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Enrollment No: _______________________         Exam Seat No:_______________________ 

C.U.SHAH UNIVERSITY 
Summer Examination-2019 

Subject Name :  Office Automation – II 

Subject Code : 4CO02OAU2    Branch: B.Com (English/Gujarati)   

Semester :  2     Date : 04/05/2019  Time : 02:30 To 04:30  Marks : 35 
Instructions: 

(1) Use of Programmable calculator & any other electronic instrument is prohibited. 

(2) Instructions written on main answer book are strictly to be obeyed. 

(3) Draw neat diagrams and figures (if necessary) at right places. 

(4) Assume suitable data if needed. 

 
Q-1  Attempt the following questions: (07)  

 (A) Microsoft Power point is application software. State True/ False. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટ એપ્લ઱કેશન સોફ્ટવેર છે. સાચ ું/ખોટ ું. 
1 

 (B) Write short cut key to add a new slide in Microsoft Power point. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટ માું નવી સ્઱ાઈડ ઉમેરવા માટેની શોટટ  કટ કી ઱ખો. 
1 

 (C) Write the extension of Microsoft Power point document. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટ ડોક્ય મેન્ટ ન ું ઍક્સટેંશન ઱ખો. 
1 

 (D) List different statistical functions of Microsoft Excel. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ના વવવવધ સ્ટેટટસ્સ્ટક઱ પુંક્શન ના નામ આ઩ો. 
1 

 (E) Write short cut key to cut selected items in Microsoft Excel. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ માું વસ઱ેક્ટ કરે઱ આઈટમ કટ કરવા માટેની શોટટ  કટ કી ઱ખો. 
1 

 (F) Write the extension of Microsoft Excel document. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ડોક્ય મેન્ટ ન ું ઍક્સટેંશન ઱ખો. 
1 

 (G) Write short cut key to copy slide in Microsoft Power point. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટ માું સ્઱ાઈડ કો઩ી કરવાની શોટટ કટ કી ઱ખો. 
1 

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

પ્રશ્ન-૨ થી પ્રશ્ન-૫ મ ાં થી કોઈપણ બે ન  જવ બ આપો. 
Q-2 (A) Explain logical functions of Microsoft Excel with examples. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ના ઱ોજિક઱ પુંક્શન ઉદાહરણ સાથે સમજાવો. 
(07) 

 (B) Explain home menu of Microsoft Power point. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટ ન ું હોમ મેન  સમજાવો. 
(07) 

Q-3 (A) Explain Date and Time functions of Microsoft Excel with examples. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ના ડેટ અને ટાઈમ પુંક્શન ઉદાહરણ સાથે સમજાવો. 
(07) 

 (B) Which items can be put in Microsoft Power point slide? Explain in detail. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટની સ્઱ાઈડ માું શ ું શ ું મકૂી શકાય છે? વવગતવાર સમજાવો. 
(07) 

Q-4 (A) Explain String handling functions of Microsoft Excel with examples. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ના સ્રીંગ હને્ડલ઱િંગ પુંક્શન ઉદાહરણ સાથે સમજાવો. 
(07) 

 (B) Describe Design and Animation in Microsoft power point. 

માઈક્રોસોફ્ટ ઩ાવર ઩ોઇન્ટમાું ટડઝાઇન અને એવનમેશન સમજાવો. 
(07) 

Q-5 (A) Explain Mathematical functions of Microsoft Excel with examples. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ના મેથેમેટટક઱ પુંક્શન ઉદાહરણ સાથે સમજાવો. 
(07) 

 (B) Write various applications of Microsoft Excel. 

માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ઱ ના વવવવધ ઉ઩યોગો સમજાવો. 
(07) 

 


