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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.   
 



CCC-BAOU and CCC+  89 

 

 
આકૃસત ૩.121 ટેફરના રિાણની હદળા ફદરલી 

 
ABC School 

Fir
st 

Na
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st 

na
me

 

DO
B 

Ci
ty 

Mo
bil

e 
No

. 
Akhil Dave 12/1/1990 Rajkot 1234567890 

Bhavin Pandya 24/5/1991 Ahmedabad 1234598760 

Mitul Bhatt 10/3/1990 Surat 9876543210 

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૊.  



CCC-BAOU and CCC+  98 

 

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  
 


