
અથથળાસ્ત્રભાાં કમ્પ્યટૂય નાાં ઉ઩મ૊ગ૊   47 

 

પ્રકયણ-૪ : ભાઈક્ર૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ અને નવક્યરુયટી  
પ્રસ્તાલના 
 
4.1 નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ   
4.2 ભાઇિ૊વ૊ફ્ટ ઩ેઈન્ટ  
4.3 લડા ઩ેડ  
4.4 કેલ્ક્યરુેટય  
4.5 સ્ટ્સ્ટકી ન૊ટ 
4.6 નવક્યરુયટી વેરટિંગ્વ 
4.7 સ્લાધ્મામ 
  
ઉદે્દળ૊ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે નીચે જણાલેરા મદુ્દાઓ નલ઴ે ભારશતગાય થળ૊. 

 તેભાાં આલેરા (ઉ઩મ૊ગી) યટુીરીટી પ્ર૊ગ્રાભ જેલા કે ઩ેઈન્ટ અને લડા઩ેડ નલ઴ે ભારશતી ભે઱લી ળકળ૊. 
 નવક્યરુયટી વેરટિંગ્વ નલળે ભારશતી ભે઱લી ળકળ૊. 

 
4.1 નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ (Windows Accessories)   
 
નલન્ડ૊ઝ પ્રથભલાય ભાકેટભાાં આવ્યુાં શત ુાં ત્માયે અગત્મની ચાય ડીયેકટયી જ૊લા 
ભ઱તી શતી. જેભાાં એવેવયીઝ, ભેઇન તથા અન્મ ફીજી ફે ડીયેકટયી જ૊લા 
ભ઱તી શતી. તે લખતથી એવેવયીઝ નાભના ગ્ર઩ુભાાં ય૊જફય૊જભાાં 
ઉ઩મ૊ગભાાં આલતી એ્્રકેળન જેલી કે ઩ેઇન્ટ, ન૊ટ઩ેડ, લડા઩ેડ, 
કેરકયરુેટય, નવસ્ટભ ટુર લગેયેન૊ વભાલેળ થામ છે. જેભ જેભ ઓ઩યેટીંગ 
નવસ્ટભ એડલાન્વ થતી ગઇ તેભ તેભ એવેવયીઝ નાભના ગ્ર઩ુભાાં ઩ણ 
એ્્રકેળનભાાં સધુાયા તેભજ નલી નલી એ્્રકેળનન૊ વભાલેળ થલા 
રાગ્મ૊. આકૃનત-2.19ભાાં નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં આલેર એવેવયીઝ ગ્ર઩ુ દળાાલેર છે. 
 
અશીં આ઩ણે ચાય એ્્રકેળન્વ નલળે જાણીએ: (1) ઩ેઇન્ટ  (2) લડા઩ેડ  (3) 
કેરકયરુેટય (4) સ્ટીકી ન૊ટવ 
 

 
 આકૃનત 2.19 નલન્ડ૊ઝ એવેવયીઝ 
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4.2 ભાઇક્ર૊વ૊ફ્ટ ઩ેઈન્ટ   
 
વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ ઩ણ પ્રકાયનુાં ક્ષચત્ર દ૊યલા ભાટે અથલા જરૂરયમાત મજુફ થ૊ડુાંક રખાણ રખલા તેભજ ક્યાયેક 
ક૊ઈ પ૊ટ૊ગ્રાફ્વ – ન઩ક્ચયભાાં અમકુ નાના નાના કયેકળન કે એડીટીંગ કયલા ભાટે આ એ્્રકેળનન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. જે ઩ેઈન્ટ એ્્રકેળન તયીકે ઓ઱ખામ છે. ઩ેઈન્ટ એ્્રકેળનન૊ વભાલેળ એવેવયીઝ નાભના 
ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે.    

 
આ઩ણે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળન ળરૂ કયલા ભાટે પ્રથભ Start ફટન ઩ય ્ક્રક કયવુાં ઩ડે છે. ઩છી All Programsભાાં 
ભાઉવ અગય ત૊ અ઩ કે ડાઉન એય૊ કીની ભદદથી જઇ ળકીએ છીએ. જમાાં ભાઉવની યાઇટ ્ક્રક કયતાાં ઘણાાં 
ફધાાં પ૊લ્ડવા દેખામ છે. તેભાાંથી Accessories નાભનુાં ગ્ર઩ુ દેખામ છે. ત્માાં જઇને એન્ટય આ઩તાાં જ એ્્રકેળન 
દેખામ છે. તેભાાંથી Paint નાભની એ્્રકેળન દેખામ છે. જમાાં એન્ટય આ઩તાાં ઩ેઇન્ટ નાભની એ્્રકેળન ઓ઩ન 
થામ છે. Start  All Programs  Accessories Paint   

 

 
આકૃનત 2.20 ઩ેઈન્ટ સ્ક્રીન રે-આઉટ 

 
અશીં આકૃનત-2.20ભાાં જે જ૊ઇએ છીએ તેને ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનના સ્િીન રે-આઉટ તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 
પ્રથભ રાઇનભાાં Untitled-Paint રખે઱ુાં છે તેને ટાઇટરફાય તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. 
 
ફીજી રાઇનભાાં Home, View અરગ અરગ નલકલ્઩ દેખામ છે તે ભેનફુાય તયીકે ઓ઱ખાલભાાં આલે છે. 
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નલન્ડ૊ઝ 7થી એ્્રકેળનના ઱કુભાાં પેયપાય થમેર જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં શલે અરગ અરગ ટુરના વમશૂને ટેફ 
તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે. જેભાાં Clipboard, Image, Tools, Shapes, Size, Colorsન૊ વભાલેળ થામ છે. ઩છી 
લકીગ એરયમા આલે છે અને અંતભાાં ટાસ્કફાય નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
અશીં આ઩ણે અરગ અરગ ટેફ તેભજ ભેન ુ નલળે જ૊ઇએ. અશીં પાઇર ભેન ુ દેખાત ુાં નથી ઩યાંત ુ ALT+F કયતાાં 
આકૃનત-2.21ભાાં જ૊ઇ ળકીએ તેવુાં ભેન ુજ૊લા ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 2.21 ઩ેઈન્ટ ભેન ુ

 
New: આ઩ણે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં નલી પાઇર ફનાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Open: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેરી પાઇરને ઓ઩ન કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આકૃનત-2.22ભાાં જ૊ઇએ છીએ તેભ એક ડામર૊ગફ૊ક્વ આલી જામ છે. તેભાાંથી આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફની પાઇર 
નવરેક્ટ કયીને ઓ઩ન ફટન ઩ય ્ક્રક કયતાાંજ પાઇર ઓ઩ન થામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.22 ઓ઩ન ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
Save: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ અને તે કાભને વાંગ્રરશત (સ્ટ૊ય) કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. Save કયતા આકૃનત-2.23ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે છે. અશીં ફનાલેર 
પાઇરનુાં એિટેન્ળન .bmp (ફીટ ભે઩ ઇભેજ) શ૊મ છે.  

 

 
આકૃનત 2.2૩ વેલ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 
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Save As: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર ઓ઩ન છે અને તેને અરગ પ૊ભેટ કે ફીજા નાભથી પાઇરને વેલ 
કયલી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં આ઩ણે png, jpeg, bmp, gif લગેયે પ૊ભેટભાાં વેલ 
કયી ળકીએ છીએ. 

 
આકૃનત 2.24 Save As નલકલ્઩ 

Print: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં પાઇર ફની ગમા ઩છી તેની નપ્રન્ટઆઉટ રેલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
From Scanner or Camera: આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂય વાથે સ્કેનય અથલા ત૊ રડજીટર કેભેયા એટેચ કમાા શ૊મ અને 
તેભાાંથી ક૊ઇ પ૊ટ૊ગ્રાફ્વ ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં રાલલ૊ શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Send in Email: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનની ઓ઩ન પાઇરને ક૊ઇ઩ણ વ્મરકતના ઇ-ભેઇર ઩ય ભ૊કરલી શ૊મ ત૊ આન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Set as Desktop Background: આ઩ણે ઩ેઇન્ટભાાં ક૊ઇ ન઩કચય ફનાવ્યુાં છે અને તેને ડેસ્કટ૊઩ના ફેકગ્રાઉન્ડ તયીકે 
મકૂવુાં શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Properties: વાભાન્મ યીતે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનની રાંફાઇ, ઩શ૊઱ાઇભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Exit: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાંથી ફશાય નીક઱લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  
TITLE BAR: ટાઇટરફાયભાાં આ઩ણને નીચે પ્રભાણેના અરગ અરગ ટલૂ્વ જ૊લા ભ઱ે છે. 
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Save: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર વેલ થઇ જામ છે. 
Redo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે તેની ઩શરેાાં જે ઇપેકટ આ઩ી 
શળે તે ઩યત ભ઱ે છે. 
Undo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે ત્માય઩છી જે પ્રરિમા કયી શળે તે આ઩ણને દળાાલે છે. 
Customize quick access toolbar: આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે નલી પાઇર ફનાલી ળકીએ છીએ. ફનાલેરી 
પાઇર ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. પાઇરને વેલ કયી ળકીએ છીએ. નપ્રન્ટ રઈ ળકીએ છીએ. નપ્રન્ટ રેતા ઩શરેાાં 
નપ્રન્ટઆઉટ કેવુાં દેખાળે તે નપ્રન્ટ નપ્રવ્ય ુભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 
આ ઉ઩યાાંત ઓ઩ન પાઇરને ક૊ઇને ઇ-ભેઇર કયલી શ૊મ ત૊ Send in Email ની ભદદથી ભ૊કરી ળકીએ છીએ. 
Undo તેભ જ Redo થઇ ળકે છે. ટેફના વમશૂની રાઇન કે જે ને યીફન તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ તેને નભનનભાઇઝ  
કયલી છે કે ભેનનુી નીચે રઇ જલી શ૊મ ત૊ Minimize the Ribbon અને Show Below the Ribbon ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. 

