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પ્રકયણ-૧  : લડથ પ્ર૊વેસવિંગન૊ ઩હયચમ 
ઉદે્દળ 
 
આ એકભન૊ અભ્માવ કમાા ફાદ તભે  
  લડા પ્ર૊વેનવિંગ અને તેના પામદાઓ નલ઴ે વભજ ભે઱લળ૊  
 
લડથ પ્ર૊વેસવિંગન૊ ઩હયચમ (Introduction to Word Processing) 
 
ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે કાગ઱ અને ઩ેનન૊ ઉ઩મ૊ગ વદીઓ જૂન૊ છે. શારના ઈરેક્ટ્ર૊નનક યગુભાાં આ઩ણા વોના 
જીલનના દયેક િેત્રભાાં થમેરા ટેકન૊ર૊જીના આગભને આ઩ણી જીલનળૈરી ફદરી છે તે નનનલિલાદ છે. કમ્પ્યટૂયની 
ભદદથી ઩ત્ર૊, અશલેાર કે ઩સુ્તક સ્લફૃ઩ે તેન૊ વાંગ્રશ કયલ૊, તેભાાં પેયપાય કયલા તથા તેને મદુ્રિત કયલા ભાટે 
ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાની દ્રિમાને લડા પ્ર૊વેનવિંગ (Word Processing) તયીકે ઓ઱ખલાભાાં આલે છે.  
 
લડા પ્ર૊વેનવિંગની પ્રદ્રિમાભાાં મખુ્મત્લે રખાણને (text) ઉ઩મ૊ગભાાં રેલાભાાં આલે છે. ઩યાંત ુ શારના લડા પ્ર૊વેવવા 
(Word Processors) દ્વાયા રખાણ ઉ઩યાાંત ક્ષિત્ર૊, છફીઓ, આકૃનતઓ, ડામાગ્રાભ, આરેખ૊ લગેયેન૊ ઩ણ વિભ 
ઉ઩મ૊ગ ળક્ય છે. સિુઢ દસ્તાલેજીકયણ (ડ૊કયભેુન્ટેળન) ભાટે આ તભાભ ભાધ્મભ૊ના ઉ઩મ૊ગથી લડા પ્ર૊વેનવિંગ 
કયી આ઩તા કમ્પ્યટૂય-પ્ર૊ગ્રાભને લડા-પ્ર૊વેવય (Word Processor) કશલેાભાાં આલે છે. લતાભાન લડા પ્ર૊વેવવાની 
કામાિભતાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ઘણી વય઱તાથી ઉચ્િ ગણુલત્તા ધયાલતા ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલી ળકામ છે.  
 
શસ્તક્ષરક્ષખત અથલા ત૊ ટાઇ઩યાઇટયન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ફનાલલાભાાં આલેર ડ૊કયભેુન્ટની તરુનાભાાં લડા પ્ર૊વેનવિંગ 
દ્વાયા તૈમાય કયલાભાાં આલેર ડ૊કયભેુન્ટના કેટરાાંક રાબ નીિે દળાાવ્મા છે : 
 
 કામથની વય઱તા (Simplicity) : લડા પ્ર૊વેવય WYSIWYG પ્રકાયે ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે, જેન૊ અથા છે: “What You 

See Is What You Get”. અથાાત, લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલા ભાટે ઉ઩મ૊ગકતાાને અત્માંત વય઱ GUI 
(Graphical Users’ Interface) ભાધ્મભ ઩રુૂાં ઩ાડે છે. ઉ઩મ૊ગકતાા નલગત૊ ઉભેમાા ફાદ ભાત્ર કેટરીક ક્ક્ટ્રક અને 
આદેળ૊ આ઩ીને ઘણી જ વશરેાઈથી આક઴ાક અને ભાદ્રશતીપ્રદ ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય કયી ળકે છે. લ઱ી, લતાભાન 
કમ્પ્યટૂય અદ્યતન કી-ફ૊ડાથી વજ્જ શ૊મ છે જેના દ્વાયા ળાબ્બ્દક અને આંકડાકીમ ભાદ્રશતીને ઘણી ઝડ઩થી અને 
વય઱તાથી ઉભેયી ળકામ છે. આ ઉ઩યાાંત ઘણાાં લડા પ્ર૊વેવવા જુદા જુદા દસ્તાલેજ૊ના તૈમાય ભા઱ખાાં ઩યૂા ાં ઩ાડે 
છે, જેભાાં આ઩લાભાાં આલેરી નમનૂાફૃ઩ ભાદ્રશતીને મ૊ગ્મ ભાદ્રશતી વાથે ફદરીને ઓછા વભમભાાં શે્રષ્ઠ દસ્તાલેજ૊ 
તૈમાય કયલા વય઱ છે.  

