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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ) 
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ਪਿਆਰ ੇਪਿਪਿਆਰਥੀਓ!! 

7ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੀ ਇਸ ਈ-ਬ ੁੱਕ ਪਿਚ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਨਿੇਂ ਪਸਲੇਬਸ (2024-25) 

ਅਨ ਸਾਰ ਤ ਹਾਨ ੰ  ਸਟਡੀ ਮਟੀਰੀਅਲ ਭੇਪਜਆ ਜਾ ਪਰਹਾ ਹੈ। ਤ ਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ 

ਟੈਸਟ/ਿੇਿਰਾੀਂ ਿੀ ਪਤਆਰੀ ਇਹਨਾੀਂ ਨੋਟਸਾੀਂ ਨ ੰ  ਿੜ੍ਹਿੇ ਹੋਏ ਅਤ ੇਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤ ੇ ਪਿਡੀਓ 

ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਨ ੰ  ਿੇਖਿੇ ਹੋਏ ਬੜ੍ੀ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹੋ। ਪਨੁੱਚੇ ਪਨੁੱ ਲੇ ਰੰਗ ਪਿਚ 

ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੇ ਪਲੰਕ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ, ਪਜਨਹਾੀਂ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕੇ ਤ ਸੀ ੀਂ ਸੰਬੰਧਤ 

ਿਾਠ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ ਿੇਖਿੇ ਹੋਏ ਉਸ ਿਾਠ ਨ ੰ  ਚਗੰੀ ਤਰਹਾੀਂ ਸਮਝ ਸਕਿੇ ਹੋ।  

7ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਪਸਲੇਬਸ ਿੀ ਮਹੀਨਾਿਾਰ ਿੰਡ ਅਤ ੇਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ ਿ ੇਪਲੰਕ 
 

ਮਹੀਨਾ   ਿਾਠ ਅਤੇ ਉਸਿਾ ਨਾੀਂ    ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ ਿਾ ਪਲੰਕ 

ਅਿਰੈਲ  ਿਾਠ-1 ਟਾਈਪਿੰਗ ਪਟਊਟਰ   https://youtu.be/GUFCpc_x-DA 

ਮਈ  ਿਾਠ-2 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ   https://youtu.be/0E3I0GFbMJs 

ਜ ਲਾਈ  ਿਾਠ-3 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਿਰਡ (ਭਾਗ-1)   

ਅਗਸਤ  ਿਾਠ-4 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਿਰਡ (ਭਾਗ-2)  https://youtu.be/vvQwkvhAXPI 

ਅਕਤ ਬਰ  ਿਾਠ-5 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਿਰਡ (ਭਾਗ-3)  https://youtu.be/OWBofDDSpH0 

ਨਿੰਬਰ  ਿਾਠ-6 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਿਰਡ (ਭਾਗ-4)  https://youtu.be/1s5-qjor608 

ਿਸੰਬਰ  ਿਾਠ-7 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਨਾਲ ਜਾਣ ਿਛਾਣ   

ਜਨਿਰੀ  ਿਾਠ-8 ਸਟਰੋੇਜ਼ ਪਡਿਾਇਪਸਜ਼   https://youtu.be/HcGdrY9BQiE 

 

ਿਰੈਕਟੀਕਲ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼: 

ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ    https://youtu.be/XgaC4GRhOgs 

 

PLEASE DO NOT FORGET TO LIKE, SHARE AND SUBSCRIBE OUR YOUTUBE CHANNEL 

http://youtube.com/c/computersciencepunjab 
 

ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: 

ਪਿਕਾਸ ਕਾੀਂਸਲ ਅਤੇ ਸ ਖਪਿੰਿਰ ਪਸੰਘ 

ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਸ਼ਹੀਿ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਸਰਕਾਰੀ (ਕੰ) ਸੀ. ਸੈ. ਸਕ ਲ, ਸ ਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਿਾਲਾ (ਸੰਗਰ ਰ) 
 

6ਿੀ ੀਂ ਤੋਂ 12ਿੀ ੀਂ ਪਕਸੇ ਿੀ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਸਟਡੀ ਮਟੀਰੀਅਲ/ਈ-ਬ ੁੱਕਸ/ਈ-ਕੰਟੈਂਟਸ 

(ਿੰਜਾਬੀ/ਅਗੰਰੇਜ਼ੀ ਮਾਪਧਅਮ ਪਿਚ) ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਲਈ ਹਠੇਾੀਂ ਪਿਤੇ ਪਲੰਕ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰ ੋਜੀ: 

http://cspunjab.nirmancampus.co.in/study.php 
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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)   ਿੇਜ਼ ਨੰ: 1 
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ਿਾਠ-1 

ਟਾਈਪਿੰਗ ਪਟਊਟਰ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਨੰਬਰ ਿੈਡ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਲਈ _________ ਕੀਅ ON ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਿੀ ਹੈ। 

(ੳ) Num Lock    (ਅ) Caps Lock   (ੲ) Scroll Lock   (ਸ) ਉਿਰੋਕਤ ਪਿਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 

2. ਹੋਮ ਰੋਅ ਪਿਚ ਖੁੱਬੇ ਹੁੱਥ ਿੀ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟੀ ਉੀਂਗਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਿਬਾਈ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

(ੳ) A     (ਅ) S    (ੲ) D    (ਸ) F 

3. ਹੋਮ ਰੋਅ ਪਿਚ ਸੁੱਜੇ ਹੁੱਥ ਿੀ ਮੁੱਿ/ਪਿਚਲੀ ਉੀਂਗਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਿਬਾਈ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

(ੳ) J     (ਅ) K    (ੲ) L    (ਸ) ; 

4. ਿ ਜੀ ਰੋਅ ਪਿਚ ਖੁੱਬੇ ਹੁੱਥ ਿੀ ਪਰੰਗ ਉੀਂਗਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਿਬਾਈ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

(ੳ) Q     (ਅ) W    (ੲ) E    (ਸ) R 

5. ਤੀਜੀ ਰੋਅ ਪਿਚ ਸੁੱਜੇ ਹੁੱਥ ਿੀ ਇੰਡੈਕਸ ਉੀਂਗਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਿਬਾਈ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

(ੳ) B     (ਅ) N    (ੲ) M    (ਸ) M ਅਤੇ N 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰੋ। 

1. ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਅ ਬੋਰਡ ਨ ੰ  __________________ ਭਾਗਾੀਂ ਪਿੁੱਚ ਿੰਪਡਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

2. ਕੀਅ ਬੋਰਡ ਨ ੰ  ਪਬਨਾੀਂ ਿੇਖੇ ਟਾਈਿ ਕਰਨ ਿੀ ਤਕਨੀਕ ਨ ੰ  ___________ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

3. ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਸਿੇਸ ਬਾਰ ਨ ੰ  ____________ ਨਾਲ ਿਬਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

4. ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ਨਿੀ ੀਂ ਲਾਈਨ ਪਿੁੱਚ ਜਾਣ ਲਈ ____________ ਕੀਅ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ 

ਉੁੱਤਰ:  I. ਿੋ   II. ਟੁੱਚ ਟਾਈਪਿੰਗ  III. ਅੰਗ ਠੇ  IV. ਐੀਂਟਰ  

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਟੁੱਚ ਟਾਈਪਿੰਗ ਕੀ ਹੈ? 

ਉ: ਟੁੱਚ ਟਾਈਪਿੰਗ ਇੁੱਕ ਤਕਨੀਕ ਹੈ ਪਜਸ ਿ ਆਰਾ ਅਸੀ ੀਂ ਕੀਅਬੋਰਡ ਨ ੰ  ਿੇਖੇ ਪਬਨਾੀਂ, ਸਾਰੀਆੀਂ ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਨਾਲ ਕਿਮ-ਿਰ-ਕਿਮ ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਨਾ 

ਪਸਖ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਜੇਕਰ ਅਸੀ ੀਂ ਟਾਈਿ ਕਰਨ ਸਮੇਂ ਕੀਅਬੋਰਡ ਉੁੱਿਰ ਕੀਅਜ਼ ਲੁੱਭਿੇ ਰਹਾੀਂਗੇ ਤਾੀਂ ਨਤੀਜੇ ਿੁੱਜੋਂ ਸਾਡੀ ਟਾਈਪਿੰਗ ਸਿੀਡ ਬਹ ਤ ਹੌਲੀ ਹੋ 

ਜਾਿੇਗੀ। 

ਿਰ:2 ਹੋਮ ਰੋਅ ਉੁੱਿਰ ਸਾਡੀਆੀਂ ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਿੀ ਸਪਥਤੀ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰੋ। 

ਉ: ਹੋਮ ਰੋਅ ਉੁੱਿਰ ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਿੀ ਸਪਥਤੀ ਨ ੰ  ਹੇਠਾੀਂ ਪਚੁੱਤਰ ਪਿੁੱਚ ਿਰਸ਼ਾਇਆ ਪਗਆ ਹੈ। 

 
 

ਿਰ:3 ਟਾਈਪਿੰਗ ਿੀ ਸਿੀਡ ਨ ੰ  ਸ ਧਾਰਨ ਲਈ ਪਕਹੜ੍ੇ ਸ ਝਾਅ ਹਨ? 

ਉ: ਟਾਈਪਿੰਗ ਸਿੀਡ ਨ ੰ  ਿਧਾਉਣ ਲਈ ਕ ੁੱਝ ਸ ਝਾਅ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

 ਸਾਡੇ ਹੁੱਥ/ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਿੀ ਸਪਥਤੀ ਹਮੇਸ਼ਾ ਹੋਮ ਰੋਅ ਉੁੱਤੇ ਹੋਣੀ ਚਾਪਹਿੀ ਹੈ। ਸਾਨ ੰ  ਹੋਮ ਰੋਅ ਿ ਜੀਸ਼ਨ ਤੋਂ ਹੋਰਨਾੀਂ ਰੋਅਜ਼ ਿੀਆੀਂ ਕੀਜ਼ ਤੁੱਕ ਿਹ ੰਚ 

ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਿੀ ਹੈ। 

 ਸਾਨ ੰ  ਆਿਣਾ ਪਜਆਿਾ ਪਧਆਨ ਰਫਤਾਰ ਨਾਲੋਂ  ਸਹੀ ਕੀਅ ਿਬਾਉਣ ਉੁੱਤੇ ਰਖੁੱਣਾ ਚਾਹੀਿਾ ਹੈ।  

 ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਕੀਅਬੋਰਡ ਉੁੱਿਰ ਨਾੀਂ ਿੇਖੋ। 

 ਲਗਾਤਾਰ, ਆਰਾਮ ਨਾਲ ਅਤੇ ਸਹੀ ਟਾਈਿ ਕਰਨ ਿੁੱਲ ਪਧਆਨ ਰਖੋ। 

 ਹਰ-ਇੁੱਕ ਕੀਅ ਨ ੰ  ਿਬਾਉ ੀਂਿੇ ਹੋਏ ਸਾਨ ੰ  ਉਹ ਅਖੁੱਰ ਅਿਣੇ ਮਨ ਪਿੁੱਚ ਿ ਹਰਾਉਣਾ ਚਾਹੀਿਾ ਹੈ।  

ਿਰ:4 ਨ ਮੈਪਰਕ ਕੀਅਿੈਡ ਨਾਲ ਨੰਬਰ ਟਾਈਿ ਕਰਨ ਲਈ ਪਕਹੜ੍ੇ ਹੁੱਥ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ? ਨ ਮੈਪਰਕ ਕੀਅਿੈਡ ਉਿਰ ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਿੀ ਸਪਥਤੀ ਿਾ 

ਿਰਨਣ ਿੀ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਨ ਮੈਪਰਕ ਕੀਅਿੈਡ ਕੀਬੋਰਡ ਿੇ ਸੁੱਜੇ ਿਾਸੇ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਸਾਨ ੰ  ਇਸ ਿੀਆੀਂ ਕੀਅਜ਼ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ 

ਪਸਰਫ ਇੁੱਕ ਹੁੱਥ (ਸੁੱਜਾ ਹੁੱਥ) ਿਰਤਣਾ ਿੈਂਿਾ ਹੈ। ਇਨਹਾੀਂ ਕੀਅਜ਼ ਉਿਰ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਤੀਆੀਂ ਜਾਣ ਿਾਲੀਆੀਂ 

ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੇਠਾੀਂ ਅਨ ਸਾਰ ਹੈ: 

 ਇੰਡੈਕਸ ਉ ੀਂਗਲ ਨਾਲ 1, 4 ਅਤੇ 7 ਕੀਅਜ਼ ਿਬਾਈਆੀਂ ਜਾੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

 ਮੁੱਧ ਉ ੀਂਗਲ ਨਾਲ 2, 5 ਅਤੇ 8 ਕੀਅਜ਼ ਿਬਾਈਆੀਂ ਜਾੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

 ਪਰੰਗ ਉ ੀਂਗਲ ਨਾਲ 3, 6 ਅਤੇ 9 ਕੀਅਜ਼ ਿਬਾਈਆੀਂ ਜਾੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

 ਛੋਟੀ ਉ ੀਂਗਲ ਨਾਲ Enter, "+" ਅਤੇ "-" ਕੀਅਜ਼ ਿਬਾਈਆੀਂ ਜਾੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

 ਅੰਗ ਠੇ ਿੀ ਿਰਤੋਂ 0 ਕੀਅ ਨ ੰ  ਿਬਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 



7ਵੀਂ ਜਮਾਤ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) – ਸੈਸ਼ਨ: 2024-25 
 

 

ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)   ਿੇਜ਼ ਨੰ: 2 
(Please Visit http://cspunjab.nirmancampus.co.in for more computer science contents) 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਬੈਠਣ ਿੇ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰੋ। 

ਉ: ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਬੈਠਣ ਸੰਬੰਧੀ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੀਆੀਂ ਗੁੱਲਾੀਂ ਿਾ ਪਧਆਣ ਰੁੱਖ:ੋ 

