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ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી 

કમ્‍ ્ યટૂર કન્ સે્ ટનો સટટીફિફકેટ કોસસ 
CCC-BAOU અને CCC+ Course 

 

સાંયોજક 
 
 ડૉ. રનવ ગોર : નનયામક (એકેડેનમક),  ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી - અમદાવાદ  
 
સહ સાંયોજક  
 
ડૉ. િહરેન જોષી : એસોનસએટ પ્રોફેસર અને કાયાકારી નનયામક, સ્ કૂલ ઓફ કમ્‍ ્ યટૂર સાય‍ સ,  
                  ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી – અમદાવાદ 
 
અભ્ યાસરમ મ સનમનત અને લેિકં દાંદ   

 
1. ડૉ. િહરેન જોષી : એસોનસએટ પ્રોફેસર અને કાયાકારી નનયામક, સ્ કૂલ ઓફ કમ્‍ ્ યટૂર સાય‍ સ,  

ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી - અમદાવાદ  
2. ડૉ. િહમાાંશ ુ૫ટેલ : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર, સ્ કૂલ ઓફ કમ્‍ ્ યટૂર સાય‍ સ,  

                   ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી - અમદાવાદ 
3. પ્રા. રોિહત દોશી : નનવતૃ્ત એસોનસએટ પ્રોફેસર, ગજુરાત નવદ્યાપીઠ - સાદરા  
4. પ્રા. હાિદ સક જોશી : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર, િડપાટા મે‍ ટ ઓફ કમ્‍ ્ યટૂર સાય‍ સ,  

     ગજુરાત યનુનવનસ ાટી - અમદાવાદ 
5. ડૉ. નવમલ પાંડયા : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર, િડપાટા મે‍ ટ ઓફ કમ્‍ ્ યટૂર એન્ લ કેનન,  

 શ્રી એચ. કે. આર્ટાસ કોલેજ - અમદાવાદ  
6. પ્રા. જૈનમની સાંતોષ કુલકણી : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર, બી.પી. કોલેજ ઓફ કમ્‍ ્ યટૂર સ્ ટડીઝ - ગાાંિીનગર  
7. શ્ ી સાકેત દવે: િિલા‍ સ કમ્‍ ્ યટૂર એસસ૫ટા - અમદાવાદ 
8. ડૉ. શ્ યામલ તન્ ના : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર,  

                     એલ. જે. ઇન‍ સ્ ટ ટયટૂ ઓફ ટેકનોલોી  એ‍ ડ એન‍ જ નનયિર ગ- અમદાવાદ  
9. પ્રા. ૫રવેઝ ફારુકી : હડે, ઇ‍ ફમશનન ટેકનોલોી  િડપાટા મે‍ ટ,  

  સર ભાવનસ હી  પોક્ષલટેકનનક ઇન‍ સ્ ટ ટયટૂ - ભાવનગર  



નવષય ૫રામશસક  
 

1. ડૉ. નીતાબહને શાહ : ડાયરેસટર, ગજુરાત ઇ‍ ફોમશિટસસ ક્ષલ. - ગાાંિીનગર  
2. ડૉ. સનવતાબહને ગાાંધી : પ્રોફેસર અને નવભાગાધ્ યિ, કમ્‍ ્ યટૂર સાય‍ સ નવભાગ, ગજુરાત યનુનવનસ ાટી - અમદાવાદ 
3. ડૉ. દશસન ચોકસી : પ્રોફેસર, કમ્‍ ્ યટૂર સાય‍ સ નવભાગ, સરદાર ૫ટેલ યનુનવનસ ાટી - વલ્ લભનવદ્યાનગર  
4. ડૉ. નવપલુ દેસાઇ : સભ્ યશ્રી, બૉડા ઓફ મેનેજમે‍ ટ,  ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી - અમદાવાદ 

 

ભાષા ૫રામશસન  
 

ડૉ. યોગેન્ દ્ર પારેિ : એસોનસએટ પ્રોફેસર (ગજુરાતી), ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી – અમદાવાદ 

 

પ્રફૂ િરિડિંગ  
 

ડૉ. મૌનસ ઠાકર : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર, ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી - અમદાવાદ 

ડૉ. હતેલ ગાાંધી : આનસસ્ ટ‍ ટ પ્રોફેસર, ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી – અમદાવાદ 

 

પ્રકાશક  
 

કાયસકારી કુલસખચવ : ડૉ. અમી ઉપાધ્યાય, ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી - અમદાવાદ 

 

 
  



માનનીય કુલપનતશ્ીનો સાંદેશ 

ડૉ.બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી 

 

કમ્‍્યટૂર સાિરતા આધનુનક નવશ્વની અનનવાયાતા છે. સવાનવિદત છે કે સાંદેના વ્યવહારના માધ્યમમાાં કે પત્રવ્યવહારના 
સનસત માધ્યમ તરીકે ઇ‍ટરનેટ સનુવિા આનીવાાદ સમાન છે. ખાનગી કે જાહરે સાંસ્થાના કાયાાલયોમાાં કમ્‍્યટૂર સાંલગ્ન 
કામગીરી કુનળતાપવૂાક કરી નકનાર વ્યક્સત મહત્વની ગણાય એટલુાં જ સીનમત નથી રહ્ુાં પણ ખબૂ જરૂરી ગણાય છે. 
રાજ્ય સરકાર દ્વારા કમ્‍્યટૂર સાિરતાનુાં પ્રભાવક નવસ્તરણ થાય એવા અનેકનવિ પગલાાંઓ લેવાયા છે. CCC તથા 
CCC+ અભ્યાસક્રમની જરૂિરયાત સાંતોષે તેવી પણૂાકદની અભ્યાસસામગ્રીની જરૂર હતી.  ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર 
ઓપન યનુનવનસિટી એકેડેનમક નવભાગે અભ્યાસસામગ્રી નનમાાણનુાં આ કાયા કતાવ્યતત્પરતાથી હાથ લઈને પાર પાડ્ુાં. 
એકેડેનમક ડાયરેસટરશ્રી તથા કમ્‍્યટૂર નવભાગનાાં અધ્યાપકો અને નવષય તજ્ઞોની આયોજનપવૂાકની મહનેતનુાં 
પિરણામ આપણા હાથમાાં છે. 

 કમ્‍્યટૂર નવષયક આ પસુ્તકમાાં સમાનવષ્ટ ક્ષચત્રો, ડાયાગ્રામ, ટેબલ્સ વગેરેના માધ્યમથી રજૂ થયેલ 
અભ્યાસસામગ્રી દરેક નવોિદત તાલીમાથીને કમ્‍્યટૂર પ્રત્યે આકનષિત કરે તેવી િમતા િરાવે છે. કમ્‍્યટૂર નેટવકા અને 
ઇ‍ટરનેટ સિુીની પાયાની સવાગ્રાહી તાલીમ મળી રહ ે તેવુાં પ્રકરણ આયોજન થવાની સાથે દરેક પ્રકરણને ંતતે 
સ્વાધ્યાય-સાંરચના અને પ્રાયોક્ષગક સ્વાધ્યાયકાયાની વ્યવસ્થા ખબૂ ઉપયોગી નસદ્ધ થને. 

 સરકારી નોકરીમાાં જોડાવા ઇચ્છુક ઉમેદવારો માટે CCC પ્રમાણપત્રની જરૂિરયાત છે. ત્યારે ડૉ. બાબાસાહબે 
આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટીનો પ્રસ્તતુ અભ્યાસક્રમ સમગ્ર રાજ્યમાાં સ ાંવનિિત અભ્યાસસામગ્રી તરીકે મલૂ્યવાન સાક્ષબત 
થયો છે. સવા બે લાખ કરતાાં વધ ુઉમેદવારો CCC ઉત્તીણા થયા બાદ કારિકદીના મખુ્ય પ્રવાહને વધ ુગનતનીલ બનવી 
નક્યા છે. અભ્યાસસામગ્રી તૈયાર કરનાર લેખકો તથા પરામનાકોની ઉમદા સેવા તથા સિક્રયતા બદલ આનાંદ અને 
આભારની લાગણી વ્યસત કરુાં ુાં. કમ્‍્યટૂર પ્રત્યે તાલીમાથીની રુક્ષચનુાં ઘડતર થાય અને કમ્‍્યટૂર સાિરતા પ્રા્ત 
કરવામાાં સહુને િારી સફળતા મેળવવામાાં પ્રસ્તતુ ગ્રાંથ સહાયક બને એવી આના સાથે. 

 

શભુેચ્છછાપવૂાક         

ડૉ. પાંકજ એલ. જાની 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

પ્રકાશકીય 

ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટીના ઉપક્રમે ચલાવવામાાં આવતા પ્રમાણ૫ત્ર અભ્ યાસક્રમ દ્વારા 

કમ્‍ ્ યટૂર સાિરતાપ્રા્ ત સમદુાયની સાંખ્ યા સતત વધૃદ્ધ  પામતી રહી છે. CCC અને CCC+ પ્રમાણ૫ત્ર કોસાની 

અનનવાયાતાથી સહ ુ૫િરક્ષચત છે. છેલ્ લા એક દાયકામાાં સમગ્ર રાજ્યમાાં વ્ યા્ ત અભ્ યાસકેનટ  દ્રો દ્વારા કમ્‍ ્ યટૂર િેતે્ર નવી 

પેઢીને નનક્ષિ ત કરવામાાં ડૉ. બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટી નનનમત્ત બની નકે એ ઉચ્છ ચનનિણ િેત્રની 

નોંિપાત્ર ઘટના છે. માનનીય કુલ૫નત શ્રી ડૉ. પાંકજ એલ જાનીના પ્રોત્સાહક નેતતૃ્ વમાાં નૈિક્ષણક નવકાસના નવનવિ 

પ્રકલ્ પ હાથ િરવામાાં યનુનવનસ ાટીનો ઍકેડેનમક નવભાગ સિક્ર ય છે. પ્રસ્ તતુ પસુ્ તક કમ્‍ ્ યટૂર િેત્રના વતામાન પ્રવાહોને 

સમાવતુાં બહુઆયામી બની નક્ુાં છે તે માટે લેખકવ ૃાંદનુાં પ્રદાન ઉલ્ લેખનીય બને છે. ટીમ BAOUની ધ્ યેયનનષ્ ઠા માટે 

સાંતોષની લાગણી વ્યસત કરુાં ુાં. CCC તથા CCC+ અભ્ યાસ ઇચ્છ ુ ક નવદ્યાથીઓ માટે અભ્ યાસક્રમની સવાીગી નવરચના 

પામેલ પ્રસ્ તતુ આવનૃત્ત  ખબૂ લાભદાયી નીવડને એવી આના છે. પ્રસ્ તતુ પ્રકાનન સાથે સહયોગી સહનુો આભાર.  

 

   ડૉ. રનવ ગોર  

નનયામક (એકેડનેમક) 
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Aryabhata is recognized as one of the 

great mathematician astronomers.  He is also 

acknowledged for calculating  (Pi) to four 

decimal places: 3.1416 and the sine table in 

trigonometry. Above all, his most 

spectacular contribution was the concept of zero, 

without which modern computer 
technology would have been non-existent.  

 

 

Pranav Mistry with SixthSense 

prototype  

(Photo credit: Sam Ogden) 

Pranav Mistry is an Indian computer scientist and 

inventor. He is from Palanpur, a small town 

situated in northern Gujarat in India. He is best 

known for his noteworthy work on SixthSense and 

Samsung Galaxy Gear. SixthSense is gesture 

interface device consist of data projector and 

camera combined in a neck worn pendant.  He has 

worked with Microsoft, Google, CMU, NASA, 

UNESCO, Japan Science & Technology to name a 

few. Currently he is the head of Think Tank Team 

(TTT) and Director of Research of Samsung 

Research America. He has been honoured as one of 

the Young Global Leader 2013 by World Economic 

Forum.  
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Dabbala Rajagopal "Raj" Reddy is one of the 

early pioneers of Artificial Intelligence (AI). He 

was the founding Director of the Robotics Institute 

at Carnegie Mellon University. For his work in the 

field of artificial intelligence, he is the first person 

of Asian origin to receive the highest award 

in Computer Science, the ACM Turing Award in 

1994. In 2005, Reddy received prestigious the 

Honda Prize for his pioneering role in robotics and 

computer science, Reddy has been awarded by 

The Vannevar Bush Award - the highest award of 

National Science Foundation in United States in 

2006 for his life time contribution to science and 

long standing statesmanship in science and behalf 

of the nation.   



 

Image Source: 

https://parasol.tamu.edu/bjarnefest/abst

racts.php 

Ravi Sethi is an Indian computer scientist retired 

from Bell Labs and president of Avaya Labs 

Research. He also serves as a member of 

the National Science Foundation's Computer and 

Information Science and Engineering (CISE) 

Advisory Committee. He is best known as one of 

three authors of the classic computer 

science textbook Compilers:Principles, Technique, 

and Tools, also known as the Dragon Book. 

 

 

Image Source:  

http://www.iammadeinindia.com/?p=136
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Vinod Dham, who is universally recognized as 

the Father of the Pentium chip. Vinod 

significantly contribute to the development of 

highly successful Pentium processors from Intel. 

He is a mentor, advisor and investor. He is 

considered as one of the Indian- Americans who 

has helped shape America. In 1999 he was named 

one of the top 100 most influential Asian 

Americans of the decade. 

 

 

Image Source:  

http://en.wikipedia.org/wiki/Vinod_Kho

sla 

Vinod Khosla is an Indian born businessman who 

is currently listed by Forbes magazine as an 

American billionaire. He was one of the co-

founders of Sun Microsystems, a company which 

created the Java programming 

language and Network File System (NFS) after his 

departure as founding CEO and chairman in the 

early 1980s.  
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1.7. ઈનપટુ િડવાઈસ  
1.8. આઉટપટુ િડવાઈસ  
1.9. સોફ્ટવેરના પ્રકાર 
1.10. કમ્‍્યટૂરના ઉપયોગો 
1.11. કમ્‍્યટૂરની મયાાદાઓ  
1.12. સ્વાધ્યાય  
 
ઉદે્દશ  
 
આ પ્રકરણનો અભ્યાસ કયાા પછી નવદ્યાથીઓ કમ્‍્યટૂરનો પ્રાથનમક પિરચય મેળવી નકને. કમ્‍્યટૂર એક બહલુિી 
યાંત્ર તરીકે નવકસ્યુાં છે ત્યારે તેના નવનેની ચચાામાાં તેના નવનવિ ઘટકો, કાયાપદ્ધનત, કમ્‍્યટૂરની પેઢીઓનો ખ્યાલ 
અને તેના પ્રકારોની માિહતી મેળવીશુાં. કમ્‍્યટૂર એક મોડેલ તરીકે કાયા કરી રહ્ુાં છે ત્યારે તેની લાિક્ષણકતાઓની  
છણાવટ, નવનવિ ભાગોનુાં કાયા અને તેની સૈદ્ધાાંનતક સમજ પણ કેળવીશુાં. કમ્‍્યટૂરનાાં નવનવિ ભૌનતક નવભાગો જેમ 
કે પ્રોસેસર, સ્ટોરેજ િડવાઇસીઝ, ઇનપટુ િડવાઇસીઝ અને આઉટપટુ િડવાઇસીઝ વગેરે પર ચચાા કરીશુાં તથા તેના 
ઉપયોગ અને મયાાદાઓની ચચાા ૫ણ કરીશુાં. ર્ૂાંકમાાં, આ પ્રકરણને ંતતે તમે કમ્‍્યટૂરની તમામ પ્રકારની પ્રાથનમક 
માિહતીથી પિરક્ષચત થઈ નકનો.  
 
1.1 કમ્‍્યટૂરનો પિરચય 
 
મનષુ્ય અચરજ પમાડે તેવુાં પ્રાણી છે. તે કમાલના આનવષ્કાર કરતો રહ ેછે. તે હાંમેના એવા પ્રયત્નો કરતો રહ ેછે કે 
જેથી તેનુાં ી વન સરળ બની નકે. ી વન સરળ બનાવવાની પાષાણયગુથી નરુ થયેલી આ સફર અત્યારે િડજજટલ 
ઇ‍ફોમશનન આિાિરત માિહતીયગુ સિુી પહોંચી છે. િડજજટલ ઇ‍ફોમશનન એ કમ્‍્યટૂર પ્રોસેનસ ગ આિાિરત 
ઈલેસટ્રોનનક ઇ‍ફોમશનન નસસ્ટમ છે. દરેક પ્રકારના કામનો આિાર, માિહતી મેળવવી, માિહતીનો ઉપયોગ, 
માિહતીનુાં વ્યવસ્થાપન અને અ‍ય સિુી માિહતી પહોંચાડવા પર રહલેો છે. કમ્‍્યટૂર માિહતી પર યોગ્ય પ્રિક્રયા 
કરી અને તેને સાંગ્રહ કરવાની િમતા િરાવે છે.  
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જેમ જેમ દસકાઓ પસાર થતાાં જાય છે તેમ તેમ કમ્‍્યટૂર વધનેુ વધ ુનાના અને વધમુાાં વધ ુમાિહતીનો સાંગ્રહ 
કરી નકે તેવા બનતા જાય છે. કી-બોડા અને માઉસ વગરના કમ્‍્યટૂરથી જુદા અત્યારે એવા એમ્‍બેડેડ કમ્‍્યટૂરનો 
આનવષ્કાર થઈ ર્કૂ્યો છે કે જે આપણાાં રોજીંદા વપરાનના દરેક સાિનો જેવા કે VCR, આટોમોબાઇલ્સ, ્લેન, 
ટે્રન, પાવર ્લા‍ટ, લાઈબ્રેરી, બેંક, નસનેમા, સ્પેસ સેંટર અને રમકડાઓમાાં પણ હોય છે. આ એમ્‍બેડેડ કમ્‍્યટૂર 
ખબૂ જ નાના હોય છે તે આપણાાં ી વનની દરેક િણને પ્રભાનવત કરે છે. ત્યાાં સિુી કે આજના યગુમાાં ટ્રાિફક 
લાઇટ, મેટ્રો ટે્રન, એરો્લેન કે નવનાળકાય જહાજો પણ કમ્‍્યટૂરથી સાંચાક્ષલત થાય છે. 
 
નવા નવા આનવષ્કાર કરવાના માનવીના વલણના ફળ સ્વરૂપે તેને સરળતાથી ગણતરી કરી નકે તેવા, 
વપરાનમાાં સરળ પડે તેવા યાંત્ર કમ્‍્યટૂરનો આનવષ્કાર કયો.  
 
1.2 કમ્‍્યટૂરની પેઢીઓનુાં વગીકરણ 
 
કમ્‍્યટૂરની પેઢીઓને બે પ્રકારે વગીકૃત કરી નકાય. હાડાવેર આિાિરત પેઢીઓ અને પ્રોગ્રામ / સોફ્ટવેર 
આિાિરત પેઢીઓ.  
 
1.2.1 કમ્‍્યટૂરની પેઢીઓનુાં વગીકરણ: (હાડાવેર આિાિરત)   
 
હાડાવેર અને ટેસનોલોી  આિાિરત કમ્‍્યટૂરને તેની લાિક્ષણકતા અનસુાર 5 ભાગોમાાં નવભાજજત કરી નકાય.  
 

પેઢી સમયગાળો ટેકનોલોજી લાક્ષખણકતા ઉદાહરણ આકદનત 
પ્રથમ ઈ.સ. 1945 

થી ઈ.સ. 
1955 

વેક્મૂ ટયબુ્સ  
 

ઓછી ઝડપ, ઓછા 
કાયાિમ, ઓછા ઉપયોગી 
કે ક્ષબનઉપયોગી, કદમાાં 
મોટા 

IBM UNIVAC 
– 1, ENIAC 
 

 
 

 
દ્વિતીય ઈ.સ. 1955 

થી ઈ.સ. 
1965 

ટ્રા‍ઝીસ્ટર   કદમાાં અગાઉની પેઢી 
કરતાાં નાના, સાાંકેનતક 
(Assembly) ભાષાનો 
ઉપયોગ, ઝડપ વિારે 

IBM 1620 
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પેઢી સમયગાળો ટેકનોલોજી લાક્ષખણકતા ઉદાહરણ આકદનત 
ત દતીય ઈ.સ. 1965 

થી ઈ.સ. 
1980 

Integrated 
Circuits (ICs) 
 

કદમાાં નાના,વપરાનમાાં 
સરળ,Business માટે 
ઉપયોગી, એક પ્રકારના 
નમની કમ્‍્યટૂસા 

IBM 
360,PDP 8, 
PDP 11 
  

 

 
ચોથી ઈ.સ. 1980 

થી ઈ.સ. 
1989 

VLSI (Very 
Large Scale 
Integration) 
 

ંતગત કાયો માટે સરળ, 
Business માટે ઉપયોગી, 
ઝડપી િક્રયા પ્રનતિક્રયા 
આપતુાં મનીન, ખબૂજ 
ઝડપથી આઉટપટુ મેળવી 
નકાય તેવા કમ્‍્યટૂર 

IBM PC, 
Apple II, 
Cray શે્રણીના 
કમ્‍્યટૂસા 
  

પાાંચમી ઈ.સ. 1989  
થી આજ 
સિુી 

Latest 
Software 
Technology & 
Artificial 
Intelligence 
(AI) 

અનત આધનુનક, સરળ 
નેટવકા જોડાણ, પોટાબલ, 
અનત ઝડપી,  
User Friendly 

IBM 
Notebook, 
Pentium 
Series, 
PARAM 
10000 etc.  

 

 
1.2.2 કમ્‍્યટૂરની પેઢીઓનુાં વગીકરણ (પ્રોગ્રાનમિંગ / સોફ્ટવેર આધાિરત) 
 
પ્રોગ્રાનમ ગ કે સોફ્ટવેર ટેસનોલોી ના આિારે પણ કમ્‍્યટૂરની પેઢીઓને નવસ્તતૃ કરી નકાય છે. 
 
પેઢી  લાક્ષખણકતા  
પ્રથમ પહલેી પેઢીની પ્રોગ્રાનમ ગ લેંગ્વેજને મનીન લેંગ્વેજ કે બાઇનિર લેંગ્વેજ કહ ે છે. આ પ્રકારની ભાષામાાં 

ફસત બે જ ંતકો 0 અને 1 નો ઉપયોગ થાય છે. આ ભાષાના ઉપયોગથી ડેટા અને ઇ‍ફોમશનન આપવાનુાં 
કામ અઘરુાં છે.  કમ્‍્યટૂર ઈલેસટ્રોનનક િડવાઇસ હોવાથી આ પ્રકારની ધદ્વંતકી ભાષા સમી  નકે છે.  

દ્વિતીય આ પેઢીની પ્રોગ્રાનમ ગ ભાષાને એસેમ્‍બલી લેંગ્વેજ કહ ેછે. સાાંકેનતક ક્ષચ‍હનો ઉપયોગ કરીને આ લેંગ્વેજ 
લખવામાાં આવતી હતી. જે કાંટાળો ઉપજાવે તેવી હતી.  

ત દતીય આ પ્રોગ્રાનમ ગ લેંગ્વેજને હાયર લેવલ લેંગ્વેજ કહ ે છે. અગાઉની પેઢીઓમાાં માિહતીનુાં આદાન પ્રદાન 
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પેઢી  લાક્ષખણકતા  
કરવાનુાં કામ કાંટાળાજનક હત ુાં તે બાબતને ધ્યાનમાાં રાખીને ંતગે્રી  ભાષાના એક ભાગ તરીકે હાયર 
લેવલ લેંગ્વેજનો નવકાસ થયો. આ ંતગે્રી  ભાષાને મનીન લેંગ્વેજમાાં ક‍વટા  કરવા માટે ટ્રા‍સલેટરનો 
(Compiler or interpreter) ઉપયોગ કરવામાાં આવ્યો. ટ્રા‍સલેટરનુાં મખુ્ય કાયા ઇંપ્ગ્લન લેંગ્વેજમાાં 
લખાયેલી સચુનાઓને (Instruction) મનીન લેંગ્વેજમાાં ક‍વટા કરવાનુાં છે. 

ચોથી આ પેઢીની પ્રોગ્રાનમ ગ લેંગ્વેજમાાં કોિડ ગ એટલે કે પ્રોગ્રાનમ ગની મહનેત ઓછી થાય તે રીતે “How to do” 
(કેવી રીતે કાયા કરવુાં)ની જગ્યાએ “What to do” (શુાં કાયા કરવુાં) ની રીતે કાયા કરીને પ્રોસેસને ઝડપી 
બનાવવામાાં આવી. SQL (Structured Query Language) એ આ પેઢીનુાં ઉદાહરણ છે. 

પાાંચમી આ પેઢીની પ્રોગ્રાનમ ગ લેંગ્વેજમાાં “Artificial Intelligence”નો ઉપયોગ કરવામાાં આવ્યો. આ માટે 
પ્રોગ્રાનમ ગ લેંગ્વેજ એ રીતે તૈયાર કરવામાાં આવી કે તેમાાં કમ્‍્યટૂર પ્રોગ્રામર વગર જ આપેલી 
સમસ્યાઓનો ઉકેલ નોિી આપતુાં થયુાં. ભલૂો નોિવા, કાયા કરવુાં, ઓિડઓ  કે નવિડયોની સમજ અને 
ઓળખ, ઝડપી અને જિટલ ગણતરીઓ વગેરે માટે આ પ્રોગ્રાનમ ગ લેંગ્વેજ ઉપયોગી છે. જેના માટે આ 
પેઢીના કમ્‍્યટૂર Artificial Intelligenceનો ઉપયોગ કરવામાાં આવ્યો. Artificial Intelligenceના ઉપયોગથી 
કમ્‍્યટૂર નામનુાં ય ાંત્ર િીરે િીરે માનવી જેવુાં બની રહ્ુાં છે એમ કહવેામાાં અનતનયોક્સત નથી. 

 
1.3 કમ્‍્યટૂરના પ્રકારો  
 
નવનવિ પ્રકારની ટેસનોલોી નો ઉપયોગ કરતાાં પ્રચક્ષલત કમ્‍્યટુસા નીચે મજુબ છે. 
 

 
આકદનત 1.1 િડજજટલ કમ્‍્યટૂર 

િડજજટલ કમ્‍્યટુસસ: જે કમ્‍્યટૂર 0 અને 1 એટલે કે ધદ્વંતકી 
(બાઈનરી) પદ્ધનતનો ઉપયોગ કરે છે તેને િડજજટલ કમ્‍્યટુસા કહ ે 
છે. અિરો કે  ક્ષચ‍હો જેવી માિહતીને બાઇનિર સ્વરૂપમાાં વ્યસત કરે 
છે. આ પ્રકારના કમ્‍્યટૂર ઇંડનસ્ટ્રયલ પ્રોસેસ અને મનીનના કાયોને 
નનયાંનત્રત કરવા, નવનાળ ક્ષબઝનેસ ડેટાનુાં નનયમન કરવા, નવશ્લેષણ 
કરવા કે કોપી કરવા જેવા કાયો કરે છે.  

  

 
આકદનત 1.2 એનાલોગ કમ્‍્યટૂર 

એનાલોગ કમ્‍્યટુસસ: આ પ્રકારના કમ્‍્યટુસા વોલ્ટેજના કાંપ નવસ્તાર, 
કરાંટ, આવનૃત્તના સરેુખ નમશ્રણનો ઉપયોગ કરે છે. એટલે કે  આ 
મનીન સતત પિરવતાનનીલ ભૌનતક પિરમાણોની માત્રા તરીકે 
આંકડાઓને રજૂ કરે છે.  
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આકદનત 1.૩ હાઇખિડ કમ્‍્યટૂર 

હાઇખિડ કમ્‍્યટુસસ : આ પ્રકારના કમ્‍્યટૂર 0 અને 1 એટલે કે ધદ્વંતકી 
પદ્ધનત અને વોલ્ટેજના કાંપ નવસ્તાર, કરાંટ કે આવનૃત્તના સરેુખ નમશ્રણ 
એટલે કે િડજજટલ અને એનાલોગ એમ બાંને ટેસનોલોી નો ઉપયોગ 
કરે તેને હાઇક્ષબ્રડ કમ્‍્યટૂર કહ ેછે.  

  

 
આકદનત 1.4 મેઇનફે્રમ કમ્‍્યટુસસ 

મેઇનફે્રમ કમ્‍્યટુસસ: કદમાાં ખબૂ જ નવનાળ એવા આ કમ્‍્યટૂર ખબૂ 
જ મોટા પ્રમાણમાાં માિહતીનો સાંગ્રહ કરી નકે છે. એક જ સમયે એક 
કરતાાં વિારે users (યઝુસા)  સાથે એક કરતાાં વિારે કામ કરી નકે 
છે. સામા‍ય રીતે મેઇનિેમ કમ્‍્યટૂર સાથે ઘણા ટનમિનલ જોડાયેલા 
હોય છે જે નાના કમ્‍્યટૂર જેવા દેખાય છે પણ તે માત્ર િડવાઇસ 
હોય છે જે મળૂ કમ્‍્યટૂર પાસેથી વાયરનો ઉપયોગ કરી માિહતી 
મેળવે છે અને મોકલે છે. નવનાળ ક્ષબઝનેસ, સરકારી એજ‍સીસ અને 
યનુનવનસિટી આ પ્રકારના કમ્‍્યટુસાનો ઉપયોગ કરે છે.         

  

 
આકદનત 1.5 મીની કમ્‍્યટૂર 

મીની કમ્‍્યટુસસ : આ કમ્‍્યટૂર મેઇનિેમ કમ્‍્યટૂર કરતાાં કદમાાં 
નાના અને ઘણાાં ઓછા ખચાાળ હોય છે. તે ઘણા નવનાળ પ્રમાણમાાં 
માિહતીનો સાંગ્રહ કરે છે. મીિડયમ કે સ્મોલ સ્કેલ ક્ષબઝનેસમાાં આ 
કમ્‍્યટુસાનો ઉપયોગ થાય છે.  

  

 
આકદનત 1.6 પસસનલ કમ્‍્યટૂર 

માઇરમ ો કમ્‍્યટુસસ/ પસસનલ કમ્‍્યટુસસ/ ડેસ્કટોપ કમ્‍્યટુસસ: આ 
પ્રકારના કમ્‍્યટૂર સૌથી પ્રચક્ષલત કમ્‍્યટુસા છે. તે વાપરવામાાં સરળ 
અને િક મતમાાં ૫રવડે એવા હોય છે. સામા‍ય રીતે તેનો ઉપયોગ 
રોજજ દા કાયો કરવા માટે, િાંિાકીય કાયો કરવા માટે કે વ્યક્સતગત 
કાયો કરવા માટે થાય છે. રોજજ દા વ્યવહાર કરવા માટે પણ આ 
પ્રકારના કમ્‍્યટૂરનો ઉપયોગ થાય છે. આ પ્રકારની કમ્‍્યટૂર 
નસસ્ટમમાાં કી-બોડા, મોનનટર અને માઉસનો ઉપયોગ થાય છે.  
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આકદનત 1.7 લેપટોપ 

લેપટોપ કમ્‍્યટૂર :  આ પ્રકારના કમ્‍્યટુસા પાતળી સ્ક્રીન, વજનમાાં 
હલકા અને સહલેાઇથી ગમે ત્યાાં ફેરવી નકાય એવા પોટાબલ હોય 
છે. લેપટોપ કમ્‍્યટૂર એ મોબાઇલ એટલે કે ચલાયમાન પ્રકારે 
ઉપયોગ થઇ નકે તેવુાં ંતગત કમ્‍્યટૂર છે. આ કમ્‍્યટૂર કદમાાં નાના 
હોવાથી તેને નોટબકૂ કમ્‍્યટૂર પણ કહવેામાાં આવે છે. લેપટોપ 
કમ્‍્યટૂરના એક જ એકમમાાં સ્ક્રીન, કી-બોડા, ટચ પેડ, પોંઇટીંગ નસ્ટક 
અને સ્પીકર આવેલા હોય છે.  
 
આજકાલ લેપટોપ કમ્‍્યટૂરની એક પાતળી આવનૃત્ત ખબૂ જ 
પ્રચક્ષલત બની છે જેને અલ્ટ્રાબકૂ કમ્‍્યટૂર કહ ે છે. અલ્ટ્રાબકૂ કદમાાં 
નાનુાં અને વજનમાાં હલકુાં હોય છે. તેમાાં બેટરીની લાઇફ લાાંબી હોય 
છે, તેમાાં નક્સતનાળી ઓછા વોલ્ટેજવાળા પ્રોસેસરનો ઉપયોગ થાય 
છે.  

  

 
 

આકદનત 1.8 હને્ડ હલે્ડ કમ્‍્યટૂર 

હનૅ્ડહલે્ડ કમ્‍્યટૂર: આપણા હાથની હથેળીમાાં સમાઇ જાય તેવા આ 
કમ્‍્યટૂરને પસાનલ િડજજટલ અસીસ્ટેંટ (PDAs) તરીકે પણ 
ઓળખવામાાં આવે છે. તે લેપટોપ કરતાાં કદમાાં નાના અને 
સરળતાથી હરેફેર કરી નકાય એવા હોય છે. આ પ્રકારના 
કમ્‍્યટૂરની સ્ક્રીનમાાં હાથ વડે લખેલ માિહતીને સીિા જ નનવશન 
તરીકે આપી નકાય છે. આ પ્રકારના કમ્‍્યટૂરનો સ્ક્રીન સામા‍ય રીતે 
ટચ સ્ક્રીન હોય છે. વ્યક્સતના નામ, સરનામા, અપોઈ‍ટમે‍ટ વગેરે 
પ્રકારની માિહતીનો સાંગ્રહ કરવા માટે આ પ્રકારના કમ્‍્યટૂર ખબૂ જ 
ઉપયોગી છે.  

  

 
આકદનત 1.9 ટેબ્લેટ 

ટેબ્લેટ કમ્‍્યટૂર : હરતાાં ફરતાાં ગણતરી કરી નકાય એવા પ્રકારના 
કમ્‍્યટૂરને ટેબ્લેટ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. તે ટચ સ્ક્રીનની 
સનુવિા િરાવતુાં મોબાઇલ કમ્‍્યટૂર છે. આ પ્રકારના કમ્‍્યટૂરમાાં કી-
બોડાની જરૂર હોતી નથી પરાંત ુતેમાાં કમ્‍્યટૂરની ંતદર જ વાસ્તનવક 
કી-બોડા જેવુાં જ આભાસી કી-બોડા મકૂવામાાં આવેલુાં હોય છે. જેને 
આંગળી કે િડજજટલ પેનનો ઉપયોગ કરી વાપરવામાાં આવે છે. આ 
પ્રકારના કમ્‍્યટૂરની મદદથી યઝુર મેસેજ મોકલી કે મેળવી નકે છે, 
ઇ‍ટરનેટનો ઉપયોગ કરી નકે છે, નવિડયો કે ઓિડઓ ફાઇલ 
અપલોડ કે ડાઉનલોડ કરી નકે છે, ગેમ કે મવૂી જોઈ નકે છે, 
ફોટોગ્રાફી કરી નકે છે કે મ્‍યકુ્ષઝક પણ સાાંભળી નકે છે. 
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અમકુ પ્રકારના ટેબ્લેટમાાં મોબાઈલ ફોનની જેમ કોલ પણ થઇ નકે 
છે. ફોન અને ટેબ્લેટ બને્નનુાં કાયા કરી નકે તેને ફેબ્લેટ તરીકે 
ઓળખવામાાં આવે છે.   

  

 
 
આકદનત 1.10 વેરેબલ કમ્‍્યટૂર  

વેરેબલ કમ્‍્યટૂર: વ્યક્સત દ્વારા પહરેી નકાય તે પ્રકારના કમ્‍્યટૂરને 
વેરેબલ કમ્‍્યટૂર કહ ે છે. તે માનવ નરીર પર પહરેી નકાય એવા 
હોવાથી કદમાાં નાના અને વજનમાાં હલકા હોય છે. આ કમ્‍્યટૂર 
બેલ્ટ, ચશ્મા કે વીંટી જેવા સ્વરૂપમાાં ઉપલબ્િ હોય છે, જેનો 
ઉપયોગ કરી ગણતરી કરવાની નસસ્ટમના સાંપકામાાં રહી િક્રયા-
પ્રનતિક્રયા આપી નકાય છે. આ કમ્‍્યટૂરને ચાલ ુબાંિ કરવાની બહુ 
ઓછી જરૂર પડે છે. આ કમ્‍્યટૂર એક સાથે ઘણા બિા કાયા કરી નકે 
એવા હોય છે. માનવનરીરના કોઈ એક ભાગ પર પ્રોગ્રાનમ ગ કરેલ 
એક ચીપ બેસાડેલી હોય છે જેના દ્વારા વેરેબલ કમ્‍્યટૂરને જોડી 
દેવામાાં આવે છે. જે રોજજ દા કાયો, કોઈપણ પ્રાણીનુાં હલન ચલન, 
દેખરેખ કે માનવ નરીરના મગજના પરૂક ભાગ તરીકે પણ 
ઉપયોગી છે.  

 
1.4 કમ્‍્યટૂરની લાક્ષખણક્તાઓ  
 
લાક્ષખણકતા નવગત 
Speed (ઝડપ) કમ્‍્યટૂર ખબૂ ઝડપથી ગણતરી કરે છે. ઉ.દા. કોઈ એક રકમનો ગણુાકાર કરતાાં કોઈ 

પ્રોફેસર કે ગક્ષણતનાસ્ત્રીને ઓછામાાં ઓછી એક નમનનટ લાગને, જેની સરખામણીમાાં કમ્‍્યટૂર 
તે જ ગણતરી એક સેકાંડમાાં કરી આપને કારણ કે કમ્‍્યટૂર એક ઈલેસટ્રોનનક મનીન છે જેની 
ંતદર ઈલેસટ્રોનનક સાંકેતો ખબૂ જ ગનતથી ફરતા હોવાથી ગણતરીની પળોમાાં ગણતરી થઈ 
નકે છે. ખરેખર કમ્‍્યટૂરની ઝડપ સેકાંડ કે નમલી સેકાંડમાાં નથી માપી નકાતી પરાંત ુતે માઇક્રો 
સેકાંડ, નેનો સેકાંડ કે પીકો સેકાંડમાાં મપાય છે.  

ચોકસાઇ  
(Accuracy)  

સામા‍ય રીતે કમ્‍્યટૂર ક્યારેય ભલૂ કરત ુાં નથી. જો તેને સાચી માિહતી આપવામાાં આવે તો 
કમ્‍્યટૂર ભલૂ કરે તેવી કોઈ નક્યતા રહતેી નથી. કમ્‍્યટૂર ફસત ગાક્ષણનતક ગણતરી જ નહીં 
પણ લોજજકલ (તાિકિક) ગણતરી પણ એટલી જ સરળતાથી કરી નકે છે. 

નવનવિતા  
(Versatility)  
 

કમ્‍્યટૂર જુદી જુદી જાતના કામ કરવાની િમતા િરાવે છે. અત્યારે કમ્‍્યટૂર હોક્સ્પટલોમાાં, 
ઘરમાાં, નાળાઓમાાં, ફેસટરીમાાં, િરઝવશનન માટે, દુકાનમાાં, બેંકમાાં, હવામાન ખાતામાાં, ઉપગ્રહ 
માટે, એમ દરેક િેત્રમાાં સવાત્ર ફેલાયેલુાં છે.  

સાંગ્રહ નક્સત  
(Capacity of  

સાંગ્રહનક્સત એ કમ્‍્યટૂરની ખબૂ જ અગત્યની લાિક્ષણસતા છે. જેના દ્વારા જરૂરી માિહતીનો 
સાંગ્રહ કરી નકાય છે અને જોઈએ ત્યારે મેળવી પણ નકાય છે. કમ્‍્યટૂરમાાં કોઈપણ 
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લાક્ષખણકતા નવગત 
Storage)  માિહતીનો સાંગ્રહ કરવો ખબૂ જ સહલેો છે. ગમે તેટલી મોટી માિહતી કમ્‍્યટૂરમાાં નાનકડી 

જગ્યામાાં સમાઇ જાય છે. હજારોની સાંખ્યામાાં ટાઇપ કરેલા પાનાાં એક નાનકડી િડસ્કમાાં 
સમાઈ જાય છે. તથા મોટા જથ્થામાાંથી એક નબ્દ કે માિહતી કમ્‍્યટૂર ગણતરીની પળોમાાં 
નોિી આપે છે.  

નવશ્વસનીયતા  
(Reliability)  
 

કમ્‍્યટૂર ખબૂ જ નવશ્વાસપાત્ર સાિન છે. તે તેના કામમાાં ક્યારેક જ નનષ્ફળ થાય છે. 
કમ્‍્યટૂરના દરેક પાટા ને એવી રીતે બનાવવામાાં આવે છે કે તે ભાગ્યે જ તેના કામમાાં નનષ્ફળ 
જાય.  

એક નુાં એક કામ 
વારાંવાર કરી  
નકવાની િમતા  
(Can do 
repetitive task 
efficiently): 

જો આપણને એક નુાં એક કામ સોંપવામાાં આવે તો થોડીવાર પછી આપણને એ કામ 
કરવાનો કાંટાળો આવને અને  કામ કરવાની આપણી િમતા ઓછી થઈ જને અને બહુ ભલૂો 
થવાનુાં નરૂ થઈ જને. જ્યારે કમ્‍્યટૂર એકનુાં એક કામ ગમે તેટલી વખત એટલી જ ચોકસાઇ 
અને ચપળતા, એકાગ્રતાથી કરને. કારણ કે કમ્‍્યટૂર મનીન છે. તેને લાગણી, દુ:ખ, કાંટાળો 
જેવી અસર થતી નથી.  

સ્વયાં સાંચાક્ષલત 
(Automation): 
 

કમ્‍્યટૂર સ્વયાં સાંચાક્ષલત કામ કરે છે. કમ્‍્યટૂરને સચૂનાઓ આપવાથી તે એક પછી એક 
સચૂનાઓ વાાંચી તેનો અમલ કરે છે. જ્યાાં સિુી તેને કાયા બ ાંિ કરવાની સચૂના ના મળે ત્યાાં 
સિુી કમ્‍્યટૂર કાયા કરત ુાં રહ ેછે.  

 
1.5 કમ્‍્યટૂરની સૈદ્ાાંનતક સમજ 
 
આપણે જાણીએ છીએ કે કમ્‍્યટૂર એક યાંત્ર છે. તો હવે એ જાણવુાં પણ જરૂરી છે કે તે કયા નસદ્ધાાંત પર કાયા કરે છે. 
આપણે મમ્‍મીને રસોડામાાં નમિર કે ફૂડ પ્રોસેસર પર કામ કરતાાં જોઈએ છીએ. િારો કે આપણે ચટણી બનાવવી 
હોય તો તે માટેની બિી સામગ્રી આપણે તૈયાર કરીને તેને નમિરમાાં ક્રન કરવા કે વાટવા માટે નાાંખીએ છે, નમિર 
વાટવાનુાં કાયા કરીને ચટણી તૈયાર કરી આપે છે. આ િક્રયામાાં મખુ્ય ત્રણ િક્રયાઓ થઈ. એક સામગ્રી ભેગી કરી, 
વાટવાની પ્રોસેસ થઈ અને ચટણી તૈયાર થઈ.  
 
કમ્‍્યટૂરના કાયાને સમજવા માટે પણ આ નસદ્ધાાંતની જ જરૂર પડે છે. કમ્‍્યટૂરને ઇ‍ફોમશનન પ્રોસેસર તરીકે 
ઓળખી નકીએ કારણ કે કમ્‍્યટૂર ડેટા ઉપર પ્રોસેસ કરી ઇ‍ફોમશનન આપે છે. તે પહલેા આપણે ડેટા અને 
ઇ‍ફોમશનન શુાં છે તે સમી એ.  
 
ડેટા (DATA): સાંખ્યાઓ, આંકડાઓના સમહૂ, મળૂાિરો કે બીજા તથ્યોને ડેટા કહવેાય. ઉદાહરણ તરીકે નવદ્યાથીના 
માસસા, બે સ્થળો વચ્છચેનુાં ંતતર, સમય, નામ/ સ્થળ વગેરે તેના મળૂ સ્વરૂપમાાં ડેટા તદ્દન ક્ષબનઉપયોગી છે. પરાંત ુ
આ ડેટા પર પ્રોસેનસ ગ કરતાાં તે ઉપયોગી બને છે.  દાખલા તરીકે આ ડેટા ને કોઈ બીજા ડેટા સાથે સરખામણી 
કરવામાાં આવે તો તે ઉપયોગી નીવડે છે. બે નવદ્યાથીના એકબીજાના માકા સાથે સરખાવવામાાં આવે તો તે ડેટા 
વધ ુઉપયોગી થાય. જેમ કે:  
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 યોગીએ પરીિામાાં ૫૦૦માાંથી ૪૯૦ ગણુ મેળવ્યાાં. 
 અિરે ૫૦૦માાંથી ૪૫૦ માકા મેળવ્યાાં.  
 
હવે સરખામણી કરતાાં ખબર પડે કે અિર કરતાાં યોગીએ વધ ુ માકાસ મેળવ્યા. આના કરતાાં પણ વિારે 
નવદ્યાથીઓના માકાસ હોય તો ખબર પડે કે યોગીનો સલાસમાાં ક્યો નાંબર આવ્યો.  
 
ઇન્ફોમેશન (Information): ડેટા પર કાયા કરીને મળતા ઉપયોગી પિરણામને ઇ‍ફોમશનન તરીકે ઓળખવામાાં આવે 
છે. ઇ‍ફોમશનન તેના મળૂ સ્વરૂપમાાં જ ઉપયોગી છે. સામા‍ય રીતે ઇ‍ફોમશનન, ડેટામાાંથી મેળવવામાાં આવે છે. 
ઇ‍ફોમશનનના સામા‍ય ઉદાહરણો: 
 અિર કરતાાં યોગીએ વધ ુમાકાસ મેળવ્યા.  
 ટે્રન ૪૦ નમનનટ મોડી  છે.  
 ભાવનગર અને અમદાવાદ વચ્છચેનુાં ંતતર ૧૮૦ િકલોમીટર છે.  
 
પ્રોસેનસિંગ (Processing) : ડેટા પર કરવામાાં આવતુાં કાયા એટલે પ્રોસેસ દા.ત સરવાળો, બાદબાકી કે સરખામણી. 
પ્રોસેનસ ગ વડે ડેટાનુાં ઇ‍ફોમશનનમાાં રૂપાાંતરણ થાય છે.  તો ચાલો હવે આપણે કમ્‍્યટૂરને વ્યાખ્યાનયત કરીએ.  
 
ડેટાની ઉપર પ્રોસેસ કરીને ઇન્ફોમેશન તૈયાર કરી આપતા યાંત્રને કમ્‍્યટૂર કહ ેછે. 
 
કમ્‍્યટૂરમાાંથી ઇ‍ફોમશનન પ્રા્ત કરવા માટે :  
 સચુના અને ડેટાને કમ્‍્યટૂરમાાં ઈનપટુ કરવામાાં આવે છે.  
 આપવામાાં આવેલી સચૂના પ્રમાણે કમ્‍્યટૂર ડેટા પર પ્રોસેસ કરે છે.  
 કમ્‍્યટૂર આપણને ઇ‍ફોમશનન આપે છે. 
 
ઈનપટુ  પ્રોસેનસિંગ  આઉટપટુ  
ડેટા  પ્રોસેનસિંગ  ઇન્ફોમેશન   
 
ડેટા અને ઇ‍ફોમશનનને વધ ુસારી રીતે સમજવા એક ટેબલ પર નજર કરીએ.  

ડેટા ઇન્ફોમેશન 
આંકડાઓ તથા તથ્યોનો સમહૂ સવુ્યવક્સ્થત ગોઠવેલો ડેટા 
ઓછો ઉપયોગી વધ ુઉપયોગી 
ઇ‍ફોમશનનમાાં રૂપાાંતિરત કરી નકાય નનણાયો લેવા માટે ઉપયોગમાાં લઈ નકાય. 

 
ઉપરની તમામ બાબતોને ધ્યાનમાાં લઈએ તો કમ્‍્યટૂર એક સાદુાં મોડેલ છે જે તેના મળૂભતૂ ઘટકો ઈનપટુ, 
મેમરી, પ્રોસેસર અને આઉટપટુ સાથે કાયા કરે છે.  
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ઈનપટુ : કમ્‍્યટૂર પાસે કોઈ પણ પ્રકારનુાં કાયા  કરાવવા માટે સચૂનાઓ આપવી પડે છે. વપરાનકતાાએ આપેલી 
સચૂનાઓનો અમલ કરવા માટે અને ગણતરીઓ કરવા માટે કમ્‍્યટૂર સ્વીકારે તે પ્રકારની વ્યવસ્થા કરવામાાં 
આવી હોય છે. ઈનપટુ કરવાની આ વ્યવસ્થા ડેટા અને સચૂનાઓને કમ્‍્યટૂરમાાં દાખલ કરાવવામાાં મદદરૂપ બને 
છે. જેને ઈનપટુ યનુનટ કે નનવશન એકમ કહ ેછે. નનવશન કરવાના એકમોને ઈનપટુ િડવાઇસ કહ ેછે. ઉદાહરણ તરીકે 
માઉસ, કી-બોડા, સ્કેનર વગેરે.   
 
મેમરી : ઈનપટુ િડવાઇસ દ્વારા જે માિહતી દાખલ કરવામાાં આવે છે તેનો સાંગ્રહ કમ્‍્યટૂરની મેમરીમાાં થાય છે.   
પ્રોસેસર : કમ્‍્યટૂરની મેમરીમાાં સ ાંગ્રહ થયેલ માિહતી પર પ્રોસેનસ ગ યનુનટ કે પ્રોસેસર દ્વારા નવનવિ પ્રકારની 
પ્રિક્રયા કરવામાાં આવે છે.  
 
આઉટપટુ: પ્રોસેનસ ગ યનુનટમાાં પ્રિક્રયાના ંતતે તૈયાર થતાાં પિરણામને આઉટપટુ યનુનટ વડે ઉપયોગકતાા સમિ 
રજૂ કરવામાાં આવે છે. આઉટપટુ િડવાઇસના ઉદાહરણ : મોનનટર, નપ્ર ટર, ્લોટર  વગેરે. 
 
ચાર મખુ્ય ઘટકોને ધ્યાનમાાં લીિા બાદ આપણે હવે આ ઘટકો કમ્‍્યટૂરમાાં ક્યાાં ક્યાાં જોડાયેલા છે તેની ઉપર 
ધ્યાન કેન‍દ્રત કરીએ.  

 
આકદનત 1.11 કમ્‍્યટૂર ના નવનવધ ભાગો 

 
આકૃનત 1.11 કમ્‍્યટૂરના નવનવિ ભાગો બતાવે છે. આ દરેક ભાગોને ધ્યાનથી જોતાાં એવુાં લાગને કે કમ્‍્યટૂર એ 
ઘણા બિા ભાગોનુાં સ ાંનમશ્રણ છે. આ ભાગોનો નવગતવાર અભ્યાસ કરીએ.  
 
નસસ્ટમ યનુનટ : નસસ્ટમ યનુનટ એ કમ્‍્યટૂર નસસ્ટમનો ંતદરનો ભાગ છે. સામા‍ય રીતે લાંબચોરસ આકારનુાં બોસસ 
તમારા ડેસ્ક નીચેના ભાગમાાં હોય છે જેમાાં ઘણા ઈલેસટ્રોનનક ભાગ છે જે માિહતી પ્રિક્રયામાાં ઉપયોગી છે.  બિા 
ભાગનો સૌથી અગત્યનો ભાગ એટલે સેંટ્રલ પ્રોસેનસ ગ યનુનટ (CPU) જે કમ્‍્યટૂરના મગજ તરીકે કામ કરે છે. 
ઉપરાાંત બીજો ભાગ જે મેમરી યનુનટ છે તે થોડા સમય માટે માિહતીનો સાંગ્રહ કરે છે પણ માત્ર સીપીય ુચાલ ુહોય 
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ત્યાાં સિુી જ, જ્યારે કમ્‍્યટૂર બાંિ કરવામાાં આવે ત્યારે તેમાાં સ ાંગ્રહાયેલી માિહતી ભુાંસાઈ જાય છે. કમ્‍્યટૂરમાાં 
એકથી વિારે િડસ્ક િડવાઇસ પણ હોય છે જે િડસ્ક પર માિહતીનો સાંગ્રહ કરે છે, જ્યારે કમ્‍્યટૂર બાંિ થાય ત્યારે 
પણ આ િડસ્ક માિહતીનો સાંગ્રહ રાખે છે.  
 
હવે આપણે કમ્‍્યટૂરના મગજ એટલે કે સેંટ્રલ પ્રોસેનસ ગ યનુનટ (CPU)નુાં કાયા જોઇએ.  
 
CPUનુાં કાયસ: CPU એ કમ્‍્યટૂર નસસ્ટમનો સૌથી અગત્યનો ભાગ છે. CPUને ત્રણ ભાગમાાં નવભાી ત કરવામાાં 
આવે છે.  
 
1. કાંટ્રોલ યનુનટ (CU): કાંટ્રોલ યનુનટ એ CPU નો એક ભાગ છે. CU નુાં કાયા મેમરીમાાં સ ાંગ્રહ થયેલી માિહતીને 

બહાર લાવવાનુાં છે, તેને ડીકોડ કરી તે સચૂનાઓનો અમલ થાય તે જોવાનુાં છે. તે જ્યારે જરૂર પડે ત્યારે 
ALU (Arithmetic and Logical Unit)ની મદદ લે છે. આખા િડવાઇસના બિા જ કાયાની જવાબદારી લઈ 
આઉટપટુ આપવાનુાં કાયા કાંટ્રોલ યનુનટ કરે છે.  

 
કાંટ્રોલ યનુનટના કાયો:  કાંટ્રોલ યનુનટ એ વીજાણપુથમાાં પ્રોસેસર દ્વારા આપતી માિહતીના પ્રવાહની યોગ્ય 
દેખરેખ અને નનયાંત્રણ રાખવાનુાં કાયા કરે છે. આ યનુનટ દ્વારા થતી નવનવિ પ્રવનૃત્તનુાં વ્યવસ્થાપન જાળવે છે.  
 સચૂનાને મેમરીમાાંથી મેળવવી અને તેનો પ્રકાર નક્કી કરવો, તેનો અમલ કરવો અને ંતતે પિરણામનો 

મેમરીમાાં સાંગ્રહ કરવો.  
 નવનવિ ભાગની માિહતીના પ્રવાહને માગાદનાન આપવુાં. 
 સચૂનાઓનુાં અથાઘટન કરવુાં.  
 પ્રોસેસરના ટાઇમનુાં નનયાંત્રણ કરવુાં.  
 નવનવિ િડવાઇસને કાંટ્રોલ નસગ્નલ મોકલવાનુાં અને મેળવવાનુાં કામ કરવુાં.     

 
2. એરેથ્મેિટક લોજજક યનુનટ (ALU): ALU એ કમ્‍્યટૂરનો એવો ભાગ છે જે નવનવિ તાિકિક કાયો કરે છે અને 

સરવાળા, બાદબાકી, ગણુાકાર અને ભાગાકાર જેવી ગાક્ષણનતક િક્રયાઓ કરે છે. તે હાઇ સ્પીડ િડજજટલ સિકિટ છે 
જે ગણતરીઓ ઉકેલે છે અને સરખામણીઓ પણ કરે છે.  
 

એરેથ્મેિટક લોજજક યનુનટના કાયો: કમ્‍્યટૂર દ્વારા થતી લગભગ બિી જ ગાક્ષણનતક અને તાિકિક િક્રયાઓ તેના 
દ્વારા થાય છે. તે માટેની માિહતી પ્રોસેસર રી સ્ટર તરીકે ઓળખાતી ચોક્કસ કમ્‍્યટૂર મેમરી પાસેથી મેળવે છે. 
માિહતી મેળવ્યા પછી તેની પર પ્રિક્રયા થાય છે અને તેનુાં પિરણામ ALUના આઉટપટુ રજજસ્ટરમાાં સ ાંગ્રહાય છે. 
તે સરવાળા બાદબાકી જેવી િક્રયાઓ પણ કરે છે. જિટલ ગણતરીઓ પણ આ યનુનટમાાં જ થાય છે.  

 
3. રજીસ્ટર: આ એક નવનેષ CPU સાથેનો હાઇ સ્પીડ સાંગ્રહક છે. દરેક માિહતી પર પ્રિક્રયા થાય તે અગાઉ તે 

રી સ્ટરમાાં નોંિાય છે. ઉદાહરણ તરીકે બે સાંખ્યાનો ગણુાકાર કરવાનો હોય તો બાંને સાંખ્યા રી સ્ટરમાાં આવે 
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અને તેનુાં પિરણામ પણ રી સ્ટરમાાં આવે. (રી સ્ટરમાાં વાસ્તનવક માિહતી ઉપરાાંત માિહતીનો સાંગ્રહ ક્યાાં થયો 
છે તે સ્થળની માિહતીનો પણ તેમાાં સમાવેન થાય છે.) 
 

1.6 સ્ટોરેજ િડવાઇસીઝ (Storage Devices)  
 
માનવી કોઈ પણ પ્રકારની માિહતીને યાદ રાખે છે. મગજમાાં સાંગ્રહ કરે છે અને જરૂર પડે ત્યારે તેને પાછી મેળવે 
છે. આજ પ્રકારે કમ્‍્યટૂરમાાં પણ ડેટા કે માિહતીનો સાંગ્રહ થાય છે. મેમરી કે સ્ટોરેજ એ કમ્‍્યટૂરનો એક ભાગ છે. 
જેમાાં ડેટા કે સચૂનાઓનો સાંગ્રહ થાય છે.  
કમ્‍્યટૂર મેમરીના મખુ્ય 2 ભાગ છે. પ્રાઇમરી મેમરી અને સેકાંડરી મેમરી. આ બાંને પ્રકારની મેમરીને આપણે 
નવગતવાર જોઇએ.   
 
1.6.1 પ્રાયમરી સ્ટોરેજ (પ્રાથનમક સાંગ્રહ) 
 
પ્રાથનમક સાંગ્રહને મખુ્ય સ્ટોરેજ અથવા મેમરી પણ કહવેામાાં આવે છે. 
 
પ્રાઇમરી મેમરી એ એવા પ્રકારની મેમરી છે કે જે સીપીય ુસાથે સતત સીિા સાંપકામાાં રહ ેછે. તે માિહતીનો સાંગ્રહ 
કરે છે, યોગ્ય સચૂનાઓ આપે છે અને જરૂિરયાત પ્રમાણે તેની દેખરેખ કરે છે. બિા જ પ્રકારની માિહતી, ડેટા અને 
એપ્્લકેનન અહીં પદ્ધનતસર સાંગ્રહાય છે. પ્રાઇમરી સ્ટોરેજ 3 પ્રકારના હોય છે.   
 

પ્રાયમરી સ્ટોરેજ 
 

       RAM     ROM                   Cache 
Memory 
(Random Access Memory)                     (Read-Only Memory) 
 
RAM (રે‍ડમ એસસેસ મેમરી) 
 
RAM સાંગ્રહસ્થાન છે જેમાાં માિહતી સ્ટોર થાય છે તથા ઝડપથી ઍસસેસ કરી નકાય છે. RAM એક પ્રકારની 
વોલેટાઇલ મેમરી છે. વોલેટાઇલ મેમરી એટલે એવી મેમરી જેમાાં માિહતી ઍસસેસ કરવા માટે વીજળી જરૂરી છે. 
જો તે દરમ્‍યાન વીજળી  પ્રા્ય ન હોય તો સાંગ્રહાયેલ ડેટા પાછો મળી નસતો નથી. 
 
RAMના મખુ્ય બે પ્રકારો છે.  
1. Dynamic RAM: ડાયનેનમક મેમરી માિહતીને ક્ષ્રણ પરૂતી સ્ટોર કરે છે. ડાયનેનમક રેમને દર સેક‍ડે હજારો 

વખત ફરીથી રીિેન કરવી પડે છે. તે સ્ટેિટક રેમ કરતાાં િીમી અને સસ્તી છે.  
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2. Static RAM: સ્ટેિટક RAM સાંપણૂાપણે અલગ ટેસનોલોી  વાપરે છે. Static RAM વીજ સાંસાિન (પાવર) ચાલ ુ
હોય ત્યાાં સિુી માિહતીને સ્ટોર કરે છે. સ્ટેિટક RAM મોંઘી છે અને વધ ુનક્સત વાપરે છે. તેઓ Dynamic RAM 
કરતાાં વિારે ઝડપી છે.  

 
1.6.1.2 ROM (Read Only Memory) 
 
તે કમ્‍્યટૂરમાાંથી ફસત વાાંચવાની સનુવિા આપે છે. ઉત્પાદન સમયે તેમાાં ડેટા અને સચૂનાઓનો સાંગ્રહ થાય છે તે 
સ્થાયી પ્રકારની મેમરી છે. તેમાાં માિહતીનો કાયમી રીતે સાંગ્રહ કરી નકાય છે. તેમાાં રહલેી માિહતી કમ્‍્યટૂર બાંિ 
કરવામાાં આવે તો પણ સચવાઈ રહ ેછે. ROMમાાં ડેટા સિુારી નકાતો નથી અથવા તેમાાં સિુારો કરવો મશુ્કેલ છે.  
ROM સિુારી નકાય નહીં તેવો ડેટા સ્ટોર કરવા માટે યોગ્ય છે. ROM કાયમ માટે માિહતી સાંગ્રહ કરે છે. વીજળીનો 
કાપ હોય તે સમયગાળામાાં પણ, તે માિહતીને સ્ટોર રાખે છે, જેનો અથા થાય તે કાયમી અને નોન વોલેટાઇલ છે. 
 
નોન વોલેટાઇલ મેમરી: નોન વોલેટાઇલ મેમરીના અ‍ય પ્રકારમાાં સમાનવષ્ટ થાય છે.  

 પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓ‍લી મેમરી (PROM) 
 ઈરેઝેબલ પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓ‍લી મેમરી (EPROM) 
 ઇલેકટ્રીકલી ઈરેઝેબલ પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓ‍લી મેમરી (EEPROM; અથવા ફ્લેન ROM) 
 ઇલેકટ્રીક ઓલ્ટરેબલ રીડ ઓ‍લી મેમરી (EAROM) 

 
કેટલાક ROM નોન વોલેટાઇલ છે પરાંત ુરી-પ્રોગ્રામ (reprogrammed) કરી નકાય છે: 

 પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓન્લી મેમરી (PROM): તે રોમનો એક પ્રકાર છે. તેમાાં પ્રોમરાઈટર નામના નવનનષ્ટ 
એકમ વડે ડેટા-પ્રોગ્રામને પ્રોમની ખાલી ચીપ પર લખવામાાં આવે છે. 

 ઈરેઝેબલ પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓન્લી મેમરી (EPROM): તે રોમનો એક પ્રકાર છે. તેના ઉપર લખેલી 
નવગતને અલ્ટ્રાવાયોલેટ લાઈટમાાં ખલુ્લી રાખવાથી તેને ભ ૂાંસી નકાય છે. 

 ઇલેકટ્રીકલી ઈરેઝેબલ પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓન્લી મેમરી (EEPROM): પ્રોમ ઉપરની નવગતોને ભ ૂાંસવા માટે 
અલ્ટ્રાવાયોલેટ  લાઈટને બદલે ઇલેનસટ્રકલ સીગ્નલનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે ત્યારે તે પ્રકારની મેમરીને 
EEPROM કહ ેછે.  

 અલ્ટ્રાવાયોલેટ ઈરેઝેબલ પ્રોગ્રામેબલ રીડ ઓન્લી મેમરી (UVEPROM): અલ્ટ્રાવાયોલેટ પ્રકાન ઉપયોગ 
દ્વારા ભ ૂાંસી અને પછી reprogrammed કરી નકાય છે.   

 
1.6.1.3 Cache  
 
Cache: Cache એક હાઇ સ્પીડ મેમરી છે જે CPU અને મખુ્ય મેમરી વચ્છચે આવેલી હોય છે, તેમાાં હાલમાાં 
ઉપયોગમાાં હોય તેવા અથવા હમણાાં જ વપરાયા હોય તેવા ડેટા સ્ટોર થાય છે. તે અસરકારક છે કારણ કે તે મખુ્ય 
મેમરી કરતાાં  ઝડપી છે પરાંત ુતેની િક મત મખુ્ય મેમરી કરતાાં વિારે હોવાથી તેની સ્ટોરેજ િમતા ઓછી હોય છે. 
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1.6.2 સેક‍ડરી સ્ટોરેજ 
 
સેક‍ડરી સ્ટોરેજ ટેસનોલોી , સાંગ્રહ િડવાઈસ  અને સાંગ્રહ મીિડયાનો એક પ્રકાર છે જે હાંમેના કમ્‍્યટૂર દ્વારા સીિા 
સલુભ નથી. સેક‍ડરી સ્ટોરેજ મીિડયાનાાં ઉદાહરણોમાાં Hard Disk, CD, DVD વગેરેનો સમાવેન થાય છે. તેનો 
સામા‍ય રીતે સાંગ્રહ અને બેકઅપ હતેઓુ માટે થાય છે. કમ્‍્યટૂર કામ આપવામાાં અટકી જાય છે, ત્યારે સેક‍ડરી 
સાંગ્રહ િડવાઇસ એક નવી નસસ્ટમ માટે બેકઅપ સાંગ્રહવા માટે વાપરવામાાં આવે છે. હાડા િડસ્ક અને મેગ્નેિટક ટેપ 
ર્ુાંબકીય નસધ્િાાંત પર કાયા કરે છે જયારે CD, DVD અને Blue Ray Disk પ્રકાનના નસદ્ધાાંત પર કાયા કરે છે.  
આપણે કમ્‍્યટૂરની સેકાંડરી સ્ટોરેજના કેટલાક ઉદાહરણ જોઈએ.  
 

1) સેકાંડરી સ્ટોરેજ 2) નવગત 
3)  

 
આકદનત 1.12 મેગ્નેિટક ટેપ 

4) મેગ્નેિટક ટેપ: આ પ્રકારની મેગ્નેિટક ટેપ એ ખબૂ પાતળી ્લાનસ્ટકની પટ્ટી કે જેના 
ઉપર Iron Oxidee (આયના ઓિાઇડ)નુાં કોિટ ગ કરેલુાં હોય છે જેના ઊપર  માિહતી 
ક્રનમક લખી અને વાાંચી નકાય છે. ટેપની સાંગ્રહિમતા િકલોબાઇટથી લઈને 
મેગાબાઇટ સિુીની હોય છે.  

5)  
6) આકદનત 1.13 ફ્લોપી િડસ્ક 

ફ્લોપી િડસ્ક: ફ્લોપી િડસ્ક ડ્રાઈવ પણ કાયમી રીતે માિહતી સ્ટોર કરવા માટે 
ઉપયોગમાાં લેવાય છે. ફ્લોપી િડસ્ક 2”, 5.25” અને 3.5” સાઈઝની હોય છે. આ 
ફ્લોપીની સાંગ્રહ િમતા 1.44 MB હોય છે.  

7)  
આકદનત 1.14 કોમ્‍પેક્ટ િડસ્ક 

કોમ્‍પેક્ટ િડસ્ક: એક કોમ્‍પેસટ િડસ્ક (સીડી) િડજજટલ સ્વરૂપમાાં ઓિડયો, વીિડયો, 
લખાણ અને અ‍ય માિહતી સાંગ્રહ કરવા વપરાય છે. 120 મીમી સીડી 700 Mb 
સ્ટોરેજ િમતા િરાવે છે.  

8)  

 
કોમ્‍પેક્ટ િડસ્કના પ્રકાર: 
િડસ્ક નવગત 
CD-ROM CD-ROM માાંનો ડેટા ફસત વાાંચી નકાય છે, આ િડસ્ક ઉપર પહલેેથી ડેટા રેકોડા કરવામાાં 

આવે છે અને તેમના પર stored માિહતી બદલી નકાતી નથી. તે મોટેભાગે ઓિડયો સીડી 
રેકોિડિંગ માટે વપરાય છે. 

WORM/CDR WORM (Write Once Read Many) નો અથા છે એકવાર લખી નકાય અને અનેકવાર 
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િડસ્ક નવગત 
વાાંચી નકાય. WORMના વપરાનકતાાઓને કમ્‍્યટૂર નસસ્ટમ સાથે જોડાયેલ (CD-R) 
ડ્રાઇવ ઉપયોગ કરીને તેમના પોતાની CD-ROM િડસ્ક બનાવવા માટે પરવાનગી આપે છે.  

CD-RW CD-RW કોમ્‍પેસટ િડસ્ક ફરીથી ડેટા સીડીમાાં લખી નકાય તે માટે વપરાય છે. CD-RW એ 
ખાલી CD છે જે CD બનાર દ્વારા લખી નકાય છે. CD-R (CD-રેકોડા) જેમ નિહ પણ, CD-
RW ઘણી વખત લખી નકાય છે 

DVD 

 
આકદનત 1.15 

ડીવીડીને િડજજટલ વસશટાઇલ િડસ્ક અથવા િડજજટલ નવિડયો િડસ્ક કહ ેછે . કાયમી માિહતી 
સાંગ્રહ માટે ઉપયોગી છે. ડીવીડી ઓછામાાં ઓછી 4.7 GBની સાંગ્રાહક િમતા િરાવે છે. 
ડીવીડી બાજુ-એક અથવા બે બાજુવાળી હોઈ નકે છે અને દરેક બાજુ પર બે સ્તરો હોઈ 
નકે છે. બે સ્તરવાળી DVD માટે નવિડઓ, ઓિડયો, અને અ‍ય માિહતીને 17 ગીગાબાઇટ્સ 
સમાવી નકવા પયાા્ત છે.  
 

 
ડીવીડીના નવનવધ પ્રકારો જોઈએ.   
 
ડીવીડી નવગત 
DVD-R DVD-R માત્ર એક જ વાર માિહતી રેકોડા કરી નકો છો અને પછી ડેટા િડસ્ક પર કાયમી બની જાય છે. 

આ િડસ્ક બીી  વાર પર રેકોડા કરી નકાત ુાં નથી. DVD- R સામા‍ય રીતે 4.71 GBની સાંગ્રહ િમતા 
િરાવે છે. 

DVD-
RW 

DVD-RW પનુઃલખાણ કરવા યોગ્ય છે. DVD-RW િડસ્ક પર માિહતી કોઈપણ પ્રકારના નકુસાન નવના 
દૂર કરી નકાય છે અને સાંખ્યાબાંિ વખત રેકોડા કરી નકાય છે. 

DVD-
ROM 

DVD-ROM Digital વસશટાઇલ િડસ્ક સામા‍ય રીતે મોટા સોફ્ટવેર કાયાક્રમો સ્ટોર કરવા માટે ઉપયોગ 
થાય છે. તે કોમ્‍પેસટ િડસ્ક (CD-ROM) જેવી જ છે પરાંત ુવિારે િમતા િરાવે છે. DVD- ROM ની 
ડેટાનો સાંગ્રહ લગભગ 4.38 GBની છે. 

 
Blu-Ray Disk  
(બ્લ-ુરે િડસ્ક):  
 

બ્લ ુ રે િડસ્ક બીડી તરીકે ઓળખાય છે. તે બ્લ ુ રે િડસ્ક એસોસીએનન (BDA) નવશ્વ 
અગ્રણી ક‍ઝ્મુર ઇલેસટ્રોનનસસ જૂથ દ્વારા સયુાંકત રીતે બનાવેલ નવુાં ઓન્ટકલ િડસ્ક 
ફોમશટ છે. બ્લ ુ રે િડસ્ક પનુલશખન અને ઉચ્છચ ગણુવતાવાળા નવિડયો HD Video 
Playback સાથે માિહતી મોટા પ્રમાણમાાં સાંગ્રહ, રેકોડીંગ કરવા માટે નવકસાવવામાાં 
આવી હતી. તે ડીવીડી કરતાાં પાાંચ ગણી વધ ુ સાંગ્રહિમતા આપે છે. એક બીડીની 
સાંગ્રહ િમતા 25 થી 50 GB સિુીનો ડેટા સમાવી નકે તેટલી હોય છે. 500 GB ની 
સાંગ્રહ િમતા િરાવતી બ્લ ૂરે િડસ્ક હાલમાાં નવકનસત થઈ રહી છે.   

1)   
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આકદનત 1.16 હાડસ ડ્રાઇવ 

2) હાડસ ડ્રાઇવ : હાડા િડસ્ક એક ર્ુાંબકીય િડસ્ક છે. તેને એક મજબતૂ બોસસમાાં ગોઠવેલી 
હોય છે. જેને હાડા ડ્રાઇવ કહવેાય છે. આ હાડા  ડ્રાઇવ  CPU બોસસમાાં ગોઠવાયેલી હોય 
છે. કમ્‍્યટૂર સચૂના મજુબ હાડા િડસ્ક પરનુાં લખાણ વાાંચી નકે છે અને લખી નકે છે. 
હાડાિડસ્ક તેના મેગ્નેટીક એિરયામાાં બિી જ માિહતી સ્ટોર કરે છે. તેથી વીજળીનો 
પ્રવાહ બાંિ થાય કે કમ્‍્યટૂર ભલૂથી બાંિ કરી દેવામાાં આવે તો પણ અહીં સ્ટોર થયેલી 
માિહતી કદી ભુાંસાતી નથી. તેથી તેને સ્થાનનક સ્ટોરેજ િડવાઇસ કહ ે છે. હાડા િડસ્ક 
ફ્લૉપી િડસ્ક કરતાાં વધ ુઝડપી છે. વધ ુપ્રમાણમાાં ડેટા ટ્રા‍સફર કરવા માટે બહારથી 
CPUમાાં USB પોટા દ્વારા જોડી નકાય તેવી એક્ષ્ટરનલ હાડા ડ્રાઈવ બજારમાાં ઉપલબ્િ 
છે.   

 
આકદનત 1.17 પેન ડ્રાઇવ      

3)  

 
પેન ડ્રાઈવ: પેન ડ્રાઈવ લાાંબા સમય સિુી માિહતી રાખવા સિમ છે. એક અત્યાંત 
ટકાઉ નક્કર ક્સ્થનતવાળુ સાંગ્રહ િડવાઈસ  છે. તેને વાપરવા માટે  કોઇ પણ સોફ્ટવેરની 
જરૂર નથી અને મોટા ભાગના કમ્‍્યટુરો સાથે જોડાવા માટે સસુ ાંગત છે.  
 
એક પેન ડ્રાઈવ સરળતાથી નવદ્યાથીઓ, વ્યાવસાનયકો, નનિણનાસ્ત્રીઓ, તેના નાના કદ 
કારણે સ્વતાંત્ર રીતે કોઈપણ જગ્યાએ ઉપયોગમાાં લઈ નકાય છે. હાલમાાં 8GB, 32GB 
અને તેનાથી પણ વિારે સાંગ્રહિમતા સાથે ઉપલબ્િ છે. આ પ્રકારની પેન ડ્રાઈવોમાાં 
ગ્રાિફસસ, ભારે દસ્તાવેજો, ફોટા, સાંગીત અને નવિડયો કે િફલ્મનો પણ સાંગ્રહ કરી નકાય 
છે. એક પેન ડ્રાઈવનો કમ્‍્યટૂરના  યએુસબી પોટામાાં ્લગ કે ્લગ અને ્લે 
ઉપકરણની  જેમ ઉપયોગ કરી નકાય છે એ USB પોટા સાથે આવે છે. પેન ડ્રાઇવની 
મદદથી માિહતી સરળતાથી એક મનીનમાાંથી બીજા મનીનમાાં ટ્રા‍સફર કરી નકાય છે 
ઉપરાાંત તે નાની હોવાથી પસા કે ખીસામાાં તથા હાથમાાં સરળતાથી રાખી નકાય છે.  

 
1.7 ઈનપટુ િડવાઈસ (Input Devices) 
 
કમ્‍્યટૂરની ંતદર માિહતી મકૂવા કે દાખલ કરવા માટેના એકમને ઈનપટુ િડવાઇસ કહ ેછે. જેના દ્વારા કમ્‍્યટૂરમાાં 
ડેટા કે સચૂનાઓનો નનવશન (Input) કરવામાાં આવે છે. ઇનપટુ ઉપકરણો કમ્‍્યટૂર પર માિહતી અને નનયાંત્રણ 
સાંકેતો આપવા માટે વપરાય છે. અહીં આપણે કમ્‍્યટૂરના કેટલાાંક અગત્યના ઈનપટુ િડવાઇસ નવને માિહતી 
મેળવીશુાં.  

 
આકદનત 1.18  કી-બોડસ  

કીબોડસ: સૌથી સામા‍ય અને ખબૂ જ 
લોકનપ્રય ઇનપટુ િડવાઈસ  કી-બોડા છે. 
કી-બોડા કમ્‍્યટૂરમાાં માિહતી ઇનપટુ માટે 
વપરાય છે. કી-બોડા 82 અથવા 102 કી 
િરાવે છે. 104 કીવાળા કી-બોડા ઇ‍ટરનેટ 
અને નવ‍ડોઝમાાં ઉપલબ્િ છે.  
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કી-બોડામાાં આવેલી નવનવિ કીની ઉપયોક્ષગતા આપેલા ટેબલ પરથી મેળવી નકાને 
 

 કી વણસન 
આલ્ફાન્યમેુરીક કી  આ કી અિરો (A-Z, a-z) અને સાંખ્યાઓ (0-9)નો સમાવેન કરે છે. 
આંકડાકીય 
(ન્યમેુરીક)  કીપેડ. 

તે આંકડાકીય માિહતી અથવા કસારને ખસેડવા માટે ઉપયોગ થાય છે. સામા‍ય રીતે, તે 
17 કી સમહૂ િરાવે. 

ફાંક્શન કી આ કી કસાર અને સ્ક્રીનને નનયાંત્રણમાાં રાખે છે. તેમાાં F1 થી F12 સિુીની કીનો સમાવેન 
થાય છે.  

સ્પેનશયલ કી આ keyમાાં "Enter, Shift, Caps Lock, Num Lock, Space bar, Tab, and Print 
Screen"નો સમાવેન થાય છે. જેનો ઉ૫યોગ ખાસ હતે ુમાટે થાય છે. 
તેમાાં Home, End, Insert, Delete, Page Up, Page Down, Control(Ctrl), 
Alternate(Alt), Escape (Esc) અને four directional arrow key (ચાર િદના તીર કીનો) 
સમાવેન થાય છે. 

  
માઉસ: માઉસ સૌથી વધ ુ લોકનપ્રય પોઇંિટ ગ િડવાઇસ છે. તે ખબૂ જ 
પ્રખ્યાત કસાર નનયાંત્રણ સાિન છે. સામા‍ય રીતે, માઉસ પર ડાબા અને 
જમણા બટન નામના બે બટન, અને સ્ક્રોલ બાર મધ્યમાાં હોય છે. માઉસ 
સ્ક્રીન પર કસાર ક્સ્થનત નનયાંત્રણ કરવા માટે વાપરી નકાય છે. 

 
આકદનત 1.19 માઉસ 

  
જોયસ્સ્ટક: જોયનસ્ટક મોનીટરની  સ્ક્રીન પર કસારનુાં સ્થાન ખસેડવા માટે 
ઉપયોગી છે, જે નનદેન િડવાઈસ  છે. જોયનસ્ટક તમામ ચારેય િદનામાાં 
ખસેડી નકાય છે. જોયનસ્ટકનુાં કાયા માઉસ સમાન છે. તે મખુ્યત્વે કમ્‍્યટૂર 
આિાિરત િડઝાઇન (CAD) અને કમ્‍પટુર ગેઈમ રમવામાાં વપરાય છે. 
 

 
આકદનત 1.20 જોયસ્સ્ટક 

  
લાઇટ પેન: લાઇટ પેન, પેન જેવુાં જ નનદેન િડવાઈસ  છે. તે મેન ુ
આઇટમની પસાંદગી દનાાવવા અથવા મોનીટર સ્ક્રીન પર ક્ષચત્રો દોરવા 
માટે ઉપયોગી છે. તે એક નાની નળીમાાં મકૂવામાાં આવેલ ઓન્ટકલ 
નસસ્ટમ છે જે CPUમાાં લાગતા વળગતા સાંકેત મોકલે છે.  
  

આકદનત 1.21 લાઇટ પેન 
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ટે્રક બોલ: ટે્રક બોલ મોટા ભાગે નોટબકુ કે લેપટોપ કમ્‍્યટૂરમાાં ઉપયોગી 
છે. આ અિા ગોળાકાર એક બોલ છે તથા બોલ પર આંગળીઓ ખસેડીને, 
નનદેનક કરવામાાં આવે છે. ટે્રક બોલ માઉસ કરતાાં ઓછી જગ્યા રોકે છે. 
એક ટે્રક બોલ એક બોલ, એક બટન તથા એક ચોરસ જેવા  નવનવિ 
આકારમાાં આવે છે 

 
આકદનત 1.22 ટે્રક બૉલ   

  
સ્કૅનર : સ્કૅનર એક એવુાં િડવાઈસ છે જે કાગળની માિહતીને હાડાડીસ્ક પર 
નકલ કરવા માટે વપરાય છે. નકલ થઈ ગયેલ માિહતીમાાં સોફટવેરની 
મદદથી ફેરફાર કરી નકાય છે. 
 

 
આકદનત 1.2૩ સ્કેનર 

  
િડજજટલાઈઝર: િડજજટલાઈઝર એનાલોગ માિહતીને િડજજટલ સ્વરૂપમાાં 
ફેરવે છે. તે કમ્‍્યટૂર દ્વારા ક્ષચત્ર બનાવવા માટે વાપરી નકાય છે. તે 
ગ્રાિફસસ અને ક્ષચત્રાત્મક માિહતીને બાઈનરી ઇનપટુ્સમાાં ફેરવે છે. 
િડજજટલાઈઝર ટેબ્લેટ અથવા ગ્રાિફસસ ટેબ્લેટ તરીકે ઓળખાય છે. 

 
આકદનત 1.24 િડજજટલાઈઝર 

  
ટચ સ્રમ ીન: ટચ સ્ક્રીન વપરાનકતાા સ્ક્રીન પર ક્ષચત્રો અથવા નબ્દોનો સ્પના 
દ્વારા કમ્‍્યટૂર સાથે વાતચીત કરવા માટે પરવાનગી આપે છે, માનવ 
સ્પના માટે સાંવેદનનીલ છે. ટચ સ્ક્રીન કીટ એક ટચ સ્ક્રીન પેનલ, નનયાંત્રક, 
અને હાડાવેર ડ્રાઈવર સમાવે છે. ટચ સ્ક્રીનના ઉપયોગ માટે સ્ક્રીન પર 
હાથ કે આંગળી ફેરવીને તેનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. ટેબ્લેટ કે સ્માટા  
ફોનમાાં ટચ સ્ક્રીન એ પ્રચક્ષલત િડવાઇસ છે. 

 
આકદનત 1.25: ટચ સ્રમ ીન 

  
ધ્વનનવધસક યાંત્ર (માઇરમ ોફોન): માઇક્રોફોનનો ઉપયોગ ઇનપટુ અવાજને 
િડજજટલ સ્વરૂપમાાં સાંગ્રિહત કરવા માટે થાય છે. માઇક્રોફોન એક 
મલ્ટીમીિડયા રજૂઆત માટે અવાજ ઉમેરવા કે સાંગીત નમશ્રણ માટે 
ઉપયોગી છે.   

આકદનત 1.26 માઇરમ ોફોન 
  
મેગ્નેિટક ઇન્ક કેરેક્ટર રીડર (MICR) : MICR મોટી સાંખ્યામાાં ચેક પર 
પ્રિક્રયા કરવા બે‍કોમાાં ઉપયોગી છે. બે‍કના કોડ નાંબર અને ચેક નાંબર આ 
મનીનમાાં વાાંચી નકાય છે. આ વાાંચન પ્રિક્રયાને મેગ્નેિટક ઇ‍ક કેરેસટર 
રેકક્ગ્નનન (MICR) કહવેામાાં આવે છે. MICRનો મખુ્ય લાભ તે ઝડપી છે. 
  

આકદનત 1.27 MICR 
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ઑસ્્ટકલ કેરેક્ટર રીડર (OCR): OCR નપ્ર‍ટેડ લખાણ વાાંચવા માટે 
ઉપયોગી છે. OCR ઓ્ટીકલી અિર સ્કેન કરે છે અને મેમરી પર લખાણ 
સાંગ્રહ કરે છે. 

 
આકદનત 1.28 OCR  

  
બાર કોડ રીડર : બાર કોડ રીડર બાર કોડેડ માિહતી (આછા અને ઘાટા 
રેખાઓ સ્વરૂપમાાં માિહતી) વાાંચવા માટે ઉપયોગી સાિન છે. બાર કોડેડ 
માિહતી સામા‍ય રીતે પસુ્તકો, નોનપ ગ મોલમાાં રાખેલ વસ્તમુા વપરાય  
છે. બાર કોડ રીડર બાર કોડ સ્કેન કરે છે પછી આલ્ફા‍યમેૂિરક મલૂ્યમાાં 
તેને ફેરવે છે.  

આકદનત 1.29 બાર કોડ રીડર 
  
ઓસ્્ટકલ માકસ રીડર (OMR): OMR પેન અથવા પેક્‍સલથી કરવામાાં 
આવેલ માકાના પ્રકાર ઓળખવા માટે ઉપયોગી છે. થોડા નવકલ્પોમાાંથી 
પસાંદ કરેલ કે ક્ષચધિત થયેલ માકાને ઓળખવા માટે વપરાય છે. બહુ 
વૈકપ્લ્પક પરીિાના (MCQ) જવાબની ચકાસણી માટે વ૫રાય છે.  

આકદનત 1.30  OMR 
 

1.8 આઉટપટુ િડવાઈસીઝ  (Output Devices) 
 
આઉટપટુ િડવાઇસીઝ એ એવા કમ્‍્યટૂર હાડાવેર સાિનો છે જે કમ્‍્યટૂર દ્વારા પ્રોસેસ થયેલ માિહતીને આઉટપટુ 
રૂપે આપે છે. અહીં આપણે કેટલાક આઉટપટુ િડવાઇસ નવને માિહતી મેળવીએ. મખુ્યત્વે આઉટપટુ િડવાઇસમાાં 
નીચે મજુબના િડવાઇસનો ઉપયોગ થાય છે.     
 
1. મોનનટર   2. નપ્ર‍ટર   3. ્લોટર    4. પ્રોજેસટર    5. સ્પીકસા  

 
મોનનટર: મોનનટર એ આઉટપટુ િડવાઇસનુાં સૌથી પ્રચક્ષલત અને ઉપયોગમાાં લેવાત ુાં 
સાિન છે. તેમાાં આઉટપટુને ટેક્ષલનવઝન જેવા દ્રશ્ય સ્ક્રીન પર રજૂ કરવામાાં આવે છે. 
મોનનટર પર જોવા મળતુાં આઉટપટુ ફસત વાાંચવાના હતે ુમાટે જ છે. મોનનટર પર 
જોવા મળતી માિહતી ને કાગળ પર નપ્ર‍ટ કરી નકાય છે. મોનનટર પર માિહતીને 
પ્રદનનિત કરવા માટે કેથોડ રે ટયબૂ (CRT) પ્રકારના મોનનટર કે પાતળા LCD કે 
LED પ્રકારના મોનનટરનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  હાલમાાં ક્ષલક્સવડ િક્રસ્ટલ 
િડસ્્લે (LCD) અને લાઇટ એમીિટ ગ ડાયોડ્સ (LED) ટેસનોલોી  આિાિરત પાતળા 
મોનનટર ઘણા પ્રચક્ષલત બ‍યા છે. આ પ્રકારના મોનનટર કદમાાં પાતળા, વજનમાાં 
હલકા અને ઓછી જગ્યા રોકે છે.  

 
 

આકદનત 1.31 મોનનટર 
 



 

CCC-BAOU and CCC+  20   

નપ્રન્ટર: નપ્ર‍ટર સૌથી મહત્વપણૂા આઉટપટુ સાિન છે. નપ્ર‍ટર કાગળમાાં માિહતી છાપવા માટે ઉપયોગી છે. 
નપ્ર‍ટરના મખુ્ય પ્રકારને નીચે મજુબ નવભાજજત કરી નકાય છે.  
 
નપ્રન્ટર ના પ્રકાર  
1. Impact Printer (ઈમ્‍પેસટ નપ્ર‍ટર) 

a. Character printer (કેરેસટર નપ્ર‍ટર) 
 Dot Matrix printer (ડોટ મેટ્રીસસ નપ્ર‍ટર) 
 Daisy Wheel printer (ડેઇઝી વ્હીલ નપ્ર‍ટર) 

b. Line printer (લાઈન નપ્ર‍ટર) 
 Drum printer (ડ્રમ નપ્ર‍ટર) 
 Chain printer (ચેઈન નપ્ર‍ટર) 

2. Non-Impact Printer (નોન ઈમ્‍પેસટ નપ્ર‍ટર) 
 Laser printer (લેઝર નપ્ર‍ટર) 
 Inkjet printer (ઇ‍સજેટ નપ્ર‍ટર) 

 
1. Impact Printer (ઈમ્‍પેક્ટ નપ્રન્ટર): આ નપ્ર‍ટરમાાં અિરો છાપવા માટે િરબનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

િરબન પર છપાયેલ અિરોને કાગળ પર છાપવામાાં આવે છે. આ નપ્ર‍ટરમાાં કાગળ અને છાપવા માટેના 
અિરો િરાવતો હડે (હથોડી ના માથા જેવો ભાગ) એકબીજાના ભૌનતક સાં૫કામાાં આવે છે.     
 
લાક્ષખણકતાઓ: 
 ખબૂ ઓછો વપરાન ખચા 
 ખબૂ અવાજ કરે છે. 
 ઓછી િક મત પર જથ્થાબાંિ નપ્ર‍ટીંગ માટે ઉપયોગી છે. 
 નપ્ર‍ટ કરવા માટે કાગળ સાથે ભૌનતક સાંપકામાાં હોય છે. 

 
1.1 Character Printer (કેરેક્ટર નપ્રન્ટર): આ નપ્ર‍ટર એક સમયે એક અિર છાપે છે.  

 
1.1.1 Dot-matrix Printer (ડોટ મેિટ્રક્સ નપ્રન્ટર): ડોટ મેિટ્રસસ નપ્ર‍ટર 
અિરની રચના માટે મેિટ્રસસની નવનનષ્ટ પ્રકારની પેટના હોય છે, જેમાાં પીનની 
સાઈઝ નક્કી (5*7, 7*9, 9*7 or 9*9) કરેલ હોય છે. 
ફાયદા :  

 વાજબી િક મત  
 વ્યાપક રીતે વપરાય છે  
 અ‍ય ભાષાના અિરો છાપી નકાય છે  

 

 
આકદનત 1.32 ડોટ મિટ્રક્સ નપ્રન્ટર 
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ગેરફાયદા :  
 માત્ર લખાણ નપ્ર‍ટ કરી નકાય છે.  
 િીમી ગનત  
 નબળી નપ્રન‍ટિંગ ગણુવત્તા 

 
2. Non-Impact Printer (નોન ઈમ્‍પેક્ટ નપ્રન્ટર): આ નપ્ર‍ટર એક સમયે એક લીટી છાપે છે. આ પ્રકારના 

નપ્ર‍ટરમાાં કાગળ અને અિરો છાપવા માટેની રચના એકબીજાના ભૌનતક સાં૫કામાાં આવતા નથી.   
લાક્ષખણકતાઓ: 
 બીજા નપ્ર‍ટરો કરતાાં ઝડપી. 
 તેઓ અવાજ કરતાાં નથી 
 ઉચ્છચ ગણુવત્તા. 
 નવનવિ ફો‍ટ અને સાઈઝમાાં નપ્રન‍ટિંગની સગવડતા. 

 
2.1 Laser Printer (લેઝર નપ્રન્ટર): તેઓ અિરો છાપવા માટે લેસર પ્રકાનની મદદથી ક્ષબ દુઓ પેદા કરીને 
કાગળને નપ્ર‍ટ કરે છે. 
 

 
આકદનત 1.33 લેસર નપ્રન્ટર 

ફાયદા :  
 વધ ુઝડપી  
 શે્રષ્ઠ ગણુવત્તા વાળા લખાણ અને ગ્રાફીસસનુાં આઉટપટુ.  
 નવનવિ ફો‍ટ અને સાઈઝમાાં નપ્રન‍ટિંગની સગવડતા.   
ગેરફાયદા :  
 મોંઘા. 
 એક સાથે એક પેઈજની અનેક નકલો ઉત્પન્ન કરવા ઉપયોગ થઈ નકાતો 

નથી. 
 
2.2 Inkjet Printer (ઇંકજેટ નપ્રન્ટર): 
 

 
આકદનત 1.34 ઇંકજેટ નપ્રન્ટર 

ઇંકજેટ નપ્ર‍ટર પ્રમાણમાાં નવી ટેકનોલોી  પર આિાિરત નોન ઈમ્‍પેસટ 
નપ્ર‍ટરો છે. તેઓ કાગળ પર નાહીના નાના ટીપાાં છાાંટીને અિરો નપ્ર‍ટ કરે 
છે. ઇંકજેટ નપ્ર‍ટર સારી સનુવિાઓ સાથે ઉચ્છચ ગણુવત્તાના આઉટપટુ આપે 
છે 
ફાયદા :  

 ઉચ્છચ ગણુવત્તાસભર નપ્ર‍ટીંગ 
ગેરફાયદા :  

 પષૃ્ઠ દીઠ િક મત ઊંચી હોય છે 
 લેઝર નપ્ર‍ટરની સરખામણીમાાં િીમા. 

