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પ્રકયણ ૪ : પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ  
4.1 Windows-7 પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં ફેકગ્રાઉન્ડ અને સ્િીન વેલય ફદર૊.  
Q2. MS- ઩ેઈન્ટભાાં કુદયતી દ્રશ્મ દ૊ય૊. 
Q3. તભાયા કમ્પ્યટૂયની શાડા રડસ્કભાાં આલેરા ડ્રાઈલનુાં નાભ અને તેની વાંગ્રશિભતા જણાલ૊. 
Q4. તભાયા કમ્પ્યટૂયભાાં વભમ અને તાયીખ ફદર૊. 
Q5. તભાયા કમ્પ્યટૂયનુાં IP એડે્રવ જણાલ૊. 
Q6. નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં ક૊ઇ઩ણ ગેઝેટન૊ ઉ઩મ૊ગ ફતાલ૊. 
Q7. ન૊ટ઩ેડભાાં ક૊ઈ ઩ેયેગ્રાપ ટાઇ઩ કયી તેને ક૊઩ી કયી લડા઩ેડભાાં ઩ેસ્ટ કય૊ અને ઩ેયેગ્રાપને પ૊ભેરટિંગ આ઩૊. 
Q8. સ્ટીકી ન૊ટભાાં અગત્મના કાભની માદી ફનાલ૊. 
Q9. કેલ્ક્યરુેટય પ્ર૊ગ્રાભને ટાસ્કફાયભાાં ઩ીન કય૊. 
Q10. તભાયા ડેસ્કટ૊઩ ઩ય લડા, એક્વેર અને ઩ાલય઩૊ઈન્ટન૊ ળૉટાકટ ફનાલ૊.     
 

4.2 Word-2010 - પ્રામ૊ક્ષગક સ્લાધ્મામ 
 
Q-1 Word-2010 ભાાં નીચેન ુાં રખાણ ટાઇ઩ કય૊.  

 
The Panchtantra  
The Panchtantra stories are written by many years ago. Each stories of Panchtantra has some 
lesson at the end of the story. The stories like “The thirsty crow” has lesson “Necessity is the 

mother of invention”.  
These stories use generally animals as characters of the story. This story makes children 
interesting in reading the story.  
Some of the popular stories are: 
 The talkative tortoise 
 Who will bell the cat? 
 The clever jackal  

 
નીચે આ઩ેર સચુના મજુફ પ્રમોગકામથ કયો.  
(1) તભાયા રખાણને  “Panchtantra” થી ડેસ્કટ૊઩ ઩ય વેલ કય૊. 
(2) સ્઩ેર ચેકય કય૊. 
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(3) “The thirsty crow” ને ઘાટા અને નીચે રાઈન કય૊.  
(4) ઩ેયેગ્રાપભાાં ફે રાઈન લચ્ચેની જગ્મા  1.5 કય૊.   
(5) ફીજા નાંફયના ઩ેયેગ્રાપ “These Stories… the story.” ને  શને્ગીંગ ઇન્ડેન્ટેળન આ઩૊. 
(6) ળબ્દ  “lesson” ને  message ળબ્દથી ફદર૊ (રય્રેવ – Replace) કય૊. 
(7) Word ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં શડેય ઉભેય૊. શડેયભાાં તભારુાં નાભ રખ૊. 
(8) બરુેટના ફદરે નાંફય રીસ્ટથી ચેન્જ કય૊.      
 
Q-2. Word-2010ભાાં નીચે આ઩ેર રખાણ ટાઇ઩ કય૊  : 

 

Curriculum Vitae of Sachin Tendulkar 
 

OBJECTIVE  
To seek career challenges keeping in view my past achievements and future goals. And to set 
new industry benchmarks in everything I endeavor.  
 
PROFESSIONAL EXPERIENCE  
 International Cricketer: Indian National Cricket Team [1989 -2013 onwards]  
 First Class Cricketer: Mumbai, West Zone, Yorkshire [1988 - 2013 onwards]  
 Junior Cricketer: Shardashram School, Bombay U-15, West Zone U-15 [1985-1988].  
 
