
Unit 3   Introduction to Word 2013 Prat 1 
 

What is word processing  

વર્ડ પ્રોસેસસિંગ એટલે શ િં 
 

વર્ડ પ્રોસેસર એ સ softwareફ્ટવેર અથવા સર્વાઇસ છે જ ેવપરાશકર્ાડઓને દસ્ર્ાવેજો 

બનાવવા, સિંપાસદર્ કરવા અને છાપવાની મિંજૂરી આપ ેછે. રે્ ર્મને ટેક્સસ્ટ લખવા, રે્ને 

ઇલેક્સટર ોસનક રૂપ ેસિંગ્રસિર્ કરવા, રે્ને સ્રીન પર પ્રદસશડર્ કરવા, કીબોર્ડમાિંથી આદેશો અને 

અક્ષરો દાખલ કરીને સિંશોસિર્ કરવા અને રે્ને છાપવા માટે સક્ષમ કર ેછે. બિા કમ્પ્ય ટર 

એસ્લકેશનોમાિંથી, વર્ડ પ્રોસેસસિંગ સૌથી સામાન્ય છે. 

 

What new features does Word 2013 offer? 

વર્ડ 2013 કઈ નવી સ સવિાઓ પ્રદાન કર ેછે? 
લેસન્ર્િંગ પૃષ્ઠ  "છીએ રહ્યા કરી રજૂ.  
 

લેસન્ર્િંગ પૃષ્ઠમાિં ર્ાજરે્રમાિં વપરાયેલા દસ્ર્ાવેજોને સપસનિંગ / અનસપસનિંગ.  
 

"વ્યૂ બેકસ્ટેજ "છે શામેલ રે્માિં અને છે શ િં ? 
 

"પૂવાડવલોકન લાઇવ"  
 

િ િં  દસ્ર્ાવેજના નામમાિં "મોર્ સ સિંગર્ર્ા "જોઉિં શ િં  છ િં ? 
 

STARTING WORD 2013 

 

વર્ડ 2013 પ્રારિંભ થઈ રહ્યો છે 

 



માઇરોસ .ફ્ટ વર્ડ 2013 પ્રારિંભ કરો અને ખાલી દસ્ર્ાવેજ ખોલો જ ેર્મારી બ કલેટ બનશે. 

સરબનની ટોચ પર, ફાઇલને સલલક કરો. આગળ, ખ લેલા મેનૂમાિં, સપ્રિંટ બટનને સલલક કરો. ર્મારા 

સપ્રિંટર માટે સવકલ્પોનો સમૂિ આવશે. 

 

 

 

 

 

The Backstage View 

 

 

 



 Word 2013 opening screen and its parts 

 

 

વર્ડ 2013 ઉદઘાટન સ્રીન અને રે્ના ભાગો સિક એક્સસેસ ટૂલબાર               સિક એક્સસેસ 

ટૂલબાર એ કસ્ટમાઇઝ ટૂલબાર છે જમેાિં આદેશોનો સમૂિ શામેલ છે જ ેસરબન પર ટ ofબથી 

સ્વર્િંત્ર છે જ ેિાલમાિં પ્રદસશડર્ થાય છેર્મ ેબ ેશક્ય સ્થાનોમાિંથી એકમાિંથી ઝર્પી એક્સસસે  .

ટૂલબારને ખસેર્ી શકો છો, અને ર્મ ેબટનો ઉમેરી શકો છો જ ેસિક એક્સસસે ટૂલબાર પરના 

આદેશોને રજૂ કર ેછે. ટsબ્સ:             એક શબ્દ દસ્ર્ાવેજ ખોલો, શબ્દ 2007/2010/2013 ના 

સરબનની જમણી બાજ એ  ટ "મેનૂઝ"tab ના જૂથમાિં, ર્મે મેનૂ જોઈ શકો છો અને  "ફોમેટ"

.ર્ાઉન મેનૂમાિંથી ઘણા આદેશો ચલાવી શકો છો-ફોમેટના ર્ર ોપ 

 

સરબનટીપ: 

        સરબનમાિં ર્મારા આદેશો બર્ાવવા અને છ પાવવા માટે Ctrl + F1 દબાવો. આદેશો સવના 

સરબન ટsબ્સ પ્રદસશડર્ કરવા માટે શોટેબ્સને સલલક કરો. બર્ાવો ટsબ્સ સવકલ્પમાિંના આદેશોને 

Toક્સસેસ કરવા માટે, કોઈપણ ટ tabબ્સને સલલક કરો. બિા ટsબ્સ અને આદેશોને છ પાવવા માટે 

સ્વર્--છ પાવો સરબનને સલલક કરો. 