1.   
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3. Plotter (્લોટર)   

 
આકદનત 1.35 ્લોટર 

4. ્લોટર એ ગ્રાિફસસ નપ્ર‍ટર છે જે, એક અથવા વધ ુઓટોમેિટક પેન સાથે 
આલેખ, આકૃનતઓ અને ઈમેજ રેખા અને રેખાાંકનો બનાવે છે. ્લોટર 
અત્યાંત ઉચ્છચ રીઝોલ્યનુન સાથે ક્ષબ દુ થી ક્ષબ દુ લીટીઓ દોરવા ઉપયોગી  
છે. 
એ‍ી નીયસા plotterનો ઉપયોગ કરે છે કારણ કે તે નપ્ર‍ટર કરતા કદમાાં 
વધ ુ મોટા અને ચોક્કસ છે. તેનો મખુ્યત્વે ઉપયોગ નકના નપ્ર‍ટ કરવા 
માટે થાય છે. 

5. 4. Projector (પ્રોજેક્ટર): 
6.  

 
આકદનત 1.36 પ્રોજેક્ટર  

પ્રોજેસટર એક આઉટપટુ િડવાઈસ જે કમ્‍્યટૂર સ્ક્રીનને િડસ્્લે અને એક 
સપાટ સપાટી પર તેની મોટી આવનૃત્તને પ્રોજેસટ કરી નકે છે. પ્રોજેસટર 
સભાઓમાાં ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે કે જેથી પ્રસ્તનુતઓને રૂમમાાં દરેક 
વ્યક્સતઓ જોઈ નકે છે.  
પ્રોજેક્ટરના પ્રકાર:  

 કેથોડ રે ટયબુ (CRT) પ્રોજેસટર  
 ક્ષલક્સવડ િક્રસ્ટલ િડસ્્લે (LCD) પ્રોજેસટર  
 િડજજટલ લાઇટ પ્રોસેસીંગ (DLP) પ્રોજેસટર 

7.   
5. સ્પીકસસ: 

 
આકદનત 1.37 સ્પીકર 

 

 
સ્પીકરનો ઉપયોગ કમ્યટૂરમાાં રહલે ઓડીઓ ફાઈલને તથા રેકોડા થયેલ 
ફાઈલને સાાંભળવા માટે વપરાય છે. તે અવાજ વિારવા તેમજ 
ઘટાડવાની સગવડતા પરૂી પાડે છે.  તે કમ્‍્યટૂરમાાં સ્ટોર થયેલ ડીી ટલ 
ડેટાને એનાલોગ ડેટામાાં ફેરવી અવાજ પેદા કરે છે. 
 

1.9 સોફ્ટવેરના પ્રકાર  
 
સોફ્ટવેર એટલે સચુનાઓનો સમહૂ. ભૌનતક સાિનો જેને જોઈ નકાય છે તથા અડી નકાય દા.ત. કી-બોડા, 
મોનીટર, CPU વગેરેને હાડાવેર કહ ેછે જયારે માત્ર જોઈ નકાય પરાંત ુઅડી ન નકાય તેવા ભાગને સોફ્ટવેર કહ ેછે 
દા.ત. ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ.   

કમ્‍્યટૂર સોફ્ટવેર 
 

 
નસસ્ટમ સોફ્ટવેર                                                    એપ્્લકેનન સોફ્ટવેર
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નસસ્ટમ સોફ્ટવેર: 
 નસસ્ટમ સોફ્ટવેર એક અથવા વધ ુપ્રોગ્રામ્‍સનો સાંગ્રહ છે. 

તે કમ્‍્યટૂર હાડાવેરનુાં નનયાંત્રણ અને સાંકલન કરે છે, અને એપ્્લકેનન સોફ્ટવેરને ચલાવવા માટે ્લેટફોમા 
પરુૂાં પાડે છે. 

 જે પ્રોગ્રામ્‍સ નસસ્ટમ સોફ્ટવેરના ભાગ છે તેમાાં એસેમ્‍બ્લર, કમ્‍પાઇલર, ફાઈલ મેનેજમે‍ટ, નસસ્ટમ યટુીલીટી 
અને ડીબગર (debuggers) વગેરેનો સમાવેન થાય છે. 

 તમારી ઓપરેિટ ગ નસસ્ટમ સ્થાનપત કરો ત્યારે નસસ્ટમ સોફ્ટવેર તમારા કમ્‍્યટૂર પર સ્થાનપત થાય છે.  
 નસસ્ટમ સોફ્ટવેરના ઉદાહરણ: ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ જેવી કે નવ‍ડોઝ, મેકી‍ટોસ, ક્ષલનિ, કમ્‍પાઈલર, સ્કેન િડસ્ક, 

બેકઅપ યટુીલીટી.  
 
એપ્્લકેશન સોફ્ટવેર: 
 તે એક અથવા વધ ુપ્રોગ્રામ્‍સનો સાંગ્રહ છે.  
 તે વપરાનકતાાને ચોક્કસ કામગીરી કરવા અથવા  ઉકેલવા માટે મદદ કરે છે.  
 તેમાાં યઝુસા માટે વાસ્તનવક કામ કરતાાં પ્રોગ્રામ્‍સનો સમાવેન થાય છે.  
 એપ્્લકેનન સોફ્ટવેરના ઉદાહરણ: વડા પ્રોસેસર, સ્પે્રડનીટ, ડેટાબેઝ, મનોરાંજન સોફ્ટવેર વગેરે. 
 
એપ્્લકેશન સોફ્ટવેર અને નસસ્ટમ સોફ્ટવેર વચ્ચેનો સાંબાંધ: (આકૃનત 1.38) 
 નસસ્ટમ સોફ્ટવેર એક ઈ‍ટરફેસ પરુૂાં પાડે છે જેના દ્વારા એપ્્લકેનન સોફ્ટવેર ચાલી નકે છે. 
 નસસ્ટમ સોફ્ટવેર, હાડાવેર અને એપ્્લકેનન પ્રોગ્રામ્‍સ વચ્છચે ઈ‍ટરફેસ પરૂો પાડે છે. 
 નસસ્ટમ સોફ્ટવેર હોય તોજ એપ્્લકેનન પ્રોગ્રામ ચાલી નકે છે. 

 
આકદનત 1.38 એપ્્લકેશન સોફ્ટવેર અને નસસ્ટમ સોફ્ટવેર વચ્ચેનો સાંબાંધ 
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ઓપન સોસસ સોફ્ટવેર: 
 સોસા કોડ (મળૂભતૂ પ્રોગ્રામ કોડ) ઉપલબ્િ છે, તે સોફ્ટવેરને ઓપન સોસા સોફ્ટવેર કહવેામાાં આવે છે.  
 સોસા કોડમાાં વપરાનકતાા દ્વારા ફેરફાર કરી નકાય છે. 
 ઓપન સોસા સોફ્ટવેર સાથે  સોસા કોડ વપરાનકતાા માટે સરળતાથી ઉપલબ્િ છે. 
 ઓપન સોસા સોફ્ટવેર, વપરાનકતાા માટે તમામ કાંટ્રોલ્સ પરૂો પાડે છે. 
 ઓપન સોસા સોફ્ટવેરના ઉદાહરણ: MySQL, LAMP, VLC Media Player, PostgreSQL  
 ઓપન સોસા સોફ્ટવેર share (વહેંચી) અને સાંકક્ષલત કરી નકાય છે. 
 
1.10 કમ્‍્યટૂરના નવનવધ કે્ષતે્ર ઉપયોગો 
 
નવા નવા આનવષ્કાર કરવાની માનવીની ગણુવત્તાના ફળ સ્વરૂપે તેને સરળતાથી ગણતરી કરી નકે તેવા, 
વપરાનમાાં સરળ પડે તેવા યાંત્ર  કમ્‍્યટૂરનો આનવષ્કાર કયો. તો આપણે જોઇએ કે આ યાંત્રએ આપણાાં ી વનના 
કયા કયા િેત્રોમાાં પગપેસારો કયો છે.  
 
કમ્‍્યટૂરના ઉપયોગના કે્ષત્રો :  
 દર મિહને પ્રા્ત થતાાં લાઇટ ક્ષબલ તથા ટેક્ષલફોન ક્ષબલ કમ્‍્યટૂર દ્વારા તૈયાર કરવામાાં આવે છે. 
 નવનવિ સ્થળોએ જવા માટેની રેલ્વે અને એર લાઇનનુાં રીઝવશનન અલગ અલગ સ્થાનેથી કરી નકાય છે.  
 ક્ષબલ પણ ઇ‍ટરનેટના ઉપયોગથી કમ્‍્યટૂર દ્વારા જ ભરવામાાં આવે છે.  
 કમ્‍્યટૂરને લગતી કોઈપણ નવભાગની કોઈપણ ફિરયાદોને કમ્‍્યટૂરમાાં જ નાખવામાાં આવે છે જેથી તેની પર 

વધ ુ નનયાંત્રણ પ્રા્ત કરી નકાય અને કેટલી ફિરયાદોનો નનકાલ થયો છે તે ંતગેની માિહતી પણ મેળવી 
નકાય.  

 આપણી માકાનીટ  જે યનુનવનસિટી દ્વારા તૈયાર કરવામાાં આવે છે તે પણ કમ્યટૂર દ્વારા બનેલી હોય નકે છે. 
 માિહતીનુાં નવનેષ આદાન પ્રદાન કરવા માટે પણ કમ્‍્યટૂરનો જ ઉપયોગ થાય છે. 
 અકાઉ‍ટ, મોટા ક્ષબલ કે લેજરની જાળવણીનુાં કાયા પણ કમ્‍્યટૂર દ્વારા થાય છે.  
 મોટા િડપાટામેંટ સ્ટોર, તેમાાં ઉપલબ્િ અને તેમના દ્વારા વેચવામાાં આવતી વસ્તઓુની જાણકારીનો સાંગ્રહ પણ 

કમ્‍્યટૂર દ્વારા થાય છે.  
 ‍યઝુ રીડસા તેમની ડેસ્કપર ટેનમિનલ્સ રાખે છે જેથી મહત્વના સમાચારો ઝડપથી અને નવનવિતાપવૂાક પ્રા્ત 

થઈ નકે.  
 નસક્યોિરટી માટે પણ મોલ, બેંક, સ્કૂલ, કોલેજ, સરકારી કે પ્રાઇવેટ હોક્સ્પટલો, રેલ્વે સ્ટેનન, એરપોટા કે હવે તો 

વધ ુવાહનવ્યવહાર હોય તેવા રસ્તાઓ પર પણ આરિણ માટે કમ્‍્યટૂરનો ઉપયોગ થાય છે.  
 ગેમ્‍સ, એપ્્લકેનન, ર્લૂ્સ  કે કોઈપણ સોફ્ટવેર વાપરવા માટે પણ કમ્‍્યટૂરનો ઉપયોગ થાય છે.  
 વ્યાપારી સાંસ્થાઓ, જાહરે નવઞાપનો બનાવતી એજ‍સીઓ વગેરે પણ કમ્‍્યટૂરનો ઉપયોગ કરીને પોતાના 

ક્ષબઝનેસને આગળ વિારે છે.    
 

http://www.mysql.org/
http://www.postgresql.org/
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1.11 કમ્‍્યટૂરની મયાસદા (Limitations of Computer) 
 
 નવચારશક્ક્તનો અભાવ (No thinking ability) : કમ્‍્યટૂર ક્યારેય નવચારી નકતુાં નથી. તમે તેને ખોટી માિહતી 

અથવા સચૂના આપનો તો ચોક્કસ ખોરુ્ાં પિરણામ આપને.  
 ભલૂો કરીને ક્યારેય તેમાાંથી શીિતુાં નથી: માણસનુાં મગજ ભલૂ કયાા પછી તેને સિુારીને નવુાં નીખી નકે છે, 

પણ કમ્‍્યટૂર નવચારી કે અનભુવી નકતુાં ન હોવાથી તે વારાંવાર ભલૂો કરત ુાં રહ ેછે.  
 વીજળી વગર કામ કરી શકતુાં નથી: કમ્‍્યટૂર એ ઈલેસટ્રોનનક યાંત્ર છે. તેથી વીજળીના પરુવઠા વગર કામ 

કરી નકતુાં નથી. બીી  બાજુ કમ્‍્યટૂર ચાલ ુહોય અને અચાનક વીજળી જતી રહ ેતો ક્યારેક એવુાં બને કે 
ફાઇલને નકુનાન થાય. આવી પિરક્સ્થનતમાાં જો Uninterrupted Power Supply (UPS)  હોય તો વીજળી જાય 
તો પણ કમ્‍્યટૂરને કોઈ વાાંિો આવે નહીં.  

 
1.12 સ્વાધ્યાય 
 
Q1. નીચેના માાંથી યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરો  
1. નીચેનામાાંથી કયો નવકલ્પ ઇનપટુ િડવાઇસનુાં ઉદાહરણ છે?   
 A. A) કી-બોડા, માઉસ B) સ્કેનર, જોયનસ્ટક C) ઈલેસટ્રોનનક કાડા રીડર, એમઆઇસીઆર  D) આપેલ તમામ 
2. કી-બોડા વડે ક્યાાં પ્રકારની માિહતી દાખલ કરી નકાય છે?  
 A) મળૂાિરો  B) ંતકો C) સાંઞા  D) આપેલ તમામ 
૩. ENIAC ની નોિ કઈ સાલ માાં કરવામાાં આવી?  
 A) 1945  B) 1946   C) 1947     D) 1948 
4.  A. AI નુાં પરુૂાં નામ શુાં છે?  
 B. A) Arithmetic Intelligence  B) American Intelligence  C) Artificial Intelligence  D) None of these 
5. C. કમ્‍્યટૂરમાાં ફસત વાાંચી નકાય તે પ્રકારની મેમરીને શુાં કહ ેછે? 
 D. A)  રેમ (RAM) B) રોમ (ROM) C) સ્ટેિટક મેમરી  D) ડાયનેનમક મેમરી 
 
Q2. યોગ્ય નવકલ્પ વડે િાલી જગ્યા પરૂો 
1. જે કમ્‍્યટૂર 0 અને 1 એટલે કે ધદ્વંતકી પદ્ધનતનો ઉપયોગ કરે છે તેને ___________ કહ ે છે. (િડજજટલ 

કમ્‍્યટુર, એનાલોગ કમ્‍્યટૂર, મોબાઇલ ફોન) 
2. સાંખ્યાઓ, આંકડાઓના સમહૂ, મળૂાિરો કે બીજા તથ્યોને ________કહવેાય છે. (માિહતી, ડેટા, તથ્યો) 
૩. ડેટાની ઉપર પ્રોસેસ કરીને ઇ‍ફોમશનન તૈયાર કરી આપતા યાંત્રને ________કહ ેછે.  (કેલ્ક્લુેટર, કમ્‍્યટૂર, 

મોબાઇલ) 
4. __________, કમ્‍્યટૂરના મગજ તરીકે કામ કરે છે. (મોનનટર, કી-બોડા, સી.પી.ય.ુ) 
5. _______ સાંગ્રહસ્થાન છે જેમાાં માિહતી સ્ટોર થાય છે તથા ઝડપથી ઍસસેસ કરી નકાય છે. (ક‍ટ્રોલ યનુનટ, 

રેમ, મોનનટર)    



 

CCC-BAOU and CCC+  26   

Q3. નીચેના વાક્યો િરાાં છે કે િોટાાં તે કહો. 
1. પેન ડ્રાઇવને વાપરવા માટે ખાસ પ્રકારના સોફ્ટવેરની જરૂર પડે છે.  
2. કી-બોડામાાં F1 થી F12 સિુીની કી ને ફાંકનન કી કહવેામા આવે છે.   
૩. જોયનસ્ટક  મખુ્યત્વે કમ્‍્યટૂર આિાિરત િડઝાઇન (CAD) અને કમ્‍્યટૂર ગેઈમ્‍સ રમવામાાં વપરાય છે.  
4.  ટચ સ્ક્રીન વપરાનકતાાને સ્ક્રીન પર ક્ષચત્રો અથવા નબ્દોના સ્પના દ્વારા કમ્‍્યટૂર સાથે વાતચીત કરવા માટે 

પરવાનગી આપે છે, 
5. માઇક અવાજના મોજાને ઇલેસટ્રોમેગ્નેિટક મોજામાાં ક‍વટા કરે છે.  
 
Q4. યોગ્ય જોડકાાં જોડો 

 
 
 
 
 
 
 
 

જવાબો  
 
Q1.   1. D        2. D        3. A       4. C       5.  B  
Q2.  1. િડજજટલ કમ્‍્યટુર   2. ડેટા   3. કમ્‍્યટૂર 4. CPU 5. રેમ   
Q3.  1. ખોરુ્ાં (False)   2. ખરુાં (True)  3. ખરુાં (True)   4. ખરુાં (True)  5. ખોરુ્ાં (False) 
Q4.  
પ્રથમ પેઢી   -  વેક્મુ ટયબૂ 
ધદ્વતીય પેઢી  -  ટ્રાપ્‍ઝસ્ટર  
તતૃીય પેઢી  - ઇન‍ટગે્રટેડ સિકિટ  
ચોથી પેઢી  -  વેરી લાર્જ સ્કેલ ઇન‍ટગે્રનન  
પાાંચમી પેઢી  -  આિટિિફશ્યલ ઇ‍ટેલીજ‍સ   

  

A B 
1.  પ્રથમ પેઢી a.   ટ્રાપ્‍ઝસ્ટર  
2.  ધદ્વતીય પેઢી b. વેક્મુ ટયબૂ  

૩. તતૃીય પેઢી  c. આિટિિફશ્યલ ઇ‍ટેલીજ‍સ  

4. ચોથી પેઢી   d. વેરી લાર્જ સ્કેલ ઇન‍ટગે્રનન  
5. પાાંચમી પેઢી e. ઇન‍ટગે્રટેડ સિકિટ  
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પ્રકરણ-2 : માઈરમ ોસોફ્ટ નવન્ડોઝ 7 નો પિરચય 
પ્રસ્તાવના 
 
2.1 નવ‍ડોઝ-2007 ઓપરેટીંગ નસસ્ટમનો પિરચય 
2.2 નવ‍ડોઝનો ઈનતહાસ  
2.૩ નવ‍ડોઝ 7 ડેસ્કટોપ (Desktop)  
2.4 ગેઝેટ (Gadgets)  
2.5 ટાસ્કબાર (Taskbar)  
2.6 એરો પીક (Aero Pick) 
2.7 સ્ટાટા  મેન ુ(Start Menu) 
2.8 રુ્લબાર (Toolbar) 
2.9  એ્લીકેનન ટાસ્કબારમાાં પીન (Pin) કરવી 
2.10 નોટીફીકેનન એિરયા (Notification Area) 
2.11 ડાયલોગ બોસસ (Dialog Box) 
2.12 નવ‍ડોઝ એસેસરીઝ (Windows Accessories)  
2.13 નસક્િુરટી સેિટ ગ્સ (Security Settings) 
2.14 સ્વાધ્યાય 
  
ઉદે્દશો 
 
આ એકમનો અભ્યાસ કયાા બાદ તમે નીચે જણાવેલા મદુ્દાઓ નવષે માિહતગાર થનો. 
 

 નવ‍ડોઝ 7 કઈ રીતે અક્સ્તત્વમાાં આવી તેમજ તેની કેટલી આવનૃત્તઓ છે તેના નવષે પ્રાથનમક સમજ 
મેળવનો. 

 નવ‍ડોઝ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમના જુદા જુદા ભાગો જેવા કે ટાસ્કબાર, સ્ટાટા  મેન,ુ રુ્લબાર, નોટીફીકેનન 
એિરયા, ડાયલોગ બોસસ વગેરે નવને સમજ મેળવનો. 

 નવ‍ડોઝ 7 ડેસ્કટોપનુાં બેકગ્રાઉ‍ડ બદલવુાં, નૉટાકટ બનાવવા અને રુ્લબાર કઈ રીતે િડસ્્લે કરવા તે ંતગે 
જાણકારી મેળવનો.  

 નવ‍ડોઝ 7 ના કેટલાક નવા ફીચર, જેવા કે એરો પીક અને ગેઝેટ નવને માિહતી મેળવનો.  
 નવ‍ડોઝ 7 ઓપરેટીંગ નસસ્ટમનુાં કાયાિમ સાંચાલન કરી નકનો 
 તેમાાં આવેલા (ઉપયોગી) યટુીલીટી પ્રોગ્રામ જેવા કે પેઈ‍ટ અને વડાપેડ નવષે માિહતી મેળવી નકનો. 
 નસક્િુરટી સેિટ ગ્સ નવને માિહતી મેળવી નકનો. 
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2.1 નવન્ડોઝ 7 ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ નો પિરચય  
 
નવ‍ડોઝ 7 ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ માઈક્રોસોફ્ટ દ્વારા પસાનલ સમ્‍્યટૂર માટે બનાવવામાાં આવી છે અને 2009 થી 
વપરાનમાાં છે. તે અગાઉના નવ‍ડોઝના વઝાન કરતાાં ઘણી નવી સનુવિા આપે છે. નવ‍ડોઝ 7 મખુ્યત્વે ત્રણ આવનૃત્ત 
(Editions)માાં આવે છે.   
અલ્ટીમેટ (Ultimate)   
પ્રોફેનનલ (Professional)  
હોમ (Home) 
 
નવ‍ડોઝ 7 હોમ આવનૃત્તમાાં ડેટા સરુિા, વ્યવસ્થાપન અને નેટવકીંગના કેટલાક ફીચસા નથી, જે પ્રોફેનનલ અને 
અલ્ટીમેટ એડીનનમાાં આવેલ છે; જયારે ચેસ જેવી કેટલીક ગેમ (રમત) હોમ એડીનનમાાં આવેલી છે, જે પ્રોફેનનલ 
એડીનનમાાં નથી;  જયારે અલ્ટીમેટ એિડનનમાાં બિા ફીચસા આવેલા છે.   
  
નવ‍ડોઝ 7 ઇ‍સ્ટોલ કરવા માટે નીચે મજુબનુાં હાડાવેર આવશ્યક છે. 
 32 બીટ અથવા 64 બીટ 1 GHz અથવા વધ ુઝડપી પ્રોસેસર.  
 32 બીટ માટે 1 GB RAM અને 64 બીટ માટે 2 GB RAM. 
 ૩2 બીટ માટે 16 GB હાડા િડસ્ક અને 64 બીટ માટે 20 GB હાડાડીસ્ક. 
 DirectX 9 ગ્રાિફસસ ડીવાઈસ અને WDDM 1.0 અથવા પછીનુાં ડ્રાઈવર 
 
 2.2 નવન્ડોઝ ની ઈનતહાસ 
 
બીલ ગેટ્સ (Bill Gates) અને પૉલ એલન (Paul Allen) એ 1975 માાં માઇક્રોસોફ્ટ કમ્‍પની ભાગીદારીમાાં નરુ કરી. 
ત્યારબાદ અલગ અલગ વષામાાં નવ‍ડોઝના નીચે મજુબના વઝાન રજૂ કરવામાાં આવ્યા હતા. 
 
લોગો વષસ વઝસન મખુ્ય લાક્ષખણકતા 

 

1985 1.0 માઇક્રોસોફ્ટ નવ‍ડોઝ 1.0 માાં MS-DOS ના કમા‍ડ ટાઇપ કરવાને બદલે 
કોઇપણ કાયા કરવા માત્ર “સ્ક્રીન” અથવા "નવ‍ડો" પર માઉસ ખસેડો અને 
પ્સલક કરો તેવી સનુવિા હતી તેમજ ડ્રોપ ડાઉન મેન,ુ સ્ક્રોલબાર અને 
ડાયલોગ બોસસનો ઉપયોગ પ્રોગ્રામ જાણવા અને વાપરવા માટે સરળ 
હતો. બે નવ‍ડો વચ્છચે સહલેાઈથી સ્વીચીંગ થઇ નકતુાં હત ુાં તેમજ ફાઈલ 
મેનેજમે‍ટ, પેઈ‍ટ, નવ‍ડો રાઈટર, નોટપેડ, કેલ્ક્લુેટર, કૅલે‍ડર, કલોક 
અને ગેઇમનો પણ સમાવેન કરવામાાં આવ્યો હતો.    

 

1992 ૩.1 આ નવ‍ડોઝ અગાઉના વઝાન કરતાાં નોંિપાત્ર સારી કામગીરી, 16 રાંગો 
સાથે અદ્યતન ગ્રાિફસસ અને સિુારેલ આઇકોન િરાવતુાં હત ુાં. તેમાાં 
પ્રોગામ મેનેજર, ફાઈલ મેનેજર, અને નપ્ર‍ટ મેનેજર જેવા પ્રોગ્રામ અને 
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લોગો વષસ વઝસન મખુ્ય લાક્ષખણકતા 
વધ ુગેઇમનો સમાવેન કરેલ હતો, તેમાાં નેટવકા સપોટા પણ હતો.  

 

1995 95 નવ‍ડોઝ 95 ૩2 બીટ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ હતી જેમાાં ઈ‍ટરનેટ, ડાયલ 
અપ નેટવિકિંગ, તેમજ હાડાવેર અને સોફ્ટવેર ઇ‍સ્ટોલ કરવા ્લગ એ‍ડ 
્લે સનુવિા, મલ્ટીમીિડયા, મોબાઈલ કમ્‍્યટુીંગ અને નેટવિકિંગની સનુવિા 
હતી. સૌ પ્રથમવાર તેમાાં મેન,ુ ટાસ્કબાર, સ્ટાટા  બટન, અને દરેક નવ‍ડોને 
નમનનમાઇઝ , મેસસીમાઈઝ અને નવ‍ડોને બાંિ કરવા બટન હતા. 

 

1998 98 નવ‍ડોઝ 98માાં સમ્‍્યટૂર અને ઈ‍ટરનેટ પરથી વધ ુસરળતાથી માિહતી 
મેળવી નકાતી હતી તેમજ DVD િડસ્ક અને યનુનવસાલ  નસરીયલ બસ 
(યએુસબી) માટેની સનુવિા અને પ્રોગ્રામને ઝડપથી ઓપન કરવા ક્સવક 
લો‍ચ બારનો સમાવેન કરવામાાં આવ્યો હતો. 

 

2001 XP તે ઝડપી, સારી અને સરળ નવઝ્અુલ િડઝાઇન િરાવતી ઓપરેટીંગ 
નસસ્ટમ હતી, જેમાાં સ્ટાટા  મેન,ુ ટાસ્કબાર અને ક‍ટ્રોલ પેનલ નેટવકા  
નવઝાડા, મીિડયા ્લેયર, મવુી મેકર અને િડજજટલ ફોટો, રીમોટ ડેસ્કટોપ, 
ફાઈલ એ‍ક્રી્નન નસસ્ટમ અને એડવા‍સ નેટવિકિંગ તેમજ વાયરલેસ 
નેટવકા, નવ‍ડો મેસેંજર, રીમોટ આનસસ્ટ‍ટ જેવી સનુવિાઓ હતી.    

 

2006 Vista તેમાાં મજબતુ સરુિા, યઝુર એકાઉ‍ટ ક‍ટ્રોલ, બીટ લોકર ડ્રાઈવ 
એ‍ક્રી્નન, તેમજ નવુાં સ્ટાટા  બટન અને ૩5 ભાષાઓ ઉપલબ્િ હતી.      

 

2009 7 તેમાાં વધ ુથીમ, ડેસ્કટોપ સ્લાઈડ નો, ગેઝેટ અને સ્લાઈડ બાર, ફેડરેટેડ 
સચા, જમ્‍પ ક્ષલસ્ટ, ટચ સ્ક્રીન, નેક અને સ્નેપ ની સનુવિા આવેલ છે. 
એ્લીકેનનને ટાસ્કબારમાાં પીન કરી નકાય છે, ઓપન એ્લીકેનનનો 
વધ ુ સારો થમ્‍બનેલ નપ્રવ્ય ુ મેળવી નકાય છે તથા નોટીફીકેનન એિરયા 
તેમજ એરો પીક બટન આવેલા છે.  

 

2012 8 તે સાવ નવો દેખાવ િરાવે છે. જેમાાં માઉસ અને ટચસ્ક્રીનથી કામ કરી 
નકાય છે. તેમાાં નવ‍ડો સ્ટોર, કલાઉડ સ્ટોરેજ, નવુાં ટાસ્ક મેનેજર, એ‍ટી 
વાયરસ િડફે‍ડર વગેરેનો સમાવેન કરવામાાં આવ્યો છે.   

 
2.૩ નવન્ડોઝ 7 ડેસ્કટોપ (Desktop) 
 
નવ‍ડોઝ 7 નરુ થઈ ગયા બાદ સૌ પ્રથમ જે સ્ક્રીન દેખાય છે તેને ડેસ્કટોપ કહ ેછે તે આકૃનત-2.1માાં દનાાવેલ છે. 
તેમાાં  ટાસ્કબાર, બેકગ્રાઉ‍ડ ઈમેજ કે કલર, આઇકોન અથવા નૉટાકટ અને તમે પસાંદ કરેલા ગેઝેટ વગેરેનો 
સમાવેન થાય છે. હવે આપણે આ જુદા જુદા ભાગો નવષે નવગતે સમજ મેળવીશુાં. 
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આકદનત 2.1 ડેસ્કટોપ 

 
2.૩.1 આઇકોન Icon  
 
નરૂઆતમાાં નવ‍ડોઝ એક માત્ર રીસાઈકલક્ષબનનો આઇકોન દનાાવે છે પરાંત ુતમે અ‍ય ઉપયોગી આઇકો‍સ  જેવા કે 
સમ્‍્યટૂર, નેટવકા, યઝુર ફાઈલ ફોલ્ડર, ક‍ટ્રોલ પેનલ નીચે મજુબ ઉમેરી નકો છો, જેના પર ડબલ પ્સલક કરતાાં જે 
તે ફોલ્ડર, ફાઈલ અથવા પ્રોગ્રામ ખલુે છે. 
 

 
આકદનત 2.2 ડેસ્કટોપ શૉટસકટ મેન ુ

 
 
 

 
 

આઇકોન  બેકગ્રાઉન્ડ ઈમેજ ગેઝેટ  

ટાસ્કબાર   
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ડેસ્કટોપ ના કોઇપણ ભાગ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં આકૃનત-2.2 મજુબનુાં એક નૉટાકટ મેન ુખલુે છે 
જેમાાં Personalize નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં આકૃનત-2.૩ મજુબની નવ‍ડો ઓપન થાય છે તેમાાં Change Desktop 
Icons પસાંદ કરતાાં આકૃનત 2.4 મજુબનુાં ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે, જેમાાંથી જે આઇકોન જોઈતા હોય તે 
નસલેસટ અને જે ન જોઈતા હોય તે અન-નસલેસટ કરી નકાય છે. OK બટન દબાવતા તમારી પસાંદગી મજુબ 
આઇકોન ઉમેરાઈ/નીકળી જાય છે   
 

 
આકદનત 2.૩ ડેસ્કટોપ આઇકોન બદલવા 

 

 
આકદનત 2.4 ડેસ્કટોપ આઇકોન સેિટિંગ 



 

CCC-BAOU and CCC+  32   

આ નસવાયના આઇકોન બનાવવા માટે નીચે દનાાવેલ રીત વાપરો. દા.ત. જો તમારે માઈક્રોસોફ્ટ એસસેલનો 
નૉટાકટ બનાવવો હોય તો આકૃનત 2.5માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે સ્ટાટા  મેનમુાાંથી Microsoft Excel 2010 પ્રોગ્રામ નસલેસટ 
કરી માઉસનુાં  જમણ ુ બટન પ્સલક કરી Send To  Desktop (create shortcut) પસાંદ કરતાાં તે આઇકોન 
ડેસ્કટોપ પર આવી જાય છે. આ જ રીતે અ‍ય પ્રોગ્રામના નૉટાકટ બનાવી નકાય છે.        
 

 
આકદનત 2.5 શૉટસકટ બનાવવો 

 
2.3.2 બેકગ્રાઉ‍ડ ઈમેજ (Background Image)  
 
બેકગ્રાઉ‍ડ ઈમેજ બદલવા માટે અગાઉ જણાવ્યા (આકૃનત-2.2 અને આકૃનત-2.૩) પ્રમાણે ડેસ્કટોપ પર માઉસનુાં 
જમણ ુબટન પ્સલક કરી નૉટાકટ મેનમુાાંથી Pesonalize નવકલ્પ પસાંદ કરી Desktop Background નસલેસટ કરતાાં 
આકૃનત-2.6માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેની નવ‍ડો ઓપન થાય છે.  જેમાાં નીચે મજુબના નવકલ્પો આપેલા હોય છે. 
 
Picture Location : Browse બટન દબાવતા તમે જ્યાાં નપસચર સ્ટોર થયેલા હોય તે ફોલ્ડર નસલેસટ કરી નકો છો 
અને તે ફોલ્ડરમાાં આવેલ નપસચરનુાં ક્ષલસ્ટ નીચે જોઈ નકો છો. 
Select All : ફોલ્ડરમાાં આવેલા બિા નપસચર નસલેસટ કરવા માટે. 
Clear All : ફોલ્ડરમાાં આવેલ બિા નપસચર અન-નસલેસટ કરવા માટે. 
Picture Position : નપસચર કઈ રીતે દેખાને તે પસાંદ કરવા માટે. 
Change Picture Every : જો એક કરતાાં વધ ુનપસચર નસલેસટ કયાા હોય તો નપસચર કેટલી સેક‍ડ, નમનીટ અથવા 
કલાક પછી બદલાને તે નસલેસટ કરવા. 
Shuffle: જો એક કરતાાં વધ ુનપસચર નસલેસટ કયાા હોય તો નપસચર ક્રમ વગર દનાાવવા માટે.       
 



 

CCC-BAOU and CCC+  33   

ઉપરોસત નવકલ્પો પસાંદ કરી Save Changes બટન દબાવતા તે સેવ થઇ જાય છે અને ૫સાંદ કરેલ નવકલ્પ 
અનસુાર બેકગ્રાઉ‍ડ અને ઈમેજ બદલાય છે. 
 

 
આકદનત 2.6 ડેસ્કટોપ બેકગ્રાઉન્ડ બદલંુાં 

 
2.4 ગેઝેટ (Gadget) 
 
નવ‍ડોઝ 7 માાં ગેઝેટ એક એવી નાની એ્લીકેનન છે જે તમને વારાંવાર બદલાતી માિહતી જેવી કે સમય, સમ્‍્યટૂર નો 
ઉપયોગ, સમાચાર, હવામાન વગેરે ને મેળવવા માટેની સનુવિા આપે છે. તેને ઘણીવાર એ્લેટ (Applet) પણ કહવેાય 
છે. આકૃનત-2.7માાં કૅલે‍ડર (Calendar), કલોક (Clock) અને નવ‍ડો નમિડયા સે‍ટર (Window Media Center) દનાાવેલ 
છે.  
 

 
આકદનત 2.7 કલોક ગેઝેટ પર માઉસ રાિતા  
 

ગેઝેટ ખસેડવા માટે 

ગેઝેટ બાંિ કરવા માટે 

ગેઝેટ નુાં સેિટ ગ કરવા માટે 
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આકદનત 2.8 ગેઝેટસ 

ગેઝેટને ડેસ્કટોપ પર દનાાવવા માટે ડેસ્કટોપ પર માઉસનુાં જમણ ુ બટન પ્સલક કરતાાં નૉટાકટ મેન ુ ખલેુ છે જેમાાંથી 
Gadgets નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં આકૃનત 2.8 મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ખલેુ છે જેમાાં જે ગેઝેટ જોઈત ુાં હોય તેના પર ડબલ 
પ્સલક કરતાાં તે ગેઝેટ ડેસ્કટોપ પર ઉમેરાઈ જાય છે.  
 
2.5 ટાસ્કબાર (Taskbar)   

 
સામા‍યત: ટાસ્કબારનુાં સ્થાન ડેસ્કટોપમાાં સૌથી નીચેના ભાગે હોય છે. (જુઓ આકૃનત 2.1) ટાસ્કબાર સતત સ્ક્રીન 
પર હાજર રહલે જોવા મળતો હોય છે. ટાસ્કબારને નીચે મજુબ નવભાી ત કરવામાાં આવ્યો છે.  
 
(1) સ્ટાટા  બટન : અહીં પ્સલક કરતાાં જ સ્ટાટા  મેન ુખલુે છે જેમાાં આપેલા નવકલ્પોમાાંથી આ૫ણી જરૂિરયાત મજુબની 

એ્લીકેનન આ૫ણે ૫સાંદ કરી નકીએ છીએ અને કાયાાક્‍વત કરી નકીએ છીએ.  
(2) ક્સવક લો‍ચ તેમજ મધ્ય ર્લૂબાર : અહીં આપણે જેટલી પણ એપ્્લકેનન ઓપન કરી છે તેના નાના 

આઇકો‍સ દેખાડવામાાં આવે છે. (નમનનમાઇઝ સ્વરૂપ) અને તેને જરૂિરયાત મજુબ આપણે ઝડપથી બાંિ પણ 

ગેઝેટનુાં વણાન 

ગેઝેટનુાં વણાન ુપાવવા માટે  

વધ ુગેઝેટ જોવા માટે  

ગેઝેટ નોિવા 

અહીં લખો  
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કરી નકીએ છીએ. સામા‍ય રીતે નવ‍ડોઝ ઇ‍સ્ટોલ કરતા જ વેબ બ્રાઉઝર, નમિડયા ્લેયર વગેરે એપ્્લકેનન 
ટાસ્કબારમાાં આવી ગયેલ જોવા મળતા હોય છે.        

(3) જમણી બાજુ ંતતમાાં નસસ્ટમ ટાઇમ અને ડેટ દનાાવે છે. તેની અડીને જ સમ્‍્યટૂર સેિટ ગના નવનવિ રુ્લ 
દનાાવેલ છે. જેનાથી અમકુ કાયા સરળતાથી થાય છે. દા.ત વોલ્યમુ વિારવુાં કે િટાડવુાં    

 
ટાસ્કબારની મદદથી એપ્્લકેનન નમનનમાઇઝ  અથવા મેસસીમાઈઝ કેવી રીતે કરવી:   
 
આપણે જે એપ્્લકેનનમાાં કામ કરીએ છીએ તે એપ્્લકેનનનો આઇકોન ટાસ્કબાર પર જોવા મળે છે. અહીં આ જ 
આઇકોન પર માઉસને એકવાર પ્સલક કરીશુાં એટલે તે એપ્્લકેનન નમનનમાઇઝ  થઇ જને અને ફરીથી પ્સલક કરીશુાં 
તો મેસસીમાઈઝ થઇ જને.      
 
એપ્્લકેનન નમનનમાઇઝ  કરવા માટે બીી  રીત છે: એપ્્લકેનનમાાં ટાઈટલબારમાાં જમણીબાજુ ત્રણ બટન આપેલ 
છે તેમાાં પણ નમનનમાઇઝ નુાં બટન આપેલ છે એટલે ત્યાાંથી પણ પ્સલક કરીશુાં તો તે નમનનમાઇઝ  થઇ જાય છે.   

 
2.6 એરો પીક (Aero peek) 
 
ડેસ્કટોપ જોવા માટે : એરો નપક ફીચરની મદદથી તમે ગમે ત્યારે ડેસ્કટોપ જોઈ નકો છો તેના માટે આકૃનત-2.9માાં 
દનાાવ્યા પ્રમાણે તમારે ટાસ્કબારના છેડે આવેલ Show Desktop બટન દબાવો જેથી બિી નવ‍ડો નમનનમાઇઝ  થઇ 
જને અને ડેસ્કટોપ દેખાને, ફરી Show Desktop બટન દબાવતા બિી નવ‍ડો જેમ હતી તેમ પાછી દેખાય છે.   
 

 
આકદનત 2.9 Show Desktop બટન 



 

CCC-BAOU and CCC+  36   

ઓપન નવન્ડોનો નપ્રવ્ય ુજોવા માટે : જયારે એક કરતાાં વિારે નવ‍ડો ખલુેલી હોય ત્યારે તમે ટાસ્કબારમાાં આવેલા 
જે તે નવ‍ડોના આઇકોન પર માઉસ રાખી તેને આકૃનત-2.10માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે થમ્‍બનેઈલ તરીકે જોઈ નકો છો 
જેથી તેમાાં શુાં ચાલી રહ્ુાં છે તેનો ખ્યાલ આવે તેમજ તેના પર પ્સલક કરી તેને નસલેસટ કરી નકો છો.  
 

 
આકદનત 2.10 એ્લીકેશનનો થમ્‍બનેઈલ નપ્રવ્ય ુ

 
દા.ત. આકૃનતમાાં માઈક્રોસોફ્ટ વડા અને એસસેલ ખલુેલુાં છે અને વડામાાં આપણે કામ કરી રહ્યા છીએ. હવે એસસેલ 
ફાઈલના આઇકોન પર માઉસ લઈ જતાાં તેનો નપ્રવ્ય ુદેખાય છે જેના પર પ્સલક કરતાાં એસસેલ ઓપન થાય છે. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો 
 

 

1. ડેસ્કટોપ પર ક‍ટ્રોલ પેનલનો આઇકોન ઉમેરો.  

2. બેકગ્રાઉ‍ડ નપસચર તરીકે તમારા ફોલ્ડરમાાં આવેલા નપસચરને સેટ કરો અને 1 નમનીટ બાદ નપસચર 

બદલાય તેવુાં સેિટ ગ કરો    

3. ડેસ્કટોપ પર CPU Meter ગેઝેટ ઉમેરો અને દૂર કરો. 

4. માઈક્રોસોફ્ટ વડાન ુાં નોટાકટ ડેસ્કટોપ પર ઉમેરો. 

5. નસસ્ટમની તારીખ અને સમય બદલો. 

6. અવાજનુાં વોલ્યમુ 80% સેટ કરો. 
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2.7 સ્ટાટસ  મેન ુ(Start Menu)    

 
સ્ટાટા  મેનનુી (બટન) મદદથી સમ્‍્યટૂર પ્રોગ્રામ્‍સ, ફાઇલ, િડરેકટરી (ફોલ્ડર), સેટીંગ્સ, ઇ‍સ્ટોલેનન વગેરે ખોલી 
નકાય છે. સ્ટાટા  મેનથુી આપણે આપણી પસાંદગી મજુબની એપ્્લકેનન ઓપન કરવી હોય, સમ્‍્યટૂર બાંિ કરવુાં 
હોય, કોઇ પણ ફાઇલ કે િડરેકટરી નોિવી હોય, નવા ફો‍ટ દાખલ કરવા હોય વગેરે સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. 
સ્ટાટા  મેન ુત્રણ રીતે એકટીવેટ કરી નકાય છે અથવા તો ઓપન કરી નકીએ છીએ. 
 
1. ડાયરેકટ માઉસની પ્સલક ડેસ્કટોપ પર આવેલ સ્ટાટા  બટન પર કરવાથી તે એકટીવેટ થાય છે. 
2. કી-બોડામાાં આવેલ સ્ટાટા  કી પર પ્સલક કરવાથી તે એકટીવેટ થાય છે. 
3. કી-બોડામાાં ડાબી બાજુએ આવેલ ESC (એસ્કે૫) તથા CTRL (ક‍ટ્રોલ) કી બાંને એક સાથે પે્રસ કરતાાં જ તે 

એકટીવેટ થાય છે. 
 

 
આકદનત 2.11 સ્ટાટસ  મેન ુ

સ્ટાટા મેન ુએકટીવેટ થતાાં જ આપણે આકૃનત-2.11માાં જોઇ નકીએ છીએ તેમ અલગ અલગ ભાગ દેખાય છે. 
 
1. સ્ટાટા  બટનની ઉપર જ Search Programs and Files નવકલ્પ જોવા મળે છે. અહીં જે ફાઇલ, પ્રોગ્રામ, 

િડરેકટરી નોિવી હોય તેનુાં નામ લખવાથી જે તે ફાઇલ, િડરેકટરીની યાદી નોિીને આપણને આપે છે. 
2. સ્ટાટા મેનમુાાં All Programs કરીને નવકલ્પ આપણે જોઇ નકીએ છીએ. ત્યાાં પ્સલક કરતાાં જ સમ્‍્યટૂરમાાં જેટલી 

પણ એપ્્લકેનન આપણે ઇ‍સ્ટોલ કરેલી હને તેની યાદી દનાાવે છે. તેમાાંથી આપણે જે એપ્્લકેનન ઓપન 
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કરવી હને તે એ્લીકેનન ૫ર માઉસ દ્વારા એરો લઇ જઇ લેફ્ટ પ્સલક કરવાથી અથવા કી-બોડા ૫રના એરો 
બટનથી નસલેસટ કરી એ‍ટર કરવાથી તે એપ્્લકેનન ઓ૫ન થાય છે. એટલે All Programsમાાંથી આપણે 
આપણી જરૂિરયાત મજુબની (સમ્‍્યટૂરમાાં હને તે મજુબ)  એપ્્લકેનન ઓપન કરીને કાયા કરી નકીએ છીએ. 

3. સ્ટાટા  મેનમુાાં બ્લ્ય ુ કલરના પટ્ટામાાં જમણીબાજુ અલગ અલગ યટુીલીટી આપેલી છે. જેમાાં ડોકયમેુ‍ટસ, 
નપકચસા, મ્‍યકુ્ષઝક, ગેમ્‍સ, સમ્‍્યટૂર, કાંટ્રોલ પેનલ, િડવાઇસ એ‍ડ નપ્ર‍ટીંગ, િડફોલ્ટ પ્રોગ્રામસ, હલે્પ, નટ ડાઉન 
વગેરે નવકલ્પ જોવા મળે છે. જેમાાંથી આપણે એક પછી એક નવકલ્પ નવને સમી એ.  

 
Documents: સામા‍ય રીતે આપણે જે ફાઈલને સાંગ્રિહત કરીએ છીએ અથવા તો સ્ટોર કરીએ છીએ તે ફાઈલ 
િડફોલ્ટ Documents નામના ફોલ્ડરમાાં સ્ટોર થાય છે. જો આપણે ચોકકસ પાથ દનાાવ્યો હોય તો જ અલગ 
જગ્યાએ સ્ટોર થાય છે નહીંતર ડોકયમેુ‍ટસ નામના ફોલ્ડરમાાં જ સાંગ્રિહત થાય છે. તેની યાદી આપણને અહીં 
દનાાવવામાાં આવે છે. એટલે જે તે ફાઇલને અહીંથી સીિી જ ઓપન કરીને કામ કરવુાં હોય તો કરી નકીએ છીએ.  
Music: સામા‍ય રીતે કોઇ ઓિડયો હોય અને તેને ડાઉનલોડ કયો હોય તો તે આપોઆપ (બાય િડફોલ્ટ) મ્‍યકુ્ષઝક 
નામના ફોલ્ડરમાાં જ સાંગ્રિહત થતો હોય છે. 
Games:  જયારે પણ આપણે નવ‍ડોઝ 7 ઇ‍સ્ટોલ કરીએ છીએ ત્યારે િડફોલ્ટ અમકુ રમતો સમ્‍્યટૂરમાાં સ્ટોર  
(સાંગ્રિહત) થઇ જાય છે. તે સમયે તે બિી જ રમતો Games નામના ફોલ્ડરમાાં સાંગ્રિહત થયેલી જોવા મળે છે. 
Computer: સૌથી અગત્યનુાં રુ્લ એટલે Computer. (નવ‍ડોઝના આગળના વઝાનમાાં તે My Computer તરીકે 
ઓળખાત ુાં હત ુાં) આ રુ્લ આપણને ડેસ્કટોપ પર પણ જોવા મળે છે. જે આકૃનત-2.12માાં પણ જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.12 ક્મ્‍્યટૂર 
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 આપણા સમ્‍્યટૂરમાાં શુાં છે તે ઝડપથી જોવા માટે આનો ઉપયોગ થાય છે. 
 COMPUTER પર ડબલ પ્સલક કરવાથી તે ઓપન થાય છે. જેમાાં આપણે ફાઇલ્સ અને ફોલ્ડર જોઇ નકીએ 

છીએ. 
 આની ંતદર સ્ટેટસ બારમાાં કેટલા ઓબ્જેસટ (ફાઇલ્સ અને ફોલ્ડર) છે અને તે કેટલી જગ્યા રોકે છે તે દનાાવે 

છે. 
 કોઇપણ ફોલ્ડર પર ડબલ પ્સલક કરતાાં તેની ંતદર શુાં છે તે દનાાવે છે. 
 અને તેમાાં કોઇપણ ફાઇલ ઉપર ડબલ પ્સલક કરતાાં તે ફાઇલમાાં શુાં માિહતી હોય છે તે દનાાવે છે. 
 હાડાડીસ્કમાાં કેટલા ભાગ પાડયા છે તે જોઇ નકાય છે. 
 દરેક ભાગમાાં (ડીસ્કમાાં) કુલ કેટલી ફાઇલ છે, ફોલ્ડર છે તે જોઇ નકીએ છીએ. 
 દરેક ડીસ્કમાાં કેટલી જગ્યા ખાલી છે, કેટલી જગ્યા ભરાઇ ગઇ છે તે પણ જોવા મળે છે. 
 એક ડીસ્કમાાંથી બીી  ડીસ્ક (ડ્રાઇવ) કે ફોલ્ડરમાાં ફાઇલ કે િડરેકટરીની કોપી કરવી હોય તો સરળતાથી કરી 

નકાય છે.  
 અહીં કોઇપણ ફાઇલ કે ફોલ્ડરના નામ બદલવા હોય તો બદલી નકાય છે. 
 કોઇપણ ફાઇલ કે ફોલ્ડરને દૂર (ડીલીટ) કરવા હોય તો સરળતાથી કરી નકાય છે. 
 
Control Panel: અહીં આપણે આકૃનત-2.13માાં જોઇએ છીએ તેમ સમ્‍્યટૂરની નસસ્ટમમાાં ઘણાાં બિાાં ફેરફાર કરવા 
હોય તો કાંટ્રોલ પેનલનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આની મદદથી આપણે નવા ફો‍ટ ઇ‍સ્ટોલ કરી નકીએ છીએ. 
નપ્ર‍ટર ઇ‍સ્ટોલ કરી નકીએ છીએ. કોઇ પ્રોગ્રામને દૂર કરવા હોય કે અનઇ‍સ્ટોલ કરવા હોય તો કરી નકીએ છીએ. 
ડેસ્કટોપનુાં બેકગ્રાઉ‍ડ બદલવુાં હોય તો પણ બદલી નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.13 ક‍ટ્રોલ પેનલ 
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(a) Fonts: કાંટ્રોલ પેનલમાાં ફો‍ટસ નામનુાં ફોલ્ડર જોવા મળે છે. આપણે કોઇપણ નવા ફો‍ટ દાખલ કરવા હોય 
તો પ્રથમ FONTS નવકલ્પમાાં જવુાં પડે છે. તેમાાં પહલેેથી જ નવ‍ડોઝ ઇ‍સ્ટોલ કરતી વખતે જ આપોઆપ 
અમકુ ફો‍ટ આવી જાય છે. અહીં મેનમુાાં ઇ‍સ્ટોલ નામનુાં નવકલ્પ આપેલ છે. તેની ઉપર પ્સલક કરતાાં જ 
આપણને પછેૂ છે કે કયા ફો‍ટ ઇ‍સ્ટોલ કરવા છે, આ માટે આપણે યોગ્ય પાથ આપતાાં જ નવા ફો‍ટસ દાખલ 
થઇ જાય છે. 

(b) Displays: આ નવકલ્પની મદદથી આપણે ડેસ્કટોપનુાં બેકગ્રાઉ‍ડ સરળતાથી બદલી નકીએ છીએ. આ ઉપરાાંત 
અહીં આપણે જયારે સમ્‍્યટૂર ઓન હોય અને અમકુ સમય સિુી સમ્‍્યટૂર પર વકા કરતાાં નથી તો કોઇ મેસેજ 
અગર તો ફોટો આવી જાય તેવુાં સેટ કરવુાં હોય તો પણ આનો ઉપયોગ કરી નકાય છે.  

(c) Backup & Restore: આ ઉપરાાંત સમ્‍્યટૂરમાાં રહલે તમામ માિહતીનો રેકડા બીી  જગ્યાએ સાચવી રાખવો 
હોય, તેને માટે બેકઅપ તેમજ જરૂિરયાત મજુબ માિહતી પાછી સમ્‍્યટૂરમાાં લાવવી હોય તો તેને માટેની 
િરસ્ટોરની સનુવિા પણ કાંટ્રોલ પેનલમાાં જોવા મળે છે. જેને Backup & Restore તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. 

(d) Date & Time: નસસ્ટમ ડેટ અને ટાઇમ સેટ કરવા હોય તો આ નવકલ્પમાાં જોવા મળતાાં Date & Time નો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

(e) Devices & Printers: આ નવકલ્પની મદદથી આપણે સમ્‍્યટૂર સાથે એટેચ (જોડાણ) કરેલ સાિન જેમ કે, 
નપ્ર‍ટર, ફેસસ, સ્કેનર વગેરે સરળતાથી ઇ‍સ્ટોલ કરી નકીએ છીએ. (આકૃનત 2.14)  

 

 
આકદનત 2.14 Devices and Printers 
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(f) Default Programs: આપણે અલગ અલગ કાયા કરવા માટે અલગ અલગ એપ્્લકેનનની જરૂિરયાત રહતેી 
હોય છે. જેમ કે વેબ બ્રાઉઝર, ફોટોગ્રાફસમાાં ફેરફાર (એડીટીંગ), મ્‍યકુ્ષઝક-નવડીયો, ઇ-મેઇલ મોકલવા વગેરે. 
આ માટે આપણે ચોકકસ પ્રકારનુાં સેટીંગ્સ કરવુાં હોય તો કરી નકીએ છીએ. જેથી ઉપર જણાવેલ દરેક કાયા 
માટે આપણે જે સેટ કરેલ છે તે જ એપ્્લકેનન ઓપન કરી નકીએ છીએ. 

(g) Help & Support: અહીં આપણે નવ‍ડોઝ 7 સાંલગ્ન તમામ માિહતી મેળવવી હોય તો હલે્પ અને સપોટા 
નવકલ્પની જરૂિરયાત પડે છે. 

(h) Shut Down: આકૃનત-2.15માાં દનાાવ્યા મજુબ નટ-ડાઉન બટન પર પ્સલક કરતાાં જ એક બોસસ આવી જાય છે. 
જેમાાં સ્વીચ User, Log Off, Restart, Sleep, Hibernate નવકલ્પ જોવા મળે છે. 
 

 
આકદનત 2.15 shutdown બટન 

સામા‍ય રીતે એક જ સમ્‍્યટૂર પર એક કરતાાં વિારે માણસો કાયારત રહતેા હોય ત્યારે પોતાના યઝુર આઇડી 
પરથી બહાર નીકળવા માટે લોગઓફ કરવાની જરૂિરયાત પડે છે. અને એકવાર બહાર નીકળી ગયા પછી બીી  
વ્યિકત પોતાનો આઇડી અને પાસવડા આપીને (log in કરીને) કાયા કરી નકે છે. 
 
સમ્‍્યટૂરને ફરીથી સ્ટાટા  કરવા માટે Restart નવકલ્પ આપેલ છે અથવા Alt+Ctrl+Del કી એકસાથે બે વાર પે્રસ 
કરવાથી પણ સમ્‍્યટૂર ફરીથી સ્ટાટા  થઇ જાય છે. 

 
2.8 ટુલબાર (Toolbar) 

 
નવ‍ડોઝ માાં ટાસ્કબાર પર માઉસનુાં જમણુાં બટન પ્સલક કરતાાં આકૃનત-2.16 મજુબનુાં નૉટાકટ મેન ુઓપન થાય છે 
જેમાાં Toolbars નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તમે ટાસ્કબાર માાં જુદા જુદા રુ્લબાર દેખાડી નકો છો તેમજ તમારુાં નવુાં 
રુ્લબાર પણ બનાવી નકો છો.    

 
આકદનત 2.16 ટુલબાર 
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ટલૂબાર ઉપયોગ 
Address 

 
આ રુ્લબાર નો ઉપયોગ કોઈ વેબસાઈટ ઓપન કરવા થાય છે. જેમાાં કોઇપણ વેબ એડે્રસ લખી 
એ‍ટર કી દબાવતા તે વેબસાઈટ તમારા બ્રાઉઝરમાાં ઓપન થાય છે. 

Links  આ રુ્લબાર તમને તમારી ફેવરીટ (પસાંદગીની) વેબસાઈટનુાં ક્ષલસ્ટ બતાવે છે જેમાાં 
પ્સલક કરતાાં તે વેબસાઈટ બ્રાઉઝરમાાં ઓપન થાય છે.  

Tablet PC 
Input 
Panel 

 
આ રુ્લબાર આકૃનતમાાં દનાાવ્યા પ્રમાણેની પેનલ બતાવે છે, જેમાાં કીબોડાનો ઉપયોગ કયાા વગર 
માઉસ પોઈ‍ટરથી માઉસ ડે્રગ કરી િી હ‍ેડ લખી નકાય છે, જે ટેસસ્ટમાાં ફેરવાઈ જાય છે. 

Desktop આ રુ્લબાર તમને કોઇપણ પ્રોગ્રામમાાંથી ડેસ્કટોપ 
પર રહલેા નોટાકટનુાં ક્ષલસ્ટ બતાવે છે જેના પર પ્સલક 
કરી તે પ્રોગ્રામ ઓપન કરી નકાય છે. 

New 
Toolbar... 

તમારા કોઈ ફોલ્ડરની ફાઈલ ઝડપથી ઓપન કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી નકો છો જેમાાં 
તમે નસલેસટ કરેલા ફોલ્ડરની ફાઈલનુાં ક્ષલસ્ટ આવે છે તેમજ ફાઈલ પર પ્સલક કરી તેને ઓપન કરી 
નકાય છે. 

 
2.9 એ્લીકેશન ટાસ્કબારમાાં પીન કરવી (Pining An Application) 
 
જયારે તમે પ્રથમ વાર નવ‍ડોઝ ખોલો છો ત્યારે ત્યાાં ઇ‍ટરનેટ એસસ્લોરર,  નવ‍ડો મીિડયા ્લેયર, નવ‍ડોઝ 
એસસ્લોરર જેવા પ્રોગ્રામ ટાસ્કબારમાાં આઇકોન તરીકે આવેલા હોય છે જેના પર પ્સલક કરતાાં તે પ્રોગ્રામ ઓપન 
થાય છે. તમે વારાંવાર ઉપયોગમાાં લેતા હો તેવા પ્રોગ્રામને તમે સ્ટાટા  બટનની જમણી બાજુના ટાસ્કબારના 
નવસ્તારમાાં નપન કરી નકો છો. ટાસ્કબારમાાં પ્રોગ્રામ નીચેનામાાંથી કોઇપણ એક રીતે દનાાવી નકાય છે.   
 
1. આકૃનત 2.17-a મજુબ સ્ટાટા  મેનમૂાાંથી કે ડેસ્કટોપમાાં તે પ્રોગ્રામ પર જઈ માઉસની જમણી પ્સલક કરો અને 

નૉટાકટ મેનમુાાંથી Pin to Taskbar નવકલ્પ પસાંદ કરો  
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આકદનત 2.17-a એ્લીકેશન પીન કરવી 

 
2. આકૃનત 2.17-bમાાં દનાાવ્યા પ્રમાણે ડેસ્કટોપ પરના પ્રોગ્રામ નોટાકટને ટાસ્કબાર પર ડે્રગ કરો. 
 

 
આકદનત 2.17-b એ્લીકેશન પીન કરવી 

 
2.10 નોટીફીકેશન એિરયા (Notification Area) 

 
ટાસ્કબારથી થોડે દૂર જમણીબાજુ પર આવેલા આઇકો‍સના સમહૂને નોિટિફકેનન એિરયા તરીકે ઓળખવામાાં આવે 
છે. આ આઇકો‍સ આપણા સમ્‍્યટૂરના સ્ટેટસ નવને અથવા તો અમકુ સેિટ ગ્સ એકસેસ કરવાની સનુવિાની માિહતી 
દનાાવે છે. એટલે કે આપણે જે રુ્લ પર માઉસ લઇ જઇએ છીએ કે તરત જ તેનુાં નામ દનાાવે છે. તથા તેને સાંલગ્ન 
માિહતી પણ દનાાવે છે. દા.ત. આકૃનત-2.18 માાં જોઇએ છીએ તેમ. આપણે વોલ્યમુ રુ્લ ઉપર માઉસની રાઇટ 
પ્સલક કરી છે તો એવુાં દનાાવે છે કે Speakers 10% એટલે કે વોલ્યમુનો અવાજ 10 ટકા છે.  
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આકદનત 2.18 વોલ્યમુ 

આ નોિટિફકેનન એિરયામાાં જેટલા પણ રુ્લ છે તેની ઉપર ડબલ પ્સલક કરતાાં તે પ્રોગ્રામ ઓપન થાય છે અને 
તેની સાથે સાંકળાયેલ સેિટ ગ્સ પણ ખલૂે છે. દા.ત. વોલ્યમુ પર ડબલ પ્સલક કરતાાં વોલ્યમુ કાંટ્રોલ ઓપન થાય છે. 
ઘણીવાર નોિટિફકેનન એિરયામાાં એપ્્લકેનન કે પ્રોગ્રામનો વિારો થઇ જાય તો અમકુ વેળાએ ‘<’ સાંઞા જોવા 
મળે છે. એટલે કે ટાસ્કબારમાાં આ નોિટિફકેનન એિરયા નાનો પડે છે જેથી અમકુ પ્રોગ્રામ હાઇડ હોય છે. આથી < 
પર પ્સલક કરતાાં તે બાકીના પ્રોગ્રામ દેખાય છે. 
 
ટાસ્કબાર નવશે: આપણે ટાસ્કબારને ડેસ્કટોપના કોઇપણ એિરયામાાં એટલે કે ડાબી, જમણી,ઉપર કે નીચેની તરફ 
લઇ જઇ નકીએ છીએ. ટાસ્કબારને માઉસની મદદથી આપણે પહોળો પણ બનાવી નકીએ છીએ. 
 
નવન્ડોઝની આપમેળે ગોઠવણી: આપણને ખબર છે જે કે નવ‍ડોઝ કેવી રીતે ખસે છે, (મવૂ થાય છે) સાઇઝ બદલાય 
છે. અને પછી તેને તે રીતે આપણે ડેસ્કટોપ ગોઠવીએ છીએ. નવ‍ડોઝને આપોઆપ ગોઠવવા માટે ત્રણ રીત જોવા 
મળે છે. (I) કેસ્કેડીંગ (આગળ પાછળ)  (II) વટીકલી સ્ટેકડ (ઉભી ગોઠવણ) (III) સાઇડ બાય સાઇડ (ની ક 
ની ક) 

 
2.11 ડાયલોગ બોક્સ (Dialog Box) 

 
ડાયલોગ બોકસ એ નવ‍ડોઝની લાિક્ષણકતા છે. તે આપણને કોઇ એપ્્લકેનન ઇ‍સ્ટોલ કરીએ ત્યારે કે કોઇ ફાઇલ કે 
ફોલ્ડર દૂર કરીએ ત્યારે પ્રશ્ન પછેૂ છે કે તમારે ખરેખર ફાઇલ કે ફોલ્ડરને દૂર કરવુાં છે? ઉ૫રાાંત એપ્્લકેનન 
ઇ‍સ્ટોલ કરીએ ત્યારે તે સચૂના આપે છે જેમાાં Next, Ok, Finish બટનનો ઉપયોગ કરવો પડે છે. એટલે કે 
સમ્‍્યટૂર ડાયલોગ બોકસ મારફતે આપણને સજાગ રાખે છે તેમજ પ્રનતભાવ પછૂી ને જ સમ્‍્યટૂર આગળની 
કાયાવાહી કરે છે. ડાયલોગ બોકસને નમનનમાઇઝ  કે મેકસીમાઇઝ કરી નકાત ુાં નથી પરાંત ુડે્રગ કરવાથી તેને ખસેડી 
નકાય છે. 

તમારી પ્રગનત ચકાસો  

 

1. તમારા કમ્‍્યટૂરમાાં આવેલા હાડા ડ્રાઈવના નામ અને સાઈઝનુાં ક્ષલસ્ટ બનાવો  
2. ટાસ્કબારમાાં એડે્રસ ર્લૂબાર ઉમેરો 
3. documents ફોલ્ડરમાાં તમારા નામનુાં ફોલ્ડર બનાવો અને તેને C:\ માાં કોપી કરો અને તેને temp 

નામ આપો, હવે તે ફોલ્ડરને િડલીટ કરો અને િરસાયકલ બીનમાાંથી પણ િડલીટ કરો. 
4. Search program and filesની મદદથી માઈક્રોસોફ્ટ પાવરપોઈ‍ટ નોિી અને તેને ઓપન કરો.    
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2.12 નવન્ડોઝ એસેસરીઝ (Windows Accessories)   
 
નવ‍ડોઝ પ્રથમવાર માકેટમાાં આવ્યુાં હત ુાં ત્યારે અગત્યની ચાર ડીરેકટરી જોવા મળતી હતી. જેમાાં એસેસરીઝ, મેઇન 
તથા અ‍ય બીી  બે ડીરેકટરી જોવા મળતી હતી. તે વખતથી એસેસરીઝ નામના ગ્રપુમાાં રોજબરોજમાાં ઉપયોગમાાં 
આવતી એપ્્લકેનન જેવી કે પેઇ‍ટ, નોટપેડ, વડાપેડ, કેલકયલુેટર, નસસ્ટમ રુ્લ વગેરેનો સમાવેન થાય છે. જેમ 
જેમ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ એડવા‍સ થતી ગઇ તેમ તેમ એસેસરીઝ નામના ગ્રપુમાાં પણ એપ્્લકેનનમાાં સિુારા 
તેમજ નવી નવી એપ્્લકેનનનો સમાવેન થવા લાગ્યો. આકૃનત-2.19માાં નવ‍ડોઝ 7માાં આવેલ એસેસરીઝ ગ્રપુ 
દનાાવેલ છે. 
 
અહીં આપણે ચાર એપ્્લકેન‍સ નવને જાણીએ: (1) પેઇ‍ટ  (2) વડાપેડ  (3) કેલકયલુેટર (4) સ્ટીકી નોટસ 
 

 
આકદનત 2.19 નવન્ડોઝ એસેસરીઝ 

2.12.1 એમએસ પેઈ‍ટ (MS PAINT)   

 
સામા‍ય રીતે કોઇ પણ પ્રકારનુાં ક્ષચત્ર દોરવા માટે અથવા જરૂિરયાત મજુબ થોડુાંક લખાણ લખવા તેમજ ક્યારેક 
કોઈ ફોટોગ્રાફ્સ – નપસચરમાાં અમકુ નાના નાના કરેકનન કે એડીટીંગ કરવા માટે આ એપ્્લકેનનનો ઉપયોગ 
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કરવામાાં આવે છે. જે પેઈ‍ટ એપ્્લકેનન તરીકે ઓળખાય છે. પેઈ‍ટ એપ્્લકેનનનો સમાવેન એસેસરીઝ નામના 
ગ્રપુમાાં કરવામાાં આવ્યો છે.    

 
આપણે પેઇ‍ટ એપ્્લકેનન નરૂ કરવા માટે પ્રથમ Start બટન પર પ્સલક કરવુાં પડે છે. પછી All Programsમાાં 
માઉસ અગર તો અપ કે ડાઉન એરો કીની મદદથી જઇ નકીએ છીએ. જયાાં માઉસની રાઇટ પ્સલક કરતાાં ઘણાાં 
બિાાં ફોલ્ડસા દેખાય છે. તેમાાંથી Accessories નામનુાં ગ્રપુ દેખાય છે. ત્યાાં જઇને એ‍ટર આપતાાં જ એપ્્લકેનન 
દેખાય છે. તેમાાંથી Paint નામની એપ્્લકેનન દેખાય છે. જયાાં એ‍ટર આપતાાં પેઇ‍ટ નામની એપ્્લકેનન ઓપન 
થાય છે. Start  All Programs  Accessories Paint   

 

 
આકદનત 2.20 પેઈન્ટ સ્રમ ીન લે-આઉટ 

 
અહીં આકૃનત-2.20માાં જે જોઇએ છીએ તેને પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનના સ્ક્રીન લે-આઉટ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. 
પ્રથમ લાઇનમાાં Untitled-Paint લખેલુાં છે તેને ટાઇટલબાર તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. 
 
બીી  લાઇનમાાં Home, View અલગ અલગ નવકલ્પ દેખાય છે તે મેનબુાર તરીકે ઓળખાવમાાં આવે છે. 
 
નવ‍ડોઝ 7થી એપ્્લકેનનના લકુમાાં ફેરફાર થયેલ જોવા મળે છે. અહીં હવે અલગ અલગ રુ્લના સમહૂને ટેબ 
તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. જેમાાં Clipboard, Image, Tools, Shapes, Size, Colorsનો સમાવેન થાય છે. પછી 
વકીગ એિરયા આવે છે અને ંતતમાાં ટાસ્કબાર નવકલ્પ જોવા મળે છે. 
 
અહીં આપણે અલગ અલગ ટેબ તેમજ મેન ુ નવને જોઇએ. અહીં ફાઇલ મેન ુ દેખાત ુાં નથી પરાંત ુ ALT+F કરતાાં 
આકૃનત-2.21માાં જોઇ નકીએ તેવુાં મેન ુજોવા મળે છે. 
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આકદનત 2.21 પેઈન્ટ મેન ુ

 
New: આપણે પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં નવી ફાઇલ બનાવવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Open: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલી ફાઇલને ઓપન કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
આકૃનત-2.22માાં જોઇએ છીએ તેમ એક ડાયલોગબોસસ આવી જાય છે. તેમાાંથી આપણી જરૂિરયાત મજુબની ફાઇલ 
નસલેસટ કરીને ઓપન બટન પર પ્સલક કરતાાંજ ફાઇલ ઓપન થાય છે. 
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આકદનત 2.22 ઓપન ડાયલોગ બોક્સ 

 
Save: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં કામ કરીએ છીએ અને તે કામને સાંગ્રિહત (સ્ટોર) કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. Save કરતા આકૃનત-2.23માાં દનાાવ્યા મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ખલુે છે. અહીં બનાવેલ 
ફાઇલનુાં એિટે‍નન .bmp (બીટ મેપ ઇમેજ) હોય છે.  

 

 
આકદનત 2.2૩ સેવ ડાયલોગ બોક્સ 

Save As: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલ ફાઇલ ઓપન છે અને તેને અલગ ફોમશટ કે બીજા નામથી ફાઇલને સેવ 
કરવી હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. અહીં આપણે png, jpeg, bmp, gif વગેરે ફોમશટમાાં સેવ 
કરી નકીએ છીએ. 
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આકદનત 2.24 Save As નવકલ્પ 

Print: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં ફાઇલ બની ગયા પછી તેની નપ્ર‍ટઆઉટ લેવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં 
આવે છે. 
From Scanner or Camera: આપણા સમ્‍્યટૂર સાથે સ્કેનર અથવા તો િડી ટલ કેમેરા એટેચ કયાા હોય અને 
તેમાાંથી કોઇ ફોટોગ્રાફ્સ પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં લાવવો હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Send in Email: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનની ઓપન ફાઇલને કોઇપણ વ્યિકતના ઇ-મેઇલ પર મોકલવી હોય તો આનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Set as Desktop Background: આપણે પેઇ‍ટમાાં કોઇ નપકચર બનાવ્યુાં છે અને તેને ડેસ્કટોપના બેકગ્રાઉ‍ડ તરીકે 
મકૂવુાં હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Properties: સામા‍ય રીતે પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનની લાંબાઇ, પહોળાઇમાાં ફેરફાર કરવો હોય તો તેને માટે આ 
નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Exit: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાંથી બહાર નીકળવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  
 
TITLE BAR: ટાઇટલબારમાાં આપણને નીચે પ્રમાણેના અલગ અલગ ર્લૂ્સ જોવા મળે છે. 
 
Save: આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરવાથી પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલ ફાઇલ સેવ થઇ જાય છે. 
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Redo: આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરવાથી પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં આપણુાં કસાર જયાાં હને તેની પહલેાાં જે ઇફેકટ આપી 
હને તે પરત મળે છે. 
Undo: આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરવાથી આપણુાં કસાર જયાાં હને ત્યારપછી જે પ્રિક્રયા કરી હને તે આપણને દનાાવે છે. 
Customize quick access toolbar: આ નવકલ્પની મદદથી આપણે નવી ફાઇલ બનાવી નકીએ છીએ. બનાવેલી 
ફાઇલ ઓપન કરી નકીએ છીએ. ફાઇલને સેવ કરી નકીએ છીએ. નપ્ર‍ટ લઈ નકીએ છીએ. નપ્ર‍ટ લેતા પહલેાાં 
નપ્ર‍ટઆઉટ કેવુાં દેખાને તે નપ્ર‍ટ નપ્રવ્ય ુમાાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 
આ ઉપરાાંત ઓપન ફાઇલને કોઇને ઇ-મેઇલ કરવી હોય તો Send in Email ની મદદથી મોકલી નકીએ છીએ. 
Undo તેમ જ Redo થઇ નકે છે. ટેબના સમહૂની લાઇન કે જે ને રીબન તરીકે ઓળખીએ છીએ તેને નમનનમાઇઝ  
કરવી છે કે મેનનુી નીચે લઇ જવી હોય તો Minimize the Ribbon અને Show Below the Ribbon નો ઉપયોગ 
થાય છે. 
 

 
આકદનત 2.25 ક્ક્વક એક્સેલ ટુલબાર 

ટેબ નવશે જોઇએ: અહીં બે પ્રકારના નવકલ્પમાાં HOME અને VIEW ટેબનો સમહૂ જોવા મળે છે. પ્રથમ Home 
જોઇએ. આમાાં Clipboard, Image, Tools, Brushes, Shapes, Size વગેરે ટેબનો સમહૂ જોવા મળે છે. 
 

 
આકદનત 2.26 પેઈન્ટ ટેબ 

 
HOME TAB: 
 
Clipboard: સામા‍ય રીતે પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં આપણે કોઇપણ ઓબ્જેસટ નસલેસટ કરીને કટ કે કોપી કરવા જઇએ 
તો પ્રથમ તે ઓબ્જેસટ પ્સલપબોડામાાં સ ાંગ્રિહત થાય છે. અને ત્યાર પછી જ બીી  જગ્યાએ તે જતો હોય છે. અહીં 
આપણે કોઇપણ માિહતીને દૂર કરવી હોય તો પ્સલ૫બોડા ટેબમાાં જોવા મળતાાં cut નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. 
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અને એક ના જેવી જ બીી  કોપી કરવી હોય તો copy નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. પછી જે જગ્યાએ માિહતીને 
મકૂવી હોય ત્યાાં કસાર લઇ જઇને paste નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જે તે માિહતી આવી જાય છે. 
Image: આ ટેબમાાં Select, Resize, Rotate, Crop નવકલ્પ જોવા મળે છે. સામા‍ય રીતે કોઇપણ ઓબ્જેસટની કોપી 
કરવી હોય, દૂર કરવો હોય અગર તો સાઇઝમાાં ફેરફાર કરવો હોય, ચોક્કસ િડગ્રીએ ફેરવવો હોય કે વિારાનો 
ભાગ દૂર કરવો હોય તો આ ઇમેજ ટેબનો ઉપયોગ થાય છે. આ માટે પ્રથમ કોઇપણ ઓબ્જેસટને માઉસની મદદથી 
નસલેસટ કરવામાાં આવે છે.  
Select: નસલેસટ નવકલ્પની મદદથી જરૂિરયાત મજુબનો ભાગ આપણે નસલેસટ કરીએ છીએ. અહીં આપણે એક 
લખાણ લખીએ છીએ: હવે આપણે તેને અલગ અલગ રીતે રોટેટ કરીએ છીએ અને પિરણામ જોવા પ્રયાસ કરીએ. 
અહીં નીચે મજુબની ઇફેકટ ત્યારે જ જોવા મળને જયારે ડેટા નસલેસટ હને. 
 

 
આકદનત 2.27 રોટેટ કરવા માટે નવકલ્પો 

Resize and skew: અહીં આપણે કોઇપણ ઓબ્જેસટની સાઇઝમાાં વઘઘટ કરવી હોય અગર તો અમકુ ડીગ્રીએ 
બદલવો હોય તો તેને માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આકૃનત-2.28માાં જોઇ નકીએ છીએ તેમ 
આપણે ઓબ્જેસટને હોરીઝો‍ટલી (ડાબી થી જમણી બાજુ બદલવા માટે) ઇફેકટ આપી નકાય, તેવીજ રીતે વટીકલી 
(ઊપરથી નીચે તરફ ખેંચવા માટે) ઇફેકટ આપી નકાય છે. Skew માટે હોરીઝ‍ટીલી કે વટીકલ પણ અમકુ 
ડીગ્રીએ બદલાય તેવ ુકરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 
આકદનત 2.28 Resize and Skew ડાયલોગ બોક્સ 
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Crop: આ નવકલ્પની મદદથી કોઇપણ ઓબ્જેસટમાાં અમકુ જ ભાગ નસલેસટ કરીને નવી ઇમેજ બનાવવી હોય તો 
આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
Tools: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનના હાદા  સમા નવકલ્પનો સમાવેન આ ગ્રપુમાાં કરવામાાં આવ્યો છે. 
 
Pencil: આની મદદથી આપણે કોઇપણ નેપમાાં નપકચર દોરવુાં હોય તો દોરી નકીએ છીએ. અહીં આપણે કલસા ગ્રપુ 
આપેલુાં છે તેની મદદથી અલગ અલગ કલરની લાઇન દોરવી હોય તો પણ દોરી નકીએ છીએ. 
Fill with Color: આપણે કોઇપણ આકાર બનાવેલો છે અને તે આકારમાાં આપણે કલર પરૂવો હોય તો આ 
નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Text: પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં કોઇપણ લખાણ લખવુાં હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. અહીં 
આપણે જેવુાં લખાણ લખવાનુાં નરૂ કરીએ છીએ કે તરત જ નવુાં ટેબ (રુ્લબાર) આવી જાય છે. જેની મદદથી 
આપણે લખાણના ફો‍ટની સ્ટાઇલ, ફો‍ટની સાઇઝ, લખાણને ઘાટા કરવા માટે B રુ્લ, લખાણને ત્રાાંસા કરવા માટે 
I રુ્લ, લખાણને ંતડરલાઇન કરવા માટે U રુ્લ, લખાણની વચ્છચે આડીલાઇન માટે સ્ટ્રાઇકરુ  ુ રુ્લની સનુવિા 
આપેલી છે. 
 
જેવુાં લખાણ પરથી પ્સલક દૂર કરીશુાં કે તરત Text ટેબ હાઇડ (અદ્ર્નય) થઇ જાય છે. અહીં લખાણ ને અલગ 
અલગ કલરમાાં લખવા માટે અલગ અલગ કલર રુ્લનો ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ. આકૃનત-2.29માાં ટેસસ્ટ નવલ્સપ 
માટેનુાં Text ટેબ દનાાવે છે. 

 

 
આકદનત 2.29 ટેક્સ્ટ નવકલ્પ 

 
Brushes: આપણે પેઇ‍ટમાાં બ્રનનો ઉપયોગ કરવો હોય એટલે કે બ્રનની અલગ અલગ સાઇઝથી કોઇ નપકચર 
બનાવવુાં હોય અગર તો ઓબ્જેસટની આગળ પાછળ કાંઇક બ્રનથી નેડ કરવો હોય તો તેને માટે બ્રનીન નવકલ્પ 
ઉપયોગી છે. અહીં અલગથી ટેબ તરીકે સનુવિા આપેલી છે. જે આકૃનત-2.30માાં જોઇ નકીએ છીએ.    
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આકદનત 2.૩0 િશ નવકલ્પ 

અહીં પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં આપણને Home ટેબમાાં અલગ અલગ આકાર જોવા મળે છે. આપણે આપણી 
જરૂિરયાત મજુબના આકાર મકૂી નકીએ છીએ. અહીં આકૃનત-2.31માાં દનાાવ્યા મજુબ એક આકાર નસલેસટ કરીને 
પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં મકૂયો છે. હવે તેમાાં આપણે જે લખાણ લખવુાં હોય તે લખાણ લખી નકીએ છીએ. 
 
અહીં બીી  સનુવિા એ જોવા મળે છે કે આપણે જે આકાર બનાવેલ છે તે આકારની બોડારને કલર કરવો હોય તો 
કરી નકીએ છીએ. તેની જાડાઇમાાં વિ-ઘટ કરી નકીએ છીએ. બોડારની લાઇનમાાં ફેરફાર કરી નકીએ છીએ. તેમજ 
આકારની ંતદર કલર પરૂવો હોય તો તે Fill નવકલ્પની મદદથી પરૂી નકીએ છીએ. 
 

    
આકદનત 2.૩1 શેપ નવકલ્પ 

 
Sizes: અહીં આપણને સાઇઝ નવકલ્પની સનુવિા આપવામાાં આવેલી છે. આકૃનત-2.32માાં આપણે જોઇ નકીએ છીએ 
કે આપણે જે પણ કોઇ ઓબ્જેસટ બનાવીએ છીએ તેની બોડાર કે લાઇનની જાડાઇમાાં આપણે આ નવકલ્પની મદદથી 
ફેરફાર કરી નકીએ છીએ. 
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આકદનત 2.૩2 સાઈઝ નવકલ્પ 

 
Colors  Edit Colors: આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતા આકૃનત 2.૩૩ મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ખલુે છે જેની 
મદદથી આપણે લખાણમાાં, કોઇ ક્ષચત્ર બનાવવામાાં કે બ્રનમાાં કે નેડમાાં વગેરેમાાં આપણે જરૂિરયાત મજુબનો કલર 
નસલેસટ કરી નકીએ છીએ. આપણને એવુાં લાગે કે આપણે આપણી જરૂિરયાત મજુબનો નવો કલર બનાવવો છે તો 
તેને માટે એિડટ કલસા કરીને નવકલ્પ આપેલ છે. તેની મદદથી આપણે જરૂરી નવો કલર બનાવીને ઉપયોગમાાં 
લઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.૩૩ કલર નવકલ્પ 

 
View Tab: આકૃનત-2.34માાં દનાાવ્યા મજુબ આ ટેબમાાં આપણને ઝૂમ, નો ઓર હાઇડ તેમજ ડીસ્્લે ગ્રપુ જોવા 
મળે છે. 

 
આકદનત 2.૩4 વ્ય ુટેબ 
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Zoom Group: આ ગ્રપુમાાં આપણે કોઇ ઓબ્જેસટને મોટા સ્વરૂપમાાં જોવો હોય તો Zoom In નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરી નકીએ છીએ. અને કોઇ ઓબ્જેસટને નાના સ્વરૂપમાાં જોવો હોય તો Zoom Out નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી નકીએ 
છીએ. અને કોઇ ઓબ્જેસટનુાં આઉટપટુ કેવુાં લાગને અગર તો વાસ્તનવક દેખાવ કેવો હને તે જોવા માટે 100% ઝૂમ 
નો ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ.  
Show or Hide: આપણે પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં અમકુ ઓબ્જેસટ માટે રૂલરની તેમજ ગ્રીડલાઇન (આડી અને ઊભી 
લાઇન – આલેખપત્રમાાં હોય છે તેવી) ની જરૂર પડતી હોય છે તે વેળાએ આ ગ્રપુનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
અહીં રૂલસા તેમજ ગ્રીડલાઇ‍સ પર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત-2.35માાં દનાાવ્યા મજુબની સનુવિા સ્ક્રીનમાાં આવી જાય 
છે. અને પછી આપણે આપણી જરૂિરયાત મજુબનુાં ચોકકસ માપ લઇને ઓબ્જેસટ બનાવી નકીએ છીએ. જેથી સારી 
ગણુવત્તાવાળુાં ઓબ્જેસટ બનાવી નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.૩5 ગ્રીડલાઈન 

Display ટેબ: આપણે સ્ક્રીન ઉપર ફકત ઓબ્જેસટ જ જોવો હોય તો આ ટેબમાાં આવેલ Full Screen નવકલ્પનો 
ઉપયોગ કરવાથી પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનના એકપણ ટેબ, મેન ુ કે ટાસ્કબાર નહીં દેખાય. આપણને ફકત ઓબ્જેસટ 
દેખાને. અને પાછા Esc કી પે્રસ કરતાાં જ નોમાલ વ્યમુાાં આપણે જે તે ઓબ્જેસટ જોઇ નકીએ છીએ. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  

 

1. પેઈ‍ટ ખોલી તેમાાં નીચે મજુબનુાં નપસચર બનાવો અને ફાઈલને smile.jpeg નામે સેવ કરો  

 

2. નપકચરનુાં બેકગ્રાઉ‍ડ બદલો અને નપસચર ફરતે કાળી બોડાર કરો. 
3. તમારા નપસચરને ડેસ્કટોપ બેકગ્રાઉ‍ડ તરીકે સેટ કરો. 
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2.14.2 Wordpad   
 
સામા‍ય રીતે કોઇ પણ લખાણ લખવા માટે, ડ્રાફટીંગ કરવા માટે, ડોકયમેુ‍ટ બનાવવા માટે આ એપ્્લકેનનનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  જે વડાપેડ એપ્્લકેનન તરીકે ઓળખાય છે. વડાપેડ નામ પરથી જ ખબર પડતી હોય 
છે કે આ એપ્્લકેનન એ વડા પ્રોસેસર (નાનબ્દક પ્રિક્રયક) તરીકે ઓળખાય છે. આ એપ્્લકેનનનો નસમ્‍બોલ પણ 
એક પેઈજ માાં ડાબીબાજુ મોટા અિરે A લખેલો છે તેવો છે. વડાપેડ એપ્્લકેનન એ એવી પહલેી એપ્્લકેનન છે 
જેમાાં રુ્લનાાં ઉપયોગની નરુઆત થઈ.આકૃનત-2.36 વડાપેડ એપ્્લકેનનનો સ્ક્રીન લે-આઉટ દનાાવે છે. 
 

 
આકદનત 2.૩6 વડસપેડ સ્રમ ીન લે-આઉટ 

અહીં આપણે અલગ અલગ ટેબ તેમજ મેનુાં નવને જોઇએ. અહીં ફાઇલ મેન ુ દેખાત ુાં નથી પરાંત ુAlt+F કરતાાં જ 
આકૃનત-2.37 મજુબ મેન ુજોવા મળે છે. 

 
આકદનત 2.૩7 વડસપેડ મેન ુ

New: આપણે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં નવી ફાઇલ બનાવવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
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Open: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલી ફાઇલને ઓપન કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
આકૃનતમાાં જોઇએ છીએ તેમ એક ડાયલોગ બોસસ આવી જાય છે. તેમાાંથી આપણી જરૂિરયાત મજુબની ફાઇલ 
નસલેસટ કરીને ઓપન બટન પર પ્સલક કરતાાંજ ફાઇલ ઓપન થાય છે. 
Save: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં કામ કરીએ છીએ અને તે કામને સાંગ્રિહત (સ્ટોર) કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. અહીં બનાવેલ ફાઇલનુાં એિટે‍નન .rtf (રીચ ટેકસ્ટ ફોમશટ) હોય છે. પણ આપણે .doc 
એક્ષ્ટે‍નન પણ આપી નકીએ છીએ. 
Save as: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલ ફાઇલ ઓપન છે અને તેને અલગ ફોમશટ કે બીજા નામથી ફાઇલ ને 
સેવ કરવી હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. અહીં આપણે txt, rtf, doc વગેરે ફોમશટમાાં સેવ કરી 
નકીએ છીએ.   
Print: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં ફાઇલ બની ગયા પછી તેની નપ્ર‍ટઆઉટ લેવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં 
આવે છે. 
Page setup: અહી પ્સલક કરતા આકૃનત-2.38માાં દનાાવ્યા મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ખલુે છે જેમાાં પેઈજ માટે 
તેમજ પેઈજ માાં માજીન સેટ કેવી રીતે સરળતાથી થઇ નકે તે માટેની સનુવિા આપેલી છે. 

 

 
આકદનત 2.૩8 પેઈજ સેટઅપ ડાયલોગ બોક્સ 



 

CCC-BAOU and CCC+  58   

 Paper: Size: આકૃનત-2.39માાં દનાાવ્યા મજુબ પેઈજ ની અલગ અલગ સાઇઝ જોવા મળે છે. લેટર, 
A4, લીગલ, પોસ્ટ કાડા સાઇઝ વગેરે, િડફોલ્ટ પેઈજ ની સાઇઝ લેટર હોય છે. 
 

 
આકદનત 2.૩9 પેપર સાઈઝ 

 Source: અહીં આપણને પછેૂ છે કે પેઈજ જયારે નપ્ર‍ટઆઉટ આપીએ ત્યારે મે‍યઅુલી ફીડ કરીશુાં કે 
ઓટોમેટીક નસલેસટ થાય. અહીં િડફોલ્ટ Auto Select જ રાખવુાં જેથી નપ્ર‍ટઆઉટ વખતે એક એક 
પેઈજ દાખલ ન કરવા પડે. 

 Orientation: અહીં પછેૂ છે કે પેઈજ આડુાં રાખવુાં છે કે ઊભુાં. િડફોલ્ટ પેઈજ Portrait એટલે કે ઊભુાં 
હોય છે. પરાંત ુ જરૂિરયાત મજુબ જો આડુાં પેઈજ કરવુાં હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરીને 
Landscape કરવુાં પડે છે. 

 Margins: અહીં આપણે પેઈજ ને ડાબી બાજુ, જમણી બાજુ, ઉપરની બાજુ, નીચેની બાજુ માજીન સેટ 
કરી નકીએ છીએ. આપણી જરૂિરયાત મજુબનો હાાંનસયો રાખવામાાં આવે છે. ંતતમાાં ઓકે બટન પર 
પ્સલક કરતાાં જ જરૂરી સિુારાઓ થઇને પેઈજ ઓપન થાય છે. 

 
Send in Email: વડાપેડ એપ્્લકેનનની ઓપન ફાઇલને કોઇપણ વ્યિકતના ઇ-મેઇલ પર મોકલવી હોય તો આ 
નવસલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
Exit: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાંથી બહાર નીકળવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
TITLE BAR 
 
ટાઇટલબારમાાં આપણને અલગ અલગ ર્લૂ્સ જોવા મળે છે. 
 
Save: આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરવાથી વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલ ફાઇલ સેવ થઇ જાય છે. 
Redo: આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરવાથી વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં આપણુાં કસાર જયાાં હને તેની પહલેાાં જે ઇફેકટ આપી 
હને તે પરત મળે છે. 
Undo: આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરવાથી આપણુાં કસાર જયાાં હને ત્યાર પછી જે પ્રિક્રયા કરી હને તે આપણને દનાાવે છે. 
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Customize Quick Access Toolbar: આકૃનત-2.40માાં દનાાવ્યા મજુબ, આ નવકલ્પની મદદથી આપણે નવી ફાઇલ 
બનાવી નકીએ છીએ. બનાવેલી ફાઇલ ઓપન કરી નકીએ છીએ. ફાઇલને સેવ કરી નકીએ છીએ. નપ્ર‍ટ લઈ 
નકીએ છીએ. ફાઇનલ નપ્ર‍ટ લેવા પહલેાાં નપ્ર‍ટઆઉટ કેવુાં દેખાને તે નપ્ર‍ટ નપ્રવ્યમુાાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.40 ક્ક્વક એક્સેસ ટુલબાર 

 
આ ઉપરાાંત ઓપન ફાઇલ કોઇને ઇ-મેઇલ કરવો હોય તો Send In Email ની મદદથી મોકલી નકીએ છીએ. Undo 
તેમજ Redo થઇ નકે છે. ટેબના સમહૂની લાઇન કે જે ને રીબન તરીકે ઓળખીએ છીએ તેને નમનનમાઇઝ  કરવી છે 
કે મેનનુી નીચે લઇ જવી હોય તો Minimize the Ribbon અને Show Below the Ribbonનો ઉપયોગ થાય છે. 
 
ટેબ નવશે જોઇએ: આકૃનત-2.41માાં દનાાવ્યા મજુબ વડાપેડમાાં બે પ્રકારના ટેબ જોવા મળે છે. Home અને View, 
પ્રથમ Home જોઇએ. 

 

 
આકદનત 2.41 હોમ ટેબ 

Home Tabમાાં Clipboard, Font, Paragraph, Insert, Editing વગેરે ગ્રપુનો સમહૂ જોવા મળે છે. 
 
Clipboard: સામા‍ય રીતે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં આપણે કોઇપણ ઓબ્જેસટ નસલેસટ કરીને કટ કે કોપી કરવા 
જઇએ તો પ્રથમ તે ઓબ્જેસટ પ્સલપબોડા માાં સ ાંગ્રિહત થાય છે અને ત્યાર પછી જ બીી  જગ્યાએ તે જતો હોય છે. 
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અહીં આપણે કોઇપણ માિહતીને દૂર કરવી હોય તો પ્સલપબોડા  ગ્રપુમાાં જોવા મળતાાં Cut નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય 
છે. અને એક ના જેવી બીી  કોપી કરવી હોય તો Copy નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. પછી જે જગ્યાએ માિહતીને 
મકૂવી હોય ત્યાાં કસાર લઇ જઇને Paste નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જે તે માિહતી આવી જાય છે. 
Font: આ ગ્રપુમાાં Font Style, Font Size, Font Color, Bold, Italic, Underline, Strikethrough વગેરે નવકલ્પ 
જોવા મળે છે. 

