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ਪਿਆਰ ੇਪਵਪਿਆਰਥ ਓ!! 
9ਵ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿ  ਇਸ ਈ-ਬੁੁੱਕ ਪਵਚ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਨਵੇਂ ਪਸਲੇਬਸ (2024-

25) ਅਨੁਸਾਰ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸਟਡ  ਮਟ ਰ ਅਲ ਭੇਪਜਆ ਜਾ ਪਰਹਾ ਹੈ। ਤੁਸ ੀਂ ਆਿਣੇ 

ਟੈਸਟ/ਿੇਿਰਾੀਂ ਿ  ਪਤਆਰ  ਇਹਨਾੀਂ ਨੋਟਸਾੀਂ ਨੰੂ ਿੜ੍ਹਿੇ ਹੋਏ ਅਤ ੇਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤ ੇ ਪਵਡ ਓ 

ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਨੰੂ ਿੇਖਿੇ ਹੋਏ ਬੜ੍  ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹੋ। ਪਨੁੱਚੇ ਪਨੁੱ ਲੇ ਰੰਗ ਪਵਚ 

ਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੇ ਪਲੰਕ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ, ਪਜਨਹਾੀਂ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕੇ ਤੁਸ ੀਂ ਸੰਬੰਧਤ 

ਿਾਠ ਿਾ ਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰ ਿੇਖਿੇ ਹੋਏ ਉਸ ਿਾਠ ਨੰੂ ਚਗੰ  ਤਰਹਾੀਂ ਸਮਝ ਸਕਿੇ ਹੋ।  

9ਵ ੀਂ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿਾ ਪਸਲੇਬਸ ਅਤ ੇਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ ਿ ੇਪਲੰਕ 
 

9ਵ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਿਾਠਾੀਂ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿ  ਿਲੇਅਪਲਸਟ ਿਾ ਪਲੰਕ: 

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

 ਿਾਠਾੀਂ ਅਨੁਸਾਰ ਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੇ ਪਲੰਕਸ: 

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

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

ਿਾਠ-3,4,5,6 ਐ ੁੱਮ.ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ 

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

ਭਾਗ-2  https://youtu.be/eaaZ65WrF_U 

ਐਕਸਲ ਿਰੈਕਟ ਕਲ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਵਡ ਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ 

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

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

ਿਾਠ-7 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ    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: 

ਪਵਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ ਅਤੇ ਸੁਖਪਵੰਿਰ ਪਸੰਘ 

ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟ , ਸ਼ਹ ਿ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਸਰਕਾਰ  (ਕੰ) ਸ . ਸੈ. ਸਕੂਲ, ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ (ਸੰਗਰਰੂ) 
 

6ਵ ੀਂ ਤੋਂ 12ਵ ੀਂ ਪਕਸੇ ਵ  ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਸਟਡ  ਮਟ ਰ ਅਲ/ਈ-ਬੁੁੱਕਸ/ਈ-ਕੰਟੈਂਟਸ 

(ਿੰਜਾਬ /ਅਗੰਰੇਜ਼  ਮਾਪਧਅਮ ਪਵਚ) ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਲਈ ਹਠੇਾੀਂ ਪਿਤੇ ਪਲੰਕ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ੋਜ : 

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 1 ਨੈਟਵਰਪਕੰਗ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹਿੁਸੰਿ  ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ____________ ਿੋ ਜਾੀਂ ਵਧੇਰੇ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਿਾ ਸਮੂਹ ਹੁੰਿਾ ਹੈ ਜੋ ਸਰੋਤਾੀਂ (resources), ਪਜਵੇਂ ਪਕ - ਪਿਰੰਟਰਜ਼, ਫਾਇਲਾੀਂ ਆਪਿ ਨੰੂ ਸ਼ੇਅਰ 

(share) ਕਰਨ ਲਈ ਆਿਸ ਪਵੁੱਚ ਜੁੜ੍ ੇਹੁੰਿੇ ਹਨ। 

ੳ. ਨੈਟਵਰਕ   ਅ. ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ    ੲ. ਵਾਇਰਲੈੁੱਸ  ਸ. ਟੋਿੋਲੋਜ   

2. ਹੇਠ ਪਲਪਖਆੀਂ ਪਵਚੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟਾ ਨੈੁੱ ਟਵਰਕ ਪਕਹੜ੍ਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ? 

ੳ. MAN   ਅ. WAN   ੲ. LAN   ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

3. _____________ ਇੁੱਕ ਉਿਕਰਣ ਹੈ ਜੋ ਤੁਹਾਨੰੂ ਕਈ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਨੰੂ ਇੁੱਕ ਨੈੁੱ ਟਵਰਕ ਉਿਕਰਣ ਨਾਲ ਜੋੜ੍ਨ ਿ  ਆਪਗਆ ਪਿੰਿਾ ਹੈ।  

ੳ. ਹੁੱਬ (HUB)  ਅ. ਬੁੱਸ (BUS)   ੲ. ਪਰੰਗ (Ring)  ਸ. ਸਟਾਰ (Star) 

4.  _________ ਨੈੁੱ ਟਵਰਕ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵੁੱਚ ਇੁੱਕ ਪਸੰਗਲ ਬੈਕਬੋਨ ਕੇਬਲ ਸਾਰੇ ਉਿਕਰਣਾੀਂ ਿਆੁਰਾ ਸ਼ੇਅਰ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ।  

ੳ. ਬੁੱਸ (BUS)  ਅ. ਟਰ  (TREE)   ੲ. ਮੈਸ਼ (MESH)  ਸ. ਸਟਾਰ (STAR) 

5. ____________ ਜਾਣਕਾਰ  ਪਤਆਰ ਕਰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਭੇਜਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਿਰੋਟੋਕੋਲ (Protocol) ਅ. ਪਰਸ ਵਰ (Receiver)  ੲ. ਸੈਂਡਰ (Sender) ਸ. ਹੁੱਬ (Hub) 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਪਲਖੋ: 

1. ਅਸ ੀਂ ਨੈੁੱ ਟਵਰਕ ਉਿਕਰਣਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਜਾੀਂ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਨੰੂ ਸ਼ੇਅਰ ਨਹ ੀਂ ਕਰ ਸਕਿ।ੇ  ਗਲਤ 

2. LAN ਇੁੱਕ ਪਵਸ਼ਾਲ ਭੂਗੋਪਲਕ ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਕਵਰ ਕਰਿਾ ਹੈ।      ਗਲਤ 

3. ਫੁੁੱਲ ਡੁਿਲੈਕਸ ਪਵੁੱਚ ਜਾਣਕਾਰ  ਿੋਵਾੀਂ ਪਿਸ਼ਾਵਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਿਰਸਾਪਰਤ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ।   ਸਹ  

4. ਿਰੋਟੋਕੋਲ ਪਨਯਮਾੀਂ ਿਾ ਸਮੂਹ ਹੁਿੰਾ ਹੈ ਪਜਸ ਿਆੁਰਾ ਨੋਡਸ ਿੇ ਪਵਚਕਾਰ ਡਾਟਾ ਸੰਚਾਰ ਹੁੰਿਾ ਹੈ।   ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਿੂਰੇ ਰੂਿ ਪਲਖੋ: 

1.  LAN : ਲੋਕਲ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ 

2.  MAN : ਮੈਟਰੋਿੋਲ ਟਨ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ 

3.  WAN : ਵਾਈਡ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ 

4.  PAN : ਿਰਸਨਲ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ 

5.  NIC : ਨੈਟਵਰਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਕਾਰਡ 
 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ  

ਿਰ:1 ਪਕਸੇ ਵ  ਚਾਰ ਨੈਟਵਰਕ ਟੋਿੋਲੋਜ ਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ।  

ਉ: ਨੈਟਵਰਕ ਟੋਿੋਲੋਜ ਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਹਨ:  

1. ਬੁੱਸ ਟੋਿੋਲੋਜ  

2. ਪਰੰਗ ਟੋਿੋਲੋਜ  

3. ਸਟਾਰ ਟੋਿੋਲੋਜ  

4. ਮੈਸ਼ ਟੋਿੋਲੋਜ  

5. ਟਰ  ਟੋਿੋਲੋਜ  

6. ਹਾਈਪਬਰਡ ਟੋਿੋਲੋਜ  

ਿਰ:2 ਨੈਟਵਰਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਕਾਰਡ (NIC) ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰੋ।  

ਉ: ਨੈਟਵਰਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਕਾਰਡ (NIC) ਇੁੱਕ ਪਿਰੰਪਟਡ ਸਰਕਟ ਬੋਰਡ 

(PCB) ਹੈ। ਇਹ ਪਸਸਟਮ-ਯੂਪਨਟ ਿੇ ਅੰਿਰ ਮਿਰਬੋਰਡ ਉਿਰ ਲਗਾਇਆ 

ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਤਾੀਂ ਜੋ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੰੂ ਨੈਟਵਰਕ ਨਾਲ ਕੁਨੈਕਟ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕੇ। ਇਹ 

ਹਰੇਕ ਕਲਾਇੰਟ ਅਤੇ ਸਰਵਰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਵੁੱਚ ਲੁੱ ਪਗਆ ਹੋਣਾ ਚਾਹ ਿਾ ਹੈ। 

ਨੈਟਵਰਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਕਾਰਡ ਿੋ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਹੁੰਿੇ ਹਨ: 

ੳ. ਈਥਰਨੈਟ ਕਾਰਡ 

ਅ. ਵਾਇਰਲੈੁੱਸ ਕਾਰਡ 
 

ਿਰ:3 ਡਾਟਾ ਸੰਚਾਰ ਿੇ ਭਾਗਾੀਂ (components) ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ।  

ਉ: ਡਾਟਾ ਸੰਚਾਰ ਿ ੇਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

● ਸੈਂਡਰ 

● ਮਾਪਧਅਮ 

● ਪਰਸ ਵਰ 

● ਿਰੋਟੋਕੋਲ 
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ਿਰ:4 ਹੁੱਬ (HUB) ਉੁੱਿਰ ਇੁੱਕ ਨੋਟ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਹੁੱਬ ਇਕ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਪਡਵਾਈਸ ਹੈ। ਇਹ ਪਡਵਾਈਸ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਪਵਚ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਸਟਾਰ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵਚ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਨੰੂ ਆਿਸ ਪਵਚ ਜੋੜ੍ਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਸਾਧਾਰਣ ਰੂਿ ਪਵਚ 

ਹੁੱਬ ਇਕ ਿੋਰਟ ਤੋਂ ਡਾਟਾ ਿਰਾਿਤ ਕਰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਪਫਰ ਇਸ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਡੁਿਲ ਕੇਟ ਕਰਕ ੇਬਾਕ  ਸਮੂਹ ਿੋਰਟਾੀਂ ਉਿਰ 

ਉਿਲਬਧ ਕਰਵਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਤਰਾੀਂ ਹੁੱਬ ਇਸ ਨਾਲ ਜੁੜ੍ੇ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਪਵਚ ਡਾਟਾ ਸ਼ੇਅਪਰੰਗ ਿ  ਸਹਲੁਤ ਿਰਿਾਨ 

ਕਰਿਾ ਹੈ। 

 

ਿਰ:5 ਪਰੰਗ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਿ ਆੀਂ ਿੋ ਪਕਸਮਾੀਂ ਪਕਹੜ੍ ਆੀਂ ਹਨ?  

ਉ: ਪਰੰਗ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵਚ ਸਾਰੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਇਕ ਪਰੰਗ ਿ  ਤਰਹਾੀਂ ਜੁੜ੍ੇ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਇਸ ਪਵਚ ਹਰੇਕ ਨੋਡ ਅੁੱਗੇ ਿੋ ਹੋਰ ਨੋਡਜ਼ ਨਾਲ ਜੁੜ੍  ਹੁੰਿ  ਹੈ। ਇਹ 

ਟੋਿੋਲੋਜ  ਿੋ ਤਰਾੀਂ ਿ  ਹੁੰਿ  ਹੈ: 

1. ਪਸੰਗਲ ਪਰੰਗ: ਇਸ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵਚ ਇੁੱਕ ਹ  ਕੇਬਲ ਿ  ਸਾੀਂਝ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ ਅਤੇ ਡਾਟਾ ਇਕੋ ਹ  ਪਿਸ਼ਾ ਪਵਚ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਹਰੇਕ ਯੰਤਰ ਆਿਣ  

ਵਾਰ  ਿਾ ਇੰਤਜ਼ਾਰ ਕਰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਡਾਟਾ ਿਰਾਿਤ ਕਰਕ ੇਅੁੱਗੇ ਭੇਜਿਾ ਹੈ। 

2. ਪਡਊਲ ਪਰੰਗ: ਇਸ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵਚ ਿੋ ਤਰਹਾੀਂ ਿ  ਪਰੰਗ ਕੇਬਲ ਵਰਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ ਪਜਸ ਕਾਰਣ ਇਸ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵਚ ਡਾਟਾ ਿੋਵੇਂ ਪਿਸ਼ਾਵਾੀਂ ਪਵਚ 

ਭੇਪਜਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਨੈਟਵਰਕ ਕ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ? ਇਹਨਾੀਂ ਿੇ ਲਾਭ ਅਤੇ ਨੁਕਸਾਨ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਨੈਟਵਰਕ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੋ ਤੋਂ ਵੁੱਧ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਿਾ ਸਮੂਹ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਨੈਟਵਰਕ ਪਵਚ ਇਹ ਕੰਪਿਊਟਰ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਸੰਚਾਰ ਸਾਧਨਾੀਂ ਨਾਲ ਆਿਸ ਪਵਚ ਜੁੜ੍ੇ ਹੁੰਿ ੇ

ਹਨ ਤਾੀਂ ਜੋ ਫਾਈਲਾੀਂ ਿ  ਅਿਲਾ-ਬਿਲ , ਸਰੋਤਾੀਂ ਿ  ਸਾੀਂਝ ਅਤੇ ਸੰਚਾਰ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕੇ।  

ਨੈਟਵਰਕ ਿੇ ਲਾਭ: 

1. ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਨਾਲ ਡਾਟਾ ਅਤੇ ਸੂਚਨਾੀਂ ਿ  ਸਾੀਂਝ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ। 

2. ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਨਾਲ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਿ  ਸਾੀਂਝ ਹੋ ਸਕਿ  ਹੈ। 

3. ਨੈਟਵਕਰ ਰਾਹ ੀਂ ਸੰਚਾਰ ਬਹੁਤ ਤੇਜ  ਨਾਲ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

4. ਨੈਟਵਰਕ ਪਵਚ ਫਾਈਲਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਅਤੇ ਸਾੀਂਝ ਤੇਜ  ਨਾਲ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

5. ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਿ  ਮਿਿ ਨਾਲ ਨੈਟਵਰਕ ਿੇ ਪਕਸੇ ਵ  ਕੰਪਿਊਟਰ ਿਾ ਬੈਕਅੁੱਿ ਲੈਣਾ ਆਸਾਨ ਹੋ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਨੈਟਵਰਕ ਿ ਆੀਂ ਹਾਨ ਆੀਂ: 

1. ਨੈਟਵਰਕ ਿ ੇਫੇਲ ਹੋ ਜਾਣ ਨਾਲ ਸਾਰ ਆੀਂ ਕੇਂਿਰ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਫੇਲ ਹੋ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

2. ਨੈਟਵਰਕ ਿਾ ਿਰਬੰਧਨ ਕਰਨਾ ਔਖਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

3. ਨੈਟਵਰਕ ਬਨਾਉਣ ਿ  ਕ ਮਤ ਕਾਫ  ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

 

ਿਰ:2 ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੈਟਵਰਕ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ (components) ਿਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 

ਉ: ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੈਟਵਰਕ ਿੇ ਕਈ ਭਾਗ ਹੁੰਿੇ ਹਨ ਹਰੇਕ ਭਾਗ ਨੈਟਵਰਕ ਨੰੂ ਸੁਚਾਰੂ ਢੰਗ ਨਾਲ ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਜ਼ਰੂਰ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੈਟਵਰਕ ਿੇ 

ਮੁੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹੈ: 

1. ਕੰਪਿਊਟਰ: ਨੈਟਵਰਕ ਿਾ ਮੁੁੱਖ ਕੰਮ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਨੰੂ ਆਿਸ ਪਵਚ ਜੋੜ੍ਨਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਨੈਟਵਰਕ ਪਵਚ ਿੋ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  

ਜਾੀਂਿ  ਹੈ: ਕਲਾਇੰਟ ਕੰਪਿਊਟਰਜ਼ ਅਤੇ ਸਰਵਰ ਕੰਪਿਊਟਰ। 

2. ਨੈਟਵਰਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਕਾਰਡ (NIC): ਇਹ ਇਕ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਰਕਟ ਬੋਰਡ/ਕਾਰਡ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੰੂ ਨੈਟਵਰਕ ਨਾਲ 

