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MAHARASHTRA STATE BOARD OF VOCATIONAL EDUCATION EXAMINATIONS, MUMBAI

Examination––July, 2017

CERTIFICATE COURSE IN COMPUTER OPERATION WITH M.S.OFFICE

[´Éä³ý ----3 iÉÉºÉ]

(BEÚòhÉ MÉÖhÉ----100)

EòÉì̈ {ªÉÚ]õ®ú +Éì{É®äú¶ÉxÉ Ê´ÉlÉ B¨É. BºÉ. +ÉìÊ¡òºÉ (ÊlÉ+®úÒ--1)

MÉÖhÉ

51. (+) ªÉÉäMªÉ {ÉªÉÉÇ{É ÊxÉ´ÉbÚ÷xÉ Ê®úEòÉ¨ªÉÉ VÉÉMÉÉ ¦É®úÉ (EòÉähÉiªÉÉ½þÒ {ÉÉSÉ) :---

(1) {ÉÉì́ É®ú {ÉÉì<ÇÆ]õ ¡òÉ<±ÉSÉä Êb÷¡òÉì±]õ xÉÉ´É .................. +ºÉiÉä.

(+) dbf (¤É) data base

(Eò) document (b÷) presentation.

(2) BCºÉä±É 2010 ¨ÉvªÉä ¶Éä́ É]õSªÉÉ ºiÉÆ¦ÉÉSÉÉ Gò¨ÉÉÆEò .................. +ºÉiÉÉä.

(+) IV (¤É) XFD

(Eò) AAB (b÷) 256.

(3) nÖùºÉªÉÉ Ê{ÉføÒiÉÒ±É ºÉÆMÉhÉEòÉSÉä ¨ÉÖJªÉ ´ÉèÊ¶É¹]õ¬ä .................. ½þÉäiÉä.

(+) IC (¤É) DOS

(Eò) transistor (b÷) Vacume tube.

(4) ¡òÉìCºÉ|ÉÉä̈ ÉvªÉä b÷É]õÉ¤ÉäºÉ iÉªÉÉ®ú Eò®úhªÉÉºÉÉ ö̀Ò ................... ½Ò Eò¨ÉÉÆb÷ ́ ÉÉ{É®úiÉÉiÉ.

(+) brows (¤É) list

(Eò) modi comm (b÷) create.

(5) Ë|É]õºÉÉ`öÒ ............................ ½þÒ ¶ÉÉì]ÇõEò]õ EòÒ +É½äþ.

(+) ctrl+c (¤É) ctrl+v

(Eò) ctrl+cut (b÷) ctrl+p.

(6) {ÉäVÉ +Éä®úÒBx]äõ¶ÉxÉ .................... ¨ÉäxÉÚ̈ ÉvªÉä +ºÉiÉä.

(+) home (¤É) page layout

(Eò) references (b÷) view.

(¤É) JÉÉ±ÉÒ±É Ê´ÉvÉÉxÉä SÉÚEò ËEò´ÉÉ ¤É®úÉä¤É®ú iÉä Ê±É½þÉ (EòÉähÉiÉä½þÒ {ÉÉSÉ) :--

(1) e-mail ¨½þhÉVÉä energy mail ½þÉäªÉ.

(2) BCºÉä±É¨ÉvªÉä ¡òÉ¨ÉÇSªÉÉ ºÉÉ½þÉªªÉÉxÉä b÷É]õÉ ¶ÉÒ]õ ¦É®úiÉÉ ªÉäiÉä.

(3) ms-word ½äþ DBMS software +É½äþ.

(4) ¡Öò]õ®ú ½äþ {ÉäVÉSªÉÉ ´É®ú +ºÉiÉä.

(5) EòÉì±É¨ÉSªÉÉ +ÉÊhÉ ®úÉä SªÉÉ UäônùhªÉÉxÉä VÉÉä ¦ÉÉMÉ iÉªÉÉ®ú ½þÉäiÉÉä iªÉÉ±ÉÉ +ÉªÉÉiÉ
¨½þhÉiÉÉiÉ.

(6) EòÉähÉiªÉÉ½þÒ ºÉä±ÉSÉä xÉÉ´É ¡òÉì̈ ÉÖÇ±ÉÉ ¤ÉÉ®ú¨ÉvªÉä ÊnùºÉiÉä.

