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એકભ-૧ : કમ્પ્યટૂયન૊ ઩રયચમ 
પ્રસ્તાલના 
 
1.1. કમ્પ્યટૂયન૊ ઩રયચમ  
1.2. કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓનુાં લગીકયણ   
1.3. કમ્પ્યટૂયના પ્રકાય૊ 
1.4. કમ્પ્યટૂયની રાિક્ષણક્તાઓ 
1.5. કમ્પ્યટૂયની વૈદ્ાાંનતક વભજ 
1.6. વ૊ફ્ટલેયના પ્રકાય 
1.7. કમ્પ્યટૂયના ઉ઩મ૊ગ૊ 
1.8. કમ્પ્યટૂયની ભમાાદાઓ  
1.9. સ્લાધ્મામ  
 
ઉદે્દળ  
 
આ પ્રકયણન૊ અભ્માવ કમાા ઩છી નલદ્યાથીઓ કમ્પ્યટૂયન૊ પ્રાથનભક ઩રયચમ ભે઱લી ળકળે. કમ્પ્યટૂય એક ફહરુિી 
માંત્ર તયીકે નલકસ્યુાં છે ત્માયે તેના નલળેની ચચાાભાાં તેના નલનલધ ઘટક૊, કામા઩દ્નત, કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓન૊ ખ્માર 
અને તેના પ્રકાય૊ની ભારશતી ભે઱લીશુાં. કમ્પ્યટૂય એક ભ૊ડેર તયીકે કામા કયી યહ્ુાં છે ત્માયે તેની રાિક્ષણકતાઓની  
છણાલટ, નલનલધ બાગ૊નુાં કામા અને તેની વૈદ્ાાંનતક વભજ ઩ણ કે઱લીશુાં. કમ્પ્યટૂયનાાં નલનલધ બોનતક નલબાગ૊ જેભ 
કે પ્ર૊વેવય, સ્ટ૊યેજ રડલાઇવીઝ, ઇન઩ટુ રડલાઇવીઝ અને આઉટ઩ટુ રડલાઇવીઝ લગેયે ઩ય ચચાા કયીશુાં તથા તેના 
ઉ઩મ૊ગ અને ભમાાદાઓની ચચાા ૫ણ કયીશુાં. ટૂાંકભાાં, આ પ્રકયણને અંતે તભે કમ્પ્યટૂયની તભાભ પ્રકાયની પ્રાથનભક 
ભારશતીથી ઩રયક્ષચત થઈ ળકળ૊.  
 
1.1 કમ્પ્યટૂયન૊ ઩રયચમ 
 
ભનષુ્મ અચયજ ઩ભાડે તેવુાં પ્રાણી છે. તે કભારના આનલષ્કાય કયત૊ યશ ેછે. તે શાંભેળા એલા પ્રમત્ન૊ કયત૊ યશ ેછે કે 
જેથી તેનુાં જીલન વય઱ ફની ળકે. જીલન વય઱ ફનાલલાની ઩ા઴ાણયગુથી ળરુ થમેરી આ વપય અત્માયે રડજજટર 
ઇન્પ૊ભેળન આધારયત ભારશતીયગુ સધુી ઩શોંચી છે. રડજજટર ઇન્પ૊ભેળન એ કમ્પ્યટૂય પ્ર૊વેનવિંગ આધારયત 
ઈરેક્ર૊નનક ઇન્પ૊ભેળન નવસ્ટભ છે. દયેક પ્રકાયના કાભન૊ આધાય, ભારશતી ભે઱લલી, ભારશતીન૊ ઉ઩મ૊ગ, 
ભારશતીનુાં વ્મલસ્થા઩ન અને અન્મ સધુી ભારશતી ઩શોંચાડલા ઩ય યશરે૊ છે. કમ્પ્યટૂય ભારશતી ઩ય મ૊ગ્મ પ્રરિમા 
કયી અને તેને વાંગ્રશ કયલાની િભતા ધયાલે છે.  
જેભ જેભ દવકાઓ ઩વાય થતાાં જામ છે તેભ તેભ કમ્પ્યટૂય લધનેુ લધ ુનાના અને લધભુાાં લધ ુભારશતીન૊ વાંગ્રશ 
કયી ળકે તેલા ફનતા જામ છે. કી-ફ૊ડા અને ભાઉવ લગયના કમ્પ્યટૂયથી જુદા અત્માયે એલા એમ્પફેડેડ કમ્પ્યટૂયન૊ 
આનલષ્કાય થઈ ચકૂ્ય૊ છે કે જે આ઩ણાાં ય૊જીંદા લ઩યાળના દયેક વાધન૊ જેલા કે VCR, આટ૊ભ૊ફાઇલ્વ, ્રેન, 
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રેન, ઩ાલય ્રાન્ટ, રાઈબ્રેયી, ફેંક, નવનેભા, સ્઩ેવ વેંટય અને યભકડાઓભાાં ઩ણ શ૊મ છે. આ એમ્પફેડેડ કમ્પ્યટૂય 
ખફૂ જ નાના શ૊મ છે તે આ઩ણાાં જીલનની દયેક િણને પ્રબાનલત કયે છે. ત્માાં સધુી કે આજના યગુભાાં રારપક 
રાઇટ, ભેર૊ રેન, એય૊્રેન કે નલળા઱કામ જશાજ૊ ઩ણ કમ્પ્યટૂયથી વાંચાક્ષરત થામ છે. 
નલા નલા આનલષ્કાય કયલાના ભાનલીના લરણના પ઱ સ્લરૂ઩ે તેને વય઱તાથી ગણતયી કયી ળકે તેલા, 
લ઩યાળભાાં વય઱ ઩ડે તેલા માંત્ર કમ્પ્યટૂયન૊ આનલષ્કાય કમો.  
 
1.2 કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓનુાં લગીકયણ 
 
કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓને ફે પ્રકાયે લગીકૃત કયી ળકામ. શાડાલેય આધારયત ઩ેઢીઓ અને પ્ર૊ગ્રાભ / વ૊ફ્ટલેય 
આધારયત ઩ેઢીઓ.  
 
1.2.1 કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓનુાં લગીકયણ: (શાડાલેય આધારયત)   
 
શાડાલેય અને ટેક્ન૊ર૊જી આધારયત કમ્પ્યટૂયને તેની રાિક્ષણકતા અનવુાય 5 બાગ૊ભાાં નલબાજજત કયી ળકામ.  
 

઩ેઢી વભમગા઱૊ ટેકન૊ર૊જી રાક્ષખણકતા ઉદાશયણ આકૃનત 
પ્રથભ ઈ.વ. 1945 

થી ઈ.વ. 
1955 

લેક્યભૂ ટયબુ્વ  
 

ઓછી ઝડ઩, ઓછા 
કામાિભ, ઓછા ઉ઩મ૊ગી 
કે ક્ષફનઉ઩મ૊ગી, કદભાાં 
ભ૊ટા 

IBM UNIVAC 
– 1, ENIAC 
 

 
 

 
દ્વિતીમ ઈ.વ. 1955 

થી ઈ.વ. 
1965 

રાન્ઝીસ્ટય   કદભાાં અગાઉની ઩ેઢી 
કયતાાં નાના, વાાંકેનતક 
(Assembly) બા઴ાન૊ 
ઉ઩મ૊ગ, ઝડ઩ લધાયે 

IBM 1620 

 
તતૃીમ ઈ.વ. 1965 

થી ઈ.વ. 
1980 

Integrated 
Circuits (ICs) 
 

કદભાાં નાના,લ઩યાળભાાં 
વય઱,Business ભાટે 
ઉ઩મ૊ગી, એક પ્રકાયના 
નભની કમ્પ્યટૂવા 

IBM 
360,PDP 8, 
PDP 11 
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઩ેઢી વભમગા઱૊ ટેકન૊ર૊જી રાક્ષખણકતા ઉદાશયણ આકૃનત 
 

 
ચ૊થી ઈ.વ. 1980 

થી ઈ.વ. 
1989 

VLSI (Very 
Large Scale 
Integration) 
 

અંગત કામો ભાટે વય઱, 
Business ભાટે ઉ઩મ૊ગી, 
ઝડ઩ી રિમા પ્રનતરિમા 
આ઩તુાં ભળીન, ખફૂજ 
ઝડ઩થી આઉટ઩ટુ ભે઱લી 
ળકામ તેલા કમ્પ્યટૂય 

IBM PC, 
Apple II, 
Cray શે્રણીના 
કમ્પ્યટૂવા 
  

઩ાાંચભી ઈ.વ. 1989  
થી આજ 
સધુી 

Latest 
Software 
Technology & 
Artificial 
Intelligence 
(AI) 

અનત આધનુનક, વય઱ 
નેટલકા જ૊ડાણ, ઩૊ટાફર, 
અનત ઝડ઩ી,  
User Friendly 

IBM 
Notebook, 
Pentium 
Series, 
PARAM 
10000 etc.  

 

 
1.2.2 કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓનુાં લગીકયણ (પ્ર૊ગ્રાનભિંગ / વ૊ફ્ટલેય આધારયત) 
 
પ્ર૊ગ્રાનભિંગ કે વ૊ફ્ટલેય ટેક્ન૊ર૊જીના આધાયે ઩ણ કમ્પ્યટૂયની ઩ેઢીઓને નલસ્તતૃ કયી ળકામ છે. 
 
઩ેઢી  રાક્ષખણકતા  
પ્રથભ ઩શરેી ઩ેઢીની પ્ર૊ગ્રાનભિંગ રેંગ્લેજને ભળીન રેંગ્લેજ કે ફાઇનરય રેંગ્લેજ કશ ે છે. આ પ્રકાયની બા઴ાભાાં 

પક્ત ફે જ અંક૊ 0 અને 1 ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ બા઴ાના ઉ઩મ૊ગથી ડેટા અને ઇન્પ૊ભેળન આ઩લાનુાં 
કાભ અઘરુાં છે.  કમ્પ્યટૂય ઈરેક્ર૊નનક રડલાઇવ શ૊લાથી આ પ્રકાયની દ્વિઅંકી બા઴ા વભજી ળકે છે.  

દ્વિતીમ આ ઩ેઢીની પ્ર૊ગ્રાનભિંગ બા઴ાને એવેમ્પફરી રેંગ્લેજ કશ ેછે. વાાંકેનતક ક્ષચન્શન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને આ રેંગ્લેજ 
રખલાભાાં આલતી શતી. જે કાંટા઱૊ ઉ઩જાલે તેલી શતી.  

તતૃીમ આ પ્ર૊ગ્રાનભિંગ રેંગ્લેજને શામય રેલર રેંગ્લેજ કશ ે છે. અગાઉની ઩ેઢીઓભાાં ભારશતીનુાં આદાન પ્રદાન 
કયલાનુાં કાભ કાંટા઱ાજનક શત ુાં તે ફાફતને ધ્માનભાાં યાખીને અંગે્રજી બા઴ાના એક બાગ તયીકે શામય 
રેલર રેંગ્લેજન૊ નલકાવ થમ૊. આ અંગે્રજી બા઴ાને ભળીન રેંગ્લેજભાાં કન્લટા  કયલા ભાટે રાન્વરેટયન૊ 
(Compiler or interpreter) ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આવ્મ૊. રાન્વરેટયનુાં મખુ્મ કામા ંગ્ગ્રળ રેંગ્લેજભાાં 
રખામેરી સચુનાઓને (Instruction) ભળીન રેંગ્લેજભાાં કન્લટા કયલાનુાં છે. 
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઩ેઢી  રાક્ષખણકતા  
ચ૊થી આ ઩ેઢીની પ્ર૊ગ્રાનભિંગ રેંગ્લેજભાાં ક૊રડિંગ એટરે કે પ્ર૊ગ્રાનભિંગની ભશનેત ઓછી થામ તે યીતે “How to do” 

(કેલી યીતે કામા કયવુાં)ની જગ્માએ “What to do” (શુાં કામા કયવુાં) ની યીતે કામા કયીને પ્ર૊વેવને ઝડ઩ી 
ફનાલલાભાાં આલી. SQL (Structured Query Language) એ આ ઩ેઢીનુાં ઉદાશયણ છે. 

઩ાાંચભી આ ઩ેઢીની પ્ર૊ગ્રાનભિંગ રેંગ્લેજભાાં “Artificial Intelligence”ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આવ્મ૊. આ ભાટે 
પ્ર૊ગ્રાનભિંગ રેંગ્લેજ એ યીતે તૈમાય કયલાભાાં આલી કે તેભાાં કમ્પ્યટૂય પ્ર૊ગ્રાભય લગય જ આ઩ેરી 
વભસ્માઓન૊ ઉકેર ળ૊ધી આ઩તુાં થયુાં. ભરૂ૊ ળ૊ધલા, કામા કયવુાં, ઓરડઓ  કે નલરડમ૊ની વભજ અને 
ઓ઱ખ, ઝડ઩ી અને જરટર ગણતયીઓ લગેયે ભાટે આ પ્ર૊ગ્રાનભિંગ રેંગ્લેજ ઉ઩મ૊ગી છે. જેના ભાટે આ 
઩ેઢીના કમ્પ્યટૂય Artificial Intelligenceન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આવ્મ૊. Artificial Intelligenceના ઉ઩મ૊ગથી 
કમ્પ્યટૂય નાભનુાં મ ાંત્ર ધીયે ધીયે ભાનલી જેવુાં ફની યહ્ુાં છે એભ કશલેાભાાં અનતળમ૊ક્ક્ત નથી. 

 
1.3 કમ્પ્યટૂયના પ્રકાય૊  
 
નલનલધ પ્રકાયની ટેક્ન૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતાાં પ્રચક્ષરત કમ્પ્યટુવા નીચે મજુફ છે. 
 

 
આકૃનત 1.1 રડજજટર કમ્પ્યટૂય 

રડજજટર કમ્પ્યટુવથ: જે કમ્પ્યટૂય 0 અને 1 એટરે કે દ્વિઅંકી 
(ફાઈનયી) ઩દ્નતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે તેને રડજજટર કમ્પ્યટુવા કશ ે 
છે. અિય૊ કે  ક્ષચન્શ૊ જેલી ભારશતીને ફાઇનરય સ્લરૂ઩ભાાં વ્મક્ત કયે 
છે. આ પ્રકાયના કમ્પ્યટૂય ંગડસ્ટ્સ્રમર પ્ર૊વેવ અને ભળીનના કામોને 
નનમાંનત્રત કયલા, નલળા઱ ક્ષફઝનેવ ડેટાનુાં નનમભન કયલા, નલશ્રે઴ણ 
કયલા કે ક૊઩ી કયલા જેલા કામો કયે છે.  

  

 
આકૃનત 1.2 એનાર૊ગ કમ્પ્યટૂય 

એનાર૊ગ કમ્પ્યટુવથ: આ પ્રકાયના કમ્પ્યટુવા લ૊લ્ટેજના કાં઩ નલસ્તાય, 
કયાંટ, આવનૃિના સયેુખ નભશ્રણન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે. એટરે કે  આ 
ભળીન વતત ઩રયલતાનળીર બોનતક ઩રયભાણ૊ની ભાત્રા તયીકે 
આંકડાઓને યજૂ કયે છે.  
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આકૃનત 1.૩ શાઇખિડ કમ્પ્યટૂય 

શાઇખિડ કમ્પ્યટુવથ : આ પ્રકાયના કમ્પ્યટૂય 0 અને 1 એટરે કે દ્વિઅંકી 
઩દ્નત અને લ૊લ્ટેજના કાં઩ નલસ્તાય, કયાંટ કે આવનૃિના સયેુખ નભશ્રણ 
એટરે કે રડજજટર અને એનાર૊ગ એભ ફાંને ટેક્ન૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયે તેને શાઇક્ષબ્રડ કમ્પ્યટૂય કશ ેછે.  

  

 
આકૃનત 1.4 ભેઇનફે્રભ કમ્પ્યટુવથ 

ભેઇનફે્રભ કમ્પ્યટુવથ: કદભાાં ખફૂ જ નલળા઱ એલા આ કમ્પ્યટૂય ખફૂ 
જ ભ૊ટા પ્રભાણભાાં ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયી ળકે છે. એક જ વભમે એક 
કયતાાં લધાયે users (યઝુવા)  વાથે એક કયતાાં લધાયે કાભ કયી ળકે 
છે. વાભાન્મ યીતે ભેઇનફે્રભ કમ્પ્યટૂય વાથે ઘણા ટનભિનર જ૊ડામેરા 
શ૊મ છે જે નાના કમ્પ્યટૂય જેલા દેખામ છે ઩ણ તે ભાત્ર રડલાઇવ 
શ૊મ છે જે મ઱ૂ કમ્પ્યટૂય ઩ાવેથી લામયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ભારશતી 
ભે઱લે છે અને ભ૊કરે છે. નલળા઱ ક્ષફઝનેવ, વયકાયી એજન્વીવ અને 
યનુનલનવિટી આ પ્રકાયના કમ્પ્યટુવાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે.         

  

 
આકૃનત 1.5 ભીની કમ્પ્યટૂય 

ભીની કમ્પ્યટુવથ : આ કમ્પ્યટૂય ભેઇનફે્રભ કમ્પ્યટૂય કયતાાં કદભાાં 
નાના અને ઘણાાં ઓછા ખચાા઱ શ૊મ છે. તે ઘણા નલળા઱ પ્રભાણભાાં 
ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયે છે. ભીરડમભ કે સ્ભ૊ર સ્કેર ક્ષફઝનેવભાાં આ 
કમ્પ્યટુવાન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે.  

  

 
આકૃનત 1.6 ઩વથનર કમ્પ્યટૂય 

ભાઇક્ર૊ કમ્પ્યટુવથ/ ઩વથનર કમ્પ્યટુવથ/ ડેસ્કટ૊઩ કમ્પ્યટુવથ: આ 
પ્રકાયના કમ્પ્યટૂય વોથી પ્રચક્ષરત કમ્પ્યટુવા છે. તે લા઩યલાભાાં વય઱ 
અને રકિંભતભાાં ૫યલડે એલા શ૊મ છે. વાભાન્મ યીતે તેન૊ ઉ઩મ૊ગ 
ય૊જજિંદા કામો કયલા ભાટે, ધાંધાકીમ કામો કયલા ભાટે કે વ્મક્ક્તગત 
કામો કયલા ભાટે થામ છે. ય૊જજિંદા વ્મલશાય કયલા ભાટે ઩ણ આ 
પ્રકાયના કમ્પ્યટૂયન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ પ્રકાયની કમ્પ્યટૂય 
નવસ્ટભભાાં કી-ફ૊ડા, ભ૊નનટય અને ભાઉવન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે.  
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આકૃનત 1.7 રે઩ટ૊઩ 

રે઩ટ૊઩ કમ્પ્યટૂય :  આ પ્રકાયના કમ્પ્યટુવા ઩ાત઱ી સ્િીન, લજનભાાં 
શરકા અને વશરેાઇથી ગભે ત્માાં પેયલી ળકામ એલા ઩૊ટાફર શ૊મ 
છે. રે઩ટ૊઩ કમ્પ્યટૂય એ ભ૊ફાઇર એટરે કે ચરામભાન પ્રકાયે 
ઉ઩મ૊ગ થઇ ળકે તેવુાં અંગત કમ્પ્યટૂય છે. આ કમ્પ્યટૂય કદભાાં નાના 
શ૊લાથી તેને ન૊ટબકૂ કમ્પ્યટૂય ઩ણ કશલેાભાાં આલે છે. રે઩ટ૊઩ 
કમ્પ્યટૂયના એક જ એકભભાાં સ્િીન, કી-ફ૊ડા, ટચ ઩ેડ, ઩ોંઇટીંગ સ્ટ્સ્ટક 
અને સ્઩ીકય આલેરા શ૊મ છે.  
 
આજકાર રે઩ટ૊઩ કમ્પ્યટૂયની એક ઩ાત઱ી આવનૃિ ખફૂ જ 
પ્રચક્ષરત ફની છે જેને અલ્રાબકૂ કમ્પ્યટૂય કશ ે છે. અલ્રાબકૂ કદભાાં 
નાનુાં અને લજનભાાં શરકુાં શ૊મ છે. તેભાાં ફેટયીની રાઇપ રાાંફી શ૊મ 
છે, તેભાાં ળક્ક્તળા઱ી ઓછા લ૊લ્ટેજલા઱ા પ્ર૊વેવયન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ 
છે.  

  

 
 

આકૃનત 1.8 શને્ડ શલે્ડ કમ્પ્યટૂય 

શનૅ્ડશલે્ડ કમ્પ્યટૂય: આ઩ણા શાથની શથે઱ીભાાં વભાઇ જામ તેલા આ 
કમ્પ્યટૂયને ઩વાનર રડજજટર અવીસ્ટેંટ (PDAs) તયીકે ઩ણ 
ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. તે રે઩ટ૊઩ કયતાાં કદભાાં નાના અને 
વય઱તાથી શયેપેય કયી ળકામ એલા શ૊મ છે. આ પ્રકાયના 
કમ્પ્યટૂયની સ્િીનભાાં શાથ લડે રખેર ભારશતીને વીધા જ નનલેળ 
તયીકે આ઩ી ળકામ છે. આ પ્રકાયના કમ્પ્યટૂયન૊ સ્િીન વાભાન્મ યીતે 
ટચ સ્િીન શ૊મ છે. વ્મક્ક્તના નાભ, વયનાભા, અ઩૊ઈન્ટભેન્ટ લગેયે 
પ્રકાયની ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયલા ભાટે આ પ્રકાયના કમ્પ્યટૂય ખફૂ જ 
ઉ઩મ૊ગી છે.  

  

 
આકૃનત 1.9 ટેબ્રેટ 

ટેબ્રેટ કમ્પ્યટૂય : શયતાાં પયતાાં ગણતયી કયી ળકામ એલા પ્રકાયના 
કમ્પ્યટૂયને ટેબ્રેટ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. તે ટચ સ્િીનની 
સનુલધા ધયાલતુાં ભ૊ફાઇર કમ્પ્યટૂય છે. આ પ્રકાયના કમ્પ્યટૂયભાાં કી-
ફ૊ડાની જરૂય શ૊તી નથી ઩યાંત ુતેભાાં કમ્પ્યટૂયની અંદય જ લાસ્તનલક 
કી-ફ૊ડા જેવુાં જ આબાવી કી-ફ૊ડા મકૂલાભાાં આલે઱ુાં શ૊મ છે. જેને 
આંગ઱ી કે રડજજટર ઩ેનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી લા઩યલાભાાં આલે છે. આ 
પ્રકાયના કમ્પ્યટૂયની ભદદથી યઝુય ભેવેજ ભ૊કરી કે ભે઱લી ળકે છે, 
ઇન્ટયનેટન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકે છે, નલરડમ૊ કે ઓરડઓ પાઇર 
અ઩ર૊ડ કે ડાઉનર૊ડ કયી ળકે છે, ગેભ કે મલૂી જ૊ઈ ળકે છે, 
પ૊ટ૊ગ્રાપી કયી ળકે છે કે મ્પયકુ્ષઝક ઩ણ વાાંબ઱ી ળકે છે. 
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અમકુ પ્રકાયના ટેબ્રેટભાાં ભ૊ફાઈર પ૊નની જેભ ક૊ર ઩ણ થઇ ળકે 
છે. પ૊ન અને ટેબ્રેટ ફને્નનુાં કામા કયી ળકે તેને પેબ્રેટ તયીકે 
ઓ઱ખલાભાાં આલે છે.   

  

 
 
આકૃનત 1.10 લેયેફર કમ્પ્યટૂય  

લેયેફર કમ્પ્યટૂય: વ્મક્ક્ત િાયા ઩શયેી ળકામ તે પ્રકાયના કમ્પ્યટૂયને 
લેયેફર કમ્પ્યટૂય કશ ે છે. તે ભાનલ ળયીય ઩ય ઩શયેી ળકામ એલા 
શ૊લાથી કદભાાં નાના અને લજનભાાં શરકા શ૊મ છે. આ કમ્પ્યટૂય 
ફેલ્ટ, ચશ્ભા કે લીંટી જેલા સ્લરૂ઩ભાાં ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે, જેન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયી ગણતયી કયલાની નવસ્ટભના વાં઩કાભાાં યશી રિમા-
પ્રનતરિમા આ઩ી ળકામ છે. આ કમ્પ્યટૂયને ચા઱ ુફાંધ કયલાની ફહુ 
ઓછી જરૂય ઩ડે છે. આ કમ્પ્યટૂય એક વાથે ઘણા ફધા કામા કયી ળકે 
એલા શ૊મ છે. ભાનલળયીયના ક૊ઈ એક બાગ ઩ય પ્ર૊ગ્રાનભિંગ કયેર 
એક ચી઩ ફેવાડેરી શ૊મ છે જેના િાયા લેયેફર કમ્પ્યટૂયને જ૊ડી 
દેલાભાાં આલે છે. જે ય૊જજિંદા કામો, ક૊ઈ઩ણ પ્રાણીનુાં શરન ચરન, 
દેખયેખ કે ભાનલ ળયીયના ભગજના ઩યૂક બાગ તયીકે ઩ણ 
ઉ઩મ૊ગી છે.  

 
1.4 કમ્પ્યટૂયની રાક્ષખણક્તાઓ  
 
રાક્ષખણકતા નલગત 
Speed (ઝડ઩) કમ્પ્યટૂય ખફૂ ઝડ઩થી ગણતયી કયે છે. ઉ.દા. ક૊ઈ એક યકભન૊ ગણુાકાય કયતાાં ક૊ઈ 

પ્ર૊પેવય કે ગક્ષણતળાસ્ત્રીને ઓછાભાાં ઓછી એક નભનનટ રાગળે, જેની વયખાભણીભાાં કમ્પ્યટૂય 
તે જ ગણતયી એક વેકાંડભાાં કયી આ઩ળે કાયણ કે કમ્પ્યટૂય એક ઈરેક્ર૊નનક ભળીન છે જેની 
અંદય ઈરેક્ર૊નનક વાંકેત૊ ખફૂ જ ગનતથી પયતા શ૊લાથી ગણતયીની ઩઱૊ભાાં ગણતયી થઈ 
ળકે છે. ખયેખય કમ્પ્યટૂયની ઝડ઩ વેકાંડ કે નભરી વેકાંડભાાં નથી ભા઩ી ળકાતી ઩યાંત ુતે ભાઇિ૊ 
વેકાંડ, નેન૊ વેકાંડ કે ઩ીક૊ વેકાંડભાાં ભ઩ામ છે.  

ચ૊કવાઇ  
(Accuracy)  

વાભાન્મ યીતે કમ્પ્યટૂય ક્યાયેમ ભરૂ કયત ુાં નથી. જ૊ તેને વાચી ભારશતી આ઩લાભાાં આલે ત૊ 
કમ્પ્યટૂય ભરૂ કયે તેલી ક૊ઈ ળક્યતા યશતેી નથી. કમ્પ્યટૂય પક્ત ગાક્ષણનતક ગણતયી જ નશીં 
઩ણ ર૊જજકર (તારકિક) ગણતયી ઩ણ એટરી જ વય઱તાથી કયી ળકે છે. 

નલનલધતા  
(Versatility)  
 

કમ્પ્યટૂય જુદી જુદી જાતના કાભ કયલાની િભતા ધયાલે છે. અત્માયે કમ્પ્યટૂય શ૊ક્સ્઩ટર૊ભાાં, 
ઘયભાાં, ળા઱ાઓભાાં, પેક્ટયીભાાં, રયઝલેળન ભાટે, દુકાનભાાં, ફેંકભાાં, શલાભાન ખાતાભાાં, ઉ઩ગ્રશ 
ભાટે, એભ દયેક િેત્રભાાં વલાત્ર પેરામે઱ુાં છે.  

વાંગ્રશ ળક્ક્ત  
(Capacity of  

વાંગ્રશળક્ક્ત એ કમ્પ્યટૂયની ખફૂ જ અગત્મની રાિક્ષણક્તા છે. જેના િાયા જરૂયી ભારશતીન૊ 
વાંગ્રશ કયી ળકામ છે અને જ૊ઈએ ત્માયે ભે઱લી ઩ણ ળકામ છે. કમ્પ્યટૂયભાાં ક૊ઈ઩ણ 
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રાક્ષખણકતા નલગત 
Storage)  ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયલ૊ ખફૂ જ વશરે૊ છે. ગભે તેટરી ભ૊ટી ભારશતી કમ્પ્યટૂયભાાં નાનકડી 

જગ્માભાાં વભાઇ જામ છે. શજાય૊ની વાંખ્માભાાં ટાઇ઩ કયેરા ઩ાનાાં એક નાનકડી રડસ્કભાાં 
વભાઈ જામ છે. તથા ભ૊ટા જથ્થાભાાંથી એક ળબ્દ કે ભારશતી કમ્પ્યટૂય ગણતયીની ઩઱૊ભાાં 
ળ૊ધી આ઩ે છે.  

નલશ્વવનીમતા  
(Reliability)  
 

કમ્પ્યટૂય ખફૂ જ નલશ્વાવ઩ાત્ર વાધન છે. તે તેના કાભભાાં ક્યાયેક જ નનષ્પ઱ થામ છે. 
કમ્પ્યટૂયના દયેક ઩ાટા ને એલી યીતે ફનાલલાભાાં આલે છે કે તે બાગ્મે જ તેના કાભભાાં નનષ્પ઱ 
જામ.  

એક નુાં એક કાભ 
લાયાંલાય કયી  
ળકલાની િભતા  
(Can do 
repetitive task 
efficiently): 

જ૊ આ઩ણને એક નુાં એક કાભ વોં઩લાભાાં આલે ત૊ થ૊ડીલાય ઩છી આ઩ણને એ કાભ 
કયલાન૊ કાંટા઱૊ આલળે અને  કાભ કયલાની આ઩ણી િભતા ઓછી થઈ જળે અને ફહુ ભરૂ૊ 
થલાનુાં ળરૂ થઈ જળે. જ્માયે કમ્પ્યટૂય એકનુાં એક કાભ ગભે તેટરી લખત એટરી જ ચ૊કવાઇ 
અને ચ઩઱તા, એકાગ્રતાથી કયળે. કાયણ કે કમ્પ્યટૂય ભળીન છે. તેને રાગણી, દુ:ખ, કાંટા઱૊ 
જેલી અવય થતી નથી.  

સ્લમાં વાંચાક્ષરત 
(Automation): 
 

કમ્પ્યટૂય સ્લમાં વાંચાક્ષરત કાભ કયે છે. કમ્પ્યટૂયને સચૂનાઓ આ઩લાથી તે એક ઩છી એક 
સચૂનાઓ લાાંચી તેન૊ અભર કયે છે. જ્માાં સધુી તેને કામા ફ ાંધ કયલાની સચૂના ના ભ઱ે ત્માાં 
સધુી કમ્પ્યટૂય કામા કયત ુાં યશ ેછે.  

 
1.5 કમ્પ્યટૂયની વૈદ્ાાંનતક વભજ 
 
આ઩ણે જાણીએ છીએ કે કમ્પ્યટૂય એક માંત્ર છે. ત૊ શલે એ જાણવુાં ઩ણ જરૂયી છે કે તે કમા નવદ્ાાંત ઩ય કામા કયે છે. 
આ઩ણે ભમ્પભીને યવ૊ડાભાાં નભિય કે ફૂડ પ્ર૊વેવય ઩ય કાભ કયતાાં જ૊ઈએ છીએ. ધાય૊ કે આ઩ણે ચટણી ફનાલલી 
શ૊મ ત૊ તે ભાટેની ફધી વાભગ્રી આ઩ણે તૈમાય કયીને તેને નભિયભાાં િળ કયલા કે લાટલા ભાટે નાાંખીએ છે, નભિય 
લાટલાનુાં કામા કયીને ચટણી તૈમાય કયી આ઩ે છે. આ રિમાભાાં મખુ્મ ત્રણ રિમાઓ થઈ. એક વાભગ્રી બેગી કયી, 
લાટલાની પ્ર૊વેવ થઈ અને ચટણી તૈમાય થઈ.  
 
કમ્પ્યટૂયના કામાને વભજલા ભાટે ઩ણ આ નવદ્ાાંતની જ જરૂય ઩ડે છે. કમ્પ્યટૂયને ઇન્પ૊ભેળન પ્ર૊વેવય તયીકે 
ઓ઱ખી ળકીએ કાયણ કે કમ્પ્યટૂય ડેટા ઉ઩ય પ્ર૊વેવ કયી ઇન્પ૊ભેળન આ઩ે છે. તે ઩શરેા આ઩ણે ડેટા અને 
ઇન્પ૊ભેળન શુાં છે તે વભજીએ.  
 
ડેટા (DATA): વાંખ્માઓ, આંકડાઓના વમશૂ, મ઱ૂાિય૊ કે ફીજા તથ્મ૊ને ડેટા કશલેામ. ઉદાશયણ તયીકે નલદ્યાથીના 
ભાક્વા, ફે સ્થ઱૊ લચ્ચેનુાં અંતય, વભમ, નાભ/ સ્થ઱ લગેયે તેના મ઱ૂ સ્લરૂ઩ભાાં ડેટા તદ્દન ક્ષફનઉ઩મ૊ગી છે. ઩યાંત ુ
આ ડેટા ઩ય પ્ર૊વેનવિંગ કયતાાં તે ઉ઩મ૊ગી ફને છે.  દાખરા તયીકે આ ડેટા ને ક૊ઈ ફીજા ડેટા વાથે વયખાભણી 
કયલાભાાં આલે ત૊ તે ઉ઩મ૊ગી નીલડે છે. ફે નલદ્યાથીના એકફીજાના ભાકા વાથે વયખાલલાભાાં આલે ત૊ તે ડેટા 
લધ ુઉ઩મ૊ગી થામ. જેભ કે:  
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 મ૊ગીએ ઩યીિાભાાં ૫૦૦ભાાંથી ૪૯૦ ગણુ ભે઱વ્માાં. 
 અિયે ૫૦૦ભાાંથી ૪૫૦ ભાકા ભે઱વ્માાં.  
 
શલે વયખાભણી કયતાાં ખફય ઩ડે કે અિય કયતાાં મ૊ગીએ લધ ુ ભાકાવ ભે઱વ્મા. આના કયતાાં ઩ણ લધાયે 
નલદ્યાથીઓના ભાકાવ શ૊મ ત૊ ખફય ઩ડે કે મ૊ગીન૊ ક્રાવભાાં ક્ય૊ નાંફય આવ્મ૊.  
 
ઇન્પ૊ભેળન (Information): ડેટા ઩ય કામા કયીને ભ઱તા ઉ઩મ૊ગી ઩રયણાભને ઇન્પ૊ભેળન તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે 
છે. ઇન્પ૊ભેળન તેના મ઱ૂ સ્લરૂ઩ભાાં જ ઉ઩મ૊ગી છે. વાભાન્મ યીતે ઇન્પ૊ભેળન, ડેટાભાાંથી ભે઱લલાભાાં આલે છે. 
ઇન્પ૊ભેળનના વાભાન્મ ઉદાશયણ૊: 
 અિય કયતાાં મ૊ગીએ લધ ુભાકાવ ભે઱વ્મા.  
 રેન ૪૦ નભનનટ ભ૊ડી  છે.  
 બાલનગય અને અભદાલાદ લચ્ચેનુાં અંતય ૧૮૦ રકર૊ભીટય છે.  
 
પ્ર૊વેનવિંગ (Processing) : ડેટા ઩ય કયલાભાાં આલતુાં કામા એટરે પ્ર૊વેવ દા.ત વયલા઱૊, ફાદફાકી કે વયખાભણી. 
પ્ર૊વેનવિંગ લડે ડેટાનુાં ઇન્પ૊ભેળનભાાં રૂ઩ાાંતયણ થામ છે.  ત૊ ચાર૊ શલે આ઩ણે કમ્પ્યટૂયને વ્માખ્માનમત કયીએ.  
 
ડેટાની ઉ઩ય પ્ર૊વેવ કયીને ઇન્પ૊ભેળન તૈમાય કયી આ઩તા માંત્રને કમ્પ્યટૂય કશ ેછે. 
 
કમ્પ્યટૂયભાાંથી ઇન્પ૊ભેળન પ્રા્ત કયલા ભાટે :  
 સચુના અને ડેટાને કમ્પ્યટૂયભાાં ઈન઩ટુ કયલાભાાં આલે છે.  
 આ઩લાભાાં આલેરી સચૂના પ્રભાણે કમ્પ્યટૂય ડેટા ઩ય પ્ર૊વેવ કયે છે.  
 કમ્પ્યટૂય આ઩ણને ઇન્પ૊ભેળન આ઩ે છે. 
 
ઈનપટુ  પ્ર૊વેનવિંગ  આઉટપટુ  
ડેટા  પ્ર૊વેનવિંગ  ઇન્પ૊ભેળન   
 
ડેટા અને ઇન્પ૊ભેળનને લધ ુવાયી યીતે વભજલા એક ટેફર ઩ય નજય કયીએ.  
 

ડેટા ઇન્પ૊ભેળન 
આંકડાઓ તથા તથ્મ૊ન૊ વમશૂ સવુ્મલક્સ્થત ગ૊ઠલેર૊ ડેટા 
ઓછ૊ ઉ઩મ૊ગી લધ ુઉ઩મ૊ગી 
ઇન્પ૊ભેળનભાાં રૂ઩ાાંતરયત કયી ળકામ નનણામ૊ રેલા ભાટે ઉ઩મ૊ગભાાં રઈ ળકામ. 
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ઉ઩યની તભાભ ફાફત૊ને ધ્માનભાાં રઈએ ત૊ કમ્પ્યટૂય એક વાદુાં ભ૊ડેર છે જે તેના મ઱ૂભતૂ ઘટક૊ ઈન઩ટુ, 
ભેભયી, પ્ર૊વેવય અને આઉટ઩ટુ વાથે કામા કયે છે.  
 
ઈનપટુ : કમ્પ્યટૂય ઩ાવે ક૊ઈ ઩ણ પ્રકાયનુાં કામા  કયાલલા ભાટે સચૂનાઓ આ઩લી ઩ડે છે. લ઩યાળકતાાએ આ઩ેરી 
સચૂનાઓન૊ અભર કયલા ભાટે અને ગણતયીઓ કયલા ભાટે કમ્પ્યટૂય સ્લીકાયે તે પ્રકાયની વ્મલસ્થા કયલાભાાં 
આલી શ૊મ છે. ઈન઩ટુ કયલાની આ વ્મલસ્થા ડેટા અને સચૂનાઓને કમ્પ્યટૂયભાાં દાખર કયાલલાભાાં ભદદરૂ઩ ફને 
છે. જેને ઈન઩ટુ યનુનટ કે નનલેળ એકભ કશ ેછે. નનલેળ કયલાના એકભ૊ને ઈન઩ટુ રડલાઇવ કશ ેછે. ઉદાશયણ તયીકે 
ભાઉવ, કી-ફ૊ડા, સ્કેનય લગેયે.   
 
ભેભયી : ઈન઩ટુ રડલાઇવ િાયા જે ભારશતી દાખર કયલાભાાં આલે છે તેન૊ વાંગ્રશ કમ્પ્યટૂયની ભેભયીભાાં થામ છે.   
પ્ર૊વેવય : કમ્પ્યટૂયની ભેભયીભાાં વ ાંગ્રશ થમેર ભારશતી ઩ય પ્ર૊વેનવિંગ યનુનટ કે પ્ર૊વેવય િાયા નલનલધ પ્રકાયની 
પ્રરિમા કયલાભાાં આલે છે.  
 
આઉટપટુ: પ્ર૊વેનવિંગ યનુનટભાાં પ્રરિમાના અંતે તૈમાય થતાાં ઩રયણાભને આઉટ઩ટુ યનુનટ લડે ઉ઩મ૊ગકતાા વભિ 
યજૂ કયલાભાાં આલે છે. આઉટ઩ટુ રડલાઇવના ઉદાશયણ : ભ૊નનટય, નપ્રિંટય, ્ર૊ટય  લગેયે. 
 
ચાય મખુ્મ ઘટક૊ને ધ્માનભાાં રીધા ફાદ આ઩ણે શલે આ ઘટક૊ કમ્પ્યટૂયભાાં ક્યાાં ક્યાાં જ૊ડામેરા છે તેની ઉ઩ય 
ધ્માન કેસ્ટ્ન્િત કયીએ.  

 
આકૃનત 1.11 કમ્પ્યટૂય ના નલનલધ બાગ૊ 

 
આકૃનત 1.11 કમ્પ્યટૂયના નલનલધ બાગ૊ ફતાલે છે. આ દયેક બાગ૊ને ધ્માનથી જ૊તાાં એવુાં રાગળે કે કમ્પ્યટૂય એ 
ઘણા ફધા બાગ૊નુાં વ ાંનભશ્રણ છે. આ બાગ૊ન૊ નલગતલાય અભ્માવ કયીએ.  
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નવસ્ટભ યનુનટ : નવસ્ટભ યનુનટ એ કમ્પ્યટૂય નવસ્ટભન૊ અંદયન૊ બાગ છે. વાભાન્મ યીતે રાંફચ૊યવ આકાયનુાં ફ૊ક્વ 
તભાયા ડેસ્ક નીચેના બાગભાાં શ૊મ છે જેભાાં ઘણા ઈરેક્ર૊નનક બાગ છે જે ભારશતી પ્રરિમાભાાં ઉ઩મ૊ગી છે.  ફધા 
બાગન૊ વોથી અગત્મન૊ બાગ એટરે વેંરર પ્ર૊વેનવિંગ યનુનટ (CPU) જે કમ્પ્યટૂયના ભગજ તયીકે કાભ કયે છે. 
ઉ઩યાાંત ફીજ૊ બાગ જે ભેભયી યનુનટ છે તે થ૊ડા વભમ ભાટે ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયે છે ઩ણ ભાત્ર વી઩ીય ુચા઱ ુશ૊મ 
ત્માાં સધુી જ, જ્માયે કમ્પ્યટૂય ફાંધ કયલાભાાં આલે ત્માયે તેભાાં વ ાંગ્રશામેરી ભારશતી ભુાંવાઈ જામ છે. કમ્પ્યટૂયભાાં 
એકથી લધાયે રડસ્ક રડલાઇવ ઩ણ શ૊મ છે જે રડસ્ક ઩ય ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયે છે, જ્માયે કમ્પ્યટૂય ફાંધ થામ ત્માયે 
઩ણ આ રડસ્ક ભારશતીન૊ વાંગ્રશ યાખે છે.  
 
શલે આ઩ણે કમ્પ્યટૂયના ભગજ એટરે કે વેંરર પ્ર૊વેનવિંગ યનુનટ (CPU)નુાં કામા જ૊ઇએ.  
 
CPUનુાં કામથ: CPU એ કમ્પ્યટૂય નવસ્ટભન૊ વોથી અગત્મન૊ બાગ છે. CPUને ત્રણ બાગભાાં નલબાજીત કયલાભાાં 
આલે છે.  
 
1. કાંટ્ર૊ર યનુનટ (CU): કાંર૊ર યનુનટ એ CPU ન૊ એક બાગ છે. CU નુાં કામા ભેભયીભાાં વ ાંગ્રશ થમેરી ભારશતીને 

ફશાય રાલલાનુાં છે, તેને ડીક૊ડ કયી તે સચૂનાઓન૊ અભર થામ તે જ૊લાનુાં છે. તે જ્માયે જરૂય ઩ડે ત્માયે 
ALU (Arithmetic and Logical Unit)ની ભદદ રે છે. આખા રડલાઇવના ફધા જ કામાની જલાફદાયી રઈ 
આઉટ઩ટુ આ઩લાનુાં કામા કાંર૊ર યનુનટ કયે છે.  

 
કાંટ્ર૊ર યનુનટના કામો:  કાંર૊ર યનુનટ એ લીજાણ઩ુથભાાં પ્ર૊વેવય િાયા આ઩તી ભારશતીના પ્રલાશની મ૊ગ્મ 
દેખયેખ અને નનમાંત્રણ યાખલાનુાં કામા કયે છે. આ યનુનટ િાયા થતી નલનલધ પ્રવનૃિનુાં વ્મલસ્થા઩ન જા઱લે છે.  
 સચૂનાને ભેભયીભાાંથી ભે઱લલી અને તેન૊ પ્રકાય નક્કી કયલ૊, તેન૊ અભર કયલ૊ અને અંતે ઩રયણાભન૊ 

ભેભયીભાાં વાંગ્રશ કયલ૊.  
 નલનલધ બાગની ભારશતીના પ્રલાશને ભાગાદળાન આ઩વુાં. 
 સચૂનાઓનુાં અથાઘટન કયવુાં.  
 પ્ર૊વેવયના ટાઇભનુાં નનમાંત્રણ કયવુાં.  
 નલનલધ રડલાઇવને કાંર૊ર નવગ્નર ભ૊કરલાનુાં અને ભે઱લલાનુાં કાભ કયવુાં.     

 
2. એયેથ્ભેરટક ર૊જજક યનુનટ (ALU): ALU એ કમ્પ્યટૂયન૊ એલ૊ બાગ છે જે નલનલધ તારકિક કામો કયે છે અને 

વયલા઱ા, ફાદફાકી, ગણુાકાય અને બાગાકાય જેલી ગાક્ષણનતક રિમાઓ કયે છે. તે શાઇ સ્઩ીડ રડજજટર વરકિટ છે 
જે ગણતયીઓ ઉકેરે છે અને વયખાભણીઓ ઩ણ કયે છે.  
 

એયેથ્ભેરટક ર૊જજક યનુનટના કામો: કમ્પ્યટૂય િાયા થતી રગબગ ફધી જ ગાક્ષણનતક અને તારકિક રિમાઓ તેના 
િાયા થામ છે. તે ભાટેની ભારશતી પ્ર૊વેવય યજીસ્ટય તયીકે ઓ઱ખાતી ચ૊ક્કવ કમ્પ્યટૂય ભેભયી ઩ાવેથી ભે઱લે છે. 
ભારશતી ભે઱વ્મા ઩છી તેની ઩ય પ્રરિમા થામ છે અને તેનુાં ઩રયણાભ ALUના આઉટ઩ટુ યજજસ્ટયભાાં વ ાંગ્રશામ છે. 
તે વયલા઱ા ફાદફાકી જેલી રિમાઓ ઩ણ કયે છે. જરટર ગણતયીઓ ઩ણ આ યનુનટભાાં જ થામ છે.  
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3. યજીસ્ટય: આ એક નલળે઴ CPU વાથેન૊ શાઇ સ્઩ીડ વાંગ્રશક છે. દયેક ભારશતી ઩ય પ્રરિમા થામ તે અગાઉ તે 
યજીસ્ટયભાાં નોંધામ છે. ઉદાશયણ તયીકે ફે વાંખ્માન૊ ગણુાકાય કયલાન૊ શ૊મ ત૊ ફાંને વાંખ્મા યજીસ્ટયભાાં આલે 
અને તેનુાં ઩રયણાભ ઩ણ યજીસ્ટયભાાં આલે. (યજીસ્ટયભાાં લાસ્તનલક ભારશતી ઉ઩યાાંત ભારશતીન૊ વાંગ્રશ ક્યાાં થમ૊ 
છે તે સ્થ઱ની ભારશતીન૊ ઩ણ તેભાાં વભાલેળ થામ છે.) 

 
1.6 વ૊ફ્ટલેયના પ્રકાય  
 
વ૊ફ્ટલેય એટરે સચુનાઓન૊ વમશૂ. બોનતક વાધન૊ જેને જ૊ઈ ળકામ છે તથા અડી ળકામ દા.ત. કી-ફ૊ડા, 
ભ૊નીટય, CPU લગેયેને શાડાલેય કશ ેછે જમાયે ભાત્ર જ૊ઈ ળકામ ઩યાંત ુઅડી ન ળકામ તેલા બાગને વ૊ફ્ટલેય કશ ેછે 
દા.ત. ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ.   

કમ્પ્યટૂય વ૊ફ્ટલેય 
 

 
નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય                                                    એ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેય
     
નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય: 
 નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય એક અથલા લધ ુપ્ર૊ગ્રામ્પવન૊ વાંગ્રશ છે. 

તે કમ્પ્યટૂય શાડાલેયનુાં નનમાંત્રણ અને વાંકરન કયે છે, અને એ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેયને ચરાલલા ભાટે ્રેટપ૊ભા 
઩રુૂાં ઩ાડે છે. 

 જે પ્ર૊ગ્રામ્પવ નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેયના બાગ છે તેભાાં એવેમ્પબ્રય, કમ્પ઩ાઇરય, પાઈર ભેનેજભેન્ટ, નવસ્ટભ યટુીરીટી 
અને ડીફગય (debuggers) લગેયેન૊ વભાલેળ થામ છે. 

 તભાયી ઓ઩યેરટિંગ નવસ્ટભ સ્થાન઩ત કય૊ ત્માયે નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય તભાયા કમ્પ્યટૂય ઩ય સ્થાન઩ત થામ છે.  
 નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેયના ઉદાશયણ: ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ જેલી કે નલન્ડ૊ઝ, ભેકીન્ટ૊વ, ક્ષરનિ, કમ્પ઩ાઈરય, સ્કેન રડસ્ક, 

ફેકઅ઩ યટુીરીટી.  
 
એપ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેય: 
 તે એક અથલા લધ ુપ્ર૊ગ્રામ્પવન૊ વાંગ્રશ છે.  
 તે લ઩યાળકતાાને ચ૊ક્કવ કાભગીયી કયલા અથલા  ઉકેરલા ભાટે ભદદ કયે છે.  
 તેભાાં યઝુવા ભાટે લાસ્તનલક કાભ કયતાાં પ્ર૊ગ્રામ્પવન૊ વભાલેળ થામ છે.  
 એ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેયના ઉદાશયણ: લડા પ્ર૊વેવય, સ્પે્રડળીટ, ડેટાફેઝ, ભન૊યાંજન વ૊ફ્ટલેય લગેયે. 
 
એપ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેય અને નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય લચ્ચેન૊ વાંફાંધ: (આકૃનત 1.38) 
 નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય એક ઈન્ટયપેવ ઩રુૂાં ઩ાડે છે જેના િાયા એ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેય ચારી ળકે છે. 
 નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય, શાડાલેય અને એ્્રકેળન પ્ર૊ગ્રામ્પવ લચ્ચે ઈન્ટયપેવ ઩યૂ૊ ઩ાડે છે. 
 નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય શ૊મ ત૊જ એ્્રકેળન પ્ર૊ગ્રાભ ચારી ળકે છે. 
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આકૃનત 1.38 એપ્્રકેળન વ૊ફ્ટલેય અને નવસ્ટભ વ૊ફ્ટલેય લચ્ચેન૊ વાંફાંધ 

ઓ઩ન વ૊વથ વ૊ફ્ટલેય: 
 વ૊વા ક૊ડ (મ઱ૂભતૂ પ્ર૊ગ્રાભ ક૊ડ) ઉ઩રબ્ધ છે, તે વ૊ફ્ટલેયને ઓ઩ન વ૊વા વ૊ફ્ટલેય કશલેાભાાં આલે છે.  
 વ૊વા ક૊ડભાાં લ઩યાળકતાા િાયા પેયપાય કયી ળકામ છે. 
 ઓ઩ન વ૊વા વ૊ફ્ટલેય વાથે  વ૊વા ક૊ડ લ઩યાળકતાા ભાટે વય઱તાથી ઉ઩રબ્ધ છે. 
 ઓ઩ન વ૊વા વ૊ફ્ટલેય, લ઩યાળકતાા ભાટે તભાભ કાંર૊લ્વ ઩યૂ૊ ઩ાડે છે. 
 ઓ઩ન વ૊વા વ૊ફ્ટલેયના ઉદાશયણ: MySQL, LAMP, VLC Media Player, PostgreSQL  
 ઓ઩ન વ૊વા વ૊ફ્ટલેય share (લશેંચી) અને વાંકક્ષરત કયી ળકામ છે. 
 
1.7 કમ્પ્યટૂયના નલનલધ કે્ષતે્ર ઉ઩મ૊ગ૊ 
 
નલા નલા આનલષ્કાય કયલાની ભાનલીની ગણુલિાના પ઱ સ્લરૂ઩ે તેને વય઱તાથી ગણતયી કયી ળકે તેલા, 
લ઩યાળભાાં વય઱ ઩ડે તેલા માંત્ર  કમ્પ્યટૂયન૊ આનલષ્કાય કમો. ત૊ આ઩ણે જ૊ઇએ કે આ માંત્રએ આ઩ણાાં જીલનના 
કમા કમા િેત્ર૊ભાાં ઩ગ઩ેવાય૊ કમો છે.  
 
કમ્પ્યટૂયના ઉ઩મ૊ગના કે્ષત્ર૊ :  
 દય ભરશને પ્રા્ત થતાાં રાઇટ ક્ષફર તથા ટેક્ષરપ૊ન ક્ષફર કમ્પ્યટૂય િાયા તૈમાય કયલાભાાં આલે છે. 
 નલનલધ સ્થ઱૊એ જલા ભાટેની યેલ્લે અને એય રાઇનનુાં યીઝલેળન અરગ અરગ સ્થાનેથી કયી ળકામ છે.  
 ક્ષફર ઩ણ ઇન્ટયનેટના ઉ઩મ૊ગથી કમ્પ્યટૂય િાયા જ બયલાભાાં આલે છે.  

http://www.mysql.org/
http://www.postgresql.org/
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 કમ્પ્યટૂયને રગતી ક૊ઈ઩ણ નલબાગની ક૊ઈ઩ણ પરયમાદ૊ને કમ્પ્યટૂયભાાં જ નાખલાભાાં આલે છે જેથી તેની ઩ય 
લધ ુ નનમાંત્રણ પ્રા્ત કયી ળકામ અને કેટરી પરયમાદ૊ન૊ નનકાર થમ૊ છે તે અંગેની ભારશતી ઩ણ ભે઱લી 
ળકામ.  

 આ઩ણી ભાકાળીટ  જે યનુનલનવિટી િાયા તૈમાય કયલાભાાં આલે છે તે ઩ણ કભ્યટૂય િાયા ફનેરી શ૊મ ળકે છે. 
 ભારશતીનુાં નલળે઴ આદાન પ્રદાન કયલા ભાટે ઩ણ કમ્પ્યટૂયન૊ જ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 અકાઉન્ટ, ભ૊ટા ક્ષફર કે રેજયની જા઱લણીનુાં કામા ઩ણ કમ્પ્યટૂય િાયા થામ છે.  
 ભ૊ટા રડ઩ાટાભેંટ સ્ટ૊ય, તેભાાં ઉ઩રબ્ધ અને તેભના િાયા લેચલાભાાં આલતી લસ્તઓુની જાણકાયીન૊ વાંગ્રશ ઩ણ 

કમ્પ્યટૂય િાયા થામ છે.  
 ન્યઝુ યીડવા તેભની ડેસ્ક઩ય ટેનભિનલ્વ યાખે છે જેથી ભશત્લના વભાચાય૊ ઝડ઩થી અને નલનલધતા઩લૂાક પ્રા્ત 

થઈ ળકે.  
 નવક્ય૊રયટી ભાટે ઩ણ ભ૊ર, ફેંક, સ્કૂર, ક૊રેજ, વયકાયી કે પ્રાઇલેટ શ૊ક્સ્઩ટર૊, યેલ્લે સ્ટેળન, એય઩૊ટા કે શલે ત૊ 

લધ ુલાશનવ્મલશાય શ૊મ તેલા યસ્તાઓ ઩ય ઩ણ આયિણ ભાટે કમ્પ્યટૂયન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે.  
 ગેમ્પવ, એ્્રકેળન, ટલૂ્વ  કે ક૊ઈ઩ણ વ૊ફ્ટલેય લા઩યલા ભાટે ઩ણ કમ્પ્યટૂયન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે.  
 વ્મા઩ાયી વાંસ્થાઓ, જાશયે નલજ્ઞા઩ન૊ ફનાલતી એજન્વીઓ લગેયે ઩ણ કમ્પ્યટૂયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને ઩૊તાના 

ક્ષફઝનેવને આગ઱ લધાયે છે.    
 
1.8 કમ્પ્યટૂયની ભમાથદા (Limitations of Computer) 
 
 નલચાયળક્ક્તન૊ અબાલ (No thinking ability) : કમ્પ્યટૂય ક્યાયેમ નલચાયી ળકતુાં નથી. તભે તેને ખ૊ટી ભારશતી 

અથલા સચૂના આ઩ળ૊ ત૊ ચ૊ક્કવ ખ૊ટુાં ઩રયણાભ આ઩ળે.  
 ભરૂ૊ કયીને ક્યાયેમ તેભાાંથી ળીિતુાં નથી: ભાણવનુાં ભગજ ભરૂ કમાા ઩છી તેને સધુાયીને નવુાં ળીખી ળકે છે, 

઩ણ કમ્પ્યટૂય નલચાયી કે અનબુલી ળકતુાં ન શ૊લાથી તે લાયાંલાય ભરૂ૊ કયત ુાં યશ ેછે.  
 લીજ઱ી લગય કાભ કયી ળકતુાં નથી: કમ્પ્યટૂય એ ઈરેક્ર૊નનક માંત્ર છે. તેથી લીજ઱ીના ઩યુલઠા લગય કાભ 

કયી ળકતુાં નથી. ફીજી ફાજુ કમ્પ્યટૂય ચા઱ ુશ૊મ અને અચાનક લીજ઱ી જતી યશ ેત૊ ક્યાયેક એવુાં ફને કે 
પાઇરને નકુળાન થામ. આલી ઩રયક્સ્થનતભાાં જ૊ Uninterrupted Power Supply (UPS)  શ૊મ ત૊ લીજ઱ી જામ 
ત૊ ઩ણ કમ્પ્યટૂયને ક૊ઈ લાાંધ૊ આલે નશીં.  
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1.9 સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેના ભાાંથી મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊  
1. ENIAC ની ળ૊ધ કઈ વાર ભાાં કયલાભાાં આલી?  
 A. A) 1945  B) 1946   C) 1947     D) 1948 
 
Q2. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ લડે િારી જગ્મા પયૂ૊ 
1. જે કમ્પ્યટૂય 0 અને 1 એટરે કે દ્વિઅંકી ઩દ્નતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે તેને ___________ કશ ે છે. (રડજજટર 

કમ્પ્યટૂય , એનાર૊ગ કમ્પ્યટૂય, ભ૊ફાઇર પ૊ન) 
2. વાંખ્માઓ, આંકડાઓના વમશૂ, મ઱ૂાિય૊ કે ફીજા તથ્મ૊ને ________કશલેામ છે. (ભારશતી, ડેટા, તથ્મ૊) 
૩. ડેટાની ઉ઩ય પ્ર૊વેવ કયીને ઇન્પ૊ભેળન તૈમાય કયી આ઩તા માંત્રને ________કશ ેછે.  (કેલ્ક્યરુેટય, કમ્પ્યટૂય, 

ભ૊ફાઇર) 
4. __________, કમ્પ્યટૂયના ભગજ તયીકે કાભ કયે છે. (ભ૊નનટય, કી-ફ૊ડા, વી.઩ી.ય.ુ) 
5. _______ વાંગ્રશસ્થાન છે જેભાાં ભારશતી સ્ટ૊ય થામ છે તથા ઝડ઩થી ઍક્વેવ કયી ળકામ છે. (કન્ર૊ર યનુનટ, 

યેભ, ભ૊નનટય)    
 

Q3. મ૊ગ્મ જ૊ડકાાં જ૊ડ૊ 
 
 
 
 
 
 
 
 

જલાફ૊  
Q1.   1. D          
Q2.  1. રડજજટર કમ્પ્યટૂય    2. ડેટા   3. કમ્પ્યટૂય 4. CPU 5. યેભ   
Q3.  
પ્રથભ ઩ેઢી   -  લેક્યભુ ટયફૂ 
દ્વિતીમ ઩ેઢી  -  રા્ન્ઝસ્ટય  
તતૃીમ ઩ેઢી  - ઇસ્ટ્ન્ટગે્રટેડ વરકિટ  
ચ૊થી ઩ેઢી  -  લેયી રાર્જ સ્કેર ઇસ્ટ્ન્ટગે્રળન  
઩ાાંચભી ઩ેઢી  -  આરટિરપશ્મર ઇન્ટેરીજન્વ   

A B 
1.  પ્રથભ ઩ેઢી a.   રા્ન્ઝસ્ટય  
2.  દ્વિતીમ ઩ેઢી b. લેક્યભુ ટયફૂ  

૩. તતૃીમ ઩ેઢી  c. આરટિરપશ્મર ઇન્ટેરીજન્વ  

4. ચ૊થી ઩ેઢી   d. લેયી રાર્જ સ્કેર ઇસ્ટ્ન્ટગે્રળન  
5. ઩ાાંચભી ઩ેઢી e. ઇસ્ટ્ન્ટગે્રટેડ વરકિટ  
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એકભ-૨ : ઩ેરયપેયર ઉ઩કયણ૊ 
પ્રસ્તાલના 
 

2.1. ઩ેયીપેયર ઉ઩કયણ૊  
2.2. સ્ટ૊યેજ રડલાઈવ  
2.3. ઈન઩ટુ રડલાઈવ  
2.4. આઉટ઩ટુ રડલાઈવ  
2.5. સ્લાધ્મામ  
 

2.1  ઩ેયીપેયર ઉ઩કયણ૊   
 

઩ેરયપેયર રડલાઇવ એ એક આંતરયક અથલા ફાહ્ય ઉ઩કયણ છે જે વીધા કમ્પ્યટૂય  અથલા અન્મ 

રડજજટર રડલાઇવથી કનેક્ટ થામ છે ઩યાંત ુકમ્પ્યટૂય ના પ્રાથનભક કામાભાાં મ૊ગદાન આ઩તુાં નથી, જેભ કે 

કમ્પ્યરુટિંગ. તે અંનતભ લ઩યાળકતાાઓને કમ્પ્યટૂયનાાં કામા એક્વેવ કયલાભાાં અને તને૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 

ભદદ કયે છે. 

તે નવસ્ટભ ભાટે મખુ્મ ઉ઩કયણ નથી તેથી કમ્પ્યટૂય ઩ેરયપેયર નલના ઩ણ કામા કયી ળકે છે. ત ે પક્ત 

લધાયાના કામો ઩યૂા ઩ાડ ે છે. તેભ છતાાં, કેટરાક ઩ેરયપેયલ્વ જેભ કે ભાઉવ, કીફ૊ડા અથલા ભ૊નનટય 

લ઩યાળકતાા અને કમ્પ્યટૂય  લચ્ચનેી રિમાપ્રનતરિમા ભાટે ખફૂ જરૂયી શ૊મ છે. 

઩ેરયપેયર રડલાઇવને ઩ેરયપેયર, કમ્પ્યટૂય  ઩ેરયપેયર, ઇન઩ટુ-આઉટ઩ટુ રડલાઇવ અથલા I / O રડલાઇવ 

઩ણ કશલેાભાાં આલે છે. 

2.2 સ્ટ૊યેજ રડલાઇવીઝ (Storage Devices)  
 
ભાનલી ક૊ઈ ઩ણ પ્રકાયની ભારશતીને માદ યાખે છે. ભગજભાાં વાંગ્રશ કયે છે અને જરૂય ઩ડે ત્માયે તેને ઩ાછી ભે઱લે 
છે. આજ પ્રકાયે કમ્પ્યટૂયભાાં ઩ણ ડેટા કે ભારશતીન૊ વાંગ્રશ થામ છે. ભેભયી કે સ્ટ૊યેજ એ કમ્પ્યટૂયન૊ એક બાગ છે. 
જેભાાં ડેટા કે સચૂનાઓન૊ વાંગ્રશ થામ છે.  
 
કમ્પ્યટૂય ભેભયીના મખુ્મ 2 બાગ છે. પ્રાઇભયી ભેભયી અને વેકાંડયી ભેભયી. આ ફાંને પ્રકાયની ભેભયીને આ઩ણે 
નલગતલાય જ૊ઇએ.   
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પ્રામભયી સ્ટ૊યેજ (પ્રાથનભક વાંગ્રશ) 
 
પ્રાથનભક વાંગ્રશને મખુ્મ સ્ટ૊યેજ અથલા ભેભયી ઩ણ કશલેાભાાં આલે છે. 
 
પ્રાઇભયી ભેભયી એ એલા પ્રકાયની ભેભયી છે કે જે વી઩ીય ુવાથે વતત વીધા વાં઩કાભાાં યશ ેછે. તે ભારશતીન૊ વાંગ્રશ 
કયે છે, મ૊ગ્મ સચૂનાઓ આ઩ે છે અને જરૂરયમાત પ્રભાણે તેની દેખયેખ કયે છે. ફધા જ પ્રકાયની ભારશતી, ડેટા અને 
એ્્રકેળન અશીં ઩દ્નતવય વાંગ્રશામ છે. પ્રાઇભયી સ્ટ૊યેજ 3 પ્રકાયના શ૊મ છે.   
 

પ્રામભયી સ્ટ૊યેજ 
 

       RAM     ROM                   Cache 
Memory 
(Random Access Memory)                     (Read-Only Memory) 
RAM (યેન્ડભ એક્વેવ ભેભયી) 
 
RAM વાંગ્રશસ્થાન છે જેભાાં ભારશતી સ્ટ૊ય થામ છે તથા ઝડ઩થી ઍક્વેવ કયી ળકામ છે. RAM એક પ્રકાયની 
લ૊રેટાઇર ભેભયી છે. લ૊રેટાઇર ભેભયી એટરે એલી ભેભયી જેભાાં ભારશતી ઍક્વેવ કયલા ભાટે લીજ઱ી જરૂયી છે. 
જ૊ તે દયમ્પમાન લીજ઱ી  પ્રા્મ ન શ૊મ ત૊ વાંગ્રશામેર ડેટા ઩ાછ૊ ભ઱ી ળક્ત૊ નથી. 
 
RAMના મખુ્મ ફે પ્રકાય૊ છે.  
1. Dynamic RAM: ડામનેનભક ભેભયી ભારશતીને ક્ષ્રણ ઩યૂતી સ્ટ૊ય કયે છે. ડામનેનભક યેભને દય વેકન્ડે શજાય૊ 

લખત પયીથી યીફે્રળ કયલી ઩ડે છે. તે સ્ટેરટક યેભ કયતાાં ધીભી અને વસ્તી છે.  
2. Static RAM: સ્ટેરટક RAM વાં઩ણૂા઩ણે અરગ ટેક્ન૊ર૊જી લા઩યે છે. Static RAM લીજ વાંવાધન (઩ાલય) ચા઱ ુ

શ૊મ ત્માાં સધુી ભારશતીને સ્ટ૊ય કયે છે. સ્ટેરટક RAM ભોંઘી છે અને લધ ુળક્ક્ત લા઩યે છે. તેઓ Dynamic RAM 
કયતાાં લધાયે ઝડ઩ી છે.  

 
ROM (Read Only Memory) 
 
તે કમ્પ્યટૂયભાાંથી પક્ત લાાંચલાની સનુલધા આ઩ે છે. ઉત્઩ાદન વભમે તેભાાં ડેટા અને સચૂનાઓન૊ વાંગ્રશ થામ છે તે 
સ્થામી પ્રકાયની ભેભયી છે. તેભાાં ભારશતીન૊ કામભી યીતે વાંગ્રશ કયી ળકામ છે. તેભાાં યશરેી ભારશતી કમ્પ્યટૂય ફાંધ 
કયલાભાાં આલે ત૊ ઩ણ વચલાઈ યશ ેછે. ROMભાાં ડેટા સધુાયી ળકાત૊ નથી અથલા તેભાાં સધુાય૊ કયલ૊ મશુ્કેર છે.  
ROM સધુાયી ળકામ નશીં તેલ૊ ડેટા સ્ટ૊ય કયલા ભાટે મ૊ગ્મ છે. ROM કામભ ભાટે ભારશતી વાંગ્રશ કયે છે. લીજ઱ીન૊ 
કા઩ શ૊મ તે વભમગા઱ાભાાં ઩ણ, તે ભારશતીને સ્ટ૊ય યાખે છે, જેન૊ અથા થામ તે કામભી અને ન૊ન લ૊રેટાઇર છે. 
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ન૊ન લ૊રેટાઇર ભેભયી: ન૊ન લ૊રેટાઇર ભેભયીના અન્મ પ્રકાયભાાં વભાનલષ્ટ થામ છે.  
 પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (PROM) 
 ઈયેઝેફર પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (EPROM) 
 ઇરેકરીકરી ઈયેઝેફર પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (EEPROM; અથલા ફ્રેળ ROM) 
 ઇરેકરીક ઓલ્ટયેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (EAROM) 

 
કેટરાક ROM ન૊ન લ૊રેટાઇર છે ઩યાંત ુયી-પ્ર૊ગ્રાભ (reprogrammed) કયી ળકામ છે: 

 પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (PROM): તે ય૊ભન૊ એક પ્રકાય છે. તેભાાં પ્ર૊ભયાઈટય નાભના નલનળષ્ટ 
એકભ લડે ડેટા-પ્ર૊ગ્રાભને પ્ર૊ભની ખારી ચી઩ ઩ય રખલાભાાં આલે છે. 

 ઈયેઝેફર પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (EPROM): તે ય૊ભન૊ એક પ્રકાય છે. તેના ઉ઩ય રખેરી 
નલગતને અલ્રાલામ૊રેટ રાઈટભાાં ખલુ્રી યાખલાથી તેને ભ ૂાંવી ળકામ છે. 

 ઇરેકટ્રીકરી ઈયેઝેફર પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (EEPROM): પ્ર૊ભ ઉ઩યની નલગત૊ને ભ ૂાંવલા ભાટે 
અલ્રાલામ૊રેટ  રાઈટને ફદરે ઇરેસ્ટ્ક્રકર વીગ્નરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે ત્માયે તે પ્રકાયની ભેભયીને 
EEPROM કશ ેછે.  

 અલ્ટ્રાલામ૊રેટ ઈયેઝેફર પ્ર૊ગ્રાભેફર યીડ ઓન્રી ભેભયી (UVEPROM): અલ્રાલામ૊રેટ પ્રકાળ ઉ઩મ૊ગ 
િાયા ભ ૂાંવી અને ઩છી reprogrammed કયી ળકામ છે.   

 
Cache  
 
Cache: Cache એક શાઇ સ્઩ીડ ભેભયી છે જે CPU અને મખુ્મ ભેભયી લચ્ચે આલેરી શ૊મ છે, તેભાાં શારભાાં 
ઉ઩મ૊ગભાાં શ૊મ તેલા અથલા શભણાાં જ લ઩યામા શ૊મ તેલા ડેટા સ્ટ૊ય થામ છે. તે અવયકાયક છે કાયણ કે તે મખુ્મ 
ભેભયી કયતાાં  ઝડ઩ી છે ઩યાંત ુતેની રકિંભત મખુ્મ ભેભયી કયતાાં લધાયે શ૊લાથી તેની સ્ટ૊યેજ િભતા ઓછી શ૊મ છે. 
વેકન્ડયી સ્ટ૊યેજ 
 
વેકન્ડયી સ્ટ૊યેજ ટેક્ન૊ર૊જી, વાંગ્રશ રડલાઈવ  અને વાંગ્રશ ભીરડમાન૊ એક પ્રકાય છે જે શાંભેળા કમ્પ્યટૂય િાયા વીધા 
સરુબ નથી. વેકન્ડયી સ્ટ૊યેજ ભીરડમાનાાં ઉદાશયણ૊ભાાં Hard Disk, CD, DVD લગેયેન૊ વભાલેળ થામ છે. તેન૊ 
વાભાન્મ યીતે વાંગ્રશ અને ફેકઅ઩ શતેઓુ ભાટે થામ છે. કમ્પ્યટૂય કાભ આ઩લાભાાં અટકી જામ છે, ત્માયે વેકન્ડયી 
વાંગ્રશ રડલાઇવ એક નલી નવસ્ટભ ભાટે ફેકઅ઩ વાંગ્રશલા ભાટે લા઩યલાભાાં આલે છે. શાડા રડસ્ક અને ભેગ્નેરટક ટે઩ 
ચુાંફકીમ નવધ્ધાાંત ઩ય કામા કયે છે જમાયે CD, DVD અને Blue Ray Disk પ્રકાળના નવદ્ાાંત ઩ય કામા કયે છે.  
આ઩ણે કમ્પ્યટૂયની વેકાંડયી સ્ટ૊યેજના કેટરાક ઉદાશયણ જ૊ઈએ.  
 

1) વેકાંડયી સ્ટ૊યેજ 2) નલગત 
3)  4) ભેગ્નેરટક ટે઩: આ પ્રકાયની ભેગ્નેરટક ટે઩ એ ખફૂ ઩ાત઱ી ્રાસ્ટ્સ્ટકની ઩ટ્ટી કે જેના 

ઉ઩ય Iron Oxidee (આમના ઓિાઇડ)નુાં ક૊રટિંગ કયે઱ુાં શ૊મ છે જેના ઊ઩ય  ભારશતી 
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આકૃનત 1.12 ભેગ્નેરટક ટે઩ 

િનભક રખી અને લાાંચી ળકામ છે. ટે઩ની વાંગ્રશિભતા રકર૊ફાઇટથી રઈને 
ભેગાફાઇટ સધુીની શ૊મ છે.  

5)  
6) આકૃનત 1.13 ફ્ર૊઩ી રડસ્ક 

ફ્ર૊઩ી રડસ્ક: ફ્ર૊઩ી રડસ્ક ડ્રાઈલ ઩ણ કામભી યીતે ભારશતી સ્ટ૊ય કયલા ભાટે 
ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામ છે. ફ્ર૊઩ી રડસ્ક 2”, 5.25” અને 3.5” વાઈઝની શ૊મ છે. આ 
ફ્ર૊઩ીની વાંગ્રશ િભતા 1.44 MB શ૊મ છે.  

7)  
આકૃનત 1.14 ક૊મ્પ઩ેક્ટ રડસ્ક 

ક૊મ્પ઩ેક્ટ રડસ્ક: એક ક૊મ્પ઩ેક્ટ રડસ્ક (વીડી) રડજજટર સ્લરૂ઩ભાાં ઓરડમ૊, લીરડમ૊, 
રખાણ અને અન્મ ભારશતી વાંગ્રશ કયલા લ઩યામ છે. 120 ભીભી વીડી 700 Mb 
સ્ટ૊યેજ િભતા ધયાલે છે.  

8)  

 
ક૊મ્પ઩ેક્ટ રડસ્કના પ્રકાય: 
રડસ્ક નલગત 
CD-ROM CD-ROM ભાાંન૊ ડેટા પક્ત લાાંચી ળકામ છે, આ રડસ્ક ઉ઩ય ઩શરેેથી ડેટા યેક૊ડા કયલાભાાં 

આલે છે અને તેભના ઩ય stored ભારશતી ફદરી ળકાતી નથી. તે ભ૊ટેબાગે ઓરડમ૊ વીડી 
યેક૊રડિંગ ભાટે લ઩યામ છે. 

WORM/CDR WORM (Write Once Read Many) ન૊ અથા છે એકલાય રખી ળકામ અને અનેકલાય 
લાાંચી ળકામ. WORMના લ઩યાળકતાાઓને કમ્પ્યટૂય નવસ્ટભ વાથે જ૊ડામેર (CD-R) 
ડ્રાઇલ ઉ઩મ૊ગ કયીને તેભના ઩૊તાની CD-ROM રડસ્ક ફનાલલા ભાટે ઩યલાનગી આ઩ે છે.  

CD-RW CD-RW ક૊મ્પ઩ેક્ટ રડસ્ક પયીથી ડેટા વીડીભાાં રખી ળકામ તે ભાટે લ઩યામ છે. CD-RW એ 
ખારી CD છે જે CD ફનાય િાયા રખી ળકામ છે. CD-R (CD-યેક૊ડા) જેભ નરશ ઩ણ, CD-
RW ઘણી લખત રખી ળકામ છે 

DVD 

 
આકૃનત 1.15 

ડીલીડીને રડજજટર લવેટાઇર રડસ્ક અથલા રડજજટર નલરડમ૊ રડસ્ક કશ ેછે . કામભી ભારશતી 
વાંગ્રશ ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. ડીલીડી ઓછાભાાં ઓછી 4.7 GBની વાંગ્રાશક િભતા ધયાલે છે. 
ડીલીડી ફાજુ-એક અથલા ફે ફાજુલા઱ી શ૊ઈ ળકે છે અને દયેક ફાજુ ઩ય ફે સ્તય૊ શ૊ઈ 
ળકે છે. ફે સ્તયલા઱ી DVD ભાટે નલરડઓ, ઓરડમ૊, અને અન્મ ભારશતીને 17 ગીગાફાઇટ્વ 
વભાલી ળકલા ઩માા્ત છે.  
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ડીલીડીના નલનલધ પ્રકાય૊ જ૊ઈએ.   
 
ડીલીડી નલગત 
DVD-R DVD-R ભાત્ર એક જ લાય ભારશતી યેક૊ડા કયી ળક૊ છ૊ અને ઩છી ડેટા રડસ્ક ઩ય કામભી ફની જામ છે. 

આ રડસ્ક ફીજી લાય ઩ય યેક૊ડા કયી ળકાત ુાં નથી. DVD- R વાભાન્મ યીતે 4.71 GBની વાંગ્રશ િભતા 
ધયાલે છે. 

DVD-
RW 

DVD-RW ઩નુઃરખાણ કયલા મ૊ગ્મ છે. DVD-RW રડસ્ક ઩ય ભારશતી ક૊ઈ઩ણ પ્રકાયના નકુવાન નલના 
દૂય કયી ળકામ છે અને વાંખ્માફાંધ લખત યેક૊ડા કયી ળકામ છે. 

DVD-
ROM 

DVD-ROM Digital લવેટાઇર રડસ્ક વાભાન્મ યીતે ભ૊ટા વ૊ફ્ટલેય કામાિભ૊ સ્ટ૊ય કયલા ભાટે ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. તે ક૊મ્પ઩ેક્ટ રડસ્ક (CD-ROM) જેલી જ છે ઩યાંત ુલધાયે િભતા ધયાલે છે. DVD- ROM ની 
ડેટાન૊ વાંગ્રશ રગબગ 4.38 GBની છે. 

 
Blu-Ray Disk  
(બ્લ-ુયે રડસ્ક):  
 

બ્઱ ુ યે રડસ્ક ફીડી તયીકે ઓ઱ખામ છે. તે બ્઱ ુ યે રડસ્ક એવ૊વીએળન (BDA) નલશ્વ 
અગ્રણી કન્ઝયભુય ઇરેક્ર૊નનક્વ જૂથ િાયા વયુાંકત યીતે ફનાલેર નવુાં ઓસ્ટ્્ટકર રડસ્ક 
પ૊ભેટ છે. બ્઱ ુ યે રડસ્ક ઩નુરેખન અને ઉચ્ચ ગણુલતાલા઱ા નલરડમ૊ HD Video 
Playback વાથે ભારશતી ભ૊ટા પ્રભાણભાાં વાંગ્રશ, યેક૊ડીંગ કયલા ભાટે નલકવાલલાભાાં 
આલી શતી. તે ડીલીડી કયતાાં ઩ાાંચ ગણી લધ ુ વાંગ્રશિભતા આ઩ે છે. એક ફીડીની 
વાંગ્રશ િભતા 25 થી 50 GB સધુીન૊ ડેટા વભાલી ળકે તેટરી શ૊મ છે. 500 GB ની 
વાંગ્રશ િભતા ધયાલતી બ્઱ ૂયે રડસ્ક શારભાાં નલકનવત થઈ યશી છે.   

1)   

 
આકૃનત 1.16 શાડથ ડ્રાઇલ 

2) શાડથ ડ્રાઇલ : શાડા રડસ્ક એક ચુાંફકીમ રડસ્ક છે. તેને એક ભજબતૂ ફ૊ક્વભાાં ગ૊ઠલેરી 
શ૊મ છે. જેને શાડા ડ્રાઇલ કશલેામ છે. આ શાડા  ડ્રાઇલ  CPU ફ૊ક્વભાાં ગ૊ઠલામેરી શ૊મ 
છે. કમ્પ્યટૂય સચૂના મજુફ શાડા રડસ્ક ઩યનુાં રખાણ લાાંચી ળકે છે અને રખી ળકે છે. 
શાડારડસ્ક તેના ભેગ્નેટીક એરયમાભાાં ફધી જ ભારશતી સ્ટ૊ય કયે છે. તેથી લીજ઱ીન૊ 
પ્રલાશ ફાંધ થામ કે કમ્પ્યટૂય ભરૂથી ફાંધ કયી દેલાભાાં આલે ત૊ ઩ણ અશીં સ્ટ૊ય થમેરી 
ભારશતી કદી ભુાંવાતી નથી. તેથી તેને સ્થાનનક સ્ટ૊યેજ રડલાઇવ કશ ે છે. શાડા રડસ્ક 
ફ્રૉ઩ી રડસ્ક કયતાાં લધ ુઝડ઩ી છે. લધ ુપ્રભાણભાાં ડેટા રાન્વપય કયલા ભાટે ફશાયથી 
CPUભાાં USB ઩૊ટા િાયા જ૊ડી ળકામ તેલી એક્ષ્ટયનર શાડા ડ્રાઈલ ફજાયભાાં ઉ઩રબ્ધ 
છે.   

 
આકૃનત 1.17 ઩ેન ડ્રાઇલ      

3)  

 
઩ેન ડ્રાઈલ: ઩ેન ડ્રાઈલ રાાંફા વભમ સધુી ભારશતી યાખલા વિભ છે. એક અત્માંત 
ટકાઉ નક્કય ક્સ્થનતલાળુ વાંગ્રશ રડલાઈવ  છે. તેને લા઩યલા ભાટે  ક૊ઇ ઩ણ વ૊ફ્ટલેયની 
જરૂય નથી અને ભ૊ટા બાગના કમ્પ્યટુય૊ વાથે જ૊ડાલા ભાટે સવુ ાંગત છે.  
 
એક ઩ેન ડ્રાઈલ વય઱તાથી નલદ્યાથીઓ, વ્માલવાનમક૊, નળિણળાસ્ત્રીઓ, તેના નાના કદ 
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કાયણે સ્લતાંત્ર યીતે ક૊ઈ઩ણ જગ્માએ ઉ઩મ૊ગભાાં રઈ ળકામ છે. શારભાાં 8GB, 32GB 
અને તેનાથી ઩ણ લધાયે વાંગ્રશિભતા વાથે ઉ઩રબ્ધ છે. આ પ્રકાયની ઩ેન ડ્રાઈલ૊ભાાં 
ગ્રારપક્વ, બાયે દસ્તાલેજ૊, પ૊ટા, વાંગીત અને નલરડમ૊ કે રપલ્ભન૊ ઩ણ વાંગ્રશ કયી ળકામ 
છે. એક ઩ેન ડ્રાઈલન૊ કમ્પ્યટૂયના  યએુવફી ઩૊ટાભાાં ્રગ કે ્રગ અને ્રે 
ઉ઩કયણની  જેભ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે એ USB ઩૊ટા વાથે આલે છે. ઩ેન ડ્રાઇલની 
ભદદથી ભારશતી વય઱તાથી એક ભળીનભાાંથી ફીજા ભળીનભાાં રાન્વપય કયી ળકામ છે 
ઉ઩યાાંત તે નાની શ૊લાથી ઩વા કે ખીવાભાાં તથા શાથભાાં વય઱તાથી યાખી ળકામ છે.  

 
2.3 ઈનપટુ રડલાઈવ (Input Devices) 
 
કમ્પ્યટૂયની અંદય ભારશતી મકૂલા કે દાખર કયલા ભાટેના એકભને ઈન઩ટુ રડલાઇવ કશ ેછે. જેના િાયા કમ્પ્યટૂયભાાં 
ડેટા કે સચૂનાઓન૊ નનલેળ (Input) કયલાભાાં આલે છે. ઇન઩ટુ ઉ઩કયણ૊ કમ્પ્યટૂય ઩ય ભારશતી અને નનમાંત્રણ 
વાંકેત૊ આ઩લા ભાટે લ઩યામ છે. અશીં આ઩ણે કમ્પ્યટૂયના કેટરાાંક અગત્મના ઈન઩ટુ રડલાઇવ નલળે ભારશતી 
ભે઱લીશુાં.  

 
આકૃનત 1.18  કી-ફ૊ડથ  

કીફ૊ડથ: વોથી વાભાન્મ અને ખફૂ જ 
ર૊કનપ્રમ ઇન઩ટુ રડલાઈવ  કી-ફ૊ડા છે. 
કી-ફ૊ડા કમ્પ્યટૂયભાાં ભારશતી ઇન઩ટુ ભાટે 
લ઩યામ છે. કી-ફ૊ડા 82 અથલા 102 કી 
ધયાલે છે. 104 કીલા઱ા કી-ફ૊ડા ઇન્ટયનેટ 
અને નલન્ડ૊ઝભાાં ઉ઩રબ્ધ છે.  

કી-ફ૊ડાભાાં આલેરી નલનલધ કીની ઉ઩મ૊ક્ષગતા આ઩ેરા ટેફર ઩યથી ભે઱લી ળકાળે 
 

 કી લણથન 
આલ્પાન્યભેુયીક કી  આ કી અિય૊ (A-Z, a-z) અને વાંખ્માઓ (0-9)ન૊ વભાલેળ કયે છે. 
આંકડાકીમ 
(ન્યભેુયીક)  કી઩ેડ. 

તે આંકડાકીમ ભારશતી અથલા કવાયને ખવેડલા ભાટે ઉ઩મ૊ગ થામ છે. વાભાન્મ યીતે, તે 
17 કી વમશૂ ધયાલે. 

પાંક્ળન કી આ કી કવાય અને સ્િીનને નનમાંત્રણભાાં યાખે છે. તેભાાં F1 થી F12 સધુીની કીન૊ વભાલેળ 
થામ છે.  

સ્઩ેનળમર કી આ keyભાાં "Enter, Shift, Caps Lock, Num Lock, Space bar, Tab, and Print 
Screen"ન૊ વભાલેળ થામ છે. જેન૊ ઉ૫મ૊ગ ખાવ શતે ુભાટે થામ છે. 
તેભાાં Home, End, Insert, Delete, Page Up, Page Down, Control(Ctrl), 
Alternate(Alt), Escape (Esc) અને four directional arrow key (ચાય રદળા તીય કીન૊) 
વભાલેળ થામ છે. 
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 ભાઉવ: ભાઉવ વોથી લધ ુ ર૊કનપ્રમ ઩૊ંગરટિંગ રડલાઇવ છે. તે ખફૂ જ 
પ્રખ્માત કવાય નનમાંત્રણ વાધન છે. વાભાન્મ યીતે, ભાઉવ ઩ય ડાફા અને 
જભણા ફટન નાભના ફે ફટન, અને સ્િ૊ર ફાય ભધ્મભાાં શ૊મ છે. ભાઉવ 
સ્િીન ઩ય કવાય ક્સ્થનત નનમાંત્રણ કયલા ભાટે લા઩યી ળકામ છે. 

 
આકૃનત 1.19 ભાઉવ 

  
જ૊મસ્સ્ટક: જ૊મસ્ટ્સ્ટક ભ૊નીટયની  સ્િીન ઩ય કવાયનુાં સ્થાન ખવેડલા ભાટે 
ઉ઩મ૊ગી છે, જે નનદેળ રડલાઈવ  છે. જ૊મસ્ટ્સ્ટક તભાભ ચાયેમ રદળાભાાં 
ખવેડી ળકામ છે. જ૊મસ્ટ્સ્ટકનુાં કામા ભાઉવ વભાન છે. તે મખુ્મત્લે કમ્પ્યટૂય 
આધારયત રડઝાઇન (CAD) અને કમ્પ઩ટુય ગેઈભ યભલાભાાં લ઩યામ છે. 
 

 
આકૃનત 1.20 જ૊મસ્સ્ટક 

  
રાઇટ ઩ેન: રાઇટ ઩ેન, ઩ેન જેવુાં જ નનદેળ રડલાઈવ  છે. તે ભેન ુ
આઇટભની ઩વાંદગી દળાાલલા અથલા ભ૊નીટય સ્િીન ઩ય ક્ષચત્ર૊ દ૊યલા 
ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. તે એક નાની ન઱ીભાાં મકૂલાભાાં આલેર ઓસ્ટ્્ટકર 
નવસ્ટભ છે જે CPUભાાં રાગતા લ઱ગતા વાંકેત ભ૊કરે છે.  
  

આકૃનત 1.21 રાઇટ ઩ેન 
  
ટે્રક ફ૊ર: રેક ફ૊ર ભ૊ટા બાગે ન૊ટબકુ કે રે઩ટ૊઩ કમ્પ્યટૂયભાાં ઉ઩મ૊ગી 
છે. આ અધા ગ૊઱ાકાય એક ફ૊ર છે તથા ફ૊ર ઩ય આંગ઱ીઓ ખવેડીને, 
નનદેળક કયલાભાાં આલે છે. રેક ફ૊ર ભાઉવ કયતાાં ઓછી જગ્મા ય૊કે છે. 
એક રેક ફ૊ર એક ફ૊ર, એક ફટન તથા એક ચ૊યવ જેલા  નલનલધ 
આકાયભાાં આલે છે 

 
આકૃનત 1.22 ટે્રક ફૉર   

  
સ્કૅનય : સ્કૅનય એક એવુાં રડલાઈવ છે જે કાગ઱ની ભારશતીને શાડાડીસ્ક ઩ય 
નકર કયલા ભાટે લ઩યામ છે. નકર થઈ ગમેર ભારશતીભાાં વ૊પટલેયની 
ભદદથી પેયપાય કયી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 1.2૩ સ્કેનય 

  
રડજજટરાઈઝય: રડજજટરાઈઝય એનાર૊ગ ભારશતીને રડજજટર સ્લરૂ઩ભાાં 
પેયલે છે. તે કમ્પ્યટૂય િાયા ક્ષચત્ર ફનાલલા ભાટે લા઩યી ળકામ છે. તે 
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ગ્રારપક્વ અને ક્ષચત્રાત્ભક ભારશતીને ફાઈનયી ઇન઩ટુ્વભાાં પેયલે છે. 
રડજજટરાઈઝય ટેબ્રેટ અથલા ગ્રારપક્વ ટેબ્રેટ તયીકે ઓ઱ખામ છે. 

આકૃનત 1.24 રડજજટરાઈઝય 

  
ટચ સ્ક્રીન: ટચ સ્િીન લ઩યાળકતાા સ્િીન ઩ય ક્ષચત્ર૊ અથલા ળબ્દ૊ન૊ સ્઩ળા 
િાયા કમ્પ્યટૂય વાથે લાતચીત કયલા ભાટે ઩યલાનગી આ઩ે છે, ભાનલ 
સ્઩ળા ભાટે વાંલેદનળીર છે. ટચ સ્િીન કીટ એક ટચ સ્િીન ઩ેનર, નનમાંત્રક, 
અને શાડાલેય ડ્રાઈલય વભાલે છે. ટચ સ્િીનના ઉ઩મ૊ગ ભાટે સ્િીન ઩ય 
શાથ કે આંગ઱ી પેયલીને તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. ટેબ્રેટ કે સ્ભાટા  
પ૊નભાાં ટચ સ્િીન એ પ્રચક્ષરત રડલાઇવ છે. 

 
આકૃનત 1.25: ટચ સ્ક્રીન 

  
ધ્લનનલધથક માંત્ર (ભાઇક્ર૊પ૊ન): ભાઇિ૊પ૊નન૊ ઉ઩મ૊ગ ઇન઩ટુ અલાજને 
રડજજટર સ્લરૂ઩ભાાં વાંગ્રરશત કયલા ભાટે થામ છે. ભાઇિ૊પ૊ન એક 
ભલ્ટીભીરડમા યજૂઆત ભાટે અલાજ ઉભેયલા કે વાંગીત નભશ્રણ ભાટે 
ઉ઩મ૊ગી છે.   

આકૃનત 1.26 ભાઇક્ર૊પ૊ન 
  
ભેગ્નેરટક ઇન્ક કેયેક્ટય યીડય (MICR) : MICR ભ૊ટી વાંખ્માભાાં ચેક ઩ય 
પ્રરિમા કયલા ફેન્ક૊ભાાં ઉ઩મ૊ગી છે. ફેન્કના ક૊ડ નાંફય અને ચેક નાંફય આ 
ભળીનભાાં લાાંચી ળકામ છે. આ લાાંચન પ્રરિમાને ભેગ્નેરટક ઇન્ક કેયેક્ટય 
યેકક્ગ્નળન (MICR) કશલેાભાાં આલે છે. MICRન૊ મખુ્મ રાબ તે ઝડ઩ી છે. 
  

આકૃનત 1.27 MICR 
ઑસ્્ટકર કેયેક્ટય યીડય (OCR): OCR નપ્રન્ટેડ રખાણ લાાંચલા ભાટે 
ઉ઩મ૊ગી છે. OCR ઓ્ટીકરી અિય સ્કેન કયે છે અને ભેભયી ઩ય રખાણ 
વાંગ્રશ કયે છે. 

 
આકૃનત 1.28 OCR  

  
ફાય ક૊ડ યીડય : ફાય ક૊ડ યીડય ફાય ક૊ડેડ ભારશતી (આછા અને ઘાટા 
યેખાઓ સ્લરૂ઩ભાાં ભારશતી) લાાંચલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી વાધન છે. ફાય ક૊ડેડ 
ભારશતી વાભાન્મ યીતે ઩સુ્તક૊, ળ૊ન઩િંગ ભ૊રભાાં યાખેર લસ્તભુા લ઩યામ  
છે. ફાય ક૊ડ યીડય ફાય ક૊ડ સ્કેન કયે છે ઩છી આલ્પાન્યભેૂરયક મલૂ્મભાાં 
તેને પેયલે છે.  

આકૃનત 1.29 ફાય ક૊ડ યીડય 
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ઓસ્્ટકર ભાકથ યીડય (OMR): OMR ઩ેન અથલા ઩ેક્ન્વરથી કયલાભાાં 
આલેર ભાકાના પ્રકાય ઓ઱ખલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. થ૊ડા નલકલ્઩૊ભાાંથી 
઩વાંદ કયેર કે ક્ષચદ્વિત થમેર ભાકાને ઓ઱ખલા ભાટે લ઩યામ છે. ફહુ 
લૈક્લ્઩ક ઩યીિાના (MCQ) જલાફની ચકાવણી ભાટે લ૫યામ છે. 
 

 
આકૃનત 1.30  OMR 

 
2.4 આઉટપટુ રડલાઈવીઝ  (Output Devices) 
 
આઉટ઩ટુ રડલાઇવીઝ એ એલા કમ્પ્યટૂય શાડાલેય વાધન૊ છે જે કમ્પ્યટૂય િાયા પ્ર૊વેવ થમેર ભારશતીને આઉટ઩ટુ 
રૂ઩ે આ઩ે છે. અશીં આ઩ણે કેટરાક આઉટ઩ટુ રડલાઇવ નલળે ભારશતી ભે઱લીએ. મખુ્મત્લે આઉટ઩ટુ રડલાઇવભાાં 
નીચે મજુફના રડલાઇવન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે.     
 
1. ભ૊નનટય   2. નપ્રન્ટય   3. ્ર૊ટય    4. પ્ર૊જેક્ટય    5. સ્઩ીકવા  

 
ભ૊નનટય: ભ૊નનટય એ આઉટ઩ટુ રડલાઇવનુાં વોથી પ્રચક્ષરત અને ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાત ુાં 
વાધન છે. તેભાાં આઉટ઩ટુને ટેક્ષરનલઝન જેલા િશ્મ સ્િીન ઩ય યજૂ કયલાભાાં આલે છે. 
ભ૊નનટય ઩ય જ૊લા ભ઱તુાં આઉટ઩ટુ પક્ત લાાંચલાના શતે ુભાટે જ છે. ભ૊નનટય ઩ય 
જ૊લા ભ઱તી ભારશતી ને કાગ઱ ઩ય નપ્રન્ટ કયી ળકામ છે. ભ૊નનટય ઩ય ભારશતીને 
પ્રદનળિત કયલા ભાટે કેથ૊ડ યે ટયફૂ (CRT) પ્રકાયના ભ૊નનટય કે ઩ાત઱ા LCD કે 
LED પ્રકાયના ભ૊નનટયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  શારભાાં ક્ષરક્ક્લડ રિસ્ટર 
રડસ્્રે (LCD) અને રાઇટ એભીરટિંગ ડામ૊ડ્વ (LED) ટેક્ન૊ર૊જી આધારયત ઩ાત઱ા 
ભ૊નનટય ઘણા પ્રચક્ષરત ફન્મા છે. આ પ્રકાયના ભ૊નનટય કદભાાં ઩ાત઱ા, લજનભાાં 
શરકા અને ઓછી જગ્મા ય૊કે છે.  

 
 

આકૃનત 1.31 ભ૊નનટય 
 

નપ્રન્ટય: નપ્રન્ટય વોથી ભશત્લ઩ણૂા આઉટ઩ટુ વાધન છે. નપ્રન્ટય કાગ઱ભાાં ભારશતી છા઩લા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. 
નપ્રન્ટયના મખુ્મ પ્રકાયને નીચે મજુફ નલબાજજત કયી ળકામ છે.  
 
નપ્રન્ટય ના પ્રકાય  
1. Impact Printer (ઈમ્પ઩ેક્ટ નપ્રન્ટય) 

a. Character printer (કેયેક્ટય નપ્રન્ટય) 
 Dot Matrix printer (ડ૊ટ ભેરીક્વ નપ્રન્ટય) 
 Daisy Wheel printer (ડેઇઝી વ્શીર નપ્રન્ટય) 

b. Line printer (રાઈન નપ્રન્ટય) 
 Drum printer (ડ્રભ નપ્રન્ટય) 
 Chain printer (ચેઈન નપ્રન્ટય) 

2. Non-Impact Printer (ન૊ન ઈમ્પ઩ેક્ટ નપ્રન્ટય) 
 Laser printer (રેઝય નપ્રન્ટય) 
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 Inkjet printer (ઇન્ક્જેટ નપ્રન્ટય) 
 

1. Impact Printer (ઈમ્પ઩ેક્ટ નપ્રન્ટય): આ નપ્રન્ટયભાાં અિય૊ છા઩લા ભાટે રયફનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
રયફન ઩ય છ઩ામેર અિય૊ને કાગ઱ ઩ય છા઩લાભાાં આલે છે. આ નપ્રન્ટયભાાં કાગ઱ અને છા઩લા ભાટેના 
અિય૊ ધયાલત૊ શડે (શથ૊ડી ના ભાથા જેલ૊ બાગ) એકફીજાના બોનતક વાં૫કાભાાં આલે છે.     

રાક્ષખણકતાઓ: 
 ખફૂ ઓછ૊ લ઩યાળ ખચા 
 ખફૂ અલાજ કયે છે. 
 ઓછી રકિંભત ઩ય જથ્થાફાંધ નપ્રન્ટીંગ ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. 
 નપ્રન્ટ કયલા ભાટે કાગ઱ વાથે બોનતક વાં઩કાભાાં શ૊મ છે. 

 
1.1 Character Printer (કેયેક્ટય નપ્રન્ટય): આ નપ્રન્ટય એક વભમે એક અિય છા઩ે છે.  

 
1.1.1 Dot-matrix Printer (ડ૊ટ ભેરટ્રક્વ નપ્રન્ટય): ડ૊ટ ભેરરક્વ નપ્રન્ટય 
અિયની યચના ભાટે ભેરરક્વની નલનળષ્ટ પ્રકાયની ઩ેટના શ૊મ છે, જેભાાં ઩ીનની 
વાઈઝ નક્કી (5*7, 7*9, 9*7 or 9*9) કયેર શ૊મ છે. 
પામદા :  

 લાજફી રકિંભત  
 વ્મા઩ક યીતે લ઩યામ છે  
 અન્મ બા઴ાના અિય૊ છા઩ી ળકામ છે  

 
ગેયપામદા :  

 ભાત્ર રખાણ નપ્રન્ટ કયી ળકામ છે.  
 ધીભી ગનત  
 નફ઱ી નપ્રસ્ટ્ન્ટિંગ ગણુલિા 

 
આકૃનત 1.32 ડ૊ટ ભરટ્રક્વ નપ્રન્ટય 

 
2. Non-Impact Printer (ન૊ન ઈમ્પ઩ેક્ટ નપ્રન્ટય): આ નપ્રન્ટય એક વભમે એક રીટી છા઩ે છે. આ પ્રકાયના 

નપ્રન્ટયભાાં કાગ઱ અને અિય૊ છા઩લા ભાટેની યચના એકફીજાના બોનતક વાં૫કાભાાં આલતા નથી.   
રાક્ષખણકતાઓ: 
 ફીજા નપ્રન્ટય૊ કયતાાં ઝડ઩ી. 
 તેઓ અલાજ કયતાાં નથી 
 ઉચ્ચ ગણુલિા. 
 નલનલધ પ૊ન્ટ અને વાઈઝભાાં નપ્રસ્ટ્ન્ટિંગની વગલડતા. 
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2.1 Laser Printer (રેઝય નપ્રન્ટય): તેઓ અિય૊ છા઩લા ભાટે રેવય પ્રકાળની ભદદથી ક્ષફિંદુઓ ઩ેદા કયીને 
કાગ઱ને નપ્રન્ટ કયે છે. 
 

 
આકૃનત 1.33 રેવય નપ્રન્ટય 

પામદા :  
 લધ ુઝડ઩ી  
 શે્રષ્ઠ ગણુલિા લા઱ા રખાણ અને ગ્રાપીક્વનુાં આઉટ઩ટુ.  
 નલનલધ પ૊ન્ટ અને વાઈઝભાાં નપ્રસ્ટ્ન્ટિંગની વગલડતા.   
ગેયપામદા :  
 ભોંઘા. 
 એક વાથે એક ઩ેઈજની અનેક નકર૊ ઉત્઩ન્ન કયલા ઉ઩મ૊ગ થઈ ળકાત૊ 

નથી. 
 
2.2 Inkjet Printer (ઇંકજેટ નપ્રન્ટય): 
 

 
આકૃનત 1.34 ઇંકજેટ નપ્રન્ટય 

ંગકજેટ નપ્રન્ટય પ્રભાણભાાં નલી ટેકન૊ર૊જી ઩ય આધારયત ન૊ન ઈમ્પ઩ેક્ટ 
નપ્રન્ટય૊ છે. તેઓ કાગ઱ ઩ય ળાશીના નાના ટી઩ાાં છાાંટીને અિય૊ નપ્રન્ટ કયે 
છે. ંગકજેટ નપ્રન્ટય વાયી સનુલધાઓ વાથે ઉચ્ચ ગણુલિાના આઉટ઩ટુ આ઩ે 
છે 
પામદા :  

 ઉચ્ચ ગણુલિાવબય નપ્રન્ટીંગ 
ગેયપામદા :  

 ઩ષૃ્ઠ દીઠ રકિંભત ઊંચી શ૊મ છે 
 રેઝય નપ્રન્ટયની વયખાભણીભાાં ધીભા. 

1.   
3. Plotter (્ર૊ટય)   

 
આકૃનત 1.35 ્ર૊ટય 

4. ્ર૊ટય એ ગ્રારપક્વ નપ્રન્ટય છે જે, એક અથલા લધ ુઓટ૊ભેરટક ઩ેન વાથે 
આરેખ, આકૃનતઓ અને ઈભેજ યેખા અને યેખાાંકન૊ ફનાલે છે. ્ર૊ટય 
અત્માંત ઉચ્ચ યીઝ૊લ્યળુન વાથે ક્ષફિંદુ થી ક્ષફિંદુ રીટીઓ દ૊યલા ઉ઩મ૊ગી  
છે. 
એન્જીનીમવા plotterન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે કાયણ કે તે નપ્રન્ટય કયતા કદભાાં 
લધ ુ ભ૊ટા અને ચ૊ક્કવ છે. તેન૊ મખુ્મત્લે ઉ઩મ૊ગ નકળા નપ્રન્ટ કયલા 
ભાટે થામ છે. 

5. 4. Projector (પ્ર૊જેક્ટય): 
6.  

 

પ્ર૊જેક્ટય એક આઉટ઩ટુ રડલાઈવ જે કમ્પ્યટૂય સ્િીનને રડસ્્રે અને એક 
વ઩ાટ વ઩ાટી ઩ય તેની ભ૊ટી આવનૃિને પ્ર૊જેક્ટ કયી ળકે છે. પ્ર૊જેક્ટય 
વબાઓભાાં ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે કે જેથી પ્રસ્તનુતઓને રૂભભાાં દયેક 
વ્મક્ક્તઓ જ૊ઈ ળકે છે.  
પ્ર૊જેક્ટયના પ્રકાય:  
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આકૃનત 1.36 પ્ર૊જેક્ટય   કેથ૊ડ યે ટયફુ (CRT) પ્ર૊જેક્ટય  
 ક્ષરક્ક્લડ રિસ્ટર રડસ્્રે (LCD) પ્ર૊જેક્ટય  
 રડજજટર રાઇટ પ્ર૊વેવીંગ (DLP) પ્ર૊જેક્ટય 

7.   
5. સ્઩ીકવથ: 

 
આકૃનત 1.37 સ્઩ીકય 

 

 
સ્઩ીકયન૊ ઉ઩મ૊ગ કભ્યટૂયભાાં યશરે ઓડીઓ પાઈરને તથા યેક૊ડા થમેર 
પાઈરને વાાંબ઱લા ભાટે લ઩યામ છે. તે અલાજ લધાયલા તેભજ 
ઘટાડલાની વગલડતા ઩યૂી ઩ાડે છે.  તે કમ્પ્યટૂયભાાં સ્ટ૊ય થમેર ડીજીટર 
ડેટાને એનાર૊ગ ડેટાભાાં પેયલી અલાજ ઩ેદા કયે છે. 
 

2.7 સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેના ભાાંથી મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊  
1. નીચેનાભાાંથી કમ૊ નલકલ્઩ ઇન઩ટુ રડલાઇવનુાં ઉદાશયણ છે?   
 B. A) કી-ફ૊ડા, ભાઉવ B) સ્કેનય, જ૊મસ્ટ્સ્ટક C) ઈરેક્ર૊નનક કાડા યીડય, એભઆઇવીઆય  D) આ઩ેર તભાભ 
2. કી-ફ૊ડા લડે ક્યાાં પ્રકાયની ભારશતી દાખર કયી ળકામ છે?  
 A) મ઱ૂાિય૊  B) અંક૊ C) વાંજ્ઞા  D) આ઩ેર તભાભ 
૩. AI નુાં ઩રુૂાં નાભ શુાં છે?  
 A) Arithmetic Intelligence  B) American Intelligence  C) Artificial Intelligence  D) None of these 
4.  A. કમ્પ્યટૂયભાાં પક્ત લાાંચી ળકામ તે પ્રકાયની ભેભયીને શુાં કશ ેછે? 
 B. A)  યેભ (RAM) B) ય૊ભ (ROM) C) સ્ટેરટક ભેભયી  D) ડામનેનભક ભેભયી 
 
Q2. નીચેના લાક્ય૊ િયાાં છે કે િ૊ટાાં તે કશ૊. 
1. ઩ેન ડ્રાઇલને લા઩યલા ભાટે ખાવ પ્રકાયના વ૊ફ્ટલેયની જરૂય ઩ડે છે.  
2. કી-ફ૊ડાભાાં F1 થી F12 સધુીની કી ને પાંકળન કી કશલેાભા આલે છે.   
૩. જ૊મસ્ટ્સ્ટક  મખુ્મત્લે કમ્પ્યટૂય આધારયત રડઝાઇન (CAD) અને કમ્પ્યટૂય ગેઈમ્પવ યભલાભાાં લ઩યામ છે.  
4.  ટચ સ્િીન લ઩યાળકતાાને સ્િીન ઩ય ક્ષચત્ર૊ અથલા ળબ્દ૊ના સ્઩ળા િાયા કમ્પ્યટૂય વાથે લાતચીત કયલા ભાટે 

઩યલાનગી આ઩ે છે, 
5. ભાઇક અલાજના ભ૊જાને ઇરેક્ર૊ભેગ્નેરટક ભ૊જાભાાં કન્લટા કયે છે.  
જલાફ૊  
Q1.   1. D        2. D     3. C       4.  B  
Q2.  1. ખ૊ટુાં (False)   2. ખરુાં (True)  3. ખરુાં (True)   4. ખરુાં (True)  5. ખ૊ટુાં (False) 
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પ્રકયણ-૩ : ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝ 7 ન૊ ઩રયચમ 
પ્રસ્તાલના 
 
3.1 નલન્ડ૊ઝ-2007 ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભન૊ ઩રયચમ 
3.2 નલન્ડ૊ઝન૊ ઈનતશાવ  
3.૩ નલન્ડ૊ઝ 7 ડેસ્કટ૊઩ (Desktop)  
3.4 ગેઝેટ (Gadgets)  
3.5 ટાસ્કફાય (Taskbar)  
3.6 એય૊ ઩ીક (Aero Pick) 
3.7 સ્ટાટા  ભેન ુ(Start Menu) 
3.8 ટુરફાય (Toolbar) 
3.9  એ્રીકેળન ટાસ્કફાયભાાં ઩ીન (Pin) કયલી 
3.10 ન૊ટીપીકેળન એરયમા (Notification Area) 
3.11 ડામર૊ગ ફ૊ક્વ (Dialog Box) 
3.12 સ્લાધ્મામ  
 
ઉદે્દળ૊ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે નીચે જણાલેરા મદુ્દાઓ નલ઴ે ભારશતગાય થળ૊. 
 

 નલન્ડ૊ઝ 7 કઈ યીતે અક્સ્તત્લભાાં આલી તેભજ તેની કેટરી આવનૃિઓ છે તેના નલ઴ે પ્રાથનભક વભજ 
ભે઱લળ૊. 

 નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભના જુદા જુદા બાગ૊ જેલા કે ટાસ્કફાય, સ્ટાટા  ભેન,ુ ટુરફાય, ન૊ટીપીકેળન 
એરયમા, ડામર૊ગ ફ૊ક્વ લગેયે નલળે વભજ ભે઱લળ૊. 

 નલન્ડ૊ઝ 7 ડેસ્કટ૊઩નુાં ફેકગ્રાઉન્ડ ફદરવુાં, ળૉટાકટ ફનાલલા અને ટુરફાય કઈ યીતે રડસ્્રે કયલા તે અંગે 
જાણકાયી ભે઱લળ૊.  

 નલન્ડ૊ઝ 7 ના કેટરાક નલા પીચય, જેલા કે એય૊ ઩ીક અને ગેઝેટ નલળે ભારશતી ભે઱લળ૊.  
 નલન્ડ૊ઝ 7 ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભનુાં કામાિભ વાંચારન કયી ળકળ૊ 

 
3.1 નલન્ડ૊ઝ 7 ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ ન૊ ઩રયચમ  
 
નલન્ડ૊ઝ 7 ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ િાયા ઩વાનર ક્મ્પ્યટૂય ભાટે ફનાલલાભાાં આલી છે અને 2009 થી 
લ઩યાળભાાં છે. તે અગાઉના નલન્ડ૊ઝના લઝાન કયતાાં ઘણી નલી સનુલધા આ઩ે છે. નલન્ડ૊ઝ 7 મખુ્મત્લે ત્રણ આવનૃિ 
(Editions)ભાાં આલે છે.   



અથથળાસ્ત્રભાાં કમ્પ્યટૂય નાાં ઉ઩મ૊ગ૊   29 

 

અલ્ટીભેટ (Ultimate)   
પ્ર૊પેળનર (Professional)  
શ૊ભ (Home) 
 
નલન્ડ૊ઝ 7 શ૊ભ આવનૃિભાાં ડેટા સયુિા, વ્મલસ્થા઩ન અને નેટલકીંગના કેટરાક પીચવા નથી, જે પ્ર૊પેળનર અને 
અલ્ટીભેટ એડીળનભાાં આલેર છે; જમાયે ચેવ જેલી કેટરીક ગેભ (યભત) શ૊ભ એડીળનભાાં આલેરી છે, જે પ્ર૊પેળનર 
એડીળનભાાં નથી;  જમાયે અલ્ટીભેટ એરડળનભાાં ફધા પીચવા આલેરા છે.   
  
નલન્ડ૊ઝ 7 ઇન્સ્ટ૊ર કયલા ભાટે નીચે મજુફનુાં શાડાલેય આલશ્મક છે. 
 32 ફીટ અથલા 64 ફીટ 1 GHz અથલા લધ ુઝડ઩ી પ્ર૊વેવય.  
 32 ફીટ ભાટે 1 GB RAM અને 64 ફીટ ભાટે 2 GB RAM. 
 ૩2 ફીટ ભાટે 16 GB શાડા રડસ્ક અને 64 ફીટ ભાટે 20 GB શાડાડીસ્ક. 
 DirectX 9 ગ્રારપક્વ ડીલાઈવ અને WDDM 1.0 અથલા ઩છીનુાં ડ્રાઈલય 
 
 3.2 નલન્ડ૊ઝ ની ઈનતશાવ 
 
ફીર ગેટ્વ (Bill Gates) અને ઩ૉર એરન (Paul Allen) એ 1975 ભાાં ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ કમ્પ઩ની બાગીદાયીભાાં ળરુ કયી. 
ત્માયફાદ અરગ અરગ લ઴ાભાાં નલન્ડ૊ઝના નીચે મજુફના લઝાન યજૂ કયલાભાાં આવ્મા શતા. 
 
ર૊ગ૊ લ઴થ લઝથન મખુ્મ રાક્ષખણકતા 

 

1985 1.0 ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝ 1.0 ભાાં MS-DOS ના કભાન્ડ ટાઇ઩ કયલાને ફદરે 
ક૊ઇ઩ણ કામા કયલા ભાત્ર “સ્િીન” અથલા "નલન્ડ૊" ઩ય ભાઉવ ખવેડ૊ અને 
્ક્રક કય૊ તેલી સનુલધા શતી તેભજ ડ્ર૊઩ ડાઉન ભેન,ુ સ્િ૊રફાય અને 
ડામર૊ગ ફ૊ક્વન૊ ઉ઩મ૊ગ પ્ર૊ગ્રાભ જાણલા અને લા઩યલા ભાટે વય઱ 
શત૊. ફે નલન્ડ૊ લચ્ચે વશરેાઈથી સ્લીચીંગ થઇ ળકતુાં શત ુાં તેભજ પાઈર 
ભેનેજભેન્ટ, ઩ેઈન્ટ, નલન્ડ૊ યાઈટય, ન૊ટ઩ેડ, કેલ્ક્યરુેટય, કૅરેન્ડય, કર૊ક 
અને ગેઇભન૊ ઩ણ વભાલેળ કયલાભાાં આવ્મ૊ શત૊.    

 

1992 ૩.1 આ નલન્ડ૊ઝ અગાઉના લઝાન કયતાાં નોંધ઩ાત્ર વાયી કાભગીયી, 16 યાંગ૊ 
વાથે અદ્યતન ગ્રારપક્વ અને સધુાયેર આઇક૊ન ધયાલતુાં શત ુાં. તેભાાં 
પ્ર૊ગાભ ભેનેજય, પાઈર ભેનેજય, અને નપ્રન્ટ ભેનેજય જેલા પ્ર૊ગ્રાભ અને 
લધ ુગેઇભન૊ વભાલેળ કયેર શત૊, તેભાાં નેટલકા વ઩૊ટા ઩ણ શત૊.  

 

1995 95 નલન્ડ૊ઝ 95 ૩2 ફીટ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ શતી જેભાાં ઈન્ટયનેટ, ડામર 
અ઩ નેટલરકિંગ, તેભજ શાડાલેય અને વ૊ફ્ટલેય ઇન્સ્ટ૊ર કયલા ્રગ એન્ડ 
્રે સનુલધા, ભલ્ટીભીરડમા, ભ૊ફાઈર કમ્પ્યટુીંગ અને નેટલરકિંગની સનુલધા 
શતી. વો પ્રથભલાય તેભાાં ભેન,ુ ટાસ્કફાય, સ્ટાટા  ફટન, અને દયેક નલન્ડ૊ને 
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ર૊ગ૊ લ઴થ લઝથન મખુ્મ રાક્ષખણકતા 
નભનનભાઇઝ , ભેક્વીભાઈઝ અને નલન્ડ૊ને ફાંધ કયલા ફટન શતા. 

 

1998 98 નલન્ડ૊ઝ 98ભાાં ક્મ્પ્યટૂય અને ઈન્ટયનેટ ઩યથી લધ ુવય઱તાથી ભારશતી 
ભે઱લી ળકાતી શતી તેભજ DVD રડસ્ક અને યનુનલવાર  નવયીમર ફવ 
(યએુવફી) ભાટેની સનુલધા અને પ્ર૊ગ્રાભને ઝડ઩થી ઓ઩ન કયલા ક્ક્લક 
ર૊ન્ચ ફાયન૊ વભાલેળ કયલાભાાં આવ્મ૊ શત૊. 

 

2001 XP તે ઝડ઩ી, વાયી અને વય઱ નલઝયઅુર રડઝાઇન ધયાલતી ઓ઩યેટીંગ 
નવસ્ટભ શતી, જેભાાં સ્ટાટા  ભેન,ુ ટાસ્કફાય અને કન્ર૊ર ઩ેનર નેટલકા  
નલઝાડા, ભીરડમા ્રેમય, મલુી ભેકય અને રડજજટર પ૊ટ૊, યીભ૊ટ ડેસ્કટ૊઩, 
પાઈર એન્િી્ળન નવસ્ટભ અને એડલાન્વ નેટલરકિંગ તેભજ લામયરેવ 
નેટલકા, નલન્ડ૊ ભેવેંજય, યીભ૊ટ આનવસ્ટન્ટ જેલી સનુલધાઓ શતી.    

 

2006 Vista તેભાાં ભજબતુ સયુિા, યઝુય એકાઉન્ટ કન્ર૊ર, ફીટ ર૊કય ડ્રાઈલ 
એન્િી્ળન, તેભજ નવુાં સ્ટાટા  ફટન અને ૩5 બા઴ાઓ ઉ઩રબ્ધ શતી.      

 

2009 7 તેભાાં લધ ુથીભ, ડેસ્કટ૊઩ સ્રાઈડ ળ૊, ગેઝેટ અને સ્રાઈડ ફાય, પેડયેટેડ 
વચા, જમ્પ઩ ક્ષરસ્ટ, ટચ સ્િીન, ળેક અને સ્ને઩ ની સનુલધા આલેર છે. 
એ્રીકેળનને ટાસ્કફાયભાાં ઩ીન કયી ળકામ છે, ઓ઩ન એ્રીકેળનન૊ 
લધ ુ વાય૊ થમ્પફનેર નપ્રવ્ય ુ ભે઱લી ળકામ છે તથા ન૊ટીપીકેળન એરયમા 
તેભજ એય૊ ઩ીક ફટન આલેરા છે.  

 

2012 8 તે વાલ નલ૊ દેખાલ ધયાલે છે. જેભાાં ભાઉવ અને ટચસ્િીનથી કાભ કયી 
ળકામ છે. તેભાાં નલન્ડ૊ સ્ટ૊ય, કરાઉડ સ્ટ૊યેજ, નવુાં ટાસ્ક ભેનેજય, એન્ટી 
લામયવ રડપેન્ડય લગેયેન૊ વભાલેળ કયલાભાાં આવ્મ૊ છે.   

 
3.૩ નલન્ડ૊ઝ 7 ડેસ્કટ૊઩ (Desktop) 
 
નલન્ડ૊ઝ 7 ળરુ થઈ ગમા ફાદ વો પ્રથભ જે સ્િીન દેખામ છે તેને ડેસ્કટ૊઩ કશ ેછે તે આકૃનત-2.1ભાાં દળાાલેર છે. 
તેભાાં  ટાસ્કફાય, ફેકગ્રાઉન્ડ ઈભેજ કે કરય, આઇક૊ન અથલા ળૉટાકટ અને તભે ઩વાંદ કયેરા ગેઝેટ લગેયેન૊ 
વભાલેળ થામ છે. શલે આ઩ણે આ જુદા જુદા બાગ૊ નલ઴ે નલગતે વભજ ભે઱લીશુાં. 
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આકૃનત 2.1 ડેસ્કટ૊઩ 

 
આઇક૊ન Icon  
 
ળરૂઆતભાાં નલન્ડ૊ઝ એક ભાત્ર યીવાઈકરક્ષફનન૊ આઇક૊ન દળાાલે છે ઩યાંત ુતભે અન્મ ઉ઩મ૊ગી આઇક૊ન્વ  જેલા કે 
ક્મ્પ્યટૂય, નેટલકા, યઝુય પાઈર પ૊લ્ડય, કન્ર૊ર ઩ેનર નીચે મજુફ ઉભેયી ળક૊ છ૊, જેના ઩ય ડફર ્ક્રક કયતાાં જે 
તે પ૊લ્ડય, પાઈર અથલા પ્ર૊ગ્રાભ ખરુે છે. 
 

