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ਪਾਠ 5  
ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਭਾਗ-2 

 

ਪ୥ਸ਼ਨ:1 ਖਾਲੀ ਥਾਵਾ ਂਭਰ।ੋ 
1. ___________ ਸਲਾਇਡ ਉਪੱਰ ਵੱਖ ਵੱਖ ਤੱਤਾਂ ਦੇ ਿਡਜ਼ਾਇਨ ਅਤੇ ਪਲੇਸਮ୊ਟ ਨੰੂ ਪ୥ਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ੳ) ਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ ਸਟਾਈਲ  ਅ) ਪਲੇਸਹੋਲਡਰਜ਼  ੲ) ਸਲਾਇਡ ਲੇਆਉਟ    ਸ) ਪੈਟਰਨ  
2. ਇੱਕ _______________ਦ ੋਜਾਂ ਦੋ ਤୌ ਵਧੇਰੇ ਰੰਗਾਂ ਦਾ ਿਮਸ਼ਰਨ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਜੋ ਇੱਕ ਦਜੂੇ ਿਵਚੱ ਮਰਜ (merge) ਹੋ ਜਾਂਦ ੇਹਨ। 
ੳ) ਥੀਮ (Theme)  ਅ) ਪੈਟਰਨ (Pattern) ੲ) ਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ ਸਟਾਈਲ (Background Style) ਸ) ਗਰੇਡੀਐਟਂ (Gradient) 
3. ___________ ਿਡਫਾਲਟ (default) ਿਵਊ ਹੈ ਿਜਥੇ ਅਸੀ ਂਆਪਣੀਆਂ ਸਲਾਈਡਾਂ ਬਣਾਉਦਂੇ, ਐਿਡਟ ਕਰਦ ੇਅਤ ੇਿਡਜ਼ਾਈਨ ਕਰਦ ੇਹਾਂ। 
ੳ) ਨਾਰਮਲ ਿਵਊ (Normal View)   ਅ) ਸਲਾਇਡ ਸ਼ੋਅ (Slide Show) 
ੲ) ਸਲਾਇਡ ਸਾਰਟਰ ਿਵਊ (Slide Sorter View) ਸ) ਰੀਿਡੰਗ ਿਵਊ (Reading View) 
4. PowerPoint 2010 ਿਵੱਚ _______ ਿਡਫਾਲਟ ਸਲਾਇਡ ਬੈਕਗ୥ਾਉਡਂ ਸਟਾਈਲਸ ਉਪਲਬਧ ਹਨ। 
ੳ) 48   ਅ) 4      ੲ) 12        ਸ) 3 
5. _______ ਕਟੰਰੋਲ ਸਲਾਇਡ ਕੰਟ୊ਟਸ ਨੰੂ ਨੇੜੇ ਤୌ ਵੇਖਣ (closer look) ਲਈ ਸਾਨੰੂ ਜ਼ੂਮ-ਇਨ (zoom-in) ਕਰਨ ਦੀ ਆਿਗਆ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
ੳ) ਜ਼ੂਮ (Zoom)  ਅ) ਸਲਾਇਡ (Slide) ੲ) ਨਾਰਮਲ ਿਵਊ (Normal View)  ਸ) ਗ୥ੇਡੀਐਟਂ (Gradient) 
 

ਪ୥ਸ਼ਨ:2 ਬਹੁਤ ਛੋਟ ੇਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਇੱਕ ਨਵੀ ਂਸਲਾਇਡ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਦੀ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਅ ਿਲਖੋ। 
ਉ: Ctrl + M 
ਪ୥:2 ਇੱਕ ਨਵੀ ਂਪਰੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦੀ ਸ਼ਾਰਟਕਟੱ ਕੀਅ ਿਲਖੋ। 
ਉ: Ctrl+ N 
ਪ୥:3 ਸਲਾਇਡ ਉਪੱਰ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਫਾਰਮੇਟ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਹੜੇ ਟਬੈ ਦੀ ਵਰਤୌ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹ?ੈ 
ਉ: Home ਟੈਬ 
ਪ୥:4 ਿਕਹੜਾ ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵਊ ਦਰਸ਼ਕਾ ਂਅੱਗੇ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ?  
ਉ: Slide Show ਿਵਊ 
ਪ୥:5 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜੀ ਬਾਰ ਿਵੱਚ ਿਵਊ ਬਟਨਜ਼ ਅਤੇ ਜ਼ੂਮ ਸਲਾਇਡਰ ਮੋਜੂਦ ਹੁੰਦ ੇਹਨ?  
ਉ: ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ 

