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ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (MS Word)


ਪੰਜਾਬੀ ਨੋ ਟਸ · ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਗਆਨ · Punjab Police, PSSSB ਤੇ ਹੋਰ ਸਰਕਾਰੀ ਪ੍ਰੀਿਖਆਵਾਂ ਲਈ


ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਿਫਸ (MS Office) 

ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਆਿਫਸ (MS Office), ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਕੰਪਨੀ ਵੱਲੋਂ  ਬਣਾਏ ਗਏ ਉਤਪਾਦਕਤਾ (productivity) ਸਾਫਟਵੇਅਰਾਂ 

ਦਾ ਇੱਕ ਸੰਗ੍ਰਿਹ ਹੈ। 

ਇਸ ਿਵੱਚ ਕਈ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ ਹਨ, ਜੋ ਇਨ੍ਹਾਂ  ਕੰਮਾਂ ਲਈ ਵਰਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ: 

• ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਉਣਾ (Document Creation) 

• ਡਾਟਾ ਿਵਸ਼ਲੇਸ਼ਣ (Data Analysis) 

• ਪ੍ਰਜ਼ੈਂ ਟੇਸ਼ਨ (Presentations) 

• ਡਾਟਾਬੇਸ ਪ੍ਰਬੰਧਨ (Database Management) 

• ਸੰਚਾਰ (Communication) 
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MS Office ਦੀਆਂ ਮੱੁਖ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ 

ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਪੁਆਇੰਟ: MS Office ਦਾ ਐਲਾਨ ਪਿਹਲੀ ਵਾਰ 1988 ਿਵੱਚ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਸੀ। 

ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (MS Word) 

MS Word, ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵੱਲੋਂ  ਬਣਾਇਆ ਿਗਆ ਇੱਕ ਵਰਡ ਪ੍ਰੋ ਸੈਿਸੰਗ ਸਾਫਟਵੇਅਰ (Word Processing Software) 

ਹੈ। 

ਇਹ ਇਨ੍ਹਾਂ  ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ: 

• ਿਚੱਠੀਆਂ (Letters) 

• ਿਰਪੋਰਟਾਂ (Reports) 

• ਿਕਤਾਬਾਂ (Books) 

• ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ (Contracts) 

• ਰੈਜ਼ਿਊਮੇ (Resumes) 

• ਅਸਾਈਨਮੈਂ ਟਾਂ (Assignments) 

• ਦਫ਼ਤਰੀ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ (Office Documents) 

MS Word ਇੱਕ ਵਰਡ ਪ੍ਰੋ ਸੈਸਰ ਹੈ, ਿਜਸ ਨਾਲ ਟੈਕਸਟ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਏ (create), ਸੋਧੇ (edit), ਫ਼ਾਰਮੈਟ ਕੀਤੇ (format), 

ਸੰਭਾਲੇ (store) ਅਤੇ ਛਾਪੇ (print) ਜਾਂਦੇ ਹਨ। 

ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਪੁਆਇੰਟ: MS Word ਦੀ ਿਕਸਮ (Nature) = Word Processor 

ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਮਕਸਦ

MS Word ਵਰਡ ਪ੍ਰੋ ਸੈਿਸੰਗ (Word Processing)

MS Excel ਸਪ੍ਰੈ ਡਸ਼ੀਟ (Spreadsheet)

MS PowerPoint ਪ੍ਰਜ਼ੈਂ ਟੇਸ਼ਨ (Presentation)
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Word ਦੇ ਉਪਯੋਗ 

MS Word ਿਵੰਡੋ 

MS Word ਿਵੰਡੋ ਦੇ ਸਾਰੇ ਿਹੱਸੇ (Structure of MS Word Window): 

1. ਟਾਈਟਲ ਬਾਰ (Title Bar) 

ਇਹ ਿਦਖਾਉਂਦੀ ਹੈ: ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦਾ ਨਾਂ ਅਤੇ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਦਾ ਨਾਂ। ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਫ਼ਾਈਲ ਨਾਂ: Document1। 

2. ਕੁਇੱਕ ਐਕਸੈਸ ਟੂਲਬਾਰ (Quick Access Toolbar) 

ਇਸ ਿਵੱਚ ਅਕਸਰ ਵਰਤੀਆਂ ਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਕਮਾਂਡਾਂ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ। ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਕਮਾਂਡਾਂ: Save, Undo, Redo। ਹੋਰ ਕਮਾਂਡਾਂ ਵੀ 

ਜੋੜੀਆਂ ਜਾ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। 

3. ਿਰਬਨ (Ribbon) 

ਿਰਬਨ ਿਵੱਚ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਲੋੜੀਂਦੇ ਸਾਰੇ ਟੂਲ ਅਤੇ ਕਮਾਂਡਾਂ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਪੁਆਇੰਟ: Ribbon = Tabs + Groups + Commands ਦਾ ਸੰਗ੍ਰਿਹ 

4. ਰੂਲਰ (Ruler) 

Horizontal Ruler: ਚੌੜਾਈ (width) ਮਾਪਦਾ ਹੈ। Vertical Ruler: ਉਚਾਈ (height) ਮਾਪਦਾ ਹੈ। ਉਪਯੋਗ: ਹਾਸ਼ੀਏ 

