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ਪਾਠ-5 
ਐਮ. ਐਸ. ਵਰਡ (ਭਾਗ-3) 

ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰੋ। 
1. ਤਸਵੀਰ ਨੰੂ ਿਸਲੈਕਟ ਕਰਨ ਉਪਰੰਤ __________ ਟਬੈ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
ੳ. ਫਾਟਮੈਟ (Format) ਅ. ਪੇਜ਼ ਲੇਅ-ਆਊਟ (Page Layout) ੲ. ਇਨਸਰਟ (Insert) ਸ. ਿਵਊ (View) 
2. ਅਸੀ ਂਰੈਪ ਟੈਕਸਟ ਕਰਦੇ ਹੋਏ ________ ਆਪਸ਼ਨ ਵਰਤ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
ੳ. ਸਕੇਅਰ (Square) ਅ. ਿਬਹਾਇੰਡ ਟੈਕਸਟ (Behind Text) ੲ. ਟਾਈਟ (Tight) ਸ. ਉਪਰੋਕਤ ਸਾਰੇ 
3. ਤਸਵੀਰ ਦ ੇਿਕਸ ੇਬੇਲੋੜੀਦਂ ੇਿਹੱਸ ੇਨੰੂ ਹਟਾਉਣ ਲਈ ________ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
ੳ. ਕਰਾਪ (Crop) ਅ. ਰੋਟਟੇ (Rotate) ੲ. ਗਰੁੱਪ (Group) ਸ. ਕੰਪਰੈਸ (Compress) 
4. Format ਟੈਬ ਦ ੇAdjust ਗਰੁਪੱ ਿਵਚ ਹੇਠ ਿਲਿਖਆਂ ਿਵਚୌ _______ ਆਪਸ਼ਨ ਮਜੂੋਦ ਨਹੀ ਂਹੁੰਦੀ। 
ੳ. Corrections ਅ. Remove Background ੲ. Artistic Effects ਸ. Picture Styles 
5. ਅਸੀ ਂਅੱਖਰਾਂ ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਨੰੂ ਿਵੰਡੋ ਦ ੇਹੇਠਲੇ ਪਾਸੇ __________ ਬਾਰ ਿਵਚ ਲੱਭ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। 
ੳ. ਟਾਸਕਬਾਰ ਅ. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ ੲ. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ ਸ. ਸਕਰਲੋ ਬਾਰ 
 

ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਬਹੁਤ ਛੋਟ ੇਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ। 
ਪ୥:1 ਿਕਹੜਾ ਆਪਸ਼ਨ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਦ ੋਜਾਂ ਵੱਧ ਭਾਗਾਂ ਿਵਚ ਵੰਡਦਾ ਹੈ? 
ਉ: Page Layout ਿਵਚ Columns ਆਪਸ਼ਨ 
ਪ୥:2 ਿਕਹੜੀ ਪੇਜ਼ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਪੇਜ਼ ਨੰੂ ਹੋਰੀਜ୊ਟਲੀ (ਲੇਟਵੀ)ਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਵਚ ਸਟੈ ਕਰਦੀ ਹੈ? 
ਉ: Landscape ਓਰੀਐਟਂੇਸ਼ਨ 
ਪ୥:3 ਿਕਸ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਦ ੋਜਾਂ ਵੱਧ ਤਸਵੀਰਾਂ ਇਸ ਤਰ୧ਾਂ ਇਕਠੀਆਂ ਹੋ ਜਾਂਦੀਆ ਂਹਨ ਿਜਵୈ ਿਕ ਉਹ ਇਕ ਹੀ ਓਬਜੈਕਟ ਹੋਵ?ੇ 
ਉ: Group ਆਪਸ਼ਨ 
ਪ୥:4 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀ ਿਕਹੜੀ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਿਪਕਚਰ ਦ ੇਰੰਗਾਂ ਨੰੂ ਬਦਿਲਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ? 
ਉ: Format  Color  Recolor ਆਪਸ਼ਨ 
ਪ୥:5 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀ ਿਕਹੜੀ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸ਼ਬਦਾਂ ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: Word Count 

 
 
 