 
આકૃનત 2.25 ક્ક્લક એક્વેર ટુરફાય 

ટેફ નલળે જ૊ઇએ: અશીં ફે પ્રકાયના નલકલ્઩ભાાં HOME અને VIEW ટેફન૊ વમશૂ જ૊લા ભ઱ે છે. પ્રથભ Home 
જ૊ઇએ. આભાાં Clipboard, Image, Tools, Brushes, Shapes, Size લગેયે ટેફન૊ વમશૂ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 

 
આકૃનત 2.26 ઩ેઈન્ટ ટેફ 

 
HOME TAB: 
Clipboard: વાભાન્મ યીતે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટ નવરેક્ટ કયીને કટ કે ક૊઩ી કયલા જઇએ 
ત૊ પ્રથભ તે ઓબ્જેક્ટ ્ક્ર઩ફ૊ડાભાાં વ ાંગ્રરશત થામ છે. અને ત્માય ઩છી જ ફીજી જગ્માએ તે જત૊ શ૊મ છે. અશીં 
આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ભારશતીને દૂય કયલી શ૊મ ત૊ ્ક્ર૫ફ૊ડા ટેફભાાં જ૊લા ભ઱તાાં cut નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
અને એક ના જેલી જ ફીજી ક૊઩ી કયલી શ૊મ ત૊ copy નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઩છી જે જગ્માએ ભારશતીને 
મકૂલી શ૊મ ત્માાં કવાય રઇ જઇને paste નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે ભારશતી આલી જામ છે. 
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Image: આ ટેફભાાં Select, Resize, Rotate, Crop નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટની ક૊઩ી 
કયલી શ૊મ, દૂય કયલ૊ શ૊મ અગય ત૊ વાઇઝભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ, ચ૊ક્કવ રડગ્રીએ પેયલલ૊ શ૊મ કે લધાયાન૊ 
બાગ દૂય કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ ઇભેજ ટેફન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. આ ભાટે પ્રથભ ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટને ભાઉવની ભદદથી 
નવરેક્ટ કયલાભાાં આલે છે.  
Select: નવરેક્ટ નલકલ્઩ની ભદદથી જરૂરયમાત મજુફન૊ બાગ આ઩ણે નવરેક્ટ કયીએ છીએ. અશીં આ઩ણે એક 
રખાણ રખીએ છીએ: શલે આ઩ણે તેને અરગ અરગ યીતે ય૊ટેટ કયીએ છીએ અને ઩રયણાભ જ૊લા પ્રમાવ કયીએ. 
અશીં નીચે મજુફની ઇપેકટ ત્માયે જ જ૊લા ભ઱ળે જમાયે ડેટા નવરેક્ટ શળે. 
 

 
આકૃનત 2.27 ય૊ટેટ કયલા ભાટે નલકલ્઩૊ 

Resize and skew: અશીં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટની વાઇઝભાાં લઘઘટ કયલી શ૊મ અગય ત૊ અમકુ ડીગ્રીએ 
ફદરલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આકૃનત-2.28ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ તેભ 
આ઩ણે ઓબ્જેક્ટને શ૊યીઝ૊ન્ટરી (ડાફી થી જભણી ફાજુ ફદરલા ભાટે) ઇપેકટ આ઩ી ળકામ, તેલીજ યીતે લટીકરી 
(ઊ઩યથી નીચે તયપ ખેંચલા ભાટે) ઇપેકટ આ઩ી ળકામ છે. Skew ભાટે શ૊યીઝન્ટીરી કે લટીકર ઩ણ અમકુ 
ડીગ્રીએ ફદરામ તેવ ુકયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 
આકૃનત 2.28 Resize and Skew ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

Crop: આ નલકલ્઩ની ભદદથી ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટભાાં અમકુ જ બાગ નવરેક્ટ કયીને નલી ઇભેજ ફનાલલી શ૊મ ત૊ 
આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Tools: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનના શાદા  વભા નલકલ્઩ન૊ વભાલેળ આ ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે. 
 
Pencil: આની ભદદથી આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ળે઩ભાાં ન઩કચય દ૊યવુાં શ૊મ ત૊ દ૊યી ળકીએ છીએ. અશીં આ઩ણે કરવા ગ્ર઩ુ 
આ઩ે઱ુાં છે તેની ભદદથી અરગ અરગ કરયની રાઇન દ૊યલી શ૊મ ત૊ ઩ણ દ૊યી ળકીએ છીએ. 
Fill with Color: આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ આકાય ફનાલેર૊ છે અને તે આકાયભાાં આ઩ણે કરય ઩યૂલ૊ શ૊મ ત૊ આ 
નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Text: ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ક૊ઇ઩ણ રખાણ રખવુાં શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં 
આ઩ણે જેવુાં રખાણ રખલાનુાં ળરૂ કયીએ છીએ કે તયત જ નવુાં ટેફ (ટુરફાય) આલી જામ છે. જેની ભદદથી 
આ઩ણે રખાણના પ૊ન્ટની સ્ટાઇર, પ૊ન્ટની વાઇઝ, રખાણને ઘાટા કયલા ભાટે B ટુર, રખાણને ત્રાાંવા કયલા ભાટે 
I ટુર, રખાણને અંડયરાઇન કયલા ભાટે U ટુર, રખાણની લચ્ચે આડીરાઇન ભાટે સ્રાઇકથ્ર ુ ટુરની સનુલધા 
આ઩ેરી છે. 
 
જેવુાં રખાણ ઩યથી ્ક્રક દૂય કયીશુાં કે તયત Text ટેફ શાઇડ (અદ્ર્ળમ) થઇ જામ છે. અશીં રખાણ ને અરગ 
અરગ કરયભાાં રખલા ભાટે અરગ અરગ કરય ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ. આકૃનત-2.29ભાાં ટેક્સ્ટ નલલ્ક્઩ 
ભાટેનુાં Text ટેફ દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.29 ટેક્સ્ટ નલકલ્઩ 

 
Brushes: આ઩ણે ઩ેઇન્ટભાાં બ્રળન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ શ૊મ એટરે કે બ્રળની અરગ અરગ વાઇઝથી ક૊ઇ ન઩કચય 
ફનાલવુાં શ૊મ અગય ત૊ ઓબ્જેક્ટની આગ઱ ઩ાછ઱ કાંઇક બ્રળથી ળેડ કયલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે બ્રળીળ નલકલ્઩ 
ઉ઩મ૊ગી છે. અશીં અરગથી ટેફ તયીકે સનુલધા આ઩ેરી છે. જે આકૃનત-2.30ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ.    
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આકૃનત 2.૩0 િળ નલકલ્઩ 

અશીં ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણને Home ટેફભાાં અરગ અરગ આકાય જ૊લા ભ઱ે છે. આ઩ણે આ઩ણી 
જરૂરયમાત મજુફના આકાય મકૂી ળકીએ છીએ. અશીં આકૃનત-2.31ભાાં દળાાવ્મા મજુફ એક આકાય નવરેક્ટ કયીને 
઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં મકૂમ૊ છે. શલે તેભાાં આ઩ણે જે રખાણ રખવુાં શ૊મ તે રખાણ રખી ળકીએ છીએ. 
 
અશીં ફીજી સનુલધા એ જ૊લા ભ઱ે છે કે આ઩ણે જે આકાય ફનાલેર છે તે આકાયની ફ૊ડાયને કરય કયલ૊ શ૊મ ત૊ 
કયી ળકીએ છીએ. તેની જાડાઇભાાં લધ-ઘટ કયી ળકીએ છીએ. ફ૊ડાયની રાઇનભાાં પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. તેભજ 
આકાયની અંદય કરય ઩યૂલ૊ શ૊મ ત૊ તે Fill નલકલ્઩ની ભદદથી ઩યૂી ળકીએ છીએ. 
 

    
આકૃનત 2.૩1 ળે઩ નલકલ્઩ 

 
Sizes: અશીં આ઩ણને વાઇઝ નલકલ્઩ની સનુલધા આ઩લાભાાં આલેરી છે. આકૃનત-2.32ભાાં આ઩ણે જ૊ઇ ળકીએ છીએ 
કે આ઩ણે જે ઩ણ ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટ ફનાલીએ છીએ તેની ફ૊ડાય કે રાઇનની જાડાઇભાાં આ઩ણે આ નલકલ્઩ની ભદદથી 
પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. 
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આકૃનત 2.૩2 વાઈઝ નલકલ્઩ 

 
Colors  Edit Colors: આ નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતા આકૃનત 2.૩૩ મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે છે જેની 
ભદદથી આ઩ણે રખાણભાાં, ક૊ઇ ક્ષચત્ર ફનાલલાભાાં કે બ્રળભાાં કે ળેડભાાં લગેયેભાાં આ઩ણે જરૂરયમાત મજુફન૊ કરય 
નવરેક્ટ કયી ળકીએ છીએ. આ઩ણને એવુાં રાગે કે આ઩ણે આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફન૊ નલ૊ કરય ફનાલલ૊ છે ત૊ 
તેને ભાટે એરડટ કરવા કયીને નલકલ્઩ આ઩ેર છે. તેની ભદદથી આ઩ણે જરૂયી નલ૊ કરય ફનાલીને ઉ઩મ૊ગભાાં 
રઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.૩૩ કરય નલકલ્઩ 

