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ਪਾਠ-1 
ਟਾਈਿਪੰਗ ਿਟਊਟਰ 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾਂ ਭਰੋ: 

1. ਨੰਬਰ ਪੈਡ ਦੀ ਵਰਤୌ ਲਈ _________ ਕੀਅ ON  ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
(ੳ) Num lock     (ਅ) Caps Lock   (ੲ) scroll lock   (ਸ) ਉਪਰੋਕਤ ਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ

2. ਹੋਮ ਰੋਅ ਿਵਚ ਖੱਬ ੇਹੱਥ ਦੀ ਸਭ ਤୌ ਛੋਟੀ ਉਗਂਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਦਬਾਈ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
(ੳ) A     (ਅ) S    (ੲ) D    (ਸ) F 

3. ਹੋਮ ਰੋਅ ਿਵਚ ਸੱਜੇ ਹੱਥ ਦੀ ਮਦੱ/ਿਵਚਲੀ ਉਗਂਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਦਬਾਈ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
(ੳ) J     (ਅ) K    (ੲ) L    (ਸ) ; 

4. ਦਜੂੀ ਰੋਅ ਿਵਚ ਖੱਬ ੇਹੱਥ ਦੀ ਿਰੰਗ ਉਗਂਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਦਬਾਈ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
(ੳ) Q     (ਅ) W    (ੲ) E    (ਸ) R 

5. ਤੀਜੀ ਰੋਅ ਿਵਚ ਸੱਜੇ ਹੱਥ ਦੀ ਇੰਡੈਕਸ ਉਗਂਲੀ ਨਾਲ _________ ਕੀਅ ਦਬਾਈ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
(ੳ) B     (ਅ) N    (ੲ) M    (ਸ) M ਅਤ ੇN 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਬਹੁਤ ਛੋਟ ੇਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ[[[ 

1. ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਅ ਬੋਰਡ ਨੰੂ ਿਕੰਨੇ ਭਾਗਾਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ? 
ਉ: ਦ ੋਭਾਗਾ ਂਿਵਚ (ਸੱਜਾ ਭਾਗ ਅਤ ੇਖੱਬਾ ਭਾਗ) 

2. ਕੀਅ ਬੋਰਡ ਨੰੂ ਿਬਨਾਂ ਦੇਖੇ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਦੀ ਤਕਨੀਕ ਦਾ ਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਟੱਚ ਟਾਈਿਪੰਗ 

3. ਿਕਸ ੇਵੀ ਇੱਕ ਫୌਟ ਦਾ ਨਾ ਂਿਲਖੋ। 
ਉ: ARIAL (ਏਰੀਅਲ) 

4. ਟਾਇਿਪੰਗ ਕਰਦ ੇਸਮୈ ਸਪੇਸ ਬਾਰ ਨੰੂ ਿਕਸ ਉਗਂਲ ਨਾਲ ਦਬਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ? 
ਉ: ਅੰਗੁਠੇ ਨਾਲ 

5. ਟਾਇਿਪੰਗ ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਨਵੀ ਂਲਾਈਨ ਿਵੱਚ ਜਾਣ ਲਈ ਿਕਸ ਕੀਅ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: ਐਟਂਰ ਕੀਅ ਦੀ ਵਰਤୌ 

 

ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ। 
ਪ୥:1 ਟੱਚ ਟਾਈਿਪੰਗ ਕੀ ਹੈ? 
ਉ: ਟੱਚ ਟਾਈਿਪੰਗ ਇੱਕ ਤਕਨੀਕ ਹੈ ਿਜਸ ਦਆੁਰਾ ਅਸੀ ਂਕੀਅਬੋਰਡ ਨੰੂ ਵੇਖੇ ਿਬਨਾਂ, ਸਾਰੀਆਂ ਉਗਂਲਾ ਂਨਾਲ ਕਦਮ-ਦਰ-ਕਦਮ ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਨਾ 
ਿਸਖ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ ਜੇਕਰ ਅਸੀ ਂਟਾਈਪ ਕਰਨ ਸਮୈ ਕੀਅਬੋਰਡ ਉਪੱਰ ਕੀਅਜ਼ ਲੱਭਦੇ ਰਹਾਂਗੇ ਤਾ ਂਨਤੀਜੇ ਵੱਜୌ ਸਾਡੀ ਟਾਈਿਪੰਗ ਸਪੀਡ ਬਹੁਤ ਹੌਲੀ ਹੋ 
ਜਾਵੇਗੀ। 
 