(Eò) {ÉÖføÒ±É ºÉÆYÉÉSÉä {ÉÚhÉÇ °ü{É Ê±É½þÉ (EòÉähÉiÉä½þÒ {ÉÉSÉ) :--

(1) www (2) IBM (3) CU

(4) TCP (5) EPROM (6) DMP.
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(b÷) ªÉÉäMªÉ VÉÉäb¬É VÉÖ³ý´ÉÉ (EòÉähÉiªÉÉ½þÒ {ÉÉSÉ) :--

‘ + ’ MÉ]õ ‘ ¤É ’ MÉ]õ

(1) text box (+) displaying the directory in dos

(2) orientation (¤É) rename the file

(3) formula (Eò) calculation

(4) slide (b÷) power point

(5) ren (<) portrate

(6) dir (¡ò) inserting text in rectangular
shape.

2. JÉÉ±ÉÒ±É{ÉèEòÒ EòÉähÉiÉä½þÒ nùÉäxÉ |É¶xÉ ºÉÉäb÷́ ÉÉ :--

(+) <x]õ®úxÉä]õ ¨½þhÉVÉä EòÉªÉ ? iªÉÉSÉÉ ºÉÊ´ÉºiÉ®ú <ÊiÉ½þÉºÉ Ê±É½þÉ.

(¤É) ¡òÉCªÉ|ÉÉäSªÉÉ EòÉähÉiªÉÉ½þÒ {ÉÉSÉ Eò¨ÉÉÆb÷ =nùÉ½þ®úhÉÉºÉÊ½þiÉ º{É¹]õ Eò®úÉ.

(Eò) ºÉÆMÉhÉEòÉSÉÒ SÉÉèlÉÒ +ÉÊhÉ ÊiÉºÉ®úÒ Ê{ÉføÒ º{É¹]õ Eò®úÉ.

(b÷) Ë|É]õ®úSÉä |ÉEòÉ®ú =nùÉ½þ®úhÉÉºÉÊ½þiÉ º{É¹]õ Eò®úÉ.

3. JÉÉ±ÉÒ±É{ÉèEòÒ EòÉähÉiÉä½þÒ nùÉäxÉ |É¶xÉ ºÉÉäb÷́ ÉÉ :--

(+) {ÉäxÉ bÅ÷÷É<´½þ ¨½þhÉVÉä EòÉªÉ ? <iÉ®ú º]õÉä®äúVÉ ={ÉEò®úhÉÉÆSªÉÉ où¹]õÒxÉä {ÉäxÉ bÅ÷É<´½þSÉä ¡òÉªÉnäù
º{É¹]õ Eò®úÉ.

(¤É) MÉÖMÉ±É EòÉªÉ +É½äþ iÉä º{É¹]õ Eò®úÉ.

(Eò) ´ÉbÇ÷̈ ÉvÉÒ±É ´ÉäMÉ´ÉäMÉ²ªÉÉ +±ÉÉ<xÉ¨Éå]õ Ê±É½þÉ ´É iªÉÉÆSÉä ={ÉªÉÉäMÉ Ê±É½þÉ.

(b÷) ¤ÉìSÉ ¡òÉ<±É ¨½þhÉVÉä EòÉªÉ ? iÉä =nùÉ½þ®úhÉÉºÉÊ½þiÉ º{É¹]õ Eò®úÉ.

4. JÉÉ±ÉÒ±É{ÉèEòÒ EòÉähÉiªÉÉ½þÒ nùÉäxÉ |É¶xÉÉÆSÉÒ nùÒPÉÉækÉ®úÒ =kÉ®äú Ê±É½þÉ :--

(+) ºÉÖ¤ÉEò +ÉEÞòiÉÒºÉ½þ iÉ{Énù½þ VÉ´ÉSÉ´ÉºÉ´É½þ±É º{É¹]õ Eò®úÉ.

(¤É) ´ÉbÇ÷̈ ÉvÉÒ±É ¡òÉ<Èb÷ +ÉÊhÉ Ê®ú{±ÉäºÉ ºÉÉänùÉ½þ®úhÉ º{É¹]õ Eò®úÉ.

(Eò) Mailmerge ¨½þhÉVÉä EòÉªÉ ? =nùÉ½þ®úhÉÉºÉ½þ º{É¹]õ Eò®úÉ.

(b÷) fox-pro ¨ÉvªÉä ¤Éä®úÒVÉ ´É ´ÉVÉÉ¤ÉÉEòÒ Eò®úhªÉÉºÉÉ`öÒ |ÉÉäOÉì̈ É Ê±É½þÉ.

