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

 2. Draw neat and labeled 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. 8 

  OR 

 

 

 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. 8 

  OR 

 

 

 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. 8 

  OR 

 

 

 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) Write about date and time functions and explain them. 8 

  OR 

 

 

 c) What are various charts used for presentation. Explain them. 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) Goal seek. 

 

4 

  ************  
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 सचुना :- 1. सर्व प्रश्न सोडवर्णे आर्श्यक आहते आवण प्रश्ननांनन समनन गणु आहते. 

 2. नीटनेटके आणि लेबल केलेले आकृती काढा आणि आवश्यक णतथे आधार दिेारा डेटा वापरा. 

 3. अस्पष्ट उत्तरे टाळा आणि प्रश्ाांशी सांबांणधत णवणशष्ट मदु्दे / उत्तरे णलहा. 

 

    

1. अ) ऑविस ऑटोमेशन ही सांज्ञन स्पष्ट करन. ऑविस ऑटोमेशनच्यन गरजन स्पष्ट करन. 8 

 ब) आकृतीसह सांगिकाची आउटपटु उपकरि ेस्पष्ट करा. 8 

  क िं वा  

 क) ऑणिस ऑटोमेशन टूल्स णवस्ततृ करा. 8 

 ड) ई-कॉमसस आणि ई-एज्यकेुशन बद्दल णलहा. 

 

8 

2. अ) णवांडोजच्या पररचयाबद्दल णलहा आणि त्याची वैणशष््टये स्पष्ट करा. 8 

 ब) णवांडोजसाठी प्रशासकीय साधने स्पष्ट करा. 8 

  क िं वा  

 क) णवांडोज अक्सेसरीज समजावनू साांगा. 8 

 ड) णवांडोज एक्सप्लोररसह णवांडोजचे ऑपरेणटांग समजावनू साांगा. 

 

8 

3. अ) वडस प्रोसेणसांग ही सांकल्पना स्पष्ट करा. MS-Word ची वैणशष््टये णलहा. 8 

 ब) मजकूर िॉरमॅट कसा करायचा, अांतर कस ेलावायचे आणि पररच्छेद सांरेणित स्पष्ट करा. 8 

  क िं वा  

 क) दस्तऐवज तयार करताना आकृती सारिी आणि सामग्री सारिी कशी लाग ूकरावी ह ेस्पष्ट करा. 8 

 ड) उद्धरि कस ेतयार करावे आणि सांदर्स सचूी कशी तयार करावी. सणवस्तर समजावनू साांगा. 

 

8 

4. अ) स्प्रेडणशटबद्दल पररचय द्या आणि MS-Excel (एमएस-एक्सेल) ची वैणशष््टये स्पष्ट करा. 8 

 ब) ताररि आणि वेळ याांची कायस णलहा आणि त्याला स्पष्ट करा. 8 

  क िं वा  

 क) सादरीकरिासाठी वापरले जािारे णवणवध तके्त कोिते आहते? त्याांना समजावनू साांगा. 8 

 ड) ध्वनी आणि ॲणनमेशनच्या प्रर्ावाांसह सादरीकरि कस ेतयार करावे. 

 

8 

5.  नोट्स णलहा.  

  अ) ई-गव्हनसन्स 4 

  ब) रीसायकल णबन 4 

  क) शीर्सलेि आणि तळटीप 4 

  ड) गोल सीक (ध्येय) 

 

4 

  *************  
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 सचुनाएँ :-  1. सर्ी प्रश्ों को हल करना अणनवायस ह ैऔर सर्ी प्रश्ों को समान अांक ह।ै 

 2. साि सथुरा और नामांणकत णचत्र बनाएां और जहाां र्ी आवश्यक हो सहायक डेटा का उपयोग करें। 

 3. अस्पष्ट उत्तरों से बचें और प्रश्ों से सांबांणधत णवणशष्ट णबांद/ुउत्तर णलिें। 

 

    

1. अ) कायासलय स्वचालन शब्द की व्याख्या करें। कायासलय स्वचालन की आवश्यकताओां को समझाइये। 8 

 ब) कां प्यटूर के आउटपटु णडवाइस को णचत्र सणहत समझाइये। 8 

  अथवा  

 क) कायासलय स्वचालन उपकरि का णवस्तार से विसन करें। 8 

 ड) ई-कॉमसस और ई-णशक्षा के बारे में णलिें। 

 

8 

2. अ) णवांडोज़ के पररचय के बारे में णलिें और इसकी णवशेर्ताओ ां का णवस्तार करें। 8 

 ब) णवांडोज़ के णलए प्रशासणनक टूल समझाइये। 8 

  अथवा  

 क) णवांडोज़ एक्सेसरीज़ के बारे में समझाइये। 8 

 ड) णवांडोज़ एक्सप्लोरर के साथ-साथ‍ णवांडोज़ के साथ सांचालन के बारे में बताएां। 

 

8 

3. अ) वडस प्रोसेणसांग की अवधारिा को समझाइये। एमएस-वडस की णवशेर्ताए ँणलणिए। 8 

 ब) टेक्स्ट को कैसे फॉमेट करें, ररणक्त कैस ेलाग ूकरें और पैराग्राफ को कैस ेसांरेणित करें। समझाइये। 8 

  अथवा  

 क) दस्तावेज़ बनाते समय णचत्र ताणलका और सामग्री ताणलका कैसे लाग ूकरें, समझाइएँ। 8 

 ड) उद्धरि कैस ेबनाएां और सांदर्स सचूी कैस ेबनाएां। णवस्तार से णलणिए। 

 

8 

4. अ) स्प्रेडशीट के बारे में पररचय णलिें और एमएस-एक्सेल की णवशेर्ताएां बताएां। 8 

 ब) णदनाांक और समय कायों के बारे में णलिें और उन्हें समझाएँ। 8 

  अथवा  

 क) प्रस्तुणत के णलए उपयोग णकये जाने वाले णवणर्न्न चाटस क्या हैं? उन्‍हें समझाएां। 8 

 ड) ध्वणन और एनीमेशन के प्रर्ाव से प्रस्तुणतयाँ कैस ेबनाएां। 

 

8 

5.  सांणक्षप्त नोट्स णलिें-  

  अ) ई-गव्हनसन्स 4 

  ब) रीसायकल णबन 4 

  क) शीर्सक और पषृ्ाांक 4 

  ड) गोल सीक 

 

4 

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