 
View Tab: આકૃનત-2.34ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ ટેફભાાં આ઩ણને ઝૂભ, ળ૊ ઓય શાઇડ તેભજ ડીસ્્રે ગ્ર઩ુ જ૊લા 
ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 2.૩4 વ્ય ુટેફ 
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Zoom Group: આ ગ્ર઩ુભાાં આ઩ણે ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને ભ૊ટા સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom In નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયી ળકીએ છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને નાના સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom Out નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ 
છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટનુાં આઉટ઩ટુ કેવુાં રાગળે અગય ત૊ લાસ્તનલક દેખાલ કેલ૊ શળે તે જ૊લા ભાટે 100% ઝૂભ 
ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ.  
Show or Hide: આ઩ણે ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં અમકુ ઓબ્જેક્ટ ભાટે રૂરયની તેભજ ગ્રીડરાઇન (આડી અને ઊબી 
રાઇન – આરેખ઩ત્રભાાં શ૊મ છે તેલી) ની જરૂય ઩ડતી શ૊મ છે તે લે઱ાએ આ ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
અશીં રૂરવા તેભજ ગ્રીડરાઇન્વ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત-2.35ભાાં દળાાવ્મા મજુફની સનુલધા સ્િીનભાાં આલી જામ 
છે. અને ઩છી આ઩ણે આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફનુાં ચ૊કકવ ભા઩ રઇને ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. જેથી વાયી 
ગણુલિાલાળુાં ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.૩5 ગ્રીડરાઈન 

Display ટેફ: આ઩ણે સ્િીન ઉ઩ય પકત ઓબ્જેક્ટ જ જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ આ ટેફભાાં આલેર Full Screen નલકલ્઩ન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાથી ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનના એક઩ણ ટેફ, ભેન ુ કે ટાસ્કફાય નશીં દેખામ. આ઩ણને પકત ઓબ્જેક્ટ 
દેખાળે. અને ઩ાછા Esc કી પે્રવ કયતાાં જ ન૊ભાર વ્યભુાાં આ઩ણે જે તે ઓબ્જેક્ટ જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 

1. ઩ેઈન્ટ ખ૊રી તેભાાં નીચે મજુફનુાં ન઩ક્ચય ફનાલ૊ અને પાઈરને smile.jpeg નાભે વેલ કય૊  

 

2. ન઩કચયનુાં ફેકગ્રાઉન્ડ ફદર૊ અને ન઩ક્ચય પયતે કા઱ી ફ૊ડાય કય૊. 
3. તભાયા ન઩ક્ચયને ડેસ્કટ૊઩ ફેકગ્રાઉન્ડ તયીકે વેટ કય૊. 
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4.3 લડા ઩ેડ    
 
વાભાન્મ યીતે ક૊ઇ ઩ણ રખાણ રખલા ભાટે, ડ્રાપટીંગ કયલા ભાટે, ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે આ એ્્રકેળનન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે.  જે લડા઩ેડ એ્્રકેળન તયીકે ઓ઱ખામ છે. લડા઩ેડ નાભ ઩યથી જ ખફય ઩ડતી શ૊મ 
છે કે આ એ્્રકેળન એ લડા પ્ર૊વેવય (ળાસ્ટ્બ્દક પ્રરિમક) તયીકે ઓ઱ખામ છે. આ એ્્રકેળનન૊ નવમ્પફ૊ર ઩ણ 
એક ઩ેઈજ ભાાં ડાફીફાજુ ભ૊ટા અિયે A રખેર૊ છે તેલ૊ છે. લડા઩ેડ એ્્રકેળન એ એલી ઩શરેી એ્્રકેળન છે 
જેભાાં ટુરનાાં ઉ઩મ૊ગની ળરુઆત થઈ.આકૃનત-2.36 લડા઩ેડ એ્્રકેળનન૊ સ્િીન રે-આઉટ દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.૩6 લડથ઩ેડ સ્ક્રીન રે-આઉટ 

અશીં આ઩ણે અરગ અરગ ટેફ તેભજ ભેનુાં નલળે જ૊ઇએ. અશીં પાઇર ભેન ુ દેખાત ુાં નથી ઩યાંત ુAlt+F કયતાાં જ 
આકૃનત-2.37 મજુફ ભેન ુજ૊લા ભ઱ે છે. 

 
આકૃનત 2.૩7 લડથ઩ેડ ભેન ુ

New: આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં નલી પાઇર ફનાલલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
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Open: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેરી પાઇરને ઓ઩ન કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
આકૃનતભાાં જ૊ઇએ છીએ તેભ એક ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. તેભાાંથી આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફની પાઇર 
નવરેક્ટ કયીને ઓ઩ન ફટન ઩ય ્ક્રક કયતાાંજ પાઇર ઓ઩ન થામ છે. 
Save: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ અને તે કાભને વાંગ્રરશત (સ્ટ૊ય) કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ 
કયલાભાાં આલે છે. અશીં ફનાલેર પાઇરનુાં એિટેન્ળન .rtf (યીચ ટેકસ્ટ પ૊ભેટ) શ૊મ છે. ઩ણ આ઩ણે .doc 
એક્ષ્ટેન્ળન ઩ણ આ઩ી ળકીએ છીએ. 
Save as: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર ઓ઩ન છે અને તેને અરગ પ૊ભેટ કે ફીજા નાભથી પાઇર ને 
વેલ કયલી શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં આ઩ણે txt, rtf, doc લગેયે પ૊ભેટભાાં વેલ કયી 
ળકીએ છીએ.   
Print: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં પાઇર ફની ગમા ઩છી તેની નપ્રન્ટઆઉટ રેલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
Page setup: અશી ્ક્રક કયતા આકૃનત-2.38ભાાં દળાાવ્મા મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ ખરુે છે જેભાાં ઩ેઈજ ભાટે 
તેભજ ઩ેઈજ ભાાં ભાજીન વેટ કેલી યીતે વય઱તાથી થઇ ળકે તે ભાટેની સનુલધા આ઩ેરી છે. 

 

 
આકૃનત 2.૩8 ઩ેઈજ વેટઅ઩ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 
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 Paper: Size: આકૃનત-2.39ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ઩ેઈજ ની અરગ અરગ વાઇઝ જ૊લા ભ઱ે છે. રેટય, 
A4, રીગર, ઩૊સ્ટ કાડા વાઇઝ લગેયે, રડપ૊લ્ટ ઩ેઈજ ની વાઇઝ રેટય શ૊મ છે. 
 

 
આકૃનત 2.૩9 ઩ે઩ય વાઈઝ 

 Source: અશીં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે ઩ેઈજ જમાયે નપ્રન્ટઆઉટ આ઩ીએ ત્માયે ભેન્યઅુરી પીડ કયીશુાં કે 
ઓટ૊ભેટીક નવરેક્ટ થામ. અશીં રડપ૊લ્ટ Auto Select જ યાખવુાં જેથી નપ્રન્ટઆઉટ લખતે એક એક 
઩ેઈજ દાખર ન કયલા ઩ડે. 

 Orientation: અશીં ઩છેૂ છે કે ઩ેઈજ આડુાં યાખવુાં છે કે ઊભુાં. રડપ૊લ્ટ ઩ેઈજ Portrait એટરે કે ઊભુાં 
શ૊મ છે. ઩યાંત ુ જરૂરયમાત મજુફ જ૊ આડુાં ઩ેઈજ કયવુાં શ૊મ ત૊ આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીને 
Landscape કયવુાં ઩ડે છે. 

 Margins: અશીં આ઩ણે ઩ેઈજ ને ડાફી ફાજુ, જભણી ફાજુ, ઉ઩યની ફાજુ, નીચેની ફાજુ ભાજીન વેટ 
કયી ળકીએ છીએ. આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફન૊ શાાંનવમ૊ યાખલાભાાં આલે છે. અંતભાાં ઓકે ફટન ઩ય 
્ક્રક કયતાાં જ જરૂયી સધુાયાઓ થઇને ઩ેઈજ ઓ઩ન થામ છે. 

 
Send in Email: લડા઩ેડ એ્્રકેળનની ઓ઩ન પાઇરને ક૊ઇ઩ણ વ્મરકતના ઇ-ભેઇર ઩ય ભ૊કરલી શ૊મ ત૊ આ 
નલક્લ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
Exit: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાંથી ફશાય નીક઱લા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
TITLE BAR 
 
ટાઇટરફાયભાાં આ઩ણને અરગ અરગ ટલૂ્વ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
Save: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇર વેલ થઇ જામ છે. 
Redo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે તેની ઩શરેાાં જે ઇપેકટ આ઩ી 
શળે તે ઩યત ભ઱ે છે. 
Undo: આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી આ઩ણુાં કવાય જમાાં શળે ત્માય ઩છી જે પ્રરિમા કયી શળે તે આ઩ણને દળાાલે છે. 
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Customize Quick Access Toolbar: આકૃનત-2.40ભાાં દળાાવ્મા મજુફ, આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે નલી પાઇર 
ફનાલી ળકીએ છીએ. ફનાલેરી પાઇર ઓ઩ન કયી ળકીએ છીએ. પાઇરને વેલ કયી ળકીએ છીએ. નપ્રન્ટ રઈ 
ળકીએ છીએ. પાઇનર નપ્રન્ટ રેલા ઩શરેાાં નપ્રન્ટઆઉટ કેવુાં દેખાળે તે નપ્રન્ટ નપ્રવ્યભુાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.40 ક્ક્લક એક્વેવ ટુરફાય 

 
આ ઉ઩યાાંત ઓ઩ન પાઇર ક૊ઇને ઇ-ભેઇર કયલ૊ શ૊મ ત૊ Send In Email ની ભદદથી ભ૊કરી ળકીએ છીએ. Undo 
તેભજ Redo થઇ ળકે છે. ટેફના વમશૂની રાઇન કે જે ને યીફન તયીકે ઓ઱ખીએ છીએ તેને નભનનભાઇઝ  કયલી છે 
કે ભેનનુી નીચે રઇ જલી શ૊મ ત૊ Minimize the Ribbon અને Show Below the Ribbonન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 
ટેફ નલળે જ૊ઇએ: આકૃનત-2.41ભાાં દળાાવ્મા મજુફ લડા઩ેડભાાં ફે પ્રકાયના ટેફ જ૊લા ભ઱ે છે. Home અને View, 
પ્રથભ Home જ૊ઇએ. 