 Font Style: આપણે જે લખાણ લખીએ છીએ અથવા તો ડ્રાફટીંગ કરીએ છીએ તેમાાં ફો‍ટની જે સ્ટાઇલ 
જોઇએ છીએ તે આ નવકલ્પની મદદથી કરી નકીએ છીએ. 

 Font Size: આ નવકલ્પની મદદથી આપણે જો લખાણ લખાઇ ગયુાં હોય તો લખાણને નસલેસટ કરીને 
ફો‍ટની સાઇઝ વઘઘટ કરી નકીએ છીએ. જો લખાણ ન લખાયેલુાં હોય તો પહલેેથી જ ફો‍ટની સાઇઝ 
નકકી કરીને સેટ કરીને મકૂી નકીએ છીએ. 

 Grow Font:  આ નવકલ્પની મદદથી નસલેસટ કરેલ માિહતીની (લખાણ) ફો‍ટની સાઇઝ વિારી નકીએ 
છીએ. 

 Shrink Font: આ નવકલ્પની મદદથી નસલેસટ કરેલ માિહતીની (લખાણ) ફો‍ટની સાઇઝ નાની કરી 
નકીએ છીએ. 

 B, I, U, abc: નસલેસટ લખાણને ઘાટા (બોલ્ડ), ત્રાાંસા (ઇટાક્ષલક) કે ંતડરલાઇન કે સ્ટ્રાઇક-રુ  ુ ઇફેકટ 
આપવી હોય તો આ રુ્લની મદદથી આપી નકીએ છીએ. 

 X2: આ નવકલ્પની મદદથી સબસ્ક્રી્ટ થઇ નકે છે. આ માટે લખાણ લખી લીિા પછી તેને નસલેસટ કરીને 
આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં સબસ્ક્રી્ટ તરીકે આઉટપટુ મળે છે. 

 X2
: આ નવકલ્પની મદદથી સપુરસ્ક્રી્ટ થઇ નકે છે. આ માટે લખાણ લખી લીિા પછી તેને નસલેસટ કરીને 

આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં સપુરસ્ક્રી્ટ તરીકે આઉટપટુ મળે છે. 
 Text Highlight Color: લખાણને હાઇલાઇટ કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. અહીં લખાણને 

નસલેસટ કરીને આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરતાાં લખાણ હાઇલાઇટ થઇ જાય છે. એટલે કે લખાણ અલગથી તરી 
આવે છે. 

 Text Color: જે પણ લખાણ લખેલુાં છે તેને અલગ અલગ કલરમાાં દનાાવવા માટે આ રુ્લનો ઉપયોગ 
થાય છે. 

Paragraph: આ ટેબની મદદથી આપણે કોઇપણ પેરેગ્રાફમાાં બલુેટસ, નાંબરીંગ, બે લાઇન વચ્છચેનુાં ંતતર, 
એલાઇનમે‍ટ વગેરે સરળતાથી કરી નકીએ છીએ.  

 Decrease Indent & Increase Indent: આપણે કોઇપણ લખાણ લખ્યુાં હોય અને લખાણને પેઈજ માાં 
થોડુાંક આગળ કે પાછળ લાવવુાં હોય તો Indent નો ઉપયોગ થાય છે. લખાણને થોડુાં આગળ લઇ જવુાં 
હોય તો Increase  Indent ઉપર પ્સલક કરવાથી લખાણ આપોઆપ અમકુ ંતતર આગળ જાય છે. 
લખાણ જો વિારે પડત ુાં આગળ જતુાં રહયુાં હોય તો તેને પાુાં લાવવા માટે Decrease Indent રુ્લ પર 
પ્સલક કરતાાં લખાણ પાુાં આવતુાં જાય છે. આમ લખાણને આગળ કે પાછળ લાવવા માટે આ રુ્લનો 
ઉપયોગ થાય છે. 

 Start a list: સામા‍ય રીતે આપણે કોઇ લખાણ લખતાાં હોઇએ છીએ અને તેમાાં મદુ્દા હોય તો તેમાાં જે તે 
લાઇનની આગળ કોઇ સાંઞા મકૂવી પડે છે. આ સાંઞામાાં આપણે સ્ટાર કે ્લસની સાંઞા મકૂતા હોઇએ છીએ 
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આ સમયે અલગથી લખાણના મદુ્દાને દનાાવવા માટે લીસ્ટ રુ્લનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ માટે 
પ્રથમ લખાણને નસલેસટ કરવાનુાં રહનેે. ત્યારપછી આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-2.42માાં દનાાવ્યા 
મજુબ એક બોસસ આવી જાય છે. 

 
આમાાંથી આપણે જે સાંઞા જોઇતી હને તે નસલેસટ કરીને એ‍ટર આપતાાં જે તે નસલેસટ લાઇનની આગળ 
સાંઞા આવી જાય છે. આ રુ્લમાાં ન ાંબરીંગ, સાંઞા તેમજ આલ્ફાબેટનો સમાવેન થાય છે જે આપણે 
આકૃનતમાાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.42 ખલસ્ટ નવકલ્પ 

 Line Spacing: આપણે લખાણ લખતા હોઇએ છીએ ત્યારે બે લાઇન વચ્છચેનુાં ંતતર સેટ કરવા માટે આ 
રુ્લનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. જો લખાણ લખાઇ ગયુાં હોય તો પ્રથમ લખાણને નસલેસટ કરવુાં પડે છે 
ત્યારબાદ આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-2.43માાં દનાાવ્યા મજુબ બોસસ આવી જાય છે. જેમાાંથી 
આપણે બે લાઇન વચ્છચે કેટલુાં ંતતર સેટ કરવુાં છે તે નક્કી કરવાનુાં હોય છે. સામા‍ય રીતે બે લાઇન 
વચ્છચેનુાં ંતતર 1.15 હોય છે. પરાંત ુઆપણે અહીં બે લાઇન ઉપરાાંત પેરેગ્રાફ પહલેાાં અને પેરેગ્રાફ પછી 
પણ કેટલુાં ંતતર છોડવુાં તે નકકી કરી નકીએ છીએ. આપણે નરૂઆતથી જ લાઇન સ્પેસીંગ સેટ કરી 
નકીએ છીએ. 

 

 
 

આકદનત 2.4૩ લાઈન સ્પેસીંગ 
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 Left, Centre, Right, Justify: વડા-2010મા ચાર પ્રકારનાાં એલાઇનમેંટ ઉપલબ્િ છે.  
o Left: લખાણની ગોઠવણ ડાબી બાજુથી થાય છે.  
o Right:  લખાણની ગોઠવણ જમણી બાજુથી થાય છે.  
o Center: લખાણની ગોઠવણ મધ્યમાાં થાય છે.  
o Justify: લખાણની ગોઠવણ નરુઆત અને ંતત સિુી વ્યવક્સ્થત થાય છે.  

 
આ માટે જો લખાણ પહલેેથી જ લખેલુાં હોય તો લખાણને નસલેસટ કયાા પછી જરૂિરયાત મજુબ જે તે રુ્લ 
પર પ્સલક કરવાથી લખાણ વચ્છચે, જમણીબાજુ કે જસ્ટીફાય થઇને આવે છે. 

 
 Paragraph: આપણે પેરેગ્રાફમાાં ડાબી બાજુ તેમજ જમણી બાજુ કેટલી જગ્યા (ઇ‍ડે‍ટ) છોડવી છે. તેમજ 

પેરેગ્રાફની પ્રથમ લાઇનમાાં કેટલુાં ંતતર છોડવુાં છે તે સેટ કરવા તેમજ લાઇન વચ્છચેનુાં ંતતર સેટ કરવા 
તથા એલાઇનમે‍ટ સેટ કરવા માટે આ પેરેગ્રાફ રુ્લનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 

 
આકદનત 2.44 પેરેગ્રાફ ડાયલોગ બોક્સ 

 
અહીં લખાણ લખ્યા પહલેાાં ઇ‍ડે‍ટ તથા લાઇન સ્પેસીંગ સેટ કરી નકીએ છીએ. અથવા જો લખાણ 
લખાઇ ગયેલુાં હોય તો લખાણને પ્રથમ નસલેસટ કરીશુાં અને ત્યારબાદ આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં જ 
આકૃનત-2.44 મજુબનો ડાયલોગ બોસસ આવી જને. આ બોસસમાાંથી આપણે જરૂિરયાત મજુબના સેટીંગ 
જેમકે, ડાબી બાજુ કેટલુાં ંતતર છોડયા પછી લખાણની નરૂઆત થાય, જમણી બાજુ કેટલુાં ંતતર છોડવુાં છે 
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તેમજ બે લાઇન વચ્છચેનુાં ંતતર કેટલુાં રાખવુાં છે તે નસલેસટ કરી નકીએ છીએ. આ ઉપરાાંત ંતતમાાં આપેલ 
Alignment નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જે તે લખાણને ડાબી બાજુ રાખવુાં છે, જમણી બાજુ રાખવુાં છે કે, 
જસ્ટીફાય કરવુાં છે કે વચ્છચે રાખવુાં છે તે નકકી કરી નકીએ છીએ. 

 
Insert Tab: આપણે કોઇપણ એપ્્લકેનનમાાં કામ કરવુાં હોય, નપકચર/ઇમેજ ઉમેરવી હોય, નપકચર બદલવુાં હોય 
અથવા નપકચર/ઇમેજની સાઇઝમાાં ફેરફાર કરવા આ ગ્રપુનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
Picture: આપણા સમ્‍્યટૂરમાાં ગમે તે જગ્યાએ કોઇ ઇમેજ હોય અથવા ફલોપીમાાં, સીડીમાાં, પેન ડ્રાઇવમાાં ઇમેજ કે 
નપકચર હોય તો તેને વડાપેડમાાં લાવવા માટે આપણે આ રુ્લનો ઉપયોગ કરીએ છીએ. આકૃનત 2.45 માાં દનાાવ્યા 
મજુબ આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં ત્રણ નવકલ્પ જોવા મળે છે, જેમાાં Picture રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં આપણને પછેૂ છે કે 
કઇ જગ્યાએથી ફોટો કે ઇમેજને સ્ક્રીન પર લાવવો છે તે પાથ (Path) આપતાાં આપણને જરૂરી ઇમેજ દેખાય છે. 
તેમાાંથી યોગ્ય ઇમેજને નસલેસટ કરીને OK આપતાાં તે ઇમેજ સ્ક્રીન પર આવી જાય છે. 
 

 
આકદનત 2.45 નપક્ચર ટુલ 

 
અહીં એક વાર આપણે ઇમેજ દાખલ કયાા પછી ઇમેજ બદલવી હોય તો Change Picture કરીને નવકલ્પ છે તેની 
મદદથી આપણે ઇમેજ બદલી નકીએ છીએ. 
 
અહીં આપણે Resize Picture  રુ્લની મદદથી ઇમેજની સાઇઝમાાં ફેરફાર કરી નકીએ છીએ. આ માટે ઇમેજને 
નસલેસટ કરીને આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરતાાં ચાર ખણૂે ચાર નસલેકનન આવી જાય છે અને તે ખણૂાને માઉસની 
મદદથી સરળતાથી સાઇઝમાાં ફેરફાર કરી નકીએ છીએ. 
 
Paint Drawing:  આપણે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં છીએ અને તેમાાં પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનનો કોઈ ઓબ્જેસટ બનાવવો 
(ડ્રોઇગ કરવુાં) છે તો તેને માટે આ રુ્લનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં વડાપેડની જે ફાઇલ 
ઓપન હને તેમાાં પેઇ‍ટ એપ્્લકેનન ઓપન થઇ જાય છે. અને પછી આપણે આ એપ્્લકેનનમાાં જે પણ ઓબ્જેસટ 
બનાવવો હોય તે બનાવી નકીએ છીએ અને વડાપેડ એપ્્લકેનનના વકીંગ એિરયામાાં પ્સલક કરતાાં પેઇ‍ટ ડ્રોઇંગમાાં 
જે બનાવ્યુાં હને તે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં આવી જાય છે. 
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Date & Time: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં આપણે જે ફાઇલમાાં કામ કરીએ છીએ તે ફાઇલમાાં જયાાં કસાર હોય ત્યાાં 
નસસ્ટમ ડેટ અને ટાઇમ (તારીખ અને સમય) લખાઇને આવી જાય તેવુાં કરવુાં હોય તો આ રુ્લનો ઉપયોગ કરવામાાં 
આવે છે. 
 

 
આકદનત 2.46 ડેટ એન્ડ ટાઈમ ડાયલોગ બોક્સ 

 
આ રુ્લ ઉપર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 2.46માાં દનાાવ્યા મજુબ તારીખ અને સમયની અલગ અલગ ફોમશટ આવી જાય 
છે. આ ફોમશટમાાંથી આપણને જોઇતી ફોમશટ પર પ્સલક કરતાાં જે તે તારીખ અને સમય કસારની જગ્યા પર આવી 
જાય છે. 
 
Insert Object: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં રહીને વડા, એકસેલ, પાવરપોઇ‍ટ કે અ‍ય એપ્્લકેનનમાાં કામ કરવુાં હોય 
તો આ રુ્લનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં સમ્‍્યટૂરમાાં રહલેી મોટાભાગની એપ્્લકેનન 
આપણને દેખાય છે. તે એપ્્લકેનન પર પ્સલક કરતાાં સ્ક્રીન પર ઓપન થાય છે અને તેમાાં કામ કરીને વડાપેડ 
એપ્્લકેનનમાાં પ્સલક કરતાાં બનાવેલ ઓબ્જેસટ વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં આવી જાય છે.   
 
Editing ગ્રપુ: આ ગ્રપુની મદદથી આપણે વડાપેડ એપ્્લકેનનની ઓપન ફાઇલમાાં કોઇપણ નબ્દ નોિી નકીએ 
છીએ, બદલી નકીએ છીએ તથા નસલેસટ કરી નકીએ છીએ. 
 
Find: કોઇપણ ફાઇલમાાં લખેલ માિહતીમાાં અમકુ નબ્દની જગ્યાએ બીજો નબ્દ બદલવો છે અગર તો દૂર કરવો છે 
કે કોઇપણ પ્રકારનો ફેરફાર કરવો છે, તો તેને માટે આપણે એક એક લાઇન ધ્યાનથી વાાંચવી પડે છે અને 
ત્યારબાદ તેમાાં ફેરફાર કરી નકાય છે, જેમાાં ખબૂ સમય બગડે છે. આ સમય ન બગડે તે માટે Find નામનુાં રુ્લ 
આપેલ છે જેની મદદથી આપણે એક ફાઇલમાાં ગમે તેટલા પેઈજ હોય તો પણ આ નવકલ્પ આપણને સરળતાથી 
જે તે નબ્દ નોિી નકીએ છીએ. 
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આ માટે પ્રથમ આ નવકલ્પ ઉપર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-2.47માાં દનાાવ્યા મજુબ એક બોસસ આવી જાય છે. 
ત્યારબાદ Find What લખેલ છે ત્યાાં આપણે જે નબ્દ નોિવો હોય તે નબ્દ લખવાનો હોય છે. ત્યારબાદ આપણે 
Find Next ઉપર પ્સલક કરતાાં જયાાં આ નબ્દ હને ત્યાાં તે હાઇલાઇટ થઇ જને. ફરીથી બીજો નબ્દ નોિવા ફરીથી 
Find Next પર પ્સલક કરીશુાં, આમ તે આપણને એક પછી એક તે નબ્દ જયાાં હને ત્યાાં હાઇલાઇટ કરીને બતાવને. 
અને છેલ્લે મેસેજ આવી જને, કે વડાપેડ નામની એ્લીકેનનમાાં હવે  આ નબ્દ નોિાઇ ગયો છે.  

 

 
આકદનત 2.47 ફાઈન્ડ ડાયલોગ બોક્સ 

 
Replace: વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં આપણે કોઇ નબ્દ બદલવો હોય તો તેને માટે આપણે આ રુ્લનો ઉપયોગ કરવો 
પડે છે. દા.ત. આપણે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં એક નબ્દ UNIVERSITY છે તેની જગ્યાએ DRBAOU લખવુાં છે તો 
તેને માટે પ્રથમ આ રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-2.48માાં દનાાવ્યા મજુબ એક બોસસ આવી જાય છે. જેમાાં Find 
Whatમાાં UNIVERSITY લખીએ છીએ. તથા Replace Withમાાં DRBAOU લખીએ છીએ. પછી આપણે જો આખા 
ડોકયમેુ‍ટમાાં બિે જ ફેરફાર કરવો હોય તો Replace All બટન પર પ્સલક કરવી પડે છે. જેથી બિા જ નબ્દો 
બદલાઇ જાય છે. પરાંત ુ અમકુ જ નબ્દમાાં ફેરફાર કરવો હોય તો આપણે Find Next અને Replace બટનનો 
ઉપયોગ કરવો પડે છે.  

 

 
આકદનત 2.48 ફાઈન્ડ એન્ડ િર્લેસ ડાયલોગ બોક્સ 

 
Select All: આપણે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં ઓપન ફાઇલના તમામ લખાણને નસલેસટ કરવુાં હોય તો આ રુ્લનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ પ્રથમ વડાપેડની લખાણ લખેલી ફાઇલ ઓપન રાખવી પડે છે અને આ રુ્લ પર 
પ્સલક કરતાાં તમામ લખાણ નસલેસટ થઇ જાય છે. તેને નોમાલ કરવુાં હોય તો માત્ર રાઇટ એરો કી અથવા તો 
માઉસની પ્સલક કરતાાં તે લખાણ નસલેકનનમાાંથી બહાર થઇને નોમાલ લખાણ દેખાય છે. 
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VIEW TAB: 

 
આકદનત 2.49 વ્ય ુટેબ 

 
Zoom ગ્રપુ: આ ગ્રપુમાાં આપણે કોઇ ઓબ્જેસટને મોટા સ્વરૂપમાાં જોવો હોય તો Zoom In નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી 
નકીએ છીએ. અને કોઇ ઓબ્જેસટને નાના સ્વરૂપમાાં જોવો હોય તો Zoom Out નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી નકીએ 
છીએ. અને કોઇ ઓબ્જેસટનુાં આઉટપટુ કેવુાં લાગને અગર તો વાસ્તનવક દેખાવ કેવુાં હને તે જોવા માટે 100% 
ઝૂમનો ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ. 
Show or Hide: આપણે વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં અમકુ ઓબ્જેસટ માટે રૂલરની તેમજ સ્ટેટબારની જરૂર પડતી હોય 
છે તે સમયે આ ગ્રપુનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. અહીં રૂલસા તેમજ સ્ટેટસબાર પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 2.49માાં 
દનાાવ્યા મજુબની સનુવિા સ્ક્રીનમાાં આવી જાય છે. અને પછી આપણે આપણી જરૂિરયાત મજુબનુાં ચોકકસ માપ 
લઇને ઓબ્જેસટ બનાવી નકીએ છીએ. જેથી સારી ગણુવત્તાવાળુાં ઓબ્જેસટ બનાવી નકીએ છીએ. 
Settings: આ ગ્રપુની મદદથી આપણે લખાણને રૂલરની ંતદર, રૂલરની બહાર સેટ કરી નકીએ છીએ. આ માટે આ 
રુ્લ પર પ્સલક કરતાાં ત્રણ નવકલ્પ જોવા મળે છે. No Wrap એટલે કે આપણે નોમાલ જે લખાણ લખીએ છીએ તે 
રીતે આપણને દેખાય છે. જે આકૃનતમાાં જોઇ નકીએ છીએ. Wrap to Window એટલે કે આપણુાં લખાણ નવ‍ડોના 
સ્ક્રીન પ્રમાણે દેખાય છે. જયારે Wrap to ruler એટલે લખાણ રૂલરની ંતદર દેખાય છે. જે આપણે આકૃનત 2.50માાં 
જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.50 Word Wrap 

Measurement Units: આપણે રૂલરબાર ઇંચમાાં, સે‍ટીમીટરમાાં, પોઇ‍ટસમાાં કે પીકાસમાાં જોવા મળે છે. આકૃનત-
2.51માાં દનાાવ્યા મજુબ આ ગ્રપુથી જોઈતો યનુનટ પસાંદ કરી નકીએ છીએ અને તેને અનરુૂપ આકૃનત-2.52 
મજુબની રૂલર જોવા મળે છે. 
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આકદનત 2.51 મેઝરમેન્ટ યનુનટ 

 

 

 

 
આકદનત 2.52 જુદા જુદા યનુનટ દશાસવતી રૂલર 

 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  

 
 

1. વડાપેડ ઓપન કરો અને તેમાાં તમારો બાયોડેટા ટાઇપ કરો અને ફાઈલને mybiodata.rtf તરીકે સેવ 
કરો. 

2. લાઈન સ્પેસીંગ 1.5 સેટ કરો અને તમારા નોખ બલુેટ તરીકે દનાાવો. 
3. ફાઈલના ંતતમાાં આજની તારીખ અને સમય ઉમેરો. 
4. ફાઈલમાાં કોઈ નપસચર ઉમેરો. 
5. કોઈ ચોક્કસ નબ્દને અ‍ય કોઈ નબ્દ વડે બદલો. 
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2.12.૩ Calculator 
 
કેલક્લુેટરની આજના સમયમાાં ખબુજ આવશ્યકતા છે. કેલક્લુેટરની મદદથી કોઇપણ ગાક્ષણતીક, સાય‍ટીફીક 
ગણતરીઓ ઝડપી અને સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. નવ‍ડોઝ 7માાં કેલક્લુેટરની વિારાની િમતાઓ પણ જોઇ 
નકીએ છીએ. 
 
કેલકયલુેટર ઓપન કરવા માટે પ્રથમ સ્ટાટા  બટન પર જવુાં પડે છે. સ્ટાટા  બટન એસટીવેટ થવાથી All 
Programsમાાં જવાય છે અને ત્યાાં આપણને Accessories નામનુાં ગ્રપુ દેખાય છે. આ ગ્રપુમાાં Calculator નવકલ્પ 
જોવા મળે છે. [Start  All programs  Accessories  Calculator] 
 
કેલકયલુેટર પર પ્સલક કરતાાં સામા‍ય કેલકયલુેટર ઓપન થાય છે. જે આકૃનત 2.53-a માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
અહીંથી આપણે સરવાળા, ગણુાકાર, ભાગાકાર, બાદબાકી સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. પરાંત ુજો આપણે ચોકકસ 
પ્રકારની ગણતરીઓ કરવાની હોય તો તેને માટે અહીં અલગ અલગ પ્રકારના કેલકયલુેટરના વ્ય ુજોઇ નકીએ 
છીએ અને તેમાાં સરળતાથી ગણતરીઓ કરી નકીએ છીએ. 
 
અહીં અલગ અલગ પ્રકારના કેટલા કેલકયલુેટર જોવા મળે છે તેને માટે View (Alt+V) મેનમુાાં જવુાં પડે છે. આકૃનત 
2.53-bમાાં દનાાવ્યા મજુબ અલગ અલગ પ્રકારના નવકલ્પ જોવા મળે છે. તેમાાંથી આપણે જરૂિરયાત મજુબનુાં 
નવકલ્પ નસલેસટ કરીને યોગ્ય પિરણામ ઝડપથી મેળવી નકીએ છીએ.  
 

 
આકદનત 2.53-a 

 
આકદનત 2.53-b 
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અહીં આપણે Scientific કેલકયલુેટર પર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 2.53-cમાાં દનાાવ્યા મજુબનુાં કેલકયલુેટરનુાં લે-
આઉટ આવી જાય છે. જેની મદદથી આપણે વૈઞાનનક ગણતરીઓ Sine, Cosine, Tan, Int, Degree, Logarithm 
વગેરે ઝડપી અને સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. 
અહીં View મેનમુાાં બીજો નવકલ્પ છે Programmer view. કેલકયલુેટરની મદદથી કોઇપણ પ્રોગ્રામરને ગણતરી 
ઝડપી કરીને  ચોક્કસ પિરણામ મેળવવુાં હોય તો તેને માટે આ જરૂરી નવકલ્પ છે. અહીં આપણે Mod, RoR, And, 
Not, Byte વગેરેનો ઉપયોગ સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. જે આપણે આકૃનત 2.53-dમાાં જોઇ નકીએ છીએ. View 
(વ્ય)ુ મેનમુાાં અ‍ય નવકલ્પ છે. Statistics વ્યનુી મદદથી આપણે આકૃનત 2.53-eમાાં જોઇએ છીએ તે રીતનો વ્ય ુ
જોવા મળે છે. અહીં આપણે આંકડાનાસ્ત્રના ફાંકનનનો ઉપયોગ સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. આકૃનતમાાં બિા 
ફાંકનન આપણે જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 2.53-c 

 

 

 
આકદનત 2.53-d 

 
આકદનત 2.53-e 

 

 

 
આકદનત 2.53-f 
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વ્ય ુમેનમુાાં Unit Conversion નવકલ્પ જોવા મળે છે. આની મદદથી આપણે આકૃનત 2.53-fમાાં જોઇ નકીએ છીએ 
યનુનટ ક‍વઝાન ની સ્ક્રીન. અહીં જમણી બાજુના ભાગમાાં પ્રથમ નવકલ્પમાાં પછૂવામાાં આવે છે કે તમે કયા પ્રકારના 
યનુનટને બદલવુાં છે. આ માટે પ્રથમ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં અલગ અલગ િેત્ર બતાવે છે. અહીં આપણે એકરનુાં 
માપ સ્સવેર નમટરમાાં બદલવુાં છે. આથી મખુ્ય નવકલ્પ Area નસલેસટ કરવો પડે છે. પછી બીી  લાઇનમાાં પછેૂ છે 
માપ એકરમાાં છે, િકલોમીટરમાાં છે કે અ‍ય નવકલ્પમાાં છે. આપણે અહીં એકરમાાં છે માપ એમ કહીએ છીએ અને 
ત્યાાં એમાઉ‍ટ દાખલ કરીએ છીએ. ંતનતમ લાઇનમાાં પછેૂ છે કે બીી  લાઇનમાાં દનાાવેલ માપને નેમાાં રૂપાાંતિરત 
કરીને જોવુાં છે તે રૂપાાંતિરત નામ લખવાનુાં છે. અહીં આપણે સ્સવેર નમટર લખીએ છીએ. જેવુાં સ્સવેર નમટર લખીએ 
છીએ કે તરત જ આપણને જવાબ આપે છે જે આપણે આકૃનત 2.53-gમાાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 
વ્ય ુમેનમુાાં Date Calculation નવકલ્પ જોવા મળે છે. (આની મદદથી આપણે આકૃનત 2.53-gમાાં જોઇ નકીએ છીએ 
ડેટ કેલકયલુેનનની સ્ક્રીન.) અહીં જમણી બાજુના ભાગમાાં પ્રથમ નવકલ્પમાાં પછૂવામાાં આવે છે કે તમારે કાંઇ 
તારીખ, કયો મિહનો અને કાંઇ સાલથી ગણતરી નરૂ કરવી છે તે તારીખ અહીં દાખલ કરવાની હોય છે. જયારે 
બીજા નવકલ્પમાાં પછૂવામાાં આવે છે કે તમને કાંઇ તારીખ સિુીની ગણતરી કરવી છે તે તારીખ લખવામાાં આવે છે. 
અહીં, આપણે આકૃનત 2.53-hમાાં બ ાંને નવકલ્પમાાં તારીખ સેટ કરી છે. પ્રથમ 1 મે 2014 લખ્યુાં છે અને બીજામાાં 
15મે 2014 લખ્યુાં છે. ંતતમાાં અહીં Calculate પર પ્સલક કરતાાં કેટલા અઠવાિડયા થયાાં તથા કેટલા િદવસનો 
સમયગાળો છે તે દનાાવે છે. 
 

 
આકદનત 2.53-g 

 
આકદનત 2.53-h 

 
આકદનત 2.53-i આકદનત 2.53-j 
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વ્ય ુમેનમુાાં Worksheets નવકલ્પ જોવા મળે છે. આની મદદથી આપણે આકૃનત 2.53-jમાાં જોઇ નકીએ છીએ યનુનટ 
ક‍વઝાનની સ્ક્રીન હોય છે. વ્હીકલ લીઝ લેવી હોય મકાન મોગશજ કરી લોન લેવી હોય તો તેની ગણતરી આ 
નવકલ્પની મદદથી સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. 
 
ંતતમાાં Help મેન ુ આપવામાાં આવ્યુાં છે. તેની મદદથી પણ કોઇ નવકલ્પ સમજવામાાં મશુ્કેલી હોય તો તેને 
સરળતાથી જોઇ, સમી ને કામ પણૂા કરી નકીએ છીએ. 
 
2.12.4 Sitcky Notes 
  

 
આકદનત 2.54-a       આકદનત 2.54-b 

 

 
આકદનત 2.54-c    આકદનત 2.54-d 

 

 
આકદનત 2.54-e 
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સામા‍ય રીતે આપણે જયારે સમ્‍્યટૂર સાથે કામ કરી રહ્યા હોઇએ છીએ ત્યારે કોઇ વસ્તનેુ યાદ રાખવી હોય અગર 
તો આપણે જે તે એપ્્લકેનનમાાં કામ કરીએ છીએ ત્યારે ચોકકસ પ્રકારની બાબતોની નોંિને અનસુરવાનુાં હોય તે 
વખતે આપણને આ સ્ટીકી નોટસ ઉપયોગી થાય છે. 
 
સ્ટીકી નોટસને ઓપન કરવા માટે પ્રથમ સ્ટાટા  બટન પર જવુાં પડે છે. સ્ટાટા  બટન એસટીવેટ થવાથી All Programs 
માાં જવાય છે અને ત્યાાં આપણને Accessories નામનુાં ગ્રપુ દેખાય છે. આ ગ્રપુમાાં Sticky Notes નવકલ્પ જોવા મળે 
છે. [Start  All Programs  Accessories  Sticky Notes] 
 
સ્ટીકી નોટસ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 2.54-aમાાં દેખાય છે તેવી યલો કલરની એક ચબરખી આવી જાય છે. અહીં 
આકૃનત 2.54-a માાં જોઇએ તો તેને ત્રણ ભાગ દેખાય છે. એક + સાંઞા દેખાય છે. જે સચૂવે છે કે નવી સ્ટીકી નોટસ 
જોઇતી હોય તો ત્યાાં પ્સલક કરતાાં જ નવી સ્ટીકી નોટસ આવી જાય છે. જે આકૃનત 2.54-c માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
સ્ટીકી નોટસમાાં બીી  X સાંઞા દેખાય છે. જયારે આપણે સ્ટીકી નોટસની જરૂિરયાત  ન હોય અને તેને િડલીટ કે 
રીમવુ કે દૂર કરવી હોય ત્યારે આ સાંઞા પર પ્સલક કરતાાં (જે આકૃનત 2.54-d માાં જોઇ નકીએ છીએ) આપણને પછેૂ 
છે કે તમારે ખરેખર આ સ્ટીકીનોટસ દૂર કરવી છે જો Yes આપીશુાં તો તરત તે સ્ટીકીનોટસ કમ્‍્યટૂરમાાંથી દૂર 
થઇ જને. 

 
આમ, સ્ટીકી નોટસમાાં આપણે જે માિહતી લખવી હોય તે લખી નકીએ. જેટલા પ્રમાણમાાં સ્ટીકી નોટસ જોઇએ 
તેટલા પ્રમાણમાાં તેને બનાવી નકીએ છીએ. આમ તે રોજીંદા કાયામાાં અમકુ બાબતો યાદ રાખવામાાં સહાયરૂપ થાય 
છે.  
 
2.1૩ નસક્યરુીટી સેિટિંગ્સ અને સોફ્ટવેર (Security Settings and Software) 
 
Action Center: નવ‍ડોઝ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ કોઇ પણ અડચણ વગર બરાબર ચાલે તે માટે એકનન સે‍ટરની 
જરૂિરયાત હોય છે. આ એકનન સે‍ટર એ એવી જગ્યા છે કે જે સરુિા સબાંિી સમસ્યા જોતાાં જ તેને માટેના જરૂરી 
પગલાાંઓ લઇ લે છે કે જેથી નવ‍ડોઝ સરળતાથી ચાલી નકે. 
 
Windows Defender: નવ‍ડોઝ જયારે આપણે ઇ‍સ્ટોલ કરીએ છીએ ત્યારે આપોઆપ જ એ‍ટીસ્પાયવેર સોફટવેર 
નવ‍ડોઝ ડીફે‍ડર ઇ‍સ્ટોલ થઇ જાય છે. આપણા સમ્‍્યટૂરને સ્પાયવેરથી બચાવવા આનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે 
છે. સ્પાયવેર આપણને પણ ખબર નથી હોતી અને ઇ‍ટરનેટ થકી, સીડી કે ડીવીડી થકી કે અ‍ય રીતે આપણા 
સમ્‍્યટૂરમાાં દાખલ થતાાં હોય છે તે વખતે આ એ‍ટીસ્પાયવેર સોફટવેર નવ‍ડોઝ ડીફે‍ડર ખબૂ જ ઉપયોગી પરૂવાર 
થાય છે અને આપણા સમ્‍્યટૂરનો બચાવ કરે છે. 
 
નવ‍ડોઝ ડીફે‍ડર બે રીતે સ્પાયવેર થી બચાવે છે. (1) રીઅલ ટાઇમ પ્રોટેકનન અને (2) નવ‍ડોઝ ડીફે‍ડરથી સ્કેન 
કરીને સ્પાયવેરથી સમ્‍્યટૂરને બચાવી નકીએ છીએ. 
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User Account Control: જયારે જયારે પ્રોગ્રામમાાં કોઇ ફેરફારની જરૂિરયાત હોય છે ત્યારે એડનમનનસ્ટે્રટર કિાએ 
જાણ કરવાની કે અગર તો તેમાાં ફેરફારની સચૂના આપવાનુાં કાયા યઝુર એકાઉ‍ટ કાંટ્રોલ (UAC) કરે છે. 
ઉપયોગકતાાની પરનમનન લઇને જ આ કાયા કરે છે. આપણને જે અનિકારો આ્યા હોય તે જ અનિકારો આપણે 
ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ. જેમ કે ઇ-મેઇલ ચેક કરવા, મ્‍યકુ્ષઝક સાાંભળવુાં, નવા ડોકયમેુ‍ટ બનાવવા વગેરે. પણ 
જો આમાાંથી કોઇ એક અનિકાર ન હોય તો તે ઓપન થઇ નકતુાં નથી કે તેમાાં કાયા થઇ નકતુાં નથી. 
Windows Update: નવ‍ડોઝ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમમાાં રોજબરોજ નવી બાબતો અથવા યટુીલીટીમાાં સિુારા વિારા 
અગર તો ઉમેરો થતો રહતેો હોય છે. આ વેળાએ જો આપણી પાસે લાયસ‍સ્ડ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ હોય અને તેમાાં 
પણ આવા સિુારા-વિારા આપોઆપ આપણી નસસ્ટમમાાં દાખલ થઇ જાય એવુાં કરવુાં હોય તો તેને માટે નવ‍ડોઝ 
અપડેટ નવકલ્પ ઓન રાખવુાં જરૂરી છે. જેથી તે આપોઆપ સિુારા-વિારા ગ્રહણ કરી લે છે અથવા ઇ‍સ્ટોલ કરી 
લે છે. જેથી સમ્‍્યટૂર નવી નસસ્ટમ સાથે અપડેટ રહ્યા કરે. 
 
Windows Firewall: આપણુાં સમ્‍્યટૂર નેટવકા સાથે જોડાયેલ હોય તો આપણે નવ‍ડોઝ ફાયરવોલની જરૂર પડતી 
હોય છે. WINDOWS Firewall આપણા સમ્‍્યટૂરના ડેટા તેમજ માિહતીને અ‍ય સમ્‍્યટૂરથી અથવા અ‍ય 
પ્રોગ્રામથી સરુક્ષિત રાખે છે. 
 
Parental Controls: સામા‍ય રીતે આજકાલ બાળકો સમ્‍્યટૂર ગેમ પાછળ ખાસ્સો સમય બગાડતા હોય છે. આ 
સમયને નનયાંનત્રત કરવા માટે Parental Controlsનો ઉપયોગ થાય છે. 
 
આને એસટીવેટ કરવા માટે સ્ટાટા  મેન ુ પર પ્સલક કરી સચા બોસસમાાં આકૃનત-2.54 મજુબ Parental Controls 
લખીને એ‍ટર આપતાાં આકૃનત 2.55 માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં બોકસ આવી જાય છે. 
 

 
આકદનત  2.54 
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આકદનત  2.55 

 

 
આકદનત 2.56 

 
આકૃનત 2.56 મજુબ કાંટ્રોલ પેનલમાાં પણ આ નવકલ્પ આપેલ છે. કાંટ્રોલ પેનલમાાં આ નવકલ્પ પર એ‍ટર આપતાાં 
જ એક નવી નવ‍ડો ઓપન થાય છે. જે આકૃનત 2.57માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
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આકદનત 2.57 

સામા‍ય રીતે આપણે સમ્‍્યટૂરમાાં એક કરતાાં વિારે ઉપયોગકતાા તેનો ઉપયોગ કરતા હોય તો આપણે અલગથી 
ઉપયોગકતાાન ુાં આઇડી તથા પાસવડા આપતા હોઇએ છીએ. અહીં જયારે આપણા નસવાયના બીજા ઉપયોગકતાાને 
અમકુ એપ્્લકેનન પ્રોટેકટ કરવી હોય તો તેને માટે પ્રથમ તો એડનમનનો પાસવડા સાંરક્ષિત હોવો જરૂરી છે. અથવા 
તો સમયાાંતરે આપણે બદલવો જોઇએ. જો પાસવડાથી સાંરક્ષિત ન કયો હોય તો કોઇ પણ વ્યક્સત આવી ને 
પરે‍ટલ કાંટ્રોલ્સ બદલી નકે છે. જો આપણે પરે‍ટલ કાંટ્રોલ્સને પાસવડાથી સાંરક્ષિત ન કયો હોય તો message ઉપર 
જઇને પ્સલક કરતાાં Ensure Administrator Passwords ઓપન થને. જેમાાં આપણે પાસવડા (આપણને યાદ રહ ેતે 
રીતનો) દાખલ કરી નકીએ છીએ. જેવુાં OK બટન પ્સલક કરીએ છીએ કે તરત નવી નવ‍ડો આવે છે. જેની મદદથી 
આપણે સમ્‍્યટૂરનો સમય, ગેમ્‍સ અને પ્રોગ્રામ્‍સને સેટ કરી નકીએ છીએ.  
 
અહીં આપણે સમ્‍્યટૂર નનયત સમય પછી આપોઆપ બાંિ થઇ જાય તે રીતનો સમય સેટ કરી નકીએ છીએ. કાંઇ 
ગેમને કેટલુાં રેટીંગ આપવુાં તે નકકી કરી નકીએ છીએ. તેવી રીતે ચોકકસ પ્રકારની એપ્્લકેનન સમ્‍્યટૂરમાાં ચાલે 
અને અમકુ એપ્્લકેનન દેખાય પણ રન (કાયાાક્‍વત) ન થઈ નકે તે રીતે બ્લોક (અટકાવી) નકીએ છીએ. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  

 

1. તમારા અગત્યના કામો ની યાદી સ્ટીકી નોટમાાં તૈયાર કરો 
2. પેરે‍ટલ ક‍ટ્રોલ ની મદદથી બાળકોના નવડીયો ગેમ રમવાનો સમય નક્કી કરો.   
3. કેલ્ક્લુેટરની મદદથી એક યનુનટમાાં આપેલ િક મતને બીજા યનુનટમાાં ફેરવો   
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2.14 સ્વાધ્યાય 
 
Q1. યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરો 
1. સ્ટાટા  બટન કેટલી રીતે એસટીવેટ કરી નકાય છે? 
 B. A) 3  C. B) 4 
 D. C) 1 E. D) 2 
2. સમ્‍્યટૂરમાાં ઇ‍સ્ટોલ પ્રોગ્રામને અનઇ‍સ્ટોલ કે રીમવુ (દૂર) કરવા માટે કયા નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે? 
 A. A) કાંટ્રોલ પેનલ B. B) નસસ્ટમ પેનલ 
 C. C) ફાઇલ પેનલ D. D) આમાાંથી એકપણ નહીં. 
૩. કેલકયલુેટરનો સમાવેન કયા ગ્રપુમાાં કરવામાાં આવ્યો છે? 
 A. A) એસેસરીઝ  B. B) કાંટ્રોલ પેનલ 
 C. C) નસસ્ટમ પેનલ D. D) આમાાંથી એકપણ નહીં.  
4.  UACનુાં પરુૂાં નામ શુાં છે? 
 E. A) User Account Control F. B) Uses Account Circle 
 G. C) Utility Account Control H. D) User Account Concern 
5. જયારે સમ્‍્યટૂર નેટવકા સાથે જોડાયેલ હોય ત્યારે કમ્‍્યટૂરની સરુિા માટે નીચેનામાાંથી કોની જરૂિરયાત 

રહતેી હોય છે? 
 A. A) ફાયરવોલ B. B) ઇ‍ટરનેટ 
 C. C) વડા એપ્્લકેનન D. D) આમાાંથી એકપણ નહીં. 
 
Q2. યોગ્ય નવકલ્પ વડે િાલી જગ્યા પરૂો 
1. સ્ટીક નોટસનો સમાવેન ______ ગ્રપુમાાં કરવામાાં આવ્યો છે.  

2. ડેસ્કટોપના બેકગ્રાઉ‍ડમાાં જે ઇમેજ દેખાય છે તે ______ નામથી પણ ઓળખાય છે.   

૩. ટાસ્કબારને મખુ્યત્વે ___________ ભાગમાાં નવભાી ત કરવામાાં આવ્યુાં છે.    

4. પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં ________ અને ________ નામના ટેબ જોવા મળે છે.  

5. ટાસ્કબારથી થોડે દૂર જમણીબાજુ આવેલા આઇકો‍સના સમહૂને ______ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે.  
 
Q3. નીચેનાાં વાક્યો િરા છે કે િોટા તે કહો. 
1. નવ‍ડોઝ એ સન જાવા કાંપનીએ નોિેલી ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ છે.  

2. સમ્‍્યટૂરમાાં નપ્ર‍ટર કે સ્કેનરને ઇ‍સ્ટોલ કરવા કાંટ્રોલ પેનલની મદદ લેવામાાં આવે છે. 

૩. પેઇ‍ટ એપ્્લકેનનમાાં બનાવેલ ફાઇલનુાં એક્ષ્ટે‍નન .bmp હોય છે. 

4.  વડાપેડ એપ્્લકેનનમાાં નબ્દ નોિવા માટેની સનુવિા આપવામાાં આવેલી નથી. 

5. નવ‍ડોઝ ઓપરેટીંગ નસસ્ટમ કોઇપણ જાતના અડચણ વગર બરાબર ચાલે તે માટે એકનન સે‍ટરની 
સહાય લેવામાાં આવે છે. 
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Q4. યોગ્ય જોડકાાં જોડો 
 
 
 
 
 
 
 
 

જવાબો 
Q-1.   1-A (૩),   2-A (કાંટ્રોલ પેનલ),  ૩-A (એસેસરીઝ),  4-A (User Account Control), 5-A (ફાયરવોલ) 
Q-2.    1-એસેસરીઝ, 2-વોલપેપર, 3-૩,  4-હોમ-વ્ય,ુ 5- નોિટફીકેનન એિરયા 
Q-3.    1-ખોરુ્ાં, 2- ખરુાં,  ૩-ખોરુ્ાં,  4-ખોરુ્ાં,  5- ખરુાં 
Q-4.    1- e,  2- d,  ૩- b,  4- c, 5- a.   

  

 A  B 
1 Paint a Find  
2 Fonts b Save 

3 Ctrl+S c Start button 

4 Esc+Ctrl key d Control panel 
5 Ctrl+F e Accessories 
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પ્રકરણ-૩ : માઈરમ ોસોફ્ટ વડસ 2010 
પ્રસ્તાવના  
 
3.1 વડા પ્રોસેનસ ગનો પિરચય (Introduction to Word Processing) 
3.2 માઈક્રોસોફ્ટ વડાનો પિરચય (Introduction to Microsoft Word) 
3.3 ડોકયમેુ‍ટની રચના (Document Presentation) 
3.4 ડોકયમેુ‍ટની ઉત્પાદકતા (Document Productivity) 
3.5 સ્વાધ્યાય 
 
ઉદે્દશ 
 
આ એકમનો અભ્યાસ કયાા બાદ તમે  
 વડા-2010માાં ફાઈલ બનાવી નકનો તથા તેનુાં ફોમશટીંગ (Formatting) કરી નકનો.  
 વડા-2010ના નવનવિ ટેબ (Tab) ની ઉપયોગીતા જાણી નકનો. 
 વડા-2010ની  ફાઈલમાાં કવર પેઈજ (Cover Page) ઉમેરી નકનો અને પેઈજ લે-આઉટ (Page Layout) 

બદલી નકનો. 
 વડા-2010માાં  િરબન Customize કરી નકનો. 
 વડા-2010ની  ફાઈલને કોલમ પ્રમાણે  ગોઠવી નકનો. 
 વડા-2010ની  ફાઈલમાાં  Watermark ઉમેરી નકનો. 
 વડા-2010ની  ફાઈલનુાં નપ્ર‍ટ આઉટ લઇ નકનો. 
 વડા-2010ની  ફાઈલમાાં ક્ષચત્રો અને ચાટા ઉમેરી નકનો. 
 વડા-2010ની  ફાઈલમાાં ટેબલ ઉમેરવુાં , ટેબલનુાં ફોમશટીંગ (Formatting) કરી નકનો.  
 વડા-2010ની  ફાઈલમાાં ટેબલના ડેટા પર ફોમ્‍યુાલા આપી નકનો. 
 વડા-2010 માાં મેઈલ–મર્જ  (Mail Merge) નો ઉપયોગ કરી નકનો.   
 
3.1 વડસ પ્રોસેનસિંગનો પિરચય (Introduction to Word Processing) 
 
ડોકયમેુ‍ટ બનાવવા માટે કાગળ અને પેનનો ઉપયોગ સદીઓ જૂનો છે. હાલના ઈલેસટ્રોનનક યગુમાાં આપણા સૌના 
ી વનના દરેક િેત્રમાાં થયેલા ટેકનોલોી ના આગમને આપણી ી વનનૈલી બદલી છે તે નનનવિવાદ છે. કમ્‍્યટૂરની 
મદદથી પત્રો, અહવેાલ કે પસુ્તક સ્વરૂપે તેનો સાંગ્રહ કરવો, તેમાાં ફેરફાર કરવા તથા તેને મિુદ્રત કરવા માટે 
ઉપયોગમાાં લેવાની િક્રયાને વડા પ્રોસેનસ ગ (Word Processing) તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે.  
 
વડા પ્રોસેનસ ગની પ્રિક્રયામાાં મખુ્યત્વે લખાણને (text) ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવે છે. પરાંત ુ હાલના વડા પ્રોસેસસા 
(Word Processors) દ્વારા લખાણ ઉપરાાંત ક્ષચત્રો, છબીઓ, આકૃનતઓ, ડાયાગ્રામ, આલેખો વગેરેનો પણ સિમ 
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ઉપયોગ નક્ય છે. સદુ્રઢ દસ્તાવેી કરણ (ડોકયમેુ‍ટેનન) માટે આ તમામ માધ્યમોના ઉપયોગથી વડા પ્રોસેનસ ગ 
કરી આપતા કમ્‍્યટૂર-પ્રોગ્રામને વડા-પ્રોસેસર (Word Processor) કહવેામાાં આવે છે. વતામાન વડા પ્રોસેસસાની 
કાયાિમતાનો ઉપયોગ કરી ઘણી સરળતાથી ઉચ્છચ ગણુવત્તા િરાવતા ડોકયમેુ‍ટ બનાવી નકાય છે.  
 
હસ્તક્ષલક્ષખત અથવા તો ટાઇપરાઇટરનો ઉપયોગ કરી બનાવવામાાં આવેલ ડોકયમેુ‍ટની તલુનામાાં વડા પ્રોસેનસ ગ 
દ્વારા તૈયાર કરવામાાં આવેલ ડોકયમેુ‍ટના કેટલાાંક લાભ નીચે દનાાવ્યા છે : 
 
 કાયસની સરળતા (Simplicity) : વડા પ્રોસેસર WYSIWYG પ્રકારે ઉપલબ્િ હોય છે, જેનો અથા છે: “What You 

See Is What You Get”. અથાાત, વડા પ્રોસેસર ડોકયમેુ‍ટ બનાવવા માટે ઉપયોગકતાાને અત્યાંત સરળ GUI 
(Graphical Users’ Interface) માધ્યમ પરુૂાં પાડે છે. ઉપયોગકતાા નવગતો ઉમેયાા બાદ માત્ર કેટલીક પ્સલક અને 
આદેનો આપીને ઘણી જ સહલેાઈથી આકષાક અને માિહતીપ્રદ ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર કરી નકે છે. વળી, વતામાન 
કમ્‍્યટૂર અદ્યતન કી-બોડાથી સજ્જ હોય છે જેના દ્વારા નાનબ્દક અને આંકડાકીય માિહતીને ઘણી ઝડપથી અને 
સરળતાથી ઉમેરી નકાય છે. આ ઉપરાાંત ઘણાાં વડા પ્રોસેસસા જુદા જુદા દસ્તાવેજોના તૈયાર માળખાાં પરૂા ાં પાડે 
છે, જેમાાં આપવામાાં આવેલી નમનૂારૂપ માિહતીને યોગ્ય માિહતી સાથે બદલીને ઓછા સમયમાાં શે્રષ્ઠ દસ્તાવેજો 
તૈયાર કરવા સરળ છે.  

 
 સધુારાને અવકાશ (Editing) : એકવાર ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર થઇ ગયા બાદ હસ્તક્ષલક્ષખત કે ટાઈપરાઈટરની 
મદદથી તૈયાર કરેલ ડોકયમેુ‍ટમાાં ફેરફાર કરવા કિઠન હોય છે. આ પ્રકારે બનાવેલા ડોકયમેુ‍ટમાાં જો ફેરફાર 
કરવાની જરૂર ઊભી થાય તો ડોકયમેુ‍ટમાાં કરવામાાં આવેલ સિુારા ડોકયમેુ‍ટની સુાંદરતા ઘટાડે છે અથવા તો 
ડોકયમેુ‍ટ પનુ: બનાવવાની મહનેત કરવી પડે છે, જે કાયા કાંટાળાજનક છે અને સમયનો વ્યય રહ ેછે.  

 
વડા પ્રોસેનસ ગ દ્વારા તૈયાર કરવામાાં આવેલા ડોકયમેુ‍ટને સાંગ્રિહત કે મિુદ્રત કરતાાં પહલેાાં એકથી વધ ુસમય 
તપાસી તથા સિુારી નકાય છે. લખાણ અને અ‍ય નવગતોમાાં ફેરફાર કરવો એ નવગતો ઉમેરવા જેટલુાં જ સરળ 
કાયા છે. ટાઈનપ ગ કાયામાાં થતી ભલૂો અથવા તો વાસ્તનવક સમયમાાં નવગતોમાાં થયેલ ફેરફારોને ઘણી જ 
સહલેાઇથી ડોકયમેુ‍ટમાાં સમાવી નકાય છે. ઉમેરો કરેલી નવગતોની વચ્છચે કોઈપણ સ્થાને નવી નવગતો ઉમેરવી 
નક્ય છે તથા ઉમેરેલી નવગતો ક્ષબનજરૂરી જણાય તો તેને ડોકયમેુ‍ટમાાંથી દૂર પણ કરી નકાય છે. કી-બોડા પર 
ઉપલબ્િ નવનવિ કીના ઉપયોગ વડે નવગતોને સિુારવાનુાં પણ સરળ બની રહ ેછે.  

 
 પ્રનતકદનત તૈયાર કરવી (Replication) : કેટલીકવાર આપણને કોઈ ડોકયમેુ‍ટમાાં માત્ર અલ્પ પ્રમાણમાાં ફેરફાર 
કરી અ‍ય ડોકયમેુ‍ટ બનાવવાની પણ જરૂર ઊભી થાય છે. ઉદાહરણ તરીકે, તમારા નાના ભાઈ કે બહનેના 
જ‍મિદન નનનમતે્ત તમે તૈયાર કરેલ આમાંત્રણપનત્રકા તમારે એકથી વધ ુનમત્રો કે સગાસાંબ ાંિીઓને મોકલવી છે. 
આ દરેક વ્યક્સતને મોકલવામાાં આવનાર આમાંત્રણપનત્રકામાાં મોટા ભાગનુાં લખાણ જ રહનેે, માત્ર જે-તે 
વ્યક્સતનાાં નામ અને સરનામાાંમાાં ફેરફાર કરવાની જરૂર પડને. આવા િકસ્સામાાં જુદાાં જુદાાં વ્યક્સતઓના નામ-
સરનામાાં સાથે એક જ પત્રની એકથી વધ ુનકલોની જરૂર પડને. વડા પ્રોસેનસ ગ આ સમયે ઘણુાં લાભકારક નસદ્ધ 
થઇ નકે છે. 
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વડા પ્રોસેસર એવી સનુવિાથી સજ્જ છે જેમાાં આપણે એક જ ડોકયમેુ‍ટની અનેક નકલોનુાં ઉત્પાદન કરી નકીએ 
છીએ. ઉત્પાિદત નકલોમાાં અપેક્ષિત ફેરફારો પણ નક્ય છે. એકવાર ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર થઇ જાય એ પછી તેની 
ઈપ્ચ્છછત નકલ કરી, તેમાાં જરૂરી ફેરફાર કરી, દરેક નકલનો સાંગ્રહ તથા નપ્ર‍ટીંગ નક્ય છે.  

 
 ડોકયમેુન્ટનો સાંગ્રહ (Storage of document) : વડા પ્રોસેસર ડોકયમેુ‍ટનો િડજજટલ સ્વરૂપે સાંગ્રહ કરે છે. 
સામા‍ય રીતે માિહતીનો સાંગ્રહ હાડાિડસ્ક જેવી મેગ્નેિટક િડસ્ક કે સીડી/ડીવીડી જેવા ઓન્ટકલ માધ્યમ દ્વારા 
કરવામાાં આવે છે. આ માધ્યમો દીઘા સમય સિુી માિહતીની જાળવણીની ખાતરી આપે છે. કાગળ જેવા ભૌનતક 
માધ્યમ પર સચવાયેલી માિહતીને સમય જતાાં વાતાવરણની અસર થાય છે અને લાાંબા સમય બાદ કાગળ 
ી ણા બનતાાં માિહતી નષ્ટ થઇ જવાની નક્યતા રહ ેછે. 

 
તદુપરાાંત, કાગળ કે પસુ્તક સ્વરૂપે માિહતીનો સાંગ્રહ ભૌનતક રીતે ઘણી જગ્યા રોકે છે, જ્યારે િડજજટલ સ્વરૂપે 
સાચવવામાાં આવેલ નવપલુ માિહતી ઘણી ઓછી જગ્યામાાં સમાઈ નકે છે. મોબાઈલ ફોનમાાં રહલે ડેટાકાડા તેનુાં 
ઉદાહરણ છે. અત્યાંત નાના કદનાાં આ કાડામાાં િણાય GB માિહતી સાંગ્રહ કરવી નક્ય છે. હજારો કે લાખો પાનાાં 
િરાવતા અનેક દસ્તાવેજોનો સાંગ્રહ ઘણી ઓછી ડીવીડીમાાં કરી નકાય છે, જેથી સાંગ્રહસ્થાનની સમસ્યાનુાં 
નનવારણ થાય છે. 

 
 નવભાગોની ફેરબદલી (Rearranging Sections) : એકવાર ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર થઇ ગયા પછી વડા પ્રોસેસર તેમાાં 
આવેલા નવભાગોની ફેરબદલી કરવાની સનુવિા પરૂી પાડે છે. ઘણીવાર એમ પણ બને કે, નવગતો ઉમેરાતી 
વખતે તેનો ક્રમ નક્કી કરવામાાં આવેલ ન હોય અથવા તો વાસ્તનવક સાંજોગોમાાં થયેલા ફેરફારોને કારણે 
ઉમેરેલી નવગતોના નવભાગોનો ક્રમ બદલવાની જરૂર ઊભી થાય. વડા પ્રોસેસર ‘કટ’ (Cut) અને ‘કોપી’ 
(Copy)ની સનુવિા પ્રદાન કરે છે, જેના વડે ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ નવભાગોને તેના મળૂ સ્થાનેથી દૂર કરી (કટ), 
અ‍ય સ્થાને મકૂવા (પેસ્ટ)નુાં કાયા ઘણુાં સરળ અને સહજ બની રહ ે છે. આ ઉપરાાંત, કેટલીકવાર એક જ 
નવભાગને તે જ રીતે અથવા તો અલ્પ ફેરફારો સાથે અ‍ય સ્થાને મકૂવાની જરૂર પડે ત્યારે પણ વડા પ્રોસેસર 
દ્વારા પરૂા પાડવામાાં આવતી ‘કોપી’ (Copy) અને ‘પેસ્ટ’ (Paste) સનુવિાનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. આ 
સનુવિા દ્વારા ઉપયોગકતાા એક જ વાક્ય, ફકરા કે નવભાગની અનેકવાર નકલ કરી તેને વારાંવાર ટાઈપ 
કરવાના કાયાથી બચી નકે છે. 

 
 ગોઠવણ (Formation) : વડા પ્રોસેસર ડોકયમેુ‍ટમાાં નવગતો ઉમેયાા બાદ તેમાાં અિરોના પ્રકાર (font type), 
નૈલી (style), રાંગ (Color), ગોઠવણ (Alignment), બોડાર (Border), પશ્ચાદભ ૂ (Background) જેવી ગોઠવણ 
ત્વિરત અને સરળતાથી થઇ નકે છે. આ પ્રકારની ગોઠવણ ડોકયમેુ‍ટની આકષાકતા અને સવુાચ્છયતામાાં 
નોંિપાત્ર વિારો કરે છે. 

 
 જોડણી અને વ્યાકરણ સધુારણા (Spelling and Grammar Check) : વડા પ્રોસેસર ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલા 
લખાણની જોડણી અને વ્યાકરણ દોષોને નોિવાની તેમજ સિુારવાની સનુવિા પરૂી પાડે છે. આ સનુવિાની 
મદદથી ડોકયમેુ‍ટને ઘણી સરળતાથી િનતરિહત બનાવી નકાય છે. 
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 હાલમાાં જુદી જુદી સાંસ્થાઓ દ્વારા બનાવવામાાં આવેલા અનેક વડા પ્રોસેસસા ઉપલબ્િ છે, પરત ુાં મોટાભાગે દરેક 
વડા પ્રોસેસસા દ્વારા પરૂી પાડવામાાં આવતી સનુવિાઓ અને તેની કાયા પદ્ધનત લગભગ સમાન હોય છે. કેટલાાંક 
પ્રચક્ષલત વડા પ્રોસેસસાની યાદી નીચે આપેલી છે : 
 

 
આકદનત 3.1 નવનવધ વડસ પ્રોસેસર 

 
 માઈક્રોસોફ્ટ કોપોરેનને નવકસાવેલ ઓિફસ પેકેજમાાં આવેલ વડા 
 ઓરેકલ કોપોરેનને નવકસાવેલ ઓપન ઓફીસ રાઈટર 
 એ‍ડ્રોઈડ અને iOS પર ઉપલબ્િ ક્સવક-ઓિફસ 
 માઈક્રોસોફ્ટ નવ‍ડોઝમાાં એક એસેસરી તરીકે ઉપલબ્િ વડાપેડ 
 કોરેલ દ્વારા નવકસાવેલ વડા પરફેસટ 
 મેક નસસ્ટમ માટે રચવામાાં આવેલુાં એપલ પેી સ 
 ગગૂલ દ્વારા ઓનલાઈન ગગૂલ ડોસસ  
 
3.2 માઈરમ ોસોફ્ટ વડસનો પિરચય (Introduction to Microsoft Word) 
 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા એ માઈક્રોસોફ્ટ સાંસ્થા દ્વારા નવકસાવવામાાં આવેલ ખબૂ પ્રચક્ષલત વડા પ્રોસેસર છે. માઈક્રોસોફ્ટ 
વડાને માઈક્રોસોફ્ટ દ્વારા સૌ પ્રથમ 1983માાં ઝેનનસસ (Xenix) નસસ્ટમ માટે મલ્ટી-ર્લૂ વડા (Multi tool word)ના 
નામે રજૂ કરવામાાં આવ્યુાં હત ુાં. સમયાાંતરે વડાની અનેક આવનૃતઓ બહાર પાડવામાાં આવી જે માત્ર નવ‍ડોઝ 
ઓપરેિટ ગ નસસ્ટમ જ નિહ, પરાંત ુમેક જેવી અ‍ય ઓપરેિટ ગ નસસ્ટમ માટે પણ ઉપલબ્િ બની. 
 
હાલમાાં ઉપલબ્િ માઈક્રોસોફ્ટ વડા એ માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ 2010 સોફ્ટવેર પેકેજનો એક ભાગ છે. માઈક્રોસોફ્ટ 
ઓિફસ પેકેજમાાં વડા ઉપરાાંત એસસેલ, પાવરપોઈ‍ટ અને આઉટલકૂ જેવા અ‍ય સોફ્ટવેર પણ આપવામાાં આવે છે 
જેનો અભ્યાસ આપણે હવે પછીના પ્રકરણોમાાં કરીશુાં. માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ એ માક્ષલકીહક િરાવતુાં (proprietary) 
સોફ્ટવેર છે, માટે તેનો ઉપયોગ કરતાાં પહલેાાં તેનુાં લાયસ‍સ લેવુાં અનનવાયા છે.  
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3.2.1  માઈક્રોસોફ્ટ વડાની નવ‍ડો (Microsoft Word Window) 
 
માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ પ્રોગ્રામ સ્થાનપત કરેલ હોય તો માઈક્રોસોફ્ટ વડા નવનનયોગ નરૂ કરવા માટે નીચે આપેલ 
કોઈપણ રીતનો ઉપયોગ કરી નકાય છે : 
 Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft World 2010 નવકલ્પ પસાંદ કરો. 
 Start  Run નવકલ્પ દ્વારા Run ડાયલોગ બોસસ ખોલી તેમાાં WinWord કમા‍ડ લખી OK બટન પર પ્સલક 
કરો. 

 જો ડેસ્કટોપ પર Microsoft Word 2010 માટેનો આઇકોન આપવામાાં આવેલ હોય તો તેની પર ડબલ પ્સલક 
કરો.  

 
આકદનત 3.2 માઈરમ ોસોફ્ટ વડસન ુાં આઇકોન 

ઉપર દનાાવેલ કોઈપણ રીતનો ઉપયોગ કરી માઈક્રોસોફ્ટ વડા નરૂ કરવામાાં આવે ત્યારે આ નવનનયોગની આકૃનત 
3.3માાં દનાાવ્યા મજુબની નવ‍ડો રજૂ કરવામાાં આવે છે. 

 
આકદનત 3.3 માઈરમ ોસોફ્ટ વડસ 2010ની પ્રારાં ખભક નવન્ડો 

 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 નરુ કરવામાાં આવે ત્યારે આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબના કેટલાાંક ઘટક સ્કીન પર રજૂ 
કરવામાાં આવે છે. ડોકયમેુ‍ટની રચના માટે જરૂરી એવા દરેક ઘટકનો પિરચય મેળવીએ. 
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 ટાઈટલબાર (Title bar) :  

આકદનત 3.4 ટાઈટલબાર 

માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010ની નવ‍ડોમાાં સૌથી ઉપર આવેલા આડી પટ્ટીને ટાઈટલબાર કહ ેછે. ટાઈટલબારની મધ્યમાાં 
નવનનયોગનુાં નામ Microsoft Word અને હાલમાાં ખોલવામાાં આવેલા ડોકયમેુ‍ટનુાં નામ આપવામાાં આવે છે. સાંગ્રહ 
ન કયો હોય તેવા દસ્તાવેજોને Document1, Document2… એવાાં નામ સાથે દનાાવવામાાં આવે છે. આ ઉપરાાંત 
ટાઈટલ બાર પર ડોકયમેુ‍ટની રચના કરવા માટે સામા‍ય એવા કેટલાાંક બટનની સનુવિા આપવામાાં આવી છે. 
ટાઈટલબારની ડાબી બાજુ આવેલ ર્લૂબારને ક્સવક એસસેસ ર્લૂબાર (Quick Access Toolbar) કહવેામાાં આવે છે. 
આ ર્લૂબારમાાં આવેલા દરેક બટનનુાં નામ અને ઉપયોગ નીચે મજુબ છે : 
 
 કાંટ્રોલ મેન ુ(Control Menu) : ટાઈટલ બારના ડાબી બાજુના ખણૂા પર આવેલ કાંટ્રોલ મેનમુાાં નવ‍ડોને સ્ક્રીનના 

અમકુ ભાગમાાં દનાાવવા Restore, વડાની નવ‍ડોને ખસેડીને સ્ક્રીન પર અ‍ય સ્થાને મકૂવા Move, નવ‍ડોનુાં કદ 
બદલવા માટે Size, નવ‍ડોને ‍યનૂતમ કદમાાં ટાસ્કબારમાાં ટાસ્ક-બટન સ્વરૂપે દનાાવવા Minimize, નવ‍ડોને 
સાંપણૂા સ્ક્રીનના કદ સાથે દનાાવવા Maximize તથા વડા નવ‍ડોને બાંિ કરવા Close જેવાાં નવકલ્પ આપવામાાં 
આવ્યાાં છે. 

 સેવ બટન (Save Button) : અગાઉના પ્રકરણમાાં નીખી ગયા મજુબ, જ્યારે કમ્‍્યટૂરમાાં નવગતો ઉમેરવામાાં 
આવે છે ત્યારે તેનો હાંગામી રીતે પ્રાઈમરી મેમરીમાાં સાંગ્રહ કરવામાાં આવે છે. નવગતોનો કાયમી સાંગ્રહ કરવા 
માટે તેનો હાડાડીસ્ક જેવા કાયમી સાંગ્રહસ્થાન પર સાંગ્રહ કરવો જરૂરી છે. આ િક્રયાને ‘સેવ કરવુાં’ (To save) 
કહવેામાાં આવે છે. આ બટન પર પ્સલક કરવાથી ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલ માિહતીને ફાઈલ સ્વરૂપે સેવ કરવામાાં 
આવે છે. આ બટનના નવકલ્પે કી-બોડા પરથી Ctrl+S નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ પણ કરી નકાય છે. જો 
ઉપયોગકતાા પ્રથમ વખત ડોકયમેુ‍ટ સાંગ્રહ કરતો હોય તો તેની સમિ Save As ડાયલોગ બોસસ રજૂ 
કરવામાાં આવે છે, જેમાાં ડોકયમેુ‍ટનુાં નામ લખી ફાઈલ સ્વરૂપે નવગતોનો સાંગ્રહ કરી નકાય છે. આ ડાયલોગ 
બોસસના અ‍ય નવકલ્પો ંતગેની માિહતી આપણે આગળ મેળવીશુાં. 

 અન-ડુ બટન (Undo button) : આપણે જાણીએ છીએ કે વડા પ્રોસેસર સોફ્ટવેર ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલી 
માિહતીમાાં સિુારની સનુવિા પરૂી પાડે છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલી નવગતો પર કરવામાાં આવેલ ંતનતમ િક્રયાને 
રદ્દ કરવા માટે અન-ડુ બટનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. અન-ડુ બટનનો એકથી વધ ુ વખત ઉપયોગ 
કરવાથી જે ક્રમમાાં નવગતો ઉમેરી કે સિુારી હોય તેના નવરુદ્ધ ક્રમમાાં એક પછી એક તમામ િક્રયાઓ રદ્દ 
કરવામાાં આવે છે. આ બટનના નવકલ્પે કી-બોડા પરથી Ctrl+Z નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ પણ કરી નકાય છે. 

 રીપીટ બટન (Repeat button) : છેલ્લે કરવામાાં આવેલ િક્રયા પનુરાવનતિત કરવા માટે આ બટનનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. ઉદાહરણ તરીકે, જો ઉપયોગકતાાને એકસમાન લખાણ ઉમેરવાની કે ગોઠવણ કરવાની 
જરૂર પડે તો તે માટેના નવકલ્પનો ઉપયોગ એકવાર કયાા બાદ રીપીટ બટનના ઉપયોગથી પનુરાવનતિત રીતે 
તે નવકલ્પની અસર મેળવી નકાય છે. આ બટનના નવકલ્પે કી-બોડા પરથી Ctrl+Y નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ કરી 
નકાય છે. 
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 કસ્ટમાઈઝ ક્ક્વક એક્સેસ ટલૂબાર મેન ુ (Customize Quick Access Toolbar Menu) : ક્સવક એસસેસ 
ર્લૂબારમાાં આવેલ બટન દૂર કરવા અથવા અ‍ય બટન ઉમેરવા આ મેનનુો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
પવૂાનનિાાિરત રીતે પસાંદ કરવામાાં આવેલા ર્લૂબટન આગળ ખરાાંની નનનાની જોઈ નકાય છે. જે તે નવકલ્પ 
પર પ્સલક આપી તેને ર્લૂબારમાાં દનાાવી કે અદ્રશ્ય બનાવી નકાય છે.  

 
નવ‍ડોઝ ઓપરેિટ ગ નસસ્ટમમાાં ખલૂતી દરેક નવ‍ડોની જેમ માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010ની નવ‍ડોના ટાઈટલબારમાાં પણ 
જમણી બાજુ નીચે દનાાવેલ ત્રણ બટન આપવામાાં આવ્યા છે : 

 
 

આકદનત 3.5 કાંટ્રોલ બટન્સ 

 નમનનમાઈઝ બટન (Minimize Button) : આ બટન પર પ્સલક કરવામાાં આવે ત્યારે માઈક્રોસોફ્ટ વડાની 
વતામાન નવ‍ડોને વામન બનાવી માઈક્રોસોફ્ટ નવ‍ડોઝના ટાસ્કબારમાાં ટાસ્કબટન સ્વરૂપે સાંગ્રહવામાાં આવે છે. 
ટાસ્કબાર પર આવેલા ટાસ્કબટન પર પ્સલક કરી ફરી નવ‍ડોને મળૂ કદમાાં લાવી નકાય છે. વડાના ડોકયમેુ‍ટ 
સાથે કાયા કરતાાં હોઈએ તે દરમ્‍યાન અ‍ય કોઈ સોફ્ટવેર પ્રોગ્રામ કે નવગતોના ઉપયોગની જરૂર પડે ત્યારે આ 
બટન ઉપયોગી નીવડે છે. તેનાથી ડોકયમેુ‍ટને હાંગામી સમય માટે સ્ક્રીન પરથી દૂર કરી નકાય છે, જે 
ડોકયમેુ‍ટને બાંિ કરી પનુ: ખોલવામાાં થતો સમય બચાવે છે. 

 િરસ્ટોર / મેક્ક્સમાઈઝ બટન (Restore / Maximize Button) : સામા‍ય રીતે માઈક્રોસોફ્ટ વડાની નવ‍ડો 
સ્ક્રીનના સાંપણૂા કદમાાં સમાઈ રહ ેતે રીતે (maximized) રજૂ કરવામાાં આવે છે. પરાંત ુકેટલીકવાર વડાની સાથે 
અ‍ય કોઈ સોફ્ટવેર પ્રોગ્રામ ખોલી તેમાાં પણ કાયા કરવાની જરૂર પડે છે. આવા સમયે િરસ્ટોર બટન પર 
પ્સલક કરવાથી વડાની નવ‍ડો આખી સ્ક્રીનને બદલે ચોક્કસ ભાગ પરુતી મયાાિદત રાખી દનાાવવામાાં આવે છે, 
જેથી સ્ક્રીનના અ‍ય ભાગનો ઉપયોગ બીજા સોફ્ટવેર દનાાવવા કરી નકાય. આ સમયે િરસ્ટોર બટન 
બદલાઈને મેક્સસમાઈઝ બટન સ્વરૂપે રજૂ કરવામાાં આવે છે. ફરી આ જ બટન પર પ્સલક કરવાથી નવ‍ડોને 
પનુ: સાંપણૂા સ્ક્રીન પર દનાાવવામાાં આવે છે. 

 ક્લોઝ બટન (Close Button) : માઈક્રોસોફ્ટ વડાની વતામાન નવ‍ડોને બાંિ કરવા માટે આ બટનનો ઉપયોગ 
કરી નકાય છે. આ બટનના નવકલ્પરૂપે Alt+F4 નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ પણ કરી નકાય છે. જો વડાની એકમાત્ર 
નવ‍ડો ખોલવામાાં આવી હોય અને સલોઝ બટન પર પ્સલક કરવામાાં આવે તો તે નવ‍ડોની સાથે માઈક્રોસોફ્ટ 
વડા પ્રોગ્રામ પણ બાંિ કરે છે. 

 
 

નમનનમાઈઝ રીસ્ટોર/ 

મેક્ક્સમાઈઝ 

ક્લોઝ 
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 િરબન (Ribbon) : 

આકદનત 3.6 િરબન 

માઈક્રોસોફ્ટ વડાની આગળની આવનૃતઓમાાં આવેલા મેન ુઅને ર્લૂબારને સ્થાને આ 2010ની આવનૃત્તમાાં િરબનનો 
સમાવેન કરવામાાં આવ્યો છે. િરબનમાાં જુદાાં જુદાાં કાયો (task)નાાં સમહૂ સ્વરૂપે કેટલાાંક નવભાગો (ટેબ/tab) 
આપવામાાં આવ્યા છે. કાયો અનસુાર િરબનમાાં નીચે દનાાવેલ આઠ ટેબ આપવામાાં આવેલા છે : File, Home, 
Insert, Page Layout, References, Mailings, Review અને View. 
 
િરબનના દરેક ટેબ દ્વારા ઉપલબ્િ કરવામાાં આવતી નવનવિ સનુવિાઓ નવને સાંિેપમાાં માિહતી મેળવીએ. તમામ 
નવકલ્પોમાાંથી વધ ુમહત્વના નવકલ્પો નવને આપણે નવસ્તતૃ ચચાા આગળ ઉપર કરીશુાં.  
 
માઈક્રોસોફ્ટ વડાના  ટેબ્સ (Microsoft Word Tabs) 

 
આકદનત 3.7  િરબન પર આવેલ File ટેબ 

1. File tab : 
ફાઈલ ટેબ પર પ્સલક કરવાથી આકૃનત 3.7માાં દનાાવવામાાં આવેલ સ્ક્રીન રજૂ કરવામાાં આવને. આ નવભાગનો 
ઉપયોગ કરી ડોકયમેુ‍ટ સાથે જોડાયેલા કેટલાાંક મળૂભતૂ કાયો કરી નકાય છે. જેવાાં કે, નવો ડોકયમેુ‍ટ 
બનાવવો (New), હયાત ડોકયમેુ‍ટ ખોલવો (Open), ડોકયમેુ‍ટનો સાંગ્રહ કરવો (Save), સાંગહૃીત 
ડોકયમેુ‍ટનો અ‍ય નામ સાથે અથવા અ‍ય સ્થાન પર ફરી સાંગ્રહ કરવો (Save As),  ડોકયમેુ‍ટને બાંિ કરવો 
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(Close), ડોકયમેુ‍ટ નવને માિહતી મેળવવી (Info), ઉપયોગકતાાએ હાલમાાં ખોલેલા દસ્તાવેજોની યાદી જોઈ 
તેમાાંથી કોઈ ડોકયમેુ‍ટ ખોલવો (Recent), ડોકયમેુ‍ટને મિુદ્રત કરવો (Print), ડોકયમેુ‍ટનો સાંગ્રહ કરી તેને ઈ-
મેઈલ કે વેબ મારફતે મોકલવો (Save and Send), ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર કરવા ંતગે મદદ મેળવવી (Help) 
વગેરે. આકૃનતમાાં Info નવભાગમાાં આવેલ નવકલ્પો દનાાવવામાાં આવ્યા છે.  

2. Home tab 

 
આકદનત 3.8 િરબન પર આવેલ Home ટેબ 

ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલા લખાણની ગોઠવણ (ફોમશિટ ગ/Formatting) માટે ઉપલબ્િ અનેક નવકલ્પ આ નવભાગમાાં 
સમાવવામાાં આવ્યા છે. જેમ કે, લખાણના અિરોના મરોડ બદલવા (Font), કદ બદલવુાં (Font size), 
અિરોની નૈલી બદલવી (Bold/Italic/Underline વગેરે), લખાણને જુદી જુદી અસર આપવી (Text effect), 
લખાણને પ્રકાનનત કરવુાં (Highlight), લખાણનુાં સ્થાનાાંતર કરવુાં કે તેની નકલ કરવી (Cut/Copy/Paste), 
લખાણને ગોઠવવુાં (Left/Center/Right/Justify વગેરે), લખાણને બોડાર આપવી (Border), લખાણને 
ડોકયમેુ‍ટમાાં નોિવુાં અને અ‍ય લખાણ સાથે બદલવુાં (Find/Replace) વગેરે. 

3. Insert tab : 

આકદનત 3.9  િરબન પર આવેલ Insert ટેબ 

ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલા લખાણને સહાયક એવા અ‍ય ઘટકો ઉમેરવા માટે આ નવભાગનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે 
છે. આ નવભાગ દ્વારા મખુપષૃ્ઠ (Cover page), ખાલી પાનુાં (Blank page), ટેબલ (Table), ક્ષચત્રો અને પ્સલપ 
આટા (Image/ClipArt), નવનવિ આકાર (Shapes), આલેખ (Chart), સ્ક્રીનનો દેખાવ (Screenshot), 
હાઇપરક્ષલ ક (Hyperlink), હડેર અને ફુટર (Header and Footer), લખાણ માટેના બોસસ (Text box), નબ્દ 
સનુોભન (WordArt), સમીકરણો (Equation) અને નનનાનીઓ (Symbol) જેવાાં ઘણા ઘટકો ઉમેરી નકાય છે. 

4. Page Layout 

આકદનત 3.10  િરબન પર આવેલ Page Layout ટેબ 
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ડોકયમેુ‍ટનાાં પાનાાંની ગોઠવણ માટે આ નવભાગ ઉપયોગી છે. પાનાાંની પવૂાનનિાાિરત ગોઠવણમાાં ફેરફારો કરવા 
માટે આ નવભાગ જરૂરી બને છે. પાનાાંની થીમ બદલવી (Themes), હાાંનસયા (Margins), ઓિરએ‍ટેનન 
(Orientation), પાનાાંન ુાં કદ (Size), પાનાાં-ક્રમાાંક (Page numbers), વોટરમાકા (Watermark), પાનાાંનો રાંગ 
(Page color), પાનાાંની બોડાર (Page Borders), ઇ‍ડે‍ટ અને જગ્યા (Indent and Spacing) વગેરે જેવી અનેક 
ગોઠવણો બદલવા માટે Page Layout ટેબનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

5. References tab : 

 
આકદનત 3.11  િરબન પર આવેલ References ટેબ 

ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર થયા પછી તેમાાં અનકુ્રમક્ષણકા (Table of Contents) ઉમેરવી, ડોકયમેુ‍ટમાાં થયેલ ફેરફારો 
પ્રમાણે અનકુ્રમક્ષણકાને અદ્યતન કરવી (Update table), પાદપનૂતિ (Footnote/Endnote) ઉમેરવી, ગ્રાંથસકૂ્ષચ 
(Bibliography) દનાાવવી, નીષાક (Caption) ઉમેરવુાં વગેરે જેવાાં અનેક કાયો માટે આ ટેબનો ઉપયોગ કરવામાાં 
આવે છે. 

6. Mailings tab :  

 
આકદનત 3.12  િરબન પર આવેલ Mailings ટેબ 

ડોકયમેુ‍ટને વાળીને મકૂવા જરૂરી એવા પરબીિડયા (Envelopes), સરનામા માટેના લેબલ (Labels) તથા 
મેળવનાર વ્યક્સતઓની યાદી જેવા ઘટકો તૈયાર કરવા માટે આ નવભાગનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
કેટલીકવાર એક પત્ર થોડા ફેરફાર સાથે એકથી વધ ુ વ્યક્સતઓને મોકલવાની જરૂર પડે છે. પત્રના મળૂભતૂ 
લખાણને જુદી જુદી વ્યક્સતઓનાાં નામ અને સરનામાાં સાથે જોડીને દનાાવતી સનુવિાને મેઈલ-મર્જ (Mail 
merge) તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. મેઈલ મર્જની સનુવિા પણ આ નવભાગમાાં આપવામાાં આવી છે. 

7. Review tab :  

 
આકદનત 3.13  િરબન પર આવેલ Review ટેબ 

ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ લખાણને જોડણી અને વ્યાકરણની િનતઓથી મસુત કરવા Spelling & Grammar નામનો 
નવકલ્પ આ નવભાગમાાં આપવામાાં આવ્યો છે. આ ઉપરાાંત કોઈ નબ્દના સમાનાથી કે નવરોિી નબ્દો નોિી તેની 
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સાથે મળૂ નબ્દોને બદલવા માટે (Thesaurus), ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ પાનાાં, ફકરા, લીટીઓ, નબ્દો તથા 
અિરોની કુલ સાંખ્યા ગણવા માટે (Word count), લખાણને અ‍ય ભાષામાાં અનવુાદ કરવા (Translate), ડેટા 
એ‍ટ્રીની ભાષા બદલવા માટે (Language), નોંિ ઉમેરવા માટે (New Comment), બે કે વધ ુ દસ્તાવેજોને 
સરખાવવા (Compare) માટે  અને સરુક્ષિત ડોકયમેુ‍ટમાાં થયેલ ફેરફારો જોવા તથા સ્વીકારવા કે ન સ્વીકારવા 
જેવા નવકલ્પો પણ આ નવભાગમાાં પરૂા પાડવામાાં આવ્યા છે. 

8. View tab :  

 
આકદનત 3.14  િરબન પર આવેલ View ટેબ  

ડોકયમેુ‍ટને નવનવિ પ્રકારે (Views) જોવા માટે આ નવભાગની સનુવિા આપવામાાં આવી છે. નપ્ર‍ટીંગ સમયે 
ડોકયમેુ‍ટનો દેખાવ જોવા માટે (Print Layout), સાંપણૂા સ્ક્રીન પર ડોકયમેુ‍ટ જોવા માટે (Full Screen Reading), 
ડોકયમેુ‍ટને વેબપેઈજ  સ્વરૂપે જોવા માટે (Web Layout), ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ લખાણને નીષકા અને પેટા-નીષાક 
સ્વરૂપે દનાાવવા માટે (Outline), ડોકયમેુ‍ટને ની ક કે દૂરથી જોવા માટે (Zoom), એક સ્ક્રીન પર એક કે વધ ુપષૃ્ઠ 
જોવા માટે (One page/Two Pages), ડોકયમેુ‍ટની એકથી વધ ુ નવ‍ડો ખોલવા તથા સ્ક્રીન પર જુદી જુદી રીતે 
ગોઠવવા માટે (New Window/ Arrange All), અ‍ય નવ‍ડોમાાં જવા માટે (સ્વીચ Windows) તથા સચૂનાઓની 
હારમાળા દ્વારા કોઈ િક્રયા સરળ બનાવવા (Macros) માટેના નવકલ્પ આ નવભાગમાાં આપવામાાં આવ્યા છે. 

 માપપટ્ટી (Ruler) : ડોકયમેુ‍ટમાાં ક્યારેક નનયત માપ મજુબ કાયા કરવાની જરૂર પડે તો ઊભી (Vertical) 
અને આડી (Horizontal) માપપટ્ટીની સનુવિા આપવામાાં આવેલ છે. પવૂાનનિાાિરત રીતે માપપટ્ટી પર 
આવેલી નનનાનીઓ ઈંચ (Inch) એકમમાાં હોય છે, જે જરૂિરયાત મજુબ બદલી નકાય છે. માપપટ્ટી પર 
દર અડિા ઈંચની જગ્યા પર ટેબ-સ્ટોપ (Tab-stops) આપવામાાં આવેલાાં હોય છે. કી-બોડા પરની ટેબ 
(Tab) કી દબાવવાથી આ જગ્યા પર સીિા જ પહોંચી નકાય છે. પવૂાનનિાાિરત રીતે ગોઠવવામાાં આવેલા 
આ ટેબ-સ્ટોપને બદલવા માટે માઉસ વડે માપપટ્ટી પર પ્સલક કરી નકાય છે. પવૂાનનિાાિરત ટેબ-સ્ટોપને L 
આકાર વડે દનાાવવામાાં આવે છે. હવે, ટેબ કી દ્વારા કસારને લીટીના આ નનનાની િરાવતા સ્થાન પર 
સીધુાં લઇ જવામાાં આવને. નીચેની આકૃનતમાાં કેટલાાંક ટેબ-સ્ટોપ સાથે આડી (Horizontal) માપપટ્ટી 
દનાાવી છે. 

આકદનત 3.15  ટેબ-સ્ટોપ સાથેની આડી (Horizontal) માપપટ્ટી 
 કાયસકે્ષત્ર (Work Area) : વડાની નવ‍ડોમાાં ફાઈલ ખોલ્યા બાદ દનાાવવામાાં આવતા સફેદ (નરૂઆતમાાં 

કોરા) નવભાગને વડાન ુાં કાયાિેત્ર કહ ે છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવનાર તમામ માિહતી અહીં 
દનાાવવામાાં આવે છે. કાયાિેત્રને એક કે વધ ુ પષૃ્ઠમાાં વહેંચવામાાં આવે છે. ‘નપ્ર‍ટ લે-આઉટ’ પ્રકારના 
વ્યમૂાાં પાનાાં વચ્છચેની જગ્યા જોઈ નકાય છે. 
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 સ્રમ ોલબાર (Scrollbar) : ડોકયમેુ‍ટમાાં સમાનવષ્ટ તમામ માિહતી એક જ સ્ક્રીન પર દનાાવી નકાય તે 
હાંમેના નક્ય નથી. સ્ક્રીન કરતાાં ડોકયમેુ‍ટની માિહતી વધ ુહોય તે સમયે ડોકયમેુ‍ટમાાં કેટલીક માિહતી 
અદ્રશ્ય રહ ે છે. આ માિહતી જોવા માટે ડોકયમેુ‍ટને ઉપર/નીચે કે ડાબી/જમણી બાજુ ખસેડીને જોવુાં 
જરૂરી બને છે. આ કાયા માટે વડાની નવ‍ડોમાાં અનકુ્રમે ઊભા (Vertical) અને આડા (Horizontal) સ્ક્રોલ 
બારની સનુવિા આપવામાાં આવી છે. સ્ક્રોલબારના બે છેડા પર આવેલ તીરની નનનાની િરાવતા બટન 
પર પ્સલક કરી સ્ક્રીન પર ડોકયમેુ‍ટને ખસેડી નકાય છે. આ જ કાયા ઝડપથી કરવા માટે સ્ક્રોલબાર પર 
આવેલા સ્ક્રોલ બટનને માઉસના પોઇ‍ટર વડે ડે્રગ (માઉસનુાં ડાબુ ાં બટન પ્સલક કરી માઉસ ફેરવતા) પણ 
કરી નકાય છે. નીચેની આકૃનતમાાં આડો (Horizontal) સ્ક્રોલબાર દનાાવ્યો છે. 

 
આકદનત 3.16 આડો (Horizontal) સ્રમ ોલ બાર 

 સ્ટેટસબાર (Status bar) : વડાની નવ‍ડોમાાં સૌથી નીચે આવેલા આડા પટ્ટાને સ્ટેટસબાર તરીકે 
ઓળખવામાાં આવે છે. વતામાન ડોકયમેુ‍ટ નવનેની કેટલીક માિહતી આ સ્થાન પર દનાાવવામાાં આવે છે. 
નીચેની આકૃનતમાાં સ્ટેટસબાર અને તેના ઘટકો દનાાવ્યા છે. 

 

આકદનત 3.17    સ્ટેટસ બાર 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010ના ડોકયમેુ‍ટમાાં સ્ટેટસબાર નીચે આપેલ માિહતી દનાાવે છે : 
 વતામાન પાનાાં ક્રમાાંક અને કુલ પાનાાંની સાંખ્યા 
 ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ કુલ નબ્દોની સાંખ્યા 
 જોડણી અને વ્યાકરણ તપાસવા માટેનુાં આઇકોન 
 વતામાન ભાષા 
 ડોકયમેુ‍ટનો દેખાવ બદલવા માટેનાાં બટન (Print layout, Full screen reading, Web layout, Outline, 

Draft) 
 ડોકયમેુ‍ટનુાં ઝૂમ લેવલ (ઝૂમ ક‍ટ્રોલ) 
 
આ તમામ માિહતી સ્ટેટસબારમાાં ઉપલબ્િ નવકલ્પો પર પ્સલક કરી બદલી પણ નકાય છે.માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010ની 
પ્રારાંક્ષભક સ્ક્રીનનો પિરચય મેળવ્યા બાદ ડોકયમેુ‍ટ બનાવવા માટેની તેની કેટલીક મળૂભતૂ બાબતોનો અભ્યાસ 
કરીએ. 
 
 

પાનાાં-રમ માાંક વડસ-કાઉન્ટ ભાષા જુદાાં જુદાાં વ્ય ૂ ઝૂમ 
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3.3 ડોકયમેુન્ટની રચના (Document Creation) 
 
3.3.1 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં નવી ફાઈલ ખોલવી અને સેવ કરવી  (Open and Save a Microsoft Word File) 
 
નવી ફાઈલ િોલવી (To open a new file) : આપણે અગાઉ જોઈ ગયા કે જ્યારે માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 નરૂ 
કરવામાાં આવે છે ત્યારે, એક કોરી ફાઈલ ઉપયોગકતાા સમિ રજૂ કરવામાાં આવે છે. તેમાાં ઉપયોગકતાા અ‍ય કોઈ 
જ નવનેષ નવકલ્પોનો ઉપયોગ કયાા નવના માિહતી ઉમેરવાનુાં નરૂ કરી નકે છે. વડામાાં નવી ફાઈલ ઉમેરવા માટે 
નીચે જણાવેલ રીતનો ઉપયોગ કરી નકાય છે : 
 

 િરબન પર આવેલા File ટેબ પર પ્સલક કરો. આમ કરવાથી આકૃનત 3.7 માાં દનાાવેલ આકૃનત મજુબનો બેક-સ્ટેજ 
વ્ય ૂરજૂ કરવામાાં આવને.  

 હવે, ડાબી બાજુ આવેલા New નવકલ્પ પર પ્સલક કરો. આથી નીચેની આકૃનત 3.18માાં દનાાવ્યા મજુબ નવી ફાઈલ 
બનાવવા માટેના નવકલ્પો પરૂા પાડવામાાં આવને. 
 

 
આકદનત 3.18 નવી ફાઈલ િોલવા માટેના નવકલ્પ 

 
 આકૃનત 3.18માાં દનાાવ્યા મજુબ ડોકયમેુ‍ટ બનાવવા માટે અનેક પ્રકારના ટેમ્‍્લેટસટ (પવૂાનનિાાિરત 

માળખા) વડામાાં ઉ્લબ્િ છે. આ તમામ ટેમ્‍્લેટમાાં Blank document ટેમ્‍્લેટ સૌથી વધ ુ ઉપયોગમાાં 
લેવામાાં આવતુાં અને પવૂાનનિાાિરત ટેમ્‍્લેટ છે. 

 જરૂરી ટેમ્‍્લેટ પસાંદ કરી જમણી બાજુ નીચે આવેલા Create બટન પર પ્સલક આપો. 
 પસાંદ કરેલ ટેમ્‍્લેટ મજુબનો ડોકયમેુ‍ટ સ્ક્રીન પર ખલૂેલો જોવા મળને. 
 ઉપરોસત પ્રિક્રયાના નવકલ્પે કી-બોડા પરથી Ctrl+N કીનો ઉપયોગ પણ કરી નકાય છે. Ctrl+N કીના 

ઉપયોગથી કોરો ડોકયમેુ‍ટ (Blank document) સ્ક્રીન પર રજૂ થાય છે. 
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કી-બોડાની મદદથી નવા ખોલવામાાં આવેલા ડોકયમેુ‍ટમાાં થોડુાં લખાણ ઉમેરો. આ માટે આપણે માત્ર માિહતી 
ટાઈપ કરવાની નરૂઆત કરવાની છે. ઉદાહરણ સ્વરૂપે કમ્‍્યટૂરના ભાગ નવને ઉમેરવામાાં આવેલી માિહતી અહીં 
આપેલ આકૃનત 3.19માાં દનાાવેલ ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરી છે. 
 
વડાના ડોકયમેુ‍ટમાાં નવગતો ઉમેરવી એ ઘણી જ સરળ બાબત છે. વળી, માઈક્રોસોફ્ટ વડા લખાણ ઉમેરાતી વખતે 
ઉમેરેલા લખાણની જોડણી અને વ્યાકરણની ભલૂો પણ નોિતુાં રહ ેછે. આકૃનત 3.19માાં દનાાવ્યા મજુબ જોડણીની 
િનતને લાલ રાંગની લીટી વડે અને વ્યાકરણની િનતને લીલા રાંગની લીટી વડે દનાાવવામાાં આવે છે. માઉસનુાં 
પોઇ‍ટર િનત િરાવતા લખાણ પર રાખી રાઈટ પ્સલક આપવાથી વડા દ્વારા તે લખાણની શધુદ્ધ માટેનાાં સચૂનો 
આપવામાાં આવે છે. જેમાાંથી પસાંદ કરી મળૂ લખાણને સિુારી નકાય છે અથવા સચૂવવામાાં આવેલા નવકલ્પને 
અવગણી પણ નકાય છે. 
 