 

ਪ୥ਸ਼ਨ: 3 ਛੋਟੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ File ਟੈਬ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਨਵੀ ਂਪ୥ੈਜ਼ਨਟਸ਼ੇਨ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦ ੇਸਟੈਪ ਿਲਖੋ। 
ਉ: File ਟੈਬ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਨਵੀ ਂਪ୥ਜ਼ੈਨਟੇਸ਼ਨ ਫਾਈਲ ਬਨਾਉਣ ਦ ੇਸਟੈਪ ਹੇਠਾਂ ਿਦਤ ੇਗਏ ਹਨ: 

1. File ਟੈਬ ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰ।ੋ 
2. New ਆਪਸ਼ਨ ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
3. Blank Presentation ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
4. Create ਬਟਨ ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 

 
ਪ୥:2 ਪਲੇਸਹੋਲਡਰਜ਼ (Placeholders) ਕੀ ਹੁੰਦੇ ਹਨ? 
ਉ: ਪਲੇਸਹੋਲਡਰ ਸਲਾਇਡ ਲੇਆਉਟ ਉਪੱਰ ਡਾਟੇਡ ਲਾਈਨਾ ਂਵਾਲੇ ਕੰਟੇਨਰ (Dotted-Line Containers) ਹੁੰਦੇ ਹਨ। ਇਹਨਾਂ ਿਵੱਚ ਕਈ ਤਰ୧ਾਂ 
ਦ ੇ ਕੰਟ୊ਟਸ ਰੱਖ ੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ, ਿਜਵୈ ਿਕ: ਟਾਈਟਲ (Title), ਟੇਬਲ (Table), ਚਾਰਟ (Chart), ਤਸਵੀਰਾਂ (Pictures), ਕਿਲੱਪ ਆਰਟ 
(ClipArt), ਆਿਦ। 
 
ਪ୥:3 ਥੀਮਜ਼ (Themes) ਕੀ ਹੁੰਦੇ ਹਨ? 
ਉ: ਇੱਕ ਥੀਮ ਕਲਰਜ਼, ਫୌਟਸ ਅਤ ੇਿਵਜ਼ੂਅਲ ਇਫੈਕਟਸ (visual effects) ਦਾ ਪਿਹਲਾਂ ਤୌ ਹੀ ਪਰੀਭਾਿਸ਼ਤ ਇੱਕ ਸਮੂਹ ਹੁੰਦਾ ਹੈ। ਇਹਨਾਂ ਦੀ 
ਵਰਤୌ ਅਸੀ ਂਆਪਣੀਆਂ ਸਲਾਈਡਾ ਂਉਪੱਰ ਇੱਕਸਾਰ ਅਤ ੇਪੇਸ਼ਵੇਰ ਿਦਖੱ ਸੈਟੱ ਕਰਨ ਲਈ ਕਰਦ ੇਹਾ।ਂ 
 

ਪ୥:4 ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੰਡੋ ਦ ੇਸਟੇਟਸ ਬਾਰ ਿਵਚੱ ਮੋਜੂਦ ਿਵਊ ਬਟਨਜ਼ ਦ ੇਨਾਂ ਿਲਖੋ। 
ਉ: ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ ਿਵਚੱ ਜ਼ੂਮ ਸਲਾਇਡਰ ਦ ੇਨਾਲ ਚਾਰ ਿਵਊ ਬਟਨ 
ਹੁੰਦ ੇਹਨ: 
 ਨਾਰਮਲ ਿਵਊ (Normal View) 
 ਸਲਾਈਡ ਸਾਰਟਰ ਿਵਊ (Slide Sorter View) 
 ਰੀਿਡੰਗ ਿਵਊ (Reading View) 
 ਸਲਾਈਡ ਸ਼ਅੋ ਿਵਊ (Slide Show) 

 