 

 
આકૃનત 2.41 શ૊ભ ટેફ 

Home Tabભાાં Clipboard, Font, Paragraph, Insert, Editing લગેયે ગ્ર઩ુન૊ વમશૂ જ૊લા ભ઱ે છે. 
 
Clipboard: વાભાન્મ યીતે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઓબ્જેક્ટ નવરેક્ટ કયીને કટ કે ક૊઩ી કયલા 
જઇએ ત૊ પ્રથભ તે ઓબ્જેક્ટ ્ક્ર઩ફ૊ડા ભાાં વ ાંગ્રરશત થામ છે અને ત્માય ઩છી જ ફીજી જગ્માએ તે જત૊ શ૊મ છે. 
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અશીં આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ભારશતીને દૂય કયલી શ૊મ ત૊ ્ક્ર઩ફ૊ડા  ગ્ર઩ુભાાં જ૊લા ભ઱તાાં Cut નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ 
છે. અને એક ના જેલી ફીજી ક૊઩ી કયલી શ૊મ ત૊ Copy નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. ઩છી જે જગ્માએ ભારશતીને 
મકૂલી શ૊મ ત્માાં કવાય રઇ જઇને Paste નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે ભારશતી આલી જામ છે. 
Font: આ ગ્ર઩ુભાાં Font Style, Font Size, Font Color, Bold, Italic, Underline, Strikethrough લગેયે નલકલ્઩ 
જ૊લા ભ઱ે છે. 

 Font Style: આ઩ણે જે રખાણ રખીએ છીએ અથલા ત૊ ડ્રાપટીંગ કયીએ છીએ તેભાાં પ૊ન્ટની જે સ્ટાઇર 
જ૊ઇએ છીએ તે આ નલકલ્઩ની ભદદથી કયી ળકીએ છીએ. 

 Font Size: આ નલકલ્઩ની ભદદથી આ઩ણે જ૊ રખાણ રખાઇ ગયુાં શ૊મ ત૊ રખાણને નવરેક્ટ કયીને 
પ૊ન્ટની વાઇઝ લઘઘટ કયી ળકીએ છીએ. જ૊ રખાણ ન રખામે઱ુાં શ૊મ ત૊ ઩શરેેથી જ પ૊ન્ટની વાઇઝ 
નકકી કયીને વેટ કયીને મકૂી ળકીએ છીએ. 

 Grow Font:  આ નલકલ્઩ની ભદદથી નવરેક્ટ કયેર ભારશતીની (રખાણ) પ૊ન્ટની વાઇઝ લધાયી ળકીએ 
છીએ. 

 Shrink Font: આ નલકલ્઩ની ભદદથી નવરેક્ટ કયેર ભારશતીની (રખાણ) પ૊ન્ટની વાઇઝ નાની કયી 
ળકીએ છીએ. 

 B, I, U, abc: નવરેક્ટ રખાણને ઘાટા (ફ૊લ્ડ), ત્રાાંવા (ઇટાક્ષરક) કે અંડયરાઇન કે સ્રાઇક-થ્ર ુ ઇપેકટ 
આ઩લી શ૊મ ત૊ આ ટુરની ભદદથી આ઩ી ળકીએ છીએ. 

 X2: આ નલકલ્઩ની ભદદથી વફસ્િી્ટ થઇ ળકે છે. આ ભાટે રખાણ રખી રીધા ઩છી તેને નવરેક્ટ કયીને 
આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં વફસ્િી્ટ તયીકે આઉટ઩ટુ ભ઱ે છે. 

 X2
: આ નલકલ્઩ની ભદદથી સ઩ુયસ્િી્ટ થઇ ળકે છે. આ ભાટે રખાણ રખી રીધા ઩છી તેને નવરેક્ટ કયીને 

આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં સ઩ુયસ્િી્ટ તયીકે આઉટ઩ટુ ભ઱ે છે. 
 Text Highlight Color: રખાણને શાઇરાઇટ કયલા ભાટે આ નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. અશીં રખાણને 

નવરેક્ટ કયીને આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં રખાણ શાઇરાઇટ થઇ જામ છે. એટરે કે રખાણ અરગથી તયી 
આલે છે. 

 Text Color: જે ઩ણ રખાણ રખે઱ુાં છે તેને અરગ અરગ કરયભાાં દળાાલલા ભાટે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ 
થામ છે. 

Paragraph: આ ટેફની ભદદથી આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ ઩ેયેગ્રાપભાાં બરુેટવ, નાંફયીંગ, ફે રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય, 
એરાઇનભેન્ટ લગેયે વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ.  

 Decrease Indent & Increase Indent: આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ રખાણ રખ્યુાં શ૊મ અને રખાણને ઩ેઈજ ભાાં 
થ૊ડુાંક આગ઱ કે ઩ાછ઱ રાલવુાં શ૊મ ત૊ Indent ન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. રખાણને થ૊ડુાં આગ઱ રઇ જવુાં 
શ૊મ ત૊ Increase  Indent ઉ઩ય ્ક્રક કયલાથી રખાણ આ઩૊આ઩ અમકુ અંતય આગ઱ જામ છે. 
રખાણ જ૊ લધાયે ઩ડત ુાં આગ઱ જતુાં યશયુાં શ૊મ ત૊ તેને ઩ાછુાં રાલલા ભાટે Decrease Indent ટુર ઩ય 
્ક્રક કયતાાં રખાણ ઩ાછુાં આલતુાં જામ છે. આભ રખાણને આગ઱ કે ઩ાછ઱ રાલલા ભાટે આ ટુરન૊ 
ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 

 Start a list: વાભાન્મ યીતે આ઩ણે ક૊ઇ રખાણ રખતાાં શ૊ઇએ છીએ અને તેભાાં મદુ્દા શ૊મ ત૊ તેભાાં જે તે 
રાઇનની આગ઱ ક૊ઇ વાંજ્ઞા મકૂલી ઩ડે છે. આ વાંજ્ઞાભાાં આ઩ણે સ્ટાય કે ્રવની વાંજ્ઞા મકૂતા શ૊ઇએ છીએ 
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આ વભમે અરગથી રખાણના મદુ્દાને દળાાલલા ભાટે રીસ્ટ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ભાટે 
પ્રથભ રખાણને નવરેક્ટ કયલાનુાં યશળેે. ત્માય઩છી આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.42ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 

 
આભાાંથી આ઩ણે જે વાંજ્ઞા જ૊ઇતી શળે તે નવરેક્ટ કયીને એન્ટય આ઩તાાં જે તે નવરેક્ટ રાઇનની આગ઱ 
વાંજ્ઞા આલી જામ છે. આ ટુરભાાં ન ાંફયીંગ, વાંજ્ઞા તેભજ આલ્પાફેટન૊ વભાલેળ થામ છે જે આ઩ણે 
આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.42 ખરસ્ટ નલકલ્઩ 

 Line Spacing: આ઩ણે રખાણ રખતા શ૊ઇએ છીએ ત્માયે ફે રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય વેટ કયલા ભાટે આ 
ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. જ૊ રખાણ રખાઇ ગયુાં શ૊મ ત૊ પ્રથભ રખાણને નવરેક્ટ કયવુાં ઩ડે છે 
ત્માયફાદ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.43ભાાં દળાાવ્મા મજુફ ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જેભાાંથી 
આ઩ણે ફે રાઇન લચ્ચે કેટ઱ુાં અંતય વેટ કયવુાં છે તે નક્કી કયલાનુાં શ૊મ છે. વાભાન્મ યીતે ફે રાઇન 
લચ્ચેનુાં અંતય 1.15 શ૊મ છે. ઩યાંત ુઆ઩ણે અશીં ફે રાઇન ઉ઩યાાંત ઩ેયેગ્રાપ ઩શરેાાં અને ઩ેયેગ્રાપ ઩છી 
઩ણ કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડવુાં તે નકકી કયી ળકીએ છીએ. આ઩ણે ળરૂઆતથી જ રાઇન સ્઩ેવીંગ વેટ કયી 
ળકીએ છીએ. 

 

 
 

આકૃનત 2.4૩ રાઈન સ્઩ેવીંગ 
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 Left, Centre, Right, Justify: લડા-2010ભા ચાય પ્રકાયનાાં એરાઇનભેંટ ઉ઩રબ્ધ છે.  
o Left: રખાણની ગ૊ઠલણ ડાફી ફાજુથી થામ છે.  
o Right:  રખાણની ગ૊ઠલણ જભણી ફાજુથી થામ છે.  
o Center: રખાણની ગ૊ઠલણ ભધ્મભાાં થામ છે.  
o Justify: રખાણની ગ૊ઠલણ ળરુઆત અને અંત સધુી વ્મલક્સ્થત થામ છે.  

 
આ ભાટે જ૊ રખાણ ઩શરેેથી જ રખે઱ુાં શ૊મ ત૊ રખાણને નવરેક્ટ કમાા ઩છી જરૂરયમાત મજુફ જે તે ટુર 
઩ય ્ક્રક કયલાથી રખાણ લચ્ચે, જભણીફાજુ કે જસ્ટીપામ થઇને આલે છે. 

