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ਪਾਠ 5 
ਐਮੱ. ਐਸੱ. ਪୈਟ- ਭਾਗ 2 

 

ਪ୥ਸ਼ਨ 1: ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰ।ੋ 
ਪ୥:1. ਕਿਲੱਪ ਬੋਰਡ ਮੀਨੰੂ ਿਵੱਚ ਿਤੰਨ ਆਪਸ਼ਨਾਂ ਮੌਜੂਦ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ: Cut, Copy ਅਤ_ੇ_________ 
ੳ) Paste  ਅ) Move  ੲ) Close  ਸ) Zoom 
ਪ୥:2. ਟੋਪ ਬਟਨ (top button) ਿਜਸ ਦੇ ਆਇਕਨ ਿਵੱਚ ਡਾਇਮਡ ਸ਼ੇਪ ਿਵੱਚ ਲਾਈਨ ਹੁੰਦੀ ਹ ੈ__________ ਟੂਲ ਹੁੰਦਾ ਹੈ  
ੳ) ਪੇਸਟ (Paste)  ਅ) ਕੱਟ (Cut)  ੲ) ਕਾਪੀ (Copy)  ਸ) ਕਰਾਪ (Crop) 
ਪ୥:3. ______ ਟੂਲ ਦੀ ਵਰਤୌ ਪ୊ਟਾਗਨ ਡਰਾਅ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
ੳ) ਟਰ୊ਗਲ (Triangle) ਅ) ਰੈਕਟ୊ਗਲ (Rectangle) ੲ) ਪ୊ਟਾਗਨ (Pentagon) ਸ) ਹੈਕਸ਼ਾਗਨ (Hexagon) 
ਪ୥:4. ਈਰੇਜ਼ਰ ਟਲੂ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਤਸਵੀਰ ਦ ੇਿਕਸ ੇਭਾਗ ਨੰੂ ਮੀਟਾਉਣ ਲਈ ਮਾਊਸ ਦਾ ______ ਬਟਨ ਦੱਿਬਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
ੳ) ਲੈਫਟ (Left)  ਅ) ਰਾਈਟ (Right) ਅ) ਸਕਰੋਲ (Scroll)  ੲ) ਇਹਨਾਂ ਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ 
ਪ୥:5. ਜਦୌ ਮਾਊਸ ਦਾ ______ ਬਟਨ ਦੱਿਬਆ ਜਾਵ ੇਤਾਂ ਕਲਰ-2 ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
ੳ) ਲੈਫਟ (Left)  ਅ) ਰਾਈਟ (Right)  ੲ) ਸਕਰਲੋ (scroll)  ਸ) ਇਹਨਾਂ ਿਵੱਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ

 

ਪ୥ਸ਼ਨ 2: ਬਹੁਤ ਛੋਟ ੇਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1. ਿਕਹੜੇ ਟਲੂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਡੱਬਾ (Square) ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹ?ੈ 
ਉ: ਰੈਕਟ୊ਗਲ (Rectangle) ਟਲੂ 
ਪ୥:2. ਿਕਹੜੇ ਟਲੂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਤਸਵੀਰ ਦੇ ਿਕਸੇ ਭਾਗ ਨੰੂ ਿਮਟਾਉਣ (Erase) ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: ਈਰੇਜ਼ਰ (Eraser) ਟੂਲ  
ਪ୥:3. ਿਕਹੜਾ ਟੂਲ ਸਾਨੰੂ ਤਸਵੀਰ ਨੰੂ ਵੱਡਾ ਕਰ ਦੇ ਦੇਖਣ ਿਵਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹ?ੈ 
ਉ: ਜ਼ੂਮ (Zoom) ਟੂਲ  
ਪ୥:4. ਿਕਹੜੇ ਟਲੂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸੁਤੰਤਰ ਲਾਈਨ (free-hand) ਲਗਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: ਪ୊ਿਸਲ (Pencil) ਟੂਲ  
ਪ୥:5. ਿਕਹੜੇ ਟਲੂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸਾਡੀ ਡਰਾਇੰਗ ਿਵੱਚ ਅੱਖਰ (Text) ਸ਼ਾਿਮਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: ਟੈਕਸਟ (Text) ਟੂਲ  

