
10ਵੀਂ ਜਮਾਤ – ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ (ਸੈਸ਼ਨ 2023-24) 

 

ਤਿਆਰ ਕਰਿਾ: ਤਿਕਾਸ ਕਾਾਂਸਲ (ਕੰਤਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸਕੂਲ (ਕੰਤਿਆ), ਸੁਿਾਮ (ਸੰਗਰਰੂ)       ਿੇਜ਼: 1 

ਪਿਆਰ ੇਪਿਪਿਆਰਥੀਓ!! 

10ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੀ ਇਸ ਈ-ਬ ੁੱਕ ਪਿਚ ਕਪੰਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿ ੇਨਿੇਂ ਪਸਲੇਬਸ (2023-

24) 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।  

10ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕਪੰਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿਾ ਪਸਲੇਬਸ ਅਤੇ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ ਿ ੇਪਲੰਕ 
 

ਿਾਠ ਿਾਠ ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਅਪਭਆਸ ਿਰਸ਼ਨਾੀਂ ਿਾ ਹੁੱਲ ਿ ਹਰਾਈ ਲਈ ਪਲੰਕ 

ਿਾਠ-1 ਆਪਿਸ ਟ ਲਸ 
https://youtu.be/Id9j6u8

4ogo 

https://youtu.be/0mdtR

vkR1L8 

https://youtu.be/nTTjLq

VlS8s 

ਿਾਠ-2 HTML-1 
https://youtu.be/NOnCp

sDMSYs 

https://youtu.be/mQfZJa

MMrWQ 

https://youtu.be/DhYiCr

QHtRo 

ਿਾਠ-3 HTML-2 
https://youtu.be/ULZGiT

DL7D0 

https://youtu.be/V_TcVp

dRovE 

https://youtu.be/QCVBt

x12JQ4 

ਿਾਠ-4 HTML-3 
https://youtu.be/5xCOSr

PMcBI 

https://youtu.be/V_TcVp

dRovE 

https://youtu.be/7PtF2o

I18YI 

ਿਾਠ-5 ਓਿਰੇਪਟੰਗ 

ਪਸਸਟਮ 

https://youtu.be/QRWD

EfZKcGI 

https://youtu.be/N3kHjb

ycNrM 

https://youtu.be/WAlILg

kMeQ0 

ਿਾਠ-6 ਡੈਸਕਟਾਿ 

ਿਬਲੀਪਸ਼ੰਗ 

https://youtu.be/9GBAIi

FMUaI 

https://youtu.be/yYRWP

3I6Fng 

https://youtu.be/9X3_1L

wA2ro 

ਿਾਠ-7 ਮਾਈਕਰੋਸਾਿਟ 

ਿਬਲ਼ੀਸ਼ਰ 

https://youtu.be/QWhIy

b10sdI 

https://youtu.be/jKIT9a4

9jm4 

https://youtu.be/11Q2g

2_BzE4 

ਿਲੇਅਪਲਸਟ ਿ ੇਪਲੰਕ 

https://www.youtube.co

m/playlist?list=PLja3EaJF

Ajmbp-

HISbHmdHogP10foUyqn 

https://www.youtube.co

m/playlist?list=PLja3EaJF

AjmaI7j9srJRw_bNjqBGIc

Vyf 

https://www.youtube.co

m/playlist?list=PLja3EaJ

FAjmbHFqNBhHHZzeDG

bQM3yhsQ 

HTML 

ਿਰੈਕਟੀਕਲ 

ਪਲੰਕਸ 

 

ਿਰੈਕਟੀਕਲ ਸੈਸ਼ਨ – HTML ਿਰੋਗਰਾਪਮੰਗ (ਭਾਗ-1)   https://youtu.be/DcYz0QX9CVs 

ਿਰੈਕਟੀਕਲ ਸੈਸ਼ਨ – HTML ਿਰੋਗਰਾਪਮੰਗ (ਭਾਗ-2)   https://youtu.be/qLlzLKrbhIA 

ਿਰੈਕਟੀਕਲ ਸੈਸ਼ਨ – ਮੋਬਾਈਲ ਉਿਰ HTML ਿਰੋਗਰਾਪਮੰਗ   https://youtu.be/PYFuKCwdlOY 

 

