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Microsoft Office 

MS Office એટલ ેશ ું? 

➢ MS Office ન ું પરૂ ું નામ Microsoft Office છે. 

➢ Microsoft Office એ કમ્પ્ય ટિનો એક મહત્વનો Application Software છે. 

➢ MS Office માું Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint જેવા પ્રોગ્રામનો િમાવેશ થાય છે. 

➢ Microsoft Word નો ઉપયોગ િામાન્ય િીતે Document બનાવવા માટે થાય છે. 

➢ Microsoft Excel નો ઉપયોગ કોઇપણ પ્રકાિન ું ટેબલ કે ગણતિીન ું કાયય કિવાન ું હોય ત્યાિે થાય છે. 

➢ Microsoft PowerPoint નો ઉપયોગ Presentations તૈયાિ કિવા માટે થાય છે. 

➢ Microsoft Officeનો ઉપયોગ આજે સ્ક્ક લથી લઈન ેઓફીિ, બેંક, િેલ્વે-સ્ક્ટેશન, એિપોટય  કે કુંપનીઓમાું પણ થાય છે. 

Microsoft Word 

MS Word એટલ ેશ ું? 

➢ MS Wordન ું પ રૂ નામ Microsoft Word છે. જે એક Word-Processor (શબ્દ-પ્રરદપક) પ્રોગ્રામ છે. જેને Microsoft 

Company દ્વાિા તયૈાિ કિવામાું આવ્યો છે. Microsoft Word એ MS Office નો એક મહત્વનો Application Software છે. 

તેની મદદથી સવસવધ પત્રો, બાયોડેટા, રિપોટય  તથા જાહિેાતો અન ેઅિાઈનમેન્ટ તમેજ પેપિો બનાવી શકાય છે. 

➢ MS Wordમાું બનાવેલ ફાઈલને Document કહ ેછે તથા તેન ેSave પણ કિી શકાય છે, જેને ભસવષ્યમાું ઉપયોગમાું લઈ 

શકાય છે.  

➢ Document ને જરૂિ પડે Edit પણ કિી શકાય છે એટલે કે તેમાું નવ ું ઉમેિી શકાય છે, તમેાું સ ધાિા વધાિા કિી શકાય છે 

તથા લખાણને દૂિ પણ કિી શકાય છે. 

➢ Documentમાું જરૂિી Formatting પણ કિી શકાય છે, એટલ ેકે લખાણનાું Font, Size, Color તથા Style બદલી શકાય છે. 

લખાણન ેયાદીનાું સ્ક્વરૂપ ેિજૂ કિવા Bullets and Numberingનો ઉપયોગ થઈ શકે છે. 

➢ Documentને વધ  આકસષિત બનાવવા તેન ું Background બદલી શકાય છે અન ેBorder/Shading પણ કિી શકાય છે. 

➢ Documentમાું નવાું ચચત્રો એટલે કે Pictures પણ ઉમેિી શકાય છે. Wordમાું આવલેી Clip Artમાું સવસવધ સવષયને લગતાું 
ચચત્રો આવેલાું હોય છે. 

➢ Word Art દ્વાિા લખાણના મથાળાને આકષયક સ્ક્વરૂપ ેિજૂ કિી શકાય છે તેમજ તેન ે3-D Effects તથા Shadow Effect પણ 

આપી શકાય છે. 

➢ Documentમાું મારહતીન ેTable સ્ક્વરૂપ ેદશાયવવા Table કમાન્ડ પણ આવેલો છે. 

➢ Wordમાું આવેલા Spelling & Grammar Optionની મદદથી લખાણમાું િહલે Spelling અને Grammar ની ભલૂોન ેસ ધાિી 
શકાય છે. 

➢ MS Wordમાું document ની જરૂિ પડે Print પણ કાઢી શકાય છે, અન ેતેન ેE-mail તિીકે મોકલી શકાય છે. 

How to Start MS Word: 
MS Wordને શરૂ કિવાની સવસવધ ત્રણ િીતો છે જે નીચે મ જબ છે. 

❖ રીતઃ ૧ 

➢ Step-1 િૌ પ્રથમ Start બટન પિ રકલક કિો. આથી Start Menu ખલૂશે.  
➢ Step-2 હવ ેતેના Search Barમાું Microsoft Word ટાઈપ કિી OK બટન પિ ક્લલક કિો. 

❖ રીતઃ ૨:  

Start Menu માુંથી Run option પિ રકલક કિો આથી Run ડાયલોગ બોકિ ખલૂશે, જેમાું winword ટાઈપ કિી OK બટન 

પિ ક્લલક કિો.  {Windows Key + R --> Winword} 
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MS Wordની મ ખ્ય સ્ક્રીનનો પરિચય:  

MS Word ની મ ખ્ય સ્ક્રીનમાું સવસવધ ભાગો નીચ ેમ જબ છે. 

➢ Tittle Bar: MS Wordની મ ખ્ય સ્ક્કીનમાું િૌથી ઉપિ આવલેા Horizontal Barને Title Bar કહ ેછે, જે Fileન ું નામ દશાયવ ેછે. 

તેની જમણી તિફ ત્રણ Caption બટન (Minimize, Maximize, Close) આવેલા હોય છે. 

➢ Tabs: MS Word 2016 માું Menu નાું બદલ ેસવસવધ 9 Tabs (Home, Insert, Draw, Design, Page Layout, Reference, 

Mailing, Review, View) આવેલા હોય છે. 

➢ Ruler Bar: MS Wordમાું બ ેRuler આવલે હોય છે. (1) Horizontal Ruler Bar (2) Vertical Ruler Bar જે અન રમે Page ની 
Width તથા Height િેટ કિવા માટે ઉપયોગી છે. 

➢ Documentation Area: MS Wordની મ ખ્ય સ્ક્કીનમાું િહલે White Blank Area જેમાું લખાણ લખવામાું આવ ેછે. તેન ે

Documentation Area કહ ેછે, જેમાું એક Cursor જોવા મળે છે, જે Text ન ું સ્ક્થાન દશાયવ ેછે. 

➢ Scroll Bar: MS Word માું બે Scroll Bar આવલે હોય છે.  (1) Horizontal Scroll Bar (2) Vertical Scroll Bar તેની મદદથી 
જો Document ની િાઇઝ મોટી હોય તો ડાબ ેજમણે તથા ઉપિ-નીચે િિકી શકાય છે. 

➢ Status Bar: MS Wordની મ ખ્ય સ્ક્કીનમાું િૌથી નીચેનાું ભાગ માું Status Bar આવેલ  હોય છે. તેની ડાબી તિફ Page No 

તથા Word Count આવલેાું હોય છે, તથા જમણી તિફ Page Layout તથા Zoom Slide આવેલાું હોય છે. 

➢ Office Button: Office Button Word ની મ ખ્ય સ્ક્કીનમાું િૌથી ઉપિ ડાબેની તિફ જોવા મળે છે. તેમાું આવેલા સવસવધ 

કમાન્ડની મદદથી નવો ડોકય મેન્ટ બનાવી શકાય છે. Save કિી શકાય છે, તેમજ તેની Print પણ કિી શકાય છે. 

New Document તૈયાિ કિવ ું:  
િામાન્ય િીતે Word ચાલ  કિીએ ત્યાિે Blank Screen દેખાય છે, તેમાું લખાણ લખીન ેનવો Document તૈયાિ કિી શકાય 

છે. તે સિવાય નવો Document તૈયાિ કિવા નીચે મ જબનાું Steps અન િિો. 
➢ Step :1 િૌ પ્રથમ File Button પિ રકલક કિી તેમાું િહલે New કમાન્ડ પિ રકલક કિો. આથી New Document ન ું 

ડાયલોગ બોકિ ખ લશે. 

➢ Step: 2 New Document ડાયલોગ બોકિ માુંથી Document નો પ્રકાિ સિલેકટ કિી Create બટન પિ રકલક કિો. 
િામાન્ય િીતે Blank Document Option સિલેકટ કિવામાું આવે છે. 

Document ને Save કિવ ું:  
Documentને ભસવષ્યમાું ઉપયોગમાું લવેા માટે Save કિવો જરૂિી છે. તે માટે Steps અન િિો. 
➢ Step: 1 File Button પિ રકલક કિી તેમાુંથી Save option પિ રકલક કિો. આથી Save As ડાયલોગ બોકિ ખલૂશે. 
➢ Step: 2 Save in માું Document ને જયાું Save કિવો હોય તે Location પિુંદ કિો. 
➢ Step: 3 File name ટેકસ્ક્ટ બોકિમાું ફાઈલને જે નામથી Save કિવી હોય તે ટાઈપ કિી Save બટન પિ રકલક કિો. 

િામાન્ય િીતે ફાઈલન ું નામ document1.docx, document2.docx વગેિે હોય છે. 

નોંધ : Word માું બનાવેલ ફાઈલન ેડોકય મેન્ટ કહ ેછે. તથા MS Word ફાઈલન ું એકસ્ક્ટેન્િન .docx હોય છે. 
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Document ને Close કિવ ું: 
Documentમાું કામ પ ર  થયા પછી તેન ેબુંધ કિવો જરૂિી છે. તેન ેબુંધ કિવા નીચે મ જબનાું Steps અન િિો. 
➢ Step: 1 File Button પિ રકલક કિી તેમાું Close option પિ રકલક કિો, અથવા Word ની મ ખ્ય સ્ક્કીન પિ િહલે 

Close Button પિ રકલક કિો, આથી Document બુંધ થશે. જો Document બુંધ કિતાું પહલેા Save કિેલ નહી હોય 

તો Document ને Save માટેનો મેિેજ દેખાશ ેજેમાું Save બટન પિ ક્લલક કિો. 
લખાણન ેસિલેકટ કિવ ુંુંઃ 

Wordમાું લખાણન ેકોઈપણ જાતન ું Formatting કિતાું પહલેાું સિલેકટ કિવ ું જરૂિી છે. લખાણમાું શબ્દ, લાઈન ફકિો કે 

િમગ્ર Document ને સિલેકટ કિી શકાય છે. કોઈપણ લખાણને બ ેિીતે સિલેકટ કિી શકાય છે. 

1. માઉિ દ્વાિા Drag કિી  
2. Keyboard દ્વાિા Shift અને Arrow Keyની મદદથી Shortcut દ્વાિા. 

