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ਪਾਠ 4 
ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਭਾਗ-1 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰੋ: 
1. _______________ ਇੱਕ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਗ୥ਾਿਫਕਸ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਹੈ। 
ੳ) ਪਾਵਰਪੁਆਂਇੰਟ (PowerPoint) ਅ) ਵਰਡ (Word) ੲ) ਐਕਸਲ (Excel) ਸ) ਪୈਟ (Paint) 
2. ____________ ਿਕਸ ੇਿਵਸ਼ੇ ਨੰੂ ਰੋਚਕ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਦਰਸ਼ਕਾ ਂਸਾਹਮਣੇ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਦੀ ਪ୥ਿਕਿਰਆ ਹੈ। 
ੳ) ਵਰਡ ਪ୥ੋਸਸੈਰ ਅ) ਸਲਾਇਡ ੲ) ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ  ਸ) ਟ୥ਾਂਜੀਸ਼ਨ (Transition) 
3. ਇੱਕ ___________ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਦਾ ਇੱਕ ਪੇਜ਼ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। 
ੳ) ਸਲਾਇਡ (Slide) ਅ) ਡਾਕੂਮ୊ਟ (Document)  ੲ) ਸ਼ੀਟ (Sheet) ਸ) ਇਹਨਾਂ ਿਵਚୌ ਕੋਈ ਨਹੀ ਂ
4. ____________ ਸਾਡੀ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਵੱਚ ਮੋਜੂਦਾ ਸਲਾਇਡ (current slide) ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ ਹ।ੈ 
ੳ) ਆਊਟਲਾਈਨ ਪੇਨ  ਅ) ਕਨਟ୊ਟ ਪੇਨ  ੲ) ਰੀਬਨ (Ribbon) ਸ) ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ 
 
ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਬਹਤੁ ਛੋਟ ੇਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਤੁਸੀ ਂਪਾਵਰਪੁਅਇੰਟ ਨੰੂ ਿਕਵୈ ਓਪਨ ਕਰੋਗੇ। 
ਉ: Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft PowerPoint 
ਪ୥:2 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਸੇਵ (Save) ਕਰਨ ਦੀ ਸ਼ਾਰਕੱਟ ਕੀਅ ਿਲਖੋ। 
ਉ: Ctrl+S 
ਪ୥:3 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਨੰੂ ਬੰਦ (Close) ਕਰਨ ਦੀ ਸ਼ਾਰਕੱਟ ਕੀਅ ਿਲਖੋ। 
ਉ: Alt+F4 
ਪ୥:4 ਪਿਹਲੀ ਸਲਾਇਡ ਤୌ “ਸਲਾਇਡ ਸ਼ੋਅ” ਸਟਾਰਟ ਕਰਨ ਦੀ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ ਿਲਖੋ।  
ਉ: F5 ਫੰਕਸ਼ਨ ਕੀਅ 
ਪ୥:5 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਫਾਈਲ ਦੀ ਐਕਸਟ୊ਸ਼ਨ (extension) ਿਲਖੋ। 
ਉ: .pptx 
ਪ୥:5 RUN ਬਾਕਸ ਨਾਲ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਓਪਨ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੇ ਸ਼ਬਦ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ? 
ਉ: POWERPNT 
 
ਪ୥ਸ਼ਨ: 3 ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਰ (PowerPoint) ਕੀ ਹੈ? 
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਇਕ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਗ୥ਾਿਫਕਸ ਸਾੱਫਟਵੇਅਰ ਹੈ। ਇਹ ਐਮ.ਐਸ. ਆਿਫਸ ਦਾ ਹੀ ਇਕ ਭਾਗ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਨੰੂ ਪ୥ਭਾਵਸ਼ਾਲੀ 
ਇਲੈਕਟ୥ਾਿਨਕ ਸਲਾਇਡ ਸ਼ੋਅ ਬਣਾਉਣ ਦੀ ਆਿਗਆ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵਚ ਪ୥ਸਤੁਤੀ ਨੰੂ ਪ୥ਭਾਵਸ਼ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਅਸੀ ਂਉਸ ਿਵਚੱ 
ਐਨੀਮਸ਼ੇਨ ਇਫੈਕਟਸ ਆਿਦ ਦਾਖਲ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 

