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પોરમેટ િંગ ને ગતા પ્રશ્નો. ુ બ્દોને ધા ા કરો. 1 અમક ૂ ફાય જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયો. પોયભેટટિંગ ટર ય આલેર “B” ર ક્લક કરો. (ળોટટ કટ કી ctrl+B) ુ બ્દોને ત્રાસા કરી નીચે ાઈન કરો. 2 અમક
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ૂ ફાય જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયો. પોયભેટટિંગ ટર ય આલેર “I” તેમજ “U” ર ક્લક કરો. (ળોટટ કટ કી ctrl+I,ctrl+U)
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ુ બ્દોનો કર ા કરો. 3 અમક



ૂ ફાય જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયો. પોયભેટટિંગ ટર
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ુ ાયે કર સંદ કરો. ય આલેર “A” ની નજીક આળે ▼ ર ક્લક કરી પછ
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4 ેરેગ્રાપ ળચ્ચેની જગ્યા “2” સે કરો.



ૂ ફાય ય આલેર જલાફ. આખા ેયેગ્રાપ ને સિરેક્ટ કયો, પોયભેટટિંગ ટર



↕≡ ની



ુ ાયે ાઈન સ્ેસ સંદ કરો. નજીક આળે ▼ ર ક્લક કરી પછ
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5 કોઇ ચોક્કસ ેરેગ્રાપ પરતે ત્રુ ક ફોર્ડ ર કરો. જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ેયેગ્રાપ સિરેક્ટ કયો. ત્માયફાદ



O



Formatborders and shadingપુછામેર ફોર્ટ ય સિરેક્ટ કયી OK ય ક્ક્રક કયો. 6 ર્ોક્યુમેં ના દરે ક ેઈજ પરતે ઘા ી ર્ફ ફોર્ડ ર આો. જલાફ. Formatborders and shadingpage borderપુછામેર ફોર્ટ ય સિરેક્ટ કયી OK ય ક્ક્રક કયો. 7



ેઈજની સાઈઝ ીગ સે કરો. જલાફ. Filepage setuppaperpaper size ભા અામેર ેય િાઈઝ સિરેક્ટ કયો.
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8 ેયેગ્રાપને આર્ા ેઈજ ય િેટ કયો. જલાફ. Filepage setupmarginsorientationsLandscapeOK 9 ેઈજનો હાંસસયો(margin) દરે ક જગ્યા એ 1” સીેલ કરો. જલાફ. Filepage setupmarginsપુછામેર margin દયે ક જગ્માએ (Top, Bottom, Left, Right) િેટ કયી ok આો.
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ુ બ્દો પરતે marching red ants ઈપેલ આો. 10 અમક જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયો છી FormatFont



TI



Text effectપુછામેર ઈપેક્ટ સિરેક્ટ કયી OK આો.



11 ેરેગ્રાપમાં જયાં this બ્દ આળતો હોય તયાં ફધી જગ્યાએ તેના સ્થાને
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ુ ો. બ્દ મક



those



જલાફ. EditReplace ત્માયફાદ Find what ભાાં જે ળબ્દ ફદરલાનો હોમ તે રખો,
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ત્માયફાદ Replace with ભાાં નલો ળબ્દ રખી ok આો.(ળોટટ કટ કી ctrl+H) 12 હેા ેરેગ્રાપ જેળો જ ેરેગ્રાપ ર્ોક્યુમેં ના અંતે સે કરો.
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જલાફ. હેરા ેયેગ્રાપને સિરેક્ટ કયો, Editcopy કયો, કિટય ને ર્ોક્યુભેંટના અંતભા િેટ કયી Editpaste આો. (ળોટટ કટ કી ctrl+C,ctrl+V)



O



ુ ી કાય.) 13 ેરેગ્રાપના કુ  બ્દો ગણો.(અટહિં કુ  ાઈન,ેરેગ્રાપ,અક્ષર એવ ુ ણ પછ જલાફ. ToolsWord countshow toolbarclose 14 ેરેગ્રાપના મથાલાને મધ્યમા સે કરો. ૂ ફાય ય આલેર િેંટય એરાઇનભેંટ જલાફ. ભથાાને સિરેક્ટ કયો. પોયભેટટિંગ ટર ફટન ક્લક કરો. (ળોટટ કટ કી ctrl+E)
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ુ બ્દોને “verdana” મા સે કરો. 15 અમક ૂ ફાય જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયી પોયભેટટિંગ ટર ુ ાયે Font સંદ ય આલેર font type ની નજીક આળે ▼ ર ક્લક કરી પછ કરો. અથલા FormatFontFont type. (ળોટટ કટ કી ctrl+D) ુ બ્દોને “16” સાઈઝમા સે કરો. 16 અમક
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ૂ ફાય જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયી પોયભેટટિંગ ટર ુ ાયે Font size ય આલેર font size ની નજીક આળે ▼ ર ક્લક કરી પછ
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સંદ કરો. અથલા FormatFontFont size. (ળોટટ કટ કી ctrl+D)



જલાફ. ફધા ેયેગ્રાપ સિરેક્ટ કયો
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17 દરે ક ેરેગ્રાપ આગલ ેરેગ્રાપ નંફર સે કરો.



