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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 
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q �કાશકની �વૂ � પરવાનગી િવના આ �કાશનનો કોઈપણ ભાગ કોઈપણ �વ�પમા ં

અથવા કોઈપણ મા�યમથી, ઈલે��ોિનક, િમક�િનકલ, ફોટોકોપી, ર�કો�ડ�ગ અથવા 

અ�યથા �નુઃઉ�પા�દત, �નુઃ�ા��ત �ણાલીમા ં સ�ં�હત અથવા �સા�રત કર� 

શકાશ ેનહ�.

q આ ��ુતક એ શરતને આધીન વચેવામા ંઆવ ેછે ક� તે �કાશકની સમંિત િવના � 

�વ�પમા ં�કાિશત કરવામા ંઆવલે છે તે િસવાયના બાઈ��ડ�ગ અથવા કવરના 

કોઈપણ �વ�પમા,ં વપેારના માગ�, ફર�થી વચેવામા ંઆવશ ેનહ�, ભાડ� લેવામા ં

આવશ ેનહ� અથવા અ�યથા િનકાલ કરવામા ંઆવશ ેનહ�.

q આ �કાશનની ખર� �ક�મત આ ��ૃઠ પર ��ુ�ત �ક�મત છે; રબર �ટ��પ �ારા અથવા 

�ટ�કર �ારા અથવા અ�ય કોઈપણ મા�યમ �ારા દશા�વલે કોઈપણ �ધુાર�લી �ક�મત 

ખોટ� છે અને તે અ�વીકાય� હોવી જોઈએ.

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



રા���ય અ�યાસ�મ �પર�ખા-2005 (એનસીએફ-2005) કાય� અને િશ�ણને અ�યાસ�મના �ે�મા ંલાવવાની 

ભલામણ કર� છે, તેને સબંિંધત તબ�ામા ંતેની પોતાની ઓળખ આપતી વખતે તેને િશ�ણના તમામ �ે�ોમા ં

સામેલ કર�ને. તે સમ�વ ેછે ક� કાય� �ાનને અ�ભુવમા ંપ�રવિત�ત કર� છે અને આ�મિનભ�રતા, સ�ના�મકતા 

તેમજ સહયોગ �વા મહ�વ�ણૂ� �ય��તગત તેમજ સામા�જક ��ૂયો ઉ�પ� કર� છે. કાય� �ારા �ય��ત સમાજમા ં

પોતા� ંુ�થાન શોધવા� ંુશીખે છે. તે સમાવશેની સહજ સભંાવના સાથનેી એક શ�ૈ�ણક ��િૃત છે. તેથી, શ�ૈ�ણક 

�યવ�થામા ંઉ�પાદક કાય�મા ંસામેલ થવાનો અ�ભુવ થક� �ય��ત સામા�જક �વનની �ક�મત અને સમાજમા ં� 

��ૂયવાન છે અને �ની �શસંા કરવામા ંઆવ ેછે તેની �શસંા કરશ.ે કાય�મા ંસામ�ી અથવા અ�ય લોકો (મોટ�ભાગે 

ુબનેં) સાથ ે��યા�િત��યાનો સમાવશે થાય છે, આમ �દરતી પદાથ� અને સામા�જક સબંધંો િવશનેી �ડ� સમજણ 

ુઅને �યવહા� �ાનમા ંવધારો થાય છે.

 કાય� અને િશ�ણ મારફતે, શાળાના �ાનને શાળાની બહાર િવ�ાથ�ઓના �વન સાથ ેસરળતાથી જોડ� 

શકાય છે. આ ��ુત�કયા િશ�ણના વારસામાથંી પણ ��થાન કર� છે અને શાળા, ઘર, સ�દુાય તથા કાય��થળ 

ૂવ�ચેના �તરને �ર કર� છે. એનસીએફ-૨૦૦૫ તમામ બાળકો માટ� �યાવસાિયક િશ�ણ અને તાલીમ (વીઈટ�) 

પર પણ ભાર �કૂ� છે �ઓ વધારા� ંુકૌશ�ય �ા�ત કરવા અને/અથવા તેમ� ંુશાળા� ંુિશ�ણ બધં કયા� પછ� 

અથવા �ણૂ� કયા� પછ� �યાવસાિયક િશ�ણ �ારા આ�િવકા મેળવવા ઈ�છે છે. વીઈટ� �ારા �િતમ અથવા 'છે�લા 

ઉપાય' �વા િવક�પને બદલે 'પસદંગીની અને �િત��ઠત' પસદંગી �ા�ત થવાની અપે�ા છે.

 આના ફોલો-અપ તર�ક�, એનસીઈઆરટ�એ સમ� િવષયના �ે�ોમા ંકાય�ને �ે�રત કરવાનો �યાસ કય� છે 

અને દ�શ માટ� નેશનલ ��કલ �વો�લ�ફક�શન ��મવક� (એનએસ�એૂફ)ના િવકાસમા ંપણ યોગદાન આ�� ંુછે, �ને 

27 �ડસે�બર 2013 ના રોજ ��ૂચત કરવામા ંઆ�� ંુહ�.ંુ તે �ણુવ�ાની ખાતર� આપ� ંુમાળ� ંુછે � �ાન, કૌશ�ય 

અને વલણના �તરો અ�સુાર તમામ લાયકાતોને ત�ંબ� કર� છે. એકથી દસ �ધુી વગ�કરણ કરાયેલ આ �તરો 

શીખવાના પ�રણામોના સદંભ�મા ં�યા�યાિયત કરાયેલ છે, � શીખનાર પાસે હોવા અિનવાય� છે, પછ� ભલે તે 

ઔપચા�રક, �બન-ઔપચા�રક અથવા અનૌપચા�રક િશ�ણ �ારા �ા�ત થાય. એનએસ�એૂફ શાળાઓ, 

�યવસાિયક િશ�ણ અને તાલીમ સ�ંથાઓ, તકનીક� િશ�ણ સ�ંથાઓ, કોલેજો અને �િુનવિસ�ટ�ઓને આવર� લેતી 

રા���ય મા�યતા �ા�ત લાયકાત �ણાલી માટ� સામા�ય િસ�ાતંો અને માગ�દિશ�કા િનધા��રત કર� છે.

��તાવના

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



તે આ ��ૃઠ�િૂમ હઠ� ળ છે � એનસીઈઆરટ�ના એક ઘટક પ�ંડત �દંુરલાલ શમા� સે��લ ઇ���ટટ�ટૂ ઑફ વોક�શનલ 
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િવકસાવવામા ંઆવલે છે.
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પાઠ���ુતકના િવકાસમા ંસહયોગ આ�યો છે.

 એનસીઈઆરટ� િવ�ાથ�ઓ, િશ�કો અને માતા-િપતાના �ચૂનોને આવકારશ,ે � અમને આગળની 

આ�િૃ�ઓમા ંસામ�ીની �ણુવ�ાને વ� ુ�ધુારવામા ંમદદ કરશ.ે

િનયામક

રા���ય શ�ૈ�ણક સશંોધન અને 

(iv)

 તાલીમ પ�રષદ  
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ુપાઠ���તક િવશે 

આઈટ�-આઈટ�ઈએસ �ે� ઝડપી ગિતએ િવકસી ર� ંુછે અને ભારત અને િવદ�શમા ંઆ �બૂ જ મહ�વ�ણૂ� ઉ�ોગ 

છે. િવ�ભરના િવિવધ ડોમે�સમા ંવધતી જતી �યવસાયની તકોમા,ં એક �થાનથી બી� �થાને મા�હતી� ંુિવશાળ 

�થાનાતંરણ થાય છે. મોટ� મા�ામા ંડ�ટા� ંુમથંન કરવામા ંઆવ ેછે આ ર�તે એકિ�ત કરવામા ંઆવલે ડ�ટાના 

યો�ય સચંાલનની જ��રયાત ઊભી કર� છે. કંપનીઓએ તેમની ��ુય ��િૃ�ઓ પર �યાન ક����ત કર� ંુપડશ ેઅને 

ડ�ટા એ��� ���યાના આઉટસોિસ�ગનો આશરો લેવો પડશ.ે આ �ે�મા ંઘણી નાની અને મોટ� આઉટસોિસ�ગ 

કંપનીઓના �વશે સાથ ેઆઈટ� ઉ�ોગમા ંઝડપી ��ૃ�ને કારણે ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર �વી િવિવધ કાય� �િૂમકાઓ 

માટ� �િશ��ત કમ�ચાર�ઓની ભાર� માગં ઉભી થઈ છે.

 આઈટ�-આઈટ�ઈએસ ઉ�ોગમા ં ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટસ�ને ડ�ટા એ��� ઓપર�ટસ� તર�ક� પણ 

ઓળખવામા ંઆવ ેછે. આ �ય��તઓ દ� િનક કાય� અહવ� ાલો �દાન કરવા અને કલાકદ�ઠ કાય� માટ� જવાબદાર છે. 

તેઓ �લાયટં સાઇટથી ઓ�ફસ સાઇટ પર અથવા તેનાથી િવપર�ત ડ�ટાની ઇલે��ોિનક એ��� માટ� પણ જવાબદાર 

છે. સ�ંથાના કદ અને બધંારણના આધાર� �ય��તગત કાય� બદલાય છે. આ કાય� માટ� �ય��તને િવિવધ ટ��નોલો� 

વલણો અને ���યાઓ� ંુસ�ંણૂ� �ાન તેમજ ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટ�સ અને આઈટ� પહલ�  િવશ ેઅપડ�ટ�ડ �ાન 

હો� ંુજ�ર� છે. �ય��તએ ઝડપી અને સચોટ ટાઇિપ�ગ અથવા ડ�ટા એ�કો�ડ�ગ� ંુ�ાન હો� ંુજોઈએ. આ કાય�મા ં

ક���ટુર પર કામ કર� ંુઅને ક���ટુરથી અથવા ક���ટુરમા ંડ�ટા �નુઃ�ા�ત કરવા �વી િવિવધ સમ�યાઓ 

સબંિંધત સચોટ ડ�ટા એ�ટર કરવા માટ� યો�ય સૉ�ટવરેનો સમાવશે થાય છે.

 "ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર" ની કાય� �િૂમકા માટ� આ પાઠ���ુતક �યિતગત તાલીમ અ�ભુવ �ારા �ાન 

અને કૌશ�ય �દાન કરવા માટ� િવકસાવવામા ંઆવી છે, � અ�ભુવલ�ી અ�યયનનો એક ભાગ બનાવ ેછે. 

�ાયો�ગક અ�યયન �ય��ત માટ� અ�યયન ���યા પર �યાન ક����ત કર� છે. તેથી, અ�યયન ��િૃતઓ િશ�ક-

ક����તને બદલે િવ�ાથ�-ક����ત હોય છે.

 પાઠ���ુતકને �યવસાિયક િવ�ાથ�ઓ માટ� ઉપયોગી અને �ેરણાદાયી િશ�ણ-અ�યયન સસંાધન સામ�ી 

બનાવવા માટ� િવષય અને ઉ�ોગના િન�ણાતો અને િશ�ણિવદોના યોગદાનથી િવકસાવવામા ંઆવી છે. 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુઉ��ુ� �લન�સ હઠ� ળ ઓપન સોસ� સો�ટવરે લીબરઓફ�સ વઝ�ન 6.4 નો ઉપયોગ આ પાઠ���ુતકમા ં���યા 

ૂદશા�વવા માટ� થાય છે. િવ�ડોઝ �લેટફોમ� હઠ� ળ લીબરઓફ�સના અ�ય વઝ�નમા ં���નશોટની ર�આત અલગ 

દ�ખાઈ શક� છે, પરં� ુકોઈપણ �લેટફોમ� હઠ� ળ કોઈપણ વઝ�નમા ંફં�શનાલીટ�, ફ�ચસ� અને કામ�ડ સમાન રહશ� .ે 

કાય� �િૂમકા માટ� પાઠય��ુતકની સામ�ીને રા���ય �યવસાિયક ધોરણો (NOS) સાથ ેસરં��ખત કરવા માટ� �રૂતી 

કાળ� લેવામા ંઆવી છે �થી િવ�ાથ�ઓ �વો�લ�ફક�શન પેક (QP) ના સબંિંધત NOS મા ંઉ�લે�ખત �દશન�  

માપદંડો અ�સુાર જ�ર� �ાન અને કૌશ�ય �ા�ત કર� શક�. પાઠ���ુતકની સમી�ા િન�ણાતો �ારા કરવામા ંઆવી 

છે �થી કર�ને એ ખાતર� કર� શકાય ક� સામ�ી મા� NOS સાથ ેસરં��ખત નથી, પરં� ુતે ઉ�ચ �ણુવ�ાની પણ છે. 

આ પાઠ���ુતક �ારા આવર� લેવામા ંઆવલે ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટરની કાય� �િૂમકા માટ� NOSs નીચે 

�જુબ છે:

 1. SSC/N3022 - ડ�ટા એ��� સેવાઓ હાથ ધરવી

 2. SSC/N9001 - જ��રયાતોને પહ�ચી વળવા માટ� કાય�� ંુસચંાલન કર�ું

 3. SSC/N9003 - �વા��ય, સલામત અને �રુ��ત કાય�કાર� વાતાવરણ �ળવ�ું

 પાઠ���ુતક� ંુ�િુનટ 1 �લ�ેઓફ�સ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને વડ� �ોસેિસ�ગના અ�તન ફ�ચસ� આવર� છે. તે 

દ�તાવજેને લા� ુકરવાની �ટાઈલને આવર� લે છે, �યા ંતમે �ટાઈલનો ઉપયોગ કર�ને દ�તાવજેને ફોમ�ટ કરવા� ંુ

શીખી શકશો.

 પાઠ���ુતક� ંુ�િુનટ 2 લીબરઓફ�સ ક��કનો ઉપયોગ કર�ને ��ેડશીટના અ�તન ફ�ચસ� આવર� છે. તેમા ં

સમાવશે થાય છે - અસરકારક િનણ�યો લેવા માટ� ઉપયોગી મા�હતી કાઢવા માટ� ડ�ટા� ંુિવ�લેષણ.

 પાઠ���ુતક� ંુ�િુનટ 3 લીબરઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ (DBMS) ને આવર� 

છે. તે ડ�બીએમએસના સામા�ય �યાલો, �રલેશનલ ડ�ટાબેઝ પર �યાન ક����ત કર�ને િવિવધ ડ�ટાબેઝ મોડ�લને 

આવર� લે છે. પાઠ���ુતક� ંુ�િુનટ 4 આઈટ� ઉ�ોગમા ંકાય�કાર� વાતાવરણની િવભાવના સાથ ેવહવ� ાર કર� છે. તે 

કાય��થળ પર સલામત કાય��થાઓ પર �યાન ક����ત કર� છે. તે ખોટ� �થાઓ અને તેના ઉક�લને કારણે થતી 

�વા��ય સબંિંધત સમ�યા િવશ ેસમ�વ ેછે. તે કાય��થળમા ંસરળ કાય� માટ� જ�ર� સસંાધનો િવશ ેપણ �ાન આપે 

છે.

દ�પક ડ�. �ધુલવાર

એસોિસયેટ �ોફ�સર (સીએસઈ) અને હડ�

એ��જિનય�ર�ગ અને ટ�કનોલો� િવભાગ

પીએસએસસીઆઈવીઈ, એનસીઈઆરટ�, ભોપાલ

(vi)
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુપાઠ���તક િવકાસ ટ�મ 

સ�યો

ુ�� ��ુતા,      નવી �દ�હ�

ચેતના ખ�ા,      નવી �દ�હ�

મો�હની અરોરા,      કો���ટુર સાય�સ િવભાગ, એરફોસ�

ગો�ડન ���ુબલી ઇ���ટટ�ટૂ, ��ુતો પાક� , નવી �દ�હ�

સગંીતા ચ�ા,    કો���ટુર સાય�સ િવભાગ, એ��બય�સ

ૂપ��લક ��લ, સફદરજગં એ��લેવ, નવી �દ�હ�

સ�ય-સયંોજક

દ�પક ડ�. �ધુલવાર,       (સીએસઈ) અને હડ� ,

એ��જિનય�ર�ગ અને ટ�કનોલો� િવભાગ, પીએસએસસીઆઈવીઈ, એનસીઈઆરટ�, ભોપાલ

��લા�સ િશ�ણશા�ી,

��લા�સ િશ�ણશા�ી,

હડ� ,

હડ� ,

�ોફ�સર
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�વી�િતઓૃ

ૂરા���ય શ�ૈ�ણક અ�સુધંાન અને �િશ�ણ પ�રષદ (એનસીઈઆરટ�) �ો��ટ મ�ંર� બોડ� (પીએબી)ના તમામ 

સ�યો અને માનવ સસંાધન િવકાસ મ�ંાલય (એમએચઆરડ�), ભારત સરકારના અિધકાર�ઓનો આ 

પાઠ���ુતકના િવકાસમા ંસહકાર આપવા બદલ આભાર �ય�ત કર� છે. પ�રષદ, આ પાઠ���ુતકના િવકાસ 

ુમાટ�ની િવનતંીનો સકારા�મક �િતસાદ આપીને �શળતા અને ��ૂયવાન સમયની વહચ� ણી માટ� તમામ 

યોગદાનકતા�ઓનો પણ આભાર માને છે.

 આ પાઠ���ુતકના �ધુારણા માટ� કાળ��વૂક�  ��ૂયાકંન કરવા અને �ચૂનો આપવા બદલ પ�રષદ �કાશ 

ખાનાલે, હડ� , કો���ટુર સાય�સ િવભાગ, ડ�એસએમ કોલેજ પરભણીના યોગદાનને બદલ આભાર �ગટ કર� છે.

 આ પાઠ���ુતકના િવકાસમા ંસમથન�  અને માગ�દશન�  આપવા બદલ પ�રષદ, રા�શ ખબંાયત, સ�ં�ુત 

િનયામક, પીએસએસ સે��લ ઇ���ટટ�ટૂ ઑફ વોક�શનલ એ��કુ�શન (પીએસએસસીઆઈવીઈ), ભોપાલનો પણ 

આભાર માને છે.

 પ�રષદ આ ��ુતકને �િતમ �વ�પ આપવા માટ� સમી�ા કાય�શાળાઓના સકંલનમા,ં સરોજ યાદવ, �ોફ�સર 

અને ડ�ન (એ), એનસીઈઆરટ�, અને રંજના અરોરા, �ોફ�સર અને અ�યાસ�મ અ�યયન િવભાગના વડા, ના 

િન�ઠાવાન �યાસો માટ� આભાર� છે. પ�રષદ, આ ��ુતકને આકાર આપવામા ંિશ�પા મોહન, સહાયક સપંાદક 

(કરારગત), ના નકલ સપંાદન અને ��ૂયવાન યોગદાન માટ� આભાર� છે. દોષર�હત લેઆઉટ �ડઝાઇન માટ�, 

ુડ�ટ�પી ઓપર�ટર પવન �માર બા�રયર, હ�રદશન�  લોદ� અને રાજ�ી સૈની, ડ�ટ�પી ઓપર�ટસ� (કરારગત), 

પ��લક�શન �ડિવઝન, એનસીઇઆરટ�ના �યાસો માટ� પણ આભાર� છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 
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ે�લ�ઓ�ફસ રાઈટરનો 

ેઉપયોગ કર�ન �ડ�જટલ 

ેડો�મ�ટ�શન (એડવા�સ)ુ

ુ
�
િન

ટ

ધોરણ IX મા,ં તમે �લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને વડ� �ોસેિસ�ગની 

�ળૂ�તૂ િવભાવનાઓ શીખી છે, �યા ં�ળૂ કાય� �મક� ડો�મેુ�ટ બનાવવો, 

સપંા�દત કરવા અને ફોમ�ટને કવર કરવામા ંઆવ ે છે. જો ક�, આજના 

ૂ�ોફ�શનલ સેટઅપમા,ં તમાર� �ોફ�શનલ શલૈીમા ં ર� કર� શકાય તેવા 

ડો�મેુ�ટ બનાવવા માટ� વ� ુિવશષેતાઓ �ણવાની જ�ર છે. �લ�ે ઓફ�સ 

રાઈટર િવિવધ િવશષેતાઓ અને કમા�ડ �દાન કર� છે � તમને �સુગંત 

ફોમ�ટ સાથ ેઆકષ�ક અને �ેઝ�ટ�બલ ડો�મેુ�ટ બનાવવામા ંસ�મ કર� છે. 

વ�મુા,ં આવા ડો�મેુ�ટ વાચંવા, સમજવા અને સપંા�દત કરવામા ંસરળ છે.

 આ એકમમા,ં તમે �ટાઈલનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટને ફોમ�ટ 

કરવા�,ંુ �ટાઈલ ફોમ�ટનો ઉપયોગ, નવી �ટાઈલ બનાવતા, �ટાઈલ 

અપડ�ટ કરતા અને �ટાઈલ એ�લાય કરવા� ંુઅને વત�માન ડો�મેુ�ટને 

ફોમ�ટ કરવા માટ� અ�ય ડો�મેુ�ટના ટ���લેટનો ઉપયોગ કરવા� ંુશીખી�.ંુ

 હમંેશા ટ���ટ ડો�મેુ�ટની �લુનામા ંકરતા ં �ચ�ો સાથનેો ડો�મેુ�ટ 

સમજવામા ંસરળ હોય છે. �ચ�ોમા ં િવ�અુલ અપીલ હોય છે, કારણ ક� 

આપ� ંુમગજ અ�ય કોઈપણ �કારની મા�હતીની �લુનામા ં રંગો ��યે 

ૃઝડપથી �િત��યા આપે છે. �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટમા,ં આ�િત  એ �ો�ગ, ચાટ� ,

પ�રચય 

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ફોટો, લોગો, �ાફ અથવા િસ�ગલ િવ�ડઓ ��મ હોઈ શક� છે. �લ�ે ઓફ�સ 

ૂરાઈટર ઈમે�સ સાથ ે કામ કરવા માટ� િવિવધ ��સ �દાન કર� છે. આ 

એકમમા ંતમે �ચ�ો સાથ ે ડો�મેુ�ટ બનાવવા� ંુશીખી શકશો, તેને વ� ુ

આકષ�ક બનાવવા માટ� ડો�મેુ�ટમા ં ઈમે�સ ઇ�સટ� કર� શકશો અને 

સશંોિધત કર� શકશો.

 પાછળથી, તે લીબરઓફ�સ રાઈટરની ક�ટલીક અ�તન િવશષેતાઓની 

ચચા� કર� છે �નો ઉપયોગ �ોફ�શનલ ડો�મેુ�ટ બનાવવા માટ� થાય છે. તમે 

'ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ' ફ�ચરનો ઉપયોગ કર� શકશો, � િવિવધ �કારની હ�� ડ�ગ 

�ટાઈલ પર આધા�રત છે અને ટ���લેટનો ઉપયોગ કર�ને �ોફ�શનલ ડો�મેુ�ટ 

બનાવી શકશો. '��ક ચે��જસ', એક મહ�વ�ણૂ� ફ�ચર, �નો ઉપયોગ દર�ક 

�ઝુર �ારા કરવામા ંઆવતા એ�ડ�ટ�ગનો ��ક રાખવા માટ� કરવામા ંઆવ ેછે, તે 

પણ આ એકમમા ંકવર કર� લેવામા ંઆ�યો છે.

ુ અહ� િવિવધ ���યાઓ દશા�વવા માટ� ઉ��ુ� �લન�સ હઠ� ળ �લ�ે ઓ�ફસ 

વઝ�ન 6.4 ના ���નશૉ�સનો ઉપયોગ કરવામા ંઆ�યો છે. �લ�ે ઓફ�સના 

અ�ય વઝ�નમા ં અથવા િવ�ડોઝ �લેટફોમ� હઠ� ળ ���નશોટની �ેઝે�ટ�શન 

અલગ દ�ખાઈ શક� છે. પરં� ુ ફં�શનાલીટ�, ફ�ચસ� અને કમા�ડ કોઈપણ 

�લેટફોમ� હઠ� ળના કોઈપણ સ�ંકરણમા ંસમાન છે.

નો�સ
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2

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ટાઈલનો પ�રચય

ધોરણ IX મા,ં તમે �લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરમા ંડો�મેુ�ટ બનાવવા�,ંુ ફોમ�ટ 

ુકરવા� ંુઅને સપંા�દત કરવા� ંુશી�યા હતા. આજની �િનયામા,ં �ોફ�શનલ 

�ટાઈલમા ંબનાવલે અને ���તુ કર�લ ડો�મેુ�ટની �શસંા બધા �ારા 

કરવામા ંઆવ ેછે. રાઈટરમા ંઆકષ�ક �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ બનાવવાની બે 

ર�તો છે: ડો�મેુ�ટને મે��અુલી ફોમ�ટ કર�ને અથવા �ટાઈલ લા� ુકર�ને.

 તમે ધોરણ IX મા ંમે��અુલ ફોમ��ટ�ગ શી�યા, �યા ંતમે ડો�મેુ�ટનો 

એક ભાગ પસદં કય�, �મ ક� ��ૃઠ, ફકરો અથવા શ�દો અને પછ� ફોમ��ટ�ગ 

ૂ�લબારનો ઉપયોગ કર�ને ફોમ��ટ�ગ ઇફ���સ એ�લાય કયા�. ડો�મેુ�ટમા ં

સમાન �ટાઈલ વાળા અલગ-અલગ ભાગ(ઓ)ને ફોમ�ટ કરવા માટ�, 

ડો�મેુ�ટના તમામ ભાગો માટ� �ટ��સ� ંુ�નુરાવત�ન કરવામા ંઆવ� ંુહ�.ંુ 

તેથી, ફોમ��ટ�ગના કોઈપણ પાસાને બદલવા માટ�, ડો�મેુ�ટ માટ� સમ� 

���યાને �નુરાવિત�ત કરવામા ંઆવતી હતી. મે��અુલ ફોમ��ટ�ગ લોકિ�ય 

છે, કારણ ક� તે ઉપયોગમા ંસરળ છે અને ઓછા �ાનની જ�ર છે. �યાર� 

મે��અુલ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ે�યાર� �સુગંત ફોમ�ટ સાથ ે

મોટો �રપોટ� બનાવવો ��ુક�લ બની �ય છે. ફોમ��ટ�ગમા ંઅસગંતતા ટાળવા 

અને ડો�મેુ�ટને ફોમ�ટ કરવામા ંસમય અને મહન� ત ઘટાડવા માટ�, આપણે 

રાઈટરમા ં�ટાઇલનો ઉપયોગ કર�એ છ�એ. આ સ� મા,ં તમે શીખી શકશો ક� 

ક�વી ર�તે  �ટાઇલ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કર�નેડો�મુે�ટને �ટાઇલ કર�-ંુ નવી 

�ટાઇલ બનાવીને, �ટાઇલ અપડ�ટ કર�ને, �ટાઇલ એ�લાય કર�ને અને 

વત�માન ડો�મેુ�ટને ફોમ�ટ કરવા ટ��પલેટનો ઉપયોગ કર�ને.

�ટાઈલનો પ�રચય

�ટાઈલ એ તમામ ફોમ��ટ�ગ મા�હતીનો સ�ંહ છે, �ને તમે સેવ કર�ને પછ� 

ડો�મેુ�ટ પર એ�લાય કરવા માગંો છો. ઉદાહરણ તર�ક�, ફો�ટની નીચેની 

િવગતોને 'ટાઇટલ �ટાઈલ' નામ સાથ ે�ટાઈલ તર�ક� સ�ં�હત કર� શકાય છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 હવ ેતમે ડો�મેુ�ટના તમામ શીષ�કો પર ટાઇટલ �ટાઈલનો ઉપયોગ 

અને સતત એ�લાય કર� શકો છો. દ�તાવજેમા ંશીષ�કની �ટાઈલ બદલવા 

માટ�, તમાર� ફ�ત ટાઇટલ �ટાઈલને અપડ�ટ કરવાની અને તેને ડો�મેુ�ટ પર 

એ�લાય કરવાની જ�ર છે. તેવી જ ર�તે, સ�ંણૂ� ડો�મેુ�ટ� ંુફોમ�ટ બદલવા 

માટ�, ફ�ત તેના પર એ�લાય કર�લ �ટાઈલ બદલો. �ટાઈલનો ઉપયોગ 

ુકરવાથી તમે તમા�ં �યાન ડો�મેુ�ટના દ�ખાવથી ડો�મેુ�ટની સામ�ી પર 

ખસેડ� શકો છો. આ સ�  તમને �લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરમા ં�ટાઈલ ક�વી ર�તે 

બનાવવી અને એ�લાય કરતા શીખવામા ંમદદ કરશ.ે.

નો�સ

�ટાઈલ �ણેીઓ 

રાઈટર છ �ટાઈલ �ણેીઓ �દાન કર� છે, � નીચે �જુબ છે:

 (a)  પેજ - રાઈટરના તમામ ડો�મેુ�ટ પેજ પર આધા�રત છે, તેથી 

તેમને ફોમ�ટ કરવા માટ�, પેજ �ટાઈલનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ેછે. 

તે �ળૂ પેજ લેઆઉટને �યા�યાિયત કર� છે �મ ક� પેજ સાઈઝ, તે� ંુ

મા��ન, હડ� ર અને �ટર� ંુ �લેસમે�ટ, �ટનોટ, બોડ�ર અને 

બેક�ાઉ�ડ. એક ડો�મેુ�ટમા ંએક અથવા ઘણી પેજ �ટાઈલ હોઈ 

શક� છે. જો પેજ �ટાઈલ િન�દ��ટ ન હોય, તો રાઈટર તેની �બ�ટ-ઇન 

�ડફો�ટ પેજ �ટાઈલનો ઉપયોગ કર� છે.

 (b)  પેરા�ાફ - પેજ ફોમ�ટ ન�� કયા� પછ�, હવ ેઆવશ ેડો�મેુ�ટ 

ક�ટ��ટ, � પેરા�ાફમા ંગોઠવવામા ંઆવ ેછે. એ�ટર ક� દબાવીને 

પેરા�ાફ શ� થાય છે અને સમા�ત થાય છે. પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગમા ં

ટ�બ �ટો�સ, ટ���ટ અલાઇ�મે�ટ, લાઇન �પેસી�ગ અને બોડ�રનો 

સમાવશે થાય છે. સામા�ય ર�તે,  તેમા ં ક�ર��ટર �ટાઇ�લ�ગ 

એ����ટુસ પણ શામેલ હોય છે.

 (c)  ક�ર��ટર- આ �ટાઇ�લ�ગનો ઉપયોગ અ�રોના �લોક પર કામ કરવા 

માટ� થાય છે, એટલે ક� આખા પેરા�ાફને બદલે પેરા�ાફમાનંા શ�દ 

(ઓ). ક�ર��ટર �ટાઈલનો ઉપયોગ કર�ને, તમે બી� ભાગને અસર 

કયા� િવના પેરા�ાફના એક ભાગનો દ�ખાવ બદલી શકો છો. ક�ર��ટર 

�ટાઈલ ટ���ટનો રંગ, ટ���ટ સાઈઝ બદલવા, ટ���ટને હાઇલાઇટ 

કરવા અને તેને એ�ફ�સાઈઝ કરવા દ� છે.

 (d)  ��મ - ��મનો ઉપયોગ કર�ન,ે ડો�મેુ�ટને િવભાગોમા ંગોઠવી શકાય 

છે, �થી પેજના દર�ક િવભાગનો દ�ખાવ અલગ હોઈ શક�. ���સ 

ક�ટ�નર �વી હોય છે, � ટ���ટ, �ા�ફ�સ અને �લ�ટ હો�ડ કર� શક� 

છે. તેથી, ��મ �ટાઇલ એ�લાય કરવાથી ��મ સાઈઝ, ��થિત, બોડ�ર 

ૃઅને આ�િત ની આસપાસ ટ���ટ ક�વી ર�તે �કૂવામા ંઆવ ેછે તેનો 

ઉ�લેખ કર�ને તેને ફોમ�ટ કરવા દ� છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 (e) �લ�ટ - ડો�મેુ�ટમા ં �લ�ટને �ટાઈલ કરવા માટ�, રાઈટર એક 

અલગ �ણેી �દાન કર� છે. તેનો ઉપયોગ અલગ �કારની નબં�ર�ગ 

અથવા �લેુટ �કૂ�ને અથવા ��મુ�રક ફોમ�ટનો ઉ�લેખ કર�ને 

�લ�ટને �ટાઇલ કરવા માટ� થઈ શક� છે.

 (f) ટ�બલ- ટ�બલનો ઉપયોગ કર�ન,ે મા�હતીની મોટો મા� ગોઠવી 

ૂશકાય છે અને અસરકારક ર�તે ર� કર� શકાય છે. ટ�બલ �ટાઇલ 

ક�ટ�ગર� બોડ�સ� ઉમેર�ને, િવિવધ ટ���ટ અથવા બોડ�ર કલર (ઓ)નો 

ઉપયોગ કર�ને, ટ�બલની �દર ટ���ટને અલાઈન કર�ને, િવિવધ 

ૂપેટન� અથવા ટ���ટ રંગ આપીને ટ�બલને ફોમ�ટ કરવાની મ�ંર� 

આપે છે. 

હવ ે આપણે �ણીએ છ�એ ક� ડો�મેુ�ટના સે�શનને 

�ટાઈલ/ફોમ�ટ માટ� કઈ �ટાઈલ �ણેી એ�લાય કરવી જોઈએ, 

ચાલો તેને ક�વી ર�તે એ�લાય કરવી તે શીખીએ.

�ટાઈ�સ અને ફોમ��ટ�ગ

રાઈટર ડો�મેુ�ટને �ટાઈલ કરવા અથવા ફોમ�ટ કરવા માટ� ઘણા 

ૂિવક�પો અને ��સ �દાન કર� છે. બધા ફોમ��ટ�ગ િવક�પો, � 

ૂધોરણ IX મા ંશી�યા, �ને ફોમ��ટ�ગ �લબારનો ઉપયોગ કર�ને 

એ�લાય કર� શકાય છે, તે �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને પણ 

એ�લાય કર� શકાય છે.

 રાઈટરમા ં ઘણી િ�ડ�ફાઈ�ડ �ટાઈલ છે,  � નીચેની 

પ�િતઓનો ઉપયોગ કર�ને ઍ�સેસ કર� શકાય છે:

ુ (i)  મે� બારથી �ટાઇલ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને

ૃ ૂ (ii)  આ�િત 1.1 મા ંબતા�યા �માણે, �લબારમાથંી, �ટાઇલ 

�ોપ ડાઉન �લ�ટ બૉ�સનો ઉપયોગ કર�ને. વત�માન 

પેરા�ાફ �ટાઈલ ટ���ટબો�સમા ં�દિશ�ત થાય છે. જો 

ૂ ૃ ુ ૂ�લબાર ��યમાન ન હોય તો, ��>�લબાર પર ��લક 

કરો, અને ફોમ��ટ�ગ/ "ફોમ��ટ�ગ (�ટાઈલ)" સ�મ કરો.

ુ (iii)  સાઇડબાર મે�નો ઉપયોગ કર�ને. સાઇડબાર પર, 

ૃ�ટાઇલ આઇકોન પર ��લક કરવાથી, આ�િત. 1.2 મા ં

બતા�યા �માણે �ટાઇલ સબ-મે� ૂ�દિશ�ત થાય છે.

 (iv)  ક�બોડ� શોટ�કટનો ઉપયોગ કર�ને — F 11 ફં�શન ક�.

     જો તમે આ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને તમારા ડો�મેુ�ટને 

ૃ�ટાઇલ કરવા� ંુપસદં કરો છો, તો તમને આ�િત 1.3 મા ંબતા�યા 

�માણે ટોચ પર િવિવધ ઉપલ�ધ િવક�પો મળશ.ે

ૃ આ�િત. 1.3 મા,ં �થમ છ આઈકન �ટાઈલની �ણેી પસદં 

કરવા દ� છે, �મ ક� પેરા�ાફ �ટાઈલ,

ૃ ૂઆ�િત. 1.1: �લબારમા ં�ટાઇલ �ોપ ડાઉન �લ�ટ

ૃઆ�િત. 1.2: સાઇડબારથી �ટાઇલ સબ મે� ૂ

ૃઆ�િત. 1.3: સાઇડબાર સબ મે�નૂા ટોપ પર બટનો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ક�ર��ટર �ટાઈલ,  ��મ �ટાઈલ,  પેજ 

�ટાઈલ, �લ�ટ �ટાઈલ અને ટ�બલ �ટાઈલ 

�ના પર કાય� કરવા� ંુ છે. તે �ણેીમા ં

પેહલાથી ��થત �ટાઈલ ��ૂચ �દિશ�ત 

કરવા માટ� આમાથંી કોઈપણ એક બટન 

પર ��લક કરો. િવ�ડોની નીચેથી શો �ી�� ૂ

િવક�પ પસદં કરવાથી યાદ�મા ંનામ સાથ ે

તેની �ટાઈલ �દિશ�ત થાય છે.

ૃ આ�િત. 1.4 �યાર� �ી�� ૂપસદં કર�લ 

ૃન હોય તે �લ�ટ બતાવ ેછે અને આ�િત 

1.5 �યાર� �ી�� ૂ પસદં કર�લ હોય તે 

બતાવ ેછે.

     આ મે�નૂા નીચેના ભાગમા,ં ઉપર 

�દિશ�ત કરવા માટ�ની �ટાઈલ �લ�ટ માટ� �ફ�ટર પસદં કરવા માટ�, �ોપ 

ૃડાઉન�લ�ટ છે. �ડફો�ટ ર�તે આ �ફ�ટર હાયરા�ક�કલ પર સેટ કર�લ છે આ�િત  

1.5 ના નીચેના ભાગે બતા�યા �માણે.

ૃઆ�િત. 1.4: શો �ી�� ૂિવના 

પેરા�ાફ �ટાઈલ

ૃઆ�િત. 1.5: શો �ી�� ૂસાથ ે

પેરા�ાફ �ટાઈલ

અસાઈ�મે�ટ 1

દર�ક �ટાઈલની િસલે�શન કરો - ક�ર��ટર �ટાઈલ, ��મ �ટાઈલ, પેજ �ટાઈલ, �લ�ટ �ટાઈલ 

અને ટ�બલ �ટાઈલ અને દર�ક �ણેી હઠ� ળ �ટાઈલને ��ૂચબ� કરો.

ચાલો ડો�મેુ�ટમા ંઆ �ટાઈલનો ઉપયોગ કર�એ. કોઈપણ �ટાઈલ એ�લાય 

કરવા માટ�, �મ ક� પેરાગરફ, ક�ર��ટર, ��મ, પેજ, �લ�ટ, ટ�બલ; નીચે આપેલ 

પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  ફોમ�ટ કરવા માટ� ટ���ટ િસલે�ટ કરો. િસલે�ટ કર�લ ટ���ટ ક�ર��ટર, 

શ�દો, લાઈન, પેરા�ાફ, પેજ, ��મ અથવા ટ�બલનો સ�ંહ હોઈ 

શક� છે.

પગ� ંુ2.  િસલે�ટ કર�લ ટ���ટને ફોમ�ટ કરવા માટ�, �ટાઇલ બારની ઉપરના 

બટન પર ��લક કર�ને યો�ય �ટાઈલ પસદં કરો.

પગ� ંુ3.  તે �ણેી માટ� �ટાઈલની ��ૂચ દ�ખાશ.ે િસલે�ટ કર�લ ટ���ટ પર 

એ�લાય કરવા માટ� ઇ��છત �ટાઈલ પર ડબલ ��લક કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 1.1

પેરા�ાફ �ટાઈલમાથંી હાલની હ�� ડ�ગ �ટાઈલ એ�લાય કરો.

ૃપગ� ંુ1. િન�ન ટ���ટ સાથ ે'noise.odt' નામક એક નવો ડો�મેુ�ટ બનાવો �મ આ�િત 

1.6 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ2. ટોપ પર એક શીષ�ક, 'Noise Pollution' ઉમેરો.

પગ� ંુ3.  ટાઈટલ- Noise Pollution િસલે�ટ કરો

પગ� ંુ4.  સાઇડબારનો ઉપયોગ કર�ને �ટાઇલ મે� ુખોલો અને હ�� ડ�ગ િવક�પ પર �ઓ.

ૃપગ� ંુ5.  એ�લાય કરવા માટ� હ�� ડ�ગ 4 પર ડબલ ��લક કરો. અવલોકન કરો ક� આ�િત  

1.7 બતાવ ેછે ક� હ�� ડ�ગ 4 �ટાઈલ હ�� ડ�ગ 'Noise pollution' પર લા� ુકરવામા ં

આવી છે.

ૃઆ�િત. 1.6: noise.odt

ૃઆ�િત. 1.7: પેરા�ાફ �ટાઈલના હ�� ડ�ગ 4 િવક�પો લા� ુકરવા

પહલ� ાથી ન�� હ�� ડ�ગ �ટાઈલનો ઉપયોગ કર�ને, તમે એને ડો�મેુ�ટ �ાઉઝ 

કરવા માટ� �કુ માક� તર�ક� ઉપયોગ કરવાની �િુવધા આપે છે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ3. અવલોકન કરો ક� આ�િત. 1.9 બતાવ ે છે ક�, પેજ �ેક ઇ�સટ� કરવાથી મેટર 

બી� ��ૃઠ પર િશ�ટ થઇ જશ.ે હવ,ે કસ�રને ��ૃઠ 2 ની શ�આતમા ં�કૂો, �યા ં

ૃમેટર દ�ખાય છે �મ આ�િત 1.9 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ4. સાઇડ બારથી �ટાઇલ મે� ૂખોલો અને પેજ �ટાઇલ િવક�પ પસદં કરો �મ 

ૃઆ�િત 1.9 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 1.8: પેજ �ેક ઈ�સટ� કર�ું

ૃઆ�િત. 1.9: સાઇડબાર મે�નુા પેજ �ટાઇલ િવક�પમાથંી 

લે�ડ�ક�પ િસલે�ટ કર�ું

પગ� ંુ5. પેજ ઓ�રએ�ટ�શનને લે�ડ�ક�પમા ંબદલવા માટ� લે�ડ�ક�પ પર ડબલ ��લક 

કરો. પેજ �ટાઈલ લા� ુકયા� પછ�, તમે અવલોકન કર� શકો છો ક� ડો�મેુ�ટના 

��ૃઠો� ંુઓ�રએ�ટ�શન પો��ટમાથંી લે�ડ�ક�પમા ંબદલાઈ ગ� ંુછે.

ન�ધ: પેજ પર પેજ �ટાઈલ લા� ુકરવાથી સમ� ડો�મેુ�ટ �ભાિવત થઈ શક� છે.

એક પહલ� ાથી ��થત પેજ �ટાઈલ 'noise.odt' પર એ�લાય કરો

પગ� ંુ1.  ��િૃ� 1.2 મા ંબનાવલે ફાઈલ 'noise.odt' ખોલો.

પગ� ંુ2.  ��ુય મે� ુબારમાથંી Insert>Page Break � ંુિસલે�શન કર�ને શ�આતમા ંએક 

ૃખાલી ��ૃઠ નાખો, �મ આ�િત  1.8 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.2
નો�સ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



અસાઈ�મે�ટ 2

(i)  મોટ� ફાઇલના એક પેજ પર લે�ડ�ક�પ િવક�પ લા� ુકરવાનો �યાસ કરો.

(ii) એ�સ�લોર કરો, ક� કઈ ��થિતમા ંકંડ�શનલ �ટાઇલ �ફ�ટર, � પેરા�ાફ  �ટાઇલની 

�ણેીમા ંઆપેલ છે, તેનો ઉપયોગ કર� શકાય છે?

ફ�લ ફોમ�ટ

ડો�મેુ�ટમા ંઅલગ-અલગ �થાનો પર હાજર શ�દો પર �ટાઈલ લા� ુકરવા 

માટ�, તમાર� દર�ક શ�દ પર અલગથી જ� ંુપડશ ેઅને દર�ક શ�દ પર તેને લા� ુ

ૂકર� ંુપડશ.ે રાઈટર ફ�લ ફોરમેટ િવક�પ �ારા આ કરવાની અ��ુળ ર�ત 

ુ ુ ૃ�દાન કર� છે. તે �ટાઈલ મે� ૂપર જમણી બા�� ંુબી� ંઆઇકન છે, �મ આ�િત  

1.3 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. આ પ�િત ઉપયોગી છે �યાર� એક જ �ટાઈલ 

ડો�મેુ�ટમા ં િવખેરાયેલ ઘણી જ�યાએ લા� ુકરવાની હોય. �ફલ ફોમ�ટનો 

ઉપયોગ િવખરાયેલ– પેજ, ���સ, કો�ટકો, �લ�ટ, પેરા�ાફ અથવા ક�ર��ટરને 

�ટાઇલ કરવા માટ� થઈ શક� છે. તેનો ઉપયોગ કરવા માટ� નીચે આપેલ 

પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �ટાઈલ કરવા માટ� ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  �ટાઇલ િવ�ડો ખોલો અને �ોપ ડાઉન લી�ટમાથંી ઇ��છત �ટાઈલ 

�ણેી અને પછ� ઇ��છત �ટાઈલ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3.  ફ�લ ફોમ�ટ બટન િસલે�ટ  કરો.

પગ� ંુ4.  િસલે�ટ કર�લ �ટાઈલ લા� ુકરવા માટ�, માઉસ પોઇ�ટરને ઇ��છત 

�થાન પર લઈ �ઓ અને ��લક કરો. યો�ય �કારના ક�ટ��ટ પર 

�ટાઈલ લા� ુકરવા સમયે �યાન રાખો.

પગ� ંુ5.  �યા ં �ધુી સમ� ડો�મેુ�ટમા ં તે �ટાઈલ માટ� તમામ ફ�રફારો 

કરવામા ંન આવ ે�યા ં�ધુી પગલા ં4 � ંુ�નુરાવત�ન કરો.

પગ� ંુ6.  ફ�લ ફોમ�ટ િવક�પ છોડવા માટ�, ફ�લ ફોમ�ટ બટનને ફર�થી ��લક 

કરો અથવા Esc ક� દબાવો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથનેી ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ેછે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ1.  એક ફાઈલ 'documenta�on.odt' ખોલો �મા ંટ���ટના 5 પેજ હોય. આ�િત . 

1.10 મા ંબી� પેજમા ંઇ�ડ��ટ�ડ વા�ો� ંુઅવલોકન કરો.

ૃઆ�િત. 1.10: ફાઇલ ડો�મેુ�ટ�શનના ��ૃઠો

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃઆ�િત. 1.11: પેરા�ાફ �ટાઇલ �ણે ીમા ં�લ�ટ પેરા�ાફ િવક�પને િસલે�ટ કર�ું
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ3.  �લ�ટ પેરા�ાફનો ઉપયોગ કર�ને � વા�ને �ટાઈલ કરવાનો છે તેની શ�આત  

પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  હવ ે�ફલ બટન પર ��લક કરો, ઇ��છત ફોમ�ટનો ઉપયોગ કર�ને બધા વા�ો 

ૃ ુમાટ� �ટાઈલ લા� ુકરવા માટ� તે ર�તે જ કરતા �ઓ. આ�િત . 1.12 મા ં�ઓ ક� 

ફ�લ ફોમ�ટ બટન લા� ુકયા� પછ� ઇ�ડ��ટ�ડ �લ�ટ આઈટમ ક�વી દ�ખાય છે.

પગ� ંુ5.  �ફલ બટનને �ડસેબલ કરવા માટ� 'Esc' ક� દબાવો.

ૃઆ�િત. 1.12: ફ�લ ફોમ�ટ બટનનો ઉપયોગ કરવો

નવી �ટાઈલ બનાવવી અને અપડ�ટ કરવી

અ�યાર �ધુી તમે ડો�મેુ�ટને ફોમ�ટ કરવા માટ� મા� �ી�ડફાઈ�ડ �ટાઈલનો 

ઉપયોગ કય� છે. જો રાઈટર �ારા િન�દ��ટ પહલ� ાથી ��થત �ટાઈલ તમાર� 

જ��રયાત સાથ ેમેળ ખાતી નથી, તો પછ� ક�ટમ �ટાઈલ બનાવવી પણ 

શ� છે. ક�ટમ �ટાઈલ બનાવવાની ઘણી ર�તો છે, તેમાથંી બે છે - 

િસલે�શનમાથંી અને ��ગ એ�ડ �ોપનો ઉપયોગ કર�ને � અહ� સમ�વવામા ં

આવી છે.

 (a) િસલે�શનમાથંી - �ટાઇલ મે�મૂા ંછે�� ંુબટન, �ટાઇલ એ�શન 

બટનનો ઉપયોગ નવી �ટાઈલ બનાવવા અથવા પહલ� ાથી 

��થત �ટાઈલને સશંોિધત કરવા માટ� થાય છે. તેનો ઉપયોગ 

�લ�ટમા,ં ડો�મેુ�ટ અથવા ટ���લેટમા ંિન�દ��ટ �ટાઈલને લોડ 

કરવા માટ� પણ થઈ શક� છે. ચાલો �ણીએ ક� નવી �ટાઈલ ક�વી 

ર�તે બનાવવી; � એ�શન બટનની �ોપ ડાઉન �લ�ટમા ં�થમ 

કાય� છે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4. ��એટ �ટાઈલ ડાયલોગ િવ�ડોમા,ં નવી 

�ટાઈલ� ંુનામ લખો, માનો ક�, 'My Style' 

ૃ�મ આ�િત  1.14 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુ

છે. પહલ� ાની ��થત �ટાઈલના નામ 

િવ�ડોમા ં�દિશ�ત થાય છે.

પગ� ંુ5. નવી �ટાઈલ� ંુનામ સેવ કરવા માટ� OK 

પર ��લક કરો.

ુ        �ઓ કરો ક� નવી બનાવલેી �ટાઈલ� ંુ

નામ 'My Style' શલૈીની યાદ�મા ંદ�ખાય 

છે.

ૃઆ�િત. 1.14: નવી �ટાઈલ My Style બનાવવી

ૃઆ�િત. 1.13: નવી �ટાઈલ 

બનાવવા માટ� િસલે�શનમાથંી 

નવી �ટાઈલ પસદં કરવી

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.4

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.2 મા ંબનાવલે ફાઇલ 'noise.odt' નો ઉપયોગ કર�ને ક�ટમ પેરા�ાફ 

�ટાઈલ 'my Style' બનાવવા માટ�.

પગ� ંુ1.  �ાયો�ગક ��િૃ� 1.2 મા ંબનાવલે ફાઈલ 'noise.odt' ખોલો.

પગ� ંુ2.  પેરા�ાફની સામ�ીને ફો�ટ ફ�સ સાથ ેફોમ�ટ કરો - એ�રયલ, ફો�ટ સાઈઝ 12, 

લાઈન �પેસી�ગ 1.5.

ૃપગ� ંુ3.  સાઇડબારના �ટાઇલ મે�મૂાથંી પેરા�ાફ બટન િસલે�ટ કરો �મ આ�િત . 1.15 

મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 1.15: પેરા�ાફ �ટાઈલ પસદં કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ4.  �ટાઇલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ5.  િસલે�શનમાથંી �� ૂ�ટાઈલ પર ��લક કરો. ��એટ �ટાઈલ ડાયલોગ દ�ખાશ ે

ૃ�મ આ�િત 1.16 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 1.16: િસલે�શનનો ઉપયોગ કર�ને નવી �ટાઈલ બનાવો

પગ� ંુ6.  બો�સમા ં�ટાઈલના નામ તર�ક� 'my Style' ટાઈપ કરો અને OK પર ��લક કરો. 

�ટાઈલ� ંુનામ (my Style) પેરા�ાફ �ણેી હઠ� ળ �ોપ ડાઉન �લ�ટમા ંદ�ખાશ.ે

ૃઆ�િત. 1.17: નવી બનાવલેી my Style પેરા�ાફ �ણેી હઠ� ળ 

�ટાઈલ �લ�ટનો ભાગ બને છે

�ટાઈલ અપડ�ટ કરવી

�ી�ડફાઈ�ડ �ટાઈલમા ંનાના ફ�રફારો માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાને બદલે, 

પહલ� ાથી ��થત �ટાઈલને ઇ��છત એ�પે�ટ પર ફ�રફાર kar શકાય છે. 

ૃવત�માન �ટાઈલને અપડ�ટ કરવી (આ�િત . 1.18), �લ�ટમા ંબીજો િવક�પ 

આમ કરવા માટ� વાપર� શકાય છે.

ૃઆ�િત. 1.18: અપડ�ટ�ડ �ટાઈલ 

િવક�પ પસદં કરવો

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24

13

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુપેજ, ��મ અથવા પેરા�ાફની પહલ� ાથી ��થત �ટાઈલને �ઝર ડ�ફાઈ�ડ 

�ટાઈલને સશંોિધત કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  સશંોિધત કરવા માટ� ��ૃઠ/પેરા�ાફ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  જ��રયાત �જુબ િસલે�ટ કર�લ ભાગને ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ3. �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ, અને અપડ�ટ કરવા માટ� બટન પર ��લક 

કરો.

પગ� ંુ4.  �ટાઇલ એ�શન બટનનો ઉપયોગ કર�ને, અપડ�ટ�ડ િસલે�ટ�ડ 

�ટાઈલ પર ��લક કરો

નોટ - �િુનિ�ત કરો ક� સશંોિધત કર�લ પા� ંુસમ� િસલે�શન દરિમયાન 

સમાન રહ � છે. ઉદાહરણ તર�ક�, પેર��ાફમા,ં જો તમે ફો�ટ ફ�સ અથવા સાઈઝ 

બદલતા હોવ તો, સમ� પેરા�ાફ દરિમયાન તે સમાન જ રહ��  ુજોઈએ.

��ગ એ�ડ �ોપનો ઉપયોગ કરવો

નવી �ટાઈલ બનાવવાની બી� ર�ત ��ગ એ�ડ �ોપ પ�િતનો ઉપયોગ કરવો. 

તે �બૂ જ સરળ છે, કારણ ક� ટ���ટનો ઇ��છત ફોમ�ટ કર�લ ભાગ ફ�ત �ટાઈલ 

મે�મૂા ંયો�ય �થાને ��ગ કર�ને �ોપ કરવામા ંઆવ ેછે.

 ��ગ એ�ડ �ોપ પ�િતનો ઉપયોગ કર�ને નવી �ટાઈલ બનાવવા માટ� 

નીચેના પગલાઓંનો ઉપયોગ કરો.

�ટ�પ 1.  ડો�મેુ�ટમાથંી ટ���ટ પસદં કરો અને ઈ�છા �માણે તે� ંુફોમ��ટ�ગ 

બદલો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, બનાવવા માટ� �ટાઈલની 

ઇ��છત �ણેી પસદં કરો.

પગ� ંુ3. ઇ��છત �ટાઈલ પર ��લક કરો ક� �ના હઠ� ળ, નવી �ટાઈલ 

બનાવવાની છે.

પગ� ંુ4.  ડો�મેુ�ટમાથંી ટ���ટના પસદં કર�લ ભાગને ��ગ કર�ને �ટાઇલ મે� ૂ

પર �ોપ કરો.

નોટ - ટ���ટને ��ગ કરતી વખતે, કસ�રનો આકાર તપાસો, કારણ ક� તે ઇ��છત 

ઑપર�શન શ� છે ક� નહ� તે દશા�વવા માટ� બદલાય છે.

ુ ૃપગ� ંુ5.  ��એટ �ટાઈલ ડાયલોગ િવ�ડો દ�ખાશ ે(�ઓ આ�િત . 1.16), નવી 

�ટાઈલ� ંુ નામ ટાઈપ કરો. પહલ� ાથી ��થત �ટાઈલના નામ 

િવ�ડોમા ં�દિશ�ત થાય છે.

પગ� ંુ6.  નવી �ટાઈલ� ંુનામ સેવ કરવા માટ� OK બટન પર ��લક કરો.

 ��એટ �ટાઈલ િવ�ડો ક�ટમ �ટાઈલની ��ૂચ દશા�વ ેછે. પહલ� ાથી ��થત 

�ટાઈલને અપડ�ટ કરવા માટ�, ��ૂચમાથંી �ટાઈલ� ંુનામ પસદં કરો. તેથી 

સમાન પ�િતનો ઉપયોગ �ટાઈલ બનાવવા અથવા અપડ�ટ કરવા માટ� કર� 

શકાય છે. પેજ �ટાઈલ બનાવવા માટ� ��ગ એ�ડ �ોપનો ઉપયોગ કર� શકાતો 

નથી

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 1.5

My Style મા ંલાઇન �પેિસ�ગ 1 અને ફો�ટ સાઈઝ 13 મા ંબદલીને ��ગ એ�ડ �ોપનો 

ઉપયોગ કર�ને નવી �ટાઈલ 'myStyle1' બનાવો.

પગ� ંુ1.  �ાયો�ગક ��િૃ� 1.2 મા ંબનાવલે ફાઇલ 'noise.odt' ખોલો.

પગ� ંુ2.  પેરા�ાફની સામ�ીને ફો�ટ સાઇઝ 13 અને લાઇન �પેિસ�ગ 1 સાથ ેફોમ�ટ કરો.

ૃપગ� ંુ3.  સાઇડબારના �ટાઇલ મે�મૂાથંી પેરા�ાફ બટન િસલે�ટ કરો �મ આ�િત .1.19 

મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 1.19: સાઇડબારના �ટાઇલ મે�મૂા ંપેરા�ાફ �ટાઈલ

ૃપગ� ંુ4.  હવ ેિસલે�ટ કર�લ ટ���ટન ે�ટાઇલ મે� ૂપર ��ગ કરો �મ આ�િત . 1.20 મા ં 

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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નો�સ

ૃઆ�િત. 1.20 ��ગ એ�ડ �ોપ નો ઉપયોગ કર�ને બનાવલે  નવી �ટાઈલ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ5.  OK દબાવો. �ટાઈલ નામ (myStyle1) પેરા�ાફ �ણેી હઠ� ળ �ોપ ડાઉન ��ૂચમા ં

ૃદ�ખાશ ે�મ આ�િત 1.21 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃઆ�િત. 1.21: ��ગ એ�ડ �ોપનો ઉપયોગ કર�ને બનાવલે  નવી �ટાઈલ 

myStyle1 �ટાઈલ ��ૂચમા ંદ�ખાય છે

નવી �ટાઈલ બનાવવા અથવા પહલ� ાથી ��થત �ટાઈલમા ંસશંોધન કરવા 

ઉપરાતં, �ી�ડફાઈ�ડ ટ���લેટ અથવા અ�ય દ�તાવજેો ક� � આપણી 

જ��રયાતને અ��ુપ હોય તેનો ઉપયોગ કર�ને નવા ડો�મેુ�ટને 

�ટાઇલ/ફોમ�ટ કર� શકાય છે. આ આપણા �ટાઈલ મે� ૂપર એક જ વારમા ં

ટ��પલેટ/ડો�મેુ�ટની તમામ �ટાઈલની કોપી કરવામા ંમદદ કર� છે અને 

આપણા ફોમ��ટ�ગ કાય�ને સરળ બનાવ ેછે.

લોડ �ટાઈ�સ (ટ���લેટ અથવા ડો�મેુ�ટમાથંી)

�ટાઇલ મે�નૂા �ટાઇલ એ�શન બટનમા ંછે�લો િવક�પ લોડ �ટાઇલ છે. તેનો 

ઉપયોગ પેહલાથી ��થત ટ���લેટ અથવા ડો�મેુ�ટમાથંી �ટાઈલને કોપી 

કરવા માટ� થાય છે. એકવાર કૉિપ થઈ ગયા પછ�, �ટાઈલની ��ૂચમા,ં તમે 

ૂ ુકોઈ વધારાના �ય�નો િવના �ના ડો�મે�ટ �વો જ દ�ખાવ વાળો નવો 

ડો�મેુ�ટ બનાવી શકો છો.

 ટ���લેટ અથવા ડો�મેુ�ટમાથંી �ટાઈલને કોપી કરવા માટ� નીચે આપેલ 

પગલા ંઅ�સુરો

ૃપગ� ંુ1.  �ટાઇલ મે�મુા,ં લોડ �ટાઇલ પર ��લક કરો �મ આ�િત  1.22 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃપગ� ંુ2.  તે લોડ �ટાઇલ ડાયલોગ બો�સ ખોલશ ે �મ આ�િત . 1.23 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે. લોડ �ટાઇલ ડાયલોગ બો�સમા,ં તમારા 

ડો�મેુ�ટની �ણેી પસદં કરો.

પગ� ંુ3.  �ટાઈલને કોપી કરવા માટ� ઇ��છત ટ���લેટ શોધો અને િસલે�ટ 

કરો. �યાન આપો ક� માય ટ���લે�સ �ણેીમા ંકોઈ ટ���લેટ સ�ં�હત 

નથી.

ૃઆ�િત 1.22 �ટાઇલ એ�શન 

બટનમાથંી લોડ �ટાઇલ 

િવક�પ િસલે�ટ કર� ંુ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ4.  એ જ ડાયલોગ િવ�ડોમાથંી, કોપી કરવા 

માટ�ની �ટાઈલના �કારો માટ� િવક�પો પણ 

િસલે�ટ કરો, �મ ક� પેરા�ાફ અને ક�ર��ટર 

�ટાઈલ માટ� ટ���ટ, ��મ, ��ૃઠો અથવા નબં�ર�ગ 

(�લ�ટ �ટાઈલ). ઓવરરાઇટ િવક�પ પસદં 

કર�ને, કોપી થઇ રહ� �ટાઈલ સમાન નામ 

સાથ ે કોઈપણ પહલ� ાથી ��થત �ટાઈલને 

બદલશ.ે

પગ� ંુ5.  �ટાઈલને કોપી કરવા માટ� OK ��લક કરો.

પગ� ંુ6.  જો ફાઇલમાથંી �ટાઇલ કોપી કરવાની હોય, તો 

ટ��પલેટ િવક�પને બદલે, �ોમ ફાઇલ બટન 

પર ��લક કરો. ફાઇલ િસલે�શન ડાયલોગ 

બો�સ �દિશ�ત થાય છે. તમારા ક���ટુરમાથંી 

ઇ��છત ડો�મેુ�ટ પસદં કરો.

ૃઆ�િત. 1.23: લોડ �ટાઇલ ડાયલોગ િવ�ડોની 

�ણેીઓમાથંી માય ટ���લે�સ િસલે�ટ કર�ું

ુ�ટાઈલ લા� કરવી

�યાર� પણ નવો ડો�મેુ�ટ બનાવવામા ંઆવ ેછે, �યાર� 

રાઈટર તેના પર �ડફો�ટ �ટાઈલ(�ટાઈલો) લા� ુકર� છે, 

અને તે જ ��થિતમા ં�ટ�ટસ બારમા ં�દિશ�ત થાય છે �મ 

ૃઆ�િત . 1.24 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

 તમે �ડફૉ�ટ �ટાઈલને બનાવી રાખવા અથવા તેને 

બદલવા� ંુપસદં કર� શકો છો.

પોતાની મેળે શોધ�ું

સે�શન 1.4 મા ં�લ�ટમા ંઆ�યા �જુબ �ટાઈલ િવક�પોને 

ઍ�સેસ કરવાની અ�ય ર�તો �ણો.
ૃઆ�િત. 1.24: વત�માન �ડફો�ટ �ટાઇલ �ટ�ટસ 

બાર પર �દિશ�ત થાય છેસારાશં

 • �ટાઈલ એ તમામ ફોમ��ટ�ગ મા�હતીનો સ�ંહ છે, �ને તમે સેવ કર�ને 

પછ� ડો�મેુ�ટ પર લા� ુકરવા માગંો છો.

 • રાઈટર છ �ટાઈલ �ણેીઓ �દાન કર� છે - પેજ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��મ, �લ�ટ અને ટ�બલ.

 • �ી�ડફાઈ�ડ હ�� ડ�ગ �ટાઈલ (ઓ) ડો�મેુ�ટમા ં�કુમા�સ� તર�ક� કાય� 

કર� છે. આ �કુમા�સ� ડો�મેુ�ટમા ં ઝડપી �ાઉ�ઝ�ગની �િુવધા  

આપે છે.

ૂ • આ �ટાઈલ(ઓ) ��સને મે� ુબાર, �ોપ ડાઉન �લ�ટ અને સાઇડ 

બારમાથંી એ�સેસ કર� શકાય છે.

 • �ફલ ફોમ�ટનો ઉપયોગ ડો�મેુ�ટમા ં િવખરાયેલ– ��ૃઠો, ���સ, 

કો�ટકો, �લ�ટ, પેરા�ાફ અથવા ક�ર��ટરને �ટાઇલ કરવા માટ� થાય છે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 • રાઈટર ક�ટમ �ટાઈલ બનાવવા અને ભિવ�યના ઉપયોગ માટ� તેમને 

સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે.

 • આ નવી �ટાઈ�સ િસલે�શન પ�િત અથવા ��ગ એ�ડ �ોપ પ�િતનો 

ઉપયોગ કર�ને બનાવી શકાય છે.

 • ��ગ એ�ડ �ોપ પ�િતનો ઉપયોગ પેજ �ટાઈલ બનાવવા માટ� કર� 

શકાતો નથી.

 • એકવાર �ઝુર ડ�ફાઈ�ડ �ટાઈલ બની �ય, કોઈપણ સમયે તેને 

અપડ�ટ કર� શકાય છે. �ટાઈલને અપડ�ટ કરવા માટ� ઉપયોગ કરાયેલ 

પગલા ં�ટાઈલની રચના સમાન છે.

 • ડો�મેુ�ટને અ�ય ડો�મેુ�ટ અથવા ટ���લેટનો ઉપયોગ કર�ને 

�ટાઇલ કર� શકાય છે.

�ાયો�ગક અ�યાસ

 1. �ી આર ક� શમા� પોતાની નોકર� બદલવાની યોજના બનાવી ર�ા છે. નવી નોકર� 

શોધવામા ંમદદ કરવા માટ� તે એક કંપની (www.naukri.in) નો સપંક� કર� છે. �ી 

શમા�ને કંપનીમા ંતેમનો CV/Resume સબિમટ કરવા� ંુકહવ� ામા ંઆવ ેછે. તેણે 

“template.com” પરથી સે�પલ CV ડાઉનલોડ કય� છે. સમાન ફોમ�ટમા ંતેમ� ંુCV 

બનાવવામા ંતેમની મદદ કરો. ભિવ�યના સદંભ� માટ�, ક���ટુર પર ફોમ�ટને 

"CV1" તર�ક� સેવ કરો.

ૃ 2. રાઘવને તેના િશ�ક પાસેથી ઈ�છ�ત �પમા ં(આ�િત  1.26 મા ંબતા�યા �માણે) 

ૃપ�રવિત�ત કરવા માટ� નોન-�ટાઈ�ડ ટ���ટ ડો�મેુ�ટ �ા�ત થાય છે, �મ આ�િત 

. 1.25મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. તેણે ભિવ�યના સદંભ� માટ� તેને "report Style" 

તર�ક� સેવ પણ કરવા� ંુછે. તેણે � ���યાને કરવી જોઈએ તે લખો.

ૃઆ�િત. 1.25: �ાયો�ગક અ�યાસ 2 �ળૂ ડો�મેુ�ટ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 3. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

  • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ  • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

  • બી� પાનામા ં એક ટ�બલ હશ,ે �મા ં શાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� 

પર��ાના પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

  • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

  • છે�લા પાનામા ં િવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ 

(ઓછામા ંઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

  (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી 

(��ૃઠ, ��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

  (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

  (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

  (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર  સમાન બોડ�ર 

બનાવો.

  (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" 

ુતર�ક� દ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ 

અલાઈન કરો.

ૃઆ�િત. 1.26: �ટાઈ�ડ ડો�મુે�ટનો દ�ખાવ

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 (f) હ�� ડ�ગ (ઓ) અને સબ હ�� ડ�ગ(ઓ) માટ�,સમાચાર પ�મા ંહ�� ડ�ગ 2 અને હ�� ડ�ગ 4 

નો ઉપયોગ કરો.

 (g) �થમ પાના પર, શાળા િવશનેી મા�હતી દશા�વતી વખત,ે  તેને આકષ�ક 

બનાવવા માટ� તમાર� પસદંગીની ક�ર��ટર �ટાઈલનો ઉપયોગ કરો.

 (h) �ીડ રૉ અને કૉલમનો ઉપયોગ કર�ન,ે બોડ�ના પ�રણામોને �ટાઇલ કરવા માટ� 

ટ�બલનો ઉપયોગ કરો.

 (i) કો�ટકની દર�ક રૉમા ંએક નબંર હોવો જોઈએ-રોમનમા,ં સામ�ીને �ીફ��સડ.

 (j) શાળાની િસ��ઓને ��મમા ંગોઠવો, �યા ં���સ ઓફ પેરા�ાફ �ણેીનો ઉપયોગ 

કર�ને �ય��તગત ��મ �ટાઇલ કરવાની રહશ� .ે

 (k) િસલે�શન પ�િતનો ઉપયોગ કર�ન,ે �ટાઈલને સબંિંધત �ણેીમા ંસેવ કરો, �થી 

�સુગંતતા �ળવવા ભાિવ સમાચારપ�ને �કાિશત કરવામા ંતેનો ઉપયોગ 

કર� શકાય.

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંઆપેલ ડો�મેુ�ટ બનાવવા માટ� નીચેનામાથંી કઈ 

િવશષેતાઓનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ેછે? 

  a) પેજ બોડ�ર

  b) એ�વલેપ

  c) િપ�ચર �ોમ ફાઈલ

  d) ઈ�ડ��સ એ�ડ ટ�બ�સ

 2. રાઈટરમા ં �ટાઇલ મે� ુ

(સાઇડબારમાથંી) િન�ન પર 

કામ કરવા માટ� િવક�પો �દાન કર� છે

  (a)  પેરા�ાફ �ટાઈલ

  (b)  ��મ �ટાઈલ

  (c)  ��ૃઠ �ટાઈલ

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

 3.    �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ં�ટાઈલ ટ��પલેટ � ંુછે? 

  (a)  �ી ડ�ટમા�ઇન કર�લ ફોમ� અને ડો�મેુ�ટ ફાઈલની િવિધ

  (b)  એક �કારની મોડ�લ �ટાઈલ

  (c)  એક �કારનો ડો�મેુ�ટ

  (d)  રાઈટરમા ંડો�મેુ�ટ� ંુ�લ�ટર

 4.   નીચેનામાથંી ક� ંુતમારા ડો�મેુ�ટ� ંુ�ટ�ટસ આપે છે �મ ક� પેજ નબંર, પેજની 

સ�ંયા? 

ૂ  (a)  �ટ�ટસ બાર  (b)  �ટા�ડડ� �લબાર

  (c)  ફોમ��ટ�ગ  (d)  ટાઈટલ બાર

 5.   �ટાઇલ મે�નેૂ ઍ�સેસ કરવા માટ� નીચેનામાથંી શનેો ઉપયોગ કર� શકાય છે?

  (a)  F11 ફં�શન ક�  (b)  સાઇડબાર મે�ુ

ૂ  (c)  ફોમ��ટ�ગ �લબાર  (d)  આ તમામ

B. ખાલી જ�યા ભરો

 1.   __________ એ િવિવધ ફોમ�ટનો સ�ંહ છે

 2.  �ટાઈલ ખાસ કર�ને __________ મા ંઉપયોગી છે.
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તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 3.  �ટાઈલનો યો�ય ઉપયોગ ડો�મેુ�ટમા_ં________ ને બેહતર બનાવ ેછે

 4.  �ટાઇલ િવ�ડોની ટોચ પરના �થમ પાચં બટનો __________ ની �ણેી પસદં 

કરવા માટ� છે.

 5.  �ી�ડફાઈ�ડ __________ નો ઉપયોગ કરવાથી ડો�મેુ�ટમા ં�કુમાક� બનાવી 

શકાય છે.

 6.  નવી ફાઇલ ખોલવા પર _________ �ટાઈલનો ઉપયોગ ડો�મેુ�ટને ફોમ�ટ 

કરવા માટ� થાય છે.

 7.  ��ૃઠ લેઆઉટ ડો�મેુ�ટમા,ં તમે ટ���ટ બો�સ અને �ા�ફ�સ �વા _________ 

ને ગોઠવી શકો છો.

 8.  ક�ર��ટર �ટાઈલ ઘણીવાર __________ �ટાઈલમા ંસકં�લત થાય છે.

 9.  __________ ડો�મેુ�ટમા ં િવિવધ �થળોએ �ટાઈલ લા� ુકરવાની �િુવધા 

આપે છે.

 10.  �ી�ડફાઈ�ડ �ટાઈલ _________ ને ��ગ એ�ડ �ોપ પ�િત �ારા અપડ�ટ કરવામા ં

આવશ.ે

ૂC.  �ંકા જવાબ વાળા ��ો

 1. �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર ડો�મેુ�ટમા ં�ટાઈલથી  તમે � ંુસમજો છો?

 2. ડો�મેુ�ટ �ડઝાઇન કરવા માટ� મે��અુલ ફોમ��ટ�ગ પર �ટાઇલનો ઉપયોગ 

કરવાના ફાયદાઓ લખો.

 3. �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર ડો�મેુ�ટમા ં�ટાઈલની િવિવધ �ણેીઓ � ંુછે?

 4. �ટાઈલને અપડ�ટ કરવા માટ�ના ંપગલાઓં લખો.

 5. �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંક�ટમ �ટાઈલથી તમે � ંુસમજો છો?

 6. કોઈ ડો�મેુ�ટમા ંઇ��ોડ�શન પેરા�ાફને તેના ફો�ટ (ફ�સ, સાઈઝ, વઇેટ, રંગ), 

તેની ઉપરની �પેસ અને હ�� ડ�ગને નબંર આપીને િવ��તૃ ર�તે �ડઝાઇન કરવા� ંુ

રહ � છે. આમ કરવા માટ� વપરાતા પગલા ંનીચે આપેલ છે.

  (i)  ઇ��ોડ�શન (પેરા�ાફ) િસલે�ટ કરો

ૂ  (ii)  �લબારમાથંી ફો�ટ �લ�ટ ખોલો

  (iii)  ફો�ટ િસલે�ટ કરો

ૂ  (iv)  �લબારમાથંી ફો�ટ સાઈઝ ખોલો

  (v)  ઇ��છત ફો�ટ સાઈઝ િસલે�ટ કરો

ૂ  (vi)  �લબારમાથંી ફો�ટ વઇેટ (બો�ડ) િસલે�ટ કરો

ૂ  (vii)  �લબારમાથંી ફો�ટ કલર ખોલો

  (viii)  ઇ��છત રંગ િસલે�ટ કરો

  (ix)  ફોમ�ટ મે� ુિવક�પનો ઉપયોગ કર�ન,ે Spacing > Paragraph > Indent and 

Spacing િસલે�ટ કરો

  (x)  પેરા�ાફ ઉપરની �પેસને એ�ડટ કરો

ૂ ુ  (xi)  �લબારમાથંી �મા�ંકત �લ�ટ� ંિસલે�શન કર�ને નબંર ઉમેરો.

 7. બે ઉદાહરણો આપો, �યા ં�ટાઈલને બદલે મે��અુલ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કરવો 

ફાયદાકારક રહશ� .ે

 8. એક પ�ર��થિત આપો, �મા ંતમે તમારા ડો�મેુ�ટમે �ટાઇલ કરવા માટ� ફ�લ 

ફોમ�ટ નો ઉપયોગ કરવા� ંુપસદં કરશો.

 9. ટ���લેટમાથંી �ટાઈલ(ઓ) લોડ કરવાના ંપગલા ંલખો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



એક સારા સવંાદા�મક ડો�મેુ�ટને વાચં� ંુ અને સમજ� ંુ સરળ છે. વડ� 

�ોસેિસ�ગ એ��લક�શનમા ંસ��ૃ િવશષેતાઓ છે, � ઇ�ટર���ટવ ડો�મેુ�ટ 

બનાવવાની �િુવધા આપે છે. �ચ�ો વાળો ડો�મેુ�ટ હમંેશા ��ુ ટ���ટ વાળા 

ડો�મેુ�ટ કરતા ંસમજવામા ંસરળ હોય છે. �ચ�ોમા ંિવઝ�અુલ અપીલ હોય 

છે, કારણ ક� આપ� ંુમગજ અ�ય કોઈપણ �કારની મા�હતીની �લુનામા ંરંગો 

ૃ��યે ઝડપથી �િત��યા આપે છે. આ�િત  એ �ો�ગ, ચાટ� , ફોટો, લોગો, �ાફ 

ૃઅથવા િસ�ગલ િવ�ડયો ��મ હોઈ શક� છે. �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટમા ંઆ�િત  એ 

�ા�ફક અથવા ઇમેજ �ર�ેઝ�ટશન હોઈ શક� છે, � �ડ�જટલ ઇમેજ છે. અ�યાર 

�ધુી, આપણે િવિવધ િવશષેતાઓ સાથ ેટ���ટ ડો�મેુ�ટ બના�યો છે, �મ ક� 

ફોમ��ટ�ગ અને �ટાઈલનો ઉપયોગ. આ સ� મા ંતમે �ચ�ો સાથ ેડો�મેુ�ટ 

બનાવવા� ંુશીખી શકશો. તમે ડો�મેુ�ટને વ� ુઆકષ�ક બનાવવા માટ� તેમા ં

ઈમે�સને ઈ�સટ� અને સશંોિધત કરવા� ંુશીખી શકશો. �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર 

ૃઈમે�સ સાથ ેકામ કરવા માટ� િવિવધ સાધનો �રૂા પાડ� છે. આ�િત  એ 

�ડ�જટલ ઇમેજ છે, � �ડ�જટલ ��ૂયો 0 અથવા 1ના મયા��દત સ�હૂમા ંઈમેજ� ંુ

�ર�ેઝ�ટશન છે, �ને િપ�સેલ તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે. આ GIF, JPG, 

JPEG, PNG, BMP, વગેર� �વી ફાઇલ એ��ટ�શન સાથ ેિવિવધ �કારની 

�ા�ફ�સ ફાઇલોમા ંસ�ં�હત થાય છે.

ડો�મેુ�ટમા ંએક ઇમેજને સામેલ કરવી

ૂ�લ�ે ઓફ�સ રાઈટર િવિવધ ��સ આપીને ઈમે�સ, આકારો, ચાટ� અને 

ડાયા�ામ પર કામ કરવાની �િુવધા �દાન કર� છે. કો���ટુર પર સ�ં�હત 

ઇમેજ ફાઇલને િવિવધ ર�તે ડો�મેુ�ટમા ંસામેલ કર� શકાય છે, �મ ક� ઇ�સટ� 

ઇમેજ ડાયલોગનો ઉપયોગ કર�ને, ��ગ એ�ડ �ોપ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને, 

કટ, કોપી અને પે�ટ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને અને છે�લે �લ��ક�ગથી.

ઈ�સટ� ઈમેજ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને ઈમેજ ઈ�સટ� કરવી

ઈ�સટ� ઈમેજ ડાયલોગ બો�સનો ઉપયોગ કર�ને ઈમેજ ઈ�સટ� કરવાની 

સામા�ય ���યા નીચે �જુબ છે.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંઈમેજ નાખવા માટ� એક ડો�મેુ�ટ ખોલો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ2.  કસ�ર એ �થાને �કૂો �યા ંતમે ઈમેજ ઈ�સટ� કરવા માગંો છો.

પગ� ંુ3.  મે� ુબારમાથંી Insert > Image િસલે�ટ કરો અને ��લક કરો

પગ� ંુ4.  એક ઇ�સટ�  ઇમેજ ડાયલોગ બો�સ �લુશ ે� ઈ�સટ� કરવા માટ�ની 

િપ�ચર ફાઇલને પસદં કરવાની �િુવધા આપશ.ે

પગ� ંુ5. ફાઈલ િસલે�ટ કરો અને ડો�મેુ�ટમા ંઈમેજ ઈ�સટ� કરવા માટ� 

ઓપન બટન પર ��લક કરો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.1

અગાઉના સ� મા ંબનાવલે ફાઈલ “noise.odt” મા ં

 ઉપયોગ કર�ને એક ઈમેજ ઈ�સટ� કરો.

પગ� ંુ1. ખાતર� કરો ક� તમાર� પાસે તમારા ક���ટુરની હાડ� �ડ�ક પર ઇમેજ ફાઇલ છે. 

અ�યથા ઇ�ટરનેટ પરથી સબંિંધત ઇમેજ ડાઉનલોડ કરો.

પગ� ંુ2.  સ�  1 ની �ાયો�ગક ��િૃ� 1.2 મા ંબનાવલે ફાઈલ “noise.odt” ખોલો.

પગ� ંુ3.  ઇમેજ ફાઇલ ઈ�સટ� કરવા માટ� ટ���ટની આગલી લાઇન પર કસ�ર �કૂો, અને 

ૃપછ� મે� ુ બારમાથંી ઈ�સટ� મે� ુ પર ��લક કરો �મ આ�િત. 2.1 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ઈ�સટ�  ઇમેજ ડાયલોગ બો�સનો

ૃઆ�િત. 2.1: ઈમેજ ઈ�સટ� કરવા માટ� ઈ�સટ� મે� ુિસલે�ટ કર�ું

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24

23

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ4.  ઈમેજ િવક�પ પર ��લક કરો, ઈમેજ િસલે�ટ કરવા માટ� ઈ�સટ�  ઈમેજ 

ૃ�ાઉ�ઝ�ગ િવ�ડો ખોલે છે. આ�િત . 2.2 મા ંબતા�યા �માણે ઇ��છત ઇમેજ 

િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 2.2: ઈ�સટ� ઇમેજ �ાઉ�ઝ�ગ િવ�ડો

ૃપગ� ંુ5.  ઓપન બટન પર ��લક કરો. આ�િત  2.3 મા ંબતા�યા �માણે ઇમેજ ઇ��છત 

જ�યાએ દ�ખાય છે.

ૃઆ�િત. 2.3: ડો�મુ�ટ noise.odt મા ંઇમેજ ઈ�સટ� કરવામા ંઆવી છે

2023-24
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24

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ડો�મેુ�ટમા ં ઈમે�સ ઈ�સટ� કરવાનો બીજો િવક�પ છે ��ગ એ�ડ �ોપ 

િવક�પનો ઉપયોગ કરવો. માનક ���યા એ છે ક� ઇમેજને તેના સોસ�માથંી 

ખ�ચીને તેને ડો�મુે�ટ ઇ��છત �થાન પર �કૂવી. ��ગ એ�ડ �ોપ િવક�પનો 

ઉપયોગ કર�ને ઇમેજ ઈ�સટ� કરવાની સામા�ય ���યા નીચે �જુબ છે.

પગ� ંુ1.  ઈમેજ ઈ�સટ� કરવા માટ� �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  ફાઇલ �ાઉઝર િવ�ડો ખોલો (Win +E) અને ઈ�સટ� કરવા માટ�ની 

ઇમેજ ફાઇલ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3.  ઇમેજને ડો�મેુ�ટમા ં��ગ કરો

પગ� ંુ4.  ડો�મેુ�ટમા ંતમે તેને �યા ંજોવા માગંો છો �યા ંતેને �ોપ કરો.

��ગ એ�ડ �ોપ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને ઇમેજ ઈ�સટ�  કરવી

કૉિપ એ�ડ પે�ટ પ�િતનો ઉપયોગ કર�ને ઇમેજ ઈ�સટ�  કરવી

ઉપર જણા�યા �જુબ, ડો�મેુ�ટમા ંઇમેજ ઈ�સટ� કરવાની બી� ર�ત છે કોપી 

અને પે�ટ પ�િતનો ઉપયોગ કરવો. આ પ�િતમા ંઈમેજને ખ�ચવાને બદલે 

ઈમેજની કોપી કરો અને પછ� ડો�મેુ�ટના ઇ��છત �થાન પર પે�ટ કરો.

ઉપરો�ત વણ�વલે કોઈપણ પ�િતનો ઉપયોગ કર�ને ઇમેજ ઈ�સટ� કરવાથી ડો�મેુ�ટમા ં

ઇમેજ ફાઇલની કોપી સેવ થાય છે �યા ંઇમેજ ઇ�સટ� કરવામા ંઆવ ેછે, એટલે ક�, ઇમેજ 

ડો�મેુ�ટમા ંએ�બેડ થઈ �ય છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.2

ૃઆ�િત. 2.4: typewriter.odt મા ં

િસલે�ટ કર�લ ઇમેજ

��લપબોડ�નો ઉપયોગ કર�ને એક ડો�મેુ�ટ (સોસ�) માથંી બી� ડો�મેુ�ટ (ટાગ�ટ)મા ં

ઇમેજ ઈ�સટ� કરો. સોસ� ફાઈલ “typewriter.odt” છે �મા ંટાઈપરાઈટરની અલગ અલગ 

ઈમેજ   છે અને ટાગ�ટ ફાઈલ  “દ�તાવ�ેકરણ. odt” છે � અગાઉના સ� મા ંબનાવલે છે.

પગ� ંુ1.  સોસ� ફાઈલ “typewriter.odt” 

અને ટાગ�ટ ફાઈલ 

“દ�તાવ�ેકરણ. odt” ખોલો.

ૃપગ� ંુ2.  સોસ� ડો�મેુ�ટમા,ં આ�િત  

2.4 મા ંબતા�યા �માણે, 

કોપી કરવા માટ�ની ઇમેજ 

િસલે�ટ કરો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24

25

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ3.  િસલે�ટ કર�લ ઈમેજ પર માઉસ પોઈ�ટરને ખસેડો અને ક�બોડ� શોટ�કટ (Ctrl 

+C) નો ઉપયોગ કર�ને ઈમેજ કોપી કરો અથવા રાઈટ-��લક કર�ને ઈમેજને 

��લપબોડ� પર કૉિપ કરવા માટ� કો�ટ��સટ મે�મૂાથંી કૉિપ િવક�પ પસદં કરો.

પગ� ંુ4.  ટાગ�ટ ફાઇલ, “documentation.odt” પર ��વચ કરો.

ૃપગ� ંુ5.  આ�િત  2.5 મા ંબતા�યા �માણે તમે �યા ંઇમેજ ઈ�સટ� કરવા માગંો છો તે 

�થાન પર કસ�ર �કૂો.

ૃઆ�િત. 2.5: documenta�on.odt મા ંઇમેજ ઈ�સટ� કરવા માટ� કસ�ર �કૂ�ું

પગ� ંુ6.  ક�બોડ� શોટ�કટ (Ctrl+V) નો ઉપયોગ કર�ને ઇમેજને પે�ટ કરો અથવા રાઈટ-

ૃ��લક કર�ને આ�િત 2.6 મા ંબતા�યા �માણે ઇમેજને પે�ટ કરવા કો�ટ��સટ 

મે�મૂાથંી પે�ટ િવક�પ પસદં કરો.

ૃઆ�િત. 2.6: typewriter.odt માથંી ઇમેજ ઈ�સટ� કયા� પછ� 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



જો ડો�મેુ�ટમા ંએક જ ઈમેજની એકથી વ� ુકોપી ઈ�સટ� કરવાની હોય, તો 

ઈમેજ ઈ�સટ� કરવાને બદલે ઈમેજની �લ�ક સેવ કરવી ફાયદાકારક છે. �લ�ક 

ઈ�સટ� કરવાથી, ઇમેજને બદલે તેનો સદંભ� �ટોર થાય છે, તેથી ડો�મેુ�ટની 

સાઈઝ ઘટ� છે, કારણ ક� વા�તિવક ઇમેજ ડો�મેુ�ટની સાથ ેએક અલગ ફાઇલ 

તર�ક� મા� એક જ વાર સેવ કરવામા ંઆવ ેછે.

 �યાર� પણ �લ�ક વાળો ડો�મેુ�ટ ખોલવામા ંઆવ ેછે, �યાર� ઇમેજ ફાઇલ 

તે �થાન(�થળો) પર મ� થઈ �ય છે �યા ંર�ફર��સ �ટોર કરવામા ંઆ�યો હતો 

અને વપરાશકતા�ને ���ન પર �દિશ�ત કરવામા ંઆવ ેછે. ઇમેજ ફાઇલને �લ�ક 

કરવાની સામા�ય ���યા નીચે �જુબ છે.

ૃ ઈ�સટ� ઈમેજ ડાયલોગ બો�સમા,ં આ�િત  2.7 મા ંબતા�યા �માણે �લ�ક 

િવક�પ ચેક કરો

�લ��ક�ગ �ારા ઇમેજ ઈ�સટ�  કરવી

ૃઆ�િત. 2.7: ઈ�સટ� ઈમેજ ડાયલોગ box િવ�ડોમા ં�લ�ક ચેક બો�સ

 ઇમેજને �લ�ક કરવા માટ� ક�બોડ� શોટ�કટ – Ctrl +Shi� ક� દબાવીને 

ઇમેજને ��ગ કરો અને �ોપ કરો

અસાઈ�મે�ટ 1

શોધો ક� રાઈટરની  ગેલેર�માથંી અથવા અ�ય કોઈપણ �ડવાઇસમાથંી ઈમેજ ક�વી ર�તે 

ઈ�સટ� કરવી?

ઈમેજ સશંોિધત કરવી

ક�ટલીકવાર આપણે ડો�મેુ�ટમા ંઈ�સટ� કર�લ ઈમેજને તેની જ��રયાતને 

ૂઅ��ુપ બનાવવા માટ� સશંોિધત કરવી પડ� શક� છે. ઈમેજ �લબારનો 

ઉપયોગ ઈમેજને �રસાઇઝ કરવા, �ોપ, ડ�લીટ અને રોટ�ટ કરવા માટ� થાય છે.

ૂઈમેજ �લબારનો ઉપયોગ કરવો

�યાર� ઈમેજ ડો�મેુ�ટમા ંઈ�સટ� કરવામા ંઆવ ેઅથવા િસલે�ટ કરવામા ં

ૂઆવ ે�યાર� ઈમેજ �લબાર આપમેળે દ�ખાય છે. જો તમે તેને હમંેશા ���ન પર 

ૂરાખવા માગંતા હો, તો મે� ુબારમાથંી �� ૂ> �લબાર > ઈમેજ પર ��લક કરો. 

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃ ૂઆ�િત  2.8 મા ંબતા�યા �માણે ઇમેજ �લબાર �દિશ�ત થશ.ે કો�ટક 2.1 આ 

ૂ ૂઇમેજ �લબાર �ારા ઉપલ�ધ િવિવધ ��સ� ંુવણ�ન કર� છે.

ૃ ૂઆ�િત. 2.8: ઈમેજ �લબાર

ૂ ુકો�ટક 2.1: ઈમેજ �લબાર� ંવણ�ન

ૂ�લ ઈમેજ પર �ભાવ

ઈમેજ �ફ�ટર

ઈમેજ મોડ

�ોપ

��લપ હો�રઝો�ટલી

��લપ વ�ટ�કલી

Oરોટ�ટ 90  લે�ટ

Oરોટ�ટ 90  રાઈટ

રોટ�ટ 

�ાસંપેર�સી

કલર

ઈમેજ �ધુારવા માટ� 11 �કારના �ફ�ટસ� ઉપલ�ધ છે. 

કો�ટક 2.2 મા ંિવગતો આપેલ છે.

ઈમેજને black and white, gray-scale or a watermark 

મા ંબદલી શકાય છે

ઈમેજના �બન-ઇ�છનીય ભાગને કાપી નાખે છે

Oઇમેજને 180  �ધુી આડ� ર�તે ��લપ કર� છે

Oઇમેજને 180  �ધુી વ�ટ�કલ ર�તે ��લપ કર� છે

Oઇમેજને 90  �ધુી ડાબે રોટ�ટ કર� છે

Oઇમેજને 90  �ધુી જમણે રોટ�ટ કર� છે

ૂઆ �લનો ઉપયોગ કર�ને ઇમેજને કોઈપણ �ણૂાથી 

રોટ�ટ કર� શકાય છે

�િતશતમા ંઆપેલ વ�ે �નુો ઉપયોગ કર�ને ઈમેજને 

પારદશક�  બનાવ ે છે

Brightness , contrast and gamma માટ� સમાયો�જત 

કરવા માટ� �ોપ ડાઉન ��ૂચનો ઉપયોગ કર�ને 
ૃ(આ�િત  2.9 મા ંબતા�યા �માણે), લાલ, વાદળ� 

અથવા લીલા રંગમા ંસશંોિધત કર� શકાય છે.

ૂ ૂઈમેજ �લબારમાથંી કોઈપણ �લ લા� ુકરવા માટ�, ઈમેજ િસલે�ટ કરો �ના 

ૂ ૂપર �લ એ�લાય કરવા� ંુછે અને પછ� �લ પર ��લક કરો. કલર બટન પર 

ૃ��લક કરવાથી કલર �ોપ ડાઉન �લ�ટ દ�ખાશ ે �મ આ�િત 2.9 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે. �ોપ ડાઉન ��ૂચમા ંતેના છ ઘટકો છે. કોઈ આ ઘટકોની 

ટકાવાર� વધાર� ક� ઘટાડ� શક� છે. �થમ ઘટકો અ��ુમે �ણ �ાથિમક રંગો 

લાલ, લીલો અને વાદળ� દશા�વ ેછે. ચોથો ઘટક �ાઇટનેસ દશા�વ ેછે, પાચંમો 

ઘટક કો��ા�ટ દશા�વ ેછે અને છે�લો છ�ો ઘટક ગામા દશા�વ ેછે.                                                

ૃઆ�િત. 2.9: કલર �ોપડાઉન �લ�ટ 

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઈમેજ �ફ�ટર પર ��લક કરવાથી 11 �ફ�ટસ�વાળ� િવ�ડો �લેુ છે, �મ ક� આ�િત  

2.10 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. કો�ટક 2.2 ઈમેજ �ફ�ટર િવ�ડોમા ંઉપલ�ધ 

ૂિવિવધ ��સ� ંુસ�ં��ત વણ�ન આપે છે.

ુકો�ટક 2.2: ઈમેજ �ફ�ટર� ંવણ�ન

ૂ�લ ઈમેજ પર �ભાવ

ઈ�વટ�

��થૂ

શાપ�ન

ર��વુ નોઇસ

સોલારાઇઝેશન

એ�જ�ગ

પો�ટરાઇઝ

ચારકોલ �ક�ચ

�રલીફ

મોઝેક

રંગીન ઈમેજના રંગ ��ૂયોને ઈ�વટ� કર� છે. જો ઈમેજ 

�ે-�ક�લ હોય તો તેની �ાઈટનેસ ઈ�વટ� થઇ �ય છે.

ઇમેજના કો��ા�ટને સો�ટ કર� છે. અ�ય ડાયલોગ 

બો�સ પેરામીટરને સમાયો�જત કરવા માટ� દ�ખાય છે

ઇમેજનો કો��ા�ટ વધાર� છે

ૂઇમેજમાથંી િસ�ગલ િપ�સે�સ �ર કર� છે

ુટોન �રવસ� કરવા માટ� ફોટો�ા�સમા ંવપરાય છે. �ધા�ં 

લાઈટ દ�ખાય છે અને �કાશ ડાક� દ�ખાય છે. અ�ય ડાયલોગ 

બો�સ પેરામીટરને સમાયો�જત કરવા માટ� દ�ખાય છે.

ૃઆ�િત પર સમયના �ભાવ� ંુઅ�કુરણ કર� છે. તેના 

પર ��લક કરવાથી, અ�ય ડાયલોગ બો�સ પેરામીટર 

સમાયો�જત કરવા માટ� દ�ખાય છે.

ૃઇમેજમા ંરંગો ઘટાડ�ને આ�િત ને પેઇ��ટ�ગ �� ંુબનાવ ેછે. 

�યાર� આ આયકન પર ��લક કરવામા ંઆવ,ે �યાર� પેરામીટરને 

સમાયો�જત કરવા માટ� અ�ય ડાયલોગ બો�સ દ�ખાય છે.

ઈમેજને ચારકોલ �ક�ચ તર�ક� બદલે છે

પેરામીટર સમાયો�જત કરવા માટ� ડાયલોગ બો�સનો ઉપયોગ 

કર�ને શડેો બનાવવા માટ� �કાશ �ોતને સમાયો�જત કર� છે

ૂિપ�સે�સના �થને એક રંગના એક �ે�મા ંજોડ� છે. 

પેરામીટરને સમાયો�જત કરવા માટ� અ�ય ડાયલોગ 

બો�સ દ�ખાય છે

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.3

ડો�મેુ�ટમા ંઈમેજ ઈ�સટ� કરો અને ઈમેજને 

રોટ�ટ કરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ં નવો 

ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  ઈ�સટ� મે� ૂપર �ઓ અને Image 

>> From File િસલે�ટ કરો

ૃપગ� ંુ3.  આ�િત  2.11 મા ંબતા�યા �માણે 

લાઇ�ેર�માથંી એક ઈમેજ ઈ�સટ� 

કરો.
ૃઆ�િત. 2.11: નવા ડો�મેુ�ટમા ં

ઇ�સટ� કરાયેલ ઈમેજ 

ૃઆ�િત. 2.10: ઇમેજ �ફ�ટર િવ�ડો 

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ ુપગ� ંુ4  ઈમેજ િસલે�ટ કરો અને પછ� રોટ�ટ �લ પર ��લક કરો. �ઓ ક� હ�� ડ�સ તર�ક� 

ુઓળખાતા ચાર �બ��ઓ, છબીના ચાર �ણૂા પર દ�ખાય છે.

ુપગ� ંુ5.  માઉસને કોઈપણ �ણૂા પર ખસેડો અને �ઓ ક� 'રોટ�ટ' િસ�બોલ સ��ય થયેલ 

છે.

ૃ�ટ�પ 6.  ઈમેજના ઉપરના જમણા �ણેૂ રોટ�ટ િસ�બોલ પર ��લક કરો અને આ�િત  2.12 

મા ંબતા�યા �માણે તેને નીચેની �દશામા ંખ�ચો.  

ૃઆ�િત. 2.12: રોટ��ટ�ગ ઈમેજ        ૃઆ�િત. 2.13: રોટ�શન પછ�ની ઈમેજ

ૃપગ� ંુ7.   રોટ�ટ કર�લ ઈમેજ આ�િત  2.13 મા ંબતાવવામા ંઆવી છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.4

નવી ફાઇલમા ંછબીને �ોપ કરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2. ઉપર દશા��યા �જુબ Insert >> Image >> From File િવક�પનો ઉપયોગ 

ૃકર�ને આ�િત  2.14 મા ંબતા�યા �માણે ડો�મેુ�ટમા ંઈમેજ ઈ�સટ� કરો.

ૃઆ�િત. 2.14: ઈમેજ ઈ�સટ� કયા� 

પછ� ડો�મુ�ટ

ૃઆ�િત. 2.15: ઇમેજ �ોપ કરવા 

માટ� ચે�જ કર�લ હ�� ડ�સ

ુ ૃપગ� ંુ3.  ઈમેજ પર ��લક કર�ને ઈમેજ િસલે�ટ કરો. �ઓ ક� આ�િત  2.14 મા ંબતા�યા 

�માણે િસલે�ટ કર�લ ઈમેજ આઠ નાના ચોરસથી ઘરેાયેલી છે.

ૂ ૂ ુપગ� ંુ4.  ઈમેજ �લબારમાથંી �ોપ �લ પર ��લક કરો. હવ ે �ઓ ક� ઈમેજની 

આસપાસના આઠ નાના ચોરસ વાદળ� રંગના હ�� ડ�સમા ંબદલાઈ જશ ે �મ 

ૃઆ�િત 2.15 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. આ ઇમેજ �ોપ કરવા માટ� વપરાતા 

હ�� ડ�સ છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ5.  ઇમેજની આમાનંી કોઈપણ ધાર પર ��લક કરો અને કસ�રને ઇમેજના ક��� તરફ 

ૃ ુખ�ચો �મ આ�િત  2.16 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. �ઓ ક� ઈમેજ ડોટ�ડ લાઈન 

�ધુી કાપવામા ંઆવી રહ� છે. જ��રયાત �જુબ કોઈપણ ધારને ખ�ચીને ��લક 

કર�ને ઇમેજને �ોપ કર� શકાય છે

ૃઆ�િત. 2.16: ઇમેજ� ંુ�ોિપ�ગ ૃઆ�િત. 2.17: ઉપરની જમણી �કનાર�થી 

�ોપ કયા� પછ�ની ઈમેજ

ૂપગ� ંુ6.  ��ૃઠ પર ગમે �યા ં��લક કરો અથવા �ોપ �લ છોડવા માટ� Esc ક� દબાવો અને 

ૃઆ�િત 2.17 મા ંબતા�યા �માણે �ોપ કર�લી ઈમેજ� ંુઅવલોકન કરો.