 



8ਵ� 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) 

ਪ୥:2 ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ (Presentation) ਉਪੱਰ ਨੋਟ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਕਸ ੇਿਵਸ਼ੇ ਨੰੂ ਰੋਚਕ ਤਰੀਕ ੇਨਾਲ ਦਰਸ਼ਕਾ ਂਸਾਹਮਣੇ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਦੀ ਪ୥ਿਕਿਰਆ ਹੈ। ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਦਾ ਉਦੇਸ਼ ਤਸਵੀਰ, ਟੈਕਸਟ, 
ਐਨੀਮਸ਼ੇਨ ਆਿਦ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇ ਹੋਏ ਿਵਸ਼ਾ-ਵਸਤੂ ਨੰੂ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਸਮਝਣਯੋਗ ਬਨਾਉਣਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਜਾਂ ਵਧਰੇੇ 
ਸਲਾਈਡਾ ਂਹੋ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ। ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵਚ ਅਸੀ ਂਬਹੁਤ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਤਆਰ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹਾਂ। 
 
ਪ୥:3 ਸਲਾਇਡ (Slide) ਕੀ ਹੰੁਦੀ ਹ?ੈ 
ਉ: ਇੱਕ ਸਲਾਇਡ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਦਾ ਇੱਕ ਪੇਜ਼ ਹੁੰਦਾ ਹ।ੈ ਇਹ 35 ਿਮਲੀਮੀਟਰ (mm) ਦੀ ਿਫਲਮ ਅਧਾਰਤ ਸਲਾਇਡ ਵਰਗੀ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਸਲਾਇਡ 
ਨੰੂ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵਚੱ ਵਰਕ-ਏਰੀਆ ਮੰਿਨਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਥੇੱ ਅਸੀ ਂਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੰਟ୊ਟਸ ਰੱਖਦੇ ਹਾ।ਂ ਇੱਕ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਵੱਚ 
ਇੱਕ ਜਾਂ ਇੱਕ ਤୌ ਵੱਧ ਸਲਾਈਡਾਂ ਹ ੋਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। 
 

ਪ୥:4 ਪਾਵਰਪਆੁਇੰਟ ਿਵੰਡੋ ਦੇ ਮੱੁਖ ਭਾਗਾਂ ਦ ੇਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੰਡੋ ਦ ੇਮੱੁਖ ਭਾਗਾ ਂਦ ੇਨਾਂ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਹਨ: 

 ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ  
 ਿਰਬਨ ਅਤ ੇਟੈਬ  
 ਆਊਟਲਾਈਨ/ਸਲਾਇਡਜ਼ ਟੈਬ  
 ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ  
 ਨੋਟਸ ਪੇਨ  
 ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ  
 ਿਵਊ ਆਪਸ਼ਨਜ਼  

 

ਪ୥:5 ਤੁਸੀ ਂਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ ਦਰਸ਼ਕਾਂ ਲਈ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਿਕਵୈ ਪਲੇਅ (play) ਕਰੋਗੇ? 
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਦਰਸ਼ਕਾਂ ਲਈ ਸਾਡੀ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਪਲੇਅ (play) ਕਰਨ ਦ ੇਬਹਤੁ ਸਾਰੇ ਤਰੀਕ ੇਪ୥ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਕੁਝੱ ਮੁੱਖ ਤਰੀਕੇ ਇਸ 
ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 

 ਪਿਹਲੀ ਸਲਾਇਡ ਤୌ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟਸ਼ੇਨ ਸ਼ੁਰ ੂਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ F5 ਦਬਾਓ 
 ਮੌਜੂਦਾ ਸਲਾਇਡ ਤୌ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਸ਼ੁਰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ Shift + F5 ਦਬਾਓ 

 
ਪ୥:6 ਪਾਵਰਪਆੁਇੰਟ ਿਵੱਚ ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ (Slide Pane) ਅਤ ੇਨੋਟਸ ਪੇਨ (Notes Pane) ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦਓ।  
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵਚ ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ ਅਤੇ ਨੋਟਸ ਪੇਨਸ ਸਬੰੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੇਠਾਂ ਿਦਤੀ ਗਈ ਹੈ: 

 ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ (Slide Pane): ਇਹ ਪੇਨ ਸਾਡੀ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਵੱਚ ਮੋਜੂਦਾ ਸਲਾਇਡ (current slide) ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ ਹੈ।   
 ਨੋਟਸ ਪੇਨ (Notes Pane): ਇਹ ਪੇਨ ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ ਦ ੇਿਨੱਚ ੇਮੋਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਪੇਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸਲਾਇਡ ਕਟੰ୊ਟਸ ਨਾਲ ਸਬੰੰਧਤ 

ਨੋਟਸ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
 
ਪ୥ਸ਼ਨ: 4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਪਾਵਰਪੁਅਇਟੰ ਿਵੰਡੋ ਦੇ ਕੋਈ 3 ਮੁਖੱ ਭਾਗਾਂ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੰਡੋ ਦ ੇਕਈ ਭਾਗ ਹੁੰਦੇ ਹਨ। 3 ਮੁਖੱ ਭਾਗਾ ਂਦਾ ਵਰਨਣ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹੈ: 

 ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ (Slide Pane): ਇਹ ਪੇਨ ਸਾਡੀ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਵੱਚ ਮੋਜੂਦਾ ਸਲਾਇਡ (current slide) ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ ਹੈ।   
 ਨੋਟਸ ਪੇਨ (Notes Pane): ਇਹ ਪੇਨ ਸਲਾਇਡ ਪੇਨ ਦ ੇਿਨੱਚ ੇਮੋਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਪੇਨ ਦੀ ਵਰਤୌ ਸਲਾਇਡ ਕਟੰ୊ਟਸ ਨਾਲ ਸਬੰੰਧਤ 

ਨੋਟਸ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 
 ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ (Title Bar): ਇਹ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੰਡੋ ਦੀ ਸਭ ਤୌ ਉਪੱਰਲੀ ਬਾਰ ਹੈ। ਇਸ ਬਾਰ ਿਵੱਚ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦਾ ਨਾਮ 

(Microsoft PowerPoint) ਅਤ ੇਮੋਜੂਦਾ ਓਪਨ ਕੀਤੀ ਹੋਈ ਫਾਈਲ ਦਾ ਨਾਮ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
 
ਪ୥:2 ਤੁਸੀ ਂਪਾਵਰਪੁਆਂਇੰਟ ਿਵੱਚ ਫੋਟ ੋਐਲਬਮ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਕਵୈ ਿਤਆਰ ਕਰੋਗੇ? 
ਉ: ਅਸੀ ਂਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵਚੱ ਫੋਟ-ੋਐਲਬਮ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਵੀ ਬਣਾ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ ਫੋਟ-ੋਐਲਬਮ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦੇ ਸਟੈਪ ਹੇਠ ਿਲਖੇ 
ਅਨੁਸਾਰ ਹਨ: 

1. Insert ਟੈਬ ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
2. Images ਗਰੁੱਪ ਿਵੱਚ Photo Album ਆਪਸ਼ਨ ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ ਅਤ ੇ

ਿਫਰ New Photo Album ਆਪਸ਼ਨ ਉਤੱ ੇਕਿਲੱਕ ਕਰ।ੋ  
3. Photo Album ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਓਪਨ ਹੋਵੇਗਾ। ਇਸ ਿਵਚ 

File/Disk...  ਆਪਸ਼ਨਾਂ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਤਸਵੀਰਾਂ ਦੀ ਚਣੋ ਕਰੋ। 
4. Album ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਆਪਸ਼ਨਾਂ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ 

ਤਸਵੀਰਾਂ ਦੀਆ ਂਸੈਿਟੰਗਜ਼ ਕਰੋ। 
5. ਅੰਤ ਿਵਚ Album ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਦ ੇCreate ਬਟਨ ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
6. ਇਸ ਤਰ୧ਾ ਂਇਕ ਨਵੀ ਂਫੋਟ ੋਐਲਬਮ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਤਆਰ ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ। 

  