(Margins) ਸੈੱ ਟ ਕਰਨਾ, ਇੰਡੈਂ ਟ (Indents) ਸੈੱ ਟ ਕਰਨਾ, ਵਸਤੂ ਆਂ (Objects) ਨੰੂ ਿਸੱਧ ਿਵੱਚ ਰੱਖਣਾ (Align)। 

5. ਡਾਕੂਮੈਂ ਟ ਏਰੀਆ (Document Area) 

ਮੱੁਖ ਖੇਤਰ ਿਜੱਥੇ ਟੈਕਸਟ ਟਾਈਪ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

6. ਕਰਸਰ (Cursor) 

ਝਪਕਦੀ ਹੋਈ ਖੜ੍ਹਵੀਂ ਲਕੀਰ, ਜੋ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਦੀ ਮੌਜੂਦਾ ਥਾਂ ਿਦਖਾਉਂਦੀ ਹੈ। 

7. ਇਨਸਰਸ਼ਨ ਪੁਆਇੰਟ (Insertion Point) 

ਵਰਤੋਂ ਕਾਰ ਿਕਸ ਕੰਮ ਲਈ

ਿਵਿਦਆਰਥੀ (Students) ਅਸਾਈਨਮੈਂ ਟਾਂ, ਪ੍ਰੋ ਜੈਕਟ, ਨੋ ਟਸ

ਲੇਖਕ (Authors) ਿਕਤਾਬਾਂ, ਲੇਖ (Articles), ਹੱਥ-ਿਲਖਤਾਂ (Manuscripts)

ਕਾਰੋਬਾਰ (Businesses) ਿਰਪੋਰਟਾਂ, ਇਕਰਾਰਨਾਮੇ, ਿਚੱਠੀਆਂ
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I ਆਕਾਰ ਦਾ ਮਾਊਸ ਪੁਆਇੰਟਰ, ਜੋ ਟੈਕਸਟ ਪਾਉਣ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

8. ਸਕ੍ਰੋ ਲ ਬਾਰ (Scroll Bar) 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਵੱਚ ਅੱਗੇ-ਿਪੱਛੇ ਜਾਣ ਲਈ। ਿਕਸਮਾਂ: Vertical Scroll Bar ਅਤੇ Horizontal Scroll Bar। 

9. ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ (Status Bar) 

ਇਹ ਿਦਖਾਉਂਦੀ ਹੈ: ਸ਼ਬਦ ਿਗਣਤੀ (Word Count), ਪੰਨਾ ਨੰਬਰ (Page Number), ਭਾਸ਼ਾ (Language), ਿਵਊ ਦੀ 

ਜਾਣਕਾਰੀ (View Information)। 

10. ਜ਼ੂ ਮ ਟੂਲ (Zoom Tool) 

ਜ਼ੂ ਮ ਇਨ ਅਤੇ ਜ਼ੂ ਮ ਆਊਟ ਕਰਨ ਲਈ। ਰੇਂ ਜ (Range): 10% ਤੋਂ  500%। 

11. ਿਵਊ ਬਟਨ (View Buttons) 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਪੰਜ ਿਵਊ ਉਪਲਬਧ ਹਨ: 

1. Read Mode 

2. Print Layout 
3. Web Layout 
4. Outline View 

5. Draft View 

MS Word ਦੇ ਿਰਬਨ ਟੈਬ (Ribbon Tabs) 

• Home 
• Insert 
• Design 
• Layout (Page Layout) 
• References 
• Mailings 
• Review 
• View 
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ਹੋਮ ਟੈਬ (Home Tab) 

Home Tab, MS Word ਦਾ ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਟੈਬ ਹੈ। 

ਹੋਮ ਟੈਬ ਦੇ ਗਰੱੁਪ (5 ਗਰੱੁਪ) 

• Clipboard 
• Font 
• Paragraph 
• Styles 

• Editingਗਰੱੁਪ (Clipboard Group) 

• ਇਸ ਿਵੱਚ ਹਨ: Cut, Copy, Paste, Format Painter 

• Format Painter: ਇੱਕ ਟੈਕਸਟ ਦੀ ਫ਼ਾਰਮੈਿਟੰਗ ਨੰੂ ਕਾਪੀ ਕਰਕੇ ਦੂਜੇ ਟੈਕਸਟ ਉੱ ਤੇ ਲਾਗੂ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

• ਉਦਾਹਰਣ: ਜੇ ਕੋਈ ਹੈਿਡੰਗ ਬੋਲਡ ਅਤੇ ਨੀਲੀ ਹੈ, ਤਾਂ Format Painter ਨਾਲ ਉਹੀ ਸਟਾਈਲ ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਥਾਂ ਉੱ ਤੇ 

ਲਗਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
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ਫ਼ੌਂ ਟ ਗਰੱੁਪ (Font Group) 

ਟੈਕਸਟ ਦੀ ਫ਼ਾਰਮੈਿਟੰਗ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਟੂਲ: 

•

ਕੇਸ ਬਦਲੋ (Change Case): ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਇਨ੍ਹਾਂ  ਰੂਪਾਂ ਿਵੱਚ ਬਦਲਦਾ ਹੈ: 

