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HElddATee €93 (MS Word)

At &en - dfuBed famis - Punjab Police, PSSSB 3 dd AdaTdt Wiftmiret st

HEladHee nifer (MS Office)

Quick Access Toolbar Ribbon Tabs Title Bar Window Controls

T
Document @M icrosoft Word —amet )
1 ]

Home Insert Page Layout References Mailings Review View L7

, . . pe— A Find -
= - 4= - e | | aaBbecDd| AaBbccdd AaBbCe = n

%2 Replace

Calibri (Body) “111 < HEARRReile=

B I U -shex X Aa-¥-A- BEFEE 5D L- TNormal |TNoSpacng Headingl = Ch?nge
Styles ~
Paragraph 3 Styles £ Editing

¢ Select ~ [

§17+00180 1 19

Horizontal Ruler

Vertical
Scroll
Bar

Browse
Buttons

Page:1of1  Words:0 | English (United States)

Document.lnfomlaﬁon

- ©A3ed g8 (Document Creation)
- 3 femsEes (Data Analysis)

.+ YrcHS (Presentations)
- 3e9n ygus (Database Management)

- Ho'd (Communication)
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MS Office &t Hu Wusianst

e =

MS Word a3 YAfHar (Word Processing)
MS Excel AU3HIC (Spreadsheet)
MS PowerPoint YrcHS (Presentation)

ity ymirfEa: MS Office T wios ufast @9 1988 &8 i3 famim #hi

HEladHee <33 (MS Word)

- foaint (Letters)

- falget (Reports)

- fag=t (Books)

- feggaa™ (Contracts)

- JfABH (Resumes)

- mAEtsHet (Assignments)

. Tg3d! wAsewH (Office Documents)
MS Word féa €33 QAng I, fAn &% 2arc TA3eH =72 (create), AT (edit), g/gi< a3 (format),
H3™® (store) w3 g (print) #iE I
ity ymirfee: MS Word &t faan (Nature) = Word Processor
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Word = @utiar

T

fefenragt (Students) WHAEIGHST, rde, &eH
Sud (Authors) fastgt, By (Articles), Ja-fsust (Manuscripts)
1397 (Businesses) falaet, fegarasm, fSsmt

MS Word f&3

1. Tdles g7g (Title Bar)
fog feur€dt 3 TH3RH T & W3 NUSBIARS T &1 3@ @els & Document |
2. gf¥q WaAA g&ag (Quick Access Toolbar)

fer feT wiaHg 2a3mt A TEnt aHizt Jet Ia| f8eme a3t Save, Undo, Redo| dad aHist <t
AST AT ASE T I

3. fags (Ribbon)

fogs feo TH3=H o8 B B3I Ad & w3 aHTst Jem Ial
Yiferyr ymirfée: Ribbon = Tabs + Groups + Commands & HaJfg
4. g&d (Ruler)

Horizontal Ruler: S3<t (width) HueT 31 Vertical Ruler: 85t (height) Hmuer 31 Sutiar: gHig
(Margins) fie g3a", f€3< (Indents) He aaaT, @rgnt (Objects) & fig &g Sy (Align)|

5. 3'gHe &g (Document Area)

Wy 939 g 2ame ety Ji3 Afer

6. gAd (Cursor)

BUaEt Iet ¥ Balg, 1 e 996 o Hger gt feurget )
7. fesnans umtfée (Insertion Point)
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| nirarg T HER ynmifeg, 1 SdAe U8 &Et eafamT Afer Ji
8. A9S g'a (Scroll Bar)

TH3eH feo nigl-fi'e s &gt farHT: Vertical Scroll Bar 3 Horizontal Scroll Bar|

9. HeeH T'J (Status Bar)

feg four€et 3: mae farsst (Word Count), Us™ &5a (Page Number), 3w (Language), fe€ &t
T=ardt (View Information)|

10. 9H €& (Zoom Tool)
M fea w3 g1 »8e Sas BEtl 9 (Range): 10% 3 500% |
11. fe@ =25 (View Buttons)

TH3eH € UA @ Busay Je:

Read Mode

Print Layout
Web Layout
QOutline View
Draft View

MS Word ® fgga 29 (Ribbon Tabs)

+ Home

+ Insert

+ Design

+ Layout (Page Layout)
+ References

+ Mailings

+ Review

+ View

A

Documentl - Microsoft Word (Safe Mode)