KEY OPERATIONS & MISSIONS UNDERTAKEN  
1. 155* — Operation Deflate Warne [Chennai, 1998]  
2. 143 & 134 — Operation Desert Storm [Sharjah, 1998]  
4. 98 — Operation Tame Vile Green Warriors [Centurion, 2003]  
 
CRISIS MANAGEMENT EXPERTISE  
1. 119* — Operation Bat Till Bedtime [Manchester, 1990]  
2. 82 — Mission Find New Opener [Christchurch, 1993]  
3. 1-0-3-0 — Operation Hold South Africa [Kolkata, 1993]  
 
OTHER BUSINESS INTERESTS  
I have interests in the food and beverages industry. I partly own two restaurants in Mumbai:  
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 Tendulkar‟s (Colaba, 2002).  
 Sachin‟s (Mulund, 2004).  

 
[Reference: xa.yimg.com/kq/groups/18137660/.../cv+of+sachin+tendulkar.pdf] 

નીચે આ઩ેર સચુના મજુફ પ્રમોગ કામથ કયો.  
 
(1) તભાયા રખાણને  “Sachin” નાભથી My Documentsભાાં  વેલ કય૊. 
(2) પ્રથભ રાઈનભાાં Sachin Tendulkar: ની ડાફી ફાજુએ ઈભેજ ઉભેયો.  
(3) Word ડ૊ક્યભેુન્ટભાાં ફ૊ડેય ઉભેય૊.  
(4) “CONFIDENTIAL” watremark ઉભેય૊. 
(5) તભાયા રખાણની નપ્રન્ટ આઉટ ર૊.    

 
Q-3 Word-2010 ભાાં નીચે મજુફ ટેફર ફનાલ૊    

 
Surname Name Computer Guajarati English 
Mehta Anjali 75 65 70 
Kotari Zarna 60 68 55 
Gandhi Vandna 90 55 86 

 
(1) Zarna અને Vandna લચ્ચે એક ય૊ ઉભેય૊ 

 Patel Rachana 85 80 90 
 
(2) ફીજી ય૊ ભાાં યશરેા ડેટાને Right Alignment આ઩૊. 
(3) વોથી છેલ્રે જભણી ફાજુ એક કૉરભ ઉભેય૊ જેનુાં નાભ Result આ઩૊. 
(4) Result  કૉરભભાાં દયેક નલદ્યાથગીકના ભાકાન૊ વયલા઱૊ દળાાલ૊. (Hint: Formula ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊.) 
(5) ટેફરને નલદ્યાથગીકની અટક(Surname) મજુફ ચઢતા િભભાાં ગ૊ઠલ૊.      

   
Q-4 ભેઈર-ભર્જ  
 
Word-2010ભાાં ભેઈર-ભર્જ ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી તભાયા નભત્ર૊ને તભાયા તયપથી ઩ાટી ભાટે આભાંત્રણ આ઩ત૊ ઩ત્ર 
રખ૊. ઓછાભાાં ઓછા ઩ાાંચ નભત્ર૊ને ઩ત્ર રખ૊.  
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Q-5 Word-2010 ભાાં નીચે પ્રભાણેન ુાં રખાણ ટાઇ઩ કય૊.  (Hint: Column ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊.)   

 
નડાર ચોથી લિત ચેમ્મ્પ઩મન 
 

 
 