શબ્દને સિલેકટ કરવો: શબ્દન ે સિલેકટ કિવા માટે શબ્દની આગળ/પાછળ કિયિ મકૂી Mouse Drag કિો અથવા શબ્દની 
આગળ/પાછળ કિયિ મકૂી Shift તથા એિો કી દબાવો અથવા શબ્દ પિ કિયિ મકૂી માઉિ ડબલ રકલક કિો. 
લાઈન સિલેકટ કરવી: લાઈનને સિલેકટ કિવા માટે લાઈનની શરૂઆત/અંતમાું કિયિ મકૂી Mouse Drag કિો અથવા 
લાઈનની શરૂઆત/અંતમાું કિયિ મકૂી Shift તથા એિો કી દબાવો અથવા માઉિ પોઈન્ટ૨ન ેલાઈનની શરૂઆતમાું Margin 

માું લઈ જાઓ જેથી માઉિ પોઈન્ટિ િહજે ત્રાુંસ  દેખાશ,ે તે િમયે Mouse રકલક કિતાું િમગ્ર લાઈન સિલેકટ થશે. 

ફકરો સિલેક્ટ કરવો: ફકિો સિલેલટ કિવા માટે ફકિામાું કોઈપણ જગ્યાએ કિયિ મકૂી માઉિ રિપલ ક્લલક કિો અથવા માઉિ 

પોઈન્ટિને લાઈનની શરૂઆતમાું Marginsમાું લઈ જાઓ જેથી માઉિ પોઈન્ટિ િહજે ત્રાુંસ  દેખાશ,. તે િમયે માઉિ ડબલ 

રકલક કિતાું િમગ્ર ફકિો સિલેલટ થશે. 

િમગ્ર Documentને સિલેકટ કરવોઃ િમગ્ર Document સિલેકટ કિવા માટે Documentની શરૂઆત/ અંતમાું કિયિ મકૂી Shift 

તથા Arrow Keyની મદદથી િમગ્ર Document ને સિલેકટ કિો અથવા Documentની શરૂઆતની લાઈનમાું માઉિને લઈ 

જાઓ જેથી માઉિ પોઈન્ટિ િહજે ત્રાુંસ  દેખાશ ે તે િમય ેમાઉિ રિપલ રકલક કિતાું િમગ્ર Document સિલેકટ થશે. 

{Shortcut: Ctrl + A} 
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Home Tab: 

Clipboard:  

Wordમાું Cut, Copy કિેલ લખાણ કે ચચત્ર Clipboard માું િુંગ્રરહત થાય છે. જેન ેPaste કમાન્ડથી મદદથી ઉપયોગમાું લઈ 

શકાય છે. Clipboard વધ માું વધ  24 Clip િુંગ્રરહત થઈ શકે છે. 

લખાણન ેકે ચચત્રન ેCut કિવ ું:  
Word માું લખાણ (Text) કે Image ને એક સ્ક્થાનેથી દૂિ કિી બીજા સ્ક્થાન ેખિેડી શકાય છે. જે Cut Option દ્વાિા કિી શકાય 

છે લખાણ કે ચચત્રન ેCut કિવા નીચેના Steps અન િિો. 
➢ Step: 1 િૌ પ્રથમ જે લખાણ કે ચચત્રન ેઅન્ય સ્ક્થાન ેખિેડવાન ું હોય તેન ેસિલેકટ કિો. 
➢ Step: 2 Home Tabમાું Clipboardમાુંથી Cut Option સિલકેટ કિો. આથી લખાણ કે ચચત્ર તે સ્ક્થાનેથી દૂિ થશે અને 

Clipboard માું િુંગ્રરહત થશ.ે 

➢ Step: 3 હવ ેલખાણ કે ચચત્રને જે સ્ક્થાન ેખિેડવાન ું હોય ત્યાું કિયિ મકૂી Home Tabમાું Clipboard માુંથી Paste Option 

સિલેકટ કિો. આથી લખાણ કે ચચત્રન ેસ્ક્થાન ેજોવા મળશે. 
લખાણ કે ચચત્રન ેCopy કિવ ું: 

Word માું લખાશેકે ચચત્રની એક સ્ક્થાન ેથી અન્ય સ્ક્થાન ેCopy કિી શકાય છે. જે Copy Option દ્વાિા કિી શકાય છે. લખાણ 

કે ચચત્રન ેCopy કિવા નીચેનાું Steps અન િિો. 
➢ Step: 1 િૌ પ્રથમ જે લખાણ કે ચચત્રન ેCopy કિવાન ું હોય તેન ેસિલલેટ કિો. 
➢ Step: 2 Home Tab માું Clipboard માુંથી Copy Option સિલેલટ કિો. આથી લખાણ કે ચચત્ર કે તે સ્ક્થાન ેિહશેે અન ે

તેની Copy Clipboard માું િગ્રહીત થશે. 

➢ Step: 3 હવ ેલખાણ કે ચચત્રન ેજે સ્ક્થાન ેCopy કિવ ું હોય ત્યાું કિયિ મકૂી Home Tab માું Clipboard માુંથી Paste 

Option સિલેકટ કિો. આથી લખાણ કે ચચત્રની તે સ્ક્થાને પણ કોપી જોવા મળશ.ે 

ખાિ નોધુંઃ Cut કે Copy કમાન્ડ આ્યા પછી Paste કમાન્ડ આપવો ખબૂ જરૂિી છે નરહતિ Cut કે Copy કમાન્ડ ની કોઈ 

અિિ વતાયશ ેનરહ. 

 
Font Format:  

Documentમાું લખાણ લખ્યા પછી તેન ેઆકષયક િીતે િજૂ કિવો ખબૂ જરૂિી છે જેને Formatting કહ ે

છે તેમાું Font, Size, Color, Style વગેિે બદલી શકાય છે. Word માું Home tab માું આવેલા Font Tabની 
મદદથી Document ને Formatting કિી શકાય છે. Font Dialog Box Open કિવા માટે ની Ctrl + D નો 
ઉપયોગ કિવામાું આવ ેછે. હવે આપણે Document ને Formatting કિવા માટેનાું સવસવધ Optionની 
ચચાય કિીશ ું. પિુંત   આ માટે Text ને સિલલેટ કિેલ હોવી ખબૂ જ જરૂિી છે.  

➢ Font Type: {Ctrl + Shift + F} આ Optionની મદદથી લખાણમાું Font બદલી શકાય છે. જેવાું કે, 

Arial, Times New Roman, Jokerman, Algerian વગેિે. 

➢ Font Size: {Ctrl + Shift + P} આ Optionની મદદથી લખાણની િાઈઝ વધાિી કે ઘટાડી શકાય છે. 

➢ Grow Front: {Ctrl + Shift + >} આ Option મદદથી Font Size વધાિી શકાય છે. 

➢ Shrink Font: {Ctrl + Shift+ <} આ Optionની મદદથી Font Size ઘટાડી શકાય છે. 

➢ B - Bold: {Ctrl + B} આ Optionની મદદથી Text ઘાટાું અક્ષિમાું દેખાય છે. 

➢ I - Italic: {Ctrl + I} આ ની મદદથી Text ત્રાુંિાું સ્ક્વરૂપ ેદેખાય છે. 
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➢ U - Underline: {Ctrl + U} આ Optionની મદદથી Textની નીચે લાઈન દોિી શકાય છે. આ Optionની બાજ માું આવલેા 
બટન પિ રકલક કિો Underlineનો પ્રકાિ તથા Color પણ બદલી શકાય છે. 

➢ Strike Through: આ Optionની મદદથી સિલેકટ કિેલ Textની વચ્ચે િીધી લાઈન દોિી શકાય છે. 

➢ X2 - (Subscript): {Ctrl + =} આ Optionની મદદથી સિલેકટ કિેલ લખાણન ેBase Lineની િહજે નીચ ેિેટ કિી શકાય છે. 

િામાન્ય િીતે આનો ઉપયોગ સવજ્ઞાનમાું અણ સતૂ્રો લખવા થાય છે. દા.ત. H20, Ca(OH)2, વગેિે 

➢ X2 - (Super Script): {Ctrl + Shift+ =} આ Optionની મદદથી સિલેકટ કિેલ લખાણને Base Lineની િહજે ઉપિ િેટ કિી 
શકાય છે. િામાન્ય િીતે આનો ઉપયોગ ગચણતમાું સતૂ્રો લખવા માટે થાય છે. દા.ત. (a + b)2, (3)2, 22 વગેિે 

➢ Change Case: Word લખાણને જ દા જ દા 5 સ્ક્વરૂપે લખવાની સ સવધા પ િી પાડે છે. જેને Case કહ ેછે. આ Case બદલવા 
માટે Wordમાું Change Case Option આવેલ છે. Wordમાું આવેલા સવસવધ 5 Case નીચ ેમ જબ છે. 

1. Sentence Case: દિેક વાક્યોમાું પ્રથમ અક્ષિ Capital માું દશાયવે છે. ઉ.દા. India is great. 

2. lower Case: લખાણનો દિેક અક્ષિ બીજી abcd એટલેકે Small Letterમાું દશાયવ ેછે. ઉ.દા. india is great. 

3. UPPER CASE: લખાણનો દિેક અક્ષિ પહલેી ABCD એટલકેે Capital letterમાું દશાયવ ેછે. ઉ.દા. INDIA IS GREAT. 

4. Capitalize Each Word: લખાણમાું દિેક શબ્દનો પ્રથમ અક્ષિ Capital letter માું દશાયવે છે. ઉ.દા.India Is Great. 

5. tOGGLE cASE: લખાણમાું િહલે દિેક Capital Letter ને Small અન ેSmall Letter ને Capital માું દશાયવે છે. ઉ.દા. 
iNDIA iS gREAT. 

➢ Clear Formatting: આ Optionની મદદથી Textને આપલે કોઈ પણ પ્રકાિન ું Formatting દૂિ થાય છે અન ેText Plain 

સ્ક્વરૂપ ેદેખાય છે. 

➢ Text Highlight Color: આ Optionની મદદથી Documentમાું િહલે અગત્યની Textને યોગ્ય Color વડે Highlight કિી 
શકાય છે. 

➢ Font Color: આ Optionની મદદથી લખાણનો Color બદલી શકાય છે. 

Paragraph Formatting: 

Paragraph Formatting એટલે કે Paragraph Alignment, Shading, Border તેમજ Line Spacing અન ે Bullet and 

Numbering. જે માટે Home Tab પિ આવેલ Paragraph Tab પિ રકલક કિો. 
➢ Alignment: Alignment એટલે કે Paragraph ની Text ને સ્ક્રીન પિ યોગ્ય િીતે દશાયવવી. મ ખ્યત્વે ચાિ પ્રકાિનાું 

Alignment છે. 

1. Align Left: સિલેલટ કિેલ લખાણ Page ની ડાબી તિફ Set થશે. {Ctrl + I} 

2. Align Center: સિલલેટ કિેલ લખાણ Page ની મધ્યમાું Set થશે.  {Ctrl + E} 

3. Align Right: સિલેલટ કિેલ લખાણ Page ની જમણી તિફ Set થશે.  {Ctrl + R} 

4. Align Justify: સિલેલટ કિેલ લખાણ Page ની બન્ન ેતિફથી યોગ્ય િીતે Set થશે અન ેતે માટે બે શબ્દો વચ્ચેની Space 

પણ યોગ્ય િીતે Set થશે. {Ctrl + J} 

➢ Line And Paragraph Spacing: સિલલેટ કિેલ Paragraph ની બ ેલાઈન વચ્ચેની Space માું ફેિફાિ કિવા માટે Line and 

Paragraph Spacing નો ઉપયોગ થાય છે. 