Home Insert Page Layout References Mailings Review View ©
= -] PR = 2 A v LI \
B Calibri (Body) 11 |A” A7 || %) ‘ AaBbCcDc || AaBbCcDc AaBbCi % -
Paste 2 A bl AT i i _ Change | Editin
3 . (B L U - abe x, %X Aa~||®” A I[]] M Normal |7 No Spaci.. Headingl - Stylesgv ! g
Clipboard ™ Font P Paragraph F] Styles ]
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dH 29 (Home Tab)

JH 39 2 91y (5 ITY)

Clipboard
Font
Paragraph
Styles

Editingatdy (Clipboard Group)
fem f&s I&: Cut, Copy, Paste, Format Painter
Format Painter: f&g 2arc &t granféar § anft g9a gn 2ane €3 &gy Ja9e J1
. Burgds: A avl IfS91 853 w3 318t I, 3F Format Painter & €4t Aerdls fan 39 & €3
HaremT 7T AdeT JI
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&< a1y (Font Group)

2ane €t granfdar BEt Tafsm AfET J1 HI3TYIs TH:

B E =

Bold (Ctrl + B) XA & JI AT I Computer
Italic (Ctrl + 1) A & e dITr I Computer
Underline (Ctrl + U) 23He Jo Bald BT I Computer
Strikethrough 2are €3 Bdllg Haw Computer
Superscript g & Gud g foer 3 Xz
Subscript wyg & 48 g foer 3 X,

an ge8 (Change Case): 2are § fegt gut i< geser 3

amfoms (Case Tyoo

UPPERCASE COMPUTER

lowercase computer

Sentence case Computer is useful.
Capitalize Each Word Computer Science Notes
tOGGLE cASE cOMPUTER

Small Caps: A3 »y3d aftes de I5, Ud Ufas wiyg graimt &8 €37 ge7 Jl
Bergds: COMPUTER

Ugrgre argy (Paragraph Group)

2aAe mEEtsHe (Text Alignment) &t 87a famit Ia:
Left Align (¥9)
Center Align (fegama)
Right Align (F7)
Justify (22 uh gar=a)
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Justify: 2are § €<t gHMT (margins) 83 gavag ST I
Indent: ¢IAe W3 TASTH © IHIE (margin) feast gt

Paragraph Eﬂjuégws: Bullets, Numbering, Multilevel List, Indent, Sort, Alignment, Spacing,
Shading, Borders

HeTElS J1gu (Styles Group)

ufgsst 3 g 2are AeTEts (predefined styles) de gs1 8€ddst: Heading 1, Heading 2, Title,
Subtitlel

m3ifdar ardu (Editing Group)

Find (Ctrl + F) It T HEE B3
Replace (Ctrl + H) fea mae & gf g Hee Ul
Select A A THINMT BB

fesnge 29 (Insert Tab)

H > Document1 - Word =] X
File Home Design Layout References Mailings Review View at you want to do. P+ Share
N . N = N + . - - ion ~
B Cover Page D o ) rW ) (] SmartArt il Store W EE« & [ Header E - [ TT Equation
[] Blank Page — St “ 1l Chart L D [3 Footer~ 4 -~ F& € Symbol ~
= Table  Pictures Online Shapes 3 My Add-ins ~ Wikipedia Online Comment Text
*— Page Break - Pictures ~ @ Screenshot~ | ® Y Video g [#] Page Number - Box ~ 8-
ez | [Comments | [reader & Footer | L] I Symbols I ~
L P2 T el e 20 03 v 4 50 61 71 o801 091 101 dle 1 1201 1301 o141 15 1 Ae ko070 1 18 -

[}

Insert 29 ® Irdy

+ Pages

+ Tables

+ lllustrations
+ Links

+ Comments

+ Header & Footer
+ Text

+ Symbols
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Ufrw 91du (Pages Group)

Cover Page URed ged UA 3w’ d

Blank Page &<ty UaT nger 3

Page Break I S vaB US E3 F AfeT I
295 (Tables)

9% UBs Bl 8Tgds:

Aman 90

fesAdaaH (lllustrations)
Pictures (3A<1aT)
Shapes (Wa1d)
Icons (Wreta)

Charts (gd<)

SmartArt
Screenshots
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fé&am (Links)
TEtuafse g=8s et 8vrads: Website links, Email links, Document links |

gHeA (Comments)

AHifem &2 (review notes) AFa S

Jd39 m3 gad (Header & Footer)

Header Ig Us @ Bug mEs T% SSAT
Footer Jg U& T Jot wis T 2ane
Page Number Ufent § mud-mry &ag fder I
A< I1gy (Text Group)

