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

 2. Draw neat and labeled diagrams and use supporting data wherever necessary. 

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

 

    

1. a) Write in detail about Office Automation. 8 

 b) Write a detailed note on Need of Office Automation. 8 

  OR  

 c) Explain use of Internet for Business Conferencing. 8 

 d) What is E-Education? Explain. 

 

8 

2. a) Explain any two administrative tools. 8 

 b) What are the features of Windows? 8 

  OR  

 c) Explain any four Windows Accessories in detail. 8 

 d) Give information about the Control Panel in detail. 

 

8 

3. a) What are the features of MS-Word? 8 

 b) What is meant by header and footer? Write the steps for inserting header & footer. 8 

  OR  

 c) Write the steps for creating table of contents? 8 

 d) How to insert picture, shapes & icon in the MS-Word. 

 

8 

4. a) Explain features of chart in MS-Excel. 8 

 b) What are the features of MS-Excel? 8 

  OR  

 c) Explain the features of Power Point. 8 

 d) How will you apply sound effects and animation to the power point presentation? 

 

8 

5.  Write in short.  

  a) Write a short note on E-mail. 4 

  b) Explain in short about Recycle Bin. 4 

  c) What is meant by Citation? 4 

  d) Explain in short about Ribbon & Ribbon Tab in MS-Excel. 

 

4 

  *************  
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 सुचना :- 1. सर्व प्रश्न अननर्ार्व आहेत आणि सर्व प्रश्नाांना समान गुि आहेत. 
 2. आर्श्र्क ठिकािी स्पष्ट आणि शीर्वक ठिलेल्र्ा आकृत्र्ा काढा आणि जिथे गरि असेल 
  नतथे सहाय्र्क माठहती र्ापरा. 
 3. प्रशनाांशी सांबांधित अस्पष्ट उत्तरे टाळा आणि विशशष्ट मुद्दे / उत्तरे शिहा. 

 

    

1. अ) ऑफिस ऑटोमेशनबद्िल सवर्स्तर माठहती ललहा. 8 
 ब) ऑफिस ऑटोमेशनची आिशयकता बद्दि सविस्तर माहहती शिहा. 8 
  क िं वा  
 क) बबझनेस कॉन्िरनन्सांगसाठी इांटरनेटचा उपयोग समजािून साांगा. 8 
 ड) ई-शशक्षि (E-Education) म्हिजे काय? स्पष्ट करा. 

 
8 

2. अ) कोित्याही दोन एडशमननस्रेटीि टूल्स बद्दि माहहती शिहा? 8 
 ब) विांडोजची िशैशष््ये (Features of Windows) कोिती आहेत? 8 
  क िं वा  
 क) कोित्याही चार विांडोज एक्सेसरीज सविस्तरपिे स्पष्ट करा. 8 
 ड) कां रोि पॅनिबद्दि सविस्तर माहहती द्या. 

 
8 

3. अ) एम.एस.िडड ची िैशशष््ये (features of MS-Word) कोिती आहेत? 8 
 ब) हेडर आणि िुटर म्हिजे काय? हेडर आणि िुटर इन्सटड करण्याच्या पायऱ्या (स्टेप्स) शिहा. 8 
  क िं वा  
 क) टेबि ऑि कां टेंट तयार करण्याच्या पायऱ्या (स्टेप्स) शिहा. 8 
 ड) एम.एस.िडड मध्ये वपक्चर, शेप्स आणि आयकॉन इन्सटड कस ेकरािे. 

 
8 

4. अ) एम.एस.एक्सेि मध्ये तक्त्याचे िैशशष््ये (features of chart) स्पष्ट करा. 8 
 ब) एम.एस.एक्सेि ची िैशशष््ये (Features of Excel) कोिती आहेत? 8 
  क िं वा  
 क) पॉिर पॉईंटची िशैशष््ये (Features of Power Point) समजािून साांगा. 8 
 ड) पॉिर पॉईंट सादरीकरि (Presentation) मध्ये साउांड ि एननमेशन ईिेक्ट कस ेिागू करतात. 

 
8 

5.  थोडक्यात उत्तरे शिहा.  
  अ) ई-मेििर थोडक्यात टीप शिहा. 4 
  ब) ररसायकि बबनिर (Recycle Bin) थोडक्यात शिहा. 4 
  क) उध्दरि (Citation) काय आहे? 4 
  ड) एम.एस.एक्सेि मध्ये ररबन ि ररबन टॅब थोडक्यात स्पष्ट करा. 4 
  ***************  
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 सुचनाएँ :- 1. सभी प्रशन अननिायड हैं और सभी प्रशनो को समान अांक है। 
 2. आिशयक जगह पर सुबक और शीर्डक आकृती बनाएां और जहाां आिशयक हो िहाां सहायक 
  जानकारी का उपयोग फकनजए। 
 3. प्रशनों से सांबांधित अस्पष्ट उत्तरों से बचें और विशशष्ट उत्तर शिखें। 

 

    

1. अ) ऑफिस ऑटोमेशन के बारे में वर्स्तार से िानकारी ठििीरे्। 8 
 ब) ऑफिस ऑटोमेशन की आिशयकता विस्तार से शिणखये। 8 
  अथवा  
 क) बबझनेस कॉन्िरनन्सांग के शिये इांटरनेट का उपयोग स्पष्ट कीनजए। 8 
 ड) ई-शशक्षा (E-Education) क्या है? स्पष्ट कीनजए। 

 
8 

2. अ) फकसी दो एडशमननस्रेटीि टूल्स के बारे में जानकारी शिणखए। 8 
 ब) विांडोज की विशेर्ताए (Features of Windows) कौनसी है? 8 
  अथवा  
 क) फकसी चार विांडोज एक्सेसरीज विस्तार में स्पष्ट कीनजए। 8 
 ड) कां रोि पॅनि के बारे में विस्तार से जानकारी हदजीये। 

 
8 

3. अ) एम.एस.िडड की विशेर्ताए (features of MS-Word) कौनसी है। 8 
 ब) हेडर और िुटर क्या है? हेडर और िुटर इन्सटड करने की अिस्था (स्टेप्स) शिणखए। 8 
  अथवा  
 क) टेबि ऑि कां टेंट तयार करने की अिस्था (स्टेप्स) शिणखये। 8 
 ड) एम.एस.िडड मध्ये वपक्चर, शेप्स और आयकॉन इन्सटड कैस ेकरे। 

 
8 

4. अ) एम.एस.एक्सेि में तक्तो की विशेर्ताए (features of chart) स्पष्ट कीनजए। 8 
 ब) एम.एस.एक्सेि की विशेर्ताए (Features of Excel) कोनसी है? 8 
  अथवा  
 क) पॉिर पॉईंटची की विशेर्ताओ (Features of Power Point) के बारे में बताए। 8 
 ड) पॉिर पॉईंट सादरीकरि (Presentation) में साउांड एिां एननमेशन ईिेक्ट कैस ेिगाते है। 

 
8 

5.  सांक्षेप में उत्तर शिखीए।  
  अ) ई-मेि पर हटप्पिी शिणखए। 4 
  ब) ररसायकि बबन (Recycle Bin) पर सांक्षेप में शिणखए। 4 
  क) उध्दरि (Citation) क्या है? 4 
  ड) एम.एस.एक्सेि में ररबन एिां ररबन टॅब सांक्षेप में स्पष्ट फकनजए। 4 
  ***************  
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