➢ Shading Effect: સિલેલટ કિેલ લખાણ કે Paragraph ને Shading Effect કે Background Color આપવા માટે Shading 

Effect નો ઉપયોગ થાય છે. 

➢ Border Effect: Paragraph લખાણની ફિત ેBorder બનાવવા Border Optionનો ઉપયોગ થાય છે. Border Option પિ 

રકલક કિતાું ખલૂતાું મેન માું આ મ જબનાું Options જોવા મળશે. 
1. Bottom Border: આ કમાન્ડથી Border, Paragraph નાું નીચેનાું ભાગમાું જ Set થાય છે. 

2. Top Border: આ કમાન્ડથી Border, Paragraph નાું ઉપિનાું ભાગમાું જ Set થાય છે. 

3. Left Border: આ કમાન્ડથી Border, Paragraph ની ડાબી તિફનાું ભાગમાું જ Set થાય છે. 
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4. Right Border: આ કમાન્ડથી Border, Paragraph ની જમણી તિફનાું ભાગમાું જ Set થાય છે. 

5. All Border: આ કમાન્ડની મદદથી Border, Paragraph ની ચાિે તિફ Set થાય છે. 

6. No Border: આ કમાન્ડની મદદથી Paragraph ની તમામ Border દૂિ થાય છે. 

➢ Bullets and Numbering: લખાણને યાદીનાું સ્ક્વરૂપ ેદશાયવવા માટે Bullets and Numbering નો ઉપયોગ થાય છે. 

▪ Bullets: લખાણન ેયાદીનાું સ્ક્વરૂપમાું સનશાની વડે દશાયવવા આ Option નો ઉપયોગ થાય છે. 

I. Numbers: લખાણન ેયાદીનાું સ્ક્વરૂપમાું Number/Alphabet વડે દશાયવવા આ Option નો ઉપયોગ થાય છે. 

1. Multi-Level List: લખાણને સવસવધ પ્રકાિનાું Bullet and Numbering Format માું Set કિવા થાય છે. 

a. Decrease Indent: આ Optionની મદદથી Multi-Level List ન ું Indent ધટાડી શકાય છે. 

b. Increase Indent: આ Optionની મદદથી Multi-Level List ન ું Indent વધાિી શકાય છે. 

➢ Sort: Documentમાું લખલે Text ને Sort કિવા માટે Sort Option નો ઉપયોગ થાય છે. 

નોંધ : Sorting Option પેિેગ્રાફમાું ઉપયોગ કિી શકાશે નહીં તેનો ઉપયોગ કિવા માટે Indian Cricketer ના નામ અલગ 

અલગ લાઇનમાું લખી Check કિી શકો. 
Styles:  

Documentમાું િહલે લખાણની Style બદલવા Change Style Option નો ઉપયોગ થાય છે. 

Editing: 

➢ Find: Document માું િહલે કોઈ શબ્દન ેશોધવા માટે Find Option નો ઉપયોગ થાય છે. {Ctrl + F} 

➢ Replace: Documentમાું િહલે કોઈ એક શબ્દન ેસ્ક્થાન ેઅન્ય શબ્દ મકૂવા માટે 

Replace Option નો ઉપયોગ થાય છે. {Ctrl + H}  

➢ Go to: Documentમાું કોઈપણ સ્ક્થાન ેજવા માટે Go to Option નો ઉપયોગ 

થાય છે. Go To Optionની મદદથી Document માું કોઈપણ Page, Section, 

Line, Bookmark કે Comment પિ જઈ શકાય છે. {Ctrl + G} 
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Insert Tab: 

આ Tabનાું ઉપયોગ થી આપણે સવસવધ પ્રકાિના Page, Page Break, Toggle, Picture, Symbols તેમજ Word Art વગેિે 

Insert કિી શકીએ છીએ. (ALT+N) 

Pages: 

➢ Cover Page: આ Optionની મદદથી Magazine અન ેBook ન ું Cover Page Design કિી શકાય છે. 

આ Option પિ રકલક કિતાું Cover Page Designન ું મેન  દેખાય છે. જેમાું સવસવધ પ્રકાિના Color 

Design આપેલ છે તેમાથી યોગ્ય Design પિ રકલક કિતાું તે Design ન ું Page દેખાય છે.  

➢ Blank Page: આ Optionની મદદથી Document માું કોઈ પણ જગ્યાએ Blank એટલે કે ખાલી પેજ 

Insert કિી શકાય છે. 

➢ Page Break: આ Optionની મદદથી Document માું Page Break Insert કિી શકાય છે. 

Tables: 

Wordમાું મારહતીન ેવ્યવસ્સ્ક્થત િીતે ગોઠવવા Tableનો ઉપયોગ થાય છે. Table Rows અને Columnન ું બનેલ ું હોય છે. 

નોધ: Document માું Table Insert કિતાું Table Tools Design તથા Layout એમ બે Tab ખલૂશે. જેની મદદથી Tableની 
Design તેમજ Layout બદલી શકાય છે. 

Table Tools Design Tab: આ Tabમાું આવેલ સવસવધ Optionની મદદથી Tableની સવસવધ Styles બદલી શકાય છે. 
તેમજ Tableમાું Color તેમજ Line Color બદલી શકાય છે. 
▪ Table Style Options: આ Optionની મદદથી Tableની પ્રથમ Row, Column 

વગેિેને Special effect આપી શકાય છે. 
▪ Table Styles: આ Tabમાું આવેલ સવસવધ Optionની મદદથી Tablesની Styles, 

Borders તેમજ shading બદલી શકાય છે. Wordમાું ક લ 99 પ્રકાિની Table Styles 

આવેલી છે. 
▪ Shading: આ Optionથી Tableના સિલેલટ કિેલ ભાગમાું Shading એટલે કે Colorની Effect આપી શકાય છે. 
▪ Borders: આ Optionની મદદથી Tableની Border Customize કિી શકાય છે. એટલે કે Border ઉમેિી શકાય 

છે, દ િ કિી શકાય છે. 
▪ Draw Borders: આ Tabમાું આવેલા સવસવધ Optionની મદદથી Borderની Size, Colorમાું ફેિફાિ કિી શકાય 

છે. તેમજ Border દ િ પણ કિી શકાય છે. 
▪ Line Style: આ Optionની મદદથી Borderની line Style બદલી શકાય છે. 
▪ Line Width: આ Optionની મદદથી Tableની Borderની Width કે Thickness બદલી શકાય છે. 
▪ Pen Color: આ optionની મદદથી Borderનો Color બદલી શકાય છે. 
▪ Draw Table: આ Optionની મદદથી Table Manually Draw કિી શકાય છે. 
▪ Eraser: આ Optionની મદદથી Table ની Borderદ િ કિી શકાય છે. 
Table Tools Layout Tab: આ Tabમાું આવલેા સવસવધ Optionsની મદદથી Cell, Row, Column કે Table સિલલેટ 
કિી શકાય છે. તેમજ નવી Row, Column ઉમેિી કે દ િ કિી શકાય છે અને Tableમાું Data Align પણ કિી શકાય 
છે. તથા Row અને  Columnની Height તથા Widthમાું ફેિફાિ પણ કિી શકાય છે. 
▪ Table: આ Tabના Optionની મદદથી Cell, Row, Column કે Table સિલેલટ કિી શકીએ છીએ તેમજ Tableની 

Properties પણ જોઈ શકીએ છીએ. 
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• Select: આ Optionની મદદથી Cell, Row, Column કે Table સિલેલટ કિી શકાય છે. 
• View Gridlines: આ Optionની મદદથી Tableમાું Gridlines ઉમેિી શકાય છે કે દ િ કિી શકાય છે. 
• Properties: આ Optionની મદદથી Tableની સવસવધ Properties જેવી કે Row Height, Column Width 

તેમજ Cellમાું Text ન ું Alignment બદલી શકાય છે. 
▪ Draw Table: આ Tabના Optionની મદદથી નવી Row-Column ઉમેિી શકાય છે. 
▪ Eraser: આ Optionની મદદથી Cell, Row, Column કે Table દ િ કિી શકાય છે. 
▪ Rows & Columns: આ Tabમાું આવેલા સવસવધ Optionની મદદ થી નવી Row કે નવી Column ઉમેિી શકાય છે. 

• Delete: આ Optionની મદદથી Cell, Row, Column કે Table દ િ કિી શકાય છે. 
• Insert Above: આ Optionની મદદથી સિલલેટ કિેલ Row ની ઉપિની તિફ નવી Row ઉમેિી શકાય છે. 
• Insert Below: આ Optionની મદદથી સિલલેટ કિેલ Row ની નીચેની તિફ નવી Row ઉમેિી શકાય છે. 
• Insert Left: આ Optionની મદદથી સિલેલટ કિેલ Columnની ડાબી બાજ  નવી Column ઉમેિી શકાય છે. 
• Insert Right: આ Optionની મદદથી સિલલેટ કિેલ Columnની જમણીબાજ  નવી Column ઉમેિી શકાય છે. 

▪ Merge: આ Tabમાું સવસવધ Optionની મદદથી Tableમાું આવેલા Cell, Row કે Columnને Merge કિી શકાય 
છે. 
• Merge Cell: આ Optionની મદદથી Tableના બે કે તેથી વધ  Cellને Merge કિી એક જ Cell કે Rowમાું 

રૂપાુંતરિત કિી શકાય છે. 
• Split Cells: આ Optionની મદદથી Cellને બે કે તેથી વધ  Cellમાું વહચેી શકાય છે. 
• Split Table: આ Optionની મદદથી Tableને સવવધ ભાગમાું વહેંચી શકાય છે. 

▪ Autofit: આ Optionની મદદથી Columnને Windowમાું Set કિી શકાય છે. િામાન્ય િીતે Fixed Column 
Width Option સિલલેટ હોય છે. 

▪ Cell Size: આ Tabમાું આવેલા સવસવધ Optionની મદદથી Row તથા Columnની Height તથા Widthમાું ફેિફાિ 
કિી શકાય છે. 
• Table Row Height: આ Optionની મદદથી Heightમાું ફેિફાિ કિી શકાય છે. 
• Table Column Width: આ Optionની મદદથી Columnની Widthમાું ફેિફાિ કિી શકાય છે. 
• Distribute Rows: આ Optionની મદદથી તમામ Rowsની Height એક િિખી કિી શકાય છે. 
• Distribute Column: આ Optionની મદદથી તમામ Columnની Width એક િિખી કિી શકાય છે. 