 
આકદનત 3.19 નવા ડોકયમેુન્ટમાાં કરેલી ડેટા-એન્ટ્રી 

 
ફાઈલનો સાંગ્રહ કરવો (To save a file) : આપણે જાણીએ છીએ કે, જ્યારે કમ્‍્યટૂરમાાં માિહતી ઉમેરવામાાં આવે છે 
ત્યારે તેનો સાંગ્રહ રે‍ડમ એસસેસ મેમરી (RAM) નામે ઓળખાતી હાંગામી મેમરીમાાં કરવામાાં આવે છે. પ્રોગ્રામ કે 
કમ્‍્યટૂર બાંિ કરતાાં પહલેા આ માિહતીને િડસ્ક ડ્રાઈવ જેવાાં કાયમી સાંગ્રહસ્થાન પર લખી લેવી જરૂરી છે. આ માટે 
‘સેવ’ કમા‍ડનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  
 
ફાઈલનો સાંગ્રહ કરવા માટે નીચે જણાવેલ પગલાાં અનસુરીએ : 
 File ટેબ પર પ્સલક કરી Save નવકલ્પ પસાંદ કરો. આમ કરવાથી નીચેની આકૃનત 3.20માાં દનાાવેલ Save As 

ડાયલોગ બોસસ રજૂ કરવામાાં આવને. આ પ્રિક્રયાના નવકલ્પે કી-બોડા પરથી Ctrl+S નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ 
પણ કરી નકાય છે. 

 Save As ડાયલોગ બોસસમાાં નીચે જણાવેલ સનુવિાઓનો ઉપયોગ કરી ફાઈલનો સાંગ્રહ કરી નકાય છે : 
 ડાયલોગ બોસસના ડાબી બાજુ આવેલા નવભાગમાાંથી ફાઈલનો સાંગ્રહ કરવા માટે સ્થાન નનનશ્ચત કરો. વડા -

ફાઈલને પવૂાનનિાાિરત રીતે Document નામના ફોલ્ડરમાાં સેવ કરવામાાં આવે છે. 

જોડણીની ભલૂ વ્યાકરણની ભલૂ 
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 File name ડ્રોપ ડાઉન મેનમુાાંથી ફાઈલનુાં નામ પસાંદ કરી નકાય છે અથવા જરૂિરયાત મજુબ નવુાં નામ 
ઉમેરી નકાય છે. 

 પવૂાનનિાાિરત રીતે ફાઈલનો સાંગ્રહ Word document સ્વરૂપે કરવામાાં આવે છે. Save as type ડ્રોપ ડાઉન 
મેનનુી મદદથી ફાઈલનો અ‍ય કોઈ સ્વરૂપમાાં (જેમ કે માઈક્રોસોફ્ટ વડા પ્રોગ્રામની જૂની આવનૃત્તને સમથાન 
આપી નકે તેવા સ્વરૂપમાાં) સાંગ્રહ કરી નકાય છે. 

 Tools મેનનુા નવકલ્પોનો ઉપયોગ કરી ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલા ક્ષચત્રોને સાંકુક્ષચત કરવા અથવા તો ડોકયમેુ‍ટમાાં 
સરુિા ઉમેરવા જેવાાં કાયો કરી નકાય છે. 

 તમામ અપેક્ષિત માિહતી ઉમેયાા પછી Save બટન પર પ્સલક કરી ડોકયમેુ‍ટનો ફાઈલ સ્વરૂપે સાંગ્રહ કરી 
નકાય છે. તથા Cancel બટનનો ઉપયોગ કરવાથી ફાઈલનો સાંગ્રહ કયાા નવના Save As ડાયલોગ બોસસ બાંિ 
કરવામાાં આવે છે. 

 

 
આકદનત 3.20 Save As ડાયલોગ બોક્સ 

 
સેવ કરેલી ફાઈલ િોલવી (To open existing document) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા ડોકયમેુ‍ટનો ફાઈલ સ્વરૂપે સાંગ્રહ 
કરે છે તે આપણે જોયુાં. હવે પછીના કોઈ સમયમાાં આ ફાઈલને સ્ક્રીન પર ખોલીને જોવા માટે નીચે જણાવેલ 
પગલાાંને અનસુરો : 
 િરબન પર આવેલા File ટેબ પર પ્સલક કરી Open નવકલ્પ પસાંદ કરો. આમ કરવાથી આકૃનત 3.21માાં દનાાવ્યા 

મજુબ Open ડાયલોગ બોસસ રજૂ કરવામાાં આવને. આ પ્રિક્રયાના નવકલ્પે કી-બોડા પરથી Ctrl+O નૉટાકટ-
કીનો ઉપયોગ પણ કરી નકાય છે. 
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 આ ડાયલોગ બોસસમાાં સેવ કરવામાાં આવેલી ફાઈલોની યાદી દનાાવવામાાં આવે છે. ઈપ્ચ્છછત ફાઈલ પસાંદ કરી 
Open બટન પર પ્સલક આપવાથી તે ફાઈલમાાં આવેલી માિહતી સ્ક્રીન પર દનાાવવામાાં આવને. 

 Open ડાયલોગ બોસસમાાં ડાબી બાજુ આવેલા નવભાગમાાંથી અ‍ય ફોલ્ડરમાાં આવેલી ફાઈલ સિુી પહોંચી તેને 
ખોલી નકાય છે. 

 Open બટનની બાજુમાાં આવેલી તીરની નનનાની પર પ્સલક કરી ફાઈલને અ‍ય કેટલાાંક નવકલ્પો સાથે ખોલી 
નકાય છે, જેવા કે, માત્ર વાાંચી નકાય (Read only) તે રીતે ફાઈલ ખોલવી, નકુસાન પામેલી ફાઈલને દુરસ્ત 
કરી ખોલવી (Open and Repair) વગેરે. 
 

 
આકદનત 3.21 Open ડાયલોગ બોક્સ 

 
શૉટસકટ-કી (Short Cut key) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા અનેક સનુવિાઓ સિહત ઉપલબ્િ છે. આ સનુવિાઓ મેળવવા માટે 
િરબનમાાં આવેલા નવકલ્પો અથવા તો મેનમુાાં આવેલા આદેનોનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. વડા પ્રોગ્રામ આમાાંના 
ઘણાાં નવકલ્પો માટે નૉટાકટ-કીની સનુવિા પણ પરૂી પાડે છે. નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ કરવાથી જે તે સનુવિા માટે 
કરવી પડતી બટન કે નવકલ્પની નોિમાાં થતો સમય બચાવી નકાય છે. વારાંવાર ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવતા 
તમામ નવકલ્પો માટે વડા નૉટાકટ-કીની સનુવિા પરૂી પાડે છે. માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં ઉપલબ્િ નૉટાકટ-કીની 
યાદી, તેના દ્વારા અમલમાાં મકૂવામાાં આવતા નવકલ્પ અને તેની અસર ંતગેની માિહતી નીચેના ટેબલ 3.1 માાં 
આપવામાાં આવી છે. 
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શૉટસકટ-કી કમાન્ડ ઉપયોગ 
Ctrl+F1 Show/Hide Ribbon િરબનને અદ્રશ્ય કે દ્રશ્યમાન બનાવવા માટે 
Shift+F10 Show shortcut menu સિક્રય ઘટક માટેનુાં નૉટાકટ મેન ુદનાાવવા માટે 
F12 Save As ફાઈલનો અ‍ય નામ સાથે કે અ‍ય સ્થાન પર સાંગ્રહ કરવા માટે 
F7 Spelling and 

Grammar 
જોડણી અને વ્યાકરણની ભલૂો નોિવા અને સિુારવા માટે 

Shift+F7 Thesaurus નબ્દના સમાનાથી અને નવરોિાથી નબ્દો નોિવા તથા મળૂ નબ્દ 
સાથે બદલવા માટે 

Ctrl+A Select All ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલી તમામ માિહતી પસાંદ કરવા માટે 
Ctrl+B Bold પસાંદ કરેલ લખાણને ઘાટા (Darken) કરવા માટે 
Ctrl+C Copy પસાંદ કરેલ માિહતીની પ્સલપબોડા (મેમરી)માાં નકલ કરવા માટે 
Ctrl+D Font અિરોના નવનવિ નવકલ્પો િરાવતુાં Font ડાયલોગ બોસસ ખોલવા 

માટે 
Ctrl+E Align Center ફકરાને પાનાાંની વચ્છચે ગોઠવવા માટે 
Ctrl+F Find ડોકયમેુ‍ટમાાં નનનશ્ચત લખાણ નોિવા માટે 
Ctrl+G Goto ડોકયમેુ‍ટમાાં નનનશ્ચત સ્થાન (પાનાાં) પર સીિા જ પહોંચવા માટે 
Ctrl+H Replace નનનશ્ચત લખાણને અ‍ય લખાણ સાથે બદલવા માટે 
Ctrl+I Italic પસાંદ કરેલ લખાણને ત્રાાંસ ુકરવા માટે 
Ctrl+J Align Justify ફકરાને પાનાાંની બાંને બાજુ ગોઠવવા માટે 
Ctrl+K Insert Hyperlink હાઈપરક્ષલ ક ઉમેરવા માટે 
Ctrl+L Align Left ફકરાને પાનાાંની ડાબી બાજુ ગોઠવવા માટે 
Ctrl+M Increase Indent ફકરાનો ઇ‍ડે‍ટ વિારવા માટે 
Ctrl+N New File નવી ફાઈલ ખોલવા માટે 
Ctrl+O Open File સેવ કરેલી ફાઈલ ખોલવા માટે 
Ctrl+P Print File ફાઈલ નપ્ર‍ટ કરવા માટે 
Ctrl+Q Remove Indent ફકરાનો ઇ‍ડે‍ટ દૂર કરવા માટે 
Ctrl+R Align Right ફકરાને પાનાાંની જમણી બાજુ ગોઠવવા માટે 
Ctrl+S Save File ફાઈલનો સાંગ્રહ કરવા માટે 
Ctrl+T Hanging Indent ફકરાનો હેંક્ષગ ગ ઇ‍ડે‍ટ વિારવા માટે 
Ctrl+U Underline પસાંદ કરેલ લખાણની નીચે લીટી કરવા માટે 
Ctrl+V Paste પ્સલપબોડા (મેમરી)માાં રહલે માિહતી કસારના સ્થાન પર ઉમેરવા માટે 
Ctrl+W Close Window નવ‍ડો બાંિ કરવા માટે 
Ctrl+X Cut પસાંદ કરેલ માિહતીને ડોકયમેુ‍ટમાાંથી દૂર કરી પ્સલપબોડા (મેમરી)માાં 
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શૉટસકટ-કી કમાન્ડ ઉપયોગ 
ઉમેરવા માટે 

Ctrl+Y Redo છેલ્લે આપવામાાં આવેલ કમા‍ડનો ફરી અમલ કરવા માટે 
Ctrl+Z Undo છેલ્લે આપવામાાં આવેલ કમા‍ડની અસર રદ્દ કરવા માટે 
Ctrl+→ One word right કસારને એક નબ્દ જેટલુાં જમણી બાજુ લઇ જવા માટે 
Ctrl+← One word left કસારને એક નબ્દ જેટલુાં ડાબી બાજુ લઇ જવા માટે 
PgUp Page Up ડોકયમેુ‍ટ એક સ્ક્રીન જેટલુાં ઉપર ખસેડવા માટે 
PgDn Page Down ડોકયમેુ‍ટ એક સ્ક્રીન જેટલુાં નીચે ખસેડવા માટે 
Home Beginning of line વતામાન લીટીની નરૂઆતમાાં કસાર લઇ જવા માટે 
End End of line વતામાન લીટીની ંતતમાાં કસાર લઇ જવા માટે 
Ctrl+Home Top of document કસાર ડોકયમેુ‍ટની નરૂઆતમાાં લઇ જવા માટે 
Ctrl+End End of document કસાર ડોકયમેુ‍ટના ંતતમાાં લઇ જવા માટે 
Ctrl+Shift+D Double Underline પસાંદ કરેલ લખાણની નીચે ડબલ લીટી કરવા માટે 
Ctrl+Shift+W Word Underline નબ્દની નીચે લીટી કરવા માટે 
Ctrl+Shift+A All Caps પસાંદ કરેલા લખાણના તમામ અિરો કેનપટલ કરવા માટે 
Ctrl+Shift+K Small Caps પસાંદ કરેલા લખાણના અિરો સ્મોલ કે્સ સ્વરૂપે દનાાવવા માટે 

(ઉદાહરણ : HELLO WORLD) 
Ctrl+Shift  Superscript પસાંદ કરેલ લખાણને લીટીથી થોડુાં ઉપર લખવા માટે (ઉદાહરણ : 

X2) 
Ctrl+= Subscript પસાંદ કરેલ લખાણને લીટીથી થોડુાં નીચે લખવા માટે (ઉદાહરણ : 

H2O) 
Ctrl+ 
Spacebar 

Erase formatting પસાંદ કરેલ લખાણને આપેલુાં ફોમશિટ ગ રદ્દ કરવા માટે 

Ctrl+Shift+> Increase font size પસાંદ કરેલ લખાણના અિરનુાં કદ વિારવા માટે 
Ctrl+Shift+< Decrease font size પસાંદ કરેલ લખાણના અિરનુાં કદ ઘટાડવા માટે 
Ctrl+1 Single line spacing પસાંદ કરેલ ફકરાની લીટીઓ વચ્છચે એક લીટી જેટલુાં સ્પેસીંગ રાખવા 

માટે 
Ctrl+5 One and half line 

spacing 
પસાંદ કરેલ ફકરાની લીટીઓ વચ્છચે દોઢ લીટી જેટલુાં સ્પેસીંગ રાખવા 
માટે 

Ctrl+2 Double line spacing પસાંદ કરેલ ફકરાની લીટીઓ વચ્છચે બે લીટી જેટલુાં સ્પેસીંગ રાખવા 
માટે 

Ctrl+Enter Page Break કસાર હોય તે સ્થાનેથી નવુાં પાનુાં નરૂ કરવા માટે 
Ctrl+Shift+8 Show/Hide ફોમશિટ ગ માટેના અિરો દનાાવવા કે અદ્રશ્ય બનાવવા માટે 
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શૉટસકટ-કી કમાન્ડ ઉપયોગ 
Ctrl+Alt+I Print Preview નપ્ર‍ટ લેતા પહલેા ડોકયમેુ‍ટનો દેખાવ જોવા માટે 
Ctrl+Shift+G Word Count ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલા અિરો, નબ્દો, લીટીઓ અને ફકરાની સાંખ્યા 

ગણવા માટે 
Alt+Shift+D Today’s Date આજની તારીખ ઉમેરવા માટે 
Alt+Shift+T Current Time અત્યારનો સમય ઉમેરવા માટે 
Alt+Ctrl+V Paste Special નવનેષ નવકલ્પો સાથે ‘પેસ્ટ’ કમા‍ડ સિક્રય બનાવવા માટે 
Alt+Ctrl+F Footnote ‘ફૂટનોટ’ ઉમેરવા માટે 
Alt+Ctrl+D Endnote ‘એ‍ડનોટ’ ઉમેરવા માટે 
Alt+Ctrl+M Comment પસાંદ કરેલ લખાણ માટે નોંિ ઉમેરવા માટે 

ટેબલ 3.1 માઈરમ ોસોફ્ટ વડસ 2010માાં ઉપલબ્ધ શૉટસકટ-કી 
 
ડોકયમેુ‍ટની રચના દરમ્‍યાન ઉપયોગમાાં લઇ નકાય તેવાાં કાયો ંતગેના મળૂભતૂ નવકલ્પો અને તેની નૉટાકટ-કી 
નવનેની ચચાા કયાા બાદ હવે આપણે માઈક્રોસોફ્ટ વડા દ્વારા પરૂી પાડવામાાં આવતી કેટલીક નવનનષ્ટ સનુવિાઓ 
નવને જાણકારી મેળવીએ. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
3.3.2 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં ફોમશટીંગ  (Formatting in Microsoft Word File) 
 
વડસ રૅપ (Word Wrap) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા લખાણ સાથે ક્ષચત્ર ઉમેરવાની સનુવિા પરૂી પાડે છે. લખાણની વચ્છચે 
ક્ષચત્રને અલગ અલગ રીતે ગોઠવવાની રીત માટે જુદા જુદા નવકલ્પો વડારૅપ કમા‍ડ દ્વારા મેળવી નકાય છે. વડારૅપ 
સનુવિા એક ઉદાહરણની મદદથી સમી એ.   
 એક નવી ફાઈલ ખોલી તેમાાં બેથી ત્રણ ફકરા જેટલુાં લખાણ ટાઈપ કરો. અને િરબનમાાં આવેલા Insert ટેબ 

પર પ્સલક કરી તેમાાં આવેલ Picture નવકલ્પ પસાંદ કરો. આમ કરવાથી આકૃનત 3.22માાં દનાાવવામાાં આવેલ 
Insert Picture ડાયલોગ બોસસ રજૂ કરવામાાં આવને.  

 

1. wordમાાં તમારા ગામ/નહરે નવષેની માિહતી દનાાવતી ફાઈલ બનાવો અને તેને તમારા ગામ/નહરેના 
નામથી સેવ કરો    
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આકદનત 3.22 Insert Picture ડાયલોગ બોક્સ િારા ખચત્ર ઉમેરંુાં 

 
 ક્ષચત્રની જરૂરી ફાઈલ પસાંદ કરી Insert બટન પર પ્સલક કરવાથી ડોકયમેુ‍ટમાાં ક્ષચત્ર ઉમેરવામાાં આવને. 

ડોકયમેુ‍ટમાાં ક્ષચત્ર ઉમેયાા પછી સ્ક્રીનનો દેખાવ આકૃનત 3.22માાં દનાાવ્યો છે. 
 લખાણને ક્ષચત્રની આસપાસ કેવી રીતે ગોઠવવુાં તે માટેની રીતને વડારૅપ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. ક્ષચત્ર 

પર વડારૅપની In Line with Text પ્રકારની ગોઠવણ પવૂાનનિાાિરત રીતે કરેલ હોય છે. 
 ક્ષચત્ર પસાંદ કરવાથી િરબન પર જોવા મળતા Picture ટેબ પર પ્સલક આપવાથી Wrap Text બટન જોઈ 

નકાય છે જેના દ્વારા વડારૅપના અ‍ય નવકલ્પોનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. તેના નવકલ્પ સ્વરૂપે ક્ષચત્ર ઉપર 
રાઈટ પ્સલક કરીને ખલૂતા કો‍ટેસસ્ટ મેનમુાાં આવેલા Wrap Text નામના સબમેનનુો ઉપયોગ પણ કરી નકાય 
છે. 

 Wrap Text દ્વારા ક્ષચત્રની આસપાસ લખાણને ગોઠવવા માટે પરૂાાં પાડવામાાં આવતા નવકલ્પોના નામ, 
ઉપયોગ અને ઉદાહરણ નીચે આપેલ ટેબલ 3.2માાં દનાાવ્યા છે. 
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આકદનત 3.2૩ ડોકયમેુન્ટમાાં લિાણ વચ્ચે ખચત્ર ઉમેરંુાં 

 
નવકલ્પ ઉપયોગ ઉદાહરણ 
In Line 
with 
Text 

ક્ષચત્રને લખાણ સ્વરૂપે ગોઠવવા 
માટે 

જુઓ આકૃનત 3.22 

Square લખાણને ક્ષચત્રની ચારેબાજુ 
ગોઠવવા માટે 

 
Tight લખાણને ક્ષચત્રની ચારેબાજુ ર્સુ્ત 

રીતે ગોઠવવા માટે 
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નવકલ્પ ઉપયોગ ઉદાહરણ 
Through ક્ષચત્રની આજુબાજુમાાં આવેલ 

લખાણ વચ્છચે થોડી વ્હાઈટ સ્પેસ 
છોડવા માટે 

 
Top 
and 
Bottom 

લખાણને ક્ષચત્રની ઉપર અને નીચે 
ગોઠવવા માટે 

 
Behind 
Text 

ક્ષચત્રને લખાણની પાછળ ગોઠવવા 
માટે 

 
In front 
of Text 

ક્ષચત્રને લખાણની આગળ ગોઠવવા 
માટે 
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નવકલ્પ ઉપયોગ ઉદાહરણ 
Edit 
Wrap 
Points 

માઉસની પ્સલક વડે ક્ષચત્રની 
આજુબાજુમાાં આવેલ એિડટ રેપ 
પોઈ‍ટ બદલી તે મજુબ લખાણ 
ગોઠવવા માટે 

 
ટેબલ 3.2 Wrap Text કમાન્ડના નવકલ્પ 

 
 આ ઉપરાાંત વડારૅપ ંતગે આથી વધ ુસેિટ ગ્સનો ઉપયોગ કરવા માટે More Layout Options નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરી Layout ડાયલોગ બોસસ ખોલી નકાય છે, જેમાાં વિારાનાાં નવકલ્પો આપવામાાં આવ્યાાં છે. 

 
ટોગલ ક્સ્વચીઝ (Toggle switches) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા ફોમશિટ ગ માટેના કેટલાાંક એવા નવકલ્પો પરૂા પાડે છે, 
જેના માટેના ર્લૂ બટન ચાલ ુ (On) અને બાંિ (Off) એવી બે ક્સ્થનતઓ પરૂી પાડે છે. ‘ઓન’ અને ‘ઓફ’ 
બેમાાંથી જ કોઈ એક ક્સ્થનત િરાવતા બટનને ટોગલ ક્સ્વચ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. ‘ઓન’ ક્સ્થનત જે 
નવકલ્પની અસર આપવામાાં આવેલી  છે તેનો નનદેન કરે છે, જ્યારે ‘ઓફ’ ક્સ્થનત તે અસરનો અભાવ દનાાવે છે. 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં આપવામાાં આવેલી કેટલીક મહત્વની ટોગલ ક્સ્વચ અને તેના ઉપયોગ નીચે આપેલ 
ટેબલ 3.3 માાં દનાાવ્યા છે. 

 
આઇકોન નામ ઉપયોગ 

 
Format Painter પસાંદ કરેલ લખાણને આપેલ ફોમશિટ ગની નકલ કરી અ‍ય લખાણ પર 

લાગ ૂપાડવા માટે 

 
Bold પસાંદ કરેલ લખાણને ઘાટા (Darken) બનાવવા માટે 

 Italic પસાંદ કરેલ લખાણને ત્રાાંસા બનાવવા માટે 

 Underline પસાંદ કરેલ લખાણની નીચે લીટી કરવા માટે 

 
Strikethrough પસાંદ કરેલ લખાણ પર લીટી કરવા માટે 

 
Subscript પસાંદ કરેલ લખાણને લીટીથી થોડુાં નીચે લખવા માટે 

 
Superscript પસાંદ કરેલ લખાણને લીટીથી થોડુાં ઉપર લખવા માટે 

 
Highlight text પસાંદ કરેલ લખાણને પ્રકાનનત (Highlight) કરવા માટે 

 
Bullets પસાંદ કરેલ લખાણની આગળ નનનાની ઉમેરવા માટે 
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આઇકોન નામ ઉપયોગ 

 
Numbering પસાંદ કરેલ લખાણની આગળ અનકુ્રમ ઉમેરવા માટે 

 
Show/Hide ફોમશિટ ગ માટેના અિરો દ્રશ્યમાન કે અદ્રશ્ય બનાવવા માટે 

 

Border પસાંદ કરેલ ફકરાને બોડાર આપવા માટે 

ટેબલ 3.3 ટોગલ ક્સ્વચ 
 

3.3.3 માઈરમ ોસોફ્ટ વડસમાાં પેઈજ િેક અને કવર પેઈજ  (Page break & Cover Page in Microsoft Word File) 
 
પેઈજ િેક (Page Break) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 આપણને એકથી વધ ુપાનાાંમાાં માિહતી ઉમેરવાની સનુવિા 
આપે છે. વડામાાં નવો ડોકયમેુ‍ટ નરૂ કરીએ ત્યારે આપણને સ્ક્રીન પર પવૂાનનિાાિરત કદ (સામા‍ય રીતે A4) નુાં 
પાનુાં આપવામાાં આવે છે. કેટલીકવાર એમ બને કે, આખા પાનાાંનો ઉપયોગ કરવાને બદલે આપણે પાનાાંનો 
નીચેનો કેટલોક ભાગ કોરો છોડી નવુાં પાનુાં ઉમેરવા ઈચ્છછતા હોઈએ. અથવા કોઈવાર પાનાાંમાાં ઉમેરેલા કેટલાાંક 
લખાણને પછીના પાનાાં પર ખસેડવા ઇચ્છછતા હોઈએ તો આવે વખતે પેઈજ બ્રેક કમા‍ડ ઉપયોગી બને છે. આ 
કમા‍ડનો ઉપયોગ કરવા માટે નીચે જણાવેલ પગલાાં લેવાાં જરૂરી છે : 

 
આકદનત 3.24 પેઈજ િેક (Page Break) કમાન્ડ 

 ડોકયમેુ‍ટના જે સ્થાને પેઈજ બ્રેક ઉમેરવો હોય એટલે કે, જે સ્થાન પછી આવેલુાં તમામ લખાણ પછીનાાં પાનાાં 
પર લઇ જવુાં હોય ત્યાાં કસાર ગોઠવો. 

 િરબનમાાં આવેલ Insert ટેબ પસાંદ કરો. તેમાાં આવેલ Page Break નવકલ્પ પર પ્સલક આપો. ડોકયમેુ‍ટમાાં 
નવુાં પાનુાં ઉમેરાયેલુાં જોવા મળને. કસાર પછી આવેલુાં તમામ લખાણ (જો હોય તો) પછીનાાં પાનાાં પર 
સ્થાનાાંતિરત થયેલુાં જોવા મળને. 

 
 કવર પેઈજ (Cover Page) : સામા‍ય રીતે કોઈપણ ડોકયમેુ‍ટનુાં પ્રથમ પાનુાં નવનેષ રીતે સજાવેલુાં હોય છે. 

આ પાનાાંમાાં સામા‍ય રીતે ડોકયમેુ‍ટનુાં નીષાક અને તેના રચનયતા ંતગેની માિહતી સમાવવામાાં આવે છે. 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 કવર પેઈજ બનાવવાની નવનેષ સવલત પરૂી પાડે છે. 

 ડોકયમેુ‍ટમાાં કવર પેઈજ ઉમેરવા માટે નીચે જણાવેલ પગલાાં અનસુરીએ :  
 જે ડોકયમેુ‍ટમાાં કવર પેઈજ ઉમેરવાનુાં હોય તે ખોલો. 
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 િરબનમાાં આવેલા Insert ટેબ પર પ્સલક કરી તેમાાં આવેલ Cover Page નવકલ્પ પસાંદ કરો. આમ કરવાથી 
આકૃનત 3.25માાં દનાાવેલ મેન ુરજૂ કરવામાાં આવને. 

 
આકદનત 3.25 કવર પેઈજ 

 મેનમુાાં દનાાવેલ જુદાાં જુદાાં ટેમ્‍્લેટમાાંથી યોગ્ય ટેમ્‍્લેટ પસાંદ કરો. આમ કરવાથી ડોકયમેુ‍ટનાાં તમામ 
પાનાાંની ઉપર કેટલીક નમનૂારૂપ માિહતી સાથે એક નવુાં પાનુાં ઉમેરાયેલુાં જોવા મળને. આકૃનત 3.26 આ 
પ્રકારનુાં એક કવર પેઈજ દનાાવે છે. 

 
આકદનત 3.26 કવર પેઈજનુાં ટેમ્‍્લેટ 

 આકૃનત 3.26માાં આપેલ કવર પેઈજમાાં નમનૂારૂપ માિહતી જોઈ નકાય છે. આ માિહતીને વાસ્તનવક માિહતી 
સાથે બદલી કવર પેઈજ તૈયાર કરવામાાં આવે છે. યોગ્ય માિહતી સાથે તૈયાર કરવામાાં આવેલ કવર પેઈજ 
આકૃનત 3.27માાં દનાાવ્યુાં છે. 
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આકદનત 3.27 યોગ્ય માિહતી ઉમેરેલુાં કવર પેઈજ 

તમારી પ્રગનત ચકાસો 

 
 
3.3.4 માઈક્રોસોફ્ટ વડા આપણી અનકૂુળતા મજુબ ગોઠવવુાં (Customizing the Word) 
 
આપણી અનકુળૂતા મજુબ વડસની ગોઠવણી (Customizing the Word) : ઉપયોગકતાા માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010ના 
મોટાભાગના નવકલ્પોને પોતાની જરૂિરયાત મજુબ ગોઠવી કે બદલી નકે છે. આપણને વધ ુઅનકૂુળ એવો વડાની 
નવ‍ડોનો દેખાવ વધ ુસરળ અને ઝડપી કાયાની સનુવિા પરૂી પાડે છે. વડા પ્રોગ્રામને ગોઠવવા માટેના કેટલાાંક 
નવકલ્પો હવે પછીના નવભાગમાાં ચચાવામાાં આવ્યા છે. 
 
 ક્ક્વક એક્સેસ ટલૂબાર બદલંુાં (Customizing Quick Access Toolbar) : આપણે જાણીએ છીએ તે મજુબ 

માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010ની સૌથી ઉપર આવેલ ટાઈટલબારની ડાબી બાજુના ભાગમાાં સમાનવષ્ટ ર્લૂબારને 
ક્સવક એસસેસ ર્લૂબાર કહ ેછે. પવૂાનનિાાિરત રીતે તેમાાં સેવ, અન-ડુ અને રી-ડુ બટન આપવામાાં આવેલાાં હોય 
છે. ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારમાાં વધ ુબટન ઉમેરવાાં કે આવેલાાં બટન દૂર કરવા માટે નીચે જણાવેલ પગલાાં 
અનસુરી નકાય છે  

 
ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારની જમણી બાજુ આવેલાાં Customize Quick Access Toolbar બટન પર પ્સલક કરો. આમ 
કરવાથી આકૃનત 3.28માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં મેન ુરજૂ કરવામાાં આવને. 

1. અગાઉ બનાવેલી ફાઈલમાાં તમારા ગામ કે નહરેનુાં ક્ષચત્ર ઉમેરો. 
2. ક્ષચત્રને નવનવિ Wrap Text પ્રમાણે ગોઠવો. 
3. તમારી ફાઈલમાાં કવર પેઈજ ઉમેરો.  
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આકદનત 3.28 Customize Quick Access Toolbar 

 
ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારમાાં દનાાવી નકાય તેવા નવકલ્પો આકૃનત 3.28માાં આપેલ મેનમુાાં જોઈ નકાય છે. જે 
નવકલ્પોની આગળ િટક-માકા દનાાવવામાાં આવેલા છે, તે નવકલ્પો હાલમાાં ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારમાાં ઉપલબ્િ છે. 
 
કોઈપણ નવકલ્પ પર પ્સલક કરી તેને ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારમાાં ઉમેરી નકાય છે અથવા ઉમેરેલા નવકલ્પને 
ર્લૂબારમાાંથી દૂર કરી નકાય છે. 
 િરબન પર નવકલ્પ ગોઠવવા (Customizing Ribbon) :  વડાની નવ‍ડોના પિરચય વખતે આપણે જોઈ ગયા કે, 

ડોકયમેુ‍ટની રચના માટે ઉપયોગમાાં લઇ નકાય તેવા અનેક નવકલ્પ બટન સ્વરૂપે જુદાાં જુદાાં ટેબમાાં 
સમાવાયેલાાં હોય છે અને આવાાં ટેબના સમહૂ વડે િરબન બનાવવામાાં આવી છે. હવે, આ િરબનમાાં આપણી 
અનકૂુળતા મજુબ ઈપ્ચ્છછત ટેબ ઉમેરી નકીએ છીએ તથા ટેબમાાં અનેક નવકલ્પ માટેનાાં ર્લૂબટન પણ ઉમેરી 
નકાય છે. ઉપયોગકતાા નનનમિત (કસ્ટમાઈઝ) ટેબ દ્વારા ડોકયમેુ‍ટની રચના વધ ુસરળ અને ઝડપી બનાવી 
નકે છે. 

 
 િરબનમાાં નવો ટેબ (નવભાગ) ઉમેરવા માટેના પગલાાં નીચે દશાસવેલ છે : File ટેબ પર પ્સલક કરી Option 

નવકલ્પ પસાંદ કરો. આકૃનત 3.29માાં દનાાવેલ Word Options ડાયલોગ બોસસ સ્ક્રીન પર દેખાને. 
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આકદનત 3.29 Word Option ડાયલોગ બોક્સ 

 

 Word Options ડાયલોગ બોસસમાાં માઈક્રોસોફ્ટ વડા પ્રોગ્રામને ગોઠવવા માટેના નવનવિ નવકલ્પ આપવામાાં 
આવ્યા છે. ડાબી બાજુની પેનલમાાં આવેલ Customize Ribbon નવકલ્પ પર પ્સલક આપો. િરબનમાાં ફેરફાર 
કરવા માટેના તમામ નવકલ્પ ડાયલોગ બોસસની જમણી બાજુ આવેલ નવભાગમાાં દનાાવવામાાં આવને. જુઓ 
આકૃનત 3.30. 

 િરબનમાાં નવુાં ટેબ ઉમેરવા માટે ડાયલોગ બોસસની નીચેની બાજુએ આવેલ New Tab બટન પર પ્સલક કરો. 
આમ કરવાથી બટનની ઉપર આવેલ યાદીમાાં New Tab (Custom) અને New Group (Custom) નામના બે 
નવા ઘટકો ઉમેરાયેલા જોવા મળને. 

 નવા ઉમેરેલા ટેબનુાં નામ Rename બટનનો ઉપયોગ કરી બદલી નકાને. અહીં આપણે નવા ટેબનુાં નામ 
MyTab રાખેલુાં છે. 

 ડાયલોગ બોસસના ડાબી બાજુએ આવેલા નવભાગમાાં આપવામાાં આવેલ નવકલ્પોમાાંથી કોઈપણ નવકલ્પ આ 
નવા ટેબમાાં ઉમેરી નકાને. આ માટે જે નવકલ્પ નવા ટેબમાાં ઉમેરવો છે તેને પસાંદ કરી બે યાદીની વચ્છચે 
રહલેા Add બટન પર પ્સલક કરો. અહીં આપણે MyTab નામના નવા ટેબમાાં New, Open, Save, Cut, Copy, 
Paste, અને Print Preview and Print નવકલ્પો ઉમેયાા છે. 

 પસાંદગીના નવકલ્પો નવા ટેબમાાં ઉમેયાા બાદ Word Options ડાયલોગ બોસસ આકૃનત 3.31 મજુબ દેખાને. 
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આકદનત 3.30 Customize Ribbon 

 

 
આકદનત 3.31 પસાંદગીના નવકલ્પ નવા ટેબમાાં ઉમેયાસ બાદ Word Options ડાયલોગ બોક્સ 
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 OK બટન પર પ્સલક કરી ડાયલોગ બોસસ બાંિ કરો. વડાની નવ‍ડોમાાં આવેલ િરબનમાાં હવે MyTab નામનો 

નવો ટેબ દેખાને. તેની પર પ્સલક કરવાથી આપણે પસાંદ કરેલ નવકલ્પો માટેના ર્લૂબટન જોવા મળને, જેનો 
ઉપયોગ ડોકયમેુ‍ટમાાં કાયા કરતી વખતે કરી નકાને. આપણે ઉમેરેલ MyTab ટેબ અને તેમાાં આવેલ ર્લૂબટન 
આકૃનત 3.32માાં દનાાવ્યા છે. 

 
આકદનત 3.32 MyTab ટેબ અને તેમાાં ઉમેરેલ ટલૂબટન 

 
 પાનાાંના નવકલ્પ (Page Options) : ડોકયમેુ‍ટ બનાવતી વખતે કેટલીકવાર આપણને પાનાાંન ુાં કદ, હાાંનસયા, 

ઓિરએ‍ટેનન વગરે જેવા નવકલ્પ બદલવાની જરૂર ઊભી થાય છે. માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 આ માટે Page 
Layout ટેબની સનુવિા આપવામાાં આવી છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં ફેરફાર કરવા માટે Page Layout ટેબમાાં ઉપલબ્િ 
કેટલાાંક નવકલ્પ નીચે દનાાવેલા છે. 

 Themes: આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવાથી ડોકયમેુ‍ટ માટે થીમની પસાંદગી કરી નકાય છે. ‘થીમ’ એ એક 
પ્રકારનુાં ટેમ્‍્લેટ છે જેમાાં ડોકયમેુ‍ટ માટેના નવનવિ રાંગો અને નૈલીની ગોઠવણ આપવામાાં આવી છે. આકૃનત 
3.33 વડા 2010માાં ઉપલબ્િ નવનવિ થીમ દનાાવે છે. પસાંદગીની થીમ પર પ્સલક કરવાથી ડોકયમેુ‍ટને તે 
થીમ મજુબ દનાાવી નકાય છે. પસાંદ કરેલ થીમના રાંગ, ફો‍ટ અને અસર બદલવા માટે થીમની બાજુમાાં 
આવેલા Colors, Fonts અને Effects મેનનુો ઉપયોગ કરી નકાય છે. 

 
આકદનત 3.33 Themes 
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 Margins: ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ પાનાાંના હાાંનસયાના માપ બદલવા માટે આ મેનનુો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
માજર્જ‍સ મેનમુાાં Normal, Narrow, Moderate, Wide વગેરે નામથી હાાંનસયાનાાં કેટલાાંક પવૂા વ્યાખ્યાનયત નામ 
આપવામાાં આવેલ છે, જે આકૃનત 3.34માાં દનાાવ્યા છે. તેની પર પ્સલક કરી જરૂિરયાત મજુબના હાાંનસયા પસાંદ 
કરી નકાય છે. 

 
આકદનત 3.34  Margins મેન ુ

 જો ઉપયોગકતાા પોતાની રીતે હાાંનસયાના માપ આપવા ઈચ્છછતો હોય તો આ મેનનુા ંતતમાાં આવેલ Custom 
Margins નવકલ્પ પસાંદ કરી નકે છે. આમ કરવાથી Page Setup ડાયલોગ બોસસ રજૂ કરવામાાં આવે છે જેના 
દ્વારા તમામ હાાંનસયાના માપ ઉપયોગકતાા પોતાની પસાંદગી મજુબ બદલી નકે છે. Page Setup ડાયલોગ 
બોસસ આકૃનત 3.35માાં દનાાવ્યુાં છે. 
 

 
આકદનત 3.35 Page Setup ડાયલોગ બોક્સ 
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 Orientation: પવૂાનનિાાિરત રીતે પાનાાંને ઊભુાં (Vertical) ગોઠવવામાાં આવ્યુાં હોય છે. પરાંત ુજો ડોકયમેુ‍ટમાાં 
ઉમેરવામાાં આવનાર માિહતીની પહોળાઈ વધ ુહોય તો પાનાાંને આડુાં (Horizontal) પણ ગોઠવી નકાય છે. આ 
માટે Orientation મેનનુો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. Orientation મેન ુઆકૃનત 3.36માાં દનાાવ્યા મજુબ બે 
નવકલ્પ પરૂા પાડે છે: Portrait અને Landscape, જે અનકુ્રમે ઊભાાં અને આડાાં પાનાાંનો નનદેન કરે છે. 

 
આકદનત 3.36 Orientation 

 Size: ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલા પાનાાંન ુાં કદ નક્કી કરવા માટે આ મેનનુો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
પવૂાનનિાાિરત રીતે પાનાાંન ુાં કદ A4 રાખવામાાં આવેલુાં હોય છે. આ મેન ુઆકૃનત 3.37માાં દનાાવ્યા મજુબ 
પાનાાંના કદ ંતગેના અ‍ય નવકલ્પ પરૂા પાડે છે. 

 
આકદનત 3.37 Size 

 Columns: કેટલીકવાર ઉપયોગકતાાને ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલી માિહતીને એકથી વધ ુઊભી હરોળમાાં વહેંચવાની 
જરૂર પડે છે. વતામાનપત્રમાાં તમે એકથી વધ ુ આવી ઊભી હરોળો જોઈ જ છે. ઊભી હરોળને કોલમ 
(Column) તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. Page Layout ટેબના Columns મેનમુાાં આવેલા નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરી માિહતીને એકથી વધ ુ કોલમમાાં વહેંચી નકાય છે. Column મેનમુાાં આવેલ નવકલ્પ આકૃનત 3.38માાં 
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દનાાવ્યા છે. માિહતીને ત્રણ કોલમમાાં વહેંચ્છયા પછીનો ડોકયમેુ‍ટનો દેખાવ આકૃનત 3.39માાં આપવામાાં આવ્યો 
છે. 

 
    આકદનત 3.38 Columns   આકદનત 3.39 ત્રણ કોલમમાાં વહેંચાયેલી માિહતી 
 Breaks: પાનાાં કે કોલમની માિહતી અ‍ય પાનાાં કે કોલમમાાં લઇ જવા માટે જરૂરી Page Break, Column 

break વગેરે જેવા નવકલ્પ આ મેનમુાાં આપવામાાં આવ્યા છે. 
 Line Numbers: આ નવકલ્પની મદદથી ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલા પાનાાંને ક્રમાાંક આપી નકાય છે. 
 Hyphenation: લીટીને ંતતે આવેલા નબ્દના અિરોને છૂટા રાખ્યા નવના પછીની લીટીમાાં સાથે જ રાખવા કે 

નિહ તે નક્કી કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 Page Color: ડોકયમેુ‍ટનાાં પાનાાંનો રાંગ બદલવા માટે આ નવકલ્પ ઉપયોગી છે. 
 Page Border: ડોકયમેુ‍ટનાાં તમામ પાનાાંને બોડાર આપવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરવાથી આકૃનત 3.40માાં દનાાવ્યા મજુબ Border ડાયલોગ બોસસ દેખાને. તેમાાં આવેલા 
નવકલ્પોની મદદથી પાનાાંને જુદી જુદી પ્રકારની બોડાર આપી નકાય છે. 

 

 
આકદનત 3.40 Page Border 



 

CCC-BAOU and CCC+  111   

તમારી પ્રગનત ચકાસો  

 
 
Watermark: ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલાાં તમામ પાનાાંમાાં માિહતીની પાછળના ભાગ (બેકગ્રાઉ‍ડ) માાં અ‍ય કોઈ લખાણ 
કે ક્ષચત્ર ઉમેરવા માટે વોટરમાકા અસરનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. કેટલીકવાર આ અસરને હોલોગ્રામ 
(Hologram) તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. સામા‍ય રીતે વોટરમાકાનો ઉપયોગ ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવેલી 
માિહતીનો માક્ષલકીહક દનાાવવા માટે કરવામાાં આવે છે. વોટરમાકાનો ઉપયોગ અનઅનિકૃત ઉપયોગકતાાને 
ડોકયમેુ‍ટની નકલ કરતાાં રોકે છે.  
 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 વોટરમાકા િરાવતાાં તૈયાર પાનાાંની સનુવિા તો આપે જ છે, તદુપરાાંત ઉપયોગકતાા 
પોતાની જરૂિરયાત અનસુાર વોટરમાકા બનાવી ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરી નકે છે. વોટરમાકાનો ઉપયોગ કરવા માટેનાાં 
પગલાાં નીચે દનાાવેલ છે : 
 વોટરમાકા ઉમેરવાનો હોય તે ડોકયમેુ‍ટ ખોલો. ડોકયમેુ‍ટ કોરો હોઈ નકે અથવા તેમાાં માિહતી ઉમેરેલી હોય 

તે પણ નક્ય છે. 
 Page Layout ટેબમાાં આવેલ Watermark મેન ુ પર પ્સલક કરો. આમ કરવાથી આકૃનત 3.41માાં દનાાવ્યા 

મજુબના નવકલ્પો રજૂ કરવામાાં આવને. 

 
આકદનત 3.41 Watermark મેન ુ

 

1. અગાઉ તૈયાર કરેલી ફાઈલમાાં નવનવિ થીમ આપી તમારી ફાઈલનો દેખાવ બદલો. 

2. તમારી ફાઈલમાાં પેઈજ બોડાર ઉમેરો    
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 વોટરમાકા મેનમુાાં દનાાવેલ નવકલ્પ પૈકી કોઈપણ નવકલ્પ પર પ્સલક આપવાથી તે વોટરમાકાની અસર 
વતામાન ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવને. 

 વોટરમાકામાાં આપણી અનકૂુળતા મજુબના ફેરફારો કરવા પણ નક્ય છે. આ માટે વોટરમાકા મેનમુાાં આવેલ 
Custom Watermark… નવકલ્પ પસાંદ કરવામાાં આવે છે. આ નવકલ્પ Printed Watermark ડાયલોગ બોસસ રજૂ 
કરે છે. 

 આ ડાયલોગ બોસસમાાં Picture Watermark અને Text Watermark એમ બે નવકલ્પ આપવામાાં આવ્યા છે. 
ઉદાહરણ તરીકે આપણા નવા ડોકયમેુ‍ટમાાં Dr. Babasaheb Ambedkar લખાણને વોટરમાકા તરીકે ઉમેરવા 
માટે આકૃનત 3.42માાં દનાાવ્યા મજુબના નવકલ્પો પસાંદ કરી નકાય. 

 

આકદનત 3.42 Printed Watermark ડાયલોગ બોક્સ 

 તમામ માિહતી ઉમેરાઈ ગયા બાદ OK બટન પર પ્સલક કરો. નવા ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવેલ આ 
વોટરમાકા આકૃનત 3.43માાં દનાાવેલ છે. 

 
આકદનત 3.43 વોટરમાકસ  



 

CCC-BAOU and CCC+  113   

જોડણી અને વ્યાકરણ (Spelling and Grammar) : ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવેલ લખાણ જોડણી અને 
વ્યાકરણની ભલૂોથી મસુત હોય તે હાંમેના ઈચ્છછનીય છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલી જોડણી અને વ્યાકરણની ભલૂો 
નોિીને સિુારવાની સનુવિા માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં આપવામાાં આવેલી છે. ડોકયમેુ‍ટ બનાવવાનુાં નરૂ કરવામાાં 
આવે ત્યારે જ આ સનુવિા સિક્રય બને છે તથા આપણા દ્વારા ટાઈપ કરવામાાં આવતા દરેક નબ્દને જોડણીની ભલૂ 
માટે તથા દરેક વાક્યને વ્યાકરણની ભલૂ માટે ચકાસવામાાં આવે છે. આ માટે વડા તેમાાં આવેલ પવૂાસ્થાનપત 
નબ્દકોન (Dictionary)નો ઉપયોગ કરે છે. જોડણીની ભલૂો માટે લાલ રાંગની અ‍ડરલાઈન તથા વ્યાકરણની ભલૂો 
માટે લીલા રાંગની અ‍ડરલાઈન દનાાવવામાાં આવે છે.  
 
વડા દ્વારા નોિવામાાં આવેલી ભલૂ સિુારી પણ નકાય છે. નોિેલી ભલૂ માટે વડા સચૂન પણ દનાાવે છે. આ માટે જે 
તે નબ્દ પર રાઈટપ્સલક આપવામાાં આવે છે. આમ કરવાથી આકૃનત 3.44માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં ક‍ટેસસ્ટ મેન ુ
દેખાને. 

આકદનત 3.44 જોડણી સધુાર 
 

આકૃનતમાાં જોઈ નકાય છે કે organizing નબ્દની નીચે લાલ રાંગની લીટી છે, જે જોડણીની ભલૂનો નનદેન કરે છે. 
તેની પર રાઈટપ્સલક કરવાથી ખલૂેલાાં મેનમુાાં વડા તેના નબ્દકોનમાાં આવેલ સાચી જોડણી organizing નુાં સચૂન 
કરે છે. મેન ુદ્વારા નીચે જણાવેલાાં કાયા કરી નકાય છે : 
 સાચા નબ્દ પર પ્સલક કરવાથી તેનો સ્વીકાર કરવામાાં આવે છે અને ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ નબ્દને આ નબ્દ 

સાથે બદલવામાાં આવે છે. 
 Ignore નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી વડા દ્વારા નોિવામાાં આવેલી ભલૂને અવગણી નકાય છે. 
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 Ignore All નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ આ જોડણી િરાવતા તમામ નબ્દોની ભલૂને 
અવગણી તેની નીચેથી લાલ લીટી દૂર કરવામાાં આવે છે. 

 Add to Dictionary નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી નબ્દને નબ્દકોનમાાં ઉમેરી નકાય છે. ત્યાર પછી વડા તે નબ્દની 
જોડણીને સાચી માને છે. 

ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર થઈ ગયા બાદ તેમાાં આવેલા તમામ લખાણની જોડણી અને વ્યાકરણ તપાસીને સિુારવા માટે 
Review ટેબમાાં આવેલ Spelling & Grammar નવકલ્પ પર પ્સલક કરી નકાય છે. આ પ્રિક્રયાના નવકલ્પ રૂપે કી-બોડા 
પરથી F7 કી પણ દબાવી નકાય છે. આ કમા‍ડ ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ જોડણી કે વ્યાકરણની ભલૂ એક પછી એક 
નોિે છે અને તે સિુારવા માટે આકૃનત 3.45માાં દનાાવ્યા મજુબ Spelling & Grammar ડાયલોગ બોસસ દેખાને.  
 

 
આકદનત 3.45 Spelling & Grammar ડાયલોગ બોક્સ 

 
આ ડાયલોગ બોસસમાાં આવેલા નવકલ્પો અનસુાર ભલૂ સિુારી કે અવગણી નકાય છે તથા નબ્દકોનમાાં નવા નબ્દ 
ઉમેરી પણ નકાય છે. 
 
ડોકયમેુન્ટના દેિાવ (Document Views) :  માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 ડોકયમેુ‍ટને જુદા જુદા દેખાવોમાાં જોવાની 
સનુવિા પરૂી પાડે છે. તેને ડોક્મેુ‍ટ વ્ય ૂ (Document Views) તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. વડા દ્વારા પરૂા 
પાડવામાાં આવતા વ્ય ૂઅને તેની લાિક્ષણકતાઓ નીચે દનાાવેલ છે : 
 Print Layout: ડોકયમેુ‍ટની નપ્ર‍ટ લેવામાાં આવે ત્યારનો દેખાવ આ વ્ય ૂદ્વારા રજૂ કરવામાાં આવે છે. આ વ્યમૂાાં 

ડોકયમેુ‍ટનો વાસ્તનવક સમયમાાં (real-time) દેખાવ દનાાવવામાાં આવે છે. આ વ્યમૂાાં ડોકયમેુ‍ટના હાાંનસયા, 
પેઈજ બ્રેક વગેરે જેવા ઘટકો સાથે તમામ માિહતી સ્ક્રીન પર દનાાવવામાાં આવે છે. 
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 Full Screen Reading: ડોકયમેુ‍ટની નવગતો માત્ર વાાંચવાની હોય ત્યારે આ વ્ય ૂમહત્વનો બની રહ ેછે. આ 
વ્યમૂાાં ટાઈટલબાર, િરબન, હાાંનસયા, રૂલર વગેરે જેવાાં સ્ક્રીન પરના તમામ ઘટકોને અદ્રશ્ય બનાવી આખી 
સ્ક્રીન પર માત્ર ડોકયમેુ‍ટ દનાાવવામાાં આવે છે. Esc કીનો ઉપયોગ કરી આ વ્ય ૂબાંિ કરી નકાય છે. 

 Web Layout: ડોકયમેુ‍ટનો વેબપેઈજ તરીકે સાંગ્રહ કરવાની સનુવિા વડામાાં ઉપલબ્િ છે. આ માટે ફાઈલનો 
HTML સ્વરૂપે સાંગ્રહ કરવામાાં આવે છે. પરાંત,ુ આ કાયા કરતાાં પહલેાાં, ડોકયમેુ‍ટ બનાવતી વખતે જ જો એ 
જોવાની જરૂર ઊભી થાય કે ડોકયમેુ‍ટ વેબપેઈજ સ્વરૂપે વેબ બ્રાઉઝરમાાં કેવુાં દેખાને, તો તે માટે આ વ્યનેૂ 
સિક્રય બનાવવામાાં આવે છે. 

 Outline: ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવેલ માત્ર લખાણ દનાાવવા માટે આ વ્યનૂો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
આ વ્યમૂાાં ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલા નીષાક (Headings) અને પેટાનીષાક  (Subheadings) યાદી સ્વરૂપે 
દનાાવવામાાં આવે છે તથા ક્ષચત્રો દનાાવવામાાં આવતાાં નથી. ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલા મદુ્દાઓનો ક્રમ બદલવા 
માટે આ વ્ય ૂશે્રષ્ઠ છે. આ કાયા માટે જે તે મદુ્દાની આગળ આવેલ બલુેટની નનનાની પર પ્સલક કરી તેને ડે્રગ 
કરવામાાં આવે છે. 

 Draft: ડોકયમેુ‍ટને તેમાાં આવેલ ક્ષચત્રો, કોલમ, હડેર, પેઈજ બ્રેક વગેરે જેવા ઘટકો દૂર કરી દનાાવવા માટે આ 
વ્યનૂો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 
આ તમામ વ્યનૂો ઉપયોગ બે રીતે નક્ય છે. 
1. િરબન પર આવેલા View ટેબનો ઉપયોગ કરીને. (જુઓ આકૃનત 3.14) 
2. વડાની નવ‍ડોમાાં નીચેની તરફ જમણી બાજુ આવેલા આઇકોનનો ઉપયોગ કરીને. (જુઓ આકૃનત 3.17)  
 
ઝૂમ (Zoom) : ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલી માિહતીને ની ક કે દૂરથી જોવા માટે ઝૂમ કમા‍ડનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે 
છે. અહીં એ યાદ રાખવુાં જરૂરી છે કે આ કમા‍ડની અસર માત્ર સ્ક્રીન પર હોય છે, એટલે કે ડોકયમેુ‍ટને નપ્ર‍ટ 
કરતી વખતે ઝૂમની અસર થતી નથી. ઝૂમ કમા‍ડનો ઉપયોગ કરવા માટે View ટેબમાાં આવેલ Zoom ર્લૂબટન 
પર પ્સલક કરવામાાં આવે છે. આમ કરવાથી આકૃનત 3.46માાં દનાાવ્યા મજુબ Zoom ડાયલોગ બોસસ દેખાને. 
 

 
આકદનત 3.46 Zoom ડાયલોગ બોક્સ 
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ઝૂમ ડાયલોગ બોસસમાાં ડોકયમેુ‍ટનાાં વતામાન દેખાવ અનસુાર ઝૂમ લેવલ દનાાવવામાાં આવે છે, જેને આપણી 
જરૂિરયાત મજુબ બદલી નકાય છે. ઝૂમ લેવલનુાં માપ ટકા (Percentage)માાં આપવામાાં આવે છે. આકૃનતમાાં 
દનાાવ્યા મજુબ 200%, 100% કે 75% ઝૂમ પસાંદ કરી નકાય છે. આ નસવાયના માપ માટે Percentage ખાનામાાં 
ટકાનુાં માપ લખી નકાય છે અથવા વિારી/ઘટાડી નકાય છે.  
 Page width નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી ડોકયમેુ‍ટનુાં ઝૂમ લેવલ પાનાાંની પહોળાઈને ધ્યાનમાાં રાખીને નક્કી 

કરવામાાં આવે છે. 
 Text width નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી ડોકયમેુ‍ટનુાં ઝૂમ લેવલ તેમાાં આવેલ લખાણની પહોળાઈને ધ્યાનમાાં 

રાખીને નક્કી કરવામાાં આવે છે. 
 Whole page નવકલ્પ ડોકયમેુ‍ટનાાં આખા પાનાાંને સાંપણૂા માિહતી સાથે સ્ક્રીન પર દનાાવે છે. 
 એક સ્ક્રીન પર એકથી વધ ુપાનાાં સમાવવા માટે Many pages બટન પર પ્સલક કરી ખલૂતા મેનમુાાં પાનાાંની 

સાંખ્યા પસાંદ કરવામાાં આવે છે. ઉદાહરણ તરીકે, ત્રણ પાનાાંની પસાંદગી કરવાથી દેખાતો ડોકયમેુ‍ટનો દેખાવ 
આકૃનત 3.47માાં જોઈ નકાય છે. 

 

 
આકદનત 3.47 ત્રણ પાનાાં દશાસવે તે પ્રકારનુાં ઝૂમ લેવલ 

 
કોમ્‍પેટીખબલીટી મોડ (Compatibility Mode) :  માઈક્રોસોફ્ટ વડાની જૂની આવનૃત્તમાાં બનાવવામાાં આવેલી ફાઈલને 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં ખોલી નકાય છે. માઈક્રોસોફ્ટ પોતાના સોફ્ટવેરની દરેક નવી આવનૃત્તમાાં સિુારા કરે છે 
તથા નવી સનુવિાઓનો ઉમેરો પણ કરે છે. હવે, વડાની જૂની આવનૃત્તમાાં સેવ કરેલી ફાઈલ જ્યારે વડાની અદ્યતન 
આવનૃત્તમાાં ખોલવામાાં આવે છે ત્યારે વડાની હાલની આવનૃત્તમાાં ઉપલબ્િ કેટલીક નવનેષ સનુવિાઓ આ ફાઈલમાાં 
આવેલી માિહતીને લાગ ુપાડી નકાતી નથી. આ બાબતનો નનદેન કરવા માટે માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 આ પ્રકારની 
ફાઈલના ટાઈટલબારમાાં [Compatibility Mode] લખાણ દનાાવે છે, જેના દ્વારા ઉપયોગકતાા જાણી નકે છે કે હાલમાાં 
ખોલવામાાં આવેલી ફાઈલનો સાંગ્રહ વડાની જૂની આવનૃત્ત દ્વારા કરવામાાં આવ્યો છે. 
 
બેકઅપ નવકલ્પ (Backup options) : માિહતીનો િડજજટલ સ્વરૂપે સાંગ્રહ કરવામાાં આવે ત્યારે તેની સલામતી એક 
મહત્વની કામગીરી બની જાય છે. સેવ કરેલી ફાઈલ કોઈ કારણસર જો ફરી ખોલી ન નકાય તો ઘણુાં નકુસાન 
વેઠવુાં પડે છે. વળી, કેટલીકવાર સાંગ્રહીત ફાઈલમાાં ભલૂથી કે ઈરાદાપવૂાક િનત પહોંચાડવામાાં આવે એમ પણ 
બને. કમ્‍્યટૂરમાાં સાંગ્રહીત માિહતી પાછી ન મેળવી નકવાથી અનેક મશુ્કેલીઓનો સામનો કરવો પડે છે. 
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માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં આવેલ બેકઅપ સનુવિાની મદદથી આ ક્સ્થનત નનવારી નકાય છે. માિહતીનો પરાંપરાગત 
માધ્યમ ઉપરાાંત અ‍ય સલામત સ્થાને સાંગ્રહ કરવાની િક્રયાને ‘બેકઅપ’ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. માઈક્રોસોફ્ટ 
વડામાાં આવેલી બેકઅપની સનુવિા ઉપયોગકતાાની જાણ બહાર તેણે બનાવેલા ડોકયમેુ‍ટનો અ‍ય નનનશ્ચત જગ્યાએ 
સાંગ્રહ કરે છે. અકસ્માતે મળૂ ડોકયમેુ‍ટને નકુસાન પહોંચે તો આ સ્થાને રહલેા ડોકયમેુ‍ટની નકલ મળૂ માિહતી 
પાછી આપે છે. બેકઅપ માટેનુાં સ્થાન નીચે જણાવેલ પગલાાં દ્વારા બદલી નકાય છે. 
 File ટેબમાાં આવેલ Option નવકલ્પ પર પ્સલક કરો. 
 Word options ડાયલોગ બોસસમાાં ડાબીબાજુની પેનલમાાં આવેલ Advanced નવકલ્પ પર પ્સલક કરો. જમણી 

બાજુ આવેલા નવકલ્પોમાાં નીચે સ્ક્રોલ કરી Save નવભાગ સ્ક્રીન પર દનાાવો. જુઓ આકૃનત 3.48. 
 

 
આકદનત 3.48 Advanced Save Options 

 
 આ ડાયલોગ બોસસમાાં આવેલ Always create a backup copy ચેક બોસસ પસાંદ કરો. આમ કરવાથી જ્યારે 

જ્યારે ફાઈલનો સાંગ્રહ કરવામાાં આવે ત્યારે તેની બેકઅપ નકલ આપોઆપ તૈયાર કરવામાાં આવે છે. 
 જો નેટવકા દ્વારા ફાઈલ ખોલવામાાં આવી હોય તો Copy the remotely stored file onto your computer, and 

update the remote file when saving ચેક બોસસ પસાંદ કરવાથી દૂર ક્સ્થત ફાઈલનો બેકઅપ પણ તૈયાર 
કરવામાાં આવે છે. 

 
ડોક્યમેુન્ટ ઇન્સ્પેક્ટર (Document Inspector) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 દ્વારા પરૂી પાડવામાાં આવતી ડોક્મેુ‍ટ 
ઇ‍સ્પેસટર સનુવિા દ્વારા ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલી અદૃશ્ય લાિક્ષણકતાઓ અને ંતગત માિહતીની તપાસ કરી નકાય 
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છે. એક જ ડોકયમેુ‍ટનો ઉપયોગ એકથી વધ ુ લેખકો દ્વારા થઈ નકતો હોવાને કારણે સામા‍ય રીતે આવા 
ડોકયમેુ‍ટને ઇલેસટ્રોનનકલી અ‍ય સ્થાન પર મોકલતાાં પહલેાાં આ તપાસ કરી લેવી જરૂરી બને છે. ડોક્મેુ‍ટ 
ઇ‍સ્પેસટર દ્વારા ડોકયમેુ‍ટની તપાસ કરવા માટે નીચે જણાવેલ પગલાાં લેવા જરૂરી છે. આ કમા‍ડનો ઉપયોગ 
કરતાાં પહલેાાં ડોકયમેુ‍ટની બેકઅપ નકલ તૈયાર કરી લેવી સલાહભયુી છે. 
 જે ડોકયમેુ‍ટની તપાસ કરવાની હોય તેને ખોલો. 
 File ટેબ પસાંદ કરી Info મેનમુાાં આવેલ Check for Issues બટન પર પ્સલક કરો. 
 આમ કરવાથી ખલૂેલા મેનમુાાં Inspect Document નવકલ્પ પર પ્સલક આપો. આકૃનત 3.49માાં દનાાવવામાાં 

આવેલ ડાયલોગ બોસસ દેખાને. 
 

 
આકદનત 3.49 Document Inspector ડાયલોગ બોક્સ 

 
 આકૃનતમાાં દનાાવ્યા પ્રમાણે ડોક્મેુ‍ટ ઇ‍સ્પેસટર જુદા જુદા છ પ્રકારની તપાસ કરવાની સનુવિા િરાવે છે. 
 તપાસ નરૂ કરવા માટે Inspect બટન પર પ્સલક કરો. 
 વડા ડોકયમેુ‍ટની તપાસ કરી પિરણામ દનાાવને. જે આકૃનત 3.50માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં હોઈ નકે. 
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આકદનત 3.50 Document Inspector િારા દશાસવવામાાં આવેલુાં પિરણામ 

 
 પિરણામ દનાાવે છે કે ડોકયમેુ‍ટમાાં અદ્રશ્ય લખાણ ઉમેરેલુાં છે. Remove All બટન પર પ્સલક કરી આ 

લખાણને ડોકયમેુ‍ટમાાંથી દૂર કરી નકાને. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
 

1. અગાઉ બનાવેલી ફાઈલમાાં તમારુાં નામ watermark તરીકે ઉમેરો. 
2. ફાઈલમાાં કોઈ સ્પેક્ષલ ગની ભલૂ હોય તો તેને સિુારો. 
3. તમારી ફાઈલની બેકઅપ કોપી તૈયાર થાય તેવી રીતે સેટ કરો. 
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3.3.5 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં ડોકયમેુ‍ટનુાં નપ્રન‍ટગ (Printing of Document in Microsoft Word) 
 
ડોકયમેુન્ટનુાં નપ્રસ્ન્ટગ (Printing of Document) : જ્યારે ડોકયમેુ‍ટને સેવ કરવામાાં આવે છે ત્યારે તેનો સાંગ્રહ 
હાડાિડસ્ક કે તેના જેવા ઈલેસટ્રોનનક સાંગ્રહસ્થાન પર કરવામાાં આવે છે. મોટાભાગના ડોકયમેુ‍ટને ત્યાર પછી નપ્ર‍ટ 
કરી કાગળ પર છાપવાની જરૂર ઊભી થાય છે. કાગળ પર છાપેલા ડોકયમેુ‍ટને હાડાકોપી તરીકે ઓળખવામાાં 
આવે છે. ડોકયમેુ‍ટને છાપવા માટે નપ્ર‍ટર નામના આઉટપટુ સાિનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. ડોકયમેુ‍ટ 
તૈયાર થઈ ગયા બાદ તેના નપ્ર‍ટીંગ માટે નીચે જણાવેલ પગલાાં લેવામાાં આવે છે: 
 
 ડોકયમેુ‍ટ તૈયાર કરી File ટેબમાાં આવેલ Print નવકલ્પ પર પ્સલક કરો. તેના નવકલ્પ રૂપે કી-બોડા પરથી 

Ctrl+P નૉટાકટ-કીનો ઉપયોગ પણ કરી નકાને. આકૃનત 3.51માાં દનાાવ્યા મજુબ Print ડાયલોગ બોસસ ખલુને. 
 

 
આકદનત 3.51 Print ડાયલોગ બોક્સ 

 
 આકૃનત 3.51માાં આવેલ Print ડાયલોગ બોસસમાાં આપવામાાં આવેલા Print બટન પર પ્સલક કરવાથી 

ડોકયમેુ‍ટની અને નપ્ર‍ટરની પવૂાનનિાાિરત ગોઠવણ સાથે નપ્ર‍ટ નરૂ કરવામાાં આવને. 
 કમ્‍્યટૂર નસસ્ટમ સાથે ઇ‍સ્ટોલ થયેલા નપ્ર‍ટરની યાદી Print બટનની નીચે Printer નવભાગમાાં આપવામાાં 

આવે છે. જેમાાંથી જરૂરી નપ્ર‍ટરનુાં નામ પસાંદ કરી નકાય છે. 
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 પસાંદ કરેલ નપ્ર‍ટરની લાિક્ષણકતાઓ બદલવા માટે Printer Properties ક્ષલ‍કનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. 
નપ્ર‍ટરની લાિક્ષણકતાઓ દનાાવતો ડાયલોગ બોસસ આકૃનત 3.52માાં જોઈ નકાય છે. અહીં એ નોંિ લેવી જરૂરી 
છે કે કમ્‍્યટૂરમાાં ઇ‍સ્ટોલ થયેલ નપ્ર‍ટર સાથે સાંબ ાંનિત આ ડાયલોગ બોસસ જુદો પણ હોઈ નકે છે. 
 

 
આકદનત 3.52 Printer Properties ડાયલોગ બોક્સ 

 
 આ ડાયલોગ બોસસ દ્વારા નપ્ર‍ટર દ્વારા ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવનાર કાગળનુાં કદ, સોસા (Source), નપ્રન‍ટિંગની 

ગણુવત્તા અને અ‍ય અસરો પસાંદ કરી નકાય છે. 
 ડોકયમેુ‍ટના કયાાં પાનાાં નપ્ર‍ટ કરવાનાાં છે તેનો નનદેન કરવા માટે Print ડાયલોગ બોસસના Setting 

નવભાગમાાં આવેલ Pages ટેસસ્ટબોસસમાાં પાનાાં નાંબર ઉમેરવામાાં આવે છે. તમામ પાનાાં નપ્ર‍ટ કરવા માટે 
Print All Pages બટનનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. 

 
ડોક્યમેુન્ટ પ્રોપટટીફઝ (Document Properties) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં તૈયાર કરવામાાં આવેલ ડોકયમેુ‍ટ 
ંતગેની નવગતો મેળવવા માટે ડોક્મેુ‍ટ પ્રોપટીઝનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. File ટેબ પર પ્સલક કરવાથી 
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ખલૂતા સ્ક્રીનમાાં જમણી બાજુ વતામાન ડોકયમેુ‍ટની નવગતો આપવામાાં આવેલ હોય છે. આવી એક નમનૂારૂપ 
નવગત આકૃનત 3.53માાં દનાાવી છે. 

 
આકદનત 3.53 Document Properties 

આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબ ડોક્મેુ‍ટ પ્રોપટીમાાં ડોકયમેુ‍ટની ંતગેની જણાવેલ માિહતી પરૂી પાડવામાાં આવે છે: 
 ડોકયમેુ‍ટનુાં કદ (Size of document) 
 ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ કુલ પાનાાં અને નબ્દોની સાંખ્યા (Total pages and words) 
 ડોકયમેુ‍ટનાાં એિડિટ ગનો કુલ સમય (Total editing time) 
 ડોકયમેુ‍ટનુાં નીષાક અને ટેગ (Title and Tag) 
 નોંિ (Comment) 
 ડોકયમેુ‍ટની રચના કયાા તારીખ (Document creation date) 
 ડોકયમેુ‍ટમાાં છેલ્લે સિુારા કયાા તારીખ (Last modified date) 
 ડોકયમેુ‍ટ નપ્ર‍ટ કયાા તારીખ (Last printed date) 
 ડોકયમેુ‍ટનાાં લેખક (Author of document) 
 આથી વધ ુનવગતો જોવા માટે Show All Properties ક્ષલ ક ઉપર પ્સલક કરી નકાય છે. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
 

1. તમે બનાવેલ ફાઈલનુાં નપ્ર‍ટઆઉટ લો.  
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3.3.6 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં ટાઈપોગ્રાફી (Typography in Microsoft Word File) 
 
ટાઈપોગ્રાફી (Typography) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા જેવા વડા પ્રોસેસરનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે તો ડોકયમેુ‍ટમાાં 
ઉમેરેલા લખાણને અિરોના જુદા જુદા પ્રકાર સાથે દનાાવી નકાય છે. અિરો જુદા જુદા પ્રકારના ટાઈપફેસ 
(Typeface), ફો‍ટ (Font) અને કદ (Size) દ્વારા રજૂ થઇ નકે છે. 
 
એકસમાન દેખાવ િરાવતા અિરોનો સમહૂ ટાઈપફેસ તરીકે ઓળખાય છે, જેમકે, Times, Arial, Courier વગેરે. 
આ ટાઈપફેસ ‘ફો‍ટ’ નામે ઓળખાતી નૈલીઓ અને કદ િરાવે છે. ત્રાાંસા અિરો (Italic), ઘાટા અિરો (Bold) અને 
નીચે લીટી િરાવતા (Underlined) અિરોનો સમાવેન ફો‍ટ નૈલીમાાં કરી નકાય. અિરના કદને પોઈ‍ટ (Point) 
એકમ દ્વારા રજૂ કરવામાાં આવે છે.  
 
ફો‍ટના ટાઈપફેસ બે પ્રકારોમાાં વહેંચી નકાય : સેિરફ (Serif) અને સા‍સ સેિરફ (Sans Serif). સેિરફ પ્રકારના 
ફો‍ટમાાં અિરના છેડા પર થોડુાં સનુોભન કરવામાાં આવેલુાં હોય છે. Times, Bookman, Century વગેરે સેિરફ 
પ્રકારના ફો‍ટ છે. ડોકયમેુ‍ટનુાં નપ્રન‍ટિંગ કરવાનુાં હોય તો આ પ્રકારના ફો‍ટ વાાંચવામાાં વધ ુસરળ રહ ે છે. િેંચ 
ભાષામાાં Sansનો અથા છે ‘વગર’. સા‍સ સેિરફ ફો‍ટ સનુોભન વગરના ફો‍ટ છે. Arial, Verdana, Helvetica વગેરે 
સા‍સ સેિરફ પ્રકારના ફો‍ટનાાં ઉદાહરણ છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં નીષાક આપવા માટે સામા‍ય રીતે આ પ્રકારના ફો‍ટનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આકૃનત 3.54 સેિરફ અને સા‍સ સેિરફ પ્રકારના ફો‍ટનાાં ઉદાહરણ દનાાવે છે. 
 

 
આકદનત 3.54 સેિરફ અને સાન્સ સેિરફ ફોન્ટ 

 
ફોન્ટની લાક્ષખણકતાઓ (Font Attributes) : ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં આવેલા ફો‍ટની અનેક લાિક્ષણકતાઓ બદલી 
ડોકયમેુ‍ટને આકષાક બનાવી નકાય છે. ફો‍ટની ઘણી સનુવિાઓ િરબનમાાં આવેલા Home ટેબમાાં આપવામાાં 
આવી છે. તમામ સનુવિાઓ એકસાથે મેળવવા માટે Font ડાયલોગ બોસસનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. ફો‍ટ 
ડાયલોગ બોસસ ખોલવા માટે નીચેની રીતનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. 
 Home ટેબ પર આવેલ Font ગ્રપુની બાજુમાાં આવેલ બટન પર પ્સલક કરો. 
 કી-બોડા પરથી Ctrl Shift F કી દબાવો. 
 આકૃનત 3.55માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં Font ડાયલોગ બોસસ સ્ક્રીન પર રજૂ કરવામાાં આવને. ‘ફો‍ટ’ ડાયલોગ 

બોસસમાાં ઉપલબ્િ સનુવિાઓની યાદી નીચે આપવામાાં આવી છે. અહીં એ યાદ રહ ે કે આ ડાયલોગ 
બોસસમાાંથી કોઈપણ અસર પસાંદ કરતાાં પહલેાાં ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ લખાણ પસાંદ કરવુાં જરૂરી છે. 

Microsoft Word   Microsoft Word  

સેિરફ ફો‍ટ        સા‍સ સેિરફ ફો‍ટ 
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 Font : નવ‍ડોઝ ઓપરેિટ ગ નસસ્ટમમાાં ઉપલબ્િ તમામ ફો‍ટનાાં નામ આ ડ્રોપ ડાઉન મેનમુાાં આપવામાાં 
આવ્યાાં છે. કોઈપણ ફો‍ટ પસાંદ કરવામાાં આવે ત્યારે Preview નવભાગમાાં નમનૂા તરીકે આપવામાાં આવેલ 
લખાણને તે પ્રકારના અિરો દ્વારા દનાાવવામાાં આવે છે. Times New Roman, Arial, Callibari, Verdana 
વગેરે ફો‍ટના કેટલાાંક પ્રચક્ષલત ઉદાહરણ છે જે આ નવભાગમાાંથી પસાંદ કરી નકાય છે. 

 Font Style : પસાંદ કરેલ અિરોની નૈલી બદલવા માટે આ નસલેસનન બોસસનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
આ નવભાગમાાંથી Bold પસાંદ કરવાથી અિરોને ઘાટા બનાવી નકાય છે તથા Italic નૈલીની પસાંદગી અિરોને 
ત્રાાંસા બનાવે છે. ફો‍ટ સ્ટાઈલની પસાંદગીથી અિરો ધ્યાનાકષાક બને છે માટે સામા‍ય રીતે નીષાક તરીકે 
ઉમેરેલા લખાણને તેની અસર આપવામાાં આવે છે. 

 Size : અિરોનુાં કદ નક્કી કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. સામા‍ય રીતે નીષકા અને 
સામા‍ય લખાણને એકબીજાથી અલગ દનાાવવા માટે જુદાાં જુદાાં કદ પસાંદ કરવામાાં આવે છે. 

 Font Color : પસાંદ કરેલા અિરોનો રાંગ બદલવા માટે ફો‍ટ કલર નવકલ્પ ઉપયોગી છે. ફો‍ટ કલર ડ્રોપ 
ડાઉન મેન ુ પર પ્સલક કરી અનેકનવિ રાંગોની પસાંદગી મેળવી નકાય છે. તથા આ પેલેટમાાં આપેલ રાંગ 
ઉપરાાંત વધ ુનેઈડ મેળવવા માટે More colors ક્ષલ ક ઉપર પ્સલક પણ કરી નકાય છે. અહીં એ યાદ રાખવુાં 
જરૂરી છે કે, રાંગીન અિરો િરાવતા ડોકયમેુ‍ટને કાગળ ઉપર છાપવા માટે આપણી પાસે કલર નપ્ર‍ટર હોવુાં 
જરૂરી છે. 

 

 
આકદનત 3.55 Font ડાયલોગ બોક્સ 
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 Underline Style : પસાંદ કરેલ લખાણની નીચે જુદા જુદા પ્રકારની લીટી કરવા માટે આ નવકલ્પ ઉપયોગી છે. 
માત્ર નબ્દોની નીચે (Words only), નસ ગલ, ડબલ, ડેન વગેરે પ્રકારની અ‍ડરલાઈન નૈલી આ ડ્રોપ ડાઉન 
મેનમુાાંથી પસાંદ કરવામાાં આવે છે. 

 Underline Color : લખાણને આપવામાાં આવેલ અ‍ડરલાઈનનો રાંગ પસાંદ કરવા માટેની પેલેટ આ ડ્રોપ 
ડાઉન મેન ુપર પ્સલક કરી ખોલી નકાય છે. 

 Effects : પસાંદ કરેલ લખાણને નીચે જણાવેલ અસર આપી નકાય છે : 
 Strikethrough : અિરો પર આડી લીટી કરવા માટે.  

ઉદાહરણ : Microsoft Word 
 Double strikethrough : અિરો પર બે આડી લીટી કરવા માટે.  

ઉદાહરણ : Microsoft Word 
 Superscript : અિરોને લીટીથી થોડાાં ઉપર લખવા માટે.  

ઉદાહરણ : 1st , 2nd , 3rd , X2 
 Subscript : અિરોને લીટીથી થોડાાં ઉપર લખવા માટે.  

ઉદાહરણ : H2O, X2 
 Smallcaps : તમામ અિરોને કેનપટલમાાં લખવા માટે. પહેલો અિર થોડા મોટા કદનો દખાને. ઉદાહરણ: 

MICROSOFT WORD 
 All caps : તમામ અિરોને કેનપટલમાાં દનાાવવા માટે. ઉદાહરણ : MICROSOFT WORD 
 Hidden : પસાંદ કરેલ અિરોને અદ્રશ્ય બનાવવા માટે. 
 
‘ફો‍ટ’ ડાયલોગ બોસસમાાં ઉપરોસત નવકલ્પો Font ટેબ હઠેળ આપવામાાં આવ્યા છે. તેની બાજુમાાં આવેલા અ‍ય 
એક ટેબ Advanced પર પ્સલક કરવાથી ડાયલોગ બોસસનો દેખાવ આકૃનત 3.56 મજુબનો દેખાને. 

 
આકદનત 3.56 ફોન્ટ ડાયલોગ બોક્સમાાં આવેલ Advanced ટેબ 
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 Scale : પસાંદ કરેલા અિરોની પહોળાઈ બદલવા માટે સ્કેલ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

પવૂાનનિાાિરત રીતે સ્કેલની િક મત 100% રાખવામાાં આવેલી હોય છે. તેનાથી વધ ુિક મત અિરોની પહોળાઈ 
વિારે છે જ્યારે તેનાથી ઓછી િક મત અિરોને સાાંકડા (narrow) બનાવે છે. 

 
 
 
 

 
 

આકદનત 3.57 અક્ષરોને આપવામાાં આવેલ સ્કેલ 
 Character Spacing : પસાંદ કરેલા અિરો વચ્છચેની જગ્યા નનયાંનત્રત કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 

કરવામાાં આવે છે. આ ડ્રોપ ડાઉન મેનમુાાં ત્રણ પેટા નવકલ્પ ઉપલબ્િ છે : 
 Normal : અિરો વચ્છચે પવૂાનનિાાિરત જગ્યાનો નનદેન કરે છે. 
 Expanded : અિરો વચ્છચે સામા‍યથી વધ ુજગ્યાનો નનદેન કરે છે. 
 Condensed : અિરો વચ્છચે સામા‍યથી ઓછી જગ્યાનો નનદેન કરે છે. 
 ત્રણે નવકલ્પોનુાં ઉદાહરણ નીચે આકૃનત 3.58માાં આપવામાાં આવ્યુાં છે : 
 
 
 
 

આકદનત 3.58 Character Spacing 
લિાણનો કેસ બદલવો (Change Text Case) :  ડોકયમેુ‍ટમાાં લખાણ ઉમેરાઈ ગયા બાદ ક્યારેક તેનો કેસ 
(કેનપટલ/સ્મોલ અિરો) બદલવાની જરૂર પડે. આ સમયે તમામ લખાણ દૂર કરી ફરી ઉમેરવાની મહનેતમાાંથી 
બચવા માટે માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 Change Case નામની સનુવિા પરૂી પાડે છે. Change Case મેન ુHome 
ટેબમાાં આપવામાાં આવ્યુાં છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલ લખાણનો કેસ બદલવા માટે આ મેનમુાાં આપવામાાં આવેલા 
ચાર નવકલ્પ નીચેની આકૃનત 3.59માાં દનાાવેલ છે : 

 
આકદનત 3.59 Change Case મેનનુા નવકલ્પ 

This text has 150% of Scale 

This text has 100% of Scale (Default) 

This text has 50% of Scale 

This text has ‘Normal’ character spacing 

This text has ‘Expanded’ character spacing  

This text has ‘Condensed’ character spacing 
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 Sentence case. : પસાંદ કરેલ લખાણમાાં દરેક વાક્યના પ્રથમ અિરને કેનપટલ બનાવવા માટે. 
 lowercase : પસાંદ કરેલ લખાણમાાં તમામ અિરોને સ્મોલ બનાવવા માટે. 
 UPPERCASE : પસાંદ કરેલ લખાણમાાં તમામ અિરોને કેનપટલ બનાવવા માટે. 
 Capitalize Each Word : પસાંદ કરેલ લખાણમાાં તમામ નબ્દોના પ્રથમ અિરને કેનપટલ બનાવવા માટે. (આ 

પ્રકારને ટાઈટલ કેસ તરીકે પણ ઓળખવામાાં આવે છે) 
 tOGGLE cASE : પસાંદ કરેલ લખાણમાાં તમામ નબ્દોનો કેસ બદલવા માટે, એટલે કે, કેનપટલ અિરોને 

સ્મોલ અને સ્મોલ અિરોને કેનપટલ બનાવવા માટે. 
 
ચારે કેસના ઉદાહરણ નીચે આકૃનત 3.60માાં દનાાવેલ છે : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

આકદનત 3.60 Change Case 
 
ટેક્સ્ટ હાઇલાઇિટિંગ (Text Highlighting) : કેટલીકવાર ડોકયમેુ‍ટમાાં નનનશ્ચત લખાણ વધ ુમહત્વનુાં હોવાના કારણે 
પ્રકાનનત (highlight) કરવુાં જરૂરી બને છે. હાઈલાઈટ થયેલ લખાણ ડોકયમેુ‍ટમાાં વધ ુ ધ્યાનાકષાક બને છે. 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 લખાણને જુદાાં જુદાાં રાંગ દ્વારા હાઈલાઈટ કરવાની સનુવિા પરૂી પાડે છે. લખાણને 
હાઈલાઈટ કરવા માટેનુાં Text Highlight Color ર્લૂ Home ટેબ પર આપવામાાં આવ્યુાં છે. પસાંદગીના લખાણને 
હાઈલાઈટ કરવા માટે નીચે જણાવેલ પગલાાંને અનસુરો: 
 ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ લખાણ પસાંદ કરો. 
 Home ટેબ પર આવેલ Text Highlight Color ર્લૂ પર પ્સલક કરો. આથી રાંગો િરાવતુાં મેન ુખલુને. જુઓ 

આકૃનત 3.61     
 મેનમુાાંથી રાંગ પસાંદ કરી પ્સલક કરવાથી પસાંદ કરેલ લખાણની પાછળ તે રાંગ દનાાવવામાાં આવને.  
 એકવાર આપવામાાં આવેલ હાઈલાઈટની અસર નાબદૂ કરવા માટે આ મેનમુાાં આવેલ No Color નવકલ્પ 

પસાંદ કરવામાાં આવે છે. 
 જો લખાણ પસાંદ કયાા વગર હાઈલાઈટ ર્લૂ દ્વારા રાંગ પસાંદ કરવામાાં આવે તો ત્યાર પછી પસાંદ કરવામાાં 

આવતુાં તમામ લખાણ તે રાંગનો ઉપયોગ કરી હાઈલાઈટ કરવામાાં આવે છે. આ િક્રયા અટકાવવા માટે Esc કી 
દબાવી નકાય છે અથવા હાઈલાઈટ મેનમુાાંથી Stop Highlighting નવકલ્પ પસાંદ કરવામાાં આવે છે. 

સેન્ટેન્સ કેસ :  The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

લોઅર કેસ :  the quick brown fox jumps over the lazy dog. 

અપર કેસ :  THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE LAZY DOG. 

ટાઈટલ કેસ :  The Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dog. 

ટોગલ કેસ :  tHE qUICK bROWN fOX jUMPS oVER tHE lAZY dOG. 
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આકદનત 3.61 Text Highlight Color 

તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
3.3.7 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં ફકરાની ગોઠવણ (Paragraph Formatting in MS Word) 
 
ફકરાની ગોઠવણ (Paragraph Formatting) : ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરેલા ફકરાની ગોઠવણ માટેના નવનવિ ર્લૂ Home 
ટેબમાાં આવેલા Paragraph ગ્રપુમાાં આપવામાાં આવ્યા છે. આકૃનત 3.62માાં Home ટેબમાાં આવેલ Paragraph ગ્રપુ 
દનાાવ્યુાં છે. 

 
આકદનત 3.62 Paragraph Formatting 

 
Paragraph ગ્રપુમાાં આવેલ તમામ ર્લૂ, તેના નામ અને ઉપયોગ ટેબલ 3.4 માાં આપવામાાં આવ્યા છે. 
 

1. તમે બનાવેલી ફાઈલના લખાણના ફો‍ટ ‘Tahoma’ રાખો. 
2. તમે બનાવેલી ફાઈલના કોઈ એક ફકરાનો કલર લાલ રાખો. 
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આઇકોન નામ ઉપયોગ 

 

Bullets ક્રમરિહત યાદી ઉમેરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ ર્લૂ 
બટનની બાજુમાાં આવેલી તીરની નનનાની પર પ્સલક કરી યાદીની આગળ 
દનાાવવામાાં આવનાર નનનાની પસાંદ કરી નકાને. જુઓ આકૃનત 3.63    
 

 
આકદનત 3.63 Bullets 

 

Numbering ક્રનમક યાદી ઉમેરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ ર્લૂ 
બટનની બાજુમાાં આવેલી તીરની નનનાની પર પ્સલક કરી યાદીની આગળ 
દનાાવવામાાં આવનાર ંતક પસાંદ કરી નકાને. જુઓ આકૃનત 3.64    

 
આકદનત 3.64 Numbering 

 

Multilevel 
list 

એક કરતા વધ ુસ્તર (લેવલ)ની યાદી ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવા માટે આ નવકલ્પનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. મદુ્દાઓ (Points) અને પેટામદુ્દાઓ (Sub points)ની 
પદાનકુ્રનમક (Hierarchical) યાદી ઉમેરવા માટે આ ર્લૂ ઘણુાં મહત્વનુાં છે. મદુ્દા 
અને પેટામદુ્દાની આગળ મકુવામાાં આવનાર ંતક કે નનનાનીની પસાંદગી માટે આ 
ર્લૂની બાજુમાાં આવેલ તીરની નનનાની પર પ્સલક કરવામાાં આવે છે. જુઓ આકૃનત 
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આઇકોન નામ ઉપયોગ 
3.65    

 
આકદનત 3.65 Multilevel list 

 
Decrease 
Indent 

ફકરાના તમામ લખાણને નનનશ્ચત ંતતરે ડાબી તરફ ખસેડવા માટે આ નવકલ્પનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 

Increase 
Indent 

ફકરાના તમામ લખાણને નનનશ્ચત ંતતરે જમણી તરફ ખસેડવા માટે આ નવકલ્પનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 
Sort ટેબલ સ્વરૂપે ગોઠવાયેલી માિહતીને ક્રમબદ્ધ કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 

કરવામાાં આવે છે. આ ર્લૂ બટન પર પ્સલક કરવાથી આકૃનત 3.66માાં દનાાવેલુાં 
Sort ડાયલોગ બોસસ રજૂ કરવામાાં આવને. 

 
આકદનત 3.66 Sort ડાયલોગ બોક્સ 

આ ડાયલોગ બોસસમાાં આવેલા Sort by ડ્રોપ ડાઉન મેનમુાાંથી જે માિહતી ક્રમબદ્ધ 
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આઇકોન નામ ઉપયોગ 
કરવાની હોય તેનુાં િફલ્ડ પસાંદ કરવામાાં આવે છે. Ascending નવકલ્પ પસાંદ 
કરવાથી માિહતીને ચઢતા ક્રમમાાં ગોઠવી નકાય છે તથા Descending નવકલ્પ 
માિહતીને ઉતરતા ક્રમમાાં ગોઠવે છે. Then by નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી એકથી વધ ુ
સ્તરનુાં (multi-level) સોિટિંગ મેળવી નકાય છે. એટલે કે પ્રથમ િફલ્ડમાાં સમાન 
આવતી માિહતી માટે તે પછીના િફલ્ડની માિહતીને આિારે સોિટિંગ કરવામાાં આવે 
છે.   

 
Show/Hide ડોકયમેુ‍ટમાાં ફોમશિટ ગ કરતી વખતે માઈક્રોસોફ્ટ વડા પ્રોગ્રામ માિહતી આપણી 

જરૂિરયાત અનસુાર ગોઠવવા માટે લખાણ વચ્છચે કેટલીક વ્હાઈટ સ્પેસ ઉમેરે છે. 
આ બટનના ઉપયોગથી લખાણ વચ્છચે જુદા જુદા પ્રકારની વ્હાઈટ સ્પેસ જોઈ 
નકાય છે. ઉદાહરણ તરીકે જગ્યા (સ્પેસ) માટે ટપકુાં (ડોટ)  તથા ટેબ-સ્પેસ માટે 
તીરની નનનાની દનાાવવામાાં આવે છે. અહીં એ નોંિ લેવી જરૂરી છે કે ડોકયમેુ‍ટને 
છાપતી વખતે આ નનનાનીઓ કાગળ પર દનાાવવામાાં આવતી નથી. 

 

Align Text 
Left 

ફકરાનાાં તમામ લખાણને રૂલરના અનસુાંિાને ડાબી તરફ ગોઠવવા માટે આ 
બટનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 
Center ફકરાનાાં તમામ લખાણને રૂલરના અનસુાંિાને વચ્છચે ગોઠવવા માટે આ બટનનો 

ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 
Align Text 
Right 

ફકરાનાાં તમામ લખાણને રૂલરના અનસુાંિાને જમણી તરફ ગોઠવવા માટે આ 
બટનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 
Justify ફકરાનાાં તમામ લખાણને રૂલરના અનસુાંિાને ડાબી અને જમણી બાંને  તરફ 

સરખી જગ્યા રાખી ગોઠવવા માટે આ બટનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

 

Line and 
Paragraph 
Spacing 

ફકરામાાં આવેલ લીટીઓ વચ્છચેની જગ્યાનુાં નનયાંત્રણ કરવા માટે આ નવકલ્પનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. પવૂાનનિાાિરત રીતે લાઈન સ્પેસીંગની િક મત 1.15 
રાખવામાાં આવેલ હોય છે. તેને નસ ગલ લાઈન સ્પેસીંગ કહવેામાાં આવે છે. ફકરાની 
લીટી વચ્છચેની જગ્યા વિારવા માટે આ મેનમુાાંથી 1.5, 2.0 કે તેથી વધ ુ િક મત 
પસાંદ કરવામાાં આવે છે. ફકરાની જુદી જુદી ગોઠવણ માટે વધ ુનવકલ્પો મેળવવા 
આ મેનમુાાં આવેલા Line Spacing Options… નવકલ્પ પર પ્સલક કરો. આકૃનત 
3.67માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં Paragraph ડાયલોગ બોસસ જોવા મળને. 
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આઇકોન નામ ઉપયોગ 

 
આકદનત 3.67 Paragraph ડાયલોગ બોક્સ 

આ ડાયલોગ બોસસમાાં આવેલા Indentation નવભાગની મદદથી ફકરામાાં નીચે 
જણાવેલ ગોઠવણોને પસાંદ કરી નકાય છે : 

 Left Indent :  ફકરાની તમામ લીટીઓને ડાબી બાજુના હાાંનસયાથી જમણી તરફ 
ખસેડવા માટે 

 Right Indent :  ફકરાની તમામ લીટીઓને જમણી બાજુના હાાંનસયાથી ડાબી તરફ 
ખસેડવા માટે 

 Special : 
o First line : ફકરાની માત્ર પ્રથમ લીટીને ડાબી બાજુના હાાંનસયાથી જમણી તરફ 

ખસેડવા માટે 
o Hanging : ફકરાની પ્રથમ નસવાયની તમામ લીટીઓને ડાબી બાજુના હાાંનસયાથી 

જમણી તરફ ખસેડવા માટે 

 

Shading ફકરાના તમામ લખાણનાાં બેકગ્રાઉ‍ડમાાં રાંગ પરૂવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. આ બટનની બાજુમાાં આવેલ તીરની નનનાની પર પ્સલક 
કરવાથી ખલૂતા મેનમુાાં અનેક રાંગો દનાાવવામાાં આવે છે. જુઓ આકૃનત 3.68    
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આઇકોન નામ ઉપયોગ 

 
આકદનત 3.68 Shading મેન ુ

મેનમુાાંથી કોઈપણ રાંગની પસાંદગી કરવાથી તે રાંગ વતામાન ફકરાનાાં 
બેકગ્રાઉ‍ડમાાં પરૂવામાાં આવે છે. More Colors… નવકલ્પ પસાંદ કરી વધ ુરાંગ કે 
તેના નેઈડ મેળવી નકાય છે તથા No Color નવકલ્પ દ્વારા ફકરાનાાં બેકગ્રાઉ‍ડમાાં 
ઉમેરેલ રાંગ દૂર કરી નકાય છે. 

