel क्या है? 

उत्तर: MS Excel एक Spreadsheet Software है, जिसका उपयोग Data Entry, Calculation, Analysis और 
Reporting के लिए ककया िाता है। 

2.  MS Excel ककस कंपनी का Software है? 

उत्तर: Microsoft का। 
3.  MS Excel का मुख्य उपयोग क्या है? 

उत्तर: Data को व्यवजथित करने, गणना करने, Tables बनाने, Charts तैयार करने और Data Analysis करने के 
लिए। 

4.  Excel ककस प्रकार का Software है? 

उत्तर: Spreadsheet Software। 

5.  Excel की आधुननक File Extension क्या है? 

उत्तर: .xlsx 

6.  Excel की पुरानी File Extension क्या थी? 

उत्तर: .xls 

7.  Excel में नई Workbook बनाने की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + N। 
8.  Excel में Workbook Open करने की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + O। 
9.  Excel में Workbook Save करने की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + S। 
10.  Excel में Print की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + P। 
11.  Excel में Undo की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + Z। 
12.  Excel में Redo की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + Y। 



 

 

13.  Excel में Copy की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + C। 
14.  Excel में Paste की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + V। 
15.  Excel में Cut की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + X। 

16.  Excel में Select All की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + A। 
17.  Excel में Find की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + F। 
18.  Excel में Replace की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + H। 
19.  Excel में Workbook क्या है? 

उत्तर: Excel की पूरी File को Workbook कहा िाता है। 
20.  Worksheet क्या है? 

उत्तर: Workbook के अंदर मौिूद एक Spreadsheet Page को Worksheet कहते हैं। 
21.  Excel में Row क्या है? 

उत्तर: Cells की Horizontal व्यवथिा को Row कहते हैं। 

22.  Excel में Column क्या है? 

उत्तर: Cells की Vertical व्यवथिा को Column कहते हैं। 
23.  Excel में Cell क्या है? 

उत्तर: Row और Column के लमिने से बनने वािे खाने को Cell कहते हैं। 

24.  Cell Address क्या है? 

उत्तर: ककसी Cell की पहचान के लिए उसके Column Letter और Row Number का संयोिन Cell Address 

कहिाता है। 

25.  A1 क्या है? 

उत्तर: A1 एक Cell Address है, जिसमें A Column और 1 Row को दर्ााता है। 
26.  Active Cell क्या है? 

उत्तर: वतामान में Selected Cell को Active Cell कहते हैं। 

27.  Excel में Formula क्या है? 

उत्तर: Calculation करने के लिए लिखे गए Expression को Formula कहते हैं। 

28.  Excel में Formula ककस चिन्ह से शुरू होता है? 

उत्तर: बराबर = चचन्ह से। 
29.  Excel में Function क्या है? 

उत्तर: पहिे से तैयार Formula को Function कहते हैं, िो ववर्ेष प्रकार की Calculation करता है। 



 

 

30.  SUM Function क्या करता है? 

उत्तर: Numbers का Total ननकािता है। 

31.  SUM का उदाहरण क्या है? 

उत्तर: =SUM(A1:A10) 

32.  AVERAGE Function क्या करता है? 

उत्तर: ददए गए Numbers का औसत ननकािता है। 
33.  MAX Function क्या करता है? 

उत्तर: ददए गए Data में सबसे बडी Value बताता है। 
34.  MIN Function क्या करता है? 

उत्तर: ददए गए Data में सबसे छोटी Value बताता है। 
35.  COUNT Function क्या करता है? 

उत्तर: Numeric Values वािे Cells की संख्या चगनता है। 
36.  COUNTA Function क्या करता है? 

उत्तर: खािी न होने वािे Cells की संख्या चगनता है। 

37.  COUNTIF Function क्या करता है? 

उत्तर: ककसी ददए गए Condition के आधार पर Cells की संख्या चगनता है। 

38.  IF Function क्या है? 

उत्तर: ककसी Condition के आधार पर अिग-अिग पररणाम देने वािा Function है। 

39.  Excel में Addition कैस ेककया जाता है? 

उत्तर: + Operator का उपयोग करके। 
40.  Excel में Subtraction कैसे ककया जाता है? 

उत्तर: - Operator का उपयोग करके। 
41.  Excel में Multiplication कैसे ककया जाता है? 

उत्तर: * Operator का उपयोग करके। 
42.  Excel में Division कैसे ककया जाता है? 

उत्तर: / Operator का उपयोग करके। 
43.  Excel में Percentage कैसे ननकाला जाता है? 

