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ਪਾਠ 3 
ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (ਭਾਗ-1) 

ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰੋ 
1. Ctrl+S ਕੀਅਜ਼ ਦੀ ਵਰਤୌ ____________ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
ੳ. Save    ਅ. Open    ੲ. New    ਸ. Close 
2. ਰੂਲਰ ਦ ੇਹੇਠਲੇ ਪਾਸੇ ਇਕ ਵੱਡਾ ਖੇਤਰ ਹੁੰਦਾ ਹੈ, ਿਜਸਨੰੂ ___________ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
ੳ. ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ  ਅ. ਓਪਨ ਏਰੀਆ    ੲ. ਕਲੋਜ਼ ਏਰੀਆ ਂ   ਸ. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 
3. ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਦ ੋਸਕਰੋਲਬਾਰ ਹੁੰਦ ੇਹਨ: __________ ਅਤ ੇ_____________ 
ੳ. ਹਾਰੀਜ୎ਟਲ, ਵਰਟੀਕਲ (Horizontal, Vertical)  ਅ. ਖੱਬਾ, ਸੱਜਾ (Left, Right) 
ੲ. ਉਪਰਲਾ ਅਤ ੇਹੇਠਲਾ ਬਾਰ (Upper, Lower bar)  ਸ. ਉਪਰੋਕਤ ਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ
4. ਇਕ ਨਵਾ ਂਡਾਕੂਮ୊ਟ ਖੋਲਣ ਲਈ ਕੀਅਬਰੋਡ ਤୌ _________ ਕੀਅਜ਼ ਪ୥ੈਸ ਕੀਤੀਆ ਂਜਾਂਦੀਆ ਂਹਨ। 
ੳ. Ctrl + O       ਅ. Ctrl + N    ੲ. Ctrl + S      ਸ. Ctrl + V 
5. ___________ ਿਵਊ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਠੀਕ ਉਸੇ ਤਰ୧ਾ ਂਿਦਖਾਉਦਂਾ ਹੈ ਿਜਵୈ ਿਕ ਉਹ ਿਪ୥ਟੰ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ ਿਦਖਾਈ ਦੇਵੇਗਾ। 
ੳ. ਿਪ୥ੰਟ ਲੇਆਊਟ  ਅ. ਡ୥ਾਫਟ    ੲ. ਆਊਟਲਾਈਨ   ਸ. ਫੁੱਲ ਸਾਈਜ਼ 
 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਬਹੁਤ ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾ ਂਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
1. ਹਰ ਇਕ ਗਰੁਪੱ ਦ ੇਹੇਠਲੇ ਸੱਜੇ ਕੋਨੇ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਆਪਸ਼ਨ ਦਾ ਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਲਾਂਚਰ 
2. ਵਰਡ ਦੀ ਿਵੰਡੋ ਦੀ ਸਭ ਤୌ ਉਪਰਲੀ ਬਾਰ ਦਾ ਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ 
3. ਿਕਸ ਿਵਊ ਿਵਚ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਠੀਕ ਉਸੇ ਤਰ୧ਾ ਂਿਦਖਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਿਜਵୈ ਿਕ ਉਹ ਿਪ୥ਟੰ ਹੋਣ ਉਪਰੰਤ ਿਦਖਾਈ ਦਵੇੇਗਾ? 
ਉ: ਿਪ୥ੰਟ ਲੇਆਊਟ 
4. ਨਵਾ ਂਡਾਕੂਮ୊ਟ ਓਪਨ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਸ਼ਾਰਕੱਟ ਕੀਅ ਿਲਖੋ। 
ਉ: Ctrl + N 
5. ਐਮ. ਅਸ. ਵਰਡ ਦਾ ਿਕਹੜਾ ਲੇਅਆਊਟ ਿਵਊ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦੀ ਆਊਟਲਾਈਨ ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ ਹੈ? 
ਉ: ਆਊਟਲਾਈਨ ਿਵਊ 

