
7ਵ� ਜਮਾਤ (ਕੰਿਪਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) – ਸੈਸ਼ਨ: 2022-23 
 

 

ਿਤਆਰ ਕਰਤਾ: ਿਵਕਾਸ ਕ�ਸਲ (ਕੰਿਪਊਟਰ ਫੈਕਲਟੀ, ਐਸ.ਯੂ.ਐਸ. ਸ.ਸ.ਸ.ਸ.(ਕੰ), ਸੁਨਾਮ ਊਧਮ ਿਸੰਘ ਵਾਲਾ)   ਪੇਜ਼ ਨੰ: 8 

(Please Visit http://cspunjab.nirmancampus.co.in for more computer science contents) 

ਪਾਠ 4 
ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ (ਭਾਗ-2) 

ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰ।ੋ 
1. ਪੂਰ ੇਵਰਡ ਨੰੂ ਚਣੁਨ ਲਈ ਉਸ ਉਤੱ ੇ______________ ਕਿਲੱਕ ਕਰ।ੋ 
ੳ. ਿਸਗੰਲ (ਇਕ ਵਾਰ) ਅ. ਡਬਲ (ਦ ੋਵਾਰ) ੲ. ਟਿਰਪਲ (ਿਤੰਨ ਵਾਰ) ਸ. ਇਹਨਾ ਂਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ
2. __________ ਗਰੁੱਪ ਸਾਨੰੂ ਟੈਕਸਟ ਫ୎ਟ, ਸਟਾਇਲ, ਸਾਈਜ਼, ਰੰਗ ਅਤ ੇਹੋਰ ਕਈ ਚੀਜਾ ਂਬਦਲਣ ਦੀ ਇਜਾਜ਼ਤ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
ੳ. ਫ୎ਟ (Font) ਅ. ਪੈਰਾਗ୥ਾਫ (Paragraph) ੲ. ਸਟਾਈਲ (Style) ਸ. ਐਡੀਿਟੰਗ (Editing) 

3. _____________ ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੈ – ਅੱਖਰਾ ਂਨੰੂ ਿਲਖਦ ੇਹੋਏ ਉਸ ਦ ੇਿਨੱਚ ੇ(ਹੇਠਾ)ਂ ਲਾਈਨ ਿਖਚਣਾ। 
ੳ. ਬੋਲਡ (Bold) ਅ. ਇਟੈਿਲਕ (Italic) ੲ. ਅੰਡਰਲਾਈਨ (Underline) ਸ. ਇਹਨਾ ਂਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ

4. _____________ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਕ ੇਟੈਕਸਟ ਿਵਕ ਹਾਈਲਾਈਟਰ ਪੈਨ ਨਾਲ ਮਾਰਕ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਨਜ਼ਰ ਆਉਦਂਾ ਹੈ। 
ੳ. ਫ୎ਟ ਕਲਰ ਅ. ਟੈਕਸਟ ਕਲਰ ੲ. ਟੈਕਸਟ ਹਾਈਲਾਈਟ ਕਲਰ ਸ. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 
5. ਸ਼ੇਪ ਨੰੂ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ ਇਕ ਨਵਾ ਂਟੈਬ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੰੂ ____________ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 
ੳ. ਡਰਾਇੰਗ ਟੂਲ ਫਾਰਮੇਟ ਅ. ਸ਼ਪੇ ਟੂਲ ਫਾਰਮੇਟ ੲ. ਡਰਾਇੰਗ ਸ਼ੇਪ ਫਾਰਮੇਟ ਸ. ਇਹਨਾ ਂਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ
 
ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਕੰਮਾ ਂਦੀਆ ਂਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅਜ਼ ਿਲਖੋ: 
1. ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤ ੇਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਕੱਟ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + X 
2. ਕੱਟ ਜਾਂ ਕਾਪੀ ਕੀਤੇ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਕਾਪੀ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + V 
3. ਫ୎ਟ ਸਾਈਜ਼ ਵੱਡਾ ਕਰਨ ਲਈ    Ctrl + ] 
4. ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅੰਡਰਲਾਈਨ ਕਰਨ ਲਈ   Ctrl + U 
5. ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤ ੇਟੈਕਸਟ ਦਾ ਕੇਸ ਚୈਜ਼ ਕਰਨ ਲਈ  Shift +F3 
6. ਸ୊ਟਰ ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ ਕਰਨ ਲਈ   Ctrl + E 
7. ਡਬਲ ਲਾਈਨ ਸਪੇਿਸੰਗ ਸੈਟ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + 2 
8. ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਿਰਪਲੇਸ ਕਰਨ ਲਈ   Ctrl + H 
9. ਆਖਰੀ ਆਪਰੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਅਨਡੂ ਕਰਨ ਲਈ  Ctrl + Z 
10. ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ    Ctrl + Enter 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ: 
ਪ୥:1 ਅਨਡੂ (UNDO) ਕਮਾਂਡ ਬਾਰ ੇਿਲਖੋ। 
ਉ: ਜੇਕਰ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਐਿਡਟ ਕਰਨ ਵੇਲੇ ਕੋਈ ਗਲਤੀ ਹੋ ਜਾਵੇ ਤਾ ਂQuick Access Toolbar 
ਿਵਚୌ Undo ਕਮਾਂਡ ਤੇ ਕਿਲੱਕ ਕਰਕੇ ਅਸੀ ਂਉਸ ਗਲਤੀ ਨੰੂ ਠੀਕ ਕਰ ਸਕਦ ੇ ਹਾ।ਂ ਅਿਜਹਾ ਕਰਨ ਨਾਲ 
ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਸਾਡੇ ਵੱਲୌ  ਸਭ ਤୌ ਆਿਖਰ ਿਵਚ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਬਦਲਾਵ ਖਤਮ ਹ ੋਜਾਵੇਗਾ। ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ 
Ctrl+Z ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਵੀ Undo ਕਮਾਂਡ ਲਾਗੂ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹ।ੈ 
ਪ୥:2 ਿਤੰਨ୧ ਮੁਖੱ ਫ୎ਟ ਸਟਾਇਲ ਿਕਹੜ ੇਹਨ? 
ਉ: ਿਤੰਨ୧ ਮੁਖੱ ਫ୎ਟ ਸਟਾਇਲ ਹਨ: 

1. ਬੋਲਡ (BOLD) 
2. ਇਟੈਿਲਕ (ITALIC) 
3. ਅੰਡਰਲਾਈਨ (UNDERLINE)  

 
ਪ୥:3 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਹੈਡਰ ਅਤ ੇਫੂਟਰ ਕੀ ਹੰੁਦ ੇਹਨ? 
ਉ: ਹੈਡਰ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦਾ ਉਹ ਭਾਗ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜ ੋਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦੇ ਟੋਪ ਮਾਰਜਨ (Top Margin) ਿਵਚ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ, ਜਦୌ ਿਕ ਫੂਟਰ ਭਾਗ 
ਪੇਜ਼ ਦ ੇਬਾਟਮ ਮਾਰਜਨ (Bottom Margin) ਿਵਚ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫੂਟਰ ਿਵਚ ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ ਪੇਜ਼ ਨੰਬਰ, ਿਮਤੀ, ਲੇਖਕ ਦਾ ਨਾਂ ਆਿਦ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਸ਼ਾਿਮਲ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤ ੇਫੂਟਰ ਿਵਚ ਿਲਿਖਆ ਟੈਕਸਟ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦ ੇਹਰੇਕ ਪੇਜ਼ ਉਪਰ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਹੈਡਰ ਅਤ ੇਫੂਟਰ 
ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਇਨਸਰਟ (Insert) ਟੈਬ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 

 

ਮੱੁਖ ਫ�ਟ 
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ਪ୥:4 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਕੇਸ ਬਦਲਣ (Change Case) ਦ ੇਿਕੰਨ୧ੇ ਆਪਸ਼ਨ ਹਨ? ਉਨ୧ਾ ਂਦ ੇਨਾਮ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਕੇਸ ਬਦਲਣ ਦੀਆ ਂ5 ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਹੁੰਦੀਆ ਂਹਨ, ਿਜਹਨਾਂ ਦ ੇਨਾਂ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 

 Sentence case,  
 Lowercase,  
 UPPERCASE,  
 Capitalize Each Word ਅਤ ੇ  
 Toggle case 

ਪ୥:5 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਿਕੰਨ୧ੇ ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ ਹੁੰਦ ੇਹਨ? ਉਨ୧ਾ ਂਦ ੇਨਾਮ ਅਤ ੇਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅਜ਼ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ ਪੈਰਾਗ୥ਾਫ ਦ ੇ ਿਕਨਾਿਰਆ ਂਦੀ ਿਦੱਖ ਅਤ ੇਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਿਨਰਧਾਿਰਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਵਰਡ ਿਵਚ ਹੇਠਾ ਂ
ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ 4 ਿਕਸਮਾ ਂਦੀ ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ ਮੌਜੂਦ ਹੰੁਦੀ ਹੈ: 

 ਲੈਫਟ (Left) ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ    - Ctrl+L ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ 
 ਸ୊ਟਰ (Center) ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ  - Ctrl+E ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ 
 ਰਾਈਟ (Right) ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ  - Ctrl+R ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ 
 ਜਸਟੀਫਾਈਡ (Justified) ਅਲਾਈਨਮ୊ਟ - Ctrl+J ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ 