ભેરડ્રડ, તા. ૧૨ 
ભેરડ્રડ ઓ઩ન ટેનનવ ટનૂાાભેન્ટભાાં ભેન્વ નવિંગલ્વની 
પાઇનરભાાં સ્઩ેનના યપેર નડારે જા઩ાનના કેઈ 
નનનળક૊યી વાભેના મકુાફરાભાાં ૨-૬, ૬-૪, ૩-૦થી 
઩યાજમ આ઩ી ભેરડ્રડ ઓ઩નભાાં ચ૊થી લખત 
ટાઇટર જીતલાનુાં ફહુભાન ભે઱વયુાં શત ુાં. પ્રથભ વેટ 
નનનળક૊યીએ જીત્મ૊ શત૊ જ્માયે ફીજ૊ વેટ નડારે 
઩૊તાને નાભે કમો શત૊. ત્રીજા વેટભાાં નડાર ૩-૦થી 
આગ઱ શત૊ ત્માયે નનનળક૊યી ગેભભાાંથી ખવી જતાાં 
નડારને ચેક્મ્પ઩મન જાશયે કયામ૊ શત૊. 
એક કરાક અને ૪૮ નભનનટ સધુી ચારેરા 
મકુાફરાભાાં ટેનનવનલશ્વભાાં ૧૦ભી યેન્ક ધયાલતા 
જા઩ાનના કેઈ નનનળક૊યીએ આિભક યભત દળાાલતાાં 
પ્રથભ વેટ ૬-૨થી જીતી રીધ૊ શત૊. ફીજા વેટભાાં 
઩ણ નનનળક૊યીએ આિભક યભત મથાલતૌ યાખતાાં ૪-
૨ની રીડ ભે઱લી શતી, અશીંથી નનનળક૊યીને ઩ીઠભાાં 

દુુઃખાલ૊ ઉ઩ડમ૊ શત૊ ત્માયે નનનળક૊યીએ ભેરડકર 
ટાઇભઆઉટ રીધા ફાદ પયી ક૊ટા  ઩ય ઊતમો શત૊ 
઩યાંત ુનડારે વતત ચાય ઩૊ઇન્ટ ભે઱લી ફીજ૊ વેટ 
૬-૪થી ઩૊તાનાાં નાભે કયી રીધ૊ શત૊. ત્રીજા વેટભાાં 
નડારે નનનળક૊યીના ઩ીઠના દુુઃખાલાન૊ પામદ૊ 
ઉઠાલતાાં વતત ૩-૦ની રીડ ભે઱લી રીધી શતી. આ 
લખતે નનનળક૊યીની ઩ીઠન૊ દુુઃખાલ૊ અવહ્ય ફનતાાં 
તેણે ગેભભાાંથી ઩યત ખવી જલા નનણામ કમો 
શત૊, આથી નડારને ચેક્મ્પ઩મન જાશયે કયલાભાાં 
આવમ૊ શત૊. યપેર નડાર અને કેઇ નનનળક૊યી લચ્ચે 
આ વાતભ૊ મકુાફર૊ શત૊. નડારે નનનળક૊યીને 
વાતેમ મકુાફરાભાાં ઩યાજમ આ્મ૊ છે. ભેચ ફાદ 
યપેર નડારે કહ્ુાં કે, નનનળક૊યીના ઩ીઠના દુુઃખાલા 
અંગે દુુઃખ છે, આજે નનનળક૊યીન૊ રદલવ શત૊, તેણે 
ળાનદાય ળરૃઆત કયી શતી ઩યાંત ુ઩ીઠના દુુઃખાલાને 
કાયણે તેને ટાઇટર ગભુાલલાન૊ લાય૊ આવમ૊ શત૊. 
હુ ાં ઩ણ નનનળક૊યીની જેભ ઩ીઠના દુુઃખાલાની 
તકરીપભાાંથી ગજુયી ર્કૂ્૊ છુાં. ઓસ્િેક્ષરમન 
ઓ઩નની પાઇનરભાાં લાલરયિંકા વાભેના મકુાફરા 
લખતે ભાયી ઩ીઠન૊ દુુઃખાલ૊ અવહ્ય થમ૊ શત૊ જેને 
કાયણે શાયન૊ વાભન૊ કયલ૊ ઩ડમ૊ શત૊. 
ભેચ ફાદ નનનળક૊યીએ કહ્ુાં કે, આ ભાયી પ્રથભ 
ભાસ્ટવા ૧,૦૦૦ પાઇનર શતી જેને રઇ હુાં ઘણ૊ 
ય૊ભાાંક્ષચત શત૊. ભેં ળરૃઆત ઩ણ વાયી કયી શતી 
઩ીઠના દુુઃખાલા ફાદ ઩ણ નડારને ટક્કય આ઩લાન૊ 
પ્રમાવ કમો શત૊, ઩યાંત ુ નડારે ળાનદાય યભત 
દળાાલી શતી. 
(Reference: 
http://www.sandesh.com/article.aspx?newsid=2939088)  