ਪ୥:5 ਗਰੇਡੀਐਟਂ ਿਫਲੱ (Gradient Fill) ਕੀ ਹੈ? 
ਉ: ਇੱਕ ਗਰੇਡੀਐਟਂ ਦ ੋਜਾਂ ਦ ੋਤୌ ਵਧਰੇ ੇਰੰਗਾ ਂਦਾ ਿਮਸ਼ਰਨ ਹੰੁਦਾ ਹ ੈਜ ੋਇੱਕ ਦਜੂ ੇਿਵੱਚ ਮਰਜ (merge) ਹੋ ਜਾਂਦ ੇਹਨ। ਗਰੇਡੀਐਟਂ ਿਫਲ (Gradient 
Fill) ਆਪਸ਼ਨ ਗਰੇਡੀਐਟਂ ਨੰੂ ਇੱਕ ਸਲਾਇਡ ਬੈਕਗ୥ਾਉਡਂ ਦੇ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਲਾਗੂ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਆਪਸ਼ਨ Format 
Background ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਿਵਚ ਮੋਜੂਦ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। 
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ਪ୥:6 ਫਾਰਮਟੇ ਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ (Format Background) ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਦੇ Fill ਪੇਨ ਿਵੱਚ 
ਿਕਹੜੀਆ ਂਆਪਸ਼ਨਜ਼ ਮਜੂੋਦ ਹੁੰਦੀਆਂ ਹਨ?  
ਉ: Fill ਪੇਨ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ਆਪਸ਼ਨਜ਼ ਮੋਜੂਦ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ:  

 Solid Fill 
 Gradient Fill 
 Picture or Texture Fill 
 Pattern Fill 

 

 
ਪ୥ਸ਼ਨ: 4 ਵੱਡੇ ਉਤੱਰਾਂ ਵਾਲੇ ਪ୥ਸ਼ਨ 
ਪ୥:1 ਸਲਾਇਡ ਦੀ ਿਦਖ ਨੰੂ ਬਦਲਣ ਦੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਤਰੀਿਕਆਂ ਦਾ ਿਵਸਥਾਰ ਿਵੱਚ ਵਰਨਣ ਕਰੋ। 
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਿਵੱਚ Design ਟੈਬ ਿਵਚ ਮੋਜੂਦ ਆਪਸ਼ਨਾ ਂਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਅਸੀ ਂਸਲਾਈਡਾਂ ਦੀ ਿਦੱਖ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 
ਸਲਾਈਡ ਦੀ ਿਦਖੱ ਬਦਲਣ ਦ ੇਕੁੱਖ ਮੁੱਖ ਤਰੀਕੇ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹਨ: 
 ਥੀਮਜ਼: ਇੱਕ ਥੀਮ ਕਲਰਜ਼, ਫୌਟਸ ਅਤ ੇ ਿਵਜ਼ੂਅਲ ਇਫੈਕਟਸ (visual effects) ਦਾ ਪਿਹਲਾ ਂਤୌ ਹੀ ਪਰੀਭਾਿਸ਼ਤ ਇੱਕ ਸਮੂਹ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਇਹਨਾਂ ਦੀ ਵਰਤୌ ਅਸੀ ਂਆਪਣੀਆਂ ਸਲਾਈਡਾ ਂਉਪੱਰ ਇੱਕਸਾਰ ਅਤ ੇਪੇਸ਼ੇਵਰ ਿਦਖੱ ਸੈਟੱ ਕਰਨ ਲਈ ਕਰਦ ੇਹਾਂ। 
 ਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ ਸਟਾਈਲ: ਸਲਾਈਡਾ ਂਉਪਰ ਮੋਜੂਦ ਟੈਕਸਟ, ਚਾਰਟ ਆਿਦ ਿਪੱਛੇ ਰੱਖੀਆ ਂਗਈਆ ਂਤਸਵੀਰਾਂ ਜਾਂ ਿਡਜ਼ਾਈਨ ਐਲੀਮ୊ਟਸ ਨੰੂ 

ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਬੈਕਗ୥ਾਉਡਂਜ਼ ਿਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਅਸੀ ਂਬੈਕਗ୥ਾਊਡਂ ਸਟਾਈਲ (Background styles) ਆਪਸ਼ਨ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਸਲਾਇਡਜ਼ 
ਦ ੇਬੈਕਗ୥ਾਉਡਂ ਦੀ ਿਦੱਖ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇਹਾ।ਂ 

 
 