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 ਿੈਕਲਟੀ, 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/ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ 

ਮਾਪਧਅਮ ਪਿਚ) ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਨ ਲਈ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਪਲੰਕ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਕਰੋ ਜੀ: 

http://cspunjab.nirmancampus.co.in/study.php  

https://youtu.be/Id9j6u84ogo
https://youtu.be/Id9j6u84ogo
https://youtu.be/0mdtRvkR1L8
https://youtu.be/0mdtRvkR1L8
https://youtu.be/nTTjLqVlS8s
https://youtu.be/nTTjLqVlS8s
https://youtu.be/NOnCpsDMSYs
https://youtu.be/NOnCpsDMSYs
https://youtu.be/mQfZJaMMrWQ
https://youtu.be/mQfZJaMMrWQ
https://youtu.be/DhYiCrQHtRo
https://youtu.be/DhYiCrQHtRo
https://youtu.be/ULZGiTDL7D0
https://youtu.be/ULZGiTDL7D0
https://youtu.be/V_TcVpdRovE
https://youtu.be/V_TcVpdRovE
https://youtu.be/QCVBtx12JQ4
https://youtu.be/QCVBtx12JQ4
https://youtu.be/5xCOSrPMcBI
https://youtu.be/5xCOSrPMcBI
https://youtu.be/V_TcVpdRovE
https://youtu.be/V_TcVpdRovE
https://youtu.be/7PtF2oI18YI
https://youtu.be/7PtF2oI18YI
https://youtu.be/QRWDEfZKcGI
https://youtu.be/QRWDEfZKcGI
https://youtu.be/N3kHjbycNrM
https://youtu.be/N3kHjbycNrM
https://youtu.be/WAlILgkMeQ0
https://youtu.be/WAlILgkMeQ0
https://youtu.be/9GBAIiFMUaI
https://youtu.be/9GBAIiFMUaI
https://youtu.be/yYRWP3I6Fng
https://youtu.be/yYRWP3I6Fng
https://youtu.be/9X3_1LwA2ro
https://youtu.be/9X3_1LwA2ro
https://youtu.be/QWhIyb10sdI
https://youtu.be/QWhIyb10sdI
https://youtu.be/jKIT9a49jm4
https://youtu.be/jKIT9a49jm4
https://youtu.be/11Q2g2_BzE4
https://youtu.be/11Q2g2_BzE4
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbp-HISbHmdHogP10foUyqn
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbp-HISbHmdHogP10foUyqn
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbp-HISbHmdHogP10foUyqn
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbp-HISbHmdHogP10foUyqn
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmaI7j9srJRw_bNjqBGIcVyf
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmaI7j9srJRw_bNjqBGIcVyf
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmaI7j9srJRw_bNjqBGIcVyf
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmaI7j9srJRw_bNjqBGIcVyf
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbHFqNBhHHZzeDGbQM3yhsQ
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbHFqNBhHHZzeDGbQM3yhsQ
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbHFqNBhHHZzeDGbQM3yhsQ
https://www.youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmbHFqNBhHHZzeDGbQM3yhsQ
https://youtu.be/DcYz0QX9CVs
https://youtu.be/qLlzLKrbhIA
https://youtu.be/PYFuKCwdlOY
http://youtube.com/c/computersciencepunjab
http://youtube.com/c/computersciencepunjab
http://cspunjab.nirmancampus.co.in/study.php
http://youtube.com/c/computersciencepunjab
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ਿਾਠ 7 

ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਿਬਲੀਸ਼ਰ 

ਿਰਸ਼ਿ:1 ਬਹੁ-ਿਸੰਦੀ ਿਰਸ਼ਿ: 