उत्तर: आवश्यक Formula में / और * का उपयोग करके या Percentage Format िगाकर। 

44.  Excel में AutoSum क्या है? 

उत्तर: Selected Range का Total िल्दी ननकािने की सुववधा AutoSum कहिाती है। 

45.  AutoSum की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Alt + = 

46.  Cell में Data कैसे Enter ककया जाता है? 

उत्तर: Cell Select करके Data Type ककया िाता है और Enter दबाया िाता है। 
47.  Excel में Text क्या है? 

उत्तर: अक्षरों, र्ब्दों या वाक्यों के रूप में दिा Data को Text कहते हैं। 



 

 

48.  Excel में Numeric Data क्या है? 

उत्तर: Numbers के रूप में दिा Data को Numeric Data कहते हैं। 

49.  Excel में Date क्या है? 

उत्तर: तारीख को Excel में Date Data के रूप में दिा ककया िा सकता है। 
50.  Excel में Time क्या है? 

उत्तर: समय को Excel में Time Data के रूप में दिा ककया िा सकता है। 
51.  Cell Formatting क्या है? 

उत्तर: Cell के Font, Color, Border, Alignment, Number Format आदद को बदिना Cell Formatting कहिाता 
है। 

52.  Excel में Bold की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + B। 
53.  Excel में Italic की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + I। 
54.  Excel में Underline की Shortcut Key क्या है? 

उत्तर: Ctrl + U। 
55.  Excel में Merge Cells क्या है? 

उत्तर: दो या अचधक Cells को लमिाकर एक बडा Cell बनाने की सुववधा Merge Cells कहिाती है। 
56.  Merge & Center का क्या उपयोग है? 

उत्तर: Cells को Merge करके Content को Center में रखने के लिए। 
57.  Wrap Text क्या है? 

उत्तर: Cell के अदंर िंबे Text को एक से अचधक Lines में ददखाने की सुववधा Wrap Text कहिाती है। 
58.  Excel में Alignment क्या है? 

उत्तर: Cell में Data की Position ननधााररत करने को Alignment कहते हैं। 

59.  Excel में Border क्या है? 

उत्तर: Cells के चारों ओर िगाई िाने वािी Lines को Border कहते हैं। 

60.  Excel में Fill Color क्या है? 

उत्तर: Cell की Background में रंग भरने की सुववधा Fill Color कहिाती है। 
61.  Number Format क्या है? 

उत्तर: Numbers को Currency, Percentage, Date, Decimal आदद रूपों में प्रदलर्ात करने की व्यवथिा 
Number Format कहिाती है। 

62.  Currency Format क्या है? 

उत्तर: Numbers को मुद्रा के रूप में ददखाने वािा Number Format Currency Format कहिाता है। 
63.  Percentage Format क्या है? 

उत्तर: Number को प्रनतर्त के रूप में ददखाने वािा Format Percentage Format कहिाता है। 

64.  Decimal क्या है? 

उत्तर: दर्मिव संख्या में Decimal Point के बाद के अकंों को Decimal कहते हैं। 



 

 

65.  Excel में Sort क्या है? 

उत्तर: Data को ककसी क्रम में व्यवजथित करने की प्रकक्रया Sort कहिाती है। 
66.  Ascending Order क्या है? 

उत्तर: छोटे से बडे या A से Z क्रम को Ascending Order कहते हैं। 

67.  Descending Order क्या है? 

उत्तर: बडे से छोटे या Z स ेA क्रम को Descending Order कहते हैं। 
68.  Filter क्या है? 

उत्तर: बडे Data में से आवश्यक Records को Condition के आधार पर ददखाने की सुववधा Filter कहिाती 
है। 

69.  Excel में Table क्या है? 

उत्तर: Data को व्यवजथित Rows और Columns के रूप में रखने वािी संरचना Table कहिाती है। 
70.  Excel में Chart क्या है? 

उत्तर: Data को Graphical रूप में प्रदलर्ात करने वािा माध्यम Chart कहिाता है। 
71.  Column Chart क्या है? 

उत्तर: Vertical Columns के रूप में Data ददखाने वािा Chart Column Chart कहिाता है। 

72.  Bar Chart क्या है? 

उत्तर: Horizontal Bars के रूप में Data ददखाने वािा Chart Bar Chart कहिाता है। 
73.  Pie Chart क्या है? 

उत्तर: Data को गोिाकार दहथसों के रूप में ददखाने वािा Chart Pie Chart कहिाता है। 

74.  Line Chart क्या है? 

उत्तर: Data में बदिाव या Trend ददखाने के लिए Lines का उपयोग करने वािा Chart Line Chart कहिाता 
है। 

75.  Chart का उपयोग क्यों ककया जाता है? 

उत्तर: Data को आसानी से समझने और तुिना करने के लिए। 
76.  Excel में Formula Bar क्या है? 

