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jmwq 12 

pwT – 1 

ਆਫਿਸ ਆਟੋਮੇਸ਼ਨ ਅਤੇਟਾਈਫ ਿੰ ਗ 

 

ਬਹੁ ਫਿਕਲ   ਰਸ਼ਨ: 

1. _____________ਿਰਡ  ਰੋਸੈਸਰ ਸਾਾੱਿਟਿੇਅਰ ਹ[ੈ 

a. ਐਮ ਐਸ ਫਿਿੰ ਡੋ   A. ਐਮ ਐਸ ਐਕਸਲ   e. ਐਮ ਐਸ  ਾਿਰ ਆਇਿੰ ਟ  ਸ. ਐਮ ਐਸ ਿਰਡ 

2. ਸ ੈਫਲਿੰ ਗ Aqy grwmr dI jWc krn ਚੈੈੱਕ ਕਰਨ ਲਈ ___________ kIA dI ਿਰਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ[ 

a Ctrl+F7 A.Alt+F7 e.F7 s. ShiftF7 

 

3.vrf iv`c _____________ AwpSn pyz dy FWcy Aqy lyAAwaut ਨ ਿੰ  ਬਦਲਦਾ ਹ[ੈ 

a Format A.Print and Print Preview     e.PageSetup s. Proofing 

 4. ____________ ਇਲੈਕਟਰਾਫਨਕ spRYf ਸ਼ੀਟ ਸਾਾੱਿਟਿੇਅਰ ਹੈ ਜੋ ਸਿੈਚਾਲਤ ਗਣਨਾ ਲਈ ਿਰਫਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ[ 

a MS Window A.MS Excel e.MS PowerPoint s. MS Word 

 

5. ___________ ਿੋਂਟ ਸtwiel, ਅਕਾਰ, ਰਿੰ ਗ, ਬੋਲਡ, ਇਟ Yਫਲਕ, AMfrlweIn ਅਤੇ ਹੋਰ ਸਬਿੰ ਧਤ ਮਾ ਦਿੰ ਡਾਂ ਨ ਿੰ  ਬਦਲਣ ਦਾ 

ਹਿਾਲਾ ਫਦਿੰ ਦਾ ਹ[ੈ 

a.Formatting A.Alignment e. Proofing s. Filtering 
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ਖਾਲੀ ਥਾਿਾਂ ਭਰੋ: 

1. ____________ਅਤ_ੇ______ PMkSn ਸੀਮਾ ਫਿਾੱ ਚ ਘਾੱ ਟੋ ਘਾੱ ਟ ਅਤੇ ਿਾੱ ਧ ਤੋਂ ਿਾੱ ਧ ਮੁਾੱ ਲ ਲਾੱ ਭਣ ਲਈ ਿਰਤੇ ਜਾਂਦੇ hn[ 

2. ਫਿਲਟਰ ਫਿਕਲ  ਐਕਸਲ ਦੀ ______________ਟੈਬ ਫਿਾੱ ਚ ਉ ਲਬਧ ਹੈ[ 

3. ਜੇ ਕਰਸਰ ਨ ਿੰ  ਿਾਈਲ ਦੇ ਅਖੀਰ ਫਿਚ ਰਾੱ ਫਖਆ ਫਗਆ ਹੈ, ਤਾਂ ਟੈਕਸਟ nMU imtwaux ਲਈ _______ਬਟਨ ਦਬਾਇਆ jWdw ਹ[ੈ 

4.  ੇਜ ਸੈਟਅ   dy ਲਈ ਓਰੀAYNਟੇਸ਼ਨ dy ਦੋ ivklp ___________ ਅਤੇ ____________ ਹਨ[ 

5. ___________ਫਚਿੰ ਨਹ  AYksl  iv`c ਫਕਸੇ ਿੀ ਿਾਰਮ ਲੇ (ਿਿੰ ਕਸ਼ਨ) ਨ ਿੰ  ਸ਼ੁਰ  ਕਰਨ ਲਈ vriqAw ਜਾਂਦw ਹ[ੈ 

 

ਉੱਤਰ: 1. ਫਮਨ, ਮੈਕਸ   2. ਡwਟਾ   3. ਬੈਕਸਸ ੇਸ   4.  ੋਰਟਰੇਟ, ਲੈਂਡਸਕੇ    5. = (ਬਰਾਬਰ hY) 