 
આકૃનત 2.2 ડેસ્કટ૊઩ ળૉટથકટ ભેન ુ

 
 
 

 
 

આઇક૊ન  ફેકગ્રાઉન્ડ ઈભેજ ગેઝેટ  

ટાસ્કફાય   
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ડેસ્કટ૊઩ ના ક૊ઇ઩ણ બાગ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.2 મજુફનુાં એક ળૉટાકટ ભેન ુખરુે છે 
જેભાાં Personalize નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત-2.૩ મજુફની નલન્ડ૊ ઓ઩ન થામ છે તેભાાં Change Desktop 
Icons ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત 2.4 મજુફનુાં ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે, જેભાાંથી જે આઇક૊ન જ૊ઈતા શ૊મ તે 
નવરેક્ટ અને જે ન જ૊ઈતા શ૊મ તે અન-નવરેક્ટ કયી ળકામ છે. OK ફટન દફાલતા તભાયી ઩વાંદગી મજુફ 
આઇક૊ન ઉભેયાઈ/નીક઱ી જામ છે   
 

 
આકૃનત 2.૩ ડેસ્કટ૊઩ આઇક૊ન ફદરલા 

 

 
આકૃનત 2.4 ડેસ્કટ૊઩ આઇક૊ન વેરટિંગ 
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આ નવલામના આઇક૊ન ફનાલલા ભાટે નીચે દળાાલેર યીત લા઩ય૊. દા.ત. જ૊ તભાયે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ એક્વેરન૊ 
ળૉટાકટ ફનાલલ૊ શ૊મ ત૊ આકૃનત 2.5ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે સ્ટાટા  ભેનભુાાંથી Microsoft Excel 2010 પ્ર૊ગ્રાભ નવરેક્ટ 
કયી ભાઉવનુાં  જભણ ુ ફટન ્ક્રક કયી Send To  Desktop (create shortcut) ઩વાંદ કયતાાં તે આઇક૊ન 
ડેસ્કટ૊઩ ઩ય આલી જામ છે. આ જ યીતે અન્મ પ્ર૊ગ્રાભના ળૉટાકટ ફનાલી ળકામ છે.        
 

 
આકૃનત 2.5 ળૉટથકટ ફનાલલ૊ 

 

ફેકગ્રાઉન્ડ ઈભેજ (Background Image)  
 
ફેકગ્રાઉન્ડ ઈભેજ ફદરલા ભાટે અગાઉ જણાવ્મા (આકૃનત-2.2 અને આકૃનત-2.૩) પ્રભાણે ડેસ્કટ૊઩ ઩ય ભાઉવનુાં 
જભણ ુફટન ્ક્રક કયી ળૉટાકટ ભેનભુાાંથી Pesonalize નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી Desktop Background નવરેક્ટ કયતાાં 
આકૃનત-2.6ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેની નલન્ડ૊ ઓ઩ન થામ છે.  જેભાાં નીચે મજુફના નલકલ્઩૊ આ઩ેરા શ૊મ છે. 
 
Picture Location : Browse ફટન દફાલતા તભે જ્માાં ન઩ક્ચય સ્ટ૊ય થમેરા શ૊મ તે પ૊લ્ડય નવરેક્ટ કયી ળક૊ છ૊ 
અને તે પ૊લ્ડયભાાં આલેર ન઩ક્ચયનુાં ક્ષરસ્ટ નીચે જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 
Select All : પ૊લ્ડયભાાં આલેરા ફધા ન઩ક્ચય નવરેક્ટ કયલા ભાટે. 
Clear All : પ૊લ્ડયભાાં આલેર ફધા ન઩ક્ચય અન-નવરેક્ટ કયલા ભાટે. 
Picture Position : ન઩ક્ચય કઈ યીતે દેખાળે તે ઩વાંદ કયલા ભાટે. 
Change Picture Every : જ૊ એક કયતાાં લધ ુન઩ક્ચય નવરેક્ટ કમાા શ૊મ ત૊ ન઩ક્ચય કેટરી વેકન્ડ, નભનીટ અથલા 
કરાક ઩છી ફદરાળે તે નવરેક્ટ કયલા. 
Shuffle: જ૊ એક કયતાાં લધ ુન઩ક્ચય નવરેક્ટ કમાા શ૊મ ત૊ ન઩ક્ચય િભ લગય દળાાલલા ભાટે.       
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ઉ઩ય૊ક્ત નલકલ્઩૊ ઩વાંદ કયી Save Changes ફટન દફાલતા તે વેલ થઇ જામ છે અને ૫વાંદ કયેર નલકલ્઩ 
અનવુાય ફેકગ્રાઉન્ડ અને ઈભેજ ફદરામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.6 ડેસ્કટ૊઩ ફેકગ્રાઉન્ડ ફદરવુાં 

 
3.4 ગેઝેટ (Gadget) 
 
નલન્ડ૊ઝ 7 ભાાં ગેઝેટ એક એલી નાની એ્રીકેળન છે જે તભને લાયાંલાય ફદરાતી ભારશતી જેલી કે વભમ, ક્મ્પ્યટૂય ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ, વભાચાય, શલાભાન લગેયે ને ભે઱લલા ભાટેની સનુલધા આ઩ે છે. તેને ઘણીલાય એ્રેટ (Applet) ઩ણ કશલેામ 
છે. આકૃનત-2.7ભાાં કૅરેન્ડય (Calendar), કર૊ક (Clock) અને નલન્ડ૊ નભરડમા વેન્ટય (Window Media Center) દળાાલેર 
છે.  
 

 
આકૃનત 2.7 કર૊ક ગેઝેટ ઩ય ભાઉવ યાિતા  
 

ગેઝેટ ખવેડલા ભાટે 

ગેઝેટ ફાંધ કયલા ભાટે 

ગેઝેટ નુાં વેરટિંગ કયલા ભાટે 
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આકૃનત 2.8 ગેઝેટવ 

ગેઝેટને ડેસ્કટ૊઩ ઩ય દળાાલલા ભાટે ડેસ્કટ૊઩ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુ ફટન ્ક્રક કયતાાં ળૉટાકટ ભેન ુ ખરેુ છે જેભાાંથી 
Gadgets નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત 2.8 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરેુ છે જેભાાં જે ગેઝેટ જ૊ઈત ુાં શ૊મ તેના ઩ય ડફર 
્ક્રક કયતાાં તે ગેઝેટ ડેસ્કટ૊઩ ઩ય ઉભેયાઈ જામ છે.  
 
3.5 ટાસ્કફાય (Taskbar)   

 
વાભાન્મત: ટાસ્કફાયનુાં સ્થાન ડેસ્કટ૊઩ભાાં વોથી નીચેના બાગે શ૊મ છે. (જુઓ આકૃનત 2.1) ટાસ્કફાય વતત સ્િીન 
઩ય શાજય યશરે જ૊લા ભ઱ત૊ શ૊મ છે. ટાસ્કફાયને નીચે મજુફ નલબાજીત કયલાભાાં આવ્મ૊ છે.  
 
(1) સ્ટાટા  ફટન : અશીં ્ક્રક કયતાાં જ સ્ટાટા  ભેન ુખરુે છે જેભાાં આ઩ેરા નલકલ્઩૊ભાાંથી આ૫ણી જરૂરયમાત મજુફની 

એ્રીકેળન આ૫ણે ૫વાંદ કયી ળકીએ છીએ અને કામાાક્ન્લત કયી ળકીએ છીએ.  
(2) ક્ક્લક ર૊ન્ચ તેભજ ભધ્મ ટરૂફાય : અશીં આ઩ણે જેટરી ઩ણ એ્્રકેળન ઓ઩ન કયી છે તેના નાના 

આઇક૊ન્વ દેખાડલાભાાં આલે છે. (નભનનભાઇઝ સ્લરૂ઩) અને તેને જરૂરયમાત મજુફ આ઩ણે ઝડ઩થી ફાંધ ઩ણ 

ગેઝેટનુાં લણાન 

ગેઝેટનુાં લણાન છુ઩ાલલા ભાટે  

લધ ુગેઝેટ જ૊લા ભાટે  

ગેઝેટ ળ૊ધલા 

અશીં રખ૊  
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કયી ળકીએ છીએ. વાભાન્મ યીતે નલન્ડ૊ઝ ઇન્સ્ટ૊ર કયતા જ લેફ બ્રાઉઝય, નભરડમા ્રેમય લગેયે એ્્રકેળન 
ટાસ્કફાયભાાં આલી ગમેર જ૊લા ભ઱તા શ૊મ છે.        

(3) જભણી ફાજુ અંતભાાં નવસ્ટભ ટાઇભ અને ડેટ દળાાલે છે. તેની અડીને જ ક્મ્પ્યટૂય વેરટિંગના નલનલધ ટુર 
દળાાલેર છે. જેનાથી અમકુ કામા વય઱તાથી થામ છે. દા.ત લ૊લ્યભુ લધાયવુાં કે ધટાડવુાં    

 
ટાસ્કફાયની ભદદથી એ્્રકેળન નભનનભાઇઝ  અથલા ભેક્વીભાઈઝ કેલી યીતે કયલી:   
 
આ઩ણે જે એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ તે એ્્રકેળનન૊ આઇક૊ન ટાસ્કફાય ઩ય જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં આ જ 
આઇક૊ન ઩ય ભાઉવને એકલાય ્ક્રક કયીશુાં એટરે તે એ્્રકેળન નભનનભાઇઝ  થઇ જળે અને પયીથી ્ક્રક કયીશુાં 
ત૊ ભેક્વીભાઈઝ થઇ જળે.      
 
એ્્રકેળન નભનનભાઇઝ  કયલા ભાટે ફીજી યીત છે: એ્્રકેળનભાાં ટાઈટરફાયભાાં જભણીફાજુ ત્રણ ફટન આ઩ેર 
છે તેભાાં ઩ણ નભનનભાઇઝ નુાં ફટન આ઩ેર છે એટરે ત્માાંથી ઩ણ ્ક્રક કયીશુાં ત૊ તે નભનનભાઇઝ  થઇ જામ છે.   

 
3.6 એય૊ ઩ીક (Aero peek) 
 
ડેસ્કટ૊઩ જ૊લા ભાટે : એય૊ ન઩ક પીચયની ભદદથી તભે ગભે ત્માયે ડેસ્કટ૊઩ જ૊ઈ ળક૊ છ૊ તેના ભાટે આકૃનત-2.9ભાાં 
દળાાવ્મા પ્રભાણે તભાયે ટાસ્કફાયના છેડે આલેર Show Desktop ફટન દફાલ૊ જેથી ફધી નલન્ડ૊ નભનનભાઇઝ  થઇ 
જળે અને ડેસ્કટ૊઩ દેખાળે, પયી Show Desktop ફટન દફાલતા ફધી નલન્ડ૊ જેભ શતી તેભ ઩ાછી દેખામ છે.   
 

 
આકૃનત 2.9 Show Desktop ફટન 
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ઓ઩ન નલન્ડ૊ન૊ નપ્રવ્ય ુજ૊લા ભાટે : જમાયે એક કયતાાં લધાયે નલન્ડ૊ ખરુેરી શ૊મ ત્માયે તભે ટાસ્કફાયભાાં આલેરા 
જે તે નલન્ડ૊ના આઇક૊ન ઩ય ભાઉવ યાખી તેને આકૃનત-2.10ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે થમ્પફનેઈર તયીકે જ૊ઈ ળક૊ છ૊ 
જેથી તેભાાં શુાં ચારી યહ્ુાં છે તેન૊ ખ્માર આલે તેભજ તેના ઩ય ્ક્રક કયી તેને નવરેક્ટ કયી ળક૊ છ૊.  
 

 
આકૃનત 2.10 એ્રીકેળનન૊ થમ્પફનેઈર નપ્રવ્ય ુ

 
દા.ત. આકૃનતભાાં ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા અને એક્વેર ખરુે઱ુાં છે અને લડાભાાં આ઩ણે કાભ કયી યહ્યા છીએ. શલે એક્વેર 
પાઈરના આઇક૊ન ઩ય ભાઉવ રઈ જતાાં તેન૊ નપ્રવ્ય ુદેખામ છે જેના ઩ય ્ક્રક કયતાાં એક્વેર ઓ઩ન થામ છે. 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊ 
 

 

1. ડેસ્કટ૊઩ ઩ય કન્ર૊ર ઩ેનરન૊ આઇક૊ન ઉભેય૊.  

2. ફેકગ્રાઉન્ડ ન઩ક્ચય તયીકે તભાયા પ૊લ્ડયભાાં આલેરા ન઩ક્ચયને વેટ કય૊ અને 1 નભનીટ ફાદ ન઩ક્ચય 

ફદરામ તેવુાં વેરટિંગ કય૊    

3. ડેસ્કટ૊઩ ઩ય CPU Meter ગેઝેટ ઉભેય૊ અને દૂય કય૊. 

4. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાન ુાં ળ૊ટાકટ ડેસ્કટ૊઩ ઩ય ઉભેય૊. 

5. નવસ્ટભની તાયીખ અને વભમ ફદર૊. 

6. અલાજનુાં લ૊લ્યભુ 80% વેટ કય૊. 
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3.7 સ્ટાટથ  ભેન ુ(Start Menu)    

 
સ્ટાટા  ભેનનુી (ફટન) ભદદથી ક્મ્પ્યટૂય પ્ર૊ગ્રામ્પવ, પાઇર, રડયેકટયી (પ૊લ્ડય), વેટીંગ્વ, ઇન્સ્ટ૊રેળન લગેયે ખ૊રી 
ળકામ છે. સ્ટાટા  ભેનથુી આ઩ણે આ઩ણી ઩વાંદગી મજુફની એ્્રકેળન ઓ઩ન કયલી શ૊મ, ક્મ્પ્યટૂય ફાંધ કયવુાં 
શ૊મ, ક૊ઇ ઩ણ પાઇર કે રડયેકટયી ળ૊ધલી શ૊મ, નલા પ૊ન્ટ દાખર કયલા શ૊મ લગેયે વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. 
સ્ટાટા  ભેન ુત્રણ યીતે એકટીલેટ કયી ળકામ છે અથલા ત૊ ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. 
 
1. ડામયેકટ ભાઉવની ્ક્રક ડેસ્કટ૊઩ ઩ય આલેર સ્ટાટા  ફટન ઩ય કયલાથી તે એકટીલેટ થામ છે. 
2. કી-ફ૊ડાભાાં આલેર સ્ટાટા  કી ઩ય ્ક્રક કયલાથી તે એકટીલેટ થામ છે. 
3. કી-ફ૊ડાભાાં ડાફી ફાજુએ આલેર ESC (એસ્કે૫) તથા CTRL (કન્ર૊ર) કી ફાંને એક વાથે પે્રવ કયતાાં જ તે 

એકટીલેટ થામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.11 સ્ટાટથ  ભેન ુ

સ્ટાટા ભેન ુએકટીલેટ થતાાં જ આ઩ણે આકૃનત-2.11ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ તેભ અરગ અરગ બાગ દેખામ છે. 
 
1. સ્ટાટા  ફટનની ઉ઩ય જ Search Programs and Files નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં જે પાઇર, પ્ર૊ગ્રાભ, 

રડયેકટયી ળ૊ધલી શ૊મ તેનુાં નાભ રખલાથી જે તે પાઇર, રડયેકટયીની માદી ળ૊ધીને આ઩ણને આ઩ે છે. 
2. સ્ટાટા ભેનભુાાં All Programs કયીને નલકલ્઩ આ઩ણે જ૊ઇ ળકીએ છીએ. ત્માાં ્ક્રક કયતાાં જ ક્મ્પ્યટૂયભાાં જેટરી 

઩ણ એ્્રકેળન આ઩ણે ઇન્સ્ટ૊ર કયેરી શળે તેની માદી દળાાલે છે. તેભાાંથી આ઩ણે જે એ્્રકેળન ઓ઩ન 
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કયલી શળે તે એ્રીકેળન ૫ય ભાઉવ િાયા એય૊ રઇ જઇ રેફ્ટ ્ક્રક કયલાથી અથલા કી-ફ૊ડા ૫યના એય૊ 
ફટનથી નવરેક્ટ કયી એન્ટય કયલાથી તે એ્્રકેળન ઓ૫ન થામ છે. એટરે All Programsભાાંથી આ઩ણે 
આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફની (ક્મ્પ્યટૂયભાાં શળે તે મજુફ)  એ્્રકેળન ઓ઩ન કયીને કામા કયી ળકીએ છીએ. 

3. સ્ટાટા  ભેનભુાાં બ્લ્ય ુ કરયના ઩ટ્ટાભાાં જભણીફાજુ અરગ અરગ યટુીરીટી આ઩ેરી છે. જેભાાં ડ૊કયભેુન્ટવ, 
ન઩કચવા, મ્પયકુ્ષઝક, ગેમ્પવ, ક્મ્પ્યટૂય, કાંર૊ર ઩ેનર, રડલાઇવ એન્ડ નપ્રન્ટીંગ, રડપ૊લ્ટ પ્ર૊ગ્રાભવ, શલે્઩, ળટ ડાઉન 
લગેયે નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાંથી આ઩ણે એક ઩છી એક નલકલ્઩ નલળે વભજીએ.  

 
Documents: વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જે પાઈરને વાંગ્રરશત કયીએ છીએ અથલા ત૊ સ્ટ૊ય કયીએ છીએ તે પાઈર 
રડપ૊લ્ટ Documents નાભના પ૊લ્ડયભાાં સ્ટ૊ય થામ છે. જ૊ આ઩ણે ચ૊કકવ ઩ાથ દળાાવ્મ૊ શ૊મ ત૊ જ અરગ 
જગ્માએ સ્ટ૊ય થામ છે નશીંતય ડ૊કયભેુન્ટવ નાભના પ૊લ્ડયભાાં જ વાંગ્રરશત થામ છે. તેની માદી આ઩ણને અશીં 
દળાાલલાભાાં આલે છે. એટરે જે તે પાઇરને અશીંથી વીધી જ ઓ઩ન કયીને કાભ કયવુાં શ૊મ ત૊ કયી ળકીએ છીએ.  
Music: વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ ઓરડમ૊ શ૊મ અને તેને ડાઉનર૊ડ કમો શ૊મ ત૊ તે આ઩૊આ઩ (ફામ રડપ૊લ્ટ) મ્પયકુ્ષઝક 
નાભના પ૊લ્ડયભાાં જ વાંગ્રરશત થત૊ શ૊મ છે. 
Games:  જમાયે ઩ણ આ઩ણે નલન્ડ૊ઝ 7 ઇન્સ્ટ૊ર કયીએ છીએ ત્માયે રડપ૊લ્ટ અમકુ યભત૊ ક્મ્પ્યટૂયભાાં સ્ટ૊ય  
(વાંગ્રરશત) થઇ જામ છે. તે વભમે તે ફધી જ યભત૊ Games નાભના પ૊લ્ડયભાાં વાંગ્રરશત થમેરી જ૊લા ભ઱ે છે. 
Computer: વોથી અગત્મનુાં ટુર એટરે Computer. (નલન્ડ૊ઝના આગ઱ના લઝાનભાાં તે My Computer તયીકે 
ઓ઱ખાત ુાં શત ુાં) આ ટુર આ઩ણને ડેસ્કટ૊઩ ઩ય ઩ણ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આકૃનત-2.12ભાાં ઩ણ જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.12 ક્મ્પ્યટૂય 
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 આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયભાાં શુાં છે તે ઝડ઩થી જ૊લા ભાટે આન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 COMPUTER ઩ય ડફર ્ક્રક કયલાથી તે ઓ઩ન થામ છે. જેભાાં આ઩ણે પાઇલ્વ અને પ૊લ્ડય જ૊ઇ ળકીએ 

છીએ. 
 આની અંદય સ્ટેટવ ફાયભાાં કેટરા ઓબ્જેક્ટ (પાઇલ્વ અને પ૊લ્ડય) છે અને તે કેટરી જગ્મા ય૊કે છે તે દળાાલે 

છે. 
 ક૊ઇ઩ણ પ૊લ્ડય ઩ય ડફર ્ક્રક કયતાાં તેની અંદય શુાં છે તે દળાાલે છે. 
 અને તેભાાં ક૊ઇ઩ણ પાઇર ઉ઩ય ડફર ્ક્રક કયતાાં તે પાઇરભાાં શુાં ભારશતી શ૊મ છે તે દળાાલે છે. 
 શાડાડીસ્કભાાં કેટરા બાગ ઩ાડમા છે તે જ૊ઇ ળકામ છે. 
 દયેક બાગભાાં (ડીસ્કભાાં) કુર કેટરી પાઇર છે, પ૊લ્ડય છે તે જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 દયેક ડીસ્કભાાં કેટરી જગ્મા ખારી છે, કેટરી જગ્મા બયાઇ ગઇ છે તે ઩ણ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 એક ડીસ્કભાાંથી ફીજી ડીસ્ક (ડ્રાઇલ) કે પ૊લ્ડયભાાં પાઇર કે રડયેકટયીની ક૊઩ી કયલી શ૊મ ત૊ વય઱તાથી કયી 

ળકામ છે.  
 અશીં ક૊ઇ઩ણ પાઇર કે પ૊લ્ડયના નાભ ફદરલા શ૊મ ત૊ ફદરી ળકામ છે. 
 ક૊ઇ઩ણ પાઇર કે પ૊લ્ડયને દૂય (ડીરીટ) કયલા શ૊મ ત૊ વય઱તાથી કયી ળકામ છે. 
 
Control Panel: અશીં આ઩ણે આકૃનત-2.13ભાાં જ૊ઇએ છીએ તેભ ક્મ્પ્યટૂયની નવસ્ટભભાાં ઘણાાં ફધાાં પેયપાય કયલા 
શ૊મ ત૊ કાંર૊ર ઩ેનરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આની ભદદથી આ઩ણે નલા પ૊ન્ટ ઇન્સ્ટ૊ર કયી ળકીએ છીએ. 
નપ્રન્ટય ઇન્સ્ટ૊ર કયી ળકીએ છીએ. ક૊ઇ પ્ર૊ગ્રાભને દૂય કયલા શ૊મ કે અનઇન્સ્ટ૊ર કયલા શ૊મ ત૊ કયી ળકીએ છીએ. 
ડેસ્કટ૊઩નુાં ફેકગ્રાઉન્ડ ફદરવુાં શ૊મ ત૊ ઩ણ ફદરી ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.13 કન્ર૊ર ઩ેનર 
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(a) Fonts: કાંર૊ર ઩ેનરભાાં પ૊ન્ટવ નાભનુાં પ૊લ્ડય જ૊લા ભ઱ે છે. આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ નલા પ૊ન્ટ દાખર કયલા શ૊મ 
ત૊ પ્રથભ FONTS નલકલ્઩ભાાં જવુાં ઩ડે છે. તેભાાં ઩શરેેથી જ નલન્ડ૊ઝ ઇન્સ્ટ૊ર કયતી લખતે જ આ઩૊આ઩ 
અમકુ પ૊ન્ટ આલી જામ છે. અશીં ભેનભુાાં ઇન્સ્ટ૊ર નાભનુાં નલકલ્઩ આ઩ેર છે. તેની ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ 
આ઩ણને ઩છેૂ છે કે કમા પ૊ન્ટ ઇન્સ્ટ૊ર કયલા છે, આ ભાટે આ઩ણે મ૊ગ્મ ઩ાથ આ઩તાાં જ નલા પ૊ન્ટવ દાખર 
થઇ જામ છે. 

(b) Displays: આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે ડેસ્કટ૊઩નુાં ફેકગ્રાઉન્ડ વય઱તાથી ફદરી ળકીએ છીએ. આ ઉ઩યાાંત 
અશીં આ઩ણે જમાયે ક્મ્પ્યટૂય ઓન શ૊મ અને અમકુ વભમ સધુી ક્મ્પ્યટૂય ઩ય લકા કયતાાં નથી ત૊ ક૊ઇ ભેવેજ 
અગય ત૊ પ૊ટ૊ આલી જામ તેવુાં વેટ કયવુાં શ૊મ ત૊ ઩ણ આન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે.  

(c) Backup & Restore: આ ઉ઩યાાંત ક્મ્પ્યટૂયભાાં યશરે તભાભ ભારશતીન૊ યેકડા ફીજી જગ્માએ વાચલી યાખલ૊ 
શ૊મ, તેને ભાટે ફેકઅ઩ તેભજ જરૂરયમાત મજુફ ભારશતી ઩ાછી ક્મ્પ્યટૂયભાાં રાલલી શ૊મ ત૊ તેને ભાટેની 
રયસ્ટ૊યની સનુલધા ઩ણ કાંર૊ર ઩ેનરભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. જેને Backup & Restore તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 

(d) Date & Time: નવસ્ટભ ડેટ અને ટાઇભ વેટ કયલા શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ભાાં જ૊લા ભ઱તાાં Date & Time ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

(e) Devices & Printers: આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂય વાથે એટેચ (જ૊ડાણ) કયેર વાધન જેભ કે, 
નપ્રન્ટય, પેક્વ, સ્કેનય લગેયે વય઱તાથી ઇન્સ્ટ૊ર કયી ળકીએ છીએ. (આકૃનત 2.14)  

 

 
આકૃનત 2.14 Devices and Printers 
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(f) Default Programs: આ઩ણે અરગ અરગ કામા કયલા ભાટે અરગ અરગ એ્્રકેળનની જરૂરયમાત યશતેી 
શ૊મ છે. જેભ કે લેફ બ્રાઉઝય, પ૊ટ૊ગ્રાપવભાાં પેયપાય (એડીટીંગ), મ્પયકુ્ષઝક-નલડીમ૊, ઇ-ભેઇર ભ૊કરલા લગેયે. 
આ ભાટે આ઩ણે ચ૊કકવ પ્રકાયનુાં વેટીંગ્વ કયવુાં શ૊મ ત૊ કયી ળકીએ છીએ. જેથી ઉ઩ય જણાલેર દયેક કામા 
ભાટે આ઩ણે જે વેટ કયેર છે તે જ એ્્રકેળન ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. 

(g) Help & Support: અશીં આ઩ણે નલન્ડ૊ઝ 7 વાંરગ્ન તભાભ ભારશતી ભે઱લલી શ૊મ ત૊ શલે્઩ અને વ઩૊ટા 
નલકલ્઩ની જરૂરયમાત ઩ડે છે. 

(h) Shut Down: આકૃનત-2.15ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ળટ-ડાઉન ફટન ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 
જેભાાં સ્લીચ User, Log Off, Restart, Sleep, Hibernate નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 2.15 shutdown ફટન 

વાભાન્મ યીતે એક જ ક્મ્પ્યટૂય ઩ય એક કયતાાં લધાયે ભાણવ૊ કામાયત યશતેા શ૊મ ત્માયે ઩૊તાના યઝુય આઇડી 
઩યથી ફશાય નીક઱લા ભાટે ર૊ગઓપ કયલાની જરૂરયમાત ઩ડે છે. અને એકલાય ફશાય નીક઱ી ગમા ઩છી ફીજી 
વ્મરકત ઩૊તાન૊ આઇડી અને ઩ાવલડા આ઩ીને (log in કયીને) કામા કયી ળકે છે. 
 
ક્મ્પ્યટૂયને પયીથી સ્ટાટા  કયલા ભાટે Restart નલકલ્઩ આ઩ેર છે અથલા Alt+Ctrl+Del કી એકવાથે ફે લાય પે્રવ 
કયલાથી ઩ણ ક્મ્પ્યટૂય પયીથી સ્ટાટા  થઇ જામ છે. 

 
3.8 ટુરફાય (Toolbar) 

 
નલન્ડ૊ઝ ભાાં ટાસ્કફાય ઩ય ભાઉવનુાં જભણુાં ફટન ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.16 મજુફનુાં ળૉટાકટ ભેન ુઓ઩ન થામ છે 
જેભાાં Toolbars નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તભે ટાસ્કફાય ભાાં જુદા જુદા ટુરફાય દેખાડી ળક૊ છ૊ તેભજ તભારુાં નવુાં 
ટુરફાય ઩ણ ફનાલી ળક૊ છ૊.    

 
આકૃનત 2.16 ટુરફાય 
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ટરૂફાય ઉ઩મ૊ગ 
Address 

 
આ ટુરફાય ન૊ ઉ઩મ૊ગ ક૊ઈ લેફવાઈટ ઓ઩ન કયલા થામ છે. જેભાાં ક૊ઇ઩ણ લેફ એડે્રવ રખી 
એન્ટય કી દફાલતા તે લેફવાઈટ તભાયા બ્રાઉઝયભાાં ઓ઩ન થામ છે. 

Links  આ ટુરફાય તભને તભાયી પેલયીટ (઩વાંદગીની) લેફવાઈટનુાં ક્ષરસ્ટ ફતાલે છે જેભાાં 
્ક્રક કયતાાં તે લેફવાઈટ બ્રાઉઝયભાાં ઓ઩ન થામ છે.  

Tablet PC 
Input 
Panel 

 
આ ટુરફાય આકૃનતભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેની ઩ેનર ફતાલે છે, જેભાાં કીફ૊ડાન૊ ઉ઩મ૊ગ કમાા લગય 
ભાઉવ ઩૊ઈન્ટયથી ભાઉવ ડે્રગ કયી ફ્રી શને્ડ રખી ળકામ છે, જે ટેક્સ્ટભાાં પેયલાઈ જામ છે. 

Desktop આ ટુરફાય તભને ક૊ઇ઩ણ પ્ર૊ગ્રાભભાાંથી ડેસ્કટ૊઩ 
઩ય યશરેા ળ૊ટાકટનુાં ક્ષરસ્ટ ફતાલે છે જેના ઩ય ્ક્રક 
કયી તે પ્ર૊ગ્રાભ ઓ઩ન કયી ળકામ છે. 

New 
Toolbar... 

તભાયા ક૊ઈ પ૊લ્ડયની પાઈર ઝડ઩થી ઓ઩ન કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊ જેભાાં 
તભે નવરેક્ટ કયેરા પ૊લ્ડયની પાઈરનુાં ક્ષરસ્ટ આલે છે તેભજ પાઈર ઩ય ્ક્રક કયી તેને ઓ઩ન કયી 
ળકામ છે. 

 
3.9 એ્રીકેળન ટાસ્કફાયભાાં ઩ીન કયલી (Pining An Application) 
 
જમાયે તભે પ્રથભ લાય નલન્ડ૊ઝ ખ૊ર૊ છ૊ ત્માયે ત્માાં ઇન્ટયનેટ એક્વ્ર૊યય,  નલન્ડ૊ ભીરડમા ્રેમય, નલન્ડ૊ઝ 
એક્વ્ર૊યય જેલા પ્ર૊ગ્રાભ ટાસ્કફાયભાાં આઇક૊ન તયીકે આલેરા શ૊મ છે જેના ઩ય ્ક્રક કયતાાં તે પ્ર૊ગ્રાભ ઓ઩ન 
થામ છે. તભે લાયાંલાય ઉ઩મ૊ગભાાં રેતા શ૊ તેલા પ્ર૊ગ્રાભને તભે સ્ટાટા  ફટનની જભણી ફાજુના ટાસ્કફાયના 
નલસ્તાયભાાં ન઩ન કયી ળક૊ છ૊. ટાસ્કફાયભાાં પ્ર૊ગ્રાભ નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ એક યીતે દળાાલી ળકામ છે.   
 
1. આકૃનત 2.17-a મજુફ સ્ટાટા  ભેનભૂાાંથી કે ડેસ્કટ૊઩ભાાં તે પ્ર૊ગ્રાભ ઩ય જઈ ભાઉવની જભણી ્ક્રક કય૊ અને 

ળૉટાકટ ભેનભુાાંથી Pin to Taskbar નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊  
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આકૃનત 2.17-a એ્રીકેળન ઩ીન કયલી 

 
2. આકૃનત 2.17-bભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ડેસ્કટ૊઩ ઩યના પ્ર૊ગ્રાભ ળ૊ટાકટને ટાસ્કફાય ઩ય ડે્રગ કય૊. 
 

 
આકૃનત 2.17-b એ્રીકેળન ઩ીન કયલી 

 
3.10 ન૊ટીપીકેળન એરયમા (Notification Area) 

 
ટાસ્કફાયથી થ૊ડે દૂય જભણીફાજુ ઩ય આલેરા આઇક૊ન્વના વમશૂને ન૊રટરપકેળન એરયમા તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે 
છે. આ આઇક૊ન્વ આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયના સ્ટેટવ નલળે અથલા ત૊ અમકુ વેરટિંગ્વ એકવેવ કયલાની સનુલધાની ભારશતી 
દળાાલે છે. એટરે કે આ઩ણે જે ટુર ઩ય ભાઉવ રઇ જઇએ છીએ કે તયત જ તેનુાં નાભ દળાાલે છે. તથા તેને વાંરગ્ન 
ભારશતી ઩ણ દળાાલે છે. દા.ત. આકૃનત-2.18 ભાાં જ૊ઇએ છીએ તેભ. આ઩ણે લ૊લ્યભુ ટુર ઉ઩ય ભાઉવની યાઇટ 
્ક્રક કયી છે ત૊ એવુાં દળાાલે છે કે Speakers 10% એટરે કે લ૊લ્યભુન૊ અલાજ 10 ટકા છે.  
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આકૃનત 2.18 લ૊લ્યભુ 

આ ન૊રટરપકેળન એરયમાભાાં જેટરા ઩ણ ટુર છે તેની ઉ઩ય ડફર ્ક્રક કયતાાં તે પ્ર૊ગ્રાભ ઓ઩ન થામ છે અને 
તેની વાથે વાંક઱ામેર વેરટિંગ્વ ઩ણ ખરૂે છે. દા.ત. લ૊લ્યભુ ઩ય ડફર ્ક્રક કયતાાં લ૊લ્યભુ કાંર૊ર ઓ઩ન થામ છે. 
ઘણીલાય ન૊રટરપકેળન એરયમાભાાં એ્્રકેળન કે પ્ર૊ગ્રાભન૊ લધાય૊ થઇ જામ ત૊ અમકુ લે઱ાએ ‘<’ વાંજ્ઞા જ૊લા 
ભ઱ે છે. એટરે કે ટાસ્કફાયભાાં આ ન૊રટરપકેળન એરયમા નાન૊ ઩ડે છે જેથી અમકુ પ્ર૊ગ્રાભ શાઇડ શ૊મ છે. આથી < 
઩ય ્ક્રક કયતાાં તે ફાકીના પ્ર૊ગ્રાભ દેખામ છે. 
 
ટાસ્કફાય નલળે: આ઩ણે ટાસ્કફાયને ડેસ્કટ૊઩ના ક૊ઇ઩ણ એરયમાભાાં એટરે કે ડાફી, જભણી,ઉ઩ય કે નીચેની તયપ 
રઇ જઇ ળકીએ છીએ. ટાસ્કફાયને ભાઉવની ભદદથી આ઩ણે ઩શ૊઱૊ ઩ણ ફનાલી ળકીએ છીએ. 
 
નલન્ડ૊ઝની આ઩ભે઱ે ગ૊ઠલણી: આ઩ણને ખફય છે જે કે નલન્ડ૊ઝ કેલી યીતે ખવે છે, (મલૂ થામ છે) વાઇઝ ફદરામ 
છે. અને ઩છી તેને તે યીતે આ઩ણે ડેસ્કટ૊઩ ગ૊ઠલીએ છીએ. નલન્ડ૊ઝને આ઩૊આ઩ ગ૊ઠલલા ભાટે ત્રણ યીત જ૊લા 
ભ઱ે છે. (I) કેસ્કેડીંગ (આગ઱ ઩ાછ઱)  (II) લટીકરી સ્ટેકડ (ઉબી ગ૊ઠલણ) (III) વાઇડ ફામ વાઇડ (નજીક 
નજીક) 

 
3.11 ડામર૊ગ ફ૊ક્વ (Dialog Box) 

 
ડામર૊ગ ફ૊કવ એ નલન્ડ૊ઝની રાિક્ષણકતા છે. તે આ઩ણને ક૊ઇ એ્્રકેળન ઇન્સ્ટ૊ર કયીએ ત્માયે કે ક૊ઇ પાઇર કે 
પ૊લ્ડય દૂય કયીએ ત્માયે પ્રશ્ન ઩છેૂ છે કે તભાયે ખયેખય પાઇર કે પ૊લ્ડયને દૂય કયવુાં છે? ઉ૫યાાંત એ્્રકેળન 
ઇન્સ્ટ૊ર કયીએ ત્માયે તે સચૂના આ઩ે છે જેભાાં Next, Ok, Finish ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ ઩ડે છે. એટરે કે 
ક્મ્પ્યટૂય ડામર૊ગ ફ૊કવ ભાયપતે આ઩ણને વજાગ યાખે છે તેભજ પ્રનતબાલ ઩છૂી ને જ ક્મ્પ્યટૂય આગ઱ની 
કામાલાશી કયે છે. ડામર૊ગ ફ૊કવને નભનનભાઇઝ  કે ભેકવીભાઇઝ કયી ળકાત ુાં નથી ઩યાંત ુડે્રગ કયલાથી તેને ખવેડી 
ળકામ છે. 

તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 

1. તભાયા કમ્પ્યટૂયભાાં આલેરા શાડા ડ્રાઈલના નાભ અને વાઈઝનુાં ક્ષરસ્ટ ફનાલ૊  

2. ટાસ્કફાયભાાં એડે્રવ ટરૂફાય ઉભેય૊ 
3. documents પ૊લ્ડયભાાં તભાયા નાભનુાં પ૊લ્ડય ફનાલ૊ અને તેને C:\ ભાાં ક૊઩ી કય૊ અને તેને temp 

નાભ આ઩૊, શલે તે પ૊લ્ડયને રડરીટ કય૊ અને રયવામકર ફીનભાાંથી ઩ણ રડરીટ કય૊. 
4. Search program and filesની ભદદથી ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ઩ાલય઩૊ઈન્ટ ળ૊ધી અને તેને ઓ઩ન કય૊.    
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3.12 સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊ 
1. સ્ટાટા  ફટન કેટરી યીતે એક્ટીલેટ કયી ળકામ છે? 
 C. A) 3  D. B) 4 
 E. C) 1 F. D) 2 
2. ક્મ્પ્યટૂયભાાં ઇન્સ્ટ૊ર પ્ર૊ગ્રાભને અનઇન્સ્ટ૊ર કે યીમલુ (દૂય) કયલા ભાટે કમા નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે? 
 A. A) કાંર૊ર ઩ેનર B. B) નવસ્ટભ ઩ેનર 
 C. C) પાઇર ઩ેનર D. D) આભાાંથી એક઩ણ નશીં. 
 
Q2. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ લડે િારી જગ્મા પયૂ૊ 
1. ડેસ્કટ૊઩ના ફેકગ્રાઉન્ડભાાં જે ઇભેજ દેખામ છે તે ______ નાભથી ઩ણ ઓ઱ખામ છે.   

2. ટાસ્કફાયને મખુ્મત્લે ___________ બાગભાાં નલબાજીત કયલાભાાં આવ્યુાં છે.    

3. ટાસ્કફાયથી થ૊ડે દૂય જભણીફાજુ આલેરા આઇક૊ન્વના વમશૂને ______ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે.  
 
Q3. નીચેનાાં લાક્ય૊ િયા છે કે િ૊ટા તે કશ૊. 
1. નલન્ડ૊ઝ એ વન જાલા કાં઩નીએ ળ૊ધેરી ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ છે.  

2. ક્મ્પ્યટૂયભાાં નપ્રન્ટય કે સ્કેનયને ઇન્સ્ટ૊ર કયલા કાંર૊ર ઩ેનરની ભદદ રેલાભાાં આલે છે. 
 
જલાફ૊ 
Q-1.  1-A (૩),   2-A (કાંર૊ર ઩ેનર),   
Q-2.  1-લ૊ર઩ે઩ય, 2-૩,  3- ન૊રટપીકેળન એરયમા 
Q-3.    1-ખ૊ટુાં, 2- ખરુાં,    
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પ્રકયણ-૪ : ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ અને નવક્યરુયટી  
પ્રસ્તાલના 
 
4.1 નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ   
4.2 ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ ઩ેઈન્ટ  
4.3 લડા ઩ેડ  
4.4 કેલ્ક્યરુેટય  
4.5 સ્ટ્સ્ટકી ન૊ટ 
4.6 નવક્યરુયટી વેરટિંગ્વ 
4.7 સ્લાધ્મામ 
  
ઉદે્દળ૊ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે નીચે જણાલેરા મદુ્દાઓ નલ઴ે ભારશતગાય થળ૊. 

 તેભાાં આલેરા (ઉ઩મ૊ગી) યટુીરીટી પ્ર૊ગ્રાભ જેલા કે ઩ેઈન્ટ અને લડા઩ેડ નલ઴ે ભારશતી ભે઱લી ળકળ૊. 
 નવક્યરુયટી વેરટિંગ્વ નલળે ભારશતી ભે઱લી ળકળ૊. 

 
4.1 નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ (Windows Accessories)   
 
નલન્ડ૊ઝ પ્રથભલાય ભાકેટભાાં આવ્યુાં શત ુાં ત્માયે અગત્મની ચાય ડીયેકટયી જ૊લા 
ભ઱તી શતી. જેભાાં એવેવયીઝ, ભેઇન તથા અન્મ ફીજી ફે ડીયેકટયી જ૊લા 
ભ઱તી શતી. તે લખતથી એવેવયીઝ નાભના ગ્ર઩ુભાાં ય૊જફય૊જભાાં 
ઉ઩મ૊ગભાાં આલતી એ્્રકેળન જેલી કે ઩ેઇન્ટ, ન૊ટ઩ેડ, લડા઩ેડ, 
કેરકયરુેટય, નવસ્ટભ ટુર લગેયેન૊ વભાલેળ થામ છે. જેભ જેભ ઓ઩યેટીંગ 
નવસ્ટભ એડલાન્વ થતી ગઇ તેભ તેભ એવેવયીઝ નાભના ગ્ર઩ુભાાં ઩ણ 
એ્્રકેળનભાાં સધુાયા તેભજ નલી નલી એ્્રકેળનન૊ વભાલેળ થલા 
રાગ્મ૊. આકૃનત-2.19ભાાં નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં આલેર એવેવયીઝ ગ્ર઩ુ દળાાલેર છે. 
 
અશીં આ઩ણે ચાય એ્્રકેળન્વ નલળે જાણીએ: (1) ઩ેઇન્ટ  (2) લડા઩ેડ  (3) 
કેરકયરુેટય (4) સ્ટીકી ન૊ટવ 
 

 
 આકૃનત 2.19 નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ 
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4.2 ભાઇક્ર૊વ૊ફ્ટ ઩ેઈન્ટ   
 
વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ ઩ણ પ્રકાયનુાં ક્ષચત્ર દ૊યલા ભાટે અથલા જરૂરયમાત મજુફ થ૊ડુાંક રખાણ રખલા તેભજ ક્યાયેક 
ક૊ઈ પ૊ટ૊ગ્રાફ્વ – ન઩ક્ચયભાાં અમકુ નાના નાના કયેકળન કે એડીટીંગ કયલા ભાટે આ એ્્રકેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. જે ઩ેઈન્ટ એ્્રકેળન તયીકે ઓ઱ખામ છે. ઩ેઈન્ટ એ્્રકેળનન૊ વભાલેળ એવેવયીઝ નાભના 
ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે.    

 
આ઩ણે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળન ળરૂ કયલા ભાટે પ્રથભ Start ફટન ઩ય ્ક્રક કયવુાં ઩ડે છે. ઩છી All Programsભાાં 
ભાઉવ અગય ત૊ અ઩ કે ડાઉન એય૊ કીની ભદદથી જઇ ળકીએ છીએ. જમાાં ભાઉવની યાઇટ ્ક્રક કયતાાં ઘણાાં 
ફધાાં પ૊લ્ડવા દેખામ છે. તેભાાંથી Accessories નાભનુાં ગ્ર઩ુ દેખામ છે. ત્માાં જઇને એન્ટય આ઩તાાં જ એ્્રકેળન 
દેખામ છે. તેભાાંથી Paint નાભની એ્્રકેળન દેખામ છે. જમાાં એન્ટય આ઩તાાં ઩ેઇન્ટ નાભની એ્્રકેળન ઓ઩ન 
થામ છે. Start  All Programs  Accessories Paint   

 

 
આકૃનત 2.20 ઩ેઈન્ટ સ્ક્રીન રે-આઉટ 

 
અશીં આકૃનત-2.20ભાાં જે જ૊ઇએ છીએ તેને ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનના સ્િીન રે-આઉટ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 
પ્રથભ રાઇનભાાં Untitled-Paint રખે઱ુાં છે તેને ટાઇટરફાય તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 
 
ફીજી રાઇનભાાં Home, View અરગ અરગ નલકલ્઩ દેખામ છે તે ભેનફુાય તયીકે ઓ઱ખાલભાાં આલે છે. 
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નલન્ડ૊ઝ 7થી એ્્રકેળનના ઱કુભાાં પેયપાય થમેર જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં શલે અરગ અરગ ટુરના વમશૂને ટેફ 
તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. જેભાાં Clipboard, Image, Tools, Shapes, Size, Colorsન૊ વભાલેળ થામ છે. ઩છી 
લકીગ એરયમા આલે છે અને અંતભાાં ટાસ્કફાય નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
અશીં આ઩ણે અરગ અરગ ટેફ તેભજ ભેન ુ નલળે જ૊ઇએ. અશીં પાઇર ભેન ુ દેખાત ુાં નથી ઩યાંત ુ ALT+F કયતાાં 
આકૃનત-2.21ભાાં જ૊ઇ ળકીએ તેવુાં ભેન ુજ૊લા ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 2.21 ઩ેઈન્ટ ભેન ુ

 
New: આ઩ણે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં નલી પાઇર ફનાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Open: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેરી પાઇરને ઓ઩ન કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આકૃનત-2.22ભાાં જ૊ઇએ છીએ તેભ એક ડામર૊ગફ૊ક્વ આલી જામ છે. તેભાાંથી આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફની પાઇર 
નવરેક્ટ કયીને ઓ઩ન ફટન ઩ય ્ક્રક કયતાાંજ પાઇર ઓ઩ન થામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.22 ઓ઩ન ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
Save: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ અને તે કાભને વાંગ્રરશત (સ્ટ૊ય) કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. Save કયતા આકૃનત-2.23ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે છે. અશીં ફનાલેર 
પાઇરનુાં એિટેન્ળન .bmp (ફીટ ભે઩ ઇભેજ) શ૊મ છે.  

 

 
આકૃનત 2.2૩ વેલ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 
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Save As: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર ઓ઩ન છે અને તેને અરગ પ૊ભેટ કે ફીજા નાભથી પાઇરને વેલ 
કયલી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં આ઩ણે png, jpeg, bmp, gif લગેયે પ૊ભેટભાાં વેલ 
કયી ળકીએ છીએ. 

 
આકૃનત 2.24 Save As નલકલ્઩ 

Print: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં પાઇર ફની ગમા ઩છી તેની નપ્રન્ટઆઉટ રેલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
From Scanner or Camera: આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂય વાથે સ્કેનય અથલા ત૊ રડજીટર કેભેયા એટેચ કમાા શ૊મ અને 
તેભાાંથી ક૊ઇ પ૊ટ૊ગ્રાફ્વ ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં રાલલ૊ શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Send in Email: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનની ઓ઩ન પાઇરને ક૊ઇ઩ણ વ્મરકતના ઇ-ભેઇર ઩ય ભ૊કરલી શ૊મ ત૊ આન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Set as Desktop Background: આ઩ણે ઩ેઇન્ટભાાં ક૊ઇ ન઩કચય ફનાવ્યુાં છે અને તેને ડેસ્કટ૊઩ના ફેકગ્રાઉન્ડ તયીકે 
મકૂવુાં શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Properties: વાભાન્મ યીતે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનની રાંફાઇ, ઩શ૊઱ાઇભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Exit: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાંથી ફશાય નીક઱લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
TITLE BAR: ટાઇટરફાયભાાં આ઩ણને નીચે પ્રભાણેના અરગ અરગ ટલૂ્વ જ૊લા ભ઱ે છે. 
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Save: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર વેલ થઇ જામ છે. 
Redo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે તેની ઩શરેાાં જે ઇપેકટ આ઩ી 
શળે તે ઩યત ભ઱ે છે. 
Undo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે ત્માય઩છી જે પ્રરિમા કયી શળે તે આ઩ણને દળાાલે છે. 
Customize quick access toolbar: આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે નલી પાઇર ફનાલી ળકીએ છીએ. ફનાલેરી 
પાઇર ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. પાઇરને વેલ કયી ળકીએ છીએ. નપ્રન્ટ રઈ ળકીએ છીએ. નપ્રન્ટ રેતા ઩શરેાાં 
નપ્રન્ટઆઉટ કેવુાં દેખાળે તે નપ્રન્ટ નપ્રવ્ય ુભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 
આ ઉ઩યાાંત ઓ઩ન પાઇરને ક૊ઇને ઇ-ભેઇર કયલી શ૊મ ત૊ Send in Email ની ભદદથી ભ૊કરી ળકીએ છીએ. 
Undo તેભ જ Redo થઇ ળકે છે. ટેફના વમશૂની રાઇન કે જે ને યીફન તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ તેને નભનનભાઇઝ  
કયલી છે કે ભેનનુી નીચે રઇ જલી શ૊મ ત૊ Minimize the Ribbon અને Show Below the Ribbon ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. 

 
આકૃનત 2.25 ક્ક્લક એક્વેર ટુરફાય 

ટેફ નલળે જ૊ઇએ: અશીં ફે પ્રકાયના નલકલ્઩ભાાં HOME અને VIEW ટેફન૊ વમશૂ જ૊લા ભ઱ે છે. પ્રથભ Home 
જ૊ઇએ. આભાાં Clipboard, Image, Tools, Brushes, Shapes, Size લગેયે ટેફન૊ વમશૂ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 2.26 ઩ેઈન્ટ ટેફ 

 
HOME TAB: 
Clipboard: વાભાન્મ યીતે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટ નવરેક્ટ કયીને કટ કે ક૊઩ી કયલા જઇએ 
ત૊ પ્રથભ તે ઓબ્જેક્ટ ્ક્ર઩ફ૊ડાભાાં વ ાંગ્રરશત થામ છે. અને ત્માય ઩છી જ ફીજી જગ્માએ તે જત૊ શ૊મ છે. અશીં 
આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ભારશતીને દૂય કયલી શ૊મ ત૊ ્ક્ર૫ફ૊ડા ટેફભાાં જ૊લા ભ઱તાાં cut નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
અને એક ના જેલી જ ફીજી ક૊઩ી કયલી શ૊મ ત૊ copy નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઩છી જે જગ્માએ ભારશતીને 
મકૂલી શ૊મ ત્માાં કવાય રઇ જઇને paste નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે ભારશતી આલી જામ છે. 
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Image: આ ટેફભાાં Select, Resize, Rotate, Crop નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટની ક૊઩ી 
કયલી શ૊મ, દૂય કયલ૊ શ૊મ અગય ત૊ વાઇઝભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ, ચ૊ક્કવ રડગ્રીએ પેયલલ૊ શ૊મ કે લધાયાન૊ 
બાગ દૂય કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ ઇભેજ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ ભાટે પ્રથભ ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટને ભાઉવની ભદદથી 
નવરેક્ટ કયલાભાાં આલે છે.  
Select: નવરેક્ટ નલકલ્઩ની ભદદથી જરૂરયમાત મજુફન૊ બાગ આ઩ણે નવરેક્ટ કયીએ છીએ. અશીં આ઩ણે એક 
રખાણ રખીએ છીએ: શલે આ઩ણે તેને અરગ અરગ યીતે ય૊ટેટ કયીએ છીએ અને ઩રયણાભ જ૊લા પ્રમાવ કયીએ. 
અશીં નીચે મજુફની ઇપેકટ ત્માયે જ જ૊લા ભ઱ળે જમાયે ડેટા નવરેક્ટ શળે. 
 

 
આકૃનત 2.27 ય૊ટેટ કયલા ભાટે નલકલ્઩૊ 

Resize and skew: અશીં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટની વાઇઝભાાં લઘઘટ કયલી શ૊મ અગય ત૊ અમકુ ડીગ્રીએ 
ફદરલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આકૃનત-2.28ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ તેભ 
આ઩ણે ઓબ્જેક્ટને શ૊યીઝ૊ન્ટરી (ડાફી થી જભણી ફાજુ ફદરલા ભાટે) ઇપેકટ આ઩ી ળકામ, તેલીજ યીતે લટીકરી 
(ઊ઩યથી નીચે તયપ ખેંચલા ભાટે) ઇપેકટ આ઩ી ળકામ છે. Skew ભાટે શ૊યીઝન્ટીરી કે લટીકર ઩ણ અમકુ 
ડીગ્રીએ ફદરામ તેવ ુકયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
આકૃનત 2.28 Resize and Skew ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

Crop: આ નલકલ્઩ની ભદદથી ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટભાાં અમકુ જ બાગ નવરેક્ટ કયીને નલી ઇભેજ ફનાલલી શ૊મ ત૊ 
આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Tools: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનના શાદા  વભા નલકલ્઩ન૊ વભાલેળ આ ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે. 
 
Pencil: આની ભદદથી આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ળે઩ભાાં ન઩કચય દ૊યવુાં શ૊મ ત૊ દ૊યી ળકીએ છીએ. અશીં આ઩ણે કરવા ગ્ર઩ુ 
આ઩ે઱ુાં છે તેની ભદદથી અરગ અરગ કરયની રાઇન દ૊યલી શ૊મ ત૊ ઩ણ દ૊યી ળકીએ છીએ. 
Fill with Color: આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ આકાય ફનાલેર૊ છે અને તે આકાયભાાં આ઩ણે કરય ઩યૂલ૊ શ૊મ ત૊ આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Text: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ક૊ઇ઩ણ રખાણ રખવુાં શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં 
આ઩ણે જેવુાં રખાણ રખલાનુાં ળરૂ કયીએ છીએ કે તયત જ નવુાં ટેફ (ટુરફાય) આલી જામ છે. જેની ભદદથી 
આ઩ણે રખાણના પ૊ન્ટની સ્ટાઇર, પ૊ન્ટની વાઇઝ, રખાણને ઘાટા કયલા ભાટે B ટુર, રખાણને ત્રાાંવા કયલા ભાટે 
I ટુર, રખાણને અંડયરાઇન કયલા ભાટે U ટુર, રખાણની લચ્ચે આડીરાઇન ભાટે સ્રાઇકથ્ર ુ ટુરની સનુલધા 
આ઩ેરી છે. 
 
જેવુાં રખાણ ઩યથી ્ક્રક દૂય કયીશુાં કે તયત Text ટેફ શાઇડ (અદ્ર્ળમ) થઇ જામ છે. અશીં રખાણ ને અરગ 
અરગ કરયભાાં રખલા ભાટે અરગ અરગ કરય ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ. આકૃનત-2.29ભાાં ટેક્સ્ટ નલલ્ક્઩ 
ભાટેનુાં Text ટેફ દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.29 ટેક્સ્ટ નલકલ્઩ 

 
Brushes: આ઩ણે ઩ેઇન્ટભાાં બ્રળન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ શ૊મ એટરે કે બ્રળની અરગ અરગ વાઇઝથી ક૊ઇ ન઩કચય 
ફનાલવુાં શ૊મ અગય ત૊ ઓબ્જેક્ટની આગ઱ ઩ાછ઱ કાંઇક બ્રળથી ળેડ કયલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે બ્રળીળ નલકલ્઩ 
ઉ઩મ૊ગી છે. અશીં અરગથી ટેફ તયીકે સનુલધા આ઩ેરી છે. જે આકૃનત-2.30ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ.    
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આકૃનત 2.૩0 િળ નલકલ્઩ 

અશીં ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણને Home ટેફભાાં અરગ અરગ આકાય જ૊લા ભ઱ે છે. આ઩ણે આ઩ણી 
જરૂરયમાત મજુફના આકાય મકૂી ળકીએ છીએ. અશીં આકૃનત-2.31ભાાં દળાાવ્મા મજુફ એક આકાય નવરેક્ટ કયીને 
઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં મકૂમ૊ છે. શલે તેભાાં આ઩ણે જે રખાણ રખવુાં શ૊મ તે રખાણ રખી ળકીએ છીએ. 
 
અશીં ફીજી સનુલધા એ જ૊લા ભ઱ે છે કે આ઩ણે જે આકાય ફનાલેર છે તે આકાયની ફ૊ડાયને કરય કયલ૊ શ૊મ ત૊ 
કયી ળકીએ છીએ. તેની જાડાઇભાાં લધ-ઘટ કયી ળકીએ છીએ. ફ૊ડાયની રાઇનભાાં પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. તેભજ 
આકાયની અંદય કરય ઩યૂલ૊ શ૊મ ત૊ તે Fill નલકલ્઩ની ભદદથી ઩યૂી ળકીએ છીએ. 
 

    
આકૃનત 2.૩1 ળે઩ નલકલ્઩ 

 
Sizes: અશીં આ઩ણને વાઇઝ નલકલ્઩ની સનુલધા આ઩લાભાાં આલેરી છે. આકૃનત-2.32ભાાં આ઩ણે જ૊ઇ ળકીએ છીએ 
કે આ઩ણે જે ઩ણ ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટ ફનાલીએ છીએ તેની ફ૊ડાય કે રાઇનની જાડાઇભાાં આ઩ણે આ નલકલ્઩ની ભદદથી 
પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. 
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આકૃનત 2.૩2 વાઈઝ નલકલ્઩ 

 
Colors  Edit Colors: આ નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતા આકૃનત 2.૩૩ મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે છે જેની 
ભદદથી આ઩ણે રખાણભાાં, ક૊ઇ ક્ષચત્ર ફનાલલાભાાં કે બ્રળભાાં કે ળેડભાાં લગેયેભાાં આ઩ણે જરૂરયમાત મજુફન૊ કરય 
નવરેક્ટ કયી ળકીએ છીએ. આ઩ણને એવુાં રાગે કે આ઩ણે આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફન૊ નલ૊ કરય ફનાલલ૊ છે ત૊ 
તેને ભાટે એરડટ કરવા કયીને નલકલ્઩ આ઩ેર છે. તેની ભદદથી આ઩ણે જરૂયી નલ૊ કરય ફનાલીને ઉ઩મ૊ગભાાં 
રઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.૩૩ કરય નલકલ્઩ 

 
View Tab: આકૃનત-2.34ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ ટેફભાાં આ઩ણને ઝૂભ, ળ૊ ઓય શાઇડ તેભજ ડીસ્્રે ગ્ર઩ુ જ૊લા 
ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 2.૩4 વ્ય ુટેફ 
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Zoom Group: આ ગ્ર઩ુભાાં આ઩ણે ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને ભ૊ટા સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom In નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયી ળકીએ છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને નાના સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom Out નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ 
છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટનુાં આઉટ઩ટુ કેવુાં રાગળે અગય ત૊ લાસ્તનલક દેખાલ કેલ૊ શળે તે જ૊લા ભાટે 100% ઝૂભ 
ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ.  
Show or Hide: આ઩ણે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં અમકુ ઓબ્જેક્ટ ભાટે રૂરયની તેભજ ગ્રીડરાઇન (આડી અને ઊબી 
રાઇન – આરેખ઩ત્રભાાં શ૊મ છે તેલી) ની જરૂય ઩ડતી શ૊મ છે તે લે઱ાએ આ ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
અશીં રૂરવા તેભજ ગ્રીડરાઇન્વ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત-2.35ભાાં દળાાવ્મા મજુફની સનુલધા સ્િીનભાાં આલી જામ 
છે. અને ઩છી આ઩ણે આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફનુાં ચ૊કકવ ભા઩ રઇને ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. જેથી વાયી 
ગણુલિાલાળુાં ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.૩5 ગ્રીડરાઈન 

Display ટેફ: આ઩ણે સ્િીન ઉ઩ય પકત ઓબ્જેક્ટ જ જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ આ ટેફભાાં આલેર Full Screen નલકલ્઩ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાથી ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનના એક઩ણ ટેફ, ભેન ુ કે ટાસ્કફાય નશીં દેખામ. આ઩ણને પકત ઓબ્જેક્ટ 
દેખાળે. અને ઩ાછા Esc કી પે્રવ કયતાાં જ ન૊ભાર વ્યભુાાં આ઩ણે જે તે ઓબ્જેક્ટ જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 

1. ઩ેઈન્ટ ખ૊રી તેભાાં નીચે મજુફનુાં ન઩ક્ચય ફનાલ૊ અને પાઈરને smile.jpeg નાભે વેલ કય૊  

 

2. ન઩કચયનુાં ફેકગ્રાઉન્ડ ફદર૊ અને ન઩ક્ચય પયતે કા઱ી ફ૊ડાય કય૊. 
3. તભાયા ન઩ક્ચયને ડેસ્કટ૊઩ ફેકગ્રાઉન્ડ તયીકે વેટ કય૊. 
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4.3 લડા ઩ેડ    
 
વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ ઩ણ રખાણ રખલા ભાટે, ડ્રાપટીંગ કયલા ભાટે, ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે આ એ્્રકેળનન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  જે લડા઩ેડ એ્્રકેળન તયીકે ઓ઱ખામ છે. લડા઩ેડ નાભ ઩યથી જ ખફય ઩ડતી શ૊મ 
છે કે આ એ્્રકેળન એ લડા પ્ર૊વેવય (ળાસ્ટ્બ્દક પ્રરિમક) તયીકે ઓ઱ખામ છે. આ એ્્રકેળનન૊ નવમ્પફ૊ર ઩ણ 
એક ઩ેઈજ ભાાં ડાફીફાજુ ભ૊ટા અિયે A રખેર૊ છે તેલ૊ છે. લડા઩ેડ એ્્રકેળન એ એલી ઩શરેી એ્્રકેળન છે 
જેભાાં ટુરનાાં ઉ઩મ૊ગની ળરુઆત થઈ.આકૃનત-2.36 લડા઩ેડ એ્્રકેળનન૊ સ્િીન રે-આઉટ દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.૩6 લડથ઩ેડ સ્ક્રીન રે-આઉટ 

અશીં આ઩ણે અરગ અરગ ટેફ તેભજ ભેનુાં નલળે જ૊ઇએ. અશીં પાઇર ભેન ુ દેખાત ુાં નથી ઩યાંત ુAlt+F કયતાાં જ 
આકૃનત-2.37 મજુફ ભેન ુજ૊લા ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 2.૩7 લડથ઩ેડ ભેન ુ

New: આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં નલી પાઇર ફનાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Open: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેરી પાઇરને ઓ઩ન કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આકૃનતભાાં જ૊ઇએ છીએ તેભ એક ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. તેભાાંથી આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફની પાઇર 
નવરેક્ટ કયીને ઓ઩ન ફટન ઩ય ્ક્રક કયતાાંજ પાઇર ઓ઩ન થામ છે. 
Save: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ અને તે કાભને વાંગ્રરશત (સ્ટ૊ય) કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. અશીં ફનાલેર પાઇરનુાં એિટેન્ળન .rtf (યીચ ટેકસ્ટ પ૊ભેટ) શ૊મ છે. ઩ણ આ઩ણે .doc 
એક્ષ્ટેન્ળન ઩ણ આ઩ી ળકીએ છીએ. 
Save as: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર ઓ઩ન છે અને તેને અરગ પ૊ભેટ કે ફીજા નાભથી પાઇર ને 
વેલ કયલી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં આ઩ણે txt, rtf, doc લગેયે પ૊ભેટભાાં વેલ કયી 
ળકીએ છીએ.   
Print: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં પાઇર ફની ગમા ઩છી તેની નપ્રન્ટઆઉટ રેલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
Page setup: અશી ્ક્રક કયતા આકૃનત-2.38ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે છે જેભાાં ઩ેઈજ ભાટે 
તેભજ ઩ેઈજ ભાાં ભાજીન વેટ કેલી યીતે વય઱તાથી થઇ ળકે તે ભાટેની સનુલધા આ઩ેરી છે. 

 

 
આકૃનત 2.૩8 ઩ેઈજ વેટઅ઩ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 
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 Paper: Size: આકૃનત-2.39ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઩ેઈજ ની અરગ અરગ વાઇઝ જ૊લા ભ઱ે છે. રેટય, 
A4, રીગર, ઩૊સ્ટ કાડા વાઇઝ લગેયે, રડપ૊લ્ટ ઩ેઈજ ની વાઇઝ રેટય શ૊મ છે. 
 

 
આકૃનત 2.૩9 ઩ે઩ય વાઈઝ 

 Source: અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે ઩ેઈજ જમાયે નપ્રન્ટઆઉટ આ઩ીએ ત્માયે ભેન્યઅુરી પીડ કયીશુાં કે 
ઓટ૊ભેટીક નવરેક્ટ થામ. અશીં રડપ૊લ્ટ Auto Select જ યાખવુાં જેથી નપ્રન્ટઆઉટ લખતે એક એક 
઩ેઈજ દાખર ન કયલા ઩ડે. 

 Orientation: અશીં ઩છેૂ છે કે ઩ેઈજ આડુાં યાખવુાં છે કે ઊભુાં. રડપ૊લ્ટ ઩ેઈજ Portrait એટરે કે ઊભુાં 
શ૊મ છે. ઩યાંત ુ જરૂરયમાત મજુફ જ૊ આડુાં ઩ેઈજ કયવુાં શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને 
Landscape કયવુાં ઩ડે છે. 

 Margins: અશીં આ઩ણે ઩ેઈજ ને ડાફી ફાજુ, જભણી ફાજુ, ઉ઩યની ફાજુ, નીચેની ફાજુ ભાજીન વેટ 
કયી ળકીએ છીએ. આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફન૊ શાાંનવમ૊ યાખલાભાાં આલે છે. અંતભાાં ઓકે ફટન ઩ય 
્ક્રક કયતાાં જ જરૂયી સધુાયાઓ થઇને ઩ેઈજ ઓ઩ન થામ છે. 

 
Send in Email: લડા઩ેડ એ્્રકેળનની ઓ઩ન પાઇરને ક૊ઇ઩ણ વ્મરકતના ઇ-ભેઇર ઩ય ભ૊કરલી શ૊મ ત૊ આ 
નલક્લ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Exit: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાંથી ફશાય નીક઱લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
TITLE BAR 
 
ટાઇટરફાયભાાં આ઩ણને અરગ અરગ ટલૂ્વ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
Save: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર વેલ થઇ જામ છે. 
Redo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે તેની ઩શરેાાં જે ઇપેકટ આ઩ી 
શળે તે ઩યત ભ઱ે છે. 
Undo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે ત્માય ઩છી જે પ્રરિમા કયી શળે તે આ઩ણને દળાાલે છે. 
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Customize Quick Access Toolbar: આકૃનત-2.40ભાાં દળાાવ્મા મજુફ, આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે નલી પાઇર 
ફનાલી ળકીએ છીએ. ફનાલેરી પાઇર ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. પાઇરને વેલ કયી ળકીએ છીએ. નપ્રન્ટ રઈ 
ળકીએ છીએ. પાઇનર નપ્રન્ટ રેલા ઩શરેાાં નપ્રન્ટઆઉટ કેવુાં દેખાળે તે નપ્રન્ટ નપ્રવ્યભુાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.40 ક્ક્લક એક્વેવ ટુરફાય 

 
આ ઉ઩યાાંત ઓ઩ન પાઇર ક૊ઇને ઇ-ભેઇર કયલ૊ શ૊મ ત૊ Send In Email ની ભદદથી ભ૊કરી ળકીએ છીએ. Undo 
તેભજ Redo થઇ ળકે છે. ટેફના વમશૂની રાઇન કે જે ને યીફન તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ તેને નભનનભાઇઝ  કયલી છે 
કે ભેનનુી નીચે રઇ જલી શ૊મ ત૊ Minimize the Ribbon અને Show Below the Ribbonન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 
ટેફ નલળે જ૊ઇએ: આકૃનત-2.41ભાાં દળાાવ્મા મજુફ લડા઩ેડભાાં ફે પ્રકાયના ટેફ જ૊લા ભ઱ે છે. Home અને View, 
પ્રથભ Home જ૊ઇએ. 

 

 
આકૃનત 2.41 શ૊ભ ટેફ 

Home Tabભાાં Clipboard, Font, Paragraph, Insert, Editing લગેયે ગ્ર઩ુન૊ વમશૂ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
Clipboard: વાભાન્મ યીતે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટ નવરેક્ટ કયીને કટ કે ક૊઩ી કયલા 
જઇએ ત૊ પ્રથભ તે ઓબ્જેક્ટ ્ક્ર઩ફ૊ડા ભાાં વ ાંગ્રરશત થામ છે અને ત્માય ઩છી જ ફીજી જગ્માએ તે જત૊ શ૊મ છે. 
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અશીં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ભારશતીને દૂય કયલી શ૊મ ત૊ ્ક્ર઩ફ૊ડા  ગ્ર઩ુભાાં જ૊લા ભ઱તાાં Cut નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ 
છે. અને એક ના જેલી ફીજી ક૊઩ી કયલી શ૊મ ત૊ Copy નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઩છી જે જગ્માએ ભારશતીને 
મકૂલી શ૊મ ત્માાં કવાય રઇ જઇને Paste નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે ભારશતી આલી જામ છે. 
Font: આ ગ્ર઩ુભાાં Font Style, Font Size, Font Color, Bold, Italic, Underline, Strikethrough લગેયે નલકલ્઩ 
જ૊લા ભ઱ે છે. 

 Font Style: આ઩ણે જે રખાણ રખીએ છીએ અથલા ત૊ ડ્રાપટીંગ કયીએ છીએ તેભાાં પ૊ન્ટની જે સ્ટાઇર 
જ૊ઇએ છીએ તે આ નલકલ્઩ની ભદદથી કયી ળકીએ છીએ. 

 Font Size: આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે જ૊ રખાણ રખાઇ ગયુાં શ૊મ ત૊ રખાણને નવરેક્ટ કયીને 
પ૊ન્ટની વાઇઝ લઘઘટ કયી ળકીએ છીએ. જ૊ રખાણ ન રખામે઱ુાં શ૊મ ત૊ ઩શરેેથી જ પ૊ન્ટની વાઇઝ 
નકકી કયીને વેટ કયીને મકૂી ળકીએ છીએ. 

 Grow Font:  આ નલકલ્઩ની ભદદથી નવરેક્ટ કયેર ભારશતીની (રખાણ) પ૊ન્ટની વાઇઝ લધાયી ળકીએ 
છીએ. 

 Shrink Font: આ નલકલ્઩ની ભદદથી નવરેક્ટ કયેર ભારશતીની (રખાણ) પ૊ન્ટની વાઇઝ નાની કયી 
ળકીએ છીએ. 

 B, I, U, abc: નવરેક્ટ રખાણને ઘાટા (ફ૊લ્ડ), ત્રાાંવા (ઇટાક્ષરક) કે અંડયરાઇન કે સ્રાઇક-થ્ર ુ ઇપેકટ 
આ઩લી શ૊મ ત૊ આ ટુરની ભદદથી આ઩ી ળકીએ છીએ. 

 X2: આ નલકલ્઩ની ભદદથી વફસ્િી્ટ થઇ ળકે છે. આ ભાટે રખાણ રખી રીધા ઩છી તેને નવરેક્ટ કયીને 
આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં વફસ્િી્ટ તયીકે આઉટ઩ટુ ભ઱ે છે. 

 X2
: આ નલકલ્઩ની ભદદથી સ઩ુયસ્િી્ટ થઇ ળકે છે. આ ભાટે રખાણ રખી રીધા ઩છી તેને નવરેક્ટ કયીને 

આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં સ઩ુયસ્િી્ટ તયીકે આઉટ઩ટુ ભ઱ે છે. 
 Text Highlight Color: રખાણને શાઇરાઇટ કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. અશીં રખાણને 

નવરેક્ટ કયીને આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં રખાણ શાઇરાઇટ થઇ જામ છે. એટરે કે રખાણ અરગથી તયી 
આલે છે. 

 Text Color: જે ઩ણ રખાણ રખે઱ુાં છે તેને અરગ અરગ કરયભાાં દળાાલલા ભાટે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. 

Paragraph: આ ટેફની ભદદથી આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઩ેયેગ્રાપભાાં બરુેટવ, નાંફયીંગ, ફે રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય, 
એરાઇનભેન્ટ લગેયે વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ.  

 Decrease Indent & Increase Indent: આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ રખાણ રખ્યુાં શ૊મ અને રખાણને ઩ેઈજ ભાાં 
થ૊ડુાંક આગ઱ કે ઩ાછ઱ રાલવુાં શ૊મ ત૊ Indent ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. રખાણને થ૊ડુાં આગ઱ રઇ જવુાં 
શ૊મ ત૊ Increase  Indent ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી રખાણ આ઩૊આ઩ અમકુ અંતય આગ઱ જામ છે. 
રખાણ જ૊ લધાયે ઩ડત ુાં આગ઱ જતુાં યશયુાં શ૊મ ત૊ તેને ઩ાછુાં રાલલા ભાટે Decrease Indent ટુર ઩ય 
્ક્રક કયતાાં રખાણ ઩ાછુાં આલતુાં જામ છે. આભ રખાણને આગ઱ કે ઩ાછ઱ રાલલા ભાટે આ ટુરન૊ 
ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

 Start a list: વાભાન્મ યીતે આ઩ણે ક૊ઇ રખાણ રખતાાં શ૊ઇએ છીએ અને તેભાાં મદુ્દા શ૊મ ત૊ તેભાાં જે તે 
રાઇનની આગ઱ ક૊ઇ વાંજ્ઞા મકૂલી ઩ડે છે. આ વાંજ્ઞાભાાં આ઩ણે સ્ટાય કે ્રવની વાંજ્ઞા મકૂતા શ૊ઇએ છીએ 
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આ વભમે અરગથી રખાણના મદુ્દાને દળાાલલા ભાટે રીસ્ટ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ભાટે 
પ્રથભ રખાણને નવરેક્ટ કયલાનુાં યશળેે. ત્માય઩છી આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.42ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 

 
આભાાંથી આ઩ણે જે વાંજ્ઞા જ૊ઇતી શળે તે નવરેક્ટ કયીને એન્ટય આ઩તાાં જે તે નવરેક્ટ રાઇનની આગ઱ 
વાંજ્ઞા આલી જામ છે. આ ટુરભાાં ન ાંફયીંગ, વાંજ્ઞા તેભજ આલ્પાફેટન૊ વભાલેળ થામ છે જે આ઩ણે 
આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.42 ખરસ્ટ નલકલ્઩ 

 Line Spacing: આ઩ણે રખાણ રખતા શ૊ઇએ છીએ ત્માયે ફે રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય વેટ કયલા ભાટે આ 
ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. જ૊ રખાણ રખાઇ ગયુાં શ૊મ ત૊ પ્રથભ રખાણને નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડે છે 
ત્માયફાદ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.43ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જેભાાંથી 
આ઩ણે ફે રાઇન લચ્ચે કેટ઱ુાં અંતય વેટ કયવુાં છે તે નક્કી કયલાનુાં શ૊મ છે. વાભાન્મ યીતે ફે રાઇન 
લચ્ચેનુાં અંતય 1.15 શ૊મ છે. ઩યાંત ુઆ઩ણે અશીં ફે રાઇન ઉ઩યાાંત ઩ેયેગ્રાપ ઩શરેાાં અને ઩ેયેગ્રાપ ઩છી 
઩ણ કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડવુાં તે નકકી કયી ળકીએ છીએ. આ઩ણે ળરૂઆતથી જ રાઇન સ્઩ેવીંગ વેટ કયી 
ળકીએ છીએ. 

 

 
 

આકૃનત 2.4૩ રાઈન સ્઩ેવીંગ 
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 Left, Centre, Right, Justify: લડા-2010ભા ચાય પ્રકાયનાાં એરાઇનભેંટ ઉ઩રબ્ધ છે.  
o Left: રખાણની ગ૊ઠલણ ડાફી ફાજુથી થામ છે.  
o Right:  રખાણની ગ૊ઠલણ જભણી ફાજુથી થામ છે.  
o Center: રખાણની ગ૊ઠલણ ભધ્મભાાં થામ છે.  
o Justify: રખાણની ગ૊ઠલણ ળરુઆત અને અંત સધુી વ્મલક્સ્થત થામ છે.  

 
આ ભાટે જ૊ રખાણ ઩શરેેથી જ રખે઱ુાં શ૊મ ત૊ રખાણને નવરેક્ટ કમાા ઩છી જરૂરયમાત મજુફ જે તે ટુર 
઩ય ્ક્રક કયલાથી રખાણ લચ્ચે, જભણીફાજુ કે જસ્ટીપામ થઇને આલે છે. 

 
 Paragraph: આ઩ણે ઩ેયેગ્રાપભાાં ડાફી ફાજુ તેભજ જભણી ફાજુ કેટરી જગ્મા (ઇન્ડેન્ટ) છ૊ડલી છે. તેભજ 

઩ેયેગ્રાપની પ્રથભ રાઇનભાાં કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડવુાં છે તે વેટ કયલા તેભજ રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય વેટ કયલા 
તથા એરાઇનભેન્ટ વેટ કયલા ભાટે આ ઩ેયેગ્રાપ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 

 
આકૃનત 2.44 ઩ેયેગ્રાપ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
અશીં રખાણ રખ્મા ઩શરેાાં ઇન્ડેન્ટ તથા રાઇન સ્઩ેવીંગ વેટ કયી ળકીએ છીએ. અથલા જ૊ રખાણ 
રખાઇ ગમે઱ુાં શ૊મ ત૊ રખાણને પ્રથભ નવરેક્ટ કયીશુાં અને ત્માયફાદ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ 
આકૃનત-2.44 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જળે. આ ફ૊ક્વભાાંથી આ઩ણે જરૂરયમાત મજુફના વેટીંગ 
જેભકે, ડાફી ફાજુ કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડમા ઩છી રખાણની ળરૂઆત થામ, જભણી ફાજુ કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડવુાં છે 
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તેભજ ફે રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય કેટ઱ુાં યાખવુાં છે તે નવરેક્ટ કયી ળકીએ છીએ. આ ઉ઩યાાંત અંતભાાં આ઩ેર 
Alignment નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે રખાણને ડાફી ફાજુ યાખવુાં છે, જભણી ફાજુ યાખવુાં છે કે, 
જસ્ટીપામ કયવુાં છે કે લચ્ચે યાખવુાં છે તે નકકી કયી ળકીએ છીએ. 

 
Insert Tab: આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયવુાં શ૊મ, ન઩કચય/ઇભેજ ઉભેયલી શ૊મ, ન઩કચય ફદરવુાં શ૊મ 
અથલા ન઩કચય/ઇભેજની વાઇઝભાાં પેયપાય કયલા આ ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
Picture: આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયભાાં ગભે તે જગ્માએ ક૊ઇ ઇભેજ શ૊મ અથલા પર૊઩ીભાાં, વીડીભાાં, ઩ેન ડ્રાઇલભાાં ઇભેજ કે 
ન઩કચય શ૊મ ત૊ તેને લડા઩ેડભાાં રાલલા ભાટે આ઩ણે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીએ છીએ. આકૃનત 2.45 ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં ત્રણ નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે, જેભાાં Picture ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે 
કઇ જગ્માએથી પ૊ટ૊ કે ઇભેજને સ્િીન ઩ય રાલલ૊ છે તે ઩ાથ (Path) આ઩તાાં આ઩ણને જરૂયી ઇભેજ દેખામ છે. 
તેભાાંથી મ૊ગ્મ ઇભેજને નવરેક્ટ કયીને OK આ઩તાાં તે ઇભેજ સ્િીન ઩ય આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.45 ન઩ક્ચય ટુર 

 
અશીં એક લાય આ઩ણે ઇભેજ દાખર કમાા ઩છી ઇભેજ ફદરલી શ૊મ ત૊ Change Picture કયીને નલકલ્઩ છે તેની 
ભદદથી આ઩ણે ઇભેજ ફદરી ળકીએ છીએ. 
 
અશીં આ઩ણે Resize Picture  ટુરની ભદદથી ઇભેજની વાઇઝભાાં પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. આ ભાટે ઇભેજને 
નવરેક્ટ કયીને આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં ચાય ખણૂે ચાય નવરેકળન આલી જામ છે અને તે ખણૂાને ભાઉવની 
ભદદથી વય઱તાથી વાઇઝભાાં પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. 
 
Paint Drawing:  આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં છીએ અને તેભાાં ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનન૊ ક૊ઈ ઓબ્જેક્ટ ફનાલલ૊ 
(ડ્ર૊ઇગ કયવુાં) છે ત૊ તેને ભાટે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં લડા઩ેડની જે પાઇર 
ઓ઩ન શળે તેભાાં ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળન ઓ઩ન થઇ જામ છે. અને ઩છી આ઩ણે આ એ્્રકેળનભાાં જે ઩ણ ઓબ્જેક્ટ 
ફનાલલ૊ શ૊મ તે ફનાલી ળકીએ છીએ અને લડા઩ેડ એ્્રકેળનના લકીંગ એરયમાભાાં ્ક્રક કયતાાં ઩ેઇન્ટ ડ્ર૊ંગગભાાં 
જે ફનાવ્યુાં શળે તે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આલી જામ છે. 
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Date & Time: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે જે પાઇરભાાં કાભ કયીએ છીએ તે પાઇરભાાં જમાાં કવાય શ૊મ ત્માાં 
નવસ્ટભ ડેટ અને ટાઇભ (તાયીખ અને વભમ) રખાઇને આલી જામ તેવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.46 ડેટ એન્ડ ટાઈભ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત 2.46ભાાં દળાાવ્મા મજુફ તાયીખ અને વભમની અરગ અરગ પ૊ભેટ આલી જામ 
છે. આ પ૊ભેટભાાંથી આ઩ણને જ૊ઇતી પ૊ભેટ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે તાયીખ અને વભમ કવાયની જગ્મા ઩ય આલી 
જામ છે. 
 
Insert Object: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં યશીને લડા, એકવેર, ઩ાલય઩૊ઇન્ટ કે અન્મ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયવુાં શ૊મ 
ત૊ આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં ક્મ્પ્યટૂયભાાં યશરેી ભ૊ટાબાગની એ્્રકેળન 
આ઩ણને દેખામ છે. તે એ્્રકેળન ઩ય ્ક્રક કયતાાં સ્િીન ઩ય ઓ઩ન થામ છે અને તેભાાં કાભ કયીને લડા઩ેડ 
એ્્રકેળનભાાં ્ક્રક કયતાાં ફનાલેર ઓબ્જેક્ટ લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આલી જામ છે.   
 
Editing ગ્ર઩ુ: આ ગ્ર઩ુની ભદદથી આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનની ઓ઩ન પાઇરભાાં ક૊ઇ઩ણ ળબ્દ ળ૊ધી ળકીએ 
છીએ, ફદરી ળકીએ છીએ તથા નવરેક્ટ કયી ળકીએ છીએ. 
 
Find: ક૊ઇ઩ણ પાઇરભાાં રખેર ભારશતીભાાં અમકુ ળબ્દની જગ્માએ ફીજ૊ ળબ્દ ફદરલ૊ છે અગય ત૊ દૂય કયલ૊ છે 
કે ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયન૊ પેયપાય કયલ૊ છે, ત૊ તેને ભાટે આ઩ણે એક એક રાઇન ધ્માનથી લાાંચલી ઩ડે છે અને 
ત્માયફાદ તેભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે, જેભાાં ખફૂ વભમ ફગડે છે. આ વભમ ન ફગડે તે ભાટે Find નાભનુાં ટુર 
આ઩ેર છે જેની ભદદથી આ઩ણે એક પાઇરભાાં ગભે તેટરા ઩ેઈજ શ૊મ ત૊ ઩ણ આ નલકલ્઩ આ઩ણને વય઱તાથી 
જે તે ળબ્દ ળ૊ધી ળકીએ છીએ. 
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આ ભાટે પ્રથભ આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.47ભાાં દળાાવ્મા મજુફ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 
ત્માયફાદ Find What રખેર છે ત્માાં આ઩ણે જે ળબ્દ ળ૊ધલ૊ શ૊મ તે ળબ્દ રખલાન૊ શ૊મ છે. ત્માયફાદ આ઩ણે 
Find Next ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં જમાાં આ ળબ્દ શળે ત્માાં તે શાઇરાઇટ થઇ જળે. પયીથી ફીજ૊ ળબ્દ ળ૊ધલા પયીથી 
Find Next ઩ય ્ક્રક કયીશુાં, આભ તે આ઩ણને એક ઩છી એક તે ળબ્દ જમાાં શળે ત્માાં શાઇરાઇટ કયીને ફતાલળે. 
અને છેલ્રે ભેવેજ આલી જળે, કે લડા઩ેડ નાભની એ્રીકેળનભાાં શલે  આ ળબ્દ ળ૊ધાઇ ગમ૊ છે.  

 

 
આકૃનત 2.47 પાઈન્ડ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
Replace: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે ક૊ઇ ળબ્દ ફદરલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ઩ણે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ 
઩ડે છે. દા.ત. આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં એક ળબ્દ UNIVERSITY છે તેની જગ્માએ DRBAOU રખવુાં છે ત૊ 
તેને ભાટે પ્રથભ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.48ભાાં દળાાવ્મા મજુફ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જેભાાં Find 
Whatભાાં UNIVERSITY રખીએ છીએ. તથા Replace Withભાાં DRBAOU રખીએ છીએ. ઩છી આ઩ણે જ૊ આખા 
ડ૊કયભેુન્ટભાાં ફધે જ પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ Replace All ફટન ઩ય ્ક્રક કયલી ઩ડે છે. જેથી ફધા જ ળબ્દ૊ 
ફદરાઇ જામ છે. ઩યાંત ુ અમકુ જ ળબ્દભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ઩ણે Find Next અને Replace ફટનન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ ઩ડે છે.  

 

 
આકૃનત 2.48 પાઈન્ડ એન્ડ રય્રેવ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
Select All: આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ઓ઩ન પાઇરના તભાભ રખાણને નવરેક્ટ કયવુાં શ૊મ ત૊ આ ટુરન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ પ્રથભ લડા઩ેડની રખાણ રખેરી પાઇર ઓ઩ન યાખલી ઩ડે છે અને આ ટુર ઩ય 
્ક્રક કયતાાં તભાભ રખાણ નવરેક્ટ થઇ જામ છે. તેને ન૊ભાર કયવુાં શ૊મ ત૊ ભાત્ર યાઇટ એય૊ કી અથલા ત૊ 
ભાઉવની ્ક્રક કયતાાં તે રખાણ નવરેકળનભાાંથી ફશાય થઇને ન૊ભાર રખાણ દેખામ છે. 
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VIEW TAB: 

 
આકૃનત 2.49 વ્ય ુટેફ 

 
Zoom ગ્ર઩ુ: આ ગ્ર઩ુભાાં આ઩ણે ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને ભ૊ટા સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom In નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી 
ળકીએ છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને નાના સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom Out નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ 
છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટનુાં આઉટ઩ટુ કેવુાં રાગળે અગય ત૊ લાસ્તનલક દેખાલ કેવુાં શળે તે જ૊લા ભાટે 100% 
ઝૂભન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ. 
Show or Hide: આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં અમકુ ઓબ્જેક્ટ ભાટે રૂરયની તેભજ સ્ટેટફાયની જરૂય ઩ડતી શ૊મ 
છે તે વભમે આ ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં રૂરવા તેભજ સ્ટેટવફાય ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત 2.49ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફની સનુલધા સ્િીનભાાં આલી જામ છે. અને ઩છી આ઩ણે આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફનુાં ચ૊કકવ ભા઩ 
રઇને ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. જેથી વાયી ગણુલિાલાળુાં ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. 
Settings: આ ગ્ર઩ુની ભદદથી આ઩ણે રખાણને રૂરયની અંદય, રૂરયની ફશાય વેટ કયી ળકીએ છીએ. આ ભાટે આ 
ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં ત્રણ નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. No Wrap એટરે કે આ઩ણે ન૊ભાર જે રખાણ રખીએ છીએ તે 
યીતે આ઩ણને દેખામ છે. જે આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. Wrap to Window એટરે કે આ઩ણુાં રખાણ નલન્ડ૊ના 
સ્િીન પ્રભાણે દેખામ છે. જમાયે Wrap to ruler એટરે રખાણ રૂરયની અંદય દેખામ છે. જે આ઩ણે આકૃનત 2.50ભાાં 
જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.50 Word Wrap 

Measurement Units: આ઩ણે રૂરયફાય ંગચભાાં, વેન્ટીભીટયભાાં, ઩૊ઇન્ટવભાાં કે ઩ીકાવભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. આકૃનત-
2.51ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ ગ્ર઩ુથી જ૊ઈત૊ યનુનટ ઩વાંદ કયી ળકીએ છીએ અને તેને અનરુૂ઩ આકૃનત-2.52 
મજુફની રૂરય જ૊લા ભ઱ે છે. 
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આકૃનત 2.51 ભેઝયભેન્ટ યનુનટ 

 

 

 

 
આકૃનત 2.52 જુદા જુદા યનુનટ દળાથલતી રૂરય 

 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 
 

1. લડા઩ેડ ઓ઩ન કય૊ અને તેભાાં તભાય૊ ફામ૊ડેટા ટાઇ઩ કય૊ અને પાઈરને mybiodata.rtf તયીકે વેલ 
કય૊. 

2. રાઈન સ્઩ેવીંગ 1.5 વેટ કય૊ અને તભાયા ળ૊ખ બરુેટ તયીકે દળાાલ૊. 
3. પાઈરના અંતભાાં આજની તાયીખ અને વભમ ઉભેય૊. 
4. પાઈરભાાં ક૊ઈ ન઩ક્ચય ઉભેય૊. 
5. ક૊ઈ ચ૊ક્કવ ળબ્દને અન્મ ક૊ઈ ળબ્દ લડે ફદર૊. 
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4.4 કેલ્ક્યરુેટય  
 
કેરક્યરુેટયની આજના વભમભાાં ખફુજ આલશ્મકતા છે. કેરક્યરુેટયની ભદદથી ક૊ઇ઩ણ ગાક્ષણતીક, વામન્ટીપીક 
ગણતયીઓ ઝડ઩ી અને વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં કેરક્યરુેટયની લધાયાની િભતાઓ ઩ણ જ૊ઇ 
ળકીએ છીએ. 
 
કેરકયરુેટય ઓ઩ન કયલા ભાટે પ્રથભ સ્ટાટા  ફટન ઩ય જવુાં ઩ડે છે. સ્ટાટા  ફટન એક્ટીલેટ થલાથી All 
Programsભાાં જલામ છે અને ત્માાં આ઩ણને Accessories નાભનુાં ગ્ર઩ુ દેખામ છે. આ ગ્ર઩ુભાાં Calculator નલકલ્઩ 
જ૊લા ભ઱ે છે. [Start  All programs  Accessories  Calculator] 
 
કેરકયરુેટય ઩ય ્ક્રક કયતાાં વાભાન્મ કેરકયરુેટય ઓ઩ન થામ છે. જે આકૃનત 2.53-a ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
અશીંથી આ઩ણે વયલા઱ા, ગણુાકાય, બાગાકાય, ફાદફાકી વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. ઩યાંત ુજ૊ આ઩ણે ચ૊કકવ 
પ્રકાયની ગણતયીઓ કયલાની શ૊મ ત૊ તેને ભાટે અશીં અરગ અરગ પ્રકાયના કેરકયરુેટયના વ્ય ુજ૊ઇ ળકીએ 
છીએ અને તેભાાં વય઱તાથી ગણતયીઓ કયી ળકીએ છીએ. 
 
અશીં અરગ અરગ પ્રકાયના કેટરા કેરકયરુેટય જ૊લા ભ઱ે છે તેને ભાટે View (Alt+V) ભેનભુાાં જવુાં ઩ડે છે. આકૃનત 
2.53-bભાાં દળાાવ્મા મજુફ અરગ અરગ પ્રકાયના નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. તેભાાંથી આ઩ણે જરૂરયમાત મજુફનુાં 
નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયીને મ૊ગ્મ ઩રયણાભ ઝડ઩થી ભે઱લી ળકીએ છીએ.  
 

 
આકૃનત 2.53-a 

 
આકૃનત 2.53-b 

 
અશીં આ઩ણે Scientific કેરકયરુેટય ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 2.53-cભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં કેરકયરુેટયનુાં રે-
આઉટ આલી જામ છે. જેની ભદદથી આ઩ણે લૈજ્ઞાનનક ગણતયીઓ Sine, Cosine, Tan, Int, Degree, Logarithm 
લગેયે ઝડ઩ી અને વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. 



અથથળાસ્ત્રભાાં કમ્પ્યટૂય નાાં ઉ઩મ૊ગ૊   71 

 

અશીં View ભેનભુાાં ફીજ૊ નલકલ્઩ છે Programmer view. કેરકયરુેટયની ભદદથી ક૊ઇ઩ણ પ્ર૊ગ્રાભયને ગણતયી 
ઝડ઩ી કયીને  ચ૊ક્કવ ઩રયણાભ ભે઱લવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ જરૂયી નલકલ્઩ છે. અશીં આ઩ણે Mod, RoR, And, 
Not, Byte લગેયેન૊ ઉ઩મ૊ગ વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. જે આ઩ણે આકૃનત 2.53-dભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. View 
(વ્ય)ુ ભેનભુાાં અન્મ નલકલ્઩ છે. Statistics વ્યનુી ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-eભાાં જ૊ઇએ છીએ તે યીતન૊ વ્ય ુ
જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં આ઩ણે આંકડાળાસ્ત્રના પાંકળનન૊ ઉ઩મ૊ગ વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. આકૃનતભાાં ફધા 
પાંકળન આ઩ણે જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.53-c 

 

 

 
આકૃનત 2.53-d 

 
આકૃનત 2.53-e 

 

 

 
આકૃનત 2.53-f 

વ્ય ુભેનભુાાં Unit Conversion નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આની ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-fભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ 
યનુનટ કન્લઝાન ની સ્િીન. અશીં જભણી ફાજુના બાગભાાં પ્રથભ નલકલ્઩ભાાં ઩છૂલાભાાં આલે છે કે તભે કમા પ્રકાયના 
યનુનટને ફદરવુાં છે. આ ભાટે પ્રથભ નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં અરગ અરગ િેત્ર ફતાલે છે. અશીં આ઩ણે એકયનુાં 
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ભા઩ સ્ક્લેય નભટયભાાં ફદરવુાં છે. આથી મખુ્મ નલકલ્઩ Area નવરેક્ટ કયલ૊ ઩ડે છે. ઩છી ફીજી રાઇનભાાં ઩છેૂ છે 
ભા઩ એકયભાાં છે, રકર૊ભીટયભાાં છે કે અન્મ નલકલ્઩ભાાં છે. આ઩ણે અશીં એકયભાાં છે ભા઩ એભ કશીએ છીએ અને 
ત્માાં એભાઉન્ટ દાખર કયીએ છીએ. અંનતભ રાઇનભાાં ઩છેૂ છે કે ફીજી રાઇનભાાં દળાાલેર ભા઩ને ળેભાાં રૂ઩ાાંતરયત 
કયીને જ૊વુાં છે તે રૂ઩ાાંતરયત નાભ રખલાનુાં છે. અશીં આ઩ણે સ્ક્લેય નભટય રખીએ છીએ. જેવુાં સ્ક્લેય નભટય રખીએ 
છીએ કે તયત જ આ઩ણને જલાફ આ઩ે છે જે આ઩ણે આકૃનત 2.53-gભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 
વ્ય ુભેનભુાાં Date Calculation નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. (આની ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-gભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ 
ડેટ કેરકયરુેળનની સ્િીન.) અશીં જભણી ફાજુના બાગભાાં પ્રથભ નલકલ્઩ભાાં ઩છૂલાભાાં આલે છે કે તભાયે કાંઇ 
તાયીખ, કમ૊ ભરશન૊ અને કાંઇ વારથી ગણતયી ળરૂ કયલી છે તે તાયીખ અશીં દાખર કયલાની શ૊મ છે. જમાયે 
ફીજા નલકલ્઩ભાાં ઩છૂલાભાાં આલે છે કે તભને કાંઇ તાયીખ સધુીની ગણતયી કયલી છે તે તાયીખ રખલાભાાં આલે છે. 
અશીં, આ઩ણે આકૃનત 2.53-hભાાં ફ ાંને નલકલ્઩ભાાં તાયીખ વેટ કયી છે. પ્રથભ 1 ભે 2014 રખ્યુાં છે અને ફીજાભાાં 
15ભે 2014 રખ્યુાં છે. અંતભાાં અશીં Calculate ઩ય ્ક્રક કયતાાં કેટરા અઠલારડમા થમાાં તથા કેટરા રદલવન૊ 
વભમગા઱૊ છે તે દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.53-g 

 
આકૃનત 2.53-h 

 
આકૃનત 2.53-i આકૃનત 2.53-j 

વ્ય ુભેનભુાાં Worksheets નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આની ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-jભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ યનુનટ 
કન્લઝાનની સ્િીન શ૊મ છે. વ્શીકર રીઝ રેલી શ૊મ ભકાન ભ૊ગેજ કયી ર૊ન રેલી શ૊મ ત૊ તેની ગણતયી આ 
નલકલ્઩ની ભદદથી વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. 
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અંતભાાં Help ભેન ુ આ઩લાભાાં આવ્યુાં છે. તેની ભદદથી ઩ણ ક૊ઇ નલકલ્઩ વભજલાભાાં મશુ્કેરી શ૊મ ત૊ તેને 
વય઱તાથી જ૊ઇ, વભજીને કાભ ઩ણૂા કયી ળકીએ છીએ. 
 
4.5 સ્ટ્સ્ટકી ન૊ટ્વ   
  

 
આકૃનત 2.54-a       આકનૃત 2.54-b 

 

 
આકૃનત 2.54-c    આકૃનત 2.54-d 

 

 
આકૃનત 2.54-e 

વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જમાયે ક્મ્પ્યટૂય વાથે કાભ કયી યહ્યા શ૊ઇએ છીએ ત્માયે ક૊ઇ લસ્તનેુ માદ યાખલી શ૊મ અગય 
ત૊ આ઩ણે જે તે એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ ત્માયે ચ૊કકવ પ્રકાયની ફાફત૊ની નોંધને અનવુયલાનુાં શ૊મ તે 
લખતે આ઩ણને આ સ્ટીકી ન૊ટવ ઉ઩મ૊ગી થામ છે. 
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સ્ટીકી ન૊ટવને ઓ઩ન કયલા ભાટે પ્રથભ સ્ટાટા  ફટન ઩ય જવુાં ઩ડે છે. સ્ટાટા  ફટન એક્ટીલેટ થલાથી All Programs 
ભાાં જલામ છે અને ત્માાં આ઩ણને Accessories નાભનુાં ગ્ર઩ુ દેખામ છે. આ ગ્ર઩ુભાાં Sticky Notes નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે 
છે. [Start  All Programs  Accessories  Sticky Notes] 
 
સ્ટીકી ન૊ટવ ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત 2.54-aભાાં દેખામ છે તેલી મર૊ કરયની એક ચફયખી આલી જામ છે. અશીં 
આકૃનત 2.54-a ભાાં જ૊ઇએ ત૊ તેને ત્રણ બાગ દેખામ છે. એક + વાંજ્ઞા દેખામ છે. જે સચૂલે છે કે નલી સ્ટીકી ન૊ટવ 
જ૊ઇતી શ૊મ ત૊ ત્માાં ્ક્રક કયતાાં જ નલી સ્ટીકી ન૊ટવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 2.54-c ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
સ્ટીકી ન૊ટવભાાં ફીજી X વાંજ્ઞા દેખામ છે. જમાયે આ઩ણે સ્ટીકી ન૊ટવની જરૂરયમાત  ન શ૊મ અને તેને રડરીટ કે 
યીમલુ કે દૂય કયલી શ૊મ ત્માયે આ વાંજ્ઞા ઩ય ્ક્રક કયતાાં (જે આકૃનત 2.54-d ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ) આ઩ણને ઩છેૂ 
છે કે તભાયે ખયેખય આ સ્ટીકીન૊ટવ દૂય કયલી છે જ૊ Yes આ઩ીશુાં ત૊ તયત તે સ્ટીકીન૊ટવ કમ્પ્યટૂયભાાંથી દૂય 
થઇ જળે. 

 
આભ, સ્ટીકી ન૊ટવભાાં આ઩ણે જે ભારશતી રખલી શ૊મ તે રખી ળકીએ. જેટરા પ્રભાણભાાં સ્ટીકી ન૊ટવ જ૊ઇએ 
તેટરા પ્રભાણભાાં તેને ફનાલી ળકીએ છીએ. આભ તે ય૊જીંદા કામાભાાં અમકુ ફાફત૊ માદ યાખલાભાાં વશામરૂ઩ થામ 
છે.  
 
4.6 નવક્યયુીટી વેરટિંગ્વ અને વ૊ફ્ટલેય (Security Settings and Software) 
 
Action Center: નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ ક૊ઇ ઩ણ અડચણ લગય ફયાફય ચારે તે ભાટે એકળન વેન્ટયની 
જરૂરયમાત શ૊મ છે. આ એકળન વેન્ટય એ એલી જગ્મા છે કે જે સયુિા વફાંધી વભસ્મા જ૊તાાં જ તેને ભાટેના જરૂયી 
઩ગરાાંઓ રઇ રે છે કે જેથી નલન્ડ૊ઝ વય઱તાથી ચારી ળકે. 
 
Windows Defender: નલન્ડ૊ઝ જમાયે આ઩ણે ઇન્સ્ટ૊ર કયીએ છીએ ત્માયે આ઩૊આ઩ જ એન્ટીસ્઩ામલેય વ૊પટલેય 
નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડય ઇન્સ્ટ૊ર થઇ જામ છે. આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયને સ્઩ામલેયથી ફચાલલા આન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે 
છે. સ્઩ામલેય આ઩ણને ઩ણ ખફય નથી શ૊તી અને ઇન્ટયનેટ થકી, વીડી કે ડીલીડી થકી કે અન્મ યીતે આ઩ણા 
ક્મ્પ્યટૂયભાાં દાખર થતાાં શ૊મ છે તે લખતે આ એન્ટીસ્઩ામલેય વ૊પટલેય નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડય ખફૂ જ ઉ઩મ૊ગી ઩યૂલાય 
થામ છે અને આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયન૊ ફચાલ કયે છે. 
 
નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડય ફે યીતે સ્઩ામલેય થી ફચાલે છે. (1) યીઅર ટાઇભ પ્ર૊ટેકળન અને (2) નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડયથી સ્કેન 
કયીને સ્઩ામલેયથી ક્મ્પ્યટૂયને ફચાલી ળકીએ છીએ. 
 
User Account Control: જમાયે જમાયે પ્ર૊ગ્રાભભાાં ક૊ઇ પેયપાયની જરૂરયમાત શ૊મ છે ત્માયે એડનભનનસ્રેટય કિાએ 
જાણ કયલાની કે અગય ત૊ તેભાાં પેયપાયની સચૂના આ઩લાનુાં કામા યઝુય એકાઉન્ટ કાંર૊ર (UAC) કયે છે. 
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ઉ઩મ૊ગકતાાની ઩યનભળન રઇને જ આ કામા કયે છે. આ઩ણને જે અનધકાય૊ આ્મા શ૊મ તે જ અનધકાય૊ આ઩ણે 
ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ. જેભ કે ઇ-ભેઇર ચેક કયલા, મ્પયકુ્ષઝક વાાંબ઱વુાં, નલા ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા લગેયે. ઩ણ 
જ૊ આભાાંથી ક૊ઇ એક અનધકાય ન શ૊મ ત૊ તે ઓ઩ન થઇ ળકતુાં નથી કે તેભાાં કામા થઇ ળકતુાં નથી. 
Windows Update: નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભભાાં ય૊જફય૊જ નલી ફાફત૊ અથલા યટુીરીટીભાાં સધુાયા લધાયા 
અગય ત૊ ઉભેય૊ થત૊ યશતે૊ શ૊મ છે. આ લે઱ાએ જ૊ આ઩ણી ઩ાવે રામવન્સ્ડ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ શ૊મ અને તેભાાં 
઩ણ આલા સધુાયા-લધાયા આ઩૊આ઩ આ઩ણી નવસ્ટભભાાં દાખર થઇ જામ એવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે નલન્ડ૊ઝ 
અ઩ડેટ નલકલ્઩ ઓન યાખવુાં જરૂયી છે. જેથી તે આ઩૊આ઩ સધુાયા-લધાયા ગ્રશણ કયી રે છે અથલા ઇન્સ્ટ૊ર કયી 
રે છે. જેથી ક્મ્પ્યટૂય નલી નવસ્ટભ વાથે અ઩ડેટ યહ્યા કયે. 
 
Windows Firewall: આ઩ણુાં ક્મ્પ્યટૂય નેટલકા વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત૊ આ઩ણે નલન્ડ૊ઝ પામયલ૊રની જરૂય ઩ડતી 
શ૊મ છે. WINDOWS Firewall આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયના ડેટા તેભજ ભારશતીને અન્મ ક્મ્પ્યટૂયથી અથલા અન્મ 
પ્ર૊ગ્રાભથી સયુક્ષિત યાખે છે. 
 
Parental Controls: વાભાન્મ યીતે આજકાર ફા઱ક૊ ક્મ્પ્યટૂય ગેભ ઩ાછ઱ ખાસ્વ૊ વભમ ફગાડતા શ૊મ છે. આ 
વભમને નનમાંનત્રત કયલા ભાટે Parental Controlsન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 
આને એક્ટીલેટ કયલા ભાટે સ્ટાટા  ભેન ુ ઩ય ્ક્રક કયી વચા ફ૊ક્વભાાં આકૃનત-2.54 મજુફ Parental Controls 
રખીને એન્ટય આ઩તાાં આકૃનત 2.55 ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં ફ૊કવ આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત  2.54 

 



અથથળાસ્ત્રભાાં કમ્પ્યટૂય નાાં ઉ઩મ૊ગ૊   76 

 

 
આકૃનત  2.55 

 

 
આકૃનત 2.56 

 
આકૃનત 2.56 મજુફ કાંર૊ર ઩ેનરભાાં ઩ણ આ નલકલ્઩ આ઩ેર છે. કાંર૊ર ઩ેનરભાાં આ નલકલ્઩ ઩ય એન્ટય આ઩તાાં 
જ એક નલી નલન્ડ૊ ઓ઩ન થામ છે. જે આકૃનત 2.57ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
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આકૃનત 2.57 

વાભાન્મ યીતે આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂયભાાં એક કયતાાં લધાયે ઉ઩મ૊ગકતાા તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતા શ૊મ ત૊ આ઩ણે અરગથી 
ઉ઩મ૊ગકતાાન ુાં આઇડી તથા ઩ાવલડા આ઩તા શ૊ઇએ છીએ. અશીં જમાયે આ઩ણા નવલામના ફીજા ઉ઩મ૊ગકતાાને 
અમકુ એ્્રકેળન પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ તેને ભાટે પ્રથભ ત૊ એડનભનન૊ ઩ાવલડા વાંયક્ષિત શ૊લ૊ જરૂયી છે. અથલા 
ત૊ વભમાાંતયે આ઩ણે ફદરલ૊ જ૊ઇએ. જ૊ ઩ાવલડાથી વાંયક્ષિત ન કમો શ૊મ ત૊ ક૊ઇ ઩ણ વ્મક્ક્ત આલી ને 
઩યેન્ટર કાંર૊લ્વ ફદરી ળકે છે. જ૊ આ઩ણે ઩યેન્ટર કાંર૊લ્વને ઩ાવલડાથી વાંયક્ષિત ન કમો શ૊મ ત૊ message ઉ઩ય 
જઇને ્ક્રક કયતાાં Ensure Administrator Passwords ઓ઩ન થળે. જેભાાં આ઩ણે ઩ાવલડા (આ઩ણને માદ યશ ેતે 
યીતન૊) દાખર કયી ળકીએ છીએ. જેવુાં OK ફટન ્ક્રક કયીએ છીએ કે તયત નલી નલન્ડ૊ આલે છે. જેની ભદદથી 
આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂયન૊ વભમ, ગેમ્પવ અને પ્ર૊ગ્રામ્પવને વેટ કયી ળકીએ છીએ.  
 
અશીં આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂય નનમત વભમ ઩છી આ઩૊આ઩ ફાંધ થઇ જામ તે યીતન૊ વભમ વેટ કયી ળકીએ છીએ. કાંઇ 
ગેભને કેટ઱ુાં યેટીંગ આ઩વુાં તે નકકી કયી ળકીએ છીએ. તેલી યીતે ચ૊કકવ પ્રકાયની એ્્રકેળન ક્મ્પ્યટૂયભાાં ચારે 
અને અમકુ એ્્રકેળન દેખામ ઩ણ યન (કામાાક્ન્લત) ન થઈ ળકે તે યીતે બ્ર૊ક (અટકાલી) ળકીએ છીએ. 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 

1. તભાયા અગત્મના કાભ૊ ની માદી સ્ટીકી ન૊ટભાાં તૈમાય કય૊ 
2. ઩ેયેન્ટર કન્ર૊ર ની ભદદથી ફા઱ક૊ના નલડીમ૊ ગેભ યભલાન૊ વભમ નક્કી કય૊.   

3. કેલ્ક્યરુેટયની ભદદથી એક યનુનટભાાં આ઩ેર રકિંભતને ફીજા યનુનટભાાં પેયલ૊   
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4.7  સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊ 
1. કેરકયરુેટયન૊ વભાલેળ કમા ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે? 
 A. A) એવેવયીઝ  B. B) કાંર૊ર ઩ેનર 
 C. C) નવસ્ટભ ઩ેનર D. D) આભાાંથી એક઩ણ નશીં.  
2.  UACનુાં ઩રુૂાં નાભ શુાં છે? 
 C. A) User Account Control D. B) Uses Account Circle 
 E. C) Utility Account Control F. D) User Account Concern 
3. જમાયે ક્મ્પ્યટૂય નેટલકા વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત્માયે કમ્પ્યટૂયની સયુિા ભાટે નીચેનાભાાંથી ક૊ની જરૂરયમાત 

યશતેી શ૊મ છે? 
 A. A) પામયલ૊ર B. B) ઇન્ટયનેટ 
 C. C) લડા એ્્રકેળન D. D) આભાાંથી એક઩ણ નશીં. 
 
Q2. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ લડે િારી જગ્મા પયૂ૊ 
1. સ્ટીક ન૊ટવન૊ વભાલેળ ______ ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે.  

2. ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ________ અને ________ નાભના ટેફ જ૊લા ભ઱ે છે.  
 
Q3. નીચેનાાં લાક્ય૊ િયા છે કે િ૊ટા તે કશ૊. 
1. ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇરનુાં એક્ષ્ટેન્ળન .bmp શ૊મ છે. 

2.  લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ળબ્દ ળ૊ધલા ભાટેની સનુલધા આ઩લાભાાં આલેરી નથી. 

3. નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ ક૊ઇ઩ણ જાતના અડચણ લગય ફયાફય ચારે તે ભાટે એકળન વેન્ટયની 
વશામ રેલાભાાં આલે છે. 

 
Q4. મ૊ગ્મ જ૊ડકાાં જ૊ડ૊ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 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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જલાફ૊ 
Q-1.  1-A (એવેવયીઝ),  2-A (User Account Control), 3-A (પામયલ૊ર) 
Q-2.  1-એવેવયીઝ, 2-શ૊ભ-વ્ય,ુ   
Q-3.  1-ખ૊ટુાં,  2-ખ૊ટુાં,  3- ખરુાં 
Q-4.    1- e,  2- d,  ૩- b,  4- c, 5- a.   
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પ્રકયણ-૧  : લડથ પ્ર૊વેસવિંગન૊ ઩હયચમ 
ઉદે્દળ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
  લડા પ્ર૊વેનવિંગ અને તેના પામદાઓ નલ઴ે વભજ ભે઱લળ૊  
 
લડથ પ્ર૊વેસવિંગન૊ ઩હયચમ (Introduction to Word Processing) 
 
ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે કાગ઱ અને ઩ેનન૊ ઉ઩મ૊ગ વદીઓ જૂન૊ છે. શારના ઈરેક્ટ્ર૊નનક યગુભાાં આ઩ણા વોના 
જીલનના દયેક િેત્રભાાં થમેરા ટેકન૊ર૊જીના આગભને આ઩ણી જીલનળૈરી ફદરી છે તે નનનલિલાદ છે. કમ્પ્યટૂયની 
ભદદથી ઩ત્ર૊, અશલેાર કે ઩સુ્તક સ્લફૃ઩ે તેન૊ વાંગ્રશ કયલ૊, તેભાાં પેયપાય કયલા તથા તેને મદુ્રિત કયલા ભાટે 
ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાની દ્રિમાને લડા પ્ર૊વેનવિંગ (Word Processing) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે.  
 
લડા પ્ર૊વેનવિંગની પ્રદ્રિમાભાાં મખુ્મત્લે રખાણને (text) ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલે છે. ઩યાંત ુ શારના લડા પ્ર૊વેવવા 
(Word Processors) દ્વાયા રખાણ ઉ઩યાાંત ક્ષિત્ર૊, છફીઓ, આકૃનતઓ, ડામાગ્રાભ, આરેખ૊ લગેયેન૊ ઩ણ વિભ 
ઉ઩મ૊ગ ળક્ય છે. સિુઢ દસ્તાલેજીકયણ (ડ૊કયભેુન્ટેળન) ભાટે આ તભાભ ભાધ્મભ૊ના ઉ઩મ૊ગથી લડા પ્ર૊વેનવિંગ 
કયી આ઩તા કમ્પ્યટૂય-પ્ર૊ગ્રાભને લડા-પ્ર૊વેવય (Word Processor) કશલેાભાાં આલે છે. લતાભાન લડા પ્ર૊વેવવાની 
કામાિભતાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ઘણી વય઱તાથી ઉચ્િ ગણુલત્તા ધયાલતા ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલી ળકામ છે.  
 
શસ્તક્ષરક્ષખત અથલા ત૊ ટાઇ઩યાઇટયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ફનાલલાભાાં આલેર ડ૊કયભેુન્ટની તરુનાભાાં લડા પ્ર૊વેનવિંગ 
દ્વાયા તૈમાય કયલાભાાં આલેર ડ૊કયભેુન્ટના કેટરાાંક રાબ નીિે દળાાવ્મા છે : 
 
 કામથની વય઱તા (Simplicity) : લડા પ્ર૊વેવય WYSIWYG પ્રકાયે ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે, જેન૊ અથા છે: “What You 

See Is What You Get”. અથાાત, લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે ઉ઩મ૊ગકતાાને અત્માંત વય઱ GUI 
(Graphical Users’ Interface) ભાધ્મભ ઩રુૂાં ઩ાડે છે. ઉ઩મ૊ગકતાા નલગત૊ ઉભેમાા ફાદ ભાત્ર કેટરીક ક્ક્ટ્રક અને 
આદેળ૊ આ઩ીને ઘણી જ વશરેાઈથી આક઴ાક અને ભાદ્રશતીપ્રદ ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય કયી ળકે છે. લ઱ી, લતાભાન 
કમ્પ્યટૂય અદ્યતન કી-ફ૊ડાથી વજ્જ શ૊મ છે જેના દ્વાયા ળાબ્બ્દક અને આંકડાકીમ ભાદ્રશતીને ઘણી ઝડ઩થી અને 
વય઱તાથી ઉભેયી ળકામ છે. આ ઉ઩યાાંત ઘણાાં લડા પ્ર૊વેવવા જુદા જુદા દસ્તાલેજ૊ના તૈમાય ભા઱ખાાં ઩યૂા ાં ઩ાડે 
છે, જેભાાં આ઩લાભાાં આલેરી નમનૂાફૃ઩ ભાદ્રશતીને મ૊ગ્મ ભાદ્રશતી વાથે ફદરીને ઓછા વભમભાાં શે્રષ્ઠ દસ્તાલેજ૊ 
તૈમાય કયલા વય઱ છે.  

 
 સધુાયાને અલકાળ (Editing) : એકલાય ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઇ ગમા ફાદ શસ્તક્ષરક્ષખત કે ટાઈ઩યાઈટયની 

ભદદથી તૈમાય કયેર ડ૊કયભેુન્ટભાાં પેયપાય કયલા કદ્રઠન શ૊મ છે. આ પ્રકાયે ફનાલેરા ડ૊કયભેુન્ટભાાં જ૊ પેયપાય 
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કયલાની જફૃય ઊબી થામ ત૊ ડ૊કયભેુન્ટભાાં કયલાભાાં આલેર સધુાયા ડ૊કયભેુન્ટની સુાંદયતા ઘટાડે છે અથલા ત૊ 
ડ૊કયભેુન્ટ ઩નુ: ફનાલલાની ભશનેત કયલી ઩ડે છે, જે કામા કાંટા઱ાજનક છે અને વભમન૊ વ્મમ યશ ેછે.  

 
લડા પ્ર૊વેનવિંગ દ્વાયા તૈમાય કયલાભાાં આલેરા ડ૊કયભેુન્ટને વાંગ્રદ્રશત કે મદુ્રિત કયતાાં ઩શરેાાં એકથી લધ ુવભમ 
ત઩ાવી તથા સધુાયી ળકામ છે. રખાણ અને અન્મ નલગત૊ભાાં પેયપાય કયલ૊ એ નલગત૊ ઉભેયલા જેટલુાં જ વય઱ 
કામા છે. ટાઈન઩િંગ કામાભાાં થતી ભરૂ૊ અથલા ત૊ લાસ્તનલક વભમભાાં નલગત૊ભાાં થમેર પેયપાય૊ને ઘણી જ 
વશરેાઇથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં વભાલી ળકામ છે. ઉભેય૊ કયેરી નલગત૊ની લચ્િે ક૊ઈ઩ણ સ્થાને નલી નલગત૊ ઉભેયલી 
ળક્ય છે તથા ઉભેયેરી નલગત૊ ક્ષફનજફૃયી જણામ ત૊ તેને ડ૊કયભેુન્ટભાાંથી દૂય ઩ણ કયી ળકામ છે. કી-ફ૊ડા ઩ય 
ઉ઩રબ્ધ નલનલધ કીના ઉ઩મ૊ગ લડે નલગત૊ને સધુાયલાનુાં ઩ણ વય઱ ફની યશ ેછે.  

 
 પ્રસતકસૃત તૈમાય કયલી (Replication) : કેટરીકલાય આ઩ણને ક૊ઈ ડ૊કયભેુન્ટભાાં ભાત્ર અલ્઩ પ્રભાણભાાં પેયપાય 

કયી અન્મ ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલાની ઩ણ જફૃય ઊબી થામ છે. ઉદાશયણ તયીકે, તભાયા નાના બાઈ કે ફશનેના 
જન્ભદ્રદન નનનભતે્ત તભે તૈમાય કયેર આભાંત્રણ઩નત્રકા તભાયે એકથી લધ ુનભત્ર૊ કે વગાવાંફ ાંધીઓને ભ૊કરલી છે. 
આ દયેક વ્મક્ક્ટ્તને ભ૊કરલાભાાં આલનાય આભાંત્રણ઩નત્રકાભાાં ભ૊ટા બાગનુાં રખાણ જ યશળેે, ભાત્ર જે-તે 
વ્મક્ક્ટ્તનાાં નાભ અને વયનાભાાંભાાં પેયપાય કયલાની જફૃય ઩ડળે. આલા દ્રકસ્વાભાાં જુદાાં જુદાાં વ્મક્ક્ટ્તઓના નાભ-
વયનાભાાં વાથે એક જ ઩ત્રની એકથી લધ ુનકર૊ની જફૃય ઩ડળે. લડા પ્ર૊વેનવિંગ આ વભમે ઘણુાં રાબકાયક નવદ્ધ 
થઇ ળકે છે. 
લડા પ્ર૊વેવય એલી સનુલધાથી વજ્જ છે જેભાાં આ઩ણે એક જ ડ૊કયભેુન્ટની અનેક નકર૊નુાં ઉત્઩ાદન કયી ળકીએ 
છીએ. ઉત્઩ાદ્રદત નકર૊ભાાં અ઩ેક્ષિત પેયપાય૊ ઩ણ ળક્ય છે. એકલાય ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઇ જામ એ ઩છી તેની 
ઈક્ચ્છત નકર કયી, તેભાાં જફૃયી પેયપાય કયી, દયેક નકરન૊ વાંગ્રશ તથા નપ્રન્ટીંગ ળક્ય છે.  

 
 ડ૊કયભેુન્ટન૊ વાંગ્રશ (Storage of document) : લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટન૊ દ્રડજજટર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ કયે છે. 