 
 Paragraph: આ઩ણે ઩ેયેગ્રાપભાાં ડાફી ફાજુ તેભજ જભણી ફાજુ કેટરી જગ્મા (ઇન્ડેન્ટ) છ૊ડલી છે. તેભજ 

઩ેયેગ્રાપની પ્રથભ રાઇનભાાં કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડવુાં છે તે વેટ કયલા તેભજ રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય વેટ કયલા 
તથા એરાઇનભેન્ટ વેટ કયલા ભાટે આ ઩ેયેગ્રાપ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 

 

 
આકૃનત 2.44 ઩ેયેગ્રાપ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
અશીં રખાણ રખ્મા ઩શરેાાં ઇન્ડેન્ટ તથા રાઇન સ્઩ેવીંગ વેટ કયી ળકીએ છીએ. અથલા જ૊ રખાણ 
રખાઇ ગમે઱ુાં શ૊મ ત૊ રખાણને પ્રથભ નવરેક્ટ કયીશુાં અને ત્માયફાદ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ 
આકૃનત-2.44 મજુફન૊ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ આલી જળે. આ ફ૊ક્વભાાંથી આ઩ણે જરૂરયમાત મજુફના વેટીંગ 
જેભકે, ડાફી ફાજુ કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડમા ઩છી રખાણની ળરૂઆત થામ, જભણી ફાજુ કેટ઱ુાં અંતય છ૊ડવુાં છે 
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તેભજ ફે રાઇન લચ્ચેનુાં અંતય કેટ઱ુાં યાખવુાં છે તે નવરેક્ટ કયી ળકીએ છીએ. આ ઉ઩યાાંત અંતભાાં આ઩ેર 
Alignment નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે રખાણને ડાફી ફાજુ યાખવુાં છે, જભણી ફાજુ યાખવુાં છે કે, 
જસ્ટીપામ કયવુાં છે કે લચ્ચે યાખવુાં છે તે નકકી કયી ળકીએ છીએ. 

 
Insert Tab: આ઩ણે ક૊ઇ઩ણ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયવુાં શ૊મ, ન઩કચય/ઇભેજ ઉભેયલી શ૊મ, ન઩કચય ફદરવુાં શ૊મ 
અથલા ન઩કચય/ઇભેજની વાઇઝભાાં પેયપાય કયલા આ ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. 
 
Picture: આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયભાાં ગભે તે જગ્માએ ક૊ઇ ઇભેજ શ૊મ અથલા પર૊઩ીભાાં, વીડીભાાં, ઩ેન ડ્રાઇલભાાં ઇભેજ કે 
ન઩કચય શ૊મ ત૊ તેને લડા઩ેડભાાં રાલલા ભાટે આ઩ણે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયીએ છીએ. આકૃનત 2.45 ભાાં દળાાવ્મા 
મજુફ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં ત્રણ નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે, જેભાાં Picture ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આ઩ણને ઩છેૂ છે કે 
કઇ જગ્માએથી પ૊ટ૊ કે ઇભેજને સ્િીન ઩ય રાલલ૊ છે તે ઩ાથ (Path) આ઩તાાં આ઩ણને જરૂયી ઇભેજ દેખામ છે. 
તેભાાંથી મ૊ગ્મ ઇભેજને નવરેક્ટ કયીને OK આ઩તાાં તે ઇભેજ સ્િીન ઩ય આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત 2.45 ન઩ક્ચય ટુર 

 
અશીં એક લાય આ઩ણે ઇભેજ દાખર કમાા ઩છી ઇભેજ ફદરલી શ૊મ ત૊ Change Picture કયીને નલકલ્઩ છે તેની 
ભદદથી આ઩ણે ઇભેજ ફદરી ળકીએ છીએ. 
 
અશીં આ઩ણે Resize Picture  ટુરની ભદદથી ઇભેજની વાઇઝભાાં પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. આ ભાટે ઇભેજને 
નવરેક્ટ કયીને આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં ચાય ખણૂે ચાય નવરેકળન આલી જામ છે અને તે ખણૂાને ભાઉવની 
ભદદથી વય઱તાથી વાઇઝભાાં પેયપાય કયી ળકીએ છીએ. 
 
Paint Drawing:  આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં છીએ અને તેભાાં ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનન૊ ક૊ઈ ઓબ્જેક્ટ ફનાલલ૊ 
(ડ્ર૊ઇગ કયવુાં) છે ત૊ તેને ભાટે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં લડા઩ેડની જે પાઇર 
ઓ઩ન શળે તેભાાં ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળન ઓ઩ન થઇ જામ છે. અને ઩છી આ઩ણે આ એ્્રકેળનભાાં જે ઩ણ ઓબ્જેક્ટ 
ફનાલલ૊ શ૊મ તે ફનાલી ળકીએ છીએ અને લડા઩ેડ એ્્રકેળનના લકીંગ એરયમાભાાં ્ક્રક કયતાાં ઩ેઇન્ટ ડ્ર૊ંગગભાાં 
જે ફનાવ્યુાં શળે તે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આલી જામ છે. 
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Date & Time: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે જે પાઇરભાાં કાભ કયીએ છીએ તે પાઇરભાાં જમાાં કવાય શ૊મ ત્માાં 
નવસ્ટભ ડેટ અને ટાઇભ (તાયીખ અને વભમ) રખાઇને આલી જામ તેવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં 
આલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.46 ડેટ એન્ડ ટાઈભ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
આ ટુર ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત 2.46ભાાં દળાાવ્મા મજુફ તાયીખ અને વભમની અરગ અરગ પ૊ભેટ આલી જામ 
છે. આ પ૊ભેટભાાંથી આ઩ણને જ૊ઇતી પ૊ભેટ ઩ય ્ક્રક કયતાાં જે તે તાયીખ અને વભમ કવાયની જગ્મા ઩ય આલી 
જામ છે. 
 
Insert Object: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં યશીને લડા, એકવેર, ઩ાલય઩૊ઇન્ટ કે અન્મ એ્્રકેળનભાાં કાભ કયવુાં શ૊મ 
ત૊ આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં ક્મ્પ્યટૂયભાાં યશરેી ભ૊ટાબાગની એ્્રકેળન 
આ઩ણને દેખામ છે. તે એ્્રકેળન ઩ય ્ક્રક કયતાાં સ્િીન ઩ય ઓ઩ન થામ છે અને તેભાાં કાભ કયીને લડા઩ેડ 
એ્્રકેળનભાાં ્ક્રક કયતાાં ફનાલેર ઓબ્જેક્ટ લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આલી જામ છે.   
 
Editing ગ્ર઩ુ: આ ગ્ર઩ુની ભદદથી આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનની ઓ઩ન પાઇરભાાં ક૊ઇ઩ણ ળબ્દ ળ૊ધી ળકીએ 
છીએ, ફદરી ળકીએ છીએ તથા નવરેક્ટ કયી ળકીએ છીએ. 
 
Find: ક૊ઇ઩ણ પાઇરભાાં રખેર ભારશતીભાાં અમકુ ળબ્દની જગ્માએ ફીજ૊ ળબ્દ ફદરલ૊ છે અગય ત૊ દૂય કયલ૊ છે 
કે ક૊ઇ઩ણ પ્રકાયન૊ પેયપાય કયલ૊ છે, ત૊ તેને ભાટે આ઩ણે એક એક રાઇન ધ્માનથી લાાંચલી ઩ડે છે અને 
ત્માયફાદ તેભાાં પેયપાય કયી ળકામ છે, જેભાાં ખફૂ વભમ ફગડે છે. આ વભમ ન ફગડે તે ભાટે Find નાભનુાં ટુર 
આ઩ેર છે જેની ભદદથી આ઩ણે એક પાઇરભાાં ગભે તેટરા ઩ેઈજ શ૊મ ત૊ ઩ણ આ નલકલ્઩ આ઩ણને વય઱તાથી 
જે તે ળબ્દ ળ૊ધી ળકીએ છીએ. 
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આ ભાટે પ્રથભ આ નલકલ્઩ ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.47ભાાં દળાાવ્મા મજુફ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. 
ત્માયફાદ Find What રખેર છે ત્માાં આ઩ણે જે ળબ્દ ળ૊ધલ૊ શ૊મ તે ળબ્દ રખલાન૊ શ૊મ છે. ત્માયફાદ આ઩ણે 
Find Next ઉ઩ય ્ક્રક કયતાાં જમાાં આ ળબ્દ શળે ત્માાં તે શાઇરાઇટ થઇ જળે. પયીથી ફીજ૊ ળબ્દ ળ૊ધલા પયીથી 
Find Next ઩ય ્ક્રક કયીશુાં, આભ તે આ઩ણને એક ઩છી એક તે ળબ્દ જમાાં શળે ત્માાં શાઇરાઇટ કયીને ફતાલળે. 
અને છેલ્રે ભેવેજ આલી જળે, કે લડા઩ેડ નાભની એ્રીકેળનભાાં શલે  આ ળબ્દ ળ૊ધાઇ ગમ૊ છે.  

 

 
આકૃનત 2.47 પાઈન્ડ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
Replace: લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં આ઩ણે ક૊ઇ ળબ્દ ફદરલ૊ શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ઩ણે આ ટુરન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ 
઩ડે છે. દા.ત. આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં એક ળબ્દ UNIVERSITY છે તેની જગ્માએ DRBAOU રખવુાં છે ત૊ 
તેને ભાટે પ્રથભ આ ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત-2.48ભાાં દળાાવ્મા મજુફ એક ફ૊ક્વ આલી જામ છે. જેભાાં Find 
Whatભાાં UNIVERSITY રખીએ છીએ. તથા Replace Withભાાં DRBAOU રખીએ છીએ. ઩છી આ઩ણે જ૊ આખા 
ડ૊કયભેુન્ટભાાં ફધે જ પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ Replace All ફટન ઩ય ્ક્રક કયલી ઩ડે છે. જેથી ફધા જ ળબ્દ૊ 
ફદરાઇ જામ છે. ઩યાંત ુ અમકુ જ ળબ્દભાાં પેયપાય કયલ૊ શ૊મ ત૊ આ઩ણે Find Next અને Replace ફટનન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલ૊ ઩ડે છે.  