 

Border પસાંદ કરેલા ફકરાની આજુબાજુ બોડાર દનાાવવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. આ ર્લૂ બટન દ્વારા ખોલવામાાં આવતુાં મેન ુઆકૃનત 3.69માાં 

દનાાવ્યુાં છે. આકદનત 3.69   Border મેન ુ
આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબ પસાંદ કરેલ ફકરા કે ટેબલને જુદા જુદા પ્રકારની બોડાર 
સાથે દનાાવી નકાય છે. No Border નવકલ્પ ફકરાને આપેલ બોડાર દૂર કરે છે. 
ફકરાને ચારે તરફની બોડાર સાથે દનાાવવા માટે All Borders નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. 

ટેબલ 3.4 Paragraph Formatting 
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3.3.8 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં ટેબની ગોઠવણ (Tab Formatting in Word) 
 

ટેબની ગોઠવણી (Set Tabs) : ‘ટેબ’ નબ્દ ‘ટેબલ’ પરથી તારવવામાાં આવ્યો છે. ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવામાાં 
આવનાર માિહતી ટેબલની જેમ ઊભા સ્તાંભસ્વરૂપે ઉમેરવાની હોય ત્યારે ટેબની ગોઠવણ કરવામાાં આવે છે. આપણે 
અગાઉ જોઈ ગયા તે મજુબ રૂલર લાઈન પર ટેબ ગોઠવવાથી કસારને કી-બોડા પર આવેલ ટેબ કી દ્વારા સીિા જ 
તે સ્થાન પર લઇ જઈ નકાય છે. (જુઓ આકૃનત 3.15)  
 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 પાાંચ પ્રકારના ટેબની સનુવિા પરૂી પાડે છે. ટેબનો પ્રકાર બદલવા માટે વડા નવ‍ડોમાાં 
આવેલી હોરીઝો‍ટલ રૂલરના છેક ડાબી બાજુના ભાગમાાં માઉસની પ્સલક આપવામાાં આવે છે. માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં 
ઉપલબ્િ ટેબનાાં નામ, ઉપયોગ અને ઉદાહરણ નીચે મજુબ છે : 
1. Left Tab: આ પ્રકારના ટેબના ઉપયોગથી લખાણને ટેબસ્ટોપની જમણી બાજુ ગોઠવવામાાં આવે છે. ઉદાહરણ 

તરીકે, 
 Hello Friends 
 This is a demonstration of  
 Left tab stop. 
 
2. Right Tab: આ પ્રકારના ટેબના ઉપયોગથી લખાણને ટેબસ્ટોપની ડાબી બાજુ ગોઠવવામાાં આવે છે. ઉદાહરણ 

તરીકે, 
 Hello Friends 
 This is a demonstration of 
 Right tab stop. 
3. Center Tab: આ પ્રકારના ટેબના ઉપયોગથી લખાણને ટેબસ્ટોપ વચ્છચે રહ ેતે રીતે ગોઠવવામાાં આવે છે. 

ઉદાહરણ તરીકે, 
 Hello Friends 
 This is a demonstration of 
 Center tab stop. 
4. Decimal Tab: આ ટેબનો ઉપયોગ ખાસ કરીને અપણૂાીક સાંખ્યાઓ ઉમેરવા માટે કરવામાાં આવે છે. આ ટેબના 

ઉપયોગથી ઉમેરવામાાં આવનાર તમામ અપણૂાીક સાંખ્યાઓનુાં દનાાંન ક્ષચિ સમાન રીતે ગોઠવી નકાય છે. 
ઉદાહરણ તરીકે, 

 12.34 
 12345.67 
 0.1234 
 -5.234 
5. Bar Tab: આ ટેબ દ્વારા ડોકયમેુ‍ટમાાં બે સ્તાંભ વચ્છચે ઊભી લીટી દનાાવવામાાં આવે છે. લખાણને ઊભી લીટી 

વડે અલગ રાખવા માટે આ પ્રકારના ટેબનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. ઉદાહરણ તરીકે, 
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   This is   This is 
   First column.  Second column. 
 
કોઈપણ ટેબને દૂર કરવા માટે રૂલર લાઈન પર આવેલા ટેબની નનનાનીને રૂલરથી ડે્રગ કરવામાાં આવે છે. 
 
3.3.9 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં બોડાર અને નેિડ ગ (Borders and Shading in Word) 
 
બોડસર અને શેિડિંગ (Borders and Shading) : પસાંદ કરેલા ફકરાને બોડાર આપવા તથા તેની બેકગ્રાઉ‍ડમાાં રાંગ 
પરૂવાની રીત આપણે આગળ જોઈ ગયા છીએ. આ માટે Home ટેબ પર આવેલા Border અને Shading મેનનુો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. બોડાર અને નેિડ ગ ંતગે વધ ુનવકલ્પોનો ઉપયોગ કરવા માટે Home ટેબમાાં આવેલા 
Border મેનમુાાં આવેલ Borders and Shading… નવકલ્પ પર પ્સલક કરો. આમ કરવાથી આકૃનત 3.70માાં દનાાવ્યા 
મજુબનુાં Borders and Shading ડાયલોગ બોસસ ખલુને. 

 
આકદનત 3.70 બોડસર અને શેિડિંગ 

Border and Shading ડાયલોગ બોસસ ત્રણ ભાગમાાં વહેંચાયેલુાં છે: 
1. Borders: આ નવભાગ દ્વારા ફકરાને Box, Shadow અને 3D પ્રકારની બોડાર આપી નકાય છે. બોડારની જુદી 

જુદી નૈલી પસાંદ કરવા માટે Style બોસસનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. બોડારનો રાંગ અને પહોળાઈ પસાંદ 
કરવા માટે અનકુ્રમે Color અને Width ડ્રોપ ડાઉન મેનનુો ઉપયોગ કરી નકાય છે. પસાંદ કરેલ બોડારનુાં 
પવૂાાવલોકન Preview નવભાગમાાં કરી નકાય છે. 
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2. Page Border: સાંપણૂા પાનાાંને બોડાર આપવા માટે Page Border નવભાગનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
આકૃનત 3.71માાં Page Border ટેબ દનાાવ્યુાં છે. 

 

 
આકદનત 3.71 Page Border ટેબ 

 
આકૃનતમાાં જોઈ નકાય છે કે Page Border ટેબમાાં આવેલા નવકલ્પ Border ટેબમાાં આવેલા નવકલ્પ જેવા જ છે 
પરાંત ુઆ ટેબમાાં આવેલ નવકલ્પ આખા પાનાાંને અસર કરે છે. આ ઉપરાાંત આ નવભાગમાાં Art borderનો નવકલ્પ 
આપવામાાં આવ્યો છે જેના દ્વારા પાનાાંને કેટલીક આકષાક બોડાર આપી નકાય છે. 
3. Shading: Border and Shading ડાયલોગ બોસસમાાં ત્રીજો નવભાગ Shading છે જેના દ્વારા ફકરાનાાં 

બેકગ્રાઉ‍ડમાાં રાંગ પરૂી નકાય છે. આકૃ 3.72માાં Shading ટેબ દનાાવ્યો છે. 

 
આકદનત 3.72 Shading 
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3.3.10 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં બલુેટ્સ અને સ્ટાઈલ (Bullets and Styles in Word) 
 
બલેુટ્સ અને નાંબિરિંગ (Bullets and Numbering) : યાદી તૈયાર કરવી એ ડોકયમેુ‍ટની રચનામાાં ઘણુાં સામા‍ય 
કાયા છે. માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 બે પ્રકારની યાદી તૈયાર કરવાની સનુવિા પરૂી પાડે છે: ક્રમરિહત (Bulleted) અને 
ક્રનમક (Numbered) આ બાંને પ્રકારની યાદી નવનેની માિહતી ટેબલ 3.4માાં આપવામાાં આવી છે. 
  
Home ટેબ પર આવેલ Bullets મેનનુો ઉપયોગ કરી ક્રમરિહત યાદી તૈયાર કરી નકાય છે. જુઓ આકૃનત 3.63. 
આ મેનમુાાં આવેલ નનનાનીઓથી વધ ુબલુેટ મેળવવા માટે મેનમુાાં આવેલ Define New Bullets… ક્ષલ ક પર પ્સલક 
આપી નકાય. આમ કરવાથી નીચે આકૃનત 3.73માાં દનાાવેલ Define New Bullet ડાયલોગ બોસસ દેખાને. બલુેટની 
નનનાની તરીકે વધ ુનવકલ્પો મેળવવા માટે આ ડાયલોગ બોસસમાાં આવેલા Symbol બટન પર પ્સલક કરો. આકૃનત 
3.74માાં દનાાવ્યા મજુબ Symbol ડાયલોગ બોસસ ખલુને જેમાાં જુદાાં જુદાાં ફો‍ટના પ્રકાર પસાંદ કરી તેમાાં આવેલ 
અનેક નનનાનીઓ પૈકી યોગ્ય નનનાનીનો ઉપયોગ બલુેટ તરીકે કરી નકાને. 

 
આકદનત 3.73 Define New Bullet 

 
આકદનત 3.74 Symbol 
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Home ટેબ પર આવેલ Numbering મેનનુો ઉપયોગ કરી ડોકયમેુ‍ટમાાં ક્રનમક યાદી ઉમેરી નકાય છે. સામા‍ય રીતે 
ક્રનમક યાદીમાાં આવેલ તમામ ઘટકોના ક્રમનુાં અન‍ય મહત્વ હોય છે. ક્રનમક યાદી ઉમેરવાની રીત ટેબલ 3.4માાં 
દનાાવેલી છે. જુઓ આકૃનત 3.64. 
 
વડાના ડોકયમેુ‍ટમાાં ક્રનમક યાદીના પવૂાનનિાાિરત ંતકોને બદલી નકાય છે. આ માટે Numbering મેનમુાાં આવેલ 
Define New Number Format… ક્ષલ ક પર પ્સલક કરી આકૃનત 3.75માાં દનાાવવામાાં આવેલ Define New Number 
Format ડાયલોગ બોસસ ખોલી નકાય છે. આ ડાયલોગ બોસસમાાં જુદાાં જુદાાં પ્રકારના ંતકોનો ઉપયોગ કરી ક્રનમક 
યાદી બનાવી નકાય છે. 

 
આકદનત 3.75 Define New Number Format ડાયલોગ બોક્સ 

 
એક પ્રકારની યાદીમાાં બીી  યાદીનો ઉપયોગ પણ નક્ય છે જેને Multilevel list તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. 
મલ્ટીલેવલ ક્ષલસ્ટની રચના કરવા ંતગેની માિહતી આકૃનત 3.75માાં આપવામાાં આવી છે.  
 
સ્ટાઈલ (Style) : માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં લખાણને ફોમશિટ ગ આપવાની અનેક રીત ઉપલબ્િ છે તેના નવને 
આપણે પિરચય મેળવ્યો. વ્યાવસાનયક કિાના દસ્તાવેજો ઝડપથી બનાવવા માટે વડામાાં કેટલાાંક તૈયાર ફોમશિટ ગ 
પણ ઉપલબ્િ છે જેને ‘સ્ટાઈલ’ તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. સ્ટાઈલનો ઉપયોગ કરવાથી ડોકયમેુ‍ટમાાં આવેલ 
લખાણને ઓછી મહનેતે અને એક સરખી રીતે ફોમશિટ ગ આપી નકાય છે.  
 
લખાણને આપી નકાય તે પ્રકારની જુદી જુદી સ્ટાઈલ Home ટેબમાાં આપવામાાં આવી છે. જે આકૃનત 3.76માાં 
દનાાવી છે. 
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આકદનત 3.76 Style 

ઉપયોગકતાા પોતાને અનકુુળ એવી નવી સ્ટાઈલ પણ તૈયાર કરી નકે છે. પસાંદ કરવામાાં આવેલી સ્ટાઈલમાાં 
ફેરફાર કરવા માટે Home ટેબ પર આવેલા Change Styles મેનનુો ઉપયોગ કરી નકાય છે.  જુદાાં જુદાાં પ્રકારની 
કેટલીક પવૂાનનનશ્ચત સ્ટાઈલના ઉદાહરણ ટેબલ 3.5માાં આપવામાાં આવ્યા છે. 
 

 
 

ટેબલ 3.5 જુદાાં જુદાાં પ્રકારની સ્ટાઈલ 

સ્ટાઈલ ઉદાહરણ 
Normal The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Heading1 The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Heading2 The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Heading3 The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Heading4 The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Heading5 The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Title The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

Subtitle The quick brown fox jumps over the lazy dog.  
Subtitle Emphasis The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Emphasis The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Intense Emphasis The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Strong The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Quote The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
Intense Quote The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

Subtel Reference THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE LAZY DOG. 
Intense Reference THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE LAZY DOG. 
Book Title THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE LAZY DOG. 
List Paragraph The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
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તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
3.3.11 માઈક્રોસોફ્ટ વડામાાં ક્ષચત્ર સ્વરૂપે ઘટકો અને ચાટા  (Graphical Objects and Charts in MS Word) 
 
ખચત્ર સ્વરૂપે ઘટકો (Graphical Objects) : ‘એક ક્ષચત્ર હજાર નબ્દો બરાબર હોય છે’ તે કહવેત આપણે સાાંભળી જ 
છે. લોકો હાંમેના લખાણના વાાંચનના નવકલ્પે ક્ષચત્રો નનહાળવાનુાં વધ ુપસાંદ કરતાાં હોય છે. ક્ષચત્ર સ્વરૂપે માિહતી 
ઉમેરવાથી ડોકયમેુ‍ટની માિહતીસભરતા અને આકષાકતા વિારી નકાય છે. માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010માાં ઘણાાં 
પ્રકારની ક્ષચત્રાત્મક માિહતી ઉમેરી નકાય છે, જેના નવને નીચેના નવભાગમાાં માિહતી આપવામાાં આવી છે. 
 
1. Picture: આ નવકલ્પ દ્વારા ફાઈલ સ્વરૂપે સાંગ્રહ 

કરવામાાં આવ્યો હોય તેવા ક્ષચત્રને દસ્તાવેજમાાં 
ઉમેરી નકાય છે. Insert ટેબમાાં આવેલ Picture 
બટન પર પ્સલક આપવાથી ફાઈલ સ્વરૂપે સાંગ્રિહત 
ક્ષચત્ર ઉમેરી નકાય છે. જુઓ આકૃનત 3.22 
આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબ Insert બટન પર પ્સલક 
કરવાથી પસાંદ કરેલા ક્ષચત્રને ડોકયમેુ‍ટમાાં 
ઉમેરવામાાં આવે છે. 

2. Clip Art: માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 કેટલાાંક તૈયાર 
ક્ષચત્રોની લાઈબ્રેરી િરાવે છે જેને પ્સલપઆટા  
ગેલેરી (ClipArt Gallery) તરીકે ઓળખવામાાં 
આવે છે. Insert ટેબ પર આવેલા Clip Art બટન 
પર પ્સલક કરી પ્સલપઆટા ગેલેરી ખોલી નકાય છે. 
આમ કરવાથી આકૃનત 3.77માાં દનાાવ્યા મજુબ 
વડા નવ‍ડોની જમણી બાજુ પ્સલપઆટા ગેલેરી 
ખોલવામાાં આવે છે.  

 
આકદનત 3.77 પ્ક્લપઆટસ  ગેલેરી 

 
પ્સલપઆટા ગેલેરીમાાં આવેલ Search for બોસસમાાં કી-વડા સ્વરૂપે નબ્દ લખવામાાં આવે છે, જે નવષય ંતગેના 
ક્ષચત્રોની આપણને જરૂર છે. અહીં આપણે ઉદાહરણ તરીકે Animal નબ્દ લખી એ‍ટર કી દબાવી છે. પ્સલપઆટા 

1. તમે બનાવેલી ફાઈલમાાં તમારા ગામમાાં આવેલા ફરવા લાયક સ્થળોની યાદી બલુેટથી દનાાવો. 
2. તમારી ફાઈલના લખાણને Justify એલાઈનમે‍ટ આપો. 
3. બલુેટ તરીકે કોઈ નસમ્‍બોલ લઇ તમારા ગામમાાં આવેલા ફરવા લાયક સ્થળોની યાદી બનાવો. 
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ગેલેરીમાાં ઉપલબ્િ પ્રાણી ંતગેના ક્ષચત્રો આકૃનતમાાં જોઈ નકાય છે. કોઈપણ ક્ષચત્ર પર પ્સલક કરી તેને ડોકયમેુ‍ટમાાં 
ઉમેરી નકાય છે. 
3. Shapes: માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 અનેક પ્રકારના આકાર ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવાની સનુવિા િરાવે છે. 

ડોકયમેુ‍ટમાાં જે સ્થાને આકાર ઉમેરવો હોય તે સ્થાને કસાર રાખી Insert ટેબમાાં આવેલ Shapes બટન પર 
પ્સલક કરવામાાં આવે છે. આકૃનત 3.78માાં દનાાવ્યા મજુબ અનેક આકાર મેનનુા નવકલ્પો સ્વરૂપે દનાાવવામાાં 
આવે છે. 

 
આકદનત 3.78 નવનવધ આકાર 

 
ડોકયમેુ‍ટમાાં નવનવિ આકાર ઉમેરવા માટેના પગલાાં નીચે મજુબ છે : 
 આકૃનત 3.78માાં આવેલ મેનમુાાંથી આકાર પસાંદ કરી તેના પર પ્સલક કરો. 
 ડોકયમેુ‍ટમાાં જે સ્થાને આકાર ઉમેરવો છે ત્યાાં માઉસનુાં પોઇ‍ટર લઇ જઈ ડે્રગ કરો. 
 આકાર ઉમેરવાની િક્રયા પરૂી કરવા માટે પ્સલક છોડી દો. ડોકયમેુ‍ટમાાં આકાર ઉમેરાયેલો જોવા મળને. જુઓ 

આકૃનત 3.79 
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 ઉમેરેલા આકારનુાં કદ બદલવા માટે તેની આજુબાજુમાાં આવેલા સફેદ રાંગના એિડટ પોઈ‍ટ પર માઉસના 
પોઇ‍ટર વડે ડે્રગ કરી નકાય તથા પીળાાં રાંગના એિડટ પોઈ‍ટની મદદથી આકારની નૈલીમાાં ફેરફાર કરી 
નકાય છે. લીલા રાંગનુાં એિડટ પોઈ‍ટ આકારને વતુાળાકારે ફેરવવા (rotate) માટે  ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવે 
છે. 

 
આકદનત 3.79 એિડટ પોઇન્ટ્સ 

4. SmartArt: શે્રણીમાાં ન હોય તેવા (non-sequential) ઘટકો ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરવા માટે માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 
સ્માટા -આટા નામે ઓળખાતા ક્ષચત્રો પરૂા પાડે છે. આ આકારમાાં લખાણ પણ ઉમેરી નકાય છે. Insert ટેબમાાં 
આવેલા SmartArt બટનની મદદથી જુદાાં જુદાાં પ્રકારના સ્માટા  આટા આકાર માટેનુાં ડાયલોગ બોસસ ખોલી 
નકાય છે. આકૃનત 3.80માાં દનાાવ્યા મજુબ જરૂરી સ્માટા  આટા પસાંદ કરી તેને ડોકયમેુ‍ટમાાં ઉમેરી નકાય છે. 

 

 
આકદનત 3.80 સ્માટસ  આટસ  

 
5. Chart: લખાણ પ્રકારે રહલેી માિહતીની સરખામણી માટે ઘણીવાર આલેખનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 

ડોકયમેુ‍ટમાાં આલેખ ઉમેરવા માટે Insert ટેબમાાં આપવામાાં આવેલ Chart બટન પર પ્સલક કરવામાાં આવે છે. 
આમ કરવાથી આકૃનત 3.81માાં દનાાવ્યા મજુબ જુદાાં જુદાાં અનેક આલેખ િરાવતુાં Insert Chart ડાયલોગ 
બોસસ ખલુને. 
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આકદનત 3.81 આલેિ 

જરૂરી આલેખ પસાંદ કરી OK બટન પર પ્સલક કરવાથી હાંગામી સમય માટે માઈક્રોસોફ્ટ એસસેલ 2010 પ્રોગ્રામ 
ખોલવામાાં આવે છે તથા તેમાાં આલેખ બનાવવા માટેની નમનૂારૂપ માિહતી જોઈ નકાય છે. આ માિહતીને આપણી 
વાસ્તનવક માિહતી સાથે બદલી નકાય છે. ઉદાહરણ તરીકે આપણે અહીં ત્રણ મિહનામાાં વેચવામાાં આવેલા કેટલાાંક 
હાડાવેર સાિનો માટેનો આલેખ તૈયાર કયો છે જે આકૃનત 3.82માાં જોઈ નકાય છે. 

   
આકદનત 3.82 હાડસવેર સાધનોનુાં ત્રણ મિહનામાાં થયેલા વેચાણનો આલેિ 
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તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
3.4 ડોકયમેુન્ટની ઉત્પાદકતા (Document Productivity) 
 
આ નવભાગમાાં આપણે ટેબલનો ઉપયોગ  કેવી રીતે કરવો, જરૂિરયાત  મજુબ  ટેબલમાાં સિુારા-વિારા કેવી રીતે 
કરવા, ટેબલના ડેટા ને ચોક્કસ ક્રમમાાં કેવી રીતે ગોઠવવા અને મેઈલ મર્જ નવને નીખીશુાં.      
 
3.4.1 ટેબલનો પિરચય (Introduction to Table in Word) 
 
ટેબલ એ 2D ડાયમે‍નન/ધદ્વપિરમાણ િરાવતુાં માળખુાં છે. પહોળાઈ અને ઊંચાઈ એ   ટેબલના બે (2) ડાયમે‍નન 
છે. ટેબલમાાં ડેટાને ટેબ્યલુર ફોમશટમાાં ગોઠવી નકાય છે.  આ ટેબ્યલુર ફોમશટ કોઈ સાંસ્થાના કમાચારીઓની માિહતી , 
કોઈ પ્રસાંગ માટે જમા અને ઉિાર ંતગેની માિહતી, નમત્રોના મોબાઇલ નાંબર અને ઇ-મેઈલ એડે્રસ  વગેરે હોઇ નકે 
છે. ટેબલમાાં રહલેા ડેટા વધ ુસારી રીતે વાાંચી નકાય છે. આથી ડોકયમેુ‍ટનો પરૂો દેખાવ પણ વધ ુસારો લાગે છે.    
  
ટેબલમાાં રહલેી હાર ને રો (Row) અને સ્તાંભ ને કૉલમ (Column) તરીકે ઓળખવવામાાં આવે છે. રો અને કોલમ 
એકબીજાને છેદે તેને સેલ (Cell) કહ ેછે. ટેબલમાાં ડેટા એ‍ટર કરવા માટે ડેટા સેલમાાં લખવામાાં આવે છે. નીચેની 
આકૃનત ટેબલ દનાાવે છે. 
 
 

First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.83 ટેબલ 

ઉપરના ટેબલમાાં First Name એ એક કોલમ છે. Last name એ બીી  કોલમ છે. DOB (ડેઇટ ઓફ બથા નુાં 
ર્ૂાંકાિરી છે) એ ત્રીી  કોલમ છે. આજ રીતે સમી  નકાય છે કે City અને Mobile No. પણ કોલમ છે.  
 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 એ પ્રથમ રો છે. આજ રીતે   
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 એ બીી  રો છે. 
 

1. તમારા ગામ/નહરેની નવગત દનાાવતા નપસચર, પ્સલપઆટા, નેપ, સ્માટા આટા અને ચાટા બનાવો. 

Rows

ss 

Column 
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Akhil નવદ્યાથીનુાં નામ પ્રથમ કોલમ (First name) અને પ્રથમ રો ના છેદગણના સેલમાાં લખવામાાં આવેલ છે. 
આથી Akhil ને પ્રથમ સેલની ંતદર લખવામાાં આવેલ છે તેમ કહી નકાય. સામા‍ય રીતે સેલ ને સેલ એડે્રસથી 
ઓળખી નકાય છે. સામા‍ય રીતે કોલમનુાં નામ આલ્ફાબેટથી  અને રોનુાં નામ નાંબરથી લખવામાાં આવે છે. આથી 
કોલમનુાં નામ A , B , C વગેરે હોય નકે અને રો નુાં નામ 1, 2, 3 વગેરે હોઇ નકે. આ પ્રમાણે જોતા First name 
કોલમ A છે અને પ્રથમ રો નો નાંબર 1 હોય. આથી ઉપરના ટેબલમાાં Akhil સેલ A1 માાં લખવામાાં આવેલ છે એમ 
ગણી નકાય. સેલમાાં માત્ર એક જ પ્રકારની માિહતી લખવી જોઈએ જેથી ટેબલનો  ઉપયોગ ગણતરી અને 
પથૃ્થકરણ (Analysis) માટે સારી રીતે કરી નકાય. 
  
3.4.2 નવુાં ટેબલ બનાવવુાં (Creating a New Table in Word) 

 
વડા ડોક્મેુ‍ટમાાં ટેબલ ઉમેરવા માટે િરબન (ribbon)માાં રહલે insert ટેબ નો ઉપયોગ થાય છે. insert ટેબ પર 
પ્સલક  કરતાાં નીચે મજુબના નવકલ્પો મળે છે. 
  

 
આકદનત  3.84 : Insert ટેબ 

ટેબલ ઇ‍સટા  કરવા માટે ટેબલ આઇકોનના એરો પર પ્સલક કરતાાં વડા આપણને ટેબલ બનાવવા માટે નીચેના 
નવકલ્પો આપે છે. 

 
આકદનત  3.85 Insert ટેબ ના ટેબલ 
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ટેબલ બનાવવા માટે insert table ... નવકલ્પ પર પ્સલક કરી નકાય છે અથવા insert table નવકલ્પમાાં રો અને 
કોલમ નસલેસટ કરી ટેબલ ઉમેરી નકાય છે. 
  
જો માઉસના હલનચલન દ્વારા ટેબલ નસલેસટ કરવામાાં આવે તો તે નીચેની આકૃનતમાાં  દનાાવ્યા મજુબ જોવા મળે 
છે.   

 
આકદનત 3.86 3 x 3 ટેબલ 

 
Insert ટેબના insert table નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં insert table ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે. આ ડાયલોગ બોસસમાાં 
આપણે કેટલી કોલમ અને કેટલી રોનુાં ટેબલ બનાવવાનુાં છે તે નક્કી કરી નકાય છે. એક વખત ટેબલ બની ગયા 
પછી રો અને કોલમ વિારી કે ઘટાડી પણ નકાય છે. ટેબલ સાઈઝ નક્કી કરવા માટે Number of columns માાં 
કેટલી કોલમ જોઈએ છે તે એ‍ટર કરી નકાય છે. સ્પીનર કાંટ્રોલના  ઉપયોગ કરી ટેબલમાાં કેટલી રો અને કોલમ 
રાખવી છે તે નક્કી કરી નકાય છે.   
     

 
આકદનત 3.87 ટેબલ ઉમેરંુાં 

સ્પીનર કાંટ્રોલ 
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Insert tab ડાયલોગ બોસસમાાં 2 મખુ્ય નવભાગ હોય છે. આ બે મખુ્ય નવભાગ છે:   
૧. ટેબલ સાઈઝ  ૨. ઓટોિફટ ક્ષબહનેવયર 
 
ટેબલ સાઈઝ ની મદદથી આપણી જરૂિરયાત અનસુાર રો અને કોલમવાળુાં ટેબલ બનાવી નકાય છે. એક વખત 
બની ગયા બાદ આપણી જરૂિરયાત અનસુાર ટેબલની રો કે કોલમમાાં વિારો  કે ઘટાડો કરી નકાય છે.  
    
ઓટોફીટ બીહવેીયર સેલમાાં રહલે લખાણને કઈ રીતે લખવુાં તે માટેની સગવડ પરૂી પાડે છે. િફસસડ કોલમ નવડ્થ 
એટલે કોલમની પહોળાઈ િફકસ. િફસસડ કોલમ નવડ્થ ની બાજુમાાં આપેલ ક્સ્પનર કાંટ્રોલની મદદથી કોલમની  
પહોળાઈ ચોકસાઈપવૂાક આપી નકાય છે અથવા આપણે જાતે પણ  ક્સ્પનર કાંટ્રોલમાાં પહોળાયની િક મત એ‍ટર 
કરી નકાય છે.  િફસસડ કોલમ નવડ્થમાાં ઓટો (auto) હોય તેનો અથા એ છે કે કોલમની પહોળાઈ લખાણ અનસુાર 
જાતે વિી કે ઘટી નકે. ઓટો એટલે ટેબલની બિીજ કોલમની પહોળાઈ એક સમાન નિહ. ટેબલની બિીજ 
કોલમની પહોળાઈ એકસમાન હોઇ પણ નકે અને ન પણ હોય. િફસસડ કોલમ નવડ્થમાાં જ્યાાં સિુી આપણે ફેરફાર 
ન કરીએ ત્યાાં સિુી કોલમની પહોળાઈ બદલાતી નથી.   
 
Auto fit to contents (ઓટોફીટ રુ્ ક‍ટે‍ટસ) નવકલ્પ કોલમની પહોળાઈ સેલના લખાણ પ્રમાણે આપોઆપ બદલે 
છે.   
 
Auto fit to window (ઓટોફીટ રુ્ નવ‍ડો) નવકલ્પ દરેક કોલમની પહોળાઈ વિારી કે ઘટાડી ટેબલ ડોક્મેુ‍ટ 
નવ‍ડોમાાં ફીટ કરે છે. ઓટોફીટ રુ્  નવ‍ડો નવકલ્પ એ જયારે અલગ–અલગ વપરાનકતાા દ્વારા  ટેબલ જોવાના હોય 
ત્યારે સારો નવકલ્પ બની રહ ેછે કારણકે  વપરાનકતાાની સ્ક્રીન સાઈઝ અલગ –અલગ હોઇ નકે.     
  
આ ઉપરાાંત એક ચેક બોસસ પણ હોય છે. જો આ ચેક બોસસમાાં ચેકમાકા કરીને OK બટન પર પ્સલક કરેલ હને તો  
વડા  ટેબલની સાઈઝ (રો અને  કોલમ ના સ્વરૂપમાાં) યાદ રાખી હવે પછીથી નવુાં ટેબલ બનાવવામાાં આવે ત્યારે 
તેટલી રો અને કોલમ નુાં ટેબલ બનાવને.  
 
એક વાર ટેબલ બની ગયા પછી ટેબલના સેલમાાં  લખાણ લખી નકાય છે. સેલમાાં નાંબર, ટેકસ્ટ (અિરો), નપસચર 
કે અ‍ય કોઈ પણ ઓબ્જેસટ એ‍ટર કરી નકાય છે. સેલમાાં લખેલા લખાણને પણ ફોમશિટ ગ આપી નકાય છે. સેલમાાં 
લખેલા લખાણને ફોમશિટ ગ કરવા માટે જે રીતે ટેબલ વગર ફો‍ટ(Font) અને પેરેગ્રાફ(Paragraph)નો ઉપયોગ 
થાય છે તે જ રીતે સેલમાાં લખેલા લખાણને ફોમશિટ ગ આપી નકાય છે. આ માટે સેલમાાં રહલે લખાણને નસલેસટ 
કરી ત્યારબાદ જોઇતા નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં તે પ્રકારનુાં  ફોમશિટ ગ થાય છે. ટેબલનો કોઈ એક સેલ અથવા એક 
કરતા વિારે સેલને પણ એકસાથે  ફોમશિટ ગ કરી નકાય છે. એક કરતાાં વિારે સેલને એકસાથે  ફોમશિટ ગ આપવા 
માટે તે બિા જ નસલેસટ કરવા પડે. એક કરતાાં વિારે સેલ એકસાથે નસલેસટ કરવા માટે માઉસનુાં  ડાબી બાજુનુાં 
બટન દબાવી રાખી નસલેસટ કરવા માાંગતા સેલ  પર માઉસ લઇ જવુાં જોઈએ. ત્યારબાદ જ  માઉસનુાં  ડાબી 
બાજુનુાં બટન મકુત કરવુાં જોઈએ. આ પદ્ધનતને ડે્રગ એ‍ડ ડ્રોપ (Drag and  Drop) કહ ેછે. એક કરતાાં વિારે સેલ 



 

CCC-BAOU and CCC+  148   

એકસાથે નસલેસટ કરવા માટે કી-બોડા પરની નનફ્ટ(Shift) કી દબાવી રાખી એરો કી (arrow key) દબાવતાાં જે તે 
એરો કી પ્રમાણેના સેલ નસલેસટ થઇ જને. 
 
ટેબલની  ંતદર એક સેલમાાંથી બીજા સેલ પર જવા માટે ટેબ(Tab) કી નો ઉપયોગ થાય છે. જયારે પણ ટેબ કી 
દબાવવામાાં આવે છે ત્યારે કસાર (cursor) જમણી બાજુ એક સેલ આગળ વિે છે. જો કસાર કોઈ રોની છેલ્લી 
કોલમમાાં હોય અને ટેબ કી દબાવવામાાં આવે તો કસાર ત્યાર પછીની રોના ડાબી બાજુના પ્રથમ સેલ પર જને. જો 
કસાર છેલ્લી રોના છેલ્લા જમણી બાજુની કોલમ પર હોય અને ટેબ કી દબાવવામાાં આવે તો એક નવી ખાલી રો 
ટેબલમાાં ઉમેરાય છે. ટેબલ પર કોઈ સેલમાાં જમણી બાજુથી ડાબી બાજુના સેલ પર જવા માટે નનફ્ટ અને ટેબ કી 
એકસાથે દબાવવામાાં આવે છે. જયારે કોઈપણ સેલ નસલેસટ કરવામાાં આવે છે ત્યારે તે સેલ હાઈલાઈટ થાય છે.         
  

 
આકદનત 3.88  એક સેલ પરથી બીજા સેલ પર જંુાં. 

 
3.4.3 ટેબલનુાં શનુોભન (Formatting a Table in Word) 
 
એક વાર ટેબલ બની ગયા બાદ આખુાં ટેબલ પણ નસલેસટ કરી નકાય છે. સામા‍ય રીતે આખા ટેબલને ચોક્કસ 
પ્રકારનુાં ફોમશિટ ગ  આપવા અથવા તો આખા ટેબલને એક જગ્યાએથી ડોકયમેુ‍ટમાાં બીી  જગ્યાએ ફેરવવા માટે 
આખા ટેબલને નસલેસટ કરવામાાં આવે છે.     
  
ટેબલ પર પવૂાવ્યાખ્યાનયત (predefined) સ્ટાઇલ આપવા માટે આખા ટેબલને  નસલેસટ કરવુાં જરૂરી છે. સાંપણૂા 
ટેબલને  નસલેસટ કરવા માટે ચાર એરોવાળા પ્રતીક પર પ્સલક કરવામાાં આવે છે. ચાર માથાવાળા તીર (four  
headed  arrow)  જયારે પણ માઉસ ટેબલ પર ફેરવવામાાં આવે છે ત્યારે ટેબલની પ્રથમ કોલમની ડાબી બાજુ એ  
ઉપરની બાજુએ જોવા મળે છે.         
 

 
આકદનત 3.89 ટેબલ નસલેક્શન 
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જેવુાં તમે ચાર માથાવાળા તીર પર પ્સલક કરનો કે આખુાં ટેબલ નસલેસટ થઇ જને. નસલેસટ થયેલ ટેબલ હાઈલાઈટ  
થઇ જને. 
      

 
આકદનત 3.90 આખુાં ટેબલ નસલેકટેડ 

 
જેવુાં ટેબલ નસલેસટ થઇ જને કે ટાઇટલ બાર પર ટેબલ ર્લૂ્સ ઉમેરાય જને. ટેબલ ર્લૂ્સને લીિે રીબનબારમાાં 
ડીઝાઇન (Design) અને લે-આઉટ (Layout) ટેબ  ઉમેરાઇ જને. 
            

 
આકદનત 3.91 ડીઝાઇન અને લે-આઉટ ટેબ 

 
જેવુાં તમે ટેબલ ર્લૂ્સના ડીઝાઇન ટેબ પર પ્સલક કરનો કે િરબન પર ટેબલ સ્ટાઇલ અને અ‍ય નવકલ્પો  િરબન 
પર દેખાને. જેમ જેમ માઉસ સ્ટાઇલ પર ફરત ુાં જને તેમ તેમ નસલેસટેડ ટેબલ તે સ્ટાઇલ પ્રમાણેનુાં નપ્રવ્ય ુબતાવતુાં 
જને.       
 

 
આકદનત 3.92 ટેબલ  ડીઝાઇન 

 
આપણે ટેબલ માટે બોડાર પણ કેટલી જાડાઇની , કેવી  ડીઝાઇનની રાખવી છે તે પણ નક્કી કરી નકીએ છીએ. આ 
માટે ટેબલ નસલેસટ કરી બોડારના અલગ –અલગ નવકલ્પો અજમાવીને જોઈ નકાય.   
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 3.4.4 ટેબલમાાં રો-કોલમ ઉમેરવી અને દૂર કરવી (Insert and Delete Row/Column in Table Word) 
 
ટેબલ નુાં લે-આઉટ ટેબ આપણને ટેબલ માટેના ઘણા લે-આઉટ નવસલ્પો જેવા કે નવી રો કે કોલમ ઉમેરવી, 
ટેબલના બે અથવા બે કરતાાં વિારે સેલ મર્જ (Merge - બે અથવા બે કરતાાં વિારે સેલ ભેગા કરી એક સેલ 
બનાવવો) કરવા,ઓટોફીટ બીહવેીયર, સેલની સાઈઝ બદલવી, સેલમાાં રહલે લખાણને અલાઈનમે‍ટ આપવુાં અને 
ટેબલમાાં રહલે ડેટાને લગતા અમકુ પ્રિક્રયાઓના નવકલ્પ પરૂા પાડે છે.   
 

 
આકદનત 3.93-a ટેબલ  લે-આઉટ 

 
ટેબલમાાં રો કે કોલમ ઉમેરવા માટે, રો કે કોલમ નસલેસટ કરો અને ટેબલ ર્લૂ્સમાથી િરબન પરનો લે-આઉટ 
ટેબમાાંથી  યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરો. ઉદાહરણ તરીકે આપણે ટેબલમાાં એક કોલમ  City  અને Mobile No. કોલમ 
વચ્છચે ઉમેરવી છે. આ માટે આકૃનત ૩.93-b મજુબ Mobile No  કોલમ નસલેસટ કરો. Mobile  No કોલમ નસલેસટ 
કરવા માટે Mobile  No કોલમ પર જઈ માઉસ વડે પ્સલક કરો. જયારે માઉસ પોઇ‍ટર કોલમની ઉપર લઇ 
જવામાાં આવે છે ત્યારે માઉસ નુાં કસાર સોલીડ માથાવાળા તીરમાાં બદલાય જાય છે અને હવે માઉસનુાં ડાબી 
બાજુનુાં બટન પ્સલક કરતાાં આખી કોલમ નસલેસટ થઇ જાય છે.  
 

 
આકદનત 3.93-b  એક કોલમ નુાં નસલેકશન 

 
ત્યારબાદ લે-આઉટ ટેબમાાંથી આકૃનત ૩.94 માાં બતાવ્યા મજુબ ઇ‍સટા લેફ્ટ (Insert Left) બટન પર પ્સલક કરતાાં 
એક નવી કોલમ Mobile No ની ડાબી બાજુ આકૃનત ૩.95 માાં બતાવ્યા મજુબ ઉમેરાઈ જને.    
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આકદનત 3.94 નસલેક્ટ કરેલ કોલમની ડાબી બાજુએ એક નવી કોલમ ઉમેરવી 
 

 
આકદનત 3.95 એક નવી કોલમ નસલેક્ટ કરેલ કોલમની ડાબી બાજુએ ઉમેરાય ગયેલ છે. 

 
આ નવી ઉમેરાયેલ કોલમમાાં ડેટા ઉમેરી  નકાય છે. ઉદાહરણ માટે આપણે આ નવી ઉમેરાયેલ કોલમનુાં નીષાક E-
Mail આકૃનત-૩.96માાં આપેલ છે જેમાાં નવદ્યાથીના E-Mail ID સાંગ્રહ કરી નકાય છે.  
 

First Name Last name DOB City E-mail Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot adave12@yahoo.com 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad Bhavinp1991@gmail.com 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat Mbb10@yahoo.co.in 9876543210 

આકદનત 3.96 એક નવી કોલમ E-mail  Mobile  No. કોલમ ની  ડાબી બાજુએ ઉમેરાય ગયેલ છે. 
 
આજ રીતે આપણે કોઈ પણ બે રો વચ્છચે પણ નવી રો પણ ઉમેરી નકાય છે. આપણે એક કરતાાં વિારે રો કે 
કોલમ પણ એક સાથે ઉમેરી નકીયે છીએ. આ માટે આપણે એક કરતાાં વિારે રો કે કોલમ નસલેસટ કરવી જોઈએ. 
ઉદાહરણ તરીકે આપણે છેલ્લી રો બાદ ત્રણ નવી રો ઉમેરવી છે. આથી આપણે બિી જ રો નસલેસટ કરવી જોઈએ 
અને ત્યારબાદ લે-આઉટ ટેબ માાંથી આકૃનત ૩.97 મજુબ ઇ‍સટા ક્ષબલો (Insert Below) નવકલ્પ પર  માઉસ પ્સલક 
કરવી જોઈએ.  

mailto:adave12@yahoo.com
mailto:Bhavinp1991@gmail.com
mailto:Mbb10@yahoo.co.in
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આકદનત 3.97 છેલ્લી રોની નીચે ત્રણ રો ઉમેરવી 

 
First Name Last name DOB City E-mail Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot Adave12@yahoo.com 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad Bhavinp1991@gmail.com 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat Mbb10@yahoo.co.in 9876543210 
      
      
      

આકદનત 3.98 છેલ્લી રોની નીચે ત્રણ રો ઉમેરાયેલ છે. 
 
આજ રીતે એક કે એક કરતાાં વિારે રો કે કોલમ દૂર (Delete) પણ કરી નકાય. રો દૂર કરવા માટે જે રો દૂર 
કરવી છે તે નસલેસટ કરો અને ત્યારબાદ આકૃનત ૩.99માાં દનાાવ્યા મજુબ લે-આઉટમાાંથી ડીલીટ (Delete) ટેબમાાંથી 
ડીલીટ રોઝ (Delete Rows) નવકલ્પ પર પ્સલક કરવી જોઈએ.   
    

mailto:Adave12@yahoo.com
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આકદનત 3.99 છેલ્લી ત્રણ રો બાદ કરવી 

 
First Name Last name DOB City E-mail Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot Adave12@yahoo.com 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad Bhavinp1991@gmail.com 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat Mbb10@yahoo.co.in 9876543210 

આકદનત 3.100 છેલ્લી ત્રણ રો બાદ થયા બાદ ટેબલ 
 
આજ રીતે એક કે એક કરતાાં વિારે કોલમ દૂર (Delete) પણ કરી નકાય. ઉદાહરણ તરીકે આપણે E-mail કોલમ 
દૂર કરવા માટે, E-mail કોલમ નસલેસટ કરો અને ત્યારબાદ આકૃનત ૩.101 મજુબ લે-આઉટમાાંથી ડીલીટ (Delete) 
ટેબમાાંથી ડીલીટ કોલમ્‍સ  (Delete Columns) નવકલ્પ પર પ્સલક કરવી જોઈએ. E –mail કોલમ દૂર થઇ ગયેલ 
આકૃનત 3.102માાં જોઈ નકાય છે.   
 

 
 

આકદનત 3.101 E-mail કોલમ બાદ કરવી 
 

mailto:Adave12@yahoo.com
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First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.102 E-mail કોલમ બાદ થયા બાદ ટેબલ 
 
3.4.5 ટેબલમાાં સેલ મર્જ અને પ્સ્્લટ કરવા  (Merge and Split Cell in Table Word) 
 
આપણી જરૂિરયાત અનસુાર આપણે ટેબલના સેલને  મર્જ (બે અથવા બે કરતાાં વિારે સેલ ભેગા કરી એક સેલ 
બનાવવો) કે પ્સ્્લટ (Split – એક સેલ ને બે કે બેથી વિારે ભાગમાાં વહેંચવો) કરી નકાય છે. િારો કે આકૃનત-
૩.103માાં આપેલ ટેબલમાાં પ્રથમ રો પહલેા એક રો ઉમેરવામાાં આવેલ છે. આ રોની પ્રથમ કોલમમાાં ABC અને 
બીી  કોલમમાાં School લખેલ છે. 
 

ABC School    
First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.103 સેલ મર્જ થયા પહલેા 
 
હવે  ABC  School  એ નીષાક હોવાથી આપણે તેને ટેબલની બિીજ કોલમની વચ્છચે રાખવુાં  છે. આથી આપણે  
ABC  School ને મર્જ કરી ટેબલના સે‍ટરમાાં રાખવુાં છે.  આ માટે આપણે પ્રથમ રો નસલેસટ કરવી જોઈએ. જે 
નીચે આકૃનત 3.104 માાં દનાાવેલ છે.     
 

 
આકદનત 3.104 સેલ મર્જ થયા પહલેા મર્જ કરવા માાંગતા સેલ નસલેક્ટ થયેલ છે. 

 
ત્યારબાદ આકૃનત ૩.105 મજુબ લે-આઉટ ટેબમાાંથી મર્જ સેલ્સ (Merge Cells) નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં નસલેસટ 
થયેલ બિા જ સેલ ભેગા થઇ આકૃનત ૩.106 મજુબ એક સેલ બની જને.   
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હવે તમે ઈચ્છછોતો આ સેલના લખાણને સે‍ટર (Center) અલાઈ‍મે‍ટ પણ આપી નકો છો અને આકૃનત ૩.107 
મજુબ વિારાની સ્પેસ ડીલીટ કે બેકસ્પેસ કી દ્વ્રારા દૂર કરી નકાય છે.     
 

 
આકદનત 3.105 સેલ મર્જ કરવા માટે લે આઉટ ટેબમાાંથી મર્જ સેલ પસાંદ કરંુાં . 

 
ABC  

School 
First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.106 સેલ મર્જ  થયા બાદનો દેિાવ. 
 

ABC School 
First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.107 સેલ મર્જ  થયા બાદ તથા વધારાની સ્પેસ દૂર થયા બાદ નો દેિાવ. 
    
આજ રીતે એક સેલ ને પ્સ્્લટ કરી નકાય છે. ઉદાહરણ તરીકે આકૃનત 3. 108માાં દનાાવેલ ABC School ને ફરી 
આપણે બે સેલમાાં નવભાી ત કરવા માટે ABC School નસલેસટ કરી લે-આઉટ ટેબ માાંથી પ્સ્્લટ સેલ પર પ્સલક 
કરતાાં આકૃનત-૩.108 મજુબ  પ્સ્્લટ સેલ ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેમાાં આપણે સેલને કેટલી રો અને કોલમમાાં  
પ્સ્્લટ કરવુાં છે તેની નવગત આપી OK (ઓકે) બટન પર પ્સલક કરતાાં સેલ પ્સ્્લટ થને.   
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આકદનત 3.108: સેલ પ્સ્્લટ કરવા માટે પ્સ્્લટ સેલ બટન પર  પ્ક્લક  

 
આપણે સેલ ને 5 કોલમ અને 1 રો માાં પ્સ્્લટ કરવાનો હોવાથી આપણે આકૃનત ૩.109 મજુબ નાંબર ઓફ કોલમ્‍સ 
(Number of columns) માાં  5 અને નાંબર ઓફ રોઝ (Number of  rows) માાં 1 લખીશુાં અને ત્યારબાદ OK બટન 
પર પ્સલક કરીશુાં.  
 

 
આકદનત 3.109: સેલ પ્સ્્લટ કરવા માટે કેટલી રો અને કોલમમાાં સેલ પ્સ્્લટ કરવો છે તેની નવગત આપવી  

 
OK બટન પર પ્સલક કરતાાં એક સેલ 5 કોલમ અને 1 રોમાાં પ્સ્્લટ થઇ જને. જે નીચેની આકૃનત ૩.110 માાં 
દનાાવ્યા મજુબ જોવા મળને.   
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ABC School     
First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.110: સેલ પ્સ્્લટ કયાસ બાદ  
 
પ્સ્્લટ ટેબલ નવકલ્પની મદદથી (Split Table) આપણે ટેબલને પ્સ્્લટ કરી નકાય છે. ઉદાહરણ તરીકે આપણા 
ટેબલને આપણે બે ટેબલમાાં પ્સ્્લટ (નવભાી ત) કરવા માટે ટેબલની છેલ્લી બે રો  નસલેસટ કરી આકૃનત-૩.111 
મજુબ લે-આઉટ ટેબમાાંથી પ્સ્્લટ ટેબલ (Split Table) પર પ્સલક કરતાાં ટેબલ પ્સ્્લટ થઇ એક ટેબલમાાંથી આકૃનત 
૩.112 મજુબ બે ટેબલમાાં નવભાી ત થઇ જને.  
 

 
આકદનત 3.111: ટેબલ પ્સ્્લટ કરવા માટે પ્સ્્લટ ટેબલ નવકલ્પ   

 
ABC School 

First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 

 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.112: ટેબલ પ્સ્્લટ થયા બાદ    
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3.4.6 ટેબલની રો અને કોલમની ઉચાઇ અને પહોળાઈ બદલવી (Modify Height and Width of Row and 
Column in Table) 
 
ટેબલ બની ગયા પછી રોની ઊંચાઇ અને  કોલમની પહોળાઈ બદલી નકાય છે. ટેબલમાાં રોની ઊંચાઇ અને 
ટેબલની કોલમની પહોળાઈ બદલવા માટે લે-આઉટ  ટેબમાાંથી સેલ સાઈઝ નવકલ્પમાાંથી રોની ઊંચાઇ અને  
ટેબલની કોલમની પહોળાઈ બદલી નકાય છે. રોની ઊંચાઇ બદલવા માટે રો નસલેસટ કરી  સેલ સાઈઝ 
નવકલ્પમાાંથી રોની ઊંચાઇમાાં  ઊંચાઇની િક મત એ‍ટર કરતાાં  પસાંદ કરેલી રોની ઊંચાઇ બદલાઈ જને. ઉદાહરણ 
તરીકે આકૃનત 3.113માાં દનાાવ્યા મજુબ બીજા નાંબરની રોની ઊંચાઇ ૦.5” કરતાાં તે ૦.2” થી વિીને ૦.5” થઈ જને 
જે આકૃનત 3.114માાં દનાાવેલ છે.  આજ રીતે ટેબલના કોલમની પહોળાઈ પણ બદલી નકાય છે.  
 

 
 આકદનત 3.113: ટેબલની રો ની હાઈટ  બદલવી    

 
  

ABC School 
First Name Last name DOB City Mobile No. 

Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.114: ટેબલની રોની હાઈટ બદલ્યા બાદ 
 
ટેબલ બની ગયા પછી રોની ઊંચાઇ અને  કોલમની પહોળાઈ બદલવા અ‍ય નવકલ્પ પણ છે. આ માટે ટેબલને 
નસલેસટ કરી માઉસની રાઈટ પ્સલક કરતાાં ટેબલ પ્રોપટીઝ પર પ્સલક કરતાાં ટેબલ પ્રોપટીઝ ડાયલોગ બોસસ ખલુે 
છે. ટેબલ પ્રોપટીઝ ડાયલોગ બોસસમાાં ટેબલ, રો, કોલમ, સેલ દરેકના ઘણા બિા નવકલ્પ જોવા મળે છે. ઉદાહરણ 
માટે આપણે  નસટી કોલમની પહોળાઈ બદલીશુાં. આ માટે ટેબલને નસલેસટ કરી માઉસની રાઈટ પ્સલક કરતાાં ટેબલ 
પ્રોપટીઝ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-૩.115 મજુબ ટેબલ પ્રોપટીઝ ડાયલોગ બોસસ ખલુે છે. ટેબલ પ્રોપટીઝ 
ડાયલોગ બોસસમાાંથી કોલમ ટેબ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-૩.116 મજુબ કોલમની પહોળાઈ બદલવા માટેનો 
નવકલ્પ મળે છે.   
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આકદનત 3.115: ટેબલ પ્રોપટટીફઝ ડાયલોગ બોક્સ 

 

 
આકદનત 3.116: ટેબલ પ્રોપટટીફઝ ડાયલોગ બોક્સમાાં કોલમના નવકલ્પ 

 
હવે  જે કોલમની પહોળાઈ બદલવી હોય તે કોલમ નસલેસટ કરવા માટે પ્રીનવયસ કોલમ (Previous Column) કે 
નેસસ્ટ કોલમ (Next Column) બટન પર પ્સલક કરતાાં એક-એક કોલમ ડાબી બાજુ કે જમણી બાજુ ની કોલમ 
નસલેસટ થતી જાય છે. જો આપણે City  કોલમની પહોળાઈ બદલવી હોય તો નેસસ્ટ કોલમ પર ચાર વાર  પ્સલક 
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કરતાાં city કોલમ નસલેસટ થઇ જાય છે. હવે આકૃનત-૩.117 મજુબ પ્રીફડા નવડથ (Preferred Width) માાં જેટલી 
પહોળાઈ આપવી હોય તેટલા મલૂ્યની એ‍ટ્રી કરવી જોઈએ. મેઝસા ઇન (Measures In) માાંથી માપ ઇંચ માાં 
(Inches) આપવુાં છે કે ટકામાાં (Percentage) આપવુાં છે તે નક્કી કરી OK બટન પ્સલક કરતાાં પસાંદ કરેલ કોલમની 
પહોળાઈ બદલાઈ જાય છે જે આકૃનત-૩.118માાં જોઈ નકાય છે. 
 

 
આકદનત 3.117 ટેબલ પ્રોપટટીફઝ ડાયલોગ બોક્સમાાં કોલમની પહોળાઈ બદલવાનાાં નવકલ્પો 

 
 ABC School 

First 
Name 

Last name DOB City Mobile No. 

Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત 3.118 ટેબલ પ્રોપટટીફઝ ડાયલોગ બોક્સમાાં કોલમની પહોળાઈ બદલ્યા બાદ ટેબલ 
 
3.4.7 ટેબલની ક્સ્થનત અને અલાઈનમેન્ટ (Position  and Alignment of a Table in MS Word) 
 
ટેબલમાાં રહલે લખાણની ક્સ્થનત અને ટેબલના બે સેલ વચ્છચેની જગ્યા (Margin) આપણી જરૂિરયાત મજુબ બદલી 
નકાય છે. ટેબલના સેલમાાં રહલે લખાણને ક્સ્થનત(positon) બદલવા માટે  જેની ક્સ્થનત બદલવી છે તેટલા સેલ 
નસલેસટ કરો  અને ત્યારબાદ લે-આઉટ ટેબમાાંથી જરૂિરયાત અનસુારના નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં પસાંદ કરેલા 



 

CCC-BAOU and CCC+  161   

સેલમાાં લખાણની ક્સ્થનત બદલાઈ જને.  ઉદાહરણ તરીકે આપણે ટેબલમાાં કોલમના હડેીંગ સેલની બરાબર 
મધ્યમાાં રાખવાના છે.  
 
આ માટે તે રો નસલેસટ કરી આકૃનત-૩.119 મજુબ લે-આઉટ ટેબમાાંથી અલાઈન સે‍ટરનો નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં 
નસલેસટ કરેલ હડેીંગ આકૃનત ૩.120 મજુબ સેલની મધ્યમાાં આવી જને.  
 

 
આકદનત ૩.119 ટેબલના લિાણને અલાઈનમેન્ટ આપંુાં 

 
ABC School 

First Name Last name DOB City Mobile No. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત ૩.120 ટેબલનુાં લિાણ એલાઈનમેન્ટ થયા બાદ 
 
આ ઉપરાાંત સેલમાાં લખેલા માત્ર લખાણની િદના બદલવા માટે પણ એલાઈનમે‍ટ ટેબનો ઉપયોગ થાય છે. 
ઉદાહરણ તરીકે આપણે ટેબલમાાં કોલમના હડેીંગ સેલના લખાણની િદના બદલવા માટે તે રો નસલેસટ કરી 
આકૃનત-૩.121 મજુબ લે-આઉટ ટેબમાાંથી ટેકસ્ટ ડાયરેકનન (TextDirection) નો નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં નસલેસટ કરેલ 
હડેીંગ સેલની િદના આકૃનત-૩.122 મજુબ બદલાઈ જને.   
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આકદનત ૩.121 ટેબલના લિાણની િદશા બદલવી 

 
ABC School 

Fir
st 

Na
me

 

La
st 

na
me

 

DO
B 

Ci
ty 

Mo
bil

e 
No

. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 

Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 

Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

આકદનત ૩.122 ટેબલના લિાણની િદશા બદલ્યા બાદ 
 
ટેબલમાાં રહલે બે સેલ વચ્ચેની જગ્યા (Margin): ટેબલમાાં રહલે બે સેલ વચ્છચેની જગ્યા લે-આઉટ ટેબ માાં રહલે 
સેલ માજર્જન (Cell Margin) નવકલ્પ બદલી નકાય છે. ઉદાહરણ તરીકે આપણે ટેબલમાાં રહલે બીજા નાંબરની રો 
ના સેલ વચ્છચે રહલે જગ્યા વિારવા કે ઘટાડવા માટે સેલ નસલેસટ કરી  આકૃનત-૩.123 મજુબ લે-આઉટ ટેબ માાં 
રહલે સેલ માજર્જન પર પ્સલક કરતાાં ટેબલ ઓ્ન‍સ (Table Options) ડાયલોગ બોસસ ખલુને જેમાાં  સેલની ઉપર 
(Top), નીચે (Bottom), ડાબી બાજુ  (લેફ્ટ) કે જમણી બાજુ (Right)  કેટલી જગ્યા રાખવી છે તે નક્કી કરી નકાય 
છે. 
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આકદનત ૩.123 ટેબલના સેલ વચ્ચેની જગ્યા બદલવા માટેના નવકલ્પો  

 
હવે સેલ વચ્છચે જગ્યા આપવા માટે િક મત આપી OK બટન પર પ્સલક કરતાાં નસલેસટેડ સેલ પર તે મજુબ સ્પેસ રહ ે
છે. ઉદાહરણ તરીકે બીજા નાંબરની રો નસલેસટ કરી સેલની ઉપર (Top), નીચે (Bottom), ડાબી બાજુ  (લેફ્ટ) કે 
જમણી બાજુ (Right) વેલ્ય ુઆપી OK બટન પર પ્સલક કરતાાં સેલ માજર્જન મજુબ સ્પેસ છોડે છે જે આકૃનત 
3.124માાં દનાાવેલ છે.   
 

 
આકદનત 3.124  ટેબલમાાં સેલ વચ્ચેની જગ્યા બદલ્યા બાદ નો દેિાવ 
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3.4.8 ટેબલમાાં ડેટા ગોઠવવા (Sorting of a Table Data in MS Word) 
 
ટેબલમાાં રહલે ડેટાને ચઢતા (એસેન‍ડિંગ – Ascending) કે ઉતરતા (િડસેન‍ડિંગ –Descendnig) ક્રમમાાં ગોઠવી નકાય 
છે. આ માટે ટેબલની કોલમની નસલેસટ કરી લે-આઉટ ટેબમાાંથી સોટા (sort) નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-
૩.125 મજુબ સોટા  માટેનુાં ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે. સોટા  માટેના ડાયલોગ બોસસમાાં કઈ કોલમ પર સોટા  કરવુાં છે 
અને ચઢતા કે ઉતરતા ક્રમમાાં સોટા  કરવુાં છે તે નક્કી કરી નકાય છે. ઉદાહરણ તરીકે Lastname કોલમમાાં રહલે 
સેલને નસલેસટ કરી સોટા નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં સોટા  ડાયલોગ બોસસ ખલુે છે. સોટા  ડાયલોગ બોસસમાાં સોટા  બાય 
કોલમમાાં 2 નસલેસટ થયેલ હને અને Lastname એ ટેકસ્ટ પ્રકારનો ડેટા હોવાથી ટાઈપમાાં ટેકસ્ટ નસલેસટ થયેલ 
બતાવને. બાજુમાાં આપણે કોલમને ચઢતા ક્રમમાાં નસલેસટ કરેલ છે. 
 
હવે ઓકે (OK) બટન પર પ્સલક કરતાાં Lastname કોલમમાાં રહલે ડેટા ચઢતા ક્રમમાાં ગોઠવાઈ જને. અહીં જોઈ 
નકાય છે કે સોટીંગ ભલે Lastname પર આપેલ હોય પરાંત ુઆ માત્ર તે કોલમ પર નિહ પરાંત ુટેબલના ડેટા પર 
લાગ ુપડે છે. આથી કોઈ નવદ્યાથીની માિહતી બદલાતી નથી.              
 

 
આકદનત 3.125 ટેબલની Lastname કોલમને  ચઢતા રમ મમાાં ગોઠવવી 
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ABC School 

First Name Last name DOB City Mobile No. 

Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 

Bhavin  Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 
આકદનત 3.126 ટેબલની Lastname કોલમને ચઢતા રમ મમાાં ગોઠવ્યા બાદ 

 
માઈક્રોસોફ્ટ વડા 2010 માાં વધમુાાં વધ ુત્રણ કોલમ પર ડેટા સોટીંગ કરી નકાય છે.  
  
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
3.4.9 ટેબલના ડેટા પર ફોમ્‍યુાલા આપવી (Formula for Table Data in Word) 
 
ટેબલમાાં રહલે ડેટા પર ફોમ્‍યુાલા આપી ગણતરી પણ કરી નકાય છે. ટેબલ પર ફોમ્‍યુાલા આપવા સમજવા માટે 
આપણે એક નવુાં ટેબલ બનાવવીએ. 
 

Sr.No. Item Name Unit Price Quantity Net Price 
1 Ball Pen 25 4  
2 Pencil 10 5  
3 Eraser 4 3  
4 Sharpener 3 5  
 Total    

   
હવે આ ટેબલમાાં નેટ પ્રાઇસ (Net Price)  ગણવા માટે યનુનટ પ્રાઇસ(Unit Price) અને કવોન‍ટટી (Quantity)નો 
ગણુાકાર કરવો જોઈએ. આ માટે નેટ પ્રાઇસમાાં કસાર રાખી  લે-આઉટ ટેબમાાંથી ફોમ્‍યુાલા (Formula)  નવકલ્પ પર 
પ્સલક કરતાાં આકૃનત-૩.127 મજુબ ફોમ્‍યુાલા ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે. ફોમ્‍યુાલા ડાયલોગ બોસસમાાં ફોમ્‍યુાલા,  નાંબર 
ફોમશટ અને  કયા ફાંસનન નો ઉપયોગ કરવો છે તે નક્કી કરી નકાય છે.  
 

1. િક્રકેટનુાં સ્કોરબોડા વડામાાં ટેબલ દ્વારા બનાવો. 
2. િક્રકેટ ટીમનુાં નામ એક નવી રો ઉમેરી સેલ મર્જ કરી સ્કોરબોડામાાં સૌથી ઉપર દનાાવો. 
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આકદનત 3.127: ફોમ્‍યુસલા ડાયલોગ બોક્સ 

Sr.No. Item Name Unit Price Quantity Net Price 
1 Ball Pen 25 4  
2 Pencil 10 5  
3 Eraser 4 3  
4 Sharpener 3 5  
 Total    

 

ઉપરના ટેબલમાાં નેટ પ્રાઇસ ની ગણતરી કરવા માટે નેટ પ્રાઇસ કોલમમાાં પ્રથમ રોમાાં કસાર રાખી  લે-આઉટ 
ટેબમાાંથી ફોમ્‍યુાલા પર પ્સલક કરતાાં ફોમ્‍યુાલા ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે. હવે ફોમ્‍યુાલા ડાયલોગ બોસસમાાં આપણે 
યનુનટ પ્રાઇસ(Unit Price)   અને કવોન‍ટટી (Quantity)નો ગણુાકાર કરવાનો હોવાથી પેસ્ટ ફાંસનન (Paste 
Function) માાંથી પ્રોડસટ ફાંસનન (Product Function) નસલેસટ કરતાાં (Product)  તે આકૃનત 3.128 માાં દનાાવ્યા 
મજુબ જોવા મળે છે.  

 
આકદનત 3.128 ટેબલમાાં ફોમ્‍યુસલા 
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હવે ડાબી બાજુની બાંને કોલમનો ગણુાકાર કરવાનો હોવાથી PRODUCT  ને બાજુમાાં કૌંસમાાં Left લખીશુાં અને 
SUM(LEFT) ને ડીલીટ કરીશુાં. = સાંઞાને રાખવી ફરજજયાત છે. આથી હવે ફોમ્‍યુાલા ડાયલોગ બોસસ આકૃનત 
૩.129   મજુબ બનને. 
         

 
આકદનત 3.129 Product ફોમ્‍યુસલા 

 
આ ફોમ્‍યુાલા કેસ સે‍સીટીવ (Case Sensitive) નથી એટલે કે product અને left કેનપટલ કે નાના અિરોમાાં 
લખવામાાં આવે તો પણ ફોમ્‍યુાલામાાં કોઈ ફેર પડતો નથી. હવે OK બટન પર પ્સલક કરતાાં નેટ પ્રાઇસની ગણતરી 
થઇ જાય છે જે નીચેની આકૃનતમાાં દનાાવેલ છે.    
  
 
 
 
 
 
 

આકદનત 3.130 ગણતરી સાથેનુાં ટેબલ 
 
આજ રીતે દરેક રો માટે નેટ પ્રાઇસ  ગણી નકાય છે. હવે આ બિી જ નેટ પ્રાઇસનો સરવાળો કરવા માટે ફરીથી 
ફોમ્‍યુાલાનો ઉપયોગ કરી Sum ફાંકનનનો ઉપયોગ થાય છે. અહીં total રોની ઉપરની બિીજ રો નો સરવાળો 
કરવાનો હોવાથી આકૃનત ૩.131 મજુબ ફોમ્‍યુાલામાાં Sum(Above) લખવુાં જોઈએ.  
 

Sr.No. Item Name Unit Price Quantity Net Price 
1 Ball Pen 25 4 100 
2 Pencil 10 5  
3 Eraser 4 3  
4 Sharpener 3 5  
 Total    
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આકદનત 3.131 SUM ફાંક્શન 

 
હવે OK બટન પર પ્સલક કરતાાં ઉપર રહલે બિીજ રકમનો સરવાળો થઇ આપણને ટોટલ મળી જને. જે આકૃનત 
3.132 માાં દનાાવેલ છે.  
 

Sr.No. Item Name Unit Price Quantity Net Price 
1 Ball Pen 25 4 100 
2 Pencil 10 5 50 
3 Eraser 4 3 12 
4 Sharpener 3 5 15 
 Total   177 

આકદનત 3.132 SUM ફાંક્શન આ્યા પછીનુાં ટેબલ  
 
યનુનટ પ્રાઈસ અને કવોન‍ટટી વચ્છચે કોઈ એક કોલમ હોય અને આપણે ગણતરી કરવી હોય તો તે પણ થઇ નકે છે. 
ઉદાહરણ તરીકે યનુનટ પ્રાઈસ અને કવોન‍ટટી વચ્છચે એક કોલમ ડીસ્ક્રી્નન છે. હવે નેટ પ્રાઈસની ગણતરી કરવા 
માટે યનુનટ પ્રાઈસ અને કવોન‍ટટીનો ગણુાકાર કરવાનો છે. આ રીતે ગણતરી કરવાની હોય ત્યારે દરેક કોલમ અને 
રોને નામ આપી ફોમ્‍યુાલા લખાવી જોઈએ. Sr.No. કોલમ ને A, Item Name કોલમ ને B, Unit Price કોલમ ને C, 
Description ને કોલમ D, Quantity ને કોલમ E, Net Price ને કોલમ F ગણવી. આજ રીતે પ્રથમ રો ને 1, બીી  
રો ને 2, વગેરે  ગણવી. F2 રોમાાં કસાર રાખી ફોમ્‍યુાલા પર પ્સલક કરતાાં ફોમ્‍યુાલા ડાયલોગ બોસસ ખલુને જેમાાં 
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ફોમ્‍યુાલામાાં C2*E2 લખી OK બટન પર પ્સલક કરતાાં નેટ પ્રાઈસની ગણતરી થઇ જને. અહીં Net Price એ Unit 
Price અને Quantityનો ગણુાકાર હોવાથી આપણે આકૃનત-૩.133માાં C2*E2 લખેલુાં છે. Pencilની Net Price ગણવા 
માટે C3*E3 લખાય. આજ રીતે દરેક રેકોડા માટે Net Price ગણી નકાય.                   
 

 
આકદનત 3.133 જાતે ફોમ્‍યુસલા લિવી 

 
 
 
 
  

 
 

આકદનત 3.134 ફોમ્‍યુસલા આ્યા પછીનુાં ટેબલ 

3.4.10 ટેબલને ટેસસ્ટ માાં ક‍વટા કરવુાં (Convert Table to Text in Word) 
 

આપણે ટેસસ્ટને ટેબલમાાં અને ટેબલને પણ ટેકસ્ટમાાં બદલી નકીએ છીએ. ઉદાહરણ તરીકે આપણે આકૃનત 
૩.135માાં ટેબલને ટેસસ્ટમાાં બદલવા માટે ટેબલને નસલેસટ કરી  લે-આઉટ ટેબમાાંથી ક‍વટા રુ્ ટેકસ્ટ નવકલ્પ પસાંદ 
કરતાાં ક‍વટા ટેબલ રુ્ ટેકસ્ટ ડાયલોગ બોસસ ખલુને. આ ડાયલોગ બોસસમાાંથી  યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરી OK 
બટન પર પ્સલક કરતાાં ટેબલ આકૃનત ૩.136 મજુબ ટેકસ્ટમાાં ક‍વટા  થઈ જને.  

Sr.No. Item Name Unit Price Description Quantity Net Price 
1 Ball Pen 25 Cello 4 100 
2 Pencil 10 Natraj HB 5 5 
3 Eraser 4 Camelin 3 3 
4 Sharpener 3 Apsara 5 5 
 Total    113 
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આકદનત 3.135 કન્વટસ  ટેબલ ટુ ટેક્સ્ટ ડાયલોગ બોક્સ 

આકદનત 3.136  કન્વટસ  ટેબલ ટુ ટેકસ્ટ - કોમા (Comma) નવકલ્પ િારા 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
3.4.11 મેઈલ મર્જ  (Mail Merge in MS Word) 
 
જયારે આપણે કોઈ ડોક્મેુ‍ટમાાં લખાણ સરખુાં હોય અને  તે ડોક્મેુ‍ટ મેળવનારા અલગ-અલગ વ્યિકતઓ હોય 
ત્યારે મેઇલ મર્જનો ઉપયોગ થાય છે. ઉદાહરણ તરીકે આપણે કોઈ નમટીંગ માટેનો પત્ર લખવો હોય તો પત્રનુાં 
લખાણ સરખુાં જ હોય પણ પત્ર મેળવનાર અનિકારીઓના નામ, સરનામાાં અલગ-અલગ હને. આ સમયે જો આ 
પત્ર બિા અનિકારીઓને મોકલવો હોય તો કોઈ એક અનિકારીના નામ, સરનામા સાથેનો પત્રનુાં લખાણ કોપી કરી 
પેસ્ટ કરી અનિકારીના નામ સરનામામાાં સિુારા કરવા પડે. જો મેઇલ મર્જનો ઉપયોગ કરીએ તો આ રીતે કોપી-
પેસ્ટ કરવાની જરૂર નિહ પડે. આ ઉપરાાંત મેઇલ મર્જ દ્વારા આપણી પાસે ડેટાબેઝમાાં નામ, સરનામાાં , ફોન નાંબર 
વગેરે માિહતી હોય તો મેઇલ મર્જમાાં આપણે નામ, સરનામાાં કે  ફોન નાંબર પર િફલ્ટર કરી પત્ર મોકલવો હોય, 

Sr.No., Item Name, Unit Price, Description, Quantity, Net Price 
1, Ball Pen, 25, Cello, 4, 0 
2, Pencil, 10, Natraj HB, 5  
3, Eraser, 4, Camelin, 3  
4, Sharpener, 3, Apsara, 5  
, Total, , , 177  

1. સ્કોરબોડા માટે બનાવેલા ટેબલમાાં ટીમનો કૂલ સ્કોર ફોમ્‍યુાલા દ્વારા દનાાવો. 
2. સ્કોરબોડા માટે બનાવેલા ટેબલમાાં ટીમના ્લેયરની સરેરાન રન ફોમ્‍યુાલા દ્વારા દનાાવો. 
3. સ્કોરબોડા માટે બનાવેલા ટેબલને ટેબ સેપરેટરની મદદથી ટેસસ્ટમાાં ફેરવો.  
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માત્ર તે જ અનિકારીને પત્ર મોકલી નકાય. માનો કે આપણે નીચેની માિહતી િરાવતો ડોક્મેુ‍ટ નો મેઇલ મર્જમાાં 
ઉપયોગ કરવો છે. ઉદાહરણ  માટે આપણે આ લખાણને એક નવા પેઈજ પર ટાઇપ કરીશુાં.  
 
There is a meeting for annual academic planning on 1/4/2014. You are informed to remain present in 
the meeting. 
 
હવે Mailings  (મેઇક્ષલ ગ) ટેબ પર પ્સલક કરતાાં મેઇક્ષલ ગ માટેના નવકલ્પ મળને. આમાાંથી આપણે સ્ટાટા  મેઇલ મર્જ 
(Start  Mail  Merge) નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત-૩.137 મજુબ મેઇલ મર્જ માટેના નવકલ્પ મળને. આ 
નવકલ્પો પૈકી આપણે સ્ટેપ બાય સ્ટેપ મેઇલ મર્જ નવઝાડા  (Step by Step Mail Merge Wizard) પર પ્સલક કરતાાં 
આપણને મેઇલ મર્જનો નવઝાડા દ્વારા ઉપયોગ કરીશુાં. મેઇલ મર્જ નવઝાડામાાં કુલ છ સ્ટે્સ છે. સ્ટેપ બાય સ્ટેપ મેઇલ 
મર્જ નવઝાડા  (Step by Step Mail Merge Wizard) પર પ્સલક કરતાાં આપણને પ્રથમ સ્ટેપ મળને જે આકૃનત-
૩.138 મજુબ ડોક્મેુ‍ટ માાં જમણી બાજુ મેઇલ મર્જ પેન ખલુને. જેમાાં આપણે ક્યાાં પ્રકારના ડોક્મેુ‍ટ પર કામ 
કરીએ છીએ તે નસલેસટ કરવાનુાં રહનેે. આપણે લેટસા (Letters) નવકલ્પ પર પ્સલક કરીશુાં કારણ કે આપણે અહીં 
લેટર લખીએ છીએ.  
 
ત્યારબાદ નેકસ્ટ (Next) બટન પર પ્સલક કરતાાં મેઇલ મર્જની નરૂઆત કરવા માટેનુાં ડોક્મેુ‍ટ નસલેસટ કરવાનો 
નવકલ્પ આકૃનત 3.139-a મજુબ આપને. અહીં આપણે આ ડોક્મેુ‍ટનો જ ઉપયોગ કરવાનો હોવાથી પ્રથમ નવકલ્પ 
Use the current document (યજુ િ કર‍ટ ડોક્મેુ‍ટ) નસલેસટ કરી Next બટન પર પ્સલક કરીશુાં.        
 

 
આકદનત 3.137  સ્ટેપ બાય સ્ટેપ મેઇલ મર્જ નવઝાડસ  (Step by Step Mail Merge Wizard) 
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આકદનત 3.138  Mail Merge નુાં પ્રથમ સ્ટેપ 

 

 
આકદનત 3.139-a  Mail Merge નુાં દ્વિતીય સ્ટેપ 

 
આકૃનત ૩.139-b મજુબ ત્રીજા સ્ટેપમાાં મેઇલ મર્જમાાં આ લેટર જેને મોકલવાનો છે તે માટેનુાં લીસ્ટ તૈયાર કરવાનો 
નવકલ્પ મળને. આ માટેનુાં લીસ્ટ આઉટ-લકૂ  માાંથી પણ પસાંદ કરી નકાય છે. અહીં આપણે નવુાં લીસ્ટ ટાઇપ 
કરવાનો નવકલ્પ પસાંદ કરીશુાં. આથી ટાઇપ એ ‍ય ુલીસ્ટ (Type a  new list) માાં િક્રએટ (Create) નવકલ્પ પર 
પ્સલક કરીશુાં.  
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આકદનત 3.139-b  Mail Merge નુાં ત દતીય  સ્ટેપ 

 
હવે Create નવકલ્પ  પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત ૩.140 મજુબ New Address List  ડાયલોગ બોસસ ખલુને. આ 
ડાયલોગ બોસસમાાં આપણે જેને પત્ર મોકલવાનો છે તેની  માિહતી એ‍ટર કરવામાાં આવે છે.  
 

 
આકદનત 3.140  Mail Merge માાં નંુાં એડે્રસ લીસ્ટ 
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આ ડાયલોગ બોસસ દ્વારા આપણે Customize Columns ની મદદથી કોલમ ડીક્ષલટ કરી નકાય, કોલમનુાં નામ 
બદલી નકાય છે  તથા કોલમનો ક્રમ પણ બદલી નકાય છે. New Entry  દ્વારા નવો રેકોડા ઉમેરી નકાય છે અને 
Delete Entry દ્વારા રેકોડા ડીલીટ કરી નકાય છે. અહીં આપણે  Customize Columns દ્વારા માત્ર Title, First  
Name, Last name, Address Line 1, Address Line 2, City  અને Pin Code રાખીશુાં. Pin Code  એ Zip Code 
ને રીનેમ (Rename) કરીને આપેલુાં છે. હવે આપણે તેમાાં રેકોડા ઉમેરીશુાં.  હવે આ લીસ્ટને સેવ કરીશુાં. ત્યારબાદ 
આકૃનત-૩.142 મજુબMail Merge Recipients ડાયલોગ બોસસમાાં રીસે્નનનસ્ટનુાં લીસ્ટ જોવા મળને. આ ડાયલોગ 
બોસસ દ્વારા રેકોડાને સોટા  અને િફલ્ટર પણ કરી નકાય છે.  
  
આકૃનત 3.139-bમાાં નેકસ્ટ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં સ્ટેપ-4માાં Write your letter નવકલ્પ મળને. આકૃનત-૩.14૩માાં 
Mailings ટેબમાાં Insert Merge Field માાંથી આપણા Field પર પ્સલક કરતાાં તે આપણા ડોક્મેુ‍ટમાાં ઉમેરાઇ જને. 
જરૂિરયાત મજુબ આપણે એ‍ટર અને સ્પેસ આપી મર્જ કરવા માટેના િફલ્ડ ઇ‍સટા  કરીશુાં.  
 

 
આકદનત 3.141  Mail Merge માાં નંુાં એડે્રસ ખલસ્ટ 
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આકદનત 3.142  Mail Merge Recipients 

 

 
આકદનત 3.143  Mail Merge માાં  મર્જ િફલ્ડ ઇન્સટસ  કયાસ બાદ 

 
ત્યારબાદ Next બટન પર પ્સલક કરતાાં  આપણા મર્જ થયેલા પત્રને Preview કરી નકાય છે. જેમાાં Preview your 
letters માાં Recipient ની બાજુમાાં આપ-લે બટનની મદદથી આપણે Mail Merge નો Preview આકૃનત-૩.144 
મજુબ જોઈ નકાય છે.  
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આકદનત 3.144  Mail Merge માાં  preview letters 
 
ત્યારબાદ Next બટન પર પ્સલક કરતાાં આપણે આકૃનત ૩.145 મજુબ મર્જ થયેલા પત્રને નપ્ર‍ટ કરી નકાય અથવા 
તો દરેકમાાં સિુારા વિારા પણ કરી નકાય છે.  
  

 
આકદનત 3.145  Mail Merge માાં  preview letters 

તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
 
 

1. તમારા બાળકની બથાડે પાટીમાાં તમારા પાચ નમત્રોને આમાંત્રણ પાઠવતો પત્ર મેઈલ મર્જથી બનાવો. 
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3.5 સ્વાધ્યાય 
 
Q1. યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરો  
1. Word એ્લીકેનન નીચેનામાાંથી નેના દ્વારા બાંિ કરી નકાતી નથી?    
 A) A) File ટેબમાાંથી Exit નવકલ્પ  B) B) Alt + F4 કી પે્રસ કરવાથી 
 C) C) Title bar પર X બટન પર પ્સલક કરવાથી  D) D) File  ટેબમાાંથી Close Sub Menu નવકલ્પ પ્સલક કરતાાં 
2. સનુોભન વગરના ફો‍ટને શુાં કહ ેછે ?  
 A) A) serif પ્રકારના ફો‍ટ  B) B) sans serif પ્રકારના ફો‍ટ 
 C) C) Scientific પ્રકારના ફો‍ટ D) D) આપેલ તમામ 
૩. Portrait  અને Landscape _____________ છે.  
 A) A) પેઈજ  ઓિરએ‍ટેનન  B) B) પેપર સાઈઝ  
 C) C) પેઈજ લે-આઉટ  D) D) ઉપરના બિા નવકલ્પ  
4.  નીચનામાાંથી કયો નવકલ્પ પેઈજ માજર્જનનો પ્રકાર નથી? 
 A) A) Left B) B) Right 
 C) C) Center D) D) Top 
5. કયો નવકલ્પ Insert Table Auto fit behavior માાં ઉપલબ્િ નથી? 
 A) A) Fixed Column Width B) B) Auto fit  to Contents 
 C) C) Auto fit to Window D) D) Auto fit to Column 
 
Q2. યોગ્ય નવકલ્પ વડે િાલી જગ્યા પરૂો  
1. ____________ એ font style નથી.   (બોલ્ડ, રેગ્યલુર, સપુરસ્ક્રી્ટ)   
2. એક અિર કે જે  બાકીના અિરો કરતાાં થોડો નીચે  અને નાનો હોય છે તે ______ તરીકે ઓળખાય છે.                                                                        

(રેઈઝડ, સપુરસ્ક્રી્ટ, સબસ્ક્રી્ટ) 
૩. Word 2010 ના ફાઈલનુાં  એક્ષ્ટે‍નન ___________ છે.  (.doc, .docx, .txt)  
4. Shimmer, Sparkle text, Blinking Background વગેરે ________ તરીકે  ઓળખાય છે.                                                          

(ફો‍ટ સ્ટાઇલસ,  ફો‍ટ ઈફેસટસ, ટેસસ્ટ ઈફેસટસ)  
5. ટેબલની રો અને કોલમ એકબીજાને મળે તેને ______ કહ ેછે. (સેલ, બોડાર, ટેબ)    
 
Q3. નીચેના વાક્યો િરાાં છે કે િોટાાં તે કહો. 
1. તમે Word 2010માાં એકી અને બેકી નાંબરના પેઈજ માટે અલગ અલગ headar  અને footer સેટ કરી નકો 

છો.  
2. Left Indent Marker પ્રથમ લાઈન નસવાય બાકીની લાઈનના ઇ‍ડે‍ટ ક‍ટ્રોલ કરે છે.  
૩. Insert ટેબમાાંથી ClipArt ઉમેરી નકાત ુાં નથી.  
4.  Word 2010 માાં ટેબલ બની ગયા બાદ તેમાાં નવી કોલમ ઉમેરી નકાતી નથી. 
5. ટેબલના ડેટા ને કોઈ કોલમ પ્રમાણે ચઢતા કે ઉતરતા ક્રમમાાં ગોઠવી નકાય છે.  
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Q4. યોગ્ય જોડકાાં જોડો 

 
 
 
 
 
 
 

 
જવાબો  
 
Q1.  
1. D [File  ટેબમાાંથી Close Sub Menu નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં] 
2. B [Sans Serif પ્રકારના ફો‍ટ] 
3. A [પેઈજ  ઓિરએ‍ટેનન] 
4. C [Center] 
5. D [Auto fit to Column] 
 
Q2.  
1.  સપુરસ્ક્રી્ટ  2. સબસ્ક્રી્ટ 3. .docx  4. ટેસસ્ટ ઈફેસટસ 5. સેલ  
 
Q3. 
1. ખરુાં  
2. ખરુાં  
3. ખોરુ્ાં  
4. ખોરુ્ાં  
5. ખરુાં  
 
Q4.   
1. Word બનેલી ફાઈલ સેવ કરવી -    Ctrl + S 
2. ફાઈલનો અ‍ય નામ સાથે કે અ‍ય સ્થાન પર સાંગ્રહ કરવા માટે – F12 
3. પસાંદ કરેલ લખાણને ઘાટા (Darken) કરવા માટે - Ctrl+B 
4. કોપી કરેલ લખાણ પેસ્ટ કરવા માટે - Ctlr + V 
5. ડોક્મેુ‍ટમાાં નનનશ્ચત લખાણ નોિવા માટે - Ctrl+F 

A B 
1.  Word માાં બનાવેલી ફાઈલ સેવ કરવી a.  Ctrl + S 
2. ફાઈલનો અ‍ય નામ સાથે કે અ‍ય સ્થાન પર સાંગ્રહ કરવા માટે b.  Ctlr + V 

૩. પસાંદ કરેલ લખાણને ઘાટા (Darken) કરવા માટે c.  F12 
4. કોપી કરેલ લખાણ પેસ્ટ કરવા માટે  d. Ctrl+F 
5. ડોકયમેુ‍ટમાાં નનનશ્ચત લખાણ નોિવા માટે e. Ctrl+B 
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પ્રકરણ-4 : માઈરમ ોસોફ્ટ એક્સેલ 2010 
પ્રસ્તાવના   
 
 
4.1 એસસેલ 2010 પિરચય 
4.2 ડેટા (Data) દાખલ કરવો અને તેનુાં ફોમશટીંગ (Formatting) કરવુાં  
4.3 સેનવ ગ (Saving) 
4.4 નપ્રન‍ટિંગ (Printing) 
4.5 ફોમ્‍યુાલા અને ફાંસનન (Formula and Functions)ની મદદથી ગણતરીઓ કરવી 
4.6 વકાનીટ, રો, કોલમ અને સેલ (Worksheet, row and Column) સાથે કામ કરવુાં  
4.7 ટેબલ ફોમશટ (Table Format) 
4.8 સોટીંગ (Sorting) 
4.9 િફલ્ટર (Filter) 
4.10 ડેટા ર્લૂ્સ (Data Tools) 
4.11 આઉટલાઈ‍સ (Outlines) 
4.12 નપવોટ ટેબલ (Pivot Table) 
4.13 ચાટા , સ્પાકાલાઈન અને ગ્રાિફસસ (Chart, Sparkline and Graphics) 
4.14 રીવ્ય ુર્લૂ્સ (Review Tools) 
4.15 કી-બોડા નૉટાકટ (Keyboard Shortcuts) 
4.16 સ્વાધ્યાય 

 
ઉદે્દશ 
 
આ એકમનો અભ્યાસ કયાા બાદ તમે  
 એસસેલ-2010માાં માિહતી દાખલ કરી નકનો તથા તેની ગોઠવણ કરી નકનો તેમજ તેનુાં ફોમશટીંગ 

(Formating) કરી નકનો અને વકાબકુ અને વકાનીટનુાં કાયાિમ સાંચાલન ૫ણ કરી નકનો.  
 એસસેલ-2010 વકાબકુને અલગ અલગ ફોમશટમાાં (Format) સેવ તેમજ નપ્ર‍ટ કરી નકનો.  
 જુદા જુદા પ્રકારની ગણતરી કઈ રીતે કરવી તેમજ ઝડપી અને ચોક્કસ ગણતરીઓ કરવા નવનવિ ફાંસનનનો 

ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો તે સમી  નકનો. 
 માિહતીને ઉતરતા, ચઢતા કે કોઈ ચોક્કસ ક્રમમાાં ગોઠવી નકનો તેમજ અગત્યની માિહતીને અલગ પાડી 

નકનો અને જૂથ પ્રમાણે માિહતીને વગીકૃત કરી નકનો તથા અલગ ફોમશટવાળા ડેટાને એસસેલમાાં ૫ણ લાવી 
નકનો.  

 જુદા જુદા પ્રકારના ચાટા  બનાવી નકનો તેમજ સ્પાકાલાઈન અને ગ્રાિફસસનો એસસેલમાાં ઉપયોગ કરી નકનો.  
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 નપવોટ ટેબલની મદદથી મોટી સાંખ્યામાાં આવેલ ડેટામાાંથી અગત્યના ડેટાને જરૂિરયાત મજુબ અલગ પાડી 
નકનો તેમજ નપવોટ ચાટાની મદદથી અલગ પાડેલ ડેટા માટે ચાટા બનાવી નકનો.  
 

4.1 એક્સેલ 2010 પિરચય   
 
સામા‍ય રીતે આપણે પ્રોજેસટ રીપોટા , લેટર કે અ‍ય કોઈ દસ્તાવેજ લખવાના હોય ત્યારે માઈક્રોસોફ્ટ વડાનો 
(Microsoft Word) ઉપયોગ કરીએ છીએ. જો તમારે માિહતીને હાર અને સ્તાંભ (Row and Column) સ્વરૂપે મકૂવી 
હોય તો તેને ટેબલ કહવેાય છે  જેના માટે પણ આપણે માઈક્રોસોફ્ટ વડાનો ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ  પરાંત ુ
જયારે ગણતરીનુાં પ્રમાણ વિારે હોય, ડેટામાાં વારાંવાર ફેરફાર અને ગોઠવણ કરવાની જરૂર હોય, ડેટા પરથી 
આલેખ બનાવવાના હોય તેમજ ડેટાનુાં નવશ્ર્લેષણ કરવાની જરૂર હોય ત્યારે  તેને માઈક્રોસોફ્ટ એસસેલની મદદથી 
ખબૂજ સહલેાઇથી કરી નકાય છે આ એકમમાાં આપણે એસસેલ-2010 નવષે માિહતી મેળવશુાં. એસસેલ એક સ્પે્રડનીટ 
પ્રોગ્રામ છે જેની મદદથી આપણે માિહતીનો સાંગ્રહ (Table), ગોઠવણ અને નવશ્ર્લેષણ કરી નકીએ છીએ. 
 
એસસેલ-2010 (Excel-2010) એ એક ખબૂ ઉપયોગી સ્પે્રડનીટ (Spreadsheet) પ્રોગ્રામ છે જે માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ 
સ્યટૂના (Microsoft Office Suite) એક ભાગરૂપે સામેલ છે. એસસેલ-2010 નીચે મજુબના કાયા કરવા માટે 
ઉપયોગી છે. 
 કોઈપણ પ્રકારની ગણતરીઓ સરળતાથી કરવા  
 ચાટા (Chart) બનાવવા 
 યાદીઓ બનાવવા  
 અગાઉથી બનાવેલ માિહતીનો ઉપયોગ કરવા  
 ગ્રાિફસસ (Graphics) અને ડાયાગ્રામ (Diagram) બનાવવા  
 મેક્રોની (Macro) મદદથી જટીલ કાયો કરવા માટે. 

 
એસસેલ-2010માાં અગાઉની આવનૃત્ત કરતાાં ઘણી નવી લાિક્ષણકતાઓ ઉમેરવામાાં આવી છે જેવી કે: 
 સ્પાકાલાઈન ચાટા  (Sparklines) 
 સ્લાઈસર (Slicer) 
 નપવોટ ટેબલ(Pivot Table)માાં ફોમશટીંગ માટેના નવકલ્પ. 

 ઓિફસ બટન ની જગ્યાએ બેક સ્ટેજ વ્ય ૂ  
 ક‍ડીનનલ ફોમશટીંગ (Conditional Formatting), ફ‍કનન (Function) અને ઈમેજ (Image) માાં ફેરફાર વધ ુ

સારી રીતે કરી નકાય છે. 
 નસ્ક્રનના કોઈ ભાગને ક્ષચત્ર તરીકે લેવા માટે નસ્ક્રન કે્ચર ર્લૂ (Screen Capture Tool) 
 પેસ્ટ કરતાાં પહલેાાં તે કેવુાં દેખાને તે અગાઉથી જોઈ નકાય છે. (Paste Preview)  
 િરબનમાાં નવા ટેબ ઉમેરી નકાય છે. (Ribbon Customization) 
 સતૂ્ર લખવા તેમજ ફેરફાર કરવા માટે ઇસવેનન એિડટર (Equation Editor). 
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એસસેલ-2010 નરૂ કરવુાં 
 
રીત-1:આકૃનત 4.1માાં બતાવ્યા મજુબ એસસેલ-2010 નરૂ કરવા માટે windows-7માાં સ્ટાટા  બટન પર પ્સલક કરતાાં 
માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ પ્રોગ્રામ ગ્રપુ ખલૂે છે જેમાાં એસસેલ-2010 પર પ્સલક કરતાાં એસસેલ-2010 નરૂ થાય છે.  
રીત -2:આકૃનત 4.2માાં બતાવ્યા મજુબ સ્ટાટા  બટન  રન કમા‍ડ  ટાઇપ Excel અને એ‍ટર કી દબાવો 
પ્રોગ્રામમાાં Microsoft Excel 2010 દેખાને જેના પર પ્સલક કરતાાં એસસેલ-2010 નરૂ થને. (જુઓ આકૃનત 4.2). 
 
