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Chapter – 18 

Page Layout in MS Excel 2013 

एमएस एक्सेल 2013 में पेज लेआउट (Page Layout in MS Excel 2013) 

प्रिंटटिंग और पीडीएफ Export के ललए अपनी वकक बुक तैयार करने के ललए आप जजन आदेशों का उपयोग करते 
हैं, वे Page Layout Tab पर पाए जाते हैं। ये कमािंड आपको page orientation और margin size सटहत प्रिंट 
पेज पर आपकी किं टेंट के तरीके को ननयिंत्रित करने की अनुमनत देते हैं। अन्य पेज लेआउट प्वकल्प, जैसे कक 
प्रिंट टाइटल और पेज ब्रेक, आपकी वकक बुक को पढ़ने में आसान बना सकते हैं। 

Page Layout view 

वकक बुक के पेज लेआउट को सिंशोधित करने से पहले, आप Page Layout view में वकक बुक को देखना चाह 
सकते हैं, जो आपके पररवतकनों को देखने में आपकी सहायता कर सकता है Page Layout view तक पहुिंचने के 
ललए, अपनी वकक बुक के ननचले-दाएिं कोने में जथित Page Layout view कमािंड का पता लगाएिं और चनुें। 

 

Page orientation 

एक्सेल दो page orientation प्वकल्प रदान करता है: landscape और portrait । लैंडथकेप क्षैनतज पेज को 
ऑररयिंट करता है, जबकक पोरे्ट्रट पेज को लिंबवत बनाता है। पोरे्ट्रट प्वशषे रूप से वकक शीट्स के ललए बहुत सारी 
Rowयों के ललए उपयोगी है, जबकक लैंडथकेप वकक शीट्स के ललए बहुत सारे कमलम के साि सबसे अछा ा है। 
नीच ेटदए गए उदाहरण में, portrait orientation सवोत्तम कायक करता है क्योंकक वकक शीट में कमलम की तुलना 
में अधिक रो शालमल होती हैं। 
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पषृ्ठ अलिप्वन्यास कैसे बदलें (How to Change Page orientation) 

 ररबन पर जथित Page Layout Tab पर जक्लक करें। 
 Orientation कमािंड का चयन करें, कफर ड्रमप-डाउन मेनू से Portrait या Landscape चुनें। 

 

 वकक बुक का page orientation बदल टदया जाएगा। 
पषृ्ठ माजजकन कैसे बदलें (How to Change page margins) 

एक माजजकन आपके किं टेंट और पेज के ककनारे के बीच की जगह है। डडफमल्ट रूप से, रत्येक वकक बुक के माजजकन 
सामान्य पर सेट होते हैं, जो किं टेंट और पेज के रत्येक ककनारे के बीच एक इिंच की जगह  ोड़ते है। किी-किी 
आपको पेज पर अपने डटेा को अधिक आराम से कफट करने के ललए माजजकन को समायोजजत करने की 
आवश्यकता हो सकती है। एक्सेल में पूवकननिाकररत माजजकन आकारों की एक ककथम शालमल है। 

 ररबन पर जथित Page Layout Tab पर जक्लक करें, कफर Margin कमािंड का चयन करें। 
 ड्रमप-डाउन मेनू से वािंन त माजजकन आकार का चयन करें। हमारे उदाहरण में, हम पेज पर हमारी अधिक किं टेंट को कफट करने 

के ललए Narrow का चयन करेंगे। 
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 माजजकन को चयननत आकार में बदल टदया जाएगा। 
कथटम माजजकन का उपयोग कैसे करें (How to use custom margins) 

एक्सेल आपको पेज सेटअप डायलमग बमक्स में अपने माजजकन के आकार को कथटमाइज़ करने की अनुमनत देता 
है। 

 Page Layout Tab से, Margin पर जक्लक करें। ड्रमप-डाउन मेनू से Custom Margins… का चयन करें। 
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 Page Setup डायलमग बमक्स टदखाई देगा। 
 रत्येक माजजकन के मानों को समायोजजत करें , कफर Ok पर जक्लक करें। 
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 वकक बुक के माजजकन बदल टदए जाएिंगे। 
प्र िंट टाइटल कैसे शालमल करें (How to include Print Titles) 

यटद आप अपनी वकक शीट में title headings का उपयोग करना चाहते हैं तो अपनी प्रिंटेड वकक शीट के रत्येक 
पेज पर इन headings को शालमल करना महत्वपूणक है। Heading केवल पहले पेज पर टदखाई देने पर प्रिंट 
वकक बुक को पढ़ना मुजश्कल होगा। Print Titles कमािंड आपको रत्येक पेज पर टदखाई देने के ललए प्वलशष्ट 
Rowयों और कमलम चनुने की अनुमनत देता है। 

 ररबन पर जथित Page layout Tab पर जक्लक करें, कफर Print Titles कमािंड का चयन करें। 

 

 Page Setup डायलमग बमक्स टदखाई देगा। यहािं से, आप रत्येक पेज पर दोहराने के ललए रो या कमलम 
चनु सकते हैं। हमारे उदाहरण में, हम एक Row दोहराएिंगे। 

 Rows to repeat at top के बगल में Collapse Dialog बटन पर जक्लक करें: फील्ड। 
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 कसकर एक  ोटा चयन तीर बन जाएगा और Page Setup डायलमग बमक्स ध्वथत हो जाएगा। रत्येक 
प्रिंट पेज के शीषक पर दोहराने के ललए इजछा त Row का चयन करें। हमारे उदाहरण में, हम Row 1 का 
चयन करेंगे। 

 

 Rows to repeat at top को Rowयों में जोड़ा जाएगा: फील्ड। कफर से Collapse Dialog बटन पर 
जक्लक करें। 

 

 Page Setup डायलमग बमक्स का प्वथतार होगा। Ok पर जक्लक करें। Row 1 रत्येक पेज के शीषक पर 
प्रिंट ककया जाएगा। 
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