 
 સધુાયાને અલકાળ (Editing) : એકલાય ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઇ ગમા ફાદ શસ્તક્ષરક્ષખત કે ટાઈ઩યાઈટયની 

ભદદથી તૈમાય કયેર ડ૊કયભેુન્ટભાાં પેયપાય કયલા કદ્રઠન શ૊મ છે. આ પ્રકાયે ફનાલેરા ડ૊કયભેુન્ટભાાં જ૊ પેયપાય 
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કયલાની જફૃય ઊબી થામ ત૊ ડ૊કયભેુન્ટભાાં કયલાભાાં આલેર સધુાયા ડ૊કયભેુન્ટની સુાંદયતા ઘટાડે છે અથલા ત૊ 
ડ૊કયભેુન્ટ ઩નુ: ફનાલલાની ભશનેત કયલી ઩ડે છે, જે કામા કાંટા઱ાજનક છે અને વભમન૊ વ્મમ યશ ેછે.  

 
લડા પ્ર૊વેનવિંગ દ્વાયા તૈમાય કયલાભાાં આલેરા ડ૊કયભેુન્ટને વાંગ્રદ્રશત કે મદુ્રિત કયતાાં ઩શરેાાં એકથી લધ ુવભમ 
ત઩ાવી તથા સધુાયી ળકામ છે. રખાણ અને અન્મ નલગત૊ભાાં પેયપાય કયલ૊ એ નલગત૊ ઉભેયલા જેટલુાં જ વય઱ 
કામા છે. ટાઈન઩િંગ કામાભાાં થતી ભરૂ૊ અથલા ત૊ લાસ્તનલક વભમભાાં નલગત૊ભાાં થમેર પેયપાય૊ને ઘણી જ 
વશરેાઇથી ડ૊કયભેુન્ટભાાં વભાલી ળકામ છે. ઉભેય૊ કયેરી નલગત૊ની લચ્િે ક૊ઈ઩ણ સ્થાને નલી નલગત૊ ઉભેયલી 
ળક્ય છે તથા ઉભેયેરી નલગત૊ ક્ષફનજફૃયી જણામ ત૊ તેને ડ૊કયભેુન્ટભાાંથી દૂય ઩ણ કયી ળકામ છે. કી-ફ૊ડા ઩ય 
ઉ઩રબ્ધ નલનલધ કીના ઉ઩મ૊ગ લડે નલગત૊ને સધુાયલાનુાં ઩ણ વય઱ ફની યશ ેછે.  

 
 પ્રસતકસૃત તૈમાય કયલી (Replication) : કેટરીકલાય આ઩ણને ક૊ઈ ડ૊કયભેુન્ટભાાં ભાત્ર અલ્઩ પ્રભાણભાાં પેયપાય 

કયી અન્મ ડ૊કયભેુન્ટ ફનાલલાની ઩ણ જફૃય ઊબી થામ છે. ઉદાશયણ તયીકે, તભાયા નાના બાઈ કે ફશનેના 
જન્ભદ્રદન નનનભતે્ત તભે તૈમાય કયેર આભાંત્રણ઩નત્રકા તભાયે એકથી લધ ુનભત્ર૊ કે વગાવાંફ ાંધીઓને ભ૊કરલી છે. 
આ દયેક વ્મક્ક્ટ્તને ભ૊કરલાભાાં આલનાય આભાંત્રણ઩નત્રકાભાાં ભ૊ટા બાગનુાં રખાણ જ યશળેે, ભાત્ર જે-તે 
વ્મક્ક્ટ્તનાાં નાભ અને વયનાભાાંભાાં પેયપાય કયલાની જફૃય ઩ડળે. આલા દ્રકસ્વાભાાં જુદાાં જુદાાં વ્મક્ક્ટ્તઓના નાભ-
વયનાભાાં વાથે એક જ ઩ત્રની એકથી લધ ુનકર૊ની જફૃય ઩ડળે. લડા પ્ર૊વેનવિંગ આ વભમે ઘણુાં રાબકાયક નવદ્ધ 
થઇ ળકે છે. 
લડા પ્ર૊વેવય એલી સનુલધાથી વજ્જ છે જેભાાં આ઩ણે એક જ ડ૊કયભેુન્ટની અનેક નકર૊નુાં ઉત્઩ાદન કયી ળકીએ 
છીએ. ઉત્઩ાદ્રદત નકર૊ભાાં અ઩ેક્ષિત પેયપાય૊ ઩ણ ળક્ય છે. એકલાય ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઇ જામ એ ઩છી તેની 
ઈક્ચ્છત નકર કયી, તેભાાં જફૃયી પેયપાય કયી, દયેક નકરન૊ વાંગ્રશ તથા નપ્રન્ટીંગ ળક્ય છે.  