એસસેલને નરૂ કરવાનો સૌથી સરળ રસ્તો ડેસ્કટોપ પર આવેલ એસસેલનાાં નોટાકટને ડબલ પ્સલક કરવાનો છે પરાંત ુ
આ માટે અગાઉથી નોટાકટ હોવો જરૂરી છે. 
 

  
આકદનત 4.1 એક્સેલ શરૂ કરંુાં  આકદનત 4.2 એક્સેલ શરૂ કરંુાં  

 
એસસેલ-2010ના અગત્યના ભાગો નવને સમજ  
 
એસસેલ-2010 નરૂ કરતાાં આકૃનત 4.૩માાં બતાવ્યા મજુબની નસ્ક્રન દેખાય છે જેના અગત્યના ભાગો નવનેની સમજ 
હવે આપણે ટેબલ 4.1થી મેળવીએ. 
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આકદનત 4.૩ એક્સેલ-2010 સ્સ્રમ ન ના અગત્યના ભાગ 

 
ભાગ નુાં નામ નવગત 
ટાઈટલ બાર (Title bar) સોફ્ટવેરનુાં નામ અને ફાઈલનુાં નામ દનાાવે છે તેમજ મીનીમાઇઝ, મેસસીમાઈઝ, 

િરસ્ટોર બટન િરાવે જેની મદદથી નવ‍ડોને નનયાંનત્રત કરી નકાય છે. 
ક્સવક એસસેસ ર્લૂબાર (Quick 
Access Toolbar) 

આ ર્લૂબાર સામા‍ય રીતે ઉપયોગમાાં વપરાતા વૈનવધ્યપણૂા કમા‍ડ બતાવે છે. 
કોઇપણ ટેબ ખલુ્લુાં હોય તે હાંમેના દેખાય છે. 

િરબન (Ribbon) ટેબના સમહૂને િરબન કહવેાય છે. તે એસસેલ કમા‍ડ માટે મખુ્ય સ્થાન છે. જે તે 
ટેબ પર પ્સલક કરતાાં િરબન બદલે છે. 

ટેબ ક્ષલસ્ટ (Tab List) નવનવિ ટેબ જુદા જુદા પ્રકારના કમા‍ડ દનાાવે છે.  
ફાઈલ બટન (File Button) આ બટન પર પ્સલક કરતાાં બેક સ્ટેજ વ્ય ૂખલૂે છે જેમાાં નપ્રન‍ટિંગ સિહત ફાઈલ 

ખોલવા, બાંિ કરવા, સેવ કરવા વગેરેના નવકલ્પ આપે છે. 
નેમ બોસસ (Name box) તે  એનસટવ સેલનુાં એડે્રસ, રેંજ અથવા પસાંદ કરેલ સેલના નામ દનાાવે છે, 
ફોમ્‍યુાલા બાર (Formula bar) તમે સેલમાાં માિહતી અથવા સતૂ્રો દાખલ કરો તે અહીં દેખાય છે. 
નીટ ટેબ સ્ક્રોલ બટન  
(Sheet Tab Scroll Buttons) 

દેખાતી ન હોય તેવી નીટ ટેબ દનાાવવા માટે નીટ ટેબ ખસેડવા માટે આ 
બટનનો ઉપયોગ થાય છે. 

સ્ટેટસ બાર (Status bar) સ્ટેટસ બાર નવનવિ સાંદેનાઓ તેમજ કી-બોડા પરની Num Lock, Caps Lock 
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ભાગ નુાં નામ નવગત 
અને Scroll Lock કીની  ક્સ્થનત દનાાવે છે. 

સ્ક્રોલ બાર (Scrollbars) નીટને આડી અથવા ઊભી ખસેડવા ઉપયોગી છે. 
પેઈજ વ્ય ૂબટન  
(Page View Buttons) 

વકાનીટને અલગ અલગ રીતે જોવા માટે આ બટનનો ઉપયોગ થાય છે. 

ઝૂમ ક‍ટ્રોલ (Zoom Control) વકાનીટના એિરયાને નાનો મોટો કરવા ઝૂમ ક‍ટ્રોલ વપરાય છે. 
ઇ‍સટા નીટ બટન 
(Insert Sheet Button) 

નવી વકાનીટ દાખલ કરવા આ બટનનો ઉપયોગ થાય છે. 

િરબન નો/હાઇડ (Ribbon 
Show/Hide Button) 

િરબનને દેખાડવા અથવા સાંતાડવા આ બટનનો ઉપયોગ થાય છે. 

કોલમ અિર 
(Column Character) 

વકાનીટમાાં આવેલા 16384 કૉલમ માટે અિરો A થી XFD સિુી આવેલા હોય છે. 

રો નાંબર (Row Number) વકાનીટમાાં આવેલ દરેક રો માટે 1 થી 1,048,576 નાંબર આપેલ હોય છે. 
એનસટવ સેલ (Active Cell) તે સિક્રય સેલ સચૂવે છે જેમાાં માિહતી દાખલ કરી નકાય છે તે ઘાટી બોડારથી 

દનાાવાય છે. 
ટેબલ 4.1 એક્સેલના જુદા જુદા ભાગ 

 
બેક સ્ટેજ વ્ય ૂ અથવા ફાઈલ ટેબ (Back Stage View / File Tab) 
 

માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ 2010માાં ફાઇલ ટૅબ માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ બટન  અને માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસના  અગાઉની 
આવનૃત્તમાાં વપરાયેલ ફાઈલ મેનનેુ સ્થાને આપેલ છે જેના પર પ્સલક કરતાાં બેક સ્ટેજ વ્ય ૂખલૂે છે. 
 
ફાઇલ ટૅબ એક માત્ર રાંગીન ટેબ છે અને તે માઈક્રોસોફ્ટ ઓિફસ 2010માાં ઉપર ડાબે ખણૂે આવેલુાં હોય છે.આકૃનત 
4.4માાં એસસેલ-2010માાં તે લીલા કલરના ટેબ તરીકે દનાાવેલ છે. 
 
બેક સ્ટેજ વ્યનૂી મદદથી તમારી ફાઈલ સેવ કરવી, ખોલવી, બાંિ કરવી, ફાઈલ ંતગેની માિહતી મેળવવી, છેલ્લે 
ખલુેલી ફાઈલનુાં ક્ષલસ્ટ જોવુાં, નવી ફાઈલ બનાવવી, ફાઈલની નપ્ર‍ટ લેવી, ફાઈલને ઈ-મેઈલમાાં મોકલાવી નકો 
છો. ફાઈલ ટેબ પર પ્સલક કરતાાં બેક સ્ટેજ વ્ય ૂકેવુાં દેખાય છે તે આકૃનત 4.4 માાં દનાાવેલ છે. 
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આકદનત 4.4 બેક સ્ટેજ વ્ય ૂ

 
િરબન (Ribbon) 
 
ઓિફસ 2010માાં પરાંપરાગત મેન ુઅને ર્લૂબાર િરબન સાથે બદલવામાાં આવ્યા છે. િરબનમાાં પસાંદ થયેલ ટેબ 
મજુબ ઉપલબ્િ કમા‍ડ સાંબ ાંનિત કમા‍ડ ગ્રપુમાાં ગોઠવાય છે. હવે આપણે એસસેલમાાં આવેલ નવનવિ ટેબ નવને ર્ૂાંકી 
માિહતી મેળવીશુાં. 
 
ટેબ ઉપયોગ 
હોમ(Home) આ ટેબ પ્સલપબોડા કમા‍ડ, ફોમશટીંગ કમા‍ડ, સ્ટાઈલ કમા‍ડ અને રો કે કૉલમ કાઢી નાખવા 

માટેના કમા‍ડ તેમજ વકાનીટમાાં ફેરફાર કરવા માટેના કમા‍ડનો સમાવેન કરે છે. 
ઇ‍સટા  
(Insert) 

વકાનીટમાાં  ટેબલ,  ક્ષચત્ર, પ્સલપ આટા , ડાયાગ્રામ, ચાટા ,  નસમ્‍બોલ, સતૂ્ર વગેરે  દાખલ કરવાની 
જરૂર હોય ત્યારે આ ટેબનો ઉપયોગ થાય છે. 

પેઈજ લે-
આઉટ (Page 
Layout) 

આ ટેબ સાંપણૂા દેખાવ પર અસર કરે તેવા કમા‍ડ િરાવે છે, જેમાાં નપ્રન‍ટિંગના સેિટ ગ્સ જેવા 
કમા‍ડનો સમાવેન થાય છે. 

ફોમ્‍યુાલા 
(Formula) 

સતૂ્ર દાખલ કરવા, સેલ અથવા શે્રણીને નામ આપવા, ફાંસનન વાપરવા માટે આ ટેબનો ઉપયોગ 
થાય છે. 

ડેટા (Data) એસસેલની બહારના ડેટાનો એસસેલમાાં ઉપયોગ કરવા, ડેટાને ચઢતા કે ઉતરતા ક્રમમાાં ગોઠવવા, 
અગત્યના ડેટાને અલગ પાડવા, ડેટાને ગ્રપુ તેમજ અન-ગ્રપુ કરવા તેમજ અ‍ય ડેટા સબાંિી 
કમા‍ડ આવેલા છે.  
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ટેબ ઉપયોગ 
રીવ્ય ુ
(Review) 

આ ટેબ જોડણી તપાસવા, નબ્દોના અનવુાદ માટે, િટ્પણીઓ ઉમેરવા માટે, વકાનીટ અથવા 
વકાબકુને પાસવડાથી સરુક્ષિત કરવા માટેના કમા‍ડ આપે છે. 

વ્ય ૂ(View) વ્ય ૂ ટેબ એક નીટને કેવી રીતે જોવામાાં આવે છે તેના નવનવિ પાસાઓને ંતકુન કરતાાં કમા‍ડ 
સમાવે છે. આ ટેબ પરના અમકુ કમા‍ડ સ્ટેટસ બારમાાં પણ ઉપલબ્િ છે. 

ટેબલ-4.2 િરબનમાાં આવેલા ટેબ 
 
સાંદખભિત ટેબ (Contextual Tab) 
 
સ્ટા‍ડડા ટૅબ ઉપરાાંત, એસસેલ 2010માાં સાંદભા ટેબનો પણ સમાવેન થાય છે. જ્યારે પણ કોઈ ચાટા , ટેબલ, અથવા 
સ્માટાઆટા નસલેસટ કરવામાાં આવે છે ત્યારે તેને સબાંનિત કામ માટે ચોક્કસ રુ્લ્સ િરબનમાાં દેખાય છે જેને સાંદક્ષભિત 
ટેબ કહ ેછે. 
 

 
આકદનત 4.5 ચાટસ  માટેના સાંદખભિત 

 
આકૃનત 4.5માાં ચાટા  નસલેસટ કરતાાં દેખાતા સાંદક્ષભિત ટેબ બોસસમાાં દેખાડેલ છે.જેમાાં Design, Layout અને Format  
તે ત્રણ સાંદભા ટેબ છે. આ સાંદભા ટૅબ્સનુાં વણાન (Chart Tools) ટાઈટલ બારમાાં દેખાય છે. જયારે સાંદભા ટેબ્સ 
દેખાય છે ત્યારે તમે અ‍ય ટેબનો ઉપયોગ પણ કરી નકો છો. 
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િરબન પર આવેલા કમાન્ડ ના પ્રકાર 
 
કમાન્ડ ઉદાહરણ ઉપયોગ  
સાદા બટન  
(Simple Button) 

 જેના પર પ્સલક કરતાાં તરત એસનન લેવાય છે  

ટોગલ બટન  
(Toggle Button) 

 જે ઓન ઓફ જેવુાં કામ કરે છે  

ડ્રોપ ડાઉન  
(Drop Downs) 

 જેના પર પ્સલક કરતાાં વધ ુનવકલ્પ દનાાવે છે. 

પ્સ્્લટ બટન  
(Split Button) 

 

પ્સ્્લટ બટન એ સાદા બટન અને ડ્રોપ ડાઉનનુાં નમશ્રણ 
છે. 

ચેક બોક્સ 
(Check Box)  

 

ચેક હોય તો ઓન તથા અન-ચેક હોય તો ઓફ જેવુાં 
કાયા કરે છે.  

ક્સ્પનર (Spiner)  
 

કોઈ િક મત વિારવા કે ઘટાડવા માટે ઉપયોગી છે. 

ટેબલ-4.૩ િરબન માાં આવેલ જુદા જુદા પ્રકાર ના કમાન્ડ 
 
િરબનમાાં કેટલાક કમા‍ડગ્રપુ જમણી બાજુ પર એક નાનુાં ક્ષચિ સમાવે છે જે ડાયલોગ બોસસ લો‍ચર તરીકે 
ઓળખાય છે. ઉદાહરણ તરીકે તમે Home➪ Font Group (આકૃનત 4.6જુઓ) ક્ષચિ જુઓ. તેના પર પ્સલક કરતાાં 
એસસેલ ફો‍ટ ડાયલોગ બોસસ પ્રદનનિત કરે છે જેમાાં સામા‍ય રીતે િરબનમાાં ઉપલબ્િ નથી તેવા ફો‍ટ માટેના 
નવકલ્પ હોય છે . 

 
આકદનત 4.6 ડાયલોગ બોક્સ લોન્ચર બટન 
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નૉટાકટ મેન ુ
 
િરબન સાથે વધમુાાં એસસેલ તમને ઘણા નૉટાકટ મેન ુઆપે છે જે માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં જોવા મળે છે. 
નૉટાકટ મેન ુજે વસ્ત ુનસલેસટ કરેલ હોય તેના માટેના સૌથી સામા‍ય રીતે ઉપયોગી કમા‍ડ દનાાવે છે. ઉદાહરણ 
તરીકે, આકૃનત 4.7-aમાાં સેલ પર જમણી પ્સલક કરતાાં જે નૉટાકટ મેન ુદેખાય છે તે છે. આ નૉટાકટ મેન ુમાઉસની 
ક્સ્થનત હોય ત્યાાં દેખાય છે જે કમા‍ડને ઝડપી અને કાયાિમ રીતે નસલેસટ કરવા દે છે.  
 
નૉટાકટ મેન ુદેખાય છે એ તમે તે સમયે શુાં કરી રહ્યા છો તેના પર આિાર રાખે છે. ઉદાહરણ તરીકે જો તમે ચાટા 
સાથે કામ કરી રહ્યા હો તો આકૃનત 4.7-b  મજુબનુાં નૉટાકટ મેન ુચાટા  દેખાય છે. 
 

 
આકદનત 4.7-a સેલ માટે નુાં શૉટસકટ મેન ુ

 
આકદનત 4.7-b ચાટસ  માટે નુાં શૉટસકટ મેન ુ

 
ક્સવક એસસેસ ર્લૂબાર 
 
સામા‍ય રીતે ક્સવક ઍસસેસ ર્લૂબાર િરબનની ઉપર, ટાઈટલ બારની ડાબી બાજુ પર દેખાય છે પરાંત ુતમે તેને 
િરબનની નીચે પણ દેખાડી નકો છો. આ માટે ક્સવક એસસેસ ર્લૂબાર પર જમણી પ્સલક કરતાાં નીચે મજુબનુાં 
નૉટાકટ મેન ુદેખાય છે  જેમાાં હાઈલાઈટ કરેલ નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં ક્સવક એસસેક ર્લૂબાર િરબન નીચે દેખાય છે. 

 
આકદનત 4.8 ક્ક્વક એક્સેસ ટલૂબાર િરબન નીચે દશાસવવો 

િરબન એકદમ અસરકારક છે પરાંત ુઘણા વપરાનકતાાઓ જુદી જુદી ટેબ પર પ્સલક કયાા વગર કેટલાક કમા‍ડ 
દરેક સમયે પ્રા્ત હોય તેવુાં પસાંદ કરે છે. નરૂઆતમાાં ક્સવક ઍસસેસ ર્લૂબાર ત્રણ કમા‍ડ બતાવે છે: Save , 
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Undo અને Redo.  આ ઉપરાાંત તમે ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારમાાં વારાંવાર વપરાતા કમા‍ડ 
ઉમેરી નકો છો. નવા કમા‍ડ ઉમેરવા જે તે કમા‍ડ પર જમણી પ્સલક કરી Add to Quick Access Toolbar નવકલ્પ 
પસાંદ કરતાાં તે ક્સવક એસસેસ ર્લૂબારમાાં ઉમેરાઈ જાય છે આમ તમે બે અલગ અલગ ટેબના કમા‍ડ એક સાથે 
દનાાવી નકો છો જેથી વાાંરવાર ટેબ બદલવાની જરૂર પડે નહીં (જુઓ આકૃનત 4.9 કોલમ ચાટા  ક્સવક એસસેસ 
ર્લૂબારમાાં ઉમેરવો). 
 

 
આકદનત 4.9 ક્ક્વક એક્સેસ ટલૂબારમાાં કમાન્ડ ઉમેરવા 

અ‍ય રીતમાાં તમે ક્સવક ઍસસેસ ર્લૂબારની જમણી બાજુ આવેલ ડાઉન એરો પ્સલક કરો, તમે વિારાના કમા‍ડ 
સાથેનુાં ડ્રોપ ડાઉન  મેન ુજોઈ નકનો જેમાાં કમા‍ડ ચેક કરતાાં તેને ક્સવક ઍસસેસ ર્લૂબારમાાં મકૂી નકો છો. (જુઓ 
આકૃનત 4.1૦) 

 
આકદનત 4.1૦ ક્ક્વક એક્સેસ ટલૂબારમાાં કમાન્ડ ઉમેરવા 

 
વકાબકુ (Workbook) અને વકાનીટ (Worksheet) 
 
એસસેલમાાં તમે જે ફાઈલમાાં કાયા કરો છો તેને વકાબકુ ફાઈલ કહ ેછે. એસસેલ-2010માાં ફાઈલનુાં એસસ્ટે‍નન .xlsx 
હોય છે. દરેક વકાબકુ એક અથવા વધ ુવકાનીટની બનેલી હોય છે. વકાનીટ સેલ (Cell) ની બનેલી હોય છે. દરેક 
સેલમાાં ંતક, લખાણ અથવા સતૂ્ર લખી નકાય છે, વકાનીટમાાં નપસચર, ડાયાગ્રામ કે ચાટા પણ દાખલ કરી નકાય છે. 
વકાનીટ તમને માિહતીનુાં આયોજન અને સરળતાથી કામ કરવામાાં મદદ કરે છે. 
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દરેક વકાનીટમાાં રો અને કૉલમનો સમાવેન થાય છે. રોના નાંબર 1 થી 1,048,576 સિુી હોય છે જયારે કૉલમનાાં 
નામ A, B, .. Z ત્યારબાદ AA, AB... આવે છે. AZ પછી BA, BB ... એમ XFD સિુી હોય છે. આમ કુલ 16384 
કૉલમ આવેલા હોય છે. એક રો અને કૉલમ ભેગા થાય તેને સેલ કહ ેછે. કોઇ પણ સમયે, એક સેલ સિક્રય સેલ 
હોય છે. આકૃનત 4.11માાં બતાવ્યા પ્રમાણે તમે તેને ઘાટી બોડારથી ઓળખી નકે છે. એક વકાનીટમાાં કુલ 17 
અબજથી વિારે સેલ આવેલ હોય છે.એક સેલમાાં વધમુાાં વધ ુ32,767 અિર દાખલ કરી નકાય છે. 
 
અગત્યની નોંિ 
 
તમે દરેક િક્રયા ઉલટાવી નકતા નથી. સામા‍ય રીતે, તમે ફાઇલ બટનનો ઉપયોગ કરી જે કાંઇ પણ િક્રયા કરો તે 
પવૂાવત કરી નકાતી નથી. ઉદાહરણ તરીકે, જો તમે સારી જૂની ફાઈલને નવી ફાઈલ વડે સેવ કરો તો તે અન-ડુ 
કમા‍ડથી ફરી પાછી લાવી નકાતી નથી.  
 
4.2 ડેટા દાિલ કરવો અને તેનુાં ફોમેટીંગ  
 
એસસેલ વકાબકુમાાં વકાનીટ આવેલી હોય છે જે સેલની બનેલી છે. કોઇપણ સેલમાાં મખુ્યત્વે ત્રણ પ્રકારના ડેટા 
દાખલ કરી નકાય છે. 1) ંતક 2) લખાણ અને ૩) ફોમ્‍યુાલા.  
 
ડેટા દાખલ કરવો  
 
ડેટા દાખલ કરવા માટે  
1. જે તે સેલ માઉસ પોઈ‍ટર અથવા એરો કીથી નસલેસટ કરો.  
2. ડેટા ટાઈપ કરો 
3. એ‍ટર અથવા એરો કી દબાવો  
 
એસસેલ તારીખ અને સમયને ંતક તરીકે સમજે છે. એસસેલમાાં 1-જા‍યઆુરી-19૦૦નો નાંબરક્રમાાંક 1 છે, 2-
જા‍યઆુરી 19૦૦નો નાંબર ક્રમાાંક 2 છે તેજ રીતે અ‍ય તારીખો 1-જા‍યઆુરી-19૦૦થી તેના ક્રમ પ્રમાણેનો નાંબર 
િરાવે છે. ંતકને તારીખ તરીકે સ્ટોર કરવાથી તારીખો પર ગણતરીઓ સહલેાઇથી કરી નકાય છે  દા.ત. બે 
તારીખ વચ્છચેના િદવસો જાણવા તેની બાદબાકી કરી નકાય છે. 
 
ડેટામાાં ફેરફાર કરવો     
 
એકવાર ડેટા દાખલ કયાાબાદ તેમાાં ફેરફાર ઘણી રીતે થઇ નકે છે જેમ કે, 
 ડેટા ડીલીટ કરીને  
 ડેટાને અ‍ય ડેટા વડે બદલીને  
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 ચોક્કસ ડેટામાાં ફેરફાર કરીને  
 
સેલમાાંથી ડેટા ડીલીટ કરવા માટે એક અથવા એક કરતાાં વિારે સેલને નસલેસટ કરી ડીલીટ કી દબાવીને દૂર કરી 
નકાય છે. એક કરતાાં વિારે સેલ (Range) ને નસલેસટ કરવા shift+Arrow કી અથવા માઉસ ડે્રગ (માઉસનુાં ડાબુ ાં 
બટન દબાવીને સેલ પર ફેરવતા)કરી નસલેસટ કરી નકાય છે. 
 
ડેટા ડીલીટ કરવા આકૃનત 4.11 દનાાવ્યા પ્રમાણે Home ➪Editing ➪Clear નસલેસટ કરતાાં તમને પાાંચ નવકલ્પ મળે 
છે જેની મદદથી સેલમાાંથી ડેટા અને ફોમશિટ ગ, માત્ર ફોમશટ, માત્ર ડેટા, કોમે‍ટ, કે હાયપરક્ષલ ક દૂર કરી નકાય છે.   
 

 
 

આકદનત 4.11 હોમ ટેબમાાં આવેલ પ્ક્લઅરકમાન્ડ (Clear Command) 
 
સેલમાાં આવેલ ડેટાને અ‍ય ડેટા વડે બદલવા સેલને નસલેસટ કરી નવો ડેટા ટાઇપ કરતાાં જૂનો ડેટા નવા ડેટા વડે 
બદલાય છે. 
 
સેલના કોઈ ચોક્કસ ડેટામાાં ફેરફાર કરવા (edit mode) એસસેલ નીચે મજુબના નવકલ્પ આપે છે. 
 સેલ પર ડબલ પ્સલક કરીને  
 સેલ નસલેસટ કરી F2 કી પે્રસ કરીને અથવા  
 સેલ નસલેસટ કરતાાં તેનો ડેટા ફોમ્‍યુાલાબારમાાં દેખાય છે અને ફોમ્‍યુાલાબારમાાં ફેરફાર કરતાાં સેલમાાં ફેરફાર 

થાય છે. (આકૃનત 4.12)  
 

 
આકદનત 4.12 સેલના ડેટાને ફોમ્‍યુસલાબારની મદદથી બદલવો 
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ઓટોિફલની મદદથી ડેટા સીરીઝ દાખલ કરવી  
 
જયારે આપણે ડેટા ક્રમમાાં આવતો હોય જેમકે 1, 2, ૩, ..1૦. અથવા Sunday, Monday…Saturday અથવા  
January, February….December અથવા 01-Mar-2014 થી 31-Mar-2014 વગેરે ત્યારે આપણે એસસેલના 
ઓટોિફલ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરી નકાય છે. આ ઉપરાાંત આપણે ચોક્કસ ક્રમ મજુબ પણ ડેટા િફલ કરી નકીએ 
છીએ. ઓટોિફલનો ઉપયોગ કરવા આકૃનતમાાં-4.1૩માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે નરૂઆતની િક મત આપી જેટલા સેલમાાં િફલ 
કરવાનુાં હોય તેટલા સેલ નસલેસટ કરો ત્યારબાદ Home ➪Editing ➪Fill પસાંદ કરતાાં આકૃનત 4.14માાં બતાવ્યા 
પ્રમાણેન ુાં ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે.   
 

 
આકદનત 4.1૩ ડેટા િફલ કરવો 

 

 
આકદનત 4.14 િફલ સીરીઝ ડાયલોગ બોક્સ 

 
Series In: જો તમારે આડુાં િફલ કરવુાં હોય તો rows પસાંદ કરો અથવા આકૃનત 4.1૩ પ્રમાણે ઊભુાં િફલ કરવુાં હોય 
તો columns પસાંદ કરો.  
Type: ક્રમમાાં િફલ કરવુાં હોય તો Linear, તારીખ િફલ કરાવવા માટે date પસાંદ કરો. ગણુાકાર કરવા Growth 
પસાંદ કરો.  
Date Unit: જો typeમાાં date હને તોજ છેલ્લા નવકલ્પ મળને. 
Step Value: નરૂઆતની િક મતમાાં કેટલો વિારો થને તે દનાાવે છે જયારે stop valueએ ંતનતમ િક મત દનાાવે છે.  
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અ‍ય રીતમાાં નરૂઆતની એક અથવા બે િક મત સેલમાાં લખી સેલ નસલેસટ કરતાાં તેની જમણી બાજુ નીચે માઉસ 
રાખતા પાતળી સરવાળાની (+) નનનાની દેખાય છે જેને િફલ હ‍ેડલ કહ ે છે જેના પર માઉસ રાખી ડે્રગ કરતાાં 
એસસેલ આપેલ િક મત મજુબ આપોઆપ પછીની િક મત દનાાવે છે. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 
 
 
 

 
આકદનત 4.15 િફલ નસરીઝનુાં ઉદાહરણ 

 
ડેટા નાંબર ફોમશટ  
 
એસસેલ ડેટાને જુદી જુદી ફોમશટમાાં સ્ટોર કરવાની સનુવિા આપે છે. એસસેલ દ્વારા અપાતી ફોમશટનુાં ક્ષલસ્ટ નીચે 
મજુબ છે. 
ફોમેટ ઉપયોગ  
જનરલ 
(General) 

આ મળૂભતૂ (Default) ફોમશટ છે. તે પણૂાીક, અપણૂાીક અથવા મોટી સાંખ્યાને વૈઞાનનક રીતે 
દનાાવવા વપરાય છે.   

નાંબર (Number) ંતક માટે વપરાય છે. કેટલા ંતક દનાાંન ક્ષચિ પછી દનાાવવા છે, સાંખ્યામાાં હજારથી જુદી 

1. નીચેની આકૃનતમાાં નવનવિ પ્રકારના ડેટા Fill કરેલા છે તે તમે જાતે એસસેલમાાં િફલ સીરીઝની મદદથી 
દાખલ કરવાનો પ્રયત્ન કરો. 
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દનાાવવા કોમા વાપરવો છે કે ઋણ સાંખ્યા કઈ રીતે દનાાવવી છે તે માટે નવકલ્પ આપે છે.  
કર‍સી 
(Currency)  

નાણાાં દનાાવવા વપરાય છે. કેટલા ંતક દનાાંન ક્ષચિ પછી દનાાવવા છે, સાંખ્યામાાં હજારથી 
જુદી દનાાવવા કોમા વાપરવો છે, કયુાં નાણાાં ક્ષચિ વાપરવુાં છે, ઋણ સાંખ્યા કઈ રીતે દનાાવવી 
છે તે માટેના નવકલ્પ આપે છે. 

ડેટ (Date) જુદી જુદી રીતે તારીખને દનાાવવા માટે વપરાય છે. 
ટાઈમ (Time) જુદી જુદી રીતે સમયને દનાાવવા માટે વપરાય છે. 
ટકા 
(Percentage) 

% ક્ષચિ તેમજ કેટલા ંતક દનાાંન ક્ષચિ પછી આવને તે દનાાવે છે. 

િેસનન 
(Fraction)  

જુદા જુદી 9 રીતે અપણૂાીકને દનાાવી નકાય છે.  

સાઈ‍ટીિફક  
Scientific 

ંતકને ઘાત સ્વરૂપે દનાાવે છે. દા.ત. 205,000 ને 2.05E+05 વડે દનાાવાય છે. 

ટેસસ્ટ (Text) આ ફોમશટમાાં એસસેલ ંતકને પણ લખાણ તરીકે ગણે છે. 
સ્પેસીઅલ 
(Special)   

વિારાની નાંબર ફોમશટ દનાાવે છે.  

કસ્ટમ (Custom) તમારી પોતાની ફોમશટ જે બીી  કોઈ ફોમશટમાાં ન હોય તે વ્યાખ્યાનયત કરી નકો છો. 
ટેબલ 4.4 નાંબર ફોમેટ 

 
િરબનની મદદથી નાંબર ફોમશટીંગ કરવુાં  
 
આકૃનત 4.16 માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે Home  Number ગ્રપુ તમને નાંબર ફોમશટ આપવાની સનુવિા આપે છે. જે તે 
નવકલ્પ પર માઉસ પોઈ‍ટર રાખતા સબાંનિત ર્ૂાંકી સમજૂતી બતાવે છે.  
 

 
આકદનત 4.16 હોમ ટેબમાાં આવેલ નાંબર ગ્રપુ 

 
 

 
 
 

    
 

નાંબરને કોમાાં થી જુદા દનાાવવા   
ચોકસાઈ િટાડવા   એકાઉ‍ટીંગ  

ચોકસાઈ વિારવા  ટકા દનાાવવા  
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ફોમશટ ડાયલોગ બોસસની મદદથી ફોમશટ કરવુાં  
 
ફોમશટ ડાયલોગ બોસસની મદદથી પણ ફોમશટીંગ કરી નકાય છે. ફોમશટ ડાયલોગ બોસસ ખોલવા હોમ ટેબમાાં આવેલ 
નાંબર ગ્રપુમાાં જમણી બાજુ નીચે આવેલ બટન પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.17 મજુબનો ફોમશટ ડાયલોગ બોસસ ખલૂે 
છે જેમાાં ફોમશટીંગ માટેના નવકલ્પ આવેલ છે. 
 

 
આકદનત 4.17 ફોમેટ ડાયલોગ બોક્સ 

 
ટેસસ્ટ ફોમશટીંગ  
 
આકૃનત 4.18માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે ટેસસ્ટ ફોમશટીંગ કરવા માટે Home  Fontગ્રપુ પર ટેસસ્ટ ફોમશટીંગ માટેના 
નવકલ્પ આવેલા છે જેવા કે ફો‍ટ અને તેની સાઈઝ બદલવી, બોલ્ડ, ઇટાક્ષલક, અ‍ડરલાઈન, બોડાર, ફો‍ટ સાઈઝ 
વિારવી અને ઘટાડવી, સેલનો ફો‍ટ કલર બદલવો તેમજ સેલમાાં કલર ભરવો.  

 
આકદનત 4.18 હોમ ટેબ પર આવેલ ફોન્ટ ગ્રપુ 

 
વધ ુનવકલ્પ માટે ફો‍ટ ગ્રપુમાાં જમણી બાજુ નીચે આવેલ બટન દબાવતાાં આકૃનત 4.19 મજુબનો ફોમશટ ડાયલોગ 
બોસસ ખલૂે છે જેમાાંથી વધ ુનવકલ્પ મળે છે. 
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આકદનત 4.19 ફોમેટ ડાયલોગ બોક્સનુાં ફોન્ટ ટેબ 

 
આકૃનત 4.2૦ માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે Home Alignment ગ્રપુમાાં ટેસસ્ટની આડી તેમજ ઊભી ગોઠવણ (Alignment), 
સેલમાાં ટેસસ્ટને ખસેડવા (Indent), ટેસસ્ટને કોઈ ચોક્કસ કોણ (ંતન) પર બતાવવા (Orientation), એક કરતાાં 
વિારે સેલને જુદી જુદી રીતે ભેગા/ુટા કરવા (Merge & Center), તેમજ લખાણ સેલની બહાર ન જાય તે માટે 
નવી લાઈનમાાં લાવવા (Wrap Text) જેવા નવકલ્પ આવેલા હોય છે. 
 

 

 
 

આકદનત 4.2૦ હોમ ટેબ પર આવેલ એલાઈનમેન્ટ ગ્રપુ અને તેના નવકલ્પ 
 
એલાઈનમે‍ટ ગ્રપુમાાં જમણી બાજુ નીચે આવેલ બટન દબાવતાાં આકૃનત 4.21 પ્રમાણેનો એલાઈનમે‍ટ ડાયલોગ 
બોસસ ખલૂે છે, જેમાાંથી સેલને ફોમશટ કરવાના વધ ુનવકલ્પ મળે છે. 
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આકદનત 4.21 ફોમેટ સેલ ડાયલોગ બોક્સનુાં એલાઈનમેન્ટ ટેબ 

તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 
 
 
 
 

 
 

4.3 સેનવિંગ (Saving) 
 
એકવાર એસસેલ વકાનીટ તૈયાર થઈ જાય ત્યારબાદ તેને સેવ કરવાથી તે કાયમ માટે હાડા િડસ્ક પર ફાઈલના 
સ્વરૂપે સ્ટોર થઈ જાય છે જેથી કરીને તે ફાઈલ જરૂર પડય ેખોલી અને જોઈ નકાય તેમજ તેમાાં ફેરફાર કરી 
નકાય. જયારે તમે એસસેલ ફાઈલ સેવ કરો છો ત્યારે મળૂભતૂ રીતે તેનુાં એસસ્ટે‍નન .xlsx આપે છે પરાંત ુએસસેલ 
તમને અ‍ય ફાઈલ ફોમશટમાાં પણ સ્ટોર કરવાની સનુવિા આપે છે જેમાાંથી કેટલીક પ્રચક્ષલત ફાઈલ ફોમશટ ની યાદી 
ટેબલ-4.5માાં દનાાવેલ છે. 
 

1. તમે અગાઉ િફલ કરેલ સીરીઝના દરેક કોલમને અલગ ટેસસ્ટ કલર અને િફલ કલર આપો. 
2. કોલમ A ના ડેટાને બે ડેસીમલ પોઈ‍ટ આપો. 
3. કોલમ B ના ડેટાને એકાઉ‍ટીંગ નસમ્‍બોલ આપો   
4. કોલમ હડેીંગ ની ટેસસ્ટને 45 રોટેનન આપો. 
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ફાઈલને સેવ કરવા આકૃનત 4.22માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે બેકસ્ટેજ વ્યમૂાાં આવેલા Save કે Save As કમા‍ડનો 
ઉપયોગ થાય છે જેના પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.2૩ માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેનો સેવ ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેમાાં 
ફાઈલનુાં નામ તથા તેની ફોમશટ અને કમ્‍્યટૂરમાાં કઈ જગ્યાએ સ્ટોર કરવી છે તે પાથ આપી નકાય છે. 
 

 
આકદનત 4.22 બેકસ્ટેજ વ્યમૂાાં સેવ માટેનો નવકલ્પ 

 

 
આકદનત 4.2૩ સેવ ડાયલોગ બોક્સ 

 
ફોમેટ એક્સટેન્સન ઉપયોગ 
Excel Workbook .xlsx  એસસેલ-2010 અને એસસેલ-2007 માટેની મળૂભતૂ ફાઈલ ફોમશટ જે 

XML આિાિરત છે.  
Macro Enable Excel 
Workbook 

.xlsm એસસેલ-2010 અને એસસેલ-2007 માટેની ફોમશટ જે XML આિાિરત છે 
તેમજ મેક્રો કોડ પણ સ્ટોર કરે છે . 

Excel-97 and Excel-
2003 Workbook 

.xls એસસેલ-97 અને એસસેલ-2003માાં ખલૂી નકે તેવી બાઈનરી ફાઈલ 
ફોમશટ.  
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ફોમેટ એક્સટેન્સન ઉપયોગ 
Template  .xltx એસસેલ-2010 અને એસસેલ-2007ને ટેમ્‍્લેટ તરીકે સ્ટોર કરવા માટેની 

ફાઈલ ફોમશટ.  
XML Data .xml XML ફોમશટમાાં ડેટા સ્ટોર થાય છે. 
Text .txt આ ફોમશટમાાં એસસેલ ડેટાને ટેબ કે કોમા વડે જુદા પાડી સાદી ટેસસ્ટ 

ફોમશટમાાં સ્ટોર કરે છે જે DOS, Machintosh, Linux ઓપરેિટ ગ 
નસસ્ટમમાાં ઓપન થઇ નકે છે.    

DBF 3, DBF 4 .dbf તમે એસસેલમાાં આ ફાઈલને ઓપન કરી નકો છો પરાંત ુ તેને આ 
ફોમશટમાાં સેવ નથી કરી નકતા.  

OpenDocument 
Spreadsheet 

.ods આ ફોમશટમાાં સેવ થયેલી ફાઈલ ગગુલ ડોક્મેુ‍ટ કે ઓપન ઓિફસના 
CALC પ્રોગ્રામ તેમજ આ ફોમશટ સપોટા  કરે તેવા અ‍ય પ્રોગ્રામમાાં 
ઓપન થઇ નકે છે. 

Portable Document 
Format  

.pdf આ ફોમશટ વેબ માટે પ્રચક્ષલત છે. 

Hyper Text Markup 
Language  

.html ફાઈલને વેબ પેઈજ તરીકે સેવ કરવા આ ફોમશટ વપરાય છે.  

ટેબલ-4.5 એક્સેલ ફાઈલ ફોમેટ 
 
4.4 નપ્રસ્ન્ટિંગ (Printing) 
 
એસસેલ વકાબકુ નપ્ર‍ટ કરવા માટે આકૃનત 4.24માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે બેકસ્ટેજ વ્યમૂાાં આવેલ નપ્ર‍ટ કમા‍ડનો ઉપયોગ 
થાય છે જેમાાં તમને આકૃનતમાાં સમજાવ્યા પ્રમાણેના નવકલ્પ ઉપલબ્િ થાય છે. તમે નપ્ર‍ટ કરતાાં પહલેાાં તે કેવુાં 
દેખાને તે બેકસ્ટેજની જમણી બાજુ જોઈ નકો છો. નપ્ર‍ટ નવકલ્પમાાં સૌથી છેલ્લે Page Setup ક્ષલ ક આવેલ હોય છે 
જેના પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.24માાં દનાાવ્યા મજુબનો પેઈજ સેટઅપ ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેમાાં પેઈજ, 
માજર્જન, હડેર અને ફુટર તેમજ નીટ માટે વધ ુનવકલ્પ મળે છે. નપ્ર‍ટ બટન પ્સલક કરતાાં નસલેસટ કરેલા નપ્ર‍ટર પર 
પસાંદ કરેલા નવકલ્પ મજુબની નપ્ર‍ટ નીકળે છે. 
 
બેકસ્ટેજ વ્યમૂાાંથી નપ્ર‍ટ કરતાાં પહલેાાં જમણી બાજુ તે કેવુાં દેખાને તે જોઈ નકાય છે પરાંત ુતેમાાં ફેરફાર કરી નકાતા 
નથી. જો તમારે નપ્ર‍ટ કેવુાં દેખાને તે સાથે ડેટામાાં ફેરફાર કરવો હોય તો આકૃનત 4.25માાં દનાાવ્યા મજુબ View  
Workbook Views  Page Layout View પસાંદ કરતાાં તે નક્ય બને છે. 
 
 



 

CCC-BAOU and CCC+  199   

 
આકદનત 4.24 નપ્રન્ટ કમાન્ડનવકલ્પ 

 
નપ્ર‍ટ લેતા પહલેાાં તમારે પેઈજ ક્યાાંથી અલગ પડને તે જોવા માટે આકૃનત 4.25માાં બતાવ્યા પ્રમાણે View  
Workbook Views  Page Break Viewનો ઉપયોગ કરી નકો છો. 

 

 
આકદનત 4.25 પેઈજ લે-આઉટ વ્ય ૂ
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આકદનત 4.26 પેઈજ સેટઅપ ડાયલોગ બોક્સ 

તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 
 
 
 
4.5 ફોમ્‍યુસલા અને ફાંક્શન (Formula and Functions) ની મદદથી ગણતરીઓ કરવી 
 
અગાઉ જણાવ્યા મજુબ એસસેલનો મખુ્યત્વે ઉપયોગ ગણતરીઓ કરવા માટે છે. એસસેલમાાં વકાનીટની ંતદર 
સેલમાાં દાખલ કરેલા ડેટા પર ગણતરીઓ કરવા ફોમ્‍યુાલા વપરાય છે. ફોમ્‍યુાલાનો ફાયદો એ છે કે જે સેલનો 
ફોમ્‍યુાલામાાં ઉપયોગ થયો હોય તે સેલની િક મત બદલાય છે ત્યારે એસસેલ આપોઆપ જ્યાાં ફોમ્‍યુાલા લખેલી હોય 
તે સેલની નવી િક મત નોિી આપે છે. ફોમ્‍યુાલા મખુ્યત્વે નીચે મજુબના ઘટકોની બનેલી હોય છે.   
 
1) ગાક્ષણનતક સાંઞા જેને ઓપરેટર કહવેાય છે જેવી કે +, -, *, /, %, ^ 
2) સેલ એડે્રસ દા.ત. A1 
૩) િક મત દા.ત. 10 અને  
4) ફ‍કનન દા.ત. sum(A1:A10)  
 
કોઇપણ ફોમ્‍યુાલાની નરૂઆત = સાંઞાથી થાય છે.નીચે ટેબલ 4.6માાં કેટલીક ફોમ્‍યુાલાનાાં ઉદાહરણ આપેલા છે. 

1. તમે બનાવેલી ફાઈલને સેવ કરો અને તેની pdf ફાઈલ બનાવો. 
2. તમે બનાવેલી ફાઈલનુાં નપ્ર‍ટઆઉટ લો.    
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ફોમ્‍યુસલા  અથસ  
=5*6  5 અને 6 નો ગણુાકાર કરો 
=A1+B1 A1 અને B1 સેલની કીંમતનો સરવાળો કરો   
=A1^3 A1 સેલની િક મતની ૩ િાત કરવી  

ટેબલ 4.6 ફોમ્‍યુસલાનાાં ઉદાહરણ 
 

ઓપરેટર  
 
નીચેના ટેબલ 4.7માાં દનાાવેલા ઓપરેટર ફોમ્‍યુાલામાાં તેના અગ્રતાક્રમ મજુબ આપેલા છે. એટલે કે ફોમ્‍યુાલામાાં 
ઘણાબિા ઓપરેટર હોય ત્યારે આ ક્રમમાાં તેનુાં મલૂ્યાાંકન થાય છે. જો તમારે કોઈ ઓપરેટરનો અગ્રતાક્રમ બદલવો 
હોય તો તેને કૌસમાાં લખી નકો છો. કૌસમાાં લખેલ સતૂ્ર સૌ પ્રથમ મલૂવવામાાં આવે છે.   
ઓપરેટર ઉદાહરણ  અથસ  અગ્રતા  

^ A1 ^ B1 ઘાત 1 
* A1 * B1 ગણુાકાર 2 
/ A1 / B1 ભાગાકાર 2 
+ A1 + B1 સરવાળો ૩ 
- A1 – B1 બાદબાકી ૩ 
& A1 & A2 બે લખાણને જોડવાાં  4 
= A1 = B1 A1  અને  B1 સરખા હોય તો સાર્ુાં, નિહતર ખોરુ્ાં 5 
< A1 < B1 A1ની િક મત B1 ની િક મત કરતાાં ઓછી હોય તો સાર્ુાં, નિહતર ખોરુ્ાં  5 
> A1 > B1 A1 ની િક મત B1 ની િક મત કરતાાં વધ ુહોય તો સાર્ુાં, નિહતર ખોરુ્ાં 5 
<= A1 <= B1 A1 ની િક મત B1 ની િક મત કરતાાં સરખી કે ઓછી હોય તો સાર્ુાં, નિહતર ખોરુ્ાં 5 
>= A1 >= B1 A1 ની િક મત B1 ની િક મત કરતાાં સરખી કે વધ ુ હોય તો સાર્ુાં, નિહતર ખોરુ્ાં  5 
<> A1 <> B1 A1 ની િક મત અને  િક મત B1ની બરાબર ના હોય તો સાર્ુાં, નિહતર ખોરુ્ાં  5 

ટેબલ 4.7 ફોમ્‍યુસલામાાં વપરાતા ઓપરેટરનો અગ્રતારમ મ 

દા.ત. (૩ + 5) / 4 * 5 ^ ૩ - 2 સતૂ્રમાાં નીચે મજુબ ઉકેલાને  
(૩+5) / 4 * 5 ^ ૩- 2 આપેલ સતૂ્ર  
8 / 4 * 5 ^ ૩ – 2 સૌ પ્રથમ કૌસ ઉકેલતા 5 + ૩ = 8 મળે છે. 
8 / 4 * 125 – 2 ત્યારબાદ ઘાત ઉકેલાને એટલે 5 ^ ૩ = 125 મળને  
2 * 125 – 2 હવે / અને * ની અગ્રતા બરાબર હોવાથી / પ્રથમ હોય તેની ગણતરી થને 

8/4=2, હવે * નો અગ્રતાક્રમ હોવાથી 2*125=250 થને 
250 – 2 ત્યારબાદ બાદબાકી થને અને ંતનતમ જવાબ 248 થને 
248 જવાબ 
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સેલ રેફર‍સ અને સેલ રેંજ  
 
સેલ એ પ્રાથનમક એકમ છે જેમાાં તમે માિહતી દાખલ કરી નકો છો. સેલ તેના એડે્રસ વડે ઓળખાય છે. સેલ એડે્રસ 
રો નાંબર અને કોલમ અિરનુાં બનેલુાં હોય છે. જયારે પાસે પાસેના એક કરતાાં વધ ુ સેલ પર ફોમ્‍યુાલા લાગ ુ
પડવાની હોય ત્યારે તે બિા સેલ નસલેસટ કરવાની જરૂર પડે છે. આ સેલના સમહૂને રેંજ કહ ેછે.  
 
Shift+Arrow કીની મદદથી અથવા નરૂઆતના સેલ પર પ્સલક કરી માઉસ ડે્રગ કરતાાંએક કરતાાં વધ ુસેલ નસલેસટ 
થાય છે. દા.ત. આકૃનત 4.27-aમાાં નસલેસટ થયેલા સેલની રેંજ  B2:E4 (નરૂઆતનાાં સેલનુાં એડે્રસ : ંતનતમ સેલનુાં 
એડે્રસ) છે.  

 
આકદનત 4.27-a સેલ રેંજ B2:E4 

આકૃનત 4.27-bમાાં દનાાવેલ વકાબકુના ડેટાને ધ્યાને લેંતા અજયના કુલમાકા નોિવા માટે ફોમ્‍યુાલા F4 સેલમાાં 
લખવી પડને તથા ફોમ્‍યુાલા = C4+D4+E4 થને કારણ કે C4, D4 અને E4 અનકુ્રમે માકાસ-1, માકાસ-2 અને 
માકાસ-૩ છે. ફોમ્‍યુાલામાાં સેલ એડે્રસ તમે ટાઇપ કરી નકો છો અથવા જે સેલનુાં એડે્રસ જોઈતુાં હોય તેના પર પ્સલક 
કરતાાં તે એડે્રસ આપોઆપ ટાઇપ થઈ જાય છે. કોઇપણ ફોમ્‍યુાલા લખવા માટે  
 જે સેલમાાં જવાબ જોઈતો હોય તેને નસલેસટ કરો  
 = નનનાની ટાઇપ કરો . 
 ફોમ્‍યુાલા ટાઇપ કરો  
 Enter કી દબાવો  
 
તમે ફોમ્‍યુાલાને કોપી કરી નકો છો જેથી તે વારાંવાર લખવી ના પડે. અ‍ય નવદ્યાથીઓના કુલ માકા નોિવા માટે 
F4 સેલ નસલેસટ કરી િફલ હ‍ેડલથી માઉસ ડે્રગ કરતાાં એસસેલ આપોઆપ ફોમ્‍યુાલા નોિી આપે છે.  
 

 
આકદનત 4.27-b ફોમ્‍યુસલાનુાં ઉદાહરણ 
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સેલ રેફર‍સ (સાંદભા) બે પ્રકારના હોય છે. 1) સાપેિ (Relative) અને 2) નનરપેિ (Absolute) મળૂભતૂ રીતે સેલ 
રેફર‍સ  સાપેિ હોય છે. જયારે તમે સેલની નકલ કરો છો અથવા ફીલ કરો  છો ત્યારે, સતૂ્રો રો અને કૉલમ 
સાંબ ાંનિત ક્સ્થનત આિાિરત બદલાય છે. દા.ત.  જો તમે બીી  રોમાાંથી પહલેી રોમાાં સતૂ્ર (=C4+D4+E4) ની નકલ 
કરનો, તો આ સતૂ્ર ફેરફાર થઈ (=C5+D5+E5) બની જને. 
 
નનરપેિ સાંદભાનો ઉપયોગ કરી જયારે તમે સેલની નકલ કરો છો અથવા ફીલ કરો છો ત્યારે બદલાતા નથી અને 
જયારે િક મત બદલવાની ન હોય ત્યારે વપરાય છે. નનરપેિ સાંદભા આપવા માટે સતૂ્રમાાં ડોલરની સાંઞા ($) 
વપરાય છે. ટેબલ 4.8માાં રો અથવા/અને કૉલમ કઈ રીતે ચોક્કસ/િફસસ કરી નકાય તેની સમજૂતી આપેલ છે. 
 

ફોમ્‍યુસલા અથસ  
$A$2 જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે રો અને કોલમ બાંને બદલાને નિહ  
A$2 જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે રો બદલાને નિહ 
$A2 જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે કોલમ બદલાને નિહ 

ટેબલ 4.8 એબ્સોલ્યટુ રેફરન્સ 

 
આકૃનત 4.27-c માાં દળ નોિવા માટેની ફોમ્‍યુાલા દળ = ઘનતા * કદ છે જેમાાં ઘનતા બદલાતી નથી જયારે કદ 
બદલાય છ તેથી બીી  રોમાાં દળ નોિવાની ફોમ્‍યુાલા C2 સેલમાાં =B2*$E$2 થને તેમજ ફીલ હ‍ેડલથી ફોમ્‍યુાલા 
કોપી કરતાાં C3ની ફોમ્‍યુાલા = B3*$E$2 થને. આમ કોઈ સેલની િક મત ફોમ્‍યુાલામાાં બદલવી ન હોય ત્યારે ચોક્કસ 
સેલ રેફર‍સનો ઉપયોગ થાય છે.   
 

 
આકદનત 4.27-c નનરપેક્ષ સેલ રેફરન્સનુાં ઉદાહરણ 

 
ફાંસનન   
 
એસસેલમાાં  પવૂાવ્યાખ્યાનયત સતૂ્રો (ફાંસનન)ની લાઇબ્રેરી છે જેનો તમે ઝડપથી કાયો અથવા ગણતરી કરવા  લાભ 
લઇ નકો છો.તેમાાં સામા‍ય કાયા જેવા કે સરવાળો, ગણુાકાર, સરેરાન, મહત્તમ, લઘતુ્તમ થઇ નકે છે. એસસેલમાાં 
ટેસસ્ટ ફોમશિટ ગ, સેલ રેફર‍સ, નાણાાંકીય દર ગણતરી, ંતક નવશ્ર્લેષણ વગેરે માટે સેંકડો ફાંસનન આવેલા છે. 
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દરેક ફાંસનનને યોગ્ય રીતે કામ કરવા માટે ચોક્કસ વાક્યરચના (Syntax) છે જેનુાં પાલન થવુાં જોઈએ. ફોમ્‍યુાલા 
સાથે ફાંસનન વાપરવા પ્રથમ = સાંઞા, ફાંસનનનુાં નામ, અને આગ્યુામે‍ટ/પેરામીટર દાખલ કરવા પડે છે. 
આગ્યુામે‍ટમાાં એવી માિહતી આપવામાાં આવે છે જેની ફાંસનનને ગણતરી કરવામાાં જરૂર પડે છે જેમ કે સેલ 
રેફર‍સની રેંજ. આગ્યુામે‍ટ કૌસમાાં આપવી જરૂરી છે. દરેક આગ્યુામે‍ટ તરીકે વેલ્ય ુ અથવા સેલ રેફર‍સ રેંજ 
આપવામાાં આવે છે જે અનકુ્રમે ‘,' અથવા ‘:’  થી જુદા પડે  છે. આકૃનત 4.28માાં SUM ફાંસનનથી કુલ માસસા કઈ 
રીતે લખાય તે બતાવેલ છે. 
 

 
આકદનત 4.28 ફાંક્શનનુાં ઉદાહરણ 

 

ઓટોસમ કમાન્ડ 
 
સેલમાાં ફાંસનન દાખલ કરવા માટે આકૃનત 4.29માાં દનાાવ્યા મજુબ Home  Editing  Autosum કમા‍ડનો 
ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ.ઓટોસમ આપમેળે સેલની રેંજ નસલેસટ સરવાળા, સરેરાન વગેરે માટે નસલેસટ કરે છે. 
ઉપરના ઉદાહરણમાાં F4 સેલ નસલેસટ કરી Autosum કમા‍ડ દબાવતાાં એસસેલ આપોઆપ ફાંસનન લખી આપે છે જે 
તમારે માત્ર સાર્ુાં છે કે નિહ તે જ જોવાનુાં રહ ેછે. 

 
આકદનત 4.29 ઓટોસમ કમાન્ડ 

 

ફાંસનન લાઈબ્રેરી  
 
આકૃનત 4.૩૦માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે તમે ફોમ્‍યુાલા ટેબ પર આવેલ ફાંસનન લાઇબ્રેરી ગ્રપુના ઉપયોગથી  નાણાાંકીય, 
લોજજકલ, લખાણ, તારીખ અને સમય અને અ‍ય ફાંસનન દાખલ કરી નકો છો. 
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આકદનત 4.૩૦ ફાંક્શન લાઈિેરી 

ટેબલ 4.9માાં  કેટલાાંક ખબૂજ ઉપયોગી એવા ફાંસનન અને તેના ઉપયોગની યાદી આપેલ છે. 
ફાંક્શન ઉપયોગ  
ABS આપેલ નાંબર ઋણ હોય તો ઘન િક મત આપે છે. 
AND જો બિી આગ્યુામે‍ટ સાચી હોય તો સાર્ુાં આપે છે નિહતર ખોરુ્ાં આપે છે.  
AVERAGE આગ્યુામે‍ટ ક્ષલસ્ટમાાં આપેલ નાંબરોનુાં સરેરાન નોિવા ઉપયોગી છે.  
CHAR આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ કોડ નાંબરનો કેરેસટર આપે છે.   
CODE આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ કેરેસટરનો કોડ આપે છે.  
COUNT આગ્યુામે‍ટ ક્ષલસ્ટમાાં કેટલા નાંબર છે તે દનાાવે છે.  
COUNTIF ચોક્કસ નરતો સાચી હોય તેવા કેટલા સેલ છે તે દનાાવે છે.  
DATE આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ તારીખનો 1 જા‍યઆુરી 19૦૦થી ક્રમ બતાવે છે.  
EXACT બે લખાણ સરખા છે કે નિહ તે જોવા માટે વપરાય છે.  
EXP અચળાાંક e (2.71828182845904)ની આપેલ નાંબર જેટલી ઘાત નોિવા માટે વપરાય છે. 
FACT આપેલ નાંબરનો ફેસટોરીઅલ નોિવા વપરાય છે.   
IF તાિકિક પ્રિક્રયા કરવા માટે ઉપયોગી છે. 
LEFT આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ ટેસસ્ટની નરૂઆતથી જોઈતા અિરો ુટા પાડવા ઉપયોગી છે.  
LEN આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ નબ્દોમાાં કેટલા અિર છે તે જાણવા માટે ઉપયોગી છે.  
MAX આગ્યુામે‍ટ ક્ષલસ્ટમાાં આપેલ નાંબરોમાાંથી મહત્તમ નોિવા ઉપયોગી છે. 
MID આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ ટેસસ્ટની વચ્છચેથી જોઈતા અિરો છૂટા પાડવા ઉપયોગી છે. 
MIN આગ્યુામે‍ટ ક્ષલસ્ટમાાં આપેલ નાંબરોમાાંથી લઘતુ્તમ નોિવા ઉપયોગી છે. 
MOD એક નાંબરને બીજા નાંબર વડે ભાગતા કેટલી નેષ વિે તે નોિવા ઉપયોગી છે.  
NOW હાલની તારીખ અને સમય દનાાવવા ઉપયોગી છે.  
PI અચળાાંક π (૩.14159) ની િક મત દનાાવે છે.  
PROPER આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ વાક્યનો દરેક નબ્દનો પ્રથમ અિર કેનપટલ આવે છે.  
RAND ૦ થી 1 વચ્છચેનો રે‍ડમ નાંબર આપે છે. 
RIGHT આગ્યુામે‍ટમાાં આપેલ ટેસસ્ટના ંતતથી જોઈતા અિરો છૂટા પાડવા ઉપયોગી છે. 
ROUND કોઈ નાંબરને ચોક્કસ દનાાંન ક્ષચિ પછીના ંતક સિુી બતાવવા ઉપયોગી છે. 
SQRT કોઈ નાંબરનુાં વગામળૂ નોિવા માટે ઉપયોગી છે.  
SUM આગ્યુામે‍ટ ક્ષલસ્ટમાાં આપેલ નાંબરોનો સરવાળો કરવા વપરાય છે.  
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ફાંક્શન ઉપયોગ  
SUMIF આગ્યુામે‍ટ ક્ષલસ્ટમાાં આપેલ નાંબરો માાંથી ચોક્કસ નરતો સાચી હોય તેવા નાંબરોનો સરવાળો કરવા 

વપરાય છે.  
TODAY આજની તારીખ જાણવા ઉપયોગી છે.  
UPPER ટેસસ્ટને અપર કેસ / કેનપટલમાાં ફેરવવા માટે વપરાય છે. 
LOWER ટેસસ્ટને લોઅર કેસમાાં ફેરવવા માટે વપરાય છે.  

ટેબલ 4.9 કેટલાક ઉપયોગી ફાંક્શનની યાદી 
ઇ‍સટા ફાંસનન કમા‍ડ 
 
ઇ‍સટા ફાંસનન કમા‍ડની મદદથી તમે કોઈ ફાંસનન નોિી નકો છો તેમજ ફાંસનન માટે આગ્યુામે‍ટ પસાંદ કરી નકો 
છે. ઇ‍સટા  ફાંસનન કમા‍ડના ઉપયોગ કરવા માટેના સોપાન નીચે મજુબ છે. 
  

 
આકદનત 4.૩1 ઇન્સટસ  ફાંક્શન ડાયલોગ બોક્સ 

 
 જે સેલમાાં ફાંસનન લખવાનુાં હોય તે સેલ નસલેસટ કરો  
 આકૃનત ૩૦માાં દનાાવેલ ઇ‍સટા ફાંસનન કમા‍ડ દબાવતાાં આકૃનત 4.૩1 મજુબનો ઇ‍સટા ફાંસનન ડાયલોગ બોસસ 

ખલૂે છે જેની મદદથી તમે ફાંસનનનુાં નામ ટાઇપ કરી Go બટન દબાવતાાં તે નામવાળુાં અથવા તેના જેવા 
નામ િરાવતા ફાંસનનનુાં ક્ષલસ્ટ આવે છે.  

ફાંસનન નુાં નામ લખી  GO બટન દબાવો  

ક્ષલસ્ટમાાંથી ફાંસનન નસલસેટ કરો  
અન ેOK બટન દબાવો  
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 ક્ષલસ્ટમાાંથી ફાંસનન નસલેસટ કયાા બાદ OK બટન દબાવતાાં તે ફાંસનન માટે જરૂરી આગ્યુામે‍ટ મેળવવા માટે 
આકૃનત 4.૩2 મજુબનો આગ્યુામે‍ટ ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેમાાં ફાંસનન પ્રમાણે આગ્યુામે‍ટ બદલાય છે. 

 આગ્યુામે‍ટ વકાનીટમાાંથી નસલેસટ અથવા જાતે ટાઈપ કરી OK બટન દબાવતાાં તે ફાંસનન એનસટવ સેલમાાં 
લખાઈ જાય છે.    

 
આકદનત 4.૩2 આગ્યુસમેન્ટ ડાયલોગ બોક્સ 

 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
4.6 વકસશીટ, રો, કોલમ અને સેલ સાથે કામ કરંુાં  
 
તમે માઈક્રોસોફ્ટ એસસેલ 2010 નરૂ કરો ત્યારે તે એક ખાલી વકાબકુ રજૂ કરે છે જેમાાં ત્રણ વકાનીટ આવેલી હોય 
છે. તમે ગમે તેટલી વકાનીટ ઉમેરી અથવા દૂર (Delete) કરી નકો તેમજ તેને વકાબકુની ંતદર સાંતાડી નકો છો 
તેમજ તેના ક્રમ ફેરફાર, નકલ અથવા ખસેડી પણ નકો છો. તદુપરાાંત વકાનીટને ગ્રપુ અને અનગ્રપુ કરી નકાય છે 
તથા રો અને કોલમ ને િીજ કરી નકાય છે જેથી સ્કોલ કરતી વખતે પણ તેને જોઈ નકાય છે.  
 

1. આકૃનત 4.28 મજુબ એસસેલ નીટ બનાવી કૂલ માસસા અને ટકા ફોમ્‍યુાલા અને ફાંસનનની મદદથી નોિો. 
2. દરેક નવષયમાાં લધતુમ અને મહતમ માસસા નોિો 

સરવાળો કરવા રેંજ નસલસેટ કરો અથવા જાતે લખો  

સરવાળા નો જવાબ  
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તમે રો અને કોલમ ઉમેરી અને દૂર નકો છો તેને સાંતાડી અને દેખાડી નકો છો, તેની ઊંચાઈ અને પહોળાઈ બદલી 
નકો છો.   
 
નવી વકાનીટ ત્રણ રીતે ઉમેરી નકાય છે (Insert)  
 
1. આકૃનત 4.૩માાં દનાાવ્યા મજુબ ઇ‍સટા વકાનીટ બટન દબાવતાાં એક નવી વકાનીટ ઉમેરાય છે.  
2. આકૃનત 4.૩માાં દનાાવ્યા મજુબ નીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં દેખાતા નૉટાકટ મેનમુાાંથી 

ઇ‍સટા નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં ઇ‍સટા ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેમાાં જનરલ ટેબમાાંથી વકાનીટ નવકલ્પ પસાંદ કરી 
OK બટન દબાવતાાં એક નવી વકાનીટ ઉમેરાય છે. 

3. Shift+F11 દબાવતાાં એનસટવ નીટ પહલેાાં એક નવી વકાનીટ ઉમેરાય છે.  
 
 
વકાનીટ બે રીતે ડીલીટ કરી નકાય છે (Delete) 
 
1. જે નીટ ડીલીટ કરવી હોય તેના નીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાંઆકૃનત 4.૩૩માાં દનાાવ્યા 

મજુબ નૉટાકટ મેન ુઓપન થાય છે જેમાાંથી Delete પસાંદ કરતાાં તે નીટ ડીલીટ થાય છે. 
2. Home  Cell  Delete  Delete Sheet પ્સલક કરતાાં એનસટવ નીટ ડીલીટ થાય છે.  
 
બાંને િકસ્સામાાં જો નીટમાાં માિહતી હોય તો એસસેલ નીટને ડીલીટ કરતાાં પહલેાાં તમને સાંમનત પછેૂ છે.   
 
વકાનીટ નુાં નામ બે રીતે બદલી નકાય છે (Rename) 
 
1. જે વકાનીટનુાં નામ બદલવુાં હોય તેના નીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુ બટન પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.૩૩માાં 

દનાાવ્યા મજુબ નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાંથી Rename નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી નીટનુાં નામ નસલેસટ થઇ જાય 
છે ત્યારબાદ નવુાં નામ ટાઇપ કરી એ‍ટર આપતા નામ બદલાય છે. 

2. જે વકાનીટનુાં નામ બદલવુાં હોય તેના નીટ ટેબ પર ડબલ પ્સલક (ઝડપ થી બે વાર પ્સલક) કરતાાં નીટનુાં નામ 
નસલેસટ થઇ જાય છે ત્યારબાદ નવુાં નામ ટાઇપ કરી એ‍ટર આપતા નામ બદલાય છે. 

 
વકાનીટ ટેબ નો કલર બદલવો 
 
વકાનીટને અ‍ય નીટથી અલગ દનાાવવા તેના ટેબનો કલર નીચે દનાાવ્યા મજુબ બદલી નકાય છે.  
 
1. વકાનીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાંઆકૃનત 4.૩૩માાં દનાાવ્યા મજુબ નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં 

Tab Color નવકલ્પ પસાંદ કરી જે કલર કરવો હોય તેના પર પ્સલક કરતાાં ટેબનો કલર બદલાય છે.    
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આકદનત 4.૩૩ શીટ ટેબ શૉટસકટ મેન ુ

 
વકાનીટનો ક્રમ બદલવો અથવા નકલ કરવી (Move or Copy) 
 
તમે વકાનીટને ચોક્કસ ક્રમમાાં ગોઠવી નકો છો અથવા તેની નકલ પણ કરી નકો છો. 
જે વકાનીટ ખસેડવી કે કોપી કરવી હોય તે વકાનીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.૩૩માાં 
દનાાવ્યા મજુબ નૉટાકટ મેન ુ ખલૂે છે જેમાાં Move or Copy… નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં આકૃનત 4.૩4માાં દનાાવ્યા 
મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેની મદદથી નસલેસટ વકાનીટ કઈ વકાબકુમાાં, કઈ નીટ પહલેાાં, ખસેડવી છે કે 
કોપી કરવી છે તે નક્કી કરી નકાય છે. OK બટન દબાવતાાં પસાંદગી મજુબ ફેરફાર થાય છે.  
 

 
આકદનત 4.૩4 Move or Copy ડાયલોગ બોક્સ 

 
વકાનીટ સાંતાડવી કે દેખાડવી (Hide or UnHide) 
 
જો તમારે વકાનીટ બીજાને ન બતાવવી હોત તો તમે તેને સાંતાડી પણ નકો છો અને જરૂર પડય ેતેને પાછી દેખાડી 
પણ નકો છો.  જે વકાનીટને સાંતાડવી હોય તે વકાનીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.૩૩માાં 
દનાાવ્યા મજુબ નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં Hide નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તે નીટ દેખાતી નથી.   

માત્ર કોપી કરવા ચેક કરો  

કઈ નીટ આગળ નસલેસટ કરેલી નીટ ઉમેરવી છે? 

કઈ વકાબકુ માાં નીટ ઉમેરવી છે   
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સાંતાડેલી નીટને પાછી દેખાડવા માટે વકાનીટ ટેબ પર માઉસનુાં જમણ ુ બટન પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.૩૩માાં 
દનાાવ્યા મજુબ નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં Unhide નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તમે Hide કરેલી નીટનુાં ક્ષલસ્ટ દનાાવતો 
ડાયલોગ બોસસ આવે છે તેમાાંથી જે નીટ દેખાડવી હોય તે પસાંદ કરી OK આપતા તે ફરી દેખાય છે . 
 
એક વકાબકુ ની અલગ અલગ વકાનીટ ને એક કરતાાં વધ ુનવ‍ડો માાં જોવી  
 
એકથી વધ ુવકાનીટ એક સાથે જોવા માટે તમે વકાબકુની નવી નવ‍ડો બનાવી નકો છો આ માટે View  Window 
 New Window કરતાાં એજ વકાબકુની નવી નવ‍ડો ખલૂે છે. ત્યારબાદ View  Window  Arrange All કરતાાં 
આકૃનત 4.૩5 મજુબનો ડાયલોગ બોસસ આવે છે જેની મદદથી એક જ વકાબકુની બે નવ‍ડોને લાદીની જેમ (Tiled) 
આડી (Horizontal), ઊભી (Vertical), આગળ પાછળ (Cascade) વગેરે રીતે જોઈ નકો છો. આકૃનત 4.૩6 માાં 
Vertical નવકલ્પ બાદ એક વકાબકુની બે નવ‍ડો અલગ અલગ વકાનીટ બતાવે છે.  
 

 
આકદનત 4.૩5 Arrange Windows ડાયલોગ બોક્સ 

 

 
આકદનત 4.૩6 એક જ વકસબકુની બે અલગ અલગ વકસશીટ બે નવન્ડોમાાં ઊભી ગોઠવણ 
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એક વકાનીટ ના જુદા જુદા ભાગો એક સાથે અલગ અલગ પેન માાં જોવા   
 
View  Window  Freeze Panes કરતાાં આકૃનત 4.૩7માાં દનાાવ્યા મજુબ એસસેલ વસબુાકને એનસટવ સેલની 
ઉપરથી ચાર ભાગમાાં વહેંચી દે છે તેમજ કોઈ એક ભાગમાાં સ્ક્રોલ કરતાાં બીજા ભાગ હમેના દેખાય છે. 
જ્યારે જરૂરના હોય ત્યારે  View  Window  Unfreeze Panes કરતાાં સળાંગ વકાનીટ દેખાય છે.  
 

 
આકદનત 4.૩7 Freeze Panes નવકલ્પ 

તમારી પ્રગનત ચકાસો 
 

 
 
રો અને કૉલમ સાથે કામ કરવુાં  
 
એસસેલમાાં તમે એક સેલની માિહતી, આખી રો અથવા આખી કૉલમ ઉમેરી તેમજ દૂર કરી નકો છો, રો અને 
કૉલમને સાંતાડી અને પાછા દેખાડી નકો છો, રોની ઊંચાઇ અને કૉલમની પહોળાઈ બદલી નકો છો. 

1. એસસેલમાાં ફાઈલ બનાવો તેને Myworksheet નામે સેવ કરો. 
2. એસસેલમાાં નવી નીટ ઉમેરો અને તેને Mysheet નામ આપો અને તેનો ટેબ કલર ભરૂો કરો. 

3. Mysheet ને પ્રથમ નીટ પર ખસેડો અને તેની કોપી Mysheet-1 તરીકે કરો. 

4. Mysheet ને hide કરો અને ત્યારબાદ તેને unhide કરો.     
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રો અથવા કૉલમ ઉમેરવા   
 
એસસેલમાાં રો અને કૉલમની સાંખ્યા અગાઉ જણાવ્યા મજુબ ચોક્કસ છે આથી જયારે તમે રો ઉમેરો ત્યારે બાકીની 
રો નીચે ખસે છે અને છેલ્લી રો દૂર થાય છે તેમજ કૉલમ ઉમેરતાાં બાકીના કૉલમ જમણી બાજુ ખસે છે. જો છેલ્લી 
રો/કૉલમમાાં માિહતી હોય તો તમે રો/કૉલમ ઉમેરી નકતા નથી.  
 
 
નવી રો બે રીતે ઉમેરી શકાય છે. 
1. જે સેલની ઉપર રો ઉમેરવી હોય તેના રો નાંબર પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે 

જેમાાં ઇ‍સટા નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં રો ઉમેરાય છે. 
2. Home  Cells  Insert  Insert Sheet Row કરતાાં એનસટવ સેલની ઉપર એક રો ઉમેરાય છે   
 
નવી કૉલમ બે રીતે ઉમેરી શકાય છે. 
1. જે સેલની ડાબી બાજુ કૉલમ ઉમેરવી હોય તેના કૉલમ અિર પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં નૉટાકટ 

મેન ુખલૂે છે જેમાાં ઇ‍સટા નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તે કૉલમની ડાબી બાજુ એક કૉલમ ઉમેરાય છે. 
2. Home  Cells  Insert  Insert Sheet Column કરતા એનસટવ સેલની ડાબી બાજુ એક કૉલમ ઉમેરાય 

છે     
 

રો અને કૉલમ દૂર કરવા  
 
જે રો અથવા કૉલમની જરૂર ના હોય તેને દૂર કરી નકાય છે. જો રો કે કૉલમ ભલૂથી ડીલીટ થઇ જાય તો તેને 
Ctrl+Z થી અથવા undo કમા‍ડથી પાછી લાવી નકાય છે. 
 
રો બે રીતે ડીલીટ કરી શકાય છે  
1. જે રો ડીલીટ કરવી હોય તેના રો નાંબર પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતા નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં 

Delete નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તે રો દૂર થાય છે. 
2. Home  Cells DeleteDelete Sheet Row કરતા એનસટવ સેલની રો ડીલીટ થાય છે. 
 
કૉલમ બે રીતે ડીલીટ કરી શકાય છે  
1. જે કૉલમ ડીલીટ કરવી હોય તેના કૉલમ અિર પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે 

જેમાાં Delete નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તે કૉલમ દૂર થાય છે. 
2. Home  Cells DeleteDelete Sheet Column કરતાાં એનસટવ સેલની કોલમ ડીલીટ થાય છે. 
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રો કે કોલમ સાંતાડવા કે દેખાડવા  
 
રો/કૉલમને સાંતાડવા તેને નસલેસટ કરી માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં Hide નવકલ્પ 
પસાંદ કરતાાં તે રો/કૉલમ અદ્રશ્ય થાય છે.   
 
રો/કૉલમને ફરી દેખાડવા તેની આજુબાજુના રો/કૉલમ નસલેસટ કરી તેના પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરતાાં 
નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં Unhide નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં તે રો/કૉલમ પાછી દેખાય છે.      
 
કૉલમની પહોળાઈ અને રોની ઊંચાઈ બદલવી   
 
કૉલમની પહોળાઈ પોઈ‍ટમાાં માપવામાાં આવે છે. મળૂભતૂ રીતે, દરેક કૉલમની પહોળાઈ 64 નપસસેલ્સ (PX) 
અથવા 8.43  પોઈ‍ટ એકમ જેટલી હોય છે.  
 
નીચે દનાાવેલ કોઇપણ રીતે કૉલમની પહોળાઈ બદલી નકાય છે. 

1. માઉસ પોઇ‍ટર કૉલમની જમણી બાજુની બોડાર પર રાખી અને ડે્રગ (ડાબુ ાં બટન દબાવી ખેંચતા) કરો. 
2. Home  Cell  Format  Column Width પસાંદ કરી ડાયલોગ બોસસમાાં પહોળાઈ આપો. 
3. Home  Cell  Format  Autofit Column Width આપતા કૉલમની પહોળાઈ સૌથી લાાંબા લખાણ 

જેટલી થાય છે. 
4. કૉલમની જમણી બાજુની બોડાર પર ડબલ પ્સલક કરતાાં આપોઆપ તે કૉલમની પહોળાઈ સૌથી લાાંબા લખાણ 

જેટલી થાય છે. 
 
નીચે દનાાવેલ કોઇપણ રીતે રોની ઊંચાઈ બદલી નકાય છે. 

1. માઉસ પોઇ‍ટર કૉલમની નીચેની બોડાર પર રાખી  અને ડે્રગ (ડાબુ ાં બટન દબાવી ખેંચતા) કરો. 
2. Home  Cell  Format RowHeight પસાંદ કરી ડાયલોગ બોસસમાાં પહોળાઈ આપો. 
3. Home  Cell  Format  Autofit Row Height આપતા કૉલમની પહોળાઈ સૌથી લાાંબા લખાણ જેટલી 

થાય છે. 
4. કૉલમની જમણી બાજુની બોડાર પર ડબલ પ્સલક કરતાાં આપોઆપ તે કૉલમની પહોળાઈ સૌથી લાાંબા લખાણ 

જેટલી થાય છે. 
 
સેલને કોપી અને પેસ્ટ કરવા  
 
જે સેલને કોપી કરવા હોય તેને માઉસ અથવા એરો કીની મદદથી (જુઓ સેલ રેફર‍સ અને સેલ રેંજ) નસલેસટ 
કરો. સેલને નીચે દનાાવેલ રીતમાાંથી કોઇપણ એક રીતે કોપી કરો.  
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 Ctrl+C દબાવો. 
 નસલેસટ કરેલ સેલ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરી Copy નવકલ્પ પસાંદ કરો.  
 Home  Clipbaord  Copy પ્સલક કરો.  
 
જ્યાાં સેલ જોઈતા હોય ત્યાાં નીચે દનાાવેલ કોઈ પણ એક રીતે પેસ્ટ કરો.  
 Ctrl+V દબાવો.  
 નસલેસટ કરેલ સેલ પર માઉસનુાં જમણ ુબટન પ્સલક કરી Paste નવકલ્પ પસાંદ કરો.  
 Home  Clipbaord  Paste માાંથી નવકલ્પ પસાંદ કરી તેના પર પ્સલક કરો, એસસેલ પેસ્ટ કરતા પહલેાાં 

તમને તે કેવુાં દેખાને તે પણ બતાવે છે.  
 Home  Clipbaord  Paste પ્સલક કરો, એસસેલ તમને પેસ્ટ કરવા માટે જુદા જુદા નવકલ્પઆપે છે, જે 

નીચે મજુબ છે. 
 
નવકલ્પ ઉપયોગ 
Paste સેલની માિહતી, ફોમશટ, અને ડેટા વેક્ષલડેનન પેસ્ટ કરવા. 
Formulas ફોમ્‍યુાલા પેસ્ટ થાય છે પરાંત ુફોમશટીંગ નહીં.  

Formula & Number 
Formatting 

ફસત ફોમ્‍યુાલા અને નાંબર ફોમશટીંગ પેસ્ટ થાય છે.  

Keep Source Formating ફોમ્‍યુાલા અને બધ ુફોમશટીંગ પેસ્ટ થાય છે.  
No Borders બોડાર નસવાયનુાં બધ ુપેસ્ટ થાય છે.  
Keep Source Column Width ફોમ્‍યુાલા અને જ્યાાંથી કોપી કરેલ હોય તે કોલમની પહોળાઈ જળવાઈ છે.  
Transpose રો એ કોલમ અને કોલમ એ રો બની જાય છે.  
Values માત્ર સેલની માિહતી જ પેસ્ટ થાય છે.  
Values & Number 
Formating 

સેલની માિહતી અને નાંબર ફોમશટીંગ જ પેસ્ટ થાય છે. 

Values & Source Formating સેલની માિહતી અને બધ ુફોમશટીંગ પેસ્ટ થાય છે 
Formating ફસત ફોમશટીંગ પેસ્ટ થાય છે. 
Paste Link કોપી કરેલા સેલ જેવી જ ફોમ્‍યુાલા આવે છે રીલેિટવ નહી   
Picture માિહતીને ક્ષચત્ર તરીકે પેસ્ટ કરે છે.  
Linked Picture માિહતીને ક્ષચત્ર તરીકે પેસ્ટ કરે છે પરાંત ુ કોપી કરેલ સેલ બદલતાાં ક્ષચત્ર પણ 

બદલાય છે.  
ટેબલ 4.1૦ પેસ્ટ માટેના નવકલ્પ 
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સેલને ખસેડવા  
 
સેલને ખસેડવા માટે સેલને નસલેસટ કરો ત્યારબાદ સેલ કટ કરી પેસ્ટ કરતાાં ખસેડી નકાય છે અથવા નસલેસટ 
કરેલા સેલને માઉસથી ડે્રગ કરીને પણ ખસેડી નકાય છે. ધ્યાનમાાં રાખો કે આપણે જયારે સેલને ખસેડીએ છીએ 
ત્યારે જો ત્યાાં લખાણ હોય તો તે ભ ૂાંસાઈ જાય છે અને નવુાં લખાણ આવી જાય છે.  
 
સેલ કોમે‍ટ    
 
સેલના લખાણ નવને વિારાની માિહતી આપવા માટે કોમે‍ટનો ઉપયોગ થાય છે. કોમે‍ટ આપવા માટે સૌ પ્રથમ 
સેલને નસલેસટ કરી નીચેમાાંથી કોઇપણ એક રીતે આપી નકાય છે. 
 Review  Comments  New Comment પસાંદ કરવાથી  
 સેલ પર માઉસ રાખી જમણી પ્સલક કરતાાં નૉટાકટ મેન ુખલૂે છે જેમાાં Insert Comment નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી  
 Shift+F2 દબાવવાથી  
 
ત્યારબાદ કોમે‍ટ ટાઈપ કરી લખી નકાય છે.આકૃનત 4.૩9 સેલ પર માઉસ પોઈ‍ટર લઈ જતાાં દેખાતી કોમે‍ટ 
દનાાવે છે. 

 
આકદનત 4.૩9 સેલ કોમેન્ટ  

એસસેલમાાં કોમે‍ટ ને દૂર કરવા માટે Review  Comments  Delete નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે તેમજ 
કોમે‍ટને સાંતાડવા અથવા દેખાડવા Review  Comments  Show/Hide Comments નો ઉપયોગ થાય છે. 
 
4.7 ટેબલ ફોમેટ (Table Format) 
 
ડેટા રેંજ પર સહલેાઇથી કામ કરવા માટે તમે તેને ટેબલ ફોમશટ માાં ફેરવી નકો છો જે નીચે દનાાવેલ ઉપયોક્ષગતા 
આપે છે  
 પહલેેથી આપેલ સ્ટાઈલ મજુબ ફોમશટ કરી નકો છો. 
 ડેટાને સોટા  અને િફલ્ટર કરવા દે છે. 
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 રો અને કોલમ પર ગણતરી સહલેાઇથી કરી નકો છો. 
 નકલી (ડુપ્્લકેટ) રો આપોઆપ દૂર કરી નકાય છે. 
 ડેટાની સાઈઝમાાં સહલેાઇથી ફેરફાર કરી નકાય છે.   
 
ટેબલ બનાવવા માટે સૌ પ્રથમ જેટલા સેલને ટેબલમાાં ફેરવવા હોય તેને નસલેસટ કરો ત્યારબાદ Insert  Tables 
 Table કરતાાં Create Table ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે. જેમાાં OK બટન દબાવતાાં ટેબલ બની જાય છે અને 
આકૃનત 4.4૦માાં બતાવ્યા પ્રમાણે િરબન પર Table Tools  Design ટેબ ખલૂે છે.  
 

 
આકદનત 4.4૦ ટેબલ િડઝાઇન ટેબ 

ટેબલ િડઝાઇન ટેબમાાં સ્ટાઈલ ગ્રપુ આકૃનત 4.41માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે ટેબલનો દેખાવ બદલવા માટેની સનુવિા 
આપે છે. જયારે ટેબલ િડઝાઇન ટેબમાાં ટેબલ સ્ટાઇલ ઓ્સન ગ્રપુ આકૃનત 4.41માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે તમને હડેર 
રો (Header Row), ટોટલ રો (Total Row), પ્રથમ  કોલમ (First Column), ંતનતમ કૉલમ (Last Column), 
બે‍ડેડ રો (Banded Row) અને બે‍ડેડ કૉલમનો (Banded Column) દેખાડવા/બદલવા જેવા નવકલ્પ આપે છે. 
 
 

 
આકદનત 4.41 ટેબલ ફોમેટ 

ટોટલ રો ફોમુાલા િરાવે છે 
જે ગમે ત્યારે બદલી નકાય 
છે. 

બે‍ડેડ રો 

હડેર રો 

પ્રથમ કૉલમ  ંતનતમ કૉલમ  

અહીંથી ટેબલની 
સાઈઝ બદલી નકાય 
છે.  
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ટેબલમાાંથી ડુ્લીકેટ રો હોય તો તેને દૂર કરવા આકૃનત 4.40માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે Remove Duplicates નવકલ્પ 
પસાંદ કરી નકાય છે જે આકૃનત 4.42માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેનો ડાયલોગ બોસસ બતાવે છે જેમાાં જે કોલમમાાંથી 
ડુ્લીકેટ રો દૂર કરવી હોય તે પસાંદ કરી OK આપતા ટેબલમાાં ફેરફાર થાય છે. 
 
હડેર રો ડેટાને સોટા  અને િફલ્ટર કરવા માટેના નવકલ્પ આપે છે, સોટા  અને િફલ્ટર નવષે આપણે હવે પછીના મદુ્દામાાં 
નવગતે સમી શુાં. ટેબલ ફોમશટ દૂર કરી ડેટાને સામા‍ય સેલ રેંજમાાં ફેરવવા આકૃનત 4.4૦માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે 
Convert to Range નવકલ્પ પસાંદ કરી નકાય છે. 
 

 
આકદનત 4.42 Remove Duplicates ડાયલોગ બોક્સ 

 
4.8 સૉટીંગ (Sorting) 
 
સૉટીંગ તમને ડેટાના ક્રમને (ચઢતા કે ઉતરતા) બદલવા અથવા જરૂિરયાત પ્રમાણે અલગ કરવાની સનુવિા આપે 
છે. સૉટીંગની મદદથી ડેટાને મળૂાિરોના ક્રમમાાં, આંકડાકીય ક્રમમાાં, તારીખ અને સમય તેમજ તમારી પસાંદગીના 
ક્રમમાાં ગોઠવી નકાય છે. સૉટીંગમાાં તમે એક કરતાાં વિારે સ્તરમાાં ડેટાને સોટા  કરી નકો છો દા.ત. તમે 
કમાચારીઓના ડેટા પ્રથમ નવભાગ મજુબ ત્યારબાદ નામ મજુબ ત્યારબાદ ઉમર મજુબ ગોઠવી નકો છો. કસ્ટમ 
સૉટીંગમાાં તમે તમારા ક્ષલસ્ટ મજુબ ડેટાને સોટા  કરી નકો છો દા.ત. (Distinction, First Class, Second Class, 
Pass, Fail).  
 
ડેટા ને એક કૉલમ પર સોટસ  કરવા જે કોલમ પ્રમાણે સોટા  કરવા હોય તેમાાં કોઇપણ સેલ નસલેસટ કરી નીચેમાાંથી 
કોઇપણ એક રીતે સોટા  કરી નકાય છે.  
 
1. Home  Editing Sort & Filter Sort Smallest to Largest/Sort Largest to Smallest 
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2. Data  Sort & Filter   or  
 
ડેટાને એક કરતાાં વિારે કૉલમ પર સોટા  કરવા, કોઇપણ એક સેલ નસલેસટ કરી નીચેમાાંથી કોઈપણ એક રીતે સોટા  
કરી નકાય છે. 
 
1. Home  Editing  Sort & Filter Custom Sorting 

2. Data  Sort & Filter Sort  
 
ઉપરમાાંથી કોઈ એક નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં આકૃનત 4.4૩ મજુબનો સોટા  ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે તેમજ એસસેલ 
બિા ડેટા આપોઆપ નસલેસટ કરે છે. ત્યારબાદ જરૂિરયાત મજુબ કૉલમ તેમજ સોટા  ક્રમ પસાંદ કરી Add Level 
બટન દબાવતાાં કૉલમ સોટા  થઇ જાય છે.  
 

 
આકદનત 4.4૩ સોટસ  ડાયલોગ બોક્સ 

 
4.9 િફલ્ટર (Filter)   
 
િફલ્ટર ચોક્કસ નરતો સાંતોષાતી હોય તેવી જ રો દેખાડે છે. આમ િફલ્ટરનો ઉપયોગ ડેટાને ઘટાડવા તેમજ 
અગત્યના ડેટાને દનાાવવા અને ક્ષબનજરૂરી ડેટાને ુપાવવાની સનુવિા આપે છે. તમે એક કરતાાં વિારે િફલ્ટર 
લાગ ુપાડી નકો છો તેમજ જરૂર ન હોય ત્યારે િફલ્ટરને દૂર કરી બિા ડેટાને િડસ્્લે કરી નકો છો. તમે ડેટાને ંતક, 
તારીખ, નબ્દ કે રાંગ પ્રમાણે પણ િફલ્ટર કરી નકો છો.   જે ડેટાને િફલ્ટર કરવા હોય તેમાાં કોઇપણ સેલ નસલેસટ 
કરી નીચેમાાંથી કોઇપણ એક રીતે િફલ્ટર આપી નકાય છે.જો અગાઉ િફલ્ટર આપેલ હોય તો તે દૂર થાય છે.  
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1. Home  Editing  Sort & Filter  Filter 
2. Data Sort & Filter Filter 
 
આકૃનત 4.44 ડેટા ને િફલ્ટર કયાા પહલેાાં અને આકૃનત 4.45 માાં ડેટાને િફલ્ટર કયાાબાદ રો હિેડ ગમાાં િફલ્ટર માટેના 
બોસસ આવી જાય છે તે દનાાવેલ છે. બોસસ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.46 માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે તેમાાં તે કૉલમના 
ડેટાને સોટા  કરવાની તેમજ બિા (Select All) કે ચોક્કસ ડેટા જોવા માટેની સનુવિા આપેલ છે.  
 

  
આકદનત 4.44 િફલ્ટર આ્યા પહલેાાં આકદનત 4.45 િફલ્ટર નસલેક્ટ કયાસ બાદ  
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આકદનત 4.46 નાંબર િફલ્ટર 

 
આકદનત 4.47 િફલ્ટર માટે ડેટા આપવો 

 
આકદનત 4.48 િફલ્ટર થયેલ ડેટા 

ડેટાના પ્રકાર પ્રમાણે એસસેલ (નાંબર, ડેટ કે ટેસસ્ટ) િફલ્ટર દનાાવે છે આકૃનત 46માાં Roll No. માટે નાંબર િફલ્ટર 
બતાવે છે જેના પર કોઈ નવકલ્પ પસાંદ કરતાાં આકૃનત 4.47માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેનો ડાયલોગ બોસસ ખલૂે છે જેમાાં 
જરૂરી નરતો દાખલ કરી OK બટન દબાવતાાં ડેટા િફલ્ટર થાય છે. િફલ્ટર થયેલ ડેટા આકૃનત 4.48માાં દનાાવેલ છે.  
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો 
 

 
 
4.10 ડેટા ટલૂ્સ (Data ટલૂ્સ) 
 
ડેટા ર્લૂ્સમાાં નીચે મજુબના નવકલ્પ મળે છે.  

 
આકદનત 4.49 ડેટા ટલૂ્સ 

Data Data Tools Text To Columns:  
 
સામા‍ય રીતે જે લખાણ અથવા માિહતી લખેલી હોય છે તેને વ્યવક્સ્થત રીતે કૉલમમાાં ગોઠવવા માટે આ 
નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. આ નવકલ્પને અમલીકરણ કરવુાં હોય તો પ્રથમ માિહતી દાખલ કરેલ હોય તેને 
નસલેસટ કરવી પડે છે. જે આપણે આકૃનત 4.50 માાં જોઈએ છીએ, ત્યાર પછી ડેટા રુ્લ્સમાાં જઈને Text To 

1. આકૃનત 4.41 મજુબ એસસેલ નીટ બનાવી તેમાાંથી બિા કોલમમાાં રીપીટ થતો હોય તેવો ડુ્લીકેટ ડેટા દૂર 

કરો.   
2. ડેટાને નામ અને નામ સરખા હોય તો દેન પ્રમાણે સોટા  કરો. 

3. નવનયના 5000 થી વધ ુવેચાણ વાળા ડેટા ટેસસ્ટ અને નાંબર િફલ્ટરની મદદથી દનાાવો કરો. 
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Columns પર પ્સલક કરતાાં એક બોસસ આવી જાય છે જે આકૃનત 4.51માાં જોઈ નકીએ છીએ. ક‍વટા ટેસસ્ટ રુ્ કૉલમ 
૩ સ્ટેપમાાં પણૂા થાય છે.        
 
અહીં આપણે એક ઉદાહરણ લઇને સમી એ. આકૃનત 4.50 માાં દનાાવ્યા મજુબ આપણે ડેટા દાખલ કરીએ છીએ. 
જેમાાં કોલમ હડેીંગ NAME, AREA, SELLING દનાાવેલ છે અને દરેક કોલમ હડેીંગ તેમજ ત્યારપછીની જે માિહતી 
કે રેકડા દાખલ કરેલ છે તેને કોમા (,) સાંઞાથી અલગ દનાાવેલ છે. આ માિહતી એક રોમાાં એક ડેટા છે તેવા 
લગભગ 10 જેટલા રેકડા દાખલ કરીએ. ત્યારબાદ આ માિહતી (ડેટા)ને નસલેસટ કરીએ. (ડેટા ને નસલેસટ કરવા 
માઉસનો પણ આપણે ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ અથવા તો કી-બોડાથી કરવુાં હોય તો નીફ્ટ અને એરો કીની 
મદદથી માિહતીને નસલેસટ કરી નકીએ છીએ) માિહતી નસલેસટ થઇ ગયા બાદ આપણે તેને ત્રણ અલગ અલગ 
કૉલમમાાં બદલવુાં છે તો તે માટે ડેટા ર્લૂ્સમાાં Text To Columns નવકલ્પ પર પ્સલક કરવી પડે છે. અહીં પ્સલક 
કરતાાં આકૃનત 4.51 માાં દનાાવ્યા મજુબ એક બોકસ આવી જાય છે  
 

 
આકદનત 4.5૦ ડેટા 

અહીં આ બોકસમાાં પ્રથમ નસલેસટ કરેલ માિહતીની રે‍જ  જોઇ નકીએ છીએ. ત્યારપછી આપણને બે નવકલ્પ પછેૂ 
છે. 
 