WordArt AAec! SdAT

Signature Line f3rtcs ersu3 et g ige
Date & Time Hoer 3dta/mdt uer 3

Drop Cap U9 = Ufg® niyg 37 daer 9

Beraas (Drop Cap): This is a paragraph.

fifgmw ardu (Symbols Group)
Mathematical Symbols (arfsf3a fSg)
Special Characters (H™H myg)
Equations (milads)

Bugds: afTy V

House of Aspirants - Telegram &% awfes ad | Uar 11/ 21



fsaele 29 (Design Tab)

%] 2@ Document1 - Word
Home Mailings Review View Q Tell me wh

u -E" paragraph Spadng v D /Q\’ EI
\Vi
e | v Effects ~

_ Colors Fonts Watermark Page Page
v v o Set as Default o Color ~ Borders

l Document Formatting Page Background

34 S B 7 81 09y 1100 11y 11200 2130 14 IS AT T8

feRmaet (Features)

- Themes: Yyd TA3<H & f3rels &g dae JI
- Document Formatting: Yyd €A3ed § g'dRc Jde" JI

- Page Background: Page Color (4& = dar), Page Border (s &t g7933d), Watermark
(TA3TeH @ 2ance fis fomer 2ame)|

screenshat! - Word (Product Actvation Failed) T B - g X
FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW Sign in
1 5% [r‘_‘ E| ¥ Breaks - Indent Spacing L : + Align *
> El < {Line Numbers~ | #=Lleft |0cm > 2= Befare: |Opt x [ r
Msrgins Orientation  Suze  Columns | . — - osit s tir ! Selection
- = ~ = bc Hyphenation ~ *Right: |0cm - == After |2pt 5 R . Ba X Pari
Page Setup I Paragraph [ Amange ~
H® m-0O- & =
L T SN ER R R O O R D R R R ., . -
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3nrge (UF nrge) 2

U Aaniu 91du (Page Setup Group)

Margins s @ faafan em® g5t et &fl Gutter Margin: greifsar
(frse) »et @g gwinm

Orientation < famaHt: Portrait (43<f) m3 Landscape (&<<f)

Size U = meg 3w gder J1 Beddes: A4, Letter, Legal

Columns 4 & wiETgt Tl aBHT feg E8eT 9

Jedfw 29 (References Tab)

M Update Table

A§ Next Footnote ~

(3 style: Apa

) | J) = e e . ¢ DItWNOrd Sl s
C"y A > ferences Rjbbon tab
Home Insert Page Layout References Mailings Review View )
1
= [De Add Text ~ ‘_[';'] Insert Endnote j ‘,_jj Manage Sources j |- Insert Table of Figures j 2 :2# =)
E: . cal -l = J=/: »

Mark

Table of Insert Insert C Insert Mark
Contents ~ Footnote = Show Mot Citation ~ @j Bibliography ~ Caption L4 Cross-reference Entry Citation
Table of Contents ( Footnotes ] & Citations & Bibliography ( Captions ) ( Index (fable of ;uthorméﬂ]
1|;:1r: vvvvvvv Soow e wLR N X 4|f>\_)7 EJ
Page:1of1 | Words: 0 'EEEE Em{:) =0/ (H)s
e —— AP PP
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Table of Contents (ferm-gat)  miftmfent &t gt Jor Saat 3

Footnotes US T It fod Ae &

Citations & Bibliography A3 (sources) T JE%T I BT

Captions 3RSl M3 2ust © fHadu/Bes

Cross Reference Captions, Footnotes, Bookmarks mrfe § mmur f&8 Ager 3
Index fefimit n3 Usr &gat <t egeHsT nigAg Het

Table of Authorities Féat gerfenit (legal references) &t get

RfBam 29 (Mailings Tab)
W& Had (Mail Merge)

feg @ I1%F & #3=" J: Main Document (W4 €r3<H) »3 Data Source (3 Ad3), 3t 7 f&HT
(personalized) fSamt g= Aa=!

Burgas: fea gt dude =93 J & He-U3g (invitation letter) fegt Arfawt & srem: auls, mvs, I

Uity ynirfEe: Mail Merge = fEg eR3=r + €t yusaasT (One Document + Many Recipients)

dife@ 27 (Review Tab)

[EI HoW@:=-|= Documentl - Microsoft Word E=nac lﬂl‘

Menus Home Insert Page Layout References Mailings Review (A 9 o P 23

: % (a2 2 (o (@
Hes & @ » @ 30 [

) =

Spelling & . |language  Chinese New Tracking Accept Compare Protect Linked

Grammar {23 b4 Conversion ¥| Comment =d s > ‘?) > X Notes
Proofing Comments Changes Compare OneNote

ugféar argy (Proofing Group)
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Spelling & Grammar ISt & Fie gaeT o
Thesaurus AHSTIET HEE (synonyms) &3eT J1 8eades: Happy — Joyful
Word Count farser 3: Words (F=<), Characters (wid4a), Pages (U%),