વાભાન્મ યીતે ભાદ્રશતીન૊ વાંગ્રશ શાડાદ્રડસ્ક જેલી ભેગ્નેદ્રટક દ્રડસ્ક કે વીડી/ડીલીડી જેલા ઓબ્્ટકર ભાધ્મભ દ્વાયા 
કયલાભાાં આલે છે. આ ભાધ્મભ૊ દીઘા વભમ સધુી ભાદ્રશતીની જા઱લણીની ખાતયી આ઩ે છે. કાગ઱ જેલા બોનતક 
ભાધ્મભ ઩ય વિલામેરી ભાદ્રશતીને વભમ જતાાં લાતાલયણની અવય થામ છે અને રાાંફા વભમ ફાદ કાગ઱ 
જીણા ફનતાાં ભાદ્રશતી નષ્ટ થઇ જલાની ળક્યતા યશ ેછે. 

 
તદુ઩યાાંત, કાગ઱ કે ઩સુ્તક સ્લફૃ઩ે ભાદ્રશતીન૊ વાંગ્રશ બોનતક યીતે ઘણી જગ્મા ય૊કે છે, જ્માયે દ્રડજજટર સ્લફૃ઩ે 
વાિલલાભાાં આલેર નલ઩રુ ભાદ્રશતી ઘણી ઓછી જગ્માભાાં વભાઈ ળકે છે. ભ૊ફાઈર પ૊નભાાં યશરે ડેટાકાડા તેનુાં 
ઉદાશયણ છે. અત્માંત નાના કદનાાં આ કાડાભાાં ધણામ GB ભાદ્રશતી વાંગ્રશ કયલી ળક્ય છે. શજાય૊ કે રાખ૊ ઩ાનાાં 
ધયાલતા અનેક દસ્તાલેજ૊ન૊ વાંગ્રશ ઘણી ઓછી ડીલીડીભાાં કયી ળકામ છે, જેથી વાંગ્રશસ્થાનની વભસ્માનુાં 
નનલાયણ થામ છે. 

 
 સલબાગ૊ની પેયફદરી (Rearranging Sections) : એકલાય ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઇ ગમા ઩છી લડા પ્ર૊વેવય તેભાાં 

આલેરા નલબાગ૊ની પેયફદરી કયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. ઘણીલાય એભ ઩ણ ફને કે, નલગત૊ ઉભેયાતી 
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લખતે તેન૊ િભ નક્કી કયલાભાાં આલેર ન શ૊મ અથલા ત૊ લાસ્તનલક વાંજ૊ગ૊ભાાં થમેરા પેયપાય૊ને કાયણે 
ઉભેયેરી નલગત૊ના નલબાગ૊ન૊ િભ ફદરલાની જફૃય ઊબી થામ. લડા પ્ર૊વેવય ‘કટ’ (Cut) અને ‘ક૊઩ી’ 
(Copy)ની સનુલધા પ્રદાન કયે છે, જેના લડે ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર નલબાગ૊ને તેના મ઱ૂ સ્થાનેથી દૂય કયી (કટ), 
અન્મ સ્થાને મકૂલા (઩ેસ્ટ)નુાં કામા ઘણુાં વય઱ અને વશજ ફની યશ ે છે. આ ઉ઩યાાંત, કેટરીકલાય એક જ 
નલબાગને તે જ યીતે અથલા ત૊ અલ્઩ પેયપાય૊ વાથે અન્મ સ્થાને મકૂલાની જફૃય ઩ડે ત્માયે ઩ણ લડા પ્ર૊વેવય 
દ્વાયા ઩યૂા ઩ાડલાભાાં આલતી ‘ક૊઩ી’ (Copy) અને ‘઩ેસ્ટ’ (Paste) સનુલધાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. આ 
સનુલધા દ્વાયા ઉ઩મ૊ગકતાા એક જ લાક્ય, પકયા કે નલબાગની અનેકલાય નકર કયી તેને લાયાંલાય ટાઈ઩ 
કયલાના કામાથી ફિી ળકે છે. 

 
 ગ૊ઠલણ (Formation) : લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં નલગત૊ ઉભેમાા ફાદ તેભાાં અિય૊ના પ્રકાય (font type), 

ળૈરી (style), યાંગ (Color), ગ૊ઠલણ (Alignment), ફ૊ડાય (Border), ઩શ્ચાદભ ૂ (Background) જેલી ગ૊ઠલણ 
ત્લદ્રયત અને વય઱તાથી થઇ ળકે છે. આ પ્રકાયની ગ૊ઠલણ ડ૊કયભેુન્ટની આક઴ાકતા અને સલુાચ્મતાભાાં 
નોંધ઩ાત્ર લધાય૊ કયે છે. 

 
 જ૊ડણી અને વ્માકયણ સધુાયણા (Spelling and Grammar Check) : લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા 

રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ દ૊઴૊ને ળ૊ધલાની તેભજ સધુાયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. આ સનુલધાની 
ભદદથી ડ૊કયભેુન્ટને ઘણી વય઱તાથી િનતયદ્રશત ફનાલી ળકામ છે. 

 
 શારભાાં જુદી જુદી વાંસ્થાઓ દ્વાયા ફનાલલાભાાં આલેરા અનેક લડા પ્ર૊વેવવા ઉ઩રબ્ધ છે, ઩યત ુાં ભ૊ટાબાગે દયેક 

લડા પ્ર૊વેવવા દ્વાયા ઩યૂી ઩ાડલાભાાં આલતી સનુલધાઓ અને તેની કામા ઩દ્ધનત રગબગ વભાન શ૊મ છે. કેટરાાંક 
પ્રિક્ષરત લડા પ્ર૊વેવવાની માદી નીિે આ઩ેરી છે : 
 

 
આકૃસત 3.1 સલસલધ લડથ પ્ર૊વેવય 

 
 ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ક૊઩ોયેળને નલકવાલેર ઓદ્રપવ ઩ેકેજભાાં આલેર લડા 
 ઓયેકર ક૊઩ોયેળને નલકવાલેર ઓ઩ન ઓપીવ યાઈટય 
 એન્ર૊ઈડ અને iOS ઩ય ઉ઩રબ્ધ ક્ક્ટ્લક-ઓદ્રપવ 
 ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝભાાં એક એવેવયી તયીકે ઉ઩રબ્ધ લડા઩ેડ 
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 ક૊યેર દ્વાયા નલકવાલેર લડા ઩યપેક્ટ્ટ 
 ભેક નવસ્ટભ ભાટે યિલાભાાં આલેલુાં એ઩ર ઩ેજીવ 
 ગગૂર દ્વાયા ઓનરાઈન ગગૂર ડ૊ક્ટ્વ  
 
સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેના લાક્ય૊ િયાાં છે કે િ૊ટાાં તે કશ૊. 
1. લડા પ્ર૊વેવય WYSIWYG પ્રકાયે ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે. 
2. લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ દ૊઴૊ને ળ૊ધલાની તેભજ સધુાયલાની 

સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. 
૩. ઓયેકર ક૊઩ોયેળને નલકવાલેર ઓ઩ન ઓપીવ યાઈટય એ લડા પ્ર૊વેનવિંગ વ૊ફ્ટલેયનુાં ઉદાશયણ છે.    
4.  લડા પ્ર૊વેવવા (Word Processors) દ્વાયા રખાણ ઉ઩યાાંત ક્ષિત્ર૊, છફીઓ, આકૃનતઓ, ડામાગ્રાભ, આરેખ૊ 

લગેયેન૊ ઩ણ વિભ ઉ઩મ૊ગ ળક્ય છે. 
5. લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ દ૊઴૊ને ળ૊ધલાની તેભજ સધુાયલાની 

સનુલધા ઩યૂી ઩ાડત ુાં નથી. 
  
જલાફ  
1-ખરુાં  
2-ખરુાં  
3-ખરુાં  
4-ખરુાં  
5-ખ૊ટુાં   
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પ્રકયણ-૨ : ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડથન૊ ઩હયચમ 
ઉદે્દળ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
 ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ લડાની નલન્ડ૊ના નલનલધ બાગ૊ નલ઴ે વભજ ભે઱લળ૊    
 

ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડથન૊ ઩હયચમ (Introduction to Microsoft Word) 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા એ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ વાંસ્થા દ્વાયા નલકવાલલાભાાં આલેર ખફૂ પ્રિક્ષરત લડા પ્ર૊વેવય છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ 
લડાને ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ દ્વાયા વો પ્રથભ 1983ભાાં ઝેનનક્ટ્વ (Xenix) નવસ્ટભ ભાટે ભલ્ટી-ટરૂ લડા (Multi tool word)ના 
નાભે યજૂ કયલાભાાં આવ્યુાં શત ુાં. વભમાાંતયે લડાની અનેક આૃનૃતઓ ફશાય ઩ાડલાભાાં આલી જે ભાત્ર નલન્ડ૊ઝ 
ઓ઩યેદ્રટિંગ નવસ્ટભ જ નદ્રશ, ઩યાંત ુભેક જેલી અન્મ ઓ઩યેદ્રટિંગ નવસ્ટભ ભાટે ઩ણ ઉ઩રબ્ધ ફની. 
 
શારભાાં ઉ઩રબ્ધ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા એ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ઓદ્રપવ 2010 વ૊ફ્ટલેય ઩ેકેજન૊ એક બાગ છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ 
ઓદ્રપવ ઩ેકેજભાાં લડા ઉ઩યાાંત એક્ટ્વેર, ઩ાલય઩૊ઈન્ટ અને આઉટલકૂ જેલા અન્મ વ૊ફ્ટલેય ઩ણ આ઩લાભાાં આલે છે 
જેન૊ અભ્માવ આ઩ણે શલે ઩છીના પ્રકયણ૊ભાાં કયીશુાં. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ઓદ્રપવ એ ભાક્ષરકીશક ધયાલતુાં (proprietary) 
વ૊ફ્ટલેય છે, ભાટે તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતાાં ઩શરેાાં તેનુાં રામવન્વ રેૃુાં અનનલામા છે.  
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાની નલન્ડ૊ (Microsoft Word Window) 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ઓદ્રપવ પ્ર૊ગ્રાભ સ્થાન઩ત કયેર શ૊મ ત૊ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા નલનનમ૊ગ ળફૃ કયલા ભાટે નીિે આ઩ેર 
ક૊ઈ઩ણ યીતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે : 
 Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft World 2010 નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. 
 Start  Run નલકલ્઩ દ્વાયા Run ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખ૊રી તેભાાં WinWord કભાન્ડ રખી OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક 

કય૊. 
 જ૊ ડેસ્કટ૊઩ ઩ય Microsoft Word 2010 ભાટેન૊ આઇક૊ન આ઩લાભાાં આલેર શ૊મ ત૊ તેની ઩ય ડફર ક્ક્ટ્રક 

કય૊.  

 
આકૃસત 3.2 ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડથન ુાં આઇક૊ન 
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ઉ઩ય દળાાલેર ક૊ઈ઩ણ યીતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા ળફૃ કયલાભાાં આલે ત્માયે આ નલનનમ૊ગની આકૃનત 
3.3ભાાં દળાાવ્મા મજુફની નલન્ડ૊ યજૂ કયલાભાાં આલે છે. 

 
આકૃસત 3.3 ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડથ 2010ની પ્રાયાં ખબક સલન્ડ૊ 

 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 ળરુ કયલાભાાં આલે ત્માયે આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફના કેટરાાંક ઘટક સ્કીન ઩ય યજૂ 
કયલાભાાં આલે છે. ડ૊કયભેુન્ટની યિના ભાટે જફૃયી એલા દયેક ઘટકન૊ ઩દ્રયિમ ભે઱લીએ. 

 ટાઈટરફાય (Title bar) :  

આકૃસત 3.4 ટાઈટરફાય 

ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ની નલન્ડ૊ભાાં વોથી ઉ઩ય આલેરા આડી ઩ટ્ટીને ટાઈટરફાય કશ ેછે. ટાઈટરફાયની ભધ્મભાાં 
નલનનમ૊ગનુાં નાભ Microsoft Word અને શારભાાં ખ૊રલાભાાં આલેરા ડ૊કયભેુન્ટનુાં નાભ આ઩લાભાાં આલે છે. વાંગ્રશ 
ન કમો શ૊મ તેલા દસ્તાલેજ૊ને Document1, Document2… એલાાં નાભ વાથે દળાાલલાભાાં આલે છે. આ ઉ઩યાાંત 
ટાઈટર ફાય ઩ય ડ૊કયભેુન્ટની યિના કયલા ભાટે વાભાન્મ એલા કેટરાાંક ફટનની સનુલધા આ઩લાભાાં આલી છે. 
ટાઈટરફાયની ડાફી ફાજુ આલેર ટરૂફાયને ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાય (Quick Access Toolbar) કશલેાભાાં આલે છે. 
આ ટરૂફાયભાાં આલેરા દયેક ફટનનુાં નાભ અને ઉ઩મ૊ગ નીિે મજુફ છે : 
 
 કાંટ્ર૊ર ભેન ુ(Control Menu) : ટાઈટર ફાયના ડાફી ફાજુના ખણૂા ઩ય આલેર કાંર૊ર ભેનભુાાં નલન્ડ૊ને સ્િીનના 

અમકુ બાગભાાં દળાાલલા Restore, લડાની નલન્ડ૊ને ખવેડીને સ્િીન ઩ય અન્મ સ્થાને મકૂલા Move, નલન્ડ૊નુાં કદ 
ફદરલા ભાટે Size, નલન્ડ૊ને ન્યનૂતભ કદભાાં ટાસ્કફાયભાાં ટાસ્ક-ફટન સ્લફૃ઩ે દળાાલલા Minimize, નલન્ડ૊ને 
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વાં઩ણૂા સ્િીનના કદ વાથે દળાાલલા Maximize તથા લડા નલન્ડ૊ને ફાંધ કયલા Close જેલાાં નલકલ્઩ આ઩લાભાાં 
આવ્માાં છે. 

 વેલ ફટન (Save Button) : અગાઉના પ્રકયણભાાં ળીખી ગમા મજુફ, જ્માયે કમ્પ્યટૂયભાાં નલગત૊ ઉભેયલાભાાં 
આલે છે ત્માયે તેન૊ શાંગાભી યીતે પ્રાઈભયી ભેભયીભાાં વાંગ્રશ કયલાભાાં આલે છે. નલગત૊ન૊ કામભી વાંગ્રશ કયલા 
ભાટે તેન૊ શાડાડીસ્ક જેલા કામભી વાંગ્રશસ્થાન ઩ય વાંગ્રશ કયલ૊ જફૃયી છે. આ દ્રિમાને ‘વેલ કયૃુાં’ (To save) 
કશલેાભાાં આલે છે. આ ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેર ભાદ્રશતીને પાઈર સ્લફૃ઩ે વેલ કયલાભાાં 
આલે છે. આ ફટનના નલકલ્઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+S ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકામ છે. જ૊ 
ઉ઩મ૊ગકતાા પ્રથભ લખત ડ૊કયભેુન્ટ વાંગ્રશ કયત૊ શ૊મ ત૊ તેની વભિ Save As ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ 
કયલાભાાં આલે છે, જેભાાં ડ૊કયભેુન્ટનુાં નાભ રખી પાઈર સ્લફૃ઩ે નલગત૊ન૊ વાંગ્રશ કયી ળકામ છે. આ ડામર૊ગ 
ફ૊ક્ટ્વના અન્મ નલકલ્઩૊ અંગેની ભાદ્રશતી આ઩ણે આગ઱ ભે઱લીશુાં. 

 અન-ડુ ફટન (Undo button) : આ઩ણે જાણીએ છીએ કે લડા પ્ર૊વેવય વ૊ફ્ટલેય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરી 
ભાદ્રશતીભાાં સધુાયની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરી નલગત૊ ઩ય કયલાભાાં આલેર અંનતભ દ્રિમાને 
યદ્દ કયલા ભાટે અન-ડુ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અન-ડુ ફટનન૊ એકથી લધ ુ લખત ઉ઩મ૊ગ 
કયલાથી જે િભભાાં નલગત૊ ઉભેયી કે સધુાયી શ૊મ તેના નલરુદ્ધ િભભાાં એક ઩છી એક તભાભ દ્રિમાઓ યદ્દ 
કયલાભાાં આલે છે. આ ફટનના નલકલ્઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+Z ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકામ છે. 

 યી઩ીટ ફટન (Repeat button) : છેલ્રે કયલાભાાં આલેર દ્રિમા ઩નુયાલનતિત કયલા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. ઉદાશયણ તયીકે, જ૊ ઉ઩મ૊ગકતાાને એકવભાન રખાણ ઉભેયલાની કે ગ૊ઠલણ કયલાની 
જફૃય ઩ડે ત૊ તે ભાટેના નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ એકલાય કમાા ફાદ યી઩ીટ ફટનના ઉ઩મ૊ગથી ઩નુયાલનતિત યીતે 
તે નલકલ્઩ની અવય ભે઱લી ળકામ છે. આ ફટનના નલકલ્઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+Y ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી 
ળકામ છે. 

 કસ્ટભાઈઝ ક્વલક એવવેવ ટરૂફાય ભેન ુ (Customize Quick Access Toolbar Menu) : ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ 
ટરૂફાયભાાં આલેર ફટન દૂય કયલા અથલા અન્મ ફટન ઉભેયલા આ ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે ઩વાંદ કયલાભાાં આલેરા ટરૂફટન આગ઱ ખયાાંની નનળાની જ૊ઈ ળકામ છે. જે તે નલકલ્઩ 
઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩ી તેને ટરૂફાયભાાં દળાાલી કે અિશ્મ ફનાલી ળકામ છે.  

 
નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેદ્રટિંગ નવસ્ટભભાાં ખરૂતી દયેક નલન્ડ૊ની જેભ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ની નલન્ડ૊ના ટાઈટરફાયભાાં ઩ણ 
જભણી ફાજુ નીિે દળાાલેર ત્રણ ફટન આ઩લાભાાં આવ્મા છે : 

 
 

આકૃસત 3.5 કાંટ્ર૊ર ફટન્વ 

સભસનભાઈઝ યીસ્ટ૊ય/ 

ભેક્વવભાઈઝ 

વર૊ઝ 
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 સભસનભાઈઝ ફટન (Minimize Button) : આ ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે ત્માયે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાની 
લતાભાન નલન્ડ૊ને લાભન ફનાલી ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝના ટાસ્કફાયભાાં ટાસ્કફટન સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશલાભાાં આલે છે. 
ટાસ્કફાય ઩ય આલેરા ટાસ્કફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી પયી નલન્ડ૊ને મ઱ૂ કદભાાં રાલી ળકામ છે. લડાના ડ૊કયભેુન્ટ 
વાથે કામા કયતાાં શ૊ઈએ તે દયમ્પમાન અન્મ ક૊ઈ વ૊ફ્ટલેય પ્ર૊ગ્રાભ કે નલગત૊ના ઉ઩મ૊ગની જફૃય ઩ડે ત્માયે આ 
ફટન ઉ઩મ૊ગી નીલડે છે. તેનાથી ડ૊કયભેુન્ટને શાંગાભી વભમ ભાટે સ્િીન ઩યથી દૂય કયી ળકામ છે, જે 
ડ૊કયભેુન્ટને ફાંધ કયી ઩નુ: ખ૊રલાભાાં થત૊ વભમ ફિાલે છે. 

 હયસ્ટ૊ય / ભેક્વવભાઈઝ ફટન (Restore / Maximize Button) : વાભાન્મ યીતે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાની નલન્ડ૊ 
સ્િીનના વાં઩ણૂા કદભાાં વભાઈ યશ ેતે યીતે (maximized) યજૂ કયલાભાાં આલે છે. ઩યાંત ુકેટરીકલાય લડાની વાથે 
અન્મ ક૊ઈ વ૊ફ્ટલેય પ્ર૊ગ્રાભ ખ૊રી તેભાાં ઩ણ કામા કયલાની જફૃય ઩ડે છે. આલા વભમે દ્રયસ્ટ૊ય ફટન ઩ય 
ક્ક્ટ્રક કયલાથી લડાની નલન્ડ૊ આખી સ્િીનને ફદરે િ૊ક્કવ બાગ ઩યુતી ભમાાદ્રદત યાખી દળાાલલાભાાં આલે છે, 
જેથી સ્િીનના અન્મ બાગન૊ ઉ઩મ૊ગ ફીજા વ૊ફ્ટલેય દળાાલલા કયી ળકામ. આ વભમે દ્રયસ્ટ૊ય ફટન 
ફદરાઈને ભેક્ક્ટ્વભાઈઝ ફટન સ્લફૃ઩ે યજૂ કયલાભાાં આલે છે. પયી આ જ ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી નલન્ડ૊ને 
઩નુ: વાં઩ણૂા સ્િીન ઩ય દળાાલલાભાાં આલે છે. 

 વર૊ઝ ફટન (Close Button) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાની લતાભાન નલન્ડ૊ને ફાંધ કયલા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયી ળકામ છે. આ ફટનના નલકલ્઩ફૃ઩ે Alt+F4 ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકામ છે. જ૊ લડાની એકભાત્ર 
નલન્ડ૊ ખ૊રલાભાાં આલી શ૊મ અને ક્ટ્ર૊ઝ ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે ત૊ તે નલન્ડ૊ની વાથે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ 
લડા પ્ર૊ગ્રાભ ઩ણ ફાંધ કયે છે. 

 
 
 હયફન (Ribbon) : 

આકૃસત 3.6 હયફન 

ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાની આગ઱ની આૃનૃતઓભાાં આલેરા ભેન ુઅને ટરૂફાયને સ્થાને આ 2010ની આૃનૃત્તભાાં દ્રયફનન૊ 
વભાલેળ કયલાભાાં આવ્મ૊ છે. દ્રયફનભાાં જુદાાં જુદાાં કામો (task)નાાં વમશૂ સ્લફૃ઩ે કેટરાાંક નલબાગ૊ (ટેફ/tab) 
આ઩લાભાાં આવ્મા છે. કામો અનવુાય દ્રયફનભાાં નીિે દળાાલેર આઠ ટેફ આ઩લાભાાં આલેરા છે : File, Home, 
Insert, Page Layout, References, Mailings, Review અને View. 
 
દ્રયફનના દયેક ટેફ દ્વાયા ઉ઩રબ્ધ કયલાભાાં આલતી નલનલધ સનુલધાઓ નલળે વાંિે઩ભાાં ભાદ્રશતી ભે઱લીએ. તભાભ 
નલકલ્઩૊ભાાંથી લધ ુભશત્લના નલકલ્઩૊ નલળે આ઩ણે નલસ્તતૃ િિાા આગ઱ ઉ઩ય કયીશુાં.  
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ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાના  ટેબ્વ (Microsoft Word Tabs) 

 
આકૃસત 3.7  હયફન ઩ય આલેર File ટેફ 

1. File tab : 
પાઈર ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી આકૃનત 3.7ભાાં દળાાલલાભાાં આલેર સ્િીન યજૂ કયલાભાાં આલળે. આ નલબાગન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયી ડ૊કયભેુન્ટ વાથે જ૊ડામેરા કેટરાાંક મ઱ૂભતૂ કામો કયી ળકામ છે. જેલાાં કે, નલ૊ ડ૊કયભેુન્ટ 
ફનાલલ૊ (New), શમાત ડ૊કયભેુન્ટ ખ૊રલ૊ (Open), ડ૊કયભેુન્ટન૊ વાંગ્રશ કયલ૊ (Save), વાંગશૃીત 
ડ૊કયભેુન્ટન૊ અન્મ નાભ વાથે અથલા અન્મ સ્થાન ઩ય પયી વાંગ્રશ કયલ૊ (Save As),  ડ૊કયભેુન્ટને ફાંધ કયલ૊ 
(Close), ડ૊કયભેુન્ટ નલળે ભાદ્રશતી ભે઱લલી (Info), ઉ઩મ૊ગકતાાએ શારભાાં ખ૊રેરા દસ્તાલેજ૊ની માદી જ૊ઈ 
તેભાાંથી ક૊ઈ ડ૊કયભેુન્ટ ખ૊રલ૊ (Recent), ડ૊કયભેુન્ટને મદુ્રિત કયલ૊ (Print), ડ૊કયભેુન્ટન૊ વાંગ્રશ કયી તેને ઈ-
ભેઈર કે લેફ ભાયપતે ભ૊કરલ૊ (Save and Send), ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય કયલા અંગે ભદદ ભે઱લલી (Help) 
લગેયે. આકૃનતભાાં Info નલબાગભાાં આલેર નલકલ્઩૊ દળાાલલાભાાં આવ્મા છે.  

2. Home tab 

 
આકૃસત 3.8 હયફન ઩ય આલેર Home ટેફ 

ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા રખાણની ગ૊ઠલણ (પ૊ભેદ્રટિંગ/Formatting) ભાટે ઉ઩રબ્ધ અનેક નલકલ્઩ આ નલબાગભાાં 
વભાલલાભાાં આવ્મા છે. જેભ કે, રખાણના અિય૊ના ભય૊ડ ફદરલા (Font), કદ ફદરૃુાં (Font size), 
અિય૊ની ળૈરી ફદરલી (Bold/Italic/Underline લગેયે), રખાણને જુદી જુદી અવય આ઩લી (Text effect), 
રખાણને પ્રકાનળત કયૃુાં (Highlight), રખાણનુાં સ્થાનાાંતય કયૃુાં કે તેની નકર કયલી (Cut/Copy/Paste), 
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રખાણને ગ૊ઠલૃુાં (Left/Center/Right/Justify લગેયે), રખાણને ફ૊ડાય આ઩લી (Border), રખાણને 
ડ૊કયભેુન્ટભાાં ળ૊ધૃુાં અને અન્મ રખાણ વાથે ફદરૃુાં (Find/Replace) લગેયે. 

3. Insert tab : 

આકૃસત 3.9  હયફન ઩ય આલેર Insert ટેફ 

ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા રખાણને વશામક એલા અન્મ ઘટક૊ ઉભેયલા ભાટે આ નલબાગન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે 
છે. આ નલબાગ દ્વાયા મખુ઩ષૃ્ઠ (Cover page), ખારી ઩ાનુાં (Blank page), ટેફર (Table), ક્ષિત્ર૊ અને ક્ક્ટ્ર઩ 
આટા (Image/ClipArt), નલનલધ આકાય (Shapes), આરેખ (Chart), સ્િીનન૊ દેખાલ (Screenshot), 
શાઇ઩યક્ષરિંક (Hyperlink), શડેય અને ફુટય (Header and Footer), રખાણ ભાટેના ફ૊ક્ટ્વ (Text box), ળબ્દ 
સળુ૊બન (WordArt), વભીકયણ૊ (Equation) અને નનળાનીઓ (Symbol) જેલાાં ઘણા ઘટક૊ ઉભેયી ળકામ છે. 

4. Page Layout 

આકૃસત 3.10  હયફન ઩ય આલેર Page Layout ટેફ 
ડ૊કયભેુન્ટનાાં ઩ાનાાંની ગ૊ઠલણ ભાટે આ નલબાગ ઉ઩મ૊ગી છે. ઩ાનાાંની ઩લૂાનનધાાદ્રયત ગ૊ઠલણભાાં પેયપાય૊ કયલા 
ભાટે આ નલબાગ જફૃયી ફને છે. ઩ાનાાંની થીભ ફદરલી (Themes), શાાંનવમા (Margins), ઓદ્રયએન્ટેળન 
(Orientation), ઩ાનાાંન ુાં કદ (Size), ઩ાનાાં-િભાાંક (Page numbers), લ૊ટયભાકા (Watermark), ઩ાનાાંન૊ યાંગ 
(Page color), ઩ાનાાંની ફ૊ડાય (Page Borders), ઇન્ડેન્ટ અને જગ્મા (Indent and Spacing) લગેયે જેલી અનેક 
ગ૊ઠલણ૊ ફદરલા ભાટે Page Layout ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

5. References tab : 

 
આકૃસત 3.11  હયફન ઩ય આલેર References ટેફ 

ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થમા ઩છી તેભાાં અનિુભક્ષણકા (Table of Contents) ઉભેયલી, ડ૊કયભેુન્ટભાાં થમેર પેયપાય૊ 
પ્રભાણે અનિુભક્ષણકાને અદ્યતન કયલી (Update table), ઩ાદ઩નૂતિ (Footnote/Endnote) ઉભેયલી, ગ્રાંથસકૂ્ષિ 
(Bibliography) દળાાલલી, ળી઴ાક (Caption) ઉભેયૃુાં લગેયે જેલાાં અનેક કામો ભાટે આ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
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6. Mailings tab :  

 
આકૃસત 3.12  હયફન ઩ય આલેર Mailings ટેફ 

ડ૊કયભેુન્ટને લા઱ીને મકૂલા જફૃયી એલા ઩યફીદ્રડમા (Envelopes), વયનાભા ભાટેના રેફર (Labels) તથા 
ભે઱લનાય વ્મક્ક્ટ્તઓની માદી જેલા ઘટક૊ તૈમાય કયલા ભાટે આ નલબાગન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
કેટરીકલાય એક ઩ત્ર થ૊ડા પેયપાય વાથે એકથી લધ ુ વ્મક્ક્ટ્તઓને ભ૊કરલાની જફૃય ઩ડે છે. ઩ત્રના મ઱ૂભતૂ 
રખાણને જુદી જુદી વ્મક્ક્ટ્તઓનાાં નાભ અને વયનાભાાં વાથે જ૊ડીને દળાાલતી સનુલધાને ભેઈર-ભર્જ (Mail 
merge) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. ભેઈર ભર્જની સનુલધા ઩ણ આ નલબાગભાાં આ઩લાભાાં આલી છે. 

7. Review tab :  

 
આકૃસત 3.13  હયફન ઩ય આલેર Review ટેફ 

ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર રખાણને જ૊ડણી અને વ્માકયણની િનતઓથી મકુ્ટ્ત કયલા Spelling & Grammar નાભન૊ 
નલકલ્઩ આ નલબાગભાાં આ઩લાભાાં આવ્મ૊ છે. આ ઉ઩યાાંત ક૊ઈ ળબ્દના વભાનાથી કે નલય૊ધી ળબ્દ૊ ળ૊ધી તેની 
વાથે મ઱ૂ ળબ્દ૊ને ફદરલા ભાટે (Thesaurus), ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર ઩ાનાાં, પકયા, રીટીઓ, ળબ્દ૊ તથા 
અિય૊ની કુર વાંખ્મા ગણલા ભાટે (Word count), રખાણને અન્મ બા઴ાભાાં અનલુાદ કયલા (Translate), ડેટા 
એન્રીની બા઴ા ફદરલા ભાટે (Language), નોંધ ઉભેયલા ભાટે (New Comment), ફે કે લધ ુ દસ્તાલેજ૊ને 
વયખાલલા (Compare) ભાટે  અને સયુક્ષિત ડ૊કયભેુન્ટભાાં થમેર પેયપાય૊ જ૊લા તથા સ્લીકાયલા કે ન સ્લીકાયલા 
જેલા નલકલ્઩૊ ઩ણ આ નલબાગભાાં ઩યૂા ઩ાડલાભાાં આવ્મા છે. 

8. View tab :  

 
આકૃસત 3.14  હયફન ઩ય આલેર View ટેફ  

ડ૊કયભેુન્ટને નલનલધ પ્રકાયે (Views) જ૊લા ભાટે આ નલબાગની સનુલધા આ઩લાભાાં આલી છે. નપ્રન્ટીંગ વભમે 
ડ૊કયભેુન્ટન૊ દેખાલ જ૊લા ભાટે (Print Layout), વાં઩ણૂા સ્િીન ઩ય ડ૊કયભેુન્ટ જ૊લા ભાટે (Full Screen Reading), 
ડ૊કયભેુન્ટને લેફ઩ેઈજ  સ્લફૃ઩ે જ૊લા ભાટે (Web Layout), ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર રખાણને ળી઴કા અને ઩ેટા-ળી઴ાક 
સ્લફૃ઩ે દળાાલલા ભાટે (Outline), ડ૊કયભેુન્ટને નજીક કે દૂયથી જ૊લા ભાટે (Zoom), એક સ્િીન ઩ય એક કે લધ ુ઩ષૃ્ઠ 
જ૊લા ભાટે (One page/Two Pages), ડ૊કયભેુન્ટની એકથી લધ ુ નલન્ડ૊ ખ૊રલા તથા સ્િીન ઩ય જુદી જુદી યીતે 
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ગ૊ઠલલા ભાટે (New Window/ Arrange All), અન્મ નલન્ડ૊ભાાં જલા ભાટે (સ્લીિ Windows) તથા સિૂનાઓની 
શાયભા઱ા દ્વાયા ક૊ઈ દ્રિમા વય઱ ફનાલલા (Macros) ભાટેના નલકલ્઩ આ નલબાગભાાં આ઩લાભાાં આવ્મા છે. 
 

 ભા઩઩ટ્ટી (Ruler) : ડ૊કયભેુન્ટભાાં ક્યાયેક નનમત ભા઩ મજુફ કામા કયલાની જફૃય ઩ડે ત૊ ઊબી (Vertical) 
અને આડી (Horizontal) ભા઩઩ટ્ટીની સનુલધા આ઩લાભાાં આલેર છે. ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે ભા઩઩ટ્ટી ઩ય 
આલેરી નનળાનીઓ ઈંિ (Inch) એકભભાાં શ૊મ છે, જે જફૃદ્રયમાત મજુફ ફદરી ળકામ છે. ભા઩઩ટ્ટી ઩ય 
દય અડધા ઈંિની જગ્મા ઩ય ટેફ-સ્ટ૊઩ (Tab-stops) આ઩લાભાાં આલેરાાં શ૊મ છે. કી-ફ૊ડા ઩યની ટેફ 
(Tab) કી દફાલલાથી આ જગ્મા ઩ય વીધા જ ઩શોંિી ળકામ છે. ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે ગ૊ઠલલાભાાં આલેરા 
આ ટેફ-સ્ટ૊઩ને ફદરલા ભાટે ભાઉવ લડે ભા઩઩ટ્ટી ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ળકામ છે. ઩લૂાનનધાાદ્રયત ટેફ-સ્ટ૊઩ને L 
આકાય લડે દળાાલલાભાાં આલે છે. શલે, ટેફ કી દ્વાયા કવાયને રીટીના આ નનળાની ધયાલતા સ્થાન ઩ય 
વીધુાં રઇ જલાભાાં આલળે. નીિેની આકૃનતભાાં કેટરાાંક ટેફ-સ્ટ૊઩ વાથે આડી (Horizontal) ભા઩઩ટ્ટી 
દળાાલી છે. 

આકૃસત 3.15  ટેફ-સ્ટ૊઩ વાથેની આડી (Horizontal) ભા઩઩ટ્ટી 
 કામથકે્ષત્ર (Work Area) : લડાની નલન્ડ૊ભાાં પાઈર ખ૊લ્મા ફાદ દળાાલલાભાાં આલતા વપેદ (ળફૃઆતભાાં 

ક૊યા) નલબાગને લડાન ુાં કામાિેત્ર કશ ે છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલનાય તભાભ ભાદ્રશતી અશીં 
દળાાલલાભાાં આલે છે. કામાિેત્રને એક કે લધ ુ ઩ષૃ્ઠભાાં લશેંિલાભાાં આલે છે. ‘નપ્રન્ટ રે-આઉટ’ પ્રકાયના 
વ્યભૂાાં ઩ાનાાં લચ્િેની જગ્મા જ૊ઈ ળકામ છે. 

 સ્ક્ર૊રફાય (Scrollbar) : ડ૊કયભેુન્ટભાાં વભાનલષ્ટ તભાભ ભાદ્રશતી એક જ સ્િીન ઩ય દળાાલી ળકામ તે 
શાંભેળા ળક્ય નથી. સ્િીન કયતાાં ડ૊કયભેુન્ટની ભાદ્રશતી લધ ુશ૊મ તે વભમે ડ૊કયભેુન્ટભાાં કેટરીક ભાદ્રશતી 
અિશ્મ યશ ે છે. આ ભાદ્રશતી જ૊લા ભાટે ડ૊કયભેુન્ટને ઉ઩ય/નીિે કે ડાફી/જભણી ફાજુ ખવેડીને જ૊ૃુાં 
જફૃયી ફને છે. આ કામા ભાટે લડાની નલન્ડ૊ભાાં અનિુભે ઊબા (Vertical) અને આડા (Horizontal) સ્િ૊ર 
ફાયની સનુલધા આ઩લાભાાં આલી છે. સ્િ૊રફાયના ફે છેડા ઩ય આલેર તીયની નનળાની ધયાલતા ફટન 
઩ય ક્ક્ટ્રક કયી સ્િીન ઩ય ડ૊કયભેુન્ટને ખવેડી ળકામ છે. આ જ કામા ઝડ઩થી કયલા ભાટે સ્િ૊રફાય ઩ય 
આલેરા સ્િ૊ર ફટનને ભાઉવના ઩૊ઇન્ટય લડે રેગ (ભાઉવનુાં ડાબુ ાં ફટન ક્ક્ટ્રક કયી ભાઉવ પેયલતા) ઩ણ 
કયી ળકામ છે. નીિેની આકૃનતભાાં આડ૊ (Horizontal) સ્િ૊રફાય દળાાવ્મ૊ છે. 

 
આકૃસત 3.16 આડ૊ (Horizontal) સ્ક્ર૊ર ફાય 

 સ્ટેટવફાય (Status bar) : લડાની નલન્ડ૊ભાાં વોથી નીિે આલેરા આડા ઩ટ્ટાને સ્ટેટવફાય તયીકે 
ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. લતાભાન ડ૊કયભેુન્ટ નલળેની કેટરીક ભાદ્રશતી આ સ્થાન ઩ય દળાાલલાભાાં આલે છે. 
નીિેની આકૃનતભાાં સ્ટેટવફાય અને તેના ઘટક૊ દળાાવ્મા છે. 
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આકૃસત 3.17    સ્ટેટવ ફાય 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ના ડ૊કયભેુન્ટભાાં સ્ટેટવફાય નીિે આ઩ેર ભાદ્રશતી દળાાલે છે : 

 લતાભાન ઩ાનાાં િભાાંક અને કુર ઩ાનાાંની વાંખ્મા 
 ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર કુર ળબ્દ૊ની વાંખ્મા 
 જ૊ડણી અને વ્માકયણ ત઩ાવલા ભાટેનુાં આઇક૊ન 
 લતાભાન બા઴ા 
 ડ૊કયભેુન્ટન૊ દેખાલ ફદરલા ભાટેનાાં ફટન (Print layout, Full screen reading, Web layout, Outline, 

Draft) 
 ડ૊કયભેુન્ટનુાં ઝૂભ રેલર (ઝૂભ કન્ર૊ર) 

 
આ તભાભ ભાદ્રશતી સ્ટેટવફાયભાાં ઉ઩રબ્ધ નલકલ્઩૊ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ફદરી ઩ણ ળકામ છે.ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ની 
પ્રાયાંક્ષબક સ્િીનન૊ ઩દ્રયિમ ભે઱વ્મા ફાદ ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટેની તેની કેટરીક મ઱ૂભતૂ ફાફત૊ન૊ અભ્માવ 
કયીએ. 
 
સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેના લાક્ય૊ િયાાં છે કે િ૊ટાાં તે કશ૊. 
1. Word 2010 ના પાઈરનુાં  એક્ષ્ટેન્ળન . doc છે.   
2. Insert ટેફભાાંથી ClipArt ઉભેયી ળકાત ુાં નથી. 
૩. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ના ડ૊કયભેુન્ટભાાં સ્ટેટવફાય ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર કુર ળબ્દ૊ની વાંખ્મા ફતાલતુાં નથી  
4. લડાની નલન્ડ૊ભાાં વોથી નીિે આલેરા આડા ઩ટ્ટાને સ્ટેટવફાય તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 
5. લડાની નલન્ડ૊ભાાં પાઈર ખ૊લ્મા ફાદ દળાાલલાભાાં આલતા વપેદ (ળફૃઆતભાાં ક૊યા) નલબાગને લડાન ુાં કામાિેત્ર 

કશ ેછે. 
 
જલાફ૊  
1. ખ૊ટુાં  
2. ખ૊ટુાં  
3. ખ૊ટુાં 
4. ખરુાં   
5. ખરુાં   

઩ાનાાં-ક્રભાાંક લડથ-કાઉન્ટ બા઴ા જુદાાં જુદાાં વ્ય ૂ ઝૂભ 
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પ્રકયણ-૩  : ડ૊કયભેુન્ટની યચના 
ઉદે્દળ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
 લડા-2010ભાાં પાઈર ફનાલી ળકળ૊ તથા તેનુાં પ૊ભેટીંગ (Formatting) કયી ળકળ૊.  
 લડા-2010ના નલનલધ ટેફ (Tab) ની ઉ઩મ૊ગીતા જાણી ળકળ૊. 
 લડા-2010ની  પાઈરભાાં કલય ઩ેઈજ (Cover Page) ઉભેયી ળકળ૊ અને ઩ેઈજ રે-આઉટ (Page Layout) 

ફદરી ળકળ૊. 
 લડા-2010ભાાં  દ્રયફન Customize કયી ળકળ૊. 
 લડા-2010ની  પાઈરને ક૊રભ પ્રભાણે  ગ૊ઠલી ળકળ૊. 
 લડા-2010ની  પાઈરભાાં  Watermark ઉભેયી ળકળ૊. 
 લડા-2010ની  પાઈરનુાં નપ્રન્ટ આઉટ રઇ ળકળ૊. 
 લડા-2010ની  પાઈરભાાં ક્ષિત્ર૊ અને િાટા ઉભેયી ળકળ૊. 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં નલી પાઈર ખ૊રલી અને વેલ કયલી  (Open and Save a Microsoft Word File) 
 
નલી પાઈર િ૊રલી (To open a new file) : આ઩ણે અગાઉ જ૊ઈ ગમા કે જ્માયે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 ળફૃ 
કયલાભાાં આલે છે ત્માયે, એક ક૊યી પાઈર ઉ઩મ૊ગકતાા વભિ યજૂ કયલાભાાં આલે છે. તેભાાં ઉ઩મ૊ગકતાા અન્મ ક૊ઈ 
જ નલળે઴ નલકલ્઩૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કમાા નલના ભાદ્રશતી ઉભેયલાનુાં ળફૃ કયી ળકે છે. લડાભાાં નલી પાઈર ઉભેયલા ભાટે 
નીિે જણાલેર યીતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે : 
 

 દ્રયફન ઩ય આલેરા File ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આભ કયલાથી આકૃનત 3.7 ભાાં દળાાલેર આકૃનત મજુફન૊ ફેક-સ્ટેજ 
વ્ય ૂયજૂ કયલાભાાં આલળે.  

 શલે, ડાફી ફાજુ આલેરા New નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આથી નીિેની આકૃનત 3.18ભાાં દળાાવ્મા મજુફ નલી પાઈર 
ફનાલલા ભાટેના નલકલ્઩૊ ઩યૂા ઩ાડલાભાાં આલળે. 
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આકૃસત 3.18 નલી પાઈર િ૊રલા ભાટેના સલકલ્઩ 

 
 આકૃનત 3.18ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે અનેક પ્રકાયના ટેમ્પ્રેટસૌ (઩લૂાનનધાાદ્રયત 

ભા઱ખા) લડાભાાં ઉ્રબ્ધ છે. આ તભાભ ટેમ્પ્રેટભાાં Blank document ટેમ્પ્રેટ વોથી લધ ુ ઉ઩મ૊ગભાાં 
રેલાભાાં આલતુાં અને ઩લૂાનનધાાદ્રયત ટેમ્પ્રેટ છે. 

 જફૃયી ટેમ્પ્રેટ ઩વાંદ કયી જભણી ફાજુ નીિે આલેરા Create ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩૊. 
 ઩વાંદ કયેર ટેમ્પ્રેટ મજુફન૊ ડ૊કયભેુન્ટ સ્િીન ઩ય ખરૂેર૊ જ૊લા ભ઱ળે. 
 ઉ઩ય૊ક્ટ્ત પ્રદ્રિમાના નલકલ્઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+N કીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકામ છે. Ctrl+N કીના 

ઉ઩મ૊ગથી ક૊ય૊ ડ૊કયભેુન્ટ (Blank document) સ્િીન ઩ય યજૂ થામ છે. 
કી-ફ૊ડાની ભદદથી નલા ખ૊રલાભાાં આલેરા ડ૊કયભેુન્ટભાાં થ૊ડુાં રખાણ ઉભેય૊. આ ભાટે આ઩ણે ભાત્ર ભાદ્રશતી 
ટાઈ઩ કયલાની ળફૃઆત કયલાની છે. ઉદાશયણ સ્લફૃ઩ે કમ્પ્યટૂયના બાગ નલળે ઉભેયલાભાાં આલેરી ભાદ્રશતી અશીં 
આ઩ેર આકૃનત 3.19ભાાં દળાાલેર ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયી છે. 
 
લડાના ડ૊કયભેુન્ટભાાં નલગત૊ ઉભેયલી એ ઘણી જ વય઱ ફાફત છે. લ઱ી, ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા રખાણ ઉભેયાતી લખતે 
ઉભેયેરા રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણની ભરૂ૊ ઩ણ ળ૊ધતુાં યશ ેછે. આકૃનત 3.19ભાાં દળાાવ્મા મજુફ જ૊ડણીની 
િનતને રાર યાંગની રીટી લડે અને વ્માકયણની િનતને રીરા યાંગની રીટી લડે દળાાલલાભાાં આલે છે. ભાઉવનુાં 
઩૊ઇન્ટય િનત ધયાલતા રખાણ ઩ય યાખી યાઈટ ક્ક્ટ્રક આ઩લાથી લડા દ્વાયા તે રખાણની શદુ્ધદ્ધ ભાટેનાાં સિૂન૊ 
આ઩લાભાાં આલે છે. જેભાાંથી ઩વાંદ કયી મ઱ૂ રખાણને સધુાયી ળકામ છે અથલા સિૂલલાભાાં આલેરા નલકલ્઩ને 
અલગણી ઩ણ ળકામ છે. 
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આકૃસત 3.19 નલા ડ૊કયભેુન્ટભાાં કયેરી ડેટા-એન્ટ્રી 

 
પાઈરન૊ વાંગ્રશ કયલ૊ (To save a file) : આ઩ણે જાણીએ છીએ કે, જ્માયે કમ્પ્યટૂયભાાં ભાદ્રશતી ઉભેયલાભાાં આલે છે 
ત્માયે તેન૊ વાંગ્રશ યેન્ડભ એક્ટ્વેવ ભેભયી (RAM) નાભે ઓ઱ખાતી શાંગાભી ભેભયીભાાં કયલાભાાં આલે છે. પ્ર૊ગ્રાભ કે 
કમ્પ્યટૂય ફાંધ કયતાાં ઩શરેા આ ભાદ્રશતીને દ્રડસ્ક રાઈલ જેલાાં કામભી વાંગ્રશસ્થાન ઩ય રખી રેલી જફૃયી છે. આ ભાટે 
‘વેલ’ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
 
પાઈરન૊ વાંગ્રશ કયલા ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાં અનવુયીએ : 
 File ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી Save નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. આભ કયલાથી નીિેની આકૃનત 3.20ભાાં દળાાલેર Save As 

ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ કયલાભાાં આલળે. આ પ્રદ્રિમાના નલકલ્઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+S ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ 
઩ણ કયી ળકામ છે. 

 Save As ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં નીિે જણાલેર સનુલધાઓન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી પાઈરન૊ વાંગ્રશ કયી ળકામ છે : 
 ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વના ડાફી ફાજુ આલેરા નલબાગભાાંથી પાઈરન૊ વાંગ્રશ કયલા ભાટે સ્થાન નનનશ્ચત કય૊. લડા -

પાઈરને ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે Document નાભના પ૊લ્ડયભાાં વેલ કયલાભાાં આલે છે. 
 File name ર૊઩ ડાઉન ભેનભુાાંથી પાઈરનુાં નાભ ઩વાંદ કયી ળકામ છે અથલા જફૃદ્રયમાત મજુફ નૃુાં નાભ 

ઉભેયી ળકામ છે. 
 ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે પાઈરન૊ વાંગ્રશ Word document સ્લફૃ઩ે કયલાભાાં આલે છે. Save as type ર૊઩ ડાઉન 

ભેનનુી ભદદથી પાઈરન૊ અન્મ ક૊ઈ સ્લફૃ઩ભાાં (જેભ કે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા પ્ર૊ગ્રાભની જૂની આૃનૃત્તને વભથાન 
આ઩ી ળકે તેલા સ્લફૃ઩ભાાં) વાંગ્રશ કયી ળકામ છે. 

 Tools ભેનનુા નલકલ્઩૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરા ક્ષિત્ર૊ને વાંકુક્ષિત કયલા અથલા ત૊ ડ૊કયભેુન્ટભાાં 
સયુિા ઉભેયલા જેલાાં કામો કયી ળકામ છે. 

 તભાભ અ઩ેક્ષિત ભાદ્રશતી ઉભેમાા ઩છી Save ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ડ૊કયભેુન્ટન૊ પાઈર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ કયી 
ળકામ છે. તથા Cancel ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાથી પાઈરન૊ વાંગ્રશ કમાા નલના Save As ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ફાંધ 
કયલાભાાં આલે છે. 

 

જ૊ડણીની ભરૂ વ્માકયણની ભરૂ 
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આકૃસત 3.20 Save As ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
વેલ કયેરી પાઈર િ૊રલી (To open existing document) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા ડ૊કયભેુન્ટન૊ પાઈર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ 
કયે છે તે આ઩ણે જ૊યુાં. શલે ઩છીના ક૊ઈ વભમભાાં આ પાઈરને સ્િીન ઩ય ખ૊રીને જ૊લા ભાટે નીિે જણાલેર 
઩ગરાાંને અનવુય૊ : 
 દ્રયફન ઩ય આલેરા File ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી Open નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. આભ કયલાથી આકૃનત 3.21ભાાં દળાાવ્મા 

મજુફ Open ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ કયલાભાાં આલળે. આ પ્રદ્રિમાના નલકલ્઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+O ળૉટાકટ-
કીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકામ છે. 

 આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં વેલ કયલાભાાં આલેરી પાઈર૊ની માદી દળાાલલાભાાં આલે છે. ઈક્ચ્છત પાઈર ઩વાંદ કયી 
Open ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩લાથી તે પાઈરભાાં આલેરી ભાદ્રશતી સ્િીન ઩ય દળાાલલાભાાં આલળે. 

 Open ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ડાફી ફાજુ આલેરા નલબાગભાાંથી અન્મ પ૊લ્ડયભાાં આલેરી પાઈર સધુી ઩શોંિી તેને 
ખ૊રી ળકામ છે. 

 Open ફટનની ફાજુભાાં આલેરી તીયની નનળાની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી પાઈરને અન્મ કેટરાાંક નલકલ્઩૊ વાથે ખ૊રી 
ળકામ છે, જેલા કે, ભાત્ર લાાંિી ળકામ (Read only) તે યીતે પાઈર ખ૊રલી, નકુવાન ઩ાભેરી પાઈરને દુયસ્ત 
કયી ખ૊રલી (Open and Repair) લગેયે. 
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આકૃસત 3.21 Open ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
ળૉટથકટ-કી (Short Cut key) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા અનેક સનુલધાઓ વદ્રશત ઉ઩રબ્ધ છે. આ સનુલધાઓ ભે઱લલા ભાટે 
દ્રયફનભાાં આલેરા નલકલ્઩૊ અથલા ત૊ ભેનભુાાં આલેરા આદેળ૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. લડા પ્ર૊ગ્રાભ આભાાંના 
ઘણાાં નલકલ્઩૊ ભાટે ળૉટાકટ-કીની સનુલધા ઩ણ ઩યૂી ઩ાડે છે. ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાથી જે તે સનુલધા ભાટે 
કયલી ઩ડતી ફટન કે નલકલ્઩ની ળ૊ધભાાં થત૊ વભમ ફિાલી ળકામ છે. લાયાંલાય ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલતા 
તભાભ નલકલ્઩૊ ભાટે લડા ળૉટાકટ-કીની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં ઉ઩રબ્ધ ળૉટાકટ-કીની 
માદી, તેના દ્વાયા અભરભાાં મકૂલાભાાં આલતા નલકલ્઩ અને તેની અવય અંગેની ભાદ્રશતી નીિેના ટેફર 3.1 ભાાં 
આ઩લાભાાં આલી છે. 
 
 
ળૉટથકટ-કી કભાન્ડ ઉ઩મ૊ગ 
Ctrl+F1 Show/Hide Ribbon દ્રયફનને અિશ્મ કે િશ્મભાન ફનાલલા ભાટે 
Shift+F10 Show shortcut menu વદ્રિમ ઘટક ભાટેનુાં ળૉટાકટ ભેન ુદળાાલલા ભાટે 
F12 Save As પાઈરન૊ અન્મ નાભ વાથે કે અન્મ સ્થાન ઩ય વાંગ્રશ કયલા ભાટે 
F7 Spelling and 

Grammar 
જ૊ડણી અને વ્માકયણની ભરૂ૊ ળ૊ધલા અને સધુાયલા ભાટે 

Shift+F7 Thesaurus ળબ્દના વભાનાથી અને નલય૊ધાથી ળબ્દ૊ ળ૊ધલા તથા મ઱ૂ ળબ્દ 
વાથે ફદરલા ભાટે 
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ળૉટથકટ-કી કભાન્ડ ઉ઩મ૊ગ 
Ctrl+A Select All ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરી તભાભ ભાદ્રશતી ઩વાંદ કયલા ભાટે 
Ctrl+B Bold ઩વાંદ કયેર રખાણને ઘાટા (Darken) કયલા ભાટે 
Ctrl+C Copy ઩વાંદ કયેર ભાદ્રશતીની ક્ક્ટ્ર઩ફ૊ડા (ભેભયી)ભાાં નકર કયલા ભાટે 
Ctrl+D Font અિય૊ના નલનલધ નલકલ્઩૊ ધયાલતુાં Font ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખ૊રલા 

ભાટે 
Ctrl+E Align Center પકયાને ઩ાનાાંની લચ્િે ગ૊ઠલલા ભાટે 
Ctrl+F Find ડ૊કયભેુન્ટભાાં નનનશ્ચત રખાણ ળ૊ધલા ભાટે 
Ctrl+G Goto ડ૊કયભેુન્ટભાાં નનનશ્ચત સ્થાન (઩ાનાાં) ઩ય વીધા જ ઩શોંિલા ભાટે 
Ctrl+H Replace નનનશ્ચત રખાણને અન્મ રખાણ વાથે ફદરલા ભાટે 
Ctrl+I Italic ઩વાંદ કયેર રખાણને ત્રાાંસ ુકયલા ભાટે 
Ctrl+J Align Justify પકયાને ઩ાનાાંની ફાંને ફાજુ ગ૊ઠલલા ભાટે 
Ctrl+K Insert Hyperlink શાઈ઩યક્ષરિંક ઉભેયલા ભાટે 
Ctrl+L Align Left પકયાને ઩ાનાાંની ડાફી ફાજુ ગ૊ઠલલા ભાટે 
Ctrl+M Increase Indent પકયાન૊ ઇન્ડેન્ટ લધાયલા ભાટે 
Ctrl+N New File નલી પાઈર ખ૊રલા ભાટે 
Ctrl+O Open File વેલ કયેરી પાઈર ખ૊રલા ભાટે 
Ctrl+P Print File પાઈર નપ્રન્ટ કયલા ભાટે 
Ctrl+Q Remove Indent પકયાન૊ ઇન્ડેન્ટ દૂય કયલા ભાટે 
Ctrl+R Align Right પકયાને ઩ાનાાંની જભણી ફાજુ ગ૊ઠલલા ભાટે 
Ctrl+S Save File પાઈરન૊ વાંગ્રશ કયલા ભાટે 
Ctrl+T Hanging Indent પકયાન૊ શેંક્ષગિંગ ઇન્ડેન્ટ લધાયલા ભાટે 
Ctrl+U Underline ઩વાંદ કયેર રખાણની નીિે રીટી કયલા ભાટે 
Ctrl+V Paste ક્ક્ટ્ર઩ફ૊ડા (ભેભયી)ભાાં યશરે ભાદ્રશતી કવાયના સ્થાન ઩ય ઉભેયલા ભાટે 
Ctrl+W Close Window નલન્ડ૊ ફાંધ કયલા ભાટે 
Ctrl+X Cut ઩વાંદ કયેર ભાદ્રશતીને ડ૊કયભેુન્ટભાાંથી દૂય કયી ક્ક્ટ્ર઩ફ૊ડા (ભેભયી)ભાાં 

ઉભેયલા ભાટે 
Ctrl+Y Redo છેલ્રે આ઩લાભાાં આલેર કભાન્ડન૊ પયી અભર કયલા ભાટે 
Ctrl+Z Undo છેલ્રે આ઩લાભાાં આલેર કભાન્ડની અવય યદ્દ કયલા ભાટે 
Ctrl+→ One word right કવાયને એક ળબ્દ જેટલુાં જભણી ફાજુ રઇ જલા ભાટે 
Ctrl+← One word left કવાયને એક ળબ્દ જેટલુાં ડાફી ફાજુ રઇ જલા ભાટે 
PgUp Page Up ડ૊કયભેુન્ટ એક સ્િીન જેટલુાં ઉ઩ય ખવેડલા ભાટે 
PgDn Page Down ડ૊કયભેુન્ટ એક સ્િીન જેટલુાં નીિે ખવેડલા ભાટે 
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ળૉટથકટ-કી કભાન્ડ ઉ઩મ૊ગ 
Home Beginning of line લતાભાન રીટીની ળફૃઆતભાાં કવાય રઇ જલા ભાટે 
End End of line લતાભાન રીટીની અંતભાાં કવાય રઇ જલા ભાટે 
Ctrl+Home Top of document કવાય ડ૊કયભેુન્ટની ળફૃઆતભાાં રઇ જલા ભાટે 
Ctrl+End End of document કવાય ડ૊કયભેુન્ટના અંતભાાં રઇ જલા ભાટે 
Ctrl+Shift+D Double Underline ઩વાંદ કયેર રખાણની નીિે ડફર રીટી કયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+W Word Underline ળબ્દની નીિે રીટી કયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+A All Caps ઩વાંદ કયેરા રખાણના તભાભ અિય૊ કેન઩ટર કયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+K Small Caps ઩વાંદ કયેરા રખાણના અિય૊ સ્ભ૊ર કે્વ સ્લફૃ઩ે દળાાલલા ભાટે 

(ઉદાશયણ : HELLO WORLD) 
Ctrl+Shift  Superscript ઩વાંદ કયેર રખાણને રીટીથી થ૊ડુાં ઉ઩ય રખલા ભાટે (ઉદાશયણ : 

X2) 
Ctrl+= Subscript ઩વાંદ કયેર રખાણને રીટીથી થ૊ડુાં નીિે રખલા ભાટે (ઉદાશયણ : 

H2O) 
Ctrl+ 
Spacebar 

Erase formatting ઩વાંદ કયેર રખાણને આ઩ેલુાં પ૊ભેદ્રટિંગ યદ્દ કયલા ભાટે 

Ctrl+Shift+> Increase font size ઩વાંદ કયેર રખાણના અિયનુાં કદ લધાયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+< Decrease font size ઩વાંદ કયેર રખાણના અિયનુાં કદ ઘટાડલા ભાટે 
Ctrl+1 Single line spacing ઩વાંદ કયેર પકયાની રીટીઓ લચ્િે એક રીટી જેટલુાં સ્઩ેવીંગ યાખલા 

ભાટે 
Ctrl+5 One and half line 

spacing 
઩વાંદ કયેર પકયાની રીટીઓ લચ્િે દ૊ઢ રીટી જેટલુાં સ્઩ેવીંગ યાખલા 
ભાટે 

Ctrl+2 Double line spacing ઩વાંદ કયેર પકયાની રીટીઓ લચ્િે ફે રીટી જેટલુાં સ્઩ેવીંગ યાખલા 
ભાટે 

Ctrl+Enter Page Break કવાય શ૊મ તે સ્થાનેથી નૃુાં ઩ાનુાં ળફૃ કયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+8 Show/Hide પ૊ભેદ્રટિંગ ભાટેના અિય૊ દળાાલલા કે અિશ્મ ફનાલલા ભાટે 
Ctrl+Alt+I Print Preview નપ્રન્ટ રેતા ઩શરેા ડ૊કયભેુન્ટન૊ દેખાલ જ૊લા ભાટે 
Ctrl+Shift+G Word Count ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા અિય૊, ળબ્દ૊, રીટીઓ અને પકયાની વાંખ્મા 

ગણલા ભાટે 
Alt+Shift+D Today’s Date આજની તાયીખ ઉભેયલા ભાટે 
Alt+Shift+T Current Time અત્માયન૊ વભમ ઉભેયલા ભાટે 
Alt+Ctrl+V Paste Special નલળે઴ નલકલ્઩૊ વાથે ‘઩ેસ્ટ’ કભાન્ડ વદ્રિમ ફનાલલા ભાટે 
Alt+Ctrl+F Footnote ‘ફૂટન૊ટ’ ઉભેયલા ભાટે 
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ળૉટથકટ-કી કભાન્ડ ઉ઩મ૊ગ 
Alt+Ctrl+D Endnote ‘એન્ડન૊ટ’ ઉભેયલા ભાટે 
Alt+Ctrl+M Comment ઩વાંદ કયેર રખાણ ભાટે નોંધ ઉભેયલા ભાટે 

ટેફર 3.1 ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડથ 2010ભાાં ઉ઩રબ્ધ ળૉટથકટ-કી 
 
ડ૊કયભેુન્ટની યિના દયમ્પમાન ઉ઩મ૊ગભાાં રઇ ળકામ તેલાાં કામો અંગેના મ઱ૂભતૂ નલકલ્઩૊ અને તેની ળૉટાકટ-કી 
નલળેની િિાા કમાા ફાદ શલે આ઩ણે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા દ્વાયા ઩યૂી ઩ાડલાભાાં આલતી કેટરીક નલનળષ્ટ સનુલધાઓ 
નલળે જાણકાયી ભે઱લીએ. 
 
તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં પ૊ભેટીંગ  (Formatting in Microsoft Word File) 
 
લડથ યૅ઩ (Word Wrap) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા રખાણ વાથે ક્ષિત્ર ઉભેયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. રખાણની લચ્િે 
ક્ષિત્રને અરગ અરગ યીતે ગ૊ઠલલાની યીત ભાટે જુદા જુદા નલકલ્઩૊ લડાયૅ઩ કભાન્ડ દ્વાયા ભે઱લી ળકામ છે. લડાયૅ઩ 
સનુલધા એક ઉદાશયણની ભદદથી વભજીએ.   
 એક નલી પાઈર ખ૊રી તેભાાં ફેથી ત્રણ પકયા જેટલુાં રખાણ ટાઈ઩ કય૊. અને દ્રયફનભાાં આલેરા Insert ટેફ 

઩ય ક્ક્ટ્રક કયી તેભાાં આલેર Picture નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. આભ કયલાથી આકૃનત 3.22ભાાં દળાાલલાભાાં આલેર 
Insert Picture ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ કયલાભાાં આલળે.  

 

1. wordભાાં તભાયા ગાભ/ળશયે નલ઴ેની ભાદ્રશતી દળાાલતી પાઈર ફનાલ૊ અને તેને તભાયા ગાભ/ળશયેના 
નાભથી વેલ કય૊    
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આકૃસત 3.22 Insert Picture ડામર૊ગ ફ૊વવ દ્વાયા ખચત્ર ઉભેયવુાં 

 
 ક્ષિત્રની જફૃયી પાઈર ઩વાંદ કયી Insert ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં ક્ષિત્ર ઉભેયલાભાાં આલળે. 

ડ૊કયભેુન્ટભાાં ક્ષિત્ર ઉભેમાા ઩છી સ્િીનન૊ દેખાલ આકૃનત 3.22ભાાં દળાાવ્મ૊ છે. 
 રખાણને ક્ષિત્રની આવ઩ાવ કેલી યીતે ગ૊ઠલૃુાં તે ભાટેની યીતને લડાયૅ઩ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. ક્ષિત્ર 

઩ય લડાયૅ઩ની In Line with Text પ્રકાયની ગ૊ઠલણ ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે કયેર શ૊મ છે. 
 ક્ષિત્ર ઩વાંદ કયલાથી દ્રયફન ઩ય જ૊લા ભ઱તા Picture ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩લાથી Wrap Text ફટન જ૊ઈ 

ળકામ છે જેના દ્વાયા લડાયૅ઩ના અન્મ નલકલ્઩૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. તેના નલકલ્઩ સ્લફૃ઩ે ક્ષિત્ર ઉ઩ય 
યાઈટ ક્ક્ટ્રક કયીને ખરૂતા ક૊ન્ટેક્ટ્સ્ટ ભેનભુાાં આલેરા Wrap Text નાભના વફભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકામ 
છે. 

 Wrap Text દ્વાયા ક્ષિત્રની આવ઩ાવ રખાણને ગ૊ઠલલા ભાટે ઩યૂાાં ઩ાડલાભાાં આલતા નલકલ્઩૊ના નાભ, 
ઉ઩મ૊ગ અને ઉદાશયણ નીિે આ઩ેર ટેફર 3.2ભાાં દળાાવ્મા છે. 
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આકૃસત 3.2૩ ડ૊કયભેુન્ટભાાં રિાણ લચ્ચે ખચત્ર ઉભેયવુાં 

 
સલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગ ઉદાશયણ 
In Line 
with 
Text 

ક્ષિત્રને રખાણ સ્લફૃ઩ે ગ૊ઠલલા 
ભાટે 

જુઓ આકૃનત 3.22 

Square રખાણને ક્ષિત્રની િાયેફાજુ 
ગ૊ઠલલા ભાટે 

 
Tight રખાણને ક્ષિત્રની િાયેફાજુ ચસુ્ત 

યીતે ગ૊ઠલલા ભાટે 
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સલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગ ઉદાશયણ 
Through ક્ષિત્રની આજુફાજુભાાં આલેર 

રખાણ લચ્િે થ૊ડી વ્શાઈટ સ્઩ેવ 
છ૊ડલા ભાટે 

 
Top 
and 
Bottom 

રખાણને ક્ષિત્રની ઉ઩ય અને નીિે 
ગ૊ઠલલા ભાટે 

 
Behind 
Text 

ક્ષિત્રને રખાણની ઩ાછ઱ ગ૊ઠલલા 
ભાટે 

 
In front 
of Text 

ક્ષિત્રને રખાણની આગ઱ ગ૊ઠલલા 
ભાટે 
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સલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગ ઉદાશયણ 
Edit 
Wrap 
Points 

ભાઉવની ક્ક્ટ્રક લડે ક્ષિત્રની 
આજુફાજુભાાં આલેર એદ્રડટ યે઩ 
઩૊ઈન્ટ ફદરી તે મજુફ રખાણ 
ગ૊ઠલલા ભાટે 

 
ટેફર 3.2 Wrap Text કભાન્ડના સલકલ્઩ 

 
 આ ઉ઩યાાંત લડાયૅ઩ અંગે આથી લધ ુવેદ્રટિંગ્વન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાટે More Layout Options નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 

કયી Layout ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખ૊રી ળકામ છે, જેભાાં લધાયાનાાં નલકલ્઩૊ આ઩લાભાાં આવ્માાં છે. 
 

ટ૊ગર ક્સ્લચીઝ (Toggle switches) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા પ૊ભેદ્રટિંગ ભાટેના કેટરાાંક એલા નલકલ્઩૊ ઩યૂા ઩ાડે છે, 
જેના ભાટેના ટરૂ ફટન િાલ ુ (On) અને ફાંધ (Off) એલી ફે ક્સ્થનતઓ ઩યૂી ઩ાડે છે. ‘ઓન’ અને ‘ઓપ’ 
ફેભાાંથી જ ક૊ઈ એક ક્સ્થનત ધયાલતા ફટનને ટ૊ગર ક્સ્લિ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. ‘ઓન’ ક્સ્થનત જે 
નલકલ્઩ની અવય આ઩લાભાાં આલેરી  છે તેન૊ નનદેળ કયે છે, જ્માયે ‘ઓપ’ ક્સ્થનત તે અવયન૊ અબાલ દળાાલે છે. 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં આ઩લાભાાં આલેરી કેટરીક ભશત્લની ટ૊ગર ક્સ્લિ અને તેના ઉ઩મ૊ગ નીિે આ઩ેર 
ટેફર 3.3 ભાાં દળાાવ્મા છે. 

 
આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 

 
Format Painter ઩વાંદ કયેર રખાણને આ઩ેર પ૊ભેદ્રટિંગની નકર કયી અન્મ રખાણ ઩ય 

રાગ ૂ઩ાડલા ભાટે 

 
Bold ઩વાંદ કયેર રખાણને ઘાટા (Darken) ફનાલલા ભાટે 

 Italic ઩વાંદ કયેર રખાણને ત્રાાંવા ફનાલલા ભાટે 

 Underline ઩વાંદ કયેર રખાણની નીિે રીટી કયલા ભાટે 

 
Strikethrough ઩વાંદ કયેર રખાણ ઩ય રીટી કયલા ભાટે 

 
Subscript ઩વાંદ કયેર રખાણને રીટીથી થ૊ડુાં નીિે રખલા ભાટે 

 
Superscript ઩વાંદ કયેર રખાણને રીટીથી થ૊ડુાં ઉ઩ય રખલા ભાટે 

 
Highlight text ઩વાંદ કયેર રખાણને પ્રકાનળત (Highlight) કયલા ભાટે 

 
Bullets ઩વાંદ કયેર રખાણની આગ઱ નનળાની ઉભેયલા ભાટે 
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આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 

 
Numbering ઩વાંદ કયેર રખાણની આગ઱ અનિુભ ઉભેયલા ભાટે 

 
Show/Hide પ૊ભેદ્રટિંગ ભાટેના અિય૊ િશ્મભાન કે અિશ્મ ફનાલલા ભાટે 

 

Border ઩વાંદ કયેર પકયાને ફ૊ડાય આ઩લા ભાટે 

ટેફર 3.3 ટ૊ગર ક્સ્લચ 
 

ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડથભાાં ઩ેઈજ બે્રક અને કલય ઩ેઈજ  (Page break & Cover Page in Microsoft Word File) 
 
઩ેઈજ બે્રક (Page Break) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 આ઩ણને એકથી લધ ુ઩ાનાાંભાાં ભાદ્રશતી ઉભેયલાની સનુલધા 
આ઩ે છે. લડાભાાં નલ૊ ડ૊કયભેુન્ટ ળફૃ કયીએ ત્માયે આ઩ણને સ્િીન ઩ય ઩લૂાનનધાાદ્રયત કદ (વાભાન્મ યીતે A4) નુાં 
઩ાનુાં આ઩લાભાાં આલે છે. કેટરીકલાય એભ ફને કે, આખા ઩ાનાાંન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાને ફદરે આ઩ણે ઩ાનાાંન૊ 
નીિેન૊ કેટર૊ક બાગ ક૊ય૊ છ૊ડી નૃુાં ઩ાનુાં ઉભેયલા ઈચ્છતા શ૊ઈએ. અથલા ક૊ઈલાય ઩ાનાાંભાાં ઉભેયેરા કેટરાાંક 
રખાણને ઩છીના ઩ાનાાં ઩ય ખવેડલા ઇચ્છતા શ૊ઈએ ત૊ આલે લખતે ઩ેઈજ બ્રેક કભાન્ડ ઉ઩મ૊ગી ફને છે. આ 
કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાં રેલાાં જફૃયી છે : 

 
આકૃસત 3.24 ઩ેઈજ બે્રક (Page Break) કભાન્ડ 

 ડ૊કયભેુન્ટના જે સ્થાને ઩ેઈજ બ્રેક ઉભેયલ૊ શ૊મ એટરે કે, જે સ્થાન ઩છી આલેલુાં તભાભ રખાણ ઩છીનાાં ઩ાનાાં 
઩ય રઇ જૃુાં શ૊મ ત્માાં કવાય ગ૊ઠલ૊. 

 દ્રયફનભાાં આલેર Insert ટેફ ઩વાંદ કય૊. તેભાાં આલેર Page Break નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩૊. ડ૊કયભેુન્ટભાાં 
નૃુાં ઩ાનુાં ઉભેયામેલુાં જ૊લા ભ઱ળે. કવાય ઩છી આલેલુાં તભાભ રખાણ (જ૊ શ૊મ ત૊) ઩છીનાાં ઩ાનાાં ઩ય 
સ્થાનાાંતદ્રયત થમેલુાં જ૊લા ભ઱ળે. 

 
 કલય ઩ેઈજ (Cover Page) : વાભાન્મ યીતે ક૊ઈ઩ણ ડ૊કયભેુન્ટનુાં પ્રથભ ઩ાનુાં નલળે઴ યીતે વજાલેલુાં શ૊મ છે. 

આ ઩ાનાાંભાાં વાભાન્મ યીતે ડ૊કયભેુન્ટનુાં ળી઴ાક અને તેના યિનમતા અંગેની ભાદ્રશતી વભાલલાભાાં આલે છે. 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 કલય ઩ેઈજ ફનાલલાની નલળે઴ વલરત ઩યૂી ઩ાડે છે. 

 ડ૊કયભેુન્ટભાાં કલય ઩ેઈજ ઉભેયલા ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાં અનવુયીએ :  
 જે ડ૊કયભેુન્ટભાાં કલય ઩ેઈજ ઉભેયલાનુાં શ૊મ તે ખ૊ર૊. 
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 દ્રયફનભાાં આલેરા Insert ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી તેભાાં આલેર Cover Page નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. આભ કયલાથી 
આકૃનત 3.25ભાાં દળાાલેર ભેન ુયજૂ કયલાભાાં આલળે. 

 
આકૃસત 3.25 કલય ઩ેઈજ 

 ભેનભુાાં દળાાલેર જુદાાં જુદાાં ટેમ્પ્રેટભાાંથી મ૊ગ્મ ટેમ્પ્રેટ ઩વાંદ કય૊. આભ કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટનાાં તભાભ 
઩ાનાાંની ઉ઩ય કેટરીક નમનૂાફૃ઩ ભાદ્રશતી વાથે એક નૃુાં ઩ાનુાં ઉભેયામેલુાં જ૊લા ભ઱ળે. આકૃનત 3.26 આ 
પ્રકાયનુાં એક કલય ઩ેઈજ દળાાલે છે. 

 
આકૃસત 3.26 કલય ઩ેઈજનુાં ટેમ્પ્રેટ 

 આકૃનત 3.26ભાાં આ઩ેર કલય ઩ેઈજભાાં નમનૂાફૃ઩ ભાદ્રશતી જ૊ઈ ળકામ છે. આ ભાદ્રશતીને લાસ્તનલક ભાદ્રશતી 
વાથે ફદરી કલય ઩ેઈજ તૈમાય કયલાભાાં આલે છે. મ૊ગ્મ ભાદ્રશતી વાથે તૈમાય કયલાભાાં આલેર કલય ઩ેઈજ 
આકૃનત 3.27ભાાં દળાાવ્યુાં છે. 
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આકૃસત 3.27 મ૊ગ્મ ભાહશતી ઉભેયેલુાં કલય ઩ેઈજ 

તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊ 

 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા આ઩ણી અનકૂુ઱તા મજુફ ગ૊ઠલૃુાં (Customizing the Word) 
 
આ઩ણી અનકુ઱ૂતા મજુફ લડથની ગ૊ઠલણી (Customizing the Word) : ઉ઩મ૊ગકતાા ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ના 
ભ૊ટાબાગના નલકલ્઩૊ને ઩૊તાની જફૃદ્રયમાત મજુફ ગ૊ઠલી કે ફદરી ળકે છે. આ઩ણને લધ ુઅનકૂુ઱ એલ૊ લડાની 
નલન્ડ૊ન૊ દેખાલ લધ ુવય઱ અને ઝડ઩ી કામાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. લડા પ્ર૊ગ્રાભને ગ૊ઠલલા ભાટેના કેટરાાંક 
નલકલ્઩૊ શલે ઩છીના નલબાગભાાં િિાલાભાાં આવ્મા છે. 
 
 ક્વલક એવવેવ ટરૂફાય ફદરવુાં (Customizing Quick Access Toolbar) : આ઩ણે જાણીએ છીએ તે મજુફ 

ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ની વોથી ઉ઩ય આલેર ટાઈટરફાયની ડાફી ફાજુના બાગભાાં વભાનલષ્ટ ટરૂફાયને 
ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાય કશ ેછે. ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે તેભાાં વેલ, અન-ડુ અને યી-ડુ ફટન આ઩લાભાાં આલેરાાં શ૊મ 
છે. ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાયભાાં લધ ુફટન ઉભેયલાાં કે આલેરાાં ફટન દૂય કયલા ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાં 
અનવુયી ળકામ છે  

 
ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાયની જભણી ફાજુ આલેરાાં Customize Quick Access Toolbar ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આભ 
કયલાથી આકૃનત 3.28ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં ભેન ુયજૂ કયલાભાાં આલળે. 

1. અગાઉ ફનાલેરી પાઈરભાાં તભાયા ગાભ કે ળશયેનુાં ક્ષિત્ર ઉભેય૊. 
2. ક્ષિત્રને નલનલધ Wrap Text પ્રભાણે ગ૊ઠલ૊. 
3. તભાયી પાઈરભાાં કલય ઩ેઈજ ઉભેય૊.  
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આકૃસત 3.28 Customize Quick Access Toolbar 

 
ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાયભાાં દળાાલી ળકામ તેલા નલકલ્઩૊ આકૃનત 3.28ભાાં આ઩ેર ભેનભુાાં જ૊ઈ ળકામ છે. જે 
નલકલ્઩૊ની આગ઱ દ્રટક-ભાકા દળાાલલાભાાં આલેરા છે, તે નલકલ્઩૊ શારભાાં ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાયભાાં ઉ઩રબ્ધ છે. 
 
ક૊ઈ઩ણ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી તેને ક્ક્ટ્લક એક્ટ્વેવ ટરૂફાયભાાં ઉભેયી ળકામ છે અથલા ઉભેયેરા નલકલ્઩ને 
ટરૂફાયભાાંથી દૂય કયી ળકામ છે. 
 હયફન ઩ય સલકલ્઩ ગ૊ઠલલા (Customizing Ribbon) :  લડાની નલન્ડ૊ના ઩દ્રયિમ લખતે આ઩ણે જ૊ઈ ગમા કે, 

ડ૊કયભેુન્ટની યિના ભાટે ઉ઩મ૊ગભાાં રઇ ળકામ તેલા અનેક નલકલ્઩ ફટન સ્લફૃ઩ે જુદાાં જુદાાં ટેફભાાં 
વભાલામેરાાં શ૊મ છે અને આલાાં ટેફના વમશૂ લડે દ્રયફન ફનાલલાભાાં આલી છે. શલે, આ દ્રયફનભાાં આ઩ણી 
અનકૂુ઱તા મજુફ ઈક્ચ્છત ટેફ ઉભેયી ળકીએ છીએ તથા ટેફભાાં અનેક નલકલ્઩ ભાટેનાાં ટરૂફટન ઩ણ ઉભેયી 
ળકામ છે. ઉ઩મ૊ગકતાા નનનભિત (કસ્ટભાઈઝ) ટેફ દ્વાયા ડ૊કયભેુન્ટની યિના લધ ુવય઱ અને ઝડ઩ી ફનાલી 
ળકે છે. 

 
 હયફનભાાં નલ૊ ટેફ (સલબાગ) ઉભેયલા ભાટેના ઩ગરાાં નીચે દળાથલેર છે : File ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી Option 

નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. આકૃનત 3.29ભાાં દળાાલેર Word Options ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ સ્િીન ઩ય દેખાળે. 
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આકૃસત 3.29 Word Option ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 

 Word Options ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા પ્ર૊ગ્રાભને ગ૊ઠલલા ભાટેના નલનલધ નલકલ્઩ આ઩લાભાાં 
આવ્મા છે. ડાફી ફાજુની ઩ેનરભાાં આલેર Customize Ribbon નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩૊. દ્રયફનભાાં પેયપાય 
કયલા ભાટેના તભાભ નલકલ્઩ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વની જભણી ફાજુ આલેર નલબાગભાાં દળાાલલાભાાં આલળે. જુઓ 
આકૃનત 3.30. 

 દ્રયફનભાાં નૃુાં ટેફ ઉભેયલા ભાટે ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વની નીિેની ફાજુએ આલેર New Tab ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. 
આભ કયલાથી ફટનની ઉ઩ય આલેર માદીભાાં New Tab (Custom) અને New Group (Custom) નાભના ફે 
નલા ઘટક૊ ઉભેયામેરા જ૊લા ભ઱ળે. 

 નલા ઉભેયેરા ટેફનુાં નાભ Rename ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ફદરી ળકાળે. અશીં આ઩ણે નલા ટેફનુાં નાભ 
MyTab યાખેલુાં છે. 

 ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વના ડાફી ફાજુએ આલેરા નલબાગભાાં આ઩લાભાાં આલેર નલકલ્઩૊ભાાંથી ક૊ઈ઩ણ નલકલ્઩ આ 
નલા ટેફભાાં ઉભેયી ળકાળે. આ ભાટે જે નલકલ્઩ નલા ટેફભાાં ઉભેયલ૊ છે તેને ઩વાંદ કયી ફે માદીની લચ્િે 
યશરેા Add ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. અશીં આ઩ણે MyTab નાભના નલા ટેફભાાં New, Open, Save, Cut, Copy, 
Paste, અને Print Preview and Print નલકલ્઩૊ ઉભેમાા છે. 

 ઩વાંદગીના નલકલ્઩૊ નલા ટેફભાાં ઉભેમાા ફાદ Word Options ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ આકૃનત 3.31 મજુફ દેખાળે. 
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આકૃસત 3.30 Customize Ribbon 

 

 
આકૃસત 3.31 ઩વાંદગીના સલકલ્઩ નલા ટેફભાાં ઉભેમાથ ફાદ Word Options ડામર૊ગ ફ૊વવ 



CCC-BAOU and CCC+  32 

 

 
 OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ફાંધ કય૊. લડાની નલન્ડ૊ભાાં આલેર દ્રયફનભાાં શલે MyTab નાભન૊ 

નલ૊ ટેફ દેખાળે. તેની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી આ઩ણે ઩વાંદ કયેર નલકલ્઩૊ ભાટેના ટરૂફટન જ૊લા ભ઱ળે, જેન૊ 
ઉ઩મ૊ગ ડ૊કયભેુન્ટભાાં કામા કયતી લખતે કયી ળકાળે. આ઩ણે ઉભેયેર MyTab ટેફ અને તેભાાં આલેર ટરૂફટન 
આકૃનત 3.32ભાાં દળાાવ્મા છે. 

 
આકૃસત 3.32 MyTab ટેફ અને તેભાાં ઉભેયેર ટરૂફટન 

 
 ઩ાનાાંના સલકલ્઩ (Page Options) : ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલતી લખતે કેટરીકલાય આ઩ણને ઩ાનાાંન ુાં કદ, શાાંનવમા, 

ઓદ્રયએન્ટેળન લગયે જેલા નલકલ્઩ ફદરલાની જફૃય ઊબી થામ છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 આ ભાટે Page 
Layout ટેફની સનુલધા આ઩લાભાાં આલી છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં પેયપાય કયલા ભાટે Page Layout ટેફભાાં ઉ઩રબ્ધ 
કેટરાાંક નલકલ્઩ નીિે દળાાલેરા છે. 

 Themes: આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટ ભાટે થીભની ઩વાંદગી કયી ળકામ છે. ‘થીભ’ એ એક 
પ્રકાયનુાં ટેમ્પ્રેટ છે જેભાાં ડ૊કયભેુન્ટ ભાટેના નલનલધ યાંગ૊ અને ળૈરીની ગ૊ઠલણ આ઩લાભાાં આલી છે. આકૃનત 
3.33 લડા 2010ભાાં ઉ઩રબ્ધ નલનલધ થીભ દળાાલે છે. ઩વાંદગીની થીભ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટને તે 
થીભ મજુફ દળાાલી ળકામ છે. ઩વાંદ કયેર થીભના યાંગ, પ૊ન્ટ અને અવય ફદરલા ભાટે થીભની ફાજુભાાં 
આલેરા Colors, Fonts અને Effects ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 

 
આકૃસત 3.33 Themes 
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 Margins: ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર ઩ાનાાંના શાાંનવમાના ભા઩ ફદરલા ભાટે આ ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
ભાજર્જન્વ ભેનભુાાં Normal, Narrow, Moderate, Wide લગેયે નાભથી શાાંનવમાનાાં કેટરાાંક ઩લૂા વ્માખ્માનમત નાભ 
આ઩લાભાાં આલેર છે, જે આકૃનત 3.34ભાાં દળાાવ્મા છે. તેની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી જફૃદ્રયમાત મજુફના શાાંનવમા ઩વાંદ 
કયી ળકામ છે. 

 
આકૃસત 3.34  Margins ભેન ુ

 જ૊ ઉ઩મ૊ગકતાા ઩૊તાની યીતે શાાંનવમાના ભા઩ આ઩લા ઈચ્છત૊ શ૊મ ત૊ આ ભેનનુા અંતભાાં આલેર Custom 
Margins નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી ળકે છે. આભ કયલાથી Page Setup ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ કયલાભાાં આલે છે જેના 
દ્વાયા તભાભ શાાંનવમાના ભા઩ ઉ઩મ૊ગકતાા ઩૊તાની ઩વાંદગી મજુફ ફદરી ળકે છે. Page Setup ડામર૊ગ 
ફ૊ક્ટ્વ આકૃનત 3.35ભાાં દળાાવ્યુાં છે. 
 

 
આકૃસત 3.35 Page Setup ડામર૊ગ ફ૊વવ 
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 Orientation: ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે ઩ાનાાંને ઊભુાં (Vertical) ગ૊ઠલલાભાાં આવ્યુાં શ૊મ છે. ઩યાંત ુજ૊ ડ૊કયભેુન્ટભાાં 
ઉભેયલાભાાં આલનાય ભાદ્રશતીની ઩શ૊઱ાઈ લધ ુશ૊મ ત૊ ઩ાનાાંને આડુાં (Horizontal) ઩ણ ગ૊ઠલી ળકામ છે. આ 
ભાટે Orientation ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. Orientation ભેન ુઆકૃનત 3.36ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ફે 
નલકલ્઩ ઩યૂા ઩ાડે છે: Portrait અને Landscape, જે અનિુભે ઊબાાં અને આડાાં ઩ાનાાંન૊ નનદેળ કયે છે. 

 
આકૃસત 3.36 Orientation 

 Size: ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરા ઩ાનાાંન ુાં કદ નક્કી કયલા ભાટે આ ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે ઩ાનાાંન ુાં કદ A4 યાખલાભાાં આલેલુાં શ૊મ છે. આ ભેન ુ આકૃનત 3.37ભાાં દળાાવ્મા મજુફ 
઩ાનાાંના કદ અંગેના અન્મ નલકલ્઩ ઩યૂા ઩ાડે છે. 

 
આકૃસત 3.37 Size 

 Columns: કેટરીકલાય ઉ઩મ૊ગકતાાને ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરી ભાદ્રશતીને એકથી લધ ુઊબી શય૊઱ભાાં લશેંિલાની 
જફૃય ઩ડે છે. લતાભાન઩ત્રભાાં તભે એકથી લધ ુ આલી ઊબી શય૊઱૊ જ૊ઈ જ છે. ઊબી શય૊઱ને ક૊રભ 
(Column) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. Page Layout ટેફના Columns ભેનભુાાં આલેરા નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયી ભાદ્રશતીને એકથી લધ ુ ક૊રભભાાં લશેંિી ળકામ છે. Column ભેનભુાાં આલેર નલકલ્઩ આકૃનત 3.38ભાાં 
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દળાાવ્મા છે. ભાદ્રશતીને ત્રણ ક૊રભભાાં લશેંચ્મા ઩છીન૊ ડ૊કયભેુન્ટન૊ દેખાલ આકૃનત 3.39ભાાં આ઩લાભાાં આવ્મ૊ 
છે. 

 
    આકસૃત 3.38 Columns   આકૃસત 3.39 ત્રણ ક૊રભભાાં લશેંચામેરી ભાહશતી 
 Breaks: ઩ાનાાં કે ક૊રભની ભાદ્રશતી અન્મ ઩ાનાાં કે ક૊રભભાાં રઇ જલા ભાટે જફૃયી Page Break, Column 

break લગેયે જેલા નલકલ્઩ આ ભેનભુાાં આ઩લાભાાં આવ્મા છે. 
 Line Numbers: આ નલકલ્઩ની ભદદથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરા ઩ાનાાંને િભાાંક આ઩ી ળકામ છે. 
 Hyphenation: રીટીને અંતે આલેરા ળબ્દના અિય૊ને છૂટા યાખ્મા નલના ઩છીની રીટીભાાં વાથે જ યાખલા કે 

નદ્રશ તે નક્કી કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 Page Color: ડ૊કયભેુન્ટનાાં ઩ાનાાંન૊ યાંગ ફદરલા ભાટે આ નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. 
 Page Border: ડ૊કયભેુન્ટનાાં તભાભ ઩ાનાાંને ફ૊ડાય આ઩લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી આકૃનત 3.40ભાાં દળાાવ્મા મજુફ Border ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દેખાળે. તેભાાં આલેરા 
નલકલ્઩૊ની ભદદથી ઩ાનાાંને જુદી જુદી પ્રકાયની ફ૊ડાય આ઩ી ળકામ છે. 

 

 
આકૃસત 3.40 Page Border 
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તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  

 
 
Watermark: ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરાાં તભાભ ઩ાનાાંભાાં ભાદ્રશતીની ઩ાછ઱ના બાગ (ફેકગ્રાઉન્ડ) ભાાં અન્મ ક૊ઈ રખાણ 
કે ક્ષિત્ર ઉભેયલા ભાટે લ૊ટયભાકા અવયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. કેટરીકલાય આ અવયને શ૊ર૊ગ્રાભ 
(Hologram) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. વાભાન્મ યીતે લ૊ટયભાકાન૊ ઉ઩મ૊ગ ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલેરી 
ભાદ્રશતીન૊ ભાક્ષરકીશક દળાાલલા ભાટે કયલાભાાં આલે છે. લ૊ટયભાકાન૊ ઉ઩મ૊ગ અનઅનધકૃત ઉ઩મ૊ગકતાાને 
ડ૊કયભેુન્ટની નકર કયતાાં ય૊કે છે.  
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 લ૊ટયભાકા ધયાલતાાં તૈમાય ઩ાનાાંની સનુલધા ત૊ આ઩ે જ છે, તદુ઩યાાંત ઉ઩મ૊ગકતાા 
઩૊તાની જફૃદ્રયમાત અનવુાય લ૊ટયભાકા ફનાલી ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયી ળકે છે. લ૊ટયભાકાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાટેનાાં 
઩ગરાાં નીિે દળાાલેર છે : 
 લ૊ટયભાકા ઉભેયલાન૊ શ૊મ તે ડ૊કયભેુન્ટ ખ૊ર૊. ડ૊કયભેુન્ટ ક૊ય૊ શ૊ઈ ળકે અથલા તેભાાં ભાદ્રશતી ઉભેયેરી શ૊મ 

તે ઩ણ ળક્ય છે. 
 Page Layout ટેફભાાં આલેર Watermark ભેન ુ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આભ કયલાથી આકૃનત 3.41ભાાં દળાાવ્મા 

મજુફના નલકલ્઩૊ યજૂ કયલાભાાં આલળે. 

 
આકૃસત 3.41 Watermark ભેન ુ

 

1. અગાઉ તૈમાય કયેરી પાઈરભાાં નલનલધ થીભ આ઩ી તભાયી પાઈરન૊ દેખાલ ફદર૊. 

2. તભાયી પાઈરભાાં ઩ેઈજ ફ૊ડાય ઉભેય૊    
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 લ૊ટયભાકા ભેનભુાાં દળાાલેર નલકલ્઩ ઩ૈકી ક૊ઈ઩ણ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩લાથી તે લ૊ટયભાકાની અવય 
લતાભાન ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલળે. 

 લ૊ટયભાકાભાાં આ઩ણી અનકૂુ઱તા મજુફના પેયપાય૊ કયલા ઩ણ ળક્ય છે. આ ભાટે લ૊ટયભાકા ભેનભુાાં આલેર 
Custom Watermark… નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. આ નલકલ્઩ Printed Watermark ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ 
કયે છે. 

 આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં Picture Watermark અને Text Watermark એભ ફે નલકલ્઩ આ઩લાભાાં આવ્મા છે. 
ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણા નલા ડ૊કયભેુન્ટભાાં Dr. Babasaheb Ambedkar રખાણને લ૊ટયભાકા તયીકે ઉભેયલા 
ભાટે આકૃનત 3.42ભાાં દળાાવ્મા મજુફના નલકલ્઩૊ ઩વાંદ કયી ળકામ. 

 

આકૃસત 3.42 Printed Watermark ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 તભાભ ભાદ્રશતી ઉભેયાઈ ગમા ફાદ OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. નલા ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલેર આ 
લ૊ટયભાકા આકૃનત 3.43ભાાં દળાાલેર છે. 

 
આકૃસત 3.43 લ૊ટયભાકથ  
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જ૊ડણી અને વ્માકયણ (Spelling and Grammar) : ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલેર રખાણ જ૊ડણી અને 
વ્માકયણની ભરૂ૊થી મકુ્ટ્ત શ૊મ તે શાંભેળા ઈચ્છનીમ છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરી જ૊ડણી અને વ્માકયણની ભરૂ૊ 
ળ૊ધીને સધુાયલાની સનુલધા ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં આ઩લાભાાં આલેરી છે. ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલાનુાં ળફૃ કયલાભાાં 
આલે ત્માયે જ આ સનુલધા વદ્રિમ ફને છે તથા આ઩ણા દ્વાયા ટાઈ઩ કયલાભાાં આલતા દયેક ળબ્દને જ૊ડણીની ભરૂ 
ભાટે તથા દયેક લાક્યને વ્માકયણની ભરૂ ભાટે િકાવલાભાાં આલે છે. આ ભાટે લડા તેભાાં આલેર ઩લૂાસ્થાન઩ત 
ળબ્દક૊ળ (Dictionary)ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે. જ૊ડણીની ભરૂ૊ ભાટે રાર યાંગની અન્ડયરાઈન તથા વ્માકયણની ભરૂ૊ 
ભાટે રીરા યાંગની અન્ડયરાઈન દળાાલલાભાાં આલે છે.  
 
લડા દ્વાયા ળ૊ધલાભાાં આલેરી ભરૂ સધુાયી ઩ણ ળકામ છે. ળ૊ધેરી ભરૂ ભાટે લડા સિૂન ઩ણ દળાાલે છે. આ ભાટે જે 
તે ળબ્દ ઩ય યાઈટક્ક્ટ્રક આ઩લાભાાં આલે છે. આભ કયલાથી આકૃનત 3.44ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં કન્ટેક્ટ્સ્ટ ભેન ુ
દેખાળે. 

આકૃસત 3.44 જ૊ડણી સધુાય 
 

આકૃનતભાાં જ૊ઈ ળકામ છે કે organizing ળબ્દની નીિે રાર યાંગની રીટી છે, જે જ૊ડણીની ભરૂન૊ નનદેળ કયે છે. 
તેની ઩ય યાઈટક્ક્ટ્રક કયલાથી ખરૂેરાાં ભેનભુાાં લડા તેના ળબ્દક૊ળભાાં આલેર વાિી જ૊ડણી organizing નુાં સિૂન 
કયે છે. ભેન ુદ્વાયા નીિે જણાલેરાાં કામા કયી ળકામ છે : 
 વાિા ળબ્દ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી તેન૊ સ્લીકાય કયલાભાાં આલે છે અને ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર ળબ્દને આ ળબ્દ 

વાથે ફદરલાભાાં આલે છે. 
 Ignore નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી લડા દ્વાયા ળ૊ધલાભાાં આલેરી ભરૂને અલગણી ળકામ છે. 
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 Ignore All નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર આ જ૊ડણી ધયાલતા તભાભ ળબ્દ૊ની ભરૂને 
અલગણી તેની નીિેથી રાર રીટી દૂય કયલાભાાં આલે છે. 

 Add to Dictionary નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળબ્દને ળબ્દક૊ળભાાં ઉભેયી ળકામ છે. ત્માય ઩છી લડા તે ળબ્દની 
જ૊ડણીને વાિી ભાને છે. 

ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઈ ગમા ફાદ તેભાાં આલેરા તભાભ રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ ત઩ાવીને સધુાયલા ભાટે 
Review ટેફભાાં આલેર Spelling & Grammar નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ળકામ છે. આ પ્રદ્રિમાના નલકલ્઩ ફૃ઩ે કી-ફ૊ડા 
઩યથી F7 કી ઩ણ દફાલી ળકામ છે. આ કભાન્ડ ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર જ૊ડણી કે વ્માકયણની ભરૂ એક ઩છી એક 
ળ૊ધે છે અને તે સધુાયલા ભાટે આકૃનત 3.45ભાાં દળાાવ્મા મજુફ Spelling & Grammar ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દેખાળે.  
 

 
આકૃસત 3.45 Spelling & Grammar ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આલેરા નલકલ્઩૊ અનવુાય ભરૂ સધુાયી કે અલગણી ળકામ છે તથા ળબ્દક૊ળભાાં નલા ળબ્દ 
ઉભેયી ઩ણ ળકામ છે. 
 
ડ૊કયભેુન્ટના દેિાલ (Document Views) :  ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 ડ૊કયભેુન્ટને જુદા જુદા દેખાલ૊ભાાં જ૊લાની 
સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. તેને ડ૊ક્યભેુન્ટ વ્ય ૂ (Document Views) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. લડા દ્વાયા ઩યૂા 
઩ાડલાભાાં આલતા વ્ય ૂઅને તેની રાિક્ષણકતાઓ નીિે દળાાલેર છે : 
 Print Layout: ડ૊કયભેુન્ટની નપ્રન્ટ રેલાભાાં આલે ત્માયન૊ દેખાલ આ વ્ય ૂદ્વાયા યજૂ કયલાભાાં આલે છે. આ વ્યભૂાાં 

ડ૊કયભેુન્ટન૊ લાસ્તનલક વભમભાાં (real-time) દેખાલ દળાાલલાભાાં આલે છે. આ વ્યભૂાાં ડ૊કયભેુન્ટના શાાંનવમા, 
઩ેઈજ બ્રેક લગેયે જેલા ઘટક૊ વાથે તભાભ ભાદ્રશતી સ્િીન ઩ય દળાાલલાભાાં આલે છે. 
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 Full Screen Reading: ડ૊કયભેુન્ટની નલગત૊ ભાત્ર લાાંિલાની શ૊મ ત્માયે આ વ્ય ૂભશત્લન૊ ફની યશ ેછે. આ 
વ્યભૂાાં ટાઈટરફાય, દ્રયફન, શાાંનવમા, ફૃરય લગેયે જેલાાં સ્િીન ઩યના તભાભ ઘટક૊ને અિશ્મ ફનાલી આખી 
સ્િીન ઩ય ભાત્ર ડ૊કયભેુન્ટ દળાાલલાભાાં આલે છે. Esc કીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી આ વ્ય ૂફાંધ કયી ળકામ છે. 

 Web Layout: ડ૊કયભેુન્ટન૊ લેફ઩ેઈજ તયીકે વાંગ્રશ કયલાની સનુલધા લડાભાાં ઉ઩રબ્ધ છે. આ ભાટે પાઈરન૊ 
HTML સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ કયલાભાાં આલે છે. ઩યાંત,ુ આ કામા કયતાાં ઩શરેાાં, ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલતી લખતે જ જ૊ એ 
જ૊લાની જફૃય ઊબી થામ કે ડ૊કયભેુન્ટ લેફ઩ેઈજ સ્લફૃ઩ે લેફ બ્રાઉઝયભાાં કેૃુાં દેખાળે, ત૊ તે ભાટે આ વ્યનેૂ 
વદ્રિમ ફનાલલાભાાં આલે છે. 

 Outline: ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલેર ભાત્ર રખાણ દળાાલલા ભાટે આ વ્યનૂ૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આ વ્યભૂાાં ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરા ળી઴ાક (Headings) અને ઩ેટાળી઴ાક  (Subheadings) માદી સ્લફૃ઩ે 
દળાાલલાભાાં આલે છે તથા ક્ષિત્ર૊ દળાાલલાભાાં આલતાાં નથી. ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા મદુ્દાઓન૊ િભ ફદરલા 
ભાટે આ વ્ય ૂશે્રષ્ઠ છે. આ કામા ભાટે જે તે મદુ્દાની આગ઱ આલેર બરુેટની નનળાની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી તેને રેગ 
કયલાભાાં આલે છે. 

 Draft: ડ૊કયભેુન્ટને તેભાાં આલેર ક્ષિત્ર૊, ક૊રભ, શડેય, ઩ેઈજ બ્રેક લગેયે જેલા ઘટક૊ દૂય કયી દળાાલલા ભાટે આ 
વ્યનૂ૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
આ તભાભ વ્યનૂ૊ ઉ઩મ૊ગ ફે યીતે ળક્ય છે. 
1. દ્રયફન ઩ય આલેરા View ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને. (જુઓ આકૃનત 3.14) 
2. લડાની નલન્ડ૊ભાાં નીિેની તયપ જભણી ફાજુ આલેરા આઇક૊નન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને. (જુઓ આકૃનત 3.17)  
 
ઝૂભ (Zoom) : ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેરી ભાદ્રશતીને નજીક કે દૂયથી જ૊લા ભાટે ઝૂભ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે 
છે. અશીં એ માદ યાખૃુાં જફૃયી છે કે આ કભાન્ડની અવય ભાત્ર સ્િીન ઩ય શ૊મ છે, એટરે કે ડ૊કયભેુન્ટને નપ્રન્ટ 
કયતી લખતે ઝૂભની અવય થતી નથી. ઝૂભ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાટે View ટેફભાાં આલેર Zoom ટરૂફટન 
઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે છે. આભ કયલાથી આકૃનત 3.46ભાાં દળાાવ્મા મજુફ Zoom ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દેખાળે. 
 

 
આકૃસત 3.46 Zoom ડામર૊ગ ફ૊વવ 
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ઝૂભ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ડ૊કયભેુન્ટનાાં લતાભાન દેખાલ અનવુાય ઝૂભ રેલર દળાાલલાભાાં આલે છે, જેને આ઩ણી 
જફૃદ્રયમાત મજુફ ફદરી ળકામ છે. ઝૂભ રેલરનુાં ભા઩ ટકા (Percentage)ભાાં આ઩લાભાાં આલે છે. આકૃનતભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ 200%, 100% કે 75% ઝૂભ ઩વાંદ કયી ળકામ છે. આ નવલામના ભા઩ ભાટે Percentage ખાનાભાાં 
ટકાનુાં ભા઩ રખી ળકામ છે અથલા લધાયી/ઘટાડી ળકામ છે.  
 Page width નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટનુાં ઝૂભ રેલર ઩ાનાાંની ઩શ૊઱ાઈને ધ્માનભાાં યાખીને નક્કી 

કયલાભાાં આલે છે. 
 Text width નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટનુાં ઝૂભ રેલર તેભાાં આલેર રખાણની ઩શ૊઱ાઈને ધ્માનભાાં 

યાખીને નક્કી કયલાભાાં આલે છે. 
 Whole page નલકલ્઩ ડ૊કયભેુન્ટનાાં આખા ઩ાનાાંને વાં઩ણૂા ભાદ્રશતી વાથે સ્િીન ઩ય દળાાલે છે. 
 એક સ્િીન ઩ય એકથી લધ ુ઩ાનાાં વભાલલા ભાટે Many pages ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ખરૂતા ભેનભુાાં ઩ાનાાંની 

વાંખ્મા ઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. ઉદાશયણ તયીકે, ત્રણ ઩ાનાાંની ઩વાંદગી કયલાથી દેખાત૊ ડ૊કયભેુન્ટન૊ દેખાલ 
આકૃનત 3.47ભાાં જ૊ઈ ળકામ છે. 

 

 
આકૃસત 3.47 ત્રણ ઩ાનાાં દળાથલે તે પ્રકાયનુાં ઝૂભ રેલર 

 
ક૊મ્પ઩ેટીખફરીટી ભ૊ડ (Compatibility Mode) :  ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાની જૂની આૃનૃત્તભાાં ફનાલલાભાાં આલેરી પાઈરને 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં ખ૊રી ળકામ છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ઩૊તાના વ૊ફ્ટલેયની દયેક નલી આૃનૃત્તભાાં સધુાયા કયે છે 
તથા નલી સનુલધાઓન૊ ઉભેય૊ ઩ણ કયે છે. શલે, લડાની જૂની આૃનૃત્તભાાં વેલ કયેરી પાઈર જ્માયે લડાની અદ્યતન 
આૃનૃત્તભાાં ખ૊રલાભાાં આલે છે ત્માયે લડાની શારની આૃનૃત્તભાાં ઉ઩રબ્ધ કેટરીક નલળે઴ સનુલધાઓ આ પાઈરભાાં 
આલેરી ભાદ્રશતીને રાગ ુ઩ાડી ળકાતી નથી. આ ફાફતન૊ નનદેળ કયલા ભાટે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 આ પ્રકાયની 
પાઈરના ટાઈટરફાયભાાં [Compatibility Mode] રખાણ દળાાલે છે, જેના દ્વાયા ઉ઩મ૊ગકતાા જાણી ળકે છે કે શારભાાં 
ખ૊રલાભાાં આલેરી પાઈરન૊ વાંગ્રશ લડાની જૂની આૃનૃત્ત દ્વાયા કયલાભાાં આવ્મ૊ છે. 
 
ફેકઅ઩ સલકલ્઩ (Backup options) : ભાદ્રશતીન૊ દ્રડજજટર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ કયલાભાાં આલે ત્માયે તેની વરાભતી એક 
ભશત્લની કાભગીયી ફની જામ છે. વેલ કયેરી પાઈર ક૊ઈ કાયણવય જ૊ પયી ખ૊રી ન ળકામ ત૊ ઘણુાં નકુવાન 
લેઠૃુાં ઩ડે છે. લ઱ી, કેટરીકલાય વાંગ્રશીત પાઈરભાાં ભરૂથી કે ઈયાદા઩લૂાક િનત ઩શોંિાડલાભાાં આલે એભ ઩ણ 
ફને. કમ્પ્યટૂયભાાં વાંગ્રશીત ભાદ્રશતી ઩ાછી ન ભે઱લી ળકલાથી અનેક મશુ્કેરીઓન૊ વાભન૊ કયલ૊ ઩ડે છે. 
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ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં આલેર ફેકઅ઩ સનુલધાની ભદદથી આ ક્સ્થનત નનલાયી ળકામ છે. ભાદ્રશતીન૊ ઩યાં઩યાગત 
ભાધ્મભ ઉ઩યાાંત અન્મ વરાભત સ્થાને વાંગ્રશ કયલાની દ્રિમાને ‘ફેકઅ઩’ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ 
લડાભાાં આલેરી ફેકઅ઩ની સનુલધા ઉ઩મ૊ગકતાાની જાણ ફશાય તેણે ફનાલેરા ડ૊કયભેુન્ટન૊ અન્મ નનનશ્ચત જગ્માએ 
વાંગ્રશ કયે છે. અકસ્ભાતે મ઱ૂ ડ૊કયભેુન્ટને નકુવાન ઩શોંિે ત૊ આ સ્થાને યશરેા ડ૊કયભેુન્ટની નકર મ઱ૂ ભાદ્રશતી 
઩ાછી આ઩ે છે. ફેકઅ઩ ભાટેનુાં સ્થાન નીિે જણાલેર ઩ગરાાં દ્વાયા ફદરી ળકામ છે. 
 File ટેફભાાં આલેર Option નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. 
 Word options ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ડાફીફાજુની ઩ેનરભાાં આલેર Advanced નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. જભણી 

ફાજુ આલેરા નલકલ્઩૊ભાાં નીિે સ્િ૊ર કયી Save નલબાગ સ્િીન ઩ય દળાાલ૊. જુઓ આકૃનત 3.48. 
 

 
આકૃસત 3.48 Advanced Save Options 

 
 આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આલેર Always create a backup copy િેક ફ૊ક્ટ્વ ઩વાંદ કય૊. આભ કયલાથી જ્માયે 

જ્માયે પાઈરન૊ વાંગ્રશ કયલાભાાં આલે ત્માયે તેની ફેકઅ઩ નકર આ઩૊આ઩ તૈમાય કયલાભાાં આલે છે. 
 જ૊ નેટલકા દ્વાયા પાઈર ખ૊રલાભાાં આલી શ૊મ ત૊ Copy the remotely stored file onto your computer, and 

update the remote file when saving િેક ફ૊ક્ટ્વ ઩વાંદ કયલાથી દૂય ક્સ્થત પાઈરન૊ ફેકઅ઩ ઩ણ તૈમાય 
કયલાભાાં આલે છે. 

 
ડ૊ક્યભેુન્ટ ઇન્સ્઩ેવટય (Document Inspector) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 દ્વાયા ઩યૂી ઩ાડલાભાાં આલતી ડ૊ક્યભેુન્ટ 
ઇન્સ્઩ેક્ટ્ટય સનુલધા દ્વાયા ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરી અદૃશ્મ રાિક્ષણકતાઓ અને અંગત ભાદ્રશતીની ત઩ાવ કયી ળકામ 
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છે. એક જ ડ૊કયભેુન્ટન૊ ઉ઩મ૊ગ એકથી લધ ુ રેખક૊ દ્વાયા થઈ ળકત૊ શ૊લાને કાયણે વાભાન્મ યીતે આલા 
ડ૊કયભેુન્ટને ઇરેક્ટ્ર૊નનકરી અન્મ સ્થાન ઩ય ભ૊કરતાાં ઩શરેાાં આ ત઩ાવ કયી રેલી જફૃયી ફને છે. ડ૊ક્યભેુન્ટ 
ઇન્સ્઩ેક્ટ્ટય દ્વાયા ડ૊કયભેુન્ટની ત઩ાવ કયલા ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાં રેલા જફૃયી છે. આ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયતાાં ઩શરેાાં ડ૊કયભેુન્ટની ફેકઅ઩ નકર તૈમાય કયી રેલી વરાશબયુું છે. 
 જે ડ૊કયભેુન્ટની ત઩ાવ કયલાની શ૊મ તેને ખ૊ર૊. 
 File ટેફ ઩વાંદ કયી Info ભેનભુાાં આલેર Check for Issues ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. 
 આભ કયલાથી ખરૂેરા ભેનભુાાં Inspect Document નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩૊. આકૃનત 3.49ભાાં દળાાલલાભાાં 

આલેર ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દેખાળે. 
 

 
આકૃસત 3.49 Document Inspector ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
 આકૃનતભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ડ૊ક્યભેુન્ટ ઇન્સ્઩ેક્ટ્ટય જુદા જુદા છ પ્રકાયની ત઩ાવ કયલાની સનુલધા ધયાલે છે. 
 ત઩ાવ ળફૃ કયલા ભાટે Inspect ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. 
 લડા ડ૊કયભેુન્ટની ત઩ાવ કયી ઩દ્રયણાભ દળાાલળે. જે આકૃનત 3.50ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં શ૊ઈ ળકે. 
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આકૃસત 3.50 Document Inspector દ્વાયા દળાથલલાભાાં આલેલુાં ઩હયણાભ 

 
 ઩દ્રયણાભ દળાાલે છે કે ડ૊કયભેુન્ટભાાં અિશ્મ રખાણ ઉભેયેલુાં છે. Remove All ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી આ 

રખાણને ડ૊કયભેુન્ટભાાંથી દૂય કયી ળકાળે. 
 
તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
 

1. અગાઉ ફનાલેરી પાઈરભાાં તભારુાં નાભ watermark તયીકે ઉભેય૊. 
2. પાઈરભાાં ક૊ઈ સ્઩ેક્ષરિંગની ભરૂ શ૊મ ત૊ તેને સધુાય૊. 
3. તભાયી પાઈરની ફેકઅ઩ ક૊઩ી તૈમાય થામ તેલી યીતે વેટ કય૊. 
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ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં ડ૊કયભેુન્ટનુાં નપ્રબ્ન્ટગ (Printing of Document in Microsoft Word) 
 
ડ૊કયભેુન્ટનુાં સપ્રન્ન્ટગ (Printing of Document) : જ્માયે ડ૊કયભેુન્ટને વેલ કયલાભાાં આલે છે ત્માયે તેન૊ વાંગ્રશ 
શાડાદ્રડસ્ક કે તેના જેલા ઈરેક્ટ્ર૊નનક વાંગ્રશસ્થાન ઩ય કયલાભાાં આલે છે. ભ૊ટાબાગના ડ૊કયભેુન્ટને ત્માય ઩છી નપ્રન્ટ 
કયી કાગ઱ ઩ય છા઩લાની જફૃય ઊબી થામ છે. કાગ઱ ઩ય છા઩ેરા ડ૊કયભેુન્ટને શાડાક૊઩ી તયીકે ઓ઱ખલાભાાં 
આલે છે. ડ૊કયભેુન્ટને છા઩લા ભાટે નપ્રન્ટય નાભના આઉટ઩ટુ વાધનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ડ૊કયભેુન્ટ 
તૈમાય થઈ ગમા ફાદ તેના નપ્રન્ટીંગ ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાં રેલાભાાં આલે છે: 
 
 ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય કયી File ટેફભાાં આલેર Print નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. તેના નલકલ્઩ ફૃ઩ે કી-ફ૊ડા ઩યથી 

Ctrl+P ળૉટાકટ-કીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળકાળે. આકૃનત 3.51ભાાં દળાાવ્મા મજુફ Print ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે. 
 

 
આકૃસત 3.51 Print ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
 આકૃનત 3.51ભાાં આલેર Print ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આ઩લાભાાં આલેરા Print ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી 

ડ૊કયભેુન્ટની અને નપ્રન્ટયની ઩લૂાનનધાાદ્રયત ગ૊ઠલણ વાથે નપ્રન્ટ ળફૃ કયલાભાાં આલળે. 
 કમ્પ્યટૂય નવસ્ટભ વાથે ઇન્સ્ટ૊ર થમેરા નપ્રન્ટયની માદી Print ફટનની નીિે Printer નલબાગભાાં આ઩લાભાાં 

આલે છે. જેભાાંથી જફૃયી નપ્રન્ટયનુાં નાભ ઩વાંદ કયી ળકામ છે. 
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 ઩વાંદ કયેર નપ્રન્ટયની રાિક્ષણકતાઓ ફદરલા ભાટે Printer Properties ક્ષરન્કન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 
નપ્રન્ટયની રાિક્ષણકતાઓ દળાાલત૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ આકૃનત 3.52ભાાં જ૊ઈ ળકામ છે. અશીં એ નોંધ રેલી જફૃયી 
છે કે કમ્પ્યટૂયભાાં ઇન્સ્ટ૊ર થમેર નપ્રન્ટય વાથે વાંફ ાંનધત આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ જુદ૊ ઩ણ શ૊ઈ ળકે છે. 
 

 
આકૃસત 3.52 Printer Properties ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
 આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દ્વાયા નપ્રન્ટય દ્વાયા ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલનાય કાગ઱નુાં કદ, વ૊વા (Source), નપ્રબ્ન્ટિંગની 

ગણુલત્તા અને અન્મ અવય૊ ઩વાંદ કયી ળકામ છે. 
 ડ૊કયભેુન્ટના કમાાં ઩ાનાાં નપ્રન્ટ કયલાનાાં છે તેન૊ નનદેળ કયલા ભાટે Print ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વના Setting 

નલબાગભાાં આલેર Pages ટેક્ટ્સ્ટફ૊ક્ટ્વભાાં ઩ાનાાં નાંફય ઉભેયલાભાાં આલે છે. તભાભ ઩ાનાાં નપ્રન્ટ કયલા ભાટે 
Print All Pages ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 

 
ડ૊ક્યભેુન્ટ પ્ર૊઩ટીઝ (Document Properties) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં તૈમાય કયલાભાાં આલેર ડ૊કયભેુન્ટ 
અંગેની નલગત૊ ભે઱લલા ભાટે ડ૊ક્યભેુન્ટ પ્ર૊઩ટીઝન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. File ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી 
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ખરૂતા સ્િીનભાાં જભણી ફાજુ લતાભાન ડ૊કયભેુન્ટની નલગત૊ આ઩લાભાાં આલેર શ૊મ છે. આલી એક નમનૂાફૃ઩ 
નલગત આકૃનત 3.53ભાાં દળાાલી છે. 

 
આકૃસત 3.53 Document Properties 

આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ ડ૊ક્યભેુન્ટ પ્ર૊઩ટીભાાં ડ૊કયભેુન્ટની અંગેની જણાલેર ભાદ્રશતી ઩યૂી ઩ાડલાભાાં આલે છે: 
 ડ૊કયભેુન્ટનુાં કદ (Size of document) 
 ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર કુર ઩ાનાાં અને ળબ્દ૊ની વાંખ્મા (Total pages and words) 
 ડ૊કયભેુન્ટનાાં એદ્રડદ્રટિંગન૊ કુર વભમ (Total editing time) 
 ડ૊કયભેુન્ટનુાં ળી઴ાક અને ટેગ (Title and Tag) 
 નોંધ (Comment) 
 ડ૊કયભેુન્ટની યિના કમાા તાયીખ (Document creation date) 
 ડ૊કયભેુન્ટભાાં છેલ્રે સધુાયા કમાા તાયીખ (Last modified date) 
 ડ૊કયભેુન્ટ નપ્રન્ટ કમાા તાયીખ (Last printed date) 
 ડ૊કયભેુન્ટનાાં રેખક (Author of document) 
 આથી લધ ુનલગત૊ જ૊લા ભાટે Show All Properties ક્ષરિંક ઉ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ળકામ છે. 
 
તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
 

1. તભે ફનાલેર પાઈરનુાં નપ્રન્ટઆઉટ ર૊.  
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ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં ટાઈ઩૊ગ્રાપી (Typography in Microsoft Word File) 
 
ટાઈ઩૊ગ્રાપી (Typography) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા જેલા લડા પ્ર૊વેવયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે ત૊ ડ૊કયભેુન્ટભાાં 
ઉભેયેરા રખાણને અિય૊ના જુદા જુદા પ્રકાય વાથે દળાાલી ળકામ છે. અિય૊ જુદા જુદા પ્રકાયના ટાઈ઩પેવ 
(Typeface), પ૊ન્ટ (Font) અને કદ (Size) દ્વાયા યજૂ થઇ ળકે છે. 
 
એકવભાન દેખાલ ધયાલતા અિય૊ન૊ વમશૂ ટાઈ઩પેવ તયીકે ઓ઱ખામ છે, જેભકે, Times, Arial, Courier લગેયે. 
આ ટાઈ઩પેવ ‘પ૊ન્ટ’ નાભે ઓ઱ખાતી ળૈરીઓ અને કદ ધયાલે છે. ત્રાાંવા અિય૊ (Italic), ઘાટા અિય૊ (Bold) અને 
નીિે રીટી ધયાલતા (Underlined) અિય૊ન૊ વભાલેળ પ૊ન્ટ ળૈરીભાાં કયી ળકામ. અિયના કદને ઩૊ઈન્ટ (Point) 
એકભ દ્વાયા યજૂ કયલાભાાં આલે છે.  
 
પ૊ન્ટના ટાઈ઩પેવ ફે પ્રકાય૊ભાાં લશેંિી ળકામ : વેદ્રયપ (Serif) અને વાન્વ વેદ્રયપ (Sans Serif). વેદ્રયપ પ્રકાયના 
પ૊ન્ટભાાં અિયના છેડા ઩ય થ૊ડુાં સળુ૊બન કયલાભાાં આલેલુાં શ૊મ છે. Times, Bookman, Century લગેયે વેદ્રયપ 
પ્રકાયના પ૊ન્ટ છે. ડ૊કયભેુન્ટનુાં નપ્રબ્ન્ટિંગ કયલાનુાં શ૊મ ત૊ આ પ્રકાયના પ૊ન્ટ લાાંિલાભાાં લધ ુવય઱ યશ ે છે. ફ્રેંિ 
બા઴ાભાાં Sansન૊ અથા છે ‘લગય’. વાન્વ વેદ્રયપ પ૊ન્ટ સળુ૊બન લગયના પ૊ન્ટ છે. Arial, Verdana, Helvetica લગેયે 
વાન્વ વેદ્રયપ પ્રકાયના પ૊ન્ટનાાં ઉદાશયણ છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં ળી઴ાક આ઩લા ભાટે વાભાન્મ યીતે આ પ્રકાયના પ૊ન્ટન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આકૃનત 3.54 વેદ્રયપ અને વાન્વ વેદ્રયપ પ્રકાયના પ૊ન્ટનાાં ઉદાશયણ દળાાલે છે. 
 