  જૂથ: 

            માઇરોસ .ફ્ટ વર્ડ 2007/2010/2013 ના સરબન પર "િોમ" ટ tabબ મેનૂ પર જાઓ, 

જૂથની સૌથી દૂર જમણી બાજ એ "એસર્સટિંગ" સવકલ્પો છે. એસર્સટિંગ આઇટમને સલલક કરો, એક 

પોપઅપ મેનૂ દેખાશે અને િવે ર્મ ેબ Findક્સસની ટોચ પર "શોિો" અને "બદલો" આઇટમ્પસ 

જોઈ શકો છો. 

    આદેશો: 

નીચે માઇરોસ .ફ્ટ વર્ડમાિં વિ  સામાન્ય રીરે્ ઉપયોગમાિં લેવાર્ી શોટડ કટ કીની સસૂચ છે. ... 

માઇરોસોફ્ટ વર્ડ શોટડ કટ કીઝ. 

Shortcut 



Ctrl+0                          

કોઈ ફકરા પિેલાિં અિંર્રના 6pts ટogગલ કર ે

છે. 
Ctrl+A 

Ctrl+B 

Ctrl+C 

 

 

 

 

 

 

Dialog Box launcher: 

સિંવાદ બ launક્સસ પ્રકે્ષપણ: 

          જ્યાર ેર્મને વર્ડ 2013 માિં પૃષ્ઠ ફોમેસટિંગ પર વિ  સનયિંત્રણ જોઈએ છે, ત્યાર ેર્માર ેપૃષ્ઠ 

સેટઅપ સિંવાદ બ needક્સસની જરૂર છે અને ર્માર ેસરબન ઇન્ટરફેસના અસ્પષ્ટ લાભથી ભાગી 

જવ િં જોઈએ. પજે સેટઅપ સિંવાદ બોક્સસને બોલાવવા માટે, પજે લેઆઉટ ટેબ પર પજે સેટઅપ 

જૂથના નીચલા-જમણા ખૂણામાિં સિંવાદ બ Laક્સસ લ La િંં ચરને સલલક કરો. 

 

Ruler: 

શાસક: 

         શાસકોને બર્ાવો અને છ પાવો 

જ ઓ ટ tabબને સલલક કરો. 



રુલર ચેક બ Selectક્સસને પસિંદ કરો અથવા સાફ કરો. આર્ી શાસકને જોવા માટે, વેબ લેઆઉટ 

દૃશ્ય અથવા ર્ર ાફ્ટ વ્ય ૂબટનને સલલક કરો. આર્ી અને vertભી શાસકો જોવા માટે, સપ્રિંટ લેઆઉટ 

દૃશ્ય બટનને સલલક કરો. મોટી છબી જોવા માટે સલલક કરો. 
 

Document pane: 

 

દસ્ર્ાવેજ ર્કર્ી:          વર્ડ 2013 માિં નેસવગેશન ફલક બર્ાવો વર્ડ 2013 માિં ર્મારા દસ્ર્ાવેજ 

ખોલો. સવિંર્ોની ટોચ પર જ ઓ ટ Viewબને સલલક કરો. સરબનના બર્ાવો સવભાગમાિં નેસવગેશન 

ફલકની ર્ાબી બાજ એ બ Checkક્સસને ર્પાસો.  

Scroll bars: 

સ્રોલ બાર:           ખ લ્લા ઇન્ટરફેસ પર, ફાઇલ ટ tabબ પર જાઓ ખ લ્લા વર્ડ સવકલ્પો બ .

boxક્સસ પર, ર્ાબી ર્કર્ીમાિંથી અદ્યર્ન સવકલ્પ પસિંદ કરવા માટે સલલક કરોજમણી  .