Paragraphs (43)

Language TR § gl I &8 wigee ddeT 3

Track Changes i3t gt ATt (modifications) & @dd ageT d
Compare T THSRHA df 3BT SIeT I

Restrict Editing TAseA § Ao 3 ger@er 31 uAeds St sarfent /r Aaer I

fe@ 2 (View Tab)

ghe fe@n (Document Views)

Read Mode

Print Layout
Web Layout
QOutline View
Draft View

A

il 920 s Documentl - Microsoft Word View Rjbbon Tab m X

Cia
Home Insert Page Layout References Mailings Review View '0,'_
o B

J L“’ 59 Web Layout 3 «.‘_{ 81 __U 2= New Window | 1 C e
| ] Outiine 20 3 = Arrange All 1 — =
Print |Full Screen _ Show/Hide | Zoom 5, I . Switch Macros
layout| Reading =l Draft < | Esplit 4 | Windows ~ -

Document Views

Groups found on the View Tab

m

| Page:1ofl | Words:0 "EEIEE

1l
1]
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A 31gu (Show Group)

fegt & fourBs 7 a8 &t Ruler, Gridlines, Navigation Panel
Aadd (Macros)

9279 |13 A'E €& ST (repetitive tasks) & faaas J9s et

ity ymirfEe: Macro = auist e faaas i3 dfen g1 (Recorded sequence of commands)

MS Word €t grdts Wandast

.doc yarsT Word €A3=RH

.docx fse®e Word TAz=d

.docm Ned-AHde eA3ed (Macro-enabled Document)
.dot 2ude (Template)

.dotx 2ude (Template)

.dotm Had-AHdg duse (Macro-enabled Template)
Axt AeT ¢gAe (Plain Text)

.html <g U (Web Page)

xml XML ErA3=eq

.odt Open Document Text

Xps XML Paper Specification

MS Word &t argede i (Shortcut Keys)
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e

Ctrl + A A3 g3 TS (Select all)

Ctrl+ 2z fussT I TUR 99 (Undo)

Ctrl + Y W= 93 (Redo)

Ctrl + Shift + F Font sfesar gram

Ctrl + Shift + > @< ATt SuBs Bet

Ctrl + Shift + < & ATty Wl st

Ctrl +] dc Arele J8t-J8t =uls wet
Ctrl + [ g AEte JEt-dEt wes Bt
Ctrl + B 2are 853 99

Ctrl + | are fedfox ad

Ctrl + U 29He J& Bald &6 (Underline)
Ctrl + F TH3eH €8 dane &3 (Find)
Ctrl + H 29ne g8 (Replace)

Ctrl + G Find and Replace g 83 *
Ctrl + Shift + 9 TH3eH feQ Have fares &t *
Ctrl+ E 2anAe fegarg a3 (Center)

Ctrl + R 29me 7 519 (Right)

Ctrl + L e ¥E ad (Left)

Ctrl + J 2aAe Justify 33

Ctrl + 1 Sretet feg feafadt feg (Single space)
Ctrl + 2 sretst feg 2adt f€g (Double space)
Ctrl+T Hanging Indent

Ctrl + M Indent =ug

Ctrl + Shift + M Indent ue®
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s e

Ctrl + Enter
Ctrl + K
F7

Shift + F7
Ctrl + N

Ctrl + O

Ctrl +S

Ctrl +P

Ctrl+ W

Ctrl + Home

Ctrl + End

Home

End

Shift + End

Shift + Home
Ctrl + Shift + End
Ctrl + Shift + Home
Ctrl + Shift + L
Ctrl + 1

Ctrl + |

Shift + F3

Ctrl + F1

F1

Alt + Shift + D

Page Break (a=t Ua")
Hyperlink 73

Spelling and Grammar 3e&ar g7aH

Thesaurus

&<t gH3eH 98

HeTonT EA3eH 48

TH3'SH AT 93

TA3ed ffe a3

TH3'eH e 94

JIAd § TH3eH ©f Hgn'3 ffe & A6

JgHd § TA3RH e i3 iTe B A6
AT § BEls ©f Hgm3 fiEe B 76
JaFd § BEls T M3 e ¥ A6
BrEls §ug 3 AN g
FEls g AR 3T g

