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ਪਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਪਵਕਾਸ ਕਾਂਸਲ (ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਪਸੰਘ ਵਾਲਾ)   ਿੇਜ਼ ਨੰ: 0 
(Please Visit http://cspunjab.nirmancampus.co.in for more computer science contents) 

ਪਿਆਰ ੇਪਿਪਿਆਰਥੀਓ!! 

8ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੀ ਇਸ ਈ-ਬ ੁੱਕ ਪਿਚ ਕੰਪਿਊਟਰ 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।  

8ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਲਈ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਪਸਲੇਬਸ ਿੀ ਮਹੀਨਾਿਾਰ ਿੰਡ ਅਤੇ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਜ਼ ਿ ੇਪਲੰਕ 
 

8ਿੀ ੀਂ ਜਮਾਤ ਿੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ ਿੇ ਿਾਠਾੀਂ ਨਾਲ ਸੰਬੰਧਤ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੀ ਿਲੇਅਪਲਸਟ ਿਾ ਪਲੰਕ: 

https://youtube.com/playlist?list=PLja3EaJFAjmb2GmtO1tR1b9LSAvgl21AA 

ਿਾਠਾੀਂ ਅਨ ਸਾਰ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰਾੀਂ ਿੇ ਪਲੰਕਸ: 

ਿਾਠ-1 ਟਾਈਪਿੰਗ ਪਟਊਟਰ-ਿੰਜਾਬੀ ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ  https://youtu.be/30yncS5iCKY 

ਿਾਠ-1 ਟਾਈਪਿੰਗ ਪਟਊਟਰ-ਿੰਜਾਬੀ ਿੇ ਅਪਭਆਸ ਿਰਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਹੁੱਲ  https://youtu.be/5gALeNhzsnM  

ਿਾਠ-2 ਇਟੰਰਨੈਟ ਫੰਡਾਮੈਂਟਲਜ਼ ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ https://youtu.be/IeyWAOQl0PY  

ਿਾਠ-2 ਇਟੰਰਨੈਟ ਫੰਡਾਮੈਂਟਲਜ਼ ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਿੇ ਅਪਭਆਸ ਿਰਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਹੁੱਲ  https://youtu.be/Co1ZIFtuG1I  

ਿਾਠ-3 ਸ ਚਨਾ ਟੈਕਨੋਲੋਜੀ ਨਾਲ ਜਾਣ-ਿਛਾਣ ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ  https://youtu.be/JohHSCBJv30 

ਿਾਠ-3 ਸ ਚਨਾ ਟਕੈਨੋਲੋਜੀ ਨਾਲ ਜਾਣ-ਿਛਾਣ ਿੇ ਅਪਭਆਸ ਿਰਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਹੁੱਲ  https://youtu.be/gpHzkJyr1hA 

ਿਾਠ-4 ਐਮ.ਐਸ. ਿਾਿਰਿ ਆਇਟੰ ਭਾਗ-1 ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ  https://youtu.be/0l4hvRnO-vs 

ਿਾਠ-4 ਐਮ.ਐਸ. ਿਾਿਰਿ ਆਇਟੰ ਭਾਗ-1 ਿੇ ਅਪਭਆਸ ਿਰਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਹੁੱਲ  https://youtu.be/tX5rMvZXRxM   

ਿਾਠ-5 ਐਮ.ਐਸ. ਿਾਿਰਿ ਆਇਟੰ ਭਾਗ-2 ਿੀ ਪਿਆਪਖਆ ਿਾ ਪਿਡੀਓ ਲੈਕਚਰ  https://youtu.be/mdgBGzo9hfw 

ਿਾਠ-5 ਐਮ.ਐਸ. ਿਾਿਰਿ ਆਇਟੰ ਭਾਗ-2 ਿੇ ਅਪਭਆਸ ਿਰਸ਼ਨਾੀਂ ਿੇ ਹੁੱਲ  https://youtu.be/juNk4gEc6Mg 

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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ਪਾਠ 5  

ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਭਾਗ-2 
 

ਪਰਸ਼ਨ:1 ਬਹੁਪਸੰਦੀ ਪਰਸ਼ਨ: 

1. ___________ ਸਲਾਇਡ ਉਪੱਰ ਵੱਖ ਵੱਖ ਤੱਤਾਾਂ ਦੇ ਡਡਜਾਇਨ ਅਤੇ ਪਲੇਸਮੈਂਟ ਨ ੰ  ਪਰਭਾਡਸ਼ਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ੳ) ਬੈਕਗਰਾਊ ਾਂਡ ਸਟਾਈਲ  ਅ) ਪਲੇਸਹੋਲਡਰਜ  ੲ) ਸਲਾਇਡ ਲੇਆਉਟ    ਸ) ਪੈਟਰਨ  

