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

 2. Draw well labelled diagram wherever necessary. 

 3. Avoid vague answer and write answer relevant and specific to questions. 

 

 

  Either: 

 

 

1. a) What is Office Automation? Write need of Office Automation? 

 

6 

 b) Explain E-Governess in details. 

 

OR 

 

6 

 c) Explain advantages and disadvantages of Computer in Official Work. 

 

6 

 d) Write a note on : 

 

i) Printer 

 

ii) E-mail 

 

6 

  Either: 

 

 

2. a) Explain the utility of Find and Replace in MS-Word with suitable example. 

 

6 

 b) Explain in details Mail Merge? Write advantages of Mail Merge. 

 

OR 

 

6 

 c) Explain in detail Print Preview and Page Setup. 

 

6 

 d) How do you create a new document and how to open it in Microsoft Word? 

 

6 

  Either: 

 

 

3. a) What is Charts. Explain types of Charts in details. 

 

6 

 b) Explain different formatting features in Excel in detail with example. 

 

OR 

 

6 

 c) What is Function? How to used Average Function with Example. 

 

6 

 d) Write different toolbar options available in MS-Excel. Explain any two of them in detail. 

 

 

6 
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  Either: 

 

 

4. a) Explain different types of layout in detail. 

 

6 

 b) What is the difference between a slide transition and an animation in Power Point? 

 

OR 

 

6 

 c) Explain the concept of MS-Power Point in detail. Write features of it. 

 

6 

 d) What are the various options of Standard Toolbar? Explain in detail. 

 

6 

5.  Solve all questions. 

 

 

  a) Write a short note on E-Commerce. 

 

3 

  b) Explain following terms – 

 

 i) Undo 

 

 ii) Redo 

 

 iii) Goto 

 

3 

  c) Differentiate between Bar Chart & Pie Chart. 

 

3 

  d) What is Animation? Write a procedure for applying custom animation to the slide? 

 

*********** 

3 
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 सुचना :- 1. सर्व प्रश्न अननर्ार्व आहेत आणि तर्ाांना समान गुि आहेत. 
 2. आवश्यक असेल तेथे चाांगल ेलेबल केलेले आकृती काढा. 
 3. अस्पष्ट उत्तर टाळा आणि प्रश्नाांशी सांबांधित आणि ववशशष्ट उत्तर शलहा. 

 

    

1. अ) ऑफिस ऑटोमेशन म्हिजे कार्? ऑफिस ऑटोमेशनची गरज कार् ते सवर्स्तर लिहा? 
 

6 

 ब) ई-गव्हननस म्हिज ेकाय? सववस्तर विनन करा. 
 

क िं वा 
 

6 

 क) कायानलयीन कायानत सांगिकाचे फायदे आणि तोटे सववस्तर शलहा. 
 

6 

 ड) थोडक्यात स्पष्ट करा. 
 
i) वप्रांटर 
 
ii) ई-मेल 
 

6 

2. अ) एम एस वडन मिील शोिा व बदला सुवविा उदाहरिासहीत स्पष्ट करा. 
 

6 

 ब) मेल मजन म्हिजे काय? मले मजनचे फायदे शलहा. 
 

क िं वा 
 

6 

 क) वप्रांट प्रीव्हू आणि पजे सेटअप सववस्तर स्पष्ट करा. 
 

6 

 ड) मायक्रोसॉफ्ट वडनमध्ये नवीन डॉक्युमेंट तयार करण्याची व त्याला उघडण्याची पध्दत शलहा? 
 

6 

3. अ) तक्ता म्हिजे काय? तक्त्याचे प्रकार सववस्तर शलहा? 
 

6 

 ब) एक्सेलमिील ववववि फाम्यानटटांग वैशशष्ट उदाहरिासह सववस्तर शलहा. 
 

क िं वा 
 

6 
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 क) एम एस एक्सेल मध्ये, फां क्शन म्हिजे काय? उदाहरिासह सरासरी फां क्शन कसे वापरावे ते 
शलहा? 
 

6 

 ड) एम एस एक्सेल मध्ये उपलब्ि असलेले ववववि टुलबार शलहा. त्यापैकी कुठलेही दोन सववस्तर 
शलहा. 
 

 

4. अ) ववववि प्रकारच्या लेआऊट चे सववस्तर विनन करा. 
 

6 

 ब) पॉवर-पॉइांट मिील स्लाइड ट्रान्समीसन आणि अॅननमेशनमध्ये काय फरक आहे? 
 

क िं वा 
 

6 

 क) MS – Power Point ची सांकल्पना सववस्तरपिे समजावून साांगा. त्याची वैशशष््ये शलहा. 
 

6 

 ड) Standard टूलबारचे ववववि पयानय कोित ेआहेत? सववस्तर समजावून साांगा. 
 

6 

5.  सवन प्रश्न सोडवा. 
 

 

  अ) ई-कॉमसनवर थोडक्यात माटहती शलहा. 
 

3 

  ब) खालील सांज्ञा स्पष्ट करा. 
 
 अ) पूवनवत करा 
 
 ब) पुन्हा करा 
 
 क) जा 
 

3 

  क) बार चाटन आणि पाई चाटन मिील फरक शलहा. 
 

3 

  ड) अॅननमेशन म्हिजे काय? स्लाइडवर कस्टम अनॅनमेशन लागू करण्याची प्रक्रक्रया शलहा? 
 

********** 

3 

 

 


