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ਮਾਈਕ੍ਰ੉ਸਾਾੱਫਟ ਆਫਫਸ ਐਪਲੀਕ੍ੇਸ਼ਨਾਂ ਫ ਾੱ ਚ, ਰਰਫਨ ਫ ਿੰ ਡ੉ ਦੇ ਫਸਖਰ 'ਤੇ ਹ ਿੰ ਦਾ 
ਹੈ। ਇਸ ਫ ਾੱ ਚ ਕ੍ਈ ਤਰਹਾਂ ਦੇ ਟੂਲ ਹਨ, ਟੈਬਾਂ ਦ ਆਰਾ ਫ  ਸਫਥਤ ਕ੍ੀਤੇ ਗਏ 
ਹਨ ਜ੉ ਇਾੱ ਕ੍ ਦਸਤਾ ੇਜ਼ ਨੂਿੰ  ਐਫਡਟ ਕ੍ਰਨ ਅਤੇ ਫਾਰਮੈਟ ਕ੍ਰਨ ਫ ਾੱ ਚ ਤ ਹਾਡੀ 
ਮਦਦ ਕ੍ਰਦੇ ਹਨ। 

ਮਾਈਕ੍ਰ੉ਸਾਫਟ  ਰਡ ਫਰਬਨ: ਹ੉ਮ ਟੈਬ 

ਪੌਂਟ  - ਫੌਂਟ ਦਾ ਫੇਸ ਬਦਲਦਾ ਹੈ ਫਜ ੇਂ ਫਕ੍ ਏਰੀਅਲ, ਕ੍ੈਲੀਬਰੀ 
ਜਾਂ ਅਨਮ੉ਲਫਲਪੀ। ਪੌਂਟ ਦਾ ਆਕਾਰ - ਲ੉ੜੀਂਦਾ ਫੌਂਟ ਆਕ੍ਾਰ 
ਚ ਣਦਾ ਹੈ। ਪੌਂਟ ਦਾ ਆਕਾਰ ਵਧਾਓ  - ਫੌਂਟ ਆਕ੍ਾਰ ਨੂਿੰ  ਇਾੱ ਕ੍ ਆਕ੍ਾਰ 
 ਾੱ ਡਾ ਬਣਾਉਂਦਾ ਹੈ। ਪੌਂਟ ਦਾ ਆਕਾਰ ਘਟਾਓ  - ਫੌਂਟ ਆਕ੍ਾਰ ਨੂਿੰ  ਇਾੱ ਕ੍ 
ਆਕ੍ਾਰ ਛ੉ਟਾ ਬਣਾਉਂਦਾ ਹੈ। ਷ਾਰੀ ਪਾਰਮ੄ਰਟੰਗ ਷ਾਫ਼ ਕਰ੅ - ਸਾਦੇ 
ਟੈਕ੍ਸਟ ਨੂਿੰ  ਛਾੱ ਡ ਕੇ੍, ਸਾਰੇ ਫਾਰਮੈਫਟਿੰ ਗ ਸਾਫ਼ ਕ੍ਰਨ ਲਈ। ਫ੅ਲਡ  - 
ਟੈਕ੍ਸਟ ਨੂਿੰ  ਬ੉ਲਡ ਬਣਾਉਂਦਾ ਹੈ। ਇਟ੄ਰਲਕਾਈਜ਼  - ਟੈਕ੍ਸਟ ਨੂਿੰ  
ਇਟੈਫਲਕ੍ਾਈਜ਼ ਕ੍ਰਦਾ ਹੈ। ਅੰਡਰਲਾਈਨ  - ਟੈਕ੍ਸਟ ਨੂਿੰ  ਅਿੰ ਡਰਲਾਈਨ 
ਕ੍ਰਦਾ ਹੈ। ਷ਟਰਾਈਕਥਰੂ  - ਟੈਕ੍ਸਟ ਦੇ ਉਪਰ ਇਾੱ ਕ੍ ਲਾਇਨ ਲਗਾਂਦਾ 
ਹੈ। ਷ਫ਷ਰਕਰ਩ਟ  - ਟੈਕ੍ਸਟ ਦੇ ਹੇਠਾਂ ਛ੉ਟੇ ਅਾੱ ਖਰ ਟਾਈਪ ਕ੍ਰਦਾ ਹੈ, 