HY 3 WA 29AC g (TASeH € M3 39) *
HA 3 ¥ A g (SRS ©f Hgm'3 39) *
e unrfee

S9Ad § U9 St w3 e S 76

JIAg U e i3 e B 78

IF T8 (82/3 nua)

fogs feug 7 a6

Hee (Help)

Haer 3dty
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i e

Alt + Shift + T Yiger i

Backspace SIHJ @ ¥ U @ f¥q wiyg fieget 9
Delete JIAT © Ar U © {8 niyg fHeBet 3
Ctrl + Backspace IgHI = ¥Y U T yI' HEe a6t 9
Ctrl + Delete JgHJ T HH U T yd' Hee fHe€et J
Ctrl + Shift+ C 2aHe °F @rghe gt 99

Ctrl + Shift + V g@'gne UAC &9

Ctrl + F12 TH3eH 8& (Open)

Shift + F12 TH3eH AT &9

F12 Save As

Ctrl + Shift + F12 e')qg'l%,—.rﬁizaé

Ctrl + = Subscript

Ctrl + Shift + + Superscript

Ctrl + Shift + F5 Bookmark

Shift + F5 SgAd ©t fugst ai €3 A6

* forTs T& Hgedet g9 MHdt US €3 "AiS Bet " 281

HJ3<Yds Yiftmr 38 (Important Exam Facts)

1. MS Word f&a Word Processor I
2. fse®e gts &t = Document1|

3. fge®e 29 = Homel

4. fegwe GdMems = Portrait|

5. fous fg g w3 & de 7ol

6. IH g €8 5 Iy Tal

7. Ctrl + B = Bold|

8. Ctrl + | = ltalicl
9. Ctrl + U = Underlinel
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10. Ctrl + F = Find|
11. Ctrl + H = Replace|
12. Mail Merge f&+ (personalized) erA3=d g=€e J|

13. WordArt A=<t 29AeE g=8er J1

14. Watermark 2ame © fifg fouret fider di

15. Macro €9-279 J< €& ST § fadas aaeT dl

16. .docx f3g®e gls gaie Ji

17. eA3eH f&o ¥ Hae ges sl Hae 63 398 af&d «al
18. fSe®e ¢g: Home 271

19. TR €' f3ge g AElA: 12 (5¢H MgA™g) *|

20. e AretA <t 3 1 3 1638

21. f3gse w3t ge: Calibril

22. femet famH (nature): Word Processor |

23. g€t © f3gme &t Document |

24. fag®e GdMicHs: Portrait|

25.Small Caps: FET € A'd wiyd Ule® Je I, Ud AT T UfgsT niyd gradimt 578 €37 g7 J

26. Text Wrap: 3ASI3 At €H3 & ¢dAC § BUcs (&cH ©f 8E7dds: TH3 Id6 ¢ J¢ AEE €l
"gur preet" § Text Wrap Hard "gurpreet" & ol feutfen Ater J)|
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3d3 €daret &eH (Quick Revision)

MS Word Word Processor

Default File Document1

Default Tab Home

Default Orientation Portrait

Default Font Calibri

Home Tab Clipboard, Font, Paragraph, Styles, Editing
Insert Tables, Pictures, Header, Footer, Symbols
Design Themes, Watermark

Layout Margins, Orientation, Columns
References TOC, Footnotes, Citations

Mailings Mail Merge

Review Spelling, Grammar, Thesaurus

View Read, Print, Web, Outline, Draft

Macro &M fgaras ad&" (Record Tasks)

Default Extension .docx

718 BEt & (Yifumr 3 ufost fiue 56)

fsese e mrdta: B &g 12 fafim 3, ug Word 2007 3 gmie @ eaws f&g Calibri e
fsese areta wind 39 €3 11 o I (<A Tt winyStwit 3RSt fea <t 11 feuer 3) 1 iftpwr fes
T AeTEar! H3TEx d=, 841 feu