 

 bhuq Coty aùqrW vwly pRSn: 

 ਰ: 1 WYSIWYG ਦਾ   ਰਾ ਨਾਮ ਫਲਖ[ੋ 

ਉੱਤਰ: What You See Is What You Get 

 ਰ: 2 ਿਰਡ ਡੌਕ ਮੈਂਟ ਫਿਚ ਟੈਕਸਟ ਨ ਿੰ  ਮ ਿ ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟ ਕਾੱ ਟ kIAz ਫਲਖੋ[ 

ਉੱਤਰ: Ctrl+X ,Ctrl+V 

 ਰ: 3 ਚਾਰ ਫਕਸਮਾਂ ਦੇ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟਾਂ ਦਾ ਨਾਮ ਫਲਖ[ੋ 

ਉੱਤਰ: Left, Center, Right, Justify 

ਪ੍R: 4 ਫਕਹੜਾ ਐਕਸਲ ਿਿੰ ਕਸ਼ਨ ਿਾੱ ਖ-ਿਾੱ ਖ ਸੈੈੱਲਾਂ ਦੇ ਭਾਗਾਂ ਨ ਿੰ  ਇਕ ਸੈੈੱਲ ਫਿਚ ਜੋੜਨ ਲਈ ਿਰਫਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ?  

ਉੱਤਰ: Concatenate() 

 ਰ: 5 ਫਕਸੇ ਿੀ ਦੋ ਿੋਂਟ ਦਾ ਨਾਮ ਫਲਖੋ ਜੋ ਫਕ  ਿੰ ਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਫਿਚ ਟਾਈ  ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ[ 

ਉੱਤਰ: AnmolLipi, Raavi, Joy, Asees 
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ਛੋਟੇ ਉੱਤਰਾਂ ਿਾਲੇ  ਰਸ਼ਨ: 

 ਰ: 1 ਐਕਸਲ ਕੀ ਹੈ? 

ਉੱਤਰ: ਮਾਈਕਰੋਸੌਿਟ ਐਕਸਲ ਇਕ  ਇਲੈਕਟਰਾਫਨਕ ਸ ਰੈਡ ਸ਼ੀਟ  ਰੋਗਰਾਮ ਹੈ[ ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ, ਅਸੀਂ ਲੇਖਾ ਦੇ ਕਿੰ ਮ ਨ ਿੰ  ਸਿੈਚਾਲਤ 

ਕਰਨ, ਡੇਟਾ ਨ ਿੰ  ਸਿੰ ਗਫਿਤ ਕਰਨ, ਅਤੇ ਕਈ ਤਰਹਾਂ ਦੇ ਕਿੰ ਮ ਕਰਨ ਲਈ ਇਸਤੇਮਾਲ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ[ ਅਸੀਂ ਨਤੀਫਜਆਂ ਨ ਿੰ  ਫਤਆਰ 

ਕਰਨ, ਗਫਣਤ ਦੀ ਗਣਨਾ ਕਰਨ ਅਤੇ ਚਾਰਟਸ ਦੀ ਸਹਾਇਤਾ ਨਾਲ  fwtw nUM ਤਸਿੀਰ ਦੇ ਰ   ਫਿ`ਚ pyS ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ[ 

 ਰ: 2 ਿwਰਮੈਫਟਿੰ ਗ ਬਾਰੇ ਦਾੱ ਸ ੋ? 

ਉੱਤਰ: ਿੌਰਮੈਫਟਿੰ ਗ qo Bwv  ਿੋਂਟ ਸ਼ੈਲੀ (Style)ਨ ਿੰ  ਬਦਲਣਾ ਹੈ, ਉਦਾਹਰਣ ਲਈ: ਿੋਂਟ ਦਾ ਆਕਾਰ ਿਧਾਉਣਾ ਜਾਂ ਘਟਾਉਣਾ, 

ਟੈਕਸਟ ਨ ਿੰ  ਬੋਲਡ  ਕਰਨਾ, ਇਟੈਫਲਕ ਕਰਨਾ ਅਤੇ AMfrlweIn krnw[ ਅਸੀਂ ਿਾਰਮਫੈਟਿੰ ਗ ਫਿਕਲ ਾਂ ਦੀ ਸਹਾਇਤਾ ਨਾਲ ਟੈਕਸਟ 