I. ਸਾਨ ੰ  ਪਬਲਕ ਲ ਪਸੁੱਧੇ ਅਤੇ ਕੀਅ-ਬੋਅਡ ਿੇ ਪਬਲਕ ਲ ਸਾਹਮਣੇ ਬੈਠਣਾ ਚਾਹੀਿਾ ਹੈ। 

II. ਸਾਡੇ ਿੈਰ ਜਮੀਨ ਉੁੱਤੇ ਪਸੁੱਧੇ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਿੇ ਹਨ। 

III. ਕੰਪਿਊਟਰ ਿਾ ਮੋਨੀਟਰ ਸਾਡੀਆੀਂ ਅੁੱਖਾੀਂ ਿੇ ਬਰਾਬਰ ਸਾਹਮਣੇ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਿਾ ਹੈ। 

IV. ਟਾਈਪਿੰਗ ਕਰਿੇ ਸਮੇਂ ਸਾਡੀ ਨਜ਼ਰ ਮੋਨੀਟਰ ਉੁੱਤੇ ਜਾੀਂ ਕਾਿੀ ਉੁੱਤੇ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਿੀ ਹੈ। 

V. ਸਾਡੀਆੀਂ ਉੀਂਗਲਾੀਂ ਗੋਲਾਈ ਪਿੁੱਚ ਅਤੇ ਹੋਮ ਰੋਅ ਕੀਜ਼ ਉੁੱਤੇ ਹੋਣੀਆੀਂ ਚਾਹੀਿੀਆੀਂ ਹਨ। 
 

ਿਰ:2 ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੀਆੀਂ ਕੀਅਜ਼ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰੋ। 

ੳ. Enter ਕੀਅ: ਇਹ ਕੀਅ ਨਿੀ ੀਂ ਲਾਈਨ ਤੇ ਜਾਉਣ ਲਈ ਿਰਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਐੀਂਟਰ ਕੀਅ ਿਬਾਉਣ ਲਈ ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ ਸੁੱਜੇ ਹੁੱਥ ਿੀ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟੀ 

ਉੀਂਗਲ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਅ. Backspace ਕੀਅ: ਇਹ ਕੀਅ ਕਰਸਰ ਿੇ ਖੁੱਬੇ ਿਾਸੇ ਇਕ ਅੁੱਖਰ ਪਮਟਾਉਣ ਲਈ ਿਰਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਅਸੀ ੀਂ ਇਸ ਲਈ ਆਿਣੇ ਸੁੱਜੇ ਹੁੱਥ ਿੀ 

ਛੋਟੀ ਉੀਂਗਲ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ 

ੲ. Shift ਕੀਅ: ਇਹ ਕੀਅ ਕੀਅਬੋਰਡ ਿੇ ਿੋਿੇਂ ਿਾਸੇ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਅੰਗਰੇਜੀ ਿਰਣਮਾਲਾ ਿੇ ਿੁੱਡੇ ਅੁੱਖਰ (capital letters) ਜਾੀਂ 

ਪਕਸੇ ਕੀਅ ਿੇ ਉਿਰ ਛਪਿਆ ਉਿਰਲਾ ਬਟਨ ਟਾਈਿ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

 
 

ਿਾਠ-2 

ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1.  ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਿੇ ਿੋ ਿੇਨ ਹ ੰਿੇ ਹਨ। ਇਹ ਹਨ ____________ ਅਤੇ______________ 

 ੳ. ਿਪਹਲਾ, ਿ ਜਾ  ਅ. ਖੁੱਬਾ, ਸੁੱਜਾ  ੲ. ਉਿਰਲਾ, ਹੇਠਲਾ  ਸ. ਫਾਈਲ, ਫੋਲਡਰ 

2.  _______ ਪਿਊ ਇਕ ਫਾਈਲ ਿਾ ਸਾਈਜ, ਪਕਸਮ ਅਤੇ ਸੋਧਨ ਿੀ ਪਮਤੀ ਿੁੱਸਿਾ ਹੈ। 

 ੳ. ਪਡਟੇਲਜ਼   ਅ. ਟਾਈਲਜ਼  ੲ. ਪਲਸਟ   ਸ. ਕੰਨਟੈਂਟ 

3.  _______ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਕਸੇ ਆਈਟਮ ਨ ੰ  ਉਸਿੀ ਥਾੀਂ ਤੋਂ ਮ ਿ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

 ੳ. ਕਾਿੀ   ਅ. ਿੇਸਟ   ੲ. ਕੁੱਟ    ਸ. ਪਡਲੀਟ 

4.  ਇਕ ___________ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਿੁੱਚ ਤਸਿੀਰਾੀਂ, ਰੰਗਾੀਂ ਅਤੇ ਆਿਾਜ਼ਾੀਂ ਆਪਿ ਿਾ ਸ ਮੇਲ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

 ੳ. ਬੈਕਗਰਾੀਂਊ ੀਂਡ   ਅ. ਡੈਸਕਟਾਿ  ੲ. ਸਕਰੀਨਸੇਿਰ   ਸ. ਥੀਮ (Theme) 

5.  ਇਕ ___________ ਸਾਫਟਿੇਅਰ ਿਰੋਗਰਾਮ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਜੋ ਪਕ ਕੰਪਿਊਟਰ ਿੇ ਕ ਝ ਖਾਸ ਸਮੇਂ ਿੋਰਾਨ ਨਾ ਿਰਤਣ ਿੀ ਹਾਲਤ ਪਿੁੱਚ ਆਿਣੇ ਆਿ 

ਚੁੱਲ ਿੈਂਿੇ ਹਨ। 

 ੳ. ਬੈਕਗਰਾੀਂਊ ੀਂਡ   ਅ. ਡੈਸਕਟਾਿ  ੲ. ਸਕਰੀਨਸੇਿਰ   ਸ. ਥੀਮ (Theme) 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਬਹ ਤ ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1. ਪਿੰਡੋਜ਼ ਿੀ ਪਕਸ ਐਿਲੀਕੇਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਿਾ ਉਪਚੁੱਤ ਿਰਬੰਧ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ? 

ਉ: ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ (Windows Explorer) 

ਿਰ:2 ਇਕ ਫੋਲਡਰ ਪਿੁੱਚ ਬਣਾਏ ਪਕਸੇ ਹੋਰ ਫੋਲਡਰ ਨ ੰ  ਅਸੀ ੀਂ ਕੀ ਕਪਹੰਿੇ ਹਾੀਂ? 

ਉ: ਸਬ-ਫੋਲਡਰ (Sub-Folder) 

ਿਰ:3 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਨ ੰ  ਖੋਲਹਣ ਿਾ ਤਰੀਕਾ ਪਲਖੋ? 

ਉ: ਪਿੰਡੋ ਕੀਅ + E (Window Key + E) 
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ਿਰ:4 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਿੀ ਪਕਸੇ ਿੀ ਪਡਫਾਲਟ ਲਾਈਬਰੇਰੀ ਿਾ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਫੋਲਡਰ (Documents Folder) 

ਿਰ:5 ਪਕਸ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਕਸੀ ਆਈਟਮ ਿੀ ਡ ਿਲੀਕੇਟ ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ? 

ਉ: ਕਾਿੀ ਅਤੇ ਿੇਸਟ (Copy and Paste) 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰੋ। 

I. ਇਕ ਨਿਾੀਂ ਫੋਲਡਰ ਬਨਾਉਣ ਿੀ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ _______ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

II. ਪਕਸੇ ਫਾਈਲ ਜਾੀਂ ਫੋਲਡਰ ਿਾ ਨਾੀਂ ਬਿਲਣ ਿੀ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ ___________ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

III. ਪਡਲੀਟ ਕੀਤੀਆੀਂ ਫਾਈਲਾੀਂ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰ __________ ਪਿਚ ਚਲੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। 

IV. ____________ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਿਚ ਤਸਿੀਰਾੀਂ, ਰੰਗਾੀਂ ਅਤੇ ਆਿਾਜ਼ ਿਾ ਸ ਮੇਲ ਹ ੰਿੇ ਹਨ। 

ਉੁੱਤਰ: I. Ctrl+Shift+N  II. F2  III. ਰੀਸਾਈਕਲ-ਪਬਨ  IV. ਥੀਮ 

ਿਰਸ਼ਨ 4: ਛੋਟੇ ਉਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਪਿੁੱਚ ਪਕਨਹੇ ਿੇਨ ਹ ੰਿੇ ਹਨ? ਉਨਹਾੀਂ ਿੇ ਨਾਮ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਪਿਚ ਿੋ ਿੇਨ ਹ ੰਿੇ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਿੇਨਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. ਖੁੱਬਾ ਿੇਨ ਜਾੀਂ ਨੇਿੀਗੇਸ਼ਨ ਿੇਨ    

2. ਸੁੱਜਾ ਿੇਨ 

ਿਰ:2 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਿੇ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਪਿੰਡੋ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਿੇ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਇਸ ਤਰਹਾੀਂ ਹਨ: 

1. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ    

2. ਬੈਕ ਅਤੇ ਫਾਰਿਰਡ ਬਟਨ 

3. ਐਡਰੈਸ ਬਾਰ 

4. ਸਰਚ ਬਾਕਸ  

5. ਮੀਨ ੰ  ਬਾਰ  

6. ਟ ਲ ਬਾਰ  

7. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ  

ਿਰ:3 ਫਾਈਲ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰ ਨ ੰ  ਿਰੀਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਡਾਟੇ ਨ ੰ  ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਸਭ ਤੋਂ ਛੋਟੀ ਇਕਾਈ ਫਾਇਲ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਸਸਟਮ ਪਿਚ ਫਾਈਲਾੀਂ ਿਾ ਿਰਬੰਧ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸੀ ੀਂ ਫੋਲਡਰਾੀਂ 

ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। ਫੋਲਡਰਾੀਂ ਨ ੰ  “ਡਾਇਰੈਕਟਰੀਆੀਂ (Directories)” ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇੁੱਕ ਫੋਲਡਰ ਪਿੁੱਚ ਕਈ ਹੋਰ ਫੋਲਡਰ ਅਤੇ ਫਾਈਲਾੀਂ 

ਹੋ ਸਕਿੀਆੀਂ ਹਨ।  

 

 
 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਕੀ ਹੈ? ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਨ ੰ  ਖੋਲਹਣ ਿੇ ਿੁੱਖਰੇ-ਿੁੱਖਰੇ ਤਰੀਕੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਨ ੰ  ਫਾਈਲ ਐਕਸਿਲੋਰਰ (File Explorer) ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਿੁੱਚ ਮੌਜ ਿ ਫਾਈਲਾੀਂ 

ਅਤੇ ਫੋਲਡਰਾੀਂ ਨ ੰ  ਿੇਖਣ ਲਈ ਜਾੀਂ ਉਹਨਾੀਂ ਉਿਰ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਨ ੰ  ਖੋਲਣ ਿੇ ਕ ੁੱਝ ਮ ੁੱਖ ਤਰੀਕੇ ਇਸ ਤਰਹਾੀਂ 

ਹਨ: 

1. ਪਿੰਡੋ + E ਕੀਅਜ਼ ਨ ੰ  ਇੁੱਕਠਾ ਿਬਾਓ। ਜਾੀਂ 

2. Window Key  All Programs  Accessories  Windows Explorer ਜਾੀਂ 

3. ਪਿੰਡੋਜ਼ ਕੀਅ ਿਬਾਓਸਰਚ ਬਾਕਸ ਪਿੁੱਚ Explorer ਟਾਈਿ ਕਰ।ੋ  

 

ਫਾਈਲਾਂ 

ਫੋਲਡਰਜ਼ 
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ਿਰ:2 ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਿੇ ਿੁੱਖਰੇ-ਿੁੱਖਰੇ ਪਿਊ ਬਾਰੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਪਿੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਿਲੋਰਰ ਆਈਟਮਜ਼ ਨ ੰ  ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਤਰੀਪਕਆੀਂ ਨਾਲ ਿੇਖਣ ਲਈ ਿੁੱਖ-

ਿੁੱਖ ਪਿਊਜ਼ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਪਿਊਜ਼ ਹੇਠਾੀਂ ਅਨ ਸਾਰ ਹਨ: 

 ਸਮਾਲ, ਮੀਡੀਅਮ, ਲਾਰਜ ਅਤੇ ਐਕਸਟਰਾ ਲਾਰਜ ਆਈਕਨਜ਼ ਪਿਊ 

 ਟਾਈਲਜ਼ ਆਈਕਨਜ਼ ਪਿਊ  

 ਪਲਸਟ ਆਈਕਨਜ਼ ਪਿਊ  

 ਪਡਟੇਲ ਆਈਕਨਜ਼ ਪਿਊ  

 ਕੰਟੈਂਟ ਆਈਕਨਜ਼ ਪਿਊ  

 

 
 

ਿਰ:3 ਪਿੰਡੋ ਪਿਚ ਡੈਸਕਟਾਿ ਨ ੰ  ਕਸਟਮਾਈਜ਼ ਕਰਨ ਸੰਬੰਧੀ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਬਾਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ 

ਪਿਓ। 

ਉ: ਪਿੰਡੋ ਪਿਚ ਿਰਸਨਲਾਈਲੇਜੇਸ਼ਨ (Personalization) ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਡੈਸਕਟਾਿ ਸਕਰੀਨ ਿੀ ਪਿੁੱਖ ਨ ੰ  ਕਸਟਮਾਈਜ਼ 

ਕੀਤਾ (ਬਿਪਲਆ) ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਪਿਚ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੀਆੀਂ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਮੋਜ ਿ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ: 

1. ਥੀਮਜ਼ (Themes): ਇਕ ਥੀਮ (Theme) ਸਾਡੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਿੁੱਚ ਤਸਿੀਰਾੀਂ, ਰੰਗਾੀਂ ਅਤੇ ਆਿਾਜ਼ ਆਪਿ ਿਾ ਸ ਮੇਲ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

2. ਡੈਸਕਟਾਿ ਬੈਕਗਰਾਊ ੀਂਡ: ਡੈਸਕਟਾਿ ਬੈਕਗਰਾਊ ੀਂਡ ਪਿੁੱਚ ਮ ੁੱਖ ਤੌਰ ਤੇ ਿਾਲਿੇਿਰ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। ਿਾਲਿੇਿਰ ਇੁੱਕ ਬੈਕਗਰਾੀਂਊ ੀਂਡ ਿੈਟਰਨ ਜਾੀਂ ਤਸਿੀਰ 

ਹ ੰਿੀ ਹੈ ਪਜਸਨ ੰ  ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੀ ਇੁੱਛਾ ਅਨ ਸਾਰ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

3. ਸਕਰੀਨ ਸੇਿਰ: ਸਕਰੀਨਸੇਿਰ ਮ ੁੱਖ ਤੌਰ ਤੇ ਅੇਨੀਮੇਪਟਡ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ। ਸਕਰੀਨਸੇਿਰ ਨ ੰ  ਮਾਨੀਟਰ ਿੀ ਫਾਸਫੋਰਸ ਕੋਪਟੰਗ ਨ ੰ  

ਸੜ੍ਨ ਤੋਂ ਬਚਾਉਣ ਲਈ ਪਿਕਪਸਤ ਕੀਤਾ ਪਗਆ ਸੀ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ਿਰ:4 ਅਸੀ ੀਂ ਸੈਂਡ ਟ  ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰ ਕੇ ਪਕਸੇ ਆਈਟਮ ਨ ੰ  ਪਕਿੇਂ ਕਾਿੀ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ? 