1. ਆਕਰਸ਼ਕ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਅਿੇ ਿਰਚਾਰ ਸਮੱਗਰੀ ਦੇ ਤਿਜ਼ਾਈਿ ਅਿੇ ਉਿਿਾਦਿ ਲਈ ਿਰਿੀ ਜਾਣ ਿਾਲੀ ਇੱਕ ਐਿਲੀਕੇਸ਼ਿ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰੋ: 

ੳ. ਿਰਿ-ਿਰੋਸੈਸਰ   ਅ. ਸਿਰੈਿਸ਼ੀਟ    ੲ. ਿਬਲੀਸ਼ਰ  ਸ. ਿਰੈਜ਼ਿਟੇਸ਼ਿ  

2. ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਿ ਦਾ ਿਤਹਲਾਾਂ ਿੋਂ ਿਤਰਭਾਤਸ਼ਿ ਮਾਿਲ _________ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ੳ. ਟੈਂਿਲੇਟ   ਅ. ਕਤਲੱਿਆਰਟ   ੲ. ਓਬਜੈਕਟ (Object) ਸ. ਸਟਾਈਲ (Style) 

3. ਅੱਜ-ਕੱਲਹ  ਦੇ ਬਰੋਸ਼ਰ ਇਲੈਕਟਰੌਤਿਕ ਫਾਰਮੈਟ ਤਿੱਚ ਿੀ ਉਿਲਬਧ ਹਿ, ਇਹਿਾਾਂ ਿੰੂ ______________ ਤਕਹਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। 

ੳ. ਈ-ਬਰੋਸ਼ਰਜ਼  ਅ. ਐਮ-ਬਰੋਸ਼ਰਜ਼   ੲ. ਟੀ-ਬਰੋਸ਼ਰਜ਼  ਸ. ਕੇ-ਬਰੋਸ਼ਰਜ਼ 

4. ____________ ਇੱਕ ਤਿਰੰਤਟਿ ਹੈਤਿੰਗ ਿਾਲ ਸਟੇਸ਼ਿਰੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਹੈਤਿੰਗ ਤਿੱਚ ਆਮ ਿੌਰ ਿੇ ਇੱਕ ਿਾਮ, ਇੱਕ ਐਿਰੈਸ ਅਿੇ ਇੱਕ ਲੋਗੋ ਸ਼ਾਮਲ 

ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ੳ. ਲੈਟਰਹੈੱਿ   ਅ. ਿਰੋਗਰਾਮ (Program)  ੲ. ਇਿਿੀਟੇਸ਼ਿ ਕਾਰਿ  ਸ. ਕੈਟਾਲਾਗ (Catalogue) 

5. ਤਰਤਜ਼ਊਮ ਿੋਂ ਲੰਬਾ ਕੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਘੱਟੋ ਘੱਟ ਦੋ ਜਾਾਂ ਤਿੰਿ ਿੇਜਾਾਂ ਤਿਚ ਹੰੁਦਾ ਹੈ? 

ੳ. ਕਤਰਤਕਊਲਮ ਤਿਟੇ (CV) ਅ. ਬੈਿਰ (Banner)  ੲ. ਇਿਿਟੀਟੇਸ਼ਿ ਕਾਰਿ  ਸ. ਕੈਟਾਲਾਗ (Catalogue) 

ਿਰਸ਼ਿ:2 ਖਾਲੀ ਥਾਿਾਾਂ ਭਰ:ੋ 

1. ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼ੀ (Advertising) ਦਾ ਮਿਲਬ ਹੈ ਤਕ ਤਕਿੇਂ ਇੱਕ ਕੰਿਿੀ ਲੋਕਾਾਂ ਿੰੂ ਉਿਹਾਾਂ ਦੇ ______________, ਸੇਿਾਿਾਾਂ ਜਾਾਂ ਤਿਚਾਰਾਾਂ ਿੰੂ ਖਰੀਦਣ 