2. ਇੱਕ _______________ਦੋ ਜਾਾਂ ਦੋ ਤੋਂ ਵਧੇਰੇ ਰੰਗਾਾਂ ਦਾ ਡਮਸ਼ਰਨ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਇੱਕ ਦ ਜੇ ਡਵੱਚ ਮਰਜ (merge) ਹੋ ਜਾਾਂਦੇ ਹਨ। 

ੳ) ਥੀਮ (Theme)  ਅ) ਪੈਟਰਨ (Pattern) ੲ) ਬੈਕਗਰਾਊ ਾਂਡ ਸਟਾਈਲ (Background Style) ਸ) ਗਰੇਡੀਐ ਾਂਟ (Gradient) 

3. ___________ ਡਡਫਾਲਟ (default) ਡਵਊ ਹੈ ਡਜਥੇ ਅਸੀ ਾਂ ਆਪਣੀਆਾਂ ਸਲਾਈਡਾਾਂ ਬਣਾਉ ਾਂਦ,ੇ ਐਡਡਟ ਕਰਦੇ ਅਤੇ ਡਡਜਾਈਨ ਕਰਦੇ ਹਾਾਂ। 

ੳ) ਨਾਰਮਲ ਡਵਊ (Normal View)   ਅ) ਸਲਾਇਡ ਸ਼ੋਅ (Slide Show) 

ੲ) ਸਲਾਇਡ ਸਾਰਟਰ ਡਵਊ (Slide Sorter View) ਸ) ਰੀਡਡੰਗ ਡਵਊ (Reading View) 

4. PowerPoint 2010 ਡਵੱਚ _______ ਡਡਫਾਲਟ ਸਲਾਇਡ ਬੈਕਗਰਾਉ ਾਂਡ ਸਟਾਈਲਸ ਉਪਲਬਧ ਹਨ। 

ੳ) 48   ਅ) 4      ੲ) 12        ਸ) 3 

5. _______ ਕੰਟਰੋਲ ਸਲਾਇਡ ਕੰਟੈਂਟਸ ਨ ੰ  ਨੇੜੇ ਤੋਂ ਵੇਖਣ (closer look) ਲਈ ਸਾਨ ੰ  ਜ ਮ-ਇਨ (zoom-in) ਕਰਨ ਦੀ ਆਡਗਆ ਡਦੰਦਾ ਹੈ। 

ੳ) ਜ ਮ (Zoom)  ਅ) ਸਲਾਇਡ (Slide) ੲ) ਨਾਰਮਲ ਡਵਊ (Normal View)  ਸ) ਗਰੇਡੀਐ ਾਂਟ (Gradient) 

 

ਪਰਸ਼ਨ:2 ਬਹੁਤ ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾਾਂ ਵਾਲੇ ਪਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਇੱਕ ਨਵੀ ਾਂ ਸਲਾਇਡ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਦੀ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ ਡਲਖੋ। 

ਉ: Ctrl + M 

ਿਰ:2 ਇੱਕ ਨਵੀ ਾਂ ਪਰੈਜਨਟੇਸ਼ਨ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦੀ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ ਡਲਖੋ। 

ਉ: Ctrl+ N 

ਿਰ:3 ਸਲਾਇਡ ਉਪੱਰ ਟੈਕਸਟ ਨ ੰ  ਫਾਰਮੇਟ ਕਰਨ ਲਈ ਡਕਹੜੇ ਟੈਬ ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾਾਂਦੀ ਹੈ? 

ਉ: Home ਟੈਬ 

ਿਰ:4 ਡਕਹੜਾ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਡਵਊ ਦਰਸ਼ਕਾਾਂ ਅੱਗੇ ਪਰੈਜਨਟੇਸ਼ਨ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਡਤਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ?  

ਉ: Slide Show ਪਿਊ 

ਿਰ:5 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਡਵੱਚ ਡਕਹੜੀ ਬਾਰ ਡਵੱਚ ਡਵਊ ਬਟਨਜ ਅਤੇ ਜ ਮ ਸਲਾਇਡਰ ਮੋਜ ਦ ਹੁੰਦੇ ਹਨ?  

