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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
https://youtu.be/AvSCtIOzSx0
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 4 

ਮਾਇਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-2) 

ਿਰਸ਼ਨ :1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1.  ਹਰੇਕ ਨਵ ੀਂ ਬਣਾਈ ਗਈ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਪਵੁੱਚ ਿਪਹਲਾੀਂ ਤੋਂ ਬਣ ਆੀਂ ____ ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਸ਼ਾਪਮਲ ਹੰੁਦ ਆੀਂ ਹਨ। 

 ੳ. 5    ਅ.  2     ੲ. 255    ਸ. 3 

2. ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਪਕਹੜੇ-ਪਕਹੜੇ ਆਬਜੈਕਟ ਸ਼ਾਪਮਲ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ?  

 ੳ.  ਸੈੁੱਲ (Cells)   ਅ. ਚਾਰਟਸ (Charts)  ੲ.  ਰੋਅਜ਼ (Rows)   ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

3.  ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਪਕਹੜ ਆੀਂ ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਕ ਆੀਂ ਸਹ  ਟਾਈਿਸ ਹਨ। 

 ੳ. ਬਾਰ (Bar), ਕਾਲਮ (Column), ਿਾਈ (Pie), ਲਾਇਨ (Line) ਅ. ਏਰ ਆ (Area), ਡੋਨਟ (Doughnut), ਸਕੈਟਰ (Scatter)  

 ੲ. ਸਰਫੇਸ (Surface), ਰਡਾਰ (Radar), ਬਾਰ (Bar)   ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

4. ਪਕਸੇ ਪਦੁੱਤ  ਗਈ ਰੇਂਜ ਪਵੁੱਚੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟਾ ਨੰਬਰ ਿਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਪਕਹੜਾ ਫੰਕਸ਼ਨ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ।  

 ੳ.  AVERAGE   ਅ. MIN    ੲ.  MAX    ਸ. RANK 

5. _______ ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਲਖੇ ਡਾਟਾ ਦ  ਗਰਾਫ ਕਲ ਿੇਸ਼ਕਾਰ  ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਦਾ ਉਿਯੋਗ  ਟਲੂ ਹੈ।  

 ੳ.  ਡਾਟਾ ਵੈਲ ਡੇਸ਼ਨ   ਅ. ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ   ੲ.  ਚਾਰਟਸ (Charts)  ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਪਲਖੋ: 

1. ਕ ਬੋਰਡ ਤੋਂ Ctrl ਅਤੇ + ਕ ਅ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਨਵਾੀਂ ਸੈੁੱਲ, ਰੋਅ ਜਾੀਂ ਕਾਲਮ ਦਾਖ਼ਲ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  ਸਹ  

2. SUM ਅਤੇ MIN ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਚਾਰਟ ਦ ਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ ਦ ਆੀਂ ਉਦਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ।    ਗਲਤ 

3. ਸੈੁੱਲ ਬਾਰਡਰ, ਸੈੁੱਲ ਦ  ਚੌੜਾਈ ਜਾੀਂ ਉਚਾਈ ਬਦਲਣਾ, ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਮਰਜ਼ ਕਰਨਾ, ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅਲਾਈਨ (Align) ਕਰਨਾ, ਟੈਕਸਟ ਦ  ਪਦਸ਼ਾ 

ਬਦਲਣਾ, ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਰੈਿ (Wrap) ਕਰਨਾ ਆਪਦ ਸੈੁੱਲ ਸਟਾਈਲ ਦ ਆੀਂ ਉਦਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ।    ਸਹ  

4. ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਦਾ ਇੁੱਕ ਟਲੂ/ਕਮਾੀਂਡ ਹੈ ਜੋ ਮੁੁੱਲ ਦੇ ਅਧਾਰ ਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਦ  ਰੇਜ਼ ਪਵੁੱਚ ਫਾਰਮੈਟ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ 

ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ।           ਸਹ  

5. ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਆਿਸ਼ਨਜ ਡਾਟਾ ਤੋਂ ਜਾਣਕਾਰ  ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਬਹੁਤ ਿਰਭਾਵਸ਼ਾਲ  ਹਨ।    ਸਹ  

 

ਿਰਸ਼ਨ :3 ਬਹੁਤ ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਇਕ ਅਪਜਹਾ ਿਰੋਸੈਸ ਹੈ ਪਜਸਦ  ਵਰਤੋਂ ਡਾਟਾ ਦ  ਪਦੁੱਖ ਪਵੁੱਚ ਤਬਦ ਲ  ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ। ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਕਰਨ ਨਾਲ 

ਸਾਡਾ ਡਾਟਾ ਵਧੇਰ ੇਿੜਹਨਯੋਗ ਬਣ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਕਈ ਤਰ ਪਕਆੀਂ ਨਾਲ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਅਪਜਹੇ ਟਲੂ 