ਜੋੜ੍ਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। 

3. ਹੁੱਬ/ਸਪਵੁੱਚ: ਹੁੱਬ ਇਕ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਪਡਵਾਈ ਹੈ ਜੋ ਨੈਟਵਰਕ ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਸਟਾਰ ਟੋਿੋਲੋਜ  ਪਵਚ ਕਈ 

ਕੰਪਿਊਟਰਾੀਂ ਨੰੂ ਆਿਸ ਪਵਚ ਜੋੜ੍ਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। 

4. ਰਾਊਟਰ: ਰਾਊਟਰ ਇਕ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਪਡਵਾਈਸ ਹੈ। ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਨੈਟਵਰਕ ਖੇਤਰ ਪਵਚ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਇਹ ਪਡਵਾਈਸ ਨੈਟਵਰਕ ਪਵਚ 

ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਿਰਾਿਤ ਕਰਿਾ ਹੈ, ਿਰਾਿਤ ਕ ਤੇ ਡਾਟਾ ਿਾ ਪਨਰ ਖਣ ਕਰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਉਸੇ ਨੈਟਵਰਕ ਪਵਚ ਜਾੀਂ ਹੋਰ ਸੰਬੰਧਤ ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਪਵਚ 

ਅੁੱਗੇ ਭੇਜਿਾ ਹੈ। 
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ਿਰ:3 ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਨੈਟਵਰਕਸ ਸੰਬੰਧ  ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਨੈਟਵਰਕ ਕਈ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਿੇ ਆਕਾਰ ਅਨੁਸਾਰ ਇਹਨਾੀਂ ਨੰੂ ਹੇਠ ਪਲਖ ਆੀਂ ਚਾਰ ਪਕਸਮਾੀਂ ਪਵਚ ਵੰਪਡਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ: 

1. ਿੈਨ (PAN): ਿੈਨ ਿਾ ਿੂਰਾ ਨਾੀਂ ਿਰਸਨਲ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ ਹੈ। ਇਹ ਨੈਟਵਰਕ ਇਕ ਪਵਅਕਤ  ਿੇ ਆਲੇ ਿਆੁਲੇ ਮੌਜੂਿ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ: 

ਿੋ ਮੋਬਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ ਆਿਸ ਪਵਚ ਕੁਨੈਕਟ ਕਰਨਾ ਆਪਿ। ਇਸ ਿਾ ਿਾਇਰਾ 10 ਮ ਟਰ ਿੇ ਲਗਭਗ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

2. ਲੈਨ (LAN): ਲੈਨ ਿਾ ਿੂਰਾ ਨਾੀਂ ਲੋਕਲ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ ਹੈ। ਇਕ ਨੈਟਵਰਕ ਇਕ ਿਫਤਰ ਜਾੀਂ ਸਕੂਲ ਿ  ਕੰਪਿਊਟਰ ਲੈਬ ਜਾੀਂ ਘਰ ਪਵਚ 

ਬਣਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ ਇਹ ਨੈਟਵਰਕ ਫਾਈਲਾੀਂ ਜਾੀਂ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਯੰਤਰਾੀਂ ਨੰੂ ਸ਼ੇਅਰ ਕਰਨ ਲਈ ਬਣਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਕਾਰ 

ਪਵਚ 1 ਮ ਲ ਿੇ ਘੇਰੇ ਤੁੱਕ ਸ ਪਮਤ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

3. ਮੈਨ (MAN): ਮੈਨ ਿਾ ਿੂਰਾ ਨਾੀਂ ਮੈਟਰੋਿੋਲ ਟਨ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ ਹੈ। ਇਹ ਨੈਟਵਰਕ ਇਕ ਵੁੱਡੇ ਖੇਤਰ ਪਜਵੇਂ ਪਕ ਸ਼ਪਹਰ ਪਵਚ ਫੈਪਲਆ ਹੋਇਆ 

ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ ਕੇਬਲ ਟ .ਵ . ਨੈਟਵਰਕ। ਇਹ ਆਕਾਰ ਪਵਚ 5 ਤੋਂ 50 ਪਕ.ਮ . ਿੇ ਿਾਇਰੇ ਅੰਿਰ ਫੈਪਲਆ ਹੋ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

4. ਵੈਨ (WAN): ਵੈਨ ਿਾ ਿੂਰਾ ਨਾੀਂ ਵਾਈਡ ਏਰ ਆ ਨੈਟਵਰਕ ਹੈ। ਇਹ ਨੈਟਵਰਕ ਇਕ ਬਹਤੁ ਵੁੱਡੇ ਭੂਗੋਪਲਕ ਖੇਤਰ ਪਜਵੇਂ ਪਕ ਿੇਸ਼, ਮਹਾੀਂਿ ਿ ਜਾੀਂ 

ਸਾਰ  ਿਨੂ ਆੀਂ ਪਵਚ ਫੈਪਲਆ ਹੋ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਇੰਟਰਨੈਟ ਵੈਨ ਨੈਟਵਰਕ ਿ  ਇਕ ਵਧ ਆ ਉਿਾਹਰਣ ਹੈ। 

 
ਪਚੁੱਤਰ: ਨੈਟਵਰਕਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ 

ਿਰ:4 ਡਾਟਾ ਟਰਾੀਂਸਪਮਸ਼ਨ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਮੋਡਜ਼ ਿਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 

ਉ: ਡਾਟਾ ਟਰਾੀਂਸਪਮਸ਼ਨ ਤੋਂ ਭਾਵ ਹੈ ਸੈਂਡਰ ਅਤੇ ਪਰਸ ਵਰ ਿੇ ਪਵਚਕਾਰ ਡਾਟਾ ਜਾੀਂ ਸੂਚਨਾ ਿਾ ਵਹਾਓ। ਸੈਂਡਰ ਅਤੇ ਪਰਸ ਵਰ ਪਵਚਕਾਰ ਡਾਟਾ ਸੰਚਾਰ ਹੇਠਾੀਂ 

ਪਿਤੇ ਪਤੰਨਹ ਤਰ ਪਕਆੀਂ ਨਾਲ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ: 

  
● ਪਸੰਿਲੈਕਸ: ਇਸ ਤਰ ਕੇ ਪਵਚ ਡਾਟਾ ਿਾ ਸੰਚਾਰ ਇਕ ਪਿਸ਼ਾਵ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਮੋਡ ਪਵਚ 

ਸ਼ਾਮਲ ਉਿਕਰਣਾੀਂ ਪਵਚੋਂ ਪਸਰਫ ਇੁੱਕ ਉਿਕਰਣ ਪਸਗਨਲ ਭੇਜ ਸਕਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਸੂਰਾ 

ਪਸਰਫ ਪਸਗਨਲ ਿਰਾਿਤ ਕਰ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: ਕ ਬੋਰਡ ਅਤੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਿ ੇ

ਪਵਚਕਾਰ ਸੰਚਾਰ। 

● ਹਾਫ ਡੂਿਲੈਕਸ: ਇਸ ਤਰ ਕੇ ਪਵਚ ਡਾਟਾ ਿਾ ਸੰਚਾਰ ਿੋ-ਪਿਸ਼ਾਵ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ, ਿਰੰਤੂ ਇਕ ਸਮੇਂ 

ਪਵਚ ਪਸਰਫ ਇਕ ਉਿਕਰਣ ਹ  ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਯੋਗ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: ਵਾਕ -ਟਾਕ  

(Walkie-Talkie) ਪਵਚ ਇਕ ਿਾਸੇ ਤੋਂ ਸੈਂਡਰ ਬੋਲਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਜੂੇ ਿਾਪਸਓ ਰਸ ਵਰ ਸੁਣਿਾ 

ਹੈ ਅਤੇ ਪਫਰ ਇੁੱਕ ਪਵਰਾਮ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਿਸੂਰਾ ਬੋਲਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਪਹਲਾ ਪਵਅਕਤ  ਸੁਣਿਾ ਹੈ। 

● ਫੁੁੱਲ ਡੂਿਲੈਕਸ: ਇਸ ਤਰ ਕੇ ਪਵਚ ਵ  ਡਾਟਾ ਿਾ ਸੰਚਾਰ ਿੋ-ਪਿਸ਼ਾਵ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ, ਿਰੰਤੂ ਇਸ 

ਪਵਚ ਇਕ ੋਸਮੇਂ ਹ  ਿੋਵਾੀਂ ਪਿਸ਼ਾਵਾੀਂ ਪਵਚ ਸੰਚਾਰ ਸੰਭਵ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਪਡਵਾਈਸਾੀਂ ਿੇ ਪਵਚਕਾਰ 

ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਿਾ ਸਭ ਤੋਂ ਤੇਜ਼ ਮੋਡ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: ਮੋਬਾਇਲ ਫੋਨਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਿੇ 

ਹੋਏ ਿੋ ਪਵਅਕਤ ਆੀਂ ਪਵਚ ਸੰਚਾਰ। 
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ਿਾਠ 2 ਇੰਟਰਨੈਟ ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨਜ਼ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹੁਿਸੰਿ  ਿਰਸ਼ਨ 

1. 'Gmail' ਇੁੱਕ ਮੁਫਤ ਈਮੇਲ ਸੇਵਾ ਹੈ ਜੋ ____________ ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ  ਗਈ ਹੈ। 

ੳ. Yahoo   ਅ. Google   ੲ. Rediff mail    ਸ. Hotmail 

2. ਕੰਪਿਊਪਟੰਗ ਪਵੁੱਚ ___________ ਇੁੱਕ ਪਕਸਮ ਿਾ ਟੈਸਟ ਹੈ ਜੋ ਇਹ ਪਨਰਧਾਪਰਤ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਪਕ ਵੈਬਿੇਜ਼ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਨ 

ਵਾਲਾ ਯੂਜ਼ਰ ਮਨੁੁੱ ਖ ਹੈ ਜਾੀਂ ਨਹ ੀਂ।  

ੳ. CAPTCHA  ਅ. DERTSA   ੲ. HEPTCHA   ਸ. NEPHCA 

3. ______ ਇੁੱਕ ਯੂਜ਼ਰ ਿੇ ਕੰਪਿਟਰ ਨੰੂ ਅਣਅਪਧਕਾਰਤ (unauthorized) ਪਰਮੋਟ ਐਕਸੈਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਨ ਲਈ ਪਤਆਰ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਇੁੱਕ 

ਪਕਸਮ ਿਾ ਮਾਲਵੇਅਰ ਹੈ। 

ੳ. ਸਿਾਈਵੇਅਰ   ਅ. ਟਰੋਜਨ    ੲ. ਮਾਲਵੇਅਰ   ਸ. ਹਾਰਸ 

4. _______________ ਇੁੱਕ ਕੰਪਿਊਟਰ ਿਰੋਗਰਾਮ ਹੈ ਜੋ ਆਿਣੇ ਆਿ ਨੰੂ ਿਜੂੇ ਕੰਪਿਟਰ ਿਰੋਗਰਾਮਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਿਹੁਰਾਉ ੀਂਿਾ (replicates) ਹੈ। 

ੳ. ਸਿਾਈਵੇਅਰ  ਅ. ਵਾਇਰਸ    ੲ. ਪਫਪਸ਼ੰਗ    ਸ. ਮਾਲਵੇਅਰ  

5. ___________ ਇੁੱਕ ਇੰਡ ਅਨ ਪਡਜ ਟਲਾਈਜੇਸ਼ਨ ਆਨਲਾਈਨ ਸਰਪਵਸ ਹੈ ਜੋ ਭਾਰਤ ਸਰਕਾਰ ਿੇ ਇਲੈਕਟਰੌਪਨਕਸ ਅਤੇ ਸੂਚਨਾ ਟੈਕਨਾਲੋਜ  

ਮੰਤਰਾਲੇ (MeitY) ਿਆੁਰਾ ਪਡਜ ਟਲ ਇੰਡ ਆ ਿਪਹਲ (initiative) ਿੇ ਤਪਹਤ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ  ਗਈ ਹੈ।  

ੳ. DigiLocker  ਅ. DigiProgram   ੲ. DigiHacker   ਸ. DigiBanker 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਪਲਖੋ 

1. ਸਿਾਈਵੇਅਰ ਈ-ਮੇਲ ਰਾਹ ੀਂ ਧੋਖਾਧੜ੍  ਕਰਨ ਿ  ਇੁੱਕ ਪਵਧ  ਹੈ, ਪਜਸ ਪਵੁੱਚ ਧੋਖਾ ਕਰਨ ਵਾਲਾ ਪਵਅਕਤ  ਪਨਜ  ਅਤੇ ਪਵੁੱਤ  ਜਾਣਕਾਰ  ਇਕੁੱਠ  

ਕਰਨ ਿ  ਕੋਪਸ਼ਸ਼ ਪਵੁੱਚ ਜਾਇਜ਼ ਪਿਖਣ ਵਾਲ  ਈਮੇਲ ਭੇਜਿਾ ਹੈ। 

2. ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ ਸਾਨੰੂ ਫਾਇਲਾੀਂ ਨੰੂ ਆਨਲਾਈਨ ਸਟੋਰ ਅਤੇ ਸ਼ੇਅਰ ਕਰਨ ਿ  ਆਪਗਆ ਨਹ ੀਂ ਪਿੰਿਾ। 

3. ਕੰਪਿਊਟਰ ਵਾਇਰਸ ਿੇ ਖਤਰੇ ਨਾਲ ਨਪਜੁੱਠਣ ਿਾ ਸਭ ਤੋਂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕਾ ਐ ੀਂਟ ਵਾਇਰਸ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਨਾ ਹੈ। 

4. ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ ਖਤਰ ੇਕੋਈ ਵ  ਅਪਜਹਾ ਖਤਰੇ ਹੋ ਸਕਿੇ ਹਨ ਜੋ ਸਾਈਬਰ ਕਰਾਈਮ ਲਈ ਵਰਲਡ ਵਾਈਡ ਵੈਬ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਨ। 

5. ਗੂਗਲ ਮ ਟ ਗੂਗਲ ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਇੁੱਕ ਵ ਡ ਓ ਕਾਨਫਰੰਪਸੰਗ ਸੇਵਾ ਹੈ। 

ਉੁੱਤਰ: 1. ਗਲਤ  2. ਗਲਤ  3. ਸਹ    4. ਸਹ    5. ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਈ-ਮੇਲ (E-mail) ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਈਮੇਲ ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਇਲੈਕਟਰਾਪਨਕ ਮੇਲ। ਇਹ ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ ਉੁੱਤੇ ਸਭ ਤੋਂ ਵੁੱਧ ਵਰਤ ਆੀਂ ਜਾਣ ਵਾਲ ਆੀਂ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਇੁੱਕ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ 

ਿਨੁ ਆ ਪਵੁੱਚ ਪਕਤੇ ਵ  ਇਲੈਕਟਰਾਪਨਕ ਰੂਿ ਪਵਚ ਸੁਨੇਹੇ ਭੇਜਣ ਅਤੇ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ ਿ  ਸਹਲੁਤ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। ਸੁਨੇਹੇ ਭੇਜਣ ਅਤੇ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਨੰੂ 

ਇੁੱਕ ਈਮੇਲ ਐਡਰੈਸ ਿ  ਲੋੜ੍ ਿੈਂਿ  ਹੈ। ਈਮੇਲ ਿਤੇ ਪਵੁੱਚ ਹਮੇਸ਼ਾ @ ਪਚੰਨਹ ਸ਼ਾਮਲ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: inbox.kansal@gmail.com 

ਈਮੇਲ ਐਡਰੈਸ ਹੈ। Gmail, Yahoo Mail, Rediff mail ਆਪਿ ਕੁੁੱਝ ਿਰਪਸੁੱਧ ਵੈਬ-ਮੇਲ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਹਨ। 

ਿਰ:2 ਪਕਸੇ ਵ  ਚਾਰ ਗੂਗਲ ਐਿਸ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਗੂਗਲ ਐਿਸ ਗੂਗਲ ਤੋਂ ਵੈੁੱਬ-ਅਧਾਪਰਤ ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨਾੀਂ ਿਾ ਇੁੱਕ ਸੂਟ ਹੈ:

● ਜ ਮੇਲ (Gmail) 

● ਗੂਗਲ ਕੈਲੰਡਰ (Google Calender) 

● ਗੂਗਲ ਮੈਿਸ (Google Maps) 

● ਗੂਗਲ ਡਾਕਸ (Google Docs) 

● ਗੂਗਲ ਫੋਟੋਜ਼ (Google Photos) 

● ਗੂਗਲ ਲੈਂਸ (Google Lens)

ਿਰ:3 ਸਾਈਬਰ ਨੈਪਤਕਤਾ (Cyber Ethics) ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

ਉ: ਸਾਈਬਰ ਨੈਪਤਕਤਾ ਤੋਂ ਭਾਵ ਹੈ ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਿਆੁਰਾ ਆਨਲਾਈਨ ਸਰੋਤਾੀਂ ਿ  ਸਵ ਕਾਰਯੋਗ ਵਰਤੋਂ ਕਰਨਾ। ਸਾਈਬਰ ਨੈਪਤਕਤਾ ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ 'ਤੇ ਨੈਪਤਕ 

ਪਨਯਮਾੀਂ ਜਾੀਂ ਪਵਵਹਾਰ ਿਾ ਹਵਾਲਾ ਪਿੰਿ  ਹੈ। ਇਹ ਸੁਪਨਸ਼ਪਚਤ ਕ ਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹ ਿਾ ਹੈ ਪਕ ਯੂਜ਼ਰ ਆਨਲਾਈਨ ਕੰਮ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ਆਿਣ ਆੀਂ 

ਪਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਆੀਂ ਨੰੂ ਸਮਝਣ। 

ਿਰ:4 ਪਡਜ਼ ਲਾਕਰ (DigLocker) ਕ  ਹੈ? 