 
આકૃસત 3.54 વેહયપ અને વાન્વ વેહયપ પ૊ન્ટ 

 
પ૊ન્ટની રાક્ષખણકતાઓ (Font Attributes) : ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં આલેરા પ૊ન્ટની અનેક રાિક્ષણકતાઓ ફદરી 
ડ૊કયભેુન્ટને આક઴ાક ફનાલી ળકામ છે. પ૊ન્ટની ઘણી સનુલધાઓ દ્રયફનભાાં આલેરા Home ટેફભાાં આ઩લાભાાં 
આલી છે. તભાભ સનુલધાઓ એકવાથે ભે઱લલા ભાટે Font ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. પ૊ન્ટ 
ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખ૊રલા ભાટે નીિેની યીતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 
 Home ટેફ ઩ય આલેર Font ગ્ર઩ુની ફાજુભાાં આલેર ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. 
 કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl Shift F કી દફાલ૊. 
 આકૃનત 3.55ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં Font ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ સ્િીન ઩ય યજૂ કયલાભાાં આલળે. ‘પ૊ન્ટ’ ડામર૊ગ 

ફ૊ક્ટ્વભાાં ઉ઩રબ્ધ સનુલધાઓની માદી નીિે આ઩લાભાાં આલી છે. અશીં એ માદ યશ ે કે આ ડામર૊ગ 
ફ૊ક્ટ્વભાાંથી ક૊ઈ઩ણ અવય ઩વાંદ કયતાાં ઩શરેાાં ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર રખાણ ઩વાંદ કયૃુાં જફૃયી છે. 

Microsoft Word   Microsoft Word  

વેદ્રયપ પ૊ન્ટ        વાન્વ વેદ્રયપ પ૊ન્ટ 
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 Font : નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેદ્રટિંગ નવસ્ટભભાાં ઉ઩રબ્ધ તભાભ પ૊ન્ટનાાં નાભ આ ર૊઩ ડાઉન ભેનભુાાં આ઩લાભાાં 
આવ્માાં છે. ક૊ઈ઩ણ પ૊ન્ટ ઩વાંદ કયલાભાાં આલે ત્માયે Preview નલબાગભાાં નમનૂા તયીકે આ઩લાભાાં આલેર 
રખાણને તે પ્રકાયના અિય૊ દ્વાયા દળાાલલાભાાં આલે છે. Times New Roman, Arial, Callibari, Verdana 
લગેયે પ૊ન્ટના કેટરાાંક પ્રિક્ષરત ઉદાશયણ છે જે આ નલબાગભાાંથી ઩વાંદ કયી ળકામ છે. 

 Font Style : ઩વાંદ કયેર અિય૊ની ળૈરી ફદરલા ભાટે આ નવરેક્ટ્ળન ફ૊ક્ટ્વન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આ નલબાગભાાંથી Bold ઩વાંદ કયલાથી અિય૊ને ઘાટા ફનાલી ળકામ છે તથા Italic ળૈરીની ઩વાંદગી અિય૊ને 
ત્રાાંવા ફનાલે છે. પ૊ન્ટ સ્ટાઈરની ઩વાંદગીથી અિય૊ ધ્માનાક઴ાક ફને છે ભાટે વાભાન્મ યીતે ળી઴ાક તયીકે 
ઉભેયેરા રખાણને તેની અવય આ઩લાભાાં આલે છે. 

 Size : અિય૊નુાં કદ નક્કી કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. વાભાન્મ યીતે ળી઴કા અને 
વાભાન્મ રખાણને એકફીજાથી અરગ દળાાલલા ભાટે જુદાાં જુદાાં કદ ઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. 

 Font Color : ઩વાંદ કયેરા અિય૊ન૊ યાંગ ફદરલા ભાટે પ૊ન્ટ કરય નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. પ૊ન્ટ કરય ર૊઩ 
ડાઉન ભેન ુ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી અનેકનલધ યાંગ૊ની ઩વાંદગી ભે઱લી ળકામ છે. તથા આ ઩ેરેટભાાં આ઩ેર યાંગ 
ઉ઩યાાંત લધ ુળેઈડ ભે઱લલા ભાટે More colors ક્ષરિંક ઉ઩ય ક્ક્ટ્રક ઩ણ કયી ળકામ છે. અશીં એ માદ યાખૃુાં 
જફૃયી છે કે, યાંગીન અિય૊ ધયાલતા ડ૊કયભેુન્ટને કાગ઱ ઉ઩ય છા઩લા ભાટે આ઩ણી ઩ાવે કરય નપ્રન્ટય શ૊ૃુાં 
જફૃયી છે. 

 

 
આકૃસત 3.55 Font ડામર૊ગ ફ૊વવ 
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 Underline Style : ઩વાંદ કયેર રખાણની નીિે જુદા જુદા પ્રકાયની રીટી કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. 
ભાત્ર ળબ્દ૊ની નીિે (Words only), નવિંગર, ડફર, ડેળ લગેયે પ્રકાયની અન્ડયરાઈન ળૈરી આ ર૊઩ ડાઉન 
ભેનભુાાંથી ઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. 

 Underline Color : રખાણને આ઩લાભાાં આલેર અન્ડયરાઈનન૊ યાંગ ઩વાંદ કયલા ભાટેની ઩ેરેટ આ ર૊઩ 
ડાઉન ભેન ુ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ખ૊રી ળકામ છે. 

 Effects : ઩વાંદ કયેર રખાણને નીિે જણાલેર અવય આ઩ી ળકામ છે : 
 Strikethrough : અિય૊ ઩ય આડી રીટી કયલા ભાટે.  

ઉદાશયણ : Microsoft Word 
 Double strikethrough : અિય૊ ઩ય ફે આડી રીટી કયલા ભાટે.  

ઉદાશયણ : Microsoft Word 
 Superscript : અિય૊ને રીટીથી થ૊ડાાં ઉ઩ય રખલા ભાટે.  

ઉદાશયણ : 1st , 2nd , 3rd , X2 
 Subscript : અિય૊ને રીટીથી થ૊ડાાં ઉ઩ય રખલા ભાટે.  

ઉદાશયણ : H2O, X2 
 Smallcaps : તભાભ અિય૊ને કેન઩ટરભાાં રખલા ભાટે. ઩શેર૊ અિય થ૊ડા ભ૊ટા કદન૊ દખાળે. ઉદાશયણ: 

MICROSOFT WORD 
 All caps : તભાભ અિય૊ને કેન઩ટરભાાં દળાાલલા ભાટે. ઉદાશયણ : MICROSOFT WORD 
 Hidden : ઩વાંદ કયેર અિય૊ને અિશ્મ ફનાલલા ભાટે. 
 
‘પ૊ન્ટ’ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ઉ઩ય૊ક્ટ્ત નલકલ્઩૊ Font ટેફ શઠે઱ આ઩લાભાાં આવ્મા છે. તેની ફાજુભાાં આલેરા અન્મ 
એક ટેફ Advanced ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વન૊ દેખાલ આકૃનત 3.56 મજુફન૊ દેખાળે. 

 
આકૃસત 3.56 પ૊ન્ટ ડામર૊ગ ફ૊વવભાાં આલેર Advanced ટેફ 
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 Scale : ઩વાંદ કયેરા અિય૊ની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા ભાટે સ્કેર નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે સ્કેરની દ્રકિંભત 100% યાખલાભાાં આલેરી શ૊મ છે. તેનાથી લધ ુદ્રકિંભત અિય૊ની ઩શ૊઱ાઈ 
લધાયે છે જ્માયે તેનાથી ઓછી દ્રકિંભત અિય૊ને વાાંકડા (narrow) ફનાલે છે. 

 
 
 
 

 
 

આકૃસત 3.57 અક્ષય૊ને આ઩લાભાાં આલેર સ્કેર 
 Character Spacing : ઩વાંદ કયેરા અિય૊ લચ્િેની જગ્મા નનમાંનત્રત કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 

કયલાભાાં આલે છે. આ ર૊઩ ડાઉન ભેનભુાાં ત્રણ ઩ેટા નલકલ્઩ ઉ઩રબ્ધ છે : 
 Normal : અિય૊ લચ્િે ઩લૂાનનધાાદ્રયત જગ્માન૊ નનદેળ કયે છે. 
 Expanded : અિય૊ લચ્િે વાભાન્મથી લધ ુજગ્માન૊ નનદેળ કયે છે. 
 Condensed : અિય૊ લચ્િે વાભાન્મથી ઓછી જગ્માન૊ નનદેળ કયે છે. 
 ત્રણે નલકલ્઩૊નુાં ઉદાશયણ નીિે આકૃનત 3.58ભાાં આ઩લાભાાં આવ્યુાં છે : 
 
 
 
 

આકૃસત 3.58 Character Spacing 
રિાણન૊ કેવ ફદરલ૊ (Change Text Case) :  ડ૊કયભેુન્ટભાાં રખાણ ઉભેયાઈ ગમા ફાદ ક્યાયેક તેન૊ કેવ 
(કેન઩ટર/સ્ભ૊ર અિય૊) ફદરલાની જફૃય ઩ડે. આ વભમે તભાભ રખાણ દૂય કયી પયી ઉભેયલાની ભશનેતભાાંથી 
ફિલા ભાટે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 Change Case નાભની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. Change Case ભેન ુHome 
ટેફભાાં આ઩લાભાાં આવ્યુાં છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેર રખાણન૊ કેવ ફદરલા ભાટે આ ભેનભુાાં આ઩લાભાાં આલેરા 
િાય નલકલ્઩ નીિેની આકૃનત 3.59ભાાં દળાાલેર છે : 

 
આકૃસત 3.59 Change Case ભેનનુા સલકલ્઩ 

This text has 100% of Scale (Default) 

This text has ‘Normal’ character spacing 

This text has ‘Expanded’ character spacing  

This text has ‘Condensed’ character spacing 
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 Sentence case. : ઩વાંદ કયેર રખાણભાાં દયેક લાક્યના પ્રથભ અિયને કેન઩ટર ફનાલલા ભાટે. 
 lowercase : ઩વાંદ કયેર રખાણભાાં તભાભ અિય૊ને સ્ભ૊ર ફનાલલા ભાટે. 
 UPPERCASE : ઩વાંદ કયેર રખાણભાાં તભાભ અિય૊ને કેન઩ટર ફનાલલા ભાટે. 
 Capitalize Each Word : ઩વાંદ કયેર રખાણભાાં તભાભ ળબ્દ૊ના પ્રથભ અિયને કેન઩ટર ફનાલલા ભાટે. (આ 

પ્રકાયને ટાઈટર કેવ તયીકે ઩ણ ઓ઱ખલાભાાં આલે છે) 
 tOGGLE cASE : ઩વાંદ કયેર રખાણભાાં તભાભ ળબ્દ૊ન૊ કેવ ફદરલા ભાટે, એટરે કે, કેન઩ટર અિય૊ને 

સ્ભ૊ર અને સ્ભ૊ર અિય૊ને કેન઩ટર ફનાલલા ભાટે. 
 
િાયે કેવના ઉદાશયણ નીિે આકૃનત 3.60ભાાં દળાાલેર છે : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

આકૃસત 3.60 Change Case 
 
ટેવસ્ટ શાઇરાઇહટિંગ (Text Highlighting) : કેટરીકલાય ડ૊કયભેુન્ટભાાં નનનશ્ચત રખાણ લધ ુભશત્લનુાં શ૊લાના કાયણે 
પ્રકાનળત (highlight) કયૃુાં જફૃયી ફને છે. શાઈરાઈટ થમેર રખાણ ડ૊કયભેુન્ટભાાં લધ ુ ધ્માનાક઴ાક ફને છે. 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 રખાણને જુદાાં જુદાાં યાંગ દ્વાયા શાઈરાઈટ કયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. રખાણને 
શાઈરાઈટ કયલા ભાટેનુાં Text Highlight Color ટરૂ Home ટેફ ઩ય આ઩લાભાાં આવ્યુાં છે. ઩વાંદગીના રખાણને 
શાઈરાઈટ કયલા ભાટે નીિે જણાલેર ઩ગરાાંને અનવુય૊: 
 ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર રખાણ ઩વાંદ કય૊. 
 Home ટેફ ઩ય આલેર Text Highlight Color ટરૂ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આથી યાંગ૊ ધયાલતુાં ભેન ુખરુળે. જુઓ 

આકૃનત 3.61     
 ભેનભુાાંથી યાંગ ઩વાંદ કયી ક્ક્ટ્રક કયલાથી ઩વાંદ કયેર રખાણની ઩ાછ઱ તે યાંગ દળાાલલાભાાં આલળે.  
 એકલાય આ઩લાભાાં આલેર શાઈરાઈટની અવય નાબદૂ કયલા ભાટે આ ભેનભુાાં આલેર No Color નલકલ્઩ 

઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. 
 જ૊ રખાણ ઩વાંદ કમાા લગય શાઈરાઈટ ટરૂ દ્વાયા યાંગ ઩વાંદ કયલાભાાં આલે ત૊ ત્માય ઩છી ઩વાંદ કયલાભાાં 

આલતુાં તભાભ રખાણ તે યાંગન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી શાઈરાઈટ કયલાભાાં આલે છે. આ દ્રિમા અટકાલલા ભાટે Esc કી 
દફાલી ળકામ છે અથલા શાઈરાઈટ ભેનભુાાંથી Stop Highlighting નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. 

વેન્ટેન્વ કેવ :  The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

ર૊અય કેવ :  the quick brown fox jumps over the lazy dog. 

અ઩ય કેવ :  THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE LAZY DOG. 

ટાઈટર કેવ :  The Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dog. 

ટ૊ગર કેવ :  tHE qUICK bROWN fOX jUMPS oVER tHE lAZY dOG. 
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આકૃસત 3.61 Text Highlight Color 

તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં પકયાની ગ૊ઠલણ (Paragraph Formatting in MS Word) 
 
પકયાની ગ૊ઠલણ (Paragraph Formatting) : ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા પકયાની ગ૊ઠલણ ભાટેના નલનલધ ટરૂ Home 
ટેફભાાં આલેરા Paragraph ગ્ર઩ુભાાં આ઩લાભાાં આવ્મા છે. આકૃનત 3.62ભાાં Home ટેફભાાં આલેર Paragraph ગ્ર઩ુ 
દળાાવ્યુાં છે. 

 
આકૃસત 3.62 Paragraph Formatting 

 
Paragraph ગ્ર઩ુભાાં આલેર તભાભ ટરૂ, તેના નાભ અને ઉ઩મ૊ગ ટેફર 3.4 ભાાં આ઩લાભાાં આવ્મા છે. 
 

1. તભે ફનાલેરી પાઈરના રખાણના પ૊ન્ટ ‘Tahoma’ યાખ૊. 
2. તભે ફનાલેરી પાઈરના ક૊ઈ એક પકયાન૊ કરય રાર યાખ૊. 
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આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 

 

Bullets િભયદ્રશત માદી ઉભેયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ટરૂ 
ફટનની ફાજુભાાં આલેરી તીયની નનળાની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી માદીની આગ઱ 
દળાાલલાભાાં આલનાય નનળાની ઩વાંદ કયી ળકાળે. જુઓ આકૃનત 3.63    
 

 
આકૃસત 3.63 Bullets 

 

Numbering િનભક માદી ઉભેયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ટરૂ 
ફટનની ફાજુભાાં આલેરી તીયની નનળાની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી માદીની આગ઱ 
દળાાલલાભાાં આલનાય અંક ઩વાંદ કયી ળકાળે. જુઓ આકૃનત 3.64    

 
આકૃસત 3.64 Numbering 

 

Multilevel 
list 

એક કયતા લધ ુસ્તય (રેલર)ની માદી ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. મદુ્દાઓ (Points) અને ઩ેટામદુ્દાઓ (Sub points)ની 
઩દાનિુનભક (Hierarchical) માદી ઉભેયલા ભાટે આ ટરૂ ઘણુાં ભશત્લનુાં છે. મદુ્દા 
અને ઩ેટામદુ્દાની આગ઱ મકુલાભાાં આલનાય અંક કે નનળાનીની ઩વાંદગી ભાટે આ 
ટરૂની ફાજુભાાં આલેર તીયની નનળાની ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે છે. જુઓ આકૃનત 
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આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 
3.65    

 
આકૃસત 3.65 Multilevel list 

 
Decrease 
Indent 

પકયાના તભાભ રખાણને નનનશ્ચત અંતયે ડાફી તયપ ખવેડલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 

Increase 
Indent 

પકયાના તભાભ રખાણને નનનશ્ચત અંતયે જભણી તયપ ખવેડલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
Sort ટેફર સ્લફૃ઩ે ગ૊ઠલામેરી ભાદ્રશતીને િભફદ્ધ કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 

કયલાભાાં આલે છે. આ ટરૂ ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી આકૃનત 3.66ભાાં દળાાલેલુાં 
Sort ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ યજૂ કયલાભાાં આલળે. 

 
આકૃસત 3.66 Sort ડામર૊ગ ફ૊વવ 

આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આલેરા Sort by ર૊઩ ડાઉન ભેનભુાાંથી જે ભાદ્રશતી િભફદ્ધ 
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આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાની શ૊મ તેનુાં દ્રપલ્ડ ઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. Ascending નલકલ્઩ ઩વાંદ 
કયલાથી ભાદ્રશતીને િઢતા િભભાાં ગ૊ઠલી ળકામ છે તથા Descending નલકલ્઩ 
ભાદ્રશતીને ઉતયતા િભભાાં ગ૊ઠલે છે. Then by નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી એકથી લધ ુ
સ્તયનુાં (multi-level) વ૊દ્રટિંગ ભે઱લી ળકામ છે. એટરે કે પ્રથભ દ્રપલ્ડભાાં વભાન 
આલતી ભાદ્રશતી ભાટે તે ઩છીના દ્રપલ્ડની ભાદ્રશતીને આધાયે વ૊દ્રટિંગ કયલાભાાં આલે 
છે.   

 
Show/Hide ડ૊કયભેુન્ટભાાં પ૊ભેદ્રટિંગ કયતી લખતે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા પ્ર૊ગ્રાભ ભાદ્રશતી આ઩ણી 

જફૃદ્રયમાત અનવુાય ગ૊ઠલલા ભાટે રખાણ લચ્િે કેટરીક વ્શાઈટ સ્઩ેવ ઉભેયે છે. 
આ ફટનના ઉ઩મ૊ગથી રખાણ લચ્િે જુદા જુદા પ્રકાયની વ્શાઈટ સ્઩ેવ જ૊ઈ 
ળકામ છે. ઉદાશયણ તયીકે જગ્મા (સ્઩ેવ) ભાટે ટ઩કુાં (ડ૊ટ)  તથા ટેફ-સ્઩ેવ ભાટે 
તીયની નનળાની દળાાલલાભાાં આલે છે. અશીં એ નોંધ રેલી જફૃયી છે કે ડ૊કયભેુન્ટને 
છા઩તી લખતે આ નનળાનીઓ કાગ઱ ઩ય દળાાલલાભાાં આલતી નથી. 

 

Align Text 
Left 

પકયાનાાં તભાભ રખાણને ફૃરયના અનવુાંધાને ડાફી તયપ ગ૊ઠલલા ભાટે આ 
ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
Center પકયાનાાં તભાભ રખાણને ફૃરયના અનવુાંધાને લચ્િે ગ૊ઠલલા ભાટે આ ફટનન૊ 

ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
Align Text 
Right 

પકયાનાાં તભાભ રખાણને ફૃરયના અનવુાંધાને જભણી તયપ ગ૊ઠલલા ભાટે આ 
ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
Justify પકયાનાાં તભાભ રખાણને ફૃરયના અનવુાંધાને ડાફી અને જભણી ફાંને  તયપ 

વયખી જગ્મા યાખી ગ૊ઠલલા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 

Line and 
Paragraph 
Spacing 

પકયાભાાં આલેર રીટીઓ લચ્િેની જગ્માનુાં નનમાંત્રણ કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ઩લૂાનનધાાદ્રયત યીતે રાઈન સ્઩ેવીંગની દ્રકિંભત 1.15 
યાખલાભાાં આલેર શ૊મ છે. તેને નવિંગર રાઈન સ્઩ેવીંગ કશલેાભાાં આલે છે. પકયાની 
રીટી લચ્િેની જગ્મા લધાયલા ભાટે આ ભેનભુાાંથી 1.5, 2.0 કે તેથી લધ ુ દ્રકિંભત 
઩વાંદ કયલાભાાં આલે છે. પકયાની જુદી જુદી ગ૊ઠલણ ભાટે લધ ુનલકલ્઩૊ ભે઱લલા 
આ ભેનભુાાં આલેરા Line Spacing Options… નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આકૃનત 
3.67ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં Paragraph ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ જ૊લા ભ઱ળે. 
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આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 

 
આકૃસત 3.67 Paragraph ડામર૊ગ ફ૊વવ 

આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આલેરા Indentation નલબાગની ભદદથી પકયાભાાં નીિે 
જણાલેર ગ૊ઠલણ૊ને ઩વાંદ કયી ળકામ છે : 

 Left Indent :  પકયાની તભાભ રીટીઓને ડાફી ફાજુના શાાંનવમાથી જભણી તયપ 
ખવેડલા ભાટે 

 Right Indent :  પકયાની તભાભ રીટીઓને જભણી ફાજુના શાાંનવમાથી ડાફી તયપ 
ખવેડલા ભાટે 

 Special : 
o First line : પકયાની ભાત્ર પ્રથભ રીટીને ડાફી ફાજુના શાાંનવમાથી જભણી તયપ 

ખવેડલા ભાટે 
o Hanging : પકયાની પ્રથભ નવલામની તભાભ રીટીઓને ડાફી ફાજુના શાાંનવમાથી 

જભણી તયપ ખવેડલા ભાટે 

 

Shading પકયાના તભાભ રખાણનાાં ફેકગ્રાઉન્ડભાાં યાંગ ઩યૂલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. આ ફટનની ફાજુભાાં આલેર તીયની નનળાની ઩ય ક્ક્ટ્રક 
કયલાથી ખરૂતા ભેનભુાાં અનેક યાંગ૊ દળાાલલાભાાં આલે છે. જુઓ આકૃનત 3.68    
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આઇક૊ન નાભ ઉ઩મ૊ગ 

 
આકૃસત 3.68 Shading ભેન ુ

ભેનભુાાંથી ક૊ઈ઩ણ યાંગની ઩વાંદગી કયલાથી તે યાંગ લતાભાન પકયાનાાં 
ફેકગ્રાઉન્ડભાાં ઩યૂલાભાાં આલે છે. More Colors… નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી લધ ુયાંગ કે 
તેના ળેઈડ ભે઱લી ળકામ છે તથા No Color નલકલ્઩ દ્વાયા પકયાનાાં ફેકગ્રાઉન્ડભાાં 
ઉભેયેર યાંગ દૂય કયી ળકામ છે. 

 

Border ઩વાંદ કયેરા પકયાની આજુફાજુ ફ૊ડાય દળાાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. આ ટરૂ ફટન દ્વાયા ખ૊રલાભાાં આલતુાં ભેન ુઆકૃનત 3.69ભાાં 

દળાાવ્યુાં છે. આકસૃત 3.69   Border ભેન ુ
આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઩વાંદ કયેર પકયા કે ટેફરને જુદા જુદા પ્રકાયની ફ૊ડાય 
વાથે દળાાલી ળકામ છે. No Border નલકલ્઩ પકયાને આ઩ેર ફ૊ડાય દૂય કયે છે. 
પકયાને િાયે તયપની ફ૊ડાય વાથે દળાાલલા ભાટે All Borders નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. 

ટેફર 3.4 Paragraph Formatting 
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ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં ટેફની ગ૊ઠલણ (Tab Formatting in Word) 
 

ટેફની ગ૊ઠલણી (Set Tabs) : ‘ટેફ’ ળબ્દ ‘ટેફર’ ઩યથી તાયલલાભાાં આવ્મ૊ છે. ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાભાાં 
આલનાય ભાદ્રશતી ટેફરની જેભ ઊબા સ્તાંબસ્લફૃ઩ે ઉભેયલાની શ૊મ ત્માયે ટેફની ગ૊ઠલણ કયલાભાાં આલે છે. આ઩ણે 
અગાઉ જ૊ઈ ગમા તે મજુફ ફૃરય રાઈન ઩ય ટેફ ગ૊ઠલલાથી કવાયને કી-ફ૊ડા ઩ય આલેર ટેફ કી દ્વાયા વીધા જ 
તે સ્થાન ઩ય રઇ જઈ ળકામ છે. (જુઓ આકૃનત 3.15)  
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 ઩ાાંિ પ્રકાયના ટેફની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. ટેફન૊ પ્રકાય ફદરલા ભાટે લડા નલન્ડ૊ભાાં 
આલેરી શ૊યીઝ૊ન્ટર ફૃરયના છેક ડાફી ફાજુના બાગભાાં ભાઉવની ક્ક્ટ્રક આ઩લાભાાં આલે છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં 
ઉ઩રબ્ધ ટેફનાાં નાભ, ઉ઩મ૊ગ અને ઉદાશયણ નીિે મજુફ છે : 
1. Left Tab: આ પ્રકાયના ટેફના ઉ઩મ૊ગથી રખાણને ટેફસ્ટ૊઩ની જભણી ફાજુ ગ૊ઠલલાભાાં આલે છે. ઉદાશયણ 

તયીકે, 
 Hello Friends 
 This is a demonstration of  
 Left tab stop. 
 
2. Right Tab: આ પ્રકાયના ટેફના ઉ઩મ૊ગથી રખાણને ટેફસ્ટ૊઩ની ડાફી ફાજુ ગ૊ઠલલાભાાં આલે છે. ઉદાશયણ 

તયીકે, 
 Hello Friends 
 This is a demonstration of 
 Right tab stop. 
3. Center Tab: આ પ્રકાયના ટેફના ઉ઩મ૊ગથી રખાણને ટેફસ્ટ૊઩ લચ્િે યશ ેતે યીતે ગ૊ઠલલાભાાં આલે છે. 

ઉદાશયણ તયીકે, 
 Hello Friends 
 This is a demonstration of 
 Center tab stop. 
4. Decimal Tab: આ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ ખાવ કયીને અ઩ણૂાુંક વાંખ્માઓ ઉભેયલા ભાટે કયલાભાાં આલે છે. આ ટેફના 

ઉ઩મ૊ગથી ઉભેયલાભાાં આલનાય તભાભ અ઩ણૂાુંક વાંખ્માઓનુાં દળાાંળ ક્ષિહ્ન વભાન યીતે ગ૊ઠલી ળકામ છે. 
ઉદાશયણ તયીકે, 

 12.34 
 12345.67 
 0.1234 
 -5.234 
5. Bar Tab: આ ટેફ દ્વાયા ડ૊કયભેુન્ટભાાં ફે સ્તાંબ લચ્િે ઊબી રીટી દળાાલલાભાાં આલે છે. રખાણને ઊબી રીટી 

લડે અરગ યાખલા ભાટે આ પ્રકાયના ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ઉદાશયણ તયીકે, 
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   This is   This is 
   First column.  Second column. 
 
ક૊ઈ઩ણ ટેફને દૂય કયલા ભાટે ફૃરય રાઈન ઩ય આલેરા ટેફની નનળાનીને ફૃરયથી રેગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં ફ૊ડાય અને ળેદ્રડિંગ (Borders and Shading in Word) 
 
ફ૊ડથય અને ળેહડિંગ (Borders and Shading) : ઩વાંદ કયેરા પકયાને ફ૊ડાય આ઩લા તથા તેની ફેકગ્રાઉન્ડભાાં યાંગ 
઩યૂલાની યીત આ઩ણે આગ઱ જ૊ઈ ગમા છીએ. આ ભાટે Home ટેફ ઩ય આલેરા Border અને Shading ભેનનુ૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ફ૊ડાય અને ળેદ્રડિંગ અંગે લધ ુનલકલ્઩૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાટે Home ટેફભાાં આલેરા 
Border ભેનભુાાં આલેર Borders and Shading… નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આભ કયલાથી આકૃનત 3.70ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફનુાં Borders and Shading ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે. 

 
આકૃસત 3.70 ફ૊ડથય અને ળેહડિંગ 

Border and Shading ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ત્રણ બાગભાાં લશેંિામેલુાં છે: 
1. Borders: આ નલબાગ દ્વાયા પકયાને Box, Shadow અને 3D પ્રકાયની ફ૊ડાય આ઩ી ળકામ છે. ફ૊ડાયની જુદી 

જુદી ળૈરી ઩વાંદ કયલા ભાટે Style ફ૊ક્ટ્વન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ફ૊ડાયન૊ યાંગ અને ઩શ૊઱ાઈ ઩વાંદ 
કયલા ભાટે અનિુભે Color અને Width ર૊઩ ડાઉન ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. ઩વાંદ કયેર ફ૊ડાયનુાં 
઩લૂાાલર૊કન Preview નલબાગભાાં કયી ળકામ છે. 
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2. Page Border: વાં઩ણૂા ઩ાનાાંને ફ૊ડાય આ઩લા ભાટે Page Border નલબાગન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આકૃનત 3.71ભાાં Page Border ટેફ દળાાવ્યુાં છે. 

 

 
આકૃસત 3.71 Page Border ટેફ 

 
આકૃનતભાાં જ૊ઈ ળકામ છે કે Page Border ટેફભાાં આલેરા નલકલ્઩ Border ટેફભાાં આલેરા નલકલ્઩ જેલા જ છે 
઩યાંત ુઆ ટેફભાાં આલેર નલકલ્઩ આખા ઩ાનાાંને અવય કયે છે. આ ઉ઩યાાંત આ નલબાગભાાં Art borderન૊ નલકલ્઩ 
આ઩લાભાાં આવ્મ૊ છે જેના દ્વાયા ઩ાનાાંને કેટરીક આક઴ાક ફ૊ડાય આ઩ી ળકામ છે. 
3. Shading: Border and Shading ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ત્રીજ૊ નલબાગ Shading છે જેના દ્વાયા પકયાનાાં 

ફેકગ્રાઉન્ડભાાં યાંગ ઩યૂી ળકામ છે. આકૃ 3.72ભાાં Shading ટેફ દળાાવ્મ૊ છે. 

 
આકૃસત 3.72 Shading 
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ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં બરુેટ્વ અને સ્ટાઈર (Bullets and Styles in Word) 
 
બરેુટ્વ અને નાંફહયિંગ (Bullets and Numbering) : માદી તૈમાય કયલી એ ડ૊કયભેુન્ટની યિનાભાાં ઘણુાં વાભાન્મ 
કામા છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 ફે પ્રકાયની માદી તૈમાય કયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે: િભયદ્રશત (Bulleted) અને 
િનભક (Numbered) આ ફાંને પ્રકાયની માદી નલળેની ભાદ્રશતી ટેફર 3.4ભાાં આ઩લાભાાં આલી છે. 
  
Home ટેફ ઩ય આલેર Bullets ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયી િભયદ્રશત માદી તૈમાય કયી ળકામ છે. જુઓ આકૃનત 3.63. 
આ ભેનભુાાં આલેર નનળાનીઓથી લધ ુબરુેટ ભે઱લલા ભાટે ભેનભુાાં આલેર Define New Bullets… ક્ષરિંક ઩ય ક્ક્ટ્રક 
આ઩ી ળકામ. આભ કયલાથી નીિે આકૃનત 3.73ભાાં દળાાલેર Define New Bullet ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દેખાળે. બરુેટની 
નનળાની તયીકે લધ ુનલકલ્઩૊ ભે઱લલા ભાટે આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આલેરા Symbol ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. આકૃનત 
3.74ભાાં દળાાવ્મા મજુફ Symbol ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે જેભાાં જુદાાં જુદાાં પ૊ન્ટના પ્રકાય ઩વાંદ કયી તેભાાં આલેર 
અનેક નનળાનીઓ ઩ૈકી મ૊ગ્મ નનળાનીન૊ ઉ઩મ૊ગ બરુેટ તયીકે કયી ળકાળે. 

 
આકૃસત 3.73 Define New Bullet 

 
આકૃસત 3.74 Symbol 
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Home ટેફ ઩ય આલેર Numbering ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ડ૊કયભેુન્ટભાાં િનભક માદી ઉભેયી ળકામ છે. વાભાન્મ યીતે 
િનભક માદીભાાં આલેર તભાભ ઘટક૊ના િભનુાં અનન્મ ભશત્લ શ૊મ છે. િનભક માદી ઉભેયલાની યીત ટેફર 3.4ભાાં 
દળાાલેરી છે. જુઓ આકૃનત 3.64. 
 
લડાના ડ૊કયભેુન્ટભાાં િનભક માદીના ઩લૂાનનધાાદ્રયત અંક૊ને ફદરી ળકામ છે. આ ભાટે Numbering ભેનભુાાં આલેર 
Define New Number Format… ક્ષરિંક ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી આકૃનત 3.75ભાાં દળાાલલાભાાં આલેર Define New Number 
Format ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખ૊રી ળકામ છે. આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં જુદાાં જુદાાં પ્રકાયના અંક૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી િનભક 
માદી ફનાલી ળકામ છે. 

 
આકૃસત 3.75 Define New Number Format ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 
એક પ્રકાયની માદીભાાં ફીજી માદીન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ ળક્ય છે જેને Multilevel list તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 
ભલ્ટીરેલર ક્ષરસ્ટની યિના કયલા અંગેની ભાદ્રશતી આકૃનત 3.75ભાાં આ઩લાભાાં આલી છે.  
 
સ્ટાઈર (Style) : ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં રખાણને પ૊ભેદ્રટિંગ આ઩લાની અનેક યીત ઉ઩રબ્ધ છે તેના નલળે 
આ઩ણે ઩દ્રયિમ ભે઱વ્મ૊. વ્માલવાનમક કિાના દસ્તાલેજ૊ ઝડ઩થી ફનાલલા ભાટે લડાભાાં કેટરાાંક તૈમાય પ૊ભેદ્રટિંગ 
઩ણ ઉ઩રબ્ધ છે જેને ‘સ્ટાઈર’ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. સ્ટાઈરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર 
રખાણને ઓછી ભશનેતે અને એક વયખી યીતે પ૊ભેદ્રટિંગ આ઩ી ળકામ છે.  
 
રખાણને આ઩ી ળકામ તે પ્રકાયની જુદી જુદી સ્ટાઈર Home ટેફભાાં આ઩લાભાાં આલી છે. જે આકૃનત 3.76ભાાં 
દળાાલી છે. 
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આકૃસત 3.76 Style 

ઉ઩મ૊ગકતાા ઩૊તાને અનકુુ઱ એલી નલી સ્ટાઈર ઩ણ તૈમાય કયી ળકે છે. ઩વાંદ કયલાભાાં આલેરી સ્ટાઈરભાાં 
પેયપાય કયલા ભાટે Home ટેફ ઩ય આલેરા Change Styles ભેનનુ૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે.  જુદાાં જુદાાં પ્રકાયની 
કેટરીક ઩લૂાનનનશ્ચત સ્ટાઈરના ઉદાશયણ ટેફર 3.5ભાાં આ઩લાભાાં આવ્મા છે. 
 

 
 

ટેફર 3.5 જુદાાં જુદાાં પ્રકાયની સ્ટાઈર 

સ્ટાઈર ઉદાશયણ 
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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તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડાભાાં ક્ષિત્ર સ્લફૃ઩ે ઘટક૊ અને િાટા  (Graphical Objects and Charts in MS Word) 
 
ખચત્ર સ્લરૂ઩ે ઘટક૊ (Graphical Objects) : ‘એક ક્ષિત્ર શજાય ળબ્દ૊ ફયાફય શ૊મ છે’ તે કશલેત આ઩ણે વાાંબ઱ી જ 
છે. ર૊ક૊ શાંભેળા રખાણના લાાંિનના નલકલ્઩ે ક્ષિત્ર૊ નનશા઱લાનુાં લધ ુ઩વાંદ કયતાાં શ૊મ છે. ક્ષિત્ર સ્લફૃ઩ે ભાદ્રશતી 
ઉભેયલાથી ડ૊કયભેુન્ટની ભાદ્રશતીવબયતા અને આક઴ાકતા લધાયી ળકામ છે. ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010ભાાં ઘણાાં 
પ્રકાયની ક્ષિત્રાત્ભક ભાદ્રશતી ઉભેયી ળકામ છે, જેના નલળે નીિેના નલબાગભાાં ભાદ્રશતી આ઩લાભાાં આલી છે. 
 
1. Picture: આ નલકલ્઩ દ્વાયા પાઈર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ 

કયલાભાાં આવ્મ૊ શ૊મ તેલા ક્ષિત્રને દસ્તાલેજભાાં 
ઉભેયી ળકામ છે. Insert ટેફભાાં આલેર Picture 
ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક આ઩લાથી પાઈર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રદ્રશત 
ક્ષિત્ર ઉભેયી ળકામ છે. જુઓ આકૃનત 3.22 
આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ Insert ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક 
કયલાથી ઩વાંદ કયેરા ક્ષિત્રને ડ૊કયભેુન્ટભાાં 
ઉભેયલાભાાં આલે છે. 

2. Clip Art: ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 કેટરાાંક તૈમાય 
ક્ષિત્ર૊ની રાઈબ્રેયી ધયાલે છે જેને ક્ક્ટ્ર઩આટા  
ગેરેયી (ClipArt Gallery) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં 
આલે છે. Insert ટેફ ઩ય આલેરા Clip Art ફટન 
઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ક્ક્ટ્ર઩આટા ગેરેયી ખ૊રી ળકામ છે. 
આભ કયલાથી આકૃનત 3.77ભાાં દળાાવ્મા મજુફ 
લડા નલન્ડ૊ની જભણી ફાજુ ક્ક્ટ્ર઩આટા ગેરેયી 
ખ૊રલાભાાં આલે છે.  

 
આકૃસત 3.77 પ્વર઩આટથ  ગેરેયી 

 
ક્ક્ટ્ર઩આટા ગેરેયીભાાં આલેર Search for ફ૊ક્ટ્વભાાં કી-લડા સ્લફૃ઩ે ળબ્દ રખલાભાાં આલે છે, જે નલ઴મ અંગેના 
ક્ષિત્ર૊ની આ઩ણને જફૃય છે. અશીં આ઩ણે ઉદાશયણ તયીકે Animal ળબ્દ રખી એન્ટય કી દફાલી છે. ક્ક્ટ્ર઩આટા 

1. તભે ફનાલેરી પાઈરભાાં તભાયા ગાભભાાં આલેરા પયલા રામક સ્થ઱૊ની માદી બરુેટથી દળાાલ૊. 
2. તભાયી પાઈરના રખાણને Justify એરાઈનભેન્ટ આ઩૊. 
3. બરુેટ તયીકે ક૊ઈ નવમ્પફ૊ર રઇ તભાયા ગાભભાાં આલેરા પયલા રામક સ્થ઱૊ની માદી ફનાલ૊. 
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ગેરેયીભાાં ઉ઩રબ્ધ પ્રાણી અંગેના ક્ષિત્ર૊ આકૃનતભાાં જ૊ઈ ળકામ છે. ક૊ઈ઩ણ ક્ષિત્ર ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી તેને ડ૊કયભેુન્ટભાાં 
ઉભેયી ળકામ છે. 
3. Shapes: ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 અનેક પ્રકાયના આકાય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલાની સનુલધા ધયાલે છે. 

ડ૊કયભેુન્ટભાાં જે સ્થાને આકાય ઉભેયલ૊ શ૊મ તે સ્થાને કવાય યાખી Insert ટેફભાાં આલેર Shapes ફટન ઩ય 
ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે છે. આકૃનત 3.78ભાાં દળાાવ્મા મજુફ અનેક આકાય ભેનનુા નલકલ્઩૊ સ્લફૃ઩ે દળાાલલાભાાં 
આલે છે. 

 
આકૃસત 3.78 સલસલધ આકાય 

 
ડ૊કયભેુન્ટભાાં નલનલધ આકાય ઉભેયલા ભાટેના ઩ગરાાં નીિે મજુફ છે : 
 આકૃનત 3.78ભાાં આલેર ભેનભુાાંથી આકાય ઩વાંદ કયી તેના ઩ય ક્ક્ટ્રક કય૊. 
 ડ૊કયભેુન્ટભાાં જે સ્થાને આકાય ઉભેયલ૊ છે ત્માાં ભાઉવનુાં ઩૊ઇન્ટય રઇ જઈ રેગ કય૊. 
 આકાય ઉભેયલાની દ્રિમા ઩યૂી કયલા ભાટે ક્ક્ટ્રક છ૊ડી દ૊. ડ૊કયભેુન્ટભાાં આકાય ઉભેયામેર૊ જ૊લા ભ઱ળે. જુઓ 

આકૃનત 3.79 
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 ઉભેયેરા આકાયનુાં કદ ફદરલા ભાટે તેની આજુફાજુભાાં આલેરા વપેદ યાંગના એદ્રડટ ઩૊ઈન્ટ ઩ય ભાઉવના 
઩૊ઇન્ટય લડે રેગ કયી ળકામ તથા ઩ી઱ાાં યાંગના એદ્રડટ ઩૊ઈન્ટની ભદદથી આકાયની ળૈરીભાાં પેયપાય કયી 
ળકામ છે. રીરા યાંગનુાં એદ્રડટ ઩૊ઈન્ટ આકાયને લતુા઱ાકાયે પેયલલા (rotate) ભાટે  ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલે 
છે. 

 
આકૃસત 3.79 એહડટ ઩૊ઇન્ટ્વ 

4. SmartArt: શે્રણીભાાં ન શ૊મ તેલા (non-sequential) ઘટક૊ ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયલા ભાટે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 
સ્ભાટા -આટા નાભે ઓ઱ખાતા ક્ષિત્ર૊ ઩યૂા ઩ાડે છે. આ આકાયભાાં રખાણ ઩ણ ઉભેયી ળકામ છે. Insert ટેફભાાં 
આલેરા SmartArt ફટનની ભદદથી જુદાાં જુદાાં પ્રકાયના સ્ભાટા  આટા આકાય ભાટેનુાં ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખ૊રી 
ળકામ છે. આકૃનત 3.80ભાાં દળાાવ્મા મજુફ જફૃયી સ્ભાટા  આટા ઩વાંદ કયી તેને ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયી ળકામ છે. 

 

 
આકૃસત 3.80 સ્ભાટથ  આટથ  

 
5. Chart: રખાણ પ્રકાયે યશરેી ભાદ્રશતીની વયખાભણી ભાટે ઘણીલાય આરેખન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

ડ૊કયભેુન્ટભાાં આરેખ ઉભેયલા ભાટે Insert ટેફભાાં આ઩લાભાાં આલેર Chart ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે છે. 
આભ કયલાથી આકૃનત 3.81ભાાં દળાાવ્મા મજુફ જુદાાં જુદાાં અનેક આરેખ ધયાલતુાં Insert Chart ડામર૊ગ 
ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે. 
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આકૃસત 3.81 આરેિ 

જફૃયી આરેખ ઩વાંદ કયી OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી શાંગાભી વભમ ભાટે ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ એક્ટ્વેર 2010 પ્ર૊ગ્રાભ 
ખ૊રલાભાાં આલે છે તથા તેભાાં આરેખ ફનાલલા ભાટેની નમનૂાફૃ઩ ભાદ્રશતી જ૊ઈ ળકામ છે. આ ભાદ્રશતીને આ઩ણી 
લાસ્તનલક ભાદ્રશતી વાથે ફદરી ળકામ છે. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે અશીં ત્રણ ભદ્રશનાભાાં લેિલાભાાં આલેરા કેટરાાંક 
શાડાલેય વાધન૊ ભાટેન૊ આરેખ તૈમાય કમો છે જે આકૃનત 3.82ભાાં જ૊ઈ ળકામ છે. 

   
આકૃસત 3.82 શાડથલેય વાધન૊નુાં ત્રણ ભહશનાભાાં થમેરા લેચાણન૊ આરેિ 
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તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મ૊ગ્મ સલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊  
1. Word એ્રીકેળન નીિેનાભાાંથી ળેના દ્વાયા ફાંધ કયી ળકાતી નથી?    
 A) A) File ટેફભાાંથી Exit નલકલ્઩  B) B) Alt + F4 કી પે્રવ કયલાથી 
 C) C) Title bar ઩ય X ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાથી  D) D) File ટેફભાાંથી Close Sub Menu નલકલ્઩ ક્ક્ટ્રક કયતાાં 
2. સળુ૊બન લગયના પ૊ન્ટને શુાં કશ ેછે ?  
 A) A) serif પ્રકાયના પ૊ન્ટ  B) B) sans serif પ્રકાયના પ૊ન્ટ 
 C) C) Scientific પ્રકાયના પ૊ન્ટ D) D) આ઩ેર તભાભ 
૩. Portrait  અને Landscape _____________ છે.  
 A) A) ઩ેઈજ  ઓદ્રયએન્ટેળન  B) B) ઩ે઩ય વાઈઝ  
 C) C) ઩ેઈજ રે-આઉટ  D) D) ઉ઩યના ફધા નલકલ્઩  
4.  નીિનાભાાંથી કમ૊ નલકલ્઩ ઩ેઈજ ભાજર્જનન૊ પ્રકાય નથી? 
 A) A) Left B) B) Right 
 C) C) Center D) D) Top 
 
Q2. મ૊ગ્મ સલકલ્઩ લડે િારી જગ્મા પયૂ૊  
1. ____________ એ font style નથી. (ફ૊લ્ડ, યેગ્યરુય, સ઩ુયસ્િી્ટ)   
2. એક અિય કે જે  ફાકીના અિય૊ કયતાાં થ૊ડ૊ નીિે  અને નાન૊ શ૊મ છે તે ______ તયીકે ઓ઱ખામ છે.                                                                        

(યેઈઝડ, સ઩ુયસ્િી્ટ, વફસ્િી્ટ) 
૩. Word 2010 ના પાઈરનુાં  એક્ષ્ટેન્ળન ___________ છે.  (.doc, .docx, .txt)  
4. Shimmer, Sparkle text, Blinking Background લગેયે ________ તયીકે  ઓ઱ખામ છે.                                                          

(પ૊ન્ટ સ્ટાઇરવ, પ૊ન્ટ ઈપેક્ટ્ટવ, ટેક્ટ્સ્ટ ઈપેક્ટ્ટવ)  
  
Q3. નીચેના લાક્ય૊ િયાાં છે કે િ૊ટાાં તે કશ૊. 
1. તભે Word 2010ભાાં એકી અને ફેકી નાંફયના ઩ેઈજ ભાટે અરગ અરગ headar  અને footer વેટ કયી ળક૊ 

છ૊.  
2. Left Indent Marker પ્રથભ રાઈન નવલામ ફાકીની રાઈનના ઇન્ડેન્ટ કન્ર૊ર કયે છે.  
૩. Insert ટેફભાાંથી ClipArt ઉભેયી ળકાત ુાં નથી.  

1. તભાયા ગાભ/ળશયેની નલગત દળાાલતા ન઩ક્ટ્િય, ક્ક્ટ્ર઩આટા, ળે઩, સ્ભાટા આટા અને િાટા ફનાલ૊. 
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Q4. મ૊ગ્મ જ૊ડકાાં જ૊ડ૊ 
 
 
 
 
 
 
 

 
જલાફ૊  
 
Q1.  
1. D [File  ટેફભાાંથી Close Sub Menu નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં] 
2. B [Sans Serif પ્રકાયના પ૊ન્ટ] 
3. A [઩ેઈજ  ઓદ્રયએન્ટેળન] 
4. C [Center] 
 
Q2.  
1.  સ઩ુયસ્િી્ટ  2. વફસ્િી્ટ 3. .docx  4. ટેક્ટ્સ્ટ ઈપેક્ટ્ટવ   
 
Q3. 
1. ખરુાં  
2. ખરુાં  
3. ખ૊ટુાં  
 
Q4.   
1. Word ફનેરી પાઈર વેલ કયલી -    Ctrl + S 
2. પાઈરન૊ અન્મ નાભ વાથે કે અન્મ સ્થાન ઩ય વાંગ્રશ કયલા ભાટે – F12 
3. ઩વાંદ કયેર રખાણને ઘાટા (Darken) કયલા ભાટે - Ctrl+B 
4. ક૊઩ી કયેર રખાણ ઩ેસ્ટ કયલા ભાટે - Ctlr + V 
5. ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં નનનશ્ચત રખાણ ળ૊ધલા ભાટે - Ctrl+F  
  

A B 
1.  Word ભાાં ફનાલેરી પાઈર વેલ કયલી a.  Ctrl + S 
2. પાઈરન૊ અન્મ નાભ વાથે કે અન્મ સ્થાન ઩ય વાંગ્રશ કયલા ભાટે b.  Ctlr + V 

૩. ઩વાંદ કયેર રખાણને ઘાટા (Darken) કયલા ભાટે c.  F12 
4. ક૊઩ી કયેર રખાણ ઩ેસ્ટ કયલા ભાટે  d. Ctrl+F 
5. ડ૊કયભેુન્ટભાાં નનનશ્ચત રખાણ ળ૊ધલા ભાટે e. Ctrl+B 
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પ્રકયણ-૪ : ડ૊કયભેુન્ટની ઉત્઩ાદકતા 
ઉદે્દળ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
 લડા-2010ની  પાઈરભાાં ટેફર ઉભેયૃુાં , ટેફરનુાં પ૊ભેટીંગ (Formatting) કયી ળકળ૊.  
 લડા-2010ની  પાઈરભાાં ટેફરના ડેટા ઩ય પ૊મ્પયુારા આ઩ી ળકળ૊. 
 લડા-2010 ભાાં ભેઈર–ભર્જ  (Mail Merge) ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊.   
 
આ નલબાગભાાં આ઩ણે ટેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ  કેલી યીતે કયલ૊, જફૃદ્રયમાત  મજુફ  ટેફરભાાં સધુાયા-લધાયા કેલી યીતે 
કયલા, ટેફરના ડેટા ને િ૊ક્કવ િભભાાં કેલી યીતે ગ૊ઠલલા અને ભેઈર ભર્જ નલળે ળીખીશુાં.      
 
ટેફરન૊ ઩દ્રયિમ (Introduction to Table in Word) 
 
ટેફર એ 2D ડામભેન્ળન/દ્ધદ્વ઩દ્રયભાણ ધયાલતુાં ભા઱ખુાં છે. ઩શ૊઱ાઈ અને ઊંિાઈ એ   ટેફરના ફે (2) ડામભેન્ળન 
છે. ટેફરભાાં ડેટાને ટેબ્યરુય પ૊ભેટભાાં ગ૊ઠલી ળકામ છે.  આ ટેબ્યરુય પ૊ભેટ ક૊ઈ વાંસ્થાના કભાિાયીઓની ભાદ્રશતી , 
ક૊ઈ પ્રવાંગ ભાટે જભા અને ઉધાય અંગેની ભાદ્રશતી, નભત્ર૊ના ભ૊ફાઇર નાંફય અને ઇ-ભેઈર એરેવ  લગેયે શ૊ઇ ળકે 
છે. ટેફરભાાં યશરેા ડેટા લધ ુવાયી યીતે લાાંિી ળકામ છે. આથી ડ૊કયભેુન્ટન૊ ઩યૂ૊ દેખાલ ઩ણ લધ ુવાય૊ રાગે છે.    
  
ટેફરભાાં યશરેી શાય ને ય૊ (Row) અને સ્તાંબ ને કૉરભ (Column) તયીકે ઓ઱ખલલાભાાં આલે છે. ય૊ અને ક૊રભ 
એકફીજાને છેદે તેને વેર (Cell) કશ ેછે. ટેફરભાાં ડેટા એન્ટય કયલા ભાટે ડેટા વેરભાાં રખલાભાાં આલે છે. નીિેની 
આકૃનત ટેફર દળાાલે 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 

આકૃસત 3.83 ટેફર 

ઉ઩યના ટેફરભાાં First Name એ એક ક૊રભ છે. Last name એ ફીજી ક૊રભ છે. DOB (ડેઇટ ઓપ ફથા નુાં 
ટૂાંકાિયી છે) એ ત્રીજી ક૊રભ છે. આજ યીતે વભજી ળકામ છે કે City અને Mobile No. ઩ણ ક૊રભ છે.  
 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 એ પ્રથભ ય૊ છે. આજ યીતે   
Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 એ ફીજી ય૊ છે. 

Rows

ss 

Column 
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Akhil નલદ્યાથીનુાં નાભ પ્રથભ ક૊રભ (First name) અને પ્રથભ ય૊ ના છેદગણના વેરભાાં રખલાભાાં આલેર છે. 
આથી Akhil ને પ્રથભ વેરની અંદય રખલાભાાં આલેર છે તેભ કશી ળકામ. વાભાન્મ યીતે વેર ને વેર એરેવથી 
ઓ઱ખી ળકામ છે. વાભાન્મ યીતે ક૊રભનુાં નાભ આલ્પાફેટથી  અને ય૊નુાં નાભ નાંફયથી રખલાભાાં આલે છે. આથી 
ક૊રભનુાં નાભ A , B , C લગેયે શ૊મ ળકે અને ય૊ નુાં નાભ 1, 2, 3 લગેયે શ૊ઇ ળકે. આ પ્રભાણે જ૊તા First name 
ક૊રભ A છે અને પ્રથભ ય૊ ન૊ નાંફય 1 શ૊મ. આથી ઉ઩યના ટેફરભાાં Akhil વેર A1 ભાાં રખલાભાાં આલેર છે એભ 
ગણી ળકામ. વેરભાાં ભાત્ર એક જ પ્રકાયની ભાદ્રશતી રખલી જ૊ઈએ જેથી ટેફરન૊  ઉ઩મ૊ગ ગણતયી અને 
઩થૃ્થકયણ (Analysis) ભાટે વાયી યીતે કયી ળકામ. 
  
નૃુાં ટેફર ફનાલૃુાં (Creating a New Table in Word) 

 
લડા ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ટેફર ઉભેયલા ભાટે દ્રયફન (ribbon)ભાાં યશરે insert ટેફ ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. insert ટેફ ઩ય 
ક્ક્ટ્રક  કયતાાં નીિે મજુફના નલકલ્઩૊ ભ઱ે છે. 
  

 
આકૃસત  3.84 : Insert ટેફ 

ટેફર ઇન્વટા  કયલા ભાટે ટેફર આઇક૊નના એય૊ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં લડા આ઩ણને ટેફર ફનાલલા ભાટે નીિેના 
નલકલ્઩૊ આ઩ે છે. 

 
આકૃસત  3.85 Insert ટેફ ના ટેફર 
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ટેફર ફનાલલા ભાટે insert table ... નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયી ળકામ છે અથલા insert table નલકલ્઩ભાાં ય૊ અને 
ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ કયી ટેફર ઉભેયી ળકામ છે. 
  
જ૊ ભાઉવના શરનિરન દ્વાયા ટેફર નવરેક્ટ્ટ કયલાભાાં આલે ત૊ તે નીિેની આકૃનતભાાં  દળાાવ્મા મજુફ જ૊લા ભ઱ે 
છે.   

 
આકૃસત 3.86 3 x 3 ટેફર 

 
Insert ટેફના insert table નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં insert table ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરૂે છે. આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં 
આ઩ણે કેટરી ક૊રભ અને કેટરી ય૊નુાં ટેફર ફનાલલાનુાં છે તે નક્કી કયી ળકામ છે. એક લખત ટેફર ફની ગમા 
઩છી ય૊ અને ક૊રભ લધાયી કે ઘટાડી ઩ણ ળકામ છે. ટેફર વાઈઝ નક્કી કયલા ભાટે Number of columns ભાાં 
કેટરી ક૊રભ જ૊ઈએ છે તે એન્ટય કયી ળકામ છે. સ્઩ીનય કાંર૊રના  ઉ઩મ૊ગ કયી ટેફરભાાં કેટરી ય૊ અને ક૊રભ 
યાખલી છે તે નક્કી કયી ળકામ છે.   
     

 
આકૃસત 3.87 ટેફર ઉભેયવુાં 

સ્઩ીનય કાંર૊ર 
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Insert tab ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં 2 મખુ્મ નલબાગ શ૊મ છે. આ ફે મખુ્મ નલબાગ છે:   
૧. ટેફર વાઈઝ  ૨. ઓટ૊દ્રપટ ક્ષફશનેલમય 
 
ટેફર વાઈઝ ની ભદદથી આ઩ણી જફૃદ્રયમાત અનવુાય ય૊ અને ક૊રભલાફૄાં ટેફર ફનાલી ળકામ છે. એક લખત 
ફની ગમા ફાદ આ઩ણી જફૃદ્રયમાત અનવુાય ટેફરની ય૊ કે ક૊રભભાાં લધાય૊  કે ઘટાડ૊ કયી ળકામ છે.  
    
ઓટ૊પીટ ફીશલેીમય વેરભાાં યશરે રખાણને કઈ યીતે રખૃુાં તે ભાટેની વગલડ ઩યૂી ઩ાડે છે. દ્રપક્ટ્વડ ક૊રભ નલડ્થ 
એટરે ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ દ્રપકવ. દ્રપક્ટ્વડ ક૊રભ નલડ્થ ની ફાજુભાાં આ઩ેર ક્સ્઩નય કાંર૊રની ભદદથી ક૊રભની  
઩શ૊઱ાઈ િ૊કવાઈ઩લૂાક આ઩ી ળકામ છે અથલા આ઩ણે જાતે ઩ણ  ક્સ્઩નય કાંર૊રભાાં ઩શ૊઱ામની દ્રકિંભત એન્ટય 
કયી ળકામ છે.  દ્રપક્ટ્વડ ક૊રભ નલડ્થભાાં ઓટ૊ (auto) શ૊મ તેન૊ અથા એ છે કે ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ રખાણ અનવુાય 
જાતે લધી કે ઘટી ળકે. ઓટ૊ એટરે ટેફરની ફધીજ ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ એક વભાન નદ્રશ. ટેફરની ફધીજ 
ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ એકવભાન શ૊ઇ ઩ણ ળકે અને ન ઩ણ શ૊મ. દ્રપક્ટ્વડ ક૊રભ નલડ્થભાાં જ્માાં સધુી આ઩ણે પેયપાય 
ન કયીએ ત્માાં સધુી ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરાતી નથી.   
 
Auto fit to contents (ઓટ૊પીટ ટુ કન્ટેન્ટવ) નલકલ્઩ ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ વેરના રખાણ પ્રભાણે આ઩૊આ઩ ફદરે 
છે.   
 
Auto fit to window (ઓટ૊પીટ ટુ નલન્ડ૊) નલકલ્઩ દયેક ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ લધાયી કે ઘટાડી ટેફર ડ૊ક્યભેુન્ટ 
નલન્ડ૊ભાાં પીટ કયે છે. ઓટ૊પીટ ટુ  નલન્ડ૊ નલકલ્઩ એ જમાયે અરગ–અરગ લ઩યાળકતાા દ્વાયા  ટેફર જ૊લાના શ૊મ 
ત્માયે વાય૊ નલકલ્઩ ફની યશ ેછે કાયણકે  લ઩યાળકતાાની સ્િીન વાઈઝ અરગ –અરગ શ૊ઇ ળકે.     
  
આ ઉ઩યાાંત એક િેક ફ૊ક્ટ્વ ઩ણ શ૊મ છે. જ૊ આ િેક ફ૊ક્ટ્વભાાં િેકભાકા કયીને OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયેર શળે ત૊  
લડા  ટેફરની વાઈઝ (ય૊ અને  ક૊રભ ના સ્લફૃ઩ભાાં) માદ યાખી શલે ઩છીથી નૃુાં ટેફર ફનાલલાભાાં આલે ત્માયે 
તેટરી ય૊ અને ક૊રભ નુાં ટેફર ફનાલળે.  
 
એક લાય ટેફર ફની ગમા ઩છી ટેફરના વેરભાાં  રખાણ રખી ળકામ છે. વેરભાાં નાંફય, ટેકસ્ટ (અિય૊), ન઩ક્ટ્િય 
કે અન્મ ક૊ઈ ઩ણ ઓબ્જેક્ટ્ટ એન્ટય કયી ળકામ છે. વેરભાાં રખેરા રખાણને ઩ણ પ૊ભેદ્રટિંગ આ઩ી ળકામ છે. વેરભાાં 
રખેરા રખાણને પ૊ભેદ્રટિંગ કયલા ભાટે જે યીતે ટેફર લગય પ૊ન્ટ(Font) અને ઩ેયેગ્રાપ(Paragraph)ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે તે જ યીતે વેરભાાં રખેરા રખાણને પ૊ભેદ્રટિંગ આ઩ી ળકામ છે. આ ભાટે વેરભાાં યશરે રખાણને નવરેક્ટ્ટ 
કયી ત્માયફાદ જ૊ઇતા નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં તે પ્રકાયનુાં  પ૊ભેદ્રટિંગ થામ છે. ટેફરન૊ ક૊ઈ એક વેર અથલા એક 
કયતા લધાયે વેરને ઩ણ એકવાથે  પ૊ભેદ્રટિંગ કયી ળકામ છે. એક કયતાાં લધાયે વેરને એકવાથે  પ૊ભેદ્રટિંગ આ઩લા 
ભાટે તે ફધા જ નવરેક્ટ્ટ કયલા ઩ડે. એક કયતાાં લધાયે વેર એકવાથે નવરેક્ટ્ટ કયલા ભાટે ભાઉવનુાં  ડાફી ફાજુનુાં 
ફટન દફાલી યાખી નવરેક્ટ્ટ કયલા ભાાંગતા વેર  ઩ય ભાઉવ રઇ જૃુાં જ૊ઈએ. ત્માયફાદ જ  ભાઉવનુાં  ડાફી 
ફાજુનુાં ફટન મકુત કયૃુાં જ૊ઈએ. આ ઩દ્ધનતને રેગ એન્ડ ર૊઩ (Drag and  Drop) કશ ેછે. એક કયતાાં લધાયે વેર 
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એકવાથે નવરેક્ટ્ટ કયલા ભાટે કી-ફ૊ડા ઩યની નળફ્ટ(Shift) કી દફાલી યાખી એય૊ કી (arrow key) દફાલતાાં જે તે 
એય૊ કી પ્રભાણેના વેર નવરેક્ટ્ટ થઇ જળે. 
 
ટેફરની  અંદય એક વેરભાાંથી ફીજા વેર ઩ય જલા ભાટે ટેફ(Tab) કી ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. જમાયે ઩ણ ટેફ કી 
દફાલલાભાાં આલે છે ત્માયે કવાય (cursor) જભણી ફાજુ એક વેર આગ઱ લધે છે. જ૊ કવાય ક૊ઈ ય૊ની છેલ્રી 
ક૊રભભાાં શ૊મ અને ટેફ કી દફાલલાભાાં આલે ત૊ કવાય ત્માય ઩છીની ય૊ના ડાફી ફાજુના પ્રથભ વેર ઩ય જળે. જ૊ 
કવાય છેલ્રી ય૊ના છેલ્રા જભણી ફાજુની ક૊રભ ઩ય શ૊મ અને ટેફ કી દફાલલાભાાં આલે ત૊ એક નલી ખારી ય૊ 
ટેફરભાાં ઉભેયામ છે. ટેફર ઩ય ક૊ઈ વેરભાાં જભણી ફાજુથી ડાફી ફાજુના વેર ઩ય જલા ભાટે નળફ્ટ અને ટેફ કી 
એકવાથે દફાલલાભાાં આલે છે. જમાયે ક૊ઈ઩ણ વેર નવરેક્ટ્ટ કયલાભાાં આલે છે ત્માયે તે વેર શાઈરાઈટ થામ છે.         
  

 
આકૃસત 3.88  એક વેર ઩યથી ફીજા વેર ઩ય જવુાં. 

 
ટેફરનુાં શળુ૊બન (Formatting a Table in Word) 
 
એક લાય ટેફર ફની ગમા ફાદ આખુાં ટેફર ઩ણ નવરેક્ટ્ટ કયી ળકામ છે. વાભાન્મ યીતે આખા ટેફરને િ૊ક્કવ 
પ્રકાયનુાં પ૊ભેદ્રટિંગ  આ઩લા અથલા ત૊ આખા ટેફરને એક જગ્માએથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં ફીજી જગ્માએ પેયલલા ભાટે 
આખા ટેફરને નવરેક્ટ્ટ કયલાભાાં આલે છે.     
  
ટેફર ઩ય ઩લૂાવ્માખ્માનમત (predefined) સ્ટાઇર આ઩લા ભાટે આખા ટેફરને  નવરેક્ટ્ટ કયૃુાં જફૃયી છે. વાં઩ણૂા 
ટેફરને  નવરેક્ટ્ટ કયલા ભાટે િાય એય૊લા઱ા પ્રતીક ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલાભાાં આલે છે. િાય ભાથાલા઱ા તીય (four  
headed  arrow)  જમાયે ઩ણ ભાઉવ ટેફર ઩ય પેયલલાભાાં આલે છે ત્માયે ટેફરની પ્રથભ ક૊રભની ડાફી ફાજુ એ  
ઉ઩યની ફાજુએ જ૊લા ભ઱ે છે.         
 

 
આકૃસત 3.89 ટેફર સવરેવળન 
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જેૃુાં તભે િાય ભાથાલા઱ા તીય ઩ય ક્ક્ટ્રક કયળ૊ કે આખુાં ટેફર નવરેક્ટ્ટ થઇ જળે. નવરેક્ટ્ટ થમેર ટેફર શાઈરાઈટ  
થઇ જળે. 
      

 
આકૃસત 3.90 આખુાં ટેફર સવરેકટેડ 

 
જેૃુાં ટેફર નવરેક્ટ્ટ થઇ જળે કે ટાઇટર ફાય ઩ય ટેફર ટલૂ્વ ઉભેયામ જળે. ટેફર ટલૂ્વને રીધે યીફનફાયભાાં 
ડીઝાઇન (Design) અને રે-આઉટ (Layout) ટેફ  ઉભેયાઇ જળે. 
            

 
આકૃસત 3.91 ડીઝાઇન અને રે-આઉટ ટેફ 

 
જેૃુાં તભે ટેફર ટલૂ્વના ડીઝાઇન ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયળ૊ કે દ્રયફન ઩ય ટેફર સ્ટાઇર અને અન્મ નલકલ્઩૊  દ્રયફન 
઩ય દેખાળે. જેભ જેભ ભાઉવ સ્ટાઇર ઩ય પયત ુાં જળે તેભ તેભ નવરેક્ટ્ટેડ ટેફર તે સ્ટાઇર પ્રભાણેનુાં નપ્રવ્ય ુફતાલતુાં 
જળે.       
 

 
આકૃસત 3.92 ટેફર  ડીઝાઇન 

 
આ઩ણે ટેફર ભાટે ફ૊ડાય ઩ણ કેટરી જાડાઇની , કેલી  ડીઝાઇનની યાખલી છે તે ઩ણ નક્કી કયી ળકીએ છીએ. આ 
ભાટે ટેફર નવરેક્ટ્ટ કયી ફ૊ડાયના અરગ –અરગ નલકલ્઩૊ અજભાલીને જ૊ઈ ળકામ.   
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 ટેફરભાાં ય૊-ક૊રભ ઉભેયલી અને દૂય કયલી (Insert and Delete Row/Column in Table Word) 
 
ટેફર નુાં રે-આઉટ ટેફ આ઩ણને ટેફર ભાટેના ઘણા રે-આઉટ નલક્ટ્લ્઩૊ જેલા કે નલી ય૊ કે ક૊રભ ઉભેયલી, 
ટેફરના ફે અથલા ફે કયતાાં લધાયે વેર ભર્જ (Merge - ફે અથલા ફે કયતાાં લધાયે વેર બેગા કયી એક વેર 
ફનાલલ૊) કયલા,ઓટ૊પીટ ફીશલેીમય, વેરની વાઈઝ ફદરલી, વેરભાાં યશરે રખાણને અરાઈનભેન્ટ આ઩ૃુાં અને 
ટેફરભાાં યશરે ડેટાને રગતા અમકુ પ્રદ્રિમાઓના નલકલ્઩ ઩યૂા ઩ાડે છે.   
 

 
આકૃસત 3.93-a ટેફર  રે-આઉટ 

 
ટેફરભાાં ય૊ કે ક૊રભ ઉભેયલા ભાટે, ય૊ કે ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ કય૊ અને ટેફર ટલૂ્વભાથી દ્રયફન ઩યન૊ રે-આઉટ 
ટેફભાાંથી  મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે ટેફરભાાં એક ક૊રભ  City  અને Mobile No. ક૊રભ 
લચ્િે ઉભેયલી છે. આ ભાટે આકૃનત ૩.93-b મજુફ Mobile No  ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ કય૊. Mobile  No ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ 
કયલા ભાટે Mobile  No ક૊રભ ઩ય જઈ ભાઉવ લડે ક્ક્ટ્રક કય૊. જમાયે ભાઉવ ઩૊ઇન્ટય ક૊રભની ઉ઩ય રઇ 
જલાભાાં આલે છે ત્માયે ભાઉવ નુાં કવાય વ૊રીડ ભાથાલા઱ા તીયભાાં ફદરામ જામ છે અને શલે ભાઉવનુાં ડાફી 
ફાજુનુાં ફટન ક્ક્ટ્રક કયતાાં આખી ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ થઇ જામ છે.  
 

 
આકૃસત 3.93-b  એક ક૊રભ નુાં સવરેકળન 

 
ત્માયફાદ રે-આઉટ ટેફભાાંથી આકૃનત ૩.94 ભાાં ફતાવ્મા મજુફ ઇન્વટા રેફ્ટ (Insert Left) ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં 
એક નલી ક૊રભ Mobile No ની ડાફી ફાજુ આકૃનત ૩.95 ભાાં ફતાવ્મા મજુફ ઉભેયાઈ જળે.    
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આકૃસત 3.94 સવરેવટ કયેર ક૊રભની ડાફી ફાજુએ એક નલી ક૊રભ ઉભેયલી 
 

 
આકૃસત 3.95 એક નલી ક૊રભ સવરેવટ કયેર ક૊રભની ડાફી ફાજુએ ઉભેયામ ગમેર છે. 

 
આ નલી ઉભેયામેર ક૊રભભાાં ડેટા ઉભેયી  ળકામ છે. ઉદાશયણ ભાટે આ઩ણે આ નલી ઉભેયામેર ક૊રભનુાં ળી઴ાક E-
Mail આકૃનત-૩.96ભાાં આ઩ેર છે જેભાાં નલદ્યાથીના E-Mail ID વાંગ્રશ કયી ળકામ 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 

આકૃસત 3.96 એક નલી ક૊રભ E-mail  Mobile  No. ક૊રભ ની  ડાફી ફાજુએ ઉભેયામ ગમેર છે. 
 
આજ યીતે આ઩ણે ક૊ઈ ઩ણ ફે ય૊ લચ્િે ઩ણ નલી ય૊ ઩ણ ઉભેયી ળકામ છે. આ઩ણે એક કયતાાં લધાયે ય૊ કે 
ક૊રભ ઩ણ એક વાથે ઉભેયી ળકીમે છીએ. આ ભાટે આ઩ણે એક કયતાાં લધાયે ય૊ કે ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ કયલી જ૊ઈએ. 
ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે છેલ્રી ય૊ ફાદ ત્રણ નલી ય૊ ઉભેયલી છે. આથી આ઩ણે ફધી જ ય૊ નવરેક્ટ્ટ કયલી જ૊ઈએ 
અને ત્માયફાદ રે-આઉટ ટેફ ભાાંથી આકૃનત ૩.97 મજુફ ઇન્વટા ક્ષફર૊ (Insert Below) નલકલ્઩ ઩ય  ભાઉવ ક્ક્ટ્રક 
કયલી જ૊ઈએ.  

mailto:adave12@yahoo.com
mailto:Bhavinp1991@gmail.com
mailto:Mbb10@yahoo.co.in
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આકૃસત 3.97 છેલ્રી ય૊ની નીચે ત્રણ ય૊ ઉભેયલી 

 
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 
      
      
      

આકૃસત 3.98 છેલ્રી ય૊ની નીચે ત્રણ ય૊ ઉભેયામેર છે. 
 
આજ યીતે એક કે એક કયતાાં લધાયે ય૊ કે ક૊રભ દૂય (Delete) ઩ણ કયી ળકામ. ય૊ દૂય કયલા ભાટે જે ય૊ દૂય 
કયલી છે તે નવરેક્ટ્ટ કય૊ અને ત્માયફાદ આકૃનત ૩.99ભાાં દળાાવ્મા મજુફ રે-આઉટભાાંથી ડીરીટ (Delete) ટેફભાાંથી 
ડીરીટ ય૊ઝ (Delete Rows) નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલી જ૊ઈએ.   
    

mailto:Adave12@yahoo.com
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આકૃસત 3.99 છેલ્રી ત્રણ ય૊ ફાદ કયલી 

 
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 

આકૃસત 3.100 છેલ્રી ત્રણ ય૊ ફાદ થમા ફાદ ટેફર 
 
આજ યીતે એક કે એક કયતાાં લધાયે ક૊રભ દૂય (Delete) ઩ણ કયી ળકામ. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે E-mail ક૊રભ 
દૂય કયલા ભાટે, E-mail ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ કય૊ અને ત્માયફાદ આકૃનત ૩.101 મજુફ રે-આઉટભાાંથી ડીરીટ (Delete) 
ટેફભાાંથી ડીરીટ ક૊રમ્પવ  (Delete Columns) નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયલી જ૊ઈએ. E –mail ક૊રભ દૂય થઇ ગમેર 
આકૃનત 3.102ભાાં જ૊ઈ ળકામ છે.   
 

 
 

આકૃસત 3.101 E-mail ક૊રભ ફાદ કયલી 
 

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 

આકૃસત 3.102 E-mail ક૊રભ ફાદ થમા ફાદ ટેફર 
 
ટેફરભાાં વેર ભર્જ અને ક્સ્્રટ કયલા  (Merge and Split Cell in Table Word) 
 
આ઩ણી જફૃદ્રયમાત અનવુાય આ઩ણે ટેફરના વેરને  ભર્જ (ફે અથલા ફે કયતાાં લધાયે વેર બેગા કયી એક વેર 
ફનાલલ૊) કે ક્સ્્રટ (Split – એક વેર ને ફે કે ફેથી લધાયે બાગભાાં લશેંિલ૊) કયી ળકામ છે. ધાય૊ કે આકૃનત-
૩.103ભાાં આ઩ેર ટેફરભાાં પ્રથભ ય૊ ઩શરેા એક ય૊ ઉભેયલાભાાં આલેર છે. આ ય૊ની પ્રથભ ક૊રભભાાં ABC અને 
ફીજી ક૊રભભાાં School રખેર 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 

આકૃસત 3.103 વેર ભર્જ થમા ઩શરેા 
 
શલે  ABC  School  એ ળી઴ાક શ૊લાથી આ઩ણે તેને ટેફરની ફધીજ ક૊રભની લચ્િે યાખૃુાં  છે. આથી આ઩ણે  
ABC  School ને ભર્જ કયી ટેફરના વેન્ટયભાાં યાખૃુાં છે.  આ ભાટે આ઩ણે પ્રથભ ય૊ નવરેક્ટ્ટ કયલી જ૊ઈએ. જે 
નીિે આકૃનત 3.104 ભાાં દળાાલેર છે.     
 

 
આકૃસત 3.104 વેર ભર્જ થમા ઩શરેા ભર્જ કયલા ભાાંગતા વેર સવરેવટ થમેર છે. 

 
ત્માયફાદ આકૃનત ૩.105 મજુફ રે-આઉટ ટેફભાાંથી ભર્જ વેલ્વ (Merge Cells) નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં નવરેક્ટ્ટ 
થમેર ફધા જ વેર બેગા થઇ આકૃનત ૩.106 મજુફ એક વેર ફની જળે.   
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શલે તભે ઈચ્છ૊ત૊ આ વેરના રખાણને વેન્ટય (Center) અરાઈન્ભેન્ટ ઩ણ આ઩ી ળક૊ છ૊ અને આકૃનત ૩.107 
મજુફ લધાયાની સ્઩ેવ ડીરીટ કે ફેકસ્઩ેવ કી દ્વ્રાયા દૂય કયી ળકામ છે.     
 

 
આકૃસત 3.105 વેર ભર્જ કયલા ભાટે રે આઉટ ટેફભાાંથી ભર્જ વેર ઩વાંદ કયવુાં . 

 
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 

આકૃસત 3.106 વેર ભર્જ  થમા ફાદન૊ દેિાલ. 
 

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 

આકૃસત 3.107 વેર ભર્જ  થમા ફાદ તથા લધાયાની સ્઩ેવ દૂય થમા ફાદ ન૊ દેિાલ. 
    
આજ યીતે એક વેર ને ક્સ્્રટ કયી ળકામ છે. ઉદાશયણ તયીકે આકૃનત 3. 108ભાાં દળાાલેર ABC School ને પયી 
આ઩ણે ફે વેરભાાં નલબાજીત કયલા ભાટે ABC School નવરેક્ટ્ટ કયી રે-આઉટ ટેફ ભાાંથી ક્સ્્રટ વેર ઩ય ક્ક્ટ્રક 
કયતાાં આકૃનત-૩.108 મજુફ  ક્સ્્રટ વેર ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરૂે છે જેભાાં આ઩ણે વેરને કેટરી ય૊ અને ક૊રભભાાં  
ક્સ્્રટ કયૃુાં છે તેની નલગત આ઩ી OK (ઓકે) ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં વેર ક્સ્્રટ થળે.   
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આકૃસત 3.108: વેર પ્સ્્રટ કયલા ભાટે પ્સ્્રટ વેર ફટન ઩ય  પ્વરક  

 
આ઩ણે વેર ને 5 ક૊રભ અને 1 ય૊ ભાાં ક્સ્્રટ કયલાન૊ શ૊લાથી આ઩ણે આકૃનત ૩.109 મજુફ નાંફય ઓપ ક૊રમ્પવ 
(Number of columns) ભાાં  5 અને નાંફય ઓપ ય૊ઝ (Number of  rows) ભાાં 1 રખીશુાં અને ત્માયફાદ OK ફટન 
઩ય ક્ક્ટ્રક કયીશુાં.  
 

 
આકૃસત 3.109: વેર પ્સ્્રટ કયલા ભાટે કેટરી ય૊ અને ક૊રભભાાં વેર પ્સ્્રટ કયલ૊ છે તેની સલગત આ઩લી  

 
OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં એક વેર 5 ક૊રભ અને 1 ય૊ભાાં ક્સ્્રટ થઇ જળે. જે નીિેની આકૃનત ૩.110 ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ જ૊લા ભ઱ળે.   
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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 

આકૃસત 3.110: વેર પ્સ્્રટ કમાથ ફાદ  
 
ક્સ્્રટ ટેફર નલકલ્઩ની ભદદથી (Split Table) આ઩ણે ટેફરને ક્સ્્રટ કયી ળકામ છે. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણા 
ટેફરને આ઩ણે ફે ટેફરભાાં ક્સ્્રટ (નલબાજીત) કયલા ભાટે ટેફરની છેલ્રી ફે ય૊  નવરેક્ટ્ટ કયી આકૃનત-૩.111 
મજુફ રે-આઉટ ટેફભાાંથી ક્સ્્રટ ટેફર (Split Table) ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ટેફર ક્સ્્રટ થઇ એક ટેફરભાાંથી આકૃનત 
૩.112 મજુફ ફે ટેફરભાાં નલબાજીત થઇ જળે.  
 

 
આકૃસત 3.111: ટેફર પ્સ્્રટ કયલા ભાટે પ્સ્્રટ ટેફર સલકલ્઩   

 
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 

આકૃસત 3.112: ટેફર પ્સ્્રટ થમા ફાદ    
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ટેફરની ય૊ અને ક૊રભની ઉિાઇ અને ઩શ૊઱ાઈ ફદરલી  
 
ટેફર ફની ગમા ઩છી ય૊ની ઊંિાઇ અને  ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરી ળકામ છે. ટેફરભાાં ય૊ની ઊંિાઇ અને 
ટેફરની ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા ભાટે રે-આઉટ  ટેફભાાંથી વેર વાઈઝ નલકલ્઩ભાાંથી ય૊ની ઊંિાઇ અને  
ટેફરની ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરી ળકામ છે. ય૊ની ઊંિાઇ ફદરલા ભાટે ય૊ નવરેક્ટ્ટ કયી  વેર વાઈઝ 
નલકલ્઩ભાાંથી ય૊ની ઊંિાઇભાાં  ઊંિાઇની દ્રકિંભત એન્ટય કયતાાં  ઩વાંદ કયેરી ય૊ની ઊંિાઇ ફદરાઈ જળે. ઉદાશયણ 
તયીકે આકૃનત 3.113ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ફીજા નાંફયની ય૊ની ઊંિાઇ ૦.5” કયતાાં તે ૦.2” થી લધીને ૦.5” થઈ જળે 
જે આકૃનત 3.114ભાાં દળાાલેર છે.  આજ યીતે ટેફરના ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ઩ણ ફદરી ળકામ છે.  
 

 
 આકસૃત 3.113: ટેફરની ય૊ ની શાઈટ  ફદરલી    

 
  

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 

આકૃસત 3.114: ટેફરની ય૊ની શાઈટ ફદલ્મા ફાદ 
 
ટેફર ફની ગમા ઩છી ય૊ની ઊંિાઇ અને  ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા અન્મ નલકલ્઩ ઩ણ છે. આ ભાટે ટેફરને 
નવરેક્ટ્ટ કયી ભાઉવની યાઈટ ક્ક્ટ્રક કયતાાં ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુે 
છે. ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં ટેફર, ય૊, ક૊રભ, વેર દયેકના ઘણા ફધા નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. ઉદાશયણ 
ભાટે આ઩ણે  નવટી ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરીશુાં. આ ભાટે ટેફરને નવરેક્ટ્ટ કયી ભાઉવની યાઈટ ક્ક્ટ્રક કયતાાં ટેફર 
પ્ર૊઩ટીઝ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આકૃનત-૩.115 મજુફ ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુે છે. ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ 
ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાંથી ક૊રભ ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આકૃનત-૩.116 મજુફ ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા ભાટેન૊ 
નલકલ્઩ ભ઱ે છે.   
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આકૃસત 3.115: ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊વવ 

 

 
આકૃસત 3.116: ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊વવભાાં ક૊રભના સલકલ્઩ 

 
શલે  જે ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલી શ૊મ તે ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ કયલા ભાટે પ્રીનલમવ ક૊રભ (Previous Column) કે 
નેક્ટ્સ્ટ ક૊રભ (Next Column) ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં એક-એક ક૊રભ ડાફી ફાજુ કે જભણી ફાજુ ની ક૊રભ 
નવરેક્ટ્ટ થતી જામ છે. જ૊ આ઩ણે City  ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલી શ૊મ ત૊ નેક્ટ્સ્ટ ક૊રભ ઩ય િાય લાય  ક્ક્ટ્રક 
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કયતાાં city ક૊રભ નવરેક્ટ્ટ થઇ જામ છે. શલે આકૃનત-૩.117 મજુફ પ્રીપડા નલડથ (Preferred Width) ભાાં જેટરી 
઩શ૊઱ાઈ આ઩લી શ૊મ તેટરા મલૂ્મની એન્રી કયલી જ૊ઈએ. ભેઝવા ઇન (Measures In) ભાાંથી ભા઩ ઇંિ ભાાં 
(Inches) આ઩ૃુાં છે કે ટકાભાાં (Percentage) આ઩ૃુાં છે તે નક્કી કયી OK ફટન ક્ક્ટ્રક કયતાાં ઩વાંદ કયેર ક૊રભની 
઩શ૊઱ાઈ ફદરાઈ જામ છે જે આકૃનત-૩.118ભાાં જ૊ઈ ળકામ છે. 
 

 
આકૃસત 3.117 ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊વવભાાં ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરલાનાાં સલકલ્઩૊ 

 
 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 

આકૃસત 3.118 ટેફર પ્ર૊઩ટીઝ ડામર૊ગ ફ૊વવભાાં ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ ફદલ્મા ફાદ ટેફર 
 
ટેફરની ક્સ્થસત અને અરાઈનભેન્ટ (Position  and Alignment of a Table in MS Word) 
 
ટેફરભાાં યશરે રખાણની ક્સ્થનત અને ટેફરના ફે વેર લચ્િેની જગ્મા (Margin) આ઩ણી જફૃદ્રયમાત મજુફ ફદરી 
ળકામ છે. ટેફરના વેરભાાં યશરે રખાણને ક્સ્થનત(positon) ફદરલા ભાટે  જેની ક્સ્થનત ફદરલી છે તેટરા વેર 
નવરેક્ટ્ટ કય૊  અને ત્માયફાદ રે-આઉટ ટેફભાાંથી જફૃદ્રયમાત અનવુાયના નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ઩વાંદ કયેરા 
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વેરભાાં રખાણની ક્સ્થનત ફદરાઈ જળે.  ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે ટેફરભાાં ક૊રભના શડેીંગ વેરની ફયાફય 
ભધ્મભાાં યાખલાના છે.  
 
આ ભાટે તે ય૊ નવરેક્ટ્ટ કયી આકૃનત-૩.119 મજુફ રે-આઉટ ટેફભાાંથી અરાઈન વેન્ટયન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં 
નવરેક્ટ્ટ કયેર શડેીંગ આકૃનત ૩.120 મજુફ વેરની ભધ્મભાાં આલી જળે.  
 

 
આકૃસત ૩.119 ટેફરના રિાણને અરાઈનભેન્ટ આ઩વુાં 

 
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 

આકૃસત ૩.120 ટેફરનુાં રિાણ એરાઈનભેન્ટ થમા ફાદ 
 
આ ઉ઩યાાંત વેરભાાં રખેરા ભાત્ર રખાણની દ્રદળા ફદરલા ભાટે ઩ણ એરાઈનભેન્ટ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે ટેફરભાાં ક૊રભના શડેીંગ વેરના રખાણની દ્રદળા ફદરલા ભાટે તે ય૊ નવરેક્ટ્ટ કયી 
આકૃનત-૩.121 મજુફ રે-આઉટ ટેફભાાંથી ટેકસ્ટ ડામયેકળન (TextDirection) ન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં નવરેક્ટ્ટ કયેર 
શડેીંગ વેરની દ્રદળા આકૃનત-૩.122 મજુફ ફદરાઈ જળે.   
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આકૃસત ૩.121 ટેફરના રિાણની હદળા ફદરલી 
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આકૃસત ૩.122 ટેફરના રિાણની હદળા ફદલ્મા ફાદ 
 
ટેફરભાાં યશરે ફે વેર લચ્ચેની જગ્મા (Margin): ટેફરભાાં યશરે ફે વેર લચ્િેની જગ્મા રે-આઉટ ટેફ ભાાં યશરે 
વેર ભાજર્જન (Cell Margin) નલકલ્઩ ફદરી ળકામ છે. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે ટેફરભાાં યશરે ફીજા નાંફયની ય૊ 
ના વેર લચ્િે યશરે જગ્મા લધાયલા કે ઘટાડલા ભાટે વેર નવરેક્ટ્ટ કયી  આકૃનત-૩.123 મજુફ રે-આઉટ ટેફ ભાાં 
યશરે વેર ભાજર્જન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ટેફર ઓ્ળન્વ (Table Options) ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે જેભાાં  વેરની ઉ઩ય 
(Top), નીિે (Bottom), ડાફી ફાજુ  (રેફ્ટ) કે જભણી ફાજુ (Right)  કેટરી જગ્મા યાખલી છે તે નક્કી કયી ળકામ 
છે. 
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આકૃસત ૩.123 ટેફરના વેર લચ્ચેની જગ્મા ફદરલા ભાટેના સલકલ્઩૊  

 
શલે વેર લચ્િે જગ્મા આ઩લા ભાટે દ્રકિંભત આ઩ી OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં નવરેક્ટ્ટેડ વેર ઩ય તે મજુફ સ્઩ેવ યશ ે
છે. ઉદાશયણ તયીકે ફીજા નાંફયની ય૊ નવરેક્ટ્ટ કયી વેરની ઉ઩ય (Top), નીિે (Bottom), ડાફી ફાજુ  (રેફ્ટ) કે 
જભણી ફાજુ (Right) લેલ્ય ુ આ઩ી OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં વેર ભાજર્જન મજુફ સ્઩ેવ છ૊ડે છે જે આકૃનત 
3.124ભાાં દળાાલેર છે.   
 

 
આકૃસત 3.124  ટેફરભાાં વેર લચ્ચેની જગ્મા ફદલ્મા ફાદ ન૊ દેિાલ 
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ટેફરભાાં ડેટા ગ૊ઠલલા (Sorting of a Table Data in MS Word) 
 
ટેફરભાાં યશરે ડેટાને િઢતા (એવેબ્ન્ડિંગ – Ascending) કે ઉતયતા (દ્રડવેબ્ન્ડિંગ –Descendnig) િભભાાં ગ૊ઠલી ળકામ 
છે. આ ભાટે ટેફરની ક૊રભની નવરેક્ટ્ટ કયી રે-આઉટ ટેફભાાંથી વ૊ટા (sort) નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આકૃનત-
૩.125 મજુફ વ૊ટા  ભાટેનુાં ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરૂે છે. વ૊ટા  ભાટેના ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં કઈ ક૊રભ ઩ય વ૊ટા  કયૃુાં છે 
અને િઢતા કે ઉતયતા િભભાાં વ૊ટા  કયૃુાં છે તે નક્કી કયી ળકામ છે. ઉદાશયણ તયીકે Lastname ક૊રભભાાં યશરે 
વેરને નવરેક્ટ્ટ કયી વ૊ટા નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં વ૊ટા  ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુે છે. વ૊ટા  ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં વ૊ટા  ફામ 
ક૊રભભાાં 2 નવરેક્ટ્ટ થમેર શળે અને Lastname એ ટેકસ્ટ પ્રકાયન૊ ડેટા શ૊લાથી ટાઈ઩ભાાં ટેકસ્ટ નવરેક્ટ્ટ થમેર 
ફતાલળે. ફાજુભાાં આ઩ણે ક૊રભને િઢતા િભભાાં નવરેક્ટ્ટ કયેર છે. 
 
શલે ઓકે (OK) ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં Lastname ક૊રભભાાં યશરે ડેટા િઢતા િભભાાં ગ૊ઠલાઈ જળે. અશીં જ૊ઈ 
ળકામ છે કે વ૊ટીંગ બરે Lastname ઩ય આ઩ેર શ૊મ ઩યાંત ુઆ ભાત્ર તે ક૊રભ ઩ય નદ્રશ ઩યાંત ુટેફરના ડેટા ઩ય 
રાગ ુ઩ડે છે. આથી ક૊ઈ નલદ્યાથીની ભાદ્રશતી ફદરાતી નથી.              
 

 
આકૃસત 3.125 ટેફરની Lastname ક૊રભને  ચઢતા ક્રભભાાં ગ૊ઠલલી 
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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 
આકૃસત 3.126 ટેફરની Lastname ક૊રભને ચઢતા ક્રભભાાં ગ૊ઠવ્મા ફાદ 

 
ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ લડા 2010 ભાાં લધભુાાં લધ ુત્રણ ક૊રભ ઩ય ડેટા વ૊ટીંગ કયી ળકામ છે.  
  
તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
ટેફરના ડેટા ઩ય પ૊મ્પયુારા આ઩લી (Formula for Table Data in Word) 
 
ટેફરભાાં યશરે ડેટા ઩ય પ૊મ્પયુારા આ઩ી ગણતયી ઩ણ કયી ળકામ છે. ટેફર ઩ય પ૊મ્પયુારા આ઩લા વભજલા ભાટે 
આ઩ણે એક નૃુાં ટેફર ફનાલલીએ. 
 

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    

   
શલે આ ટેફરભાાં નેટ પ્રાઇવ (Net Price)  ગણલા ભાટે યનુનટ પ્રાઇવ(Unit Price) અને કલ૊બ્ન્ટટી (Quantity)ન૊ 
ગણુાકાય કયલ૊ જ૊ઈએ. આ ભાટે નેટ પ્રાઇવભાાં કવાય યાખી  રે-આઉટ ટેફભાાંથી પ૊મ્પયુારા (Formula)  નલકલ્઩ ઩ય 
ક્ક્ટ્રક કયતાાં આકૃનત-૩.127 મજુફ પ૊મ્પયુારા ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરૂે છે. પ૊મ્પયુારા ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં પ૊મ્પયુારા,  નાંફય 
પ૊ભેટ અને  કમા પાંક્ટ્ળન ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ છે તે નક્કી કયી ળકામ છે.  
 

1. દ્રિકેટનુાં સ્ક૊યફ૊ડા લડાભાાં ટેફર દ્વાયા ફનાલ૊. 
2. દ્રિકેટ ટીભનુાં નાભ એક નલી ય૊ ઉભેયી વેર ભર્જ કયી સ્ક૊યફ૊ડાભાાં વોથી ઉ઩ય દળાાલ૊. 
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આકૃસત 3.127: પ૊મ્પયુથરા ડામર૊ગ ફ૊વવ 

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    

 

ઉ઩યના ટેફરભાાં નેટ પ્રાઇવ ની ગણતયી કયલા ભાટે નેટ પ્રાઇવ ક૊રભભાાં પ્રથભ ય૊ભાાં કવાય યાખી  રે-આઉટ 
ટેફભાાંથી પ૊મ્પયુારા ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં પ૊મ્પયુારા ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરૂે છે. શલે પ૊મ્પયુારા ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આ઩ણે 
યનુનટ પ્રાઇવ(Unit Price)   અને કલ૊બ્ન્ટટી (Quantity)ન૊ ગણુાકાય કયલાન૊ શ૊લાથી ઩ેસ્ટ પાંક્ટ્ળન (Paste 
Function) ભાાંથી પ્ર૊ડક્ટ્ટ પાંક્ટ્ળન (Product Function) નવરેક્ટ્ટ કયતાાં (Product)  તે આકૃનત 3.128 ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફ જ૊લા ભ઱ે છે.  

 
આકૃસત 3.128 ટેફરભાાં પ૊મ્પયુથરા 
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શલે ડાફી ફાજુની ફાંને ક૊રભન૊ ગણુાકાય કયલાન૊ શ૊લાથી PRODUCT  ને ફાજુભાાં કૌંવભાાં Left રખીશુાં અને 
SUM(LEFT) ને ડીરીટ કયીશુાં. = વાંજ્ઞાને યાખલી પયજજમાત છે. આથી શલે પ૊મ્પયુારા ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ આકૃનત 
૩.129   મજુફ ફનળે. 
         

 
આકૃસત 3.129 Product પ૊મ્પયુથરા 

 
આ પ૊મ્પયુારા કેવ વેન્વીટીલ (Case Sensitive) નથી એટરે કે product અને left કેન઩ટર કે નાના અિય૊ભાાં 
રખલાભાાં આલે ત૊ ઩ણ પ૊મ્પયુારાભાાં ક૊ઈ પેય ઩ડત૊ નથી. શલે OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં નેટ પ્રાઇવની ગણતયી 
થઇ જામ છે જે નીિેની આકૃનતભાાં દળાાલેર છે.    
  
 
 
 
 
 
 

આકૃસત 3.130 ગણતયી વાથેનુાં ટેફર 
 
આજ યીતે દયેક ય૊ ભાટે નેટ પ્રાઇવ  ગણી ળકામ છે. શલે આ ફધી જ નેટ પ્રાઇવન૊ વયલા઱૊ કયલા ભાટે પયીથી 
પ૊મ્પયુારાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી Sum પાંકળનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. અશીં total ય૊ની ઉ઩યની ફધીજ ય૊ ન૊ વયલા઱૊ 
કયલાન૊ શ૊લાથી આકૃનત ૩.131 મજુફ પ૊મ્પયુારાભાાં Sum(Above) રખૃુાં જ૊ઈએ.  
 

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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આકૃસત 3.131 SUM પાંવળન 

 
શલે OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ઉ઩ય યશરે ફધીજ યકભન૊ વયલા઱૊ થઇ આ઩ણને ટ૊ટર ભ઱ી જળે. જે આકૃનત 
3.132 ભાાં દળાાલેર 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 

આકૃસત 3.132 SUM પાંવળન આ્મા ઩છીનુાં ટેફર  
 
યનુનટ પ્રાઈવ અને કલ૊બ્ન્ટટી લચ્િે ક૊ઈ એક ક૊રભ શ૊મ અને આ઩ણે ગણતયી કયલી શ૊મ ત૊ તે ઩ણ થઇ ળકે છે. 
ઉદાશયણ તયીકે યનુનટ પ્રાઈવ અને કલ૊બ્ન્ટટી લચ્િે એક ક૊રભ ડીસ્િી્ળન છે. શલે નેટ પ્રાઈવની ગણતયી કયલા 
ભાટે યનુનટ પ્રાઈવ અને કલ૊બ્ન્ટટીન૊ ગણુાકાય કયલાન૊ છે. આ યીતે ગણતયી કયલાની શ૊મ ત્માયે દયેક ક૊રભ અને 
ય૊ને નાભ આ઩ી પ૊મ્પયુારા રખાલી જ૊ઈએ. Sr.No. ક૊રભ ને A, Item Name ક૊રભ ને B, Unit Price ક૊રભ ને C, 
Description ને ક૊રભ D, Quantity ને ક૊રભ E, Net Price ને ક૊રભ F ગણલી. આજ યીતે પ્રથભ ય૊ ને 1, ફીજી 
ય૊ ને 2, લગેયે  ગણલી. F2 ય૊ભાાં કવાય યાખી પ૊મ્પયુારા ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં પ૊મ્પયુારા ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે જેભાાં 
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પ૊મ્પયુારાભાાં C2*E2 રખી OK ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં નેટ પ્રાઈવની ગણતયી થઇ જળે. અશીં Net Price એ Unit 
Price અને Quantityન૊ ગણુાકાય શ૊લાથી આ઩ણે આકૃનત-૩.133ભાાં C2*E2 રખેલુાં છે. Pencilની Net Price ગણલા 
ભાટે C3*E3 રખામ. આજ યીતે દયેક યેક૊ડા ભાટે Net Price ગણી ળકામ.                   
 

 
આકૃસત 3.133 જાતે પ૊મ્પયુથરા રિલી 

 
 
 
 
  

 
 

આકૃસત 3.134 પ૊મ્પયુથરા આ્મા ઩છીનુાં ટેફર 

ટેફરને ટેક્ટ્સ્ટ ભાાં કન્લટા કયૃુાં (Convert Table to Text in Word) 
 

આ઩ણે ટેક્ટ્સ્ટને ટેફરભાાં અને ટેફરને ઩ણ ટેકસ્ટભાાં ફદરી ળકીએ છીએ. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે આકૃનત 
૩.135ભાાં ટેફરને ટેક્ટ્સ્ટભાાં ફદરલા ભાટે ટેફરને નવરેક્ટ્ટ કયી  રે-આઉટ ટેફભાાંથી કન્લટા ટુ ટેકસ્ટ નલકલ્઩ ઩વાંદ 
કયતાાં કન્લટા ટેફર ટુ ટેકસ્ટ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે. આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાંથી  મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી OK 
ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ટેફર આકૃનત ૩.136 મજુફ ટેકસ્ટભાાં કન્લટા  થઈ જળે.  

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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આકૃસત 3.135 કન્લટથ  ટેફર ટુ ટેવસ્ટ ડામર૊ગ ફ૊વવ 

આકૃસત 3.136  કન્લટથ  ટેફર ટુ ટેકસ્ટ - ક૊ભા (Comma) સલકલ્઩ દ્વાયા 
 
તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
ભેઈર ભર્જ  (Mail Merge in MS Word) 
 
જમાયે આ઩ણે ક૊ઈ ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં રખાણ વયખુાં શ૊મ અને  તે ડ૊ક્યભેુન્ટ ભે઱લનાયા અરગ-અરગ વ્મદ્રકતઓ શ૊મ 
ત્માયે ભેઇર ભર્જન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણે ક૊ઈ નભટીંગ ભાટેન૊ ઩ત્ર રખલ૊ શ૊મ ત૊ ઩ત્રનુાં 
રખાણ વયખુાં જ શ૊મ ઩ણ ઩ત્ર ભે઱લનાય અનધકાયીઓના નાભ, વયનાભાાં અરગ-અરગ શળે. આ વભમે જ૊ આ 
઩ત્ર ફધા અનધકાયીઓને ભ૊કરલ૊ શ૊મ ત૊ ક૊ઈ એક અનધકાયીના નાભ, વયનાભા વાથેન૊ ઩ત્રનુાં રખાણ ક૊઩ી કયી 
઩ેસ્ટ કયી અનધકાયીના નાભ વયનાભાભાાં સધુાયા કયલા ઩ડે. જ૊ ભેઇર ભર્જન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીએ ત૊ આ યીતે ક૊઩ી-
઩ેસ્ટ કયલાની જફૃય નદ્રશ ઩ડે. આ ઉ઩યાાંત ભેઇર ભર્જ દ્વાયા આ઩ણી ઩ાવે ડેટાફેઝભાાં નાભ, વયનાભાાં , પ૊ન નાંફય 
લગેયે ભાદ્રશતી શ૊મ ત૊ ભેઇર ભર્જભાાં આ઩ણે નાભ, વયનાભાાં કે  પ૊ન નાંફય ઩ય દ્રપલ્ટય કયી ઩ત્ર ભ૊કરલ૊ શ૊મ, 

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. સ્ક૊યફ૊ડા ભાટે ફનાલેરા ટેફરભાાં ટીભન૊ કૂર સ્ક૊ય પ૊મ્પયુારા દ્વાયા દળાાલ૊. 
2. સ્ક૊યફ૊ડા ભાટે ફનાલેરા ટેફરભાાં ટીભના ્રેમયની વયેયાળ યન પ૊મ્પયુારા દ્વાયા દળાાલ૊. 
3. સ્ક૊યફ૊ડા ભાટે ફનાલેરા ટેફરને ટેફ વે઩યેટયની ભદદથી ટેક્ટ્સ્ટભાાં પેયલ૊.  
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ભાત્ર તે જ અનધકાયીને ઩ત્ર ભ૊કરી ળકામ. ભાન૊ કે આ઩ણે નીિેની ભાદ્રશતી ધયાલત૊ ડ૊ક્યભેુન્ટ ન૊ ભેઇર ભર્જભાાં 
ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ છે. ઉદાશયણ  ભાટે આ઩ણે આ રખાણને એક નલા ઩ેઈજ ઩ય ટાઇ઩ કયીશુાં.  
 
There is a meeting for annual academic planning on 1/4/2014. You are informed to remain present in 
the meeting. 
 
શલે Mailings  (ભેઇક્ષરિંગ) ટેફ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ભેઇક્ષરિંગ ભાટેના નલકલ્઩ ભ઱ળે. આભાાંથી આ઩ણે સ્ટાટા  ભેઇર ભર્જ 
(Start  Mail  Merge) નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આકૃનત-૩.137 મજુફ ભેઇર ભર્જ ભાટેના નલકલ્઩ ભ઱ળે. આ 
નલકલ્઩૊ ઩ૈકી આ઩ણે સ્ટે઩ ફામ સ્ટે઩ ભેઇર ભર્જ નલઝાડા  (Step by Step Mail Merge Wizard) ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં 
આ઩ણને ભેઇર ભર્જન૊ નલઝાડા દ્વાયા ઉ઩મ૊ગ કયીશુાં. ભેઇર ભર્જ નલઝાડાભાાં કુર છ સ્ટે્વ છે. સ્ટે઩ ફામ સ્ટે઩ ભેઇર 
ભર્જ નલઝાડા  (Step by Step Mail Merge Wizard) ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આ઩ણને પ્રથભ સ્ટે઩ ભ઱ળે જે આકૃનત-
૩.138 મજુફ ડ૊ક્યભેુન્ટ ભાાં જભણી ફાજુ ભેઇર ભર્જ ઩ેન ખરુળે. જેભાાં આ઩ણે ક્યાાં પ્રકાયના ડ૊ક્યભેુન્ટ ઩ય કાભ 
કયીએ છીએ તે નવરેક્ટ્ટ કયલાનુાં યશળેે. આ઩ણે રેટવા (Letters) નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયીશુાં કાયણ કે આ઩ણે અશીં 
રેટય રખીએ છીએ.  
 
ત્માયફાદ નેકસ્ટ (Next) ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં ભેઇર ભર્જની ળફૃઆત કયલા ભાટેનુાં ડ૊ક્યભેુન્ટ નવરેક્ટ્ટ કયલાન૊ 
નલકલ્઩ આકૃનત 3.139-a મજુફ આ઩ળે. અશીં આ઩ણે આ ડ૊ક્યભેુન્ટન૊ જ ઉ઩મ૊ગ કયલાન૊ શ૊લાથી પ્રથભ નલકલ્઩ 
Use the current document (યજુ ધ કયન્ટ ડ૊ક્યભેુન્ટ) નવરેક્ટ્ટ કયી Next ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયીશુાં.        
 

 
આકૃસત 3.137  સ્ટે઩ ફામ સ્ટે઩ ભેઇર ભર્જ સલઝાડથ  (Step by Step Mail Merge Wizard) 
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આકૃસત 3.138  Mail Merge નુાં પ્રથભ સ્ટે઩ 

 

 
આકૃસત 3.139-a  Mail Merge નુાં દ્વદ્વતીમ સ્ટે઩ 

 
આકૃનત ૩.139-b મજુફ ત્રીજા સ્ટે઩ભાાં ભેઇર ભર્જભાાં આ રેટય જેને ભ૊કરલાન૊ છે તે ભાટેનુાં રીસ્ટ તૈમાય કયલાન૊ 
નલકલ્઩ ભ઱ળે. આ ભાટેનુાં રીસ્ટ આઉટ-લકૂ  ભાાંથી ઩ણ ઩વાંદ કયી ળકામ છે. અશીં આ઩ણે નૃુાં રીસ્ટ ટાઇ઩ 
કયલાન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયીશુાં. આથી ટાઇ઩ એ ન્ય ુરીસ્ટ (Type a  new list) ભાાં દ્રિએટ (Create) નલકલ્઩ ઩ય 
ક્ક્ટ્રક કયીશુાં.  
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આકૃસત 3.139-b  Mail Merge નુાં તતૃીમ  સ્ટે઩ 

 
શલે Create નલકલ્઩  ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આકૃનત ૩.140 મજુફ New Address List  ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ ખરુળે. આ 
ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં આ઩ણે જેને ઩ત્ર ભ૊કરલાન૊ છે તેની  ભાદ્રશતી એન્ટય કયલાભાાં આલે છે.  
 

 
આકૃસત 3.140  Mail Merge ભાાં નવુાં એડે્રવ રીસ્ટ 
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આ ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વ દ્વાયા આ઩ણે Customize Columns ની ભદદથી ક૊રભ ડીક્ષરટ કયી ળકામ, ક૊રભનુાં નાભ 
ફદરી ળકામ છે  તથા ક૊રભન૊ િભ ઩ણ ફદરી ળકામ છે. New Entry  દ્વાયા નલ૊ યેક૊ડા ઉભેયી ળકામ છે અને 
Delete Entry દ્વાયા યેક૊ડા ડીરીટ કયી ળકામ છે. અશીં આ઩ણે  Customize Columns દ્વાયા ભાત્ર Title, First  
Name, Last name, Address Line 1, Address Line 2, City  અને Pin Code યાખીશુાં. Pin Code  એ Zip Code 
ને યીનેભ (Rename) કયીને આ઩ેલુાં છે. શલે આ઩ણે તેભાાં યેક૊ડા ઉભેયીશુાં.  શલે આ રીસ્ટને વેલ કયીશુાં. ત્માયફાદ 
આકૃનત-૩.142 મજુફMail Merge Recipients ડામર૊ગ ફ૊ક્ટ્વભાાં યીવે્ળનનસ્ટનુાં રીસ્ટ જ૊લા ભ઱ળે. આ ડામર૊ગ 
ફ૊ક્ટ્વ દ્વાયા યેક૊ડાને વ૊ટા  અને દ્રપલ્ટય ઩ણ કયી ળકામ છે.  
  
આકૃનત 3.139-bભાાં નેકસ્ટ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં સ્ટે઩-4ભાાં Write your letter નલકલ્઩ ભ઱ળે. આકૃનત-૩.14૩ભાાં 
Mailings ટેફભાાં Insert Merge Field ભાાંથી આ઩ણા Field ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં તે આ઩ણા ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ઉભેયાઇ જળે. 
જફૃદ્રયમાત મજુફ આ઩ણે એન્ટય અને સ્઩ેવ આ઩ી ભર્જ કયલા ભાટેના દ્રપલ્ડ ઇન્વટા  કયીશુાં.  
 

 
આકૃસત 3.141  Mail Merge ભાાં નવુાં એડે્રવ ખરસ્ટ 
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આકૃસત 3.142  Mail Merge Recipients 

 

 
આકૃસત 3.143  Mail Merge ભાાં  ભર્જ હપલ્ડ ઇન્વટથ  કમાથ ફાદ 

 
ત્માયફાદ Next ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં  આ઩ણા ભર્જ થમેરા ઩ત્રને Preview કયી ળકામ છે. જેભાાં Preview your 
letters ભાાં Recipient ની ફાજુભાાં આ઩-રે ફટનની ભદદથી આ઩ણે Mail Merge ન૊ Preview આકૃનત-૩.144 
મજુફ જ૊ઈ ળકામ છે.  
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આકૃસત 3.144  Mail Merge ભાાં  preview letters 
 
ત્માયફાદ Next ફટન ઩ય ક્ક્ટ્રક કયતાાં આ઩ણે આકૃનત ૩.145 મજુફ ભર્જ થમેરા ઩ત્રને નપ્રન્ટ કયી ળકામ અથલા 
ત૊ દયેકભાાં સધુાયા લધાયા ઩ણ કયી ળકામ છે.  
  

 
આકૃસત 3.145  Mail Merge ભાાં  preview letters 

તભાયી પ્રગસત ચકાવ૊  
 

 
 
 
 

1. તભાયા ફા઱કની ફથાડે ઩ાટીભાાં તભાયા ઩ાિ નભત્ર૊ને આભાંત્રણ ઩ાઠલત૊ ઩ત્ર ભેઈર ભર્જથી ફનાલ૊. 
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સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મ૊ગ્મ સલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊  
1. કમ૊ નલકલ્઩ Insert Table Auto fit behavior ભાાં ઉ઩રબ્ધ નથી? 
 A) A) Fixed Column Width B) B) Auto fit to Contents 
 C) C) Auto fit to Window D) D) Auto fit to Column 
2. E) ટેફરની ય૊ અને ક૊રભ એકફીજાને ભ઱ે તેને ______ કશ ેછે. 
 F) A) વેર G) B) ફ૊ડાય 
 H) C) ટેફ I) D) એક ઩ણ નશીં  
 
Q2. નીચેના લાક્ય૊ િયાાં છે કે િ૊ટાાં તે કશ૊. 
1. Word 2010 ભાાં ટેફર ફની ગમા ફાદ તેભાાં નલી ક૊રભ ઉભેયી ળકાતી નથી. 
2. ટેફરના ડેટા ને ક૊ઈ ક૊રભ પ્રભાણે િઢતા કે ઉતયતા િભભાાં ગ૊ઠલી ળકામ છે.  
  
જલાફ૊  
 
Q1.  
1. D  Auto fit to Column 
2. A  વેર   
 
Q2.    
1. ખ૊ટુાં  
2. ખરુાં  
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રકયણ-૧ : ભાઈક્રોવોફ્ટ એક્વેર 2010 
રસ્પ્તાલના   
 
1 .1. ઍક્વેર 2010 ઩રયચમ 
1 .2. સ્લાધ્મામ 

 
ઉદે્દળ 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
  ઍક્વેર ૨૦૧૦ ળફૃ કયી ળકળ૊  
 ઍક્વેર-2010ના અગત્મના બાગ૊ નલળે વભજ ભે઱લળ૊  
 ફેક સ્ટેજ વ્ય ૂ અથલા પાઈર ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊  
 રયફન ઩ય આલેરા કભાન્ડ ના પ્રકાય જાણળ૊  

 
1.1 એક્વેર 2010 ઩હયચમ   
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે પ્ર૊જેક્ટ યી઩૊ટા , રેટય કે અન્મ ક૊ઈ દસ્તાલેજ રખલાના શ૊મ ત્માયે ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડાન૊ 
(Microsoft Word) ઉ઩મ૊ગ કયીઍ છીઍ. જ૊ તભાયે ભારશતીને શાય અને સ્તાંબ (Row and Column) સ્લફૃ઩ે મકૂલી 
શ૊મ ત૊ તેને ટેફર કશલેામ છે  જેના ભાટે ઩ણ આ઩ણે ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ લડાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીઍ છીઍ  ઩યાંત ુ
જમાયે ગણતયીનુાં પ્રભાણ લધાયે શ૊મ, ડેટાભાાં લાયાંલાય પેયપાય અને ગ૊ઠલણ કયલાની જફૃય શ૊મ, ડેટા ઩યથી 
આરેખ ફનાલલાના શ૊મ તેભજ ડેટાનુાં નલશ્ર્રે઴ણ કયલાની જફૃય શ૊મ ત્માયે  તેને ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઍક્વેરની ભદદથી 
ખફૂજ વશરેાઇથી કયી ળકામ છે આ ઍકભભાાં આ઩ણે ઍક્વેર-2010 નલ઴ે ભારશતી ભે઱લશુાં. ઍક્વેર ઍક સ્પે્રડળીટ 
પ્ર૊ગ્રાભ છે જેની ભદદથી આ઩ણે ભારશતીન૊ વાંગ્રશ (Table), ગ૊ઠલણ અને નલશ્ર્રે઴ણ કયી ળકીઍ છીઍ. 
 
ઍક્વેર-2010 (Excel-2010) ઍ ઍક ખફૂ ઉ઩મ૊ગી સ્પે્રડળીટ (Spreadsheet) પ્ર૊ગ્રાભ છે જે ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઓરપવ 
સ્યટૂના (Microsoft Office Suite) ઍક બાગફૃ઩ે વાભેર છે. ઍક્વેર-2010 નીચે મજુફના કામા કયલા ભાટે 
ઉ઩મ૊ગી છે. 
 ક૊ઈ઩ણ પ્રકાયની ગણતયીઓ વય઱તાથી કયલા  
 ચાટા (Chart) ફનાલલા 
 માદીઓ ફનાલલા  
 અગાઉથી ફનાલેર ભારશતીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા  
 ગ્રારપક્વ (Graphics) અને ડામાગ્રાભ (Diagram) ફનાલલા  
 ભેક્ર૊ની (Macro) ભદદથી જટીર કામો કયલા ભાટે. 
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ઍક્વેર-2010ભાાં અગાઉની આવનૃિ કયતાાં ઘણી નલી રાિક્ષણકતાઓ ઉભેયલાભાાં આલી છે જેલી કે: 
 સ્઩ાકારાઈન ચાટા  (Sparklines) 
 સ્રાઈવય (Slicer) 
 ન઩લ૊ટ ટેફર(Pivot Table)ભાાં પ૊ભેટીંગ ભાટેના નલકલ્઩. 

 ઓરપવ ફટન ની જગ્માઍ ફેક સ્ટેજ વ્ય ૂ  
 કન્ડીળનર પ૊ભેટીંગ (Conditional Formatting), પન્કળન (Function) અને ઈભેજ (Image) ભાાં પેયપાય લધ ુ

વાયી યીતે કયી ળકામ છે. 
 સ્ક્સ્ક્રનના ક૊ઈ બાગને ક્ષચત્ર તયીકે રેલા ભાટે સ્ક્સ્ક્રન કે્ચય ટરૂ (Screen Capture Tool) 
 ઩ેસ્ટ કયતાાં ઩શરેાાં તે કેવુાં દેખાળે તે અગાઉથી જ૊ઈ ળકામ છે. (Paste Preview)  
 રયફનભાાં નલા ટેફ ઉભેયી ળકામ છે. (Ribbon Customization) 
 સતૂ્ર રખલા તેભજ પેયપાય કયલા ભાટે ઇક્લેળન ઍરડટય (Equation Editor). 
 
ઍક્વેર-2010 ળફૃ કયવુાં 
 

  
આકૃનત 4.1 એક્વેર ળરૂ કયવુાં  આકૃનત 4.2 એક્વેર ળરૂ કયવુાં  
 
યીત-1:આકૃનત 4.1ભાાં ફતાવ્મા મજુફ ઍક્વેર-2010 ળફૃ કયલા ભાટે windows-7ભાાં સ્ટાટા  ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં 
ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઓરપવ પ્ર૊ગ્રાભ ગ્ર઩ુ ખરૂે છે જેભાાં ઍક્વેર-2010 ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક્વેર-2010 ળફૃ થામ છે.  
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યીત -2:આકૃનત 4.2ભાાં ફતાવ્મા મજુફ સ્ટાટા  ફટન  યન કભાન્ડ  ટાઇ઩ Excel અને ઍન્ટય કી દફાલ૊ 
પ્ર૊ગ્રાભભાાં Microsoft Excel 2010 દેખાળે જેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક્વેર-2010 ળફૃ થળે. (જુઓ આકૃનત 4.2). 
 
ઍક્વેરને ળફૃ કયલાન૊ વોથી વય઱ યસ્ત૊ ડેસ્કટ૊઩ ઩ય આલેર ઍક્વેરનાાં ળ૊ટાકટને ડફર ક્ક્રક કયલાન૊ છે ઩યાંત ુ
આ ભાટે અગાઉથી ળ૊ટાકટ શ૊લ૊ જફૃયી છે. 
 
ઍક્વેર-2010ના અગત્મના બાગ૊ નલળે વભજ  
 
ઍક્વેર-2010 ળફૃ કયતાાં આકૃનત 4.૩ભાાં ફતાવ્મા મજુફની સ્ક્સ્ક્રન દેખામ છે જેના અગત્મના બાગ૊ નલળેની વભજ 
શલે આ઩ણે ટેફર 4.1થી ભે઱લીઍ. 

 
આકૃનત 4.૩ એક્વેર-2010 સ્ક્સ્પ્ક્રન ના અગત્મના બાગ 

 
બાગ નુાં નાભ નલગત 
ટાઈટર ફાય (Title bar) વ૊ફ્ટલેયનુાં નાભ અને પાઈરનુાં નાભ દળાાલે છે તેભજ ભીનીભાઇઝ, ભેક્વીભાઈઝ, 

રયસ્ટ૊ય ફટન ધયાલે જેની ભદદથી નલન્ડ૊ને નનમાંનત્રત કયી ળકામ છે. 
ક્ક્લક ઍક્વેવ ટરૂફાય (Quick 
Access Toolbar) 

આ ટરૂફાય વાભાન્મ યીતે ઉ઩મ૊ગભાાં લ઩યાતા લૈનલધ્મ઩ણૂા કભાન્ડ ફતાલે છે. 
ક૊ઇ઩ણ ટેફ ખલુ્્ુાં શ૊મ તે શાંભેળા દેખામ છે. 
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બાગ નુાં નાભ નલગત 
રયફન (Ribbon) ટેફના વમશૂને રયફન કશલેામ છે. તે ઍક્વેર કભાન્ડ ભાટે મખુ્મ સ્થાન છે. જે તે 

ટેફ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં રયફન ફદરે છે. 
ટેફ ક્ષરસ્ટ (Tab List) નલનલધ ટેફ જુદા જુદા પ્રકાયના કભાન્ડ દળાાલે છે.  
પાઈર ફટન (File Button) આ ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ફેક સ્ટેજ વ્ય ૂખરૂે છે જેભાાં નપ્રસ્ક્ન્ટિંગ વરશત પાઈર 

ખ૊રલા, ફાંધ કયલા, વેલ કયલા લગેયેના નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
નેભ ફ૊ક્વ (Name box) તે  ઍસ્ક્ક્ટલ વેરનુાં ઍડે્રવ, યેંજ અથલા ઩વાંદ કયેર વેરના નાભ દળાાલે છે, 
પ૊મ્પયુારા ફાય (Formula bar) તભે વેરભાાં ભારશતી અથલા સતૂ્ર૊ દાખર કય૊ તે અશીં દેખામ છે. 
ળીટ ટેફ સ્ક્ર૊ર ફટન  
(Sheet Tab Scroll Buttons) 

દેખાતી ન શ૊મ તેલી ળીટ ટેફ દળાાલલા ભાટે ળીટ ટેફ ખવેડલા ભાટે આ 
ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

સ્ટેટવ ફાય (Status bar) સ્ટેટવ ફાય નલનલધ વાંદેળાઓ તેભજ કી-ફ૊ડા ઩યની Num Lock, Caps Lock 
અને Scroll Lock કીની  ક્સ્થનત દળાાલે છે. 

સ્ક્ર૊ર ફાય (Scrollbars) ળીટને આડી અથલા ઊબી ખવેડલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
઩ેઈજ વ્ય ૂફટન  
(Page View Buttons) 

લકાળીટને અરગ અરગ યીતે જ૊લા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

ઝૂભ કન્ર૊ર (Zoom Control) લકાળીટના ઍરયમાને નાન૊ ભ૊ટ૊ કયલા ઝૂભ કન્ર૊ર લ઩યામ છે. 
ઇન્વટા ળીટ ફટન 
(Insert Sheet Button) 

નલી લકાળીટ દાખર કયલા આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

રયફન ળ૊/શાઇડ (Ribbon 
Show/Hide Button) 

રયફનને દેખાડલા અથલા વાંતાડલા આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

ક૊રભ અિય 
(Column Character) 

લકાળીટભાાં આલેરા 16384 કૉરભ ભાટે અિય૊ A થી XFD સધુી આલેરા શ૊મ છે. 

