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Programme Name  : Short Term Course in Office Automation 

Course Code  : SPOA-11 
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Maximum CIA Marks : 30 Marks 

  

Answer all questions    3 x 10 = 30 Marks 

1. How were the setting formulas in Excel? 

எக்செல் - ல் சூத்திரங்களை எப்படி அளைப்பாய்? 

 

2. Explain the Editing text documents. 

 உளர ஆவணங்களை எடிட்டிங் செய்வதுஎப்படி விைக்குக. 

 

3. Explain the Spread Sheet main menu tools. 

Spread Sheet முதன்ளை சைனு கருவிகளை விைக்குக. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note: Assignment (Internal) carries 30 Marks, consists of descriptive type of questions for each 

Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are expected to write about 5 pages for assignment. 

Submission of Assignment is compulsory. The Assignments are to be submitted to the 

Programme Coordinator, School of Continuing Education, Academic Block, Tamil Nadu Open 

University, No-577, Anna Salai, Saidapet, Chennai-600015. 
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1. Describe about selecting presentation layouts and Drawing process using 

draw, Adding Effect to the Presentation. 

விைக்கக்காட்ெி தைவளைப்புகளைத் ததர்ந்சதடுப்பது ைற்றும் 

டிராளவப் பயன்படுத்தி வளரதல் செயல்முளை, விைக்கக்காட்ெியில் 

விளைளவச் தெர்ப்பது பற்ைி விவாிக்கவும். 

 
2. Create Power Point Presentation (five slides) with animation Effects. 

அனிதைஷன் விளைவுகளுடன் பவர் பாயிண்ட் பிரென்தடஷன் (ஐந்து 

ஸ்ளைடுகளை) உருவாக்கவும். 

 
3. Create a word document and Type 3 Pages and format the Pages 

Paragraph wise. 

ஒரு சொல் ஆவணத்ளத உருவாக்கி 3 பக்கங்களைத் தட்டச்சு செய்து 

பக்கங்களை பத்தி வாாியாக வடிவளைக்கவும். 

 

 

 

Note: Assignment (Internal) carries 30 Marks, consists of descriptive type of questions for each 

Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are expected to write about 5 pages for assignment. 

Submission of Assignment is compulsory. The Assignments are to be submitted to the 

Programme Coordinator, School of Continuing Education, Academic Block, Tamil Nadu Open 

University, No-577, Anna Salai, Saidapet, Chennai-600015. 


