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Enrollment No: _______________________                   Exam Seat No:_______________________ 

C. U. SHAH UNIVERSITY 

Winter Examination-2021 

 

Subject Name : Office Automation – II   
Subject Code : 4CO02OAU2  Branch: B.Com (Gujarati , English)  

Semester : 2                 Date : 21/10/2021               Time : 02:30 To 04:00             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 ટ ૂંકમાૂં જવાબ આ઩ો. 07 
 A Which shortcut key is used to start and exit from the slideshow? 

સ્઱ાઇડ ઴ો ઴રૂ કરળા અન ેફષાર નીકલળા માટે કઈ ઴ોટટકટ કીનો ઉ઩યોગ થાય છે? 

2 

 B What is the meaning of Cell in Excel? 

એક્શે઱માાં શે઱નો અથટ શ ાં છે? 

2 

 C Which shortcut command is used to open and save an existing document? 
ષા઱ના દસ્તાળેજને ખો઱ળા અને શાચળળા માટે કયો ઴ોટટકટ આદે઴ ળ઩રાય છે? 

2 

 D What extension is used to save the PowerPoint file? 

઩ાળર઩ોઈન્ટ પાઈ઱ને શાચળળા માટે કયા એક્સ્ટેન્઴નનો ઉ઩યોગ થાય છે? 

1 

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

નીચેના પ્રશ્નો 2 થી 5 માાંથી કોઈ઩ણ ફેના જળાફ આ઩ો. 
28 

Q. 2 Attempt all questions. બધા પ્રશ્નોનાૂં જવાબ આ઩ો. 14 

 A Explain the advantages of PowerPoint. 
઩ાળર઩ોઇન્ટના પાયદાઓ શમજાળો. 

05 

 B How to protect a presentation by setting up a password on it? 
પે્રઝેન્ટે઴નને ઩ાશળડટ શેટ કરીને પ્રસ્ત  તતને કેળી રીતે સ રક્ષિત કરી ઴કાય? 

05 

 C Explain how can put video in PowerPoint slide? 
઩ાળર઩ોઇન્ટ સ્઱ાઇડમાાં તળડીયો કેળી રીતે મ કી ઴કાય શમજાળો? 

04 

 

Q. 3 Attempt all questions. બધા પ્રશ્નોનાૂં જવાબ આ઩ો. 14 
 A Write note on Slide Layout in PowerPoint. 

઩ાળર઩ોઈન્ટમાાં સ્઱ાઈડ ઱ેઆઉટ ઩ર નોંધ ઱ખો. 
05 
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 B Explain about Worksheet and Spreadsheet. 
ળકટ઴ીટ અને સ્પ્રેડ઴ીટ તળવે શમજાળો. 

05 

 C What is Ribbon and where does it appear? 
રરફન શ ાં છે અન ેતે ક્ાાં દેખાય છે? 

04 

Q. 4 Attempt all questions. બધા પ્રશ્નોનાૂં જવાબ આ઩ો. 14 
 A Explain the use of Excel inbuilt functions: SUM, MIN, COUNT, COS, DATE. 

એક્શે઱ ઇનક્ષફલ્ટ પાંક઴નનો ઉ઩યોગ શમજાળો: SUM, MIN, COUNT, COS, DATE. 
05 

 B Explain any five functionalities available in insert tab of Excel. 
એક્શે઱ના ઇન્શટટ ટેફમાાં ઉ઩઱બ્ધ કોઇ઩ણ ઩ાાંચ તળધેયો શમજાળો. 

05 

 C How do you apply a single format to all the sheets present in a workbook? 
તમે ળકટબ કમાાં ષાજર તમામ ઴ીટ્શ ઩ર એક જ પોમેટ કેળી રીતે ઱ાગ  કરી ઴કાય? 

04 

Q. 5 Attempt all questions. બધા પ્રશ્નોનાૂં જવાબ આ઩ો. 14 
 A Explain Wrap Text and Merge in Excel. 

એકશે઱માાં વૈ્ર઩ ટેક્સ્ટ અને મર્જ તળવે શમજાળો. 
05 

 B What is formula in Excel? Explain with example. 
એક્શે઱માાં પોર્મ્ ટ઱ા શ ાં છે? ઉદાષરણ શાથે શમજાળો. 

05 

 C Explain in short: Insert Cells, Insert Sheet Rows, Insert Sheet Columns, Insert 
Sheet. 
ટ ાંકમાાં શમજાળો: કોવો દાખ઱ કરળા, ઴ીટની ઩ાંક્ક્તઓ દાખ઱ કરળી, ઴ીટની કો઱મ 
દાખ઱ કરળી, ઴ીટ દાખ઱ કરળી. 

04 

 