Small Caps: ਸਾਰੇ ਅੱਖਰ ਕੈਪੀਟਲ ਹੰੁਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਪਿਹਲਾ ਅੱਖਰ ਬਾਕੀਆਂ ਨਾਲੋਂ  ਵੱਡਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਉਦਾਹਰਣ: COMPUTER 

ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ਼ ਗਰੱੁਪ (Paragraph Group) 

ਟੈਕਸਟ ਅਲਾਈਨਮੈਂ ਟ (Text Alignment) ਦੀਆਂ ਚਾਰ ਿਕਸਮਾਂ ਹਨ: 

• Left Align (ਖੱਬੇ) 

• Center Align (ਿਵਚਕਾਰ) 

• Right Align (ਸੱਜੇ) 

• Justify (ਦੋਵੇਂ  ਪਾਸੇ ਬਰਾਬਰ) 

ਟੂਲ ਕੰਮ ਉਦਾਹਰਣ

Bold (Ctrl + B) ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਗੂੜ੍ਹਾ ਕਰਦਾ ਹੈ Computer

Italic (Ctrl + I) ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਟੇਢਾ ਕਰਦਾ ਹੈ Computer

Underline (Ctrl + U) ਟੈਕਸਟ ਹੇਠ ਲਕੀਰ ਲਾਉਂਦਾ ਹੈ Computer

Strikethrough ਟੈਕਸਟ ਉੱ ਤੇ ਲਕੀਰ ਮਾਰਦਾ ਹੈ Computer

Superscript ਅੱਖਰ ਨੰੂ ਉੱ ਪਰ ਛੋਟਾ ਿਲਖਦਾ ਹੈ X²

Subscript ਅੱਖਰ ਨੰੂ ਥੱਲੇ ਛੋਟਾ ਿਲਖਦਾ ਹੈ X₂

ਕੇਸ ਿਕਸਮ (Case Type) ਉਦਾਹਰਣ

UPPERCASE COMPUTER

lowercase computer

Sentence case Computer is useful.

Capitalize Each Word Computer Science Notes

tOGGLE cASE cOMPUTER
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Justify: ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਦੋਵਾਂ ਹਾਸ਼ੀਆਂ (margins) ਉੱ ਤੇ ਬਰਾਬਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

Indent: ਟੈਕਸਟ ਅਤੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਹਾਸ਼ੀਏ (margin) ਿਵਚਲੀ ਦੂਰੀ। 

Paragraph ਗਰੱੁਪ ਦੇ ਟੂਲ: Bullets, Numbering, Multilevel List, Indent, Sort, Alignment, Spacing, 
Shading, Borders 

ਸਟਾਈਲ ਗਰੱੁਪ (Styles Group) 

ਪਿਹਲਾਂ ਤੋਂ  ਬਣੇ ਟੈਕਸਟ ਸਟਾਈਲ (predefined styles) ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਉਦਾਹਰਣਾਂ: Heading 1, Heading 2, Title, 
Subtitle। 

ਐਡੀਿਟੰਗ ਗਰੱੁਪ (Editing Group) 

ਇਨਸਰਟ ਟੈਬ (Insert Tab) 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਵੱਚ ਵਸਤੂ ਆਂ (objects) ਪਾਉਣ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

Insert ਟੈਬ ਦੇ ਗਰੱੁਪ 

• Pages 
• Tables 
• Illustrations 
• Links 
• Comments 
• Header & Footer 
• Text 
• Symbols 

ਕਮਾਂਡ ਕੰਮ

Find (Ctrl + F) ਕੋਈ ਵੀ ਸ਼ਬਦ ਲੱਭਣਾ

Replace (Ctrl + H) ਇੱਕ ਸ਼ਬਦ ਦੀ ਥਾਂ ਦੂਜਾ ਸ਼ਬਦ ਪਾਉਣਾ

Select ਟੈਕਸਟ ਜਾਂ ਵਸਤੂ ਆਂ ਚੁਣਨਾ
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ਪੇਿਜਜ਼ ਗਰੱੁਪ (Pages Group) 

ਟੇਬਲ (Tables) 

ਟੇਬਲ ਪਾਉਣ ਲਈ। ਉਦਾਹਰਣ: 

ਇਲਸਟ੍ਰੇ ਸ਼ਨਜ਼ (Illustrations) 

• Pictures (ਤਸਵੀਰਾਂ) 

• Shapes (ਆਕਾਰ) 

• Icons (ਆਈਕਨ) 

• Charts (ਚਾਰਟ) 

• SmartArt 
• Screenshots 

ਕਮਾਂਡ ਕੰਮ

Cover Page ਪੇਸ਼ੇ ਵਰ ਕਵਰ ਪੇਜ ਜੋੜਦਾ ਹੈ

Blank Page ਨਵਾਂ ਖਾਲੀ ਪੰਨਾ ਜੋੜਦਾ ਹੈ

Page Break ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਅਗਲੇ ਪੰਨੇ  ਉੱ ਤੇ ਲੈ ਜਾਂਦਾ ਹੈ

ਨਾਂ (Name) ਅੰਕ (Marks)

Aman 90
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ਿਲੰਕਸ (Links) 

ਹਾਈਪਰਿਲੰਕ ਬਣਾਉਣ ਲਈ। ਉਦਾਹਰਣ: Website links, Email links, Document links। 

ਕੁਮੈਂ ਟਸ (Comments) 

ਸਮੀਿਖਆ ਨੋ ਟ (review notes) ਜੋੜਨ ਲਈ। 

ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫੱੁਟਰ (Header & Footer) 

ਟੈਕਸਟ ਗਰੱੁਪ (Text Group) 

ਉਦਾਹਰਣ (Drop Cap): This is a paragraph. 