 
 
 
 

http://www.sandesh.com/article.aspx?newsid=2939088
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4.3 Excel-2010 પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1 નીચે પ્રભાણેની ભારશતી એક્વેર લકાળીટભાાં દાખર કય૊ અને નીચે આ઩ેર સચુના મજુફ ગણતયી કય૊   

 
Pay Slip 
Employee Name   Bharat Patel   
Designation  Assistant Professor   
Month-Year  Oct-13   
      
Allowances Amount Deductions Amount 
Pay 15600 IT  ? 
GP 6000 GPF  ? 
DA ? PROF. TAX  ? 
HRA ? GIS  ? 
COMP LO ALLOW ? FOOD GRAIN ADAVANCE  ? 
MA ? FESTIVAL ADVANCE  ? 
TA ? HOUSE RENT  ? 
OTHER ALLOW ? EPF  ? 
OTHER ? OTHER  ? 
TOTAL EARN  ? TOTAL DED.  ? 
Net Pay : ? 

 
(1) DA  ની ગણતયી Pay+GPના 90% ગણ૊  
(2) HRA ની ગણતયી Pay+GPના 20% ગણ૊  
(3) MA ની ગણતયી Pay+GPના 1% ગણ૊  
(4) TA ની ગણતયી Payના 10% ગણ૊    
(5) IT ની ગણતયી Payના 10% ગણ૊    
(6) GPF ની ગણતયી Pay+GPના 12% ગણ૊    
(7) PROF. TAX  
(8) જ૊ TOTAL EARN  0-6000 શ૊મ ત૊ 100 
(9) જ૊ TOTAL EARN  6001-12000 શ૊મ ત૊ 150 
(10) TOTAL EARN  >12000 શ૊મ ત૊ 200 
(11) ફાકીની કીભત જાતે એન્ટય કય૊  
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(12) Total Earn, Total Ded. અને Net Pay ની ગણતયી કય૊. 
(13) ભારશતીને પ૊ભેરટિંગ કય૊  
(14) Nov-2013, Dec-2013 ભાટે આલી ળીટ ફનાલી ત્રણેમ ળીટનુાં ગ્ર઩ુ કય૊.   
 
Q2  નીચે પ્રભાણે ભારશતી એક્વેર લકાળીટભાાં દાખર કય૊ અને આ઩ેર સચૂના મજુફ ગણતયી કય૊ 
   
 A B C D E F G H I 
1 Student ID Student 

Name 
CCC-1 

35 
CCC-2 

70 
CCC-3 

35 
CCC-4 
100 

Total 
240 

Percentage Result 

2 1 Kiran 28 56 20 80 ? ? ? 
3 2 Sanjay 25 45 25 75 ? ? ? 
4 3 Hardik 20 52 29 69 ? ? ? 
5 4 Jatan 15 47 30 72 ? ? ? 
6 5 Komal 18 18 30 55 ? ? ? 
7  Slicer 

Chart 
       

8  Average ? ? ? ? ? ? ? 
9  Minimum ? ? ? ? ? ? ? 
10  Maximum ? ? ? ? ? ? ? 
11  No of Pass ? ? ? ? ? ? ? 
12  No of Fail ? ? ? ? ? ? ? 
 
(1) નલધાથગીકના કુર ભાકા પ૊મ્પયુારાથી ળ૊ધ૊.   
(2) નલધાથગીકના ટકા પ૊મ્પયુારાથી ળ૊ધ૊ અને % પ૊ભેટ અને ફે ડેવીભર ઩૊ઈન્ટ આ઩૊.  
(3) નલધાથગીકનુાં ઩રયણાભ ળ૊ધ૊ ઩ાવ થલા ભાટે નલધાથગીકએ દયેક નલ઴મભાાં ઓછાભાાં ઓછા 40% ભે઱લલા જરૂયી 

