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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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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-5 

ਐਮ. ਐਸ. ਿਰਡ (ਭਾਗ-3) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹੁਪਸੰਦੀ ਪਰਸ਼ਨ: 

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 

ਿ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, ਖੱਬ ੇਅਤ ੇਸੱਜੇ ਿਾ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। 
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ਿ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 ਆਪਸ਼ਨ 

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।  

ਿ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 ੰ  

ਹਰ ੇ 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।ੋ  

  