ਉ: Send to ਆਿਸ਼ਨ ਇੁੱਕ ਜਾੀਂ ਇੁੱਕ ਤੋ ਪਜਆਿਾ ਆਈਟਮਜ਼ ਨ ੰ  

ਕਾਿੀ ਕਰਕੇ ਨਿੀ ੀਂ ਥਾੀਂ ਉੁੱਤੇ ਭੇਜਣ ਲਈ ਇੁੱਕ ਸੋਖਾ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। ਇਸ 

ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਿੇ ਸਟੈਿ ਹੇਠਾੀਂ ਅਨ ਸਾਰ ਹਨ: 

I. ਪਜਸ ਆਈਟਮ ਨ ੰ  ਕਾਿੀ ਕਰਨਾ ਹੈ, ਉਸਨ ੰ  ਪਸਲੈਕਟ ਕਰੋ। 

II. ਮਾਊਸ ਿਾ ਸੁੱਜਾ ਬਟਨ (Right Click) ਿਬਾਓ, ਇਕ 

ਸ਼ਾਰਕੁੱਟ ਮੀਨ ੰ  ਨਜ਼ਰ ਆਿੇਗਾ। 

III. ਇਸ ਮੀਨ ੰ  ਪਿਚੋਂ Send to ਆਿਸ਼ਨ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ ੋਅਤੇ 

ਸਬ-ਮੀਨ ੰ  ਪਿਚੋਂ ਆਈਟਮ ਨ ੰ  ਕਾਿੀ ਕਰਨ ਲਈ ਥਾੀਂ 

(Location) ਿੀ ਚੋਣ ਕਰ।ੋ 

 

ਿਰ:5 ਸਕਰੀਨ-ਸੇਿਰ ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਿਓ। 

ਉ: ਸਕਰੀਨ ਸੇਿਰ ਇਕ ਸਾਫਟਿੇਅਰ ਿਰੋਗਰਾਮ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। ਜਿੋਂ ਕੰਪਿਊਟਰ ਕ ੁੱਝ ਖਾਸ ਸਮੇਂ ਤੁੱਕ ਿਰਪਤਆ ਨਹੀ ੀਂ ਜਾੀਂਿਾ ਤਾੀਂ ਸਕਰੀਨ ਸੇਿਰ ਆਿਣੇ 

ਆਿ ਚੁੱਲ ਿੈਂਿਾ ਹੈ। ਸਕਰੀਨਸੇਿਰ ਮ ੁੱਖ ਤੌਰ ਤੇ ਐਨੀਮੇਪਟਡ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ। ਸਕਰੀਨਸੇਿਰ ਨ ੰ  ਕੰਪਿਊਟਰ ਿੇ ਮਾਨੀਟਰ ਿੀ ਫਾਸਫੋਰਸ 

ਕੋਪਟੰਗ ਨ ੰ  ਸੜ੍ਨ ਤੋਂ ਬਚਾਉਣ ਲਈ ਪਿਕਪਸਤ ਕੀਤਾ ਪਗਆ ਸੀ। 

1 2 3 
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ਿਾਠ 3 

ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਿਰਡ (ਭਾਗ-1) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. Ctrl+S ਕੀਅਜ਼ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ____________ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

ੳ. Save    ਅ. Open    ੲ. New    ਸ. Close 

2. ਰ ਲਰ ਿੇ ਹੇਠਲੇ ਿਾਸੇ ਇਕ ਿੁੱਡਾ ਖੇਤਰ ਹ ੰਿਾ ਹੈ, ਪਜਸਨ ੰ  ___________ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ  ਅ. ਓਿਨ ਏਰੀਆ    ੲ. ਕਲੋਜ਼ ਏਰੀਆੀਂ    ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

3. ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਿੋ ਸਕਰੋਲਬਾਰ ਹ ੰਿੇ ਹਨ: __________ ਅਤੇ _____________ 

ੳ. ਹਾਰੀਜੌਂਟਲ, ਿਰਟੀਕਲ (Horizontal, Vertical)  ਅ. ਖੁੱਬਾ, ਸੁੱਜਾ (Left, Right) 

ੲ. ਉਿਰਲਾ ਅਤੇ ਹੇਠਲਾ ਬਾਰ (Upper, Lower bar)  ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਪਿਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 

4. ਇਕ ਨਿਾੀਂ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਖੋਲਣ ਲਈ ਕੀਅਬੋਰਡ ਤੋਂ _________ ਕੀਅਜ਼ ਿਰੈਸ ਕੀਤੀਆੀਂ ਜਾੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

ੳ. Ctrl + O       ਅ. Ctrl + N    ੲ. Ctrl + S      ਸ. Ctrl + V 

5. ___________ ਪਿਊ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਉਸੇ ਤਰਹਾੀਂ ਪਿਖਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਪਜਿੇਂ ਪਕ ਉਹ ਪਿਰੰਟ ਹੋਣ ਉਿਰੰਤ ਪਿਖਾਈ ਿੇਿੇਗਾ। 

ੳ. ਪਿਰੰਟ ਲੇਆਊਟ  ਅ. ਡਰਾਫਟ    ੲ. ਆਊਟਲਾਈਨ   ਸ. ਫ ੁੱਲ ਸਾਈਜ਼ 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰੋ। 

1. ਰੀਬਨ ਿੇ ਹਰ ਇਕ _______________ ਿੇ ਹੇਠਲੇ ਸੁੱਜੇ ਕੋਨੇ ਪਿਚ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਲਾੀਂਚਰ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

2. ਿਰਡ ਿੀ ਪਿੰਡੋ ਿੀ ਸਭ ਤੋਂ ਉਿਰਲੀ ਬਾਰ ਿਾ ਨਾੀਂ ______________ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

3. ___________ ਪਿਊ ਪਿਚ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਉਸੇ ਤਰਹਾੀਂ ਪਿਖਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਪਜਿੇਂ ਪਕ ਉਹ ਪਿਰੰਟ ਹੋਣ ਉਿਰੰਤ ਪਿਖਾਈ ਿੇਿੇਗਾ। 

4. ਨਿਾੀਂ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਓਿਨ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਤੀ ਜਾਣ ਿਾਲੀ ਸ਼ਾਰਕੁੱਟ ਕੀਅ ________ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

5. ਐਮ. ਅਸ. ਿਰਡ ਿਾ _____________ ਲੇਅਆਊਟ ਪਿਊ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੀ ਆਊਟਲਾਈਨ ਨ ੰ  ਿਰਸ਼ਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ 

ਉੁੱਤਰ:  1. ਗਰ ੁੱਿ  2. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ  3. ਪਿਰੰਟ ਲੇਆਊਟ  4. Ctrl + N  5. ਆਊਟਲਾਈਨ ਪਿਊ 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1. ਿਰਡ ਿਰੋਸੈਸਰ ਕੀ ਹੈ?  

ਉ: ਿਰਡ ਿਰੋਸੈਸਰ ਐਿਲੀਕੇਸ਼ਨ ਸਾਫਟਿੇਅਰ ਹ ੰਿੇ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ਅਸੀ ੀਂ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਤਰਹਾੀਂ ਿੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟਸ ਅਤੇ ਪਚੁੱਠੀ ਿੁੱਤਰ ਆਪਿ 

ਪਤਆਰ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਿਰਡਿੈਡ, ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਆਪਿ ਕ ੁੱਝ ਆਮ ਿਰਤੇ ਜਾਣ ਿਾਲੇ ਿਰਡ-ਿਰੋਸਸਰ ਸਾਫਟਿੇਅਰਾੀਂ ਿੀਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ। 

ਿਰ:2. ਕ ੁੱਝ ਿਰਡ-ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਸਾਫਟਿੇਅਰਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ:  ਕ ੁੱਝ ਮਹੁੱਤਿਿ ਰਣ ਿਰਡ-ਿਰੋਸੈਪਸੰਗ ਸਾਫਟਿੇਅਰਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਲਖੇ ਹਨ: 

1. ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ  2. ਿਰਡ ਿਰਫੈਕਟ   3. ਿਰਡਿੈਡ   4. ਿਰਡਸਟਾਰ 

ਿਰ:3. ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਕਿੇਂ ਸਟਾਰਟ ਕੀਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਨ ੰ  ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਸਟੈਿਾੀਂ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ਸਟਾਰਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ: 

1. ਸਟਾਰਟ ਮੀਨ ੰ  ਓਿਨ ਕਰ।ੋ 

2. ਸਰਚ ਬਾਕਸ ਪਿਚ WORD ਟਾਈਿ ਕਰ।ੋ 

3. ਐੀਂਟਰ ਕੀਅ ਿਬਾਓ। 

ਿਰ:4. ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿੰਡੋ ਿੇ ਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿੰਡੋ ਿੇ ਮ ੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ   2. ਰੀਬਨ ਅਤੇ ਟੈਬਜ਼  3. ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ   

4. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ   5. ਸਕਰੋਲ ਬਾਰ   6. ਰ ਲਰ 
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ਿਰ:5. ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ ਨ ੰ  ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰੋ 

ਉ: ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਿਾ ਮਹੁੱਤਿਿ ਰਣ ਭਾਗ ਹੈ। ਰ ਲਰ ਿੇ ਹੇਠਲੇ ਿਾਸੇ ਿੁੱਡੇ ਖੇਤਰ ਨ ੰ  ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਡਾਕ ਮੈਂਟ 

ਪਤਆਰ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸੀ ੀਂ ਇਸ ਏਰੀਏ ਿੀ ਹੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। ਇਸ ਪਿਚ ਨਜ਼ਰ ਆ ਰਹੀ ਪਟਮਪਟਮਾਉ ੀਂਿੀ ਡੰਡੀ ਨ ੰ  ਕਰਸਰ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1. ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਿੀਆੀਂ ਖਾਸ ਪਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਿਾੀਂ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਿੀਆੀਂ ਕ ੁੱਝ ਮ ੁੱਖ ਪਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਿਾੀਂ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

1. ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਅਸੀ ੀਂ ਪਕਸੇ ਿੀ ਥਾੀਂ ਉਿਰ ਟੈਕਸਟ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

2. ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਅਸੀ ੀਂ ਿੇਜ਼ਾੀਂ ਿਾ ਮਾਰਜਨ ਆਿਣੀ ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਸੈਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

3. ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਅਸੀ ੀਂ ਕੋਈ ਿੀ ਸ਼ਬਿ/ਟੈਕਸਟ ਬੜ੍ੀ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਲੁੱਭ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

4. ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਅਸੀ ੀਂ ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਟੈਕਸਟ ਿਾ ਫੌਂਟ ਅਤੇ ਸਟਾਈਲ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

5. ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਅਸੀ ੀਂ ਿੇਜਾੀਂ ਿਾ ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫ ੁੱਟਰ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਸੈਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

6. ਐਮ.ਐਸ.ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਅਸੀ ੀਂ ਸਿੈਪਲੰਗ ਅਤੇ ਗਰਾਮਰ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਗਲਤੀਆੀਂ ਨ ੰ  ਚੈਕ ਕਰਕੇ ਠੀਕ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਿਰ:2. ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਊਜ਼ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੇਖਣ ਿੇ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਪਿਊਜ਼ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

1. ਪਿਰੰਟ ਲੇਆਊਟ ਪਿਊ: ਇਹ ਪਿਊ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਉਸੇ ਤਰਹਾੀਂ ਪਿਖਾਿੇਗਾ ਪਜਸ ਤਰਹਾੀਂ ਉਹ ਪਿਰੰਟ ਹੋਣ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਪਿਖਾਈ ਿੇਿੇਗਾ। 

2. ਫ ਲ ਸਕਰੀਨ ਲੇਆਊਟ ਪਿਊ: ਇਹ ਪਿਊ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਿ ਰੀ ਸਕਰੀਨ ਉਿਰ ਪਿਖਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ ਤਾੀਂ ਪਕ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਿਪੜ੍ਆ ਜਾ ਸਕੇ। 

3. ਿੈਬ ਲੇਆਊਟ ਪਿਊ: ਇਹ ਪਿਊ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਉਸ ਤਰਹਾੀਂ ਪਿਖਾਿੇਗਾ ਪਜਸ ਤਰਹਾੀਂ ਉਹ ਿੈਬ ਿੇਜ਼ ਿੇ ਰ ਿ ਪਿਚ ਿੈਬ-ਬਰਾਊਜ਼ਰ ਪਿਚ ਪਿਖਾਈ 

ਿੇਿੇਗਾ। 

4. ਆਊਟਲਾਈਨ ਪਿਊ: ਇਹ ਪਿਊ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੀ ਆਊਟਲਾਈਨ ਪਿਖਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। 

5. ਡਰਾਫਟ ਪਿਊ: ਇਸ ਪਿਊ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਤੇਜੀ ਨਾਲ ਐਡੀਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

 

 

 

 

 

ਿਰ:3. ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਨਿੀ ੀਂ ਫਾਈਲ ਪਕਿੇਂ ਬਣਾਈ ਅਤੇ ਸੇਿ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ?  