▪ Alignment: આ Tabમાું આવેલા સવસવધ Optionની મદદથી Tableમાું Align કિી શકાય છે. 
Illustrations: 

Insert Tabમાું આવલે સવસવધ Optionની મદદથી Document માું Picture, Symbol, ClipArt તેમજ Chart અન ેSmart 

Art Insert શકાય છે. 

➢ Picture: આ Optionની મદદથી Document માું Picture Insert કિી શકાય છે.  

નોધ: Document માું Picture Insert કિતાું Picture Tools માું Format Tab ખલૂશે. તમેાું આવલેા સવસવધ Optionની 
મદદથી Picture Format કિી શકાય છે. 

▪ Adjust: Adjust Tab માું આવેલા સવસવધ Optionની મદદ થી Picture Brightness, Contrast, Recolor તેમજ 

Compress પણ કિી શકાય છે. 

▪ Brightness: આ Optionની મદદથી Picture ની Brightness Set કિી શકાય છે. 

▪ Contrast: આ Optionની મદદથી Picture માું Contrast Set કિી શકાય છે. 

▪ Recolor: આ Optionની મદદથી Picture સવસવધ કલિની Effects આપી શકાય છે 
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▪ Compress: આ Optionની મદદથી Picture ની Size ધટાડવા તેન ેCompress કિી શકાય છે. 

▪ Change picture: આ Optionની મદદથી Document માું Insert કિેલ Picture ને સ્ક્થાન ેબીજ ું Picture Insert કિી 
શકાય છે. 

▪ Reset Picture: આ Optionની મદદથી Picture ને આપલે તમામ Formatting દૂિ કિી શકાય છે. 

▪ Picture Style: આ Optionની મદદથી Picture ને સવસવધ Style માું Set કિી જોઈ શકાય છે. 

▪ Picture Border: આ Option થી Picture Border ની Width, Theme Color, Dashes વગિેે Set કિી શકાય છે. 

▪ Picture Effect: આ Optionની મદદથી Picture ને સવસવધ effects જેવી કે Pre-set, Shadow, Glow, Bevel. વગેિે 

આપી શકાય છે. 

▪ Position: આ Optionની મદદથી Picture ની Document માું Position Set કિી શકાય છે. આ Option પિ રકલક 

કિતાું આ મ જબન ું ડાયલોગ બોકિ ખલૂશે.જેમાથી યોગ્ય Position પિ રકલક કિતાું Picture તે સ્ક્થાન ેગોઠવાશે. 

▪ Text Wrapping: આ Optionની મદદથી Picture ને Text માું કઈ િીતે set કિવ ું તે નક્કી કિી શકાય છે. આ option 

પિ ક્લલક કિતા Text Wrapping ન ું ડાયલોગ બોક્ષ ખ લશે જેમાુંથી યોગ્ય Option સિલલેટ કિતા Picture તે પ્રમાણ ે

Text માું Set થઇ જશે. 

▪ Bring to Front: Object ને Text ની આગળ લાવી શકાય છે.  

▪ Send to Back: object ને અન્ય Picture, Object કે Text ની પાછળ મોકલી શકાય છે. 

▪ Align: આ Optionની મદદથી એક કિતાું વધ  Selected Picture કે Object Align કિી શકાય છે. 

▪ Group: આ Optionની મદદથી એક કિતાું વધ  સિલેકટ કિેલ Object ન ું Group બનાવી શકાય છે. અન ેતે Single 

Object તિીકે વતે છે.આથી કોઈ પણ Formatting Effect આખા Group ને લાુંગ  પડે છે. 

▪ Rotate: આ Optionની મદદથી Object કે Picture ને સવસવધ Angle મ જબ Rotate એટલે કે ફેિવી શકાય છે. 

▪ Crop: આ Optionની મદદથી Picture નો જરૂિીયાત મ જબનો ભાગ િાખી ચબનજરૂિી ભાગ દૂિ કિવો હોય તો દૂિ 

કિી શકાય છે. 

▪ Height: આ Optionની મદદથી Picture ની જરૂિીયાત મ જબ Height બદલી શકાય છે. 

▪ Width: આ Optionની મદદથી Picture ની Width જરૂિીયાત મ જબ બદલી શકાય છે. 

➢ Icons:  

આ Optionની મદદથી Documents માું Animated ચચત્રો ઉમેિી શકાય છે. Word માું આવેલી Icons Gallary માું સવસવધ 

Category ના ચચત્રો આવલેા હોઈ છે. 

➢ Shapes:  

આ Optionની મદદથી Document માું Ready-made 12 shapes જેવાકે Rectangle, square, circle, Arrows, Lines 

Flowchart સિમ્પબોલ Banners, Stars વગેિે Insert કિી શકાય છે 

નોંધ: Document માું Shape Insert કિતા Drawing Tools Format નામન ું નવ ું Tab screen જોવા મળશે. 
▪ Shapes Styles: Shape Styles Tabમાું આવેલા આ Optionની મદદથી Shapeની સવસવધ Styles બદલી શકાય છે. 

જેવી કે Colored Fill, White Outline - Dark, Colored Fill, White Outline - Accents વગેિે. 

▪ Shape Fill: Option - આ Optionની મદદથી Shape Color, Gradient, Picture Texture Fill કિી શકીએ છીએ. 

▪ Shape Outline: આ Optionની મદદથી સિલલેટ કિેલ Shape નો Line Color, Outline Style તેનાું Line Width બદલી 
શકાય છે. 

▪ Change Shape: આ Optionની મદદથી સિલલેટ કિેલ Shape નાું સ્ક્થાન ેઅન્ય Shape Insert કિી શકાય છે. 

▪ Shape Effects: આ Tabમાું આવેલા સવસવધ Options ની મદદથી સિલેલટ કિેલ Shape ને સવસવધ પ્રકાિના Shadow, 

Reflection, 3D rotation જેવી સવસવધ effect આપી શકાય છે. 
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▪ Insert Shapes: આ Optionની મદદથી નવા shape Insert કિી શકાય છે, તેન ેEdit કિી શકાય છે. તેમજ Shapesમાું 
Text પણ ઉમેિી શકાય છે. 

➢ Smart Art:  

Smart Artની મદદથી મારહતીને યોગ્ય િીતે Graphic સ્ક્વરૂપે િજૂ કિી શકાય છે. જે િમજવામાું ખબૂ જ િિળ િહ ેછે. 

➢ Chart: 

ગાચણતીક મારહતીન ેયોગ્ય િીતે દશાયવવી કે મારહતીની ત લનાું કિવા Chart ખબૂ જ ઉપયોગી છે.  

Wordમાું આપેલા Chart Optionની મદદથી Documentમાું Chart ઉમેિી શકાય છે. આ Chart સવસવધ પ્રકાિનાું હોય છે. 

જેવા કે Column, Line, Pie, Bar, Axes, X Y વગેિે. 

Links: 

આ Tabની મદદથી Document માું Hyperlink તેમજ Bookmark અન ેCross Reference દાખલ કિી શકાય છે. 

➢ Hyperlink:  

આ કમાન્ડ દ્વાિા સિલેકટ કિેલ Text ને અન્ય ફાઈલ પિ Link આપી શકાય છે. આથી તે Text પિ રકલક કિતાું Link કિેલ 

ફાઈલ Open થાય છે. Hyperlink ને દૂિ કિવા માટે Hyperlink કિેલ Text પિ Mouse વડે Right Click કિતાું ખલૂતાું 
Popup મેન માુંથી Remove Hyperlink Option સિલકટ કિો. 

➢ Bookmark:  

આ Optionની મદદથી Document માું સવસવધ Bookmark Create કિી શકાય છે. જેની મદદથી Document માું જો વધ  
Page હોય તો િિળતાથી કોઈ ચોક્કિ Picture, Page No કે Line No કે Paragraph પિ જઈ શકાય છે. 

➢ Cross Reference: 

આ Optionની મદદથી Document માું Insert કિેલ Bookmark, Footnote કે Captionની મારહતી મેળવી શકાય છે. 

Header & Footer:  

Insert Tabમાું આવેલા આ tabના Optionની મદદથી Documentમાું Header & Footer Insert કિી શકાય છે. તેમજ 
તેમાું ફેિફાિ કિી શકાય છે. 
➢ Header:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું ઉપિના ભાગમાું Header Insert કિી શકાય છે. િામાન્ય િીતે Headerમાું 
િુંસ્ક્થાન ું નામ, બ ક હોય તો Chapterન ું નામ તથા શીષયક વગેિે હોઈ શકે છે. 

➢ Footer:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું નીચેના ભાગમાું Footer Insert કિી શકાય છે. િામાન્ય િીતે Footerમાું Page 

No, Date, No of Pages કે Author Name જેવી મારહતી ટાઇપ કિી શકાય છે. 
➢ Page Number:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું Header કે Footer માું Page Number Insert કિી શકાય છે. 
Text: 

આ Tabની મદદથી Documentમાું Text Box, Date & Time, અન્ય Object, Signature Line તેમજ Word Art Insert કિી 
શકાય છે. 

➢ Text Box:  

આ Optionની મદદથી Document માું જ દા-જ દા પ્રકાિના Text Box Draw કિી શકાય છે. 

➢ Quick Parts:  

આ Optionની મદદથી Document Property જેવા કે Company Name, Author વગેિે સવશેની મારહતી મળે છે. 

➢ Drop Cap:  

આ Optionની મદદથી ફકિાનાું પ્રથમ અક્ષિો Capital તેમજ મોટા સ્ક્વરૂપ ેદશાયવી શકાય છે. િામાન્ય િીતે Newspaper 

કે Magazinesમાું છપાતાું Articlesમાું આ Optionનો ઉપયોગ વધ  જોવા મળે છે. 

➢ Signature Line:  
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આ Optionની મદદથી Document નાું અંત ેSignature માટેની લાઈન Add કિી શકાય છે. તેમજ Digital Signature પણ 

Set કિી શકાય છે. 

➢ Date & Time:  

આ Optionની મદદથી Document માું Date & Time Insert કિી શકાય છે. આ Option પિ રકલક કિતાું Date & Timeન ું 
ડાયલોગ બોકિ ખલૂે છે. જેમાથી યોગ્ય Date સિલેકટ કિી OK બટન પિ રકલક કિતાું Document માું Date Insert કિી 
શકાય છે. 

➢ Object:  

આ Optionની મદદથી Current Documentમાું અન્યકોઈ Documentની Text Insert કિી શકાય છે અથવા અન્યકોઈ 

Application Open કિી તેમાથી ડ્રોઈંગ, તૈયાિ કિેલ લખાણ કે ચચત્ર Current Documentમાું Insert કિી શકાય છે. 