ਿਸੰਬਲਜ਼ ਗਰੱੁਪ (Symbols Group) 

• Mathematical Symbols (ਗਿਣਿਤਕ ਿਚੰਨ੍ਹ) 

• Special Characters (ਖ਼ਾਸ ਅੱਖਰ) 

• Equations (ਸਮੀਕਰਨ) 

ਉਦਾਹਰਣ: α β π ∑ √ 

ਕਮਾਂਡ ਕੰਮ

Header ਹਰ ਪੰਨੇ  ਦੇ ਉੱ ਪਰ ਆਉਣ ਵਾਲਾ ਟੈਕਸਟ

Footer ਹਰ ਪੰਨੇ  ਦੇ ਹੇਠਾਂ ਆਉਣ ਵਾਲਾ ਟੈਕਸਟ

Page Number ਪੰਿਨਆਂ ਨੰੂ ਆਪਣੇ-ਆਪ ਨੰਬਰ ਿਦੰਦਾ ਹੈ

ਕਮਾਂਡ ਕੰਮ

WordArt ਸਜਾਵਟੀ ਟੈਕਸਟ

Signature Line ਿਡਜੀਟਲ ਦਸਤਖ਼ਤ ਲਈ ਥਾਂ ਜੋੜਦਾ ਹੈ

Date & Time ਮੌਜੂਦਾ ਤਾਰੀਖ਼/ਸਮਾਂ ਪਾਉਂਦਾ ਹੈ

Drop Cap ਪੈਰੇ ਦਾ ਪਿਹਲਾ ਅੱਖਰ ਵੱਡਾ ਕਰਦਾ ਹੈ
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ਿਡਜ਼ਾਈਨ ਟੈਬ (Design Tab) 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਸਮੱੁਚੀ ਿਦੱਖ (overall appearance) ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਿਵਸ਼ੇ ਸ਼ਤਾਵਾਂ (Features) 

• Themes: ਪੂਰੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਿਡਜ਼ਾਈਨ ਲਾਗੂ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

• Document Formatting: ਪੂਰੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਫ਼ਾਰਮੈਟ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

• Page Background: Page Color (ਪੰਨੇ  ਦਾ ਰੰਗ), Page Border (ਪੰਨੇ  ਦੀ ਬਾਰਡਰ), Watermark 

(ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਟੈਕਸਟ ਿਪੱਛੇ ਿਦਸਦਾ ਟੈਕਸਟ)। 
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ਲੇਆਊਟ (ਪੇਜ ਲੇਆਊਟ) ਟੈਬ 

ਪੇਜ ਸੈੱ ਟਅੱਪ ਗਰੱੁਪ (Page Setup Group) 

ਰੈਫ਼ਰੈਂ ਿਸਜ਼ ਟੈਬ (References Tab) 

ਿਕਤਾਬਾਂ, ਖੋਜ ਪੱਤਰਾਂ (research papers) ਅਤੇ ਲੰਮੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ  ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

ਫ਼ੀਚਰ ਿਵਆਿਖਆ

Margins ਪੰਨੇ  ਦੇ ਿਕਨਾਿਰਆਂ ਦੁਆਲੇ ਛੱਡੀ ਜਾਂਦੀ ਥਾਂ। Gutter Margin: ਬਾਈਂ ਿਡੰਗ 

(ਿਜਲਦ) ਲਈ ਵਾਧੂ ਹਾਸ਼ੀਆ।

Orientation ਦੋ ਿਕਸਮਾਂ: Portrait (ਖੜ੍ਹਵਾਂ) ਅਤੇ Landscape (ਲੇਟਵਾਂ)

Size ਪੰਨੇ  ਦਾ ਆਕਾਰ ਤੈਅ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਣ: A4, Letter, Legal

Columns ਪੰਨੇ  ਨੰੂ ਅਖ਼ਬਾਰਾਂ ਵਾਂਗ ਕਾਲਮਾਂ ਿਵੱਚ ਵੰਡਦਾ ਹੈ
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ਮੇਿਲੰਗਜ਼ ਟੈਬ (Mailings Tab) 

ਮੇਲ ਮਰਜ (Mail Merge) 

ਇਹ ਦੋ ਚੀਜ਼ਾਂ  ਨੰੂ ਜੋੜਦਾ ਹੈ: Main Document (ਮੱੁਖ ਦਸਤਾਵੇਜ਼) ਅਤੇ Data Source (ਡਾਟਾ ਸਰੋਤ), ਤਾਂ ਜੋ ਨਿੱ ਜੀ 