ਉ: ਪਡਜ਼ ਲਾਕਰ ਇੁੱਕ ਭਾਰਤ  ਪਡਜ ਟਾਈਜੇਸ਼ਨ ਆਨਲਾਈਨ ਸੇਵਾ ਹੈ। ਇਹ ਸੇਵਾ ਇਲੈਕਟਰਾਪਨਕਸ ਅਤੇ ਸੂਚਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜ  

ਮੰਤਰਾਲੇ (MeitY) ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਪਡਜ ਲਾਕਰ ਹਰ ਆਧਾਰ ਧਾਰਕ ਨੰੂ ਕਲਾਉਡ ਉੁੱਿਰ ਇੁੱਕ ਅਕਾਊ ੀਂਟ ਿਰਿਾਨ 

ਕਰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਰਮਾਪਣਕ ਸਰਟ ਪਫਕੇਟਸ, ਪਜਵੇਂ ਪਕ: ਡਰਾਈਪਵੰਗ ਲਾਇਸੇਂਸ, ਵਾਹਨ ਰਪਜਸਟਰੇਸ਼ਨ (RC), ਨੰਬਰ ਕਾਰਡ ਆਪਿ 

ਿ  ਐਕਸੈਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ । ਇਹ ਸਰਟ ਪਫਕੇਟ ਇਹਨਾੀਂ ਿੇ ਅਸਲ ਜਾਰ ਕਰਤਾਵਾੀਂ ਿਆੁਰਾ ਪਡਜ ਟਲ ਫਾਰਮੈਟ ਪਵੁੱਚ ਿਰਿਾਨ 

ਕ ਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਪਡਜ਼ ਲਾਕਰ ਹਰੇਕ ਅਕਾਊ ੀਂਟ ਲਈ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ਾੀਂ ਨੰੂ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ 1GB ਸਟੋਰੇਜ ਸਿੇਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

ਿਰ:5 ਕਲਾਊਡ ਪਿਰੰਪਟੰਗ (Cloud printing) ਕ  ਹੈ? 

ਉ: ਕਲਾਉਡ ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ਾੀਂ ਨੰੂ ਪਿਰੰਟ ਕਰਨ ਲਈ ਨਵ ਨਤਮ ਆਨਲਾਈਨ ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਤਕਨ ਕਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਇੁੱਕ ਹੈ। ਇਹ ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਨੰੂ ਕਲਾਉਡ 

(ਨੈੁੱ ਟਵਰਕ) ਨਾਲ ਜੁੜ੍ੇ ਪਕਸੇ ਵ  ਪਡਵਾਈਸ 'ਤੇ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ਾੀਂ ਨੰੂ ਪਿਰੰਟ ਕਰਨ ਯੋਗ ਬਣਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਤਕਨ ਕ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ, ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਪਿਰੰਟਰ 

ਨੰੂ ਕਲਾਉਡ ਨੈਟਵਰਕ ਨਾਲ ਜੋੜ੍ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ ਅਤੇ ਬਾਅਿ ਪਵੁੱਚ ਅਸ ੀਂ ਇਸ ਪਿਰੰਟਰ 'ਤੇ ਪਕਸੇ ਵ  ਜਗਹਾ ਤੋਂ ਆਿਣੇ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਾ ਪਿਰੰਟ ਲੈ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 
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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟ , ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)        ਿੇਜ਼ ਨੰ: 6 

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

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਗੂਗਲ ਐਿਸ ਕ  ਹਨ? ਪਕਸੇ ਵ  ਿੋ ਗੂਗਲ ਐਿਸ ਿਾ ਵਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਗੂਗਲ ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਵੈੁੱਬ-ਅਧਾਪਰਤ ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਸਮੂਹ ਨੰੂ ਗੂਗਲ ਐਿਸ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹਨਾੀਂ ਐਿਸ ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਇੁੱਕ ਗੂਗਲ ਅਕਾਊ ੀਂਟ ਹੋਣਾ ਚਾਹ ਿਾ ਹੈ। ਜ ਮੇਲ, ਕੈਲੰਡਰ, ਮੈਿਸ ਆਪਿ ਕੁਝ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਗੂਗਲ ਐਿਸ ਹਨ: 

1. ਜ ਮੇਲ (Gmail): ਇਸ ਐਿ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਈਮੇਲ ਭੇਜਣ ਅਤੇ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਇਸ ਐਿ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਅਸ ੀਂ 

ਪਕਸੇ ਵ  ਪਵਅਕਤ  ਨੰੂ ਮੋਬਾਈਲ ਜਾੀਂ ਕੰਪਿਊਟਰ ਤੋਂ ਸੁਨੇਹਾ ਭੇਜ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

2. ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ (Google Drive): ਇਹ ਗੂਗਲ ਐਿ ਸਾਨੰੂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ ਆਨਲਾਈਨ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸ਼ੇਅਰ ਕਰਨ ਿ  

ਇਜਾਜ਼ਤ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਗੂਗਲ ਹਰੇਕ ਅਕਾਊ ੀਂਟ ਨੰੂ 15GB ਸਟੋਰੇਜ ਸਿੇਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

ਿਰ:2 ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ ਕ  ਹੈ? ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਲਾਭ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ ਗੂਗਲ ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ  ਜਾਣ ਵਾਲ  ਇਕ ਮੁਫਤ ਸੇਵਾ ਹੈ। ਇਹ ਗੂਗਲ ਐਿ ਸਾਨੰੂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ ਆਨਲਾਈਨ ਸਟੋਰ ਕਰਨ 

ਅਤੇ ਸ਼ੇਅਰ ਕਰਨ ਿ  ਇਜਾਜ਼ਤ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਗੂਗਲ ਹਰੇਕ ਗੂਗਲ ਅਕਾਊ ੀਂਟ ਨੰੂ 15GB ਸਟੋਰੇਜ ਸਿੇਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

ਇਸ ਐਿ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਡੇ ਕੋਲ ਇੁੱਕ ਗੂਗਲ ਅਕਾਊ ੀਂਟ ਹੋਣਾ ਚਾਹ ਿਾ ਹੈ। 

ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ ਿੇ ਫਾਇਿੇ: 

1. ਅਸ ੀਂ ਆਨਲਾਈਨ ਡਰਾਈਵ 'ਤੇ ਆਿਣਾ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

2. ਅਸ ੀਂ ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ 'ਤੇ ਸਟੋਰ ਕ ਤ ਆੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ ਿਜੂੇ ਪਵਅਕਤ ਆੀਂ ਨਾਲ ਸ਼ੇਅਰ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ 

3. ਅਸ ੀਂ ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ 'ਤੇ ਸਟੋਰ ਕ ਤ ਆੀਂ ਆਿਣ ਆੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ ਪਕਤੇ ਵ  ਿੇਖ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ 

4. ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਫਾਈਲਾੀਂ ਲੁੱਭਣ ਲਈ ਇੁੱਕ ਪਬਲਟ-ਇਨ ਸਰਚ ਇੰਜਣ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

5. ਅਸ ੀਂ ਗੂਗਲ ਡਰਾਈਵ 'ਤੇ ਕਈ ਪਕਸਮ ਿ ਆੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ (docx, xlsx, psd, jpg ਆਪਿ) ਖੋਲਹ  ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

6. ਇਹ ਸਾਰ ਆੀਂ ਸੁਪਵਧਾਵਾੀਂ ਗੂਗਲ ਿਆੁਰਾ ਮੁਫਤ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

ਿਰ:3 ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ ਸੁਰੁੱਪਖਆ (Internet Security) ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਤਰ ਪਕਆੀਂ ਬਾਰੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਿ  ਇੁੱਕ ਸ਼ਾਖਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੰੂ ਕਈ ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ ਖਤਪਰਆੀਂ ਤੋਂ ਬਚਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। ਇੰਟਰਨੈੁੱ ਟ 

ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਲਈ ਵਰਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਕੁਝ ਆਮ ਪਵਧ ਆੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤ ਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਹਨ: 

● ਐੀਂਟ -ਵਾਇਰਸ: ਐ ੀਂਟ ਵਾਇਰਸ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਸਸਟਮ ਨੰੂ ਵਾਇਰਸਾੀਂ ਤੋਂ ਬਚਾਉਣ ਪਵੁੱਚ ਸਾਡ  ਮਿਿ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਐ ੀਂਟ ਵਾਇਰਸ 

ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਇੰਟਰਨੈਟ ਤੋਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਸਮੇਂ ਉਹਨਾੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨੰੂ ਸਕੈਨ ਕਰਿਾ ਹੈ ਤਾੀਂ ਪਕ ਉਹਨਾੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਨਾਲ ਸਾਡੇ 

ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਵਚ ਵਾਇਰਸ ਨਾੀਂ ਆ ਜਾਵੇ। Norton, Kaspersky, Avira, Avast, ਆਪਿ ਆਮ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਐ ੀਂਟ -ਵਾਇਰਸ ਿ ਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ 

ਹਨ। 

● ਐੀਂਟ -ਸਿਾਈਵੇਅਰ: ਐ ੀਂਟ -ਸਿਾਈਵੇਅਰ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਅਣਚਾਹੇ ਸਿਾਈਵੇਅਰ ਿਰੋਗਰਾਮਾੀਂ ਨੰੂ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਵਚੋਂ ਲੁੱਭ ਕੇ ਉਹਨਾੀਂ ਨੰੂ ਖਤਮ 

ਕਰਨ ਪਵੁੱਚ ਸਾਡ  ਮਿਿ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

● ਟਰੋਜਨ ਹਾਰਸ ਤੋਂ ਰੋਕਥਾਮ: ਸਾਨੰੂ ਕਿੇ ਵ  ਗੈਰ-ਭਰੋਸੇਯੋਗ ਸਰੋਤਾੀਂ ਤੋਂ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਡਾਊਨਲੋਡ ਨਹ ੀਂ ਕਰਨੇ ਚਾਹ ਿੇ। ਕਿੇ ਵ  ਉਹਨਾੀਂ 

ਅਟੈਚਮੈਂਟਸ ਨੰੂ ਨਾ ਖੋਲਹੋ  ਜੋ ਗੈਰ-ਭਰੋਸੇਯੋਗ ਸਰੋਤਾੀਂ ਤੋਂ ਈਮੇਲ ਰਾਹ ੀਂ ਿਰਾਿਤ ਹੋਣ। ਸਾਨੰੂ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ 'ਤੇ ਇੁੱਕ ਟਰੋਜਨ ਐ ੀਂਟ ਵਾਇਰਸ ਵ  

ਇੰਸਟਾਲ ਕਰਕ ੇਰੁੱਖਣਾ ਚਾਹ ਿਾ ਹੈ। 

● ਪਫਪਸ਼ੰਗ ਘੁਟਾਲੇ ਤੋਂ ਰੋਕਥਾਮ: SMS ਜਾੀਂ ਈਮੇਲਾੀਂ ਰਾਹ ੀਂ ਿਰਾਿਤ ਹੋਏ ਪਲੰਕਸ ਨੰੂ ਓਿਨ ਨਾੀਂ ਕਰ।ੋ ਪਸਰਫ ਅਪਧਕਾਰਤ ਵੈੁੱਬਸਾਈਟ ਤੋਂ ਲੌਗਇਨ 

ਕਰੋ। 

ਿਰ:4 ਸਾਈਬਰ ਕਰਾਈਮ ਕ  ਹਨ? ਸਾਈਬਰ ਕਰਾਈਮ ਿ  ਰੋਕਥਾਮ ਿੇ ਉਿਾਅ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਸਾਈਬਰ ਕਰਾਈਮ ਇੁੱਕ ਅਿਰਾਧ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵੁੱਚ ਇੁੱਕ ਕੰਪਿਊਟਰ ਅਤੇ ਇੁੱਕ ਨੈੁੱ ਟਵਰਕ ਸ਼ਾਮਲ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਸਾਈਬਰ ਅਿਰਾਧਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਅਿਰਾਪਧਕ 

ਗਤ ਪਵਧ ਆੀਂ ਸ਼ਾਮਲ ਹੋ ਸਕਿ ਆੀਂ ਹਨ ਜੋ ਿਰਮਿਰਾਗਤ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ ਹੁੰਿ ਆੀਂ ਹਨ, ਪਜਵੇਂ ਪਕ ਚੋਰ , ਧੋਖਾਧੜ੍ , ਜਾਅਲਸਾਜ਼ , ਮਾਣਹਾਨ  ਅਤੇ ਸ਼ਰਾਰਤ 

ਆਪਿ। 

ਸਾਈਬਰ ਅਿਰਾਧ ਿੇ ਪਵਰੁੁੱਧ ਰੋਕਥਾਮ ਉਿਾਅ: 

1. ਯੂਜ਼ਰ ਨੰੂ ਇੁੱਕ ਿੂਰੇ ਇੰਟਰਨੈਟ ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਸੂਟ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਨ  ਚਾਹ ਿ  ਹੈ। 

2. ਯੂਜ਼ਰ ਨੰੂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਆਨਲਾਈਨ ਵੈੁੱਬਸਾਈਟਾੀਂ ਲਈ ਮਜ਼ਬੂਤ ਿਾਸਵਰਡ ਵਰਤਣੇ ਚਾਹ ਿੇ ਹਨ। 

3. ਆਿਣੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰਾੀਂ ਨੰੂ ਅੁੱਿਡੇਟ ਰੁੱਖ।ੋ 

4. ਆਿਣ  ਪਨੁੱ ਜ  ਜਾਣਕਾਰ  ਨੰੂ ਿਰੋਟੈਕਟ ਕਰਕੇ ਰੁੱਖੋ। 

5. ਆਿਣੇ ਆਿ ਨੰੂ ਮੁੁੱਖ ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਉਲੰਘਣਾਵਾੀਂ (security breaches) ਬਾਰੇ ਅਿ-ਟ-ੂਡੇਟ ਰੁੱਖੋ। 

6. ਜੇਕਰ ਤੁਹਾਨੰੂ ਲੁੱਗਿਾ ਹੈ ਪਕ ਤੁਸ ੀਂ ਸਾਈਬਰ ਕਰਾਈਮ ਿਾ ਪਸ਼ਕਾਰ ਹੋ ਗਏ ਹੋ, ਤਾੀਂ ਤੁਹਾਨੰੂ ਸਥਾਨਕ ਿੁਪਲਸ ਨੰੂ ਸੁਚੇਤ ਕਰਨਾ ਚਾਹ ਿਾ ਹੈ। 
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ਿਾਠ 3 ਮਾਇਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-1) 

ਿਰਸ਼ਨ: 1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1. ਵਰਕਬੁੁੱਕ____________ ਿਾ ਇਕੁੱਠ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

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

2.  ਇੁੱਕ ਸੈੁੱਲ ____ ਅਤੇ _______ ਿਾ ਕਾਟ ਖੇਤਰ ਹੁੰਿਾ ਹੈ।  

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

3. ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਫਲ ਹੈਂਡਲ ______ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ 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. ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਫਾਇਲ ਿ  ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨ _____ ਹੁੰਿ  ਹੈ।  

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

5. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਪਕਹੜ੍ਾ ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਮੌਜੂਿ 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 ਜਾੀਂਿੇ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕ ਅਜ਼ ਪਲਖੋ: 

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

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

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

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

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

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

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

ਿਰਸ਼ਨ :3 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਿੁੱਸੋ: 

1. ਐਕਪਟਵ ਸੈੁੱਲ ਿਾ ਐਡਰੈੁੱਸ ਹਮੇਸ਼ਾੀਂ ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਪਵੁੱਚ ਿਰਿਰਪਸ਼ਤ ਹੁੰਿਾ ਹੈ।     ਸਹ  

2. ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿੇ ਸਾਰੇ ਕਾਲਮ 1 ਨਾਲ ਸ਼ੁਰੂ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਨੰਬਰਾੀਂ ਿਆੁਰਾ ਿਰਸਾਏ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ।  ਗਲਤ 

3. ਫਾਰਮੂਲੇ ਵਾਲਾ ਸੈੁੱਲ ਹਮੇਸ਼ਾ ਫਾਰਮੂਲੇ ਿਾ ਨਤ ਜਾ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਿਰਿਰਪਸ਼ਤ ਕਰਿਾ ਹੈ ਜਿੋਂ ਪਕ ਫਾਰਮੂਲਾ ਖੁਿ ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ ਪਵੁੱਚ ਿਰਿਰਪਸ਼ਤ ਹੁੰਿਾ 

ਹੈ।            ਸਹ  

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

5. ਅਸ ੀਂ ਪਫੁੱਲ ਹੈਂਡਲ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਨੰਬਰ ਸ ਰ ਜ਼ ਭਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ।  ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ :4 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

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

ਆਪਫਸ ਿਾ ਇਕ ਭਾਗ ਹੈ। ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਪਵਵਸਪਥਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਗਪਣਪਤਕ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  

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

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

 
ਿਰ:2 ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿੇ ਕ -ਕ  ਉਿਯੋਗ ਹਨ? 

