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રકયણ-૩ : ભાઈક્રોવોફ્ટ એકવર અદ્યતન સનુલધાઓ 
રસ્પ્તાલના   
 
3.1. ડેટા ટલૂ્વ (Data Tools) 
3.2. આઉટરાઈન્વ (Outlines) 
3.3. ન઩લ૊ટ ટેફર (Pivot Table) 
3.4. ચાટા , સ્઩ાકારાઈન અને ગ્રારપક્વ (Chart, Sparkline and Graphics) 
3.5. યીવ્ય ુટલૂ્વ (Review Tools) 
3.6. કી-ફ૊ડા ળૉટાકટ (Keyboard Shortcuts) 
3.7. સ્લાધ્મામ 
 
ઉદે્દળ 
 
આ ઍકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
 જુદા જુદા પ્રકાયના ચાટા  ફનાલી ળકળ૊ તેભજ સ્઩ાકારાઈન અને ગ્રારપક્વન૊ ઍક્વેરભાાં ઉ઩મ૊ગ કયી ળકળ૊.  
 ન઩લ૊ટ ટેફરની ભદદથી ભ૊ટી વાંખ્માભાાં આલેર ડેટાભાાંથી અગત્મના ડેટાને જફૃરયમાત મજુફ અરગ ઩ાડી 

ળકળ૊ તેભજ ન઩લ૊ટ ચાટાની ભદદથી અરગ ઩ાડેર ડેટા ભાટે ચાટા ફનાલી ળકળ૊.  
 

3.1 ડેટા ટલૂ્વ (Data ટલૂ્વ) 
 
ડેટા ટલૂ્વભાાં નીચે મજુફના નલકલ્઩ ભ઱ે છે.  

 
આકૃનત 4.49 ડેટા ટલૂ્વ 

Data Data Tools Text To Columns:  
 
વાભાન્મ યીતે જે રખાણ અથલા ભારશતી રખેરી શ૊મ છે તેને વ્મલક્સ્થત યીતે કૉરભભાાં ગ૊ઠલલા ભાટે આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ નલકલ્઩ને અભરીકયણ કયવુાં શ૊મ ત૊ પ્રથભ ભારશતી દાખર કયેર શ૊મ તેને 
નવરેક્ટ કયલી ઩ડે છે. જે આ઩ણે આકૃનત 4.50 ભાાં જ૊ઈઍ છીઍ, ત્માય ઩છી ડેટા ટુલ્વભાાં જઈને Text To 
Columns ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક ફ૊ક્વ આલી જામ છે જે આકૃનત 4.51ભાાં જ૊ઈ ળકીઍ છીઍ. કન્લટા ટેક્સ્ટ ટુ કૉરભ 
૩ સ્ટે઩ભાાં ઩ણૂા થામ છે.        
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અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ રઇને વભજીઍ. આકૃનત 4.50 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ઩ણે ડેટા દાખર કયીઍ છીઍ. 
જેભાાં ક૊રભ શડેીંગ NAME, AREA, SELLING દળાાલેર છે અને દયેક ક૊રભ શડેીંગ તેભજ ત્માય઩છીની જે ભારશતી 
કે યેકડા દાખર કયેર છે તેને ક૊ભા (,) વાંજ્ઞાથી અરગ દળાાલેર છે. આ ભારશતી ઍક ય૊ભાાં ઍક ડેટા છે તેલા 
રગબગ 10 જેટરા યેકડા દાખર કયીઍ. ત્માયફાદ આ ભારશતી (ડેટા)ને નવરેક્ટ કયીઍ. (ડેટા ને નવરેક્ટ કયલા 
ભાઉવન૊ ઩ણ આ઩ણે ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીઍ છીઍ અથલા ત૊ કી-ફ૊ડાથી કયવુાં શ૊મ ત૊ ળીફ્ટ અને ઍય૊ કીની 
ભદદથી ભારશતીને નવરેક્ટ કયી ળકીઍ છીઍ) ભારશતી નવરેક્ટ થઇ ગમા ફાદ આ઩ણે તેને ત્રણ અરગ અરગ 
કૉરભભાાં ફદરવુાં છે ત૊ તે ભાટે ડેટા ટલૂ્વભાાં Text To Columns નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે. અશીં ક્ક્રક 
કયતાાં આકૃનત 4.51 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે  
 

 
આકૃનત 4.5૦ ડેટા 

અશીં આ ફ૊કવભાાં પ્રથભ નવરેક્ટ કયેર ભારશતીની યેન્જ  જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. ત્માય઩છી આ઩ણને ફે નલકલ્઩ ઩છેૂ 
છે. 
 
Delimited: જે ભારશતી નવરકટ કયી છે તે ક૊ભા કે ટેફ કીથી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે. 
Fixed width: જે ભારશતી નવરેક્ટ કયી છે તેભાાં સ્઩ેવ શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે અથલા આ઩ણે 
જે ભારશતી છે તે આ઩૊આ઩ કૉરભની રાંફાઇ મજુફ વેટ થઇ જામ ત૊ તે ભાટે આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે. 
અશીં Delimited નલકલ્઩ ઩ય આ઩ણે ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ત્માય ઩છી ડામર૊ગ ફ૊કવભાાં નીચેની ફાજુઍ આલેર 
Next નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક નવુાં ફ૊કવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.52ભાાં જઇ ળકીઍ છીઍ. 
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આકૃનત 4.51 

અશીં આ઩ણને ડાફી ફાજુ Delimiters ઩છેૂ છે. તેભાાં આ઩ણે ક૊ભા નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ, કાયણકે આ઩ણે 
ભારશતીને ક૊ભા વાંજ્ઞાથી અરગ દળાાલેર છે. અશીં જેવુાં ક૊ભા વાંજ્ઞાથી અરગ દળાાલેર છે. અશીં જેવુાં ક૊ભા વાંજ્ઞા ઩ય 
ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત ફ૊કવભાાં નીચેની તયપ કૉરભ મજુફ ભારશતી દેખામ છે. ત્માયફાદ પયીથી Next ફટન 
(નલકલ્઩) ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍક નવુાં ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.5૩ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.52 
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આકૃનત 4.5૩ 

 
અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે ભારશતી General, Text, Date કમા પ૊ભેટભાાં દેખાલી જ૊ઇઍ. આથી આ઩ણે અશીં 
General નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ અને તયત ફ૊કવભાાં આઉટ઩ટુ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. અશીં અંતભાાં Finish 
નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.54ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં અંનતભ ઩રયણાભ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.54 
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Data Data Tools Remove Duplicates  
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જમાયે ડેટા (ભારશતી) દાખર કયતાાં શ૊ઇઍ છીઍ ત્માયે અમકુલાય ભરૂથી અથલા ત૊ 
અજાણતા ઍકના ઍક યેકડા ઍક કયતાાં લધાયે લાય દાખર થઇ જતાાં શ૊મ છે અને જ૊ઇઍ તેના કયતાાં લધાયે યેકડા 
જ૊લા ભ઱તા શ૊મ છે. આલા વભમે અમકુ યેકડા ફે અથલા ફે કયતાાં લધાયે લાય દાખર થઇ ગમા શ૊મ છે. આલા 
યેકડાને ડુ્રીકેટ યેકડા તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. આ ડુ્રીકેટ યેકડાને દૂય કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. 
 
અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. આકૃનત 4.55ભાાં દળાાવ્મા મજુફ યેકડા દાખર કયીઍ છીઍ. ઩છી તે 
ભારશતી (ડેટા)ને નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ. નવરેક્ટ કમાા ઩છી ડેટા ટલૂ્વભાાં આલેર Remove Duplicates ઩ય ક્ક્રક 
કયીઍ છીઍ. અશીં ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.56 ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક નલ૊ ફ૊કવ આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.55 

 
આકૃનત 4.56 

અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે જેટરી ભારશતી નવરેક્ટ કયી છે તેટરા જ બાગભાાંથી ડુ્રીકેટ યેકડા દૂય કયલ૊ છે કે 
નવરેક્ળનને લધાયવુાં છે. જ૊ નવરેકળનભાાં લધાય૊ કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આ઩ણે નવરેક્ળનન૊ 
ઍરયમા લધાયી ળકીઍ છીઍ. 
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઩યાંત ુઆ઩ણે અશીં જે ભારશતી નવરેક્ટ કયી છે તેટરા જ બાગભાાંથી ડુ્રીકેટ યેકડા દૂય કયલ૊ છે ઍટરે Continue 
with the current selection નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ઩છી Remove Duplicates ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ નલ૊ 
ડામર૊ગ ફ૊કવ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આકૃનત 4.57 ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.57 

 
અશીં આ઩ણે જ૊ ઍક કયતાાં લધાયે કૉરભ નવરેક્ટ કયી શ૊ત ત૊ તેના નાભ આ઩ણને જ૊લા ભ઱ે છે. આ ઉ઩યાાંત 
અશીં નવરેક્ટ કયેર કૉરભભાાંથી ક૊ઇ કૉરભને અનનવરેકટ (નવરેકળન દૂય) કયવુાં શ૊મ ત૊ કયી ળકીઍ છીઍ. 
અંતભાાં OK ફટન (નલકલ્઩) ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.58ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં અંનતભ ઩રયણાભ ભ઱ે છે. અશીં 
આ઩ણે જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ કે આકૃનત 4.55 અને 4.58ભાાં કુર યેકડાની વાંખ્માભાાં ઘટાડ૊ થમેર૊ જ૊લા ભ઱ે છે. 
અંતભાાં આકૃનત 4.59ભાાં દળાાવ્મા મજુફ કેટરા ડુ્રીકેટ યેકડા શતાાં તે દૂય કમાા તેની વાંખ્મા દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 4.58 
 

 
આકૃનત 4.59 
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Data Data Tools  Data Validation (ડેટા લેરીડેળન)  
 
આ઩ણે દાખર કયેર ભારશતીભાાં ચ૊કકવ પ્રકાયની ભમાાદાઓ મકૂલી શ૊મ જેથી અમ૊ગ્મ ભારશતી ઉભેયાતી 
અટકાલલી ળકામ અથલા તેને અરગ ઩ાડી ળકામ તે ભાટે ડેટા લેરીડેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. દા.ત. 
લેચાણ રકિંભત 15000 થી 35000 લચ્ચે શ૊લી જ૊ઈઍ. અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ વાથે વભજીઍ. 
 
