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Instructions:  
1.  All questions are compulsory. 
2.  Figures to the right indicate marks. 

પ્રશ્ન-૧ MS WORD ન ું EDIT MENU વિગતિાર સમજાિો. 

અથિા 

(૧0) 

પ્રશ્ન-૧ MS WORD માું રહલેી સ વિધાઓ તથા ઉપયોગો વિગતે િર્ણિો.  

પ્રશ્ન-૨ MS EXCEL માું રહલેી સ વિધાઓ તથા ઉપયોગો વિગતે િર્ણિો. 

અથિા 

(૧0) 

પ્રશ્ન-૨ MS EXCEL ને ચાલ  બુંધ કરિાની કોઇપર્ ચાર રીત સમજાિી, WORKSHEET, ROW અને 

COLUMN વિષે સમજાિો. 

 

પ્રશ્ન-૩ માગ્યા પ્રમાર્ે જિાબ આપો (કોઇપર્ એક)  

1) MS WORD ના હોમ સ્ક્રીનની આકૃવત દોરી તેના ભાગો લખો. 

2) નીચેના કમાન્ડ માટે શોટણકટ કી લખો. 

  (1) EXIT  (4) REDO   

  (2) COPY  (5) PRINT 

  (3) CUT        

(૦૫) 

 

ENGLISH VERSION 
 

Que.1 Explain in detail about MS Word Edit Menu. 
OR 

(10) 

Que.1 Explain in detail about facilities and utilities of MS Word.  
Que.2 Explain in detail about facilities and utilities of MS Excel. 

OR 
(10) 

Que.2 Discuss the four different methods to open and close MS Excel and explain about 
Worksheet, Row and Column. 

 

Que.3 Answer the following question (Any One)   
1) Draw the home screen of MS Word and mention it’s components. 
2) Write shortcut keys for the following commands.    

  (1) EXIT  (4) REDO   
  (2) COPY  (5) PRINT 
  (3) CUT       

(05) 

                                    ************************* 