ય૊ નાંફય (Row Number) લકાળીટભાાં આલેર દયેક ય૊ ભાટે 1 થી 1,048,576 નાંફય આ઩ેર શ૊મ છે. 
ઍસ્ક્ક્ટલ વેર (Active Cell) તે વરક્રમ વેર સચૂલે છે જેભાાં ભારશતી દાખર કયી ળકામ છે તે ઘાટી ફ૊ડાયથી 

દળાાલામ છે. 
ટેફર 4.1 એક્વેરના જુદા જુદા બાગ 

ફેક સ્ટેજ વ્ય ૂ અથલા પાઈર ટેફ (Back Stage View / File Tab) 
 

ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઓરપવ 2010ભાાં પાઇર ટૅફ ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઓરપવ ફટન  અને ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઓરપવના  અગાઉની 
આવનૃિભાાં લ઩યામેર પાઈર ભેનનેુ સ્થાને આ઩ેર છે જેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ફેક સ્ટેજ વ્ય ૂખરૂે છે. 
 
પાઇર ટૅફ ઍક ભાત્ર યાંગીન ટેફ છે અને તે ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઓરપવ 2010ભાાં ઉ઩ય ડાફે ખણૂે આલે્ુાં શ૊મ છે.આકૃનત 
4.4ભાાં ઍક્વેર-2010ભાાં તે રીરા કરયના ટેફ તયીકે દળાાલેર છે. 
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ફેક સ્ટેજ વ્યનૂી ભદદથી તભાયી પાઈર વેલ કયલી, ખ૊રલી, ફાંધ કયલી, પાઈર અંગેની ભારશતી ભે઱લલી, છેલ્રે 
ખરુેરી પાઈરનુાં ક્ષરસ્ટ જ૊વુાં, નલી પાઈર ફનાલલી, પાઈરની નપ્રન્ટ રેલી, પાઈરને ઈ-ભેઈરભાાં ભ૊કરાલી ળક૊ 
છ૊. પાઈર ટેફ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ફેક સ્ટેજ વ્ય ૂકેવુાં દેખામ છે તે આકૃનત 4.4 ભાાં દળાાલેર છે. 

 

 
આકૃનત 4.4 ફેક સ્પ્ટેજ વ્ય ૂ

 
રયફન (Ribbon) 
 
ઓરપવ 2010ભાાં ઩યાં઩યાગત ભેન ુઅને ટરૂફાય રયફન વાથે ફદરલાભાાં આવ્મા છે. રયફનભાાં ઩વાંદ થમેર ટેફ 
મજુફ ઉ઩રબ્ધ કભાન્ડ વાંફ ાંનધત કભાન્ડ ગ્ર઩ુભાાં ગ૊ઠલામ છે. શલે આ઩ણે ઍક્વેરભાાં આલેર નલનલધ ટેફ નલળે ટૂાંકી 
ભારશતી ભે઱લીશુાં. 
 
ટેફ ઉ઩મોગ 
શ૊ભ(Home) આ ટેફ ક્ક્ર઩ફ૊ડા કભાન્ડ, પ૊ભેટીંગ કભાન્ડ, સ્ટાઈર કભાન્ડ અને ય૊ કે કૉરભ કાઢી નાખલા 

ભાટેના કભાન્ડ તેભજ લકાળીટભાાં પેયપાય કયલા ભાટેના કભાન્ડન૊ વભાલેળ કયે છે. 
ઇન્વટા  
(Insert) 

લકાળીટભાાં  ટેફર,  ક્ષચત્ર, ક્ક્ર઩ આટા , ડામાગ્રાભ, ચાટા ,  નવમ્પફ૊ર, સતૂ્ર લગેયે  દાખર કયલાની 
જફૃય શ૊મ ત્માયે આ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

઩ેઈજ રે-
આઉટ (Page 
Layout) 

આ ટેફ વાં઩ણૂા દેખાલ ઩ય અવય કયે તેલા કભાન્ડ ધયાલે છે, જેભાાં નપ્રસ્ક્ન્ટિંગના વેરટિંગ્વ જેલા 
કભાન્ડન૊ વભાલેળ થામ છે. 

પ૊મ્પયુારા સતૂ્ર દાખર કયલા, વેર અથલા શે્રણીને નાભ આ઩લા, પાંક્ળન લા઩યલા ભાટે આ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ 
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ટેફ ઉ઩મોગ 
(Formula) થામ છે. 
ડેટા (Data) ઍક્વેરની ફશાયના ડેટાન૊ ઍક્વેરભાાં ઉ઩મ૊ગ કયલા, ડેટાને ચઢતા કે ઉતયતા ક્રભભાાં ગ૊ઠલલા, 

અગત્મના ડેટાને અરગ ઩ાડલા, ડેટાને ગ્ર઩ુ તેભજ અન-ગ્ર઩ુ કયલા તેભજ અન્મ ડેટા વફાંધી 
કભાન્ડ આલેરા છે.  

યીવ્ય ુ
(Review) 

આ ટેફ જ૊ડણી ત઩ાવલા, ળબ્દ૊ના અનલુાદ ભાટે, રટ્઩ણીઓ ઉભેયલા ભાટે, લકાળીટ અથલા 
લકાબકુને ઩ાવલડાથી સયુક્ષિત કયલા ભાટેના કભાન્ડ આ઩ે છે. 

વ્ય ૂ(View) વ્ય ૂ ટેફ ઍક ળીટને કેલી યીતે જ૊લાભાાં આલે છે તેના નલનલધ ઩ાવાઓને અંકુળ કયતાાં કભાન્ડ 
વભાલે છે. આ ટેફ ઩યના અમકુ કભાન્ડ સ્ટેટવ ફાયભાાં ઩ણ ઉ઩રબ્ધ છે. 

ટેફર-4.2 હયફનભાાં આલેરા ટેફ 
વાંદખબિત ટેફ (Contextual Tab) 
 
સ્ટાન્ડડા ટૅફ ઉ઩યાાંત, ઍક્વેર 2010ભાાં વાંદબા ટેફન૊ ઩ણ વભાલેળ થામ છે. જ્માયે ઩ણ ક૊ઈ ચાટા , ટેફર, અથલા 
સ્ભાટાઆટા નવરેક્ટ કયલાભાાં આલે છે ત્માયે તેને વફાંનધત કાભ ભાટે ચ૊ક્કવ ટુલ્વ રયફનભાાં દેખામ છે જેને વાંદક્ષબિત 
ટેફ કશ ેછે. 
 

 
આકૃનત 4.5 ચાટથ  ભાટેના વાંદખબિત 

આકૃનત 4.5ભાાં ચાટા  નવરેક્ટ કયતાાં દેખાતા વાંદક્ષબિત ટેફ ફ૊ક્વભાાં દેખાડેર છે.જેભાાં Design, Layout અને Format  
તે ત્રણ વાંદબા ટેફ છે. આ વાંદબા ટૅબ્વનુાં લણાન (Chart Tools) ટાઈટર ફાયભાાં દેખામ છે. જમાયે વાંદબા ટેબ્વ 
દેખામ છે ત્માયે તભે અન્મ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ણ કયી ળક૊ છ૊. 



CCC-BAOU and CCC+  7 

 

હયફન ઩ય આલેરા કભાન્ડ ના રકાય 
 

કભાન્ડ ઉદાશયણ ઉ઩મોગ  
વાદા ફટન  
(Simple Button) 

 જેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં તયત ઍક્ળન રેલામ છે  

ટોગર ફટન  
(Toggle Button) 

 જે ઓન ઓપ જેવુાં કાભ કયે છે  

ડ્રો઩ ડાઉન  
(Drop Downs) 

 જેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં લધ ુનલકલ્઩ દળાાલે છે. 

પ્સ્પ્્રટ ફટન  
(Split Button) 

 

ક્સ્્રટ ફટન ઍ વાદા ફટન અને ડ્ર૊઩ ડાઉનનુાં નભશ્રણ 
છે. 

ચેક ફોક્વ 
(Check Box)  

 

ચેક શ૊મ ત૊ ઓન તથા અન-ચેક શ૊મ ત૊ ઓપ જેવુાં 
કામા કયે છે.  

સ્સ્પ્઩નય (Spiner)  
 

ક૊ઈ રકિંભત લધાયલા કે ઘટાડલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. 

ટેફર-4.૩ હયફન ભાાં આલેર જુદા જુદા રકાય ના કભાન્ડ 
 

 
આકૃનત 4.6 ડામરોગ ફોક્વ રોન્ચય ફટન 

રયફનભાાં કેટરાક કભાન્ડગ્ર઩ુ જભણી ફાજુ ઩ય ઍક નાનુાં ક્ષચહ્ન વભાલે છે જે ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ર૊ન્ચય તયીકે 
ઓ઱ખામ છે. ઉદાશયણ તયીકે તભે Home➪ Font Group (આકૃનત 4.6જુઓ) ક્ષચહ્ન જુઓ. તેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં 
ઍક્વેર પ૊ન્ટ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ પ્રદનળિત કયે છે જેભાાં વાભાન્મ યીતે રયફનભાાં ઉ઩રબ્ધ નથી તેલા પ૊ન્ટ ભાટેના 
નલકલ્઩ શ૊મ છે . 
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ળૉટાકટ ભેન ુ
 
રયફન વાથે લધભુાાં ઍક્વેર તભને ઘણા ળૉટાકટ ભેન ુઆ઩ે છે જે ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં જ૊લા ભ઱ે છે. 
ળૉટાકટ ભેન ુજે લસ્ત ુનવરેક્ટ કયેર શ૊મ તેના ભાટેના વોથી વાભાન્મ યીતે ઉ઩મ૊ગી કભાન્ડ દળાાલે છે. ઉદાશયણ 
તયીકે, આકૃનત 4.7-aભાાં વેર ઩ય જભણી ક્ક્રક કયતાાં જે ળૉટાકટ ભેન ુદેખામ છે તે છે. આ ળૉટાકટ ભેન ુભાઉવની 
ક્સ્થનત શ૊મ ત્માાં દેખામ છે જે કભાન્ડને ઝડ઩ી અને કામાિભ યીતે નવરેક્ટ કયલા દે છે.  
 
ળૉટાકટ ભેન ુદેખામ છે ઍ તભે તે વભમે શુાં કયી યહ્યા છ૊ તેના ઩ય આધાય યાખે છે. ઉદાશયણ તયીકે જ૊ તભે ચાટા 
વાથે કાભ કયી યહ્યા શ૊ ત૊ આકૃનત 4.7-b  મજુફનુાં ળૉટાકટ ભેન ુચાટા  દેખામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.7-a વેર ભાટે નુાં ળૉટથકટ ભેન ુ

 
આકૃનત 4.7-b ચાટથ  ભાટે નુાં ળૉટથકટ ભેન ુ

 
ક્ક્લક ઍક્વેવ ટરૂફાય 
 
વાભાન્મ યીતે ક્ક્લક ઌક્વેવ ટરૂફાય રયફનની ઉ઩ય, ટાઈટર ફાયની ડાફી ફાજુ ઩ય દેખામ છે ઩યાંત ુતભે તેને 
રયફનની નીચે ઩ણ દેખાડી ળક૊ છ૊. આ ભાટે ક્ક્લક ઍક્વેવ ટરૂફાય ઩ય જભણી ક્ક્રક કયતાાં નીચે મજુફનુાં 
ળૉટાકટ ભેન ુદેખામ છે  જેભાાં શાઈરાઈટ કયેર નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં ક્ક્લક ઍક્વેક ટરૂફાય રયફન નીચે દેખામ છે. 

 
આકૃનત 4.8 સ્ક્લક એક્વેવ ટરૂફાય હયફન નીચે દળાથલલો 

રયફન ઍકદભ અવયકાયક છે ઩યાંત ુઘણા લ઩યાળકતાાઓ જુદી જુદી ટેફ ઩ય ક્ક્રક કમાા લગય કેટરાક કભાન્ડ 
દયેક વભમે પ્રા્ત શ૊મ તેવુાં ઩વાંદ કયે છે. ળફૃઆતભાાં ક્ક્લક ઌક્વેવ ટરૂફાય ત્રણ કભાન્ડ ફતાલે છે: Save , 



CCC-BAOU and CCC+  9 

 

Undo અને Redo.  આ ઉ઩યાાંત તભે ક્ક્લક ઍક્વેવ ટરૂફાયભાાં લાયાંલાય લ઩યાતા કભાન્ડ 
ઉભેયી ળક૊ છ૊. નલા કભાન્ડ ઉભેયલા જે તે કભાન્ડ ઩ય જભણી ક્ક્રક કયી Add to Quick Access Toolbar નલકલ્઩ 
઩વાંદ કયતાાં તે ક્ક્લક ઍક્વેવ ટરૂફાયભાાં ઉભેયાઈ જામ છે આભ તભે ફે અરગ અરગ ટેફના કભાન્ડ ઍક વાથે 
દળાાલી ળક૊ છ૊ જેથી લાાંયલાય ટેફ ફદરલાની જફૃય ઩ડે નશીં (જુઓ આકૃનત 4.9 ક૊રભ ચાટા  ક્ક્લક ઍક્વેવ 
ટરૂફાયભાાં ઉભેયલ૊). 
 

 
આકૃનત 4.9 સ્ક્લક એક્વેવ ટરૂફાયભાાં કભાન્ડ ઉભેયલા 

અન્મ યીતભાાં તભે ક્ક્લક ઌક્વેવ ટરૂફાયની જભણી ફાજુ આલેર ડાઉન ઍય૊ ક્ક્રક કય૊, તભે લધાયાના કભાન્ડ 
વાથેનુાં ડ્ર૊઩ ડાઉન  ભેન ુજ૊ઈ ળકળ૊ જેભાાં કભાન્ડ ચેક કયતાાં તેને ક્ક્લક ઌક્વેવ ટરૂફાયભાાં મકૂી ળક૊ છ૊. (જુઓ 
આકૃનત 4.1૦) 

 
આકૃનત 4.1૦ સ્ક્લક એક્વેવ ટરૂફાયભાાં કભાન્ડ ઉભેયલા 

 
લકાબકુ (Workbook) અને લકાળીટ (Worksheet) 
 
ઍક્વેરભાાં તભે જે પાઈરભાાં કામા કય૊ છ૊ તેને લકાબકુ પાઈર કશ ેછે. ઍક્વેર-2010ભાાં પાઈરનુાં ઍક્સ્ટેન્ળન .xlsx 
શ૊મ છે. દયેક લકાબકુ ઍક અથલા લધ ુલકાળીટની ફનેરી શ૊મ છે. લકાળીટ વેર (Cell) ની ફનેરી શ૊મ છે. દયેક 
વેરભાાં અંક, રખાણ અથલા સતૂ્ર રખી ળકામ છે, લકાળીટભાાં ન઩ક્ચય, ડામાગ્રાભ કે ચાટા ઩ણ દાખર કયી ળકામ છે. 
લકાળીટ તભને ભારશતીનુાં આમ૊જન અને વય઱તાથી કાભ કયલાભાાં ભદદ કયે છે. 
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દયેક લકાળીટભાાં ય૊ અને કૉરભન૊ વભાલેળ થામ છે. ય૊ના નાંફય 1 થી 1,048,576 સધુી શ૊મ છે જમાયે કૉરભનાાં 
નાભ A, B, .. Z ત્માયફાદ AA, AB... આલે છે. AZ ઩છી BA, BB ... ઍભ XFD સધુી શ૊મ છે. આભ કુર 16384 
કૉરભ આલેરા શ૊મ છે. ઍક ય૊ અને કૉરભ બેગા થામ તેને વેર કશ ેછે. ક૊ઇ ઩ણ વભમે, ઍક વેર વરક્રમ વેર 
શ૊મ છે. આકૃનત 4.11ભાાં ફતાવ્મા પ્રભાણે તભે તેને ઘાટી ફ૊ડાયથી ઓ઱ખી ળકે છે. ઍક લકાળીટભાાં કુર 17 
અફજથી લધાયે વેર આલેર શ૊મ છે.ઍક વેરભાાં લધભુાાં લધ ુ32,767 અિય દાખર કયી ળકામ છે. 
 
અગત્મની નોંધ 
 
તભે દયેક રક્રમા ઉરટાલી ળકતા નથી. વાભાન્મ યીતે, તભે પાઇર ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી જે કાંઇ ઩ણ રક્રમા કય૊ તે 
઩લૂાલત કયી ળકાતી નથી. ઉદાશયણ તયીકે, જ૊ તભે વાયી જૂની પાઈરને નલી પાઈર લડે વેલ કય૊ ત૊ તે અન-ડુ 
કભાન્ડથી પયી ઩ાછી રાલી ળકાતી નથી.  
 
1.2 સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેનુાં નલધાન િરુાં છે કે િોટુાં તે જણાલો 
1. ઍક્વેરભાાં તભે જે પાઈરભાાં કામા કય૊ છ૊ તેને લકાબકુ પાઈર કશ ેછે 
2. ય૊ના નાંફય 0 થી 1,048,576 સધુી શ૊મ છે  
3. વાભાન્મ યીતે ક્ક્લક ઌક્વેવ ટરૂફાય રયફનની ઉ઩ય, ટાઈટર ફાયની ડાફી ફાજુ ઩ય દેખામ છે 
4. Home ટૅફ ઍક ભાત્ર યાંગીન ટેફ છે 
5. સ્ટાન્ડડા ટૅફ ઉ઩યાાંત, ઍક્વેર 2010ભાાં વાંદબા ટેફન૊ ઩ણ વભાલેળ થામ છે. 
 
જલાફો  
Q1    1- ખરુાં, 2-ખ૊ટુાં, ૩- ખરુાં, 4-ખ૊ટુાં, 5-ખરુાં 
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રકયણ-૨ : ભાઈક્રોવોફ્ટ એકવર રાથનભક કામથ 
રસ્પ્તાલના   
 
2.1. ડેટા (Data) દાખર કયલ૊ અને તેનુાં પ૊ભેટીંગ (Formatting) કયવુાં  
2.2. વેનલિંગ (Saving) 
2.3. નપ્રસ્ક્ન્ટિંગ (Printing) 
2.4. પ૊મ્પયુારા અને પાંક્ળન (Formula and Functions)ની ભદદથી ગણતયીઓ કયલી 
2.5. લકાળીટ, ય૊, ક૊રભ અને વેર (Worksheet, row and Column) વાથે કાભ કયવુાં  
2.6. ટેફર પ૊ભેટ (Table Format) 
2.7. વ૊ટીંગ (Sorting) 
2.8. રપલ્ટય (Filter) 
2.9. સ્લાધ્મામ 

 
ઉદે્દળ 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
 ઍક્વેર-2010ભાાં ભારશતી દાખર કયી ળકળ૊ તથા તેની ગ૊ઠલણ કયી ળકળ૊ તેભજ તેનુાં પ૊ભેટીંગ 

(Formating) કયી ળકળ૊ અને લકાબકુ અને લકાળીટનુાં કામાિભ વાંચારન ૫ણ કયી ળકળ૊.  
 ઍક્વેર-2010 લકાબકુને અરગ અરગ પ૊ભેટભાાં (Format) વેલ તેભજ નપ્રન્ટ કયી ળકળ૊.  
 જુદા જુદા પ્રકાયની ગણતયી કઈ યીતે કયલી તેભજ ઝડ઩ી અને ચ૊ક્કવ ગણતયીઓ કયલા નલનલધ પાંક્ળનન૊ 

ઉ઩મ૊ગ કેલી યીતે કયલ૊ તે વભજી ળકળ૊. 
 ભારશતીને ઉતયતા, ચઢતા કે ક૊ઈ ચ૊ક્કવ ક્રભભાાં ગ૊ઠલી ળકળ૊ તેભજ અગત્મની ભારશતીને અરગ ઩ાડી 

ળકળ૊ અને જૂથ પ્રભાણે ભારશતીને લગીકૃત કયી ળકળ૊ તથા અરગ પ૊ભેટલા઱ા ડેટાને ઍક્વેરભાાં ૫ણ રાલી 
ળકળ૊.  

 

2.1 ડેટા દાિર કયલો અને તેનુાં પોભેટીંગ  
 
ઍક્વેર લકાબકુભાાં લકાળીટ આલેરી શ૊મ છે જે વેરની ફનેરી છે. ક૊ઇ઩ણ વેરભાાં મખુ્મત્લે ત્રણ પ્રકાયના ડેટા 
દાખર કયી ળકામ છે. 1) અંક 2) રખાણ અને ૩) પ૊મ્પયુારા.  
 
ડેટા દાખર કયલ૊  
 
ડેટા દાખર કયલા ભાટે  
1. જે તે વેર ભાઉવ ઩૊ઈન્ટય અથલા ઍય૊ કીથી નવરેક્ટ કય૊.  
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2. ડેટા ટાઈ઩ કય૊ 
3. ઍન્ટય અથલા ઍય૊ કી દફાલ૊  
 
ઍક્વેર તાયીખ અને વભમને અંક તયીકે વભજે છે. ઍક્વેરભાાં 1-જાન્યઆુયી-19૦૦ન૊ નાંફયક્રભાાંક 1 છે, 2-
જાન્યઆુયી 19૦૦ન૊ નાંફય ક્રભાાંક 2 છે તેજ યીતે અન્મ તાયીખ૊ 1-જાન્યઆુયી-19૦૦થી તેના ક્રભ પ્રભાણેન૊ નાંફય 
ધયાલે છે. અંકને તાયીખ તયીકે સ્ટ૊ય કયલાથી તાયીખ૊ ઩ય ગણતયીઓ વશરેાઇથી કયી ળકામ છે  દા.ત. ફે 
તાયીખ લચ્ચેના રદલવ૊ જાણલા તેની ફાદફાકી કયી ળકામ છે. 
 
ડેટાભાાં પેયપાય કયલ૊     
 
ઍકલાય ડેટા દાખર કમાાફાદ તેભાાં પેયપાય ઘણી યીતે થઇ ળકે છે જેભ કે, 
 ડેટા ડીરીટ કયીને  
 ડેટાને અન્મ ડેટા લડે ફદરીને  
 ચ૊ક્કવ ડેટાભાાં પેયપાય કયીને  
 
વેરભાાંથી ડેટા ડીરીટ કયલા ભાટે ઍક અથલા ઍક કયતાાં લધાયે વેરને નવરેક્ટ કયી ડીરીટ કી દફાલીને દૂય કયી 
ળકામ છે. ઍક કયતાાં લધાયે વેર (Range) ને નવરેક્ટ કયલા shift+Arrow કી અથલા ભાઉવ ડે્રગ (ભાઉવનુાં ડાબુ ાં 
ફટન દફાલીને વેર ઩ય પેયલતા)કયી નવરેક્ટ કયી ળકામ છે. 
 
ડેટા ડીરીટ કયલા આકૃનત 4.11 દળાાવ્મા પ્રભાણે Home ➪Editing ➪Clear નવરેક્ટ કયતાાં તભને ઩ાાંચ નલકલ્઩ ભ઱ે 
છે જેની ભદદથી વેરભાાંથી ડેટા અને પ૊ભેરટિંગ, ભાત્ર પ૊ભેટ, ભાત્ર ડેટા, ક૊ભેન્ટ, કે શામ઩યક્ષરિંક દૂય કયી ળકામ છે.   
 

 
 

આકૃનત 4.11 શોભ ટેફભાાં આલેર પ્ક્રઅયકભાન્ડ (Clear Command) 
 
વેરભાાં આલેર ડેટાને અન્મ ડેટા લડે ફદરલા વેરને નવરેક્ટ કયી નલ૊ ડેટા ટાઇ઩ કયતાાં જૂન૊ ડેટા નલા ડેટા લડે 
ફદરામ છે. 
 
વેરના ક૊ઈ ચ૊ક્કવ ડેટાભાાં પેયપાય કયલા (edit mode) ઍક્વેર નીચે મજુફના નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 વેર ઩ય ડફર ક્ક્રક કયીને  
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 વેર નવરેક્ટ કયી F2 કી પે્રવ કયીને અથલા  
 વેર નવરેક્ટ કયતાાં તેન૊ ડેટા પ૊મ્પયુારાફાયભાાં દેખામ છે અને પ૊મ્પયુારાફાયભાાં પેયપાય કયતાાં વેરભાાં પેયપાય 

થામ છે. (આકૃનત 4.12)  
 

 
આકૃનત 4.12 વેરના ડેટાને પોમ્પયુથરાફાયની ભદદથી ફદરલો 

 
ઓટ૊રપરની ભદદથી ડેટા વીયીઝ દાખર કયલી  
 
જમાયે આ઩ણે ડેટા ક્રભભાાં આલત૊ શ૊મ જેભકે 1, 2, ૩, ..1૦. અથલા Sunday, Monday…Saturday અથલા  
January, February….December અથલા 01-Mar-2014 થી 31-Mar-2014 લગેયે ત્માયે આ઩ણે ઍક્વેરના 
ઓટ૊રપર નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. આ ઉ઩યાાંત આ઩ણે ચ૊ક્કવ ક્રભ મજુફ ઩ણ ડેટા રપર કયી ળકીઍ 
છીઍ. ઓટ૊રપરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા આકૃનતભાાં-4.1૩ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ળફૃઆતની રકિંભત આ઩ી જેટરા વેરભાાં રપર 
કયલાનુાં શ૊મ તેટરા વેર નવરેક્ટ કય૊ ત્માયફાદ Home ➪Editing ➪Fill ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત 4.14ભાાં ફતાવ્મા 
પ્રભાણેન ુાં ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે.   
 

 
આકૃનત 4.1૩ ડેટા હપર કયલો 

Series In: જ૊ તભાયે આડુાં રપર કયવુાં શ૊મ ત૊ rows ઩વાંદ કય૊ અથલા આકૃનત 4.1૩ પ્રભાણે ઊભુાં રપર કયવુાં શ૊મ 
ત૊ columns ઩વાંદ કય૊.  
Type: ક્રભભાાં રપર કયવુાં શ૊મ ત૊ Linear, તાયીખ રપર કયાલલા ભાટે date ઩વાંદ કય૊. ગણુાકાય કયલા Growth 
઩વાંદ કય૊.  
Date Unit: જ૊ typeભાાં date શળે ત૊જ છેલ્રા નલકલ્઩ ભ઱ળે. 
Step Value: ળફૃઆતની રકિંભતભાાં કેટર૊ લધાય૊ થળે તે દળાાલે છે જમાયે stop valueઍ અંનતભ રકિંભત દળાાલે છે.  
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આકૃનત 4.14 હપર વીયીઝ ડામરોગ ફોક્વ 

 
અન્મ યીતભાાં ળફૃઆતની ઍક અથલા ફે રકિંભત વેરભાાં રખી વેર નવરેક્ટ કયતાાં તેની જભણી ફાજુ નીચે ભાઉવ 
યાખતા ઩ાત઱ી વયલા઱ાની (+) નનળાની દેખામ છે જેને રપર શને્ડર કશ ે છે જેના ઩ય ભાઉવ યાખી ડે્રગ કયતાાં 
ઍક્વેર આ઩ેર રકિંભત મજુફ આ઩૊આ઩ ઩છીની રકિંભત દળાાલે છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 
 
 
 

 
આકૃનત 4.15 હપર નવયીઝનુાં ઉદાશયણ 

1. નીચેની આકૃનતભાાં નલનલધ પ્રકાયના ડેટા Fill કયેરા છે તે તભે જાતે ઍક્વેરભાાં રપર વીયીઝની ભદદથી 
દાખર કયલાન૊ પ્રમત્ન કય૊. 
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ડેટા નાંફય પ૊ભેટ  
 
ઍક્વેર ડેટાને જુદી જુદી પ૊ભેટભાાં સ્ટ૊ય કયલાની સનુલધા આ઩ે છે. ઍક્વેર દ્વાયા અ઩ાતી પ૊ભેટનુાં ક્ષરસ્ટ નીચે 
મજુફ છે. 
પોભેટ ઉ઩મોગ  
જનયર 
(General) 

આ મ઱ૂભતૂ (Default) પ૊ભેટ છે. તે ઩ણૂાાંક, અ઩ણૂાાંક અથલા ભ૊ટી વાંખ્માને લૈજ્ઞાનનક યીતે 
દળાાલલા લ઩યામ છે.   

નાંફય (Number) અંક ભાટે લ઩યામ છે. કેટરા અંક દળાાંળ ક્ષચહ્ન ઩છી દળાાલલા છે, વાંખ્માભાાં શજાયથી જુદી 
દળાાલલા ક૊ભા લા઩યલ૊ છે કે ઋણ વાંખ્મા કઈ યીતે દળાાલલી છે તે ભાટે નલકલ્઩ આ઩ે છે.  

કયન્વી 
(Currency)  

નાણાાં દળાાલલા લ઩યામ છે. કેટરા અંક દળાાંળ ક્ષચહ્ન ઩છી દળાાલલા છે, વાંખ્માભાાં શજાયથી 
જુદી દળાાલલા ક૊ભા લા઩યલ૊ છે, કયુાં નાણાાં ક્ષચહ્ન લા઩યવુાં છે, ઋણ વાંખ્મા કઈ યીતે દળાાલલી 
છે તે ભાટેના નલકલ્઩ આ઩ે છે. 

ડેટ (Date) જુદી જુદી યીતે તાયીખને દળાાલલા ભાટે લ઩યામ છે. 
ટાઈભ (Time) જુદી જુદી યીતે વભમને દળાાલલા ભાટે લ઩યામ છે. 
ટકા 
(Percentage) 

% ક્ષચહ્ન તેભજ કેટરા અંક દળાાંળ ક્ષચહ્ન ઩છી આલળે તે દળાાલે છે. 

ફે્રક્ળન 
(Fraction)  

જુદા જુદી 9 યીતે અ઩ણૂાાંકને દળાાલી ળકામ છે.  

વાઈન્ટીરપક  
Scientific 

અંકને ઘાત સ્લફૃ઩ે દળાાલે છે. દા.ત. 205,000 ને 2.05E+05 લડે દળાાલામ છે. 

ટેક્સ્ટ (Text) આ પ૊ભેટભાાં ઍક્વેર અંકને ઩ણ રખાણ તયીકે ગણે છે. 
સ્઩ેવીઅર 
(Special)   

લધાયાની નાંફય પ૊ભેટ દળાાલે છે.  

કસ્ટભ (Custom) તભાયી ઩૊તાની પ૊ભેટ જે ફીજી ક૊ઈ પ૊ભેટભાાં ન શ૊મ તે વ્માખ્માનમત કયી ળક૊ છ૊. 
ટેફર 4.4 નાંફય પોભેટ 

 
રયફનની ભદદથી નાંફય પ૊ભેટીંગ કયવુાં  
 
આકૃનત 4.16 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે Home  Number ગ્ર઩ુ તભને નાંફય પ૊ભેટ આ઩લાની સનુલધા આ઩ે છે. જે તે 
નલકલ્઩ ઩ય ભાઉવ ઩૊ઈન્ટય યાખતા વફાંનધત ટૂાંકી વભજૂતી ફતાલે છે.  
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આકૃનત 4.16 શોભ ટેફભાાં આલેર નાંફય ગ્ર઩ુ 

 
પ૊ભેટ ડામર૊ગ ફ૊ક્વની ભદદથી પ૊ભેટ કયવુાં  
 
પ૊ભેટ ડામર૊ગ ફ૊ક્વની ભદદથી ઩ણ પ૊ભેટીંગ કયી ળકામ છે. પ૊ભેટ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખ૊રલા શ૊ભ ટેફભાાં આલેર 
નાંફય ગ્ર઩ુભાાં જભણી ફાજુ નીચે આલેર ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.17 મજુફન૊ પ૊ભેટ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે 
છે જેભાાં પ૊ભેટીંગ ભાટેના નલકલ્઩ આલેર છે. 
 

 
આકૃનત 4.17 પોભેટ ડામરોગ ફોક્વ 

 
ટેક્સ્ટ પ૊ભેટીંગ  
 

 
 
 

    
 

નાંફયને ક૊ભાાં થી જુદા દળાાલલા   

ચ૊કવાઈ ધટાડલા   ઍકાઉન્ટીંગ  

ચ૊કવાઈ લધાયલા  ટકા દળાાલલા  
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આકૃનત 4.18ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ટેક્સ્ટ પ૊ભેટીંગ કયલા ભાટે Home  Fontગ્ર઩ુ ઩ય ટેક્સ્ટ પ૊ભેટીંગ ભાટેના 
નલકલ્઩ આલેરા છે જેલા કે પ૊ન્ટ અને તેની વાઈઝ ફદરલી, ફ૊લ્ડ, ઇટાક્ષરક, અન્ડયરાઈન, ફ૊ડાય, પ૊ન્ટ વાઈઝ 
લધાયલી અને ઘટાડલી, વેરન૊ પ૊ન્ટ કરય ફદરલ૊ તેભજ વેરભાાં કરય બયલ૊.  
 

 
આકૃનત 4.18 શોભ ટેફ ઩ય આલેર પોન્ટ ગ્ર઩ુ 

 
લધ ુનલકલ્઩ ભાટે પ૊ન્ટ ગ્ર઩ુભાાં જભણી ફાજુ નીચે આલેર ફટન દફાલતાાં આકૃનત 4.19 મજુફન૊ પ૊ભેટ ડામર૊ગ 
ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેભાાંથી લધ ુનલકલ્઩ ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 4.19 પોભેટ ડામરોગ ફોક્વનુાં પોન્ટ ટેફ 

 
આકૃનત 4.2૦ ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે Home Alignment ગ્ર઩ુભાાં ટેક્સ્ટની આડી તેભજ ઊબી ગ૊ઠલણ (Alignment), 
વેરભાાં ટેક્સ્ટને ખવેડલા (Indent), ટેક્સ્ટને ક૊ઈ ચ૊ક્કવ ક૊ણ (અંળ) ઩ય ફતાલલા (Orientation), ઍક કયતાાં 
લધાયે વેરને જુદી જુદી યીતે બેગા/છુટા કયલા (Merge & Center), તેભજ રખાણ વેરની ફશાય ન જામ તે ભાટે 
નલી રાઈનભાાં રાલલા (Wrap Text) જેલા નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે. 
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આકૃનત 4.2૦ શોભ ટેફ ઩ય આલેર એરાઈનભેન્ટ ગ્ર઩ુ અને તેના નલકલ્઩ 
 
ઍરાઈનભેન્ટ ગ્ર઩ુભાાં જભણી ફાજુ નીચે આલેર ફટન દફાલતાાં આકૃનત 4.21 પ્રભાણેન૊ ઍરાઈનભેન્ટ ડામર૊ગ 
ફ૊ક્વ ખરૂે છે, જેભાાંથી વેરને પ૊ભેટ કયલાના લધ ુનલકલ્઩ ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 4.21 પોભેટ વેર ડામરોગ ફોક્વનુાં એરાઈનભેન્ટ ટેફ 

તભાયી રગનત ચકાવો  
 
 
 
 
 

1. તભે અગાઉ રપર કયેર વીયીઝના દયેક ક૊રભને અરગ ટેક્સ્ટ કરય અને રપર કરય આ઩૊. 
2. ક૊રભ A ના ડેટાને ફે ડેવીભર ઩૊ઈન્ટ આ઩૊. 
3. ક૊રભ B ના ડેટાને ઍકાઉન્ટીંગ નવમ્પફ૊ર આ઩૊   
4. ક૊રભ શડેીંગ ની ટેક્સ્ટને 45 ય૊ટેળન આ઩૊. 
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2.2 વેનલિંગ (Saving) 
 
ઍકલાય ઍક્વેર લકાળીટ તૈમાય થઈ જામ ત્માયફાદ તેને વેલ કયલાથી તે કામભ ભાટે શાડા રડસ્ક ઩ય પાઈરના 
સ્લફૃ઩ે સ્ટ૊ય થઈ જામ છે જેથી કયીને તે પાઈર જફૃય ઩ડય ે ખ૊રી અને જ૊ઈ ળકામ તેભજ તેભાાં પેયપાય કયી 
ળકામ. જમાયે તભે ઍક્વેર પાઈર વેલ કય૊ છ૊ ત્માયે મ઱ૂભતૂ યીતે તેનુાં ઍક્સ્ટેન્ળન .xlsx આ઩ે છે ઩યાંત ુઍક્વેર 
તભને અન્મ પાઈર પ૊ભેટભાાં ઩ણ સ્ટ૊ય કયલાની સનુલધા આ઩ે છે જેભાાંથી કેટરીક પ્રચક્ષરત પાઈર પ૊ભેટ ની માદી 
ટેફર-4.5ભાાં દળાાલેર છે. 
 
પાઈરને વેલ કયલા આકૃનત 4.22ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ફેકસ્ટેજ વ્યભૂાાં આલેરા Save કે Save As કભાન્ડન૊ 
ઉ઩મ૊ગ થામ છે જેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.2૩ ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ વેલ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેભાાં 
પાઈરનુાં નાભ તથા તેની પ૊ભેટ અને કમ્પ્યટૂયભાાં કઈ જગ્માઍ સ્ટ૊ય કયલી છે તે ઩ાથ આ઩ી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.22 ફેકસ્પ્ટેજ વ્યભૂાાં વેલ ભાટેનો નલકલ્઩ 

 

 
આકૃનત 4.2૩ વેલ ડામરોગ ફોક્વ 
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પોભેટ એક્વટેન્વન ઉ઩મોગ 
Excel Workbook .xlsx  ઍક્વેર-2010 અને ઍક્વેર-2007 ભાટેની મ઱ૂભતૂ પાઈર પ૊ભેટ જે 

XML આધારયત છે.  
Macro Enable Excel 
Workbook 

.xlsm ઍક્વેર-2010 અને ઍક્વેર-2007 ભાટેની પ૊ભેટ જે XML આધારયત છે 
તેભજ ભેક્ર૊ ક૊ડ ઩ણ સ્ટ૊ય કયે છે . 

Excel-97 and Excel-
2003 Workbook 

.xls ઍક્વેર-97 અને ઍક્વેર-2003ભાાં ખરૂી ળકે તેલી ફાઈનયી પાઈર 
પ૊ભેટ.  

Template  .xltx ઍક્વેર-2010 અને ઍક્વેર-2007ને ટેમ્પ્રેટ તયીકે સ્ટ૊ય કયલા ભાટેની 
પાઈર પ૊ભેટ.  

XML Data .xml XML પ૊ભેટભાાં ડેટા સ્ટ૊ય થામ છે. 
Text .txt આ પ૊ભેટભાાં ઍક્વેર ડેટાને ટેફ કે ક૊ભા લડે જુદા ઩ાડી વાદી ટેક્સ્ટ 

પ૊ભેટભાાં સ્ટ૊ય કયે છે જે DOS, Machintosh, Linux ઓ઩યેરટિંગ 
નવસ્ટભભાાં ઓ઩ન થઇ ળકે છે.    

DBF 3, DBF 4 .dbf તભે ઍક્વેરભાાં આ પાઈરને ઓ઩ન કયી ળક૊ છ૊ ઩યાંત ુ તેને આ 
પ૊ભેટભાાં વેલ નથી કયી ળકતા.  

OpenDocument 
Spreadsheet 

.ods આ પ૊ભેટભાાં વેલ થમેરી પાઈર ગગુર ડ૊ક્યભેુન્ટ કે ઓ઩ન ઓરપવના 
CALC પ્ર૊ગ્રાભ તેભજ આ પ૊ભેટ વ઩૊ટા  કયે તેલા અન્મ પ્ર૊ગ્રાભભાાં 
ઓ઩ન થઇ ળકે છે. 

Portable Document 
Format  

.pdf આ પ૊ભેટ લેફ ભાટે પ્રચક્ષરત છે. 

Hyper Text Markup 
Language  

.html પાઈરને લેફ ઩ેઈજ તયીકે વેલ કયલા આ પ૊ભેટ લ઩યામ છે.  

ટેફર-4.5 એક્વેર પાઈર પોભેટ 
 
2.3 નરસ્ક્ન્ટિંગ (Printing) 
 
ઍક્વેર લકાબકુ નપ્રન્ટ કયલા ભાટે આકૃનત 4.24ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ફેકસ્ટેજ વ્યભૂાાં આલેર નપ્રન્ટ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે જેભાાં તભને આકૃનતભાાં વભજાવ્મા પ્રભાણેના નલકલ્઩ ઉ઩રબ્ધ થામ છે. તભે નપ્રન્ટ કયતાાં ઩શરેાાં તે કેવુાં 
દેખાળે તે ફેકસ્ટેજની જભણી ફાજુ જ૊ઈ ળક૊ છ૊. નપ્રન્ટ નલકલ્઩ભાાં વોથી છેલ્રે Page Setup ક્ષરિંક આલેર શ૊મ છે 
જેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.24ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ઩ેઈજ વેટઅ઩ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેભાાં ઩ેઈજ, 
ભાર્જિન, શડેય અને ફુટય તેભજ ળીટ ભાટે લધ ુનલકલ્઩ ભ઱ે છે. નપ્રન્ટ ફટન ક્ક્રક કયતાાં નવરેક્ટ કયેરા નપ્રન્ટય ઩ય 
઩વાંદ કયેરા નલકલ્઩ મજુફની નપ્રન્ટ નીક઱ે છે. 
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ફેકસ્ટેજ વ્યભૂાાંથી નપ્રન્ટ કયતાાં ઩શરેાાં જભણી ફાજુ તે કેવુાં દેખાળે તે જ૊ઈ ળકામ છે ઩યાંત ુતેભાાં પેયપાય કયી ળકાતા 
નથી. જ૊ તભાયે નપ્રન્ટ કેવુાં દેખાળે તે વાથે ડેટાભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ આકૃનત 4.25ભાાં દળાાવ્મા મજુફ View  
Workbook Views  Page Layout View ઩વાંદ કયતાાં તે ળક્ય ફને છે. 
 

 
આકૃનત 4.24 નરન્ટ કભાન્ડનલકલ્઩ 

 
નપ્રન્ટ રેતા ઩શરેાાં તભાયે ઩ેઈજ ક્યાાંથી અરગ ઩ડળે તે જ૊લા ભાટે આકૃનત 4.25ભાાં ફતાવ્મા પ્રભાણે View  
Workbook Views  Page Break Viewન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊. 

 

 
આકૃનત 4.25 ઩ેઈજ રે-આઉટ વ્ય ૂ
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આકૃનત 4.26 ઩ેઈજ વેટઅ઩ ડામરોગ ફોક્વ 

તભાયી રગનત ચકાવો  
 
 
 
 
2.4 પોમ્પયુથરા અને પાંક્ળન (Formula and Functions) ની ભદદથી ગણતયીઓ કયલી 
 
અગાઉ જણાવ્મા મજુફ ઍક્વેરન૊ મખુ્મત્લે ઉ઩મ૊ગ ગણતયીઓ કયલા ભાટે છે. ઍક્વેરભાાં લકાળીટની અંદય 
વેરભાાં દાખર કયેરા ડેટા ઩ય ગણતયીઓ કયલા પ૊મ્પયુારા લ઩યામ છે. પ૊મ્પયુારાન૊ પામદ૊ ઍ છે કે જે વેરન૊ 
પ૊મ્પયુારાભાાં ઉ઩મ૊ગ થમ૊ શ૊મ તે વેરની રકિંભત ફદરામ છે ત્માયે ઍક્વેર આ઩૊આ઩ જ્માાં પ૊મ્પયુારા રખેરી શ૊મ 
તે વેરની નલી રકિંભત ળ૊ધી આ઩ે છે. પ૊મ્પયુારા મખુ્મત્લે નીચે મજુફના ઘટક૊ની ફનેરી શ૊મ છે.   
 
1) ગાક્ષણનતક વાંજ્ઞા જેને ઓ઩યેટય કશલેામ છે જેલી કે +, -, *, /, %, ^ 
2) વેર ઍડે્રવ દા.ત. A1 
૩) રકિંભત દા.ત. 10 અને  
4) પન્કળન દા.ત. sum(A1:A10)  
 
ક૊ઇ઩ણ પ૊મ્પયુારાની ળફૃઆત = વાંજ્ઞાથી થામ છે.નીચે ટેફર 4.6ભાાં કેટરીક પ૊મ્પયુારાનાાં ઉદાશયણ આ઩ેરા છે. 

1. તભે ફનાલેરી પાઈરને વેલ કય૊ અને તેની pdf પાઈર ફનાલ૊. 
2. તભે ફનાલેરી પાઈરનુાં નપ્રન્ટઆઉટ ર૊.    
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પોમ્પયુથરા  અથથ  
=5*6  5 અને 6 ન૊ ગણુાકાય કય૊ 
=A1+B1 A1 અને B1 વેરની કીંભતન૊ વયલા઱૊ કય૊   
=A1^3 A1 વેરની રકિંભતની ૩ ધાત કયલી  

ટેફર 4.6 પોમ્પયુથરાનાાં ઉદાશયણ 
 

ઓ઩યેટય  
 
નીચેના ટેફર 4.7ભાાં દળાાલેરા ઓ઩યેટય પ૊મ્પયુારાભાાં તેના અગ્રતાક્રભ મજુફ આ઩ેરા છે. ઍટરે કે પ૊મ્પયુારાભાાં 
ઘણાફધા ઓ઩યેટય શ૊મ ત્માયે આ ક્રભભાાં તેનુાં મલૂ્માાંકન થામ છે. જ૊ તભાયે ક૊ઈ ઓ઩યેટયન૊ અગ્રતાક્રભ ફદરલ૊ 
શ૊મ ત૊ તેને કોવભાાં રખી ળક૊ છ૊. કોવભાાં રખેર સતૂ્ર વો પ્રથભ મરૂલલાભાાં આલે છે.   
ઓ઩યેટય ઉદાશયણ  અથથ  અગ્રતા  

^ A1 ^ B1 ઘાત 1 
* A1 * B1 ગણુાકાય 2 
/ A1 / B1 બાગાકાય 2 
+ A1 + B1 વયલા઱૊ ૩ 
- A1 – B1 ફાદફાકી ૩ 
& A1 & A2 ફે રખાણને જ૊ડલાાં  4 
= A1 = B1 A1  અને  B1 વયખા શ૊મ ત૊ વાચુાં, નરશતય ખ૊ટુાં 5 
< A1 < B1 A1ની રકિંભત B1 ની રકિંભત કયતાાં ઓછી શ૊મ ત૊ વાચુાં, નરશતય ખ૊ટુાં  5 
> A1 > B1 A1 ની રકિંભત B1 ની રકિંભત કયતાાં લધ ુશ૊મ ત૊ વાચુાં, નરશતય ખ૊ટુાં 5 
<= A1 <= B1 A1 ની રકિંભત B1 ની રકિંભત કયતાાં વયખી કે ઓછી શ૊મ ત૊ વાચુાં, નરશતય ખ૊ટુાં 5 
>= A1 >= B1 A1 ની રકિંભત B1 ની રકિંભત કયતાાં વયખી કે લધ ુ શ૊મ ત૊ વાચુાં, નરશતય ખ૊ટુાં  5 
<> A1 <> B1 A1 ની રકિંભત અને  રકિંભત B1ની ફયાફય ના શ૊મ ત૊ વાચુાં, નરશતય ખ૊ટુાં  5 

ટેફર 4.7 પોમ્પયુથરાભાાં લ઩યાતા ઓ઩યેટયનો અગ્રતાક્રભ 

દા.ત. (૩ + 5) / 4 * 5 ^ ૩ - 2 સતૂ્રભાાં નીચે મજુફ ઉકેરાળે  
(૩+5) / 4 * 5 ^ ૩- 2 આ઩ેર સતૂ્ર  
8 / 4 * 5 ^ ૩ – 2 વો પ્રથભ કોવ ઉકેરતા 5 + ૩ = 8 ભ઱ે છે. 
8 / 4 * 125 – 2 ત્માયફાદ ઘાત ઉકેરાળે ઍટરે 5 ^ ૩ = 125 ભ઱ળે  
2 * 125 – 2 શલે / અને * ની અગ્રતા ફયાફય શ૊લાથી / પ્રથભ શ૊મ તેની ગણતયી થળે 

8/4=2, શલે * ન૊ અગ્રતાક્રભ શ૊લાથી 2*125=250 થળે 
250 – 2 ત્માયફાદ ફાદફાકી થળે અને અંનતભ જલાફ 248 થળે 
248 જલાફ 
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વેર યેપયન્વ અને વેર યેંજ  
 
વેર ઍ પ્રાથનભક ઍકભ છે જેભાાં તભે ભારશતી દાખર કયી ળક૊ છ૊. વેર તેના ઍડે્રવ લડે ઓ઱ખામ છે. વેર ઍડે્રવ 
ય૊ નાંફય અને ક૊રભ અિયનુાં ફને્ુાં શ૊મ છે. જમાયે ઩ાવે ઩ાવેના ઍક કયતાાં લધ ુ વેર ઩ય પ૊મ્પયુારા રાગ ુ
઩ડલાની શ૊મ ત્માયે તે ફધા વેર નવરેક્ટ કયલાની જફૃય ઩ડે છે. આ વેરના વમશૂને યેંજ કશ ેછે.  
 
Shift+Arrow કીની ભદદથી અથલા ળફૃઆતના વેર ઩ય ક્ક્રક કયી ભાઉવ ડે્રગ કયતાાંઍક કયતાાં લધ ુવેર નવરેક્ટ 
થામ છે. દા.ત. આકૃનત 4.27-aભાાં નવરેક્ટ થમેરા વેરની યેંજ  B2:E4 (ળફૃઆતનાાં વેરનુાં ઍડે્રવ : અંનતભ વેરનુાં 
ઍડે્રવ) છે.  

 
આકૃનત 4.27-a વેર યેંજ B2:E4 

આકૃનત 4.27-bભાાં દળાાલેર લકાબકુના ડેટાને ધ્માને રેંતા અજમના કુરભાકા ળ૊ધલા ભાટે પ૊મ્પયુારા F4 વેરભાાં 
રખલી ઩ડળે તથા પ૊મ્પયુારા = C4+D4+E4 થળે કાયણ કે C4, D4 અને E4 અનકુ્રભે ભાકાવ-1, ભાકાવ-2 અને 
ભાકાવ-૩ છે. પ૊મ્પયુારાભાાં વેર ઍડે્રવ તભે ટાઇ઩ કયી ળક૊ છ૊ અથલા જે વેરનુાં ઍડે્રવ જ૊ઈતુાં શ૊મ તેના ઩ય ક્ક્રક 
કયતાાં તે ઍડે્રવ આ઩૊આ઩ ટાઇ઩ થઈ જામ છે. ક૊ઇ઩ણ પ૊મ્પયુારા રખલા ભાટે  
 જે વેરભાાં જલાફ જ૊ઈત૊ શ૊મ તેને નવરેક્ટ કય૊  
 = નનળાની ટાઇ઩ કય૊ . 
 પ૊મ્પયુારા ટાઇ઩ કય૊  
 Enter કી દફાલ૊  
 
તભે પ૊મ્પયુારાને ક૊઩ી કયી ળક૊ છ૊ જેથી તે લાયાંલાય રખલી ના ઩ડે. અન્મ નલદ્યાથીઓના કુર ભાકા ળ૊ધલા ભાટે 
F4 વેર નવરેક્ટ કયી રપર શને્ડરથી ભાઉવ ડે્રગ કયતાાં ઍક્વેર આ઩૊આ઩ પ૊મ્પયુારા ળ૊ધી આ઩ે છે.  
 

 
આકૃનત 4.27-b પોમ્પયુથરાનુાં ઉદાશયણ 
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વેર યેપયન્વ (વાંદબા) ફે પ્રકાયના શ૊મ છે. 1) વા઩ેિ (Relative) અને 2) નનય઩ેિ (Absolute) મ઱ૂભતૂ યીતે વેર 
યેપયન્વ  વા઩ેિ શ૊મ છે. જમાયે તભે વેરની નકર કય૊ છ૊ અથલા પીર કય૊  છ૊ ત્માયે, સતૂ્ર૊ ય૊ અને કૉરભ 
વાંફ ાંનધત ક્સ્થનત આધારયત ફદરામ છે. દા.ત.  જ૊ તભે ફીજી ય૊ભાાંથી ઩શરેી ય૊ભાાં સતૂ્ર (=C4+D4+E4) ની નકર 
કયળ૊, ત૊ આ સતૂ્ર પેયપાય થઈ (=C5+D5+E5) ફની જળે. 
 
નનય઩ેિ વાંદબાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી જમાયે તભે વેરની નકર કય૊ છ૊ અથલા પીર કય૊ છ૊ ત્માયે ફદરાતા નથી અને 
જમાયે રકિંભત ફદરલાની ન શ૊મ ત્માયે લ઩યામ છે. નનય઩ેિ વાંદબા આ઩લા ભાટે સતૂ્રભાાં ડ૊રયની વાંજ્ઞા ($) 
લ઩યામ છે. ટેફર 4.8ભાાં ય૊ અથલા/અને કૉરભ કઈ યીતે ચ૊ક્કવ/રપક્વ કયી ળકામ તેની વભજૂતી આ઩ેર છે. 
 

પોમ્પયુથરા અથથ  
$A$2 જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે ય૊ અને ક૊રભ ફાંને ફદરાળે નરશ  
A$2 જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે ય૊ ફદરાળે નરશ 
$A2 જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે ક૊રભ ફદરાળે નરશ 

ટેફર 4.8 એબ્વોલ્યટુ યેપયન્વ 

 
આકૃનત 4.27-c ભાાં દ઱ ળ૊ધલા ભાટેની પ૊મ્પયુારા દ઱ = ઘનતા * કદ છે જેભાાં ઘનતા ફદરાતી નથી જમાયે કદ 
ફદરામ છ તેથી ફીજી ય૊ભાાં દ઱ ળ૊ધલાની પ૊મ્પયુારા C2 વેરભાાં =B2*$E$2 થળે તેભજ પીર શને્ડરથી પ૊મ્પયુારા 
ક૊઩ી કયતાાં C3ની પ૊મ્પયુારા = B3*$E$2 થળે. આભ ક૊ઈ વેરની રકિંભત પ૊મ્પયુારાભાાં ફદરલી ન શ૊મ ત્માયે ચ૊ક્કવ 
વેર યેપયન્વન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે.   
 

 
આકૃનત 4.27-c નનય઩ેક્ષ વેર યેપયન્વનુાં ઉદાશયણ 

 
પાંક્ળન   
 
ઍક્વેરભાાં  ઩લૂાવ્માખ્માનમત સતૂ્ર૊ (પાંક્ળન)ની રાઇબ્રેયી છે જેન૊ તભે ઝડ઩થી કામો અથલા ગણતયી કયલા  રાબ 
રઇ ળક૊ છ૊.તેભાાં વાભાન્મ કામા જેલા કે વયલા઱૊, ગણુાકાય, વયેયાળ, ભશિભ, રઘિુભ થઇ ળકે છે. ઍક્વેરભાાં 
ટેક્સ્ટ પ૊ભેરટિંગ, વેર યેપયન્વ, નાણાાંકીમ દય ગણતયી, અંક નલશ્ર્રે઴ણ લગેયે ભાટે વેંકડ૊ પાંક્ળન આલેરા છે. 
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દયેક પાંક્ળનને મ૊ગ્મ યીતે કાભ કયલા ભાટે ચ૊ક્કવ લાક્યયચના (Syntax) છે જેનુાં ઩ારન થવુાં જ૊ઈઍ. પ૊મ્પયુારા 
વાથે પાંક્ળન લા઩યલા પ્રથભ = વાંજ્ઞા, પાંક્ળનનુાં નાભ, અને આગ્યુાભેન્ટ/઩ેયાભીટય દાખર કયલા ઩ડે છે. 
આગ્યુાભેન્ટભાાં ઍલી ભારશતી આ઩લાભાાં આલે છે જેની પાંક્ળનને ગણતયી કયલાભાાં જફૃય ઩ડે છે જેભ કે વેર 
યેપયન્વની યેંજ. આગ્યુાભેન્ટ કોવભાાં આ઩લી જફૃયી છે. દયેક આગ્યુાભેન્ટ તયીકે લેલ્ય ુ અથલા વેર યેપયન્વ યેંજ 
આ઩લાભાાં આલે છે જે અનકુ્રભે ‘,' અથલા ‘:’  થી જુદા ઩ડે  છે. આકૃનત 4.28ભાાં SUM પાંક્ળનથી કુર ભાક્વા કઈ 
યીતે રખામ તે ફતાલેર છે. 
 

 
આકૃનત 4.28 પાંક્ળનનુાં ઉદાશયણ 

 

ઓટોવભ કભાન્ડ 
 
વેરભાાં પાંક્ળન દાખર કયલા ભાટે આકૃનત 4.29ભાાં દળાાવ્મા મજુફ Home  Editing  Autosum કભાન્ડન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીઍ છીઍ.ઓટ૊વભ આ઩ભે઱ે વેરની યેંજ નવરેક્ટ વયલા઱ા, વયેયાળ લગેયે ભાટે નવરેક્ટ કયે છે. 
ઉ઩યના ઉદાશયણભાાં F4 વેર નવરેક્ટ કયી Autosum કભાન્ડ દફાલતાાં ઍક્વેર આ઩૊આ઩ પાંક્ળન રખી આ઩ે છે જે 
તભાયે ભાત્ર વાચુાં છે કે નરશ તે જ જ૊લાનુાં યશ ેછે. 

 
આકૃનત 4.29 ઓટોવભ કભાન્ડ 

 

પાંક્ળન રાઈબ્રેયી  
 
આકૃનત 4.૩૦ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે તભે પ૊મ્પયુારા ટેફ ઩ય આલેર પાંક્ળન રાઇબ્રેયી ગ્ર઩ુના ઉ઩મ૊ગથી  નાણાાંકીમ, 
ર૊ર્જજકર, રખાણ, તાયીખ અને વભમ અને અન્મ પાંક્ળન દાખર કયી ળક૊ છ૊. 
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આકૃનત 4.૩૦ પાંક્ળન રાઈબે્રયી 

ટેફર 4.9ભાાં  કેટરાાંક ખફૂજ ઉ઩મ૊ગી ઍલા પાંક્ળન અને તેના ઉ઩મ૊ગની માદી આ઩ેર છે. 
પાંક્ળન ઉ઩મોગ  
ABS આ઩ેર નાંફય ઋણ શ૊મ ત૊ ઘન રકિંભત આ઩ે છે. 
AND જ૊ ફધી આગ્યુાભેન્ટ વાચી શ૊મ ત૊ વાચુાં આ઩ે છે નરશતય ખ૊ટુાં આ઩ે છે.  
AVERAGE આગ્યુાભેન્ટ ક્ષરસ્ટભાાં આ઩ેર નાંફય૊નુાં વયેયાળ ળ૊ધલા ઉ઩મ૊ગી છે.  
CHAR આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર ક૊ડ નાંફયન૊ કેયેક્ટય આ઩ે છે.   
CODE આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર કેયેક્ટયન૊ ક૊ડ આ઩ે છે.  
COUNT આગ્યુાભેન્ટ ક્ષરસ્ટભાાં કેટરા નાંફય છે તે દળાાલે છે.  
COUNTIF ચ૊ક્કવ ળયત૊ વાચી શ૊મ તેલા કેટરા વેર છે તે દળાાલે છે.  
DATE આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર તાયીખન૊ 1 જાન્યઆુયી 19૦૦થી ક્રભ ફતાલે છે.  
EXACT ફે રખાણ વયખા છે કે નરશ તે જ૊લા ભાટે લ઩યામ છે.  
EXP અચ઱ાાંક e (2.71828182845904)ની આ઩ેર નાંફય જેટરી ઘાત ળ૊ધલા ભાટે લ઩યામ છે. 
FACT આ઩ેર નાંફયન૊ પેક્ટ૊યીઅર ળ૊ધલા લ઩યામ છે.   
IF તારકિક પ્રરક્રમા કયલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. 
LEFT આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર ટેક્સ્ટની ળફૃઆતથી જ૊ઈતા અિય૊ છુટા ઩ાડલા ઉ઩મ૊ગી છે.  
LEN આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર ળબ્દ૊ભાાં કેટરા અિય છે તે જાણલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે.  
MAX આગ્યુાભેન્ટ ક્ષરસ્ટભાાં આ઩ેર નાંફય૊ભાાંથી ભશિભ ળ૊ધલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
MID આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર ટેક્સ્ટની લચ્ચેથી જ૊ઈતા અિય૊ છૂટા ઩ાડલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
MIN આગ્યુાભેન્ટ ક્ષરસ્ટભાાં આ઩ેર નાંફય૊ભાાંથી રઘિુભ ળ૊ધલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
MOD ઍક નાંફયને ફીજા નાંફય લડે બાગતા કેટરી ળે઴ લધે તે ળ૊ધલા ઉ઩મ૊ગી છે.  
NOW શારની તાયીખ અને વભમ દળાાલલા ઉ઩મ૊ગી છે.  
PI અચ઱ાાંક π (૩.14159) ની રકિંભત દળાાલે છે.  
PROPER આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર લાક્યન૊ દયેક ળબ્દન૊ પ્રથભ અિય કેન઩ટર આલે છે.  
RAND ૦ થી 1 લચ્ચેન૊ યેન્ડભ નાંફય આ઩ે છે. 
RIGHT આગ્યુાભેન્ટભાાં આ઩ેર ટેક્સ્ટના અંતથી જ૊ઈતા અિય૊ છૂટા ઩ાડલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
ROUND ક૊ઈ નાંફયને ચ૊ક્કવ દળાાંળ ક્ષચહ્ન ઩છીના અંક સધુી ફતાલલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
SQRT ક૊ઈ નાંફયનુાં લગામ઱ૂ ળ૊ધલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે.  
SUM આગ્યુાભેન્ટ ક્ષરસ્ટભાાં આ઩ેર નાંફય૊ન૊ વયલા઱૊ કયલા લ઩યામ છે.  
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પાંક્ળન ઉ઩મોગ  
SUMIF આગ્યુાભેન્ટ ક્ષરસ્ટભાાં આ઩ેર નાંફય૊ ભાાંથી ચ૊ક્કવ ળયત૊ વાચી શ૊મ તેલા નાંફય૊ન૊ વયલા઱૊ કયલા 

લ઩યામ છે.  
TODAY આજની તાયીખ જાણલા ઉ઩મ૊ગી છે.  
UPPER ટેક્સ્ટને અ઩ય કેવ / કેન઩ટરભાાં પેયલલા ભાટે લ઩યામ છે. 
LOWER ટેક્સ્ટને ર૊અય કેવભાાં પેયલલા ભાટે લ઩યામ છે.  

ટેફર 4.9 કેટરાક ઉ઩મોગી પાંક્ળનની માદી 
ઇન્વટા પાંક્ળન કભાન્ડ 
 
ઇન્વટા પાંક્ળન કભાન્ડની ભદદથી તભે ક૊ઈ પાંક્ળન ળ૊ધી ળક૊ છ૊ તેભજ પાંક્ળન ભાટે આગ્યુાભેન્ટ ઩વાંદ કયી ળક૊ 
છે. ઇન્વટા  પાંક્ળન કભાન્ડના ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાટેના વ૊઩ાન નીચે મજુફ છે. 
  

 
આકૃનત 4.૩1 ઇન્વટથ  પાંક્ળન ડામરોગ ફોક્વ 

 
 જે વેરભાાં પાંક્ળન રખલાનુાં શ૊મ તે વેર નવરેક્ટ કય૊  
 આકૃનત ૩૦ભાાં દળાાલેર ઇન્વટા પાંક્ળન કભાન્ડ દફાલતાાં આકૃનત 4.૩1 મજુફન૊ ઇન્વટા પાંક્ળન ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

ખરૂે છે જેની ભદદથી તભે પાંક્ળનનુાં નાભ ટાઇ઩ કયી Go ફટન દફાલતાાં તે નાભલાફૄાં અથલા તેના જેલા 
નાભ ધયાલતા પાંક્ળનનુાં ક્ષરસ્ટ આલે છે.  

પાંક્ળન નુાં નાભ રખી  GO ફટન દફાલ૊  

ક્ષરસ્ટભાાંથી પાંક્ળન નવરકે્ટ કય૊  
અન ેOK ફટન દફાલ૊  
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 ક્ષરસ્ટભાાંથી પાંક્ળન નવરેક્ટ કમાા ફાદ OK ફટન દફાલતાાં તે પાંક્ળન ભાટે જફૃયી આગ્યુાભેન્ટ ભે઱લલા ભાટે 
આકૃનત 4.૩2 મજુફન૊ આગ્યુાભેન્ટ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેભાાં પાંક્ળન પ્રભાણે આગ્યુાભેન્ટ ફદરામ છે. 

 આગ્યુાભેન્ટ લકાળીટભાાંથી નવરેક્ટ અથલા જાતે ટાઈ઩ કયી OK ફટન દફાલતાાં તે પાંક્ળન ઍસ્ક્ક્ટલ વેરભાાં 
રખાઈ જામ છે.    

 
આકૃનત 4.૩2 આર્ગયુથભેન્ટ ડામરોગ ફોક્વ 

 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 
2.5 લકથળીટ, યો, કોરભ અને વેર વાથે કાભ કયવુાં  
 
તભે ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ ઍક્વેર 2010 ળફૃ કય૊ ત્માયે તે ઍક ખારી લકાબકુ યજૂ કયે છે જેભાાં ત્રણ લકાળીટ આલેરી શ૊મ 
છે. તભે ગભે તેટરી લકાળીટ ઉભેયી અથલા દૂય (Delete) કયી ળક૊ તેભજ તેને લકાબકુની અંદય વાંતાડી ળક૊ છ૊ 
તેભજ તેના ક્રભ પેયપાય, નકર અથલા ખવેડી ઩ણ ળક૊ છ૊. તદુ઩યાાંત લકાળીટને ગ્ર઩ુ અને અનગ્ર઩ુ કયી ળકામ છે 
તથા ય૊ અને ક૊રભ ને ફ્રીજ કયી ળકામ છે જેથી સ્ક૊ર કયતી લખતે ઩ણ તેને જ૊ઈ ળકામ છે.  
 

1. આકૃનત 4.28 મજુફ ઍક્વેર ળીટ ફનાલી કૂર ભાક્વા અને ટકા પ૊મ્પયુારા અને પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊. 
2. દયેક નલ઴મભાાં રધતુભ અને ભશતભ ભાક્વા ળ૊ધ૊ 

વયલા઱૊ કયલા યેંજ નવરકે્ટ કય૊ અથલા જાતે રખ૊  

વયલા઱ા ન૊ જલાફ  
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તભે ય૊ અને ક૊રભ ઉભેયી અને દૂય ળક૊ છ૊ તેને વાંતાડી અને દેખાડી ળક૊ છ૊, તેની ઊંચાઈ અને ઩શ૊઱ાઈ ફદરી 
ળક૊ છ૊.   
 
નલી લકાળીટ ત્રણ યીતે ઉભેયી ળકામ છે (Insert)  
 
1. આકૃનત 4.૩ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઇન્વટા લકાળીટ ફટન દફાલતાાં ઍક નલી લકાળીટ ઉભેયામ છે.  
2. આકૃનત 4.૩ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં દેખાતા ળૉટાકટ ભેનભુાાંથી 

ઇન્વટા નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં ઇન્વટા ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેભાાં જનયર ટેફભાાંથી લકાળીટ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી 
OK ફટન દફાલતાાં ઍક નલી લકાળીટ ઉભેયામ છે. 

3. Shift+F11 દફાલતાાં ઍસ્ક્ક્ટલ ળીટ ઩શરેાાં ઍક નલી લકાળીટ ઉભેયામ છે.  
 
લકાળીટ ફે યીતે ડીરીટ કયી ળકામ છે (Delete) 
 
1. જે ળીટ ડીરીટ કયલી શ૊મ તેના ળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાંઆકૃનત 4.૩૩ભાાં દળાાવ્મા 

મજુફ ળૉટાકટ ભેન ુઓ઩ન થામ છે જેભાાંથી Delete ઩વાંદ કયતાાં તે ળીટ ડીરીટ થામ છે. 
2. Home  Cell  Delete  Delete Sheet ક્ક્રક કયતાાં ઍસ્ક્ક્ટલ ળીટ ડીરીટ થામ છે.  
 
ફાંને રકસ્વાભાાં જ૊ ળીટભાાં ભારશતી શ૊મ ત૊ ઍક્વેર ળીટને ડીરીટ કયતાાં ઩શરેાાં તભને વાંભનત ઩છેૂ છે.   
 
લકાળીટ નુાં નાભ ફે યીતે ફદરી ળકામ છે (Rename) 
 
1. જે લકાળીટનુાં નાભ ફદરવુાં શ૊મ તેના ળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુ ફટન ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.૩૩ભાાં 

દળાાવ્મા મજુફ ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાંથી Rename નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી ળીટનુાં નાભ નવરેક્ટ થઇ જામ 
છે ત્માયફાદ નવુાં નાભ ટાઇ઩ કયી ઍન્ટય આ઩તા નાભ ફદરામ છે. 

2. જે લકાળીટનુાં નાભ ફદરવુાં શ૊મ તેના ળીટ ટેફ ઩ય ડફર ક્ક્રક (ઝડ઩ થી ફે લાય ક્ક્રક) કયતાાં ળીટનુાં નાભ 
નવરેક્ટ થઇ જામ છે ત્માયફાદ નવુાં નાભ ટાઇ઩ કયી ઍન્ટય આ઩તા નાભ ફદરામ છે. 

 
લકાળીટ ટેફ ન૊ કરય ફદરલ૊ 
 
લકાળીટને અન્મ ળીટથી અરગ દળાાલલા તેના ટેફન૊ કરય નીચે દળાાવ્મા મજુફ ફદરી ળકામ છે.  
 
1. લકાળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાંઆકૃનત 4.૩૩ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં 

Tab Color નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી જે કરય કયલ૊ શ૊મ તેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ટેફન૊ કરય ફદરામ છે.    
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આકૃનત 4.૩૩ ળીટ ટેફ ળૉટથકટ ભેન ુ

 
લકાળીટન૊ ક્રભ ફદરલ૊ અથલા નકર કયલી (Move or Copy) 
 
તભે લકાળીટને ચ૊ક્કવ ક્રભભાાં ગ૊ઠલી ળક૊ છ૊ અથલા તેની નકર ઩ણ કયી ળક૊ છ૊. 
જે લકાળીટ ખવેડલી કે ક૊઩ી કયલી શ૊મ તે લકાળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.૩૩ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ળૉટાકટ ભેન ુ ખરૂે છે જેભાાં Move or Copy… નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત 4.૩4ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેની ભદદથી નવરેક્ટ લકાળીટ કઈ લકાબકુભાાં, કઈ ળીટ ઩શરેાાં, ખવેડલી છે કે 
ક૊઩ી કયલી છે તે નક્કી કયી ળકામ છે. OK ફટન દફાલતાાં ઩વાંદગી મજુફ પેયપાય થામ છે.  
 

 
આકૃનત 4.૩4 Move or Copy ડામરોગ ફોક્વ 

 
લકાળીટ વાંતાડલી કે દેખાડલી (Hide or UnHide) 
 
જ૊ તભાયે લકાળીટ ફીજાને ન ફતાલલી શ૊ત ત૊ તભે તેને વાંતાડી ઩ણ ળક૊ છ૊ અને જફૃય ઩ડય ેતેને ઩ાછી દેખાડી 
઩ણ ળક૊ છ૊.  જે લકાળીટને વાંતાડલી શ૊મ તે લકાળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.૩૩ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં Hide નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તે ળીટ દેખાતી નથી.   

ભાત્ર ક૊઩ી કયલા ચેક કય૊  

કઈ ળીટ આગ઱ નવરેક્ટ કયેરી ળીટ ઉભેયલી છે? 

કઈ લકાબકુ ભાાં ળીટ ઉભેયલી છે   
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વાંતાડેરી ળીટને ઩ાછી દેખાડલા ભાટે લકાળીટ ટેફ ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુ ફટન ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.૩૩ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં Unhide નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તભે Hide કયેરી ળીટનુાં ક્ષરસ્ટ દળાાલત૊ 
ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલે છે તેભાાંથી જે ળીટ દેખાડલી શ૊મ તે ઩વાંદ કયી OK આ઩તા તે પયી દેખામ છે . 
 
ઍક લકાબકુ ની અરગ અરગ લકાળીટ ને ઍક કયતાાં લધ ુનલન્ડ૊ ભાાં જ૊લી  
 
ઍકથી લધ ુલકાળીટ ઍક વાથે જ૊લા ભાટે તભે લકાબકુની નલી નલન્ડ૊ ફનાલી ળક૊ છ૊ આ ભાટે View  Window 
 New Window કયતાાં ઍજ લકાબકુની નલી નલન્ડ૊ ખરૂે છે. ત્માયફાદ View  Window  Arrange All કયતાાં 
આકૃનત 4.૩5 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલે છે જેની ભદદથી ઍક જ લકાબકુની ફે નલન્ડ૊ને રાદીની જેભ (Tiled) 
આડી (Horizontal), ઊબી (Vertical), આગ઱ ઩ાછ઱ (Cascade) લગેયે યીતે જ૊ઈ ળક૊ છ૊. આકૃનત 4.૩6 ભાાં 
Vertical નલકલ્઩ ફાદ ઍક લકાબકુની ફે નલન્ડ૊ અરગ અરગ લકાળીટ ફતાલે છે.  
 

 
આકૃનત 4.૩5 Arrange Windows ડામરોગ ફોક્વ 

 

 
આકૃનત 4.૩6 એક જ લકથબકુની ફે અરગ અરગ લકથળીટ ફે નલન્ડોભાાં ઊબી ગોઠલણ 
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ઍક લકાળીટ ના જુદા જુદા બાગ૊ ઍક વાથે અરગ અરગ ઩ેન ભાાં જ૊લા   
 
View  Window  Freeze Panes કયતાાં આકૃનત 4.૩7ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક્વેર લક્બુાકને ઍસ્ક્ક્ટલ વેરની 
ઉ઩યથી ચાય બાગભાાં લશેંચી દે છે તેભજ ક૊ઈ ઍક બાગભાાં સ્ક્ર૊ર કયતાાં ફીજા બાગ શભેળા દેખામ છે. 
જ્માયે જફૃયના શ૊મ ત્માયે  View  Window  Unfreeze Panes કયતાાં વ઱ાંગ લકાળીટ દેખામ છે.  
 

 
આકૃનત 4.૩7 Freeze Panes નલકલ્઩ 

તભાયી રગનત ચકાવો 
 

 
 
ય૊ અને કૉરભ વાથે કાભ કયવુાં  
 
ઍક્વેરભાાં તભે ઍક વેરની ભારશતી, આખી ય૊ અથલા આખી કૉરભ ઉભેયી તેભજ દૂય કયી ળક૊ છ૊, ય૊ અને 
કૉરભને વાંતાડી અને ઩ાછા દેખાડી ળક૊ છ૊, ય૊ની ઊંચાઇ અને કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરી ળક૊ છ૊. 

1. ઍક્વેરભાાં પાઈર ફનાલ૊ તેને Myworksheet નાભે વેલ કય૊. 
2. ઍક્વેરભાાં નલી ળીટ ઉભેય૊ અને તેને Mysheet નાભ આ઩૊ અને તેન૊ ટેફ કરય ભયૂ૊ કય૊. 

3. Mysheet ને પ્રથભ ળીટ ઩ય ખવેડ૊ અને તેની ક૊઩ી Mysheet-1 તયીકે કય૊. 

4. Mysheet ને hide કય૊ અને ત્માયફાદ તેને unhide કય૊.     
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ય૊ અથલા કૉરભ ઉભેયલા   
 
ઍક્વેરભાાં ય૊ અને કૉરભની વાંખ્મા અગાઉ જણાવ્મા મજુફ ચ૊ક્કવ છે આથી જમાયે તભે ય૊ ઉભેય૊ ત્માયે ફાકીની 
ય૊ નીચે ખવે છે અને છેલ્રી ય૊ દૂય થામ છે તેભજ કૉરભ ઉભેયતાાં ફાકીના કૉરભ જભણી ફાજુ ખવે છે. જ૊ છેલ્રી 
ય૊/કૉરભભાાં ભારશતી શ૊મ ત૊ તભે ય૊/કૉરભ ઉભેયી ળકતા નથી.  
 
 
નલી યો ફે યીતે ઉભેયી ળકામ છે. 
1. જે વેરની ઉ઩ય ય૊ ઉભેયલી શ૊મ તેના ય૊ નાંફય ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે 

જેભાાં ઇન્વટા નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં ય૊ ઉભેયામ છે. 
2. Home  Cells  Insert  Insert Sheet Row કયતાાં ઍસ્ક્ક્ટલ વેરની ઉ઩ય ઍક ય૊ ઉભેયામ છે   
 
નલી કૉરભ ફે યીતે ઉભેયી ળકામ છે. 
1. જે વેરની ડાફી ફાજુ કૉરભ ઉભેયલી શ૊મ તેના કૉરભ અિય ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં ળૉટાકટ 

ભેન ુખરૂે છે જેભાાં ઇન્વટા નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તે કૉરભની ડાફી ફાજુ ઍક કૉરભ ઉભેયામ છે. 
2. Home  Cells  Insert  Insert Sheet Column કયતા ઍસ્ક્ક્ટલ વેરની ડાફી ફાજુ ઍક કૉરભ ઉભેયામ 

છે     
 

ય૊ અને કૉરભ દૂય કયલા  
 
જે ય૊ અથલા કૉરભની જફૃય ના શ૊મ તેને દૂય કયી ળકામ છે. જ૊ ય૊ કે કૉરભ ભરૂથી ડીરીટ થઇ જામ ત૊ તેને 
Ctrl+Z થી અથલા undo કભાન્ડથી ઩ાછી રાલી ળકામ છે. 
 
યો ફે યીતે ડીરીટ કયી ળકામ છે  
1. જે ય૊ ડીરીટ કયલી શ૊મ તેના ય૊ નાંફય ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતા ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં 

Delete નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તે ય૊ દૂય થામ છે. 
2. Home  Cells DeleteDelete Sheet Row કયતા ઍસ્ક્ક્ટલ વેરની ય૊ ડીરીટ થામ છે. 
 
કૉરભ ફે યીતે ડીરીટ કયી ળકામ છે  
1. જે કૉરભ ડીરીટ કયલી શ૊મ તેના કૉરભ અિય ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે 

જેભાાં Delete નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તે કૉરભ દૂય થામ છે. 
2. Home  Cells DeleteDelete Sheet Column કયતાાં ઍસ્ક્ક્ટલ વેરની ક૊રભ ડીરીટ થામ છે. 
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ય૊ કે ક૊રભ વાંતાડલા કે દેખાડલા  
 
ય૊/કૉરભને વાંતાડલા તેને નવરેક્ટ કયી ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં Hide નલકલ્઩ 
઩વાંદ કયતાાં તે ય૊/કૉરભ અદ્રશ્મ થામ છે.   
 
ય૊/કૉરભને પયી દેખાડલા તેની આજુફાજુના ય૊/કૉરભ નવરેક્ટ કયી તેના ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયતાાં 
ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં Unhide નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં તે ય૊/કૉરભ ઩ાછી દેખામ છે.      
 
કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ અને ય૊ની ઊંચાઈ ફદરલી   
 
કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ ઩૊ઈન્ટભાાં ભા઩લાભાાં આલે છે. મ઱ૂભતૂ યીતે, દયેક કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ 64 ન઩ક્વેલ્વ (PX) 
અથલા 8.43  ઩૊ઈન્ટ ઍકભ જેટરી શ૊મ છે.  
 
નીચે દળાાલેર ક૊ઇ઩ણ યીતે કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ ફદરી ળકામ છે. 

1. ભાઉવ ઩૊ઇન્ટય કૉરભની જભણી ફાજુની ફ૊ડાય ઩ય યાખી અને ડે્રગ (ડાબુ ાં ફટન દફાલી ખેંચતા) કય૊. 
2. Home  Cell  Format  Column Width ઩વાંદ કયી ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં ઩શ૊઱ાઈ આ઩૊. 
3. Home  Cell  Format  Autofit Column Width આ઩તા કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ વોથી રાાંફા રખાણ 

જેટરી થામ છે. 
4. કૉરભની જભણી ફાજુની ફ૊ડાય ઩ય ડફર ક્ક્રક કયતાાં આ઩૊આ઩ તે કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ વોથી રાાંફા રખાણ 

જેટરી થામ છે. 
 
નીચે દળાાલેર ક૊ઇ઩ણ યીતે ય૊ની ઊંચાઈ ફદરી ળકામ છે. 

1. ભાઉવ ઩૊ઇન્ટય કૉરભની નીચેની ફ૊ડાય ઩ય યાખી  અને ડે્રગ (ડાબુ ાં ફટન દફાલી ખેંચતા) કય૊. 
2. Home  Cell  Format RowHeight ઩વાંદ કયી ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં ઩શ૊઱ાઈ આ઩૊. 
3. Home  Cell  Format  Autofit Row Height આ઩તા કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ વોથી રાાંફા રખાણ જેટરી 

થામ છે. 
4. કૉરભની જભણી ફાજુની ફ૊ડાય ઩ય ડફર ક્ક્રક કયતાાં આ઩૊આ઩ તે કૉરભની ઩શ૊઱ાઈ વોથી રાાંફા રખાણ 

જેટરી થામ છે. 
 
વેરને ક૊઩ી અને ઩ેસ્ટ કયલા  
 
જે વેરને ક૊઩ી કયલા શ૊મ તેને ભાઉવ અથલા ઍય૊ કીની ભદદથી (જુઓ વેર યેપયન્વ અને વેર યેંજ) નવરેક્ટ 
કય૊. વેરને નીચે દળાાલેર યીતભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે ક૊઩ી કય૊.  
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 Ctrl+C દફાલ૊. 
 નવરેક્ટ કયેર વેર ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયી Copy નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊.  
 Home  Clipbaord  Copy ક્ક્રક કય૊.  
 
જ્માાં વેર જ૊ઈતા શ૊મ ત્માાં નીચે દળાાલેર ક૊ઈ ઩ણ ઍક યીતે ઩ેસ્ટ કય૊.  
 Ctrl+V દફાલ૊.  
 નવરેક્ટ કયેર વેર ઩ય ભાઉવનુાં જભણ ુફટન ક્ક્રક કયી Paste નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊.  
 Home  Clipbaord  Paste ભાાંથી નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી તેના ઩ય ક્ક્રક કય૊, ઍક્વેર ઩ેસ્ટ કયતા ઩શરેાાં 

તભને તે કેવુાં દેખાળે તે ઩ણ ફતાલે છે.  
 Home  Clipbaord  Paste ક્ક્રક કય૊, ઍક્વેર તભને ઩ેસ્ટ કયલા ભાટે જુદા જુદા નલકલ્઩આ઩ે છે, જે 

નીચે મજુફ છે. 
 

નલકલ્઩ ઉ઩મોગ 
Paste વેરની ભારશતી, પ૊ભેટ, અને ડેટા લેક્ષરડેળન ઩ેસ્ટ કયલા. 
Formulas પ૊મ્પયુારા ઩ેસ્ટ થામ છે ઩યાંત ુપ૊ભેટીંગ નશીં.  

Formula & Number 
Formatting 

પક્ત પ૊મ્પયુારા અને નાંફય પ૊ભેટીંગ ઩ેસ્ટ થામ છે.  

Keep Source Formating પ૊મ્પયુારા અને ફધ ુપ૊ભેટીંગ ઩ેસ્ટ થામ છે.  
No Borders ફ૊ડાય નવલામનુાં ફધ ુ઩ેસ્ટ થામ છે.  
Keep Source Column Width પ૊મ્પયુારા અને જ્માાંથી ક૊઩ી કયેર શ૊મ તે ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈ જ઱લાઈ છે.  
Transpose ય૊ ઍ ક૊રભ અને ક૊રભ ઍ ય૊ ફની જામ છે.  
Values ભાત્ર વેરની ભારશતી જ ઩ેસ્ટ થામ છે.  
Values & Number 
Formating 

વેરની ભારશતી અને નાંફય પ૊ભેટીંગ જ ઩ેસ્ટ થામ છે. 

Values & Source Formating વેરની ભારશતી અને ફધ ુપ૊ભેટીંગ ઩ેસ્ટ થામ છે 
Formating પક્ત પ૊ભેટીંગ ઩ેસ્ટ થામ છે. 
Paste Link ક૊઩ી કયેરા વેર જેલી જ પ૊મ્પયુારા આલે છે યીરેરટલ નશી   
Picture ભારશતીને ક્ષચત્ર તયીકે ઩ેસ્ટ કયે છે.  
Linked Picture ભારશતીને ક્ષચત્ર તયીકે ઩ેસ્ટ કયે છે ઩યાંત ુ ક૊઩ી કયેર વેર ફદરતાાં ક્ષચત્ર ઩ણ 

ફદરામ છે.  
ટેફર 4.1૦ ઩ેસ્પ્ટ ભાટેના નલકલ્઩ 
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વેરને ખવેડલા  
 
વેરને ખવેડલા ભાટે વેરને નવરેક્ટ કય૊ ત્માયફાદ વેર કટ કયી ઩ેસ્ટ કયતાાં ખવેડી ળકામ છે અથલા નવરેક્ટ 
કયેરા વેરને ભાઉવથી ડે્રગ કયીને ઩ણ ખવેડી ળકામ છે. ધ્માનભાાં યાખ૊ કે આ઩ણે જમાયે વેરને ખવેડીઍ છીઍ 
ત્માયે જ૊ ત્માાં રખાણ શ૊મ ત૊ તે ભ ૂાંવાઈ જામ છે અને નવુાં રખાણ આલી જામ છે.  
 
વેર ક૊ભેન્ટ    
 
વેરના રખાણ નલળે લધાયાની ભારશતી આ઩લા ભાટે ક૊ભેન્ટન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ક૊ભેન્ટ આ઩લા ભાટે વો પ્રથભ 
વેરને નવરેક્ટ કયી નીચેભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે આ઩ી ળકામ છે. 
 Review  Comments  New Comment ઩વાંદ કયલાથી  
 વેર ઩ય ભાઉવ યાખી જભણી ક્ક્રક કયતાાં ળૉટાકટ ભેન ુખરૂે છે જેભાાં Insert Comment નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી  
 Shift+F2 દફાલલાથી  
 
ત્માયફાદ ક૊ભેન્ટ ટાઈ઩ કયી રખી ળકામ છે.આકૃનત 4.૩9 વેર ઩ય ભાઉવ ઩૊ઈન્ટય રઈ જતાાં દેખાતી ક૊ભેન્ટ 
દળાાલે છે. 

 
આકૃનત 4.૩9 વેર કોભેન્ટ  

ઍક્વેરભાાં ક૊ભેન્ટ ને દૂય કયલા ભાટે Review  Comments  Delete નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે તેભજ 
ક૊ભેન્ટને વાંતાડલા અથલા દેખાડલા Review  Comments  Show/Hide Comments ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 
2.6 ટેફર પોભેટ (Table Format) 
 
ડેટા યેંજ ઩ય વશરેાઇથી કાભ કયલા ભાટે તભે તેને ટેફર પ૊ભેટ ભાાં પેયલી ળક૊ છ૊ જે નીચે દળાાલેર ઉ઩મ૊ક્ષગતા 
આ઩ે છે  
 ઩શરેેથી આ઩ેર સ્ટાઈર મજુફ પ૊ભેટ કયી ળક૊ છ૊. 
 ડેટાને વ૊ટા  અને રપલ્ટય કયલા દે છે. 
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 ય૊ અને ક૊રભ ઩ય ગણતયી વશરેાઇથી કયી ળક૊ છ૊. 
 નકરી (ડુક્્રકેટ) ય૊ આ઩૊આ઩ દૂય કયી ળકામ છે. 
 ડેટાની વાઈઝભાાં વશરેાઇથી પેયપાય કયી ળકામ છે.   
 
ટેફર ફનાલલા ભાટે વો પ્રથભ જેટરા વેરને ટેફરભાાં પેયલલા શ૊મ તેને નવરેક્ટ કય૊ ત્માયફાદ Insert  Tables 
 Table કયતાાં Create Table ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે. જેભાાં OK ફટન દફાલતાાં ટેફર ફની જામ છે અને 
આકૃનત 4.4૦ભાાં ફતાવ્મા પ્રભાણે રયફન ઩ય Table Tools  Design ટેફ ખરૂે છે.  
 

 
આકૃનત 4.4૦ ટેફર હડઝાઇન ટેફ 

ટેફર રડઝાઇન ટેફભાાં સ્ટાઈર ગ્ર઩ુ આકૃનત 4.41ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ટેફરન૊ દેખાલ ફદરલા ભાટેની સનુલધા 
આ઩ે છે. જમાયે ટેફર રડઝાઇન ટેફભાાં ટેફર સ્ટાઇર ઓ્વન ગ્ર઩ુ આકૃનત 4.41ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે તભને શડેય 
ય૊ (Header Row), ટ૊ટર ય૊ (Total Row), પ્રથભ  ક૊રભ (First Column), અંનતભ કૉરભ (Last Column), 
ફેન્ડેડ ય૊ (Banded Row) અને ફેન્ડેડ કૉરભન૊ (Banded Column) દેખાડલા/ફદરલા જેલા નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 
 

 
આકૃનત 4.41 ટેફર પોભેટ 

ટ૊ટર ય૊ પ૊મુારા ધયાલે છે 
જે ગભે ત્માયે ફદરી ળકામ 
છે. 

ફેન્ડેડ ય૊ 

શડેય ય૊ 

પ્રથભ કૉરભ  અંનતભ કૉરભ  

અશીંથી ટેફરની 
વાઈઝ ફદરી ળકામ 
છે.  



CCC-BAOU and CCC+  39 

 

ટેફરભાાંથી ડુ્રીકેટ ય૊ શ૊મ ત૊ તેને દૂય કયલા આકૃનત 4.40ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે Remove Duplicates નલકલ્઩ 
઩વાંદ કયી ળકામ છે જે આકૃનત 4.42ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ફતાલે છે જેભાાં જે ક૊રભભાાંથી 
ડુ્રીકેટ ય૊ દૂય કયલી શ૊મ તે ઩વાંદ કયી OK આ઩તા ટેફરભાાં પેયપાય થામ છે. 
 
શડેય ય૊ ડેટાને વ૊ટા  અને રપલ્ટય કયલા ભાટેના નલકલ્઩ આ઩ે છે, વ૊ટા  અને રપલ્ટય નલ઴ે આ઩ણે શલે ઩છીના મદુ્દાભાાં 
નલગતે વભજીશુાં. ટેફર પ૊ભેટ દૂય કયી ડેટાને વાભાન્મ વેર યેંજભાાં પેયલલા આકૃનત 4.4૦ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે 
Convert to Range નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.42 Remove Duplicates ડામરોગ ફોક્વ 

 
2.7 વૉટીંગ (Sorting) 
 
વૉટીંગ તભને ડેટાના ક્રભને (ચઢતા કે ઉતયતા) ફદરલા અથલા જફૃરયમાત પ્રભાણે અરગ કયલાની સનુલધા આ઩ે 
છે. વૉટીંગની ભદદથી ડેટાને મ઱ૂાિય૊ના ક્રભભાાં, આંકડાકીમ ક્રભભાાં, તાયીખ અને વભમ તેભજ તભાયી ઩વાંદગીના 
ક્રભભાાં ગ૊ઠલી ળકામ છે. વૉટીંગભાાં તભે ઍક કયતાાં લધાયે સ્તયભાાં ડેટાને વ૊ટા  કયી ળક૊ છ૊ દા.ત. તભે 
કભાચાયીઓના ડેટા પ્રથભ નલબાગ મજુફ ત્માયફાદ નાભ મજુફ ત્માયફાદ ઉભય મજુફ ગ૊ઠલી ળક૊ છ૊. કસ્ટભ 
વૉટીંગભાાં તભે તભાયા ક્ષરસ્ટ મજુફ ડેટાને વ૊ટા  કયી ળક૊ છ૊ દા.ત. (Distinction, First Class, Second Class, 
Pass, Fail).  
 
ડેટા ને એક કૉરભ ઩ય વોટથ  કયલા જે ક૊રભ પ્રભાણે વ૊ટા  કયલા શ૊મ તેભાાં ક૊ઇ઩ણ વેર નવરેક્ટ કયી નીચેભાાંથી 
ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે વ૊ટા  કયી ળકામ છે.  
 
1. Home  Editing Sort & Filter Sort Smallest to Largest/Sort Largest to Smallest 



CCC-BAOU and CCC+  40 

 

2. Data  Sort & Filter   or  
 
ડેટાને ઍક કયતાાં લધાયે કૉરભ ઩ય વ૊ટા  કયલા, ક૊ઇ઩ણ ઍક વેર નવરેક્ટ કયી નીચેભાાંથી ક૊ઈ઩ણ ઍક યીતે વ૊ટા  
કયી ળકામ છે. 
 
1. Home  Editing  Sort & Filter Custom Sorting 

2. Data  Sort & Filter Sort  
 
ઉ઩યભાાંથી ક૊ઈ ઍક નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત 4.4૩ મજુફન૊ વ૊ટા  ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે તેભજ ઍક્વેર 
ફધા ડેટા આ઩૊આ઩ નવરેક્ટ કયે છે. ત્માયફાદ જફૃરયમાત મજુફ કૉરભ તેભજ વ૊ટા  ક્રભ ઩વાંદ કયી Add Level 
ફટન દફાલતાાં કૉરભ વ૊ટા  થઇ જામ છે.  
 

 
આકૃનત 4.4૩ વોટથ  ડામરોગ ફોક્વ 

 
2.8 હપલ્ટય (Filter)   
 
રપલ્ટય ચ૊ક્કવ ળયત૊ વાંત૊઴ાતી શ૊મ તેલી જ ય૊ દેખાડે છે. આભ રપલ્ટયન૊ ઉ઩મ૊ગ ડેટાને ઘટાડલા તેભજ 
અગત્મના ડેટાને દળાાલલા અને ક્ષફનજફૃયી ડેટાને છુ઩ાલલાની સનુલધા આ઩ે છે. તભે ઍક કયતાાં લધાયે રપલ્ટય 
રાગ ુ઩ાડી ળક૊ છ૊ તેભજ જફૃય ન શ૊મ ત્માયે રપલ્ટયને દૂય કયી ફધા ડેટાને રડસ્્રે કયી ળક૊ છ૊. તભે ડેટાને અંક, 
તાયીખ, ળબ્દ કે યાંગ પ્રભાણે ઩ણ રપલ્ટય કયી ળક૊ છ૊.   જે ડેટાને રપલ્ટય કયલા શ૊મ તેભાાં ક૊ઇ઩ણ વેર નવરેક્ટ 
કયી નીચેભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે રપલ્ટય આ઩ી ળકામ છે.જ૊ અગાઉ રપલ્ટય આ઩ેર શ૊મ ત૊ તે દૂય થામ છે.  
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1. Home  Editing  Sort & Filter  Filter 
2. Data Sort & Filter Filter 
 
આકૃનત 4.44 ડેટા ને રપલ્ટય કમાા ઩શરેાાં અને આકૃનત 4.45 ભાાં ડેટાને રપલ્ટય કમાાફાદ ય૊ શરેડિંગભાાં રપલ્ટય ભાટેના 
ફ૊ક્વ આલી જામ છે તે દળાાલેર છે. ફ૊ક્વ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.46 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે તેભાાં તે કૉરભના 
ડેટાને વ૊ટા  કયલાની તેભજ ફધા (Select All) કે ચ૊ક્કવ ડેટા જ૊લા ભાટેની સનુલધા આ઩ેર છે.  

  
આકૃનત 4.44 હપલ્ટય આ્મા ઩શરેાાં આકૃનત 4.45 હપલ્ટય નવરેક્ટ કમાથ ફાદ  

 

 
આકૃનત 4.46 નાંફય હપલ્ટય 
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આકૃનત 4.47 હપલ્ટય ભાટે ડેટા આ઩લો 

 
આકૃનત 4.48 હપલ્ટય થમેર ડેટા 

ડેટાના પ્રકાય પ્રભાણે ઍક્વેર (નાંફય, ડેટ કે ટેક્સ્ટ) રપલ્ટય દળાાલે છે આકૃનત 46ભાાં Roll No. ભાટે નાંફય રપલ્ટય 
ફતાલે છે જેના ઩ય ક૊ઈ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયતાાં આકૃનત 4.47ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂે છે જેભાાં 
જફૃયી ળયત૊ દાખર કયી OK ફટન દફાલતાાં ડેટા રપલ્ટય થામ છે. રપલ્ટય થમેર ડેટા આકૃનત 4.48ભાાં દળાાલેર છે.  
 
તભાયી રગનત ચકાવો 
 

 
 
2.9 સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q1. મોર્ગમ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયો  
1. ઍક્વેર-2010ભાાં જે વેરભાાં ડેટા દાખર થામ તે વેરને શુાં કશ ેછે? 

A) ઍક્ટીલ વેર  B) નવરેક્ટ વેર C) કયાંટ વેર D) ઍક ઩ણ નશી  
2. ઍક્વેર-2010ભાાં ક૊ઇ઩ણ વેરભાાં નીચેનાભાાંથી કમા પ્રકાયના ડેટા દાખર કયી ળકામ છે?  

A) આંકડા       B) રખાણ       C) પ૊મ્પયુારા   D) આગ઱ના ફધા   
3. ઍક્વેર-2010ભાાં નીચેનાભાાંથી કમ૊ નલકલ્઩ રપર વીયીઝ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં ઉ઩રબ્ધ નથી?  

A) Max value  B) Type         C) Step Value.   D) Series In 
4. ઍક્વેર-2010ભાાં નીચેના કમા ઓ઩યેટયન૊ અગ્રતાક્રભ પ્રથભ છે?  

A) *            B)  /       C)    ^      D)    + 
5. ઍક્વેર-2010 ભાાં ગણતયીઓ કયલા ભાટે શુાં લા઩યી ળકામ છે?  

A) પ૊મ્પયુારા     B) પાંક્ળન    C) a અને b    D) ભાત્ર a  
 

1. આકૃનત 4.41 મજુફ ઍક્વેર ળીટ ફનાલી તેભાાંથી ફધા ક૊રભભાાં યી઩ીટ થત૊ શ૊મ તેલ૊ ડુ્રીકેટ ડેટા દૂય 

કય૊.   

2. ડેટાને નાભ અને નાભ વયખા શ૊મ ત૊ દેળ પ્રભાણે વ૊ટા  કય૊. 

3. નલનમના 5000 થી લધ ુલેચાણ લા઱ા ડેટા ટેક્સ્ટ અને નાંફય રપલ્ટયની ભદદથી દળાાલ૊ કય૊. 



CCC-BAOU and CCC+  43 

 

Q2. મોર્ગમ નલકલ્઩ લડે િારી જર્ગમા પયૂો 
1. ઍક્વેર-2010 ભાાં _________  યેપયન્વન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી જમાયે તભે વેરની નકર કય૊ છ૊ અથલા રપર કય૊ 

છ૊ ત્માયે ફદરાતા નથી (ઍબ્વ૊લ્યટુ, યીરેટીલ) 
2. ઍક્વેર-2010ભાાં ઍકજ વેરભાાં વભાઈ ળકે તેલા ચાટા ને __________ કશલેામ છે. (સ્઩ાકારાઈન, સ્રાઈવય) 
3. ઍક્વેર-2010ભાાં આખી ય૊ નવરેક્ટ કયલા ભાટેની ળૉટાકટ-કી __________ છે. (Ctrl+Space, Shift+Space) 
4. ઍક્વેર-2010ભાાં ________ ચાટા ભાત્ર ઍકજ વીયીઝ ભાટે લ઩યામ છે. (઩ાઈ, ક૊રભ) 
5. ઍક્વેર-2010ભાાં _________ પાંક્ળન નાંફય૊નુાં વયેયાળ ળ૊ધલા ઉ઩મ૊ગી છે (Average, Sum) 
 
Q3. નીચેનુાં નલધાન િરુાં છે કે િોટુાં તે જણાલો 
6. ઍક્વેર-2010ભાાં વેરના રખાણ નલળે લધાયાની ભારશતી આ઩લા ભાટે ક૊ભેન્ટન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે 
7. ઍક્વેર-2010ભાાં ક૊ભા (,) થી છુટી ઩ાડેરી વ઱ાંગ ભારશતીને કૉરભભાાં પેયલલા Data  Data Tools 
Remove Duplicates નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

8. ઍક્વેર-2010 ભાાં ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયની ગાક્ષણનતક પ્રરક્રમાનુાં ચ૊ક્કવ ઩રયણાભ ભે઱લલા ભાટે Goal Seek નલકલ્઩ 
લ઩યામ છે. 

9. ઍક્વેર-2010ભાાં Subtotal નલકલ્઩ ભાટે ભારશતી વ૊ટા કયેરી જફૃયી નથી  
10. ઍક્વેર-2010ભાાં ઍકલાય ચાટા  ફની જામ ઩છી તેને અરગ ળીટભાાં ખવેડી ળકામ છે.      
 
Q4. મોર્ગમ જોડકાાં જોડો  

 અ  ફ 
1. 1) A$2 a. a) ઩લૂા વ્માખ્માનમત સતૂ્ર૊  
2. 2) $A2 b. b) ચર, અચર અને ઓ઩યેટયની ભદદથી રખામ છે. 
3. 3) પાંક્ળન c. c) જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે ક૊રભ ફદરાળે નશીં.  
4. 4) પ૊મ્પયુારા  d. d) ચ૊ક્કવ ળયત૊ વાંત૊઴ાતી શ૊મ તેલી જ ય૊ દેખાડે છે. 
5. 5) રપલ્ટય  e. e) જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે ય૊ ફદરાળે નશીં. 
 
જલાફો  
 
Q1 1-A (ઍક્ટીલ વેર), 2-D (આગ઱ના ફધા) , 3-A (Max value), 4-C (^), 5-C (a અને b)  
Q2 1-ઍબ્વ૊લ્યટુ, 2- સ્઩ાકારાઈન, 3- Shift+Space, 4-઩ાઈ, 5-Average 
Q3 1- ખરુાં, 2-ખ૊ટુાં, ૩- ખરુાં, 4-ખ૊ટુાં, 5-ખરુાં 
Q4 1-c (જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે કૉરભ ફદરાળે નશીં) 

2-e (જમાયે પ૊મ્પયુારા ક૊઩ી કયળ૊ ત્માયે ય૊ ફદરાળે નશીં) 
૩-a (઩લૂા વ્માખ્માનમત સતૂ્ર૊) 
4-b (ચર, અચર અને ઓ઩યેટયની ભદદથી રખામ છે) 
5-d (ચ૊ક્કવ ળયત૊ વાંત૊઴ાતી શ૊મ તેલી જ ય૊ દેખાડે છે)  
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રકયણ-૩ : ભાઈક્રોવોફ્ટ એકવર અદ્યતન સનુલધાઓ 
રસ્પ્તાલના   
 
3.1. ડેટા ટલૂ્વ (Data Tools) 
3.2. આઉટરાઈન્વ (Outlines) 
3.3. ન઩લ૊ટ ટેફર (Pivot Table) 
3.4. ચાટા , સ્઩ાકારાઈન અને ગ્રારપક્વ (Chart, Sparkline and Graphics) 
3.5. યીવ્ય ુટલૂ્વ (Review Tools) 
3.6. કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ (Keyboard Shortcuts) 
3.7. સ્લાધ્મામ 
 
ઉદે્દળ 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
 જુદા જુદા પ્રકાયના ચાટા  ફનાલી ળકળ૊ તેભજ સ્઩ાકારાઈન અને ગ્રારપક્વન૊ ઍક્વેરભાાં ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊.  
 ન઩લ૊ટ ટેફરની ભદદથી ભ૊ટી વાંખ્માભાાં આલેર ડેટાભાાંથી અગત્મના ડેટાને જફૃરયમાત મજુફ અરગ ઩ાડી 

ળકળ૊ તેભજ ન઩લ૊ટ ચાટાની ભદદથી અરગ ઩ાડેર ડેટા ભાટે ચાટા ફનાલી ળકળ૊.  
 

3.1 ડેટા ટલૂ્વ (Data ટલૂ્વ) 
 
ડેટા ટલૂ્વભાાં નીચે મજુફના નલકલ્઩ ભ઱ે છે.  

 
આકૃનત 4.49 ડેટા ટલૂ્વ 

Data Data Tools Text To Columns:  
 
વાભાન્મ યીતે જે રખાણ અથલા ભારશતી રખેરી શ૊મ છે તેને વ્મલક્સ્થત યીતે કૉરભભાાં ગ૊ઠલલા ભાટે આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ નલકલ્઩ને અભરીકયણ કયવુાં શ૊મ ત૊ પ્રથભ ભારશતી દાખર કયેર શ૊મ તેને 
નવરેક્ટ કયલી ઩ડે છે. જે આ઩ણે આકૃનત 4.50 ભાાં જ૊ઈઍ છીઍ, ત્માય ઩છી ડેટા ટુલ્વભાાં જઈને Text To 
Columns ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક ફ૊ક્વ આલી જામ છે જે આકૃનત 4.51ભાાં જ૊ઈ ળકીઍ છીઍ. કન્લટા ટેક્સ્ટ ટુ કૉરભ 
૩ સ્ટે઩ભાાં ઩ણૂા થામ છે.        
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અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ રઇને વભજીઍ. આકૃનત 4.50 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ઩ણે ડેટા દાખર કયીઍ છીઍ. 
જેભાાં ક૊રભ શડેીંગ NAME, AREA, SELLING દળાાલેર છે અને દયેક ક૊રભ શડેીંગ તેભજ ત્માય઩છીની જે ભારશતી 
કે યેકડા દાખર કયેર છે તેને ક૊ભા (,) વાંજ્ઞાથી અરગ દળાાલેર છે. આ ભારશતી ઍક ય૊ભાાં ઍક ડેટા છે તેલા 
રગબગ 10 જેટરા યેકડા દાખર કયીઍ. ત્માયફાદ આ ભારશતી (ડેટા)ને નવરેક્ટ કયીઍ. (ડેટા ને નવરેક્ટ કયલા 
ભાઉવન૊ ઩ણ આ઩ણે ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીઍ છીઍ અથલા ત૊ કી-ફ૊ડાથી કયવુાં શ૊મ ત૊ ળીફ્ટ અને ઍય૊ કીની 
ભદદથી ભારશતીને નવરેક્ટ કયી ળકીઍ છીઍ) ભારશતી નવરેક્ટ થઇ ગમા ફાદ આ઩ણે તેને ત્રણ અરગ અરગ 
કૉરભભાાં ફદરવુાં છે ત૊ તે ભાટે ડેટા ટલૂ્વભાાં Text To Columns નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે. અશીં ક્ક્રક 
કયતાાં આકૃનત 4.51 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે  
 

 
આકૃનત 4.5૦ ડેટા 

અશીં આ ફ૊કવભાાં પ્રથભ નવરેક્ટ કયેર ભારશતીની યેન્જ  જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. ત્માય઩છી આ઩ણને ફે નલકલ્઩ ઩છેૂ 
છે. 
 
Delimited: જે ભારશતી નવરકટ કયી છે તે ક૊ભા કે ટેફ કીથી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે. 
Fixed width: જે ભારશતી નવરેક્ટ કયી છે તેભાાં સ્઩ેવ શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે અથલા આ઩ણે 
જે ભારશતી છે તે આ઩૊આ઩ કૉરભની રાંફાઇ મજુફ વેટ થઇ જામ ત૊ તે ભાટે આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે. 
અશીં Delimited નલકલ્઩ ઩ય આ઩ણે ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ત્માય ઩છી ડામર૊ગ ફ૊કવભાાં નીચેની ફાજુઍ આલેર 
Next નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક નવુાં ફ૊કવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.52ભાાં જઇ ળકીઍ છીઍ. 
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આકૃનત 4.51 

અશીં આ઩ણને ડાફી ફાજુ Delimiters ઩છેૂ છે. તેભાાં આ઩ણે ક૊ભા નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ, કાયણકે આ઩ણે 
ભારશતીને ક૊ભા વાંજ્ઞાથી અરગ દળાાલેર છે. અશીં જેવુાં ક૊ભા વાંજ્ઞાથી અરગ દળાાલેર છે. અશીં જેવુાં ક૊ભા વાંજ્ઞા ઩ય 
ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત ફ૊કવભાાં નીચેની તયપ કૉરભ મજુફ ભારશતી દેખામ છે. ત્માયફાદ પયીથી Next ફટન 
(નલકલ્઩) ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક નવુાં ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.5૩ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.52 



CCC-BAOU and CCC+  47 

 

 
આકૃનત 4.5૩ 

 
અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે ભારશતી General, Text, Date કમા પ૊ભેટભાાં દેખાલી જ૊ઇઍ. આથી આ઩ણે અશીં 
General નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ અને તયત ફ૊કવભાાં આઉટ઩ટુ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. અશીં અંતભાાં Finish 
નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.54ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં અંનતભ ઩રયણાભ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.54 
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Data Data Tools Remove Duplicates  
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જમાયે ડેટા (ભારશતી) દાખર કયતાાં શ૊ઇઍ છીઍ ત્માયે અમકુલાય ભરૂથી અથલા ત૊ 
અજાણતા ઍકના ઍક યેકડા ઍક કયતાાં લધાયે લાય દાખર થઇ જતાાં શ૊મ છે અને જ૊ઇઍ તેના કયતાાં લધાયે યેકડા 
જ૊લા ભ઱તા શ૊મ છે. આલા વભમે અમકુ યેકડા ફે અથલા ફે કયતાાં લધાયે લાય દાખર થઇ ગમા શ૊મ છે. આલા 
યેકડાને ડુ્રીકેટ યેકડા તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. આ ડુ્રીકેટ યેકડાને દૂય કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. 
 
અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. આકૃનત 4.55ભાાં દળાાવ્મા મજુફ યેકડા દાખર કયીઍ છીઍ. ઩છી તે 
ભારશતી (ડેટા)ને નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ. નવરેક્ટ કમાા ઩છી ડેટા ટલૂ્વભાાં આલેર Remove Duplicates ઩ય ક્ક્રક 
કયીઍ છીઍ. અશીં ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.56 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક નલ૊ ફ૊કવ આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.55 

 
આકૃનત 4.56 

અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે જેટરી ભારશતી નવરેક્ટ કયી છે તેટરા જ બાગભાાંથી ડુ્રીકેટ યેકડા દૂય કયલ૊ છે કે 
નવરેક્ળનને લધાયવુાં છે. જ૊ નવરેકળનભાાં લધાય૊ કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આ઩ણે નવરેક્ળનન૊ 
ઍરયમા લધાયી ળકીઍ છીઍ. 
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઩યાંત ુઆ઩ણે અશીં જે ભારશતી નવરેક્ટ કયી છે તેટરા જ બાગભાાંથી ડુ્રીકેટ યેકડા દૂય કયલ૊ છે ઍટરે Continue 
with the current selection નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ઩છી Remove Duplicates ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ નલ૊ 
ડામર૊ગ ફ૊કવ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આકૃનત 4.57 ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.57 

 
અશીં આ઩ણે જ૊ ઍક કયતાાં લધાયે કૉરભ નવરેક્ટ કયી શ૊ત ત૊ તેના નાભ આ઩ણને જ૊લા ભ઱ે છે. આ ઉ઩યાાંત 
અશીં નવરેક્ટ કયેર કૉરભભાાંથી ક૊ઇ કૉરભને અનનવરેકટ (નવરેકળન દૂય) કયવુાં શ૊મ ત૊ કયી ળકીઍ છીઍ. 
અંતભાાં OK ફટન (નલકલ્઩) ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.58ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં અંનતભ ઩રયણાભ ભ઱ે છે. અશીં 
આ઩ણે જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ કે આકૃનત 4.55 અને 4.58ભાાં કુર યેકડાની વાંખ્માભાાં ઘટાડ૊ થમેર૊ જ૊લા ભ઱ે છે. 
અંતભાાં આકૃનત 4.59ભાાં દળાાવ્મા મજુફ કેટરા ડુ્રીકેટ યેકડા શતાાં તે દૂય કમાા તેની વાંખ્મા દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 4.58 
 

 
આકૃનત 4.59 
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Data Data Tools  Data Validation (ડેટા લેરીડેળન)  
 
આ઩ણે દાખર કયેર ભારશતીભાાં ચ૊કકવ પ્રકાયની ભમાાદાઓ મકૂલી શ૊મ જેથી અમ૊ગ્મ ભારશતી ઉભેયાતી 
અટકાલલી ળકામ અથલા તેને અરગ ઩ાડી ળકામ તે ભાટે ડેટા લેરીડેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. દા.ત. 
લેચાણ રકિંભત 15000 થી 35000 લચ્ચે શ૊લી જ૊ઈઍ. અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ વાથે વભજીઍ. 
 
આકૃનત 4.60ભાાં દળાાવ્મા મજુફ નાભ, ઍરયમા, વેરીંગ અભાઉન્ટ લગેયે ભારશતી ઩શરેેથી દાખર કયેરી છે. શલે 
આ઩ણે ઍવુાં જ૊ઇઍ છે કે 15000 થી લધ ુઅને 35000થી ઓછી શ૊મ તેલી રકિંભત૊ ઩ય યાઉન્ડ થઇને આલે અથલા 
ત૊ અરગ તયી આલે. 
 

 
આકૃનત 4.6૦ 

 
આ ભાટે પ્રથભ આ઩ણે વેરીંગ અભાઉન્ટને નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ. આ અભાઉન્ટ નવરેક્ટ થઇ ગમા ફાદ ડેટા 
ટલૂ્વભાાં ડેટા લેરીડેળન ઉ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ઍટરે આકૃનત 4.61ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ફ૊કવ આલી જામ 
છે. આ ડેટા લેરીડેળન ફ૊કવભાાં ત્રણ ટેફ જ૊લા ભ઱ે છે. Settings, Input Message અને Error Alert 
 
Settings: આ ટેફભાાં આ઩ણને લેરીડેળન અંગે ઩છેૂ છે. Allow નલકલ્઩ભાાં સ્લીકામા ભારશતી ન૊ પ્રકાય ઩છેૂ છે. અશીં 
આ઩ણે વેરીંગ અભાઉન્ટની લાત કયીઍ છીઍ. ઍટરે Whole Number ઩વાંદ કયેર છે. કદાચ જ૊ ક૊ઇ વેરભાાં 
રકિંભત મકૂલાની યશી ગઇ શ૊મ ત૊ તેની અલગણના કયલા ભાટે અશીં Ignore Blank નલકલ્઩ આ઩ેર છે ત્માાં ટીક 
ભાકા કયલાની છે.  
 
Data નલકલ્઩ની ઩વાંદગી મજુફ તેની નીચે આ઩ેરા નલકલ્઩ ફદરામ છે. અશીં આ઩ણે 15000થી લધ ુ અને 
35000 કયતાાં ઓછી ઍલી રકિંભત મકૂલાની છે ઍટરે Between નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ આથી Maximum 
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અને Minimum રકિંભત ઩છેૂ છે. આ જગ્માઍ આ઩ણે નનધાારયત કયેર યકભ રખલાની છે. આ યકભ રખી રીધા ઩છી 
આ઩ણા Input Message ટેફ ઩ય જઇઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.61 

 
Input Message: યઝુય ખ૊ટી ભારશતી ઇન઩ટુ ન કયે તે ભાટે ભેવેજ આ઩લા આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. જે 
વેર યેંજભાાં ડેટા લેક્ષરડેળન આ઩ેર શળે તેભાાં વેર નવરેક્ટ કયલાથી તે વેરની ઩ાવે ઍક ફ૊ક્વભાાં આ઩ણે જે 
ઇન઩ટુ ભેવેજ રખ્મ૊ શળે તે આલી જામ છે.  
 
Error Alert: વાભાન્મ યીતે ઇન઩ટુ ભેવેજ આ઩લાથી યઝુય વાચી ભારશતી ઇન઩ટુ કયે છે ઩યાંત ુતેભાાં ભરૂ થામ ત૊ 
યઝુય ને તેની ભરૂ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં ફતાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ભાટે ત્રણ 
સ્ટાઇર (Styles) જ૊લા ભ઱ે છે. Stop, Warning, Information. આ઩ણે જે સ્ટાઇર નવરેક્ટ કયલી શ૊મ તે કયી 
ળકીઍ છીઍ. તેને અનફુૃ઩ તેન૊ નવમ્પફ૊ર ઩ણ આ઩ણને જ૊લા ભ઱ે છે. અશી Title અને Error Message આ઩ી 
અંતભાાં Ok ફટન પે્રવ કયતાાં જ ડેટા લેરીડેળન ઩ણૂા થામ છે. 
 
શલે ડેટા લેરીડેળનનુાં આઉટ઩ટુ જ૊વુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ઩ણને ડેટા ટરૂભાાં જ ડેટા લેરીડેળનભાાં ઍક નલકલ્઩ 
આ઩ેર છે. જેનુાં નાભ છે Circle Invalid Data. આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.63ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં 
આઉટ઩ટુ આલી જામ છે. જેભાાં ખ૊ટી વેક્ષરિંગ ઍભાઉન્ટ લા઱ા યેકડા ઩ય રાર કરયનુાં વકાર આલી જામ છે. 
 
આ઩ણે આ઩ેર ખ૊ટી ભારશતી ઩ય આલેર રાર કરયનુાં વકાર દૂય કયવુાં શ૊મ ત૊ ડેટા ટેફના ડેટા લેરીડેળન ગ્ર઩ુભાાં 
Clear Circle Validation નલકલ્઩ભાાં ક્ક્રક કયતાાં તે દૂય થામ છે. 
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આકૃનત 4.62 

 

 
આકૃનત 4.63 
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Data Data ToolsConsolidate 
  
જુદી જુદી લકાળીટ ઩ય આલેર ભારશતી ઩રયણાભ૊ના વાયાાંળ ઍક લકાળીટભાાં (અથલા ભાસ્ટય લકાળીટ) ઍકનત્રત 
(Consolidate) કયલા આ નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. જે લકાળીટભાાં તભે વાયાાંળ ભારશતી ઍકનત્રત કય૊ છ૊ તે જ 
લકાબકૂભાાં ભાસ્ટય લકાળીટ તયીકે અથલા ત૊ અન્મ લકાબકુ ભાાં શ૊ઈ ળકે છે. Consolidate નલકલ્઩ની ભદદથી તભે 
ઍક લકાળીટ ઩ય ભારશતી ઍકનત્રત કય૊ છ૊ તેને વય઱તાથી અ઩ડેટ કયી ળક૊ છે. અરગ અરગ ળીટભાાં ડેટા ની 
ક્સ્થનત, ડેટા ન૊ પ્રકાય કે અન્મ યીતે ઍક લકાળીટભાાં ઍકનત્રત કયી ળકામ છે. ઍક ઉદાશયણ વરશત વભજીઍ. 
 

આકૃનત 4.64 

આકૃનત 4.64ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ફે અરગ અરગ ળીટભાાં લેચાણની ભારશતી દાખર કયીઍ છીઍ. ત્માયફાદ જે 
ળીટભાાં ભારશતી ઍકનત્રત કયલાની શ૊મ તે ળીટભાાં જઈ ડેટા ટલૂ્વ ગ્ર઩ુના Consolidate નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં 
ઍક ડામર૊ગ ફ૊કવ આલે છે. જે આકૃનત 4.65ભાાં દળાાલેર છે. અશી જે ડેટા ઍકનત્રત કયલાના છે તેના ઩ય કયુાં 
પાંક્ળન લા઩યવુાં છે તે અને લાય પયતી ફને્ન ળીટભાાંથી ડેટા નવરેક્ટ કયી All Reference ભાાં વેર યેપયન્વ ADD 
કયલી ઩ડે છે. અને ઩છી OK ફટન પે્રવ કયતાાં જ ફને્ન ળીટન૊ ઍકનત્રત ડેટા ત્રીજી ળીટભાાં આ઩ણને આકૃનત 4.56-
b જ૊લા ભ઱ે છે. 
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આકૃનત 4.65-b 

 
 

 
આકૃનત 4.65-b   

 
આકૃનત 4.65-bભાાં બાલ, જથ્થ૊ અને યકભ ન૊ દયેક લસ્ત ુ ભાટે ફને્ન ળીટન૊ વયલા઱૊ ફતાલે છે. Lecture-2 
પાઈરનુાં નાભ છે.    
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 
 

1. આકૃનત 4.50 મજુફ ઍક્વેર ળીટ ડેટા ને ઍક ક૊રભભાાંથી ત્રણ ક૊રભભાાં પેયલ૊.   

2. ત્રણ ક૊રભભાાં પેયવ્મા ફાદ જેનુાં વેરીગ 15000 થી ઓછુ શ૊મ તેલા યેક૊ડા ઩ય રાર વકાર કય૊. 