ਪ୥ਸ਼ਨ:3 ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਮਾਰਜਨ (Margin) ਕੀ ਹੰੁਦ ੇਹਨ? 
ਉ: ਪੇਜ਼ ਮਾਰਜਨ ਪੇਜ਼ ਦ ੇਿਕਨਾਿਰਆ ਂਦ ੇਆਲੇ-ਦਆੁਲੇ ਛੱਡੀ ਗਈ ਖਾਲੀ ਥਾਂ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਅਸੀ ਂਮਾਰਜਨ ਿਵਚ ਹੈਡਰਜ਼, ਫੂਟਰਜ਼ ਅਤ ੇਪੇਜ਼ ਨੰਬਰ 
ਆਿਦ ਵੀ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦਾ ਮਾਰਜਨ ਸਟੈ ਕਰਨ ਲਈ ਅਸੀ ਂPage layout ਟੈਬ ਿਵਚ Margins ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰ 
ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ ਮਾਰਿਜਨ ਪੇਜ਼ ਦ ੇਚਾਰ ੇਪਾਸੇ - ਉਪਰ, ਿਨ{ਚੇ, ਖੱਬੇ ਅਤੇ ਸੱਜੇ ਪਾਸੇ, ਸੈਟ ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 

ਪ୥:2 ਕੰਪਰੈਸ ਿਪਕਚਰ (Compress Picture) ਤୌ ਤੁਸੀ ਂਕੀ ਸਮਝਦ ੇਹੋ?  
ਉ: ਕੰਪਰੈਸ ਿਪਕਚਰ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਦਾਖਲ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆ ਂਤਸਵੀਰਾਂ ਦਾ ਸਾਈਜ਼ ਘਟਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਅਿਜਹਾ 
ਕਰਨ ਨਾਲ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦਾ ਸਾਈਜ਼ ਘਟਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਤਸਵੀਰਾਂ ਨੰੂ ਕੰਪਰੈਸ ਕਰਨ ਲਈ ਉਹਨਾਂ ਦੀ ਰੈਜ਼ੋਿਲਊਸ਼ਨ 
(ਕੁਆਲਟੀ) ਘਟਾ ਿਦੰਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਤਸਵੀਰਾਂ ਦ ੇਕਰਾਪ ਕੀਤ ੇਖੇਤਰ ਨੰੂ ਿਮਟਾ ਿਦਦੰਾ ਹੈ। ਤਸਵੀਰਾਂ ਨੰੂ ਕੰਪਰੈਸ ਕਰਨ ਦੀ ਆਪਸ਼ਨ Picture Tools - 
Format ਟੈਬ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਹੰੁਦੀ ਹੈ।  