ર્કર્ીમાિંથી, પ્રદશડન સવભાગ િેઠળ, vertભી સ્રોલબારચેકબોક્સસ બર્ાવો ર્પાસોએકવાર થઈ  .

ગયા પછી, ર્મ ેકરલેા ફેરફારોને સાચવવા માટે ઠીક સલલક કરો.  

Status bar: 

સસ્થસર્ સૂચક:          વર્ડમાિં સ્ટેટસ બાર દસ્ર્ાવેજ સવિંર્ોના ર્સળય ેઉપલબ્િ છે અને ર્મારા 

દસ્ર્ાવેજ સવશેની માસિર્ી પ્રદસશડર્ કર ેછે, જમે કે ર્મ ેિાલમાિં કયા પૃષ્ઠને જોઈ રહ્યાિં છો, ર્મારા 

દસ્ર્ાવેજમાિં કેટલા શબ્દો છે, અને કોઈપણ પ્રસૂફિંગ ભૂલો મળી છે કે કેમ. 

 

    Creating a Document 

 ર્ોક્ય મેન્ટ બનાવવ િં 

 1 વર્ડમાિં એક નવો, ખાલી દસ્ર્ાવેજ શરૂ કરો અને દસ્ર્ાવેજ સાચવો. ... 

 2 આઉટલાઇન દૃશ્ય પર સસ્વચ કરો. ... 

 3 માસ્ટર ર્ોક્ય મેન્ટ જૂથમાિં આઉટલાઇસનિંગ ટેબ પર, બર્ાવો દસ્ર્ાવેજ બર્ાવો બટનને 

સલલક કરો. ... 

 4 શામેલ કરો બટનને સલલક કરો. 

 Save your document 



   ર્મારા દસ્ર્ાવેજને સાચવો 

 ફાઇલ> સાચવો, પસિંદ કરો અથવા ફોલ્ર્રમાિં બ્રાઉઝ કરો સલલક કરો, ફાઇલનામ બ 

inક્સસમાિં ર્મારા દસ્ર્ાવેજ માટે નામ લખો, અને સાચવો સલલક કરો. ર્મારા કાયડને જમે 

જાઓ રે્મ સાચવો - Ctrl + S ને ઘણીવાર સિટ કરો. છાપવા માટે, ફાઇલ  tab ને સલલક 

કરો અને પછી છાપો સલલક કરો. 

 Print and print preview a document resaving and 

closing a document    

 

 દસ્ર્ાવેજને ફરીથી સાચવવા અને બિંિ કરવા માટે દસ્ર્ાવેજન િં છાપવ િં અને છાપવ િં 

     દસ્ર્ાવેજોને પીર્ીએફ ફોમટેમાિં સાચવો 

 સપ્રિંટ પૂવાડવલોકન સવિંર્ોમાિંથી કોઈ દસ્ર્ાવેજને પીર્ીએફ ર્રીકે સાચવવા માટે, સપ્રિંટ 

પૂવાડવલોકન ટૂલબાર પર પીર્ીએફ ર્રીકે સાચવો બટનને સલલક કરો. પીર્ીએફ બટન 

ર્રીકે સાચવો પીર્ીએફ ફાઇલો સિંપાદનયોગ્ય નથી. સિંપાદનયોગ્ય પીર્ીએફ ફાઇલો 

બનાવવા માટે, સપ્રિંટ બટનને સલલક કરો અને ર્મારી સસસ્ટમ માટે ઉપલબ્િ પીર્ીએફ 

સપ્રિંટરનો ઉપયોગ કરવાનો પ્રયાસ કરો. 

 Creating a new  document  

 નવો દસ્ર્ાવજે બનાવી રહ્યા છે 

 ફાઇલ  tab પસિંદ કરો. બેક સ્ટેજ વ્ય ૂદેખાશે. ફાઇલ ટેબ પર સલલક કરવ િં. 

 નવ િં પસિંદ કરો, પછી ખાલી દસ્ર્ાવેજ સલલક કરો. નવો દસ્ર્ાવેજ બનાવી રહ્યા છે. 

 નવો ખાલી દસ્ર્ાવેજ દેખાશે. 



  

 

open a document(દસ્ર્ાવેજ ખોલો): 

બેકસ્ટેજ દૃશ્ય પર નેસવગેટ કરો, પછી ખોલો સલલક કરો. ફાઇલ ખોલવી. 

કમ્પ્ય ટર પસિંદ કરો, પછી બ્રાઉઝ કરો સલલક કરો. વૈકસલ્પક રીરે્, ર્મ ેર્મારી વનર્ર ાઇવ પર સ્ટોર 

કરલેી ફાઇલોને ખોલવા માટે વનર્ર ાઇવ (અગાઉ સ્કાયર્ર ાઈવ ર્રીકે ઓળખાર્ા) પસિંદ કરી શકો 

છો. ... 

ખ લ્લો સિંવાદ બોક્સસ દેખાય છે. ર્મારા દસ્ર્ાવેજને શોિો અને પસિંદ કરો, પછી ખોલો સલલક કરો 
 

 

 

 

 



Cursor Movement 

કસડર ચળવળ: 

             કમ્પ્ય ટર વપરાશકર્ાડ ઇન્ટરફેસમાિં, કસડર એ સૂચક છે જનેો ઉપયોગ કમ્પ્ય ટર મોસનટર 

અથવા અન્ય સર્સ્્લે સર્વાઇસ પર વપરાશકર્ાડ સરયાપ્રસર્સરયા માટે વર્ડમાન સસ્થસર્ બર્ાવવા 

માટે થાય છે જ ેટેક્સસ્ટ ઇનપ ટ અથવા પોઇિં સટિંગ સર્વાઇસથી ઇનપ ટને જવાબ આપશે. માઉસ 

કસડરને પોઇિં ટર પણ કિેવામાિં આવે છે, કારણ કે રે્ પોઇિં સટિંગ સ્ટીકના ઉપયોગમાિં સમાનર્ાને 

કારણે છે. 
 Editing a document 

a.  Inserting Text: 

લખાણ દાખલ કરી રહ્યા છીએ: 

    પગલાિં 

       ર્મ ેજ ેદસ્ર્ાવેજને સિંપાસદર્ કરવા માિંગો છો રે્ ખોલો. ર્મ ેસીિા જ માઇરોસ .ફ્ટ વર્ડ 

દસ્ર્ાવેજ પર ર્બલ-સલલક કરીને આવ િં કરી શકો છો, અથવા ર્મ ેમાઇરોસ .ફ્ટ વર્ડ ખોલી શકો 

છો અને અિી િં "ર્ાજરે્રમાિં ખ લ્લા" પૃષ્ઠમાિંથી કોઈ દસ્ર્ાવેજ પસિંદ કરી શકો છો. ... 

   સમીક્ષા ટ tabબને સલલક કરો. ... 

  ટરેક ફેરફારોને સલલક કરો. ... 

 ફેરફારોને ટરેક કરવાની બાજ માિં ર્ર ોપ-ર્ાઉન બ Clickક્સસને સલલક કરો. ... 

  બિા માકડઅપને સલલક કરો. 

 

  b. deleting a charater: 

  બી. છત્ર કા deleંી નાખવ િં: 



            ર્મ ેકા toંી નાખવા માિંગો છો રે્ ટેક્સસ્ટની જમણી અથવા ર્ાબી બાજ એ લખાણ સનવેશ 

સચહ્નને સેટ કરો. નીચેનામાિંથી એક કરો: પાછલ િં અક્ષર (ર્ાબી બાજ એ) કા deleteંી નાખવા માટે, 

બેકસ્પેસ દબાવો. આગલ િં પાત્ર (એકથી જમણ ેએક) કા deleteંી નાખવા માટે, ર્ેલ અથવા કા 

Deleteંી નાિંખો દબાવો. 
C. Overtyping 

ઓવરટાઇસપિંગ 

              "માસિર્ી" સ્રીન પર, ર્ાબી બાજ ની આઇટમ્પસની સૂસચમાિં "સવકલ્પો" સલલક કરો. "વર્ડ 

સવકલ્પો" સિંવાદ બ dispક્સસ દશાડવે છે. ર્ાબી બાજ ની આઇટમ્પસની સસૂચમાિં "અદ્યર્ન" સલલક કરો. 