ઈમેજ� ંુ�રસાઈઝ�ગ

ક�ટલીકવાર તમે ડો�મેુ�ટમા ંઇ��છત �થાન પર ઈમેજને �ફટ કરવા માટ� 

ઈમેજને �રસાઇઝ કરવા માગંતા હસો. �રસાઈઝ�ગ એ ઇમેજની સાઈઝને 

ઘટાડવા અથવા મોટ� કરવાની ���યા છે. આ િવિવધ ર�તે કર� શકાય છે. 

ઈમેજને �રસાઇઝ કરવાની ઝડપી અને સરળ ર�ત એ છે ક� ઇમેજના સાઈઝ�ગ 

હ�� ડ�સને ��ગ કર�ને. ઈમેજને �રસાઇઝ માટ� નીચેના પગલાઓંનો ઉપયોગ 

કરો:

ુપગ� ંુ1.  અગાઉની ��િૃ�મા ંઈ�સટ� કર�લ ઈમેજ પર ��લક કરો. �ઓ ક� 

ૃઆ�િત  2.14 મા ંબતા�યા �માણે ઇમેજની આસપાસ આઠ 

સાઈઝ�ગ હ�� ડ�સ છે.

પગ� ંુ2.  સાઈઝ�ગ હ�� ડ�સમાથંી એક પર પોઇ�ટરને �કૂો. �રસાઈઝ�ગ 

�દશા દશા�વતો પોઇ�ટર આકાર બદલે છે.

ૃપગ� ંુ3. આ�િત  2.18 મા ંબતા�યા �માણે ઈમેજને �રસાઇઝ કરવા 

માટ� ��લક કરો અને ખ�ચો.

પગ� ંુ4. �યાર� નવી સાઈઝથી સ�ં�ુટ થાઓ �યાર� માઉસ બટન છોડો 

ુઅને �ઓ ક� ઇમેજની સાઈઝ ઘટ� છે.
ૃઆ�િત. 2.18: ઈમેજ �રસાઇઝ કરવી

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



  કોન�ર હ�� ડ�સને ખ�ચીને, �ય��ત એકસાથ ેઇમેજની પહોળાઈ અને 

�ચાઈ બનેંને �રસાઇઝ કર� શક� છે, �યાર� અ�ય ચાર હ�� ડ�સ એક 

સમયે મા� એક જ ડાઈમ�શનની સાઈઝ બદલી શક� છે.

  ન�ધ કરો ક� �યાર� ઇમેજ� ંુ�રસાઈઝ�ગ થાય છે �યાર� તેની સાઈઝ 

બદલાઈ �ય છે, પરં� ુ�ોપ કરતી વખતે ઇમેજ તે કપાય �ય છે.

ઈમેજ ડ�લીટ કરવી

�મ આપણે ટ���ટ �ડલીટ કર�એ છ�એ તેમ ડો�મેુ�ટમાથંી ઈમેજ �ડલીટ 

કરવી શ� છે. ઈમેજ �ડલીટ કરવા માટ�, ઈમેજ પર ��લક કર�ને ઈમેજ 

િસલે�ટ કરો અને �ડલીટ ક� દબાવો.

�ો�ગ ઓ���ટો

જો તમાર� તમારા ડો�મેુ�ટમા ં�લોચાટ� અથવા કૉલઆઉટ બો�સ દોરવાની 

ૂજ�ર હોય, તો �લ�ે ઓ�ફસ રાઈટર આવા કામ માટ� �ો�ગ ��સની �િુવધા 

ૂ�દાન કર� છે. રાઈટરમા ંઉપલ�ધ �ો�ગ ��સનો સેટ વાપરવામા ંસરળ છે 

અને સાર� �ણુવ�ાની �ડઝાઈન, ડાયા�ામ અને �ો�ગ બનાવવામા ંમદદ 

કર� છે. એકવાર તમે �ો�ગ બનાવી લો તે પછ�, તમે તેને સીધા જ 

ડો�મેુ�ટમા ં�કૂ� શકો છો. આ ડાયા�ામ અ�ય પેક�જોમા ંપણ કોપી અથવા 

ઈ�પોટ� કર� શકાય છે.

ૂ�ો�ગ ��સનો ઉપયોગ

ૂરાઈટર િવ�ડોમા ં�ો�ગ �લબાર �દિશ�ત 

ૃકરવા માટ�, આ�િત  2.19 મા ં બતા�યા 

ૂ�માણે �� ૂ> �લબાર > �ો�ગ પર ��લક 

ૃકરો. આ આ�િત  2.20 મા ંબતા�યા �માણે 

ૂરાઈટર િવ�ડોમા ં�ો�ગ �લબાર �દિશ�ત 

ૂકરશ.ે �લબારમા ં તમાર� પસદંગીની 

કોઈપણ �ડઝાઇન બનાવવા માટ� િવિવધ 

�કારના �ળૂ�તૂ �ો�ગ ઑ����સ શામેલ 

છે.

 ડો�મેુ�ટમા ં�ડઝાઇન બનાવવા માટ� ઘણા �ડફૉ�ટ �ો�ગ ઑ����સ 

છે �નો ઉપયોગમા ંકરવામા ંઆવ ેછે. તેનો ઉપયોગ કરવા માટ� -

પગ� ંુ1.  કસ�રને ડો�મેુ�ટમા ં �કૂો �યા ં તમે �ો�ગ �કૂવા માગંો છો 

(એ�કર). જો જ�ર� હોય તો, તમે પછ�થી એ�કર બદલી શકો છો.

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃ ૂ ૂપગ� ંુ2.  આ�િત  2.20 મા ં બતા�યા �માણે �ો�ગ �લબારમાથંી �લ 

િસલે�ટ કરો. માઉસ પોઇ�ટર �ો�ગ-ફં�શન પોઇ�ટરમા ંબદલાય 

છે.

ૂનોટ– ���ન પર એક વ� ુ�લબાર દ�ખાય છે, �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ. તે 

ૃઆ�િત . 2.23 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે અને પછ�થી સમ�વલે છે.

પગ� ંુ3.  ડો�મેુ�ટમા ં �યા ં તમે ઈમેજ જોવા ઈ�છો છો �યા ં પોઈ�ટરને 

ખસેડો અને પછ� �ો�ગ ઓ���ટ બનાવવા માટ� ��લક-એ�ડ-��ગ 

કરો.

પગ� ંુ4. �ો�ગ �ણૂ� કરવા માટ� માઉસ બટન છોડો. િસલે�ટ કર�લ �ો�ગ 

ફં�શન સ��ય રહ � છે, �થી તમે સમાન �કારનો બીજો ઑ���ટ 

દોર� શકો

પગ� ંુ5. િસલે�ટ કર�લ �ો�ગ ફં�શનને રદ કરવા માટ�, Esc ક� દબાવો 

ૂઅથવા �ો�ગ �લબાર પર િસલે�ટ આઈકન (એરો) પર ��લક કરો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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પોલીગોન

િસલે�ટ

લાઇ�સ & એરોસ (�લ�ટ) 

ઇ�સટ� 
લાઈન

કવ�

ર��ટ��ગલ

ઓવલ

બે�ઝક શ�ે સ (�લ�ટ)

એરો (�લ�ટ)

પોઈ��સ

કોલ આઉ�સ

ટ���ટ બો�સ

ટોગલ એ���શન

ફો�ટ વક�

ફલૉચાટ� 

(�લ�ટ)

�ટાર (�લ�ટ)
સક�લ

��વયેરકવ � (�લ�ટ)

ર��ટ��ગલ રાઉ�ડ�ડ

કોલ આઉ�સ 
(�લ�ટ)

ૃ ૂઆ�િત. 2.20: �ો�ગ �લબાર

રાઈટ �ગલ 
�ાઈ�ગલ 

એસોસીલસ 
�ાઈ�ગલ 

િસ�બોલ 

(�લ�ટ)

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુ ુ3 ��ંબ સ�યો, �ી આર ક� શમા� (દાદા), �ી બી શમા� (િપતા), �ીમતી �નુીતા શમા� 

(માતા) સાથ ેફ�િમલી �� દોરો.

ૂપગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ ખોલો. �ો�ગ �લબારને સ�મ કરો 

ૃઅને ખાતર� કરો ક� તે ડો�મેુ�ટ િવ�ડોની નીચે �દિશ�ત થાય છે �મ આ�િત  

2.21 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃ ૂઆ�િત. 2.21: ફ�િમલી �� માટ� �ો�ગ �લનો ઉપયોગ કર�ને બનાવલે  ર��ટ��ગ�સ

ૂ ૂપગ� ંુ2.  �લબારમાથંી ર��ટ��ગલ રાઉ�ડ �લ િસલે�ટ કરો. કસ�રને તે �થાન પર �કૂો 

�યા ંતમે ફ�િમલી �� દોરવા માગંો છો, અને તેને ર��ટ��ગલ બનાવવા માટ� ખ�ચો. 

ૃઆ જ ર�તે, આ�િત  2.21 મા ંબતા�યા �માણે અ�ય બે ર��ટ��ગલ બનાવો.

ૃપગ� ંુ3.  �ણેય ર��ટ��ગલ બો�સમા ંટ���ટ એ�ટર કરો �મ આ�િત. 2.22 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે. ટ���ટ એ�ટર કરવા માટ�, ર��ટ��ગલ િસલે�ટ કરો અને પછ� ટ���ટ 

લખો.

ૂપગ� ંુ4.  વશંવલેો સબંધં દશા�વતી લાઈન દોરવા માટ� લાઇન �લમાથંી લાઇનનો �કાર 

ૃ(િસ�પલ લાઈન અને લાઈન િવથ એરો) િસલે�ટ કરો �મ આ�િત .2.22 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ5.  ડાયા�ામને ફાઈલ “family.odt” મા ંસેવ કરો

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.5

તમે � ઑ���ટ પર કામ કર� ર�ા ંછો તેની �ોપટ�ઝ બદલવા� ંુપણ શ� 

ૂછે. રાઈટર �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમા ં�ોપટ�ઝ બદલવા માટ� 

ૂ ૂ��સ �રૂા પાડ� છે, એટલે ક� ઑ���ટને ક�ટમાઇઝ કર�.ંુ આ ��સનો ઉપયોગ 

કર�ને ઑ���ટને ખસેડ� શકાય છે, �રસાઇઝ કર� શકાય છે, રોટ�ટ કર� શકાય 

છે, એ�ડટ કર� શકાય છે અને િવિવધ પાસાઓ પર કો��ફગડ� કર� શકાય છે.

 ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત અથવા એ�ડટ કર� શકાય છે, કા ંતો તેને 

બનાવતા સમયે, એટલે ક� તમે તેને દોરવા� ંુશ� કરો તે પહલ� ા ંઅથવા તેને 

બના�યા પછ�. �યાર� �ોપટ�ઝ બનાવતા પહલ� ા સશંોિધત કરવામા ંઆવ ેછે, 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુ�યાર� તેને સે�ટ�ગ �ડફો�ટ વે��(સ) તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે. �ોપટ�ઝ પર 

ૂ ૂકામ કરવા માટ�, તમે �લબારમાથંી ��સનો ઉપયોગ કર� શકો છો અને 

ઑ���ટના ઇ��છત પાસાને બદલી શકો છો. ઑ���ટ પર રાઈટ ��લક કર�ને 

પણ �ોપટ�ઝ સશંોિધત કર� શકાય છે

ૃઆ�િત. 2.22: ર��ટ��ગલનો ઉપયોગ કર�ને ફ�િમલી ��� ંુ�ો�ગ

�ો�ગ ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સેટ કરવી અથવા બદલવી

�ો�ગ ઓ���ટ િસલે�ટ કરવા પર, 

ડો�મેુ�ટમા,ં �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ 

ૂ ૃ�લબાર �દિશ�ત થાય છે �મ આ�િત  

2.23 મા ં બતાવવામા ં આ�� ંુ છે. તે 

ૂ�લો�ટ�ગ �લબાર છે, અને તેને ���ન પર 

ગમે �યા ં�કૂ� શકાય છે.

 ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવા માટ�, આપેલ પગલા ં

અ�સુરો.

ૂપગ� ંુ1.  �ો�ગ �લબારમાથંી, તમે � ઑ���ટ �ો કરવા માગંો છો તે 

િસલે�ટ કરો.

ૂપગ� ંુ2.  �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમાથંી, �ોપટ�ના આઇકોન પર 

��લક કરો �ને સશંોિધત કરવાની છે.

પગ� ંુ3.  પેરામીટર� ંુ��ૂય બદલો.

પગ� ંુ4. તમામ ઇ��છત �ોપટ�ઝ બદલવા માટ� પગલા ં 2 અને 3 � ંુ

�નુરાવત�ન કરો.

ૃ ૂઆ�િત. 2.23: �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબાર

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ5.  અગાઉના સે�શનમા ંઆપેલ પગલાનેં અ�સુર�ને ઇ��છત આ�િત  

દોરો.

ઑ���ટ બનાવતા પહલ� ા, તેની �ોપટ�ઝ કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો, ફ�ત વત�માન 

સેશન માટ� ઉપલ�ધ છે.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.6

��િૃ� 2.5 મા ંબનાવલે ફાઈલ “family.odt” મા ંવ� ુબે સ�યો ઉમેરો, એક ��ુ મા�ટર 

રો�હત શમા� અને એક ��ુી બેબી દ�િપકા શમા�. ફાઇલની એક કોપી બનાવો. પછ� ફ�િમલી 

��મા ંવપરાયેલ ર��ટ��ગલની �ોપટ�ઝને (ફ�લ કલર– લાઇમ યેલો, બોડ�ર લાઈન – 

0.08” પહોળાઈ સાથ ેઓર��જ) અને લાઈન  (રંગ – કાળો, �ટાઈલ – અ��ાફાઈન ડ�શ) 

તર�ક� બદલો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓ�ફસ રાઇટરમા ંફાઈલ “family.odt” ખોલો.

પગ� ંુ2.  બે ગોળાકાર ર��ટ��ગલ ઉમેરો અને ડાયા�ામમા ંવ� ુબે સ�યોને �ર�લે�ટ કરવા 

માટ� તેમા ંટ���ટ ઉમેરો.

પગ� ંુ3.  “family1.odt” તર�ક� કોપીને સેવ કરો. "family.odt" મા ંકામ કરવા� ંુચા� ુરાખો

ૂપગ� ંુ4.  િસલે�શન �લનો ઉપયોગ કર�ને એક ર��ટ��ગલ િસલે�ટ કરો.

ૂ ૂપગ� ંુ5.  �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમા ં �ફલ કલર �લ પર ��લક કરો અને 

ૃઆ�િત  2.24 મા ંબતા�યા �માણે રંગ િસલે�ટ કર�લ  ર��ટ��ગલ બદલો.

ૃ ૂઆ�િત. 2.24: ર��ટ��ગલ માટ� �ફલ કલર �લનો ઉપયોગ કરવો

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ6.  એ જ ર�તે તમામ ર��ટ��ગલનો રંગ બદલો.

ૂપગ� ંુ7. �ો�ગમા ંએક લાઈન િસલે�ટ કરો. લાઈન કલર �લ પર ��લક કરો અને 

લાઇનનો રંગ ��થુી કાળો કરવા માટ� �લેક કલર િસલે�ટ કરો. તે જ ર�તે, બધી 

ૃલાઈનનો રંગ બદલીને કાળો કરો �મ આ�િત 2.25 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃ ૂઆ�િત. 2.25: લાઇન કલર બદલવા માટ� લાઇન કલર �લનો ઉપયોગ કરવો

ૂપગ� ંુ8.  તમે લાઇન કલર �લનો ઉપયોગ કર�ને ર��ટ��ગલની બોડ�રનો રંગ પણ બદલી 

શકો છો અને લાઈન િવથ િવક�પમા ંવ�ે� ુલખીને બોડ�રની પહોળાઈ પણ 

બદલી શકો છો.

પગ� ંુ9.  વકૈ��પક ર�તે તમે ઑ���ટ પર રાઈટ ��લક કર�ને લાઈન કલર અને પહોળાઈ 

બદલી શકો છો અને પછ� કો�ટ��સટ મે�મૂાથંી "લાઈન" િવક�પ પસદં કર�ને 

ૃલાઈનનો રંગ અને પહોળાઈ બદલી શકો છો �મ આ�િત.2.26 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 2.26: કો�ટ��સટ મે�મૂાથંી લાઇન િવક�પ પસદં કરવા 

માટ� ઑ���ટ પર રાઈટ ��લક કર�ું

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ10. તમામ ર��ટ��ગલની લાઈનનો રંગ અને પહોળાઈ બદલવા માટ�, િશ�ટ ક� 

દબાવીને અને દર�ક  ર��ટ��ગલ પર ��લક કર�ને તમામ  ર��ટ��ગલ િસલે�ટ 

ૃકરો. આ લાઇન ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ ે �મ આ�િત  2.27 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે. લાઈનનો રંગને "ઓર��જ" મા ંબદલો અને લાઈનની પહોળાઈ 

ૃ"0.08" તર�ક� િન�દ��ટ કરો �મ આ�િત  2.27 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે અને 

OK બટન પર ��લક કરો.

ૃ ુઆ�િત. 2.28 મા ં�ઓ, લાઈનનો રંગ અને પહોળાઈ િન�દ��ટ �માણે બદલાઈ ગઈ છે

ૃઆ�િત. 2.27: લાઈન ડાયલોગ િવ�ડોમા ંિસલે�ટ કર�લ ઓ���ટ માટ� લાઈન 

કલર અને લાઈન પહોળાઈ િન�દ��ટ કરવી

ૃઆ�િત. 2.28: ઇ��છત ઑ���ટ �ોપટ�ઝ સાથ�ે  ંુફ�મેલી ��
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ ુઓ����સ� ંુ�રસાઈઝ�ગ અને �થ બનાવ� ં

ક�ટલીકવાર તમે ડો�મેુ�ટમા ંચો�સ �થાન પર સમાયો�જત કરવા માટ� 

�ો�ગની સાઈઝ બદલવા માગંી શકો છો. આ ફ�ત તેની સાઈઝને બદલીને 

અથવા તેના શપે અને સાઈઝ બનેંને બદલીને કર� શકાય છે. �ો�ગની સાઈઝ 

બદલવા માટ� આપેલ પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �રસાઇઝ કરવા માટ�ની વ�� ુિસલે�ટ કરો. �ણૂા અને �કનાર�ઓ પર 

તમામ આઠ હ�� ડ�સ દ�ખાશ.ે

પગ� ંુ2.  કોઈપણ હ�� ડ�સ પર ��લક કરો અને તેને તેના નવા �થાને ખ�ચો. 

તમારા એ�શનના આધાર� ઑ���ટને ઉપર અથવા નીચે 

વધારવામા ંઆવશ.ે આ ઉપરાતં ઑ���ટનો આકાર જળવાઈ 

રહશ�  ેક� નહ�, તે �રસાઇઝીગ માટ� તમે પસદં કર�લા હ�� ડલ પર 

િનભ�ર રહશ� .ે

પગ� ંુ3.  �ો�ગના �ળૂ આકારને �રસાઇઝ કરવા અને �ળવવા માટ�, કોન�ર 

હ�� ડ�સનો ઉપયોગ કરો.

પગ� ંુ4.  એજ હ�� ડ�સનો ઉપયોગ �બન-�માણસર ર�તે �ો�ગને �રસાઇઝ 

કરશ.ે

અસાઈ�મે�ટ 2

બનેં �ક�સાઓમા,ં ઓ���ટનો આકાર બદલતા સમયે િશ�ટ ક�નો ઉપયોગ કરો અને 

એ�શનમા ંતફાવત� ંુઅવલોકન કરો.

એક કરતા ંવ� ુઓવરલેિપ�ગ આકાર વાળા ઑ���ટ� ંુ�ો�ગ કરતી વખતે, 

���ન પર તેઓ એક જ એ��ટટ�ની �મ એકસાથ ેરહ � છે. પરં� ુવા�તવમા ંતેઓ 

ુ ુિવિવધ આકારો છે � એકસાથ ે�દ� �દ� એ��ટટ� તર�ક� �કૂવામા ંઆવ ેછે. 

તેથી, �યાર� તમે તેમને એ�ડટ કરવા� ંુપસદં કરો છો �યાર� તમાર� દર�ક 

ૃ�ય��તગત આકાર પર કામ કર� ંુપડશ.ે આ આકારોને એક આ�િત  તર�ક� 

ૂગણવા માટ�, તેઓને એકસાથ ે�થબ� કર� શકાય છે.

ૂ�ો�ગ ઑ����સને �થબ� કરવા

�લ�ે ઓફ�સ રાઈટર આ િવિવધ આકારોને તેમના સાઈઝ અને ��થિતને 

�ભાિવત કયા� િવના એક જ એ��ટટ� તર�ક� ગણવાની �િુવધા આપે છે. 

ૂ ૂએકવાર �થબ� થઈ ગયા પછ�, તે �થના તમામ આકાર તેના સ�ય બની 

�ય છે અને એક સ�ય પર લા� ુકરાયેલ ચે�જ બધા પર કાય� કર� છે. �ો�ગ 

ૂ ુઑ����સને �થબ� કરવા માટ� નીચે આપેલ પગલાનેં અ�સરો.

ૂ�ો�ગ ઑ����સને �થબ� કરવા માટ�:

પગ� ંુ1.  ઑ���ટ પર ��લક કર�ને તેને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  િશ�ટ ક�ને દબાવી રાખો અને અ�ય તમામ ઑ����સ પર ��લક 

ૂકર�ને િસલે�ટ કરવા� ંુચા� ુરાખો �ને �થમા ંસામેલ કરવાના છે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ ૂપગ� ંુ3. �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમાથંી �પુ �લ િસલે�ટ કરો 

ૃ ુ ુ(આ�િત. 2.23). વકૈ��પક ર�તે, મૈન મે� ુફોમ�ટ > �પ > �પ થી 

િસલે�ટ કર� ંુપણ તે જ કાય� કરશ.ે

ૂપગ� ંુ4.  આ ���યા િસલે�ટ કર�લા �ો�ગ ઑ����સને �થબ� કરશ.ે

�પુ િવક�પ હઠ� ળ ચાર િવક�પો છે. આ છે �પુ, અન�પુ, એ�ટર �પુ, એ��ઝટ 

ૂ�પુ. આ િવક�પો માટ� આઈકન �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમા ંપણ 

ૃહાજર છે �મ આ�િત . 2.29 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 2.29: �ો�ગ ઓ���ટ 

ૂ ુ ૂ�ોપટ�ઝ �લબારમા ં�િપ�ગ ��સ

�ાયો�ગક ��િૃ� 2.7

ુ"family1.odt" ફાઇલમા,ં ��િૃ� 2.5 અને 2.6 મા ંબનાવલે કૌ�ં�બક ��ૃની તમામ 

ૂ ુ ુ ૃવ��ઓુ� ંુ�થ બનાવો. �પનો ઉપયોગ કર�ને, કૌ�ં�બક ��મા ંવપરાયેલ લબંચોરસ 

(ફ�લ કલર- લાઇમ યેલો, બોડ�ર લાઈન - 0.08" પહોળાઈ સાથ ેઓર��જ) અને લાઈન 

(રંગ - કાળો, �ટાઈલ - અ��ાફાઇન ડ�શ) ની �ોપટ�ઝ બદલો.

પગ� ંુ1.  રાઈટરમા ંઅગાઉ બનાવલે ડો�મેુ�ટ “family.odt” ખોલો.

પગ� ંુ2.  બધી ર�ખાઓ િસલે�ટ કરો. આ માટ� �થમ લાઇન પર ��લક કરો, િશ�ટ ક�ને 

ુદબાવી રાખો અને તે બધાને �થબ� કરવા માટ� અ�ય ર�ખાઓ િસલે�ટ કરવા� ંુ

ચા� ુરાખો.

ૂ ુ ૂ ુપગ� ંુ3.  �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમા ં�પ �લ પર ��લક કરો. �ઓકરો ક� બધી 

ૂ ૃ ુર�ખાઓ એકસાથ ે�થબ� છે �મ આ�િત 2.30 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંછે. હવ ે

ૂએકસાથ ે�થ થયેલ તમામ ર�ખાઓના રંગને કાળો કરો.

ૃ ૂઆ�િત. 2.30: બધી ર�ખાઓ એકસાથ ે�થબ� કરવામા ં

આવી છે અને રંગ બદલીને કાળો કય� છે

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂપગ� ંુ4. એ જ ર�તે તમામ ર��ટ��ગલ િસલે�ટ કરો, તેમને �થબ� કરો અને તેના ફ�લ 

કલરને લાઇમ યેલો, બોડ�ર લઈને ઓર��જ રંગમા ંઅને બોડ�ર પહોળાઈને 0.08 

ુમા ંબદલો, �મ ક� અગાઉની ��િૃ�મા ંકરવામા ંઆ�� ંુહ�.ંુ �ઓ ક� તમામ 

ૃર��ટ��ગલનો રંગ ઓર��જ રંગમા ંબદલાઈ ગયો છે �મ આ�િત. 2.28 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ટ���ટમા ંઇમેજ પો�ઝશિન�ગ 

એકવાર �ો�ગ ઑ���ટ બનાવવા�,ંુ ફોમ�ટ કરવા�,ંુ �રસાઇઝ કરવા� ંુઅને 

ૂ ુ ુ�થબ� કરવા� ંકાય� �ણૂ� થઈ �ય તે પછ�, તેને ડો�મે�ટમા ંટ���ટ અને 

અ�ય ઇમેજ અથવા �ો�ગ સાથ ે�થાન આપ� ંુપડશ.ે ઈમેજની ��થિત ચાર 

સે�ટ��સ �ારા િનયિં�ત થાય છે.

 (i)  અર��જમે�ટ

 (ii)  એ�ક�ર�ગ

 (iii)  અલાઇ�મે�ટ

 (iv)  ટ���ટ ર�િપ�ગ

 આ સે�ટ��સને �ણ ર�તે એ�સેસ કર� શકાય છે - ફોમ�ટ મે�નૂો ઉપયોગ 

કર�ને, ઑ���ટ પર રાઇટ ��લક કયા� પછ� કો�ટ��સટ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને, 

ૂ�ો�ગ �ોપટ�ઝ બદલવા માટ� �ો�ગ ઑ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારનો ઉપયોગ 

ૂકર�ને. ચાલો આપણે શીખીએ ક� �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારને પેજમા ં

ક�વી ર�તે �થાન આપ�.ંુ

અર��જમે�ટ

ઓવરલેિપ�ગ ઑ����સમા ં અર��જમે�ટ અ�ય �ો�ગ અથવા ટ���ટના 

ૃસદંભ�મા ંવત�માન �ો�ગની ��થિત ન�� કર� છે. આ�િત  2.31 મા ંબતા�યા 

ૂ ૂ�માણે �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમા ંઅર��જમે�ટ ��સનો સમાવશે 

ૂથાય છે. ડાબેથી જમણે દ�ખાવના �મમા ંઆ છ ��સ છે, �મ ક� Bring to Front, 

Forward One, Back One, Send to Back, To Foreground, To 

ૂBackground, � �ંકમા ંકો�ટક 2.3 મા ંસમ�વવામા ંઆ�યા છે.

ૂ ુકો�ટક 2.3: ઇમેજ અર��જમે�ટ ��સ� ંવણ�ન

ૂ�લ �ભાવ

ુ���ગ � ��ટ

ફોરવડ� વન

બેક વન

ુસે�ડ � બેક

તમામ ઑ��કટ/ઈમે�સની ટોચ પર ઇમેજ �કૂ� છે

�યાર� ઓવરલેિપ�ગ ઈમે�સ હોય �યાર� ઇમેજને એક 
�તર ઉપર લાવ ે છે

ઓવરલેિપ�ગ ઇમેજમા ંઇમેજને એક લેવલ નીચે મોકલે છે

તમામ ઑ���ટ/ઇમેજની નીચે ઇમેજને �કૂ� છે

ૃઆ�િત. 2.31: �ો�ગ ઓ���ટ 

�ોપટ�ઝમા ંઈમેજ 

ૂએર��જમે�ટ ��સ

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ુ ફોર�ાઉ�ડ

�ુ બેક�ાઉ�ડ

�ો�ગ ઑ���ટને ટ���ટની સામે ખસેડ� છે

�ો�ગ ઑ���ટને ટ���ટની પાછળ ખસેડ� છે

નોટ- �થમ ચાર સે�ટ��સ ઇમેજ અથવા �ો�ગ પર લા� ુકર� શકાય છે, પરં� ુ

છે�લી બે મા� �ો�ગ માટ� ઉપલ�ધ છે.

એ�ક�ર�ગ

ૃ ુતે ઇમેજ અથવા આ�િત  માટ� સદંભ� �બ�� તર�ક� કાય� કર� છે. એ�ક�ર�ગ ઇમેજને 

��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર અથવા ��મ પર તે� ંુ�થાન �ળવી રાખવા દ� છે. 

ૂ ૃએ�કર �લ આ�િત . 2.32 મા ંબતાવલે છે. ડાઉનવડ� એરો પર ��લક કરવાથી 

તમે જોઈ શકો છો ક� કોઈ ઈમેજ પેજ, પેરા�ાફ , ક�ર��ટર અથવા ��મ પર 

એ�કર થઈ શક� છે. તેથી �યાર� પણ કોઈ ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર અથવા ��મ 

અલાઇન કરવામા ંઆવ ેછે, �યાર� એ�કર કર�લ ઇમેજ તેની સાથ ેઆગળ વધે 

છે.

અલાઇ�મે�ટ

તે તેના એ�કરના સદંભ�મા ંઇમેજને ઊભી અથવા આડ� ર�તે �કૂવાની �િુવધા 

ૂ ૂઆપે છે. અલાઇ�મે�ટ ��સ �ો�ગ �ોપટ�ઝ �લબાર હઠ� ળ ��થત છે, �મ ક� 

ૃઆ�િત . 2.33 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુ છે. ઇમેજને છ િવિવધ �ટાઈલમા ં

ગોઠવી શકાય છે - 3 આડ� અને 3 ઊભી.

ટ���ટ ર�િપ�ગ

ૂતે ટ���ટના સબંધંમા ંઇમેજ �કૂવાની �િુવધા આપે છે. ટ���ટ ર�િપ�ગ ��સ 

ૂ ૃ�ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબાર હઠ� ળ ઉપલ�ધ છે. આ�િત  2.34 મા ં

બતા�યા �માણે ડાબેથી જમણે દ�ખાવના �મમા ંછ પસદંગીઓ છે, �મ ક� 

Wrap off, Page Wrap, Optimal Page Wrap, Rap left, Wrap right, Wrap 

ૂ ૂthrough. કો�ટક 2.4 આ ��સ� ંુ�ંકમા ંવણ�ન કર� છે.

ૂ ુકો�ટક 2.4: ટ���ટ ર�િપ�ગ ��સ� ંવણ�ન

ર�પ ઓફ

પેજ ર�પ

ઓ��ટમલ પેજ ર�પ

ર�પ લે�ટ

ર�પ રાઈટ

ર�પ �ુ

ૂ�લ ર�િપ�ગ �ભાવ

ઈમેજની ઉપર અને નીચે ટ���ટ �કૂવામા ંઆવ ેછે

ટ���ટ ઇમેજની આસપાસ �લો કર� છે. ઇમેજને ખસેડવાથી 

��ૃઠ પરના ટ���ટને ફર�થી ગોઠવવામા ંઆવશે

પેજ ર�પમા,ં જો ઈમેજ અને મા��ન વ�ચેની જ�યા 2 સેમીથી 

ુઓછ� હોય તો તે બા�એ ટ���ટ �કૂવામા ંઆવશ ેનહ�.

ુઈમેજની ડાબી બા�એ ટ���ટ �કૂવામા ંઆવ ેછે

ુઈમેજની જમણી બા�એ ટ���ટ �કૂવામા ંઆવ ેછે

ટ���ટ પર ઇમેજને �પુરઇ�પોઝ કર� છે

ૃઆ�િત. 2.34: �ો�ગ ઓ���ટ 

ૂ�ોપટ�ઝ �લબારમા ંટ���ટ 

ૂર� િપ�ગ ��સ

ૃઆ�િત. 2.33: �ો�ગ ઓ���ટ 

ૂ�ોપટ� �લબારમા ં

ૂઅલાઇ�મે�ટ ��સ

ૃ ૂઆ�િત. 2.32: એ�કડ� �લ 

તેના િવક�પો સાથે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



સારાશં

 • �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટમા,ં �ા�ફક અથવા ઇમેજને �ડ�જટલ ઇમેજ 

કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

ૂ • �ડ�જટલ ઇમેજને િપ�સે�સમા ંર� કરવામા ંઆવ ેછે.

 • િ�ડ�ફા�ડ ઇમેજ ��ગ �ોપ પ�િત, કોપી-પે�ટ પ�િત અથવા ઇ�સટ� 

ઇમેજ ડાયલોગ બો�સનો ઉપયોગ કર�ને ઈ�સટ� કર� શકાય છે.

 • ઈમેજ ઈ�સટ� કરવાથી ડો�મેુ�ટમા ંઈમેજની કોપી એ�બેડ થાય છે.

 • ઈ�સટ� ઈમેજ ડાયલોગ બો�સનો ઉપયોગ કર�ને ઈમેજને ડો�મેુ�ટ 

સાથ ે�લ�ક કર� શકાય છે.

 • ઇમેજને �લ�ક કરવાથી ઇમેજને એ�બેડ કરવાને બદલે મા� ઇમેજની 

�લ�ક સેવ થાય છે. એક જ ઈમેજની બ�િવધ કોપીની જ�ર હોય તેવા ુ

�ક�સામા ંઆ �પેસ બચાવ ે છે.

ૂ • ઈમેજ �લબારનો ઉપયોગ ઈમેજમા ંફ�રફાર કરવા માટ� થઈ શક� છે. 

ૂઆ �લબારમા ંઇમેજને �ફ�ટ�ર�ગ, �રસાઇ�ઝ�ગ, �ોિપ�ગ, �ડલીટ અને 

ૂરોટ�ટ કરવાના ��સ ઉપલ�ધ છે.

ૂ • �ો�ગ ��સનો ઉપયોગ �ચ�ો (ઓ���ટ) બનાવવા માટ� થાય છે, 

�મ ક� �લોચાટ� , કોલ આઉટ બો�સ, �ડઝાઇન વગેર�.

 • ઑ���ટની �ોપટ�ઝને �રસાઈઝ�ગ, રોટ�ટ કર�ન,ે �વુ કર�ને અથવા 

એ�ડટ કર�ને ક�ટમાઇઝ કર� શકાય છે.

 • �ો�ગ ઑ���ટ �ોપટ�ઝ �ા ંતો બનાવાના સમયે (�યાર� તમે 

દોરવા� ંુશ� કરો છો) અથવા તેને બના�યા પછ� �ધુાર� શકાય છે.

 • �ોપટ�ઝ �યાર� બનાવા પહલ� ા સશંોિધત કરવામા ંઆવ ેછે, તેને 

�ડફો�ટ વ�ે� ુસેટ કરવા તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે.

 • િવિવધ આકારોનો ઉપયોગ કર�ને દોરવામા ંઆવલે ઑ���ટને એક 

ૂઑ���ટ તર�ક� વત� તે માટ� �થબ� કર� શકાય છે.

 • રાઈટર ��ૃઠ પર ટ���ટ અને ઇમેજ અથવા �ો�ગ ગોઠવવા માટ� 

ૂિવિવધ ��સ �દાન કર� છે.

�ાયો�ગક અ�યાસ 

�.1  �કરણ 1 (�� 3) ના �ાયો�ગક અ�યાસમા,ં તમે શાળા� ંુ��ઝૂલેટર બના�� ંુહ�.ંુ 

��ઝૂલેટરની પાના ં�જુબની સામ�ી હતી:

   (a)  શાળાની મા�હતી

   (b)  કો�ટકમા ંધોરણ X અને XII � ંુપ�રણામ

   (c)  શાળાની િસ��

   (d)  િવ�ાથ�ઓના લેખ(ઓ)/કિવતા(ઓ)

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



��ઝૂલેટરની િવઝ�અુલ અપીલને �ધુારવા માટ�, તેમા ંક�ટલીક ઈમે�સ ઉમેરો. ઇમેજ 

ઉમેરવા માટ�ની િવગતો  નીચે આપેલ છે.

ૃપા� ંુ1:  આ�િત મા ંબતા�યા �માણે, 

નીચે જમણા �ણેૂ શાળાનો 

સબંિંધત ફોટો ઉમેરો. ફોટોમા ં

સારો કો��ા�ટ અને �ાઈટનેસ 

હોવી જોઈએ. ફોટામા ં કાળ� 

બોડ�ર ઉમેરો.

પા� ંુ 2:  ધોરણ X  અને X I I  ના 

ટોપસ�નો ફોટો�ાફ ઉમેરો. 

યો�ય કો�ટકમા ંઅને તેમના 

નામની આગળ િવ�ાથ�નો 

ફોટો�ાફ દશા�વવા માટ� 

સમાયોજન કરો. કારણ ક� આ 

��ૃઠ કાળા રંગમા ં��ુ�ત થઈ 

શક� છે, તેમને યો�ય કો��ા�ટ 

સાથ ે �ે�ક�લમા ં �પાતં�રત 

કરો.

પા� ંુ3:  આ પાના ં પર આપેલ 

�ટાઈલમા ંથોડા સબંિંધત �ચ�ો ઉમેરો. �ચ�ો પર ઓછામા ંઓછા બે �કારના 

ઇમેજ �ફ�ટર લા� ુકરો.

�.2  મા�ટર ઉ�દત તેમના �ો�ગ િશ�કને �ડ�જટલ �ો�ગ બનાવવામા ંમદદ કર� ર�ા 

છે. તેમના િશ�ક તેમને નીચેના બે �ો�ગ બનાવવા માટ�ના પગલાઓં લખવા� ંુ

ૂકહ � છે. �થમ �ો�ગમા,ં ઓ����સને �થબ� કરવામા ંઆવ ે છે અને �થમ 

ુ�ો�ગના ઑ��કટને �રસાઇઝ કર�ને બી� ં �ો�ગ બનાવવામા ં આ�� ંુ હ�.ંુ 

ૂરાઈટરના �ો�ગ ��સનો ઉપયોગ કર�ને તમે તેની ક�વી ર�તે મદદ કરશો?

�.3  ��ુી રોશનીએ તેમના �રપોટ�મા ં

સમાવવા માટ� �લોચાટ� ડાઉનલોડ 

કય� છે. તે �લોચાટ�ની એડ�ટ�બલ 

કોપી બનાવવા માટ� તમાર� મદદ 

ૂમાગેં છે. રાઈટરના �ો�ગ ��સનો 

ઉપયોગ કર�ને તેને દોરવાના ં

પગલા ંલખો.

�ટાટ�

ર�ડ ઈન�ટુ

એ�ડ 
ઓફ ડ�ટા

�ોસેસ ડ�ટા ��એટ �રપોટ�

ર�ડ ઈન�ટુ એ�ડ

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1. ��ૃઠના બેક�ાઉ�ડમા ં ટ���ટ અથવા ઇમેજ � ઝાખંી દ�ખાય છે તેને 

_________________ કહવ� ાય છે.

     (a)  વોટર માક�  (b)  ��ડ માક�

  (c)  કૉિપરાઇટ  (d)  એ�બૉિસ�ગ

 2.  ઇમેજ ફોમ�ટમા ંJPG અથવા JPEG નો અથ � ____________________ છે.

  (a)  જોઈ�ટ ફોટો�ા�ફક એ�સપટ�સ �પુ

  (b)  જોઈ�ટ િપ�ચર એ�સપટ�સ �પુ 

  (c)  જોઈ�ટ ફોટો�ા�ફક એ�સપટ�સ �ાફ 

  (d)  જોઈ�ટ ફોટો�ા�ફક એ�સપટ�સ જનરલ

ૂ ુ 3. �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમા,ં  �દાન કર�લ �િપ�ગ િવક�પો 

_________________ છે.

  (a)  એ�ઝીટ �પુ                   (b)  અન�પુ

  (c)  એ�ટર �પુ                     (d)  આ બધા

 4.  નીચેનામાથંી કયો ઇમેજ ફાઇલ માટ� યો�ય ફાઇલ એ�સટ��શન નથી?

  (a)  GIF                           (b)  JPEG 

  (c)  Odt                            (d)  PNG

ૂ ૂ ુ 5.  ઈમેજ �લબાર _________________ માટ� કોઈ �લ �દાન કર� ંનથી.

    (a)  �ફ�ટ�ર�ગ  (b)  �ોપ�ગ

  (c)  કોપી�ગ  (d)  ��લિપ�ગ

B.  ખાલી જ�યાઓ ભરો

ૂ 1.  _________ �લ ઇમેજના �બન-ઇ�છનીય ભાગને કાપી નાખે છે.

 2.  ઈમેજની �ાઈટનેસ અને કો��ા�ટ બનેં બદલવા માટ� ________________ 

ૂ�લનો ઉપયોગ કર� શકાય છે.

ૃ ૂ 3.  આ�િત  પર સમયના ઇફ��ટને સી��લેુટ કરવા માટ� _____________ �લનો 

ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ેછે.

 4.  _________ બધી ઑ��કટના નીચે ઇમેજ �કૂ� છે.

 5.  ઇમેજ ____________ કર�ને અને ડ�લીટ ક� દબાવીને ડ�લીટ કર� શકાય છે.

ૂ 6.  �ો�ગ ��સમા,ં �ળૂ આકારોની ��ૂચ ____________ આકારો �દાન કર� છે.

ુ 7.  એ�કર �ો�ગ માટ� ____________ �બ�� તર�ક� કાય� કર� છે.

 8.  ઇમેજને આડ� ર�તે અલાઇન કરવા માટ� _______________ િવક�પો છે.

 9.  ઇમેજના ___________ હ�� ડ�સનો ઉપયોગ તેને રોટ�ટ કરવા માટ� થાય છે.

 10. ઑ���ટ ____________ ��એશનની �ોપટ�ઝ બદલવાથી, તેમને સમ� 

સેશન દરિમયાન �ળવી રાખે છે.

ૂC.  �ંકા જવાબ વાળા ��ો

 1.  �ડ�જટલ ઈમેજ � ંુછે? તમે ક�વી ર�તે બનાવી શકો છો?

 2. ��ગ એ�ડ �ોપ પ�િતનો ઉપયોગ કર�ને ગેલેર�માથંી ઇમેજ ઈ�સટ� કરવાના ં

પગલાઓં લખો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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નો�સતમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 3.  ઇમેજ� ંુ�રસાઈઝ�ગ તેને �ોપ કરવાથી ક�વી ર�તે અલગ છે?

ૂ ૂ ૂ ુ 4.  �ો�ગ �લબારમા ંકયા ��સ ઉપલ�ધ છે? કોઈપણ પાચં ��સ� ંવણ�ન કરો.

 5.  એ�બે�ડ�ગ કરતા ંઇમેજ� ંુ�લ��ક�ગ ક�વી ર�તે અલગ છે? એવી પ�ર��થિત આપો ક� 

�મા ંતમે ઇમેજને �લ�ક કરવા� ંુપસદં કરશો.

 6.  �ો�ગ ઓ���ટ માટ� �ોપટ�ઝ બદલવાના ંપગલા ંલખો.

 7.  �ો�ગ ઑ���ટના �િુપ�ગના ફાયદા અને ખામીઓ � ંુછે?

ૂ ૂ ુ 8.  �ો�ગ ઓ���ટ �ોપટ�ઝ �લબારમાથંી કોઈપણ બે ��સ� ંવણ�ન કરો.

 9.  �ળૂ �ો�ગ શપેમા ંઈમેજ ઈ�સટ� કરવાના પગલાઓં લખો.

 10.  ડો�મેુ�ટમા ંઇમેજની ��થિતને િનયિં�ત કરતા પ�રબળો લખો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



રાઈટરના એડવા��ડ ફ�ચર

�મ આપણે બધા �ણીએ છ�એ ક� �લ�ેઓફ�સ રાઈટર એ વડ� �ોસેસર છે � 

િવિવધ િવશષેતાઓ �દાન કર� છે. તમે પહલ� ાથી જ ક�ટલીક િવશષેતાઓ 

શીખી લીધી છે, �મ ક� ફોમ��ટ�ગ, એ�ડ�ટ�ગ, ટ�બલ અને ઈમે�સ ઈ�સટ� કરવી, 

ટ���ટને �ટાઇલ કરવા અને ડો�મેુ�ટમા ં �ા�ફ�સ ઈ�સટ� કરવા. આ 

�કરણમા,ં તમે �લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરની ક�ટલીક અ�તન િવશષેતાઓ શીખી 

શકશો �નો ઉપયોગ �ોફ�શનલ ડો�મેુ�ટ બનાવવા માટ� કરવામા ંઆવશ.ે 

ડો�મેુ�ટની સામ�ીની ��ૂચ આપવા માટ�, આપણે ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસનો 

ઉપયોગ કર� શક�એ છ�એ, � િવિવધ �કારની હ�� ડ�ગ �ટાઈ�સ પર આધા�રત 

છે. �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �ોફ�શનલ ડો�મેુ��સ બનાવવા માટ� પણ ટ��પલેટ 

�રૂા પાડ� છે. �યાર� મ�ટ�પલ �ઝુર એક ડો�મેુ�ટ પર કામ કરતા હોય, �યાર� 

દર�ક �ઝુર �ારા કરવામા ંઆવતા સપંાદનનો ��ક રાખવા માટ� ��ક ચે��સ 

�િુવધાનો ઉપયોગ કર� શકાય છે.

ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ 

ધોરણ IX મા,ં તમે ડો�મેુ�ટમા ંટ�બલ ઈ�સટ� કરવા� ંુશી�યા હતા, �યા ંડ�ટા 

ૂએક રૉ અને કૉલમ ફોમ�ટમા ંર� થતો હતો. આ �કરણમા,ં આપણે ટ�બલ ઓફ 

ક�ટ��ટસ (ToC) ની ચચા� કર��.ંુ તમે તમારા ��ુતકોની શ�આતમા ં

િવષયવ�� ુજો� ંુજ હશ.ે તેમા ં��ૃઠ નબંરો સાથ ે��ુતકમા ંઆવર� લેવામા ં

આવલેા િવષયો અને પેટા િવષયોની ��ૂચ છે.

     ડો�મેુ�ટમા ં ઓટોમેટ�ડ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ 

ઈ�સટ� કરવાની �િુવધા આપે છે. આ ટ�બલની એ���ઓ અથવા સામ�ીઓ 

આપમેળે ડો�મેુ�ટના હ�� ડ�ગ અને સબ હ�� ડ�ગમાથંી લેવામા ંઆવ ેછે. ઉપરાતં, 

આ સામ�ીઓ ટ�બલમા ંહાઇપર�લ�ક થયેલ છે. તેથી ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસમા ં

કોઈપણ િવષય પર ��લક કર�ને, આપણે િસલે�ટ કર�લ િવષય પર સીધા જ 

નેિવગેટ કર� શક�એ છ�એ. પરં� ુટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ બનાવતા પહલ� ા, 

તમાર� પહલ� ા હ�� ડ�ગના hierarchy ની િવભાવનાને સમજવાની જ�ર છે.

ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ,

�
ક
ર
ણ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�લ�ેઓફ�સ રાઈટર H1 થી H10 �ધુીના 10 �તરના હ�� ડ�ગને સપોટ� કર� છે. આ 

હ�� ડ�ગ ડો�મેુ�ટના હ�� ડ�ગ પર લા� ુથાય છે. નીચેની ���યા દશા�વશ ેક� આ 

હ�� ડ�ગને ડો�મેુ�ટમા ંહ�� ડ��સ પર ક�વી ર�તે લા� ુકરવા.

હ�� ડ�ગની Hierarchy (અ��ુમ)

પગ� ંુ1.  �લ�ેઓફ�સ રાઈટરમા ં નવો ડો�મેુ�ટ 

ૃબનાવો અને આ�િત 3.1 મા ંબતા�યા �માણે 

હ�� ડ�ગ 1 થી હ�� ડ�ગ 10 લખો.

પગ� ંુ2. રાઈટ સાઈડ બારમાથંી �ટાઇલ બટન પર 

��લક કરો. પેરા�ાફ �ટાઇલ અને પછ� હ�� ડ�ગ 

પર ��લક કરો. �ટાઇલ ડાયલોગ િવ�ડો હ�� ડ�ગ 

1 થી હ�� ડ�ગ 10 �ધુીના હ�� ડ�ગની ��ૂચ �દિશ�ત 

ૃકરશ ે�મ આ�િત 3.1 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુ

છે

પગ� ંુ3.  ડો�મેુ�ટમા ંટાઈપ કયા� �જુબ કસ�રને હ�� ડ�ગ 

1 પર �કૂો. પછ� �ટાઇલ ડાયલોગ િવ�ડોમાથંી 

હ�� ડ�ગ 1 પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  હ�� ડ�ગ 2 થી હ�� ડ�ગ 10 શ�દો માટ� પગ� ંુ2 � ંુ

�નુરાવત�ન કરો.

ુપગ� ંુ4.  �ઓ ક� હ�� ડ�ગ 1 થી હ�� ડ�ગ 10 ડો�મેુ�ટના 

હ�� ડ�ગ 1 થી હ�� ડ�ગ 10 શ�દો પર લા� ુથાય છે 

ૃઅને આ હ�� ડ�ગ આ�િત  3.2 મા ંબતા�યા 

�માણે લા� ુ�ટાઇલ �જુબ બદલાઈ ગયા છે. 

ૃઆ�િત 3.1 અને 3.2મા ંફ�રફાર� ંુઅવલોકન 

કરો.

 એકવાર ડો�મેુ�ટમા ંઇ��છત હ�� ડ�ગ �ટાઇલ લા� ુ

થઈ �ય, તે જ hierarchy ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસમા ંપણ 

�િત�બ��બત થશ.ે

ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ (ToC) બનાવ�ું

તમે ડો�મેુ�ટમા ંટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ અથવા ToC બનાવવા� ંુશ� કરો તે 

પહલ� ા,ં તમાર� ખાતર� કરવી જોઈએ ક� યો�ય હ�� ડ�ગ �ટાઈ�સ, �મ ક� હ�� ડ�ગ 1, 

હ�� ડ�ગ 2, હ�� ડ�ગ 3 અને તેથી વ� ુડો�મેુ�ટમા ંઈ�સટ� કરવામા ંઆ�યા છે. 

ૃઆ�િત. 3.1: 10  હ�� ડ�ગની Hierarchy

ૃઆ�િત. 3.2: હ�� ડ�ગ 10 લા� ુકયા� પછ� ડો�મેુ�ટ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



જો ડો�મેુ�ટ પર હ�� ડ�ગ માટ� યો�ય પેરા�ાફ �ટાઇલ લા� ુકરવામા ંઆવ ેતો 

જ સાચો ToC જનર�ટ થશ.ે એકવાર �ટાઇ�ડ ડો�મેુ�ટ બની �ય, પછ� 

આપેલ ડો�મેુ�ટમા ંToC ઈ�સટ� કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો:

પગ� ંુ1.  અગાઉ બનાવલે ફાઇલ 

“documenta�on.odt” ખોલો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ ડાયલોગ બો�સમાથંી 

ડો�મેુ�ટમા ં િવિવધ હ�� ડ�ગ માટ� 

યો�ય હ�� ડ�ગ �ટાઈલ અસાઇન કરો. 

ઉદાહરણ તર�ક�,  ફાઈલ 

"documentation. odt" હ�� ડ�ગ 

ૃ�ટાઇલ અસાઈન કરો �મ આ�િત 

. 3.3 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

પગ� ંુ3.  કસ�રને તે �થાન પર �કૂો �યા ં

ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� 

કરવા� ંુ છે. સામા�ય ર�તે,  તે 

ડો�મેુ�ટની શ�આતમા ંહોય છે.

પગ� ંુ4.  ��ુય મે�મૂાથંી, Insert > Table of 

Contents and Index > Table of 
Contents, Index or Bibliography 

ૃિસલે�ટ કરો. આ�િત  3.4 મા ં

બતા�યા �માણે ટ�બલ ઓફ 

ક�ટ��ટસ,  ઈ�ડ��સ અને 

�બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

�દિશ�ત થશ.ે

ુપગ� ંુ5. �ડફો�ટ ર�તે, ડાયલોગ બો�સની જમણી બા�એ ToC ના િ��� ુ

સાથ ેટાઈપ ટ�બ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે ડાયલોગ બો�સની ડાબી 

ુબા�એ, ટાઈ�સ અને ટાઇટલ સે�શન છે. ટાઈટલ ટ���ટ બો�સમા,ં 

ToC � ંુ�ડફો�ટ નામ, એટલે ક� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ �દિશ�ત થાય 

છે. તમે ફ�ત ટ���ટ બો�સમા ંટાઈપ કર�ને આ નામ બદલી શકો છો. 

ટાઈટલ ટ���ટ બો�સમા ં ToC � ંુઇ��છત ટાઈટલ લખો �મ ક� 

ૃ ુ"ક�ટ��ટસ". આ�િત  3.4 મા ંબતા�યા �માણે િ��� સે�શનમા ં

ટાઈટલ બદલવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત. 3.3: હ�� ડ�ગ �ટાઈ�સ અસાઈન કરવા માટ�� ંુઆયોજન

ૃઆ�િત. 3.4: ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



  �ડફો�ટ ર�તે,  �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ 

ુમે��અલ ચે�જ િવક�પ ચેકબો�સ િસલે�ટ 

કર�લ છે. આ ToC ને કોઈપણ આક��મક 

ફ�રફારથી �રુ��ત કર� છે. જો આ બૉ�સને 

અનચેક કર�લ હોય, તો ડો�મેુ�ટ પરના 

કોઈપણ ટ���ટની �મ, ToC ની સામ�ીઓ 

સીધી ડો�મેુ�ટ ��ૃઠ પર બદલી શકાય છે.

  ��એટ ઈ�ડ��સ અથવા ટ�બલ ઓફ 

ક�ટ��ટસ �લ�ટ બૉ�સમા,ં  ફોર �લ�ટ 

બૉ�સમા ં �ટાયર ડો�મેુ�ટ િવક�પ 

િસલે�ટ કરવામા ં આવ ે છે. તેથી સમ� 

ડો�મેુ�ટના હ�� ડ�ગ અને સબ-હ�� ડ�ગમાથંી ToC આપમેળે બનાવવામા ંઆવશ.ે

    આઉટલાઇન ચેક બો�સ િસલેકય કર�લ છે, તેથી ToC ની સ�ંણૂ� �પર�ખા 

�ી��મુા ંબતાવવામા ંઆવ ેછે. જો તમે તેને જોવા માગંતા ન હોવ તો તેને 

��લક કરો અને તેને �ડિસલે�ટ કરો.

ૃપગ� ંુ5. OK બટન પર ��લક કરો. આ�િત 3.5 મા ં બતા�યા �માણે 

ડો�મેુ�ટમા ંટ�બક ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવામા ંઆવશ.ે

ન�ધ કરો ક� તમામ હ�� ડ�ગ ToC મા ં��ૃઠ નબંર સાથ ેદ�ખાશ.ે ToC મા ંએ���ઓ 

હાઇપર�લ�ક થયેલ છે. કોઈપણ એ���ઓ પર માઉસ પોઈ�ટરને ખસેડવાથી 

ૂએક �લ ટ�પ દ�ખાડશ ે� કહશ�  ેક� હ�� ડ�ગ ટાઇટલ પછ� હાઇપર�લ�ક ખોલવા માટ� 

Ctrl+��લક દબાવો. Ctrl+��લક દબાવવાથી કસ�ર સી� ંુજ િસલે�ટ કર�લ 

સે�શન હ�� ડ�ગ પર જશ.ે

�ાયો�ગક ��િૃ� 3.1

ૂ�રમ�ઝમે �લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરમા ંપયા�વરણ ��ષણ પર એક �રપોટ� બના�યો છે. તેણીએ 

ડૉ�મુે�ટના તમામ સે�શન હ�� ડ�ગ પર યો�ય હ�� ડ�ગ �ટાઇલ લા� ુકર� છે. હવ,ે �રમ�ઝમ 

ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ શીષ�ક સાથ ેડો�મેુ�ટમા ંટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઉમેરવા માટ�, નીચે 

આપેલા પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2. Insert > Table of Contents and Index > Table of Contents, Index or 

Bibliography િસલે�ટ કરો. ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અને �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ.ે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ3.  ટાઈપ ધ ટાઇટલ બો�સમા,ં �રમ�ઝમનો ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ટાઇપ કરો.

પગ� ંુ4. OK પર ��લક કરો. �રમ�ઝમના ડો�મેુ�ટમા ંટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� 

કરવામા ંઆવશ.ે

ToC � ંુક�ટમાઇઝેશન

એકવાર ToC ઈ�સટ� થઈ �ય, આપણે તેને 

આપણી જ��રયાતો અ�સુાર ક�ટમાઇઝ કર� 

શક�એ છ�એ. આમ કરવા માટ�, ToC પર ગમે �યા ં

ૃરાઈટ ��લક કરો અને આ�િત . 3.6 મા ંબતા�યા 

�માણે પોપઅપ મે�મુાથંી એ�ડટ ઇ�ડ��સ િવક�પ 

િસલે�ટ કરો.

ૃ આ�િત  3.7 મા ંબતા�યા �માણે ટ�બલ ઓફ 

ક�ટ��ટસ,  ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ.ે અગાઉના 

સે�શનમા ંજો� ંુતેમ, ડાયલોગ બો�સમા ંપાચં 

ટ�બ છે - ટાઈપ, એ���ઝ, �ટાઇલ, કૉલમ અને 

બેક�ાઉ�ડ. આ ટ�બમાનંા િવક�પોનો ઉપયોગ 

ટ�બલને િવિવધ ર�તે સપંા�દત કરવા માટ� કર� 

શકાય છે. કર�લા ફ�રફારો ડાયલોગ બો�સના 

િ��� ુસે�શનમા ં�િત�બ��બત થશ.ે
ૃઆ�િત. 3.6: પોપ અપ મે�મૂાથંી એ�ડટ ઇ�ડ��સ િવક�પ િસલે�ટ કર�ું

ૃઆ�િત. 3.7: ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ િવ�ડોમા ંએ���ઝ ટ�બ િસલે�ટ કરવી

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



  ટાઈપ ટ�બ: ToC ઈ�સટ� કરવા માટ� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, એ���ઝ 

અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ ખો�યા પછ� 

�ળૂ�તૂ ર�તે સ��ય છે.

  એ���ઝ ટ�બ: આમા ંToC મા ં િવિવધ એ���ઓ માટ� �ટાઈલ સેટ 

કરવાના િવક�પો છે.

  �ટાઇલ ટ�બ:  આમા ંટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસમા ંદર�ક �તરના ટ���ટ પર 

ઇ��છત �ટાઇલ લા� ુકરવાના િવક�પો છે. કોઈપણ 

�તર પર ક�ટમ પેરા�ાફ �ટાઇલ લા� ુકરવા માટ�, 

નીચે આપેલા પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  ��લક કરો અને �તર યાદ� બો�સમાથંી �તરને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  પેરા�ાફ �ટાઇલ ��ૂચ બો�સમાથંી ઇ��છત પેરા�ાફ �ટાઇલને ��લક 

કર�ને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3.  િસલે�ટ કર�લપેરા�ાફ �ટાઇલને િસલે�ટ કર�લ આઉટલાઈન �તર પર 

લા� ુકરવા માટ� OK બટન પર ��લક કરો. અસાઇન કર�લ �ટાઇલ 

ૃચોરસ ક�સમા ંદ�ખાય છે. આ�િત . 3.8: �તરોની ��ૂચમા ંટ�બલ ઓફ 

ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા 

�બબલીયો�ફ� ડાયલોગ 

િવ�ડોમા ં બેક�ાઉ�ડ ટ�બ 

ુઅને િ��� પેનમા ં પણ 

દ�ખાશ.ે

પગ� ંુ4. િસલે�ટ કર�લ �ટાઇલ લા� ુ

કરવા માટ� OK બટન પર 

��લક કરો.

  કૉલ�સ ટ�બ:  આમા ંકૉલમની સ�ંયા સેટ કરવા માટ�ના િવક�પો 

છે � આપણે આપણા ToCમા ં રાખવા માગીએ 

છ�એ.

ૃ  બેક�ાઉ�ડ ટ�બ: આ�િત 3.8 મા ંબતા�યા �માણે આમા ંToC ની 

��ૃઠ�િૂમ બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. વત�માન 

બેક�ાઉ�ડ રંગ એ��ટવ કલર િવ�ડોમા ં �દિશ�ત 

થશ.ે

ૂલા� ુ કર�લ પેરા�ાફ �ટાઇલને �ર 

કરવા માટ�, �તરોની ��ૂચ બૉ�સમા ં

ઇ��છત �તર િસલે�ટ કરો, અને પછ� 

�ડફૉ�ટ બટન પર ��લક કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



બેક�ાઉ�ડનો રંગ બદલવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  ડાયલોગ બો�સની ટોચ પરના કલર બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ2.  કલસ� પેલેટમાથંી ઇ��છત રંગ િસલે�ટ કરો. િસલે�ટ કર�લ રંગ નવી 

કલર િવ�ડોમા ંદ�ખાશ.ે

�ટ�પ 3.  ક�ટમ પેલેટમા ં િસલે�ટ કર�લ રંગ ઉમેરવા માટ�, કલર પેલેટની 

નીચે એડ બટન પર ��લક કરો. 

હવ ે�યાર� પણ જ�ર� હોય �યાર� 

ઉમેરાયેલ રંગનો ફર�થી ઉપયોગ 

કર� શકાય છે.

પગ� ંુ4.  ToC પર ઇ��છત રંગ લા� ુકરવા 

ૃમાટ� OK ��લક કરો (આ�િત. 

3.9).

ૂ ToC માથંી બેક�ાઉ�ડ રંગ �ર કરવા 

માટ�, ડાયલોગ બો�સની ટોચ પર હાજર નન 

બટન પર ��લક કરો.

 �લ�ેઓફ�સ રાઈટર ToC ના બેક�ાઉ�ડ 

તર�ક� �ા�ફકને પણ ઉમેરવાની �િુવધા આપે 

છે. આ માટ�, ડાયલોગ બો�સના બેક�ાઉ�ડ 

ટ�બમા ં �બટમેપ બટન િસલે�ટ કરો. ઇ��છત 

�ા�ફક િવક�પ િસલે�ટ કરો અને ઓક� બટન 

ૃપર ��લક કરો (આ�િત. 3.10).

ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ �ળવ�ું

હવ ેઆપણે �ણીએ છ�એ ક� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ એ કોઈપણ સમયે સમ� 

ડો�મેુ�ટનો �નેપશોટ છે. જો ડો�મેુ�ટ સે�શન શીષ�કો અથવા પેજ 

નબં�ર�ગમા ં કોઈપણ ફ�રફારો કરવામા ં આ�યા હોય, તો તે ટ�બલ ઓફ 

ક�ટ��ટસમા ં પણ �િત�બ��બત થ� ંુ જોઈએ. ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસની 

�ળવણીમા ંToC અપડ�ટ અને ડ�લીટ કરવાનો સમાવશે થાય છે.

ૃઆ�િત. 3.9: બદલાયેલ બેક�ાઉ�ડ રંગ સાથ ે ToC

ૃઆ�િત. 3.10: ToC ના બેક�ાઉ�ડ તર�ક� �ા�ફક ઉમેરવા

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



રાઈટર આપમેળે ToC અપડ�ટ કર� ંુનથી. નીચેની ��િૃ� બતાવ ેછે ક� ToCને 

મે��અુલી ક�વી ર�તે અપડ�ટ કર�.ંુ

ુToC ને અપડ�ટ કર�ં

�ાયો�ગક ��િૃ� 3.2

ડો�મેુ�ટમા ંક�ટલાક વ� ુસે�શન ઉમેરવામા ંઆ�યા છે, તે �જુબ ToC બદલવાની જ�ર 

છે. ToC ને મે��અુલી અપડ�ટ કરવા માટ�, નીચે આપેલા પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  ToC મા ંગમે �યા ંરાઈટ-��લક કરો.

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 3.11 મા ંબતા�યા �માણે પોપ-અપ મે�મૂાથંી, અપડ�ટ ઇ�ડ��સ િવક�પ 

િસલે�ટ કરો. ડો�મેુ�ટમા ંથયેલા કોઈપણ ફ�રફારોને �ર�લે�ટ કરવા માટ� 

ૃરાઈટર ToC અપડ�ટ કર� છે. ToC મા ં�ર�લે�ટ થયેલ ફ�રફારો આ�િત 3.12 મા ં

દશા�વલે છે

ૃઆ�િત. 3.11: ToC ને અપડ�ટ કરવા અને એ�ડટ કરવા 

માટ� િવક�પો િસલે�ટ કરવા

ૃઆ�િત. 3.12: અપડ�ટ કર�લ ToC
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુToC ડ�લીટ કર�ં

ToC ડ�લીટ કરવા માટ�, ટ�બલ પર રાઈટ ��લક કરો અને પોપ-અપ મે�મૂાથંી 

Delete Index િવક�પ િસલે�ટ કરો. ToC ડ�લીટ કર� નાખવામા ંઆવશ.ે

�ાયો�ગક ��િૃ� 3.3

ToC ઈ�સટ� કયા� પછ� �રમ�ઝમે તેના ડો�મેુ�ટમા ંફ�રફાર કય� છે. હવ ેતે ToC અપડ�ટ 

કરવા માગેં છે અને �લુાબી રંગનો બેક�ાઉ�ડ પણ ઈ�છે છે. �રમ�ઝમે � પગલા ં

અ�સુરવા જોઈએ તે  લખો.

પગ� ંુ1. ToC અપડ�ટ કરવા માટ�, ToC મા ંગમે �યા ં રાઈટ-��લક કરો. પોપ-અપ 

ૃમે�મુાથંી, અપડ�ટ ઇ�ડ��સ િવક�પ િસલે�ટ કરો, �મ આ�િત  3.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ2. રંગીન ��ૃઠ�િૂમ લા� ુકરવા માટ�, ToC પર ગમે �યા ંરાઈટ ��લક કરો અને 

પોપઅપ મે�મૂાથંી એ�ડટ ઇ�ડ��સ િવક�પ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3. ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ાફ� ડાયલોગ બો�સમાથંી, 

બેક�ાઉ�ડ ટ�બ િસલે�ટ કરો. વત�માન બેક�ાઉ�ડ રંગ સ��ય રંગ િવ�ડોમા ં

�દિશ�ત થશ.ે

પગ� ંુ4. ડાયલોગ બો�સની ટોચ પરના રંગ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ5. કલસ� પેલેટમાથંી ઇ��છત રંગ િસલે�ટ કરો. િસલે�ટ કર�લ રંગ નવી કલર 

િવ�ડોમા ંદ�ખાશ.ે

પગ� ંુ6. ToC પર ઇ��છત રંગ લા� ુકરવા માટ� OK પર ��લક કરો.

ટ���લે�સનો ઉપયોગ કરવો

ટ��પલેટ એ �ીસેટ લેઆઉટ છે � �ોફ�શનલ અને/અથવા ફોમ�લ ડો�મેુ�ટ 

સરળતાથી બનાવવામા ં મદદ કર� છે. અગાઉના �કરણોમા,ં આપણે 

ટ��પલેટનો ઉપયોગ કર�ને િવિવધ ડો�મેુ�ટ ઑ��કટની �ટાઇલ શી�યા છે. 

આ સે�શનમા,ં આપણે ડો�મેુ�ટ ટ���લેટ બનાવવા� ંુશીખી�.ંુ ક�ટલીકવાર 

�ા�ફ�સ સ�હતની િવિશ�ટ સામ�ીને કોપી કરવાની જ�ર હોય છે, �મ ક� 

કંપનીનો લોગો, ઉ�પાદનની ઇમેજ અથવા ટ���ટ, �મ ક� ઉ�પાદન અથવા 

કંપનીની ટ�ગ લાઇન, કા�નૂી નો�ટસ અથવા મ�ટ�પલ ડો�મેુ�ટમા ંમા ંહડ� ર 

અને �ટર પણ.

 બધા ડો�મેુ�ટમા ંઑ���ટ ઉમેરવા અને પછ� ફોમ�ટ કરવાને બદલે, 

આપણે ટ���લેટનો ઉપયોગ કર� શક�એ છ�એ. ઉદાહરણ તર�ક�, ટ���લે�સનો 

ઉપયોગ ર�ઝ�મેૂ, �કરણ અથવા �ો��ટ �રપોટ� બનાવવા માટ� થઈ શક� છે. 

ટ��પલેટમા ંિનયિમત ડો�મેુ�ટમા ંસમાવી શક� તેવી તમામ �િુવધાઓ અથવા 

ઑ���ટ હોઈ શક� છે - ટ���ટ, �ા�ફ�સ, �ટાઈ�સ અને કોઈપણ ભાષાનો 

ઉપયોગ પણ કર� શક� છે. ટ��પલેટમા ંઆપણે િનધા��રત હ�� ડ�ગ, ટ���ટ ફોમ�ટ, 

�ટાઇલ, પેજ નબંર, હડ� ર અને �ટસ� બનાવી અને સેવ કર� શક�એ છ�એ.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા�સ) 

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�યાર� આ ટ���લે�સમાથંી નવો ડો�મેુ�ટ બનાવવામા ં આવ ે છે, �યાર� 

તેમનામા ંસમાન ક�ટ��ટ સે�ીગેશન, ફોમ��ટ�ગ િવશષેતાઓ અને દ�ખાવ લા� ુ

કરાયેલ ટ���લેટ �વા જ હોય   છે.

 તે જ સમયે, રાઇટર આપણને ડો�મેુ�ટ �ટાઇલ અને સામ�ીઓને 

એ�ડટ કરવાની પણ �િુવધા આપે છે ક� �ના પર ટ��પલેટ લા� ુકરવામા ંઆવ ે

છે. રાઈટરના તમામ ડો�મેુ�ટ ટ���લેટ પર આધા�રત છે. જો કોઈ ચો�સ 

ટ���લેટ િન�દ��ટ નથી, તો પછ� રાઈટર � ફાઇલ બનાવવામા ંઆવી રહ� છે 

તેના માટ� ખાલી ડો�મેુ�ટ ટ���લેટ તર�ક� �ડફો�ટ ટ��પલેટનો ઉપયોગ કર� છે.

ડો�મેુ�ટના ટ���લેટ તપાસવા

ડો�મેુ�ટ સાથ ેકયો ટ���લેટ સકંળાયેલ છે તે જોવા માટ�, ફાઇલ મે�મુાથંી 

ૃ�ોપટ�ઝ િવક�પ િસલે�ટ કરો. આ�િત  3.13 મા ંબતા�યા �માણે �ોપટ�ઝ 

ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ.ે ડો�મુે�ટ �ડફૉ�ટ ટ���લેટમાથંી બનાવવામા ં

ૃઆ�યો હોવાથી, આ�િત  3.13 મા ંકોઈ ટ���લેટ ��ૂચબ� નથી.

ૃઆ�િત. 3.13: ટ��પલેટ િવના ડો�મેુ�ટ �ોપટ�ઝ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 �યાર� ડો�મેુ�ટ ટ���લેટ સાથ ેબનાવવામા ંઆવ ેછે, �યાર� આ િવ�ડો 

ટ���લેટ� ંુ નામ �દિશ�ત કરશ.ે ઉદાહરણ તર�ક�, જો તમે ટ���લેટ સાથ ે

ડો�મેુ�ટ બનાવવા માગંો છો. નીચે આપેલ પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  File > New > Templates …માથંી નવો ડો�મેુ�ટ બનાવો …

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 3.14 મા ંબતા�યા �માણે ટ���લેટ િસલે�શન િવ�ડો �દિશ�ત 

થશ.ે એક ટ���લેટ પસદં કરો, ઉદાહરણ તર�ક�, પહલ� ો ટ���લેટ 

'મોડન� �બઝનેસ લેટર' િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 3.14: ટ��પલેટ િસલે�ટ કર�ું

ૃપગ� ંુ3.  ઓપન બટન પર ��લક કરો, આ�િત 3.15 મા ંબતા�યા �માણે 

િસલે�ટ કર�લ ટ���લેટ સાથનેો ડો�મેુ�ટ �લુશ.ે

પગ� ંુ4.  હવ ેFile > Properties માથંી બનાવલે ડો�મેુ�ટના ટ���લેટને 

ુ ૃતપાસો. �ઓ ક� આ�િત 3.16 મા ંબતા�યા �માણે ટ��પલેટ નામ 

'મોડન� �બઝનેસ લેટર સે�સ-સેર�ફ' �ોપટ� ડાયલોગ બો�સમા ં

ટ��પલેટ હઠ� ળ �દિશ�ત થાય છે.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 3.15: ટ��પલેટ િસલે�ટ કર�ને બનાવલે  ડો�મેુ�ટ

ૃઆ�િત. 3.16: ટ��પલેટ નામ મોડન� �બઝનેસ લેટર 

સે�સ-સેર�ફ સાથ ેડો�મેુ�ટ �ોપટ�ઝ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ટ��પલેટ બનાવ�ું

તમે િ�ડ�ફા�ડ ટ���લેટ સાથ ેડો�મેુ�ટ ક�વી ર�તે 

બનાવવો તે શી�યા છો. તમારો પોતાનો ટ��પલેટ 

બનાવવો અને ભિવ�યના ઉપયોગ માટ� 

ડો�મેુ�ટની વત�માન �ટાઇલ અને દ�ખાવ સેવ 

કર� ંુપણ શ� છે. રાઈટરમા ંટ��પલેટ બનાવવા 

અને સેવ કરવા માટ� નીચે આપેલા પગલાઓં 

અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ેઓફ�સ રાઈટરમા ંડો�મેુ�ટ ખોલો 

�નો ટ���લેટ બનાવવાનો છે.

પગ� ંુ2.  ��ુય મે� ુબારમાથંી, File > Templates 

ૃ> Save િસલે�ટ કરો. આ�િત  3.17 મા ં

બતા�યા �માણે સેવ એસ ટ���લેટ 

ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ.ે

પગ� ંુ3.  ટ��પલેટ નેમ ટ���ટ બો�સમા ં નવા 

ટ���લેટ (T1) � ંુનામ લખો.

પગ� ંુ4.  � ટ���લેટ બનાવવામા ંઆવી ર�ો છે 

તેની �ણેી પસદં કરો. �ણેી એ ફો�ડરની �મ જ છે � ટ���લેટને 

ગોઠવવામા ંમદદ કર� છે. ડાયલોગ બો�સમા ંજોઈ શકાય તેવી 

ક�ટલીક �ણેીઓ છે માય ટ��પલે�સ, �બઝનેસ કોરસપો�ડ�સ, 

ઓનલાઈન �બઝનેસ ડો�મેુ��સ અને �ેઝ�ટ�શ�સ.

પગ� ંુ5.  વત�માન ટ���લેટને �ડફૉ�ટ ટ���લેટ તર�ક� બનાવવા માટ� સેટ એસ 

�ડફૉ�ટ ટ���લેટ ચેકબૉ�સ પર ��લક કરો અને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ6.  ટ��પલેટ સેવ કરવા માટ� સેવ બટન પર ��લક કરો. રાઈટરમા ંએક 

ટ��પલેટ એ��ટ�શન.ott સાથ ે સેવ કરવામા ં આવ ે છે. હવ ે આ 

ટ��પલેટ ફાઈલનો ઉપયોગ �લ�ેઓફ�સ રાઈટરના કોઈપણ 

ડો�મેુ�ટ �ારા કર� શકાય છે.

ઇન-�બ�ટ/સે�ડ ટ���લે�સનો ઉપયોગ કરવો

�લ�ેઓફ�સ ઇન-�બ�ટ ટ���લે�સ, ઓનલાઈન ટ���લે�સ તેમજ આપણા �ારા 

બનાવલેા અને સેવ કર�લ ટ���લે�સનો ઉપયોગ કરવાની �િુવધા આપે છે. 

ડો�મેુ�ટને �ટાઇલ કરવા માટ� િ�ડ�ફા�ડ ટ���લેટનો ઉપયોગ કરવા માટ� 

નીચેના પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ેઓફ�સ રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ ખોલો.

ૃઆ�િત. 3.15: ટ��પલેટ િસલે�ટ કર�ને બનાવલે  ડો�મેુ�ટ

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ2.  ��ુય મે� ુબારમાથંી, File > Templates > Manage Templates 

િસલે�ટ કરો. તમે ટ���લેટ ડાયલોગ બો�સ ખોલવા માટ� ક�બોડ� 

ૃશોટ�કટ ક� Ctrl+ Shift+ N નો પણ ઉપયોગ કર� શકો છો. આ�િત  

3.18 મા ંબતા�યા �માણે ટ���લેટ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ ે� 

ુતમામ ઉપલ�ધ ટ���લેટની ��ૂચ દશા�વ ેછે. �ઓ ક� તે અગાઉના 

સે�શનમા ંબનાવલે ટ��પલેટ T1 પણ દશા�વ ેછે.

ૃઆ�િત. 3.18: ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સ

પગ� ંુ3.  ઇ��છત ટ��પલેટ પસદં કરો, (�મક� T1) અને ઓપન બટન પર 

��લક કરો. નવો ડો�મેુ�ટ (અનટાઇટ�ડના નામ સાથ)ે સે�ડ 

ટ���લેટના સમાન ક�ટ��ટ, દ�ખાવ અને ફોમ��ટ�ગ �ભાવ સાથ ે

ખોલવામા ંઆવશ.ે

પગ� ંુ4.  ઇ��છત ફ�રફારો કરો અને ફાઇલ સેવ કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 3.4

િનયાઝ કપડાના કારખાનામા ં કામ કર� છે. તેણે પોતાના કારખાનામા ંદર�ક કપડાની 

�ડઝાઈન અને િસલાઈનો �રપોટ� આપવાનો છે. તેના મેનેજરને દર�ક કપડા માટ� એક જ 

�કારનો �રપોટ� જોઈએ છે. દર વખતે ટાઈપ કરવાને બદલે તેને રાઈટરની ટ��પલેટ 

ફ�ચરનો ઉપયોગ કરવા� ંુ �ચૂન કરવામા ં આ�� ંુ છે. તે પોતાનો �ડફો�ટ ટ��પલેટ 

બનાવવા માગંે છે અને પછ� તેનો ઉપયોગ સમાન ફોમ�ટ અને �ટાઈ�સ સાથ ેબ�િવધ ુ

�રપો��્સ બનાવવા માટ� કર� છે. આ કાય� �ણૂ� કરવા માટ� ઉક�લ આપો.

���યા

રાઈટરમા ંટ��પલેટ બનાવવા અને સેવ કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1. � ડો�મેુ�ટ� ંુટ��પલેટ બનાવવા� ંુછે તેને બનાવો અથવા ખોલો.

ૃપગ� ંુ2.  ��ુય મે� ુબારમાથંી, File > Templates > Save િસલે�ટ કરો. આ�િત 3.17 મા ં

બતા�યા �માણે સેવ એસ ટ���લેટ ડાયલોગ બો�સ દ�ખાય છે.

પગ� ંુ3.  ટ��પલેટ નેમ ટ���ટ બો�સમા ંનવા ટ���લેટ(િનયાઝ_ટ��પલેટ) � ંુનામ લખો.

પગ� ંુ4.  ટ���લેટની �ણેી િસલે�ટ કરો (�બઝનેસ કર�પો�ડ�સ)

પગ� ંુ5.  સેટ એસ �ડફો�ટ ટ��પલેટ ચેક બો�સ પર ��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ6.  એ��ટ�શન .ott સાથ ેટ���લેટ સેવ કરવા માટ� સેવ બટન પર ��લક કરો.

હવ ેટ��પલેટનો ઉપયોગ કરવા માટ� નીચે આપેલા પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  File > Templates > Manage Templates િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સમાથંી ઇ��છત ટ��પલેટ, (િનયાઝ_ટ��પલેટ) િસલે�ટ 

કરો.

પગ� ંુ3.  ઓપન બટન પર ��લક કરો. અનટાઇટ�ડના નામ વાળો નવો ડો�મેુ�ટ, સે�ડ 

ટ���લેટની �મ જ સામ�ી, દ�ખાવ અને ફોમ��ટ�ગ ઇફ��ટ સાથ ેખોલવામા ં

આવશ.ે

પગ� ંુ4.  ઇ��છત ફ�રફારો કરો અને ફાઇલ સેવ કરો.

ઓનલાઇન ટ���લે�સનો ઉપયોગ કરવો

�લ�ેઓફ�સ ઓનલાઈન ટ��પલે�સની િવશાળ �ણેી �રૂ� પાડ� છે, � 

ઈ�ટરનેટ પરથી ડાઉનલોડ કર� શકાય છે. એકવાર આ ટ���લે�સ ક���ટુર 

પર ઇ��ટોલ થઈ �ય, તે ટ���લે�સ િવ�ડોમા ં દ�ખાશ.ે રાઇટર �ારા �રૂા 

પાડવામા ંઆવલે ઓનલાઈન ટ���લે�સ જોવા અને િસલે�ટ કરવા માટ�, નીચે 

આપેલા પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરના ��ુય મે� ુબારમાથંી, File > Templates > 

Manage Templates િસલે�ટ કરો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ2.  ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ ે�મ આ�િત 3.18 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે. હ�� પ બટનની ઉપર નીચેના ડાબા �ણૂામા ં

નાના ગોળાકાર આઈકન �ાઉઝ ઓનલાઈન ટ���લે�સ� ંુ

અવલોકન કરો.

ૃઆ�િત. 3.19: ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સમા ંઓનલાઈન 

ટ���લે�સ િવક�પ �ાઉઝ કરો

ુપગ� ંુ3. ટ��પલે�સ િવ�ડોની નીચે ડાબી બા�એ �ાઉઝ ઓનલાઈન 

ૃટ���લે�સ બટન પર ��લક કરો (આ�િત 3.19). Open Office 

ૃ ૃWriter ના અિધ�ત ટ��પલસ� ��ૃઠો  આ�િત 3.20 મા ંબતા�યા 

  

  �માણે �ાઉઝરમા ં�લુશ.ે

(https://extension.libreoffice.org/templates)

ૃ ૃઆ�િત. 3.20: libreoffice.org � ંુઅિધ�ત ટ���લે�સ ��ૃઠ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ1.  જો તમે કોઈપણ ટ���લેટ પર ��લક કરો છો, તો તમે તે ટ���લેટ િવશ ે

િવગતવાર મા�હતી જોશો.

પગ� ંુ2.  ઇ��છત ટ��પલેટ ડાઉનલોડ કરો, �મ ક� ક�લે�ડર ��એટર અને તેને 

તમારા ક���ટુર પર સેવ કરો.

પગ� ંુ3.  ઇ��છત ટ��પલેટ ડાઉનલોડ કરો, �મ ક� ક�લે�ડર ��એટર અને તેને 

તમારા ક���ટુર પર સેવ કરો.

પગ� ંુ4.  ફાઇલ > File > Templates > Open Template... પર ��લક કરો

પગ� ંુ5. ઓપન ડાયલોગ બો�સમાથંી, ટ��પલેટ કંપની લેટર માટ� �ાઉઝ 

કરો, � ખોલવા� ંુછે, અને ઓપન બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ6.  ટ��પલેટ ફાઇલ Company Letter.ott �લુશ.ે

પગ� ંુ7.  સામ�ી અથવા દ�ખાવમા ંઇ��છત ફ�રફારો કરો.

પગ� ંુ8. ફાઇલને ટ���ટ ફાઇલ Company Letter.odt તર�ક� સેવ કરો

Libreoffice.org એ https:// extensions.libreoffice.org/extensions 

પર એ��ટ�શન પણ �દાન કર� છે. આ �વત�ં �ો�ા�સ છે � પહલ� ાથી 

ૂ��થત ��ુય એ��લક�શનમાથંી ઉમેર� અથવા �ર કર� શકાય છે. ક�ટલાક 

ટ���લે�સ એ��ટ�શનના �વ�પમા ંઉપલ�ધ છે � ક���ટુર પર ડાઉનલોડ 

અને ઇ��ટોલ કર� શકાય છે.

ટ��પલેટ ઈ�પોટ� કર�ું

એકવાર ટ��પલેટ ડાઉનલોડ થઈ �ય અને કોઈપણ ફાઈલ અથવા ફો�ડરમા ં

સેવ થઈ �ય, તે પછ� તેને ઈ�પોટ� કર� ંુશ� છે �થી તે ટ��પલે�સ ડાયલોગ 

બો�સમા ંટ��પલે�સની યાદ�મા ંદ�ખાય. ટ���લેટને આયાત કરવા માટ� નીચેના 

પગલાઓંનો ઉપયોગ કરો.

પગ� ંુ1.  ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ ખોલો.

પગ� ંુ2.  ડાયલોગ બો�સની નીચે જમણા �ણેૂ ��થત ઈ�પોટ� ટ��પલે�સ 

બટન પર ��લક કરો. �ચ� 3.21 મા ંબતા�યા �માણે િસલે�ટ 

ક�ટ�ગર� ડાયલોગ બો�સ �લુશ.ે

પગ� ંુ3. કોઈપણ વત�માન �ણેીમા ં ન� ંુ ટ���લેટ ઉમેરવા માટ�, ��ૂચ 

બો�સમાથંી તે �ણેી પર ��લક કરો અને પસદં કરો. અ�યથા 

Create a New Category ચેક બો�સ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ4.  ટ���ટ બો�સમા ંનવી �ણેી� ંુનામ લખો.

પગ� ંુ5.  OK બટન પર ��લક કરો. ઓપન ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ.ે

પગ� ંુ6.  ફો�ડર માટ� �ાઉઝ કરો �યા ં ડાઉનલોડ કર�લ ટ��પલેટ ફાઇલ 

કંપની લેટર સેવ કરવામા ંઆવી હતી.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 3.21: ક�ટ�ગર� ડાયલોગ બો�સ િસલે�ટ કર�ું

પગ� ંુ7.  ફાઇલ િસલે�ટ કરો અને ઓપન બટન પર ��લક કરો. �ચ� 3.22 

મા ં બતા�યા �માણે િસલે�ટ કર�લ ફાઇલ ટ���લેટની ��ૂચમા ં

ઉમેરવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત. 3.22: ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ � ઈ�પોટ� કર�લ ટ��પલેટ દશા�વ ેછે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 3.5

િનયાઝના સાથીદાર, બલિવ�દરને તેની કંપનીના તમામ કમ�ચાર�ઓ માટ� એ��લોયી 

આઈડ� બનાવવાની છે, પરં� ુતેના માટ� કોઈ િ�ડ�ફા�ડ ટ���લેટ નથી. તેણીએ ઇ�ટરનેટ 

પર ક�ટલાક ટ���લે�સ શો�યા � તેની જ��રયાતને અ��ુપ હોય. જો ક�, તેણીએ ટ��પલેટ 

બનાવવા� ંુઅને તેનો ઉપયોગ કરવા� ંુશીખી લી� ંુછે પરં� ુઇ�ટરનેટ પરથી ઓનલાઈન 

ટ��પલેટ ક�વી ર�તે ડાઉનલોડ કર� ંુઅને તેનો ઉપયોગ કરવો તે �ણતી નથી. તેણી આ 

સમ�યાને ક�વી ર�તે ઉક�લશ?ે

આ સમ�યાને ઉક�લવા માટ� નીચે આપેલા પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2. ક�બોડ� શોટ�કટ Ctrl+Shift+N નો ઉપયોગ કર�ને ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ 

ખોલો.

પગ� ંુ3.  ઓનલાઇન ટ���લે�સ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  �ાઉઝરમા ંટ���લે�સ પેજ પરથી, �ચ� 3.23 મા ંબતા�યા �માણે, ઇ��છત 

ટ���લેટ, એ��લોયી આઈડ� બેજને ��લક કર�ને િસલે�ટ કરો. ટ���લેટ� ંુવણ�ન 

�દિશ�ત થશ.ે

ૃઆ�િત. 3.23: ઓનલાઈન ટ��પલેટ એ��લોયી આઈડ� બેજ

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ5.  ટ��પલેટ એ��લોયી આઈડ� બેજ ડાઉનલોડ કરો અને �ાઉઝર બધં કરો. 

�ડફો�ટ ર�તે ટ��પલેટ ડાઉનલોડ થાય છે અને ડાઉનલોડ ફો�ડરમા ં સેવ 

કરવામા ંઆવ ેછે.

પગ� ંુ6.  ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ 

ફર�થી ખોલો અને ઈ�પોટ� 

બટન પર ��લક કરો, �મ ક� 

ૃઆ�િત 3.24 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે.

પગ� ંુ7.  પછ� િસલે�ટ ક�ટ�ગર� ડાયલોગ બો�સમા ં�ણેી િસલે�ટ કરો અને �ચ� 3.25 મા ં

બતા�યા �માણે OK બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 3.24: ઈ�પોટ� ટ��પલેટ પર ��લક કર�ું

ૃઆ�િત. 3.25: Template.jpg ઈ�પોટ� કરતી વખતે �ણે ી પસદં કરવી

ૃપગ� ંુ8.  આ�િત 3.26 મા ંબતા�યા �માણે, ટ��પલેટ એ��લોયી આઈડ� બેજ િસલે�ટ 

કરવા માટ� ડાઉનલોડ ફો�ડર �ાઉઝ કરો.

ૃઆ�િત 3.26: ઈ�પોટ� કરવા માટ� ટ��પલેટ એ��લોયી આઈડ� બેજ િસલે�ટ કર�ું
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ9.  એ��લોયી આઈડ� બેજ ટ��પલેટ ઉમેરવા માટ� ઓપન બટન પર ��લક કરો. 

ઈ�પોટ� કર�લ ન�નૂો �ચ� \ 3.27 મા ંબતા�યા �માણે ટ���લેટની યાદ�મા ં

દ�ખાય છે.

ૃઆ�િત. 3.27: ટ��પલેટ ડાયલોગ િવ�ડોમા ંટ��પલે�સની અપડ�ટ કર�લી યાદ�

ૃપગ� ંુ10. એ��લોયી આઈડ� બેજ ટ���લેટ પર ડબલ ��લક કરો. આ�િત 3.28 મા ં

બતા�યા �માણે િસલે�ટ કર�લ ટ���લેટ સાથ ે નવી િવ�ડોમા ં નવી ફાઇલ 

ખોલવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત 3.28: િસલે�ટ કર�લ ટ���લેટ સાથ ેબનાવલે નવો ડો�મેુ�ટ

પગ� ંુ11. ઇ��છત ફ�રફારો કરો અને તેને ડો�મેુ�ટ ફાઇલ તર�ક� સેવ કરો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



એકવાર ટ���લેટ બની �ય તે પછ�, નીચે આપેલા પગલાઓં અ�સુર�ને તેમા ં

ઇ��છત ફ�રફારો કર� શકાય છે.

પગ� ંુ1.  File > Templates > Manage Templates પર ��લક કરો. 

ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ.ે

પગ� ંુ2.  ટ��પલેટ ફાઈલ (�મક� T1) પર રાઈટ ��લક કરો �ને સપંા�દત 

કરવાની છે.

પગ� ંુ3. પોપઅપ મે�મુાથંી એ�ડટ િવક�પ િસલે�ટ કરો. ટ��પલેટ ફાઇલ 

ખોલવામા ંઆવશ.ે ઇ��છત ફ�રફારો કરો અને ફાઇલ સેવ કરો. હવ ે

જો આપણે કોઈપણ ડો�મેુ�ટ માટ� આ ટ��પલેટ લા� ુકર�એ, તો 

સપંા�દત ફાઇલનો ઉપયોગ થશ.ે

ટ���લેટ એ�ડટ કર�ું

ુક�ટમ �ડફો�ટ ટ���લેટ સેટ કર�ં

કોઈપણ ટ���લેટને �ડફો�ટ ટ���લેટ તર�ક� સેટ કર� શકાય છે. રાઈટર �ડફો�ટ 

ટ��પલેટ તર�ક� ખાલી દ�તાવજે આપે છે. તે જ સમયે, કોઈપણ ટ��પલેટ 

ફાઇલને નીચે આપેલા પગલાઓં અ�સુર�ને �ડફો�ટ ટ���લેટ તર�ક� સેટ કર� 

શકાય છે.

પગ� ંુ1. Ctrl +Shift +N દબાવીને ટ���લેટ ડાયલોગ બો�સ ખોલો.

પગ� ંુ2.  તમે � ટ���લેટને �ડફો�ટ ટ���લેટ તર�ક� સેટ કરવા માગંો છો તેના 

પર રાઈટ ��લક કરો.

પગ� ંુ3.  પોપઅપ મે�મુાથંી, �ચ� 3.29 મા ં બતા�યા �માણે Set as 

Default િવક�પ િસલે�ટ કરો.

ટ��પલેટ ફાઇલની ઉપર ડાબી 

ુબા�એ �ડફો�ટ આઇકોન દ�ખાશ.ે 

હવ ે પછ�થી, �યાર� તમે File > 

New > Text Document િસલે�ટ 

કર�ને નવો ડો�મેુ�ટ બનાવશો, 

�યાર� નવો ડો�મેુ�ટ છે�લા 

સપંા�દત ટ���લેટનો ઉપયોગ 

કરશ.ે

ટ���લેટ �વૂ કર�ું

�યાર� તમે ટ���લે�સ ડાયલોગ 

બો�સમાનંા કોઈપણ ટ���લે�સ પર 

માઉસ પોઇ�ટર �કૂો છો, �યાર� એક 

ૂ�લ ટ�પ.ૃઆ�િત. 3.29: �ડફો�ટ ટ��પલેટ સેટ કર�ું
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�દિશ�ત થાય છે � ટ���લેટ� ંુનામ અને તેની સબંિંધત �ણેી દશા�વ ેછે. તમે 

નીચે આપેલ પગલાઓં અ�સુર�ને ટ���લેટને એક �ણેીમાથંી બી� �ણેીમા ં

ખસેડ� શકો છો.

પગ� ંુ1.  ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ ખોલો.

પગ� ંુ2.  ��લક કરો અને �વૂ કરવા માટ� ટ���લેટ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3.  �વૂ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  નવી ક�ટ�ગર� િસલે�ટ કરો �યા ંટ��પલેટ ખસેડવા� ંુહોય.

પગ� ંુ5.  OK બટન પર ��લક કરો.

ટ���લેટ એ�સપોટ� કરવો
એ�સપોટ� ટ��પલેટ �િુવધા તમારા ક���ટુર 

પર ઇ��છત ફો�ડરમા ં ટ���લેટ ફાઇલને 

સ�ં�હત કરવાની �િુવધા આપે છે. તે 

ટ���લેટને એક ક�ટ�ગર� ફો�ડરમાથંી બી� 

ફો�ડરમા ં ખસેડવાથી અલગ છે. �યાર� 

ટ��પલેટ એ�સપોટ� કરવામા ંઆવ ેછે, �યાર� તે 

કોઈપણ ઇ��છત �થાન પર ટ��પલેટ ફાઇલ 

તર�ક� સેવ કરવામા ં આવ ે છે. ટ���લેટને 

એ�સપોટ� કર� ંુ એ બ�િવધ �ઝુરો સાથ ેુ

ટ���લેટ શરે કરવા માટ� ઉપયોગી �િુવધા છે.

ટ���લેટ એ�સપોટ� કરવા માટ� નીચે આપેલ 

પગલાઓં અ�સુરો:

પગ� ંુ1. ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સમા,ં એ�સપોટ� કરવા માટ� ટ���લેટ 

િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ડાયલોગ બો�સની નીચે 

ુજમણી બા�એ ��થત 

એ�સપોટ� બટન પર 

��લક કરો �મ �ચ� 

3.30 મા ં બતાવવામા ં

આ�� ંુછે. 

પગ� ંુ3.  પછ� તમે �યા ંટ��પલેટ 

એ�સપોટ� કરવા માગંો 

છો તે ફો�ડર િસલે�ટ 

કરવા માટ� િસલે�ટ પાથ 

ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ ે

�મ �ચ� 3.31 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 3.31: િસલે�ટ પાથ ડાયલોગ બો�સ

ૃઆ�િત 3.30: એ�સપોટ� ટ��પલેટ બટન િસલે�ટ કર�ું

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ5. ફો�ડર િસલે�ટ કરો અને OK બટન 

દબાવો. િસલે�ટ કર�લ ટ���લેટ તે 

ફો�ડરમા ંએ�સપોટ� કરવામા ંઆવશ ે

અને �ચ� 3.32 મા ંબતા�યા �માણે 

કંફમ�શન ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત 

થશ.ે

ખાલી ડો�મેુ�ટ પર ટ��પલે�સ લા� ુકરવા

તમે ઉપલ�ધ ટ���લેટ ��ૂચમાથંી કોઈપણ ખાલી 

ડો�મેુ�ટ પર ટ���લેટ લા� ુ કર� શકો છો. 

ટ��પલેટ લા� ુ કરવા માટ� નીચે આપેલા 

પગલાઓં અ�સુરો.ૃઆ�િત. 3.32: ટ��પલેટ એ�સપોટ� કયા� પછ� કંફમ�શન

પગ� ંુ1.  File > New > Text Document િસલે�ટ કર�ને �લ�ેઓફ�સ 

રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત કરવા માટ� File > New > 

Templates િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3.  ઇ��છત ટ���લેટ િસલે�ટ કરો. ટ��પલેટ નવી િવ�ડોમા ંખોલવામા ં

આવશ.ે

પગ� ંુ4.  િસલે�શન માટ� ક�બોડ� શોટ�કટ ક� Ctrl+A નો ઉપયોગ કર�ને 

ટ��પલેટની સમ� સામ�ી કોપી કરો અને કોપી કરવા માટ� Ctrl+C 

દબાવો.

પગ� ંુ6.  ખાલી ડો�મેુ�ટ ખોલો અને ક�બોડ� શોટ�કટ ક� Ctrl+V નો ઉપયોગ 

કર�ને ટ��પલેટની કોપી કર�લી સામ�ી પે�ટ કરો.

પગ� ંુ7.  ઇ��છત સામ�ી ઉમેરો અથવા ડ�લીટ કરો અને તેને ટ���ટ ફાઇલ 

તર�ક� સેવ કરો.

એકવાર ટ��પલેટ બની �ય, પછ� તેને Insert >Text From File િવક�પ 

િસલે�ટ કર�ને વત�માન ડો�મેુ�ટ પર લા� ુકર� શકાય છે. ક���ટુર પર 

સેવ કર�લ ટ��પલેટ ફાઇલને �ાઉઝ કર�ને િસલે�ટ કરો. િસલે�ટ કર�લ 

ટ���લેટ ડો�મેુ�ટમા ંઈ�સટ� કરવામા ંઆવશ.ે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



િનયાઝ તેના �ારા બનાવલે ટ���લેટ અને એક અ�ય ટ���લેટ � બલિવ�દર �ારા ઈ�પોટ� 

કરવામા ંઆ�યો હતો તેને ડ��કટોપ પર Company Templates નામના ફો�ડરમા ંસ�ં�હત 

કરવા માગેં છે.