ਲਈ ਉਿਸ਼ਾਹਿ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

2. ______________ ਇੱਕ ਤਿਰੰਤਟਿ ਤਰਿੋਰਟ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਤਜਸ ਤਿੱਚ ਤਕਸੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਜਾਾਂ ਤਕਸੇ ਸੰਗਠਿ ਦੀਆਾਂ ਗਿੀਤਿਧੀਆਾਂ ਦੀ ਖ਼ਬਰ ਜਾਾਂ ਜਾਣਕਾਰੀ 

ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 

3. ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਕਾਰਿ ਉਹ ਕਾਰਿ ਹੁੰਦੇ ਹਿ ਤਜਿਹਾਾਂ ਤਿੱਚ _______________ ਜਾਾਂ _____________ ਬਾਰੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। 

4. ਇੱਕ ਤਰਤਜ਼ਊਮ ਸਾਿੀ _________________, ਕੰਮ ਦੇ ਇਤਿਹਾਸ (work history), ਿਰਮਾਣ ਿੱਿਰਾਾਂ ਅਿੇ ਹੋਰ ਿਰਾਿਿੀਆਾਂ ਅਿੇ ਹੁਿਰਾਾਂ ਦਾ ਸਾਰਾਾਂਸ਼ 

ਿਰਦਾਿ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

5. _______________ ਿੌਕਰੀ ਦੀਆਾਂ ਅਰਜ਼ੀਆਾਂ ਤਿੱਚ ਤਬਿੈਕਾਰਾਾਂ (applicants) ਿੱਲੋਂ  ਤਦੱਿਾ ਜਾਣ ਿਾਲਾ ਇੱਕ ਆਮ ਿਾਕੂਮੈਂਟ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਉਿੱਰ:  1. ਉਿਿਾਦਾਾਂ   2. ਤਿਊਜ਼ਲੈਟਰ   3. ਤਿਅਕਿੀ, ਕੰਿਿੀ  

4. ਤਸੱਤਖਆ   5. ਤਰਤਜ਼ਊਮ 

ਿਰਸ਼ਿ:3 ਸਹੀ ਜਾਾਂ ਗਲਿ ਤਲਖੋ: 

1. ਟੈਂਿਲੇਟ ਇੱਕ ਅਤਜਹਾ ਟਲੂ ਹੈ ਜੋ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਤਿੱਚ ਿਰਤਿਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ ਿਾਾਂ ਜੋ ਅਸਾਿੀ ਿਾਲ ਬੁਤਿਆਦੀ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਿਾਾਂ ਬਣਾਉਣ ਤਿੱਚ ਸਾਿੀ 

ਸਹਾਇਿਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

2. ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਬੰਦ ਕਰਿ ਿੋਂ ਿਤਹਲਾਾਂ ਸਾਿੰੂ ਸਾਰੇ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਿ ਬੰਦ ਿਹੀ ਾਂ ਕਰਿੇ ਚਾਹੀਦੇ। 

3. ਿਰਸ਼ੰਸਾ ਕਾਰਿ ਉਚੱ ਗੁਣਿੱਿਾ ਿਾਲਾ ਤਿਰੰਟਿ ਕਾਰਿ ਜਾਾਂ ਕਾਗਜ਼ ਦਾ ਇੱਕ ਟਕੁੜਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਲਈ ਿਰਤਿਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ।  

4. ਤਕਸੇ ਤਿਅਕਿੀ ਿੰੂ ਉਸਦੀ ਿਰਾਿਿੀ, ਮੈਤਰਟ ਅਿੇ ਸਿਮਾਿ ਿੱਜੋਂ ਸਹੀ ਸਮੇਂ ਿੇ ਤਦਿੇ ਜਾਣ ਿਾਲੇ ਸਰਟੀਤਫਕੇਟ ਉਸ ਲਈ ਸ਼ਕਿੀਸ਼ਾਲੀ ਸਾਧਿ 