(personalized) ਿਚੱਠੀਆਂ ਬਣ ਸਕਣ। 

ਉਦਾਹਰਣ: ਇੱਕ ਹੀ ਟੈਂ ਪਲੇਟ ਵਰਤ ਕੇ ਇੱਕ ਸੱਦਾ-ਪੱਤਰ (invitation letter) ਇਨ੍ਹਾਂ  ਸਾਿਰਆਂ ਨੰੂ ਭੇਜਣਾ: ਗੁਰਪ੍ਰੀਤ, ਅਮਨ, ਰਾਜ। 

ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਪੁਆਇੰਟ: Mail Merge = ਇੱਕ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ + ਕਈ ਪ੍ਰਾਪਤਕਰਤਾ (One Document + Many Recipients) 

ਰੀਿਵਊ ਟੈਬ (Review Tab) 

ਪਰੂਫ਼ਿੰ ਗ ਗਰੱੁਪ (Proofing Group) 

ਫ਼ੀਚਰ ਿਵਆਿਖਆ

Table of Contents (ਿਵਸ਼ਾ-ਸੂਚੀ) ਅਿਧਆਇਆਂ ਦੀ ਸੂਚੀ ਪੰਨਾ ਨੰਬਰਾਂ ਸਮੇਤ

Footnotes ਪੰਨੇ  ਦੇ ਹੇਠਾਂ ਿਲਖੇ ਜਾਂਦੇ ਨੋ ਟ

Citations & Bibliography ਸਰੋਤਾਂ (sources) ਦਾ ਹਵਾਲਾ ਦੇਣ ਲਈ

Captions ਤਸਵੀਰਾਂ ਅਤੇ ਟੇਬਲਾਂ ਦੇ ਿਸਰਲੇਖ/ਲੇਬਲ

Cross Reference Captions, Footnotes, Bookmarks ਆਿਦ ਨੰੂ ਆਪਸ ਿਵੱਚ ਜੋੜਦਾ ਹੈ

Index ਿਵਸ਼ਿਆਂ ਅਤੇ ਪੰਨਾ ਨੰਬਰਾਂ ਦੀ ਵਰਣਮਾਲਾ ਅਨੁਸਾਰ ਸੂਚੀ

Table of Authorities ਕਾਨੰੂਨੀ ਹਵਾਿਲਆਂ (legal references) ਦੀ ਸੂਚੀ
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ਿਵਊ ਟੈਬ (View Tab) 

ਡਾਕੂਮੈਂ ਟ ਿਵਊਜ਼ (Document Views) 
1. Read Mode 

2. Print Layout 
3. Web Layout 
4. Outline View 

5. Draft View 

ਫ਼ੀਚਰ ਿਵਆਿਖਆ

Spelling & Grammar ਗ਼ਲਤੀਆਂ ਦੀ ਜਾਂਚ ਕਰਦਾ ਹੈ

Thesaurus ਸਮਾਨਾਰਥੀ ਸ਼ਬਦ (synonyms) ਲੱਭਦਾ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਣ: Happy → Joyful

Word Count ਿਗਣਦਾ ਹੈ: Words (ਸ਼ਬਦ), Characters (ਅੱਖਰ), Pages (ਪੰਨੇ ), 

Paragraphs (ਪੈਰੇ)

Language ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਦੂਜੀ ਭਾਸ਼ਾ ਿਵੱਚ ਅਨੁਵਾਦ ਕਰਦਾ ਹੈ

Track Changes ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਸੋਧਾਂ (modifications) ਨੰੂ ਟਰੈਕ ਕਰਦਾ ਹੈ

Compare ਦੋ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ਾਂ  ਦੀ ਤੁ ਲਨਾ ਕਰਦਾ ਹੈ

Restrict Editing ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੰੂ ਸੋਧ ਤੋਂ  ਬਚਾਉਂਦਾ ਹੈ। ਪਾਸਵਰਡ ਵੀ ਲਗਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।

House of Aspirants · Telegram ਚੈਨਲ ਜੁਆਇਨ ਕਰੋ   |   ਪੰਨਾ  / 15 21



ਸ਼ੋ ਅ ਗਰੱੁਪ (Show Group) 

ਇਨ੍ਹਾਂ  ਨੰੂ ਿਦਖਾਉਣ ਜਾਂ ਲੁਕਾਉਣ ਲਈ: Ruler, Gridlines, Navigation Pane। 

ਮੈਕਰੋਜ਼ (Macros) 

ਵਾਰ-ਵਾਰ ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ (repetitive tasks) ਨੰੂ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨ ਲਈ। 

ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਪੁਆਇੰਟ: Macro = ਕਮਾਂਡਾਂ ਦਾ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤਾ ਹੋਇਆ ਕ੍ਰਮ (Recorded sequence of commands) 

MS Word ਦੀਆਂ ਫ਼ਾਈਲ ਐਕਸਟੈਂ ਸ਼ਨਾਂ 

MS Word ਦੀਆਂ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀਜ਼ (Shortcut Keys) 