આ કાય� �ણૂ� કરવા માટ� નીચે આપેલ પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ બનાવો અને ટ��પલે�સ ડાયલોગ 

બો�સ ખોલવા માટ� Ctrl+ Shift+ N દબાવો

પગ� ંુ2.  એ�સપોટ� કરવા માટ� ટ��પલેટ (Niaz template) િસલે�ટ કરો.

ુપગ� ંુ3. ડાયલોગ બો�સની નીચે જમણી બા�એ એ�સપોટ� બટન પર ��લક કરો. સેવ 

એસ ડાયલોગ બો�સ દ�ખાય છે.

પગ� ંુ4.  ડ��કટોપ પર સ�ં�હત ફો�ડર નામ Company_Templates માટ� �ાઉઝ કરો.

પગ� ંુ5.  િસલે�ટ કર�લ ટ���લેટને એ�સપોટ� કરવા માટ� િસલે�ટ ફો�ડર બટન પર ��લક 

કરો.

પગ� ંુ6.  Company_Templates ફો�ડરમા ં ટ��પલેટ Employee ID Badges ઈ�પોટ� 

કરવા માટ� પગલા ં1 થી 5 � ંુ�નુરાવત�ન કરો.

��ક ચે��સ િવશેષતા

�ાયો�ગક ��િૃ� 3.6

ૂ��ક ચે��સ એ એક શ��તશાળ� �લ છે � બ�િવધ �ઝુરો વ�ચે ડો�મેુ�ટની ુ

�ટ�પણી, સપંાદન અને સમી�ા કરવાની ���યાને સરળ બનાવ ેછે. �ઝુર 

�ારા બનાવલે ડો�મેુ�ટને �વય ંઅથવા અ�ય �ઝુર �ારા સમી�ા અને 

સપંા�દત કરવાની જ�ર છે. જો ડો�મેુ�ટમા ંકોઈ ફ�રફાર સીધો કરવામા ં

આ�યો હોય, તો રાઈટરની ��ક ચે��સ �િુવધા �ળૂ ડો�મેુ�ટમા ંથયેલ 

તમામ ફ�રફારોનો ર�કોડ� રાખવા માટ� વકૈ��પક પ�િત �દાન કર� છે. વ�મુા,ં 

��ક ચે��સ ફ�ચર આપણને ડો�મેુ�ટની સમી�ા કરતી વખતે �ટ�પણીઓ 

ઉમેરવાનો િવક�પ પણ આપે છે.

ૂ ૂ ��ક ચે��જસ �લબારમા ં િવિવધ ��સ હોય છે � િવિવધ �ઝુરો �ારા 

ૂકરવામા ંઆવલેા ફ�રફારોને ��ક કરવામા ંમદદ કર� છે. ��ક ચે��સ �લબાર 

જોવા માટ�, ��ુય મે� ૂબારમાથંી, View  >  Toolbar  >  Track Changes િસલે�ટ 

ૃ ૂકરો. આ�િત3.33 મા ંબતા�યા �માણે Track Changes �લબાર રાઈટર 

િવ�ડોની નીચે ડાબા �ણૂામા ંદ�ખાશ.ે

ૃ ૂઆ�િત. 3.33: ��ક ચે��સ �લબાર

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ�ચ� 3.33મા ંબતાવલે ��ક ચે��સ �લબાર પર હાજર િવિવધ બટનો નીચે 

ૂ�ંકમા ંસમ�વવામા ંઆ�યા છે.

 (a) �� ૂ��ક ચે��સ - આ બટન પર ��લક કરવાથી િવિવધ �ઝુરો �ારા 

ડો�મેુ�ટમા ંકરવામા ંઆવલેા તમામ ફ�રફારો �દિશ�ત થાય છે.

 (b) �રકોડ� ��ક ચે��સ - આ બટન પર ��લક કરવાથી, ��ક ચે��સ 

�િુવધા ચા� ુથાય છે. આ પછ�, કરવામા ંઆવલે કોઈપણ �કાર� ંુ

સપંાદન માક�ડ કરવામા ંઆવશ.ે ડો�મેુ�ટમા ંઉમેરાયેલ કોઈપણ 

ક�ર��ટર અલગ રંગમા ં �દિશ�ત થશ ે અને કોઈપણ ડ�લીશન 

��ાઈક-� ુ�ટાઈલમા ંદ�ખાશ.ે

 (c) િ�િવયસ ��ક ચે��સ/ને�સટ ��ક ચે��સ - કર�લા ફ�રફારો વ�ચે 

નેિવગેટ કરવા માટ� આ બટનો પર ��લક કરો.

 (d) એ�સેપટ/એ�સેપટ ઓલ ��ક ચે��સ - એકવાર સપંાદન થઈ �ય, 

પછ� �ળૂ લેખક ડો�મેુ�ટમા ંકર�લા ફ�રફારને Accept All Track 

Changes બટન પર ��લક કર�ને �વીકાર� શક� છે અને Accept All 

Track Changes બટન ડો�મેુ�ટમા ં કર�લા તમામ ફ�રફારો 

�વીકારશ.ે

 (e) �ર��ટ/�ર��ટ ઓલ ��ક ચે��સ - ડૉ�મુે�ટના �ળૂ લેખક અ��ુમે 

Reject Track Changes or Reject All Track Changes બટન 

પર ��લક કર�ને ડો�મુે�ટમા ંકરાયેલા એક ફ�રફાર અથવા બધા 

ફ�રફારોને નકાર� શક� છે.

 (f) મેનેજ ��ક ચે��સ - આ બટન પર ��લક કરવાથી મેનેજ ચે��સ 

ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થાય છે, �મા ં લેખકના નામ અને 

ફ�રફારની તાર�ખ અને સમય સાથ ેડો�મેુ�ટમા ંકરવામા ંઆવલેા 

તમામ ફ�રફારોની િવગતવાર ��ૂચ હોય છે.

 (g) ઈ�સટ�  કોમે�ટ - આ બટનનો ઉપયોગ ડો�મેુ�ટમા ં �ટ�પણી 

ઉમેરવા માટ� થાય છે.

સમી�ા માટ� ડો�મેુ�ટ તૈયાર કરવો

�યાર� ડો�મેુ�ટ સમી�ા અથવા સપંાદન હ�� ઓુ માટ� એક અથવા વ� ુ�ઝુરો 

સાથ ેશરે કરવામા ંઆવ ે�યાર� ��ક ચે��સ �િુવધાનો ઉપયોગ થાય છે. તેથી, 

ડો�મેુ�ટ શરે કરતા પહલ� ા, �ય��તએ ખાતર� કરવી જોઈએ ક� કર�લા ફ�રફારો 

ર�કોડ� થવા જોઈએ. આ �િુનિ�ત કરશ ે ક� સમી�ા �ણૂ� થયા પછ�, 

ડૉ�મુે�ટના �ળૂ લેખક પાસે ફ�રફારોને �વીકારવા અથવા નકારવાનો િવક�પ 

છે. તેથી, ડો�મેુ�ટને સમી�ા માટ� મોકલવામા ંઆવ ેતે પહલ� ા,ં �ળૂ લેખક� 

ડો�મેુ�ટને સમી�ા માટ� તૈયાર કરવો જોઈએ અને કરવામા ંઆવી રહલ�  

ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવા� ંુશ� કર� ંુજોઈએ.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



તેના માટ�, Edit > Track Changes >Record િવક�પ િસલે�ટ કરો. વકૈ��પક 

ૂર�તે, ��ક ચે��સ �લબારમાથંી ર�કોડ� બટન િસલે�ટ કરો. ખાતર� કરવા માટ� ક� 

કોઈ પણ �ઝુર ��ક ચે��સ િવક�પને અ�મ કરવામા ંસ�મ નથી, આપણે 

ડો�મેુ�ટને પાસવડ� વડ� �રુ��ત કર� શક�એ છ�એ. તેના માટ� નીચેના 

પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1. �લ�ેઓફ�સ રાઈટરમા ંનવો ડો�મેુ�ટ બનાવો. ��ુય મે�મુાથંી, 

Edit > Track Changes > Protect િવક�પ િસલે�ટ કરો. �ચ� 3.34 

મા ંબતા�યા �માણે એ�ટર પાસવડ� ડાયલોગ બો�સ 

દ�ખાશ.ે વકૈ��પક ર�તે, તમે ડો�મેુ�ટને �રુ��ત કરવા 

ૂમાટ� ��ક ચે��સ �લબાર પર ��થત �ોટ��ટ ��ક ચે��સ 

બટન પર ��લક કર� શકો છો.

પગ� ંુ2. પાસવડ�મા ં સમાન પાસવડ� એ�ટર કરો અને ટ���ટ 

બો�સની ��ુ�ટ કરો અને OK બટન પર ��લક કરો. 

ડો�મેુ�ટને પાસવડ�થી �રુ��ત કયા� પછ�, જો કોઈ 

�ઝુર ��ક ચે��સ �િુવધાને અ�મ કરવાનો �યાસ કર� 

છે, તો રાઈટર પાસવડ� એ�ટર કરવા માટ� સકં�ત 

આપશ.ે

ફ�રફારો �રકોડ� કરવા

એકવાર ��ક ચે��સ ફ�ચર ચા� ુ

થઈ �ય,  પછ� સમી�કો 

ડો�મેુ�ટમા ં ફ�રફારોને ર�કોડ� 

કરવા� ંુ શ� કર� શક� છે. તેના 

માટ�, Edit > Track Changes > 

Record િવક�પ પર ��લક કરો. 

ૂવકૈ��પક ર�તે �લબારમાથંી 

ર�કોડ� બટન િસલે�ટ કરો. 

ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવા� ંુ શ� 

કરવા માટ�ની શોટ�કટ ક� Ctrl+ 

Shi�+ C છે.

 એકવાર ર�કોડ� િવક�પ 

િસલે�ટ કર� લીધા પછ�, ��ક 

ચે��સ િવશષેતા ON છે.

ૃઆ�િત. 3.34: Protect Track Changes બટન પર 

��લક કયા� પછ� પાસવડ� એ�ટર કરવાની �િુવધા 

આપતા એ�ટર પાસવડ� ડાયલોગ બો�સ

ૃઆ�િત. 3.35: ફ�રફારો� ંુર�કો�ડ�ગ 

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



હવ,ે કોઈપણ ડ�લીટ કર�લ ક�ર��ટર ટ���ટ �ારા 

��ાઈક તર�ક� બતાવવામા ં આવશ ે અને 

ઉમેરાયેલ કોઈપણ ક�ર��ટર અલગ રંગમા ં

બતાવવામા ં આવશ ે �મ �ચ� 3 . 35  મા ં

બતાવવામા ં આ�� ંુ છે. તેમજ �યાર� તમે 

કોઈપણ ફ�રફારો પર માઉસ પોઈ�ટર �કૂો છો, 

ૂ�યાર� એક �લ ટ�પ �દિશ�ત થાય છે �મા ંલેખક, 

કર�લ ફ�રફાર, કર�લ ફ�રફારની તાર�ખ અને 

સમય �દિશ�ત થાય છે �મ �ચ� 3.36 મા ં

 ર�કો�ડ�ગ બધં કરવા માટ�, Edit > Track Changes > Record િસલે�ટ કર�ને 

ૂર�કોડ� િવક�પને �ડિસલે�ટ કરો અથવા �લબાર પર ર�કોડ� બટન પર ��લક કરો.

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃ ૂઆ�િત. 3.36: કર�લા ફ�રફારોની િવગતો દશા�વતી �લ ટ�પ

ફ�રફારો �વીકારવા અને નકારવા

એકવાર બધા સમી�કો �ારા ફ�રફારો કરવામા ંઆવ ેતે પછ�, �ળૂ લેખક 

તેમને �વીકાર� અથવા નકાર� શક� છે. ડો�મેુ�ટ ખોલો અને નીચે આપેલા 

પગલાનેં અ�સુરો.

 પગ� ંુ1. ફ�રફારને �વીકારવા અથવા નકારવા માટ�, કર�લ ફ�રફાર પર 

��લક કરો અને પછ� Accept Track Change / Reject Track 

Change બટન િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2. ડો�મેુ�ટમા ં થયેલ ફ�રફારો વ�ચે 

નેિવગેટ કરવા માટ� Previous Track 

Changes અને Next Track Changes 

બટનો પર ��લક કરો.

પગ�3ંુ. કરાયેલા તમામ ફ�રફારોને �વીકારવા 

અથવા નકારવા માટ�, અ��ુમે Accept All 

Tracked Changes / Reject All Tracked 
Changes િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ4.  જો મેનેજ ��ક ચે��જસ બટન પર ��લક 

કરવામા ં આવ,ે તો �ચ� 3.37 મા ં

બતા�યા �માણે મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ 

બો�સ દ�ખાય છે. તેમા ંડો�મેુ�ટમા ંથયેલ 

તમામ ફ�રફારોની િવગતો છે. ડાયલોગ 

બૉ�સમા ં ફ�રફારોને �વીકારવા અને 

નકારવા માટ� પણ બટનો છે.

ૃઆ�િત. 3.37: મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ બો�સ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



સમી�ા કરતી વખતે �ટ�પણીઓ ઉમેરવા માટ�, આપણે ��ક ચે��સ 

ૂ�લબારનો પણ ઉપયોગ કર� શક�એ છ�એ. ડો�મેુ�ટમા ંતે �થાન પર ��લક 

કરો �યા ં�ટ�પણી �કૂવાની છે. તે પછ�, ડો�મેુ�ટમા ં�ટ�પણીઓ ઉમેરવા 

માટ� નીચે આપેલ પગલા ંઅ�સુરો.

ૂપગ� ંુ 1. ��ક ચે��સ �લબાર પર ઇ�સટ�  કોમે�ટ બટન પર ��લક કરો. 

ુિવ�ડોની જમણી બા�એ એક કોમે�ટ બો�સ ઈ�સટ� કરવામા ં

આવશ.ે તેમા ં લેખક અથવા સમી�ક� ંુ નામ અને �ટ�પણીની 

ૃતાર�ખ અને સમય હશ,ે �મ ક� આ�િત 3.38 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે.

પગ� ંુ2.  �ટ�પણી લખો.

પગ� ંુ3.  એકવાર થઈ ગયા પછ� તેને સ��ય કરવા માટ� ડો�મેુ�ટ પર ગમે 

�યા ં��લક કરો.

 જો એક અથવા બે કરતા ંવ� ુ�ઝુરો �ટ�પણીઓ ઉમેર� છે, તો િવિવધ 

�ઝુરોની �ટ�પણીઓ િવિવધ રંગીન �ટ�પણી બો�સમા ંબતાવવામા ંઆવશ ે

ૃ�મ આ�િત 3.38 મા ંબતાવલે છે.

કમે��સ ઉમેરવી

ૃ ૂઆ�િત. 3.38: ��ક ચે��સ �લબાર હઠ� ળના િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને કોમે�ટ ઈ�સટ� કરવી

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



કોઈપણ �ટ�પણીને ડ�લીટ કરવા નાખવા માટ�, કોમે�ટ બો�સની નીચે જમણી 

ુબા�એ ડાઉન એરો પર ��લક કરો. �ચ� 3.39 મા ંબતા�યા �માણે પોપઅપ 

મે� ુ �દિશ�ત થશ.ે તે ફ�ત વત�માન �ટ�પણી, ચો�સ લેખકની બધી 

�ટ�પણીઓ અને બધી �ટ�પણીઓને ડ�લીટ કરવાનો િવક�પ આપે છે. ઇ��છત 

િવક�પ પસદં કરો.

કોમે�ટ ડ�લીટ કરવી

ૃઆ�િત. 3.39: પોપ-અપ મે�મૂાથંી કોમે�ટ ડ�લીટ કરવી

એકવાર સમી�કોએ ફ�રફારો કર�ને તેમની �ટ�પણીઓ આ�યા પછ�, રાઇટર 

સમી�ા કર�લ ડો�મેુ�ટ સાથ ે�ળૂ ડો�મેુ�ટની �લુના કરવાની �િુવધા આપે 

ૂ ુછે અને પછ� � િવક�પ(ઓ) ��ેઠ અ��ુળ હોય તે પસદં કરો. ડો�મે�ટની 

�લુના કરવા માટ� નીચે આપેલા પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  એ�ડટ કર�લ ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  Edit > Track Changes > Compare Documents િવક�પ િસલે�ટ 

ૂકરો. વકૈ��પક ર�તે, �લબારમાથંી Compare Non-Tracked 

Changed Document પર ��લક કરો.

ુડો�મેુ�ટની �લના કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુપગ� ંુ3.  ક�પેર � ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ.ે �ચ� 3.40 મા ંબતા�યા �માણે 

�લુના કરવા માટ� �ળૂ ફાઇલને �ાઉઝ કર�ને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ4.  �ચ� 3.37 મા ંબતા�યા �માણે મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ બો�સ 

�દિશ�ત થાય છે. ઇ��છત ફ�રફારો �વીકારો અથવા નકારો.

પગ� ંુ5.  તે કયા� બાદ ડાયલોગ બો�સ બધં કરો.

પગ� ંુ6. એ�ડટ કર�લ ફાઇલ સેવ કરો.

ૃઆ�િત. 3.40: �ળૂ ફાઇલ િસલે�ટ કરવી

�ાયો�ગક ��િૃ� 3.7

�દ�પે '�મુ�સ એ�ડ નેચર' પર એક ડો�મેુ�ટ બના�યો છે. તે ઇ�છે છે ક� તેના િમ�ો 

ડો�મેુ�ટની સમી�ા કર� અને �યા ંજ�ર હોય �યા ંતેમની �ટ�પણીઓ આપે. નીચેની 

���યા દશા�વ ેછે ક� તેના િમ�ો ડો�મેુ�ટમા ં�ટ�પણીઓ ક�વી ર�તે ઉમેર� છે.

પગ� ંુ1.  સમી�ા કરવા માટ� �દ�પ �ારા બનાવલે ડો�મેુ�ટ ખોલો.

ૂ ેપગ� ંુ2.  �લબાર પર ઈ�સટ�  કોમ�ટ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ3.  કોમે�ટ બો�સમા ં�ટ�પણી લખો.

પગ� ંુ4.  એકવાર થઈ ગયા પછ� તેને સ��ય કરવા માટ� ડો�મેુ�ટ પર ગમે �યા ં��લક 

કરો.

પગ� ંુ5.  ડો�મેુ�ટમા ં વ� ુ �ટ�પણીઓ ઉમેરવા માટ� ઉપર આપેલા પગલાઓં� ંુ

�નુરાવત�ન કરો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 3.8

સમી�ાઓનો સમાવશે કયા� પછ�, �દ�પે ��ક ચે��સ ઓન સાથ ે ડો�મેુ�ટ તેના 

સપંાદકને મેઈલ કય�. તેમણે ડો�મેુ�ટમા ંક�ટલાક ફ�રફારો કયા� છે. �દ�પ તેના �ળૂ 

ડો�મેુ�ટની સમી�ા કરાયેલ ડો�મેુ�ટ સાથ ે�લુના કરવા માગેં છે. નીચેની ���યા 

દશા�વ ેછે ક� �દ�પ એ�ડટ કર�લ ડો�મેુ�ટને �ળૂ ડો�મેુ�ટ સાથ ેક�વી ર�તે સરખાવશ.ે

પગ� ંુ1.  એ�ડટ કર�લ ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  Edit > Track Changes > Compare Documents િવક�પ િસલે�ટ કરો.

ુપગ� ંુ3.  ક�પેર � ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ.ે �ચ� 3.40 મા ંબતા�યા �માણે સરખામણી 

કરવા માટ� �ળૂ ફાઇલને �ાઉઝ કર�ને િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ4.  �ચ� 3.37 મા ંબતા�યા �માણે મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થાય 

છે.

પગ� ંુ5.  ઇ��છત ફ�રફારો �વીકારો અથવા નકારો.

પગ� ંુ6.  થઈ �ય તે બાદ ડાયલોગ બો�સ બધં કરો.

પગ� ંુ7. એ�ડટ કર�લ ફાઇલ સેવ કરો.

સારાશં

 • ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ (TOC) મા ં��ૃઠ નબંરો સાથ ે��ુતકમા ંઆવર� 

લેવામા ંઆવલે િવષયો અને ઉપ-િવષયોની ��ૂચ છે.

 • રાઈટરમા ં��થત ToC ડો�મેુ�ટમા ંઓટોમેટ�ડ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ 

ઈ�સટ� કરવાની �િુવધા આપે છે.

 • ToC મા ંક�ટ��ટ કો�ટકમા ંહાઇપર�લ�ક થયેલ હોય છે.

 • �લ�ેઓફ�સ રાઈટર H1 થી H10 �ધુીના હ�� ડ�ગના 10 �તરોને સપોટ� 

કર� છે.

 • ToC ઈ�સટ� કરવા માટ�, Insert > Table of Contents and Index > 

Table of Contents, Index or Bibliography િસલે�ટ કરો.

 • ToC ની ��ૃઠ�િૂમ તર�ક� �ા�ફક ઉમેરવા માટ�, ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, 

ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સની બેક�ાઉ�ડ ટ�બમા ં

�બટમેપ બટન િસલે�ટ કરો.

 • એકવાર ઈ�સટ� કયા� પછ�, ડો�મેુ�ટમાથંી ToC સપંા�દત અથવા 

ડ�લીટ કર� શકાય છે.

 • એકવાર ઈ�સટ� કયા� પછ�, ડો�મેુ�ટમાથંી ToC સપંા�દત અથવા 

ડ�લીટ કર� શકાય છે.

 • ટ��પલેટ એ �ીસેટ લેઆઉટ છે � �ોફ�શનલ અને/અથવા ફોમ�લ 

ડો�મેુ�ટ સરળતાથી બનાવવામા ંમદદ કર� છે.

 • ટ��પલેટમા ંઆપણે િનધા��રત હ�� ડ�ગ, ટ���ટ ફોમ�ટ, �ટાઈ�સ, ��ૃઠ 

નબંર, હડ� ર અને �ટસ� બનાવી અને સેવ કર�  શક�એ છ�એ.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 • આ ટ���લે�સમાથંી બનાવલે નવા ડો�મેુ�ટમા ંસમાન સામ�ી� ંુિવભાજન, ફોમ��ટ�ગ 

િવશષેતાઓ અને  એ�લાય કર�લ ટ���લે�સ �વો જ દ�ખાવ છે.

 • ટ���લેટ સાથ ેનવો ડો�મેુ�ટ બનાવવા માટ�, File > New > Templates … િસલે�ટ કરો

ુ • તમા�ં પોતા� ંુટ���લેટ બનાવવા અને સેવ કરવા માટ�, File > Templates > Save 

િસલે�ટ કરો.

 • �લ�ે ઓફ�સ ઓનલાઈન ટ��પલે�સની િવશાળ �ણેી �રૂ� પાડ� છે � પછ� ઈ�ટરનેટ 

પરથી ડાઉનલોડ કર� શકાય છે.

 • એકવાર આ ટ���લે�સ તમારા ક���ટુર પર ઇ��ટોલ થઈ �ય, તે પછ� તે ટ���લે�સ 

િવ�ડોમા ંદ�ખાશ ે�યાથંી તેઓ જોઈ અને િસલે�ટ કર� શકાશ.ે

 • કોઈપણ ટ���લેટને �ડફો�ટ ટ���લેટ તર�ક� સેટ કર� શકાય છે.

 • એ�સપોટ� ટ��પલેટ િવક�પ તમારા ક���ટુર પર ઇ��છત ફો�ડરમા ંટ���લેટ ફાઇલને 

સ�ં�હત કરવાની �િુવધા આપે છે.

 • ટ��પલેટ એ�સપોટ� કર� ંુએ બ�િવધ �ઝુરો સાથ ેટ��પલેટ શરે કરવા માટ� �બૂ જ ુ

ઉપયોગી �િુવધા છે.

 • રાઈટરની ��ક ચે��સ િવશષેતા બ�િવધ �ઝુરો વ�ચે ડો�મેુ�ટની  �ટ�પણી, ુ

સપંાદન અને સમી�ા કરવાની ���યાને સરળ બનાવ ેછે.

 • રાઈટર� ંુ ��ક ચે��સ ફ�ચર �ળૂ ડો�મેુ�ટમા ં થયેલા તમામ ફ�રફારોને ર�કોડ� 

કરવામા ંમદદ કર� છે. ર�કોડ� કરાયેલ તમામ ફ�રફારો �ળૂ લેખક �ારા �વીકાર� અથવા 

નકાર� શકાય છે.

 • ��ક ચે��સ ફ�ચર આપણને ડો�મેુ�ટની સમી�ા કરતી વખતે �ટ�પણીઓ 

ઉમેરવાનો િવક�પ પણ આપે છે.

ૂ ૂ ુ • ��ક ચે��સ �લબારમા ંિવિવધ ��સ છે � િવિવધ �ઝરો �ારા કરવામા ંઆવલેા 

ફ�રફારોને ��ક કરવામા ંમદદ કર� છે.

ૂ ૂ ુ • ��ક ચે��સ �લબારમા ં િવિવધ ��સ છે � િવિવધ �ઝરો �ારા કરવામા ંઆવલે 

ફ�રફારોને ��ક કરવામા ંમદદ કર� છે.

ૂ ુ ુ • ��ક ચે��સ �લબાર જોવા માટ�, ��ય મે� બારમાથંી, View > Toolbars > Track 

Changes િસલે�ટ કરો.

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 2. ToC ઈ�સટ� કયા� પછ�, રજનીકાતંે �રપોટ�મા ં ક�ટલાક ફ�રફારો કયા� પરં� ુ

ફ�રફારો ToCમા ં�િત�બ��બત થયા ન હતા. � ંુતેણે ફર�થી નવો ToC ઈ�સટ� 

કરવો પડશ?ે તેને ToC અપડ�ટ કરવાની વ� ુસાર� ર�ત �ચૂવો.

 3. �ખસતે હમણા ંજ libreoffice.org પરથી ટ��પલેટ ડાઉનલોડ ક� � ુ છે. હવ ેતે તેને 

ટ���લેટસ ફો�ડરની My templates �ણેીમા ંઈ�પોટ� કરવા માગેં છે. તેણી 

પોતા� ંુકાય� ક�વી ર�તે �ણૂ� કર� શક�?

 4. �રિમતને તેના ક���ટુર પર કાડ� બનાવવા� ંુગમે છે. આ વખતે તેણે પોતાના 

��સમસ કા�્�સ બનાવવા અને તેના િમ�ોને મોકલવા� ંુન�� ક�.� ુ  તે રાઈટરની 

ટ���લે�સ �િુવધાનો ઉપયોગ કર�ને કાય� કરવા માગેં છે. તેણે પહલ� ેથી જ 

ઇ��છત ટ��પલેટ (card.ott) સેવ કર�ને ઈ�પોટ� કર� લીધો છે. તેને તેના 

ઓછામા ંઓછા પાચં િમ�ો માટ� કાડ� બનાવવામા ંમદદ કરો.

 5. ટ�ના તેની શાળાની એ�ડટો�રયલ ટ�મની સ�ય છે. તેણી અખબારના ટ���લેટને 

તેના �ડફો�ટ ટ���લેટ તર�ક� સેટ કરવા માગેં છે. ટ�નાને કાય� �ણૂ� કરવામા ંમદદ 

કરવાના ંપગલા ંલખો.

 6. વક� ટ� ભારતની વપેાર સમી�ા પર એક ડો�મેુ�ટ બના�યો છે. તે ઇ�છે છે ક� 

તેના બે િમ�ો, �ર�ક� અને �જુોય તેના ડો�મેુ�ટની સમી�ા કર� અને જો જ�ર� 

હોય, તો તેમા ં�ટ�પણીઓ ઉમેર�. પરં� ુતેમાથંી કોઈને ખબર નથી ક� રાઈટરના 

��ક ચે��સ ફ�ચરનો ઉપયોગ ક�વી ર�તે કરવો. તેમને કાય� �ણૂ� કરવામા ંમદદ 

કરો.

 7. વક� ટને ફ�રફારો અને �ટ�પણીઓ સાથ ેસમી�ા કરાયેલ ફાઇલ �ા�ત થઈ છે. 

તેના િમ�ો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારોને �વીકારવા ક� નકારવા માટ� તે હવ ે

કયા પગલા ંલેશ.ે

 8. વક� ટ �ારા બનાવલે �ળૂ ડો�મેુ�ટ અને �ર�ક� અને �જુોય �ારા મોકલેલ એ�ડટ 

કર�લ ડો�મેુ�ટની �લુના કરવા માટ� પગલાઓં લખો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 3.  નીચેનામાથંી કયા ટ�બમા ંToC મા ંિવિવધ એ���ઓ માટ� �ટાઈ�સ સેટ કરવાના 

િવક�પો છે?

         (a)  એ���ઝ  (b)  બેક�ાઉ�ડ

  (c)  �ટાઈ�સ  (d)  ટાઈપ

  4.   �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસની ��ૃઠ�િૂમમા ંનીચેનામાથંી ક� ંુ

ઉમેર� શકાય છે?

   (a)  રંગ  (b)  �ા�ફક

   (c)  a અને b બનેં  (d)  ન તો a ન b

 5.     નીચેનામાથંી ક� ંુટ���લે�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  �ટાઈ�સ અને ફોમ��ટ�ગ ફ�ચસ�નો ફર�થી ઉપયોગ કર� શકાય છે.

  (b)  �લ�ે ઓફ�સ ઓનલાઈન ટ��પલેટો �દાન કર� છે

  (c)  આપણે આપણા પોતાના ટ���લે�સ બનાવી શકતા નથી.

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 6.    ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સ ખોલવા માટ� નીચેનામાથંી કઈ શોટ�કટ ક� છે?

  (a)  Ctrl+Alt+N              (b)  Shift+Ctrl+N

   (c)  Ctrl+Alt+T              (d)  Shift+Alt+T

 7.   ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સમા ંનીચેનામાથંી ક� ંુબટન ટ��પલે�સની યાદ�મા ં

�દિશ�ત ટ���લેટને સેવ કરવા માટ� ��લક કરવામા ંઆવશ?ે

  (a)  એ�સપોટ�  (b)  ઈ�પોટ�

  (c)  �વૂ  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 8.     આખા દ�તાવજેને િસલે�ટ કરવા માટ� નીચેનામાથંી કઈ શોટ�કટ ક� છે?

   (a)  Ctrl+S (b)  Ctrl+A

   (c)  Ctrl+D                   (d)  Ctrl+B

 9.    ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સ ખોલવા માટ� નીચેનામાથંી કયો િવક�પોનો સાચો 

�મ છે?

  (a)  ફાઇલ > મેનેજ ટ���લે�સ> ટ���લે�સ

   (b)  ફાઇલ > ટ���લે�સ > મેનેજ ટ���લે�સ

  (c)  ઈ�સટ� > ટ���લે�સ> મેનેજ ટ���લે�સ

  (d)  ઈ�સટ� > મેનેજ ટ���લે�સ  > ટ���લે�સ

 10.  રાઈટરના ��ક ચે��સ ફ�ચર િવશ ેનીચેનામાથંી ક� ંુસા� ંુછે?

  (a)  તમે ડો�મેુ�ટમા ંકર�લા ફ�રફારને ર�કોડ� કર� શકતા નથી.

  (b)  ફ�ત કોઈ ચો�સ લેખકની �ટ�પણી ડ�લીટ કર� શકાય છે

  (c)  ડો�મેુ�ટમા ંકરવામા ંઆવલે કોઈપણ ફ�રફાર કાયમી છે.

     (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 11.   નીચેનામાથંી કયા મે�મુા ં��ક ચે��સ િવક�પ છે? 

  (a)  ફાઇલ  (b)  એ�ડટ

   (c)  �� ૂ   (d)  ઈ�સટ�

 12.  ડો�મેુ�ટમા ં કરવામા ં આવતા ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવા� ંુ શ� કરવા માટ� 

નીચેનામાથંી કઈ શોટ�કટ ક� છે? 

  (a)  Ctrl+Shift+C.          (b)  Alt+Shift+C

   (c)  Ctrl+Alt+C              (d)  Shift+C+F2a

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



B. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. ToC થી િવષય પર નેિવગેટ કરવા માટ�, તે િવષય પર માઉસ બટન પર ��લક 

કરતી વખતે ___________ ક� દબાવો.

ૂ 2. ToC મા ંલા� ુપેરા�ાફ �ટાઇલને �ર કરવા માટ�, લેવલ �લ�ટ બો�સમા ં

આઉટલાઈન લેવલ િસલે�ટ કરો, અને પછ� _______ બટન પર ��લક કરો.

 3. જો __________________ િવક�પ માટ� ચેકબો�સ પસદં કર�લ હોય, તો ToC 

કોઈપણ આક��મક ફ�રફારથી �રુ��ત છે.

 4.  ToC ને મે��અુલી અપડ�ટ કરવા માટ�, રાઈટ ��લક કરો અને પોપ અપ 

મે�મૂાથંી ___________ િવક�પ િસલે�ટ કરો.

 5. ___________ ટ�બમા ંકૉલમની સ�ંયા સેટ કરવાના િવક�પો છે � આપણે 

આપણા ToCમા ંરાખવા માગંીએ છ�એ.

 6. ________________________ એ એક �ીસેટ લેઆઉટ છે � આપણને 

�ોફ�શનલ અને ફોમ�લ ડો�મેુ�ટ સરળતાથી બનાવવામા ંમદદ કર� છે.

 7. રાઈટરમા ં�ડફો�ટ ટ��પલેટ ____________________ છે.

 8. વત�માન ડો�મેુ�ટમા ં ઉપયોગમા ં લેવાતો ટ���લેટ શોધવા માટ�, ફાઇલ 

મે�મુાથંી ___________ િવક�પ િસલે�ટ કરો.

 9. ઓનલાઈન ટ��પલે�સ જોવા માટ� ટ��પલે�સ ડાયલોગ બો�સમા ં

____________________ બટન ��લક કરવામા ંઆવ ેછે.

 10. રાઈટરની__________________ િવશષેતા આપણને �ળૂ ડો�મેુ�ટમા ં

થયેલા તમામ ફ�રફારોનો ર�કોડ� રાખવા માટ� વકૈ��પક પ�િત �દાન કર� છે.

 11. ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવા� ંુશ� કરવા માટ�ની શોટ�કટ ક� _________ છે.

 12. ��ક ચે��સ ફ�ચર ઓન થયા પછ�, ઉમેર�લા ક�ર��ટર ____________ ટ���ટ 

તર�ક� બતાવવામા ંઆવ ેછે.

C.  આપેલ વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસમા ંિવષયો હાયપર�લ�ક થયેલ છે.

 2. �લ�ે ઓફ�સ રાઈટરમા ંટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ આપમેળે અપડ�ટ થઈ શક� છે.

 3. સે�શન હ�� ડ�ગ �ટાઈલ કર�લ ન હોય તો પણ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કર� 

શકાય છે.

 4. એકવાર ToC બની ગયા પછ�, તેને એ�ડટ કર� શકા� ંુનથી.

 5. આપણે ToC ની ��ૃઠ�િૂમ તર�ક� �ા�ફક ઉમેર� શકતા નથી.

 6. બ�િવધ ડો�મેુ�ટ માટ� એક ટ���લેટનો ઉપયોગ કર� શકાય છે.ુ

 7. ટ��પલેટમા ં�ા�ફ�સ ન હોઈ શક�.

 8. રાઈટરના તમામ ડો�મેુ�ટ ટ���લે�સ પર આધા�રત છે.

 9. ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સમા ંટ���લેટની ��ૂચમા ંઑનલાઇન ટ���લે�સ ઉમેર� 

શકાતા નથી.

 10. એકવાર બનાવાયેલ ટ���લેટ વાર�-ઘડ� સપંા�દત કર� શકાય છે.

 11. ન�ધાયેલા ફ�રફારો �ળૂ લેખક� �વીકારવાના રહશ� .ે

 12. આપણે �ઝુર �ારા ડો�મેુ�ટમા ંઉમેરવામા ંઆવલે �ટ�પણીઓને ડ�લીટ કર� 

શક�એ છ�એ.

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



D.  નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો

 1. ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસની જ�ર � ંુછે?

 2. જો ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� બો�સના ટાઈપ ટ�બમા ં

'�ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે��જસ' િવક�પ પસદં કરવામા ંન આ�યો હોય તો 

� ંુથશ?ે

 3. ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સમા ંહાજર 

પાચં ટ�બના નામ આપો.

 4. ToC ના ક�ટમાઇઝેશનથી તમારો � ંુતા�પય� છે?

 5. ToC મા ંડૉ�મુે�ટના હ�� ડ�ગ અને સબ-હ�� ડ�ગમા ંક�વી ર�તે તફાવત થાય છે?

 6. ટ���લેટની �યા�યા  કરો.

 7. તમારા ડો�મેુ�ટ માટ� ટ��પલેટનો ઉપયોગ કરવાનો કોઈપણ એક ફાયદો 

આપો.

 8. ટ���લેટને ઈ�પોટ� કર� ંુઅને એ�સપોટ� કરવા વ�ચે � ંુતફાવત છે?

 9. ટ���લે�સની કોઈપણ બે �ણેીઓના નામ કહો.

 10. ટ���લે�સ� ંુએ�સપો�ટ�ગ �ાર� ઉપયોગી છે? કોઈ એક કારણ આપો.

 11. એ�સેપટ ��ક ચે�જ અને એ�સેપટ ઓલ ��ક ચે��સ બટનો વ�ચે � ંુતફાવત 

છે?

 12. આપણે સમી�ા માટ� ડો�મેુ�ટ ક�વી ર�તે તૈયાર કર�એ છ�એ?

ૂ ૃ 13. ��ક ચે��સ �લબાર ( આ�િત   3.41 મા ંબતાવલે) ના નીચેના �ચ�ોમા ંર�કોડ� 

બટન, ઈ�સટ� કોમે�ટ બટન, એ�સેપટ ઓલ ���ડ ચે��સ,�ર��ટ ��ક ચે�જ 

બટનોને ઓળખો અને લેબલ કરો.

 14. નીચેના ટ���લે�સ ડાયલોગ બો�સમા ં“�ાઉઝ ઓનલાઈન ટ��પલે�સ બટન, 

એ�સપોટ� બટન, ઈ�પોટ� બટન” ઓળખો અને લેબલ કરો.

ૃ ૂઆ�િત. 3.41: ��ક ચે��સ �લબાર

�લ�ે ઓ�ફસ રાઈટરનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ) 
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ે�લ� ઓફ�સ calc નો 

ે ેઉપયોગ કર�ન ઇલ��ોિનક 

ે��ડશીટ (એડવા��ડ)

ુ
�
િન

ટ

ુઆ�િુનક �ડ�જટલ �િનયામા,ં એક સૌથી મહ�વની વ�� ુછે ગણના અને 

ગણતર�ઓ. દર�ક �યવસાય, ઘર, સ�ંથા અને આપણા �માટ� ઉપકરણોને 

પણ સ�ંયાઓ સાથ ે�યવહાર કરવો પડ� છે. ક���ટુસ�મા ંઆપણે ��ેડશીટ 

સો�ટવરેનો ઉપયોગ કર�ને લાબંી શીટ પર ફ�લાયેલ ર�કો�્�સની સ�ંયા પર 

ગણતર� કર� શક�એ છ�એ � સ�ંયાઓ સાથ ેઅસરકારક ર�તે કાય� કરવામા ં

મદદ કર� છે. તે એકાઉ�ટ�ટની ખાતબહ� �વી લાગે છે �મા ંદર�ક વ�� ુ

યો�ય શીષ�કો હઠ� ળ ર�કોડ� કરવામા ંઆવ ેછે. આપણે ધોરણ 9 મા ંપહલ� ેથી જ 

શી�યા છ�એ ક� ��ેડશીટ સો�ટવરે ક�વી ર�તે ગણતર�ઓ કર� છે અને 

ૂટ���લુર ફોમ�ટમા ંડ�ટા ર� કર� છે. �યાર� ઇલે��ોિનક ��ેડશીટમા ંચાટ�નો 

ૂઉપયોગ કર�ને ર� કરવામા ં આવ ે �યાર� સ�ંયાઓની િવશાળ �ીડની 

ક�પના કરવી સરળ બને છે. આગળ જતા,ં આ �િુનટમા ંતમે િવ�લેષણ 

કરવા, �નુરાવિત�ત કાય�ને �વચા�લત કરવા, ડ�ટાને �લ�ક કરવા, શરે કરવા 

અને સમી�ા કરવા માટ� �લ�ે ઓ�ફસ ક��કનો ઉપયોગ કર�ને ઇલે��ોિનક 

��ેડશીટના અ�તન ફ�ચસ� શીખી શકશો. તેમા ંસામેલ છે - અસરકારક 

િનણ�યો લેવા માટ� ઉપયોગી મા�હતી મેળવવા માટ� ડ�ટા� ંુિવ�લેષણ. મે�ોસ, 

આ �િુનટમા ં આવર� લેવામા ં આવલે ��ેડશીટની બી� શ��તશાળ� 

િવશષેતા છે.

પ�રચય 

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



મે�ોસ એ સ�ં�હત ફંકશનનો સ�હૂ છે �નો ઉપયોગ ���યાઓને વારંવાર 

ૂ�વચા�લત કરવા માટ� થાય છે. તે એવા ��સ છે �નો ઉપયોગ મોટા ભાગના 

�બનજ�ર� કાય�ને સબંિંધત ન�ધોની સરળતા સાથ ેકરવા માટ� થઈ શક� છે. આ 

�િુનટના બી� �કરણમા,ં તમે મ�ટ�પલ શી�સ બનાવવા� ંુઅને મ�ટ�પલ 

શી�સમા ંડ�ટાને �લ�ક કરવા� ંુશીખી શકશો. તે બે ર�તે કર� શકાય છે, એક 

ક�બોડ� અને માઉસનો ઉપયોગ કર�ને અ�ય શી�સનો સદંભ� બનાવીને, અને 

ુબી� ંબા� ડ�ટાને �લ�ક કર�ને. �લ�ે ઓફ�સ ક��ક એ શ�ેર�ગ �િુવધા પણ �દાન 

કર� છે � સપંાદન હ��  ુમાટ� ��ેડશીટ શરે કરવાની �િુવધા આપે છે. આ િવિવધ 

�ઝુરો �ારા �ધુાર�લી સમાન ��ેડશીટની મ�ટ�પલ કોપીનો ��ક રાખવા માટ� 

સેવ કર� છે. શ�ેર�ગ �ઝુરોને સમાન ��ેડશીટ પર સહયોગમા ંકામ કરવાની 

�િુવધા આપે છે.

2023-24

�લ�ે ઓફ�સ CALCનો ઉપયોગ કર�ને ઇલે��ોિનક ��ેડશીટ (એડવા��ડ)

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃ ેપ�ર��ય અન લ�યની તલાશમાં

ુ ુેડ�ટા� ંિવ�લષણ કર�ં

મા�હતી� ંુિવ�લેષણ એ અસરકારક િનણ�યો લેવા માટ� ઉપયોગી મા�હતી 

મેળવવા માટ�ની ���યા છે. ��ેડશીટ ડ�ટા િવ�લેષણ માટ� ઉપયોગમા ં

લેવાતા ��ેઠ સો�ટવરેમાથંી એક છે. તેનો ઉપયોગ પેટન�, ���ડ અને 

સબંધંોને ઓળખવા માટ� ડ�ટાને �નુઃ�ા�ત કરવા, સહસબંિંધત કરવા, 

અ�વષેણ કરવા અને િવઝ�અુલાઈઝ કરવા માટ� થાય છે. �લ�ે ઓફ�સમા ં

ક��ક તર�ક� ઓળખાતા ��ેડશીટ ઘટકમા ં��ેડશીટમા ંડ�ટાની હર� ફ�ર કરવા 

ૂમાટ� ઉપયોગમા ં લેવાતા ઘણા ��સનો સમાવશે થાય છે. તમે ડ�ટા� ંુ

િવ�લેષણ કર� શકો છો અને તેના પ�રણામો� ંુઅથઘ� ટન કર� શકો છો. આ 

�કરણમા,ં તમે �લ�ે ઓ�ફસ ક��કનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટા� ંુ િવ�લેષણ 

કરવા� ંુશીખી શકશો.

પ�રચય 

ડ�ટા એક��ત કરવો (કો�સો�લડ�ટ)ૃ

કો�સો�લડ�ટ એ મા�હતીનો સારાશં આપવા માટ� ��ેડશીટની બ�િવધ ુ

શી�સમાથંી મા�હતીને એક જ�યાએ જોડવા માટ� વપરા� ંુફંકશન છે. તેનો 

ઉપયોગ ���ડ અને સબંધંોને ઓળખવા માટ� એક ��ેડશીટમા ંિવિવધ ડ�ટા 

જોવા અને તેની �લુના કરવા માટ� થાય છે.

ૃ ડ�ટાને એક��ત કરતા પહલ� ા તમાર� નીચેની બાબતો તપાસવાની જ�ર 

છે.

 • ��ેડશીટમા ંદર�ક શીટ ખોલો અને તપાસો ક� ડ�ટા �કારો મેળ 

ૃખાતા હોવા જોઈએ �ને તમે એક��ત કરવા માગંો છો.

ૃ • એક��ત કરવા માટ� ઉપયોગમા ં લેવાતી તમામ શી�સમાથંી 

લેબલોને મેચ કરો.

 • �થમ કૉલમને �ાથિમક કૉલમ તર�ક� એ�ટર કરો �ના આધાર� 

ૃડ�ટાને એક��ત કરવાનો છે.

ૃડ�ટાને એક��ત કરવાના પગલા ંનીચે �જુબ છે:

ૃપગ� ંુ1.  ��ેડશીટ ખોલો �મા ંડ�ટા એક��ત કરવાનો છે.

ૃપગ� ંુ2.  એક નવી શીટ બનાવો �યા ંડ�ટાને એક��ત કરવાનો હોય.

પગ� ંુ3.  Data > Consolidate િવક�પ પસદં કરો � કો�સો�લડ�ટ ડાયલોગ 

ૃખોલશ ે �મ આ�િત . 4.1 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃ આ�િત. 4.1:  કો�સો�લડ�ટ ડાયલોગ બો�સ

ૃઆ�િત. 4.2: કો�સો�લડ�ટ હઠ� ળ ફંકશન

ૃઆ�િત. 4.3: કો�સો�લડ�ટ િવક�પો 

પગ� ંુ4. અવલોકન કરો ક� �ડફો�ટ ફં�શન "સમ" ફં�શન 

�ોપડાઉનમા ંદ�ખાય છે. તમે ફં�શન �ોપ-ડાઉન પર 

��લક કર�ને ફંકશનની ��ૂચ જોઈ શકશો �મ  

ૃઆ�િત  4.2 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ5.  �ોપ-ડાઉન ��ૂચમાથંી જ�ર� ફંકશન પસદં કરો.

પગ� ંુ6.  �ોત ડ�ટા �ણેી ��ૂચમા ંપહલ� ાથી નામવાળ� ર��જ 

હોય છે �માથંી ઝડપથી પસદં કર� શકાય છે. પરં� ુ

જો �ોત �ણેી અ�યા�યાિયત છે, તો પછ� શીટમાથંી 

ૃ�ણેી પર ��લક કરો અને પસદં કરો � એક��ત 

કરવાની છે.

પગ� ંુ7.  કો�સો�લડ�શન ડાયલોગની 'કો�સો�લડ�શન ર��સ' 

હઠ� ળ આ �ણેી ઉમેરવા માટ� Add પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ8.  એક��ત કરવા માટ� વ� ુશી�સ ઉમેરવા માટ� પગલા ં

6 અને 7 � ંુ�નુરાવત�ન કરો.

પગ� ંુ9.  Use 'Copy results to' હઠ� ળ ઉ�લે�ખત ટાગ�ટ 

�ણેીને તપાસવા� ંુ યાદ રાખો. જો તે ઉ�લે�ખત 

નથી, તો પછ� શીટના સેલ પર ��લક કરો �યા ં

�િતમ ડ�ટા ઉ�પ� કરવાનો છે.

પગ� ંુ10. ઓપશ�સ પર ��લક કરો � Consolidate by “Row 

labels” and “Column labels” હઠ� ળ બે ચેકબો�સ 

અને ઓપશ�સ હઠ� ળ "Link to source data" ને 

ૃ��ૂચબ� કરશ,ે �મ  આ�િત . 4.3 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે. આમાથંી તમે જ��રયાત �જુબ એ�ડશનલ 

ફ�ચર પસદં કર� શકો છો. consolidate by rows and 

columns િવક�પ રૉ લેબ�સ અને કૉલમ લેબલ 

ૃ�જુબ ડ�ટાને એક��ત કરવા માટ� તપાસવામા ંઆવ ે

છે. �ોત ડ�ટામા ં કોઈપણ ફ�રફાર કરતી વખતે 

ૃએક��ત (ટાગ�ટ) શીટમા ંઆપમેળે ફ�રફાર કરવા 

ુમાટ� �લ�ક � સોસ� ડ�ટાને તપાસવામા ંઆવ ેછે.

પગ� ંુ11.  છે�લે OK બટન પર ��લક કરો.

ચાલો નીચેની ��િૃ� �ારા આ સમ�એ.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 4.1

ુચાલો એક ઉદાહરણ લઈએ ક� આપણી �કાનની ABC અને XYZ નામની બે શાખાઓ છે. 

આપણી પાસે ABC_Branch અને XYZ_Branch નામની બે અલગ-અલગ શીટમા ંબનેં 

શાખાઓના ���આુર� અને ફ��આુર� મ�હનાના સે�સ ર�કો�્�સ છે. હવ ેઆપણે ઉ�પાદન 

અને શાખા �જુબ વચે ાણ િવશને ી સમજ મેળવવા માટ� બનેં શી�સનો માિસક સરવાળો 

ૃમેળવવા માટ� આ બે શી�સને એક��ત કરવી પડશ.ે

હવ ેચાલો ��ેડશીટ સે�સમા ંનીચેની શી�સ બનાવીએ

ૃઆ�િત. 4.4: ABC_Branch માટ�નો ડ�ટા ૃઆ�િત. 4.5: XYZ_Branch માટ�નો ડ�ટા

હવ ેચાલો ��ેડશીટ sales.ods ની બે શી�સ 'ABC_Branch' અને 'XYZ_Branch' નો 

ૃઉપયોગ કર�એ � નીચેના પગલાઓંનો ઉપયોગ કર�ને એક��ત કરવામા ંઆવશ:ે

પગ� ંુ1.  નવી શીટ ઉમેરો અને તે� ંુનામ કો�સો�લડ�ટ તર�ક� બદલો

પગ� ંુ2.  Data > Consolidate પર ��લક કરો અથવા ક�બોડ� શોટ�કટ ક� ALT+D નો 

ૃઉપયોગ કરો, એક કો�સો�લડ�ટ ડાયલોગ િવ�ડો �લુશ ે�મ આ�િત 4.6 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃ  આ�િત. 4.6: કો�સો�લડ�ટ ડાયલોગ િવ�ડો

પગ� ંુ3.  ફં�શન બો�સમા,ં �ોપ ડાઉનમાથંી સમ ફં�શન પસદં કરો કારણ ક� આપણે બધી 

શી�સમાથંી ડ�ટા ઉમેરવા માગંીએ છ�એ.

પગ� ંુ4.  સોસ� ડ�ટા ર��જ બો�સમા ં��લક કરો અને પછ� વક�શીટ ABC_Branch પર ��લક 

ૃકરો અને એક��ત કરવા માટ�નો િવ�તાર િસલે�ટ કરો અને પછ� Add બટન પર 

ૃ��લક કરવાથી કો�સો�લડ�શન ર��જમા ંકૉિપ ર�ફર��સ ઉમેરાશ ે( આ�િત . 4.7).
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 4.7: શીટમાથંી �ોત ડ�ટા �ણે ી િસલે�ટ કરવી

ૃપગ� ંુ5.  શીટ XYZ_Branch પર ��લક કરો અને એક��ત કરવા માટ�નો િવ�તાર પસદં 

કરો અને પછ� ADD પર ��લક કરવાથી આગામી કો�સો�લડ�ટ�ડ �ણેી ઉમેરાશ ે( 

ૃઆ�િત . 4.8).

ુપગ� ંુ6.  સે�ટ��સ બદલવા માટ� કો�સો�લડ�ટ ડાયલોગ િવ�ડોમા ંિવક�પોની બા�મા ં'+' 

�ચ� પર ��લક કરો.

Consolidate by' મા ંબે િવક�પો છે Row labels અને Column labels. જો તમે લેબલ સાથ ે

ૃમેચ કર�ને તેને એક��ત કરવા માગંતા હોવ તો રૉ� ંુલેબલ અથવા કૉલમ લેબલ અથવા 

બનેં તપાસો.

જો �ોત ડ�ટાની �લ�ક ચેક કરવામા ંઆવ ેછે, તો િસલે�ટ કર�લ ર��જમા ંકોઈ ફ�રફાર કરવામા ં

ૃઆ�યો હશ ેતો તે એક��ત શીટના ડ�ટાને આપમેળે અપડ�ટ કરવા� ંુચા� ુરાખશ.ે

ૃઆ�િત. 4.8: વ� ુ�ોપટ�ઝ સેટ કરવા માટ�ના િવક�પો

પગ� ંુ7.  'Copy results to' પર ��લક કરો 

અને પછ� કો�સો�લડ�ટ શીટમાનંા 

કોઈપણ સેલ પર ��લક કરો �યા ં

તમે કો�સો�લડ�શન પછ� �િતમ 

પ�રણામ કોપી કરવા માગંો છો.

ૃપગ� ંુ8.  OK બટન પર ��લક કરો.  આ�િત . 

4.9 કો�સો�લડ�શન પછ� ડ�ટા સાથ ે

કો�સો�લડ�ટ શીટ �દિશ�ત કરશ.ે

ૃ ૃઆ�િત. 4.9: એક��ત શીટ
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 4.2

ૃકો�સો�લડ�ટ�ડ શીટમા ં�ળૂ ડ�ટા સાથ ેતમામ એક��ત ડ�ટા હશ.ે તમે બનેં શી�સનો �ળૂ ડ�ટા 

ૃજોઈ શકો છો અને કો�સો�લડ�ટ�ડ રૉની '+' �ચ� પર ��લક કર�ને જોઈ શકો છો.  આ�િત . 

4.10 �ળૂ ડ�ટા અને કો�સો�લડ�ટ�ડ ડ�ટા દશા�વ ેછે.

ૃઆ�િત. 4.10: રૉની સામે + �ચ� પર ��લક કર�ને 

કો�સો�લડ�ટ�ડ શીટ િવગતો

નીચેની કૉલમ લઈને િવ�ાથ�ઓના સ�હૂ માટ� ટમ� 1 અને ટમ� 2 મા ંમા�સ� �ટોર કરવા 

માટ� બે શી�સ Marks_Term1 અને Marks_Term2 બનાવો: 

 1. નામ

 2. ��ે�મા ં�ક

 3. �હ�દ�મા ં�ક

 4. ગ�ણતમા ં�ક

 5. િવ�ાનમા ં�ક

 6. સામા�જક િવ�ાનમા ં�ક

ુ 7. �લ �ક (ફં�શન સમ નો ઉપયોગ કર�ને)

 8. ટકાવાર� (ફં�શન એવર�જનો ઉપયોગ કર�ને)

હવ,ે આ બે શી�સને મ� કરવા માટ� કો�સો�લડ�ટ ફં�શનનો ઉપયોગ કરો.

ુ��સ અને સબટોટલ

ક��કમા ં �પુ અને આઉટલાઈનનો ઉપયોગ િસલે�ટ કર�લા ડ�ટાની 

ૂઆઉટલાઈન બનાવવા માટ� થાય છે અને રૉ અને કૉલમને એકસાથ ે�થબ� 

કર� શક� છે �થી કર�ને કોઈ તેને �પાવવા માટ� કોલે�સ (-) કર� શક� અથવા 

તેના પર એક ��લકનો ઉપયોગ કર�ને તેને િવ��તૃ (+) કર� શક�.

ૂ �થબ� કરવા માટ�નો ડ�ટા િસલે�ટ કરો, Data>Group and Outline પર 

ૂ��લક કરો. પછ� રૉના આધાર� ડ�ટાને �થબ� કરવા માટ� રૉ પસદં કરો અથવા 

ૂકૉલમના આધાર� તેને �થબ� કરવા માટ� કૉલમ પસદં કરો.

2023-24
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ ૂ ક��કમા ંસબટોટલ �લ આપમેળે �થ બનાવ ેછે અને 

ૂ ુ�થ કર�લ ડ�ટા પર સમ, એવર�જ�વા સામા�ય ફંકશન લા� 

કર� છે. ડ�ટા િવ�લેષણની જ��રયાત �જુબ દર�ક કૉલમ માટ� 

કોઈપણ �કારના સમર� ફં�શનનો ઉપયોગ કર� શકાય છે.

ૂ તે ક�ટ�ગર�નો ઉપયોગ કર�ને સબટોટલને �થબ� કર� 

ૃશક� છે અને તેને ચડતા અથવા ઉતરતા �મમા ંવગ��ત કર� 

શક� છે �થી કોઈને �ફ�ટસ�નો ઉપયોગ કરવાની જ�ર ન પડ�.

ૂ સબટોટલ �લ લા� ુ કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં 

અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  શીટ ક� �મા ંઆ લા� ુકરવા� ંુછે તેના કૉલમ પર 

લેબ�સ હોવા આવ�યક છે

ૃપગ� ંુ2.  ડ�ટા મે� ૂપર ��લક કરો અને આ�િત 4.11 મા ં

બતા�યા �માણે સબટોટલ (ડ�ટા>સબટોટ�સ) 

પસદં કરો.

ુપગ� ંુ3.  સબટોટલ ડાયલોગમા ં�પ બાય �લ�ટમા ંકૉલમ 

ૂપસદં કરો �નો ઉપયોગ શીટમા ંડ�ટાને �થબ� 

ૃકરવા માટ� કરવાનો છે �મ  આ�િત  4.12 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ4.  સબટોટલ ફોર બનાવવા માટ� ક���લેુટ 

સબટોટલ ફોર હઠ� ળ ચેકબો�સ પર ��લક કર�ને 

કૉલમ િસલે�ટ કરો.

ુપગ� ંુ5.  �ઝ ફં�શન હઠ� ળ ફં�શન પર ��લક કર�ને ઇ��છત 

ફં�શન િસલે�ટ કરો.

ૂ ુપગ� ંુ6.  તમે ડ�ટાને આગળના �તરોમા ં�થબ� કરવા માટ� 2nd �પ અને 

3rd �પુ ટ�બનો ઉપયોગ કર� શકો છો.

પગ� ંુ7.  OK બટન પર ��લક કરો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.3

ચાલો ધોરણ 10 ના િવ�ાથ�ઓ �ારા િવિવધ િવષયોમા ંમેળવલે �કને સ�ં�હત કરવા 

ૃમાટ� એક ઉદાહરણ લઈએ �મ  આ�િત  4.13 મા ંઆપેલ કો�ટકમા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુ

ૂછે. દર�ક વગ�મા ંમેળવલે િવષયોની સર�રાશ કાઢવા માટ�, સબટોટલ �લનો ઉપયોગ કરો 

ૂ� આપમેળે ચો�સ કૉલમ પરના ડ�ટાને �થબ� કર� છે અને કોઈપણ કૉલમ પર િસલે�ટ 

કર�લ ફંકશન હાથ ધર� છે.

ૃઆ�િત. 4.11: ડ�ટા મે�મુાથંી સબટોટલ િવક�પ 

પસદં કરવો

ૃઆ�િત. 4.12: �લ�ટ �ારા �પુ મા ંકોલમ 

પસદં કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



આને હલ કરવા માટ�, નીચેના પગલાઓં કરો:

ૃપગ� ંુ1.  વગ� માટ� ટમ�મા ંિવ�ાથ�ઓના �ક લેવા માટ� એક શીટ બનાવો �મ આ�િત  

4.13 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃઆ�િત. 4.13: બે વગ�મા ંિવ�ાથ�ઓના �ક સાથ ે��ેડશીટ

પગ� ંુ2. હવ,ે દર�ક વગ�ના િવ�ાથ�ઓએ દર�ક િવષયમા ં મેળવલે સર�રાશ �કની 

ગણતર� કરવા માટ�, એટલે ક� વગ�-વાર અને િવષય િવ�લેષણ.

ૃપગ� ંુ3.  આમ કરવા માટ�, Data > Subtotal પર ��લક કરો, આ�િત 4.14 મા ંબતા�યા 

�માણે સબટોટલ ડાયલોગ �લુશ.ે

પગ� ંુ4.  કૉલમ પસદં કરો એટલે ક� 1st �પુમા ં�પુ બાય હઠ� ળ �લાસ પસદં કરો �ના 

ૂ ુપર આપણે સમ� ડ�ટાને �થબ� કરવાનો છે. ઉપરાતં, ક���લેટ સબટોટલ 

ફોર હઠ� ળ િવષયો િસલે�ટ કરો �મ ક� ��ે�, �હ�દ�, ગ�ણત, િવ�ાન અને 

સામા�જક િવ�ાન. દર�ક િવષય માટ� �ય��તગત ર�તે �ઝુ ફં�શન હઠ� ળ એવર�જ 

પર ��લક કરો અ�યથા 

સમ ફં�શન �ડફો�ટ �પે 

ઉપયોગમા ંલેવાશ.ે

પગ� ંુ5.  OK ��લક કરો અને 

ૃશીટ આ�િત 4.15 મા ં

બતા�યા �માણે 

દ�ખાશ.ે

ૃઆ�િત. 4.14: સબટોટલ ડાયલોગ િવ�ડો

ૃ આ�િત. 4.15: સબટોટલ પછ� મા�સ� �લ�ટ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુરૉ સ�ંયાઓની ડાબી બા�એ ��થત આઉટલાઈન� ંુ અવલોકન કરો � 

ૂસબટોટલ �લ કયા� પછ� ઈ�સટ� કરવામા ં આવ ે છે. આ આઉટલાઈન 

ૂઅિધ�િમક માળ� ંુબતાવ ેછે �નો ઉપયોગ �થ �ચૂકાકંો '+' �ચ� પર ��લક 

ુકર�ને અને ડ�ટાને સ�ં�ચત કરવા માટ� '–' �ચ� પર ��લક કર�ને િવિવધ �તરો 

બતાવવા અથવા �પાવવા માટ� થઈ શક� છે.

ુ તમે લો-લેવલ િવગતો �પાવી શકો છો અને ફ�ત �િતમ �લ અને ��ુ 

�ુલને જોઈ શકો છો.

ૂ જો તમે કોઈપણ સમયે શીટમાથંી આઉટલાઈન �િુવધાને �ર કરવા 

માગંતા હોવ તો તે ફ�ત Data > Group and Outline > Remove Outline પર 

��લક કર�ને શ� છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.4

ૃ આ�િત 4.16 મા ંબતા�યા �માણે એક શીટ બનાવો અને પછ� વગ� અને �વાહના આધાર� 

િવષય �જુબના �કની સર�રાશની ગણતર� કરો. ઉપરાતં, દર�ક િવષયમા ંિવ�ાથ�ઓની 

સ�ંયાની ગણતર� કરવા માટ� અ�ય ફંકશન કાઉ�ટનો �યાસ કરો.

ૃઆ�િત. 4.16: માક�શીટ

�હોટ-ઇફ િસના�રયો

�હોટ-ઇફ િસના�રયો એ ��ૂયોનો સ�હૂ છે �નો ઉપયોગ ��ેડશીટમાનંી 

ગણતર�ઓમા ંથઈ શક� છે. િસના�રયોને એક નામ આપવામા ંઆ�� ંુછે અને 

તે જ શીટ પર અનેક િસના�રયો બનાવી શકાય છે.

 તેનો ઉપયોગ બદલાતી પ�ર��થિતઓના આધાર� િવિવધ િવક�પોની 

શોધ અને �લુના કરવા માટ� થાય છે. આઉટ�ટુ ઑ��ટમાઇઝ કરવા માટ� 

ૂકોઈપણ �ો��ટની શ�આતમા ંતેનો ઉપયોગ કર� શકાય છે. આ �લનો 

ઉપયોગ ઇન�ટુને બદલતી વખતે આઉટ�ટુની આગાહ� કરવા માટ� થાય છે 

� આઉટ�ટુને �િત�બ��બત કર� છે અને આમ �ય��ત તેના આધાર� ��ેઠ કાય� 

યોજના પસદં કર� શક� છે.  
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 ઉદાહરણ તર�ક�, એક �ય��ત � કાર લોન લઇ રહ� છે, તેને નીચે આપેલા 

ક�ટલાક પ�રબળો પર િનણ�ય લેવો પડશ:ે

 • વષ�ની સ�ંયા, �ના માટ� કાર લોન લેવામા ંઆવી છે .

ુ • કાર લોનની �લ રકમ

 ઉપરો�ત બે પ�રબળો, એટલે ક� �ળૂ રકમ અને વષ�ની સ�ંયા, માિસક 

�કૂવવા માટ� EMI દશા�વી શક� છે.

 િસના�રયો બનાવવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  સેલ િસલે�ટ કરો �મા ંશીટમા ં��ૂયો છે �ને બદલવાની જ�ર છે. 

બ�િવધ સેલ િસલે�ટ કરવા માટ�, Ctrl ક� દબાવી રાખો અને ુ

િસલે�ટ કરવા માટ�ના સેલ પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ2.  Tools>Scenarios પસદં કરો, આ આ�િત 4.17 મા ંબતા�યા �માણે 

િસના�રયો ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ.ે

પગ� ંુ3.  નવા િસના�રયો માટ� નામ એ�ટર કરો અને અ�ય �ે�ોને યથાવત 

રાખો.

પગ� ંુ4.  OK બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ5.  આ એક નવો  િસના�રયો બનાવશ ે� આપમેળે સ��ય થાય છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.5

ુચાલો આપણે EMI, �કૂવલે �લ રકમ અને અ�કુ સમયગાળા માટ� િનિ�ત �યાજ દર માટ� 

ુલીધેલ લોનની રકમ (�ળૂ) પર �કૂવલે �લ �યાજની સમજ મેળવવા માટ� એક ઉદાહરણ 

લઈએ. હવ ેઆપણે એ જોવા માગંીએ છ�એ ક� EMI � ંુહશ ેઅને લોનની િવિવધ રકમ અને 

ુસમયગાળો માટ� �લ �યાજ ક�ટ� ંુ�કૂવવામા ંઆવ ેછે. આમ કરવા માટ�, ચાલો નીચેના 

ૂપગલાઓંનો ઉપયોગ કર�ને િસના�રયો �લનો ઉપયોગ કર�એ:

ૃપગ� ંુ1.  નીચેની શીટ બનાવો (આ�િત. 4.18) અને B3 મા ંEMIની ગણતર� કરવા માટ� 

નીચે �જુબ ��ૂ �કૂવા� ંુયાદ રાખો

   = ABS(PMT(B2/1200,E1*12,B1)) 

ુ  B4 મા ં�લ રકમ

  = B3*E1*12

ુ  �લ �યાજ B8 મા ં

  = B4-B1

ૃ આ�િત. 4.18: લોન શીટ
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ૃઆ�િત. 4.17: ��એટ િસના�રયો 

ડાયલોગ િવ�ડો

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ2.  Ctrl + ��લકનો ઉપયોગ કર�ને B1 અને E1 સેલ િસલે�ટ કરો આ સેલ પર ��લક 

કરો કારણ ક� આ પ�ર��થિતમા ંઆ બે વરે�એબલ છે

ૃપગ� ંુ3.  Tools > Scenario પસદં કરો � આ�િત 4.19 મા ંબતા�યા �માણે ��એટ 

િસના�રયો ડાયલોગ િવ�ડો �દિશ�ત કરશ.ે

ૃઆ�િત. 4.19: ��એટ િસના�રયો ડાયલોગ િવ�ડો

પગ� ંુ4.  િસના�રયો� ંુનામ લખો અને OK બટન પર ��લક કરવાથી આ િસના�રયો 

��ૂચમા ંઉમેરાશ.ે

પગ� ંુ5.  ચાલો આપણે અ��ુમે LAmt_2 અને LAmt_3 તર�ક� વ� ુ બે િસના�રયો 

બનાવીએ, એક મા ંલોનની રકમ તર�ક� 2500000, વષ�ની સ�ંયા તર�ક� 12 

અને લોનની રકમ તર�ક� 2500000, વષ�ની સ�ંયા તર�ક� 10 લઈએ. આપણે 

એક જ શીટ પર આમ કરવા માટ� િવિવધ િસના�રયોને �યા�યાિયત કર� શક�એ 

છ�એ, દર�ક �યા�યાિયત સેલમા ંક�ટલાક અલગ ��ૂયો સાથ.ે Tools > Scenario 

પર ��લક કરો, િસના�રયો� ંુનામ લખો અને OK પર ��લક કરો. લોન શીટ  

ૃઆ�િત 4.20 મા ંબતા�યા �માણે દ�ખાશ.ે

ૃઆ�િત. 4.20: િસના�રયો સાથ ે લોન શીટ

ૂપગ� ંુ6.  �લબારમા ંનેિવગેટર આઇકોન પર ��લક કરો અને પછ� િસના�રયો પર ��લક 

કરો. િસના�રયો નામ પર ��લક કરો, તે િસના�રયો �જુબની બધી િવગતો 

�દિશ�ત કરશ.ે

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.6

બે વરે�એબલ ઈ�કમટ��સ �લેબ અને કર દર માટ� અલગ અલગ િસના�રયોનો ઉપયોગ 

ૃકર�ને પગાર એ�ટર કર�ને આવકવરેાની ગણતર� કરો. આ�િત  4.21 મા ંબતા�યા �માણે 

શીટ દ�ખાવી જોઈએ.

નીચે આપેલ િવિવધ િસના�રયો લેવાના છે:

 ઈનકમ �લેબ                           કર દર

 7.5 to 10  લાખ                         15% 

 10 to 12.5  લાખ                        20%

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



12.5 to 15  લાખ              25% 

>15  લાખ                    30%

ૃઆ�િત. 4.21: આવકવરે ા શીટ

ૂ�હોટ-ઇફ �લ Data > Multiple Operations નો ઉપયોગ કર� છે અને�હોટ-ઇફ 

ૂ��ો માટ�� ંુઆયોજન �લ છે. આમા,ં આઉટ�ટુ સમાન સેલમા ંદશા�વવામા ં

આવ� ંુનથી, �યાર� તે ઇન�ટુના આધાર� આઉટ�ટુ �દિશ�ત કરવા માટ� �ોપ-

ૂડાઉન લી�ટનો ઉપયોગ કર� છે. મ�ટ�પલ ઓપર�શ�સ �લ ફો��લ�ુ ામા ં

ઉપયોગમા ં લેવાતા વકૈ��પક ��ૂયોની ��ૂચ પર ફો��લ�ુ ા લા� ુ કરતા 

પ�રણામોની ��ૂચ �દિશ�ત કરવા માટ� ફો��લ�ુ ા એર� બનાવ ેછે.

ૂઆ �લ સેલના બે એર�નો ઉપયોગ કર� છે, એક એર�મા ંઇન�ટુ ��ૂયો હોય છે 

અને બી� એર� ફો��લ�ુ ાનો ઉપયોગ કર� છે અને પ�રણામ દશા�વ ેછે.

કાય��મતા માટ� આઉટ�ટુમાથંી સમજવા માટ� શ�આતમા ંતપાસ કરવામા ં

ૂઆ ઉપયોગી છે. �હોટ-ઇફ એના�લિસસ �લ �બૂ જ મદદ�પ છે �યાર� આપણે 

�ણવા માગંીએ છ�એ ક� વચેાણ એકમોની �ણેી માટ� આપણે ચો�સ ઉ�પાદન 

માટ� ક�ટલો નફો અ��ત કર�એ છ�એ.

ૂ�હોટ-ઇફ એના�લિસસ �લ

ૂ�હોટ-ઇફ એના�લિસસ �લ માટ� નીચેના પગલાઓંનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે:

ચાલો એક ફો��લ�ુ ા અને એક વરે�એબલ સાથ ેગણતર� કર�એ:

પગ� ંુ1.  સેલમા ં ડ�ટા એ�ટર કરો અને પછ� અ�ય સેલમા ં ��ૂયોમાથંી 

પ�રણામની ગણતર� કરવા માટ� ફો��લ�ુ ા એ�ટર કરો.

પગ� ંુ2.  ઇન�ટુ ��ૂયોની એર� બનાવો �ના આધાર� ફો��લ�ુ ાનો ઉપયોગ 

કર�ને આઉટ�ટુ જનર�ટ કરવા� ંુહોય. 

પગ� ંુ3.  ઇન�ટુ એર� અને આઉટ�ટુ એર�ની સેલ �ણેી પસદં કરો.

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ4.  Data>Mul�ple Opera�ons ��લક કરો � આ�િત 

4.22 મા ં બતા�યા �માણે મ�ટ�પલ ઑપર�શન 

ડાયલોગ િવ�ડો �દિશ�ત કરશ.ે

પગ� ંુ5.  શીટમાથંી ફો��લ�ુ ા બો�સમા ંસેલ એ��સ એ�ટર કરો 

�મા ંફો��લ�ુ ા છે

પગ� ંુ6.  હવ,ે સેલ� ંુસેલ એ��સ એ�ટર કરો � વરે�એબલ છે 

અને કોલમ ઇન�ટુ સેલ બો�સમા ં��ૂમા ંવપરાય છે.

પગ� ંુ7.  OK પર ��લક કરવાથી ફો��લ�ુ ાના આધાર� તમામ સભંિવત 

આઉટ�ટુ જનર�ટ થશ.ે

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.7

ચાલો વચેાણની �ક�મત, ��ૂય �ક�મત અને િનિ�ત ��ૂય ખચ�ના આધાર� વચેાણની વાિષ�ક 

�ણેી પરના નફાની ગણતર� કરવા માટ� એક ઉદાહરણ લઈએ.

ૃપગ� ંુ1.   આ�િત  4.23 મા ંનીચે આપેલ �માણે શીટ બનાવો

ૃઆ�િત. 4.23: સેલ_ ઈ�સે��ટવ શીટ

ૃઆ�િત. 4.22: મ�ટ�પલ ઓપર�શન ડાયલોગ િવ�ડો

પગ� ંુ2.  સેલ B5 મા ંફો��લ�ુ ા = B4 * ( B1 – B2) – B3 એ�ટર કરો

પગ� ંુ3.  D2:E11 થી સેલ �ણેી િસલે�ટ કરો

ૃપગ� ંુ4. આ�િત 4.24 મા ંબતા�યા �માણે Data > Multiple Operations પર ��લક 

કરવાથી, મ�ટ�પલ ઓપર�શ�સ ડાયલોગ િવ�ડો �દિશ�ત થશ.ે

ૃઆ�િત. 4.24: મ�ટ�પલ ઓપર�શનો કરવા
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ5.  આપણી પાસે સેલ B5 મા ંફો��લ�ુ ા છે, કારણ ક� આપણે કૉિપ કરવા માટ� સમાન 

સેલ એ��સનો ઉપયોગ કરવા માગીએ છ�એ તેથી, આપણે સ�ંણૂ� સેલ સદંભ�નો 

ઉપયોગ કય� છે અને તેને $B$5 તર�ક� લ�� ંુછે.

ુપગ� ંુ6.  આ ઉદાહરણમા,ં આપણી પાસે વચેાયેલી વ��ઓુની સ�ંયા તર�ક� બી� ં

વરે�એબલ છે � સેલ $B$4 મા ંછે

ૃપગ� ંુ7.  OK પર ��લક કરવાથી આ�િત 4.25 મા ંબતા�યા �માણે એક શીટ જનર�ટ 

થશ.ે

ૃઆ�િત. 4.25: મ�ટ�પલ ��યાઓ માટ� પ�રણામ

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.8

ૃનફાની ગણતર� કરવા માટ� નીચેની શીટ ( આ�િત . 4.26) બનાવો અને પછ� ન�� કરો ક� 

નફાના આધાર� ક�ટલા ��ુતકો �કાિશત કરવાના છે.

ૃઆ�િત. 4.26: �ાયો�ગક અ�યાસ

ગોલ સીક

સામા�ય ર�તે આપણે સેલમા ં��ૂયો ભર�એ છ�એ અને પછ� જ�ર� પ�રણામ 

મેળવવા માટ� આ ��ૂયો પર ફો��લ�ુ ા બનાવીએ છ�એ. આઉટ�ટુની આગાહ� 

કરવા માટ�, આપણે ઇ��છત આઉટ�ટુ મેળવવા માટ� તમામ ઇન�ટુ ��ૂયોન ે

બદલતા રહ�એ છ�એ. ગોલ સીક  
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ચો�સ આઉટ�ટુ માટ� ઇન�ટુ શોધવામા ંમદદ કર� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, જો 

તમે ઇ��છત આઉટ�ટુ મેળવવા માટ� ઉ�પા�દત એકમોની સ�ંયા �ણવા 

ૂમાગંતા હોવ તો ગોલ સીક એના�લિસસ �લનો ઉપયોગ કરો. ગોલ સીક 

ૂ�લનો ઉપયોગ કરવા માટ� નીચેના પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  વક�શીટમા ં��ૂયો એ�ટર કરો.

પગ� ંુ2.  સેલમા ં��ૂ લખો �યા ંગણતર�નો ઉપયોગ કરવાનો છે.

પગ� ંુ3.  ફો��લ�ુ ા સેલમા ંકસ�ર �કૂો, Tools > Goal Seek પસદં કરો.

ૃપગ� ંુ4. આ�િત  4.27 મા ંબતા�યા �માણે ગોલ સીક ડાયલોગ િવ�ડો 

દ�ખાશ,ે ફો��લ�ુ ા સેલ બો�સમા ંયો�ય ફો��લ�ુ ા હશ.ે

પગ� ંુ5.  કસ�રને વરે�એબલ સેલ બો�સ પર �કૂો અને તે સેલ પર ��લક કરો 

�મા ં��ૂય બદલવાનો છે.

પગ� ંુ6.  ટાગ�ટ વ�ે� ુબો�સમા ંઇ��છત પ�રણામ એ�ટર કરો.

પગ� ંુ7.  OK બટન પર ��લક કરો.

ૃ આ�િત. 4.27: મ�ટ�પલ ઓપર�શન 

ડાયલોગ િવ�ડો

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.9

ચાલો ચો�સ આઉટ�ટુ પર આધાર રાખીને ઇન�ટુ શોધવા માટ� બેકવડ� ગણતર� કરવા 

માટ� એક �બૂ જ સરળ ઉદાહરણ લઈએ. િવ�ાથ�એ 4 િવષયોમા ં�ક મેળ�યા છે અને તેણે 

ુ5મા િવષય માટ� ઉપ��થત રહવ� ા� ંુછે અને �લ 70 ની યોજના બનાવી છે. તેથી, તે જ�ર� 

ટકાવાર� મેળવવા માટ� 5મા િવષયમા ંક�ટલા �ક મેળવવાના છે તે તપાસવા માટ� તે ગોલ 

ૂ ુસીક �લનો ઉપયોગ કર� શક� છે. આ કાય� કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સરો.

ૃપગ� ંુ1.  નીચે  આ�િત  4.28મા ંબતા�યા �માણે માક�શીટ બનાવો. સેલ B7 મા ંએવર�જ 

ફંકશન એ�ટર કરો = Average(B2:B6)

ૃઆ�િત. 4.28: માક�શીટ

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ2.  Tools > Goal Seek પર ��લક કરો આ�િત 4.29 મા ંબતા�યા �માણે ગોલ 

સીક ડાયલોગ િવ�ડો �દિશ�ત કરશ.ે

ૃઆ�િત. 4.29: ગોલ સીક ડાયલોગ િવ�ડો

પગ� ંુ4.  ફો��લ�ુ ા સેલ બો�સમા ંફો��લ�ુ ા� ંુસેલ એ��સ લખો, એટલે ક� B7.

પગ� ંુ5.  વરે�એબલ સેલ બો�સમા ંિસ�ટમ �ારા જનર�ટ કરવામા ંઆવનાર સેલ� ંુસેલ 

એ��સ લખો. આ ઉદાહરણમા,ં તે સેલ B6 છે �ને આપણે જ�ર� સર�રાશ �ણુ 

�જુબ ભરવા માગંીએ છ�એ.

પગ� ંુ6.  ટાગ�ટ વ�ે� ુબો�સમા ંપ�રણામ એ�ટર કરો. આપણા �� �જુબ, આપણે 

લ��ુમ 70 એ�ીગેટ મેળવ� ંુપડશ ેતેથી આપણે ટાગ�ટ ��ૂયમા ં70 લખી�.ંુ

પગ� ંુ7.  OK પર ��લક કરવાથી એક �લૂ દ�ખાશ ેકારણ ક� �લ�ે ઓફ�સ ક��ક વરે�એબલ 

સેલને ખાલી �વીકારશ ેનહ�. તેથી, આ એરર ડાયલોગ િવ�ડો વરે�એબલ 

ૃસેલમા ં0 ��ૂય ઉમેરવાનો સકં�ત આપશ ે�મ  આ�િત  4.30 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 4.30: ગોલ િસક ફ��ડ એલટ�

પગ� ંુ8.  હા પર ��લક કરો અને પછ� પગ� ંુ2 �નુરાવત�ન કરો, ડાયલોગ િવ�ડો 

ૃ�દિશ�ત કરશ ેઅને આ�િત 4.31 મા ંબતા�યા �માણે ગણતર� કર�લ વ�ે� ુસાથ ે

સેલ બદલવો ક� ક�મ તે �છૂશ.ે

ૃપગ� ંુ9.  હા પર ��લક કરવાથી, આ�િત  4.32 મા ંબતા�યા �માણે શીટમા ંગણતર� 

કર�લ ��ૂય સાથ ેબદલાશ.ે

ૃ આ�િત. 4.31: સફળ ગોલ િસક

ૃ આ�િત. 4.32: ગોલ સીક લા� ુકયા� પછ� માક�શીટ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆઇટમ ટ��ક માટ� વચેવામા ંઆવનાર જ�થો શોધવા માટ� નીચેની ��ેડશીટ (આ�િત. 

ુ4.33) બનાવો �થી �લ 50000 ની રકમ મેળવી શકાય.

ૃઆ�િત. 4.33: �ાયો�ગક અ�યાસ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. ��ેડશીટમા ંડ�ટા િવ�લેષણ માટ� નીચેનામાથંી �ા ફ�ચરનો ઉપયોગ થતો નથી?

  (b)  ડ�ટા� ંુએક�કરણ

  (c)  ગોલ સીક

  (d)  સબટોટલ

  (e)  ��ૃઠ લેઆઉટ

ૂ ુ 2. નીચેનામાથંી �ા ઓ�ફસ �લ ડ�ટા િવ�લેષણ માટ� �ણી� ંછે?

  (a)  રાઈટર

  (b)  ક��ક

  (c)  ઈ��ેસ

  (d)  �ો

 3. �લ�ેઓફ�સ ક��કનો ઉપયોગ કર�ને નીચેનામાથંી ક� ંુઓપર�શન કર� શકા� ંુ

નથી?

  (a)  ડ�ટા �ટોર કર�ને મેિન��લેુટ કર�ું

  (b)  ડ�ટા� ંુ�ા�ફકલ ર��ેસ�ટ�શન બનાવ�ું

  (c)  ડ�ટા� ંુિવ�લેષણ

  (d)  મેઇલ મ�

 4. ક��કમા ં��ેડશીટ ફાઇલ� ંુએ�સટ��શન � ંુછે?

  (a)  .odb 

  (b)  .odt 

  (c)  .odg 

  (d)  .ods

 5. કો�સો�લડ�ટનો ઉપયોગ કરતી વખતે �ડફો�ટ ફં�શન ____________ છે.

  (a)  એવર�જ

  (b)  સમ

  (c)  મે�સ

  (d)  કાઉ�ટ

ૂ ુ 6. કૉલમ પર સમર� ફં�શન લા� ુકરવા માટ� ____________ �લમા ં�પ બાયનો 

ઉપયોગ થાય છે.

  (a)  કો�સો�લડ�ટ ફંકશન

  (b)  �પુ અને આઉટલાઈન

ૃ  (c)  �હોટ-ઈફ પ�ર��ય

ૂ  (d)  સબટોટલ �લ

�ાયો�ગક ��િૃ� 4.10
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તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ 7. ઇન�ટુ બદલતી વખતે આઉટ�ટુની આગાહ� કરવા માટ� કયા �લનો ઉપયોગ 

થાય છે? 

  (a) કો�સો�લડ�ટ ફંકશન  

ૃ  (b) �હોટ-ઈફ પ�ર��ય  

  (c) ગોલ સીક

  (d) ફાઇ�ડ એ�ડ �ર�લેસ

 5.   અ�સો��ટૂ સેલ ર�ફર��સ માટ� નીચેનામાથંી ક� ંુઉદાહરણ છે?

  (a)  C5 

  (b)  $C$5 

  (c)  $C

  (d)  #C

 5. _____________ િવ�લેષણ સાધન િવપર�ત �મમા ંકામ કર� છે, આઉટ�ટુ પર 

આધા�રત ઇન�ટુ શોધે છે.

  (a)  કો�સો�લડ�ટ ફંકશન

          (b)  ગોલ સીક

          (c)  �હોટ-ઈફ િવ�લેષણ

ૃ          (d)  પ�ર��ય

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. કો�સો�લડ�ટ ફં�શનનો ઉપયોગ બે અથવા વ� ુશી�સમાથંી મા�હતીને એકમા ં

જોડવા માટ� થાય છે.

 2. 2ડ�ટા જોવા અને તેની સરખામણી કરવા માટ� કો�સો�લડ�ટ ફં�શનનો ઉપયોગ 

કર� શકાતો નથી.

ુ 3. �લ�ક � સોસ� ડ�ટાની �લ�ક તપાસવામા ંઆવ ેછે જો �ોત ડ�ટામા ંકોઈ ફ�રફાર 

કરવામા ંઆવ ેતો ટાગ�ટ શીટને અપડ�ટ કર� છે.

 4. ક��કમા ંસબટોટલનો ઉપયોગ કરવા માટ�, સૉટ� કરવા માટ� ડ�ટા �ફ�ટર નો 

ઉપયોગ કર� ંુઆવ�યક છે.

ૂ 5. સબટોટલ �લ તમામ કૉલમ માટ� મા� એક �કારના સમર� ફં�શનનો ઉપયોગ 

કર� શક� છે.

ૃ 6. એક શીટ માટ� મા� એક જ પ�ર��ય બનાવી શકાય છે.

ૂ 7. �હોટ-ઈફ િવ�લેષણ ��સ કોષોની એક એર� વાપર� છે.

ૂ 8.  ઇન�ટુના આધાર� આઉટ�ટુની ગણતર� કરતી વખતે ગોલ સીક િવ�લેષણ �લ 

ઉપયોગ થાય છે.

ૂ ુ ુ 9. �હોટ-ઈફ �લ� ંઆઉટ�ટ એ જ સેલમા ં�દિશ�ત થાય છે

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. કો�સો�લડ�ટ ફંકશનનો ઉપયોગ બ�િવધ શી�સમાથંી મા�હતીને ___________ ુ

મા ંજોડવા માટ� થાય છે. 

 2. ______________ ફં�શનનો ઉપયોગ કર�ને ����સ અને સબંધંોને૩. 

ઓળખવા માટ� એક જ શીટમા ંડ�ટા જોઈ અને તેની સરખામણી કર� શકાય છે.

 3.  __________________ ડ�ટા મે� ૂહઠ� ળ ડ�ટાની સરખામણી કરવા માટ� બ�િવધ ુ

શી�સમાથંી મા�હતીને એક શીટમા ંજોડવા માટ� વાપર� શકાય છે.

ૂ ૂ ૂ 4. ક��ક મા ં_________________ �લ આપમેળે �થ બનાવ ેછે અને �થબ� ડ�ટા 

પર ફંકશન લા� ુકર� છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 5.  _______________ પ�ર��યનો ઉપયોગ બદલાતી પ�ર��થિતઓના આધાર� 

િવિવધ િવક�પોની શોધ અને સરખામણી કરવા માટ� થાય છે.

 6.  ______________ એ �હોટ-ઈફ ��ો માટ�� ંુઆયોજન સાધન છે.

ૂ 7. �હોટ-ઈફ એના�લિસસ �લ____________ સેલ એર�નો ઉપયોગ કર� છે, એક 

ુએર�મા ંઇન�ટુ ��ૂયો હોય છે અને બી� ં_____________ નો ઉપયોગ કર� છે.

 8.  _____________ ચો�સ આઉટ�ટુ માટ� ઇન�ટુ શોધવામા ંમદદ કર� છે.

D. નીચેના ��ોનો ઉ�ર આપો

 1. શ�દો �યા�યાિયત કરો 

  (a)  કો�સો�લડ�ટ ફંકશન

  (b)  �હોટ-ઈફ એના�લિસસ

  (c)  ગોલ સીક

ુ 2.   નીચેના વ�ચે તફાવતનો એક �બ�� લખો

  (a)  સબટોટલ અને �હોટ-ઈફ

ૃ ૂ        (b)  �હોટ-ઈફ પ�ર��ય અને �હોટ-ઈફ �લ સાધન

ૂ 3.  ડ�ટા િવ�લેષણ �લના કોઈપણ બે ફાયદા આપો.

ૂ 4.  ડ�ટા િવ�લેષણ માટ� કોઈપણ બે ��સના નામ આપો.

ૃ 5.  શી�સને એક��ત કરવા માટ�ના માપદંડ � ંુછે?

ૂ 6.  િસલે�ટ કર�લ ડ�ટા માટ� આઉટલાઈન બનાવવા માટ� કયા �લનો ઉપયોગ થાય 

છે?

લેબ અ�યાસ

 1. �ી �રુદ�પને ઘર ખર�દવા માટ� �.10 લાખ ની લોન લેવાની છે. તેની ��થિત� ંુ

��ૂયાકંન કયા� પછ�, તેને સમ�� ંુક� તે 20,000 ની EMI �કૂવીને 15 વષ�મા ં

લોન �કૂવી શક� છે.

  (a)  �યાજ દર શોધવા માટ� ગોલ સીકનો ઉપયોગ કરો ક� �ના પર તે લોન લઈ 

શક� છે.

   (b)  10,000 ની EMI �કૂવીને 25 વષ�મા ંલોનની �કૂવણી દશા�વવા માટ� 

ૃ�હોટ-ઈફ પ�ર��યનો ઉપયોગ કરો.

ૃ   (c)  ��ેઠ ક�સ શોધવા માટ� પ�ર��ય મેનેજરનો ઉપયોગ કરો.

ૂ 2.   પાવર મોટસ�ની સમ� ભોપાલમા ં3 શાખાઓ છે. દર�ક શાખા ઇલે���ક ��ટરના 

િવિવધ મોડલ� ંુમાિસક સે�સ �ળવી રાખે છે અને મ�હનાના �તે તેને રા�ય 

વડાને મેઇલ કર� છે. એક સકં�લત શીટ તૈયાર કરો � શાખા �ારા હડ�  ઓ�ફસને 

ૂમોકલવામા ંઆવલે ��ેડશીટના સદંભ�મા ંઇલે���ક ��ટરના દર�ક મોડલ માટ� 

�ુલ અને સર�રાશ વચેાણ દશા�વ ેછે. તમાર� િવિવધ શાખાઓ માટ� કૉલમ હ�� ડ�ગ 

ઓળખવાની જ�ર છે,  િવિવધ શાખાઓ દશા�વતી �ણ અલગ-અલગ 

ુ��ેડશી�સમા ંડ�ટા એ�ટર કરો અને દર�ક મોડ�લ માટ� �લ વચેાણ અને સર�રાશ 

ૃવચેાણ શોધવા માટ� ડ�ટાને એક��ત કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ે ે��ડશીટમા ંમ�ોનો ઉપયોગ કરવો

ઘણી વખત, આપણે ચો�સ ફોમ��ટ�ગ સાથ ેશાળા� ંુનામ, સરના�,ંુ સપંક� 

નબંર ટાઈપ કરવા અથવા વક��કુમા ંઅલગ-અલગ શી�સ માટ� ચો�સ સેલ 

પર સમાન ફો��લ�ુ ા લા� ુકરવા �વા ં�નુરાવિત�ત કાય� કરવા પડ� છે. જો 

આપણે એક બટનના ��લક પર આ કર� શક�એ તો તે ક�ટ� ંુસરળ બનશ?ે આ 

�િુનિ�ત કરશ ે ક� આપણે કોઈપણ ટાઇિપ�ગ �લૂ િવના ફો�ટ �ટાઈલના 

સદંભ�મા ં�ટા�ડડ�ઈઝેશન �ળવીએ છ�એ. � ંુતમે અ�ય કોઈ ફાયદા િવશ ે

િવચાર� શકો છો? આ �કરણમા,ં તમે શીખશો ક� �નુરાવિત�ત કાય� ક� � હમંેશા 

એક જ ર�તે વારંવાર કરવામા ંઆવ ેછે, તેને �વચા�લત કરવા માટ� મે�ોનો 

ઉપયોગ ક�વી ર�તે કરવો. 

પ�રચય 

ુમે�ો� ંર�કો�ડ�ગ

મે�ો એ એકલ �ચૂના છે � �ચૂનાઓનો સ�હૂ એ��ઝ�ટુ કર� છે. �ચૂનાઓનો 

આ સ�હૂ કમા�ડ અથવા ક���ોકનો �મ હોઈ શક� છે �નો ઉપયોગ પછ�થી 

ગમે તેટલી વખત થઈ શક� છે. ક���ોક અને ��લ�સ �વી ��યાઓનો �મ ર�કોડ� 

કર� શકાય છે અને પછ� જ��રયાત �જુબ રન કર� શકાય છે.

  એ �ણ� ંુઅગ�ય� ંુછે ક� �યાર� તમારા ક���ટુર 

પર �લ�ેઓફ�સ ઇ��ટોલ કર�� ંુહોય �યાર� �ડફો�ટ �પે મે�ો 

ર�કો�ડ�ગ �િુવધા બધં થઈ �ય છે. તેથી, મે�ો ર�કોડ� કરવા 

માટ� ખાતર� કરો ક� મે�ો ર�કો�ડ�ગ સ�મ છે. મે�ો ર�કો�ડ�ગને 

ૂ��ુય મે� ુબાર પરના ��સ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને Tools 

> Op�ons > LibreOffice > Advanced િસલે�ટ કર�ને સ�મ 

ુકર� શકાય છે. વૈક��પક ફ�ચસ�� ંઅવલોકન કરો. અહ� બે 

ૃિવક�પો છે � ચેક માક� નથી. આ�િત 5.1 મા ંબતા�યા �માણે 

"એનેબલ મે�ો ર�કો�ડ�ગ" િવક�પ પર ચેકમાક� �કૂો.ૃઆ�િત. 5.1: મે�ોને સ�મ કર�ું
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃ ુ આ�િત. 5.2 મા ં�ઓ ક� Tools > Macros હઠ� ળ જોવા 

ૃમળેલ ર�કોડ� મે�ો િવક�પ હવ ે��યમાન છે.

 મે�ો ક�બોડ� અને માઉસના બધા એ�શન ર�કોડ� કર� છે 

પરં� ુનીચેના એ�શન ર�કોડ� થતા નથી.

 • િવ�ડોઝને ખોલવી

 • �યા ંર�કો�ડ�ગ શ� કરવામા ંઆ�� ંુહ� ંુતેના કરતા ં

બી� િવ�ડોમા ંકરવામા ંઆવતા એ�શ�સ.

 • િવ�ડો ��વ�ચ�ગ

 • ��ેડશીટ ક�ટ��ટ સાથ ે સબંિંધત ન હોય તેવા 

એ�શ�સ. ઉદાહરણ તર�ક�, ઓપશ�સ ડાયલોગ, 

મે�ો ઓગ�નાઈઝર,  ક�ટમાઈઝ�ગમા ં કર�લ 

ફ�રફારો.

 • િસલે�શ�સ ફ�ત �યાર� જ ર�કોડ� કરવામા ંઆવ ેછે જો તે ક�બોડ� 

(કસ�ર �ાવ�ેલ�ગ) નો ઉપયોગ કર�ને કરવામા ંઆવ,ે પરં� ુ�યાર� 

માઉસનો ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ે�યાર� નહ�.

 • મે�ો ર�કોડ�ર ક��ક અને રાઈટરમા ંજ કામ કર� છે.

મે�ો ર�કોડ� કરવા માટ� નીચે આપેલા પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  Tools > Macros પર ��લક કરો અને પછ� ર�કોડ� મે�ો િવક�પ પર 

��લક કરો.

પગ� ંુ2.  હવ ેએવા એ�શ�સ કરવા� ંુશ� કરો � ર�કોડ� કરવામા ંઆવશ.ે

પગ� ંુ3.  એકવાર તમે ર�કોડ� મે�ો િવક�પ પર ��લક કરો, એ�શન� ંુર�કો�ડ�ગ  

ૃશ� થાય છે અને આ�િત 5.3 મા ંબતા�યા �માણે એક નાની 

ચેતવણી �દિશ�ત થશ.ે “Stop Recording” બટન પર ��લક 

કરવાથી એ�શન� ંુર�કો�ડ�ગ બધં થઈ જશ.ે

પગ� ંુ4.  આ બનાવલે મે�ોને સેવ કરવા અને રન કરવા માટ� બે�ઝક મે�ો 

ૃડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ,ે  �મ ક� આ�િત 5.4 મા ંબતાવલે છે.

ુપગ� ંુ5. મે�ોને સેવ કરવા માટ�, પહલ� ા સેવ મે�ો � �લ�ટ બો�સમા ં�યા ંતમે 

મે�ોને સેવ કરવા માગંો છો તે ઑ���ટ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ6. �ડફો�ટ ર�તે મે�ો� ંુનામ મૈન છે અને મોડ�લુ 1 મા ં �ટા�ડડ� 

લાઇ�ેર�મા ંસેવ કરવામા ંઆવ ેછે. તમે મે�ો� ંુનામ બદલી શકો 

છો.

પગ� ંુ7. સેવ બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 5.2: મે�ો સ�મ કયા� પછ� ર�કોડ� મે�ો િવક�પ

ૃઆ�િત. 5.3: �ટોપ ર�કો�ડ�ગ બટન

ૃઆ�િત. 5.4: બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ િવ�ડો
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



લાઇ�ેર� એ મોડ�લુોનો સ�ંહ છે � બદલામા ંમે�ોનો સ�ંહ છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 5.1

સેલ A1 મા ંહ�� ડ�ગ "ડ�ટા એના�લિસસ" પર નીચેની �ટાઇલ લા� ુકરવા માટ� મે�ો ર�કોડ� 

કરો.

ફો�ટ �ટાઈલ "ટાઈ�સ �� ૂરોમન"   હોવી જોઈએ

ફો�ટ સાઈઝ “14” હોવી જોઈએ

ફો�ટ કલર "��"ુ હોવો જોઈએ

 A1 થી G1 �ધુીના સેલ મ� અને ક���મા ંહોવા જોઈએ

���યા

પગ� ંુ1.  ��ેડશીટ બનાવો. સેલ A1 મા ંહ�� ડ�ગ "ડ�ટા એના�લિસસ"  લખો.

પગ� ંુ2.  Tools > Macros > Record Macro પસદં કરો. ��ેડશીટમા ં�ાયો�ગક ��િૃ� 5.1 

મા ંઉપર દશા�વલે એ�શન કરો.

પગ� ંુ3.  મે�ો ર�કોડ�રને રોકવા માટ� �ટોપ ર�કો�ડ�ગ પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ4.  આ�િત 5.4 મા ંબતા�યા �માણે બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ દ�ખાય છે, �મા ંતમે 

મે�ોને સેવ અને રન કર� શકો છો.

પગ� ંુ5.  �યાર� ��ેડશીટ બનાવવામા ંઅને સેવ કરવામા ંઆવ ેછે �યાર� �ડફો�ટ ર�તે એક 

�ટા�ડડ� લાઈ�ેર� હાજર હોય છે.

