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ਪਾਠ 6 
ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ (ਭਾਗ-4) 

ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰੋ: 
1. ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸੈਲਾਂ ਿਵਚ ਿਵਚ ਅੱਗੇ ਜਾਣ ਲਈ ਟੇਬਲ ਿਵਚ ________ ਕੀਅ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।  
ੳ. ਕੰਟਰੋਲ (Ctrl)  ਅ. ਿਸ਼ਫਟ (Shift)    ੲ. ਟੈਬ (Tab)   ਸ. ਹੋਮ (Home) 
2. ਟੇਬਲ ਬਟਨ _________ ਟੈਬ ਤੇ ਮੌਜੂਦ ਹੰੁਦਾ ਹੈ।  
ੳ. ਹੋਮ (Home)  ਅ. ਲੇਅ ਆਊਟ (Layout)   ੲ. ਇਨਸਰਟ (Insert)  ਸ. ਿਵਊ (View) 
3. ਅਸੀ ਂਕਾਲਮ ਦੀ ਚੌੜਾਈ ਟੇਬਲ ਗਰੁਪੱ ਦ ੇ___________ ਬਟਨ ਤୌ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 
ੳ. ਿਸਲੈਕਟ (Select) ਅ. ਿਵਊ ਗਿਰੱਡ ਲਾਈਨ (View Gridlines) ੲ. ਪ୥ਾਪਰਟੀਜ਼ (Properties)  ਸ.  ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ
4. ਇਕ ___________ ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤ ੇਰੋਅਜ਼ ਤୌ ਿਮਲ ਕ ੇਬਿਣਆ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 
ੳ. ਡਾਕੂਮ୊ਟ (Document) ਅ. ਟੇਬਲ (Table)    ੲ. ਿਵਊ (View)   ਸ. ਡਾਟਾ (Data) 
5. ਇਕ ___________ ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤ ੇਰੋਅਜ਼ ਦ ੇਕਾਟ ਖੇਤਰ (ਇੰਟਰਸੈਕਸ਼ਨ) ਤୌ ਬਿਣਆ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। 
ੳ. ਸੈੱਲ (Cell)  ਅ. ਟੇਬਲ (Table)    ੲ. ਿਵਊ (View)   ਸ. ਡਾਟਾ (Data) 
 

ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਬਹੁਤ ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾ ਂਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਿਕਸ ਕੀਅ ਨੰੂ ਪ୥ੈਸ ਕਰਨ ਨਾਲ ਕਰਸਰ ਟੇਬਲ ਿਵਚ ਅਗਲੇ ਸੈੱਲ ਿਵਚ ਚਲਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ? 
ਉ: Tab ਕੀਅ 
ਪ୥:2 ਰੋਅ ਅਤ ੇਕਾਲਮ ਦ ੇਕਾਟ ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਕੀ ਕਿਹਦੰੇ ਹਨ? 
ਉ: ਸੈੱਲ 
ਪ୥:3 ਸਪਿਲੱਟ ਸੈੱਲ ਆਪਸ਼ਨ Layout ਟੈਬ ਦ ੇਿਕਹੜੇ ਗਰੱੁਪ ਿਵਚ ਹੰੁਦੀ ਹੈ? 
ਉ: Merge ਗਰੱੁਪ 
ਪ୥:4 ਿਕਸ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਦ ੋਜਾਂ ਵੱਧ ਸੈਲੱਾਂ ਨੰੂ ਜੋੜਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: Merge Cells ਆਪਸ਼ਨ 

 
 

ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ। 
ਪ୥:1 ਟੇਬਲ ਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 
ਉ: ਟੇਬਲ ਡਾਟੇ ਨੰੂ ਰੋਅਜ਼ ਅਤ ੇਕਾਲਮਜ਼ ਿਵਚ ਿਲਖਣ ਦਾ ਇਕ ਆਸਾਨ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। ਟੇਬਲ ਦੀ ਵਰਤୌ ਅਕਸਰ ਡਾਟਾ ਨੰੂ ਤਰਤੀਵ-ਵਾਰ ਰੂਪ ਿਵਚ 
ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਟੇਬਲ ਰੋਅਜ਼ ਅਤ ੇਕਾਲਮਜ਼ ਦ ੇਮੇਲ ਨਾਲ ਬਣਦਾ ਹੈ। 

 
 
ਪ୥:2 ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਟੇਬਲ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਦ ੇਵੱਖ-ਵੱਖ ਤਰੀਿਕਆ ਂਦ ੇਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਟੇਬਲ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਦ ੇਵੱਖ-ਵੱਖ ਤਰੀਕੇ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 
 Table ਬਟਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ 
 Insert Table… ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ 
 Draw Table ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ 

 
 
ਪ୥:3 ਸਪਿਲੱਟ ਸੈੱਲ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸੰਬੰਧੀ ਦੱਸੋ। 
ਉ: ਟੇਬਲ ਿਵਚ ਸੈੱਲ ਨੰੂ ਸਪਿਲੱਟ ਕਰਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਉਸਨੰੂ ਦ ੋਜਾਂ ਦ ੋਤୌ ਿਜਆਦਾ ਸੈੱਲਾ ਂਿਵਚ ਵੰਡਣਾ। ਸੈਲ ਨੰੂ ਸਪਿਲੱਟ 
ਕਰਨ ਸੰਬੰਧੀ ਆਪਸ਼ਨ Table Tools ਦ ੇLayout ਟੈਬ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। 

 
ਪ୥:4 ਮਰਜਡ ਸੈਲੱ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸੰਬੰਧੀ ਦੱਸੋ। 
ਉ: ਮਰਜ ਸਲੈ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਟੇਬਲ ਿਵਚ ਦ ੋਜਾਂ ਦ ੋਤୌ ਵੱਧ ਸੈਲਾ ਂਨੰੂ ਇੱਕਠਾ ਕਰਕੇ ਇਕ ਸੈਲ ਬਨਾਉਣਾ। ਸੈਲਾ ਂਨੰੂ ਮਰਜ 
ਕਰਨ ਸੰਬੰਧੀ ਆਪਸ਼ਨ Table Tools ਦ ੇLayout ਟੈਬ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। 
 

ਪ୥:5 ਟੇਬਲ ਸੈੱਲ ਿਵੱਚ ਡਾਟਾ ਿਕਵୈ ਭਿਰਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ? 
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ਉ: ਉਸ ਸੈੱਲ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ ਿਜਸ ਿਵਚ ਤੁਸੀ ਂਡਾਟਾ ਦਾਖਲ ਕਰਨਾ ਚਾਹੁੰਦ ੇਹੋ। ਹੁਣ ਸੈਲ ਿਵਚ ਡਾਟਾ ਟਾਈਪ ਕਰੋ। ਟੇਬਲ ਦ ੇਅਗਲੇ ਸੈਲ ਿਵਚ 
ਜਾਣ ਲਈ Tab ਕੀਅ ਜਾਂ ਰਾਈਟ ਐਰ ੋ (Right Arrow) ਕੀਅ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰੋ। ਇਸੇ ਤਰ୧ਾਂ ਿਕਸ ੇਵੀ ਸੈਲ ਤୌ ਿਪਛਲੇ ਸੈਲ ਿਵਚ ਜਾਣ ਲਈ 
Shift+Tab ਕੀਅਜ਼ ਜਾਂ ਲੈਫਟ ਐਰ ੋ(Left Arrow) ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰ।ੋ 
ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਤੁਸੀ ਂਆਪਣੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਟੇਬਲ ਿਕਸ ਤਰ୧ਾ ਂਇਨਸਰਟ ਕਰੋਗੇ? ਿਕਸ ੇਇਕ ਤਰੀਕੇ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰ।ੋ 
ਉ: ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਟੇਬਲ ਇਨਸਰਟ ਕਰਨ ਦ ੇਕਈ ਤਰੀਕੇ ਹਨ। ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਟੇਬਲ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਦਾ ਇਕ ਅਸਾਨ ਤਰੀਕਾ ਹੇਠਾ ਂਿਦੱਤਾ 
ਿਗਆ ਹੈ: 

1. Insert ਟੈਬ ਿਵਚ Table ਬਟਨ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
2. ਡਰਾਪ ਡਾਊਨ ਮੀਨੰੂ ਿਵਚୌ Insert Table ਆਪਸ਼ਨ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
3. Insert Table ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਨਜ਼ਰ ਆਵੇਗਾ।  
4. ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤ ੇਰੋਅਜ਼ ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਦਾਖਲ ਕਰੋ। 
5. OK ਬਟਨ ੳਪ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ਪ୥:2 Layout ਟੈਬ ਦ ੇProperties ਬਟਨ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਜਦୌ ਅਸੀ ਂਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਿਕਸ ੇਟੇਬਲ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰਦ ੇਹਾਂ ਤਾ ਂਸਾਨੰੂ ਟੇਬਲ ਨਾਲ 
ਸਬੰੰਧਤ Layout1 ਟੈਬ ਿਦਖਾਈ ਦਵੇੇਗਾ। ਇਬ ਟੈਬ ਰੀਬਨ ਦ ੇਖੱਬੇ ਪਾਸੇ Table ਗਰੁੱਪ ਿਵਚ 
Properties ਬਟਨ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਿਜਸ ਨਾਲ ਟੇਬਲ ਦੀਆ ਂ ਪ୥ਾਪਰਟੀਜ਼ ਨਾਲ ਸਬੰੰਧਤ 
ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਖੁੱਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਟੇਬਲਜ਼ ਉਪਰ ਹੇਠ 
ਿਲਖੇ ਮੁਖੱ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾਂ: 

 ਟੇਬਲ ਦੀ ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ ਸੈਟ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 
 ਟੇਬਲ ਦੀਆ ਂਰੋਅਜ਼ ਦੀ ਉਚਾਈ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
 ਟੇਬਲ ਦ ੇਕਾਲਮਜ਼ ਦੀ ਚੌੜਾਈ ਬਦਲ ਸਦਕ ੇਹਾਂ। 
 ਸੈੱਲਾ ਂਦਾ ਆਕਾਰ ਆਿਦ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 

 
 
 

 
  


