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ਪਾਠ 6  
ਮਾਇਕ୥ੋਸਾਫਟ ਐਕਸਲ (ਭਾਗ-4) 

ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾਂ ਭਰ:ੋ 
1.  ਇਹਨਾਂ ਿਵੱਚୌ ਿਕਹੜੀ ਆਪਸ਼ਨ ਪੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਟੈਬ (Page Layout Tab) ਨਾਲ ਸੰਬੰਿਧਤ ਹੈ? 

ੳ. ਪੇਜ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ   ਅ.  ਪੇਪਰ ਸਾਇਜ਼    ੲ. ਿਪ୥ੰਟ ਏਰੀਆ (Print Area) ਸ. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 
2. ਇਹਨਾਂ ਿਵੱਚୌ ਿਕਹੜਾ ਐਮੱ. ਐਸੱ. ਐਕਸਲ ਦਾ ਿਵਊ ਨਹੀ ਂਹ?ੈ 

ੳ.  ਫਾਰਮੂਲਾ ਿਵਊ   ਅ. ਨਾਰਮਲ ਿਵਊ    ੲ.  ਪੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਿਵਊ   ਸ. ਪੇਜ ਬ୥ੇਕ ਪ୥ੀਿਵਊ  
3.  __________ ਵਰਕਸ਼ੀਟ ਡਾਟਾ ਅਤ ੇਿਪ୥ੰਟ ਕੀਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਪੇਜ ਦੇ ਿਕਨਾਿਰਆਂ ਦੇ ਿਵਚਕਾਰ ਦੀ ਖਾਲੀ ਥਾਂ ਹੁੰਦੀ ਹ।ੈ  

ੳ. ਪੇਪਰ ਸਾਇਜ਼  ਅ. ਿਪ୥ੰਟ ਏਰੀਆ (Print Area)  ੲ. ਮਾਰਜ਼ਨ (Margin)  ਸ. ਿਪ୥ੰਟ ਪ୥ੀਿਵਊ 
4. ________ ਿਪ୥ੰਟ ਪ୥ੀਿਵਊ ਅਤ ੇਿਪ୥ੰਟ ਹੋਈਆਂ ਸ਼ੀਟਾਂ ਿਵੱਚ ਹਰੇਕ ਪੰਨੇ ਦੇ ਿਸਖਰ ਤ ੇਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹ।ੈ  

ੳ.  ਫੁੱਟਰ (Footer)  ਅ. ਹੈੱਡਰ (Header)  ੲ.  ਹੇਠਲੀ ਮਾਰਜ਼ਨ   ਸ. ਇਹਨਾਂ ਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ
5. ਅਸੀ ਂਆਪਣੇ ਸੈੱਲਾਂ ਨੰੂ ___ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਸਹਾਇਤਾ ਨਾਲ ਗਲਤੀ ਨਾਲ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਬਦਲਾਵ ਤୌ ਰੋਕ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 

ੳ.  ਸੇਵ ਐਜ਼ (Save As) ਅ. ਸੇਵ (Save)   ੲ.  ਿਪ୥ੰਟ ਏਰੀਆ (Print Area)  ਸ. ਪ୥ੋਟੈਕਟ ਸ਼ੀਟ 
ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਸਹੀ ਜਾ ਂਗਲਤ ਿਲਖੋ: 
1. ਐਮੱ. ਐਸੱ. ਐਕਸਲ ਿਵੱਚ ਵਰਕਬੁੱਕ ਨੰੂ ਪ୥ੋਟੈਕਟ ਨਹੀ ਂਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ।     ਗਲਤ 
2. ਇੱਕ ਵਾਰ ਪੇਜ ਬ୥ੇਕ ਦਾਖ਼ਲ ਕਰਨ ਤୌ ਬਾਅਦ ਅਸੀ ਂਉਸਨੰੂ ਹਟਾ ਨਹੀ ਂਸਕਦੇ।    ਗਲਤ 
3. ਪੇਜ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਦੋ ਪ୥ਕਾਰ ਦੇ ਹੁੰਦੇ ਹਨ: ਪੋਰਟਰੇਟ ਅਤ ੇਲ୊ਡਸਕੇਪ।     ਸਹੀ 
4. ਮਾਰਜ਼ਨ ਇੱਕ ਪੇਜ ਦੇ ਉਪੱਰ, ਹੇਠਾਂ, ਖੱਬ,ੇ ਸੱਜੇ, ਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੁੱਟਰ ਤ ੇਹ ੋਸਕਦੀਆਂ ਹਨ।   ਸਹੀ 
5. ਅਸੀ ਂਵਰਕਸ਼ੀਟ ਦੇ ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਿਹੱਸ ੇਨੰੂ ਿਪ୥ੰਟ ਕਰਨ ਲਈ ਿਪ୥ੰਟ ਏਰੀਆ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਸਹੀ 

ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ: 
ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਮਾਰਜ਼ਨ ਤୌ ਤੁਹਾਡਾ ਕੀ ਭਾਵ ਹ?ੈ 
ਉਤੱਰ: ਪੇਜ਼ ਦੀ ਮੁੱਖ ਸਮੱਗਰੀ ਅਤੇ ਇਸਦੇ ਿਕਨਾਿਰਆਂ ਿਵਚਕਾਰ ਖਾਲੀ ਖਤੇਰ ਨੰੂ ਮਾਰਿਜਨ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਮਾਰਜਨ ਇਹ 
ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰਨ ਿਵਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਕ ਟੈਕਸਟ ਦੀ ਇੱਕ ਲਾਈਨ ਿਕੱਥ ੇਸ਼ੁਰ ੂਹੁੰਦੀ ਹ ੈਅਤੇ ਿਕੱਥ ੇਖਤਮ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਅਸੀ ਂਇੱਕ 
ਪੇਜ਼ ਦੀਆਂ ਚਾਰੇ ਿਦਸ਼ਾਵਾਂ – ਟਾਪ, ਬਾਟਮ, ਖੱਬੇ ਅਤੇ ਸੱਜੇ ਿਵੱਚ ਮਾਰਿਜਨ ਸੈੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤ ੇਮਾਰਿਜਨ ਦਾ ਆਕਾਰ 
ਇਕ ਇੰਚ 'ਤ ੇਸੈੱਟ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਅਸੀ ਂਆਪਣੀ ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਮਾਰਿਜਨ ਦਾ ਆਕਾਰ ਘਟਾਅ ਜਾਂ ਵਧਾਅ ਵੀ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 
ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਪੇਜ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਉਪੱਰ ਇੱਕ ਨੋਟ ਿਲਖੋ। 
ਉਤੱਰ: ਪੇਜ਼ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਉਸ ਿਦਸ਼ਾ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਦਂਾ ਹ ੈਿਜਸ ਿਵੱਚ ਉਸਨੰੂ ਸਕ୥ੀਨ ਉਪਰ ਪ୥ਦਰਿਸ਼ਤ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹ ੈਜਾ ਂਉਸਨੰੂ ਿਪ୥ੰਟ ਕੀਤਾ 
ਜਾਂਦਾ ਹ।ੈ ਅਸੀ ਂਆਪਣੇ ਪੇਜ਼ ਨੰੂ ਜਾ ਂਤਾ ਂਲੇਟਵੀ ਂਜਾ ਂਖੜਵੀ ਂਿਦਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਸੈੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀ ਂPage Layout ਟੈਬ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਕੇ ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ ਦੀ 
ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਨੰੂ ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਪੇਜ਼ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਦੀਆ ਂਦੋ ਬੁਿਨਆਦੀ ਿਕਸਮਾ ਂਹਨ: 

 ਪੋਰਟਰੇਟ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ: ਇਹ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਖੜਵੀ ਂਿਦਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

   
 ਲ୊ਡਸਕੇਪ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ: ਇਹ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਲੇਟਵੀ ਂਿਦਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਸਕੇਿਲੰਗ ਤୌ ਤੁਸੀ ਂਕੀ ਸਮਝਦੇ ਹ?ੋ 
ਉਤੱਰ: ਸਕੇਿਲੰਗ ਸ਼ੀਟ ਦੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਕੰਪਰੈੱਸ ਕਰਨ ਜਾ ਂਉਸ ਿਵਚ ਫੈਲਾਓ ਕਰਨ ਦੀ ਪ୥ਿਕਿਰਆ ਹ।ੈ ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਸ਼ੀਟ ਦੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ 
ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਪੰਨੇ/ਪੰਿਨਆਂ 'ਤ ੇਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ ਉਸ ਸਮୈ ਬਹੁਤ ਉਪਯੋਗੀ ਹੁੰਦੀ ਹ ੈਜਦୌ ਅਸੀ ਂਇੱਕ ਵੱਡੀ ਵਰਕਸ਼ੀਟ 'ਤ ੇਕੰਮ ਕਰ 
ਰਹੇ ਹੁੰਦੇ ਹਾਂ। ਇਸ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਕੇ ਅਸੀ ਂਵਰਕਸ਼ੀਟ ਦੇ ਸਾਰੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਇੱਕ ਪੇਜ਼ ਉਪਰ ਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਇਸ ੇਤਰ୧ਾਂ ਜੇਕਰ ਸ਼ੀਟ 
ਉਪਰ ਕੰਟ୊ਟਸ ਘੱਟ ਹੋਣ ਤਾ ਂਉਸਨੰੂ ਕਈ ਪੰਿਨਆਂ 'ਤ ੇਵੀ ਫੈਲਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ।ੈ ਐਕਸਲ ਿਵੱਚ Page Layout ਟੈਬ 'ਤ ੇਸਕੇਿਲੰਗ ਆਪਸ਼ਨਾਂ 
ਉਪਲਬਧ ਹੁੰਦੀਆਂ ਹਨ। 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਐਮੱ. ਐਸੱ. ਐਕਸਲ ਦੇ ਿਵਊਜ਼ ਦੇ ਨਾ ਂਿਲਖੋ। 
ਉਤੱਰ: ਐਕਸਲ ਿਵਚ ਪੰਜ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮਾ ਂਦੇ ਿਵਊ ਉਪਲਬਧ ਹਨ, ਿਜਹਨਾਂ ਦੇ ਨਾ ਂਹੇਠਾ ਂਿਦਤ ੇਗਏ ਹਨ: 

1. ਨਾਮਰਲ ਿਵਊ (Normal View) 
2. ਪੇਜ਼ ਲੇਆਊਟ ਿਵਊ (Page Layout View) 
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3. ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਪ୥ੀਿਵਊ (Page Break Preview) 
4. ਕਸਟਮ ਿਵਊ (Custom View) 
5. ਫੁੱਲ ਸਕ୥ੀਨ ਿਵਊ (Full Screen View) 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:5 ਪੇਜ ਬ୥ੇਕ ਦੀ ਕੀ ਵਰਤୌ ਹੁੰਦੀ ਹੈ? 
ਉਤੱਰ: ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਐਕਸਲ ਿਵਚ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਆਪਸ਼ਨ ਹ।ੈ ਇਹ ਇੱਕ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ 
ਮਾਰਕਰ ਹੁੰਦਾ ਹ ੈਜੋ ਮੌਜੂਦਾ ਪੇਜ਼ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਦਾ ਹ ੈਅਤ ੇਇੱਕ ਨਵਾ ਂਪੇਜ਼ ਸ਼ੁਰ ੂਕਰਦਾ ਹਠੈ। 
ਜੇਕਰ ਅਸੀ ਂਚਾਹੁੰਦੇ ਹਾਂ ਿਕ ਸਾਡੀ ਸ਼ੀਟ ਦੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਪੇਜਾਂ ਿਵੱਚ ਿਪ୥ੰਟ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ 
ਤਾ ਂਇਹ ਆਪਸ਼ਨ ਬਹਤੁ ਉਪਯੋਗੀ ਿਸੱਧ ਹੁੰਦੀ ਹੈ । ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ Page Layout ਟੈਬ 
ਉਪਰ ਉਪਲਬਧ ਹੁੰਦੀ ਹ।ੈ ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਹਮੇਸ਼ਾ ਐਕਿਟਵ ਸੈੱਲ ਦੇ ਉਪੱਰਲੇ ਖੱਬ ੇਕੋਨੇ ਤୌ ਸ਼ੁਰੂ 
ਹੁੰਦਾ ਹ।ੈ 
ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ: 
ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਪੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਤୌ ਤੁਹਾਡਾ ਕੀ ਭਾਵ ਹ?ੈ ਕੋਈ ਿਤੰਨ ਪੇਜ ਲੇਅ-ਆਊਟ ਆਪਸ਼ਨਜ ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰ।ੋ 
ਉਤੱਰ: ਪੇਜ਼ ਲੇਅ-ਆਉਟ ਇੱਕ ਪੇਜ਼ ਉਪਰ ਟੈਕਸਟ, ਤਸਵੀਰਾਂ ਅਤ ੇਹੋਰ ਓਬਜੈਕਟਸ ਦੇ ਪ୥ਬੰਧ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਦਂਾ ਹ।ੈ ਐਕਸਲ ਿਵੱਚ ਪੇਜ ਲੇਆਉਟ ਆਪਸ਼ਨ 
ਮੁੱਖ ਤੌਰ 'ਤ ੇਸਾਡੀ ਵਰਕਸ਼ੀਟ ਦੀ ਿਪ୥ੰਿਟੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹ।ੈ Page Layout ਟੈਬ ਸਾਡੇ ਪੇਜ ਦਾ ਲੇਆਊਟ (ਢਾਂਚਾ) ਬਦਲਣ ਸੰਬੰਧੀ ਆਪਸ਼ਨਾਂ ਪ୥ਦਾਨ 
ਕਰਦਾ ਹ:ੈ 

 
 

 
 ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ: ਪੇਜ਼ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ ਦੀ ਉਸ ਿਦਸ਼ਾ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਦਂਾ ਹ ੈਿਜਸ ਿਵੱਚ ਉਸਨੰੂ ਸਕ୥ੀਨ ਉਪਰ ਪ୥ਦਰਿਸ਼ਤ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹ ੈਜਾ ਂ

ਉਸਨੰੂ ਿਪ୥ੰਟ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹ।ੈ ਅਸੀ ਂਆਪਣੇ ਪੇਜ਼ ਨੰੂ ਜਾ ਂਤਾ ਂਲੇਟਵੀ ਂ(ਲ୊ਡਸਕੇਪ) ਜਾ ਂਖੜਵੀ ਂ(ਪੋਰਟਰੇਟ) ਿਦਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਸੈੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।  
 ਮਾਰਜਨ: ਪੇਜ਼ ਦੀ ਮੁੱਖ ਸਮੱਗਰੀ ਅਤੇ ਇਸਦੇ ਿਕਨਾਿਰਆ ਂਿਵਚਕਾਰ ਖਾਲੀ ਖਤੇਰ ਨੰੂ ਮਾਰਿਜਨ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਅਸੀ ਂਇੱਕ ਪੇਜ਼ ਦੀਆਂ ਚਾਰੇ 

ਿਦਸ਼ਾਵਾਂ – ਟਾਪ, ਬਾਟਮ, ਖੱਬੇ ਅਤੇ ਸੱਜੇ ਿਵੱਚ ਮਾਰਿਜਨ ਸੈੱਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।  
 ਸਕੇਿਲੰਗ: ਸਕਿੇਲੰਗ ਸ਼ੀਟ ਦੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਕੰਪਰੈੱਸ ਕਰਨ ਜਾ ਂਉਸ ਿਵਚ ਫੈਲਾਓ ਕਰਨ ਦੀ ਪ୥ਿਕਿਰਆ ਹ।ੈ ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਸ਼ੀਟ ਦੇ 

ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਪੰਨੇ/ਪੰਿਨਆਂ 'ਤ ੇਐਡਜਸਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ ਉਸ ਸਮୈ ਬਹਤੁ ਉਪਯੋਗੀ ਹੁੰਦੀ ਹ ੈਜਦୌ ਅਸੀ ਂਇੱਕ ਵੱਡੀ 
ਵਰਕਸ਼ੀਟ 'ਤ ੇਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਹੁੰਦੇ ਹਾਂ। 

ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਐਮੱ. ਐਸੱ. ਐਕਸਲ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਿਵਊਜ਼ ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰ।ੋ 
ਉਤੱਰ: ਐਕਸਲ ਿਵੱਚ ਪੰਜ ਿਵਊ ਉਪਲਬਧ ਹਨ। ਆਮ ਤੌਰ 'ਤ ੇਵਰਤ ੇਜਾਂਦੇ ਿਵਊਜ਼ ਦਾ ਵਰਨਣ ਹੇਠਾ ਂਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹ:ੈ 
1. ਨਾਰਮਲ (Normal) ਿਵਊ: ਇਹ ਐਕਸਲ ਦਾ ਇੱਕ ਿਡਫਾਲਟ ਿਵਊ ਹ।ੈ ਜਦୌ ਅਸੀ ਂਐਕਸਲ ਖੋਲ୧ਦੇ ਹਾਂ, ਤਾ ਂਸਾਡੀ ਫਾਈਲ ਆਪਣੇ ਆਪ ਆਮ 

ਇਸ ਿਵਊ ਿਵੱਚ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦੀ ਹ।ੈ ਇਹ ਿਵਊ ਡਾਟਾ ਪ୥ਬੰਧਨ, ਫਾਰਮੂਲੇ/ਫੰਕਸ਼ਨਾਂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਨ ਅਤ ੇਰੋਅਜ਼/ਕਾਲਮਾਂ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟ ਕਰਨ ਿਵਚ 
ਸਹਾਇਕ ਹੁੰਦਾ ਹ।ੈ ਅਸੀ ਂView ਟੈਬ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ Normal ਿਵਊ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 

 
2. ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਪ୥ੀਿਵਊ (Page Break Preview): ਇਹ ਿਵਊ ਮੁੱਖ ਤੌਰ 'ਤ ੇਵਰਕਸ਼ੀਟ ਦੀ ਿਪ୥ੰਿਟੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹ।ੈ ਇਹ ਿਵਊ ਬਹਤੁ ਸ਼ਕਤੀਸ਼ਾਲੀ 

ਿਪ୥ੰਟ-ਪ୥ੀਿਵਊ ਹ।ੈ ਇਸ ਿਵਊ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂ ਪੇਜ-ਬ୥ੇਕ ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਅਨੁਸਾਰ ਮੂਵ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ ਅਤ ੇ ਵਰਕਸ਼ੀਟ ਿਵਚ ਪੇਜਾਂ ਨੰੂ ਿਪ୥ੰਿਟੰਗ ਲਈ 
ਪੁਨਰਗਿਠਤ (reorganize) ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। ਅਸੀ ਂView ਟੈਬ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ Page Break Preview ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 

ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੂੱਟਰ ਕੀ ਹੁੰਦਾ ਹ?ੈ ਐਕਸਲ ਿਵੱਚ ਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੁੱਟਰ ਿਕਵୈ ਲਾਗੂ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦੇ 
ਹਨ? 
ਉਤੱਰ: ਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੁੱਟਰ ਵਰਕਸ਼ੀਟ ਦੇ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਭਾਗ ਹੁੰਦੇ ਹਨ। ਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੁੱਟਰ ਆਮ ਤੌਰ 
ਤ ੇਉਹ ਟੈਕਸਟ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਜੋ ਹਰੇਕ ਪੇਜ਼ ਦੇ ਉਪੱਰ (ਹੈੱਡਰ) ਅਤ ੇਹੇਠਾਂ (ਫੁੱਟਰ) ਿਪ୥ੰਟ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹ।ੈ 
ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ ਿਕਸੇ ਮਹੱਤਵਪਰੂਨ ਜਾਣਕਾਰੀ - ਿਜਵୈ ਿਕ ਪੇਜ਼ ਨੰਬਰ, ਫਾਈਲ ਦਾ ਨਾਮ ਆਿਦ ਨੰੂ 
ਹਰੇਕ ਪੇਜ਼ ਉਪਰ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਬਹੁਤ ਉਪਯੋਗੀ ਹੁੰਦੀ ਹ।ੈ ਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੁੱਟਰ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ 
ਹੇਠਾਂ ਿਦੱਤ ੇਸਟਪੈਸ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹ:ੈ 
1. Page Layout ਟੈਬ 'ਤ ੇਕਿਲੱਕ ਕਰ।ੋ 
2. Page Setup ਗਰੁੱਪ ਿਵੱਚ ਲਾਂਚਰ ਆਈਕਨ 'ਤ ੇਕਿਲੱਕ ਕਰਕ ੇPage Setup ਡਾਇਲਾਗ 

ਬਾਕਸ ਖੋਲ୧ੋ । 
3. ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਿਵੱਚ, Header/Footer ਟੈਬ 'ਤ ੇਕਿਲੱਕ ਕਰ।ੋ 
4. ਢਕੁਵੀਆਂ ਆਪਸ਼ਨਾਂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਕ ੇਹੈੱਡਰ ਅਤ ੇਫੂੱਟਰ ਦੇ ਵੇਰਵੇ ਸੈਟ ਕਰ।ੋ 
5. OK ਬਟਨ 'ਤ ੇਕਿਲੱਕ ਕਰ।ੋ 