"એસર્સટિંગ સવકલ્પો" સવભાગમાિં, "ઓવરટાઇપમોર્ વાપરો" ચેક બ boxક્સસને સલલક કરો જથેી 

રે્માિં કોઈ ચેક માકડ  િોય. 

 

D. Inserting a new paragraph and blank line 

ર્ી. નવો ફકરો અને ખાલી લીટી દાખલ કરો 

     શબ્દ ખોલો. વર્ડ એસ્લકેશન આયકનને સલલક કરો અથવા ર્બલ-સલલક કરો, જ ેકાળી-વાદળી 

પૃષ્ઠભૂસમ પર સફેદ "ર્બલ્ય " જવે િં લાગે છે. ... 

ખાલી દસ્ર્ાવેજ સલલક કરો. રે્ પૃષ્ઠની ઉપર-ર્ાબી બાજ એ છે. 

સામેલ કરો ટ .બને સલલક કરો. ... 

આકારો પર સલલક કરો. ... 

લીટીનો આકાર પસિંદ કરો. ... 

ર્મારી લાઇન દોરો. 

E.Selecting Text 



ઇ. પસિંદગી પાઠ 

       સવસ્રૃ્ર્ મોર્ને ચાલ  કરવા માટે F8 કી દબાવો અને પછી ર્મ ેપસિંદગીને સવસ્રૃ્ર્ કરવા માટે 

એરો કીનો ઉપયોગ કરી શકો છો. કોઈ શબ્દ પસિંદ કરવા માટે રે્ને બ ેવાર સલલક કરો અથવા રે્ને 

પસિંદ કરવા માટે કોઈ ફકરાને ત્રણ વાર સલલક કરો. સિંપૂણડ દસ્ર્ાવેજ પસિંદ કરવા માટે Ctrl + A 

દબાવો. રે્ લાઈનને પસિંદ કરવા માટે લાઇનની ર્ાબી બાજ  સલલક કરો. 

 

F Moving text 

 મ સવિંગ ટેક્સસ્ટ 

       ટેક્સસ્ટને ખેંચવા અને છોર્વા માટે: 

     ર્મ ેખસેર્વા માિંગો છો રે્ ટેક્સસ્ટ પસિંદ કરો. ખસરે્વા માટે ટેક્સસ્ટ પસિંદ કરવ િં. 

     ર્મ ેલખાણને રે્ સ્થાન પર બર્ાવવા માિંગો ત્યાિં સલલક કરો અને ખેંચો. ર્મ ેલખાણ ખસેર્ી 

રહ્યા છો રે્ દશાડવવા માટે કસડરની નીચે એક લિંબચોરસ િશે. ... 

માઉસ બટન છોર્ો, અને ટેક્સસ્ટ દેખાશે. આ ખસેર્વામાિં લખાણ. 
 

Coping  & pasting text : 

ક textસપ કરીને પેસ્ટ કરો: 

                   એકવાર ટેક્સસ્ટ પ્રકાસશર્ થઈ જાય, પછી માઉસને બદલે કીબોર્ડ શોટડ કટનો ઉપયોગ 

કરીને રે્ને  copy કરવ િં અને પેસ્ટ કરવ િં પણ શક્ય છે, જ ેકેટલાક લોકોને સરળ લાગે છે. copy કરવા 

માટે, કીબોર્ડ પર Ctrl (કિંટર ોલ કી) ને દબાવો અને પકર્ી રાખો અને પછી કીબોર્ડ પર સી દબાવો. 

પેસ્ટ કરવા માટે, Ctrl દબાવો અને પકર્ી રાખો અને પછી વી દબાવો. 

