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UNIVERSITY OF NORTH BENGAL 

B.Com. Programme 5th Semester Examination, 2021  

SEC3-COMMERCE 

COMPUTER APPLICATION IN BUSINESS   

Time Allotted: 2 Hours Full Marks: 60 

The figures in the margin indicate full marks. 

 GROUP-A / িবভাগ-ক / [k.M-d 

 Answer any two questions 

েয-েকান dিট  pেűর উtর দাও 
dquS nqbZ iz”udk mÙkj fnuqgksl~  

12×2 = 24

1. Narrate how to write a letter on ‘Request for Quotation’ for purchasing two 
branded computers to be sent to four vendors by using ‘mail-merge’ operation 
after creating database.  
 

12

 ‘Mail-merge’ পdিত বয্বহার কের database �তরী করার পর িকভােব চারজন িবেkতার কাছ �থেক 
dিট bয্ােnড কিmউটােরর জনয্  ‘Request for Quotation’ �চেয় িচিঠ িলখেব তা বণ�না কর। 

 MkVkcsl fltZuk xjsifN *esy-etZ* vijs”ku iz;ksx xjh pkj foØsrkg:ykbZ iBkmudk 
ykfx nqbZ czkUMsM dEI;qVjg: [kfjn xuZdks ykfx *dksVs”kudks ykfx vuqjks/k* ek i= 
dljh ys[us Hkusj o.kZu xuZqgksl~A 

  

2. Explain how transition, animation and slideshow can help in preparing a good 
presentation. 
 

12

 একিট ভােলা �pেজনেটশন (presentation) �তরী করেত transition, animation এবং slideshow 
িকভােব সাহাযয্ কের তা বয্াখয্া কর। 

 VªkfUtlu] ,fueslu j LykbV “kksys jkezks izLrqfr (Presentation) dks dljh eÌr xuZ 
lDN Hkusj O;k[;k xuZqgksl~A 

  
3. Write the steps to calculate ‘straight line depreciation’ by using formula in a 

spreadsheet by taking an appropriate example. 
 

12

 একিট যেথাপযুk উদাহরেণর মাধয্েম spreadsheet–এ ‘straight line depreciation’ িনণ�য় করার 
ধাপgিল �লখ। 

 mi;qä mnkgj.k fy,j LizsMflVek lw= iz;ksx xjsj ‘straight line depreciation’ x.kuk 
xusZ pj.kg: ys[uqgksl~A 
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4. How to insert Chart Title? What is ‘Legend’ in Excel Chart? Explain Data Labels. 
 

3+4+5
 Chart Title িকভােব �ঢাকােনা হয় ? Excel Chart–এর �kেt Legend িক ? Data Labels বয্াখয্া 

কর। 

 pkVZ “kh’kZd (Chart Title) dljh lfEefyr xuZ lfdUN \ ,Dlsy pkVZek fytsUM 
(Legend) Hkusdks ds gks \ MkVk yscyg: dks O;k[;k xuZqgksl~A 

  

 GROUP-B  / িবভাগ-খ / [k.M-[k 

5. Answer any four the questions: 

�য-�কান চারিট  pেűর উtর দাওঃ 
dquS pkj iz”udk mÙkj fnuqgksl~ 

6×4 = 24

(a) How to add ‘Drop cap’ in MS-Word? Define Thesaurus. 3+3

 MS-Word–এ ‘Drop cap’ িকভােব �যাগ করা হয় ? Thesaurus–এর সংjা দাও 

 MS-Word Ekk *Mªi D;ki* dljh FkIus \ ‘Thesaurus’ ifjHkkf’kr xuZqgksl~A

(b) How to turn on ‘AutoCorrect’ features in a Word document? 
 

6

 একিট Word document–এ ‘AutoCorrect’ �বিশŶয্িট িকভােব চাল ুকরা যায় ? 

 Word document ek ‘AutoCorrect’ lqfo/kkg: dljh lfØ;k xuZ lfdUN \ 
(c) Differentiate between ‘Filter’ and ‘Sort’ in Excel with appropriate example.  

 

6

 যেথাপযুk উদাহরণ িদেয় Excel-এ ‘Filter’ এবং ‘Sort’-এর মেধয্ পাথ�কয্ িনণ�য় কের �দখাও। 

 mi;qä mnkgj.kdks lkFk ,Dlsyek ‘Filter’ j ‘Sort’ chpdks fHkUurk ns[kkmuqgksl~A 

(d) List the steps involved in splitting and merging of cells in MS-Excel. 
 

6

 MS-Excel-এর মাধয্েম cell-এর splitting এবং merging-এর সংিųŶ ধাপgিল সূিচবd কর। 

 MS-Excel ek lsydks foHkktu (Splitting) j etZek (Merge) layXu pj.kg: lwphc) 
xuZqgksl~A 

(e) Discuss the ‘Goal seek’ features with an example. 6

 একিট উদাহরণ িদেয় ‘Goal seek’ �বিশŶয্িট আেলাচনা কর। 

 mnkgj.kdks lkFk ‘Goal seek’ lqfo/kkykbZ NyQy xuZqgksl~A

(f) What are ‘Themes’ in PowerPoint? Write the steps to insert a picture on a slide. 
 

2+4

 PowerPoint–এ ‘Themes’-gিল িক ? একিট slide–এ ফেটা �ঢাকােনার ধাপgিল �লখ।  

 PowerPoint ek ‘Themes’ ds gqu~ \ LykbMek rfLoj gkYusdk ykfx pj.kg: 
ys[uqgksl~A 
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 GROUP-C / িবভাগ-গ / [k.M-x 

6. Answer any four the questions from the following: 
�য-�কান চারিট  pেűর উtর দাওঃ 
dquS pkj iz”udk mÙkj fnuqgksl~: 

3×4 = 12

(a) What is the utility of ‘TABLE’ in MS-Word?  
 MS-Word-এ ‘TABLE’–এর উপেযািগতা িক ?  

 MS-Word ek *Vscy* dks mi;ksfxrk ds gks \

(b) What is the use of ‘MACRO’ in word processing? 
 

 ‘Word processing’–এ ‘MACRO’-এর বয্বহার িক ? 

 oMZ izkslsfl³ek ‘MACRO’ dks iz;ksx ds gks \

(c) How to use ‘Format Pointer’ in PowerPoint? 

 PowerPoint–এ িকভােব ‘Format Pointer’ বয্বহার করা হয় ?  

 PowerPoint ek ‘Format Pointer’ dljh iz;ksx xuZ lfdUN \

(d) Mention the use of ‘Notes’ in slides.  
 

 Slide-এর �kেt ‘Notes’–এর বয্বহার উেlখ কর। 

 LykbMg:ek *uksV~l* dks iz;ksx mYys[k xuZqgksl~A

(e) What is ‘Conditional Formatting’ used for in MS-Excel? 

 MS-Excel–এ ‘Conditional Formatting’  িকেসর জনয্ বয্বহার করা হয় ? 

 MS-Excel ek ‘Conditional Formatting’ ds dks ykxh iz;ksx xfjUN \

(f) Discuss the process of applying ‘Bulleted and Numbered List’ in a Word 
document. 
 

 Word document–এ ‘Bulleted’ এবং ‘Numbered List’ pেয়াগ করার পdিত আেলাচনা কর।  

 Word document ek *cqysV j uEcj xfj,dks* lwph ykxw xusZ izfØ;kckjs NyQy 
xuZqgksl~A 

 
——×—— 

 


