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રકયણ ૫ : ભાઇક્રોવોફ્ટ ઩ાલય઩ોઈન્ટ અદ્યતન સનુલધાઓ 
રસ્પ્તાલના 
 
5 .1. સ્રાઈડભાાં ટેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ   
5 .2. સ્રાઈડભાાં સ્ભાટાઆટાન૊ ઉ઩મ૊ગ 
5 .3. સ્રાઈડભાાં ચાટાન૊ ઉ઩મ૊ગ 
5 .4. સ્રાઈડભાાં શામ઩યક્ષરિંક ઉભેયલી  
5 .5. સ્રાઈડભાાં નવમ્પફ૊ર/વાંજ્ઞા ઉભેયલી  
5 .6. સ્રાઈડભાાં સતૂ્ર / ઇક્લેળન ઉભેયવુાં  
5 .7. સ્રાઈડ ઍનનભેળન આ઩વુાં  
5 .8. સ્રાઈડ ળ૊ ચા્ ુકયલ૊  
5 .9. સ્રાઈડ ભાસ્ટય  
5 .10. યીવ્યટૂરૂ 
5 .11. ઩ાલય઩૊ઈન્ટની ળબ્દસકૂ્ષચ 
5 .12. કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ  
5 .13. સ્લાધ્મામ 
 
ઉદે્દળો 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે 
 સ્રાઈડભાાં ભારશતીને અવયકાયક યીતે યજૂ કયલા ટેફર, સ્ભાટાઆટા , ચાટા , ક્ષરિંક, નવમ્પફ૊ર અને સતૂ્ર કઈ યીતે 

લા઩યલા તે જાણી ળકળ૊ 
 સ્રાઈડને લધ ુ જીલાંત ફનાલલા સ્રાઈડ ઍનનભેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊ તેભજ સ્રાઈડ ળ૊ ને કઈ યીતે 

પ્રદનળિત કયલ૊ તે વભજી ળકળ૊. 
 સ્રાઈડને ઍક વયખ૊ દેખાલ આ઩લા સ્રાઈડ ભાસ્ટયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊ અને ભારશતી ચકાવણી ભાટે 

યીવ્ય ૂટલૂ્વ કઈ યીતે લા઩યલા તે જાણી ળકળ૊. 
 આ ઉ઩યાાંત તભે ઩ાલય઩૊ઈન્ટ વફાંનધત અગત્મના ળબ્દ૊ અને કેટરીક ળૉટાકટ-કી નલળે જાણી ળકળ૊.    
 
5.1 સ્પ્રાઈડભાાં  ટેફરનો ઉ઩મોગ 
 
ટેફર ઉભેયવુાં 
 
ટેફરન૊ ઉ઩મ૊ગ ક૊ષ્ટકફૃ઩ે ભારશતીને ફતાલલા ભાટે થામ છે જેથી તેની વયખાભણી કયલાભાાં વય઱તા યશ.ે 
નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે સ્રાઈડભાાં ટેફર ઉભેયી ળકામ છે.  
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1) આકૃનત 5.25-a ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે અને જેટરા ય૊ અને ક૊રભ જ૊ઈતા શ૊મ તેટરા ભાઉવ ડે્રગ કયી નવરેક્ટ 
કય૊. 

2) InsertTableInsert Table ઩ય ક્ક્રક કયતાાં નીચે મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે જેભાાં જેટરા 
ક૊રભ અને ય૊ જ૊ઈતા શ૊મ તેટરા રખી OK ફટન પે્રવ કયતાાં ટેફર ઉભેયાઈ જામ છે.    

 
આકૃનત 5.25-a ઇન્વટથ  ટેફર ડામરોગ ફોક્વ 

3) સ્રાઈડભાાં આલેર ટેફર આઇક૊ન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઩ણ ટેફર ઉભેયી ળકામ છે (આકૃનત 5.26) 
4) જ૊ તભે અગાઉ ઍક્વેરભાાં ટેફર ફનાલી દીધુાં શ૊મ અથલા ઍક્વેર પ૊ભેટભાાં ટેફર ફનાલવુાં શ૊મ ત૊ આકૃનત 

5.25-bભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે (Excel Spreadsheet) ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.27ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ઍક્વેર 
ળીટ સ્રાઈડભાાં દેખામ છે જ્માાં ટાઈ઩ કયી ળકામ છે તેભજ અગાઉ ફનાલેર સ્પે્રડળીટ ઓ઩ન કયી ળકામ છે. 
ઍકલાય ડેટા ટાઈ઩ થઈ જામ ત્માયફાદ તે આકૃનત 5.28 પ્રભાણે દેખામ છે. જેભાાં ઍક્વેરભાાં જ૊લા ભ઱તા 
ફધાાં પીચય ઍક્વેરની રયફનથી ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.25-b ટેફર નવરેક્ટ કયી 
ઉભેયવુાં 

 
આકૃનત 5.26 ટેફર આઇકોન ઩ય પ્ક્રક કયી ટેફર ઉભેયવુાં  

 

ટેફર ઉભેયલા અશીં 
ક્ક્રક કય૊  

ઍક્વેર ભાાંથી ટેફર ઉભેયલા અશી ક્ક્રક કય૊  
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આકૃનત 5.27 એક્વેર ળીટભાાં ડેટા દાિર કયલો 

 

 
આકૃનત 5.28 એક્વેર ળીટ ભાાં ડેટા દાિર કમાથ ફાદ ભાત્ર ટેફર દેિામ છે. 

 
ટેફર પ૊ભેરટિંગ   
 
ટેફર નવરેક્ટ કયતાાં નીચે દળાાલેર ફે ટેફ રડઝાઇન અને રે આઉટ ટેફર ટલૂ્વ ટેફ ગ્ર઩ુભાાં દેખામ છે જેભાાં 
ટેફરને પ૊ભેટ કયલા ભાટેના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે, જેના નલળે આ઩ણે અગાઉ ઍક્વેર અને લડાભાાં ચચાા કયી 
ચકૂ્યાાં છીઍ.  
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રડઝાઇન ટેફભાાં આકૃનત 5.29ભાાં ફતાવ્મા મજુફના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે. 
1) ટેફર સ્ટાઈર આ઩લી (઩લૂા વ્માખ્માનમત ળેરડિંગ, ફ૊ડાય અને ઈપેક્ટ)  (Table Style) 
2) ટેફર સ્ટાઈર ભાટે જુદા જુદા નલકલ્઩ (Table Style Options) 
3) ટેક્સ્ટન૊ કરય, સ્ટાઈર, ફ૊ડાય ફદરલી (WordArt Styles) 
4) ફ૊ડાય સ્ટાઈર (Draw Borders) 
 

 
આકૃનત 5.29 હડઝાઇન ટેફ 

 
રે-આઉટ ટેફભાાં આકૃનત 5.૩0 ભાાં ફતાવ્મા મજુફના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે  
 
1) ટેફર નવરેક્ટ તેભજ ક્ષગ્રડ રાઈન ફતાલલા (Tables) 
2) ય૊ અને ક૊રભ ઉભેયલા અથલા કાઢી નાખલા (Row and Column) 
3) ઍક કયતાાં લધાયે વેરને બેગા કયલા અથલા છુટા કયલા (Merge) 
4) ય૊ અને ક૊રભની ઊંચાઈ અને ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા (Cell Size) 
5) વેર અરાઈનભેન્ટ કયલા (Alignment) 
6) ટેફરની ઊંચાઈ અને ઩શ૊઱ાઈ ફદરલા (Table Size) 
7) ટેફરની ગ૊ઠલણ કયલા (Arrange) 
 

 
આકૃનત 5.૩0 રે-આઉટ ટેફ 

 
5.2 સ્પ્રાઈડભાાં સ્પ્ભાટથઆટથનો ઉ઩મોગ  
 
઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં આકૃનતઓ સ્ભાટાઆટા ગ્રારપક્વથી ફનાલલાભાાં આલે છે. આ આકૃનતઓ તભે ખવેડી, ફદરી અને 
તેભાાં રખી ળક૊ છ૊ કે જે ખફૂજ ઉ઩મ૊ગી છે. ફીજા ળબ્દ૊ભાાં કશીઍ ત૊, તભે આકૃનતઓ ફનાલલા ભાટે તેન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊ તેભજ તભાયી ઩વાંદગી પ્રભાણે આ આકૃનતઓ વશરેામથી ફદરી ળક૊ છ૊.  
 
સ્ભાટાઆટા ઉભેયલા ભાટે તભે નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊. 
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1) InsertSmartArt ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.૩1ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે 
જેભાાંથી તભે અરગ અરગ પ્રકાયના ડામાગ્રાભ ઩વાંદ કયી ળક૊ છ૊.    