 

ਪ୥ਸ਼ਨ 3: ਛੋਟੇ ਪ୥ਸ਼ਨਾ ਂਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ: 

 
ਪ୥:1. ਕਿਲੱਪ ਬੋਰਡ ਮੀਨੰੂ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜੀਆਂ ਿਕਹੜੀਆਂ ਆਪਸ਼ਨਾਂ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ? 
ਉ: ਹੋਮ ਟੈਬ ਦ ੇਕਿਲੱਪ ਬੋਰਡ ਮੀਨੰੂ ਿਵਚ ਹੇਠਾ ਂਿਲਖੀਆਂ ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਮੌਜੂਦ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ: 

1. ਪੇਸਟ 
2. ਕੱਟ 
3. ਕਾਪੀ 

 

ਪ୥:2. ਕਰੋਪ ਆਪਸ਼ਨ ਬਾਰ ੇਿਲਖੋ। 
ਉ: ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ ਹੋਮ ਟੈਬ ਦ ੇਇਮੇਜ਼ ਗਰੁਪੱ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਦਾ ਆਇਕਨ ਡਾਇਮੰਡ ਸ਼ੇਪ ਿਵਚਕਾਰ ਲਾਈਨ 
ਹੈ। ਤਸਵੀਰ ਿਵਚୌ ਬੇਲੋੜੇ ਿਹੱਸ ੇਨੰੂ ਿਮਟਾਉਣ ਲਈ ਇਸ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
 

ਪ୥:3. ਟਲੂ ਮੀਨੰੂ ਿਵੱਚ ਮੌਜੂਦ ਟਲੂਜ਼ ਦੇ ਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਟੂਲ ਮੀਨੰੂ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਟੂਲਜ਼ ਦ ੇਨਾਂ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤ ੇਗਏ ਹਨ: 

1. ਪ୊ਿਸਲ 
2. ਿਫੱਲ ਿਵਦ ਕਲਰ 
3. ਟੈਕਸਟ 
4. ਮੈਗਨੀਫਾਇਰ  
5. ਕਲਰ ਿਪੱਕਰ 
6. ਇਰੇਜ਼ਰ 

 
ਪ୥:4. ਸਾਈਜ਼ ਟੂਲ ਕੀ ਹ?ੈ 
ਉ: ਇਹ ਟੂਲ ਹੋਮ ਟੈਬ ਉਪਰ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਟੂਲ ਿਸਰਫ ਉਸ ਸਮୈ ਐਕਿਟਵ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਜਦୌ 
ਅਸੀ ਂਬੁਰਸ਼ ਜਾਂ ਸ਼ਪੇ ਟੂਲ ਦੀ ਚਣੋ ਕਰਦੇ ਹਾ।ਂ ਇਸ ਟੂਲ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਲਾਈਨ ਦੀ ਮੋਟਾਈ 
ਸਟੈ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 
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ਪ୥:5. ਬੂਰਸ਼ ਬਾਰ ੇਿਲਖੋ। 
ਉ: ਬੂਰਸ਼ ਟੂਲ ਹੋਮ ਟੈਬ ਉਪਰ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਟੂਲ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਵੱਖ-ਵੱਖ 
ਚੌੜਾਈਆ ਂਵਾਲੇ ਟੈਕਸਚਰਾ ਂਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਡਰਾਇੰਗ ਬਣਾ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। ਪୈਟ ਸਾਨੰੂ 9 
ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮਾ ਂਦ ੇਬੂਰਸ਼ ਮੁਹਈਆ ਕਰਵਾਉਦਂਾ ਹੈ। 
 