 

 
આકૃનત 2.48 પાઈન્ડ એન્ડ રય્રેવ ડામર૊ગ ફ૊ક્વ 

 
Select All: આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ઓ઩ન પાઇરના તભાભ રખાણને નવરેક્ટ કયવુાં શ૊મ ત૊ આ ટુરન૊ 
ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. આ પ્રથભ લડા઩ેડની રખાણ રખેરી પાઇર ઓ઩ન યાખલી ઩ડે છે અને આ ટુર ઩ય 
્ક્રક કયતાાં તભાભ રખાણ નવરેક્ટ થઇ જામ છે. તેને ન૊ભાર કયવુાં શ૊મ ત૊ ભાત્ર યાઇટ એય૊ કી અથલા ત૊ 
ભાઉવની ્ક્રક કયતાાં તે રખાણ નવરેકળનભાાંથી ફશાય થઇને ન૊ભાર રખાણ દેખામ છે. 
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VIEW TAB: 

 
આકૃનત 2.49 વ્ય ુટેફ 

 
Zoom ગ્ર઩ુ: આ ગ્ર઩ુભાાં આ઩ણે ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને ભ૊ટા સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom In નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી 
ળકીએ છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટને નાના સ્લરૂ઩ભાાં જ૊લ૊ શ૊મ ત૊ Zoom Out નલકલ્઩ન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ 
છીએ. અને ક૊ઇ ઓબ્જેક્ટનુાં આઉટ઩ટુ કેવુાં રાગળે અગય ત૊ લાસ્તનલક દેખાલ કેવુાં શળે તે જ૊લા ભાટે 100% 
ઝૂભન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ. 
Show or Hide: આ઩ણે લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં અમકુ ઓબ્જેક્ટ ભાટે રૂરયની તેભજ સ્ટેટફાયની જરૂય ઩ડતી શ૊મ 
છે તે વભમે આ ગ્ર઩ુન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે છે. અશીં રૂરવા તેભજ સ્ટેટવફાય ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત 2.49ભાાં 
દળાાવ્મા મજુફની સનુલધા સ્િીનભાાં આલી જામ છે. અને ઩છી આ઩ણે આ઩ણી જરૂરયમાત મજુફનુાં ચ૊કકવ ભા઩ 
રઇને ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. જેથી વાયી ગણુલિાલાળુાં ઓબ્જેક્ટ ફનાલી ળકીએ છીએ. 
Settings: આ ગ્ર઩ુની ભદદથી આ઩ણે રખાણને રૂરયની અંદય, રૂરયની ફશાય વેટ કયી ળકીએ છીએ. આ ભાટે આ 
ટુર ઩ય ્ક્રક કયતાાં ત્રણ નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. No Wrap એટરે કે આ઩ણે ન૊ભાર જે રખાણ રખીએ છીએ તે 
યીતે આ઩ણને દેખામ છે. જે આકૃનતભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. Wrap to Window એટરે કે આ઩ણુાં રખાણ નલન્ડ૊ના 
સ્િીન પ્રભાણે દેખામ છે. જમાયે Wrap to ruler એટરે રખાણ રૂરયની અંદય દેખામ છે. જે આ઩ણે આકૃનત 2.50ભાાં 
જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.50 Word Wrap 

Measurement Units: આ઩ણે રૂરયફાય ંગચભાાં, વેન્ટીભીટયભાાં, ઩૊ઇન્ટવભાાં કે ઩ીકાવભાાં જ૊લા ભ઱ે છે. આકૃનત-
2.51ભાાં દળાાવ્મા મજુફ આ ગ્ર઩ુથી જ૊ઈત૊ યનુનટ ઩વાંદ કયી ળકીએ છીએ અને તેને અનરુૂ઩ આકૃનત-2.52 
મજુફની રૂરય જ૊લા ભ઱ે છે. 
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આકૃનત 2.51 ભેઝયભેન્ટ યનુનટ 

 

 

 

 
આકૃનત 2.52 જુદા જુદા યનુનટ દળાથલતી રૂરય 

 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 
 

1. લડા઩ેડ ઓ઩ન કય૊ અને તેભાાં તભાય૊ ફામ૊ડેટા ટાઇ઩ કય૊ અને પાઈરને mybiodata.rtf તયીકે વેલ 
કય૊. 

2. રાઈન સ્઩ેવીંગ 1.5 વેટ કય૊ અને તભાયા ળ૊ખ બરુેટ તયીકે દળાાલ૊. 
3. પાઈરના અંતભાાં આજની તાયીખ અને વભમ ઉભેય૊. 
4. પાઈરભાાં ક૊ઈ ન઩ક્ચય ઉભેય૊. 
5. ક૊ઈ ચ૊ક્કવ ળબ્દને અન્મ ક૊ઈ ળબ્દ લડે ફદર૊. 
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4.4 કેલ્ક્યરુેટય  
 
કેરક્યરુેટયની આજના વભમભાાં ખફુજ આલશ્મકતા છે. કેરક્યરુેટયની ભદદથી ક૊ઇ઩ણ ગાક્ષણતીક, વામન્ટીપીક 
ગણતયીઓ ઝડ઩ી અને વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. નલન્ડ૊ઝ 7ભાાં કેરક્યરુેટયની લધાયાની િભતાઓ ઩ણ જ૊ઇ 
ળકીએ છીએ. 
 
કેરકયરુેટય ઓ઩ન કયલા ભાટે પ્રથભ સ્ટાટા  ફટન ઩ય જવુાં ઩ડે છે. સ્ટાટા  ફટન એક્ટીલેટ થલાથી All 
Programsભાાં જલામ છે અને ત્માાં આ઩ણને Accessories નાભનુાં ગ્ર઩ુ દેખામ છે. આ ગ્ર઩ુભાાં Calculator નલકલ્઩ 
જ૊લા ભ઱ે છે. [Start  All programs  Accessories  Calculator] 
 
કેરકયરુેટય ઩ય ્ક્રક કયતાાં વાભાન્મ કેરકયરુેટય ઓ઩ન થામ છે. જે આકૃનત 2.53-a ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
અશીંથી આ઩ણે વયલા઱ા, ગણુાકાય, બાગાકાય, ફાદફાકી વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. ઩યાંત ુજ૊ આ઩ણે ચ૊કકવ 
પ્રકાયની ગણતયીઓ કયલાની શ૊મ ત૊ તેને ભાટે અશીં અરગ અરગ પ્રકાયના કેરકયરુેટયના વ્ય ુજ૊ઇ ળકીએ 
છીએ અને તેભાાં વય઱તાથી ગણતયીઓ કયી ળકીએ છીએ. 
 
અશીં અરગ અરગ પ્રકાયના કેટરા કેરકયરુેટય જ૊લા ભ઱ે છે તેને ભાટે View (Alt+V) ભેનભુાાં જવુાં ઩ડે છે. આકૃનત 
2.53-bભાાં દળાાવ્મા મજુફ અરગ અરગ પ્રકાયના નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. તેભાાંથી આ઩ણે જરૂરયમાત મજુફનુાં 
નલકલ્઩ નવરેક્ટ કયીને મ૊ગ્મ ઩રયણાભ ઝડ઩થી ભે઱લી ળકીએ છીએ.  
 

 
આકૃનત 2.53-a 

 
આકૃનત 2.53-b 

 
અશીં આ઩ણે Scientific કેરકયરુેટય ઩ય ્ક્રક કયતાાં જ આકૃનત 2.53-cભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં કેરકયરુેટયનુાં રે-
આઉટ આલી જામ છે. જેની ભદદથી આ઩ણે લૈજ્ઞાનનક ગણતયીઓ Sine, Cosine, Tan, Int, Degree, Logarithm 
લગેયે ઝડ઩ી અને વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. 
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અશીં View ભેનભુાાં ફીજ૊ નલકલ્઩ છે Programmer view. કેરકયરુેટયની ભદદથી ક૊ઇ઩ણ પ્ર૊ગ્રાભયને ગણતયી 
ઝડ઩ી કયીને  ચ૊ક્કવ ઩રયણાભ ભે઱લવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે આ જરૂયી નલકલ્઩ છે. અશીં આ઩ણે Mod, RoR, And, 
Not, Byte લગેયેન૊ ઉ઩મ૊ગ વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. જે આ઩ણે આકૃનત 2.53-dભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. View 
(વ્ય)ુ ભેનભુાાં અન્મ નલકલ્઩ છે. Statistics વ્યનુી ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-eભાાં જ૊ઇએ છીએ તે યીતન૊ વ્ય ુ
જ૊લા ભ઱ે છે. અશીં આ઩ણે આંકડાળાસ્ત્રના પાંકળનન૊ ઉ઩મ૊ગ વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. આકૃનતભાાં ફધા 
પાંકળન આ઩ણે જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 

 
આકૃનત 2.53-c 

 

 

 
આકૃનત 2.53-d 

 
આકૃનત 2.53-e 

 

 