ਉ: ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ 

 

ਪਰਸ਼ਨ: 3 ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾਾਂ ਵਾਲੇ ਪਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਡਵੱਚ File ਟੈਬ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਨਵੀ ਾਂ ਪਰੈਜਨਟੇਸ਼ਨ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦੇ ਸਟੈਪ ਡਲਖੋ। 

ਉ: File ਟੈਬ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਨਵੀ ਾਂ ਪਰੈਜਨਟੇਸ਼ਨ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦੇ ਸਟੈਪ ਹੇਠਾੀਂ ਪਿਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. File ਟੈਬ ਉੁੱਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

2. New ਆਿਸ਼ਨ ਉੁੱਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

3. Blank Presentation ਉੁੱਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

4. Create ਬਟਨ ਉੁੱਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 
 

ਿਰ:2 ਪਲੇਸਹੋਲਡਰਜ (Placeholders) ਕੀ ਹੁੰਦੇ ਹਨ? 

ਉ: ਿਲੇਸਹੋਲਡਰ ਸਲਾਇਡ ਲੇਆਉਟ ਉੁੱਿਰ ਡਾਟੇਡ ਲਾਈਨਾੀਂ ਿਾਲੇ ਕੰਟੇਨਰ (Dotted-Line Containers) ਹ ੰਿੇ ਹਨ। ਇਹਨਾੀਂ ਪਿੁੱਚ ਕਈ 

ਤਰਹਾੀਂ ਿੇ ਕੰਟੈਂਟਸ ਰੁੱਖ ੇਜਾ ਸਕਿੇ ਹਨ, ਪਜਿੇਂ ਪਕ: ਟਾਈਟਲ (Title), ਟੇਬਲ (Table), ਚਾਰਟ (Chart), ਤਸਿੀਰਾੀਂ (Pictures), ਕਪਲੁੱਿ ਆਰਟ 

(ClipArt), ਆਪਿ। 
 

ਿਰ:3 ਥੀਮਜ (Themes) ਕੀ ਹੰੁਦੇ ਹਨ? 

ਉ: ਇੁੱਕ ਥੀਮ ਕਲਰਜ਼, ਫੋਂਟਸ ਅਤੇ ਪਿਜ਼ ਅਲ ਇਫੈਕਟਸ (visual effects) ਿਾ ਿਪਹਲਾੀਂ ਤੋਂ ਹੀ ਿਰੀਭਾਪਸ਼ਤ ਇੁੱਕ ਸਮ ਹ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। ਇਹਨਾੀਂ ਿੀ 

ਿਰਤੋਂ ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੀਆੀਂ ਸਲਾਈਡਾੀਂ ਉੁੱਿਰ ਇੁੱਕਸਾਰ ਅਤੇ ਿੇਸ਼ੇਿਰ ਪਿੁੱਖ ਸੈੁੱਟ ਕਰਨ ਲਈ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। 
 

ਿਰ:4 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਡਵੰਡੋ ਦੇ ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ ਡਵੱਚ ਮੋਜ ਦ ਡਵਊ ਬਟਨਜ ਦੇ ਨਾਾਂ ਡਲਖੋ। 

ਉ: ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ ਪਿੁੱਚ ਜ਼ ਮ ਸਲਾਇਡਰ ਿੇ ਨਾਲ ਚਾਰ ਪਿਊ ਬਟਨ ਹ ੰਿੇ ਹਨ: 

• ਨਾਰਮਲ ਪਿਊ (Normal View) 

• ਸਲਾਈਡ ਸਾਰਟਰ ਪਿਊ (Slide Sorter View) 

• ਰੀਪਡੰਗ ਪਿਊ (Reading View) 

• ਸਲਾਈਡ ਸ਼ੋਅ ਪਿਊ (Slide Show) 
 

ਿਰ:5 ਗਰੇਡੀਐ ਾਂਟ ਡਫੱਲ (Gradient Fill) ਕੀ ਹੈ? 