ਐਕਸਟੈਂ ਸ਼ਨ ਮਕਸਦ

.doc ਪੁਰਾਣਾ Word ਦਸਤਾਵੇਜ਼

.docx ਿਡਫ਼ਾਲਟ Word ਦਸਤਾਵੇਜ਼

.docm ਮੈਕਰੋ-ਸਮਰੱਥ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ (Macro-enabled Document)

.dot ਟੈਂ ਪਲੇਟ (Template)

.dotx ਟੈਂ ਪਲੇਟ (Template)

.dotm ਮੈਕਰੋ-ਸਮਰੱਥ ਟੈਂ ਪਲੇਟ (Macro-enabled Template)

.txt ਸਾਦਾ ਟੈਕਸਟ (Plain Text)

.html ਵੈੱ ਬ ਪੇਜ (Web Page)

.xml XML ਦਸਤਾਵੇਜ਼

.odt Open Document Text

.xps XML Paper Specification
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ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀ ਕੰਮ

Ctrl + A ਸਭ ਕੁਝ ਚੁਣੋ (Select all)

Ctrl + Z ਿਪਛਲਾ ਕੰਮ ਵਾਪਸ ਕਰੋ (Undo)

Ctrl + Y ਮੁੜ ਕਰੋ (Redo)

Ctrl + Shift + F Font ਡਾਇਲੌਗ ਬਾਕਸ

Ctrl + Shift + > ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼ ਵਧਾਉਣ ਲਈ

Ctrl + Shift + < ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼ ਘਟਾਉਣ ਲਈ

Ctrl + ] ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼ ਹੌਲੀ-ਹੌਲੀ ਵਧਾਉਣ ਲਈ

Ctrl + [ ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼ ਹੌਲੀ-ਹੌਲੀ ਘਟਾਉਣ ਲਈ

Ctrl + B ਟੈਕਸਟ ਬੋਲਡ ਕਰੋ

Ctrl + I ਟੈਕਸਟ ਇਟੈਿਲਕ ਕਰੋ

Ctrl + U ਟੈਕਸਟ ਹੇਠ ਲਕੀਰ ਲਾਓ (Underline)

Ctrl + F ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਵੱਚ ਟੈਕਸਟ ਲੱਭੋ (Find)

Ctrl + H ਟੈਕਸਟ ਬਦਲੋ (Replace)

Ctrl + G Find and Replace ਬਾਕਸ ਖੋਲ੍ਹੋ  *

Ctrl + Shift + 9 ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਵੱਚ ਸ਼ਬਦ ਿਗਣਨ ਲਈ *

Ctrl + E ਟੈਕਸਟ ਿਵਚਕਾਰ ਕਰੋ (Center)

Ctrl + R ਟੈਕਸਟ ਸੱਜੇ ਕਰੋ (Right)

Ctrl + L ਟੈਕਸਟ ਖੱਬੇ ਕਰੋ (Left)

Ctrl + J ਟੈਕਸਟ Justify ਕਰੋ

Ctrl + 1 ਲਾਈਨਾਂ ਿਵੱਚ ਇਕਿਹਰੀ ਿਵੱਥ (Single space)

Ctrl + 2 ਲਾਈਨਾਂ ਿਵੱਚ ਦੋਹਰੀ ਿਵੱਥ (Double space)

Ctrl + T Hanging Indent

Ctrl + M Indent ਵਧਾਓ

Ctrl + Shift + M Indent ਘਟਾਓ
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Ctrl + Enter Page Break (ਨਵਾਂ ਪੰਨਾ)

Ctrl + K Hyperlink ਜੋੜੋ

F7 Spelling and Grammar ਡਾਇਲੌਗ ਬਾਕਸ

Shift + F7 Thesaurus

Ctrl + N ਨਵਾਂ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਓ

Ctrl + O ਸੰਭਾਿਲਆ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਖੋਲ੍ਹੋ

Ctrl + S ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਸੇਵ ਕਰੋ

Ctrl + P ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪ੍ਰਿੰ ਟ ਕਰੋ

Ctrl + W ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬੰਦ ਕਰੋ

Ctrl + Home ਕਰਸਰ ਨੰੂ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਸ਼ੁ ਰੂਆਤ ਿਵੱਚ ਲੈ ਜਾਓ

Ctrl + End ਕਰਸਰ ਨੰੂ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਅੰਤ ਿਵੱਚ ਲੈ ਜਾਓ

Home ਕਰਸਰ ਨੰੂ ਲਾਈਨ ਦੀ ਸ਼ੁ ਰੂਆਤ ਿਵੱਚ ਲੈ ਜਾਓ

End ਕਰਸਰ ਨੰੂ ਲਾਈਨ ਦੇ ਅੰਤ ਿਵੱਚ ਲੈ ਜਾਓ

Shift + End ਲਾਈਨ ਨੰੂ ਖੱਬੇ ਤੋਂ  ਸੱਜੇ ਚੁਣੋ

Shift + Home ਲਾਈਨ ਨੰੂ ਸੱਜੇ ਤੋਂ  ਖੱਬੇ ਚੁਣੋ

Ctrl + Shift + End ਖੱਬੇ ਤੋਂ  ਸੱਜੇ ਟੈਕਸਟ ਚੁਣੋ (ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਅੰਤ ਤੱਕ) *