છે. જ૊ નલધાથગીક ઩ાવ શ૊મ ત૊ Result ભાાં SC અને ના઩ાવ શ૊મ ત૊ NC દળાાલ૊. 
(4) નલધાથગીકના ડેટાને ટકા પ્રભાણે ઉતયતા િભભાાં ગ૊ઠલ૊. 
(5) ના઩ાવ થમેરા નલધાથગીકઓને કન્ડીળનર પ૊ભેરટિંગની ભદદથી રાર કરયથી દળાાલ૊. 
(6) રપલ્ટયની ભદદથી 70 ટકાથી લધાયે ટકા લા઱ા નલધાથગીક અરગ ઩ાડી તેને  ક૊઩ી  કય૊  J1  વેર ઩ય ઩ેસ્ટ 

કય૊.   
(7) નલધાથગીકના નાભ અને તેના CCC-1 ના ભાક્વા દળાાલત૊ ક૊રભ ચાટા ફનાલ૊. 
(8) વપ઱ અને અવપ઱ નલધાથગીકની ટકાલાયી દળાાલલા ઩ાઈ ચાટા  ફનાલ૊. 
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(9) CCC-1, CCC-2, CCC-૩ અને CCC-4ભાાં ફધા નલધાથગીકના વયેયાળ (Average), રધતુ્તભ (Minimum) અને 
ભશત્તભ (Maximum) ભાક્વા પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊.    

(10) CCC-1, CCC-2, CCC-૩ અને CCC-4 ભાાં કેટરા નલધાથગીક ઩ાવ તેભજ કેટરા નલદ્યાથગીકઓ ના઩ાવ છે તે 
પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊.         

(11) CCC-1, CCC-2, CCC-૩ અને CCC-4ભાટે C7, D7, E7  અને F7 વેરભાાં સ્રાઈવય ચાટા ફનાલ૊.  
(12) ભારશતીને ટેફર પ૊ભેટભાાં પેયલ૊ અને ભનગભતી ડીઝાઇન સ્ટાઈર આ઩૊.  
 
Q3.  નીચેની ભાર્શતી એક્વેર લકથળીટભાાં દાિર કયો અને આ઩ેર સચૂના મજુફ ગણતયી કયો.    
 

 A B C D E F 
1 Transaction ID Date Description  Debit Credit Balance 
2 1 01/07/2013 Initial Balance  50000 50000 
3 2 13/07/2013 Purchase Row material 8000  42000 
4 3 24/07/2013 Food 4000  38000 
5 4 10/08/2013 Cheque Received #25632  7500 45500 
6 5 12/08/2013 Furniture  5000  40500 
7 6 15/09/2013 Bank Interest  2500 43000 
8 7 01/10/2013 Salary 7000  36000 
9 8 20/10/2013 Cheque Received #45263  10000 46000 
10 9 30/10/2103 Fuel 1000  45000 
11 10 03/11/2013 Sales Income  8000 53000 
12   Total    

   Minimum    

   Maximum    

   Average    

 
(1) નવરક (Balance) પ૊મ્પયુારાથી ળ૊ધ૊.  
(2) કુર આલક અને કુર જાલક ળ૊ધ૊.  
(3) ભશત્તભ, રધતુ્તભ અને વયેયાળ આલક, જાલક અને નવરક પાંક્ળનની ભદદથી ળ૊ધ૊.  
(4) ભારશતીને તાયીખ પ્રભાણે ઉતયતા િભભાાં ગ૊ઠલ૊. 
(5) કન્ડીળનર પ૊ભેરટિંગની ભદદથી 10000 અને લધ ુઆલક અને 5000થી લધ ુજાલકને પ૊ભેરટિંગ આ઩૊. 
(6) આલક અને જાલકન૊ તાયીખલાય BAR ચાટા ફનાલ૊.    
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(7) ફેરેન્વ ભાટે સ્રાઈવય ચાટા ફનાલ૊.  
(8) ભારશતીને ટેફર પ૊ભેટભાાં પેયલ૊.  
(9) 50000થી લધ ુનવરક શ૊મ તેલા રદલવ૊ પાંક્ળનની ભદદથી ગણ૊. 
(10) આલક અને જાલકના ટકા દળાાલત૊ ઩ાઈ ચાટા ફનાલ૊.  
(11) ભરશનાલાય આલક અને જાલકની યકભ (subtotal) દળાાલ૊.   
(12) ઓક્ટ૊ફય ભરશનાની ભારશતી રપલ્ટયથી અરગ ઩ાડી ળીટભાાં અરગ જગ્માએ ક૊઩ી કય૊. 
 
