
7ਵੀਂ ਜਮਾਤ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) – ਸੈਸ਼ਨ: 2023-24 
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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 6 

ਐਮ.ਐਸ. ਿਰਡ (ਭਾਗ-4) 

ਿਰਸ਼ਨ:1 ਬਹੁਪਸੰਦੀ ਪਰਸ਼ਨ: 

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) 

 

ਿ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। 
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ਿਰ:4 ਮਰਜਡ ਸੈੁੱਲ ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਸੰਬੰਧੀ ਿੁੱਸੋ। 

ਉ: ਮਰਜ ਸੈਲ ਿਾ ਅਰਥ ਹੈ ਟੇਬਲ ਪਿਚ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿ ੋਤੋਂ ਿੁੱਧ ਸੈਲਾੀਂ ਨ ੰ  ਇੁੱਕਠਾ ਕਰਕੇ 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 ਕਰੋ। 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 ਕਰ।ੋ 

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। 

 

 

 

 

 