Delimited: જે માિહતી નસલકટ કરી છે તે કોમા કે ટેબ કીથી હોય તો આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરવી પડે છે. 
Fixed width: જે માિહતી નસલેસટ કરી છે તેમાાં સ્પેસ હોય તો આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરવી પડે છે અથવા આપણે 
જે માિહતી છે તે આપોઆપ કૉલમની લાંબાઇ મજુબ સેટ થઇ જાય તો તે માટે આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરવી પડે છે. 
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અહીં Delimited નવકલ્પ પર આપણે પ્સલક કરીએ છીએ. ત્યાર પછી ડાયલોગ બોકસમાાં નીચેની બાજુએ આવેલ 
Next નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં એક નવુાં બોકસ આવી જાય છે. જે આકૃનત 4.52માાં જઇ નકીએ છીએ. 
  

 
આકદનત 4.51 

અહીં આપણને ડાબી બાજુ Delimiters પછેૂ છે. તેમાાં આપણે કોમા નવકલ્પ પર પ્સલક કરીએ છીએ, કારણકે આપણે 
માિહતીને કોમા સાંઞાથી અલગ દનાાવેલ છે. અહીં જેવુાં કોમા સાંઞાથી અલગ દનાાવેલ છે. અહીં જેવુાં કોમા સાંઞા પર 
પ્સલક કરીએ છીએ કે તરત બોકસમાાં નીચેની તરફ કૉલમ મજુબ માિહતી દેખાય છે. ત્યારબાદ ફરીથી Next બટન 
(નવકલ્પ) પર પ્સલક કરતાાં એક નવુાં બોસસ આવી જાય છે. જે આકૃનત 4.5૩માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.52 
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આકદનત 4.5૩ 

 
અહીં આપણને પછેૂ છે કે માિહતી General, Text, Date કયા ફોમશટમાાં દેખાવી જોઇએ. આથી આપણે અહીં 
General નવકલ્પ પર પ્સલક કરીએ છીએ અને તરત બોકસમાાં આઉટપટુ જોઇ નકીએ છીએ. અહીં ંતતમાાં Finish 
નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.54માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં ંતનતમ પિરણામ જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.54 
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Data Data Tools Remove Duplicates  
 
સામા‍ય રીતે આપણે જયારે ડેટા (માિહતી) દાખલ કરતાાં હોઇએ છીએ ત્યારે અમકુવાર ભલૂથી અથવા તો 
અજાણતા એકના એક રેકડા એક કરતાાં વિારે વાર દાખલ થઇ જતાાં હોય છે અને જોઇએ તેના કરતાાં વિારે રેકડા 
જોવા મળતા હોય છે. આવા સમયે અમકુ રેકડા બે અથવા બે કરતાાં વિારે વાર દાખલ થઇ ગયા હોય છે. આવા 
રેકડાને ડુ્લીકેટ રેકડા તરીકે ઓળખવામાાં આવે છે. આ ડુ્લીકેટ રેકડાને દૂર કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. 
 
અહીં આપણે એક ઉદાહરણ દ્વારા સમી એ. આકૃનત 4.55માાં દનાાવ્યા મજુબ રેકડા દાખલ કરીએ છીએ. પછી તે 
માિહતી (ડેટા)ને નસલેસટ કરીએ છીએ. નસલેસટ કયાા પછી ડેટા ર્લૂ્સમાાં આવેલ Remove Duplicates પર પ્સલક 
કરીએ છીએ. અહીં પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.56 માાં દનાાવ્યા મજુબ એક નવો બોકસ આવી જાય છે. 
 

 
આકદનત 4.55 

 
આકદનત 4.56 

અહીં આપણને પછેૂ છે કે જેટલી માિહતી નસલેસટ કરી છે તેટલા જ ભાગમાાંથી ડુ્લીકેટ રેકડા દૂર કરવો છે કે 
નસલેસનનને વિારવુાં છે. જો નસલેકનનમાાં વિારો કરવો હોય તો આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં આપણે નસલેસનનનો 
એિરયા વિારી નકીએ છીએ. 
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પરાંત ુઆપણે અહીં જે માિહતી નસલેસટ કરી છે તેટલા જ ભાગમાાંથી ડુ્લીકેટ રેકડા દૂર કરવો છે એટલે Continue 
with the current selection નવકલ્પ પર પ્સલક કરીએ છીએ. પછી Remove Duplicates પર પ્સલક કરતાાં જ નવો 
ડાયલોગ બોકસ જોવા મળે છે. જે આકૃનત 4.57 માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.57 

 
અહીં આપણે જો એક કરતાાં વિારે કૉલમ નસલેસટ કરી હોત તો તેના નામ આપણને જોવા મળે છે. આ ઉપરાાંત 
અહીં નસલેસટ કરેલ કૉલમમાાંથી કોઇ કૉલમને અનનસલેકટ (નસલેકનન દૂર) કરવુાં હોય તો કરી નકીએ છીએ. 
ંતતમાાં OK બટન (નવકલ્પ) પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.58માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં ંતનતમ પિરણામ મળે છે. અહીં 
આપણે જોઇ નકીએ છીએ કે આકૃનત 4.55 અને 4.58માાં કુલ રેકડાની સાંખ્યામાાં ઘટાડો થયેલો જોવા મળે છે. 
ંતતમાાં આકૃનત 4.59માાં દનાાવ્યા મજુબ કેટલા ડુ્લીકેટ રેકડા હતાાં તે દૂર કયાા તેની સાંખ્યા દનાાવે છે. 
 

 
આકદનત 4.58 
 

 
આકદનત 4.59 
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Data Data Tools  Data Validation (ડેટા વેલીડેનન)  
 
આપણે દાખલ કરેલ માિહતીમાાં ચોકકસ પ્રકારની મયાાદાઓ મકૂવી હોય જેથી અયોગ્ય માિહતી ઉમેરાતી 
અટકાવવી નકાય અથવા તેને અલગ પાડી નકાય તે માટે ડેટા વેલીડેનનનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. દા.ત. 
વેચાણ િક મત 15000 થી 35000 વચ્છચે હોવી જોઈએ. અહીં આપણે એક ઉદાહરણ સાથે સમી એ. 
આકૃનત 4.60માાં દનાાવ્યા મજુબ નામ, એિરયા, સેલીંગ અમાઉ‍ટ વગેરે માિહતી પહલેેથી દાખલ કરેલી છે. હવે 
આપણે એવુાં જોઇએ છે કે 15000 થી વધ ુઅને 35000થી ઓછી હોય તેવી િક મતો પર રાઉ‍ડ થઇને આવે અથવા 
તો અલગ તરી આવે. 
 

 
આકદનત 4.6૦ 

 
આ માટે પ્રથમ આપણે સેલીંગ અમાઉ‍ટને નસલેસટ કરીએ છીએ. આ અમાઉ‍ટ નસલેસટ થઇ ગયા બાદ ડેટા 
ર્લૂ્સમાાં ડેટા વેલીડેનન ઉપર પ્સલક કરીએ છીએ. એટલે આકૃનત 4.61માાં દનાાવ્યા મજુબ એક બોકસ આવી જાય 
છે. આ ડેટા વેલીડેનન બોકસમાાં ત્રણ ટેબ જોવા મળે છે. Settings, Input Message અને Error Alert 
 
Settings: આ ટેબમાાં આપણને વેલીડેનન ંતગે પછેૂ છે. Allow નવકલ્પમાાં સ્વીકાયા માિહતી નો પ્રકાર પછેૂ છે. અહીં 
આપણે સેલીંગ અમાઉ‍ટની વાત કરીએ છીએ. એટલે Whole Number પસાંદ કરેલ છે. કદાચ જો કોઇ સેલમાાં 
િક મત મકૂવાની રહી ગઇ હોય તો તેની અવગણના કરવા માટે અહીં Ignore Blank નવકલ્પ આપેલ છે ત્યાાં ટીક 
માકા કરવાની છે.  
 
Data નવકલ્પની પસાંદગી મજુબ તેની નીચે આપેલા નવકલ્પ બદલાય છે. અહીં આપણે 15000થી વધ ુ અને 
35000 કરતાાં ઓછી એવી િક મત મકૂવાની છે એટલે Between નવકલ્પ નસલેસટ કરીએ છીએ આથી Maximum 
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અને Minimum િક મત પછેૂ છે. આ જગ્યાએ આપણે નનિાાિરત કરેલ રકમ લખવાની છે. આ રકમ લખી લીિા પછી 
આપણા Input Message ટેબ પર જઇએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.61 

 
Input Message: યઝુર ખોટી માિહતી ઇનપટુ ન કરે તે માટે મેસેજ આપવા આ નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. જે 
સેલ રેંજમાાં ડેટા વેક્ષલડેનન આપેલ હને તેમાાં સેલ નસલેસટ કરવાથી તે સેલની પાસે એક બોસસમાાં આપણે જે 
ઇનપટુ મેસેજ લખ્યો હને તે આવી જાય છે.  
 
Error Alert: સામા‍ય રીતે ઇનપટુ મેસેજ આપવાથી યઝુર સાચી માિહતી ઇનપટુ કરે છે પરાંત ુતેમાાં ભલૂ થાય તો 
યઝુર ને તેની ભલૂ ડાયલોગ બોસસમાાં બતાવવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ માટે ત્રણ 
સ્ટાઇલ (Styles) જોવા મળે છે. Stop, Warning, Information. આપણે જે સ્ટાઇલ નસલેસટ કરવી હોય તે કરી 
નકીએ છીએ. તેને અનરુૂપ તેનો નસમ્‍બોલ પણ આપણને જોવા મળે છે. અહી Title અને Error Message આપી 
ંતતમાાં Ok બટન પે્રસ કરતાાં જ ડેટા વેલીડેનન પણૂા થાય છે. 
 
હવે ડેટા વેલીડેનનનુાં આઉટપટુ જોવુાં હોય તો તેને માટે આપણને ડેટા ર્લૂમાાં જ ડેટા વેલીડેનનમાાં એક નવકલ્પ 
આપેલ છે. જેનુાં નામ છે Circle Invalid Data. આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 4.63માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં 
આઉટપટુ આવી જાય છે. જેમાાં ખોટી સેક્ષલ ગ એમાઉ‍ટ વાળા રેકડા પર લાલ કલરનુાં સકાલ આવી જાય છે. 
 
આપણે આપેલ ખોટી માિહતી પર આવેલ લાલ કલરનુાં સકાલ દૂર કરવુાં હોય તો ડેટા ટેબના ડેટા વેલીડેનન ગ્રપુમાાં 
Clear Circle Validation નવકલ્પમાાં પ્સલક કરતાાં તે દૂર થાય છે. 
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આકદનત 4.62 

 

 
આકદનત 4.63 
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Data Data ToolsConsolidate 
  
જુદી જુદી વકાનીટ પર આવેલ માિહતી પિરણામોના સારાાંન એક વકાનીટમાાં (અથવા માસ્ટર વકાનીટ) એકનત્રત 
(Consolidate) કરવા આ નવકલ્પ ઉપયોગી છે. જે વકાનીટમાાં તમે સારાાંન માિહતી એકનત્રત કરો છો તે જ 
વકાબકૂમાાં માસ્ટર વકાનીટ તરીકે અથવા તો અ‍ય વકાબકુ માાં હોઈ નકે છે. Consolidate નવકલ્પની મદદથી તમે 
એક વકાનીટ પર માિહતી એકનત્રત કરો છો તેને સરળતાથી અપડેટ કરી નકો છે. અલગ અલગ નીટમાાં ડેટા ની 
ક્સ્થનત, ડેટા નો પ્રકાર કે અ‍ય રીતે એક વકાનીટમાાં એકનત્રત કરી નકાય છે. એક ઉદાહરણ સિહત સમી એ. 
 

આકદનત 4.64 

આકૃનત 4.64માાં દનાાવ્યા મજુબ બે અલગ અલગ નીટમાાં વેચાણની માિહતી દાખલ કરીએ છીએ. ત્યારબાદ જે 
નીટમાાં માિહતી એકનત્રત કરવાની હોય તે નીટમાાં જઈ ડેટા ર્લૂ્સ ગ્રપુના Consolidate નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં 
એક ડાયલોગ બોકસ આવે છે. જે આકૃનત 4.65માાં દનાાવેલ છે. અહી જે ડેટા એકનત્રત કરવાના છે તેના પર કયુાં 
ફાંસનન વાપરવુાં છે તે અને વાર ફરતી બને્ન નીટમાાંથી ડેટા નસલેસટ કરી All Reference માાં સેલ રેફર‍સ ADD 
કરવી પડે છે. અને પછી OK બટન પે્રસ કરતાાં જ બને્ન નીટનો એકનત્રત ડેટા ત્રીી  નીટમાાં આપણને આકૃનત 4.56-
b જોવા મળે છે. 
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આકદનત 4.65-b 

 
 

 
આકદનત 4.65-b   

 
આકૃનત 4.65-bમાાં ભાવ, જથ્થો અને રકમ નો દરેક વસ્ત ુ માટે બને્ન નીટનો સરવાળો બતાવે છે. Lecture-2 
ફાઈલનુાં નામ છે.    
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
 

1. આકૃનત 4.50 મજુબ એસસેલ નીટ ડેટા ને એક કોલમમાાંથી ત્રણ કોલમમાાં ફેરવો.   
2. ત્રણ કોલમમાાં ફેરવ્યા બાદ જેનુાં સેલીગ 15000 થી ઓુ હોય તેવા રેકોડા પર લાલ સકાલ કરો. 

3. ટેબલમાાં વચ્છચે કોઈ રેકોડાનો ડુ્લીકેટ રેકોડા ઉમેરી Remove Duplicates નવકલ્પથી દૂર કરો. 

4. એક નીટમાાં નવિાથીઓની નત્રમાનસક અને બીી  નીટમાાં તે જ નવદ્યાથીઓની છમાનસક પરીિાના પિરણામ 

લઇ તેને ત્રીી  નીટમાાં એકનત્રત (Consolidate) કરો.  
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Data Data ToolsWhat-If Analysis Scenario Manager (સીનારીઓ મેનેજર)  
 

 
આકદનત 4.66 

 
Scenario Manager: આ નવકલ્પ તમને ફોમ્‍યુાલાની જુદી જુદી િક મત (Scenario) જોવા માટે ની સનુવિા આપે છે. 
આ માટે આપણે એક ઉદાહરણ દ્વારા સમી એ. 
 
આકૃનત 4.67માાં જોયા મજુબ માિહતી દાખલ કરીએ છીએ. જેમાાં મદુલ (Principal Amount) , વ્યાજનો દર (Rate 
of Interest), વષા (No of Years) અને વ્યાજની રકમ (Interest Amount) દનાાવેલ છે. Interest Amount માાં 
પ્રથમ હારમાાં સાદા વ્યાજની જયારે બીી  હારમાાં ચક્રવધૃદ્ધ વ્યાજની ગણતરીની ફોમુાલા લખી છે.  
 

 
આકદનત 4.67 

 

  
આકદનત 4.68 

હવે જ્યારે મદુલ 20000, 30000, 40000 અને 50000 હોય ત્યારે સાદુાં અને ચક્રવધૃદ્ધ વ્યાજ કેટલુાં થાય તેવા 
ચાર અ‍ય સીનારીઓ નવચારીએ. આ સીનારીઓ લખવા માટે માિહતી નસલેસટ કરીને ડેટા ર્લૂ્સમાાં What-If-
Analysis માાં પ્સલક કરીએ છીએ. ત્યાાં પેટા નવકલ્પ Scenario Manager પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 4.68માાં દનાાવ્યા 
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મજુબ એક ડાયલોગ બોસસ આવી જાય છે જેમાાં Add બટન પર પ્સલક કરતા Edit Scenario ડાયલોગ બોસસ ખલુે 
છે. 

 
આ ડાયલોગ બોસસમાાં Scenario Name આપવાનુાં હોય છે. અહીં આપણે જે નામ આપવુાં હોય તે આપી નકીએ 
છીએ. આપને મદુલ 20000 હોય ત્યારે વ્યાજ કેટલુાં થાય તે જોવુાં છે તેથી Changing Cellમાાં A2:A3 આપી OK 
બટન પર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 4.69માાં દનાાવ્યા મજુબ એક ડાયલોગ બોસસ આવી જાય છે. જેમાાં A2 અને A૩ 
ની કીમત 20000 આપી Add બટન પ્સલક કરતા સીનારીઓ ઉમેરાય જાય છે. આજ રીતે 30000, 40000 અને 
50000 માટે સીનારીઓ ઉમેરી નકાય છે. જે આકૃનત 4.70 માાં દનાાવેલ છે.    
 

 
આકદનત 4.69-a 

 
અહી જેટલા પણ સીનારીઓ બનાવેલ હને તેના નામ આવી જાય છે. તેને દૂર કરવા હોય તો Delete બટનથી દૂર 
પણ કરી નકાય છે તેમજ Edit બટનની મદદથી સીનારીઓમાાં ફેરફાર કરી નકાય છે. જે સીનારીઓ જોવો હોય 
તેને નસલેસટ કરી Show બટન પે્રસ કરતા નીટમાાં તે સીનારીઓની િક મત જે તે સેલ માટે આવી જાય છે.   

 
આકદનત 4.7૦ 
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Summary બટન પ્સલક કરતા આકૃનત 4.71 મજુબ નો ડાયલોગ બોસસ દેખાને જેમાાં Scenario Summary નવકલ્પ 
પસાંદ કરી Result Cellમાાં ફોમ્‍યુાલા વાળા સેલની રેંજ આપી OK બટન પર પ્સલક કરતા જુદા જુદા સીનારીઓમાાં 
ફોમ્‍યુાલા વાળા સેલની િક મત શુાં થને તે એક નવી નીટમાાં દનાાવે છે. (જુઓ આકૃનત 4.72)   
 

 
આકદનત 4.71 

 
આમ આ નવકલ્પથી આપણે ડેટામાાં ફેરફાર કરી નકીએ છીએ. નવા રેકડા દાખલ કરી નકીએ છીએ. તેમજ 
જરૂિરયાત મજુબ સમગ્ર માિહતીને સમરાઇઝ સ્વરૂપે પણ જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.72 

 
Scenario Summary નીટમાાં સીનારીઓમાાં લીિેલા સેલની હાલની િક મત, સીનારીઓ પ્રમાણેની િક મત અને 
ફોમુાલા વાળા સેલની િક મત હાલમાાં અને જે તે સીનારીઓમાાં શુાં થાય છે તે દનાાવે છે.     

 
Data  Data Tools  What-If Analysis  Goal Seek  (ગોલ સીક)  
 
Goal Seek: કોઇપણ પ્રકારની ગાક્ષણનતક પ્રિક્રયાનુાં ચોક્કસ પિરણામ મેળવવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
કરવામાાં આવે છે. અહીં બોસસમાાં ત્રણ સબનવકલ્પ આપેલ હોય છે. જેમાાં Set Cell, To Value, By Changing Cells 
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જોવા મળે છે. Set Cellમાાં જે Cellમાાં જે Formulaનો ઉપયોગ કયો હોય તે જ સેલ એડે્રસ આપી નકાય છે. To 
Value Targetમાાં Targetની િક મત આપવાની હોય છે. જયારે By Changing Cellમાાં ફોમ્‍યુાલામાાં આપેલી રે‍જની 
ંતદરના કોઇપણ સેલનુાં એડે્રસ આપવાનુાં હોય (કે જેમાાં ફેરફાર કરીને યોગ્ય પિરણામ મેળવવાનુાં હોય તે સેલ) છે. 
આ માટે આપણે એક ઉદાહરણ જોઇએ. 
 
આ ઉદાહરણમાાં મળૂ િક મત, વ્યાજનો દર તથા કેટલા વષા માટે મડૂી રોકેલ છે અને તેનુાં વ્યાજ કેટલુાં મળે છે તે 
આપણને દનાાવેલ છે. અહીં મદુલ (નપ્રક્‍સપલ એમાઉ‍ટ) રૂ. 250000 છે. વ્યાજનો દર 10 ટકા છે તથા 3 વષા 
માટે રકમ મકેૂલ છે. આનુાં વ્યાજ નોિવા માટે સાદા વ્યાજનુાં સતૂ્ર (I= P * R * N/100)ની મદદથી વ્યાજ નોિી 
નકીએ છીએ. અહીં વ્યાજ 75000 રૂ. જોવા મળે છે. 
 

 
આકદનત 4.7૩ 

 
પરાંત ુહવે આપણે રૂ. 75,000ની જગ્યાએ રૂ.50,000 વ્યાજ મળે તે માટે મારે શુાં કરવુાં પડે? કાાં તો મળૂ િક મતમાાં 
ઘટાડો કરવો, વ્યાજદરમાાં ઘટાડો કરવો કે ત્રણ કરતાાં ઓછા વષા માટે આ રકમ મકૂીએ. તે નકકી કરવા માટે આ 
Goal Seek નવકલ્પની જરૂર પડે છે. Goal Seek નવકલ્પમાાં પ્સલક કરતાાં એક બોસસ  આવી જાય છે. 
 
આપણે આ નવકલ્પ આપીએ ત્યારે પહલેાાં જે જગ્યાએ રકમમાાં ફેરફાર થવો જોઇએ તે જગ્યાએ (એટલે કે 
ફોમ્‍યુાલાવાળા સેલ ઉપર) કસારને રાખવામાાં આવે છે ત્યારબાદ જ આ નવકલ્પ ઉપર પ્સલક કરવામાાં આવે છે. આ 
નવકલ્પ ઉપર પ્સલક કરતાાં જ એક બોકસ આવે છે જેમાાં Set Cellમાાં આપોઆપ િક મત (સેલ એડે્રસ) લખાઇને 
આવી જાય છે. To Valueમાાં આગળ જણાવ્યા મજુબ આપણે શુાં િરઝલ્ટ મેળવવુાં છે તે િક મત લખવામાાં આવે છે. 
િારો કે ત્યાાં આપણે 5000 લખીએ છીએ. અને By Changing Cellમાાં ત્રણ સેલમાાંથી કોઇ પણ એક સેલ નસલેસટ 
કરવામાાં આવે છે (એટલે કે મળૂ િક મત, વ્યાજદર, વષા – ત્રણમાાંથી આપણે જે ફેરફાર કરવુાં હોય તે સેલને નસલેસટ 
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કરવામાાં આવે છે) અને તે સેલનુાં એડે્રસ ત્યાાં લખાઈને આવી જાય છે. અને OK બટન પે્રસ કરતાાં જ જરૂરી 
પિરણામ મળી જાય છે. સામા‍ય રીતે જયાાં મોટી રકમોનો િહસાબ કરવાનો હોય ત્યારે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
વિારે પડતો જોવા મળે છે. 
 
4.11 આઉટલાઈન (Outlines ) 
 

 
આકદનત 4.74 

જયારે વકાનીટમાાં માિહતીનુાં પ્રમાણ વિારે હોય ત્યારે તેને વધ ુ સારી રીતે જોવા માટે આઉટલાઈન તમને 
માિહતીને જૂથોમાાં (ગ્રપુમાાં) ગોઠવવા અને અને ત્યારબાદ ગ્રપુ મજુબ માિહતી બતાવવા અથવા ુપાવવા માટેની 
સનુવિા આપે છે. જયારે જરૂર ન હોય ત્યારે તમે માિહતીને જૂથમાાંથી દૂર કરી નકો છો (Ungroup) તેમજ Subtotal 
નવકલ્પ તમને માિહતીના ઝડપી નવશ્લેષણ માટે સારાાંન કાઢવાની સનુવિા આપે છે 
 
Data Outlines  Group 
 
Group: અહીં આકૃનતમાાં 4.75માાં દનાાવ્યા મજુબ જુદી જુદી વ્યક્સત જુદા જુદા ઉત્પાદકના માલનુાં વેચાણ કરે છે. જો 
દરેક વ્યક્સતની માિહતી સાથે આવે તે રીતે ગોઠવણ કરવી હોય તો  તેઓને પ્રથમ Data  Sort નવકલ્પની 
મદદથી નામ મજુબ સોટીંગ કયાા અને ત્યારપછી બિીજ માિહતીને નસલેસટ કરી આઉટલાઇ‍સ ર્લૂમાાં GROUP 
નવકલ્પ પર પ્સલક કરવાની છે. 
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આકદનત 4.75 
અહીં આકૃનત 4.76માાં દનાાવ્યા મજુબ આપણે રો કે કૉલમ કયા મજુબ ગ્રપુ બનાવવુાં છે નકકી કરવાનુાં છે.  
 

 
આકદનત 4.76 

 
જેવુાં રો ઉપર પ્સલક કરીએ છીએ કે તરત જ આપણને આઉટપટુ મળે છે. જે આપણે આકૃનત 4.77માાં જોઇ નકીએ 
છીએ.  જો કોલમ પ્રમાણે ગ્રપુ કયુી હોય તો કોલમ સાંતાડી કે દેખાડી નકાય.   
 

 
આકદનત 4.77 

 



 

CCC-BAOU and CCC+  237   

અહીં આકૃનત નાં. 4.77માાં ડાબી બાજુ એક લાઇન દોરાઇને આવી જાય છે. જેની ઉપરની તરફ + (્લસ) તથા 
નીચેની તરફ – (માઇનસ)ની સાંઞા આવી જાય છે. અહીં માઇનસ પર પ્સલક કરતાાં માિહતી હાઇડ (સાંતાઇ જને) 
થઇ જને અને ્લસ પર પ્સલક કરતાાં જ સાંતાઇ ગયેલી માિહતી આપણને સ્ક્રીન પર પાછી જોવા મળે છે આના 
નવકલ્પે આઉટલાઇન ર્લૂમાાં જમણીબાજુ Hide Details અને Show Details કરીને નવકલ્પ આપેલ છે. 
 
અહીં ગ્રપુ બનાવ્યા પછી ડાબી બાજુ સ્ક્રીનમાાં આપણને 1 2 નવકલ્પ જોવા મળે છે. આ એ બાબતનુાં સચૂન કરે છે 
કે આપણે એક કરતાાં વિારે ગ્રપુ બનાવ્યા હોય તો તેને આપણે એક પછી એક નાંબર પર પ્સલક કરતાાં જે તે ગ્રપુ 
આપણને દનાાવે છે. 
 
Data Outlines  Ungroup 
 
સામા‍ય રીતે આપણે જે કોઈ પણ માિહતી ઉપર ગ્રપુ કયુા છે તેને હવે સામા‍ય (નોમાલ) કરવુાં હોય તો તેને માટે 
આઉટલાઇન ર્લૂમાાં આપેલ અનગ્રપુ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જ આપણને બે પેટા નવકલ્પ પછેૂ છે. જે આકૃનત 
4.78માાં જોઇ નકીએ છીએ. અહીં જો સીધુાં જ Clear Outline કરી દઇએ તો અનગુ્રપુમાાં જવાની જરૂર રહતેી નથી. 
 

 
આકદનત 4.78 

 
આકદનત 4.79 
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પરાંત ુઆપણે પ્રથમ અનગ્રપુમાાં જવાનુાં ત્યાાં આપણને પછૂને કે રો મજુબ ગ્રપુ હત ુાં કે કૉલમ મજુબ ગ્રપુ હત ુાં. 
આપણે જે તે યોગ્ય નવકલ્પ નસલેસટ કરવુાં પડે છે અને જેવુાં રો કે કૉલમ પર પ્સલક કરીએ છીએ કે તરત જ માિહતી 
આકૃનત 4.79 મજુબ નોમાલ થઇ જાય છે. 
ખાસ એ બાબત નોંિવા જેવી છે કે જો આપણે સબટોટલ કયુી હને તો તે માિહતી દૂર થઇ નકતી નથી. આના માટે 
પ્રથમ સબટોટલીંગ બોકસ ખોલવા માટે સબટોટલ કમા‍ડ પર પ્સલક કરવી પડે છે ત્યાાં િરમવુ ઓલ પર પ્સલક 
કરવાની હોય છે; પછી ગ્રુ્ સ અને સબટોટલીંગ દૂર કરી નકાય છે. 
 
Data Outlines  Subtotal 
 
Subtotal નવકલ્પનો ઉપયોગ તમારી માિહતીને જુદી જુદી રીતે આઉટલાઈન કરવાની સનુવિા આપે છે. Subtotal 
નવકલ્પ Sum, Count, Average જેવા ફાંસનન નો સારાાંન કાઢવા ઉપયોગ કરે છે અને માિહતીને જૂથમાાં મકેુ છે. 
 
સબટોટલ નવકલ્પનો ઉપયોગ ત્યારે જ થાય છે કે પ્રથમ માિહતીને સોટા  કરેલી હોય. જો આપણે માિહતીને નોટીંગ 
(એસે‍ડીંગ કે િડસે‍ડીંગ) ન કરી હોય તો માિહતીને નસલેસટ કરીને ડેટા ર્લૂમાાં જઇને તેને સોટીંગ કરવી આવશ્યક 
છે. માિહતી સોટીંગ થઇ ગયા પછી સમગ્ર માિહતીને નસલેસટ કરો. જે આકૃનત 4.79માાં દનાાવેલ છે. માિહતી નસલેસટ 
થઇ ગયા બાદ સબટોટલ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જ નવો ડાયલોગ બોકસ ઓપન થાય છે. જે આકૃનત 4.80માાં 
દનાાવેલ છે. 

 
આકદનત 4.8૦ 
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At each change in માાં જેના પર નોિટિંગ કયુી હોય તે કોલમ અને અને Add Subtotal to માાં સબટોટલ કયા 
કૉલમ ઉપર કરવુાં છે તે આપવાનુાં હોય છે. અહીં આપણે વ્યક્સતગત વેચાણનુાં સબટોટલ કરવુાં છે આથી At each 
change in ma વ્યક્સતનુાં નામ અને Add subtotal to માાં કૂલ વેચાણ પસાંદ કરેલ છે. જો અગાઉ subtotal કરેલ 
હોય તો Replace current subtotal િટક કરતા જૂનાની જગ્યાએ નવો subtotal આવી જાય છે. અને Summary 
below data કરતા Grand total છેલ્લે દનાાવે છે.  OK  બટન પર પ્સલક કરતા આકૃનત 4.81માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેન ુ
આઉટપટુ  આપણે જોઇ નકીએ છીએ. 

 
આકદનત 4.81 

 
અહીં આપણે આકૃનત 4.81માાં ડાબી બાજુ ત્રણ ગ્રપુ જોઇ નકીએ છીએ. 1,2,3. તેમાાં 1 નાંબર પર પ્સલક કરતાાં જ 
આપણને આકૃનત 4.82માાં જોવા મળે છે. જેમાાં આપણે ટાઇટલ તથા ગ્રાાંડ ટોટલ જ દનાાવવામાાં આવે છે.  
 

 
આકદનત 4.82 
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જયારે 2 નાંબર ઉપર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 4.8૩માાં જોઇ નકાય છે તે રીતે વ્યક્સતના નામ તથા તેમણે અલગ 
અલગ પ્રોડસટનુાં કૂલ વેચાણ કયુા છે તેની િક મત દનાાવવામાાં આવી છે અને ગ્રાાંડ ટોટલ પણ ંતતમાાં દનાાવવામાાં 
આવ્યુાં છે. જયારે 3 નાંબર ઉપર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 4.81માાં દેખાય છે તેવુાં જ આઉટપટુ આપણને ફરીથી જોવા 
મળતુાં હોય છે. 
 

 
આકદનત 4.8૩ 

 
આપણે સબટોટલ ઈફેસટને દૂર કરવી હોય તો પ્રથમ આપણે સબટોટલ ઉપર જવુાં પડે છે. ત્યાાં પ્સલક કરતાાં જ 
આકૃનત 4.80માાં દનાાવ્યા મજુબનુાં બોકસ આવી જાય છે. ત્યાાં છેક નીચે ડાબી બાજુ Remove All નવકલ્પ આપેલો 
છે. જેની પર પ્સલક કરતાાં જ સબટોટલની ઇફેકટ દૂર થને અને આપણી માિહતી નોમાલ સ્વરૂપે દેખાય છે. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  

 
 
4.12 નપવોટ ટેબલ (Pivot Table) 
 

 
આકદનત 4.84 

1. નવદ્યાથીનુાં નામ અને તેના ત્રણ નવષય ના માસસા ઉમેરી કૂલ માસસા અને ટકા નોિો. તથા જુદા જુદા ટકાની 

િક મત મેળવવા જે તે નવષય માાં લાવવા પડતા માસસા ગોલ-સીકની મદદથી નોિો. 

2. નવિાથીના માસસાના જુદા જુદા નસનાિરઓ બનાવી તેની સમરીનીટ બનાવો. 
3. આકૃનત 4.60 મજુબના ડેટા ઉમેરી નામ પ્રમાણે સેક્ષલ ગનુાં સબ-ટોટલ નોિો.      
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પીવોટ ટેબલ મોટી સાંખ્યામાાં આવેલ ડેટાનુાં સારાાંસ કાઢવા, નવશ્લેષણ કરવા અને પ્રસ્તતુી માટે ખબુજ ઝડપી અને 
ઉપયોગી સાિન છે. પીવોટ ચાટાની મદદથી તમે ડેટાની તલુના, ભાત અને વલણ સહલેાયથી જોઈ નકો છો. 
પીવોટ ટેબલ અને પીવોટ ચાટા તમને અગત્યના ડેટા માટે ચોક્કસ નનણાય લેવામાાં મદદરૂપ થાય છે તેમજ તમે 
િણા જટીલ પ્રશ્નો ના જવાબો સહલેાયથી આપી નકો છો. 
 
અહીં આપણે એક ઉદાહરણમાાં જુદા જુદા ઉત્પાદનુાં (નાકભાી  અને ફળોનુાં) જુદા જુદા દેનોમાાં વેચાણ તારીખવાર 
દનાાવેલ છે. આ માટે પ્રથમ સમગ્ર માિહતી (દાખલ કરેલ ડેટા) ને નસલેસટ કયાા બાદ Insert ટેબમાાં જઇને નપવોટ 
ટેબલ પર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 4.85માાં દનાાવ્યા મજુબ એક બોકસ આવી જાય છે. જેમાાં નપવોટ ટેબલ આપણે 
આજ નીટમાાં જોઇએ છે કે બીી  નીટમાાં જોઇએ છે તે નવકલ્પ દનાાવે છે. અહીં OK આપતાાં જ આકૃનત 4.86માાં 
દનાાવ્યા મજુબ બોસસ આવી જાય છે. 
 

 
આકદનત 4.85 

 
જેમાાં જમણી બાજુ આપણને આકૃનત 4.87 મજુબનુાં Field List દેખાય છે જેમાાં Report Filter, Column Labels, 
Row Labels, Values જોવા મળે છે. અહીં આપણે પ્રથમ િફલ્ડ ક્ષલસ્ટમાાંથી િફલ્ડના નામ નસલેસટ કરવાના છે. આ 
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માટે િફલ્ડ ઉપર જઇને પ્સલક કરતાાં જ સ્ક્રીનમાાં ડાબી બાજુ એક આકૃનત 4.86 મજુબનુાં Blank Pivot Table હોય છે 
તેમાાં રેકડા સાથે (સાંપણૂા ડેટા સાથે) માિહતી આવી જાય છે.  
 
નપવોટ ટેબલમાાં જરૂરી પિરણામ મેળવવા માટે Report Filter, Column Labels, Row Labels, valuesની જરૂર 
પડતી હોય છે. 
 
Row Lables: મખુ્ય ટેબલમાાંથી પસાંદ કરેલ કોલમની અન‍ય કીમત નપવોટ ટેબલની રો માાં દનાાવે છે. 
Column Labels: મખુ્ય ટેબલમાાંથી પસાંદ કરેલ કોલમની અન‍ય કીમત નપવોટ ટેબલની કોલમમાાં માાં દનાાવે છે. 
Values: મખુ્ય ટેબલમાાંથી પસાંદ કરેલ િફલ્ડનો સરવાળો, સરેરાન, મહતમ, લધતુમ વગેરે રો લેબલ અને કોલમ 
લેબલમાાં પસાંદ કરેલ િફલ્ડ પ્રમાણે  દનાાવે છે.     
 

 
આકદનત 4.86 

 

 
આકદનત4.87 

 
આકૃનત 4.87માાં નપવોટ ટેબલ િફલ્ડ લીસ્ટમાાં Row Label તરીકે ઉત્પાદન છે, કોલમ લેબલ તરીકે દેન છે અને 
વેલ્ય ુિફલ્ડ તરીકે િક મત છે આથી આકૃનત 4.88માાં નપવોટ ટેબલમાાં  
 રો માાં મખુ્ય ટેબલમાાંથી ઉત્પાદના નામ આવને  
 કોલમમાાં મખુ્ય ટેબલમાાંથી દેનના નામ આવને   
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 દરેક સેલમાાં તેની રો માાં આવેલ ઉત્પાદન અને કોલમમાાં આવેલ દેન માટે કૂલ વેચાણ િકમતનો સરવાળો 
આવને.  

 Grand Total રો માાં દરેક દેનમાાં થયેલ બિા ઉત્પાદનુાં કૂલ વેચાણ આવને 
 Grand Total કોલમમાાં દરેક ઉત્પાદનુાં બિા દેનમાાં થયેલ કૂલ વેચાણ આવને 
 
નપવોટ ટેબલ તમને તમે રો અને કોલમમાાં આવેલા ડેટાને િફલ્ટર કરવાની સનુવિા પણ આપે છે. જેથી ક્ષબનજરૂરી 
ડેટાને સાંતાડી નકાય.   
 

 
આકદનત 4.88 

 

        
આકદનત4.89 
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નપવોટ ટેબલમાાં જમણી બાજુ િફલ્ડ ક્ષલસ્ટ નવકલ્પ આપેલ છે જેમાાં વેલ્ય ુ પર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનત 4.89માાં 
દનાાવ્યા મજુબ એક પોપ-અપ મેન ુઓપન થાય છે જેમાાં Move ના જુદા જુદા નવકલ્પથી આપણે િફલ્ડને ખસેડી 
નકીએ છીએ, Remove Field ની મદદથી દૂર કરી નકીએ છીએ તથા Value Field Settings નવકલ્પની મદદથી 
ફાંસનન બદલી નકીએ છીએ.  
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 

4.13 ચાટસ , સ્પાકસલાઈન અને ગ્રાિફક્સ (Chart, Sparklines and Graphics) 
 

 
આકદનત 4.90 

 
ચાટાને આપણે ગ્રાફ તરીકે પણ ઓળખી નકીએ છીએ. એકસેલમાાં ચોકકસ પ્રકારના ડેટા(માિહતી)ને ગ્રાફીકલી 
દનાાવવો હોય અથવા તો માિહતી અલગથી તરી આવે તેવુાં કરવુાં હોય તો ચાટાનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  
આપણી જોડે આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબ એક માિહતી છે. જેમાાં નવદ્યાથીના નામ છે તથા અલગ અલગ નવષયના 
માકાસ તથા સરવાળો અને સરેરાન પણ દનાાવી છે. 
 

 
આકદનત 4.91 

 

1. આકૃનત 4.85 મજુબ ડેટા એ‍ટર કરી તે મજુબના નાક અને ફળનુાં બિા દેનમનુાં કૂલ વેચાણ દનાાવે તેવુાં 

નપવોટ ટેબલ બનાવો.   
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ચાટા બનાવવા માટે પ્રથમ Insert ટેબનો ઉપયોગ થાય છે. આ ટેબ ઉપર પ્સલક કરતાાં જ ચાટા ર્લૂ દેખાય છે. 
અહીં ંતલગ અલગ પ્રકારના ચાટા જોવા મળે છે. જેમાાં કૉલમ, પાઇ, લાઇન, બાર, એિરયા, સ્કેટર જેવા લગભગ 11 
પ્રકારના અલગ અલગ ચાટા જોવા મળે છે. જેમાાં આપણને અલગ અલગ રીતે માિહતીને દનાાવવાની તક મળે છે. 
 
અહીં આપણે નવદ્યાથીનુાં નામ તથા અલગ અલગ ચાર નવષયમાાં મેળવેલ માકાસટ 
નો ગ્રાફ બનાવવો છે. આ માટે પ્રથમ આપણે નવદ્યાથીનુાં નામ તથા ચાર નવષયને 
નસલેસટ કરવા પડે છે. (નનફટ અને એરો કીથી ડેટા નસલેસટ થઇ નકે છે અથવા 
માઉસથી પણ ડેટા નસલેસટ થઇ નકે છે.) 
 
ડેટા નસલેસટ થઇ ગયા બાદ આપણે કયા પ્રકારનો ચાટા  (ગ્રાફ) બનાવવો છે તેની 
પસાંદગી કરવાની છે. પ્રથમ આપણે કૉલમ ગ્રાફ નસલેસટ કરીએ છીએ. જેવી 
કૉલમ ગ્રાફ ઉપર પ્સલક કરીએ છીએ કે તરત જ તેમાાં પેટા નવકલ્પ પછેૂ છે કે 
તેમાાં કેવા પ્રકારનો કૉલમ ગ્રાફ જોઇએ છે. જે નીચેની આકૃનત 4.92માાં જોઇ 
નકાય છે. 
અહીં આપણે પ્રથમ જ નવકલ્પ નસલેસટ કરતાાં જ (પ્સલક કરતાાં જ) આકૃનત 
4.93માાં દનાાવ્યા મજુબનો ગ્રાફ (ચાટા) બનીને આવી જાય છે. 
 

 
આકદનત 4.92 

 
 

 
આકદનત 4.9૩ 
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અહીં જેવો ગ્રાફ બને છે કે તરત જ સ્ક્રીન ઉપર ચાટા  ર્લૂ આવી જાય છે જે આકૃનત 4.94માાં જોઇ નકીએ છીએ. 

 
 

 
આકદનત 4.94 

 
અહીં આપણને િડઝાઇન આપી છે. જેની મદદથી આપણે તૈયાર ગ્રાફમાાં આપણી પસાંદગી મજુબની િડઝાઇન 
ફેરફાર કરી નકીએ છીએ. 
 
આ ચાટા ર્લૂમાાં જમણીબાજુ ંતતમાાં મવુ ચાટા ર્લૂ આ્યુાં છે. જેની મદદથી આપણે ચાટા ને બીજા નીટમાાં ખસેડવો 
હોય તો સરળતાથી ખસેડી નકીએ છીએ. અહીં મવુ ચાટા પર પ્સલક કરતાાં જ એક બોકસ આવી જાય છે. જેમાાં 
દનાાવે છે કે આ ચાટા  બીી  કઇ નીટમાાં ખસેડવો છે તે નીટ નસલેસટ કરતાાં જ ચાટા  અ‍ય જગ્યાએ ખસી જાય છે. જે 
આકૃનત 4.95 માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.95 

 

 
આકદનત 4.96 
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ચાટા  ર્લૂમાાં પ્રથમ ર્લૂ આપેલુાં છે Change Chart Type. જેની મદદથી આપણે કૉલમ ગ્રાફને પાઇ, લાઇન કે 
અ‍ય કોઇ પ્રકારમાાં તબદીલ કરવો હોય તો સરળતાથી કરી નકીએ છીએ. આપણે ફકત જે ગ્રાફ નસલેસટ કરીશુાં કે 
તરત જ તે ગ્રાફ નવામાાં રૂપાાંતિરત થઇ જને. અહીં આપણે બાર ગ્રાફ નસલેસટ કયો કે તરત જ આપણને ગ્રાફનુાં 
નવુાં સ્વરૂપ જોવા મળે છે. જે આપણે આકૃનત 4.97માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત4.97 

 
ચાટા  ર્લૂમાાં બીજુ ાં ર્લૂ આપેલુાં છે Save As Template. આની મદદથી આપણે ગ્રાફ (ચાટા)ને સેવ કરી નકીએ 
છીએ. અહીં જે નામ આપીશુાં તે નામથી ગ્રાફ સેવ થને અને તે ફાઇલનુાં એસસટે‍નન .crtx આવે છે. જે આકૃનત 
4.98માાં જોઇ નકીએ છીએ. 

 
આકદનત 4.98 
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ચાટા  ર્લૂમાાં ત્રીજુ ાં ર્લૂ છે સ્વીચ Row/Column. સામા‍ય રીતે આપણે આ ઉદાહરણમાાં રો મજુબ (એટલે કે 
નવદ્યાથીના નામને આિાિરત) ગ્રાફ બનાવેલો છે. પરાંત ુજો આપણે હવે તેને કૉલમ મજુબ ગ્રાફ બનાવવો હોય તો 
આ ર્લૂ પર પ્સલક કરતાાં જ નવો ગ્રાફ બનીને આવી જાય છે. જે આકૃનત 4.99માાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.99 

 
અહીં આપણે આકૃનત 4.96 તથા 4.99 જોઇએ તો તરત જ ખબર પડી જાય છે. ચાટા  ર્લૂનુાં ચોથુાં ર્લૂ છે Select 
Data Source. આની મદદથી આપણે એ જાણી નકીએ છીએ કે ગ્રાફ માટે આપણે કેટલી રે‍જ નસલેસટ કરી હતી 
(રો અને કૉલમ). આમાાં આપણે ફેરફાર કરવો હોય તો કરી નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 4.1૦૦ 

 
જે આકૃનત 4.100માાં દનાાવ્યુાં છે. અહીં આપણને Legend Entries (Series) નવકલ્પ આપેલ છે. અગાઉ આકૃનત 
4.97માાં જોયુાં છે તેમ જમણી બાજુ નસરીઝ 1, નસરીઝ 2, નસરીઝ 3 તેમ દનાાવેલ છે. તેની જગ્યાએ જે તે નવષયના 
નામ લખવા હોય તો અહીં આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબ Edit પર પ્સલક કરીને નામ બદલી નકીએ છીએ. આકૃનત 
4.101માાં દનાાવ્યા આપણે નસરીઝના નામ બદલી નકીએ છીએ. આકૃનત 4.101માાં દનાાવ્યા મજુબ નસિરઝની 
જગ્યાએ નવષયના નામ લખાઇને આવી જાય છે. 
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આકદનત 4.1૦1 

 
ચાટા  ર્લૂમાાં પછીનુાં ર્લૂ છે Chart Layout. આની મદદથી આપણે ચાટા ને ટાઇટલ આપી નકીએ છીએ. ચાટામાાં 
આપણે આંકડાકીય માિહતી એટલે કે નવષય મજુબ માકાસ પણ દનાાવી નકીએ છીએ. સારાાંન દનાાવી નકીએ છીએ. 
જે નીચેની નવનવિ આકૃનતમાાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 
અહીં આપણને અલગ અલગ ર્લૂ્સ આપી દીિા છે જેની મદદથી આપણે ચાટા ને ટાઇટલ આપી નકીએ છીએ. 
Xઅને Y અિ પર કયા પ્રકારનો ડેટા છે તે લખી નકીએ છીએ. જે અલગ અલગ આકૃનત 4.10૩, 4.104 અને 
4.105માાં જોઇ નકીએ છીએ.  

 
આકદનત 4.1૦2 
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આકદનત 4.1૦3 
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આકદનત 4.1૦4 
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આકદનત 4.1૦5 

 
સ્પાકાલાઈન  
 
સામા‍ય રીતે એક જ સેલમાાં સમાઇ નકે તેવા નાના ચાટા સ્પાકાલાઇન હોય છે. સ્પાકાલાઇન નાના હોવાથી આપણે 
નીટમાાં સાથે રાખીને પણ કામ કરી નકીએ છીએ. 
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અહીં આપણે અગાઉનુાં જ ઉદાહરણ લઇએ છીએ. આ માટે આપણે નવદ્યાથીના નામ, નવનવિ નવષયના માકાસ, 
સરવાળો તથા સરેરાન મકૂી છે. આમાાં આપણે કમ્‍્યટૂર નવષયના માકાસની સ્પાકાલાઇન બનાવવી છે. આ માટે 
પ્રથમ કમ્‍્યટૂર નવષયના માકાસ નસલેસટ કરવા પડે છે. ત્યારપછી લાઇન ચાટા  નસલેસટ કરવાનો છે. જેમાાં પ્રથમ જે 
લાઇન ચાટા દનાાવે છે તેની ઉપર પ્સલક કરતાાં જ આકૃનતમાાં દનાાવ્યા મજુબનો સ્પાકાલાઇ‍સ આવી જાય છે. અહીં 
પ્રથમ સ્પાકાલાઇનમાાં આડી લાઇન સાથે આવે છે પરાંત ુચાટામાાં જઇને આડી લાઇનને દૂર કરવાના નવકલ્પ પર ટીક 
કરતાાં જ ફકત સ્પાકાલાઇન જ દેખાય છે. જેને આપણે આપણી જરૂિરયાત મજુબ સાઇઝમાાં ફેરફાર કરી નકીએ 
છીએ. 
 

 
આકદનત 4.1૦6 

 
અહીં પણ આપણે અલગ અલગ િડઝાઇન નસલેસટ કરીને કલર સાથેના સ્પાકાલાઇ‍સ મેળવી નકીએ છીએ. 

 
 

 

 
આકદનત 4.1૦7 

 
સ્પાકાલાઇ‍સનો ફાયદો એ છે કે જગ્યા ઓછી રોકે છે. બીજુ ાં આપણે જે તે ક્ષબ દુ પર માઉસ લઇ જઇએ કે તરત જ 
તેના માકાસ તથા નવષય દનાાવે છે જે ઉપરની આકૃનતમાાં જોઇ નકીએ છીએ. આથી સ્પાકાલાઇ‍સને જોવી અને 
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સમજવી સરળ રહ ે છે. જયારે કૉલમ,પાઇ અને અ‍ય ગ્રાફમાાં જગ્યા વિારે જાય અને રેકડા જોવા માટે ખાસ્સો 
સમય જતો હોય છે. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો  
 

 
 
4.14 રીવ્ય ુટુલ્સ (Review) 
 

 
આકદનત 4.1૦8 

 
Review Proofing  Spelling (રીવ્ય/ુપ્રફૂીંગ /સ્પેલીંગ)  
 
સામા‍ય રીતે આપણે કોઇપણ માિહતી લખતા હોઇએ છીએ ત્યારે સ્પેલીંગમાાં ભલૂ રહી જતી હોય છે. તે ભલૂનો 
ખ્યાલ લખતા હોઇએ ત્યારે આવતો નથી. આથી કોઇપણ માિહતી લખી લીિા બાદ સ્પેલીંગ બરાબર લખાયા છે કે 
નહીં તે ચેક કરવા માટે અહીં સ્પેલ ચેકની સનુવિા આપવામાાં આવી છે. 
 
આ નવકલ્પ આપણને Review ર્લૂ્સમાાં પ્રફુીંગ નવકલ્પમાાં જોવા મળે છે. આના માટે નોટાકટ કી તરીકે F7 ફાંકનન 
કીનો પણ ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. જેમાાં આપણે જે લખાણ લખેલ હને તેમાાં નબ્દસહ તે ચેક કરને અને દરેકે 
દરેક નબ્દ માટે તે પોતાના સચૂન આપને કે આ સ્પેલીંગની જગ્યાએ આ સ્પેલીંગ હોઇ નકે છે. તે સ્વીકારવો કે ન 
સ્વીકારવો એ અલગ બાબત છે. પરાંત ુતે (કમ્‍્યટૂર) તેના નબ્દકોનમાાં (Dictionary) સામેલ દરેકે સચૂન સ્ક્રીન પર 
દેખાડને. જો સચૂન સ્વીકારવુાં હોય તો Change પર પ્સલક કરવુાં પડે છે અને ન સ્વીકારવુાં હોય તો Ignore આપતાાં 
જ તે આગળના નબ્દ ચેક કરવા માટે જને. અને બિી જ માિહતી ચેક થઇ ગયા બાદ Spell Check Complete 
એવુાં લખાઇને આવી જાય છે. 
 

1. આકૃનત 4.27-b મજુબ ડેટા દાખલ કરી નામ અને કૂલ માસસા દનાાવતો કોલમ ચાટા બનાવો. 
2. આકૃનત 4.54 મજુબ ડેટા દાખલ કરી વ્યક્સતના દ્વારા કૂલ વેચાણના કેટલા ટકા વેચાણ થયેલ છે તે નોિી 

તેના માટે પાઈ ચાટા  બનાવો. 
3.  આકૃનત 4.27-b મજુબ ડેટા દાખલ કરી નામ દરેક માસસા માટે તે કોલમના ંતતમાાં સ્પાકાલાઈન બનાવો.  
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આકદનત 4.1૦9 

 
Review Proofing  Research 
 
સામા‍ય રીતે આપણે જે કોઇ નબ્દ હોય અને તેને સાંલગ્ન રેફર‍સ બકુ અગર તો તે નબ્દનો ભાવાથા સમજવો 
હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ માટે આપણે એક ઉદાહરણ દ્વારા સમી એ. આપણે એક 
નબ્દ લખ્યો છે: Above. આ નબ્દ પર Alt કી પે્રસ કરીને માઉસની પ્સલક કરતાાં જ રીસચા બોકસ ઓપન થને. અને 
તેમાાં આપણને રેફર‍સ બકુ તેમજ નબ્દ ભાવાથા પિરણામ સ્વરૂપે મળે છે. 
 
Review Proofing  Thesaurus 
 
અહીં આપણે જે નબ્દ નસલેસટ કયો હોય તેને સાંલગ્ન સમાનાથી નબ્દ મળે છે. આ માટે આનો ઉપયોગ કરવામાાં 
આવે છે. આપણે એક ઉદાહરણ દ્વારા સમી એ. અહીં Above નબ્દ લખ્યો છે અને Thesaurus પર પ્સલક કરતાાં જ 
તેને સાંલગ્ન અલગ અલગ નબ્દ જોવા મળે છે. જે આકૃનત 4.111 માાં જોઇ નકાય છે. 
 
Review Proofing  Translate 
 
ંતગે્રી  નબ્દનો આપણે અ‍ય દેનની ભાષામાાં રૂપાાંતિરત કરવુાં હોય તેને માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં 
આવે છે. આ માટે આપણે એક ઉદાહરણ જોઇએ. અહીં this નબ્દ લખે છે. તેને િે‍ચ ભાષામાાં રૂપાાંતિરત કરવુાં છે 
એટલે આ નબ્દ લખીને Translation નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જ બોકસ આવી જાય છે. અહીં ંતગે્રી  નબ્દને કાંઇ 
ભાષામાાં રૂપાાંતિરત કરવુાં છે તેનુાં લીસ્ટ આપણને જોવા મળે છે. તેમાાંથી આપણે િે‍ચ ભાષા નસલેસટ કરીએ છીએ 
અને એ‍ટર આપતાાં જ આપણને જરૂરી પિરણામ મળે છે અને this નબ્દના િેંચ ભાષામાાં અથા સાથે આઉટપટુ 
દનાાવે છે (આકૃનત 4.112). 
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આકદનત 4.11૦ 

 
આકદનત 4.111 

 

 
આકદનત 4.112 

 
Review Comment 
 
સામા‍ય રીતે ચોકકસ નબ્દને સાંલગ્ન કોઇ વિારાની કમે‍ટસ લખવી હોય તો લખી નકીએ છીએ. અહીં કમે‍ટસમાાં 
આપણે નબ્દનો ભાવાથા, નબ્દનો રેફર‍સ વગેરે લખી નકીએ છીએ. કમે‍ટસમાાં ચોકકસ કેટલા નબ્દો લખવા 
જોઇએ એ ફીિ હોત ુાં નથી. 
 
Review Comment  New Comment 
 
આપણે કોઇપણ નબ્દ ઉપર કમે‍ટસ લખવી હોય તો લખી નકીએ છીએ. આ માટે આપણે આકૃનત 4.11૩માાં જોઇએ 
છીએ તેમ ABOVE નબ્દ પર કસાર રાખીને Review Toolsમાાં Comments નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં જ એક બોકસ 
આવી જાય છે. ત્યાાં આપણે જે લખાણ લખવુાં હોય છે તે લખી નકીએ છીએ અને લખાણ લખી ગયા પછી અ‍ય 
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સેલ પર પ્સલક કરતાાં જ ABOVE નબ્દ આગળ જમણી બાજુ ઉપરની તરફ લાલ કલરમાાં ડોટ આવી જાય છે. 
જયાાં આપણે કસાર લઇ જતાાં જ તેને સાંલગ્ન લખેલ કમે‍ટસ જોઇ નકીએ છીએ. 

 
આકૃનત 4.11૩ 

Review Comment  Delete 
 
આપણે કમે‍ટસ લખી હોય તેને દૂર કરવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. કમે‍ટસ લખેલ સેલ 
પાસે જઇને આ નવકલ્પ પર એ‍ટર આપતાાં જ જરૂરી પિરણામ મળે છે એટલે કે કમે‍ટસ દૂર થઇ જાય છે. 
 
Review Comment  Previous 
 
આપણે એક જ નીટમાાં એક કરતાાં વિારે કમે‍ટસ લખી હોય અને આપણે હાલમાાં જે કમે‍ટસ લખી છે. તેને બદલે 
તેની પહલેાાંની કમે‍ટસ લખેલી જોવી હોય તો આ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
Review Comment  Next 
 
આપણે એક જ નીટમાાં એક કરતાાં વિારે કમે‍ટસ લખી હોય અને વારાફરતી બિી જ કમે‍ટસ જોવી હોય તો આ 
નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
Review Comment  Show/Hide Comment 
 
આપણે જે સેલમાાં કમે‍ટસ લખી હોય તે કમે‍ટસ જોવી હોય કે સાંતાડી દેવી હોય તેને માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ 
થાય છે. આ માટે આપણે પ્રથમ જે તે સેલ ઉપર જવુાં પડે છે. પછી આ નવકલ્પ ઉપર પ્સલક કરતાાં એકવાર 
કમે‍ટસ દેખાને અને બીી  વાર કમે‍ટસ સાંતાઇ જાય છે. 
 
Review Comment  Show All Comments 
 
આખી નીટમાાં બિી જ કમે‍ટસ જોવા માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. આ નવકલ્પ ઉપર પ્સલક કરતાાં જ 
નીટમાાં બિી જ કમે‍ટસ જોઇ નકીએ છીએ. 
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Review Changes  Protect Sheet 
 
આપણે નીટને પ્રોટેકટ કરવી હોય. કોઇ સેલને પ્રોટેકટ કરવા હોય. ચોકકસ કોલમને પ્રોટેકટ કરવી હોય તો આનો 
ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આપણા કોઇ ડેટાને કોપી ન કરી નકે, ડેટામાાં કોઇ ફેરફાર ન કરી નકે તે માટે આપણે 
તેને પ્રોટેકટ કરવુાં જરૂરી છે. આ માટે આ નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. અહીં આકૃનત 4.114માાં જોઇએ તેમ એક 
નીટમાાં માિહતી રાખેલ છે. 
 

 
આકદનત 4.114 

આપણને Review toolsમાાં Changes નવકલ્પમાાં Protect sheet જોવા મળે છે. આ નવકલ્પ પર જઇને એ‍ટર 
આપતાાં અગર તો માઉસની ડબલ પ્સલક કરતાાં જ એક બોકસ આવી જાય છે. અહીં આપણને પછેૂ છે કે આખી 
નીટને પ્રોટેકટ કરવી છે, ચોકકસ સેલને, ચોકકસ કોલમને, ચોકકસ રો ને. આપણે જે નવકલ્પ આગળ ટીક કરીશુાં 
તેને જ આ ઇફેકટ લાગ ુપડને. 
 
જેમાાં આપણને પાસવડાન ુાં પછેૂ છે. અહીં પાસવડા આપતાાં ખાસ ધ્યાન રાખવુાં જરૂરી છે કે પાસવડા કેપીટલ લેટસામાાં 
છે કે સ્મોલ લેટસામાાં. પાસવડા આલ્ફાબેટ તેમજ ‍યમેુરીક બાંને હોઇ નકે છે. અહીં એકવાર પાસવડા આપીને એ‍ટર 
આપીએ છીએ એટલે તરત જ ફરીથી પાસવડાન ુાં પછેૂ છે જે ક‍ફમશનન માટે પછૂવામાાં આવે છે. બ ાંને વખતમાાં 
પાસવડા સમાન જ રાખવાનો હોય છે અને પછી ઓકે આપતાાં જ નીટ પ્રોટેકટ થઇ જાય છે. પછી કોઇ ડેટાની કોપી 
નથી કરી નકતુાં કે ડીલીટ નથી કરી નકતુાં. જો ડીલીટ કરવા જાય તો તરત આકૃનત 4.115માાં દનાાવ્યા મજુબ મેસેજ 
આવી જાય છે. 

 
આકદનત 4.115 
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આ નીટને નોમાલ એટલે કે અનપ્રોટેકટ કરવી હોય તો REVIEW TOOLSમાાં CHANGES નવકલ્પમાાં 
UNPROTECT SHEET આપેલુાં છે. ત્યાાં પ્સલક કરતાાં જ એક બોકસ આવી જાય છે. જે આકૃનત 4.116માાં જોઇ 
નકીએ છીએ. અહીં પાસવડા નાાંખતાાં જ નીટ અનપ્રોટેકટ થઇ જાય છે. 
 

 
આકદનત 4.116 

 
Review Changes  Protect Workbook 
 
આપણે આખી વકાબકુ એટલે કે એક વકાબકુમાાં જેટલી પણ નીટ હોય તે દરેકને પ્રોટેકટ કરવી હોય તો આ 
નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  
 
Review Toolsમાાં Changes નવકલ્પ આપેલ છે. જેમાાં Protect Workbook નવકલ્પ છે. આ નવકલ્પ પર પ્સલક કરતાાં 
જ આપણને પેટા નવકલ્પ જોવા મળે છે. 
 

 
આકદનત 4.117 

 
જેમાાં Unrestricted Access, Restricted Access નવકલ્પ જોવા મળે છે. આપણે કોઇ જ પ્રકારના કોઇ ફેરફાર ન 
કરી નકે એવુાં રાખવુાં હોય છતાાં Unrestricted Access નસલેસટ કરવુાં પડને અને Restricted Accessમાાં અમકુ જ 
મયાાદાઓ આપવી હોય તો તેનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
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Review Changes  Share Workbook 
 
આપણે જે વકાબકુમાાં કામ કરીએ છીએ 
તેને નેર કરવી હોય એટલે કે આ 
વકાબકુમાાં બીી  વ્યિકત પણ કામ કરી 
નકે તેવુાં કરવુાં હોય તો તેને માટે આ 
નવકલ્પનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
આ માટે પ્રથમ Review Toolsમાાં 
Changes નવકલ્પમાાં Share 
Workbookમાાં જઇને એ‍ટર આપતાાં જ 
એક બોકસ આવી જાય છે. જે આકૃનત 
4.118માાં જોઇ નકીએ છીએ. અહીં 
વકાબકુનુાં નામ જોવા મળે છે. આ નામ 
ઉપર એ‍ટર કરતાાં જ વકાબકુ નેરીંગ 
તરીકે એસટીવેટ થઇ જાય છે. 
 

 
આકદનત 4.118 

તમારી પ્રગનત ચકાસો 

 

4.15 કીબોડસ શૉટસકટ   
 
નીચેના ટેબલમાાં એસસેલમાાં ઉપયોગી નોટાકટની યાદી આપેલ છે. 
 
કી  ઉપયોગ  
Arrow Keys એક સેલ ઉપર, નીચે, ડાબી અથવા જમણી બાજુ ખસવા 
Page Down/Page Up એક નસ્ક્રન જેટલુાં નીચે અથવા ઉપર ખસવા  

Alt+PageDown/Alt+PageUp એક નસ્ક્રન જેટલુાં ડાબે અથવા જમણે ખસવા  

Tab/Shift+Tab એક સેલ ઉપર જમણી / ડાબી બાજુ ખસવા 

1. તમારી વકાનીટ સ્પેલીગની ભલૂો સિુારો, સમાનાથી નબ્દ નોિો અને ટ્રા‍સલેટ નવકલ્પનો ઉપયોગ કરો. 

2. તમારી વકાનીટને પાસવડાથી સરુક્ષિત કરો.   
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કી  ઉપયોગ  
Ctrl+Arrow Keys જે તે સેલમાાંથી પછીના ડેટા િરાવતા સેલમાાં જવા  

Home જે તે રોની નરૂઆતમાાં જવા  
Ctrl+Home વકાનીટને નરૂઆતમાાં (પ્રથમ સેલ) જવા     
Ctrl+End જે તે સેલમાાંથી વકાનીટ માાં છેલ્લો ડેટા િરાવતા સેલમાાં જવા  
Ctrl+f ફાઈ‍ડ અને િર્લેસ ડાયલોગ બોસસમાાં ફાઈ‍ડ નસલેસટ બતાવે છે.  

Ctrl+h ફાઈ‍ડ અને િર્લેસ ડાયલોગ બોસસમાાં િર્લેસ નસલેસટ બતાવે છે. 

Shift+F4 છેલ્લુાં ફાઈ‍ડ ફરી નોિવા  
Ctrl+g (or f5) ગોરુ્ ડાયલોગ બોસસ 
Alt+Arrow Down ઓટો કાંપલીટ   

Shift+Space આખી રો નસલેસટ કરવા  
Ctrl+Space આખો કોલમ નસલેસટ કરવા  
Ctrl+a આખી વકાનીટ નસલેસટ કરવા   
Ctrl+Shift+Page Up પાછલી વકાનીટ ને નસલેસટ કરવા  
Shift+Arrow Keys સીલેસસનને એક સેલ જેટલુાં વિારવા  
Ctrl+Shift+Arrow Key સીલેસસનને જે તે રો કે કોલમમાાં છેલ્લા ડેટા િરાવતા સેલ સિુી લઇ જવા 

Shift+Page Down/ 
Shift+Page Up 

સીલેસસનને એક નસ્ક્રન જેટલુાં ઉપર કે નીચે સિુી લઇ જવા 

Shift+Home સીલેસસનને જે તે રોના  પ્રથમ સેલ સિુી લઇ જવા 
Ctrl+Shift+Home સીલેસસનને વકાનીટમાાં પ્રથમ સેલ સિુી લઇ જવા 
Ctrl+Shift+End સીલેસસનને વકાનીટમાાં છેલ્લા ડેટા િરાવતા સેલ સિુી લઇ જવા 

F2 એનસટવ સેલને એિડટ કરવા  
Alt+Enter એનસટવ સેલમાાં નવી લાઈન દાખલ કરવા  
Enter સેલ એ‍ટ્રી પરૂી કરવા  
Shift+Enter સેલ એ‍ટ્રી પરૂી કરી ઉપર જવા  

Tab/Shift+Tab સેલ એ‍ટ્રી પરૂી કરી ડાબી / જમણી બાજુ જવા  

Esc એ‍ટ્રી રદ કરવા  
Backspace ડાબી બાજુના કેરેસટર દૂર કરવા  
Delete જમણી બાજુના કેરેસટર દૂર કરવા  
Ctrl+; (semicolon) આજની તારીખ ઉમેરવા  
Ctrl+Shift+: (colon) હાલનો સમય ઉમેરવા  
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કી  ઉપયોગ  
Ctrl+c,Ctrl+x,Ctrl+v ડેટા કોપી, કટ અને પેસ્ટ કરવા  
Ctrl+Alt+v જો પ્સલપબોડા માાં ડેટા હોય તો પેસ્ટ સ્પેસીઅલ ડાયલોગ બોસસ દેખાડને   
Ctrl+z છેલ્લો ફેરફાર રદ કરવા  
Ctrl+y છેલ્લો ફેરફાર ફરી કરવા  
Ctrl+9 રોને સાંતાડવા  
Ctrl+Shift+9 સાંતાડેલી રોને દેખાડને 
Ctrl+0 (zero) કૉલમને સાંતાડવા  
Ctrl+Shift+0 (zero) સાંતાડેલા કૉલમને દેખાડને  
Alt+Shift+Arrow Right રો અથવા કૉલમને ગ્રપુ કરવા  
Alt+Shift+Arrow Left રો અથવા કૉલમને અનગ્રપુ કરવા  
Ctrl+Space આખા કૉલમને નસલેસટ કરવા  
Alt+o, ca કોલમની પહોળાઈને ડેટા જેટલી કરવા  
Alt+o, cw કોલમની પહોળાઈને જરુિરયાત જેટલી કરવા  
Alt+o, ra કોલમની ઊંચાઈને ડેટા જેટલી કરવા  
Alt+o, re કોલમની ઊંચાઈને જરુિરયાત જેટલી કરવા  
 
4.16 સ્વાધ્યાય 
 
Q1. યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરો  
1. એસસેલ-2010માાં જે સેલમાાં ડેટા દાખલ થાય તે સેલને શુાં કહ ેછે? 

A) એસટીવ સેલ  B) નસલેસટ સેલ C) કરાંટ સેલ D) એક પણ નહી  
2. એસસેલ-2010માાં કોઇપણ સેલમાાં નીચેનામાાંથી કયા પ્રકારના ડેટા દાખલ કરી નકાય છે?  

A) આંકડા       B) લખાણ       C) ફોમ્‍યુાલા   D) આગળના બિા   
3. એસસેલ-2010માાં નીચેનામાાંથી કયો નવકલ્પ િફલ સીરીઝ ડાયલોગ બોસસમાાં ઉપલબ્િ નથી?  

A) Max value  B) Type         C) Step Value.   D) Series In 
4. એસસેલ-2010માાં નીચેના કયા ઓપરેટરનો અગ્રતાક્રમ પ્રથમ છે?  

A) *            B)  /       C)    ^      D)    + 
5. એસસેલ-2010 માાં ગણતરીઓ કરવા માટે શુાં વાપરી નકાય છે?  

A) ફોમ્‍યુાલા     B) ફાંસનન    C) a અને b    D) માત્ર a  
 
Q2. યોગ્ય નવકલ્પ વડે િાલી જગ્યા પરૂો 
1. એસસેલ-2010 માાં _________  રેફર‍સનો ઉપયોગ કરી જયારે તમે સેલની નકલ કરો છો અથવા િફલ કરો 

છો ત્યારે બદલાતા નથી (એબ્સોલ્યટુ, રીલેટીવ) 
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2. એસસેલ-2010માાં એકજ સેલમાાં સમાઈ નકે તેવા ચાટા ને __________ કહવેાય છે. (સ્પાકાલાઈન, સ્લાઈસર) 
3. એસસેલ-2010માાં આખી રો નસલેસટ કરવા માટેની નૉટાકટ-કી __________ છે. (Ctrl+Space, Shift+Space) 
4. એસસેલ-2010માાં ________ ચાટા માત્ર એકજ સીરીઝ માટે વપરાય છે. (પાઈ, કોલમ) 
5. એસસેલ-2010માાં _________ ફાંસનન નાંબરોનુાં સરેરાન નોિવા ઉપયોગી છે (Average, Sum) 
 
Q3. નીચેનુાં નવધાન િરુાં છે કે િોટુાં તે જણાવો 
1. એસસેલ-2010માાં સેલના લખાણ નવને વિારાની માિહતી આપવા માટે કોમે‍ટનો ઉપયોગ થાય છે 
2. એસસેલ-2010માાં કોમા (,) થી ુટી પાડેલી સળાંગ માિહતીને કૉલમમાાં ફેરવવા Data  Data Tools 
Remove Duplicates નવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. 

3. એસસેલ-2010 માાં કોઇપણ પ્રકારની ગાક્ષણનતક પ્રિક્રયાનુાં ચોક્કસ પિરણામ મેળવવા માટે Goal Seek નવકલ્પ 
વપરાય છે. 

4. એસસેલ-2010માાં Subtotal નવકલ્પ માટે માિહતી સોટા કરેલી જરૂરી નથી  
5. એસસેલ-2010માાં એકવાર ચાટા  બની જાય પછી તેને અલગ નીટમાાં ખસેડી નકાય છે.      
 
Q4. યોગ્ય જોડકાાં જોડો  

 અ  બ 
1. 1) A$2 a. a) પવૂા વ્યાખ્યાનયત સતૂ્રો  
2. 2) $A2 b. b) ચલ, અચલ અને ઓપરેટરની મદદથી લખાય છે. 
3. 3) ફાંસનન c. c) જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે કોલમ બદલાને નહીં.  
4. 4) ફોમ્‍યુાલા  d. d) ચોક્કસ નરતો સાંતોષાતી હોય તેવી જ રો દેખાડે છે. 
5. 5) િફલ્ટર  e. e) જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે રો બદલાને નહીં. 
 
જવાબો  
 
Q1 1-A (એસટીવ સેલ), 2-D (આગળના બિા) , 3-A (Max value), 4-C (^), 5-C (a અને b)  
Q2 1-એબ્સોલ્યટુ, 2- સ્પાકાલાઈન, 3- Shift+Space, 4-પાઈ, 5-Average 
Q3 1- ખરુાં, 2-ખોરુ્ાં, ૩- ખરુાં, 4-ખોરુ્ાં, 5-ખરુાં 
Q4 1-c (જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે કૉલમ બદલાને નહીં) 

2-e (જયારે ફોમ્‍યુાલા કોપી કરનો ત્યારે રો બદલાને નહીં) 
૩-a (પવૂા વ્યાખ્યાનયત સતૂ્રો) 
4-b (ચલ, અચલ અને ઓપરેટરની મદદથી લખાય છે) 
5-d (ચોક્કસ નરતો સાંતોષાતી હોય તેવી જ રો દેખાડે છે)  
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પ્રકરણ 5 : માઈરમ ોસોફ્ટ પાવરપોઈન્ટ 2010 
પ્રસ્તાવના 
 
5.1 પિરચય   
5.2 પાવરપોઈ‍ટ 2010 નો પિરચય 
5.3 પાવરપોઇ‍ટ 2010 કઇ રીતે કાયા કરે છે? 
5.4 પે્રઝ‍ટેનનને સેવ કરવુાં  
5.5 પે્રઝ‍ટેનનને નપ્ર‍ટ કરવુાં  
5.6 સ્લાઈડ ટ્રાપ્‍ઝનન  
5.7 સ્લાઈડમાાં ટેબલનો ઉપયોગ   
5.8  સ્લાઈડમાાં સ્માટાઆટાનો ઉપયોગ 
5.9 સ્લાઈડમાાં ચાટાનો ઉપયોગ 
5.10 સ્લાઈડમાાં હાયપરક્ષલ ક ઉમેરવી  
5.11 સ્લાઈડમાાં નસમ્‍બોલ/સાંઞા ઉમેરવી  
5.12 સ્લાઈડમાાં સતૂ્ર / ઇસવેનન ઉમેરવુાં  
5.13  સ્લાઈડ એનનમેનન આપવુાં  
5.14  સ્લાઈડ નો ચાલ ુકરવો  
5.15  સ્લાઈડ માસ્ટર  
5.16  રીવ્યરૂ્લૂ 
5.17  પાવરપોઈ‍ટની નબ્દસકૂ્ષચ 
5.18  કી-બોડા નૉટાકટ  
5.19 સ્વાધ્યાય 
 
ઉદે્દશો 
 
આ એકમનો અભ્યાસ કયાા બાદ તમે 
 
 પાવરપોઈ‍ટમાાં કાયાિમ પે્રઝ‍ટેનન કઈ રીતે બનાવવુાં અને તેમાાં જુદા જુદા પ્રકારની સ્લાઈડ કઈ રીતે 

બનાવવી તે જાણી નકનો. 
 સ્લાઈડને આકષાક બનાવવા તેમાાં ટેસસ્ટ, થીમ, નપસચર, જુદા જુદા આકાર, તેમજ ઓિડયો અને નવડીઓ કઈ 

રીતે ઉમેરવા તે જાણી નકનો. 
 પે્રઝ‍ટેનનને જુદા જુદા ફોમશટમાાં સેવ કઈ રીતે કરવુાં તેમજ પે્રઝ‍ટેનનનુાં નપ્ર‍ટ કઈ રીતે લેવુાં તે જાણી નકનો. 
 સ્લાઈડ બદલાય ત્યારે સ્લાઈડ ટ્રાપ્‍ઝનનની મદદથી જુદી જુદી ઈફેસટ કઈ રીતે આપવી તે જાણી નકનો. 
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 સ્લાઈડમાાં માિહતીને અસરકારક રીતે રજૂ કરવા ટેબલ, સ્માટાઆટા , ચાટા , ક્ષલ ક, નસમ્‍બોલ અને સતૂ્ર કઈ રીતે 
વાપરવા તે જાણી નકનો 

 સ્લાઈડને વધ ુી વાંત બનાવવા સ્લાઈડ એનનમેનનનો ઉપયોગ કરી નકનો તેમજ સ્લાઈડ નો ને કઈ રીતે 
પ્રદનનિત કરવો તે સમી  નકનો. 

 સ્લાઈડને એક સરખો દેખાવ આપવા સ્લાઈડ માસ્ટરનો ઉપયોગ કરી નકનો અને માિહતી ચકાસણી માટે 
રીવ્ય ૂર્લૂ્સ કઈ રીતે વાપરવા તે જાણી નકનો. 

 આ ઉપરાાંત તમે પાવરપોઈ‍ટ સબાંનિત અગત્યના નબ્દો અને કેટલીક નૉટાકટ-કી નવને જાણી નકનો.    
 
5.1 પિરચય  
 
આજના આ સ્પિાાત્મક નવશ્વમાાં અ‍ય હરીફો સામે ટકી રહવેા માટે અનેક કૌનલ્યોની જરૂર પડે છે. કોઇપણ 
વ્યિકતમાાં જેમ વિારે કૌનલ્ય તેમ તે વ્યિકત તેના કામમાાં વિારે સફળ થાય છે. આ કૌનલ્યોમાાં એક અગત્યનુાં 
કૌનલ્ય છે : પે્રઝ‍ટેનન સ્કીલ (માિહતીની રજૂઆત કરવાની કળા). પે્રઝ‍ટેનન એટલે આપણા નવચારો કે માિહતીને 
વિારે અસરકારક રીતે રજૂ કરવી, જેથી શ્રોતાગણને તે સ્વીકાયા બને. આ ઉપરાાંત જો સારી રીતે પે્રઝ‍ટેનન 
બનાવવામાાં આવે તો ઓછા સમયમાાં વિારે માિહતી આપણે શ્રોતાગણને આપી નકીએ છીએ અને તે ઉપરાાંત 
શ્રોતાગણને તે વિારે સમજાય છે અને યાદ પણ રહ ે છે. જો કોઇ વસ્તનુી માિહતી કે ઘટનાનુાં વણાન બોલીને 
કરવામાાં આવે તો અમકુ સમયે બિી વ્યિકતઓ તે સારી રીતે સમી  ન પણ નકે, પણ જો આ જ કાયા ક્ષચત્ર વડે 
સમજાવવામાાં આવે તો ઘણીવાર તે સારી રીતે સમજાવી નકાય છે. જો ક્ષચત્ર રાંગ સાથે હોય તો તે વધ ુઆકષાક 
બને છે અને તેની સાથે ધ્વનન (Sound) ઉમેરવામાાં આવે તો તેની અસર વિી જાય છે. આ ઉપરાાંત તેની સાથે જો 
એનનમેનનનો પણ ઉપયોગ કરવામાાં આવે તો તે પે્રઝ‍ટેનનને વિારે અસરકારક બનાવી નકાય. આજના 
જમાનામાાં ઓછા સમયમાાં વિારે માિહતી અસરકારક રીતે રજૂ કરવાની ઘણી આવશ્યકતા છે.  
 
5.2 પાવરપોઇન્ટ 2010નો પિરચય 
 
પાવરપોઇ‍ટ એ એક પ્રચક્ષલત પે્રઝ‍ટેનન સોફટવેર છે. સમય સાથે સોફટવેરમાાં અનેક સિુારા થયા અને તેની 
નવી આવનૃત્તઓ બજારમાાં આવી. હાલમાાં પાવરપોઇ‍ટ 2010નો ઉપયોગ ઘણો થાય છે. પાવરપોઇ‍ટ 2010 એ 
MS Office 2010ની એક પ્રોગ્રામ આઇટમ છે. થોડા સમય પહલેાાં Office 2007 અને Office 2003નો ઉપયોગ 
અનેક જગ્યાએ થતો હતો. 
 
પાવરપોઇ‍ટ દ્વારા આપણે ઓછી મહનેતથી મોટા સમહૂને સાંબોિી નકીએ છીએ તેમજ આપણા નવચારો કે 
માિહતીને ખબૂ સુાંદર અને સ્પષ્ટ રીતે રજૂ કરી નકીએ છીએ કારણ કે પે્રઝ‍ટેનન તૈયાર કરવામાાં નાનબ્દક માિહતી 
ઉપરાાંત આપણે સામા‍ય રીતે ક્ષચત્રો, ઓિડયો તેમજ નવડીયોનો પણ સહારો લઇએ છીએ. આના કારણે માિહતી 
રસપ્રદ રીતે રજૂ કરી નકાય છે. આ નસવાય પાવર પોઇ‍ટ સોફટવેરમાાં અનેક ર્લૂ્સ (Tools) ઉપલબ્િ હોવાને 
કારણે નાનબ્દક માિહતી માટે અનેક જુદા-જુદા ફો‍ટની પસાંદગી તેમજ તેનુાં કદ અને રાંગ પણ આપણે નક્કી કરી 
નકીએ છીએ. આ રીતે, મલ્ટીમીડીયા ટેકનોલોી નો ઉપયોગ કરીને સુાંદર પે્રઝ‍ટેનન દ્વારા શ્રોતાઓ સમિ 
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અસરકાર રજૂઆત દ્વારા માિહતી પહોંચાડી નકાય છે. આ રજૂઆત કમ્‍્યટૂર ઉપર કે ઓવરહડે પ્રોજેકટર વડે 
અથવા 35 મી.મી. સ્લાઇડથી પણ કરી નકાય છે. સામા‍ય રીતે પે્રઝ‍ટેનનનો ઉપયોગ નીચે જણાવેલા સાંજોગોમાાં 
વિારે થાય છે: 
 
 નવી વસ્ત ુ(પ્રોડસટ) બાબત માિહતી આપવા માટે 
 કોઇ ઘટનાને ક્રમાનસુાર સમજાવવા માટે 
 કાંપની નમિટ ગમાાં 
 તાલીમ (ટે્રઈનન ગ) અને નનિણ જગતમાાં 
 
હવે આપણે પાવરપોઇ‍ટ 2010ના જુદા જુદા ભાગો તેમજ તેમાાં મળતી સનુવિાઓ નવને ચચાા કરીએ. 
 
5.3 પાવરપોઇન્ટ 2010 કઇ રીતે કાયસ કરે છે? 
 
સ્લાઇડ (Slide) 
 
કોઇપણ પે્રઝ‍ટેનન તૈયાર કરવા માટે પાવર પોઇ‍ટ સ્લાઇડસટ નો ઉપયોગ કરાય છે. પે્રઝ‍ટેનન અનેક સ્લાઇડનો 
સમહૂ છે જેના દ્વારા માિહતી રજૂ કરવામાાં આવે છે. અમકુ સમયે જો કોઇ મદુ્દો મોટો હોય તો તે રજૂ કરવા માટે 
આપણે એક કરતાાં વિારે સ્લાઇડ વાપરીએ છીએ અને ઘણા સમયે એક જ સ્લાઇડમાાં એક કરતાાં વિારે મદુ્દાઓને  
આવરી લઇએ છીએ. બિી સ્લાઇડ બની ગયા પછી જો જરૂર જણાય તો યોગ્ય ક્રમમાાં ગોઠવીને આપણે પે્રઝ‍ટેનન 
કરી નકીએ છીએ. સ્લાઇડ ઉપર નવનવિ પ્રકારની માિહતી જેવી કે ટેસસ્ટ (text), ગ્રાિફકસ (Graphics) અને ઓિડયો 
તેમજ નવિડયોનો (Audio-Video) સમાવેન કરી નકીએ છીએ. આપણી જરૂિરયાત પ્રમાણે આપણે પે્રઝ‍ટેનનમાાં 
કોઇપણ સમયે નવી સ્લાઇડ ઉમેરી નકીએ, િડક્ષલટ કરી નકીએ તેમજ સ્લાઇડમાાં સિુારા-વિારા પણ કરી નકીએ 
છીએ. જયારે જરૂર હોય ત્યારે એક અથવા વિારે સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ પણ કરી નકાય છે. પે્રઝ‍ટેનનમાાં સ્લાઇડની સાંખ્યા 
આપણી ઇચ્છછા પ્રમાણે આપણે નક્કી કરી નકીએ. પે્રઝ‍ટેનન ચાલ ુ કરવા માટે કોઇ પણ સમયે Slide Show 
કમા‍ડમાાંથી કોઇ એક નવકલ્પ પસાંદ કરો. પે્રઝ‍ટેનન ડોક્મેુ‍ટનો સાંગ્રહ એક ફાઇલ તરીકે થાય છે અને તે 
ફાઇલનુાં એકસટે‍નન (અનલુ ાંબન) .pptx હોય છે.  
 
આપણે અગાઉ ચચાા કરી કે પે્રઝ‍ટેનનમાાં અનેક સ્લાઇડસટ હોય છે, જેનો સાંગ્રહ એક ફાઇલ તરીકે કરવામાાં આવે 
છે. આ સ્લાઇડના સમહૂમાાં નેનવગેટ (Navigate) કરવા માટે અને પાવરપોઇ‍ટનાાં નવનવિ ર્લૂ્સના ઉપયોગથી 
પિરક્ષચત બનવા માટે આપણે રીબન અને તેનાાં નવનવિ ટેબનાાં કાયો નવને સમજવુાં ઘણુાં ઉપયોગી બનને. રીબન 
નસ્ક્રનમાાં સૌથી ઉપરની ડાબી બાજુએ હોય છે. રીબન (Ribbon) અનેક ટેબમાાં (Tab) નવભાજજત કરેલી હોય છે, જેમ 
કે Insert, Home, Design, Transition અને Slide Show વગેરે, આ ઉપરાાંત પાવરપોઇ‍ટમાાં કામ કરવુાં સરળ 
બનાવવા માટે અનેક કમા‍ડને (Command) ભેગા કરીને તેનાાં જૂથ (Group) બનાવવામાાં આવે છે, જેમ કે Font 
જૂથ, Paragraph જૂથ, Drawing જૂથ વગેરે, Font જૂથમાાં નાનબ્દક માિહતી (Text) સાંબ ાંનિત નવનવિ કમા‍ડનો 
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સમાવેન કરેલો હોય છે, જેમ કે ફો‍ટ કલર, ફો‍ટ સાઇઝ, ટેસસ્ટને બોલ્ડ કે ઇટાક્ષલક બનાવવી તેમજ નવનવિ 
પ્રકારના ફો‍ટમાાંથી પસાંદગી કરવી વગેરે. િરબન ઉપર ડાબીબાજુએ ક્સવક એકસેસ ર્લૂબાર (Quick Access 
Toolbar) હોય છે, જેમાાં પે્રઝ‍ટેનન તૈયાર કરતી વખતે વારાંવાર વપરાતા કમા‍ડનો સમાવેન કરેલો હોય છે. જેમ 
કે, Open, Save, Quick Print, Undo, Redo વગેરે. આપણે આપણી ઇચ્છછા મજુબ ક્સવક એકસેસ ર્લૂબારની રચના 
કરી નકીએ છીએ એટલે કે વપરાનકતાા પોતાની પસાંદના કમા‍ડનો સમાવેન આ ર્લૂબાર ઉપર કરી નકે. આપણે 
રીબન ઉપર કોઇપણ જગ્યાએ કામ કરતાાં હોઇએ, પણ ક્સવક એકસેસ ર્લૂબાર ઉપરનાાં કોઇ પણ કમા‍ડનો 
ઉપયોગ સીિો જ કરી નકાય છે. 
 

 
આકદનત 5.1 પાવર પોઈન્ટનો સ્સ્રમ ન 

 
રીબન અને તેની ઉપરના નવનવિ ટેબ (Ribbon and various tabs)                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 

 
આકદનત 5.2  િરબન અને તેના ઉપરના ટેબ 

સ્લાઇડને નસ્ક્રન ઉપર મોટી કે નાની બનાવીને જોવા માટે પાવરપોઇ‍ટ 2010માાં આકૃનત-5.૩ મજુબની ઝૂમની 
(Zoom) સગવડ હોય છે, જે નસ્ક્રનમાાં જમણી બાજુએ નીચે Zoom in અને Zoom out બટન દ્વારા મેળવી નકાય છે. 
આ બને્ન બટન ઉપર અનકુ્રમે + અને – નુાં ક્ષચિ હોય છે. આ બને્ન બટનના ઉપયોગથી નસ્ક્રન ઉપર રહલેી સ્લાઇડને 
મોટી કે નાની આપણી ઇચ્છછા મજુબ કરી નકાય છે. ડાબી બાજુના બટન પાસે તેનુાં કદ ટકામાાં પણ જણાવે છે. આ 
બને્ન બટન વચ્છચે Zoom નામનુાં સ્લાઇડર હોય છે, જેને ડે્રગ કરીને પણ સ્લાઇડનુાં કદ વિારી કે ઘટાડી નકાય છે. 
આ ઝૂમ ક‍ટ્રોલની જમણી બાજુએ Fit Slide to Current Window બટન હોય છે જેના ઉપર પ્સલક કરવાથી સ્લાઇડ 
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ઝૂમ ઇન કે ઝૂમ આઉટ થઇને  આપોઆપ નસ્ક્રન ઉપર નવ‍ડોને અનરુૂપ કદની બની જાય છે. સ્લાઇડને મહત્તમ 
400% ઝૂમ ઇન કરી નકાય છે. જ્યારે ‍યનૂતમ 10% ઝૂમ આઉટ કરી નકાય છે. 

 
આકદનત 5.૩ ઝૂમ કન્ટ્રોલ અને વ્ય ૂબટન્સ 

 
તમારા પે્રઝ‍ટેનનને તમે અલગ અલગ Viewમાાં જોઇ નકો છો, જેમાાં સ્લાઇડ સોટાર (Slide Sorter), રીિડ ગ વ્ય ૂ
(Reading View), સ્લાઇડ નો (Slide Show) અને નોમાલનો (Normal) સમાવેન થાય છે. આ બટન ઉપરની 
આકૃનતમાાં ડાબી બાજુએ દનાાવેલા છે. 
 
આકૃનત 5.1 માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે જુદી જુદી સ્લાઇડમાાં કામ કરવા અને તે માટે સ્લાઇડ નેનવગેટ કરવા માટે ડાબી 
બાજુની પેનમાાં (Pane) રહલે ુાં Slides ટેબ આપણને ઉપયોગી બને છે. અહીં આપણે સ્લાઇડનો ક્રમ બદલી નકીએ 
(Rearrange), સ્લાઇડને ડુ્લીકેટ કરી નકીએ તેમજ ડીક્ષલટ પણ કરી નકીએ છીએ. આ Slide ટેબની બાજુમાાં 
Outline ટેબ ઉપર પ્સલક કરવાથી બિીજ સ્લાઇડમાાં રહલેી ફકત નાનબ્દક માિહતી આ ડાબી બાજુના નવભાગમાાં 
આપણે જોઇ નકીએ છીએ. 
 
આ ઉપરાાંત સ્લાઇડ નેનવગેટ કરવા માટે જમણી બાજુના બારમાાં રહલેા સ્ક્રોલ બટનને ડે્રગ કરવાથી પણ અલગ 
અલગ સ્લાઇડ ઉપર જઇ નકીએ છીએ. આ સ્ક્રોલ બાર નીચે બે બટન હોય છે જેના દ્વારા તમે આગળની સ્લાઇડમાાં 
કે પાછળની સ્લાઇડમાાં જઇ નકો છો. કી-બોડા ઉપરથી Ctrl + Home કમા‍ડ આપવાથી પે્રઝ‍ટેનનની પ્રથમ 
સ્લાઇડ ઉપર જઇ નકાય છે. એજ રીતે Ctrl + End કમા‍ડ આપવાથી પે્રઝ‍ટેનનની છેલ્લી સ્લાઇડ ઉપર જઇ 
નકાય છે. આ રીતે પાવરપોઇ‍ટ 2010 પે્રઝ‍ટેનનમાાં રહલેી અનેક સ્લાઇડમાાં નેનવગેટ કરવા માટે નવનવિ પ્રકારના 
નવકલ્પ પરૂા પાડે છે. 
 