 
 ડ૊કયભેુન્ટન૊ વાંગ્રશ (Storage of document) : લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટન૊ દ્રડજજટર સ્લફૃ઩ે વાંગ્રશ કયે છે. 

વાભાન્મ યીતે ભાદ્રશતીન૊ વાંગ્રશ શાડાદ્રડસ્ક જેલી ભેગ્નેદ્રટક દ્રડસ્ક કે વીડી/ડીલીડી જેલા ઓબ્્ટકર ભાધ્મભ દ્વાયા 
કયલાભાાં આલે છે. આ ભાધ્મભ૊ દીઘા વભમ સધુી ભાદ્રશતીની જા઱લણીની ખાતયી આ઩ે છે. કાગ઱ જેલા બોનતક 
ભાધ્મભ ઩ય વિલામેરી ભાદ્રશતીને વભમ જતાાં લાતાલયણની અવય થામ છે અને રાાંફા વભમ ફાદ કાગ઱ 
જીણા ફનતાાં ભાદ્રશતી નષ્ટ થઇ જલાની ળક્યતા યશ ેછે. 

 
તદુ઩યાાંત, કાગ઱ કે ઩સુ્તક સ્લફૃ઩ે ભાદ્રશતીન૊ વાંગ્રશ બોનતક યીતે ઘણી જગ્મા ય૊કે છે, જ્માયે દ્રડજજટર સ્લફૃ઩ે 
વાિલલાભાાં આલેર નલ઩રુ ભાદ્રશતી ઘણી ઓછી જગ્માભાાં વભાઈ ળકે છે. ભ૊ફાઈર પ૊નભાાં યશરે ડેટાકાડા તેનુાં 
ઉદાશયણ છે. અત્માંત નાના કદનાાં આ કાડાભાાં ધણામ GB ભાદ્રશતી વાંગ્રશ કયલી ળક્ય છે. શજાય૊ કે રાખ૊ ઩ાનાાં 
ધયાલતા અનેક દસ્તાલેજ૊ન૊ વાંગ્રશ ઘણી ઓછી ડીલીડીભાાં કયી ળકામ છે, જેથી વાંગ્રશસ્થાનની વભસ્માનુાં 
નનલાયણ થામ છે. 

 
 સલબાગ૊ની પેયફદરી (Rearranging Sections) : એકલાય ડ૊કયભેુન્ટ તૈમાય થઇ ગમા ઩છી લડા પ્ર૊વેવય તેભાાં 

આલેરા નલબાગ૊ની પેયફદરી કયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. ઘણીલાય એભ ઩ણ ફને કે, નલગત૊ ઉભેયાતી 
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લખતે તેન૊ િભ નક્કી કયલાભાાં આલેર ન શ૊મ અથલા ત૊ લાસ્તનલક વાંજ૊ગ૊ભાાં થમેરા પેયપાય૊ને કાયણે 
ઉભેયેરી નલગત૊ના નલબાગ૊ન૊ િભ ફદરલાની જફૃય ઊબી થામ. લડા પ્ર૊વેવય ‘કટ’ (Cut) અને ‘ક૊઩ી’ 
(Copy)ની સનુલધા પ્રદાન કયે છે, જેના લડે ડ૊કયભેુન્ટભાાં આલેર નલબાગ૊ને તેના મ઱ૂ સ્થાનેથી દૂય કયી (કટ), 
અન્મ સ્થાને મકૂલા (઩ેસ્ટ)નુાં કામા ઘણુાં વય઱ અને વશજ ફની યશ ે છે. આ ઉ઩યાાંત, કેટરીકલાય એક જ 
નલબાગને તે જ યીતે અથલા ત૊ અલ્઩ પેયપાય૊ વાથે અન્મ સ્થાને મકૂલાની જફૃય ઩ડે ત્માયે ઩ણ લડા પ્ર૊વેવય 
દ્વાયા ઩યૂા ઩ાડલાભાાં આલતી ‘ક૊઩ી’ (Copy) અને ‘઩ેસ્ટ’ (Paste) સનુલધાન૊ ઉ઩મ૊ગ કયી ળકામ છે. આ 
સનુલધા દ્વાયા ઉ઩મ૊ગકતાા એક જ લાક્ય, પકયા કે નલબાગની અનેકલાય નકર કયી તેને લાયાંલાય ટાઈ઩ 
કયલાના કામાથી ફિી ળકે છે. 

