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   INSTRUCTIONS: 
This question paper consists of 37 objective and subjective types of questions. 
Follow the instruction given against both the objective and subjective types of questions. 
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PART – A 

I. Four Alternatives are given for each of the following questions Choose the correct 
alternative & write the complete answer along with its question number and alphabet 
10x1=10 

                                                                      

1.  Place the manual _____________________the table (Choose the correct preposition). 
  a) Above  b) over  c) under  d) on 
2. If you ______________to do your MBA, you will required degree first. 
a) want                                     b) wanted                            c) chance             d) change 

3.macros are available in this dropdown menu. 

  a) tools                 b) insert               c) format           d) view  
4.Pivot table is available in this dropdown menu. 
   a) Data                  b) tools                              c) insert                      d) edit 
5. Acronym for IRM: _____________. 
    a) Information Rights Management.    b) Intermediate Regular Management 
    c) Information Rights Memory              d) Information Regular Management 
6. Custom slideshow option is available in this dropdown menu. 
     a) Window                        b) slide show          
     c) insert            d) custom slide show  
7. Junk, e-mails to “Junk” scams, antivirus tabs are available in this section of options dialog box. 
a) Window           b) Security                         c) File                  d) Anti-virus 
8. File extensions for. iCalendar files: .ics. Outlook Comma Separated Values extension: 
_____________________. 
a).CSV             b).CSS                               c).htm                       d).htmc                       
9.Style sheet should be linked using  attribute. 
a).CSS styles                    b) JavaScript styles                c) HTML styles             d) XML styles                                                       
10. Shortcut key to Insert a Hyperlink ______ 
a) Ctrl+L                 b) Ctrl+K                     c) Ctrl+H                d) Ctrl+I 
 

PART-B 
II. ANSWER ANY TEN OF THE FOLLOWING QUESTIONS:                                   10X2=20                                                       
11. How do call center help to customer? 
12. What are the key points to handle customer queries? 
13. Define Mail merge and write the components of mail merge. 
14.Explain the procedure to apply slicers to a sample data. 
15. Consider a scenario where your spreadsheet contains sensitive data, if you want to protect 
spreadsheet, write the procedure how will you protect those spread sheet data. 



16.How to use animations in presentation? 
17.Write the description for particular shortcut keys in presentation. 
a. F5                                  
b. B 
18.Write the procedures to include multimedia elements in presentation software. 
19.Write a short note on stationeries in E-mail. 
20.What are the purpose of iCalendar? 
21.Write any four benefits of HTML. 
22.What are the different views available in MEW? 
23.Write the purpose of image hotspots with an example. 
 

PART-C 
III. ANSWER THE ANY SIX OF THE FOLLOWING QUESTIONS:                                                       6X3=18  
24.Explain BPO, KPO and RPO. 
25.Describe are the interview skills? 
26.Write the procedure to print an Envelopes in word documents. 
27.Write the procedures to run a macro in word document. 
28.Write the procedure of Pivot Chart in spreadsheet document. 
29.Explain the procedure to modify Smart Art Graphics in presentation software. 
30.Write the procedure to share a calendar using Microsoft outlet. 
31. List any six HTML editor. 
32.Write the procedure to Replace the text in HTML editor. 
33.Explain the procedure to launch the image toolbar. 
 