Ctrl + G: »As &8 feg Go To &= J (7 Find and Replace 3fe&ar = dt f&g 27 9)|

Ctrl + Shift + 9: o< farss et »mi 33 €3 Ctrl + Shift + G S 7/Er J1

Ctrl + Shift + End / Home: f&g SgAg 3 TA3<H € ¥i3 / g3 3 <IHC gk ol

Ctrl + F1: 43 &cr &8 "ridden"” fsfum 7, famer H3®g Ribbon (fogs) feu@s/sags J;
&8 nat ag fe3r famwr 91
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	ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਫਿਸ (MS Office)
	ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਫਿਸ (MS Office), ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਕੰਪਨੀ ਵੱਲੋਂ ਬਣਾਏ ਗਏ ਉਤਪਾਦਕਤਾ (productivity) ਸਾਫਟਵੇਅਰਾਂ ਦਾ ਇੱਕ ਸੰਗ੍ਰਹਿ ਹੈ।
	ਇਸ ਵਿੱਚ ਕਈ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ ਹਨ, ਜੋ ਇਨ੍ਹਾਂ ਕੰਮਾਂ ਲਈ ਵਰਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ:
	MS Office ਦੀਆਂ ਮੁੱਖ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ
	ਪ੍ਰੀਖਿਆ ਪੁਆਇੰਟ: MS Office ਦਾ ਐਲਾਨ ਪਹਿਲੀ ਵਾਰ 1988 ਵਿੱਚ ਕੀਤਾ ਗਿਆ ਸੀ।

	ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (MS Word)
	MS Word, ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵੱਲੋਂ ਬਣਾਇਆ ਗਿਆ ਇੱਕ ਵਰਡ ਪ੍ਰੋਸੈਸਿੰਗ ਸਾਫਟਵੇਅਰ (Word Processing Software) ਹੈ।
	ਇਹ ਇਨ੍ਹਾਂ ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ:
	Word ਦੇ ਉਪਯੋਗ

	MS Word ਵਿੰਡੋ
	MS Word ਵਿੰਡੋ ਦੇ ਸਾਰੇ ਹਿੱਸੇ (Structure of MS Word Window):
	1. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ (Title Bar)
	ਇਹ ਦਿਖਾਉਂਦੀ ਹੈ: ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦਾ ਨਾਂ ਅਤੇ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਦਾ ਨਾਂ। ਡਿਫ਼ਾਲਟ ਫ਼ਾਈਲ ਨਾਂ: Document1।
	2. ਕੁਇੱਕ ਐਕਸੈਸ ਟੂਲਬਾਰ (Quick Access Toolbar)
	ਇਸ ਵਿੱਚ ਅਕਸਰ ਵਰਤੀਆਂ ਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਕਮਾਂਡਾਂ ਹੁੰਦੀਆਂ ਹਨ। ਡਿਫ਼ਾਲਟ ਕਮਾਂਡਾਂ: Save, Undo, Redo। ਹੋਰ ਕਮਾਂਡਾਂ ਵੀ ਜੋੜੀਆਂ ਜਾ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ।
	3. ਰਿਬਨ (Ribbon)
	ਰਿਬਨ ਵਿੱਚ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਲੋੜੀਂਦੇ ਸਾਰੇ ਟੂਲ ਅਤੇ ਕਮਾਂਡਾਂ ਹੁੰਦੀਆਂ ਹਨ।
	ਪ੍ਰੀਖਿਆ ਪੁਆਇੰਟ: Ribbon = Tabs + Groups + Commands ਦਾ ਸੰਗ੍ਰਹਿ
	4. ਰੂਲਰ (Ruler)
	Horizontal Ruler: ਚੌੜਾਈ (width) ਮਾਪਦਾ ਹੈ। Vertical Ruler: ਉਚਾਈ (height) ਮਾਪਦਾ ਹੈ। ਉਪਯੋਗ: ਹਾਸ਼ੀਏ (Margins) ਸੈੱਟ ਕਰਨਾ, ਇੰਡੈਂਟ (Indents) ਸੈੱਟ ਕਰਨਾ, ਵਸਤੂਆਂ (Objects) ਨੂੰ ਸਿੱਧ ਵਿੱਚ ਰੱਖਣਾ (Align)।
	5. ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਏਰੀਆ (Document Area)
	ਮੁੱਖ ਖੇਤਰ ਜਿੱਥੇ ਟੈਕਸਟ ਟਾਈਪ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
	6. ਕਰਸਰ (Cursor)
	ਝਪਕਦੀ ਹੋਈ ਖੜ੍ਹਵੀਂ ਲਕੀਰ, ਜੋ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਦੀ ਮੌਜੂਦਾ ਥਾਂ ਦਿਖਾਉਂਦੀ ਹੈ।
	7. ਇਨਸਰਸ਼ਨ ਪੁਆਇੰਟ (Insertion Point)
	I ਆਕਾਰ ਦਾ ਮਾਊਸ ਪੁਆਇੰਟਰ, ਜੋ ਟੈਕਸਟ ਪਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
	8. ਸਕ੍ਰੋਲ ਬਾਰ (Scroll Bar)
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਵਿੱਚ ਅੱਗੇ-ਪਿੱਛੇ ਜਾਣ ਲਈ। ਕਿਸਮਾਂ: Vertical Scroll Bar ਅਤੇ Horizontal Scroll Bar।
	9. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ (Status Bar)
	ਇਹ ਦਿਖਾਉਂਦੀ ਹੈ: ਸ਼ਬਦ ਗਿਣਤੀ (Word Count), ਪੰਨਾ ਨੰਬਰ (Page Number), ਭਾਸ਼ਾ (Language), ਵਿਊ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ (View Information)।
	10. ਜ਼ੂਮ ਟੂਲ (Zoom Tool)
	ਜ਼ੂਮ ਇਨ ਅਤੇ ਜ਼ੂਮ ਆਊਟ ਕਰਨ ਲਈ। ਰੇਂਜ (Range): 10% ਤੋਂ 500%।
	11. ਵਿਊ ਬਟਨ (View Buttons)
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਪੰਜ ਵਿਊ ਉਪਲਬਧ ਹਨ:

	MS Word ਦੇ ਰਿਬਨ ਟੈਬ (Ribbon Tabs)
	ਹੋਮ ਟੈਬ (Home Tab)
	Home Tab, MS Word ਦਾ ਡਿਫ਼ਾਲਟ ਟੈਬ ਹੈ।
	ਹੋਮ ਟੈਬ ਦੇ ਗਰੁੱਪ (5 ਗਰੁੱਪ)
	ਫ਼ੌਂਟ ਗਰੁੱਪ (Font Group)
	ਟੈਕਸਟ ਦੀ ਫ਼ਾਰਮੈਟਿੰਗ ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਟੂਲ:
	ਕੇਸ ਬਦਲੋ (Change Case): ਟੈਕਸਟ ਨੂੰ ਇਨ੍ਹਾਂ ਰੂਪਾਂ ਵਿੱਚ ਬਦਲਦਾ ਹੈ:
	Small Caps: ਸਾਰੇ ਅੱਖਰ ਕੈਪੀਟਲ ਹੁੰਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਪਹਿਲਾ ਅੱਖਰ ਬਾਕੀਆਂ ਨਾਲੋਂ ਵੱਡਾ ਹੁੰਦਾ ਹੈ।
	ਉਦਾਹਰਣ: Computer
	ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ਼ ਗਰੁੱਪ (Paragraph Group)
	ਟੈਕਸਟ ਅਲਾਈਨਮੈਂਟ (Text Alignment) ਦੀਆਂ ਚਾਰ ਕਿਸਮਾਂ ਹਨ:
	ਸਟਾਈਲ ਗਰੁੱਪ (Styles Group)
	ਪਹਿਲਾਂ ਤੋਂ ਬਣੇ ਟੈਕਸਟ ਸਟਾਈਲ (predefined styles) ਹੁੰਦੇ ਹਨ। ਉਦਾਹਰਣਾਂ: Heading 1, Heading 2, Title, Subtitle।
	ਐਡੀਟਿੰਗ ਗਰੁੱਪ (Editing Group)


	ਇਨਸਰਟ ਟੈਬ (Insert Tab)
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਵਿੱਚ ਵਸਤੂਆਂ (objects) ਪਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
	Insert ਟੈਬ ਦੇ ਗਰੁੱਪ
	ਪੇਜਿਜ਼ ਗਰੁੱਪ (Pages Group)
	ਟੇਬਲ (Tables)
	ਟੇਬਲ ਪਾਉਣ ਲਈ। ਉਦਾਹਰਣ:
	ਇਲਸਟ੍ਰੇਸ਼ਨਜ਼ (Illustrations)
	ਲਿੰਕਸ (Links)
	ਹਾਈਪਰਲਿੰਕ ਬਣਾਉਣ ਲਈ। ਉਦਾਹਰਣ: Website links, Email links, Document links।
	ਕੁਮੈਂਟਸ (Comments)
	ਸਮੀਖਿਆ ਨੋਟ (review notes) ਜੋੜਨ ਲਈ।
	ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫੁੱਟਰ (Header & Footer)
	ਟੈਕਸਟ ਗਰੁੱਪ (Text Group)
	ਉਦਾਹਰਣ (Drop Cap): This is a paragraph.
	ਸਿੰਬਲਜ਼ ਗਰੁੱਪ (Symbols Group)


	ਡਿਜ਼ਾਈਨ ਟੈਬ (Design Tab)
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਸਮੁੱਚੀ ਦਿੱਖ (overall appearance) ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
	ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ (Features)