ਪ୥:2 ਹੋਮ ਰੋਅ ਉਪੱਰ ਸਾਡੀਆਂ ਉਗਂਲਾ ਂਦੀ ਸਿਥਤੀ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਹੋਮ ਰੋਅ ਉਪੱਰ ਉਗਂਲਾ ਂਦੀ ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਹੇਠਾ ਂਿਚਤੱਰ ਿਵਚੱ ਦਰਸ਼ਾਇਆ ਿਗਆ ਹੈ। 

 
 

ਪ୥:3 ਟਾਈਿਪੰਗ ਦੀ ਸਪੀਡ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੇ ਸੁਝਾਅ ਹਨ? 
ਉ: ਟਾਈਿਪੰਗ ਸਪੀਡ ਨੰੂ ਵਧਾਉਣ ਲਈ ਕੁੱਝ ਸੁਝਾਅ ਹੇਠਾਂ ਿਦਤੇ ਗਏ ਹਨ: 
 ਸਾਡੇ ਹੱਥ/ਉਗਂਲਾ ਂਦੀ ਸਿਥਤੀ ਹਮਸ਼ੇਾ ਹੋਮ ਰੋਅ ਉਤੇੱ ਹੋਣੀ ਚਾਿਹਦੀ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਹੋਮ ਰੋਅ ਪੁਜੀਸ਼ਨ ਤୌ ਹੋਰਨਾ ਂਰੋਅਜ਼ ਦੀਆਂ ਕੀਜ਼ ਤੱਕ ਪਹੁਚੰ 

ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
 ਸਾਨੰੂ ਆਪਣਾ ਿਜਆਦਾ ਿਧਆਨ ਰਫਤਾਰ ਨਾਲୌ  ਸਹੀ ਕੀਅ ਦਬਾਉਣ ਉਤੱੇ ਰਖਣੱਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  
 ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਦ ੇਸਮୈ ਕੀਅਬੋਰਡ ਉਪੱਰ ਨਾਂ ਦੇਖੋ। 
 ਲਗਾਤਾਰ, ਆਰਾਮ ਨਾਲ ਅਤ ੇਸਹੀ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਵੱਲ ਿਧਆਨ ਰਖੋ। 
 ਹਰ-ਇੱਕ ਕੀਅ ਨੰੂ ਦਬਾਉਦਂ ੇਹੋਏ ਸਾਨੰੂ ਉਹ ਅਖਰੱ ਅਪਣੇ ਮਨ ਿਵੱਚ ਦਹੁਰਾਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  
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ਪ୥:4 ਨੁਮੈਿਰਕ ਕੀਅਪੈਡ ਨਾਲ ਨੰਬਰ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੇ ਹੱਥ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? ਨੁਮੈਿਰਕ ਕੀਅਪੈਡ ਉਪਰ ਉਗਂਲਾ ਂਦੀ ਸਿਥਤੀ ਦਾ 
ਵਰਨਣ ਵੀ ਕਰੋ। 
ਉ: ਨੁਮੈਿਰਕ ਕੀਅਪਡੈ ਕੀਬਰੋਡ ਦ ੇਸੱਜੇ ਪਾਸੇ ਮਜੂੌਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਇਸ ਦੀਆ ਂਕੀਅਜ਼ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨ 
ਲਈ ਿਸਰਫ ਇੱਕ ਹੱਥ (ਸਜੱਾ ਹੱਥ) ਵਰਤਣਾ ਪ୊ਦਾ ਹੈ। ਇਨ୧ਾਂ ਕੀਅਜ਼ ਉਪਰ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੀਆਂ 
ਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਉਗਂਲਾ ਂਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੇਠਾ ਂਅਨੁਸਾਰ ਹੈ: 

