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ਪਾਠ-  1 ਟਾਈਿਪੰਗ ਿਟਊਟਰ 
ਟੱਚ ਟਾਈਿਪੰਗ , ਕੀਅ-ਬੋਰਡ �ਪਰ �ਗਲ� ਦੀ ਸਿਥਤੀ, ਨੂਮੈਿਰਕ ਕੀਅਪਡੈ, ਕੀਅ-ਬੋਰਡ ਦੀਆ ਂਮੁੱ ਖ 
ਕੀਅਜ਼, ਅਨਮੋਲ ਿਲਪੀ ਫ�ਟ ਰਾਹ� ਪੰਜਾਬੀ ਿਵਚ ਟਾਈਿਪੰਗ, ਟਾਈਿਪੰਗ ਸਪੀਡ ਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ 
ਲਈ ਸੁਝਾਅ, ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਦ ੇਸਮ� ਸਹੀ ਆਸਣ, ਲਗਾਤਾਰ ਟਾਈਿਪੰਗ ਕਰਨ ਨਾਲ ਹੋਣ ਵਾਲੇ ਤਨਾਵ ਤ� 
ਬਚਣ ਲਈ ਸੁਝਾਅ । 
 
ਪਾਠ- 2 ivMfoz AYksplorr 
ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ, ਿਵੰਡੋਜ਼ ਐਕਸਪਲੋਰਰ ਨੰੂ ਖੋਲ�ਣਾ, ਿਵੰਡਜ਼ੋ ਐਕਸਪਲੋਰਰ ਦ ੇ ਭਾਗ, ਿਵੰਡੋਜ਼ 
ਐਕਸਪਲੋਰਰ ਦ ੇਿਵਊ, ਫਾਈਲ� ਅਤ ੇਫੋਲਡਰਜ਼ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ, ਡੈਸਕਟਾਪ ਨੰੂ ਕਸਟਮਾਈਜ਼ ਕਰਨਾ। 
 
ਪਾਠ- 3 ਮਾਈਕਰਸੋਾਫਟ ਵਰਡ (ਭਾਗ-1) 
ikD gSkD, tov-gq';?f;zr eh j?<, tov-gq';?f;zr ;kcNt/no dhnK ftÙ/ÙsktK, tZy-tZy soQK 

d/ tov-gq';?f;zr ;kcNt/no, n?wa n?;a tov , n?wa n?;a tov dh tos'A eoe/ BtK vke{w?AN 

pDkT[Dk, Bt/A$gfjbK s'A pD/ vke{w?AN B{z ;/t eoBk । 
 

ਪਾਠ- 4 ਮਾਈਕਰਸੋਾਫਟ  tov (Gkr-2) 

ਟੈਕਸਟ ਿਸਲੈਕਟ ਕਰਨਾ, Home ਟੈਬ, Undo ਅਤ ੇRedo ਕਮ�ਡਜ਼, Insert ਟਬੈ । 
 
ਪਾਠ- 5 ਮਾਈਕਰਸੋਾਫਟ vrf (Bwg-3) 
Pwrmyt tYb - ipkcr tUlz (Format Tab-Picture Tools), pyj lyAwaUt tYb , rIivaU tYb , 
ipRitMg fwkUmYNts । 
 
ਪਾਠ- 6 ਮਾਈਕਰਸੋਾਫਟ vrf (Bwg-4) 
N/pb eh j[zdk j?<, N/pb pDkT[Dk, N/pb ftu vkNk dkyb eoBk, N/pb B{z wkvhckJh eoBk, 

N/pb dhnK gq'goNhi (ftÙ/ÙsktK), ;?bK B{z ;gfbN eoBk, ;?bK B{z woi eoBk, N/pb B{z ;gfbN 

eoBk । 
 

ਪਾਠ- 7 mltImIfIAw nwl jwx pCwx 
mltImIfIAw dy Bwg, mltImIfIAw leI jrUrqW, mltImIfIAw leI PweIl PwrmYts 
mltImIfIAw pRYjntySn , mltImIfIAw dy Ky~qr । 
 
ਪਾਠ- 8 ;N'o/i fvtkfJf;÷ 

w?woh eh j?<, w?woh dh tos'A, w?woh dhnK fe;wK । 
 