ਪ୥:2 ਸਲਾਇਡ ਲੇਅਆਊਟ (Slide Layout) ਕੀ ਹੈ? ਤੁਸੀ ਂPowerPoint ਿਵੱਚ 
ਸਲਾਇਡ ਦੇ ਲੇਅਆਊਟ ਨੰੂ ਿਕਵୈ ਬਦਲੋਗੇ? 
ਉ: ਸਲਾਇਡ ਲੇਆਉਟ ਸਲਾਇਡ ਉਪੱਰ ਵੱਖ ਵੱਖ ਤੱਤਾਂ ਦ ੇ ਿਡਜ਼ਾਇਨ ਅਤ ੇ
ਪਲੇਸਮ୊ਟ (placement) ਨੰੂ ਪ୥ਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਿਵੱਚ ਸਲਾਇਡ 
ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਤୌ ਬਾਅਦ ਵੀ ਅਸੀ ਂ ਸਲਾਇਡ ਦਾ ਲੇਆਉਟ ਬਦਲ ਸਕਦ ੇ ਹਾਂ। 
ਿਜਸਦ ੇਸਟੈਪ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ ਹਨ: 

i. ਉਸ ਸਲਾਇਡ ਨੰੂ ਿਸਲੈਕਟ ਕਰੋ ਿਜਸ ਦਾ ਲੇਅਆਊਟ ਅਸੀ ਂਬਦਲਣਾ 
ਚਾਹੁੰਦ ੇਹਾ।ਂ 

ii. Home ਟੈਬ ਦ ੇSlides ਗਰੁੱਪ ਿਵੱਚ ਮਜੂੌਦ Layout ਡਰਾਪ-ਡਾਊਨ ਮੀਨੰੂ 
ਉਪੱਰ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 

iii. ਆਪਣੀ ਜਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਢਕੁਵୈ ਲੇਅਆਊਟ ਦੀ ਚਣੋ ਕਰੋ। 
 
ਪ୥:3 PowerPoint ਦੀਆ ਂਸਲਾਇਡ ਿਵਊ ਆਪਸ਼ਨਜ਼ ਦਾ ਵਰਨਣ ਕਰ।ੋ  
ਉ: ਪਾਵਰਪੁਆਇੰਟ ਦੀਆ ਂਸਲਾਇਡ ਿਵਊ ਆਪਸ਼ਨਜ਼ ਦਾ ਵਰਨਣ ਇਸ ਪ୥ਕਾਰ ਹੈ: 

 ਨਾਰਮਲ ਿਵਊ (Normal View): ਇਹ ਿਡਫਾਲਟ (default) ਿਵਊ ਹੈ ਿਜਥ ੇਅਸੀ ਂਆਪਣੀਆਂ ਸਲਾਈਡਾ ਂਬਣਾਉਦਂ,ੇ ਐਿਡਟ ਕਰਦੇ ਅਤ ੇ
ਿਡਜ਼ਾਈਨ ਕਰਦ ੇਹਾ।ਂ 

 ਸਲਾਇਡ ਸਾਰਟਰ ਿਵਊ (Slide Sorter View): ਇਹ ਿਵਊ ਥੰਬਨੇਲ (thumbnail) ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਸਲਾਈਡਾਂ ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਾਉਦਂਾ 
ਹੈ। 

 ਰੀਿਡੰਗ ਿਵਊ (Reading View): ਇਹ ਿਵਊ ਸਾਡੀ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਦ ੇਪ୥ੀਿਵਊ ਨਾਲ ਕੰਿਪਊਟਰ ਸਕ୥ੀਨ ਦ ੇਿਜ਼ਆਦਾਤਰ ਿਹਸੇੱ ਨੰੂ ਭਰ ਿਦੰਦਾ 
ਹੈ। 

 ਸਲਾਇਡ ਸ਼ੋਅ ਿਵਊ (Slide Show View): ਅਸੀ ਂਆਪਣੀ ਪ୥ੈਜ਼ਨਟੇਸ਼ਨ ਨੰੂ ਦਰਸ਼ਕਾ ਂਅੱਗੇ ਪੇਸ਼ ਕਰਨ ਲਈ Slide Show ਿਵਊ ਦੀ 
ਵਰਤୌ ਕਰਦ ੇਹਾਂ। 

 
  