3. ટેફરભાાં લચ્ચે ક૊ઈ યેક૊ડાન૊ ડુ્રીકેટ યેક૊ડા ઉભેયી Remove Duplicates નલકલ્઩થી દૂય કય૊. 

4. ઍક ળીટભાાં નલધાથીઓની નત્રભાનવક અને ફીજી ળીટભાાં તે જ નલદ્યાથીઓની છભાનવક ઩યીિાના ઩રયણાભ 

રઇ તેને ત્રીજી ળીટભાાં ઍકનત્રત (Consolidate) કય૊.  
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Data Data ToolsWhat-If Analysis Scenario Manager (વીનાયીઓ ભેનેજય)  
 

 
આકૃનત 4.66 

 
Scenario Manager: આ નલકલ્઩ તભને પ૊મ્પયુારાની જુદી જુદી રકિંભત (Scenario) જ૊લા ભાટે ની સનુલધા આ઩ે છે. 
આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. 
 
આકૃનત 4.67ભાાં જ૊મા મજુફ ભારશતી દાખર કયીઍ છીઍ. જેભાાં મદુર (Principal Amount) , વ્માજન૊ દય (Rate 
of Interest), લ઴ા (No of Years) અને વ્માજની યકભ (Interest Amount) દળાાલેર છે. Interest Amount ભાાં 
પ્રથભ શાયભાાં વાદા વ્માજની જમાયે ફીજી શાયભાાં ચક્રવદૃ્ધિ વ્માજની ગણતયીની પ૊મુારા રખી છે.  
 

 
આકૃનત 4.67 

 

  
આકૃનત 4.68 

શલે જ્માયે મદુર 20000, 30000, 40000 અને 50000 શ૊મ ત્માયે વાદુાં અને ચક્રવદૃ્ધિ વ્માજ કેટ્ુાં થામ તેલા 
ચાય અન્મ વીનાયીઓ નલચાયીઍ. આ વીનાયીઓ રખલા ભાટે ભારશતી નવરેક્ટ કયીને ડેટા ટલૂ્વભાાં What-If-
Analysis ભાાં ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ત્માાં ઩ેટા નલકલ્઩ Scenario Manager ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.68ભાાં દળાાવ્મા 



CCC-BAOU and CCC+  56 

 

મજુફ ઍક ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જામ છે જેભાાં Add ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતા Edit Scenario ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે 
છે. 

 
આ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં Scenario Name આ઩લાનુાં શ૊મ છે. અશીં આ઩ણે જે નાભ આ઩વુાં શ૊મ તે આ઩ી ળકીઍ 
છીઍ. આ઩ને મદુર 20000 શ૊મ ત્માયે વ્માજ કેટ્ુાં થામ તે જ૊વુાં છે તેથી Changing Cellભાાં A2:A3 આ઩ી OK 
ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.69ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જેભાાં A2 અને A૩ 
ની કીભત 20000 આ઩ી Add ફટન ક્ક્રક કયતા વીનાયીઓ ઉભેયામ જામ છે. આજ યીતે 30000, 40000 અને 
50000 ભાટે વીનાયીઓ ઉભેયી ળકામ છે. જે આકૃનત 4.70 ભાાં દળાાલેર છે.    
 

 
આકૃનત 4.69-a 

 
અશી જેટરા ઩ણ વીનાયીઓ ફનાલેર શળે તેના નાભ આલી જામ છે. તેને દૂય કયલા શ૊મ ત૊ Delete ફટનથી દૂય 
઩ણ કયી ળકામ છે તેભજ Edit ફટનની ભદદથી વીનાયીઓભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે. જે વીનાયીઓ જ૊લ૊ શ૊મ 
તેને નવરેક્ટ કયી Show ફટન પે્રવ કયતા ળીટભાાં તે વીનાયીઓની રકિંભત જે તે વેર ભાટે આલી જામ છે.   

 
આકૃનત 4.7૦ 
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Summary ફટન ક્ક્રક કયતા આકૃનત 4.71 મજુફ ન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ દેખાળે જેભાાં Scenario Summary નલકલ્઩ 
઩વાંદ કયી Result Cellભાાં પ૊મ્પયુારા લા઱ા વેરની યેંજ આ઩ી OK ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતા જુદા જુદા વીનાયીઓભાાં 
પ૊મ્પયુારા લા઱ા વેરની રકિંભત શુાં થળે તે ઍક નલી ળીટભાાં દળાાલે છે. (જુઓ આકૃનત 4.72)   
 

 
આકૃનત 4.71 

 
આભ આ નલકલ્઩થી આ઩ણે ડેટાભાાં પેયપાય કયી ળકીઍ છીઍ. નલા યેકડા દાખર કયી ળકીઍ છીઍ. તેભજ 
જફૃરયમાત મજુફ વભગ્ર ભારશતીને વભયાઇઝ સ્લફૃ઩ે ઩ણ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.72 

 
Scenario Summary ળીટભાાં વીનાયીઓભાાં રીધેરા વેરની શારની રકિંભત, વીનાયીઓ પ્રભાણેની રકિંભત અને 
પ૊મુારા લા઱ા વેરની રકિંભત શારભાાં અને જે તે વીનાયીઓભાાં શુાં થામ છે તે દળાાલે છે.     

 
Data  Data Tools  What-If Analysis  Goal Seek  (ગ૊ર વીક)  
 
Goal Seek: ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયની ગાક્ષણનતક પ્રરક્રમાનુાં ચ૊ક્કવ ઩રયણાભ ભે઱લલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. અશીં ફ૊ક્વભાાં ત્રણ વફનલકલ્઩ આ઩ેર શ૊મ છે. જેભાાં Set Cell, To Value, By Changing Cells 
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જ૊લા ભ઱ે છે. Set Cellભાાં જે Cellભાાં જે Formulaન૊ ઉ઩મ૊ગ કમો શ૊મ તે જ વેર ઍડે્રવ આ઩ી ળકામ છે. To 
Value Targetભાાં Targetની રકિંભત આ઩લાની શ૊મ છે. જમાયે By Changing Cellભાાં પ૊મ્પયુારાભાાં આ઩ેરી યેન્જની 
અંદયના ક૊ઇ઩ણ વેરનુાં ઍડે્રવ આ઩લાનુાં શ૊મ (કે જેભાાં પેયપાય કયીને મ૊ગ્મ ઩રયણાભ ભે઱લલાનુાં શ૊મ તે વેર) છે. 
આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ જ૊ઇઍ. 
 
આ ઉદાશયણભાાં મ઱ૂ રકિંભત, વ્માજન૊ દય તથા કેટરા લ઴ા ભાટે મડૂી ય૊કેર છે અને તેનુાં વ્માજ કેટ્ુાં ભ઱ે છે તે 
આ઩ણને દળાાલેર છે. અશીં મદુર (નપ્રક્ન્વ઩ર ઍભાઉન્ટ) ફૃ. 250000 છે. વ્માજન૊ દય 10 ટકા છે તથા 3 લ઴ા 
ભાટે યકભ મકેૂર છે. આનુાં વ્માજ ળ૊ધલા ભાટે વાદા વ્માજનુાં સતૂ્ર (I= P * R * N/100)ની ભદદથી વ્માજ ળ૊ધી 
ળકીઍ છીઍ. અશીં વ્માજ 75000 ફૃ. જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 4.7૩ 

 
઩યાંત ુશલે આ઩ણે ફૃ. 75,000ની જગ્માઍ ફૃ.50,000 વ્માજ ભ઱ે તે ભાટે ભાયે શુાં કયવુાં ઩ડે? કાાં ત૊ મ઱ૂ રકિંભતભાાં 
ઘટાડ૊ કયલ૊, વ્માજદયભાાં ઘટાડ૊ કયલ૊ કે ત્રણ કયતાાં ઓછા લ઴ા ભાટે આ યકભ મકૂીઍ. તે નકકી કયલા ભાટે આ 
Goal Seek નલકલ્઩ની જફૃય ઩ડે છે. Goal Seek નલકલ્઩ભાાં ક્ક્રક કયતાાં ઍક ફ૊ક્વ  આલી જામ છે. 
 
આ઩ણે આ નલકલ્઩ આ઩ીઍ ત્માયે ઩શરેાાં જે જગ્માઍ યકભભાાં પેયપાય થલ૊ જ૊ઇઍ તે જગ્માઍ (ઍટરે કે 
પ૊મ્પયુારાલા઱ા વેર ઉ઩ય) કવાયને યાખલાભાાં આલે છે ત્માયફાદ જ આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાભાાં આલે છે. આ 
નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલે છે જેભાાં Set Cellભાાં આ઩૊આ઩ રકિંભત (વેર ઍડે્રવ) રખાઇને 
આલી જામ છે. To Valueભાાં આગ઱ જણાવ્મા મજુફ આ઩ણે શુાં રયઝલ્ટ ભે઱લવુાં છે તે રકિંભત રખલાભાાં આલે છે. 
ધાય૊ કે ત્માાં આ઩ણે 5000 રખીઍ છીઍ. અને By Changing Cellભાાં ત્રણ વેરભાાંથી ક૊ઇ ઩ણ ઍક વેર નવરેક્ટ 
કયલાભાાં આલે છે (ઍટરે કે મ઱ૂ રકિંભત, વ્માજદય, લ઴ા – ત્રણભાાંથી આ઩ણે જે પેયપાય કયવુાં શ૊મ તે વેરને નવરેક્ટ 
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કયલાભાાં આલે છે) અને તે વેરનુાં ઍડે્રવ ત્માાં રખાઈને આલી જામ છે. અને OK ફટન પે્રવ કયતાાં જ જફૃયી 
઩રયણાભ ભ઱ી જામ છે. વાભાન્મ યીતે જમાાં ભ૊ટી યકભ૊ન૊ રશવાફ કયલાન૊ શ૊મ ત્માયે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
લધાયે ઩ડત૊ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
3.2 આઉટરાઈન (Outlines ) 
 

 
આકૃનત 4.74 

જમાયે લકાળીટભાાં ભારશતીનુાં પ્રભાણ લધાયે શ૊મ ત્માયે તેને લધ ુ વાયી યીતે જ૊લા ભાટે આઉટરાઈન તભને 
ભારશતીને જૂથ૊ભાાં (ગ્ર઩ુભાાં) ગ૊ઠલલા અને અને ત્માયફાદ ગ્ર઩ુ મજુફ ભારશતી ફતાલલા અથલા છુ઩ાલલા ભાટેની 
સનુલધા આ઩ે છે. જમાયે જફૃય ન શ૊મ ત્માયે તભે ભારશતીને જૂથભાાંથી દૂય કયી ળક૊ છ૊ (Ungroup) તેભજ Subtotal 
નલકલ્઩ તભને ભારશતીના ઝડ઩ી નલશ્રે઴ણ ભાટે વાયાાંળ કાઢલાની સનુલધા આ઩ે છે 
 
Data Outlines  Group 
 
Group: અશીં આકૃનતભાાં 4.75ભાાં દળાાવ્મા મજુફ જુદી જુદી વ્મક્ક્ત જુદા જુદા ઉત્઩ાદકના ભારનુાં લેચાણ કયે છે. જ૊ 
દયેક વ્મક્ક્તની ભારશતી વાથે આલે તે યીતે ગ૊ઠલણ કયલી શ૊મ ત૊  તેઓને પ્રથભ Data  Sort નલકલ્઩ની 
ભદદથી નાભ મજુફ વ૊ટીંગ કમાા અને ત્માય઩છી ફધીજ ભારશતીને નવરેક્ટ કયી આઉટરાઇન્વ ટરૂભાાં GROUP 
નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલાની છે. 
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આકૃનત 4.75 
અશીં આકૃનત 4.76ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ઩ણે ય૊ કે કૉરભ કમા મજુફ ગ્ર઩ુ ફનાલવુાં છે નકકી કયલાનુાં છે.  
 

 
આકૃનત 4.76 

 
જેવુાં ય૊ ઉ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત જ આ઩ણને આઉટ઩ટુ ભ઱ે છે. જે આ઩ણે આકૃનત 4.77ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ 
છીઍ.  જ૊ ક૊રભ પ્રભાણે ગ્ર઩ુ કયુાં શ૊મ ત૊ ક૊રભ વાંતાડી કે દેખાડી ળકામ.   
 

 
આકૃનત 4.77 
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અશીં આકૃનત નાં. 4.77ભાાં ડાફી ફાજુ ઍક રાઇન દ૊યાઇને આલી જામ છે. જેની ઉ઩યની તયપ + (્રવ) તથા 
નીચેની તયપ – (ભાઇનવ)ની વાંજ્ઞા આલી જામ છે. અશીં ભાઇનવ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ભારશતી શાઇડ (વાંતાઇ જળે) 
થઇ જળે અને ્રવ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ વાંતાઇ ગમેરી ભારશતી આ઩ણને સ્ક્રીન ઩ય ઩ાછી જ૊લા ભ઱ે છે આના 
નલકલ્઩ે આઉટરાઇન ટરૂભાાં જભણીફાજુ Hide Details અને Show Details કયીને નલકલ્઩ આ઩ેર છે. 
 
અશીં ગ્ર઩ુ ફનાવ્મા ઩છી ડાફી ફાજુ સ્ક્રીનભાાં આ઩ણને 1 2 નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આ ઍ ફાફતનુાં સચૂન કયે છે 
કે આ઩ણે ઍક કયતાાં લધાયે ગ્ર઩ુ ફનાવ્મા શ૊મ ત૊ તેને આ઩ણે ઍક ઩છી ઍક નાંફય ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જે તે ગ્ર઩ુ 
આ઩ણને દળાાલે છે. 
 
Data Outlines  Ungroup 
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જે ક૊ઈ ઩ણ ભારશતી ઉ઩ય ગ્ર઩ુ કયુા છે તેને શલે વાભાન્મ (ન૊ભાર) કયવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે 
આઉટરાઇન ટરૂભાાં આ઩ેર અનગ્ર઩ુ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આ઩ણને ફે ઩ેટા નલકલ્઩ ઩છેૂ છે. જે આકૃનત 
4.78ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. અશીં જ૊ વીધુાં જ Clear Outline કયી દઇઍ ત૊ અનગુ્ર઩ુભાાં જલાની જફૃય યશતેી નથી. 
 

 
આકૃનત 4.78 

 
આકૃનત 4.79 
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઩યાંત ુ આ઩ણે પ્રથભ અનગ્ર઩ુભાાં જલાનુાં ત્માાં આ઩ણને ઩છૂળે કે ય૊ મજુફ ગ્ર઩ુ શત ુાં કે કૉરભ મજુફ ગ્ર઩ુ શત ુાં. 
આ઩ણે જે તે મ૊ગ્મ નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડે છે અને જેવુાં ય૊ કે કૉરભ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત જ ભારશતી 
આકૃનત 4.79 મજુફ ન૊ભાર થઇ જામ છે. 
ખાવ ઍ ફાફત નોંધલા જેલી છે કે જ૊ આ઩ણે વફટ૊ટર કયુાં શળે ત૊ તે ભારશતી દૂય થઇ ળકતી નથી. આના ભાટે 
પ્રથભ વફટ૊ટરીંગ ફ૊કવ ખ૊રલા ભાટે વફટ૊ટર કભાન્ડ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે ત્માાં રયમલુ ઓર ઩ય ક્ક્રક 
કયલાની શ૊મ છે; ઩છી ગ્રુ્ વ અને વફટ૊ટરીંગ દૂય કયી ળકામ છે. 
 
Data Outlines  Subtotal 
 
Subtotal નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ તભાયી ભારશતીને જુદી જુદી યીતે આઉટરાઈન કયલાની સનુલધા આ઩ે છે. Subtotal 
નલકલ્઩ Sum, Count, Average જેલા પાંક્ળન ન૊ વાયાાંળ કાઢલા ઉ઩મ૊ગ કયે છે અને ભારશતીને જૂથભાાં મકેુ છે. 
 
વફટ૊ટર નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ ત્માયે જ થામ છે કે પ્રથભ ભારશતીને વ૊ટા  કયેરી શ૊મ. જ૊ આ઩ણે ભારશતીને ળ૊ટીંગ 
(ઍવેન્ડીંગ કે રડવેન્ડીંગ) ન કયી શ૊મ ત૊ ભારશતીને નવરેક્ટ કયીને ડેટા ટરૂભાાં જઇને તેને વ૊ટીંગ કયલી આલશ્મક 
છે. ભારશતી વ૊ટીંગ થઇ ગમા ઩છી વભગ્ર ભારશતીને નવરેક્ટ કય૊. જે આકૃનત 4.79ભાાં દળાાલેર છે. ભારશતી નવરેક્ટ 
થઇ ગમા ફાદ વફટ૊ટર નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ નલ૊ ડામર૊ગ ફ૊કવ ઓ઩ન થામ છે. જે આકૃનત 4.80ભાાં 
દળાાલેર છે. 

 
આકૃનત 4.8૦ 
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At each change in ભાાં જેના ઩ય ળ૊રટિંગ કયુાં શ૊મ તે ક૊રભ અને અને Add Subtotal to ભાાં વફટ૊ટર કમા 
કૉરભ ઉ઩ય કયવુાં છે તે આ઩લાનુાં શ૊મ છે. અશીં આ઩ણે વ્મક્ક્તગત લેચાણનુાં વફટ૊ટર કયવુાં છે આથી At each 
change in ma વ્મક્ક્તનુાં નાભ અને Add subtotal to ભાાં કૂર લેચાણ ઩વાંદ કયેર છે. જ૊ અગાઉ subtotal કયેર 
શ૊મ ત૊ Replace current subtotal રટક કયતા જૂનાની જગ્માઍ નલ૊ subtotal આલી જામ છે. અને Summary 
below data કયતા Grand total છેલ્રે દળાાલે છે.  OK  ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતા આકૃનત 4.81ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન ુ
આઉટ઩ટુ  આ઩ણે જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
આકૃનત 4.81 

 
અશીં આ઩ણે આકૃનત 4.81ભાાં ડાફી ફાજુ ત્રણ ગ્ર઩ુ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 1,2,3. તેભાાં 1 નાંફય ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ 
આ઩ણને આકૃનત 4.82ભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાં આ઩ણે ટાઇટર તથા ગ્રાાંડ ટ૊ટર જ દળાાલલાભાાં આલે છે.  
 

 
આકૃનત 4.82 
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જમાયે 2 નાંફય ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.8૩ભાાં જ૊ઇ ળકામ છે તે યીતે વ્મક્ક્તના નાભ તથા તેભણે અરગ 
અરગ પ્ર૊ડક્ટનુાં કૂર લેચાણ કયુા છે તેની રકિંભત દળાાલલાભાાં આલી છે અને ગ્રાાંડ ટ૊ટર ઩ણ અંતભાાં દળાાલલાભાાં 
આવ્યુાં છે. જમાયે 3 નાંફય ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.81ભાાં દેખામ છે તેવુાં જ આઉટ઩ટુ આ઩ણને પયીથી જ૊લા 
ભ઱તુાં શ૊મ છે. 
 

 
આકૃનત 4.8૩ 

 
આ઩ણે વફટ૊ટર ઈપેક્ટને દૂય કયલી શ૊મ ત૊ પ્રથભ આ઩ણે વફટ૊ટર ઉ઩ય જવુાં ઩ડે છે. ત્માાં ક્ક્રક કયતાાં જ 
આકૃનત 4.80ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં ફ૊કવ આલી જામ છે. ત્માાં છેક નીચે ડાફી ફાજુ Remove All નલકલ્઩ આ઩ેર૊ 
છે. જેની ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ વફટ૊ટરની ઇપેકટ દૂય થળે અને આ઩ણી ભારશતી ન૊ભાર સ્લફૃ઩ે દેખામ છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો  

 
 
3.3 ન઩લોટ ટેફર (Pivot Table) 
 

 
આકૃનત 4.84 

1. નલદ્યાથીનુાં નાભ અને તેના ત્રણ નલ઴મ ના ભાક્વા ઉભેયી કૂર ભાક્વા અને ટકા ળ૊ધ૊. તથા જુદા જુદા ટકાની 

રકિંભત ભે઱લલા જે તે નલ઴મ ભાાં રાલલા ઩ડતા ભાક્વા ગ૊ર-વીકની ભદદથી ળ૊ધ૊. 

2. નલધાથીના ભાક્વાના જુદા જુદા નવનારયઓ ફનાલી તેની વભયીળીટ ફનાલ૊. 
3. આકૃનત 4.60 મજુફના ડેટા ઉભેયી નાભ પ્રભાણે વેક્ષરિંગનુાં વફ-ટ૊ટર ળ૊ધ૊.      
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઩ીલ૊ટ ટેફર ભ૊ટી વાંખ્માભાાં આલેર ડેટાનુાં વાયાાંવ કાઢલા, નલશ્રે઴ણ કયલા અને પ્રસ્તતુી ભાટે ખફુજ ઝડ઩ી અને 
ઉ઩મ૊ગી વાધન છે. ઩ીલ૊ટ ચાટાની ભદદથી તભે ડેટાની તરુના, બાત અને લરણ વશરેામથી જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 
઩ીલ૊ટ ટેફર અને ઩ીલ૊ટ ચાટા તભને અગત્મના ડેટા ભાટે ચ૊ક્કવ નનણામ રેલાભાાં ભદદફૃ઩ થામ છે તેભજ તભે 
ધણા જટીર પ્રશ્ન૊ ના જલાફ૊ વશરેામથી આ઩ી ળક૊ છ૊. 
 
અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણભાાં જુદા જુદા ઉત્઩ાદનુાં (ળાકબાજી અને પ઱૊નુાં) જુદા જુદા દેળ૊ભાાં લેચાણ તાયીખલાય 
દળાાલેર છે. આ ભાટે પ્રથભ વભગ્ર ભારશતી (દાખર કયેર ડેટા) ને નવરેક્ટ કમાા ફાદ Insert ટેફભાાં જઇને ન઩લ૊ટ 
ટેફર ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.85ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જેભાાં ન઩લ૊ટ ટેફર આ઩ણે 
આજ ળીટભાાં જ૊ઇઍ છે કે ફીજી ળીટભાાં જ૊ઇઍ છે તે નલકલ્઩ દળાાલે છે. અશીં OK આ઩તાાં જ આકૃનત 4.86ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.85 

 
જેભાાં જભણી ફાજુ આ઩ણને આકૃનત 4.87 મજુફનુાં Field List દેખામ છે જેભાાં Report Filter, Column Labels, 
Row Labels, Values જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં આ઩ણે પ્રથભ રપલ્ડ ક્ષરસ્ટભાાંથી રપલ્ડના નાભ નવરેક્ટ કયલાના છે. આ 
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ભાટે રપલ્ડ ઉ઩ય જઇને ક્ક્રક કયતાાં જ સ્ક્રીનભાાં ડાફી ફાજુ ઍક આકૃનત 4.86 મજુફનુાં Blank Pivot Table શ૊મ છે 
તેભાાં યેકડા વાથે (વાં઩ણૂા ડેટા વાથે) ભારશતી આલી જામ છે.  
 
ન઩લ૊ટ ટેફરભાાં જફૃયી ઩રયણાભ ભે઱લલા ભાટે Report Filter, Column Labels, Row Labels, valuesની જફૃય 
઩ડતી શ૊મ છે. 
 
Row Lables: મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઩વાંદ કયેર ક૊રભની અનન્મ કીભત ન઩લ૊ટ ટેફરની ય૊ ભાાં દળાાલે છે. 
Column Labels: મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઩વાંદ કયેર ક૊રભની અનન્મ કીભત ન઩લ૊ટ ટેફરની ક૊રભભાાં ભાાં દળાાલે છે. 
Values: મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઩વાંદ કયેર રપલ્ડન૊ વયલા઱૊, વયેયાળ, ભશતભ, રધતુભ લગેયે ય૊ રેફર અને ક૊રભ 
રેફરભાાં ઩વાંદ કયેર રપલ્ડ પ્રભાણે  દળાાલે છે.     
 

 
આકૃનત 4.86 

 

 
આકૃનત4.87 

 
આકૃનત 4.87ભાાં ન઩લ૊ટ ટેફર રપલ્ડ રીસ્ટભાાં Row Label તયીકે ઉત્઩ાદન છે, ક૊રભ રેફર તયીકે દેળ છે અને 
લેલ્ય ુરપલ્ડ તયીકે રકિંભત છે આથી આકૃનત 4.88ભાાં ન઩લ૊ટ ટેફરભાાં  
 ય૊ ભાાં મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઉત્઩ાદના નાભ આલળે  
 ક૊રભભાાં મખુ્મ ટેફરભાાંથી દેળના નાભ આલળે   
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 દયેક વેરભાાં તેની ય૊ ભાાં આલેર ઉત્઩ાદન અને ક૊રભભાાં આલેર દેળ ભાટે કૂર લેચાણ રકભતન૊ વયલા઱૊ 
આલળે.  

 Grand Total ય૊ ભાાં દયેક દેળભાાં થમેર ફધા ઉત્઩ાદનુાં કૂર લેચાણ આલળે 
 Grand Total ક૊રભભાાં દયેક ઉત્઩ાદનુાં ફધા દેળભાાં થમેર કૂર લેચાણ આલળે 
 
ન઩લ૊ટ ટેફર તભને તભે ય૊ અને ક૊રભભાાં આલેરા ડેટાને રપલ્ટય કયલાની સનુલધા ઩ણ આ઩ે છે. જેથી ક્ષફનજફૃયી 
ડેટાને વાંતાડી ળકામ.   
 

 
આકૃનત 4.88 

 

        
આકૃનત4.89 
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ન઩લ૊ટ ટેફરભાાં જભણી ફાજુ રપલ્ડ ક્ષરસ્ટ નલકલ્઩ આ઩ેર છે જેભાાં લેલ્ય ુ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.89ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ઍક ઩૊઩-અ઩ ભેન ુઓ઩ન થામ છે જેભાાં Move ના જુદા જુદા નલકલ્઩થી આ઩ણે રપલ્ડને ખવેડી 
ળકીઍ છીઍ, Remove Field ની ભદદથી દૂય કયી ળકીઍ છીઍ તથા Value Field Settings નલકલ્઩ની ભદદથી 
પાંક્ળન ફદરી ળકીઍ છીઍ.  
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 

3.4 ચાટથ , સ્પ્઩ાકથરાઈન અને ગ્રાહપક્વ (Chart, Sparklines and Graphics) 
 

 
આકૃનત 4.90 

 
ચાટાને આ઩ણે ગ્રાપ તયીકે ઩ણ ઓ઱ખી ળકીઍ છીઍ. ઍકવેરભાાં ચ૊કકવ પ્રકાયના ડેટા(ભારશતી)ને ગ્રાપીકરી 
દળાાલલ૊ શ૊મ અથલા ત૊ ભારશતી અરગથી તયી આલે તેવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ ચાટાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
આ઩ણી જ૊ડે આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ભારશતી છે. જેભાાં નલદ્યાથીના નાભ છે તથા અરગ અરગ નલ઴મના 
ભાકાવ તથા વયલા઱૊ અને વયેયાળ ઩ણ દળાાલી છે. 
 

 
આકૃનત 4.91 

 

1. આકૃનત 4.85 મજુફ ડેટા ઍન્ટય કયી તે મજુફના ળાક અને પ઱નુાં ફધા દેળભનુાં કૂર લેચાણ દળાાલે તેવુાં 

ન઩લ૊ટ ટેફર ફનાલ૊.   
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ચાટા ફનાલલા ભાટે પ્રથભ Insert ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ચાટા ટરૂ દેખામ છે. 
અશીં અંરગ અરગ પ્રકાયના ચાટા જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાં કૉરભ, ઩ાઇ, રાઇન, ફાય, ઍરયમા, સ્કેટય જેલા રગબગ 11 
પ્રકાયના અરગ અરગ ચાટા જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાં આ઩ણને અરગ અરગ યીતે ભારશતીને દળાાલલાની તક ભ઱ે છે. 
 
અશીં આ઩ણે નલદ્યાથીનુાં નાભ તથા અરગ અરગ ચાય નલ઴મભાાં ભે઱લેર ભાકાસૌ 
ન૊ ગ્રાપ ફનાલલ૊ છે. આ ભાટે પ્રથભ આ઩ણે નલદ્યાથીનુાં નાભ તથા ચાય નલ઴મને 
નવરેક્ટ કયલા ઩ડે છે. (નળપટ અને ઍય૊ કીથી ડેટા નવરેક્ટ થઇ ળકે છે અથલા 
ભાઉવથી ઩ણ ડેટા નવરેક્ટ થઇ ળકે છે.) 
 
ડેટા નવરેક્ટ થઇ ગમા ફાદ આ઩ણે કમા પ્રકાયન૊ ચાટા  (ગ્રાપ) ફનાલલ૊ છે તેની 
઩વાંદગી કયલાની છે. પ્રથભ આ઩ણે કૉરભ ગ્રાપ નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ. જેલી 
કૉરભ ગ્રાપ ઉ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત જ તેભાાં ઩ેટા નલકલ્઩ ઩છેૂ છે કે 
તેભાાં કેલા પ્રકાયન૊ કૉરભ ગ્રાપ જ૊ઇઍ છે. જે નીચેની આકૃનત 4.92ભાાં જ૊ઇ 
ળકામ છે. 
અશીં આ઩ણે પ્રથભ જ નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયતાાં જ (ક્ક્રક કયતાાં જ) આકૃનત 
4.93ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ગ્રાપ (ચાટા) ફનીને આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.92 

 
 

 
આકૃનત 4.9૩ 
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અશીં જેલ૊ ગ્રાપ ફને છે કે તયત જ સ્ક્રીન ઉ઩ય ચાટા  ટરૂ આલી જામ છે જે આકૃનત 4.94ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
 

 
આકૃનત 4.94 

 
અશીં આ઩ણને રડઝાઇન આ઩ી છે. જેની ભદદથી આ઩ણે તૈમાય ગ્રાપભાાં આ઩ણી ઩વાંદગી મજુફની રડઝાઇન 
પેયપાય કયી ળકીઍ છીઍ. 
 
આ ચાટા ટરૂભાાં જભણીફાજુ અંતભાાં મલુ ચાટા ટરૂ આ્યુાં છે. જેની ભદદથી આ઩ણે ચાટા ને ફીજા ળીટભાાં ખવેડલ૊ 
શ૊મ ત૊ વય઱તાથી ખવેડી ળકીઍ છીઍ. અશીં મલુ ચાટા ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જેભાાં 
દળાાલે છે કે આ ચાટા  ફીજી કઇ ળીટભાાં ખવેડલ૊ છે તે ળીટ નવરેક્ટ કયતાાં જ ચાટા  અન્મ જગ્માઍ ખવી જામ છે. જે 
આકૃનત 4.95 ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.95 

 

 
આકૃનત 4.96 
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ચાટા ટરૂભાાં પ્રથભ ટરૂ આ઩ે્ુાં છે Change Chart Type. જેની ભદદથી આ઩ણે કૉરભ ગ્રાપને ઩ાઇ, રાઇન કે 
અન્મ ક૊ઇ પ્રકાયભાાં તફદીર કયલ૊ શ૊મ ત૊ વય઱તાથી કયી ળકીઍ છીઍ. આ઩ણે પકત જે ગ્રાપ નવરેક્ટ કયીશુાં કે 
તયત જ તે ગ્રાપ નલાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત થઇ જળે. અશીં આ઩ણે ફાય ગ્રાપ નવરેક્ટ કમો કે તયત જ આ઩ણને ગ્રાપનુાં 
નવુાં સ્લફૃ઩ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આ઩ણે આકૃનત 4.97ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત4.97 

 
ચાટા  ટરૂભાાં ફીજુ ાં ટરૂ આ઩ે્ુાં છે Save As Template. આની ભદદથી આ઩ણે ગ્રાપ (ચાટા)ને વેલ કયી ળકીઍ 
છીઍ. અશીં જે નાભ આ઩ીશુાં તે નાભથી ગ્રાપ વેલ થળે અને તે પાઇરનુાં ઍક્વટેન્ળન .crtx આલે છે. જે આકૃનત 
4.98ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
આકૃનત 4.98 
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ચાટા ટરૂભાાં ત્રીજુ ાં ટરૂ છે સ્લીચ Row/Column. વાભાન્મ યીતે આ઩ણે આ ઉદાશયણભાાં ય૊ મજુફ (ઍટરે કે 
નલદ્યાથીના નાભને આધારયત) ગ્રાપ ફનાલેર૊ છે. ઩યાંત ુજ૊ આ઩ણે શલે તેને કૉરભ મજુફ ગ્રાપ ફનાલલ૊ શ૊મ ત૊ 
આ ટરૂ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ નલ૊ ગ્રાપ ફનીને આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.99ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.99 

 
અશીં આ઩ણે આકૃનત 4.96 તથા 4.99 જ૊ઇઍ ત૊ તયત જ ખફય ઩ડી જામ છે. ચાટા  ટરૂનુાં ચ૊થુાં ટરૂ છે Select 
Data Source. આની ભદદથી આ઩ણે ઍ જાણી ળકીઍ છીઍ કે ગ્રાપ ભાટે આ઩ણે કેટરી યેન્જ નવરેક્ટ કયી શતી 
(ય૊ અને કૉરભ). આભાાં આ઩ણે પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ કયી ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.1૦૦ 

 
જે આકૃનત 4.100ભાાં દળાાવ્યુાં છે. અશીં આ઩ણને Legend Entries (Series) નલકલ્઩ આ઩ેર છે. અગાઉ આકૃનત 
4.97ભાાં જ૊યુાં છે તેભ જભણી ફાજુ નવયીઝ 1, નવયીઝ 2, નવયીઝ 3 તેભ દળાાલેર છે. તેની જગ્માઍ જે તે નલ઴મના 
નાભ રખલા શ૊મ ત૊ અશીં આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ Edit ઩ય ક્ક્રક કયીને નાભ ફદરી ળકીઍ છીઍ. આકૃનત 
4.101ભાાં દળાાવ્મા આ઩ણે નવયીઝના નાભ ફદરી ળકીઍ છીઍ. આકૃનત 4.101ભાાં દળાાવ્મા મજુફ નવરયઝની 
જગ્માઍ નલ઴મના નાભ રખાઇને આલી જામ છે. 
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આકૃનત 4.1૦1 

 
ચાટા  ટરૂભાાં ઩છીનુાં ટરૂ છે Chart Layout. આની ભદદથી આ઩ણે ચાટા ને ટાઇટર આ઩ી ળકીઍ છીઍ. ચાટાભાાં 
આ઩ણે આંકડાકીમ ભારશતી ઍટરે કે નલ઴મ મજુફ ભાકાવ ઩ણ દળાાલી ળકીઍ છીઍ. વાયાાંળ દળાાલી ળકીઍ છીઍ. 
જે નીચેની નલનલધ આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
અશીં આ઩ણને અરગ અરગ ટલૂ્વ આ઩ી દીધા છે જેની ભદદથી આ઩ણે ચાટા ને ટાઇટર આ઩ી ળકીઍ છીઍ. 
Xઅને Y અિ ઩ય કમા પ્રકાયન૊ ડેટા છે તે રખી ળકીઍ છીઍ. જે અરગ અરગ આકૃનત 4.10૩, 4.104 અને 
4.105ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ.  

 
આકૃનત 4.1૦2 
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આકૃનત 4.1૦3 
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આકૃનત 4.1૦4 
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આકૃનત 4.1૦5 

 
સ્઩ાકારાઈન  
 
વાભાન્મ યીતે ઍક જ વેરભાાં વભાઇ ળકે તેલા નાના ચાટા સ્઩ાકારાઇન શ૊મ છે. સ્઩ાકારાઇન નાના શ૊લાથી આ઩ણે 
ળીટભાાં વાથે યાખીને ઩ણ કાભ કયી ળકીઍ છીઍ. 
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અશીં આ઩ણે અગાઉનુાં જ ઉદાશયણ રઇઍ છીઍ. આ ભાટે આ઩ણે નલદ્યાથીના નાભ, નલનલધ નલ઴મના ભાકાવ, 
વયલા઱૊ તથા વયેયાળ મકૂી છે. આભાાં આ઩ણે કમ્પ્યટૂય નલ઴મના ભાકાવની સ્઩ાકારાઇન ફનાલલી છે. આ ભાટે 
પ્રથભ કમ્પ્યટૂય નલ઴મના ભાકાવ નવરેક્ટ કયલા ઩ડે છે. ત્માય઩છી રાઇન ચાટા  નવરેક્ટ કયલાન૊ છે. જેભાાં પ્રથભ જે 
રાઇન ચાટા દળાાલે છે તેની ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ સ્઩ાકારાઇન્વ આલી જામ છે. અશીં 
પ્રથભ સ્઩ાકારાઇનભાાં આડી રાઇન વાથે આલે છે ઩યાંત ુચાટાભાાં જઇને આડી રાઇનને દૂય કયલાના નલકલ્઩ ઩ય ટીક 
કયતાાં જ પકત સ્઩ાકારાઇન જ દેખામ છે. જેને આ઩ણે આ઩ણી જફૃરયમાત મજુફ વાઇઝભાાં પેયપાય કયી ળકીઍ 
છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.1૦6 

 
અશીં ઩ણ આ઩ણે અરગ અરગ રડઝાઇન નવરેક્ટ કયીને કરય વાથેના સ્઩ાકારાઇન્વ ભે઱લી ળકીઍ છીઍ. 

 
 

 

 
આકૃનત 4.1૦7 

 
સ્઩ાકારાઇન્વન૊ પામદ૊ ઍ છે કે જગ્મા ઓછી ય૊કે છે. ફીજુ ાં આ઩ણે જે તે ક્ષફિંદુ ઩ય ભાઉવ રઇ જઇઍ કે તયત જ 
તેના ભાકાવ તથા નલ઴મ દળાાલે છે જે ઉ઩યની આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. આથી સ્઩ાકારાઇન્વને જ૊લી અને 
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વભજલી વય઱ યશ ે છે. જમાયે કૉરભ,઩ાઇ અને અન્મ ગ્રાપભાાં જગ્મા લધાયે જામ અને યેકડા જ૊લા ભાટે ખાસ્વ૊ 
વભમ જત૊ શ૊મ છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 
3.5 યીવ્ય ુટુલ્વ (Review) 
 

 
આકૃનત 4.1૦8 

 
Review Proofing  Spelling (યીવ્ય/ુપ્રપૂીંગ /સ્઩ેરીંગ)  
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ભારશતી રખતા શ૊ઇઍ છીઍ ત્માયે સ્઩ેરીંગભાાં ભરૂ યશી જતી શ૊મ છે. તે ભરૂન૊ 
ખ્માર રખતા શ૊ઇઍ ત્માયે આલત૊ નથી. આથી ક૊ઇ઩ણ ભારશતી રખી રીધા ફાદ સ્઩ેરીંગ ફયાફય રખામા છે કે 
નશીં તે ચેક કયલા ભાટે અશીં સ્઩ેર ચેકની સનુલધા આ઩લાભાાં આલી છે. 
 
આ નલકલ્઩ આ઩ણને Review ટલૂ્વભાાં પ્રપુીંગ નલકલ્઩ભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. આના ભાટે ળ૊ટાકટ કી તયીકે F7 પાંકળન 
કીન૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. જેભાાં આ઩ણે જે રખાણ રખેર શળે તેભાાં ળબ્દવશ તે ચેક કયળે અને દયેકે 
દયેક ળબ્દ ભાટે તે ઩૊તાના સચૂન આ઩ળે કે આ સ્઩ેરીંગની જગ્માઍ આ સ્઩ેરીંગ શ૊ઇ ળકે છે. તે સ્લીકાયલ૊ કે ન 
સ્લીકાયલ૊ ઍ અરગ ફાફત છે. ઩યાંત ુતે (કમ્પ્યટૂય) તેના ળબ્દક૊ળભાાં (Dictionary) વાભેર દયેકે સચૂન સ્ક્રીન ઩ય 
દેખાડળે. જ૊ સચૂન સ્લીકાયવુાં શ૊મ ત૊ Change ઩ય ક્ક્રક કયવુાં ઩ડે છે અને ન સ્લીકાયવુાં શ૊મ ત૊ Ignore આ઩તાાં 
જ તે આગ઱ના ળબ્દ ચેક કયલા ભાટે જળે. અને ફધી જ ભારશતી ચેક થઇ ગમા ફાદ Spell Check Complete 
ઍવુાં રખાઇને આલી જામ છે. 
 

1. આકૃનત 4.27-b મજુફ ડેટા દાખર કયી નાભ અને કૂર ભાક્વા દળાાલત૊ ક૊રભ ચાટા ફનાલ૊. 
2. આકૃનત 4.54 મજુફ ડેટા દાખર કયી વ્મક્ક્તના દ્વાયા કૂર લેચાણના કેટરા ટકા લેચાણ થમેર છે તે ળ૊ધી 

તેના ભાટે ઩ાઈ ચાટા  ફનાલ૊. 
3.  આકૃનત 4.27-b મજુફ ડેટા દાખર કયી નાભ દયેક ભાક્વા ભાટે તે ક૊રભના અંતભાાં સ્઩ાકારાઈન ફનાલ૊.  
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આકૃનત 4.1૦9 

 
Review Proofing  Research 
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જે ક૊ઇ ળબ્દ શ૊મ અને તેને વાંરગ્ન યેપયન્વ બકુ અગય ત૊ તે ળબ્દન૊ બાલાથા વભજલ૊ 
શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. આ઩ણે ઍક 
ળબ્દ રખ્મ૊ છે: Above. આ ળબ્દ ઩ય Alt કી પે્રવ કયીને ભાઉવની ક્ક્રક કયતાાં જ યીવચા ફ૊કવ ઓ઩ન થળે. અને 
તેભાાં આ઩ણને યેપયન્વ બકુ તેભજ ળબ્દ બાલાથા ઩રયણાભ સ્લફૃ઩ે ભ઱ે છે. 
 
Review Proofing  Thesaurus 
 
અશીં આ઩ણે જે ળબ્દ નવરેક્ટ કમો શ૊મ તેને વાંરગ્ન વભાનાથી ળબ્દ ભ઱ે છે. આ ભાટે આન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. અશીં Above ળબ્દ રખ્મ૊ છે અને Thesaurus ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ 
તેને વાંરગ્ન અરગ અરગ ળબ્દ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આકૃનત 4.111 ભાાં જ૊ઇ ળકામ છે. 
 
Review Proofing  Translate 
 
અંગે્રજી ળબ્દન૊ આ઩ણે અન્મ દેળની બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં શ૊મ તેને ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ જ૊ઇઍ. અશીં this ળબ્દ રખે છે. તેને ફે્રન્ચ બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં છે 
ઍટરે આ ળબ્દ રખીને Translation નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ફ૊કવ આલી જામ છે. અશીં અંગે્રજી ળબ્દને કાંઇ 
બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં છે તેનુાં રીસ્ટ આ઩ણને જ૊લા ભ઱ે છે. તેભાાંથી આ઩ણે ફે્રન્ચ બા઴ા નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ 
અને ઍન્ટય આ઩તાાં જ આ઩ણને જફૃયી ઩રયણાભ ભ઱ે છે અને this ળબ્દના ફ્રેંચ બા઴ાભાાં અથા વાથે આઉટ઩ટુ 
દળાાલે છે (આકૃનત 4.112). 
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આકૃનત 4.11૦ 

 
આકૃનત 4.111 

 

 
આકૃનત 4.112 

 
Review Comment 
 
વાભાન્મ યીતે ચ૊કકવ ળબ્દને વાંરગ્ન ક૊ઇ લધાયાની કભેન્ટવ રખલી શ૊મ ત૊ રખી ળકીઍ છીઍ. અશીં કભેન્ટવભાાં 
આ઩ણે ળબ્દન૊ બાલાથા, ળબ્દન૊ યેપયન્વ લગેયે રખી ળકીઍ છીઍ. કભેન્ટવભાાં ચ૊કકવ કેટરા ળબ્દ૊ રખલા 
જ૊ઇઍ ઍ પીિ શ૊ત ુાં નથી. 
 
Review Comment  New Comment 
 
આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ળબ્દ ઉ઩ય કભેન્ટવ રખલી શ૊મ ત૊ રખી ળકીઍ છીઍ. આ ભાટે આ઩ણે આકૃનત 4.11૩ભાાં જ૊ઇઍ 
છીઍ તેભ ABOVE ળબ્દ ઩ય કવાય યાખીને Review Toolsભાાં Comments નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ 
આલી જામ છે. ત્માાં આ઩ણે જે રખાણ રખવુાં શ૊મ છે તે રખી ળકીઍ છીઍ અને રખાણ રખી ગમા ઩છી અન્મ 



CCC-BAOU and CCC+  81 

 

વેર ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ABOVE ળબ્દ આગ઱ જભણી ફાજુ ઉ઩યની તયપ રાર કરયભાાં ડ૊ટ આલી જામ છે. 
જમાાં આ઩ણે કવાય રઇ જતાાં જ તેને વાંરગ્ન રખેર કભેન્ટવ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
આકૃનત 4.11૩ 

Review Comment  Delete 
 
આ઩ણે કભેન્ટવ રખી શ૊મ તેને દૂય કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. કભેન્ટવ રખેર વેર 
઩ાવે જઇને આ નલકલ્઩ ઩ય ઍન્ટય આ઩તાાં જ જફૃયી ઩રયણાભ ભ઱ે છે ઍટરે કે કભેન્ટવ દૂય થઇ જામ છે. 
 
Review Comment  Previous 
 
આ઩ણે ઍક જ ળીટભાાં ઍક કયતાાં લધાયે કભેન્ટવ રખી શ૊મ અને આ઩ણે શારભાાં જે કભેન્ટવ રખી છે. તેને ફદરે 
તેની ઩શરેાાંની કભેન્ટવ રખેરી જ૊લી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
Review Comment  Next 
 
આ઩ણે ઍક જ ળીટભાાં ઍક કયતાાં લધાયે કભેન્ટવ રખી શ૊મ અને લાયાપયતી ફધી જ કભેન્ટવ જ૊લી શ૊મ ત૊ આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
Review Comment  Show/Hide Comment 
 
આ઩ણે જે વેરભાાં કભેન્ટવ રખી શ૊મ તે કભેન્ટવ જ૊લી શ૊મ કે વાંતાડી દેલી શ૊મ તેને ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. આ ભાટે આ઩ણે પ્રથભ જે તે વેર ઉ઩ય જવુાં ઩ડે છે. ઩છી આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍકલાય 
કભેન્ટવ દેખાળે અને ફીજી લાય કભેન્ટવ વાંતાઇ જામ છે. 
 
Review Comment  Show All Comments 
 
આખી ળીટભાાં ફધી જ કભેન્ટવ જ૊લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ 
ળીટભાાં ફધી જ કભેન્ટવ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
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Review Changes  Protect Sheet 
 
આ઩ણે ળીટને પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ. ક૊ઇ વેરને પ્ર૊ટેકટ કયલા શ૊મ. ચ૊કકવ ક૊રભને પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ આન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ઩ણા ક૊ઇ ડેટાને ક૊઩ી ન કયી ળકે, ડેટાભાાં ક૊ઇ પેયપાય ન કયી ળકે તે ભાટે આ઩ણે 
તેને પ્ર૊ટેકટ કયવુાં જફૃયી છે. આ ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. અશીં આકૃનત 4.114ભાાં જ૊ઇઍ તેભ ઍક 
ળીટભાાં ભારશતી યાખેર છે. 
 

 
આકૃનત 4.114 

આ઩ણને Review toolsભાાં Changes નલકલ્઩ભાાં Protect sheet જ૊લા ભ઱ે છે. આ નલકલ્઩ ઩ય જઇને ઍન્ટય 
આ઩તાાં અગય ત૊ ભાઉવની ડફર ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે આખી 
ળીટને પ્ર૊ટેકટ કયલી છે, ચ૊કકવ વેરને, ચ૊કકવ ક૊રભને, ચ૊કકવ ય૊ ને. આ઩ણે જે નલકલ્઩ આગ઱ ટીક કયીશુાં 
તેને જ આ ઇપેકટ રાગ ુ઩ડળે. 
 
જેભાાં આ઩ણને ઩ાવલડાન ુાં ઩છેૂ છે. અશીં ઩ાવલડા આ઩તાાં ખાવ ધ્માન યાખવુાં જફૃયી છે કે ઩ાવલડા કે઩ીટર રેટવાભાાં 
છે કે સ્ભ૊ર રેટવાભાાં. ઩ાવલડા આલ્પાફેટ તેભજ ન્યભેુયીક ફાંને શ૊ઇ ળકે છે. અશીં ઍકલાય ઩ાવલડા આ઩ીને ઍન્ટય 
આ઩ીઍ છીઍ ઍટરે તયત જ પયીથી ઩ાવલડાન ુાં ઩છેૂ છે જે કન્પભેળન ભાટે ઩છૂલાભાાં આલે છે. ફ ાંને લખતભાાં 
઩ાવલડા વભાન જ યાખલાન૊ શ૊મ છે અને ઩છી ઓકે આ઩તાાં જ ળીટ પ્ર૊ટેકટ થઇ જામ છે. ઩છી ક૊ઇ ડેટાની ક૊઩ી 
નથી કયી ળકતુાં કે ડીરીટ નથી કયી ળકતુાં. જ૊ ડીરીટ કયલા જામ ત૊ તયત આકૃનત 4.115ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ભેવેજ 
આલી જામ છે. 

 
આકૃનત 4.115 
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આ ળીટને ન૊ભાર ઍટરે કે અનપ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ REVIEW TOOLSભાાં CHANGES નલકલ્઩ભાાં 
UNPROTECT SHEET આ઩ે્ુાં છે. ત્માાં ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.116ભાાં જ૊ઇ 
ળકીઍ છીઍ. અશીં ઩ાવલડા નાાંખતાાં જ ળીટ અનપ્ર૊ટેકટ થઇ જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.116 

 
Review Changes  Protect Workbook 
 
આ઩ણે આખી લકાબકુ ઍટરે કે ઍક લકાબકુભાાં જેટરી ઩ણ ળીટ શ૊મ તે દયેકને પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
 
Review Toolsભાાં Changes નલકલ્઩ આ઩ેર છે. જેભાાં Protect Workbook નલકલ્઩ છે. આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં 
જ આ઩ણને ઩ેટા નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 4.117 

 
જેભાાં Unrestricted Access, Restricted Access નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આ઩ણે ક૊ઇ જ પ્રકાયના ક૊ઇ પેયપાય ન 
કયી ળકે ઍવુાં યાખવુાં શ૊મ છતાાં Unrestricted Access નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડળે અને Restricted Accessભાાં અમકુ જ 
ભમાાદાઓ આ઩લી શ૊મ ત૊ તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Review Changes  Share Workbook 
 
આ઩ણે જે લકાબકુભાાં કાભ કયીઍ છીઍ 
તેને ળેય કયલી શ૊મ ઍટરે કે આ 
લકાબકુભાાં ફીજી વ્મરકત ઩ણ કાભ કયી 
ળકે તેવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
આ ભાટે પ્રથભ Review Toolsભાાં 
Changes નલકલ્઩ભાાં Share 
Workbookભાાં જઇને ઍન્ટય આ઩તાાં જ 
ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 
4.118ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. અશીં 
લકાબકુનુાં નાભ જ૊લા ભ઱ે છે. આ નાભ 
ઉ઩ય ઍન્ટય કયતાાં જ લકાબકુ ળેયીંગ 
તયીકે ઍક્ટીલેટ થઇ જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.118 

તભાયી રગનત ચકાવો 

 

3.6 કીફોડથ ળૉટથકટ   
 
નીચેના ટેફરભાાં ઍક્વેરભાાં ઉ઩મ૊ગી ળ૊ટાકટની માદી આ઩ેર છે. 
 
કી  ઉ઩મોગ  
Arrow Keys ઍક વેર ઉ઩ય, નીચે, ડાફી અથલા જભણી ફાજુ ખવલા 
Page Down/Page Up ઍક સ્ક્સ્ક્રન જેટ્ુાં નીચે અથલા ઉ઩ય ખવલા  

Alt+PageDown/Alt+PageUp ઍક સ્ક્સ્ક્રન જેટ્ુાં ડાફે અથલા જભણે ખવલા  

Tab/Shift+Tab ઍક વેર ઉ઩ય જભણી / ડાફી ફાજુ ખવલા 

1. તભાયી લકાળીટ સ્઩ેરીગની ભરૂ૊ સધુાય૊, વભાનાથી ળબ્દ ળ૊ધ૊ અને રાન્વરેટ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 

2. તભાયી લકાળીટને ઩ાવલડાથી સયુક્ષિત કય૊.   
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કી  ઉ઩મોગ  
Ctrl+Arrow Keys જે તે વેરભાાંથી ઩છીના ડેટા ધયાલતા વેરભાાં જલા  

Home જે તે ય૊ની ળફૃઆતભાાં જલા  
Ctrl+Home લકાળીટને ળફૃઆતભાાં (પ્રથભ વેર) જલા     
Ctrl+End જે તે વેરભાાંથી લકાળીટ ભાાં છેલ્ર૊ ડેટા ધયાલતા વેરભાાં જલા  
Ctrl+f પાઈન્ડ અને રય્રેવ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં પાઈન્ડ નવરેક્ટ ફતાલે છે.  

Ctrl+h પાઈન્ડ અને રય્રેવ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં રય્રેવ નવરેક્ટ ફતાલે છે. 

Shift+F4 છેલ્્ુાં પાઈન્ડ પયી ળ૊ધલા  
Ctrl+g (or f5) ગ૊ટુ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 
Alt+Arrow Down ઓટ૊ કાં઩રીટ   

Shift+Space આખી ય૊ નવરેક્ટ કયલા  
Ctrl+Space આખ૊ ક૊રભ નવરેક્ટ કયલા  
Ctrl+a આખી લકાળીટ નવરેક્ટ કયલા   
Ctrl+Shift+Page Up ઩ાછરી લકાળીટ ને નવરેક્ટ કયલા  
Shift+Arrow Keys વીરેક્વનને ઍક વેર જેટ્ુાં લધાયલા  
Ctrl+Shift+Arrow Key વીરેક્વનને જે તે ય૊ કે ક૊રભભાાં છેલ્રા ડેટા ધયાલતા વેર સધુી રઇ જલા 

Shift+Page Down/ 
Shift+Page Up 

વીરેક્વનને ઍક સ્ક્સ્ક્રન જેટ્ુાં ઉ઩ય કે નીચે સધુી રઇ જલા 

Shift+Home વીરેક્વનને જે તે ય૊ના  પ્રથભ વેર સધુી રઇ જલા 
Ctrl+Shift+Home વીરેક્વનને લકાળીટભાાં પ્રથભ વેર સધુી રઇ જલા 
Ctrl+Shift+End વીરેક્વનને લકાળીટભાાં છેલ્રા ડેટા ધયાલતા વેર સધુી રઇ જલા 

F2 ઍસ્ક્ક્ટલ વેરને ઍરડટ કયલા  
Alt+Enter ઍસ્ક્ક્ટલ વેરભાાં નલી રાઈન દાખર કયલા  
Enter વેર ઍન્રી ઩યૂી કયલા  
Shift+Enter વેર ઍન્રી ઩યૂી કયી ઉ઩ય જલા  

Tab/Shift+Tab વેર ઍન્રી ઩યૂી કયી ડાફી / જભણી ફાજુ જલા  

Esc ઍન્રી યદ કયલા  
Backspace ડાફી ફાજુના કેયેક્ટય દૂય કયલા  
Delete જભણી ફાજુના કેયેક્ટય દૂય કયલા  
Ctrl+; (semicolon) આજની તાયીખ ઉભેયલા  
Ctrl+Shift+: (colon) શારન૊ વભમ ઉભેયલા  
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કી  ઉ઩મોગ  
Ctrl+c,Ctrl+x,Ctrl+v ડેટા ક૊઩ી, કટ અને ઩ેસ્ટ કયલા  
Ctrl+Alt+v જ૊ ક્ક્ર઩ફ૊ડા ભાાં ડેટા શ૊મ ત૊ ઩ેસ્ટ સ્઩ેવીઅર ડામર૊ગ ફ૊ક્વ દેખાડળે   
Ctrl+z છેલ્ર૊ પેયપાય યદ કયલા  
Ctrl+y છેલ્ર૊ પેયપાય પયી કયલા  
Ctrl+9 ય૊ને વાંતાડલા  
Ctrl+Shift+9 વાંતાડેરી ય૊ને દેખાડળે 
Ctrl+0 (zero) કૉરભને વાંતાડલા  
Ctrl+Shift+0 (zero) વાંતાડેરા કૉરભને દેખાડળે  
Alt+Shift+Arrow Right ય૊ અથલા કૉરભને ગ્ર઩ુ કયલા  
Alt+Shift+Arrow Left ય૊ અથલા કૉરભને અનગ્ર઩ુ કયલા  
Ctrl+Space આખા કૉરભને નવરેક્ટ કયલા  
Alt+o, ca ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈને ડેટા જેટરી કયલા  
Alt+o, cw ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈને જરુરયમાત જેટરી કયલા  
Alt+o, ra ક૊રભની ઊંચાઈને ડેટા જેટરી કયલા  
Alt+o, re ક૊રભની ઊંચાઈને જરુરયમાત જેટરી કયલા  
 
3.7 સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q. મોર્ગમ નલકલ્઩ લડે િારી જર્ગમા પયૂો 
1. આ઩ણે દાખર કયેર ભારશતીભાાં ચ૊કકવ પ્રકાયની ભમાાદાઓ મકૂલી શ૊મ જેથી અમ૊ગ્મ ભારશતી ઉભેયાતી 

અટકાલલી ળકામ અથલા તેને અરગ ઩ાડી ળકામ તે ભાટે ____________ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
2. વાભાન્મ યીતે ઍક જ વેરભાાં વભાઇ ળકે તેલા નાના ચાટા  _________ શ૊મ છે. 
3. ડુ્રીકેટ યેકડાને દૂય કયલા ભાટે _____________ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
4. ચાટા ફનાલલા ભાટે પ્રથભ __________ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
5. અંગે્રજી ળબ્દન૊ આ઩ણે અન્મ દેળની બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં શ૊મ તેને ભાટે ________ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 

કયલાભાાં આલે છે. 
 
જલાફો  
1. ડેટા લેરીડેળનન૊,  
2. સ્઩ાકારાઇન 
3. Data Data Tools Remove Duplicates  
4. Insert 
5. Review Proofing  Translate  
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રકયણ ૪ : ભાઇક્રોવોફ્ટ ઩ાલય઩ોઈન્ટ ઩હયચમ 
રસ્પ્તાલના 
 
4.1 ઩રયચમ   
4.2 ઩ાલય઩૊ઈન્ટ 2010 ન૊ ઩રયચમ 
4.3 ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010 કઇ યીતે કામા કયે છે? 
4.4 પે્રઝન્ટેળનને વેલ કયવુાં  
4.5 પે્રઝન્ટેળનને નપ્રન્ટ કયવુાં  
4.6 સ્રાઈડ રાક્ન્ઝળન  
4.7 સ્લાધ્મામ 
 
ઉદે્દળો 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે 
 
 ઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં કામાિભ પે્રઝન્ટેળન કઈ યીતે ફનાલવુાં અને તેભાાં જુદા જુદા પ્રકાયની સ્રાઈડ કઈ યીતે 

ફનાલલી તે જાણી ળકળ૊. 
 સ્રાઈડને આક઴ાક ફનાલલા તેભાાં ટેક્સ્ટ, થીભ, ન઩ક્ચય, જુદા જુદા આકાય, તેભજ ઓરડમ૊ અને નલડીઓ કઈ 

યીતે ઉભેયલા તે જાણી ળકળ૊. 
 પે્રઝન્ટેળનને જુદા જુદા પ૊ભેટભાાં વેલ કઈ યીતે કયવુાં તેભજ પે્રઝન્ટેળનનુાં નપ્રન્ટ કઈ યીતે રેવુાં તે જાણી ળકળ૊. 
 સ્રાઈડ ફદરામ ત્માયે સ્રાઈડ રાક્ન્ઝળનની ભદદથી જુદી જુદી ઈપેક્ટ કઈ યીતે આ઩લી તે જાણી ળકળ૊. 
 
4.1 ઩હયચમ  
 
આજના આ સ્઩ધાાત્ભક નલશ્વભાાં અન્મ શયીપ૊ વાભે ટકી યશલેા ભાટે અનેક કોળલ્મ૊ની જફૃય ઩ડે છે. ક૊ઇ઩ણ 
વ્મરકતભાાં જેભ લધાયે કોળલ્મ તેભ તે વ્મરકત તેના કાભભાાં લધાયે વપ઱ થામ છે. આ કોળલ્મ૊ભાાં ઍક અગત્મનુાં 
કોળલ્મ છે : પે્રઝન્ટેળન સ્કીર (ભારશતીની યજૂઆત કયલાની ક઱ા). પે્રઝન્ટેળન ઍટરે આ઩ણા નલચાય૊ કે ભારશતીને 
લધાયે અવયકાયક યીતે યજૂ કયલી, જેથી શ્ર૊તાગણને તે સ્લીકામા ફને. આ ઉ઩યાાંત જ૊ વાયી યીતે પે્રઝન્ટેળન 
ફનાલલાભાાં આલે ત૊ ઓછા વભમભાાં લધાયે ભારશતી આ઩ણે શ્ર૊તાગણને આ઩ી ળકીઍ છીઍ અને તે ઉ઩યાાંત 
શ્ર૊તાગણને તે લધાયે વભજામ છે અને માદ ઩ણ યશ ે છે. જ૊ ક૊ઇ લસ્તનુી ભારશતી કે ઘટનાનુાં લણાન ફ૊રીને 
કયલાભાાં આલે ત૊ અમકુ વભમે ફધી વ્મરકતઓ તે વાયી યીતે વભજી ન ઩ણ ળકે, ઩ણ જ૊ આ જ કામા ક્ષચત્ર લડે 
વભજાલલાભાાં આલે ત૊ ઘણીલાય તે વાયી યીતે વભજાલી ળકામ છે. જ૊ ક્ષચત્ર યાંગ વાથે શ૊મ ત૊ તે લધ ુઆક઴ાક 
ફને છે અને તેની વાથે ધ્લનન (Sound) ઉભેયલાભાાં આલે ત૊ તેની અવય લધી જામ છે. આ ઉ઩યાાંત તેની વાથે જ૊ 
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ઍનનભેળનન૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે ત૊ તે પે્રઝન્ટેળનને લધાયે અવયકાયક ફનાલી ળકામ. આજના 
જભાનાભાાં ઓછા વભમભાાં લધાયે ભારશતી અવયકાયક યીતે યજૂ કયલાની ઘણી આલશ્મકતા છે.  
 
4.2 ઩ાલય઩ોઇન્ટ 2010નો ઩હયચમ 
 
઩ાલય઩૊ઇન્ટ ઍ ઍક પ્રચક્ષરત પે્રઝન્ટેળન વ૊પટલેય છે. વભમ વાથે વ૊પટલેયભાાં અનેક સધુાયા થમા અને તેની 
નલી આવનૃિઓ ફજાયભાાં આલી. શારભાાં ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010ન૊ ઉ઩મ૊ગ ઘણ૊ થામ છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010 ઍ 
MS Office 2010ની ઍક પ્ર૊ગ્રાભ આઇટભ છે. થ૊ડા વભમ ઩શરેાાં Office 2007 અને Office 2003ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
અનેક જગ્માઍ થત૊ શત૊. 
 
઩ાલય઩૊ઇન્ટ દ્વાયા આ઩ણે ઓછી ભશનેતથી ભ૊ટા વમશૂને વાંફ૊ધી ળકીઍ છીઍ તેભજ આ઩ણા નલચાય૊ કે 
ભારશતીને ખફૂ સુાંદય અને સ્઩ષ્ટ યીતે યજૂ કયી ળકીઍ છીઍ કાયણ કે પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયલાભાાં ળાસ્ક્બ્દક ભારશતી 
ઉ઩યાાંત આ઩ણે વાભાન્મ યીતે ક્ષચત્ર૊, ઓરડમ૊ તેભજ નલડીમ૊ન૊ ઩ણ વશાય૊ રઇઍ છીઍ. આના કાયણે ભારશતી 
યવપ્રદ યીતે યજૂ કયી ળકામ છે. આ નવલામ ઩ાલય ઩૊ઇન્ટ વ૊પટલેયભાાં અનેક ટલૂ્વ (Tools) ઉ઩રબ્ધ શ૊લાને 
કાયણે ળાસ્ક્બ્દક ભારશતી ભાટે અનેક જુદા-જુદા પ૊ન્ટની ઩વાંદગી તેભજ તેનુાં કદ અને યાંગ ઩ણ આ઩ણે નક્કી કયી 
ળકીઍ છીઍ. આ યીતે, ભલ્ટીભીડીમા ટેકન૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને સુાંદય પે્રઝન્ટેળન દ્વાયા શ્ર૊તાઓ વભિ 
અવયકાય યજૂઆત દ્વાયા ભારશતી ઩શોંચાડી ળકામ છે. આ યજૂઆત કમ્પ્યટૂય ઉ઩ય કે ઓલયશડે પ્ર૊જેકટય લડે 
અથલા 35 ભી.ભી. સ્રાઇડથી ઩ણ કયી ળકામ છે. વાભાન્મ યીતે પે્રઝન્ટેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ નીચે જણાલેરા વાંજ૊ગ૊ભાાં 
લધાયે થામ છે: 
 
 નલી લસ્ત ુ(પ્ર૊ડક્ટ) ફાફત ભારશતી આ઩લા ભાટે 
 ક૊ઇ ઘટનાને ક્રભાનવુાય વભજાલલા ભાટે 
 કાં઩ની નભરટિંગભાાં 
 તારીભ (રેઈનનિંગ) અને નળિણ જગતભાાં 
 
શલે આ઩ણે ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010ના જુદા જુદા બાગ૊ તેભજ તેભાાં ભ઱તી સનુલધાઓ નલળે ચચાા કયીઍ. 
 
4.3 ઩ાલય઩ોઇન્ટ 2010 કઇ યીતે કામથ કયે છે? 
 
સ્રાઇડ (Slide) 
 
ક૊ઇ઩ણ પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયલા ભાટે ઩ાલય ઩૊ઇન્ટ સ્રાઇડસૌ ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયામ છે. પે્રઝન્ટેળન અનેક સ્રાઇડન૊ 
વમશૂ છે જેના દ્વાયા ભારશતી યજૂ કયલાભાાં આલે છે. અમકુ વભમે જ૊ ક૊ઇ મદુ્દ૊ ભ૊ટ૊ શ૊મ ત૊ તે યજૂ કયલા ભાટે 
આ઩ણે ઍક કયતાાં લધાયે સ્રાઇડ લા઩યીઍ છીઍ અને ઘણા વભમે ઍક જ સ્રાઇડભાાં ઍક કયતાાં લધાયે મદુ્દાઓને  
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આલયી રઇઍ છીઍ. ફધી સ્રાઇડ ફની ગમા ઩છી જ૊ જફૃય જણામ ત૊ મ૊ગ્મ ક્રભભાાં ગ૊ઠલીને આ઩ણે પે્રઝન્ટેળન 
કયી ળકીઍ છીઍ. સ્રાઇડ ઉ઩ય નલનલધ પ્રકાયની ભારશતી જેલી કે ટેક્સ્ટ (text), ગ્રારપકવ (Graphics) અને ઓરડમ૊ 
તેભજ નલરડમ૊ન૊ (Audio-Video) વભાલેળ કયી ળકીઍ છીઍ. આ઩ણી જફૃરયમાત પ્રભાણે આ઩ણે પે્રઝન્ટેળનભાાં 
ક૊ઇ઩ણ વભમે નલી સ્રાઇડ ઉભેયી ળકીઍ, રડક્ષરટ કયી ળકીઍ તેભજ સ્રાઇડભાાં સધુાયા-લધાયા ઩ણ કયી ળકીઍ 
છીઍ. જમાયે જફૃય શ૊મ ત્માયે ઍક અથલા લધાયે સ્રાઇડ નપ્રન્ટ ઩ણ કયી ળકામ છે. પે્રઝન્ટેળનભાાં સ્રાઇડની વાંખ્મા 
આ઩ણી ઇચ્છા પ્રભાણે આ઩ણે નક્કી કયી ળકીઍ. પે્રઝન્ટેળન ચા્ ુ કયલા ભાટે ક૊ઇ ઩ણ વભમે Slide Show 
કભાન્ડભાાંથી ક૊ઇ ઍક નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. પે્રઝન્ટેળન ડ૊ક્યભેુન્ટન૊ વાંગ્રશ ઍક પાઇર તયીકે થામ છે અને તે 
પાઇરનુાં ઍકવટેન્ળન (અનરુ ાંફન) .pptx શ૊મ છે.  
 

 
આકૃનત 5.1 ઩ાલય ઩ોઈન્ટનો સ્ક્સ્પ્ક્રન 

 
આ઩ણે અગાઉ ચચાા કયી કે પે્રઝન્ટેળનભાાં અનેક સ્રાઇડસૌ શ૊મ છે, જેન૊ વાંગ્રશ ઍક પાઇર તયીકે કયલાભાાં આલે 
છે. આ સ્રાઇડના વમશૂભાાં નેનલગેટ (Navigate) કયલા ભાટે અને ઩ાલય઩૊ઇન્ટનાાં નલનલધ ટલૂ્વના ઉ઩મ૊ગથી 
઩રયક્ષચત ફનલા ભાટે આ઩ણે યીફન અને તેનાાં નલનલધ ટેફનાાં કામો નલળે વભજવુાં ઘણુાં ઉ઩મ૊ગી ફનળે. યીફન 
સ્ક્સ્ક્રનભાાં વોથી ઉ઩યની ડાફી ફાજુઍ શ૊મ છે. યીફન (Ribbon) અનેક ટેફભાાં (Tab) નલબાર્જજત કયેરી શ૊મ છે, જેભ 
કે Insert, Home, Design, Transition અને Slide Show લગેયે, આ ઉ઩યાાંત ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં કાભ કયવુાં વય઱ 
ફનાલલા ભાટે અનેક કભાન્ડને (Command) બેગા કયીને તેનાાં જૂથ (Group) ફનાલલાભાાં આલે છે, જેભ કે Font 
જૂથ, Paragraph જૂથ, Drawing જૂથ લગેયે, Font જૂથભાાં ળાસ્ક્બ્દક ભારશતી (Text) વાંફ ાંનધત નલનલધ કભાન્ડન૊ 
વભાલેળ કયેર૊ શ૊મ છે, જેભ કે પ૊ન્ટ કરય, પ૊ન્ટ વાઇઝ, ટેક્સ્ટને ફ૊લ્ડ કે ઇટાક્ષરક ફનાલલી તેભજ નલનલધ 
પ્રકાયના પ૊ન્ટભાાંથી ઩વાંદગી કયલી લગેયે. રયફન ઉ઩ય ડાફીફાજુઍ ક્ક્લક ઍકવેવ ટરૂફાય (Quick Access 
Toolbar) શ૊મ છે, જેભાાં પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયતી લખતે લાયાંલાય લ઩યાતા કભાન્ડન૊ વભાલેળ કયેર૊ શ૊મ છે. જેભ 
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કે, Open, Save, Quick Print, Undo, Redo લગેયે. આ઩ણે આ઩ણી ઇચ્છા મજુફ ક્ક્લક ઍકવેવ ટરૂફાયની યચના 
કયી ળકીઍ છીઍ ઍટરે કે લ઩યાળકતાા ઩૊તાની ઩વાંદના કભાન્ડન૊ વભાલેળ આ ટરૂફાય ઉ઩ય કયી ળકે. આ઩ણે 
યીફન ઉ઩ય ક૊ઇ઩ણ જગ્માઍ કાભ કયતાાં શ૊ઇઍ, ઩ણ ક્ક્લક ઍકવેવ ટરૂફાય ઉ઩યનાાં ક૊ઇ ઩ણ કભાન્ડન૊ 
ઉ઩મ૊ગ વીધ૊ જ કયી ળકામ છે. 
 
યીફન અને તેની ઉ઩યના નલનલધ ટેફ (Ribbon and various tabs)                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 

 
આકૃનત 5.2  હયફન અને તેના ઉ઩યના ટેફ 

સ્રાઇડને સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય ભ૊ટી કે નાની ફનાલીને જ૊લા ભાટે ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010ભાાં આકૃનત-5.૩ મજુફની ઝૂભની 
(Zoom) વગલડ શ૊મ છે, જે સ્ક્સ્ક્રનભાાં જભણી ફાજુઍ નીચે Zoom in અને Zoom out ફટન દ્વાયા ભે઱લી ળકામ છે. 
આ ફને્ન ફટન ઉ઩ય અનકુ્રભે + અને – નુાં ક્ષચહ્ન શ૊મ છે. આ ફને્ન ફટનના ઉ઩મ૊ગથી સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય યશરેી સ્રાઇડને 
ભ૊ટી કે નાની આ઩ણી ઇચ્છા મજુફ કયી ળકામ છે. ડાફી ફાજુના ફટન ઩ાવે તેનુાં કદ ટકાભાાં ઩ણ જણાલે છે. આ 
ફને્ન ફટન લચ્ચે Zoom નાભનુાં સ્રાઇડય શ૊મ છે, જેને ડે્રગ કયીને ઩ણ સ્રાઇડનુાં કદ લધાયી કે ઘટાડી ળકામ છે. 
આ ઝૂભ કન્ર૊રની જભણી ફાજુઍ Fit Slide to Current Window ફટન શ૊મ છે જેના ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી સ્રાઇડ 
ઝૂભ ઇન કે ઝૂભ આઉટ થઇને  આ઩૊આ઩ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય નલન્ડ૊ને અનફુૃ઩ કદની ફની જામ છે. સ્રાઇડને ભશિભ 
400% ઝૂભ ઇન કયી ળકામ છે. જ્માયે ન્યનૂતભ 10% ઝૂભ આઉટ કયી ળકામ છે. 

 
આકૃનત 5.૩ ઝૂભ કન્રોર અને વ્ય ૂફટન્વ 

 
તભાયા પે્રઝન્ટેળનને તભે અરગ અરગ Viewભાાં જ૊ઇ ળક૊ છ૊, જેભાાં સ્રાઇડ વ૊ટાય (Slide Sorter), યીરડિંગ વ્ય ૂ
(Reading View), સ્રાઇડ ળ૊ (Slide Show) અને ન૊ભારન૊ (Normal) વભાલેળ થામ છે. આ ફટન ઉ઩યની 
આકૃનતભાાં ડાફી ફાજુઍ દળાાલેરા છે. 
 
આકૃનત 5.1 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે જુદી જુદી સ્રાઇડભાાં કાભ કયલા અને તે ભાટે સ્રાઇડ નેનલગેટ કયલા ભાટે ડાફી 
ફાજુની ઩ેનભાાં (Pane) યશે્ ુાં Slides ટેફ આ઩ણને ઉ઩મ૊ગી ફને છે. અશીં આ઩ણે સ્રાઇડન૊ ક્રભ ફદરી ળકીઍ 
(Rearrange), સ્રાઇડને ડુ્રીકેટ કયી ળકીઍ તેભજ ડીક્ષરટ ઩ણ કયી ળકીઍ છીઍ. આ Slide ટેફની ફાજુભાાં 
Outline ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી ફધીજ સ્રાઇડભાાં યશરેી પકત ળાસ્ક્બ્દક ભારશતી આ ડાફી ફાજુના નલબાગભાાં 
આ઩ણે જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
આ ઉ઩યાાંત સ્રાઇડ નેનલગેટ કયલા ભાટે જભણી ફાજુના ફાયભાાં યશરેા સ્ક્ર૊ર ફટનને ડે્રગ કયલાથી ઩ણ અરગ 
અરગ સ્રાઇડ ઉ઩ય જઇ ળકીઍ છીઍ. આ સ્ક્ર૊ર ફાય નીચે ફે ફટન શ૊મ છે જેના દ્વાયા તભે આગ઱ની સ્રાઇડભાાં 
કે ઩ાછ઱ની સ્રાઇડભાાં જઇ ળક૊ છ૊. કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી Ctrl + Home કભાન્ડ આ઩લાથી પે્રઝન્ટેળનની પ્રથભ 
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સ્રાઇડ ઉ઩ય જઇ ળકામ છે. ઍજ યીતે Ctrl + End કભાન્ડ આ઩લાથી પે્રઝન્ટેળનની છેલ્રી સ્રાઇડ ઉ઩ય જઇ 
ળકામ છે. આ યીતે ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010 પે્રઝન્ટેળનભાાં યશરેી અનેક સ્રાઇડભાાં નેનલગેટ કયલા ભાટે નલનલધ પ્રકાયના 
નલકલ્઩ ઩યૂા ઩ાડે છે. 
 
નલી ઩ાલય઩૊ઇન્ટ (પે્રઝન્ટેળન) પાઈર ફનાલલાની યીત  

 
નવુાં ઩ાલય઩૊ઇન્ટ પે્રઝન્ટેળન ખ૊રલા ભાટે start ફટન ઉ઩ય ક્ક્રક કય૊ આથી ઍક ઩૊઩અ઩ ભેન ુ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય 
પ્રદનળિત થળે. તેભાાં જ૊ Microsoft PowerPoint 2010 શ૊મ ત૊ ક્ક્રક કય૊ અને જ૊ ન શ૊મ ત૊ All Programs ઉ઩ય 
ક્ક્રક કયી પ્રદનળિત થતા ભેનભૂાાંથી Microsoft PowerPoint 2010 ળ૊ધી તેના ઉ઩ય ક્ક્રક કય૊. જ૊ ડેસ્કટ૊઩ ઉ઩ય 
આ પ્ર૊ગ્રાભ ઉ઩રબ્ધ શ૊મ ત૊ તેના ઉ઩ય ઩ણ ક્ક્રક કયી ળકામ. આથી ઍક નલી પાઇરના Presentation નાભની 
ખરૂળે જેભાાં ઍક સ્રાઇડ શળે. સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩યનાાં જભણી ફાજુના નલબાગને slide pane કશલેાભાાં આલે છે. આ ઍ િેત્ર 
છે જેભાાં આ઩ણે કાભ કયીશુાં અને સ્રાઇડ ફનાલીશુાં. સ્ક્સ્ક્રનની ડાફી ફાજુઍ આ઩ણે થમ્પફનેઇરની (Thumbnail) 
યીતે પે્રઝન્ટેળનની અનેક સ્રાઇડ જ૊ઇ ળકીશુાં. આકૃનિ 5.1ન૊ વાંદબા ર૊. આ઩ણે જે સ્રાઇડભાાં કાભ કયતાાં શ૊ઇઍ તે 
સ્રાઇડ આ ડાફી ફાજુના નલબાગભાાં શાઇરાઇટ થમેરી દેખાળે. સ્ક્સ્ક્રનભાાં નીચેના નલબાગભાાં Notes Pane શ૊મ છે, 
જેભાાં લકતા પે્રઝન્ટેળન વભમ ભાટે જફૃયી લધાયાની વાંદબા નોંધ રખી ળકે છે. લકતાની નોંધ નપ્રન્ટ ઩ણ કયી 
ળકામ છે. આ઩ણે દયેક સ્રાઇડભાાં જે ભારશતી યાખલા ઇચ્છીઍ છીઍ તે પ્રભાણે દયેક સ્રાઇડનાાં ભા઱ખાાં (Layout) 
઩વાંદ કયી તેભાાં ભારશતી ઍન્ટય કયલાભાાં આલે છે. આથી પે્રઝન્ટેળનની દયેક સ્રાઇડનાાં ભા઱ખાાં અરગ અરગ શ૊ઇ 
ળકે. 
 
નલી સ્રાઇડ ઉભેયલી 

 
આ઩ણે જ્માયે નવુાં ઩ાલય ઩૊ઇન્ટ ડ૊ક્યભેુન્ટ ખ૊રીઍ છીઍ ત્માયે તેભાાં પકત ઍક જ સ્રાઇડ શ૊મ છે. તેભાાં નલી 
સ્રાઇડ ઉભેયલા ભાટે Home ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી ભ઱તા ગ્ર઩ુભાાંથી slides ગ્ર઩ુભાાં આ઩ણે New slide જ૊ઇ 
ળકીઍ છીઍ. આ આઇક૊નના ઉ઩યનાાં બાગભાાં ક્ક્રક કયલાથી તયત ઍક સ્રાઇડ આ઩૊આ઩ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત 
સ્રાઇડ ઩છી ઉભેયાઇ જળે. જ૊ New Slide આઇક૊નના નીચેના બાગભાાં ક્ક્રક કયળ૊ ત૊ સ્રાઇડના નલનલધ 
પ્રકાયના ભા઱ખાાંની (Layout) ઍક ગેરેયી સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય આકૃનત-5.4 મજુફ જ૊ઇ ળકળ૊, જેભાાંથી તભાયી જફૃરયમાત 
પ્રભાણેના રે-આઉટલા઱ી સ્રાઇડ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી ઍક નલી સ્રાઇડ આ઩ણા પે્રઝન્ટેળનભાાં ઉભેયાઇ જળે. 
આ઩ણે તે સ્રાઇડ ઉ઩ય ભારશતી ઍન્ટય કયલાનુાં કામા કયી ળકીઍ છીઍ. સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત થતા નલનલધ રે 
આઉટભાાં Title Slide, Title and Content, Section Header, Two Content, Comparison, Title only, Blank, 
Content with Captain અને Picture with captionન૊ વભાલેળ થામ છે. પે્રઝન્ટેળનભાાં નલી સ્રાઇડ ઉભેયલા ભાટે 
કી-ફ૊ડા ઩યથી Ctrl+M ઩ણ આ઩ી ળકામ. 
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આકૃનત 5.4 સ્પ્રાઈડ રે-આઉટ 

ટેકસ્ટ પ૊ભેટ કયલી 
 
Home ટેફની અંદય Font અને Paragraph ગ્ર઩ુ યશરેાાં છે, જેભાાં સ્રાઇડ ઉ઩ય ભારશતી મકૂલા ભાટેનાાં અનેક 
નલનલધ કભાન્ડન૊ વભાલેળ કયેર૊ શ૊મ છે. જમાયે આ઩ણે સ્રાઇડ ઉ઩ય યશરેા ્રેવ શ૊લ્ડય ફ૊ક્વભાાં (Place 
Holder Box) ળાસ્ક્બ્દક ભારશતી (Text) ઍન્ટય કયીઍ છીઍ ત્માયે તે આ઩૊આ઩ બરુેટેડ ક્ષરસ્ટ (Bulleted List) ભાાં 
પેયલાઇ જામ છે. મખુ્મ મદુ્દાની નીચે તેના ઩ેટા મદુ્દાઓની યીતે ભારશતી ગ૊ઠલામ છે. જ૊ ભારશતી લધાયે શ૊મ ત૊ 
્રેવશ૊લ્ડય ફ૊ક્વની અંદય વભાલલા ભાટે ઩ાલય઩૊ઇન્ટ રખાણના પ૊ન્ટનુાં કદ તેભજ ફે રીટી લચ્ચેની જગ્મા 
આ઩૊આ઩ ઘટાડી નાખે છે. 
 

 
આકૃનત 5.5-a Font અને Paragraph જૂથ 

 
Font જૂથભાાં યશરેા નલનલધ કભાન્ડ લડે આ઩ણે પ૊ન્ટન૊ પ્રકાય, કદ તેભજ યાંગ ફદરી ળકીઍ છીઍ. આ ઉ઩યાાંત 
રખાણને ઘાટુાં (ફ૊લ્ડ) કે ત્રાાંસ ુ(ઇટાક્ષરક) કયી ળકીઍ અને રખાણની નીચે રીટી (અન્ડયરાઇન) ઩ણ કયી ળકીઍ 
છીઍ. આકૃનત-5.5-a મજુફ Paragraph જૂથભાાં યશરેા નલનલધ કભાન્ડ લડે આ઩ણે બરુેટન૊ પ્રકાય, ટેકસ્ટનુાં 
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ઇન્ડેન્ટેળન (Indentation) અને ફે રીટી લચ્ચેની જગ્મા આ઩ણી ઇચ્છા મજુફ વેટ કયી ળકીઍ છીઍ. નીચે આકૃનત 
5.5-b ભાાં કેટરીક ટેક્સ્ટ ઈપેક્ટ દળાાલેર છે. 
 

 
આકૃનત 5.5-b ટેક્સ્પ્ટ ઈપેક્ટ  

રડઝાઇન થીભ (Theme) ઉભેયલી 
 
ઘણી લખત આ઩ણે પે્રઝન્ટેળનની દયેક સ્રાઇડભાાં ઍકવયખી ઩શ્વાદભનૂભ (Background) ઇચ્છતા શ૊ઇઍ છીઍ 
જેથી તે દેખાલભાાં આક઴ાક ફની યશ.ે આ ભાટે આ઩ણે યીફન ઉ઩યનાાં Design ટેફને ક્ક્રક કયલાથી Themes ગ્ર઩ુ 
ભે઱લીને તેનાાં કભાન્ડવન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ ઩ડે (આકૃનત 5.6). આ ગ્ર઩ુભાાં આ઩ણે અનેક આક઴ાક અને યાંગીન 
઩શ્વાદભનૂભની રડઝાઇન (Background Design), થીભ કરય સ્ક્સ્ક્રન,થીભ પ૊ન્ટ તેભજ થીભ ઇપેકટ ભે઱લીઍ છીઍ. 
દયેક નવુાં પે્રઝન્ટેળન ઍક ઩લૂા નનધાારયત થીભથી ળફૃ થામ છે જેને Office theme કશલેાભાાં આલે છે, જેભાાં વપેદ 
ફેકગ્રાઉન્ડ અને ટેક્સ્ટ કા઱ી શ૊મ છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટની અંદય જ અનેક થીભ વભાનલષ્ટ શ૊મ છે. આ઩ણા 
પે્રઝન્ટેળનભાાં ક૊ઇ થીભન૊ અભર કયલા ઇચ્છતા શ૊મ ત૊ Design ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી Themes નાભનુાં જૂથ 
આ઩ણને ઩વાંદગી ભાટે રડઝાઇનની ઍક શે્રણી ઩યૂી ઩ાડળે. જ્માયે આ઩ણે થમ્પફનેઇર (Thumbnail) ઉ઩ય કવાય 
પેયલીશુાં (Hover) ત્માયે સ્રાઇડ ઉ઩ય તેની અવય કેલી જણાળે (preview) તે આ઩ણે જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. ક૊ઇ ઩ણ 
થીભ ઩વાંદ કયીને તેના ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી તે થીભ આખા પે્રઝન્ટેળનને રાગ ુથળે. 
 

 
આકૃનત 5.6 હડઝાઇન થીભ  

તભાયી રગનત ચકાવો 
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સ્રાઇડ ઉ઩ય ન઩કચય, ઓડીમ૊, નલડીમ૊ યાખલા 
 
આકૃનત-5.7 મજુફ યીફન ઉ઩યના Insert ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી Images નાભનુાં જૂથ આ઩ણે ભે઱લીઍ છીઍ. 
તેના ઉ઩ય ઉ઩રબ્ધ કભાન્ડ લડે આ઩ણે સ્રાઇડ ઉ઩ય ક૊ઇ પાઇરભાાંથી ન઩કચય તેભજ ઩ાલય઩૊ઇન્ટની 
રામબ્રેયીભાાં યશરેા અનેક ક્ષચત્ર૊ તેભજ ધ્લનન કે નલડીમ૊ પાઇરને ઉભેયી ળકીઍ છીઍ. Picture કભાન્ડ લડે આ઩ણુાં 
ક૊ઇ ક્ષચત્ર કે પ૊ટ૊ગ્રાપ પાઇર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ કયેર શ૊મ ત૊ તે સ્રાઇડ ઉ઩ય મકૂી ળકામ છે.Clip art કભાન્ડ લડે 
઩ાલય઩૊ઇન્ટ રામબ્રેયીભાાં ઉ઩રબ્ધ નલનલધ પ્રકાયની નભડીમા પાઇર (જેભ કે ક્ષચત્ર૊, પ૊ટ૊ગ્રાપ, નલડીઓ તેભજ 
ઓરડમ૊) ભાાંથી આ઩ણને ઩વાંદ ઇભેજ સ્રાઇડ ઉ઩ય યાખી ળકીઍ છીઍ. આકૃનત-5.8 ભાાં Clip Art ભાાં આ઩ણને 
ઉ઩મ૊ગી ઇભેજ ળ૊ધલા ભાટે Search for નાભન૊ કભાન્ડ ઉ઩રબ્ધ છે. ઉદાશયણ તયીકે ક૊ઇ કમ્પ્યટૂયનુાં ક્ષચત્ર 
ળ૊ધલા ભાટે Computer વચા કયલાથી રામબ્રેયીભાાં ઉ઩રબ્ધ કમ્પ્યટૂયનાાં ક્ષચત્ર૊ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત થળે, જેભાાંથી 
આ઩ણને મ૊ગ્મ રાગે ત૊ આ઩ણી સ્રાઇડ ઉ઩ય મકૂલા ભાટે ઩વાંદ કયી ળકીઍ છીઍ. આ કામા ભાટે પકત તે ઇભેજ 
ઉ઩ય ક્ક્રક જ કયલાનુાં છે, આથી આ઩૊આ઩ સ્રાઇડ ઉ઩ય ઇભેજ આલી જળે. આ ઇભેજને ડે્રગ કયીને આ઩ણે 
સ્રાઇડભાાં અન્મ જગ્માઍ યાખી ળકીઍ છીઍ.  
 

 
આકૃનત 5.7 Insert ટેફભાાં Image અને Media જૂથ 

1. તભાયી ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની ભારશતી યજુ કયત ુાં પે્રઝન્ટેળન ફનાલ૊ અને તેભાાં જુદી જુદી રેઆઉટ 
લા઱ી સ્રાઈડ ફનાલી તેભાાં રખાણ ઉભેય૊ અને જુદી જુદી ટેક્સ્ટ પ૊ભેરટિંગ ઈપેક્ટ ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 

2. તભાયી સ્રાઈડને ડીઝાઇન થીભ ઍ્રામ કય૊.    
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આકૃનત 5.8 પ્ક્ર઩આટથભાાં કમ્પ્યટૂયના ખચત્રો 

 
આકૃનત 5.9 Media જુથભાાં Video કભાન્ડના નલકલ્઩ 

આકૃનત-5.9ભાાં Media જૂથભાાં Video અને Audio કભાન્ડ છે. Video કભાન્ડ દ્વાયા ક૊ઇ પાઇરભાાંથી, લેફવાઇટ ઩યથી 
અથલા ક્ક્ર઩આટા ભાાંથી નલરડમ૊ સ્રાઇડ ઉ઩ય ઉભેયી ળકામ છે. ઍ જ યીતે Audio કભાન્ડ દ્વાયા આ઩ણે ક૊ઇ 
પાઇરભાાંથી, ક્ક્ર઩આટાનાાં ઓડીમ૊ તેભજ આ઩ણે યેક૊ડા કયેરાાં ઓડીમ૊ સ્રાઇડ ઉ઩ય ઉભેયી ળકીઍ છીઍ. 
નલનલધ પ્રકાયનાાં આકાય (Shapes) ઉભેયલા 
 
સ્રાઇડન૊ દેખાલ લધાયે સુાંદય ફનાલલા ભાટે અને ગ્રારપકવ ઉભેયલા ભાટે Insert ટેફ ઉ઩ય Shapes કભાન્ડ 
ઉ઩રબ્ધ છે. Shapes કભાન્ડ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી ડ્ર૊઩ ડાઉન ભેનભૂાાં ઘણા નલનલધ પ્રકાયના આકાય (Shapes) 
સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત થામ છે. આ આકાયભાાં જુદા જુદા પ્રકાયની રીટી, ર ાંફચ૊યવ, લતુા઱, તીય, પર૊ચાટાનાાં ક્ષચહ્ન૊ 
તેભજ ક૊ર આઉટ્વ (call outs) ન૊ વભાલેળ થામ છે. આ ફધાાં આકાયભાાંથી આ઩ણી જફૃરયમાત પ્રભાણે આકાય 
઩વાંદ કયી તેના ઉ઩ય ડફર ક્ક્રક કયલાથી તે આકાય સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય આ઩૊આ઩ તયતજ દેખાળે. તેની રકનાયી ઉ઩ય 
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ક્ક્રક કયી આ઩ણે તેને અન્મ ક૊ઇ ઩ણ જગ્માઍ ડે્રગ કયી ળકીઍ. આ આકાયને નાન૊ કે ભ૊ટ૊ ઩ણ ફનાલી ળકામ 
છે તેભજ ચાયે રદળાઍ પેયલી ળકામ છે. 
 
નોંધ: Text Box ને ઩ણ ઉ઩ય જણાવ્મા પ્રભાણે જ સ્રાઇડ ઉ઩ય ઉભેયી ળકામ છે ઩ણ જમાયે તે ઉભેયલાભાાં આલે 
છે ત્માયે તે ફ૊કવની અંદય કવાય દેખામ છે, જેથી તેની અંદય આ઩ણે રખાણ કયી ળકીઍ. 
 

 
આકૃનત 5.10 Shapes કભાન્ડ શઠે઱ ઉ઩રબ્ધ નલનલધ રકાયના આકાય 

 
આકૃનત 5.11 મજુફ Home ટેફભાાં ઩ણ Drawing જૂથભાાં આ ફધાાં આકાય ઉભેયલાની વગલડ છે , તે ઉ઩યાાંત 
આકૃનત-5.12 મજુફ આ આકાયને (objects) ઍકની ઩ાછ઱ કે આગ઱ રઇ જલાની વગલડ, જુદા જુદા આકાયને 
બેગા કયીને ઍક ગ્ર઩ુ ફનાલલાની કે ગ્ર઩ુ ફનાલેરાને પયી જુદા ઩ાડલાની વગલડ ઩ણ આ કભાન્ડ ઩યૂી ઩ાડે છે. 
આ આકાયભાાં આકૃનત-5.1૩ મજુફ આ઩ણી ઩વાંદન૊ યાંગ ઩યૂલાની તેભજ નલનલધ પ્રકાયનાાં Texture થી તે આકાય 
બયલાની વગલડ ઩ણ ભ઱ે છે. 
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આકૃનત 5.11 Drawing જૂથ 

 
આકૃનત 5.12-a Drawing જૂથના નલકલ્઩ 

 
આકૃનત 5.12-b ભાાં ળે઩ (આકાય) ઉભેયેરી સ્રાઈડ દળાાલેર છે. 
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આકૃનત 5.12-b ળે઩ (આકાય) ઉભેયેરી સ્પ્રાઈડ  

 

 
આકૃનત 5.1૩ Shape Fill કભાન્ડભાાં ઉ઩રબ્ધ Texture 
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તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
4.4 રેઝન્ટેળનને વેલ કયવુાં 
 
આ઩ણે જે પે્રઝન્ટેળન ફનાલીઍ છીઍ તેન૊ ઉ઩મ૊ગ વાભાન્મ યીતે અનેકલાય કયલાભાાં આલે છે. આથી તેન૊ વાંગ્રશ 
કયલ૊ જફૃયી છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં પે્રઝન્ટેળનન૊ વાંગ્રશ ઍક પાઇર તયીકે થામ છે અને તે પાઇરનુાં ઍકવટેન્ળન 
(અનરુ ાંફન) .pptx શ૊મ છે. આ પાઇરભાાં જફૃય ઩ડમે સધુાયા-લધાયા ઩ણ કયી ળકામ છે તેભજ તેન૊ ઉ઩મ૊ગ 
અનેકલાય કયી ળકામ છે. આ઩ણે તૈમાય કયેરા પે્રઝન્ટેળનન૊ વાંગ્રશ કયલા ભાટે યીફન ઉ઩યના File ટેફભાાંથી 
Save અથલા Save As કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
 Save As – જમાયે આ઩ણે ક૊ઇ પે્રઝન્ટેળનને ઩શરેી લખત Save કયીઍ ત્માયે આ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 

આલે છે, જે આ઩ણને આ પે્રઝન્ટેળન કઇ જગ્માઍ Save કયલા ઇચ્છીઍ છીઍ અને તેનુાં નાભ શુાં યાખવુાં છે તે 
ફાફત ઩છૂળે. જ૊ પે્રઝન્ટેળનભાાં સધુાયા કમાા શ૊મ અને તે શાંગાભી શ૊મ અને સધુાયા કમાા ઩શરેાાંની પાઇર ઩ણ 
યાખલી શ૊મ ત૊ આ કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી જુદુાં પાઇરનુાં નાભ આ઩ી નલા નાભથી પે્રઝન્ટેળનને Save કય૊. 
આથી નવુાં પે્રઝન્ટેળન લા઩માા ઩છી જફૃય ન શ૊મ ત૊ ડીક્ષરટ ઩ણ કયી ળકામ. આ નલકલ્઩ તભને જુદા જુદા 
પ૊ભેટભાાં પાઈરને વેલ કયલાની સનુલધા આ઩ે છે. ઩ાલય ઩૊ઈન્ટ દ્વાયા લ઩યાતી કેટરીક પ્રચક્ષરત પાઈર 
પ૊ભેટની માદી અને તેનુાં ઍક્વટેન્વન નીચે આ઩ેર 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. તભે અગાઉ ફનાલેરા પે્રઝન્ટેળનને લધ ુઆક઴ાક ફનાલલા ભાટે ભારશતીને અનફુૃ઩ ન઩ક્ચય, 
ક્ક્ર઩આટા, આકૃનત અને ઓડીઓ, નલડીઓન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
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 Save: આ કભાન્ડ આ઩લાથી આ઩ણે જે જગ્માઍ અને જે નાભથી પે્રઝન્ટેળનને (પાઇર) અગાઉ Save કયેરી 
શળે તેજ રડયેક્ટયીભાાં તે નાભથી પયી Save થળે. File ટેફભાાંથી Save કભાન્ડ આ઩ી ળકામ ઍ ઉ઩યાાંત 
વાભાન્મ યીતે આ કભાન્ડ ક્ક્લક ઍકવેવ ટરૂફાય ઉ઩ય શ૊મ છે આથી તેના ઉ઩યથી ઩ણ આ કભાન્ડ આ઩ી 
ળકામ. 

 

 
આકૃનત 5.14 File ટેફ ઉ઩ય ઉ઩રબ્ધ કભાન્ડ 

4.5 રેઝન્ટેળન નરન્ટ કયવુાં 
 
આ઩ણે તૈમાય કયેરા પે્રઝન્ટેળનની તભાભ સ્રાઇડ કે અમકુ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયલા ભાટે File ટેફભાાંથી Print કભાન્ડ 
આ઩લાભાાં આલે છે. આથી, ઍક નલન્ડ૊ભાાં નપ્રન્ટ કભાન્ડનાાં નલકલ્઩ વાથે ડ૊ક્યભેુન્ટન૊ નપ્રવ્ય ૂઆ઩ણને સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય 
જ૊લા ભ઱ળે. નપ્રવ્ય ૂ નલન્ડ૊ દ્વાયા આ઩ણે પે્રઝન્ટેળન નપ્રન્ટ કમાા ઩છી કેવુાં દેખાળે તે જાણી ળકીઍ છીઍ. નપ્રન્ટ 
કભાન્ડ આ઩લાથી પ્રદનળિત થતી નલન્ડ૊ અને નપ્રવ્ય ૂનલન્ડ૊ નીચેની આકૃનતભાાં દળાાલલાભાાં આલેર છે. 
 

 
આકૃનત 5.15 નરવ્ય ૂનલન્ડો વાથે નરન્ટ કભાન્ડનાાં ઩ેયાભીટય 

શલે આ઩ણે નપ્રન્ટ કભાન્ડભાાં આ઩ેરા ઩ેયાભીટય (પ્રાચર) નલળે નલગતલાય જાણકાયી ભે઱લીઍ: 
 Copies ની ફાજુભાાં યશરેા ફ૊કવભાાં આ઩ણે કેટરી નકર નપ્રન્ટ કયલી છે તે જણાલીઍ છીઍ. 
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 Settings નલબાગભાાં આ઩ણે પે્રઝન્ટેળનની તભાભ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયલી છે કે અમકુ નક્કી કયેરી સ્રાઇડ્વ જ 
અથલા સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત સ્રાઇડ જ નપ્રન્ટ કયલી છે તે જણાલી ળકીઍ છીઍ. Custom Range શઠે઱ આ઩ણે 
પકત સ્રાઇડનાાં નાંફય અથલા યેન્જ (જેભ કે 5-12 ઍટરે સ્રાઇડ નાંફય 5 થી 12 સધુી તભાભ સ્રાઇડ) 
જણાલી ળકીઍ. ઉદાશયણ તયીકે, જ૊ આ઩ણે 1,4,7,10-13,18 રખીઍ ત૊ સ્રાઇડ નાંફય 1,4,7,10,11,12,13 
અને 18 નપ્રન્ટ થામ છે. 

 

 
આકૃનત 5.16 નરન્ટ રે આઉટ (Lay out) નાાં નલકલ્઩ 

 
 Full Page Slides ભાાં યશરેા ચેક ફ૊ક્વ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી ઉ઩ય આ઩ેરી આકૃનત 5.16ભાાં જણાલેરા 

નલકલ્઩ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય જ૊લા ભ઱ળે. આ નલકલ્઩ આ઩ણને ઍક ઩ેઈજ ભાાં કેટરી સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયલી છે, સ્રાઇડ 
વાથે Notes Pane ભાાંથી ન૊ટ નપ્રન્ટ કયલી છે અથલા સ્રાઇડભાાંથી પકત ટેકસ્ટ નપ્રન્ટ કયલી છે (Outline) તેની 
઩વાંદગી આ઩ે છે. ઍક ઩ેઈજ ઉ઩ય આ઩ણે ઍક, ફે, ત્રણ, ચાય, છ કે નલ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયી ળકીઍ છીઍ. 

 Collated નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલાથી જ૊ ઍક કયતાાં લધ ુનકરભાાં પે્રઝન્ટેળન નપ્રન્ટ કયવુાં શળે ત૊ તે સ્રાઇડ નાંફય 
1,2,3,.......n અને ઩છી પયીથી 1,2,3,.......n નપ્રન્ટ કયળે ઩ણ જ૊ uncollated ઩વાંદ કયીશુાં અને તેની ત્રણ 
નકર આ઩ેર શળે ત૊ સ્રાઇડ નાંફય 1,1,1,2,2,2,3,3,3,..........,n,n,n નપ્રન્ટ કયળે. 
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 Orientation ભાાં આ઩ણે સ્રાઇડ ફે યીતે નપ્રન્ટ કયલાના નલકલ્઩ ભે઱લીઍ છીઍ. Portrait Orientation ઩વાંદ 
કયલાથી સ્રાઇડ ઊબી નપ્રન્ટ થળે, Landscape Orientation ઩વાંદ કયલાથી સ્રાઇડ 
આડી નપ્રન્ટ થળે નપ્રવ્ય ૂનલન્ડ૊ભાાં આ Orientation ની અવય જ૊લા ભ઱ે છે. 

 

 
આકૃનત 5.17 નરન્ટભાાં Portrait Orientation 

 

 
આકૃનત 5.18 નરન્ટભાાં Landscape Orientation 

 કરય ભાટે ત્રણ નલકલ્઩ભાાંથી આ઩ણે ઍકની ઩વાંદગી કયી ળકીઍ છીઍ: Color, Gray scale અને Pure Black and 
White. આથી જ૊ આ઩ણી ઩ાવે કરય નપ્રન્ટય શ૊મ, પે્રઝન્ટેળનની સ્રાઇડ ઩ણ કરયલા઱ી શ૊મ ત૊  કરય નલકલ્઩ 
઩વાંદ કયલાથી આ઩ણે યાંગીન સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયી ળકીશુાં. 
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આકૃનત 5.19 રેઝન્ટેળનની નરન્ટના કરય 

 
4.6 સ્પ્રાઇડ રાપ્ન્ઝળન (Slide Transition)  
 

 
આકૃનત 5.20 રાપ્ન્ઝળન ટેફનાાં કભાન્ડ 

યીફન ઉ઩યનાાં transition ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી આકૃનત-5.21ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત 
થતીલખતે અનેક યીતે તેના ઉ઩ય નલનલધ અવય૊ જ૊લા ભ઱ે છે જે ભાટેના નલકલ્઩ આ઩ણે ભે઱લીઍ છીઍ જેભકે 
Cut, Fade, Push, wipe, Split, Reveal, Random Bars લગેયે. આ નલકલ્઩ની ફાજુભાાં યશરેા ફાય ઉ઩યનાાં નત્રક૊ણ 
(More) ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી ઩ાલય ઩૊ઇન્ટભાાં ઉ઩રબ્ધ ફધાાં રાક્ન્ઝળન આ઩ણને સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય જ૊લા ભ઱ે છે. 
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આભાાંથી ક૊ઇ ઩ણ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાથી તેની અવય સ્રાઇડ ઉ઩ય કેલી જ૊લા ભ઱ળે તેન૊ નપ્રવ્ય ૂઆ઩ણને સ્ક્સ્ક્રન 
ઉ઩ય જ૊લા ભ઱ે છે. આ ઉ઩યાાંત આ ફધાાં કભાન્ડ ભાટે નલનલધ પ્રકાયની અવયની ઩વાંદગી ભાટે Effects 
Optionsભાાંથી નલકલ્઩ આ઩ણે આ઩ીઍ છીઍ. Effects Optionsના નલકલ્઩ કભાન્ડ પ્રભાણે અરગ અરગ શ૊મ છે 
જેભકે રાક્ન્ઝળનભાાં જ૊ Zoom કભાન્ડ ઩વાંદ કયીશુાં ત૊ આકૃનત-5.21 મજુફ Effects Optionsભાાં ફે નલકલ્઩ Zoom In 
અને Zoom Out ભે઱લીશુાં ઩ણ જ૊ આ઩ણે Box કભાન્ડ ઩વાંદ કયીશ ુત૊ આકૃનત-5.22 મજુફ From Right, From 
Bottom, From Left અને Top નલકલ્઩ Effects Optionsભાાં ભ઱ળે. 
 

 
આકૃનત 5.21 Zoom કભાન્ડના નલકલ્઩ 

 
આકૃનત 5.22 Box કભાન્ડના નલકલ્઩ 

 
આકૃનત 5.2૩ Transition to this slide જૂથના ફધાાં નલકલ્઩ 

આ઩ણે Timing જૂથભાાંથી સ્રાઇડ રાક્ન્ઝળન દયમ્પમાન નલનલધ પ્રકાયના અલાજ જેલા કે Bomb, Breeze, Click, 
Coin, Explosion, Wind લગેયેભાાંથી અથલા આ઩ણા વાંગ્રશ કયેરા અલાજભાાંથી ક૊ઇ ઍકની ઩વાંદગી કયી ળકીઍ 
છીઍ તેભજ તે અલાજન૊ વભમગા઱૊ જણાલી ળકીઍ છીઍ. 
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આકૃનત  5.24 Timing જૂથ વાથે Sound ના નલકલ્઩ 

 
Apply to All કભાન્ડ આ઩ીને આ વાઉન્ડ પે્રઝન્ટેળનની ફધી સ્રાઇડને રાગ ુ઩ાડી ળકીઍ છીઍ.  
 
સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત સ્રાઇડ ફદરીને તેના ઩છીની સ્રાઇડ પ્રદનળિત કયલા ભાટે આ઩ણી ઩ાવે ફે નલકલ્઩ છે:઩શરે૊ 
નલકલ્઩ છે ભાઉવ ક્ક્રક કયલાથી અને ફીજ૊ નલકલ્઩ છે ચ૊ક્કવ જણાલેરા વભમ ઩છી આ઩૊આ઩ સ્રાઇડ ફદરાઇ 
જલી. આ નલકલ્઩ આ઩ણે ઉ઩યની આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ અને તે ઩વાંદ કયલા ભાટે ચેક ફ૊ક્વ આ઩ેરા છે.  
 
તભાયી રગનત ચકાવો 
 

 

1. તભે અગાઉ ફનાલેરા પે્રઝન્ટેળનને વેલ કયી અન્મ ક૊ઈ પ૊ભેટભાાં વેલ કય૊. 
2. તભાયા પે્રઝન્ટેળનનુાં નપ્રન્ટ આઉટ ર૊.  

3. તભે ફનાલેરી સ્રાઈડને નલનલધ સ્રાઈડ રાન્ઝીળન ભાટેની ઈપેક્ટ આ઩૊.   
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4.7  સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q1. મોર્ગમ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયો   
1. ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010ઍ નીચેનાભાાંથી કમા વ૊પટલેયની ઍક પ્ર૊ગ્રાભ આઇટભ છે? 

A) Microsoft Office 2010  B) Microsoft Visual Studio 2010 
C) Oracle 10g   D) Microsoft Word 2010 

2. પે્રઝન્ટેળનભાાં નલી સ્રાઇડ ઉભેયલા ભાટે નીચેનાભાાંથી શુાં કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ છે? 
A) Ctrl + C   B) Ctrl + V 
C) Ctrl + M  D) Ctrl + B 

3. ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં ફનાલેરા પે્રઝન્ટેળન ડ૊કયભેુન્ટન૊ વાંગ્રશ ઍક પાઇર તયીકે થામ છે, જેનુાં ઍકવટેન્ળન 
(extension) નીચેનાભાાંથી શુાં શ૊મ છે ? 
A) .docx  B) .jpg  C) .pptx  D) .pdf 

4. જમાયે તભે નવુાં પે્રઝન્ટેળન ખ૊ર૊ છ૊ ત્માયે કયુાં ટેફ ડાફી ફાજુના નલબાગભાાં (Pane) શ૊ત ુાં નથી? 
A) Outline  B) Slides C) Notes D) ઉ઩યના તભાભ ઉ઩રબ્ધ 
D) Ctrl + End 

5. ભાઇક્ર૊વ૊પટ ઩ાલય઩૊ઇન્ટ 2010ભાાં સ્રાઇડને ભશિભ કેટરા ટકા ઝૂભ ઇન કયી ળકામ ? 
A) 100%  B) 200%  C) 400%  D) 500% 

 
જલાફો  
 
Q1. 1-A (ભાઇક્ર૊વ૊પટ ઓપીવ 2010) 

3-C (.pptx) 
5-C (400%)  

2-C (Ctrl + M) 
4-C (Notes) 
10-A (F1) 

 
  



CCC-BAOU and CCC+  107 

 

રકયણ ૫ : ભાઇક્રોવોફ્ટ ઩ાલય઩ોઈન્ટ અદ્યતન સનુલધાઓ 
રસ્પ્તાલના 
 
5 .1. સ્રાઈડભાાં ટેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ   
5 .2. સ્રાઈડભાાં સ્ભાટાઆટાન૊ ઉ઩મ૊ગ 
5 .3. સ્રાઈડભાાં ચાટાન૊ ઉ઩મ૊ગ 
5 .4. સ્રાઈડભાાં શામ઩યક્ષરિંક ઉભેયલી  
5 .5. સ્રાઈડભાાં નવમ્પફ૊ર/વાંજ્ઞા ઉભેયલી  
5 .6. સ્રાઈડભાાં સતૂ્ર / ઇક્લેળન ઉભેયવુાં  
5 .7. સ્રાઈડ ઍનનભેળન આ઩વુાં  
5 .8. સ્રાઈડ ળ૊ ચા્ ુકયલ૊  
5 .9. સ્રાઈડ ભાસ્ટય  
5 .10. યીવ્યટૂરૂ 
5 .11. ઩ાલય઩૊ઈન્ટની ળબ્દસકૂ્ષચ 
5 .12. કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ  
5 .13. સ્લાધ્મામ 
 
ઉદે્દળો 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે 
 સ્રાઈડભાાં ભારશતીને અવયકાયક યીતે યજૂ કયલા ટેફર, સ્ભાટાઆટા , ચાટા , ક્ષરિંક, નવમ્પફ૊ર અને સતૂ્ર કઈ યીતે 

લા઩યલા તે જાણી ળકળ૊ 
 સ્રાઈડને લધ ુ જીલાંત ફનાલલા સ્રાઈડ ઍનનભેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊ તેભજ સ્રાઈડ ળ૊ ને કઈ યીતે 

પ્રદનળિત કયલ૊ તે વભજી ળકળ૊. 
 સ્રાઈડને ઍક વયખ૊ દેખાલ આ઩લા સ્રાઈડ ભાસ્ટયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊ અને ભારશતી ચકાવણી ભાટે 

યીવ્ય ૂટલૂ્વ કઈ યીતે લા઩યલા તે જાણી ળકળ૊. 
 આ ઉ઩યાાંત તભે ઩ાલય઩૊ઈન્ટ વફાંનધત અગત્મના ળબ્દ૊ અને કેટરીક ળૉટાકટ-કી નલળે જાણી ળકળ૊.    
 
5.1 સ્પ્રાઈડભાાં  ટેફરનો ઉ઩મોગ 
 
ટેફર ઉભેયવુાં 
 
ટેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ ક૊ષ્ટકફૃ઩ે ભારશતીને ફતાલલા ભાટે થામ છે જેથી તેની વયખાભણી કયલાભાાં વય઱તા યશ.ે 
નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે સ્રાઈડભાાં ટેફર ઉભેયી ળકામ છે.  
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1) આકૃનત 5.25-a ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે અને જેટરા ય૊ અને ક૊રભ જ૊ઈતા શ૊મ તેટરા ભાઉવ ડે્રગ કયી નવરેક્ટ 
કય૊. 

2) InsertTableInsert Table ઩ય ક્ક્રક કયતાાં નીચે મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે જેભાાં જેટરા 
ક૊રભ અને ય૊ જ૊ઈતા શ૊મ તેટરા રખી OK ફટન પે્રવ કયતાાં ટેફર ઉભેયાઈ જામ છે.    

 
આકૃનત 5.25-a ઇન્વટથ  ટેફર ડામરોગ ફોક્વ 

3) સ્રાઈડભાાં આલેર ટેફર આઇક૊ન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઩ણ ટેફર ઉભેયી ળકામ છે (આકૃનત 5.26) 
4) જ૊ તભે અગાઉ ઍક્વેરભાાં ટેફર ફનાલી દીધુાં શ૊મ અથલા ઍક્વેર પ૊ભેટભાાં ટેફર ફનાલવુાં શ૊મ ત૊ આકૃનત 

5.25-bભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે (Excel Spreadsheet) ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.27ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ઍક્વેર 
ળીટ સ્રાઈડભાાં દેખામ છે જ્માાં ટાઈ઩ કયી ળકામ છે તેભજ અગાઉ ફનાલેર સ્પે્રડળીટ ઓ઩ન કયી ળકામ છે. 
ઍકલાય ડેટા ટાઈ઩ થઈ જામ ત્માયફાદ તે આકૃનત 5.28 પ્રભાણે દેખામ છે. જેભાાં ઍક્વેરભાાં જ૊લા ભ઱તા 
ફધાાં પીચય ઍક્વેરની રયફનથી ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.25-b ટેફર નવરેક્ટ કયી 
ઉભેયવુાં 

 
આકૃનત 5.26 ટેફર આઇકોન ઩ય પ્ક્રક કયી ટેફર ઉભેયવુાં  

 

ટેફર ઉભેયલા અશીં 
ક્ક્રક કય૊  

ઍક્વેર ભાાંથી ટેફર ઉભેયલા અશી ક્ક્રક કય૊  
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આકૃનત 5.27 એક્વેર ળીટભાાં ડેટા દાિર કયલો 

 

 
આકૃનત 5.28 એક્વેર ળીટ ભાાં ડેટા દાિર કમાથ ફાદ ભાત્ર ટેફર દેિામ છે. 

 
ટેફર પ૊ભેરટિંગ   
 
ટેફર નવરેક્ટ કયતાાં નીચે દળાાલેર ફે ટેફ રડઝાઇન અને રે આઉટ ટેફર ટલૂ્વ ટેફ ગ્ર઩ુભાાં દેખામ છે જેભાાં 
ટેફરને પ૊ભેટ કયલા ભાટેના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે, જેના નલળે આ઩ણે અગાઉ ઍક્વેર અને લડાભાાં ચચાા કયી 
ચકૂ્યાાં છીઍ.  
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રડઝાઇન ટેફભાાં આકૃનત 5.29ભાાં ફતાવ્મા મજુફના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે. 
1) ટેફર સ્ટાઈર આ઩લી (઩લૂા વ્માખ્માનમત ળેરડિંગ, ફ૊ડાય અને ઈપેક્ટ)  (Table Style) 
2) ટેફર સ્ટાઈર ભાટે જુદા જુદા નલકલ્઩ (Table Style Options) 
3) ટેક્સ્ટન૊ કરય, સ્ટાઈર, ફ૊ડાય ફદરલી (WordArt Styles) 
4) ફ૊ડાય સ્ટાઈર (Draw Borders) 
 

 
આકૃનત 5.29 હડઝાઇન ટેફ 

 
રે-આઉટ ટેફભાાં આકૃનત 5.૩0 ભાાં ફતાવ્મા મજુફના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે  
 
1) ટેફર નવરેક્ટ તેભજ ક્ષગ્રડ રાઈન ફતાલલા (Tables) 
2) ય૊ અને ક૊રભ ઉભેયલા અથલા કાઢી નાખલા (Row and Column) 
3) ઍક કયતાાં લધાયે વેરને બેગા કયલા અથલા છુટા કયલા (Merge) 
4) ય૊ અને ક૊રભની ઊંચાઈ અને ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા (Cell Size) 
5) વેર અરાઈનભેન્ટ કયલા (Alignment) 
6) ટેફરની ઊંચાઈ અને ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા (Table Size) 
7) ટેફરની ગ૊ઠલણ કયલા (Arrange) 
 

 
આકૃનત 5.૩0 રે-આઉટ ટેફ 

 
5.2 સ્પ્રાઈડભાાં સ્પ્ભાટથઆટથનો ઉ઩મોગ  
 
઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં આકૃનતઓ સ્ભાટાઆટા ગ્રારપક્વથી ફનાલલાભાાં આલે છે. આ આકૃનતઓ તભે ખવેડી, ફદરી અને 
તેભાાં રખી ળક૊ છ૊ કે જે ખફૂજ ઉ઩મ૊ગી છે. ફીજા ળબ્દ૊ભાાં કશીઍ ત૊, તભે આકૃનતઓ ફનાલલા ભાટે તેન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊ તેભજ તભાયી ઩વાંદગી પ્રભાણે આ આકૃનતઓ વશરેામથી ફદરી ળક૊ છ૊.  
 
સ્ભાટાઆટા ઉભેયલા ભાટે તભે નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊. 
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1) InsertSmartArt ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.૩1ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે 
જેભાાંથી તભે અરગ અરગ પ્રકાયના ડામાગ્રાભ ઩વાંદ કયી ળક૊ છ૊.    

 
આકૃનત 5.૩1 સ્પ્ભાટથઆટથ  ડામરોગ ફોક્વ 

 
1) આકૃનત 5.૩2ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે સ્રાઈડભાાં આલેર SmartArt આઇક૊ન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઩ણ સ્ભાટાઆટા ઉભેયી 

ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.૩2 સ્પ્ભાટથઆટથ  આઇકોન 

 

 

 

ડામાગ્રાભન૊ પ્રકાય  ડામાગ્રાભ ઩વાંદ કય૊  ડામાગ્રાભ નુાં લણાન  

સ્ભાટા આટા ઉભેયલા અશી ક્ક્રક કય૊  
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સ્ભાટાઆટાભાાં નીચે દળાાલેરા ડામાગ્રાભ ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે.  
 
ડામાગ્રાભ ઉ઩મોગ  
ક્ષરસ્ટ (List) વાંફ ાંનધત જાણકાયીઓ, સ્ટે઩ દળાાલલા તેભજ કામા અને પ્રરક્રમાન૊ ક્રભ દળાાલલા  
પ્ર૊વેવ (Process) ક૊ઈ ખ્માર અથલા પ્રરક્રમાભાાં વભમ વાથે કેલી યીતે પેયપાય૊ થામ છે તે લણાન કયલા ભાટે. 
ક્રભ ચક્ર (Cycle) ળફૃઆત અને અંત લગયની ચક્રીમ પ્રગનત દળાાલે છે. ળફૃઆત અને અંત, અથલા વાંતકુ્ષરત 

ઘટક૊ દળાાલલા 
સ્તયીકયણ 
(Hierarchy) 

ર૊ક૊, નલબાગ૊, અને અન્મ લસ્તઓુ લચ્ચે સ્તયીકયણ વાંફ ાંધ૊ લણાન ભાટે તેભજ ઍલા વાંફ ાંધ૊ 
દળાાલલા જેભાાં ઍક નનણામ અથલા રક્રમા અન્મ તયપ દ૊યી જામ છે. 

ભેરીક્વ (Matrix) જુદા જુદા ચાય નલબાગ લચ્ચે વાંફ ાંધ દળાાલે છે. 
ન઩યાનભડ 
(Pyramid) 

પ્રભાણવય અથલા સ્તયીકયણ વાંફ ાંધ૊ દળાાલે છે. 