Symbols:  

Insert Tab માું આવલેા Symbol Tab ની મદદ થી Document માું Symbol તેમજ િમીકિણ એટલે કે Equation દાખલ 

કિી શકાય છે. 

➢ Equation:  

આ Optionની મદદથી ગાચણતીક િમીકિણ દાખલ કિી શકાય છે.  

➢ Symbols: 

આ Optionની મદદથી Document માું એવાું Symbol દાખલ કિી શકાય છે. જે આપણે Keyboard ની મદદથી ટાઈપ 

નથી કિી શકતા અન ેMore Symbols પિ રકલક કિતા Symbol ડાયલોગ બોકિ ખલૂ ેછે જેની મદદથી વધ  Symbol 

Insert કિી શકાય છે. 
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Draw Tab: 

 

Design Tab: 

Document Formatting: 
Page Background: 
➢ Watermark:  
➢ Page Color:  
➢ Page Borders:  

 

Layout Tab: 

Page Setup: 
➢ Margins: 
➢ Orientation: 
➢ Size:  
➢ Columns: 
➢ Breaks:  
➢ Line Numbers: 
➢ Hyphenation:  

 

References Tab: 

આ Tabના સવસવધ Optionની મદદથી Documentમાું Footnotes, Caption, Index, તેમજ Table Of Contents 
તૈયાિ કિી શકાય છે. 
Table Of Contents: 

આ Optionની મદદથી Documentમાું Table of Contents એટલે કે Index બનાવી શકાય છે. Table of Contents બ ે
િીતે તૈયાિ કિી શકાય છે. 

➢ Built in Heading Style     
➢ Custom Style 

Insert Footnote: 
Insert Caption: 
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Mailing Tab: 

Create:  

 આ Tabની મદદથી Envelope પિ To(Receiver) અને From(Sender)માું Address Print કિી શકાય છે. તેમજ Lables 

પણ તૈયાિ કિી શકાય છે. 
➢ Envelopes:  

આ Optionની મદદથી Envelope પિ To(Receiver) અન ેFrom(Sender)ના નામ અન ેAddressની Print લઇ શકાય 
છે. આ માટે નીચે મ જબના Steps અન િિો. 

➢ Step: 1 િૌ પ્રથમ Create Tabમાુંથી Envelopes Option સિલેલટ કિો. આથી Envelopes And Lablesન ું ડાયલોગ 

બોક્ષ ખ લશે. 

➢ Step: 2 હવ ેDeliver Address માું Receiverન ું એટલ ેકે જેન ેEnvelope મોકલવાન ું છે તેમન ું Address ટાઇપ કિો. 
અન ેReturn Addressમાું મોકલનાિન ું Address ટાઇપ કિો. 

➢ Step: 3 હવ ેતેની Envelope પિ Print લેવા માટે Print Option પિ ક્લલક કિો. 
➢ Labels:  

આ Optionની મદદથી Page પિ જરૂરિયાત મ જબ Lables તૈયાિ કિી શકાય છે અને તેની Print પણ લઇ શકાય 
છે. આ માટે નીચે મજબ ના Steps અન િિો. 

➢ Step: 1 િૌ પ્રથમ Create Tabમાુંથી Lables Option સિલલેટ કિો. આથી Envelopes And Lablesન ું ડાયલોગ બોક્ષ 

ખ લશે. 

➢ Step: 2 હવ ેતેમાું Address Type કિી New Document પિ ક્લલક કિો. આથી Lableન ું નવ ું Document જોવા 
મળશે. 

➢ Step: 3 હવ ેતેની Lables પિ Print લવેા માટે Print Option પિ ક્લલક કિો. 
Mail Merge:  

Mail Mergeએ Wordન ું િૌથી અગત્યન ું Feature છે. િામાન્ય િીતે આ Features નો ઉપયોગ એક િામાન્ય Letter એક 

કિતા વધ  વ્યસ્લતન ેિામાન્ય ફેિફાિ દ્વાિા મોકલવા માટે થાય છે. 
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Review Tab: 

આ Tabમાું આવેલ સવસવધ Optionની મદદથી Documentમાું િહલે Spelling & Grammar ની ભલૂો સ ધાિી શકાય 
છે. તેમજ આપેલ શબ્દનો િમાનાથી શોધી શકાય છે અને વાક્યોને એક ભાષામાુંથી બીજી ભાષામાું રૂપાુંતિ પણ કિી 
શકાય છે. 
Proofing:  
➢ Spelling & Grammar:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું િહલે Spelling તથા Grammar ની ભલૂો સ ધાિી શકાય છે. 
નોંધ: વ્યસ્લત કે સ્ક્થળન ું નામ Spelling Dictionaryમાું ન હોવાથી તે િાચા હોવા છતાું ખોટા Spelling તિીકે દશાયવે તો Ignore 

ones કે Ignore All બટન પિ ક્લલક કિો. કોઈ િાચા Spelling ને Dictionary માું ઉમેિવા Add to Dictionary બટન પિ ક્લલક કિો. 
➢ Thesaurus:  

આ Optionની મદદથી Selected શબ્દ જેવા જ અથય ધિાવતા શબ્દ એટલ ેકે િમાનથી શબ્દ શોધી શકાય છે. 
➢ Word Count:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું િહલે અક્ષિો, શબ્દો, વાક્યો, ફકિા તેમજ પેજની િુંખ્યા જાણી શકાય છે. 
Language:  
➢ Translate:  

આ Optionની મદદથી સિલલેટ કિેલ વાક્યન ેઅન્ય ભાષામાું રૂપાુંતરિત કિી શકાય છે. 
➢ Language: 

આ Optionની મદદથી Documentમાું લખાણની Language Set કિી શકાય છે. 
Comments:  

 આ Optionથી મદદથી Documentમાું Comment ઉમેિી, દ િ કિી કે તેમાું ફેિફાિ કિી શકાય છે. 
▪ New Comment: આ Optionથી Documentના કોઈ ચોક્કિ લખાણ માટે Comment Insert કિી શકાય છે. 
▪ Delete: આ Optionની મદદથી Documentમાું અગાઉ Insert કિેલ Commentને દ િ કિી શકાય છે. 
▪ Previous: જો Documentમાું એક કિતા વધ  Comment Insert કિેલ હોય તો હાલમાું જે Comment પિ કિયિ 

હોય તેનાથી અગાઉની Commentના સ્ક્થાન પિ જઈ શકાય છે. 
▪ Next: જો Documentમાું એક કિતા વધ  Comment Insert કિેલ હોય તો હાલમાું જે Comment પિ કિયિ હોય 

તેના પછીની Commentના સ્ક્થાન પિ જઈ શકાય છે. 
Protect: 
➢ Restrict Editing:  
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View Tab: 

Views:  

આ Tabમાું આવલેા સવસવધ Optionsની મદદથી Document અલગ અલગ View માું જોઈ શકાય છે. 
➢ Read Mode: 

આ Optionની મદદથી Documentન ેBook Read કિતા હોય તે મ જબ જોઈ શકાય છે. 
➢ Print Layout: 

Documentની Page પિ Print લીધા પછી તે કેવો દેખાશે તે આ Optionની મદદથી જાણી શકાય છે. 
➢ Web Layout: 

આ Optionની મદદથી Document Web પિ કેવો દેખાશે તે જોઈ શકાય છે. 
➢ Outline: 

આ Optionથી Document Outline માું તેમજ Outline Tools જોઈ શકાય છે. 
➢ Draft:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું ઝડપથી સ ધાિા વધાિા કિી શકાય છે. આ Viewમાું Documentમાું િહલે 
Header અને Footer જોવા મળતા નથી. 
Show:  

Ruler, Gridline, Thumbnails ને On/Off કિી શકાય છે. 
➢ Ruler:  

આ Optionની મદદથી Ruler(માપપટ્ટી) દશાયવી શકાય છે કે દ િ કિી શકાય છે. 
➢ Gridlines:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું Gridlines(આડી-ઉભી લાઈન) દશાયવી શકાય છે કે દ િ કિી શકાય છે. 
➢ Navigation Pane:  

આ Optionની મદદથી Documentમાું િહલે કોઈ શબ્દ/લાઈન/ફકિો શોધવા માટે એક Navigation બોક્ષ Open થશ.ે 
Zoom:   

આ Optionથી Documentન ેScreen પિ Zoom કિી શકાય છે. એટલ ે કે સ્ક્રીન પિ દેખાતા Documentની Size 

વધાિી કે ઘટાડી શકાય છે. 
➢ 100% Zoom:  

આ Document Zoomની Default Size છે ન ેDocumentને Normal સ્ક્વરૂપ ેદશાયવે છે. 
➢ One Page:  

આ Optionની મદદથી સ્ક્રીન પિ એક જ Full Page દેખાશે. 
➢ Multiple Pages:  

આ Optionની મદદથી સ્ક્રીન પિ એક િાથ ેઘણાું બધા page દેખાશે. 
➢ Page Width:  

આ Optionની મદદથી Document તેની Original Width પ્રમાણે સ્ક્રીન પિ દેખાશે. 
Windows: 
➢ New Window: 

આ Optionનો ઉપયોગ Documentની Size વધ  પડતી હોય ત્યાિે કિવામાું આવે છે. જેથી એક િાથે Documentના 
બે અલગ અલગ ભાગમાું કામ કિી શકાય છે. 

➢ Arrange All: 

એક કિતા વધાિે Open Documentsને સ્ક્રીન પિ એકિાથે ગોઠવવા આ Option ઉપયોગી છે. 
➢ Spilt: 
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Documentના Pageને વચ્ચનેા કોઈપણ સ્ક્થાનેથી Split એટલે કે ભાગ કિી િિળતાથી બીજા ભાગમાું િહલે મારહતીન ે
વાુંચી શકાય છે, તેમજ તમેાું કામ કિી શકાય છે. 

➢ Switch Windows: 

એક કિતા વધાિે Documents Open હોય, ત્યાિે એક Documentમાુંથી બીજા Documentમાું જવા માટે આ Optionનો 
ઉપયોગ થાય છે. 

