
 

தமிழ்நாடு திறந்தநிலைப் பல்கலைக்கழகம் 
Tamil Nadu Open University, Chennai  

School of Continuing Education  
 Assignment 

Programme Name  :  Common for all Vocational Diploma Programmes   

Course Code   :  CNS-1X  

Course Name  :  Communication Skills  

Batch   :  AY 2022- 2023  

Maximum Marks  :  30 Marks  

Long Answer Questions 

(3  10 = 30 Marks) 

1. Mention the different types of communication. Explain the types of 

communication. 

 

2. What are the common forms of communication?  

 

3. Write a letter to your area counsellor to lay a cement road for your street. 

State valid reason for laying road and give the current condition of the road in 

your letter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note: Assignment (Internal): Assignment carries 30 Marks, consists of three 

descriptive type of questions for each Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are 

expected to write 3-5 pages in A4 sheet for each Question. Submission of 

Assignment is compulsory.  



 

தமிழ்நாடு திறந்தநிலைப் பல்கலைக்கழகம். 

Tamil Nadu Open University, Chennai  
School of Continuing Education  

 Assignment 

Programme Name  :  Common for all Vocational Diploma Programmes   

Course Code  :  LCS-1X  

Course Name  :  Life Coping Skills / வாழ்க்லகலை நிர்வகிக்கும் திறலமகள்   

Batch   :  AY 2022 – 2023 

Maximum Marks  :  30 Marks  

Long Answer Questions 

விாிவான விலைைளி 

(3  10 = 30 Marks) 

1. Explain about coping with shyness. 

வெட்கப்படுதலை நிர்ெகிப்பது பற்றி ெிெரி. 
 

2. Team formation and what are the functions of a team? 

குழு அலைத்தல் ைற்றும் ஒரு குழுெின் வெலைகள் யரலெ? 

 

3. Explain the ten principles of managing problems positively. 

நல்ை முலறயின் பிரச்சலைகலை சைரைித்தலுக்கரை பத்து ெழிமுலறகலை 

ெிைக்குக. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Note: Assignment (Internal): Assignment carries 30 Marks, consists of three 

descriptive type of questions for each Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are 

expected to write 3-5 pages in A4 page for each Question. Submission of 

Assignment is compulsory.  



 

தமிழ்நாடு திறந்தநிலைப் பல்கலைக்கழகம்  
Tamil Nadu Open University, Chennai  

School of Continuing Education  
 Assignment 

Programme Name  :  Vocational Diploma in Office Automation   

Course Code  :  VDOA-11X  

Course Name : Office Automation / ஆபீஸ் ஆட்ட ாடமஷன்  

Batch   :  AY 2022- 2023  

Maximum Marks  :  30 Marks  

Long Answer Questions 

விாிவான வில யளி 

(3 X 10 = 30 Marks) 

1. Briefly analyze creating a table of contents in Ms-Word. 

 Ms-Wordஇல் ப ொருளடக்கம் ஒன்றை உருவொக்குவது  ற்ைி சுருக்கமொக 

 குப் ொய்வு பெய்யுங்கள்.  

 

2. For example, write in detail about using average function in MS-Excel. 

 எடுத்துக்கொட்டொக, MS-எக்பெல் இல் ெரொெொி பெயல் ொட்றடப்  யன் டுத்துவது 

 ற்ைி விொிவொக எழுதுக.  

 

3. Explain in detail the process of adding graphics, images to a slide. 

 ஸ்றைடில் கிரொ ிக்ஸ்,  டங்கள் செர்க்கும் பெயல்முறை  ற்ைி விொிவொக 

விளக்குக. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note: Assignment (Internal): Assignment carries 30 Marks, consists of three 

descriptive type of questions for each Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are 

expected to write 3-5 pages in A4 sheet for each Question. Submission of 

Assignment is compulsory.  



 

தமிழ்நாடு திறந்தநிலைப் பல்கலைக்கழகம்  
Tamil Nadu Open University, Chennai  

School of Continuing Education  
 Assignment 

Programme Name :  Vocational Diploma in Office Automation   

Course Code         :  VDOA-12X  

Course Name        : Operating System and Internet/ இயக்க முலறலம மற்றும்   

இலையம் 

Batch                     :  AY 2022-2023 

Maximum Marks    :  30 Marks  

Long Answer Questions 

விாிவான விலையளி 

(3 X 10 = 30 Marks) 

1. Briefly analyze the various icon used in Control Panel. 

கண்ட்ர ோல் ரேனலில் ேயன்ேடுத்தப்ேடும் ேல்ரேறு ஐகோனனப் ேற்றி 

சுருக்கமோக ேகுப்ேோய்வு செய்க. 

 

2. Explain in detail about working with colors on paint brush. 

சேயிண்ட் தூோினகயில் ேண்ணங்களுடன் ேணிபுோிேது ேற்றி ேிோிேோக 

ேிளக்குக. 

 

3. Outline various computer languages in detail. 

ேல்ரேறு கணினி சமோழிகனளப் ேற்றி ேிோிேோக்க் ரகோடிட்டுக் கோட்டுக. 

  

 

 

 

 

 

 

Note: Assignment (Internal): Assignment carries 30 Marks, consists of three 

descriptive type of questions for each Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are 

expected to write 3-5 pages in A4 sheet for each Question. Submission of 

Assignment is compulsory.  



 

தமிழ்நாடு திறந்தநிலைப் பல்கலைக்கழகம்  
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 Assignment 

Programme Name  :  Vocational Diploma in Office Automation   

Course Code  :  VDOA-13X  

Course Name : Accounting Software / அக்கவுண்டிங் சாப்ட்வேர் 

Batch   :  AY 2022- 2023  

Maximum Marks  :  30 Marks  

Long Answer Questions 

ேிாிோன ேிலையளி 

(3 X 10 = 30 Marks) 

1. Describe the steps involved in generating VAT documents and records. 

வாட் ஆவணங்கள் மற்றும் பதிவுகளை உருவாக்கும் படிநிளைகளை விவாி.  

 

2. Write a note on ledger and balance sheet. 

 பபபேடு மற்றும் இருப்பாய்வு ஆகியளவ குறித்து ஒரு குறிப்பு எழுதுக.  

 

3. Elaborate the benefits of GST. 

ஜிஎஸ்டியின் நன்ளமகளை விாிவாகக் கூறு.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note: Assignment (Internal): Assignment carries 30 Marks, consists of three 

descriptive type of questions for each Course (3 X 10 = 30 Marks). Learners are 

expected to write 3-5 pages in A4 sheets for each question. Submission of 

Assignment is compulsory.  