ਉ: ਇੁੱਕ ਗਰੇਡੀਐ ੀਂਟ ਿੋ ਜਾੀਂ ਿੋ ਤੋਂ ਿਧੇਰੇ ਰੰਗਾੀਂ ਿਾ ਪਮਸ਼ਰਨ ਹ ੰਿਾ ਹੈ ਜੋ ਇੁੱਕ ਿ ਜੇ ਪਿੁੱਚ ਮਰਜ (merge) ਹੋ ਜਾੀਂਿੇ ਹਨ। ਗਰੇਡੀਐ ੀਂਟ ਪਫਲ 

(Gradient Fill) ਆਿਸ਼ਨ ਗਰੇਡੀਐ ੀਂਟ ਨ ੰ  ਇੁੱਕ ਸਲਾਇਡ ਬੈਕਗਰਾਉ ੀਂਡ ਿੇ ਰ ਿ ਪਿੁੱਚ ਲਾਗ  ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਪਤਆ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਿਸ਼ਨ 

Format Background ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਪਿਚ ਮੋਜ ਿ ਹ ੰਿੀ ਹੈ। 
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ਿਰ:6 ਫਾਰਮੇਟ ਬੈਕਗਰਾਊ ਾਂਡ (Format Background) ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਦੇ Fill ਪੇਨ ਡਵੱਚ 

ਡਕਹੜੀਆਾਂ ਆਪਸ਼ਨਜ ਮੋਜ ਦ ਹੁੰਦੀਆਾਂ ਹਨ?  

ਉ: Fill ਪੇਨ ਡਵੱਚ ਹੇਠ ਪਲਖੀਆੀਂ ਆਪਸ਼ਨਜ ਮੋਜ ਿ ਹ ੰਿੀਆੀਂ ਹਨ:  

• Solid Fill 

• Gradient Fill 

• Picture or Texture Fill 

• Pattern Fill 
 

 
 

 

ਪਰਸ਼ਨ: 4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਾਂ ਵਾਲੇ ਪਰਸ਼ਨ 

ਿਰ:1 ਸਲਾਇਡ ਦੀ ਡਦਖ ਨ ੰ  ਬਦਲਣ ਦੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਤਰੀਡਕਆਾਂ ਦਾ ਡਵਸਥਾਰ ਡਵੱਚ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 

ਉ: ਿਾਿਰਿ ਆਇੰਟ ਪਿੁੱਚ Design ਟੈਬ ਪਿਚ ਮੋਜ ਿ ਆਿਸ਼ਨਾੀਂ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ ਅਸੀ ੀਂ ਸਲਾਈਡਾੀਂ ਿੀ ਪਿੁੱਖ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਸਲਾਈਡ ਿੀ ਪਿੁੱਖ ਬਿਲਣ ਿੇ ਕ ੁੱਖ ਮ ੁੱਖ ਤਰੀਕੇ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹਨ: 

• ਥੀਮਜ਼: ਇੁੱਕ ਥੀਮ ਕਲਰਜ਼, ਫੋਂਟਸ ਅਤੇ ਪਿਜ਼ ਅਲ ਇਫੈਕਟਸ (visual effects) ਿਾ ਿਪਹਲਾੀਂ ਤੋਂ ਹੀ ਿਰੀਭਾਪਸ਼ਤ ਇੁੱਕ ਸਮ ਹ ਹ ੰਿਾ ਹੈ। 

ਇਹਨਾੀਂ ਿੀ ਿਰਤੋਂ ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੀਆੀਂ ਸਲਾਈਡਾੀਂ ਉੁੱਿਰ ਇੁੱਕਸਾਰ ਅਤੇ ਿੇਸ਼ੇਿਰ ਪਿੁੱਖ ਸੈੁੱਟ ਕਰਨ ਲਈ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। 

• ਬੈਕਗਰਾਊ ੀਂਡ ਸਟਾਈਲ: ਸਲਾਈਡਾੀਂ ਉਿਰ ਮੋਜ ਿ ਟੈਕਸਟ, ਚਾਰਟ ਆਪਿ ਪਿੁੱਛੇ ਰੁੱਖੀਆੀਂ ਗਈਆੀਂ ਤਸਿੀਰਾੀਂ ਜਾੀਂ ਪਡਜ਼ਾਈਨ ਐਲੀਮੈਂਟਸ ਨ ੰ  

ਿਾਿਰਿ ਆਇੰਟ ਬੈਕਗਰਾਉ ੀਂਡਜ਼ ਪਕਹਾ ਜਾੀਂਿਾ ਹੈ। ਅਸੀ ੀਂ ਬੈਕਗਰਾਊ ੀਂਡ ਸਟਾਈਲ (Background styles) ਆਿਸ਼ਨ ਿੀ ਮਿਿ ਨਾਲ 

ਸਲਾਇਡਜ਼ ਿੇ ਬੈਕਗਰਾਉ ੀਂਡ ਿੀ ਪਿੁੱਖ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

 
 

ਿਰ:2 ਸਲਾਇਡ ਲੇਅਆਊਟ (Slide Layout) ਕੀ ਹੈ? ਤੁਸੀ ਾਂ PowerPoint ਡਵੱਚ 

ਸਲਾਇਡ ਦੇ ਲੇਅਆਊਟ ਨ ੰ  ਡਕਵੇਂ ਬਦਲੋਗੇ? 