Macro: 
➢ View Macros: 
➢ Record New Macro:   
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Microsoft Word Short Keys 

Basic Ctrl Keys 

1. Ctrl + A:  િુંપણૂય Document Select કિવા માટે 

2. Ctrl + B:  Selected Word ને Bold કિવા માટે  

3. Ctrl + C:  Selected Word ને Copy કિવા માટે 

4. Ctrl + D:  Font Dialogue Box ખોલવા માટે 

5. Ctrl + E:  Center Alignment કિવા માટે 

6. Ctrl + F:  Word Find કિવા માટે 

7. Ctrl + G: Go to Option Open કિવા માટે 

8. Ctrl + H:  Replace Box ખોલવા માટે 

9. Ctrl + I:  Italic Font કિવા માટે 

10. Ctrl + J:  Justify Alignment કિવા માટે 

11. Ctrl + K: Hyperlinkઆપવા માટે 

12. Ctrl + L:  Left Alignment કિવા માટે 

13. Ctrl + M:  Paragraphમાું Indent કિવા 
14. Ctrl + N:  નવી File Open કિવા માટે 

15. Ctrl + O:  જૂની File Open કિવા માટે 

16. Ctrl + P:  Print આપવા માટે 

17. Ctrl + Q:  Paragraph Indent દૂિ કિવા માટે 

18. Ctrl + R:  Right Alignment આપવા માટે 

19. Ctrl + S:  File ને Save કિવા માટે 

20. Ctrl + T:  Paragraphથી પ્રથમ લાઈનન ેHanging કિવા 
21. Ctrl + U:  Selected Word નીચ ેUnderlineકિવા માટે 

22. Ctrl + V:  Paste કિવા માટે 

23. Ctrl + W:  ચાલ  File ને બુંધ કિવા માટે 

24. Ctrl + X:  Cut કિવા માટે 

25. Ctrl + Y:  Actionને Redo કિવા માટે 

26. Ctrl + Z:  Action ને Undo કિવા માટે 
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Advanced Short Keys 

Function Keys:  

1. Function Key F1: Help Menu 
2. Function Key F5:  Go to Command 
3. Function Key F7:  Spelling and Grammar Check 
4. Function Key F10:  Menu bar Active 
5. Function Key F12:  Save as 

Alt Keys:  

6. Alt + Ctrl + C:  કોપીિાઈટ સિમ્પબોલ ઇન્િટય  કિવા માટે 

7. Alt + Ctrl + R:  િજીસ્ક્ટડય  સિમ્પબોલ ઇન્િટય  કિવા માટે 

8. Alt + Ctrl + T:  િેડમાકય  સિમ્પબોલ ઇન્િટય  કિવા માટે 

9. Alt + Ctrl + M:  કોમેન્ટ ઇન્િટય  કિવા માટે 

Font:  

10. Ctrl + ]:   ફોન્ટિાઈઝ (+1 pt.) વધાિવા 
11. Ctrl + [:   ફોન્ટિાઈઝ (-1 pt.) ઘટાડવા 
12. Ctrl + Shift + >:  ફોન્ટિાઈઝ (+2 pt.) વધાિવા 
13. Ctrl + Shift + <:  ફોન્ટિાઈઝ (-2 pt.) ઘટાડવા 

Cursor:  

14. Ctrl + ↑: કિયિ એક પેિાગ્રાફ ઉપિ ખિડેવા 
15. Ctrl + ↓:  કિયિ એક પેિાગ્રાફ નીચે ખિડેવા 
16. Ctrl + →:  કિયિ એક પેિાગ્રાફ જમણી બાજ  ખિેડવા 
17. Ctrl + ←: કિયિ એક પેિાગ્રાફ ડાબી બાજ  ખિેડવા 
18. Home:   કિયિ લાઈનની શરૂઆતમાું લઇ જવા માટે 

19. End:   કિયિ લાઈનની અંતમાું લઇ જવા માટે 

20. Ctrl + Home: કિયિ ડોકય મેન્ટની શરૂઆતમાું લઇ જવા માટે 

21. Ctrl + End:  કિયિ ડોકય મેન્ટની અંતમાું લઇ જવા માટે 

22. Page Up:  કિયિ એક પેજ ઉપિ લઇ જવા માટે 

23. Page Down:  કિયિ એક પેજ નીચે લઇ જવા માટે 

Line Space: 
24. Ctrl + 1:  1 લાઈનસ્ક્પેિ આપવા 
25. Ctrl + 5:  1.5 લાઈનસ્ક્પેિ આપવા 
26. Ctrl + 2:  2 લાઈનસ્ક્પેિ આપવા 

Backspace Vs Delete 

27. Backspace:  કિયિની ડાબીબાજ  ના અક્ષિન ેદૂિ કિવા 
28. Delete:   કિયિની જમણીબાજ  ના અક્ષિને દૂિ કિવા  
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Task for Word: 
1. “Net-X IT & Multimedia Institute” ટાઈટલની ફોન્ટ િાઈઝ:14 િાખો. તેમજ Center Alignment આપો. 
2. પેિેગ્રાફના ફોન્ટ ઈફેલટ:Times New Roman તમેજ ફોન્ટ િાઈઝ:12.5 િાખો. 
3. પહલેા પેિેગ્રાફના બીજા વાક્યમાું All Caps Effect આપો. 
4. Digital Graphic શબ્દન ેBold, Italic અન ેHighlights Color આપો. 
5. બીજા પેિેગ્રાફના પહલેી વાક્યને Double Strikethrough Effect આપો. 
6. બીજા પેિેગ્રાફને Justify Alignment આપો. 
7. છેલ્લા પેિેગ્રાફને Capitalize Each Word Effect આપો. 
8. Account શબ્દન ેTurquoise Highlight Color આપો. 
9. છેલ્લા પેિેગ્રાફને ફોન્ટ કલિ Blue Lighter 60% આપો. 
10. ત્રીજા પેિેગ્રાફને દિેક લાઈનને Bullets ની અિિ આપો. 
11. કોઆલા Picture તમાિા પેિેગ્રાફમાું ઉમેિો, તેની આજ  બાજ  બોડયિ આપી, બ્લ  કલિની ગ્લો ઈફેકટ આપો. 
12.  
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Microsoft Excel 
MS Excel એટલ ેશ ું? 

➢ Microsoft Excel એ Microsoft કુંપનીન ું ગણતિી િાથ ેSpread Sheet – Application Written માટેન ું એક પેજ છે.  

➢ અત્યુંત જરટલ ગણતિી ને ખ બ જ ઓછા િમય માું અન ેિચોટ િીતે પણૂય કિવા માટે Excel નો ઉપયોગ વધ  પ્રચચલત છે.  

➢ તેની મદદથી Data Analyses કિી શકાય છે. 

➢ Excelમાું બનાવેલ ફાઈલ Workbook તિીકે ઓળખવામાું આવે છે. આ Workbook એક કિતા વધાિે Sheet ની બનલે 

હોય છે. Sheet ની િચના એક કિતા વધાિે Row અન ેColumn ભગેા મળવાથી થાય છે. 

How to Start MS Excel: 
MS Wordને શરૂ કિવાની સવસવધ ત્રણ િીતો છે જે નીચે મ જબ છે. 

❖ રીતઃ ૧ 

➢ Step-1 િૌ પ્રથમ Start બટન પિ રકલક કિો. આથી Start Menu ખલૂશે.  
➢ Step-2 હવ ેતમેાુંથી All Program Option સિલેકટ કિો તેમા િહલેા Microsoft Office પિ રકલક કિો આથી એક િબ-

મેન  ખલૂશ.ે આ િબ-મેન  માું િહલે Microsoft Excel પિ રકલક કિો.આથી MS Excel ખલૂશ.ે 

❖ રીતઃ ૨:  

Start Menu માુંથી Run option પિ રકલક કિો આથી Run ડાયલોગ બોકિ ખલૂશે, જેમાું Excel ટાઈપ કિી OK બટન પિ 

ક્લલક કિો. {Windows Key + R --> Excel} 

❖ રીતઃ ૩:  

Desktop પિ જો MS Excel ન  icon મ કેલ હોય તો તેના પિ ડબલ રકલક કિો, આથી MS Excel ખલૂશ ેઅન ેનીચે મ જબની 
MS Word ની મ ખ્ય સ્ક્કીન જોવા મળશ.ે 

 

MS Excelનો પરિચય: 
MS Excel માું Total Column - XFD અન ેTotal Row - 10,48,576 આવલે છે. 

Create Marksheet 
Roll No - 1 To 20 
Student Name – Surname First name  
Subject 1 – Marks Between 0 to 100 
Subject 2 - Marks Between 0 to 100 
Subject 3 - Marks Between 0 to 100 
Subject 4 - Marks Between 0 to 100 
Subject 5 - Marks Between 0 to 100 
Total Marks - =SUM(Select Marks) 
Minimum Marks - =MIN(Select Marks) 
Maximum Marks - =MAX(Select Marks) 
Average Marks - =AVERAGE(Select Marks) 
Result - =IF(Average>35,“Pass”,“Fail”) 
Grade - =IF(Average>95,“A”,IF(Average>75,“B”,IF(Average>55,“C”,IF(Average>35,“D”,“F”)))) 
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Home Tab: 
Sheet ના લખાણના Editing, Alignment, Formating અને લગતા કમાન્ડ આ Tabમાું િમાવવામાું આવ ે છે. Home 

Tabના ઘણા બધા કમાન્ડ Microsoft Word મ જબ જ છે જેથી તેની ટૂુંકમાું મારહતી નીચે મ જબ આપેલ છે. 

Font Format:  

Sheetમાું લખાણ લખ્યા પછી તેન ેઆકષયક િીતે િજૂ કિવો ખબૂ જરૂિી છે જેને Formatting કહ ેછે તેમાું Font Type, Size, 

Color, Style વગેિે બદલી શકાય છે. Excel માું Home tab માું આવલેા Font Tabની મદદથી Sheetમાું િહલે દિેક Cellને 

Formatting કિી શકાય છે.  

➢ Font Type: {Ctrl + Shift + F} આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Textમાું Font Style બદલી શકાય છે. જેવાું કે, Arial, 

Times New Roman, Jokerman, Algerian વગેિે. 

➢ Font Size: {Ctrl + Shift + P} આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Textની િાઈઝ વધાિી કે ઘટાડી શકાય છે. 

➢ Increase Font Size: આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Textની Font Size વધાિી શકાય છે. 

➢ Decrease Font Size: આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Textની Font Size ઘટાડી શકાય છે. 

➢ B - Bold: આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Text ઘાટાું અક્ષિમાું દેખાય છે. 

➢ I - Italic: આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Text ત્રાુંિાું સ્ક્વરૂપ ેદેખાય છે. 

➢ U - Underline: આ Optionની મદદથી Cellsમાું િહલે Textની નીચે લાઈન દોિી શકાય છે. આ Optionની બાજ માું આવેલા 
Down Arrow બટન પિ રકલક કિવાથી Underlineના બે Option જોવા મળે છે.  
i) Single Underline 
ii) Double Underline. 

➢ Borders: આ Optionની મદદથી Select કિેલ ભાગમાું Border આપી શકાય છે. 
Alignments: 

Alignment Groupમાું Cellsમાું િહલે લખાણન ું Alignment, Indent, Orientation વગેિે લગતા કમાન્ડ નો િમાવેશ થાય 

છે. 