उत्तर: Selected Cell की Value या Formula को देखने और Edit करने का क्षेत्र Formula Bar कहिाता है। 
77.  Name Box क्या है? 

उत्तर: Active Cell का Address ददखाने वािा Box Name Box कहिाता है। 

78.  Ribbon क्या है? 

उत्तर: Excel में ववलभन्न Commands और Tools को Tabs के रूप में प्रदलर्ात करने वािा क्षेत्र Ribbon 

कहिाता है। 

79.  Excel में Row और Column को कैसे पहिाना जाता है? 

उत्तर: Rows को Numbers और Columns को Letters स ेपहचाना िाता है। 
80.  Excel में Cell Range क्या है? 

उत्तर: कई Cells के समूह को Cell Range कहते हैं। 



 

 

81.  A1:A10 क्या दशााता है? 

उत्तर: यह A Column के A1 से A10 तक के Cells की Range है। 
82.  Relative Reference क्या है? 

उत्तर: ऐसा Cell Reference िो Formula Copy करने पर अपनी Position के अनुसार बदि िाता है। 
83.  Absolute Reference क्या है? 

उत्तर: ऐसा Cell Reference िो Formula Copy करने पर जथिर रहता है। 

84.  Absolute Reference में कौन-सा चिन्ह प्रयोग होता है? 

उत्तर: $ चचन्ह। 

85.  $A$1 क्या है? 

उत्तर: यह एक Absolute Cell Reference है। 
86.  Mixed Reference क्या है? 

उत्तर: ऐसा Reference जिसमें Row या Column में से ककसी एक को जथिर रखा िाता है। 

87.  Excel में Fill Handle क्या है? 

उत्तर: Cell के कोने पर ददखाई देने वािा छोटा Handle, जिसका उपयोग Data या Formula को Copy/Fill 

करने के लिए ककया िाता है। 

88.  Freeze Panes क्या है? 

उत्तर: Worksheet में कुछ Rows या Columns को Scroll करते समय जथिर रखने की सुववधा Freeze Panes 

कहिाती है। 

89.  Conditional Formatting क्या है? 

उत्तर: ककसी Condition के आधार पर Cells को ववर्ेष Color या Format में प्रदलर्ात करने की सुववधा। 
90.  Data Validation क्या है? 

उत्तर: Cell में ककस प्रकार का Data Enter ककया िा सकता है, इसे ननयंत्रत्रत करने की सुववधा Data 

Validation कहिाती है। 
91.  PivotTable क्या है? 

उत्तर: बडे Data को Summarize, Analyze और व्यवजथित करने का Excel का र्जक्तर्ािी Tool PivotTable 

कहिाता है। 

92.  Excel में Worksheet कैसे Rename की जाती है? 

उत्तर: Worksheet Tab पर Right-Click करके Rename ववकल्प चुनकर। 
93.  Excel में नई Worksheet कैसे Insert की जाती है? 

उत्तर: Sheet के पास + चचन्ह पर Click करके या Insert Sheet ववकल्प का उपयोग करके। 

94.  Excel में Worksheet Delete कैसे की जाती है? 

उत्तर: Worksheet Tab पर Right-Click करके Delete ववकल्प चुनकर। 
95.  Excel में Row Insert कैसे की जाती है? 

उत्तर: Row Number पर Right-Click करके Insert ववकल्प चुनकर। 
96.  Excel में Column Insert कैसे ककया जाता है? 

उत्तर: Column Letter पर Right-Click करके Insert ववकल्प चुनकर। 



 

 

97.  Excel में Data को Print करने से पहले क्या देखना िाहहए? 

उत्तर: Print Area, Page Orientation, Margins, Scaling और Print Preview को देखना चादहए। 
98.  Excel का उपयोग Accounting में कैसे ककया जाता है? 

उत्तर: Income, Expenses, Sales, Purchase, Budget और अन्य Financial Calculations के लिए। 
99.  Excel का उपयोग शशक्षा के क्षते्र में कैस ेककया जाता है? 

उत्तर: Marksheets, Attendance, Result, Student Records और ववलभन्न Calculations के लिए। 
100.  MS Excel का सबसे बडा लाभ क्या है? 

उत्तर: Excel में बडे Data को व्यवजथित करके Formula, Functions, Charts, Tables और Analysis Tools की 
सहायता से आसानी से Calculate और Analyze ककया िा सकता है। 
 