ਅਤੇ ਗਰਾਫਿਕਸ ਦੀ ਫਦਾੱ ਖ ਨ ਿੰ  ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾਂ[ 

 
 

   ਿੋਂਟ   

 ਰ: 3 ਫ ਰਿੰ ਟ  Aqy  ਫ ਰਿੰ ਟ  ਰੀਫਿaU ਦੀ ਫਿਆਫਖਆ ਕਰੋ[ 

ਉੱਤਰ: ਫ ਰਿੰ ਟ  ਰੀਫਿaU ਇਕ ਫਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ ਜੋ ਸਕਰੀਨ 'ਤੇ  ਰਦਰਸ਼ਤ ਕਰਦੀ ਹੈ ਫਕ ਫ ਰਿੰ ਟ  krn qo bwAd  ਹਾਰਡ ਕਾ ੀ ਫਕਿੇਂ ਫਦਖਾਈ 

ਦੇਿੇਗੀ[ਜਦੋਂ ਅਸੀਂ ਿਾਈਲ ਮੀਨ ਿੰ  ਫਿਾੱ ਚ ਫ ਰਿੰ ਟ ਫਿਕਲ  ਤੇ ਕਫਲ `ਕ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਇਹ ਆ ਣੇ ਆ  ਸਾਡੇ ਡwਕ ਮੈਂਟ ਦਾ  ਰੀਫਿaU 

ਫਦਖਾਏਗਾ[ ਜਦੋਂ ਫਕ ਫ ਰਿੰ ਟ ਕਮਾਂਡ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਾਗਜ਼ ਉੱਤੇ ਛਾ  ਕੇ ਸਾਡੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਦੀ ਹਾਰਡਕw ੀ  ਰਾ ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ 

ਹੈ[ 
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ਫ ਰਿੰ ਟ 

ਫ ਰਿੰ ਟ  ਰੀਫਿau 

 

 

 ਰ: 4 ਐਮ ਐਸ ਐਕਸਲ ਫਿਚ ਿਾਰਮ ਲੇ ਕੀ ਹਨ? 

ਉੱਤਰ: ਐਮ ਐਸ ਐਕਸਲ ਫਿਾੱ ਚ, ਿਾਰਮ ਲੇ ਿਾੱ ਖ ਿਾੱ ਖ ਫਕਸਮਾਂ ਦੀਆਂ ਗਣਨਾਿਾਂ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ. ਨਤੀਫਜਆਂ ਅਤੇ ਿੀਸ 

ਨਾਲ ਜੁੜੇ ਡwਟਾ ਦੀ ਗਣਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ. ਐਕਸਲ ਫਿਚ, ਇਕ ਿਾਰਮ ਲਾ ਹਮੇਸ਼ਾਂ (=) ਫਚਿੰ ਨ ਦੇ ਬਰਾਬਰ ਹੁਿੰ ਦਾ 

ਹੈ. ਆਮ ਤੌਰ ਤ,ੇ ਅਸੀਂ ਗਣਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਆ ਰੇਟਰਾਂ ਦੇ ਨਾਲ ਿਾਰਮ ਲੇ ਫਿਾੱ ਚ ਸੈੈੱਲ ਹਿਾਫਲਆਂ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ.  

ਉਦਾਹਰਣ:=D3+E3 
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 ਰ: 5 ਤੁਸੀਂ ਐਕਸਲ ਫਿ `ਚਲੇ ਿਾਰਮ ਲਾ ਬਾਰ  ਬਾਰੇ ਕੀ ਜਾਣਦੇ ਹੋ? 

ਉੱਤਰ: ਿਾਰਮ ਲਾ ਬਾਰ ਐਮ ਐਸ ਐਕਸਲ ਦਾ ਸਭ ਤੋਂ ਮਹਾੱ ਤਿ  ਰਣ ਭਾਗ ਹੈ. ਿਾਰਮ ਲਾ ਬਾਰ ਫਰਬਨ ਖੇਤਰ ਦੇ ਫਬਲਕੁਲ ਹੇਿਾਂqy 

ਐਕਸਲ ਫਿਿੰ ਡੋ ਦੇ iSਖਰ ਤੇ ਉ ਲਬਧ ਹੈ. ਿਾਰਮ ਲਾ ਬਾਰ ਦੇ ਦੋ ਫਹਾੱ ਸੇ ਹਨ: ਖਾੱ ਬੇ ਅਤ ੇਸਾੱ ਜੇ  ਾਸੇ. ਖਾੱ ਬੇ  ਾਸੇ ਨਾਮ ਬਾਕਸ ਹੈ ਜੋ 

ਮੌਜ ਦਾ ਚੋਣ ਦਾ ਨਾਮ ਜਾਂ  ਤਾ ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੈ ਜਦੋਂ ਫਕ ਸਾੱ ਜਾ ਸਾਈਡ ਮੌਜ ਦਾ ਚੁਕੇ ਸੈੈੱਲ ਦੇ ਭਾਗਾਂ ਨ ਿੰ  ਦਰਸਾਉਂਦਾ ਹੈ[ 

 

 ਰ: 6 mwrzn ਕੀ ਹਨ? 

ਉੱਤਰ: mwrzn  nUM ਹਾਸ਼ੀew vI ikhw jWdw hY[ ieh pyz dy iknwirAW dy iv`ckwr dI KwlI jgwH hUdI hY[ ਅਸੀਂ  ੇਜ ਦੇ ਸਾਰੇ 

 ਾਫਸਆਂ (ਉੱ ਰ, ਹੇਿਾਂ, ਖਾੱ ਬੇ, ਸਾੱ ਜ)ੇ ਤੇ ਹਾਸ਼ੀਏ ਫਨਰਧਾਰਤ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ. ਮ ਲ ਰ   ਫਿਾੱ ਚ, ਇਾੱ ਕ ਨਿੇਂ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਦੇ ਹਾਸ਼ੀਏ      

ਸਧਾਰਣ ਤੇ ਫਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ, ਫਜਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਫਕ ਇਸ ਫਿਾੱ ਚ ਸਮਗਰੀ ਅਤੇ ਹਰੇਕ ਫਕਨਾਰੇ ਦੇ ਫਿਚਕਾਰ ਇਾੱ ਕ ਇਿੰ ਚ 

ਦੀ  ਜਗਹਾ ਹੈ. AsI AwpxI ਲੋੜ ਅਨੁਸਾਰ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਫਿਚ mwrzn(ਹਾਸ਼ੀਏ )ਦਾ ਆਕਾਰ ਬਦਲ skdy hW[ 

 

 

 Formula bar 

 mwrzn 
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 v`fy au`qrW vwly pRSn: 

 ਰ: 1 ਿਰਡ  ਰੋਸੈਸਰ ਕੀ ਹਨ? ਉਹਨਾਂ ਦੀਆਂ ਿਰਤੋਂ ਬਾਰ ੇਦਾੱ ਸੋ[ 

ਉੱਤਰ: ਿਰਡ  ਰੋਸੈਸਰ ਇਾੱ ਕ ਐ ਲੀਕੇਸ਼ਨ ਸਾਾੱਿਟਿੇਅਰ ਹੈ ਜੋ ਿਾੱ ਖ ਿਾੱ ਖ ਫਕਸਮਾਂ ਦੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਫਤਆਰ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਫਤਆ ਜਾਂਦਾ 

ਹੈ. ਐਮ ਐਸ ਿਰਡ ਅਤੇ ਿਰਡ ੈਡ ਿਰਡ  ਰੋਸੈਸਰਾਂ ਦੀਆਂ ਆਮ ਉਦਾਹਰਣਾਂ ਹਨ. ਿਰਡ  ਰੋਸੈਸਰਾਂ ਦੀਆਂ ਆਮ ਿਰਤੋਂ ਹੇਿਾਂ ilKIAw 

hn: 

v`K v`K qrW dy ਦਸਤਾਿੇਜ਼,  ਾੱ ਤਰ ਆਫਦ ਫਤਆਰ ਕਰਨw [ 

ਦਸਤਾਿੇਜ਼ਾਂ nUM ਿਾਰਮੈਟ ਕਰਨਾ. 

ਫਨੈੱਜੀ ਅਤੇ ਿ ਾਰਕ ਉਦੇਸ਼ਾਂ ਲਈ ਲੈਟਰਹੈੈੱਡ ਫਤਆਰ ਕਰਨਾ. 

ਿਾੱ ਖ-ਿਾੱ ਖ ਫਕਸਮਾਂ ਦੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਫਤਆਰ ਕਰਨw, ਫਜਿੇਂ ਫਕ irizaUm ਜਾਂ ienvItySn ਕਾਰਡ ਆਫਦ. 

 ਰ: 2 ਐਮ ਐਸ ਿਰਡ ਫਿਚ  ਰ ਫਿਿੰ ਗ ਫਿਕਲ ਾਂ ਦਾ ਿਰਣਨ ਕਰੋ? 

ਉੱਤਰ: ਹਰ ਸਿੰ ਭਿ ਗਲਤੀ ਨ ਿੰ  hweIlweIt ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਬਦ ਸਾਡੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਨ ਿੰ  prUP rIf vI kr skdw hY[ਉਦਾਹਰਣ ਦੇ 

ਲਈ: ਗਲਤ ਥਾਂ ਤੇ ਕ oਮੇ (,) ਜਾਂ ਗਲਤ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਰਤੇ gey  ਸ਼ਬਦ ਜੋੜ ਆਫਦ ਨ ਿੰ   ਰ ਫਿਿੰ ਗ ਫਿਕਲ  ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਕੇ 

ਹਾਈਲਾਈਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ. ਸਾਡੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਨ ਿੰ  ਸ਼ਬਦਾਂ dI  ਰ ਫਿਿੰ ਗ ਲਈ, ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਫਿਿੰ ਡੋ ਦੇ ਹੇਿਾਂ  ਰ ਫਿਿੰ ਗ ਆਈਕਨ ਤੇ 

ਕਫਲ `ਕ ਕਰੋ. ਹੇਿ ਫਦਾੱ ਤੇ ਫਿਕਲ   ੂਫਿਿੰ ਗ ਲਈ ਿਰਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ: 

• ਆਟੋ kurYkt: ਇਹ ਫਿਕਲ  ਸਾਡੀ ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਦੇ ਸਮੇਂ ਆ ਣੇ ਆ  ਇਾੱ ਕ ਗਲਤ ਸ਼ਬਦ-ਜੋੜ ਨ ਿੰ  ਸਹੀ ਨਾਲ ਬਦਲਣ ਫਿਾੱ ਚ 

ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦਾ ਹੈ. 

• ਸ ੈਫਲਿੰ ਗ ਅਤੇ grwmr: ਐਮਐਸ ਿਰਡ ਸਾਡੀ ਡੌਕ ਮੈਂਟ ਫਿਚ  ਸ ੈਫਲਿੰ ਗ ਅਤੇ grwmr ਦੀਆਂ ਗਲਤੀਆਂ ਲਾੱ ਭਣ ਅਤੇ ਿੀਕ ਕਰਨ 

ਫਿਚ ਸਾਡੀ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ. ਸ਼ਬਦ ਗਲਤ ਸ਼ਬਦਾਂ ਦੇ ਹਿੇਾਂ ਇਾੱ ਕ ਲਾਲ ਿੇਿੀ ਲਾਈਨ  ਰਦਰਫਸ਼ਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਜਦੋਂ ਫਕ ਹਰੀ ਿੇਿੀ 

ਲਾਈਨ ਨ ਿੰ  ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਫਿਾੱ ਚ ਗਰੈਮੈਫਟਕਲ ਗਲਤੀ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਇਸਤੇਮਾਲ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ. ਸ਼ਬਦ ਦੇ ਨਿੇਂ ਸਿੰ ਸਕਰਣਾਂ ਫਿਾੱ ਚ ਇਾੱ ਕ 
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ਨਿੀਂ ਨੀਲੀ ਿੇਿੀ ਲਾਈਨ ਿੀ ਸ਼ਾਮਲ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ ਜੋ ਿੌਰਮੈਫਟਿੰ ਗ ienknisstYNsI (ਅਸਿੰਗਤਤਾ) ਨ ਿੰ  ਦਰਸਾਉਂਦੀ ਹੈ. ਸ ੈਫਲਿੰ ਗ ਅਤੇ 

ਫਿਆਕਰਣ ਦੀਆਂ ਗਲਤੀਆਂ ਨ ਿੰ  ਜਾਂਚਣ ਅਤੇ ਸਹੀ ਕਰਨ ਲਈ, ਿਿੰ ਕਸ਼ਨ ਕIAz  F7 ਿਰਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ[ 

 
 

 

 

 ਰ: 3 ਐਕਸਲ ਫਿਾੱ ਚ ਉ ਲਬਧ  ੇਜ ਸੈਟਅ  ਅਤੇ ਫ ਰਿੰ ਫਟਿੰ ਗ ਫਿਕਲ ਾਂ ਦੀ ਫਿਆਫਖਆ ਕਰੋ[ 

ਉੱਤਰ:  ੇਜ ਸੈੈੱਟਅ   AwpSn ਸਾਨ ਿੰ  ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਫਿਚ pyjW dw FWcw (ly Awaut) bdlx  ਦੀ ਆਫਗਆ ਫਦਿੰ ਦਾ ਹੈ. ਇਹਨਾਂ 

ਫਿਕਲ ਾਂ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਫਦਆਂ, ਅਸੀਂ mwrzn,  ੇਜ ਓ uਰੀAYNਟੇਸ਼ਨ ( ੋਰਟਰੇਟ ਜਾਂ ਲੈਂਡਸਕੇ ),  ੇ ਰ ਸਾਈਜ਼ (ਏ 4, ਲੀਗਲ, 

ਲੈਟਰ) ਆਫਦ ਨ ਿੰ  ਬਦਲ ਸਕਦੇ ਹਾਂ[  
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ਫ ਰਿੰ ਫਟਿੰ ਗ ਫਿਕਲ ਾਂ ਫਿਾੱ ਚ ਫ ਰਿੰ ਟ pRivaU ਅਤੇ ਫ ਰਿੰ ਟ ਕਮਾਂਡਾਂ ਸ਼ਾਮਲ ਹਨ. ਫ ਰਿੰ ਟ pRivaU ਇਕ ਫਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ ਜੋ ਸਕਰੀਨ 'ਤੇ  ਰਦਰਸ਼ਤ ਹੁਿੰ ਦੀ 

ਹੈ ਜਦੋ ਛਾ ਣ ਿੇਲੇ ਹਾਰਡ ਕਾ ੀ ਫਦਖਾਈ ਦੇਿੇਗੀ. ਜਦੋਂ ਅਸੀ ਿਾਈਲ ਮੀਨ  ਫਿਾੱ ਚ ਫ ਰਿੰ ਟ ਫਿਕਲ  ਤੇ ਕਫਲ `ਕ ਕਰਦੇ ਹਾਂ, ਇਹ ਆ ਣੇ 

ਆ  ਸਾਡੇ ਡwਕਯੁਮYNt ਦw pRivau ਫਦਖਾਉਂਦਾ ਹੈ. ਜਦੋਂ ਫਕ ਫ ਰਿੰ ਟ ਕਮਾਂਡ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਾਗਜ਼ ਉੱਤੇ ਛਾ  ਕੇ ਸਾਡੇ ਦਸਤਾਿੇਜ਼ ਦੀ 

ਹਾਰਡਕੋ ੀ  ਰਾ ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ[ 

 

 

 ਰ: 4 ਐਕਸਲ ਫਿਚ ਫਕਹੜੇ PMkSn ਹਨ? ਉਦਾਹਰਣ ਦੇ ਨਾਲ ਫਕਸੇ ਿੀ ਦੋ PMkSnW ਦੀ ਫਿਆਫਖਆ ਕਰੋ[ 

ਉੱਤਰ: PMkSn pihlW qo hI  ਫਰਭਾਫਸ਼ਤ ਿਾਰਮ ਲਾ ਹੁਿੰ ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਫਕਸੇ ਫਿਸ਼ੇਸ਼ ਕਰਮ ਫਿਾੱ ਚ ਫਿਸ਼ੇਸ਼ ਮੁਾੱ ਲਾਂ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਫਦਆਂ ਗਣਨਾ 

ਕਰਦਾ ਹ[ੈ ਐਕਸਲ ਫਿਾੱ ਚ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਆਮ ਿਿੰ ਕਸ਼ਨ ਸ਼ਾਮਲ ਹੁਿੰ ਦੇ ਹਨ ਫਜਹੜੀਆਂ ਗਣਨਾ ਨ ਿੰ  ਤੇਜ਼ੀ ਨਾਲ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਤ y ਜWdy 

ਹਨ, ijvy ik: SUM, AVERAGE, COUNT, MAX Aqy MIN ਆਫਦ ਹਿੇਾਂ ਦੋ PMkSnW ਦੀ ਫਿਆਫਖਆ ਹੇਿW ilKy AnUswr 

hY: 

 MAX : ਇਹ ਿਿੰ ਕਸ਼ਨ ਿੈਲਯ ਜ ਦੀ ਇਾੱ ਕ ਰੇਂਜ ਤੋਂ ਸਭ ਤੋਂ ਿਾੱ ਡਾ ਅਿੰ ਕੀ ਨਿੰ ਬਰ ਲਾੱ ਭਣ ਲਈ ਿਰਫਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ[ 

 ਉਦਾਹਰਣ: =MAX(A1:C1) 

MIN : ਇਹ ਿਿੰ ਕਸ਼ਨ ਿੈਲਯ ਜ ਦੀ ਇਾੱ ਕ ਰੇਂਜ ਤੋਂ ਛੋਟੇ ਨਿੰ ਬਰ ਦੇ ਮੁਾੱ ਲ ਨ ਿੰ  ਲਾੱ ਭਣ ਲਈ ਿਰਫਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ[ 

ਉਦਾਹਰਣ: = MIN(A1:C1) 
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 ਰ: 5 ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਦੇ ਿਾੱ ਖ ਿਾੱ ਖ ਤਰੀਫਕਆਂ ਬਾਰੇ ਦਾੱ ਸੋ? 

ਉੱਤਰ: ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਇਾੱ ਕ ਟਾਈ  ਰਾਇਟਰ, ਕਿੰ ਫ aUਟਰ- ਕੀਬੋਰਡ, ਸੈੈੱਲ ਿੋਨ ਜਾਂ ਕੈਲਕੁਲੇਟਰ ਉੱਤੇ btn ਦਬਾ ਕੇ ਟੈਕਸਟ twiep 

ਕਰਨ ਦੀ  ਰਫਕਫਰਆ ਹੈ. ਟੈਕਸਟ ਅਾੱ ਖਰਾਂ, ਨਿੰ ਬਰ ਅਤੇ ਹੋਰ ਫਚਿੰ ਨਹ  ਦੇ ਰ   ਫਿਾੱ ਚ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ[ ਕਿੰ ipaUtr ਫਸਸਟਮ ਤੇ ਟਾਈ  ਕਰਨ 

ਲਈ, ਅਸੀਂ ਹੇਿ ਫਲਖੀਆਂ ਤਕਨੀਕਾਂ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ: 

• ਟਚ ਟਾਈਫ ਿੰਗ : ਟਾੱ ਚ ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਇਕ ਤਕਨੀਕ ਹੈ ਫਜਸ ਦੁਆਰਾ ਅਸੀਂ ਕੀਬੋਰਡ ਨ ਿੰ  ਫਬਨਾਂ ਿੇਖੇ ਫਬਨਾਂ ਹਰ ਉਂਗਲਾਂ ਨਾਲ 

ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਕਦਮ-ਦਰ-ਕਦਮ ਫਸਖ ਸਕਦੇ ਹਾ[ ਇਹ ਸਾਡੀ ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਦੀ ਗਤੀ ਿਧਾਉਣ ਫਿਚ ਸਾਡੀ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ. ਕੋਈ ਿੀ 

ਟਾਈਫ ਿੰਗ-ਫਟaUਟਰ ਸਾਾੱਿਟਿੇਅਰ ਇਸ ਤਕਨੀਕ ਨ ਿੰ  ਫਸਾੱ ਖਣ ਲਈ ਿਰਫਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ.\[ 

• vuAwies ਟਾਈਫ ਿੰਗ : ਇਸ ਫਕਸਮ ਦੀ ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਤਕਨੀਕ ਫਿਚ, ਸ ੀਚ ਰੀਕੋਗਨੀਸ਼ਨ  ਰੋਗਰਾਮਾਂ ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਟਾਈਫ ਿੰਗ ਲਈ 

ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਜੋ ਬੋਲੇ ਹੋਏ ਸ਼ਬਦਾਂ ਨ ਿੰ  ਟੈਕਸਟ iv`c  bdldw hY [ ਿੰ ਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਫਿਾੱ ਚ ਟਾਈ  ਕਰਨ ਲਈ, ਅਸੀਂ ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ 

ਮੋਬਾਈਲ ਫਿਾੱ ਚ ਫਲ ੀਕਾਰ  ਿੰ ਜਾਬੀ ਐ  ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਦੇ ਹਾਂ[ 