ਉ: ਐਮ. ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਨਿੀ ੀਂ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਅਤੇ ਸੇਿ ਕਰਨ ਿੇ ਸਟੈਿ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ 

ਗਏ ਹਨ: 

ਨਿੀ ੀਂ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਿੇ ਸਟੈਿ: 

1. ਨਿੀ ੀਂ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ Ctrl + N ਨ ੰ  ਿਰੈਸ ਕਰੋ। 

ਨਿੀ ੀਂ ਫਾਈਲ ਨ ੰ  ਸੇਿ ਕਰਨ ਿੇ ਸਟੈਿ: 

1. ਫਾਈਲ ਸੇਿ ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ Ctrl+S ਨ ੰ  ਿਰੈਸ ਕਰ।ੋ 

2. Save As… ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਓਿਨ ਹੋਿੇਗਾ। 

3. ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਪਿਚ ਫਾਈਲ ਿਾ ਨਾੀਂ ਟਾਈਿ ਕਰ।ੋ 

4. Save ਬਟਨ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ।  

 

ਿਾਠ 4 

ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ (ਭਾਗ-2) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਿ ਰੇ ਿਰਡ ਨ ੰ  ਚ ਣਨ ਲਈ ਉਸ ਉੁੱਤੇ ______________ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

ੳ. ਪਸੰਗਲ (ਇਕ ਿਾਰ) ਅ. ਡਬਲ (ਿੋ ਿਾਰ) ੲ. ਟਪਰਿਲ (ਪਤੰਨ ਿਾਰ) ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਿਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 

2. __________ ਗਰ ੁੱਿ ਸਾਨ ੰ  ਟੈਕਸਟ ਫੌਂਟ, ਸਟਾਇਲ, ਸਾਈਜ਼, ਰੰਗ ਅਤੇ ਹੋਰ ਕਈ ਚੀਜਾੀਂ ਬਿਲਣ ਿੀ ਇਜਾਜ਼ਤ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਫੌਂਟ (Font) ਅ. ਿੈਰਾਗਰਾਫ (Paragraph) ੲ. ਸਟਾਈਲ (Style) ਸ. ਐਡੀਪਟੰਗ (Editing) 

3. _____________ ਿਾ ਮਤਲਬ ਹੈ – ਅੁੱਖਰਾੀਂ ਨ ੰ  ਪਲਖਿੇ ਹੋਏ ਉਸ ਿੇ ਪਨੁੱਚੇ (ਹੇਠਾੀਂ) ਲਾਈਨ ਪਖਚਣਾ। 

ੳ. ਬੋਲਡ (Bold) ਅ. ਇਟੈਪਲਕ (Italic) ੲ. ਅੰਡਰਲਾਈਨ (Underline) ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਿਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 

4. _____________ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਟੈਕਸਟ ਪਿਕ ਹਾਈਲਾਈਟਰ ਿੈਨ ਨਾਲ ਮਾਰਕ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਨਜ਼ਰ ਆਉੀਂਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਫੌਂਟ ਕਲਰ ਅ. ਟੈਕਸਟ ਕਲਰ ੲ. ਟੈਕਸਟ ਹਾਈਲਾਈਟ ਕਲਰ ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

5. ਸ਼ੇਿ ਨ ੰ  ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਉਿਰੰਤ ਇਕ ਨਿਾੀਂ ਟੈਬ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿਾ ਹੈ ਪਜਸਨ ੰ  ____________ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਡਰਾਇੰਗ ਟ ਲ ਫਾਰਮੇਟ ਅ. ਸ਼ੇਿ ਟ ਲ ਫਾਰਮੇਟ ੲ. ਡਰਾਇੰਗ ਸ਼ੇਿ ਫਾਰਮੇਟ ਸ. ਇਹਨਾੀਂ ਪਿਚੋਂ ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 
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ਿਰਸ਼ਨ:2 ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਕੰਮਾੀਂ ਿੀਆੀਂ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅਜ਼ ਪਲਖੋ: 

1. ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਕੁੱਟ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + X 

2. ਕੁੱਟ ਜਾੀਂ ਕਾਿੀ ਕੀਤੇ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਕਾਿੀ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + V 

3. ਫੌਂਟ ਸਾਈਜ਼ ਿੁੱਡਾ ਕਰਨ ਲਈ    Ctrl + ] 

4. ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਅੰਡਰਲਾਈਨ ਕਰਨ ਲਈ   Ctrl + U 

5. ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਟੈਕਸਟ ਿਾ ਕੇਸ ਚੇਂਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ  Shift +F3 

6. ਸੈਂਟਰ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਕਰਨ ਲਈ   Ctrl + E 

7. ਡਬਲ ਲਾਈਨ ਸਿੇਪਸੰਗ ਸੈਟ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + 2 

8. ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਪਰਿਲੇਸ ਕਰਨ ਲਈ   Ctrl + H 

9. ਆਖਰੀ ਆਿਰੇਸ਼ਨ ਨ ੰ  ਅਨਡ  ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + Z 

10. ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ    Ctrl + Enter 

 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਅਨਡ  (UNDO) ਕਮਾੀਂਡ ਬਾਰੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਜੇਕਰ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਐਪਡਟ ਕਰਨ ਿੇਲੇ ਕੋਈ ਗਲਤੀ ਹੋ ਜਾਿੇ ਤਾੀਂ Quick Access Toolbar 

ਪਿਚੋਂ Undo ਕਮਾੀਂਡ ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕ ੇਅਸੀ ੀਂ ਉਸ ਗਲਤੀ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਅਪਜਹਾ ਕਰਨ ਨਾਲ 

ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਸਾਡੇ ਿੁੱਲੋਂ  ਸਭ ਤੋਂ ਆਪਖਰ ਪਿਚ ਕੀਤਾ ਪਗਆ ਬਿਲਾਿ ਖਤਮ ਹੋ ਜਾਿੇਗਾ। ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ 

Ctrl+Z ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਿੀ Undo ਕਮਾੀਂਡ ਲਾਗ  ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਿੀ ਹੈ। 

ਿਰ:2 ਪਤੰਨਹ ਮ ੁੱਖ ਫੌਂਟ ਸਟਾਇਲ ਪਕਹੜ੍ੇ ਹਨ? 

ਉ: ਪਤੰਨਹ ਮ ੁੱਖ ਫੌਂਟ ਸਟਾਇਲ ਹਨ: 

1. ਬੋਲਡ (BOLD) 

2. ਇਟੈਪਲਕ (ITALIC) 

3. ਅੰਡਰਲਾਈਨ (UNDERLINE)  

 
 

ਿਰ:3 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫ ਟਰ ਕੀ ਹ ੰਿੇ ਹਨ? 

ਉ: ਹੈਡਰ ਸਾਡੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿਾ ਉਹ ਭਾਗ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਜੋ ਸਾਡੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੇ ਟੋਿ ਮਾਰਜਨ (Top Margin) ਪਿਚ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿਾ ਹੈ, ਜਿੋਂ ਪਕ ਫ ਟਰ ਭਾਗ 

ਿੇਜ਼ ਿੇ ਬਾਟਮ ਮਾਰਜਨ (Bottom Margin) ਪਿਚ ਪਿਖਾਈ ਪਿਿੰਾ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫ ਟਰ ਪਿਚ ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ ਿੇਜ਼ ਨੰਬਰ, ਪਮਤੀ, ਲੇਖਕ ਿਾ ਨਾੀਂ 

ਆਪਿ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸ਼ਾਪਮਲ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫ ਟਰ ਪਿਚ ਪਲਪਖਆ ਟੈਕਸਟ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੇ ਹਰੇਕ ਿੇਜ਼ ਉਿਰ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ 

ਫ ਟਰ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਇਨਸਰਟ (Insert) ਟੈਬ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

 

ਿਰ:4 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਕੇਸ ਬਿਲਣ (Change Case) ਿੇ ਪਕੰਨਹੇ ਆਿਸ਼ਨ ਹਨ? ਉਨਹਾੀਂ ਿੇ ਨਾਮ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਕੇਸ ਬਿਲਣ ਿੀਆੀਂ 5 ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ, ਪਜਹਨਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

 Sentence case,  

 Lowercase,  

 UPPERCASE,  

 Capitalize Each Word ਅਤੇ   

 Toggle case 
 

ਿਰ:5 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਪਕੰਨਹੇ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਹ ੰਿੇ ਹਨ? ਉਨਹਾੀਂ ਿੇ ਨਾਮ ਅਤੇ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅਜ਼ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਿੈਰਾਗਰਾਫ ਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਿੀ ਪਿੁੱਖ ਅਤੇ ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਪਨਰਧਾਪਰਤ ਕਰਿੀ ਹੈ। ਿਰਡ ਪਿਚ ਹੇਠਾੀਂ ਪਲਖੇ 

ਅਨ ਸਾਰ 4 ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੀ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ: 

 ਲੈਫਟ (Left) ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ    - Ctrl+L ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ 

 ਸੈਂਟਰ (Center) ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ  - Ctrl+E ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ 

 ਰਾਈਟ (Right) ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ  - Ctrl+R ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ 

 ਜਸਟੀਫਾਈਡ (Justified) ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ - Ctrl+J ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ 

 

ਟੈਕਸਟ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟਸ 

ਿੀਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ 

ਮੁੁੱ ਖ ਫੌਂਟ 
ਸਟਾਈਲਜ਼ 

ਟੈਕਸਟ 
ਅਲਾਈਨਮੈਂਟਸ 
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ਿਰ:6 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਪਕਿੇਂ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ? 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਨਿਾੀਂ ਿੇਜ਼ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ 

ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ ਕੀਅ Ctrl + Enter ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਿੀ ਹੈ। Insert ਟੈਬ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਿੀ ਿੇਜ਼ ਬਰੇਕ ਿਾਖਲ ਕੀਤਾ ਜਾ 

ਸਕਿਾ ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ: 

ਿਰ:1 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ Home ਟੈਬ ਿੇ Clipboard ਗਰ ੁੱਿ ਿੀਆੀਂ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਿਓ। 

ਉ: ਕਪਲੁੱਿਬੋਡ (Clipboard) ਗਰ ੁੱਿ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਪਫਸ ਿੇ Home ਟੈਬ ਿਾ ਸਭ ਤੋਂ ਿਪਹਲਾ ਗਰ ੁੱਿ ਹ ੰਿਾ 

ਹੈ। ਇਸ ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ 4 ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ:  

 Paste (ਿੇਸਟ): ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਾਿੀ/ਕੁੱਟ ਕੀਤੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨ ੰ  ਿੇਸਟ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ।  

 Copy (ਕਾਿੀ): ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨ ੰ  ਕਾਿੀ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

 Cut (ਕੁੱਟ): ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨ ੰ  ਮ ਿ/ਕੁੱਟ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

 Format Painter (ਫਾਰਮੇਟ ਿੇਂਟਰ): ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਟੈਕਸਟ ਉਿਰ ਲਾਗ  ਕੀਤੀ 

ਹੋਈ ਫਾਰਮੇਪਟੰਗ ਕਾਿੀ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

ਿਰ:2 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ Home ਟੈਬ ਿੇ Font ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ ਮੋਜ ਿ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਿਓ।  

ਉ: Home ਟੈਬ ਿਾ Font ਗਰ ੁੱਿ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਫਾਰਮੇਟ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਫਾਰਮੇਪਟੰਗ ਸਾਡੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੀ ਪਿੁੱਖ ਨ ੰ  ਬਿਲਣ 

ਪਿਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਿੀ ਹੈ। ਇਸ ਗਰ ੁੱਿ ਿੀਆੀਂ ਮ ੁੱਖ ਆਿਸ਼ਨਾ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

 ਫੌਂਟ ਫੇਸ ਅਤੇ ਫੌਂਟ ਸਾਈਜ਼ (Font Face and Font Size): 

 ਫੌਂਟ ਸਟਾਈਲ - ਬੋਲਡ, ਇਟੈਪਲਕ, ਅੰਡਰਲਾਈਨ (Font style – Bold, Italic, Underline) 

 ਫੌਂਟ ਕਲਰ (Font Color)  

 ਟੈਕਸਟ ਹਾਈਲਾਈਟ ਕਲਰ (Text Highlight color) 

 ਟੈਕਸਟ ਇਫੈਕਟਸ (Text Effects) 

 ਚੇਜ਼ ਟੈਕਸਟ ਕੇਸ (Change Text Case) 

ਿਰ:3 ਿਰਡ ਆਰਟ ਕੀ ਹੈ? ਿਰਡ ਆਰਟ ਨ ੰ  ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਪਕਿੇਂ ਿਾਖਲ ਕੀਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ? 

ਉ: ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਿਰਡਆਰਟ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸਿੈਸ਼ਲ ਟੈਕਸਟ-ਇਫੈਕਟ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਜਿੋਂ ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ 

ਿਰਡਆਰਟ ਿਾਖਲ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ ਤਾੀਂ ਇਹ ਇਕ ਆਬਜੈਕਟ (Object) ਬਣ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਿਰਡ ਆਰਟ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੀ ਸਜਾਿਟ ਲਈ ਜਾੀਂ 

ਿਰਸ਼ਕਾੀਂ ਿਾ ਪਿਸ਼ੇਸ਼ ਪਧਆਨ ਪਖੁੱਚਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। Insert ਟੈਬ ਿੇ Text ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ WordArt ਆਿਸ਼ਨ ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕ ੇਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ 

ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਿਰਡਆਰਟ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ਿਾਠ-5 

ਐਮ. ਐਸ. ਿਰਡ (ਭਾਗ-3) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਤਸਿੀਰ ਨ ੰ  ਪਸਲੈਕਟ ਕਰਨ ਉਿਰੰਤ __________ ਟੈਬ ਪਿਖਾਈ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਫਾਟਮੈਟ (Format) ਅ. ਿੇਜ਼ ਲੇਅ-ਆਊਟ (Page Layout) ੲ. ਇਨਸਰਟ (Insert) ਸ. ਪਿਊ (View) 

2. ਅਸੀ ੀਂ ਰੈਿ ਟੈਕਸਟ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ________ ਆਿਸ਼ਨ ਿਰਤ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ੳ. ਸਕੇਅਰ (Square) ਅ. ਪਬਹਾਇੰਡ ਟੈਕਸਟ (Behind Text) ੲ. ਟਾਈਟ (Tight) ਸ. ਉਿਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 

3. ਤਸਿੀਰ ਿੇ ਪਕਸੇ ਬੇਲੋੜ੍ੀ ੀਂਿ ੇਪਹੁੱਸੇ ਨ ੰ  ਹਟਾਉਣ ਲਈ ________ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

ੳ. ਕਰਾਿ (Crop) ਅ. ਰੋਟੇਟ (Rotate) ੲ. ਗਰ ੁੱਿ (Group) ਸ. ਕੰਿਰੈਸ (Compress) 

4. Format ਟੈਬ ਿੇ Adjust ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ ਹੇਠ ਪਲਪਖਆੀਂ ਪਿਚੋਂ _______ ਆਿਸ਼ਨ ਮੋਜ ਿ ਨਹੀ ੀਂ ਹ ੰਿੀ। 

ੳ. Corrections ਅ. Remove Background ੲ. Artistic Effects ਸ. Picture Styles 

5. ਅਸੀ ੀਂ ਅੁੱਖਰਾੀਂ ਿੀ ਪਗਣਤੀ ਨ ੰ  ਪਿੰਡੋ ਿੇ ਹੇਠਲੇ ਿਾਸੇ __________ ਬਾਰ ਪਿਚ ਲੁੱਭ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ੳ. ਟਾਸਕਬਾਰ ਅ. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ ੲ. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ ਸ. ਸਕਰੋਲ ਬਾਰ 
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ਿਰਸ਼ਨ:2 ਬਹ ਤ ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਪਕਹੜ੍ਾ ਆਿਸ਼ਨ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੁੱਧ ਭਾਗਾੀਂ ਪਿਚ ਿੰਡਿਾ ਹੈ? 