પગ� ંુ6.  મે�ોને સેવ કરવા માટ�, પહલ� ા સેવ મે�ો ઇન �લ�ટ બો�સમા ંતમે �યા ંમે�ો સેવ 

ૃકરવા માગંો છો તે ઑ���ટ િસલે�ટ કરો. આ�િત. 5.5 બતાવ ેછે ક� મૈન મે�ો 

ુમોડ�લ 1 મા ં�ટા�ડડ� લાઇ�ેર�મા ં�ડફો�ટ ર�તે સેવ થયેલ છે. તમે મે�ો� ંુનામ 

બદલી શકો છો. અહ�, આપણે મે�ો� ંુનામ Format Heading રા�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 5.5: મે�ોને નામ આપ�ું

ન�ધ : જો બધા મે�ોને સમાન નામ આપવામા ંઆવશ ેતો તેઓ તે નામ 

�ારા બનાવલે પહલ� ાના મે�ોને ઓવરરાઈટ કરશ.ે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



મે�ો, મોડ�લુ અથવા લાઇ�ેર�ને નામ આપવા માટ�ના િનયમો:

મે�ો, મોડ�લુ અથવા લાઇ�ેર�ને નામ આપતી વખતે, નામ હો� ંુજોઈએ:

 • એક અ�રથી શ� થ� ંુજોઈએ

 • �પેસ ન હોવી જોઈએ

 • (�ડર�કોર) િસવાય િવશષે ક�ર��ટર તેમા ંન હોવા જોઈએ

ુમે�ો રન કર�ં

ચાલો હવ ેબી� શીટ માટ� મે�ો રન કર�એ ક� �મા ંસેલ A1 મા ંતે� ંુહ�� ડ�ગ 

ફોરમેટહ�� ડ�ગ મે�ોમા ંર�કોડ� કર�લ હોય તે જ ફોમ�ટ આપ� ંુઆવ�યક છે. મે�ો 

રન કરવા માટ� આપણે નીચેના પગલા ંલેવા આવ�યક છે.

પગ� ંુ1.  સેલ A1 મા ંહ�� ડ�ગ ટાઈપ કરો.

ૃપગ� ંુ2. આ�િત 5.6 મા ંબતા�યા �માણે મે�ો િસલે�ટર ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવા માટ� Tools > Macros > Run Macro નો ઉપયોગ કરો.

ૃઆ�િત.5.6: મે�ો િસલે�ટ કર�ને રન કર�ું

ૃઆ�િત. 5.6 લાઇ�ેર�મા ં�ણ નામો દશા�વ ેછે. �માથંી

 •  �લ�ેઓફ�સ �ારા �લ�ેઓફ�સ મે�ોસ લાઇ�ેર� �રૂ�  પાડવામા ં

આવલે છે અને તેમા ંપહલ� ાથી ર�કોડ� કર�લ મે�ો સાથ ેમોડ�લુો છે અને 

તેને બદલ� ંુજોઈએ નહ�.

 •  માય મે�ોમા ંમે�ો હોય છે � આપણે �લ�ેઓફ�સમા ંલખીએ છ�એ 

અથવા ઉમેર�એ છ�એ.

 •  આપણે � વક�શીટ પર કામ કર� ર�ા છ�એ તે� ંુનામ Un�tled1 છે. 
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



  આ સમયે આપણે વક�શીટને બી� નામ સાથ ેસેવ નથી કર� તેથી તે 

Untitled1 દશા�વ ેછે. તમે આગળ જોશો ક� Untitled1 ને ��ેડશીટના 

નામ સાથ ેબદલવામા ંઆવશ.ે

પગ� ંુ3.  લાઇ�ેર� ��ૂચમા ંલાઇ�ેર� અને મોડ�લુ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ4.  મે�ો નેમ �લ�ટમા ંમે�ો િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ5.  મે�ો રન કરવા માટ� રન પર ��લક કરો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 5.2

અગાઉ બનાવલે મે�ો Formatheading રન કરો.

પગ� ંુ1.  સેલ A1 મા ંહ�� ડ�ગ ટાઈપ કરો.

પગ� ંુ2.  Tools -> Macros-> Run Macro પર ��લક કર�ને મે�ો િસલે�ટર ડાયલોગ બો�સ 

ખોલો

પગ� ંુ3.  My Macros > Standard > Module1 પર ��લક કરો. પછ� મે�ો નેમ બો�સ 

ૃમાથંી ફોમ�ટહ�� ડ�ગ િસલે�ટ કરો અને આ�િત 5.6 મા ંબતા�યા �માણે રન પર 

��લક કરો.

તમે જોશો ક� સેલ A1 મા ંહ�� ડ�ગ ફોમ�ટ થયેલ છે.

મે�ો �ારા ર�કોડ� કરાયેલ એ�શનને બે�ઝક નામની �ો�ાિમ�ગ ભાષામા ં�ચૂનાઓ તર�ક� 

ર�કોડ� કરવામા ંઆવ ેછે. મે�ોના કોડને જોવા અને સપંા�દત કરવા� ંુપણ શ� છે. પરં� ુ

યાદ રાખો, મે�ોને ફ�ત �યાર� જ સપંા�દત કરવાની સલાહ આપવામા ંઆવ ેછે જો તમને તે 

ભાષા� ંુ�ાન હોય ક� �મા ંમે�ો લખાયેલ છે � CALC ના �ક�સામા ંBASIC છે. તમે Tools 

> Macros > Edit Macros પર જઈને મે�ો માટ� જનર�ટ કર�લ કોડ જોઈ શકો છો.

ૃઑ���ટ ક�ટ�લોગમાથંી મે�ો નામ પસદં કરો અને આ�િત 5.7 મા ંબતા�યા �માણે 

સકંળાયેલ કોડ દ�ખાશ.ે

ૃઆ�િત. 5.7: IDE મા ંમે�ો માટ� જનર�ટ થયેલ કોડ

  - �યા ં�ધુી તમે ભાષાથી વાક�ફ ન હોવ �યા ં�ધુી કોડમા ંકોઈ ફ�રફાર કરશો 

નહ�.

ન�ધ - મે�ોનો કોડ સબથી શ� થાય છે અને પછ� મે�ો� ંુનામ આવ ેછે અને એ�ડ સબ સાથ ે

સમા�ત થાય છે.

ચેતવણી
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુ ુએક સરળ મે�ો બનાવ� ંઅને ગોઠવ�ં

અ�યાર �ધુી આપણે મે�ો ર�કોડ� કરવા�,ંુ �ટોર કરવા� ંુઅને રન કરવા� ંુ

શી�યા છ�એ. ર�કોડ� કર�લ મે�ો �ત�રક ર�તે �ો�ાિમ�ગ ભાષામા ંલખેલી 

�ચૂનાઓ તર�ક� સ�ં�હત થાય છે � �યાર� મે�ો એ��સ�ટૂ કરવામા ંઆવ ે

અથવા રન કરવામા ંઆવ ે�યાર� એ��ઝ�ટુ કરવામા ંઆવ ેછે.

 આપણે આપણા ર�કોડ� કર�લા મે�ોને સ�ં�હત કરવા માટ� એક લાઇ�ેર� 

અથવા મોડ�લુ પસદં ક� � ુ છે, તેવી જ ર�તે મે�ો બનાવતી વખતે, કા ંતો નવી 

લાઇ�ેર�/મોડ�લુ બનાવો અથવા લાઇ�ેર�મા ંસ�ં�હત વત�માન મોડ�લુને 

સપંા�દત કરો. મે�ોને ગોઠવવા માટ� નીચેના પગલાઓંનો ઉપયોગ કરો.

ૃપગ� ંુ1.  આ�િત. 5.8 મા ંબતા�યા �માણે �લ�ેઓફ�સ બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ 

િવ�ડો ખોલવા માટ� Tools > Macros > Organize Macros > 

LibreOffice Basic પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 5.9 મા ં બતા�યા �માણે બે�ઝક મે�ો ઓગ�નાઈઝર 

ડાયલોગ ખોલવા માટ� ઓગ�નાઈઝર પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 5.8: બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ િવ�ડો ૃઆ�િત. 5.9: �લ�ેઓફ�સ બે�ઝક મે�ો ઓગ�નાઈઝર

મે�ો �ટોર કરવા માટ� લાઇ�ેર� બનાવવી

મોડ�લુ વાળ� નવી લાઇ�ેર� બનાવવા માટ�, Library > New પર ��લક કરો.

ુ  મે�ો �ટોર કરવા માટ� મોડ�લ બનાવવા માટ� નીચેના પગલાઓંનો 

ઉપયોગ કરો.

ુ  મોડ��ુસ ટ�બ પસદં કરો અને મોડ�લ િસલે�ટ કરો. ન� ંુ મોડ�લુ 

બનાવવા માટ� �� ૂપર ��લક કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ાયો�ગક ��િૃ� 5.3

બે�ઝક �ો�ાિમ�ગ �ચૂનાઓનો ઉપયોગ કર�ને એક સરળ મે�ો બનાવો � એ��ઝ�ટુ 

ૃકરવા પર �ટા�ડડ� મોડ�લુમા ંસ�ં�હત ડાયલોગ બો�સમા ંહલ� ો �દિશ�ત કરશ ે�મ આ�િત 

5.10 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃ      આ�િત. 5.10: મે�ોનો ઉપયોગ કર�ને હલ� ો દશા�વતો ડાયલોગ

પગ� ંુ1.  Tools > Macros > Organize Macros > LibreOffice Basic નો ઉપયોગ કર�ને 

�લ�ે ઓફ�સ બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ બો�સ ખોલો.

પગ� ંુ2.  બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ બો�સમાથંી ઓગ�નાઈઝર િસલે�ટ કરો

ુ ૃપગ� ંુ3.  મોડ��સ ટ�બમાથંી, માય મે�ો ફો�ડર િસલે�ટ કરો અને આ�િત 5.11 મા ં

ુબતા�યા �માણે �� બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 5.11: હલ� ો નામ સાથ ે મોડ�લુ બનાવ�ું

પગ� ંુ4.  નવા મોડ�લુને નામ આપો �મ ક� 'હલ� ો' અને OK ��લક કરો. તમે માય મે�ો 

લાઇ�ેર�મા ં�ટા�ડડ� લાઇ�ેર� હઠ� ળ હલ� ો જોશો.

ૃઆ�િત. 5.12: બે�ઝક મે�ો ઓગ�નાઈઝર ડાયલોગમા ંમોડ�લુ હલ� ો

પગ� ંુ5. હલ� ો િસલે�ટ કરો અને ઇ��ટ�ેટ�ડ ડ�વલપમે�ટ એ�વાયરમે�ટ (IDE) ખોલવા 

ૃમાટ� એ�ડટ પર ��લક કરો (આ�િત. 5.12). તે એક ટ���ટ એ�ડટર છે � તમને 

ૃમે�ો બનાવવા અને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે. આ�િત 5.13 મા ં

બતા�યા �માણે સબ મેઈન અને એ�ડ સબ વ�ચે "હલ� ો" િ��ટ કરો.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 5.13: હલ� ો મે�ોનો કોડ

અગાઉના સે�શનમા ંસમ��યા �જુબ બનાવલે મોડ�લુ એ��ઝ�ટુ કર� શકાય છે. આ 

ઉપરાતં, મોડ�લુને IDE માથંી �ા ંતો Run બટન પર ��લક કર�ને અથવા F5 દબાવીને 

એ��ઝ�ટુ કર� શકાય છે.

એક ફંકશન તર�ક� મે�ો

ૃએવી પ�ર��થિત િવચારો ક� �મા ંતમાર� �નુરાવિત�ત ��િતની ગણતર�ઓ 

કરવાની આવ�યકતા છે. ધારો ક� સમાન ફો��લ�ુ ા િવિવધ શી�સમા ંિવિવધ 

ડ�ટા પર લા� ુકરવાના છે અને તેના માટ� કોઈ િ�ડ�ફા�ડ ફંકશન નથી. આવી 

પ�ર��થિતમા ંજો આપણે ગણતર�ઓ કર� તેવો મે�ો બનાવી શક�એ તો � ંુતે 

ૂ ુઅ��ુળ નહ� રહ?�  તે ફો��લ� ાને યાદ રાખવા અને ટાઈપ કરવાની મેહનત 

બચાવશ.ે  જો આપણે મે�ોનો ફં�શન તર�ક� ઉપયોગ કર�એ તો આ� ંુકર� ંુ

શ� છે. સબ અને એ�ડ સબ વ�ચે �ચૂનાઓ લખવાને બદલે, આપણે ફં�શન 

અને એ�ડ ફં�શન વ�ચે �ચૂનાઓ લખી શક�એ છ�એ. ફં�શન આર��મુે�ટ 

અથવા વ�ે� ુ�વીકારવામા ંસ�મ છે. તે આર��મુે�ટ પર ઓપર�શન કર� શક� 

છે, ગણતર�ઓ કર� શક� છે અને પ�રણામ આપી કર� શક� છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 5.4

ફં�શન તર�ક� મે�ોનો ઉપયોગ કર�ને �મના �લો�ર�ગ માટ� જ�ર� ટાઇ�સની સ�ંયાની 

ૃગણતર� કરો. આ�િત 5.14 મા ંબતા�યા �માણે �મની લબંાઈ અને પહોળાઈ અને 

ટાઇલની લબંાઈ અને પહોળાઈ શીટમા ંએ�ટર કરવામા ંઆવી છે.

ૃઆ�િત. 5.14: �લોર અને ટાઇલની લબંાઈ અને પહોળાઈ �ટોર કરતી શીટ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ1.  શીટમા ંડ�ટા એ�ટર કરો અને તેને Calculatetiles.ods નામ સાથ ેસેવ કરો

પગ� ંુ2.  �લ�ે ઓફ�સ બે�ઝક મે�ો ડાયલોગ ખોલવા માટ� Tools > Macros > Organize 

Macros > LibreOffice Basic િસલે�ટ કરો.

ૃપગ� ંુ3.  Calculate�les.ods પસદં કરો. �� ુપર ��લક કરો અને નામ લખો. આ�િત 5.15 

મા ંબતા�યા �માણે આપણે તેને ક��કટાઈ�સ નામ આ�� ંુછે અને OK દબાવો.

ૃઆ�િત. 5.15: ફંકશનને �યા�યાિયત કરવા માટ� એક ન� ંુમોડ�લુ બનાવ�ું

પગ� ંુ4.  ટાઇ�સની સ�ંયાની ગણતર� કરવા માટ� એક ફંકશન લખો. ફં�શન, ફં�શનથી 

શ� થાય છે પછ� ફં�શનના નામથી અને પછ� �ે�ફળ, ટાઇ�સ અને ટાઇ�સની 

સ�ંયાની ગણતર� કરવા અને ફંકશનના નામમા ં�િતમ પ�રણામ સ�ંહ કરવા 

ૃ ૂમાટ� �ટ�ટમે�ટ �મ આ�િત 5.16 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. �લબાર પર સેવ 

બટન દબાવો અથવા Ctrl+S દબાવો.

ૃઆ�િત. 5.16: ટાઇ�સની સ�ંયાની ગણતર� કરવા માટ� 

ફં�શનની �યા�યા દશા�વ� ંુIDE

ન�ધ: �ે રંગના ટ���ટની આગળ (એક કોટ) છે � �ચૂવ ેછે ક� તે �ટ�પણી છે. કોડને સમથન�  

આપવા માટ� વણ�ના�મક ટ���ટ લખવા માટ� એક �ટ�પણી લખવામા ંઆવ ેછે.

ૃપગ� ંુ5.  આ�િત 5.17 મા ંબતા�યા �માણે શીટમા ંફં�શનનો ઉપયોગ કરો.

ૃઆ�િત. 5.17: એક ફંકશન તર�ક� મે�ોનો ઉપયોગ કરતી શીટ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ6.  અ�ય સેલ માટ� ફં�શનને ખ�ચવા માટ� �ફલ હ�� ડલનો ઉપયોગ કરો. �િતમ શીટ 

ૃઆ�િત 5.18 મા ંબતાવવામા ંઆવી છે.

ૃઆ�િત.  5.18: ફંકશન તર�ક� મે�ોનો ઉપયોગ કર�ને ટાઇ�સની સ�ંયા દશા�વવી

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. મે�ો ર�કો�ડ��સ મે� ુબારમા ં________ િવક�પમાથંી સ�મ કર� શકાય છે.

   (a)  શીટ

   (b)  ડ�ટા

ૂ   (c)  ��સ

   (d)  િવ�ડો.

 2. નીચેનામાથંી ક� ંુમે�ો નામ અમા�ય છે?

  (a)  1formatword

  (b)  format word 

  (c)  format*word 

         (d)  Format word.

 3. નીચેનામાથંી કઈ લાઈ�ેર�મા ં�ી-ર�કોડ�ડ મે�ો સાથનેા મોડ�લુો છે અને તેને 

બદલ� ંુજોઈએ નહ�?

  (a)  માય મે�ો

  (b)  �લ�ેઓફ�સમે�ોસ

  (c)  અનટાઇટ�ડ1

  (d)  ટ��ટ.

 4. નીચેનામાથંી કઈ �ો�ાિમ�ગ ભાષા છે તે ઓળખો?

  (a)  ક��ક

  (b)  બે�ઝક

  (c)  રાઈટર

  (d)  મે�ો.

 5.  મોડ�લુને IDE માથંી _________________ દબાવીને એ��ઝ�ટુ કર� શકાય 

છે.

  (a)  F3

  (b)  F4

  (c)  F5

  (d)  F6

 5. નીચેનામાથંી ક� ંુમે�ો _______________� ંુ�ડફો�ટ નામ છે.

  (a)  �ડફો�ટ

  (b)  મૈન

  (c)  મે�ો1

         (d)  મૈન_મે�ો
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તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



B. ખાલી જ�યા ભરો

 1. �યાર� ડો�મેુ�ટ ખોલવામા ંઆવ ે�યાર� ________ લાઇ�ેર� આપમેળે લોડ 

થાય છે.

 2. IDE નો અથ � _______________________________ છે.

 3. ફં�શન તર�ક� મે�ો ___________ �વીકારવા અને ____________ �રટન� 

કરવામા ંસ�મ છે.

 4. મે�ો _______________ આપણને મોડ�લુ ઉમેરવા, ડ�લીટ કરવાની �િુવધા 

આપે છે.

 5. મે�ોનો કોડ __________ થી શ� થાય છે અને �યારબાદ મે�ો� ંુનામ આવ ેછે 

અને  _____________ સાથ ેસમા�ત થાય છે.

 6. �ડફો�ટ ર�તે મે�ો _____________ મા ંસેવ કરવામા ંઆવ ેછે.

C. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા તે જણાવો

 1. મે�ો એ એક �ચૂનાનો સ�હૂ છે � એક �ચૂનાનો અમલ કર� છે.

 2. એકવાર બના�યા પછ�, મે�ો ગમે તેટલી વખત વાપર� શકાય છે.

 3. �ડફો�ટ ર�ત,ે મે�ો ર�કો�ડ�ગ ફ�ચર ચા� ુરહ � છે.

 4. મે�ો� ંુર�કો�ડ�ગ બધં કર� ંુશ� નથી.

 5. દર�ક મે�ોને એક �િુનક નામ આપ� ંુજોઈએ.

 6. એકવાર બનાવાયેલ મે�ો પછ�થી એ�ડટ કર� શકાય છે.

D. નીચેના ��ોનો ઉ�ર આપો

 1. મે�ો � ંુછે? કોઈપણ બે વા�તિવક �વન પ�ર��થિતઓની યાદ� બનાવો �યા ં

તેનો ઉપયોગ કર� શકાય.

 2. મે�ો �ારા ર�કોડ� ન કરાયેલ ��યાઓની યાદ� બનાવો.

 3. �લ�ે ઓફ�સ મે�ોસ લાઇ�ેર� માય મે�ોસથી ક�વી ર�તે અલગ છે?

 4. ફં�શન તર�ક� ક��ક અને મે�ોમા ંિ�ડ�ફા�ડ ફંકશન વ�ચે તફાવત કરો

 5. મે�ોને નામ આપતી વખતે �યાનમા ંરાખવાના િનયમોની યાદ� બનાવો.

 6. મે�ોનો કોઈપણ એક ફાયદો બતાવો.

લેબ અ�યાસ

 1. એક મે�ો ર�કોડ� કરો � સેલ A1 મા ંહ�� ડ�ગ પર બો�ડ, �ડરલાઈન કર� છે. મે�ોને 

BoldunderlineA1 નામ આપો અને તેને બે�ઝક ફોમ��ટ�ગ નામના નવા મોડ�લુમા ં

સેવ કરો � DocumenHeadingA1 નામની નવી લાઇ�ેર�મા ંબનાવલે છે.

 2. એક મે�ો ર�કોડ� કરો � સેલ A2 – A9 અને K2 થી K9 મા ંસ�ં�હત ડ�ટા માટ� બાર 

ચાટ� બનાવ ેછે.

 3. (i) મા ંર�કોડ� કર�લ મે�ો રન કરો અને 2010-2017 થી લ��ુમ અને મહ�મ 

તાપમાન દશા�વતા નીચેના ડ�ટા માટ� બારચાટ� દશા�વો

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�ોત: https://data.gov.in/resources/seasonal-and-annual-minmaxtemp-series-

india-1901-2017

દ��ણ એિશયાઈ દ�શોની આબાદ� િવશનેી મા�હતી ઈ�ટરનેટ પરથી એક� કરો અને તેને 

ક��ક શીટમા ંસ�ં�હત કરો. સ�ં�હત ડ�ટા માટ� ચાટ� દશા�વવા માટ� (i) મા ંબનાવલે મે�ો રન 

કરો.

5% �ડ�કાઉ�ટ પછ� �કૂવવામા ંઆવનાર� રકમની ગણતર� કરવા માટ� એક ફં�શન તર�ક� 

��એટ મે�ો. તેના માટ� એક સે�પલ શીટ નીચે આપેલ છે.

ૃઆ�િત. 5.19: લેબ અ�યાસ 5

4. અ��ુએ દર�ક ટમ� માટ� મા�સ� �લ�ટ બનાવવી પડશ.ે ફોમ�ટ નીચે �જુબ છે:

ૃઆ�િત. 5.20: મા�સ� એ��� માટ� સે�પલ શીટ

ૃ     (a)  આ�િત 5.20 મા ંઆપેલ ફોમ�ટ બનાવવા માટ� બે મે�ો  ર�કોડ� કરો.  

  (b)  યાદ�મા ં િવ�ાથ�ઓના નામ એ�ટર કરવા �થી તેણીએ નામો ફર�થી 

લખવાની ક� કોપી કરવાની જ�ર ન પડ�

 નવી શીટ માટ� ઉપર બનાવલે મે�ો રન કરો.

 5.   વાહનના માઇલેજની ગણતર� કરવા માટ� એક ફંકશન તર�ક� મે�ોનો 

ઉપયોગકરો. માઇલેજ (�કમી/એલમા)ં ની ગણતર� �તર �સુાફર� 

(�કમીમા)ં/ ભર�લ ફ�લુ (�લટરમા)ં તર�ક� કરવામા ંઆવ ે છે. �ણ કૉલમ 

�ડ�ટ�સ �ાવ�ેડ (�કમીમા)ં,  ફ�અુલ ભર�લ (L  મા)ં અને માઇલેજ 

(�કમી/એલમા)ં સાથ ેએક શીટ બનાવો.

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુે ���ડશીટ ડટા �લ�ક કર�ં

આપણે ધોરણ IX મા ંડ�ટાને ��ેડશીટમા ંગોઠવવા� ંુશી�યા છ�એ. ચાલો એવી 

પ�ર��થિત લઈએ ક� �યા ં�ણ ટિમ�નલ પર��ાઓમા ં�ણ ટમ�ના દર�ક િવ�ાથ� 

�ારા મેળવલેા �ક �ણ અલગ-અલગ શી�સ ટમ�1, ટમ�2, ટમ�3મા ંસ�ં�હત 

હોય. હવ ેદર�ક િવષયના સર�રાશ �ક શોધીને િસ�ગલ �રઝ�ટ શીટમા ં�િતમ 

પ�રણામ જનર�ટ કરવા માટ� આદશ � ઉક�લ � ંુહશ?ે

 માક�સને ફર�થી ટાઈપ અથવા કોપી કર� ંુએ એક ઉપાય હોઈ શક� છે 

પરં� ુતે સમય માગંી લે તે� ંુછે અને ટાઈિપ�ગ �લૂો થવાની શ�તાઓ પણ 

છે.

 તેના બદલે, શી�સ ટમ�1, ટમ�2 અને ટમ�3મા ંસ�ં�હત �કનો સદંભ� 

આપવાનો માગ� શોધવાનો આદશ � ઉક�લ હશ.ે આ ર�તે, �લૂોની લગભગ કોઈ 

શ�તા નથી અને જો કોઈ િવષયના �ક બદલાશ,ે  તો તે �િત�બ��બત થશ ે

અને આમ ગણતર�ઓ કરતી વખતે, �મ ક� સર�રાશની ગણતર� કરતી વખતે 

ચોકસાઈની ખાતર� થશ.ે

 આ �કરણમા,ં આપણે શીખી� ંુક� ક�વી ર�તે મ�ટ�પલ શી�સ બનાવવી, 

અને મ�ટ�પલ શી�સમા ંડ�ટાને �લ�ક કર� ંુપણ. તે બે ર�તે કર� શકાય છે, એક 

ક�બોડ� અને માઉસનો ઉપયોગ કર�ને અ�ય શી�સ/ડો�મુે�ટનો સદંભ� 

બનાવવો અને બીજો બા� ડ�ટાને �લ�ક કર�ને.

પ�રચય 

મ�ટ�પલ શી�સ સેટ કરવી

ૃચાલો આ�િત 6.1 મા ં બતા�યા �માણે ટમ�1 

નામની શીટમા ં�થમ ટમ�ના �ક સ�ંહ �ટોર 

કરતી વક�શીટને �યાનમા ંલઈએ.

 ��ેડશીટમા ં નવી શીટ ઉમેરવા માટ�, 

��ેડશીટની ડાબી નીચે ��થત (+) �ચ� પર ��લક 

કર�ને એડ શીટ પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 6.1: ટમ�1 મા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા મેળવલે �ક
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



વકૈ��પક ર�તે, તમે શીટ ટ�બ પર ગમે �યા ંરાઈટ ��લક કર� શકો છો અને 

ૃઆ�િત. 6.2 મા ંદશા��યા �માણે �ોપ-ડાઉન ��ૂચમાથંી ઈ�સટ� શીટ િવક�પ 

િસલે�ટ કર� શકો છો. તે આપણને નવી શીટ �કૂવા, શી�સને નામ એસાઇન 

કરવા, શીટ ડ�લીટ કરવા વગેર�નો િવક�પ આપે છે.

ન�ધ: ઈ�સટ� શીટ ડાયલોગ બો�સ મે� ુિવક�પ Sheet > Insert Sheet માથંી 

લઈ શકાય છે.

�ાયો�ગક ��િૃ� 6.1

ઈ�સટ� શીટ ડાયલોગ બો�સનો ઉપયોગ કર�ને ��ેડશીટમા ંટમ�2 માટ� ડ�ટા �ટોર કરવા 

માટ� નવી શીટ ઉમેરો.

પગ� ંુ1.  ઈ�સટ�  શીટ ડાયલોગ ખોલો અને A�er Current Sheet િવક�પ િસલે�ટ કર�ને 

વત�માન શીટ બાદ એક શીટ ઉમેરો. વત�માન શીટ આપણી સ��ય શીટ છે � 

ૃઆ �ક�સામા ંટમ�1 છે  �મ આ�િત 6.1 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 6.3 મા ંબતા�યા �માણે શીટને ટમ�2 તર�ક� નામ આપો.

ૃઆ�િત. 6.3: ઈ�સટ� શીટ ડાયલોગ

ૃપગ� ંુ3.  આ�િત. 6.4 મા ંબતા�યા �માણે ટમ�2 શીટમા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા બી� ટમ�મા ં

મેળવલેા �ક એ�ટર કરો.

પગ� ંુ4.  એક નવી શીટ ઈ�સટ� કરો અને તેને "�રઝ�ટ" તર�ક� નામ આપો

ૃઆ�િત. 6.4: ટમ�2 મા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા મેળવલે �ક

ન�ધ: તમે પ�રણામ પ�ક� ંુફોમ�ટ બનાવવા અને સમય બચાવવા માટ� િવ�ાથ� કૉલમ� ંુ

નામ ભરવા માટ� અગાઉના �કરણમા ંતમારા �ારા બનાવલે મે�ોનો ઉપયોગ કર� શકો છો

ૃઆ�િત. 6.2: રાઇટ ��લક િવક�પ 

પછ� �દિશ�ત કો�ટ���ટ મે�નૂો 

ઉપયોગ કર�ને નવી શીટ ઈ�સટ� કરવી

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ક�બોડ� અને માઉસનો ઉપયોગ કર�ને અ�ય શી�સનો 

ર�ફર��સ બનાવવો

આપણે વગ� IX મા ંફં�શ�સ અને ફો��લ�ુ ા લા� ુકરવા માટ� સેલ ર�ફર��સનો 

ઉપયોગ કર�એ છ�એ. આ સે�શનમા ંઆપણે શીખી� ંુક� માઉસ અને ક�બોડ�નો 

ઉપયોગ કર�ને અ�ય શીટમા ંસેલને ક�વી ર�તે સદં�ભ�ત કર�.ંુ

 �િતમ પ�રણામની ગણતર� કરવા માટ�, ��ૂ (ટમ� 1 મા ંમેળવલે �ક + 

ટમ� 2 મા ંમેળવલે �ક)/2 લા� ુકર�ને ��િૃ� 6.1 મા ંઈ�સટ� કર�લ “�રઝ�ટ” 

નામની શીટમા ંદર�ક િવષય માટ�ના �િતમ �ક સ�ં�હત કરવા જ�ર� છે. �મ 

આપણે �ણીએ છ�એ ક� ટમ�1 અને ટમ�2 મા ંમેળવલે મા�સ� અ��ુમે ટમ�1 અને 

ટમ� 2 નામની અલગ-અલગ શી�સમા ંસ�ં�હત થાય છે.

 પ�રણામ પ�કના સેલ C4 મા ં��ે� માટ�ના �િતમ �કની ગણતર� 

ૃકરવા માટ�, આ�િત 6.5 મા ંબતા�યા �માણે, નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  સૌ �થમ ટમ�1 શીટમાથંી પ�રણામ શીટમા ંિવ�ાથ�ના રોલ નબંર 

અને નામ કોપી કરો, તેના તમામ હ�� ડ�ગ કોપી કરો અને ફાઇનલ 

�રઝ�ટ તર�ક� નામ આપો.

ુપગ� ંુ2.  ઇન�ટુ લાઇનની બા�મા ં= આઇકોન પર ��લક કરો (અથવા સેલ 

C4 મા ં= ટાઇપ કરો), Sum() ટાઇપ કરો અને ક�સ વ�ચે ��લક 

કરો.

પગ� ંુ3.  હવ ેટમ�1 શીટ પર ��લક કરો અને �થમ િવ�ાથ� માટ� ��ે� �ક 

પર ��લક કરો અને આગામી ��ૂય માટ� (,) કોમા ઉમેરો

પગ� ંુ4.  હવ ેટમ�2 શીટ પર ��લક કરો અને �થમ િવ�ાથ� માટ� ��ે� �ક 

પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ5.  એવર�જની ગણતર� કરવા માટ� આ�િત 6.5 મા ંબતા�યા �માણે 

સમ(+) પછ� /2 ટાઈપ કરો.

પગ� ંુ6.  એ�ટર ક� દબાવો, એવર�જ પ�રણામ શીટના સેલ C4 મા ં�દિશ�ત 

થાય છે. પછ� છે�લા િવ�ાથ�ના ડ�ટા �ધુીના સેલ ભરવા માટ� �ફલ 

હ�� ડલનો ઉપયોગ કરો.

ૃપગ� ંુ7.  પ�રણામ પ�ક આ�િત 6.5 મા ંબતા�યા �માણે ��ે�મા ંદર�ક 

િવ�ાથ� �ારા મેળવલે સર�રાશ �ક આપે છે.

પગ� ંુ8.  તમે અ�ય િવષયો માટ� સમાન ફો��લ�ુ ા કોપી કર� શકો છો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 6.5: ટમ�1 અને ટમ�2 શી�સમાથંી ડ�ટાનો 

સદંભ� આ�યા પછ� પ�રણામ શીટ

 ટમ�1 અને ટમ�2 શીટમા ંમાક�સમા ંકરવામા ંઆવલે કોઈપણ ફ�રફારો 

પ�રણામ શીટમા ં પણ �િત�બ��બત થશ.ે આ ર�તે શી�સ એકબી� સાથ ે

જોડાયેલા છે.

 આપણે સેલ પર ��લક કર�ને સેલ ર�ફર��સ પસદં કય� હતો. ર�ફર��સ 

ટાઈપ કરવાનો િવક�પ હોઈ શક� છે. �થમ, આપણે એ સમજવાની જ�ર છે ક� 

સમાન ��ેડશીટ ડો�મેુ�ટમા ંશી�સમા ંર�ફર��સ ક�વી ર�તે કરવામા ંઆવ ેછે.

 આથી, બી� શીટમા ંસેલનો સદંભ� લેવા માટ� '$' �ચ� સાથ ેસેલ ર�ફર��સ 

આગળ આવ ેછે. તે પછ� શીટ� ંુનામ ' ' ' (એક અવતરણ) �ના બાદ  a. 

(ડોટ)  અને �યારબાદ સેલ એ��સ. ઉદાહરણ તર�ક�, ટમ1�  નામની શીટના સેલ 

C4 નો સદંભ� આપવા માટ� આપણે ટાઈપ કર��:ંુ

$’Term 1'.C4

ન�ધ: શીટના નામમા ંટમ� અને 1 વ�ચે જ�યા હોવાથી િસ�ગલ કોટ ('') નો 

ઉપયોગ થાય છે.

ચાલો અ�યાસ કર�એ- એક કૉલમ માટ� ક�બોડ� અને અ�ય કૉલમ માટ� માઉસનો સદંભ� 

લઈને તમામ િવષયો માટ� �િતમ �કની ગણતર� કરો.

ક�બોડ� અને માઉસનો ઉપયોગ કર�ને અ�ય ડો�મેુ�ટ 

માટ� ર�ફર��સ બનાવવો

અગાઉના સે�શનમા ંઆપણે ��ેડશીટમા ંઅ�ય શી�સના ર�ફર��સ બના�યા 

હતા. ક�ટલીકવાર આપણે અ�ય ��ેડશીટ ફાઇલમા ંસ�ં�હત ર�ફર��સ શી�સ 

િવશ ેિવચાર� શક�એ છ�એ.

 ચાલો આપણે એવી પ�ર��થિત િવચાર�એ ક� �યા ંવગ�ના દર�ક િવભાગ 

માટ� સર�રાશ પ�રણામ પ�કોનો સમાવશે કરતો સારાશં અહવ� ાલ બનાવવો 

આવ�યક છે. આમ કરવા માટ�, આપણે શી�સ ઈ�સટ� કરવાની જ�ર છે � 

ૃિવિવધ ફાઇલોમા ંસ�ં�હત છે. આ�િત. 6.6 વગ� X-A� ંુ�િતમ પ�રણામ 

ૃદશા�વ ેછે અને આ�િત 6.7 વગ� X-B� ંુ�િતમ પ�રણામ દશા�વ ેછે.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 6.6: �રઝ�ટ-X-A ��ેડશીટમા ંસ�ં�હત 

વગ� X-A� ંુપ�રણામ

ૃઆ�િત. 6.7: �રઝ�ટ-X-B ��ેડશીટમા ંસ�ં�હત 

વગ� X-B� ંુપ�રણામ

�ાયો�ગક ��િૃ� 6.2

ૃઆ�િત. 6.8 મા ંબતા�યા �માણે X-A અને X-B વગ�ના �રઝ�ટ એના�લિસસ નામના 

��ેડશીટ ડો�મેુ�ટમા ંપ�રણામનો સારાશં બનાવો.

ૃઆ�િત. 6.8: �રઝ�ટ એના�લિસસ ��ેડશીટ

બનેં વગ�ના �ક અલગ ��ેડશીટ ફાઇલમા ંસ�ં�હત હોવાથી અને �રઝ�ટ એના�લિસસ 

પોતે એક અલગ ��ેડશીટ છે, તેથી આપણે અ�ય ��ેડશીટનો સદંભ� બનાવવાની જ�ર છે.

પગ� ંુ1.  �રઝ�ટ-X-A, �રઝ�ટ-X-B અને �રઝ�ટ એના�લિસસ નામની ��ેડશી�સ ખોલો.

પગ� ંુ2.  �રઝ�ટ એના�લિસસ ��ેડશીટના સેલ B4 પર ��લક કરો અને =MAX() લખો, 

ૃ�મ આ�િત 6.9 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ3.  MAX () ના ક�સ વ�ચે ��લક કરો અને પછ� �રઝ�ટ-X-A ��ેડશીટની પ�રણામ 

શીટમા ં��ે�ના �ક વાળ� સેલ �ણેી પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  (,) કોમા ટાઈપ કરો અને �રઝ�ટ-X-B ��ેડશીટની પ�રણામ શીટમા ં��ે�ના 

�ક વાળા સેલ પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ5.  એ�ટર દબાવો, આ�િત 6.9 મા ંબતા�યા �માણે સેલ B4 મા ંમહ�મ �ક 

�દિશ�ત થશ.ે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત . 6.9: મે�સ ફં�શનનો ઉપયોગ કર�ને ��ે�મા ંસૌથી વ� ુ�કોર દશા�વવો

આપણે અલગ ��ેડશીટમા ંસેલ પર ��લક કર�ને સેલ ર�ફર��સ િસલે�ટ કય� હતો અને 

સદંભ� ટાઈપ કર� ંુએ પણ િવક�પ હોઈ શક� છે. �થમ, આપણે સમજવાની જ�ર છે ક� 

િવિવધ ��ેડશીટ ફાઇલોમા ંસદંભ� ક�વી ર�તે કરવામા ંઆવ ેછે.

એક અલગ ��ેડશીટમા ંસેલનો સદંભ� આપવા માટ� આપણે એક કોટમા ંલખીએ છ�એ, 

ફાઇલનો પાથ તે બાદ #$ પછ� શીટ� ંુનામ �ના બાદ a. (ડોટ) અને પછ� સેલ એ��સ.

ઉદાહરણ તર�ક�: 'file:///C:/Users/ADMIN/Documents/X-A.ods'# $Result.C4

ન�ધ : ફાઇલના પાથમા ં�ણ ફોરવડ� �લેશ છે ///. ફાઇલના નામમા ંતેના નામની �દર 

�પેસ હોઈ શક� છે તેથી િસ�ગલ કોટ (') નો ઉપયોગ થાય છે. બી� ફાઇલમાથંી શીટ ઈ�સટ� 

કરવી પણ શ� છે. ઇ�સટ�  શીટ ડાયલોગ બો�સનો �ોમ ફાઇલ િવક�પ આપણને બી� 

ૃફાઇલમાથંી પણ શીટ ઈ�સટ� કરવાની પરવાનગી આપે છે (આ�િત. 6.10 નો સદંભ� લો).

વત�માન ડો�મેુ�ટમા ંહાલની ફાઇલમાથંી એક શીટ ઈ�સટ� કરો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 6.3

પગ� ંુ1.  �રઝ�ટ એના�લિસસ ��ેડશીટમા ં�રઝ�ટ-X-A ��ેડશીટમાથંી "�રઝ�ટ" શીટ 

ઈ�સટ� કરવા માટ�, �રઝ�ટ એના�લિસસ ��ેડશીટ ખોલો.

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 6.10 મા ંબતા�યા �માણે Sheet > Insert Sheet > From File િસલે�ટ 

કરો.

પગ� ંુ3.  �ાઉઝ બટન પર ��લક કરો, � ફાઇલ િસલે�શન ડાયલોગ બો�સ ખોલશે

પગ� ંુ4.  તે ફાઇલ િસલે�ટ કરો �માથંી 

તમે શી�સ ઈ�પોટ� કરવા માગંો 

છો. ફાઇલ િસલે�ટ કયા� પછ�, 

તેમા ં સમાિવ�ટ શી�સ �લ�ટ 

બો�સમા ં�દિશ�ત થાય છે, �મ 

ૃક� આ�િત. 6.10 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુ છે. ફાઇલ પાથ આ 

બો�સની નીચે �દિશ�ત થાય છે. 

�લ�ટ બૉ�સમાથંી ઈ�સટ� કરવા 

માટ�ની શીટ િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 6.10: �રઝ�ટ એના�લિસસ 

��ેડશીટમા ં�રઝ�ટ-X-A ��ેડશીટની 

�રઝ�ટ શીટ ઈ�સટ� કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ5.  આ�િત 6.10 મા ં બતા�યા �માણે "ResultX-A.ods" ફાઇલમાથંી જ�ર� 

"�રઝ�ટ" શીટ પર ��લક કરો.

પગ� ંુ6.  િસલે�ટ કર�લ શીટ "�રઝ�ટ" મા ંકર�લા ફ�રફારો �િત�બ��બત થાય છે તેની 

ખાતર� કરવા માટ� �લ�ક ચેકબો�સને ચેક કરો.

ૃપગ� ંુ7.  OK દબાવો. તમને આ�િત 6.11 મા ંબતા�યા �માણે શીટ ટ�બમા ંઉમેરાયેલ 

�રઝ�ટ શીટ મળશ.ે

ૃઆ�િત. 6.11: �રઝ�ટ એના�લિસસની શીટ ટ�બમા ંઉમેરવામા ંઆવલે �રઝ�ટ શીટ

તમે ડ�ટા કોપી અને પે�ટ પણ કર� શ�ા હોત પરં� ુશીટને �લ�ક કરવાથી આપણને હમંેશા 

બી� ��ેડશીટમાથંી "લાઇવ" ડ�ટાની ઍ�સેસ મળ� શક� છે. "લાઇવ" ડ�ટાનો અથ � એ છે ક� 

ડ�ટા હમંેશા �ળૂ ફાઇલની �મ જ હોય   છે.

Tools > Op�ons > LibreOffice Calc > General > Upda�ng િસલે�ટ કર�ને �લ��સને અપડ�ટ 

ૃકર� શકાય છે, �મ ક� આ�િત. 6.12 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે, �યાર� પણ ફાઇલ તે ખાતર� 

કરવા માટ� ખોલવામા ંઆવ ેછે ક� તમાર� પાસે હમંેશા અપડ�ટ કર�લ ડ�ટાનો ઍ�સેસ છે.

ૃઆ�િત. 6.12: ઓનલાઈન અપડ�ટ િવક�પ િસલે�ટ કર�ું
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ક�ટલીકવાર ડો�મેુ�ટની �દરથી અલગ લોક�શન પર સ�ં�હત ડો�મેુ�ટ પર 

જ� ંુજ�ર� છે. તે હાઇપર�લ�ક બનાવીને કર� શકાય છે. હાયપર�લ�ક બનાવીને 

એક જ ��ેડશીટ, અલગ ��ેડશીટ અથવા વબેસાઇટમા ંશીટમાથંી જ�પ કર� ંુ

શ� છે.

શીટ માટ� હાઇપર�લ��સ

�રલે�ટવ અને એ�સો��ટુ હાયપર�લ��સ

હાયપર�લ�ક એ�સો��ટુ અથવા �રલે�ટવ હોઈ શક� છે. એ�સો��ટુ હાઇપર�લ�ક 

સ�ંણૂ� લોક�શનને સ�ં�હત કર� છે �યા ંફાઇલ સ�ં�હત છે. તેથી, જો ફાઇલ 

ૂ ુલોક�શન પરથી �ર કરવામા ંઆવ ેછે, તો એ�સો��ટ હાઇપર�લ�ક કામ કરશ ે

નહ�. ઉદાહરણ તર�ક�: C:\Users\ADMIN\Downloads\try.ods એ 

એ�સો��ટુ �લ�ક છે કારણ ક� તે ફાઇલના સ�ંણૂ� પાથને �યા�યાિયત કર� છે.

 �રલે�ટવ હાઇપર�લ�ક વત�માન લોક�શનના સદંભ�મા ંલોક�શનને સ�ં�હત 

કર� છે. ઉદાહરણ તર�ક�: Admin\Downloads\ try.ods એ �રલે�ટવ  

હાયપર�લ�ક છે કારણ ક� તે વત�માન લોક�શન પર આધા�રત છે અને આમ 

ફો�ડર એડિમનને શોધવામા ંઆવ ેછે �યા ંસ��ય ��ેડશીટ સ�ં�હત થઈ રહ� 

છે. જો સ��ય ��ેડશીટ ધરાવ� ંુસ�ંણૂ� ફો�ડર ખસેડવામા ંઆવ ેતો �રલે�ટવ 

�લ�ક હ� પણ ઍ�સેિસબલ રહશ�  ેકારણ ક� તે �ોત ફો�ડર સાથ ેબધંાયેલ છે 

�યા ંસ��ય ��ેડશીટ સ�ં�હત છે.

હાયપર�લ��સ બનાવવી

��ેડશીટમા ંઅ�ય ��ેડશીટ ડો�મેુ�ટની શીટને હાઇપર�લ�ક કર� ંુશ� છે. 

ધારો ક�, તમાર� "�રઝ�ટ-X-B" ��ેડશીટ ડો�મેુ�ટમા ં "�રઝ�ટ-X-A" 

��ેડશીટ ડો�મુે�ટની �રઝ�ટ  શીટને હાઇપર�લ�ક કરવાની છે, તો નીચેના 

પગલાઓં અ�સુરો:

પગ� ંુ1.  R e s u l t X - B  ��ેડશીટ 

ડો�મેુ�ટ ખોલો.

પગ� ંુ2.  ��ુય મે�મુાથંી, Insert > 

Hyperlink િસલે�ટ કર�ને 

ૃતેના પર ��લક કરો. આ�િત 

6.13 મા ં બતા�યા �માણે 

હાઇપર�લ�ક ડાયલોગ બો�સ 

�લુશ.ે ૃઆ�િત 6.13 : હાઇપર�લ�ક ડાયલોગ બો�સ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ3.  ��ેડશીટ ડો�મેુ�ટ ઈ�સટ� કરવા માટ�, ડાયલોગ બો�સની ડાબી 

ુબા�એ આવલે ડો�મેુ�ટ પર ��લક કરો, પછ� ��ેડશીટ ડો�મેુ�ટ 

િસલે�ટ કરવા માટ�, પાથ પછ� ��થત બટન પર ��લક કરો. જ�ર� 

ડો�મેુ�ટ િસલે�ટ કરો. આપણા �ક�સામા ં આપણે ��ેડશીટ 

ડો�મેુ�ટ "Result-X-A" િસલે�ટ કર�એ છ�એ.

પગ� ંુ4.  પછ� � શીટને હાઇપર�લ�ક કરવાની છે તે િસલે�ટ કરવા માટ� ટાગ�ટ 

બટન પર ��લક કરો. ડો�મેુ�ટમા ંટાગ�ટ ખાસ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ં

ટાગ�ટ પસદં કરવામા ં મદદ કર� છે �મ ક� શીટ, ટ�બલ, ��મ, 

ઈમે�સ, હ�� ડ�ગ વગેર�. અહ� આપણા �ક�સામા ંઆપણે શીટ �રઝ�ટ 

ૃિસલે�ટ કર��,ંુ �મ ક� આ�િત 6.13 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ5.  ટાગ�ટ ડો�મેુ�ટ િવ�ડોમાથંી બહાર નીકળવા માટ� અ�લાય એ�ડ 

�લોઝ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ6.  તે ટ���ટને હાઇપર�લ�ક અસાઈન કરવા માટ� ટ���ટ બૉ�સમા ંટ���ટ 

ૃએ�ટર કરો. આપણા �ક�સામા ંઆપણે આ�િત 6.14 મા ંબતા�યા 

�માણે "Result-X-A" તર�ક� ટ���ટ એ�ટર કય� છે. તેથી 

હાયપર�લ�ક ટ���ટ "Result-X-A" ને અસાઈન કરવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત. 6.14: હાયપર�લ�ક ઈ�સટ� કરવા માટ� ટાગ�ટ અને ટ���ટનો ઉ�લેખ કરવો

પગ� ંુ7.  ફ�રફારોની ��ુ�ટ કરવા માટ� એ�લાય એ�ડ �લોઝ બટન પર ��લક 

કરો અને હાઇપર�લ�ક ડાયલોગ બો�સમાથંી બહાર નીકળો.

ુ ૃપગ� ંુ8.  �ઓ ક� આ�િત 6.15 મા ં બતા�યા �માણે હાયપર�લ�ક શ�દ 

"Result-X-A" ને અસાઈન કર�લ છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃઆ�િત. 6.15: ��ેડશીટમા ંઈ�સટ� કર�લ હાઇપર�લ�ક

પગ� ંુ9.  હાઇપર�લ��ડ શીટ ખોલવા માટ�, Ctrl ક� દબાવો અને 

ૃહાઇપર�લ�ક કર�લ શ�દ "ResultX-A" પર ��લક કરો, આ�િત 

6.16 મા ંબતા�યા �માણે નવી િવ�ડોમા ંશીટ �લુશે

ચાલો અ�યાસ કર�એ

�રઝ�ટ એના�લિસસ ��ેડશીટ 

માટ� હાઇપર �લ�ક બનાવો.

ૃઆ�િત. 6.16: નવી િવ�ડોમા ં�લેુલી હાઇપર�લ��ડ શીટ

હાલની �લ�કને સપંા�દત કરવા માટ�, કસ�રને �લ�કમા ં

ગમે �યા ં�કૂો અને હાઇપર�લ�ક પર રાઈટ ��લક કરો. 

ૃઆ�િત 6.17 મા ં બતા�યા �માણે કો�ટ���ટ મે� ૂ

�દિશ�ત થશ.ે

 એ�ડટ હાયપર�લ�ક... પર ��લક કરો, હાયપર�લ�ક 

ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ,ે  �યા ં તમે 

હાઈપર�લ�કમા ંફ�રફાર કર� શકો છો.

ુહાયપર�લ�ક� ંસપંાદન

ૃઆ�િત. 6.17: હાયપર�લ�ક પર રાઈટ ��લક કર�ને 

કો�ટ���ટ મે�મૂાથંી એ�ડટ હાયપર�લ�ક િસલે�ટ કરો
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ �ર�વૂ હાયપર�લ�ક િવક�પ પર ��લક કરવા પર, �લ�ક ટ���ટમાથંી �ર થઈ 

જશ ેઅને આમ તે કોઈપણ અ�ય લોક�શન તરફ િનદ�શ થશ ેનહ�.

ુએ��ટન�લ ડ�ટા સાથે �લ�ક કર�ં

ઈ�ટરનેટ એ મા�હતીનો સ��ૃ �ોત છે, � વબે પે�સના �વ�પમા ંસ�ં�હત 

થાય છે. વબે ��ૃઠો HTML ડો�મેુ�ટમા ંલખેલા હોય છે. વબે પેજ પરનો ડ�ટા 

કો�ટકોના �પમા ંસ�ં�હત કર� શકાય છે.

 ��ેડશીટની વિૈવ�યતા આપણને HTML ડો�મેુ�ટમાથંી ક��કમા ંકો�ટકો 

ઈ�સટ� કરવાની �િુવધા આપે છે. HTML ડો�મેુ�ટમાથંી કો�ટકો ઈ�સટ� કરવા 

માટ�, આપણે એ��ટન�લ ડ�ટા ડાયલોગ બો�સનો ઉપયોગ કર� શક�એ છ�એ. 

તેના માટ�ના ંપગલા ંનીચે આપેલ છે.

પગ� ંુ1.  ��ેડશીટ ખોલો �યા ંએ��ટન�લ ડ�ટા ઈ�સટ� કરવાનો છે.

પગ� ંુ2.  એ��ટન�લ ડ�ટામા ંકો�ટકના �થમ સેલને સ�ં�હત કરવા માટ� સેલ 

િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3.  Sheet > Link to External Data િસલે�ટ કરો.

ૃપગ� ંુ4.  આ�િત 6.18 મા ંબતા�યા �માણે એ��ટન�લ ડ�ટા ડાયલોગ બો�સ 

�દિશ�ત થાય છે. �ોત ડો�મેુ�ટ� ંુ�આુરએલ લખો અથવા જો તે 

��ૂચબ� હોય તો તેને �ોપ-ડાઉન ��ૂચમાથંી િસલે�ટ કરો અને 

એ�ટર દબાવો.

ૃપગ� ંુ5.  આ�િત. 6.18 મા ંબતા�યા �માણે ઈ�પોટ� માટ� ભાષા પસદં કરવા 

માટ� એક ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થાય છે. ઓટોમે�ટક િસલે�ટ 

કરવાથી વબેપેજની ભાષામા ંજ ડ�ટા દ�ખાય છે.

ચાલો �ે��ટસ કર�એ

�રઝ�ટ એના�લિસસ ��ેડશીટ માટ� હાઇપર �લ�ક બનાવો.

અવલેેબલ ટ�બ�સ/ર��જ �લ�ટમાથંી, ઇ��છત કો�ટક પસદં કરો. જો તમે 

HTML_all િવક�પ પસદં કરો છો, તો પછ� સ�ંણૂ� HTML ડો�મેુ�ટ િસલે�ટ 

ૃથશ.ે અહ� આપણા ઉદાહરણમા ંધારો ક� આપણે આ�િત 6.19 મા ંબતા�યા 

�માણે ઈ�સટ� કરવા માટ� HTML_10 ટ�બલ િસલે�ટ કર�એ છ�એ.

ૃઆ�િત. 6.19: વબે પેજ પરથી ટ�બલ ઈ�સટ� કર�ું

ૃઆ�િત. 6.18: વબે પેજ માટ� ઈ�પોટ� 

કરવા માટ� ભાષા િસલે�ટ કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�લ�ેઓફ�સ ક��ક આપણને ��ેડશીટ ડો�મેુ�ટને ડ�ટાબેસેસ અને અ�ય ડ�ટા 

�ોતો સાથ ે�લ�ક કરવાની �િુવધા આપે છે. ડ�ટા �ોતને �લ�ેઓફ�સ સાથ ે

ર��ટર કરવાની જ�ર છે. ર����શન એ �લ�ેઓફ�સને ડ�ટા �ોતના �કાર 

અને ફાઇલના લોક�શન િવશ ેમા�હતી આપવા� ંુએક મા�યમ છે. આપણે 

આપણી ચચા�ને �લ�ેઓફ�સ બેઝ �ધુી મયા��દત કર��.ંુ �લ�ેઓફ�સ બેઝ� ંુ

એ��ટ�શન .odb છે. તમે �િુનટ 3 મા ં�લ�ેઓફ�સ બેઝ િવશ ેિવગતવાર શીખી 

શકશો. તમે િવિવધ ડ�ટાબેસેસ અને અ�ય ડ�ટા �ોતોને ઍ�સેસ કર� શકો છો 

અને તેમને ક��ક ડો�મેુ�ટ સાથ ે �લ�ક કર� શકો છો. 

*.odb ફોમ�ટમા ં ડ�ટા �ોત� ંુ ર����શન કરવા માટ�, 

નીચે આપેલા પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  Tools > Options > LibreOffice Base > 

Da tabases  િસલે�ટ કરો. ઓપશ�સ- 

�લ�ેઓફ�સ બેઝ-ડ�ટાબેસે ડાયલોગ બો�સ 

દ�ખાય છે.

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 6.21 મા ં બતા�યા �માણે ��એટ 

ડ�ટાબેઝ �લ�ક ડાયલોગ બો�સ ખોલવા માટ� 

�� ૂબટન ��લક કરો.

ૃ આ�િત 6.20 મા ંબતા�યા �માણે ટ�બલ ��ેડશીટમા ંઈ�સટ� કરવામા ં

આ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 6.20: વબેપેજ h�ps://en.wikipedia.org/ wiki/List_of_gravita�onally_rounded_

objects_of_the_Solar_System#Planets પરથી ઈ�સટ� કર�લ HTML_10 ટ�બલ

ુર�જ�ટડ� ડ�ટા �ોતો સાથે �લ�ક કર�ં
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ૃઆ�િત. 6.21: ડ�ટાબેસે ર��ટર કરવા

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ3.  ડ�ટાબેઝ ફાઇલ� ંુલોક�શન એ�ટર કરો, અથવા ફાઇલ �ાઉઝર 

ખોલવા માટ� �ાઉઝ પર ��લક કરો અને ડ�ટાબેઝ ફાઇલ િસલે�ટ 

કરો.

પગ� ંુ4.  ડ�ટાબેઝ માટ� ર�જ�ટડ� નામ તર�ક� ઉપયોગ કરવા માટ� નામ લખો 

અને OK ��લક કરો. ડ�ટાબેઝ ર�જ�ટડ� ડ�ટાબેઝની યાદ�મા ં

ઉમેરવામા ંઆવ ેછે.

ન�ધ – �યાર� બનેં ફ��ડ ભરાઈ �ય �યાર� જ ઓક� બટન સ�મ થાય છે

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. ઈ�સટ� શીટ ડાયલોગ _______________ થી ઉપયોગ કર� શકાય છે.

   (a)  શીટ

   (b)  ઈ�સટ�

ૂ  (c)  ��સ

  (d) િવ�ડોઝ

 2.  ______________ માય શીટ નામની શીટના સેલ G5 નો સદંભ� આપે છે.

  (a)  $My Sheet.'G5'

  (b)  $My Sheet_'G5'

  (c)  $ 'MySheet'.G5

   (d)  $ 'MySheet'_G5

 3. ફાઇલના પાથમા ં____________ ફોરવડ� �લેશ હોય છે.

   (a)  ચાર

   (b)  �ણ

   (c) બે

   (d)  એક

 4. �લ�ેઓફ�સ ક��કમા ં વત�માન ��ેડશીટથી અલગ ��ેડશીટ પર જવા માટ� 

નીચેનામાથંી �ા ંફ�ચરનો ઉપયોગ થાય છે?

   (a)  મે�ો

   (b)  હાયપર�લ�ક

   (c)  કને�ટ

  (d)  કોપી

B. ખાલી જ�યા ભરો

 1. �રલે�ટવ હાઇપર�લ�ક ___________ લોક�શનના સદંભ�મા ંલોક�શનને સ�ં�હત 

કર� છે.

 2. વબેપેજમાથંી કો�ટકો ઈ�સટ� કરતી વખતે _____________ સમ� HTML 

ડો�મેુ�ટ િસલે�ટ કર� છે.

 3. �લ�ેઓફ�સ બેઝ� ંુએ��ટ�શન ______________ છે.

 4. ____________ નો ઉપયોગ શીટના નામોને જોડવા માટ� થાય છે કારણ ક� 

શીટના નામોમા ં�પેસ હોઈ શક� છે.

 5. ___________ ડાયલોગ બો�સનો �ોમ ફાઇલ િવક�પ બી� ફાઇલમાથંી શીટ 

ઈ�સટ� કરવાની �િુવધા આપે છે.
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તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



C. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. મા� વત�માન શીટ પહલ� ા જ શીટ ઉમેર� શકાય છે.

 2. જો 'સે�સ' શીટમા ં'કો�ટ' શીટનો સદંભ� હોય તો 'કો�ટ' શીટમા ંકર�લા કોઈપણ 

ફ�રફારો સે�સ શીટમા ંપણ �િત�બ��બત થશ.ે

 3. બી� શીટમા ંસદંભ� તર�ક� શીટને �લ�ક કરવી શ� નથી.

 4. આપણે વબે પેજ પર બનાવલે કો�ટકમાથંી ��ેડશીટમા ંડ�ટા ઈ�સટ� કર� શક�એ 

છ�એ.

 5. એકવાર શીટ પર હાયપર�લ�ક બની �ય તે બાદ તેને ડ�લીટ કર� શકાતી નથી.

D. નીચેના ��ોનો ઉ�ર આપો

 1. �લ�ેઓફ�સ ક��કમા ંશી�સને �લ�ક કરવાની બે ર�તોને નામ આપો.

 2. �રલે�ટવ અને એ�સો��ટુ હાઇપર�લ�ક વ�ચે તફાવત કરો.

 3. ��ેડશીટમા ંવબે પેજમાથંી ટ�બલ કાઢવાના પગલા ંલખો.

 4. *.odb ફોમ�ટમા ંહોય તેવા ડ�ટા �ોત ર��ટર કરવાના ંપગલા ંલખો

 5. વબે પેજમાથંી ��ેડશીટમા ંડ�ટા એ�સ���ટ કરવાના લાભો જણાવો.

લેબ અ�યાસ

 1. �ન, ફ�બ અને માચ� નામની �ણ શીટ બનાવો. દર�ક શીટમા ંએક મ�હના માટ� 

કમ�ચાર�ઓની હાજર� �ટોર કરો. P ગણીને કમ�ચાર�ઓ ક�ટલા �દવસો હાજર હતા 

તેની ગણતર� કરવા માટ� કાઉ�ટ ફંકશન લા� ુકરો.

ુ 2.  'કો�સો�લડ�ટ�ડ અટ��ડ��સ' નામની બી� શીટ ઉમેરો � �ણ મ�હનાની �લ હાજર� 

સ�ં�હત કર� છે અને ટકાવાર�ની ગણતર� કર� છે.

 3. વબેસાઈટ https://knowindia.gov.in/general-information/prime-

ministersof-india.php પરથી ભારતના વડા�ધાનોની તેમના કાય�કાળ સાથનેી 

યાદ� વાળ� ��ેડશીટ બનાવો. વબેસાઈટમાથંી કો�ટકને ક��ક શીટમા ંએ�સ���ટ 

કરવા અને અ�યાર �ધુીના ભારતના વડા�ધાનોની ગણતર� દશા�વવા માટ�ના 

પગલાઓં કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ે ે��ડશીટ શર કરવી 
ુેઅન ર��� કરવી

�લ�ેઓફ�સ ક��કમા,ં એક ��ેડશીટનો ઉપયોગ એક સમયે એક કરતા વ� ુ

�ઝુરો �ારા શરે કર�ને કર� શકાય છે. શડે� ��ેડશીટ એ એક જ શીટ છે � એક 

કરતા વ� ુ�ઝુરો �ારા એ�સેસ કર� શકાય છે અને તેઓને તેના પર એકસાથ ે

ફ�રફારો કરવાની �િુવધા આપી શક� છે. તે એક જ ��ેડશીટની બ�િવધ કોપીનો ુ

ૂ��ક રાખવાની ��ુક�લી ઓછ� કર� છે. શ�ેર�ગ સહયોગમા ંકામ કરવાની મ�ંર� 

આપે છે �થી દર�ક �ય��ત યોગદાન કર� શક�, ફ�રફારો કર� શક� અને તેને જોઈ 

શક�.

પ�રચય 

��ેડશીટ શેર કરવી

��ેડશીટ શરે કરવી એ અ�ય �ઝુરો સાથ ેસહયોગમા ંકામ 

કરવા માટ� એક ટ�મવક� �� ંુજ છે. ��ેડશીટ શરે કરવા 

માટ� નીચેના પગલાઓં છે.

પગ� ંુ1.  નવી ��ેડશીટ ખોલો અને તેને કોઈ નામ સાથ ે

સેવ કરો.

પગ� ંુ2.  ��ુય મે� ુ બારમાથંી T o o l s  >  S h a r e 

Spreadsheet િસલે�ટ કર�ને તેના પર ��લક 

ૃકરો. આ આ�િત. 7.1 મા ંબતા�યા �માણે શરે 

ડો�મેુ�ટ ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ ે �નો 

ઉપયોગ શ�ેર�ગ િવક�પને સ�મ અથવા અ�મ 

કરવા માટ� થઈ શક� છે.

પગ� ંુ3.  ��ેડશીટ શરે કરવા માટ� “ S h a r e  t h i s 

spreadsheet with other users” ચેકબો�સ પર 

��લક કરો અને ઓક� બટન પર ��લક કરો. આ 

શડે� મોડને સ��ય કરવા માટ� ��ેડશીટને સેવ 

કરવા માટ� ક�ફમ�શન ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ ે

ૃ�મ આ�િત 7.2 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃઆ�િત 7.1: શરે ડો�મેુ�ટ ડાયલોગ િવ�ડો

ૃઆ�િત. 7.2: ��ેડશીટ શરે  કરવા માટ� 

ક�ફમ�શન ડાયલોગ િવ�ડો
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ4.  ચા� ુરાખવા માટ� હા પર ��લક કરો.

પગ� ંુ5.  એકવાર ��ેડશીટ સેવ થઈ �ય, પછ� ટાઈટલબારમા ં��ેડશીટ� ંુ

નામ ��ેડશીટના નામ સાથ ે(શડે�) દ�ખાશ.ે

�ાયો�ગક ��િૃ� 7.1

��ેડશીટ બનાવો અને તેને Test_1.ods નામ સાથ ેસેવ કરો

ૃપગ� ંુ1.  ડ�ટા સાથ ે��ેડશીટ બનાવો અને તેને Test.ods સાથ ેસેવ કરો, �મ ક� આ�િત 

7.3 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 7.3: ��ેડશીટ Test.ods ની સામ�ી

પગ� ંુ2.  િસલે�ટ કરો અને ��ુય મે� ુબારમાથંી Tools > Share Spreadsheet પર ��લક 

ૃકરો. આ આ�િત. 7.1 મા ંબતા�યા �માણે શરે ડો�મેુ�ટ ડાયલોગ િવ�ડો 

ૃખોલશ.ે  આ�િત 7.1 મા ંબતા�યા �માણે, “Share this spreadsheet with other 

users”, ચેક બો�સ પર ચેકમાક� �કૂો.

ૃપગ� ંુ3.  ચેકબો�સ પર ��લક કરો અને પછ� OK બટન પર ��લક કરો. તે આ�િત. 7.2 

મા ંબતા�યા �માણે શ�ેર�ગ મોડને સ��ય કરવા માટ� ક�ફમ�શન ડાયલોગ િવ�ડો 

�દિશ�ત કરશ.ે ચા� ુરાખવા માટ� હા પર ��લક કરો.

ુ ૃપગ� ંુ4.  �ઓ ક� આ�િત 7.4 મા ંબતા�યા �માણે ટાઈટલબારમા ંડૉ�મુે�ટના નામ 

સાથ ેશડે� ઉમેરવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત . 7.4: શરે ડ�મા ંબદલાયેલ ��ેડશીટ દશા�વ� ંુટાઈટલબાર

2023-24
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



શડે� ��ેડશીટ ખોલવા માટ�, નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

ૃપગ� ંુ1.  ��ેડશીટ ખોલતી વખતે � શડે� ��ેડશીટ છે, આ�િત 

7.5 મા ંબતા�યા �માણે એક સદં�શ દ�ખાશ ેક� ��ેડશીટ શડે� 

મોડમા ંછે અને ક�ટલાક ફ�ચસ� આ ��ેડશીટમા ંવાપરવા માટ� 

ઉપલ�ધ નથી.

શેડ� ��ેડશીટ ખોલવી અને સેવ કરવી

��ેડશીટ ખોલવી

પગ� ંુ2.  શડે� મોડમા ં��ેડશીટ ખોલવા માટ� ઓક� બટન પર ��લક કરો

પગ� ંુ3.  જો તમે આ ચેતવણી િવક�પ ફર�થી �દિશ�ત કરવા માગંતા નથી, 

તો પછ� ચેકબો�સ, 'Do not show warning again' મા ં�ચ�ને ચેક 

કરો.

પગ� ંુ4.  એકવાર ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંસેવ થઈ �ય, પછ� ક�ટલાક ફ�ચસ� 

ઉપયોગ માટ� અ�પુલ�ધ થઈ જશ.ે

ૃપગ� ંુ5.  આ�િત. 7.6 મા ંબતા�યા �માણે ��ુય મે� ુબાર પરના એ�ડટ 

ૂ ુમે��ૂ ંુઅવલોકન કરો, � બતાવ ેછે ક� અન�, ર��, �રપીટ, પે�ટ, 

ુ�લ��સ � એ�સટન�લ ફાઈલ, ઇમેજમેપ, ઑ���ટ આર નોટ 

અવલેેબલ ફોર �ઝુ.

શડે� ��ેડશીટ સેવ કરવી

શડે� ��ેડશીટ સેવ કરવા માટ� નીચે આપેલા પગલા ંઅ�સુરો:

પગ� ંુ1.  શડે� ��ેડશીટમા ંફ�રફારો કયા� પછ�, તમાર� ��ેડશીટ બધં કરતા 

પહલ� ા તેને સેવ કરવાની જ�ર છે.

પગ� ંુ2.  જો બે અથવા વ� ુ�ઝુરો એક જ સમયે કામ કરતા હોય અને 

ફ�રફારો િવરોધાભાસી ન હોય, તો સદં�શ દ�ખાશ ેક� ��ેડશીટ અ�ય 

�ઝુરો �ારા સેવ કર�લ ફ�રફારો સાથ ેઅપડ�ટ કરવામા ંઆવી છે.

પગ� ંુ3.  જો ફ�રફારો માટ� કોઈ તકરાર હોય, તો �રસો�વ કો���લ�ટ ડાયલોગ 

િવ�ડો દ�ખાશ.ે

પગ� ંુ4.  �યાર� તમે કો���લ�ટ� ંુિનરાકરણ કર� ર�ા ંહોવ �યાર� કોઈ અ�ય 

�ઝુરો શડે� ��ેડશીટને સેવ કર� શકશ ેનહ�.

પગ� ંુ5.  જો અ�ય �ઝુર શડે� ડો�મેુ�ટને સેવ કરવાનો અને કો���લ�ટ 

ઉક�લવાનો �યાસ કર� ર�ો છે, તો તમને એક સદં�શ સાથ ે��ૂચત 

કરવામા ંઆવશ ેક� ફાઇલ લૉક છે. હવ,ે તમે તેને સેવ કર� શકતા 

નથી.

ૃઆ�િત. 7.5: શડે � ��ેડશીટ ખોલતી 

વખતે મેસેજ બો�સ

ૃઆ�િત. 7.6: શડે � ��ેડશીટ� ંુ

એ�ડટ મે� ૂ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�લ�ે ઓફ�સ ક��કની આ િવશષેતા ��ેડશીટમા ંએક અથવા અ�ય �ઝુરો �ારા 

કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �દાન કર� છે. 

ફ�રફારોને ર�કોડ� કરતી વખતે, ��ેડશીટ તેની શડે� ફ�ચરને બધં કરશ.ે ફ�રફારો 

ર�કોડ� કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો:

પગ� ંુ1.  ર�કોડ� ચે��સને સ�મ કરવા માટ�, �થમ ��ેડશીટના શડે� મોડને 

અ�મ કરો.

પગ� ંુ2.  શડે� મોડને અ�મ કરવા માટ�, ��ેડશીટ “Test.ods” ખોલો

પગ� ંુ3.  િસલે�ટ કરો અને ��ુય મે� ુ બારમાથંી Tools > Share 

spredsheet પર ��લક કરો. આ શરે ડો�મેુ�ટ ડાયલોગ િવ�ડો 

ખોલશ.ે  ચેક બો�સ, “શરે ધીસ ��ેડશીટ િવથ 

ૂઅધર �ઝુસ�” પરના ચેક-માક�ને �ર કરો 

અને OK બટન પર ��લક કરો. તે શ�ેર�ગ 

મોડને અ�મ કરવા માટ� ક�ફમ�શન 

ૃડાયલોગ િવ�ડો �દિશ�ત કરશ.ે તે આ�િત 

7.7 મા ંબતા�યા �માણે ��ેડશીટના શડે� મોડને અ�મ કરવાની 

ચેતવણી આપશ.ે ચા� ુરાખવા માટ� હા પર ��લક કરો.

ુપગ� ંુ4.  �ઓ ક� ��ેડશીટના નામમાથંી (શડે�) શ�દ ��ેડશીટના 

ટાઈટલબારમાથંી ગાયબ થઈ ગયો છે.

ૃપગ� ંુ5.  એ�ડટ મે� ૂહઠ� ળ Track Changes > Record નો ફ�ચર આ�િત 

7.8 મા ંબતા�યા �માણે ચા� ુછે, � અ�મ હ� ંુઅને શડે� 

��ેડશીટમા ંકામ કર� ંુનથી.

ૃપગ� ંુ6.  હવ ે��ક ચે��સને ર�કોડ� કરવા માટ�, આ�િત 7.8 મા ંબતા�યા 

�માણે Edit > Track Changes > Record પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ7.  હવ ેઆ�િત. 7.9 મા ંબતા�યા �માણે સેલ B5 મા ંિસયા 

ુનામ બદલીને સીતા કરો. �ઓ ક� સેલની બોડ�રનો રંગ 

�મા ંડ�ટા બદલાયો છે તે લાલ થઈ �ય છે. ઉપરાતં, જો 

કસ�ર બદલાયેલ સેલ પર જશ ેતો બદલાયેલ સેલ� ંુવણ�ન 

�દિશ�ત કરશ.ે

ફ�રફારો �રકોડ� કરવા

ૃઆ�િત. 7.7: ��ેડશીટના શ�ે ર�ગ મોડને અ�મ કરવા 

માટ� ક�ફમ�શન ડાયલોગ િવ�ડો

ૃઆ�િત. 7.8: અનેબલ થયેલ એ�ડટ 

મે� ૂહઠ� ળ ર�કો�ડ�ગ ��ક ચે��સ

ૃઆ�િત. 7.9: ��ક ચે��સ હઠ� ળ ન�ધાયેલ 

ફ�રફારોની મા�હતી દશા�વવી

2023-24

�લ�ે ઓફ�સ CALCનો ઉપયોગ કર�ને ઇલે��ોિનક ��ેડશીટ (એડવા��ડ)

133

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ8.  આમ, ��ેડશીટ જોઈને, અ�ય �ઝુરો સરળતાથી સેલમા ંથયેલા 

ફ�રફારો અને કોના �ારા કરવામા ંઆવલેા છે તે �ણી શક� છે

�ાયો�ગક ��િૃ� 7.2

ધારો ક� તમે તમાર� શાળાની ��ક�ટ ટ�મના ક��ટન છો. વત�માન શ�ૈ�ણક વષ� માટ� 

��ેડશીટમા ંબ�ટ તૈયાર કરો. Track Changes > Record ફ�ચર ઓન કરો અને ટ�મના 

અ�ય સ�યોને ��ેડશીટમા ંજ�ર� ફ�રફારો કરવા માટ� કહો.

ઉમેરવી, સપંા�દત કરવી અને ફોમ�ટ કરવી

ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ આપમેળે ઉમેરવામા ંઆવ ેછે. ઉપરાતં, લેખક 

અથવા સમી�ક તેમની પોતાની �ટ�પણીઓ પણ ઉમેર� શક� છે. 

તમાર� �ટ�પણીઓ ઉમેરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો:

પગ� ંુ1.  ��ુય મે� ૂબારમાથંી િસલે�ટ કરો અને તમાર� પોતાની 

�ટ�પણીઓ ઉમેરવા માટ�, Edit > Track Changes > 

ૃComment પર ��લક કરો �મક� આ�િત 7.10 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ2.  આ એડ કોમે�ટ િવ�ડો ખોલશ.ે  તમાર� �ટ�પણીઓ એ�ટર 

ૃકરો. આ�િત. 7.11 એ�ટર કર�લી �ટ�પણીઓ બતાવ ેછે.

ૃપગ� ંુ3.  હવ ેએ�ટર કર�લી �ટ�પણી જોવા માટ�, આ�િત 7.12 મા ં

બતા�યા �માણે સેલ B6 પર ��લક કરો. તે એ�ટર કર�લ 

�ટ�પણીઓ� ંુસ�ંણૂ� વણ�ન દશા�વ ેછે.

ૃઆ�િત. 7.10: ��ક ચે��સ  હઠ� ળ 

કોમે�ટ િસલે�ટ કરવી

ૃઆ�િત. 7.11: કોમે�ટ ડાયલોગ 

િવ�ડોમા ંટ���ટ એ�ટર કર�ું

ૃઆ�િત. 7.12: સ�ંણૂ� વણ�ન સાથ ે�દિશ�ત થતી �ટ�પણી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ4.  તમે સેલમા ં કોમે�ટ પણ એ�ટર કર� શકો છો. જ 

સેલમા ંતમે �ટ�પણીઓ ઈ�સટ� કરવા માગંો છો તેના 

ૃપર ��લક કરો. પછ� આ�િત 7.13 મા ંબતા�યા �માણે 

��ુય મે�મુાથંી Insert > Comment િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ5.  આ �કારની �ટ�પણીઓને ��ેડશીટમા ંન�ધો અથવા 

ૃ�ચૂનો તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે. આ�િત 7.14 મા ં

બતા�યા �માણે �ટ�પણી લખવા માટ� બો�સ દ�ખાશ.ે 

કોમે�ટ બો�સ     તર�ક� 

એ�ટર કર�લી �ટ�પણીઓ બતાવ ે છે. એકવાર આ 

ટ���ટ ટ���ટ બૉ�સમા ં ટાઇપ થઈ �ય, પછ� તમે 

ુસેલના ઉપરના �ણૂામા ંએક રંગીન ટપ�ં જોઈ શકો 

છો �યા ંઈ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને �ટ�પણી 

ઉમેરવામા ંઆવ ેછે.

પગ� ંુ6.  એકવાર �ટ�પણી ઉમેરવામા ંઆવ,ે તમે તેને �દિશ�ત, 

સપંા�દત અથવા ડ�લીટ કર� શકો છો. આ ઓપર�શન 

કરવા માટ�, સેલ પર રાઈટ ��લક કરો �યા ં તમે 

ૃઆ�િત 7.15 મા ંબતા�યા �માણે �ટ�પણીઓ ઈ�સટ� 

કર� છે. પોપઅપ મે� ુહઠ� ળના િવક�પો� ંુઅવલોકન 

કરો.

ૃઆ�િત. 7.13: ઈ�સટ� કોમે�ટ

ૃઆ�િત. 7.14: કોમે�ટ બો�સમા ંઈ�સટ� કર�લ �ટ�પણીઓ 

ૃઆ�િત. 7.15: �ટ�પણીઓ ઈ�સટ� કયા� પછ� મે� ુ

િવક�પો પર રાઈટ ��લક કરો
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"ક�ટ��સ ઓ�લી અ�ફાબે�સ"

પગ� ંુ7.  �ટ�પણીઓને સપંા�દત કરવા માટ�    

િવક�પ િસલે�ટ કરો. કોઈપણ ફ�રફારો કરવા માટ� 

તે તમને ફર�થી કોમે�ટ ટ���ટબો�સમા ંલઈ જશ.ે

"એ�ડટ કોમે�ટ"

"�ડલીટ કોમે�ટ"પગ� ંુ8.  �ટ�પણી ડ�લીટ કરવા માટ�    િવક�પ 

િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ9.  �ટ�પણી જોવા માટ�    િસલે�ટ કરો. આ 

િવક�પ પસદં કરવાથી, �ટ�પણીઓ �દિશ�ત થશ.ે 

ફર�થી �યાર� તમે સેલ પર રાઇટ ��લક કરશો, �યાર� 

તમે જોશો ક�     ની જ�યાએ   

"શો કોમે�ટ"

"શો કોમે�ટ" "હાઈડ કોમે�ટ"

  સ��ય થશ.ે આ એટલા માટ� છે કારણ ક� �યાર� તમે 

�ટ�પણીઓ �દિશ�ત કરો છો તે પહલ� ેથી જ શો મોડમા ં

છે, �ને �પાવવી પડશ.ે

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



તમે કોમે�ટ બો�સને ફોમ�ટ કર� શકો છો, �મ ક� સેલની 

સામ�ીને ફોમ�ટ કરો છો. તેનો અથ � છે ��ૃઠ�િૂમ રંગ, 

બોડ�ર �ટાઈલ અને �ટ�પણીની પારદિશ�તા બદલવી. 

�ટ�પણીને ફોમ�ટ કરવા માટ� નીચેના પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  એ સેલ પર રાઈટ ��લક કરો �યા ં �ટ�પણી 

ઉમેરવામા ંઆવી છે.

પગ� ંુ2.  "ફોમ�ટ સેલ" િવક�પ િસલે�ટ કરો, તે ફોમ�ટ 

ૃસેલ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત કરશ ે�મ આ�િત 7.16 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ3.  તમે તેના ટ�બમાથંી િવિવધ ફોમ��ટ�ગ ફ�ચસ� 

લા� ુ કર� શકો છો �મ ક� ફો�ટ, ફો�ટ ઇફ���સ, 

અલાઈનમે�ટ, બોડ�સ�, બેક�ાઉ�ડ અને સેલ �ોટ��શન. 

ઈ�છા અ�સુાર કોમે�ટ બો�સ માટ� ફો�ટ, ટ���ટ કલર, 

�ફલ કલર, લાઇન કલર બદલો અને ફ�રફારો લા� ુકરવા 

માટ� OK બટન પર ��લક કરો. કોમે�ટ બૉ�સ પર લા� ુ

કરાયેલ ઇ��છત ફોમ��ટ�ગ ફ�ચસ�� ંુઅવલોકન કરો.

કોમે�ટ ફોમ�ટ કરવી

ચાલો �ે��ટસ કર�એ - ��ેડશીટને કોઈ અ�ય નામ સાથ ેસેવ કરો. શડે� ફ�ચરને બધં કરો. 

હવ,ે ��ેડશીટમા ંક�ટલાક ફ�રફારો કરો. ઉપરાતં, બદલાયેલ સેલમા ં�ટ�પણીઓ ઉમેરો. 

�ટ�પણીઓને સપંા�દત કરવાનો �યાસ કરો અને તેને િવિવધ રંગો સાથ ેફોમ�ટ કરો.

ુફ�રફારોની સમી�ા કરવી - ��, એ�સેપટ 

ઓર �ર��ટ ચે��સ

એકવાર ટ�મના તમામ સ�યો �ારા ��ેડશીટ સપંા�દત 

થઈ �ય. ��ેડશીટ સબિમટ કરતા પહલ� ા તે �િતમ 

તબ�ો છે. આ તબ�ામા,ં આપણે ટ�મના સ�યો �ારા 

કરવામા ંઆવલેા તમામ ફ�રફારોને જોયા પછ� �િતમ 

��ેડશીટ તૈયાર કરવા માટ� ચે��સ એ�સેપટ અથવા 

�ર��ટમાથંી પસાર થઈ�.ંુ ફ�રફારોની સમી�ા કરવા 

માટ� નીચેના પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1. િસલે�ટ કર�ને Edit > Track Changes > Show 

ૃપર ��લક કરો. તે આ�િત 7.17 મા ંબતા�યા �માણે શો 

ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ.ે

ૃઆ�િત. 7.16: ફોમ�ટ સેલ ડાયલોગ બો�સ

ૃઆ�િત. 7.17: શો ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડો

2023-24

ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

136

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



પગ� ંુ2.  ��ેડશીટની સમી�ા કરતી વખતે કયા બધા 

ફ�રફારો �દિશ�ત કરવાના છે તેની યોજના 

બનાવવા માટ� આનો ઉપયોગ થાય છે.

પગ� ંુ3.  ફ�રફારને �વીકારવા અથવા નકારવા માટ� Edit > 

Track Changes > Manage પર ��લક કરો. તે 

ૃઆ�િત. 7.18 મા ંબતા�યા �માણે મેનેજ ચે��સ 

ડાયલોગ િવ�ડો �દિશ�ત કરશ.ે

પગ� ંુ3.  આ ડાયલોગ િવ�ડોમા,ં લાઇન પર ��લક કરો અને 

ફ�રફારોની સમી�ા કરવા માટ� એ�સેપટ અથવા 

એ�સેપટ ઓલ અથવા �ર��ટ ઓલ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  એકવાર સમી�ા થઈ �ય પછ� �લોઝ બટન પર ��લક કરો.

ચાલો �ે��ટસ કર�એ - �મ ક� �ાયો�ગક અ�યાસ 7.4 મા ંટ�મના અ�ય સ�યો �ારા 

કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો ક��કમા ં��થત ફ�ચર �ારા ર�કોડ� કરવામા ંઆ�યા છે, હવ ેતમે 

ફ�ત તે ફ�રફારોની સમી�ા કરો અને અ�ય ટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા જ�ર� 

ફ�રફારોને �વીકારો અથવા નકારો.

ુમ�જગ�  અને ક�પે�ર�ગ (�લના)

જો સમાન ��ેડશીટની િવિવધ ટ�મના સ�યો �ારા સમી�ા કરવામા ંઆવ ેઅને 

તમાર� પાસે સમાન ��ેડશીટ ફાઇલના બે અલગ-અલગ વશન�  હોય. 

ડો�મેુ�ટને મ� કરવા માટ� નીચેના પગલા ંઅ�સુરો.

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

બે ફાઇલો મ� કરવી

આપણી અગાઉ બનાવલેી ��ેડશીટ Test.ods પર કામ કરવા માટ�, Test1.ods નામની 

અ�ય નામ સાથ ેTest.ods ફાઇલને સેવ કરો અને ��ેડશીટ Test1.ods મા ંક�ટલાક ફ�રફારો 

કરો. હવ,ે આપણી પાસે બે ફાઈલો છે � મ� કરવાની છે.

ૃપગ� ંુ1. ��ેડશીટ ફાઇલ Test.ods ખોલો. આ�િત 7.19 મા ં ��ેડશીટ Test.ods ના 

ૃક�ટ��ટસની ન�ધ કરો. આ�િત. 7.20 મા ંમ� કરતા પહલ� ા ��ેડશીટ Test1.ods 

ની સામ�ીની પણ ન�ધ લો.

ૃઆ�િત. 7.19: મ� પહલ� ા 
Test.ods ના ક�ટ��ટસ 

ૃઆ�િત. 7.20: મ� પહલ� ા 
Test1.ods ના ક�ટ��ટસ

ૃઆ�િત. 7.18: ફ�રફારો �વીકારવા અથવા 

નકારવા માટ� મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડો
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 7.21 મા ંબતા�યા �માણે Edit > Track Changes > Merge Document  

પર ��લક કરો.

�ટ�પ 3.  ��ેડશીટ Test1.ods ખોલવા માટ� મ� 0િવથ ડાયલોગ િવ�ડોમાથંી ��ેડશીટ 

ૃફાઈલ Test1.ods િસલે�ટ કરો �ને Test.ods સાથ ેમ� કરવાની છે અને આ�િત 

7.22 મા ંબતા�યા �માણે ઓપન બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 7.21: મ� ડો�મેુ�ટ િવક�પ િસલે�ટ કર�ું

ૃઆ�િત. 7.22: મ� િવથ ડાયલોગ િવ�ડોમાથંી Test1.ods ખોલો

ૃપગ� ંુ4.  આ આ�િત 7.23 મા ંબતા�યા �માણે મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ.ે

ૃઆ�િત. 7.23: મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડો

પગ� ંુ5.  Test1.ods ��ેડશીટમા ં કરવામા ં આવલે તમામ ફ�રફારો Test.ods મા ં

ૃ�વીકારવા માટ� આ�િત 7.23 મા ંબતા�યા �માણે એ�સેપટ ઓલ પર ��લક 

કરો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



બે ��ેડશી�સને મ� કરવાને બદલે, કોઈ �ય��ત ડો�મેુ�ટની �લુના 

કર�ને બે ��ેડશી�સની �લુના કર� શક� છે. ડો�મેુ�ટની સરખામણી 

કરવા માટ� નીચેના પગલા ંઅ�સુરો. ચાલો અગાઉ બનાવલેી બે 

��ેડશી�સ Test.ods અને Test1.ods ની સરખામણી કર�એ

ૃપગ� ંુ1.  ��ેડશીટ ફાઇલ Test.ods ખોલો. આ�િત 7.25 મા ંબતા�યા 

�માણે Edit > Track Changes > Compare Document પર 

��લક કરો.

ુપગ� ંુ2.  આ ક�મપેયર � ડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ,ે  � સરખામણી 

કરવા માટ�ની ��ેડશીટ ખોલવાની �િુવધા આપશ.ે 

ૃ��ેડશીટ ફાઈલ Test1.ods િસલે�ટ કરો અને આ�િત 7.26 

મા ંબતા�યા �માણે ઓપન બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ3.  આ ફ�રફારોને �વીકારવા/નકારવા માટ� મેનેજ ચે��સ 

ૃડાયલોગ િવ�ડો ખોલશ.ે  આ�િત. 7.27 મા ંબતા�યા �માણે 

એ�સેપટ પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4. મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડોને બધં કરવા માટ� છે�લે 

ૃ�લોઝ બટન પર ��લક કરો �મ આ�િત 7.28 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ6.  હવ ે મ� કયા� પછ� �થમ ��ેડશીટ 

ૃTest.ods ખોલો અને આ�િત 7.24 મા ં

બતા�યા �માણે તેની ક�ટ��ટસ� ંુ

અવલોકન કરો. અવલોકન કરો ક� 

ૃઆ�િત. 7.24 Test.ods અને Test1.ods 

મ� કર�લ ક�ટ��ટસ દશા�વ ેછે.

ડો�મેુ�ટની સરખામણી

ૃઆ�િત. 7.24: મ� કયા� પછ� 
Test. ods ના ક�ટ��ટસ

ૃઆ�િત. 7.25: કંપેયર ડો�મેુ�ટ 

િવક�પ િસલે�ટ કર�ું

ૃ ુઆ�િત. 7.26: કંપેયર � ડાયલોગ 

િવ�ડો થી Test1.ods ખોલવી

ૃઆ�િત. 7.27: મેનેજ ચે��સ �વીકાર� ંુ   ૃઆ�િત. 7.28: મેનેજ ચે��સ ડાયલોગ િવ�ડો બધં કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.
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નો�સ તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



C.  ખાલી જ�યા ભરો

 1. ડો�મેુ�ટ� ંુ ટાઈટલબાર ��ેડશીટના શડે� મોડ માટ� ફાઇલ નામ સાથ ે

__________________ બતાવ ેછે.

 2. શડે� મોડ ��ેડશીટ _________ �ઝુરોને એક જ સમયે ��ેડશીટને ઍ�સેસ અને 

એ�ડટ કરવાની �િુવધા આપે છે.

 3. ર�કો�ડ�ગ ચે��સ ��ેડશીટના શડે� મોડમા ંઆપમેળે ____________ કર� છે.

 4. એ�ડટ મે� ૂપર ��લક કરો, ��ક ચે��સ અને પછ� ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કરવા માટ� ____________ િસલે�ટ કરો.

 5. બદલાયેલ સેલનો બોડ�ર કલર સરહદનો રંગ ______________ હશ.ે

 6. ____________ નો ઉપયોગ ��ેડશીટમા ંસેલમા ંન�ધો અથવા �ચૂનો ઉમેરવા 

માટ� થાય છે.

 7. કોમે�ટ બો�સને __________ (સેલ ક�ટ��ટ ને ફોમ�ટ કરવાની �મ જ ફોમ�ટ કર� 

શકાય છે.

 D. નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો

 1. શ�દો� ંુ�યા�યાયન આપો

  (a)  શ�ેર�ગ ��ેડશીટ

  (b)  ર�કોડ� ચે��સ

 2. નીચે �જુબ કરવા માટ� કમા�ડ લખો 

  (a)  શ�ેર�ગ ��ેડશીટ

  (b)  ર�કોડ� ચે��સ

 3. કયા મે�નુો ઉપયોગ નીચેના ફંકશન કરવા માટ� થાય છે

          (a)  ��ક ચે��સ

   (b)  ��ેડશીટ સેવ કરવી

 4. ��ેડશીટમા ંથયેલા ફ�રફારોની સમી�ા કરવાથી તમારો અ�ભ�ાય � ંુછે?

 5.  ��ેડશીટ મ� કરવા અને સરખામણી કરવા વ�ચે તફાવત કરો.

અ��ુકા અને િનયાઝને વગ� �િતિનિધ બનાવવામા ંઆ�યા છે. અ��ુકાને 

િવિવધ િવષયો માટ� �લાસ અસાઇનમે�ટ એકિ�ત કરવા માટ� કહવ� ામા ં

આ�� ંુછે. રોલ નબંર, િવ�ાથ�ઓના નામ અને િવષયના નામ �ટોર કરવા 

માટ� ��ેડશીટ બનાવો. નીચેની ��યાઓ કરો �થી િનયાઝ ફાઇલને 

ઍ�સેસ કર� શક�:

 1.  ��ક ચે��સ અનેબલ

 2.  � તાર�ખે અસાઈ�મે�ટ સબિમટ કરવામા ંઆ�� ંુછે તે દશા�વવા 

માટ� �ટ�પણી ઉમેરો.

 3.  વગ� િશ�ક સાથ ેડો�મેુ�ટ શરે કરો.

2023-24
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નો�સ

લેબ એ�સરસાઇઝ 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ુ
�
િન

ટ ે ે�લ� ઓફ�સ બઝનો 

ે ેઉપયોગ કર�ન ડ�ટાબઝ 

ે ે ેમનજમ�ટ િસ�ટમ

કોઈપણ સ�ંથા માટ� ડ�ટા� ંુસચંાલન ઘ� ંુમહ�વ�ણૂ� છે. ડ�ટા એ�ટર કરવાની 

સરળતા, તેનો કાય��મ સ�ંહ, સચોટ અને ઝડપી �નુઃ�ા��ત એ કોઈપણ 

ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમનો �ાથિમક ઉ�ે�ય છે. આ �િુનટમા ં તમે 

�લ�ેઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટા મેનેજમે�ટની િવિવધ પ�િતઓ 

િવશ ેશીખી શકશો, � એક ઓપન સોસ� એ��લક�શન છે.

 �થમ �કરણ ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમના સામા�ય િવભાવનાઓ, 

�રલેશનલ ડ�ટાબેઝ પર �યાન ક����ત કર�ને િવિવધ ડ�ટાબેઝ મોડ�લ  સાથ ે

શ� થાય છે. તે �ાથિમક ક� અને ફોર�ન ક� અને આરડ�બીએમએસના િવિવધ 

ડ�ટાબેઝ ઓ���ટનો �યાલ સમ�વ ેછે.

 બી� �કરણમા ંતમે �લ�ેઓફ�સ બેઝ એ�લીક�શન ઈ�ટરફ�સ િવશ ે

શીખી શકશો, તેને ક�વી ર�તે શ� કર� ંુઅને તેનો ઉપયોગ ક�વી ર�તે કરવો, 

ડ�ટાબેઝ અને કો�ટકો ક�વી ર�તે બનાવવા, કો�ટકમા ંડ�ટા એ�ટર કરવો અને 

એ�ડટ કર�.ંુ �લ�ેઓફ�સ બેઝ �ારા ઉપયોગમા ં લેવાતા િવિવધ ડ�ટા 

�કારોની પણ ચચા� કરવામા ંઆવી છે.

 કો�ટક બના�યા પછ�, તમે કો�ટકને સપંા�દત કર� શકો છો અથવા 

ડ�લીટ કટ� શકો છો અને ડ�ટાબેઝની યો�ય �ળવણી માટ� ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી 

અને અસગંતતાને િનયિં�ત કરવા માટ� કો�ટકો.

પ�રચય 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



વ�ચે સબંધંો સેટ કર� શકો છો. �ી� �કરણમા,ં તમે શીખશો ક� સબંધંો 

�થાિપત કયા� પછ� સબંિંધત કો�ટકોમા ંફ�રફારો ક�વી ર�તે �િત�બ��બત થાય છે.

 ચોથા �કરણમા,ં તમે ઇ��છત �પ�ટ�કરણો આપીને તમાર� જ��રયાત 

�જુબ ડ�ટાબેઝમાથંી ડ�ટા �નુઃ�ા�ત કરવા� ંુ શીખી શકશો, �ને �વરે� 

કહવ� ામા ંઆવ ેછે. આપેલ �પ�ટ�કરણો પર આધાર રાખીને, િવિશ�ટ ર�કો�્�સને 

ડ�ટાબેઝમા ંશોધવામા ંઆવ ેછે અને પછ� ઇ��છત ર�તે �દિશ�ત કરવામા ંઆવ ે

છે.

 છે�લા �કરણમા,ં તમે �લ�ેઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ફો�સ� અને 

�રપો��્સ બનાવવા� ંુશીખી શકશો. ફોમ� એ �ઝુર ���ડલી ડ�ટા એ��� ���ન છે 

� કોઈપણ �ઝુર �ારા કો�ટકમા ંડ�ટા સરળતાથી એ�ટર કરવાની �િુવધા 

આપે છે. �રપોટ� ફ�ચર �નુઃ�ા�ત ડ�ટાને �ઝુર ���ડલી, સમ� શકાય તેવી 

ૂઅને ફોમ�ટ કર�લ ર�તે ર� કરવામા ંમદદ કર� છે.

2023-24

�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

143

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ે ે ે ેડ�ટાબઝ મનજમ�ટ િસ�ટમનો 
પ�રચય

�
ક
ર
ણ

ડ�ટાબેઝ અને ડ�ટાબેઝ િસ�ટમો આપણા �વનના આવ�યક ભાગો છે. આપણે 

ઘણા સમયથી ડ�ટાબેઝ સાથ ે��યા�િત��યા કર� ર�ા છ�એ. શ�દકોશમા ંશ�દ 

શોધવાની અથવા ટ��લફોન �ડર��ટર�માથંી િમ�નો ટ��લફોન નબંર શોધવાની 

���યા યાદ કરો. સતત બદલાતી ટ�કનોલો�મા ં �ગિત સાથ,ે 

કો���ટુરાઈ�ડ ડ�ટાબેઝનો ઉપયોગ ડ�ટાબેઝને સ�ં�હત કરવા, મેિન��લેુટ 

કરવા અને તે� ંુસચંાલન કરવા માટ� થઈ ર�ો છે. આ�, આપણે �વનના 

લગભગ તમામ �ે�ોમા ંડ�ટાબેઝનો ઉપયોગ કર�એ છ�એ. �યાર� આપણે ર��વ ે

�ટ�કટ �કુ કરવા જઈએ છ�એ, લાઈ�ેર�મા ં��ુતક શોધવા જઈએ છ�એ, 

પગારની િવગતો મેળવવા જઈએ છ�એ, એટ�એમમાથંી પૈસા ઉપાડ�ા પછ� 

બાક�ની રકમ જોવા માટ� અને વગેર�, આ ��ૂચ ઘણી લાબંી ચાલી શક� તેમ છે. 

ડ�ટાબેઝમા ંસ�ં�હત થતી મા�હતી ટ���ટ, ઈમે�સ, ઓ�ડયો અને િવ�ડયો �વા 

િવિવધ �કારની હોઈ શક� છે. આ ડ�ટા પછ� સ�ં�હત અને/અથવા ���યા 

કરવામા ંઆવ ેછે �થી અથ�� ણૂ� મા�હતી મેળવી શકાય.

પ�રચય 

ડ�ટા અને મા�હતી

રૉ ત�યો ડ�ટા બનાવ ેછે. ત�ય કોઈપણ �ય��ત, �થળ, ��િૃ� અથવા વ��ઓુ 

સાથ ેસબંિંધત હોઈ શક� છે. તે ટ���ટ, �ા�ફ�સ, ઑ�ડઓ અથવા િવ�ડયોના 

�વ�પમા ંસ�ં�હત થઈ શક� છે. ઉપયોગી અને અથ�� ણૂ� મા�હતી જનર�ટ કરવા 

માટ� આ ડ�ટાને કોઈપણ ક����ુટ�ગ મશીન �ારા યો�ય ર�તે ���યા કરવી 

આવ�યક છે. ડ�ટાના ઉદાહરણો િવ�ાથ�ઓ �ારા મેળવલેા �ણુ, વજન, 

�ક�મતો, ખચ�, વચેાયેલી વ��ઓુની સ�ંયા, કમ�ચાર�ઓના નામ, ઉ�પાદનના 

નામ, સરનામા, ટ��સ કોડ, ન�ધણી, �ણુ વગેર� છે.

 મા�હતી એ ડ�ટા� ંુ�ોસે�ડ અથવા સગં�ઠત �વ�પ છે. જો ડ�ટા સાચો 

અથવા સચોટ ન હોય, તો આવા ડ�ટાને �ોસેસ કર�ને મેળવલેી મા�હતી સાચી 

ન પણ હોય. ઉદાહરણ તર�ક�, િવ�ાથ�ઓ �ારા મેળવલેા �ણુ અને તેમના 

રોલ નબંર એ ડ�ટા છે, �યાર� �રપોટ� કાડ�/શીટ એ મા�હતી છે.

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



મા�હતીના અ�ય �વ�પો છે પે-��લ�સ, સમયપ�ક, વક�શીટ, બાર ચાટ� , 

ઇ�વોઇસ, એકાઉ�ટ ર�ટન� વગેર�. એ જ ર�તે ર�કોડ� કર�લ તાપમાન એ ડ�ટા છે 

�ને �દવસ અને રાિ�� ંુમહ�મ અથવા લ��ુમ તાપમાન શોધવા માટ� 

�ોસેસ કર� શકાય છે. તેમજ આ ડ�ટા સામા�ય ર�તે કો�ટક 8.1 મા ંબતા�યા 

�માણે ટ���લુર �વ�પમા ંગોઠવવામા ંઆવ ેછે.

ુકો�ટક 8.1: ટ���લર �વ�પમા ંસ�ં�હત ડ�ટા

�દવસ ુ�દવસ� ંતાપમાન ુરાિ�� ંતાપમાન

રિવવાર

સોમવાર

મગંળવાર

�ધુવાર

ુ��ુવાર

��ુવાર

શિનવાર

35

37

36

34

35

35

33

15

17

16

15

17

16

14

ડ�ટાબેસ અને ડ�બીએમએસ

ડ�ટાબેઝ એ સગં�ઠત ર�તે સ�ં�હત તા�ક�ક ર�તે સબંિંધત ડ�ટા વ��ઓુનો સ�ંહ 

છે. ડ�ટાબેઝમા ંસ�ં�હત મા�હતી �ઝુરની જ��રયાતો અ�સુાર ઉમેર�, �ધુાર�, 

ડ�લીટ અથવા �દિશ�ત કર� શકાય છે. ડ�ટા બનાવવા, અપડ�ટ કરવા અને 

�નુઃ�ા�ત કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવાતા સો�ટવરેને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ 

િસ�ટમ (ડ�બીએમએસ) તર�ક� ઓળખવામા ં આવ ે છે. તે �ઝુર માટ� 

ડ�ટાબેઝના આયોજન અને �ળવણીની �િુવધા આપે છે. ડ�બીએમએસના 

ક�ટલાક સામા�ય ઉદાહરણો છે એમએસ એ�સેસ, ઓપન ઓ�ફસ અથવા �લ�ે 

ઓ�ફસ બેઝ, ઓર�કલ, ઇ��ે�સ, માયએસ�એૂલ. આ ��ુતકમા,ં આપણે 

ડ�બીએમએસના િવિવધ પાસાઓ શીખવા માટ� �લ�ેઓફ�સ બેઝ વઝ�ન 6.4 

નો ઉપયોગ કર��.ંુ

 આપણે બધા �ણીએ છ�એ ક� આપણા િમ�ોના નામ યાદ રાખ� ંુસરળ 

છે, પરં� ુતેમના ફોન નબંરને આપણી ��િૃતમા ં�ળવી રાખવા ��ુક�લ છે. જો 

નામ અને ફોન નબંર �વી િવગતો ડાયર� અથવા મોબાઈલ ફોનમા ં

�યવ��થત ર�તે સ�ં�હત કરવામા ંઆવ ેતો જ�ર� �ય��તનો ફોન નબંર 

મેળવવો સરળ બને છે. આમ, ફોન �કુને એક સરળ ડ�ટાબેઝ ગણી શકાય અને 

આ ડ�ટાબેઝને ઇલે��ોિનક ર�તે સચંા�લત કરવા માટ�, આપણે ડ�ટાબેઝ 

મેનેજમે�ટ િસ�ટમ અથવા ડ�બીએમએસની જ�ર પડશ.ે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ચાલો ડ�બીએમએસના ક�ટલાક ફાયદાઓની ચચા� કર�એ:

 • સગં�ઠત સ�ંહ - ડ�ટાબેઝમાનંો ડ�ટા સગં�ઠત ર�તે સ�ં�હત થાય છે, 

�થી જ�ર� ડ�ટાની �નુઃ�ા��ત ઝડપી અને સચોટ હોય.

 • ડ�ટા િવ�લેષણ - ડ�ટાબેઝ ચો�સ માપદંડોના આધાર� ડ�ટાના 

િવ�લેષણમા ં મદદ કર� છે. ડ�ટાબેઝનો ઉપયોગ કર�ને મહ�મ 

અથવા લ��ુમ ��ૂય, સર�રાશ અથવા મા�યમમાન શોધવા� ંુ

સરળ છે.

 • ડ�ટા શ�ેર�ગ - જો અલગ-અલગ એ��લક�શ�સ માટ� સમાન ડ�ટા સેટ 

જ�ર� હોય તો ડ�ટાબેઝ અ�ય એ��લક�શ�સ સાથ ેશરે કર� શકાય છે. 

તેથી ડ�ટાબેઝનો ઉપયોગ કરવાનો અથ � છે એકવાર બનાવ� ંુઅને 

બ�િવધ એ��લક�શનો માટ� તેનો વારંવાર ઉપયોગ કરવો.ુ

 • ��નૂતમ ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી - અનેક કો�ટકોમા ંસમાન ડ�ટા ફ��ડની 

આવ�યકતાની ��થિતમા,ં ડ�ટા ફ��ડ ઘણા કો�ટકોમા ં�નુરાવિત�ત 

થઈ શક� છે. આને ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી કહવ� ામા ંઆવ ેછે. ડ�બીએમએસ 

ૂ��સનો ઉપયોગ કર�ને આ ઘટાડ� શકાય છે.

 • ડ�ટા �સુગંતતા - ડ�ટા ર�ડ�ડ�સીને ઘટાડ�ન,ે અસગંત ડ�ટા સ�ં�હત 

થવાની શ�તાઓ ઘટ� �ય છે. ઉદાહરણ તર�ક�, એ� ંુન થ� ંુ

જોઈએ ક� િવ�ાથ�� ંુનામ એક ટ�બલમા ંબદલાય છે અને બી� 

ટ�બલમા ંનહ�. ડ�બીએમએસનો ઉપયોગ કર�ને આવી અસગંતતા 

ઓછ� થાય છે.

ુ ચાલો એવી પ�ર��થિતનો િવચાર કર�એ ક� �યા,ં ઉદાહરણ તર�ક�, ��ુગન 

ૂ ુએબીસી ��લના ડ�ટા મેનેજમે�ટ� ં�યાન રાખે છે. તેના ડ�ટાબેઝમા ંબે કો�ટકો 

ુછે - એડિમશન ટ�બલ અને લાઇ�ેર� ટ�બલ. 'રામ લાલ �માર' પોતા� ંુનામ 

ુબદલીને 'રામ �માર' કરવા માગેં છે, તેણે હાલમા ંજ પોતા� ંુઘર િશ�ટ ક� � ુ છે. 

ુતેથી, તે તેની અર� ��ુગનને સ�પે છે. ડ�બીએમએસની ગેરહાજર�મા,ં 

ુ��ુગનને એડિમશન ટ�બલ અને લાઇ�ેર� ટ�બલમા ંિવ�ાથ�� ંુનામ અલગથી 

બદલ� ંુપડશ.ે પરં� ુ�મ આપણે ડ�બીએમએસનો ઉપયોગ કર�ને બે કો�ટકો 

વ�ચે સબંધં સેટ કર� શક�એ છ�એ, એક કો�ટકમા ંકોઈપણ ફ�રફાર તમામ 

સબંિંધત કો�ટકોમા ંઆપમેળે �િત�બ��બત થાય છે. બદલાયેલ નામ સાથ ે

બીજો ર�કોડ� ઉમેરવાની જ�ર નથી. આ જ ર�કોડ� અપડ�ટ કરવામા ંઆવશ.ે 

આથી, આ ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી અને અસગંતતાની શ�તાઓને ઘટાડ� છે.

એડિમશન ટ�બલ

રોલ નબંર ુિવ�ાથ�� ંનામ વગ� જ�મ તાર�ખ દાખલાની તાર�ખ

913

914

ુ�દપક �માર

ુરામ લાલ �માર

10

10

06/04/2004

01/03/2004

25/06/2004

24/06/2004
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



લાઈ�ર� ટ�બલ

ુ ુ��તક� ંનામ લેવાની તાર�ખ પાછ� આપવાની તાર�ખ

ુ�દપક �માર 

ુરામ લાલ �માર

શામ લાલ

આઈટ�

િવ�ાન

ગ�ણત

10/12/2018

11/11/2018

12/11/2018

25/12/2018

24/11/2018

30/12/2018

 • કાય��મતામા ં વધારો કર� છે - ડ�ટાબેઝ કો�ટકો યો�ય ર�તે 

ગોઠવાયેલા હોવાથી, ડ�ટા સેવ કરવા, વાચંવા અને સચ� કર� ંુ

કાય��મ ર�તે કર� શકાય છે.

 • ચોકસાઈમા ં વધારો કર� છે - ડ�ટાબેઝમા ં ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી અને 

અસગંતતાને ઘટાડ� શકાય છે, તેથી ડ�ટાને ડ�ટાબેઝમાથંી ચો�સ 

ર�તે �નુઃ�ા�ત કરવામા ંઆવ ેછે.

 • મા�યતા વધાર� છે - �યાર� ડ�ટાબેઝ� ંુઆયોજન કરવામા ંઆવ ે�યાર� 

િવિવધ ડ�ટા ફ��ડની �ોપટ�ઝ અસાઇન કર� શકાય છે. તેથી મા�ય 

ડ�ટા એ�ટર કરવામા ંઆવી ર�ો છે ક� નહ� તે ડ�ટા એ���ના તબ�ે 

તપાસી શકાય છે. આ ડ�ટાબેઝની મા�યતા વધાર� છે. દાખલા તર�ક�, 

આપણે ટ�બલ બનાવતી વખતે એક �િતબધં સેટ કર� શક�એ છ�એ ક� 

એ�ટર કરવામા ંઆવતી ફ�ની રકમ 1000 થી વ� ુહોવી જોઈએ.

ૃ • �રુ�ા - અનિધ�ત ઍ�સેસને �ઝુરોને પાસવડ� અસાઈન કર�ને 

િનયિં�ત કર� શકાય છે. ડ�ટાને એવી ર�તે અ�વુા�દત કરવામા ંઆવી 

ૃશક� છે ક� અનિધ�ત �ઝુરો તેને વાચંવામા ંસ�મ ન હોય. આને 

એ����શન તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે. આ બનેં પગલા ંડ�ટાબેઝની 

�રુ�ામા ંવધારો કર� છે.

ડ�ટા મોડ�સ

ડ�ટાબેઝને સ�ં�હત કરવામા ંઆવતા ડ�ટાના આધાર� અલગ અલગ ર�તે 

�ડઝાઇન કર� શકાય છે. ડ�ટાબેઝ� ંુઆ માળ� ંુડ�ટા મોડ�લ તર�ક� ઓળખાય છે 

� મા�હતીને ક�વી ર�તે સ�ં�હત અને �નુઃ�ા�ત કરવામા ંઆવશ ેતે� ંુવણ�ન 

કર� છે.

 ડ�ટા મોડ�લમા ંડ�ટા� ંુવણ�ન કરવા માટ�ના ઘટકો, તેમની વ�ચેના સબંધંો 

અને ડ�ટા ધરાવતા અવરોધોનો સમાવશે થાય છે. હાઇઅરા�ક�કલ ડ�ટા મોડ�લ, 

નેટવક� ડ�ટા મોડ�લ અને ર�લેશનલ ડ�ટા મોડ�લ �વા િવિવધ ડ�ટા મોડ�લો છે.

હાઇઅરા�ક�કલ  ડ�ટા મોડલ

આ મોડ�લમા ંડ�ટાને ��ૃ �વી રચનામા ંગોઠવવામા ંઆવ ેછે. ડ�ટા ર�કોડ�ના 

�પમા ંસ�ં�હત થાય છે. ર�કોડ� એ �ે�ો અને તેના ડ�ટા ��ૂયોનો સ�ંહ છે.
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ુિવ�ાથ�� ંનામ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



આ તમામ ર�કોડ� િવિવધ �તર� એકબી� સાથ ેજોડાયેલા હોય છે, �નાથી 

ૃહાઇઅરાક� રચાય છે. ઉદાહરણ તર�ક�, આ�િત8.1 મા ં કંપનીનો ડ�ટા 

હાયરા�ક�કલ ડ�ટા મોડલનો ઉપયોગ કર�ને સ�ં�હત થાય છે.

લાઈ�સ �લ

�ય��તગત મા�હતી

ુકમ�ચાર�� ંનામ

પગાર

હો�ો

�ો��ટ મા�હતી

�ો��ટ નબંર

�ો��ટ ડ�ડલાઇન

કમ�ચાર� ઈ�ચા�

ૃઆ�િત. 8.1: હાયરા�ક�કલ ડ�ટા મોડલ

નેટવક� ડ�ટા મોડલ

આ મોડ�લમા,ં બ�િવધ ર�કો�્�સ સમાન મા�ટર ફાઇલ સાથ ેજોડાયેલા છે. તેને ુ

ઈ�વટ�ડ �� તર�ક� પણ ગણવામા ંઆવ ેછે �યા ંમા�ટર ��ૃના ત�ળયે હાજર 

ૃહોય છે અને શાખાઓમા ંમા�ટર સાથ ેજોડાયેલી મા�હતી હોય છે. આ�િત8.2 

ૂમા,ં કંપનીનો ડ�ટા નેટવક� ડ�ટા મોડ�લનો ઉપયોગ કર�ને ર� કરવામા ંઆ�યો 

છે.

લાઈ�સ �લ

�લ�ય��તગત 

મા�હતી

ુકમ�ચાર�� ં
નામ

પગાર હો�ો

�ો��ટ મા�હતી

�ો��ટ નબંર
�ો��ટ 

ડ�ડલાઇન

�રલેશનલ ડ�ટા મોડલ

આ ડ�ટા મોડ�લ સમાન ડ�ટાબેઝના બે અથવા વ� ુકો�ટકો વ�ચેના સબંધંો 

�થાિપત કરવાના િસ�ાતં પર આધા�રત છે. તે સૌથી વ� ુઉપયોગમા ંલેવા� ંુ

ડ�ટાબેઝ મોડલ છે. ચાલો આ મોડ�લ િવશ ેિવગતવાર અ�યાસ કર�એ.

ૃઆ�િત. 8.2: નેટવક� મોડ�લ
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�રલેશનલ ડ�ટાબેઝ મોડલ 1970 મા ંઈ. એફ. કોડ �ારા ��તાિવત કરવામા ં

આ�� ંુહ�.ંુ ર�લેશનલ ડ�ટાબેઝ મોડ�લ એ ડ�ટાબેઝ મોડ�લનો સૌથી સામા�ય 

�કાર છે. ડ�ટા ત�વો રૉ અને કૉલમથી બનેલા િવિવધ કો�ટકોમા ંસ�ં�હત થાય 

છે. િવિવધ કો�ટકોમાનંો ડ�ટા સામા�ય ફ��ડના ઉપયોગ �ારા સબંિંધત છે. તેથી 

સામા�ય ફ��ડના આધાર� કો�ટકો વ�ચે સબંધંો �થાિપત કરવામા ંઆવ ેછે. 

તેથી જ આ મોડ�લને �રલેશનલ ડ�ટાબેઝ મોડલ તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે.

�રલેશનલ ડ�ટાબેઝ મોડલ

�રલેશનલ ડ�ટાબેઝ પ�રભાષા

ચાલો આપણે આરડ�બીએમએસમા ં વપરાતા ક�ટલાક સામા�ય શ�દોથી 

પ�ર�ચત થઈએ.

 • એ��ટટ� - તે એક વા�તિવક વ�ડ� ઓ���ટ છે �ના િવશ ેમા�હતી 

ડ�ટાબેઝમા ંસ�ં�હત કરવાની છે. ઉદાહરણ તર�ક�, જો આપણે કોઈ 

સ�ંથાના િવ�ાથ� િવશ ેશાળામા ંમા�હતી સ�ં�હત કરવા માગંીએ 

છ�એ, તો આપણે તેનો �વશે નબંર, રોલ નબંર, નામ, િપતા� ંુનામ, 

જ�મ તાર�ખ, વગેર�ની જ�ર પડશ.ે એ��ટટ� સાથ ેસકંળાયેલ આ 

ુિવગતોને એ�����સ કહવ� ામા ંઆવ ેછે. દર�ક એ��ટટ� તેની સાથ ે

સકંળાયેલા આ એ�����ુસનો સ�ંહ છે. તેથી રોલ નબંર, નામ, 

એડિમશન નબંર વગેર� એ એ��ટટ� િવ�ાથ� સાથ ે સકંળાયેલા 

ૂએ�����ુસ  છે. આ એ�����ુસ કૉલમના �વ�પમા ંર� થાય છે.

 • કો�ટક - કો�ટક એ તા�ક�ક ર�તે સબંિંધત ર�કો�્�સનો સ�ંહ છે. તે 

કૉલમના સ�હૂ તર�ક� ગોઠવવામા ંઆવ ેછે, અને તેમા ંઘણી રૉ હોઈ 

શક� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, કમ�ચાર� કો�ટકમા ંકૉલમ હોઈ શક� છે �મક� 

નામ, હો�ો, િવભાગ અને 100 કમ�ચાર�ઓનો ડ�ટા ધરાવતા ર�કોડ� 

અથવા રૉ હોઈ શક� છે.

ુ • ફ��ડ અથવા કૉલ�સ અથવા એ�����સ - ફ��ડ એ ડ�ટાબેઝમા ંસૌથી 

ના� ંુએ��ટટ� છે. ફ��ડનો સ�ંહ ર�કોડ� બનાવ ેછે, ર�કો�્�સનો સ�ંહ 

કો�ટક બનાવ ેછે અને કો�ટકોનો સ�ંહ ડ�ટાબેઝ બનાવ ેછે. ફ��ડ 

�ય��તગત ર�કોડ� લા��ણકતાઓ છે અને કો�ટકની �દર કૉલમ 

ૂતર�ક� ર� કરવામા ંઆવ ે છે. ડ�ટા ��ૂયો ડ�ટાબેઝમા ંફ��ડ તર�ક� 

સ�ં�હત થાય છે. એક ફ��ડ ઘણી �ય��તઓ માટ� એક �કારના ડ�ટાના 

ડ�ટા ��ૂયો રાખી શક� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, કમ�ચાર� કો�ટકમા ં“Emp 

Name” ફ��ડમા ંસ�ંથાના કમ�ચાર�ઓના નામ હશ.ે

 • ડ�ટા ��ૂયો - ડ�ટા ��ૂયો એ રૉ ડ�ટા છે � ��મેૂ�રક, ક�ર��ટર અથવા 

ૂઆ�ફા��મૂે�રક �વ�પમા ંર� થાય છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



  ડ�ટા ��ૂયોના ઉદાહરણો છે 'અ�ભનવ �બ��ા', '26' '��ૂટ�ગ', 

"ચદં�ગઢ", "10-12-2018", વગેર�.

 • ર�કોડ� અથવા રૉ- �ય��ત અથવા ઑ���ટ સબંિંધત તમામ ફ��ડ 

માટ�ના ડ�ટા ��ૂયોને ર�કોડ� કહવ� ામા ંઆવ ેછે. તે કો�ટકની �દર રૉ 

ૂતર�ક� ર� કરવામા ંઆવ ેછે. ર�કોડ� ટ�બલમા ંએક �ય��ત અથવા 

ઑ���ટ માટ�ના તમામ ફ��ડના ડ�ટા ��ૂયો ધરાવ ેછે. ઉદાહરણ 

તર�ક�, નામ, હો�ો, િવભાગ �વા ફ��ડના નામો સાથ ે કમ�ચાર� 

કો�ટકમા,ં કમ�ચાર� માટ�ના તમામ ફ��ડના ડ�ટા ��ૂયો ('અ�ભનવ', 

'મેનેજર', 'ફાઇના�સ') હોઈ શક� છે અને આ એક ર�કોડ� બનાવ ેછે.

 • �ાઈમર� ક� – �ાઈમર� ક� અથવા ફ�ત ક� એ એક ફ��ડ છે � 

કો�ટકમા ંએક રૉને િવિશ�ટ ર�તે ઓળખે છે. ��ુય ઓળખકતા� એક 

કૉલમ અથવા બ�િવધ કૉલમ� ંુ��ૂય હોઈ શક� છે. �ાઈમર� ક� એ ુ

કો�ટક માટ� �િુનક ઓળખકતા� છે. કૉલમ અથવા કૉલમના સયંોજનો 

ક� � �ાઈમર� ક� બનાવ ેછે તે �િુનક ��ૂયો ધરાવ ેછે. કોઈપણ સમયે, 

કો�ટકમા ંકોઈપણ બે રૉ �ાઈમર� ક� માટ� સમાન ��ૂયો ધરાવી 

શકતી નથી અને આવા ફ��ડ માટ� ડ�ટા ��ૂય ખાલી છોડ� શકાતી 

નથી. ઉદાહરણ તર�ક�, િવ�ાથ� કો�ટકમા,ં દર�ક િવ�ાથ� પાસે �િુનક 

રોલ નબંર હોય છે, � �ાઈમર� ક� બનાવ ેછે. જો, કો�ટકમા ંઆપણે 

ર�કોડ�ને ઓળખવા માટ� એક કરતા ંવ� ુફ��ડનો ઉપયોગ કર�એ છ�એ, 

તો તે સ�ં�ુત ક� તર�ક� ઓળખાય છે. ઉદાહરણ તર�ક�, આપણે �ફ�ડ 

રોલ નબંર અને નામ ધરાવતી સ�ં�ુત ક� બનાવી શક�એ છ�એ.

 • �રલેશનલ ડ�ટાબેઝ - �રલેશનલ ડ�ટાબેઝ એ સબંિંધત કો�ટકોનો સ�ંહ 

ૃછે. ઉદાહરણ તર�ક�, આ�િત8.3 મા,ં ડ�ટાબેઝમા ંબે સબંિંધત કો�ટકો 

છે.

�રલેશનલ ડ�ટાબેઝ
ફ���સ

કો�ટકો

ર�કો�્�સ

રોલ નબંર ુિવ�ાથ�� ંનામ વગ� જ�મ તાર�ખ દાખલાની તાર�ખ

913

914

10

10

06/04/2004

01/03/2004

25/06/2004

24/06/2004

ુ�દપક �માર

ુરામ લાલ �માર

રોલ નબંર ુ�ક નબંર લેવાની તાર�ખ �વેશ તાર�ખ

913

914

915

555

333

444

10/12/2018

11/11/2018

12/11/2018

25/12/2018

24/11/2018

30/12/2018

ૃઆ�િત. 8.3: �રલેશનલ ડ�ટાબેઝ
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 • ફોર�ન ક� - જો કોઈ �ફ�ડ અથવા એક ટ�બલના �ફ�ડના િમ�ણનો 

ઉપયોગ બી� ટ�બલના ર�કો�્�સને અલગ ર�તે ઓળખવા માટ� કર� 

શકાય છે, તો તે ચો�સ �ફ�ડને ફોર�ન ક� તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે. 

આ ફોર�ન ક� બે કો�ટકો વ�ચે સબંધં બાધંવામા ંમદદ કર� છે. નીચે 

આપેલ ઉદાહરણ પર િવચાર કરો.

િવ�ાથ� ન�ધણી કો�ટક

ન�ધણી નબંર ુિવ�ાથ�� ંનામ વગ� જ�મ તાર�ખ �વેશ તાર�ખ

XX1234567890

XX1234567891

10

10

06/04/2004

01/03/2004

25/06/2018

24/06/2018

�ાઈમર� ક�:  ન�ધણી નબંર

િવ�ાથ� �ક કો�ટક

રોલ નબંર ગ�ણત િવ�ાન વોક�શનલ ન�ધણી નબંર

44983

44990

87

74

75

45

80

75

XX1234567890

XX1234567891

�ાઈમર� ક� - રોલ નબંર, ફોર�ન ક� - ર����શન નબંર

 િવ�ાથ� ન�ધણી કો�ટકમા,ં 'એનરોલમે�ટ_નબંર' એ �ાઈમર� ક� છે અને 

િવ�ાથ� �ક કો�ટકમા,ં 'રોલ_નબંર' એ �ાઈમર�  ક� છે, �યાર� 

'એનરોલમે�ટ_નબંર' એ ફોર�ન ક� છે. આ ફોર�ન ક�નો ઉપયોગ બે કો�ટકો 

વ�ચે સબંધં �થાિપત કરવા માટ� થઈ શક� છે.

 • ક���ડડ�ટ ક� - �ાઈમર� ક� બનવા માટ� પા�તા ધરાવતા તમામ ફ��ડ 

��ૂયો તે ટ�બલ માટ� ક���ડડ�ટ ક� છે. આવા ફ���સ ન તો ખાલી છોડ� 

ુશકાય છે અને ન તો ���લક�ટ ��ૂયો હોઈ શક� છે. તેથી કો�ટકમા ં

િવ�ાથ� an, ન�ધણી નબંર અને રોલ નબંર બનેં ક���ડડ�ટ ક� છે.

 • વૈક��પક ક� - ક���ડડ�ટ ક�માથંી, એક અથવા બે �ાઈમર� ક� તર�ક� 

બનાવવામા ંઆવ ેછે. અ�ય વકૈ��પક ક�ઓ છે. તેથી, જો રોલ નબંરને 

�ાથિમક ક� તર�ક� બનાવવામા ંઆવ,ે તો �વશે નબંર એ વકૈ��પક ક� 

છે.

આરડ�બીએમએસના ઑ����સ

ડ�ટાબેઝમા ંઑ���ટ એ એક માળ� ંુઅથવા ફ�ચર છે �નો ઉપયોગ ડ�ટાને 

ૂ ુસ�ં�હત કરવા, ર� કરવા અથવા �નઃ�ા�ત કરવા માટ� થાય છે. વા�તવમા ં

ડ�ટાબેઝ એ આ ઑ���ટ� ંુસ�ંહ છે � એકબી� સાથ ેસબંિંધત ડ�ટાના 

બ�િવધ સેટ પર કામ કર� છે. ડ�ટાબેઝમા ંિવિવધ પદાથ� નીચે ચચા� કયા� ુ

�જુબ છે:

 • કો�ટક - અગાઉ જણા�યા �જુબ, કો�ટક એ કોઈપણ ડ�બીએમએસ � ંુ

�ળૂ�તૂ એકમ છે. ડ�ટા �થમ રૉ અને કૉલમ ફોમ�ટમા ંકો�ટકોમા ં

સ�ં�હત થાય છે. કૉલમ ફ��ડ અથવા એ����ટુ� ંુ�િતિનિધ�વ કર� છે 

�યાર� રૉ ર�કોડ�� ંુ�િતિનિધ�વ કર� છે.
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ુ�દપક �માર

ુરામ �માર 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 • ફો�સ� - ફોમ� એ ડ�ટાબેઝ� ંુફ�ચર છે �નો ઉપયોગ કર�ને આપણે 

કો�ટકમા ંસરળ અને �ઝુર ���ડલી ર�તે ડ�ટા એ�ટર કર� શક�એ છ�એ. 

ફોમ�મા ંટ���ટ બો�સ, લેબલ, ર��ડયો બટન, �લ�ટ બો�સ, ચેક બો�સ 

વગેર�નો સમાવશે થાય છે � ડ�ટા એ�ટર કરવા માટ� �ઝુર ���ડલી 

ઇ�ટરફ�સ આપે છે. ફોમ� �ારા એ�ટર કર�લ ડ�ટા કો�ટકોમા ંસ�ં�હત 

થાય છે.

 • �વેર�- ડ�ટાબેઝમાથંી ઇ��છત મા�હતી મેળવવા માટ� �વરે�નો 

ઉપયોગ થાય છે. સરળ શ�દોમા,ં તે ડ�ટાબેઝમાથંી �છૂવામા ંઆવલે 

�� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, જો આપણે 50 થી વ� ુમાક�સ મેળવનારા 

િવ�ાથ�ઓના નામ જ જોવા માગંતા હોય, તો આપણે �વરે� પો�ટ 

કર�એ છ�એ. આપેલ માપદંડ સાથ ેમેળ ખાતો ડ�ટા સેટ કો�ટકમાથંી 

�નુઃ�ા�ત કરવામા ંઆવ ેછે અને ���ન પર �દિશ�ત થાય છે.

 • �રપો��્સ - �વરે�� ંુઆઉટ�ટુ �રપોટ�ના �વ�પમા ં�દિશ�ત થઈ શક� છે. 

�વરે�� ંુસામા�ય પ�રણામ રૉ અને કૉલમના �વ�પમા ંહોય છે. પરં� ુ

જો આપણે �રપોટ�ને ઔપચા�રક અને યો�ય લેઆઉટમા ં રાખવા 

માગંતા હોય, તો આપણે આરડ�બીએમએસની �રપો��્સ ફ�ચરનો 

ઉપયોગ કર� શક�એ છ�એ.

ચાલો અ�યાસ કર�એ

નીચેના કો�ટકને �યાનમા ંલો અને નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો.

આઇટમ
નબંર

નામ �ક�મત જ�થા �ટ (% મા)ં

A001

A003

A010

પેન

પે��સલ

નોટ�કુ

20

15

50

12

5

25

0

1

5

ઉપરો�ત કો�ટકમાથંી, �ાઈમર� ક� ઓળખો. તમાર� પસદંગી� ંુકારણ આપો.

કો�ટકમા ંક�ટલા ફ���સ અને ક�ટલા ર�કોડ� છે?

સારાશં

 • રૉ ફ���સ ડ�ટા બનાવ ેછે.

 • મા�હતી એ ડ�ટા� ંુ�ોસે�ડ અથવા સગં�ઠત �વ�પ છે.

 • ડ�ટાબેઝ એ સગં�ઠત ર�તે સ�ં�હત તા�ક�ક ર�તે સબંિંધત ડ�ટા 

ઑ���ટનો સ�ંહ છે.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 • ડ�ટા બનાવવા, અપડ�ટ કરવા અને �નુઃ�ા�ત કરવા માટ� ઉપયોગમા ં

લેવાતા સો�ટવરેને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ (ડ�બીએમએસ) 

તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે.

 • ડ�બીએમએસના ક�ટલાક સામા�ય ઉદાહરણો છે એમએસ એ�સેસ, 

ઓપન ઓ�ફસ અથવા �લ�ે ઓ�ફસ બેઝ, ઓર�કલ, ઇ��ે�સ, 

માયએસ�એૂલ.

 •  ડ�ટા મોડલ એ ડ�ટાબેઝ� ંુમાળ� ંુછે અને તે મા�હતીને ક�વી ર�તે 

સ�ં�હત અને �નુઃ�ા�ત કરવામા ંઆવશ ેતે� ંુવણ�ન કર� છે.

 • િવિવધ ડ�ટા મોડ�લો છે, �મ ક� હાયરા�ક�કલ ડ�ટા મોડ�લ, નેટવક� ડ�ટા 

મોડ�લ અને ર�લેશનલ ડ�ટા મોડ�લ.

 • હાયરા�ક�કલ ડ�ટા મોડલમા,ં ડ�ટાને �� �વા ���ચરમા ંગોઠવવામા ં

આવ ેછે. ડ�ટા �લ��ડ ર�કો�્�સના �વ�પમા ંસ�ં�હત થાય છે.

 • નેટવક� ડ�ટા મોડ�લમા,ં બ�િવધ ર�કો�્�સ સમાન મા�ટર ફાઇલ સાથ ેુ

જોડાયેલા છે.

 • �રલેશનલ ડ�ટા મોડલ એ જ ડ�ટાબેઝના બે અથવા વ� ુકો�ટકો વ�ચે 

સબંધંો �થાિપત કરવાના િસ�ાતં પર આધા�રત છે.

 • એ��ટટ� એ �રયલ વ�ડ� ઓ���ટ છે �ના િવશ ેમા�હતી ડ�ટાબેઝમા ં

સ�ં�હત કરવાની છે.

 • એ��ટટ� સાથ ેસકંળાયેલ િવગતોને એ����ટુસ કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

 • ટ�બલ એ તા�ક�ક ર�તે સબંિંધત ર�કો�્�સનો સ�ંહ છે. તે કૉલમના સ�હૂ 

તર�ક� ગોઠવવામા ંઆવ ેછે, અને તેમા ંકોઈપણ સ�ંયામા ંરૉ હોઈ શક� 

છે

 • ફ��ડ એ ડ�ટાબેઝની સૌથી નાની એ��ટટ� છે. આ �ય��તગત ર�કોડ� 

ૂિવશષેતાઓ છે અને કો�ટકની �દર કૉલમ તર�ક� ર� કરવામા ંઆવ ે

છે.

ૂ • ડ�ટા ��ૂયો ��મેૂ�રક, ક�ર��ટર અથવા આ�ફા��મૂે�રક �વ�પમા ંર� 

કરાયેલ રૉ  ડ�ટા છે.

 • �ય��ત અથવા ઑ���ટ સબંિંધત તમામ ફ���સ માટ�ના ડ�ટા ��ૂયોને 

ૂર�કોડ� કહવ� ામા ંઆવ ેછે. તે કો�ટકની �દર રૉ તર�ક� ર� કરવામા ં

આવ ેછે.

 • �ાઈમર�  ક� એ એક ફ��ડ છે � કો�ટકમા ંએક રૉને િવિશ�ટ ર�તે 

ઓળખે છે.

 • આ ફોર�ન ક� ડ�ટાબેઝમા ં બે અથવા વ� ુ કો�ટકો વ�ચે સબંધં 

બાધંવામા ંમદદ કર� છે.

 • તમામ ફ��ડ ��ૂયો ક� � �ાઈમર� ક� બનવા માટ� પા� છે તે ટ�બલ 

માટ�ની ક���ડડ�ટ ક� છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



 • ક���ડડ�ટ ક�માથંી, એક ક� બે �ાઈમર� ક� તર�ક� બનાવવામા ંઆવ ેછે. 

અ�ય � છે એ વકૈ��પક ક�ઓ છે.

 • ડ�ટાબેઝમા ંઑ���ટ એ એક માળ� ંુઅથવા ફ�ચર છે �નો ઉપયોગ 

ૂ ુડ�ટાને સ�ં�હત કરવા, ર� કરવા અથવા �નઃ�ા�ત કરવા માટ� થાય 

છે. ડ�ટાબેઝમા ંિવિવધ ઓ����સ કો�ટકો, ફોમ�, �રપોટ� અને �વરે�ઝ 

છે.

 • ફોમ� એ ડ�ટાબેઝની એક િવશષેતા છે �નો ઉપયોગ કર�ને આપણે 

કો�ટકમા ંસરળ અને �ઝુર ���ડલી ર�તે ડ�ટા એ�ટર કર� શક�એ છ�એ.

 • ડ�ટાબેઝમાથંી ઇ��છત મા�હતી મેળવવા માટ� �વરે�નો ઉપયોગ થાય 

છે.

 • �વરે�� ંુઆઉટ�ટુ �રપોટ�ના �પમા ં�દિશ�ત થઈ શક� છે.

A.  બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી કોને ડ�ટાબેઝના ઉદાહરણ તર�ક� ગણી શકાય?

  (a)  શ�દકોશ

  (b)  ટ��લફોન �ડર��ટર�

  (c)  �ક ર��ટર

         (d)  અખબાર

 2.  નીચેનામાથંી ક� ંુડ�બીએમએસ નથી?

  (a)  એમએસ એ�સેસ

  (b)  ઓપન ઓ�ફસ બેઝ

   (c)  એમએસ એ�સેલ

  (d)  માય એસ�એૂલ

 3.  ડ�બીએમએસ નો અથ � ________________________ છે.

  (a)  ડ�ટા એ�ડ ��ુસ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

  (b)  ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ુ  (c)  ���લક�ટ ��ુસ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

  (d)  ડ�ટા મેનેજમે�ટ મ�ટ� િસ�ટમ

  4.  નીચેનામાથંી ક� ંુડ�ટા મોડ�લ બે અથવા વ� ુકો�ટકો વ�ચે સબંધં �યુો�જત કર� 

છે?

  (a)  �રલેશનલ ડ�ટા મોડલ

   (b)  નેટવક� ડ�ટા મોડલ

  (c)  હાયરા�ક�કલ ડ�ટા મોડલ

  (d)  કને�શન ડ�ટા મોડલ

 5. એ��ટટ� સાથ ેસકંળાયેલ િવગતોને ____________ કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

  (a)  ટ�બલ

  (b)  એ����ટુસ

  (c)  ર�કો�્�સ

  (d)  �ાઈમર� ક�
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તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



ૂ 6. કો�ટકમા ં__________ રૉ તર�ક� ર� થાય છે.

  (a)  ફ��ડ

  (b)  એ����ટુ

  (c)  ર�કોડ�

  (d)  ક���ડડ�ટ ક�

ૂ 7.  નીચેનામાથંી કયા �વ�પમા ંડ�ટા ��ૂય ર� કર� શકાય છે?

  (a)  ��મૂ�રક

  (b) ક�ર��ટર

  (c)  આ�ફા��મૂે�રક

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

 8. નીચેનામાથંી ક� ંુકો�ટકની રૉને િવિશ�ટ ર�તે ઓળખે છે?

  (a)  �ાઈમર� ક�

  (b)  આ�ટન�ટ ક�

  (c)  ફોર�ન ક�

  (d)  ક���ડડ�ટ ક�

 9. ___________ એ ડ�ટાબેઝની એક િવશષેતા છે �નો ઉપયોગ કર�ને આપણે 

સરળ અને �ઝુર ��ડલી ર�તે કો�ટકમા ંડ�ટા એ�ટર કર� શક�એ છ�એ.

  (a)  �વરે�

  (b)  �રપોટ�

  (c)  ફોમ�

  (d)  ફ��ડ

 10.  ____________ એ ડ�ટાબેઝમાથંી �છૂવામા ંઆવલે �� છે. 

  (a)  �વરે�

  (b)  �રપોટ�

  (c)  ફોમ�

  (d)  ફ��ડ

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. ડ�ટાબેઝ ગોઠવી શકાતો નથી.

 2. ડ�ટા એ રૉ ત�યોનો સ�ંહ છે.

 3. �ાઈમર� ક� વગર ટ�બલ બનાવી શકાય છે.

 4. નેટવક� ડ�ટા મોડ�લમા ંબે કો�ટકો સબંિંધત હોઈ શક� છે.

 5. એમએસ એ�સેસ એ ડ�ટાબેઝ� ંુઉદાહરણ છે.

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. રૉ ત�યો ____________ ની રચના કર� છે.

 2. _____________ એ એક �રયલ વ�ડ� ઓ���ટ છે �ના િવશ ે મા�હતી 

ડ�ટાબેઝમા ંસ�ં�હત કરવાની છે

 3. �વરે�� ંુઆઉટ�ટુ ________ ના �વ�પમા ં�દિશ�ત થઈ શક� છે.

 4. �ય��ત અથવા ઑ���ટથી સબંિંધત તમામ ફ��ડ માટ�ના ડ�ટા ��ૂયોને 

_________ કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

 5. �ાઈમર� ક� બનવા માટ� પા�તા ધરાવતા તમામ ફ��ડ ��ૂયો તે કો�ટક માટ�ની 

___________ ક� છે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



D.  નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો

 1.  શ�દો� ંુ�યા�યાયન આપો

  (a)  ડ�ટાબેઝ

  (b)  ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી

  (c)  �રપોટ�

ુ 2.  નીચે આપેલ વ�ચે તફાવતનો એક �બ�� લખો

  (a)  ડ�ટા અને મા�હતી,

  (b)  ફોમ� અને �વરે�,

  (c)  નેટવક� અને હાયરા�રકલ ડ�ટા મોડ�લ

 3.   ડ�બીએમએસના કોઈપણ ચાર ફાયદા આપો.

 4.  નીચે આપેલ કો�ટકનો િવચાર કરો અને નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો

કો�ટક: લાઈ�ર�

ુ��તક_આઈડ�

F001

S004

C005

ુ ુ��તક� ંનામ

�ાઇડ એ�ડ �ી��ડુાઇઝ

અમે�ઝ�ગ એ��ોનોમી

આઇટ� એ�ડ મેનકાઈ�ડ

ુલેખક� ંનામ

�ન ઓ�ટ�ન

ઇ. શને

�હા દ�વાન

�ક�મત

550

1050

2500

�કાશક

ABC

ABC

HYM

  (a) આપેલ કો�ટકમા ંફ���સને નામ આપો.

  (b) કયા �ફ�ડને �ાઈમર� ક� બનાવવી જોઈએ?

  (c) � ંુકો�ટકમા ંકોઈ આ�ટન�ટ ક� છે?

  (d) �ાઈમર� ક� ફોર�ન ક�થી ક�વી ર�તે અલગ છે? ઉદાહરણ સાથ ેસમ�વો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

�ટાઈલ �ણેીઓ 

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

તમાર� �ગિત ચકાસો 



�
ક
ર
ણ ુે ે ે�લ� ઓફ�સ બઝ સાથ શ� કર�ં

અગાઉના �કરણમા ં આપણે ડ�ટાબેઝ અને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ 

(ડ�બીએમએસ) િવશ ેશી�યા. �લ�ેઓફ�સ બેઝ એ એક મફત અને ઓપન 

સોસ� ડ�બીએમએસ છે. તે www.libreoffice.org પરથી ડાઉનલોડ કર� શકાય 

છે અને તે �લન�સ અને િવ�ડોઝ ઓપર��ટ�ગ િસ�ટમ બનેં માટ� ઉપલ�ધ છે. 

ડ�બીએમએસનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાને સગં�ઠત ર�તે સ�ં�હત કરવાનો રહશ� .ે 

ઉપરાતં, સ�ંહ કરવામા ંઆવલે ડ�ટા ટ���ટ, નબંર, તાર�ખ અથવા અ�ય 

કોઈપણ �વ�પમા ંહોઈ શક� છે. તેથી, આપણે કો�ટકમા ંસ�ં�હત કર� શકાય 

તેવા િવિવધ �કારના ડ�ટાને સમજવાની જ�ર છે. ડ�ટાબેઝમા ં કો�ટકો 

બનાવતી વખતે ફ��ડના ડ�ટા �કારો �પ�ટ કરવાના હોય છે. �યારબાદ મા�ય 

ડ�ટા એ�ટર કરવામા ંઆવ ેછે અને કો�ટકમા ંસ�ં�હત થાય છે.

પ�રચય 

ડ�ટાના �કારો

ૃિવિવધ ફ���સ માટ� એ�ટર કરવાના ડ�ટાની ��િત િવિવધ �કારની હોય છે. 

ઉદાહરણ તર�ક�, નામો ટ���ટના �પમા,ં સ�ંયાઓમા ં�મર, દશાશં સ�ંયામા ં

ફ�, તાર�ખના ફોમ�ટમા ંજ�મ તાર�ખ અને તેથી વ� ુસ�ં�હત થાય છે. ડ�ટા 

�કાર એ ડ�ટાના �કારનો સદંભ� આપે છે � તે ચો�સ ફ��ડમા ંસ�ં�હત 

કરવામા ંઆવશ.ે ફ��ડની મેમર� સાઈઝ તેના ડ�ટા �કાર �માણે બદલાય છે.

 ક�ટલાક સામા�ય ર�તે ઉપયોગમા ંલેવાતા ડ�ટા �કારો નીચે વણ�વલે છે. 

ટ���ટ ડ�ટા �કાર - ટ���ટ ડ�ટા એ અ�રો, સ�ંયાઓ અથવા િવિશ�ટ ક�ર��ટર� ંુ

સયંોજન છે. ટ���ટ ડ�ટા પર કોઈ �કગ�ણત ગણતર�ઓ કર� શકાતી નથી. 

ટ���ટ ડ�ટા �કારના ંઉદાહરણો પાન કાડ� નબંર, નામ, �ક વગેર� છે.

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



નીચે� ંુકો�ટક િવિવધ ડ�ટા �કારોની યાદ� આપે છે � ટ���ટ�અુલ ડ�ટા �ટોર 

કર� શક� છે.

કો�ટક 9.1: ટ���ટ ડ�ટા �કારો

નામ ડ�ટા �કાર વણ�ન

મેમો LONGVARCHAR

ટ���ટ (�ફ�સ)

ટ���ટ

CHAR

VARCHAR

�ઝુર �ારા દશા�વલે મે��સમમ લબંાઈ �ધુી �ટોર કર� છે. તેનો ઉપયોગ 255 થી વ� ુ

અ�રો ધરાવતા ક�ટલાક વણ�ના�મક ડ�ટાને સ�ં�હત કરવા માટ� થાય છે. મેમો ડ�ટા �કાર 

64,000 અ�રો �ધુીનો ટ���ટ ડ�ટા �ટોર કરવાની �િુવધા આપે છે.

�ઝુર �ારા ઉ�લે�ખત લબંાઈ �ટ� ંુજ �ટોર કર� છે. ક�ર�કટરની િનિ�ત સ�ંયા એ�ટર કરવા 

માટ� ક�ર��ટર ડ�ટા �કારનો ઉપયોગ થાય છે. તેનો ઉપયોગ લાઇસ�સ નબંર, પાસપોટ� 

નબંર માટ� થઈ શક� છે કારણ ક� તેમા ંક�ર��ટરોની િનિ�ત સ�ંયા છે.

ઉ�લે�ખત લબંાઈ �ધુી �ટોર કર� છે. ફાળવલે બાઈ�સની સ�ંયા �ઝુર �ારા એ�ટર 

કરાયેલા ક�ર��ટરોની સ�ંયા પર આધા�રત છે. ઉદાહરણ તર�ક�, એ��સ varchar (50) 

તર�ક� �યા�યાિયત કરવામા ંઆ�� ંુછે, અને જો �ઝુર �ારા એ�ટર કરવામા ંઆવલે એ��સ 

20 અ�રો� ંુહોય તો ડ�ટાબેઝમા ંમા� 20 બાઈટ જ �હણ કરવામા ંઆવશ.ે

 • ��મૂ�રક ડ�ટા �કાર - ��મૂ�રક ડ�ટા �કારોમા ંસ�ંયાઓનો સમાવશે 

થાય છે. સ�ંયાઓ �ટ�જર અથવા વા�તિવક સ�ંયાઓ હોઈ શક� છે 

�ના પર કોઈપણ �કારની �કગ�ણત ગણતર�ઓ કર� શકાય છે. 

ઉદાહરણ તર�ક�, 10, -34.8, 90.6789, -86 ��મૂ�રક ડ�ટા �કારના 

છે. કો�ટક 9.2 િવિવધ ��મૂ�રક ડ�ટા �કારોની યાદ� આપે છે સાથ ે

તેના �ારા વાપર�લ �બ�સ/બાઈ�સની સ�ંયા અને તેની �ણેીની 

યાદ� પણ આપે છે.

કો�ટક 9.2: ��મૂ�રક ડ�ટા �કારો

 • કર�સી ડ�ટા ટાઈપ - કર�સી ડ�ટા �કાર નાણાક�ય ��ૂયો �ચૂવ ેછે 

અને િવિવધ દ�શોની કર�સીનો ઉપયોગ કર�ને સ�ં�હત કર� શકાય છે. 

ઉદાહરણ તર�ક� $100, £500 અથવા �. 25.50.

 • ડ�ટ ડ�ટા ટાઈપ - આ ડ�ટા �કારનો ઉપયોગ તાર�ખો અને સમય 

દશા�વવા માટ� થાય છે. ઉદાહરણ તર�ક� 12/25/2019, 08:45 AM. 

ડ�ટા અને સમય િવિવધ ફોમ�ટમા ંસ�ં�હત કર� શકાય છે. કો�ટક 9.3 

તાર�ખ ડ�ટા �કારના િવિવધ �વ�પોની યાદ� આપે છે.

સા�ડનામ ડ�ટા �કાર ર��જ

ટાઈની �ટ�જર

�માલ �ટ�જર

�ટ�જર

�બગ �ટ�જર

TYNYINT

SMALLINT

INTEGER

BIGINT

ના

હા

હા

હા

0-255

-32768 to 32768

-2.14×109 to 2.14×109

-2.3×1018 to 2.3×1018

નબંર

ડ�સીમલ

�લોટ

�રયલ

ડબલ

NUMERIC

DECIMAL

FLOAT

REAL

DOUBLE

હા

હા

હા

હા

હા

અમયા��દત

અમયા��દત

5×10(-324) to 1.79×10(308)
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



કો�ટક 9.3: ડ�ટ ડ�ટા �કારના િવિવધ �વ�પો

સમય

ટાઈમ

�ટ��પ

તાર�ખ વણ�ન

વષ�, મ�હનો અને �દવસનો સ�ંહ એ ર�તે જ કર� છે �મ તે િસ�ટમમા ંસ�ં�હત છે.

વષ�, મ�હનો અને �દવસનો સ�ંહ એ ર�તે જ કર� છે �મ તે િસ�ટમમા ંસ�ં�હત છે.

વષ�, મ�હનો અને �દવસનો સ�ંહ એ ર�તે જ કર� છે �મ તે િસ�ટમમા ંસ�ં�હત છે.

ુ • ��લયન - ��ુલયન ડ�ટા ટાઈપમા ંફ�ત બે જ વ�ે� ુહોઈ શક� છે- સા� ંુ

ુ ુઅથવા ખો�ં. આ હા/ના, સા�/ંુખો�ં, ઓન/ઓફ �વા બ�િવધ ુ

ફોમ�ટમા ંપણ આપી શકાય છે.

 • બાઈનર� – બાઈનર� ડ�ટા �કારનો ઉપયોગ �ડ�જટાઈ�ડ ઈમેજો અને 

�વિનને સ�ં�હત કરવા માટ� થાય છે � ��ૂય અને એકની લાબંી 

�ખૃંલા તર�ક� આવ ે છે. બેઝ ડ�ટાબેઝમા ં ઉ�પાદનો અથવા 

કમ�ચાર�ઓના ફોટા અથવા સાઉ�ડ ��નપે�સ અથવા વૉઇસ 

સદં�શાઓ સ�ં�હત કરવા� ંુશ� છે.

ુ�લ�ેઓફ�સ બેઝ સાથે શ� કર�ં

�હ�ની શાળામા ંવાિષ�ક �પો��્સ ડ�� ંુઆયોજન કરવામા ંઆવી ર� ંુછે �મા ં

ુિવિવધ ખેલ �પધા�ઓ યોજવામા ંઆવશ.ે �હ�ને િવિવધ �પો��્સ એ��ટિવટ� 

અને તેના ખેલાડ�ઓ સામેલ કરતો ડ�ટાબેઝ બનાવવા માટ� કહવ� ામા ંઆ�� ંુછે. 

તેણીએ '�પો��્સ ડ�' નામનો ડ�ટાબેઝ બનાવવા� ંુન�� ક� � ુ છે �મા ંટ�બલ 

'ઇવ�ે �સ' સામેલ છે �મા ંનીચેના ફ���સ સમાિવ�ટ છે:

ઇવ�ે ટ_આઈડ�   -  E001, E002, વગેર� �વા ઇવ�ે ટ ઓળખ 

નબંરને સ�ં�હત કરવા.

ઇવ�ે ટ� ંુનામ   -  ઇવ�ે ટ� ંુનામ �ટોર કરવા માટ�

ડ�ટ    -  તાર�ખ સ�ં�હત કરવી ક� �ના પર  ઇવ�ે ટ 

હાથ ધરવામા ંઆવશે

િવનર  1 નામ   –  િવ�તા� ંુનામ

િવનર 1 પોઈ��સ  -  િવ�તા �ારા મેળવલે પોઈ��સ

ચાલો અ�યાસ કર�યે

ુ ટ�બલ ઇવ�ે ટના ફ��ડનો ડ�ટા �કાર ક�વો હોવો જોઈએ � �હ�એ બનાવવાનો છે?

 કયા ફ��ડને �ાઈમર� ક� બનાવવી જોઈએ?

ુએકવાર તેના ફ���સ સાથ�ે ંુટ�બલ ન�� થઈ �ય, �હ� �લ�ેઓફ�સ બેઝનો 

ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ બનાવવા� ંુ શ� કરવા� ંુ ન�� કર� છે. ડ�ટાબેઝ 

બનાવવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  િવ�ડોઝ અથવા �લન�સમા ં એ��લક�શન શ� કરવાની �ટા�ડડ� 

���યા �જુબ �લ�ેઓફ�સ બેઝ શ� કરો. િવ�ડોઝમા,ં Start > 

LibreOffice પર ��લક કરો અથવા ડ��કટોપ પર LibreOffice 

આઇકોન પર ડબલ ��લક કરો અથવા નીચે ડાબી પેનલમાથંી બેઝ 

ડ�ટાબેઝ િવક�પ િસલે�ટ કરો. 159

2023-24

�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુ ૃ  ઉ��ુ� �લન�સમા,ં આ�િત 9.1 (a) મા ંબતા�યા �માણે ડાબી પેનલ 

પર ��થત બેઝ આઇકોન પર ��લક કરો અથવા તેના આઇકનને 

ૃશોધવા માટ� આ�િત 9.1(b) મા ંબતા�યા �માણે શો એ��લક�શ�સ 

ૃપર ��લક કરો. સચ� બો�સમા ં બેઝ લખો. આ�િત 9.1(c) મા ં

બતા�યા �માણે �લ�ે ઓફ�સ બેઝ એ��લક�શન આઇકોન �દિશ�ત 

થશ.ે બેઝ એ��લક�શન ખોલવા માટ� બેઝ આઇકોન પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 9.2 મા ંબતા�યા �માણે ડ�ટાબેઝ િવઝાડ� �લેુ છે. તે તમને 

નવો ડ�ટાબેઝ બનાવવા અથવા પહલ� ાથી ��થત ડ�ટાબેઝ 

ૂખોલવાની મ�ંર� આપે છે.

ૃઆ�િત. 9.2: �લ�ે ઓફ�સ ડ�ટાબેઝ િવઝાડ�

  ટ�પ: �લ�ે ઓફ�સ બેઝ ખોલવા માટ�, તમે તમારા ક���ટુર પર 

બેઝ એ��લક�શન શોધી શકો છો અને �લ�ે ઓફ�સ બેઝ આઇકોન 

પર ��લક કર� શકો છો.

પગ� ંુ3.  આપણે નવો ડ�ટાબેઝ બનાવવા માગંીએ છ�એ, તેથી ��એટ �� ૂ

ડ�ટાબેઝ ર��ડયો બટન પર ��લક કરો. જો કોઈ ડ�ટાબેઝ � પહલ� ાથી 

જ બનાવલે છે તેને ખોલવો હોય, તો � ડ�ટાબેઝ ખોલવાનો છે તે 

િસલે�ટ કરવા માટ� ઓપન એન એ��સ��ટ�ગ ડ�ટાબેઝ િવક�પ 

િસલે�ટ કરો. �યારબાદ ને��ટ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ4.  આગળ� ંુપગ� ંુઆપણા ડ�ટાબેઝને libreOffice.org સાથ ેર��ટર 

કરવાનો િવક�પ આપે છે. જો આપણે ડ�ટાબેઝની ન�ધણી કર�એ, તો 

આપણો ડ�ટાબેઝ સાવજ� િનક કરવામા ંઆવ ેછે અને તેથી અ�ય 

લોકો �ારા ઍ�સેસ કર� શકાય છે. અ�યાર�, આપણે ર��ટર કરવા 

માગંતા નથી, તેથી આપણે 'No, do not register the database' 

િવક�પ સાથ ેર��ડયો બટનને ��લક કર�ને િસલે�ટ કર�એ છ�એ. 

ૃઆ�િત 9.1 (a): બેઝ ખોલવા માટ� 

ડાબી પેનલ પરના બેઝ 

આઇકોન પર ��લક કર�ું

ૃઆ�િત 9.1 (b): ઇ��ટોલ કર�લ 

પેક�જો શોધવા માટ� શો 

એ��લક�શ�સ પર ��લક કર�ું

ૃઆ�િત 9.1 (c): બેઝ ખોલવા માટ� 

સચ� કર�લ બેઝ આઇકોન 

પર ��લક કર�ું
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત. 9.3: ડ�ટાબેઝ સેવ કયા� પછ� ક�વી ર�તે આગળ વધ� ંુતે ન�� કર�ું

પગ� ંુ5.  આ પગ� ંુ એ પણ �છેૂ છે ક� � ંુ તમે 

સપંાદન માટ� ડ�ટાબેઝ ખોલવા માગંો છો 

અથવા િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલ 

બનાવવા માગંો છો. સપંાદન માટ� 

ડ�ટાબેઝ ખોલો િવક�પ પહલ� ેથી જ પસદં 

કર�લ છે.

પગ� ંુ6.  ડ�ટાબેઝ બનાવવાની ���યા �ણૂ� કરવા 

માટ� �ફિનશ બટન પર ��લક કરો. સેવ 

એસ ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ.ે

પગ� ંુ7.  �ાઇવ અને ફો�ડર માટ� �ાઉઝ કરો �યા ંતમે તમારો ડ�ટાબેઝ 

સ�ં�હત કરવા માગંો છો.

પગ� ંુ8.  ફાઇલ નામ ટ���ટ બો�સમા ંનામ (�પો��્સ ડ�) લખો.

પગ� ંુ9.  સેવ બટન પર ��લક કરો. બેઝમા ંડ�ટાબેઝ .odb એ��ટ�શન સાથ ે

સેવ કરવામા ંઆવ ેછે. એ પણ ન�ધ કરો ક� જો ડ�ટાબેઝને કોઈ નામ 

આપવામા ં આ�� ંુ નથી,  તો તે �ડફો�ટ નામ સાથ ે N e w 

Databse.odb તર�ક� સેવ કરવામા ંઆવ ેછે.

ૃઆ�િત. 9.5: �લ�ે ઓફ�સ બેઝ� ંુ�ઝુર ઈ�ટરફ�સ

ુ ુ�લ�ે ઓ�ફસ બેઝ� ં�ઝર ઈ�ટરફ�સ

ૃએકવાર ડ�ટાબેઝ બની ગયા પછ�, આ�િત 9.5 

મા ંબતા�યા �માણે ���ન દ�ખાશ.ે આ ઓપન 

ઓ�ફસ બેઝ� ંુ�ઝુર ઈ�ટરફ�સ છે.

 બેઝ �ઝુર ઈ�ટરફ�સના િવિવધ ઘટકોની 

નીચે ચચા� કરવામા ંઆવી છે:
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃઆ�િત. 9.4: સેવ એસ ડાયલોગ બો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • ટાઈટલ બાર - ટાઈટલ બાર ડ�ટાબેઝ� ંુ નામ અને એ��લક�શન 

�દિશ�ત કર� છે �મા ંતે બનાવવામા ંઆવ ેછે . િવ�ડોને મે��સમમ 

કરવા, િમિનમમ કરવા અથવા બધં કરવા માટ�ના િવ�ડો બટનો 

ટાઈટલબારના જમણા �ણેૂ ��થત છે.

ુ • મે� બાર – મે� ુબાર ટાઈટલ બારની નીચે દ�ખાય છે. તેમા ંસાત મે� ુ

ૂઆઈટમ છે - ફાઇલ, એ�ડટ, ��,ૂ ઇ�સટ� , ��સ, િવ�ડો અને હ�� પ. આ 

તમામ મે� ુઆઈટમમા ંકમા�ડ છે � ડ�ટાબેઝ પર િવિવધ ઓપર�શન 

કરવામા ંમદદ કર� છે.

ૂ • �ટા�ડડ� �લબાર - તે મે� ુબારની નીચે ��થત છે. તેનો ઉપયોગ 

ૂવારંવાર ઉપયોગમા ંલેવાતા ��સને ઍ�સેસ કરવા માટ� થાય છે.

 • �ટ�ટસ બાર - તે ઈ�ટરફ�સ િવ�ડોની નીચે ��થત છે. તે ડ�ટાબેઝમા ં

ઑ���ટના ��નૂા �કાર િવશનેી મા�હતી �દિશ�ત કર� છે. ડ�ટાબેઝ 

ુપેન - ડ�ટાબેઝ પેન િવ�ડોની ડાબી બા�એ ��થત છે. �લ�ે ઓ�ફસ 

બેઝ એ કો�ટકો, ફો�સ�, �વરે�ઝ, �રપો��્સ અને એ��લક�શન મોડ��ુસ 

તર�ક� ઓળખાતા સબંિંધત ડ�ટા ઑ����સનો સ�ંહ છે. િસલે�ટ કર�લ 

ઑ���ટ પર આધાર રાખીને, બનાવલે ઑ���ટ �દિશ�ત કરતી 

સબંિંધત ટા�ક પેન અને ઑ���ટ એ�રયા દ�ખાય છે.

ુડ�ટાબેઝ ઓપન કર�ં

પહલ� ેથી બનાવલે ડ�ટાબેઝ ખોલવા માટ�, File > Open ��લક કરો. 

ૃઆ�િત 9.6 મા ંબતા�યા �માણે ઓપન ડાયલોગ બો�સ દ�ખાય 

છે. ફો�ડર માટ� �ાઉઝ કરો �યા ં ડ�ટાબેઝ સ�ં�હત છે �ને 

ખોલવાનો છે. ઇ��છત ડ�ટાબેઝ િસલે�ટ કરો અને ઓપન બટન 

પર ��લક કરો.

 ટ�પ: પહલ� ાથી ��થત ડ�ટાબેઝને ખોલવા માટ� ક�બોડ� શોટ�કટ 

ક� Ctrl+O નો ઉપયોગ કરો.

ુટ�બલ બનાવ�ં

એકવાર ડ�ટાબેઝ બની ગયા પછ�, આપણે ડ�ટાબેઝના ઑ����સ સાથ ેકામ 

કરવા� ંુશ� કર� શક�એ છ�એ. સૌ �થમ અને પહ��  ંુછે ટ�બલ બનાવ� ંુઅને 

પછ� ટ�બલમા ં ડ�ટા એ�ટર કરવો. �લ�ે ઓ�ફસ બેઝમા ં ટ�બલ િવઝાડ�નો 

ઉપયોગ કર�ને અથવા �ડઝાઇન ��નૂો ઉપયોગ કર�ને બનાવી શકાય છે.

િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલ બનાવ�ું

ડ�ટાબેઝ બનાવતી વખતે અથવા ડ�ટાબેઝ બના�યા પછ� ટ�બલ બનાવી શકાય 

છે. ડ�ટાબેઝ િવઝાડ�મા ંડ�ટાબેઝ બનાવતી વખતે ટ�બલ બનાવવા માટ�,

ૃઆ�િત. 9.6: મે� ુિવક�પમાથંી ડ�ટાબેઝ ખોલ�ું
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ
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ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3
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10
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િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય
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આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર
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ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
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Multiple corresponding record
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6
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) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



"Create tables using the table wizard" િવક�પ સાથ ે

ર��ડયો બટન િસલે�ટ કરો, પછ� �ફનીશ બટન પર ��લક કરો.

 આપણો ડ�ટાબેઝ પહલ� ેથી જ ��ુલો હોવાથી, આપણે 

િસલે�ટ કર�ને ��લક કર�� ંુજો ડ�ટાબેઝ ��ુલો હોય તો આપણે 

ટા�ક પેનમાથંી ટ�બલ િવક�પ બનાવવા માટ� �ઝુ િવઝાડ� 

ૃિસલે�ટ કર� શક�એ છ�એ. આ�િત 9.7 મા ંબતા�યા �માણે 

ટ�બલ િવઝાડ� ડાયલોગ બો�સ �લુશ.ે ઇ��છત ફ���સ સાથ ે

કો�ટક બનાવવા માટ� િવઝાડ�માનંી �ચૂનાઓને અ�સુરો.

 ટ�બલ િવઝાડ� ઓફ બેઝમા ંતૈયાર કો�ટકોનો સમાવશે 

થાય છે. સે�પલ ટ�બલ �લ�ટ બૉ�સ પર ��લક કરો અને 

કોઈપણ એક ટ�બલ િસલે�ટ કરો, �મક� �ોપ ડાઉન ��ૂચમાથંી 

ક�ટમર.

 ટ�બલ િવઝાડ� ઓફ બેઝમા ંતૈયાર કો�ટકોનો સમાવશે 

થાય છે. સે�પલ ટ�બલ �લ�ટ બૉ�સ પર ��લક કરો અને 

કોઈપણ એક ટ�બલ િસલે�ટ કરો, �મક� �ોપ ડાઉન ��ૂચમાથંી 

ક�ટમર.

 ક�ટમર ટ�બલ િસલે�ટ કયા� પછ�, અવેલેબલ ફ���સ 

હઠ� ળ િવિવધ ફ���સ દ�ખાય છે. અવેલેબલ ફ���સ 

બો�સમાથંી જ�ર� ફ���સને > બટનનો ઉપયોગ કર�ને 

િસલે�ટ કર�લ ફ��ડ બો�સમા ંએક પછ� એક િશ�ટ કર� શકાય 

ૃછે �મ આ�િત9.8 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. તમે >> બટન 

પર ��લક કર�ને એક જ ��ોકમા ં ઉપલ�ધ ફ���સમાથંી 

િસલે�ટ કર�લ ફ��ડ �ધુીના તમામ ફ���સ પસદં કર� શકો છો.

 ને��ટ બટન પર ��લક કરો. તે તમને �ટ�પ 2 પર લઈ 

ૃજશ.ે આ�િત 9.9 મા ંબતા�યા �માણે ટાઈપ અને ફોમ�ટ સેટ 

કરો.

 પછ� ને��ટ બટન પર ��લક કરો. તે તમને �ટ�પ 3 પર 

ૃલઈ જશ.ે �ાઈમર� ક� સેટ કરો. ચાલો આ�િત9.10 મા ં

બતા�યા �માણે CustomerID ફ��ડને �ાઈમર� ક� પર સેટ 

કર�એ.

 ને��ટ બટન પર ��લક કરો, � તમને િવઝાડ�નો ઉપયોગ 

કર�ને ટ�બલ બનાવવાની ���યા �ણૂ� કરવા માટ� લઈ જશ ે

ૃઅને આ�િત 9.11 મા ંબતા�યા �માણે ���ન �દિશ�ત કરશ.ે 

આ ���ન તમને �ણ પસદંગીઓ આપશ.ે �ડફો�ટ ર�તે 

"ઇ�સટ� ડ�ટા ઈિમ�જએટલી" િવક�પ િસલે�ટ કર�લો હોય છે.

ૃઆ�િત. 9.7: ટ�બલ િવઝાડ�

ૃઆ�િત. 9.8: ઉપલ�ધ ફ��ડમાથંી િસલે�ટ�ડ 

ફ��ડમા ંિશ�ટ કર�લ ફ���સ

ૃઆ�િત. 9.9: સે�ટ�ગ �કારો અને ફોમ�ટ

ૃઆ�િત. 9.10: �ાઈમર� સેટ કરવી
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત. 9.11: િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલ બનાવ�ું

ૃઆ�િત. 9.12: �ાહક કો�ટક� ંુડ�ટાશીટ ��ુ

ૃઆ�િત.9.13: �ડઝાઇન ��મુા ંટ�બલ બનાવ�ું

કો�ટક બનાવવાની ���યા અને િવઝાડ�નો ઉપયોગ �ણૂ� 

કરવા માટ� �ફિનશ બટન પર ��લક કરો. આગલી ���ન 

ૂપસદં કર�લ ફ���સ �જુબ ડ�ટા એ�ટર કરવાની મ�ંર� 

ૃઆપશ.ે આ�િત 9.12 મા ંબતા�યા �માણે ડ�ટા શીટ �� ુ

ઇ�ટરફ�સ �લુશ ે� �ાહક કો�ટકમા ંડ�ટા એ�ટર કરવાની 

ૂમ�ંર� આપે છે.

�ડઝાઇન ��મુા ંટ�બલ બનાવ�ું

િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને કો�ટક બનાવ� ંુએ આપણને 

�ી-�ડઝાઇન કર�લ કો�ટકોમા ં સમાન ફ��ડનો ઉપયોગ 

ૃકરવા માટ� �િતબિંધત કર� છે. તે વા�તિવક ��યમા ંહ�� નેુ 

હલ કર� શકશ ેનહ�, કારણ ક� આપણને આપણા હ��  ુમાટ� 

િવિવધ �ફ�ડ સાથ ેકો�ટક બનાવવાની જ�ર પડ� શક� છે. 

�ડઝાઇન ��નૂો ઉપયોગ કર�ને કો�ટકો બનાવવાથી 

આપણને આપ� ંુકામ કરવા માટ� વ� ુ�ગુમતા મળે છે.

�ડઝાઇન ��નૂો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલ બનાવવા માટ�, 

��ુય ડ�ટાબેઝ િવ�ડોમા,ં ટા�ક પેનમા ં �ડઝાઇન ��મૂા ં

ૃ��એટ ટ�બલ િવક�પ પર ��લક કરો અને આ�િત 9.13 મા ં

બતા�યા �માણે ટ�બલ �ડઝાઇન િવ�ડો �લુશ.ે

 ���નને �યાપક ર�તે બે િવભાગો અથવા આડ� પેનમા ં

િવભા�જત કરવામા ંઆવ ેછે.

ઉપલા ભાગમા ં�ણ કૉલમ- �ફ�ડ� ંુનામ, ફ��ડ �કાર 

અને વણ�ન સાથ ે�ીડ માળ� ંુહોય છે.

 ઉપલા ભાગમા ં�ણ કૉલમ- �ફ�ડ� ંુનામ, ફ��ડનો 

�કાર અને વણ�ન સાથ ે�ીડ માળ� ંુહોય છે.

ુ • ફ��ડ� ંનામ - તે ટ�બલ બનાવતી વખતે અસાઈન કર�લ �ફ�ડ� ંુનામ 

છે.

ૂ • ફ��ડ �કાર - તે ફ��ડને ડ�ટા �કાર અસાઈન કરવાની મ�ંર� આપે છે.

 • વણ�ન - તે ફ��ડના હ�� �ુ ંુવણ�ન કરવાની �િુવધા આપે છે. તે ડ�ટાબેઝ 

કો�ટકનો ભાગ નથી, પરં� ુતે ફ��ડના હ�� નેુ સમજવા માટ� �ઝુર માટ� 

છે. આપણે ફ��ડ વણ�ન એ�ટર કર� શક�એ ક� ન પણ કર� શક�એ.

 ફ��ડ �ોપટ�ઝ પેન િવ�ડોની નીચેના અડધા ભાગમા ં ��થત છે. તે 

ડ�ટાબેઝ �ડઝાઇનર �ારા અસાઇન કર�લ.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ફ��ડ �ોપટ�ઝ દશા�વ ેછે. આ �ોપટ�ઝને જ��રયાત �જુબ 

બદલી પણ શકાય છે અને તેનો ઉપયોગ � ડ�ટા એ�ટર 

કરવાનો છે તેને િનયિં�ત કરવા અને તેને મા�ય કરવા માટ� 

થાય છે.

 ચાલો �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝમા ં ડ�ઝાઈન ��મુા ં ��એટ 

ટ�બલ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને ઈવ�ે�સ નામ� ંુટ�બલ 

બનાવવામા ં�હ�ને મદદ કર�એ. આમ કરવા માટ� નીચેના 

પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �ફ�ડ નેમ કૉલમમા ં �થમ �ફ�ડ� ંુ નામ 

(EventId) લખો. ટ�બ ક� દબાવો. કસ�ર બી� 

કૉલમ એટલે ક� ફ��ડ ટાઈપ પર �ય છે.

પગ� ંુ2.  ફ��ડ ટાઈપ કોલમમા ં�લ�ટ બો�સ હોય છે. �મ 

તમે ડાઉન એરો પર ��લક કરો છો, તે દ�ખાય છે 

અને આપણે �લ�ટ બો�સમાથંી ઇ��છત ડ�ટા 

�કાર િસલે�ટ કર� શક�એ છ�એ. ડ�ટાટાઈપ 

(Varchar) િસલે�ટ કરો.

ુપગ� ંુ3.  �ઓ ક� ડ�ટા �કાર િસલે�ટ કરવા પર �ફ�ડ 

�ોપટ�ઝ પેનમા ંચો�સ �ોપટ�ઝ દ�ખાય છે. 

ક�ટલીક �ોપટ�ઝ છે એ��� �ર�વાયડ�, લબંાઈ, 

�ડફો�ટ વ�ે�,ુ ફોમ�ટ એકઝા�પલ. એ�ટર કર�લ 

�ફ�ડ માટ� ઇ��છત �ોપટ�ઝ  સેટ કરો.

પગ� ંુ4.  આગલી કૉલમ પર જવા માટ� ટ�બ ક� દબાવો. જો 

તમે ઇ�છો તો �ી� કૉલમમા ંકોઈપણ વણ�ન 

ઉમેરો.

પગ� ંુ5.  એકવાર ફ��ડ માટ� �ોપટ�ઝ સેટ થઈ �ય, પછ�ની રૉ પર જવા 

માટ� ટ�બ ક� દબાવો.

પગ� ંુ6.  પગલા ં1,2 અને 3 ને �નુરાવિત�ત કર�ને આગલી ફ��ડ એ�ટર 

કરો. કો�ટકમા ંતમામ �ે�ો ઉમેરવા માટ�ની ���યાને �નુરાવિત�ત 

ૃકરો. આ�િત9.15 તમામ �ે�ો સાથ ે�ડઝાઇન �� ૂબતાવ ેછે.

�ાઈમર� ક� સેટ કરવી

�મ તમે શી�યા છો ક� દર�ક કો�ટકમા ં�ાઈમર� ક� હોવી આવ�યક છે � 

કો�ટકમા ંર�કોડ�ને િવિશ�ટ ર�તે ઓળખે છે. ચો�સ ફ��ડને �ાઈમર� ક� તર�ક� 

બનાવવા માટ�, ફ��ડના નામ પહલ� ા ંમાઉસ પોઇ�ટર �કૂો, �મક� આપણા 

ઉપરના ઉદાહરણમા ંઇવ�ે ટ આઈડ� અને રાઈટ ��લક કરો. એક પોપ અપ મે� ુ

દ�ખાય છે

ૃઆ�િત. 9.14: ફ��ડ માટ� ડ�ટા �કાર િસલે�ટ કર�ું

ૃઆ�િત. 9.15: �ડઝાઇન ��મુા ં��એ�ટ�ગ ટ�બલનો 
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત  9.16 મા ંબતા�યા �માણે પોપ અપ મે�મુાથંી 

�ાઈમર� ક� િવક�પ િસલે�ટ કરો. ફ��ડના નામની પહલ� ા ક� 

આઇકોન દ�ખાય છે � દશા�વ ેછે ક� તે �ાઈમર� ક� છે.

ટ�બલ સેવ કર�ું

કો�ટક બના�યા પછ� તમાર� તેને �ડ�ક પર સેવ કરવાની 

જ�ર છે. ટ�બલ સેવ કરવા માટ� સેવ બટન પર ��લક કરો 

ૃઅથવા મે� ુિવક�પને અ�સુરો File > Save As. આ�િત  

9.17 મા ં બતા�યા �માણે સેવ એઝ ડાયલોગ બો�સ 

�દિશ�ત થાય છે. ટ�બલ� ંુનામ એ�ટર કરો અને OK બટન 

પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 9.17: ટ�બલ સેવ કર�ું

ૃઆ�િત . 9.16: �ાઈમર� ક� અસાઈન કરવી

ૂટ�પ: ટ�બલ સેવ કરવા માટ� Ctrl + S દબાવો અથવા �લબારમાથંી સેવ 

આઇકન પર ��લક કરો. જો અ�કુ ફ�રફારો કયા� પછ� કો�ટક સેવ કરવામા ં

આવી ર� ંુહોય, તો ફ�ત File-> Save િવક�પ િસલે�ટ કરો.

 એકવાર ટ�બલ �ડઝાઇન �ણૂ� થઈ �ય, ડ�ટાબેઝ ���ન પર પાછા 

ૂ ૃઆવા માટ� �લબાર પર �લોઝ બટન પર ��લક કરો. આ�િત 9.18 મા ંબતા�યા 

�માણે કો�ટક� ંુનામ ટ�બ�સ ઑ���ટ એ�રયામા ંદ�ખાશ.ે

ૃઆ�િત. 9.18: ડ�ટાબેઝમા ંઉમેર�લ ઇવ�ે ટ ટ�બલ

ુ ુવ� �ણવા �� ં

ક�પોઝીટ ક� સેટ કરવા માટ�, એટલે 

ક� બે ફ��ડ ધરાવતી �ાઈમર� ક�, 

Ctrl ક� દબાવી રાખો અને પછ� તેને 

િસલે�ટ કરવા માટ� મ�ટ�પલ ફ���સ 

પર ��લક કરો. �યારપછ� િસલે�ટ 

કર�લ ફ���સ પર રાઈટ ��લક કરો 

અને પોપ અપ મે�મુાથંી �ાઈમર� 

ક� િવક�પ પસદં કરો.

કો�ટકમા ંડ�ટા એ�ટર કરવો

કો�ટકમા ં ડ�ટા એ�ટર કરવા માટ�, ડ�ટાબેઝ ���ન પર ટ�બ�સ ઑ���ટ 

એ�રયામા ંબનાવલે ટ�બલ ઇવ�ે �સ આઇકોન પર ડબલ ��લક કરો. વકૈ��પક 

ર�તે, આપણે ઇ��છત ટ�બલ પર રાઈટ ��લક કર�ને અને પછ� �ોપ ડાઉન 

મે�મુાથંી ઓપન િવક�પ િસલે�ટ કર�ને ટ�બલ ખોલી શક�એ છ�એ.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃટ�બલ� ંુડ�ટાશીટ �� ુઆ�િત  9.19 મા ંબતા�યા 

�માણે દ�ખાશ.ે તે ટોચની રૉમા ં ફ��ડના નામો 

દશા�વ ેછે. આ ફ���સ એ જ �મમા ં�દિશ�ત થાય છે 

� ર�તે તેઓ કો�ટક બનાવતી વખતે ઉમેરવામા ં

આ�યા હતા.

 જો ફ��ડની સ�ંયા વ� ુહોય અને એક રૉમા ં

�ફટ ન થઈ શક�, તો તમે બધા ફ���સ જોવા માટ� 

આડા ��ોલ બારનો ઉપયોગ કર� શકો છો. કસ�ર 

બી� રૉમા ં��લ�ક કરશ.ે દર�ક ફ��ડ માટ� ડ�ટા વ�ે� ુ

લખવા� ંુશ� કરો. આગલા ફ��ડ પર જવા માટ� 

ટ�બનો ઉપયોગ કરો. એકવાર એક ર�કોડ� માટ� 

તમામ ડ�ટા ��ૂયો એ�ટર થઈ �ય, પછ� કસ�ર 

આગળના ર�કોડ� પર �ય છે. આ ���યાને ડ�ટા 

ૃએ��� કહવ� ામા ંઆવ ેછે. આ�િત 9.20 મા ંબતા�યા 

�માણે ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ં4-5 ર�કો�્�સ એ�ટર કરો.

કો�ટક �ારા નેિવગેટ કર�ું

ફ��ડના નામની બરાબર પહલ� ાનો કાળો પોઇ��ટ�ગ એરો (►) ર�કોડ� પોઇ�ટર 

ૃછે. કો�ટકના િવિવધ ર�કો�્�સ પર નેિવગેટ કરવા માટ�, આપણે આ�િત  9.21 

મા ં બતા�યા �માણે ડ�ટાશીટ િવ�ડોની નીચે હાજર નેિવગેશન બો�સનો 

ઉપયોગ કર�એ છ�એ. તે કોઈપણ સમયે કો�ટકનો વત�માન ર�કોડ� �ચૂવ ેછે.

ૃઆ�િત. 9.21: નેિવગેશન બો�સ

નેિવગેશન બો�સના િવિવધ ઘટકો નીચે �જુબ છે:

 • ર�કોડ� િસલે�ટર બો�સ - આ એક ટ���ટ બો�સ છે �યા ંહાલમા ંસ��ય 

ર�કોડ� નબંર �દિશ�ત થાય છે. આપણે ર�કોડ� નબંર એ�ટર કર� શક�એ 

છ�એ � આપણે આ ટ���ટ બો�સમા ંજોવા માગંીએ છ�એ.

 • નેિવગેશન બટ�સ - આનો ઉપયોગ ટ�બલમા ંઊભી ર�તે ��ોલ કરવા 

માટ� થાય છે.

ૃઆ�િત. 9.19: ઇવ�ે ટ ટ�બલનો ડ�ટાશીટ �� ૂ

ૃઆ�િત. 9.20: ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ંડ�ટા એ���
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�થમ ર�કોડ� પર જવા માટ� ◄ દબાવો

અ��ુમે આગલા અને પાછલા ર�કો�્�સ પર જવા માટ� ◄ અને ◄ દબાવો.

છે�લા ર�કોડ� પર જવા માટ� ◄ દબાવો

ૃ આ�િત . 9.20 કો�ટકમા ંચાર ર�કોડ� એ�ટર કયા� પછ� ડ�ટાશીટ �� ુબતાવ ે

છે. ન�ધ કરો ક� ર�કોડ� પોઇ�ટર ચોથા ર�કોડ� પર છે, નેિવગેશન બાર “Record 4 

of 4” દશા�વ ેછે.

ડ�ટા� ંુસપંાદન કર�ું

અગાઉ એ�ટર કર�લ ડ�ટાને સપંા�દત કરવા અથવા સશંોિધત કરવા માટ� ફ�ત 

ફ��ડ ��ૂય પર કસ�ર �કૂો � સપંા�દત કરવા અને નવી વ�ે� ુએ�ટર કરવા 

માટ� સપંા�દત કરવાની છે.

 એ�ડટ આયકન ( ) ર�કોડ� � સપંા�દત થઈ ર� ંુછે તે પહલ� ા ંદ�ખાય છે. 

જ�ર� ફ�રફારો કયા� પછ� ટ�બલ સેવ ન થાય �યા ં�ધુી આ આઇકન �દિશ�ત 

થાય છે. કર�લ �ધુારાઓ રદ કરવા અને �ળૂ ક�ટ��ટને �નુઃ�થાિપત કરવા 

માટ� Esc ક� દબાવો.

ટ�બલમાથંી ર�કો�્�સ ડ�લીટ કરવા

કો�ટકમાથંી કોઈપણ ર�કોડ� ડ�લીટ કરવા માટ�, ટ�બલ ખોલો અને ડ�લીટ કરવા 

માટ�નો ર�કોડ� િસલે�ટ કરો. ક�બોડ�માથંી Del ક� દબાવીને અથવા Edit 

મે�મુાથંી Delete Record િવક�પ િસલે�ટ કર�ને ર�કોડ�ને ડ�લીટ કર� શકાય છે. 

વકૈ��પક ર�તે ર�કોડ� પર રાઈટ ��લક કર�ને અને પૉપ અપ મે�મૂાથંી ડ�લીટ 

રૉ િવક�પ પર ��લક કર�ને પણ ર�કોડ� ડ�લીટ કર� શકાય છે.

ૃ ર�કોડ�ને ડ�લીટ કરવાનો �યાસ આ�િત  9.22 મા ંબતા�યા �માણે 

કંફમ�શન બો�સ �દિશ�ત કરશ.ે  Yes બટન પર ��લક કરવાથી ર�કોડ� �ડલીટ 

થઈ જશ,ે �યાર� No બટન પર ��લક કરવાથી ર�કોડ� �ડલીટ થશ ેનહ�.

ટ�બલમા ંડ�ટા� ંુવગ�કરણ

ટ�બલમાનંા ડ�ટાને ચડતા અથવા ઉતરતા �મમા ંગોઠવી શકાય છે. કોઈપણ 

ફાઇલ પર ર�કોડ�ને ચો�સ �મમા ંગોઠવવાની આ ���યાને સો�ટ�ગ કહવ� ામા ં

આવ ેછે. ટ�બલને સૉટ� કરવા માટ� નીચેના પગલા ંઅ�સુરો.

પગ� ંુ1.  ડ�ટાશીટ ��મુા ંઇવ�ે ટ ટ�બલ ખોલો અને તે �ફ�ડ િસલે�ટ કરો ક� �ના 

ૃપર તમે સૉટ� કરવા માગંો છો. આ�િત . 9.23 બતાવ ેછે ક� ર�કો�્�સને 

ચડતા �મમા ંગોઠવવા માટ� ફ��ડ "પોઇ��સ" પસદં કર�લ છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

ૃઆ�િત. 9.23: પોઈ��સ ફ��ડ 

પર ઇવ�ે ટ ટ�બલને સૉટ� 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



પગ� ંુ2.  જો ટ�બલને િસલે�ટ કર�લ ફ��ડના ચડતા �મમા ંગોઠવવા� ંુહોય તો 

ૂ�લ બારમાથંી Sort Ascending  આયકન પર ��લક કરો. જો 

ટ�બલને િસલે�ટ કર�લ �ફ�ડના ઉતરતા �મમા ંગોઠવ� ંુહોય તો 

વકૈ��પક ર�તે Sort Descending    આયકન િસલે�ટ કરો.

ૃપગ� ંુ3.  આ�િત 9.24 મા ંબતા�યા �માણે ટ�બલને પોઈ�ટના ચડતા �મમા ં

ગોઠવવામા ંઆવશ.ે

 ક�ટલીકવાર આપણે એક કરતા વ� ુ ફ��ડના આધાર� ટ�બલને સૉટ� 

ૂકરવાની જ�ર પડ� શક� છે. આવી ��થિતમા,ં �લબાર પર સોટ� આઇકોન   પર 

��લક કરો. �ચ� 9.25મા ંબતા�યા �માણે સૉટ� ઓડ�ર ડાયલોગ �દિશ�ત થશ.ે 

 યો�ય ફ��ડ� ંુનામ અને ફ��ડ વ�ે� ુિસલે�ટ કરો ક� �ના અ�સુાર ર�કો�્�સ 

સૉટ� કરવાના છે. ઑડ�ર �ોપ ડાઉન બૉ�સમાથંી આવ�યકતા �જુબ એસે�ડ�ગ 

અથવા �ડસે�ડ�ગ સૉ�ટ�ગનો �મ પસદં કરો. આ ડાયલોગ બો�સમા ંબ�િવધ ુ

�ફ��સ િસલે�ટ કર� શકાય છે. એકવાર થઈ ગયા પછ� OK બટન પર ��લક 

કરો.

ચાલો અ�યાસ કર�યે

�ુહ�ની શાળામા ં5 ઘર છે - ગગંા, ય�નુા, સત�જુ, �બયાસ અને નમ�દા. એક િવ�ાથ� દર�ક 

ઘરમાથંી ચો�સ ઇવ�ે ટમા ં ભાગ લઈ શક� છે. નીચેની �ફ��સ સાથ ે એક ટ�બલ 

પા�ટ�િસપ��સ બનાવો.

1. ઇવ�ે ટ_આઇડ�

2. ઇવ�ે ટ� ંુનામ

3. ગગંા

4. ય�નુા

5. સત�જુ

6. �બયાસ

7. નમ�દા

ટ�બલમા ંઓછામા ંઓછા પાચં ર�કોડ� પણ ઉમેરો.

સારાશં

 • બેઝ એ �લ�ેઓ�ફસ �ટૂનો મફત અને ઓપન સોસ� ડ�ટાબેઝ ઘટક છે.

 • તે www.libreoffice.org પરથી ડાઉનલોડ કર� શકાય છે

 • ડ�ટા �કાર એ ડ�ટાના �કારનો સદંભ� આપે છે � તે ચો�સ �ફ�ડમા ં

સ�ં�હત કરવામા ંઆવશ.ે 

ૃઆ�િત. 9.24: પોઈ��સ ફ��ડ પર 

સોટ� કયા� પછ� ઇવ�ે ટ ટ�બલ

ૃઆ�િત. 9.25: સૉટ� ઓડ�ર 
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

�લ�ેઓફ�સ બેઝની એ��લક�શન િવ�ડો બધં કરવા માટ�, ફાઇલ > �લોઝ પર 

��લક કરો અથવા �લ�ેઓફ�સ બેઝ િવ�ડોના �ોસ (x) બટન પર ��લક કરો

ુ�લ�ેઓફ�સ બેઝ બધં કર�ં

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃ • બેઝમા ંિવિવધને ટ���ટ, ��મૂ�રક, કર�સી અને તાર�ખમા ંવગ��ત 

કર� શકાય છે.

 • �લ�ેઓફ�સ બેઝ એ ટ�બલ, ફો�સ,�  �વરે�ઝ, �રપો��્સ અને એ��લક�શન 

મોડ��ુસ તર�ક� ઓળખાતા સબંિંધત ડ�ટા ઑ����સનો સ�ંહ છે.

 • િસલે�ટ કર�લ ઑ���ટ પર આધાર રાખીન,ે બનાવલે ઑ���ટ 

�દિશ�ત કરતી સબંિંધત ટા�ક પેન અને ઑ���ટ એ�રયા �ઝુર 

ઇ�ટરફ�સ િવ�ડો પર દ�ખાય છે.

 • િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને અથવા �ડઝાઇન ��નૂો ઉપયોગ કર�ને 

�લ�ેઓફ�સ બેઝમા ંટ�બલ બનાવી શકાય છે.

�ાયો�ગક અ�યાસ 

અન�ં ુડ�ટા વાળ� �ડર��ટર� બનાવવા માગેં છે - સીર�યલ નબંર, નામ, મોબાઈલ નબંર, 

ઈમેલ આઈડ�, તેના િમ�ોની જ�મતાર�ખ. �લ�ેઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલ 

બનાવો. સીર�યલ નબંરને �ાઈમર� ક� બનાવો. ટ�બલમા ંઓછામા ંઓછા 5 ર�કોડ� એ�ટર 

કરો. નામના �ળૂા�રોના �મમા ંટ�બલને સૉટ� કરો.

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી કયો ટ���ટ ડ�ટા �કારનો �કાર નથી?

  (a)  મેમો

  (b)  વચ�ર

   (c)  �લોટ

  (d)  ચર

 2.  કર�સી ડ�ટા �કાર મા� નાણાક�ય ડ�ટા �ટોર કર� શક� છે � ડોલરમા ંહોય છે.

  (a)  સા�ું

ુ  (b)  ખો�ં

  (c)  ન તો a ક� b

  (d)  બનેં a અને b

 3. ડ�ટ ડ�ટા �કાર નીચેનામાથંી કયો ડ�ટા �ટોર કર� શક� છે?

  (a)  તાર�ખ

  (b)  સમય

  (c)  તાર�ખ અને સમય બનેં

  (d)  ન તો તાર�ખ ક� સમય

 4.  �લ�ેઓફ�સ બેઝ િવશ ેનીચેનામાથંી ક� ંુસા� ંુછે?

  (a)  તે ��ેડશીટ સો�ટવરે છે

   (b)  તે �� અને ઓપન સોસ� સો�ટવરે છે

   (c)  તે મા� ક�ર��ટર ડ�ટા �ટોર કર� શક� છે

         (d)  તે લાઇસ�સ �ા�ત સો�ટવરે છે.
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નો�સ

તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ
 5.  બેઝમા ંટ�બલ બનાવવા માટ� નીચેનામાથંી કઈ પ�િતનો ઉપયોગ કર� શકાય?

  (a)  ટ�બલ િવઝાડ�નો ઉપયોગ કરવો

   (b)  �ડઝાઇન �� ૂ

  (c)  બનેં a અને b

  (d)  ન તો a ક� b

 6.  ડ�ટાબેઝના સબંિંધત ઓ���ટ બેઝ ડ�ટાબેઝ િવ�ડોની ____________ પેનમા ં

જોઈ શકાય છે.

   (a)  ડ�ટાબેઝ

  (b)  ટા�ક

  (c)  ટાઈટલ બાર

  (d)  મે� ુબાર

 7.  વત�માન ડ�ટાબેઝ ખોલવા માટ�ની શોટ�કટ ક� કઈ છે?

   (a)  Ctrl+ D

  (b)  Ctrl+O

  (c)  Ctrl+E

  (d)  Ctrl+F

 8.  �લ�ેઓફ�સ બેઝમા ંટ�બલ ��એશન િવ�ડોનો �ડઝાઇન �� ુ______ સે�શન 

અથવા પેનમા ંવહચ� ાયેલો છે. 

  (a)  2 

  (b)  3 

  (c)  4 

  (d)  5

 9.  ટ�બલમા ંર�કોડ� એ�ટર કરતી વખત,ે  આપણે _________ ક� દબાવીને આગલા 

ફ��ડમા ંજઈ શક�એ છ�એ.

  (a)  ટ�બ

  (b)  ક��ોલ

  (c)  એ�ટર

   (d) િશ�ટ

 10.  ટ�બલની �ાઈમર� ક� િવશ ેનીચેનામાથંી ક� ંુસા� ંુછે?

  (a)  દર�ક ટ�બલમા ં�ાઈમર� ક� હોવી આવ�યક છે

ુ  (b)  �ાઈમર� ક� ફ��ડમા ંડ�ટા વ�ે� ુ���લક�ટ કર� શકાતી નથી.

  (c)  �ાઈમર� ક� ફ��ડ ખાલી છોડ� શકાતી નથી

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

B.  નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા તે જણાવો

 1. ટ���ટ ડ�ટામા ંિવિશ�ટ અ�રો હોઈ શક� છે.

 2. મેમો ડ�ટા �કારનો ઉપયોગ વણ�ના�મક ડ�ટા �ટોર કરવા માટ� થઈ શક� છે.

 3. ��ુલયન ડ�ટા �કારમા ંબે અથવા બે કરતા ંવ� ુવ�ે� ુહોઈ શક� છે.

 4. આપણે �લ�ેઓફ�સ બેઝમા ંઓ�ડયો ડ�ટા �ટોર કર� શકતા નથી.

 5. િસલે�ટ કર�લ ડ�ટા �કાર અ�સુાર ફ��ડની �ોપટ�ઝ બદલાય છે.

 6. ટ�બલ �ડઝાઇન કરતી વખતે �ે�� ંુવણ�ન એ�ટર કર� શકાશ ેક� ન પણ કર� 

શકાય.

 7. છે�લા ર�કોડ� પર જવા માટ�    દબાવવામા ંઆવ ેછે

 8. ર�કોડ� સપંા�દત કરવામા ંઆવ ે�યાર� ( ) દ�ખાય છે.

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 9. ડ�ટાબેઝમા ંએકવાર બનાવલે ટ�બલ સપંા�દત કર� શકા� ંુનથી.

 10. સૉટ� ડાયલોગ બો�સ મા� ચડતા �મમા ંડ�ટાને સૉટ� કરવામા ંમદદ કર� શક� છે.

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. ડ�ટા �કાર એ ડ�ટાના �કારનો સદંભ� આપે છે � તે ચો�સ �ફ�ડમા ંસ�ં�હત 

કરવામા ંઆવશ.ે

 2. ____________ ડ�ટા એ અ�રો, સ�ંયાઓ અથવા િવિશ�ટ ક�ર��ટર� ંુસયંોજન 

છે.

 3. ________ ડ�ટા �કારનો ઉપયોગ આધાર નબંર સ�ં�હત કરવા માટ� થઈ શક� 

છે.

 4.  __________ ડ�ટા �કારનો ઉપયોગ �ડ�ટાઈ�ડ ઈમે�સ સ�ં�હત કરવા માટ� 

થાય છે.

 5. ટ�બલ સેવ કરવા માટ�ની શોટ�કટ ક� _______________ છે.

 6. બેઝ ઈ�ટરફ�સ િવ�ડો પર ______________ એ ડ�ટાબેઝમા ંઑ���ટના ��નૂા 

�કાર િવશનેી મા�હતી દશા�વ ેછે.

 7. બેઝ ઈ�ટરફ�સ િવ�ડો પર ______________ એ ડ�ટાબેઝમા ંઑ���ટના ��નૂા 

�કાર િવશનેી મા�હતી દશા�વ ેછે.

 8. બેઝ ઈ�ટરફ�સ િવ�ડો પર ______________ એ ડ�ટાબેઝમા ંઑ���ટના ��નૂા 

�કાર િવશનેી મા�હતી દશા�વ ેછે.

 9. ટ�બલમા ં ફ��ડના નામની બરાબર પહલ� ાના કાળા પોઇ��ટ�ગ એરોને 

____________ કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

 10. કોઈપણ ફાઇલ પર ર�કોડ�ને ચો�સ �મમા ં ગોઠવવાની ���યાને 

_______________ કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

D. આપેલ ��ોના ઉ�ર આપો

 1. નીચે આપેલ વ�ચે તફાવત કરો:

  (a)  મેમો અને વચ�ર ડ�ટા �કાર

  (b) સ�ંયા અને દશાશં ડ�ટા �કાર

  (c)  ટ�બલ� ંુ�ડઝાઇન �� ૂઅને ડ�ટાશીટ �� ૂ

 2. બેઝ �ઝુર ઈ�ટરફ�સ પર હાજર મે� ુઆઈટમ� ંુનામ આપો,

 3. ઘટકોને લેબલ કરો - ટાઈટલ બાર, ડ�ટાબેઝ પેન, ટા�ક પેન, �લ�ેઓફ�સ બેઝ 

�ઝુર ઈ�ટરફ�સનો �ટ�ટસ બાર.

 4. આપણે ટ�બલમા ં�ાઈમર� ક� ક�વી ર�તે �યા�યાિયત કર� શક�એ?

 5. �ાઈમર� ક�ના ઉતરતા �મમા ંટ�બલને સૉટ� કરવાના ંપગલા ંલખો.

 6.  ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલના સદંભ�મા ંનેિવગેશન બો�સનો ઉપયોગ � ંુછે?
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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આપણે ડ�ટાબેઝમા ં ટ�બલ બનાવવા� ંુ શી�યા છ�એ. એકવાર ડ�ટાબેઝમા ં

ટ�બલ ઉમેરાયા પછ�, તમાર� ટ�બલને સપંા�દત અથવા ડ�લીટ કરવાની જ�ર 

પડ� શક� છે. ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી અને અસગંતતાને િનયિં�ત કરવા માટ� ટ�બલો 

વ�ચે સબંધંો પણ �થાિપત કરવામા ંઆવ ેછે. આ એ તપાસ કર�ને ડ�ટાબેઝની 

ુયો�ય �ળવણી કરવામા ંમદદ કર� છે ક� ન તો ર�કોડ� ���લક�ટ છે ક� ન તો બે ક� 

તેથી વ� ુટ�બલોમા ંચો�સ ફ��ડ માટ� વ�ેરયેબલ ડ�ટા વ�ે� ુછે. જો તમે ટ�બલો 

વ�ચે સબંધંો �યુો�જત કરો છો, તો પછ� એક ટ�બલમા ંર�કોડ� ઉમેરવા અથવા 

અપડ�ટ કર� ંુએ તમામ સબંિંધત ટ�બલોમા ંફ�રફારોને �િત�બ��બત કર� છે.

પ�રચય 

ુેમ�ટ�પલ ટ�બલ સાથ કામ કર�ં

ુ ુ ુટ�બલ� ંસપંાદન કર� ંઅને ડ�લીટ કર�ં

અગાઉના �કરણમા,ં આપણે �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝમા ંિવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને 

ક�ટમર ટ�બલ બના�� ંુછે. ટ�બલના નામ પર રાઈટ ��લક કર�ને અને પોપ 

અપ મે�મુાથંી યો�ય િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને 

ડ�ટાબેઝના ટ�બલની કોપી, નામ બદલી, સપંા�દત અને 

ડ�લીટ કર� ંુશ� છે.

 ટ�બલ� ંુસપંાદન કર� ંુએ કાય�નો સમાવશે કર� છે 

�મ ક� નવી �ફ�ડ ઉમેરવી અથવા ટ�બલમા ંકોઈપણ 

ૂ�ફ�ડને  �ર કરવી અથવા કોઈપણ �ફ�ડના �ોપટ�ઝમા ં

ફ�રફાર કરવો. ટ�બલમા ં ફ�રફાર કરવા માટ�, ડ�ટાબેઝ 

ુ�ઝર ઈ�ટરફ�સ િવ�ડો ખોલો. ડ�ટાબેઝ પેનમા ંટ�બલ 

ઑ���ટ પસદં કરવાથી,  ટ�બલોની ��ૂચ ટ�બલ 

એ�રયામા ં�દિશ�ત થશ.ે ટ�બલના નામ પર રાઈટ ��લક 

કરો અને પોપ મે�મુાથંી એ�ડટ િવક�પ િસલે�ટ કરો. 

ૃઆપણા ઉદાહરણમા ંઆપણે આ�િત  10.1 મા ંબતા�યા 

�માણે ક�ટમર ટ�બલ િસલે�ટ ક� � ુ છે.

ૃ ટ�બલની �ડઝાઇન �� ૂિવ�ડો આ�િત  10.2 મા ંબતા�યા �માણે �દિશ�ત 

થશ.ે જ�ર� ફ�રફારો કરો અને ટ�બલ સેવ કરો. એ પણ ન�ધ કરો ક� આ ર�તે 

કરાયેલા ફ�રફારો કો�ટકમા ંએ�ટર કર�લા અગાઉના ર�કોડ�ને �ભાિવત કરશ ે

નહ�.

ૃઆ�િત. 10.1: પોપ અપ મે�મુાથંી એ�ડટ િવક�પ િસલે�ટ કર�ું

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



એ જ ર�તે ટ�બલ �ડલીટ કરવા માટ�, �ડલીટ કરવાના ટ�બલ પર રાઈટ ��લક 

ૃકરો, �મ ક� ક�ટમર ટ�બલ અને આ�િત 10.3 મા ંબતા�યા �માણે પોપ અપ 

મે�મુાથંી �ડલીટ િવક�પ િસલે�ટ કરો.

ૃ ટ�બલને ડ�લીટ કરવાની ��ુ�ટ કરવા માટ�� ંુક�ફમ�શન બો�સ આ�િત . 

10.4 મા ંબતા�યા �માણે �દિશ�ત થશ.ે કો�ટકને છે�લે ડ�લીટ કરવા માટ� 

Yes બટન પર ��લક કરો.

 ટ�બલ� ંુનામ બદલવા માટ�, ટ�બલ એ�રયામા ંટ�બલના નામ પર 

રાઈટ ��લક કરો અને પોપ અપ મે�મૂાથંી �રનેમ.. િવક�પ િસલે�ટ કરો. 

એક કસ�ર દ�ખાશ.ે ન� ંુનામ લખો અને એ�ટર ક� દબાવો.

ટ�બલો વ�ચેના સબંધંો

મ�ટ�પલ ટ�બલો સાથ ેકામ કરતી વખતે, તમાર� ડ�ટાની િનરથક� તા અને 

અસગંતતા તપાસવાની જ�ર છે. કોઈ ચો�સ એ��ટટ� માટ�નો ર�કોડ� ન તો 

�નુરાવિત�ત થવો જોઈએ ક� ડ�ટાબેઝમા ંએક એ��ટટ� માટ� િવિવધ ડ�ટા 

વ�ે� ુ દ�ખાવા જોઈએ નહ�.

 આ ડ�ટાબેઝના ટ�બલો વ�ચે સબંધં સેટ કર�ને કરવામા ંઆવ ેછે. 

સબંધં �યુો�જત કરવા માટ� સૌથી મહ�વ�ણૂ� �વૂશ� રત એ છે ક� સબંધં 

બનાવવા માટ� બે ટ�બલો વ�ચે એક સામા�ય �ફ�ડ(ઓ) હો� ંુઆવ�યક છે.

 ચાલો નીચેના બે ટ�બલો ધરાવતા ડ�ટાબેઝના ઉદાહરણ પર િવચાર 

કર�એ - Student_Details અને Student_Result

ટ�બલ 10.1: િવ�ાથ� _િવગતો

1001

1005

1110

1002

1134

એડિમશન નબંર નામ

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ુિપતા� ંનામ

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

ધોરણ

10

9

10

7

10

જ�મતાર�ખ

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ટ�બલ 10.2: િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર

1

2

3

એડિમશન નબંર ધોરણ એકંદર �ક

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

ૃઆ�િત. 10.2: �ડઝાઇન �� ૂિવ�ડોમા ંટ�બલ

ૃઆ�િત. 10.3: પોપ અપ મે�મુાથંી �ડલીટ 

િવક�પ િસલે�ટ કર�ું

ૃઆ�િત. 10.4: કંફમ� �ડ�લશન એલટ�

174

2023-24

ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 ટ�બલ 10.1 (Student_Details) મા,ં એડિમશન નબંર �ાઈમર� ક� છે. 

ટ�બલ 2 (Student_ Result), રોલ નબંર �ાઈમર� ક� છે અને એડિમશન નબંર 

ફોર�ન ક� છે. તેથી ટ�બલ 10.2 મા ંદર�ક ર�કોડ�મા ંએડિમશન નબંર� ંુ��ૂય છે � 

ટ�બલ 10.1 મા ંએડિમશન નબંરના સમાન ��ૂય સાથનેા ર�કોડ�ને અ��ુપ છે. 

એ ન�ધ� ંુમહ�વ�ણૂ� છે ક� બનેં ટ�બલોમા ંસામા�ય �ફ�ડના ડ�ટા �કારો સમાન 

હોવા જોઈએ. જો તેઓ સમાન ન હોય તો �લ�ેઓફ�સ બેઝ એક એરર સદં�શ 

ૂ�દિશ�ત કરશ ેઅને બે ટ�બલો વ�ચે સબંધં �યુો�જત કરવાની મ�ંર� આપશ ે

નહ�.

 એકવાર બે ટ�બલો વ�ચેનો સબંધં સેટ થઈ ગયા પછ�, ડ�ટાની 

અખ�ંડતતા ડ�બીએમએસ �ારા સચંા�લત કરવામા ંઆવશ.ે તેનો અથ � એ ક� 

એકવાર િવ�ાથ�નો ર�કોડ� Student_Details ટ�બલમા ંએ�ટર થઈ �ય, તો જ 

તે ચો�સ એડિમશન નબંર Student_ Result ટ�બલમા ંએ�ટર કર� શકાશ.ે 

Student_Details ટ�બલમા ંએડિમશન નબંરને લગતો ર�કોડ� મા�ટર ર�કોડ� 

તર�ક� ગણવામા ંઆવ ેછે �યાર� સબંિંધત ટ�બલમા ંઅ��ુપ ર�કોડ� (Student_ 

Result) �ા�ઝે�શન ર�કોડ� છે. તેથી Student_Details ને મા�ટર ટ�બલ અને 

Student_ Result ને �ા�ઝે�શન ટ�બલ કહવ� ામા ંઆવ ેછે..

સબંધંોના �કાર

ડ�ટાબેઝમા ં કોઈપણ બે ટ�બલો વ�ચેના સબંધંનો �કાર મા�ટર ટ�બલને 

અ��ુપ �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંહાજર રહલ� ા ર�કો�્�સની સ�ંયા પર આધા�રત છે. 

�રલેશનલ ડ�ટાબેઝમા ંબે ટ�બલો વ�ચે ��ુય�વ ે �ણ �કારના સબંધંો સેટ કર� 

શકાય છે.

ુ (i)  વન-�-વન

ુ (ii)  વન-�-મેની

ુ (iii)  મેની-�-મેની

ુવન-�-વન સબંધં

આ �કારના સબંધંમા,ં મા�ટર ટ�બલના એક ચો�સ ર�કોડ�મા ં �ા�ઝે�શન 

ટ�બલમા ંમા� એક જ અ��ુપ ર�કોડ� હોય છે. ઉદાહરણ તર�ક�, મા�ટર ટ�બલ 

(Student_Detail) મા ંએડિમશન_નબંર માટ�ના ર�કોડ�મા ંStudent_ Resultના 

�ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંએડિમશન નબંરના સમાન ��ૂયનો મા� એક જ અ��ુપ 

ર�કોડ� હશ.ે આ એટલા માટ� છે કારણ ક� કોઈ બે િવ�ાથ�ઓને સમાન એડિમશન 

નબંર આપવામા ંઆવશ ેનહ�.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ
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રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



એ જ ર�તે એક �ય��ત પાસે મેચ જોવા માટ� �ટ��ડયમમા ં�વશે મેળવવા માટ� 

મા� એક જ �ટ�કટ હોઈ શક� છે. તેથી િવ�ાથ� અને એડિમશન નબંર અને 

ુ ૃ�ય��ત અને તેના �ટ�કટ નબંર વ�ચેનો સબંધં વન-�-વન સબંધં હશ ે(આ�િત 

. 10.5)

ૃ ુઆ�િત. 10.5: વન-�-વન સબંધં

ુવન-�-મેની સબંધં

ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલો વ�ચેનો આ સૌથી સામા�ય �કારનો સબંધં છે. �મ નામ 

દશા�વ ેછે તેમ, આ �કારના સબંધંમા,ં મા�ટર ટ�બલના એક ચો�સ ર�કોડ�મા ં

સબંિંધત �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ં એક કરતા ં વ� ુ અ��ુપ ર�કો�્�સ હોય છે. 

ઉદાહરણ તર�ક�, એક િશ�ક ઘણા િવ�ાથ�ઓ અથવા બ�િવધ વગ�ને શીખવી ુ

શક� છે, અથવા એક �ય��ત બ�િવધ ઉ�પાદનો વચેી શક� છે. તેથી આપણે કહ� ુ

શક�એ ક� િશ�ક અને વગ� અથવા િશ�ક અને િવ�ાથ� અથવા િવ��તા અને 

ૃઉ�પાદનો (આ�િત. 10.6) વ�ચે એક સબંધં છે.

ૃ ુઆ�િત. 10.6: વન-�-મેની સબંધં
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નો�સ

ટ�બલ 1:  િવ�ાથ�_િવગતો

ટ�બલ: િશ�કની િવગતો

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુમેની-�-મેની સબંધં

આ �કારના સબંધંમા,ં મા�ટર ટ�બલમા ંબ�િવધ ર�કો�્�સ હશ ે� �ા�ઝે�શન ુ

ટ�બલમા ંપણ બ�િવધ ર�કો�્�સને અ��ુપ હશ.ે સામા�ય ર�તે આ �કારનો ુ

સબંધં �યાર� �થાિપત કરવામા ંઆવ ેછે �યાર� ચો�સ ર�કોડ� બનેં સબંિંધત 

ટ�બલોમા ંએક કરતા વ� ુવખત સેવ કરવાના હોય. ઉદાહરણ તર�ક�, શાળામા ં

િશ�ક વગ� િશ�ક, ��િૃ� ઈ�ચા� અથવા પર��ા ઈ�ચા� �વી બ�િવધ ુ

જવાબદાર�ઓ િનભાવી શક� છે. દર�ક જવાબદાર� માટ� િશ�ક બ�િવધ ુ

ુિવ�ાથ�ઓ સાથ ેજોડાયેલ હોઈ શક� છે. તેથી આ �કારના સબંધંો મેની-�-

ુમેની સબંધંો હશ.ે એ જ ર�તે એક �કાનદાર બ�િવધ �ાહકોને બ�િવધ ુ ુ

ુઉ�પાદનો વચેી શક� છે. ઉ�પાદન અને �ાહક વ�ચે મેની-�-મેની સબંધંો 

ૃઅ��ત�વમા ંછે. આ�િત . 10.8 મા�ટર ટ�બલ અને �ા�ઝે�શન ટ�બલના અ��ુપ 

ર�કો�્�સ સમાન રંગમા ંદશા�વ ેછે.

ટ�બલ: િવભાગ_ઈ�ચા�

ટ�બલ: ��િૃ�_ ફરજ

ૃ ુઆ�િત. 10.8: મેની-�-મેની સબંધંો

ડ�ટાબેઝમા ંસબંિંધત ટ�બલોના ફાયદા

ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલોને સબંિંધત કરવાના િવિવધ ફાયદા છે. તેમાથંી થોડા નીચે 

આપેલ છે.

 • સબંધં ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી અટકાવવામા ંમદદ કર� શક� છે.

 • તે ડ�લીટ કર�લ ડ�ટાને સમ�વયમાથંી બહાર નીકળતા અટકાવીને 

િમિસ�ગ ડ�ટાને રોકવામા ંમદદ કર� છે.

પર��ા

િશ�ત

સહ અ�યાસ�મ

ટાઈમ ટ�બલ

વબેસાઇટ અપડ�ટ

િવભાગ

T002

T765

T056

T002

T765

િશ�ક_આઈડ�

��િૃ�

�ટુ�1

ટમ�1

હોમવક� અપલોડ

સમયપ�ક અપલોડ

ઇ�ટર-હાઉસ ડા�સ

�તર-વગ�ની ચચા�

િશ�ત ફરજો

િવભાગ

પર��ા

પર��ા

વબેસાઇટ અપડ�ટ

વબેસાઇટ અપડ�ટ

સહ અ�યાસ�મ

સહ અ�યાસ�મ

િશ�ત

િશ�ક_આઈડ�

T002

T002

T765

T765

T056

T056

T765
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2023-24

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • તેને ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� કહવ� ામા ંઆવ ે છે. આપણે �કરણમા ં

ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� િવશ ેપછ�થી િવગતવાર અ�યાસ કર��.ંુ

 • ટ�બલો વ�ચે સબંધંો બનાવવાથી �ઝુરોને સદં�ભ�ત �ફ�ડમા ંઅમા�ય 

ડ�ટા એ�ટર કરવાથી �િતબિંધત કર� છે.

 • મા�ટર ટ�બલમા ં કોઈપણ અપડ�ટ �ા�ઝે�શન ટ�બલોમા ંઆપમેળે 

�િત�બ��બત થાય છે.

ચાલો અ�યાસ કર�એ

નીચેના માટ� સબંધંના �કારને નામ આપો:

• નાગ�રક અને તે� ંુ�ાઇિવ�ગ લાઇસ�સ

• �ાહક અને ઉ�પાદન

• િવ�ાથ� અને અ�યાસ�મ

• ટ�મ અને મેચ

• �લેયર અને ક��� 

• કમ�ચાર� અને �ો��ટ

ટ�બલો વ�ચે સબંધંો બનાવવા

ચાલો પાછલા �કરણમા ંબનાવલે �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝ પર 

ૃપાછા જઈએ. ચાલો આ�િત  10.9 મા ંબતા�યા �માણે 

ુએ�ડટ િવક�પનો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલ ઇવ�ે �સમા ંબી� ં

ફ��ડ, CategoryID ઉમેર�એ.

ૃ આ�િત 10.10 મા ંબતા�યા �માણે ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ં

િવિવધ ક�ટ�ગર�ના 10 ર�કો�્�સ એ�ટર કરો.

ુ EventCategory નામ� ંુ બી� ં ટ�બલ બનાવો �મા ં

ફ���સ - CategoryID, CategoryName, TeacherIncharge 

ૃહોય અને આ�િત 10.11 મા ંબતા�યા �માણે ર�કો�્�સ એ�ટર 

કરો.

 તેથી, ડ�ટાબેઝમા ંબે ટ�બલો છે - ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે ટ 

ક�ટ�ગર� �મા ંCategoryID સામા�ય �ફ�ડ રહશ� ે

ૃઆ�િત. 10.9: ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ં�ફ�ડ CategoryID ઉમેર�ું

ૃઆ�િત. 10.10: ઉમેરાયેલ ફ��ડ Category ID સાથ ે

ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ંએ�ટર કર�લા ર�કો�્�સ ૃઆ�િત. 10.11: ઇવ�ે ટ ક�ટ�ગર� ટ�બલમા ંએ�ટર કર�લ ર�કો�્�સ
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ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 ઇવ�ે ટ ટ�બલમા,ં EventID એ �ાઈમર� ક� છે અને 

CategoryID એ ફોર�ન ક� છે. EventCategory ટ�બલમા,ં 

CategoryID એ �ાઈમર� ક� છે. આ ટ�બલો વ�ચે સબંધં 

�યુો�જત કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �લ�ેઓફ�સ બેઝના ��ુય મે�મુાથંી, Tools > 

Relationships… પર ��લક કરો

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત  10.12 મા ંબતા�યા �માણે �રલેશનિશપ 

�ડઝાઇન ���ન દ�ખાશ.ે ���નની મ�યમા ં એડ 

ટ�બ�સ ડાયલોગ બો�સ છે. બનેં ટ�બલો ડાયલોગ 

બો�સમા ં��ૂચબ� છે.

પગ� ંુ3.  એડ ટ�બ�સ ડાયલોગ બો�સમા,ં ઇવ�ે �સ ટ�બલ 

પર ��લક કરો અને પછ� એડ બટન પર ��લક કરો. 

એ જ ર�તે Relationship Area મા ંEventCategory 

ટ�બલ ઉમેરો.

પગ� ંુ4.  એડ ટ�બ�સ ડાયલોગ બો�સ બધં કરવા માટ� �લોઝ 

ુ ૃબટન પર ��લક કરો. �ઓ ક� આ�િત  10.13 મા ં

બતા�યા �માણે ટ�બ�સ ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે ટ 

ક�ટ�ગર� તેની તમામ ફ��ડ ��ૂચ સાથ ે�રલેશનિશપ 

એ�રયામા ંઉમેયા� છે.

પગ� ંુ5.  અગાઉ ચચા� કયા� �જુબ, CategoryID એ બે 

ટ�બલોમા ંસામા�ય �ફ�ડ છે. આથી તેનો ઉપયોગ 

બે ટ��લો વ�ચે સબંધં �થાિપત કરવા માટ� થશ.ે બે 

ટ�બલો વ�ચે સબંધં બનાવવા માટ�, આપણે ફ�ત 

ઇવ�ે �સ ટ�બલમાથંી સામા�ય ફ��ડ CategoryIDને 

��ગ કર� ંુપડશ ેઅને તેને ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� ટ�બલમા ં

ૃ�ોપ કર� ંુપડશ.ે આ�િત  10.14 મા ંબતા�યા 

�માણે બનેં ટ�બલોને કોમન ફ��ડ (CategoryID) 

સાથ ેજોડતી ર�ખા ���ન પર દ�ખાય છે.

ુ લાઇનને �ાઈમર� ક�ની બા� પર 'l' અને ફોર�ન ક�ની 

ુબા� પર 'n' તર�ક� લેબલ કરવામા ંઆવ ેછે. તેથી �ાઈમર� 

ક� તર�ક� EventCategory ટ�બલમાથંી CatgeoryID મા ં�િુનક 

વ�ે� ુઅને તેને સદં�ભ�ત �ફ�ડ કહવ� ામા ંઆવ ેછે. On the 

other hand,

ૃઆ�િત. 10.12: �રલેશનિશપ �ડઝાઇન ���નમા ં

એડ ટ�બલ ડાયલોગ બો�સ

ૃઆ�િત. 10.13: �રલેશનિશપ �ડઝાઇન િવ�ડોમા ં

ઉમેરાયેલ ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે ટ ક�ટ�ગર� ટ�બ�સ

ૃઆ�િત. 10.14: બે ટ�બલો વ�ચેનો �રલેશનિશપ
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



બી� તરફ, ઈવ�ે�સ ટ�બલમા,ં CategoryIDના ��ૂયો� ંુ�નુરાવત�ન 

ૃથઈ શક� છે. અહ� તે ર�ફર���સ�ગ �ફ�ડ તર�ક� ઓળખાય છે. આ�િત . 

10.15 દશા�વ ેછે ક� ઈવ�ે�સ ટ�બલની CategoryID એ ર�ફર�સ થયેલ 

ફ��ડ છે અને ઈવ�ેટક�ટ�ગર� ટ�બલની CategoryID એ ર�ફર��સ�ગ ફ��ડ 

છે. આ �કારનો સબંધં �યા ં ટ�બલ� ંુ એક ��ૂય બી� ટ�બલમા ં

ુબ�િવધ ��ૂયો સાથ ેસકંળાયે� ંુહોય છે તે વન-�-મેની સબંધં છે.ુ

  આ સબંધંમા ંEventsCategory એ મા�ટર ટ�બલ છે. તેથી ચો�સ 

CategoryID સાથનેો મા�ટર ર�કોડ� �થમ ઇવ�ે ટસક�ટ�ગર� ટ�બલમા ં

ઉમેરવાનો રહશ� .ે પછ� જ ઈવ�ે�સ ટ�બલમા ંઅ��ુપ ર�કોડ� ઉમેર� 

શકાય છે. ઉપરાતં, મા�ટર ટ�બલમા ંચો�સ CategoryID સાથનેો મા� 

એક જ ર�કોડ� અ��ત�વમા ં રહશ�  ે પરં� ુ CategoryIDના બ�િવધ ��ૂયો ુ

ુ�ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંઅ��ત�વમા ંહોઈ શક� છે, �નાથી વન-�-મેની  સબંધં 

રચાય છે.

ૃઆ�િત. 10.15: ઈવ�ે�સ ટ�બલની 

CategoryID એ ર�����ડ ફ��ડ છે અને 

ઈવ�ેટક�ટ�ગર� ટ�બલની 

CategoryID ર�ફર���સ�ગ ફ��ડ છે.

ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ�

ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ�ના િસ�ાતં અ�સુાર, ડ�ટાબેઝમા ંમેળ ન ખાતા ફોર�ન ક� 

��ૂયો અ��ત�વમા ં હોવા જોઈએ નહ�. તેનો અથ � એ છે ક� જો િવ�ાથ� 

ડ�ટાબેઝના મા�ટર ટ�બલ (Student_Details) મા ં 1001 તર�ક� એડિમશન 

નબંર હાજર ન હોય અથવા ડ�લીટ કરવામા ંઆવલે ન હોય, તો �ા�ઝે�શન 

ટ�બલ (Student_Result))મા ંપણ એડિમશન નબંર 1001 સાથનેો કોઈ ર�કોડ� 

ુહોવો જોઈએ નહ�. તેવી જ ર�તે, �હ�ના �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝમા,ં જો ખેલની 

ચો�સ ક�ટ�ગર�, �મ ક� C003 મા�ટર ટ�બલ ઇવ�ે ટક�ટ�ગર�માથંી ડ�લીટ કર� 

નાખવામા ંઆવ,ે તો �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંC003 તર�ક� ક�ટ�ગર� સાથનેો કોઈ 

ર�કોડ� હોવો જોઈએ નહ�. તેવી જ ર�તે, જો કોઈ િવ�ાથ� શાળા છોડ� છે અને 

Student_Details ટ�બલમાથંી તેનો ર�કોડ� ડ�લીટ કર� નાખવામા ંઆવ ેછે, તો 

તેના પર��ામા ંહાજર રહવ� ાનો અને પ�રણામ આવવાનો કોઈ �� નથી. તેથી 

�ા�ઝે�શન ટ�બલ (Student_Result) મા ંઅ��ુપ ર�કોડ� �ા ંતો NULL ��ૂય 

ધરાવતો હોવો જોઈએ અથવા ડ�લીટ કર�લો હોવો જોઈએ.

ુ �હ�ના �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝમા ંપણ, Event Category ટ�બલમા ં ��થત 

Category ID મા� ઇવ�ે �સ ટ�બલમા ંજ એ�ટર કર� શકાય છે. અગાઉ ઉ�લેખ 

કય� છે તેમ, એકવાર બે ટ�બલો વ�ચેનો સબંધં �થાિપત થઈ ગયા પછ�, 

ડ�ટાની ઈ�ટ���ટ� ડ�બીએમએસ �ારા સચંા�લત કરવામા ંઆવશ.ે 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�લ�ેઓફ�સ બેઝ ફ�ત તે જ અ��ુપ ર�કોડ�ને �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંએ�ટર 

ૂકરવાની મ�ંર� આપશ ે� મા�ટર ટ�બલમા ંપહલ� ાથી જ અ��ત�વમા ંછે.

 �લ�ેઓફ�સ બેઝ આપણને આવા �ક�સાઓમા ંર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� 

�ળવવા માટ� પસદં કરવા માટ� નીચેના ચાર િવક�પો આપે છે.

 • નો એ�શન - આ �ડફો�ટ િવક�પ છે. આ િવક�પ જણાવ ેછે ક� જો કોઈ 

સબંિંધત ર�કોડ� �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંઅ��ત�વમા ં હોય તો �ઝુરને 

મા�ટર ટ�બલમા ં કોઈપણ ર�કોડ� અપડ�ટ અથવા ડ�લીટ કરવાની 

ૂમ�ંર� આપવી જોઈએ નહ�.

 • અપડ�ટ કા�ક�ડ - આ િવક�પ �ઝુરને સદં�ભ�ત ફ��ડને ડ�લીટ કરવા 

ૂ ુઅથવા અપડ�ટ કરવાની મ�ંર� આપે છે પરં� તેની સાથ ેકોઈપણ 

�ા�ઝે�શન ટ�બલમાનંા તમામ સબંિંધત ર�કો�્�સ પણ ડ�લીટ અથવા 

અપડ�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

 • સેટ NULL - જો મા�ટર ર�કોડ� ડ�લીટ કરવામા ંઆવ ેઅથવા અપડ�ટ 

કરવામા ંઆવ ેતો આ િવક�પ તમામ સબંિંધત �ફ�ડને NULL વ�ે� ુ

અસાઇન કર� છે.

 • સેટ �ડફો�ટ - જો મા�ટર ર�કોડ� ડ�લીટ કરવામા ંઆવ ે

અથવા અપડ�ટ કરવામા ંઆવ ેતો આ િવક�પ તમામ 

સબંિંધત �ફ�ડને કોઈપણ િનિ�ત �ડફો�ટ વ�ે� ુ 

અસાઇન કર� છે.

 �રલેશનિશપ �ોપટ�ઝ સેટ કરવા માટ� બે ટ�બલો, 

ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� સાથ ેજોડાતી �રલેશન લાઇન પર 

ૃડબલ ��લક કરો. આ�િત  10.16 મા ં બતા�યા �માણે 

�રલેશ�સ ડાયલોગ બો�સ �લુશ.ે

   �ડફૉ�ટ ર�તે નો એ�શન િવક�પ સાથ ે ર��ડયો બટન 

િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે કોઈપણ ઇ��છત િવક�પ પસદં કરો અને બે ટ�બલો 

વ�ચે ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� સેટ કરવા માટ� OK પર ��લક કરો.

ચાલો અ�યાસ કર�એ

ુ�પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝમા ંએક ટ�બલ બનાવો �મા ંવન-�-વન સબંધં �થાિપત કર� શકાય છે. 

�લ�ેઓફ�સ બેઝમા ંઆવો સબંધં બનાવવા માટ� પગલાઓં લખો.

સારાશં

 • ડ�ટા ર�ડ�ડ�સી અને અસગંતતાને િનયિં�ત કરવા માટ� ટ�બલો વ�ચે 

સબંધંો સેટ કરવામા ંઆવ ેછે.

 • બે ટ�બલો વ�ચે સબંધં �યુો�જત કરવા માટ�ની સૌથી મહ�વની 

�વૂશ� રત એ છે ક� બે ટ�બલો વ�ચે સામા�ય �ફ�ડ(ઓ) હોવી આવ�યક 

છે.

ૃઆ�િત. 10.16 �રલેશ�સ ડાયલોગ બો�સ
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • �રલેશનલ ડ�ટાબેઝમા ંબે ટ�બલો વ�ચે �ણ �કારના સબંધંો સેટ કર� 

ુ ુ ુશકાય છે. આ વન-�-વન,વન-�-મેની અને મેની-�-મેની છે.

ુ • વન-�-વન �કારના સબંધંોમા,ં મા�ટર ટ�બલનો એક ચો�સ ર�કોડ� 

�ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંમા�ને મા� એક જ અ��ુપ ર�કોડ� ધરાવ ેછે.

ુ • વન-�-મેની �કારના સબંધંોમા,ં મા�ટર ટ�બલના એક ચો�સ 

ર�કોડ�મા ં સબંિંધત �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ં એક કરતા ં વ� ુ અ��ુપ 

ર�કો�્�સ હોય છે.

ુ • મેની-�-મેની �કારના સબંધંોમા,ં મા�ટર ટ�બલમા ંબ�િવધ ર�કો�્�સ ુ

હોય છે � �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંબ�િવધ ર�કો�્�સને અ��ુપ હોય છે.ુ

 • ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ�ના િસ�ાતં અ�સુાર, ડ�ટાબેઝમા ંકોઈ મેળ ન 

ખાતી ફોર�ન ક� વ�ે� ુઅ��ત�વમા ંહોવી જોઈએ નહ�.

�ાયો�ગક અ�યાસ 

�કાશન હ�� પી હોમ સોસાયટ�મા ં રહ � છે. તે એક ડ�ટાબેઝ બનાવવા માગેં છે �થી 

સોસાયટ�ના �લેટ મા�લકો પાસેથી મેળવલેા મે�ટ�ન�સના બાક� લેણાનંો સ�ંહ અને 

સચંાલન કર� શકાય. તેના ડ�ટાબેઝ માટ� નીચેના ટ�બલો બનાવો.

ટ�બલ: રહવ� ાસીઓની િવગતો                                  ટ�બલ: મે�ટ�ન�સ ડ� ૂ

ફલેટ ન ં

માલીક� ંુનામ

સપંક� નં

�લેટ ક�ટ�ગર�

પહ�ચ_આઈડ�

�લેટ નં

તાર�ખ

રકમ

બે ટ�બલોને જોડો અને �યારબાદ બનેં ટ�બલોમા ંઓછામા ંઓછા પાચં ર�કોડ� એ�ટર કરો. 

તમે કયા �કારનો સબંધં બના�યો? તમે કયા ટ�બલમા ં�થમ ડ�ટા એ�ટર કય�?

ઉઝૈર એ��જિનય�ર�ગ કોલેજમા ંછોકરાઓની હો�ટ�લ� ંુસચંાલન કર� છે. તે નીચેના ટ�બલો 

સાથ ેડ�ટાબેઝ બનાવીને તેની હો�ટ�લમા ંરહત� ા લોકોના ર�કોડ�� ંુસચંાલન કરવા માગેં છે 

અને ટ�બલો વ�ચે સબંધં પણ �થાપવા માગેં છે.

ટ�બલ: િવ�ાથ�_િવગતો  

િવ�ાથ�_આઈડ�

નામ

જ�મતાર�ખ

અ�યાસ�મ

િપતા� ંુનામ

સપંક� નબંર_િવ�ાથ�
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



સપંક� નબંર_ વાલી

�મ નં

ટ�બલ: �મની િવગતો

�મ નં

માળ   (ડ�ટા ��ૂય પહલ� ો, બીજો અથવા �ીજો હોઈ શક� છે)

�ણેી   (ડ�ટા ��ૂય એસી / નોન-એસી હોઈ શક� છે)

િવ�ાથ� આઈડ�

ડ�ઓઓ (ઓ�પુ�સીની તાર�ખ)

ુમાિસક ભા�ં

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.  ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલો બના�યા પછ� નીચેનામાથંી કઈ ��યાઓ કર� શકાય છે?

   (a)  ટ�બલમા ંએક �ફ�ડ ઉમેરવી

  (b) ટ�બલ� ંુનામ બદલ�ું

   (c)  ટ�બલ ડ�લીટ કર�ું

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

 2.  નીચેનામાથંી ક� ંુડ�બીએમએસ �ારા તપાસવામા ંઆવ ેછે?

  (a)  ર�ડ�ડ�સી

  (b)  અસગંતતા

  (c)  બનેં (a) અને (b)

   (d)  ન તો (a) ક� (b)

 3.  બે ટ�બલો વ�ચે સબંધં �યુો�જત કરવા માટ� નીચેનામાથંી ક� ંુજ�ર� છે?

  (a)  બનેં ટ�બલો અલગ અલગ ડ�ટાબેઝમા ંહોવા જોઈએ

  (b)  બનેં ટ�બલોમા ંસામા�ય �ફ�ડ હો� ંુઆવ�યક છે

  (c)  બનેં ટ�બલો� ંુનામ સમાન હો� ંુજોઈએ

  (d)  બનેં ટ�બલો ફ�ત ડો�મેુ�ટ ફો�ડરમા ંસ�ં�હત હોવા જોઈએ.

 4.  જો મા�ટર ટ�બલમા ં ર�કોડ� ઉમેરવામા ં આ�યો હોય, તો નીચેનામાથંી ક� ંુ

�ા�ઝે�શન ટ�બલ માટ� સા� ંુનથી

  (a)  ��ુય ટ�બલમાનંા ર�કોડ�ને મા�ટર ર�કોડ� કહવ� ામા ંઆવ ેછે

  (b)  �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંઅ��ુપ ર�કોડ� મા� એક જ વાર એ�ટર કર� શકાય છે. 

  (c)  �ા�ઝે�શન ટ�બલમાનંા ર�કોડ�ને �ા�ઝે�શન ર�કોડ� કહવ� ામા ંઆવ ેછે.

  (d)  મા�ટર ટ�બલમા ંર�કોડ� ઉમેરવા� ંુશ� છે

 5.  િવ�ાથ� અને તેના �ારા અ�યાસ કર�લ િવષયો વ�ચે કયા �કારનો સબંધં છે?

ુ   (a)  વન � વન

ુ  (b)  વન-�-મેની

ુ  (c)  મેની-�-મેની

  (d)  ઉપરો�ત તમામ
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6
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) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 6.  નીચેના ટ�બલોને �યાનમા ંલો. બે ટ�બલો વ�ચે કયા �કારનો સબંધં �થાિપત કર� 

શકાય છે?

ુ  (a)  વન � વન

ુ  (b)  વન-�-મેની

ુ  (c)  મેની-�-મેની

  (d) ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

કો�ટક 1: આઇટ કો�ટક 2: આઇટમ_ક�ટ�ગર�                                    

આઈટમ_કોડ

આઈટમ� ુનામ

�ક�મત

જ�થો

ક�ટ�ગર�_કોડ

ક�ટ�ગર�_કોડ

ક�ટ�ગર�_નામ

આઈટમ_કોડ

ક�ટ_�ડ�ક

 7.  નીચેનામાથંી કયા મે�મુા ં�રલેશનિશપ િવક�પ છે?

   (a)  એ�ડટ

  (b)  ફાઇલ

ુ   (c)  ��સ

  (d)  �� ૂ

 8.  ઉમેરવામા ં આવનાર ટ�બલોની યાદ� �રલેશનશીપ ���નમા ં __________ 

ડાયલોગ બો�સમા ં�દિશ�ત થાય છે.

  (a)  એડ ટ�બ�સ

   (b)  એડ ડ�ટાબેસેસ

   (c)  બનેં (a) અને (b) 

  (d)  ન તો (a) ક� (b)

 9. �રલેશનિશપ �ડઝાઇન ���નમા,ં બે ટ�બલો વ�ચેનો સબંધં __________ 

ઓપર�શનનો ઉપયોગ કર�ને કરવામા ંઆવ ેછે.

  (a)  ��લક

  (b)  ડબલ ��લક

  (c)  ��ગ એ�ડ �ોપ

   (d)  રાઇટ ��લક

 10. નીચેનામાથંી કયો િવક�પ ડ�ટાબેઝમા ંર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� �ળવવા માટ� 

વાપર� શકાય એવો િવક�પ નથી?

   (a)  નો એ�શન

  (b)  સેટ NULL

  (c)  સેટ �ડફો�ટ

  (d)  સેટ વ�ે�ુ

B.  નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. ડ�ટાબેઝમા ંર�ડ�ડ�સીને �ાધા�ય આપવામા ંઆવ ેછે.

 2. ટ�બલમા,ં ચો�સ એ��ટટ� માટ�નો ર�કોડ� �નુરાવિત�ત થવો જોઈએ નહ�.

 3. એક ફ��ડમા ંહમંેશા મા� એક જ ડ�ટા વ�ે� ુહોવી જોઈએ.

 4. જો ટ�બલ સપંા�દત કરવામા ંઆવ ેછે, તો તેમા ંપહલ� ાથી એ�ટર કર�લા ર�કો�્�સ 

ડ�લીટ કરવામા ંઆવ ેછે.

 5. �ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંસબંિંધત ર�કોડ� એ�ટર કરવામા ંઆવ ેતે પહલ� ા ંમા�ટર 

ટ�બલમાનંો ર�કોડ� એ�ટર કરવો જોઈએ.

184

2023-24

ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુ 6.  વન-�-મેની સબંધંમા,ં મા�ટર ટ�બલના એક ચો�સ ર�કોડ�મા ં સબંિંધત 

�ા�ઝે�શન ટ�બલમા ંએક કરતા ંવ� ુઅ��ુપ ર�કો�્�સ હોય છે.

 7.  �રલેશનિશપ િવક�પ િવ�ડો મે�મુા ંહાજર છે.

 8.  ડ�ટાબેઝમા,ં ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� �ઝુર �ારા �ળવવામા ંઆવ ેછે.

 9.  સામા�ય �ફ�ડના આધાર� ટ�બલો વ�ચે હમંેશા સબંધં �થાિપત કરવામા ંઆવ ેછે.

 10. જો મા�ટર ર�કોડ� ડ�લીટ કરવામા ંઆવ ેછે, તો �ા�ઝે�શન ર�કોડ� હમેંશા ડ�લીટ 

કરવામા ંઆવશ.ે

C. ખાલી જ�યા ભરો

 1. સપંા�દત કરવા માટ�� ંુટ�બલ ___________ ��મૂા ં�દિશ�ત થાય છે.

 2. બે ટ�બલો વ�ચે સબંધં �યુો�જત કરવા માટ�ની સૌથી મહ�વની �વૂશ� રત એ છે ક� 

તેમની વ�ચે ________________ હોવો જોઈએ.

 3. ________________ સબંધંમા,ં મા�ટર ટ�બલનો એક ચો�સ ર�કોડ� �ા�ઝે�શન 

ટ�બલમા ંમા�ને મા� એક જ અ��ુપ ર�કોડ� ધરાવ ેછે.

 4. __________________ એ ડ�ટાબેઝમા ં ટ�બલો વ�ચેના સબંધંોના સૌથી 

સામા�ય �કારોમા�ં ંુએક છે.

 5. _________ ટ�બલમા ંએ�ટર થયેલો ર�કોડ� હમંેશા ________ ટ�બલમા ંરહવ� ો 

જોઈએ.

 6. _______________નો િસ�ાતં ડ�લીટ કર�લ ડ�ટાને આઉટ ઓફ િસ�ક થતા 

અટકાવીને િમિસ�ગ ડ�ટાને રોકવામા ંમદદ કર� છે.

 7. ટ�બલો વ�ચે ____________ બનાવ� ંુ�ઝુરને ર�����ડ �ફ�ડમા ંઅમા�ય ડ�ટા 

એ�ટર કરવાથી �િતબિંધત કર� છે.

 8. ડ�ટા ઈ�ટ���ટ� ______________ �ારા �ળવવામા ંઆવ ેછે.

 9. �ાહકો અને ઉ�પાદનો વ�ચેનો સબંધં __________________ સબંધં� ંુ

ઉદાહરણ છે.

 10. __________________ િવ�ડોનો ઉપયોગ ટ�બલો વ�ચેના સબંધંો �યુો�જત 

કરવા માટ� થાય છે.

D.  નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો

 1. ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલને સબંિંધત કરવાના કોઈપણ બે ફાયદા આપો.

 2. ડ�ટાબેઝમા ંર�ડ�ડ�સી અથવા અસગંતતા ક�વી ર�તે િનયિં�ત થાય છે? ઉદાહરણ 

સાથ ેસમ�વો.

 3. ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ�ને �યા�યાિયત કરો. ડ�ટાબેઝમા ંર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ� 

કોણ �ળવી રાખે છે?

ુ ુ 4. વન � વન સબંધં અને વન � મેની સબંધં વ�ચે તફાવત કરો. તમારા જવાબને 

સમ�વવા માટ� યો�ય ઉદાહરણો આપો.

ુ 5. એક ઉદાહરણ સાથ ેમેની � મેની સબંધં સમ�વો.
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�
ક
ર
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ડ�ટાબેઝનો ઉપયોગ સગં�ઠત ર�તે ડ�ટા �ટોર કરવા માટ� થાય છે �થી 

ડ�ટાબેઝમાથંી તેને સરળતાથી અને સચોટ ર�તે �નુઃ�ા�ત કર� શકાય. 

ઇ��છત ર�કોડ� શોધવા અને ઇ��છત ડ�ટા �નુઃ�ા�ત કરવા માટ�, આપણે 

ડ�બીએમએસને તેના �પ�ટ�કરણો આપવા પડશ.ે આવા �પ�ટ�કરણો 

ડ�ટાબેઝને �વરે�ના �પમા ંઆપવામા ંઆવ ેછે. ઉદાહરણ તર�ક�, આપણે � 

ફ���સ �દિશ�ત કરવા માગંીએ છ�એ તે અથવા કોઈ ચો�સ ડ�ટા વ�ે� ુક� �ના 

આધાર� ર�કો�્�સ ટ�બલ(ઓ)માથંી �ફ�ટર કરવાના છે તેનો ઉ�લેખ કરવો પડ� 

શક� છે. તેથી, આપણે કહ� શક�એ ક� �વરે� એ ડ�ટાબેઝમાથંી �છૂવામા ંઆવલે 

એક �કારનો �� છે. �વરે�મા ંઆપેલ �પ�ટ�કરણો પર આધાર રાખીને, 

ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલો(ઓ)માથંી ચો�સ ર�કો�્�સ શોધવામા ંઆવ ેછે અને પછ� 

ઇ��છત ર�તે �દિશ�ત થાય છે. આવી મા�હતી ફ�ત એક ટ�બલ અથવા બ�િવધ ુ

ટ�બલો જોઈને શોધવા� ંુ��ુક�લ હોઈ શક� છે. વા�તવમા ં�મ �મ ર�કોડ�ની 

સ�ંયામા ંવધારો થાય છે તેમ તેમ ઇ��છત મા�હતી મેળવવી વ�નેુ વ� ુ

��ુક�લ બનતી �ય છે. �વરે�ઝનો ઉપયોગ કર�ને, આપણે ટ�બલ(ઓ)મા ંદર�ક 

ર�કોડ�મા ં�ય��તગત ર�તે ગયા િવના ડ�ટા �નુઃ�ા�ત કરવામા ંસ�મ છ�એ 

અને તેમને ઇ��છત ફોમ�ટમા ંપણ �દિશ�ત કર� શક�એ છ�એ.

પ�રચય 

આધાર મા ં��ો

�વેર�ઝ

�વરે� એ કોઈપણ ડ�બીએમએસની સૌથી મહ�વ�ણૂ� િવશષેતા છે. �વરે�નો 

ઉપયોગ કર�ને, આપણે ડ�ટાબેઝમા ં એક અથવા વ� ુ ટ�બલોમાથંી ડ�ટા 

�નુઃ�ા�ત અને �દિશ�ત કર� શક�એ છ�એ. આ ડ�બીએમએસને ચો�સ શોધ 

માપદંડો આપીને કરવામા ંઆવ ેછે �થી આપણે � ચો�સ મા�હતી જોવા 

માગંીએ છે તે જોઈ શક�એ.

 �લ�ેઓફ�સ બેઝ આપણને �વરે� બનાવવાની અને તેને ડ�ટાબેઝમા ં

ઓ���ટ તર�ક� સેવ કરવાની પણ પરવાનગી આપે છે. આ આપણને જ�ર 

પડ� �યાર� ઘણી વખત �વરે� રન કરવામા ંમદદ કર� છે.

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�વરે�નો ઉપયોગ કર�ને, આપણે ફ���સ ક� � આપણે �દિશ�ત કરવા 

માગંીએ છ�એ અને તે માપદંડ પણ િન�દ��ટ કર� શક�એ છ�એ �ના 

આધાર� ર�કો�્�સ �ફ�ટર કરવાના છે. મા�હતી એક ટ�બલમાથંી અથવા 

બ�િવધ ટ�બલોમાથંી મેળવી શકાય છે. તેમજ �વરે�� ંુપ�રણામ ુ

કોલમમા ં ફ��ડ નામો અને રૉમા ં ર�કોડ� સાથ ે ટ���લુર �વ�પમા ં

�દિશ�ત થાય છે.

ુ ઉદાહરણ તર�ક�, ��ડ�ટ ડ�ટાબેઝમા,ં જો આપણે �રઝ�ટ 

ટ�બલમાથંી કોઈ ચો�સ વગ�ના િવ�ાથ�ઓના નામ અને �ક 

ુદશા�વવા માગંતા હોઈએ, �મણે �લ 320 કરતા ંઓછા �ક મેળ�યા 

હોય, તો આપણે ડ�ટાબેઝને નીચેની મા�હતી આપવાની જ�ર છે:

ટ�બલ� ંુનામ - �રઝ�ટ

ઉ�લે�ખત કરવાની �ફ�ડ - નામ, �ક

ુમાપદંડ - �લ �ક 320 કરતા ઓછા હોવા જોઈએ

 આ �કરણમા ંતમે �વરે� બનાવવા�,ંુ તેને સેવ કરવા� ંુઅને 

પછ� �યાર� જ�ર પડ� �યાર� તેને રન કરવા� ંુશીખી શકશો.

�વેર� બનાવવી

�વરે� �ણ ર�તે બનાવી શકાય છે. આ �કરણમા ં તમે �વરે� 

બનાવવા માટ�ની �થમ બે પ�િતઓ શીખી શકશો.

 (i)  િવઝાડ�નો ઉપયોગ કરવો

 (ii)  �ડઝાઇન ��મુાં

 (iii)  એસ�એૂલ ��મુાં

િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને �વરે � બનાવવી

ચાલો આપણે �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝને યાદ કર�એ � અગાઉના 

�કરણોમા ંબે ટ�બલો - ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� સાથ ેબનાવલે 

છે.

   ચાલો એક �વરે� બનાવીએ � C001 તર�ક� CategoryID સાથ ે

દર�ક ઇવ�ે ટ માટ� ઇવ�ે ટ� ંુનામ અને િવ�તા દશા�વ ે છે. ઇવ�ે ટ 

ટ�બલમાથંી ઇ��છત ડ�ટા �નુઃ�ા�ત કરવાનો રહશ� .ે િવઝાડ�નો 

ઉપયોગ કર�ને �વરે� બનાવવા માટ�, નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝ ખોલો. ડ�ટાબેઝ �ડઝાઇન િવ�ડોમા,ં 

ૃ ુઆ�િત  11.3 મા ંબતા�યા �માણે ડાબી બા�ના ડ�ટાબેઝ 

પેનમા ંહાજર �વરે�ઝ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ2.  ટા�ક એ�રયામા,ં Use Wizard to Create Query… િવક�પ 

પર ��લક કરો. �વેર�

ૃઆ�િત. 11.1: ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ંર�કો�્�સ

ૃઆ�િત. 11.2: ઇવ�ે ટ ક�ટ�ગર� ટ�બલમા ંર�કો�્�સ

ૃઆ�િત. 11.3: ડ�ટાબેઝ પેનમા ં�વરે�ઝ આઇકોન
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃ  િવઝાડ� આ�િત 11.4 મા ંબતા�યા �માણે શ� થશ.ે તેમા ં

ુડાબી બા�એ �ટ��સ પેન અને જમણી તરફ �વેર� 

�ડટ��સ એ�રયા છે.

પગ� ંુ3.  િવઝાડ�� ંુ �થમ પગ� ંુ સબંિંધત ટ�બલોમાથંી �ફ�ડ 

િસલે�ટ કરવા� ંુછે. આપણી �વરે� માટ�, ઇવ�ે ટ� ંુનામ 

અને િવ�તા �દિશ�ત કરવા અને ક�ટ�ગર�આઈડ�ના 

આધાર� ર�કો�્�સને �ફ�ટર કરવા માટ�નો માપદંડ. આ 

તમામ ફ��ડ ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ંહાજર છે. તેથી ટ�બ�સ 

ૃ�લ�ટ બો�સમાથંી ઇવ�ે �સ ટ�બલ િસલે�ટ કરો. આ�િત  

11.5 મા ં બતા�યા �માણે અ��ુપ �ફ�ડ અવેલેબલ 

�ફ��સ �લ�ટ બો�સમા ં�દિશ�ત થાય છે.

પગ� ંુ4. �લ�ટ બો�સમાથંી ઇવ�ે ટ નામ ફ��ડ િસલે�ટ કરો અને 

ુરાઈટ એરો (>) બટન પર ��લક કરો. ફ��ડ� ંનામ 

ૃ�વેર� �લ�ટ બો�સમા ંફ���સમા ંદ�ખાશ.ે આ�િત  11.5 

મા ં બતા�યા �માણે િવ�તા અને ક�ટ�ગર�આઈડ� 

ુ�ફ��સ  માટ�ની ���યાને �નુરાવિત�ત કરો. �ઓ ક� આ 

�ણ ફ��ડ �વેર� �લ�ટ બો�સમા ંફ���સમા ંખસેડવામા ં

આવલે છે.

   ન�ધ કરો ક� એકવાર �ફ�ડ ઉમેરવામા ંઆવ ેતે પછ� 

ુિવઝાડ�ની ચરમ જમણી બા�એ હાજર   અને   બટનો 

પર ��લક કર�ને તેને ઉપર અને નીચે �મમા ંખસેડ� 

શકાય છે. » બટન પર ��લક કરવાથી �વરે� એ�રયામા ં

તમામ ફ��ડને ફ���સમા ંખસેડવામા ંઆવ ેછે અને « 

બટન તમામ ફ���સને અવેલેબલ ફ��ડ એ�રયામા ં

પાછા ખસેડ� છે.

ૃપગ� ંુ5.  ને��ટ બટન પર ��લક કરવાથી આ�િત  11.7 મા ં

બતા�યા �માણે સો�ટ�ગ �મ િસલે�ટ કરવા માટ� ���ન 

�દિશ�ત થશ.ે તે સો�ટ�ગ ઓડ�ર સેટ કરશ.ે �વરે�� ંુ

પ�રણામ ટ�બલના કોઈપણ ચો�સ �ફ�ડના ચડતા 

અથવા ઉતરતા �મમા ં�દિશ�ત કર� શકાય છે. આપણે 

કોઈ ચો�સ �મમા ંસેટ કરવા માગંતા ન હોવાથી, 

આપણે ને��ટ બટન પર ��લક કર�એ છ�એ.

પગ� ંુ6.  હવ ેપછ�� ંુપગ� ંુછે સચ� ક��ડશન અથવા માપદંડ સેટ 

કર� ંુ�ના આધાર� ટ�બલમાથંી ર�કો�્�સ �ફ�ટર કરવામા ં

આવશ.ે 

∧
∧

ૃઆ�િત. 11.4: �વરે� િવઝાડ�� ંુ�થમ પગ�ું

ૃઆ�િત. 11.5: અવલે ેબલ ફ��ડ �લ�ટ બૉ�સમા ં

�દિશ�ત કર�લ ઇવ�ે �સ ટ�બલની �ફ��સ

ૃઆ�િત. 11.6: �વરે � �લ�ટ બો�સમા ંઅવલેેબલ 

ફ��ડમા ં��થત �ફ��સને ફ���સમા ંખસેડવામા ંઆવી

ૃઆ�િત. 11.7: સો�ટ�ગ �મ િસલે�ટ કરવો
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



  આ તે પગ� ંુછે �યા ંવા�તવમા ં�વરે� સેટ કરવામા ંઆવ ેછે અથવા 

ડ�ટાબેઝને માપદંડ આપવામા ંઆવ ે છે. આપણી �વરે� �જુબ, 

માપદંડ C001 તર�ક� CategoryID સાથ ેઇવ�ે ટના ર�કોડ� �દિશ�ત 

કરવાનો છે. �ડફૉ�ટ ર�તે, નીચેના બધાને મેચ િવક�પ સાથ�ે ંુ

ર��ડયો બટન �ારા િસલે�ટ કરવામા ંave છે.

પગ� ંુ7.  ફ���સ �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી Events.CategoryID 

ફ��ડ િસલે�ટ કરો, � ક��ડશન �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી 

ૃબરાબર છે અને આ�િત  11.8મા ંબતા�યા �માણે C001 

વ�ે� ુટાઈપ કરો અને ને�સટ બટન પર ��લક કરો.

  િવઝાડ�મા ંસૌથી વ� ુ�ણ સચ� ક��ડશન આપી શકાય છે. 

ર�કો�્�સને �ફ�ટર કરવા માટ� જો આપેલ ક��ડશનમાથંી 

કોઈપણ એક મેચ કરવાની હોય તો 'Match any of the 

following' િવક�પ સાથ ેર��ડયો બટનને ��લક કર�ને 

િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ8.  �ટ��સ પેનમા ંઆપેલા �ટ�પ 4, 5 અને 6 �કડાક�ય ગણતર�ઓનો 

સારાશં આપવા અને કરવા �વા કાય� સાથ ે�યવહાર કર� છે. જો 

�વરે� સાથ ેસકંળાયેલ કોઈ �કડાક�ય �ફ�ડ ન હોય તો આવા 

પગલા ંજ�ર� નથી. તેથી તમે આ પગલાઓં છોડ� શકો છો અને 

સીધા િવઝાડ�ના "પગ� ંુ7. એ�લયાસીસ" પર જઈ શકો 

છો.

પગ� ંુ9.  એ�લયાસ નામ આપવા� ંુઆગ� ંુપગ� ંુએટલે ક� �યાર� 

આપણે �વરે� રન કર�� ંુ �યાર� કૉલમ હડ� ર� ંુ નામ 

�દિશ�ત થશ.ે �ડફૉ�ટ ર�તે ફ��ડના નામ કૉલમ હડ� ર 

તર�ક� �દિશ�ત થશ.ે ઘણી વખત ફ��ડના નામો �ઝુર 

���ડલી હોતા નથી, તેથી વ� ુવાચંી શકાય તે� ંુઉપનામ 

નામ �વરે� આઉટ�ટુમા ં�દિશ�ત કરવા માટ� િસલે�ટ 

કરવામા ંઆવ ે છે. ઉદાહરણ તર�ક�, ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ં

ફ��ડ� ંુનામ િવનર છે. િવનર� ંુનામ કૉલમ હડ� ર તર�ક� 

ૃદશા�વવા માટ�, 'િવનર નામ' ટાઈપ કરો અને આ�િત  

11.9 મા ંબતા�યા �માણે ને��ટ બટન પર ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ10. �વરે� િવઝાડ�� ંુછે�� ંુપગ� ંુઆ�િત 11.10 મા ંબતા�યા 

�માણે �વરે�� ંુસમ� ઓવર�� ૂદશા�વ ેછે. અ�યાર �ધુી 

કરવામા ંઆવલે તમામ પગલા ંસારાશંમા ંદશા�વવામા ં

આ�યા છે.

ૃઆ�િત. 11.8: સચ� ક��ડશન િસલે�ટ કરવી 

અને ��ૂયનો ઉ�લેખ કરવો

ૃઆ�િત. 11.9: અલીયાસ નામ અસાઈન કરવા 

ૃઆ�િત. 11.10: �વરે �� ંુઓવર�� ૂ
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�� ંુએ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

 • �વરે� ની સ�ંણૂ� િવગત - આ સે�શનમા ંબનાવવામા ં

આવલે �વરે� િવશનેો સારાશં છે.

પગ� ંુ11. �ફનીશ બટન પર ��લક કરો. C001 તર�ક� ક�ટ�ગર� 

ૃઆઈડ� ધરાવતા ર�કો�્�સ આ�િત 11.11 મા ંબતા�યા 

�માણે ���ન પર �દિશ�ત થશ.ે કૉલમ હ�� ડ�ગ� ંુ

અવલોકન કરો. � ંુતે બધા ઇવ�ે ટ ટ�બલમાનંા ફ��ડ 

નામોની સમાન જ છે?

 એકવાર �વરે� બનાવવામા ં આવ,ે તે �ડઝાઇન ��મૂા ં

સપંા�દત કર� શકાય છે. આપણે આ પછ�ના સે�શનમા ં�ડઝાઇન 

�� ૂિવશ ેઅ�યાસ કર��.ંુ

ૃઆ�િત. 11.11: ક�ટ�ગર� આઈડ� C001 સાથ ે

�વરે�માથંી �નુઃ�ા�ત થયેલ ર�કો�્�સ

�ડઝાઇન ��મુા ં�વરે� બનાવવી

�વરે� બનાવવાની બી� ર�ત �ડઝાઇન ��નૂો ઉપયોગ કરવો છે. ડ�ટાબેઝના 

િસ�ગલ અથવા બ�િવધ ટ�બલોમાથંી �વરે� બનાવવા માટ� આ વ� ુલવચીક ુ

પ�િત છે. ચાલો એ�લે�ટ�સ �ણેીના ર�કોડ� �દિશ�ત કરવા માટ� �વરે� 

બનાવીએ. આ �વરે� માટ�, ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� ટ�બલ બનેંમાથંી 

ર�કો�્�સ �ફ�ટર કરવાના રહશ� .ે �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝ ખોલો અને �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� બનાવવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો:

પગ� ંુ1.  ડ�ટાબેઝ િવ�ડોમા ંઑ����સ પેનમા ં પર �વરે�ઝ 

આયકન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ2.  ટા�ક પેનમા ં�ડઝાઇન ��મૂા ં��એટ �વરે�… આયકન 

પર ��લક કરો. �વરે� �ડઝાઇન િવ�ડો દ�ખાશ.ે 

િવ�ડોની મ�યમા ંએડ ટ�બલ અથવા �વરે� ડાયલોગ 

ૃબો�સ �દિશ�ત થાય છે �મ આ�િત  11.12 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ3.  �વરે�મા ંઉપયોગ કરવા માટ� ઇવ�ે ટ ટ�બલ પર ��લક 

કરો અને પછ� એડ બટન પર ��લક કરો. 

ૃઆ�િત. 11.12: �ડઝાઇન ��મૂા ં��એટ �વરે�

190

2023-24

ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



  વકૈ��પક ર�તે ઇવ�ે �સ ટ�બલ પર ડબલ ��લક કરો. �વેર� 

�ડઝાઇન િવ�ડોની ટોચ પર હાજર ટ�બલ પેનમા ંટ�બલ 

ઉમેરવામા ંઆવશ.ે

પગ� ંુ4.  એ જ ર�તે �વેર� �ડઝાઇન િવ�ડોની ટ�બલ પેનમા ં

ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� ટ�બલ ઉમેરો.

પગ� ંુ5.  તેને બધં કરવા માટ� એડ ટ�બલ અથવા �વેર� ડાયલોગ 

બો�સમા ં�લોઝ બટન પર ��લક કરો. ઉમેરાયેલ ટ�બલ 

ૃઈવ�ે�સ અને ઈવ�ેટ ક�ટ�ગર� તે  ટ�બલ પેનમા ંઆ�િત 

11.13 મા ંબતા�યા �માણે દશા�વવામા ંઆવશ.ે

પગ� ંુ6.  આગળ� ંુપગ� ંુછે �ફ�ડ િસલે�ટ કરવી. આપણી �વરે� 

માટ� આપણે ઇવ�ે ટ ટ�બલમાથંી ઇવ�ે ટ� ંુનામ અને િવ�તા 

અને ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� ટ�બલમાથંી ક�ટ�ગર�� ંુનામ દશા�વવા 

માગીએ છ�એ. તો ઇવ�ે ટ ટ�બલના �લ�ટ બો�સમા,ં 

ઇવ�ે ટનેમ અને િવનર ફ��ડ પર ડબલ ��લક કરો. એ જ 

ર�તે ઇવ�ે ટક�ટ�ગર� ટ�બલમાથંી �ફ�ડ ક�ટ�ગર�નેમ ઉમેરો. 

ૃઆ�િત 11.14 મા ં બતા�યા �માણે �વેર� �ડઝાઇન 

િવ�ડોના નીચેના ભાગમા ંહાજર �ડઝાઇન �ીડમા ંટ�બલના 

નામ સાથ ેફ��ડ� ંુનામ �દિશ�ત થાય છે.

 અવલોકન કરો ક� િવ�ઝબલ ચેક બો�સ �ડફો�ટ ર�તે િસલે�ટ 

થયેલ છે. આનો અથ � એ છે ક� �યાર� તમે �વરે� રન કરો છો �યાર� આ 

�ણેય ફ���સ દ�ખાશ.ે જો તમે ચો�સ �ફ�ડ માટ�ના ડ�ટા ��ૂયો 

�દિશ�ત કરવા માગંતા નથી, તો સબંિંધત ચેક બૉ�સને નાપસદં 

કરવા માટ� ��લક કરો.

પગ� ંુ7.  �ીડમા,ં અલીયાસ શીષ�કવાળ� રૉ છે. અગાઉ ઉ�લેખ કય� છે તેમ, 

તેનો ઉપયોગ આઉટ�ટુમા ંઅથ�� ણૂ� નામો દશા�વવા માટ� થઈ શક� 

છે. ઉદાહરણ તર�ક�, િવ�તાને બદલે, આપણે ફ�ત િવ�તા� ંુનામ 

ૃદશા�વવા માગંીએ છ�એ. આ માટ�, આ�િત 11.14 મા ંબતા�યા 

�માણે િવનર કોલમ હઠ� ળ અલીયાસ ટ���ટ બો�સમા ંિવ�તા નામ 

ટાઈપ કરો.

પગ� ંુ8.  �ડફૉ�ટ �પે, �વરે�ના ંપ�રણામે �દિશ�ત થતો ડ�ટા સૉટ� થતો નથી. 

કોઈ ચો�સ �ફ�ડના ચડતા અથવા ઉતરતા �મમા ંર�કોડ�ને સૉટ�  

કરવા માટ�, �ીડમા ંસૉટ� રૉ આપવામા ંઆવ ેછે. ઉદાહરણ તર�ક�, 

ઇવ�ે ટના નામના આ�ફાબેટ�કલ �મમા ંર�કોડ� �દિશ�ત કરવા માટ�, 

ઇવ�ે ટ નામ કૉલમ હઠ� ળ સૉટ�  રૉમા ંદ�ખાતા �ોપ ડાઉન �લ�ટ 

બૉ�સમાથંી એસે�ડ�ગ િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 11.13: ટ�બલ પેનમા ંઉમેરાયેલ ટ�બલ

ૃઆ�િત. 11.14: �વરે�મા ં�ફ�ડ ઉમેરવી
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૂપગ� ંુ9.  એકવાર �વરે� તૈયાર થઈ �ય, �લબાર પર રન �વેર� ( ) 

ૃબટન પર ��લક કરો અથવા F5 ક� દબાવો. આ�િત 11.15 મા ં

બતા�યા �માણે �વરે� પ�રણામ ટ�બલ પેન એ�રયામા ં�દિશ�ત 

થશ.ે

ૃપગ� ંુ10. �વરે� સેવ કરવા માટ� સેવ બટન પર ��લક કરો. આ�િત 11.16 

મા ંબતા�યા �માણે સેવ એઝ ડાયલોગ બો�સ �દિશ�ત થશ.ે

પગ� ંુ11.  �ડફૉ�ટ ર�તે, Query1 તર�ક� �વરે� નામ �દિશ�ત થશ.ે જો જ�ર� 

હોય તો અલગ નામ લખો. �વરે� સેવ કરવા માટ� OK બટન પર 

��લક કરો.

 ડ�ટાબેઝ િવ�ડોમા ંઑ����સ એ�રયામા ં�વરે�� ંુનામ દ�ખાશ.ે �વરે� 

ફર�થી રન કરવા અને �વરે�� ંુપ�રણામ જોવા માટ�, �વરે� નામ પર ડબલ 

��લક કરો. �વરે�ના ંપ�રણામો એક અલગ િવ�ડોમા ં�દિશ�ત થશ.ે

 �વરે� િવ�ડો બધં કરવા માટ�, િવ�ડોની ઉપરના જમણા �ણેૂ �લોઝ 

બટન પર ��લક કરો.

�વેર� સપંા�દત કરવી

કોઈપણ �વરે� એ�ડટ કરવા માટ�, � �વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તેના �વેર� 

આઈકોન પર ��લક કરો. � �વરે�ઝ બનાવવામા ંઆવી છે તે ઑ���ટ 

ૃએ�રયામા ં �દિશ�ત થશ.ે આ�િત 11.17 મા ં બતા�યા �માણે ડ�ટાબેઝ   

િવ�ડોના ઓ���ટ એ�રયામા ં�વરે� નામ પર રાઈટ ��લક કરો.

 �ોપ ડાઉન મે�મુાથંી એ�ડટ િવક�પ િસલે�ટ કરો. �વેર� �ડઝાઇન 

િવ�ડો �દિશ�ત થશ.ે ચાલો મા� એ�લે�ટ�સ ક�ટ�ગર�ના ર�કોડ� �દિશ�ત 

કરવા માટ� માપદંડ લા� ુ કર�એ. આ માટ� ક�ટ�ગર� નેમ કોલમ હઠ� ળ 

�ાઈટ��રઓન રૉમા ંએ�લે�ટ�સ ટાઈપ કરો. હવ,ે �વરે� �ડઝાઇન �ણૂ� છે જો 

આપણે �વરે� રન કર��,ંુ તો મા� એ�લે�ટ�સ ક�ટ�ગર�ના ર�કોડ� જ �દિશ�ત 

ૃથશ ે�મ આ�િત 11.18 મા ંબતાવવામા ંઆવલે છે.

 આપણે મ�ટ�પલ ક��ડશન લા� ુકરવા માટ� પણ �ાઈટ��રઓન રૉનો 

ઉપયોગ કર� શક�એ છ�એ. એ પણ ન�ધ કરો ક� આપણે તમામ �રલેશનલ 

ઓપર�ટરો �મ ક� , <=, >=, != અને = એ તમામ ક��ડશન માટ� લા� ુકર� 

શક�એ છ�એ � �ાઈટ��રઓન રૉમા ંઆપી શકાય છે. ઉદાહરણ તર�ક�, જો 

તમે મા� એવા જ ર�કો�્�સ જોવા માગંતા હોવ ક� �યા ંપોઈ��સ 10 કરતા 

વધાર� હોય, તો પછ� �ીડમા ંપોઈ��સ ફ��ડ ઉમેરો અને પછ� તેના માટ� 

માપદંડ તર�ક� >10 સેટ કરો,

ૃઆ�િત.11.15: ટ�બ�સ પેનમા ં�વરે� પ�રણામ

ૃઆ�િત. 11.16: �વરે � સેવ કરવી

ૃઆ�િત. 11.17: �વરે � એ�ડટ કરવા માટ� 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃ�મ ક� આ�િત. 11.18 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. હવ ે�વરે� સેવ કર�ને રન 

ૃકરો. આ�િત. 11.18 મા ંબતા�યા �માણે આઉટ�ટુ� ંુઅવલોકન કરો.

ુસ�ંયા�મક ડ�ટા સાથે કામ કર�ં

અ�યાર �ધુી, આપણે �વરે�મા ંકો�ટકોમાથંી ડ�ટા દશા�વતા આ�યા છ�એ. 

પરં� ુઆટ� ંુજ નથી, ડ�ટા ��ૂયોની ગણતર�, સરવાળો, લ��ુમ, મહ�મ 

અથવા સર�રાશ શોધવા માટ� આપણે ચો�સ ગા�ણિતક કાય�નો ઉપયોગ 

પણ કર� શક�એ છ�એ. ચાલો ઇવ�ે ટની દર�ક �ણેી માટ� સર�રાશ પોઈ�ટ 

દશા�વવા માટ� �વરે� �ડઝાઇન કર�એ. ડ�ટાબેઝ િવ�ડોમા,ં �વરે� �ડઝાઇન 

િવ�ડો ખોલવા માટ� �ડઝાઇન ��મૂા ં��એટ �વેર�… બટન પર ��લક કરો. 

ઇવ�ે �સ અને ઇવ�ે �સ ક�ટ�ગર� ટ�બ�સ ઉમેરો. �યારબાદ દર�ક ક�ટ�ગર� માટ� 

સર�રાશ પોઈ�ટ દશા�વવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  ઇવ�ે ટ ક�ટ�ગર� ટ�બલમાથંી ક�ટ�ગર� નેમ ફ��ડ અને ઇવ�ે ટ 

ટ�બલમાથંી પોઈ�ટ ફ��ડ ઉમેરો.

પગ� ંુ2.  ક�ટ�ગર� નેમ ફ��ડ હઠ� ળ, ફંકશન રૉમા,ં ડાઉન એરોને ��લક કરો. 

ૃઆ�િત 11.19 મા ંબતા�યા �માણે �ોપ ડાઉન ��ૂચ �દિશ�ત 

થશ.ે

ુપગ� ંુ3.  �ોપ ડાઉન ��ૂચમાથંી �પ િવક�પ િસલે�ટ કરો. આ િવક�પ 

ક�ટ�ગર� નેમની કૉલમમા ંદર�ક ડ�ટા ��ૂયો માટ� �પુ બનાવ ેછે.

પગ� ંુ4.  એ જ ર�તે, પોઈ��સ કોલમ હઠ� ળ, �ોપ ડાઉન ��ૂચમાથંી 

એવર�જ ફંકશન િસલે�ટ કરો.

ૃપગ� ંુ5.  �વરે� રન કરવા માટ� F5 દબાવો. આ�િત 11.20 મા ંબતા�યા 

�માણે તમામ ક�ટ�ગર�મા ં સર�રાશ પોઈ�ટ દશા�વતી �વરે� 

પ�રણામ દશા�વવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત. 11.18: એ�લે�ટ�સ ક�ટ�ગર�ના ર�કોડ� 

�દિશ�ત કરવા માટ� �ાઈટ��રયા લા� ુકયા� 

પછ� �ડઝાઇન ��મૂા ં�વરે� પ�રણામ

ૃઆ�િત . 11.20: ક�ટ�ગર� નેમમા ં�પુ ફં�શન અને પોઈ��સમા ં

એવર�જ ફં�શન લા� ુકયા� પછ� �ડઝાઇન ��મૂા ં�વરે� પ�રણામ
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃઆ�િત. 11.19: ફં�શન �ોપ ડાઉન �લ�ટ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



પગ� ંુ6.  હવ,ે આપણે �ાઈટ��રઓન રૉનો ઉપયોગ કર�ને �પુ પર ક��ડશન 

પણ �કૂ� શક�એ છ�એ. કહો, ઉદાહરણ તર�ક� મા� એ�લે�ટ�સ 

ક�ટ�ગર�ની સર�રાશ દશા�વવા માટ�, ક�ટ�ગર� નામ કોલમ હઠ� ળ 

�ાઈટ��રઓન રૉમા ંએ�લે�ટ�સ ટાઈપ કરો. હવ,ે જો આપણે �વરે� 

રન કર�એ તો �વરે� પ�રણામમા ં મા� એ�લે�ટ�સ ક�ટ�ગર�ની 

એવર�જ દ�ખાશ.ે

સારાશં

 • ડ�ટાબેઝમા ંએક અથવા વ� ુટ�બલોમાથંી ડ�ટા �નુઃ�ા�ત કરવા અને 

�દિશ�ત કરવા માટ� �વરે�નો ઉપયોગ થાય છે.

 • ઇ��છત મા�હતી જોવા માટ� DBMS ને ચો�સ શોધ માપદંડ 

આપવામા ંઆવ ેછે.

 • �વરે�� ંુપ�રણામ ટ���લુર �વ�પમા ંકૉલમમા ંફ��ડ નામો અને રૉમા ં

ર�કો�્�સ સાથ ે�દિશ�ત થાય છે.

 • �વરે� �ણ ર�તે બનાવી શકાય છે.

   િવઝાડ�નો ઉપયોગ કરવો■

   �ડઝાઇન ��મૂાં■

   એસ�એૂલ ��મુાં■

�ાયો�ગક અ�યાસ 

�કાશન હ�� પી હોમ સોસાયટ�મા ંરહ � છે. તેમણે તેમના ડ�ટાબેઝમા ંનીચેના ટ�બલો બના�યા 

છે �થી સોસાયટ�ના �લેટ મા�લકો પાસેથી મેળવલેા મે�ટ�ન�સના બાક� લેણાનંો સ�ંહ 

અને સચંાલન કર� શકાય.

ટ�બલ: ર�િસડ��ટ �ડટ��સ                                         ટ�બલ: મે�ટ�ન�સ ડ� ૂ

ફલેટ નં

માલીક� ંુનામ

સપંક� નં

�લેટ ક�ટ�ગર�

�રસીપટ_આઈડ�

�લેટ નં

તાર�ખ

રકમ

ૃ(�પા કર�ને કૉલમ હ�� ડ�ગમા ંફ�રફારની ન�ધ લો)

ઉઝૈર એ��જિનય�ર�ગ કોલેજમા ંછોકરાઓની હો�ટ�લ� ંુસચંાલન કર� છે. તેમના હો�ટ�લમા ં

રહત� ા લોકોના ર�કોડ�� ંુસચંાલન કરવા માટ�, તેમણે નીચેના સબંિંધત ટ�બલો સાથ ેડ�ટાબેઝ 

બના�યો.
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�લેટ નં મા�લક રસીદ નબંર તાર�ખ રકમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



િવ�ાથ�_આઈડ�

નામ

જ�મ તાર�ખ

અ�યાસ�મ

િપતા� ંુનામ

સપંક� ન_ંિવ�ાથ�

સપંક� ન_ં વાલી

�મ નં

ટ�બલ: �મની િવગતો

�મ નં

માળ   (ડ�ટા ��ૂય પહલ� ો, બીજો અથવા �ીજો હોઈ શક� છે)

�ણેી   (ડ�ટા ��ૂય એસી / નોન-એસી હોઈ શક� છે)

િવ�ાથ� આઈડ�

ડ�ઓઓ   (ઓ�પેુ�સીની તાર�ખ)

ુમાિસક ભા�ં

નીચેના ટ���લુર ફોમ�ટને �દિશ�ત કરવા માટ� �વરે� બનાવો

ટ�બલ: િવ�ાથ�_િવગતો

�મ નં િવ�ાથ� નામ ક�ટ�ગર� ુમાિસક ભા�ં

ુ ુએક �વરે� બનાવો � દર�ક ક�ટ�ગર� માટ� એક� કર�લ �લ માિસક ભા� ંદશા�વ ેછે.

�ો��ટ કાય�

છા�ાલયોની કામગીર�ની ���યાનો અ�યાસ કરવા માટ� ઇ�ટરનેટનો ઉપયોગ કરો. 

�ુઓ, હાલના ડ�ટાબેઝમા ં બધા કો�ટકો/�ફ�ડ/��ોને વ� ુ ઉમેરવા જોઈએ �થી તે 

ઉપરો�ત અ�યાસમા ંસમ�વલે બોયઝ હો�ટ�લના કામકાજને સ�ંણૂ�પણે �વચા�લત કર� 

શક�. �યારબાદ �લ�ેઓફ�સ બેઝમા ંતમારા �ારા બનાવલે ડ�ટાબેઝમા ંફ�રફાર કરો.

A.  બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી કયો ડ�ટાબેઝમાથંી ��ો �છૂવાનો સદંભ� આપે છે?

   (a)  �રપોટ�

  (b)  ટ�બલ

   (c)  �વરે�

   (d)  ડ�ટાબેઝ

 2.  નીચેનામાથંી કઈ �વરે� �ડઝાઇન કરવાની ર�તો છે?

  (a)  િવઝાડ�

  (b)  �ડઝાઇન �� ૂ

  (c)  એસ�એૂલ

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

  3.  �વરે� બનાવવાની સરળ ર�ત કઈ છે?

  (a)  િવઝાડ�

  (b)  �ડઝાઇન �� ૂ

  (c)  બનેં (a) અને (b)

  (d)  ન તો (a) ક� (b)

195
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 4.   �વરે� �ડઝાઇન િવ�ડોને ક�ટલા ભાગોમા ંિવભા�જત કરવામા ંઆવ ેછે?

   (a)  એક

   (b)  બે

   (c)  �ણ

   (d)  ચાર

 5.  ��ો િવશ ેનીચેનામાથંી ક� ંુસા� ંુનથી?

   (a)  તે બ�િવધ ટ�બલોનો ઉપયોગ કર�ને બનાવી શકાય છેુ

  (b)  ડ�ટાબેઝમા ંબ�િવધ �વરે� બનાવી શકાય છેુ

  (c)  એક �વરે� ઘણી વખત રન થઈ શક� છે

  (d)  એકવાર બનાવવામા ંઆવલે �વરે� સપંા�દત કર� શકાતી નથી

 6.  �વરે� રન કરવા માટ� નીચેનામાથંી કઈ શોટ�કટ ક� છે?

  (a)  F3

  (b)  F4

  (c)  F5

   (d)  F6

 7.  �વરે� �ડઝાઇન કરતી વખતે સ�ંયા�મક ડ�ટા પર નીચેનામાથંી ક� ંુકાય� કર� 

શકાય છે?

  (a)  સમ

  (b)  િમિનમમ

  (c)  મે�ઝીમમ

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

 8.  �વરે� �ડઝાઇન િવઝાડ�મા,ં 'અવલેેબલ �ફ�ડ' �લ�ટ બૉ�સમાથંી '�ફ��સ ઇન 

�વરે�' �લ�ટ બૉ�સમા ંફ��ડ ખસેડવા માટ� નીચેનામાથંી કયા બટનને ��લક 

કરવામા ંઆવ ેછે? 

  (a)  > 

  (b)  < 9

   (c)  V 

  (d)  

 9.  �લ�ેઓફ�સ બેઝમા ં�વરે� �ડઝાઇન કરતી વખતે �ાઈટ��રઓન સેટ કરવા માટ� 

નીચેનામાથંી કયા ર�લેશનલ ઓપર�ટર લા� ુકર� શકાય છે?

  (a)  >

  (b)  =

  (c)  !=

  (d)  એડ ફોમ�

 10.  �યાર� �વરે� �ડઝાઇન કરવા માટ� �વરે� �ડઝાઇન િવ�ડો �થમ વખત ખોલવામા ં

આવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કયો ડાયલોગ બો�સ હાજર હોય છે?

  (a)  એડ ટ�બલ

   (b)  એડ �વરે�

  (c)  એડ ટ�બલ ઓર �વરે�

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 11.  જો �વરે� પર કામ કરવા માટ� કોઈ સ�ંયા�મક ડ�ટા ન હોય તો નીચેનામાથંી ક� ંુ

પગ� ંુકરવામા ંઆવ� ંુનથી?

  (a)  ફ���સની પસદંગી

   (b)  અલીયાસ આપવા

  (c)  સારાશં

       (d) ટ�બલની પસદંગી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. તમે મા� એક જ વાર �વરે� રન કર� શકો છો

 2. બ�િવધ ટ�બલોમાથંી �વરે� બનાવી શકાતી નથીુ

 3. �વરે� રન કરવા માટ�ની શોટ�કટ ક� F5 છે.

 4. �લ�ેઓફ�સ બેઝ આપણને �વરે� બનાવવાની બે ર�તો �દાન કર� છે.

 5. સ�ંયા�મક ડ�ટા સાથનેી �વરે� સેવ કર� શકાતી નથી.

 6. �ડફૉ�ટ ર�તે �વરે� પ�રણામ સૉટ� થયેલ નથી.

 7. સ�ંયા�મક �ફ�ડની સર�રાશ વ�ે� ુદશા�વવા માટ� �વરે�નો ઉપયોગ કર� શકાય છે.

 8. �વરે� �ડઝાઇન કરતી વખત,ે  �ાઈટ��રઓન મા� એક ફ��ડ પર સેટ કર� શકાય  

છે.

 9. અલીયાસ એ �વરે�મા ંફ��ડ માટ� વકૈ��પક નામ છે.

 10. �વરે� �ડઝાઇન િવ�ડોમા,ં િવ�ઝબલ ચેક બો�સ �ડફૉ�ટ ર�તે િસલે�ટ થયેલ હોય 

છે.

 11. િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને એકવાર બનાવવામા ંઆવલે �વરે� મા� �ડઝાઇન 

��મૂા ંજ સપંા�દત કર� શકાય છે.

C.  ખાલી જ�યા ભરો

 1. ____________ એ ડ�ટાબેઝમાથંી �છૂવામા ંઆવલે એક �કારનો �� છે.

 2. �વરે�� ંુપ�રણામ કૉલમમા ંફ��ડ નામો સાથ ે____________ �વ�પમા ં�દિશ�ત 

થાય છે

 3. �વરે� ________ ર�તે બનાવી શકાય છે.

 4. �વરે� �ડઝાઇન િવ�ડો _________ િવભાગોમા ંિવભા�જત થયેલ છે.

 5. �વરે� રન કરવા માટ�ની શોટ�કટ ક� ______________ છે.

 6. ર�કો�્�સને �ફ�ટર કરવાના ક��ડશન_________ રૉમા ંસેટ કર�લ છે.

 7. �યાર� �વરે� િવઝાડ�મા ંટ�બલ િસલે�ટ કરવામા ંઆવ ેછે, �યાર� અ��ુપ �ફ�ડ 

__________________ �લ�ટ બો�સમા ં�દિશ�ત થાય છે.

 8. �વરે�� ંુપ�રણામ ટ�બલના કોઈપણ ચો�સ �ફ�ડના  _________ અથવા 

____________ �મમા ં�દિશ�ત કર� શકાય છે.

 9. �વરે� િવઝાડ�મા ંસૌથી વ� ુ__________ સચ� ક��ડશન આપી શકાય છે.

 10. �વરે� િવઝાડ�� ંુછે�� ંુપગ� ંુ�વરે�� ંુસમ� ____________ દશા�વ ેછે.

 11. _____________ �� ુએ �વરે� બનાવવા માટ� વ� ુલવચીક પ�િત છે.

 12. કોઈપણ �વરે� એ�ડટ કરવા માટ�, � �વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તેના ________ 

આયકન પર રાઈટ ��લક કરો.

 13. �વરે� �ડઝાઇન �ીડની _____________ રૉમા,ં આપણે કૉલમ હ�� ડ�ગ ટાઈપ 

કર� શક�એ છ�એ � જયાર� આપણે �વરે� રન કર�એ છ�એ �યાર� ફ��ડના નામને 

બદલે �દિશ�ત થશ.ે
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



D. આપેલ ��ોના ઉ�ર આપો

 1. �વરે� �યા�યાિયત કરો? ડ�ટાબેઝમા ં�વરે� બનાવવાની � ંુજ�ર છે?

 2. નીચે આપેલા પગલાઓને ફર�થી ગોઠવો �થી કર�ને િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને 

�વરે� બનાવી શકાય.

 3. અલીયાસ આપો

 4. �ફ�ડ િસલે�ટ કરવી

 5. �ાઈટ��રઓન સેટ કર�ું

 6. સૉ�ટ�ગ �મ સેટ કર�ું

 7. ટ�બલને નામ આપો

 8. �વરે� િવઝાડ�ના ઓવર�� ૂ(છે�� ંુપગ�)ંુ મા ંકઈ બધી મા�હતી જોવા મળે છે?

 9. �વરે� �ડઝાઇન િવ�ડોની �ડઝાઇન �ીડમા ંઅલીયાસ રૉનો ઉપયોગ � ંુછે?

 10. કોઈપણ ચાર ગા�ણિતક ફંકશનના નામ કહો � �વરે�મા ંસ�ંયા�મક મા�હતી પર 

લા� ુકર� શકાય.

 11. �લ�ેઓફ�સ બેઝમા ં�વરે� બનાવવાની �ણ ર�તોના નામ આપો?
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.
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પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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આપણે �ણીએ છ�એ ક� ડ�ટાબેઝમા ંટ�બલોનો ઉપયોગ સગં�ઠત ર�તે ડ�ટા 

સ�ં�હત કરવા માટ� થાય છે. આ માટ� આપણે ટ�બલોમા ંડ�ટા એ�ટર કરવો 

પડશ.ે અગાઉના �કરણોમા ંજો� ંુતેમ, ડ�ટાશીટ ��નૂો ઉપયોગ ટ�બલોમા ંડ�ટા 

એ�ટર કરવા માટ� થાય છે. ડ�ટા-શીટ ��નુી રૉ અને કૉલમ ફોમ�ટ �ઝુર ���ડલી 

ઇ�ટરફ�સ નથી. તેથી ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર અથવા એવા �ઝુર માટ� �ઝુર 

���ડલી ડ�ટા એ��� ���ન િવકસાવવી જ�ર� છે, �ઓ કો���ટુરથી બ� વાક�ફ ુ

નથી. વ�મુા,ં ડ�ટા એ��� કરતી વખતે, �ઝુર આક��મક ર�તે અથવા 

ઇરાદા�વૂક�  ટ�બલમાનંા ડ�ટામા ંફ�રફાર કર� શક� છે. તેથી �લ�ેઓફ�સ બેઝ ડ�ટા 

એ��� હ�� ઓુ માટ� ફોમ� �િુવધા �દાન કર� છે.

 ઉપરાતં, �યાર� �ઝુર �વરે�નો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝમા ંએક અથવા 

વ� ુટ�બલોમાથંી ડ�ટા મેળવવા અને જોવા માગેં છે, �યાર� તે ફર�થી ડ�ટા-શીટ 

��મુા ં�દિશ�ત થાય છે. ઓપન ઓ�ફસ બેઝની �રપોટ� �િુવધા �નુઃ�ા�ત 

ૂડ�ટાને �ઝુર ���ડલી, સમ� શકાય તેવી અને ફોમ�ટ કર�લ �પે ર� કરવામા ં

મદદ કર� છે.

 �રપો��્સ અને ફોમ� બનેંને ડ�ટાબેઝના ઓ���ટ તર�ક� ગણવામા ંઆવ ેછે 

ુઅને તે �લ�ેઓફ�સ બેઝ �ઝર ઈ�ટરફ�સના ડ�ટાબેઝ પેનમા ંહાજર છે. આ 

�કરણમા ંઆપણે �લ�ેઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ફો�સ� અને �રપો��્સ 

બનાવવા� ંુશીખી�.ંુ

પ�રચય 

ેફોમ� અન �રપો��્સ

ફો�સ�

ફોમ� એ ડ�ટાબેઝનો એક ઑ���ટ છે �મા ં�ઝુર ���ડલી ઇ�ટરફ�સ હોય છે �યા ં

ડ�ટા આકષ�ક અને વાચંવામા ંસરળ ફોમ�ટમા ંએ�ટર કર� શકાય છે અને જોઈ 

શકાય છે. કોઈપણ ડ�ટાબેઝ માટ�, તે ડ�ટા એ��� અને ડ�ટા મો�ડ�ફક�શન માટ� 

��ટ એ�ડ છે. તે આપણા �ારા એ�ટર કર�લ લેઆઉટ �ડઝાઇનમા ંડ�ટા �દિશ�ત 

કર� છે અને મા� સરળ રૉ અને કૉલમ ફોમ�ટમા ંનહ�.
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 �ાથિમક ર�તે, ફોમ�મા ંજો� ંુગમે તે� ંુઅને �ઝુર ���ડલી ર�તે ગોઠવાયેલ 

�ફ�ડ િનય�ંણો હોય છે. દર�ક ફ��ડ કં�ોલમા ંલેબલ અને ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ 

બો�સનો સમાવશે થાય છે. લેબલ એ ટ���ટનો એક ભાગ છે � ફ��ડ વ�ે� ુ

ટ���ટ બૉ�સમા ંએ�ટર થવો જોઈએ તે ડ�ટાનો ઉ�લેખ કર� છે. ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ 

બો�સ ટ�બલમા ં સબંિંધત ફ��ડ સાથ ે જોડાયેલ છે. આપણે ફોમ� પરના 

ટ�બલમાથંી તમામ અથવા િસલે�ટ કર�લ �ફ�ડ ઉમેર� શક�એ છ�એ. ફ��ડ 

કં�ોલ ઉપરાતં, તેમા ંશીષ�કો, હ�� ડ�ગ અને નામો, લોગો, �લ�ટ બો�સ અને 

ર��ડયો બટન �વા �ા�ફ�સ �વા ક�ટલાક વધારાના ટ���ટ હોઈ શક� છે.

 ફોમ� બનાવવાની બે ર�ત છે:

  • િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને

  • �ડઝાઇન ��નૂો ઉપયોગ કર�ને

િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને ફોમ� બનાવ�ું

ફોમ� બનાવવાની આ સૌથી સરળ ર�ત છે. િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને ફોમ� ક�વી 

ર�તે બનાવ� ંુ તે સમ�વવા માટ�, આપણે પાછલા �કરણોમા ં બનાવલે 

�પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝ પર પાછા જઈ�.ંુ િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ને ફોમ� બનાવવા 

માટ�, નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

ૃપગ� ંુ1.  �લ�ેઓફ�સમા ંબનાવલે �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝ ખોલો, અને આ�િત. 

12.1 મા ંબતા�યા �માણે ડ�ટાબેઝ પેન પર ફોમ� આયકન પર ��લક 

કરો.

ૃઆ�િત. 12.1: ડ�ટાબેઝ પેનમાથંી ફોમ� િસલે�ટ કર�ું

ુુ  ટા�ક પેન પર �ઝ િવઝાડ� � ��એટ ફોમ�… િવક�પ પર ��લક કરો. 

ફોમ� િવઝાડ� ��ૃઠ�િૂમમા ં�ડઝાઇન ��મુા ંખાલી ડ�ટાબેઝ ફોમ� સાથ ે

ૃ�લુશ ે�મ આ�િત 12.2 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.
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પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત. 12.2: �ડઝાઇન ��મૂા ંફોમ� િવઝાડ� અને ડ�ટાબેઝ ફોમ�

પગ� ંુ2.  િવઝાડ�� ંુપગ� ંુ1 એ ટ�બલો અથવા ��ો પસદં કરવા� ંુછે �ના 

માટ� ફોમ� બનાવવા� ંુછે. �મ �મ આપણે ઇવ�ે �સ ટ�બલ માટ� ફોમ� 

બનાવી ર�ા છ�એ, "ટ�બ�સ એ�ડ �વરે�ઝ" �લ�ટ બો�સમાથંી 

ૃઇવ�ે �સ ટ�બલ િસલે�ટ કરો �મ આ�િત 12.2 મા ંબતાવવામા ં

આ�� ંુછે.

પગ� ંુ3.  ઈવ�ે�સ ટ�બલ િસલે�ટ કયા� પછ�, ઈવ�ે�સ ટ�બલના તમામ ફ��ડ 

ૃઆ�િત 12.3 મા ં બતા�યા �માણે અવેલેબલ ફ���સ �લ�ટ 

બો�સમા ં��ૂચબ� થશ.ે

ૃઆ�િત.12.3: અવલે ેબલ �ફ��સમા ં��ૂચબ� થયેલ ઇવ�ે �સના ં�ફ��સ

પગ� ંુ4.  આપણા માટ� ફોમ�મા ંબધા ફ���સ દ�ખાય તે જ�ર� છે તેથી, >> 

બટનનો ઉપયોગ કર�ને ઈવ�ેટ ટ�બલના તમામ ફ���સને 

અવેલેબલ �ફ��સ �લ�ટ બો�સમાથંી �ફ��સ પર ફોમ� �લ�ટ 

ૃબો�સમા ંિશ�ટ કરો. અવલોકન કરો ક� આ�િત. 12.4 મા,ં ફોમ� �લ�ટ 

બૉ�સમા ંતમામ �ફ��સ �ફ�ડમા ંખસેડવામા ંઆ�યા છે. આગળ 

જવા માટ� ને��ટ બટન પર ��લક કરો

ૃઆ�િત. 12.4: અવલે ેબલ ફ���સમા ંઇવ�ે ટ ટ�બલના તમામ ફ��ડ 

ફોમ�માનંા ફ���સમા ંિશ�ટ કરવામા ંઆ�યા છે.
201

2023-24

�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



પગ� ંુ5.  બી� પગલામા ંસબફોમ� સેટઅપ કરવાનો સમાવશે થાય છે, એટલે 

ૃક� ફોમ�ની �દર એક ફોમ�. સબફોમ� ઉમેરવા માટ� તમાર� આ�િત. 

12.5 મા ં"એડ સબફોમ�" ચેકબો�સને ચેક કરવાની જ�ર છે. આપણે 

કોઈપણ સબફોમ� સેટ કરવા માગંતા ન હોવાથી, આગળ વધવા 

માટ� ને��ટ બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 12.5: પગ� ંુ2 સબફોમ� સેટ કર�ું

પગ� ંુ6.  િવઝાડ� સબફોમ� સાથ ેસબંિંધત આગામી બે પગલાનેં છોડ� દ� છે 

અને પગ� ંુ5 પર �ય છે. આ પગ� ંુિનય�ંણો ગોઠવ ેછે એટલે ક� 

ૃફોમ�ની �ડઝાઇન સેટ કરવા માટ�. આ�િત. 12.6 મા ંઅવલોકન કરો 

ુક�, �ડફૉ�ટ ર�તે, બધા િનય�ંણો ડાબી બા� અલાઇન કરવામા ં

ુઆવશ.ે ફોમ�ની જમણી બા�થી િનય�ંણોને અલાઇન કરવા માટ� 

રાઈટ અલાઈન ર��ડયો બટન પર ��લક કરો. અગાઉ જણા�યા 

�જુબ, ફ��ડ કં�ોલમા ંબે ભાગોનો સમાવશે થાય છે - લેબલ અને 

ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ બો�સ. તેથી આ પગલામા ંઆપણે લેબલ અને 

ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ બો�સને ગોઠવીએ છ�એ કારણ ક� આપણે તે ���ન 

ૃપર ��યમાન રહ � તે� ંુકરવા માગંીએ છ�એ.

ૃઆ�િત. 12.6: ફોમ�� ંુલેઆઉટ િસલે�ટ કર�ું

િવઝાડ�ના આ પગલામા ંપસદં કરવા માટ� ચાર લેઆઉટ આપવામા ંઆ�યા છે:

ુ • ફ��ડ ��ૂયની ડાબી બા�એ લેબ�સ સાથ ેકો�મુનાર �ડ��લે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.
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પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • ફ��ડ ��ૂયની ટોચ પર લેબ�સ સાથ ેકો�મુનાર �ડ��લે

 • ડ�ટાશીટ તર�ક� �ડ��લે

 • ટોચ પર લેબ�સ સાથ ે�લોક �ડ��લે

 ચાલો ડાબી ગોઠવણી પર લેબ�સ સાથ ે કો�મુનાર �ડ��લે િસલે�ટ 

કર�એ. એ પણ ન�ધ કરો ક� �મ આપણે લેઆઉટનો �કાર પસદં કર�એ છ�એ 

તેમ, ફોમ� �ડઝાઇન ��મુા ંફ���સ પણ ગોઠવાય છે.

પગ� ંુ7.  ને�સટ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ8.  િવઝાડ�� ંુપગ� ંુ6 �છેૂ છે ક� � ંુફોમ�નો ઉપયોગ ડ�ટા �દિશ�ત કરવા, 

ડ�ટા એ�ટર કરવા અથવા બનેં માટ� કરવામા ં આવશ ે ક� ક�મ.  

આપણે �ડફો�ટ સે�ટ��સ સાથ ે આગળ વધતા હોવાથી, આપણે 
ૃઆ�િત 12.7 મા ંબતા�યા �માણે ને�સટ બટન પર ��લક કર�એ 

છ�એ.

ૃઆ�િત. 12.7: ફોમ� િવઝાડ�� ંુપગ� ંુ6

પગ� ંુ9.  આગળ� ંુપગ� ંુએ � ફોમ� બનાવવામા ંઆવી ર� ંુછે તેના પર 

�ટાઈલ લા� ુકરવી. આપણે ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ બો�સનો ઇ��છત 
ૃ��ૃઠ�િૂમ રંગ અને બોડ�ર �કાર િસલે�ટ કર� શક�એ છ�એ. આ�િત. 

ુ12.8 મા ં �ઓ, �ડફૉ�ટ ર�તે ફ��ડ ટ���ટ વ�ે�નુી બોડ�ર 3D 

દ�ખાવમા ં�દિશ�ત થાય છે. જો જ�ર� હોય તો આપણે નો બોડ�ર 

અથવા �લેટ િવક�પો પસદં કર� શક�એ છ�એ.

ૃઆ�િત. 12.8: ફોમ�મા ં�ટાઈલ લા� ુકરવી

પગ� ંુ10. ને�સટ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ11. આગળ� ંુપગ� ંુફોમ�� ંુનામ સેટ કરવા� ંુછે. �ડફૉ�ટ ર�તે ફોમ�� ંુ

નામ ટ�બલના નામ �� ંુજ છે. ટ���ટબો�સમા ં��લક કરો અને જો 

ઇ��છત હોય તો અલગ નામ ટાઈપ કરો, �મ ક� ઈવ�ે�સ ફોમ�, �મ 
ૃઆ�િત 12.9 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે. તે જ પગલામા,ં �ડફૉ�ટ 

ર�તે,
203
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



  ફોમ� સાથે વક� િવક�પ સાથ�ે ંુર��ડયો બટન િસલે�ટ થયેલ છે. જો 

તમે િવઝાડ� �ણૂ� કર� લે તે પછ� ફોમ�મા ંફ�રફાર કરવા માગંતા હો, 

તો મોડ�ફાય ધ ફોમ� િવક�પ પર ��લક કરો.

પગ� ંુ12.  �ફનીશ બટન પર ��લક કરો. �થમ ર�કોડ� સાથ�ે ંુફોમ� ���ન પર 

ૃ ુઅલગ િવ�ડોમા ં�દિશ�ત થશ.ે ઉપરાતં, આ�િત. 12.10 મા ં�ઓ ક�, 

ફોમ�� ંુનામ, ઇવ�ે �સ ફોમ� �લ�ેઓફ�સ �ઝુર ઇ�ટરફ�સ િવ�ડોના 

ઑ���ટ એ�રયામા ંદ�ખાશ.ે

ૃઆ�િત. 12.9: ફોમ�ને નામ અસાઈન કર�ું

ૃઆ�િત. 12.10: ઈવ�ે ટ ટ�બલ માટ� બનાવલે  ફોમ�

ૃ ુ આ�િત. 12.10 મા ંબતા�યા �માણે, ફોમ� �ડઝાઇન િવ�ડોની ડાબી બા�એ 

ૂ ૂફો�સ� કં�ોલ �લબાર છે અને ત�ળયે ર�કો�્�સ �લબાર છે.

ૂફો�સ� કં�ોલ �લબાર

ૂઆ �લબારમા ં િવિવધ િનય�ંણો છે � ફોમ�મા ં ઉમેર� શકાય છે. આપણે 

�કરણમા ંપછ�થી ક�ટલાક િનય�ંણો િવશ ેશીખી�.ંુ

ૂર�કો�્�સ �લબાર

ૂ ુર�કો�્�સ �લબારમા ંઅ�યતં ડાબી બા�એ નેિવગેશન કં�ોલ બટનો છે. With 

the help of these.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



આ બટનોની મદદથી આપણે ફાઈલમાનંા ર�કોડ�ને પાર અને જોઈ શક�એ 

છ�એ. �મ �મ આપણે એક ર�કોડ�માથંી બી� ર�કોડ�મા ંજઈએ છ�એ તેમ, ર�કોડ� 

ૃટ���ટ બો�સમા ંર�કોડ� નબંર બદલાય છે. આ�િત. 12.11 નેિવગેશન કં�ોલ 

બટનો બતાવ ેછે, નવો ર�કોડ� ઉમેરવા, ર�કોડ� સેવ કરવા, ર�કોડ� ડ�લીટ કરવા 

વગેર� કમા�ડ છે.

ૃ ૂઆ�િત. 12.11: ર�કો�્�સ �લબાર

ફોમ�મા ંફ�રફાર કરવો

એકવાર ફોમ� બના�યા પછ� તેને કોઈપણ ર�તે સશંોિધત કર� ંુશ� છે. 

ફ�રફાર ��ૃઠ�િૂમ રંગ, ફો�ટ સાઈઝ અને ટ���ટનો રંગ અથવા ફોમ�મા ંિવિવધ 

િનય�ંણોની ��થિત પણ બદલી શક� છે.

��ૃઠ�િૂમનો રંગ બદલવો

ફોમ�ના ��ૃઠ�િૂમ રંગને બદલવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

ુપગ� ંુ1.  �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝ માટ� ઓપન ઓ�ફસ બેઝ �ઝર ઈ�ટરફ�સ ખોલો 

અને ડ�ટાબેઝ પેનમા ંફોમ� આયકન પર ��લક કરો. સેવ કર�લ ફોમ� 

(ઇવ�ે �સ ફોમ�) � ંુનામ ઑ����સ એ�રયામા ં�દિશ�ત થશ.ે

પગ� ંુ2.  ફોમ�ના નામ પર રાઈટ ��લક કરો અને એ�ડટ… િવક�પ પસદં કરો. 

ુએક અલગ ફોમ� �ડઝાઇન �� �લુશ.ે

પગ� ંુ3.  ફોમ�નો ��ૃઠ�િૂમ રંગ બદલવા માટ�, ફોમ� પર રાઈટ ��લક કરો અને 

ૃઆ�િત 12.12 મા ં બતા�યા �માણે પોપ અપ મે�મૂાથંી પેજ 

�ટાઈલ ... િવક�પ િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 12.12: એ�ડટ પોપ ડાઉનમાથંી પેજ �ટાઇલ િવક�પ િસલે�ટ કરવો

પગ� ંુ4.  પેજ �ટાઈલ ડાયલોગ બો�સ દ�ખાશ,ે �યા ંતમે એ�રયા ટ�બ િસલે�ટ 

ૃકર�ને પેલેટમાથંી ઇ��છત રંગ પસદં કરો છો �મ આ�િત 12.13 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે.
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત. 12.13: પેજ �ટાઇલ ડાયલોગ બો�સમા ંકલસ� પેલેટ િસલે�ટ કરવી

ૃપગ� ંુ5.  OK બટન પર ��લક કરો. આ�િત 12.14 મા ંબતા�યા �માણે 

િસલે�ટ કર�લ રંગ ફોમ� પર લા� ુકરવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત. 12.14: બદલાયેલ ��ૃઠ�િૂમ રંગ સાથ ે ફોમ�

લેબ�સ સપંા�દત કરવા

લેબલોને સપંા�દત કરવા માટ�, કા ં તો ટ���ટ બદલીને અથવા ફોમ��ટ�ગ 

ઈફ���સ બદલીને, નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  લેબલ પર માઉસ પોઇ�ટર �કૂો, �મ ક� તેને બદલવા માટ� ઇવ�ે ટ 

આઈડ�.

પગ� ંુ2.  લેબલ િસલે�ટ કરવા માટ� ક�બોડ� શોટ�કટ ક� Ctrl + ��લક દબાવો. 

પો�ઝશન બો�સ લેબલની આસપાસ દ�ખાશ.ે

ૃપગ� ંુ3.  પસદં કર�લ લેબલ પર રાઈટ ��લક કરો અને આ�િત 12.15 મા ં

બતા�યા �માણે પોપ અપ મે�મૂાથંી કં�ોલ �ોપટ�ઝ… િવક�પ 

િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 12.15: લેબલ પર રાઈટ ��લક કર�ને કં�ોલ �ોપટ�ઝ િસલે�ટ કરવી
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃપગ� ંુ4.  �ોપટ�ઝ: લેબલ ફ��ડ ડાયલોગ બો�સ આ�િત 12.16 મા ંબતા�યા 

�માણે દ�ખાશ.ે તે પસદં કર�લ લેબલના િવિવધ �ોપટ�ઝ ધરાવ ેછે. 

લેબલ �ોપટ� પછ�ના ટ���ટ બો�સમા,ં ઇવ�ે ટ આઈડ� ટાઇપ કરો. 

ફોમ� પર� ંુલેબલ ક��શન તે �જુબ બદલાય છે.

ૃઆ�િત. 12.16: �ોપટ�ઝ લેબલ ફ��ડમાથંી લેબલ ક��શન બદલ�ું

  એ જ ર�તે આપણે પસદં કર�લા લેબલની અ�ય �ોપટ�ઝ  �મ ક� 

પહોળાઈ, �ચાઈ, અલાઇ�મે�ટ, ફો�ટ �ટાઈલ અને ફો�ટ સાઈઝ 

બદલી શક�એ છ�એ.

ુપગ� ંુ5.  ઇ��છત ફ�રફારો કયા� પછ� ડાયલોગ બો�સની ઉપર જમણી બા�એ 

�ોસ (x) બટન પર ��લક કર�ને �ોપટ�ઝ ડાયલોગ બો�સને બધં 

કરો. કર�લ ફ�રફારો િસલે�ટ કર�લ ટ���ટ પર લા� ુકરવામા ંઆવશ.ે

ુકં�ોલ ખસેડ�ં

ફોમ�મા ંઅ�ય �થાન પર ક��ોલને ખસેડ� ંુશ� છે. કં�ોલ પર ��લક કરો �ને 

ખસેડવા� ંુછે. ફ��ડ વ�ે� ુમાટ� લેબલ અને ટ���ટ બો�સ બનેં િસલે�ટ કરવામા ં

આવશ ેઅને પો�ઝશન હ�� ડલસ� કં�ોલની આસપાસ �કૂવામા ંઆવશ.ે જો 

આમાથંી મા� એક જ �નુઃ�થાિપત કર� ંુહોય તો તે કં�ોલ પર ��લક કરતી 

વખતે Ctrl ક� દબાવો. હવ,ે ઇ��છત �થાન પર લઇ જવા માટ� કં�ોલ પર ��લક 

ૃકર�ને ખ�ચો (આ�િત. 12.17).

ૃઆ�િત. 12.17: કં�ોલ ખસેડ�ું
207
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ટ���ટબો�સ કં�ોલ� ંુકદ બદલવા માટ�, ટ���ટબો�સ પર ��લક કરતી વખતે 

Ctrl બટન દબાવો. તેની આસપાસ પો�ઝશન હ�� ડલસ� સાથ ેતેને િસલે�ટ 

કરવામા ંઆવશ.ે આમાનંા કોઈપણ હ�� ડલર પર માઉસ પોઇ�ટર �કૂો. તે 

ડબલ સાઈડ વાળા એરોમા ંબદલાઈ જશ.ે ��લક કર�ને તેને ઇ��છત કદ પર 

ખ�ચો.

ુ ુટ���ટબો�સ કં�ોલ� ંકદ બદલ�ં

ૂ�લ ટ�પ ઉમેરવી

ૂ ુ�લ-�ટપ એ ટ��સટનો એક નાનો �કડો છે � �યાર� �દિશ�ત થાય છે �યાર� 

માઉસ પોઇ�ટર ચો�સ કં�ોલ પર �કૂવામા ંઆવ ેછે. ઉદાહરણ તર�ક� �મ ક�, 

જો માઉસ પોઇ�ટર ઇવ�ે ટ આઈડ� ટ���ટ-બો�સ પર �કૂવામા ંઆવ ેછે, તો 

'એ�ટર ઇવ�ે ટ આઇડ���ટ�ફક�શન નબંર' સદં�શ �દિશ�ત કર� શકાય છે. આ 

�ઝુર માટ� ડ�ટા એ�ટર કરવા� ંુસરળ બનાવશ.ે માઉસ પોઈ�ટરને કોઈ 

ૂચો�સ કં�ોલ પર �કૂવામા ંઆવ ે�યાર� દ�ખાતા આવા �કારના ટ���ટને �લ-

�ટપ ટ���ટ અથવા હ�� પ ટ���ટ કહવ� ામા ંઆવ ેછે. ચાલો નીચે આપેલા પગલાનેં 

ૂઅ�સુર�ને ઇવ�ે ટ આઈડ� કં�ોલ માટ� �લ-�ટપ ઉમેર�એ.

પગ� ંુ1.  Ctrl બટન દબાવો અને ઇવ�ે ટ આઈડ� ટ���ટ બો�સ પર ��લક કરો.

પગ� ંુ2.  રાઈટ ��લક કરો અને કં�ોલ �ોપટ�ઝ… િવક�પ િસલે�ટ કરો. 

ૃ�ોપટ�ઝ: ટ���ટ બો�સ ડાયલોગ બો�સ આ�િત 12.18 મા ંબતા�યા 

�માણે �દિશ�ત થશ.ે

ૃ ૂઆ�િત. 12.18: �ોપટ�ઝ ટ���ટ બો�સમા ં�લ�ટપ ઉમેરવી

પગ� ંુ3.  ડાયલોગ બો�સમા,ં હ�� પ ટ���ટ �ોપટ� દ�ખાય �યા ં�ધુી નીચે ��ોલ 

કરો.

પગ� ંુ4.  ટ���ટ બો�સમા ં'એ�ટર ઇવ�ે ટ આઇડ���ટ�ફક�શન નબંર' ટાઇપ કરો.

પગ� ંુ5.  �ોસ (X) બટન પર ��લક કર�ને ડાયલોગ બો�સ બધં કરો. હવ,ે જો 

ઇવ�ે ટ આઈડ� ટ���ટ બો�સ પર માઉસ પોઇ�ટર �કૂવામા ંઆવ,ે તો 

ૂ ૃ�લ ટ�પ આ�િત 12.19 મા ંબતા�યા �માણે �દિશ�ત થશ.ે
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૂફો�સ� કં�ો�સ �લબાર

ૂફોમ� કં�ોલ �લબારમા ંફોમ� પર કં�ોલ ઉમેરવા અથવા સપંા�દત કરવા માટ� 

ૂ ૂિવિવધ ��સ છે. ચાલો આમાથંી થોડાક ��સનો ઉપયોગ કરતા શીખીએ.

ુડ�ટ �ફ�ડ માટ� ક�લે�ડર ઉમેરવા�ં

કો���ટુર પર ફોમ� ભરતી વખતે, મોટ� ભાગે ક�લે�ડર �દિશ�ત થાય છે. આ 

એટલા માટ� છે કારણ ક� તાર�ખ લખવાને બદલે તેને પસદં કરવી સરળ છે. 

ફોમ�મા ંડ�ટ ફ��ડમા ંક�લે�ડર ઉમેરવા માટ�, નીચે આપેલા પગલાનેં અ�સુરો:

પગ� ંુ1.  ડ�ટ ટ���ટ બો�સ પર માઉસ પોઇ�ટર �કૂો અને તેને િસલે�ટ કરવા 

માટ� Ctrl+Click દબાવો.

પગ� ંુ2.  રાઈટ ��લક કરો અને કં�ોલ �ોપટ�ઝ…. િવક�પ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ3. �ોપટ�ઝ: ડ�ટ ફ��ડ ડાયલોગ બો�સમા,ં ડ�ટ ફોમ�ટ �ોપટ� માટ� નીચે 

ૂ��ોલ કરો. �ડફૉ�ટ ર�તે, �ટા�ડડ� (�ંકા) ફોમ�ટ �દિશ�ત થશ.ે

પગ� ંુ4.  ��ૂચ બો�સ ખોલવા માટ� ��લક કરો અને �ટા�ડડ� (લાબંી) ફોમ�ટ 

િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ5.  �યા ં�ધુી તમને �ોપડાઉન �ોપટ� ન મળે �યા ં�ધુી નીચે ��ોલ 

કરો. �ડફૉ�ટ ર�તે તેની �ક�મત નો હશ.ે હા િસલે�ટ કરો. કં�ોલ 

ૃ�ોપટ�ઝ આ�િત. 12.20 મા ંદશા�વલે છે.

ૃઆ�િત. 12.20: ડ�ટ ફ��ડ માટ� સેટ કર�લ કં�ોલ �ોપટ�ઝ

પગ� ંુ6.  ડાયલોગ બો�સ બધં કરો. ફોમ� પર િસલે�ટ કર�લ ડ�ટ કં�ોલ ટ���ટ 

ુબૉ�સ, �લ�ટ બૉ�સમા ંબદલાય છે, �મા ંઅ�યતં જમણી બા�એ 

ૃએરો �દિશ�ત થાય છે �મ આ�િત 12.21 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે

ૃઆ�િત. 12.21: ક�લે�ડર સાથ ેડ�ટ કં�ોલ �ફ�ડ

ુફોમ�મા ંટ���ટ ઉમેર�ં

ફોમ� �ડઝાઇન કરતી વખત,ે આપણને શીષ�ક, હ�� ડ�ગ  અથવા સબહ�� ડ��સ 

એ�ટર કરવાની જ�ર પડ� શક� છે. તેને લેબ�સ કહવ� ામા ંઆવ ેછે. 
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�ડઝાઇન કરતી વખતે ફોમ�મા ંલેબ�સ બનાવવા� ંુશ� છે. ફોમ�મા ંટાઇટલ 

ટ���ટ એ�ટર કરવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

ૂ ૂ ૃપગ� ંુ1.  ફોમ� કં�ો�સ �લ બો�સ પર લેબલ ( ) �લને ��લક કરો �મ આ�િત 

12.22 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

પગ� ંુ2.  ફોમ� પર, લેબલ ફ��ડ બો�સ બનાવવા માટ� માઉસ પર ��લક કર�ને 

ખ�ચો. તેમા ંપો�ઝશન હ�� ડલસ� પણ હશ.ે

પગ� ંુ3. �ોપટ�ઝ: લેબલ ફ��ડ ડાયલોગ બો�સ ખોલવા માટ� બો�સ પર 

ડબલ ��લક કરો.

ૃપગ� ંુ4.  આ�િત 12.23 મા ંબતા�યા �માણે, લેબલ �ોપટ�મા ં"ડ�ટા એ��� 

ફોમ�" તર�ક� ટાઇટલ ટાઈપ કરો.

પગ� ંુ5.  ફો�ટ �ોપટ�ની સામે ફો�ટ બટન પર ��લક કર�ને ફો�ટ �ોપટ� સેટ 

ૃકરો. આ�િત 12.24 મા ંબતા�યા �માણે ક�ર��ટર ડાયલોગ બો�સ 

�દિશ�ત થશ,ે �યા ંતમે ફો�ટ ટાઈપ, �ટાઇલ અને સાઈઝ સેટ કર� 

શકો છો. ઇ��છત ફો�ટ �ટાઇલ અને સાઈઝ પસદં કરો અને OK 

બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ6.  �ોપટ�ઝ: લેબલ ફ��ડ ડાયલોગ બો�સ બધં કરો. િસલે�ટ કર�લ 

ફોમ��ટ�ગ ઈફ��ટ સાથ�ે ંુટાઈટલ ફોમ� પર �દિશ�ત થશ.ે

  િવિવધ કં�ોલ લા� ુઅને સપંા�દત કયા� પછ�, ઇવ�ે ટ ટ�બલમા ંડ�ટા 

ૃએ�ટર કરવા માટ�� ંુ �િતમ ફોમ� આ�િત 12.25 મા ં બતા�યા 

�માણે દ�ખાય છે.

ૃઆ�િત. 12.25: ઇવ�ે ટ ટ�બલ માટ� સશંોિધત ડ�ટા એ��� ફોમ�

ફોમ�નો ઉપયોગ કર�ને નવો ર�કોડ� ઉમેરવો

તમે ફોમ� �ડઝાઇન કરવા� ંુસમા�ત કર� લો તે પછ�, તમે આ ફોમ�નો ઉપયોગ 

કર�ને ર�કો�્�સ �દિશ�ત અથવા એ�ટર કર� શકો છો. આ હ��  ુમાટ�, તમાર� ફો�સ� 

ૂકં�ો�સ �લબાર પરના �ડઝાઇન મોડ બટન પર ��લક કર�ને �ડઝાઇન 

ુ ૃ��મૂાથંી ફોમ� ��મૂા ં િશ�ટ થ� ંુપડશ.ે ફોમ� �� િવ�ડો આ�િત 12.26 મા ં

બતા�યા �માણે સબંિંધત ટ���ટ બો�સમા ં�દિશ�ત �થમ ર�કોડ� સાથ ેદ�ખાય 

છે.

Fig. 12.22: Selec�ng Label icon 
on Form Controls tool box

ૃઆ�િત. 12.23: બનાવલે  લેબલ માટ� 

�ોપટ�ઝ લેબલ ફ��ડ ડાયલોગ બો�સ

ૃઆ�િત. 12.24: ક�ર��ટર ડાયલોગ 

બૉ�સમા ંફો�ટ ટાઈપ, �ટાઇલ અને 

સાઈઝ સેટ કરવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત. 12.26: ફોમ� કં�ો�સ પર �ડઝાઇન મોડ બટન પર ��લક 

કર�ને �ડઝાઇન ��મૂા ંફોમ� �દિશ�ત કર�ું

ૃ આ ફોમ�નો ઉપયોગ કર�ને ટ�બલમા ંનવો ર�કોડ� ઉમેરવા માટ�, આ�િત 

ૂ12.27 મા ંબતા�યા �માણે ર�કો�્�સ �લબાર પર �� ૂર�કોડ� બટન પર ��લક 

કરો.

ૃઆ�િત. 12.27: �� ૂર�કોડ� પર ��લક કર�ને નવો ર�કોડ� ઉમેરવો

 �થમ ટ���ટ બો�સમા ંકસ�ર બ�લ�ક�ગ સાથ ેખાલી ફોમ� એટલે ક� ઇવ�ે ટ 

આઈડ� �દિશ�ત થશ.ે

ૃઆ�િત. 12.28: નવો ખાલી ર�કોડ� � આગામી ર�કોડ� નબંર દશા�વ ેછે

ુ �ઓ ક� ર�કોડ� પોઇ�ટર ર�કોડ� 11 બતાવ ેછે, કારણ ક� ટ�બલમા ંપહલ� ાથી જ 

10 ર�કોડ� હતા. એકવાર ર�કોડ� એ�ટર થઈ �ય, ર�કોડ�ને ટ�બલમા ંસેવ કરવા 

ૂમાટ� ર�કો�્�સ �લબાર પર સેવ ર�કોડ� બટન પર ��લક કરો.
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



કોઈપણ ર�કોડ�ને ડ�લીટ કરવા માટ�, ર�કોડ� ટ���ટ બો�સમા ંર�કોડ� નબંર લખીને 

અથવા નેિવગેશન બટનોનો ઉપયોગ કર�ને ર�કોડ� પર નેિવગેટ કરો. �યારબાદ 

ૂર�કો�્�સ �લબાર પર ડ�લીટ બટન પર ��લક કરો. તેના બાદનો ર�કોડ� ફોમ�મા ં

દશા�વવામા ંઆવશ.ે

ૂ �ડઝાઇન �� ૂઅને ફોમ� �� ૂવ�ચે ટૉગલ કરવા માટ� ફોમ� કં�ો�સ �લબાર 

પર �ડઝાઇન મોડ બટન દબાવો.

 �યાર� આપણે �ડઝાઇન ��મુા ંફોમ� બનાવીએ છ�એ, �યાર� ફો�સ� કં�ોલ 

ૂ ૂ�લબારમા ંઆપેલા િવિવધ ��સનો ઉપયોગ કર�ને તમામ કં�ોલ ફોમ� પર 

�કૂવામા ંઆવ ેછે.

�રપોટ�

ુ�રપોટ� એ ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ� ંુબી� ંઉપયોગી ફ�ચર છે. આપણે જો� ંુ

છે ક� �વરે�નો ઉપયોગ કર�ને � ર�કો�્�સ કાઢવામા ંઆ�યા છે તે સરળ રૉ અને 

કૉલમ ફોમ�ટમા ં�દિશ�ત થાય છે. તેના બદલે, �રપોટ�નો ઉપયોગ કર�ને 

ૂઆપણે �નુઃ�ા�ત ડ�ટાને આકષ�ક અને ક�ટમાઇ�ડ ર�તે ર� કર� શક�એ 

છ�એ. આપણે ટ�બલ અથવા �વરે� અથવા બનેંના આધાર� �રપોટ� બનાવી 

શક�એ છ�એ. �ાધા�યમા,ં જો બ�િવધ ટ�બલોમાથંી �રપોટ� જનર�ટ કરવાનો ુ

હોય, તો પહલ� ા �વરે� બનાવવી જોઈએ અને પછ� તે �વરે�નો ઉપયોગ �રપોટ� 

જનર�ટ કરવા માટ� થઈ શક� છે.

 ચાલો �પો��્સ ડ� ડ�ટાબેઝમાથંી ટ�બલ ઇવ�ે �સનો ઉપયોગ કર�ને �રપોટ� 

બનાવીએ. �રપોટ� બનાવવા માટ� નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

ુપગ� ંુ1.  �લ�ેઓફ�સ બેઝ �ઝર ઈ�ટરફ�સમા,ં ડ�ટાબેઝ પેનમા ં �રપો��્સ 

આયકન પર ��લક કરો.

ુુપગ� ંુ2.  ટા�ક પેનમાથંી, �ઝ િવઝાડ� � ��એટ ર�પોટ�… િવક�પ પર ��લક 

કરો.

પગ� ંુ3.  અ�ય બે િવ�ડો સાથ ે�રપોટ� િવઝાડ� �દિશ�ત થશ.ે એમાથંી એક 

િવ�ડો �રપોટ� �બ�ડર િવ�ડો છે અને બી� ફ��ડ એડ ડાયલોગ 

બો�સ છે. આપણે આપણા અ�યાસને િવઝાડ� �ધુી મયા��દત કર�� ંુ

ૃ(આ�િત. 12.29).

ૃઆ�િત. 12.29: �રપોટ� િવઝાડ�, �રપોટ� �બ�ડર અને એડ ફ���સ ડાયલોગ બો�સ

પગ� ંુ4.  િવઝાડ�� ંુ�થમ પગ� ંુએ કો�ટક અને તેના સબંિંધત �ફ�ડ િસલે�ટ 

કરવા� ંુછે � આપણે આપણા �રપોટ�મા ં�દિશ�ત કરવા માગંીએ 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.
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પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



  છ�એ. ટ�બલો અથવા �વરે� �લ�ટ બૉ�સમાથંી, ટ�બલ 

ઇવ�ે �સ િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ5. ઈવ�ે�સ ટ�બલના તમામ ફ���સ અવેલેબલ ફ���સ �લ�ટ 

બો�સમા ં ��ૂચબ� થશ.ે �રપોટ� �લ�ટ બો�સમા ં તમામ 

ફ���સને ફ���સમા ંિશ�ટ કરવા માટ� >> બટન પર ��લક 

ૃકરો. આ�િત. 12.30 એ િશ�ટ થયા પછ� �રપોટ� �લ�ટ 

બો�સમા ંફ���સ બતાવ ેછે.

પગ� ંુ6.  ને��ટ બટન પર ��લક કરો. આગળ� ંુપગ� ંુએ �ે�ોને 

લેબલ કરવા� ંુછે. �ડફૉ�ટ ર�તે, કૉલમ હડ� રો ફ��ડ ��ૂયો 

માટ� લેબ�સ અથવા કૉલમ હડ� ર તર�ક� �દિશ�ત 

ૂથશ.ે�ફ�ડના નામ સામા�ય ર�તે �ંકા કરવામા ંઆવ ેછે, 

તેથી વ� ુ સે�ફ-એ�સ�લેનેટર� નામોમા ં બદલવા માટ�, 

સબંિંધત ટ���ટ બો�સમા ંનવા નામો લખો.

પગ� ંુ7.  ને��ટ બટન પર ��લક કરો. આગળ� ંુ પગ� ંુ એ 

ૂ�રપોટ�માનંા કોઈપણ ફ��ડના આધાર� ડ�ટાને �થબ� 

ૂકરવા� ંુ છે. આપણે અ�યાર� �થબ� કરવા માગંતા ન 

હોવાથી, ને��ટ બટન પર ��લક કરો.

પગ� ંુ8.  ચો� ંુપગ� ંુસોટ� િવક�પો સેટ કરવા� ંુછે. જો �રપોટ�મા ં

�દિશ�ત કરવા માટ�નો ડ�ટા ચો�સ ફ��ડના ચડતા અથવા 

ઉતરતા �મમા ંસૉટ� કરવાનો હોય, તો આ પગલામા ંફ��ડ 

અને સૉ�ટ�ગ �મનો ઉ�લેખ કરો. ઉદાહરણ તર�ક�, ફ��ડ 

ઇવ�ે ટઆઈડ� િસલે�ટ કરો. એસે�ડ�ગ માટ�� ંુર��ડયો બટન 

ૃપહલ� ેથી જ િસલે�ટ કર�લ છે. આ�િત 12.32 મા ંબતા�યા 

�માણે ઉતરતા �મમા ંર�કોડ� �દિશ�ત કરવા માટ� દ�સે�ડ�ગ 

ર��ડયો બટન િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ9.  આગલા પગલા પર જવા માટ� ને��ટ બટન પર ��લક કરો 

�મા ં�રપોટ�� ંુલેઆઉટ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે

પગ� ંુ10. લેઆઉટ એ એવી ર�ત છે �મા ં�રપોટ�મા ંલેબ�સ, ફ��ડ 

વ�ે� ુઅને ટાઈટલ દશા�વવામા ંઆવશ.ે આપેલ િવિવધ 

લેઆઉટ િવક�પોમાથંી, ઇ��છત લેઆઉટ પસદં કરો, �મક� 

ટ���લુર અને હડ� રો અને �ટસ� (�ડફો�ટ) � ંુલેઆઉટ પણ 

પસદં કરો. તમે આ પગલામા ં ઓ�રએ�ટ�શન િવક�પ 

લે�ડ�ક�પ અથવા પો��ટ પણ પસદં કર� શકો છો.

ૃઆ�િત. 12.30: �રપોટ� �લ�ટ બૉ�સમા ં

�ફ�ડમા ંિશ�ટ કયા� પછ� ટ�બલ ઇવ�ે �સ 

અને ફ���સને િસલે�ટ કર�ું

ૃઆ�િત. 12.31: �ફ�ડ� ંુલેબલ�ગ 

કર� ંુિવઝાડ�� ંુપગ� ંુ2

ૃઆ�િત. 12.32: સો�ટ�ગ િવક�પો �યુો�જત કરવા

ૃઆ�િત. 12.33: લેઆઉટ પસદં કર�ું
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃ  આ�િત 12.33 મા ં બતા�યા �માણે �ડફૉ�ટ �ારા �ડફો�ટ 

ઓ�રએ�ટ�શન િવક�પ લે�ડ�ક�પ રહવ� ા દો.

પગ� ંુ11. છે�લા પગલા ંપર જવા માટ� ને��ટ બટન પર ��લક કરો. અહ� 

આપણે �રપોટ�ને નામ આપીએ છ�એ અને િવઝાડ� સમા�ત કર� લે 

  તે પછ� આપણે કઈ ર�તે આગળ વધવા માગંીએ છ�એ તે �પ�ટ 

ૃકર�.ંુ આ�િત 12.34 મા ંબતા�યા �માણે, �રપોટ�ના નામ તર�ક� 

ઈવ�ે�સ �રપોટ� લખો. �ડફૉ�ટ ર�તે �રપોટ�નો �કાર ડાયનેિમક છે. 

તેનો અથ � એ છે ક� �મ �મ બેઝ ટ�બલ અથવા �વરે�મા ંફ��ડ વ�ે� ુ

બદલાશ,ે  �રપોટ� પણ આપોઆપ બદલાશ.ે  જો તમને �રપોટ�� ંુ

ઓટોમે�ટક અપડ�ટ ન જોઈ� ંુહોય, તો �ટ��ટક િવક�પ િસલે�ટ કરો. 

આ પગલામા,ં �પ�ટ કરો ક� � ંુતમે �રપોટ�ને સશંોિધત કરવા માગંો 

છો અથવા િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� �રપોટ� બનાવવા માગંો 

છો. વત�માન સે�ટ�ગ સાથ ે�રપોટ� બનાવવા માટ� �ડફો�ટ િવક�પ 

િસલે�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 12.34: પગ� ંુ6 િવઝાડ�નો �રપોટ� બનાવો

ૃપગ� ંુ12. આ�િત 12.35 મા ંબતા�યા �માણે �રપોટ� �દિશ�ત કરવા માટ� 

�ફિનશ બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 12.35: ઇવ�ે ટ ટ�બલમાથંી જનર�ટ થયેલ �રપોટ�
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�રપોટ�મા ંઅ�ય કં�ોલ ઈ�સટ� કરવા

ૃ�મ તમે આ�િત 12.35 મા ંજનર�ટ થયેલ �રપોટ� જોઈ શકો છો, �રપોટ� �બૂ જ 

સરળ અને કંટાળાજનક છે. આપણે શીષ�કો, લેખક� ંુનામ, �રપોટ� બનાવવાની 

તાર�ખ વગેર� �વા ક�ટલાક વ� ુકં�ોલ ઈ�સટ� કર�ને તેને વ� ુ���તુ કરવા 

યો�ય બનાવી શક�એ છ�એ.

ુ �લ�ેઓફ�સ �ઝર ઈ�ટરફ�સ પર �રપોટ� નામ (ઈવ�ે�સ �રપોટ�) પર 

ૃરાઈટ ��લક કરો અને પછ� એ�ડટ… િવક�પ િસલે�ટ કરો. આ�િત 12.36 મા ં

બતા�યા �માણે �રપોટ�  �બ�ડર િવ�ડો �લુશ.ે આ િવ�ડોમા,ં �રપોટ�  કં�ો�સ 

ૂ�લબારનો ઉપયોગ કર�ને િવિવધ કં�ોલ ઈ�સટ� કર� શકાય છે.

ૃઆ�િત. 12.36: �રપોટ� �બ�ડર િવ�ડો

ટાઈટલ અને હ�� ડ�ગ ઈ�સટ� કરવા

�રપોટ�� ંુટાઈટલ ઈ�સટ� કરવા માટ�, નીચેના પગલાઓં અ�સુરો.

ૂ ૂપગ� ંુ1.  �રપોટ� કં�ો�સ �લબાર પર ઉપલ�ધ લેબલ �લ પર ��લક કરો.

પગ� ંુ2.  �રપોટ� પર માઉસ પોઇ�ટર લાવો. લેબલ ટ���ટબો�સ ઈ�સટ� કરવા 

માટ� ��લક કર�ને ��ગ કરો.

પગ� ંુ3.  �ોપટ�ઝ ડાયલોગ બો�સ ખોલવા માટ� તેના પર ડબલ ��લક કરો. 

તમે લેબલ �ોપટ� ટ���ટબો�સમા ં�દિશ�ત કરવા માગંો છો તે 

ુટાઈટલ ટ���ટ ટાઇપ કરો, �મ ક� "એ��અલ �પો��્સ ડ� �રપોટ� " અને 

ૃઆ�િત 12.37 મા ંબતા�યા �માણે ફો�ટ �ોપટ�નો ઉપયોગ કર�ને 

ફો�ટ �ટાઇલ અને સાઈઝ પણ સેટ કરો.

ૃઆ�િત. 12.37: �ોપટ�ઝ ડાયલોગ બો�સમા ંલેબલ� ંુનામ અસાઈન કર� ંુઅને ફો�ટ સેટ 
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS
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EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



પગ� ંુ4. �ોપટ�ઝ ડાયલોગ બો�સ બધં કરો. ડ�ટાબેઝ પેનના �રપોટ�મા ં 

ઇવ�ે ટ �રપોટ� પર ડબલ ��લક કરો. �રપોટ� ફોમ�ટ કર�લ ઈફ��ટ સાથ ે

ૃ�દિશ�ત થશ ે�મ આ�િત 12.38 મા ંબતાવવામા ંઆ�� ંુછે.

ૃઆ�િત. 12.38: ફોમ�ટ કર�લ ઈફ��ટ સાથ ે�રપોટ�

તાર�ખ અને સમય ઈ�સટ� કર�ું

�રપોટ� જનર�ટ થાય તે તાર�ખ ઈ�સટ� કરવા માટ�, નીચેના પગલાઓં 

અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  પેજ હડ� ર એ�રયામા ં��લક કરો �થી તે એ��ટવ થાય.

ૃપગ� ંુ2.  આ�િત 12.39 મા ંબતા�યા �માણે Insert > Date and Time…… 

િવક�પ પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 12.39: હડ� રમા ંતાર�ખ અને સમય ઈ�સટ� કર�ું

ૃપગ� ંુ3.  આ�િત 12.40 મા ંબતા�યા �માણે તાર�ખ અને સમય ડાયલોગ 

બો�સ �દિશ�ત થશ.ે તાર�ખ અને સમયના ફોમ�ટ માટ� ઇ��છત 

ફોમ�ટ િસલે�ટ કરો અને OK બટન પર ��લક કરો.

ૃઆ�િત. 12.40: તાર�ખ અને સમય ડાયલોગ બો�સ

  પેજ હડ� ર એ�રયાના ઉપરના ડાબા �ણૂા પર તાર�ખ ઈ�સટ� 

કરવામા ંઆવશ.ે તમે પેજ હડ� ર એ�રયામા ંકોઈપણ જ�યાએ તેને 

ફર�થી �થાન આપવા માટ�. 
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃ  તેને ��લક કર�ને ��ગ કર� શકો છો. �િતમ �રપોટ� આ�િત 12.41 મા  ં

બતા�યા �માણે દ�ખાય છે.

ૃઆ�િત. 12.41: ટાઈટલ અને તાર�ખ સાથ ે �રપોટ�

  એક �રપોટ� બનાવવા માટ� ક� � ચો�સ ફ��ડ અ�સુાર �નુઃ�ા�ત 

ૂ ુ ુડ�ટાને �થબ� કર� છે, તે �ફ�ડ� ંનામ �પ�ટ કરો ક� �ના અ�સાર 

ૂ�નુઃ�ા�ત ડ�ટાને િવઝાડ�ના પગલા 3 મા ં�થબ� કરવાનો છે. 

ઉદાહરણ તર�ક�, જો આપણે ક�ટ�ગર� �જુબના ઈવ�ે�સની િવગતો 

ૃદશા�વવા માગંીએ છ�એ, તો આ�િત 12.42 મા ંબતા�યા �માણે 

ુક�ટ�ગર� આઈડ� ફ��ડને �પ�ગ �લ�ટ બો�સમા ંિશ�ટ કરો.

ૃઆ�િત. 12.42: �િૂપ�ગ ર�કો�્�સ માટ� ક�ટ�ગર� આઈડ� ખસેડવી

ૃ  આ�િત 12.43 મા ંબતા�યા �માણે ક�ટ�ગર� �જુબનો �રપોટ� જનર�ટ 

કરવામા ંઆવશ.ે

ૃઆ�િત. 12.43: ક�ટ�ગર� �જુબ જનર�ટ કરાયેલ �રપોટ�
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • ફોમ� એ ડ�ટાબેઝનો એક ઑ���ટ છે �મા ં�ઝુર ���ડલી ઇ�ટરફ�સ 

હોય છે �યા ંડ�ટાને આકષ�ક અને વાચંવામા ંસરળ ફોમ�ટમા ંએ�ટર 

કર� અને જોઈ શકાય છે.

 • ફોમ�મા ં���તુ યો�ય અને �ઝુર ���ડલી ર�તે ગોઠવાયેલા �ફ�ડ કં�ોલ 

છે.

 • દર�ક ફ��ડ કં�ોલમા ંલેબલ અને ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ બો�સનો સમાવશે 

થાય છે.

 • ફોમ� બનાવવાની બે ર�ત છે - િવઝાડ�નો ઉપયોગ કર�ન,ે �ડઝાઇન 

��નૂો ઉપયોગ કર�ને

ૂ • ફોમ� કં�ોલ �લબારમા ંફોમ�મા ંકં�ોલ ઉમેરવા અથવા સપંા�દત કરવા 

ૂમાટ� િવિવધ ��સ છે.

 • ર�પોટ�નો ઉપયોગ �નુઃ�ા�ત ડ�ટાને આકષ�ક અને ક�ટમાઇ�ડ ર�તે 

ૂર� કરવા માટ� થાય છે.

 • આપણે ટ�બલ અથવા �વરે� અથવા બનંેના આધાર� �રપોટ� બનાવી 

શક�એ છ�એ.

સારાશં

�ાયો�ગક અ�યાસ 

1. �કાશન હ�� પી હોમ સોસાયટ�મા ં રહ � છે. તેણે તેના ડ�ટાબેઝમા ં નીચેના ટ�બલો 

બના�યા છે �થી સોસાયટ�ના �લેટ મા�લકો પાસેથી મેળવલેા મે�ટ�ન�સના બાક� 

લેણાનંો સ�ંહ અને સચંાલન કર� શકાય.

ટ�બલ: ર�િસડ��ટ �ડટ��સ

�રસીપટ_આઈડ�

�લેટ નં

તાર�ખ

રકમ

ટ�બલ: મે�ટ�ન�સ ડ� ૂ

�લેટ નં

માલીક� ંુનામ

સપંક� નં

�લેટ ક�ટ�ગર�

અગાઉના �કરણમા,ં �કાશને નીચેની મા�હતી દશા�વવા માટ� �વરે� બનાવી હતી

�લેટ ન ં મા�લક  રકમરસીદ નં  તાર�ખ

ૃ(�પા કર�ને કૉલમ હ�� ડ�ગમા ંફ�રફારની ન�ધ લો)

ર�િસડ��ટ �ડટ��સ અને મે�ટ�ન�સ ડ� ૂટ�બલની ડ�ટા એ��� માટ� એક ફોમ� બનાવો. ઉપર 

બનાવલે �વરે� પર આધા�રત �રપોટ� પણ બનાવો.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



2. ઉઝૈર એ��જિનય�ર�ગ કોલેજમા ં છોકરાઓની હો�ટ�લ� ંુ સચંાલન કર� છે. તેમના 

હો�ટ�લમા ંરહત� ા લોકોના ર�કોડ�� ંુસચંાલન કરવા માટ�, તેમણે નીચેના સબંિંધત ટ�બલો 

સાથ ેડ�ટાબેઝ બના�યો.

ટ�બલ:િવ�ાથ�_િવગત

િવ�ાથ�_આઈડ�

નામ

જ�મ તાર�ખ

અ�યાસ�મ

િપતા� ંુનામ

 સપંક� ન_ંિવ�ાથ�

સપંક� ન_ં વાલી

�મ નં

ટ�બલ: �મની િવગતો

�મ નં

માળ    (ડ�ટા ��ૂય પહલ� ો, બીજો અથવા �ીજો હોઈ શક� છે)

�ણેી    (ડ�ટા ��ૂય એસી / નોન-એસી હોઈ શક� છે)

િવ�ાથ� આઈડ�

ડ�ઓઓ    (ઓ�પેુ�સીની તાર�ખ)

ુમાિસક ભા�ં

નીચેના ટ���લુર ફોમ�ટને �દિશ�ત કરવા માટ� �વરે� બનાવો

ુ ુએક �વરે� બનાવો � દર�ક ક�ટ�ગર� માટ� એક� કર�લ �લ માિસક ભા� ંદશા�વ ેછે.

બનેં ટ�બલોની ડ�ટા એ��� માટ� ફોમ� બનાવો.

���તુ કરવા યો�ય ર�તમા ંબનેં �વરે�માથંી �નુઃ�ા�ત કર�લી મા�હતી દશા�વતો �રપોટ� 

બનાવો.

ુમાિસક ભા�ં�મ નં  િવ�ાથ� નામ  ક�ટ�ગર�

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

ૂ ૂ 1. નીચેનામાથંી કયા �લબારમા ંલેબલ �લ છે?

ૂ  (a)  �ટા�ડડ� �લબાર

ૂ   (b)  ફોમ� કં�ો�સ �લબાર

ૂ   (c)  ર�કો�્�સ �લબાર

ૂ  (d)  ફોમ��ટ�ગ �લબાર

ૂ ુ 2.  ર�કોડ� �લબારમા ંનીચે �જબ પર જવા માટ� બટનો છે

   (a)  �થમ ર�કોડ�

  (b)  બીજો ર�કોડ�

  (c)  છે�લો ર�કોડ�

  (d)  તમામ ર�કોડ�

 3.  નીચેનામાથંી ક� ંુફોમ� િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  ડ�ટા એ��� માટ� ��ટ એ�ડ છે

   (b)  તેમા ંફ�ત ટ���ટ ફ��ડ હોઈ શક� છે

   (c)  ફોમ � પર �ા�ફ�સ ઈ�સટ� કર� શકાય છે 

  (d)  તેમા ંમા� િનિ�ત સ�ંયામા ંર�કોડ� હોઈ શક� છે.
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 4.  ફોમ� પર ફ�ત ટ���ટબો�સ િસલે�ટ કરવા માટ� નીચેનામાથંી કઈ ક� દબાવવામા ં

આવ ેછે?

   (a)  આ�ટર

  (b)  િશ�ટ

   (c)  કં�ોલ

   (d)  ટ�બ

 5.  �ોપટ�ઝ: લેબલ ફ��ડમા ંનીચેનામાથંી કઈ �ોપટ�ઝમા ંટ���ટ બો�સનો ઉપયોગ 

ૂફોમ� પર �લ-�ટપ ઈ�સટ� કરવા માટ� થાય છે?

ૂ  (a) �લ ટ���ટ

  (b)  હ�� પ ટ���ટ

ૂ   (c)  �લ ટ�પ

  (d)  હ�� પ �ટપ

 6.  �લ�ેઓફ�સ બેઝના નીચેનામાથંી કયા ઓ���ટનો ઉપયોગ એક અથવા વ� ુ

ટ�બલોમાથંી �નુઃ�ા�ત ડ�ટાને �ઘુડ ર�તે દશા�વવા માટ� થાય છે?

  (a)  �વરે�

   (b)  ફોમ�

   (c)  �રપોટ�

  (d)  પેનલ

 7.  ફોમ� પર ક�લે�ડર જોવા માટ� ડ�ટ ફોમ�ટ �ોપટ�ઝના નીચેનામાથંી ક� ંુ��ૂય પસદં 

કરવામા ંઆવ ેછે?

ૂ  (a)  �ટા�ડડ� (�ંકા)

  (b)  �ટા�ડડ� (લાબંા)

   (c)  �ડફૉ�ટ

  (d)  �ટા�ડડ� (મ�યમ)

ૂ 8.  ફો�સ� કં�ોલ �લબાર પર નીચેનામાથંી કયા કમા�ડનો ઉપયોગ �ડઝાઇન �� ૂઅને 

ફોમ� �� ૂવ�ચે ટૉગલ કરવા માટ� થાય છે?

  (a)  �ડઝાઇન મોડ

  (b)  ટૉગલ મોડ

  (c)  �� ુમોડ

   (d)  િ��ટ મોડ

 9.  ડ�ટાબેઝમા ંનીચેનામાથંી કયા ઓ���ટનો ઉપયોગ કર�ને �રપોટ� જનર�ટ કર� 

શકાય છે?

   (a) ટ�બલો

  (b)  �વરે�ઝ

   (c)  બનેં a અને b

   (d)  ન તો a ક� b

 10.  નીચેનામાથંી કયો ઘટક �રપોટ� િવઝાડ� સાથ ે�લેુ છે?

   (a)  �રપોટ� �બ�ડર

  (b)  ફ���સ ડાયલોગ બો�સ ઉમેરો

  (c)  બનેં (a) અને (b)

   (d)  ન તો (a) ક� (b)

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા તે જણાવો

 1.  �રપોટ� એ ડ�ટાબેઝનો એક ઓ���ટ છે પરં� ુફોમ� નથી.

 2.  આપણે ફોમ�� ંુલેઆઉટ પસદં કર� શક�એ છ�એ.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 3.  આપણે ફોમ� પર ટ�બલના તમામ �ફ�ડ ઉમેરવાના છે.

 4.  બે ર�તો છે �મા ંફોમ� બનાવી શકાય છે.

 5.  એક અલગ િવ�ડોમા ં�રપોટ� જનર�ટ થાય છે.

 6.  એકવાર ફોમ�મા ંકં�ોલ ઉમેરવામા ંઆવ,ે તે �નુઃ ��થત કર� શકા� ંુનથી.

ૂ ુ 7.  ર�કોડ� �લબારમા ંનવો ર�કોડ� ઉમેરવા માટ�� ંબટન છે.

 8.  આપણે ફ�ત ટ�બલનો ઉપયોગ કર�ને �રપોટ� બનાવી શક�એ છ�એ.

 9.  �ડફૉ�ટ ર�ત,ે �રપોટ�માનંા ર�કો�્�સ ઉતરતા �મમા ંગોઠવવામા ંઆવ ેછે.

ૂ 10.  આપણે �રપોટ�મા ંચો�સ ફ��ડના આધાર� ડ�ટાને �થબ� કર� શક�એ છ�એ.

 11.  �રપોટ�મા ંમા� રૉ અને કૉલમ ફોમ�ટમા ંડ�ટા હોઈ શક� છે.

 12.  આપણે �રપોટ� બનાવવાની તાર�ખ અને સમય બનેં ઈ�સટ� કર� શક�એ છ�એ.

 13.  એકવાર �રપોટ� બની �ય ઓછ� તે સપંા�દત કર� શકાતી નથી.

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1.  ફોમ�નો ઉપયોગ ____________ અને _____________ માટ� કર� શકાય છે.

 2. દર�ક �ફ�ડ કં�ોલમા ં____________ અને ________________નો સમાવશે 

થાય છે

 3. ________________ એ ટ���ટનો એક ભાગ છે � ફ��ડ વ�ે� ુટ���ટ બો�સમા ં

એ�ટર થવો જોઈએ � ડ�ટાનો ઉ�લેખ કર� છે.

 4. �ડફૉ�ટ ર�તે ફ��ડ ટ���ટ વ�ે�નુી બોડ�ર_________ મા ં�દિશ�ત થાય છે.

ુ 5. ____________ એ ટ���ટનો એક નાનો �કડો છે � �યાર� ફોમ� પર ચો�સ કં�ોલ 

પર માઉસ પોઇ�ટર �કૂવામા ંઆવ ે�યાર� �દિશ�ત થાય છે.

 6. �રપોટ� માટ� �ડફૉ�ટ ઓ�રએ�ટ�શન િવક�પ _______________ છે.

 7. ____________ એ એવી ર�ત છે ક� �મા ંલેબ�સ, ફ��ડ વ�ે�,ુ ટાઈટલ વગેર� 

�રપોટ�મા ં�દિશ�ત થશ.ે

 8. �રપોટ�મા ંતાર�ખ અને સમય ઈ�સટ� કરવાનો િવક�પ ___________ મે�મુા ં

હાજર છે.

 9. �રપોટ� િવઝાડ�મા ં____________ પગલાઓં હોય છે.

 10. બેઝ ટ�બલમા ંફ��ડ વ�ે� ુઅથવા �વરે� બદલાતા _______ �કારનો �રપોટ� 

આપમેળે બદલાય છે.

D.  નીચેના ��ોના ઉ�ર આપો

 1.  ફોમ� અને �રપોટ� વ�ચે એક તફાવત આપો.

  2.  ફોમ�ના સદંભ�મા ં�ફ�ડ કં�ોલ � ંુછે?

ૂ ૂ  3.  ફોમ� પર ટ���ટ ઈ�સટ� કરવા માટ� ફો�સ� ર�કોડ� �લબાર પરના કયા �લનો 

ઉપયોગ થાય છે?

 4.  �લ�ેઓફ�સ બેઝમા ંફોમ� બનાવવાની બે ર�તોને નામ આપો.

 5.  �ટ��ટક અને ડાયનેિમક �રપોટ� વ�ચે � ંુતફાવત છે?

ૂ ૂ ુ 6.  ફો�સ� કં�ો�સ �લબાર અને ર�કો�્�સ �લબાર� ંકાય� લખો.
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�લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�
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ટ ે�વ�થ, સલામત અન 

ુ�ર��ત કાય�

પયા�વરણની �ળવણી

ૃઆઈટ� ઈ�ડ���મા ંકાય� સ�ં�િત િનયિમત કાયા�લય કાય� કરતા અલગ છે, 

�યા ં કામના કલાકો પણ િનિ�ત નથી. કો���ટુરની સામે સતત કામ 

કરવાથી ખાસ કર�ને તમાર� �ખોમા ં �વા��ય સમ�યાઓ સ�ય છે. �

કાય��થળ પર સલામત કાય� �થા અપનાવવાથી ઉ�પાદકતા વધાર� શકાય 

છે.

 આ �િુનટ આઇટ� ઉ�ોગમા ંકાય�કાર� વાતાવરણના �યાલ સાથ ેકામ 

કર� છે. તે કાય��થળ પર સલામત કાય� �થાઓ પર �યાન ક����ત કર� છે. તે 

ખોટ� �થાઓને કારણે થતી �વા��ય સબંિંધત સમ�યા અને તેના ઉક�લ િવશ ે

સમ�વ ેછે. તે કાય��થળમા ંસરળ કાય� માટ� જ�ર� સસંાધનો િવશ ેપણ �ાન 

આપે છે. વ�મુા ંતે બતાવ ેછે ક� કો���ટુરના ઘટક અને િવ�તુ સકંટોને 

લગતી સમ�યા સાથ ેક�વી ર�તે �યવહાર કરવો. તે કાય��થળની સલામતી 

માગ�દિશ�કા, કાય��થળ� ંુ જોખમ અને તે� ંુ િનય�ંણ પણ સમ�વ ે છે. 

ૃતબીબી કટોકટ�ની પ�ર��થિતઓ અને તેના ઉક�લો સઆ�િત છે.

પ�રચય 

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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કાય��થળ પર આરો�ય, સલામતી 
ુેઅન �ર�ા

એક સા�ં અમે �બંુઈ શહર� ના �ય�ત રોડ પર �સુાફર� કર� ર�ા હતા. અમે 

મોટ� અને લાબંી ઈમારતો જોઈ ર�ા હતા. મારો િમ� મને કહત� ો હતો ક� આ 

તમામ �બ�ડ�ગમા ંઅલગ અલગ આઈટ� કંપનીઓ છે. અચાનક અમે જો� ંુક� 

એક �બ��ડ�ગમાથંી ઘણો �મુાડો નીકળ� ર�ો હતો. તે �બ�ડ�ગમા ંકામ કરતા 

લોકો આગને લઈને �મૂો પાડ�ને ઈમારતમાથંી ભાગી ર�ા હતા. થોડ� જ 

વારમા ંઅમે જો� ંુક� ફાયર એલામ� વાગી 

ર� ંુહ� ંુઅને પાણીની ટાકં�ઓ સાથ ેફાયર 

��ગેડના વાહનો �બ��ડ�ગની ન�ક આવી 

ર�ા હતા. લોકો કહત� ા હતા ક� ઘણી 

�નહાિન થઈ છે અને �બ��ડ�ગને એકંદર� 

લાખો �િપયા� ંુ�કુસાન થ� ંુછે. આ ઘટના 

અમને કાય��થળ પર આરો�ય અને 

સલામતીના મહ�વની યાદ અપાવ ેછે.

પ�રચય 

ૃઆ�િત.13.1: ઓ�ફસ �બ��ડ�ગમા ંલાગેલી આગ� ંુઉદાહરણ

ુકાય��થળ પર �વા��ય, સલામતી અને �ર�ાનો પ�રચય

દર�ક કાય��થળ અક�માત, માદંગી અથવા િવવાદ એ સ�ંથા માટ� ખચ� છે, 

તેમજ ઇ���ત �ય��તઓ અને તેમના પ�રવારો માટ� ખચ� છે. સલામત 

કાય��થળ બનાવવાની જવાબદાર� અમાર� છે. આ કામના વાતાવરણ અને 

ઉ�પાદકતામા ં�ધુારો કરશ.ે કમ�ચાર�ઓએ ફ�ત "�રુ�ા અિધકાર�" અથવા 

મેનેજમે�ટ પર આધાર રાખવાને બદલે તેમના પોતાના �વા��ય અને 

સલામતીની જવાબદાર� લેવી પડશ.ે

�વા��ય

કમ�ચાર�� ંુ�વા��ય એ શાર��રક, માનિસક અને સામા�જક �ખુાકાર�ની ��થિત 

છે. દર�ક સ�ંથાએ કાય��થળ 

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુપર તેમના કમ�ચાર�ઓ માટ� ત�ંર�ત અને સલામત કાય�કાર� વાતાવરણ 

�દાન કર� ંુજોઈએ. કમ�ચાર�� ંુ�વા��ય સાર� ��થિતમા ંહો� ંુજોઈએ �થી 

સ�ંથાના કમ�ચાર�ઓને કોઈ પણ �કારની બીમાર� ન થાય. કાય��થળ પર 

�વ�છતા ફર�જયાત છે. લોકો કામ કરવા� ંુશ� કર� તે પહલ� ા ંસવાર� કામના 

�થળોને સાફ કર� ંુઆવ�યક છે. જો તે �ઘુડ અને �વ�છ હશ ેતો લોકોને તેવા 

વાતાવરણમા ંકામ કરવામા ંઆનદં આવશ.ે કાય��થળ પર �વ�છ અને ઠંડ� 

હવા �રૂ� પાડવા માટ� યો�ય એર ક�ડ�શન�ગ ફર�જયાત છે. કંપનીના 

કમ�ચાર�ઓ માટ� યો�ય ર�તે �ફ�ટર કર�લ પાણીની �િુવધા ઉપલ�ધ હોવી 

જોઈએ. ��શ �ડ કાફ�ટ��રયાએ કમ�ચાર�ઓ માટ� સાર� �ણુવ�ા��ુત ખોરાક 

�દાન કરવો આવ�યક છે. આનાથી કમ�ચાર�� ંુ�વા��ય �ળવવામા ંમદદ 

મળશ.ે સ�ંથાએ સાર� ��થિતમા ં�વ�છ વૉશ�મની �િુવધા �ળવી રાખવી 

જોઈએ � કમ�ચાર�ઓ �ારા ઉપયોગમા ંલેવાશ.ે

સલામતી

સ�ંથા� ંુકાય� વાતાવરણ સલામત હો� ંુજોઈએ. તે જોખમો અને ખતરાઓથી 

��ુત હો� ંુજોઈએ. જોખમ એ એવી વ�� ુછે � લોકોને �કુસાન પહ�ચાડ� શક� 

છે. જોખમ એ લોકોને �કુસાન પહ�ચાડવાની સભંાવના છે. કંપની �ારા યો�ય 

સલામતી માગ�દિશ�કા તૈયાર થવી જોઈએ અને તે� ંુસખતપણે પાલન કર� ંુ

જોઈએ. સમયના િનયિમત �તરાલે, કમ�ચાર�ઓએ સલામતી ���યાઓનો 

અ�યાસ કરવો આવ�યક છે.

ુ�ર�ા

સ�ંથામા ં કામ કરતા દર�ક કમ�ચાર�એ અ�ભુવ� ંુજોઈએ ક� તેઓ કંપની 

ક��પસમા ં�રુ��ત છે. �રુ�ા એ કોઈપણ સભંિવત �કુસાનથી એક �કારની 

�વત�ંતા છે. �રુ�ા સ�ંથામા ંકામ કરતા લોકોની સલામતી �િુનિ�ત કર� છે. 

દર�ક સ�ંથા માટ� અલગ �રુ�ા િવભાગ હોવો જોઈએ. આ િવભાગ �ય��તગત 

સલામતી, ક���ટુર િસ�ટમ સલામતી, િવ�તુ સલામતી, પ�રવહન સલામતી 

અને અ�ય સાધનોની સલામતી �વી િવિવધ �રુ�ા માટ� જવાબદાર હો� ંુ

જોઈએ. યો�ય �રુ�ા ���યાઓ સ�ંથા માટ� જવાબદાર�ઓ, વીમો અને 

વળતરમા ં ઘટાડો કરશ.ે તેનાથી �બઝનેસ ર�વ��મુા ં વધારો થશ ે અને 

કંપનીના ઓપર�શનલ ચાજ�સમા ંઘટાડો થશ.ે
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.
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પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુઆરો�ય, સલામતી અને �ર�ા માટ�ની નીિતઓ અને 

���યાઓ

�ડપાટ�મે�ટ ઓફ ઇ�ફોમ�શન ટ��નોલો� (ડ�ઓઆઈટ�) એ કમ�ચાર�ઓને 

�વ�થ અને સલામત કાય� વાતાવરણ �દાન કરવા માટ� નીિત તૈયાર કર� છે.

�યા�યા

�વા��ય, સલામતી અને �રુ�ા નીિત એ િનયો�તા �ારા એક લે�ખત િનવદેન 

છે � કમ�ચાર�ઓ અને �હર�  જનતાના �વા��ય, સલામતી અને �રુ�ા માટ� 

કંપનીની �િતબ�તા દશા�વ ે છે. તે તેના કમ�ચાર�ઓને તેમના �વા��ય, 

સલામતી અને �રુ�ા �ગે મેનેજમે�ટ �ારા સમથન�  આપેલ �િતબ�તા છે.

 �વા��ય, સલામતી અને �રુ�ા કાય��મ/નીિતમા ંસ�ંથાના આરો�ય, 

સલામતી અને �રુ�ા ત�વો અને ઉ�ેશો હોય છે � કંપની માટ� કાય��થળ પર 

તેના કામદારોની �રુ�ામા ંતે� ંુલ�ય હાસંલ કરવા� ંુશ� બનાવ ેછે.

 સરકાર પાસે તેમના કંપની કાયદાઓમા ંઉ�લે�ખત ચો�સ િવભાગ છે, � 

આરો�ય, સલામતી અને �રુ�ા કાય��મ માટ� અ�સુરવામા ંઆવતી લ��ુમ 

આવ�યકતાઓ જણાવ ેછે. દર�ક િનયો�તા અથવા કંપનીએ આ જ��રયાતો� ંુ

પાલન કર� ંુજોઈએ. તે િસવાય કામના �થળે હાજર જોખમો ન�� કરવા માટ� 

કંપનીની પોતાની �વા��ય, �રુ�ા અને �રુ�ા સિમિત પણ હોવી જોઈએ. 

એકવાર આ જોખમોની ઓળખ થઈ �ય પછ� તેમના િનય�ંણના પગલા ં

આરો�ય, સલામતી અને �રુ�ા કાય��મમા ં�પ�ટ કરવા જોઈએ.

ુકાય��થળમા ં�વા��ય, સલામતી અને �ર�ા કાય��મો 

અથવા નીિતઓના ંકારણો

નીચે આપેલ �જુબ �રુ�ા નીિત માટ� ઘણા કારણોનો ઉ�લેખ કર� શકાય છે.

  • તે �પ�ટપણે તેમના કમ�ચાર�ના �વા��ય અને સલામતી માટ� 

કંપનીની �િતબ�તા દશા�વ ેછે;

  • તે �યવસાય� ંુ�દશન�  દશા�વ ેછે અને સલામતી કામગીર� એકબી� 

સાથ ે�સુગંત છે;

  • તે �પ�ટપણે જણાવ ેછે ક� કંપની મા� નફા માટ� �યાપાર નથી કર� 

રહ� પરં� ુતે તેના તમામ �હ�સેદારોની કાળ� લઈ રહ� છે.
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�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6
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) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • કંપની માટ� કામ કરતા દર�ક �ય��તની જવાબદાર� કાય��થળના 

�વા��ય, સલામતી અને �રુ�ા માટ� ર�ખા�ંકત કરવામા ંઆવલે છે;

 • કંપની ભારત સરકારની �યવસાિયક આરો�ય અને સલામતી 

(OH&S) પરની રા���ય નીિત� ંુપાલન કર� શક� છે;

 • આવી નીિત �ારા કમ�ચાર�ઓની ઇ�ઓ અને માદંગી અટકાવવામા ં

આવ ેછે

આઈટ� કંપનીની િવિશ�ટ નીિતમા ંનીચેની OH&S કલમો હોઈ શક� છે.

 • તેના OH&S �દશન� મા ંસતત �ધુારો �િુનિ�ત કરવા માટ� પયા��ત 

સસંાધનો �દાન કરો

 • સ�ંથાને લા� ુ પડતી સબંિંધત O H & S  કા�નૂી અને અ�ય 

આવ�યકતા ઓ� ંુપાલન કરો અને 'અ�પુાલનથી આગળ' ને��ૃવ 

માટ� આગળ વધો.

 • OH&S ઉ�ે�યો અને લ�યો િનધા��રત કરો અને આ લ�યો સામે 

સામિયક �દશન�  સમી�ાઓ કરો.

 • એવા પગલા ં અને ���યાઓ અપનાવો � �યવસાય સબંિંધત 

અક�માતો, ઇ�ઓ, બીમાર�ઓ અને િનકટ-�કૂ િનવારણ પર �યાન 

ક����ત કર� છે અને આવી ���યાઓને સતત �ધુારવાનો �ય�ન કર� 

છે.

 • OH&S ��િૃત �િુનિ�ત કરો અને �ય��તગત OH&S જવાબદાર�ઓ 

સભંાળવા માટ� તમામ �તર� સકંળાયેલી યો�યતા િનમા�ણ કરો.

કાય��થળ �રુ�ા જોખમો

જોખમની સૌથી સામા�ય �યા�યા 'એક ભય અથવા ખતરો' છે � કંઈક સાથ ે

સકંળાયેલ છે. જો કોઈ અ�ય સકંટ હાજર થવા� ંુકારણ બને તો તે કોઈ વ��નુે 

ખતરો પણ ગણી શકાય, � આ િવ�તારમા ંકોઈને અથવા કંઈકને �કુસાન 

પહ�ચાડ� શક�. કાય��થળના જોખમો કામ પરના લોકો માટ� સભંિવત �કુસાન 

કર� શક� છે, અને તે કામના વાતાવરણને અને તેમા ંરહલ� ી અ�ય દર�ક વ��નુે 

ૂ�કુસાન પહ�ચાડ� શક� છે. જોખમો �િત�ળ આરો�ય અસરો અને સ�ંથાઓ 

માટ� િમલકત અને સાધનોના �કુસાન� ંુકારણ બની શક� છે.

ૃ જોખમોને વગ��ત કરવાની એક સામા�ય ર�ત છે, અને આ તમામ 

કાય��થળોમા ંહાજર નથી. મે��ફુ��ચ�ર�ગ અને ફામા����ુટક�સ �વા ક�ટલાક 

ઉ�ોગોમા,ં �િવક અને રાસાય�ણક જોખમો છે � કામદારો માટ� જોખમ ઊ� ંુ

કર� છે. ભૌિતક જોખમો ઘણા ઉ�ોગોમા ં પણ હાજર છે �યા ં વીજળ�, 

�કરણો�સગ�, અિતશય
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુદબાણ, અવાજો અને �બંુક�ય �ે�ોનો સપંક� છે. બી� બા�, �યા ં

�નુરાવિત�ત હલનચલન હોય અને �યા ંવક��ટ�શન આડ�ધડ ર�તે ગોઠવવામા ં

આવ ે�યા ં�િુવધાઓમા ંઅગ�નોિમક જોખમો હાજર હોય છે.

 પરં� ુતે સામા�ય કર� શકાય છે ક� આ તમામ વગ�કરણમા,ં હમંેશા 

સલામતી જોખમો છે � હાઇલાઇટ કર�લ કાય��થળના જોખમો સાથ ેઆવ ેછે.

ભૌિતક જોખમો

તે ભૌિતક કાય� પયા�વરણ - માળ, �િુવધાઓ, �દવાલો અને છતથી ઉ�વતા 

જોખમો છે. ભૌિતક જોખમોનો અથ � મશીનર� અને વીજળ� સચંા�લત મશીનો 

સાથ ે કામ કરવાનો પણ હોઈ શક� છે. કાય� ���યાઓ અથવા ચો�સ 

અસાઈ�મે�ટ પણ એવા �ે�ો તર�ક� લાયક બની શક� છે �યા ંભૌિતક જોખમો 

હાજર હોય. તમામ ઉ�ોગોમા ંભૌિતક જોખમોની િવશાળ ��ૂચ છે, પરં� ુ�યાર� 

આપણે એક ચો�સ �ે�ને જોઈએ છ�એ, �યાર� આ જોખમો કાય� સે�ટ�ગ માટ� 

પણ િવિશ�ટ છે.

�ચાઈ પરથી પડ�,ંુ લપસી જ� ંુઅને ઠોકર લાગવી

પડવાના કારણોમા ં ખામી��ુત પાલખ અને સીડ�, વીજળ�ના સપંક�ના 

પ�રણામે, અને કોઈપણ વ�� ુ સાથ ે લપસીને અથવા અથડાવાને કારણે 

ૃકામદારને સ�ંલુન �મુાવી દ� છે (આ�િત. 13.2). બી� તરફ, ��પ અને ��લપ 

નીચલા �તરો પર થાય છે, ખાસ કર�ને �લોર પર, ર��પ પર અને કાય��થળમા ં

કોઈપણ અસમાન સપાટ� પર. િવિવધ ઇ�ઓ મા� કામ પર વ��ઓુ પર 

લપસી જવાથી થાય છે, �યાર� ઘણી 

બધા અક�માતો �યાર� થાય છે જયાર� 

કમ�ચાર�ઓ મોટરવાળા વાહનો 

અથવા પાલખ અથવા સીડ� પરથી 

જમીન પર લપસી �ય છે.

 ફો�સ અને ��લપ ટાળવા માટ�, 

બધી વ��ઓુ યો�ય ર�તે ગોઠવવી 

આવ�યક છે. કોઈપણ અક�માતને 

ટાળવા માટ� કોઈપણ �વાહ�, ખોરાક અથવા પેઇ�ટ �વી અ�ય વ��ઓુને 

તા�કા�લક સાફ કરવી જોઈએ. ખાતર� કરો ક� �યા ંયો�ય લાઇ�ટ�ગ છે અને 

તમામ �િત��ત સાધનો, દાદર અને લાઇટ �ફ��ચર તરત જ �રપેયર 

કરવામા ંઆવ ેછે.

ૃઆ�િત.13.2: �ચાઈ પરથી નીચે પડ�,ંુ લપસી જ� ંુઅને ઠોકર લાગવી
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.
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��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



કામ કરતી વખતે કામદારોને વીજ કરંટ લાગવા અથવા ઇલે���ક શોક 

લાગવાના ઘણા કારણો છે. મોટ�ભાગ,ે તે લાઈવ વાયર સાથ ેસીધા સપંક�મા ં

આવવાને કારણે અથવા કંડ�ટર �ારા પરો� સપંક�મા ંઆવવાને કારણે છે. 

તમામ િવ�તુ અક�માતો ��ૃ� ુતરફ દોર� જતા નથી, પરં� ુઘણી �વલેણ, 

ગભંીર અને ઘણીવાર કાયમી ઇ�ઓ છે � તેના પ�રણામે આવી શક� છે. કામ 

પર, િવ�તુ અક�માતોના સામા�ય કારણો છે ��ુલા, ખરાબ થઈ ગયેલ 

વાય�ર�ગ, િવ�તુ આઉટલે�સ� ંુ ઓવરલો�ડ�ગ, �ાઉ�ડ ન કર�લ અથવા 

ખામી��ુત સાધનો અને ઇલે���કલ સાધનોનો અ�રુ��ત ઉપયોગ. 

કમ�ચાર�ઓને િવ�તુ સાધનોના ઉપયોગ અને સામા�ય સમ�યાઓ �ગે� ંુ

�ળૂ�તૂ �ાન �દાન કર� ંુઆવ�યક છે. કમ�ચાર�ઓને િવ�તુ �રુ�ા િવશ ે

પણ �ચૂનાઓ �દાન કરવી આવ�યક છે, �મ ક� પાણી અને ખા� પદાથ�ને 

ૂિવ�તુ ઉપકરણોથી �ર રાખવા. ઇલે���કલ ટ�કિનિશયન અને એ��જિનયરોએ 

તમામ વાય�ર�ગની િનયિમત તપાસ કરવી જોઈએ �થી કર�ને ખાતર� કર� 

શકાય ક� �યા ંકોઈ �િત��ત અથવા �ટૂ�લા વાયર નથી.

િવ�તુ જોખમો

આગના જોખમો

આગ સલામતી �િુનિ�ત કરવા માટ� દર�ક સ�ંથાને હાઉસક�િપ�ગ ધોરણો� ંુ

પાલન કર� ંુઆવ�યક છે. દર�ક �ય��ત આવી આવ�યકતાઓને અ�સુરતા 

નથી, અને આની લીધે અક�માતો થાય છે � આગમા ંપ�રણમે છે. આવી 

ઘટનાઓ મા� મહ�વ�ણૂ� કાય��થળના સાધનો, �ટોક અને અ�ય વ��ઓુ અને 

મકાનને �કુસાન પહ�ચાડ� છે; તે તેના કમ�ચાર�ઓમા ંપણ ઇ�ઓ તરફ દોર� 

શક� છે. આગથી બચવા માટ�, કાય��થળ પર સલામતીની સાવચેતીઓ� ંુ

પાલન કર� ંુમહ�વ�ણૂ� છે. સમ� સ�ંથા પાસે �થમ �િતભાવ અને કટોકટ� 

શમન �ણાલીઓ પણ હોવી જોઈએ. કમ�ચાર�ઓને ફાયર એ�ક�પ �ટ સ�હત 

તમામ ઈમરજ�સી એ��ઝટ, ઓ�ફસ �બ��ડ�ગના તેમજ અ��નશામક અને 

એલામ�ના �થાનો િવશ ે�ણ હોવી જોઈએ.

�વા��ય જોખમો

�વા��ય એ કામદારોની શાર��રક �ખુાકાર�નો ઉ�લેખ કર� છે, અને તેમા ં

તેમની �વચા, �ખો, કાન અને શર�રના અ�ય તમામ ભાગોની ��થિતનો 

સમાવશે થાય છે. પરં� ુતેમા ંઆરો�યની ��થિતનો પણ સમાવશે થાય છે � 

આપણે સી� ંુજોઈ શકતા નથી - તેમની �સન અને ર�તવા�હની ત�ં અને 

ચેતા ત�ં. મોટાભાગના કાય��થળોમા ં જોખમો હાજર હોય છે � માનવ 

શર�રના કોઈપણ ભાગને અસર કર� શક� છે
228

2023-24

ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ઉદાહરણ તર�ક�,  ઘ�ઘાટ કરતા મશીન અથવા ફ��ટર�� ંુ વાતાવરણ 

કામદારોની સાભંળવાની ઇ���યને �કુસાન પહ�ચાડ� શક� છે. તે જ ર�તે, 

તેજ�વી લાઇટ અને ઝેર� �મૂાડો અને વરાળના સપંક�મા ંઆવવાથી �ખો 

અને નાકને �કુસાન થઈ શક� છે. જોખમી કાય��થળોથી ઉ�વતા વ� ુગભંીર 

અને લાબંા ગાળાના �વા��ય સમ�યાઓ પણ છે, �મ ક� હાિનકારક 

ૃરસાયણોના સપંક�ને કારણે ફ�ફસાનંે �કુસાન (આ�િત. 13.3).

અગ�નોિમક જોખમોસલામતી જોખમો �િવક જોખમો ભૌિતક જોખમો રાસાય�ણક જોખમો

ૃઆ�િત. 13.3: �વા��ય માટ� જોખમ

સ�ંથામા ંજોખમોના સભંિવત �ોતો

�ડ��લે ���નની પાછળના તેજ�વી �કાશ �ોતો કો��ા�ટ સમ�યાઓ ઊભી 

કર� શક� છે, � તમારા કાય�ને �પ�ટપણે જોવા� ંુ��ુક�લ બનાવ ેછે. આને 

ટાળવા માટ� નીચેના સભંિવત ઉપાયો લા� ુકરો.

ૂ • તેજ�વી �કાશને �ર કરવા માટ� બાર� પર �લા��સ અથવા ���સનો 

ઉપયોગ કરો. �લા��સ અને ફિન�ચર �લેસમે�ટ �મમા ં �કાશ 

ૃઆવવા દ�વા માટ� એડજ�ટ કર� ંુજોઈએ, પરં� ુસીધા તમારા ��યના 

�ે�મા ંન હો� ંુજોઈએ.

 • શ� હોય �યા ંપરો� અથવા ઢાલવાળ� લાઇ�ટ�ગનો ઉપયોગ કરો 

અને તમારા ���ટના �ે�મા ંતી� અથવા અસમાન લાઇ�ટ�ગ ટાળો. 

�િુનિ�ત કરો ક� લે��સમા ં�લેર િશ�ડ અથવા શ�ેસ છે � તમાર� 

ૃ ૂ���ટની ર�ખાથી �કાશને �ર કર� છે.

 • વક��ટ�શનને ફર�થી ગોઠવો �થી ��ુલી બાર�માથંી તેજ�વી લાઇટ 

કો���ટુર ���ન સાથ ેકાટ �ણૂા પર હોય.

 • કો���ટુર ���નના �કાશ અને કાળા િવ�તારો, આડ� કાય� સપાટ� 

અને આસપાસના િવ�તારો વ�ચેનો ઉ�ચ કો��ા�ટ �ખનો થાક અને 

ુમાથાનો �ખાવો ઉ�પ� કર� શક� છે. તેથી, સાર� ર�તે િવત�રત 

�સર�લા �કાશનો ઉપયોગ કરો. 229
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



કો���ટુરનો ઉપયોગ કરતી વખતે થતા જોખમોમા ંબેસવાની ખરાબ ��ુાઓ 

અથવા એક ��થિતમા ંલાબંા સમય �ધુી બેસી રહવ� ા� ંુસમાવશે થાય છે. આ 

જોખમો પીડા અને તાણમા ંપ�રણમી શક� છે. એક જ હલનચલન �નુરાવિત�ત 

કરવાથી �ના�ઓુનો થાક પણ થઈ શક� છે. આ ઉપરાતં કો���ટુર ���નમાથંી 

�લેર �ખો માટ� હાિનકારક બની શક� છે. િનયિમત �તરાલ પર ���ચ કર� ંુ

અથવા તમાર� સીટમા ં ક�ટલાક સરળ યોગ કરવાથી આવા જોખમોને ઘટાડ� 

શકાય છે.

ુકો���ટરનો ઉપયોગ કર�ને જોખમો

ુઓ�ફસ સાધનો� ંહ�� ડ�લ�ગ

ઓ�ફસ સાધનોના અયો�ય સચંાલનથી ઇ�ઓ થઈ શક� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, 

તી�ણ ધારવાળા સાધનો જો યો�ય ર�તે હ�� ડલ ન કરવામા ંઆવ ેતો, કાપ થઈ 

શક� છે. �ટાફના સ�યોને સાધનોને યો�ય ર�તે હ�� ડલ કરવા માટ� તાલીમ 

આપવી જોઈએ. વહ�વટ� ત�ં �ારા ઉપકરણના સચંાલન �ગે સબંિંધત 

માગ�દિશ�કા ઉપલ�ધ કરાવવી જોઈએ.

ઓ���ટો� ંુહ�� ડ�લ�ગ

યો�ય ���યા અથવા તકનીકો િવના ભાર� વ��ઓુ ઉપાડવી અથવા ખસેડવી 

એ સભંિવત જોખમ� ંુ�ોત બની શક� છે. વ��ઓુને ઉપાડવા અથવા ખસેડવા 

માટ� હમંેશા મા�ય ���યા અને યો�ય ��ુાને અ�સુરો.

કામ પર તણાવ

સ�ંથાઓમા,ં તમે િવિવધ તણાવને કારણે જોખમોનો સામનો કર� શકો છો. 

કામના લાબંા કલાકો તણાવ�ણૂ� હોઈ શક� છે અને તેથી સહકમ�ઓ સાથ ે

આ�મક તકરાર અથવા દલીલો થઈ શક� છે. હમંેશા સહકમ�ઓ સાથ ેસઘંષ�ના 

ઉક�લની ર�તો શોધો. કામકાજના લાબંા કલાકો સામે તણાવ માટ� થોડ� 

આરામદાયક હોબી રાખો.

કાય�કાર� વાતાવરણ

સભંિવત જોખમોમા ંનબ�ં વ�ે�ટલેશન, અયો�ય �ચાઈની �રુશીઓ અને 

ટ�બલ, સખત ફિન�ચર, નબળ� લાઈ�ટ�ગ, કટોકટ�ની ���યાઓથી અ�ણ 

�ટાફ અથવા નબળ� હાઉસક�િપ�ગનો સમાવશે થઈ શક� છે. જોખમોમા ં

શાર��રક અથવા ભાવના�મક ધાકધમક�નો પણ સમાવશે થઈ શક� છે, �મ ક� 

�ડંુાગીર� અથવા કોઈની સામે ગ�ગઅપ. કાય�કાર� વાતાવરણને લગતા 

તમામ જોખમો સામે લડવા માટ� કમ�ચાર�ઓને સ�ંથાની નીિતઓથી વાક�ફ 

કરવા જોઈએ.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



જોખમો ક� �ને �ાથિમકતાઓ તર�ક� ઓળખવામા ં આ�યા છે અને તે� ંુ

��ૂયાકંન કરવામા ંઆ�� ંુછે તેના માટ� પયા��ત િનય�ંણ પગલા ંઅમલમા ં

ૂ�કૂવાની જ�ર છે. �યાર� પણ શ� હોય �યાર�, �ોત પરના જોખમોને �ર 

કરવા પર મજ�તૂ ભાર સાથ ે િનય�ંણના પગલા ંપદા��ુમને અ�સુરવા 

જોઈએ.

ૂ • જોખમને �ર કરવા માટ� તમામ શ� પગલા ંલો, ઉદાહરણ તર�ક�, 

���યાને બદલીને અથવા તેમા ંફ�રફાર કર�ને.

ુ ુ • જો એ�લિમનેશન અ�યવહા� હોય અથવા અ��ંૂ રહ,�  તો જોખમને 

અલગ કરવા માટ� તમામ શ� પગલા ં લો, ઉદાહરણ તર�ક�, 

અવાજને ઈ���લેુટ કરવા �વા એ��જિનય�ર�ગ િનય�ંણો �થાિપત 

કરવા.

ૂ ુ ુ • જો જોખમને �ર કર� ંઅથવા તેને અલગ કર� ંસ�ંણૂ�પણે અશ� છે, 

તો તેની ઈ� કરવાની સભંાવના ઓછ� કરવી જોઈએ. ખાતર� કરો ક� 

અસરકારક િનય�ંણ પગલા ંલા� ુકરવામા ંઆવી ર�ા ંછે, �મ ક� 

યો�ય એ�ઝો�ટ વ�ે�ટલેશન ઇ��ટોલ કર� ંુ અને �ય��તગત 

ર�ણા�મક કપડા ંઅને સાધનો ક� �નો યો�ય ર�તે ઉપયોગ અને 

�ળવણી કરવામા ં આવ ે છે અને જોખમ પરના કામદારોમા ં

એ�સપોઝર� ંુિનર��ણ કર�.ંુ

જોખમ િનય�ંણ

સલામતી માગ�દિશ�કા ચેક�લ�ટ

 1. તમામ સફાઈ રસાયણોને ��ુતપણે બધં ક�ટ�નરમા ં અલગ 

અલમાર�મા ંસ�ં�હત કરો.

 2. દરરોજ કચરો ફ�કો.

 3. ખાતર� કરો ક� તમામ િવ�તારોમા ંયો�ય લાઇ�ટ�ગ છે.

 4. મશીનો સાથ ેકામ કરતી વખતે ઢ�લા કપડા ંઅથવા ઘર�ણા ંન પહર� ો.

 5. આગની ન�ક અથવા અ�કુ મશીનર�, સાધનો અથવા ઉપકરણો 

સાથ ેકામ કરતા લોકો� ંુ�યાન �ાર�ય ભટકાવશો નહ�.

 6. �યા ંજ�ર� હોય �યા,ં ર�ણા�મક વ��ઓુ પહર� ો, �મ ક� ગોગ�સ, 

�રુ�ા ચ�મા, મા�ક, મો� અને હર�  નેટ.

 7. કાય��થળથી નીકળતા પહલ� ા તમામ મશીનો બધં કરો.

 8. િવ�તુ ક��ોલ અથવા �વીચો સાથ ેરમશો નહ�.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 9. �યા ં�ધુી તમને યો�ય ર�તે �િશ��ત ન કરવામા ંઆવ ેઅને તમારા 

ૂ�પુરવાઈઝર �ારા આ� ંુકરવાની મ�ંર� આપવામા ંન આવ ે�યા ં

�ધુી મશીનો અથવા સાધનો� ંુસચંાલન કરશો નહ�.

 10. કોઈપણ િવ�તુ ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરતા પહલ� ા ફાટ�લા વાયર 

અથવા �ટૂ�લા �લગને �રપેયર કરો.

 11. જો તે �મુાડો ચોડ�, �પાક� કર� અથવા અ�રુ��ત લાગે તો સાધનનો 

ઉપયોગ કરશો નહ�.

 12. બધી ખાવાની વ��ઓુને ઢાકંણ,  �લા��ટક ર�પ અથવા 

એ��િુમિનયમ ફોઇલથી ઢાકંો.

 16.  'નો �મો�ક�ગ' િવ�તારોમા ં��ૂપાન કરશો નહ�.

ૃ 17. કોઈપણ અ�રુ��ત ��થિત અથવા ��યોની �ણ તમારા 

�પુરવાઈઝરને કરો.

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.  ____________ કાય��થળની સલામતી સ�ંથામા ંઆવ�યક છે.

  (a)  અક�માત અને ઈ� ટાળવા માટ�

   (b)  ઉ�પાદકતા વધારવા માટ�

  (b)  કામના વાતાવરણને �ધુારવા માટ�

   (d)  ઉપરો�ત તમામ

ુ 2.  કમ�ચાર�� ંુ�વા��ય સા�ં રાખવા માટ� નીચેનામાથંી ક� ંુફર�જયાત નથી?

  (a)  �વ�છતા

   (b)  �ડ કોટ�

  (c)  �વ�છ અને તા� હવા

   (d)  �વ�છ શૌચાલય

 3.  �રુ�ા િવભાગ __________ માટ� જવાબદાર નથી.

  (a)  �ય��તગત સલામતી

  (b)  ક���ટુર િસ�ટમ અને સાધનોની સલામતી

  (c)  િવ�તુ સલામતી

  (d)  �ગત સામાન

 4.  યો�ય �રુ�ા ���યાઓ ____________ ને વધારશ.ે

  (a)  જવાબદાર�ઓ

   (b)  વીમો

  (c)  �યવસાયની આવક

   (d)  કંપનીના ઓપર�શનલ ચાજ�સ

 5.  આઈટ� ઉ�ોગમા ંકયા �કારના ંજોખમો આવી શક� છે?

  (a)  �િવક

  (b)  રાસાય�ણક

   (c)  ભૌિતક

  (d)  અગ�નોિમક
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નો�સ

તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 6.  નીચેનામાથંી ક� ંુકો���ટુરનો ઉપયોગ કરતી વખતે જોખમ ઉ�પ� કર� શક� છે?

   (a)  નબળ� બેસવાની ��ુા અથવા એક જ ��થિતમા ંવ� ુસમય માટ� બેસી રહ�� ુ ં

  (b)  ભાર� વ�� ુઉપાડવી

ુ  (c)  સાધનો અને ઉપકરણો� ંુખો�ં સચંાલન

  (d)  ઓ�ફસ સાધનો� ંુઅયો�ય સચંાલન

 7.  નીચેનામાથંી કયા વા�ને કારણે ઓપર�ટરને ઈ� થવાની સભંાવના છે?

   (a)  નોકર� માટ� યો�ય સાધન પસદં કર�ું

   (b)  �રુ�ા ગોગ�સ અથવા ચ�મા પહર� વા

   (c)  ઢ�લા હ�� ડ�સ સાથ ેસાધનનો ઉપયોગ કરવો

   (d)  ક�ટ�ગના સાધનોને તી�ણ રાખવાથી

 8.  કાય��થળ પર જોખમો� ંુસભંિવત કારણ � ંુછે?

   (a)  નબ�ં વ�ે�ટલેશન

   (b)  નબળ� લાઇ�ટ�ગ

   (c)  નબ�ં હાઉસક�િપ�ગ

   (d)  ઉપરો�ત તમામ

B. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1.  કમ�ચાર�� ંુ�વા��ય એ શાર��રક,    અને 

_________________ ની ��થિત છે.

 2.  લોકો કામ કરવા� ંુ શ� કર� તે પહલ� ા ં _________________ મા ં કામની 

જ�યાઓ સાફ કરવી આવ�યક છે.

 3.  યો�ય _________________ કાય��થળ પર �વ�છ અને ઠંડ� હવા �રૂ� પાડ� છે.

 4.  ��શ �ડ કાફ�ટ��રયા કમ�ચાર�ના ______________ �ળવવામા ંમદદ કર� છે.

  5.  સ�ંથા� ંુકાય� વાતાવરણ _________________ અને _________________ 

અને _________________ થી ��ુત હો� ંુજોઈએ.

 6.  યો�ય �રુ�ા ���યાઓ    ને વધારશ ેઅને કંપનીના 

__________________ ને ઘટાડશ.ે

 7.  કમ�ચાર�ઓની ઇ�ઓ અને માદંગીને ____________________ પરની 

રા���ય નીિત �ારા અટકાવવામા ંઆવ ેછે.

 8.  શાર��રક જોખમો _______________ ને કારણે થાય છે.

  9.  િવ�તુ સકંટ મોટ� ભાગે _________________ સાથ ેસીધા સપંક�મા ંઆવવાને 

કારણે અથવા _________________ �ારા પરો� સપંક�મા ંઆવવાને કારણે 

થાય છે.

 10.  કો���ટુરનો ઉપયોગ કરતી વખતે જોખમો _________________ અથવા 

_________________ મા ંબેસવાની વ� ુપડતી અવિધને કારણે થાય છે.

_________________
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____________________

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



C. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1. નોકર�દાતા અને કમ�ચાર�ઓ કાય��થળની સલામતી માટ� જવાબદાર છે.

 2. કામ પર થતી કોઈપણ ઈ�ની �ણ તરત �પુરવાઈઝરને કરવી જોઈએ.

 3. ઈ� ગમે તેટલી મોટ� ક� નાની હોય; ઇ���ત �ય��તને તબીબી �યાન મળ� ંુ

જોઈએ.

 4. મશીનો અને સાધનો સાથ ે કામ કરતી વખત,ે  કમ�ચાર�ઓએ કંપની �ારા 

િનધા��રત સલામતી માગ�દિશ�કાઓ� ંુપાલન કર� ંુઆવ�યક છે.

 5. �ડ��લે ���ન પાછળના તેજ�વી �કાશ �ોતો કો��ા�ટ સમ�યાઓ ઊભી કર� શક� 

છે.

 6. તેજ�વી લાઇટ અને ઝેર� �મુાડો અને વરાળના સપંક�મા ંઆવવાથી મ� અને 

કાનને �કુસાન થઈ શક� છે.

 7. �ય��તગત ર�ણા�મક વ�ો અને સાધનોનો ઉપયોગ કાય��થળ પરના જોખમોને 

િનયિં�ત કર� શક� છે.

 8. દરરોજ કચરો ફ�કશો નહ�.

 9. ઓ�ફસના સાધનો� ંુયો�ય સચંાલન ઇ�ઓમા ંપ�રણમી શક� છે.

 10. કાય��થળ પર તણાવ આજના સગંઠનમા ંસકંટ પેદા કર� શક� છે.

ૂD. �ંકા જવાબવાળા ��ો

 1. કાય��થળ પર આરો�ય, સલામતી અને �રુ�ાના �યાલને સ�ં��તમા ંસમ�વો.

 2. કાય��થળે આરો�ય, સલામતી અને �રુ�ા કાય��મો માટ�ના સૌથી મહ�વ�ણૂ� 

કારણો જણાવો

 3. કાય��થળના િવિવધ સલામતી જોખમોની યાદ� બનાવો.

 4. સ�ંથામા ંજોખમોના સભંિવત �ોતોની યાદ� બનાવો.

 5. આઈટ� કાય��થળના ક�ટલાક જોખમોની યાદ� બનાવો.

 6. સભંિવત જોખમોના ઉદાહરણો � ંુછે?

 7. ઈ�ફોમ�શન ટ�કનોલો� કાય��થળના જોખમો� ંુવણ�ન કરો.

 8. કાય��થળ સલામતી િનયમો � ંુછે?

 9. િવિવધ સલામતી માગ�દિશ�કાઓની યાદ� આપો?

 10. ઉદાહરણ સાથ ેકટોકટ�ના �કાર� ંુવણ�ન કરો.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342
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) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�
ક
ર
ણ ુકાય��થળ �ણવ�ાના માપદંડો

કોઈપણ સ�ંથામા ંકમ�ચાર�ઓની કાય� �મતા �ધુારવા માટ� સાર� હવાની 

ૂ ુ�ણુવ�ા �ળવવી જ�ર� છે. ��ષણ ��ત હવા એ કોઈપણ સ�ંથા માટ� 

અિનવાય� જ��રયાત છે. ઉપરાતં મોટાભાગની આઈટ� કંપનીઓ કામના 

�થળના તાપમાનને �ખુદ �તર� રાખવા માટ� સે��લાઈઝડ એર ક�ડ�શન�ગ 

ૂિસ�ટમનો ઉપયોગ કર� છે. જળ ��ષણ 

એ ઘણી સ�ંથાઓ �ારા સામનો કરવામા ં

આવતી બી� સમ�યા છે. મોટાભાગની 

ૂમાનવ ��િૃ�ઓ પાણીને ��િષત કર� છે. 

ુ��િષત પાણીના કારણે બીમાર� થઈ શક� 

ૂછે. તેથી સ�ંથાએ હવાના ��ષણ અથવા 

ૂજળ ��ષણને રોકવાની ખાતર� કરવી 

જોઈએ.

પ�રચય 

ુહવા અને પાણીની �ણવ�ાની દ�ખર�ખ ���યા

ૂ ુહવા અને જળ ��ષણ� ંિવ�લેષણ અનેક પ�િતઓનો ઉપયોગ કર�ને કર� 

શકાય છે. િવ�લેષણના �ણ સામા�ય �વ�પો છે - ભૌિતક, રાસાય�ણક અને 

ુ ુ�િવક. આવા ��ૃથકરણ માટ� સ�ંથાના આ�બા�ના �દ�શોમા ં ન�નૂાઓ 

એકિ�ત કર� શકાય છે.

 ક�ટલાક ભૌિતક, રાસાય�ણક અને �િવક પર��ણો કર�ને પાણી અને 

હવાના ન�નૂાઓ� ંુિવ�લેષણ કર� શકાય છે.

 િવિવધ ગેસની સ�ંયા અથવા ટકાવાર�ને માપી શકાય છે. પાણી� ંુPH 

��ૂય રાસાય�ણક િવ�લેષણ �ારા માપી શકાય છે. આ છોડ અને �ાણીઓ પર 

હવા અને પાણીની અસરનો અ�યાસ કરવામા ંઆવ ેછે.

�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

ૂ ૂ�ચ�. 14.1: વા� ુ��ષણ અને જળ ��ષણ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�વ��ૃ�ટના �વા��યની દ�ખર�ખ રાખવા માટ� માઇ�ોબાયલ ઇ��ડક�ટસ�નો 

ઉપયોગ કરવામા ંઆવ ેછે.

ુ ુ��ધ હવા અને ��ધ પાણી માટ�ની માગ�દિશ�કા

આસપાસની હવા અને પાણીને �વ�છ રાખવા માટ� સ�ંથા �ારા યો�ય 

માગ�દિશ�કા અ�સુરવામા ંઆવી શક� છે. આવા માગ�દિશ�કાના ક�ટલાક ��ુાઓ 

હોઈ શક� છે.

ૂ 1. વા� ુ��ષણ મોટ� ભાગે આસપાસની હવામા ં�ળૂ, ઘન કણો અને 

વા�ઓુના િમ�ણને કારણે થાય છે. તેથી હવામા ં�ળૂ� ંુઉ�પાદન, 

ઘન કણો અને વા�ઓુ� ંુિનમા�ણ ટાળો.

ૂ 2. ક��પસમા ંઓટોમોબાઈલ વાહનોનો �યાપક ઉપયોગ વા� ુ��ષણ 

ૂતરફ દોર� શક� છે. તેથી સ�ંથાએ વા� ુ��ષણ ટાળવા માટ� મયા��દત 

સ�ંયામા ં વાહનોનો ઉપયોગ કરવો જોઈએ. દર અઠવા�ડયે નો 

વ�ેહકલ ડ�� ંુપાલન કરો.

ૂ 3. હવામા ંઉ�પ� થતો ઓઝોન હવાને ��િષત કર� શક� છે. ઘણી વખત 

તેને ��ુમસ તર�ક� ઓળખવામા ંઆવ ેછે. સ�ંથા �ારા ઓઝોન ગેસ� ંુ

ઉ�પાદન નીચા �તર� રાખ� ંુજોઈએ.

ૂ 4. મોટાભાગની માનવ ��િૃ�ઓ આસપાસના પાણીને ��િષત કર� છે. 

ુ ૂગટર� ંુપાણી ક� ગ�ં પાણી પણ પાણીને ��િષત કર� શક� છે. કચરો 

આસપાસના પાણીમા ંભળ� ન �ય તે� ંુ�યાન રાખો.

 5. ખાતરો અને જ�ંનુાશકોનો �યાપક ઉપયોગ ટાળવો જોઈએ કારણ ક� 

ૂતે �ગૂભ�જળને ��િષત કર� શક� છે.

ુકાય��થળ પર �વ�છતા� ંમહ�વ

જોખમ ટાળવા માટ� તમારા કાય��થળને �વ�છ રાખ� ંુહમંેશા સલામત છે. 

ખરાબ હ�� ડ�લ�ગ અને �ટોર�જ �થાઓને કારણે �કુસાન થાય છે. �વ�છ વક� 

�ટ�શન તમારા કામને સરળ અને વ� ુ�ખુદ બનાવ ેછે. �યાર� જ�ર� હોય �યાર� 

તમામ કમ�ચાર�ઓ �ારા સામા�ય િવ�તારોની સફાઈ કરવી જોઈએ.

 • તમામ િવ�તારો �ઘુડ અને �વ�છ રાખવા જોઈએ. દર�ક કમ�ચાર� 

ૂતેમના કાય��ે�ની �વ�છતા અને ઉપયોગમા ંલેવાતા તમામ ��સ 

અને સાધનો માટ� જવાબદાર છે.

 • છલકાવ અને �ટૂ�લી વ�� ુતરત જ સાફ કરવાની રહશ� .ે

ુ ુ • મશીનો અને સાધનસામ�ીની આ�બા�ની જ�યાઓ દર�ક સમયે 

સાફ અને �વ�છ રાખવી જોઈએ �થી કર�ને ��ુત અવરજવર થઈ 

શક�.
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નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ
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તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



 • લપસી પડવાથી અને અથડામણને રોકવા માટ� માળને �વ�છ અને 

સાફ રાખ� ંુજોઈએ.

 • �પ�ટ ���ટ માટ� લાઈ�ટ�ગ �ફ��ચર િનયિમતપણે તપાસવામા ંઆવ ે

છે. ખામી��ુત લાઇટની �ણ વહ�વટ�ત�ંને કરવી જોઈએ, �થી 

પ�ર��થિતને �ધુારવા માટ� ભવન �ળવણી/�િુવધાઓનો સપંક� કર� 

શકાય.

ઓ�ફસ અગ�નોિમ�સ

અગ�નોિમ�સ એ વ��ઓુની �ડઝાઇન અને ગોઠવણી સાથ ેસબંિંધત િવ�ાન છે 

�થી લોકો તેનો સરળતાથી અને �રુ��ત ર�તે ઉપયોગ કર� શક�. 

અગ�નોિમ�સ લા� ુકરવાથી �દશન�  અને ઉ�પાદકતામા ં�ધુારો કરવા માટ� 

અક�માતો, ઈ� થવાની સભંાવના ઘટાડ� શકાય છે. ઓ�ફસ સે�ટ�ગમા,ં 

ુસમયાતંર� દ�ખીતી ર�તે િન�પ�વી કાય�� ંુ�નુરાવત�ન ઇ�� ંુકારણ બની શક� 

છે. પ�રણામી ઇ�ઓ શાર��રક ર�તે પીડાદાયક હોઈ શક� છે અને �નુવસ� ન 

��ુક�લ અને સમય માગંી શક� તેમ હોય છે. નીચેના ઑ�ફસ અગ�નોિમ�સ 

�ારં�ભક ચેતવણી લ�ણોની ઓળખ પર ભાર �કૂ� છે.

�ારં�ભક ચેતવણી લ�ણો સભંિવત કારણ ુઆ કર� �ઓ

ુપીઠના નીચેના ભાગમા ં�ખાવો ક�ટ આધાર નથી
�રુશીના પાછળના ભાગનો ઉપયોગ કરો, �રુશીની 

ુપાછળના ભાગમા ંના� ંુઓશી�ં અથવા ક�ટ ટ�કો �કૂો

ુઉપલા પીઠમા ંતી�ણ �ખાવો

ુગરદનનો �ખાવો

�ણ ખભા

કમાનવાળા કાડંા

�કૂ� �ખો

�ખનો તાણ અને �ખોમા ં

�ુખાવો

�રુશીમા ંઉપરની પીઠનો ટ�કો નથી ડો�મેુ�ટ હો�ડર અથવા �ોપ અપ �કૂો �થી કર�ને 

તમે આગળ ��ા િવના જોઈ શકો

કાન અને ખભા વ�ચે ટ��લફોન પકડ�ને

મા� ંુઆગળ તરફ નમે� ંુમા� ંુફ�રવીને

કામ કર�ું

ડ��કની મ�યમા ંમોિનટર ખસેડો અથવા ઉભા કરો 

હડ� સેટ ઉપલ�ધ છે ક� ક�મ તે તપાસો

લાબંા સમય �ધુી આગળ વળ�ને 

રહ��  ંુઅથવા વારંવાર આગળ જ�ું

ક�બોડ�ની ન�ક �વ, માઉસને ક�બોડ�ના લેવલ �ધુી 

નીચે લાવો અથવા 1” વ� ુઉપર

વારંવાર કાડંા લબંાવીને કામ કર�ું ક�બોડ�ના આગળના ભાગમા ંિ��ટ ર��ટ �કૂો અને 

ક�બોડ�ની આગળની ધાર પર માઉસ પેડ ર��ટ પર 

��ઠૂા રહશ�  ે�થી કાડંા નીચે ન આવી શક�.

�ખ ઝબકાવવા� ંુ�લૂી જ�ું સમયાતંર� �ખોને આરામ આપો અને �ખની સરળ 

કસરત કરો

ઓવરહડ�  લાઇ�સ અથવા બાર�ઓમાથંી 
�લેર �ખના ચ�મા યો�ય ન હોય, 
���ટ તપાસવાની જ�ર

તમારા ડ��ક અને ક���ટુરને ફર�થી �દશામાન કરો 

�થી �કાશ તમાર� પાછળ અથવા આગળ ન હોય.

ુકો���ટર આરો�ય અને સલામતી �ટ�સ

કો���ટુરના વધતા ઉપયોગથી, ���ટ, મ��લુો�ક�લેટલ સમ�યાઓ, શર�રના 

ુ ુ�ખાવા અને �ખાવો સબંિંધત આરો�ય અને 
237
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�રુ�ાની અનેક સમ�યાઓ આવી શક� છે. આમાનંી ઘણી સમ�યાઓ અટકાવી 

શકાય તેવી છે અને જો ખચ� થાય તો તે અ�થાયી છે. તેમને સરળ �ધુારા�મક 

પગલા ંઅપનાવીને ઉક�લી શકાય છે.

ૃઆ�િત. 14.2: આદશ � ગરદન અને

મોિનટર ��થિત મ��લુો�ક�લેટલ સમ�યાઓ

આ સમ�યામા ંતમારા શર�રના િવિવધ ભાગો, �મ ક� ગરદન, પીઠ, છાતી, 

હાથ ખભા અને પગનો સમાવશે થાય છે. તે તમાર� ખોટ� ��ુા, બેસવા માટ� 

અ�વ�થ �રુશીને કારણે થાય છે � ક���ટુર પર કામ કરતી વખતે 

એગ�નોિમક ર�તે યો�ય નથી.

 આ સમ�યાથી બચવા માટ�,

 • તમારા કો���ટુરને એવી ર�તે �કૂો ક� મોિનટરનો છેડો તમાર� 

�ખના �તર પર હોવો જોઈએ.

 • તમાર� ગરદનને ફ�રવવાથી બચાવવા માટ� સીધા જ આગળ મોિનટર 

સાથ ેગરદનને તટ�થ રાખો.

 • તમારા મોિનટરને ઓછામા ંઓછા હાથની લબંાઈ� ંુ�તર રાખો, 

ૂઅથવા તમારાથી 20 થી 30 �ચ �ર રાખો.

ુ • �રુશીની પાછળની બા�એ તમાર� પીઠનો સપંક� મહ�મ કરો.

 • આમ�ર��ટની �ચાઈને સમાયો�જત કરો �થી કર�ને તમાર� કોણીઓ 

100-110 �ડ�ીના ��ુલા �ણૂા પર હોય.

 • જો તમે સીધા બેઠા હોવ તો ક�બોડ�ને સહજ�  નેગે�ટવ �ટ�ટ પર �કૂો.

 • ટાઈપ કરતી વખત,ે  તમારા હાથને કોણી કરતા સહજ�  નીચા રાખો, 

�ગળ�ઓ જમીનની તરફ નીચે રાખીને.

ુ ુ • તમારા કાડંાને બા�થી બા� અથવા ઉપર અને નીચે કોઈપણ ર�તે 

ફ�રવવા� ંુઓ� ંરાખો.

 • �યાર� તમે ટાઈપ ન કર� ર�ા ંહોવ �યાર� જ જ�ર�યાત �જુબ ક�બોડ� 

પામ ર��ટનો ઉપયોગ કરો. ટાઇપ કરતી વખતે તમારા કાડંાને આરામ 

ન આપો. તે કાડંાના તાણ તરફ દોર� �ય છે.

 • તમારા �ના�ઓુને ખ�ચવા, તમારા લોહ�ને વહ��  ંુરાખવા અને તમાર� 

�ખોને આરામ આપવા માટ� ક���ટુર પર કામ કરતી વખતે હમંેશા 

નાના િવરામ લો.

ઓ�પેુશનલ ઓવર�ઝુ િસ��ોમ

ઓ�પેુશનલ ઓવર�ઝુ િસ��ોમ, �ને �રપી�ટશન ���ઈન ઈ�જર� (RSI) 

તર�ક� પણ ઓળખવામા ંઆવ ેછે, તે િવિવધ પ�ર��થિતઓ માટ�નો સા��ૂહક 

ૂશ�દ છે, � શાર��રક અ�ભ�ય��તઓ સાથ ેઅથવા તેના િવના �ના�ઓુ, ર�� 

ૃઅને અ�ય નરમ પેશીઓમા ંઅગવડતા અથવા સતત પીડા �ારા વગ��ત 

થયેલ છે.
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



તે સામા�ય ર�તે કામના કારણે થાય છે અથવા ઉ� બને છે, 

અને તે �નુરાવિત�ત હલનચલન, સતત અથવા અવરોિધત 

��ુાઓ અને/અથવા �બળ હલનચલન સાથ ે સકંળાયેલ છે. 

કાય�કાર� વાતાવરણમા ંતણાવ સ�હતના મનો-સામા�જક 

પ�રબળો, ઓ�પેુશનલ ઓવર�ઝુ િસ��ોમના િવકાસમા ં

મહ�વ�ણૂ� હોઈ શક� છે.

 �ના�ઓુના વારંવાર ઉપયોગથી તમાર� ગરદન, ખભા, કાડંા અથવા 

ુ�ગળ�ઓમા ં�ખાવો થઈ શક� છે. ક���ટુરનો ઉપયોગ કરતી વખતે 

�ના�ઓુના વારંવાર ઉપયોગને લગતી સૌથી સામા�ય ��થિતઓમાનંી એક 

ૃકાપ�લ ટનલ િસ��ોમ છે. તે આ�િત 14.3 મા ંબતા�યા �માણે ��ુ અને 

ુહાથમા ં�ખાવો, િન���યતા અને કળતર� ંુકારણ બને છે.

    ખાતર� કરો ક� તમે ટાઇપ કરતી વખતે યો�ય ��ુાનો ઉપયોગ કરો છો. 

ુઉદાહરણ તર�ક�, �યાર� તમાર� કોણીઓ તમાર� બા�મા ંહોય �યાર� તમાર� 

�ગળ�ઓ ક�બોડ� પર 'હોમ પો�ઝશન' (asdf અને jkl; ક�) થી ઉપર હોવી 

જોઈએ. �ઝુરએ માઉસને વ� ુ��ુતપણે પકડવા� ંુટાળ� ંુજોઈએ. ક�બોડ� 

અને માઉસને સમાન �તર� રાખવા જોઈએ. આ ઉપરાતં, એગ�નોિમક ક�બોડ� 

અને માઉસનો ઉપયોગ કાડંા સબંિંધત પ�ર��થિતઓના જોખમને ઘટાડવામા ં

મદદ કર� છે.

પગ અને પ�ંમા ંતાણ

કામ કરવા માટ� લાબંા સમય �ધુી બેસી રહવ� ાથી પગમા ંતાણ આવી શક� છે. 

તમાર� ડ��ક �રુશીને તમારા પગ જમીન પર સપાટ અને તમારા નીચલા પગ 

સીધા રાખીને આરામથી બેસવા માટ� �કૂો. વ� ુઆધાર માટ� �ટર��ટનો 

ઉપયોગ કરો. ખાતર� કરો ક� પો�ઝશન બદલવા અને તમારા પગને સમયાતંર� 

બહારની તરફ ખ�ચવા માટ� �રૂતી જ�યા છે.

�ખનો તાણ

કો���ટુરનો તેજ�વી �કાશ, �લેર અને ચમકતી છબીઓ �ખમા ંતાણ અને 

��ય થાક� ંુકારણ બની શક� છે. �યાર� તમે સતત ���ન પર �યાન ક����ત કરો 

છો, �યાર� તમે તમાર� �ખો પટપટાવવા� ંુ�લૂી �ઓ છો �નાથી �ખો 

�કૂાઈ શક� છે. કો���ટુર િવઝન િસ��ોમ ક���ટુર ���ન પર નબળ� લાઇ�ટ�ગ 

અને �લેરને કારણે થાય છે. આ બનેં પ�રબળો �ઝુરની �ખો પર તાણ લાવ ે

છે, અ�પ�ટ ���ટ� ંુકારણ બને છે, �ખોમા ંબળતરા અને/અથવા પાણી 

ુઆવ�,ંુ માથાનો �ખાવો અને ક�ટલાક �ક�સાઓમા ંખભા અને ગરદનનો 

�ુખાવો થાય છે. તમાર� �ખના �વા��ય� ંુ�યાન રાખ� ંુજ�ર� છે. કો���ટુર 

પર કામ કરવા માટ� ખાસ કર�ને એ�ટ�-�લેર ચ�મા પહર� ો.
239
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�ચ� 14.3: કાપ�લ ટનલ િસ��ોમના લ�ણો

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



નો�સ

 • તમાર� �ખોને તાણથી બચાવવા માટ� ક���ટુર ���નની �ાઇટનેસ 

એડજ�ટ કરો.

 • લાઇટ અથવા બાર�માથંી ઝગઝગાટ ટાળવા માટ� ���નને બદલો.

 • કો���ટુર ���નથી ���ટ� ંુયો�ય �તર રાખો અને એક �તરાલમા ં

તમાર� �ખોને ઝબકાવો.

 • કો���ટુરમા ંકામ કરતી વખતે એ�ટ�-�લેર ચ�મા પહર� ો.

 • ���નને સાફ રાખો અને તેને જોવા� ંુસરળ બનાવવા માટ� ડ��ક લે�પનો 

ઉપયોગ કરો.

 • ખાતર� કરો ક� ���નના રંગો જોવામા ંસરળ છે અને અ�રો તી�ણ અને 

�વુા�ય છે.

 • તમાર� �ખોને ���ન પરથી સમયાતંર� િવરામ આપો અને વારંવાર 

ઝબકાવતા રહો. તમાર� �ખોને આરામ આપવા માટ� થોડ� �ણો માટ� 

ૂ ુ ૂ���નથી �ર �ઓ; દર 30 િમિનટ� 30 સેક�ડ માટ� 30 મીટર �ર કોઈ 

વ�� ુપર �યાન ક����ત કરો.

 • તમારા મોિનટરને તમારા ચહર� ાથી 18 થી 24 �ચની વ�ચે રાખો. 

છે�લે, �યૂ��કાશથી �લેર ટાળવા અને તેમને �વ�છ રાખવા માટ� 

મોિનટરને પો�ઝશન કરો.

ુમાથાનો �ખાવો

ુ ુ�ના�ઓુમા ંતણાવ અથવા ગરદનમા ં�ખાવો થવાને કારણે માથાનો �ખાવો 

ુથઈ શક� છે. �ખો પર તાણ અથવા ���ટની સમ�યા પણ માથાનો �ખાવો 

પેદા કર� શક� છે. કોઈપણ ���ટની સમ�યાઓને �ધુારવા માટ� કામ માટ� 

િનયિમત �ખ� ંુપર��ણ કરાવો. કો���ટુરની સામે તમાર� ગરદન સીધી 

રાખવાનો અને િવરામ લેવાનો ��ેઠ �યાસ કરો.

��ળૂતા

ક���ટુર પર લાબંા કલાકો િવતાવવાથી શાર��રક ��િૃ� અને કસરતનો 

અભાવ થઈ શક� છે. બાળકોમા ં સામા�ય ર�તે કો���ટુર અથવા 

ઈલે��ોિન�સનો લાબંા સમય �ધુી ઉપયોગ, ��ળૂતામા ં��ુય ફાળો આપ� ંુ

પ�રબળ છે. �યા ં�ધુી તમે કામ પર પાછા ન �ઓ �યા ં�ધુી તમાર� થોડો 

િવરામ લેવો જોઈએ અને થોડ� કસરત કરવાનો �યાસ કરવો જોઈએ.

ૃતણાવ િવ�િતઓ

ટ�કનોલો� આપણા વત�ન અને લાગણીઓને અસર કર� છે. કો���ટુરનો લાબંા 

સમય �ધુી ઉપયોગ ખરાબ �વા��ય અને તમારા કાય��થળમા ંતમારા પર

�ખને લગતી સમ�યાઓના જોખમોને ઘટાડવા માટ�:
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 
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WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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દબાણ વધી શક� છે, � તણાવ તરફ દોર� શક� છે. લાબંા સમય �ધુી તાણની 

સારવાર ન કરવામા ંઆવ,ે તેટલી વ� ુગભંીર �વા��ય સમ�યાઓ થવાની 

શ�તાઓ વધી �ય છે. તણાવને કારણે �યાનની અવિધમા ં ઘટાડો, 

એકા�તાનો અભાવ, ચ�ર આવવા અને સરળતાથી થાક� જવાની સમ�યા 

થઈ શક� છે. આ સમ�યાનો સામનો કરવા માટ�, તમારા પોતાના �વા��યને 

�ો�સા�હત કરો અને ભિવ�યની �વા��યની ��થિતઓને અટકાવો અથવા 

તમને આવી શક� તેવા કોઈપણ તણાવ માટ� સારવારના િવક�પો શોધો. 

તમારા તણાવનો સામનો કરવા માટ� તબીબી �દાતા �ારા �ચૂ�યા �જુબ 

ુયોગથી લઈને �દરતી ઉપચારો, દવાઓ �ધુીની વ��ઓુનો �યાસ કરો.

લેપટોપના ઉપયોગથી ઇ�ઓ   

લેપટોપનો વધતો ઉપયોગ વ� ુપીડા અને તાણ� ંુકારણ બને છે. લેપટોપ 

ૂ�ંકા ગાળાના ઉપયોગ માટ� બનાવવામા ં આ�યા છે. વત�માન સમયમા ં

�ય��તઓ સગવડતાના કારણે ડ��કટોપની બદલે લેપટોપનો વ� ુઉપયોગ 

કરવા� ંુપસદં કર� છે. લેપટોપમા ં���ન અને ક�બોડ� એકસાથ ે�બૂ જ ન�ક 

હોય છે અને લેપટોપનો ઉપયોગ કરવાનો ખર�ખર કોઈ યો�ય ર�તો નથી 

કારણ ક� જો તમે તમાર� પીઠ અને ગરદન માટ� ���નને યો�ય �ચાઈ પર 

રાખો છો, તો તેના કારણે તેના ઉપયોગ માટ� તમાર� તમારા હાથ અને ખભા 

ુપણ �ચા કરવા પડશ ેઅને ઊલ�ં. તે કદાચ સમ�યા� ંુકારણ બનશ.ે આ 

ૂ ુસમ�યાને �ર કરવા માટ�, તમે લાબંા કલાકો �ધી કામ કરતી વખતે, 

એગ�નોિમકલી યો�ય ર�તે સેટ કર�લ ડ��કટોપનો ઉપયોગ કર� શકો છો.

�ઘની સમ�યા

ૃક���ટુર ���નમાથંી �િ�મ લાઇ�ટ�ગ તમારા મગજને છેતર� શક� છે અને 

મેલાટોિનન પદાથન� ા �ાવને દબાવી શક� છે � તમાર� �ઘની પેટન�મા ંમદદ 

કર� છે. આનો સામનો કરવા માટ�, �તૂા પહલ� ા ક���ટુરનો ઉપયોગ કરવા� ંુ

ટાળો.

ક���ટુર કાય��થળ માટ� આરો�ય અને સલામતીની 

આવ�યકતાઓ

ડ��કટોપ ક���ટુસ�, લેપટો�સ, ટ��લે�સ, �માટ� ફો�સ, ટ��લિવઝન ���નો અને 

િવ�ડયો મોિનટર સ�હતના ક���ટુસ� માટ�ની ��નૂતમ આરો�ય અને સલામતી 

આવ�યકતાઓ નીચે �જુબ છે:

�ડ��લે ���ન (મોિનટર)

�વુા�ય કદના અને અ�રો અને ર�ખાઓ વ�ચે પયા��ત �તર સાથ ેઆ�િુનક 

LED મોિનટરનો ઉપયોગ કરો. ���ન પરની છબી ��થર હોવી જોઈએ, �મા ં

કોઈ ��લક�ર�ગ અથવા 

�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



અ��થરતાના અ�ય �વ�પો ન હોય. ���ન �ર�લે��ટવ �લેર અને �િત�બ�બથી 

��ુત હોવી જોઈએ � �ઝુર માટ� અગવડતા લાવ.ે

ક�બોડ�

આરામદાયક કામ કરવાની ��થિત શોધવા અને �જુ અથવા હાથમા ંથાક 

ટાળવા માટ� ક�બોડ� નમે� ંુઅને ���ન અલગ હો� ંુજોઈએ. ક�બોડ�ની સામેની 

જ�યા �ઝુરના હાથ અને ��ુને ટ�કો આપવા માટ� �રૂતી હોવી જોઈએ. 

�ર�લે��ટવ �લેર ટાળવા માટ� ક�બોડ�ની સપાટ� મેટ હોવી જોઈએ. ક�ઓ પરના 

�તીકો �ડઝાઇનની કાય�કાર� ��થિતથી પયા��ત ર�તે કો��ા�ટ�ડ અને �વુા�ય 

હોવા જોઈએ.

વક� સરફ�સ

ુવક� ડ��ક �રૂતા �માણમા ંમો�ં હો� ંુજોઈએ, ઓછ� �િત�બ��બત સપાટ� હોવી 

જોઈએ અને ���ન, ક�બોડ�, દ�તાવજેો અને સબંિંધત સાધનોની સમ��ુય 

ૂગોઠવણીને મ�ંર� આપવી જોઈએ. દ�તાવજે હો�ડર ��થર અને એડજ�ટ�બલ 

હોવો જોઈએ �થી માથા અને �ખની હલનચલનની જ��રયાતને ઓછ� કર� 

શકાય.

કામ કરવા માટ�ની �રુશી

કાય� �રુશી ��થર હોવી જોઈએ અને �ઝુરને સરળતાથી ખસેડવા અને 

આરામદાયક ��થિત શોધવાની �િુવધા આપતી આપવી જોઈએ. તે �ચાઈમા ં

એડજ�ટ�બલ હોવી જોઈએ. �ઝુરના પગ જમીન પર સપાટ રાખવા જોઈએ 

અથવા �ટર��ટનો ઉપયોગ કરવો જોઈએ.

જ�યાની જ�ર�યાતો

વક��ટ�શન �ઝુરને પો�ઝશન બદલવા અને હલનચલન બદલાવવા માટ� 

�રૂતી જ�યા �રૂ� પાડવા માટ� �ડઝાઇન કર� ંુજોઈએ. �ઝુરની પાસે તેઓ 

�ારા વાપર�લ સાધનો માટ� �રૂતી ડ��ક જ�યા હોવી જોઈએ.

લાઇ�ટ�ગ

���ન અને ��ૃઠ�િૂમ વાતાવરણ વ�ચે યો�ય કો��ા�ટ સાથ ેસતંોષકારક 

�કાશની ��થિત હોવી જોઈએ. ���ન અથવા અ�ય સાધનો પર સભંિવત 

ખલેલ પહ�ચાડતી �લેર અને �િત�બ�બને અટકાવ� ંુજોઈએ.

�િત�બ�બ અને �લેર

વક��ટ�શનો એવી ર�તે �ડઝાઇન કરવા જોઈએ ક� �થી �કાશના �ોતો, �મ ક� 

બાર�ઓ અને અ�ય ઓપિન��સ, પારદશક�  હોય

2023-24

ડોમે��ટક ડ�ટા એ��� ઓપર�ટર - ધોરણ X

242

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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અથવા �ા�સફ�ઝુડ �દવાલો, અને તેજ�વી રંગીન �ફ�સર અથવા �દવાલો 

���ન પર કોઈ સીધી �લેર અને કોઈ િવચ�લત �િત�બ�બ� ંુકારણ નથી. 

વક��ટ�શન પર પડતો �દવસનો �કાશ ઓછો કરવા માટ� િવ�ડોઝને 

એડજ�ટ�બલ કવ�ર�ગની યો�ય િસ�ટમ સાથ ેફ�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

અવાજ અને ગરમી

સાધનો �ારા ઉ�સ��ત અવાજએ �યાન િવચ�લત ન કર� ંુજોઈએ. જો અ�કુ 

ઘ�ઘાટ અિનવાય� હોય તો ઘ�ઘાટ રદ કરતા ઇયરફોન સમાધાન �દાન કર� 

શક� છે. સાધન વધારાની ગરમી ઉ�પ� કર� શકશ ેનહ� � વપરાશકતા�ઓને 

અગવડતા લાવી શક� છે.

ુક���ટર પર કામ કરતી વખતે રાખવાની થતી સાવચેતીઓ

ક���ટુર પર �રુ��ત ર�તે કામ કર� ંુ મહ�વ�ણૂ� છે. ફ�ત કાપ�ટ પર 

ચાલવાથી ઉ�પ� થતી ��થર વીજળ� તમારા ક���ટુરના ઘટકને �કુસાન 

પહ�ચાડ� શક� છે. તેથી �યાર� તમે તમાર� િસ�ટમને �લગ ઇન કરો �યાર� સ� 

�ોટ��ટરનો ઉપયોગ કરો.

     પાવર આઉટ�જ સામે ર�ણ મેળવવા માટ� બેટર� બેકઅપ િસ�ટમ એ ��ેઠ 

માગ� છે, કારણ ક� તે િસ�ટમને સતત વો�ટ�જ �દાન કર� છે.

     ક���ટુર પર કામ કરતી વખતે વ�ટ�, ઘ�ડયાળો અને નેકલેસ કાઢ� નાખો. 

આ આ�ષૂણો મોટાભાગે વાહક ધા�ઓુથી બનેલા હોય છે � કો���ટુરના 

ઘટકોને ��થર વીજળ� પર �હાર કર�ને �કુસાન પહ�ચાડ� શક� છે.

     ક���ટુરમાથંી તમામ પાવર �ોતો અને ક�બ�સને અન�લગ કરો. જો તમે 

�લગ કર�લ કો���ટુર સાથ ેકામ કર� ર�ા છો તો તે તમારા હાડ�વરેને �કુસાન 

પહ�ચાડ� શક� છે. જો હ�ટ િસ�ક જોડાયેલ ન હોય તો આ�િુનક �ોસેસસ� 7 

સેક�ડની �દર વ� ુગરમ થઈ જશ.ે

કોડ� અને વાયર માટ� �યાન રાખો

ૃઆ�િત 14.5 મા ંબતા�યા �માણે ઢ�લી દોર�ઓ અને વાયરો સકંટ અને િવ�તુ 

સકંટો� ંુકારણ બની શક� છે.

ૃ   જો કોડ� અથવા વાયર પાથવનેી સલામતીને પાર કરશ ેતો તેને આ�િત 

14.6 મા ંબતા�યા �માણે જોખમી ટ�પથી �ચ��ત કર� ંુજોઈએ.

�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         
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ૃ ૃ                આ�િત. 14.6: હઝ� ાડ� ટ�પ આ�િત.    

14.5: ઢ�લો કોડ� � જોખમી 

હોઈ શક� છે

ૃઆ�િત. 14.4: ક���ટુરમાથંી 

પાવર �ોતને અન�લગ કરો

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ૃઆ�િત. 14.7: વીજળ� સાથ ે કામ 

ૂ ુકરતી વખતે પાણીથી �ર રહ�� ં

ૂવીજળ� સાથ ેકામ કરતી વખતે હમંેશા પાણીથી �ર રહો. ભીના હાથથી 

કોઈપણ િવ�તુ ઉપકરણો અથવા સ�ક�ટને �ાર�ય �પશશ� ો નહ� અથવા તેને 

�રપેર કરવાનો �યાસ કરશો નહ�. તે િવ�તુ �વાહોના �વાહ માટ� શર�રની 

િવ�તુ વાહકતા વધાર� છે

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

ુ 1.  ત�ંર�ત અને સલામત કાય�કાર� વાતાવરણ �દાન કરવા માટ�, દર�ક સ�ંથા પાસ  ે

___________________ હો� ંુઆવ�યક છે.

  (a) �વ�છતા

  (b)  �ફ�ટર કર�લ પાણી

  (c)  �વ�છ શૌચાલય

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

ૂ 2. વા� ુ ��ષણ મોટ� ભાગે આસપાસની હવામા_ં_________________ના 

ઉ�પાદનને કારણે થાય છે.

  (a)  �ળૂ

  (b)  ઘન કણો� ંુિમ�ણ

  (c)  ગેસ

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

ુ 3. �ના�નુા �નુરાવિત�ત ઉપયોગથી તમારા ______________મા ં�ખાવો થઈ શક� 

છે.

  (a)  ગરદન

  (b)  ખભા

  (c)  કાડંા અથવા �ગળ�ઓ

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

 4.  સ�ંથાનો �રુ�ા િવભાગ __________________ માટ� જવાબદાર નથી.

  (a)  અ�ય સલામતી

  (b)  ક���ટુર િસ�ટમ સલામતી

  (c)  િવ�તુ સલામતી

  (d)  પ�રવહન સલામતી

 5. સ�ંથા માટ�, યો�ય �રુ�ા ���યાઓ __________________ ને ઘટાડશ.ે

  (a)  જવાબદાર�ઓ

  (b) વીમો

  (c)  �યવસાયની આવક

  (d)  કંપનીના ઓપર�શનલ ચાજ�સ

 6. મશીનો સાથ ેકામ કરતી વખતે __________________પહર� શો નહ�.

  (a)  ઝવરેાત

  (b)  સે�ટ� ચ�મા

  (c)  મા�ક

  (d)  મો�

ુ 7. પીઠના નીચેના ભાગમા ં�ખાવો __________________ ના કારણે થાય છે.

  (a)  વારંવાર આગળ જ�ું

  (b)  ક�ટ આધાર નથી

  (c)  �રુશીથી ઉપરની પીઠ માટ� ટ�કો નથી

  (d)  લાબંા ગાળા માટ� આગળ વળ�ું
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તમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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 8. ��ુક �ખોની સમ�યા માટ� તમાર� � ંુકર� ંુજોઈએ?

  (a) �ખ ઝબકાવવા� ંુ�લૂી જ�ું

  (b)  સમયાતંર� �ખોને આરામ આપો અને �ખની સરળ કસરત કરો

  (c)  કસરત કરો

  (d)  �ખો ઝબકાવો

 9. જો �કાશ તમાર� પાછળથી અથવા સામે સીધો આવતો હોય તો તમે 

_________________ થી પીડાઈ શકો છો.

  (a)  �ખનો તાણ

ુ  (b)  �ખોમા ં�ખાવો

  (c)  �કૂ� �ખો

ુ        (d)  �ખનો તાણ અને �ખોમા ં�ખાવો

B.   ખાલી જ�યા ભરો

ૂ ુ 1. વા� ુઅને જળ ��ષણ� ંિવ�લેષણ - ભૌિતક,   અને 

____________ િવ�લેષણનો ઉપયોગ કર�ને કર� શકાય છે.

 2. પાણી� ંુPH ��ૂય _________ િવ�લેષણ �ારા માપી શકાય છે.

 3. _________ �ચૂકોનો ઉપયોગ ઇકોિસ�ટમની ��થિત પર નજર રાખવા માટ� થાય 

છે.

 4. અગ�નોિમ�સ એ _________ અને વ��ઓુની ગોઠવણી સાથ ેસબંિંધત િવ�ાન 

છે.

 5. વ� ુ�નુરાવત�ન સાથ ેકાડંા લબંાવીને કામ કરવાથી _________ થઈ શક� છે.

 6. સમયાતંર� દ�ખીતી ર�તે _________ કાય�� ંુ�નુરાવત�ન ઇ�� ંુકારણ બની શક� 

છે.

 7. જો દોર� અથવા વાયર પાથવ ે સે�ટ�ને �ોસ કરશ ે તો તેને ___________ વડ� 

�ચ��ત કર� ંુજોઈએ.

 8. �ટક દોર�ઓ અને વાયરો _____________� ંુકારણ બની શક� છે.

 9. ���ન પર �લેર અને _________ ને અટકાવ� ંુજોઈએ.

 10.____________ �લેર ટાળવા માટ� ક�બોડ�� ંુમેટ સરફ�સ હો� ંુજોઈએ.

C.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા તે જણાવો

 1. સ�ંથા� ંુકાય� વાતાવરણ જોખમો અને ખતરાથી ��ુત હો� ંુજોઈએ.

ૂ 2. વા� ુ��ષણથી બચવા માટ� દર અઠવા�ડયે વાહન ચલા�યા વગરના �દવસ 

પાળો.

 3. અગ�નોિમ�સ લા� ુકરવાથી �દશન�  અને ઉ�પાદકતામા ં�ધુારો થઈ શક� છે.

 4. ક���ટુર પર કામ કરતી વખતે વ�ટ�, ઘ�ડયાળ અને નેકલેસ પહર� ો.

 5. ભીના હાથથી કોઈપણ િવ�તુ ઉપકરણો અથવા સ�ક�ટને �ાર�ય �પશશ� ો નહ� 

અથવા તેને �રપેર કરવાનો �યાસ કરશો નહ�.

 6. ક���ટુર પર કામ કરતી વખતે ક���ટુરમાથંી તમામ પાવર �ોતો અને ક�બ�સને 

અન�લગ કરો.

નો�સ

____________________

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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 7. ઓ�પેુશનલ ઓવર�ઝુ િસ��ોમ, �ને �નુરાવત�ન તાણ ઈ� તર�ક� પણ 

ઓળખવામા ંઆવ ેછે.

 8. કામ કરવા માટ�ની �રુશી ��થર હોવી જોઈએ અને �ઝુરને સરળતાથી ખસેડવાની 

�િુવધા આપે.

ૃ 9. કો���ટુર ���નમાથંી �િ�મ લાઇ�ટ�ગ �ઘની સમ�યા� ંુકારણ બની શક� છે.

 10. ક�બોડ� અને માઉસ સમાન �તર પર ન રાખવા જોઈએ.

ૂD. �ંકા ઉ�ર વાળા ��ો

ૂ ુ ુ 1.  પાણીના ��ષણ� ંકારણ � ંછે?

 2.  ઓ�પેુશનલ ઓવર�ઝુ િસ��ોમ � ંુછે?

 3.  મ��લુો�ક�લેટલ સમ�યાઓ � ંુછે?

 4.  કો���ટુર પર કામ કરતી વખતે કઈ સાવધાની રાખવી જોઈએ?

 5.  લેપટોપનો ઉપયોગ કરવાની કોઈ યો�ય ર�ત ક�મ નથી?

 6.  �ખના તાણ� ંુકારણ � ંુછે અને તેને ક�વી ર�તે ટાળ�?ંુ

 7.  કો���ટુર પર કામ કરવા માટ� કયા �કારની �ડ��લે ���ન યો�ય છે?

 8.  કો���ટુર પર કામ કરવા માટ� કયા �કાર� ંુક�બોડ� યો�ય છે?

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



સ�ંથામા,ં જો યો�ય �યાન આપવામા ંન આવ ેતો કોઈપણ નાના અક�માત 

ુઅથવા અણધાયા� પ�ર��થિત કટોકટ�મા ંફ�રવાઈ શક� છે. કટોકટ� �દરતી 

ુહોઈ શક� છે, �મ ક� �રૂ, વાવાઝો�,ં ધરતીકંપ અથવા માનવસ��ત 

કટોકટ�મા ં આગ, ઝેર� ગેસ� ંુ ઉ�સ�ન, રાસાય�ણક છલકાવ, બીમાર�, 

િવ�ફોટ અને નાગ�રક િવ�ેપનો સમાવશે થઈ શક� છે. આવી પ�ર��થિતઓ 

તમારા કામકાજને િવ�ેિપત કર� શક� છે અથવા બધં કર� શક� છે, અથવા 

ભૌિતક અથવા પયા�વરણને �કુસાન પહ�ચાડ� શક� છે. �યાર� કોઈને એવી 

કટોકટ� અને આપિ�ઓની અપે�ા નથી ક� �, કોઈપણ સમયે, ગમે �યા ં

�હાર કર� શક�. તમાર� �તને અને તમાર� સ�ંથાને �રુ��ત રાખવાનો ��ેઠ 

માગ� એ છે ક� કટોકટ�ની ��થિતમા ંકમ�ચાર�ઓને માગ�દશન�  આપવા માટ� 

�િુવચા�રત કટોકટ� કાય� યોજના િવકસાવવી. આ �કરણ કાય��થળના 

સામા�ય જોખમો, તેના િનવારણ, કાળ� અને કાય��થળને ક�વી ર�તે 

�રુ��ત રાખ� ંુતે સમ�વ ેછે.

પ�રચય 

ેઅક�માતો અન 
કટોકટ�ની રોકથામ

�
ક
ર
ણ

 

અક�માતો અને કટોકટ�

અક�માત એ એક �બનઆયો�જત, અિનયિં�ત અથવા અણધાર� ઘટના છે 

�ના પ�રણામે લોકોને ઈ� અથવા �કુસાન થાય છે અને માલસામાનને 

�કુસાન થાય છે. ઉદાહરણ તર�ક�, કોઈ �ય��ત નીચે પડ�ને ઘાયલ થાય છે 

અથવા કાચની વ�� ુ� પછડાઈને �ટૂ� �ય છે. કટોકટ� એ ગભંીર અથવા 

સકંટની ��થિત છે �ને તા�કા�લક �યાન અને પગલાનંી જ�ર છે. ઉદાહરણ 

તર�ક�, તમાર� સ�ંથામા ંહાટ�  એટ�ક અથવા અચાનક આગ ફાટ� નીકળતા 

�ાહકને તા�કા�લક �યાન આપવાની જ�ર છે. 

 દર�ક સ�ંથામા ંઅક�માતોને હ�� ડલ કરવા અને તેની �ણ કરવા અને 

કટોકટ�ની કાળ� લેવા માટ�ની ���યાઓ અને પ�િતઓ છે.

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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આમાનંી મોટાભાગની ���યાઓ અને �થાઓ સમ� ઉ�ોગમા ંસામા�ય હોવા 

છતા,ં ક�ટલીક ���યાઓ ઉ�ોગમા ંચો�સ �કારના �યવસાયને �ફટ કરવા 

માટ� સશંોિધત કરવામા ંઆવી શક� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, લપસવા ક� પડ� 

જવાથી થતા અક�માતોને િનયિં�ત કરવાની ���યા સમ� ઉ�ોગમા ંસમાન 

હશ.ે તમાર� સામા�ય ���યાઓ અને �થાઓ તેમજ તમાર� સ�ંથા માટ� 

િવિશ�ટથી વાક�ફ રહવ� ાની જ�ર છે.

 અક�માત અથવા કટોકટ� ઓળખવા અને તેની �ણ કરવા માટ� નીચે 

ક�ટલીક માગ�દિશ�કા આપેલ છે:

અક�માતો અને કટોકટ� પર �યાન આપો અને તેની યો�ય ઓળખ કરો

તમાર� સ�ંથામા ંકટોકટ� � ંુછે અને અક�માત � ંુછે તે િવશ ે��તૃ રહવ� ાની 

જ�ર છે. સ�ંથાની નીિતઓ અને માગ�દિશ�કા આ   બાબતમા ં��ેઠ માગ�દશક�  

બની રહશ� .ે તમે તમાર� સ�ંથામા ંઆવી ઘટનાઓને ઓળખવા માટ� સમથ �

હોવા જોઈએ, અને દર�ક �કારના અક�માત અને કટોકટ�ને પહ�ચી વળવા 

માટ�ની ���યાઓથી વાક�ફ હોવા જોઈએ.

તા�કા�લક અને સૌથી યો�ય ર�તે મદદ મેળવો

ચો�સ �કારના અક�માત અને કટોકટ�ને સભંાળવા માટ�ની ���યાને 

અ�સુરો. માગ�દિશ�કા �જુબ તા�કા�લક કાય�વાહ� કરો. ખાતર� કરો ક� તમે 

નીિતમા ંદશા��યા �જુબ જ�ર� મદદ અને સમથન�  �દાન કરો છો. તમાર� 

�િૂમકા માટ� િનધા��રત માગ�દિશ�કા અને નીિતઓની બહાર કાય� કરશો નહ�, 

પછ� ભલે તમાર� ��યાઓ ��ેઠ હ�� થુી �ે�રત હોય.

 યાદ રાખો ક� મા� યો�ય ર�તે �િશ��ત અને �મા�ણત �યાવસાિયકો 

ૃજ સ�ંથાની નીિતઓ અને �દશાિનદ�શોની બહારના િનણ�યો લેવા માટ� અિધ�ત 

થઈ શક� છે, જો પ�ર��થિતની જ�ર હોય તો.

મદદની આવાની રાહ જોતી વખતે વ� ુઈ�ને રોકવા માટ� કંપનીની 

નીિતઓ અને ���યાઓ� ંુપાલન કરો

જો કોઈ �ય��ત ઘાયલ થાય છે, તો તમારા આવગે અથવા સાહસી લાગણી 

�જુબ કાય� કરશો નહ�. ઇ�ઓનો સામનો કરવા માટ� તમાર� સ�ંથાની નીિત 

�ારા િનધા��રત ���યાઓ અ�સુાર આગળ વહળો. તમાર� શાતં રહવ� ાની અને 

િનયત ���યાઓને અ�સુરવાની જ�ર છે.

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



�યાર� અક�માતો અને કટોકટ� ઊભી થાય �યાર� તમાર� જવાબદાર� 

અને સ�ાની મયા�દામા ંકાય� કરો

ૃઅિધ�ત મયા�દામા ંમદદ અને સમથન�  �દાન કરો. જો તમે જ�ર� સહાય �રૂ� 

પાડવા માટ� �મા�ણત હોવ તો જ ઘાયલોને તબીબી સહાય �રૂ� પાડો. 

ુન�હ�તર, �યાવસાિયકોના આવવાની રાહ �ઓ અને જ�ર� મદદ આપો.

વ�ર�ઠ �ટાફ અને કટોકટ� સેવાઓ �ારા આપવામા ંઆવલે �ચૂનાઓ� ંુ

તા�કા�લક પાલન કરો

તમાર� �િૂમકા માટ� સ�ંથાની નીિત �ારા વણ��યા �જુબ જ�ર� સેવાઓ �દાન 

કરો. ઉપરાતં, વ�ર�ઠ કમ�ચાર�ઓની �ચૂનાઓ� ંુપાલન કરો ક� �ઓ ચો�સ 

પ�ર��થિતઓને હ�� ડલ કરવા માટ� �િશ��ત છે. અક�માતો અને કટોકટ�ઓ 

સભંાળતી વખતે તેમની દ�ખર�ખ હઠ� ળ કામ કરો.

અક�માતોના �કાર

સ�ંથાઓમા ંસામા�ય ર�તે બનતા ક�ટલાક અક�માતો નીચે �જુબ છે:

��પ અને ફોલ 

�ાહકો અથવા કમ�ચાર�ઓ બેદરકાર��વૂક�  છોડ�લી �ટક સામ�ી પર પડ� શક� 

છે અને નીચે પડ� શક� છે, �મ ક� �ટક વાયર પર ��િપ�ગ, છેડાઓ પર છોડ�લો 

માલ, એ�લવટે�ડ �શેો�ડ. આ �કારના અક�માતમા ં સામા�ય ઉઝરડાથી 

લઈને ગભંીર અ��થભગં થઈ શક� છે.

��લપ અને ફોલ

લપસ� ંુ��ુય�વ ે ભીના ��શ, �વાહ�ના છટંકાવ અથવા જમીન 

પર અ�ય લપસ� ંુઉ�પ� કરતી સામ�ી ફ�કવાના કારણે થાય 

છે. ��લપ અને ફોલ સામા�ય ર�તે બેદરકાર�ને કારણે થાય છે. 

તે �ટૂ�લી અથવા અસમાન ચાલવાની સપાટ�ને કારણે પણ 

હોઈ શક� છે, �મ ક� �ટૂ�લી અથવા ઢ�લી �લોર ટાઇલ. લોકોને 

��િપ�ગ અને લપસી જવા સામે યો�ય ર�તે સાવચેતી રાખવી 

જોઈએ. ઉદાહરણ તર�ક�, "ભી� ંુ ��શ" �ચ� લોકોને હાલમા ં

પોતા માર�લ �લોર પર કાળ��વૂક�  ચાલવા માટ� ચેતવણી 

ુઆપશ.ે તેવી જ ર�તે, "તમારા પગલા ં�ઓ" �ચ�ો તી�ણ 

વળાકંવાળા સીડ� પર અક�માતોને અટકાવી શક� છે અથવા 

ઢ�લા �લોર ટાઇલ સામે ચેતવણી આપી શક� છે.
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ૃ આ�િત 15.1: અક�માતોના �કાર

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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એ�ક�લેટર અથવા એ�લવટેસ� (અથવા �લ�ટ)ને કારણે થયેલ ઇ�ઓ

આવી ઇ�ઓ સામા�ય હોવા છતા,ં તે ��ુય�વ ે બાળકો, મ�હલાઓ અને ��ૃોને 

થાય છે. એ�ક�લેટર પર પડવાથી ઈ�ઓ થઈ શક� છે અને ઘાવ થઇ શક� છે. 

�લ�ટમા ં અચાનક, ધ�ો લાગતી હલનચલનને કારણે અથવા �લ�ટના 

�શેો�ડ પર ��પ થવાથી લોકો �લ�ટમા ંનીચે પડ� જવાથી ઘાયલ થઈ શક� છે. 

તેઓ એ�લવટેસ�મા ંપણ અટવાઈ શક� છે �ના પ�રણામે ગભરાટ અને આઘાત 

થાય છે. યો�ય �ય��ત અથવા િવભાગ �ારા યો�ય અને સલામત કામગીર� 

માટ� એ�ક�લેટર અને એ�લવટેસ� િનયિમતપણે તપાસવા જોઈએ. જો તમને 

એ�ક�લેટર અથવા એ�લવટેસ�ની ખામીના કોઈ સકં�ત દ�ખાય, તો તરત જ 

યો�ય લોકોને �ણ કરો. જો આને તપાસવા અને �ળવવા માટ� સ�ંથાની 

���યાઓ યો�ય ર�તે અ�સુરવામા ં આવતી નથી, તો સ�ંથામા ં યો�ય 

સ�ાવાળાઓને �ણ કરો.

સામાન પડ� જવાને કારણે અક�માતો

છાજલીઓમાથંી અથવા �દવાલ પર લટકાવવામા ંઆવલે વ��ઓુ લોકો પર 

પડ� શક� છે અને તેમને ઇ� પહ�ચાડ� શક� છે. આ સામા�ય ર�તે થાય છે જો 

માલને અયો�ય ર�તે ઢગલો કય� હોય અથવા અયો�ય ર�તે રાખવામા ંઆ�યા 

હોય. હમંેશા તપાસો ક� સામાન યો�ય ર�તે અને �રુ��ત ર�તે �કૂવામા ંઆ�યા 

છે.

ગિતશીલ વ��ઓુને કારણે અક�માતો

ગિતશીલ વ��ઓુ, �મ ક� �ોલી, સ�ંથાના લોકોને પણ ઇ� પહ�ચાડ� શક� છે. 

વ�મુા,ં અયો�ય ર�તે રાખવામા ં આવલે �ો�સ અને લાઇ�ટ�ગ �ફ��ચર 

અક�માતોમા ંપ�રણમી શક� છે. ઉદાહરણ તર�ક�, �ો�સમાથંી ખતરનાક ર�તે 

બહાર આવતા ખીલાઓ કાપ માર� શક� છે. લાઇ�ટ�ગ �ફ��ચરમા ંઢ�લી ર�તે 

�લગ કરવામા ંઆવ ેતો ઇલે���ક શોક આવી શક� છે.

ુઅક�માતો� ંસચંાલન

ૂતમામ સભંિવત જોખમોને શોધીને અને તેને �ર કર�ને તમાર� સ�ંથામા ં

અક�માતો ટાળવાનો �યાસ કરો. અક�માતને કારણે સાથીદારને ઈ� થવાના 

�ક�સામા,ં નીચે �જુબ કરો.

ઇ���ત �ય��તની તા�કા�લક સભંાળ લો

ુઈ�ના �તર અને ગભંીરતાને આધાર�, �ઓ ક� ઈ���ત �ય��તને વહલ� ી તક� 

�ાથિમક સારવાર અથવા તબીબી સહાય મળે.

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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તમારા �પુરવાઈઝરને �ણ કરો

અક�માતના સભંિવત કારણ અને ઈ�ના વણ�ન િવશ ેિવગતો આપો.

તમારા �પુરવાઈઝરને મદદ કરો

તપાસ કરો અને અક�માત� ંુ સા� ંુ કારણ શોધો. ભિવ�યમા ં સમાન 

અક�માતોની ઘટનાઓને રોકવા માટ� યો�ય પગલા ં લેવામા ં તમારા 

�પુરવાઈઝરને મદદ કરો.

કટોકટ�ના �કારો

કટોકટ�ની આપેલ �ણેીઓનો સામનો કરવા માટ� નીિતઓ અને ���યાઓ 

હોવી મહ�વ�ણૂ� છે. તમાર� કટોકટ� સભંાળવા માટ� ઓછામા ંઓછ� �ળૂ�તૂ 

���યાઓથી વાક�ફ હો� ંુજોઈએ. અહ� ક�ટલીક સામા�ય ઇમરજ�સી હ�� ડ�લ�ગ 

���યાઓ છે �ને તમે અ�સુર� શકો છો:

�ાથિમક સારવાર

કમ�ચાર�ઓ માટ� ઝડપથી �લુભ હો� ંુજોઈએ. તેમા ંકાપ, બળવાના ઘાવ, 

ુમાથાનો �ખાવો અને �ના�ઓુમા ં ખ�ચાણ �વી સામા�ય સમ�યાઓનો 

સામનો કરવા માટ� જ�ર� �ાથિમક સારવાર માટ�ની તમામ મહ�વ�ણૂ� 

વ��ઓુ હોવી જોઈએ.

િવ�તુ સલામતી

કમ�ચાર�ઓને િવ�તુ સલામતી િવશ ે�ચૂનાઓ �દાન કરવી આવ�યક છે �મ 

ૂક� પાણી અને ખા� પદાથ�ને િવ�તુ ઉપકરણોથી �ર રાખવા. ઇલે���કલ �ટાફ 

અને એ��જિનયરોએ કોઈપણ �િત��ત અથવા �ટૂ�લા વાયર નથી તેની 

ખાતર� કરવા માટ� તમામ વાય�ર�ગની િનયિમત તપાસ કરવી જોઈએ.

 કટોકટ�ના સમયે કૉલ કરવા માટ�ના નબંરોની યાદ� રાખો, �મ ક� 

પોલીસ, ફાયર ��ગેડ, �રુ�ા, એ���લુ�સ વગેર�. િનયિમતપણે તપાસો ક� 

તમામ ઇમરજ�સી હ�� ડ�લ�ગ સાધનો �મ ક� અ��નશામક અને ફાયર એલામ� 

િસ�ટમ કાય�રત ��થિતમા ંછે.

 ખાતર� કરો ક� ઇમરજ�સી એ��ઝટમા ં અવરોિધત નથી અને આવા 

એ�ઝીટ માટ�ની ચાવીઓ સરળતાથી �લુભ હોય. ઈમરજ�સી દરવા� ક� 

બાર�ની ન�ક કોઈ પણ વ�� ુ�ાર�ય ન રાખો

ઇવ�ે એુશન

કટોકટ� દરિમયાન િનણ�ય લેવા માટ� સયંોજક અથવા સ�ા કોણ છે તે �ણ� ંુ

કમ�ચાર� માટ� મહ�વ�ણૂ� છે.

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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સયંોજક �થળાતંર (ઇવ�ેએુશન) ���યાને સભંાળવા માટ� જવાબદાર હોવા 

જોઈએ.

સામા�ય ઇવે�એુશન ���યાઓ

દર�ક સ�ંથાની તેની નીિતઓમા ં��ૂચબ� �જુબ તેની પોતાની �થળાતંર 

���યાઓ હોય છે. તમાર� આ ���યાઓથી વાક�ફ હો� ંુજોઈએ અને ઇમરજ�સી 

ઇવ�ે એુશન દરિમયાન તે� ંુ યો�ય ર�તે પાલન કર� ંુ જોઈએ. સ�ંથાની 

નીિતઓ ઉપરાતં,  આવી પ�ર��થિતઓમા ં ઉપયોગી ક�ટલાક સામા�ય 

�થળાતંરના ંપગલા ંઅહ� આ�યા ંછે,

  તરત જ જ�યા છોડ� દો અને ન�કના ઈમરજ�સી એ��ઝટ તરફ •

જવા� ંુશ� કરો.

  તમારા �ાહકોને ઈમરજ�સી એ��ઝટ માટ� માગ�દશન�  આપો.•

  જો શ� હોય તો, િવકલાગં �ય��તને ઈમરજ�સી એ��ઝટ તરફ •

જવા માટ� મદદ કરો.

  �યાર� તમે ઈમરજ�સી એ��ઝટ તરફ આગળ વધો �યાર� તમે •

તમારા હાથમા ંપકડ� શકાય તેવી વ��ઓુ લઈ જઈ શકો છો. �યા ં

�ધુી િવ�તારને �રુ��ત �હર�  કરવામા ંન આવ ે�યા ં�ધુી તમારો 

સામાન લેવા માટ� પાછા આવો નહ�.

  પાવર િન�ફળતાના �ક�સામા,ં ભીડભાડ અને ફસાઈ જવાથી •

બચવા માટ� એ�ક�લેટર અથવા એ�લવટેર (�લ��સ) નો ઉપયોગ 

કરશો નહ�. તેના બદલે સીડ�નો ઉપયોગ કરો.

  ઈમરજ�સી એસે�બલી એ�રયા પર �ઓ. તમારા કોઈ સાથીદારો •

�મુ છે ક� ક�મ તે તપાસો અને તરત જ સબંિંધત �ય��તને �ણ 

કરો.

કાય��થળમા ંઆગના જોખમો

આગ સલામતી માટ�� ંુ �થમ પગ� ંુ કાય��થળમા ં આગના જોખમોના 

અ��ત�વ� ંુ��ૂયાકંન કરવા� ંુછે. મોટાભાગની �િુવધાઓમા,ં ��ૂયાકંન કરવા 

માટ� �ણ ��ુય �કારના ંજોખમો છે - િવ�તુ જોખમો, �વલનશીલ સામ�ી 

અને �વાલા�ાહ� સામ�ી.

 િવ�તુ સમ�યાઓ, �મ ક� �િત��ત એ��ટ�શન કોડ�, અવરોિધત િવ�તુ 

પેન�સ અને હ�ટર અને ઓવર લોડ સ�ક�ટ ઘણીવાર આગ તરફ દોર� �ય છે. 

આગ સામા�ય ર�તે આક� �લેશ �વી િવ�તુ ઘટનાઓને કારણે થાય છે. પાવર 

કોડ� અને અ�ય િવ�તુ ઉપકરણોની �ળવણી િનયિમત ધોરણે હાથ ધરવામા ં

આવવી જોઈએ.

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

 કાય��થળે આગ સામા�ય ર�તે �વાલા�ાહ� સામ�ી અથવા �વલનશીલ 

�ળૂના અયો�ય સ�ંહને કારણે થાય છે. બનેં ખતરનાક છે અને તેને યો�ય 

ર�તે િનયિં�ત અને સ�ં�હત કરવા જોઈએ. �ળૂના િવ�ફોટો આગના જોખમ� ંુ

ુબી� ંકારણ હોઈ શક� છે.

 • બધા કમ�ચાર�ઓએ �ણ� ંુજોઈએ ક� અ��નશામક સાધનો �ા ં��થત 

છે અને તેનો યો�ય ર�તે ઉપયોગ ક�વી ર�તે કરવો.

 • અ��નશામક સાધનો અને �ાથિમક સારવાર ક���ો �પ�ટ �ચ�ો સાથ ે

�ચ��ત હોવા જોઈએ.

 • એ��ઝટ, અ��નશામક ઉપકરણો, ઇલે���ક ��વચ અને પેન�સની 

ઍ�સેસને �ાર�ય અવરોિધત કરશો નહ�.

 • દરવા�ની સામે સામ�ીને �લોક ક� ઢગલો કરશો નહ�, � તેમને 

આગ લાગવાની ��થિતમા ંયો�ય ર�તે કામ કરતા અટકાવ.ે

 • ઈલે���કલ પેન�સ, �વીચો, �લ�ટ �ક અથવા કોઈપણ િવ�તુ 

સાધનોની ન�ક �વલનશીલ સામ�ીનો ઉપયોગ કરશો નહ�.

 •  ખાતર� કરો ક� �યા ંજ�ર હોય �યા ંતમામ સાધનો યો�ય ર�તે �ાઉ�ડ 

છે.

 • અ��નશામક ઉપકરણો� ંુિનયિમતપણે િનર��ણ કર� ંુઆવ�યક છે.

 • િવ�તુ, અ��ન રોકથામ અથવા સામ�ી સભંાળવાના સાધનોમા ં

કોઈપણ ખામીની તમારા �પુરવાઈઝરને �ણ કરો.

 • ુ ુબહાર નીકળવાના દરવા�ની આ�બા� કોઈ �વલનશીલ સામ�ી 

�કૂવાની નથી.

ૃસામ�ીઓને જોખમ �ારા વગ��ત કરવામા ં આવ ે છે, અને આ અ��ન 

ૃવગ�કરણ અ�સુાર વગ��ત કરવામા ંઆવ ેછે:

ુ   લાક�,ં કાપડ અને કાગળ �વી સામ�ી, � પોતાની �તે 

સળગશ ે નહ� પરં� ુગરમીના �ોતના સપંક�મા ંઆ�યા પછ� બળવા� ંુચા� ુ

રાખશ.ે

   તમામ �વાહ�, �ીસ અને ગેસ સામ�ી � ��વલન �ોતોના 

સપંક�મા ંઆવ ે�યાર� બળે છે.

   િવ�તુ સામ�ી અને સાધનો. આ સામ�ીઓ �બૂ જ ઝડપથી 

આગ� ંુકારણ બને છે અને આક� �લેશ� ંુગભંીર જોખમ ઊ� ંુકર� છે.

   કોઈપણ સામ�ી � અ��થર છે અને ઝડપથી સળગાવવામા ં

સ�મ છે, �મ ક� મે�નેિશયમ, પોટ�િશયમ અને સો�ડયમ.

આગની રોકથામ

સામ�ી અને ��વલન �ોતોની ઓળખ

વગ� A સામ�ી:

વગ� B સામ�ી:  

વગ� C સામ�ી: 

વગ� D સામ�ી:

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



��વલન �ોતોના ઉદાહરણોમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

��ુલી �વાળાઓ �મ ક� ગેસ ઓવન, ��ૂપાન િવ�તારોમા ંલાઇટર અને 

વ�ેડ�ગ ટોચ�.

લાકડા અથવા ધા�નુી કરવત અને અ�ય �કારના સાધનોમાથંી તણખા.

ઉ�મા �ોતો �મ ક� ક�બશન એ��જન, �પેસ હ�ટર, ઓવન અને મશીનો � 

કામગીર� દરિમયાન ગરમી ઉ�પ� કર� છે

રસાયણોમાથંી રાસાય�ણક ��વલન � સામા�ય કાય�કાર� તાપમાન હઠ� ળ 

દહન કર� છે.

અ��નશામકનો યો�ય �કાર પસદં કરો

વગ� A 

વગ� B

વગ� C

વગ� D

પાણી CO2

યો�ય

યો�ય નથી

યો�ય નથી

યો�ય નથી

ુ��ક રસાયણ 
પાવડર

યો�ય નથી

યો�ય

યો�ય

યો�ય

કાબ�ન ડાયો�સાઇડ

યો�ય નથી

યો�ય

યો�ય

યો�ય નથી

યો�ય

યો�ય

યો�ય નથી

યો�ય નથી

યો�ય

યો�ય
યો�ય

યો�ય

િમક�િનકલ ફોમ
ુABC ��ક 

પાવડર

અ��નશામક

અ��નશામક એ એક �રુ�ા ઉપકરણ છે �નો ઉપયોગ આગને ઓલવવા માટ� 

થાય છે. તે એક નળાકાર દબાણ વા�ં વસેલ છે �મા ંએક એજ�ટ હોય છે �ને 

આગ ઓલવવા માટ� છોડવામા ંઆવ ેછે.

ૃઆ�િત. 15.2 અ��નશામકના િવિવધ ભાગો દશા�વ ેછે.

 નીચેની ��િૃ� અ��નશામકની કામગીર�� ંુિનદશન�  કરશ.ે 

ૃઆ�િત 15.2: અ��નશામક 

અને લેબલ કર�લા તેના ભાગો �ાયો�ગક અ�યાસો

અ��નશામકની કામગીર�� ંુિનદશન�  કરો.

���યા

ુપગ� ં1:  અ��નશામકની સેફટ� િપન ઓળખો, � તેના હ�� ડલમા ંહાજર છે.

ુપગ� ં2:  સીલ તોડો અને 

હ�� ડલમાથંી સે�ટ� િપન ખ�ચો.

ુપગ� ં3:  �લવરને ���વઝ કર�ને 

અ��નશામકનો ઉપયોગ કરો.

ુ ુપગ� ં4:  તેને એક બા�થી બી� 

ુબા� �વીપ કરો

ૃઆ�િત 15.3: સીલ અને સે�ટ� િપન ખોલવાના પગલાં
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ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record
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RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



ુિવ�ત કટોકટ� માટ� �થમ સારવાર

િવ�તુ અક�માતો અસ�ંય ઇ�ઓ� ંુકારણ 

બને છે. જો યો�ય બચાવ તકનીકો અને 

સારવારનો ઉપયોગ કરવામા ં આવ ે તો 

ઈ�ને ઘટાડ� શકાય છે અને ઘણા લોકોના 

�વ બચાવી શકાય છે. િવ�તુ અક�માતો 

કોઈપણ સમયે અથવા �થળે થઈ શક� છે. 

પી�ડતોની સમયસર �િત��યા અને સારવાર એ ��ુય 

�ચ�તાનો િવષય છે. �યાર� િવ�તુ અક�માત થાય છે, �યાર� 

�ના� ુખ�ચાણની અસરને લીધ,ે પી�ડત ઘણીવાર િવ�તુ 

વાહકને ખસેડવા અથવા ��ુત કરવામા ંઅસમથ � હોય છે. 

�િુનિ�ત િવ�તુ �ળવણી અથવા કાય� માટ� હમંેશા 

ઈમરજ�સી �ર�પો�સ યોજના હોવી જોઈએ. ૃઆ�િત. 15.4: વીજળ�ના ઝટકાને 

કારણે બેભાન અવ�થા

255

�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

એ��� બન�

અ��થભગં હાડકાં

���ટની સમ�યાઓ

�ભમા ંસોજો વા�મુાગ�ને 
અવરોધી શક� છે

કા�ડ�યાક અર��ટના 

અિનયિમત ધબકારા
બેચેન અથવા ચી�ડયાપ�,ંુ 
ચેતના �મુાવવી, સભંિવત 

�ચક�
લકવો

�ાસ લેવામા ં
��ુક�લી અથવા 
�સન બધં થ�ું

�ના�ઓુની 

કોમળતા અને 

સભંિવત ખ�ચ

ઇલે���કલ બચાવ તકનીકો

 • અક�માતની પ�ર��થિતમા ં�ાર�ય ઉતાવળ ન કરો.

 • શ� તેટલી વહલ� ી તક� 108 પર કૉલ કરો.

 • અક�માતના �થળે સાવધાની�વૂક�  �ઓ.

 • પી�ડતોની �ખ �ારા તપાસ એ િનધા��રત કરવા માટ� કરો ક� તેઓ ઊ���ુત વાહકના �

સપંક�મા ંછે ક� ક�મ.

 • પી�ડત �ય��તની ન�ક ધા�નુી સપાટ�ઓ, વ��ઓુ પોતે જ ઉ���ુત હોઈ શક� છે.�

 • પી�ડત �ય��ત અથવા વાહક સપાટ�ઓને �યાર� તેઓ ઉ���ુત હોય �યાર� �પશ � કરશો �

નહ�.

 • જો શ� હોય તો િવ�તુ સ�ક�ટ બધં કરો.

 • ગરમ સપાટ�ઓ અને આગ �વા જોખમો માટ� સાવચેત રહો.

 • જો તમે પાવર �ોતને બધં કર� શકતા નથી, તો અ�યતં કાળ� લો.

 • ખાતર� કરો ક� તમારા હાથ અને પગ �કુા છે.

ૂ • મો� અને �તા �વા ર�ણા�મક સાધનો પહર� ો. �વ�છ �કૂ� સપાટ� પર ઊભા રહો.

ૂ • પી�ડતને કંડ�ટરમાથંી �ર કરવા માટ� �બન-વાહક સામ�ીનો ઉપયોગ કરો.

ુઅક�માત ન�ક પહ�ચ�ં

ુ ુઘટના�થળ� ંિનર��ણ કર�ં

જોખમો અને ઉક�લો

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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• જો ઉ�ચ વો�ટ�જ હાજર હોય તો બચાવ માટ� િવશષે તાલીમ જ�ર� 

છે.

ૂ• ર�ણા�મક સાધનો, �મ ક� મો� અને �તા પહર� વા જ જોઈએ.

ઉ�ચ વો�ટ�જ બચાવ 

�ાથિમક સારવાર

• પી�ડત �ય��તને કા�ડ�યો-પ�મોનર� �ર�િુસટ�શન (સીપીઆર)ની 

ૃજ�ર પડ� શક� છે. સીપીઆરમા ંકરવાના ંપગલા ંઆ�િત 15.6 અને 

15.7 મા ંબતાવવામા ંઆ�યા છે. 

ૃ                                                                                                                  આ�િત.15.5 ઉ�ચ વો�ટ�જથી સાવચેત રહો

ૃઆ�િત 15.6: સલામતી માટ� મો� 

ૃઆ�િત 15.7: વા�મુાગ� માટ� મ� ૃઆ�િત 15.8: બચાવ �ાસ

•  જો પી�ડત �ાસ લઈ ર�ો હોય અને તેના ધબકારા હોય, તો ઈ�ઓ માટ� 

�ાથિમક સારવાર આપો અને શોકની સારવાર કરો.

• પી�ડતને શ� તેટલી વહલ� ી તક� તબીબી સભંાળ મળે તેની ખાતર� કરો.

•  પી�ડતની સારવાર કરતા �ચ�ક�સક પાસે પી�ડત� ંુયો�ય ર�તે િનદાન કરવા 

અને તેની સભંાળ રાખવા માટ� િવગતવાર મા�હતી હોવી આવ�યક છે.

�ાયો�ગક અ�યાસો

નીચેના �ચ�ોમા ંદશા�વલે પગલાનેં ઓળખો અને નામ આપો.

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. અ��નશામક ઉપકરણ ચલાવવા માટ� કયા પગલા ંજ�ર� છે?

  (a) અ��નશામકની સેફટ� િપન ઓળખો � સામા�ય ર�તે તેના હ�� ડલમા ંહોય છે

  (b)  સીલ તોડો અને હ�� ડલમાથંી સે�ટ� િપન ખ�ચો

  (c)  �લવરને ���વઝ કર�ને અ��નશામકનો ઉપયોગ કરો

  (d) ઉપરો�ત તમામ

 2.  નીચેનામાથંી ક� ંુ��ુલી �વાળાઓના ઇ�નીશન �ોતો� ંુઉદાહરણ છે?

  (a)  ગેસ ઓવન

  (b)  ��ૂપાનના િવ�તારોમા ંલાઇટર

  (c)  વ�ેડ�ગ ટોચ�

  (d)  ઉપરો�ત તમામ

 3. અ��ન વગ�કરણમા,ં  તમામ �વાહ�,  �ીસ અને ગેસ સામ�ી 

__________________ હઠ� ળ આવ ેછે.

  (a)  વગ� A સામ�ી

  (b)  વગ� B સામ�ી

  (c)  વગ� C સામ�ી

  (d)  વગ� A સામ�ી

 4. અ��ન વગ�કરણમા,ં  સામ�ી મે�નેિશયમ,  પોટ�િશયમ અને સો�ડયમ 

_______________ હઠ� ળ આવ ેછે.

  (a)  વગ� A સામ�ી

  (b)  વગ� B સામ�ી

  (c)  વગ� C સામ�ી

  (d)  વગ� D સામ�ી

ુ 5. અ��ન વગ�કરણમા,ં સામ�ી લાક�,ં કાપડ અને કાગળ __________________ 

હઠ� ળ આવ ેછે.

  (a)  વગ� A સામ�ી

  (b)  વગ� B સામ�ી

  (c)  વગ� C સામ�ી

  (d)  વગ� D સામ�ી

 6. અ��ન વગ�કરણમા,ં િવ�તુ સામ�ી અને સાધનો ____________________ 

હઠ� ળ આવ ેછે.

  (a)  વગ� A સામ�ી

  (b)  વગ� B સામ�ી

  (c)  વગ� C સામ�ી

  (d)  વગ� D સામ�ી

 7.  આપણે અ��નશામક ઉપકરણનો ઉપયોગ �ાર� કર�એ છ�એ?

  (a)  �રૂની ��થિતમાં

  (b)  ઇલે���ક શોકની ��થિતમાં

  (c)  આગની ��થિતમાં

  (d)  બળ�ને થતી ઇ�ની ��થિતમાં

 8.  �ાથિમક ફાયર ઈમરજ�સી ટ��લફોન નબંર � ંુછે?

  (a) 011

  (b) 101

  (c) 108

  (d) 111

�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

નો�સતમાર� �ગિત ચકાસો 

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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 9.  તમાર� �િુવધાને �રુ��ત ર�તે ખાલી કરવા િવશ ેતમાર� � �ણવાની જ�ર છે તે 

નીચેનામાથંી કયામા ંસામેલ છે?

  (a) ઇવ�ે એુશન ડાયા�ામ

  (b)  ઈમરજ�સી એ�શન �લાન

  (c)  કમ�ચાર� િનદ� િશકા

  (d)  બનેં (a) અને (b)

 10.તબીબી કટોકટ� દરિમયાન લેવાનો ��ેઠ કાય�વાહ�નો �મ _______________ 

છે.

  (a)  તા�કા�લક �ાથિમક સારવાર શ� કરો

  (b)  ઇ�ઓની �ણ કરવા માટ� કટોકટ� યોજનાને સ��ય કરો

  (c)  �ય��તના પ�રવારને પ�ર��થિત િવશ ે�ણ કરો

  (d)  બનેં (a) અને (b)

B. ખાલી જ�યા ભરો

 1. કટોકટ� એ ગભંીર અથવા સકંટની ��થિત છે �ને ____________ �યાન અને 

________ની જ�ર છે.

 2. ___________ �ચ� લોકોને હાલમા ંપોતા માર�લ �લોર પર કાળ��વૂક�  ચાલવા 

માટ� ચેતવણી આપશ.ે

 3. ____________ �ચ�ો તી�ણ વળાકંવાળા દાદર પર અક�માતોને અટકાવી શક� 

છે અથવા ઢ�લા �લોર ટાઇલ સામે ચેતવણી આપી શક� છે.

 4. ઇવ�ે એુશન ���યાને હ�� ડલ કરવા માટ� ___________ જવાબદાર હોવા 

જોઈએ.

 5. કાય��થળે આગ સામા�ય ર�તે ______________ સામ�ી અથવા _________ 

�ળૂના અયો�ય સ�ંહને કારણે થાય છે.

 6. �િુનિ�ત િવ�તુ �ળવણી અથવા કાય� માટ� હમંેશા _________________ 

યોજના હોવી જોઈએ.

 7. જો પી�ડત �ાસ લેતો હોય અને તેના ધબકારા હોય, તો ઇ�ઓ માટ� ________ 

આપો અને શોક માટ� સારવાર કરો.

 8. અ��નશામક એ _________________ છે �મા ંએક એજ�ટ હોય છે �ને આગ 

ઓલવવા માટ� છોડ� શકાય છે.

C. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

 1.  સ�ંથાની નીિતઓ અને �દશાિનદ�શો કટોકટ�ને સભંાળવા માટ� ��ેઠ માગ�દિશ�કા છે.

 2.  જો કોઈને ઈ� થઈ હોય, તો તમારા આવગે અથવા સાહસી લાગણી �જુબ કાય� 

કરો.

ૂ 3.  પાણી અને ખા� પદાથ�ને િવ�તુ ઉપકરણોથી �ર રાખો.

 4.  હમંેશા િવ�તુ સ�ક�ટ બધં કરો.

 5.  હમંેશા ર�ણા�મક ઉપકરણ પહર� ો, �મ ક� મો� અને પગરખા.ં

 6.  અ��નશામક એ એક �રુ�ા ઉપકરણ છે �નો ઉપયોગ આગને ઓલવવા માટ� 

થાય છે.

 7.  �વલનશીલ સામ�ી બહાર નીકળવાના દરવા�ની આસપાસ �કૂ� શકાય છે.

 8. તમે તમાર� �િુવધામા ં પો�ટ કર�લ �લોર �લાન ડાયા�ામમાથંી સભંિવત 

ઇવ�ે એુશન માગ� ન�� કર� શકો છો.

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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ૂD. �ંકા ઉ�ર વાળા ��ો

 1. કાય��થળ કટોકટ� � ંુછે?

 2. તમે તમાર� �તન,ે તમારા કમ�ચાર�ઓ અને તમારા �યવસાયને ક�વી ર�તે 

�રુ��ત કરશો?

 3.  કટોકટ� કાય� યોજના � ંુછે?

 4.  તમાર� કટોકટ� કાય� યોજનામા ં� ંુશામેલ હો� ંુજોઈએ?

 5.  તમે ઇવ�ે એુશન નીિત અને ���યાઓ ક�વી ર�તે િવકસાવશો?

 6.  તમે ઇવ�ે એુશન �ટ અને એ��ઝટ ક�વી ર�તે �થાિપત કરશો?

 7.  િવિવધ �કારના અ��નશામક અને તેમની અ��નશામક સામ�ી � ંુછે?

 8.  આગની કટોકટ�ની ��થિતમા ંઅ��નશામક ઉપકરણ ચલાવવા માટ�ના પગલા ં�  ંુ

છે.

 9.  િવિવધ �કારના અ��નશામકની �લુના કરો.

 10. આગના િવિવધ વગ�ની યાદ� બનાવો.

 11. િવ�તુ બચાવ તકનીકોની યાદ� બનાવો.

 12. િવ�તુ કટોકટ� માટ� �થમ સહાય � ંુછે?

�વ�થ, સલામત અને �રુ��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણી                                                         

2023-24

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS



આ�સર ક�

ુ�િનટ 1: �લ�ેઓફ�સનો ઉપયોગ કર�ને �ડ�જટલ ડો�મેુ�ટ�શન (એડવા��ડ)

�કરણ 1. �ટાઈલ- પેરા�ાફ, પેજ, ક�ર��ટર અને �લ�ટનો પ�રચય

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (b) 2.     (d)     3. (b)       4. (a)       5. (d)

B. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. �ટાઈલ

 2. �લ�ેઓફ�સ

 3. �સુગંતતા

 4. �ટાઈ�સ

 5. હ�� ડ�ગ �ટાઈ�સ

 6. �ડફૉ�ટ

 7. ઓ����સ

 8. પેરા�ાફ

 9. �ફલ ફોમ�ટ

 10. કર� શકતા નથી

ુ�કરણ 2. ઈમે�સ સાથે કામ કર�ં

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (a)     2. (a)     3. (d)     4. (c)      5. (c)

B.  ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. �ોપ

 2. ગામા કર��શન

 3. એ�ઇ�ગ

 4. સે�ડ બેક

 5. િસલે�ટ કર�ું

 6. 25

 7. ર�ફર��સ

 8. �ણ

 9. કોન�ર

 10. તેના પહલ� ા

�કરણ 3. રાઈટરની ઉ�ત િવશેષતાઓ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (a)            2. (d)               3. (c)

 4. (c)            5. (c)               6. (b)

 7. (b)            8. (b)               9. (b)

 10. (d)          11. (b)              12. (a)

2023-24

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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B. ખાલી જ�યાઓ ભરો નો�સ

 1. Ctrl

 2. �ડફૉ�ટ

 3. �ોટ��ટ�ડ અગેઈ��ટ મે��અુલ ચે��સ

 4. અપડ�ટ ઇ�ડ��સ

 5. કૉલમ

 6. ટ��પલેટ

 7. �લે�ક ડો�મેુ�ટ ટ��પલેટ

 8. �ોપટ�ઝ

 9. �ાઉઝ ઑનલાઇન ટ���લે�સ

 10. ��ક ચે��સ

 11. Ctrl+Shift+C

 12. રંગીન

C. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુ ુ ુ 1. સા� ંુ 2. ખો�ં  3. ખો�ં  4. ખો�ં  5. ખો�ં 6. સા�ું

ુ ુ ુ 7. ખો�ં  8. સા� ંુ 9. ખો�ં  10. સા� ંુ 11. ખો�ં

ુ�િનટ 2: �લ�ે ઓફ�સ calcનો ઉપયોગ કર�ને ઇલે��ોિનક ��ેડશીટ 

(એડવા��ડ)

ૃ ુ ુ�કરણ 4. પ�ર��ય અને લ�યની તલાશમા ંડ�ટા� ંિવ�લેષણ કર�ં

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (d)      2. (b)       3. (d) 4. (d) 5. (b)

 6. (d)      7. (b)       8. (b)      9. (b)

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુ ુ1. સા� ંુ2. ખો�ં 3. સા� ંુ4. ખો�ં 5. ખો�ં

ુ ુ ુ ુ6. ખો�ં 7. ખો�ં 8. ખો�ં 9. ખો�ં

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. સારાશં

ૃ 2. એક��ત

 3. સબટોટલ

 4. સબટોટલ

 5. �હોટ-ઇફ

ૂ 6. �હોટ-ઇફ �લ

 7. બ,ે  ફો��લ�ુ ા અને �ડ��લે આઉટ�ટુ 8. ગોલ સીક

�કરણ 5. ��ેડશીટમા ંમે�ોનો ઉપયોગ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (c)       2. (d)  3. (b)         4. (b)         5 . (c)          6. (b)

B. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. �ટા�ડડ�

 2. સકં�લત િવકાસ પયા�વરણ

 3. આ��મ�ુ ે�ટ/��ૂયો, પ�રણામ/��ૂય

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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 4. ઓગ�નાઈઝર

 5. સબ, એ�ડ સબ

 6. �ટા�ડડ� લાઈ�ર�

C નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુુ 1. ખો�ં  2. સા� ં 3. ખો�ં

ુ ુ ુ 4. ખો�ં  5. સા� ં 6. સા�ં

ુ�કરણ 6. ��ેડશીટ ડ�ટા �લ�ક કર� ં

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (a) 2. (c) 3. (b) 4. (b)

B. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. વત�માન

 2. HTML_બધા

 3. .odb.

 4. િસ�ગલ કોટ ('  ')

 5. ઈ�સટ�  શીટ

C.  નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુ ુુ ુ 1. ખો�ં 2. સા� ં3. ખો�ં 4. સા� ં5. ખો�ં

ુ�કરણ 7. ��ેડશીટ શેર કરવી અને ર��� કરવી

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (b) 2. (a) 3. (d) 4. (d)  5. (c)

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુુ 1. ખો�ં  2. સા� ં 3. ખો�ં

ુ ુ ુ 4. ખો�ં  5. ખો�ં  6. સા�ં

C.  ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. શેડ�

 2. ઘણા

ુ 3. બધં કર�ં

 4. ર�કોડ�

 5. લાલ

 6. �ટ�પણી

 7. સેલ ક�ટ��ટ

ુ�િનટ 3: �લ�ે ઓફ�સ બેઝનો ઉપયોગ કર�ને ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમ

�કરણ 8. ડ�ટાબેઝ મેનેજમે�ટ િસ�ટમનો પ�રચય

A.  બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (d)  2. (c) 3. (b)  4. (a) 5. (b)

 6. (d) 7. (d)  8. (a)  9. (c) 10. (a) 

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

ુ ુ ુ ુુ 1. ખો�ં  2. સા� ં 3. ખો�ં  4. ખો�ં  5. ખો�ં

C.  ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. ડ�ટા

 2. એ��ટટ�

 3. �રપોટ�

 4. ર�કોડ�

 5. ક���ડડ�ટ

ુ�કરણ 9. �લ�ે ઓફ�સ બેઝ સાથે શ� કર�ં

A.  બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (c) 2. (b) 3. (c) 4. (b) 5. (c)

 6. (a) 7. (b) 8. (a) 9. (a) 10. (d)

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુુ ુ ુ 1. સા� ં 2. સા� ં 3. ખો�ં  4. ખો�ં  5. સા�ં

ુ ુ ુુ ુ 6. સા� ં 7. ખો�ં  8. સા� ં 9. ખો�ં  10. ખો�ં

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. ડ�ટા �કાર

 2. ટ���ટ

 3. ટ���ટ

 4. બાઈનર�

 5. Ctrl+S

 6. ટા�ક પેન

 7. ક�

 8. ડ�ટાશીટ

 9. ર�કોડ� પોઇ�ટર

 10. સો�ટ�ગ

ુ�કરણ 10. મ�ટ�પલ ટ�બલ સાથે કામ કર�ં

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (d) 2. (c) 3. (b) 4. (b) 5. (b) 

 6. (b) 7. (c)  8. (a) 9. (c) 10. (d)

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુ ુુ ુ 1. ખો�ં  2. સા� ં 3. ખો�ં  4. ખો�ં  5. સા�ં

ુ ુ ુુ ુ 6. સા� ં 7. ખો�ં  8. ખો�ં  9. સા� ં 10. ખો�ં

C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

1. �ડઝાઇન

2. સામા�ય �ફ�ડ

ુ3. વન-�-વન

ુ4. વન-�-મેની

5. �ા�ઝે�શન, મા�ટર

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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 6. ર�ફર���શયલ ઈ�ટ���ટ�

 7. સબંધં

 8. ડ�બીએમએસ

ુ 9. મેની-�-મેની

 10. 10

�કરણ 11. આધારમા ં��ો 

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (c) 2. (d) 3. (b)

 4. (b) 5. (d) 6. (c)

 7. (d) 8. (a) 9. (d)

 10. (c) 11. (c)

B.  નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુ 1. ખો�ં  2. ખો�ં  3. સા�ું

ુ ુ 4. ખો�ં  5. ખો�ં  6. સા�ું

ુ 7. સા� ંુ 8. ખો�ં  9. સા�ું

 10. સા� ંુ 11. સા�ું

C.  ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. �વરે�

 2. �રપોટ�

 3. �ણ

 4. બે

 5. F5

 6. �ાઈટ��રઓન

 7. અવલેેબલ �ફ��સ

 8. એસે�ડ�ગ, �ડસે�ડ�ગ

 9. �ણ

 10. ઓવર�� ૂ

 11. �ડઝાઇન

 12. �વરે�

 13. અલીયાસ

�કરણ 12. ફોમ� અને �રપો��્સ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (b) 2. (d) 3. (b)  4. (c) 5. (b) 

 6. (c) 7. (b) 8. (a)  9. (c) 10. (c)

B. નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો

ુ ુ 1. ખો�ં  2. સા� ંુ 3. ખો�ં

ુ 4. સા� ંુ 5. સા� ંુ 6. ખો�ં

ુ ુ 7. સા� ંુ 8. ખો�ં  9. ખો�ં

ુ ુ 10. સા� ંુ 11. ખો�ં  12. સા� ંુ 13. ખો�ં

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS
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WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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C. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. એ�ટર, �� ૂડ�ટા

 2. લેબલ, ફ��ડ વ�ે�ુ

 3. લેબલ

 4. 3D

ૂ 5. �લ ટ�પ

 6. લે�ડ�ક�પ

 7. લેઆઉટ

 8. ઈ�સટ�

 9. છ

 10. ડાયનાિમક

ુ ુ�િનટ 4: �વ�થ, સલામત અને �ર��ત કાય�પયા�વરણની �ળવણ

ુ�કરણ 13. કાય��થળ પર આરો�ય, સલામતી અને �ર�ા

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (d) 2. (b)         3. (d) 4. (c)

 5. (d) 6. (a)           7. (c) 8. (d)

B. ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. માનિસક, સામા�જક

 2. સવાર

 3. એર ક�ડ�શન�ગ

 4. આરો�ય

 5. સલામત, જોખમો, સકંટ

 6. ધધંાક�ય આવક, ઓપર�શનલ ચાજ�સ

 7. �યવસાિયક આરો�ય અને સલામતી

 8. ભૌિતક કાય� વાતાવરણ

 9. લાઈવ વાયર, કંડ�ટર

 10. બેસવાની ખરાબ ��ુાઓ, એક ��થિત

ુુC.  સા� ંક� ખો�ં જણાવો

 1. સા� ંુ 2. સા� ંુ 3. સા� ંુ 4. સા� ંુ 5. સા�ું

ુ ુ 6. ખો�ં  7. સા� ંુ 8. સા� ંુ 9. ખો�ં  10. સા�ું

ુ�કરણ 14. કાય��થળ �ણવ�ાના માપદંડો

A.  બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (b)  2. (d) 3. (b)  4. (c) 5. (b)

 6. (c) 7. (b) 8. (a)  9. (c) 10. (c)

B.  ખાલી જ�યાઓ ભરો

 1. રાસાય�ણક, �િવક

 2. રાસાય�ણક

 3. ��ૂમ�વી

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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 4. �ડઝાઇિન�ગ

 5. આર�ચ�ગ ર��ટ

 6. �બન-હાિનકારક

 7. જોખમી ટ�પ

 8. િવ�તુ જોખમો

 9. �િત�બ�બ

 10. �િત�બ�બીત

C.  નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા તે જણાવો

ુ 1. સા� ંુ 2. સા� ંુ 3. સા� ંુ 4. ખો�ં  5. સા�ું

ુ ુ 6. ખો�ં  7. સા� ંુ 8. સા� ંુ 9. સા� ંુ 10. ખો�ં 

�કરણ 15. અક�માતો અને કટોકટ�ની રોકથામ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1. (d) 2. (d) 3. (b) 4. (d) 5. (a)

 6. (c) 7. (c) 8. (b) 9. (d) 10. (d)

B. ખાલી જ�યા ભરો

 1. તા�કા�લક, ��યા

 2. ભી� ંુ��શ

ુ 3. તમારા પગલા ં�ઓ

 4. સયંોજક

 5. �વાલા�ાહ�, �વલનશીલ

 6. કટોકટ� �િતભાવ

 7. �ાથિમક સારવાર

 8. નળાકાર દબાણ વસેલ

ુુC. સા� ંક� ખો�ં તે કહો

ુ ુ 1. સા� ંુ 2. ખો�ં  3. સા� ંુ 4. ખો�ં

ુ ુ 5. ખો�ં  6. સા� ંુ 7. ખો�ં  8. સા�ું

નો�સ

ૃિવિવધ �કારના ખડકો અને પ�થરો છે (આ�િત. 2.1) આ પ�થરોની થવાની 

જ�યા અને લા��ણકતાઓ અલગ અલગ હોય છે.�ેનાઈટ, �નીસ, આરસ, 

બેસા�ટ, �લેટ, સ�ડ�ટોન, �નુાનો પ�થર, કંકર, લેટ�રાઈટ, �વાટ�ઝાઈટ, ચાક, 

કો�પે�ટ �નુાનો પ�થર, સપ��ટાઈન વગેર�નો વારંવાર ઉપયોગ થતો હોય છે.

��તાવના

ૂખોરાક, આવાસ, કપડા,ં �વ�છતા અને સાફસફાઈ, �વનશલૈી, ��ષણ, 

જળવા� ુવગેર� �વા ઘણા ંપ�રબળો �ય��ત અને વ�તીના �વા��યને અસર 

કર� શક� છે. આરો�ય સભંાળમા ંિવિવધ આરો�ય અને સબંિંધત એજ�સીઓ 

�ારા �ય��ત અથવા વ�તીને �રૂ� પાડવામા ંઆવતી તમામ સેવાઓનો 

સમાવશે થાય છે. આ સેવાઓ આરો�ય સભંાળ �ણાલી �ારા િવત�રત 

કરવામા ંઆવ ેછે, �મા ંઆરો�ય �ે�� ંુસચંાલન અને તેના સગંઠના�મક 

માળખાનંો સમાવશે થાય છે.   આ �િુનટ િવ�ાથ�ઓને ભારતની આરો�ય 

સભંાળ �ણાલી, �ય��તગત �વ�છતા �થાઓ અને જનરલ ડ�ટુ� 

આિસ�ટ�ટ (�ડ�એ) �ારા અ�સુરવામા ંઆવતી આચારસ�ંહતા િવશ ે�ાન 

આપે છે. તે હો��પટલની કામગીર�મા ં�ડ�એ અને સહાયક િવભાગોની 

�િૂમકા સમ�વ ે છે, � હો��પટલોની બદલાતી િવભાવના, હો��પટલ 

સચંાલકની �િૂમકા, હો��પટલ મેનેજમે�ટ અને હો��પટલ સેવાઓના કાય�ને 

�િત�બ��બત કર� છે. ટ��નોલો�ની �ગિત સાથ,ે હો��પટલ� ંુસચંાલન િવિવધ 

�ટાઈલ �ણેીઓ 

તમાર� �ગિત ચકાસો 

�ાયો�ગક અ�યાસ 

ુહો��પટલની �લાકાત લો અને તેના નીચેના િવભાગોના કાય� લખો.

�. સ.ં 

1.

2.

3.

4.

5.

ુિવભાગ� ંનામ 

આહાર 

લો��� 

ઓપીડ� 

લેબોર�ટર� 

વહ�વટ

��િૃ�

ુ ુુિવિવધ ન�નાઓના નામોની યાદ� બનાવો � તપાસ માટ� �દ� �દ� �યોગશાળાઓમા ં

મોકલવામા ંઆવશે, �મ ક� િનયિમત ર�ત પર��ણ, �ડ પોઈઝિન�ગ વગેર�.

નો�સ

પગ� ંુ2.  સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે� ૂપર �ઓ અને પેરા�ાફ �ણેી પર ��લક કરો, 

ૃઅને �ોપ ડાઉન �લ�ટમાથંી �લ�ટ પેરા�ાફને િસલે�ટ કરો �મ આ�િત  1.11 મા ં

બતાવવામા ંઆ�� ંુછે

�ાયો�ગક ��િૃ� 1.3

પેરા�ાફ ફોમ��ટ�ગનો ઉપયોગ કર�ને ડો�મેુ�ટમા ંિવિવધ �થળોએ પેરા�ાફનો દ�ખાવ 

બદલવા માટ� ફ�લ ફોમ�ટનો ઉપયોગ કરો. ��િૃ� માટ� ઓછામા ંઓછા 5 પેજના ટ���ટ 

સાથેની ફાઇલ 'documentation.odt'નો ઉપયોગ કરવામા ંઆવે છે.

પગ� ંુ1.  ડો�મેુ�ટનો ભાગ િસલે�ટ કરો, �મ ક� ��ૃઠ, પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

તેનો દ�ખાવ બદલવા માટ�. તેને જ��રયાત �જુબ ફોમ�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  �ટાઈલ મે�નૂી ટોચ પરના બટનોમાથંી, �ણેી (પેરા�ાફ, ક�ર��ટર, 

��ૃઠ, વગેર�) પસદં કરો �ના માટ� નવી �ટાઈલ બનાવવાની છે.

ૃપગ� ંુ3. �ટાઈલ એ�શન બટન િસલે�ટ કરો. આ�િત . 1.13 મા ંબતા�યા 

�માણે િવક�પોની યાદ� �દિશ�ત થાય છે. િસલે�શનમાથંી નવી 

�ટાઈલ પર ��લક કરો.

 • કપડા ંઆરામદાયક અને પહર� વામા ંસરળ હોવા ંજોઈએ.

 • �યાર� દદ�ને પહર� વા માટ� કપડા ંગોઠવો, �યાર� તેમને � �મમા ં

પહર� વાના હોય તે �મમા ં�કૂો.

 • �િુનિ�ત કરો ક� કપડા ંબ� લાબંા ંન હોય �થી તેમા ંઅટવાઈને પડ� ુ

ન જવાય. સાડ�ને િમડ-લે�થ નાઈટગાઉન પહર� ાવો.

 • ઘણા �ઝપસ� અથવા બટનો ન હોય તેવા ંકપડા ંપહર� ાવો. 

 • દોર�વાળા ��સ પસદં કરવાને બદલ,ે  ��થિત�થાપક અથવા વ�ે�ો 

���પવાળા ��સનો ઉપયોગ કરો.

ૂ • લેસવાળા પગરખાનેં બદલે વ�ે�ો પ�ાવાળા �તાનંો ઉપયોગ કરો. 

 1. ક���ીય િવ�ાલય નબંર 3, તેમની શાળા માટ� માિસક �ડ�જટલ ��ઝૂલેટર 

�કાિશત કરવા� ંુઆયોજન કર� રહ� છે. 12મા ધોરણના રવીશ પાડં�, કો���ટુર 

ૂ ુપર આ �ડઝાઇન કરવા માટ� જવાબદાર �થના વડા છે. સમાચાર પ�� ં

�િતમ આકાર 5 �ચ (લબંાઈ) 8 �ચ (�ચાઈ) છે. તે પણ ન�� કરવામા ં

આ�� ંુહ� ંુક�:

 • ��ઝૂલેટરમા ં4 પાના વાળા બે પેજ હશ.ે

ૂ • �થમ પાનામા ંશાળા િવશ ે�ંક� મા�હતી �દાન કરવામા ંઆવશ.ે

 • બી� પાનામા ંએક ટ�બલ હશ,ે �મા ંશાળાના છે�લા વષ�ની બોડ� પર��ાના 

પ�રણામો �દિશ�ત થશ.ે

 • �ી� પાના પર વત�માન સ� માટ� શાળાની િસ��ઓ (ઓછામા ંઓછ� 4) 

આપવામા ંઆવશ.ે

 • છે�લા પાનામા ંિવ�ાથ�ઓ �ારા લખાયેલ લેખો અથવા કિવતાઓ (ઓછામા ં

ઓછા 2) હશ.ે

તમે ટ�મનો ભાગ હોવાને કારણે સાઇડબારમાથંી �ટાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ કર�ને નીચેના 

કાય� કરવા જ�ર� છે:

 (a) ��ઝૂલેટર �ડઝાઇન કરવા માટ� ઉપયોગમા ંલેવા યો�ય �ટાઈલ �ણેી (��ૃઠ, 

��મ અને ટ�બલ) � ંુ�ચૂન કરો.

 (b) તેની �ડ�જટલ કોપી બનાવો

 (c) યો�ય પાના પર લે�ટ પેજ અને રાઈટ પેજ ફોમ�ટ એ�લાય કરો.

 (d) બધા પાના પર સમાન મા��ન પણ સેટ કરો, બધા પર સમાન બોડ�ર બનાવો.

 (e) દર�ક પાના પર પેજ નબંર ઉમેરો. પેજ નબંર �ટરમા ં"��ૃઠ - સ�ંયા" તર�ક� 

ુદ�ખાવો જોઈએ. દર�ક પાના પર આ સ�ંયાઓને જમણી બા�એ અલાઈન કરો.

ઑ���ટ દોયા� પછ� તેની �ોપટ�ઝ  બદલવા માટ�ના પગલાનેં અ�સુરો.

પગ� ંુ1.  � ઑ���ટની �ોપટ�ઝ સશંોિધત કરવાની છે તે િસલે�ટ કરો.

પગ� ંુ2.  ઑ���ટ દોરતા પહલ� ા �ોપટ�ઝ સેટ કરવાની અગાઉની ���યાના 

પગલા ં2 થી 5 ને અ�સુરો.

ૂ 1. રજનીકાતંે �લ�ે ઓફ�સ રાઈટર �લનો ઉપયોગ કર�ને ભારતમા ંિશ�ણ પર 

િવગતવાર �રપોટ� બના�યો છે. તેમણે યો�ય પેરા�ાફ અને સે�શન હ�� ડ�ગ 

ુઈ�સટ� કર�ને ડો�મેુ�ટને સાર� ર�તે �ટાઈલ કય� છે. તેમના સાથી ��ુગને 

તેમને ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ ઈ�સટ� કરવાની સલાહ આપી � તેમના �રપોટ�ની 

સ�ંણૂ� ઝલક આપશ.ે લીલા ��ૃઠ�િૂમ સાથ ેToC ઈ�સટ� કરવામા ંરજનીકાતંને 

મદદ કરો.

A. બ�િવધ િવક�પીય ��ોુ

 1.  નીચેનામાથંી ક� ંુ ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� 

ડાયલોગ બો�સ િવશ ેસા� ંુનથી?

  (a)  તેમા ંચાર ટ�બ છે

  (b)  ટાઈપ ટ�બ પર, �ડફો�ટ ર�ત,ે �ોટ��ટ�ડ અગે��ટ મે��અુલ ચે�જ િવક�પ 

માટ�ના ચેકબો�સ િસલે�ટ કરવામા ંઆવશ.ે

  (c)  �ટાઇલ ટ�બમા ંબેક�ાઉ�ડ કલર બદલવા માટ�ના િવક�પો છે. 

  (d)  ઉપરો�તમાથંી કોઈ નહ�

 2. �યાર� ટ�બલ ઓફ ક�ટ��ટસ, ઈ�ડ��સ અથવા �બબલીયો�ફ� ડાયલોગ બો�સ 

ખોલવામાઆંવ ે�યાર� નીચેનામાથંી કઈ ટ�બ �ડફો�ટ ર�તે સ��ય હોય છે?

   (a)  એ���ઝ     (b)  ��ૃઠ�િૂમ

  (c)  �ટાઈ�સ    (d)  ટાઈપ

A. બ�િવક�પીય ��ોુ

 1.   શ�ેર�ગ િન�ન �ારા ��ેડશીટને સપંા�દત કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  એક �ઝુર

   (b)  એક સાથ ેિવિવધ �ઝુરો

   (c)  એક પછ� એક �ઝુરો

  (d)  અ�ય �ઝુરો બાદ એક

 2.   શ�ેર�ગ ��ેડશીટ ફ�ચર િન�નમા ંફ�રફારોને સેવ કરવાની �િુવધા આપે છે

  (a)  મ�ટ�પલ શી�સ

  (b)  �ઝુરની શીટ

  (c)  એક જ શીટમાં

         (d)  અલગ શીટમાં

 3.  �લ�ેઓફ�સ ક��કની ર�કોડ�ગ ચે��સ ફ�ચર ��ેડશીટમા ં____________ �ારા 

કરાયેલ ફ�રફારોને ર�કોડ� કરવાની િવિવધ ર�તો �રૂ� પાડ� છે.

  (a)  એક �ઝુર

  (b)  અ�ય �ઝુર

  (c)  �ઝુર

  (d)  એક અથવા અ�ય �ઝુર

  4.   ક��કમા,ં �ટ�પણીઓ ઉમેરવામા ંઆવ ેછે

  (a)  આપમેળે

  (b)  રાઈટર �ારા

  (c)  સમી�ક �ારા

     (d)  ઉપરો�ત તમામ

 5. ��ેડશીટમા ંટ�મના સ�યો �ારા કરવામા ંઆવલેા ફ�રફારો િન�ન �ારા �વીકાર� 

અથવા નકાર� શકાય છે

  (a)  ટ�મના સ�યો

  (b)  કોઈપણ �ઝુરો 

  (c)  ઓનર

        (d)  અ�ય �ઝુરો

B.   નીચેના વા�ો સાચા છે ક� ખોટા છે તે જણાવો 

   1.  ��ેડશીટ એક કરતા ંવ� ુ�ઝુર સાથ ેકામ કરવા માટ� શરે કર� શકાતી નથી?

  2.  �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંહોય �યાર� ક�ટલીક ફ�ચસ� અ�પુલ�ધ થઇ �ય છે.

 ૩. �યાર� ��ેડશીટ શડે� મોડમા ંખોલવામા ંઆવ ે�યાર� તમે ��ેડશીટમા ંફ�રફારો ર�કોડ� 

કર� શકો છો.

 4.  ફાઇલ મે�નૂો ઉપયોગ ��ેડશીટ માટ�ના ફ�રફારો ર�કોડ� કરવા માટ� થાય છે.

 5.  ઇ�સટ� કોમે�ટનો ઉપયોગ કર�ને તમે ��ેડશીટમા ંન�ધ અથવા �ચૂન ઉમેર� શકો 

છો.

 6.  �ટ�પણીના ફો�ટ કલરને બદલવા માટ� ફોમ��ટ�ગ કોમે�ટનો ઉપયોગ કર� શકાય 

છે.

ૃઆ�િત. 9.22: ડ�લીટ ર�કોડ� એલટ�

તેમા ંનીચેનાનો સમાવશે થાય છે:

  • �વરે�� ંુનામ - �ડફૉ�ટ �પ,ે �વરે�� ંુનામ �ડફૉ�ટ �પે �વરે� ઇવ�ે �સ 

છે. જો ઇ��છત હોય, તો ટ���ટ બો�સમા ંન� ંુનામ લખો.

 • િવઝાડ� સમા�ત કર� લે તે પછ� કરવા માટ�nu એ�શન - �ડફો�ટ �પે 

�ડ��લે �વરે� િવક�પ પસદં કરવામા ંઆવશ.ે જો �ડઝાઇન ��મૂા ં

�વરે� એ�ડટ કરવાની હોય તો મો�ડફાઇ �વરે� ર��ડયો બટન પર 

��લક કર�ને િસલે�ટ કરો.

   

તમાર� �ગિત ચકાસો 

તમાર� �ગિત તપાસો 

એડિમશન નબંર નામ ુિપતા� ંનામ ધોરણ જ�મતાર�ખ

1001

1005

1110

1002

1134

મા�પી

હર�રૂ

સ�ંવા

ુની�

ઉ��ત

ડ� ક� બોઝ

તેજ િસ�હ

બી ર���

રા�શ �ન

મહશ�  પટ�લ

10

9

10

7

10

12/3/2004

2/5/2005

13/11/2004

14/11/2006

7/7/2003

ધોરણ

ટ�બલ 2:  િવ�ાથ�_પ�રણામ

રોલ નબંર એડિમશન નબંર એકંદર �ક

1

2

3

1001

1110

1134

10

10

10

78

93

46

િશ�ક_આઈડ� નામ

only one corresponding record

િવષય

T002

T123

T009

T056

T908

T667

T342

T765

િશખા

આલમ

વશૈાલી

સ�ંયા

�નુીત

ઓમકાર

ગ���

વક� ટ��ર�

રસાયણશા�

�ગૂોળ

ગ�ણત

��ે�

કો���ટુર 

�હ�દ�

ગ�ણત

��ે�

 ટ�બલ: વગ� ફાળવણી

ધોરણ િવભાગ િવષય િશ�ક_આઈડ�
10

10

10

10

9

8

A

A

B

A

C

A

��ે�

�હ�દ�

��ે�

ગ�ણત

ગ�ણત

ગ�ણત

T002

T342

T002

T765

T765

T765

Multiple corresponding record

' 20(67,& ' $7$ ( 175¿ 2 3(5$725 ²& ¸$66 ;¼

RQO\RQHWLFNHWWRJHWHQWU\LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUHODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$GPLVVLRQ

QXPEHU DQG D SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOO EH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

)LJ2QHÀWRRQHUHODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLRQVKL�

7KLV LV RQH RI WKH PRVW FRPPRQ W\SHV RI UHODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQDGDWDEDVH$VWKHQDPHVD\VLQ

WKLVW\SHRIUHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDV PRUH WKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH)RUH[DPSOHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPXOWLSOHVWXGHQWVRUPXOWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPXOWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD\WKDWWKHUHLVD

RQHWRPD\UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGFODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

)LJ2QHÀWRÀ0DQ\UHODWLRQVKLS

e f7(6 RQO\ RQHWLFNHWWRJHWHQWU\ LQWRDVWDGLXPWRYLHZWKH

PDWFK6RUH ODWLRQVKLSEHWZHHQ6WXGHQWDQG$ GPLVVLRQ

QXP EHU DQGD SHUVRQ DQG KLV WLFNHW QXPEHU ZLOOEH

RQHWRRQHUHODWLRQVKLS)LJ

e f7 (6

' 2 0( 67 ,& ' $7$ ( 17 5¿ 2 3(5$ 725 ² & ¸ $66 ;¼

) LJ2QHÀWRRQHUH ODWLRQVKLS

�QH¨WR¨¦DQ�UHODWLR VQ KL�

7KLV LV RQH RIWKHP RVWFRPPRQ W\ SHV RIU HODWLRQVKLS

EHWZHHQWKHWDEOHVLQ D GDWDEDVH $V WKHQDPHVD\ VLQ

WKLVW\ SHRI UHODWLRQVKLSRQHVSHFLÀFUHFRUGRIWKHPDVWHU

WDEOH KDVP UR HWKDQ RQH FRUUHVSRQGLQJ UHFRUGV LQ WKH

UHODWHGWUDQVDFWLRQWDEOH) RUH[DPS OHRQHWHDFKHUFDQ

WHDFKPX OWLSOHVWXGHQWVRUPX OWLSOHFODVVHVRURQHSHUVRQ

FDQVHOOPX OWLSOHSURGXFWV6RZHFDQVD \ WKDWWKHUHLVD

RQHWRP D\ UHODWLRQVKLSEHWZHHQDWHDFKHUDQGF ODVVRU

WHDFKHUDQGVWXGHQWRUVHOOHUDQGSURGXFWV)LJ

) LJ2QHÀWRÀ0DQ \ UHODWLRQVKLS
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