FormatBullets and numbering
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Numbered નાંફય સ્ટાઈર િાંદ કયી ok આો. ુ બ્દોને કેી માં ખો. 18 અમક
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જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દો સિરેક્ટ કયો. ત્માયફાદ Formatchange caseUPPER CASE.(ળોટટ કટ કી shift+F3)
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ુ બ્દોને Heading 2 મા સે કરો. 19 અમક જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દો સિરેક્ટ કયો ત્માયફાદ Formatstyles and formattingપુછામેર સ્ટાઈર સિરેક્ટ કયો. 20 ર્ોક્યુમેં ના ેઈજ ીલા કરના સે કરો. જલાફ. FormatBackground પુછામેર કરય િાંદ કયો.
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21 દરે ક ેઈજની ઉરની ફાજુએ પાઈન ંુ નામ તેમજ નીચેની ફાજુએ ાનાનંફર સે કરો. જલાફ. ViewHeader and Footer ત્માયફાદ હેર્યભા કિટય િેટ કયી Insert auto text ની નજીક આળે ▼ ર ક્લક કરી Filename સંદ કરો. તયારફાદ ફુ રમા કસડર સે કરી Insert auto text ની નજીક આળે



▼ ર ક્લક કરી –PAGE-



ુ ો. 22 ર્ોક્યુમેં ના અંતે ગાયન ુ ચચત્ર મક



Insertpictureclip art
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જલાફ. ર્ોક્યુભેંટના અંતે કિટય િેટ કયો ત્માયફાદ
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સંદ કરો.



િર્ટ પોય ભા cow રખી Go ય ક્ક્રક કયો. હલે તે ચર્ત્ર નીર્ેના બાગભા દે ખાળે



AR



તેના ય ક્ક્રક કયો.



23 ર્ોક્યુમેં ના દરે ક ેઈજ ર તમારુ નામ આખા ેઈજની ળચ્ચે આળે તેમ સે
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કરો.



જલાફ. FormatBackgroundPrinted watermarkText WatermarkText
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હલે નાભ ટાઈ કયી OK આો.



ુ બ્દોને હાઇાઇ કરો. 24 અમક ૂ ફાય જલાફ. જેના ય પેયપાય કયલાના હોમ તે ળબ્દ સિરેક્ટ કયો. પોયભેટટિંગ ટર કરો.



O



ય આલેર “ab” ની નજીક આળે ▼ ર ક્લક કરી કોઇણ કરથી હાઇાઇ
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ઓરે ટ િંગ સસસ્ મ ને ગતા પ્રશ્નો . 1 તમારા કોમ્પ્ય ુ રની થીમ Windows XP સે કરો. જલાફ. કોમ્પ્યુટયના ર્ેસ્કટો ય right click કયી તેભાથી property ઓ્ળન સિરેક્ટ કયો છી Theme ય ક્ક્રક કયી પુછામેર થીભ સિરેક્ટ કયી ok આો. 2 તમારા કોમ્પ્ય ુ ર ર ીલા પષ્ુ ોન ુ ચચત્ર સે કરો.
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જલાફ. કોમ્પ્યુટયના ર્ેસ્કટો ય right click કયી તેભાથી property ઓ્ળન સિરેક્ટ કયો છી Desktop ય ક્ક્રક કયી પુછામેર background સિરેક્ટ કયો (અટહિં Tulip



TI



પુછેર છે ).