 
આકૃનત 2.53-f 

વ્ય ુભેનભુાાં Unit Conversion નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આની ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-fભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ 
યનુનટ કન્લઝાન ની સ્િીન. અશીં જભણી ફાજુના બાગભાાં પ્રથભ નલકલ્઩ભાાં ઩છૂલાભાાં આલે છે કે તભે કમા પ્રકાયના 
યનુનટને ફદરવુાં છે. આ ભાટે પ્રથભ નલકલ્઩ ઩ય ્ક્રક કયતાાં અરગ અરગ િેત્ર ફતાલે છે. અશીં આ઩ણે એકયનુાં 
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ભા઩ સ્ક્લેય નભટયભાાં ફદરવુાં છે. આથી મખુ્મ નલકલ્઩ Area નવરેક્ટ કયલ૊ ઩ડે છે. ઩છી ફીજી રાઇનભાાં ઩છેૂ છે 
ભા઩ એકયભાાં છે, રકર૊ભીટયભાાં છે કે અન્મ નલકલ્઩ભાાં છે. આ઩ણે અશીં એકયભાાં છે ભા઩ એભ કશીએ છીએ અને 
ત્માાં એભાઉન્ટ દાખર કયીએ છીએ. અંનતભ રાઇનભાાં ઩છેૂ છે કે ફીજી રાઇનભાાં દળાાલેર ભા઩ને ળેભાાં રૂ઩ાાંતરયત 
કયીને જ૊વુાં છે તે રૂ઩ાાંતરયત નાભ રખલાનુાં છે. અશીં આ઩ણે સ્ક્લેય નભટય રખીએ છીએ. જેવુાં સ્ક્લેય નભટય રખીએ 
છીએ કે તયત જ આ઩ણને જલાફ આ઩ે છે જે આ઩ણે આકૃનત 2.53-gભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
 
વ્ય ુભેનભુાાં Date Calculation નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. (આની ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-gભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ 
ડેટ કેરકયરુેળનની સ્િીન.) અશીં જભણી ફાજુના બાગભાાં પ્રથભ નલકલ્઩ભાાં ઩છૂલાભાાં આલે છે કે તભાયે કાંઇ 
તાયીખ, કમ૊ ભરશન૊ અને કાંઇ વારથી ગણતયી ળરૂ કયલી છે તે તાયીખ અશીં દાખર કયલાની શ૊મ છે. જમાયે 
ફીજા નલકલ્઩ભાાં ઩છૂલાભાાં આલે છે કે તભને કાંઇ તાયીખ સધુીની ગણતયી કયલી છે તે તાયીખ રખલાભાાં આલે છે. 
અશીં, આ઩ણે આકૃનત 2.53-hભાાં ફ ાંને નલકલ્઩ભાાં તાયીખ વેટ કયી છે. પ્રથભ 1 ભે 2014 રખ્યુાં છે અને ફીજાભાાં 
15ભે 2014 રખ્યુાં છે. અંતભાાં અશીં Calculate ઩ય ્ક્રક કયતાાં કેટરા અઠલારડમા થમાાં તથા કેટરા રદલવન૊ 
વભમગા઱૊ છે તે દળાાલે છે. 
 

 
આકૃનત 2.53-g 

 
આકૃનત 2.53-h 

 
આકૃનત 2.53-i આકૃનત 2.53-j 

વ્ય ુભેનભુાાં Worksheets નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે છે. આની ભદદથી આ઩ણે આકૃનત 2.53-jભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ યનુનટ 
કન્લઝાનની સ્િીન શ૊મ છે. વ્શીકર રીઝ રેલી શ૊મ ભકાન ભ૊ગેજ કયી ર૊ન રેલી શ૊મ ત૊ તેની ગણતયી આ 
નલકલ્઩ની ભદદથી વય઱તાથી કયી ળકીએ છીએ. 
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અંતભાાં Help ભેન ુ આ઩લાભાાં આવ્યુાં છે. તેની ભદદથી ઩ણ ક૊ઇ નલકલ્઩ વભજલાભાાં મશુ્કેરી શ૊મ ત૊ તેને 
વય઱તાથી જ૊ઇ, વભજીને કાભ ઩ણૂા કયી ળકીએ છીએ. 
 
4.5 સ્ટ્સ્ટકી ન૊ટ્વ   
  

 
આકૃનત 2.54-a       આકનૃત 2.54-b 

 

 
આકૃનત 2.54-c    આકૃનત 2.54-d 

 

 
આકૃનત 2.54-e 

વાભાન્મ યીતે આ઩ણે જમાયે ક્મ્પ્યટૂય વાથે કાભ કયી યહ્યા શ૊ઇએ છીએ ત્માયે ક૊ઇ લસ્તનેુ માદ યાખલી શ૊મ અગય 
ત૊ આ઩ણે જે તે એ્્રકેળનભાાં કાભ કયીએ છીએ ત્માયે ચ૊કકવ પ્રકાયની ફાફત૊ની નોંધને અનવુયલાનુાં શ૊મ તે 
લખતે આ઩ણને આ સ્ટીકી ન૊ટવ ઉ઩મ૊ગી થામ છે. 
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સ્ટીકી ન૊ટવને ઓ઩ન કયલા ભાટે પ્રથભ સ્ટાટા  ફટન ઩ય જવુાં ઩ડે છે. સ્ટાટા  ફટન એક્ટીલેટ થલાથી All Programs 
ભાાં જલામ છે અને ત્માાં આ઩ણને Accessories નાભનુાં ગ્ર઩ુ દેખામ છે. આ ગ્ર઩ુભાાં Sticky Notes નલકલ્઩ જ૊લા ભ઱ે 
છે. [Start  All Programs  Accessories  Sticky Notes] 
 
સ્ટીકી ન૊ટવ ઩ય ્ક્રક કયતાાં આકૃનત 2.54-aભાાં દેખામ છે તેલી મર૊ કરયની એક ચફયખી આલી જામ છે. અશીં 
આકૃનત 2.54-a ભાાં જ૊ઇએ ત૊ તેને ત્રણ બાગ દેખામ છે. એક + વાંજ્ઞા દેખામ છે. જે સચૂલે છે કે નલી સ્ટીકી ન૊ટવ 
જ૊ઇતી શ૊મ ત૊ ત્માાં ્ક્રક કયતાાં જ નલી સ્ટીકી ન૊ટવ આલી જામ છે. જે આકૃનત 2.54-c ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
સ્ટીકી ન૊ટવભાાં ફીજી X વાંજ્ઞા દેખામ છે. જમાયે આ઩ણે સ્ટીકી ન૊ટવની જરૂરયમાત  ન શ૊મ અને તેને રડરીટ કે 
યીમલુ કે દૂય કયલી શ૊મ ત્માયે આ વાંજ્ઞા ઩ય ્ક્રક કયતાાં (જે આકૃનત 2.54-d ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ) આ઩ણને ઩છેૂ 
છે કે તભાયે ખયેખય આ સ્ટીકીન૊ટવ દૂય કયલી છે જ૊ Yes આ઩ીશુાં ત૊ તયત તે સ્ટીકીન૊ટવ કમ્પ્યટૂયભાાંથી દૂય 
થઇ જળે. 

 
આભ, સ્ટીકી ન૊ટવભાાં આ઩ણે જે ભારશતી રખલી શ૊મ તે રખી ળકીએ. જેટરા પ્રભાણભાાં સ્ટીકી ન૊ટવ જ૊ઇએ 
તેટરા પ્રભાણભાાં તેને ફનાલી ળકીએ છીએ. આભ તે ય૊જીંદા કામાભાાં અમકુ ફાફત૊ માદ યાખલાભાાં વશામરૂ઩ થામ 
છે.  
 
4.6 નવક્યયુીટી વેરટિંગ્વ અને વ૊ફ્ટલેય (Security Settings and Software) 
 
Action Center: નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ ક૊ઇ ઩ણ અડચણ લગય ફયાફય ચારે તે ભાટે એકળન વેન્ટયની 
જરૂરયમાત શ૊મ છે. આ એકળન વેન્ટય એ એલી જગ્મા છે કે જે સયુિા વફાંધી વભસ્મા જ૊તાાં જ તેને ભાટેના જરૂયી 
઩ગરાાંઓ રઇ રે છે કે જેથી નલન્ડ૊ઝ વય઱તાથી ચારી ળકે. 
 
Windows Defender: નલન્ડ૊ઝ જમાયે આ઩ણે ઇન્સ્ટ૊ર કયીએ છીએ ત્માયે આ઩૊આ઩ જ એન્ટીસ્઩ામલેય વ૊પટલેય 
નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડય ઇન્સ્ટ૊ર થઇ જામ છે. આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયને સ્઩ામલેયથી ફચાલલા આન૊ ઉ઩મ૊ગ કયલાભાાં આલે 
છે. સ્઩ામલેય આ઩ણને ઩ણ ખફય નથી શ૊તી અને ઇન્ટયનેટ થકી, વીડી કે ડીલીડી થકી કે અન્મ યીતે આ઩ણા 
ક્મ્પ્યટૂયભાાં દાખર થતાાં શ૊મ છે તે લખતે આ એન્ટીસ્઩ામલેય વ૊પટલેય નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડય ખફૂ જ ઉ઩મ૊ગી ઩યૂલાય 
થામ છે અને આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયન૊ ફચાલ કયે છે. 
 
નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડય ફે યીતે સ્઩ામલેય થી ફચાલે છે. (1) યીઅર ટાઇભ પ્ર૊ટેકળન અને (2) નલન્ડ૊ઝ ડીપેન્ડયથી સ્કેન 
કયીને સ્઩ામલેયથી ક્મ્પ્યટૂયને ફચાલી ળકીએ છીએ. 
 