5. Ê]õ{ÉÉ Ê±É½þÉ (EòÉähÉiªÉÉ½þÒ SÉÉ®ú) :--

(+) bullets and numbers (¤É) types of RAM

(Eò) auto fill in excel (b÷) social networking

(<) animation effects in power point.

6. JÉÉ±ÉÒ±É{ÉèEòÒ EòÉähÉiÉä½þÒ nùÉäxÉ |É¶xÉ ºÉÉäb÷́ ÉÉ :---

(+) ºÉÖ¤ÉEò +ÉEÞòiÉÒºÉ½þ EòÒ¤ÉÉäbÇ÷ º{É¹]õ Eò®úÉ.

(¤É) BCºÉä±É¨ÉvÉÒ±É ¡ÆòC¶ÉxÉ ¨½þhÉVÉä EòÉªÉ ? EòÉähÉiÉä½þÒ {ÉÉSÉ ¡ÆòC¶ÉxÉ =nùÉ½þ®úhÉÉºÉÊ½þiÉ
º{É¹]õ Eò®úÉ.

(Eò) bä÷ºEò]õÉì{É´É®úÒ±É ¨ÉÉªÉ EòÉì̈ {ªÉÖ]õ®ú +ÉªÉEòÉìxÉ º{É¹]õ Eò®úÉ.

(b÷) B¨É.BºÉ ´ÉbÇ÷̈ ÉvÉÒ±É indent º{É¹]õ Eò®úÉ.
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(ENGLISH)

[TIME ALLOWED — 3 HOURS]

(MARKS — 100)

COMPUTER OPERATION WITH M.S. OFFICE (THEORY–I)

Marks

51. (a) Fill in the blanks by choosing the correct alternatives, (any five.)

(i) The default file name of power point file is ........ .

(a)  Dbf (b) database

(c) document (d) Presentation.

(ii) Last column number in Excel 2010 is ........ .

(a) IV (b) XFD

(c) AAB (d) 256.

(iii) The main feature of second generation computer is ......... .

(a) IC (b) DOS

(c) transistor (d) vacuum tube.

(iv) ......... command is used to create database in foxpro.

(a) Brows (b) list

(c) Modi comm (d) create.

(v) The shortcut key for print is .......... .

(a) Ctrl+ c (b) Ctrl+ v

(c) Ctrl+ cut (d) Ctrl+ p.

(vi) Page orientation is present in ............ menu.

(a) home (b) page layout

(c) references (d) view.

(b) State the following statement are either true or false (any
five) :—

(i) E-mail means energy mail.

(ii) We can feel the data sheet in excel with the help of form.

(iii) MS-word is DBMS Software.

(iv) Footer is present at the top of page.

(v) The part formed by intersection of rows and columns is
called rectangle.

(vi) Name of any cell is shown in formula bar.

(c) State the long from (any five) :—

(i) www (ii) IBM (iii) CU

(iv) TCP (v) EPROM (vi) DMP.
[ Turn over
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(d) Match the pairs :—

‘A’ Group ‘B’ Group

(i) text box (a) displaying the directory in
dos

(ii) orientation (b) rename the file
(iii) formula (c) calculation
(iv) slide (d) Power point
(v) ren (e) Portrait
(vi) dir (f) inserting text in

rectangular shape.
2. Attempt any two of the following  :—

(a) What is mean by Internet ? Explain the brief history of Internet.

(b) Explain any 5 Commands of Foxpro with Example.

(c) Explain the 4th and 3rd Generation of computer.

(d) Explain the Type of Printers with Example.

3. Attempt any two of the following  :—

(a) What is pen drive explain its advantages’ over other storage
devices.

(b) What is Google. Explain ?

(c) Explain the various alignments and their use in ms-word.

(d) What is mean by batch file explain with example.

4. Give the brief answer of any two of the following with example :—

(a) Explain ring topology and its advantages with suitable Diagram.

(b) Explain the find and replace feature of ms-word with example.

(c) Explain the process of Mail-merge with example.

(d) Write the program in Fox-Pro for addition and substraction.

5. Write the short notes (any four) :—

(a) Bullets and numbers

(b) Types of RAM

(c) Auto fill in excel

(d) Social networking

(e) Animation effects in power point.

6. Attempt any two of the following. :—

(a) With neat labeled diagram explain the keyboard.

(b) What is mean by function in excel ? Explain any five function
with example.

(c) Explain my computer icon present on the desktop.

(d) What is mean by indent ? Explain the indents present in
MS-word.
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