ਉਦਾਹਰਨ ਲਈ  H20. ਷ੁ਩ਰ਷ਰਕਰ਩ਟ  - ਟੈਕ੍ਸਟ ਦੇ ਉੱਪਰ ਛ੉ਟੇ 
ਅਾੱ ਖਰ ਟਾਈਪ ਕ੍ਰਦਾ ਹੈ,  ਉਦਾਹਰਨ ਲਈ, X

2

 - ਟੈਕ੍ਸਟ ਫ ਾੱ ਚ ਰੂਪਰੇਖਾ ਜਾਂ ਸੈ਼ਡ੉  ਰਗੇ ਪਰਭਾ ਾਂ ਨੂਿੰ  
ਜ੉ੜਦਾ ਹੈ। ਟ੄ਕ਷ਟ ਸਾਈਲਾਈਟ ਰੰਗ  - ਟੈਕ੍ਸਟ ਨੂਿੰ  ਹਾਈਲਾਈਟ 
ਕ੍ਰਦਾ ਹੈ,  ਉਦਾਹਰਨ ਲਈ, WWW.PSEB.AC.IN. ਪੌਂਟ ਦਾ ਰੰਗ - 
ਫੌਂਟ ਦਾ ਰਿੰਗ ਬਦਲਦਾ ਹੈ। 

In Microsoft Office applications, the Ribbon is the bar at 

the top of the window. It contains a variety of tools, 

organized by tabs that help you edit and format a 

document. 

Microsoft Word Ribbon : Home tab 

Font - Changes the font face i.e. Arial, Calibri or 

AnmolLipi. Font Size  - Selects the desired font 

size. Increase Font Size  - Makes the font size one size 

larger. Decrease Font Size  - Makes the font size one 

size smaller.  Clear all formatting  - Clears all 

formatting, leaving plain text. Bold  - Makes the text 

bold.  Italicize  - Makes the text italicized. Underline

 - Underlines the text. Strikethrough  - Crosses 

out the text. Subscript - Types small letters below 

the text. e.g., H20. Superscript  - Types small letters 

above the text. e.g., X2.  

- Adds effects like outline or shadow to the text. 

Text Highlight Color - Highlights text. e.g., 

www.pseb.ac.in. Font Color  - Changes the color of 

the font. 

 

 

ਦਦਲਚਸਪ ਤੱਥ: 
ਮਾਈਕਰ੅਷ਾਪਟ ਵਰਡ ਰਵਿੱ ਚ ਸ੅ਮ ਟ੄ਫ ਰਡਪਾਲਟ ਟ੄ਫ ਸ੄। ਇ਷ ਰਵਿੱ ਚ ਷ੰਫੰਰਧਤ ਕਮਾਂਡਾਂ 
ਦ੃ ਩ੰਜ ਷ਮੂਸ ਸਨ; ਕਰਲਿੱ ਩ਫ੅ਰਡ, ਪੌਂਟ, ਩੄ਰਾਗਰਾਪ, ਷ਟਾਈਲ ਅਤ੃ ਐਡੀਰਟੰਗ । ਇਸ 

ਤੁਸਾਨੰੂ ਦ਷ਤਾਵ੃ਜ਼ ਷੄ਰਟੰਗਾਂ ਨੰੂ ਫਦਲਣ ਰਵਿੱ ਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਸ੄ ਰਜਵੇਂ ਰਕ ਪੌਂਟ ਦਾ 
ਆਕਾਰ, ਫੁਲ੃ਟ ਜ੅ੜਨਾ, ਷ਟਾਈਲ ਐਡਜ਷ਟ ਕਰਨਾ ਅਤ੃ ਸ੅ਰ ਫਸੁਤ ਷ਾਰੀਆਂ ਆਮ 

ਰਵਸ੃ਸਤਾਵਾਂ। 

Interesting Facts: 
The Home tab is the default tab in Microsoft Word. It has five 

groups of related commands; Clipboard, Font, Paragraph, 

Styles and Editing. It helps you change document settings like 

font size, adding bullets, adjusting styles and many other 

common features. 
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https://drive.google.com/drive/folders/1NODlBMUF-GSMfnH8gNvOhFey70IHPcJP?usp=sharing