PART-D 
IV. ANSWER THE ANY TWO OF THE FOLLOWING QUESTIONS:                             2X6=12 
34.Explain the procedure to print 30 labels in a single sheet in word document.  
35. a. Explain the procedure to enable tracking in spreadsheet. 
      b. Explain the procedure to include your name when creating spreadsheets. 
36. Explain the procedure of the following: 
        a. Move emails to “Junk” folder when they are marked as Junk. 
        b. Allow anti-virus to quarantine infected emails. 
37.Explain the procedure to insert clippings from You Tube in web page. 
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(KANNADA VERSION) 
ಸೂಚನೆಗಳು: 
1. ಈ ಪ್ರಶ್ೆೆ ಪ್ತ್ರರಕೆಯು 37 ವಸುುನಿಷ್ಠ ಹಾಗೂ ವಿಷ್ಯನಿಷ್ಠ ಮಾದರಿಯ ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳನ್ುೆ ಹೊೊಂದಿದೆ. ಹಾಗೂ ಸರಿಯಾದ ಸೂಚನೆಗಳನ್ುೆ 
ಪಾಲಿಸುವುದು. 
2. ಬಲಭಾಗದಲಿಿ ಕೊಟ್ಟಿರುವ ಅೊಂಕಿಗಳು ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳಿಗೆ ಪ್ೂರ್ಣ ಅೊಂಕಗಳನ್ುೆ ತೊೋರಿಸುತ್ುದೆ ಮತ್ುು ಎಷ್ುಿ ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳಿಗೆ 
ಉತ್ುರಿಸಬೆೋಕೆೊಂದು ನಿೋಡಿದೆ. 
3. ಪ್ರಶ್ೆೆ ಪ್ತ್ರರಕೆಯನ್ುೆ ಓದಿಕೊಳಳಲು 15 ನಿಮಿಷ್ಗಳ ಕಾಲಾವಕಾಶವು ಸೆೋರಿದೊಂತೆ ಉತ್ುರಿಸಲು ನಿಗದಿಪ್ಡಿಸಲಾದ ಸಮಯವನ್ುೆ 
ಪ್ರಶ್ೆೆಪ್ತ್ರರಕೆಯ ಮೋಲಾಾಗದಲಿಿ ಕೊಡಲಾಗಿದೆ. 
4.ಪ್ರಶ್ೆೆ ಪ್ತ್ರರಕೆಯನ್ುೆ 60 ಅೊಂಕಗಳಿಗೆ ಸಿದದಪ್ಡಿಸಲಾಗಿದೆ.ಮೌಲಯಮಾಪ್ನ್ದಲಿಿ ವಿದಾಯರ್ಥಣಗಳು ಪ್ಡೆದ ಅೊಂಕಗಳನ್ುೆ ಶ್ೆೋಕಡಾ 50ಕೆೆ 
ಪ್ರಿವತ್ರಣಸಲಾಗುವುದು. 
5. ಪ್ರಶ್ೆೆ ಪ್ತ್ರರಕೆಯನ್ುೆ ರಿವರ್ಸಣ ಜಾಕೆಟ ನಿೊಂದ ಮುಚಚಲಾಗಿದೆ, ಪ್ರಿೋಕ್ಷೆಯ ಪಾರರೊಂಭದ ಸಮಯದಲಿಿ ಪ್ತ್ರರಕೆಯನ್ುೆ ತೆರೆಯಲು ನಿೋವು 
ಬಲಭಾಗದಲಿಿ ಕತ್ುರಿಸಬೆೋಕು. ಪ್ರಶ್ೆೆ ಪ್ತ್ರರಕೆಯ ಎಲಾಿ ಪ್ುಟಗಳು ಹಾಗೆೋ ಇರುವುದೆೋ ಎೊಂಬುದನ್ುೆ ಪ್ರಿಶೋಲಿಸಿ. 