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

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

2) ਚਾਰਟ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰਿੂ ਪਵੁੱਚ ਿਰਸਾਇਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹ।ੈ 

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

4) ਕਰਮਚਾਰ ਆੀਂ ਿ ਆੀਂ ਤਨਖਾਹਾੀਂ ਸੰਬੰਧ  ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਵ  ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ। 

5) ਪਵਪਿਆਰਥ ਆੀਂ ਿ ੇਨਤ ਜੇ ਪਤਆਰ ਕਰਨ ਲਈ ਵ  ਐਕਸਲ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ। 
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ਿਰ:3 ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਰਬਨ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਪਰਬਨ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ ਿਾ ਇਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਭਾਗ ਹੈ। ਇਹ ਐਕਸਲ ਪਵੰਡੋ ਿ ੇ ਉਿਰਲੇ ਪਹੁੱਸੇ ਪਵਚ ਮੌਜੂਿਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਟੈਬਜ਼ ਅਤੇ 

ਆਈਕਨਾੀਂ ਿਾ ਇੁੱਕ ਿੈਨਲ ਹੁੰਿਾ ਹ।ੈ ਐਕਸਲ ਿ ਆੀਂ ਲਗਭਗ ਸਾਰ ਆੀਂ ਕਮਾੀਂਡਾੀਂ ਜੋ ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿੌਰਾਨ ਵਰਤਿੇ ਹਾੀਂ, ਇਸ ਪਰਬਨ ਉਿਰ 

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

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

Data, Review, ਅਤੇ View ਟੈਬ 

 
ਿਰ:4 ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਕ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ? 

ਉ: ਨੇਮ ਬਾਕਸ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ ਿਾ ਇੁੱਕ ਪਹੁੱਸਾ ਹੁਿੰਾ ਹੈ। ਇਹ ਫਾਰਮੂਲਾ ਬਾਰ ਿ ੇਖੁੱਬੇ ਿਾਸੇ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਇੁੱਕ ਇਨਿੁੁੱਟ ਬਾਕਸ 

ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ, ਇਹ ਐਕਪਟਵ ਸੈੁੱਲ ਿਾ ਐਡਰੈਸ ਪਿਖਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: ਜੇਕਰ ਅਸ ੀਂ ਸੈੁੱਲ B3 ਨੰੂ ਪਸਲੈਕਟ ਕ ਤਾ ਹੋਇਆ ਹੈ, ਤਾੀਂ ਨੇਮ 

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

ਇਨਿੁਟ ਵ  ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 

 

 
ਿਰ:5 ਐ ੁੱਮ ਐੁੱਸ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਜ਼ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮ ਇੁੱਕ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿਾ ਮਹੁੱਤਵਿਰੂਨ ਪਹੁੱਸਾ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤ  ਗਈ ਹੈ: 

● ਰੋਅਜ਼: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਲੇਟਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਹਰੇਕ ਰੋਅ ਿ  ਿਛਾਣ ਰੋਅ ਨੰਬਰ ਿਆੁਰਾ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। 

ਰੋਅਜ਼ ਿਾ ਨੰਬਰ 1,2,3,4, . . . . . . . ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ 2010 ਿ  ਇੁੱਕ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਕੁੁੱਲ 1048576 ਰੋਅਜ਼ ਹੁੰਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

● ਕਾਲਮ: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਖੜ੍ਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਕਾਲਮ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਹਰੇਕ ਕਾਲਮ ਿ  ਿਛਾਣ ਕਾਲਮ ਹੈਡਰ ਿਆੁਰਾ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  

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

16384 ਕਾਲਮ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿੇ ਮੁੁੱਢਲੇ ਕਾਰਜ ਕ  ਹਨ? 

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

● ਨਵ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਐਕਸਲ 2010 ਪਵੁੱਚ ਮੂਲ ਰਿੂ ਪਵੁੱਚ 3 ਸ਼ ਟਾੀਂ ਉਿਲਬਧ ਹੁੰਿ ਆੀਂ ਹਨ। ਅਸ ੀਂ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕ ਅ Shift + F11 ਿ  

ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਨਵ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

● ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿਾ ਨਾਮ ਬਿਲਣਾ: ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਿਾ ਨਾਮ ਵ  ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਸ਼ ਟ ਿਾ ਨਾਮ ਬਿਲਣ ਲਈ, ਸ਼ ਟ ਲ ਫ 'ਤੇ ਮਾਊਸ 

ਿਾ ਰਾਈਟ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ ੋ 'Rename' ਆਿਸ਼ਨ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

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

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

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

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

ਿਰ:2 ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿ ਆੀਂ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾੀਂ ਬਾਰੇ ਿੁੱਸੋ। 

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

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

ਸੌਰਪਟੰਗ, ਪਫਲਟਪਰੰਗ ਆਪਿ। 

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

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

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

● ਫੰਕਸ਼ਨ ਅਤੇ ਫਾਰਮੂਲੇ: ਐਕਸਲ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਿ ੇਫੰਕਸ਼ਨ ਅਤੇ ਫਾਰਮੂਲੇ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

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

ਿਰ:3 ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਅਤੇ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿੇ ਪਵੁੱਚ ਅੰਤਰ ਪਲਖੋ। 

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

ਵਰਕਸ਼ ਟ ਵਰਕਬੁੁੱਕ 

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

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

3. ਵਰਕਸ਼ ਟਾੀਂ ਨੰੂ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਪਵੁੱਚ ਜੋਪੜ੍ਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹ ੈ 3. ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿ ੇਅੰਿਰ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਿਾਖਲ ਨਹ ੀਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ । 

4. ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਤੋਂ ਪਬਨਾੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਸੇਵ ਨਹ ੀਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ । 4. ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਨੰੂ .xlsx ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨ ਨਾਲ ਸੇਵ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 
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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 ਹੁੰਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

 ੳ. 5    ਅ.  2     ੲ. 255    ਸ. 3 

2. ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਪਕਹੜ੍ੇ-ਪਕਹੜ੍ੇ ਆਬਜੈਕਟ ਸ਼ਾਪਮਲ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਿੇ ਹਨ?  

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

3.  ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਪਕਹੜ੍ ਆੀਂ ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. 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 ਪਿੁੱਤ  ਗਈ ਰੇਂਜ ਪਵੁੱਚੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟਾ ਨੰਬਰ ਿਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਪਕਹੜ੍ਾ ਫੰਕਸ਼ਨ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ।  

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

5. _______ ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਲਖੇ ਡਾਟਾ ਿ  ਗਰਾਫ ਕਲ ਿੇਸ਼ਕਾਰ  ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ 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 ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਨਵਾੀਂ ਸੈੁੱਲ, ਰੋਅ ਜਾੀਂ ਕਾਲਮ ਿਾਖ਼ਲ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ।  ਸਹ  

2. SUM ਅਤੇ MIN ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਚਾਰਟ ਿ ਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ।    ਗਲਤ 

3. ਸੈੁੱਲ ਬਾਰਡਰ, ਸੈੁੱਲ ਿ  ਚੌੜ੍ਾਈ ਜਾੀਂ ਉਚਾਈ ਬਿਲਣਾ, ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਮਰਜ਼ ਕਰਨਾ, ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅਲਾਈਨ (Align) ਕਰਨਾ, ਟੈਕਸਟ ਿ  ਪਿਸ਼ਾ 

ਬਿਲਣਾ, ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਰੈਿ (Wrap) ਕਰਨਾ ਆਪਿ ਸੈੁੱਲ ਸਟਾਈਲ ਿ ਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ।    ਸਹ  

4. ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿਾ ਇੁੱਕ ਟਲੂ/ਕਮਾੀਂਡ ਹੈ ਜੋ ਮੁੁੱਲ ਿੇ ਅਧਾਰ ਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿ  ਰੇਜ਼ ਪਵੁੱਚ ਫਾਰਮੈਟ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ 

ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ।           ਸਹ  

5. ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਆਿਸ਼ਨਜ ਡਾਟਾ ਤੋਂ ਜਾਣਕਾਰ  ਨੰੂ ਿਰਸਾਉਣ ਲਈ ਬਹਤੁ ਿਰਭਾਵਸ਼ਾਲ  ਹਨ।    ਸਹ  

 

ਿਰਸ਼ਨ :3 ਬਹੁਤ ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਇਕ ਅਪਜਹਾ ਿਰੋਸੈਸ ਹੈ ਪਜਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਡਾਟਾ ਿ  ਪਿੁੱਖ ਪਵੁੱਚ ਤਬਿ ਲ  ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਕਰਨ ਨਾਲ 

ਸਾਡਾ ਡਾਟਾ ਵਧੇਰ ੇਿੜ੍ਹਨਯੋਗ ਬਣ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਕਈ ਤਰ ਪਕਆੀਂ ਨਾਲ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਅਪਜਹੇ ਟਲੂ 

ਹਨ ਜੋ ਟੈਕਸਟ ਅਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾ ਸਕਿੇ ਹਨ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: ਟੈਕਸਟ ਅਤੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿਾ ਰੰਗ ਅਤੇ ਸਟਾਈਲ ਬਿਲਣਾ, 

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

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸੈੁੱਲ ਸਟਾਈਲ ਿੇ ਤੌਰ ਤੇ ਪਕਸ ਪਕਸਮ ਿ  ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਵਰਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਸੈੁੱਲ ਸਟਾਈਲ ਿੇ ਤੌਰ ਤੇ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤ ਆੀਂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿ  ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ: 

1. ਸੈੁੱਲ ਬਾਰਡਰ ਸੈਟ ਕਰਨਾ 

2. ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅਲਾਈਨ ਕਰਨਾ 

3. ਟੈਕਸਟ ਿ  ਪਿਸ਼ਾ (Text Orientation) ਬਿਲਣਾ 

4. ਰੈਪਿੰਗ (Wrapping) ਟੈਕਸਟ 

5. ਨੰਬਰ ਫਾਰਮੈਟ ਲਾਗੂ ਕਰਨਾ 

 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਮਰਪਜੰਗ ਸੈੁੱਲ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

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

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

ਆਿਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 
 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਅਤੇ ਇਸ ਿ ਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਲਈ ਇਕ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਸਟਾਈਲ ਹੈ। ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਇਹ ਿੁੱਸਣ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ ਪਕ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਪਕਵੇਂ 

ਰੁੱਪਖਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਸੈੁੱਲ ਿੇ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਅਤੇ ਖੜ੍ਹਵ ੀਂ ਪਿਸ਼ਾ ਪਵਚ ਅਲਾਈਨ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਿੇ Home ਟੈਬ ਪਵੁੱਚ Alignment 

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

ਅਤੇ ਰਾਈਟ ਅਲਾਈਨ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ, ਜਿੋਂ ਪਕ ਖੜ੍ਹਵ ੀਂ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਲਈ ਅਸ ੀਂ ਟਾਿ, ਪਮਡਲ ਅਤੇ ਬੌਟਮ ਅਲਾਈਨ 

ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 
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ਿਰਸ਼ਨ:5 ਚਾਰਟਸ ਕ  ਹੁੰਿੇ ਹਨ?  

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

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

ਲਾਭਿਾਇਕ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਮੁੁੱਲਾੀਂ ਿ  ਤੁਲਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਜਾੀਂ ਡਾਟਾ ਪਵੁੱਚ ਰੁਝਾਨ ਪਿਖਾਉਣ ਲ  ਚਾਰਟ ਸਭ 

ਤੋਂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕਾ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਿੇ ਚਾਰਟ ਬਣਾ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ, ਪਜਵੇਂ: ਿਾਈ 

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

 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

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

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

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

ਪਿਤ  ਗਈ ਕੰਡ ਸ਼ਨ ਨਾਲ ਮੇਲ ਖਾੀਂਿਾ ਹੋਵੇ। ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਆਿਸ਼ਨ Home ਟੈਬ ਪਵੁੱਚ ਉਿਲਬਧ ਹੈ। ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਿ ਆੀਂ ਕੁਝ 

ਆਮ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤ ਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਹਨ: 

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

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

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

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

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

 

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

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

ਪਵੁੱਚ ਿਰਸਾਉਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕੇ ਨਾਲ 

ਸਮਝਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਬਹੁਤ ਲਾਭਿਾਇਕ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਮੁੁੱਲਾੀਂ ਿ  ਤੁਲਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਜਾੀਂ 

ਡਾਟਾ ਪਵੁੱਚ ਰੁਝਾਨ ਪਿਖਾਉਣ ਲ  ਚਾਰਟ ਸਭ ਤੋਂ ਵਧ ਆ ਤਰ ਕਾ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ 

ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਿ ੇਚਾਰਟ ਬਣਾ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ, ਪਜਵੇਂ ਪਕ: 

 ਿਾਈ ਚਾਰਟ 

 ਕਾਲਮ ਚਾਰਟ 

 ਲਾਈਨ ਚਾਰਟ 

 ਬਾਰ ਚਾਰਟ 

 ਏਰ ਆੀਂ ਚਾਰਟ ਆਪਿ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਿਾਖਲ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਣ ਵਾਲੇ ਪਕਸੇ ਪਤੰਨ ਆਬਜੈਕਟਸ (Objects) ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਿੇ ਆਬਜੈਕਟਸ ਿਾਖਲ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਿੇ ਹਨ। ਉਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਕੁਝ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤ  ਗਈ ਹੈ: 

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

ਰੋਅਜ਼ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਨਵ ੀਂ ਰੋਅ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ Home ਟੈਬ ਪਰਬਨ ਤੋਂ Insert  "Insert sheet rows" ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ 

ਕਰ।ੋ 

2. ਕਾਲਮ ਨੰੂ ਿਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਵਰਕਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਖੜ੍ਵ ਆੀਂ ਲਾਈਨਾੀਂ ਨੰੂ ਕਾਲਮ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਪਵੁੱਚ ਆਸਾਨ  ਨਾਲ ਨਵਾੀਂ 

ਕਾਲਮ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਨਵਾੀਂ ਕਾਲਮ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ Home ਟੈਬ ਪਰਬਨ ਤੋਂ Insert  "Insert sheet columns" ਉਿਰ 

ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

3. ਚਾਰਟ ਿਾਖਲ ਕਰਨਾ: ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਗਰਾਪਫਕਲ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ ਿਰਸਾਉਣ ਲਈ ਚਾਰਟ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਤਰਹਾੀਂ ਿੇ 

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

ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਚਾਰਟ ਬਣਾਉਣ ਲਈ Insert ਟੈਬ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। 
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ਿਾਠ 5 ਮਾਇਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-3) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1.  ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਹਰੇਕ ਫਾਰਮੂਲਾ ਜਾੀਂ ਫੰਕਸ਼ਨ _____ ਪਚੰਨਹ ਨਾਲ ਸ਼ੁਰੂ ਹੋਣਾ ਲਾਜ਼ਮ ੀਂ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

 ੳ. +    ਅ.  =     ੲ. &    ਸ. ^ 

2. ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿਾ ਪਕਹੜ੍ਾ ਫੰਕਸ਼ਨ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿੇ ਸਮੂਹ ਪਵੁੱਚੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟਾ ਨੰਬਰ ਿਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ?  