 
ਪ୥:3 ਰੀਸੈਟ ਿਪਕਚਰ (Reset Picture) ਬਾਰੇ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਜੇਕਰ ਅਸੀ ਂਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਿਕਸ ੇਤਸਵੀਰ ਿਵਚ ਕੋਈ ਬਦਲਾਵ ਜਾਂ ਫਾਰਮੈਿਟੰਗ ਕਰਦ ੇਹਾ ਂਅਤ ੇਬਾਅਦ ਿਵਚ ਇਹਨਾਂ ਤਸਵੀਰਾਂ ਉਪਰ 
ਕੀਤ ੇਗਏ ਬਦਲਾਵਾਂ ਜਾਂ ਫਾਰਮੈਿਟੰਗਜ਼ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹੁੰਦ ੇਹਾ ਂਤਾਂ ਅਸੀ ਂਰੀਸੈਟ ਿਪਕਚਰ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਇਹ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
ਰੀਸੈਟ ਿਪਕਚਰ ਆਪਸ਼ਨ Picture Tools - Format ਟੈਬ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
ਪ୥:4 ਕਰਾਪ (Crop) ਆਪਸ਼ਨ ਕੀ ਹੈ? 
ਉ: ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਕਰਾਪ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤੀ ਤਸਵੀਰ ਦ ੇਬੇਲੋੜ ੇਿਹੱਸੇ ਨੰੂ ਹਟਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ 
Picture Tools – Format ਟੈਬ ਿਵਚ ਮਜੂੋਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਆਪਸ਼ਨ ਨੰੂ ਕਿਲੱਕ ਕਰਨ ਤୌ ਬਾਅਦ ਿਸਲੈਕਟ ਕੀਤੀ ਤਸਵੀਰ ਦ ੇਿਕਨਾਿਰਆ ਉਪਰ 
ਕਰਾਪ ਹ୊ਡਲ ਬਣ ਜਾਂਦ ੇਹਨ ਿਜਨ୧ਾ ਂਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਤਸਵੀਰ ਨੰੂ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਕਰਾਪ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  
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ਪ୥:5 ਓਰੀਐਟਂੇਸ਼ਨ (Orientation) ਤୌ ਤੁਸੀ ਂਕੀ ਸਮਝਦ ੇਹੋ। 
ਉ: ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ ਆਪਸ਼ਨ ਸਾਡੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦ ੇਪੇਜ਼ ਦੀ ਖੜਵੀ ਂਜਾਂ ਲੇਟਵੀ ਂਿਦਸ਼ਾ ਨੰੂ ਿਨਰਧਾਿਰਤ ਕਰਦੀ 
ਹੈ। ਐਮ ਐਸ ਵਰਡ ਿਵਚ ਹੇਠਾ ਂਿਲਖੀਆਂ ਦ ੋਿਕਸਮਾ ਂਦੀ ਪੇਜ਼ ਓਰੀਐਟਂੇਸ਼ਨ ਸੈਟ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ:  

 ਪੋਰਟਰੇਟ ਓਰੀਐਟੇਂਸ਼ਨ: ਇਸ ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਪੇਜ਼ ਨੰੂ ਵਰਟੀਕਲ (ਖੜਵੀ)ਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਵਚ 
ਸਟੈ ਕਰਨਾ। 

 ਲ୊ਡਸਕਪੇ ਓਰੀਐਟਂੇਸ਼ਨ: ਇਸ ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਪੇਜ਼ ਨੰੂ ਹੋਰੀਜ୊ਟਲੀ (ਲੇਟਵੀ)ਂ ਿਦਸ਼ਾ ਿਵਚ 
ਸਟੈ ਕਰਨਾ।  

ਪ୥:6 Picture Tools- Format ਟੈਬ ਦ ੇAdjust ਗਰੁੱਪ ਿਵਚ ਮੌਜੂਦ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਦ ੇਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: Format ਟੈਬ ਿਵਚ ਸਭ ਤୌ ਪਿਹਲਾ ਗਰੁੱਪ Adjust ਗਰੁਪੱ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵਚ ਹੇਠਾ ਂਿਦਤੀਆ ਂਮੁੱਖ ਆਪਸ਼ਨਜ਼ ਹੁੰਦੀਆ ਂਹਨ: 

 ਕੁਰੈਕਸ਼ਨਜ਼ (Corrections) 
 ਕਲਰ (Color) 
 ਆਰਟੀਸਿਟੱਕ ਇਫੈਕਟਸ (Artistic Effects) 
 ਕੰਪਰੈਸ ਿਪਕਚਰ (Compress Picture) 

 ਚୈਜ਼ ਿਪਕਚਰ (Change Picture) 
 ਰੀਸੱੈਟ ਿਪਕਚਰ (Reset Picture) 
 ਰੀਮੂਵ ਬੈਕਗ୥ਾਂਊਡਂ (Remove Background) 

ਪ୥ਸ਼ਨ:4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਵਾਟਰਮਾਰਕ ਕੀ ਹੁੰਦਾ ਹੈ? ਵਰਡ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਿਵਚ ਵਾਟਰਮਾਰਕ ਦਾਖਲ 
ਕਰਨ ਦ ੇਸਟੈਪ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਵਾਟਰਮਾਰਕ (Watermark) ਉਹ ਟੈਕਸਟ ਜਾਂ ਤਸਵੀਰ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਜੋ 
ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਟੈਕਸਟ ਦ ੇ ਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ ਉਪਰ ਨਜ਼ਰ ਆਊਦਂੀ ਹੈ। ਆਮ ਤੋਰ ਤੇ 
ਇਸਦੀ ਵਰਤୌ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਦਾ ਸਟੇਟਸ - ਡਰਾਫਟ (Draft) ਜਾਂ ਕਾਨਫੀਡ୊ਸ਼ੀਅਲ 
(Confidential) ਆਿਦ ਮਾਰਕ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਵਰਡ ਿਵਚ 
ਵਾਟਰਮਾਰਕ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਦ ੇਸਟੈਪ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 

