
9ਵ ੀਂ ਜਮਾਤ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇਸੰ) ਸੈਸ਼ਨ:2023-24 

 

ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟ , ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕ)ੰ, ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)        ਿੇਜ਼ ਨੰ: 1 

(Please Visit http://cspunjab.nirmancampus.co.in for more computer science contents) 

ਪਿਆਰ ੇਪਿਪਿਆਰਥੀਓ!! 
9ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੀ ਇਸ ਈ-ਬ ੁੱਕ ਪਿਚ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਨਿੇਂ ਪਸਲੇਬਸ (2023-

24) ਅਨ ਸਾਰ ਤ ਹਾਨ ੰ  ਸਟਡੀ ਮਟੀਰੀਅਲ ਭੇਪਜਆ ਜਾ ਪਰਹਾ ਹੈ। ਤ ਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ 

ਟੈਸਟ/ਿੇਿਰਾੀਂ ਿੀ ਪਤਆਰੀ ਇਹਨਾੀਂ ਨੋਟਸਾੀਂ ਨ ੰ  ਿੜ੍ਹਿੇ ਹੋਏ ਅਤ ੇਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤ ੇ ਪਿਡੀਓ 

ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਨ ੰ  ਿੇਖਿੇ ਹੋਏ ਬੜ੍ੀ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹੋ। ਪਨੁੱਚੇ ਪਨੁੱ ਲੇ ਰੰਗ ਪਿਚ 

ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੇ ਪਲੰਕ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ, ਪਜਨਹਾੀਂ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕੇ ਤ ਸੀ ੀਂ ਸੰਬੰਧਤ 

ਿਾਠ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ ਿੇਖਿੇ ਹੋਏ ਉਸ ਿਾਠ ਨ ੰ  ਚਗੰੀ ਤਰਹਾੀਂ ਸਮਝ ਸਕਿੇ ਹੋ।  

9ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿਾ ਪਸਲੇਬਸ ਅਤ ੇਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ ਿ ੇਪਲੰਕ 
 

9ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਿਾਠਾੀਂ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੀ ਿਲੇਅਪਲਸਟ ਿਾ ਪਲੰਕ: 

https://youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmYwpD9b_D9520GLE9BwEHsZ 

 ਿਾਠਾੀਂ ਅਨ ਸਾਰ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੇ ਪਲੰਕਸ: 

ਿਾਠ-1 ਨੈਟਿਰਪਕੰਗ    https://youtu.be/U1LCLGC0Kc8 

ਿਾਠ-2 ਇੰਟਰਨੈਟ ਐਿਲੀਕੇਸ਼ਨਜ਼  https://youtu.be/4zjjeo4HCRs 

ਿਾਠ-3,4,5,6 ਐੁੱਮ.ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ 

    ਭਾਗ-1  https://youtu.be/AvSCtIOzSx0 

ਭਾਗ-2  https://youtu.be/eaaZ65WrF_U 

ਐਕਸਲ ਿਰੈਕਟੀਕਲ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ 

    ਭਾਗ-1  https://youtu.be/8ioY-a6i5MY 

    ਭਾਗ-2  https://youtu.be/7gAz1jELgmo 

ਿਾਠ-7 ਈ-ਗਿਰਨੈਂਸ    https://youtu.be/U4Zah7au2Es 

ਿਾਠ-8 ਡਾਟਾਬੇਸ ਨਾਲ ਜਾਣ-ਿਛਾਣ  https://youtu.be/sWCvejbp0hI 

 
PLEASE DO NOT FORGET TO LIKE, SHARE AND SUBSCRIBE OUR YOUTUBE CHANNEL 

http://youtube.com/c/computersciencepunjab 
 

 

ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: 

ਪਿਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ ਅਤੇ ਸ ਖਪਿੰਿਰ ਪਸੰਘ 

ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਸ਼ਹੀਿ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਸਰਕਾਰੀ (ਕੰ) ਸੀ. ਸੈ. ਸਕ ਲ, ਸ ਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਿਾਲਾ (ਸੰਗਰ ਰ) 
 

6ਿੀ ੀਂ ਤੋਂ 12ਿੀ ੀਂ ਪਕਸੇ ਿੀ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਸਟਡੀ ਮਟੀਰੀਅਲ/ਈ-ਬ ੁੱਕਸ/ਈ-ਕੰਟੈਂਟਸ 

(ਿੰਜਾਬੀ/ਅਗੰਰੇਜ਼ੀ ਮਾਪਧਅਮ ਪਿਚ) ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਲਈ ਹਠੇਾੀਂ ਪਿਤੇ ਪਲੰਕ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰ ੋਜੀ: 

http://cspunjab.nirmancampus.co.in/study.php  

https://youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmYwpD9b_D9520GLE9BwEHsZ
https://youtu.be/U1LCLGC0Kc8
https://youtu.be/4zjjeo4HCRs
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https://youtu.be/eaaZ65WrF_U
https://youtu.be/8ioY-a6i5MY
https://youtu.be/7gAz1jELgmo
https://youtu.be/U4Zah7au2Es
https://youtu.be/sWCvejbp0hI
http://youtube.com/c/computersciencepunjab
http://youtube.com/c/computersciencepunjab
http://cspunjab.nirmancampus.co.in/study.php
http://youtube.com/c/computersciencepunjab
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ਿਾਠ 3 ਮਾਇਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-1) 

ਿਰਸ਼ਨ: 1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1. ਵਰਕਬੁੁੱਕ____________ ਦਾ ਇਕੁੱਠ ਹੰੁਦ  ਹੈ। 

 ੳ. ਸੈੁੱਲ    ਅ. ਰੋਅ     ੲ. ਕਾਲਮ    ਸ. ਵਰਕਸ਼ ਟ 

2.  ਇੁੱਕ ਸੈੁੱਲ ____ ਅਤੇ _______ ਦਾ ਕਾਟ ਖੇਤਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ।  

 ੳ. ਰੋਅ, ਕਾਲਮ   ਅ. ਰੋਅ, ਸੈੁੱਲ ਅਡਰੈੁੱਸ  ੲ. ਕਾਲਮ, ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ    ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

3. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਫਲ ਹੈਂਡਲ ______ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। 

 ੳ. ਸੈੁੱਲ ਕੰਟੈਂਟ ਨੰੂ ਕਾਿ  ਕਰਨ ਲਈ    ਅ. ਨੰਬਰ ਸ ਰ ਜ਼ ਭਰਨ ਲਈ 

 ੲ. ਕਸਟਮ ਸ ਰ ਜ਼ ਭਰਨ ਲਈ     ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

4. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਫਾਇਲ ਦ  ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨ _____ ਹੰੁਦ  ਹੈ।  

 ੳ.  .docx/.doc  ਅ. .xlsx/.xls   ੲ.  .pptx/.ppt    ਸ. .txt 

5. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਪਕਹੜਾ ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਮੌਜੂਦ ਪਵਊ ਨਹ ੀਂ ਹੈ।  

 ੳ.  ਿੇਜ ਲੇਅਆਉਟ  ਅ. ਿੇਜ ਬਰੇਕ ਿਰ ਪਵਊ  ੲ. ਨੋਰਮਲ    ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਪਵਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

ਿਰਸ਼ਨ :2 ਇਹਨਾੀਂ ਕੰਮਾੀਂ ਨੰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਦੇ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕ ਅਜ਼ ਪਲਖੋ: 

1. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਕੋਈ ਿਪਹਲਾੀਂ ਬਣ  ਫਾਇਲ ਖੋਲਣ ਲਈ   :  Ctrl+O 

2. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਫਾਇਲ ਨੰੂ ਸੇਵ ਕਰਨ ਲਈ          :  Ctrl+S 

3. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਨਵ ੀਂ ਫਾਇਲ ਬਣਾਉਣ ਲਈ          :  Ctrl+N 

4. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਡਾਊਨ ਪਫਲ ਕਰਨ ਲਈ           :  Ctrl+D 

5. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਰਾਈਟ ਪਫਲ ਕਰਨ ਲਈ           :  Ctrl+R 

6. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਕਾਿ  ਕਰਨ ਲਈ           :  Ctrl+C 

7. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਿੇਸਟ ਕਰਨ ਲਈ           :  Ctrl+V 

ਿਰਸ਼ਨ :3 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਦੁੱਸੋ: 

1. ਐਕਪਟਵ ਸੈੁੱਲ ਦਾ ਐਡਰੈੁੱਸ ਹਮੇਸ਼ਾੀਂ ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਪਵੁੱਚ ਿਰਦਰਪਸ਼ਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ।     ਸਹ  

2. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਦੇ ਸਾਰੇ ਕਾਲਮ 1 ਨਾਲ ਸ਼ੁਰੂ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਨੰਬਰਾੀਂ ਦਆੁਰਾ ਦਰਸਾਏ ਜਾੀਂਦੇ ਹਨ।  ਗਲਤ 

3. ਫਾਰਮੂਲੇ ਵਾਲਾ ਸੈੁੱਲ ਹਮੇਸ਼ਾ ਫਾਰਮੂਲੇ ਦਾ ਨਤ ਜਾ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਿਰਦਰਪਸ਼ਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਜਦੋਂ ਪਕ ਫਾਰਮੂਲਾ ਖੁਦ ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ ਪਵੁੱਚ ਿਰਦਰਪਸ਼ਤ ਹੰੁਦਾ 

ਹੈ।            ਸਹ  

4. ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਇੁੱਕ ਸਾਧਾਰਨ ਤੌਰ ਤੇ ਵਰਪਤਆ ਜਾਣ ਵਾਲਾ ਵਰਡ ਿਰੋਸੈਸਰ ਹੈ।   ਗਲਤ 

5. ਅਸ ੀਂ ਪਫੁੱਲ ਹੈਂਡਲ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਨੰਬਰ ਸ ਰ ਜ਼ ਭਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ।  ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ :4 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ ਇੁੱਕ ਸਿਰੈਡਸ਼ ਟ ਿਰੋਗਰਾਮ ਹੈ ਜੋ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਕੰਿਨ  ਦਆੁਰਾ ਪਤਆਰ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਹੈ। ਇਹ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ 

ਆਪਫਸ ਦਾ ਇਕ ਭਾਗ ਹੈ। ਇਸਦ  ਵਰਤੋਂ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਪਵਵਸਪਥਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਗਪਣਪਤਕ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  

ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਚਾਰਟ ਅਤੇ ਗਰਾਫਸ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰੂਿ ਪਵਚ ਵ  ਦਰਸਾ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਬਣਾਈਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ 

ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਉਹਨਾੀਂ ਨੰੂ .xls ਜਾੀਂ .xlsx ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨ ਨਾਲ ਸੇਵ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। 

 
ਿਰ:2 ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਦੇ ਕ -ਕ  ਉਿਯੋਗ ਹਨ? 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਐਕਸਲ ਦ ੇਕੁੁੱਝ ਮੁੁੱਖ ਉਿਯੋਗ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1) ਐਕਸਲ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਗਪਣਪਤਕ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ  ਹੈ। 

2) ਚਾਰਟ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ ਦਰਸਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ।ੈ 

3) ਇਸ ਪਵਚ ਅਸ ੀਂ ਸਕੂਲ ਦਾ ਟਾਈਮ-ਟੇਬਲ ਵ  ਪਤਆਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

4) ਕਰਮਚਾਰ ਆੀਂ ਦ ਆੀਂ ਤਨਖਾਹਾੀਂ ਸੰਬੰਧ  ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਵ  ਇਸਦ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ  ਹੈ। 

5) ਪਵਪਦਆਰਥ ਆੀਂ ਦ ੇਨਤ ਜੇ ਪਤਆਰ ਕਰਨ ਲਈ ਵ  ਐਕਸਲ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ  ਹੈ। 
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ਿਰ:3 ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਰਬਨ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਪਰਬਨ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ ਦਾ ਇਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਭਾਗ ਹੈ। ਇਹ ਐਕਸਲ ਪਵੰਡੋ ਦ ੇ ਉਿਰਲੇ ਪਹੁੱਸੇ ਪਵਚ ਮੌਜੂਦਾ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਟੈਬਜ਼ ਅਤ ੇ

ਆਈਕਨਾੀਂ ਦਾ ਇੁੱਕ ਿੈਨਲ ਹੁੰਦਾ ਹ।ੈ ਐਕਸਲ ਦ ਆੀਂ ਲਗਭਗ ਸਾਰ ਆੀਂ ਕਮਾੀਂਡਾੀਂ ਜ ੋਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੌਰਾਨ ਵਰਤਦੇ ਹਾੀਂ, ਇਸ ਪਰਬਨ ਉਿਰ 

ਹ  ਉਿਲਬਧ ਹੁੰਦ ਆੀਂ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਸਾਰ ਆੀਂ ਕਮਾੀਂਡਾੀਂ ਨੰੂ ਉਹਨਾੀਂ ਦ ੇਕੰਮ ਦ ੇਆਧਾਰ ਤੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਟੈਬਜ਼ ਪਵੁੱਚ ਪਵਵਸਪਥਤ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਟੈਬਜ਼ ਪਵਚ 

ਇਹਨਾੀਂ ਕਮਾੀਂਡਾੀਂ ਨੰੂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਗਰੁੁੱਿਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਵੰਪਡਆ ਪਗਆ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਰਬਨ ਪਵੁੱਚ 7 ਟੈਬ ਹੁੰਦੇ ਹਨ: Home, Insert, Page Layout, Formulas, 