ಭಾಗ-ಎ 

I. ಈ ಕೆಳಗಿನ್ ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳಿಗೆ ಅಥವಾ ಅಪ್ೂರ್ಣ ಹೆೋಳಿಕೆಗಳಿಗೆ ನಾಲುೆ ಉತ್ುರಗಳನ್ುೆ ನಿೋಡಲಾಗಿದೆ.ಅವುಗಳಲಿಿ ಒೊಂದು ಸರಿಯಾದೆ 
ಅಥವಾ ಹೆಚುಚ ಸೂಕುವಾಗಿದೆ. ಅವುಗಳಲಿಿ  ಹೆಚುಚ ಸೂಕುವಾದ/ ಸರಿಯಾದ ಉತ್ುರವನ್ುೆ ಆರಿಸಿ ಮತ್ುು ಅದರ ಪ್ರಶ್ೆೆ ಸೊಂಖ್ೆಯ ಮತ್ುು 
ವರ್ಣಮಾಲೆಯೊಂದಿಗೆ ಸೊಂಪ್ೂರ್ಣ ಉತ್ುರವನ್ುೆ ಬರೆಯಿರಿ.                                                     10x1=10                                                                                     
1.  Place the manual _____________________the table (Choose the correct preposition). 
a) Above  b) over  c) under  d) on 
2. If you ______________to do your MBA, you will required a degree first. 
a) want                                b) want                     c) chance             d) change  
3.ಮ್ಯಾಕ ್ರೋಗಳು ಈ ಕ ಳಗಿನ ಡ್ಯರಪ್ ಡ್ೌನ್ ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿ ಲಭ್ಾವಿದ . 
  a) ಟ್ಲ್ಸ್                   b) ಇನ್ರ್ಟ್                       c) ಫಯಮ್ಯಾ್ರ್ಟ                    d) ವಿೋಕ್ಷಿಸಿ 
4.ಪಿವೋರ್ಟ ಟ ೋಬಲ್ಸ ಈ ಕ ಳಗಿನ ಡ್ಯರಪ್ ಡ್ೌನ್ ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿ ಲಭ್ಾವಿದ . 
   a) ಡ್ ೋಟಯ                b) ಟ್ಲ್ಸ್                  c) ಇನ್ರ್ಟ್                 d) ಈಡಿರ್ಟ 
5. IRM na ಸಂಕ್ಷಿಪ್ು ರೂಪ್: _____________. 

a)ಇನಫರ್ೀಹಶನ್   ರನೈಟ್ಸ   ಮಾಯನನಜನಮಂಟ್                          b) ಇಂಟ್ರ ಮೀಡಿಯೀಟ್ ರನಗತಯಲ್ರ  ಮಾಯನನಜನಮಂಟ್ 

c) ಇನಫರ್ೀಹಶನ್  ರನೈಟ್ಸ   ರ್ೀಮೊರ್ಯಹ                            d) ಇನಫರ್ೀಹಶನ್ ರನಗತಯಲ್ರ  ಮಾಯನನಜನಮಂಟ್ 

6. ಕಸ್ಟಮ್ ಸ ೈಿಡ ಶ  ೋ ಆಯ್ಕೆಯು ಈ ಕ ಳಗಿನ ಡ್ಯರಪ್ ಡ್ೌನ್ ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿ ಲಭ್ಾವಿದ . 
a) ವಿಿಂಡ್ ್ ೋ           b) ಸ ಿೈಡ ಶ  ೋ           c) ಇನ್ರ್ಟ್         d) ಕಸ್ಟಮ್ ಸ ಿೈಡ ಶ  ೋ 
7. ಜಿಂಕ್, ಇ-ಮೆೋಲ್ಸ ಸಯೆಾಮ್ ಗಳು, ಆಿಂಟಿ-ವ ೈರಸ್ ಟಯಾಬ ಗಳ ಆಯ್ಕೆಯ ಡ್ ೈಲಯಗ್ ಬಯಕ್್ ನ ಈ ಕ ಳಗಿನ ವಿಭಯಗದಲ್ಲ ಿಲಭ್ಾವಿದ  
a) ಸಯಮ್ಯನಾ                  b) ಚಯರ್ಟ                                        c) ಭ್ದರತ                                      d) ಕಯಾಲ ಿಂಡರ್ 



8. ಫ ೈಲ್ಸ ವಿಸ್ತರಣ  iCalendar ಫ ೈಲ್ಸ :.ics. ಔಟುಿಕ್ ಅಲಪವಿರಯಮದಿಂದ ಬ ೋರ್್ಡಿಸಿದ ಮ್ೌಲಾಗಳ ವಿಸ್ತರಣ  
:_____________________. 
a).CSV                         b)CSS                                 c).htm                        d).htmc 
9.ಸನಿೈಲ್ ಶೀಟ್ ಅನತೆ  ಅಟ್ಟರಬ್ತಯಟ್ಸ ಬ್ಳಸಿಕನೂಂಡತ ಲಂಕ್ ಮಾಡಬನೀಕತ. 
a).CSS ಸನಿೈಲ್ಸ               b). JavaScript ಸನಿೈಲ್ಸ           c) HTML ಸನಿೈಲ್ಸ          d) XML ಸನಿೈಲ್ಸ  
10.ಹ ೈರ್ರ್ ಲ್ಲಿಂಕ್ ಸ ೋರಿಸ್ಲು ಶಯರ್ಟ ್ ಕರ್ಟ ಕೋ ______ 

a).Ctrl+L                           b).Ctrl+K                              c).Ctrl+H                         d).Ctrl+I 