ਪ୥:6. ਹੋਮ ਟੈਬ ਿਰਬਨ ਤੇ ਮੌਜੂਦ ਗਰੱੁਪਾਂ ਦੇ ਨਾ ਂਿਲਖੋ। 
ਉ: ਹੋਮ ਟੈਬ ਿਰਬਨ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਗਰੁਪੱਾਂ ਦ ੇਨਾਂ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. ਕਿਲੱਪਬੋਰਡ 
2. ਇਮੇਜ਼ 
3. ਟਲੂਜ਼ 
4. ਸ਼ਪੇਸ 
5. ਕਲਰਜ਼ 

 

 
 

ਪ୥ਸ਼ਨ 4: ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1. ਐਮੱ. ਐਸੱ. ਪୈਟ ਦ ੇਕਲਰ ਟੂਲ ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 
ਉ: ਹੋਮ ਟੈਬ ਦ ੇਕਲਰ ਗਰੁੱਪ ਦ ੇਿਤੰਨ୧ ਭਾਗ ਹੁੰਦ ੇਹਨ, ਿਜਨ୧ਾ ਂਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹੈ: 

 ਕਲਰ ਬਾਕਸ: ਇਹ ਐਕਿਟਵ ਕਲਰ ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵਚ ਦ ੋ
ਆਪਸ਼ਨਜ਼ Color 1 ਅਤ ੇ Color 2 ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦੇ ਹਨ। Color 1 
ਫਾਰਗ୥ਾਊਡਂ ਕਲਰ ਨੰੂ ਅਤ ੇColor 2 ਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ ਕਲਰ ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ ਹੈ। 

 ਕਲਰ ਪੈਲੇਟ: ਇਹ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਰੰਗਾਂ ਦੀ ਇਕ ਪੱਟੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਿਜਸ ਿਵਚୌ ਅਸੀ ਂ
ਆਪਣੀ ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਡਰਾਇੰਗ ਲਈ ਿਕਸ ੇ ਵੀ ਰੰਗ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰ 
ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 

 ਐਡੀਟ ਕਲਰਜ਼: ਕਲਰ ਪੈਲੇਟ ਦੀ ਿਨਚਲੀ ਪੱਟੀ ਿਵਚ ਹੋਰ ਕਲਰਜ਼ ਦਾਖਲ 
ਕਰਨ ਲਈ ਇਸ ਆਪਸ਼ਨ ਨੰੂ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

 

ਪ୥:2. ਟੈਕਸਟ ਟੂਲ ਕੀ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਫਾਰਮੈਟੱ ਿਕਵୈ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ? 
ਉ: ਟੈਕਸਟ ਟੂਲ, ਟੂਲਜ਼ ਗਰੁੱਪ ਦਾ ਮਹੱਤਵਪੂਰਣ ਟਲੂ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਡਰਾਇੰਗ ਿਵਚ ਟੈਕਸਟ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਪୈਟ ਿਵਚ 
ਜਦୌ ਅਸੀ ਂਇਸ ਟੂਲ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹਾਂ ਤਾ ਂਇਕ ਨਵਾ ਂਟੈਬ Text Tab ਨਜ਼ਰ ਆਵੇਗਾ। ਇਸ ਟੈਬ ਿਵਚ ਮੋਜੂਦ ਟੂਲਜ਼ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਟੈਕਸਟ 
ਨੰੂ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਫਾਰਮਟੇ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿਜਵୈ ਿਕ: 

 ਟੈਕਸਟ ਦਾ ਫ୎ਟ ਬਦਿਲਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
 ਟੈਕਸਟ ਦ ੇਫ୎ਟ ਦਾ ਸਾਈਜ਼ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
 ਟੈਕਸਟ ਦਾ ਸਟਾਈਲ – ਬੋਲਡ, ਇਟੈਿਲੱਕ, ਅੰਡਰਾਲਾਈਨ ਅਤ ੇਸਟ୥ਾਈਕਥਰ ੋਸਟੈ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

 
 

 