➢ Top Align: Select કિેલ લખાણ ને Cellsની Top બાજ એ Set કિે છે. 
➢ Middle Align: Select કિેલ લખાણન ેCellsની મધ્યમાું Set કિે છે. 
➢ Bottom Align: Select કિેલ લખાણન ેCellsની Bottom બાજ એ Set કિે છે. િામાન્ય િીતે લખાણ પહલેથેી જ 

Bottom Align Set હોય છે. 
➢ Align Left: Select કિેલ લખાણ ને Cellsની ડાબી તિફ Set કિે છે. 
➢ Align Center: Select કિેલ લખાણ ને Cellsની મધ્યમાું Set કિે છે. 
➢ Align Right: Select કિેલ લખાણ ને Cellsની જમણી તિફ કિે છે. 
➢ Orientation: આ Groupમાું Select કિેલ Cellમાું િહલે Valueને કોઈ ચોક્કિ રદશામાું ફેિવે છે. ખાિ કિીને જયાિે 

Columnની પહોળાઈ ઓછી હોઈ છે અથાયત કોલમ િાુંકડી હોય ત્યાિે આ સવકલ્પનો ઉપયોગ િસવશેષ થાય છે. 
▪ Angle Counter Clockwise: Select કિેલ Cellsના લખાણને ઘરડયાળના કાુંટાની ઉલટી રદશા માું Set કિે છે. 
▪ Angle Clockwise: Select કિેલ Cellsના લખાણને ઘરડયાળના કાુંટાની રદશામાું ફેિવે છે. 
▪ Vertical Text: Select કિેલ Cellsના લખાણન ેઉભી લાઈન માું ગોઠવે છે. 
▪ Rotate Text Up: Select કિેલ Cellsના લખાણને ઉપિની તિફ ફિશે. 
▪ Rotate Text Down: Select કિેલ Cellsના લખાણન ેનીચેની તિફ ફિશે. 
▪ Format Cells Alignment: સવકલ્પો સિવાય જો આપણે જાતે યોગ્ય ખણૂે Cellsના લખાણને ગોઠવવ ું હોય તો આ 

સવકલ્પ પિ ક્લલક કિતા એક ડાયલોગ બોક્ષ Open થશે. તેમાું Orientationમાું યોગ્ય Degree Set કિી શકાશ ે
અહીં આપણે 60 Set કિીશ ું ત્યાિબાદ Undo કિીને Original લખાણ પિ પાછા આવીશ ું. 
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➢ Decrease Indent: Select કિલે Cellsમાું િહલે લખાણ અને બોડયિ વચ્ચેન ું Margin ઘટાડે છે. 
➢ Increase Indent: Select કિેલ Cellsમાું િહલે લખાણ અને બોડયિ વચ્ચેન ું Margin વધાિે છે. 
➢ Wrap Text: ઘણીવાિ Cellsની િાઈઝ કિતા થોડ ું પણ વધાિે લખાણ લખવામાું આવે ત્યાિે Cellsની અંદિ િમાય 

તેટલ ું જ લખાણ જોવા મળે છે તે સિવાયન ું લખાણ હોવા છતાું નથી દેખાત  ું. તે લખાણ જોવા માટે બે િવલતો 
ઉપલબ્ધ છે. 1) Cellsની Width વધાિવી. 2) Wrap Textનો ઉપયોગ કિવો. 

➢ Merge & Center: Select કિેલ Cellsને Merge કિવા, કયાય પછી લખાણને Centerમાું કિવ ું તેમજ Merge કિેલ 
Cellsને Unmerge કિવા માટે તમામ સવકલ્પો અહીં ઉપલબ્ધ છે. 
▪ Merge & Center: Select કિેલ Cellsને એક Cellમાું Joint કિે છે અન ેતેમાું િહલે લખાણને Center Alignમાું 

ગોઠવે છે. 
▪ Merge Across: આ સવકલ્પ માત્ર Left to Right રદશામાું Select થયલે Cellsને જ Merge કિે છે. 
▪ Merge Cells: Select કિેલ Cellsને Merge કિે છે. 
▪ Unmerge Cells: Merge કિેલ Cellsને Unmerge કિે છે. 

Number:  

Worksheetના Cellsમાું લખલે Valueના નુંબિને અલગ-અલગ પ્રકાિના ફોમેટમાું આ કમાન્ડ દ્વાિા દશાયવી શકાય છે. 

➢ Number Format: Cells Value માટે આપી શકાતા તમામ ફોમેરટિંગન ું List અહીં જોવા મળે છે. 
▪ General: General ફોમેરટિંગમાું Cellsની Valueમાું કોઈ ચોક્કિ ફોમેરટિંગ નથી. 
▪ Number: Number ફોમેરટિંગમાું Cellsની Valueમાું િામાન્ય પ્રકાિન ું ફોમેરટિંગ Apply કિી શકાય છે. તમેાુંથી 

Decimal Place અને 1000 નુંબિ પછીના નુંબિને અલગ પાડવા Separator Set કિી શકાય છે. 
▪ Currency: આ ફોમેરટિંગમાું Cellsની Valueમાું Currency Symbol આપી શકાય છે િામાન્ય િીતે Currency 

Symbolમાું $ સિલેલટ હોય છે. 
▪ Date: અલગ અલગ ફોમેટ Dateમાું આપી શકાય. 
▪ Time: અલગ અલગ ફોમેટ Timeમાું આપી શકાય. 
▪ Percentage: Cell Value ન ે% Symbol ઉમેિી Percentage તિીકે બતાવશે. (જો Value 80 છે તો 8000% 

તિીકે બતાવશે.) 
➢ Increase Decimal: Numberની પાછળના Decimal Place વધાિી શકાય છે. 
➢ Decrease Decimal: Numberની પાછળના Decimal Place ઘટાડી શકાય છે. 
Style:  

આ ગ્ર પના સવવધ કમાન્ડ ધ્વાિા Sheetના Selected Cellsને અલગ અલગ Style આપી શકાય છે. 
➢ Conditional Formatting: કોઈ ચોક્કિ Criteria ના આધાિ પ્રમાણે Value અથવા Textને અન્ય મારહતી કિતા 

અલગ પડી શકાય છે. 
▪ Highlight Cells Rules:  

i. Greater Than: Selected Cellsની Value નક્કી કિેલ Value કિતા વધાિે હોય તો તેને અલગ ફોમેરટિંગમાું 
દશાયવશે. 

ii. Less Than: Selected Cellsની Value નક્કી કિેલ Value કિતા નાની હોય તો તનેે અલગ ફોમેરટિંગમાું 
દશાયવશે. 

iii. Between: Selected Cellsની Value જો નક્કી કિેલ Value વચ્ચે હોય તો તેને અલગ ફોમેરટિંગમાું દશાયવશે. 
iv. Equal To: Selected Cellsની Value જો નક્કી કિેલ Value બિાબિ હોય તો તેન ેઅલગથી Highlight કિશે. 
v. Duplicate Value: Selected Cells Range માું કોઈ Value Repeat થતી હશે તેને Highlight કિશે. 

vi. More Rules: નવી Condition પ્રમાણ ેFormatting કિવા માટે આ Commandનો ઉપયોગ થાય છે. 
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▪ Top/Bottom Rules:  
i. Top 10 Items: Selected Cellsની Valuesમાુંથી ઉતિતા રમમાું 10 Cell Highlight કિશે. 

ii. Bottom 10 Items: Selected Cellsની Valuesમાુંથી ચડતા રમમાું 10 Cell Highlight કિશે. 
iii. Above Average: Selected Cellsની Valuesમાુંથી Average 50%ઉપિની Valueને Highlight કિશે. 
iv. Below Average: Selected Cellsની Valuesમાુંથી Average 50%નીચેની Valueને Highlight કિશે. 

▪ Data Bar: Selected Cellsની Valuesને Color વાળા Data Bar તિીકે દશાયવે છે જો Cell ની Value વધાિે હશ ે
તો Data Bar માું Color Shade લાુંબો હશે. અથાયત Data Bar માું  Color Shade ની લુંબાઈ Cell ની Value 
દશાયવે છે. 

▪ Color Scale: Select કિેલ Cell ની Value ને અલગ અલગ Color Scale દ્વાિા દશાયવે છે. 
▪ Icon Sets: Cell માું િહલે Value પ્રમાણ ેદિેક Value ને અન રૂપ Icon Set થયેલ જોવા મળે છે. 
▪ New Rules: અગાઉ Set કિેલ તમામ સવકલ્પો માું િહલે Formatting નો Rule બદલવા તેમજ કોઈ Ruleના 

Formatting માું સ ધાિો કિવા આ સવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. 
▪ Clear Rule: અગાઉ Select કિેલ Cell, Sheet, તેમજ Table Rules ને કાયમ માટે Clear કિી શકાય છે. 
▪ Manage Rule: એક જ Sheet માું અલગ અલગ Cell Range માટે ઘણાબધા Rules આપેલ હોય ત્યાિે જે ત ે

Ruleને બદલવા કે Delete કિવા માટે તેમજ નવો Rule ઉમેિવા માટે આ સવકલ્પનો ઉપયોગ થાય છે. 
➢ Format As Table: Select કિેલ Cells Range ને એલદમ ઝડપ થી Format કિે છે અને Table Style ની મદદથી 

Tables માું Convert કિે છે. 
▪ Sort Smallest to Largest: Select કિેલ Cell Rangeમાું િહલે Number ને Ascending Order માું ગોઠવે છે. 
▪ Sort Largest to Smallest: Select કિેલ Rangeમાું Number ને Descending Order માું ગોઠવ ેછે. 
▪ Sort By Color: Select કિેલ Cells Rangeમાું Cellsના કલિ પ્રમાણે અથવા Fontના કલિ પ્રમાણે Sorting કિી 

શકાય છે. 
▪ Number Filter: Select કિેલ Cells Rangeમાું અગાઉ િમજેલ Conditional Formatting ના સવકલ્પો Apply કિી 

શકાય છે. 
▪ Cell Styles: Select કિેલ Cell Range તેમજ Single Cellsમાું પણ અલગ અલગ Style Apply કિી શકાય છે. 

User પોતાની જરૂરિયાત પ્રમાણે New Style પણ તૈયાિ કિી શકે છે. જેમકે- 
Number - ‘General’ | Alignment - Horizontal - ‘Center’, Verticle - ‘Center’ | Text Control - ‘Wrap Text’ | 
Font - ‘Times New Roman’ | Font Style – ‘Bold’ ‘Italic’ | Size – 14 | Under Line - Double | Color - Dark 

Blue| Effect - Strikethrough | Border - Outline | Fill - Light Gray | Protection – Locked વગેિે. 
Cells: 

નવા Cell, Row, Columnઅને Sheet ઉમેિવા Delete કિવા તેમજ તેને Format કિવા માટેના તમામ સવકલ્પો આ 
Groupમાું ઉપલબ્ધ છે. 
➢ Insert: Workbookમાું નવા Cell, Row, Columnઅને Sheet ઉમેિશે. 

