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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 
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 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 