ਉ: ਸਲਾਇਡ ਲੇਆਉਟ ਸਲਾਇਡ ਉੁੱਿਰ ਿੁੱਖ ਿੁੱਖ ਤੁੱਤਾੀਂ ਿੇ ਪਡਜ਼ਾਇਨ ਅਤੇ 

ਿਲੇਸਮੈਂਟ (placement) ਨ ੰ  ਿਰਭਾਪਸ਼ਤ ਕਰਿਾ ਹੈ। ਿਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਪਿੁੱਚ ਸਲਾਇਡ 

ਿਾਖਲ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਿ ਿੀ ਅਸੀ ੀਂ ਸਲਾਇਡ ਿਾ ਲੇਆਉਟ ਬਿਲ ਸਕਿੇ ਹਾੀਂ। 

ਪਜਸਿੇ ਸਟੈਿ ਹੇਠ ਪਲਖੇ ਅਨ ਸਾਰ ਹਨ: 

i. ਉਸ ਸਲਾਇਡ ਨ ੰ  ਪਸਲੈਕਟ ਕਰੋ ਪਜਸ ਿਾ ਲੇਅਆਊਟ ਅਸੀ ੀਂ ਬਿਲਣਾ 

ਚਾਹ ੰਿੇ ਹਾੀਂ। 

ii. Home ਟੈਬ ਿੇ Slides ਗਰ ੁੱਿ ਪਿੁੱਚ ਮੌਜ ਿ Layout ਡਰਾਿ-ਡਾਊਨ ਮੀਨ ੰ  

ਉੁੱਿਰ ਕਪਲੁੱਕ ਕਰੋ। 

iii. ਆਿਣੀ ਜਰ ਰਤ ਅਨ ਸਾਰ ਢ ਕਿੇਂ ਲੇਅਆਊਟ ਿੀ ਚੋਣ ਕਰ।ੋ 

 

ਿਰ:3 PowerPoint ਦੀਆਾਂ ਸਲਾਇਡ ਡਵਊ ਆਪਸ਼ਨਜ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ।  

ਉ: ਿਾਿਰਿ ਆਇੰਟ ਿੀਆੀਂ ਸਲਾਇਡ ਪਿਊ ਆਿਸ਼ਨਜ਼ ਿਾ ਿਰਨਣ ਇਸ ਿਰਕਾਰ ਹੈ: 

• ਨਾਰਮਲ ਪਿਊ (Normal View): ਇਹ ਪਡਫਾਲਟ (default) ਪਿਊ ਹੈ ਪਜਥੇ ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੀਆੀਂ ਸਲਾਈਡਾੀਂ ਬਣਾਉ ੀਂਿ,ੇ ਐਪਡਟ ਕਰਿੇ 

ਅਤੇ ਪਡਜ਼ਾਈਨ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। 

• ਸਲਾਇਡ ਸਾਰਟਰ ਪਿਊ (Slide Sorter View): ਇਹ ਪਿਊ ਥੰਬਨੇਲ (thumbnail) ਰ ਿ ਪਿੁੱਚ ਿਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਸਲਾਈਡਾੀਂ ਨ ੰ  

ਿਰਸ਼ਾਉ ੀਂਿਾ ਹੈ। 

• ਰੀਪਡੰਗ ਪਿਊ (Reading View): ਇਹ ਪਿਊ ਸਾਡੀ ਿਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿੇ ਿਰੀਪਿਊ ਨਾਲ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਕਰੀਨ ਿੇ ਪਜ਼ਆਿਾਤਰ ਪਹੁੱਸੇ ਨ ੰ  ਭਰ 

ਪਿੰਿਾ ਹੈ। 

• ਸਲਾਇਡ ਸ਼ੋਅ ਪਿਊ (Slide Show View): ਅਸੀ ੀਂ ਆਿਣੀ ਿਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਨ ੰ  ਿਰਸ਼ਕਾੀਂ ਅੁੱਗੇ ਿੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ Slide Show ਪਿਊ ਿੀ 

ਿਰਤੋਂ ਕਰਿੇ ਹਾੀਂ। 

 

 

 

 

 