આકૃનત 4.60ભાાં દળાાવ્મા મજુફ નાભ, ઍરયમા, વેરીંગ અભાઉન્ટ લગેયે ભારશતી ઩શરેેથી દાખર કયેરી છે. શલે 
આ઩ણે ઍવુાં જ૊ઇઍ છે કે 15000 થી લધ ુઅને 35000થી ઓછી શ૊મ તેલી રકિંભત૊ ઩ય યાઉન્ડ થઇને આલે અથલા 
ત૊ અરગ તયી આલે. 
 

 
આકૃનત 4.6૦ 

 
આ ભાટે પ્રથભ આ઩ણે વેરીંગ અભાઉન્ટને નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ. આ અભાઉન્ટ નવરેક્ટ થઇ ગમા ફાદ ડેટા 
ટલૂ્વભાાં ડેટા લેરીડેળન ઉ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ઍટરે આકૃનત 4.61ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ફ૊કવ આલી જામ 
છે. આ ડેટા લેરીડેળન ફ૊કવભાાં ત્રણ ટેફ જ૊લા ભ઱ે છે. Settings, Input Message અને Error Alert 
 
Settings: આ ટેફભાાં આ઩ણને લેરીડેળન અંગે ઩છેૂ છે. Allow નલકલ્઩ભાાં સ્લીકામા ભારશતી ન૊ પ્રકાય ઩છેૂ છે. અશીં 
આ઩ણે વેરીંગ અભાઉન્ટની લાત કયીઍ છીઍ. ઍટરે Whole Number ઩વાંદ કયેર છે. કદાચ જ૊ ક૊ઇ વેરભાાં 
રકિંભત મકૂલાની યશી ગઇ શ૊મ ત૊ તેની અલગણના કયલા ભાટે અશીં Ignore Blank નલકલ્઩ આ઩ેર છે ત્માાં ટીક 
ભાકા કયલાની છે.  
 
Data નલકલ્઩ની ઩વાંદગી મજુફ તેની નીચે આ઩ેરા નલકલ્઩ ફદરામ છે. અશીં આ઩ણે 15000થી લધ ુ અને 
35000 કયતાાં ઓછી ઍલી રકિંભત મકૂલાની છે ઍટરે Between નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ આથી Maximum 
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અને Minimum રકિંભત ઩છેૂ છે. આ જગ્માઍ આ઩ણે નનધાારયત કયેર યકભ રખલાની છે. આ યકભ રખી રીધા ઩છી 
આ઩ણા Input Message ટેફ ઩ય જઇઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.61 

 
Input Message: યઝુય ખ૊ટી ભારશતી ઇન઩ટુ ન કયે તે ભાટે ભેવેજ આ઩લા આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. જે 
વેર યેંજભાાં ડેટા લેક્ષરડેળન આ઩ેર શળે તેભાાં વેર નવરેક્ટ કયલાથી તે વેરની ઩ાવે ઍક ફ૊ક્વભાાં આ઩ણે જે 
ઇન઩ટુ ભેવેજ રખ્મ૊ શળે તે આલી જામ છે.  
 
Error Alert: વાભાન્મ યીતે ઇન઩ટુ ભેવેજ આ઩લાથી યઝુય વાચી ભારશતી ઇન઩ટુ કયે છે ઩યાંત ુતેભાાં ભરૂ થામ ત૊ 
યઝુય ને તેની ભરૂ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં ફતાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ભાટે ત્રણ 
સ્ટાઇર (Styles) જ૊લા ભ઱ે છે. Stop, Warning, Information. આ઩ણે જે સ્ટાઇર નવરેક્ટ કયલી શ૊મ તે કયી 
ળકીઍ છીઍ. તેને અનફુૃ઩ તેન૊ નવમ્પફ૊ર ઩ણ આ઩ણને જ૊લા ભ઱ે છે. અશી Title અને Error Message આ઩ી 
અંતભાાં Ok ફટન પે્રવ કયતાાં જ ડેટા લેરીડેળન ઩ણૂા થામ છે. 
 
શલે ડેટા લેરીડેળનનુાં આઉટ઩ટુ જ૊વુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ઩ણને ડેટા ટરૂભાાં જ ડેટા લેરીડેળનભાાં ઍક નલકલ્઩ 
આ઩ેર છે. જેનુાં નાભ છે Circle Invalid Data. આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.63ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં 
આઉટ઩ટુ આલી જામ છે. જેભાાં ખ૊ટી વેક્ષરિંગ ઍભાઉન્ટ લા઱ા યેકડા ઩ય રાર કરયનુાં વકાર આલી જામ છે. 
 
આ઩ણે આ઩ેર ખ૊ટી ભારશતી ઩ય આલેર રાર કરયનુાં વકાર દૂય કયવુાં શ૊મ ત૊ ડેટા ટેફના ડેટા લેરીડેળન ગ્ર઩ુભાાં 
Clear Circle Validation નલકલ્઩ભાાં ક્ક્રક કયતાાં તે દૂય થામ છે. 
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આકૃનત 4.62 

 

 
આકૃનત 4.63 
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Data Data ToolsConsolidate 
  
જુદી જુદી લકાળીટ ઩ય આલેર ભારશતી ઩રયણાભ૊ના વાયાાંળ ઍક લકાળીટભાાં (અથલા ભાસ્ટય લકાળીટ) ઍકનત્રત 
(Consolidate) કયલા આ નલકલ્઩ ઉ઩મ૊ગી છે. જે લકાળીટભાાં તભે વાયાાંળ ભારશતી ઍકનત્રત કય૊ છ૊ તે જ 
લકાબકૂભાાં ભાસ્ટય લકાળીટ તયીકે અથલા ત૊ અન્મ લકાબકુ ભાાં શ૊ઈ ળકે છે. Consolidate નલકલ્઩ની ભદદથી તભે 
ઍક લકાળીટ ઩ય ભારશતી ઍકનત્રત કય૊ છ૊ તેને વય઱તાથી અ઩ડેટ કયી ળક૊ છે. અરગ અરગ ળીટભાાં ડેટા ની 
ક્સ્થનત, ડેટા ન૊ પ્રકાય કે અન્મ યીતે ઍક લકાળીટભાાં ઍકનત્રત કયી ળકામ છે. ઍક ઉદાશયણ વરશત વભજીઍ. 
 

આકૃનત 4.64 

આકૃનત 4.64ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ફે અરગ અરગ ળીટભાાં લેચાણની ભારશતી દાખર કયીઍ છીઍ. ત્માયફાદ જે 
ળીટભાાં ભારશતી ઍકનત્રત કયલાની શ૊મ તે ળીટભાાં જઈ ડેટા ટલૂ્વ ગ્ર઩ુના Consolidate નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં 
ઍક ડામર૊ગ ફ૊કવ આલે છે. જે આકૃનત 4.65ભાાં દળાાલેર છે. અશી જે ડેટા ઍકનત્રત કયલાના છે તેના ઩ય કયુાં 
પાંક્ળન લા઩યવુાં છે તે અને લાય પયતી ફને્ન ળીટભાાંથી ડેટા નવરેક્ટ કયી All Reference ભાાં વેર યેપયન્વ ADD 
કયલી ઩ડે છે. અને ઩છી OK ફટન પે્રવ કયતાાં જ ફને્ન ળીટન૊ ઍકનત્રત ડેટા ત્રીજી ળીટભાાં આ઩ણને આકૃનત 4.56-
b જ૊લા ભ઱ે છે. 
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આકૃનત 4.65-b 

 
 

 
આકૃનત 4.65-b   

 
આકૃનત 4.65-bભાાં બાલ, જથ્થ૊ અને યકભ ન૊ દયેક લસ્ત ુ ભાટે ફને્ન ળીટન૊ વયલા઱૊ ફતાલે છે. Lecture-2 
પાઈરનુાં નાભ છે.    
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 
 

1. આકૃનત 4.50 મજુફ ઍક્વેર ળીટ ડેટા ને ઍક ક૊રભભાાંથી ત્રણ ક૊રભભાાં પેયલ૊.   

2. ત્રણ ક૊રભભાાં પેયવ્મા ફાદ જેનુાં વેરીગ 15000 થી ઓછુ શ૊મ તેલા યેક૊ડા ઩ય રાર વકાર કય૊. 

3. ટેફરભાાં લચ્ચે ક૊ઈ યેક૊ડાન૊ ડુ્રીકેટ યેક૊ડા ઉભેયી Remove Duplicates નલકલ્઩થી દૂય કય૊. 

4. ઍક ળીટભાાં નલધાથીઓની નત્રભાનવક અને ફીજી ળીટભાાં તે જ નલદ્યાથીઓની છભાનવક ઩યીિાના ઩રયણાભ 

રઇ તેને ત્રીજી ળીટભાાં ઍકનત્રત (Consolidate) કય૊.  
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Data Data ToolsWhat-If Analysis Scenario Manager (વીનાયીઓ ભેનેજય)  
 

 
આકૃનત 4.66 

 
Scenario Manager: આ નલકલ્઩ તભને પ૊મ્પયુારાની જુદી જુદી રકિંભત (Scenario) જ૊લા ભાટે ની સનુલધા આ઩ે છે. 
આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. 
 
આકૃનત 4.67ભાાં જ૊મા મજુફ ભારશતી દાખર કયીઍ છીઍ. જેભાાં મદુર (Principal Amount) , વ્માજન૊ દય (Rate 
of Interest), લ઴ા (No of Years) અને વ્માજની યકભ (Interest Amount) દળાાલેર છે. Interest Amount ભાાં 
પ્રથભ શાયભાાં વાદા વ્માજની જમાયે ફીજી શાયભાાં ચક્રવદૃ્ધિ વ્માજની ગણતયીની પ૊મુારા રખી છે.  
 