નવી પાવરપોઇ‍ટ (પે્રઝ‍ટેનન) ફાઈલ બનાવવાની રીત  

 
નવુાં પાવરપોઇ‍ટ પે્રઝ‍ટેનન ખોલવા માટે start બટન ઉપર પ્સલક કરો આથી એક પોપઅપ મેન ુ નસ્ક્રન ઉપર 
પ્રદનનિત થને. તેમાાં જો Microsoft PowerPoint 2010 હોય તો પ્સલક કરો અને જો ન હોય તો All Programs ઉપર 
પ્સલક કરી પ્રદનનિત થતા મેનમૂાાંથી Microsoft PowerPoint 2010 નોિી તેના ઉપર પ્સલક કરો. જો ડેસ્કટોપ ઉપર 
આ પ્રોગ્રામ ઉપલબ્િ હોય તો તેના ઉપર પણ પ્સલક કરી નકાય. આથી એક નવી ફાઇલના Presentation નામની 
ખલૂને જેમાાં એક સ્લાઇડ હને. નસ્ક્રન ઉપરનાાં જમણી બાજુના નવભાગને slide pane કહવેામાાં આવે છે. આ એ િેત્ર 
છે જેમાાં આપણે કામ કરીશુાં અને સ્લાઇડ બનાવીશુાં. નસ્ક્રનની ડાબી બાજુએ આપણે થમ્‍બનેઇલની (Thumbnail) 
રીતે પે્રઝ‍ટેનનની અનેક સ્લાઇડ જોઇ નકીશુાં. આકૃનત્ત 5.1નો સાંદભા લો. આપણે જે સ્લાઇડમાાં કામ કરતાાં હોઇએ તે 
સ્લાઇડ આ ડાબી બાજુના નવભાગમાાં હાઇલાઇટ થયેલી દેખાને. નસ્ક્રનમાાં નીચેના નવભાગમાાં Notes Pane હોય છે, 
જેમાાં વકતા પે્રઝ‍ટેનન સમય માટે જરૂરી વિારાની સાંદભા નોંિ લખી નકે છે. વકતાની નોંિ નપ્ર‍ટ પણ કરી 
નકાય છે. આપણે દરેક સ્લાઇડમાાં જે માિહતી રાખવા ઇચ્છછીએ છીએ તે પ્રમાણે દરેક સ્લાઇડનાાં માળખાાં (Layout) 



 

CCC-BAOU and CCC+  269   

પસાંદ કરી તેમાાં માિહતી એ‍ટર કરવામાાં આવે છે. આથી પે્રઝ‍ટેનનની દરેક સ્લાઇડનાાં માળખાાં અલગ અલગ હોઇ 
નકે. 
 
નવી સ્લાઇડ ઉમેરવી 

 
આપણે જ્યારે નવુાં પાવર પોઇ‍ટ ડોક્મેુ‍ટ ખોલીએ છીએ ત્યારે તેમાાં ફકત એક જ સ્લાઇડ હોય છે. તેમાાં નવી 
સ્લાઇડ ઉમેરવા માટે Home ટેબ ઉપર પ્સલક કરવાથી મળતા ગ્રપુમાાંથી slides ગ્રપુમાાં આપણે New slide જોઇ 
નકીએ છીએ. આ આઇકોનના ઉપરનાાં ભાગમાાં પ્સલક કરવાથી તરત એક સ્લાઇડ આપોઆપ નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત 
સ્લાઇડ પછી ઉમેરાઇ જને. જો New Slide આઇકોનના નીચેના ભાગમાાં પ્સલક કરનો તો સ્લાઇડના નવનવિ 
પ્રકારના માળખાાંની (Layout) એક ગેલેરી નસ્ક્રન ઉપર આકૃનત-5.4 મજુબ જોઇ નકનો, જેમાાંથી તમારી જરૂિરયાત 
પ્રમાણેના લે-આઉટવાળી સ્લાઇડ ઉપર પ્સલક કરવાથી એક નવી સ્લાઇડ આપણા પે્રઝ‍ટેનનમાાં ઉમેરાઇ જને. 
આપણે તે સ્લાઇડ ઉપર માિહતી એ‍ટર કરવાનુાં કાયા કરી નકીએ છીએ. નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત થતા નવનવિ લે 
આઉટમાાં Title Slide, Title and Content, Section Header, Two Content, Comparison, Title only, Blank, 
Content with Captain અને Picture with captionનો સમાવેન થાય છે. પે્રઝ‍ટેનનમાાં નવી સ્લાઇડ ઉમેરવા માટે 
કી-બોડા પરથી Ctrl+M પણ આપી નકાય. 
 

 
આકદનત 5.4 સ્લાઈડ લે-આઉટ 
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ટેકસ્ટ ફોમશટ કરવી 
 
Home ટેબની ંતદર Font અને Paragraph ગ્રપુ રહલેાાં છે, જેમાાં સ્લાઇડ ઉપર માિહતી મકૂવા માટેનાાં અનેક 
નવનવિ કમા‍ડનો સમાવેન કરેલો હોય છે. જયારે આપણે સ્લાઇડ ઉપર રહલેા ્લેસ હોલ્ડર બોસસમાાં (Place 
Holder Box) નાનબ્દક માિહતી (Text) એ‍ટર કરીએ છીએ ત્યારે તે આપોઆપ બલુેટેડ ક્ષલસ્ટ (Bulleted List) માાં 
ફેરવાઇ જાય છે. મખુ્ય મદુ્દાની નીચે તેના પેટા મદુ્દાઓની રીતે માિહતી ગોઠવાય છે. જો માિહતી વિારે હોય તો 
્લેસહોલ્ડર બોસસની ંતદર સમાવવા માટે પાવરપોઇ‍ટ લખાણના ફો‍ટનુાં કદ તેમજ બે લીટી વચ્છચેની જગ્યા 
આપોઆપ ઘટાડી નાખે છે. 
 
Font જૂથમાાં રહલેા નવનવિ કમા‍ડ વડે આપણે ફો‍ટનો પ્રકાર, કદ તેમજ રાંગ બદલી નકીએ છીએ. આ ઉપરાાંત 
લખાણને ઘારુ્ાં (બોલ્ડ) કે ત્રાાંસ ુ(ઇટાક્ષલક) કરી નકીએ અને લખાણની નીચે લીટી (અ‍ડરલાઇન) પણ કરી નકીએ 
છીએ. આકૃનત-5.5-a મજુબ Paragraph જૂથમાાં રહલેા નવનવિ કમા‍ડ વડે આપણે બલુેટનો પ્રકાર, ટેકસ્ટનુાં 
ઇ‍ડે‍ટેનન (Indentation) અને બે લીટી વચ્છચેની જગ્યા આપણી ઇચ્છછા મજુબ સેટ કરી નકીએ છીએ. નીચે આકૃનત 
5.5-b માાં કેટલીક ટેસસ્ટ ઈફેસટ દનાાવેલ છે. 
 

 
આકદનત 5.5-a Font અને Paragraph જૂથ 

 

 
આકદનત 5.5-b ટેક્સ્ટ ઈફેક્ટ  
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િડઝાઇન થીમ (Theme) ઉમેરવી 
 
ઘણી વખત આપણે પે્રઝ‍ટેનનની દરેક સ્લાઇડમાાં એકસરખી પશ્વાદભનૂમ (Background) ઇચ્છછતા હોઇએ છીએ 
જેથી તે દેખાવમાાં આકષાક બની રહ.ે આ માટે આપણે રીબન ઉપરનાાં Design ટેબને પ્સલક કરવાથી Themes ગ્રપુ 
મેળવીને તેનાાં કમા‍ડસનો ઉપયોગ કરવો પડે (આકૃનત 5.6). આ ગ્રપુમાાં આપણે અનેક આકષાક અને રાંગીન 
પશ્વાદભનૂમની િડઝાઇન (Background Design), થીમ કલર નસ્ક્રન,થીમ ફો‍ટ તેમજ થીમ ઇફેકટ મેળવીએ છીએ. 
દરેક નવુાં પે્રઝ‍ટેનન એક પવૂા નનિાાિરત થીમથી નરૂ થાય છે જેને Office theme કહવેામાાં આવે છે, જેમાાં સફેદ 
બેકગ્રાઉ‍ડ અને ટેસસ્ટ કાળી હોય છે. પાવરપોઇ‍ટની ંતદર જ અનેક થીમ સમાનવષ્ટ હોય છે. આપણા 
પે્રઝ‍ટેનનમાાં કોઇ થીમનો અમલ કરવા ઇચ્છછતા હોય તો Design ટેબ ઉપર પ્સલક કરવાથી Themes નામનુાં જૂથ 
આપણને પસાંદગી માટે િડઝાઇનની એક શે્રણી પરૂી પાડને. જ્યારે આપણે થમ્‍બનેઇલ (Thumbnail) ઉપર કસાર 
ફેરવીશુાં (Hover) ત્યારે સ્લાઇડ ઉપર તેની અસર કેવી જણાને (preview) તે આપણે જોઇ નકીએ છીએ. કોઇ પણ 
થીમ પસાંદ કરીને તેના ઉપર પ્સલક કરવાથી તે થીમ આખા પે્રઝ‍ટેનનને લાગ ુથને. 
 

 
આકદનત 5.6 િડઝાઇન થીમ  

તમારી પ્રગનત ચકાસો 
 

 
 

સ્લાઇડ ઉપર નપકચર, ઓડીયો, નવડીયો રાખવા 
 
આકૃનત-5.7 મજુબ રીબન ઉપરના Insert ટેબ ઉપર પ્સલક કરવાથી Images નામનુાં જૂથ આપણે મેળવીએ છીએ. 
તેના ઉપર ઉપલબ્િ કમા‍ડ વડે આપણે સ્લાઇડ ઉપર કોઇ ફાઇલમાાંથી નપકચર તેમજ પાવરપોઇ‍ટની 
લાયબ્રેરીમાાં રહલેા અનેક ક્ષચત્રો તેમજ ધ્વનન કે નવડીયો ફાઇલને ઉમેરી નકીએ છીએ. Picture કમા‍ડ વડે આપણુાં 
કોઇ ક્ષચત્ર કે ફોટોગ્રાફ ફાઇલ સ્વરૂપે સાંગ્રહ કરેલ હોય તો તે સ્લાઇડ ઉપર મકૂી નકાય છે.Clip art કમા‍ડ વડે 
પાવરપોઇ‍ટ લાયબ્રેરીમાાં ઉપલબ્િ નવનવિ પ્રકારની નમડીયા ફાઇલ (જેમ કે ક્ષચત્રો, ફોટોગ્રાફ, નવડીઓ તેમજ 
ઓિડયો) માાંથી આપણને પસાંદ ઇમેજ સ્લાઇડ ઉપર રાખી નકીએ છીએ. આકૃનત-5.8 માાં Clip Art માાં આપણને 
ઉપયોગી ઇમેજ નોિવા માટે Search for નામનો કમા‍ડ ઉપલબ્િ છે. ઉદાહરણ તરીકે કોઇ કમ્‍્યટૂરનુાં ક્ષચત્ર 
નોિવા માટે Computer સચા કરવાથી લાયબ્રેરીમાાં ઉપલબ્િ કમ્‍્યટૂરનાાં ક્ષચત્રો નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત થને, જેમાાંથી 

1. તમારી નાળા/કોલેજ/નહરેની માિહતી રજુ કરત ુાં પે્રઝ‍ટેનન બનાવો અને તેમાાં જુદી જુદી લેઆઉટ 
વાળી સ્લાઈડ બનાવી તેમાાં લખાણ ઉમેરો અને જુદી જુદી ટેસસ્ટ ફોમશિટ ગ ઈફેસટ નો ઉપયોગ કરો. 

2. તમારી સ્લાઈડને ડીઝાઇન થીમ એ્લાય કરો.    
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આપણને યોગ્ય લાગે તો આપણી સ્લાઇડ ઉપર મકૂવા માટે પસાંદ કરી નકીએ છીએ. આ કાયા માટે ફકત તે ઇમેજ 
ઉપર પ્સલક જ કરવાનુાં છે, આથી આપોઆપ સ્લાઇડ ઉપર ઇમેજ આવી જને. આ ઇમેજને ડે્રગ કરીને આપણે 
સ્લાઇડમાાં અ‍ય જગ્યાએ રાખી નકીએ છીએ.  
 

 
આકદનત 5.7 Insert ટેબમાાં Image અને Media જૂથ 

 
આકદનત 5.8 પ્ક્લપઆટસમાાં કમ્‍્યટૂરના ખચત્રો 

 
આકદનત 5.9 Media જુથમાાં Video કમાન્ડના નવકલ્પ 

આકૃનત-5.9માાં Media જૂથમાાં Video અને Audio કમા‍ડ છે. Video કમા‍ડ દ્વારા કોઇ ફાઇલમાાંથી, વેબસાઇટ પરથી 
અથવા પ્સલપઆટા માાંથી નવિડયો સ્લાઇડ ઉપર ઉમેરી નકાય છે. એ જ રીતે Audio કમા‍ડ દ્વારા આપણે કોઇ 
ફાઇલમાાંથી, પ્સલપઆટાનાાં ઓડીયો તેમજ આપણે રેકોડા કરેલાાં ઓડીયો સ્લાઇડ ઉપર ઉમેરી નકીએ છીએ. 
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નવનવિ પ્રકારનાાં આકાર (Shapes) ઉમેરવા 
 
સ્લાઇડનો દેખાવ વિારે સુાંદર બનાવવા માટે અને ગ્રાિફકસ ઉમેરવા માટે Insert ટેબ ઉપર Shapes કમા‍ડ 
ઉપલબ્િ છે. Shapes કમા‍ડ ઉપર પ્સલક કરવાથી ડ્રોપ ડાઉન મેનમૂાાં ઘણા નવનવિ પ્રકારના આકાર (Shapes) 
નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત થાય છે. આ આકારમાાં જુદા જુદા પ્રકારની લીટી, લ ાંબચોરસ, વતુાળ, તીર, ફલોચાટાનાાં ક્ષચિો 
તેમજ કોલ આઉટ્સ (call outs) નો સમાવેન થાય છે. આ બિાાં આકારમાાંથી આપણી જરૂિરયાત પ્રમાણે આકાર 
પસાંદ કરી તેના ઉપર ડબલ પ્સલક કરવાથી તે આકાર નસ્ક્રન ઉપર આપોઆપ તરતજ દેખાને. તેની િકનારી ઉપર 
પ્સલક કરી આપણે તેને અ‍ય કોઇ પણ જગ્યાએ ડે્રગ કરી નકીએ. આ આકારને નાનો કે મોટો પણ બનાવી નકાય 
છે તેમજ ચારે િદનાએ ફેરવી નકાય છે. 
 
નોંિ: Text Box ને પણ ઉપર જણાવ્યા પ્રમાણે જ સ્લાઇડ ઉપર ઉમેરી નકાય છે પણ જયારે તે ઉમેરવામાાં આવે 
છે ત્યારે તે બોકસની ંતદર કસાર દેખાય છે, જેથી તેની ંતદર આપણે લખાણ કરી નકીએ. 
 

 
આકદનત 5.10 Shapes કમાન્ડ હઠેળ ઉપલબ્ધ નવનવધ પ્રકારના આકાર 
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આકૃનત 5.11 મજુબ Home ટેબમાાં પણ Drawing જૂથમાાં આ બિાાં આકાર ઉમેરવાની સગવડ છે , તે ઉપરાાંત 
આકૃનત-5.12 મજુબ આ આકારને (objects) એકની પાછળ કે આગળ લઇ જવાની સગવડ, જુદા જુદા આકારને 
ભેગા કરીને એક ગ્રપુ બનાવવાની કે ગ્રપુ બનાવેલાને ફરી જુદા પાડવાની સગવડ પણ આ કમા‍ડ પરૂી પાડે છે. 
આ આકારમાાં આકૃનત-5.1૩ મજુબ આપણી પસાંદનો રાંગ પરૂવાની તેમજ નવનવિ પ્રકારનાાં Texture થી તે આકાર 
ભરવાની સગવડ પણ મળે છે. 
 

 
આકદનત 5.11 Drawing જૂથ 

 
આકદનત 5.12-a Drawing જૂથના નવકલ્પ 

 
આકૃનત 5.12-b માાં નેપ (આકાર) ઉમેરેલી સ્લાઈડ દનાાવેલ છે. 
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આકદનત 5.12-b શેપ (આકાર) ઉમેરેલી સ્લાઈડ  

 

 
આકદનત 5.1૩ Shape Fill કમાન્ડમાાં ઉપલબ્ધ Texture 
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તમારી પ્રગનત ચકાસો 

 
 
5.4 પે્રઝન્ટેશનને સેવ કરંુાં 
 
આપણે જે પે્રઝ‍ટેનન બનાવીએ છીએ તેનો ઉપયોગ સામા‍ય રીતે અનેકવાર કરવામાાં આવે છે. આથી તેનો સાંગ્રહ 
કરવો જરૂરી છે. પાવરપોઇ‍ટમાાં પે્રઝ‍ટેનનનો સાંગ્રહ એક ફાઇલ તરીકે થાય છે અને તે ફાઇલનુાં એકસટે‍નન 
(અનલુ ાંબન) .pptx હોય છે. આ ફાઇલમાાં જરૂર પડયે સિુારા-વિારા પણ કરી નકાય છે તેમજ તેનો ઉપયોગ 
અનેકવાર કરી નકાય છે. આપણે તૈયાર કરેલા પે્રઝ‍ટેનનનો સાંગ્રહ કરવા માટે રીબન ઉપરના File ટેબમાાંથી 
Save અથવા Save As કમા‍ડનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. 
 
 Save As – જયારે આપણે કોઇ પે્રઝ‍ટેનનને પહલેી વખત Save કરીએ ત્યારે આ કમા‍ડનો ઉપયોગ કરવામાાં 

આવે છે, જે આપણને આ પે્રઝ‍ટેનન કઇ જગ્યાએ Save કરવા ઇચ્છછીએ છીએ અને તેનુાં નામ શુાં રાખવુાં છે તે 
બાબત પછૂને. જો પે્રઝ‍ટેનનમાાં સિુારા કયાા હોય અને તે હાંગામી હોય અને સિુારા કયાા પહલેાાંની ફાઇલ પણ 
રાખવી હોય તો આ કમા‍ડનો ઉપયોગ કરી જુદુાં ફાઇલનુાં નામ આપી નવા નામથી પે્રઝ‍ટેનનને Save કરો. 
આથી નવુાં પે્રઝ‍ટેનન વાપયાા પછી જરૂર ન હોય તો ડીક્ષલટ પણ કરી નકાય. આ નવકલ્પ તમને જુદા જુદા 
ફોમશટમાાં ફાઈલને સેવ કરવાની સનુવિા આપે છે. પાવર પોઈ‍ટ દ્વારા વપરાતી કેટલીક પ્રચક્ષલત ફાઈલ 
ફોમશટની યાદી અને તેનુાં એસસટે‍સન નીચે આપેલ છે.  
 PowerPoint Presentation (.pptx) 
 PowerPoint 97-2003 Presentation (.ppt) 
 PDF Document Format (.pdf) 
 PowerPoint Design Templates (.potx) 
 PowerPoint Show (.pps, .ppsx) 
 PowerPoint 97-2003 Show (.ppt) 
 Windows Media Video (.wmv) 
 GIF (Graphics Interchange Format) (.gif) 
 JPEG (Joint Photographic Experts Group) File Format (.jpeg) 
 PNG (Portable Network Graphics) Format (.png) 
 TIFF (Tag Image File Format) (.tif) 
 Device Independent Bitmap (.bmp) 
 PowerPoint Picture Presentation (.pptx) 
 Open Document Presentation (.opd) 

1. તમે અગાઉ બનાવેલા પે્રઝ‍ટેનનને વધ ુઆકષાક બનાવવા માટે માિહતીને અનરુૂપ નપસચર, 
પ્સલપઆટા, આકૃનત અને ઓડીઓ, નવડીઓનો ઉપયોગ કરો. 
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 Save: આ કમા‍ડ આપવાથી આપણે જે જગ્યાએ અને જે નામથી પે્રઝ‍ટેનનને (ફાઇલ) અગાઉ Save કરેલી 
હને તેજ િડરેસટરીમાાં તે નામથી ફરી Save થને. File ટેબમાાંથી Save કમા‍ડ આપી નકાય એ ઉપરાાંત 
સામા‍ય રીતે આ કમા‍ડ ક્સવક એકસેસ ર્લૂબાર ઉપર હોય છે આથી તેના ઉપરથી પણ આ કમા‍ડ આપી 
નકાય. 

 

 
આકદનત 5.14 File ટેબ ઉપર ઉપલબ્ધ કમાન્ડ 

5.5 પે્રઝન્ટેશન નપ્રન્ટ કરંુાં 
 
આપણે તૈયાર કરેલા પે્રઝ‍ટેનનની તમામ સ્લાઇડ કે અમકુ સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરવા માટે File ટેબમાાંથી Print કમા‍ડ 
આપવામાાં આવે છે. આથી, એક નવ‍ડોમાાં નપ્ર‍ટ કમા‍ડનાાં નવકલ્પ સાથે ડોક્મેુ‍ટનો નપ્રવ્ય ૂઆપણને નસ્ક્રન ઉપર 
જોવા મળને. નપ્રવ્ય ૂ નવ‍ડો દ્વારા આપણે પે્રઝ‍ટેનન નપ્ર‍ટ કયાા પછી કેવુાં દેખાને તે જાણી નકીએ છીએ. નપ્ર‍ટ 
કમા‍ડ આપવાથી પ્રદનનિત થતી નવ‍ડો અને નપ્રવ્ય ૂનવ‍ડો નીચેની આકૃનતમાાં દનાાવવામાાં આવેલ છે. 
 

 
આકદનત 5.15 નપ્રવ્ય ૂનવન્ડો સાથે નપ્રન્ટ કમાન્ડનાાં પેરામીટર 

હવે આપણે નપ્ર‍ટ કમા‍ડમાાં આપેલા પેરામીટર (પ્રાચલ) નવને નવગતવાર જાણકારી મેળવીએ: 
 Copies ની બાજુમાાં રહલેા બોકસમાાં આપણે કેટલી નકલ નપ્ર‍ટ કરવી છે તે જણાવીએ છીએ. 
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 Settings નવભાગમાાં આપણે પે્રઝ‍ટેનનની તમામ સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરવી છે કે અમકુ નક્કી કરેલી સ્લાઇડ્સ જ 
અથવા નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત સ્લાઇડ જ નપ્ર‍ટ કરવી છે તે જણાવી નકીએ છીએ. Custom Range હઠેળ આપણે 
ફકત સ્લાઇડનાાં નાંબર અથવા રે‍જ (જેમ કે 5-12 એટલે સ્લાઇડ નાંબર 5 થી 12 સિુી તમામ સ્લાઇડ) 
જણાવી નકીએ. ઉદાહરણ તરીકે, જો આપણે 1,4,7,10-13,18 લખીએ તો સ્લાઇડ નાંબર 1,4,7,10,11,12,13 
અને 18 નપ્ર‍ટ થાય છે. 

 

 
આકદનત 5.16 નપ્રન્ટ લે આઉટ (Lay out) નાાં નવકલ્પ 

 
 Full Page Slides માાં રહલેા ચેક બોસસ ઉપર પ્સલક કરવાથી ઉપર આપેલી આકૃનત 5.16માાં જણાવેલા 

નવકલ્પ નસ્ક્રન ઉપર જોવા મળને. આ નવકલ્પ આપણને એક પેઈજ માાં કેટલી સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરવી છે, સ્લાઇડ 
સાથે Notes Pane માાંથી નોટ નપ્ર‍ટ કરવી છે અથવા સ્લાઇડમાાંથી ફકત ટેકસ્ટ નપ્ર‍ટ કરવી છે (Outline) તેની 
પસાંદગી આપે છે. એક પેઈજ ઉપર આપણે એક, બે, ત્રણ, ચાર, છ કે નવ સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરી નકીએ છીએ. 

 Collated નવકલ્પ પસાંદ કરવાથી જો એક કરતાાં વધ ુનકલમાાં પે્રઝ‍ટેનન નપ્ર‍ટ કરવુાં હને તો તે સ્લાઇડ નાંબર 
1,2,3,.......n અને પછી ફરીથી 1,2,3,.......n નપ્ર‍ટ કરને પણ જો uncollated પસાંદ કરીશુાં અને તેની ત્રણ 
નકલ આપેલ હને તો સ્લાઇડ નાંબર 1,1,1,2,2,2,3,3,3,..........,n,n,n નપ્ર‍ટ કરને. 
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 Orientation માાં આપણે સ્લાઇડ બે રીતે નપ્ર‍ટ કરવાના નવકલ્પ મેળવીએ છીએ. Portrait Orientation પસાંદ 
કરવાથી સ્લાઇડ ઊભી નપ્ર‍ટ થને, Landscape Orientation પસાંદ કરવાથી સ્લાઇડ 
આડી નપ્ર‍ટ થને નપ્રવ્ય ૂનવ‍ડોમાાં આ Orientation ની અસર જોવા મળે છે. 

 

 
આકદનત 5.17 નપ્રન્ટમાાં Portrait Orientation 

 

 
આકદનત 5.18 નપ્રન્ટમાાં Landscape Orientation 

 કલર માટે ત્રણ નવકલ્પમાાંથી આપણે એકની પસાંદગી કરી નકીએ છીએ: Color, Gray scale અને Pure Black and 
White. આથી જો આપણી પાસે કલર નપ્ર‍ટર હોય, પે્રઝ‍ટેનનની સ્લાઇડ પણ કલરવાળી હોય તો  કલર નવકલ્પ 
પસાંદ કરવાથી આપણે રાંગીન સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરી નકીશુાં. 
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આકદનત 5.19 પે્રઝન્ટેશનની નપ્રન્ટના કલર 

 
5.6 સ્લાઇડ ટ્રાપ્ન્ઝશન (Slide Transition)  
 

 
આકદનત 5.20 ટ્રાપ્ન્ઝશન ટેબનાાં કમાન્ડ 

રીબન ઉપરનાાં transition ટેબ ઉપર પ્સલક કરવાથી આકૃનત-5.21માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે સ્લાઇડ નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત 
થતીવખતે અનેક રીતે તેના ઉપર નવનવિ અસરો જોવા મળે છે જે માટેના નવકલ્પ આપણે મેળવીએ છીએ જેમકે 
Cut, Fade, Push, wipe, Split, Reveal, Random Bars વગેરે. આ નવકલ્પની બાજુમાાં રહલેા બાર ઉપરનાાં નત્રકોણ 
(More) ઉપર પ્સલક કરવાથી પાવર પોઇ‍ટમાાં ઉપલબ્િ બિાાં ટ્રાપ્‍ઝનન આપણને નસ્ક્રન ઉપર જોવા મળે છે. 
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આમાાંથી કોઇ પણ ઉપર પ્સલક કરવાથી તેની અસર સ્લાઇડ ઉપર કેવી જોવા મળને તેનો નપ્રવ્ય ૂઆપણને નસ્ક્રન 
ઉપર જોવા મળે છે. આ ઉપરાાંત આ બિાાં કમા‍ડ માટે નવનવિ પ્રકારની અસરની પસાંદગી માટે Effects 
Optionsમાાંથી નવકલ્પ આપણે આપીએ છીએ. Effects Optionsના નવકલ્પ કમા‍ડ પ્રમાણે અલગ અલગ હોય છે 
જેમકે ટ્રાપ્‍ઝનનમાાં જો Zoom કમા‍ડ પસાંદ કરીશુાં તો આકૃનત-5.21 મજુબ Effects Optionsમાાં બે નવકલ્પ Zoom In 
અને Zoom Out મેળવીશુાં પણ જો આપણે Box કમા‍ડ પસાંદ કરીશ ુતો આકૃનત-5.22 મજુબ From Right, From 
Bottom, From Left અને Top નવકલ્પ Effects Optionsમાાં મળને. 
 

 
આકદનત 5.21 Zoom કમાન્ડના નવકલ્પ 

 
આકદનત 5.22 Box કમાન્ડના નવકલ્પ 

 
આકદનત 5.2૩ Transition to this slide જૂથના બધાાં નવકલ્પ 

આપણે Timing જૂથમાાંથી સ્લાઇડ ટ્રાપ્‍ઝનન દરમ્‍યાન નવનવિ પ્રકારના અવાજ જેવા કે Bomb, Breeze, Click, 
Coin, Explosion, Wind વગેરેમાાંથી અથવા આપણા સાંગ્રહ કરેલા અવાજમાાંથી કોઇ એકની પસાંદગી કરી નકીએ 
છીએ તેમજ તે અવાજનો સમયગાળો જણાવી નકીએ છીએ. 
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આકદનત  5.24 Timing જૂથ સાથે Sound ના નવકલ્પ 

 
Apply to All કમા‍ડ આપીને આ સાઉ‍ડ પે્રઝ‍ટેનનની બિી સ્લાઇડને લાગ ુપાડી નકીએ છીએ.  
 
નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત સ્લાઇડ બદલીને તેના પછીની સ્લાઇડ પ્રદનનિત કરવા માટે આપણી પાસે બે નવકલ્પ છે:પહલેો 
નવકલ્પ છે માઉસ પ્સલક કરવાથી અને બીજો નવકલ્પ છે ચોક્કસ જણાવેલા સમય પછી આપોઆપ સ્લાઇડ બદલાઇ 
જવી. આ નવકલ્પ આપણે ઉપરની આકૃનતમાાં જોઇ નકીએ છીએ અને તે પસાંદ કરવા માટે ચેક બોસસ આપેલા છે.  
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો 
 

 

1. તમે અગાઉ બનાવેલા પે્રઝ‍ટેનનને સેવ કરી અ‍ય કોઈ ફોમશટમાાં સેવ કરો. 
2. તમારા પે્રઝ‍ટેનનનુાં નપ્ર‍ટ આઉટ લો.  
3. તમે બનાવેલી સ્લાઈડને નવનવિ સ્લાઈડ ટ્રા‍ઝીનન માટેની ઈફેસટ આપો.   
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5.7 સ્લાઈડમાાં  ટેબલનો ઉપયોગ 
 
ટેબલ ઉમેરવુાં 
 
ટેબલનો ઉપયોગ કોષ્ટકરૂપે માિહતીને બતાવવા માટે થાય છે જેથી તેની સરખામણી કરવામાાં સરળતા રહ.ે 
નીચેનામાાંથી કોઇપણ એક રીતે સ્લાઈડમાાં ટેબલ ઉમેરી નકાય છે.  
1) આકૃનત 5.25-a માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે અને જેટલા રો અને કોલમ જોઈતા હોય તેટલા માઉસ ડે્રગ કરી નસલેસટ 

કરો. 
2) InsertTableInsert Table પર પ્સલક કરતાાં નીચે મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે જેમાાં જેટલા 

કોલમ અને રો જોઈતા હોય તેટલા લખી OK બટન પે્રસ કરતાાં ટેબલ ઉમેરાઈ જાય છે.    

 
આકદનત 5.25-a ઇન્સટસ  ટેબલ ડાયલોગ બોક્સ 

3) સ્લાઈડમાાં આવેલ ટેબલ આઇકોન પર પ્સલક કરતાાં પણ ટેબલ ઉમેરી નકાય છે (આકૃનત 5.26) 
4) જો તમે અગાઉ એસસેલમાાં ટેબલ બનાવી દીધુાં હોય અથવા એસસેલ ફોમશટમાાં ટેબલ બનાવવુાં હોય તો આકૃનત 

5.25-bમાાં દનાાવ્યા પ્રમાણે (Excel Spreadsheet) પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 5.27માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે એસસેલ 
નીટ સ્લાઈડમાાં દેખાય છે જ્યાાં ટાઈપ કરી નકાય છે તેમજ અગાઉ બનાવેલ સ્પે્રડનીટ ઓપન કરી નકાય છે. 
એકવાર ડેટા ટાઈપ થઈ જાય ત્યારબાદ તે આકૃનત 5.28 પ્રમાણે દેખાય છે. જેમાાં એસસેલમાાં જોવા મળતા 
બિાાં ફીચર એસસેલની િરબનથી ઉપયોગ કરી નકાય છે. 

 
આકદનત 5.25-b ટેબલ નસલેક્ટ કરી 
ઉમેરંુાં 

 
આકદનત 5.26 ટેબલ આઇકોન પર પ્ક્લક કરી ટેબલ ઉમેરંુાં  

 

ટેબલ ઉમેરવા અહીં 
પ્સલક કરો  

એસસેલ માાંથી ટેબલ ઉમેરવા અહી પ્સલક કરો  
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આકદનત 5.27 એક્સેલ શીટમાાં ડેટા દાિલ કરવો 

 

 
આકદનત 5.28 એક્સેલ શીટ માાં ડેટા દાિલ કયાસ બાદ માત્ર ટેબલ દેિાય છે. 

 
ટેબલ ફોમશિટ ગ   
 
ટેબલ નસલેસટ કરતાાં નીચે દનાાવેલ બે ટેબ િડઝાઇન અને લે આઉટ ટેબલ ર્લૂ્સ ટેબ ગ્રપુમાાં દેખાય છે જેમાાં 
ટેબલને ફોમશટ કરવા માટેના નવકલ્પ આવેલા હોય છે, જેના નવને આપણે અગાઉ એસસેલ અને વડામાાં ચચાા કરી 
ર્કૂ્યાાં છીએ.  
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િડઝાઇન ટેબમાાં આકૃનત 5.29માાં બતાવ્યા મજુબના નવકલ્પ આવેલા હોય છે. 
1) ટેબલ સ્ટાઈલ આપવી (પવૂા વ્યાખ્યાનયત નેિડ ગ, બોડાર અને ઈફેસટ)  (Table Style) 
2) ટેબલ સ્ટાઈલ માટે જુદા જુદા નવકલ્પ (Table Style Options) 
3) ટેસસ્ટનો કલર, સ્ટાઈલ, બોડાર બદલવી (WordArt Styles) 
4) બોડાર સ્ટાઈલ (Draw Borders) 
 

 
આકદનત 5.29 િડઝાઇન ટેબ 

 
લે-આઉટ ટેબમાાં આકૃનત 5.૩0 માાં બતાવ્યા મજુબના નવકલ્પ આવેલા હોય છે  
 
1) ટેબલ નસલેસટ તેમજ ક્ષગ્રડ લાઈન બતાવવા (Tables) 
2) રો અને કોલમ ઉમેરવા અથવા કાઢી નાખવા (Row and Column) 
3) એક કરતાાં વિારે સેલને ભેગા કરવા અથવા ુટા કરવા (Merge) 
4) રો અને કોલમની ઊંચાઈ અને પહોળાઈ બદલવા (Cell Size) 
5) સેલ અલાઈનમે‍ટ કરવા (Alignment) 
6) ટેબલની ઊંચાઈ અને પહોળાઈ બદલવા (Table Size) 
7) ટેબલની ગોઠવણ કરવા (Arrange) 
 

 
આકદનત 5.૩0 લે-આઉટ ટેબ 

 
5.8 સ્લાઈડમાાં સ્માટસઆટસનો ઉપયોગ  
 
પાવરપોઈ‍ટમાાં આકૃનતઓ સ્માટાઆટા ગ્રાિફસસથી બનાવવામાાં આવે છે. આ આકૃનતઓ તમે ખસેડી, બદલી અને 
તેમાાં લખી નકો છો કે જે ખબૂજ ઉપયોગી છે. બીજા નબ્દોમાાં કહીએ તો, તમે આકૃનતઓ બનાવવા માટે તેનો 
ઉપયોગ કરી નકો છો તેમજ તમારી પસાંદગી પ્રમાણે આ આકૃનતઓ સહલેાયથી બદલી નકો છો.  
 
સ્માટાઆટા ઉમેરવા માટે તમે નીચેનામાાંથી કોઇપણ એક રીતનો ઉપયોગ કરી નકો છો. 
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1) InsertSmartArt પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 5.૩1માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેનો ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે 
જેમાાંથી તમે અલગ અલગ પ્રકારના ડાયાગ્રામ પસાંદ કરી નકો છો.    

 
આકદનત 5.૩1 સ્માટસઆટસ  ડાયલોગ બોક્સ 

 
1) આકૃનત 5.૩2માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે સ્લાઈડમાાં આવેલ SmartArt આઇકોન પર પ્સલક કરતાાં પણ સ્માટાઆટા ઉમેરી 

નકાય છે. 
 

 
આકદનત 5.૩2 સ્માટસઆટસ  આઇકોન 

 

 

 

ડાયાગ્રામનો પ્રકાર  ડાયાગ્રામ પસાંદ કરો  ડાયાગ્રામ નુાં વણાન  

સ્માટા આટા ઉમેરવા અહી પ્સલક કરો  
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સ્માટાઆટામાાં નીચે દનાાવેલા ડાયાગ્રામ ઉપલબ્િ હોય છે.  
 
ડાયાગ્રામ ઉપયોગ  
ક્ષલસ્ટ (List) સાંબ ાંનિત જાણકારીઓ, સ્ટેપ દનાાવવા તેમજ કાયા અને પ્રિક્રયાનો ક્રમ દનાાવવા  
પ્રોસેસ (Process) કોઈ ખ્યાલ અથવા પ્રિક્રયામાાં સમય સાથે કેવી રીતે ફેરફારો થાય છે તે વણાન કરવા માટે. 
ક્રમ ચક્ર (Cycle) નરૂઆત અને ંતત વગરની ચક્રીય પ્રગનત દનાાવે છે. નરૂઆત અને ંતત, અથવા સાંતકુ્ષલત 

ઘટકો દનાાવવા 
સ્તરીકરણ 
(Hierarchy) 

લોકો, નવભાગો, અને અ‍ય વસ્તઓુ વચ્છચે સ્તરીકરણ સાંબ ાંિો વણાન માટે તેમજ એવા સાંબ ાંિો 
દનાાવવા જેમાાં એક નનણાય અથવા િક્રયા અ‍ય તરફ દોરી જાય છે. 

મેટ્રીક્સ (Matrix) જુદા જુદા ચાર નવભાગ વચ્છચે સાંબ ાંિ દનાાવે છે. 
નપરાનમડ 
(Pyramid) 

પ્રમાણસર અથવા સ્તરીકરણ સાંબ ાંિો દનાાવે છે. 

ખચત્ર (Picture) ફોટોગ્રાફ્સ અને ક્ષચત્રોનો સમાવેન થાય છે તેવી આકૃનતઓ બનાવવા માટે. 
Office.com Office.com. પરથી નવનવિ પ્રકારની આકૃનતઓ ડાઉનલોડ કરવા માટે  
 
આકૃનત 5.૩૩-a માાં (Hierarchy) પ્રકારની સ્માટાઆટા દનાાવેલ છે. એકવાર નસલેસટ કયાાબાદ પાવરપોઈ‍ટ તમને 
SmartArt Tabsમાાં આકૃનત 5.૩4પ્રમાણે Design અને આકૃનત 5.૩5પ્રમાણે Format ટેબ બતાવે છે જેની મદદથી 
સ્માટાઆટામાાં ફેરફાર કરી નકાય છે.   
 

 
આકદનત 5.૩૩-a સ્માટસઆટસ  સાથેની સ્લાઈડ 

 
આકૃનત 5.૩૩-b સ્માટાઆટામાાં ટેસસ્ટ ઉમેરાયા બાદની સ્લાઈડ દનાાવે છે.  

  

ટેસસ્ટ લખવા 

અહી પ્સલક કરો  
ટેસસ્ટ લખવા 
અહીં  પ્સલક કરો  
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આકદનત 5.૩૩-b સ્માટસઆટસમાાં ટેક્સ્ટ લખ્યા બાદની સ્લાઈડ 

 
િડઝાઇન ટેબ નીચે દનાાવેલ નવકલ્પ આપે છે. 
 
1) સ્માટાઆટાનો કોઈ નેપ બીજા નેપની આગળ, પાછળ, ઉપર અથવા નીચે નેપ ઉમેરવો અથવા દૂર કરવો 

તેમજ તેનુાં સ્થાન બદલવુાં (Create Graphics) 
2) સ્માટાઆટાનો દેખાવ બદલવો (Layouts) 
3) સ્માટાઆટાનો કલર બદલવો (Change Colors) 
4) ફોમશટ દૂર કરવુાં અથવા તેનુાં ટેસસ્ટ અને નેપમાાં રૂપાાંતરણ કરવુાં (Reset) 
 

 
આકદનત 5.૩4 િડઝાઇન ટેબ 

ફોમશટ ટેબ નીચે દનાાવેલ નવકલ્પ આપે છે. 
 
1) સ્માટા  આટાના નેપનો આકાર બદલવો, તેને અ‍ય નેપ કરતાાં નાનુાં કે મોરુ્ાં દનાાવવુાં (Shapes) 
2) નેપની સ્ટાઈલ જેવી કે િફલ કલર, બોડાર કલર, ઈફેસટ બદલવી (Shape Styles) 
3) ટેસસ્ટનો કલર, આઉટ લાઈનનો કલર અને દેખાવ બદલવો (WordArt Styles) 
4) નેપને બીજા નેપની આગળ પાછળ લઈ જવુાં, ગ્રપુ કરવુાં,  કે‍દ્ર અથવા િરીની આસપાસ ફેરવવુાં વગેરે 

(Arrange) 
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5) નેપની સાઈઝ બદલવી  

 
આકદનત 5.૩5 ફોમેટ ટેબ 

તમારી પ્રગનત ચકાસો 

 
 
5.9 સ્લાઈડમાાં ચાટસનો ઉપયોગ  
 
પાવરપોઈ‍ટ નવનવિ પ્રકારનાાં ચાટા  ઉમેરવાની સવલત આપે છે. ચાટાની મદદથી શ્રોતાઓ, તાલીમાથીઓ કે 
સભ્યોને  આંકડાઓના અથા, તેની અગત્યતા, તલુના અને વલણો સમજવા માટે સરળતા રહ ેછે. સ્લાઈડમાાં ચાટા  
નીચેનામાાંથી કોઇપણ એક રીતે ઉમેરી નકાય છે.  
1) InsertChart કરતાાં આકૃનત 5.૩6 મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે, જેમાાંથી ચાટાનો પકાર પસાંદ 

કરી OK બટન દબાવતા ચાટા ઉમેરાય છે. તેમજ આકૃનત 5.૩7માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે એક નવી નવ‍ડોમાાં 
એસસેલ ખલૂે છે જેમાાં ડેટા એ‍ટર કરી બાંિ કરતાાંચાટામાાં પણ ડેટા મજુબ ફેરફાર થાય છે (આકૃનત 5.૩8). 

2) આકૃનત 5.૩9માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે સ્લાઈડ પર આવેલ ચાટા  આઇકોન પર પ્સલક કરતાાં પણ ચાટા ઉમેરાય છે  

 
આકદનત 5.૩6 ચાટસના પ્રકાર 

1. પે્રઝ‍ટેનનમાાં નાળા/કોલેજ/નહરેની માિહતી વાળુાં ટેબલ ઉમેરી ડીઝાઇન ટેબની મદદથી ફોમશિટ ગ 
કરો. 

2. પે્રઝ‍ટેનનમાાં નાળા/કોલેજ/નહરેની યોગ્ય માિહતીને સ્માટાઆટાથી દનાાવો. 



 

CCC-BAOU and CCC+  290   

 
આકદનત 5.૩7 ચાટસ  ઉમેરતી વિતે 

 

 
આકદનત 5.૩8 ડેટા દાિલ કયાસ બાદ 
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આકદનત 5.૩9 ચાટસ  આઇકોનથી ચાટસ  ઉમેરવો 

 
આકૃનત5.40માાં ચાટાના જુદા જુદા ભાગો નવને માિહતી આપેલ છે. 

 
આકદનત 5.40 ચાટસના નવવધ ભાગ નવશે સમજ 

 
એકવાર ચાટા બની ગયા બાદ ડેટામાાં ફેરફાર કરવા ચાટા નસલેસટ કરતાાં પાવર પોઈ‍ટ Chart Tools ટેબ ગ્રપુ 
દનાાવે છે જેમાાં Design, Layout અને Format ટેબ દેખાય છે. 

 

ચાટા ઉમેરવા અહી 

પ્સલક કરો  

 

 

કેટેગરી  

લેજ‍ડ 

ચાટા ટાઈટલ 

ડેટા લેબલ  

િકમતો   હોિરઝો‍ટલ એસસીસ ટાઈટલ  

વટીકલ 
એસસીસ 
ટાઈટલ  

્લોટ 
એિરયા  

ગ્રીડ લાઈ‍સ 
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િડઝાઇન ટેબ નીચે મજુબના નવકલ્પ આપે છે.  
 

 
આકદનત 5.41 િડઝાઇન ટેબ 

1) ચાટાનો પ્રકાર બદલવો (Type) 
2) ચાટાના ડેટામાાં ફેરફાર કરવા (Data) 
3) ચાટાનો લે-આઉટ બદલવો (Charts Layouts) 
4) ચાટાની સ્ટાઈલ બદલવી (Chart Style) 
 
લે-આઉટ ટેબ નીચે મજુબ ના નવકલ્પ આપે છે.  
 

 
આકદનત 5.42 લે-આઉટ ટેબ 

 
1) ચાટા નસલેસટ કરેલા ભાગના ફોમશટમાાં ફેરફાર કરવો (Current Selection) 
2) ચાટા સાથે નપસચર, નેપ કે ટેસસ્ટ દાખલ કરવી (Insert) 
3) ચાટાન ુાં ટાઈટલ, ચાટાના અિનુાં (Axes) ટાઈટલ,ચાટામાાં વપરાયેલા ડેટાની િક મત દનાાવવી તેમજ ચાટા  સાથે 
ડેટા ટેબલ દનાાવવુાં (Labels) 

4) ચાટાના અિનુાં લખાણ તેમજ ક્ષગ્રડ લાઈન દનાાવવી (Axes) 
5) ચાટાન ુાં બેકગ્રાઉ‍ડ બદલવુાં (Background) 
6) ચાટા નવશ્ર્લેષણ માટેના નવકલ્પ (Analysis) 

 
  ફોમશટ ટેબ નીચે મજુબના નવકલ્પ આપે છે. 
 

 
આકદનત 5.4૩ ફોમેટ ટેબ 

 
1) ચાટા નસલેસટ કરેલા ભાગના ફોમશટમાાં ફેરફાર કરવો (Current Selection) 
2) ચાટાના ભાગનો િફલ કલર, બોડાર કલર તેમજ ઈફેસટ આપવી (Shape Styles) 
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3) ચાટાની ટેસસ્ટ ને ફોમશટ કરવી જેમ કે ટેસસ્ટ કલર, ટેસસ્ટ બોડાર, ટેસસ્ટ ઈફેસટસ (WordArt Style) 
4) ચાટાના નસલેસટ કરેલા ભાગની ગોઠવણ (Arrange) 
5) ચાટાની સાઈઝમાાં ફેરફાર (Size) 
 
કયો ચાટા  સામા‍ય રીતે ક્યારે વાપરવો તે ંતગેની જાણકારી ટેબલ-5.1 માાં આપેલ છે. 
ચાટસ  ઉપયોગ  
એિરયા (Area) નવનવિ કેટેગરીમાાં િક મતો સમય સાથે કેવી રીતે વિઘટ પામે છે તેનુાં અવલોકન અને 

િક મતોમાાં ફેરફાર જોવા. 
બાર (Bar) નવનવિ કેટેગરીમાાં િક મતોની સમય જતાાં, એકબીજા સામે સરખામણી કરવા ઉપયોગી છે. આ 

ચાટામાાં માિહતી આડી પટ્ટીઓ દ્વારા પ્રદનનિત થાય છે. 
બબલ (Bubble) આ ચાટામાાં પરપોટાનાાં માપ અને સ્થાનના અભ્યાસ દ્વારા માિહતીનુાં નનરીિણ કરવા ઉપયોગી 

છે. 
કોલમ (Column) સામા‍ય રીતે, નવનવિ કેટેગરીમાાં િક મતોની સમય જતાાં, એકબીજા સામે સરખામણી કરવા 

ઉપયોગી છે. આ ચાટામાાં ડેટા ઊભી કોલમ દ્વારા પ્રદનનિત થાય છે. 
ડોનટ 
(Doughnut)  

િક મતોને સમગ્ર ટકાવારીના ભાગરૂપે દનાાવવા ઉપયોગી છે.  

લાઈન (Line) િક મતોમાાં સમય સાથે કેવી રીતે વિઘટ થાય છે તે જોવા વપરાય છે. ડેટા એક લાઈન દ્વારા 
પ્રદનનિત થાય છે. 

પાઈ (Pie) િક મતોને સમગ્ર ટકાવારીના ભાગરૂપે દનાાવવા ઉપયોગી છે. 
રડાર (Radar) માિહતીનુાં એક કે‍દ્રીય ક્ષબ દુ સાંલગ્ન પરીિણ કરવા ઉપયોગી છે. આ ચાટામાાં માિહતી કે‍દ્રીય 

ક્ષબ દુ પરથી રેિડયલ પોઇ‍ટ પર ગોઠવેલી દેખાય છે. 
XY સ્કેટર  
(XY- Scatter) 

નવનવિ આંકડાકીય માિહતીઓના વલણો ઘટસ્ફોટ જાણવા ઉપયોગી છે. 

સ્ટોક (Stock) એક વસ્તનુી િક મતમાાં દૈનનક, સા્તાિહક અથવા વાનષિક કેટલો ફેરફાર થાય છે તે જાણવા 
ઉપયોગી છે.  

સરફેસ 
(Surface) 

માિહતી અને િક મતો વચ્છચેના સાંબ ાંિોને 3D સપાટી પર જુદા જુદા રાંગ તરીકે દનાાવવા 
ઉપયોગી છે. 

ટેબલ 5.1 ચાટસના પ્રકાર 
 

5.10 સ્લાઈડમાાં હાયપરખલિંક ઉમેરવી  
 
સ્લાઈડમાાં હાઇપરક્ષલ ક ઉમેરવાથી ઈમેઈલ, વેબસાઈટ અથવા ઇ‍ટરનેટ પરથી માિહતીને ઝડપથી ઍસસેસ કરી 
નકે છે. એસનનના સ્વરૂપમાાં હાઇપરક્ષલ ક, સ્લાઇડ નોમાાં આગળ તેમજ પાછળ અથવા ચોક્કસ સ્લાઈડ પર જવા 
માટે ઉપયોગી છે.  
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હાઇપરક્ષલ ક ઉમેરવા માટે ઇ‍સટા  ટેબમાાં આવેલ ક્ષલ ક ગ્રપુનો ઉપયોગ થાય છે. Insert  Links  Hyperlink 
પ્સલક કરતાાં આકૃનતમાાં-5.44 માાં દનાાવ્યા પ્રમાણેનો ડાયલોગ બોસસખલૂે છે. જેમાાં હાઇપરક્ષલ કની ટેસસ્ટ તેમજ કોને 
ક્ષલ ક આપવી છે તે એડે્રસ લખી OKબટન દબાવતા આકૃનત 5.45 માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે હાઇપરક્ષલ ક ઉમેરાય જાય છે. 
જયારે સ્લાઈડ નો ચાલ ુ હોય ત્યારે તે ક્ષલ ક પર પ્સલક કરતાાં ડૉ બાબાસાહબે આંબેડકર ઓપન યનુનવનસિટીની 
વેબસાઈટ ઓપન થાય છે.   
   

 
 

આકદનત 5.44 ઇન્સટસ  હાયપરખલિંક ડાયલોગ બોક્સ 
 

 
આકદનત 5.45 હાયપરખલિંક સાથેની સ્લાઈડ 
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એસનન બટન ઉમેરવા 
 
એસનન બટનનો ઉપયોગ સ્લાઈડમાાં આગળ કે પાછળ જવા કે કોઈ પ્રોગ્રામ ઓપન કરવા થાય છે. એસનન બટન 
ઉમેરવા InsertShapeAction Buttonsમાાંથી જે નેપ (આકૃનત 5.46)  જોઈતો હોય તેના પર પ્સલક કરતાાં અને 
સ્લાઈડ પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 5.47 પ્રમાણેનો ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે. 
 

 
આકદનત 5.46 એક્શન બટન 

 

 
આકદનત 5.47 એક્શન સેિટિંગ ડાયલોગ બોક્સ 

 
જો તમારે માઉસની પ્સલક કરીને ક્ષલ ક ઓપન કરવી હોય તો “Mouse Click” ટેબનો ઉપયોગ કરો પરાંત ુજો તમારે 
ક્ષલ ક પર માત્ર માઉસ રાખવાથી ક્ષલ ક ઓપન કરવી હોય તો “Mouse Over” ટેબનો ઉપયોગ કરો તથા નીચેના 
નવકલ્પ પસાંદ કરો. 
1) None: કોઇપણ એસનન નથી લેવી.  
2) Hyperlink to: આ નવકલ્પ પસાંદ કરી તમે ડ્રોપ ડાઉન ક્ષલસ્ટમાાંથી પ્સલક કરતાાં તરત આગળની, તરત 
પાછળની, પ્રથમ, ંતનતમ કે સ્લાઈડ નો પરૂો કરવા જેવા નવકલ્પ પસાંદ કરી નકો છો. 

3) Run program: એસનન બટન પર પ્સલક કરતાાં કોઈ પ્રોગ્રામ ખોલવા આ નવકલ્પ ઉપયોગી છે. Browse 
બટનથી   તમે જે પ્રોગ્રામ ખોલવો હોય તેનો પાથ આપી નકો છો. 
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4) Play Sound: ચેક બોસસ પર પ્સલક કરી નવી સ્લાઈડ ખલૂે ત્યારે પહલેેથી કોઈ અવાજ (જેમ કે તાળીઓનુાં 
અક્ષભવાદન, હથોડી, પવન વગેરેનો અવાજ કે અ‍ય અવાજ) વગાડવો હોય તો તે કમ્‍્યટુરમાાં સાંગ્રહ કરેલી 
ગેલેરી માાંથી પસાંદ કરી નકાય છે.    

 
ત્યારબાદ OK બટન દબાવતા એસનન બટન સેિટ ગ પરુૂાં થાય છે.  
 
5.11 નસમ્‍બોલ ઉમેરવો  
 
કીબોડા પર ન જોવા મળતી સાંઞા ઉમેરવા ઇ‍સટા ટેબમાાં આવેલ નસમ્‍બોલ કમા‍ડનો ઉપયોગ થાય છે. 
InsertSymbolsSymbol પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 5.48 મજુબનો ડાયલોગ બોસસ ઓપન થાય છે. જેમાાં જે 
નસમ્‍બોલ ઉમેરવો હોય તે નસલેસટ કરી Insert બટન દબાવતા તે નસમ્‍બોલ ઉમેરાય જાય છે. Font ડ્રોપ ડાઉન 
ક્ષલસ્ટમાાંથી જુદા જુદા ફો‍ટ નસલેસટ કરી નકાય છે. જે નસમ્‍બોલ ઉમેરીએ તે Recently Used Symbolsમાાં ઉમેરતા 
જાય છે જેથી ફરી વાપરવા માટે તે ઝડપથી મળી નકે.  
 

 
આકદનત 5.48 નસમ્‍બોલ ડાયલોગ બોક્સ 

 
5.12 સ્લાઈડમાાં સતૂ્ર / ઇક્વેશન  ઉમેરંુાં  
 
સતૂ્ર ઉમેરવા માટે Insert ટેબમાાં આવેલ નસમ્‍બોલ ગ્રપુના Equation કમા‍ડનો ઉપયોગ થાય છે. Equation 
editorની મદદથી તમે સ્લાઈડમાાં સામા‍ય ગાક્ષણનતક સમીકરણો ઉમેરી નકો છો તેમજ તમારા પોતાના વૈનવધ્યપણૂા 
સમીકરણો બનાવવા માટે તેનો ઉપયોગ કરી નકો છો. 



 

CCC-BAOU and CCC+  297   

Insert  Symbols  Equationના બટન 
પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 5.49 મજુબ જુદા 
જુદા પવૂા વ્યાખ્યાનયત સતૂ્રના પ્રકાર દેખાય 
છે જેમાાંથી કોઇપણ એક પર પ્સલક કરતાાં તે 
પાવરપોઈ‍ટ ઉમેરી દે છે.  
 
તમારે નવુાં સતૂ્ર ઉમેરવુાં હોય તો છેલ્લે 
દેખાતો નવકલ્પ “Insert New Equation” 
આપતા આકૃનત 5.50 મજુબની સ્લાઈડ 
દેખાય છે. નવુાં સતૂ્ર ઉમેરતા િરબનમાાં 
Equation Tools ટેબ ઉમેરાય છે જેમાાં 
Designટેબમાાંથી તમે જે પ્રમાણેનુાં સતૂ્ર 
જોઈતુાં હોય તે Structures કમા‍ડ ગ્રપુમાાંથી 
પસાંદ કરી ડેટા ટાઈપ કરી નકો છો તેમજ 
Symbols ગ્રપુમાાંથી જુદા જુદા નસમ્‍બોલ પણ 
ઉમેરી નકો છો. 
 

 
આકદનત 5.49 પવૂસ વ્યાખ્યાનયત સતૂ્ર 

 

 
આકદનત 5.50 સતૂ્ર જાતે બનાવંુાં 
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5.13 સ્લાઈડ એનનમેશન આપંુાં  
 
પાવરપોઈ‍ટમાાં તમે લખાણ, પ્સલપ આટા , આકાર અને ક્ષચત્રોને એનનમેનન આપી ી વાંત કરી નકો છો. સ્લાઇડ પર 
એનનમેનનનો ઉપયોગ ચોક્કસ નવષયવસ્ત ુ પર પે્રિકોનુાં ધ્યાન દોરવા અથવા સ્લાઇડને વાાંચવામાાં સરળ 
બનાવવા માટે કરી નકાય છે. એનનમેનન આપવા એનનમેનન ટેબનો ઉપયોગ થાય છે. એનનમેનન આપવા માટે 
સૌ પ્રથમ ટેસસ્ટ કે ઓબ્જેસટ નસલેસટ કરવુાં પડે છે. 
 
એનનમેનનને આકૃનત 5.51 માાં દનાાવ્યા પ્રમાણે મખુ્યત્વે ચાર પ્રકારમાાં વહચેવામાાં આવે છે: 
 
Entrance: સ્લાઈડમાાં કોઈપણ વસ્તનુી પ્રવેન પદ્ધનતને નનયાંનત્રત કરે છે. 
Emphasis: કોઈપણ વસ્ત ુસ્લાઇડ પર હોય ત્યારે આ એનનમેનન થાય છે 
Exit: સ્લાઈડમાાં કોઈપણ વસ્તનુી ગમન પદ્ધનતને નનયાંનત્રત કરે છે. 
Motion Paths: સ્લાઇડ ંતદર એક પવૂાનનિાાિરત પથ પર વસ્તનેુ ચલાવવા માટે ઉપયોગી છે. 
 

 
આકદનત 5.51 એનનમેશનના પ્રકાર 

 
પાવરપોઈ‍ટમાાં એનનમેનન માટેના નવકલ્પ પસાંદ કરવા આકૃનત 5.52એનનમેનન ટેબનો ઉપયોગ થાય છે. 
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આકદનત 5.52 એનનમેશન ટેબ 

 
એનનમેનન ટેબમાાં ટેબલ 5.2 મજુબના નવકલ્પ આવેલા હોય છે. 
 
નવકલ્પ ઉપયોગ 

 

આ બટન પર પ્સલક કરતાાં એનનમેનન કઈ રીતે દેખાને તે સ્લાઈડ નો ચાલ ુકયાા 
પહલેાાં જોઈ નકો છો. 

Animation તમને આગળ જણાવ્યા પ્રમાણેના એનનમેનન આપવાની સનુવિા આપે છે. 

 

કેટલીક એનનમેનન ઈફેસટ માટે નવકલ્પ હોય છે જે તમે બદલી નકો છો. ઈફેસટ 
માટેના નવકલ્પ એનનમેનનના પ્રકાર મજુબ બદલાય છે, જેમ કે સ્લાઈડમાાં વસ્ત ુ
આવે છે તે િદના નનયાંનત્રત કરી નકો છો. 

 

અહી તમે એનનમેનન ઉમેરી નકો છો અને તરત જ તે કેવુાં દેખાને તે જોઈ નકો છો. 

 

તેના પર પ્સલક કરતાાં આકૃનત 5.53માાં જમણી બાજુ દનાાવેલ એનનમેનન પેન ખલૂે 
છે જ્યાાંથી તમે એનનમેનન ક્યારે અને ક્યાાં ક્રમમાાં થને તે નનયાંનત્રત કરી નકો છો. 

 સ્લાઈડમાાં જે ઓબ્જેસટ પર પ્સલક કરી એનીમેનન નરુ કરવુાં હોય તે નક્કી કરી 
નકાય છે.  

 ઍનનમેનન પેઈ‍ટરની મદદથી એક વસ્ત ુ પરનુાં એનનમેનન બીી  વસ્તનેુ આપી 
નકો છો. 

 

એનનમેનન ક્યારે નરૂ થને, કેટલીવાર ચાલને તેમજ આગળનુાં એનનમેનન પરુૂાં થઈ 
ગયા પછી કેટલીવારે નરૂ  થને તે આપી નકાય છે  

 

આની મદદથી એનનમેનન પેનમાાં નસલેસટ કરેલા એનનમેનનનો ક્રમ બદલી નકો છો. 

ટેબલ 5.2 એનનમેશન ટેબના નવકલ્પ 
 

તમે એક કરતાાં વધ ુએનનમેનન એક સાથે આપી નકો છો. તમે એનનમેનન રેકોડા કરી નકો છો, પવૂાાવલોકન કરી 
નકો છો તેમજ એનનમેનન કઈ રીતે નરૂ થને તે અને કેટલો સમય ચાલને તે નક્કી કરી નકો છો.  
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આકદનત 5.5૩ એનનમેશન સાથેની સ્લાઈડ 

તમારી પ્રગનત ચકાસો 

 
 
5.14 સ્લાઇડ શો ચાલ ુકરવો 
 

 
આકદનત 5.54 Slide Show ટેબ ઉપરના કમાન્ડ 

 
આપણે કોઇ પે્રઝ‍ટેનન તૈયાર કરતાાં હોઇએ અથવા શ્રોતાઓ સમિ પે્રઝ‍ટેનન કરીએ તે સમયે સ્લાઇડ કેવી 
દેખાને તે જોવાની જરૂર ઊભી થાય છે, તે સાંજોગોમાાં સ્લાઇડ નો (Slide Show) કરવો વિારે યોગ્ય છે. આ કાયા 
કરવા માટે રીબન ઉપરના Slide Show ટેબ ઉપર પ્સલક કરીને જરૂિરયાત પ્રમાણેનો નવકલ્પ પસાંદ કરો. જો 
પે્રઝ‍ટેનનની પ્રથમ સ્લાઇડથી આપણે નો ચાલ ુકરવો હોય તો From Beginning કમા‍ડ આપો. જે સ્લાઇડ નસ્ક્રન 

1. પે્રઝ‍ટેનનમાાં નાળા/કોલેજ/નહરેની આંકડાકીય માિહતીને દનાાવા ચાટા  બનાવો. 
2. પે્રઝ‍ટેનનમાાં નાળા/કોલેજ/નહરેની વેબસાઈટ અને ઈમેઈલ એડે્રસ માટે હાયપરક્ષલ ક ઉમેરો. 
3. પે્રઝ‍ટેનનની સ્લાઈડમાાં આગળ પાછળ જવા માટે એસનન બટનનો ઉપયોગ કરો. 
4. પે્રઝ‍ટેનનમાાં તમે જાણતા હો તેવુાં કોઈ ગાક્ષણનતક સતૂ્ર લખો. 
5. સ્લાઈડમાાં જુદા જુદા ઓબ્જેસટને અલગ અલગ એનનમેનન ઈફેસટ આપો.  
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ઉપર પ્રદનનિત છે તે સ્લાઇડથી નો ચાલ ુકરવો હોય તો From Current Slide કમા‍ડ આપો. આ કમા‍ડ આપવાથી 
નસ્ક્રન ઉપરની તમામ માિહતી જતી રહનેે અને આખા નસ્ક્રન ઉપર સ્લાઇડ નો ચાલ ુથને. આપણે સ્પેસબાર, એ‍ટર 
કી અથવા માઉસ કી દબાવીને પછીની સ્લાઇડ નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત કરી નકીએ છીએ. Esc કી દબાવવાથી 
પે્રઝ‍ટેનન અિવચ્છચેથી બાંિ થઇ જને. કી-બોડા ઉપરથી F5 કી દબાવીને પણ આપણે પે્રઝ‍ટેનન ચાલ ુ કરી 
નકીએ. 
 
નોંધ: નસ્ક્રનમાાં જમણી બાજુએ નીચે રહલેા ચાર વ્ય ૂબટનમાાંથી જમણી બાજુનુાં બટન દબાવીને પણ સ્લાઇડ નો 
તરતજ ચાલ ુકરી નકાય છે. વ્ય ૂબટન માટે જુઓ આકૃનત 5.3 
 
ઉપર જણાવેલાાં બે કમા‍ડ નસવાય પણ Slide Show ટેબ ઉપર અ‍ય કમા‍ડ છે જેના દ્વારા આપણે આપણી 
જરૂિરયાત પ્રમાણે પે્રઝ‍ટેનન રજૂ કરી નકીએ છીએ, આ માટે સ્લાઇડનાાં સેિટ ગ્સ જરૂરી છે. 
 
 Broadcast Slide Show: આ નવકલ્પ દૂર જગ્યાએ રહલેા શ્રોતાઓ કે જે વેબ બ્રાઉઝર ઉપર સ્લાઇડ નો 

જોવાના હોય તેમના માટે બ્રોડકાસ્ટ કરવા માટે વપરાય છે. 
 Custom Slide Show: આ નવકલ્પ એક જ પે્રઝ‍ટેનનમાાંથી અલગ અલગ શ્રોતાઓના જૂથ માટે જુદી જુદી 

સ્લાઇડની પસાંદગી કરી જુદા જુદા પે્રઝ‍ટેનન કરવા માટે વપરાય છે. અમકુ સ્લાઇડ કોઇ ચોક્કસ પે્રઝ‍ટેનન 
સમયે પ્રદનનિત થતી નથી, આ માટે Hide Slide કમા‍ડનો  ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આ Custom showને 
અલગ નામ આપી તેનો સાંગ્રહ કરવામાાં આવે છે. આપણે આપણી જરૂિરયાત પ્રમાણે અલગ અલગ જૂથ માટે 
સ્લાઇડ પસાંદ કરી તેનુાં નામ Custom Showsમાાં આપી તે પે્રઝ‍ટેનનનો અમલ કરીએ છીએ. 

 Set up Slide Show: પે્રઝ‍ટેનન દરમ્‍યાન દરેક સ્લાઇડ નસ્ક્રન ઉપર કેટલો સમય પ્રદનનિત રહ ે તેનુાં સેિટ ગ 
આપણે કરી નકીએ છીએ. આવા સાંજોગોમાાં તે સમય પરૂો થયા પછી સ્લાઇડ આપોઆપ બદલાઇ જાય છે. જો 
સ્લાઇડ માટે સમય સેટ ન કરવો હોય તો આપણે Manually નવકલ્પના રેિડયો બટન ઉપર પ્સલક કરવુાં જોઇએ. 
આ ઉપરાાંત અ‍ય નવકલ્પમાાં એનનમેનન નવના પે્રઝ‍ટેનન કરવુાં હોય અથવા જયાાં સિુી ESC કી દબાવવામાાં 
ન આવે ત્યાાં સિુી પે્રઝ‍ટેનન વારાંવાર લપૂમાાં ચાલ ુરાખવુાં હોય તો તે માટેના ચેક બોસસના નવકલ્પ પણ 
ઉપલબ્િ છે. 

 Hide Slide: નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત સ્લાઇડને પે્રઝ‍ટેનનમાાં પ્રદનનિત ન કરવા માટે આ કમા‍ડ વપરાય છે. કોઇ 
પે્રઝ‍ટેનનમાાં જો આપણે અમકુ સ્લાઇડ બતાવવા ન ઇચ્છછતા હોય તો તેને ુપાવવા માટે આ કમા‍ડ વપરાય 
છે. આ કમા‍ડથી સ્લાઇડ ડીક્ષલટ થતી નથી પણ ફકત તે સ્લાઇડ પે્રઝ‍ટેનનમાાં પ્રદનનિત થતી નથી. 

 Rehearse Timings: આ કમા‍ડ વડે પે્રઝ‍ટેનનની દરેક સ્લાઇડ માટે કેટલા સમયની જરૂર છે તેનુાં િરહસાલ 
કરી નકીએ છીએ અને જો સમય યોગ્ય જણાય તો તે સમય દરેક સ્લાઇડ માટે સેટ પણ કરી નકાય છે. આ 
ઉપરાાંત આખા પે્રઝ‍ટેનનમાાં કુલ કેટલો સમય જને તે પણ જાણી નકીએ છીએ જેથી જરૂર જણાય તો દરેક 
સ્લાઇડ માટે સમયમાાં ફેરફાર કરી નકાય છે. 

 
આ ઉપરાાંત એક કરતાાં વિારે મોનનટર હોય ત્યારે અમકુ નવનનષ્ટ પ્રકારની સગવડ પણ Slide Show ટેબ પરૂી 
પાડે છે જેમ કે એક મોનીટર ઉપર સ્લાઇડ નો ચાલ ુહોય જયારે બીજા પર ‘સ્પીકર વ્ય’ૂ  ઉપલબ્િ હોય. 
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આ રીતે આપણે તૈયાર કરેલી સ્લાઇડને આપણે અનેક સગવડતાઓ સાથે નવનવિ રીતે રજૂ કરવા માટે Slide 
Show ટેબ અનેક કમા‍ડ પરૂા પાડે છે. 
 
5.15 સ્લાઇડ માસ્ટર (Slide Master) 
 
સ્લાઇડ માસ્ટર પે્રઝ‍ટેનનની થીમ (Theme) અને સ્લાઇડ લે-આઉટની માિહતીનો સાંગ્રહ કરે છે, જેમાાં બેક ગ્રાઉ‍ડ, 
કલર, ફો‍ટ,્લેસ હોલ્ડરનુાં કદ અને તેનુાં સ્થાનનો સમાવેન થાય છે. દરેક પે્રઝ‍ટેનન ઓછામાાં ઓછી એક સ્લાઇડ 
માસ્ટર િરાવે છે અને અનેક પ્રકારની સ્લાઇડ િરાવતા મોટા પે્રઝ‍ટેનનમાાં વિારે સ્લાઇડ માસ્ટર વિારે 
લાભદાયક રહ ેછે. આકૃનત 5.55 માાં દનાાવ્યા મજુબ સ્લાઇડ માસ્ટર (slide master) કમા‍ડ રીબન ઉપર રહલેાાં 
View ટેબ ઉપર ઉપલબ્િ છે. આ કમા‍ડ દ્વારા આકૃનત 5.56 મજુબનુાં સ્લાઇડ માસ્ટર વ્ય ૂઓપન કરી માસ્ટર 
સ્લાઇડની િડઝાઇન તેમજ લે-આઉટ બદલી નકાય છે. 
 

 
આકદનત 5.55 View ટેબ ઉપર Slide Master કમાન્ડ 

 

 
આકદનત 5.56 સ્લાઇડ માસ્ટર વ્ય ૂ
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સ્લાઇડ માસ્ટરના દેખાવની અસર આખા પે્રઝ‍ટેનન ઉપર જોઇ નકાય છે. આથી, જયારે બિી જ સ્લાઇડમાાં કોઇ 
ચોક્કસ બેકગ્રાઉ‍ડ આપવુાં હોય કે કોઇ ચોક્કસ જગ્યાએ ્લેસ હોલ્ડર રાખવુાં હોય તો આપણે તેનો સ્લાઇડ 
માસ્ટરમાાં સમાવેન કરવો જોઇએ. સ્લાઇડ માસ્ટરની નીચે લે-આઉટની એક કે વિારે સ્લાઇડ લે-આઉટ હોય છે. 
(જુઓ આકૃનત 5.56). જો આપણે બે કે વિારે અલગ અલગ થીમ (જેમ કે બ્રેકગ્રાઉ‍ડ, કલર સ્કીમ કે ફો‍ટ) 
પે્રઝ‍ટનનમાાં રાખવા ઇચ્છછતા હોઈએ તો દરેક અલગ અલગ થીમ માટે એક સ્લાઇડ માસ્ટર ઉમેરવુાં પડે. 
 
Master View જૂથમાાં સ્લાઇડ માસ્ટર ઉપરાાંત Handout Master અને Notes Masterના નવકલ્પ પણ હોય છે. આ 
ત્રણે પ્રકારની માસ્ટર સ્લાઇડમાાં કામ કરવાનો તકા એકસરખો હોય છે. માસ્ટર સ્લાઇડમાાં એિડટ કરવામાાં સરળતા 
રહ ે તે માટે તેમાાં Ruler, Gridlines અને Guidesના નવકલ્પ પસાંદ કરવા માટે ચેક બોકસ હોય છે. આ ઉપરાાંત 
સ્લાઇડને ઝૂમ કરવા માટે Zoom કમા‍ડ પણ છે. જેના દ્વારા મહત્તમ 400% સિુી ઝૂમ કરી નકાય છે. Fit to 
Window કમા‍ડ આપવાથી સ્લાઇડનુાં કદ વિીને કે ઘટીને નસ્ક્રનમાાં સમાય જાય તે કદનુાં બની જાય છે. પે્રઝ‍ટેનન 
આપણે ફૂલ કલર, ગે્ર સ્કેલ અને બ્લેક એ‍ડ વ્હાઇટમાાં જોવાનો નવકલ્પ પસાંદ કરી નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 5.57 - માસ્ટર સ્લાઇડ વ્ય ૂરુલર, ખગ્રડલાઇન્સ અને ગાઇડસ સાથે  

 
5.16 રીવ્ય ૂટલૂ (Review tool) 
 
રીબન ઉપરના Review ટેબ પર Proofing, Language, Comments અને Compare નામનાાં ચાર જૂથ હોય છે. 
Comments જૂથમાાં ઉપલબ્િ કમા‍ડ વડે આપણે નવી કોમે‍ટ ઉમેરી નકીએ, હયાત કોમે‍ટમાાં સિુારા (એિડટ) 



 

CCC-BAOU and CCC+  304   

કરી નકીએ, કોમે‍ટ િડક્ષલટ કરી નકીએ, ડોકયમેુ‍ટમાાં આગળની (previous) કે આ કોમે‍ટ પછીની (next) 
કોમે‍ટમાાં જઇ નકીએ છીએ. 
 

 
આકદનત 5.58 - Review ટેબ ઉપર ઉપલબ્ધ જૂથ 

 
સ્પેક્ષલ ગ (Spelling) કમા‍ડ વડે ટેસસ્ટનાાં સ્પેક્ષલ ગ ચેક કરવાની ઉત્તમ સગવડ પાવરપોઇ‍ટ પરૂી પાડે છે. જો 
સ્પેક્ષલ ગ નબ્દકોનમાાં (dictionary) ન હોય તો અ‍ય નબ્દ માટે સચૂન અથવા નબ્દની અવગણના (ignore) કરવા 
અથવા નબ્દ ડીસનનરી ઉમેરવા જેવા નવકલ્પ પણ પરૂા પાડે છે. જુઓ નીચેની આકૃનત 5.59 જેમાાં lerners નબ્દ 
માટેના નવકલ્પ સચૂવેલા છે. 

 
આકદનત 5.59 સ્પેખલિંગમાાં ભલૂ હોય ત્યારે દશાસવતા નવકલ્પ 

 
આપણે spelling કમા‍ડ કી-બોડા ઉપરથી F7 ફાંકનન કી દબાવીને પણ આપી નકીએ છીએ. આ રીતે આપણે 
આપણા પે્રઝ‍ટેનનમાાં રહલેી સ્પેક્ષલ ગની ભલૂોને દૂર કરી નકીએ છીએ. 
 
Research કમા‍ડ વડે આપણે રીસચા ટાસ્ક પેનમાાં સાંદભા સાિહત્ય (Reference materials) જેમ કે નબ્દકોન 
(Dictionaries) અને ઞાનકોન (Encyclopedias) માાંથી માિહતી મેળવી તેનો ઉપયોગ કરી નકીએ છીએ. નીચે 
આપેલી આકૃનત 5.60માાં સ્લાઇડ બનાવતા સમયે Ambedkar નવને માિહતી મેળવવા માટે Research કમા‍ડનો 
ઉપયોગ દનાાવ્યો છે. 
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આકદનત5.60 Search કમાન્ડનો ઉપયોગ  

સ્લાઇડ સાથે રીસચા પેનમાાં સચા કરેલી માિહતી Thesaurus કમા‍ડ વડે આપણે પસાંદ કરેલા નબ્દના સમાનાથી 
નબ્દો રીસચા પેનમાાં જોઇ નકીએ છીએ. 
 
Translate કમા‍ડ વડે પસાંદ કરેલી ટેસસ્ટનો અનવુાદ કરી નકાય છે. અનવુાદ કઇ ભાષામાાં કરવો છે તે માટે 
અનેક ભાષાના નવકલ્પ પણ ઉપલબ્િ છે, જેમાાં િહ‍દીનો પણ સમાવેન છે. 
 
આ રીતે રીવ્યટેૂબ ઉપરનાાં કમા‍ડ આપણને પે્રઝ‍ટેનનને િનત રિહત બનાવવામાાં તેમજ ઉપયોગી માિહતી 
નોિીને આપણા પે્રઝ‍ટેનનમાાં ઉમેરવા માટે ખબૂ ઉપયોગી બને છે. 
 
તમારી પ્રગનત ચકાસો 

 
 
5.17 પાવરપોઇન્ટની શબ્દસખૂચ 
 
શબ્દ અથસ  
એનનમેનન કોઇ પણ પ્રકારની ગનત. 
બોલ્ડ નાનબ્દક લખાણને ઘારુ્ાં કરવુાં, જે સામા‍ય રીતે ચાવીરૂપ નબ્દ (કી વડા) ઉપર ભાર મકૂવા માટે 

વપરાય છે. 
બોડાર ક્ષચત્રની આસપાસની બોડાર 

1. તમારા પે્રઝ‍ટેનન માટે સ્લાઈડ નો સેટઅપ કરો તેમજ પે્રઝ‍ટેનનનુાં િરહસાલ કરો. 
2. તમારી જરૂિરયાત મજુબની સ્લાઈડ માસ્ટર બનાવો અને તેને એ્લાય કરો. 
3. તમારા પે્રઝ‍ટેનનમાાં સ્પેક્ષલ ગની ભલૂો સિુારો.    
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શબ્દ અથસ  
ચાટા ગ્રાિફકવાળી રજૂઆત કે જે ડેટાને વિારે અથાપણૂા રીતે રજૂ કરે છે. 
પ્સલપઆટા માઇક્રોસોફટ ઓફીસની લાયબ્રેરીમાાં રહલેી ગ્રાિફક ઇમેજ. તે વેબ બ્રાઉઝર વડે www ઉપરથી પણ 

ડાઉનલોડ કરી નકાય છે. આ ઉપરાાંત CD-ROM કે ડીવીડી ઉપર મોટી સાંખ્યામાાં સાંગ્રહ કરેલા 
ક્ષચત્રો મળે છે જે ખરીદી નકાય છે. 

પ્સલપ બોડા હાંગામી (ટેમ્‍પરરી) માિહતી સાંગ્રહ કરવાનુાં મેમરી િેત્ર કે જે જગ્યાએ આપણે એક અથવા વિારે 
આઇટમનો સાંગ્રહ કરીએ અને ઓિફસ ડોક્મેુ‍ટમાાં પેસ્ટ કરીએ. 

કોપીપેસ્ટ કોઇ આઇટમની પ્સલપ બોડા ઉપર નકલ કરી અ‍ય જગ્યાએ ઉમેરવી. 
ડે્રગ માઉસનુાં ડાબી બાજુનુાં બટન દબાવી રાખીને માઉસ ફેરવવુાં અને પછી બટન છોડી દેવુાં. કોઇ 

ઓબ્જેકટને ખસેડવા માટે આ િક્રયા વપરાય છે. 
ડે્રગ ડ્રોપ કોઇ આઇટમ (નાનબ્દક લખાણ કે ઇમેજ) ને પસાંદ કરીને નવી જગ્યાએ ખસેડવી. 
ગેલેરી લાયબ્રેરી કે જેમાાં નવનવિ નવકલ્પ ઉપલબ્િ હોય. 
હ‍ેડઆઉટ સ્લાઇડ ઉપરની માિહતી દનાકો માટે નપ્ર‍ટ કરવી. હ‍ેડઆઉટ માટે એક પાનાાં ઉપર એક, બે, ત્રણ, 

ચાર, છ અને નવ સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરી નકાય. 
નેનવગેટ પે્રઝ‍ટેનનના અલગ અલગ ભાગમાાં જવુાં. 
નોમાલ વ્ય ૂ પાવરપોઇ‍ટ નવ‍ડો ત્રણ ભાગમાાં નવભાજજત કરેલી હોય છે, સ્લાઇડ/ આઉટલાઇન પેન, સ્લાઇડ 

પેન અને નોટ્સ પેન. 
હલે્પ  કોઇ કાયા કરવા માટેની ક્રમબદ્ધ સચૂના કે માિહતી. પાવરપોઇ‍ટમાાં કઈ નવી સગવડતા 

ઉમેરવામાાં આવી છે તે કઇ રીતે વાપરી નકાય તેની જાણકારી પણ મળી નકે છે. 
નપ્ર‍ટ નપ્રવ્ય ૂ નપ્ર‍ટ કયાા પછી ડોક્મેુ‍ટ કેવુાં દેખાને તે નપ્ર‍ટ કયાા પહલેાાં નસ્ક્રન ઉપર જોવાની એક પ્રકારની 

સગવડ. 
રીબન ટેબ ઉપર નવનવિ કમા‍ડની ગોઠવણ કરવી અને કોઇ ચોક્કસ પ્રકારના કાયા કરવા સાંબ ાંનિત 

કમા‍ડનુાં જૂથ બનાવવુાં. 
સ્લાઇડ પે્રઝ‍ટેનનનુાં એક પાનુાં. 
સ્લાઇડ પેન એનસટવ સ્લાઇડની મોટી ઇમેજ સ્લાઇડ પેનમાાં દનાાવવામાાં આવે છે. 
સ્લાઇડ નૉ કમ્‍્યટૂરનાાં નસ્ક્રન ઉપર એકસાથે એક સ્લાઇડ પ્રદનનિત કરવામાાં આવે છે. કમા‍ડથી તે પછીની 

સ્લાઇડ નસ્ક્રન ઉપર પ્રદનનિત થાય છે. 
સ્લાઇડ 
સોટાર વ્ય ૂ

નસ્ક્રન ઉપર એકસાથે થમ્‍બનેઇલ સ્વરૂપે અનેક નાંબર સાથે સ્લાઇડ પ્રદનનિત થાય છે. 

ફાઇલ પે્રઝ‍ટેનનની બિી સ્લાઇડનો એક ફાઇલમાાં સ ાંગ્રહ કરવામાાં આવે છે. પાવરપોઇ‍ટની ફાઇલનુાં 
એકસટે‍નન .pptx હોય છે. 

ટ્રાપ્‍ઝનન પે્રઝ‍ટેનનનાાં સ્લાઇડ નો દરમ્‍યાન નસ્ક્રન ઉપર રહલેી સ્લાઇડ દૂર થઇને નવી સ્લાઇડનુાં પ્રદનનિત 
થવુાં. નવી સ્લાઇડ નવનવિ રીતે પ્રદનનિત કરી નકાય છે. 

ટેબલ 5.૩ શબ્દ સખૂચ 
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5.18 કીબોડસ શોટસકટ 
 
પાવરપોઇ‍ટમાાં સામા‍ય રીતે કોઇ કાયા કરવા માટે કમા‍ડ ઉપર પ્સલક કરવામાાં આવે છે પણ આના નવકલ્પરૂપે 
અમકુ કમા‍ડ માટે બે અથવા વિારે કી એકસાથે દબાવીને પણ તે કાયા કરી નકાય છે. જયારે એકસાથે બે કી 
દબાવવાની હોય ત્યારે તેને દનાાવવામાાં માટે આ કીને + ક્ષચિનથી અલગ કરવામાાં આવે છે. પાવરપોઇ‍ટમાાં જે 
કી-બોડા નૉટાકટ વપરાય છે, તેમાાંથી વારાંવાર વપરાતા નૉટાકટ-કીની એક યાદી નીચે આપેલી છે. આ નૉટાકટ-કી 
યાદ રાખવાથી પણ પાવરપોઇ‍ટમાાં કાયા કરવુાં સરળ અને અમકુ સમયે ઝડપી બને છે. 
 

શૉટસકટ-કી કાયસ 

Alt+F1 હલે્પ (Help) નવ‍ડો ઓપન કરવા માટે 
Alt+F4 હલે્પ નવ‍ડો બાંિ કરવા માટે 
Ctrl+F1 રીબન પ્રદનનિત કરવા માટે અને પ્રદનનિત થતી બાંિ કરવા માટે 
Ctrl+M નવી સ્લાઇડ ઉમેરવા માટે 
Ctrl+C માિહતી કે ઓબ્જેકટની પ્સલપબોડામાાં કોપી કરવા માટે (Copy) 
Ctrl+V પ્સલપબોડામાાંથી પેસ્ટ કરવા માટે (Paste) 
Ctrl+X નસલકેટ કરેલી માિહતીને કાપીને પ્સલપ બોડામાાં રાખવા માટે (Cut) 
Ctrl+B નસલકેટ કરેલી માિહતીને બોલ્ડ (ઘાટી) કરવા માટે ( Bold) 
Ctrl+I નસલકેટ કરેલી માિહતીને ઇટાક્ષલક (ત્રાાંસી) કરવા માટે (Italic) 
Ctrl+U નસલકેટ કરેલી માિહતી નીચે લીટી દોરવા માટે (Underline) 
Ctrl+Shift+> ફો‍ટનુાં કદ વિારવા માટે 
Ctrl+Shift+< ફો‍ટનુાં કદ ઘટાડવા માટે 
Ctrl+L ટેકસ્ટને ડાબી બાજુ એલાઇન (Align) કરવા માટે 
Ctrl+E ટેકસ્ટને મધ્યમાાં એલાઇન (Align) કરવા માટે 
Ctrl+R ટેકસ્ટને જમણી બાજુ એલાઇન (Align) કરવા માટે 
Ctrl+F ડોક્મેુ‍ટમાાં ટેસસ્ટ નોિવા માટે (Find) 
Ctrl+H ડોક્મેુ‍ટમાાં ટેસસ્ટ નોિીને બદલવા માટે (Replace) 
Ctrl+K હાયપરક્ષલ ક ઉમેરવા માટે 
F5 પે્રઝ‍ટેનનની પ્રથમ સ્લાઇડથી સ્લાઇડ નો ચાલ ુકરવા માટે 

Shift+F5 જે સ્લાઇડ નસ્ક્રન ઉપર કાયારત હોય ત્યાાંથી સ્લાઇડ નો ચાલ ુકરવા માટે 

F7 સ્પેક્ષલ ગ તપાસવા માટે 

Shift+F7 Thesaurus – પસાંદ કરેલા નબ્દના અથાવાળા બીજા નબ્દોનાાં સચૂન માટે 
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5.19 સ્વાધ્યાય 
 
Q1. યોગ્ય નવકલ્પ પસાંદ કરો   
1. પાવરપોઇ‍ટ 2010એ નીચેનામાાંથી કયા સોફટવેરની એક પ્રોગ્રામ આઇટમ છે? 

A) Microsoft Office 2010  B) Microsoft Visual Studio 2010 
C) Oracle 10g   D) Microsoft Word 2010 

2. પે્રઝ‍ટેનનમાાં નવી સ્લાઇડ ઉમેરવા માટે નીચેનામાાંથી શુાં કી-બોડા નૉટાકટ છે? 
A) Ctrl + C   B) Ctrl + V 
C) Ctrl + M  D) Ctrl + B 

3. પાવરપોઇ‍ટમાાં બનાવેલા પે્રઝ‍ટેનન ડોકયમેુ‍ટનો સાંગ્રહ એક ફાઇલ તરીકે થાય છે, જેનુાં એકસટે‍નન 
(extension) નીચેનામાાંથી શુાં હોય છે ? 
A) .docx  B) .jpg  C) .pptx  D) .pdf 

4. Slide Show કરતાાં સમયે નીચેનામાાંથી શુાં પછીની સ્લાઇડ ઉપર જવા માટે વાપરી ન નકાય? 
A) Esc કી  B) સ્પેન બાર C) એ‍ટર કી D) માઉસ બટન 

5. જયારે તમે નવુાં પે્રઝ‍ટેનન ખોલો છો ત્યારે કયુાં ટેબ ડાબી બાજુના નવભાગમાાં (Pane) હોત ુાં નથી? 
A) Outline  B) Slides C) Notes D) ઉપરના તમામ ઉપલબ્િ 

6. સ્લાઇડ નો કઇ રીતે ચાલ ુકરી નકાય? 
A) F5 કી દબાવીને       B) F1 કી દબાવીને 
C) સ્લાઇડ નો ટેબ ઉપર રહલેાાં Rehearse Timings કમા‍ડ આપીનેD) A અને B બને્ન 

7. નીચેનામાાંથી કયો કમા‍ડ પે્રઝ‍ટેનનની પ્રથમ સ્લાઈડ ઉપર લઇ જને ? 
A) Page up B) Ctrl + F  C) Ctrl + Home  D) Ctrl + End 

8. નીચેનામાાંથી કયો કમા‍ડ પે્રઝ‍ટેનનની છેલ્લી સ્લાઈડ ઉપર લઇ જને ? 
A) Page down B) Ctrl + E  C) Ctrl + Home  D) Ctrl + End 

9. માઇક્રોસોફટ પાવરપોઇ‍ટ 2010માાં સ્લાઇડને મહત્તમ કેટલા ટકા ઝૂમ ઇન કરી નકાય ? 
A) 100%  B) 200%  C) 400%  D) 500% 

10. પાવરપોઇ‍ટ 2010માાં Help મેળવવા માટે કી-બોડાની કઇ કી વપરાય છે ? 
A) F1  B) F2  C) F5  D) F10 

 
Q2. યોગ્ય નવકલ્પ વડે િાલી જ્ગગ્યા પરૂો. 
1. પાવર પોઇ‍ટમાાં Help મેળવવા માટે ____________ ફાંકનન કીનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે.  
2. કી-બોડા ઉપરથી Ctrl + ____________ કમા‍ડ આપવાથી પે્રઝ‍ટેનનની પહલેી સ્લાઇડ ઉપર જઇ નકાય છે.  
3. એક પાના ઉપર વિારેમાાં વિારે ____________ સ્લાઇડ નપ્ર‍ટ કરી નકાય છે. 
4. સ્લાઇડને આપણે પોટૅ્રઇટ ઓરીએ‍ટેનન તેમજ  ____________ ઓરીએ‍ટેનનમાાં નપ્ર‍ટ કરી નકીએ.   
5. ____________ કમા‍ડ વડે આપણે પસાંદ કરેલા નબ્દના સમાનાથી નબ્દો આપણે રીસચા પેનમાાં જોઇ 

નકીએ છીએ. 
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Q3. નીચેના નવધાનો સાચાાં છે કે િોટાાં તે જણાવો. 
1. પે્રઝ‍ટેનન તૈયાર કરવા માટે માઇક્રોસોફટ પ્રોજેકટ સોફટવેરની જરૂર પડે છે. 
2. સ્લાઇડ સોટાર વ્યમૂાાં પ્રદનનિત સ્લાઇડમાાંથી કોઇ એક સ્લાઇડ ઉપર પ્સલક કરી ડીલીટ કી દબાવવાથી તે સ્લાઇડ 
પે્રઝ‍ટેનનમાાંથી ડીલીટ થઇ જાય છે. 

3. પાવરપોઈ‍ટ 2010 એ એક પ્રકારનુાં હાડાવેર છે જેના દ્વારા પે્રઝ‍ટેનન બનાવવામાાં આવે છે. 
4. પે્રઝ‍ટેનનમાાં રહલેી સ્લાઇડને સ્ક્રીન ઉપર જોઇ નકાય છે તેમજ કાગળ ઉપર નપ્ર‍ટ પણ કરી નકાય છે. 
5. સ્લાઇડને Hide Slide આપવાથી તે સ્લાઇડ પે્રઝ‍ટેનન દરમ્‍યાન પ્રદનનિત થતી નથી. 
6. પે્રઝ‍ટેનન ફાઇલનુાં એસસટે‍નન .docx હોય છે. 
 
Q4. જોડકાાં જોડો 

A  B 
1. એનનમેનન  a. કોઇ આઇટમને પસાંદ કરી નવી જગ્યાએ ખસેડવી 
2. ડે્રગ એ‍ડ ડ્રોપ  b. હાંગામી માિહતી સાંગ્રહ કરવાનુાં મેમરી િેત્ર 
3. િકલપ બોડા  c. સ્લાઇડ નો 
4. સ્લાઇડ  d. કોઇ પ્રકારની ગનત 
5. F5 કી  e. પે્રઝ‍ટેનનનુાં એક પાનુાં 
 
જવાબો  
 
Q1. 1-A (માઇક્રોસોફટ ઓફીસ 2010) 

3-C (.pptx) 
5-C (Notes)  
7-C (Ctrl + Home) 
9-C (400%) 

2-C (Ctrl + M) 
4-A (Esc કી)  
6-A (F5 કી દબાવીને) 
8-D (Ctrl + End) 
10-A (F1) 

Q2. 1- F1 
૩-9 (nine) 
5-Thesaurus  

2-Home 
4-લે‍ડસ્કેપ  
 

Q3. 1-ખોરુ્ાં, 2-સાર્ુાં, ૩-ખોરુ્ાં, 4-સાર્ુાં, 5-સાર્ુાં 6-ખોરુ્ાં  

Q4. 1-d (કોઇ પ્રકારની ગનત) 
2-a (કોઇ આઇટમને પસાંદ કરી નવી જગ્યાએ ખસેડવી) 
૩-b (હાંગામી માિહતી સાંગ્રહ કરવાનુાં મેમરી િેત્ર) 
4-e (પે્રઝ‍ટેનનનુાં એક પાનુાં) 
5-c (સ્લાઇડ નો) 
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