 
 

ಭಾಗ-B 

II. ಈ ಕೆಳಗಿನ ಯಾವುದೆೇ ಹತ್ತು ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ುರಿಸಿ:                                                                                             10X2=20 

11. How do call center help to customer? 
12. What are the key points to handle customer queries? 
13. ಮೆೋಲ್ಸ ವಿಲ್ಲೋನವನುು ವಯಾಖ್ಯಾನಿಸಿ ಮತ್ುತ ಮೆೋಲ್ಸ ವಿಲ್ಲೋನದ ಘಟಕಗಳನುು ಬರ ಯಿರಿ. 
14. ಮ್ಯದರಿ ಡ್ ೋಟಯಗ  ಸ ಿೈಸ್ರ್ ಗಳನುು ಅನವಯಿಸ್ುವ ವಿಧಯನವನುು ವಿವರಿಸಿ. 
15. ನಿಮಮ ಸನೆಡ ಶೀಟ್ ಸೂಕ್ಷ್ಮ ಡನೀಟಾವನತೆ ಒಳಗನೂಂಡಿರತವ ಸನಿೆವನೀಶವನತೆ ಪ್ರಿಗಣಿಸಿ, ನಿೀವು ಸನೆಡ ಶೀಟ್ ಅನತೆ ರಕ್ಷಿಸಲ್ತ 
ಬ್ಯಸಿದರನ, ಆ ಸನೆಡ ಶೀಟ್      
    ಡನೀಟಾವನತೆ ನಿೀವು ಹನೀಗನ ರಕ್ಷಿಸತತ್ರುೀರಿ ಎಂಬ್ತದನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
16. ರ್ರಸ್ನ್ ಟಶನಲ್ಲ ಿಅನಿಮೆೋಷನ್ ಗಳನುು ಹ ೋಗ  ಬಳಸ್ುವುದು? 
17. ರ್ರಸ್ನ್ ಟಶನಲ್ಲಿ ನಿರ್ದಹಷಿ ಶ್ಾಟ್ ಹಕಟ್ ಕೀಗಳ ವಿವರಣನಯನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
ಎ. F5 

ಬಿ.  B 
18. ರ್ರಸ್ನ್ ಟಶನ ಸಾಫ್ಿ ವನೀರ ನಲಿ ಮಲಿಮೀಡಿಯಾ ಅಂಶಗಳನತೆ ಸನೀರಿಸಲ್ತ ಕಾಯಹವಿಧಾನಗಳನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ 
19. ಇ-ರ್ೀಲ್ ನಲಿ ಸನಿೀಷನರಿಗಳ ಕತರಿತ್ತ ಕರತ ಟ್ಟಪ್ಪಣಿ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
20. iCalendar ನ ಉದನದೀಶವನೀನತ? 

21. HTML ನ ಯಾವುದನೀ ನಾಲ್ತು ಪ್ರಯೀಜನಗಳನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
22. MEW ನಲಿ ಲ್ಭ್ಯವಿರತವ ವಿಭಿನೆ ವಿೀಕ್ಷ್ಣನಗಳು ಯಾವುವು? 

23.ಇರ್ೀಜ್ ಹಾಟ್ ಸಾಪಟ್ ಗಳ ಉದನದೀಶವನತೆ ಉದಾರ್ರಣನಯಂರ್ದಗನ ಸಂಕ್ಷಿಪ್ುವಾಗಿ ವಿವರಿಸಿ. 
 
