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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 6  

ਮਾਇਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-4) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1.  ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਿੱਚੋਂ ਪਕਹੜ  ਆਿਸ਼ਨ ਿੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਟੈਬ (Page Layout Tab) ਨਾਲ ਸੰਬੰਪਧਤ ਹੈ? 

ੳ. ਿੇਜ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ   ਅ.  ਿੇਿਰ ਸਾਇਜ਼    ੲ. ਪਿਰੰਟ ਏਰ ਆ (Print Area) ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

2. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਿੱਚੋਂ ਪਕਹੜਾ ਐਿੱਮ. ਐਿੱਸ. ਐਕਸਲ ਦਾ ਪਵਊ ਨਹ ੀਂ ਹੈ? 

ੳ.  ਫਾਰਮੂਲਾ ਪਵਊ   ਅ. ਨਾਰਮਲ ਪਵਊ    ੲ.  ਿੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਪਵਊ   ਸ. ਿੇਜ ਬਰੇਕ ਿਰ ਪਵਊ  

3.  __________ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਡਾਟਾ ਅਤੇ ਪਿਰੰਟ ਕ ਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਿੇਜ ਦੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਦੇ ਪਵਚਕਾਰ ਦ  ਖਾਲ  ਥਾੀਂ ਹੰੁਦ  ਹੈ।  

ੳ. ਿੇਿਰ ਸਾਇਜ਼  ਅ. ਪਿਰੰਟ ਏਰ ਆ (Print Area)  ੲ. ਮਾਰਜ਼ਨ (Margin)  ਸ. ਪਿਰੰਟ ਿਰ ਪਵਊ 

4. ________ ਪਿਰੰਟ ਿਰ ਪਵਊ ਅਤੇ ਪਿਰੰਟ ਹੋਈਆੀਂ ਸ਼ ਟਾੀਂ ਪਵਿੱਚ ਹਰੇਕ ਿੰਨੇ ਦੇ ਪਸਖਰ ਤੇ ਪਦਖਾਈ ਪਦੰਦਾ ਹੈ।  

ੳ.  ਫੁਿੱਟਰ (Footer)  ਅ. ਹੈਿੱਡਰ (Header)  ੲ.  ਹੇਠਲ  ਮਾਰਜ਼ਨ   ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

5. ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਸੈਿੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ___ ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਸਹਾਇਤਾ ਨਾਲ ਗਲਤ  ਨਾਲ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਬਦਲਾਵ ਤੋਂ ਰੋਕ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

ੳ.  ਸੇਵ ਐਜ਼ (Save As) ਅ. ਸੇਵ (Save)   ੲ.  ਪਿਰੰਟ ਏਰ ਆ (Print Area)  ਸ. ਿਰੋਟੈਕਟ ਸ਼ ਟ 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਪਲਖੋ: 

1. ਐਿੱਮ. ਐਿੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵਿੱਚ ਵਰਕਬੁਿੱਕ ਨੰੂ ਿਰੋਟੈਕਟ ਨਹ ੀਂ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ।     ਗਲਤ 

2. ਇਿੱਕ ਵਾਰ ਿੇਜ ਬਰੇਕ ਦਾਖ਼ਲ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਦ ਅਸ ੀਂ ਉਸਨੰੂ ਹਟਾ ਨਹ ੀਂ ਸਕਦੇ।    ਗਲਤ 

3. ਿੇਜ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਦੋ ਿਰਕਾਰ ਦੇ ਹੰੁਦੇ ਹਨ: ਿੋਰਟਰੇਟ ਅਤੇ ਲੈਂਡਸਕੇਿ।     ਸਹ  

4. ਮਾਰਜ਼ਨ ਇਿੱਕ ਿੇਜ ਦੇ ਉਿੱਿਰ, ਹੇਠਾੀਂ, ਖਿੱਬੇ, ਸਿੱਜੇ, ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁਿੱਟਰ ਤੇ ਹੋ ਸਕਦ ਆੀਂ ਹਨ।   ਸਹ  

5. ਅਸ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦੇ ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਪਹਿੱਸੇ ਨੰੂ ਪਿਰੰਟ ਕਰਨ ਲਈ ਪਿਰੰਟ ਏਰ ਆ ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਿੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਮਾਰਜ਼ਨ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

ਉਿੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਦ  ਮੁਿੱਖ ਸਮਿੱਗਰ  ਅਤੇ ਇਸਦੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਪਵਚਕਾਰ ਖਾਲ  ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਮਾਰਪਜਨ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਮਾਰਜਨ ਇਹ 

ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਨ ਪਵਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਪਕ ਟੈਕਸਟ ਦ  ਇਿੱਕ ਲਾਈਨ ਪਕਿੱਥ ੇਸ਼ੁਰੂ ਹੰੁਦ  ਹੈ ਅਤੇ ਪਕਿੱਥ ੇਖਤਮ ਹੰੁਦ  ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਇਿੱਕ 

ਿੇਜ਼ ਦ ਆੀਂ ਚਾਰੇ ਪਦਸ਼ਾਵਾੀਂ – ਟਾਿ, ਬਾਟਮ, ਖਿੱਬੇ ਅਤੇ ਸਿੱਜੇ ਪਵਿੱਚ ਮਾਰਪਜਨ ਸੈਿੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਮਾਰਪਜਨ ਦਾ 

ਆਕਾਰ ਇਕ ਇੰਚ 'ਤੇ ਸੈਿੱਟ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਆਿਣ  ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਮਾਰਪਜਨ ਦਾ ਆਕਾਰ ਘਟਾਅ ਜਾੀਂ ਵਧਾਅ ਵ  

ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਿੇਜ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਉਿੱਿਰ ਇਿੱਕ ਨੋਟ ਪਲਖੋ। 

ਉਿੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦ  ਉਸ ਪਦਸ਼ਾ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉ ੀਂਦਾ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵਿੱਚ ਉਸਨੰੂ ਸਕਰ ਨ ਉਿਰ ਿਰਦਰਪਸ਼ਤ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ ਜਾੀਂ ਉਸਨੰੂ ਪਿਰੰਟ 

ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਿੇਜ਼ ਨੰੂ ਜਾੀਂ ਤਾੀਂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਜਾੀਂ ਖੜਵ ੀਂ ਪਦਸ਼ਾ ਪਵਿੱਚ ਸੈਿੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਅਸ ੀਂ Page Layout ਟੈਬ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇ

ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦ  ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਿੇਜ਼ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਦ ਆੀਂ ਦੋ ਬੁਪਨਆਦ  ਪਕਸਮਾੀਂ ਹਨ: 

• ਿੋਰਟਰੇਟ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਇਹ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਖੜਵ ੀਂ ਪਦਸ਼ਾ ਪਵਿੱਚ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਦ  ਹੈ। 

   
• ਲੈਂਡਸਕੇਿ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਇਹ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਪਦਸ਼ਾ ਪਵਿੱਚ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਦ  ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਸਕੇਪਲੰਗ ਤੋਂ ਤੁਸ ੀਂ ਕ  ਸਮਝਦੇ ਹੋ? 

ਉਿੱਤਰ: ਸਕੇਪਲੰਗ ਸ਼ ਟ ਦੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਕੰਿਰੈਿੱਸ ਕਰਨ ਜਾੀਂ ਉਸ ਪਵਚ ਫੈਲਾਓ ਕਰਨ ਦ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ। ਇਸਦ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਦੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ 

ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਿੰਨੇ/ਿੰਪਨਆੀਂ 'ਤੇ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ ਉਸ ਸਮੇਂ ਬਹੁਤ ਉਿਯੋਗ  ਹੰੁਦ  ਹੈ ਜਦੋਂ ਅਸ ੀਂ ਇਿੱਕ ਵਿੱਡ  ਵਰਕਸ਼ ਟ 'ਤੇ ਕੰਮ 

ਕਰ ਰਹ ੇਹੰੁਦੇ ਹਾੀਂ। ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਅਸ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦੇ ਸਾਰੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਇਿੱਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਇਸੇ ਤਰ੍ਾੀਂ ਜੇਕਰ 

ਸ਼ ਟ ਉਿਰ ਕੰਟੈਂਟਸ ਘਿੱਟ ਹੋਣ ਤਾੀਂ ਉਸਨੰੂ ਕਈ ਿੰਪਨਆੀਂ 'ਤੇ ਵ  ਫੈਲਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਵਿੱਚ Page Layout ਟੈਬ 'ਤੇ ਸਕੇਪਲੰਗ 

ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਉਿਲਬਧ ਹੰੁਦ ਆੀਂ ਹਨ। 

 
ਿਰਸ਼ਨ:4 ਐਿੱਮ. ਐਿੱਸ. ਐਕਸਲ ਦੇ ਪਵਊਜ਼ ਦੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉਿੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਪਵਚ ਿੰਜ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਦੇ ਪਵਊ ਉਿਲਬਧ ਹਨ, ਪਜਹਨਾੀਂ ਦੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. ਨਾਮਰਲ ਪਵਊ (Normal View) 
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2. ਿੇਜ਼ ਲੇਆਊਟ ਪਵਊ (Page Layout View) 

3. ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਿਰ ਪਵਊ (Page Break Preview) 

4. ਕਸਟਮ ਪਵਊ (Custom View) 

5. ਫੁਿੱਲ ਸਕਰ ਨ ਪਵਊ (Full Screen View) 
 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਿੇਜ ਬਰੇਕ ਦ  ਕ  ਵਰਤੋਂ ਹੰੁਦ  ਹੈ? 

ਉਿੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਐਕਸਲ ਪਵਚ ਇਿੱਕ ਮਹਿੱਤਵਿੂਰਨ ਆਿਸ਼ਨ ਹੈ। ਇਹ ਇਿੱਕ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ 

ਮਾਰਕਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਮੌਜੂਦਾ ਿੇਜ਼ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਿੱਕ ਨਵਾੀਂ ਿੇਜ਼ ਸ਼ੁਰੂ ਕਰਦਾ 

ਹਠੈ। ਜੇਕਰ ਅਸ ੀਂ ਚਾਹੰੁਦੇ ਹਾੀਂ ਪਕ ਸਾਡ  ਸ਼ ਟ ਦੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਿੇਜਾੀਂ ਪਵਿੱਚ ਪਿਰੰਟ 

ਕ ਤਾ ਜਾਵੇ ਤਾੀਂ ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ ਬਹੁਤ ਉਿਯੋਗ  ਪਸਿੱਧ ਹੰੁਦ  ਹੈ । ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ Page 

Layout ਟੈਬ ਉਿਰ ਉਿਲਬਧ ਹੰੁਦ  ਹੈ। ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਹਮੇਸ਼ਾ ਐਕਪਟਵ ਸੈਿੱਲ ਦੇ ਉਿੱਿਰਲੇ ਖਿੱਬੇ 

ਕੋਨੇ ਤੋਂ ਸ਼ੁਰੂ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵਿੱਡੇ ਉਿੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਿੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? ਕੋਈ ਪਤੰਨ ਿੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਆਿਸ਼ਨਜ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉਿੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਲੇਅ-ਆਉਟ ਇਿੱਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ ਟੈਕਸਟ, ਤਸਵ ਰਾੀਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਓਬਜੈਕਟਸ ਦੇ ਿਰਬੰਧ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉ ੀਂਦਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਵਿੱਚ ਿੇਜ ਲੇਆਉਟ 

ਆਿਸ਼ਨ ਮੁਿੱਖ ਤੌਰ 'ਤੇ ਸਾਡ  ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦ  ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। Page Layout ਟੈਬ ਸਾਡੇ ਿੇਜ ਦਾ ਲੇਆਊਟ (ਢਾੀਂਚਾ) ਬਦਲਣ ਸੰਬੰਧ  

ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ: 

 

 

 
• ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਿੇਜ਼ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦ  ਉਸ ਪਦਸ਼ਾ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉ ੀਂਦਾ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵਿੱਚ ਉਸਨੰੂ ਸਕਰ ਨ ਉਿਰ ਿਰਦਰਪਸ਼ਤ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ ਜਾੀਂ 

ਉਸਨੰੂ ਪਿਰੰਟ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਿੇਜ਼ ਨੰੂ ਜਾੀਂ ਤਾੀਂ ਲੇਟਵ ੀਂ (ਲੈਂਡਸਕੇਿ) ਜਾੀਂ ਖੜਵ ੀਂ (ਿੋਰਟਰੇਟ) ਪਦਸ਼ਾ ਪਵਿੱਚ ਸੈਿੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ।  

• ਮਾਰਜਨ: ਿੇਜ਼ ਦ  ਮੁਿੱਖ ਸਮਿੱਗਰ  ਅਤੇ ਇਸਦੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਪਵਚਕਾਰ ਖਾਲ  ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਮਾਰਪਜਨ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਇਿੱਕ ਿੇਜ਼ ਦ ਆੀਂ ਚਾਰੇ 

ਪਦਸ਼ਾਵਾੀਂ – ਟਾਿ, ਬਾਟਮ, ਖਿੱਬੇ ਅਤੇ ਸਿੱਜੇ ਪਵਿੱਚ ਮਾਰਪਜਨ ਸੈਿੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ।  
• ਸਕੇਪਲੰਗ: ਸਕੇਪਲੰਗ ਸ਼ ਟ ਦੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਕੰਿਰੈਿੱਸ ਕਰਨ ਜਾੀਂ ਉਸ ਪਵਚ ਫੈਲਾਓ ਕਰਨ ਦ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ। ਇਸਦ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਦੇ 

ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਿੰਨੇ/ਿੰਪਨਆੀਂ 'ਤੇ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ ਉਸ ਸਮੇਂ ਬਹੁਤ ਉਿਯੋਗ  ਹੰੁਦ  ਹੈ ਜਦੋਂ ਅਸ ੀਂ ਇਿੱਕ ਵਿੱਡ  

ਵਰਕਸ਼ ਟ 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹ ੇਹੰੁਦੇ ਹਾੀਂ। 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਐਿੱਮ. ਐਿੱਸ. ਐਕਸਲ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਪਵਊਜ਼ ਦ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉਿੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਪਵਿੱਚ ਿੰਜ ਪਵਊ ਉਿਲਬਧ ਹਨ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਦੇ ਪਵਊਜ਼ ਦਾ ਵਰਨਣ ਹੇਠਾੀਂ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਹੈ: 

1. ਨਾਰਮਲ (Normal) ਪਵਊ: ਇਹ ਐਕਸਲ ਦਾ ਇਿੱਕ ਪਡਫਾਲਟ ਪਵਊ ਹੈ। ਜਦੋਂ ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਖੋਲ੍ਦੇ ਹਾੀਂ, ਤਾੀਂ ਸਾਡ  ਫਾਈਲ ਆਿਣੇ ਆਿ ਆਮ 

ਇਸ ਪਵਊ ਪਵਿੱਚ ਪਦਖਾਈ ਪਦੰਦ  ਹੈ। ਇਹ ਪਵਊ ਡਾਟਾ ਿਰਬੰਧਨ, ਫਾਰਮੂਲੇ/ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਨ ਅਤੇ ਰੋਅਜ਼/ਕਾਲਮਾੀਂ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰਨ 

ਪਵਚ ਸਹਾਇਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ View ਟੈਬ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ Normal ਪਵਊ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

 
2. ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਿਰ ਪਵਊ (Page Break Preview): ਇਹ ਪਵਊ ਮੁਿੱਖ ਤੌਰ 'ਤੇ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦ  ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। ਇਹ ਪਵਊ ਬਹੁਤ ਸ਼ਕਤ ਸ਼ਾਲ  

ਪਿਰੰਟ-ਿਰ ਪਵਊ ਹੈ। ਇਸ ਪਵਊ ਪਵਚ ਅਸ ੀਂ ਿੇਜ-ਬਰੇਕ ਨੰੂ ਆਿਣੇ ਅਨੁਸਾਰ ਮੂਵ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ ਅਤੇ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵਚ ਿੇਜਾੀਂ ਨੰੂ ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਲਈ 

ਿੁਨਰਗਪਠਤ (reorganize) ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। ਅਸ ੀਂ View ਟੈਬ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ Page Break Preview ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾੀਂ। 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੂਿੱਟਰ ਕ  ਹੰੁਦਾ ਹੈ? ਐਕਸਲ ਪਵਿੱਚ ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁਿੱਟਰ ਪਕਵੇਂ ਲਾਗੂ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ? 

ਉਿੱਤਰ: ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁਿੱਟਰ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਦੇ ਮਹਿੱਤਵਿੂਰਨ ਭਾਗ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁਿੱਟਰ ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ ਉਹ 

ਟੈਕਸਟ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜ ੋਹਰੇਕ ਿੇਜ਼ ਦੇ ਉਿੱਿਰ (ਹੈਿੱਡਰ) ਅਤੇ ਹੇਠਾੀਂ (ਫੁਿੱਟਰ) ਪਿਰੰਟ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ 

ਪਕਸੇ ਮਹਿੱਤਵਿੂਰਨ ਜਾਣਕਾਰ  - ਪਜਵੇਂ ਪਕ ਿੇਜ਼ ਨੰਬਰ, ਫਾਈਲ ਦਾ ਨਾਮ ਆਪਦ ਨੰੂ ਹਰੇਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ 

ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਬਹੁਤ ਉਿਯੋਗ  ਹੰੁਦ  ਹੈ। ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁਿੱਟਰ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ ਹੇਠਾੀਂ ਪਦਿੱਤੇ ਸਟੈਿਸ ਦ  

ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਦ  ਹੈ: 

1. Page Layout ਟੈਬ 'ਤੇ ਕਪਲਿੱਕ ਕਰ।ੋ 

2. Page Setup ਗਰੁਿੱਿ ਪਵਿੱਚ ਲਾੀਂਚਰ ਆਈਕਨ 'ਤੇ ਕਪਲਿੱਕ ਕਰਕ ੇPage Setup ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ 

ਖੋਲੋ੍। 

3. ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਪਵਿੱਚ, Header/Footer ਟੈਬ 'ਤੇ ਕਪਲਿੱਕ ਕਰ।ੋ 

4. ਢਕੁਵ ਆੀਂ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਦ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਹੈਿੱਡਰ ਅਤੇ ਫੂਿੱਟਰ ਦੇ ਵੇਰਵੇ ਸੈਟ ਕਰ।ੋ 

5. OK ਬਟਨ 'ਤੇ ਕਪਲਿੱਕ ਕਰ।ੋ 