ਉ: Page Layout ਪਿਚ Columns ਆਿਸ਼ਨ 

ਿਰ:2 ਪਕਹੜ੍ੀ ਿੇਜ਼ ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਿੇਜ਼ ਨ ੰ  ਹੋਰੀਜੈਂਟਲੀ (ਲੇਟਿੀ ੀਂ) ਪਿਸ਼ਾ ਪਿਚ ਸੈਟ ਕਰਿੀ ਹੈ? 

ਉ: Landscape ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ 

ਿਰ:3 ਪਕਸ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੁੱਧ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਇਸ ਤਰਹਾੀਂ ਇਕਠੀਆੀਂ ਹੋ ਜਾੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ ਪਜਿੇਂ ਪਕ ਉਹ ਇਕ ਹੀ ਓਬਜੈਕਟ ਹੋਿੇ? 

ਉ: Group ਆਿਸ਼ਨ 

ਿਰ:4 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਿੀ ਪਕਹੜ੍ੀ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਪਿਕਚਰ ਿੇ ਰੰਗਾੀਂ ਨ ੰ  ਬਿਪਲਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ? 

ਉ: Format  Color  Recolor ਆਿਸ਼ਨ 

ਿਰ:5 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਿੀ ਪਕਹੜ੍ੀ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸ਼ਬਿਾੀਂ ਿੀ ਪਗਣਤੀ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ? 

ਉ: Word Count 

   

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰੋ। 

I. ਿੇਜ਼ ਿੀ ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ________________ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

II. ______________ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਗਲਤੀ ਨ ੰ  ਗਲਤ ਸ਼ਬਿ ਹੇਠਾੀਂ ਲਾਲ ਰੰਗ ਿੀ ਿੇਿੀ ਲਾਈਨ ਿ ਆਰਾ ਿਰਸਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

III. ___________ ਿੇਜ਼ ਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਿੇ ਆਲੇ-ਿ ਆਲੇ ਿਈ ਖਾਲੀ ਥਾੀਂ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

IV. _______________ ਟੈਕਸਟ ਜਾੀਂ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ ਜੋ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਟੈਕਸਟ ਿੇ ਪਿੁੱਛੇ ਨਜ਼ਰ ਆਉੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

ਉੁੱਤਰ: I. ਿੋ   II. ਸਿੈਪਲੰਗ  III. ਮਾਰਜਨ  IV. ਿਾਟਰਮਾਰਕ 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਮਾਰਜਨ (Margin) ਕੀ ਹ ੰਿੇ ਹਨ? 

ਉ: ਿੇਜ਼ ਮਾਰਜਨ ਿੇਜ਼ ਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆੀਂ ਿੇ ਆਲੇ-ਿ ਆਲੇ ਛੁੱਡੀ ਗਈ ਖਾਲੀ ਥਾੀਂ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਅਸੀ ੀਂ ਮਾਰਜਨ ਪਿਚ ਹੈਡਰਜ਼, ਫ ਟਰਜ਼ ਅਤੇ ਿੇਜ਼ ਨੰਬਰ 

ਆਪਿ ਿੀ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿਾ ਮਾਰਜਨ ਸੈਟ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸੀ ੀਂ Page layout ਟੈਬ ਪਿਚ Margins ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰ 

ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਮਾਰਪਜਨ ਿਜ਼ੇ ਦੇ ਚਾਰ ੇਿਾਸੇ - ਉਿਰ, ਪਨਿੱਚੇ, ਖੁੱ ਬ ੇਅਤ ੇਸੁੱ ਜੇ ਿਾਸੇ, ਸੈਟ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ। 
ਿਰ:2 ਕੰਿਰੈਸ ਪਿਕਚਰ (Compress Picture) ਤੋਂ ਤ ਸੀ ੀਂ ਕੀ ਸਮਝਿੇ ਹੋ?  

ਉ: ਕੰਿਰੈਸ ਪਿਕਚਰ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸਾਡੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਿਾਖਲ ਕੀਤੀਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਿਾ ਸਾਈਜ਼ ਘਟਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਅਪਜਹਾ 

ਕਰਨ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿਾ ਸਾਈਜ਼ ਘਟਾਇਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਨ ੰ  ਕੰਿਰੈਸ ਕਰਨ ਲਈ ਉਹਨਾੀਂ ਿੀ ਰੈਜ਼ੋਪਲਊਸ਼ਨ 

(ਕ ਆਲਟੀ) ਘਟਾ ਪਿੰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਿੇ ਕਰਾਿ ਕੀਤੇ ਖੇਤਰ ਨ ੰ  ਪਮਟਾ ਪਿੰਿਾ ਹੈ। ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਨ ੰ  ਕੰਿਰੈਸ ਕਰਨ ਿੀ ਆਿਸ਼ਨ Picture Tools - 

Format ਟੈਬ ਪਿਚ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ।  

 
ਿਰ:3 ਰੀਸੈਟ ਪਿਕਚਰ (Reset Picture) ਬਾਰੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਜੇਕਰ ਅਸੀ ੀਂ ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਪਕਸੇ ਤਸਿੀਰ ਪਿਚ ਕੋਈ ਬਿਲਾਿ ਜਾੀਂ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ ਅਤੇ ਬਾਅਿ ਪਿਚ ਇਹਨਾੀਂ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਉਿਰ 

ਕੀਤੇ ਗਏ ਬਿਲਾਿਾੀਂ ਜਾੀਂ ਫਾਰਮੈਪਟੰਗਜ਼ ਨ ੰ  ਖਤਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹ ੰਿੇ ਹਾੀਂ ਤਾੀਂ ਅਸੀ ੀਂ ਰੀਸੈਟ ਪਿਕਚਰ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਇਹ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਰੀਸੈਟ ਪਿਕਚਰ ਆਿਸ਼ਨ Picture Tools - Format ਟੈਬ ਪਿਚ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

ਿਰ:4 ਕਰਾਿ (Crop) ਆਿਸ਼ਨ ਕੀ ਹੈ? 

ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਕਰਾਿ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੀ ਤਸਿੀਰ ਿੇ ਬੇਲੋੜ੍ੇ ਪਹੁੱਸੇ ਨ ੰ  ਹਟਾਇਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ 

Picture Tools – Format ਟੈਬ ਪਿਚ ਮੋਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਨ ੰ  ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਪਸਲੈਕਟ ਕੀਤੀ ਤਸਿੀਰ ਿੇ ਪਕਨਾਪਰਆ ਉਿਰ 

ਕਰਾਿ ਹੈਂਡਲ ਬਣ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ ਪਜਨਹਾੀਂ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਤਸਿੀਰ ਨ ੰ  ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਕਰਾਿ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ।  

ਿਰ:5 ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ (Orientation) ਤੋਂ ਤ ਸੀ ੀਂ ਕੀ ਸਮਝਿੇ ਹੋ। 

ਉ: ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਆਿਸ਼ਨ ਸਾਡੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿੇ ਿੇਜ਼ ਿੀ ਖੜ੍ਿੀ ੀਂ ਜਾੀਂ ਲੇਟਿੀ ੀਂ ਪਿਸ਼ਾ ਨ ੰ  ਪਨਰਧਾਪਰਤ ਕਰਿੀ 

ਹੈ। ਐਮ ਐਸ ਿਰਡ ਪਿਚ ਹੇਠਾੀਂ ਪਲਖੀਆੀਂ ਿੋ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੀ ਿੇਜ਼ ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ ਸੈਟ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਿੀ ਹੈ:  

 ਿੋਰਟਰੇਟ ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਇਸ ਿਾ ਮਤਲਬ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਿੇਜ਼ ਨ ੰ  ਿਰਟੀਕਲ (ਖੜ੍ਿੀ ੀਂ) ਪਿਸ਼ਾ ਪਿਚ 

ਸੈਟ ਕਰਨਾ। 

 ਲੈਂਡਸਕੇਿ ਓਰੀਐ ੀਂਟੇਸ਼ਨ: ਇਸ ਿਾ ਮਤਲਬ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਿੇਜ਼ ਨ ੰ  ਹੋਰੀਜੈਂਟਲੀ (ਲੇਟਿੀ ੀਂ) ਪਿਸ਼ਾ ਪਿਚ 

ਸੈਟ ਕਰਨਾ।  
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ਿਰ:6 Picture Tools- Format ਟੈਬ ਿੇ Adjust ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ ਮੌਜ ਿ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: Format ਟੈਬ ਪਿਚ ਸਭ ਤੋਂ ਿਪਹਲਾ ਗਰ ੁੱਿ Adjust ਗਰ ੁੱਿ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਪਿਚ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੀਆੀਂ ਮ ੁੱਖ ਆਿਸ਼ਨਜ਼ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ: 

 ਕ ਰੈਕਸ਼ਨਜ਼ (Corrections) 

 ਕਲਰ (Color) 

 ਆਰਟੀਸਪਟੁੱਕ ਇਫੈਕਟਸ (Artistic Effects) 

 ਕੰਿਰੈਸ ਪਿਕਚਰ (Compress Picture) 

 ਚੇਂਜ਼ ਪਿਕਚਰ (Change Picture) 

 ਰੀਸੈੁੱਟ ਪਿਕਚਰ (Reset Picture) 

 ਰੀਮ ਿ ਬੈਕਗਰਾੀਂਊ ੀਂਡ (Remove Background) 

ਿਰਸ਼ਨ:5 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਿਾਟਰਮਾਰਕ ਕੀ ਹ ੰਿਾ ਹੈ? ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਿਾਟਰਮਾਰਕ ਿਾਖਲ 

ਕਰਨ ਿੇ ਸਟੈਿ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਿਾਟਰਮਾਰਕ (Watermark) ਉਹ ਟੈਕਸਟ ਜਾੀਂ ਤਸਿੀਰ ਹ ੰਿੀ ਹੈ ਜੋ 

ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਟੈਕਸਟ ਿੇ ਬੈਕਗਰਾਊ ੀਂਡ ਉਿਰ ਨਜ਼ਰ ਆਊੀਂਿੀ ਹੈ। ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ 

ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿਾ ਸਟੇਟਸ - ਡਰਾਫਟ (Draft) ਜਾੀਂ ਕਾਨਫੀਡੈਂਸ਼ੀਅਲ 

(Confidential) ਆਪਿ ਮਾਰਕ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਿਰਡ ਪਿਚ 

ਿਾਟਰਮਾਰਕ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਿੇ ਸਟੈਿ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

1. Page Layout ਟੈਬ ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

2. Page Background ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ Watermark ਆਿਸ਼ਨ ਤੇ 

ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

3. ਆਿਣੀ ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਿਾਟਰਮਾਰਕ ਿੀ ਚੋਣ ਕਰ।ੋ 
 

ਿਰ:2 ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਿੀ ਸਿੈਪਲੰਗ ਅਤੇ ਗਰਾਮਰ ਚੈਕ ਪਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਉਿਰ ਨੋਟ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਸਿੈਪਲੰਗ ਅਤੇ ਗਰਾਮਰ ਚੈਕ ਪਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਿੀ ਇਕ ਮਹਤਿਿ ਰਣ 

ਪਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ। ਇਸ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਗਲਤੀ-ਰਪਹਤ 

ਬਣਾ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਸਿੈਪਲੰਗ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਗਲਤੀਆੀਂ ਨ ੰ  ਲਾਲ ਰੰਗ 

ਿੀ ਿੇਿੀ ਲਾਈਨ ਿ ਆਰਾ ਿਰਸ਼ਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਜਿੋਂ ਪਕ ਗਰਾਮਰ ਿੀਆੀਂ ਗਲਤੀਆੀਂ ਨ ੰ  

ਹਰੇ ਰੰਗ ਿੀ ਿੇਿੀ ਲਾਈਨ ਨਾਲ ਿਰਸ਼ਾਇਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਇਹਨਾੀਂ 

ਗਲਤੀਆੀਂ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਕਰਨ ਿੀ ਸ ਪਿਧਾ ਿੀ ਿਰਿਾਨ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਕੰਮ ਲਈ Review ਟੈਬ 

ਪਿਚ Spelling & Grammar ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਿੀ ਹੈ। ਸ਼ਾਰਟਕੁੱਟ 

ਕੀਅ F7 ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਿੀ Spelling & Grammar ਡਾਇਲਗਾ ਬਾਕਸ ਓਿਨ ਕਰਕੇ 

ਗਲਤੀਆੀਂ ਨ ੰ  ਠੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

ਿਰ:3 ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਪਿਰੰਟ ਕਰਨ ਿੇ ਸਟੈਿ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਜਿੋਂ ਸਾਡਾ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਿ ਰਾ ਹੋ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ ਤਾੀਂ ਅਸੀ ੀਂ ਪਿਰੰਟਰ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਇਸਨ ੰ  ਪਿਰੰਟ ਿੀ 

ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਪਿਰੰਟ ਕਰਨ ਿੇ ਸਟੈਿ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

1. File ਮੀਨ ੰ /ਟੈਬ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

2. Print ਆਿਸ਼ਨ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ, ਪਿਰੰਟ ਪਿੰਡੋ ਨਜ਼ਰ ਆਿੇਗੀ।  

3. ਇਸ ਪਿਚੋਂ ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਪਿਰੰਪਟੰਗ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ - ਿੇਜਾੀਂ ਿੀ ਰੇਂਜ਼, ਪਿਰੰਟ 

ਕੀਤੀਆੀਂ ਜਾਣ ਿਾਲੀਆੀਂ ਕਾਿੀਆੀਂ ਿੀ ਪਗਣਤੀ ਆਪਿ ਿੀ ਚੋਣ ਕਰੋ। 

4. Print ਬਟਨ ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ  

 
ਿਾਠ 6 

ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ (ਭਾਗ-4) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਸੈਲਾੀਂ ਪਿਚ ਪਿਚ ਅੁੱਗੇ ਜਾਣ ਲਈ ਟੇਬਲ ਪਿਚ ________ ਕੀਅ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ।  

ੳ. ਕੰਟਰੋਲ (Ctrl)  ਅ. ਪਸ਼ਫਟ (Shift)    ੲ. ਟੈਬ (Tab)   ਸ. ਹੋਮ (Home) 

2. ਟੇਬਲ ਬਟਨ _________ ਟੈਬ ਤੇ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿਾ ਹੈ।  

ੳ. ਹੋਮ (Home)  ਅ. ਲੇਅ ਆਊਟ (Layout)   ੲ. ਇਨਸਰਟ (Insert)  ਸ. ਪਿਊ (View) 

3. ਅਸੀ ੀਂ ਕਾਲਮ ਿੀ ਚੌੜ੍ਾਈ ਟੇਬਲ ਗਰ ੁੱਿ ਿੇ ___________ ਬਟਨ ਤੋਂ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ੳ. ਪਸਲੈਕਟ (Select) ਅ. ਪਿਊ ਗਪਰੁੱਡ ਲਾਈਨ (View Gridlines) ੲ. ਿਰਾਿਰਟੀਜ਼ (Properties)  ਸ.  ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 

4. ਇਕ ___________ ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤੇ ਰੋਅਜ਼ ਤੋਂ ਪਮਲ ਕੇ ਬਪਣਆ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਡਾਕ ਮੈਂਟ (Document) ਅ. ਟੇਬਲ (Table)    ੲ. ਪਿਊ (View)   ਸ. ਡਾਟਾ (Data) 

5. ਇਕ ___________ ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤੇ ਰੋਅਜ਼ ਿੇ ਕਾਟ ਖੇਤਰ (ਇੰਟਰਸੈਕਸ਼ਨ) ਤੋਂ ਬਪਣਆ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਸੈੁੱਲ (Cell)  ਅ. ਟੇਬਲ (Table)    ੲ. ਪਿਊ (View)   ਸ. ਡਾਟਾ (Data) 
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ਿਰਸ਼ਨ:2 ਬਹ ਤ ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਪਕਸ ਕੀਅ ਨ ੰ  ਿਰੈਸ ਕਰਨ ਨਾਲ ਕਰਸਰ ਟੇਬਲ ਪਿਚ ਅਗਲੇ ਸੈੁੱਲ ਪਿਚ ਚਲਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ? 

ਉ: Tab ਕੀਅ 

ਿਰ:2 ਰੋਅ ਅਤੇ ਕਾਲਮ ਿੇ ਕਾਟ ਖੇਤਰ ਨ ੰ  ਕੀ ਕਪਹੰਿੇ ਹਨ? 

ਉ: ਸੈੁੱਲ 

ਿਰ:3 ਸਿਪਲੁੱਟ ਸੈੁੱਲ ਆਿਸ਼ਨ Layout ਟੈਬ ਿੇ ਪਕਹੜ੍ੇ ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ ਹ ੰਿੀ ਹੈ? 

ਉ: Merge ਗਰ ੁੱਿ 

ਿਰ:4 ਪਕਸ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੁੱਧ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਨ ੰ  ਜੋੜ੍ਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ? 

ਉ: Merge Cells ਆਿਸ਼ਨ 

 
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰੋ। 

I. _________________ ਡਾਟੇ ਨ ੰ  ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਾੀਂ ਪਿਚ ਪਲਖਣ ਿਾ ਇਕ ਆਸਾਨ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। 

II. __________________ ਟੈਬ ਿੇ Table ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ ਟੇਬਲ ਬਨਾਉਣ ਿੀ ਆਿਸ਼ਨ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

III. ਸੈਲ ਨ ੰ  ________________ ਕਰਨ ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਉਸ ਨ ੰ  ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੋ ਤੋਂ ਪਜਆਿਾ ਸੈਲਾੀਂ ਪਿਚ ਿੰਡਣਾ। 

IV. Properties ਬਟਨ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਟੇਬਲ ਿੀਆੀਂ ਰੋਅਜ਼, ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤੇ ____________ ਿਾ ਆਕਾਰ ਬਿਪਲਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। 

ਉੁੱਤਰ: I. ਟੇਬਲ   II. ਇਨਸਰਟ  III. ਸਿਪਲੁੱਟ   IV. ਸੈੁੱਲ 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਟੇਬਲ ਨ ੰ  ਿਪਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

ਉ: ਟੇਬਲ ਡਾਟੇ ਨ ੰ  ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ ਕਾਲਮਜ਼ ਪਿਚ ਪਲਖਣ ਿਾ ਇਕ ਆਸਾਨ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। ਟੇਬਲ ਿੀ ਿਰਤੋਂ 

ਅਕਸਰ ਡਾਟਾ ਨ ੰ  ਤਰਤੀਿ-ਿਾਰ ਰ ਿ ਪਿਚ ਿੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਟੇਬਲ ਰੋਅਜ਼ ਅਤੇ 

ਕਾਲਮਜ਼ ਿੇ ਮੇਲ ਨਾਲ ਬਣਿਾ ਹੈ। 

 
 

ਿਰ:2 ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਟੇਬਲ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਿੇ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਤਰੀਪਕਆੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਟੇਬਲ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਿੇ ਿੁੱਖ-ਿੁੱਖ ਤਰੀਕੇ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

 Table ਬਟਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ 

 Insert Table… ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ 

 Draw Table ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ 

 

 

ਿਰ:3 ਸਿਪਲੁੱਟ ਸੈੁੱਲ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸੰਬੰਧੀ ਿੁੱਸੋ। 

ਉ: ਟੇਬਲ ਪਿਚ ਸੈੁੱਲ ਨ ੰ  ਸਿਪਲੁੱਟ ਕਰਨ ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਉਸਨ ੰ  ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੋ ਤੋਂ ਪਜਆਿਾ ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਪਿਚ ਿੰਡਣਾ। ਸੈਲ ਨ ੰ  

ਸਿਪਲੁੱਟ ਕਰਨ ਸੰਬੰਧੀ ਆਿਸ਼ਨ Table Tools ਿੇ Layout ਟੈਬ ਪਿਚ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

 
ਿਰ:4 ਮਰਜਡ ਸੈੁੱਲ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸੰਬੰਧੀ ਿੁੱਸੋ। 

ਉ: ਮਰਜ ਸੈਲ ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਟੇਬਲ ਪਿਚ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੋ ਤੋਂ ਿੁੱਧ ਸੈਲਾੀਂ ਨ ੰ  ਇੁੱਕਠਾ ਕਰਕ ੇਇਕ ਸੈਲ ਬਨਾਉਣਾ। ਸੈਲਾੀਂ ਨ ੰ  

ਮਰਜ ਕਰਨ ਸੰਬੰਧੀ ਆਿਸ਼ਨ Table Tools ਿੇ Layout ਟੈਬ ਪਿਚ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

 
ਿਰ:5 ਟੇਬਲ ਸੈੁੱਲ ਪਿੁੱਚ ਡਾਟਾ ਪਕਿੇਂ ਭਪਰਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ? 

ਉ: ਉਸ ਸੈੁੱਲ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ ੋਪਜਸ ਪਿਚ ਤ ਸੀ ੀਂ ਡਾਟਾ ਿਾਖਲ ਕਰਨਾ ਚਾਹ ੰਿੇ ਹੋ। ਹ ਣ ਸੈਲ ਪਿਚ ਡਾਟਾ ਟਾਈਿ ਕਰ।ੋ ਟੇਬਲ ਿੇ ਅਗਲੇ ਸੈਲ ਪਿਚ 

ਜਾਣ ਲਈ Tab ਕੀਅ ਜਾੀਂ ਰਾਈਟ ਐਰ ੋ (Right Arrow) ਕੀਅ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰ।ੋ ਇਸੇ ਤਰਹਾੀਂ ਪਕਸੇ ਿੀ ਸੈਲ ਤੋਂ ਪਿਛਲੇ ਸੈਲ ਪਿਚ ਜਾਣ ਲਈ 

Shift+Tab ਕੀਅਜ਼ ਜਾੀਂ ਲੈਫਟ ਐਰ ੋ(Left Arrow) ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰੋ। 

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਤ ਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਟੇਬਲ ਪਕਸ ਤਰਹਾੀਂ ਇਨਸਰਟ ਕਰੋਗੇ? ਪਕਸੇ ਇਕ ਤਰੀਕੇ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਟੇਬਲ ਇਨਸਰਟ ਕਰਨ ਿੇ ਕਈ ਤਰੀਕੇ ਹਨ। ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ ਪਿਚ ਟੇਬਲ ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਿਾ ਇਕ ਅਸਾਨ ਤਰੀਕਾ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿੁੱਤਾ 

ਪਗਆ ਹੈ: 

1. Insert ਟੈਬ ਪਿਚ Table ਬਟਨ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

2. ਡਰਾਿ ਡਾਊਨ ਮੀਨ ੰ  ਪਿਚੋਂ Insert Table ਆਿਸ਼ਨ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 
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3. Insert Table ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਨਜ਼ਰ ਆਿੇਗਾ।  

4. ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਕਾਲਮਜ਼ ਅਤੇ ਰੋਅਜ਼ ਿੀ ਪਗਣਤੀ ਿਾਖਲ ਕਰੋ। 

5. OK ਬਟਨ ੳਿ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ।ੋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ਿਰ:2 Layout ਟੈਬ ਿੇ Properties ਬਟਨ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਜਿੋਂ ਅਸੀ ੀਂ ਿਰਡ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਪਕਸੇ ਟੇਬਲ ਉਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ ਤਾੀਂ ਸਾਨ ੰ  ਟੇਬਲ 

ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ Layout1 ਟੈਬ ਪਿਖਾਈ ਿੇਿੇਗਾ। ਇਬ ਟੈਬ ਰੀਬਨ ਿੇ ਖੁੱਬੇ ਿਾਸੇ Table ਗਰ ੁੱਿ 

ਪਿਚ Properties ਬਟਨ ਮੌਜ ਿ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਪਜਸ ਨਾਲ ਟੇਬਲ ਿੀਆੀਂ ਿਰਾਿਰਟੀਜ਼ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ 

ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਖ ੁੱਲ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਨਾਲ ਅਸੀ ੀਂ ਟੇਬਲਜ਼ ਉਿਰ ਹੇਠ 

ਪਲਖੇ ਮ ੁੱਖ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ: 

 ਟੇਬਲ ਿੀ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ ਸੈਟ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 ਟੇਬਲ ਿੀਆੀਂ ਰੋਅਜ਼ ਿੀ ਉਚਾਈ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 ਟੇਬਲ ਿ ੇਕਾਲਮਜ਼ ਿੀ ਚੌੜ੍ਾਈ ਬਿਲ ਸਿਕੇ ਹਾੀਂ। 

 ਸੈੁੱਲਾੀਂ ਿਾ ਆਕਾਰ ਆਪਿ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 

 

 

 

ਿਾਠ 7 

ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਨਾਲ ਜਾਣ ਿਛਾਣ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਸ਼ਬਿ ਿੋ ਸ਼ਬਿਾੀਂ ਿਾ ਸ ਮੇਲ ਹੈ ਇਹ ਹਨ ________ ਅਤੇ ___________ 

ੳ. ਤਸਿੀਰਾੀਂ, ਆਿਾਜਾੀਂ ਅ. ਆਡੀਓ, ਿੀਡੀਓ  ੲ. ਮਲਟੀ, ਮੀਡੀਆ  ਸ. ਹਾਰਡਿੇਅਰ, ਸਾਫਟਿੇਅਰ 

2. ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਿੋ ਤਰਹਾੀਂ ਿੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ, ਇਹ ਹਨ _______ ਅਤੇ ___________ 

ੳ. ਐਨਾਲਾਗ, ਡੀਜ਼ੀਟਲ ਅ. ਸਟੈਪਟਕ, ਹਾਇਿਰ  ੲ. ਰਾਸਟਰ, ਪਬੁੱਟਮੈਿ  ਸ. ਿਾਥ, ਫਰੇਮ 

3. ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਲਈ _____________ ਅਤੇ _______________ ਜਰ ਰਤਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ।  

ੳ. ਤਸਿੀਰਾੀਂ, ਆਿਾਜਾੀਂ ਅ. ਐਨਾਲਾਗ, ਡੀਜ਼ੀਟਲ   ੲ. ਹਾਰਡਿੇਅਰ, ਸਾਫਟਿੇਅਰ  ਸ. ਮਲਟੀ, ਮੀਡੀਆ 

4. ਇਨਿ ੁੱਟ ਯੰਤਰਾੀਂ ਪਿਚ __________ ਅਤੇ ______________ ਸ਼ਾਪਮਲ ਹ ੰਿੇ ਹਨ।  

ੳ. ਮਾਨੀਟਰ, ਪਿਰੰਟਰ ਅ. ਰੈਮ, ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ  ੲ. ਕੀਅਬੋਰਡ, ਮਾਊਸ  ਸ. ਹਾਰਡਿੇਅਰ, ਸਾਫਟਿੇਅਰ 

5. ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਪਿਚ ਟੈਕਸਟ __________ ਅਤੇ ____________ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਐਨਾਲਾਗ, ਡੀਜ਼ੀਟਲ ਅ. ਰਾਸਟਰ, ਪਬੁੱਟਮੈਿ  ੲ. ਸਟੈਪਟਕ, ਹਾਈਿਰ  ਸ. ਿਾਥ, ਫਰੇਮ 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰ।ੋ 

1. ਿੀਡੀਓ ਨ ੰ  _____________ ਪਕਸਮਾੀਂ ਪਿਚ ਿੰਪਡਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ? 