 
આકૃનત 4.67 

 

  
આકૃનત 4.68 

શલે જ્માયે મદુર 20000, 30000, 40000 અને 50000 શ૊મ ત્માયે વાદુાં અને ચક્રવદૃ્ધિ વ્માજ કેટ્ુાં થામ તેલા 
ચાય અન્મ વીનાયીઓ નલચાયીઍ. આ વીનાયીઓ રખલા ભાટે ભારશતી નવરેક્ટ કયીને ડેટા ટલૂ્વભાાં What-If-
Analysis ભાાં ક્ક્રક કયીઍ છીઍ. ત્માાં ઩ેટા નલકલ્઩ Scenario Manager ઩ય ક્ક્રક કયતાાં આકૃનત 4.68ભાાં દળાાવ્મા 
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મજુફ ઍક ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જામ છે જેભાાં Add ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતા Edit Scenario ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે 
છે. 

 
આ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં Scenario Name આ઩લાનુાં શ૊મ છે. અશીં આ઩ણે જે નાભ આ઩વુાં શ૊મ તે આ઩ી ળકીઍ 
છીઍ. આ઩ને મદુર 20000 શ૊મ ત્માયે વ્માજ કેટ્ુાં થામ તે જ૊વુાં છે તેથી Changing Cellભાાં A2:A3 આ઩ી OK 
ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.69ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જેભાાં A2 અને A૩ 
ની કીભત 20000 આ઩ી Add ફટન ક્ક્રક કયતા વીનાયીઓ ઉભેયામ જામ છે. આજ યીતે 30000, 40000 અને 
50000 ભાટે વીનાયીઓ ઉભેયી ળકામ છે. જે આકૃનત 4.70 ભાાં દળાાલેર છે.    
 

 
આકૃનત 4.69-a 

 
અશી જેટરા ઩ણ વીનાયીઓ ફનાલેર શળે તેના નાભ આલી જામ છે. તેને દૂય કયલા શ૊મ ત૊ Delete ફટનથી દૂય 
઩ણ કયી ળકામ છે તેભજ Edit ફટનની ભદદથી વીનાયીઓભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે. જે વીનાયીઓ જ૊લ૊ શ૊મ 
તેને નવરેક્ટ કયી Show ફટન પે્રવ કયતા ળીટભાાં તે વીનાયીઓની રકિંભત જે તે વેર ભાટે આલી જામ છે.   

 
આકૃનત 4.7૦ 
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Summary ફટન ક્ક્રક કયતા આકૃનત 4.71 મજુફ ન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ દેખાળે જેભાાં Scenario Summary નલકલ્઩ 
઩વાંદ કયી Result Cellભાાં પ૊મ્પયુારા લા઱ા વેરની યેંજ આ઩ી OK ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતા જુદા જુદા વીનાયીઓભાાં 
પ૊મ્પયુારા લા઱ા વેરની રકિંભત શુાં થળે તે ઍક નલી ળીટભાાં દળાાલે છે. (જુઓ આકૃનત 4.72)   
 

 
આકૃનત 4.71 

 
આભ આ નલકલ્઩થી આ઩ણે ડેટાભાાં પેયપાય કયી ળકીઍ છીઍ. નલા યેકડા દાખર કયી ળકીઍ છીઍ. તેભજ 
જફૃરયમાત મજુફ વભગ્ર ભારશતીને વભયાઇઝ સ્લફૃ઩ે ઩ણ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.72 

 
Scenario Summary ળીટભાાં વીનાયીઓભાાં રીધેરા વેરની શારની રકિંભત, વીનાયીઓ પ્રભાણેની રકિંભત અને 
પ૊મુારા લા઱ા વેરની રકિંભત શારભાાં અને જે તે વીનાયીઓભાાં શુાં થામ છે તે દળાાલે છે.     

 
Data  Data Tools  What-If Analysis  Goal Seek  (ગ૊ર વીક)  
 
Goal Seek: ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયની ગાક્ષણનતક પ્રરક્રમાનુાં ચ૊ક્કવ ઩રયણાભ ભે઱લલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. અશીં ફ૊ક્વભાાં ત્રણ વફનલકલ્઩ આ઩ેર શ૊મ છે. જેભાાં Set Cell, To Value, By Changing Cells 
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જ૊લા ભ઱ે છે. Set Cellભાાં જે Cellભાાં જે Formulaન૊ ઉ઩મ૊ગ કમો શ૊મ તે જ વેર ઍડે્રવ આ઩ી ળકામ છે. To 
Value Targetભાાં Targetની રકિંભત આ઩લાની શ૊મ છે. જમાયે By Changing Cellભાાં પ૊મ્પયુારાભાાં આ઩ેરી યેન્જની 
અંદયના ક૊ઇ઩ણ વેરનુાં ઍડે્રવ આ઩લાનુાં શ૊મ (કે જેભાાં પેયપાય કયીને મ૊ગ્મ ઩રયણાભ ભે઱લલાનુાં શ૊મ તે વેર) છે. 
આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ જ૊ઇઍ. 
 
આ ઉદાશયણભાાં મ઱ૂ રકિંભત, વ્માજન૊ દય તથા કેટરા લ઴ા ભાટે મડૂી ય૊કેર છે અને તેનુાં વ્માજ કેટ્ુાં ભ઱ે છે તે 
આ઩ણને દળાાલેર છે. અશીં મદુર (નપ્રક્ન્વ઩ર ઍભાઉન્ટ) ફૃ. 250000 છે. વ્માજન૊ દય 10 ટકા છે તથા 3 લ઴ા 
ભાટે યકભ મકેૂર છે. આનુાં વ્માજ ળ૊ધલા ભાટે વાદા વ્માજનુાં સતૂ્ર (I= P * R * N/100)ની ભદદથી વ્માજ ળ૊ધી 
ળકીઍ છીઍ. અશીં વ્માજ 75000 ફૃ. જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 4.7૩ 

 
઩યાંત ુશલે આ઩ણે ફૃ. 75,000ની જગ્માઍ ફૃ.50,000 વ્માજ ભ઱ે તે ભાટે ભાયે શુાં કયવુાં ઩ડે? કાાં ત૊ મ઱ૂ રકિંભતભાાં 
ઘટાડ૊ કયલ૊, વ્માજદયભાાં ઘટાડ૊ કયલ૊ કે ત્રણ કયતાાં ઓછા લ઴ા ભાટે આ યકભ મકૂીઍ. તે નકકી કયલા ભાટે આ 
Goal Seek નલકલ્઩ની જફૃય ઩ડે છે. Goal Seek નલકલ્઩ભાાં ક્ક્રક કયતાાં ઍક ફ૊ક્વ  આલી જામ છે. 
 
આ઩ણે આ નલકલ્઩ આ઩ીઍ ત્માયે ઩શરેાાં જે જગ્માઍ યકભભાાં પેયપાય થલ૊ જ૊ઇઍ તે જગ્માઍ (ઍટરે કે 
પ૊મ્પયુારાલા઱ા વેર ઉ઩ય) કવાયને યાખલાભાાં આલે છે ત્માયફાદ જ આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયલાભાાં આલે છે. આ 
નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલે છે જેભાાં Set Cellભાાં આ઩૊આ઩ રકિંભત (વેર ઍડે્રવ) રખાઇને 
આલી જામ છે. To Valueભાાં આગ઱ જણાવ્મા મજુફ આ઩ણે શુાં રયઝલ્ટ ભે઱લવુાં છે તે રકિંભત રખલાભાાં આલે છે. 
ધાય૊ કે ત્માાં આ઩ણે 5000 રખીઍ છીઍ. અને By Changing Cellભાાં ત્રણ વેરભાાંથી ક૊ઇ ઩ણ ઍક વેર નવરેક્ટ 
કયલાભાાં આલે છે (ઍટરે કે મ઱ૂ રકિંભત, વ્માજદય, લ઴ા – ત્રણભાાંથી આ઩ણે જે પેયપાય કયવુાં શ૊મ તે વેરને નવરેક્ટ 
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કયલાભાાં આલે છે) અને તે વેરનુાં ઍડે્રવ ત્માાં રખાઈને આલી જામ છે. અને OK ફટન પે્રવ કયતાાં જ જફૃયી 
઩રયણાભ ભ઱ી જામ છે. વાભાન્મ યીતે જમાાં ભ૊ટી યકભ૊ન૊ રશવાફ કયલાન૊ શ૊મ ત્માયે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
લધાયે ઩ડત૊ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
3.2 આઉટરાઈન (Outlines ) 
 

 
આકૃનત 4.74 

જમાયે લકાળીટભાાં ભારશતીનુાં પ્રભાણ લધાયે શ૊મ ત્માયે તેને લધ ુ વાયી યીતે જ૊લા ભાટે આઉટરાઈન તભને 
ભારશતીને જૂથ૊ભાાં (ગ્ર઩ુભાાં) ગ૊ઠલલા અને અને ત્માયફાદ ગ્ર઩ુ મજુફ ભારશતી ફતાલલા અથલા છુ઩ાલલા ભાટેની 
સનુલધા આ઩ે છે. જમાયે જફૃય ન શ૊મ ત્માયે તભે ભારશતીને જૂથભાાંથી દૂય કયી ળક૊ છ૊ (Ungroup) તેભજ Subtotal 
નલકલ્઩ તભને ભારશતીના ઝડ઩ી નલશ્રે઴ણ ભાટે વાયાાંળ કાઢલાની સનુલધા આ઩ે છે 
 
Data Outlines  Group 
 
Group: અશીં આકૃનતભાાં 4.75ભાાં દળાાવ્મા મજુફ જુદી જુદી વ્મક્ક્ત જુદા જુદા ઉત્઩ાદકના ભારનુાં લેચાણ કયે છે. જ૊ 
દયેક વ્મક્ક્તની ભારશતી વાથે આલે તે યીતે ગ૊ઠલણ કયલી શ૊મ ત૊  તેઓને પ્રથભ Data  Sort નલકલ્઩ની 
ભદદથી નાભ મજુફ વ૊ટીંગ કમાા અને ત્માય઩છી ફધીજ ભારશતીને નવરેક્ટ કયી આઉટરાઇન્વ ટરૂભાાં GROUP 
નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયલાની છે. 
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આકૃનત 4.75 
અશીં આકૃનત 4.76ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ઩ણે ય૊ કે કૉરભ કમા મજુફ ગ્ર઩ુ ફનાલવુાં છે નકકી કયલાનુાં છે.  
 