 



Deleting text 

 ટેક્સસ્ટ delete  રહ્ય િં છે 

"Fn" (ફિંક્સશન) કી વત્તા “ Delete નાિંખો" કી દબાવવાથી સનવેશ માકડ રની જમણી બાજ એ 

લખાણ " Delete  નાખવામાિં આવે છે. વર્ડમાિં ટેક્સસ્ટને સર્લીટ કરવાની બીજી રીર્, દસ્ર્ાવેજમાિં 

delete નાખવા માટે ટેક્સસ્ટની પસિંદગી કરવી. પછી રે્ને દૂર કરવા માટે ર્મારા કીબોર્ડ પર " 

Delete નાિંખો" કી દબાવો. ર્મ ેર્મારા દસ્ર્ાવેજમાિં પસિંદ કરલેા ટેક્સસ્ટને સરળર્ાથી બદલી શકો 

છો. 

 

Replacing text 

લખાણ બદલી રહ્ય િં છે 

િોમ  tab પર, બદલો પસિંદ કરો. અથવા, Ctrl + H દબાવો. 

શ િં શોિો બોક્સસમાિં, ર્મ ેશોિવા માિંગર્ા િો રે્ શબ્દ અથવા વાક્ય દાખલ કરો. 

બદલો બોક્સસમાિં, ર્મારુિં  નવ િં ટેક્સસ્ટ દાખલ કરો. 

જ્યાિં સ િી ર્મ ેઅપર્ેટ કરવા માિંગર્ા નથી ત્યાિં સ િી આગલ િં શોિો પસિંદ કરો. 

બદલો પસિંદ કરો. 

 Undoing and redoing changes 

 પૂવડવર્્ અને ફરીથી કરવાનાિં ફેરફારો 

  

 એક્સસેસમાિં ર્મ ેર્મારી છેલ્લી ટાઇસપિંગ અથવા સર્ઝાઇન સરયાઓ 20 સ િી પૂવડવર્્ કરી 

શકો છો અને ફરીથી કરી શકો છો. સરયાને પૂવડવર્્ કરવા માટે, Ctrl + Z દબાવો. પૂવડવર્્ 

સરયાને ફરીથી કરવા માટે, Ctrl + Y દબાવો. 



 પૂવડવર્ અને ફરી કરો સ સવિાઓ ર્મને એક અથવા મલ્ટીપલ ટાઇસપિંગ સરયાઓને દૂર 

કરવા અથવા પ નરાવસર્ડર્ કરવા દે છે, પરિંર્  બિી સરયાઓ ર્મ ેકરલેા રમમાિં ફરીથી 

પૂવડવર્ કરવી અથવા રે્ને ફરીથી  Delete  કરી નાખવી આવશ્યક છે - ર્મ ેસરયાઓ છોર્ી 

શકર્ા નથી. ઉદાિરણ ર્રીકે, જો ર્મ ેરકેોર્ડમાિં ત્રણ ફીલ્્સના મૂલ્યને બદલો અને પછી 

ર્મે નક્કી કરલે િં કે ર્મ ેકરલેા પ્રથમ ફેરફારને પૂવડવર્્ કરવા માિંગો છો, ર્ો ર્માર ેબિા ત્રણ 

ફેરફારોને પૂવડવર્્ કરવ િં આવશ્યક છે. 

 એ જ રીરે્, ર્મ ેર્ટેાબઝે બ્જકે્સ્સમાિં કરો છો રે્વા મોટાભાગના સર્ઝાઇન ફેરફારોને 

પૂવડવર્્ કરી શકો છો, જમે કે કોઈ અિેવાલ પર સનયિંત્રણ ઉમેરવાન િં અથવા િેરી કે્ષત્રમાિં 

શોટડ  રમમાિં ઉમેરવા. રમમાિં રમમાિં સર્ઝાઇન ફેરફારો પણ પૂવડવર્્ િોવા જોઈએ. 

 Saving a document with a new name 

 કોઈ નવા નામ સાથે દસ્ર્ાવેજ સાચવો 

 ફાઇલ મેન માિંથી સિંસ્કરણો પસિંદ કરો. વર્ડ વઝડન સિંવાદ બોક્સસ દશાડવે છે. ... 

 સેવ નાઉ બટન પર સલલક કરો. વર્ડ સેવ વઝડન સિંવાદ બોક્સસ દશાડવે છે. ... 

 ર્મે આ સિંસ્કરણ સાથે સિંકળાયેલ કોઈપણ સટ્પણી દાખલ કરો. ... 

 ઠીક પર સલલક કરો. 
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