ਪ୥:6 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਿਕਵୈ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ?ਂ 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਦੀ ਵਰਤୌ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਨਵਾ ਂਪੇਜ਼ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ 
ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ Ctrl + Enter ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। Insert ਟੈਬ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਵੀ ਪੇਜ਼ ਬ୥ੇਕ ਦਾਖਲ ਕੀਤਾ ਜਾ 
ਸਕਦਾ ਹੈ। 
 
ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ: 
ਪ୥:1 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ Home ਟੈਬ ਦ ੇClipboard ਗਰੁੱਪ ਦੀਆਂ ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਸਬੰੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦਓ। 
ਉ: ਕਿਲੱਪਬੋਡ (Clipboard) ਗਰੁਪੱ ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਿਫਸ ਦੇ Home ਟੈਬ ਦਾ ਸਭ ਤୌ ਪਿਹਲਾ ਗਰੁਪੱ ਹੁੰਦਾ 
ਹੈ। ਇਸ ਗਰੁੱਪ ਿਵਚ 4 ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਹੁੰਦੀਆ ਂਹਨ:  

 Paste (ਪੇਸਟ): ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਕਾਪੀ/ਕੱਟ ਕੀਤੇ ਕਟੰ୊ਟਸ ਨੰੂ ਪੇਸਟ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।  
 Copy (ਕਾਪੀ): ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਕਾਪੀ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
 Cut (ਕਟੱ): ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਕਟੰ୊ਟਸ ਨੰੂ ਮੂਵ/ਕਟੱ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
 Format Painter (ਫਾਰਮੇਟ ਪୈਟਰ): ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤੇ ਟੈਕਸਟ ਉਪਰ ਲਾਗੂ ਕੀਤੀ 

ਹੋਈ ਫਾਰਮੇਿਟੰਗ ਕਾਪੀ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
ਪ୥:2 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ Home ਟੈਬ ਦ ੇFont ਗਰੱੁਪ ਿਵਚ ਮੋਜੂਦ ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਸਬੰੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦਓ।  
ਉ: Home ਟੈਬ ਦਾ Font ਗਰੱੁਪ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਫਾਰਮਟੇ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਫਾਰਮੇਿਟੰਗ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦੀ ਿਦਖੱ ਨੰੂ ਬਦਲਣ 
ਿਵਚ ਸਾਡੀ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦੀ ਹ।ੈ ਇਸ ਗਰੱੁਪ ਦੀਆ ਂਮੁਖੱ ਆਪਸ਼ਨਾ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 

 ਫ୎ਟ ਫੇਸ ਅਤ ੇਫ୎ਟ ਸਾਈਜ਼ (Font Face and Font Size): 
 ਫ୎ਟ ਸਟਾਈਲ - ਬੋਲਡ, ਇਟੈਿਲਕ, ਅੰਡਰਲਾਈਨ (Font style – Bold, Italic, Underline) 
 ਫ୎ਟ ਕਲਰ (Font Color)  
 ਟੈਕਸਟ ਹਾਈਲਾਈਟ ਕਲਰ (Text Highlight color) 
 ਟੈਕਸਟ ਇਫੈਕਟਸ (Text Effects) 
 ਚੇਜ਼ ਟੈਕਸਟ ਕੇਸ (Change Text Case) 

ਪ୥:3 ਵਰਡ ਆਰਟ ਕੀ ਹੈ? ਵਰਡ ਆਰਟ ਨੰੂ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਿਕਵୈ ਦਾਖਲ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ? 
ਉ: ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਵਰਡਆਰਟ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸਪੈਸ਼ਲ ਟੈਕਸਟ-ਇਫੈਕਟ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਜਦୌ ਅਸੀ ਂਆਪਣੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ 
ਵਰਡਆਰਟ ਦਾਖਲ ਕਰਦੇ ਹਾਂ ਤਾ ਂਇਹ ਇਕ ਆਬਜੈਕਟ (Object) ਬਣ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਵਰਡ ਆਰਟ ਦੀ ਵਰਤୌ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦੀ ਸਜਾਵਟ ਲਈ ਜਾਂ 
ਦਰਸ਼ਕਾ ਂਦਾ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ ਿਧਆਨ ਿਖੱਚਣ 
ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। Insert ਟੈਬ ਦ ੇ
Text ਗਰੁਪੱ ਿਵਚ WordArt 
ਆਪਸ਼ਨ ਤੇ ਕਿਲੱਕ ਕਰਕੇ ਅਸੀ ਂ
ਆਪਣੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਵਰਡਆਰਟ 
ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 

 
 
 

  

ਟੈਕਸਟ ਅਲਾਈਨਮ୊ਟਸ 
ਦੀਆ ਂਉਦਾਹਰਣਾਂ 


