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Enrollment No: _______________________         Exam Seat No:_______________________ 

C.U.SHAH UNIVERSITY 
Summer Examination-2019 

 

Subject Name :  Office Automation - I 
Subject Code : 4CO01OAU2   Branch: B.Com (Gujarati)    

Semester :  1    Date : 28/03/2019  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) માઇક્રોસોફ્ટ ાવરોઈન્ટ ડોક્યમેુન્ટ નુું એક્સટેન્શન શુું છે?  

 (B) વડડ ડોક્યમેુન્ટ ક્ોઝ કરવાની શોટડ  કટ કી ખો.  

 (C) માઇક્રોસોફ્ટ વડડ ડોક્યમેુન્ટ નુું એક્સટેન્શન શુું છે?  

 (D) એક્ષન ને અન ડુ કરવા માટે ની શોટડ  કટ કી ખો.  

 (E) ડોક્યમેુન્ટ માું પાઇન્ડ અને રરપ્ેસ માટે ની શોટડ  કટ કી ખો.  

 (F) માઈક્રોસોફ્ટ વડડ એક એપ્પ્કેશન સોફ્ટવેર છે. સાચુું/ખોટુું જણાવો  

 (G) માઇક્રોસોફ્ટ એકે્ષ ડોક્યમેુન્ટ નુું એક્સટેન્શન શુું છે?  

 

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

 

Q-2  Attempt both the questions. (14) 

 (A) હડેર અને ફૂટર શુું છે? હડેર અને ફૂટર ને મકુવા માટેના સ્ટેપ્સ ખો. (07) 

 (B) માઇક્રોસોફ્ટ એકે્ષ માું SUM, AVERAGE, MIN અને  MAX પુંક્શન ઉદાહરણ સાથે સમજાવો. (07) 

Q-3  Attempt both the questions. (14) 

 (A) માઈક્રોસોફ્ટ વડડ માું ટેફ કેવી રીતે મકૂી શકાય? સમજાવો. (07) 

 (B) વોટરમાકડ  ની વ્યાખ્યા આો. માઈક્રોસોફ્ટ વડડ  ડોક્યમેુન્ટ માું વોટરમાકડ  મકુવા માટેના સ્ટેપ્સ ખો. (07) 

    

Q-4 (A) માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ માું વવવવધ પ્રકાર ના ચાટટડસ સમજાવો. (07) 

 (B) માઈક્રોસોફ્ટ વડડ ના ઉયોગો ખો. (07) 

Q-5  Attempt both the questions. (14) 

 (A) માઈક્રોસોફ્ટ એકે્ષ ના ઉયોગો ખો. (07) 

 (B) મેઈ મર્જ વવષે નોંધ ખો. (07) 

 


