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

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

 3. Avoid vague answer and write specific answer related to question.  

 

    

  Either :  

1. a) What is office Automation? Write advantages of office Automation. 6 

 b) Explain the different office Automation tools.  6 

  OR  

 c) Write note on voice mail and Fax machine. 6 

 d) What is E-commerce? Explain different features of E-commerce.  

 

6 

  Either :  

2. a) Explain the features of MS-Word. 6 

 b) Write the steps to create a document, open a documents and save a document. 6 

  OR  

 c) Explain page setup in MS – Office 6 

 d) What is Mail – Merge? Write advantages of Mail-Merge  

 

6 

  Either :  

3. a) What is spread sheet? Explain different features of spread sheet.  6 

 b) List the element of standard toolbar in MS – Excel. 6 

  OR  

 c) Define Charts. Explain various types of charts.  6 

 d) Explain different formatting features in detail. 

 

6 

  Either :  

4. a) What is presentation? Write features of MS – Power Point. 6 

 b) How to enter data to graph? Write steps with examples. 6 

  OR  

 c) Explain and define power point slides?  6 

 d) Write a procedure to insert picture on the slide.  

 

6 

5.  Attempt all the questions.  

 a) Write short note on E-Governance. 3 

 b) Write a step to saving Documents.  3 

 c) Explain the concept of Database in Excel. 3 

 d) Write a step to create a slides.  3 

  ******  
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 सुचना :- 1. सर्व प्रश्न अननर्ार्व आहेत आणि सर्व प्रश्नाांना समान गुि आहेत. 
 2. नीटनेटके आणि लेबल केललेे आकृती काढा आणि आवश्यक तेव्हा आधार देिारा डेटा 
  वापरा. 
 3. अस्पष्ट उत्तर टाळा आणि प्रश्नाशी संबंधधत ववशशष्ट उत्तर शलहा. 

 

    

1. अ) ऑफिस ऑटोमेशन म्हिजे कार्? ऑफिस ऑटोमेशनच ेिार्दे लिहा. 6 
 ब) ऑफिस ऑटोमेशन मध्रे् र्ापरण्र्ात रे्िारे वर्वर्ध साधन ेसमजारू्न साांगा. 6 
  क िं वा  
 क) व्हॉईस मेि आणि िॅक्स मशीन थोडक्र्ात स्पष्ट करा. 6 
 ड) ई-कॉमसव म्हिजे कार्? ई-कॉमसवची र्ेगर्ेगळी र्ैलशष््रे् समजारू्न साांगा. 

 
6 

2. अ) MS – Word चे र्ैलशष््रे् स्पष्ट करा. 6 
 ब) डॉक्रु्मेन्ट तर्ार करण्र्ासाठी डॉक्रु्मेन्ट उघडण्र्ासाठी आणि डॉक्रु्मेन्ट जतन करण्र्ासाठी चरि 

लिहा. 
6 

  क िं वा  
 क) MS – Word मध्रे् पषृ्ठ सेटअप स्पष्ट करा. 6 
 ड) मेि-मजव म्हिजे कार्? मिे मजवचे िार्दे लिहा. 

 
6 

3. अ) स्प्रेड शीट म्हिजे कार्? स्प्रेड शीटचे र्ेगर्ेगळे पैिु समजारू्न साांगा. 6 
 ब) MS – Excel मधीि मानक टूिबारच्र्ा घटकाची र्ादी करा. 6 
  क िं वा  
 क) तक्ता म्हिजे कार्? तक््र्ाचे वर्वर्ध प्रकार स्पष्ट करा. 6 
 ड) िॉरमॅटीगच ेवर्वर्ध र्ैलशष््रे् स्पष्ट करा. 

 
6 

4. अ) पे्रझेनटेंशन म्हिजे कार्? एम एस पार्र पाईंट चे र्ैलशष््रे् लिहा. 6 
 ब) ग्राि मध्रे् डेटा कसा प्रवर्ष्ट कराि उदाहरिासह चरि लिहा. 6 
  क िं वा  
 क) पार्र पाईंट स्िाईड म्हिज ेकार् स्पष्ट करा. 6 
 ड) एम एस पार्र पाईंट मधीि स्िाईडर्र चचत्र टाकण्र्ाची प्रफिर्ा लिहा 

 
6 

5.  सांक्षीप्त उत्तरे लिहा  
 अ) ई-गव्हनवन्सर्र एक छोटी नोट लिहा. 3 
 ब) डॉक्रु्मेन्ट जतन करण्र्ासाठी पार्री लिहा. 3 
 क) Excel मधीि डेटाबेस सांकल्पना थोडक्र्ात स्पष्ट करा. 3 
 ड) स्िाइडस तर्ार करण्र्ासाठी स्टेप लिहा. 3 
  *********  

 