▪ Insert Cells (Ctrl+Shift+=) 
i. Shift Cells Right: Cellsની Valueને જમણી બાજ એ ખિેડી તેના સ્ક્થાને નવો Cell ઉમેિે છે. 

ii. Shift Cells Down: Cellsની Valueને નીચેની બાજ એ ખિેડી તેના સ્ક્થાને નવો Cell ઉમેિે છે. 
iii. Entire Row: હાલ માું જયાું Cell Pointer છે તેની ઉપિની બાજ એ નવી Row ઉમેિે છે. 
iv. Entire Column: Cell Pointer ની ડાબી બાજ એ નવી Column ઉમેિે છે. 

▪ Insert Sheet Rows: Cell Pointer ની ઉપિની બાજ એ નવી Row ઉમેિે છે. 
▪ Insert Sheet Column: Cell Pointer ની ડાબી બાજ એ નવી Column ઉમેિે છે. 
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▪ Insert Sheet: Workbookમાું નવી Sheet ઉમેિે છે. 
નોંધ : જયાિે નવી Row કે Column ઉમેિીએ છીએ ત્યાિે Sheetની ક લ Row કે Column માું કોઈ જ વધાિો થતો નથી. જો િૌથી 
છેલ્લી Row કે Column માું Data હશે અને આપણે નવી Row કે Column ઉમેિવા જઈશ ું ત્યાિે તે નરહ ઉમેિે કેમકે છેલ્લી Row કે 
Columnના Dataને Shift કિવા માટે કોઈ જ સ્ક્થાન નથી. 
➢ Delete: Select કિેલ Cell, Row, Column તમેજ Sheetને Delete કિવા માટેના સવકલ્પો Delete માું ઉપલબ્ધ છે. 

▪ Delete Cells (Ctrl + -)  

i. Shift Cell Left: Cellsની Valueને Delete કિી તેની જમણી બાજ ના બધા Cellને ડાબી બાજ એ ખિેડે છે. 
ii. Shift Cells Up: Cellsની Valueને Delete કિી તેની નીચ ેિહલેા બધા Cellને ઉપિની બાજ એ ખિેડે છે. 

iii. Entire Row: જયાું Cell Pointer છે તે Rowને Delete કિે છે. 
iv. Entire Column: જયાું Cell Pointerછે તે Columnને Delete કિે છે. 

▪ Delete Sheet Rows: જયાું Cell Pointer છે તે Row Delete કિશે. 
▪ Delete Sheet Column: જયાું Cell Pointer છે તે Column Delete કિશે. 
▪ Delete Sheet: Active Sheet Delete કિે છે. 

નોંધ : Sheet Delete થયા પછી તેને Undo કમાન્ડ થી પછી મેળવી શકાતી નથી. 
➢ Format: Rowની Height, Columnની Width. Sheet Organization, તેમજ Sheetના Select અરેલ Cell Rangeને Hide 

કિવા અથવા Protect કિવા માટેના સવકલ્પો Formatમાું ઉપલબ્ધ છે. 
▪ Cell Size  

i. Row Height: Select કિેલ Rowની Height વધાિી શકાય છે. Rowની By Default Height 15 હોય છે. 
ii. Auto Fit Row Height: ઘણીવાિ Cellsમાું Type કિેલ Fontની Size વધાિે હોય છે ત્યાિે Rowની Default 

Height ઓછી પડે છે Auto Fit Row Height સવકલ્પથી લખાણની Size પ્રમાણે Rowની Height Set થાય છે. 
iii. Column Width: Columnની Width Set કિી શકાય છે.  
iv. Auto Fit Column Width: Cellમાું િહલે લખાણની લુંબાઈ પ્રમાણે Automatic Width Set કિવા માટે આ 

સવકલ્પ ઉપયોગી છે.  
v. Default Width: Excel પ્રોગ્રામમાું અગાઉથી નક્કી થયલે Column Width Apply કિે છે. Default Column 

Width 8.43 છે. 
▪ Visibility  

Hide & Unhide: Select કિેલ Row, Column તેમજ Sheetન ેHide તેમજ Unhide કિી શકાય છે. 
▪ Organize Sheet: Sheetની Copy કિવા, move કિવા તેમજ Rename કિવા માટેના સવકલ્પો પલબ્ધ છે. 

i. Rename: Sheetન ું Default નામ Sheet - 1, Sheet - 2, Sheet - 3 આ પ્રમાણે જ હોય છે તે નામ બદલવા 
આ સવકલ્પ ઉપયોગી છે. 

ii. Move or Copy Sheet: Sheetની Copy તૈયાિ કિી શકાય છે તેમજ તેના રમની ફેિબદલી કિી શકાય છે. 
iii. Tab Color: Sheetના Lableનો Color Change કિવા આ સવકલ્પ ઉપયોગી છે. 

▪ Protection  
Protect Sheet: Sheet માું િહલેી મારહતીને યોગ્ય User દ્વાિા ચબનઉપયોગી સ ધાિાને અટકાવી શકાય છે આ 

કમાન્ડની મદદથી Sheetને Protect કિી શકાય છે. 
નોંધ : જયાિે Sheet Protect કિી હશે ત્યાિે Data Formattingના બધાજ સવકલ્પો Disable થઇ જશે. જો Unauthorized user ને 
Data બદલવા હશે તો તેને Sheet Unprotect કિવી પડશે. 
Editing: 
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આ Group ના કમાન્ડની મદદથી Worksheetની Select કિેલ Cell Rangeમાું અગત્યના Data ને શોધી શકાય છે 
તેના સ્ક્થાને અન્ય Data વડે Replacement પણ થઇ શકે છે, Data Sort તેમજ Filter પણ કિી શકાય છે. 
➢ Auto Sum: Select કિેલ Cellsના અંતભાગમાું Select કિેલ Cellsમાું િહલે Valueનો િિવાળો Direct કિી આપે છે. 

Sum સિવાય પણ અન્ય ફુંલશનનો િમાવેશ થાય છે. 
▪ Average: Cell Valueની Average આપે છે. 
▪ Count Number: Select કિેલ Cell Rangeમાુંના કેટલા Cellsમાું Value છે તે ગણતિી આપે છે. (ગણતિીમાું 

Cellsની િુંખ્યાનો િિવાળો આવશે, નરહ કે Cellsમાું િહલે િુંખ્યાનો) 
▪ Max: Selected Cellsમાું િહલે Valueમાુંથી િૌથી મોટી Value શોધશે. 
▪ Min: Selected Cellsમાું િહલે Valueમાુંથી િૌથી નાની Value શોધશે. 
▪ More Function: આ કમાન્ડ પિ ક્લલક કિવાથી Excelમાું ગણતિી માટે અસત ઉપયોગી એવા તમામ ફુંલશન 

જોવા મળશે જેમાું Financial, Logical, Text, Statistical વગેિેનો િમાવેશ થાય છે જે આગળ Formula Tab માુંથી 
મળે છે. 

➢ Fill: એક કિતા વધાિે પાિે આવેલા Cellsમાું એક િિખી Pattern મારહતીને Fill કિે છે દા.ત. બેકી િુંખ્યા Cell વડે 
Cellને Fill કિવા હોય તે શરૂઆતની બેકી નુંબિને Patternને છેક જયાું સ ધી િળુંગ Fill કિવા હશે ત્યાું સ ધી જાળવી 
િાખશે. 
▪ Down: Select કિેલ Cells Valueની નીચેના Selected Cellsમાું તે Value ને કોપી કિે છે. {Ctrl + D} 

▪ Up: Select કિેલ Cells Valueની ઉપિના Selected Cellsમાું તે Value ને કોપી કિે છે. 
▪ Right: Select કિેલ Cell Valueની જમણી બાજ ના Selected Cellમાું Valueને કોપી કિે છે. {Ctrl + R} 

▪ Left: Select કિેલ Cellsની Valueની ડાબી બાજ ના Selected Cellમાું Valueને કોપી કિે છે. 
▪ Series: Select કિેલ Cell Rangeમાું Dataની Series Fill કિી શકાય છે. 

➢ Clear: Select કિેલ Cellમાું િહલે તમામ Value અથવા તો Selected Area Delete કિવા માટે Clear Groupના તમામ 
સવકલ્પો ઉપયોગી છે. 
▪ Clear All: Selected Cellમાું િહલે તમામ Delete કિશે. 
▪ Clear Format: Select કિેલ Cellમાું િહલે લખાણન ું Formatting Clear કિે છે લખાણ દ િ નરહ કિે. 
▪ Clear Content: Selected Cell માુંથી માત્ર લખાણ Clear કિશે Formatting દ િ નરહ કિે. 
▪ Clear Comments: Selected Cell માુંથી માત્ર Comment જ દ િ કિશે. 

➢ Sort & Filter: Dataને યોગ્ય િીતે ચડતારમમાું અને ઉતિતારમમાું ગોઠવે છે તેથી જયાિે પણ મારહતીન ું પથૃ્થકિણ 
કિવ ું હોઈ તો િિળતાથી થઇ શકે. 
▪ Sort Smallest to largest: Dataન ેAscending (ચડતારમ) Orderમાું ગોઠવે છે. 
▪ Sort Largest to Smallest: Dataને Descending (ઉતિતારમ) Orderમાું ગોઠવે છે. 
▪ Custom Sort: જો આપણે આપણી જરૂરિયાત પ્રમાણે અલગ અલગ કોલમ પિ Sorting કિવ ું હોય ટો આ 

કમાન્ડ નો ઉપયોગ કિીશ ું. 
▪ Filter: જયાિે Selected Cell Rangeમાું અલગ લાગ condition આધારિત Dataને અલગ તાિવવો હોય ત્યાિે 

Filter નો ઉપયોગ કિીશ ું. 
▪ Clear: આ કમાન્ડનો ઉપયોગ કિવાથી તમામ Filtering અને Sorting Clear અથાયત દ િ થઇ જાય છે. 
▪ Reapply: હાલમાું Select થયેલ Cell Range પિ ફિીવાિ Sorting-Filter Apply કિવા આ સવકલ્પ ઉપયોગી છે. 
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➢ Find & Select: Workbookમાુંથી કોઈ ચોક્કિ Textન ે શોધવા માટે તેમજ તેના સ્ક્થાન ે અન્ય કોઈ શબ્દ વડે 
Replacement કિવા માટે આ કમાન્ડ નો ઉપયોગ થાય છે. આ સિવાય કોઈ ચોક્કિ Formula, Comments, 

Conditional Formatting, તમેજ Validation પિ જઈ શકાય છે.  

Insert Tab: 
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Microsoft PowerPoint 

MS PowerPoint એટલે શ ું? 
 

 

 

 

 