 
આકૃનત 4.76 

 
જેવુાં ય૊ ઉ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત જ આ઩ણને આઉટ઩ટુ ભ઱ે છે. જે આ઩ણે આકૃનત 4.77ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ 
છીઍ.  જ૊ ક૊રભ પ્રભાણે ગ્ર઩ુ કયુાં શ૊મ ત૊ ક૊રભ વાંતાડી કે દેખાડી ળકામ.   
 

 
આકૃનત 4.77 
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અશીં આકૃનત નાં. 4.77ભાાં ડાફી ફાજુ ઍક રાઇન દ૊યાઇને આલી જામ છે. જેની ઉ઩યની તયપ + (્રવ) તથા 
નીચેની તયપ – (ભાઇનવ)ની વાંજ્ઞા આલી જામ છે. અશીં ભાઇનવ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ભારશતી શાઇડ (વાંતાઇ જળે) 
થઇ જળે અને ્રવ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ વાંતાઇ ગમેરી ભારશતી આ઩ણને સ્ક્રીન ઩ય ઩ાછી જ૊લા ભ઱ે છે આના 
નલકલ્઩ે આઉટરાઇન ટરૂભાાં જભણીફાજુ Hide Details અને Show Details કયીને નલકલ્઩ આ઩ેર છે. 
 
અશીં ગ્ર઩ુ ફનાવ્મા ઩છી ડાફી ફાજુ સ્ક્રીનભાાં આ઩ણને 1 2 નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આ ઍ ફાફતનુાં સચૂન કયે છે 
કે આ઩ણે ઍક કયતાાં લધાયે ગ્ર઩ુ ફનાવ્મા શ૊મ ત૊ તેને આ઩ણે ઍક ઩છી ઍક નાંફય ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જે તે ગ્ર઩ુ 
આ઩ણને દળાાલે છે. 
 
Data Outlines  Ungroup 
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જે ક૊ઈ ઩ણ ભારશતી ઉ઩ય ગ્ર઩ુ કયુા છે તેને શલે વાભાન્મ (ન૊ભાર) કયવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે 
આઉટરાઇન ટરૂભાાં આ઩ેર અનગ્ર઩ુ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આ઩ણને ફે ઩ેટા નલકલ્઩ ઩છેૂ છે. જે આકૃનત 
4.78ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. અશીં જ૊ વીધુાં જ Clear Outline કયી દઇઍ ત૊ અનગુ્ર઩ુભાાં જલાની જફૃય યશતેી નથી. 
 

 
આકૃનત 4.78 

 
આકૃનત 4.79 
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઩યાંત ુ આ઩ણે પ્રથભ અનગ્ર઩ુભાાં જલાનુાં ત્માાં આ઩ણને ઩છૂળે કે ય૊ મજુફ ગ્ર઩ુ શત ુાં કે કૉરભ મજુફ ગ્ર઩ુ શત ુાં. 
આ઩ણે જે તે મ૊ગ્મ નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડે છે અને જેવુાં ય૊ કે કૉરભ ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત જ ભારશતી 
આકૃનત 4.79 મજુફ ન૊ભાર થઇ જામ છે. 
ખાવ ઍ ફાફત નોંધલા જેલી છે કે જ૊ આ઩ણે વફટ૊ટર કયુાં શળે ત૊ તે ભારશતી દૂય થઇ ળકતી નથી. આના ભાટે 
પ્રથભ વફટ૊ટરીંગ ફ૊કવ ખ૊રલા ભાટે વફટ૊ટર કભાન્ડ ઩ય ક્ક્રક કયલી ઩ડે છે ત્માાં રયમલુ ઓર ઩ય ક્ક્રક 
કયલાની શ૊મ છે; ઩છી ગ્રુ્ વ અને વફટ૊ટરીંગ દૂય કયી ળકામ છે. 
 
Data Outlines  Subtotal 
 
Subtotal નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ તભાયી ભારશતીને જુદી જુદી યીતે આઉટરાઈન કયલાની સનુલધા આ઩ે છે. Subtotal 
નલકલ્઩ Sum, Count, Average જેલા પાંક્ળન ન૊ વાયાાંળ કાઢલા ઉ઩મ૊ગ કયે છે અને ભારશતીને જૂથભાાં મકેુ છે. 
 
વફટ૊ટર નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ ત્માયે જ થામ છે કે પ્રથભ ભારશતીને વ૊ટા  કયેરી શ૊મ. જ૊ આ઩ણે ભારશતીને ળ૊ટીંગ 
(ઍવેન્ડીંગ કે રડવેન્ડીંગ) ન કયી શ૊મ ત૊ ભારશતીને નવરેક્ટ કયીને ડેટા ટરૂભાાં જઇને તેને વ૊ટીંગ કયલી આલશ્મક 
છે. ભારશતી વ૊ટીંગ થઇ ગમા ઩છી વભગ્ર ભારશતીને નવરેક્ટ કય૊. જે આકૃનત 4.79ભાાં દળાાલેર છે. ભારશતી નવરેક્ટ 
થઇ ગમા ફાદ વફટ૊ટર નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ નલ૊ ડામર૊ગ ફ૊કવ ઓ઩ન થામ છે. જે આકૃનત 4.80ભાાં 
દળાાલેર છે. 

 
આકૃનત 4.8૦ 
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At each change in ભાાં જેના ઩ય ળ૊રટિંગ કયુાં શ૊મ તે ક૊રભ અને અને Add Subtotal to ભાાં વફટ૊ટર કમા 
કૉરભ ઉ઩ય કયવુાં છે તે આ઩લાનુાં શ૊મ છે. અશીં આ઩ણે વ્મક્ક્તગત લેચાણનુાં વફટ૊ટર કયવુાં છે આથી At each 
change in ma વ્મક્ક્તનુાં નાભ અને Add subtotal to ભાાં કૂર લેચાણ ઩વાંદ કયેર છે. જ૊ અગાઉ subtotal કયેર 
શ૊મ ત૊ Replace current subtotal રટક કયતા જૂનાની જગ્માઍ નલ૊ subtotal આલી જામ છે. અને Summary 
below data કયતા Grand total છેલ્રે દળાાલે છે.  OK  ફટન ઩ય ક્ક્રક કયતા આકૃનત 4.81ભાાં દળાાવ્મા પ્રભાણેન ુ
આઉટ઩ટુ  આ઩ણે જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
આકૃનત 4.81 

 
અશીં આ઩ણે આકૃનત 4.81ભાાં ડાફી ફાજુ ત્રણ ગ્ર઩ુ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 1,2,3. તેભાાં 1 નાંફય ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ 
આ઩ણને આકૃનત 4.82ભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાં આ઩ણે ટાઇટર તથા ગ્રાાંડ ટ૊ટર જ દળાાલલાભાાં આલે છે.  
 

 
આકૃનત 4.82 
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જમાયે 2 નાંફય ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.8૩ભાાં જ૊ઇ ળકામ છે તે યીતે વ્મક્ક્તના નાભ તથા તેભણે અરગ 
અરગ પ્ર૊ડક્ટનુાં કૂર લેચાણ કયુા છે તેની રકિંભત દળાાલલાભાાં આલી છે અને ગ્રાાંડ ટ૊ટર ઩ણ અંતભાાં દળાાલલાભાાં 
આવ્યુાં છે. જમાયે 3 નાંફય ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.81ભાાં દેખામ છે તેવુાં જ આઉટ઩ટુ આ઩ણને પયીથી જ૊લા 
ભ઱તુાં શ૊મ છે. 
 

 
આકૃનત 4.8૩ 

 
આ઩ણે વફટ૊ટર ઈપેક્ટને દૂય કયલી શ૊મ ત૊ પ્રથભ આ઩ણે વફટ૊ટર ઉ઩ય જવુાં ઩ડે છે. ત્માાં ક્ક્રક કયતાાં જ 
આકૃનત 4.80ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં ફ૊કવ આલી જામ છે. ત્માાં છેક નીચે ડાફી ફાજુ Remove All નલકલ્઩ આ઩ેર૊ 
છે. જેની ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ વફટ૊ટરની ઇપેકટ દૂય થળે અને આ઩ણી ભારશતી ન૊ભાર સ્લફૃ઩ે દેખામ છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો  

 
 
3.3 ન઩લોટ ટેફર (Pivot Table) 
 

 
આકૃનત 4.84 

1. નલદ્યાથીનુાં નાભ અને તેના ત્રણ નલ઴મ ના ભાક્વા ઉભેયી કૂર ભાક્વા અને ટકા ળ૊ધ૊. તથા જુદા જુદા ટકાની 

રકિંભત ભે઱લલા જે તે નલ઴મ ભાાં રાલલા ઩ડતા ભાક્વા ગ૊ર-વીકની ભદદથી ળ૊ધ૊. 

2. નલધાથીના ભાક્વાના જુદા જુદા નવનારયઓ ફનાલી તેની વભયીળીટ ફનાલ૊. 
3. આકૃનત 4.60 મજુફના ડેટા ઉભેયી નાભ પ્રભાણે વેક્ષરિંગનુાં વફ-ટ૊ટર ળ૊ધ૊.      
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઩ીલ૊ટ ટેફર ભ૊ટી વાંખ્માભાાં આલેર ડેટાનુાં વાયાાંવ કાઢલા, નલશ્રે઴ણ કયલા અને પ્રસ્તતુી ભાટે ખફુજ ઝડ઩ી અને 
ઉ઩મ૊ગી વાધન છે. ઩ીલ૊ટ ચાટાની ભદદથી તભે ડેટાની તરુના, બાત અને લરણ વશરેામથી જ૊ઈ ળક૊ છ૊. 
઩ીલ૊ટ ટેફર અને ઩ીલ૊ટ ચાટા તભને અગત્મના ડેટા ભાટે ચ૊ક્કવ નનણામ રેલાભાાં ભદદફૃ઩ થામ છે તેભજ તભે 
ધણા જટીર પ્રશ્ન૊ ના જલાફ૊ વશરેામથી આ઩ી ળક૊ છ૊. 
 
અશીં આ઩ણે ઍક ઉદાશયણભાાં જુદા જુદા ઉત્઩ાદનુાં (ળાકબાજી અને પ઱૊નુાં) જુદા જુદા દેળ૊ભાાં લેચાણ તાયીખલાય 
દળાાલેર છે. આ ભાટે પ્રથભ વભગ્ર ભારશતી (દાખર કયેર ડેટા) ને નવરેક્ટ કમાા ફાદ Insert ટેફભાાં જઇને ન઩લ૊ટ 
ટેફર ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.85ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જેભાાં ન઩લ૊ટ ટેફર આ઩ણે 
આજ ળીટભાાં જ૊ઇઍ છે કે ફીજી ળીટભાાં જ૊ઇઍ છે તે નલકલ્઩ દળાાલે છે. અશીં OK આ઩તાાં જ આકૃનત 4.86ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.85 

 
જેભાાં જભણી ફાજુ આ઩ણને આકૃનત 4.87 મજુફનુાં Field List દેખામ છે જેભાાં Report Filter, Column Labels, 
Row Labels, Values જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં આ઩ણે પ્રથભ રપલ્ડ ક્ષરસ્ટભાાંથી રપલ્ડના નાભ નવરેક્ટ કયલાના છે. આ 
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ભાટે રપલ્ડ ઉ઩ય જઇને ક્ક્રક કયતાાં જ સ્ક્રીનભાાં ડાફી ફાજુ ઍક આકૃનત 4.86 મજુફનુાં Blank Pivot Table શ૊મ છે 
તેભાાં યેકડા વાથે (વાં઩ણૂા ડેટા વાથે) ભારશતી આલી જામ છે.  
 
ન઩લ૊ટ ટેફરભાાં જફૃયી ઩રયણાભ ભે઱લલા ભાટે Report Filter, Column Labels, Row Labels, valuesની જફૃય 
઩ડતી શ૊મ છે. 
 
Row Lables: મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઩વાંદ કયેર ક૊રભની અનન્મ કીભત ન઩લ૊ટ ટેફરની ય૊ ભાાં દળાાલે છે. 
Column Labels: મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઩વાંદ કયેર ક૊રભની અનન્મ કીભત ન઩લ૊ટ ટેફરની ક૊રભભાાં ભાાં દળાાલે છે. 
Values: મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઩વાંદ કયેર રપલ્ડન૊ વયલા઱૊, વયેયાળ, ભશતભ, રધતુભ લગેયે ય૊ રેફર અને ક૊રભ 
રેફરભાાં ઩વાંદ કયેર રપલ્ડ પ્રભાણે  દળાાલે છે.     
 

 
આકૃનત 4.86 

 

 
આકૃનત4.87 

 
આકૃનત 4.87ભાાં ન઩લ૊ટ ટેફર રપલ્ડ રીસ્ટભાાં Row Label તયીકે ઉત્઩ાદન છે, ક૊રભ રેફર તયીકે દેળ છે અને 
લેલ્ય ુરપલ્ડ તયીકે રકિંભત છે આથી આકૃનત 4.88ભાાં ન઩લ૊ટ ટેફરભાાં  
 ય૊ ભાાં મખુ્મ ટેફરભાાંથી ઉત્઩ાદના નાભ આલળે  
 ક૊રભભાાં મખુ્મ ટેફરભાાંથી દેળના નાભ આલળે   
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 દયેક વેરભાાં તેની ય૊ ભાાં આલેર ઉત્઩ાદન અને ક૊રભભાાં આલેર દેળ ભાટે કૂર લેચાણ રકભતન૊ વયલા઱૊ 
આલળે.  

 Grand Total ય૊ ભાાં દયેક દેળભાાં થમેર ફધા ઉત્઩ાદનુાં કૂર લેચાણ આલળે 
 Grand Total ક૊રભભાાં દયેક ઉત્઩ાદનુાં ફધા દેળભાાં થમેર કૂર લેચાણ આલળે 
 
ન઩લ૊ટ ટેફર તભને તભે ય૊ અને ક૊રભભાાં આલેરા ડેટાને રપલ્ટય કયલાની સનુલધા ઩ણ આ઩ે છે. જેથી ક્ષફનજફૃયી 
ડેટાને વાંતાડી ળકામ.   
 

 
આકૃનત 4.88 

 

        
આકૃનત4.89 
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ન઩લ૊ટ ટેફરભાાં જભણી ફાજુ રપલ્ડ ક્ષરસ્ટ નલકલ્઩ આ઩ેર છે જેભાાં લેલ્ય ુ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 4.89ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફ ઍક ઩૊઩-અ઩ ભેન ુઓ઩ન થામ છે જેભાાં Move ના જુદા જુદા નલકલ્઩થી આ઩ણે રપલ્ડને ખવેડી 
ળકીઍ છીઍ, Remove Field ની ભદદથી દૂય કયી ળકીઍ છીઍ તથા Value Field Settings નલકલ્઩ની ભદદથી 
પાંક્ળન ફદરી ળકીઍ છીઍ.  
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 

3.4 ચાટથ , સ્પ્઩ાકથરાઈન અને ગ્રાહપક્વ (Chart, Sparklines and Graphics) 
 

 
આકૃનત 4.90 

 
ચાટાને આ઩ણે ગ્રાપ તયીકે ઩ણ ઓ઱ખી ળકીઍ છીઍ. ઍકવેરભાાં ચ૊કકવ પ્રકાયના ડેટા(ભારશતી)ને ગ્રાપીકરી 
દળાાલલ૊ શ૊મ અથલા ત૊ ભારશતી અરગથી તયી આલે તેવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ ચાટાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
આ઩ણી જ૊ડે આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઍક ભારશતી છે. જેભાાં નલદ્યાથીના નાભ છે તથા અરગ અરગ નલ઴મના 
ભાકાવ તથા વયલા઱૊ અને વયેયાળ ઩ણ દળાાલી છે. 
 

 
આકૃનત 4.91 

 

1. આકૃનત 4.85 મજુફ ડેટા ઍન્ટય કયી તે મજુફના ળાક અને પ઱નુાં ફધા દેળભનુાં કૂર લેચાણ દળાાલે તેવુાં 

ન઩લ૊ટ ટેફર ફનાલ૊.   
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ચાટા ફનાલલા ભાટે પ્રથભ Insert ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ ટેફ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ચાટા ટરૂ દેખામ છે. 
અશીં અંરગ અરગ પ્રકાયના ચાટા જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાં કૉરભ, ઩ાઇ, રાઇન, ફાય, ઍરયમા, સ્કેટય જેલા રગબગ 11 
પ્રકાયના અરગ અરગ ચાટા જ૊લા ભ઱ે છે. જેભાાં આ઩ણને અરગ અરગ યીતે ભારશતીને દળાાલલાની તક ભ઱ે છે. 
 
અશીં આ઩ણે નલદ્યાથીનુાં નાભ તથા અરગ અરગ ચાય નલ઴મભાાં ભે઱લેર ભાકાસૌ 
ન૊ ગ્રાપ ફનાલલ૊ છે. આ ભાટે પ્રથભ આ઩ણે નલદ્યાથીનુાં નાભ તથા ચાય નલ઴મને 
નવરેક્ટ કયલા ઩ડે છે. (નળપટ અને ઍય૊ કીથી ડેટા નવરેક્ટ થઇ ળકે છે અથલા 
ભાઉવથી ઩ણ ડેટા નવરેક્ટ થઇ ળકે છે.) 
 
ડેટા નવરેક્ટ થઇ ગમા ફાદ આ઩ણે કમા પ્રકાયન૊ ચાટા  (ગ્રાપ) ફનાલલ૊ છે તેની 
઩વાંદગી કયલાની છે. પ્રથભ આ઩ણે કૉરભ ગ્રાપ નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ. જેલી 
કૉરભ ગ્રાપ ઉ઩ય ક્ક્રક કયીઍ છીઍ કે તયત જ તેભાાં ઩ેટા નલકલ્઩ ઩છેૂ છે કે 
તેભાાં કેલા પ્રકાયન૊ કૉરભ ગ્રાપ જ૊ઇઍ છે. જે નીચેની આકૃનત 4.92ભાાં જ૊ઇ 
ળકામ છે. 
અશીં આ઩ણે પ્રથભ જ નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયતાાં જ (ક્ક્રક કયતાાં જ) આકૃનત 
4.93ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ગ્રાપ (ચાટા) ફનીને આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.92 

 
 

 
આકૃનત 4.9૩ 
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અશીં જેલ૊ ગ્રાપ ફને છે કે તયત જ સ્ક્રીન ઉ઩ય ચાટા  ટરૂ આલી જામ છે જે આકૃનત 4.94ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
 

 
આકૃનત 4.94 

 
અશીં આ઩ણને રડઝાઇન આ઩ી છે. જેની ભદદથી આ઩ણે તૈમાય ગ્રાપભાાં આ઩ણી ઩વાંદગી મજુફની રડઝાઇન 
પેયપાય કયી ળકીઍ છીઍ. 
 
આ ચાટા ટરૂભાાં જભણીફાજુ અંતભાાં મલુ ચાટા ટરૂ આ્યુાં છે. જેની ભદદથી આ઩ણે ચાટા ને ફીજા ળીટભાાં ખવેડલ૊ 
શ૊મ ત૊ વય઱તાથી ખવેડી ળકીઍ છીઍ. અશીં મલુ ચાટા ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જેભાાં 
દળાાલે છે કે આ ચાટા  ફીજી કઇ ળીટભાાં ખવેડલ૊ છે તે ળીટ નવરેક્ટ કયતાાં જ ચાટા  અન્મ જગ્માઍ ખવી જામ છે. જે 
આકૃનત 4.95 ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.95 

 

 
આકૃનત 4.96 
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ચાટા ટરૂભાાં પ્રથભ ટરૂ આ઩ે્ુાં છે Change Chart Type. જેની ભદદથી આ઩ણે કૉરભ ગ્રાપને ઩ાઇ, રાઇન કે 
અન્મ ક૊ઇ પ્રકાયભાાં તફદીર કયલ૊ શ૊મ ત૊ વય઱તાથી કયી ળકીઍ છીઍ. આ઩ણે પકત જે ગ્રાપ નવરેક્ટ કયીશુાં કે 
તયત જ તે ગ્રાપ નલાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત થઇ જળે. અશીં આ઩ણે ફાય ગ્રાપ નવરેક્ટ કમો કે તયત જ આ઩ણને ગ્રાપનુાં 
નવુાં સ્લફૃ઩ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આ઩ણે આકૃનત 4.97ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત4.97 

 
ચાટા  ટરૂભાાં ફીજુ ાં ટરૂ આ઩ે્ુાં છે Save As Template. આની ભદદથી આ઩ણે ગ્રાપ (ચાટા)ને વેલ કયી ળકીઍ 
છીઍ. અશીં જે નાભ આ઩ીશુાં તે નાભથી ગ્રાપ વેલ થળે અને તે પાઇરનુાં ઍક્વટેન્ળન .crtx આલે છે. જે આકૃનત 
4.98ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
આકૃનત 4.98 
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ચાટા ટરૂભાાં ત્રીજુ ાં ટરૂ છે સ્લીચ Row/Column. વાભાન્મ યીતે આ઩ણે આ ઉદાશયણભાાં ય૊ મજુફ (ઍટરે કે 
નલદ્યાથીના નાભને આધારયત) ગ્રાપ ફનાલેર૊ છે. ઩યાંત ુજ૊ આ઩ણે શલે તેને કૉરભ મજુફ ગ્રાપ ફનાલલ૊ શ૊મ ત૊ 
આ ટરૂ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ નલ૊ ગ્રાપ ફનીને આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.99ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.99 

 
અશીં આ઩ણે આકૃનત 4.96 તથા 4.99 જ૊ઇઍ ત૊ તયત જ ખફય ઩ડી જામ છે. ચાટા  ટરૂનુાં ચ૊થુાં ટરૂ છે Select 
Data Source. આની ભદદથી આ઩ણે ઍ જાણી ળકીઍ છીઍ કે ગ્રાપ ભાટે આ઩ણે કેટરી યેન્જ નવરેક્ટ કયી શતી 
(ય૊ અને કૉરભ). આભાાં આ઩ણે પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ કયી ળકીઍ છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.1૦૦ 

 
જે આકૃનત 4.100ભાાં દળાાવ્યુાં છે. અશીં આ઩ણને Legend Entries (Series) નલકલ્઩ આ઩ેર છે. અગાઉ આકૃનત 
4.97ભાાં જ૊યુાં છે તેભ જભણી ફાજુ નવયીઝ 1, નવયીઝ 2, નવયીઝ 3 તેભ દળાાલેર છે. તેની જગ્માઍ જે તે નલ઴મના 
નાભ રખલા શ૊મ ત૊ અશીં આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફ Edit ઩ય ક્ક્રક કયીને નાભ ફદરી ળકીઍ છીઍ. આકૃનત 
4.101ભાાં દળાાવ્મા આ઩ણે નવયીઝના નાભ ફદરી ળકીઍ છીઍ. આકૃનત 4.101ભાાં દળાાવ્મા મજુફ નવરયઝની 
જગ્માઍ નલ઴મના નાભ રખાઇને આલી જામ છે. 
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આકૃનત 4.1૦1 

 
ચાટા  ટરૂભાાં ઩છીનુાં ટરૂ છે Chart Layout. આની ભદદથી આ઩ણે ચાટા ને ટાઇટર આ઩ી ળકીઍ છીઍ. ચાટાભાાં 
આ઩ણે આંકડાકીમ ભારશતી ઍટરે કે નલ઴મ મજુફ ભાકાવ ઩ણ દળાાલી ળકીઍ છીઍ. વાયાાંળ દળાાલી ળકીઍ છીઍ. 
જે નીચેની નલનલધ આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
 
અશીં આ઩ણને અરગ અરગ ટલૂ્વ આ઩ી દીધા છે જેની ભદદથી આ઩ણે ચાટા ને ટાઇટર આ઩ી ળકીઍ છીઍ. 
Xઅને Y અિ ઩ય કમા પ્રકાયન૊ ડેટા છે તે રખી ળકીઍ છીઍ. જે અરગ અરગ આકૃનત 4.10૩, 4.104 અને 
4.105ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ.  

 
આકૃનત 4.1૦2 
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આકૃનત 4.1૦3 
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આકૃનત 4.1૦4 
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આકૃનત 4.1૦5 

 
સ્઩ાકારાઈન  
 
વાભાન્મ યીતે ઍક જ વેરભાાં વભાઇ ળકે તેલા નાના ચાટા સ્઩ાકારાઇન શ૊મ છે. સ્઩ાકારાઇન નાના શ૊લાથી આ઩ણે 
ળીટભાાં વાથે યાખીને ઩ણ કાભ કયી ળકીઍ છીઍ. 
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અશીં આ઩ણે અગાઉનુાં જ ઉદાશયણ રઇઍ છીઍ. આ ભાટે આ઩ણે નલદ્યાથીના નાભ, નલનલધ નલ઴મના ભાકાવ, 
વયલા઱૊ તથા વયેયાળ મકૂી છે. આભાાં આ઩ણે કમ્પ્યટૂય નલ઴મના ભાકાવની સ્઩ાકારાઇન ફનાલલી છે. આ ભાટે 
પ્રથભ કમ્પ્યટૂય નલ઴મના ભાકાવ નવરેક્ટ કયલા ઩ડે છે. ત્માય઩છી રાઇન ચાટા  નવરેક્ટ કયલાન૊ છે. જેભાાં પ્રથભ જે 
રાઇન ચાટા દળાાલે છે તેની ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ આકૃનતભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ સ્઩ાકારાઇન્વ આલી જામ છે. અશીં 
પ્રથભ સ્઩ાકારાઇનભાાં આડી રાઇન વાથે આલે છે ઩યાંત ુચાટાભાાં જઇને આડી રાઇનને દૂય કયલાના નલકલ્઩ ઩ય ટીક 
કયતાાં જ પકત સ્઩ાકારાઇન જ દેખામ છે. જેને આ઩ણે આ઩ણી જફૃરયમાત મજુફ વાઇઝભાાં પેયપાય કયી ળકીઍ 
છીઍ. 
 

 
આકૃનત 4.1૦6 

 
અશીં ઩ણ આ઩ણે અરગ અરગ રડઝાઇન નવરેક્ટ કયીને કરય વાથેના સ્઩ાકારાઇન્વ ભે઱લી ળકીઍ છીઍ. 

 
 

 

 
આકૃનત 4.1૦7 

 
સ્઩ાકારાઇન્વન૊ પામદ૊ ઍ છે કે જગ્મા ઓછી ય૊કે છે. ફીજુ ાં આ઩ણે જે તે ક્ષફિંદુ ઩ય ભાઉવ રઇ જઇઍ કે તયત જ 
તેના ભાકાવ તથા નલ઴મ દળાાલે છે જે ઉ઩યની આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. આથી સ્઩ાકારાઇન્વને જ૊લી અને 
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વભજલી વય઱ યશ ે છે. જમાયે કૉરભ,઩ાઇ અને અન્મ ગ્રાપભાાં જગ્મા લધાયે જામ અને યેકડા જ૊લા ભાટે ખાસ્વ૊ 
વભમ જત૊ શ૊મ છે. 
 
તભાયી રગનત ચકાવો  
 

 
 
3.5 યીવ્ય ુટુલ્વ (Review) 
 

 
આકૃનત 4.1૦8 

 
Review Proofing  Spelling (યીવ્ય/ુપ્રપૂીંગ /સ્઩ેરીંગ)  
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ભારશતી રખતા શ૊ઇઍ છીઍ ત્માયે સ્઩ેરીંગભાાં ભરૂ યશી જતી શ૊મ છે. તે ભરૂન૊ 
ખ્માર રખતા શ૊ઇઍ ત્માયે આલત૊ નથી. આથી ક૊ઇ઩ણ ભારશતી રખી રીધા ફાદ સ્઩ેરીંગ ફયાફય રખામા છે કે 
નશીં તે ચેક કયલા ભાટે અશીં સ્઩ેર ચેકની સનુલધા આ઩લાભાાં આલી છે. 
 
આ નલકલ્઩ આ઩ણને Review ટલૂ્વભાાં પ્રપુીંગ નલકલ્઩ભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. આના ભાટે ળ૊ટાકટ કી તયીકે F7 પાંકળન 
કીન૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. જેભાાં આ઩ણે જે રખાણ રખેર શળે તેભાાં ળબ્દવશ તે ચેક કયળે અને દયેકે 
દયેક ળબ્દ ભાટે તે ઩૊તાના સચૂન આ઩ળે કે આ સ્઩ેરીંગની જગ્માઍ આ સ્઩ેરીંગ શ૊ઇ ળકે છે. તે સ્લીકાયલ૊ કે ન 
સ્લીકાયલ૊ ઍ અરગ ફાફત છે. ઩યાંત ુતે (કમ્પ્યટૂય) તેના ળબ્દક૊ળભાાં (Dictionary) વાભેર દયેકે સચૂન સ્ક્રીન ઩ય 
દેખાડળે. જ૊ સચૂન સ્લીકાયવુાં શ૊મ ત૊ Change ઩ય ક્ક્રક કયવુાં ઩ડે છે અને ન સ્લીકાયવુાં શ૊મ ત૊ Ignore આ઩તાાં 
જ તે આગ઱ના ળબ્દ ચેક કયલા ભાટે જળે. અને ફધી જ ભારશતી ચેક થઇ ગમા ફાદ Spell Check Complete 
ઍવુાં રખાઇને આલી જામ છે. 
 

1. આકૃનત 4.27-b મજુફ ડેટા દાખર કયી નાભ અને કૂર ભાક્વા દળાાલત૊ ક૊રભ ચાટા ફનાલ૊. 
2. આકૃનત 4.54 મજુફ ડેટા દાખર કયી વ્મક્ક્તના દ્વાયા કૂર લેચાણના કેટરા ટકા લેચાણ થમેર છે તે ળ૊ધી 

તેના ભાટે ઩ાઈ ચાટા  ફનાલ૊. 
3.  આકૃનત 4.27-b મજુફ ડેટા દાખર કયી નાભ દયેક ભાક્વા ભાટે તે ક૊રભના અંતભાાં સ્઩ાકારાઈન ફનાલ૊.  
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આકૃનત 4.1૦9 

 
Review Proofing  Research 
 
વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જે ક૊ઇ ળબ્દ શ૊મ અને તેને વાંરગ્ન યેપયન્વ બકુ અગય ત૊ તે ળબ્દન૊ બાલાથા વભજલ૊ 
શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. આ઩ણે ઍક 
ળબ્દ રખ્મ૊ છે: Above. આ ળબ્દ ઩ય Alt કી પે્રવ કયીને ભાઉવની ક્ક્રક કયતાાં જ યીવચા ફ૊કવ ઓ઩ન થળે. અને 
તેભાાં આ઩ણને યેપયન્વ બકુ તેભજ ળબ્દ બાલાથા ઩રયણાભ સ્લફૃ઩ે ભ઱ે છે. 
 
Review Proofing  Thesaurus 
 
અશીં આ઩ણે જે ળબ્દ નવરેક્ટ કમો શ૊મ તેને વાંરગ્ન વભાનાથી ળબ્દ ભ઱ે છે. આ ભાટે આન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ દ્વાયા વભજીઍ. અશીં Above ળબ્દ રખ્મ૊ છે અને Thesaurus ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ 
તેને વાંરગ્ન અરગ અરગ ળબ્દ જ૊લા ભ઱ે છે. જે આકૃનત 4.111 ભાાં જ૊ઇ ળકામ છે. 
 
Review Proofing  Translate 
 
અંગે્રજી ળબ્દન૊ આ઩ણે અન્મ દેળની બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં શ૊મ તેને ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. આ ભાટે આ઩ણે ઍક ઉદાશયણ જ૊ઇઍ. અશીં this ળબ્દ રખે છે. તેને ફે્રન્ચ બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં છે 
ઍટરે આ ળબ્દ રખીને Translation નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ફ૊કવ આલી જામ છે. અશીં અંગે્રજી ળબ્દને કાંઇ 
બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં છે તેનુાં રીસ્ટ આ઩ણને જ૊લા ભ઱ે છે. તેભાાંથી આ઩ણે ફે્રન્ચ બા઴ા નવરેક્ટ કયીઍ છીઍ 
અને ઍન્ટય આ઩તાાં જ આ઩ણને જફૃયી ઩રયણાભ ભ઱ે છે અને this ળબ્દના ફ્રેંચ બા઴ાભાાં અથા વાથે આઉટ઩ટુ 
દળાાલે છે (આકૃનત 4.112). 
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આકૃનત 4.11૦ 

 
આકૃનત 4.111 

 

 
આકૃનત 4.112 

 
Review Comment 
 
વાભાન્મ યીતે ચ૊કકવ ળબ્દને વાંરગ્ન ક૊ઇ લધાયાની કભેન્ટવ રખલી શ૊મ ત૊ રખી ળકીઍ છીઍ. અશીં કભેન્ટવભાાં 
આ઩ણે ળબ્દન૊ બાલાથા, ળબ્દન૊ યેપયન્વ લગેયે રખી ળકીઍ છીઍ. કભેન્ટવભાાં ચ૊કકવ કેટરા ળબ્દ૊ રખલા 
જ૊ઇઍ ઍ પીિ શ૊ત ુાં નથી. 
 
Review Comment  New Comment 
 
આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ળબ્દ ઉ઩ય કભેન્ટવ રખલી શ૊મ ત૊ રખી ળકીઍ છીઍ. આ ભાટે આ઩ણે આકૃનત 4.11૩ભાાં જ૊ઇઍ 
છીઍ તેભ ABOVE ળબ્દ ઩ય કવાય યાખીને Review Toolsભાાં Comments નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ 
આલી જામ છે. ત્માાં આ઩ણે જે રખાણ રખવુાં શ૊મ છે તે રખી ળકીઍ છીઍ અને રખાણ રખી ગમા ઩છી અન્મ 
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વેર ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ ABOVE ળબ્દ આગ઱ જભણી ફાજુ ઉ઩યની તયપ રાર કરયભાાં ડ૊ટ આલી જામ છે. 
જમાાં આ઩ણે કવાય રઇ જતાાં જ તેને વાંરગ્ન રખેર કભેન્ટવ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 

 
આકૃનત 4.11૩ 

Review Comment  Delete 
 
આ઩ણે કભેન્ટવ રખી શ૊મ તેને દૂય કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. કભેન્ટવ રખેર વેર 
઩ાવે જઇને આ નલકલ્઩ ઩ય ઍન્ટય આ઩તાાં જ જફૃયી ઩રયણાભ ભ઱ે છે ઍટરે કે કભેન્ટવ દૂય થઇ જામ છે. 
 
Review Comment  Previous 
 
આ઩ણે ઍક જ ળીટભાાં ઍક કયતાાં લધાયે કભેન્ટવ રખી શ૊મ અને આ઩ણે શારભાાં જે કભેન્ટવ રખી છે. તેને ફદરે 
તેની ઩શરેાાંની કભેન્ટવ રખેરી જ૊લી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
Review Comment  Next 
 
આ઩ણે ઍક જ ળીટભાાં ઍક કયતાાં લધાયે કભેન્ટવ રખી શ૊મ અને લાયાપયતી ફધી જ કભેન્ટવ જ૊લી શ૊મ ત૊ આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
Review Comment  Show/Hide Comment 
 
આ઩ણે જે વેરભાાં કભેન્ટવ રખી શ૊મ તે કભેન્ટવ જ૊લી શ૊મ કે વાંતાડી દેલી શ૊મ તેને ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. આ ભાટે આ઩ણે પ્રથભ જે તે વેર ઉ઩ય જવુાં ઩ડે છે. ઩છી આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં ઍકલાય 
કભેન્ટવ દેખાળે અને ફીજી લાય કભેન્ટવ વાંતાઇ જામ છે. 
 
Review Comment  Show All Comments 
 
આખી ળીટભાાં ફધી જ કભેન્ટવ જ૊લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ક્ક્રક કયતાાં જ 
ળીટભાાં ફધી જ કભેન્ટવ જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. 
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Review Changes  Protect Sheet 
 
આ઩ણે ળીટને પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ. ક૊ઇ વેરને પ્ર૊ટેકટ કયલા શ૊મ. ચ૊કકવ ક૊રભને પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ આન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ઩ણા ક૊ઇ ડેટાને ક૊઩ી ન કયી ળકે, ડેટાભાાં ક૊ઇ પેયપાય ન કયી ળકે તે ભાટે આ઩ણે 
તેને પ્ર૊ટેકટ કયવુાં જફૃયી છે. આ ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. અશીં આકૃનત 4.114ભાાં જ૊ઇઍ તેભ ઍક 
ળીટભાાં ભારશતી યાખેર છે. 
 

 
આકૃનત 4.114 

આ઩ણને Review toolsભાાં Changes નલકલ્઩ભાાં Protect sheet જ૊લા ભ઱ે છે. આ નલકલ્઩ ઩ય જઇને ઍન્ટય 
આ઩તાાં અગય ત૊ ભાઉવની ડફર ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે આખી 
ળીટને પ્ર૊ટેકટ કયલી છે, ચ૊કકવ વેરને, ચ૊કકવ ક૊રભને, ચ૊કકવ ય૊ ને. આ઩ણે જે નલકલ્઩ આગ઱ ટીક કયીશુાં 
તેને જ આ ઇપેકટ રાગ ુ઩ડળે. 
 
જેભાાં આ઩ણને ઩ાવલડાન ુાં ઩છેૂ છે. અશીં ઩ાવલડા આ઩તાાં ખાવ ધ્માન યાખવુાં જફૃયી છે કે ઩ાવલડા કે઩ીટર રેટવાભાાં 
છે કે સ્ભ૊ર રેટવાભાાં. ઩ાવલડા આલ્પાફેટ તેભજ ન્યભેુયીક ફાંને શ૊ઇ ળકે છે. અશીં ઍકલાય ઩ાવલડા આ઩ીને ઍન્ટય 
આ઩ીઍ છીઍ ઍટરે તયત જ પયીથી ઩ાવલડાન ુાં ઩છેૂ છે જે કન્પભેળન ભાટે ઩છૂલાભાાં આલે છે. ફ ાંને લખતભાાં 
઩ાવલડા વભાન જ યાખલાન૊ શ૊મ છે અને ઩છી ઓકે આ઩તાાં જ ળીટ પ્ર૊ટેકટ થઇ જામ છે. ઩છી ક૊ઇ ડેટાની ક૊઩ી 
નથી કયી ળકતુાં કે ડીરીટ નથી કયી ળકતુાં. જ૊ ડીરીટ કયલા જામ ત૊ તયત આકૃનત 4.115ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ભેવેજ 
આલી જામ છે. 