ਸਾਤਬਿ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਿ।  

5. ਬਰੋਸ਼ਰ ਿਰਚਾਰ ਕਰਿ ਿਾਲੇ ਦਸਿਾਿੇਜ਼ ਹੰੁਦੇ ਹਿ ਤਜਿਹਾਾਂ ਿੰੂ ਮੁੱਖ ਿੌਰ ਿੇ ਤਕਸੇ ਕੰਿਿੀ, ਸੰਸਥਾ, ਉਿਿਾਦਾਾਂ (products) ਜਾਾਂ ਸੇਿਾਿਾਾਂ ਿੰੂ ਲੋਕਾਾਂ 

ਅੱਗੇ ਿੇਸ਼ ਕਰਿ ਲਈ ਿਰਤਿਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਉਿੱਰ: 1. ਸਹੀ  2. ਗਲਿ  3. ਗਲਿ  4. ਸਹੀ  5. ਸਹੀ 

ਿਰਸ਼ਿ:4 ਛੋਟੇ ਉਿੱਰਾਾਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਿ: 

ਿਰਸ਼ਿ:1 ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਕੀ ਹੈ? 

ਉਿੱਰ: ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਇੱਕ ਿੈਸਕਟਾਿ ਐਿਲੀਕੇਸ਼ਿ ਹੈ। ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਦਾ ਿਤਹਲਾ ਿਰਜਨ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਦਆੁਰਾ ਸਾਲ 1991 ਤਿੱਚ ਜਾਰੀ ਕੀਿਾ 

ਤਗਆ ਸੀ। ਮਾਈਕਰੋਸਾੱਫਟ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਤਿੱਚ ਿੇਜ ਲੇਆਉਟ ਅਿੇ ਤਿਜ਼ਾਈਿ ਪਤਆਰ ਕਰਨ 'ਿੇ ਜ਼ੋਰ ਤਦੱਿਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਿਰਿੋਂ ਆਕਰਸ਼ਕ 

ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਅਿੇ ਿਰਚਾਰ ਸਮੱਗਰੀ, ਤਜਿੇਂ ਤਕ ਲੈਟਰ ਹੱੈਿ, ਬੈਿਰ, ਿੋਸਟਰ, ਕੈਲੰਿਰ, ਇਨਿੀਟੇਸ਼ਨ ਕਾਰਡ, ਅਿੇ ਤਿਊਜ਼ਲੈਟਰ ਆਤਦ ਿੰੂ 

ਤਿਜ਼ਾਈਿ ਅਿੇ ਤਿਆਰ ਕਰਿ ਲਈ ਕੀਿੀ ਜਾਾਂਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਅਿੇ ਿਰਚਾਰ ਸਮੱਗਰੀ ਿੰੂ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਨ ਤਕਹਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। 
 

ਿਰਸ਼ਿ:2 ਰਿ ਕਮਾਾਂਿ ਦੀ ਿਰਿੋਂ ਿਾਲ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਿੰੂ ਤਕਿੇਂ ਸਟਾਰਟ ਕੀਿਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ? 

ਉਿੱਰ: ਰਿ ਕਮਾਾਂਿ ਦੀ ਿਰਿੋਂ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਿੰੂ ਸ਼ੁਰੂ ਕਰਿ ਿੇ ਸਟੈਿ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. ਰਿ ਕਮਾਾਂਿ ਬਾਕਸ ਖੌਲਣ ਲਈ ਕੀਬੋਰਿ ਿੋਂ ਤਿੰਿੋ ਕੀਅ + R ਦਬਾਓ। 

