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 Notes : 1. All questions are compulsory and carry equal marks. 

 2. Draw neat and labelled diagram and use supporting data wherever necessary. 

 3. Avoid vague answers and write specific points/answers related to questions. 

 

    

1. a) Explain the term office automation. Explain the needs of office automation. 8 

 b) Explain the output devices of computer with diagram. 
 

OR 
 

8 

 c) Elaborate the office automation tools. 8 

 d) Write about E-Commerce and E-Education. 

 

8 

2. a) Write about Introduction to Windows and explain it’s features. 8 

 b) Explain the administrative tools for Windows. 
 

OR 
 

8 

 c) Explain the Windows Accessories. 8 

 d) Explain Operating with Windows along with Windows Explorer. 

 

8 

3. a) Explain the concept Word Processing. Write the features of MS-Word. 8 

 b) How to format text, apply spacing and align the paragraph. Explain. 
 

OR 
 

8 

 c) Explain, while creating documents how to apply table of figure and table of contents. 8 

 d) How to create citation and generate reference list. Explain in detail. 

 

8 

4. a) Write the introduction about spreadsheet and explain the features of MS-Excel. 8 

 b) Explain the basic of power point and mention it’s power point. 
 

OR 
 

8 

 c) What is the basic of MS-Excel and how to navigate around the worksheet. Explain. 8 

 d) How to create presentations with the effects of sounds and animation. 

 

8 

5.  Write short notes on: 
 

 

  a) E-Governance 
 

4 

  b) Recycle Bin 
 

4 

  c) Header and Footer 
 

4 

  d) Ribbon tab 
 

************ 

4 

  

*6192* 



GUG/W/24/15319 2 

 

M.Com.- I (NEP Pattern) Semester-II 
02MCOM103 - Computer Applications in Commerce 

 

Time : Three Hours Max. Marks : 80 
_____________________________________________________________________ 

 सुचना :- 1. सर्व प्रश्न अननवार्य आहेत आणि प्रशनाांना समान गुि आहेत. 
 2. नीटनेटके आणि लेबल केललेे आकृती काढा आणि आवशर्क नतथे आधार देिारा डेटा 
  वापरा. 
 3. अस्पष्ट उत्तरे टाळा आणि प्रशनाांशी सांबांधधत ववशशष्ट मुद्दे/उत्तरे शलहा. 

 

    

1. अ) ऑफिस ऑटोमेशन ही सांज्ञा स्पष्ट करा. ऑफिस ऑटोमेशनच्र्ा गरजा स्पष्ट करा. 8 
 ब) आकृतीसह सांगिकाची आउटपुट उपकरिे स्पष्ट करा. 

 

क िं वा 
 

8 

 क) ऑफिस ऑटोमेशन टूल्स ववस्ततृ करा. 8 
 ड) ई-कॉमसय आणि ई-एज्रु्केशन बद्दल शलहा. 

 

8 

2. अ) ववांडोजच्र्ा पररचर्ाबद्दल शलहा आणि त्र्ाची वशैशष््रे् स्पष्ट करा. 8 
 ब) ववांडोजसाठी प्रशासकीर् साधने स्पष्ट करा. 

 

क िं वा 
 

8 

 क) ववांडोज अकॅ्सेसरीज समजावून साांगा. 8 
 ड) ववांडोज एक्सप्लोररसह ववांडोजचे ऑपरेटटांग समजावून साांगा. 

 

8 

3. अ) वडय प्रोसेशसांग ही सांकल्पना स्पष्ट करा. MS-Word ची वैशशष््रे् शलहा. 8 
 ब) मजकूर िॉरमॅट कसा करार्चा, अांतर कसे लावार्चे आणि पररच्छेद सांरेणित स्पष्ट करा. 

 

क िं वा 
 

8 

 क) दस्तऐवज तर्ार करताना आकृती सारिी आणि सामग्री सारिी कशी लागू करावी हे स्पष्ट करा. 8 
 ड) उद्धरि कस ेतर्ार करावे आणि सांदर्य सूची कशी तर्ार करावी. सववस्तर समजावून साांगा. 