Q4 નીચેની ભારશતી એક્વેર લકાળીટભાાં દાખર કય૊ અને આ઩ેર સચૂના મજુફ ગણતયી કય૊.  
   

 A B C D E F G 
1 Research Survey       
2        
3 Question-1    Question-2   
4        
5 Gender Frequency Percentage  Marital Status Frequency Percentage 
6 Male 650   Married 750  
7 Female 750   Widowed 160  
8 Total    Divorced 78  
9     Separated 50  
10     Un-Married 250  
11     Total   

 

(1) પ૊મ્પયુારાની ભદદથી ટકા અને ટ૊ટર ળ૊ધ૊ તેભજ ટકાને % પ૊ભેટ આ઩૊.  
(2) Gender ભાટે કૉરભ ચાટા નલી ળીટભાાં ફનાલ૊ અને તેને મ૊ગ્મ નાભ આ઩૊.  
(3) Marital Status ભાટે ઩ાઈ ચાટા  નલી ચાટા ળીટભાાં ફનાલ૊ અને તેને મ૊ગ્મ નાભ આ઩૊.   
(4) ત્રણેમ ળીટને ટેફ કરય આ઩૊ તેભજ પાઈરને ઩ાવલડાથી સયુક્ષિત કય૊.  
(5) Question-2 ને કટ કયી ફીજી ળીટભાાં ઩ેસ્ટ શ્઩ેળીમરની ભદદથી ઩ેસ્ટ કય૊ જેથી તેની કૉરભની ઩શ૊઱ાઇ 

તેભજ પ૊ભેરટિંગ ફદરામ નરશ.  
(6) પાઈરને pdf પાઈર તયીકે વેલ કય૊.   
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4.4 Powerpoint-2010 પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1. ઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં સચૂના પ્રભાણે કય૊. 

 
઩ાલય ઩૊ઇન્ટ 2010 ખ૊રી તભાયી ડાા. ફાફાવાશફે આંફેડકય ઓ઩ન યનુનલનવિટી નલળેની ભારશતી આ઩તી જુદી 
જુદી સ્રાઇડ ફનાલ૊. આ સ્રાઇડભાાં તભે નીચેની ફાફત૊ન૊ વભાલેળ કયી ળક૊. યનુનલનવિટીનુાં ધ્મેમ અને તેની 
ઉત્઩નત્ત, તેનાાં શતેઓુ, યનુનલનવિટીભાાં  ચરાલલાભાાં આલતા અભ્માવિભ૊, કભાચાયીની નલગત૊, લ઴ાલાય 
નલદ્યાથગીકઓની વાંખ્મા તેભ જ યનુનલનવિટી અને કામાિભ૊ના પ૊ટ૊ગ્રાપ ઉ઩ય જણાલેરી નલગત૊ તભે યનુનલનવિટી 
પ્ર૊સ્઩ેકટવ તેભ જ ઇન્ટયનેટ ની http://www.baou.edu.in વાઇટ ઉ઩યથી ઩ણ બેગી કયી ળકળ૊. ભારશતીને મ૊ગ્મ 
યીતે ગ૊ઠલી સ્રાઇડવ તૈમાય કય૊. 
 
સ્રાઇડ્વભાાં નીચે જણાલેરાાં કામો કયી તેને ફદર૊: 
 
(1) યનુનલનવિટીનાાં ધ્મેમની માદી ફનાલી તેને Bulleted listની યીતે યજૂ કય૊. 
(2) દયેક સ્રાઇડભાાં ફૂટયભાાં તાયીખ અને સ્રાઇડ નાંફય પ્રદનળિત કય૊. 
(3) દયેક સ્રાઇડ સ્િીન ઉ઩ય પ્રદનળિત થામ તે વભમનાાં નલનલધ Transitionન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. આ વાથે સ્રાઇડને 