 
 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1. ਵਰਡ ਪ୥ੋਸਸੈਰ ਕੀ ਹੈ?  
ਉ: ਵਰਡ ਪ୥ੋਸਸੈਰ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਹੁੰਦ ੇਹਨ। ਇਹਨਾ ਂਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਅਸੀ ਂਵੱਖ-ਵੱਖ ਤਰ୧ਾਂ ਦ ੇਡਾਕੂਮ୊ਟਸ ਅਤ ੇਿਚੱਠੀ ਪੱਤਰ 
ਆਿਦ ਿਤਆਰ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ ਵਰਡਪੈਡ, ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਆਿਦ ਕੁੱਝ ਆਮ ਵਰਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਵਰਡ-ਪ୥ੋਸਸਰ ਸਾਫਟਵੇਅਰਾਂ ਦੀਆ ਂਉਦਾਹਰਣਾ ਂ
ਹਨ। 
ਪ୥:2. ਕੁਝੱ ਵਰਡ-ਪ୥ੋਸੈਿਸਗੰ ਸਾਫਟਵੇਅਰਜ਼ ਦ ੇਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ:  ਕੁੱਝ ਮਹੱਤਵਪੂਰਣ ਵਰਡ-ਪ୥ੋਸੈਿਸੰਗ ਸਾਫਟਵੇਅਰਜ਼ ਦ ੇਨਾਂ ਹੇਠਾ ਂਿਲਖੇ ਹਨ: 

1. ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ  2. ਵਰਡ ਪਰਫੈਕਟ   3. ਵਰਡਪੈਡ   4. ਵਰਡਸਟਾਰ 
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ਪ୥:3. ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਕਵୈ ਸਟਾਰਟ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਨੰੂ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤ ੇਸਟੈਪਾ ਂਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ਸਟਾਰਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ: 

1. ਸਟਾਰਟ ਮੀਨੰੂ ਓਪਨ ਕਰੋ। 
2. ਸਰਚ ਬਾਕਸ ਿਵਚ WORD ਟਾਈਪ ਕਰੋ। 
3. ਐਟਂਰ ਕੀਅ ਦਬਾਓ। 

ਪ୥:4. ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵੰਡੋ ਦ ੇਭਾਗਾ ਂਦ ੇਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵੰਡੋ ਦ ੇਮੁੱਖ ਭਾਗਾ ਂਦ ੇਨਾਂ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

1. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ   2. ਰੀਬਨ ਅਤ ੇਟੈਬਜ਼  3. ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ   
4. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ   5. ਸਕਰੋਲ ਬਾਰ   6. ਰੂਲਰ 

ਪ୥:5. ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ ਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ 
ਉ: ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਦਾ ਮਹੱਤਵਪੂਰਣ ਭਾਗ ਹੈ। ਰੂਲਰ ਦ ੇਹੇਠਲੇ ਪਾਸੇ ਵੱਡੇ ਖੇਤਰ ਨੰੂ ਟੈਕਸਟ ਏਰੀਆ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਡਾਕੂਮ୊ਟ 
ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸੀ ਂਇਸ ਏਰੀਏ ਦੀ ਹੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇਹਾ।ਂ ਇਸ ਿਵਚ ਨਜ਼ਰ ਆ ਰਹੀ ਿਟਮਿਟਮਾਉਦਂੀ ਡੰਡੀ ਨੰੂ ਕਰਸਰ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
 
ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1. ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀਆ ਂਖਾਸ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾ ਂਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀਆ ਂਕੁੱਝ ਮੁਖੱ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾ ਂਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 

1. ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਿਕਸੇ ਵੀ ਥਾਂ ਉਪਰ ਟੈਕਸਟ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
2. ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਪੇਜ਼ਾ ਂਦਾ ਮਾਰਜਨ ਆਪਣੀ ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਸੈਟ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 
3. ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਕੋਈ ਵੀ ਸ਼ਬਦ/ਟੈਕਸਟ ਬੜੀ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਲੱਭ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 
4. ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਟੈਕਸਟ ਦਾ ਫ୎ਟ ਅਤ ੇਸਟਾਈਲ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
5. ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਪੇਜਾਂ ਦਾ ਹੈਡਰ ਅਤ ੇਫੁੱਟਰ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਸੈਟ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
6. ਐਮ.ਐਸ.ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਸਪੈਿਲੰਗ ਅਤ ੇਗਰਾਮਰ ਨਾਲ ਸਬੰੰਧਤ ਗਲਤੀਆਂ ਨੰੂ ਚੈਕ ਕਰਕ ੇਠੀਕ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 

 
ਪ୥:2. ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਊਜ਼ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦੇਖਣ ਦ ੇਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਊਜ਼ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 
1. ਿਪ୥ੰਟ ਲੇਆਊਟ ਿਵਊ: ਇਹ ਿਵਊ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਠੀਕ ਉਸੇ ਤਰ୧ਾਂ ਿਦਖਾਵੇਗਾ ਿਜਸ ਤਰ୧ਾਂ ਉਹ ਿਪ୥ਟੰ ਹੋਣ ਤୌ ਬਾਅਦ ਿਦਖਾਈ ਦਵੇੇਗਾ। 
2. ਫੂਲ ਸਕ୥ੀਨ ਲੇਆਊਟ ਿਵਊ: ਇਹ ਿਵਊ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਪੂਰੀ ਸਕ୥ੀਨ ਉਪਰ ਿਦਖਾਉਦਂਾ ਹੈ ਤਾ ਂਿਕ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਪਿੜਆ ਜਾ ਸਕ।ੇ 
3. ਵੈਬ ਲੇਆਊਟ ਿਵਊ: ਇਹ ਿਵਊ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਠੀਕ ਉਸ ਤਰ୧ਾਂ ਿਦਖਾਵੇਗਾ ਿਜਸ ਤਰ୧ਾਂ ਉਹ ਵੈਬ ਪੇਜ਼ ਦ ੇਰੂਪ ਿਵਚ ਵੈਬ-ਬ୥ਾਊਜ਼ਰ ਿਵਚ ਿਦਖਾਈ 

ਦਵੇੇਗਾ। 
4. ਆਊਟਲਾਈਨ ਿਵਊ: ਇਹ ਿਵਊ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦੀ ਆਊਟਲਾਈਨ ਿਦਖਾਉਦਂਾ ਹੈ। 
5. ਡਰਾਫਟ ਿਵਊ: ਇਸ ਿਵਊ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਤੇਜੀ ਨਾਲ ਐਡੀਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

 
 
 
 
 
ਪ୥:3. ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਨਵੀ ਂਫਾਈਲ ਿਕਵୈ ਬਣਾਈ ਅਤ ੇਸਵੇ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ?  
ਉ: ਐਮ. ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਨਵੀ ਂਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਅਤ ੇਸਵੇ ਕਰਨ ਦ ੇ
ਸਟੈਪ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤੇ ਗਏ ਹਨ: 
ਨਵੀ ਂਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦ ੇਸਟੈਪ: 

1. ਨਵੀ ਂਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ Ctrl + N ਨੰੂ 
ਪ୥ੈਸ ਕਰ।ੋ 

ਨਵੀ ਂਫਾਈਲ ਨੰੂ ਸਵੇ ਕਰਨ ਦ ੇਸਟੈਪ: 
1. ਫਾਈਲ ਸੇਵ ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ Ctrl+S ਨੰੂ ਪ୥ੈਸ 

ਕਰੋ। 
2. Save As… ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਓਪਨ ਹੋਵਗੇਾ। 
3. ਇਸ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਿਵਚ ਫਾਈਲ ਦਾ ਨਾਂ ਟਾਈਪ ਕਰ।ੋ 
4. Save ਬਟਨ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ।  

  