	ਲੇਆਊਟ (ਪੇਜ ਲੇਆਊਟ) ਟੈਬ
	ਪੇਜ ਸੈੱਟਅੱਪ ਗਰੁੱਪ (Page Setup Group)

	ਰੈਫ਼ਰੈਂਸਿਜ਼ ਟੈਬ (References Tab)
	ਕਿਤਾਬਾਂ, ਖੋਜ ਪੱਤਰਾਂ (research papers) ਅਤੇ ਲੰਮੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
	ਮੇਲਿੰਗਜ਼ ਟੈਬ (Mailings Tab)
	ਮੇਲ ਮਰਜ (Mail Merge)
	ਇਹ ਦੋ ਚੀਜ਼ਾਂ ਨੂੰ ਜੋੜਦਾ ਹੈ: Main Document (ਮੁੱਖ ਦਸਤਾਵੇਜ਼) ਅਤੇ Data Source (ਡਾਟਾ ਸਰੋਤ), ਤਾਂ ਜੋ ਨਿੱਜੀ (personalized) ਚਿੱਠੀਆਂ ਬਣ ਸਕਣ।
	ਉਦਾਹਰਣ: ਇੱਕ ਹੀ ਟੈਂਪਲੇਟ ਵਰਤ ਕੇ ਇੱਕ ਸੱਦਾ-ਪੱਤਰ (invitation letter) ਇਨ੍ਹਾਂ ਸਾਰਿਆਂ ਨੂੰ ਭੇਜਣਾ: ਗੁਰਪ੍ਰੀਤ, ਅਮਨ, ਰਾਜ।
	ਪ੍ਰੀਖਿਆ ਪੁਆਇੰਟ: Mail Merge = ਇੱਕ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ + ਕਈ ਪ੍ਰਾਪਤਕਰਤਾ (One Document + Many Recipients)

	ਰੀਵਿਊ ਟੈਬ (Review Tab)
	ਪਰੂਫ਼ਿੰਗ ਗਰੁੱਪ (Proofing Group)

	ਵਿਊ ਟੈਬ (View Tab)
	ਡਾਕੂਮੈਂਟ ਵਿਊਜ਼ (Document Views)
	ਸ਼ੋਅ ਗਰੁੱਪ (Show Group)
	ਇਨ੍ਹਾਂ ਨੂੰ ਦਿਖਾਉਣ ਜਾਂ ਲੁਕਾਉਣ ਲਈ: Ruler, Gridlines, Navigation Pane।
	ਮੈਕਰੋਜ਼ (Macros)
	ਵਾਰ-ਵਾਰ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ (repetitive tasks) ਨੂੰ ਰਿਕਾਰਡ ਕਰਨ ਲਈ।
	ਪ੍ਰੀਖਿਆ ਪੁਆਇੰਟ: Macro = ਕਮਾਂਡਾਂ ਦਾ ਰਿਕਾਰਡ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਕ੍ਰਮ (Recorded sequence of commands)

	MS Word ਦੀਆਂ ਫ਼ਾਈਲ ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨਾਂ
	MS Word ਦੀਆਂ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਜ਼ (Shortcut Keys)
	* ਨਿਸ਼ਾਨ ਵਾਲੇ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟਾਂ ਬਾਰੇ ਆਖ਼ਰੀ ਪੰਨੇ ਉੱਤੇ "ਜਾਂਚ ਲਈ ਨੋਟ" ਵੇਖੋ।
	ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਪ੍ਰੀਖਿਆ ਤੱਥ (Important Exam Facts)
	ਤੁਰੰਤ ਦੁਹਰਾਈ ਨੋਟਸ (Quick Revision)
	ਜਾਂਚ ਲਈ ਨੋਟ (ਪ੍ਰੀਖਿਆ ਤੋਂ ਪਹਿਲਾਂ ਮਿਲਾ ਲਓ)
	ਇਹ ਅਨੁਵਾਦ ਮੂਲ ਨੋਟਸ ਮੁਤਾਬਕ ਹੀ ਹੈ। ਹੇਠਾਂ ਕੁਝ ਨੁਕਤੇ ਹਨ ਜਿੱਥੇ ਮੂਲ ਨੋਟਸ ਅਤੇ Microsoft Word ਦੇ ਅਸਲ ਵਿਵਹਾਰ ਵਿੱਚ ਫ਼ਰਕ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਇਨ੍ਹਾਂ ਨੂੰ ਆਪਣੇ ਪ੍ਰਮਾਣਿਕ ਸਰੋਤ ਨਾਲ ਮਿਲਾ ਲਓ:

