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Enrollment No: _______________________ Exam Seat No: _______________________
C.U. SHAH UNIVERSITY
Winter Examination-2015

Subject Name: Office Automation I

Subject Code: 4CO01OAU1 Branch: B.com(Guj.) Sem-I

Date: 14/12/2015 Time: 10:30 to 12:30 Marks: 35
સૂચનાઓ:
(1) ો ામેબલ કે ુલટેર અને અ ય ઇલે ટોિનક સાધન ઉપયોગ િતબંિધત છે.
(2) મુ ય જવાબ પુ તક પર લેિખત સૂચનાઓ કડક પાલન કરવામાં આવે છે.
(3) સુઘડ આકૃિતઓ અને યો ય થળોએ આધાર (જો જ રી હોય તો) દોરો.
(4) જો જ રી હોય તો યો ય માિહતી ધાર.ે

Q-1 Attempt the following questions:
(MCQ/Short Type of Questions=1 mark*7=7 marks)

(7)

a) હેડર અને ફૂટર શું છે?
b) MS Word માં મેનૂ બાર સમ વો.
c) Shortcut key Cut, Copy આપો.
d) MS Word માં ટેબલ દાખલ કરવા માટે પગલાંઓ આપો.
e) સેલ શું છે?
f) ફો યુલા બાર શું છે?
g) Excel symbol માં કોઈપણ ફો યુલા દાખલ કરવા માટે શું ઉપયોગ થાય છે?

Attempt any two questions from Q-2 to Q-5

Q-2 Attempt all questions (14)
1. MS Word ના લ ણો િવગતવાર સમ વો. 7
2. Mail Merge િવગતવાર સમ વો. 7

Q-3 Attempt all questions (14)
1. Spelling & Grammar Tool િવગતવાર સમ વો. 5
2. Auto sum,  Auto fill & Formatting toolbar પર ટંૂક નોધં લખો. 5
3. અનેક રીતે MS Word મા document opening saving & existing લખો. 4

Q-4 Attempt all questions (14)
1. િવિવધ function MS Excel(SUM, Average, Count, Date, Now) સમ વો. 5
2. માિજન અને તેનો કાર સમ વો 5
3. MS Word પર ટંૂક નોધં લખો 4

Q-5 Attempt all questions (14)
1. MS Excel ના લ ણો સમ વો. 5
2. WordArt પર ટંૂક નોધં લખો 5
3. Find & Replace Toolbar સમ વો. 4