 
 ગ૊ઠલણ (Formation) : લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં નલગત૊ ઉભેમાા ફાદ તેભાાં અિય૊ના પ્રકાય (font type), 

ળૈરી (style), યાંગ (Color), ગ૊ઠલણ (Alignment), ફ૊ડાય (Border), ઩શ્ચાદભ ૂ (Background) જેલી ગ૊ઠલણ 
ત્લદ્રયત અને વય઱તાથી થઇ ળકે છે. આ પ્રકાયની ગ૊ઠલણ ડ૊કયભેુન્ટની આક઴ાકતા અને સલુાચ્મતાભાાં 
નોંધ઩ાત્ર લધાય૊ કયે છે. 

 
 જ૊ડણી અને વ્માકયણ સધુાયણા (Spelling and Grammar Check) : લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા 

રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ દ૊઴૊ને ળ૊ધલાની તેભજ સધુાયલાની સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. આ સનુલધાની 
ભદદથી ડ૊કયભેુન્ટને ઘણી વય઱તાથી િનતયદ્રશત ફનાલી ળકામ છે. 

 
 શારભાાં જુદી જુદી વાંસ્થાઓ દ્વાયા ફનાલલાભાાં આલેરા અનેક લડા પ્ર૊વેવવા ઉ઩રબ્ધ છે, ઩યત ુાં ભ૊ટાબાગે દયેક 

લડા પ્ર૊વેવવા દ્વાયા ઩યૂી ઩ાડલાભાાં આલતી સનુલધાઓ અને તેની કામા ઩દ્ધનત રગબગ વભાન શ૊મ છે. કેટરાાંક 
પ્રિક્ષરત લડા પ્ર૊વેવવાની માદી નીિે આ઩ેરી છે : 
 

 
આકૃસત 3.1 સલસલધ લડથ પ્ર૊વેવય 

 
 ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ ક૊઩ોયેળને નલકવાલેર ઓદ્રપવ ઩ેકેજભાાં આલેર લડા 
 ઓયેકર ક૊઩ોયેળને નલકવાલેર ઓ઩ન ઓપીવ યાઈટય 
 એન્ર૊ઈડ અને iOS ઩ય ઉ઩રબ્ધ ક્ક્ટ્લક-ઓદ્રપવ 
 ભાઈિ૊વ૊ફ્ટ નલન્ડ૊ઝભાાં એક એવેવયી તયીકે ઉ઩રબ્ધ લડા઩ેડ 
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 ક૊યેર દ્વાયા નલકવાલેર લડા ઩યપેક્ટ્ટ 
 ભેક નવસ્ટભ ભાટે યિલાભાાં આલેલુાં એ઩ર ઩ેજીવ 
 ગગૂર દ્વાયા ઓનરાઈન ગગૂર ડ૊ક્ટ્વ  
 
સ્લાધ્મામ 
 
Q1. નીચેના લાક્ય૊ િયાાં છે કે િ૊ટાાં તે કશ૊. 
1. લડા પ્ર૊વેવય WYSIWYG પ્રકાયે ઉ઩રબ્ધ શ૊મ છે. 
2. લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ દ૊઴૊ને ળ૊ધલાની તેભજ સધુાયલાની 

સનુલધા ઩યૂી ઩ાડે છે. 
૩. ઓયેકર ક૊઩ોયેળને નલકવાલેર ઓ઩ન ઓપીવ યાઈટય એ લડા પ્ર૊વેનવિંગ વ૊ફ્ટલેયનુાં ઉદાશયણ છે.    
4.  લડા પ્ર૊વેવવા (Word Processors) દ્વાયા રખાણ ઉ઩યાાંત ક્ષિત્ર૊, છફીઓ, આકૃનતઓ, ડામાગ્રાભ, આરેખ૊ 

લગેયેન૊ ઩ણ વિભ ઉ઩મ૊ગ ળક્ય છે. 
5. લડા પ્ર૊વેવય ડ૊કયભેુન્ટભાાં ઉભેયેરા રખાણની જ૊ડણી અને વ્માકયણ દ૊઴૊ને ળ૊ધલાની તેભજ સધુાયલાની 

સનુલધા ઩યૂી ઩ાડત ુાં નથી. 
  
જલાફ  
1-ખરુાં  
2-ખરુાં  
3-ખરુાં  
4-ખરુાં  
5-ખ૊ટુાં   


