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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.  
 



CCC-BAOU and CCC+  9 

 

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 