 
આકૃનત 5.૩1 સ્પ્ભાટથઆટથ  ડામરોગ ફોક્વ 

 
1) આકૃનત 5.૩2ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે સ્રાઈડભાાં આલેર SmartArt આઇક૊ન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઩ણ સ્ભાટાઆટા ઉભેયી 

ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.૩2 સ્પ્ભાટથઆટથ  આઇકોન 

 

 

 

ડામાગ્રાભન૊ પ્રકાય  ડામાગ્રાભ ઩વાંદ કય૊  ડામાગ્રાભ નુાં લણાન  

સ્ભાટા આટા ઉભેયલા અશી ક્ક્રક કય૊  
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સ્ભાટાઆટાભાાં નીચે દળાાલેરા ડામાગ્રાભ ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે.  
 
ડામાગ્રાભ ઉ઩મોગ  
ક્ષરસ્ટ (List) વાંફ ાંનધત જાણકાયીઓ, સ્ટે઩ દળાાલલા તેભજ કામા અને પ્રરક્રમાન૊ ક્રભ દળાાલલા  
પ્ર૊વેવ (Process) ક૊ઈ ખ્માર અથલા પ્રરક્રમાભાાં વભમ વાથે કેલી યીતે પેયપાય૊ થામ છે તે લણાન કયલા ભાટે. 
ક્રભ ચક્ર (Cycle) ળફૃઆત અને અંત લગયની ચક્રીમ પ્રગનત દળાાલે છે. ળફૃઆત અને અંત, અથલા વાંતકુ્ષરત 

ઘટક૊ દળાાલલા 
સ્તયીકયણ 
(Hierarchy) 

ર૊ક૊, નલબાગ૊, અને અન્મ લસ્તઓુ લચ્ચે સ્તયીકયણ વાંફ ાંધ૊ લણાન ભાટે તેભજ ઍલા વાંફ ાંધ૊ 
દળાાલલા જેભાાં ઍક નનણામ અથલા રક્રમા અન્મ તયપ દ૊યી જામ છે. 

ભેરીક્વ (Matrix) જુદા જુદા ચાય નલબાગ લચ્ચે વાંફ ાંધ દળાાલે છે. 
ન઩યાનભડ 
(Pyramid) 

પ્રભાણવય અથલા સ્તયીકયણ વાંફ ાંધ૊ દળાાલે છે. 

ખચત્ર (Picture) પ૊ટ૊ગ્રાફ્વ અને ક્ષચત્ર૊ન૊ વભાલેળ થામ છે તેલી આકૃનતઓ ફનાલલા ભાટે. 
Office.com Office.com. ઩યથી નલનલધ પ્રકાયની આકૃનતઓ ડાઉનર૊ડ કયલા ભાટે  
 
આકૃનત 5.૩૩-a ભાાં (Hierarchy) પ્રકાયની સ્ભાટાઆટા દળાાલેર છે. ઍકલાય નવરેક્ટ કમાાફાદ ઩ાલય઩૊ઈન્ટ તભને 
SmartArt Tabsભાાં આકૃનત 5.૩4પ્રભાણે Design અને આકૃનત 5.૩5પ્રભાણે Format ટેફ ફતાલે છે જેની ભદદથી 
સ્ભાટાઆટાભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે.   
 

 
આકૃનત 5.૩૩-a સ્પ્ભાટથઆટથ  વાથેની સ્પ્રાઈડ 

 
આકૃનત 5.૩૩-b સ્ભાટાઆટાભાાં ટેક્સ્ટ ઉભેયામા ફાદની સ્રાઈડ દળાાલે છે.  

  

ટેક્સ્ટ રખલા 

અશી ક્ક્રક કય૊  
ટેક્સ્ટ રખલા 
અશીં  ક્ક્રક કય૊  
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આકૃનત 5.૩૩-b સ્પ્ભાટથઆટથભાાં ટેક્સ્પ્ટ રખ્મા ફાદની સ્પ્રાઈડ 

 
રડઝાઇન ટેફ નીચે દળાાલેર નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 
1) સ્ભાટાઆટાન૊ ક૊ઈ ળે઩ ફીજા ળે઩ની આગ઱, ઩ાછ઱, ઉ઩ય અથલા નીચે ળે઩ ઉભેયલ૊ અથલા દૂય કયલ૊ 

તેભજ તેનુાં સ્થાન ફદરવુાં (Create Graphics) 
2) સ્ભાટાઆટાન૊ દેખાલ ફદરલ૊ (Layouts) 
3) સ્ભાટાઆટાન૊ કરય ફદરલ૊ (Change Colors) 
4) પ૊ભેટ દૂય કયવુાં અથલા તેનુાં ટેક્સ્ટ અને ળે઩ભાાં ફૃ઩ાાંતયણ કયવુાં (Reset) 
 

 
આકૃનત 5.૩4 હડઝાઇન ટેફ 

પ૊ભેટ ટેફ નીચે દળાાલેર નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 
1) સ્ભાટા  આટાના ળે઩ન૊ આકાય ફદરલ૊, તેને અન્મ ળે઩ કયતાાં નાનુાં કે ભ૊ટુાં દળાાલવુાં (Shapes) 
2) ળે઩ની સ્ટાઈર જેલી કે રપર કરય, ફ૊ડાય કરય, ઈપેક્ટ ફદરલી (Shape Styles) 
3) ટેક્સ્ટન૊ કરય, આઉટ રાઈનન૊ કરય અને દેખાલ ફદરલ૊ (WordArt Styles) 
4) ળે઩ને ફીજા ળે઩ની આગ઱ ઩ાછ઱ રઈ જવુાં, ગ્ર઩ુ કયવુાં,  કેન્દ્ર અથલા ધયીની આવ઩ાવ પેયલવુાં લગેયે 

(Arrange) 
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5) ળે઩ની વાઈઝ ફદરલી  

 
આકૃનત 5.૩5 પોભેટ ટેફ 

તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
5.3 સ્પ્રાઈડભાાં ચાટથનો ઉ઩મોગ  
 
઩ાલય઩૊ઈન્ટ નલનલધ પ્રકાયનાાં ચાટા  ઉભેયલાની વલરત આ઩ે છે. ચાટાની ભદદથી શ્ર૊તાઓ, તારીભાથીઓ કે 
વભ્મ૊ને  આંકડાઓના અથા, તેની અગત્મતા, તરુના અને લરણ૊ વભજલા ભાટે વય઱તા યશ ેછે. સ્રાઈડભાાં ચાટા  
નીચેનાભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક યીતે ઉભેયી ળકામ છે.  
1) InsertChart કયતાાં આકૃનત 5.૩6 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે, જેભાાંથી ચાટાન૊ ઩કાય ઩વાંદ 

કયી OK ફટન દફાલતા ચાટા ઉભેયામ છે. તેભજ આકૃનત 5.૩7ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે ઍક નલી નલન્ડ૊ભાાં 
ઍક્વેર ખરૂે છે જેભાાં ડેટા ઍન્ટય કયી ફાંધ કયતાાંચાટાભાાં ઩ણ ડેટા મજુફ પેયપાય થામ છે (આકૃનત 5.૩8). 

2) આકૃનત 5.૩9ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે સ્રાઈડ ઩ય આલેર ચાટા  આઇક૊ન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઩ણ ચાટા ઉભેયામ છે  
 

 

1. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની ભારશતી લાફૄાં ટેફર ઉભેયી ડીઝાઇન ટેફની ભદદથી પ૊ભેરટિંગ 
કય૊. 

2. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની મ૊ગ્મ ભારશતીને સ્ભાટાઆટાથી દળાાલ૊. 
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આકૃનત 5.૩6 ચાટથના રકાય 
 

 
આકૃનત 5.૩7 ચાટથ  ઉભેયતી લિતે 

 

 
આકૃનત 5.૩8 ડેટા દાિર કમાથ ફાદ 
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આકૃનત 5.૩9 ચાટથ  આઇકોનથી ચાટથ  ઉભેયલો 

 
આકૃનત5.40ભાાં ચાટાના જુદા જુદા બાગ૊ નલળે ભારશતી આ઩ેર છે. 

 
આકૃનત 5.40 ચાટથના નલલધ બાગ નલળે વભજ 

 
ઍકલાય ચાટા ફની ગમા ફાદ ડેટાભાાં પેયપાય કયલા ચાટા નવરેક્ટ કયતાાં ઩ાલય ઩૊ઈન્ટ Chart Tools ટેફ ગ્ર઩ુ 
દળાાલે છે જેભાાં Design, Layout અને Format ટેફ દેખામ છે. 

 

ચાટા ઉભેયલા અશી 

ક્ક્રક કય૊  

 

 

કેટેગયી  

રેજન્ડ 

ચાટા ટાઈટર 

ડેટા રેફર  

રકભત૊   શ૊રયઝ૊ન્ટર ઍક્વીવ ટાઈટર  

લટ કર 
ઍક્વીવ 
ટાઈટર  

્ર૊ટ 
ઍરયમા  

ગ્રીડ રાઈન્વ 
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રડઝાઇન ટેફ નીચે મજુફના નલકલ્઩ આ઩ે છે.  
 

 
આકૃનત 5.41 હડઝાઇન ટેફ 

1) ચાટાન૊ પ્રકાય ફદરલ૊ (Type) 
2) ચાટાના ડેટાભાાં પેયપાય કયલા (Data) 
3) ચાટાન૊ રે-આઉટ ફદરલ૊ (Charts Layouts) 
4) ચાટાની સ્ટાઈર ફદરલી (Chart Style) 
 
રે-આઉટ ટેફ નીચે મજુફ ના નલકલ્઩ આ઩ે છે.  
 

 
આકૃનત 5.42 રે-આઉટ ટેફ 

 
1) ચાટા નવરેક્ટ કયેરા બાગના પ૊ભેટભાાં પેયપાય કયલ૊ (Current Selection) 
2) ચાટા વાથે ન઩ક્ચય, ળે઩ કે ટેક્સ્ટ દાખર કયલી (Insert) 
3) ચાટાન ુાં ટાઈટર, ચાટાના અિનુાં (Axes) ટાઈટર,ચાટાભાાં લ઩યામેરા ડેટાની રકિંભત દળાાલલી તેભજ ચાટા  વાથે 

ડેટા ટેફર દળાાલવુાં (Labels) 
4) ચાટાના અિનુાં રખાણ તેભજ ક્ષગ્રડ રાઈન દળાાલલી (Axes) 
5) ચાટાન ુાં ફેકગ્રાઉન્ડ ફદરવુાં (Background) 
6) ચાટા નલશ્ર્રે઴ણ ભાટેના નલકલ્઩ (Analysis) 

 
  પ૊ભેટ ટેફ નીચે મજુફના નલકલ્઩ આ઩ે છે. 
 

 
આકૃનત 5.4૩ પોભેટ ટેફ 

 
1) ચાટા નવરેક્ટ કયેરા બાગના પ૊ભેટભાાં પેયપાય કયલ૊ (Current Selection) 
2) ચાટાના બાગન૊ રપર કરય, ફ૊ડાય કરય તેભજ ઈપેક્ટ આ઩લી (Shape Styles) 
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3) ચાટાની ટેક્સ્ટ ને પ૊ભેટ કયલી જેભ કે ટેક્સ્ટ કરય, ટેક્સ્ટ ફ૊ડાય, ટેક્સ્ટ ઈપેક્ટવ (WordArt Style) 
4) ચાટાના નવરેક્ટ કયેરા બાગની ગ૊ઠલણ (Arrange) 
5) ચાટાની વાઈઝભાાં પેયપાય (Size) 
 
કમ૊ ચાટા  વાભાન્મ યીતે ક્યાયે લા઩યલ૊ તે અંગેની જાણકાયી ટેફર-5.1 ભાાં આ઩ેર છે. 
ચાટથ  ઉ઩મોગ  
ઍરયમા (Area) નલનલધ કેટેગયીભાાં રકિંભત૊ વભમ વાથે કેલી યીતે લધઘટ ઩ાભે છે તેનુાં અલર૊કન અને 

રકિંભત૊ભાાં પેયપાય જ૊લા. 
ફાય (Bar) નલનલધ કેટેગયીભાાં રકિંભત૊ની વભમ જતાાં, ઍકફીજા વાભે વયખાભણી કયલા ઉ઩મ૊ગી છે. આ 

ચાટાભાાં ભારશતી આડી ઩ટ્ટીઓ દ્વાયા પ્રદનળિત થામ છે. 
ફફર (Bubble) આ ચાટાભાાં ઩ય઩૊ટાનાાં ભા઩ અને સ્થાનના અભ્માવ દ્વાયા ભારશતીનુાં નનયીિણ કયલા ઉ઩મ૊ગી 

છે. 
ક૊રભ (Column) વાભાન્મ યીતે, નલનલધ કેટેગયીભાાં રકિંભત૊ની વભમ જતાાં, ઍકફીજા વાભે વયખાભણી કયલા 

ઉ઩મ૊ગી છે. આ ચાટાભાાં ડેટા ઊબી ક૊રભ દ્વાયા પ્રદનળિત થામ છે. 
ડ૊નટ 
(Doughnut)  

રકિંભત૊ને વભગ્ર ટકાલાયીના બાગફૃ઩ે દળાાલલા ઉ઩મ૊ગી છે.  

રાઈન (Line) રકિંભત૊ભાાં વભમ વાથે કેલી યીતે લધઘટ થામ છે તે જ૊લા લ઩યામ છે. ડેટા ઍક રાઈન દ્વાયા 
પ્રદનળિત થામ છે. 

઩ાઈ (Pie) રકિંભત૊ને વભગ્ર ટકાલાયીના બાગફૃ઩ે દળાાલલા ઉ઩મ૊ગી છે. 
યડાય (Radar) ભારશતીનુાં ઍક કેન્દ્રીમ ક્ષફિંદુ વાંરગ્ન ઩યીિણ કયલા ઉ઩મ૊ગી છે. આ ચાટાભાાં ભારશતી કેન્દ્રીમ 

ક્ષફિંદુ ઩યથી યેરડમર ઩૊ઇન્ટ ઩ય ગ૊ઠલેરી દેખામ છે. 
XY સ્કેટય  
(XY- Scatter) 

નલનલધ આંકડાકીમ ભારશતીઓના લરણ૊ ઘટસ્પ૊ટ જાણલા ઉ઩મ૊ગી છે. 

સ્ટ૊ક (Stock) ઍક લસ્તનુી રકિંભતભાાં દૈનનક, વા્તારશક અથલા લાન઴િક કેટર૊ પેયપાય થામ છે તે જાણલા 
ઉ઩મ૊ગી છે.  

વયપેવ 
(Surface) 

ભારશતી અને રકિંભત૊ લચ્ચેના વાંફ ાંધ૊ને 3D વ઩ાટી ઩ય જુદા જુદા યાંગ તયીકે દળાાલલા 
ઉ઩મ૊ગી છે. 

ટેફર 5.1 ચાટથના રકાય 
 

5.4 સ્પ્રાઈડભાાં શામ઩યખરિંક ઉભેયલી  
 
સ્રાઈડભાાં શાઇ઩યક્ષરિંક ઉભેયલાથી ઈભેઈર, લેફવાઈટ અથલા ઇન્ટયનેટ ઩યથી ભારશતીને ઝડ઩થી ઌક્વેવ કયી 
ળકે છે. ઍક્ળનના સ્લફૃ઩ભાાં શાઇ઩યક્ષરિંક, સ્રાઇડ ળ૊ભાાં આગ઱ તેભજ ઩ાછ઱ અથલા ચ૊ક્કવ સ્રાઈડ ઩ય જલા 
ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે.  
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શાઇ઩યક્ષરિંક ઉભેયલા ભાટે ઇન્વટા  ટેફભાાં આલેર ક્ષરિંક ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. Insert  Links  Hyperlink 
ક્ક્રક કયતાાં આકૃનતભાાં-5.44 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વખરૂે છે. જેભાાં શાઇ઩યક્ષરિંકની ટેક્સ્ટ તેભજ ક૊ને 
ક્ષરિંક આ઩લી છે તે ઍડે્રવ રખી OKફટન દફાલતા આકૃનત 5.45 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે શાઇ઩યક્ષરિંક ઉભેયામ જામ છે. 
જમાયે સ્રાઈડ ળ૊ ચા્ ુ શ૊મ ત્માયે તે ક્ષરિંક ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ડૉ ફાફાવાશફે આંફેડકય ઓ઩ન યનુનલનવિટીની 
લેફવાઈટ ઓ઩ન થામ છે.   
   

 
 

આકૃનત 5.44 ઇન્વટથ  શામ઩યખરિંક ડામરોગ ફોક્વ 
 

 
આકૃનત 5.45 શામ઩યખરિંક વાથેની સ્પ્રાઈડ 
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ઍક્ળન ફટન ઉભેયલા 
 
ઍક્ળન ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ સ્રાઈડભાાં આગ઱ કે ઩ાછ઱ જલા કે ક૊ઈ પ્ર૊ગ્રાભ ઓ઩ન કયલા થામ છે. ઍક્ળન ફટન 
ઉભેયલા InsertShapeAction Buttonsભાાંથી જે ળે઩ (આકૃનત 5.46)  જ૊ઈત૊ શ૊મ તેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં અને 
સ્રાઈડ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.47 પ્રભાણેન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.46 એક્ળન ફટન 

 

 
આકૃનત 5.47 એક્ળન વેહટિંગ ડામરોગ ફોક્વ 

 
જ૊ તભાયે ભાઉવની ક્ક્રક કયીને ક્ષરિંક ઓ઩ન કયલી શ૊મ ત૊ “Mouse Click” ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊ ઩યાંત ુજ૊ તભાયે 
ક્ષરિંક ઩ય ભાત્ર ભાઉવ યાખલાથી ક્ષરિંક ઓ઩ન કયલી શ૊મ ત૊ “Mouse Over” ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊ તથા નીચેના 
નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. 
1) None: ક૊ઇ઩ણ ઍક્ળન નથી રેલી.  
2) Hyperlink to: આ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી તભે ડ્ર૊઩ ડાઉન ક્ષરસ્ટભાાંથી ક્ક્રક કયતાાં તયત આગ઱ની, તયત 

઩ાછ઱ની, પ્રથભ, અંનતભ કે સ્રાઈડ ળ૊ ઩યૂ૊ કયલા જેલા નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી ળક૊ છ૊. 
3) Run program: ઍક્ળન ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ક૊ઈ પ્ર૊ગ્રાભ ખ૊રલા આ નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. Browse 

ફટનથી   તભે જે પ્ર૊ગ્રાભ ખ૊રલ૊ શ૊મ તેન૊ ઩ાથ આ઩ી ળક૊ છ૊. 
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4) Play Sound: ચેક ફ૊ક્વ ઩ય ક્ક્રક કયી નલી સ્રાઈડ ખરૂે ત્માયે ઩શરેેથી ક૊ઈ અલાજ (જેભ કે તા઱ીઓનુાં 
અક્ષબલાદન, શથ૊ડી, ઩લન લગેયેન૊ અલાજ કે અન્મ અલાજ) લગાડલ૊ શ૊મ ત૊ તે કમ્પ્યટુયભાાં વાંગ્રશ કયેરી 
ગેરેયી ભાાંથી ઩વાંદ કયી ળકામ છે.    

 
ત્માયફાદ OK ફટન દફાલતા ઍક્ળન ફટન વેરટિંગ ઩રુૂાં થામ છે.  
 
5.5 નવમ્પફોર ઉભેયલો  
 
કીફ૊ડા ઩ય ન જ૊લા ભ઱તી વાંજ્ઞા ઉભેયલા ઇન્વટા ટેફભાાં આલેર નવમ્પફ૊ર કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
InsertSymbolsSymbol ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.48 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ઓ઩ન થામ છે. જેભાાં જે 
નવમ્પફ૊ર ઉભેયલ૊ શ૊મ તે નવરેક્ટ કયી Insert ફટન દફાલતા તે નવમ્પફ૊ર ઉભેયામ જામ છે. Font ડ્ર૊઩ ડાઉન 
ક્ષરસ્ટભાાંથી જુદા જુદા પ૊ન્ટ નવરેક્ટ કયી ળકામ છે. જે નવમ્પફ૊ર ઉભેયીઍ તે Recently Used Symbolsભાાં ઉભેયતા 
જામ છે જેથી પયી લા઩યલા ભાટે તે ઝડ઩થી ભ઱ી ળકે.  
 

 
આકૃનત 5.48 નવમ્પફોર ડામરોગ ફોક્વ 

 
5.6 સ્પ્રાઈડભાાં સતૂ્ર / ઇક્લેળન  ઉભેયવુાં  
 
સતૂ્ર ઉભેયલા ભાટે Insert ટેફભાાં આલેર નવમ્પફ૊ર ગ્ર઩ુના Equation કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. Equation 
editorની ભદદથી તભે સ્રાઈડભાાં વાભાન્મ ગાક્ષણનતક વભીકયણ૊ ઉભેયી ળક૊ છ૊ તેભજ તભાયા ઩૊તાના લૈનલધ્મ઩ણૂા 
વભીકયણ૊ ફનાલલા ભાટે તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળક૊ છ૊. 
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Insert  Symbols  Equationના ફટન 
઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.49 મજુફ જુદા 
જુદા ઩લૂા વ્માખ્માનમત સતૂ્રના પ્રકાય દેખામ 
છે જેભાાંથી ક૊ઇ઩ણ ઍક ઩ય ક્ક્રક કયતાાં તે 
઩ાલય઩૊ઈન્ટ ઉભેયી દે છે.  
 
તભાયે નવુાં સતૂ્ર ઉભેયવુાં શ૊મ ત૊ છેલ્રે 
દેખાત૊ નલકલ્઩ “Insert New Equation” 
આ઩તા આકૃનત 5.50 મજુફની સ્રાઈડ 
દેખામ છે. નવુાં સતૂ્ર ઉભેયતા રયફનભાાં 
Equation Tools ટેફ ઉભેયામ છે જેભાાં 
Designટેફભાાંથી તભે જે પ્રભાણેનુાં સતૂ્ર 
જ૊ઈતુાં શ૊મ તે Structures કભાન્ડ ગ્ર઩ુભાાંથી 
઩વાંદ કયી ડેટા ટાઈ઩ કયી ળક૊ છ૊ તેભજ 
Symbols ગ્ર઩ુભાાંથી જુદા જુદા નવમ્પફ૊ર ઩ણ 
ઉભેયી ળક૊ છ૊. 
 

 
આકૃનત 5.49 પલૂથ વ્માખ્માનમત સતૂ્ર 

 

 
આકૃનત 5.50 સતૂ્ર જાતે ફનાલવુાં 
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5.7 સ્પ્રાઈડ એનનભેળન આ઩વુાં  
 
઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં તભે રખાણ, ક્ક્ર઩ આટા , આકાય અને ક્ષચત્ર૊ને ઍનનભેળન આ઩ી જીલાંત કયી ળક૊ છ૊. સ્રાઇડ ઩ય 
ઍનનભેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ ચ૊ક્કવ નલ઴મલસ્ત ુ ઩ય પે્રિક૊નુાં ધ્માન દ૊યલા અથલા સ્રાઇડને લાાંચલાભાાં વય઱ 
ફનાલલા ભાટે કયી ળકામ છે. ઍનનભેળન આ઩લા ઍનનભેળન ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઍનનભેળન આ઩લા ભાટે 
વો પ્રથભ ટેક્સ્ટ કે ઓબ્જેક્ટ નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડે છે. 
 
ઍનનભેળનને આકૃનત 5.51 ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણે મખુ્મત્લે ચાય પ્રકાયભાાં લશચેલાભાાં આલે છે: 
 
Entrance: સ્રાઈડભાાં ક૊ઈ઩ણ લસ્તનુી પ્રલેળ ઩િનતને નનમાંનત્રત કયે છે. 
Emphasis: ક૊ઈ઩ણ લસ્ત ુસ્રાઇડ ઩ય શ૊મ ત્માયે આ ઍનનભેળન થામ છે 
Exit: સ્રાઈડભાાં ક૊ઈ઩ણ લસ્તનુી ગભન ઩િનતને નનમાંનત્રત કયે છે. 
Motion Paths: સ્રાઇડ અંદય ઍક ઩લૂાનનધાારયત ઩થ ઩ય લસ્તનેુ ચરાલલા ભાટે ઉ઩મ૊ગી છે. 
 

 
આકૃનત 5.51 એનનભેળનના રકાય 

 
઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં ઍનનભેળન ભાટેના નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલા આકૃનત 5.52ઍનનભેળન ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
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આકૃનત 5.52 એનનભેળન ટેફ 

 
ઍનનભેળન ટેફભાાં ટેફર 5.2 મજુફના નલકલ્઩ આલેરા શ૊મ છે. 
 
નલકલ્઩ ઉ઩મોગ 

 

આ ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍનનભેળન કઈ યીતે દેખાળે તે સ્રાઈડ ળ૊ ચા્ ુકમાા 
઩શરેાાં જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 

Animation તભને આગ઱ જણાવ્મા પ્રભાણેના ઍનનભેળન આ઩લાની સનુલધા આ઩ે છે. 

 

કેટરીક ઍનનભેળન ઈપેક્ટ ભાટે નલકલ્઩ શ૊મ છે જે તભે ફદરી ળક૊ છ૊. ઈપેક્ટ 
ભાટેના નલકલ્઩ ઍનનભેળનના પ્રકાય મજુફ ફદરામ છે, જેભ કે સ્રાઈડભાાં લસ્ત ુ
આલે છે તે રદળા નનમાંનત્રત કયી ળક૊ છ૊. 

 

અશી તભે ઍનનભેળન ઉભેયી ળક૊ છ૊ અને તયત જ તે કેવુાં દેખાળે તે જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 

 

તેના ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 5.53ભાાં જભણી ફાજુ દળાાલેર ઍનનભેળન ઩ેન ખરૂે 
છે જ્માાંથી તભે ઍનનભેળન ક્યાયે અને ક્યાાં ક્રભભાાં થળે તે નનમાંનત્રત કયી ળક૊ છ૊. 

 સ્રાઈડભાાં જે ઓબ્જેક્ટ ઩ય ક્ક્રક કયી ઍનીભેળન ળરુ કયવુાં શ૊મ તે નક્કી કયી 
ળકામ છે.  

 ઌનનભેળન ઩ેઈન્ટયની ભદદથી ઍક લસ્ત ુ ઩યનુાં ઍનનભેળન ફીજી લસ્તનેુ આ઩ી 
ળક૊ છ૊. 

 

ઍનનભેળન ક્યાયે ળફૃ થળે, કેટરીલાય ચારળે તેભજ આગ઱નુાં ઍનનભેળન ઩રુૂાં થઈ 
ગમા ઩છી કેટરીલાયે ળફૃ  થળે તે આ઩ી ળકામ છે  

 

આની ભદદથી ઍનનભેળન ઩ેનભાાં નવરેક્ટ કયેરા ઍનનભેળનન૊ ક્રભ ફદરી ળક૊ છ૊. 

ટેફર 5.2 એનનભેળન ટેફના નલકલ્઩ 
 

તભે ઍક કયતાાં લધ ુઍનનભેળન ઍક વાથે આ઩ી ળક૊ છ૊. તભે ઍનનભેળન યેક૊ડા કયી ળક૊ છ૊, ઩લૂાાલર૊કન કયી 
ળક૊ છ૊ તેભજ ઍનનભેળન કઈ યીતે ળફૃ થળે તે અને કેટર૊ વભમ ચારળે તે નક્કી કયી ળક૊ છ૊.  
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આકૃનત 5.5૩ એનનભેળન વાથેની સ્પ્રાઈડ 

તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
5.8 સ્પ્રાઇડ ળો ચાલ ુકયલો 
 

 
આકૃનત 5.54 Slide Show ટેફ ઉ઩યના કભાન્ડ 

 
આ઩ણે ક૊ઇ પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયતાાં શ૊ઇઍ અથલા શ્ર૊તાઓ વભિ પે્રઝન્ટેળન કયીઍ તે વભમે સ્રાઇડ કેલી 
દેખાળે તે જ૊લાની જફૃય ઊબી થામ છે, તે વાંજ૊ગ૊ભાાં સ્રાઇડ ળ૊ (Slide Show) કયલ૊ લધાયે મ૊ગ્મ છે. આ કામા 
કયલા ભાટે યીફન ઉ઩યના Slide Show ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયીને જફૃરયમાત પ્રભાણેન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊. જ૊ 
પે્રઝન્ટેળનની પ્રથભ સ્રાઇડથી આ઩ણે ળ૊ ચા્ ુકયલ૊ શ૊મ ત૊ From Beginning કભાન્ડ આ઩૊. જે સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન 

1. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની આંકડાકીમ ભારશતીને દળાાલા ચાટા  ફનાલ૊. 
2. પે્રઝન્ટેળનભાાં ળા઱ા/ક૊રેજ/ળશયેની લેફવાઈટ અને ઈભેઈર ઍડે્રવ ભાટે શામ઩યક્ષરિંક ઉભેય૊. 
3. પે્રઝન્ટેળનની સ્રાઈડભાાં આગ઱ ઩ાછ઱ જલા ભાટે ઍક્ળન ફટનન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
4. પે્રઝન્ટેળનભાાં તભે જાણતા શ૊ તેવુાં ક૊ઈ ગાક્ષણનતક સતૂ્ર રખ૊. 
5. સ્રાઈડભાાં જુદા જુદા ઓબ્જેક્ટને અરગ અરગ ઍનનભેળન ઈપેક્ટ આ઩૊.  
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ઉ઩ય પ્રદનળિત છે તે સ્રાઇડથી ળ૊ ચા્ ુકયલ૊ શ૊મ ત૊ From Current Slide કભાન્ડ આ઩૊. આ કભાન્ડ આ઩લાથી 
સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩યની તભાભ ભારશતી જતી યશળેે અને આખા સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુથળે. આ઩ણે સ્઩ેવફાય, ઍન્ટય 
કી અથલા ભાઉવ કી દફાલીને ઩છીની સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત કયી ળકીઍ છીઍ. Esc કી દફાલલાથી 
પે્રઝન્ટેળન અધલચ્ચેથી ફાંધ થઇ જળે. કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી F5 કી દફાલીને ઩ણ આ઩ણે પે્રઝન્ટેળન ચા્ ુ કયી 
ળકીઍ. 
 
નોંધ: સ્ક્સ્ક્રનભાાં જભણી ફાજુઍ નીચે યશરેા ચાય વ્ય ૂફટનભાાંથી જભણી ફાજુનુાં ફટન દફાલીને ઩ણ સ્રાઇડ ળ૊ 
તયતજ ચા્ ુકયી ળકામ છે. વ્ય ૂફટન ભાટે જુઓ આકૃનત 5.3 
 
ઉ઩ય જણાલેરાાં ફે કભાન્ડ નવલામ ઩ણ Slide Show ટેફ ઉ઩ય અન્મ કભાન્ડ છે જેના દ્વાયા આ઩ણે આ઩ણી 
જફૃરયમાત પ્રભાણે પે્રઝન્ટેળન યજૂ કયી ળકીઍ છીઍ, આ ભાટે સ્રાઇડનાાં વેરટિંગ્વ જફૃયી છે. 
 
 Broadcast Slide Show: આ નલકલ્઩ દૂય જગ્માઍ યશરેા શ્ર૊તાઓ કે જે લેફ બ્રાઉઝય ઉ઩ય સ્રાઇડ ળ૊ 

જ૊લાના શ૊મ તેભના ભાટે બ્ર૊ડકાસ્ટ કયલા ભાટે લ઩યામ છે. 
 Custom Slide Show: આ નલકલ્઩ ઍક જ પે્રઝન્ટેળનભાાંથી અરગ અરગ શ્ર૊તાઓના જૂથ ભાટે જુદી જુદી 

સ્રાઇડની ઩વાંદગી કયી જુદા જુદા પે્રઝન્ટેળન કયલા ભાટે લ઩યામ છે. અમકુ સ્રાઇડ ક૊ઇ ચ૊ક્કવ પે્રઝન્ટેળન 
વભમે પ્રદનળિત થતી નથી, આ ભાટે Hide Slide કભાન્ડન૊  ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ Custom showને 
અરગ નાભ આ઩ી તેન૊ વાંગ્રશ કયલાભાાં આલે છે. આ઩ણે આ઩ણી જફૃરયમાત પ્રભાણે અરગ અરગ જૂથ ભાટે 
સ્રાઇડ ઩વાંદ કયી તેનુાં નાભ Custom Showsભાાં આ઩ી તે પે્રઝન્ટેળનન૊ અભર કયીઍ છીઍ. 

 Set up Slide Show: પે્રઝન્ટેળન દયમ્પમાન દયેક સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય કેટર૊ વભમ પ્રદનળિત યશ ે તેનુાં વેરટિંગ 
આ઩ણે કયી ળકીઍ છીઍ. આલા વાંજ૊ગ૊ભાાં તે વભમ ઩યૂ૊ થમા ઩છી સ્રાઇડ આ઩૊આ઩ ફદરાઇ જામ છે. જ૊ 
સ્રાઇડ ભાટે વભમ વેટ ન કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ઩ણે Manually નલકલ્઩ના યેરડમ૊ ફટન ઉ઩ય ક્ક્રક કયવુાં જ૊ઇઍ. 
આ ઉ઩યાાંત અન્મ નલકલ્઩ભાાં ઍનનભેળન નલના પે્રઝન્ટેળન કયવુાં શ૊મ અથલા જમાાં સધુી ESC કી દફાલલાભાાં 
ન આલે ત્માાં સધુી પે્રઝન્ટેળન લાયાંલાય ્઩ૂભાાં ચા્ ુયાખવુાં શ૊મ ત૊ તે ભાટેના ચેક ફ૊ક્વના નલકલ્઩ ઩ણ 
ઉ઩રબ્ધ છે. 

 Hide Slide: સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત સ્રાઇડને પે્રઝન્ટેળનભાાં પ્રદનળિત ન કયલા ભાટે આ કભાન્ડ લ઩યામ છે. ક૊ઇ 
પે્રઝન્ટેળનભાાં જ૊ આ઩ણે અમકુ સ્રાઇડ ફતાલલા ન ઇચ્છતા શ૊મ ત૊ તેને છુ઩ાલલા ભાટે આ કભાન્ડ લ઩યામ 
છે. આ કભાન્ડથી સ્રાઇડ ડીક્ષરટ થતી નથી ઩ણ પકત તે સ્રાઇડ પે્રઝન્ટેળનભાાં પ્રદનળિત થતી નથી. 

 Rehearse Timings: આ કભાન્ડ લડે પે્રઝન્ટેળનની દયેક સ્રાઇડ ભાટે કેટરા વભમની જફૃય છે તેનુાં રયશવાર 
કયી ળકીઍ છીઍ અને જ૊ વભમ મ૊ગ્મ જણામ ત૊ તે વભમ દયેક સ્રાઇડ ભાટે વેટ ઩ણ કયી ળકામ છે. આ 
ઉ઩યાાંત આખા પે્રઝન્ટેળનભાાં કુર કેટર૊ વભમ જળે તે ઩ણ જાણી ળકીઍ છીઍ જેથી જફૃય જણામ ત૊ દયેક 
સ્રાઇડ ભાટે વભમભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે. 

 
આ ઉ઩યાાંત ઍક કયતાાં લધાયે ભ૊નનટય શ૊મ ત્માયે અમકુ નલનળષ્ટ પ્રકાયની વગલડ ઩ણ Slide Show ટેફ ઩યૂી 
઩ાડે છે જેભ કે ઍક ભ૊નીટય ઉ઩ય સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુશ૊મ જમાયે ફીજા ઩ય ‘સ્઩ીકય વ્ય’ૂ  ઉ઩રબ્ધ શ૊મ. 
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આ યીતે આ઩ણે તૈમાય કયેરી સ્રાઇડને આ઩ણે અનેક વગલડતાઓ વાથે નલનલધ યીતે યજૂ કયલા ભાટે Slide 
Show ટેફ અનેક કભાન્ડ ઩યૂા ઩ાડે છે. 
 
5.9 સ્પ્રાઇડ ભાસ્પ્ટય (Slide Master) 
 
સ્રાઇડ ભાસ્ટય પે્રઝન્ટેળનની થીભ (Theme) અને સ્રાઇડ રે-આઉટની ભારશતીન૊ વાંગ્રશ કયે છે, જેભાાં ફેક ગ્રાઉન્ડ, 
કરય, પ૊ન્ટ,્રેવ શ૊લ્ડયનુાં કદ અને તેનુાં સ્થાનન૊ વભાલેળ થામ છે. દયેક પે્રઝન્ટેળન ઓછાભાાં ઓછી ઍક સ્રાઇડ 
ભાસ્ટય ધયાલે છે અને અનેક પ્રકાયની સ્રાઇડ ધયાલતા ભ૊ટા પે્રઝન્ટેળનભાાં લધાયે સ્રાઇડ ભાસ્ટય લધાયે 
રાબદામક યશ ેછે. આકૃનત 5.55 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ સ્રાઇડ ભાસ્ટય (slide master) કભાન્ડ યીફન ઉ઩ય યશરેાાં 
View ટેફ ઉ઩ય ઉ઩રબ્ધ છે. આ કભાન્ડ દ્વાયા આકૃનત 5.56 મજુફનુાં સ્રાઇડ ભાસ્ટય વ્ય ૂ ઓ઩ન કયી ભાસ્ટય 
સ્રાઇડની રડઝાઇન તેભજ રે-આઉટ ફદરી ળકામ છે. 
 

 
આકૃનત 5.55 View ટેફ ઉ઩ય Slide Master કભાન્ડ 

 

 
આકૃનત 5.56 સ્પ્રાઇડ ભાસ્પ્ટય વ્ય ૂ
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સ્રાઇડ ભાસ્ટયના દેખાલની અવય આખા પે્રઝન્ટેળન ઉ઩ય જ૊ઇ ળકામ છે. આથી, જમાયે ફધી જ સ્રાઇડભાાં ક૊ઇ 
ચ૊ક્કવ ફેકગ્રાઉન્ડ આ઩વુાં શ૊મ કે ક૊ઇ ચ૊ક્કવ જગ્માઍ ્રેવ શ૊લ્ડય યાખવુાં શ૊મ ત૊ આ઩ણે તેન૊ સ્રાઇડ 
ભાસ્ટયભાાં વભાલેળ કયલ૊ જ૊ઇઍ. સ્રાઇડ ભાસ્ટયની નીચે રે-આઉટની ઍક કે લધાયે સ્રાઇડ રે-આઉટ શ૊મ છે. 
(જુઓ આકૃનત 5.56). જ૊ આ઩ણે ફે કે લધાયે અરગ અરગ થીભ (જેભ કે બ્રેકગ્રાઉન્ડ, કરય સ્કીભ કે પ૊ન્ટ) 
પે્રઝન્ટળનભાાં યાખલા ઇચ્છતા શ૊ઈઍ ત૊ દયેક અરગ અરગ થીભ ભાટે ઍક સ્રાઇડ ભાસ્ટય ઉભેયવુાં ઩ડે. 
 
Master View જૂથભાાં સ્રાઇડ ભાસ્ટય ઉ઩યાાંત Handout Master અને Notes Masterના નલકલ્઩ ઩ણ શ૊મ છે. આ 
ત્રણે પ્રકાયની ભાસ્ટય સ્રાઇડભાાં કાભ કયલાન૊ તકા ઍકવયખ૊ શ૊મ છે. ભાસ્ટય સ્રાઇડભાાં ઍરડટ કયલાભાાં વય઱તા 
યશ ે તે ભાટે તેભાાં Ruler, Gridlines અને Guidesના નલકલ્઩ ઩વાંદ કયલા ભાટે ચેક ફ૊કવ શ૊મ છે. આ ઉ઩યાાંત 
સ્રાઇડને ઝૂભ કયલા ભાટે Zoom કભાન્ડ ઩ણ છે. જેના દ્વાયા ભશિભ 400% સધુી ઝૂભ કયી ળકામ છે. Fit to 
Window કભાન્ડ આ઩લાથી સ્રાઇડનુાં કદ લધીને કે ઘટીને સ્ક્સ્ક્રનભાાં વભામ જામ તે કદનુાં ફની જામ છે. પે્રઝન્ટેળન 
આ઩ણે ફૂર કરય, ગે્ર સ્કેર અને બ્રેક ઍન્ડ વ્શાઇટભાાં જ૊લાન૊ નલકલ્઩ ઩વાંદ કયી ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 5.57 - ભાસ્પ્ટય સ્પ્રાઇડ વ્ય ૂરુરય, ખગ્રડરાઇન્વ અને ગાઇડવ વાથે  

 
5.10 યીવ્ય ૂટરૂ (Review tool) 
 
યીફન ઉ઩યના Review ટેફ ઩ય Proofing, Language, Comments અને Compare નાભનાાં ચાય જૂથ શ૊મ છે. 
Comments જૂથભાાં ઉ઩રબ્ધ કભાન્ડ લડે આ઩ણે નલી ક૊ભેન્ટ ઉભેયી ળકીઍ, શમાત ક૊ભેન્ટભાાં સધુાયા (ઍરડટ) 
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કયી ળકીઍ, ક૊ભેન્ટ રડક્ષરટ કયી ળકીઍ, ડ૊કયભેુન્ટભાાં આગ઱ની (previous) કે આ ક૊ભેન્ટ ઩છીની (next) 
ક૊ભેન્ટભાાં જઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 5.58 - Review ટેફ ઉ઩ય ઉ઩રબ્ધ જૂથ 

 
સ્઩ેક્ષરિંગ (Spelling) કભાન્ડ લડે ટેક્સ્ટનાાં સ્઩ેક્ષરિંગ ચેક કયલાની ઉિભ વગલડ ઩ાલય઩૊ઇન્ટ ઩યૂી ઩ાડે છે. જ૊ 
સ્઩ેક્ષરિંગ ળબ્દક૊ળભાાં (dictionary) ન શ૊મ ત૊ અન્મ ળબ્દ ભાટે સચૂન અથલા ળબ્દની અલગણના (ignore) કયલા 
અથલા ળબ્દ ડીક્ળનયી ઉભેયલા જેલા નલકલ્઩ ઩ણ ઩યૂા ઩ાડે છે. જુઓ નીચેની આકૃનત 5.59 જેભાાં lerners ળબ્દ 
ભાટેના નલકલ્઩ સચૂલેરા છે. 

 
આકૃનત 5.59 સ્પ્઩ેખરિંગભાાં ભરૂ શોમ ત્માયે દળાથલતા નલકલ્઩ 

 
આ઩ણે spelling કભાન્ડ કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી F7 પાંકળન કી દફાલીને ઩ણ આ઩ી ળકીઍ છીઍ. આ યીતે આ઩ણે 
આ઩ણા પે્રઝન્ટેળનભાાં યશરેી સ્઩ેક્ષરિંગની ભરૂ૊ને દૂય કયી ળકીઍ છીઍ. 
 
Research કભાન્ડ લડે આ઩ણે યીવચા ટાસ્ક ઩ેનભાાં વાંદબા વારશત્મ (Reference materials) જેભ કે ળબ્દક૊ળ 
(Dictionaries) અને જ્ઞાનક૊ળ (Encyclopedias) ભાાંથી ભારશતી ભે઱લી તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીઍ છીઍ. નીચે 
આ઩ેરી આકૃનત 5.60ભાાં સ્રાઇડ ફનાલતા વભમે Ambedkar નલળે ભારશતી ભે઱લલા ભાટે Research કભાન્ડન૊ 
ઉ઩મ૊ગ દળાાવ્મ૊ છે. 



CCC-BAOU and CCC+  130 

 

 
આકૃનત5.60 Search કભાન્ડનો ઉ઩મોગ  

સ્રાઇડ વાથે યીવચા ઩ેનભાાં વચા કયેરી ભારશતી Thesaurus કભાન્ડ લડે આ઩ણે ઩વાંદ કયેરા ળબ્દના વભાનાથી 
ળબ્દ૊ યીવચા ઩ેનભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
Translate કભાન્ડ લડે ઩વાંદ કયેરી ટેક્સ્ટન૊ અનલુાદ કયી ળકામ છે. અનલુાદ કઇ બા઴ાભાાં કયલ૊ છે તે ભાટે 
અનેક બા઴ાના નલકલ્઩ ઩ણ ઉ઩રબ્ધ છે, જેભાાં રશન્દીન૊ ઩ણ વભાલેળ છે. 
 
આ યીતે યીવ્યટેૂફ ઉ઩યનાાં કભાન્ડ આ઩ણને પે્રઝન્ટેળનને િનત યરશત ફનાલલાભાાં તેભજ ઉ઩મ૊ગી ભારશતી 
ળ૊ધીને આ઩ણા પે્રઝન્ટેળનભાાં ઉભેયલા ભાટે ખફૂ ઉ઩મ૊ગી ફને છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો 

 
 
5.11 ઩ાલય઩ોઇન્ટની ળબ્દસખૂચ 
 
ળબ્દ અથથ  
ઍનનભેળન ક૊ઇ ઩ણ પ્રકાયની ગનત. 
ફ૊લ્ડ ળાસ્ક્બ્દક રખાણને ઘાટુાં કયવુાં, જે વાભાન્મ યીતે ચાલીફૃ઩ ળબ્દ (કી લડા) ઉ઩ય બાય મકૂલા ભાટે 

લ઩યામ છે. 
ફ૊ડાય ક્ષચત્રની આવ઩ાવની ફ૊ડાય 

1. તભાયા પે્રઝન્ટેળન ભાટે સ્રાઈડ ળ૊ વેટઅ઩ કય૊ તેભજ પે્રઝન્ટેળનનુાં રયશવાર કય૊. 
2. તભાયી જફૃરયમાત મજુફની સ્રાઈડ ભાસ્ટય ફનાલ૊ અને તેને ઍ્રામ કય૊. 
3. તભાયા પે્રઝન્ટેળનભાાં સ્઩ેક્ષરિંગની ભરૂ૊ સધુાય૊.    
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ળબ્દ અથથ  
ચાટા ગ્રારપકલા઱ી યજૂઆત કે જે ડેટાને લધાયે અથા઩ણૂા યીતે યજૂ કયે છે. 
ક્ક્ર઩આટા ભાઇક્ર૊વ૊પટ ઓપીવની રામબ્રેયીભાાં યશરેી ગ્રારપક ઇભેજ. તે લેફ બ્રાઉઝય લડે www ઉ઩યથી ઩ણ 

ડાઉનર૊ડ કયી ળકામ છે. આ ઉ઩યાાંત CD-ROM કે ડીલીડી ઉ઩ય ભ૊ટી વાંખ્માભાાં વાંગ્રશ કયેરા 
ક્ષચત્ર૊ ભ઱ે છે જે ખયીદી ળકામ છે. 

ક્ક્ર઩ ફ૊ડા શાંગાભી (ટેમ્પ઩યયી) ભારશતી વાંગ્રશ કયલાનુાં ભેભયી િેત્ર કે જે જગ્માઍ આ઩ણે ઍક અથલા લધાયે 
આઇટભન૊ વાંગ્રશ કયીઍ અને ઓરપવ ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ઩ેસ્ટ કયીઍ. 

ક૊઩ી઩ેસ્ટ ક૊ઇ આઇટભની ક્ક્ર઩ ફ૊ડા ઉ઩ય નકર કયી અન્મ જગ્માઍ ઉભેયલી. 
ડે્રગ ભાઉવનુાં ડાફી ફાજુનુાં ફટન દફાલી યાખીને ભાઉવ પેયલવુાં અને ઩છી ફટન છ૊ડી દેવુાં. ક૊ઇ 

ઓબ્જેકટને ખવેડલા ભાટે આ રક્રમા લ઩યામ છે. 
ડે્રગ ડ્ર૊઩ ક૊ઇ આઇટભ (ળાસ્ક્બ્દક રખાણ કે ઇભેજ) ને ઩વાંદ કયીને નલી જગ્માઍ ખવેડલી. 
ગેરેયી રામબ્રેયી કે જેભાાં નલનલધ નલકલ્઩ ઉ઩રબ્ધ શ૊મ. 
શને્ડઆઉટ સ્રાઇડ ઉ઩યની ભારશતી દળાક૊ ભાટે નપ્રન્ટ કયલી. શને્ડઆઉટ ભાટે ઍક ઩ાનાાં ઉ઩ય ઍક, ફે, ત્રણ, 

ચાય, છ અને નલ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયી ળકામ. 
નેનલગેટ પે્રઝન્ટેળનના અરગ અરગ બાગભાાં જવુાં. 
ન૊ભાર વ્ય ૂ ઩ાલય઩૊ઇન્ટ નલન્ડ૊ ત્રણ બાગભાાં નલબાર્જજત કયેરી શ૊મ છે, સ્રાઇડ/ આઉટરાઇન ઩ેન, સ્રાઇડ 

઩ેન અને ન૊ટ્વ ઩ેન. 
શલે્઩  ક૊ઇ કામા કયલા ભાટેની ક્રભફિ સચૂના કે ભારશતી. ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં કઈ નલી વગલડતા 

ઉભેયલાભાાં આલી છે તે કઇ યીતે લા઩યી ળકામ તેની જાણકાયી ઩ણ ભ઱ી ળકે છે. 
નપ્રન્ટ નપ્રવ્ય ૂ નપ્રન્ટ કમાા ઩છી ડ૊ક્યભેુન્ટ કેવુાં દેખાળે તે નપ્રન્ટ કમાા ઩શરેાાં સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય જ૊લાની ઍક પ્રકાયની 

વગલડ. 
યીફન ટેફ ઉ઩ય નલનલધ કભાન્ડની ગ૊ઠલણ કયલી અને ક૊ઇ ચ૊ક્કવ પ્રકાયના કામા કયલા વાંફ ાંનધત 

કભાન્ડનુાં જૂથ ફનાલવુાં. 
સ્રાઇડ પે્રઝન્ટેળનનુાં ઍક ઩ાનુાં. 
સ્રાઇડ ઩ેન ઍસ્ક્ક્ટલ સ્રાઇડની ભ૊ટી ઇભેજ સ્રાઇડ ઩ેનભાાં દળાાલલાભાાં આલે છે. 
સ્રાઇડ ળૉ કમ્પ્યટૂયનાાં સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય ઍકવાથે ઍક સ્રાઇડ પ્રદનળિત કયલાભાાં આલે છે. કભાન્ડથી તે ઩છીની 

સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય પ્રદનળિત થામ છે. 
સ્રાઇડ 
વ૊ટાય વ્ય ૂ

સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય ઍકવાથે થમ્પફનેઇર સ્લફૃ઩ે અનેક નાંફય વાથે સ્રાઇડ પ્રદનળિત થામ છે. 

પાઇર પે્રઝન્ટેળનની ફધી સ્રાઇડન૊ ઍક પાઇરભાાં વ ાંગ્રશ કયલાભાાં આલે છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટની પાઇરનુાં 
ઍકવટેન્ળન .pptx શ૊મ છે. 

રાક્ન્ઝળન પે્રઝન્ટેળનનાાં સ્રાઇડ ળ૊ દયમ્પમાન સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય યશરેી સ્રાઇડ દૂય થઇને નલી સ્રાઇડનુાં પ્રદનળિત 
થવુાં. નલી સ્રાઇડ નલનલધ યીતે પ્રદનળિત કયી ળકામ છે. 

ટેફર 5.૩ ળબ્દ સખૂચ 
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5.12 કીફોડથ ળોટથકટ 
 
઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ કામા કયલા ભાટે કભાન્ડ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાભાાં આલે છે ઩ણ આના નલકલ્઩ફૃ઩ે 
અમકુ કભાન્ડ ભાટે ફે અથલા લધાયે કી ઍકવાથે દફાલીને ઩ણ તે કામા કયી ળકામ છે. જમાયે ઍકવાથે ફે કી 
દફાલલાની શ૊મ ત્માયે તેને દળાાલલાભાાં ભાટે આ કીને + ક્ષચહ્નનથી અરગ કયલાભાાં આલે છે. ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં જે 
કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ લ઩યામ છે, તેભાાંથી લાયાંલાય લ઩યાતા ળૉટાકટ-કીની ઍક માદી નીચે આ઩ેરી છે. આ ળૉટાકટ-કી 
માદ યાખલાથી ઩ણ ઩ાલય઩૊ઇન્ટભાાં કામા કયવુાં વય઱ અને અમકુ વભમે ઝડ઩ી ફને છે. 
 

ળૉટથકટ-કી કામથ 

Alt+F1 શલે્઩ (Help) નલન્ડ૊ ઓ઩ન કયલા ભાટે 
Alt+F4 શલે્઩ નલન્ડ૊ ફાંધ કયલા ભાટે 
Ctrl+F1 યીફન પ્રદનળિત કયલા ભાટે અને પ્રદનળિત થતી ફાંધ કયલા ભાટે 
Ctrl+M નલી સ્રાઇડ ઉભેયલા ભાટે 
Ctrl+C ભારશતી કે ઓબ્જેકટની ક્ક્ર઩ફ૊ડાભાાં ક૊઩ી કયલા ભાટે (Copy) 
Ctrl+V ક્ક્ર઩ફ૊ડાભાાંથી ઩ેસ્ટ કયલા ભાટે (Paste) 
Ctrl+X નવરકેટ કયેરી ભારશતીને કા઩ીને ક્ક્ર઩ ફ૊ડાભાાં યાખલા ભાટે (Cut) 
Ctrl+B નવરકેટ કયેરી ભારશતીને ફ૊લ્ડ (ઘાટી) કયલા ભાટે ( Bold) 
Ctrl+I નવરકેટ કયેરી ભારશતીને ઇટાક્ષરક (ત્રાાંવી) કયલા ભાટે (Italic) 
Ctrl+U નવરકેટ કયેરી ભારશતી નીચે રીટી દ૊યલા ભાટે (Underline) 
Ctrl+Shift+> પ૊ન્ટનુાં કદ લધાયલા ભાટે 
Ctrl+Shift+< પ૊ન્ટનુાં કદ ઘટાડલા ભાટે 
Ctrl+L ટેકસ્ટને ડાફી ફાજુ ઍરાઇન (Align) કયલા ભાટે 
Ctrl+E ટેકસ્ટને ભધ્મભાાં ઍરાઇન (Align) કયલા ભાટે 
Ctrl+R ટેકસ્ટને જભણી ફાજુ ઍરાઇન (Align) કયલા ભાટે 
Ctrl+F ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ટેક્સ્ટ ળ૊ધલા ભાટે (Find) 
Ctrl+H ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ટેક્સ્ટ ળ૊ધીને ફદરલા ભાટે (Replace) 
Ctrl+K શામ઩યક્ષરિંક ઉભેયલા ભાટે 
F5 પે્રઝન્ટેળનની પ્રથભ સ્રાઇડથી સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુકયલા ભાટે 

Shift+F5 જે સ્રાઇડ સ્ક્સ્ક્રન ઉ઩ય કામાયત શ૊મ ત્માાંથી સ્રાઇડ ળ૊ ચા્ ુકયલા ભાટે 

F7 સ્઩ેક્ષરિંગ ત઩ાવલા ભાટે 

Shift+F7 Thesaurus – ઩વાંદ કયેરા ળબ્દના અથાલા઱ા ફીજા ળબ્દ૊નાાં સચૂન ભાટે 



CCC-BAOU and CCC+  133 

 

5.13 સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q1. મોર્ગમ નલકલ્઩ લડે િારી જ્ગર્ગમા પયૂો. 
1. ઩ાલય ઩૊ઇન્ટભાાં Help ભે઱લલા ભાટે ____________ પાંકળન કીન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
2. કી-ફ૊ડા ઉ઩યથી Ctrl + ____________ કભાન્ડ આ઩લાથી પે્રઝન્ટેળનની ઩શરેી સ્રાઇડ ઉ઩ય જઇ ળકામ છે.  
3. ઍક ઩ાના ઉ઩ય લધાયેભાાં લધાયે ____________ સ્રાઇડ નપ્રન્ટ કયી ળકામ છે. 
4. સ્રાઇડને આ઩ણે ઩૊રૅઇટ ઓયીઍન્ટેળન તેભજ  ____________ ઓયીઍન્ટેળનભાાં નપ્રન્ટ કયી ળકીઍ.   
5. ____________ કભાન્ડ લડે ઩વાંદ કયેરા ળબ્દના વભાનાથી ળબ્દ૊ આ઩ણે યીવચા ઩ેનભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
Q2. નીચેના નલધાનો વાચાાં છે કે િોટાાં તે જણાલો. 
1. પે્રઝન્ટેળન તૈમાય કયલા ભાટે ભાઇક્ર૊વ૊પટ પ્ર૊જેકટ વ૊પટલેયની જફૃય ઩ડે છે. 
2. સ્રાઇડ વ૊ટાય વ્યભૂાાં પ્રદનળિત સ્રાઇડભાાંથી ક૊ઇ ઍક સ્રાઇડ ઉ઩ય ક્ક્રક કયી ડીરીટ કી દફાલલાથી તે સ્રાઇડ 

પે્રઝન્ટેળનભાાંથી ડીરીટ થઇ જામ છે. 
3. ઩ાલય઩૊ઈન્ટ 2010 ઍ ઍક પ્રકાયનુાં શાડાલેય છે જેના દ્વાયા પે્રઝન્ટેળન ફનાલલાભાાં આલે છે. 
4. પે્રઝન્ટેળનભાાં યશરેી સ્રાઇડને સ્ક્રીન ઉ઩ય જ૊ઇ ળકામ છે તેભજ કાગ઱ ઉ઩ય નપ્રન્ટ ઩ણ કયી ળકામ છે. 
5. સ્રાઇડને Hide Slide આ઩લાથી તે સ્રાઇડ પે્રઝન્ટેળન દયમ્પમાન પ્રદનળિત થતી નથી. 
6. પે્રઝન્ટેળન પાઇરનુાં ઍક્વટેન્ળન .docx શ૊મ છે. 
 

Q3. જોડકાાં જોડો 
A  B 

1. ઍનનભેળન  a. ક૊ઇ આઇટભને ઩વાંદ કયી નલી જગ્માઍ ખવેડલી 
2. ડે્રગ ઍન્ડ ડ્ર૊઩  b. શાંગાભી ભારશતી વાંગ્રશ કયલાનુાં ભેભયી િેત્ર 
3. રકર઩ ફ૊ડા  c. સ્રાઇડ ળ૊ 
4. સ્રાઇડ  d. ક૊ઇ પ્રકાયની ગનત 
5. F5 કી  e. પે્રઝન્ટેળનનુાં ઍક ઩ાનુાં 
 

જલાફો  
Q2. 1- F1           2-Home        ૩-9 (nine)          4-રેન્ડસ્કે઩          5-Thesaurus 

Q3. 1-ખ૊ટુાં, 2-વાચુાં, ૩-ખ૊ટુાં, 4-વાચુાં, 5-વાચુાં 6-ખ૊ટુાં 

Q4. 1-d (ક૊ઇ પ્રકાયની ગનત)                            
2-a (ક૊ઇ આઇટભને ઩વાંદ કયી નલી જગ્માઍ ખવેડલી) 
૩-b (શાંગાભી ભારશતી વાંગ્રશ કયલાનુાં ભેભયી િેત્ર) 
4-e (પે્રઝન્ટેળનનુાં ઍક ઩ાનુાં) 
5-c (સ્રાઇડ ળ૊) 

  


