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Enrollment No: _______________________         Exam Seat No: _______________________ 

 

C.U. SHAH UNIVERSITY 
Summer Examination-2016 

 
Subject Name: Office Automation - I 

 

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

Sem:1           Date: 04/05/2016          Time: 10:30 To 12:30        Marks: 35  

સચૂનાઓ: 
(1) પ્રોગ્રામેફ કેલ્ક્યુેટર અને કોઈણ અન્ય ઇેક્ટ્રોનનક સાધન ઉયોગ પ્રનિફનંધિ છે. 
(2) મખુ્ય જળાફ પસુ્િક ર ેખિિ સચૂનાઓ કડક ાન કરિા હિા ંઆળે છે. 
(3) સઘુડ આકૃનિઓ અને આધાર (જો જફૃરી હોય િો) અથળા જમણી ફાજુના સ્થલોએ દોરો. 
(4) યોગ્ય માહહિી ધારે, િો જફૃર છે. 

 
Q-1  Attempt the following questions: (7)  

 a)  ોટટકટ કી એક્ટ્સે ચાટટ દાિ કરળા માટે આો.  

 b)  હડેર અને ફૂટર શુ ંછે?  

 c)  F1 ેના માટે ળરાય છે?  

 d)  ોટટકટ કી જોડણી માટે આો.  

 e)  કં્ક્ટ્િ અને કૉમ જે કાે િેને શુ ંકેહળાય?  

 f)  સ્પે્રડીટ શુ ંછે?  

 g)  ફુટનોટ શુ ંછે?  

 

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

 
Q-2  Attempt all questions (14) 

 1. એમએસ ળડટ  ર ટૂંક નંધ િો 7 

 2. નળગિળાર એમએસ એક્ટ્સે ના પાયદા સમજાળો 7 

 

Q-3  Attempt all questions (14) 

 1. કેળી રીિે MS ળડટમા ંહડેર અને ફૂટર દાિ કરી કાય? 5 

 2. MS ળડટમા ંટેફ દાિ કરળા માટે ગાઓં નીચે િો. 5 

 3. સખંિપ્િ મા ંઓટો િાણ, ઓટો યોગ્ય અને ઓટો પોમેટ સમજાળો 4 
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Q-4  Attempt all questions (14) 

 1. એમએસ એક્ટ્સે ના નળનળધ ચાટટ સમજાળો 5 

 

 2. SUM,AVERAGE,MIN,MAX ના કાયો સમજાળો 5 

 3. MS ળડટમા ંજોડણી અને વ્યાકરણના સાધનો સમજાળો. 4 

 

 

Q-5  Attempt all questions (14) 

 1. Find અને Replace ટૂફાર સમજાળો. 5 

 2. કેળી રીિે ળડટ ડોયમેુન્ટ પોમેટ કરી કાય? 5 

 3. Sort અને  Filtering સમજાળો. 4 

 


