
7ਵੀਂ ਜਮਾਤ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) – ਸੈਸ਼ਨ: 2023-24 
 

 

ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)   ਿੇਜ਼ ਨੰ: 1 
(Please Visit http://cspunjab.nirmancampus.co.in for more computer science contents) 

ਪਿਆਰ ੇਪਿਪਿਆਰਥੀਓ!! 

7ਿੀ ੀਂ 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।  

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)  Under Preparation 

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  Under Preparation 

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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ਿਾਠ 4 

ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ (ਭਾਗ-2) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹੁਪਸੰਦੀ ਪਰਸ਼ਨ: 

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 ੀਂ 
 

ਿ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 

ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਵਿਚ ਸਾਡੇ ਿੱਲੋਂ  ਸਭ ਤੋਂ ਆਵਿਰ ਵਿਚ ਕੀਤਾ ਵਿਆ ਬਦਲਾਿ ਿਤਮ ਹੋ ਜਾਿੇਿਾ। ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ 

Ctrl+Z ਦੀ ਿਰਤੋਂ ਨਾਲ ਿੀ Undo ਕਮਾਾਂਡ ਲਾਿੂ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ 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 ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਦਾ ਉਹ ਭਾਿ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਦੇ ਟੋਪ ਮਾਰਜਨ (Top Margin) ਵਿਚ ਵਦਿਾਈ ਵਦੰਦਾ ਹੈ, ਜਦੋਂ ਵਕ ਫੂਟਰ ਭਾਿ 

ਪੇਜ਼ ਦੇ ਬਾਟਮ ਮਾਰਜਨ (Bottom Margin) ਵਿਚ ਵਦਿਾਈ ਵਦੰਦਾ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫੂਟਰ ਵਿਚ ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ ਪੇਜ਼ ਨੰਬਰ, ਵਮਤੀ, ਲੇਿਕ ਦਾ ਨਾਾਂ ਆਵਦ 

ਜਾਣਕਾਰੀ ਸ਼ਾਵਮਲ ਕੀਤੀ ਜਾੀਂਿੀ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫੂਟਰ ਵਿਚ ਵਲਵਿਆ ਟੈਕਸਟ ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਦੇ ਹਰੇਕ ਪੇਜ਼ ਉਪਰ ਵਦਿਾਈ ਵਦੰਦਾ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫ ਟਰ 

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

 

ਮੁੁੱ ਖ ਫੌਂਟ 
ਸਟਾਈਲਜ਼ 

ਟੈਕਸਟ 
ਅਲਾਈਨਮੈਂਟਸ 
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ਿ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 

 

 

ਿ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) ਿਰੁੱਪ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਵਫਸ ਦੇ Home ਟੈਬ ਦਾ ਸਭ ਤੋਂ ਪਵਹਲਾ ਿਰੁੱਪ ਹੰੁਦਾ 

ਹੈ। ਇਸ ਿਰੁੱਪ ਵਿਚ 4 ਆਪਸ਼ਨਾਾਂ 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 ਦਾ Font ਿਰੁੱਪ ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਫਾਰਮੇਟ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਫਾਰਮੇਵਟੰਿ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਦੀ ਪਿੁੱਿ ਨੰੂ ਬਦਲਣ 

ਵਿਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦੀ 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 ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਵਿਚ 

ਿ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 ਦੇ Text ਗਰ ੁੱਿ ਪਿਚ WordArt ਆਪਸ਼ਨ ਤੇ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰਕ ੇਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੇ 

ਡਾਕ ਮੈਂਟ ਪਿਚ ਿਰਡਆਰਟ ਿਾਖਲ ਕਰ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 

ਟੈਕਸਟ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟਸ ਿੀਆੀਂ 

ਉਿਾਹਰਣਾੀਂ 