ખચત્ર (Picture) પ૊ટ૊ગ્રાફ્વ અને ક્ષચત્ર૊ન૊ વભાલેળ થામ છે તેલી આકૃનતઓ ફનાલલા ભાટે. 
Office.com Office.com. ઩યથી નલનલધ પ્રકાયની આકૃનતઓ ડાઉનર૊ડ કયલા ભાટે  
 
આકૃનત 5.૩૩-a ભાાં (Hierarchy) પ્રકાયની સ્ભાટાઆટા દળાાલેર છે. ઍકલાય નવરેક્ટ કમાાફાદ ઩ાલય઩૊ઈન્ટ તભને 
SmartArt Tabsભાાં આકૃનત 5.૩4પ્રભાણે Design અને આકૃનત 5.૩5પ્રભાણે Format ટેફ ફતાલે છે જેની ભદદથી 
સ્ભાટાઆટાભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે.   
 

 
આકૃનત 5.૩૩-a સ્પ્ભાટથઆટથ  વાથેની સ્પ્રાઈડ 

 
આકૃનત 5.૩૩-b સ્ભાટાઆટાભાાં ટેક્સ્ટ ઉભેયામા ફાદની સ્રાઈડ દળાાલે છે.  

  

ટેક્સ્ટ રખલા 

અશી ક્ક્રક કય૊  
ટેક્સ્ટ રખલા 
અશીં  ક્ક્રક કય૊  
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આકૃનત 5.૩૩-b સ્પ્ભાટથઆટથભાાં ટેક્સ્પ્ટ રખ્મા ફાદની સ્પ્રાઈડ 

 
રડઝાઇન ટેફ નીચે દળાાલેર નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 
1) સ્ભાટાઆટાન૊ ક૊ઈ ળે઩ ફીજા ળે઩ની આગ઱, ઩ાછ઱, ઉ઩ય અથલા નીચે ળે઩ ઉભેયલ૊ અથલા દૂય કયલ૊ 

તેભજ તેનુાં સ્થાન ફદરવુાં (Create Graphics) 
2) સ્ભાટાઆટાન૊ દેખાલ ફદરલ૊ (Layouts) 
3) સ્ભાટાઆટાન૊ કરય ફદરલ૊ (Change Colors) 
4) પ૊ભેટ દૂય કયવુાં અથલા તેનુાં ટેક્સ્ટ અને ળે઩ભાાં ફૃ઩ાાંતયણ કયવુાં (Reset) 
 

 
આકૃનત 5.૩4 હડઝાઇન ટેફ 

પ૊ભેટ ટેફ નીચે દળાાલેર નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 
1) સ્ભાટા  આટાના ળે઩ન૊ આકાય ફદરલ૊, તેને અન્મ ળે઩ કયતાાં નાનુાં કે ભ૊ટુાં દળાાલવુાં (Shapes) 
2) ળે઩ની સ્ટાઈર જેલી કે રપર કરય, ફ૊ડાય કરય, ઈપેક્ટ ફદરલી (Shape Styles) 
3) ટેક્સ્ટન૊ કરય, આઉટ રાઈનન૊ કરય અને દેખાલ ફદરલ૊ (WordArt Styles) 
4) ળે઩ને ફીજા ળે઩ની આગ઱ ઩ાછ઱ રઈ જવુાં, ગ્ર઩ુ કયવુાં,  કેન્દ્ર અથલા ધયીની આવ઩ાવ પેયલવુાં લગેયે 

(Arrange) 



CCC-BAOU and CCC+  114 

 

5) ળે઩ની વાઈઝ ફદરલી  

 
આકૃનત 5.૩5 પોભેટ ટેફ 

તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
5.3 સ્પ્રાઈડભાાં ચાટથનો ઉ઩મોગ  
 
઩ાલય઩૊ઈન્ટ નલનલધ પ્રકાયનાાં ચાટા  ઉભેયલાની વલરત આ઩ે છે. ચાટાની ભદદથી શ્ર૊તાઓ, તારીભાથીઓ કે 
વભ્મ૊ને  આંકડાઓના અથા, તેની અગત્મતા, તરુના અને લરણ૊ વભજલા ભાટે વય઱તા યશ ેછે. સ્રાઈડભાાં ચાટા  
નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે ઉભેયી ળકામ છે.  
1) InsertChart કયતાાં આકૃનત 5.૩6 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે, જેભાાંથી ચાટાન૊ ઩કાય ઩વાંદ 

કયી OK ફટન દફાલતા ચાટા ઉભેયામ છે. તેભજ આકૃનત 5.૩7ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ઍક નલી નલન્ડ૊ભાાં 
ઍક્વેર ખરૂે છે જેભાાં ડેટા ઍન્ટય કયી ફાંધ કયતાાંચાટાભાાં ઩ણ ડેટા મજુફ પેયપાય થામ છે (આકૃનત 5.૩8). 

2) આકૃનત 5.૩9ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે સ્રાઈડ ઩ય આલેર ચાટા  આઇક૊ન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઩ણ ચાટા ઉભેયામ છે  
 

 

1. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની ભારશતી લાફૄાં ટેફર ઉભેયી ડીઝાઇન ટેફની ભદદથી પ૊ભેરટિંગ 
કય૊. 

2. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની મ૊ગ્મ ભારશતીને સ્ભાટાઆટાથી દળાાલ૊. 
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આકૃનત 5.૩6 ચાટથના રકાય 
 

 
આકૃનત 5.૩7 ચાટથ  ઉભેયતી લિતે 

 

 
આકૃનત 5.૩8 ડેટા દાિર કમાથ ફાદ 
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આકૃનત 5.૩9 ચાટથ  આઇકોનથી ચાટથ  ઉભેયલો 

 
આકૃનત5.40ભાાં ચાટાના જુદા જુદા બાગ૊ નલળે ભારશતી આ઩ેર છે. 

 
આકૃનત 5.40 ચાટથના નલલધ બાગ નલળે વભજ 

 
ઍકલાય ચાટા ફની ગમા ફાદ ડેટાભાાં પેયપાય કયલા ચાટા નવરેક્ટ કયતાાં ઩ાલય ઩૊ઈન્ટ Chart Tools ટેફ ગ્ર઩ુ 
દળાાલે છે જેભાાં Design, Layout અને Format ટેફ દેખામ છે. 

 

ચાટા ઉભેયલા અશી 

ક્ક્રક કય૊  

 

 

કેટેગયી  

રેજન્ડ 

ચાટા ટાઈટર 

ડેટા રેફર  

રકભત૊   શ૊રયઝ૊ન્ટર ઍક્વીવ ટાઈટર  

લટ કર 
ઍક્વીવ 
ટાઈટર  

્ર૊ટ 
ઍરયમા  

ગ્રીડ રાઈન્વ 
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રડઝાઇન ટેફ નીચે મજુફના નલકલ્઩ આ઩ે છે.  
 

 
આકૃનત 5.41 હડઝાઇન ટેફ 

1) ચાટાન૊ પ્રકાય ફદરલ૊ (Type) 
2) ચાટાના ડેટાભાાં પેયપાય કયલા (Data) 
3) ચાટાન૊ રે-આઉટ ફદરલ૊ (Charts Layouts) 
4) ચાટાની સ્ટાઈર ફદરલી (Chart Style) 
 
રે-આઉટ ટેફ નીચે મજુફ ના નલકલ્઩ આ઩ે છે.  
 

 
આકૃનત 5.42 રે-આઉટ ટેફ 

 
1) ચાટા નવરેક્ટ કયેરા બાગના પ૊ભેટભાાં પેયપાય કયલ૊ (Current Selection) 
2) ચાટા વાથે ન઩ક્ચય, ળે઩ કે ટેક્સ્ટ દાખર કયલી (Insert) 
3) ચાટાન ુાં ટાઈટર, ચાટાના અિનુાં (Axes) ટાઈટર,ચાટાભાાં લ઩યામેરા ડેટાની રકિંભત દળાાલલી તેભજ ચાટા  વાથે 

ડેટા ટેફર દળાાલવુાં (Labels) 
4) ચાટાના અિનુાં રખાણ તેભજ ક્ષગ્રડ રાઈન દળાાલલી (Axes) 
5) ચાટાન ુાં ફેકગ્રાઉન્ડ ફદરવુાં (Background) 
6) ચાટા નલશ્ર્રે઴ણ ભાટેના નલકલ્઩ (Analysis) 

 
  પ૊ભેટ ટેફ નીચે મજુફના નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 

 
આકૃનત 5.4૩ પોભેટ ટેફ 

 
1) ચાટા નવરેક્ટ કયેરા બાગના પ૊ભેટભાાં પેયપાય કયલ૊ (Current Selection) 
2) ચાટાના બાગન૊ રપર કરય, ફ૊ડાય કરય તેભજ ઈપેક્ટ આ઩લી (Shape Styles) 
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3) ચાટાની ટેક્સ્ટ ને પ૊ભેટ કયલી જેભ કે ટેક્સ્ટ કરય, ટેક્સ્ટ ફ૊ડાય, ટેક્સ્ટ ઈપેક્ટવ (WordArt Style) 
4) ચાટાના નવરેક્ટ કયેરા બાગની ગ૊ઠલણ (Arrange) 
5) ચાટાની વાઈઝભાાં પેયપાય (Size) 
 
કમ૊ ચાટા  વાભાન્મ યીતે ક્યાયે લા઩યલ૊ તે અંગેની જાણકાયી ટેફર-5.1 ભાાં આ઩ેર છે. 
ચાટથ  ઉ઩મોગ  
ઍરયમા (Area) નલનલધ કેટેગયીભાાં રકિંભત૊ વભમ વાથે કેલી યીતે લધઘટ ઩ાભે છે તેનુાં અલર૊કન અને 

રકિંભત૊ભાાં પેયપાય જ૊લા. 
ફાય (Bar) નલનલધ કેટેગયીભાાં રકિંભત૊ની વભમ જતાાં, ઍકફીજા વાભે વયખાભણી કયલા ઉ઩મ૊ગી છે. આ 

ચાટાભાાં ભારશતી આડી ઩ટ્ટીઓ દ્વાયા પ્રદનળિત થામ છે. 
ફફર (Bubble) આ ચાટાભાાં ઩ય઩૊ટાનાાં ભા઩ અને સ્થાનના અભ્માવ દ્વાયા ભારશતીનુાં નનયીિણ કયલા ઉ઩મ૊ગી 

છે. 
ક૊રભ (Column) વાભાન્મ યીતે, નલનલધ કેટેગયીભાાં રકિંભત૊ની વભમ જતાાં, ઍકફીજા વાભે વયખાભણી કયલા 

ઉ઩મ૊ગી છે. આ ચાટાભાાં ડેટા ઊબી ક૊રભ દ્વાયા પ્રદનળિત થામ છે. 
ડ૊નટ 
(Doughnut)  

રકિંભત૊ને વભગ્ર ટકાલાયીના બાગફૃ઩ે દળાાલલા ઉ઩મ૊ગી છે.  

રાઈન (Line) રકિંભત૊ભાાં વભમ વાથે કેલી યીતે લધઘટ થામ છે તે જ૊લા લ઩યામ છે. ડેટા ઍક રાઈન દ્વાયા 
પ્રદનળિત થામ છે. 

઩ાઈ (Pie) રકિંભત૊ને વભગ્ર ટકાલાયીના બાગફૃ઩ે દળાાલલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
યડાય (Radar) ભારશતીનુાં ઍક કેન્દ્રીમ ક્ષફિંદુ વાંરગ્ન ઩યીિણ કયલા ઉ઩મ૊ગી છે. આ ચાટાભાાં ભારશતી કેન્દ્રીમ 

ક્ષફિંદુ ઩યથી યેરડમર ઩૊ઇન્ટ ઩ય ગ૊ઠલેરી દેખામ છે. 
XY સ્કેટય  
(XY- Scatter) 

નલનલધ આંકડાકીમ ભારશતીઓના લરણ૊ ઘટસ્પ૊ટ જાણલા ઉ઩મ૊ગી છે. 

સ્ટ૊ક (Stock) ઍક લસ્તનુી રકિંભતભાાં દૈનનક, વા્તારશક અથલા લાન઴િક કેટર૊ પેયપાય થામ છે તે જાણલા 
ઉ઩મ૊ગી છે.  

વયપેવ 
(Surface) 

ભારશતી અને રકિંભત૊ લચ્ચેના વાંફ ાંધ૊ને 3D વ઩ાટી ઩ય જુદા જુદા યાંગ તયીકે દળાાલલા 
ઉ઩મ૊ગી છે. 

ટેફર 5.1 ચાટથના રકાય 
 

5.4 સ્પ્રાઈડભાાં શામ઩યખરિંક ઉભેયલી  
 
સ્રાઈડભાાં શાઇ઩યક્ષરિંક ઉભેયલાથી ઈભેઈર, લેફવાઈટ અથલા ઇન્ટયનેટ ઩યથી ભારશતીને ઝડ઩થી ઌક્વેવ કયી 
ળકે છે. ઍક્ળનના સ્લફૃ઩ભાાં શાઇ઩યક્ષરિંક, સ્રાઇડ ળ૊ભાાં આગ઱ તેભજ ઩ાછ઱ અથલા ચ૊ક્કવ સ્રાઈડ ઩ય જલા 
ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે.  
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શાઇ઩યક્ષરિંક ઉભેયલા ભાટે ઇન્વટા  ટેફભાાં આલેર ક્ષરિંક ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. Insert  Links  Hyperlink 
ક્ક્રક કયતાાં આકૃનતભાાં-5.44 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વખરૂે છે. જેભાાં શાઇ઩યક્ષરિંકની ટેક્સ્ટ તેભજ ક૊ને 
ક્ષરિંક આ઩લી છે તે ઍડે્રવ રખી OKફટન દફાલતા આકૃનત 5.45 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે શાઇ઩યક્ષરિંક ઉભેયામ જામ છે. 
જમાયે સ્રાઈડ ળ૊ ચા્ ુ શ૊મ ત્માયે તે ક્ષરિંક ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ડૉ ફાફાવાશફે આંફેડકય ઓ઩ન યનુનલનવિટીની 
લેફવાઈટ ઓ઩ન થામ છે.   
   

 
 

આકૃનત 5.44 ઇન્વટથ  શામ઩યખરિંક ડામરોગ ફોક્વ 
 

 
આકૃનત 5.45 શામ઩યખરિંક વાથેની સ્પ્રાઈડ 
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ઍક્ળન ફટન ઉભેયલા 
 
ઍક્ળન ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ સ્રાઈડભાાં આગ઱ કે ઩ાછ઱ જલા કે ક૊ઈ પ્ર૊ગ્રાભ ઓ઩ન કયલા થામ છે. ઍક્ળન ફટન 
ઉભેયલા InsertShapeAction Buttonsભાાંથી જે ળે઩ (આકૃનત 5.46)  જ૊ઈત૊ શ૊મ તેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં અને 
સ્રાઈડ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.47 પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.46 એક્ળન ફટન 

 

 
આકૃનત 5.47 એક્ળન વેહટિંગ ડામરોગ ફોક્વ 

 
જ૊ તભાયે ભાઉવની ક્ક્રક કયીને ક્ષરિંક ઓ઩ન કયલી શ૊મ ત૊ “Mouse Click” ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊ ઩યાંત ુજ૊ તભાયે 
ક્ષરિંક ઩ય ભાત્ર ભાઉવ યાખલાથી ક્ષરિંક ઓ઩ન કયલી શ૊મ ત૊ “Mouse Over” ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊ તથા નીચેના 
નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. 
1) None: ક૊ઇ઩ણ ઍક્ળન નથી રેલી.  
2) Hyperlink to: આ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી તભે ડ્ર૊઩ ડાઉન ક્ષરસ્ટભાાંથી ક્ક્રક કયતાાં તયત આગ઱ની, તયત 

઩ાછ઱ની, પ્રથભ, અંનતભ કે સ્રાઈડ ળ૊ ઩યૂ૊ કયલા જેલા નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી ળક૊ છ૊. 
3) Run program: ઍક્ળન ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ક૊ઈ પ્ર૊ગ્રાભ ખ૊રલા આ નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. Browse 

ફટનથી   તભે જે પ્ર૊ગ્રાભ ખ૊રલ૊ શ૊મ તેન૊ ઩ાથ આ઩ી ળક૊ છ૊. 
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4) Play Sound: ચેક ફ૊ક્વ ઩ય ક્ક્રક કયી નલી સ્રાઈડ ખરૂે ત્માયે ઩શરેેથી ક૊ઈ અલાજ (જેભ કે તા઱ીઓનુાં 
અક્ષબલાદન, શથ૊ડી, ઩લન લગેયેન૊ અલાજ કે અન્મ અલાજ) લગાડલ૊ શ૊મ ત૊ તે કમ્પ્યટુયભાાં વાંગ્રશ કયેરી 
ગેરેયી ભાાંથી ઩વાંદ કયી ળકામ છે.    

 
ત્માયફાદ OK ફટન દફાલતા ઍક્ળન ફટન વેરટિંગ ઩રુૂાં થામ છે.  
 
5.5 નવમ્પફોર ઉભેયલો  
 
કીફ૊ડા ઩ય ન જ૊લા ભ઱તી વાંજ્ઞા ઉભેયલા ઇન્વટા ટેફભાાં આલેર નવમ્પફ૊ર કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
InsertSymbolsSymbol ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.48 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે. જેભાાં જે 
નવમ્પફ૊ર ઉભેયલ૊ શ૊મ તે નવરેક્ટ કયી Insert ફટન દફાલતા તે નવમ્પફ૊ર ઉભેયામ જામ છે. Font ડ્ર૊઩ ડાઉન 
ક્ષરસ્ટભાાંથી જુદા જુદા પ૊ન્ટ નવરેક્ટ કયી ળકામ છે. જે નવમ્પફ૊ર ઉભેયીઍ તે Recently Used Symbolsભાાં ઉભેયતા 
જામ છે જેથી પયી લા઩યલા ભાટે તે ઝડ઩થી ભ઱ી ળકે.  
 

 
આકૃનત 5.48 નવમ્પફોર ડામરોગ ફોક્વ 

 
5.6 સ્પ્રાઈડભાાં સતૂ્ર / ઇક્લેળન  ઉભેયવુાં  
 
સતૂ્ર ઉભેયલા ભાટે Insert ટેફભાાં આલેર નવમ્પફ૊ર ગ્ર઩ુના Equation કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. Equation 
editorની ભદદથી તભે સ્રાઈડભાાં વાભાન્મ ગાક્ષણનતક વભીકયણ૊ ઉભેયી ળક૊ છ૊ તેભજ તભાયા ઩૊તાના લૈનલધ્મ઩ણૂા 
વભીકયણ૊ ફનાલલા ભાટે તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊. 
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Insert  Symbols  Equationના ફટન 
઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.49 મજુફ જુદા 
જુદા ઩લૂા વ્માખ્માનમત સતૂ્રના પ્રકાય દેખામ 
છે જેભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક ઩ય ક્ક્રક કયતાાં તે 
઩ાલય઩૊ઈન્ટ ઉભેયી દે છે.  
 
તભાયે નવુાં સતૂ્ર ઉભેયવુાં શ૊મ ત૊ છેલ્રે 
દેખાત૊ નલકલ્઩ “Insert New Equation” 
આ઩તા આકૃનત 5.50 મજુફની સ્રાઈડ 
દેખામ છે. નવુાં સતૂ્ર ઉભેયતા રયફનભાાં 
Equation Tools ટેફ ઉભેયામ છે જેભાાં 
Designટેફભાાંથી તભે જે પ્રભાણેનુાં સતૂ્ર 
જ૊ઈતુાં શ૊મ તે Structures કભાન્ડ ગ્ર઩ુભાાંથી 
઩વાંદ કયી ડેટા ટાઈ઩ કયી ળક૊ છ૊ તેભજ 
Symbols ગ્ર઩ુભાાંથી જુદા જુદા નવમ્પફ૊ર ઩ણ 
ઉભેયી ળક૊ છ૊. 
 

 
આકૃનત 5.49 પલૂથ વ્માખ્માનમત સતૂ્ર 

 

 
આકૃનત 5.50 સતૂ્ર જાતે ફનાલવુાં 
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5.7 સ્પ્રાઈડ એનનભેળન આ઩વુાં  
 
઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં તભે રખાણ, ક્ક્ર઩ આટા , આકાય અને ક્ષચત્ર૊ને ઍનનભેળન આ઩ી જીલાંત કયી ળક૊ છ૊. સ્રાઇડ ઩ય 
ઍનનભેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ ચ૊ક્કવ નલ઴મલસ્ત ુ ઩ય પે્રિક૊નુાં ધ્માન દ૊યલા અથલા સ્રાઇડને લાાંચલાભાાં વય઱ 
ફનાલલા ભાટે કયી ળકામ છે. ઍનનભેળન આ઩લા ઍનનભેળન ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઍનનભેળન આ઩લા ભાટે 
વો પ્રથભ ટેક્સ્ટ કે ઓબ્જેક્ટ નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડે છે. 
 
ઍનનભેળનને આકૃનત 5.51 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે મખુ્મત્લે ચાય પ્રકાયભાાં લશચેલાભાાં આલે છે: 
 
Entrance: સ્રાઈડભાાં ક૊ઈ઩ણ લસ્તનુી પ્રલેળ ઩િનતને નનમાંનત્રત કયે છે. 
Emphasis: ક૊ઈ઩ણ લસ્ત ુસ્રાઇડ ઩ય શ૊મ ત્માયે આ ઍનનભેળન થામ છે 
Exit: સ્રાઈડભાાં ક૊ઈ઩ણ લસ્તનુી ગભન ઩િનતને નનમાંનત્રત કયે છે. 
Motion Paths: સ્રાઇડ અંદય ઍક ઩લૂાનનધાારયત ઩થ ઩ય લસ્તનેુ ચરાલલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. 
 

 
આકૃનત 5.51 એનનભેળનના રકાય 

 
઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં ઍનનભેળન ભાટેના નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલા આકૃનત 5.52ઍનનભેળન ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
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આકૃનત 5.52 એનનભેળન ટેફ 

 
ઍનનભેળન ટેફભાાં ટેફર 5.2 મજુફના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે. 
 
નલકલ્઩ ઉ઩મોગ 

 

આ ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍનનભેળન કઈ યીતે દેખાળે તે સ્રાઈડ ળ૊ ચા્ ુકમાા 
઩શરેાાં જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 

Animation તભને આગ઱ જણાવ્મા પ્રભાણેના ઍનનભેળન આ઩લાની સનુલધા આ઩ે છે. 

 

કેટરીક ઍનનભેળન ઈપેક્ટ ભાટે નલકલ્઩ શ૊મ છે જે તભે ફદરી ળક૊ છ૊. ઈપેક્ટ 
ભાટેના નલકલ્઩ ઍનનભેળનના પ્રકાય મજુફ ફદરામ છે, જેભ કે સ્રાઈડભાાં લસ્ત ુ
આલે છે તે રદળા નનમાંનત્રત કયી ળક૊ છ૊. 

 

અશી તભે ઍનનભેળન ઉભેયી ળક૊ છ૊ અને તયત જ તે કેવુાં દેખાળે તે જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 

 

તેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.53ભાાં જભણી ફાજુ દળાાલેર ઍનનભેળન ઩ેન ખરૂે 
છે જ્માાંથી તભે ઍનનભેળન ક્યાયે અને ક્યાાં ક્રભભાાં થળે તે નનમાંનત્રત કયી ળક૊ છ૊. 

 સ્રાઈડભાાં જે ઓબ્જેક્ટ ઩ય ક્ક્રક કયી ઍનીભેળન ળરુ કયવુાં શ૊મ તે નક્કી કયી 
ળકામ છે.  

 ઌનનભેળન ઩ેઈન્ટયની ભદદથી ઍક લસ્ત ુ ઩યનુાં ઍનનભેળન ફીજી લસ્તનેુ આ઩ી 
ળક૊ છ૊. 

 

ઍનનભેળન ક્યાયે ળફૃ થળે, કેટરીલાય ચારળે તેભજ આગ઱નુાં ઍનનભેળન ઩રુૂાં થઈ 
ગમા ઩છી કેટરીલાયે ળફૃ  થળે તે આ઩ી ળકામ છે  

 

આની ભદદથી ઍનનભેળન ઩ેનભાાં નવરેક્ટ કયેરા ઍનનભેળનન૊ ક્રભ ફદરી ળક૊ છ૊. 

ટેફર 5.2 એનનભેળન ટેફના નલકલ્઩ 
 

તભે ઍક કયતાાં લધ ુઍનનભેળન ઍક વાથે આ઩ી ળક૊ છ૊. તભે ઍનનભેળન યેક૊ડા કયી ળક૊ છ૊, ઩લૂાાલર૊કન કયી 
ળક૊ છ૊ તેભજ ઍનનભેળન કઈ યીતે ળફૃ થળે તે અને કેટર૊ વભમ ચારળે તે નક્કી કયી ળક૊ છ૊.  
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આકૃનત 5.5૩ એનનભેળન વાથેની સ્પ્રાઈડ 

તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
5.8 સ્પ્રાઇડ ળો ચાલ ુકયલો 
 

 
આકૃનત 5.54 Slide Show ટેફ ઉ઩યના કભાન્ડ 

 
આ઩ણે ક૊ઇ પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયતાાં શ૊ઇઍ અથલા શ્ર૊તાઓ વભિ પે્રઝન્ટેળન કયીઍ તે વભમે સ્રાઇડ કેલી 
દેખાળે તે જ૊લાની જફૃય ઊબી થામ છે, તે વાંજ૊ગ૊ભાાં સ્રાઇડ ળ૊ (Slide Show) કયલ૊ લધાયે મ૊ગ્મ છે. આ કામા 
કયલા ભાટે યીફન ઉ઩યના Slide Show ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયીને જફૃરયમાત પ્રભાણેન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. જ૊ 
પે્રઝન્ટેળનની પ્રથભ સ્રાઇડથી આ઩ણે ળ૊ ચા્ ુકયલ૊ શ૊મ ત૊ From Beginning કભાન્ડ આ઩૊. જે સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન 

1. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની આંકડાકીમ ભારશતીને દળાાલા ચાટા  ફનાલ૊. 
2. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની લેફવાઈટ અને ઈભેઈર ઍડે્રવ ભાટે શામ઩યક્ષરિંક ઉભેય૊. 
3. પે્રઝન્ટેળનની સ્રાઈડભાાં આગ઱ ઩ાછ઱ જલા ભાટે ઍક્ળન ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
4. પે્રઝન્ટેળનભાાં તભે જાણતા શ૊ તેવુાં ક૊ઈ ગાક્ષણનતક સતૂ્ર રખ૊. 
5. સ્રાઈડભાાં જુદા જુદા ઓબ્જેક્ટને અરગ અરગ ઍનનભેળન ઈપેક્ટ આ઩૊.  
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ઉ઩ય પ્રદનળિત છે તે સ્રાઇડથી ળ૊ ચા્ ુકયલ૊ શ૊મ ત૊ From Current Slide કભાન્ડ આ઩૊. આ કભાન્ડ આ઩લાથી 
સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩યની તભાભ ભારશતી જતી યશળેે અને આખા સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુથળે. આ઩ણે સ્઩ેવફાય, ઍન્ટય 
કી અથલા ભાઉવ કી દફાલીને ઩છીની સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત કયી ળકીઍ છીઍ. Esc કી દફાલલાથી 
પે્રઝન્ટેળન અધલચ્ચેથી ફાંધ થઇ જળે. કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી F5 કી દફાલીને ઩ણ આ઩ણે પે્રઝન્ટેળન ચા્ ુ કયી 
ળકીઍ. 
 
નોંધ: સ્ક્સ્ક્રનભાાં જભણી ફાજુઍ નીચે યશરેા ચાય વ્ય ૂફટનભાાંથી જભણી ફાજુનુાં ફટન દફાલીને ઩ણ સ્રાઇડ ળ૊ 
તયતજ ચા્ ુકયી ળકામ છે. વ્ય ૂફટન ભાટે જુઓ આકૃનત 5.3 
 
ઉ઩ય જણાલેરાાં ફે કભાન્ડ નવલામ ઩ણ Slide Show ટેફ ઉ઩ય અન્મ કભાન્ડ છે જેના દ્વાયા આ઩ણે આ઩ણી 
જફૃરયમાત પ્રભાણે પે્રઝન્ટેળન યજૂ કયી ળકીઍ છીઍ, આ ભાટે સ્રાઇડનાાં વેરટિંગ્વ જફૃયી છે. 
 
 Broadcast Slide Show: આ નલકલ્઩ દૂય જગ્માઍ યશરેા શ્ર૊તાઓ કે જે લેફ બ્રાઉઝય ઉ઩ય સ્રાઇડ ળ૊ 

જ૊લાના શ૊મ તેભના ભાટે બ્ર૊ડકાસ્ટ કયલા ભાટે લ઩યામ છે. 
 Custom Slide Show: આ નલકલ્઩ ઍક જ પે્રઝન્ટેળનભાાંથી અરગ અરગ શ્ર૊તાઓના જૂથ ભાટે જુદી જુદી 

સ્રાઇડની ઩વાંદગી કયી જુદા જુદા પે્રઝન્ટેળન કયલા ભાટે લ઩યામ છે. અમકુ સ્રાઇડ ક૊ઇ ચ૊ક્કવ પે્રઝન્ટેળન 
વભમે પ્રદનળિત થતી નથી, આ ભાટે Hide Slide કભાન્ડન૊  ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ Custom showને 
અરગ નાભ આ઩ી તેન૊ વાંગ્રશ કયલાભાાં આલે છે. આ઩ણે આ઩ણી જફૃરયમાત પ્રભાણે અરગ અરગ જૂથ ભાટે 
સ્રાઇડ ઩વાંદ કયી તેનુાં નાભ Custom Showsભાાં આ઩ી તે પે્રઝન્ટેળનન૊ અભર કયીઍ છીઍ. 

 Set up Slide Show: પે્રઝન્ટેળન દયમ્પમાન દયેક સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય કેટર૊ વભમ પ્રદનળિત યશ ે તેનુાં વેરટિંગ 
આ઩ણે કયી ળકીઍ છીઍ. આલા વાંજ૊ગ૊ભાાં તે વભમ ઩યૂ૊ થમા ઩છી સ્રાઇડ આ઩૊આ઩ ફદરાઇ જામ છે. જ૊ 
સ્રાઇડ ભાટે વભમ વેટ ન કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ઩ણે Manually નલકલ્઩ના યેરડમ૊ ફટન ઉ઩ય ક્ક્રક કયવુાં જ૊ઇઍ. 
આ ઉ઩યાાંત અન્મ નલકલ્઩ભાાં ઍનનભેળન નલના પે્રઝન્ટેળન કયવુાં શ૊મ અથલા જમાાં સધુી ESC કી દફાલલાભાાં 
ન આલે ત્માાં સધુી પે્રઝન્ટેળન લાયાંલાય ્઩ૂભાાં ચા્ ુયાખવુાં શ૊મ ત૊ તે ભાટેના ચેક ફ૊ક્વના નલકલ્઩ ઩ણ 
ઉ઩રબ્ધ છે. 

 Hide Slide: સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત સ્રાઇડને પે્રઝન્ટેળનભાાં પ્રદનળિત ન કયલા ભાટે આ કભાન્ડ લ઩યામ છે. ક૊ઇ 
પે્રઝન્ટેળનભાાં જ૊ આ઩ણે અમકુ સ્રાઇડ ફતાલલા ન ઇચ્છતા શ૊મ ત૊ તેને છુ઩ાલલા ભાટે આ કભાન્ડ લ઩યામ 
છે. આ કભાન્ડથી સ્રાઇડ ડીક્ષરટ થતી નથી ઩ણ પકત તે સ્રાઇડ પે્રઝન્ટેળનભાાં પ્રદનળિત થતી નથી. 

 Rehearse Timings: આ કભાન્ડ લડે પે્રઝન્ટેળનની દયેક સ્રાઇડ ભાટે કેટરા વભમની જફૃય છે તેનુાં રયશવાર 
કયી ળકીઍ છીઍ અને જ૊ વભમ મ૊ગ્મ જણામ ત૊ તે વભમ દયેક સ્રાઇડ ભાટે વેટ ઩ણ કયી ળકામ છે. આ 
ઉ઩યાાંત આખા પે્રઝન્ટેળનભાાં કુર કેટર૊ વભમ જળે તે ઩ણ જાણી ળકીઍ છીઍ જેથી જફૃય જણામ ત૊ દયેક 
સ્રાઇડ ભાટે વભમભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે. 

 
આ ઉ઩યાાંત ઍક કયતાાં લધાયે ભ૊નનટય શ૊મ ત્માયે અમકુ નલનળષ્ટ પ્રકાયની વગલડ ઩ણ Slide Show ટેફ ઩યૂી 
઩ાડે છે જેભ કે ઍક ભ૊નીટય ઉ઩ય સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુશ૊મ જમાયે ફીજા ઩ય ‘સ્઩ીકય વ્ય’ૂ  ઉ઩રબ્ધ શ૊મ. 
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આ યીતે આ઩ણે તૈમાય કયેરી સ્રાઇડને આ઩ણે અનેક વગલડતાઓ વાથે નલનલધ યીતે યજૂ કયલા ભાટે Slide 
Show ટેફ અનેક કભાન્ડ ઩યૂા ઩ાડે છે. 
 
5.9 સ્પ્રાઇડ ભાસ્પ્ટય (Slide Master) 
 
સ્રાઇડ ભાસ્ટય પે્રઝન્ટેળનની થીભ (Theme) અને સ્રાઇડ રે-આઉટની ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયે છે, જેભાાં ફેક ગ્રાઉન્ડ, 
કરય, પ૊ન્ટ,્રેવ શ૊લ્ડયનુાં કદ અને તેનુાં સ્થાનન૊ વભાલેળ થામ છે. દયેક પે્રઝન્ટેળન ઓછાભાાં ઓછી ઍક સ્રાઇડ 
ભાસ્ટય ધયાલે છે અને અનેક પ્રકાયની સ્રાઇડ ધયાલતા ભ૊ટા પે્રઝન્ટેળનભાાં લધાયે સ્રાઇડ ભાસ્ટય લધાયે 
રાબદામક યશ ેછે. આકૃનત 5.55 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ સ્રાઇડ ભાસ્ટય (slide master) કભાન્ડ યીફન ઉ઩ય યશરેાાં 
View ટેફ ઉ઩ય ઉ઩રબ્ધ છે. આ કભાન્ડ દ્વાયા આકૃનત 5.56 મજુફનુાં સ્રાઇડ ભાસ્ટય વ્ય ૂ ઓ઩ન કયી ભાસ્ટય 
સ્રાઇડની રડઝાઇન તેભજ રે-આઉટ ફદરી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.55 View ટેફ ઉ઩ય Slide Master કભાન્ડ 

 

 
આકૃનત 5.56 સ્પ્રાઇડ ભાસ્પ્ટય વ્ય ૂ
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સ્રાઇડ ભાસ્ટયના દેખાલની અવય આખા પે્રઝન્ટેળન ઉ઩ય જ૊ઇ ળકામ છે. આથી, જમાયે ફધી જ સ્રાઇડભાાં ક૊ઇ 
ચ૊ક્કવ ફેકગ્રાઉન્ડ આ઩વુાં શ૊મ કે ક૊ઇ ચ૊ક્કવ જગ્માઍ ્રેવ શ૊લ્ડય યાખવુાં શ૊મ ત૊ આ઩ણે તેન૊ સ્રાઇડ 
ભાસ્ટયભાાં વભાલેળ કયલ૊ જ૊ઇઍ. સ્રાઇડ ભાસ્ટયની નીચે રે-આઉટની ઍક કે લધાયે સ્રાઇડ રે-આઉટ શ૊મ છે. 
(જુઓ આકૃનત 5.56). જ૊ આ઩ણે ફે કે લધાયે અરગ અરગ થીભ (જેભ કે બ્રેકગ્રાઉન્ડ, કરય સ્કીભ કે પ૊ન્ટ) 
પે્રઝન્ટળનભાાં યાખલા ઇચ્છતા શ૊ઈઍ ત૊ દયેક અરગ અરગ થીભ ભાટે ઍક સ્રાઇડ ભાસ્ટય ઉભેયવુાં ઩ડે. 
 
Master View જૂથભાાં સ્રાઇડ ભાસ્ટય ઉ઩યાાંત Handout Master અને Notes Masterના નલકલ્઩ ઩ણ શ૊મ છે. આ 
ત્રણે પ્રકાયની ભાસ્ટય સ્રાઇડભાાં કાભ કયલાન૊ તકા ઍકવયખ૊ શ૊મ છે. ભાસ્ટય સ્રાઇડભાાં ઍરડટ કયલાભાાં વય઱તા 
યશ ે તે ભાટે તેભાાં Ruler, Gridlines અને Guidesના નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલા ભાટે ચેક ફ૊કવ શ૊મ છે. આ ઉ઩યાાંત 
સ્રાઇડને ઝૂભ કયલા ભાટે Zoom કભાન્ડ ઩ણ છે. જેના દ્વાયા ભશિભ 400% સધુી ઝૂભ કયી ળકામ છે. Fit to 
Window કભાન્ડ આ઩લાથી સ્રાઇડનુાં કદ લધીને કે ઘટીને સ્ક્સ્ક્રનભાાં વભામ જામ તે કદનુાં ફની જામ છે. પે્રઝન્ટેળન 
આ઩ણે ફૂર કરય, ગે્ર સ્કેર અને બ્રેક ઍન્ડ વ્શાઇટભાાં જ૊લાન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 5.57 - ભાસ્પ્ટય સ્પ્રાઇડ વ્ય ૂરુરય, ખગ્રડરાઇન્વ અને ગાઇડવ વાથે  

 
5.10 યીવ્ય ૂટરૂ (Review tool) 
 
યીફન ઉ઩યના Review ટેફ ઩ય Proofing, Language, Comments અને Compare નાભનાાં ચાય જૂથ શ૊મ છે. 
Comments જૂથભાાં ઉ઩રબ્ધ કભાન્ડ લડે આ઩ણે નલી ક૊ભેન્ટ ઉભેયી ળકીઍ, શમાત ક૊ભેન્ટભાાં સધુાયા (ઍરડટ) 
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કયી ળકીઍ, ક૊ભેન્ટ રડક્ષરટ કયી ળકીઍ, ડ૊કયભેુન્ટભાાં આગ઱ની (previous) કે આ ક૊ભેન્ટ ઩છીની (next) 
ક૊ભેન્ટભાાં જઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 5.58 - Review ટેફ ઉ઩ય ઉ઩રબ્ધ જૂથ 

 
સ્઩ેક્ષરિંગ (Spelling) કભાન્ડ લડે ટેક્સ્ટનાાં સ્઩ેક્ષરિંગ ચેક કયલાની ઉિભ વગલડ ઩ાલય઩૊ઇન્ટ ઩યૂી ઩ાડે છે. જ૊ 
સ્઩ેક્ષરિંગ ળબ્દક૊ળભાાં (dictionary) ન શ૊મ ત૊ અન્મ ળબ્દ ભાટે સચૂન અથલા ળબ્દની અલગણના (ignore) કયલા 
અથલા ળબ્દ ડીક્ળનયી ઉભેયલા જેલા નલકલ્઩ ઩ણ ઩યૂા ઩ાડે છે. જુઓ નીચેની આકૃનત 5.59 જેભાાં lerners ળબ્દ 
ભાટેના નલકલ્઩ સચૂલેરા છે. 

 
આકૃનત 5.59 સ્પ્઩ેખરિંગભાાં ભરૂ શોમ ત્માયે દળાથલતા નલકલ્઩ 

 
આ઩ણે spelling કભાન્ડ કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી F7 પાંકળન કી દફાલીને ઩ણ આ઩ી ળકીઍ છીઍ. આ યીતે આ઩ણે 
આ઩ણા પે્રઝન્ટેળનભાાં યશરેી સ્઩ેક્ષરિંગની ભરૂ૊ને દૂય કયી ળકીઍ છીઍ. 
 
Research કભાન્ડ લડે આ઩ણે યીવચા ટાસ્ક ઩ેનભાાં વાંદબા વારશત્મ (Reference materials) જેભ કે ળબ્દક૊ળ 
(Dictionaries) અને જ્ઞાનક૊ળ (Encyclopedias) ભાાંથી ભારશતી ભે઱લી તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીઍ છીઍ. નીચે 
આ઩ેરી આકૃનત 5.60ભાાં સ્રાઇડ ફનાલતા વભમે Ambedkar નલળે ભારશતી ભે઱લલા ભાટે Research કભાન્ડન૊ 
ઉ઩મ૊ગ દળાાવ્મ૊ છે. 
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આકૃનત5.60 Search કભાન્ડનો ઉ઩મોગ  

સ્રાઇડ વાથે યીવચા ઩ેનભાાં વચા કયેરી ભારશતી Thesaurus કભાન્ડ લડે આ઩ણે ઩વાંદ કયેરા ળબ્દના વભાનાથી 
ળબ્દ૊ યીવચા ઩ેનભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
Translate કભાન્ડ લડે ઩વાંદ કયેરી ટેક્સ્ટન૊ અનલુાદ કયી ળકામ છે. અનલુાદ કઇ બા઴ાભાાં કયલ૊ છે તે ભાટે 
અનેક બા઴ાના નલકલ્઩ ઩ણ ઉ઩રબ્ધ છે, જેભાાં રશન્દીન૊ ઩ણ વભાલેળ છે. 
 
આ યીતે યીવ્યટેૂફ ઉ઩યનાાં કભાન્ડ આ઩ણને પે્રઝન્ટેળનને િનત યરશત ફનાલલાભાાં તેભજ ઉ઩મ૊ગી ભારશતી 
ળ૊ધીને આ઩ણા પે્રઝન્ટેળનભાાં ઉભેયલા ભાટે ખફૂ ઉ઩મ૊ગી ફને છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
5.11 ઩ાલય઩ોઇન્ટની ળબ્દસખૂચ 
 
ળબ્દ અથથ  
ઍનનભેળન ક૊ઇ ઩ણ પ્રકાયની ગનત. 
ફ૊લ્ડ ળાસ્ક્બ્દક રખાણને ઘાટુાં કયવુાં, જે વાભાન્મ યીતે ચાલીફૃ઩ ળબ્દ (કી લડા) ઉ઩ય બાય મકૂલા ભાટે 

લ઩યામ છે. 
ફ૊ડાય ક્ષચત્રની આવ઩ાવની ફ૊ડાય 

1. તભાયા પે્રઝન્ટેળન ભાટે સ્રાઈડ ળ૊ વેટઅ઩ કય૊ તેભજ પે્રઝન્ટેળનનુાં રયશવાર કય૊. 
2. તભાયી જફૃરયમાત મજુફની સ્રાઈડ ભાસ્ટય ફનાલ૊ અને તેને ઍ્રામ કય૊. 
3. તભાયા પે્રઝન્ટેળનભાાં સ્઩ેક્ષરિંગની ભરૂ૊ સધુાય૊.    
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ળબ્દ અથથ  
ચાટા ગ્રારપકલા઱ી યજૂઆત કે જે ડેટાને લધાયે અથા઩ણૂા યીતે યજૂ કયે છે. 
ક્ક્ર઩આટા ભાઇક્ર૊વ૊પટ ઓપીવની રામબ્રેયીભાાં યશરેી ગ્રારપક ઇભેજ. તે લેફ બ્રાઉઝય લડે www ઉ઩યથી ઩ણ 

ડાઉનર૊ડ કયી ળકામ છે. આ ઉ઩યાાંત CD-ROM કે ડીલીડી ઉ઩ય ભ૊ટી વાંખ્માભાાં વાંગ્રશ કયેરા 
ક્ષચત્ર૊ ભ઱ે છે જે ખયીદી ળકામ છે. 

ક્ક્ર઩ ફ૊ડા શાંગાભી (ટેમ્પ઩યયી) ભારશતી વાંગ્રશ કયલાનુાં ભેભયી િેત્ર કે જે જગ્માઍ આ઩ણે ઍક અથલા લધાયે 
આઇટભન૊ વાંગ્રશ કયીઍ અને ઓરપવ ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ઩ેસ્ટ કયીઍ. 

ક૊઩ી઩ેસ્ટ ક૊ઇ આઇટભની ક્ક્ર઩ ફ૊ડા ઉ઩ય નકર કયી અન્મ જગ્માઍ ઉભેયલી. 
ડે્રગ ભાઉવનુાં ડાફી ફાજુનુાં ફટન દફાલી યાખીને ભાઉવ પેયલવુાં અને ઩છી ફટન છ૊ડી દેવુાં. ક૊ઇ 

ઓબ્જેકટને ખવેડલા ભાટે આ રક્રમા લ઩યામ છે. 
ડે્રગ ડ્ર૊઩ ક૊ઇ આઇટભ (ળાસ્ક્બ્દક રખાણ કે ઇભેજ) ને ઩વાંદ કયીને નલી જગ્માઍ ખવેડલી. 
ગેરેયી રામબ્રેયી કે જેભાાં નલનલધ નલકલ્઩ ઉ઩રબ્ધ શ૊મ. 
શને્ડઆઉટ સ્રાઇડ ઉ઩યની ભારશતી દળાક૊ ભાટે નપ્રન્ટ કયલી. શને્ડઆઉટ ભાટે ઍક ઩ાનાાં ઉ઩ય ઍક, ફે, ત્રણ, 

ચાય, છ અને નલ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયી ળકામ. 
નેનલગેટ પે્રઝન્ટેળનના અરગ અરગ બાગભાાં જવુાં. 
ન૊ભાર વ્ય ૂ ઩ાલય઩૊ઇન્ટ નલન્ડ૊ ત્રણ બાગભાાં નલબાર્જજત કયેરી શ૊મ છે, સ્રાઇડ/ આઉટરાઇન ઩ેન, સ્રાઇડ 

઩ેન અને ન૊ટ્વ ઩ેન. 
શલે્઩  ક૊ઇ કામા કયલા ભાટેની ક્રભફિ સચૂના કે ભારશતી. ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં કઈ નલી વગલડતા 

ઉભેયલાભાાં આલી છે તે કઇ યીતે લા઩યી ળકામ તેની જાણકાયી ઩ણ ભ઱ી ળકે છે. 
નપ્રન્ટ નપ્રવ્ય ૂ નપ્રન્ટ કમાા ઩છી ડ૊ક્યભેુન્ટ કેવુાં દેખાળે તે નપ્રન્ટ કમાા ઩શરેાાં સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય જ૊લાની ઍક પ્રકાયની 

વગલડ. 
યીફન ટેફ ઉ઩ય નલનલધ કભાન્ડની ગ૊ઠલણ કયલી અને ક૊ઇ ચ૊ક્કવ પ્રકાયના કામા કયલા વાંફ ાંનધત 

કભાન્ડનુાં જૂથ ફનાલવુાં. 
સ્રાઇડ પે્રઝન્ટેળનનુાં ઍક ઩ાનુાં. 
સ્રાઇડ ઩ેન ઍસ્ક્ક્ટલ સ્રાઇડની ભ૊ટી ઇભેજ સ્રાઇડ ઩ેનભાાં દળાાલલાભાાં આલે છે. 
સ્રાઇડ ળૉ કમ્પ્યટૂયનાાં સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય ઍકવાથે ઍક સ્રાઇડ પ્રદનળિત કયલાભાાં આલે છે. કભાન્ડથી તે ઩છીની 

સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત થામ છે. 
સ્રાઇડ 
વ૊ટાય વ્ય ૂ

સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય ઍકવાથે થમ્પફનેઇર સ્લફૃ઩ે અનેક નાંફય વાથે સ્રાઇડ પ્રદનળિત થામ છે. 

પાઇર પે્રઝન્ટેળનની ફધી સ્રાઇડન૊ ઍક પાઇરભાાં વ ાંગ્રશ કયલાભાાં આલે છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટની પાઇરનુાં 
ઍકવટેન્ળન .pptx શ૊મ છે. 

રાક્ન્ઝળન પે્રઝન્ટેળનનાાં સ્રાઇડ ળ૊ દયમ્પમાન સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય યશરેી સ્રાઇડ દૂય થઇને નલી સ્રાઇડનુાં પ્રદનળિત 
થવુાં. નલી સ્રાઇડ નલનલધ યીતે પ્રદનળિત કયી ળકામ છે. 

ટેફર 5.૩ ળબ્દ સખૂચ 
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5.12 કીફોડથ ળોટથકટ 
 
઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ કામા કયલા ભાટે કભાન્ડ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાભાાં આલે છે ઩ણ આના નલકલ્઩ફૃ઩ે 
અમકુ કભાન્ડ ભાટે ફે અથલા લધાયે કી ઍકવાથે દફાલીને ઩ણ તે કામા કયી ળકામ છે. જમાયે ઍકવાથે ફે કી 
દફાલલાની શ૊મ ત્માયે તેને દળાાલલાભાાં ભાટે આ કીને + ક્ષચહ્નનથી અરગ કયલાભાાં આલે છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં જે 
કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ લ઩યામ છે, તેભાાંથી લાયાંલાય લ઩યાતા ળૉટાકટ-કીની ઍક માદી નીચે આ઩ેરી છે. આ ળૉટાકટ-કી 
માદ યાખલાથી ઩ણ ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં કામા કયવુાં વય઱ અને અમકુ વભમે ઝડ઩ી ફને છે. 
 

ળૉટથકટ-કી કામથ 

Alt+F1 શલે્઩ (Help) નલન્ડ૊ ઓ઩ન કયલા ભાટે 
Alt+F4 શલે્઩ નલન્ડ૊ ફાંધ કયલા ભાટે 
Ctrl+F1 યીફન પ્રદનળિત કયલા ભાટે અને પ્રદનળિત થતી ફાંધ કયલા ભાટે 
Ctrl+M નલી સ્રાઇડ ઉભેયલા ભાટે 
Ctrl+C ભારશતી કે ઓબ્જેકટની ક્ક્ર઩ફ૊ડાભાાં ક૊઩ી કયલા ભાટે (Copy) 
Ctrl+V ક્ક્ર઩ફ૊ડાભાાંથી ઩ેસ્ટ કયલા ભાટે (Paste) 
Ctrl+X નવરકેટ કયેરી ભારશતીને કા઩ીને ક્ક્ર઩ ફ૊ડાભાાં યાખલા ભાટે (Cut) 
Ctrl+B નવરકેટ કયેરી ભારશતીને ફ૊લ્ડ (ઘાટી) કયલા ભાટે ( Bold) 
Ctrl+I નવરકેટ કયેરી ભારશતીને ઇટાક્ષરક (ત્રાાંવી) કયલા ભાટે (Italic) 
Ctrl+U નવરકેટ કયેરી ભારશતી નીચે રીટી દ૊યલા ભાટે (Underline) 
Ctrl+Shift+> પ૊ન્ટનુાં કદ લધાયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+< પ૊ન્ટનુાં કદ ઘટાડલા ભાટે 
Ctrl+L ટેકસ્ટને ડાફી ફાજુ ઍરાઇન (Align) કયલા ભાટે 
Ctrl+E ટેકસ્ટને ભધ્મભાાં ઍરાઇન (Align) કયલા ભાટે 
Ctrl+R ટેકસ્ટને જભણી ફાજુ ઍરાઇન (Align) કયલા ભાટે 
Ctrl+F ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ટેક્સ્ટ ળ૊ધલા ભાટે (Find) 
Ctrl+H ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ટેક્સ્ટ ળ૊ધીને ફદરલા ભાટે (Replace) 
Ctrl+K શામ઩યક્ષરિંક ઉભેયલા ભાટે 
F5 પે્રઝન્ટેળનની પ્રથભ સ્રાઇડથી સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુકયલા ભાટે 

Shift+F5 જે સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય કામાયત શ૊મ ત્માાંથી સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુકયલા ભાટે 

F7 સ્઩ેક્ષરિંગ ત઩ાવલા ભાટે 

Shift+F7 Thesaurus – ઩વાંદ કયેરા ળબ્દના અથાલા઱ા ફીજા ળબ્દ૊નાાં સચૂન ભાટે 
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5.13 સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q1. મોર્ગમ નલકલ્઩ લડે િારી જ્ગર્ગમા પયૂો. 
1. ઩ાલય ઩૊ઇન્ટભાાં Help ભે઱લલા ભાટે ____________ પાંકળન કીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
2. કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી Ctrl + ____________ કભાન્ડ આ઩લાથી પે્રઝન્ટેળનની ઩શરેી સ્રાઇડ ઉ઩ય જઇ ળકામ છે.  
3. ઍક ઩ાના ઉ઩ય લધાયેભાાં લધાયે ____________ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયી ળકામ છે. 
4. સ્રાઇડને આ઩ણે ઩૊રૅઇટ ઓયીઍન્ટેળન તેભજ  ____________ ઓયીઍન્ટેળનભાાં નપ્રન્ટ કયી ળકીઍ.   
5. ____________ કભાન્ડ લડે ઩વાંદ કયેરા ળબ્દના વભાનાથી ળબ્દ૊ આ઩ણે યીવચા ઩ેનભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
Q2. નીચેના નલધાનો વાચાાં છે કે િોટાાં તે જણાલો. 
1. પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયલા ભાટે ભાઇક્ર૊વ૊પટ પ્ર૊જેકટ વ૊પટલેયની જફૃય ઩ડે છે. 
2. સ્રાઇડ વ૊ટાય વ્યભૂાાં પ્રદનળિત સ્રાઇડભાાંથી ક૊ઇ ઍક સ્રાઇડ ઉ઩ય ક્ક્રક કયી ડીરીટ કી દફાલલાથી તે સ્રાઇડ 

પે્રઝન્ટેળનભાાંથી ડીરીટ થઇ જામ છે. 
3. ઩ાલય઩૊ઈન્ટ 2010 ઍ ઍક પ્રકાયનુાં શાડાલેય છે જેના દ્વાયા પે્રઝન્ટેળન ફનાલલાભાાં આલે છે. 
4. પે્રઝન્ટેળનભાાં યશરેી સ્રાઇડને સ્ક્રીન ઉ઩ય જ૊ઇ ળકામ છે તેભજ કાગ઱ ઉ઩ય નપ્રન્ટ ઩ણ કયી ળકામ છે. 
5. સ્રાઇડને Hide Slide આ઩લાથી તે સ્રાઇડ પે્રઝન્ટેળન દયમ્પમાન પ્રદનળિત થતી નથી. 
6. પે્રઝન્ટેળન પાઇરનુાં ઍક્વટેન્ળન .docx શ૊મ છે. 
 

Q3. જોડકાાં જોડો 
A  B 

1. ઍનનભેળન  a. ક૊ઇ આઇટભને ઩વાંદ કયી નલી જગ્માઍ ખવેડલી 
2. ડે્રગ ઍન્ડ ડ્ર૊઩  b. શાંગાભી ભારશતી વાંગ્રશ કયલાનુાં ભેભયી િેત્ર 
3. રકર઩ ફ૊ડા  c. સ્રાઇડ ળ૊ 
4. સ્રાઇડ  d. ક૊ઇ પ્રકાયની ગનત 
5. F5 કી  e. પે્રઝન્ટેળનનુાં ઍક ઩ાનુાં 
 

જલાફો  
Q2. 1- F1           2-Home        ૩-9 (nine)          4-રેન્ડસ્કે઩          5-Thesaurus 

Q3. 1-ખ૊ટુાં, 2-વાચુાં, ૩-ખ૊ટુાં, 4-વાચુાં, 5-વાચુાં 6-ખ૊ટુાં 

Q4. 1-d (ક૊ઇ પ્રકાયની ગનત)                            
2-a (ક૊ઇ આઇટભને ઩વાંદ કયી નલી જગ્માઍ ખવેડલી) 
૩-b (શાંગાભી ભારશતી વાંગ્રશ કયલાનુાં ભેભયી િેત્ર) 
4-e (પે્રઝન્ટેળનનુાં ઍક ઩ાનુાં) 
5-c (સ્રાઇડ ળ૊) 
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પ્રકયણ ૧ : કમ્પ્યટૂય નેટલકથ  
પ્રસ્તાલના    
 
1.1 ઩રયચમ  
1.2 વાંચાયના ઘટક૊ 
1.3 કમ્પ્યટૂય નેટલકાથી થતા પામદા 
1.4 કમ્પ્યટૂય નેટલકાના પ્રકાય 
1.5 પ્રવાયણના ભાધ્મભ  
1.6  કમ્પ્યટૂય નેટલકા ભાટેના ઉ઩કયણ૊ 
1.7  નેટલકા ટ૊઩૊ર૊જી 
1.8 કમ્પ્યટૂય નેટલકા ભ૊ડર (Computer Network Model) 
1.9 સ્લાધ્મામ 
 
ઉદે્દળ 
 
 કમ્પ્યટૂય નેટલકાન૊ ઩રયચમ ભે઱લલ૊ તેભજ તેના પ્રકાય જાણલા. 
 કમ્પ્યટૂય નેટલકા ભાટે લ઩યાતા પ્રવાયણ ભાધ્મભ૊ની ભારશતી ભે઱લલી. 
 કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં લ઩યાતા નલનલધ ઉ઩કયણ૊ની વાંક્ષિ્ત ભારશતી ભે઱લલી. 
 
1.1 ઩ર્યચમ  
 
નેટલકા ળબ્દથી આ઩ણે વો ઩રયક્ષચત છીએ. નલનલધ પ્રકાયના નેટલકા જેલા કે ય૊ડ નેટલકા, કેનાર નેટલકા, યેલ્લે કે 
ફવ નેટલકા, ટેક્ષરપ૊ન નેટલકા જેલા ળબ્દ૊ આ઩ણે ઉ઩મ૊ગભાાં રેતા આવમાાં છીએ. એકલીવભી વદીના પ્રથભ 
દામકાથી  અનેક નલા ળબ્દ૊ જેલા કે ભ૊ફાઇર નેટલકા, વ૊શ્મર નેટલકા (Social Network) ઩રયચમભાાં આવમાાં છે. 
નેટલકા એટરે કે એકફીજા વાથે વાંક઱ામેર ઘટક૊ન૊ વમશૂ. આ વમશૂભાાં ભનષુ્મ કે ઩છી રડલાઈવ  શ૊મ ળકે છે. આ 
દયેક ઘટક વાંદેળ૊ ભ૊કરલા કે સ્લીકાયલા ભાટે વિભ શ૊મ છે. જમાયે આ઩ણે કમ્પ્યટૂય નેટલકા (Computer 
Network) ળબ્દ લા઩યીએ ત્માયે આ ફધા ઘટક૊ નલનલધ પ્રકાયના કમ્પ્યટૂય, રે઩ટ૊઩ કે ટેબ્રેટ શ૊મ છે. ચાર૊, શલે 
આ઩ણે કમ્પ્યટૂય નેટલકાન૊ નલસ્તાય઩લૂાક અભ્માવ કયીએ.  
 
1.2 વાંચાયના ઘટકો (Elements of Communication) 
 
આ નલબાગભાાં આ઩ણે કમ્પ્યટૂય નેટલકા ભાટે લ઩યાતા ળબ્દ૊ન૊ ઩રયચમ ભે઱લીશુાં. જમાયે ઩ણ ફે કે તેથી લધ ુ
કમ્પ્યટૂય ભારશતીની આ઩-રે કયે છે ત્માયે નીચે દળાાલેર ળબ્દ૊ન૊ પ્રમ૊ગ થત૊ શ૊મ છે. આને આ઩ણે વાંચાયના 
ઘટક૊ તયીકે ઩ણ ઓ઱ખતા શ૊ઇએ છીએ. 
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(a) વાંદેળ (Message): જે ડેટા-ભારશતીનુાં પ્રત્મામન (Communication) થતુાં શ૊મ છે તેને આ઩ણે ભેવેજ 
(Message) તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ. નેટલકા પ્રસ્થાન઩ત થમા ફાદ, કમ્પ્યટૂય વાંદેળાની આ઩-રે કયી ળકે છે. 
જમાયે ઩ણ આ઩ણે એક કમ્પ્યટૂયથી ફીજા કમ્પ્યટૂય ઩ય પાઇર ક૊઩ી કયીએ છીએ, ત્માયે તે એક વાંદેળાના રૂ઩ે 
લશન થતી શ૊મ છે. દયેક વાંદેળનુાં એક અથલા લધાયે ઩ેકેટ (Packet) ફનતા શ૊મ છે. આ ઩ેકેટ ઇરેકરિક 
નવગ્નલ્વ (Electric Signals) અથલા તયાંગ (Waves)ના રૂ઩ે અન્મ કમ્પ્યટૂય ઩ય ઩શોંચે છે. 

(b) ભોકરનાય (Sender): જે કમ્પ્યટૂય વાંદેળ૊ ભ૊કરે છે તેને Sender  અથલા Source કમ્પ્યટૂય કશલેામ છે. 
(c) સ્લીકાયનાય (Receiver): જે કમ્પ્યટૂય વાંદેળ૊ ભે઱લે છે તેને Receiver  અથલા Destination કશલેામ છે. 
(d) પ્રવાયણ ભાધ્મભ (Transmission Media): અરગ અરગ કમ્પ્યટૂય લચ્ચે ડેટા-ભારશતીની આ઩-રે ભાટે લામય 

કે શલારૂ઩ી ભાધ્મભની જરૂય ઩ડતી શ૊મ છે. લામય દ્વાયા ડેટા ઇરેકરિક નવગ્નરના રૂ઩ભાાં લશન કયે છે જમાયે 
આકાળભાાં તે તયાંગના રૂ઩ભાાં લશન કયે છે. આગ઱ના નલબાગભાાં (Section) ભાધ્મભની નલસ્તાય઩લૂાક ચચાા 
કયેર છે. 

(e) નનમભોનો વમશૂ (Protocol) : પ્ર૊ટ૊ક૊ર: જમાયે કમ્પ્યટૂય દ્વાયા વાંદેળાનુાં પ્રત્મામન થતુાં શ૊મ ત્માયે અમકુ 
ચ૊ક્કવ પ્રભાક્ષણત નનમભ૊નુાં ઩ારન કયવુાં આલશ્મક શ૊મ છે. ઉદાશયણ તયીકે જમાયે ક૊ઇ઩ણ ફે વમરકત લાત 
કયતાાં શ૊મ ત્માયે તેભણે કઇ બા઴ાન૊ પ્રમ૊ગ કયલ૊, કેટરા વભમ સધુી જલાફની યાશ જ૊લી લગેયે નનમભ૊ 
ઉ઩મ૊ગભાાં આલતા શ૊મ છે. તેલીજ યીતે Sender અને Receiver લચ્ચે વાંભત નનમભ૊ના વમશૂને ધ્માનભાાં 
યાખીને ડેટાનુાં પ્રત્મામન થતુાં શ૊મ છે. દયેક કમ્પ્યટૂય આ પ્રકાયના ઩લૂા નનધાારયત નનમભ પ્રભાણે કામા કયતાાં 
શ૊મ છે; પ્રભાક્ષણત નનમભ૊ તથા કામાલાશીઓના ગણને પ્ર૊ટ૊ક૊ર (Protocol) કશલેાભાાં આલે છે. 

  
નોંધ: કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં કમ્પ્યટૂય/લકાસ્ટેળનને અન્મ ળબ્દ૊ જેલા કે શ૊સ્ટ (Host) અથલા ન૊ડ (node)  
તયીકે ઩ણ ઓ઱ખામ છે. Host કે Node, Sender કે Receiver શ૊ઈ ળકે છે. 
 
નીચે દળાાલેર અમકુ પ્ર૊ટ૊ક૊લ્વન૊ આ઩ણે વો ભશદઅંળે ઉ઩મ૊ગ કયતાાં શ૊ઇએ છીએ. 
 

HTTP -Hyper Text Transfer Protocol 
FTP -File Transfer Protocol 
SMTP -Simple Mail Transfer Protocol 
IMAP -Internet Message Access Protocol 
TCP -Transmission Control Protocol 
IP -Internet Protocol 
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આકૃનત 1.1 વાંચાયના ઘટક 

કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં ડેટા પ્રત્મામનની ઝડ઩ને ફેન્ડલીથ (Bandwidth) દ્વાયા ઩ણ યજુ કયલાભાાં આલે છે. આ઩ણે 
જેભ લાશનની ઝડ઩ ભાટે રક.ભી./કરાકના એકભન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીએ છીએ તે યીતે ડેટા પ્રત્મામન ભાટે નીચે 
મજુફના એકભ૊ ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાતા શ૊મ છે. 

Kbps = Kilobits per second 
Mbps = Megabits per second 
Gbps = Giga bits per second 
KBps = Kilo bytes per second 
MBps = Megabytes per second 

 
1 Giga = 1024 Mega 
1 Mega = 1024 Kilo 
1 Kilo = 1024 bits અથલા bytes 

    (1 byte   = 8 bits) 
 

જમાયે ઩ણ ડેટા પ્રત્મામનની ઝડ઩ 256 kbps કે લધ ુશ૊મ ત્માયે તેને બ્ર૊ડફેન્ડ (Broadband) કશલેામ છે. 
 
1.3 કમ્પ્યટૂય નેટલકથથી થતા પામદા 
 
દયેક કમ્પ્યટૂયભાાં અઢ઱ક ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયી ળકામ છે. આ ભારશતી એક કમ્પ્યટૂયભાાંથી ફીજા કમ્પ્યટૂયભાાં 
ભે઱લલા ભાટે સ્ટ૊યેજ ભીડીમા (Storage Media) જેલા કે CD, DVD કે ઩ેન ડ્રાઇલ (Pen Drive) ન૊ ઉ઩મ૊ગ થઇ 
ળકે ઩ણ આ પ્રરિમાભાાં વભમ તથા નાણાાંન૊ વમમ લધ ુથત૊ શ૊મ છે.઩યાંત ુજ૊ આ ફાંને કમ્પ્યટૂયને નેટલકા લડે 
જ૊ડલાભાાં આલે ત૊ ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયની પાઇર (File) કે જેભાાં ભારશતી શ૊મ છે તેની આ઩-રે ખફૂ વય઱તા઩લૂાક થઇ 
ળકે છે. 
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કમ્પ્યટૂય વાથે જ૊ ભાઇિ૊પ૊ન (Microphone), સ્઩ીકય (Speaker) અને લેફકેભ (Webcam) જ૊ડેરા શ૊મ ત૊ 
નેટલકાની ભદદ દ્વાયા અનેક વમરકતઓ લાતાારા઩ કે ભીટીંગ કયી ળકે છે. આ઩ણે જે યીતે ટેક્ષરપ૊ન કે ભ૊ફાઇર 
દ્વાયા લાતચીત કયતાાં શ૊ઇએ છીએ તેલી જ યીતે કમ્પ્યટૂય નેટલકાની ભદદ દ્વાયા ટેરીક૊ન ક૊ન્પયન્વીંગ 
(Teleconferencing) કે નલરડમ૊ ક૊ન્પયન્વીંગ (Video Conferencing) કયી ળકામ છે. આના દ્વાયા ફે કે લધ ુ
વમરકતઓ નજીલા ખચે એક-ફીજા વાથે લાતચીત કયી ળકે છે. તેઓ એક-ફીજાને કમ્પ્યટૂયની સ્િીન ઩ય નનશા઱ી 
઩ણ ળકે છે. 
 
ક૊ઇ઩ણ ઓરપવભાાં અનેક કભાચાયી કામા કયતાાં શ૊મ ઩ણ ભ૊ટા બાગે નપ્રન્ટય/સ્કેનય જેલી વગલડ ફધાને ઩યૂી 
઩ાડલાભાાં આલતી નથી. કમ્પ્યટૂય નેટલકા દ્વાયા ફધા કભાચાયી નપ્રન્ટય/સ્કેનય જેલા રડલાઈવ  લશેંચી (Share) ળકે 
છે. આથી પકત એક નપ્રન્ટયને નેટલકા વાથે જ૊ડી દેતા, અન્મ કમ્પ્યટૂય ઩યથી ઩ણ નપ્રન્ટ કાઢી ળકામ છે. કમ્પ્યટૂય 
નેટલકા ક૊ઇ઩ણ ઓરપવને ઩ે઩યરેવ ઓરપવ ફનાલલા ભાટે ચાલીરૂ઩ વાક્ષફત થઇ ળકે છે.   
 
અગાઉ આ઩ણે કમ્પ્યટૂય નેટલકાથી થતા પામદાન૊ અભ્માવ કમો, ઩ણ આ઩ણે થ૊ડીક લધ ુવાલચેતીઓ યાખલી 
઩ણ જરૂયી ફને છે કાયણકે કમ્પ્યટૂય નેટલકા દ્વાયા લાઇયવ (Virus), લ૊ભા (Worm), િ૊જન (Trojan) જેલા શાનીકાયક 
પ્ર૊ગ્રાભ વશરેાઇથી પ્રવયે છે. ઉ઩યાાંત નેટલકા શ૊લાને રીધે કમ્પ્યટૂયના ડેટાની સયુિા ભાટે લધ ુસનુલધાઓની જરૂય 
઩ડે છે. આ઩ણ૊ ખાનગી ડેટા અન્મ ક૊ઇ વમરકત જ૊ઇ ન ળકે તેની ખાવ તકેદાયી યાખલી ઩ડતી શ૊મ છે. 
 
1.4  કમ્પ્યટૂય નેટલકથના પ્રકાય 
 
કમ્પ્યટૂય નેટલકા તેભના કામા તથા બોગ૊ક્ષરક નલસ્તાય પ્રભાણે મખુ્મત્લે 5 પ્રકાયભાાં (Category) નલબાજીત કયલાભાાં 
આલેર છે. ચાર૊ આ઩ણે આ દયેક Categoryન૊ અભ્માવ કયીએ. 
 
(a) ર૊કર એરયમા નેટલકા (Local Area Network – LAN) : જમાયે ઩ણ કમ્પ્યટૂય નેટલકા એકજ ઓયડાભાાં કે 

ભકાનભાાં અથલા ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાના નાના કેમ્પ઩વભાાં શ૊મ ત્માયે તેને ર૊કર એરયમા નેટલકા (LAN) કશલેાભાાં 
આલે છે. LANના કમ્પ્યટૂય એકફીજાથી ઘણા નજીક શ૊મ છે. ઉદાશયણ તયીકે ક૊ઇ઩ણ ળા઱ા કે ક૊રેજના 
કમ્પ્યટૂયની રેફ૊યેટયીને LAN કશી ળકામ. 

(b) ભેિ૊઩૊રીટન એરયમા નેટલકા (Metropolitan Area Network – MAN) : જમાયે ક૊ઇ઩ણ ળશયે ભાટે કમ્પ્યટૂય 
નેટલકાની યચના કયલાભાાં આલે છે ત્માયે તેને MAN તયીકે ઓ઱ખામ છે. ઉદાશયણ તયીકે નગય઩ાક્ષરકા કે 
મ્પયનુનનવ઩ાક્ષરટી કમ્પ્યટૂય૊નુાં નેટલકા અથલા B.R.T.S.ના કમ્પ્યટૂય૊નુાં નેટલકા. 

(c) લાઇડ એરયમા નેટલકા (Wide Area Network – WAN) : WANભાાં કમ્પ્યટૂય નેટલકા ખફૂજ ફશ૊઱૊ બોગ૊ક્ષરક 
નલસ્તાય આલયી ળકે છે. ક૊ઇ઩ણ યાજમભાાં, દેળભાાં કે ઩છી ખાંડભાાં પેરામેલુાં કમ્પ્યટૂય નેટલકા WAN તયીકે 
ઓ઱ખી ળકામ. આ નેટલકા 50-100 રક.ભી.થી ભાાંડીને અનેક યાજમ અથલા દેળ આલયી ળકે છે. ઉદાશયણ 
તયીકે ગજુયાત યાજમનુાં GSWAN યાજમની દયેક ભાભરતદાયની કચેયીને જ૊ડે છે. તેલીજ યીતે બાયતનુાં NIC, 
ERNET નલ. WAN નેટલકા છે. આગ઱ના પ્રકયણભાાં આ઩ણે Internetની ચચાા કયીશુાં. 



 

અથથળાસ્ત્રભાાં કમ્પ્યટુયનાાં ઉ઩મોગો    5   

(d) ઩વાનર એરયમા નેટલકા (Personal Area Network – PAN) : આ઩ણા ઩રયક્ષચતભાાં અનેક ઘય અથલા 
઩રયલાય શળે જેઓ ઘયભાાં એક કયતાાં લધ ુકમ્પ્યટૂયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતાાં શ૊મ. આ પ્રકાયનાાં ઘયભાાં જમાયે ફે કે 
તેથી લધ ુકમ્પ્યટૂયને જ૊ડલાભાાં આલે ત્માયે તેને ઩વાનર એરયમા નેટલકા (PAN) કશી ળકામ. PAN પકત એક 
ઘય સધુીજ ભમાારદત શ૊મ છે.  

(e) ફ૊ડી એરયમા નેટલકા (Body Area Network – BAN) : આજકાર સ્ભાટા પ૊નન૊ ઉ઩મ૊ગ લધી યહ્ય૊ છે. અનેક 
વમરકત સ્ભાટા પ૊ન વાથે લામયરેવ શડેપ૊નન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતાાં જ૊લાભાાં આલે છે, જે બ્લટુુથ (Bluetooth) 
ટેકન૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે. કમાયેક વમરકત ઩૊તાના રે઩ટ૊઩ (Laptop) વાથે સ્ભાટા પ૊ન જ૊ડતા શ૊મ છે. 
આ પ્રકાયના નેટલકાને ફ૊ડી એયીમા નેટલકા (BAN) તયીકે ઓ઱ખામ છે. ળયીય વાથે વાંક઱ામેર ઉ઩કયણ૊નુાં 
નેટલકા એટરે BAN. 

  
નેટલકથ  પ્રકાય નલસ્તાય (આળયે) સયુક્ષાની જરૂર્યમાત વ્મર્કતની વાંખ્મા 
BAN 1-2 ભીટય ઓછી એક 
PAN 1-20 ભીટય ઓછી ઘય/઩રયલાય 
LAN 1-100 ભીટય ભધ્મભ નાની વાંસ્થા 
MAN 1-100 રકનભ. લધ ુ ગાભ/નગય/ળશયે 
WAN 100 રકનભ.કે લધ ુ લધ ુ યાજમ/દેળ....... 

ટેફર 1.1 કમ્પ્યટૂય નેટલકથના પ્રકાયનો વાય 
 

1.5 પ્રવાયણના ભાધ્મભ (Transmission Media) 
 
કમ્પ્યટૂયને જમાયે એકફીજા વાથે જ૊ડલાભાાં (Connect) આલે છે ત્માય ઩છી કમ્પ્યટૂય નેટલકા કામા કયી ળકે છે. આ 
પ્રકાયનુાં કનેકળન (Connection) કયલા ભાટે વાભાન્મ યીતે ફે નલકલ્઩ શ૊મ છે. 
(a) લામય/કેફર દ્વાયા જ૊ડાણ કયવુાં 
(b) લામયરેવ (Wireless) જ૊ડાણ કયવુાં. 
 
ક૊ઇ઩ણ નેટલકાભાાં જ્માયે ઩ણ કમ્પ્યટૂય૊ને એકજ જગ્માએ સ્થાન઩ત કયલાના શ૊મ અને તેને લાયાંલાય પેયલલાની 
જરૂય ન શ૊મ ત્માયેમખુ્મત્લે લામય/કેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઩યાંત ુજ૊ ક૊ઇ ક્ષફઝનેવભેન શ૊મ અને ય૊જ તેભને 
કમ્પ્યટૂય કે રે઩ટ૊઩ રઇને અરગ અરગ જગ્માએ પયલાનુાં શ૊મ તેલા વાંજ૊ગ૊ભાાં લામયરેવ ભાધ્મભ લધ ુમ૊ગ્મ 
શ૊મ છે. ચાર૊, શલે આ઩ણે આ ફને્ન પ્રકાયના ભાધ્મભ૊ન૊ નલગતલાય ઩રયચમ ભે઱લીએ. 
 
લામય/કેફરનુાં ભાધ્મભ (Conducted Media) 
 
વાભાન્મ યીતે એલ્યનુભનનમભ કે તાાંફાન૊ ઉ઩મ૊ગ લામય ફનાલલા ભાટે થત૊ શ૊મ છે. આ પ્રકાયની ધાતનેુ આ઩ણે 
કાંડકટય (Conductor) તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ કે જેના દ્વાયા નલદ્યતુ ળરકતનુાં લશન થામ. જમાયે ફે કે લધ ુ
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કમ્પ્યટૂયને જ૊ડલાભાાં આલે ત્માયે શાડાલેય અને વ૊પટલેયની ભદદથી કમ્પ્યટૂયન૊ ડેટા ઇરેકરિકર નવગ્નલ્વ 
(Electrical Signals) ફની લામયના ભાધ્મભ દ્વાયા આગ઱ લધે છે અને અન્મ કમ્પ્યટૂય સધુી ઩શોંચે છે. આ 
લામયભાાં કયાંટ ખફૂ નરશલત શ૊લાથી ળ૊ટ રાગલાન૊ બમ શ૊ત૊ નથી. 
 
લામય અરગ અરગ પ્રકાયના શ૊મ છે, જેભકે ટેક્ષરપ૊ન ભાટે લ઩યાત૊ લામય ઩ાત઱૊ શ૊મ છે જેને આ઩ણે ટલીસ્ટેડ 
઩ેઈય (Twisted Pair) કશીએ છીએ. જમાયે T.V.ભાાં લ઩યાતા લામયને  (જે ડીળ/એન્ટેનાભાાંથી Set-top-box ભાાં 
જામ છે) ક૊-એક્ષિમર (Co-axial) કેફર કશલેામ છે. આજકાર Conducted લામયની જગ્મા ઓપ્્ટકર પાઇફય 
કેફર (Optical Fiber Cable) રઇ યહ્યાાં છે. નલનલધ વાંજ૊ગ૊ભાાં અરગ-અરગ પ્રકાયના લામય/કેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ 
જ૊લાભાાં આલે છે. 
 
અનળીલ્ડેડ ટ્લીસ્ટેડ ઩ેઈય (unshielded twisted Pair - UTP) 
 
આ પ્રકાયના લામયભાાં ટલીસ્ટ (Twist) શ૊લાથી તેને ટલીસ્ટેડ ઩ેઈય કશલેામ છે, આભાાં કુર 8 ઩ાત઱ા લામય શ૊મ 
છે. જેને ફે-ફે ની જ૊ડ પ્રભાણે લ઱ ચઢાલલાભાાં આલે છે. (Twist કયલાભાાં આલે છે) ટલીસ્ટેડ ઩ેઈય કેફર LAN 
ભાટે લ઩યામ છે. પ્રત્મેક વેન્ટીભીટય દીઠ ચઢાલલાભાાં આલેરા લ઱ની વાંખ્મા જેભ લધ,ુ તેભ UTPની ગણુલતા ઉચી 
શ૊મ છે. UTP કેફર અનેક પ્રકાયના શ૊મ છે. જેભકે ટેક્ષરપ૊ન ભાટે વાભાન્મ યીતે CAT3 કેફર લ઩યામ છે. જ્માયે 
કમ્પ્યટૂય નેટલકા ભાટે લ઩યાતા કેફર  CAT5, CAT6 અથલા CAT7 પ્રકાયના શ૊મ છે. CAT5, CAT6 અથલા 
CAT7 પ્રકાયના કેફરભાાં ડેટા લશન કયલાની િભતા CAT3 કયતાાં લધ ુશ૊મ છે. 
વાભાન્મ઩ણે CAT5 અને CAT6 કેફર કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં લધ ુજ૊લા ભ઱ે છે. જમાયે આ કેફર દ્વાયા કમ્પ્યટૂયને 
જ૊ડલાભાાં આલે ત્માયે કેફરની ભશત્તભ રાંફાઇ 100 ભીટય શ૊મ ળકે છે. આ કેફર 100-250 Mbpsની ડેટા 
પ્રત્મામન (Data Transfer)ની ઝડ઩ આ઩ે છે. 
 
આકૃનતભાાં દળાાલેર UTP કેફર છે. લામયની ફશાયની ફાજુએ સયુિાત્ભક આલયણ શ૊મ છે. આ પ્રકાયના કેફરને 
કમ્પ્યટૂય વાથે જ૊ડલા ભાટે RJ-45 કનેકટયન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. જ૊ ફશાયની ફાજુએ આલયણ લધ ુસયુિાત્ભક 
યીતે તૈમાય થમેર શ૊મ ત૊ તેને ળીલ્ડેડ ટલીસ્ટેડ ઩ેઈય (Shielded Twisted Pair-STP) કેફર કશલેામ છે. અત્માયે 
ભ઱તા UTP કેફરભાાં વેન્ટીભીટય દીઠ લધ ુલ઱ ચડાલેર શ૊લાથી તે લધ ુવાયી ગણુલતા ધયાલતા શ૊મ છે.   

 
આકૃનત 1.2 UTP Cable 

 
આકૃનત 1.૩ UTP કેફર RJ-45 કનેક્ટય વાથે 
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ક૊-એક્ષિમર કેફર (Co-axial Cable) 
 
ળરૂઆતના વભમભાાં આ પ્રકાયના લામય કમ્પ્યટૂય નેટલકા ભાટે લ઩યાતા શતા, જ૊કે શારભાાં તેન૊ ઉ઩મ૊ગ ઓછ૊ 
થઇ યહ્ય૊ છે. આ પ્રકાયના કેફર ઩ણ LAN  ભાટે લ઩યામ છે. આ઩ણે T.V. ભાટે લ઩યાતા કેફર ઩ણ ક૊-એક્ષિમર 
કેફર શ૊મ છે. આકૃનતભાાં દળાાવમા પ્રભાણે કેફરની ફશાયની ફાજુએ આલયણ (Plastic Sleeve) શ૊મ છે. ઩ણ 
લચ્ચેથી એક જાડ૊ ધાતનુ૊ લામય ડેટાનુાં લશન કયલા ભાટે શ૊મ છે. જમાયે  ક૊-એક્ષિમર કેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે ત્માયે ક૊ઇ઩ણ ફે કમ્પ્યટૂય લચ્ચે ભશત્તભ અંતય 5 રક.ભી. સધુી શ૊મ ળકે છે. ઩ણ ડેટા પ્રત્મામનની 
ઝડ઩ 10-100 Mbps સધુી ભ઱ે છે. ક૊-એક્ષિમર કેફર ભાટે લ઩યાતા કનેક્ટયને BNC કનેક્ટય તયીકે ઓ઱ખામ 
છે. UTP કેફરની વયખાભણીભાાં ક૊-એક્ષિમર કેફર થ૊ડા લધ ુ ભોંઘા શ૊લાથી તેભજ તેની દેખબા઱ યાખલાની 
જશભેત લધ ુશ૊લાથી તે એટરા પ્રચક્ષરત નથી. ઩યાંત ુક૊-એક્ષિમર કેફર અમકુ UTP કેફર કયતાાં લધ ુનલશ્વવનનમ 
યીતે ડેટાનુાં પ્રત્મામન કયી ળકે છે. 

 

 
આકૃનત 1.4 કો-એગક્ષમર કેફર 

 
આકૃનત 1.5 કો-એગક્ષમર કેફર BNC કનેક્ટય વાથે 

 
પાઇફય ઓપ્્ટક કેફર (Fiber Optic Cable) 
 
ટેકન૊ર૊જીના નલકાવને રીધે આજ-કાર એક નલા પ્રકાયના કેફર ફજાયભાાં જ૊લા ભ઱ે છે જે OFC તયીકે ઩ણ 
ઓ઱ખામ છે. આ પ્રકાયના કેફર કાચ જેલા ઩દાથાથી ફને છે અને તે ડેટાનુાં પ્રત્મામન પ્રકાળના રકયણ૊ દ્વાયા કયે 
છે. (ભાની ર૊ કે આ઩ણાથી દૂય, ક૊ઇ વમરકત ટ૊ચાને ચાલ-ુફાંધ કયી વાંદેળ૊ આ઩ી યશી છે.) 
 
ખાવ કા઱જી ઩લૂાક તૈમાય કયેર આ કેફર પ્રકાળના તયાંગનુાં (Light Rays) લશન કયીને ડેટાનુાં પ્રત્મામન કયે છે. 
પ્રકાળ કેફરની ફશાય નીક઱ી ન જામ તેલી તકેદાયી યાખલાભાાં આલેર શ૊મ છે. 
 
અન્મ કેફરની વયખાભણીભાાં OFC કેફરની ડેટા પ્રત્મામનની િભતા અનેક ગણી લધ ુ છે તેભજ તે વોથી લધ ુ
નલશ્વવનનમ કેફર છે કે જેના દ્વાયા ક૊ઇ઩ણ ત્રરુટ લગય ડેટા Destination  કમ્પ્યટૂય સધુી ઩શોંચે છે. ઩યાંત ુ OFC 
કેફર અન્મ કેફરની વયખાભણીભાાં લધ ુખચાા઱ શ૊મ છે. આ પ્રકાયના કેફરને કમ્પ્યટૂયભાાં જ૊ડલા ભાટે SC અને 
ST પ્રકાયના કનેક્ટયન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે. 
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આકૃનત 1.6 OFC કેફર 

 
આકૃનત 1.7 OFC કેફર કનેક્ટય વાથે 

 
લામયરેવ ભાધ્મભ 
 
લામયરેવ (Wireless) ળબ્દથી આ઩ણે વો ઩રયક્ષચત છીએ. FM Radio એ એક લામયરેવ ટેકન૊ર૊જીનુાં ઉદાશયણ 
છે, જેભાાં તયાંગના ભાધ્મભથી યેરડમ૊ના અલાજ વાાંબ઱ી ળકામ છે. ઘયના યીભ૊ટ કાંિ૊ર, ભ૊ફાઇર પ૊ન, ક૊ડારવ 
પ૊ન લગેયે લામયરેવ ટેકન૊ર૊જી દ્વાયા કામા કયે છે. આ દયેક ઉ઩કયણભાાં તયાંગની અરગ અરગ આવનૃત્તન૊ 
(Frequency) ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આભ ત૊ ઘણા પ્રકાયના તયાંગ૊નુાં લગગીકકયણ કયેર છે જેભકે યેરડમ૊ લેલ (Radio 
wave), ભાઇિ૊ લેલ (Micro wave), X-Ray, પ્રકાળના તયાંગ (Light Ray) નલગેયે, ઩ણ કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં મખુ્મત્લે 
યેરડમ૊ લેલ અને ભાઇિ૊લેલન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 
આ઩ણા કમ્પ્યટૂય, રે઩ટ૊઩ કે ટેબ્રેટને લામય કે કેફરની ભદદ લગય નેટલકાભાાં જ૊ડી ળકામ છે. આ ફધા 
ઉ઩કયણને વાભાન્મ યીતે 3G નેટલકા અથલા Wi-Fi નેટલકા વાથે જ૊ડતા શ૊ઇએ છીએ, જે લામયરેવ નેટલકા છે. 
યેરડમ૊ લેલના તયાંગ દ્વાયા ડેટાને આકાળ દ્વાયા પ્રત્મામન કયાલી ળકામ છે. નલનલધ પ્રકાયની ટેકન૊ર૊જી જેભકે Wi-
Fi, GSM, KliMax, Bluetooth, CDMA લગેયે યેરડમ૊ લેલની અરગ અરગ Frequency ઩ય કામા કયતી શ૊મ છે 
ભાટે તેભની રાિક્ષણકતાઓ ઩ણ અરગ શ૊મ છે. 
 
જે યીતે આ઩ણે FM radioની અરગ અરગ ચેનર (91.1FM કે ઩છી 98.3 FM) વાાંબ઱ીએ છીએ એ જ યીતે 
લામયરેવ કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં ફધા કમ્પ્યટૂય અરગ અરગ Frequency ઩ય ડેટાનુાં પ્રત્મામન કયતાાં શ૊મ છે. દયેક 
લામયરેવ ટેકન૊ર૊જી અરગ અરગ આવનૃત ઩ય કામા કયતી શ૊લાથી તેભના બોગ૊ક્ષરક નલસ્તાય (Range) તથા 
Bandwidth અરગ શ૊મ છે. ઉદાશયણ તયીકે લામયરેવ રેન અથલા Wi-Fi ટેકન૊ર૊જી 300 Mbpsની ઝડ઩થી 
તેભજ 100 ભીટયના ઩રયઘભાાં ડેટાનુાં પ્રત્મામન કયી ળકે છે જમાયે બ્લટુથૂની ભશત્તભ યેંજ 10 ભીટય તેભજ ડેટા 
પ્રત્મામન કયલાની િભતા 700 Kbps  શ૊મ છે. 
 
નોંધ: જે કમ્પ્યટૂય લામયરેવ ટેકન૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે તેભાાં તે પ્રકાયના શાડાલેયની જરૂય ઩ડતી શ૊મ છે. 
વાભાન્મ ડેસ્કટ૊઩ કભ્યટૂયભાાં લામયરેવ ભાટેનુાં  શાડાલેય શ૊ત ુાં નથી જમાયે રે઩ટ૊઩  કે ટેબ્રેટ ભાાં આ પ્રકાયના 
શાડાલેય ઇન-ક્ષફલ્ટ (Hardware in-built) શ૊મ છે. 
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આકૃનત 1.8 Wireless Media 

 

ઉ઩ગ્રશ/ (વેટેરાઇટ - Satellite) 
 
ઉ઩ગ્રશની ભદદથી ઩ણ ડેટાનુાં પ્રત્મામન થઇ ળકે છે. પકત ત્રણ ઉ઩ગ્રશની ભદદ લડે દુનનમાના ક૊ઇ઩ણ ખણૂાભાાં 
ડેટા ઩શોંચાડી ળકામ છે. જે યીતે DTH દ્વાયા આ઩ણાાં TVભાાં અનેક ચેનર૊ ઉ઩ગ્રશથી આલે છે એ જ યીતે ઘયના 
કમ્પ્યટૂયને દુનનમાના અનેક કમ્પ્યટૂય વાથે જ૊ડી ળકામ છે. આ ટેકન૊ર૊જી ખફૂ જ ભોંઘી શ૊લાથી કમ્પ્યટૂય 
નેટલકાભાાં ઉ઩ગ્રશન૊ ઉ઩મ૊ગ ખફૂજ ઓછા પ્રભાણભાાં જ૊લાભાાં આલે છે. ઉ઩ગ્રશની ભદદ લડે કમ્પ્યટૂયને નેટલકા 
વાથે જ૊ડતી ટેકન૊ર૊જીને VSAT (Very Small Aperture Technology) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 

 
આકૃનત 1.9 ઉ઩ગ્રશ દ્વાયા વાંચાય 

 
1.6 કમ્પ્યટૂય નેટલકથ  ભાટેના ઉ઩કયણો (Network Devices) 
 
કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં અનેક પ્રકાયના ઉ઩કયણ૊ (Devices)ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલત૊ શ૊મ છે. નેટલકાભાાં કમા 
પ્રકાયના Devices  લા઩યલા તે નનણામ નીચેના મદુ્દાઓને ધ્માનભાાં યાખીને રેલાભાાં આલે છે. 
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 કુર કેટરા રૂભ તેભજ ક્ષફલ્ડીંગ છે. 
 દયેક રૂભ-ક્ષફલ્ડીંગ લચ્ચેનુાં અંતય 
 કેલા પ્રકાયના કમ્પ્યટૂય લ઩યાળે (Desktop/laptop) 
 કમા પ્રકાયની નેટલકા ટ૊઩૊ર૊જી છે. (નેટલકા ટ૊઩૊ર૊જીની નલગતલાય ચચાા શલે ઩છીના નલબાગભાાં જ૊ઇશુાં) 
 જે-તે વાંસ્થાને ફીજી ક૊ઇ વાંસ્થા વાથે જ૊ડાણ કયલાનુાં છે કે નરશ. 
 કમ્પ્યટૂય નેટલકા દ્વાયા કમા-કમા કામો કયલાના છે. 
 ઇન્ટયનેટનુાં જ૊ડાણ કયલાનુાં છે કે નરશ લગેયે.. 
 
ચાર૊ શલે આ઩ણે વાભાન્મ યીતે લ઩યાળભાાં રેલાતા અમકુ કમ્પ્યટૂય નેટલકાના ઉ઩કયણ૊ન૊ ઩રયચમ ભે઱લીએ. 
 
નેટલકા ઇન્ટયપેવ કાડા  (Network Interface Card) 
 
નેટલકા ઇન્ટયપેવ કાડા (NIC) એ એક અનનલામા રડલાઈવ  છે. NIC કમ્પ્યટૂયના ભધયફ૊ડા (Motherboard) વાથે 
જ૊ડામેલુાં શ૊મ છે. NICનુાં મખુ્મ કામા કમ્પ્યટૂયના ડેટાને (જે bitભાાં શ૊મ છે) ઇરેકિીક નવગ્નરભાાં (Electrical 
Signals) રૂ઩ાાંતરયત કયી લામય દ્વાયા અથલા તયાંગ દ્વાયા (લામયરેવ) અન્મ કમ્પ્યટૂય ઩ય ઩શોંચાડલાનુાં છે. જે 
કમ્પ્યટૂય Receiver  શળે તેભાાંન૊ NICનુાં કામા ઇરેકરિક નવગ્નર અથલા તયાંગને પયીથી bitsભાાં રૂ઩ાાંતરયત કયે છે. 
અને મ૊ગ્મ કામાલાશી કયે છે.  
આજકાર દયેક કમ્પ્યટૂય કે રે઩ટ૊઩ભાાં NIC તેના ભધયફ૊ડા (Motherboard) ઩ય આલેલુાં શ૊મ છે. જમાયે લામયરેવ 
નેટલકા કાડા External USB Dongle (ડોંગર)ના રૂ઩ભાાં ભ઱તા શ૊મ છે. 
 
ભ૊ડેભ  (Modem) 
 
ઘયનાાં કમ્પ્યટૂયને જમાયે ઇન્ટયનેટ (Internet) એટરે કે લૈનશ્વક 
નેટલકા વાથે જ૊ડલાની જરૂય ઩ડે ત્માયે ભ૊ડેભન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ 
શ૊મ છે. ભ૊ડેભના ઉ઩મ૊ગથી ઘયના કમ્પ્યટૂયનુાં ટેક્ષરપ૊ન 
રાઇનના ભાધ્મભથી અન્મ ક૊ઇ઩ણ કમ્પ્યટૂય વાથે જ૊ડાણ થઇ 
ળકે છે. અન્મ કમ્પ્યટૂયભાાં ઩ણ નેટલકા જ૊ડાણ કે ભ૊ડેભ શ૊વુાં 
જરૂયી છે. અનેક પ્રકાયના ભ૊ડેભ ફજાયભાાં જ૊લા ભ઱ે છે જેભકે 
ડામરઅ઩ ભ૊ડેભ (Dial-up Modem), DSL, ADSL, ADSL+ 
લગેયે....આ ભ૊ડેભનુાં મખુ્મ કામા એનેર૊ગ નવગ્નલ્વનુાં ડીજીટર 
નવગ્નલ્વભાાં અને ડીજીટર નવગ્નલ્વનુાં એનેર૊ગ નવગ્નલ્વભાાં 
રૂ઩ાાંતય કયલાનુાં છે.    

 

 
આકૃનત 1.10 ભોડેભ 
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શફ  (Hub) 
 
નેટલકાભાાં દયેક કમ્પ્યટૂયને એક-ફીજા વાથે જ૊ડાણ 
કયલા શફ  નાભના ઉ઩કયણન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ. 
દયેક કમ્પ્યટૂયના નેટલકા કાડાભાાંથી ફશાય નીક઱તા 
કેફર શફ વાથે જ૊ડામેર શ૊મ છે. જમાયે ક૊ઇ઩ણ 
કમ્પ્યટૂય વાંદેળ૊ ભ૊કરે ત્માયે તે શફ દ્વાયા અન્મ 
કમ્પ્યટૂય સધુી ઩શોંચત૊ શ૊મ છે. 
 

 
આકૃનત 1.11 શફ 

 
સ્લીચ  (Switch) 
 
સ્લીચનુાં કામા શફ જેવુાં જ શ૊મ છે, ઩યાંત ુ તે શફ કયતાાં લધ ુ ઝડ઩થી કામા કયલા વિભ શ૊મ છે તેભજ લધ ુ
કમ્પ્યટૂયને નેટલકા વાથે જ૊ડલા વિભ શ૊મ છે. શફ કયતાાં સ્લીચ થ૊ડી લધ ુભોંઘી ભ઱તી શ૊મ છે. પકત એકજ 
સ્લીચ 64 કમ્પ્યટૂયને જ૊ડી ળકે છે. જ૊ નેટલકાભાાં લધ ુ કમ્પ્યટૂયની જરૂય શ૊મ ત૊ જુદી જુદી સ્લીચને એકફીજા 
જ૊ડીને અનેક કમ્પ્યટૂય જ૊ડી ળકામ છે. 

 
આકૃનત 1.12 સ્લીચ 

 
એકવેવ ઩૊ઇન્ટ  (Access Point અથલા Wireless Access Point) 
 
લામયરેવ નેટલકાભાાં શફ કે સ્લીચ જેવુાં કામા લામયરેવ એક્વેવ ઩૊ઈન્ટ કયે છે. આજકાર ટેબ્રેટ, સ્ભાટાપ૊ન  
નલગેયેન૊ ઉ઩મ૊ગ લધી યહ્ય૊ છે. આ પ્રકાયની ડીલાઈવભાાં લામયરેવ નેટલકાની સનુલધા શ૊લાથી તે Wi-Fi દ્વાયા 
કમ્પ્યટૂય નેટલકા વાથે જ૊ડામ ળકે છે. આલા વાંજ૊ગ૊ભાાં Wi-Fi નેટલકા ઊભુાં કયલા લામયરેવ એક્વેવ ઩૊ઈન્ટ ની 
જરૂય ઩ડતી શ૊મ છે. એક્વેવ ઩૊ઈન્ટન૊ એક કેફર સ્લીચ વાથે જ૊ડામેર શ૊મ છે જે વભગ્ર વાંસ્થાના કમ્પ્યટૂયનુાં 
જ૊ડાણ ઩રુૂાં ઩ાડે છે. ક૊ઇ઩ણ વભમે એક્વેવ ઩૊ઈન્ટ દ્વાયા 4-5 કે તેથી લધ ુકમ્પ્યટૂય લામય લગય ઩ણ નેટલકાભાાં 
જ૊ડાઈ ળકે છે. 
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આકૃનત 1.13 લામયરેવ એક્વેવ ઩૊ઈન્ટ 

 
બ્રીજ (Bridge) 
 
જમાયે ક૊ઇ઩ણ ફે LANનુાં જ૊ડાણ કયવુાં શ૊મ ત્માયે બ્રીજન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ઉદાશયણ ભાટે ધાય૊ કે ફે 
અરગ ક્ષફલ્ડીંગભાાં ફે LAN છે અને તભાયે આ ફને્ન LAN લચ્ચે જ૊ડાણ કયવુાં શ૊મ ત૊ Bridge નાભનાાં Device દ્વાયા 
આ વાંબલ છે. 
 
યાઉટય (Router) 
 
જમાયે ઩ણ ક૊ઇ LAN નુાં જ૊ડાણ WAN વાથે અથલા અરગ અરગ WANનુાં જ૊ડાણ કયવુાં શ૊મ ત્માયે Router 
નાભના ઉ઩કયણન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. Router ઩થ નક્કી કયલાનુાં (Route Discovery & Forwarding) કામા ઩ણ 
કયે છે. જમાયે ક૊ઇ Device Bridge તેભજ router, ફને્નનુાં કામા કયે ત્માયે તેને BROUTER કશલેામ છે. 

 
આકૃનત 1.14 Router 

 

ગેટલે (Gateway) 
 
ગેટલે એ એક એવુાં રડલાઈવ  છે કે જે ફે અરગ અરગ પ્રકાયના નેટલકાન ુાં જ૊ડાણ કયે છે. ઉદાશયણ તયીકે 
કમ્પ્યટૂય નેટલકાન ુાં જ૊ડાણ ભ૊ફાઇર નેટલકા કે ટેક્ષરપ૊ન નેટલકા વાથે કયવુાં. આજકાર ફજાયભાાં ઉ઩રબ્ધ Router 
તેભજ Switchભાાં ગેટલેની ભમાારદત સનુલધા શ૊મ છે. 
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એમ્પ્રીપામય અને યી઩ીટય (Amplifier  & Repeater) 
 
લામયન૊ ઉ઩મ૊ગ જમાયે કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં કયલાભાાં આલે ત્માયે કેફરની રાંફાઇ ધ્માનભાાં યાખલી જ૊ઇએ. જ૊ 
UTP કેફર 100 ભીટયથી લધ ુરાંફાઇ ધયાલે ત૊ તેભાાં લશન થતા Electric Signals નફ઱ા ઩ડી ળકે છે અથલા 
ખાભી વજાામ ળકે છે. આલા વાંજ૊ગ૊ભાાં એમ્પ્રીપામય (Amplifier) અને યી઩ીટય (Repeater) Signalની ળરકત 
લધાયી તેભાાંની ખાભી દૂય કયી આગ઱ લધાયે છે. આ પ્રકાયના ઉ઩કયણનુાં કામા ઩ાં઩ીગ સ્ટેળન જેવુાં શ૊મ છે.  

 
આકૃનત 1.15 Repeater 

 
િી઩ીંગ ટરૂ (Crimping Tool) 
 
UTP કેફરભાાં કનેકટય જ૊ડલા ભાટે ઩ક્કડ જેલા Crimping Toolન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે. આ ટરૂ દ્વાયા RJ-45 
Connectorને UTP કેફર વાથે આવાનીથી જ૊ડી ળકામ છે. 

 
આકૃનત 1.16 Crimping Tool 

1.7 નેટલકથ ટો઩ોરોજી (Network Topology) 
 
LANભાાં બાગ રેતા નલનલધ કમ્પ્યટૂય એક-ફીજા વાથે કેલી યીતે જ૊ડામેરા છે, તે વમલસ્થાને નેટલકા ટ૊઩૊ર૊જી 
(Network Topology) કશલેાભાાં આલે છે. ફવ, યીંગ, ભેળ, સ્ટાય, િી તથા શાઇબ્રીડ લગેયે પ્રકાયની ટ૊઩૊ર૊જી 
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પ્રચક્ષરત છે. આજ-કાર ભ૊ટાબાગના કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં સ્ટાય ટ૊઩૊ર૊જી લધ ુપ્રભાણભાાં જ૊લાભાાં આલે છે. ચાર૊ 
શલે આ઩ણે દયેક ટ૊઩૊ર૊જીન૊ વાંક્ષિ્ત ઩રયચમ ભે઱લીએ. 
 
ફવ ટ૊઩૊ર૊જી (Bus Topology) 
 
આ પ્રકાયની ટ૊઩૊ર૊જી ઩શરેાનાાં વભમભાાં ખફૂજ પ્રચક્ષરત શતી. આભાાં ફધાજ કમ્પ્યટૂય એક મખુ્મ કેફર (Bus) 
વાથે જ૊ડામેર શ૊મ છે. (જે યીતે વ૊વામટીભાાં ઩ાણીની ઩ાઇ઩ દયેક ઘય વાથે જ૊ડામેર શ૊મ છે) તે વભમે Co-
axial cableન૊ ઉ઩મ૊ગ લધ ુ પ્રચક્ષરત શત૊. Bus Topologyભાાં એક નલનળષ્ટ પ્રકાયનુાં રડલાઈવ જેને ભધ્મસ્થ 
નનમાંત્રક (Central Controller) કશલેામ છે, તે ઩ણ જ૊ડામેલુાં શ૊મ છે. નેટલકાભાાં ક૊ઇ઩ણ ફે કમ્પ્યટૂય જમાયે એક-
ફીજા વાથે ડેટાનુાં પ્રત્મામન કયલા ઇચ્છતા શ૊મ ત્માયે તે ફને્ન કમ્પ્યટૂય લચ્ચે ઩થ યચલાનુાં કામા Central 
Controllerનુાં છે. આ પ્રકાયની વમલસ્થાભાાં ક૊ઇ઩ણ વભમે પકત ફે કમ્પ્યટૂય Communicate કયી ળકે છે તેભજ 
કમ્પ્યટૂયની વાંખ્મા લધતા નેટલકાન ુાં કામા ધીભી ગનતએ ચારે છે. જ૊ મખુ્મ લામય (bus)ને િનત ઩શોંચે ત૊ વાં઩ણૂા 
નેટલકા ફ ાંધ થઇ ળકે છે.  
 
યીંગ ટ૊઩૊ર૊જી (Ring Topology) 
 
આ ટ૊઩૊ર૊જીભાાં દયેક કમ્પ્યટૂય લતુા઱ાકાય યીતે એક-ભેક વાથે Connect  થમેરા શ૊મ છે. આ પ્રકાયની યચનાને 
લ઩ૂ (Loop) ઩ણ કશલેાભાાં આલે છે. Ring Topologyભાાં ડેટાનુાં પ્રત્મામન લત઱ુાભાાં પકત એકજ રદળાભાાં થઇ ળકે છે. 
ક૊ઇ઩ણ વભમે પકત ફે કમ્પ્યટૂય લચ્ચે ડેટાનુાં પ્રત્મામન થઇ ળકે છે તેભજ એક વાથે ફેથી લધ ુકમ્પ્યટૂય ડેટાનુાં 
પ્રત્મામન કયી ન ળકે તે ભાટે ટ૊કન ઩દ્ધનતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. ટ૊કન વમલસ્થાભાાં દયેક કમ્પ્યટૂયને 
ચ૊ક્કવ વભમ ભાટે લાયા-પયતી ટ૊કન આ઩લાભાાં આલે છે. જે કમ્પ્યટૂય ઩ાવે ટ૊કન શ૊મ પકત તે જ કમ્પ્યટૂય 
અન્મ કમ્પ્યટૂયને ડેટા ભ૊કરી ળકે છે. Ring Topologyભાાં ઩ણ નેટલકા ધીભી ગનતથી કામા કયત ુાં શ૊મ છે તેભજ જ૊ 
Loopભાાં િનત ઩શોંચે ત૊ વાં઩ણૂા નેટલકા ફ ાંધ ઩ડી જામ છે. 
 
ભેળ ટ૊઩૊ર૊જી (Mesh Topology) 
 
ભેળ ટ૊઩૊ર૊જીભાાં દયેક કમ્પ્યટૂય અન્મ ફધા કમ્પ્યટૂય વાથે જ૊ડામેરા શ૊મ છે. દયેક કમ્પ્યટૂય અન્મ કમ્પ્યટૂય વાથે 
અરગ અરગ લામય દ્વાયા જ૊ડામેર શ૊મ છે. આ પ્રકાયની ટ૊઩૊ર૊જીભાાં નલળે઴ પ્રકાયના Network cardની જરૂય 
઩ડતી શ૊મ છે કે જેભાાં એકથી લધ ુલામયને જ૊ડી ળકામ. Mesh Topologyનુાં અભરીકયણ ખફૂજ અઘરુાં છે. તેભજ 
જેભ લધ ુકમ્પ્યટૂયને જ૊ડલાન૊ પ્રમત્ન કયલાાં તેભ લધનેુ લધ ુકેફરની જરૂરયમાત ઩ડે છે. 
 
સ્ટાય ટ૊઩૊ર૊જી (Star Topology) 
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આ પ્રકાયની ટ૊઩૊ર૊જીભાાં દયેક કમ્પ્યટૂય એક નલનળષ્ટ પ્રકાયના રડલાઈવ  વાથે જ૊ડામેર શ૊મ છે. આ રડલાઈવ  
શફ કે સ્લીચ શ૊મ ળકે છે. શફ/સ્લીચ નનમાંત્રક જેવુાં કામા કયે છે. દયેક કમ્પ્યટૂય એક-ફીજા વાથે શફ અથલા સ્લીચ 
વાથે જ૊ડામેરા શ૊મ છે તેભજ ડેટાનુાં પ્રત્મામન ઩ણ તેના દ્વાયા થત ુાં શ૊મ છે. 
 
આજકાર ભ૊ટાબાગનાાં નેટલકાભાાં Star Topologyન૊ ઉ઩મ૊ગ લધ ુજ૊લાભાાં આલે છે. મખુ્મત્લે Switchન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થત૊ શ૊મ છે તેભજ UT Cableદ્વાયા ફધા કમ્પ્યટૂયને સ્લીચ વાથે Connect  કયલાભાાં આલે છે. શફ અથલા સ્લીચ  
ફજાયભાાં વય઱તાથી ઉ઩રબ્ધ શ૊લાને રીધે તેભજ નેટલકા ઝડ઩ી ગનતથી કામા કયત ુાં શ૊લાથી આ ટ૊઩૊ર૊જી લધ ુ
પ્રચક્ષરત થઇ છે. Star Topology ન૊ મખુ્મ પામદ૊ એ છે કે જ૊ ક૊ઇ Cableને િનત ઩શોંચે ત૊ પકત એક કમ્પ્યટૂય 
નેટલકાથી Disconnect થઇ જામ છે જમાયે અન્મ કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં કામા કયતાાં યશ ે છે. ઩યાંત ુજ૊ શફ અથલા 
સ્લીચ ફાંધ ઩ડી જામ ત૊ વભગ્ર નેટલકા કામા કયત ુાં ફ ાંધ થઇ ળકે છે. 
 
િી ટ૊઩૊ર૊જી (Tree Topology) 
 
જમાયે કમ્પ્યટૂયની ગ૊ઠલણી શે્રણીફદ્ધ વિૃન૊ આકાય રે ત્માયે િી િ૊઩૊ર૊જીની યચના કશલેામ. આ પ્રકાયની યચના 
ભાટે કમાયેક એકથી લધ ુટ૊઩૊ર૊જીન૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. જમાયે લધ ુવાંખ્માભાાં કમ્પ્યટૂયને નેટલકા વાથે જ૊ડલા 
શ૊મ ત્માયે Tree Topology દ્વાયા આ કામા વય઱તાથી થઇ ળકે છે. 
 
શાઇબ્રીડ ટ૊઩૊ર૊જી (Hybrid Topology) 

 
આકૃનત 1.17 નેટલકથ ટો઩ોરોજી 
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કમાયેક એકથી લધ ુટ૊઩૊ર૊જી દ્વાયા નેટલકા યચનાભાાં આલે છે. અરગ-અરગ LAN ને જ૊ડલાથી એક ભ૊ટુાં નેટલકા 
ફને છે જેભાાં દયેક  LANની અરગ ટ૊઩૊ર૊જી શ૊મ ળકે છે. આલા વાંજ૊ગ૊ભાાં જમાયે અનેક ટ૊઩૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે ત્માયે શાઇબ્રીડ ટ૊઩૊ર૊જી કશલેામ છે. 

 
1.8 કમ્પ્યટૂય નેટલકથ  ભોડર (Computer Network Models) 
 
કમ્પ્યટૂય નેટલકાને તેની કામા પ્રણારીને ધ્માનભાાં યાખીને ફે બાગભાાં લશેંચી ળકામ છે. 

 
કરાઇન્ટ-વલાય ભ૊ડર (Client - Server Models) 
 
જમાયે ઩ણ નેટલકાભાાં અનેક Workstation ક૊ઇ઩ણ Server વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત્માયે તે Client-Server ભ૊ડર 
પ્રભાણે કામા કયે છે. વલાય એ રડસ્ક ડ્રાઈલ (પાઈર વલાય), નપ્રન્ટય (નપ્રન્ટ વલાય), અથલા નેટલકા િારપક (નેટલકા 
વલાય૊) નુાં નનમભન કયલા ભાટે વભન઩િત ળક્ક્તળા઱ી ક૊મ્પ્યટુય૊ અથલા પ્રરિમાઓ છે જમાયે ક્રાઈન્ટ એ PC 
અથલા લકાસ્ટેળન૊ છે જેના ઩ય યઝુય તેના પ્ર૊ગ્રાભ ચરાલે છે. ક્રાઈન્ટ પાઈર, ઉ઩કયણ૊, અને પ્ર૊વેનવિંગ ભાટે 
વલાય ઩ય આધાય યાખે છે. 
વલાયભાાં અઢ઱ક ભારશતીન૊ વાંગ્રશ થમેર શ૊મ છે, ક્રામન્ટ આ ભારશતી ભે઱લલા ભાટે Request (દયખાસ્ત) ભ૊કરે 
છે ત્માયે Server તેને મ૊ગ્મ Response (પ્રત્યતુ્તય) આ઩તુાં શ૊મ છે. આથી Client-Server Model, Request–
Response  પ્રણારીથી કામા કયે છે. 

 

 
 

આકૃનત 1.18 Client-Server Model 
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઩ીમય-ટુ-઩ીમય ભ૊ડર (Peer–to-Peer Model) 
 
઩ીમય-ટુ-઩ીમય ભ૊ડરભાાં દયેક Workstation કમ્પ્યટૂય અન્મ Workstation કમ્પ્યટૂયને request ભ૊કરી ળકે તેભજ 
અન્મ Workstationને Response આ઩ી ળકે છે. આ ભ૊ડેરભાાં દયેક કમ્પ્યટૂયન૊ દયજ્જ૊ વભાન શ૊મ છે. આ ભ૊ડર 
અંતગાત ક૊ઇ઩ણ નેટલકાભાાં વલાય શ૊ત ુાં નથી. ઉદાશયણ તયીકે Bit torrent પ્ર૊ટ૊ક૊ર આ ભ૊ડરભાાં કામા કયે છે જેના 
દ્વાયા ક૊ઇ઩ણ નેટલકા વાથે પાઇર Upload કે download કયી ળકામ છે. 
 
 1.9 સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મોગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયો  

 
Q2. મોગ્મ નલકલ્઩ લડે િારી જગ્મા પયૂો  
1. કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં પ્રભાક્ષણત નનમભ૊ તથા કામાલાશીઓના ગણને ____________ કશલેાભાાં આલે છે. 
2. ____________ પ્રકાયનુાં કમ્પ્યટૂય નેટલકા ળશયેભાાં પ્રસ્થાન઩ત થમેલુાં શ૊મ છે. 
3. RJ-45 કનેકટય ____________ પ્રકાયના કેફરભાાં ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલે છે.  
4. Wi-Fi નેટલકા ____________ પ્રકાયના પ્રવાયણ ભાધ્મભન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે.  
5. સ્ટાય ટ૊઩૊ર૊જીભાાં નલનલધ કમ્પ્યટૂયને જ૊ડલા ભાટે ____________ ઉ઩કયણન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
1. લામયરેવ નેટલકાભાાં સ્લીચ જેવુાં કામા ____________ રડલાઈવ કયે છે. 

 
Q3. નીચેના લાક્યો િયાાં છે કે િોટાાં તે કશો. 
(1) જે રડલાઈવ  Bridge તેભજ Routerનુાં કામા કયે છે તેને Brouter કશલેામ છે.  

1 ઈન્ટયનેટ ___________ પ્રકાયનુાં નેટલકા છે. 
(A) LAN (B) MAN 
(C) WAN (D) PAN 

 

2 કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં ડેટા પ્રત્મામની ઝડ઩ને _____________ કશલેાભાાં આલે છે. 
(A) પ્ર૊ટ૊ક૊ર (B) ફેન્ડલીથ 
(C) તયાંગ (D) ટ૊઩૊ર૊જી          

 

3 __________ રડલાઈવ નવગ્નરની ળરકત લધાયે છે. 
(A) ભ૊ડેભ (B) યાઉટય (C) શફ (D) એમ્પ્રીપામય  

4 _________ ટ૊઩૊ર૊જીભાાં Hub કે Switchન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે. 
(A) STAR (B) BUS (C) RING (D) MESH 

 

5 ________ પ્રકાયના કેફર ડેટા પ્રત્મામન ભાટે પ્રકાળના તયાંગ૊ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયે છે. 
(A) UTP કેફર (B) Co-Axialકેફર (C) Fiber Optic કેફર (D) STP કેફર  
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(2) ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાના ખાનગી નેટલકાને BAN કશલેામ છે.  
(3) Wi-Fi નેટલકા પ્રસ્થાન઩ત કયલા ભાટે Gatewayની જરૂય ઩ડતી શ૊મ છે.  
(4) Client-Server Modelનુાં કામા request-response પ્રણારીથી થતુાં શ૊મ છે.  
(5) Crimping Toolની ભદદ લડે Fiber Optic કેફરભાાં કનેકટયનુાં જ૊ડાણ કયી ળકામ છે. 
 
Q4. મોગ્મ જોડકાાં જોડો: 
1. RJ-45 કનેકટય a. Fiber Optic કેફર 
2. BNC કનેકટય b. ઉ઩ગ્રશ ટેકન૊ર૊જી 
3. SC/ST કનેકટય c. ડામર-અ઩ કનેકળન 
4. VડAT d. UTP કેફર 
5. ભ૊ડેભ e. Co-Axial કેફર 
 
જલાફો  
Q1.  1. C (WAN)    2. B (ફેન્ડલીથ)    3. D (એમ્પ્રીપામય)   4. A (STAR) 5. C (Fiber Optic કેફર) 
Q2.  1. પ્ર૊ટ૊ક૊ર     2. MAN   3. UTP 4. લામયરેવ  5. શફ અથલા સ્લીચ  1. Wireless Access Point 
Q3.  1. ખરુાં   2. ખ૊ટુાં   3. ખ૊ટુાં   4. ખરુાં   5. ખ૊ટુાં  
Q4.  1. RJ-45 કનેકટય - d (UTP કેફર)              2. BNC કનેકટય – e (Co-Axial કેફર) 
      3. SC/ST કનેકટય - a (Fiber Optic કેફર)      4. VSAT – b (ઉ઩ગ્રશ ટેકન૊ર૊જી) 
      5. ભ૊ડેભ – c (ડામર-અ઩ કનેકળન)  
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પ્રકયણ ૨ : ઈન્ટયનેટ ઩ર્યચમ 
પ્રસ્તાલના 
 
2.1  ઩રયચમ  
2.2 ઇન્ટયનેટની વેલાઓ 
2.૩ ઇન્ટયનેટ એડે્રવ 
2.4 ટ૊઩ રેલર ડ૊ભેઇન (Top Level Domain) 
2.5 ઇન્ટયનેટ સ્થાન઩ત કયલાની ઩દ્વનતઓ 
2.6 બ્રાઉઝય (Browser) 
2.7 સ્લાધ્મામ 

 
ઉદે્દળ 
 
 ઇન્ટયનેટ તેભજ ઇન્ટયનેટ વેલાઓની ભારશતી ભે઱લલી 
 ઇન્ટયનેટ સ્થાન઩ત કયલાની ઩દ્વનતઓ નલળે વભજ ભે઱લલી 
 બ્રાઉઝયની ઉ઩મ૊ક્ષગતા તેભજ તેની સનુલધાઓન૊ અભ્માવ કયલ૊. 
 E-mail વેલાઓ તેભજ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ આઉટલકુન૊ અભ્માવ કયલ૊. 
 
2.1 ઩ર્યચમ 
 
નેટલકાનાાં ઩ણ નેટલકા ને આ઩ણે ઇન્ટયનેટ તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ. ઇન્ટયનેટ ળબ્દ ફે ળબ્દ૊ન૊ ફનેર૊ છે. INTER 
Connection અને NET Work ટૂાંકભાાં ઇન્ટયનેટ (INTERNET) એટરે એકફીજા વાથે જ૊ડામેરા કમ્પ્યટુય૊ન૊ નલળા઱ 
વમશૂ છે. વાભાન્મ યીતે ઇન્ટયનેટ દ્વાયા જ૊ડામેરા કમ્પ્યટુય વય઱તાથી ભારશતીનુાં આદાન પ્રદાન કયી ળકે છે. આજે 
રગબગ નલશ્વના ભ૊ટા બાગના દેળ૊ ઇન્ટયનેટ વાથે વાંક઱ામેરા છે. 
 
ઇન્ટયનેટના નનમાંત્રણ ભાટે ક૊ઇ ચ૊કકવ વાંસ્થાનુાં અક્સ્તત્લ નથી, તેનુાં નનમાંત્રણ ઇન્ટયનેટ વાથે જ૊ડામેર વમરકતઓ, 
સ્થાનનક વાંસ્થાઓ, લે઩ાયી ઩ેઢીઓ લગેયે દ્વાયા થામ છે. કેટરાાંક દેળ૊એ ઇન્ટયનેટ ભાટેના નનમભ૊ તેભજ નનમાંત્રણ૊ 
મકેુરા છે તથા અમકુ ઩રયક્સ્થનતભાાં નળિાની ઩ણ જ૊ગલાઇ કયેરી છે. ઇન્ટયનેટ એ વોથી ઝડ઩થી નલકાવ ઩ાભતી 
કમ્પ્યટુય િેતે્ર એક નવધ્ધ્ધ વભાન છે. જ૊ છેલ્રા અમકુ લ઴ોન૊ વધૃ્ધ્ધ દય પ્રભાણે ઇન્ટયનેટ લ઩યાળ કતાાન૊ આંક 
લધે ત૊ નજીકના બનલષ્મભાાં જ ઩થૃ્લી ઩યન૊ દયેક ભનષુ્મ ઇન્ટયનેટ વલરતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયત૊ શળે તેભ ભાનવુાં 
અનતળમ૊રકત બયુા રાગળે નશીં. 
 
ઇન્ટયનેટનો ઉદબલ: ઇન્ટયનેટની ઉત્િાાંનતન૊ વાંક્ષિ્ત વાય નીચે મજુફ છે  
1962: પ્રથભ કમ્પ્યટુય નેટલકાની ળ૊ધ થઇ. 
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1964: ઩ેકેટ સ્લીચીંગની ળ૊ધ થઇ. 
1965: શામ઩ય ટેક્સ્ટની ળ૊ધ થઇ. 
1969: આય઩ાનેટની ળ૊ધ થઇ. 
1972: TCP/IP ફનાલલાભાાં આવયુાં. 
1984: ઇન્ટયનેટ નાભાક્ષબધાન થયુાં. 
1989: WWW ફનાલલાભાાં આવયુાં. 
 
વો પ્રથભ 1969ભાાં અભેરયકાના વાંયિણ નલબાગ દ્વાયા એડલાન્વ રયવચા પ્ર૊જેકટ એજન્વી (આ઩ાા – ARPA) દ્વાયા 
ARPANETની યચના કયલાભાાં આલી. રગબગ ઇ.વ. 1970ના દવકાભાાં આ઩ાાનેટન૊ લધ ુ નલકાવ થમ૊ અને તેનુાં 
અન્મ દેળ૊ વાથે ઩ણ જ૊ડાણ થયુાં. ળરૂઆતભાાં આ નેટલકાભાાં ખફૂ જ ઓછી વાઇટવ તેભજ કમ્પ્યટુય વાંક઱ામેરા 
શતા. 
 
ઇ.વ.1980ના ગા઱ાભાાં BITNET અને CSNET જેલાાં ફીજા નેટલકા અક્સ્તત્લભાાં આવમાાં. આજ લ઴ાના અંતભાાં 
ક૊રેજ૊ તેભજ વાંળ૊ધન નલબાગ૊ એકફીજા વાથે અવયકાયક યીતે જ૊ડાઇ ળકે તે શતેવુય અભેરયકાભાાં નેળનર 
વામન્વ પાઉન્ડેળન દ્વાયા સ઩ુય કમ્પ્યટુય નેટલકા NSFNET ની યચના કયલાભાાં આલી. ઉ઩મ૊ગકતાાઓને લધ ુવાયી 
વગલડ૊ ઩યુી ઩ાડલા ભાટે તથા ઇન્ટયનેટ ઉ઩ય કાભ કયલા ભાટેના ચ૊કક્વ ધ૊યણ૊ નક્કી કયલા ભાટે NSF 
(નેળનર વામન્વ પાઉન્ડેળન) દ્વાયા 1993ભાાં INTER NIC (ઇન્ટયનેળનર નેટલકા ઇન્પભેળન વેન્ટય) નાભની એક 
નલી વાંસ્થા NSFના વશમ૊ગથી AT&T અને NSI (નેટલકા વ૊લ્યળુન ઇન્ક૊઩ોયેળન) ની વશમ૊જના તયીકે કામાયત 
છે. 
 
પ્રોટોકોર (Protocol): વાભાન્મ યીતે ઇન્ટયનેટ ભાટે મખુ્મ પ્ર૊ટ૊ક૊ર તયીકે TCP/IP લ઩યામ છે. આ નવલામ 
NETBEUI, PPP (઩૊ઇન્ટ ટુ ઩૊ઇન્ટ પ્ર૊ટ૊ક૊ર), SLIP (નવયીમર રાઇન ઇન્ટયનેટ પ્ર૊ટ૊ક૊ર), SMTP (નવમ્પ઩ર 
ભેઇન િાન્વપય પ્ર૊ટ૊ક૊ર), FTP (પાઇર િાન્વપય પ્ર૊ટ૊ક૊ર), TELNET (ટનભિનર ઇમ્પયરુેળન પ્ર૊ટ૊ક૊ર)ન૊ 
ઇન્ટયનેટના પ્ર૊ટ૊ક૊ર તયીકે ઉ઩મ૊ગ થઇ ળકે છે. 
 
બ્રાઉઝય: ઇન્ટયનેટભાાં લેફ વાઇટવ જ૊લા ભાટે બ્રાઉઝયન૊ (BROWSER) ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. જેભાાં આ઩ણે 
જે તે લેફવાઇટનુાં નાભ રખીને એન્ટય કી આ઩તાાં જ તે લેફ વાઇટવ ઓ઩ન થામ છે. ઩યાંત ુઆ લેફ વાઇટવનુાં 
નાભ રખીએ ત્માય ઩શરેાાં WWW (લલ્ડા લાઇડ લેફ) રખવુાં ઩ડે છે. આભ, જ૊લા જઇએ ત૊ ઇન્ટયનેટ ઉ઩ય 
અવાંખ્મ લેફ ઩ેઈજ એકફીજા વાથે જા઱ાની જેભ ગ ૂાંથામેરા છે. જેથી ભારશતીન૊ ધ૊ધ ઉ઩મ૊ગકતાાના ક૊મ્પ્યટુયભાાં 
આલી ળકે છે. લલ્ડા લાઇડ લેફ ઉ઩ય ઘણી ફધી લેફ વાઇટ ક૊મ્પ્યટુય નેટલકા, કમ્પ્યટુય નવસ્ટભની ભદદથી વાંગ્રશ 
થમેર શ૊મ છે. ઇન્ટયનેટ ભાટે જરૂયી લેફ ઩ેઈજ તૈમાય કયલા ભાટે નલનલધ પ્રકાયના ટુલ્વન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. જેભાાં HTML (શાઇ઩ય ટેક્સ્ટ ભાકાઅ઩ રેંગ્લેજ), DHTML (ડાઇનેભીક શાઇ઩ય ટેક્સ્ટ ભાકાઅ઩ રેંગ્લેજ) એ 
ખફૂ જ ભશત્લની અને પ્રચક્ષરત બા઴ા છે. આ ઉ઩યાાંત લેફ ઩ેઈજને જ૊લા ભાટે નેટસ્કે઩ નેલીગેટય, ઇન્ટયનેટ 
એકવ્ર૊યય લગેયે જેલા બ્રાઉઝય ઉ઩રબ્ધ છે. જેભાાં ઇન્ટયનેટ એકવ્ર૊યય લધાયે પ્રભાણભાાં પ્રચક્ષરત છે. 
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ઇન્ટયનેટ એકવ્રોયય ળરૂ કયવુાં: વાભાન્મ યીતે ઇન્ટયનેટ એકવ્ર૊યયન૊ આઇક૊ન કમ્પ્યટુયના ડેસ્કટ૊઩ ઩ય 
આલી ગમેર શ૊મ છે. તેભ છતાાં સ્ટાટા  ભેનભુાાં આલેર પ્ર૊ગ્રાભભાાં ઇન્ટયનેટ એકવ્ર૊યય કયીને ઓ્ળન શ૊મ છે 
ત્માાં એન્ટય કી આ઩તાાં જ આકૃનત 2.1-aભાાં દળાાવમા મજુફ ઇન્ટયનેટ એકવ્ર૊યય ઓ઩ન થામ છે. જેભાાં Address 
Barભાાં આ઩ણે જે તે લેફાવાઇટભાાં જવુાં શ૊મ તે લેફવાઇટનુાં નાભ રખી એન્ટય કી આ઩તાાં જ તે લેફ વાઇટ 
ઓ઩ન થામ છે. આ઩ણે એક વાથે અનેક લેફવાઇટવ ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.1-a ઈન્ટયનેટ એક્વ્રોયય બ્રાઉઝય 

ઇન્ટયનેટ પામદાની વાથે વાથે ગેયપામદાઓ ઩ણ છે જ. ઇન્ટયનેટન૊ ભ૊ટ૊ ગેયપામદ૊ શકેીંગ છે. શકેય એ એલી 
વમરકત છે કે તે વલાય ઉ઩યથી ભશત્લની ભારશતી ગેયકામદેવય યીતે ભે઱લે છે તથા તેન૊ દૂય કયલાભાાં ઉ઩મ૊ગ કયે 
છે. લ઱ી, ઇન્ટયનેટ ખ૊ટા વભાચાય વશરેાઇથી અને ઝડ઩થી પેરામ છે. ઇન્ટયનેટ ઉ઩ય કેટરીક અવાંસ્કાયી વાઇટ૊ 
઩ણ જ૊લા ભ઱ે છે. જેથી વભમ તેભજ ઩ૈવાન૊ વમમ થામ છે. આ ઉ઩યાાંત ઇન્ટયનેટ દ્વાયા ભપત ગેમ્પવ, ન઩કચવા 
જેલી ર૊બાભણી રારચ૊ આ઩ીને ક૊મ્પ્યટુયભાાં લામયવ ઩શોંચાડલાનુાં કામા ઩ણ વશરેાઇથી થઇ ળકે છે. લામયવના 
ફશ૊઱ા પ્રવાય ભાટે  ઇન્ટયનેટ ભશત્લનુાં ભાધ્મભ ફની ગયુાં છે. 
 
2.2 ઇન્ટયનેટની વેલાઓ 
 
વાભાન્મ યીતે ઇન્ટયનેટન૊ ઉ઩મ૊ગ ઇ-ભેઇર, ચેટીગ, ગ્ર઩ુ ડીસ્કળન, નલરડમ૊ ક૊ન્પયન્વ, ઓન-રાઇન ળ૊઩ીંગ 
તેભજ ભન૊યાંજન ભાટે વમા઩ક પ્રભાણભાાં થત૊ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
i) ભાર્શતીનો િજાનો: વાભાન્મ યીતે એવુાં કશલેામ છે કે ઇન્ટયનેટ એટરે વમદુ્રભાાં છુ઩ામેર ભારશતીન૊ વાંગ્રશ. 

આ઩ણે નલશ્વના ક૊ઇ઩ણ જાનત, પ્રદેળ, વમરકત, ઔદ્ય૊ક્ષગક, ળૈિક્ષણક, યાજકીમ, િાલેરીંગ, ફેકીંગ, વાંયિણ, કે 
અન્મ ક૊ઇ િેત્રની ભારશતી જાણલી શ૊મ ત૊ અમકુ જ વેકાંડ૊ભાાં આ઩ણને તે તાત્કારીન તાજેતયની ભારશતી 
આ઩ે છે. 
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ii) ઇ-ભેઇર: ઇરેકિ૊નનક ભેર એ ઇન્ટયનેટન૊ ખફૂ જ જાણીત૊ ઉ઩મ૊ગ છે. આ વલરતની ભદદથી એક વમરકત 
ફીજી વમરકત, વાંસ્થાને ક્ષચત્ર, અલાજ કે રખાણને નલશ્વના ક૊ઇ઩ણ ખણૂાએ ભ૊કરી ળકે છે. અને તે ઩ણ વાલ 
નજીલી રકિંભતે જ. ઇ-ભેઇર ભાટે આ઩ણુાં ઩૊તાનુાં એક યઝુય આઇ.ડી. શ૊વુાં જરૂયી છે. વાભાન્મ યીતે તે આ 
પ્રભાણે શ૊મ છે. baou@rediffmail.com જેભાાં baou એ Account Holder’s ID, Rediffmail.com એ Domain 
Name અને @ ને Separator કશ ેછે. 
 
ઇ-ભેઇરભાાં લ઩યાતા ળબ્દો :  
 Outlook Express: આઉટલકુ એિપે્રવ ઇ-ભેઇર કરામન્ટ છે. આઉટલકુ એિપે્રવનુાં મખુ્મ કામા ઇ-ભેઇર 

તૈમાય કયલા, ફીજી ક૊ઇ વમરકત કે વાંસ્થાએ આ઩ણને ભ૊કરાલેર ઇ-ભેઇર લાાંચલા, તેન૊ પ્રત્યતુ્તય તથા 
જરૂયી દસ્તાલેજ ભ૊કરલા. 

 Inbox: આ઩ણા ઇ-ભેઇર વયનાભા ઩ય આલેર ટ઩ાર૊નુાં વ ાંગ્રશ કયત ુાં પ૊લ્ડય છે. 
 Outbox: જે ઇ-ભેઇર શજુ ભ૊કરલાના ફાકી છે, તેન૊ વાંગ્રશ કયી યાખતુાં પ૊લ્ડય છે. 
 Sent Items: અગાઉ આ઩ણે જે ઩ણ ઇ-ભેઇર ભ૊કરેર શ૊મ તેન૊ વાંગ્રશ કયી યાખતુાં પ૊લ્ડય છે. 
 New Mail: નલ૊ ઇ-ભેઇર તૈમાય કયલા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 Send: તૈમાય કયેરા ભેઇરને ભ૊કરલા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 Deleted Items: અગાઉ દૂય કયી દીધેર ભેઇનરન૊ વાંગ્રશ કયી યાખતુાં પ૊લ્ડય છે. 
 Attachment: ઇ-ભેઇરની વાથે ક૊ઇ઩ણ પાઇરનુાં જ૊ડાણ કયીને ભ૊કરલા ભાટે આ ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ 

છે. 
 Addresses: ઇ-ભેઇર વયનાભાન૊ વાંગ્રશ કયી યાખલા ભાટે આ ઓ્ળનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
iii)  ચેટીંગ: યલુાન૊ ભાટે ચેટીંગ યવપ્રદ લસ્ત ુ છે જેન૊ ખફૂ ઉ઩મ૊ગ થઇ યહ્ય૊ છે. અન્મ ર૊ક૊ વાથે વાં઩કાભાાં 

યશલેા ભાટે ચેટીંગ લ઩યામ છે. ઉ.દા. Facebook, Whatsapp. વાભાન્મ યીતે ચેટીંગ એટરે એકફીજા જ૊ડે વાભ 
વાભે રખાણથી થત૊ વાં઩કા . આને ભાટે ઇ-ભેઇર આઇડી શ૊વુાં જરૂયી છે. આન૊ લધાયે ઩ડત૊ ઉ઩મ૊ગ અભ્માવ 
કયતાાં નલદ્યાથગીકઓ કયતાાં શ૊મ છે. જેભાાં એક જ વભમે એક વાથે એક કયતાાં લધાયે વમરકત વાથે રખાણથી 
લાતચીત કયી ળકામ છે. અને તે ઩ણ નલશ્વના ક૊ઇ઩ણ ખણૂે ફેઠેરી વમરકત વાથે તભે ઇચ્છ૊ તેટરા વભમ 
સધુી રખાણની ભદદથી લાતચીત થઇ ળકે છે. 

iv) નલડીમો કોન્પયન્વીંગ (ગ્ર઩ુ ર્ડસ્કળન): દૂય યશતેા વમરકતઓ એકફીજાને જ૊ઇ અને લાત કયી ળકે તેને નલડીમ૊ 
ક૊ન્પયન્વીંગ કશલેામ છે. તે ખફૂ ઉ઩મ૊ગી છે. ઉ.દા. Skype, Webex. આ઩ણે ઘણી લાય ન્યઝુ ચેનર૊ ઩ય 
જ૊ઇએ છીએ તેભ ન્યઝુ યીડય તેના સ્ટુરડમ૊ભાાં ફેઠ૊ છે અને વાંલાદદાતા જે તે સ્થ઱ ઘટના થઇ શ૊મ ત્માાં શ૊મ 
છે અને તે લાતાારા઩ કયી યશમા શ૊મ છે જેને આ઩ણે જ૊ઇ ઩ણ ળકીએ છીએ. આ ઉ઩યાાંત ક૊ઇ ડામયેક્ટય 
અભેરયકાભાાં શ૊મ અને તેની કાં઩ની બાયતભાાં શ૊મ ત૊ તે બાયત આલલાને ફદરે તેની ઓરપવભાાં ફેઠા ફેઠા 
બાયતભાાં તેના અનધકાયીઓ વાથે રાઇલ લાતચીત ઩ણ કયી ળકે છે તેને આ઩ણા નલડીમ૊ ક૊ન્પયન્વ તયીકે 
ઓ઱ખી ળકામ. અને ઇન્ટયવય ુ ઩ણ આજકાર આ જ યીતે રેલાભાાં આલી યહ્યા છે. આભ, ધીભે ધીભે શલે 
નલરડમ૊ ક૊ન્પયન્વનુાં ચરણ લધતુાં જામ છે. અને આલનાયા વભમભાાં બણલા ભાટે અભેરયકા, ર ાંડન, જભાની 
જલાને ફદરે આલી જ યીતે ઘયે ફેઠા જ રાઇલ ક૊મ્પયનુીકેળનની ભદદથી બણતય રઇ ળકાળે. લ઱ી, આની 

mailto:baou@rediffmail.com
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ખાવ ફાફત એ છે કે આભાાં વાભાવાભી એકફાજી ના શાલબાલ જ૊ઇને લાત૊ની આ઩રે વય઱તાથી કયી ળકામ 
છે. 

v) ઓન-રાઇન ળો઩ીંગ: શલે આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયની ખયીદી કયલી શ૊મ ત૊ ક૊ઇ દુકાને જલાની જરૂય શ૊તી 
નથી. પકત આ઩ણે આ઩ણુાં ઇન્ટયનેટ ળરુ કયલાનુાં શ૊મ છે. અને તેભાાં ઓન-રાઇન ળ૊઩ીંગ કયી આ઩તી ઘણી 
ફધી કાં઩નીઓની લેફ-વાઇટવ શ૊મ છે તે લેફ-વાઇટવભાાં જલાનુાં શ૊મ છે, તે લેફવાઇટવભાાં જઇને મ૊ગ્મ 
ભ૊ડેર, કે જે લસ્ત ુખયીદલાની શ૊મ તે ઩વાંદ કયી ળકામ છે અને ત્માાં જ ઓડાય આ઩ી ળકામ છે. ઓડાય 
આ્માને અમકુ જ નભનનટ૊ભાાં તે લસ્ત ુઆ઩ણા ઘય સધુી જે તે કાં઩નીન૊ એજન્ટ આ઩ી જામ છે. ઇન્ટયનેટની 
ભદદથી આ઩ણને ઘણી ફધી ઩વાંદગીઓ ભ઱ી યશ ે છે. એક વલે અનવુાય અભેરયકાભાાં શાર થતી ખયીદીભાાં 
કુર 40% જેટરી ખયીદી ઇન્ટયનેટ થકી થામ છે. આ ઓન-રાઇન ળ૊઩ીંગભાાં વોથી લધ ુ પ્રચક્ષરત વાઇટ 
તયીકે www.amazon.com છે. 

vi) નોકયી ળોધલા: ક૊ઇ કાં઩ની કે વાંસ્થાને ક૊ઇ કભાચાયીની જરૂય શ૊મ ત૊ ઇન્ટયનેટ દ્વાયા ઩૊તાની જરૂરયમાતની 
જાશયેાત કયી ળકે છે અને જરૂયીમાતભાંદ વમક્ક્ત અયજી કયી ળકે છે. ઇન્ટયનેટ ઩ય ત૊ ન૊કયીઓ ભાટે ખજાન૊ 
છે. તે ઩યુા નલશ્વભાાં ન૊કયીની તક૊ ઉજજલ઱ કયીને આ઩ે છે. જે ભાટે અનેક લેફવાઇટવ શ૊મ છે. જેભાાં આ઩ણે 
આ઩ણી નલગત૊ મકુી દેતાાં ઓટ૊ભેટીક ફામ૊ડેટા ફની જામ છે અને ઩છી આ઩ણા ઇ-ભેઇર ઉ઩ય તેના નલળે 
નલસ્તતૃ ભારશતી આલી જામ છે દા.ત timesjobs.com 

vii) ભનોયાંજન: આ઩ણને કાંટા઱૊ આલત૊ શ૊મ કાંઇક ભન૊યાંજન ભાટે રપલ્ભ, જાશયેખફય, યભત૊ લગેયેન૊ આનાંદ 
ભાણલ૊ શ૊મ ત૊ તે ઩ણ વય઱તાથી ભે઱લી ળકામ છે. જેને ભાટે અરગ અરગ લેફવાઇટવ શ૊મ છે. 

viii) યેરલે તથા ફવ બરુ્કિંગ: અલયજલય ભાટે ભ૊ટાબાગે ર૊ક૊ યેરલે તથા વયકાયી કે ખાનગી ફવ, િાલેલ્વન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયે છે. તેથી બરુકિંગ ભાટે રાઇનભાાં ઊબા યશી લધ ુ વભમ વમનતત કયલાને ફદરે  ઇન્ટયનેટ 
ઓનરાઇન બરુકિંગની સનુલધા આ઩ે છે. ઉ.દા. Irctc.gov.in 

ix) જગ્મા ભાર્શતી: ઇન્ટયનેટ આ઩ણને જગ્મા (location) નલળે ભારશતી આ઩ે છે તથા તેના પ૊ટા દળાાલે છે. ઉ.દા. 
Google Map 

x) વભાચાય: આજની દુનનમાભાાં શ ુથઇ યહ્ુાં છે, તે જાણલા આ઩ણને ઇન્ટયનેટ ઩યથી ભારશતી ભ઱ી યશ ેછે. ઉ.દા. 
Divyabhaskar.in (Gujarati), Times of India (English). 

xi) ળા઱ા કે કોરેજભાાં પ્રલેળ ભે઱લલા: ઩વાંદગીની ળા઱ા કે ક૊રેજભાાં પ્રલેળ ભે઱લલા ભાટે ઇન્ટયનેટ ખફૂ જ 
ભદદ કયે છે. ઉ.દા. baou.edu.in, gtu.ac.in, siksha.com 

xii) પ્રલાવ આમોજન: નલદેળ કે દેળભાાં જ ભ્રભણ કયલા ભાટે આ યીતે બરુકિંગ કયીને પ્રલાવ થામ છે. ઉ.દા. 
Yatraa.com 

 
ય૊જફય૊જના જીલનભાાં આટરા ઉ઩મ૊ગ૊ પ્રચક્ષરત છે. આ ઉ઩યાાંત આ઩ણે ધાંધાકીમ ફાફત, ફીજા દેળ-ળશયેભાાં 
ફનેરી નાની-ભ૊ટી ઘટના, ઉ઩યાાંત અભ્માવ ભાટેની નલનલધવબય ભારશતી આ઩ણને ઉ઩રબ્ધ થતી શ૊મ છે. 
 
 
 

http://www.amazon.com/
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2.૩ ઇન્ટયનેટ એડે્રવ (Internet Address) 
 
જેભ આ઩ણે ઩૊તાના ઘય સધુી ઩શ૊ચલા ભાટે ખફૂ જ ચ૊કવાઇ યાખી યસ્તા તથા એડે્રવ મજુફ આગ઱ લધીએ 
એજ યીતે  ઇન્ટયનેટ ઩ય આલેરા દયેક કમ્પ્યટૂય અને જ૊ડાણની અનન્મ ઓ઱ખાણ ભાટે એડે્રવ જરૂયી છે. તેને 
ઇન્ટયનેટ એડે્રવ કશલેામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.1-b ઇન્ટયનેટ એડે્રવ 

 
આ ઉ઩ય દળાાલેર સ્િીન ખ૊રલા ભાટે ક્ન્િ૊ર ઩ેનર અથલા My Computerભાાં જાલ ત્માયફાદ Network 
Connection ઩વાંદ કય૊. કમ્પ્યટૂય જેટરા ડીલાઈવ વાથે જ૊ડામેર શળે તે દળાાલે છે. આ સ્િીનભાાં “Local Area 
Connection” નાભના Connectionભાાં જ૊ડામેર છે. જેના ઩ય ડફર ધ્ક્રક કયતા તેનુાં Status ખરૂળે. તેભાાં 
Supportભાાં Detailsભાાં ધ્ક્રક કયળ૊ ત૊ ફીજુ ાં ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરૂળે જેભાાં Physical Address, IP Address, 
Subnet Mask, Default Gateway, DNS Server તેભજ Wins Server લગેયે ફાફત૊ની ભારશતી દળાાલેર શળે. 
 
આઈ.઩ી એડે્રવ (IP Address) 
 
ઇન્ટયનેટના પ્રભાક્ષણત પ્ર૊ટ૊ક૊રને IP કશ ેછે. ઇન્ટયનેટ વાથે જ૊ડામેર દયેક કમ્પ્યટુયને નાંફય આ઩લાભાાં આલે છે. 
જેને “ઇન્ટયનેટ નાંફય” કશ ેછે. તેના 32 bits શ૊મ છે. જેને ચાય બાગભાાં લશચેામ છે. એટરે કે એક બાગભાાં આઠ (8 
bits) શ૊મ છે. આ દયેક 8 bitsભાાં 0 થી 255 સધુીની ક૊ઈક વાંખ્માને યજુ કયે છે. આભ, ફધા બાગભાાં નલનલધ અંક૊ 
શ૊મ છે. IP એડે્રવનુાં ઉદાશયણ 203.52.42.36 છે. IP એડે્રવ ઇન્ટયનેટ ઩ય દયેક જ૊ડાણ અનન્મ યીતે ઓ઱ખલા 
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ભાટે લ઩યામ છે. જ૊ એક ભળીન ઘણા ઈન્ટયનેટ જ૊ડાણ૊ ધયાલતુાં શ૊મ ત૊ તે એકજ ભળીનને ઘણા ઈન્ટયનેટ 
એડે્રવ શ૊મ ળકે છે. 
 
ભેક એડે્રવ (MAC Address) 
 
MAC Address એટરે Medium Access Control Address. નેટલકાભાાં આલેરા દયેક કમ્પ્યટૂય શાડાલેયન૊ આ યનુનક 
આઇડેન્ટીરપકેળન નાંફય છે જે 48 Bits અથલા 64 Bits ઇન્ટયનેટ એડ઩ટય વાથેન૊ ક૊ડ છે. આ ક૊ડ શાંભેળ ભાટે 
એનામત થમેર૊ શ૊મ છે. જે નેટલકા ઇન્ટયપેવ કન્િ૊રયના (NIC) ભેન્યપેુકચયય દ્વાયા અ઩ામેર૊ શ૊મ છે. અને આ 
એડે્રવ IEEE (ઇન્સ્ટીટયટુ ઓપ ઇરેકિીકર એન્ડ ઇરેકિ૊નનક એન્જીનીમવા) દ્વાયા દળાાલેરા નનમભ૊ પ્રભાણે 
આ઩લાભાાં આલે છે. 
 
઩૊ટા એડે્રવ / ઩૊ટા નાંફય (Port Address / Port Number) 
 
કમ્પ્યટૂય નેટલકા તેભજ ઈન્ટયનેટભાાં નલનલધ વેલાઓ (Services) જેલી કે પાઇર િાન્વપય, ઇ-ભેઇર, લેફ વનલિવન૊ 
ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે. આ દયેક વનલિવ ભાટે ઩લૂા નનધાારયત ઩૊ટા  ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામ છે જેને ક૊ઈક વાંખ્મા દ્વાયા 
ઓ઱ખલાભાાં આલે છે તેને ઩૊ટા  એડે્રવ કશીએ છીએ. ઉદાશયણ તયીકે પાઇર િાન્વપય (FTP) ભાટે 21 નાંફયન૊ ઩૊ટા 
નાંફય છે જમાયે HTTP ભાટે 80 અને ઇ-ભેઇર ભ૊કરલા ભાટે (SMTP) 25 ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામ છે.  
 
ક૊ઇ઩ણ વેલા Firewall દ્વાયા વરિમ કે નનપ્ષ્િમ કયલા ભાટે ઩૊ટા  એડે્રવન૊ ઉ઩મ૊ગ જરૂય ફને છે. 
 
2.4 ટો઩ રેલર ડોભેઇન (Top Level Domain) 
 
IP એડે્રવને માદ યાખવ ુખફૂ જ અઘરુાં છે. તેથી તેને િેનત્રમ નાભ વયનામુાં  આ઩ી વશરેાઇથી માદ યાખી ળકામ. 
આ િેનત્રમ નાભ આ઩લાની વગલડ ઇન્ટયનેટે ઊબી કયી અને કામા કયલા DNS (Domain Name System)ની 
સ્થા઩ના થઇ. જે દયેક IPને ડ૊ભેઈનભાાં પેયલતી શતી. ઇન્ટયનેટ કમા િેત્રભાાં ઉ઩રબ્ધ કયામ છે. એ પ્રભાણેના જુદા 
જુદા ડ૊ભેઇન નીચે પ્રભાણે છે.  

ડોભેઈન ઉ઩મોગ 
.gov Government 
.mil Military  
.edu Educational 
.com Commercial 
.org Organization 
.net Network 
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જે-તે દેળ ભાટે નીચે પ્રભાણે ઩ણ ડ૊ભેઇન નાભ અ઩ામ છે.  
ડોભેઈન દેળ 
.in India 
.au Australia 
.us America 
.uk England 
.ca Canada 

 
નલનલધ લેફવાઈટને IP Address દ્વાયા માદ યાખલી અઘયી શ૊લાથી ડ૊ભેઈન નેભ જેલી વય઱ ઩ધ્ધનત 
નલકવાલલાભાાં આલી છે. આથી google.com, yahoo.com, baou.edu,in, gswan.gov.in, Gujarat.gov.in જેલા 
વય઱ નાભથી આ઩ણે અનેક લેફવાઈટ ખ૊રી ળકીએ. શકીકતભાાં દયેક લેફવાઇટ ક૊ઇને ક૊ઇ IP Address દ્વાયા 
કામા કયતી શ૊મ છે.  
 
Command prompt ઩ય નીચે મજુફનાાં કભાન્ડ દ્વાયા ક૊ઇ઩ણ ડ૊ભેઈન નેભ ભાટે તેનુાં IP એડે્રવ જાણી ળકામ છે.  
C:\> nslookup gswan.gov.in 
 
ડ૊ભેઈન નેભ નવસ્ટભ (Domain Name System) 
 

 
આકૃનત 2.2 DNS વલથય 

 
જમાયે આ઩ણે ક૊ઇ લેફવાઈટ ખ૊રીએ ત્માયે આ઩ણુાં કમ્પ્યટૂય ડ૊ભેઈન નેભ વીસ્ટભ (DNS) વલાયને વાં઩કા કયી જે 
તે લેફવાઈટનુાં IP એડે્રવ ભે઱લે છે, ત્માયફાદ આ઩ણુાં કમ્પ્યટૂય ભે઱લેર IP એડે્રવની ભદદથી લેફવાઈટના વલાય 
(webserver) ઩યથી લેફ ઩ેઈજ બ્રાઉઝયભાાં ર૊ડ કયે છે. આ પ્રરિમાને DNS રયઝ૊લ્યળુન (resolution) તયીકે 
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ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. આકૃનત 2.2ભાાં દળાાવમા મજુફ આ઩ણુાં કમ્પ્યટૂય જમાયે Example.com લેફવાઈટ ખ૊રલા 
ભાગે ત્માયે નલનલધ DNS વલાય દ્વાયા તે લેફવાઈટનુાં IP એડે્રવ ભે઱લામ છે. શારભાાં દુનનમાબયભાાં શજાય૊ DNS 
વલાય અક્સ્તત્લભાાં છે. 
 
યનુનપ૊ભા વીવ૊વા ર૊કેટય (Uniform Resource Locators - URLs) 
 
Uniform Resource Locator (URL) ને આ઩ણે લેફ એડે્રવ તયીકે ઩ણ ઓ઱ખીએ છીએ. દયેક લેફવાઇટ નલનલધ 
લેફ઩ેજીઝન૊ વમશૂ શ૊મ છે. આ દયેક લેફ ઩ેઈજ (Webpage) ઈન્ટયનેટ ઩ય અનન્મ (unique) યીતે ઓ઱ખી 
ળકામ તેભજ આ઩ણે તેને લેફ બ્રાઉઝયભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. આ દયેક લેફ઩ેઈજને ઓ઱ખલા ભાટે URLન૊ 
ઉ઩મ૊ગ થામ છે. URLભાાં પ્ર૊ટ૊ક૊ર, લેફવાઇટ (ડ૊ભેઈન), ઩ાથ (Path) તેભજ પાઈરનુાં નાભ ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામ 
છે. ક૊ઇ઩ણ લેફવાઈટના પ્રત્મેક લેફ઩ેઈજ ને ઓ઱ખલા ભાટે URL ભદદરૂ઩ થઇ ળકે છે. 
 
ઉદાશયણ તયીકે નીચે Santra rosa ક૊રેજની રામબ્રેયીના વભમની ભારશતી આ઩તી URL છે 
 
 
 
 
 
 

આકૃનત 2.3 Uniform Resource Locators (URLs) 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવો 
 

 
 

1. જ૊ તભારુાં કમ્પ્યટૂય નેટલકા કે ઈન્ટયનેટ વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત૊ તેનુાં IP એડે્રવ ચકાવ૊. 
2. જ૊ તભારુાં કમ્પ્યટૂય ઈન્ટયનેટ વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત૊ nslookup કભાન્ડ દ્વાયા google.comનુાં IP 

એડે્રવ જાણ૊. 
3. નીચેની લેફવાઈટની મરુાકાત ર૊. 

a. www.baou.edu.in 
b. www.gujaratuniversity.org.in  
c. www.pmindia.nic.in 
d. www.hostindia.net  
e. www.ril.com  

 

http://www.baou.edu.in/
http://www.gujaratuniversity.org.in/
http://www.pmindia.nic.in/
http://www.hostindia.net/
http://www.ril.com/
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2.5 ઇન્ટયનેટ સ્થાન઩ત કયલાની ઩દ્વનતઓ  
 
નલકવીત ટેકન૊ર૊જી મજુફ ઇન્ટયનેટ વાથે જ૊ડાલલા ભાટેના નલકલ્઩૊ નીચે મજુફ છે. 
i) ડામયેક્ટ રીઝ રાઈન (Direct/Leased Line) 
ii) યીભ૊ટ ડામર-અ઩ (Remote Dial-up) 
iii) SLIP/PPP 
iv) ક૊ભનવિઅર ઓનરાઇન વનલિવ (Commercial Online Services) 

 
i) ડામયેક્ટ / રીઝ રાઈન: અશીં ટેક્ષરપ૊ન રાઇનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ઇન્ટયનેટ વાથે જ૊ડાઇ ળકામ છે તેભજ તેની 

પી વભગ્ર લ઴ાના કયાય મજુફ ફેન્ડનલડ્થ (Bandwidth), યઝુયની વાંખ્મા તથા તેના શતેનેુ આધાયે નક્કી થતી 
શ૊મ છે. વાભાન્મ યીતે રીઝ રાઈન કનેક્ળનભાાં લધાયે ખચા થામ છે.  

ii) યીભોટ ડામર-અ઩: જમાયે ISP (Internet Service Provider) દ્વાયા ગેટ-લે કમ્પ્યટૂય કે ટેક્ષરપ૊ન કનેક્ટીલીટી 
ધયાલત ુશ૊મ ત્માયે ઩વાનર કમ્પ્યટૂયને જે વેલા આ઩લાભાાં આલે છે તેને Remote Dial-up કશ ેછે. 

iii) SLIP/PPP: યીભ૊ટ ડામર-અ઩ દ્વાયા જ૊ડામેર કમ્પ્યટૂય વાથે ક્રામન્ટ PPP (Point to Point Protocol) દ્વાયા 
જ૊ડાઇ ળકે છે અને આ કરામન્ટ આ વ૊પટલેયન૊ ઉ઩મ૊ગ Host Computer વાથે જ૊ડાલલા જ કયે છે. 

iv) કોભળીમર ઓનરાઇન વનલિવ: Online Environment  અને Internet Service ક્રામન્ટને ઩રુૂાં ઩ાડત ુાં શ૊મ છે. 
તે ઩ણ પ૊ન વનલિવ દ્વાયા ક્રામન્ટના ર૊કર ક૊રને વનલિવ ઓગેનાઈઝેળનના Host Computer વાથે જ૊ડે છે. 

 
2.6 બ્રાઉઝય (Browser) 
 
આ઩ણે ઇન્ટયનેટ ત૊ સ્થાન઩ત કયુા. ઩યાંત ુતેન૊ ઉ઩મ૊ગ કમાા નવલામ રાબ ન ભે઱લી ળકામ. તેથી ઇન્ટયનેટ વાથે 
જ૊ડાલા ભાટે બ્રાઉઝય ફનાલલાભાાં આવયુાં જેન૊ ઉ઩મ૊ગ ઇન્ટયનેટ લા઩યલા ભાટે થામ છે. વાભાન્મ યીતે સ્ભાટા  
પ૊ન તથા રે઩ટ૊઩ભાાં બ્રાઉઝય જ૊લા ભ઱ે છે. બ્રાઉઝયના પ્રકાય નીચે લણાવમા છે. 
 
i) Line Browser: આ એક એલા પ્રકાયનુાં બ્રાઉઝય છે કે જે કભાન્ડ રાઈન ઈન્ટયપેવ યઝુવાને આ઩ે છે. તથા આ 

બ્રાઉઝય દ્વાયા પકત ટેક્સ્ટ ડેટાજ રડસ્્રે થામ છે. અશીં પ્સ્િન ઩ય નીચેની ફાજુએ અનેક કભાન્ડ અને તેની 
ઉ઩મ૊ક્ષગતા આ઩ેરી શ૊મ છે. જેની ભદદથી યઝુય એ અનેક કામા કયી ળકે છે. 

ii) Graphical Browser: રાઈન બ્રાઉઝય દ્વાયા ભલ્ટીભીરડમા ડેટા જેલા કે ગ્રારપક્વ, નલડીમ૊ અને ઓડીઓને 
દળાાલી ળકતા નથી જેના ભાટે આ ગ્રારપકર બ્રાઉઝય ફનાલામા છે. પકત કી-ફ૊ડા ઩ય જ આધાય ન યાખતા તે 
ભાઉવને ઩ણ વરપિંગ લખતે ઉ઩મ૊ગભાાં રઇ ળકે છે. તેભજ આ બ્રાઉઝવાભાાં શામ઩યક્ષરિંક જુદા-જુદા કરયથી 
પ્રદળગીકત કયી ળકે છે. યઝુય ક્ષરિંકના ઉ઩મ૊ગથી કયુાં લેફ઩ેઈજ જ૊ઈ રીધે છે તે જાણી ળકે છે કાયણકે જે 
વાભાન્મ યીતે શામ઩યક્ષરિંક ભયૂા કરયની શ૊મ છે અને જ૊ઈ રીધેર (visited) ક્ષરિંક એ જાાંફરી કરયથી ફતાલે 
છે. 
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iii)  Java Enabled Browser: આ એક એવુાં બ્રાઉઝય છે. જે Java Languageન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી વલાય ભાાંથી Java 
Appletsને ડાઉનર૊ડ કે ક્રામન્ટનાાં કમ્પ્યટૂયભાાં યન (Execute) કયી ળકે છે. જેના દ્વાયા Dynamic Contentન૊ 
રાબ આ બ્રાઉઝય ઩યથી ભે઱લી ળકામ છે. 

 
આકૃનત 2.4-a જુદા જુદા બ્રાઉઝય 

 
આ ઉ઩યના સ્િીન ળ૊ટભાાં ચાય મખુ્મ બ્રાઉઝય દળાાલેરા છે. 
i) ઈન્ટયનેટ એક્વ્ર૊યય (Internet Explorer) 
ii) ભ૊ઝીરા પામયપ૊ક્વ (Mozilla Firefox) 
iii) ગગુર િ૊ભ (Google Chrome) 
iv) વપાયી (Safari) 

 
આ ચાયેમ બ્રાઉઝવા ખફૂ જ પ્રખ્માત છે. જેભાાં ઈન્ટયનેટ એક્વ્ર૊યય ફધા નલન્ડ૊ઝ કમ્પ્યટૂયભાાં ઩શરેેથી જ 
આ઩ેર શ૊મ છે. ઈન્ટયનેટ બ્રાઉઝય લડે આ઩ણે લેફવાઈટ જ૊તા શ૊ઇએ છીએ. બ્રાઉઝયભાાં અનેક સનુલધાઓ 
ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે. અરગ અરગ બ્રાઉઝય શ૊લા છતાાં ભ૊ટા બાગની સનુલધાઓ ફધા બ્રાઉઝયભાાં ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે. 
શલે આ઩ણે વાંક્ષિ્તભાાં આ સનુલધાઓ ઩રયચમ ભે઱લીએ. 
 
(a) Back અને Forward Button: આ ફટન લડે આ઩ણે વેળન દયમ્પમાન અગાઉના લેફ-઩ેજીવને જ૊ઇ ળકીએ 

છીએ તેભજ આવાનીથી Navigate કયી ળકામ છે. 
(b) Refresh/ Reload અને Stop Button: Refresh/Reload ફટન દ્વાયા આ઩ણે ક૊ઇ ઩ણ લેફ ઩ેઈજ ને browser 

ભાાં પયીથી ર૊ડ કયી ળકામ તેભજ કમાયેક ક૊ઇ લેફ ઩ેઈજ ને ર૊ડ થલાભાાં લધ ુવભમ રાગત૊ શ૊મ ત૊ તેને 
Stop ફટન દ્વાયા ય૊કી ળકામ છે. 

(c) Zooming: Browserના અિય નાના કે ભ૊ટા કયી ળકામ છે.  
(d) Home Button: બ્રાઉઝયભાાં Blank Page અથલા ત૊ આ઩ણુાં ક૊ઇ Home Page (Default website) ર૊ડ કયી 

ળકામ છે.  
(e) Search bar: ઈન્ટયનેટ ઩ય વચા એન્જીન લડે ક૊ઇ઩ણ કી-લડા (keywords) ભાટેની ભારશતી ળ૊ધલા ભાટે 

Search bar ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 
(f) Address bar: લેફવાઈટને એડે્રવ ફાયભાાં ટાઇ઩ કયલાથી તે બ્રાઉઝયભાાં ર૊ડ થામ છે. 
(g) Status bar: જમાયે ક૊ઇ઩ણ લેફવાઈટ બ્રાઉઝયભાાં ર૊ડ થતી શ૊મ ત્માયે તેની પ્રગનત સ્ટેટવ-ફાયભાાં જ૊ઇ 

ળકામ છે. 
(h) Pinned Websites: ભન઩વાંદ લેફવાઈટને ઩ીન કયલાથી નલન્ડ૊ઝ 7ના ટાસ્કફાય ઩યથી તે લેફવાઈટ 

વય઱તાથી ખ૊રી ળકામ છે. 
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(i) Bookmarks: ભન઩વાંદ લેફવાઈટને અથલા કાભના લેફ ઩ેઈજને બકુભાકા  કયલાથી બ્રાઉઝય તેને માદ યાખે 
છે. તેભજ વય઱તાથી અન્મ ક૊ઇ બ્રાઉઝીંગ  વેળન (Session) દયમ્પમાન બકુભાકાભાાં જઇને ર૊ડ કયી ળકામ છે. 

(j) History: ઈન્ટયનેટ બ્રાઉઝીંગ દયમ્પમાન મરુાકાત રીધેરી લેફવાઈટ ને બ્રાઉઝય રશસ્િી (History) તયીકે માદ 
યાખે છે તેભજ અન્મ ક૊ઇ રદલવની બ્રાઉઝીંગની નલગત History દ્રાયા ભે઱લી ળકામ છે. 

(k) In private Browsing: જમાયે આ઩ણે કમ્પ્યટૂય ઩યથી ઇન્ટયનેટ વપીંગ કયતા શ૊ઇએ છીએ ત્માયે આ઩ણી 
રશસ્િી તેભજ અમકુ ડેટા બ્રાઉઝયભાાં Save થઇ જત૊ શ૊મ છે. જાશયે કમ્પ્યટૂય ઩ય આ પ્રકાયન૊ ડેટા વેલ થામ 
તે મ૊ગ્મ નથી આથી બ્રાઉઝયની આ સનુલધા ભશત્લની વાક્ષફત થઇ ળકે.  તેનો ઉ઩મ૊ગ કયલાથી આ઩ણા 
કમ્પ્યટૂયભાાં ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયન૊ ડેટા કે રશસ્િી વેલ થતા નથી જેથી કયીને આ઩ણુાં બ્રાઉઝીંગ વેળન સયુક્ષિત યશ ે
છે.    

(l) Internet Options: બ્રાઉઝય નુાં Configuration તેભજ વરપિંગ લખતનુાં Behaviour (લતાણકૂ) નક્કી કયી ળકામ 
છે. બ્રાઉઝય ના નલનલધ આમાભ૊ જેલા કે નવક્યયુીટી (Security), રશસ્િી (History), કન્ટેન્ટ (Content)  નલગેયેનુાં 
નલગતલાય Configuration કયી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.4-b ઈન્ટયનેટ એક્સ્્રોયય (Internet Explorer) બ્રાઉઝયના ઈન્ટયનેટ ઓ્ળન 
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આકૃનત 2.4-c ઈન્ટયનેટ નલકલ્઩ (Internet Options) 

તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊ 

 
 
2.7 સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેનાભાાંથી મોગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયો  

1 ઇન્ટયનેટન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલા નીચેનાભાાંથી શુાં પયજીમાત શ૊વુાં જ૊ઇએ?  
 a) A) બ્રાઉઝય     B) ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ ઓરપવ    C) આઉટલકૂ   D) લાઇ-પાઇ (Wi-Fi) 
2 ય.ુઆય.એર.(URL) નુાં આખુાં નાભ ___________ છે.  
 a. A) યનુનપાઇડ રયવાચ ર૊કેળન  b. B) યનુનપ૊ભા રયવ૊વા ર૊કેટય  
 c. C) યનુનપ૊ભા રયવ૊વા રીન્ક d. D) યનુનપાઇડ રયવાચ રીન્ક 

1. Google.com ને default ઩ેઈજ તયીકે વેટ કય૊. 
2. www.baou.edu.in લેફવાઈટ અરગ અરગ બ્રાઉઝય જેલા કે IE, Chrome, Firefox લગેયેભાાં ચેક 

કય૊.   

http://www.baou.edu.in/
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૩ ઇ-ભેઇર એડે્રવ abc@baou.edu ભાાં ___________ડ૊ભેઇન નાભ છે. 
 a. A) abc     B) .org      C) baou.org     D) None of above 
4 નીચેનાભાાંથી કયુાં લેરીડ લેફવાઇટ એડે્રવ છે?  
 a. A) www.baou.edu.in b. B) www.baou@india.baou 
 c. C) wwww.baou.india.uni d. D) wwwbaou.university.com 
5 ઇન્ટયનેટના ભાક્ષરક _________ છે.  
 a. A) USA (અભેરયકા)  B) UK (યનુાઇટેડ રકિંગડભ-ક્ષબ્રટન) C) India (બાયત)   D) No body (એક઩ણ નશી) 
 
જલાફો  
Q1. 1. A (Browser) 2. B (યનુનપ૊ભા રયવ૊વા ર૊કેટય)  3. D (None of above)   4.  A (www.baou.edu.in)    
     5. D (એક઩ણ નશી)  
 

  

mailto:abc@baou.edu
http://www.baou.edu.in/
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પ્રકયણ ૩ : ભાઇક્રોવોફ્ટ આઉટલકૂ  
પ્રસ્તાલના 
 
3.1 આઉટલકુ (Outlook) 
3.2 ઇ-ભેઇર ઉભેયલા/કન્પીગય કયલા (Adding and Configuring E-Mail) 
3.3 ઇ-ભેઇરભાાં ફીડાણ અને વશી (Attachment and Signature in E-Mail) 
3.4 આઉટલકુભાાં કૅરેન્ડય (calendar) 
3.5 આઉટલકુભાાં વયનાભાાં (Contacts) 
3.6 કામા અને નોંધ (Task and Note) 
3.7 લર્ુામર પ્રાઇલેટ નેટલકા (Virtual  Private Network – VPN) 
3.8 વાભાન્મ સયુિાન૊ ઩રયચમ (General Security Concepts) 
3.9 પામયલ૊ર (Firewall) 
3.10 આધાયરૂ઩ ભા઱ખાકીમ સયુિા (Infrastructure Security) 
3.11 નેટલકા િફરશરુટિંગ (Network Troubleshooting)  
3.12 સ્લાધ્મામ 

 
ઉદે્દળ 
 
 E-mail વેલાઓ તેભજ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ આઉટલકુન૊ અભ્માવ કયલ૊. 
 
3.1 આઉટલકુ (Outlook) 
 
આઉટલકુ એ ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ દ્વાયા ફનાલલાભાાં આવય ુ છે. જેભાાં E-Mail, Calendar, Contact, Address ને Create 
અને Store કયલા ભાટેની સનુલધા છે. ઈન્ટયનેટવાથે જ૊ડી આઉટલકુન૊ ઈ-ભેઈરને આ઩લા કે રેલા ભાટે ઉ઩મ૊ગ 
કયી ળકીએ છીએ. આઉટલકુ પ્ર૊ગ્રાભન૊ પામદ૊ એ છે કે ઈ-ભેઈરને ઈન્ટનેટ લગય ઩ણ જ૊ઇ ળકામ છે. આજે 
આઉટલકુ ઘણી કાં઩નીભાાં લ઩યામ છે. જેન૊ ઉ઩મ૊ગ ખફૂ જ વય઱ છે. જે  આ઩ણે જ૊ઇએ.  
 
આકૃનત 2.5ભાાં દળાાલેર સ્િીન તભે જમાયે આઉટલકુ ખ૊રળ૊ તેવુાં તયત જ જ૊લા ભ઱ળે. એભાાં સ્િીન ઩ય ચાય 
બાગ ઩ડળે. અને અન્મ ઓરપવ પ્ર૊ગ્રાભભાાં દળાાવમા મજુફ જ ભેનફુાયની ગ૊ઠલણી શળે. બાગ-1ભાાં તભને Mail 
નલ઴ે ભારશતી જ૊લા ભ઱ળે. તેભાાં તભે જે કઈ નવરેકટ કયળ૊ તે બાગ-2ભાાં જ૊લા ભ઱ળે. બાગ-1ભાાં Inbox છે. તેથી 
બાગ-2ની  ળરૂઆતભાાં Inbox રખેર છે. ફીજા દ્વાયા ભ઱ેર ઈ-ભેઇર Inboxભાાં Save થામ છે. બાગ-2ભાાં ભેઇર 
઩ય ધ્ક્રક કયતાાં જ તેન ુનાનુાં Preview બાગ-૩ભાાં ફતાલળે. અને બાગ-4ભાાં Calendar છે જે બાગ-1ભાાં ઩ણ છે. 
Calendarન૊ ઉ઩મ૊ગ ભાત્ર તાયીખ જ૊લા જ. નશીં ઩યાંત,ુ કઇ તાયીખે શુાં કાભ કયલાનુાં છે તથા ક૊ની વાથે નભટીંગ 
છે, અગત્મના કાભની માદી લગેયે save કયી ળકામ છે. 
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આકૃનત 2.5 આઉટલકુ એકવપે્રવ 

 
3.2 ઇ-ભેઇર ઉભેયલા / કન્ન્પગય કયલા (Adding and Configuring E-Mail) 
 
ઈ-ભેઈર એટરે ઈરેક્િ૊નનક ભેઈર (ઈરેક્િ૊નનક ટ઩ાર). ઈન્ટયનેટની ભદદથી ઈ-ભેઈર દ્વાયા ઝડ઩થી ક૊ઇ઩ણને 
ટ઩ાર ભ૊કરી ળકામ છે. ઈ-ભેઈર ભે઱લલા ભાટે ઈ-ભેઈર એડે્રવ (ઈ-ભેઈર આઈ.ડી) શ૊વુાં જ જ૊ઈએ જે અનન્મ 
શ૊મ છે.  આઉટલકુથી ઈ-ભેઈર ભ૊કરલા કે રેલા ભાટે તેને configure કયલાની જરૂય ઩ડે છે. Configure ભાત્ર એક 
જ લખત કયલાની જરૂય ઩ડે છે. આઉટલકુ ને ખ૊રતા પ્સ્િન ઩ય Configuring Outlook નાભનુાં ડામર૊ગ ફ૊કવ 
જ૊લા ભ઱ળે. ત્માયફાદ ફીજુ ાં આઉટલકુ Startup થળે. તેભાાં Next ઩ય ધ્ક્રક કય૊. ત્માાંથી E-mail Account નલળે 
઩છૂલાભાાં આલળે. જ૊ તભે Configure કયલા તૈમાય શ૊મ ત૊ (Yes) શા નશીંતય ના (No) ઩ય ધ્ક્રક કય૊. 
 

 

1 2 3 4 
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આકૃનત 2.6 આઉટલકુ એક્ષપે્રવ 2010ભાાં ઇ-ભેઇર એડ કયલા (Add an Email Account to MS Outlook 2010) 
 
શલે, આઉટલકુભાાં ભાાંગલાભાાં આલતી ભારશતીની નલગત રખ૊ ત્માયફાદ Next  ઩ય ધ્ક્રક કય૊. અને જ૊ Configure 
વપ઱તા઩લૂાક થઇ જળે ત૊ Finish ઩ય ધ્ક્રક કયી ળકળ૊ નશીંતય Error ફતાલળે. 
 
ત્માયફાદ ઩૊તાન ુનવુાં એકાઉન્ટ ખ૊રલા ભાટે ડાફી ફાજુ વોથી ઉ઩ય આઉટલકુભાાં Sign શળે. તેના ઩ય ધ્ક્રક કયી 
Profileભાાં જવુાં. તેભાાં Info  અને Infoભાાં Add Account ઩ય ધ્ક્રક કય૊. તેભાાં તભાયી નલગત ભાગલાભાાં આલળે તે 
પ્રભાણેની નલગત બમાા ફાદ વાંભતી ઩છૂળે જ૊ તભે ભાટે શા, ઩ાડ૊ ત૊ તભારુાં એકાઉન્ટ ઉભેયળે. 
 
3.3 ઇ-ભેઇરભાાં ફીડાણ અને વશી (Attachment and Signature in E-Mail) 
 
ઇ-ભેઇરભાાં ક૊ઇ પાઇર કે ડેટાને ઉભેયલા ભાટે Insert  ભેન ુ઩ય જઇ Attach ઩ય ધ્ક્રક કયલી અને પાઇર નવરેકટ 
કયલી. અને એ પાઈર તભાયા ઈ-ભેઈરભાાં Attach થમેરી જ૊લા ભ઱ળે અને ઩૊તાના ક૊ઇ઩ણ વમરકતને તે પાઈર 
ભ૊કરી ળકાળે. 
 
શલે, ક૊ઇ વમરકતને ક૊ઇ પાઇર કે ક૊ઇ઩ણ લસ્ત ુભ૊કરલા ભાટે વો પ્રથભ Filesભાાં જઇ New ઩ય ધ્ક્રક કય૊ અને 
ઉ઩ય દળાાલેરી પ્સ્િન ખરૂળે. ત્માયફાદ Attach File ઩ય ધ્ક્રક કયી બ્રાઉઝ કયી પાઈરને ઓ઩ન કય૊ અને Attach 
થલા દ૊, આભ, પાઈર, રખાણ કે અન્મ ચીજ લસ્તઓુનુાં જ૊ડાણ (Attachment) આ઩ણે વય઱તાથી કયી ળકીએ 
છીએ તથા ભ૊કરી ઩ણ ળકીએ છીએ. 
 
ઈ-ભેઈરભાાં વશી ઉભેયલા ભાટે Signature ઩ય ધ્ક્રક કયી જ૊ઈતી ભારશતી બયતા વશી તૈમાય થઈ જળે. જમાયે ક૊ઈ 
ઈ-ભેઈર ભ૊કરલાભાાં આલે છે ત્માયે ઈ-ભેઈરના રખાણના અંતભાાં વશી ઉભેયાઈ જામ છે.     
 

 
આકૃનત 2.7 ઇ-ભેઇરભાાં એટેચભેન્ટ 
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તભાયી પ્રગનત ચકાવો 
 

 
 
3.4 આઉટલકુભાાં કૅરેન્ડય (Calendar)  
 
કૅરેન્ડય (Calendar) નલકલ્઩ ઩ય ધ્ક્રક કયતા તભને એ મજુફની પ્સ્િન જ૊લા ભ઱ળે જે ઘયેલુાં કૅરેન્ડય જેવ ુશળે 
તેભાાં ઩ણ શારથી ઘણાાં લ઴ો આગ઱-઩ાછ઱ કે ક૊ઇ ઩ણ ભરશન૊ કે તાયીખ દળાાલેરી શ૊મ છે. જેભાાં કઇ તાયીખ ઩ય 
આ઩ણે શુાં કાભ કયલાનુાં છે કે કમાયે કયલાનુાં છે? તે અંગેનુાં વભમ઩ત્રક તૈમાય કયી ળકામ છે. આ લસ્ત ુઉભેયલા  
i) New ફટન ઩ય ધ્ક્રક કયલાથી નલી Window ખરુળે  
ii) Action ભેનભુાાં જઇને New Appointment નલકલ્઩ ઩ય ધ્ક્રક કયલાથી નલી Window ખરુળે 
iii) જેભાાં જગ્મા, વભમ, અંતય, કાયણ ઩છૂળે, તે રખલાનુાં યશળેે. 
આકૃનત 2.8ભાાં કૅરેન્ડય દળાાલેર છે જેભાાં દયેક ભરશનાની દયેક તાયીખ રખેર છે. અને ખફૂ ભ૊ટી જગ્મા છે. તે 
દયેક તાયીખ કે રદલવને લાયાંલાય માદ ન કયલા આ઩ણે તેભાાં ઩૊તાનુાં કામા એન્ટય કયી ળકીએ છીએ અને 
ય૊જફય૊જનાાં કામાની જાણકાયી ભે઱લી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.8 આઉટલકુભાાં કૅરેન્ડય 

1. તભાયા ઈ-ભેઈર આઈડી પ્રભાણેન ુાં આઉટલકૂ કપ્ન્પગય કય૊.  
2. આઉટલકૂ ભાાંથી તભાયા નભત્રને ઈ-ભેઈર કય૊.  

3. આઉટલકૂ ભાાંથી તભાયા નભત્રને Signature અને Attachement ઉભેયી ભેઈર કય૊.  
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3.5 આઉટલકુભાાં વયનાભાાં  (Contacts)  
 
નલ૊ ઇ-ભેઇર રખીને ભ૊કલ્મા ફાદ તે ઇ-ભેઇર એડે્રવ લા઱ી વમક્ક્તની ભારશતી કે નાભ વાંગ્રરશત કયલાની સનુલધા 
આઉટલકુભાાં છે. Address Cards List મજુફ તેને Current Viewભાાં Phone List Select કયતાાં Phone Numberના 
list પ્રભાણે જ૊લા ભ઱ળે. તેભાાં ભ૊કરેર ઇ ભેઇરને ઩વાંદ કયી જરૂયી ભારશતી બયલાનુાં કશળેે. તે ભારશતી બયી Save 
અને Close કય૊. 
 

 
આકૃનત 2.9 આઉટલકુ ભાાં વયનામુાં ઉભેયવુાં  

 
3.6 કામથ અને નોંધ (Task and Note) 
 

આકૃનત 2.10 Task in આઉટલકુ 
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Task (કામા) ફટન ઩ય ધ્ક્રક કયતા અત્માય સધુીની ફધી માદી ફતાલે છે. દયેક કામાની છેલ્રી તાયીખ કઇ છે તે 
઩ણ દળાાલે છે. નવુાં કામા ઉભેયલાાં New ઩ય ધ્ક્રક કયતા એક ડામર૊ગ ફ૊કવ જ૊લા ભ઱ળે. કામાની નલગત તે 
કમાયે ળરૂ કયવુાં અને છેલ્રી તાયીખ કઇ છે, તે અંગેની ભારશતી ઉભેયી Save and Close ઩ય ધ્ક્રક કય૊. જેથી 
બયેર ભારશતી તે જ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં દેખાળે માદીભાાં ઉભેયામેરી જ૊લા ભ઱ળે. 
 

 
આકૃનત 2.11 આઉટલકુ નોટની સનુલધા  

 

આ઩ણે કૅરેન્ડયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી દયય૊જનુાં કામા જ૊ઇ ળકીએ છીએ. ઩યાંત ુધાય૊ કે આ઩ણાથી એક રદલવ ન જ૊લાયુાં 
ત૊ આખુાં નળડયરુ લેડપામ જામ છે. તેથી આઉટલકુભાાં Task શ૊મ છે. જે આ઩ણને કાભ ભાટે અગાઉથી તથા 
વાભેથી ભારશતી જણાલી દે છે અને તે કામાને ભરૂી જતા ફચાલલાભાાં ભદદ કયે છે.  
 

 
આકૃનત 2.12 યીભાઇન્ડય નોટ (Reminder Note) 
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આઉટલકુભાાં એલી સનુલધા ઉ઩રબ્ધ છે કે જેથી યઝુય તેભને વભમાાંતયે કયલાના કામાની નલગતલાય નોંધ “Note” 
ભાાં કયી ળકે છે અને આઉટલકુ દ્વાયા તેનુાં વ ાંચારન ઩ણ કયી ળકામ છે. 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવો 
 

 
 
3.7 લર્ુથમર પ્રાઇલેટ નેટલકથ (Virtual  Private Network – VPN) 
 
VPN આ઩ણે ઉદાશયણથી વભજલાન૊ પ્રમત્ન કયીશુાં. ધાય૊ કે ક૊ઇ કાં઩નીની ફે ળાખાઓ છે જેભાાંથી એક ળાખા 
જાભનગયભાાં આલેરી છે જમાયે ફીજી ળાખા મુાંફઇભાાં છે. આ઩ણે આ ફને્ન ળાખા લચ્ચે એક નેટલકા પ્રસ્થાન઩ત 
કયવુાં છે. આ નેટલકાને આ઩ણે Private network તયીકે ઓ઱ખીશુાં કાયણકે તે પકત કાં઩ની ઩યૂત ુાં નવનભત યશળેે. આ 
પ્રકાયના જ૊ડાણ ભાટે ત્રણ નલકલ્઩ છે. 
(i) ફને્ન ળાખાનુાં લામય દ્વાયા જ૊ડાણ કયવુાં 
(ii) ફને્ન ળાખાનુાં ઉ઩ગ્રશ લડે જ૊ડાણ કયવુાં 
(iii) ફને્ન ળાખાનુાં ઈન્ટયનેટના ભાધ્મભથી જ૊ડાણ કયવુાં 
 
ઉ઩ય જણાલેર નલકલ્઩૊ભાાંથી (i) અને (ii) ખફૂજ ખચાા઱ નલકલ્઩ છે તેભજ અમકુ વાંજ૊ગ૊ભાાં અળકમ ઩ણ શ૊મ છે 
જમાયે નલકલ્઩ (iii) અત્માંત વમાજફી તેભજ વય઱ ઉ઩ામ છે. 
 
VPNભાાં ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાના અરગ-અરગ નેટલકાન ુાં જ૊ડાણ ઈન્ટયનેટના ભાધ્મભ દ્વાયા કયલાભાાં આલતુાં શ૊મ છે. તે 
એક Private Network શ૊લાથી વાંસ્થા નવલામ અન્મ વમરકત તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળે નરશ. VPNભાાં ક૊ઇ઩ણ 
વાંસ્થાની અરગ-અરગ ળાખા લચ્ચે ડેટાનુાં પ્રત્મામન ઈન્ટયનેટના ભાધ્મભ દ્વાયા થતુાં શ૊મ છે. VPN ભાટે ડેટાની 
સયુિા વોથી લધ ુજરૂયી ફને છે, કાયણકે વાંસ્થાન૊ ખાનગી ડેટા ઈન્ટયનેટ દ્વાયા લશન થત૊ શ૊મ છે. VPN ભાાં 
ડેટાની સયુિા ભાટે IPsec જેલી ટેકન૊ર૊જીન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે. IPsecથી ડેટા Encrypt (લાાંચી ન ળકામ તેવુાં) 
થઇને Internet ઩ય ભ૊કરલાભાાં આલે છે જેથી તે ડેટાભાાં કઇ ભારશતીન૊ વભાલેળ છે તે જાણી ળકાત ુાં નથી. ડેટા 
destination networkભાાં ઩શોંચ્મા ફાદ Decrypt (મ઱ૂ સ્લરૂ઩ભાાં પેયલવુાં) કયલાભાાં આલે છે. VPN પ્રસ્થાન઩ત કયલા 
વાંસ્થા દ્વાયા ખાવ પ્રકાયના VPN Routerન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે.   

1. આઉટલકૂભાાં તભાયા ભાટે શારના ભરશનાનુાં નળડયરુ ફનાલ૊. 
2. આઉટલકૂભાાં તભાયા ભમ્પભી ઩્઩ાના જન્ભરદન ભાટે યીભાઈન્ડય ન૊ટ ફનાલ૊. 
3. આઉટલકૂભાાં તભાયા નભત્ર૊ની ભારશતી Contacts ભાાં ઉભેય૊.    
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આકૃનત 2.13 લર્ચયુથઅર પ્રાઇલેટ નેટલકથ  (Virtual  Private Network – VPN) 

VPN ના પ્રકાય: VPN મખુ્મત્લે ત્રણ વાંજ૊ગ૊ભાાં લા઩યલાભાાં આલે છે જેથી VPNના ત્રણ પ્રકાય શ૊મ છે. ચાર૊ 
આ઩ણે આ દયેક પ્રકાયન૊ વાંક્ષિ્તભાાં ઩રયચમ ભે઱લીએ. 
(a) લર્ચયુથઅર પ્રાઇલેટ ડામર-અ઩ નેટલકથ (Virtual Private Dial-up Network - VPDN): જમાયે વાંસ્થાના ક૊ઇ 

કભાચાયી ફશાયગાભથી વાંસ્થાનુાં નેટલકા ઉ઩મ૊ગ કયલા ભાગે ત્માયે તે VPDN કશલેામ. જે-તે કભાચાયી 
઩૊તાના કમ્પ્યટૂયને Internet વાથે જ૊ડીને વાંસ્થાના નેટલકાભાાં ર૊ગીન કયી ળકે છે. આ ભાટે કભાચાયીના 
કમ્પ્યટૂયભાાં VPN ક્રામન્ટ વ૊પટલેય ઇન્સ્ટ૊ર થમેલુાં શ૊વુાં જ૊ઇએ. 

(b) ઈન્ટયાનેટ આધાર્યત (Intranet based VPN): જમાયે ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાની ફે કે તેથી લધ ુળાખાઓ લચ્ચે VPN 
પ્રસ્થાન઩ત કયલાભાાં આલે ત્માયે તેને Site-to-Site VPN કશલેામ છે. તેભાાં વ ાંસ્થાની એક LANને અન્મ 
ળાખાની LAN વાથે Internetના ભાધ્મભ લડે જ૊ડામ છે. 

(c) ઈન્ટયનેટ આધાર્યત (Extranet based VPN): જમાયે અરગ-અરગ વાંસ્થાઓના LANનુાં જ૊ડાણ ઈન્ટયનેટના 
ભાધ્મભ દ્વાયા કયલાભાાં આલે ત્માયે તેને Extranet based VPN કશલેામ છે. ઉદાશયણ તયીકે ક૊ઇ઩ણ કાં઩નીના 
ગ્રાશકના (Customers) નેટલકા અને ભાર ભ૊કરનાયના (Suppliers) નેટલકાન ુાં જ૊ડાણ કયવુાં. 

 
3.8 વાભાન્મ સયુક્ષાનો ઩ર્યચમ (General Security Concepts)  
 
દયેક કમ્પ્યટૂય ભારશતીન૊ બાંડાય શ૊મ છે કે જેભાાં વમરકતગત અથલા ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાની ઩ષુ્ક઱ ભારશતીન૊ વાંગ્રશ થઇ 
ળકે છે. આભાાંથી ભ૊ટાબાગની ભારશતી ખાનગી શ૊મ છે કે જેને વાભાન્મ ર૊ક૊થી અથલા અન્મ ર૊ક૊થી સયુક્ષિત 
યાખલી જરૂયી ફને છે. સયુિા ભાટેના ઘણા આમાભ૊ છે જેભ કે 
 કમ્પ્યટૂયની સયુિા 
 નેટલકાની સયુિા-ખાનગી નેટલકાને ફશાયના ર૊ક૊થી સયુક્ષિત કયવુાં 
 પ્રત્મામન થતા ડેટાની સયુિા 
 અન્મ વલાય ઩ય યશરેા ડેટાની સયુિા 
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ઉ઩ય દળાાલેર આમાભ૊ ભાટે અરગ-અરગ પ્રકાયની સયુિા વમલસ્થાન૊ ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે જેભકે Username 
અને Password દ્વાયા થતી પ્રભાણીકયણ વમલસ્થા અથલા Encryption અને Decryption દ્વાયા સયુક્ષિત યીતે ડેટાનુાં 
પ્રત્મામન નલગેયે. શલે આ઩ણે આ દયેક આમાભને નલગતલાય યીતે જ૊ઇશુાં: 
 

 
આકૃનત 2.14 વાભાન્મ સયુક્ષાનો ઩ર્યચમ (General Security Concepts) 

઩ાવલડથની ઉ઩મોગગતા: આ઩ણે જમાયે ઩ણ Gmail કે Yahoo mailન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતા શ૊ઇએ છીએ ત્માયે 
Username અને Password એક અગત્મની ભનૂભકા બજલે છે. તેના દ્વાયા કમ્પ્યટૂય, જે-તે વમરકતનુાં પ્રભાક્ષણકયણ 
(Authentication) કયે છે. આથી ક૊ઇ઩ણ એક વમરકતના ઈ-ભેઈર અન્મ ક૊ઇ વમરકત જ૊ઇ ન ળકે. વાંજ૊ગ૊ પ્રભાણે 
Username અને Password અરગ-અરગ શ૊મ ળકે છે. ઉદાશયણ તયીકે આ઩ણા ઘયના કમ્પ્યટૂયને સયુક્ષિત 
યાખલા ભાટે જે username અને passwordન૊ ઉ઩મ૊ગ કમો શ૊મ તે e-mail ના Username અને Passwordથી 
અરગ શ૊મ ળકે છે. 
 
કમાયેક પાઈરને સયુક્ષિત યાખલા ભાટે પકત Passwordની જરૂરયમાત યશ ે છે. Usernameન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલત૊ નથી. અમકુ વાંજ૊ગ૊ભાાં Username, Passwordની વાથે ભ૊ફાઇરભાાં SMS થી આલેર OTP (One-time 
password) ની જરૂય ઩ણ યશતેી શ૊મ છે. 
 
આ઩ણા Username અને Password જ૊ અન્મ ક૊ઇ વમરકતને જાણ થઇ જામ ત૊ આ઩ણા ખાનગી ડેટાની 
અવરાભતી યશ ેછે. ભ૊ટાબાગે Username ની જાણ અન્મ ક૊ઇને થઇ ળકે ઩ણ Password શભેળા સયુક્ષિત યાખલ૊ 
જ૊ઇએ. Password એક પ્રકાયની ચાલી નુાં કાભ કયે છે કે જેના દ્વાયા આ઩ણે કમ્પ્યટૂય તેભજ ડેટાને સયુક્ષિત કયી 
ળકીએ છીએ. 
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઩ાવલડથ ઩વાંદ કયલા ભાટેના સચૂનો  
 Password ખફૂ નાન૊ શ૊લ૊ જ૊ઇએ નરશ. 
 આદળા Password 6-20 અિયન૊ શ૊લ૊ જ૊ઇએ. 
 Passwordભાાં અંક (0-9), અિય (a-z) તેભજ ખાવ વાંજ્ઞાન૊ ($, @, #,) નભશ્ર ઉ઩મ૊ગ થમેર શ૊લ૊ જ૊ઇએ. 
 Password ક૊ઇ ળબ્દક૊ળન૊ (ડીિનયી) ળબ્દ ન શ૊લ૊ જ૊ઇએ નરશ. 
 ભ૊ફાઇર નાંફય, ગાડી નાંફય કે જન્ભ તાયીખન૊ ઉ઩મ૊ગ ઩ાવલડાભાાં કયલ૊ નરશ. 
 
઩ાવલડથના ઉદાશયણ 

Username Password નલગત 
Mahesh Mahesh અવરાભત 
Mahesh Mahesh123 અવરાભત 
Mahesh M123 અવરાભત 
Mahesh 9879100000 અવરાભત 
Mahesh 29feb અવરાભત 
Mahesh GJ-6 અવરાભત 
Mahesh Vanilla અવરાભત 
Mahesh Iw@nt2fly વરાભત 
Mahesh Lx2$a33pqr વરાભત 
Mahesh TobeOrNotzb વરાભત 
Mahesh Trouble$hoot!ng વરાભત 

 
઩ાવલડથ ફાફતે ધ્માનભાાં યાિલા જેલી ફાફત: 
 
 ઩ાવલડા નનમત વભમના અંતયે ફદરતા યશવે ુ ાં.  
 ળકમ શ૊મ ત૊ અરગ-અરગ એકાઉન્ટ ભાટે એકજ ઩ાવલડા લા઩યલ૊ નરશ. 
 ઩ાવલડાને કમાયેમ ઩ણ રખીને વાથે પેયલલા નરશ. 
 ઩ાવલડા ક૊ઇને કશલેા નરશ. 
 

નોંધ  ભ૊ટાબાગની લેફવાઈટભાાં કે્ચાન૊ (Captcha) ઉ઩મ૊ગ થત૊ શ૊મ છે કે જેભાાં આ઩ણે અમકુ પ્રકાયના અિય     
          ઓ઱ખીને ટાઇ઩ કયલાના શ૊મ છે. Captcha અને Password ફને્ન અરગ ફાફત છે. Captcha ન૊ ઉ઩મ૊ગ  
          ભારશતી ક૊ઈ વમક્ક્ત દ્વાયા જ દાખર કયલાભાાં આલે છે તેની ખાતયી કયલા લ઩યામ છે.  
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3.9 પામયલોર (Firewall) 
 
Network Firewall દ્વાયા આ઩ણે કમ્પ્યટૂયના ડેટાને સયુક્ષિત યાખી ળકીએ છીએ છે. પામયલ૊ર આ઩ણા કમ્પ્યટૂયને 
રકલ્રા જેલી સયુિા પ્રદાન કયે છે જેથી કમ્પ્યટૂયભાાંથી network ઩ય જતી ભારશતી તેભજ networkભાાંથી કમ્પ્યટૂયભાાં 
આલતી ભારશતી સયુક્ષિત યશ ે જે યીતે “Great Wall of China” ચીનની સયુિા કયે છે તેલીજ યીતે પામયલ૊ર 
આ઩ણા કમ્પ્યટૂયને તેભજ networkને સયુક્ષિત યાખલાભાાં ભદદગાય છે.  
 
મ઱ૂભતૂ પામયલોર Configurations: એડનભનનસ્િેટય ર૊ગીન દ્વાયા આ઩ણે પામયલ૊રને વરિમ (on) અથલા નનપ્ષ્િમ 
(off) કયી ળકીએ છીએ. મખુ્મ ફે યીતે પામયલ૊ર કપ્ન્પગય (Configure) કયી ળકામ: 
 
(a) Start ફટન  Ccontrol Panel  Windows Firewall Icon ધ્ક્રક કયલાથી 
(b) Left Pane ઩ય ધ્ક્રક કયલાથી તેભજ “Turn Windows Firewall On or Off”  
 
Computer Network દ્વાયા આ઩ણા કમ્પ્યટૂયભાાં જમાયે ફશાયથી ડેટા આલે ત્માયે ઇનફાઉન્ડ કનેક્ળન (Inbound 
Connection) કશલેામ અને જમાયે આ઩ણા કમ્પ્યટૂયભાાંથી ડેટા ફશાયના નેટલકા ઩ય જામ ત્માયે આઉટફાઉન્ડ 
કનેક્ળન (Outbound Connection) કશલેાભાાં આલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.15 પામયલોર ના basic Configurations 
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પામયલ૊ર Configuration દયમ્પમાન આ઩ણે કમા પ્રકાયના ડેટાને કમ્પ્યટૂયભાાં આલલા દેલા છે તેભજ કમા પ્રકાયના 
ડેટાને ફશાય જલા દેલા છે તે જાણવુાં જરૂયી ફને છે. જેભકે Http દ્વાયા આલતા ડેટાને ઩યલાનગી આ઩લી તેભજ  
Https દ્વાયા આલતા ડેટાને ઩યલાનગી આ઩લી ઩યાંત ુFtp દ્વાયા આલતા ડેટાને ઩યલાનગી ન આ઩લી. આ પ્રકાયની 
દયેક નેટલકા વનલિવ (Network Service) ભાટે પામયલ૊ર Configuration લડે નનમભ૊ (Rules) ફનાલી ળકામ છે. 

 

 
આકૃનત 2.16  પામયલોરના નલસ્તતૃ Configurations 

Firewall Configurationના Advanced Settings: ભાાં જઇને નલનલધ પ્રકાયના Inbound Rules તેભજ Outbound 
Rules ફનાલી તેને કપ્ન્પગય (Configure) કયી ળકામ છે. 
 
જ૊ કમ્પ્યટુય નેટલકાભાાં અનેક કમ્પ્યટૂય શ૊મ અને દયેક કમ્પ્યટૂય ઩ય વભાન નનમભ૊ રાગ ુકયલા શ૊મ ત૊ પ્રથભ 
કમ્પ્યટૂય ઩ય Rules ફનાલી તેને અન્મ કમ્પ્યટૂય ઩ય ક૊઩ી કયી ળકામ છે આ ભાટે Firewallના Advanced 
Settingsભાાંથી Import Policy અથલા Export Policyન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. (આકૃનત 2.17) 
 
પામયલ૊ર દ્વાયા પકત ઇનફાઉન્ડ કનેક્ળન અથલા પકત આઉટફાઉન્ડ કનેક્ળન ને ઩યલાનગી ઩ણ આ઩ી ળકામ 
છે. પામયલ૊ર દ્વાયા Log પાઈર ઩ણ ફનાલી ળકામ છે જેથી કયીને ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયની અનનચ્છનીમ ઘટનાને Log 
પાઈરભાાં નોંધ (Record) કયી ળકામ. જમાયે ઩ણ આ઩ણા ફનાલેર નનમભ૊નુાં ઉલ્રાંઘન કયલાના પ્રમત્ન૊ થામ 
ત્માયે તેની નલગત log પાઈરભાાં વાંગ્રશ થઇ ળકે છે. (આકૃનત 2.18) 
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આકૃનત 2.17 પામયલોર ના એડલાન્વ Configurations 

 

 
આકૃનત 2.18 પામયલોર  inbound/outbound તેભજ log fileના configuration દળાથલતો dialog box 
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તભાયી પ્રગનત ચકાવો 
 

 
 

3.10 આધાયરૂ઩- ભા઱િાર્કમ સયુક્ષા (Infrastructure Security) 
 
આજકાર ભ૊ટાબાગની વાંસ્થાઓ ઩ાવે ઩૊તાના કમ્પ્યટૂય નેટલકા પ્રસ્થાન઩ત થમેર શ૊મ છે. તેભની કમ્પ્યટૂય 
વમલસ્થા તથા ફધા ઉ઩કયણ૊ને એક ભા઱ખા તયીકે જ૊લાભાાં આલે છે. ક૊ઇ઩ણ ભા઱ખા ભાટેની સયુિા વમલસ્થાને 
આ઩ણે ફે બાગભાાં લશેંચી ળકીએ :  
(a) બોનતક સયુિા (Physical Security) 
(b) ડેટાની સયુિા (Logical Security) 
 
બૌનતક સયુક્ષા (Physical Security): વાંસ્થાના કમ્પ્યટૂય તેભજ અન્મ ઉ઩કયણ૊ને કુદયતી આ઩નત્તઓ જેલી કે 
ધયતીકાં઩, લાલાઝ૊ડુાં, લયવાદ નલગેયેથી સયુક્ષિત યાખલા જ૊ઇએ. તેભજ આગથી, યભખાણ દયમ્પમાન તેને નકુવાન 
ન ઩શોંચે તેની કા઱જી રેલી જ૊ઇએ. આ ઉ઩યાાંત વાંસ્થાભાાં કભાચાયી દ્વાયા ઉ઩કયણ૊ને શાનન ન ઩શોંચે કે તેની ચ૊યી 
ન થઇ જામ તે  તકેદાયી ઩ણ યાખલી ઩ડતી શ૊મ છે. બોનતક સયુિાન૊ અન્મ આમાભ તે ઩ણ છે કે ક૊ઇ ઩ટ્ટાલા઱ા 
તેભના ભેનેજયનાાં કમ્પ્યટૂય કે નપ્રન્ટય તેભની જાણ ફશાય ન લા઩યે. 
 

 
આકૃનત 2.19 આધાયરૂ઩ ભા઱િાકીમ સયુક્ષા 

ડેટાની સયુક્ષા (Logical Security): જેભ કમ્પ્યટુય શાડાલેયને સયુક્ષિત યાખલા જ૊ઇ તેલીજ યીતે ડેટા અને ભારશતીની 
સયુિા વમલસ્થા જરૂયી ફને છે. વાંસ્થાના ખાનગી ડેટા ફશાયના ર૊ક૊ને ભ઱ે તેભજ ડેટાને લામયવથી નકુવાન ન 

1. તભાયા કમ્પ્યટૂયભાાં પામયલ૊ર વરિમ છે કે નરશ તે ચેક કય૊. જ૊ પામયલ૊ર નનપ્ષ્િમ (off) શ૊મ ત૊ તેને 
વરિમ (On) કય૊. 
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઩શોંચે તેની કા઱જી યાખલી જરૂયી ફને છે. ડેટાની સયુિા શતે ુનલનલધ પ્રકાયના વાંળ૊ધન૊ થઇ યહ્યા છે. જેથી કયીને 
ડેટા વરાભત તેભજ સયુક્ષિત યશ ેતે ભાટે પ્રભાણીકયણ (Authentication) અને અનધકૃનતકયણ (Authorization) જેલી 
઩દ્વનત ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામ છે. આ ઩દ્વનતઓન૊ આધાય વાંકેતક્ષરન઩ (Cryptography) જેલી તકનીક૊ ઩ય શ૊મ છે.  
 
Authentication: આ પ્રરિમા લ઩યાળકતાા ની ઓ઱ખની ખાતયી કયે છે જેથી તે ક્ાાં વાધન લ઩યાળ કયી ળકે છે તે 
નક્કી થઇ ળકે છે. પ્રભાણીકયણ અવયકાયક સયુિા ભાટે જરૂયી છે. 
Authorization: આ પ્રરિમા લ઩યાળકતાાની ઓ઱ખ દ્વાયા તેને  નલનલધ સ્ર૊ત૊ (Resource) લા઩યલા ભાટે 
઩યલાનગી આ઩ે છે અથલા ભનાઈ પયભાલે છે. 
Cryptography: વાંકેતક્ષર઩ી એ ભારશતીની સયુિા ભાટે રખાણને લાાંચી ન ળકામ તેલી યીતે રૂ઩ાાંતરયત (એનરિ્ટ) 
કયે છે. જેને ભાત્ર એક ગુ્ ત કી દ્વાયા વાદા રખાણભાાં (અથલા રડરિ્ટ) પેયલી ળકામ છે. આધનુનક વાંકેતક્ષર઩ી 
યકુ્ક્તઓ સયુક્ષિત શ૊લા છતાાં એનરિ્ટ થમેર વાંદેળાઓ ક્ાયેક વાંકેતક્ષર઩ી નલશ્રે઴ણ દ્વાયા ત૊ડી ળકામ છે. 
 
કાભગીયીની વ્મલસ્થાની સયુક્ષા (Operations Security): ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાની દૈનનક કાભગીયી સયુક્ષિત યીત અને 
નલિે઩ યરશત ચાલ્મા કયે તે ભાટે જે-તે વાંસ્થાએ નીચે મજુફના મદુ્દાઓ ધ્માન ઩ય રેલા જરૂયી છે: 
(1) કમ્પ્યટૂય તેભજ તેના ઉ઩મ૊ગ૊ ભાટે નીનત (Policy) તૈમાય કયલી. તથા તેન૊ અભર થામ તેલી તકેદાયી 

યાખલી. 
(2) ડેટાના ઉ઩મ૊ગ ક૊ણે કેલી યીતે કયલા તેલા ધ૊યણ૊ (Standard) નકકી કયલા તેભજ નીનતના અભરીકયણ 

ભાટેના ધ૊યણ૊ તૈમાય કયલા 
(3) દયેક કામા ભાટે, નલનલધ સચુનાઓ િભળ: તૈમાય શ૊લી જ૊ઇએ અને તેની પ્રરિમાઓ (Procedures) વાયી યીતે 

વમાખ્માનત શ૊લી જ૊ઇએ. 
(4) નીનત નલ઴મક ભાગાદનળિકા (guidelines)  તૈમાય શ૊લી જ૊ઇએ.  
 
વાંસ્થાકીમ સયુક્ષા (Organizational Security): પ્રનતરદન સયુિા વમલસ્થાને લધ ુ ને લધ ુ ભજબતુ કયલાની 
જરૂરયમાત ઉબી થતી યશ ેછે. ક૊ઇ઩ણ વાંસ્થાના કમ્પ્યટૂય નેટલકાને અનેક પ્રકાયના શાડાલેય તેભજ વ૊ફ્ટલેય દ્વાયા 
સયુક્ષિત યાખી ળકામ છે. સયુિા ભાટે ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલતા મખુ્મ વ૊પટલેય નીચે મજુફ છે. 
 
(a) પામયલ૊ર (Firewall)  
(b) Intrusion Detection System (IDS): જે અનાનધકૃત વમરકત કે પ્ર૊ગ્રાભને કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં પ્રલેળ થતા 

ઓ઱ખી જામ છે. 
(c) Intrusion Prevention System (IPS): જે અનાનધકૃત વમરકત કે પ્ર૊ગ્રાભને કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં પ્રલેળ થતા 

અટકાલે છે. 
(d) એન્ટીલામયવ અને એન્ટી ભારલેય (Anti-Virus અને Anti-Malware) 

 
વાંસ્થાભાાં શાડાલેય આધારયત સયુિા ભાટે ફામ૊ભેરિક (Biometric) ઉ઩કયણ૊ન૊ ભ૊ટા બાગે ઉ઩મ૊ગ થત૊ જ૊લા ભ઱ે 
છે, તે ઉ઩યાાંત Smart Card, RFID નલગેયે જેલી તકનનક૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામ છે. 
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વાંચાય સયુક્ષા Communication Security: જમાયે ડેટાનુાં પ્રત્મામન થઇ યહ્ુાં શ૊મ ત્માયે ઩ણ નલનલધ સયુિા 
઩દ્વનતઓ ધ્માનભાાં રેલી જ૊ઇએ જમાયે ડેટાનુાં પ્રત્મામન થઇ યહ્ુાં શ૊મ ત્માયે નીચે મજુફની સયુિા વમલસ્થા શ૊લી 
જ૊ઇએ. 
(1) ડેટા ખાનગી યશ ેઅને અન્મ ક૊ઇ વમરકત તે જ૊ઇ ળકે નરશ. (Confidentiality) 
(2) ડેટા ફદરાઇ ન જામ (Integrity) 
 
પ્રત્મામન થમેરા ડેટા નીચે મજુફના ભા઩દાંડ વાંત૊઴ે તેની ખાવ કા઱જી યાખલી જ૊ઇએ. 
(1) ડેટા શાંભેળા ઉ઩ફલ્ધ શ૊લા જ૊ઇએ (Availability) 
(2) ડેટા શાંભેળા ભરૂયરશત શ૊લા જ૊ઇએ (Accuracy) 
(3) ઉ઩મ૊ગભાાં રેલામેર ડેટા પ્રભાક્ષણત સ્ત્ર૊ત ઩ાવેથી ભે઱લેર શ૊લા જ૊ઇએ (Authentication)  
 
નોંધ:- https પ્ર૊ટ૊ક૊ર http પ્ર૊ટ૊ક૊રની જગ્માએ લધ ુસયુિા પ્રદાન કયે છે. 
 
3.11 નેટલકથ ટ્રફરશરૂ્ટિંગ (Network Troubleshooting) 
 
નેટલકા િફરશરૂટિંગ ભાટે વાભાન્મ યીતે ઉદ્ભલતી વભસ્મા અને તેનુાં નનયાકયણ નીચે આ઩ેર છે.   
પ્રશ્ન: Cable Unplugged ન૊ ભેવેજ આલે છે............. 
ઉત્તય: મખુ્મ ફે કાયણથી Cable Unpluggedન૊ ભેવેજ આલી ળકે 
(a) નેટલકા કાડા વાથે જ૊ડામેર કેફરનુાં કનેકળન ફયાફય ન શ૊મ ત૊ અથલા કેફર િનતગ્રસ્ત થમેર શ૊મ ત૊. 

આ ભાટે આ઩ણે કેફર કાઢીને પયીથી જ૊ડી જ૊લ૊ 
(b) શફ અથલા સ્લીચ ઉ઩કયણ ફાંધ શ૊મ ત૊ ઩ણ આ પ્રકાયન૊ ભેવેજ આલી ળકે છે.   
 
પ્રશ્ન: કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં પ્રસ્થાન઩ત થતુાં ન શ૊મ ત૊............. 
ઉત્તય: કમ્પ્યટૂયભાાં IP address આ઩ેર ન શ૊મ અથલા DHCP  Server  ફાંધ શ૊મ ત૊ આ઩ણુાં કમ્પ્યટૂય કેફર 

જ૊ડેલુાં શ૊લા છતાાં નેટલકાભાાં કામા કયળે નરશ. આ ભાટે: 
(a) મ૊ગ્મ IP Address અને Subnet Mask Configure કયલા જરૂયી છે.  
(b) જ૊ આ઩ની વાંસ્થાભાાં DHCP Serverન૊ ઉ઩મ૊ગ થતા શ૊મ ત૊ “Obtain an IP address Automatically” 

઩વાંદ કય૊. 
 
પ્રશ્ન:- કમ્પ્યટૂય નેટલકાભાાં પ્રસ્થાન઩ત થમેર છે ઩ણ ઈન્ટયનેટ વેલાઓ ફાંધ છે. 
ઉત્તય:-ઈન્ટયનેટ ફાંધ શ૊લાના અનેક કાયણ૊ શ૊મ ળકે. નીચે મજૂફના કાયણ૊ ત઩ાવના તેભજ તેનુાં નનયાકાયણ 

રાલલા પ્રમત્ન કયલા 
(a) IP Address આ઩ેર છે ઩ણ Gateway અથલા DNS Server Configure કયેર નથી. 
(b) પામયલ૊ર ભાાંથી ઈન્ટયનેટ વેલાઓ ફાંધ કયી શ૊મ 
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(c) લામયવ અથલા ભારલેય કમ્પ્યટૂયભાાં આલેર શ૊મ 
(d) જ૊ આ઩ ભ૊ડેભ અથલા USB Dongleન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતા શ૊મ, ત૊ તેભના Configuration ત઩ાવલા    
(e) ISP ની વેલાઓ સ્થક્ષગત થમેર શ૊મ (Internet Account Expire) થઇ ગયુાં શ૊મ. 
 
3.12 સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મોગ્મ નલકલ્઩ લડે િારીજગ્મા પયુો (Fill in the blanks)  

1 _____ એ વચા એન્જીન નથી. (ક્ષફિંગ, આઉટલકુ, ગગુર)  
2 આઉટલકૂ ______દ્વાયા ઩રુુાં ઩ાડલાભાાં આલે છે. (ગગુર, એ઩ર, ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ) 
3 ઇન્ટયનેટનુાં જ૊ડાણ _______દ્વાયા સ્થાન઩ત થઇ ળકતુાં નથી. (લાઈ-પાઈ, શ૊ટસ્઩૊ટ, શફ) 
4 ઇન્ટયનેટ _____ દ્વાયા એક્વેવ થઇ ળકતુાં નથી. (઩ીડીએ, ભ૊ફાઈર, સ્ટેન્ડઅર૊ન કમ્પ્યટૂય) 
5 ઇન્ટયનેટ ઩ય ચારતા વ૊ફ્ટલેય _______ એ્રીકેળન તયીકે ઓ઱ખામછે. (ડેસ્કટ૊઩, લેફ, ભ૊ફાઇર)   
 
Q2. નીચેના નલધાનો િયાાં છે કે િોટાાં તે જણાલો (True or false)  

1 ફધા ભ૊ફાઇરભાાં ઇન્ટયનેટ કનેક્ળન શ૊મ છે. 
2 જુના ઇ-ભેઇર આઉટલકુભાાં ઇન્ટયનેટ કનેક્ળન લગય ઩ણ જ૊ઇ ળકામ છે. 
3 નેટસ્કે઩ એ બ્રાઉઝય છે.  
4 ક૊ઇ઩ણ ધાંધાકીમ એ્રીકેળન ઩ય ઇન્ટયનેટ પયજીમાત ચારવુાં જ૊ઇએ. 
5 આઇ.઩ી. એડે્રવની રાંફાઇભાાં ૧૨ આંકડા શ૊લા પયજીમાત છે.  
 
Q3. મોગ્મ જોડકા જોડો (Match the pair) 
 A  B 
1 

 

 a. પામયપ૊ક્વ ભ૊જીરા (Firefox Mozilla) 

2 
 

 b. ઇન્ટયનેટ એક્વ્ર૊યય (Internet explorer) 

3 

 

 c. વપાયી (Safari) 
 

4 

 

 d. િ૊ભ (chrome)  

 
જલાફો  
Q1.  1. આઉટલકુ      2. ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ      3. શફ     4. સ્ટેન્ડઅર૊ન કમ્પ્યટૂય    5. લેફ એ્રીકેળન 
Q2.  1. ખ૊ટુાં   2. ખરુાં  ૩. ખરુાં   4. ખ૊ટુાં    5. ખરુાં  
Q3.  1-b, 2-a, 3-d, 4-c.  
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પ્રકયણ ૪ : પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ  
4.1 Windows-7 પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં ફેકગ્રાઉન્ડ અને સ્િીન વેલય ફદર૊.  
Q2. MS- ઩ેઈન્ટભાાં કુદયતી દ્રશ્મ દ૊ય૊. 
Q3. તભાયા કમ્પ્યટૂયની શાડા રડસ્કભાાં આલેરા ડ્રાઈલનુાં નાભ અને તેની વાંગ્રશિભતા જણાલ૊. 
Q4. તભાયા કમ્પ્યટૂયભાાં વભમ અને તાયીખ ફદર૊. 
Q5. તભાયા કમ્પ્યટૂયનુાં IP એડે્રવ જણાલ૊. 
Q6. નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં ક૊ઇ઩ણ ગેઝેટન૊ ઉ઩મ૊ગ ફતાલ૊. 
Q7. ન૊ટ઩ેડભાાં ક૊ઈ ઩ેયેગ્રાપ ટાઇ઩ કયી તેને ક૊઩ી કયી લડા઩ેડભાાં ઩ેસ્ટ કય૊ અને ઩ેયેગ્રાપને પ૊ભેરટિંગ આ઩૊. 
Q8. સ્ટીકી ન૊ટભાાં અગત્મના કાભની માદી ફનાલ૊. 
Q9. કેલ્ક્યરુેટય પ્ર૊ગ્રાભને ટાસ્કફાયભાાં ઩ીન કય૊. 
Q10. તભાયા ડેસ્કટ૊઩ ઩ય લડા, એક્વેર અને ઩ાલય઩૊ઈન્ટન૊ ળૉટાકટ ફનાલ૊.     
 

4.2 Word-2010 - પ્રામ૊ક્ષગક સ્લાધ્મામ 
 
Q-1 Word-2010 ભાાં નીચેન ુાં રખાણ ટાઇ઩ કય૊.  

 
The Panchtantra  
The Panchtantra stories are written by many years ago. Each stories of Panchtantra has some 
lesson at the end of the story. The stories like “The thirsty crow” has lesson “Necessity is the 

mother of invention”.  
These stories use generally animals as characters of the story. This story makes children 
interesting in reading the story.  
Some of the popular stories are: 
 The talkative tortoise 
 Who will bell the cat? 
 The clever jackal  

 
નીચે આ઩ેર સચુના મજુફ પ્રમોગકામથ કયો.  
(1) તભાયા રખાણને  “Panchtantra” થી ડેસ્કટ૊઩ ઩ય વેલ કય૊. 
(2) સ્઩ેર ચેકય કય૊. 
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(3) “The thirsty crow” ને ઘાટા અને નીચે રાઈન કય૊.  
(4) ઩ેયેગ્રાપભાાં ફે રાઈન લચ્ચેની જગ્મા  1.5 કય૊.   
(5) ફીજા નાંફયના ઩ેયેગ્રાપ “These Stories… the story.” ને  શને્ગીંગ ઇન્ડેન્ટેળન આ઩૊. 
(6) ળબ્દ  “lesson” ને  message ળબ્દથી ફદર૊ (રય્રેવ – Replace) કય૊. 
(7) Word ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં શડેય ઉભેય૊. શડેયભાાં તભારુાં નાભ રખ૊. 
(8) બરુેટના ફદરે નાંફય રીસ્ટથી ચેન્જ કય૊.      
 
Q-2. Word-2010ભાાં નીચે આ઩ેર રખાણ ટાઇ઩ કય૊  : 

 

Curriculum Vitae of Sachin Tendulkar 
 

OBJECTIVE  
To seek career challenges keeping in view my past achievements and future goals. And to set 
new industry benchmarks in everything I endeavor.  
 
PROFESSIONAL EXPERIENCE  
 International Cricketer: Indian National Cricket Team [1989 -2013 onwards]  
 First Class Cricketer: Mumbai, West Zone, Yorkshire [1988 - 2013 onwards]  
 Junior Cricketer: Shardashram School, Bombay U-15, West Zone U-15 [1985-1988].  
 
KEY OPERATIONS & MISSIONS UNDERTAKEN  
1. 155* — Operation Deflate Warne [Chennai, 1998]  
2. 143 & 134 — Operation Desert Storm [Sharjah, 1998]  
4. 98 — Operation Tame Vile Green Warriors [Centurion, 2003]  
 
CRISIS MANAGEMENT EXPERTISE  
1. 119* — Operation Bat Till Bedtime [Manchester, 1990]  
2. 82 — Mission Find New Opener [Christchurch, 1993]  
3. 1-0-3-0 — Operation Hold South Africa [Kolkata, 1993]  
 
OTHER BUSINESS INTERESTS  
I have interests in the food and beverages industry. I partly own two restaurants in Mumbai:  
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 Tendulkar‟s (Colaba, 2002).  
 Sachin‟s (Mulund, 2004).  

 
[Reference: xa.yimg.com/kq/groups/18137660/.../cv+of+sachin+tendulkar.pdf] 

નીચે આ઩ેર સચુના મજુફ પ્રમોગ કામથ કયો.  
 
(1) તભાયા રખાણને  “Sachin” નાભથી My Documentsભાાં  વેલ કય૊. 
(2) પ્રથભ રાઈનભાાં Sachin Tendulkar: ની ડાફી ફાજુએ ઈભેજ ઉભેયો.  
(3) Word ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ફ૊ડેય ઉભેય૊.  
(4) “CONFIDENTIAL” watremark ઉભેય૊. 
(5) તભાયા રખાણની નપ્રન્ટ આઉટ ર૊.    

 
Q-3 Word-2010 ભાાં નીચે મજુફ ટેફર ફનાલ૊    

 
Surname Name Computer Guajarati English 
Mehta Anjali 75 65 70 
Kotari Zarna 60 68 55 
Gandhi Vandna 90 55 86 

 
(1) Zarna અને Vandna લચ્ચે એક ય૊ ઉભેય૊ 

 Patel Rachana 85 80 90 
 
(2) ફીજી ય૊ ભાાં યશરેા ડેટાને Right Alignment આ઩૊. 
(3) વોથી છેલ્રે જભણી ફાજુ એક કૉરભ ઉભેય૊ જેનુાં નાભ Result આ઩૊. 
(4) Result  કૉરભભાાં દયેક નલદ્યાથગીકના ભાકાન૊ વયલા઱૊ દળાાલ૊. (Hint: Formula ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊.) 
(5) ટેફરને નલદ્યાથગીકની અટક(Surname) મજુફ ચઢતા િભભાાં ગ૊ઠલ૊.      

   
Q-4 ભેઈર-ભર્જ  
 
Word-2010ભાાં ભેઈર-ભર્જ ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી તભાયા નભત્ર૊ને તભાયા તયપથી ઩ાટી ભાટે આભાંત્રણ આ઩ત૊ ઩ત્ર 
રખ૊. ઓછાભાાં ઓછા ઩ાાંચ નભત્ર૊ને ઩ત્ર રખ૊.  
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Q-5 Word-2010 ભાાં નીચે પ્રભાણેન ુાં રખાણ ટાઇ઩ કય૊.  (Hint: Column ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊.)   

 
નડાર ચોથી લિત ચેમ્મ્પ઩મન 
 

 
 
ભેરડ્રડ, તા. ૧૨ 
ભેરડ્રડ ઓ઩ન ટેનનવ ટનૂાાભેન્ટભાાં ભેન્વ નવિંગલ્વની 
પાઇનરભાાં સ્઩ેનના યપેર નડારે જા઩ાનના કેઈ 
નનનળક૊યી વાભેના મકુાફરાભાાં ૨-૬, ૬-૪, ૩-૦થી 
઩યાજમ આ઩ી ભેરડ્રડ ઓ઩નભાાં ચ૊થી લખત 
ટાઇટર જીતલાનુાં ફહુભાન ભે઱વયુાં શત ુાં. પ્રથભ વેટ 
નનનળક૊યીએ જીત્મ૊ શત૊ જ્માયે ફીજ૊ વેટ નડારે 
઩૊તાને નાભે કમો શત૊. ત્રીજા વેટભાાં નડાર ૩-૦થી 
આગ઱ શત૊ ત્માયે નનનળક૊યી ગેભભાાંથી ખવી જતાાં 
નડારને ચેક્મ્પ઩મન જાશયે કયામ૊ શત૊. 
એક કરાક અને ૪૮ નભનનટ સધુી ચારેરા 
મકુાફરાભાાં ટેનનવનલશ્વભાાં ૧૦ભી યેન્ક ધયાલતા 
જા઩ાનના કેઈ નનનળક૊યીએ આિભક યભત દળાાલતાાં 
પ્રથભ વેટ ૬-૨થી જીતી રીધ૊ શત૊. ફીજા વેટભાાં 
઩ણ નનનળક૊યીએ આિભક યભત મથાલતૌ યાખતાાં ૪-
૨ની રીડ ભે઱લી શતી, અશીંથી નનનળક૊યીને ઩ીઠભાાં 

દુુઃખાલ૊ ઉ઩ડમ૊ શત૊ ત્માયે નનનળક૊યીએ ભેરડકર 
ટાઇભઆઉટ રીધા ફાદ પયી ક૊ટા  ઩ય ઊતમો શત૊ 
઩યાંત ુનડારે વતત ચાય ઩૊ઇન્ટ ભે઱લી ફીજ૊ વેટ 
૬-૪થી ઩૊તાનાાં નાભે કયી રીધ૊ શત૊. ત્રીજા વેટભાાં 
નડારે નનનળક૊યીના ઩ીઠના દુુઃખાલાન૊ પામદ૊ 
ઉઠાલતાાં વતત ૩-૦ની રીડ ભે઱લી રીધી શતી. આ 
લખતે નનનળક૊યીની ઩ીઠન૊ દુુઃખાલ૊ અવહ્ય ફનતાાં 
તેણે ગેભભાાંથી ઩યત ખવી જલા નનણામ કમો 
શત૊, આથી નડારને ચેક્મ્પ઩મન જાશયે કયલાભાાં 
આવમ૊ શત૊. યપેર નડાર અને કેઇ નનનળક૊યી લચ્ચે 
આ વાતભ૊ મકુાફર૊ શત૊. નડારે નનનળક૊યીને 
વાતેમ મકુાફરાભાાં ઩યાજમ આ્મ૊ છે. ભેચ ફાદ 
યપેર નડારે કહ્ુાં કે, નનનળક૊યીના ઩ીઠના દુુઃખાલા 
અંગે દુુઃખ છે, આજે નનનળક૊યીન૊ રદલવ શત૊, તેણે 
ળાનદાય ળરૃઆત કયી શતી ઩યાંત ુ઩ીઠના દુુઃખાલાને 
કાયણે તેને ટાઇટર ગભુાલલાન૊ લાય૊ આવમ૊ શત૊. 
હુ ાં ઩ણ નનનળક૊યીની જેભ ઩ીઠના દુુઃખાલાની 
તકરીપભાાંથી ગજુયી ર્કૂ્૊ છુાં. ઓસ્િેક્ષરમન 
ઓ઩નની પાઇનરભાાં લાલરયિંકા વાભેના મકુાફરા 
લખતે ભાયી ઩ીઠન૊ દુુઃખાલ૊ અવહ્ય થમ૊ શત૊ જેને 
કાયણે શાયન૊ વાભન૊ કયલ૊ ઩ડમ૊ શત૊. 
ભેચ ફાદ નનનળક૊યીએ કહ્ુાં કે, આ ભાયી પ્રથભ 
ભાસ્ટવા ૧,૦૦૦ પાઇનર શતી જેને રઇ હુાં ઘણ૊ 
ય૊ભાાંક્ષચત શત૊. ભેં ળરૃઆત ઩ણ વાયી કયી શતી 
઩ીઠના દુુઃખાલા ફાદ ઩ણ નડારને ટક્કય આ઩લાન૊ 
પ્રમાવ કમો શત૊, ઩યાંત ુ નડારે ળાનદાય યભત 
દળાાલી શતી. 
(Reference: 
http://www.sandesh.com/article.aspx?newsid=2939088)  

 
 
 
 

http://www.sandesh.com/article.aspx?newsid=2939088
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4.3 Excel-2010 પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1 નીચે પ્રભાણેની ભારશતી એક્વેર લકાળીટભાાં દાખર કય૊ અને નીચે આ઩ેર સચુના મજુફ ગણતયી કય૊   

 
Pay Slip 
Employee Name   Bharat Patel   
Designation  Assistant Professor   
Month-Year  Oct-13   
      
Allowances Amount Deductions Amount 
Pay 15600 IT  ? 
GP 6000 GPF  ? 
DA ? PROF. TAX  ? 
HRA ? GIS  ? 
COMP LO ALLOW ? FOOD GRAIN ADAVANCE  ? 
MA ? FESTIVAL ADVANCE  ? 
TA ? HOUSE RENT  ? 
OTHER ALLOW ? EPF  ? 
OTHER ? OTHER  ? 
TOTAL EARN  ? TOTAL DED.  ? 
Net Pay : ? 

 
(1) DA  ની ગણતયી Pay+GPના 90% ગણ૊  
(2) HRA ની ગણતયી Pay+GPના 20% ગણ૊  
(3) MA ની ગણતયી Pay+GPના 1% ગણ૊  
(4) TA ની ગણતયી Payના 10% ગણ૊    
(5) IT ની ગણતયી Payના 10% ગણ૊    
(6) GPF ની ગણતયી Pay+GPના 12% ગણ૊    
(7) PROF. TAX  
(8) જ૊ TOTAL EARN  0-6000 શ૊મ ત૊ 100 
(9) જ૊ TOTAL EARN  6001-12000 શ૊મ ત૊ 150 
(10) TOTAL EARN  >12000 શ૊મ ત૊ 200 
(11) ફાકીની કીભત જાતે એન્ટય કય૊  
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(12) Total Earn, Total Ded. અને Net Pay ની ગણતયી કય૊. 
(13) ભારશતીને પ૊ભેરટિંગ કય૊  
(14) Nov-2013, Dec-2013 ભાટે આલી ળીટ ફનાલી ત્રણેમ ળીટનુાં ગ્ર઩ુ કય૊.   
 
Q2  નીચે પ્રભાણે ભારશતી એક્વેર લકાળીટભાાં દાખર કય૊ અને આ઩ેર સચૂના મજુફ ગણતયી કય૊ 
   
 A B C D E F G H I 
1 Student ID Student 

Name 
CCC-1 

35 
CCC-2 

70 
CCC-3 

35 
CCC-4 
100 

Total 
240 

Percentage Result 

2 1 Kiran 28 56 20 80 ? ? ? 
3 2 Sanjay 25 45 25 75 ? ? ? 
4 3 Hardik 20 52 29 69 ? ? ? 
5 4 Jatan 15 47 30 72 ? ? ? 
6 5 Komal 18 18 30 55 ? ? ? 
7  Slicer 

Chart 
       

8  Average ? ? ? ? ? ? ? 
9  Minimum ? ? ? ? ? ? ? 
10  Maximum ? ? ? ? ? ? ? 
11  No of Pass ? ? ? ? ? ? ? 
12  No of Fail ? ? ? ? ? ? ? 
 
(1) નલધાથગીકના કુર ભાકા પ૊મ્પયુારાથી ળ૊ધ૊.   
(2) નલધાથગીકના ટકા પ૊મ્પયુારાથી ળ૊ધ૊ અને % પ૊ભેટ અને ફે ડેવીભર ઩૊ઈન્ટ આ઩૊.  
(3) નલધાથગીકનુાં ઩રયણાભ ળ૊ધ૊ ઩ાવ થલા ભાટે નલધાથગીકએ દયેક નલ઴મભાાં ઓછાભાાં ઓછા 40% ભે઱લલા જરૂયી 

છે. જ૊ નલધાથગીક ઩ાવ શ૊મ ત૊ Result ભાાં SC અને ના઩ાવ શ૊મ ત૊ NC દળાાલ૊. 
(4) નલધાથગીકના ડેટાને ટકા પ્રભાણે ઉતયતા િભભાાં ગ૊ઠલ૊. 
(5) ના઩ાવ થમેરા નલધાથગીકઓને કન્ડીળનર પ૊ભેરટિંગની ભદદથી રાર કરયથી દળાાલ૊. 
(6) રપલ્ટયની ભદદથી 70 ટકાથી લધાયે ટકા લા઱ા નલધાથગીક અરગ ઩ાડી તેને  ક૊઩ી  કય૊  J1  વેર ઩ય ઩ેસ્ટ 

કય૊.   
(7) નલધાથગીકના નાભ અને તેના CCC-1 ના ભાક્વા દળાાલત૊ ક૊રભ ચાટા ફનાલ૊. 
(8) વપ઱ અને અવપ઱ નલધાથગીકની ટકાલાયી દળાાલલા ઩ાઈ ચાટા  ફનાલ૊. 
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(9) CCC-1, CCC-2, CCC-૩ અને CCC-4ભાાં ફધા નલધાથગીકના વયેયાળ (Average), રધતુ્તભ (Minimum) અને 
ભશત્તભ (Maximum) ભાક્વા પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊.    

(10) CCC-1, CCC-2, CCC-૩ અને CCC-4 ભાાં કેટરા નલધાથગીક ઩ાવ તેભજ કેટરા નલદ્યાથગીકઓ ના઩ાવ છે તે 
પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊.         

(11) CCC-1, CCC-2, CCC-૩ અને CCC-4ભાટે C7, D7, E7  અને F7 વેરભાાં સ્રાઈવય ચાટા ફનાલ૊.  
(12) ભારશતીને ટેફર પ૊ભેટભાાં પેયલ૊ અને ભનગભતી ડીઝાઇન સ્ટાઈર આ઩૊.  
 
Q3.  નીચેની ભાર્શતી એક્વેર લકથળીટભાાં દાિર કયો અને આ઩ેર સચૂના મજુફ ગણતયી કયો.    
 

 A B C D E F 
1 Transaction ID Date Description  Debit Credit Balance 
2 1 01/07/2013 Initial Balance  50000 50000 
3 2 13/07/2013 Purchase Row material 8000  42000 
4 3 24/07/2013 Food 4000  38000 
5 4 10/08/2013 Cheque Received #25632  7500 45500 
6 5 12/08/2013 Furniture  5000  40500 
7 6 15/09/2013 Bank Interest  2500 43000 
8 7 01/10/2013 Salary 7000  36000 
9 8 20/10/2013 Cheque Received #45263  10000 46000 
10 9 30/10/2103 Fuel 1000  45000 
11 10 03/11/2013 Sales Income  8000 53000 
12   Total    

   Minimum    

   Maximum    

   Average    

 
(1) નવરક (Balance) પ૊મ્પયુારાથી ળ૊ધ૊.  
(2) કુર આલક અને કુર જાલક ળ૊ધ૊.  
(3) ભશત્તભ, રધતુ્તભ અને વયેયાળ આલક, જાલક અને નવરક પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊.  
(4) ભારશતીને તાયીખ પ્રભાણે ઉતયતા િભભાાં ગ૊ઠલ૊. 
(5) કન્ડીળનર પ૊ભેરટિંગની ભદદથી 10000 અને લધ ુઆલક અને 5000થી લધ ુજાલકને પ૊ભેરટિંગ આ઩૊. 
(6) આલક અને જાલકન૊ તાયીખલાય BAR ચાટા ફનાલ૊.    
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(7) ફેરેન્વ ભાટે સ્રાઈવય ચાટા ફનાલ૊.  
(8) ભારશતીને ટેફર પ૊ભેટભાાં પેયલ૊.  
(9) 50000થી લધ ુનવરક શ૊મ તેલા રદલવ૊ પાંક્ળનની ભદદથી ગણ૊. 
(10) આલક અને જાલકના ટકા દળાાલત૊ ઩ાઈ ચાટા ફનાલ૊.  
(11) ભરશનાલાય આલક અને જાલકની યકભ (subtotal) દળાાલ૊.   
(12) ઓક્ટ૊ફય ભરશનાની ભારશતી રપલ્ટયથી અરગ ઩ાડી ળીટભાાં અરગ જગ્માએ ક૊઩ી કય૊. 
 
Q4 નીચેની ભારશતી એક્વેર લકાળીટભાાં દાખર કય૊ અને આ઩ેર સચૂના મજુફ ગણતયી કય૊.  
   

 A B C D E F G 
1 Research Survey       
2        
3 Question-1    Question-2   
4        
5 Gender Frequency Percentage  Marital Status Frequency Percentage 
6 Male 650   Married 750  
7 Female 750   Widowed 160  
8 Total    Divorced 78  
9     Separated 50  
10     Un-Married 250  
11     Total   

 

(1) પ૊મ્પયુારાની ભદદથી ટકા અને ટ૊ટર ળ૊ધ૊ તેભજ ટકાને % પ૊ભેટ આ઩૊.  
(2) Gender ભાટે કૉરભ ચાટા નલી ળીટભાાં ફનાલ૊ અને તેને મ૊ગ્મ નાભ આ઩૊.  
(3) Marital Status ભાટે ઩ાઈ ચાટા  નલી ચાટા ળીટભાાં ફનાલ૊ અને તેને મ૊ગ્મ નાભ આ઩૊.   
(4) ત્રણેમ ળીટને ટેફ કરય આ઩૊ તેભજ પાઈરને ઩ાવલડાથી સયુક્ષિત કય૊.  
(5) Question-2 ને કટ કયી ફીજી ળીટભાાં ઩ેસ્ટ શ્઩ેળીમરની ભદદથી ઩ેસ્ટ કય૊ જેથી તેની કૉરભની ઩શ૊઱ાઇ 

તેભજ પ૊ભેરટિંગ ફદરામ નરશ.  
(6) પાઈરને pdf પાઈર તયીકે વેલ કય૊.   
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4.4 Powerpoint-2010 પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1. ઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં સચૂના પ્રભાણે કય૊. 

 
઩ાલય ઩૊ઇન્ટ 2010 ખ૊રી તભાયી ડાા. ફાફાવાશફે આંફેડકય ઓ઩ન યનુનલનવિટી નલળેની ભારશતી આ઩તી જુદી 
જુદી સ્રાઇડ ફનાલ૊. આ સ્રાઇડભાાં તભે નીચેની ફાફત૊ન૊ વભાલેળ કયી ળક૊. યનુનલનવિટીનુાં ધ્મેમ અને તેની 
ઉત્઩નત્ત, તેનાાં શતેઓુ, યનુનલનવિટીભાાં  ચરાલલાભાાં આલતા અભ્માવિભ૊, કભાચાયીની નલગત૊, લ઴ાલાય 
નલદ્યાથગીકઓની વાંખ્મા તેભ જ યનુનલનવિટી અને કામાિભ૊ના પ૊ટ૊ગ્રાપ ઉ઩ય જણાલેરી નલગત૊ તભે યનુનલનવિટી 
પ્ર૊સ્઩ેકટવ તેભ જ ઇન્ટયનેટ ની http://www.baou.edu.in વાઇટ ઉ઩યથી ઩ણ બેગી કયી ળકળ૊. ભારશતીને મ૊ગ્મ 
યીતે ગ૊ઠલી સ્રાઇડવ તૈમાય કય૊. 
 
સ્રાઇડ્વભાાં નીચે જણાલેરાાં કામો કયી તેને ફદર૊: 
 
(1) યનુનલનવિટીનાાં ધ્મેમની માદી ફનાલી તેને Bulleted listની યીતે યજૂ કય૊. 
(2) દયેક સ્રાઇડભાાં ફૂટયભાાં તાયીખ અને સ્રાઇડ નાંફય પ્રદનળિત કય૊. 
(3) દયેક સ્રાઇડ સ્િીન ઉ઩ય પ્રદનળિત થામ તે વભમનાાં નલનલધ Transitionન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. આ વાથે સ્રાઇડને 

મ૊ગ્મ અલાજ (sound) જેલા કે Braze, Click, Push, Applause ન૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
(4) તભે તૈમાય કયેરી સ્રાઇડભાાં સ્઩ેરીંગની ભરૂ૊ છે કે કેભ તે ત઩ાવ૊ અને જ૊ શ૊મ ત૊ તે સધુાય૊. આ ભાટે તભે  

Review ટેફભાાં યશરેા Spelling કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
(5) પે્રઝન્ટેળનની ફધી સ્રાઇડ એક ઩ાનાભાાં ફે નપ્રન્ટ કય૊. 
(6) યનુનલનવિટી અને કામાિભ૊ન૊ બેગા કયેરા પ૊ટ૊ગ્રાપ સ્રાઇડભાાં મ૊ગ્મ જગ્માએ ઉભેય૊. આ ભાટે તભે Insert 

ટેફભાાં યશરેા Clipart કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
(7) Custom Slide Show કભાન્ડ લડે તભે ફનાલેરી સ્રાઇડવની જુદી જુદી ઩વાંદગી કયી આ જ પે્રઝન્ટળનભાાંથી 

જુદા જુદા Show તૈમાય કય૊. 
(8) પે્રઝન્ટેળનની દયેક સ્રાઇડ ભાટે વભમ નક્કી કયી વેટ કય૊ જેથી સ્રાઇડ આ઩૊આ઩ ફદરાઇ જામ.  
 
Q2. ઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં નીચે મજુફ ની સ્રાઈડ ફનાલ૊. 
 
1) સ્રાઈડ 1 ભાાં દળાાવમા મજુફ ટાઈટર સ્રાઈડ ફનાલ૊  
2) સ્રાઈડ 2 ભાાં દળાાવમા મજુફ ટેફર ફનાલ૊  
3) સ્રાઈડ ૩ મજુફ ન૊ ચાટા  ફનાલ૊.  (જરૂયી ડેટા ચાટા  ઩યથી ભે઱લી દાખર કય૊)  
4) સ્રાઈડ 4 મજુફ ની સ્રાઈડ ફનાલ૊ અને જરૂયી ન઩ક્ચય ધ્ક્ર઩ આટા ભાાંથી ભે઱લ૊  
5) સ્રાઈડ ડીઝાઇન આ઩૊  
6) દયેક સ્રાઈડ 5 વેકન્ડ દેખામ તેભજ ત્માયફાદ આ઩૊આ઩ ફદરામ તે યીતે સ્રાઈડ ળ૊ વેટઅ઩ કય૊. 

http://www.baou.edu.in/
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7) સ્રાઈડ 4 અને 7 ભાાં ટેક્સ્ટ ને એનીભેળન ઈપેક્ટ આ઩૊  
8) સ્રાઈડ િાન્ઝીળન ઈપેક્ટ આ઩૊  
9) નલી સ્રાઈડ-9 ઉભેયી તેભાાં એક્વેર ભાાં અગાઉ ફનાલેર ક૊ઇ઩ણ ટેફર ઉભેય૊  
10) નલી સ્રાઈડ-10 ઉભેયી તેભાાં નલડીઓ ઉભેયી, નલડીઓ ઩ય ભાઉવ રઇ જતા તે ્રે થામ તેવુાં કય૊.  
 
1) 

   

2) 

 
3) 

 

4)  

 
5) 

 

6) 
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7) 

 

8) 

 
 
4.5 Outlook પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1. ઇ-ભેઇર આઇડી અને ફીજી નલગત આઉટલકુભાાં એડ કય૊. 
Q2. ઇ-ભેઇરભાાં નવગ્નેચય ફનાલ૊. 
Q3. ઇ-ભેઇરભાાં કૅરેન્ડય ઩ય નલગત૊ એન્ટય કય૊. 
Q4. આઉટલકુ ઇ-ભેઇર ઩ય ટાસ્ક અને ન૊ટ ફનાલ૊.  
Q5. આઉટલકુથી તભાયા ઩ાાંચ નભત્ર૊ને એક વાથે એ-ભેઈર ભ૊કર૊. [રશન્ટ: CC ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊.]     




	Page 1
	અર્થશાસ્ત્રમાં કમ્પ્યુટર નો ઉપયોગ બ્લોક-૨
	અર્થશાસ્ત્રમાં કમ્પ્યુટર નો ઉપયોગ બ્લોક-૩
	અર્થશાસ્ત્રમાં કમ્પ્યુટર નો ઉપયોગ બ્લોક-૪