 

ಭಾಗ-C 
III. ಈ ಕೆಳಗಿನ್ ಯಾವುದೆೋ ಆರು ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ುರಿಸಿ:                                                                                       6X3=18 

24. Explain BPO, KPO and RPO. 

25. Describe are the interview skills?  
26.ವಡಹ ಡಾಕತಯರ್ಂಟ್ ಗಳಲಿ ಲ್ಕನೂೀಟನಗಳ ರ್ೀಲನ ಮತರ್ದರಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
27.ವಡಹ ಡಾಕತಯರ್ಂಟ್ ನಲಿ ಮಾಯಕನೂರೀ ರನ್ ಮಾಡಲ್ತ ಕಾಯಹವಿಧಾನಗಳನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
28.ಪಿವೀಟ್ ಚಾಟ್ ಹನ ಉದನದೀಶವನತೆ ತ್ರಳಿಸಿ. 
29. ಪ್ರಸನನಿಷನ್ ಸಾಫ್ಿ ವನೀರ ನಲಿ ಸಾಮಟ್ಹ ಆಟ್ಹ ಗಾರಫಿಕ್ಸ ಅನತೆ ಮಾಪ್ಹಡಿಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ವಿವರಿಸಿ. 
30. ರ್ೈಕನೂರೀಸಾಫ್ಿ ಔಟನಿಟ್ ಅನತೆ ಬ್ಳಸಿಕನೂಂಡತ (iCalendar) ಐಕಾಯಲನಂಡರ ಅನತೆ ರ್ಂಚಿಕನೂಳುುವ ವಿಧಾನವನತೆ ಬ್ರನರ್ಯರಿ. 
31. ಯಾವುದನೀ ನಾಲ್ತು HTML ಎಡಿಟ್ ರ ಗಳನತೆಪ್ಟ್ಟಿ ಮಾಡಿ. 



32. HTML ಎಡಿಟರ್ ನಲ್ಲಿ ರ್ಠ್ಾವನುು ಬದಲಯಯಿಸಿ ಬಳಸ್ಲು ಕಯಯ್ವಿಧಯನಗಳನುು ಬರ ಯಿರಿ. 

33. ಇರ್ೀಜ್ ಟ್ೂಲ್ ಬಾರ ಅನತೆ ಪ್ಾರರಂಭಿಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ವಿವರಿಸಿ. 
ಭಾಗ-D 

IV. ಈ ಕೆಳಗಿನ್ ಯಾವುದೆೋ ಎರಡು ಪ್ರಶ್ೆೆಗಳಿಗೆ ಉತ್ುರಿಸಿ:                                                                                            2X6=12 

34.ವಡಹ ಡಾಕತಯರ್ಂಟ್ ನಲಿ ಒಂದನೀ ಹಾಳನಯಲಿ 30 ಲನೀಬ್ಲ್ ಗಳನತೆ ಮತರ್ದರಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ವಿವರಿಸಿ. 
35.a.ಸನೆಡ ಶೀಟ್ ನಲಿ ಟಾರಾಕಂಗ್ ಅನತೆ ಸಕರಯಗನೂಳಿಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ವಿವರಿಸಿ. 
 b.ಸನೆಡ ಶೀಟ್ ಗಳನತೆ ರಚಿಸತವಾಗ ನಿಮಮ ಹನಸರನತೆ ಸನೀರಿಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ವಿವರಿಸಿ. 
36.ಈ ಕನಳಗಿನವುಗಳ ಕಾಯಹವಿಧಾನವನತೆ ವಿಸುರಿಸಿ: 
ಎ. ಜಂಕ್ ಇರ್ೀಲ್  ಎಂದತ ಗತರತತ್ರಸಿದಾಗ ಇರ್ೀಲ್ ಗಳನತೆ "ಜಂಕ್" ಫೀಲ್ಡರ ಗನ ಸನೀರಿಸತವುದತ. 
ಬಿ. ಸನೂೀಂಕತ್ ಇರ್ೀಲ್ ಗಳನತೆ ನಿಬ್ಹಂಧಿಸಲ್ತ ಆಂಟ್ಟ-ವನೈರಸ್ ಅನತೆ ಅನತಮತ್ರಸಿ. 
37. ವನಬ್ ಪ್ುಟ್ದಲಿಯತ ಟ್ೂಯಬ್ ನಿಂದ ಕಪಿಿಪಂಗ್ ಗಳನತೆ ಸನೀರಿಸತವ ವಿಧಾನವನತೆ ವಿವರಿಸಿ. 