Ctrl + Shift + Home ਸੱਜੇ ਤੋਂ  ਖੱਬੇ ਟੈਕਸਟ ਚੁਣੋ (ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਸ਼ੁ ਰੂਆਤ ਤੱਕ) *

Ctrl + Shift + L ਬੁਲੇਟ ਪੁਆਇੰਟ

Ctrl + ↑ ਕਰਸਰ ਨੰੂ ਪੈਰੇ ਦੀ ਸ਼ੁ ਰੂਆਤ ਿਵੱਚ ਲੈ ਜਾਓ

Ctrl + ↓ ਕਰਸਰ ਨੰੂ ਪੈਰੇ ਦੇ ਅੰਤ ਿਵੱਚ ਲੈ ਜਾਓ

Shift + F3 ਕੇਸ ਬਦਲੋ (ਛੋਟੇ/ਵੱਡੇ ਅੱਖਰ)

Ctrl + F1 ਿਰਬਨ ਿਦਖਾਓ ਜਾਂ ਲੁਕਾਓ

F1 ਮਦਦ (Help)

Alt + Shift + D ਮੌਜੂਦਾ ਤਾਰੀਖ਼

ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀ ਕੰਮ

House of Aspirants · Telegram ਚੈਨਲ ਜੁਆਇਨ ਕਰੋ   |   ਪੰਨਾ  / 18 21



* ਿਨਸ਼ਾਨ ਵਾਲੇ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟਾਂ ਬਾਰੇ ਆਖ਼ਰੀ ਪੰਨੇ  ਉੱ ਤੇ "ਜਾਂਚ ਲਈ ਨੋ ਟ" ਵੇਖੋ। 

ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਤੱਥ (Important Exam Facts) 

1. MS Word ਇੱਕ Word Processor ਹੈ। 

2. ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਫ਼ਾਈਲ ਨਾਂ = Document1। 

3. ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਟੈਬ = Home। 

4. ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਓਰੀਐਂ ਟੇਸ਼ਨ = Portrait। 

5. ਿਰਬਨ ਿਵੱਚ ਟੈਬ ਅਤੇ ਟੂਲ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। 

6. ਹੋਮ ਟੈਬ ਿਵੱਚ 5 ਗਰੱੁਪ ਹਨ। 

7. Ctrl + B = Bold। 

8. Ctrl + I = Italic। 

9. Ctrl + U = Underline। 

Alt + Shift + T ਮੌਜੂਦਾ ਸਮਾਂ

Backspace ਕਰਸਰ ਦੇ ਖੱਬੇ ਪਾਸੇ ਦਾ ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਿਮਟਾਉਂ ਦੀ ਹੈ

Delete ਕਰਸਰ ਦੇ ਸੱਜੇ ਪਾਸੇ ਦਾ ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਿਮਟਾਉਂ ਦੀ ਹੈ

Ctrl + Backspace ਕਰਸਰ ਦੇ ਖੱਬੇ ਪਾਸੇ ਦਾ ਪੂਰਾ ਸ਼ਬਦ ਿਮਟਾਉਂ ਦੀ ਹੈ

Ctrl + Delete ਕਰਸਰ ਦੇ ਸੱਜੇ ਪਾਸੇ ਦਾ ਪੂਰਾ ਸ਼ਬਦ ਿਮਟਾਉਂ ਦੀ ਹੈ

Ctrl + Shift + C ਟੈਕਸਟ ਦਾ ਫ਼ਾਰਮੈਟ ਕਾਪੀ ਕਰੋ

Ctrl + Shift + V ਫ਼ਾਰਮੈਟ ਪੇਸਟ ਕਰੋ

Ctrl + F12 ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਖੋਲ੍ਹੋ  (Open)

Shift + F12 ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਸੇਵ ਕਰੋ

F12 Save As

Ctrl + Shift + F12 ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪ੍ਰਿੰ ਟ ਕਰੋ

Ctrl + = Subscript

Ctrl + Shift + + Superscript

Ctrl + Shift + F5 Bookmark

Shift + F5 ਕਰਸਰ ਦੀ ਿਪਛਲੀ ਥਾਂ ਉੱ ਤੇ ਜਾਓ

ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਕੀ ਕੰਮ
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10. Ctrl + F = Find। 

11. Ctrl + H = Replace। 

12. Mail Merge ਨਿੱ ਜੀ (personalized) ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਉਂਦਾ ਹੈ। 

13. WordArt ਸਜਾਵਟੀ ਟੈਕਸਟ ਬਣਾਉਂਦਾ ਹੈ। 

14. Watermark ਟੈਕਸਟ ਦੇ ਿਪੱਛੇ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 

15. Macro ਵਾਰ-ਵਾਰ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮਾਂ ਨੰੂ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

16. .docx ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਫ਼ਾਈਲ ਫ਼ਾਰਮੈਟ ਹੈ। 

17. ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਸ਼ਬਦ ਚੁਣਨ ਲਈ: ਸ਼ਬਦ ਉੱ ਤੇ ਡਬਲ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 

18. ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਟੈਬ: Home ਟੈਬ। 

19. ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦਾ ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼: 12 (ਨੋ ਟਸ ਅਨੁਸਾਰ) *। 

20. ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼ ਦੀ ਰੇਂ ਜ: 1 ਤੋਂ  1638। 

21. ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਬਾਡੀ ਫ਼ੌਂ ਟ: Calibri। 

22. ਇਸਦੀ ਿਕਸਮ (nature): Word Processor। 

23. ਫ਼ਾਈਲ ਦਾ ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਨਾਂ: Document1। 

24. ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਓਰੀਐਂ ਟੇਸ਼ਨ: Portrait। 

25. Small Caps: ਸ਼ਬਦ ਦੇ ਸਾਰੇ ਅੱਖਰ ਕੈਪੀਟਲ ਹੰੁਦੇ ਹਨ, ਪਰ ਸ਼ਬਦ ਦਾ ਪਿਹਲਾ ਅੱਖਰ ਬਾਕੀਆਂ ਨਾਲੋਂ  ਵੱਡਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

26. Text Wrap: ਤਸਵੀਰ ਜਾਂ ਵਸਤੂ  ਦੁਆਲੇ ਟੈਕਸਟ ਨੰੂ ਲਪੇਟਣਾ (ਨੋ ਟਸ ਦੀ ਉਦਾਹਰਣ: ਵਸਤੂ  ਕਾਰਨ ਟੱੁਟੇ ਹੋਏ ਸ਼ਬਦ ਵਾਂਗ 

"gur preet" ਨੰੂ Text Wrap ਮਗਰੋਂ  "gurpreet" ਵਜੋਂ  ਠੀਕ ਿਦਖਾਇਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ)। 
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ਤੁਰੰਤ ਦੁਹਰਾਈ ਨੋ ਟਸ (Quick Revision) 

ਜਾਂਚ ਲਈ ਨੋ ਟ (ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਤੋਂ  ਪਿਹਲਾਂ ਿਮਲਾ ਲਓ) 

ਇਹ ਅਨੁਵਾਦ ਮੂਲ ਨੋ ਟਸ ਮੁਤਾਬਕ ਹੀ ਹੈ। ਹੇਠਾਂ ਕੁਝ ਨੁਕਤੇ ਹਨ ਿਜੱਥੇ ਮੂਲ ਨੋ ਟਸ ਅਤੇ Microsoft Word ਦੇ ਅਸਲ ਿਵਵਹਾਰ 

ਿਵੱਚ ਫ਼ਰਕ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਲਈ ਇਨ੍ਹਾਂ  ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਪ੍ਰਮਾਿਣਕ ਸਰੋਤ ਨਾਲ ਿਮਲਾ ਲਓ: 

• ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਫ਼ੌਂ ਟ ਸਾਈਜ਼: ਨੋ ਟਸ ਿਵੱਚ 12 ਿਲਿਖਆ ਹੈ, ਪਰ Word 2007 ਤੋਂ  ਬਾਅਦ ਦੇ ਵਰਜਨਾਂ ਿਵੱਚ Calibri ਦਾ 

ਿਡਫ਼ਾਲਟ ਸਾਈਜ਼ ਆਮ ਤੌਰ ਉੱ ਤੇ 11 ਹੰੁਦਾ ਹੈ (ਨੋ ਟਸ ਦੀਆਂ ਆਪਣੀਆਂ ਤਸਵੀਰਾਂ ਿਵੱਚ ਵੀ 11 ਿਦਖਦਾ ਹੈ)। ਪ੍ਰੀਿਖਆ ਿਵੱਚ 

ਜੋ ਜਵਾਬਕੰੁਜੀ ਮੁਤਾਬਕ ਹੋਵੇ, ਉਹੀ ਿਲਖੋ। 

• Ctrl + G: ਅਸਲ ਿਵੱਚ ਇਹ Go To ਖੋਲ੍ਹਦਾ ਹੈ (ਜੋ Find and Replace ਡਾਇਲੌਗ ਦਾ ਹੀ ਇੱਕ ਟੈਬ ਹੈ)। 

• Ctrl + Shift + 9: ਸ਼ਬਦ ਿਗਣਨ ਲਈ ਆਮ ਤੌਰ ਉੱ ਤੇ Ctrl + Shift + G ਦੱਿਸਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

• Ctrl + Shift + End / Home: ਇਹ ਕਰਸਰ ਤੋਂ  ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਅੰਤ / ਸ਼ੁ ਰੂਆਤ ਤੱਕ ਟੈਕਸਟ ਚੁਣਦੇ ਹਨ। 

• Ctrl + F1: ਮੂਲ ਨੋ ਟਸ ਿਵੱਚ "ridden" ਿਲਿਖਆ ਸੀ, ਿਜਸਦਾ ਮਤਲਬ Ribbon (ਿਰਬਨ) ਿਦਖਾਉਣਾ/ਲੁਕਾਉਣਾ ਹੈ; 

ਇੱਥੇ ਸਹੀ ਕਰ ਿਦੱਤਾ ਿਗਆ ਹੈ।

ਿਵਸ਼ਾ ਯਾਦ ਰੱਖੋ

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 ਕੰਮ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨਾ (Record Tasks)

Default Extension .docx
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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:

