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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.  



CCC-BAOU and CCC+  14 

 

 
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.  
 



CCC-BAOU and CCC+  16 

 

 
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૊. 
 



CCC-BAOU and CCC+  27 

 

 
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.  
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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 
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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૊. 
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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)  