 ੳ.  MINIMUM  ਅ. MID    ੲ.  MIN    ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

3.  ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਐ ੀਂਿਰਸੈਂਡ (&) ਪਚੰਨਹ ਪਕਹੜ੍ੇ ਫੰਕਸ਼ਨ ਿਾ ਬਿਲਵਾੀਂ ਪਵਕਲਿ ਹੈ?  

 ੳ. SUM    ਅ. AND    ੲ. CONCATENATE  ਸ. POWER 

4. ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿਾ ਪਕਹੜ੍ਾ ਟਲੂ ਪਕਸੇ ਕਾਲਮ ਪਵੁੱਚੋਂ ਕੇਵਲ ਪਵਲੁੱਖਣ ਮੁੁੱਲ ਿਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ? 

 ੳ.  ਡਾਟਾ ਵੈਲ ਡੇਸ਼ਨ   ਅ. ਟੈਕਸਟ ਟ ੂਕਾਲਮ   ੲ.  ਫਾਰਮੂਲਾ (Formula)  ਸ. ਪਰਮੂਵ ਡੂਿਲ ਕੇਟ 

5. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਚੋਂ ਪਕਹੜ੍ਾ ਅਰਥਮੈਪਟਕ ਓਿਰੇਟਰ ਿ  ਉਿਾਹਰਣ ਹੈ?  

 ੳ.  +   ਅ. %    ੲ.  ^     ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਸਹ  ਜਾੀਂ ਗਲਤ ਿੁੱਸੋ: 

1. ਅਸ ੀਂ ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਖਾਲ  ਸੈੁੱਲ ਨਹ ੀਂ ਪਗਣ ਸਕਿੇ।       ਗਲਤ 

2. ਫਾਰਮੂਲਾ ਓਿਰੇਟਰਜ਼ ਅਤੇ ਓਿਰੈਂਡਜ਼ ਨਾਲ ਬਣ  ਇੁੱਕ ਐਕਸਿਰੇਸ਼ਨ ਹੁੰਿ  ਹੈ ਜੋ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਯੋਗ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਸਹ  

3. SUM ਫੰਕਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਰੇਂਜ਼ ਪਵੁੱਚ ਜੋੜ੍ ਿਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ।     ਸਹ  

4. ਟੈਕਸਟ ਟ ੂਕਾਲਮ ਆਿਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਇੁੱਕ ਸੈੁੱਲ ਿੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਵੁੱਖ ਵੁੱਖ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਵੰਡਣ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ।   ਸਹ  

5. NOW ਫੰਕਸ਼ਨ ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਮੌਜੂਿਾ ਪਮਤ  ਅਤੇ ਸਮਾੀਂ ਿਤਾ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ।   ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਗਪਣਤ ਓਿਰੇਟਰ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਗਪਣਤ ਓਿਰੇਟਰਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਬੁਪਨਆਿ  ਗਪਣਪਤਕ ਕੰਮਾੀਂ ਨੰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਇਹ ਆਿਰੇਟਰ ਹੇਠਾੀਂ ਟੇਬਲ ਪਵਚ ਪਿਖਾਏ ਗਏ ਹਨ 

ਪਚੰਨਹ ਪਵਆਪਖਆ ਉਿਾਹਰਣ ਨਤ ਜਾ 

+ ਜੋੜ੍ ਕਰਨ ਲਈ =3+3 6 

- ਘਟਾਓ ਕਰਨ ਲਈ =3–3 0 

* ਗੁਣਾ ਕਰਨ ਲਈ =3*3 9 

/ ਭਾਗ ਕਰਨ ਲਈ =3/3 1 

% ਿਰਤ ਸ਼ਤ ਲਈ =30% 0.3 

^ ਐਕਸਿੋਨੈਂਟ ਲਈ =3^3 27 
 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਡਾਟਾ ਵੈਲ ਡੇਸ਼ਨ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਡਾਟਾ ਵੈਲ ਡੇਸ਼ਨ ਐਕਸਲ ਿਾ ਬਹੁਤ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਟਲੂ ਹੈ। ਇਸ ਟਲੂ ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਨਾਲ ਅਸ ੀਂ ਉਹਨਾੀਂ ਪਨਯਮਾੀਂ ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ ਪਜਹਨਾੀਂ ਅਨੁਸਾਰ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ 

ਿਾਖਲ ਕ ਤਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਸੈੁੱਲ ਪਵੁੱਚ ਿਾਖਲ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਡਾਟਾ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਪਨਯਮਾੀਂ ਿ  

ਿਾਲਣਾ ਨਹ ੀਂ ਕਰਿਾ ਹੈ, ਤਾੀਂ ਇਹ ਗਲਤ  ਨੰੂ ਿਰਸ਼ਾਉ ੀਂਿਾ ਹੋਇਆ ਇਕ ਸੁਨੇਹਾ ਿਰਿਰਪਸ਼ਤ 

ਕਰੇਗਾ। ਇਹ ਟਲੂ Data ਟੈਬ ਪਵੁੱਚ ਉਿਲਬਧ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਪਕਸੇ ਵ  ਪਤੰਨ ਗਪਣਤ ਫੰਕਸ਼ਨਜ਼ ਿਾ ਨਾੀਂ ਿੁੱਸੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਕੁੁੱਝ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਗਪਣਤ ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ:

● SUM( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

● COUNT( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

● AVERAGE( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

● MIN( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

● MAX( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਸੋਰਪਟੰਗ ਕ  ਹੁੰਿ  ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਇੁੱਕ ਕਰਮ ਪਵੁੱਚ ਪਵਵਸਪਥਤ ਕਰਨ ਨੰੂ ਸੌਰਪਟੰਗ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਘਟਿੇ ਜਾੀਂ ਵਧਿੇ ਕਰਮ ਪਵੁੱਚ 

ਪਵਵਸਪਥਤ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਸ਼ ਟਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਕਰਮਬੁੱਧ ਕਰਨ ਲਈ Home ਜਾੀਂ Data ਟੈਬਜ਼ ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ। ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਵਧਿੇ ਕਰਮ ਪਵੁੱਚ ਿਰਬੰਪਧਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸ ੀਂ ਆਿਸ਼ਨ ਵਰਤਿੇ ਹਾੀਂ ਅਤੇ 

ਘਟਿੇ ਕਰਮ ਲਈ ਅਸ ੀਂ ਆਿਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। 

 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਫਾਰਮੂਲੇ ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਫਾਰਮੂਲਾ ਇੁੱਕ ਸਮ ਕਰਨ ਹੁੰਿ  ਹੈ ਜੋ ਮੁੁੱਲਾੀਂ 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਿ  ਹੈ। ਇਹਨਾੀਂ ਸਮ ਕਰਨਾੀਂ 

ਪਵੁੱਚ ਸਪਥਰ ਮੁੁੱਲ, ਸੈੁੱਲ ਐਡਰੈਸ ਅਤੇ ਓਿਰੇਟਰ ਸ਼ਾਮਲ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ 

ਸੰਪਖਆਤਮਕ ਡਾਟਾ 'ਤੇ ਗਣਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਫਾਰਮੂਲੇ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਹਰੇਕ ਫਾਰਮੂਲਾ 

ਬਰਾਬਰ (=) ਪਚੰਨਹ ਨਾਲ ਸ਼ੁਰੂ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ 

ਫਾਰਮੂਲੇ ਪਵੁੱਚ ਸਟੈਂਡਰਡ ਓਿਰੇਟਰ (+, -, *, /, ^ ਆਪਿ) ਵਰਤੇ ਜਾ ਸਕਿੇ ਹਨ। 
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ਿਰਸ਼ਨ:6 ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵਰਤੇ ਗਏ ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫੰਕਸ਼ਨਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਪਵਚ ਵਰਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਮੁੁੱਖ ਕੰਡ ਸ਼ਨਲ ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

● IF( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

● SUMIF( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

● COUNTIF( ) ਫੰਕਸ਼ਨ 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਕ  ਹੈ? ਇਸ ਿ ਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਸੈੁੱਲ ਐਡਰੈਸਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿ  ਹੈ। ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਸਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਸੈੁੱਲ ਡਾਟਾ ਉਿਰ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਫਾਰਮੂਲੇ ਅਤੇ ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ 

ਪਵੁੱਚ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: =A1+A2। ਇੁੱਥੇ A1 ਅਤੇ A2 ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਸਰੈਂਸ ਹਨ। 

ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਸਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ: ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਤੰਨ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਸਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ: 

1. ਰੈਲੇਪਟਵ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ: ਇਹ ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਪਡਫਾਲਟ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਹੈ। ਜਿੋਂ ਰੈਲੇਪਟਵ ਰੈਫਰੈਂਸ ਵਾਲੇ ਫਾਰਮੂਲੇ ਪਕਸੇ ਹੋਰ ਸੈੁੱਲ ਪਵਚ ਕਾਿ  ਕ ਤੇ 

ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ, ਤਾੀਂ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਾੀਂ ਿ  ਸਪਥਤ  ਪਵੁੱਚ ਤਬਿ ਲ  ਅਨੁਸਾਰ ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਸ ਵ  ਬਿਲ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: =A2+B2 

2. ਐਬਸੋਪਲਊਟ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ: ਜਿੋਂ ਐਬਸੋਪਲਊਟ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਵਾਲੇ ਫਾਰਮੂਲੇ ਪਕਸੇ ਹੋਰ ਸੈੁੱਲ ਪਵਚ ਕਾਿ  ਕ ਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ, ਤਾੀਂ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਾੀਂ 

ਿ  ਸਪਥਤ  ਪਵੁੱਚ ਤਬਿ ਲ  ਅਨੁਸਾਰ ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਸ ਨਹ ੀਂ ਬਿਲਿੇ। ਫਾਰਮੂਲੇ ਿ  ਕਾਿ  ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਜ਼ ਿੇ ਰੈਫਰੈਂਸ ਿੋਵੇਂ ਸਪਥਰ 

ਰਪਹੰਿੇ ਹਨ। ਐਬਸੋਪਲਊਟ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਲਈ ਸੈੁੱਲ ਿੇ ਰੋਅ ਅਤੇ ਕਾਲਮ ਐਡਰੈਸ ਨਾਲ $ ਪਚੰਨਹ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: 

=$A$2+$B$2 

3. ਪਮਕਸਡ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ: ਇਹ ਸੈੁੱਲ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਐਬਸੋਪਲਊਟ ਅਤੇ ਰੈਲੇਪਟਵ ਰੈਫਰੈਂਪਸੰਗ ਿਾ ਪਮਸ਼ਰਣ ਹੈ। ਫਾਰਮੂਲੇ ਨੰੂ ਕਾਿ  ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਪਸਰਫ ਰੋਅ 

ਜਾੀਂ ਕਾਲਮ ਸਪਥਰ ਰਪਹੰਿਾ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: =A2+ B$2 

 
ਿਰਸ਼ਨ:2 ਕੋਈ ਵ  3 ਸਟਪਰੰਗ ਫੰਕਸ਼ਨ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਸਪਟਰੰਗ ਫੰਕਸ਼ਨ ਟੈਕਸਟ ਡਾਟਾ ਉਿਰ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਆਮ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਸਪਟਰੰਗ ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤ  

ਗਈ ਹੈ: 

1. LEN ਫੰਕਸ਼ਨ: ਇਸ ਫੰਕਸ਼ਨ ਨੰੂ ਲੈਂਥ (Length) ਫੰਕਸ਼ਨ ਵਜੋਂ ਜਾਪਣਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਫੰਕਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇਅਸ ੀਂ ਇੁੱਕ ਸਪਟਰੰਗ ਪਵਚ 

ਮੌਜੂਿ ਅੁੱਖਰਾੀਂ ਿ  ਪਗਣਤ  ਿਤਾ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: =Len("Hello Students") ਇਹ ਉਿਾਹਰਣ ਸਟਪਰੰਗ ਿ  ਲੰਬਾਈ ਿੇ ਤੌਰ 'ਤੇ 14 ਪਿਖਾਏਗਾ। 

2. LOWER ਫੰਕਸ਼ਨ: ਇਹ ਫੰਕਸ਼ਨ ਸਟਪਰੰਗ ਨੰੂ ਲੋਅਰ ਕੇਸ (ਛੋਟੇ ਅੁੱਖਰਾੀਂ) ਪਵੁੱਚ ਬਿਲਣ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: = Lower("HELLO") ਇਹ ਉਿਾਹਰਣ hello ਸਟਪਰੰਗ ਪਿਖਾਏਗਾ। 

3. UPPER ਫੰਕਸ਼ਨ: ਇਹ ਫੰਕਸ਼ਨ ਸਪਟਰੰਗ ਨੰੂ ਅੁੱਿਰ ਕੇਸ (ਵੁੱਡੇ ਅੁੱਖਰਾੀਂ) ਪਵੁੱਚ ਬਿਲਣ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: =Upper("Hello") ਇਹ ਉਿਾਹਰਣ HELLO ਸਟਪਰੰਗ ਪਿਖਾਏਗਾ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਫੰਕਸ਼ਨ ਕ  ਹੈ? ਪਕਸੇ ਵ  ਿੋ ਗਪਣਤਕ ਫੰਕਸ਼ਨਜ਼ ਨੰੂ ਉਿਾਹਰਣ ਿੇ ਨਾਲ ਸਮਝਾਓ। 

ਉੁੱਤਰ: ਫੰਕਸ਼ਨ ਿਪਹਲਾੀਂ ਤੋਂ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਫਾਰਮੂਲੇ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਇਹ ਫਾਰਮੂਲੇ ਐਕਸਲ ਸ਼ ਟਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਗਣਨਾਵਾੀਂ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਹਰੇਕ 

ਫੰਕਸ਼ਨ = ਪਚੰਨਹ ਨਾਲ ਸ਼ੁਰੂ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਹੇਠਾੀਂ ਿੋ ਆਮ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਗਪਣਤਕ ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ ਿਾ ਵਰਨਣ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਹੈ: 

1. MIN ਫੰਕਸ਼ਨ: ਇਹ ਮ ਨ ਮਮ ਫੰਕਸ਼ਨ ਹੈ। ਇਸ ਫੰਕਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿ  ਪਿੁੱਤ  ਗਈ ਰੇਂਜ ਪਵਚੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟ  ਸੰਪਖਆ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ 

ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: 

 
2. MAX ਫੰਕਸ਼ਨ: ਇਹ ਮੈਕਸ ਮਮ ਫੰਕਸ਼ਨ ਹੈ। ਇਸ ਫੰਕਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿ  ਪਿੁੱਤ  ਗਈ ਰੇਂਜ ਪਵਚੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਵੁੱਡ  ਸੰਪਖਆ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ 

ਲਈ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: 

 



9ਵ ੀਂ ਜਮਾਤ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) ਸੈਸ਼ਨ:2024-25 

 

ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟ , ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)        ਿੇਜ਼ ਨੰ: 13 

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

ਿਾਠ 6  

ਮਾਇਕਰੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-4) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1.  ਇਹਨਾੀਂ ਪਵੁੱਚੋਂ ਪਕਹੜ੍  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 ਪਵੁੱਚੋਂ ਪਕਹੜ੍ਾ ਐ ੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿਾ 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 ਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਿੇ ਪਵਚਕਾਰ ਿ  ਖਾਲ  ਥਾੀਂ ਹੁੰਿ  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 ਪਵੁੱਚ ਹਰੇਕ ਿੰਨੇ ਿੇ ਪਸਖਰ ਤੇ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿਾ ਹੈ।  

ੳ.  ਫੁੁੱਟਰ (Footer)  ਅ. ਹੈੁੱਡਰ (Header)  ੲ.  ਹੇਠਲ  ਮਾਰਜ਼ਨ   ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਵਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹ ੀਂ 

5. ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨੰੂ ___ ਆਿਸ਼ਨ ਿ  ਸਹਾਇਤਾ ਨਾਲ ਗਲਤ  ਨਾਲ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਬਿਲਾਵ ਤੋਂ ਰੋਕ ਸਕਿੇ 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. ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਵਰਕਬੁੁੱਕ ਨੰੂ ਿਰੋਟੈਕਟ ਨਹ ੀਂ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ।     ਗਲਤ 

2. ਇੁੱਕ ਵਾਰ ਿੇਜ ਬਰੇਕ ਿਾਖ਼ਲ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਅਸ ੀਂ ਉਸਨੰੂ ਹਟਾ ਨਹ ੀਂ ਸਕਿੇ।    ਗਲਤ 