 ਇੰਡੈਕਸ ਉਗਂਲ ਨਾਲ 1, 4 ਅਤ ੇ7 ਕੀਅਜ਼ ਦਬਾਈਆਂ ਜਾਂਦੀਆ ਂਹਨ। 
 ਮਧੱ ਉਗਂਲ ਨਾਲ 2, 5 ਅਤੇ 8 ਕੀਅਜ਼ ਦਬਾਈਆਂ ਜਾਦਂੀਆਂ ਹਨ। 
 ਿਰੰਗ ਉਗਂਲ ਨਾਲ 3, 6 ਅਤੇ 9 ਕੀਅਜ਼ ਦਬਾਈਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। 
 ਛੋਟੀ ਉਗਂਲ ਨਾਲ Enter, "+" ਅਤ ੇ"-" ਕੀਅਜ਼ ਦਬਾਈਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ। 
 ਅੰਗੁਠੇ ਦੀ ਵਰਤୌ 0 ਕੀਅ ਨੰੂ ਦਬਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹ।ੈ 

 
 
ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
 
ਪ୥:1 ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਦ ੇਸਮୈ ਬੈਠਣ ਦ ੇਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਦ ੇਸਮୈ ਸਹੀ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਬੈਠਣ ਸੰਬੰਧੀ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤੀਆ ਂਗੱਲਾਂ ਦਾ ਿਧਆਣ ਰੱਖੋ: 

I. ਸਾਨੰੂ ਿਬਲਕੁਲ ਿਸੱਧੇ ਅਤ ੇਕੀਅ-ਬੋਅਡ ਦ ੇਿਬਲਕੁਲ ਸਾਹਮਣੇ ਬੈਠਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
II. ਸਾਡੇ ਪੈਰ ਜਮੀਨ ਉਤੇੱ ਿਸਧੇੱ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। 

III. ਕੰਿਪਊਟਰ ਦਾ ਮੋਨੀਟਰ ਸਾਡੀਆਂ ਅੱਖਾਂ ਦ ੇਬਰਾਬਰ ਸਾਹਮਣੇ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
IV. ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਦੇ ਸਮୈ ਸਾਡੀ ਨਜ਼ਰ ਮੋਨੀਟਰ ਉਤੱੇ ਜਾਂ ਕਾਪੀ ਉਤੱੇ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
V. ਸਾਡੀਆ ਂਉਗਂਲਾਂ ਗੋਲਾਈ ਿਵੱਚ ਅਤ ੇਹੋਮ ਰੋਅ ਕੀਜ਼ ਉਤੇੱ ਹੋਣੀਆ ਂਚਾਹੀਦੀਆਂ ਹਨ। 

 
 
ਪ୥:2 ਹੇਠਾ ਂਿਦਤੀਆ ਂਕੀਅਜ਼ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ੳ. Enter ਕੀਅ: ਇਹ ਕੀਅ ਨਵੀ ਂਲਾਈਨ ਤੇ ਜਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਐਟਂਰ ਕੀਅ ਦਬਾਉਣ ਲਈ ਅਸੀ ਂਆਪਣੇ ਸੱਜ ੇਹੱਥ ਦੀ ਸਭ ਤୌ ਛੋਟੀ 
ਉਗਂਲ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇਹਾ।ਂ 
ਅ. Backspace ਕੀਅ: ਇਹ ਕੀਅ ਕਰਸਰ ਦ ੇਖੱਬ ੇਪਾਸੇ ਇਕ ਅੱਖਰ ਿਮਟਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਅਸੀ ਂਇਸ ਲਈ ਆਪਣੇ ਸੱਜ ੇਹੱਥ ਦੀ 
ਛੋਟੀ ਉਗਂਲ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇਹਾ ਂ
ੲ. Shift ਕੀਅ: ਇਹ ਕੀਅ ਕੀਅਬਰੋਡ ਦ ੇਦੋਵୈ ਪਾਸੇ ਮੌਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਅੰਗਰੇਜੀ ਵਰਣਮਾਲਾ ਦ ੇਵੱਡੇ ਅੱਖਰ (capital letters) ਜਾਂ 
ਿਕਸੇ ਕੀਅ ਦ ੇਉਪਰ ਛਿਪਆ ਉਪਰਲਾ ਬਟਨ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 

 
  