3 તમારા કોમ્પ્ય ુ રના Screen saver ર તમારુ નામ 5 મીની છી આળે તેમ



AR



સે કરો.
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જલાફ. કોમ્પ્યુટયના ર્ેસ્કટો ય right click કયી તેભાથી property ઓ્ળન સિરેક્ટ કયો છી Screen saver ય ક્ક્રક કયી 3D text સિરેક્ટ કયો ત્માાં setting ભા જઈ Textભા તભારુ નાભ િેટ કયી ok આો. અને ત્માયછી Wait ભા 5 રખો.
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4 તમારા કોમ્પ્ય ુ રના Screen saver ર Starfield સે કરી તારાઓ ની સંખ્યા 100 સે કરો.
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જલાફ. કોમ્પ્યુટયના ર્ેસ્કટો ય right click કયી તેભાથી property ઓ્ળન સિરેક્ટ કયો છી Screen saver ય ક્ક્રક કયી Starfield સિરેક્ટ કયો ત્માાં setting ભા જઈ number of stars ભા 100 િેટ કયી ok આો. ુ ન 800 by 600 સે કરો. 5 તમારા કોમ્પ્ય ુ રન ુ રીઝોલ્ય જલાફ. કોમ્પ્યુટયના ર્ેસ્કટો ય right click કયી તેભાથી property ઓ્ળન સિરેક્ટ કયો છી setting ઓ્ળન ભા જઈ resolution ભા પુછેર resolution ભાઉિથી ડ્રેગ કયી િાંદ કયો.
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6. તમારા કોમ્પ્ય ુ રના ર્ેસ્ક ો ર exam નામન ુ પોલ્ર્ર ફનાળો તેમા science અને commerce નામના ફે સફ-પોલ્ર્ર ફનાળો. જલાફ. કોમ્પ્યુટયના ર્ેસ્કટો ય right click કયી તેભાથી new ઓ્ળન સિરેક્ટ કયો છી folder ઓ્ળન િાંદ કયી exam નાભ આો. હલે exam પોલ્ર્ય ય double click કયી પયીથી એજ પ્રટિમાથી અન્મ િફ-પોલ્ર્ય ફનાલો.
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7 તમારા કોમ્પ્ય ુ રના ર્ેસ્ક ો ર રહે exam પોલ્ર્ર ને D ડ્રાઈળમા ખસેર્ો. જલાફ. ર્ેસ્કટો યના exam પોલ્ર્યને સિરેક્ટ કયી right click કયી cut આો છી
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StartMy computer ય ર્ફર ક્ક્રક કયી D ડ્રાઈલ ય double click કયી ડ્રાઇલભાાં right click કયી paste આો.(ળોટટ કટ કી ctrl+X,ctrl+V) જલાફ. Start ફટન ય ક્ક્રક કયી



control panel ય ક્ક્રક કયી system ઓ્ળન



computer name ભા જઈ Change ય ક્ક્રક કયી



BH



સિરેક્ટ કયો ત્માથી
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8 તમારા કોમ્પ્ય ુ રના નામમા તમારં ુ નામ સે કરો.



Computer



nameભાાં નવુ નાભ િેટ કયો.
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9 તમારા કોમ્પ્યરુ ના Workgroupમા તમારં ુ નામ સે કરો. જલાફ. Start ફટન ય ક્ક્રક કયી



computer name ભા જઈ Change ય ક્ક્રક કયી



Computer



O



સિરેક્ટ કયો ત્માથી



control panel ય ક્ક્રક કયી system ઓ્ળન



nameભાાં workgroup ભા જઈ નવુ નાભ િેટ કયો. 10 તમારા કોમ્પ્ય ુ રના Ip address મા 19 2.168.0.1 સે કરો



subnet mask



255.255.255.0 સે કરો અને Default gateway મા 201.0.0.0 સે કરો. . Start ફટન ય ક્ક્રક કયી My network place ય right click કયી property ભા જઈ કોમ્પયુટયનો િીમ્પફોર દે ખામ (જો ના દે ખામ તો change adapter setting િાંદ કયી ) તેના ય right click કયી property ભા જઈ Internet protocol(Tcp/Ip) ય double click કયો અને સુર્લેરા પેયપાયો જે-તે ઓ્ળન ની િાભે રખો.
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11 T-bil ની મદદથી ર્ેસ્ક ો ર રહે “swami vivekanand” પાઈ ટહન્દીમા ટ્ાંસપર કરો. જલાફ. StartprogramsTbil converterTbil converterDoc file કે text fileGo ત્માયફાદ source language િાભે ▼ ર ક્લક કરી



gujarati સસેલ



કરો.છી Source Format િાભે ▼ ર ક્લક કરી Unicode સસેલ કરો.છી એજ
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રીતે Source Font ભાાં shruti, Target language ભાાં hindi,Target Format ભાાં Unicode, Target Font ભાાં mangal રખી next આો. છી browse ય ક્ક્રક કયી પુછામેર
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રોકેળન યથી પાઇર િાંદ કયી openconvertokExityes હલે જમાાં source



O



JA S
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file હતી ત્માાં એજ નાભની _Tbil_mangal રખેર પાઇર converted પાઇર હળે.
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