3. ਿੇਜ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿੋ ਿਰਕਾਰ ਿੇ ਹੁੰਿੇ ਹਨ: ਿੋਰਟਰੇਟ ਅਤੇ ਲੈਂਡਸਕੇਿ।     ਸਹ  

4. ਮਾਰਜ਼ਨ ਇੁੱਕ ਿੇਜ ਿੇ ਉੁੱਿਰ, ਹੇਠਾੀਂ, ਖੁੱਬੇ, ਸੁੱਜੇ, ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁੁੱਟਰ ਤੇ ਹੋ ਸਕਿ ਆੀਂ ਹਨ।   ਸਹ  

5. ਅਸ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿੇ ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਪਹੁੱਸੇ ਨੰੂ ਪਿਰੰਟ ਕਰਨ ਲਈ ਪਿਰੰਟ ਏਰ ਆ ਆਿਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਸਹ  

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਮਾਰਜ਼ਨ ਤੋਂ ਤੁਹਾਡਾ ਕ  ਭਾਵ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਿ  ਮੁੁੱਖ ਸਮੁੱਗਰ  ਅਤੇ ਇਸਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਪਵਚਕਾਰ ਖਾਲ  ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਮਾਰਪਜਨ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਮਾਰਜਨ ਇਹ 

ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਨ ਪਵਚ ਮਿਿ ਕਰਿਾ ਹੈ ਪਕ ਟੈਕਸਟ ਿ  ਇੁੱਕ ਲਾਈਨ ਪਕੁੱਥ ੇਸ਼ੁਰੂ ਹੁੰਿ  ਹੈ ਅਤੇ ਪਕੁੱਥ ੇਖਤਮ ਹੁੰਿ  ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਇੁੱਕ 

ਿੇਜ਼ ਿ ਆੀਂ ਚਾਰੇ ਪਿਸ਼ਾਵਾੀਂ – ਟਾਿ, ਬਾਟਮ, ਖੁੱਬੇ ਅਤੇ ਸੁੱਜੇ ਪਵੁੱਚ ਮਾਰਪਜਨ ਸੈੁੱਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਮਾਰਪਜਨ ਿਾ 

ਆਕਾਰ ਇਕ ਇੰਚ 'ਤੇ ਸੈੁੱਟ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਆਿਣ  ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਮਾਰਪਜਨ ਿਾ ਆਕਾਰ ਘਟਾਅ ਜਾੀਂ ਵਧਾਅ ਵ  

ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਿੇਜ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਉੁੱਿਰ ਇੁੱਕ ਨੋਟ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ ਿ  ਉਸ ਪਿਸ਼ਾ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵੁੱਚ ਉਸਨੰੂ ਸਕਰ ਨ ਉਿਰ ਿਰਿਰਪਸ਼ਤ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਜਾੀਂ ਉਸਨੰੂ ਪਿਰੰਟ 

ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਿੇਜ਼ ਨੰੂ ਜਾੀਂ ਤਾੀਂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਜਾੀਂ ਖੜ੍ਵ ੀਂ ਪਿਸ਼ਾ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਅਸ ੀਂ Page Layout ਟੈਬ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕ ੇ

ਿਸਤਾਵੇਜ਼ ਿ  ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਿੇਜ਼ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿ ਆੀਂ ਿੋ ਬੁਪਨਆਿ  ਪਕਸਮਾੀਂ ਹਨ: 

 ਿੋਰਟਰੇਟ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਇਹ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਖੜ੍ਵ ੀਂ ਪਿਸ਼ਾ ਪਵੁੱਚ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਿ  ਹੈ। 

   
 ਲੈਂਡਸਕੇਿ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਇਹ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਲੇਟਵ ੀਂ ਪਿਸ਼ਾ ਪਵੁੱਚ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਿ  ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਸਕੇਪਲੰਗ ਤੋਂ ਤੁਸ ੀਂ ਕ  ਸਮਝਿੇ ਹੋ? 

ਉੁੱਤਰ: ਸਕੇਪਲੰਗ ਸ਼ ਟ ਿੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਕੰਿਰੈੁੱਸ ਕਰਨ ਜਾੀਂ ਉਸ ਪਵਚ ਫੈਲਾਓ ਕਰਨ ਿ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ। ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਿੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ 

ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਿੰਨੇ/ਿੰਪਨਆੀਂ 'ਤੇ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ ਉਸ ਸਮੇਂ ਬਹਤੁ ਉਿਯੋਗ  ਹੁੰਿ  ਹੈ ਜਿੋਂ ਅਸ ੀਂ ਇੁੱਕ ਵੁੱਡ  ਵਰਕਸ਼ ਟ 'ਤੇ ਕੰਮ 

ਕਰ ਰਹ ੇਹੁੰਿੇ ਹਾੀਂ। ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਅਸ ੀਂ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿੇ ਸਾਰੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਇੁੱਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਇਸੇ ਤਰਹਾੀਂ ਜੇਕਰ 

ਸ਼ ਟ ਉਿਰ ਕੰਟੈਂਟਸ ਘੁੱਟ ਹੋਣ ਤਾੀਂ ਉਸਨੰੂ ਕਈ ਿੰਪਨਆੀਂ 'ਤੇ ਵ  ਫੈਲਾਇਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ Page Layout ਟੈਬ 'ਤੇ ਸਕੇਪਲੰਗ 

ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਉਿਲਬਧ ਹੁੰਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

 
ਿਰਸ਼ਨ:4 ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿੇ ਪਵਊਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਪਵਚ ਿੰਜ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਪਵਊ ਉਿਲਬਧ ਹਨ, ਪਜਹਨਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ 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. ਫੁੁੱਲ ਸਕਰ ਨ ਪਵਊ (Full Screen View) 
 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਿੇਜ ਬਰੇਕ ਿ  ਕ  ਵਰਤੋਂ ਹੁੰਿ  ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਐਕਸਲ ਪਵਚ ਇੁੱਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਆਿਸ਼ਨ ਹੈ। ਇਹ ਇੁੱਕ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ 

ਮਾਰਕਰ ਹੁੰਿਾ ਹੈ ਜੋ ਮੌਜੂਿਾ ਿੇਜ਼ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇੁੱਕ ਨਵਾੀਂ ਿੇਜ਼ ਸ਼ੁਰੂ ਕਰਿਾ 

ਹਠੈ। ਜੇਕਰ ਅਸ ੀਂ ਚਾਹੁੰਿੇ ਹਾੀਂ ਪਕ ਸਾਡ  ਸ਼ ਟ ਿੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਿੇਜਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਪਿਰੰਟ 

ਕ ਤਾ ਜਾਵੇ ਤਾੀਂ ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ ਬਹੁਤ ਉਿਯੋਗ  ਪਸੁੱਧ ਹੁੰਿ  ਹੈ । ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ Page 

Layout ਟੈਬ ਉਿਰ ਉਿਲਬਧ ਹੁੰਿ  ਹੈ। ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਹਮੇਸ਼ਾ ਐਕਪਟਵ ਸੈੁੱਲ ਿੇ ਉੁੱਿਰਲੇ ਖੁੱਬੇ 

ਕੋਨੇ ਤੋਂ ਸ਼ੁਰੂ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

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

ਉੁੱਤਰ: ਿੇਜ਼ ਲੇਅ-ਆਉਟ ਇੁੱਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ ਟੈਕਸਟ, ਤਸਵ ਰਾੀਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਓਬਜੈਕਟਸ ਿੇ ਿਰਬੰਧ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਿੇਜ ਲੇਆਉਟ 

ਆਿਸ਼ਨ ਮੁੁੱਖ ਤੌਰ 'ਤੇ ਸਾਡ  ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿ  ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। Page Layout ਟੈਬ ਸਾਡੇ ਿੇਜ ਿਾ ਲੇਆਊਟ (ਢਾੀਂਚਾ) ਬਿਲਣ ਸੰਬੰਧ  

ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ: 

 

 

 
 ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਿੇਜ਼ ਓਰ ਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿਸਤਾਵੇਜ਼ ਿ  ਉਸ ਪਿਸ਼ਾ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵੁੱਚ ਉਸਨੰੂ ਸਕਰ ਨ ਉਿਰ ਿਰਿਰਪਸ਼ਤ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਜਾੀਂ 

ਉਸਨੰੂ ਪਿਰੰਟ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਆਿਣੇ ਿੇਜ਼ ਨੰੂ ਜਾੀਂ ਤਾੀਂ ਲੇਟਵ ੀਂ (ਲੈਂਡਸਕੇਿ) ਜਾੀਂ ਖੜ੍ਵ ੀਂ (ਿੋਰਟਰੇਟ) ਪਿਸ਼ਾ ਪਵੁੱਚ ਸੈੁੱਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ।  

 ਮਾਰਜਨ: ਿੇਜ਼ ਿ  ਮੁੁੱਖ ਸਮੁੱਗਰ  ਅਤੇ ਇਸਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਪਵਚਕਾਰ ਖਾਲ  ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਮਾਰਪਜਨ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ ਇੁੱਕ ਿੇਜ਼ ਿ ਆੀਂ ਚਾਰੇ 

ਪਿਸ਼ਾਵਾੀਂ – ਟਾਿ, ਬਾਟਮ, ਖੁੱਬੇ ਅਤੇ ਸੁੱਜੇ ਪਵੁੱਚ ਮਾਰਪਜਨ ਸੈੁੱਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ।  
 ਸਕੇਪਲੰਗ: ਸਕੇਪਲੰਗ ਸ਼ ਟ ਿੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਕੰਿਰੈੁੱਸ ਕਰਨ ਜਾੀਂ ਉਸ ਪਵਚ ਫੈਲਾਓ ਕਰਨ ਿ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ। ਇਸਿ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ ਅਸ ੀਂ ਸ਼ ਟ ਿੇ 

ਕੰਟੈਂਟਸ ਨੰੂ ਪਕਸੇ ਖਾਸ ਿੰਨੇ/ਿੰਪਨਆੀਂ 'ਤੇ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ ਉਸ ਸਮੇਂ ਬਹਤੁ ਉਿਯੋਗ  ਹੁੰਿ  ਹੈ ਜਿੋਂ ਅਸ ੀਂ ਇੁੱਕ ਵੁੱਡ  

ਵਰਕਸ਼ ਟ 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹ ੇਹੁੰਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਐੁੱਮ. ਐ ੁੱਸ. ਐਕਸਲ ਿੇ ਕੋਈ ਿੋ ਪਵਊਜ਼ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਿੰਜ ਪਵਊ ਉਿਲਬਧ ਹਨ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਵਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਪਵਊਜ਼ ਿਾ ਵਰਨਣ ਹੇਠਾੀਂ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਹੈ: 

1. ਨਾਰਮਲ (Normal) ਪਵਊ: ਇਹ ਐਕਸਲ ਿਾ ਇੁੱਕ ਪਡਫਾਲਟ ਪਵਊ ਹੈ। ਜਿੋਂ ਅਸ ੀਂ ਐਕਸਲ ਖੋਲਹਿੇ ਹਾੀਂ, ਤਾੀਂ ਸਾਡ  ਫਾਈਲ ਆਿਣੇ ਆਿ ਆਮ 

ਇਸ ਪਵਊ ਪਵੁੱਚ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿ  ਹੈ। ਇਹ ਪਵਊ ਡਾਟਾ ਿਰਬੰਧਨ, ਫਾਰਮੂਲੇ/ਫੰਕਸ਼ਨਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਨ ਅਤੇ ਰੋਅਜ਼/ਕਾਲਮਾੀਂ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰਨ 

ਪਵਚ ਸਹਾਇਕ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਅਸ ੀਂ View ਟੈਬ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਨਾਲ Normal ਪਵਊ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

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

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

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

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੂੁੱਟਰ ਕ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ? ਐਕਸਲ ਪਵੁੱਚ ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁੁੱਟਰ ਪਕਵੇਂ ਲਾਗੂ ਕ ਤੇ ਜਾ ਸਕਿੇ ਹਨ? 

ਉੁੱਤਰ: ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁੁੱਟਰ ਵਰਕਸ਼ ਟ ਿੇ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਭਾਗ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁੁੱਟਰ ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ ਉਹ 

ਟੈਕਸਟ ਹੁੰਿਾ ਹੈ ਜ ੋਹਰੇਕ ਿੇਜ਼ ਿੇ ਉੁੱਿਰ (ਹੈੁੱਡਰ) ਅਤੇ ਹੇਠਾੀਂ (ਫੁੁੱਟਰ) ਪਿਰੰਟ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ 

ਪਕਸੇ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਜਾਣਕਾਰ  - ਪਜਵੇਂ ਪਕ ਿੇਜ਼ ਨੰਬਰ, ਫਾਈਲ ਿਾ ਨਾਮ ਆਪਿ ਨੰੂ ਹਰੇਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ 

ਿਰਸਾਉਣ ਲਈ ਬਹੁਤ ਉਿਯੋਗ  ਹੁੰਿ  ਹੈ। ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੁੁੱਟਰ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤੇ ਸਟੈਿਸ ਿ  

ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾ ਸਕਿ  ਹੈ: 

1. Page Layout ਟੈਬ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

2. Page Setup ਗਰੁੁੱਿ ਪਵੁੱਚ ਲਾੀਂਚਰ ਆਈਕਨ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕ ੇPage Setup ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ 

ਖੋਲਹੋ । 

3. ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਪਵੁੱਚ, Header/Footer ਟੈਬ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

4. ਢਕੁਵ ਆੀਂ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਹੈੁੱਡਰ ਅਤੇ ਫੂੁੱਟਰ ਿੇ ਵੇਰਵੇ ਸੈਟ ਕਰੋ। 

5. OK ਬਟਨ 'ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 
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ਿਾਠ– 7 

ਈ–ਗਵਰਨੈਂਸ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹੁਿਸੰਿ  ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਹੇਠ ਪਲਪਖਆੀਂ ਪਵਚੋਂ ਪਕਹੜ੍ਾ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿਾ ਲੇਵਲ ਹੈ? 

 ੳ. ਰਾਸ਼ਟਰ  (National) ਲੇਵਲ   ਅ. ਸਟੇਟ ਲੇਵਲ    ੲ. ਲੋਕਲ ਲੇਵਲ    ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ  

2.  ਹੇਠ ਪਲਪਖਆੀਂ ਪਵਚੋਂ ਪਕਹੜ੍ਾ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿਾ ਥੰਮਹ (pillar) ਨਹ ੀਂ ਹੈ?  

 ੳ. ਿੰੂਜ  (Capital)     ਅ. ਪਗਆਨ (Knowledge)  ੲ. ਕੰਮ ਪਵੁੱਚ ਿੇਰ     ਸ. ਸੰਿਰਕ 

3. ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਸਰਕਾਰ ਅਤੇ ________ ਪਵਚਕਾਰ ਸਾੀਂਝ ਆੀਂ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ।  

 ੳ. ਨਾਗਪਰਕ (Citizens)    ਅ. ਸਰਕਾਰ (Government) ੲ. ਵਿਾਰ  (Businessman)  ਸ. ਇਹ ਸਾਰੇ  

4.  ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿਾ ____________ ਮਾਡਲ ਸਰਕਾਰ ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਉਹਨਾੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਜੋ ਨਾਗਪਰਕਾੀਂ ਿਆੁਰਾ ਸਾੀਂਝ ਆੀਂ 

ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

 ੳ. G2B      ਅ. G2E    ੲ. G2G    ਸ. G2C 

5.  ਰਾਸ਼ਟਰ  ਲੇਵਲ ਿ ਆੀਂ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਸੇਵਾਵਾੀਂ _______ ਸਰਕਾਰ ਿਆੁਰਾ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ।  

 ੳ. ਲੋਕਲ (Local)     ਅ. ਸਟੇਟ (State)   ੲ. ਰਾਸ਼ਟਰ  (National)  ਸ. ਇਹ ਸਾਰੇ  

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਹੇਠ ਪਲਪਖਆੀਂ ਿੇ ਿੂਰੇ ਰੂਿ ਪਲਖੋ। 

1. G2C  ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਟ ੂਸ ਟ ਜ਼ਨ (Government to Citizen) 

2. G2G  ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਟ ੂਗਵਰਨਮੈਂਟ (Government to Government) 

3. G2E   ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਟ ੂਇਮਿਲੋਈ (Government to Employee) 

4. G2B  ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਟ ੂਪਬਜ਼ਨਸ (Government to Business) 

5. IRCTC  ਇੰਡ ਅਨ ਰੇਲਵੇ ਕੈਟਪਰੰਗ ਐ ੀਂਡ ਟਰੂ ਜ਼ਮ ਕਾਰਿੋਰੇਸ਼ਨ (Indian Railway Catering and Tourism Cooperation) 

 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਚੰਗ  ਗਵਰਨੈਂਸ (Good Governance) ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: "ਗਵਰਨੈਂਸ" ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣਾ ਅਤੇ ਉਹਨਾੀਂ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਿ  ਿਰਪਕਪਰਆ। ਚੰਗ  ਗਵਰਨੈਂਸ ਇੁੱਕ ਸੁਚਾਰੂ ਤਰ ਕੇ ਨਾਲ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ 

ਅਤੇ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਿ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ। ਸਾਧਾਰਨ ਸ਼ਬਿਾ ਪਵਚ ਅਸ ੀਂ ਕਪਹ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ ਪਕ ਚੰਗ  ਗਵਰਨੈਂਸ ਇਕ ਅਪਜਹ  ਉੁੱਤਮਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ ਜੋ 'ਸਹ ' 

ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਅਤੇ ਉਹਨਾੀਂ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਲੇਵਲ ਪਕਹੜ੍ੇ ਹਨ? 