Data, Review, ਅਤੇ View ਟੈਬ 

 
ਿਰ:4 ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਕ  ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

ਉ: ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ ਦਾ ਇੁੱਕ ਪਹੁੱਸਾ ਹੁਦੰਾ ਹੈ। ਇਹ ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ ਦ ੇਖੁੱਬੇ ਿਾਸੇ ਪਦਖਾਈ ਪਦੰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਇੁੱਕ ਇਨਿੁੁੱਟ ਬਾਕਸ 

ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ, ਇਹ ਐਕਪਟਵ ਸੈੁੱਲ ਦਾ ਐਡਰੈਸ ਪਦਖਾਉ ੀਂਦਾ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਨ ਲਈ: ਜੇਕਰ ਅਸ ੀਂ ਸੈੁੱਲ B3 ਨੰੂ ਪਸਲੈਕਟ ਕ ਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ, ਤਾੀਂ ਨੇਮ 

ਬਾਕਸ ਪਵਚ ਸਾਨੰੂ ਐਕਪਟਵ ਸੈਲ ਦਾ ਐਡਰੈਸ B3 ਪਦਖਾਈ ਦਵੇੇਗਾ। ਅਸ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਤੇਜ਼  ਨਾਲ ਨੈਵ ਗੇਟ ਕਰਨ ਲਈ ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਪਵਚ ਸੈੁੱਲ ਐਡਰੈੁੱਸ 

ਇਨਿੁਟ ਵ  ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

 

 

 

ਿਰ:5 ਐੁੱਮ ਐੁੱਸ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਜ਼ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮ ਇੁੱਕ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦਾ ਮਹੁੱਤਵਿਰੂਨ ਪਹੁੱਸਾ ਹੁੰਦੇ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦੁੱਤ  ਗਈ ਹੈ: 

● ਰੋਅਜ਼: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਦ ਆੀਂ ਲੇਟਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਹਰੇਕ ਰੋਅ ਦ  ਿਛਾਣ ਰੋਅ ਨੰਬਰ ਦਆੁਰਾ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ। 

ਰੋਅਜ਼ ਦਾ ਨੰਬਰ 1,2,3,4, . . . . . . . ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ 2010 ਦ  ਇੁੱਕ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਕੁੁੱਲ 1048576 ਰੋਅਜ਼ ਹੁੰਦ ਆੀਂ ਹਨ। 

● ਕਾਲਮ: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਦ ਆੀਂ ਖੜਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਕਾਲਮ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਹਰੇਕ ਕਾਲਮ ਦ  ਿਛਾਣ ਕਾਲਮ ਹੈਡਰ ਦਆੁਰਾ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  

ਹੈ। ਕਾਲਮਾੀਂ ਨੰੂ A, B, C, D,. . . . , AA, AB, . . . ਨਾਮ ਪਦੁੱਤਾ ਪਗਆ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਆਖਰ  ਕਾਲਮ ਦਾ ਨਾਮ XFD ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ 2010 ਪਵੁੱਚ ਕੁੁੱਲ 

16384 ਕਾਲਮ ਹੁੰਦੇ ਹਨ। 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦੇ ਮੁੁੱਢਲੇ ਕਾਰਜ ਕ  ਹਨ? 

ਉ: ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ 'ਤੇ ਲਾਗੂ ਕ ਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੁਝ ਮੁੁੱਢਲੇ ਕਾਰਜ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦੁੱਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

● ਨਵ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਐਕਸਲ 2010 ਪਵੁੱਚ ਮੂਲ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ 3 ਸ਼ ਟਾੀਂ ਉਿਲਬਧ ਹੁੰਦ ਆੀਂ ਹਨ। ਅਸ ੀਂ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕ ਅ Shift + F11 ਦ  

ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਨਵ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

● ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦਾ ਨਾਮ ਬਦਲਣਾ: ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਦਾ ਨਾਮ ਵ  ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਸ਼ ਟ ਦਾ ਨਾਮ ਬਦਲਣ ਲਈ, ਸ਼ ਟ ਲ ਫ 'ਤੇ ਮਾਊਸ 

ਦਾ ਰਾਈਟ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ ੋ→ 'Rename' ਆਿਸ਼ਨ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

● ਵਰਕਸ਼ ਟ ਨੰੂ ਪਡਲ ਟ ਕਰਨਾ: ਜਦੋਂ ਪਕਸੇ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦ  ਜਰੂਰਤ ਨਾੀਂ ਹੋਵੇ ਤਾੀਂ ਉਸਨੰੂ ਪਡਲ ਟ ਵ  ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਸ਼ ਟ ਨੰੂ ਪਡਲ ਟ ਕਰਨ ਲਈ, 

ਸ਼ ਟ ਲ ਫ 'ਤੇ ਮਾਊਸ ਦਾ ਰਾਈਟ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ ੋ→ 'Delete' ਆਿਸ਼ਨ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

● ਵਰਕਸ਼ ਟ ਨੰੂ ਕਾਿ  ਕਰਨਾ: ਅਸ ੀਂ ਮੌਜੂਦਾ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦ  ਕਾਿ  ਕਰਕੇ ਡੂਿਲ ਕੇਟ ਸ਼ ਟ ਵ  ਪਤਆਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਸ਼ ਟ ਦ  ਕਾਿ  ਕਰਨ ਲਈ, 

ਸ਼ ਟ ਲ ਫ 'ਤੇ ਮਾਊਸ ਦਾ ਰਾਈਟ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ→ੋ 'Move or Copy' ਆਿਸ਼ਨ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

ਿਰ:2 ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਦ ਆੀਂ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾੀਂ ਬਾਰੇ ਦੁੱਸੋ। 

ਉ: ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ ਦ ਆੀਂ ਕੁਝ ਮੁੁੱਖ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾੀਂ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

● ਆਸਾਨ ਡਾਟਾ ਪਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ: ਐਮ.ਐਸ. ਐਕਸਲ ਡਾਟਾ ਦਾ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਪਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ ਕਰਨ ਲਈ ਬਹੁਤ ਹ  ਉੁੱਨਤ ਟਲੂ ਿਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ - ਪਜਵੇਂ ਪਕ 

ਸੌਰਪਟੰਗ, ਪਫਲਟਪਰੰਗ ਆਪਦ। 

● ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ: ਅਸ ੀਂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਨਯਮਾੀਂ ਅਤੇ ਸ਼ਰਤਾੀਂ ਅਨੁਸਾਰ ਆਿਣੇ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

● ਡਾਟਾ ਵੇਲ ਡੇਸ਼ਨ: ਇਹ ਸਾਨੰੂ ਕੁਝ ਮਾਿਦੰਡਾੀਂ ਦ ੇਅਧਾਰ ਤੇ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਿਰਮਾਪਣਤ ਕਰਨ ਯੋਗ ਬਣਾਉ ੀਂਦਾ ਹ।ੈ 

● ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਲੁੱਭਣਾ: ਅਸ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ ਅਤੇ ਲੁੱਭ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

● ਫੰਕਸ਼ਨ ਅਤੇ ਫਾਰਮੂਲੇ: ਐਕਸਲ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਕਈ ਤਰ੍ਾੀਂ ਦ ੇਫੰਕਸ਼ਨ ਅਤੇ ਫਾਰਮੂਲੇ ਿਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

● ਡਾਟਾ ਿਰੋਟੇਕਸ਼ਨ: ਐਕਸਲ ਦ ਆੀਂ ਸ਼ ਟਾੀਂ ਨੰੂ ਿਾਸਵਰਡ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਸੁਰੁੱਪਖਅਤ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਿਰ:3 ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਅਤੇ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦੇ ਪਵੁੱਚ ਅੰਤਰ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਅਤੇ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਪਵਚਕਾਰ ਅੰਤਰ ਹੇਠਾੀਂ ਟੇਬਲ ਪਵਚ ਦਰਸਾਇਆ ਪਗਆ ਹ:ੈ 

ਵਰਕਸ਼ ਟ ਵਰਕਬੁੁੱਕ 

1. ਵਰਕਸ਼ ਟ ਇੁੱਕ ਪਸੰਗਲ-ਿੇਜ ਸਿਰੈਡਸ਼ ਟ ਹੁੰਦ  ਹੈ। 1. ਇੁੱਕ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਐਕਸਲ ਦ  ਇੁੱਕ ਫਾਈਲ ਹੁੰਦ  ਹੈ। 

2. ਇੁੱਕ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਜ਼ ਹੁੰਦ ੇਹਨ। 2. ਇੁੱਕ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਪਵੁੱਚ ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਹੁੰਦ ਆੀਂ ਹਨ। 

3. ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਨੰੂ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਪਵੁੱਚ ਜੋਪੜਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ ੈ 3. ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦ ੇਅੰਦਰ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਦਾਖਲ ਨਹ ੀਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ । 

4. ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਤੋਂ ਪਬਨਾੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਸੇਵ ਨਹ ੀਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ । 4. ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਨੰੂ .xlsx ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨ ਨਾਲ ਸੇਵ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। 

 