2. ਟੈਕਸਟ ਿੀਆੀਂ _________________ ਪਕਸਮਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ? 

3. ਿਾਥ ਅਤੇ ਫਰੇਮ ________________ ਿੀਆੀਂ ਪਕਸਮਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ। 

4. PNG ਿਾ ਿ ਰਾ ਨਾੀਂ ___________________ ਹੈ। 

ਉੁੱਤਰ:  I. ਿੋ   II. ਿੋ   III. ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ   IV. ਿੋਰਟੇਬਲ ਨੈਟਿਰਕ ਗਰਾਪਫਕਸ 
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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, 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) 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਕੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ? 

ਉ: ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿਾ ਇਕ ਮਹੁੱਤਿਿ ਰਣ ਭਾਗ ਹੈ। ਇਸ ਪਿਚ ਸਪਥਰ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਜਾੀਂ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਪਹੁੱਲਜ ੁੱਲ ਕਰਪਿਆੀਂ ਪਿਖਾਇਆ ਜਾ 

ਸਕਿਾ ਹੈ। ਮ ੁੱਖ ਤੋਰ ਤੇ ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਿੋ ਤਰਹਾੀਂ ਿੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ – ਿਾਥ ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਅਤੇ ਫਰੇਮ ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ। ਿਾਿਰਿ ਆਇੰਟ ਅਤੇ ਫਲੈਸ਼ (Flash) ਆਮ 

ਿਰਤੇ ਜਾਣ ਿਾਲੇ ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਸਾਫਟਿੇਅਰਾੀਂ ਿੀਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ। 

ਿਰ:2 ਿੀਡੀਓ ਕੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ? 

ਉ: ਿੀਡੀਓ ਮਲਟੀਮੀਡਆ ਿਾ ਇਕ ਮਹੁੱਤਿਿ ਰਣ ਭਾਗ ਹੈ। ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਪਿਚ ਿੀਡੀਓ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਕਸੇ ਸ ਚਨਾ ਨ ੰ  ਿਧੀਆ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿੇਸ਼ 

ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਿੀਡੀਓ ਪਿਚ ਗਤੀਮਾਨ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਿੇ ਨਾਲ ਨਾਲ ਆਿਾਜ਼ ਨ ੰ  ਿੀ ਚਲਾਇਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ ਿੀਡੀਓਜ਼ 

ਿੋ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੀਆੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ: ਐਨਾਲਾਗ ਅਤੇ ਪਡਪਜ਼ਟਲ ਿੀਡੀਓਜ਼। 

ਿਰ:3 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਕਾਨਫਰੈਂਪਸੰਗ ਕੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ? 

ਉ: ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਕਾਨਫਰੈਂਪਸੰਗ ਨ ੰ  ਿੀਡੀਓ ਕਾਨਫਰੈਂਪਸੰਗ ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿਾ ਇਕ ਮਹੁੱਤਿਿ ਰਨ ਿਰਤੋਂ ਖੇਤਰ ਹੈ। 

ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਅਸੀ ੀਂ ਿ ਰ-ਿ ਰਾਡੇ ਬੈਠੇ ਪਿਅਕਤੀਆੀਂ ਨਾਲ ਫੇਸ-ਟ -ਫੇਸ (Face-to-Face) ਗੁੱਲ-ਬਾਤ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ।  

ਿਰਸ਼ਨ:4 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਤੋਂ ਕੀ ਭਾਿ ਹੈ? ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੇ ਭਾਗਾੀਂ ਬਾਰੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਸ਼ਬਿ ਿੋ ਸ਼ਬਿਾੀਂ ਮਲਟੀ ਅਤੇ ਮੀਡੀਆ ਤੋਂ ਪਮਲ ਕੇ ਬਪਣਆ ਹੈ। ਮਲਟੀ ਤੋਂ ਭਾਿ ਹੈ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੋ ਤੋਂ ਿੁੱਧ ਅਤੇ ਮੀਡੀਆ ਤੋਂ ਭਾਿ ਹੈ 

ਮਾਪਧਅਮ। ਇਸ ਤਰਹਾੀਂ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਇਕ ਅਪਜਹੀ ਤਕਨੀਕ ਹੈ ਪਜਸ ਪਿਚ ਕਈ ਤਰਹਾੀਂ ਿੇ ਮਪਧਅਮਾੀਂ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਕੇ ਸ ਚਨਾ ਿਾ ਿਰਸਾਰ ਕੀਤਾ 

ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੇ ਭਾਗਾੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਹਨ: 

 ਟੈਕਸਟ: ਪਲਖਤੀ ਸ ਚਨਾ ਨ ੰ  ਟੈਕਸਟ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

 ਸਾਊ ੀਂਡ: ਇਹ ਆਿਾਜ਼ ਹ ੰਿੀ ਹੈ ਜੋ ਪਕਸੇ ਪਿਚਾਰ ਨ ੰ  ਸਿਸ਼ਟਤਾ ਨਾਲ ਸਮਝਾਉ ੀਂਣ ਪਿਚ ਮਿਿ ਕਰਿੀ ਹੈ। 

 ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ: ਇਹ ਸਪਥਰ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਜਾੀਂ ਟੈਕਸਟ ਪਿਚ ਪਹਲਜ ੁੱਲ ਿਾ ਿਰਭਾਿ ਲਾਗ  ਕਰਿੀ ਹੈ। 

 ਤਸਿੀਰਾੀਂ: ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿਾ ਜਰ ਰੀ ਭਾਗ ਹਨ। 

 ਿੀਡੀਓ: ਿੀਡੀਓ ਪਿਚ ਗਤੀਮਾਨ ਕਰਿੀਆੀਂ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਿੇ ਨਾਲ ਨਾਲ ਆਿਾਜ਼ ਿੀ ਹ ੰਿੀ ਹ।ੈ 

 

ਿਰ:2 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਲਈ ਕੀ ਜਰ ਰਤਾੀਂ ਹਨ? 

ਉ: ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਲਈ ਮ ਢਲੀਆੀਂ ਜਰ ਰਤਾੀਂ ਹਾਰਡਿੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਿੇਅਰ ਹਨ। ਇਹ ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਅਨ ਸਾਰ ਹਨ:  

ਹਾਰਡਿੇਅਰ ਜਰ ਰਤਾੀਂ: 

1. ਇਨਿ ੁੱਟ ਯੰਤਰ    

2. ਆਊਟਿ ੁੱਟ ਯੰਤਰ    

3. ਸਟੋਰੇਜ਼ ਯੰਤਰ 

ਸਾਫਟਿੇਅਰ ਜਰ ਰਤਾੀਂ: 

ਇਹਨਾੀਂ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੇ ਤੁੱਤਾੀਂ ਪਿਚ ਬਿਲਾਿ ਅਤੇ ਿਰਬੰਪਧਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਉਿਾਹਰਣ ਲਈ: ਅਡੋਬ ਡਾਇਰੈਕਟਰ, 

ਮੀਡੀਆ ਬਲੈਂਡਰ, ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਪਬਲਡਰ ਆਪਿ। 

ਿਰ:3 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਕੀ ਹੈ? ਇਸਨ ੰ  ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਪਕਹੜ੍ੀਆੀਂ ਪਕਹੜ੍ੀਆੀਂ ਗੁੱਲਾੀਂ ਿਾ ਪਧਆਨ ਰੁੱਖਣਾ ਚਾਹੀਿਾ ਹੈ? 

ਉ: ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹੋਏ ਪਕਸੇ ਪਿਸ਼ੇ ਨ ੰ  ਿਰਭਾਿਸ਼ਾਲੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿੇਸ਼ ਕੀਤਾ ਜਾੀਂ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ 

ਿਰਜ਼ੈਨਟੇਸ਼ਨ ਿੇ ਮ ੁੱਖ ਭਾਗਾੀਂ-ਟੈਕਸਟ, ਸਾਊ ੀਂਡ, ਿੀਡੀਓ, ਐਨੀਮੇਸ਼ਨ ਅਤੇ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਆਪਿ ਹ ੰਿੇ ਹਨ: 

ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿਰੈਜ਼ੈਂਟੇਸ਼ਨ ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਪਧਆਨ ਰੁੱਖਣਯੋਗ ਗੁੱਲਾੀਂ: 

1. ਇਸ ਪਿਚ ਟੈਕਸਟ ਘੁੱਟ ਤੋਂ ਘੁੱਟ ਰੁੱਖਣਾ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ ਹੈ। 

2. ਆਿਾਜ਼ ਿੀ ਕ ਆਪਲਟੀ ਿਧੀਆ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀ ੀਂਿੀ ਹੈ। 

3. ਯ ਜ਼ਰ ਨ ੰ  ਕੀਅ-ਬੋਰਡ ਅਤੇ ਮਾਊਸ ਿਰਤਣ ਿੀ ਸਹ ਲਤ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀ ੀਂਿੀ ਹੈ। 

4. ਇਸਿਾ ਆਕਾਰ ਛੋਟਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਿਰ:4 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੇ ਿਰਤੋਂ ਖੇਤਰਾੀਂ ਬਾਰੇ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਬਹ ਤ ਸਾਰੇ ਖੇਤਰਾੀਂ ਪਿਚ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਕ ੁੱਝ ਮਹੁੱਤਿਿ ਰਨ ਖੇਤਰ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

1. ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਪਸੁੱਪਖਆ ਿੇ ਖੇਤਰ ਪਿਚ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

2. ਮੈਡੀਕਲ ਸਾਇੰਸ ਪਿਚ ਮਨ ੁੱ ਖੀ ਸ਼ਰੀਰ ਿੇ ਮਾਡਲ ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

3. ਮਨੋਰੰਜਨ ਿੇ ਖੇਤਰ ਪਿਚ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

4. ਰੇਲਿੇ ਸਟੇਸ਼ਨਾੀਂ, ਬੈਂਕਾੀਂ ਆਪਿ ਪਿਚ ਗਰਾਹਕਾੀਂ ਨ ੰ  ਸ ਚਨਾ ਿੇਣ ਲਈ ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

5. ਿ ਰ-ਿ ਰਾਡੇ ਬੈਠੇ ਪਿਅਕਤੀਆੀਂ ਨਾਲ ਫੇਸ ਟ  ਫੇਸ (Face to Face) ਗੁੱਲਬਾਤ ਕਰਨ ਲਈ ਇਸਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 
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ਿਾਠ-8 

ਸਟੋਰੇਜ਼ ਪਡਿਾਇਪਸਜ਼ 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹ ਿਸੰਿੀ ਿਰਸ਼ਨ: 

1. ਿਰਾਈਮਰੀ ਮੈਮਰੀ ਨ ੰ  ________ ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ? 

ੳ. ਇੰਟਰਨਲ ਮੈਮਰੀ  ਅ. ਐਕਸਟਰਨਲ ਮੈਮਰੀ ੲ. ਪਫਪਜ਼ਕਲ ਮੈਮਰੀ  ਸ. ਐਗਜ਼ ਲਰੀ ਮੈਮਰੀ 

2. ________ ਮੈਮਰੀ ਰੀਡ ਓਨਲੀ ਮੈਮਰੀ ਨਹੀ ੀਂ ਹ ੰਿੀ। 

ੳ. ROM   ਅ. PROM  ੲ. EPROM   ਸ. RAM 

3. _____________ ਇਕ ਿੋਰਟੇਬਲ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਪਡਿਾਈਸ ਨਹੀ ੀਂ ਹੈ। 

ੳ. ਐਕਸਟਰਨਲ ਹਾਰਡ ਡੀਸਕ ਅ. ਿੈਨ ਡਰਾਈਿ  ੲ. ਹਾਰਡ ਡੀਸਕ ਡਰਾਈਿ  ਸ. ਮੈਮਰੀ ਕਾਰਡ 

4. ਮੈਮਰੀ ਿੇ ਛੋਟੇ_ਛੋਟੇ ਭਾਗਾੀਂ ਨ ੰ  ___________ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ੳ. ਸੈਲ    ਅ. ਏਰੀਆ  ੲ. ਇੰਟਰਸੈਕਸ਼ਨ   ਸ. ਕੋਈ ਨਹੀ ੀਂ 

5. USB ਿਾ ਮਤਲਬ ______________ ਹੈ। 

ੳ. ਯ ਨੀਫਾਰਮ ਸਰਪਿਸ ਬ ੁੱਕ     ਅ. ਯ ਨੀਿਰਸਲ ਸੀਰੀਅਲ ਬੁੱਸ  

ੲ. ਯ ਨੀਿਰਸਲ ਸਟਰੇਟ ਬਸ     ਸ. ਯ ਨੀਫਾਰਮ ਸੀਰੀਅਲ ਬਸ 

 

ਿਰਸ਼ਨ:2 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾੀਂ ਭਰ।ੋ 

1 ਫਲੌਿੀ ਪਡਸਕ ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ ____________ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

2. ਕੰਿੈਕਟ ਪਡਸਕ (CD) ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ _________________ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

3. ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ ਮਾਿਣ ਲਈ ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ ____________ ਮੈਮਰੀ ਇਕਾਈ ਿਰਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

4. ROM ਿਾ ਿ ਰਾ ਨਾੀਂ _______________ ਹੈ। 

5. ਿੈੁੱਨ ਡਰਾਇਿ ਨ ੰ  ਕੰਪਿਊਟਰ ਪਸਸਟਮ ਿੇ ___________ ਿੋਰਟ ਨਾਲ ਅਟੈਚ ਕੀਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ? 

ਉੁੱਤਰ: 1. 1.44 MB  2. 700 MB  3. ਗੀਗਾਬਾਈਟ (GB)  4. ਰੀਡ ਓਨਲੀ ਮੈਮਰੀ 5.USB  
 

ਿਰਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ। 

ਿਰ:1 ਮੈਮਰੀ ਕੀ ਹੈ? ਮੈਮਰੀ ਿੀਆੀਂ ਿੋ ਮ ੁੱਖ ਸ਼ਰੇਣੀਆੀਂ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ:  ਕੋਈ ਿੀ ਮਾਪਧਅਮ ਪਜਸ ਪਿਚ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰਕੇ ਰੁੱਖਣ ਿੀ 

ਸਮਰੁੱਥਾ ਹੋਿੇ, ਨ ੰ  ਮੈਮਰੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਮੈਮਰੀ ਬਹ ਤ ਸਾਰੇ ਛੋਟੇ - ਛੋਟੇ 

ਪਹੁੱਪਸਆੀਂ ਪਿਚ ਿੰਡੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ, ਪਜਨਹਾੀਂ ਨ ੰ  ਸੈਲ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਮੈਮਰੀ ਿੀ 

ਿਰਤੋਂ ਡਾਟਾ ਅਤੇ ਹਿਾਇਤਾੀਂ ਨ ੰ  ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। 

ਮੈਮਰੀ ਿੀਆੀਂ ਿੋ ਮ ੁੱਖ ਸ਼ਰੇਣੀਆੀਂ ਇਹ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ: 

1. ਿਰਾਈਮਰੀ ਮੈਮਰੀ  

2. ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ  
 

ਿਰ:2 ਕੋਈ ਚਾਰ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀਜ਼ ਿੇ ਨਾੀਂ ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਹਨ: 

1. ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ 

2. ਐਕਸਟਰਨਲ ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ  

3. ਫਲਾਿੀ ਪਡਸਕ  

4. ਮੈਗਨੇਪਟਕ ਟੇਿ  

5. ਕੰਿੈਕਟ ਪਡਸਕ (CD) 

6. ਪਡਜ਼ੀਟਲ ਪਿਡੀਓ ਪਡਸਕ (DVD) 

7. ਿੈੁੱਨ ਡਰਾਈਿ 

8. ਮੈਮਰੀ ਕਾਰਡ 
 

ਿਰ:3 ਮੈਮਰੀ ਕਾਰਡ ਕੀ ਹ ੰਿਾ ਹੈ? 

ਉ: ਮੈਮਰੀ ਕਾਰਡ ਿੋਰਟੇਬਲ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਹੈ। ਇਸਨ ੰ  ਫਲੈਸ਼ ਮੈਮਰੀ ਕਾਰਡ ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਕਾਰਡ ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ 

ਮੋਬਾਈਲਾੀਂ, ਪਡਜ਼ੀਟਲ ਕੈਮਪਰਆੀਂ, MP3 ਿਲੇਅਰਾੀਂ ਆਪਿ ਪਿਚ ਿਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਮੈਮਰੀ ਕਾਰਡਾੀਂ ਪਿਚ ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ ਤਸਿੀਰਾੀਂ, 

ਪਿਲਮਾੀਂ, ਗਾਣੇ ਅਤੇ ਹੋਰ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕੀਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 
 

ਿਰ:4 ਿੈਨ ਡਰਾਇਿ ਉਿਰ ਨੋਟ ਪਲਖੋ 

ਉ: ਿੈੁੱਨ ਡਰਾਈਿ ਿੋਰਟੇਬਲ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਹੈ। ਇਹ USB ਅਧਾਪਰਤ ਮੈਮਰੀ-ਪਡਿਾਈਸ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਡਾਟਾ ਨ ੰ  

ਇਕ ਕੰਪਿਊਟਰ ਤੋਂ ਿ ਸਰੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਤੇ ਟਰਾੀਂਸਫਰ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਇਸ ਿਾ ਆਕਾਰ ਬਹ ਤ ਛੋਟਾ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਅਤੇ 

ਰਫਤਾਰ ਤੇਜ਼ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਹਨਾੀਂ ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ ਿੀ ਿੁੱਧ ਹ ੰਿੀ ਹੈ।  
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ਿਰਸ਼ਨ:4 ਿੁੱਡੇ ਉੁੱਤਰਾੀਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਿਰਾਇਮਰੀ ਮੈਮਰੀ ਉਿਰ ਨੋਟ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਿਰਾਇਮਰੀ ਮੈਮਰੀ ਨ ੰ  ਮੇਨ ਮੈਮਰੀ ਜਾੀਂ ਅੰਿਰ ਨੀ ਮੈਮਰੀ ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। CPU ਿੀ ਇਸ ਮੈਮਰੀ ਤੁੱਕ ਪਸੁੱਧੀ ਿਹ ੰਚ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਸ ਮੈਮਰੀ ਨ ੰ  

ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਮਾਇਕਰੋ-ਕੰਡਕਟਰ ਿਰਤੇ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ ਜੋ ਪਕ ਬਹ ਤ ਤੇਜ਼ ਅਤੇ ਪਿਸ਼ੇਸ਼ ਪਕਸਮ ਿੇ ਇਲੈਕਟਰੋਪਨੁੱਕ ਸਰਕਟ ਹ ੰਿੇ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਮੈਮਰੀਜ਼ 

ਨ ੰ  ਸੈਮੀਕੰਡਕਟਰ ਮੈਮਰੀਜ਼ ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹਨਾੀਂ ਮੈਮਰੀਜ਼ ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ ਸਮਰੁੱਥਾ ਘੁੱਟ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਿਰਾਈਮਰੀ ਮੈਮਰੀ ਿੋ ਪਕਸਮਾੀਂ ਿੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ: 

1. ਰੈਮ (RAM): ਰੈਮ ਿਾ ਿ ਰਾ ਨਾੀਂ ਰੈਂਡਮ ਐਕਸੈਸ ਮੈਮਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਮੈਮਰੀ ਪਸਰਫ ਉਹਨਾੀਂ 

ਡਾਟਾ ਅਤੇ ਹਿਾਇਤਾੀਂ ਨ ੰ  ਸਟੋਰ ਕਰਿੀ ਹੈ ਪਜਨਹਾੀਂ ਉਿਰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਕੰਮ ਕਰ ਪਰਹਾ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

2. ਰੋਮ (ROM): ਰੋਮ ਿਾ ਿ ਰਾ ਨਾੀਂ ਰੀਡ ਓਨਲੀ ਮੈਮਰੀ ਹੈ। ਇਸ ਮੈਮਰੀ ਪਿਚ ਕੰਪਿਊਟਰ 

ਨ ੰ  ਸਟਾਰਟ ਕਰਨ ਿਾਲੀਆੀਂ ਹਿਾਇਤਾੀਂ ਨ ੰ  ਸਟੋਰ ਕੀਤਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

 

ਿਰ:2 HDD ਕੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ? ਿਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: HDD ਿਾ ਿ ਰਾ ਨਾੀਂ ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਡਰਾਈਿ ਹੈ। ਇਹ ਆਮ ਿਰਤੀ ਜਾਣ ਿਾਲੀ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਹੈ। ਇਸ 

ਮੈਮਰੀ ਪਿਚ ਸਟੋਰ ਡਾਟਾ ਕੰਪਿਊਟਰ ਬੰਿ ਹੋਣ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਿੀ ਸਟੋਰ ਰਪਹੰਿਾ ਹੈ। ਇਸਿੀ ਰਫਤਾਰ ਿਰਾਈਮਰੀ 

ਮੈਮਰੀ ਨਾਲੋਂ  ਘੁੱਟ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਪਿਚ ਇੁੱਕ ਜਾੀਂ ਇੁੱਕ ਤੋਂ ਿੁੱਧ ਧਾਤ  ਿੀਆੀਂ ਿਲੇਟਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ, ਪਜਨਹਾੀਂ 

ਨ ੰ  ਿਲੈਟਰ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹਨਾੀਂ ਿਲੇਟਾੀਂ ਉਿਰ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਮੈਟਲ-ਆਕਸਾਈਡ ਿੀ ਿਰਤ ਚੜ੍ਹੀ 

ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਹ ਿਲੇਟਾੀਂ 5400 ਤੋਂ 7200 RPM (ਰੋਟੇਸ਼ਨ ਿਰ ਪਮੰਟ) ਿੀ ਰਫਤਾਰ ਨਾਲ ਘ ੰਮਿੀਆੀਂ ਹਨ। ਹਾਰਡ-

ਪਡਸਕ ਪਿਚ ਡਾਟਾ ਨ ੰ  ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਿੀ ਸਮੁੱਰਥਾ ਕਾਫੀ ਪਜਆਿਾ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ 

ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ ਗੀਗਾਬਾਈਟ (GB) ਪਿਚ ਮਾਿੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ।  
 

ਿਰ:3 ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਕੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ? ਪਕਸੇ ਇਕ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਪਡਿਾਈਸ ਿਾ ਿਰਨਣ ਕਰ।ੋ 

ਉ: ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਨ ੰ  ਐਕਸਟਰਨਲ ਮੈਮਰੀ, ਪਫਪਜਕਲ ਮੈਮਰੀ ਜਾੀਂ ਐਗਜ਼ ਲਰੀ ਮੈਮਰੀ ਿੀ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਸ ਮੈਮਰੀ ਪਿਚ ਸਟੋਰ ਡਾਟਾ 

ਕੰਪਿਊਟਰ ਬੰਿ ਹੋਣ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਿੀ ਸਟੋਰ ਰਪਹੰਿਾ ਹੈ। ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਡਰਾਈਿ, ਆਿਪਟਕਲ ਸਟੋਰੇਜ ਪਡਸਕ, ਫਲਾਿੀ ਪਡਸਕ ਆਪਿ ਸੈਕੰਡਰੀ 

ਮੈਮਰੀ ਪਡਿਾਈਸਾੀਂ ਿੀਆੀਂ ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ ਹਨ। 

ਹਾਰਡ-ਪਡਸਕ ਡਰਾਈਿ (HDD): ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਪਿਚ ਇੁੱਕ ਜਾੀਂ ਇੁੱਕ ਤੋਂ ਿੁੱਧ ਧਾਤ  ਿੀਆੀਂ ਿਲੇਟਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ, ਪਜਨਹਾੀਂ ਨ ੰ  ਿਲੈਟਰ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। 

ਇਹਨਾੀਂ ਿਲੇਟਾੀਂ ਉਿਰ ਡਾਟਾ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਮੈਟਲ-ਆਕਸਾਈਡ ਿੀ ਿਰਤ ਚੜ੍ਹੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਹ ਿਲੇਟਾੀਂ 5400 ਤੋਂ 7200 RPM (ਰੋਟੇਸ਼ਨ ਿਰ 

ਪਮੰਟ) ਿੀ ਰਫਤਾਰ ਨਾਲ ਘ ੰਮਿੀਆੀਂ ਹਨ। ਹਾਰਡ-ਪਡਸਕ ਪਿਚ ਡਾਟਾ ਨ ੰ  ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਿੀ ਸਮੁੱਰਥਾ ਕਾਫੀ ਪਜਆਿਾ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਿੀ 

ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ ਗੀਗਾਬਾਈਟ (GB) ਪਿਚ ਮਾਿੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ।  
 

ਿਰ:4 CD/DVD ਿਰਤਿੇ ਸਮੇਂ ਿਰਤੀਆੀਂ ਜਾਣ ਿਾਲੀਆੀਂ ਸਾਿਧਾਨੀਆੀਂ ਬਾਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਿਓ।  

ਉ: CD/DVD ਿਰਤਿੇ ਸਮੇਂ ਹੇਠ ਪਲਖੀਆੀਂ ਸਾਿਧਾਨੀਆੀਂ ਿਰਤਨੀਆੀਂ ਚਾਹੀ ੀਂਿੀਆੀਂ ਹਨ: 

1. CD/DVD ਨ ੰ  ਕਿਰ ਪਿਚ ਸਾੀਂਭ ਕੇ ਰੁੱਖਣਾ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ ਹੈ। 

2. CD/DVD ਿੇ ਚਮਕੀਲੇ ਿਾਸੇ ਨ ੰ  ਛ ਹਣਾ ਨਹੀ ੀਂ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ। 

3. CD/DVD ਿੇ ਚਮਕੀਲੇ ਿਾਸੇ ਿੈੁੱਨ ਜਾੀਂ ਿੈਨਸਲ ਨਾਲ ਨਹੀ ੀਂ ਪਲਖਣਾ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ। 

4. CD/DVD ਨ ੰ  ਮੋੜ੍ਨਾ ਨਹੀ ੀਂ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ। 

5. CD/DVD ਨ ੰ  ਸਾਫ ਕਰਨ ਲਈ ਨਰਮ ਕਿੜ੍ੇ ਿਾ ਇਸਤੇਮਾਲ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀ ੀਂਿਾ ਹੈ। 
 

ਿਰ:5 ਐਕਸਟਰਨਲ ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਡਰਾਈਿ ਕੀ ਹੈ? ਇਸਿੇ ਲਾਭ ਪਲਖੋ। 

ਉ: ਐਕਸਟਰਨਲ ਹਾਰਡ ਪਡਸਕ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਹ ਿੋਰਟੇਬਲ ਪਕਸਮ ਿੀ ਸੈਕੰਡਰੀ ਮੈਮਰੀ 

ਹ ੰਿੀ ਹੈ, ਪਜਸਨ ੰ  ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਇਕ ਥਾੀਂ ਤੋਂ ਿ ਜੀ ਥਾੀਂ ਪਲਜਾਇਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਇਹ USB ਆਧਾਪਰਤ 

ਮੈਮਰੀ ਪਡਿਾਈਸ ਹੈ। ਇਸ ਿੀ ਸਟੋਰੇਜ਼ ਸਮਰੁੱਥਾ ਬਹ ਤ ਪਜਆਿਾ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਇਸ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਆਮ ਤੌਰ ਤੇ 

ਡਾਟਾ ਿਾ ਬੈਕਅੁੱਿ ਲੈਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਡਾਟਾ ਿਾ ਬੈਕਅੁੱਿ ਲੈਣ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਇਸਨ ੰ  ਕੰਪਿਊਟਰ ਤੋਂ 

ਹਟਾ ਕੇ ਪਕਸੇ ਸ ਰੁੱਪਖਤ ਜਗਹਾ ਤੇ ਰੁੱਪਖਆ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ।  