ਉੁੱਤਰ: ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਲੇਵਲ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ:  
• ਨੈਸ਼ਨਲ (ਰਾਸ਼ਟਰ ) ਲੇਵਲ 

• ਸਟੇਟ ਲੇਵਲ 

• ਲੋਕਲ ਲੇਵਲ (ਸ਼ਪਹਰ  ਅਤੇ ਿੇਂਡੂ) 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਚਾਰ ਮੁੁੱਖ ਥੰਮਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ।  

ਉੁੱਤਰ: ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਚਾਰ ਮੁੁੱਖ ਥੰਮ ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਹਨ: 

1. ਕਨੈਕਟ ਪਵਟ  (Connectivity) 

2. ਪਗਆਨ (Knowledge) 

3. ਡਾਟਾ ਸਮੁੱਗਰ  (Data Contents) 

4. ਿੰੂਜ  (Capital) 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਗਵਰਨੈਂਸ ਅਤੇ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਪਵੁੱਚ ਅੰਤਰ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਗਵਰਨੈਂਸ ਅਤੇ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਪਵਚ ਮੁੁੱਖ ਅੰਤਰ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

ਗਵਰਨੈਂਸ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ 

 ਗਵਰਨੈਂਸ ਇਕ ਅਪਜਹ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵਚ ਫੈਸਲੇ 

ਲੈਣ ਅਤੇ ਉਹਨਾੀਂ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਸੰਬੰਧ  ICT ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਨਹ ੀਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ । 

 

 ਇਹ ਇੁੱਕ ਤਰਫਾ ਸੰਚਾਰ ਿਰੋਟਕੋੋਲ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਿਾ ਹੈ।  

 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਇਕ ਅਪਜਹ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵਚ 

ਲੋਕਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾਣ ਵਾਲ ਆੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਿ  ਰੇਂਜ 

ਅਤੇ ਗੁਣਵੁੱਤਾ ਨੰੂ ਪਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ICT ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। 

 ਇਹ ਿ-ੋਤਰਫਾ ਸਚੰਾਰ ਿਰੋਟੋਕੋਲ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕਰਿਾ ਹੈ।  
 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ G2C ਮਾਡਲ ਸੰਬੰਧ  ਜਾਣਕਾਰ  ਪਿਓ। 

ਉੁੱਤਰ: G2C ਿਾ ਿੂਰਾ ਨਾੀਂ ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਟ ੂਸ ਟ ਜ਼ਨ ਹੈ। ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿਾ ਇਹ ਮਾਡਲ ਉਹਨਾੀਂ ਸਰਕਾਰ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਜੋ ਨਾਗਪਰਕਾੀਂ 

ਿਆੁਰਾ ਵਰਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। ਇਸ ਮਾਡਲ ਪਵੁੱਚ ਨਾਗਪਰਕ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਲਈ ਸਰਕਾਰ ਿ ੇਅਪਧਕਾਰਤ ਵੈਬ-ਿੋਰਟਲਾੀਂ ਿ  

ਵਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਨ। ਇਹ ਮਾਡਲ ਸਰਕਾਰ ਅਤੇ ਇਸਿੇ ਨਾਗਪਰਕ ਪਵਚਕਾਰ ਸਬੰਧ ਨੰੂ ਮਜ਼ਬੂਤ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਆਨਲਾਈਨ ਪਬੁੱਲਾੀਂ ਿਾ ਭੁਗਤਾਨ, 

ਆਨਲਾਈਨ ਿਾਸਿੋਰਟ ਰਪਜਸਟਰੇਸ਼ਨ ਆਪਿ ਇਸ ਮਾਡਲ ਰਾਹ ੀਂ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾਣ ਵਾਲ ਆੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ। 
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ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਚੰਗ  ਗਵਰਨੈਂਸ (Good Governance) ਿ ਆੀਂ ਮੁੁੱਖ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਚੰਗੇ ਗਵਰਨੈਂਸ ਿ ਆੀਂ ਕੁਝ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤ ਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਹਨ: 

1. ਚੰਗਾ ਗਵਰਨੈਂਸ ਆਿਣੇ ਫੈਸਪਲਆੀਂ ਲਈ ਲੋਕਾੀਂ ਨੰੂ ਜਵਾਬਿੇਹ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

2. ਚੰਗਾ ਗਵਰਨੈਂਸ ਿਾਰਿਰਸ਼  ਤਰ ਕੇ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

3. ਚੰਗਾ ਗਵਰਨੈਂਸ ਕਾਨੰੂਨ ਿ  ਿਾਲਣਾ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

4. ਚੰਗਾ ਗਵਰਨੈਂਸ ਹਮੇਸ਼ਾ ਲੋਕਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਲੋੜ੍ਾੀਂ ਨੰੂ ਸਮੇਂ ਪਸਰ ਅਤੇ ਉਪਚਤ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿੂਰਾ ਕਰਨ ਿ  ਕੋਪਸ਼ਸ਼ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

5. ਚੰਗਾ ਗਵਰਨੈਂਸ ਉਿਲਬਧ ਸਰੋਤਾੀਂ ਿ  ਵਧ ਆ ਤਰ ਕੇ ਨਾਲ ਵਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਫੈਸਪਲਆੀਂ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਪਵੁੱਚ ਕੁਸ਼ਲ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

6. ਚੰਗੇ ਗਵਰਨੈਂਸ ਪਵਚ ਸਾਰੇ ਲੋਕਾੀਂ ਿ  ਭਾਗ ਿਾਰ  ਹੁੰਿ  ਹੈ, ਭਾਵ ਲੋਕਾੀਂ ਨੰੂ ਸਰਕਾਰ ਿੇ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਿ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਪਵੁੱਚ ਪਹੁੱਸਾ ਲੈਣ ਿਾ ਮੌਕਾ 

ਪਮਲਿਾ ਹੈ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਕ  ਹੈ? ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਚਾਰ ਮਾਡਲਾੀਂ ਿ  ਪਵਆਪਖਆ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਇਲੈਕਟਰਾਪਨਕ ਗਵਰਨੈਂਸ। ਇਹ ਇਕ ਅਪਜਹ  ਿਰਪਕਪਰਆ ਹੈ ਪਜਸ ਪਵਚ ਲੋਕਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾਣ 

ਵਾਲ ਆੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਿ  ਰੇਂਜ ਅਤੇ ਗੁਣਵੁੱਤਾ ਨੰੂ ਪਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ICT ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਨੇ ਸਰਕਾਰ ਿੇ 

ਕੰਮਕਾਜ ਨੰੂ ਹੋਰ ਿਾਰਿਰਸ਼  ਬਣਾਇਆ ਹੈ। 

ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਮਾਡਲ: 

1. ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਤੋਂ ਸ ਟ ਜ਼ਨ (G2C): ਇਹ ਮਾਡਲ ਉਹਨਾੀਂ ਸਰਕਾਰ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਜੋ ਨਾਗਪਰਕਾੀਂ ਿਆੁਰਾ ਵਰਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: ਆਨਲਾਈਨ ਪਬੁੱਲਾੀਂ ਿਾ ਭੁਗਤਾਨ, ਆਨਲਾਈਨ ਿਾਸਿੋਰਟ ਰਪਜਸਟਰੇਸ਼ਨ ਆਪਿ। 

2. ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਟ ੂਪਬਜ਼ਨਸ (G2B): ਇਹ ਮਾਡਲ ਉਹਨਾੀਂ ਸਰਕਾਰ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਜੋ ਕਾਰੋਬਾਰ ਆੀਂ ਿਆੁਰਾ ਵਰਤ ਆੀਂ ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: ਟੈਕਸ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ, ਪਬੁੱਲਾੀਂ ਿ  ਿੇਮੈਂਟ ਆਪਿ। 

3. ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਤੋਂ ਇਮਿਲੋਈ (G2E): ਇਹ ਮਾਡਲ ਉਹਨਾੀਂ ਸਰਕਾਰ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਜੋ ਇਸਿੇ ਕਰਮਚਾਰ ਆੀਂ ਿਆੁਰਾ ਵਰਤ ਆੀਂ 

ਜਾੀਂਿ ਆੀਂ ਹਨ। ਉਿਾਹਰਨਾੀਂ ਲਈ: ਕਰਮਚਾਰ  ਪਕਸੇ ਵ  ਪਕਸਮ ਿੇ ਪਨਯਮਾੀਂ ਸੰਬੰਧ  ਜਾਣਕਾਰ  ਹਾਪਸਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਨ, ਕਰਮਚਾਰ  ਆਿਣੇ 

ਤਨਖਾਹਾੀਂ ਅਤੇ ਪਰਕਾਰਡ ਆਪਿ ਿ  ਜਾੀਂਚ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਨ। 

4. ਗਵਰਨਮੈਂਟ ਤੋਂ ਗਵਰਨਮੈਂਟ (G2G): ਇਹ ਮਾਡਲ ਉਹਨਾੀਂ ਸਰਕਾਰ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਜੋ ਸਰਕਾਰਾੀਂ ਪਵਚਕਾਰ ਸਾੀਂਝ ਆੀਂ ਹੁੰਿ ਆੀਂ ਹਨ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਰਾਜਾੀਂ ਿੇ ਿੁਪਲਸ ਪਵਭਾਗਾੀਂ ਪਵਚਕਾਰ ਜਾਣਕਾਰ  ਸਾੀਂਝ  ਕਰਨਾ ਆਪਿ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਿੇ ਨੈਸ਼ਨਲ ਲੇਵਲ ਰਾਹ  ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾਣ ਵਾਲ ਆੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਿ  ਪਲਸ਼ਟ ਪਤਆਰ ਕਰੋ।  

ਉੁੱਤਰ: ਨੈਸ਼ਨਲ ਲੇਵਲ 'ਤੇ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾਣ ਵਾਲ ਆੀਂ ਕੁੁੱਝ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤ ਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਹਨ: 

1. ਬੈਂਪਕੰਗ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

2. ਆਧਾਰ ਕਾਰਡ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

3. ਿਾਸਿੋਰਟ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

4. ਇਮ ਗਰੇਸ਼ਨ ਅਤੇ ਵ ਜ਼ਾ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

2. ਇਨਕਮ ਟੈਕਸ ਪਰਟਰਨ ਭਰਨ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

3. ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੇ ਟੈਕਸਾੀਂ ਿਾ ਭੁਗਤਾਨ ਕਰਨ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

4. ਕੇਂਿਰ  ਆਬਕਾਰ  ਅਤੇ ਕਸਟਮ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

5. ਪਡਜ ਟਲ ਲੈਂਡ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ 

6. ਵੋਟਰ ਕਾਰਡ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

7. ਿੈਨ ਕਾਰਡ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

IRCTC, UMANG, DigiLocker, e-Pramaan ਆਪਿ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਿਰੋਜੈਕਟਾੀਂ ਿ ਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ ਜੋ ਨੈਸ਼ਨਲ ਲੇਵਲ 'ਤੇ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਿਰਿਾਨ ਕਰਨ 

ਲਈ ਚਲਾਏ ਜਾ ਰਹ ੇਹਨ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਸ਼ਪਹਰ  ਖੇਤਰਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਿਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਸ਼ਪਹਰ  ਖੇਤਰਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਿਰਿਾਨ ਕ ਤ ਆੀਂ ਜਾਣ ਵਾਲ  ਈ-ਗਵਰਨੈਂਸ ਸੇਵਾਵਾੀਂ ਹਨ: 

1. ਹਾਊਸ ਟੈਕਸ ਮੁਲਾੀਂਕਣ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

2. ਪਬਲਾੀਂ ਨੰੂ ਭਰਨ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

3. ਜ਼ਮ ਨ ਅਤੇ ਜਾਇਿਾਿ ਿੇ ਪਰਕਾਰਡ ਨੰੂ ਸੰਭਾਲਣ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

4. ਿਾਸਿੋਰਟ ਵੈਰ ਪਫਕੇਸ਼ਨ ਸਰਟ ਪਫਕੇਟ ਜਾਰ  ਕਰਨ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

5. ਜਨਮ ਅਤੇ ਮੌਤ ਿਾ ਸਰਟ ਪਫਕੇਟ ਜਾਰ  ਕਰਨ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

6. ਿਰਾਿਰਟ  ਿ  ਰਪਜਸਟਰੇਸ਼ਨ ਸੰਬੰਧ  ਸੇਵਾਵਾੀਂ 

7. ਬੁਢਾਿਾ ਿੈਨਸ਼ਨ, ਪਵਧਵਾ ਿੈਨਸ਼ਨ, ਸੁਤੰਤਰਤਾ ਸੈਨਾਨ  ਿੈਨਸ਼ਨ ਆਪਿ ਵਰਗ ਆੀਂ ਸੇਵਾਵਾੀਂ 
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ਿਾਠ 8  

ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਖਾਲ  ਥਾਵਾੀਂ ਭਰ:ੋ 

1.  ________________ ਅਪਜਹੇ ਰਾਅ (ਕੁੱਚੇ) ਅਤੇ ਅਪਵਵਸਪਥੁੱਤ ਤੁੱਥ ਹੁੰਿੇ ਹਨ ਪਜਹਨਾੀਂ ਨੰੂ ਅਰਥਿੂਰਨ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਉਹਨਾੀਂ ਉੁੱਿਰ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿ  

ਜ਼ਰੂਰਤ ਿੈਂਿ  ਹੈ। 

 ੳ. ਡਾਟਾ (Data)  ਅ. ਸੂਚਨਾ    ੲ. ਡਾਟਾਬੇਸ (Database)  ਸ. DBMS 

2.  ਇੁੱਕ ਪਰਕਾਰਡ ਨੰੂ _________ ਵੁੱਜੋਂ ਵ  ਜਾਪਣਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

 ੳ. ਕਾਲਮ (Column)  ਅ. ਐਟਰ ਪਬਊਟ (Attribute) ੲ. ਫ ਲਡ (Field)   ਸ. ਟਿਲ (Tuple) 

3.  ਉਹ ਪਵਅਕਤ  ਜੋ DBMS ਨੰੂ ਿੂਰ  ਤਰਹਾੀਂ ਿਰਬੰਪਧਤ ਅਤੇ ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਿਾ ਹੈ, ਉਸਨੰੂ ______________ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

 ੳ. ਡ .ਬ .ਏ. (DBA)  ਅ. ਐ ੀਂਡ ਯੂਜ਼ਰ (End User)  ੲ. ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਡਜ਼ਾਈਨਰ   ਸ. ਿਰੋਗਰਾਮਰ 

4.  DBMS ਇੁੱਕ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਲੇਅਰ ਹੈ ਜੋ ___________ ਅਤੇ ____________ ਪਵਚਕਾਰ ਇੰਟਰਫੇਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿ  ਹੈ।  

 ੳ. ਡਾਟਾ, ਸੂਚਨਾ   ਅ. ਡ .ਬ .ਏ., ਐ ੀਂਡ ਯੂਜ਼ਰ   ੲ. ਯੂਜ਼ਰ, ਡਾਟਾਬੇਸ   ਸ. ਡਾਟਾ, ਡਾਟਾਬੇਸ 

5.  _______________ ਤੋਂ ਭਾਵ ਹੈ ਉਹ ਆਮ ਪਨਯਮ ਅਤੇ ਪਨਰਿੇਸ਼ ਜੋ ਡਾਟਾਬੇਸ ਨੰੂ ਪਡਜ਼ਾਈਨ ਕਰਨ ਅਤੇ ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਕਰਨ ਪਵੁੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਿੇ ਹਨ। 

 ੳ. ਸੂਚਨਾ (Information) ਅ. ਿਰੋਸ ਜ਼ਰਜ਼ (Procedures) ੲ. ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨ ਿਰੋਗਰਾਮ  ਸ. ਪਸਸਟਮ ਿਰੋਗਰਾਮ  
 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਿੂਰੇ ਰੂਿ ਪਲਖੋ: 

1. DBMS  ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ (Database Management System) 

2. DBA  ਡਾਟਾਬੇਸ ਐਡਮ ਨ ਸਟਰੇਟਰ (Database Administrator) 

3. SQL  ਸਟਰਕਚਰਡ ਪਕਊਰ  ਲੈਂ ਗੁਏਜ਼ (Structured Query Language) 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਪਰਕਾਰਡ (Record) ਕ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: ਪਰਕਾਰਡ ਡਾਟਾਬੇਸ ਿਾ ਇੁੱਕ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਭਾਗ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਨੇਮਡ ਡਾਟਾ-

ਆਈਟਮਾੀਂ ਿਾ ਸੰਗਰਪਹ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਟੇਬਲ ਪਵੁੱਚ ਜਾਣਕਾਰ  ਿ  ਇੁੱਕ ਿੂਰ  ਇਕਾਈ ਨੰੂ 

ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। ਪਰਕਾਰਡ ਨੰੂ ਟਿੂਲ ਵਜੋਂ ਵ  ਜਾਪਣਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਪਿੁੱਤਾ ਪਗਆ ਟੇਬਲ ਚਾਰ 

ਪਵਪਿਆਰਥ ਆੀਂ ਿ ੇਪਰਕਾਰਡਾੀਂ ਿ  ਉਿਾਹਰਨ ਨੰੂ ਿਰਸਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਡਾਟਾਬੇਸ (Database) ਨੰੂ ਿਪਰਭਾਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: ਅੰਤਰਸੰਬੰਧਤ (Interrelated) ਡਾਟਾ ਿੇ ਸੰਗਪਠਤ (organized) ਸੰਗਰਪਹ ਨੰੂ ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਸੰਸਥਾਵਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਵੁੱਡ  

ਮਾਤਰਾ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਡਾਟਾਬੇਸ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਕ ਤ  ਜਾੀਂਿ  ਹੈ। ਡਾਟਾਬੇਸ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਇਲੈਕਟਰਾਪਨਕ ਰੂਿ ਪਵੁੱਚ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ 

ਸੰਗਪਠਤ ਢਾੀਂਚਾ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼, ਕਾਲਮਾੀਂ ਅਤੇ ਟੇਬਲਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਪਵਵਸਪਥਤ ਕ ਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇੁੱਕ 

ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਵੁੱਚ ਇੁੱਕ ਜਾੀਂ ਇੁੱਕ ਤੋਂ ਵੁੱਧ ਟੇਬਲ ਹੋ ਸਕਿੇ ਹਨ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਡਾਟਾਬੇਸ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਡਾਟਾਬੇਸ ਿ ੇਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

 ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨ ਿਰੋਗਰਾਮਰ 

 ਡਾਟਾਬੇਸ ਐਡਮ ਨ ਸਟਰੇਟਰ 

 ਐੀਂਡ-ਯੂਜ਼ਰ 
 

ਿਰਸ਼ਨ:4 DBMS ਬਾਰੇ ਤੁਸ ੀਂ ਕ  ਜਾਣਿੇ ਹੋ? 

ਉੁੱਤਰ: DBMS ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ। ਫਾਈਲ ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਪਸਸਟਮ ਿ ਆੀਂ 

ਕਮ ਆੀਂ ਨੰੂ ਿਰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ (DBMS) ਨਾਮ ਿਾ ਇੁੱਕ ਨਵਾੀਂ 

ਪਸਸਟਮ ਪਤਆਰ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਸ । DBMS ਇੁੱਕ ਪਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ 

ਡਾਟਾਬੇਸ ਿੇ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਬਣਾਉਣ, ਮੁੜ੍ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ, ਅਿਡੇਟ ਕਰਨ ਅਤੇ ਿਰਬੰਪਧਤ ਕਰਨ ਿ  

ਸਹਲੂਤ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਸਾਧਾਰਣ ਸ਼ਬਿਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਅਸ ੀਂ ਕਪਹ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ ਪਕ DBMS ਇੁੱਕ 

ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਲੇਅਰ ਹੈ ਜੋ ਯੂਜ਼ਰ ਅਤੇ ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਵਚਕਾਰ ਇੁੱਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿ  ਹੈ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਡਾਟਾਬੇਸ ਵਾਤਾਵਰਣ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਕੰਿੋਨੈਂਟਸ (ਭਾਗਾੀਂ) ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਡਾਟਾਬੇਸ ਵਾਤਾਵਰਣ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

ੳ.  ਸਾਫਟਵੇਅਰ (ਓਿਰੇਪਟੰਗ ਪਸਸਟਮ, DBMS) 

ਅ.  ਹਾਰਡਵੇਅਰ 

ੲ.  ਿਰੋਸ ਜ਼ਰਜ਼ 

ਸ.  ਡਾਟਾ 

ਹ.  ਯੂਜ਼ਰਜ਼ 
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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟ , ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)        ਿੇਜ਼ ਨੰ: 18 

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

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਵੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਵਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਡਾਟਾ ਅਤੇ ਸੂਚਨਾ ਪਵੁੱਚ ਅੰਤਰ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: ਡਾਟਾ ਅਤੇ ਸੂਚਨਾ ਪਵਚ ਮੁੁੱਖ ਅੰਤਰ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

ਡਾਟਾ ਸੂਚਨਾ 

1. ਡਾਟਾ ਕੁੱਚਾ ਅਤੇ ਅਸੰਗਪਠਤ ਤੁੱਥ ਹੁੰਿਾ ਹੈ ਪਜਸ ਨੰੂ 

ਅਰਥਿੂਰਨ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਉਸ ਉਿਰ ਕੰਮ ਕਰਨ ਿ  

ਜਰੂਰਤ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

1. ਸੂਚਨਾ ਿਰੋਸੈਸ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਡਾਟਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ ਪਜਸਨੰੂ ਸਾਰਥਕ 

ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਪਕਸੇ ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਿ  ਜਰੂਰਤ ਨਹ ੀਂ ਹੁੰਿ । 

2. ਡਾਟਾ ਿਾ ਆਿਣੇ ਆਿ ਪਵਚ ਕੋਈ ਖਾਸ ਮਕਸਿ ਨਹ ੀਂ ਹੁੰਿਾ। 2. ਸੂਚਨਾ ਆਿਣੇ ਆਿ ਪਵਚ ਅਰਥਿੂਰਨ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

3. ਇਕੁੱਲੇ ਡਾਟਾ ਿ  ਕੋਈ ਮਹੁੱਤਤਾ ਨਹ ੀਂ ਹੁੰਿ । 3. ਸੂਚਨਾ ਆਿਣੇ ਆਿ ਪਵੁੱਚ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

4. ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਪਬੁੱਟਸ ਅਤੇ ਬਾਈਟਸ ਪਵੁੱਚ ਮਾਪਿਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 4. ਸੂਚਨਾ ਨੰੂ ਅਰਥਿੂਰਨ ਇਕਾਈਆੀਂ ਪਜਵੇਂ ਸਮਾੀਂ, ਮਾਤਰਾ ਆਪਿ 

ਪਵੁੱਚ ਮਾਪਿਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:2 DBMS ਵਾਤਾਵਰਣ ਿੇ ਵੁੱਖ-ਵੁੱਖ ਕੰਿੋਨੈਂਟਸ (ਭਾਗਾੀਂ) ਿਾ ਵਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉੁੱਤਰ: DBMS ਵਾਤਾਵਰਣ ਿੇ ਮੁੁੱਖ ਭਾਗ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

 ਸਾਫਟਵੇਅਰ: ਡਾਟਾਬੇਸ ਵਾਤਾਵਰਣ ਪਵੁੱਚ ਵਰਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਿਰੋਗਰਾਮਾੀਂ ਿੇ ਸੰਗਰਪਹ ਨੰੂ 

ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਪਵੁੱਚ ਓਿਰੇਪਟੰਗ ਪਸਸਟਮ, DBMS ਸਾਫਟਵੇਅਰ, 

ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨ ਿਰੋਗਰਾਮ ਅਤੇ ਯੂਟ ਲ ਟ ਜ਼ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ। 

 ਹਾਰਡਵੇਅਰ: ਇਸ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਸਸਟਮ ਿੇ ਸਾਰੇ ਭੌਪਤਕ ਉਿਕਰਨ ਸ਼ਾਮਲ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। 

ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਸਸਟਮ, ਮੁੁੱਖ ਮੈਮੋਰ , ਸੈਕੰਡਰ  ਸਟੋਰੇਜ ਆਪਿ। 

 ਿਰੋਸ ਜ਼ਰਜ਼: ਇਹ ਉਹ ਪਨਯਮ ਅਤੇ ਪਨਰਿੇਸ਼ ਹੁੰਿੇ ਹਨ ਜੋ ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਸਸਟਮ ਿ  ਵਰਤੋਂ 

ਕਰਨ ਪਵੁੱਚ ਸਾਡ  ਮਿਿ ਕਰਿੇ ਹਨ। 

 ਡਾਟਾ: ਇਹ ਡਾਟਾਬੇਸ ਿਾ ਸਭ ਤੋਂ ਮਹੁੱਤਵਿੂਰਨ ਪਹੁੱਸਾ ਹੈ। DBMS ਿਾ ਮੁੁੱਖ ਕੰਮ ਡਾਟਾ ਿ  

ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਕਰਨਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

 ਯੂਜ਼ਰਜ਼: ਇਹ ਉਹ ਲੋਕ ਹੁੰਿੇ ਹਨ ਜੋ ਡਾਟਾਬੇਸ ਨੰੂ ਕੰਟਰੋਲ ਅਤੇ ਿਰਬੰਪਧਤ ਕਰਨ ਿਾ ਕੰਮ 

ਕਰਿੇ ਹਨ। ਉਿਾਹਰਨ ਲਈ: ਐਿਲ ਕੇਸ਼ਨ ਿਰੋਗਰਾਮਰ, DBA, ਐ ੀਂਡ ਯੂਜ਼ਰਜ਼। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਫਾਈਲ ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਪਸਸਟਮ ਅਤੇ DBMS ਪਵੁੱਚ ਅੰਤਰ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: DBMS ਅਤੇ ਫਾਈਲ ਪਸਸਟਮ ਪਵੁੱਚ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤੇ ਅੰਤਰ ਹਨ: 

File Processing System DBMS 

1. ਫਾਈਲ ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਪਸਸਟਮ ਸਟੋਰੇਜ ਮਾਪਧਅਮ ਪਵੁੱਚ ਫਾਈਲਾੀਂ ਿਾ 

ਿਰਬੰਧਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

1. DBMS ਡਾਟਾਬੇਸ ਿੇ ਿਰਬੰਧਨ ਲਈ ਵਰਪਤਆ ਜਾਣ ਵਾਲਾ 

ਇੁੱਕ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 

2. ਫਾਈਲਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਬੇਲੋੜ੍ਾ ਡਾਟਾ ਮੌਜੂਿ ਹੋ ਸਕਿਾ ਹੈ। 2. ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਵੁੱਚ ਲਗਭਗ ਕੋਈ ਬੇਲੋੜ੍ਾ ਡਾਟਾ ਨਹ ੀਂ ਹੁੰਿਾ। 

3. ਫਾਈਲ ਪਸਸਟਮ ਪਵੁੱਚ ਕਰੈਸ਼ ਪਰਕਵਰ  ਪਵਧ  ਨਹ ੀਂ ਹੈ। 3. DBMS ਕਰੈਸ਼ ਪਰਕਵਰ  ਪਵਧ  ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ 

4. ਇਹ ਬੈਕਅੁੱਿ ਅਤੇ ਪਰਕਵਰ  ਪਸਸਟਮ ਿਰਿਾਨ ਨਹ ੀਂ ਕਰਿਾ। 4. ਇਹ ਬੈਕਅੁੱਿ ਅਤੇ ਪਰਕਵਰ  ਪਸਸਟਮ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

5. ਫਾਈਲ ਪਸਸਟਮ ਪਵੁੱਚ ਕੋਈ ਕੁਸ਼ਲ ਪਕਊਰ  ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਨਹ ੀਂ ਹੁੰਿ । 5. DBMS ਪਵੁੱਚ ਕੁਸ਼ਲ ਪਕਊਰ  ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

6. ਫਾਈਲ ਪਸਸਟਮ ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ-ਇਕਸਾਰਤਾ ਘੁੱਟ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 6. ਇਸ ਪਵਚ ਡਾਟਾ ਇਕਸਾਰਤਾ ਵਧੇਰੇ ਹੁੰਿ  ਹੈ। 

7. ਇਹ DBMS ਿੇ ਮੁਕਾਬਲੇ ਘੁੱਟ ਗੰੁਝਲਿਾਰ ਹੈ। 7. ਇਹ ਵਧੇਰੇ ਗੰੁਝਲਿਾਰ ਹੁੰਿੇ ਹਨ। 

8. ਫਾਈਲ ਪਸਸਟਮ ਘੁੱਟ ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿੇ ਹਨ 8. DBMS ਪਵੁੱਚ ਵਧੇਰੇ ਸੁਰੁੱਪਖਆ ਪਵਧ ਆੀਂ ਹਨ। 

9. ਇਹ DBMS ਨਾਲੋਂ  ਘੁੱਟ ਮਪਹੰਗਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 9. ਇਹ ਪਜ਼ਆਿਾ ਮਪਹੰਗਾ ਹੁੰਿਾ ਹੈ। 
 

ਿਰਸ਼ਨ:4 DBMS ਕ  ਹੁੰਿਾ ਹੈ? DBMS ਿੇ ਕੋਈ ਿੰਜ ਲਾਭ ਪਲਖੋ। 

ਉੁੱਤਰ: DBMS ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ ਪਸਸਟਮ। ਫਾਈਲ ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਪਸਸਟਮ ਿ ਆੀਂ ਕਮ ਆੀਂ ਨੰੂ ਿਰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਡਾਟਾਬੇਸ ਮੈਨੇਜਮੈਂਟ 

ਪਸਸਟਮ (DBMS) ਨਾਮ ਿਾ ਇੁੱਕ ਨਵਾੀਂ ਪਸਸਟਮ ਪਤਆਰ ਕ ਤਾ ਪਗਆ ਸ । DBMS ਇੁੱਕ ਪਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ ਡਾਟਾਬੇਸ ਿੇ ਡਾਟਾ 

ਨੰੂ ਬਣਾਉਣ, ਮੁੜ੍ ਿਰਾਿਤ ਕਰਨ, ਅਿਡੇਟ ਕਰਨ ਅਤੇ ਿਰਬੰਪਧਤ ਕਰਨ ਿ  ਸਹਲੂਤ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਸਾਧਾਰਣ ਸ਼ਬਿਾੀਂ ਪਵੁੱਚ ਅਸ ੀਂ ਕਪਹ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ 

ਪਕ DBMS ਇੁੱਕ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਲੇਅਰ ਹੈ ਜੋ ਯੂਜ਼ਰ ਅਤੇ ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਵਚਕਾਰ ਇੁੱਕ ਇੰਟਰਫੇਸ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿ  ਹੈ। 

DBMS ਿੇ ਲਾਭ: 

 DBMS ਪਵੁੱਚ ਲਗਭਗ ਕੋਈ ਬੇਲੋੜ੍ਾ (redundant) ਡਾਟਾ ਨਹ ੀਂ ਹੁੰਿਾ। 

 DBMS ਪਵੁੱਚ ਡਾਟਾ ਪਵੁੱਚ ਅਸੰਗਤਤਾ (Inconsistency) ਨੰੂ ਕੰਟਰੋਲ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

 DBMS ਪਵੁੱਚ ਕਈ ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਿਆੁਰਾ ਡਾਟਾ ਸ਼ੇਅਰ ਕ ਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

 DBMS ਪਬਲਟ-ਇਨ ਬੈਕਅੁੱਿ ਅਤੇ ਪਰਕਵਰ  ਪਸਸਟਮ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। 

 ਅਣਅਪਧਕਾਰਤ (Unauthorized) ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਡਾਟਾਬੇਸ ਿ  ਵਰਤੋਂ ਨਹ ੀਂ ਕਰ ਸਕਿੇ। 

 ਡਾਟਾਬੇਸ ਪਵਚ ਕਈ ਯੂਜ਼ਰਜ਼ ਇੁੱਕੋ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਇੁੱਕ ੋਸਮੇਂ ਵਰਤ ਸਕਿੇ ਹਨ। 