1. Page Layout ਟੈਬ ਤੇ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
2. Page Background ਗਰੱੁਪ ਿਵਚ Watermark ਆਪਸ਼ਨ ਤੇ 

ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
3. ਆਪਣੀ ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਵਾਟਰਮਾਰਕ ਦੀ ਚਣੋ ਕਰੋ। 

 

 
ਪ୥:2 ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀ ਸਪੈਿਲੰਗ ਅਤ ੇਗਰਾਮਰ ਚੈਕ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਉਪਰ ਨੋਟ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਸਪੈਿਲੰਗ ਅਤ ੇ ਗਰਾਮਰ ਚੈਕ ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀ ਇਕ ਮਹਤਵਪੂਰਣ 
ਿਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ। ਇਸ ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਆਪਣੇ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਗਲਤੀ-ਰਿਹਤ 
ਬਣਾ ਸਕਦ ੇਹਾਂ। ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਿਵਚ ਸਪੈਿਲੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰੰਧਤ ਗਲਤੀਆਂ ਨੰੂ ਲਾਲ ਰੰਗ 
ਦੀ ਵੇਵੀ ਲਾਈਨ ਦਆੁਰਾ ਦਰਸ਼ਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਜਦୌ ਿਕ ਗਰਾਮਰ ਦੀਆ ਂਗਲਤੀਆ ਂਨੰੂ 
ਹਰੇ ਰੰਗ ਦੀ ਵੇਵੀ ਲਾਈਨ ਨਾਲ ਦਰਸ਼ਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਐਮ.ਐਸ. ਵਰਡ ਇਹਨਾਂ 
ਗਲਤੀਆ ਂਨੰੂ ਠੀਕ ਕਰਨ ਦੀ ਸੁਿਵਧਾ ਵੀ ਪ୥ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਕੰਮ ਲਈ Review ਟੈਬ 
ਿਵਚ Spelling & Grammar ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ 
ਕੀਅ F7 ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਵੀ Spelling & Grammar ਡਾਇਲਗਾ ਬਾਕਸ ਓਪਨ ਕਰਕੇ 
ਗਲਤੀਆ ਂਨੰੂ ਠੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
 
ਪ୥:3 ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਿਪ୥ੰਟ ਕਰਨ ਦ ੇਸਟੈਪ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਜਦୌ ਸਾਡਾ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਪੂਰਾ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਤਾ ਂਅਸੀ ਂਿਪ୥ੰਟਰ ਦੀ ਵਰਤୌ ਨਾਲ ਇਸਨੰੂ 
ਿਪ୥ੰਟ ਵੀ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ ਡਾਕੂਮ୊ਟ ਨੰੂ ਿਪ୥ੰਟ ਕਰਨ ਦ ੇਸਟੈਪ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 

1. File ਮੀਨੰੂ/ਟੈਬ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
2. Print ਆਪਸ਼ਨ ਉਪਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ, ਿਪ୥ਟੰ ਿਵੰਡੋ ਨਜ਼ਰ ਆਵੇਗੀ।  
3. ਇਸ ਿਵਚୌ ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਿਪ୥ੰਿਟੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰੰਧਤ ਆਪਸ਼ਨਾ ਂ- ਪੇਜਾਂ 

ਦੀ ਰୈਜ਼, ਿਪ୥ਟੰ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਣ ਵਾਲੀਆ ਂਕਾਪੀਆ ਂਦੀ ਿਗਣਤੀ ਆਿਦ ਦੀ 
ਚਣੋ ਕਰੋ। 

4. Print ਬਟਨ ਤੇ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ।  
 
  


