
ਕੰਿਪਊਟਰ ਸਾਇੰਸ 

ਸ਼�ੇਣੀ - ਸੱਤਵ� 
ਪਾਠ- 1 ਟਾਈਿਪੰਗ ਿਟਊਟਰ 

ਟੱਚ ਟਾਈਿਪੰਗ, ਕੀਅ-ਬੋਰਡ �ਪਰ �ਗਲ� ਦੀ ਸਿਥਤੀ, ਨੂਮੈਿਰਕ ਕੀਅਪਡੈ, ਕੀਅ-ਬੋਰਡ ਦੀਆਂ ਮੁੱ ਖ ਕੀਅਜ਼, ਅਨਮੋਲ 
ਿਲਪੀ ਫ�ਟ ਰਾਹ� ਪੰਜਾਬੀ ਿਵਚ ਟਾਈਿਪੰਗ, ਟਾਈਿਪੰਗ ਸਪੀਡ ਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸੁਝਾਅ, ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਦੇ 
ਸਮ� ਸਹੀ ਆਸਣ, ਲਗਾਤਾਰ ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਨ ਨਾਲ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਤਨਾਵ ਤ� ਬਚਣ ਲਈ ਸੁਝਾਅ । 
 

ਪਾਠ- 2 ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ 
ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ, ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ ਨੰੂ ਖੋਲ�ਣਾ, ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ ਦੇ ਭਾਗ, ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ ਦੇ 
ਿਵਊ, ਫਾਈਲ� ਅਤੇ ਫੋਲਡਰਜ਼ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ, ਡੈਸਕਟਾਪ ਨੰੂ ਕਸਟਮਾਈਜ਼ ਕਰਨਾ। 
 
ਪਾਠ- 3 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (ਭਾਗ-1) 
ਜਾਣ ਪਛਾਣ, ਵਰਡ-ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ ਕੀ ਹੈ?, ਵਰਡ-ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ�, ਵੱਖ-ਵੱਖ ਤਰ�� ਦੇ ਵਰਡ-
ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ ਸਾਫਟਵੇਅਰ, ਐਮ. ਐਸ. ਵਰਡ, ਐਮ. ਐਸ. ਵਰਡ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਕੇ ਨਵ� ਡਾਕੂਮ�ਟ ਬਣਾਉਣਾ, ਨਵ�/ਪਿਹਲ� 
ਤ� ਬਣੇ ਡਾਕੂਮ�ਟ ਨੰੂ ਸੇਵ ਕਰਨਾ। 
 

ਪਾਠ- 4 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (ਭਾਗ-2)  
ਟੈਕਸਟ ਿਸਲੈਕਟ ਕਰਨਾ, Home ਟੈਬ, Undo ਅਤੇ Redo ਕਮ�ਡਜ਼, Inset ਟੈਬ | 
 
ਪਾਠ- 5 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (ਭਾਗ-3) 
ਫਾਰਮੇਟ ਟੈਬ - ਿਪਕਚਰ ਟੂਲਜ਼ (Format Tab-Picture Tools), ਪੇਜ ਲੇਆਊਟ ਟੈਬ, ਰੀਿਵਊ ਟੈਬ, ਿਪ�ਿਟੰਗ 
ਡਾਕੂਮ�ਟਸ। 
 
ਪਾਠ- 6 ਮਾਈਕਰੋਸਾਫਟ ਵਰਡ (ਭਾਗ-4) 
ਟੇਬਲ ਕੀ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ?, ਟੇਬਲ ਬਣਾਉਣਾ, ਟੇਬਲ ਿਵਚ ਡਾਟਾ ਦਾਖਲ ਕਰਨਾ, ਟੇਬਲ 
ਨੰੂ ਮਾਡੀਫਾਈ ਕਰਨਾ, ਟੇਬਲ ਦੀਆਂ ਪ�ੋਪਰਟੀਜ (ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ�), ਸੈਲ� ਨੰੂ ਸਪਿਲਟ ਕਰਨਾ, ਸੈਲ� ਨੰੂ ਮਰਜ ਕਰਨਾ, 
ਟੇਬਲ ਨੰੂ ਸਪਿਲਟ ਕਰਨਾ। 
 

ਪਾਠ- 7 ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਨਾਲ ਜਾਣ ਪਛਾਣ 
ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਦੇ ਭਾਗ, ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਲਈ ਜਰੂਰਤ�, ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਲਈ ਫਾਈਲ ਫਾਰਮੈਟਸ ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ 
ਪ�ੈਜਨਟੇ©ਨ, ਮਲਟੀਮੀਡੀਆ ਦੇ ਖੇਤਰ । 
 

ਪਾਠ- 8 ਸਟੋਰੇਜ ਿਡਵਾਇਿਸਜ਼ 
ਮੈਮਰੀ ਕੀ ਹੈ?, ਮੈਮਰੀ ਦੀ ਵਰਤ�, ਮੈਮਰੀ ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ� 
 