2. ਇਸ ਤਿੱਚ MSPUB ਟਾਈਿ ਕਰੋ। 

3. ਕੀਬੋਰਿ ਿੋਂ ਐ ਾਂਟਰ ਕੀ ਦਬਾਓ ਜਾਾਂ ਰਿ ਕਮਾਾਂਿ ਬਾਕਸ ਦੇ OK ਬਟਿ 'ਿੇ ਕਤਲੱਕ ਕਰੋ। 
 

ਿਰਸ਼ਿ:3 ਟੈਂਿਲੇਟਸ ਿੰੂ ਿਤਰਭਾਤਸ਼ਿ ਕਰ।ੋ 

ਉਿੱਰ: ਟੈਂਿਲੇਟ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਦਾ ਤਿਿਾਲਟ ਮਾਿਲ ਹੈ। ਟੈਂਿਲੇਟ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਇੱਕ ਬੁਤਿਆਦੀ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਨ ਬਹੁਿ ਆਸਾਿੀ ਿਾਲ ਪਤਆਰ ਕੀਤੀ 

ਜਾ ਸਕਿੀ ਹੈ। ਟੈਂਿਲੇਟਸ ਤਿੱਚ ਿਪਹਲਾੀਂ ਤੋਂ ਿਰਭਾਤਸ਼ਿ ਤਿਜ਼ਾਈਿ-ਸਟਾਈਲ ਉਿਲਬਧ ਹ ੰਿੇ ਹਿ। ਅਸੀ ਾਂ ਇਹਿਾਾਂ ਤਿਜ਼ਾਈਿਾਾਂ ਿੰੂ ਤਬਿਾਾਂ ਪਕਸੇ ਬਿਲਾਿ 

ਕੀਤੇ ਜਾਾਂ ਉਹਿਾਾਂ ਤਿੱਚ ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਬਿਲਾਿ ਕਰਕ ੇਿਰਿ ਸਕਦੇ ਹਾਾਂ। Office.com 'ਿੇ ਬਹੁਿ ਸਾਰੇ ਿਰਤਸੱਧ ਟੈਂਿਲੇਟ ਉਿਲਬਧ ਹਿ ਤਜਿਹਾਾਂ 

ਿੰੂ ਆਸਾਿੀ ਿਾਲ ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਕੇ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਨ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਿਰਪਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਿਰਸ਼ਿ:4 ਤਿਤਗਆਿਿ ਲਈ ਤਕਹੜੇ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਿ ਿਰਿੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਿ? 

ਉਿੱਰ: ਪਿਪਗਆਿਨ ਲਈ ਿਰਿੇ ਜਾਾਂਦੇ ਿੱਖ-ਿੱਖ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਨ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਿ: 

• ਬਰੋਸ਼ਰ 

• ਤਿਊਜ਼ਲੈਟਰਸ 

• ਬੈਿਰ 

• ਪਬਜ਼ਨਸ ਕਾਰਡ
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ਤਿਆਰ ਕਰਿਾ: ਤਿਕਾਸ ਕਾਾਂਸਲ (ਕੰਤਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸਕੂਲ (ਕੰਤਿਆ), ਸੁਿਾਮ (ਸੰਗਰਰੂ)       ਿੇਜ਼: 3 

ਿਰਸ਼ਿ:5 ਬੈਿਰ ਕੀ ਹੈ? 

ਉਿੱਰ: ਬੈਨਰ ਇਕ ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਨ ਹੈ ਪਜਸਨ ੰ  ਮਾਈਕਰੋਸਾਿਟ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਪਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਕੱਿੜੇ 

ਦੀ ਇੱਕ ਲੰਬੀ ਿੱਟੀ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। ਆਮ ਿੌਰ 'ਿੇ, ਇਹ ਇੱਕ ਿਰਿੀਕ, ਲੋਗੋ, ਸਲੋਗਿ ਜਾਾਂ ਹੋਰ ਮਾਰਕੀਤਟੰਗ ਸੰਦੇਸ਼ ਤਦਦੰਾ ਹੈ। ਬੈਿਰ  ਆਮ ਿੌਰ 'ਿੇ ਜਿਿਕ 

ਥਾਿਾਾਂ 'ਿੇ ਟੰਗੇ ਜਾਾਂਦੇ ਹਿ। ਆਿਲਾਈਿ ਬੈਿਰ ਇੱਕ ਗਰਾਤਫਕ ਤਚੱਿਰ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਮ ਿੌਰ 'ਿੇ ਿੱੈਬ ਿੰਤਿਆਾਂ 'ਿੇ ਰੱਤਖਆ ਤਗਆ ਇੱਕ ਆਇਿਾਕਾਰ 

ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ।  

 
 

ਿਰਸ਼ਿ:5 ਿੱਿੇ ਉਿੱਰਾਾਂ ਿਾਲੇ ਿਰਸ਼ਿ: 

ਿਰਸ਼ਿ:1 ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਤਿੰਿੋ ਦੇ ਮੁੱਖ ਭਾਗਾਾਂ ਦਾ ਿਰਿਣ ਕਰ।ੋ 

ਉਿੱਰ: ਿਰਕਾਸ਼ਕ ਤਿੰਿੋ ਦੇ ਤਿੰਿ ਸਭ ਿੋਂ ਮਹੱਿਿਿੂਰਿ ਭਾਗ ਹਿ: 

1. ਕਪਿੁੱਕ ਐਕਸੈਸ ਟਲੂਬਾਰ: ਇਹ ਟਲੂਬਾਰ ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ ਪਿਚ ਖੱਬੇ ਿਾਸੇ ਤਦਖਾਈ ਤਦੰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਤਿੱਚ ਅਕਸਰ ਿਰਿੀਆਾਂ ਜਾਾਂਦੀਆਾਂ 

ਕਮਾਾਂਿਾਾਂ ਹੰੁਦੀਆਾਂ ਹਿ। ਅਸੀ ਾਂ ਇਸ ਟਲੂਬਾਰ ਿੰੂ ਆਿਣੀ ਲੋੜ ਅਿੁਸਾਰ ਕਸਟਮਾਈਜ਼ ਿੀ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਾਂ। 

2. ਤਰਬਿ: ਤਰਬਿ ਿਬਲੀਸ਼ਰ ਤਿੰਿੋ ਦੇ ਉਿੱਰਲੇ ਤਹੱਸੇ ਪਿਚ ਇੱਕ ਿੈਿਲ ਦੇ ਰੂਿ ਤਿੱਚ ਤਦਖਾਈ ਤਦੰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਤਿੱਚ 6 ਟੈਬਜ਼ ਹ ੰਿੇ ਹਿ: Home, 
Insert, Page Design, Mailings, Review ਅਿੇ View ਟੈਬ। ਹਰੇਕ ਟੈਬ ਿੰੂ ਗਰ ਿਾੀਂ ਤਿੱਚ ਿੰਤਿਆ ਤਗਆ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

3. ਫਾਈਲ ਤਿੰਿੋ: ਜਦੋਂ ਅਸੀ ਾਂ ਫਾਈਲ ਮੀਨ ੰ  ਿੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਦੇ ਹਾਾਂ ਿਾਾਂ ਫਾਈਲ ਤਿੰਿੋ ਤਦਖਾਈ ਤਦੰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਮੀਨ ੰ  ਤਿੱਚ ਫਾਈਲ ਿਾਲ ਸਬੰਧਿ 

ਬਹੁਿ ਸਾਰੀਆੀਂ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਿ, ਤਜਿੇਂ ਤਕ New, Open, Print, Save, Save As, Exit ਆਤਦ। 

 
ਿਰਸ਼ਿ:2 ਿਬਲੀਕੇਸ਼ਿ ਿੰੂ ਤਕਿੇਂ ਤਿਰੰਟ ਕੀਿਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ? ਸਟੈਿ ਤਲਖੋ। 

ਉਿੱਰ: ਇਹਿਾਾਂ ਕਦਮਾਾਂ ਦੀ ਿਾਲਣਾ ਕਰ:ੋ 

1. File ਮੀਨ ੰ  → Print ਆਿਸ਼ਨ ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰ ੋਜਾਾਂ Ctrl + P ਦਬਾਓ। 

2. ਤਿਰੰਟ ਤਿੰਿੋ ਤਿੱਚ ਪਿਰੰਟ ਕੀਤੀਆੀਂ ਜਾਣ ਿਾਲੀਆੀਂ ਕਾਿੀਆਾਂ ਦੀ ਪਗਣਤੀ ਸੈਟ ਕਰੋ। 

3. ਹੋਰ ਤਿਰੰਟ ਸੈਤਟੰਗਾੀਂ ਿੀ ਚੋਣ ਕਰੋ। 

4. Print ਬਟਿ 'ਿੇ ਕਤਲੱਕ ਕਰੋ। 

ਿਰਸ਼ਿ:3 ਤਿਤਗਆਿਿ (Advertisements) ਕੀ ਹਿ? ਤਿਤਗਆਿਿ ਲਈ ਿਰਿੇ ਜਾਾਂਦੇ ਿੱਖ-ਿੱਖ ਤਿਰੰਟ ਮੀਿੀਆ ਦਾ ਿਰਿਣ ਕਰ।ੋ 

ਉਿੱਰ: ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਿੰੂ "ਤਿਤਗਆਿਿ" ਿਜੋਂ ਿੀ ਜਾਤਣਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ਼ਤਿਹਾਰ ਮਾਰਕੀਤਟੰਗ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਆਿੀਓ ਜਾਾਂ ਤਿਜ਼ੂਅਲ ਰੂਿ ਹੈ। 

ਆਮ ਿੌਰ 'ਿੇ ਇਸ ਤਿੱਚ ਤਕਸੇ ਉਿਿਾਦ (Product) ਜਾੀਂ ਸੇਿਾ (Service) ਿੰੂ ਉਿਸ਼ਾਤਹਿ ਕਰਿ ਜਾਾਂ ਿੇਚਣ ਲਈ ਇੱਕ ਸੰਦੇਸ਼ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਾਾਂ 

ਲਈ ਿਰਿੇ ਜਾਾਂਦੇ ਿੱਖ-ਿੱਖ ਤਿਰੰਟ ਮੀਿੀਆ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਿ: 

• ਬਰੋਸ਼ਰ: ਬਰੋਸ਼ਰ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨਾਲ ਭਰਿੂਰ ਇੱਕ ਕਾਗਜ਼ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਜੋ ਇਸ਼ਤਿਹਾਰਬਾਜ਼ੀ ਲਈ ਿਰਤਿਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸਿੰੂ ਇੱਕ ਿੈਂਫਲੈਟ ਜਾਾਂ 

ਲੀਫਲੈਟ ਿੇ ਤੋਰ ਤੇ ਿੋਲਡ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

• ਪਨਊਜ਼ਲੈਟਰ: ਤਿਊਜ਼ਲੈਟਰ ਇੱਕ ਪਿਰੰਟਡ ਤਰਿੋਰਟ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਤਜਸ ਤਿੱਚ ਤਕਸੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀਆਾਂ ਗਿੀਤਿਧੀਆਾਂ ਸੰਬੰਧੀ ਖਬਰ ਜਾਾਂ ਜਾਣਕਾਰੀ 

ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 

• ਬੈਿਰ: ਬੈਿਰ ਕੱਿੜੇ ਦੀ ਇੱਕ ਲੰਬੀ ਿੱਟੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਤਜਸ ਤਿੱਚ ਿਰਿੀਕ, ਲੋਗੋ, ਸਲੋਗਨ ਜਾਾਂ ਹੋਰ ਮਾਰਕੀਤਟੰਗ ਸੰਦੇਸ਼ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

• ਤਬਜ਼ਿਸ ਕਾਰਿ: ਇਹ ਇੱਕ ਛੋਟਾ ਕਾਰਿ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਤਜਸ ਤਿੱਚ ਤਕਸੇ ਦੇ ਿਾਮ, ਤਕੱਿੇ ਅਿੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਿਿੇ ਆਤਦ ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਿਰੰਟ ਕੀਤੀ 

ਗਈ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 

 

 