 

8 

4. अ) स्प्रेडशीटबद्दल पररचर् शलहा आणि MS-Excel ची वैशशष््रे् स्पष्ट करा. 8 
 ब) पॉवरपॉइांटचे मूळ स्पष्ट करा आणि त्र्ाच्र्ा पॉवरपॉइांटचा उल्लेि करा. 

 

क िं वा 
 

8 

 क) MS-Excel चे मुलरू्त कार् आहे आणि वकय शीटवर कस ेनेव्हहगेट करावे. स्पष्ट करिे. 8 
 ड) ध्वनी आणि अनॅनमेशनच्र्ा प्रर्ावाांसह सादरीकरि कस ेतर्ार करावे. 

 

8 

5.  नो्स शलहा.  
  अ) ई-गहहनयन्स 4 
  ब) रीसार्कल बबन 4 
  क) शीर्यलेि आणि तळटीप 4 
  ड) ररबन टैब 

 

********** 

4 
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 सुचनाएँ :- 1. सर्ी प्रशन हल करना अननवार्य है एवां सर्ी प्रशनों के अांक समान है। 
 2. साि सुथरा और नामाांफकत धचत्र बनाएां और जहाां र्ी आवशर्क हो सहार्क डेटा का 
  उपर्ोग करें। 
 3. अस्पष्ट उत्तरों से बचें और प्रशनों से सांबांधधत ववशशष्ट बबांद/ुउत्तर शलिें। 

 

    

1. अ) कार्ायलर् स्वचालन शब्द की हर्ाख्र्ा करें। कार्ायलर् स्वचालन की आवशर्कताओां को समझाइर्ें। 8 
 ब) कां प्रू्टर के आउटपुट डडवाइस को धचत्र सटहत समझाइरे्। 

 

अथवा 
 

8 

 क) कार्ायलर् स्वचालन उपकरि का ववस्तार से वियन करें। 8 
 ड) ई-कॉमसय और ई-शशक्षा के बारे में शलिें। 

 

8 

2. अ) ववांडोज़ के पररचर् के बारे में शलिें और इसकी ववशेर्ताओां का ववस्तार करें। 8 
 ब) ववांडोज़ के शलए प्रशासननक टूल समझाइरे्। 

 

अथवा 
 

8 

 क) ववांडोज़ एक्सेसरीज़ के बारे में समझाइरे्। 8 
 ड) ववांडोज़ एक्सप्लोरर के साथ-साथ ववांडोज़ के साथ सांचालन के बारे में बताएां। 

 

8 

3. अ) वडय प्रोसेशसांग की अवधारिा को समझाइरे्। एमएस-वडय की ववशेर्ताए ँशलणिए। 8 
 ब) टेक्स्ट को कैस ेिॉमटे करें, ररव्क्त कैस ेलागू करें और पैराग्राि को कैस ेसांरेणित करें। समझाइरे्। 

 

अथवा 
 

8 

 क) दस्तावेज़ बनात ेसमर् धचत्र ताशलका और सामग्री ताशलका कैस ेलागू करें, समझाइएँ। 8 
 ड) उद्धरि कैस ेबनाएां और सांदर्य सूची कैसे बनाएां। ववस्तार से शलणिए। 

 

8 

4. अ) स्प्रेडशीट के बारे में पररचर् शलिें और एमएस-एक्सेल की ववशेर्ताएां बताएां। 8 
 ब) पावरप्वाइांट की मूल बातें समझाइए तथा इसके पावरप्वाइांट का उल्लेि कीव्जए। 

 

अथवा 
 

8 

 क) एमएस-एक्सेल का मूल क्र्ा है और वकय शीट में कैस ेनेववगेट करें। समझाइरे्। 8 
 ड) ध्वनन और एनीमेशन के प्रर्ाव से प्रस्तुनतर्ाँ कैस ेबनाएां। 

 

8 

5.  सांक्षक्षप्त नो्स शलिें:  
  अ) ई-गहहनयन्स 4 
  ब) रीसार्कल बबन 4 
  क) शीर्यक और पषृ्ठाांक 4 
  ड) ररबन टैब 

 

********** 

4 
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