User Account Control: જમાયે જમાયે પ્ર૊ગ્રાભભાાં ક૊ઇ પેયપાયની જરૂરયમાત શ૊મ છે ત્માયે એડનભનનસ્રેટય કિાએ 
જાણ કયલાની કે અગય ત૊ તેભાાં પેયપાયની સચૂના આ઩લાનુાં કામા યઝુય એકાઉન્ટ કાંર૊ર (UAC) કયે છે. 
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ઉ઩મ૊ગકતાાની ઩યનભળન રઇને જ આ કામા કયે છે. આ઩ણને જે અનધકાય૊ આ્મા શ૊મ તે જ અનધકાય૊ આ઩ણે 
ઉ઩મ૊ગ કયી ળકીએ છીએ. જેભ કે ઇ-ભેઇર ચેક કયલા, મ્પયકુ્ષઝક વાાંબ઱વુાં, નલા ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા લગેયે. ઩ણ 
જ૊ આભાાંથી ક૊ઇ એક અનધકાય ન શ૊મ ત૊ તે ઓ઩ન થઇ ળકતુાં નથી કે તેભાાં કામા થઇ ળકતુાં નથી. 
Windows Update: નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભભાાં ય૊જફય૊જ નલી ફાફત૊ અથલા યટુીરીટીભાાં સધુાયા લધાયા 
અગય ત૊ ઉભેય૊ થત૊ યશતે૊ શ૊મ છે. આ લે઱ાએ જ૊ આ઩ણી ઩ાવે રામવન્સ્ડ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ શ૊મ અને તેભાાં 
઩ણ આલા સધુાયા-લધાયા આ઩૊આ઩ આ઩ણી નવસ્ટભભાાં દાખર થઇ જામ એવુાં કયવુાં શ૊મ ત૊ તેને ભાટે નલન્ડ૊ઝ 
અ઩ડેટ નલકલ્઩ ઓન યાખવુાં જરૂયી છે. જેથી તે આ઩૊આ઩ સધુાયા-લધાયા ગ્રશણ કયી રે છે અથલા ઇન્સ્ટ૊ર કયી 
રે છે. જેથી ક્મ્પ્યટૂય નલી નવસ્ટભ વાથે અ઩ડેટ યહ્યા કયે. 
 
Windows Firewall: આ઩ણુાં ક્મ્પ્યટૂય નેટલકા વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત૊ આ઩ણે નલન્ડ૊ઝ પામયલ૊રની જરૂય ઩ડતી 
શ૊મ છે. WINDOWS Firewall આ઩ણા ક્મ્પ્યટૂયના ડેટા તેભજ ભારશતીને અન્મ ક્મ્પ્યટૂયથી અથલા અન્મ 
પ્ર૊ગ્રાભથી સયુક્ષિત યાખે છે. 
 
Parental Controls: વાભાન્મ યીતે આજકાર ફા઱ક૊ ક્મ્પ્યટૂય ગેભ ઩ાછ઱ ખાસ્વ૊ વભમ ફગાડતા શ૊મ છે. આ 
વભમને નનમાંનત્રત કયલા ભાટે Parental Controlsન૊ ઉ઩મ૊ગ થામ છે. 
 
આને એક્ટીલેટ કયલા ભાટે સ્ટાટા  ભેન ુ ઩ય ્ક્રક કયી વચા ફ૊ક્વભાાં આકૃનત-2.54 મજુફ Parental Controls 
રખીને એન્ટય આ઩તાાં આકૃનત 2.55 ભાાં દળાાવ્મા મજુફનુાં ફ૊કવ આલી જામ છે. 
 

 
આકૃનત  2.54 
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આકૃનત  2.55 

 

 
આકૃનત 2.56 

 
આકૃનત 2.56 મજુફ કાંર૊ર ઩ેનરભાાં ઩ણ આ નલકલ્઩ આ઩ેર છે. કાંર૊ર ઩ેનરભાાં આ નલકલ્઩ ઩ય એન્ટય આ઩તાાં 
જ એક નલી નલન્ડ૊ ઓ઩ન થામ છે. જે આકૃનત 2.57ભાાં જ૊ઇ ળકીએ છીએ. 
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આકૃનત 2.57 

વાભાન્મ યીતે આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂયભાાં એક કયતાાં લધાયે ઉ઩મ૊ગકતાા તેન૊ ઉ઩મ૊ગ કયતા શ૊મ ત૊ આ઩ણે અરગથી 
ઉ઩મ૊ગકતાાન ુાં આઇડી તથા ઩ાવલડા આ઩તા શ૊ઇએ છીએ. અશીં જમાયે આ઩ણા નવલામના ફીજા ઉ઩મ૊ગકતાાને 
અમકુ એ્્રકેળન પ્ર૊ટેકટ કયલી શ૊મ ત૊ તેને ભાટે પ્રથભ ત૊ એડનભનન૊ ઩ાવલડા વાંયક્ષિત શ૊લ૊ જરૂયી છે. અથલા 
ત૊ વભમાાંતયે આ઩ણે ફદરલ૊ જ૊ઇએ. જ૊ ઩ાવલડાથી વાંયક્ષિત ન કમો શ૊મ ત૊ ક૊ઇ ઩ણ વ્મક્ક્ત આલી ને 
઩યેન્ટર કાંર૊લ્વ ફદરી ળકે છે. જ૊ આ઩ણે ઩યેન્ટર કાંર૊લ્વને ઩ાવલડાથી વાંયક્ષિત ન કમો શ૊મ ત૊ message ઉ઩ય 
જઇને ્ક્રક કયતાાં Ensure Administrator Passwords ઓ઩ન થળે. જેભાાં આ઩ણે ઩ાવલડા (આ઩ણને માદ યશ ેતે 
યીતન૊) દાખર કયી ળકીએ છીએ. જેવુાં OK ફટન ્ક્રક કયીએ છીએ કે તયત નલી નલન્ડ૊ આલે છે. જેની ભદદથી 
આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂયન૊ વભમ, ગેમ્પવ અને પ્ર૊ગ્રામ્પવને વેટ કયી ળકીએ છીએ.  
 
અશીં આ઩ણે ક્મ્પ્યટૂય નનમત વભમ ઩છી આ઩૊આ઩ ફાંધ થઇ જામ તે યીતન૊ વભમ વેટ કયી ળકીએ છીએ. કાંઇ 
ગેભને કેટ઱ુાં યેટીંગ આ઩વુાં તે નકકી કયી ળકીએ છીએ. તેલી યીતે ચ૊કકવ પ્રકાયની એ્્રકેળન ક્મ્પ્યટૂયભાાં ચારે 
અને અમકુ એ્્રકેળન દેખામ ઩ણ યન (કામાાક્ન્લત) ન થઈ ળકે તે યીતે બ્ર૊ક (અટકાલી) ળકીએ છીએ. 
 
તભાયી પ્રગનત ચકાવ૊  

 

1. તભાયા અગત્મના કાભ૊ ની માદી સ્ટીકી ન૊ટભાાં તૈમાય કય૊ 
2. ઩ેયેન્ટર કન્ર૊ર ની ભદદથી ફા઱ક૊ના નલડીમ૊ ગેભ યભલાન૊ વભમ નક્કી કય૊.   

3. કેલ્ક્યરુેટયની ભદદથી એક યનુનટભાાં આ઩ેર રકિંભતને ફીજા યનુનટભાાં પેયલ૊   
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4.7  સ્લાધ્મામ 
 
Q1. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ ઩વાંદ કય૊ 
1. કેરકયરુેટયન૊ વભાલેળ કમા ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે? 
 A. A) એવેવયીઝ  B. B) કાંર૊ર ઩ેનર 
 C. C) નવસ્ટભ ઩ેનર D. D) આભાાંથી એક઩ણ નશીં.  
2.  UACનુાં ઩રુૂાં નાભ શુાં છે? 
 C. A) User Account Control D. B) Uses Account Circle 
 E. C) Utility Account Control F. D) User Account Concern 
3. જમાયે ક્મ્પ્યટૂય નેટલકા વાથે જ૊ડામેર શ૊મ ત્માયે કમ્પ્યટૂયની સયુિા ભાટે નીચેનાભાાંથી ક૊ની જરૂરયમાત 

યશતેી શ૊મ છે? 
 A. A) પામયલ૊ર B. B) ઇન્ટયનેટ 
 C. C) લડા એ્્રકેળન D. D) આભાાંથી એક઩ણ નશીં. 
 
Q2. મ૊ગ્મ નલકલ્઩ લડે િારી જગ્મા પયૂ૊ 
1. સ્ટીક ન૊ટવન૊ વભાલેળ ______ ગ્ર઩ુભાાં કયલાભાાં આવ્મ૊ છે.  

2. ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ________ અને ________ નાભના ટેફ જ૊લા ભ઱ે છે.  
 
Q3. નીચેનાાં લાક્ય૊ િયા છે કે િ૊ટા તે કશ૊. 
1. ઩ેઇન્ટ એ્્રકેળનભાાં ફનાલેર પાઇરનુાં એક્ષ્ટેન્ળન .bmp શ૊મ છે. 

2.  લડા઩ેડ એ્્રકેળનભાાં ળબ્દ ળ૊ધલા ભાટેની સનુલધા આ઩લાભાાં આલેરી નથી. 

3. નલન્ડ૊ઝ ઓ઩યેટીંગ નવસ્ટભ ક૊ઇ઩ણ જાતના અડચણ લગય ફયાફય ચારે તે ભાટે એકળન વેન્ટયની 
વશામ રેલાભાાં આલે છે. 

 
Q4. મ૊ગ્મ જ૊ડકાાં જ૊ડ૊ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 A  B 
1 Paint a Find  
2 Fonts b Save 

3 Ctrl+S c Start button 

4 Esc+Ctrl key d Control panel 
5 Ctrl+F e Accessories 
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જલાફ૊ 
Q-1.  1-A (એવેવયીઝ),  2-A (User Account Control), 3-A (પામયલ૊ર) 
Q-2.  1-એવેવયીઝ, 2-શ૊ભ-વ્ય,ુ   
Q-3.  1-ખ૊ટુાં,  2-ખ૊ટુાં,  3- ખરુાં 
Q-4.    1- e,  2- d,  ૩- b,  4- c, 5- a.   