 
આકૃનત 4.115 
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આ ળીટને ન૊ભાર ઍટરે કે અનપ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ REVIEW TOOLSભાાં CHANGES નલકલ્઩ભાાં 
UNPROTECT SHEET આ઩ે્ુાં છે. ત્માાં ક્ક્રક કયતાાં જ ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 4.116ભાાં જ૊ઇ 
ળકીઍ છીઍ. અશીં ઩ાવલડા નાાંખતાાં જ ળીટ અનપ્ર૊ટેકટ થઇ જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.116 

 
Review Changes  Protect Workbook 
 
આ઩ણે આખી લકાબકુ ઍટરે કે ઍક લકાબકુભાાં જેટરી ઩ણ ળીટ શ૊મ તે દયેકને પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
 
Review Toolsભાાં Changes નલકલ્઩ આ઩ેર છે. જેભાાં Protect Workbook નલકલ્઩ છે. આ નલકલ્઩ ઩ય ક્ક્રક કયતાાં 
જ આ઩ણને ઩ેટા નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 4.117 

 
જેભાાં Unrestricted Access, Restricted Access નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આ઩ણે ક૊ઇ જ પ્રકાયના ક૊ઇ પેયપાય ન 
કયી ળકે ઍવુાં યાખવુાં શ૊મ છતાાં Unrestricted Access નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડળે અને Restricted Accessભાાં અમકુ જ 
ભમાાદાઓ આ઩લી શ૊મ ત૊ તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 



CCC-BAOU and CCC+  84 

 

Review Changes  Share Workbook 
 
આ઩ણે જે લકાબકુભાાં કાભ કયીઍ છીઍ 
તેને ળેય કયલી શ૊મ ઍટરે કે આ 
લકાબકુભાાં ફીજી વ્મરકત ઩ણ કાભ કયી 
ળકે તેવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
આ ભાટે પ્રથભ Review Toolsભાાં 
Changes નલકલ્઩ભાાં Share 
Workbookભાાં જઇને ઍન્ટય આ઩તાાં જ 
ઍક ફ૊કવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 
4.118ભાાં જ૊ઇ ળકીઍ છીઍ. અશીં 
લકાબકુનુાં નાભ જ૊લા ભ઱ે છે. આ નાભ 
ઉ઩ય ઍન્ટય કયતાાં જ લકાબકુ ળેયીંગ 
તયીકે ઍક્ટીલેટ થઇ જામ છે. 
 

 
આકૃનત 4.118 

તભાયી રગનત ચકાવો 

 

3.6 કીફોડથ ળૉટથકટ   
 
નીચેના ટેફરભાાં ઍક્વેરભાાં ઉ઩મ૊ગી ળ૊ટાકટની માદી આ઩ેર છે. 
 
કી  ઉ઩મોગ  
Arrow Keys ઍક વેર ઉ઩ય, નીચે, ડાફી અથલા જભણી ફાજુ ખવલા 
Page Down/Page Up ઍક સ્ક્સ્ક્રન જેટ્ુાં નીચે અથલા ઉ઩ય ખવલા  

Alt+PageDown/Alt+PageUp ઍક સ્ક્સ્ક્રન જેટ્ુાં ડાફે અથલા જભણે ખવલા  

Tab/Shift+Tab ઍક વેર ઉ઩ય જભણી / ડાફી ફાજુ ખવલા 

1. તભાયી લકાળીટ સ્઩ેરીગની ભરૂ૊ સધુાય૊, વભાનાથી ળબ્દ ળ૊ધ૊ અને રાન્વરેટ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 

2. તભાયી લકાળીટને ઩ાવલડાથી સયુક્ષિત કય૊.   
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કી  ઉ઩મોગ  
Ctrl+Arrow Keys જે તે વેરભાાંથી ઩છીના ડેટા ધયાલતા વેરભાાં જલા  

Home જે તે ય૊ની ળફૃઆતભાાં જલા  
Ctrl+Home લકાળીટને ળફૃઆતભાાં (પ્રથભ વેર) જલા     
Ctrl+End જે તે વેરભાાંથી લકાળીટ ભાાં છેલ્ર૊ ડેટા ધયાલતા વેરભાાં જલા  
Ctrl+f પાઈન્ડ અને રય્રેવ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં પાઈન્ડ નવરેક્ટ ફતાલે છે.  

Ctrl+h પાઈન્ડ અને રય્રેવ ડામર૊ગ ફ૊ક્વભાાં રય્રેવ નવરેક્ટ ફતાલે છે. 

Shift+F4 છેલ્્ુાં પાઈન્ડ પયી ળ૊ધલા  
Ctrl+g (or f5) ગ૊ટુ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 
Alt+Arrow Down ઓટ૊ કાં઩રીટ   

Shift+Space આખી ય૊ નવરેક્ટ કયલા  
Ctrl+Space આખ૊ ક૊રભ નવરેક્ટ કયલા  
Ctrl+a આખી લકાળીટ નવરેક્ટ કયલા   
Ctrl+Shift+Page Up ઩ાછરી લકાળીટ ને નવરેક્ટ કયલા  
Shift+Arrow Keys વીરેક્વનને ઍક વેર જેટ્ુાં લધાયલા  
Ctrl+Shift+Arrow Key વીરેક્વનને જે તે ય૊ કે ક૊રભભાાં છેલ્રા ડેટા ધયાલતા વેર સધુી રઇ જલા 

Shift+Page Down/ 
Shift+Page Up 

વીરેક્વનને ઍક સ્ક્સ્ક્રન જેટ્ુાં ઉ઩ય કે નીચે સધુી રઇ જલા 

Shift+Home વીરેક્વનને જે તે ય૊ના  પ્રથભ વેર સધુી રઇ જલા 
Ctrl+Shift+Home વીરેક્વનને લકાળીટભાાં પ્રથભ વેર સધુી રઇ જલા 
Ctrl+Shift+End વીરેક્વનને લકાળીટભાાં છેલ્રા ડેટા ધયાલતા વેર સધુી રઇ જલા 

F2 ઍસ્ક્ક્ટલ વેરને ઍરડટ કયલા  
Alt+Enter ઍસ્ક્ક્ટલ વેરભાાં નલી રાઈન દાખર કયલા  
Enter વેર ઍન્રી ઩યૂી કયલા  
Shift+Enter વેર ઍન્રી ઩યૂી કયી ઉ઩ય જલા  

Tab/Shift+Tab વેર ઍન્રી ઩યૂી કયી ડાફી / જભણી ફાજુ જલા  

Esc ઍન્રી યદ કયલા  
Backspace ડાફી ફાજુના કેયેક્ટય દૂય કયલા  
Delete જભણી ફાજુના કેયેક્ટય દૂય કયલા  
Ctrl+; (semicolon) આજની તાયીખ ઉભેયલા  
Ctrl+Shift+: (colon) શારન૊ વભમ ઉભેયલા  
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કી  ઉ઩મોગ  
Ctrl+c,Ctrl+x,Ctrl+v ડેટા ક૊઩ી, કટ અને ઩ેસ્ટ કયલા  
Ctrl+Alt+v જ૊ ક્ક્ર઩ફ૊ડા ભાાં ડેટા શ૊મ ત૊ ઩ેસ્ટ સ્઩ેવીઅર ડામર૊ગ ફ૊ક્વ દેખાડળે   
Ctrl+z છેલ્ર૊ પેયપાય યદ કયલા  
Ctrl+y છેલ્ર૊ પેયપાય પયી કયલા  
Ctrl+9 ય૊ને વાંતાડલા  
Ctrl+Shift+9 વાંતાડેરી ય૊ને દેખાડળે 
Ctrl+0 (zero) કૉરભને વાંતાડલા  
Ctrl+Shift+0 (zero) વાંતાડેરા કૉરભને દેખાડળે  
Alt+Shift+Arrow Right ય૊ અથલા કૉરભને ગ્ર઩ુ કયલા  
Alt+Shift+Arrow Left ય૊ અથલા કૉરભને અનગ્ર઩ુ કયલા  
Ctrl+Space આખા કૉરભને નવરેક્ટ કયલા  
Alt+o, ca ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈને ડેટા જેટરી કયલા  
Alt+o, cw ક૊રભની ઩શ૊઱ાઈને જરુરયમાત જેટરી કયલા  
Alt+o, ra ક૊રભની ઊંચાઈને ડેટા જેટરી કયલા  
Alt+o, re ક૊રભની ઊંચાઈને જરુરયમાત જેટરી કયલા  
 
3.7 સ્પ્લાધ્મામ 
 
Q. મોર્ગમ નલકલ્઩ લડે િારી જર્ગમા પયૂો 
1. આ઩ણે દાખર કયેર ભારશતીભાાં ચ૊કકવ પ્રકાયની ભમાાદાઓ મકૂલી શ૊મ જેથી અમ૊ગ્મ ભારશતી ઉભેયાતી 

અટકાલલી ળકામ અથલા તેને અરગ ઩ાડી ળકામ તે ભાટે ____________ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
2. વાભાન્મ યીતે ઍક જ વેરભાાં વભાઇ ળકે તેલા નાના ચાટા  _________ શ૊મ છે. 
3. ડુ્રીકેટ યેકડાને દૂય કયલા ભાટે _____________ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
4. ચાટા ફનાલલા ભાટે પ્રથભ __________ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
5. અંગે્રજી ળબ્દન૊ આ઩ણે અન્મ દેળની બા઴ાભાાં ફૃ઩ાાંતરયત કયવુાં શ૊મ તેને ભાટે ________ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 

કયલાભાાં આલે છે. 
 
જલાફો  
1. ડેટા લેરીડેળનન૊,  
2. સ્઩ાકારાઇન 
3. Data Data Tools Remove Duplicates  
4. Insert 
5. Review Proofing  Translate  