મ૊ગ્મ અલાજ (sound) જેલા કે Braze, Click, Push, Applause ન૊ ઩ણ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
(4) તભે તૈમાય કયેરી સ્રાઇડભાાં સ્઩ેરીંગની ભરૂ૊ છે કે કેભ તે ત઩ાવ૊ અને જ૊ શ૊મ ત૊ તે સધુાય૊. આ ભાટે તભે  

Review ટેફભાાં યશરેા Spelling કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
(5) પે્રઝન્ટેળનની ફધી સ્રાઇડ એક ઩ાનાભાાં ફે નપ્રન્ટ કય૊. 
(6) યનુનલનવિટી અને કામાિભ૊ન૊ બેગા કયેરા પ૊ટ૊ગ્રાપ સ્રાઇડભાાં મ૊ગ્મ જગ્માએ ઉભેય૊. આ ભાટે તભે Insert 

ટેફભાાં યશરેા Clipart કભાન્ડન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊. 
(7) Custom Slide Show કભાન્ડ લડે તભે ફનાલેરી સ્રાઇડવની જુદી જુદી ઩વાંદગી કયી આ જ પે્રઝન્ટળનભાાંથી 

જુદા જુદા Show તૈમાય કય૊. 
(8) પે્રઝન્ટેળનની દયેક સ્રાઇડ ભાટે વભમ નક્કી કયી વેટ કય૊ જેથી સ્રાઇડ આ઩૊આ઩ ફદરાઇ જામ.  
 
Q2. ઩ાલય઩૊ઈન્ટભાાં નીચે મજુફ ની સ્રાઈડ ફનાલ૊. 
 
1) સ્રાઈડ 1 ભાાં દળાાવમા મજુફ ટાઈટર સ્રાઈડ ફનાલ૊  
2) સ્રાઈડ 2 ભાાં દળાાવમા મજુફ ટેફર ફનાલ૊  
3) સ્રાઈડ ૩ મજુફ ન૊ ચાટા  ફનાલ૊.  (જરૂયી ડેટા ચાટા  ઩યથી ભે઱લી દાખર કય૊)  
4) સ્રાઈડ 4 મજુફ ની સ્રાઈડ ફનાલ૊ અને જરૂયી ન઩ક્ચય ધ્ક્ર઩ આટા ભાાંથી ભે઱લ૊  
5) સ્રાઈડ ડીઝાઇન આ઩૊  
6) દયેક સ્રાઈડ 5 વેકન્ડ દેખામ તેભજ ત્માયફાદ આ઩૊આ઩ ફદરામ તે યીતે સ્રાઈડ ળ૊ વેટઅ઩ કય૊. 

http://www.baou.edu.in/
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7) સ્રાઈડ 4 અને 7 ભાાં ટેક્સ્ટ ને એનીભેળન ઈપેક્ટ આ઩૊  
8) સ્રાઈડ િાન્ઝીળન ઈપેક્ટ આ઩૊  
9) નલી સ્રાઈડ-9 ઉભેયી તેભાાં એક્વેર ભાાં અગાઉ ફનાલેર ક૊ઇ઩ણ ટેફર ઉભેય૊  
10) નલી સ્રાઈડ-10 ઉભેયી તેભાાં નલડીઓ ઉભેયી, નલડીઓ ઩ય ભાઉવ રઇ જતા તે ્રે થામ તેવુાં કય૊.  
 
1) 

   

2) 

 
3) 

 

4)  

 
5) 

 

6) 
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7) 

 

8) 

 
 
4.5 Outlook પ્રામોગગક સ્લાધ્મામ 
 
Q1. ઇ-ભેઇર આઇડી અને ફીજી નલગત આઉટલકુભાાં એડ કય૊. 
Q2. ઇ-ભેઇરભાાં નવગ્નેચય ફનાલ૊. 
Q3. ઇ-ભેઇરભાાં કૅરેન્ડય ઩ય નલગત૊ એન્ટય કય૊. 
Q4. આઉટલકુ ઇ-ભેઇર ઩ય ટાસ્ક અને ન૊ટ ફનાલ૊.  
Q5. આઉટલકુથી તભાયા ઩ાાંચ નભત્ર૊ને એક વાથે એ-ભેઈર ભ૊કર૊. [રશન્ટ: CC ન૊ ઉ઩મ૊ગ કય૊.]     