ਹਨ ਜੋ ਟੈਕਸਟ ਅਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਉਦਾਹਰਣ ਲਈ: ਟੈਕਸਟ ਅਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਦਾ ਰੰਗ ਅਤੇ ਸਟਾਈਲ ਬਦਲਣਾ, 

ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅਲਾਈਨ ਕਰਨਾ, ਨੰਬਰਾੀਂ ਅਤੇ ਪਮਤ ਆੀਂ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰਨਾ ਆਪਦ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸੈੁੱਲ ਸਟਾਈਲ ਦੇ ਤੌਰ ਤੇ ਪਕਸ ਪਕਸਮ ਦ  ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਵਰਤ  ਜਾ ਸਕਦ  ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਸੈੁੱਲ ਸਟਾਈਲ ਦੇ ਤੌਰ ਤੇ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦਤ ਆੀਂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਦ  ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ  ਹੈ: 

1. ਸੈੁੱਲ ਬਾਰਡਰ ਸੈਟ ਕਰਨਾ 

2. ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅਲਾਈਨ ਕਰਨਾ 

3. ਟੈਕਸਟ ਦ  ਪਦਸ਼ਾ (Text Orientation) ਬਦਲਣਾ 

4. ਰੈਪਿੰਗ (Wrapping) ਟੈਕਸਟ 

5. ਨੰਬਰ ਫਾਰਮੈਟ ਲਾਗੂ ਕਰਨਾ 

 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਮਰਪਜੰਗ ਸੈੁੱਲ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਮਰਪਜੰਗ ਸੈੁੱਲਜ਼ ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੈ ਦੋ ਜਾੀਂ ਦੋ ਤੋਂ ਵੁੱਧ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਜੋੜ ਕੇ ਇੁੱਕ ਸੈੁੱਲ ਬਣਾਉਣਾ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਅਸ ੀਂ ਪਜੰਨਹੇ ਮਰਜ  ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਮਰਜ ਕਰ 

ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਨਾਲ ਲੁੱਗਦੇ ਪਸਲੇਕੈਟ ਕ ਤੇ ਗਏ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਮਰਜ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਦ  Home ਟੈਬ ਪਵੁੱਚ ਉਿਲਬਧ 'Merge & Center’ 

ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

 
 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਅਤੇ ਇਸ ਦ ਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਲਈ ਇਕ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਸਟਾਈਲ ਹੈ। ਇਸਦ  ਵਰਤੋਂ ਇਹ ਦੁੱਸਣ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ ਪਕ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਪਕਵੇਂ 

ਰੁੱਪਖਆ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਸੈੁੱਲ ਦੇ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਅਤੇ ਖੜਹਵ ੀਂ ਪਦਸ਼ਾ ਪਵਚ ਅਲਾਈਨ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਦੇ Home ਟੈਬ ਪਵੁੱਚ Alignment 

ਸਸੰਬੰਧ  ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਉਿਲਬਧ ਹਨ। ਇੁੱਕ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਪਦਸ਼ਾ ਪਵਚ ਅਲਾਈਨ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸ ੀਂ ਲੈਫਟ ਅਲਾਈਨ, ਸੈਂਟਰ ਅਲਾਈਨ 

ਅਤੇ ਰਾਈਟ ਅਲਾਈਨ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ, ਜਦੋਂ ਪਕ ਖੜਹਵ ੀਂ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਲਈ ਅਸ ੀਂ ਟਾਿ, ਪਮਡਲ ਅਤੇ ਬੌਟਮ ਅਲਾਈਨ 

ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 
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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟ , ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕ)ੰ, ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)        ਿੇਜ਼ ਨੰ: 3 

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

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਚਾਰਟਸ ਕ  ਹੰੁਦੇ ਹਨ?  

ਉੁੱਤਰ: ਚਾਰਟ ਐਕਸਲ ਦ  ਇੁੱਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ ਦਰਸਾਉਣ 

ਲਈ ਚਾਰਟ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕੇ ਨਾਲ ਸਮਝਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਬਹੁਤ 

ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਮੁੁੱਲਾੀਂ ਦ  ਤੁਲਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਜਾੀਂ ਡਾਟਾ ਪਵੁੱਚ ਰੁਝਾਨ ਪਦਖਾਉਣ ਲ  ਚਾਰਟ ਸਭ 

ਤੋਂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕਾ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਦੇ ਚਾਰਟ ਬਣਾ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ, ਪਜਵੇਂ: ਿਾਈ 

ਚਾਰਟ, ਕਾਲਮ ਚਾਰਟ, ਲਾਈਨ ਚਾਰਟ, ਬਾਰ ਚਾਰਟ, ਏਰ ਆ ਚਾਰਟ ਆਪਦ। 

 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਕ  ਹੈ? ਇਸ ਦ ਆੀਂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਆਿਸ਼ਨਜ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਐਕਸਲ ਦਾ ਇੁੱਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਟਲੂ ਹੈ। ਇਹ ਟਲੂ ਪਦੁੱਤ  ਗਈ ਕੰਡ ਸ਼ਨ ਦੇ ਆਧਾਰ 'ਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਉਿਰ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ 

ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਉਿਰ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਉਸ ਸਮੇਂ ਹ  ਲਾਗੂ ਹੋਵੇਗ  ਜਦੋਂ ਸੈੁੱਲ ਪਵਚਲਾ ਡਾਟਾ ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਪਵੁੱਚ 

ਪਦਤ  ਗਈ ਕੰਡ ਸ਼ਨ ਨਾਲ ਮੇਲ ਖਾੀਂਦਾ ਹੋਵੇ। ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਆਿਸ਼ਨ Home ਟੈਬ ਪਵੁੱਚ ਉਿਲਬਧ ਹੈ। ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਦ ਆੀਂ ਕੁਝ 

ਆਮ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦਤ ਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਹਨ: 

1. Highlight Cell Rules: ਪਜਵੇਂ ਪਕ Greater Than, Less Than, Between, Equal to, Duplicate Values ਆਪਦ। 

2. Top/Bottom Rules: ਪਜਵੇਂ Top 10 Items, Bottom 10 Items, Above average ਆਪਦ। 

3. New Rule: ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਅਸ ੀਂ ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਲਈ ਨਵਾੀਂ ਪਨਯਮ ਵ  ਬਣਾ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

4. Clear Rules: ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਅਸ ੀਂ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਉਿਰ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਪਨਯਮਾੀਂ ਨੰੂ ਕਲ ਅਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

5. Manage Rules: ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਸੈੁੱਲਾੀਂ 'ਤੇ ਿਪਹਲਾੀਂ ਤੋਂ ਲਾਗੂ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਪਨਯਮਾੀਂ ਨੰੂ ਐਪਡਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਚਾਰਟਸ ਕ  ਹਨ? ਪਕਸੇ ਿੰਜ ਪਕਸਮਾੀਂ ਦੇ ਚਾਰਟਸ ਦੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਚਾਰਟ ਐਕਸਲ ਦ  ਇੁੱਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰੂਿ 

ਪਵੁੱਚ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕੇ ਨਾਲ 

ਸਮਝਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਬਹੁਤ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਮੁੁੱਲਾੀਂ ਦ  ਤੁਲਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਜਾੀਂ 

ਡਾਟਾ ਪਵੁੱਚ ਰੁਝਾਨ ਪਦਖਾਉਣ ਲ  ਚਾਰਟ ਸਭ ਤੋਂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕਾ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ 

ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਦ ੇਚਾਰਟ ਬਣਾ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ, ਪਜਵੇਂ ਪਕ: 

• ਿਾਈ ਚਾਰਟ 

• ਕਾਲਮ ਚਾਰਟ 

• ਲਾਈਨ ਚਾਰਟ 

• ਬਾਰ ਚਾਰਟ 

• ਏਰ ਆੀਂ ਚਾਰਟ ਆਪਦ। 

 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਐੁੱਮ. ਐੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਦਾਖਲ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਣ ਵਾਲੇ ਪਕਸੇ ਪਤੰਨ ਆਬਜੈਕਟਸ (Objects) ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਦੇ ਆਬਜੈਕਟਸ ਦਾਖਲ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਉਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਕੁਝ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦੁੱਤ  ਗਈ ਹੈ: 

1. ਰੋਅਜ਼ ਨੰੂ ਦਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਦ ਆੀਂ ਲੇਟਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹ।ੈ ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਨਵ ਆੀਂ 

ਰੋਅਜ਼ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਨਵ ੀਂ ਰੋਅ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ Home ਟੈਬ ਪਰਬਨ ਤੋਂ Insert → "Insert sheet rows" ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ 

ਕਰੋ। 
2. ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਦਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਦ ਆੀਂ ਖੜਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਕਾਲਮ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਨਵਾੀਂ 

ਕਾਲਮ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਨਵਾੀਂ ਕਾਲਮ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ Home ਟੈਬ ਪਰਬਨ ਤੋਂ Insert → "Insert sheet columns" ਉਿਰ 

ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 
3. ਚਾਰਟ ਦਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਤਰਹਾੀਂ ਦੇ 

ਚਾਰਟ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਬਣਾਏ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ, ਪਜਵੇਂ ਪਕ: ਬਾਰ, ਕਾਲਮ, ਿਾਈ, ਲਾਈਨ, ਏਰ ਆ, ਡੋਨਟ, ਸਕੈਟਰ, ਸਰਫੇਸ ਚਾਰਟ ਆਪਦ। 

ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਚਾਰਟ ਬਣਾਉਣ ਲਈ Insert ਟੈਬ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਦ  ਹੈ। 

 

 


