ਯੂਨਿਟ 1 – ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਮੂਲ ਸਿਧਾਂਤ (Computer Fundamentals)	
ਅਧਿਆਇ 1 – ਕੰਪਿਊਟਰ ਨਾਲ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ
ਸਿੱਖਣ ਦੇ ਉਦੇਸ਼ (Learning Objectives)
ਇਸ ਅਧਿਆਇ ਨੂੰ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਦ ਵਿਦਿਆਰਥੀ:
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਕੀ ਹੈ, ਇਹ ਸਮਝ ਸਕਣਗੇ।
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਮੁੱਖ ਭਾਗਾਂ ਦੀ ਪਹਿਚਾਣ ਕਰ ਸਕਣਗੇ।
· ਰੋਜ਼ਾਨਾ ਜੀਵਨ ਵਿੱਚ ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਬਾਰੇ ਜਾਣ ਸਕਣਗੇ।
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੂੰ ਸੁਰੱਖਿਅਤ ਢੰਗ ਨਾਲ ਚਾਲੂ (Start) ਅਤੇ ਬੰਦ (Shut Down) ਕਰ ਸਕਣਗੇ।

ਕੰਪਿਊਟਰ ਕੀ ਹੈ?
ਕੰਪਿਊਟਰ ਇੱਕ ਇਲੈਕਟ੍ਰਾਨਿਕ ਮਸ਼ੀਨ ਹੈ ਜੋ ਡਾਟਾ (Data) ਨੂੰ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਦੀ ਹੈ, ਦਿੱਤੇ ਗਏ ਨਿਰਦੇਸ਼ਾਂ (Instructions) ਅਨੁਸਾਰ ਉਸਦੀ ਪ੍ਰਕਿਰਿਆ (Process) ਕਰਦੀ ਹੈ, ਜਾਣਕਾਰੀ (Information) ਨੂੰ ਸੰਭਾਲ ਕੇ ਰੱਖਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਉਪਯੋਗੀ ਨਤੀਜੇ (Output) ਪ੍ਰਦਾਨ ਕਰਦੀ ਹੈ।
ਸਧਾਰਨ ਪਰਿਭਾਸ਼ਾ
ਇਨਪੁੱਟ (Input) → ਪ੍ਰਕਿਰਿਆ (Process) → ਆਉਟਪੁੱਟ (Output) → ਸਟੋਰੇਜ (Storage)
ਉਦਾਹਰਨ
· ਤੁਸੀਂ ਕੀਬੋਰਡ ਰਾਹੀਂ ਆਪਣਾ ਨਾਮ ਟਾਈਪ ਕਰਦੇ ਹੋ।
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਤੁਹਾਡੀ ਦਿੱਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਪ੍ਰਕਿਰਿਆ ਕਰਦਾ ਹੈ।
· ਤੁਹਾਡਾ ਨਾਮ ਸਕ੍ਰੀਨ 'ਤੇ ਦਿਖਾਈ ਦਿੰਦਾ ਹੈ।
· ਇਸ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ ਭਵਿੱਖ ਲਈ ਸੇਵ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।

ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੀਆਂ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ
· ਉੱਚ ਗਤੀ (High Speed)
· ਉੱਚ ਸ਼ੁੱਧਤਾ (High Accuracy)
· ਵੱਡੀ ਸਟੋਰੇਜ ਸਮਰੱਥਾ (Large Storage Capacity)
· ਭਰੋਸੇਯੋਗਤਾ (Reliability)
· ਸਵੈਚਾਲਨ (Automation)
· ਇੱਕੋ ਸਮੇਂ ਕਈ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ (Multitasking)
· ਕਨੈਕਟੀਵਿਟੀ (Connectivity)

ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਉਪਯੋਗ
ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਕਈ ਖੇਤਰਾਂ ਵਿੱਚ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।
ਸਿੱਖਿਆ (Education)
· ਆਨਲਾਈਨ ਕਲਾਸਾਂ
· ਸਮਾਰਟ ਕਲਾਸਰੂਮ
· ਅਸਾਈਨਮੈਂਟ ਤਿਆਰ ਕਰਨਾ
ਬੈਂਕਿੰਗ (Banking)
· ਪੈਸੇ ਭੇਜਣਾ
· ਏਟੀਐਮ ਸੇਵਾਵਾਂ
· ਆਨਲਾਈਨ ਬੈਂਕਿੰਗ
ਹਸਪਤਾਲ (Hospitals)
· ਮਰੀਜ਼ਾਂ ਦੇ ਰਿਕਾਰਡ
· ਮੈਡੀਕਲ ਰਿਪੋਰਟਾਂ
· ਅਪਾਇੰਟਮੈਂਟ
ਵਪਾਰ (Business)
· ਬਿਲਿੰਗ
· ਲੇਖਾ-ਜੋਖਾ (Accounting)
· ਸਟਾਕ/ਇਨਵੈਂਟਰੀ ਪ੍ਰਬੰਧਨ
ਸਰਕਾਰੀ ਸੇਵਾਵਾਂ (Government)
· ਆਧਾਰ ਸੇਵਾਵਾਂ
· ਪੈਨ ਕਾਰਡ ਅਰਜ਼ੀਆਂ
· ਆਨਲਾਈਨ ਫਾਰਮ

ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ
ਡੈਸਕਟਾਪ ਕੰਪਿਊਟਰ (Desktop Computer)
ਘਰਾਂ, ਸਕੂਲਾਂ ਅਤੇ ਦਫ਼ਤਰਾਂ ਵਿੱਚ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
ਲੈਪਟਾਪ (Laptop)
ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਲਿਜਾਣਯੋਗ ਅਤੇ ਬੈਟਰੀ ਨਾਲ ਚੱਲਣ ਵਾਲਾ ਕੰਪਿਊਟਰ।
ਟੈਬਲੇਟ (Tablet)
ਟੱਚ ਸਕ੍ਰੀਨ ਵਾਲਾ ਉਪਕਰਣ ਜੋ ਸਿੱਖਣ ਅਤੇ ਮਨੋਰੰਜਨ ਲਈ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।
ਸਮਾਰਟਫੋਨ (Smartphone)
ਇੰਟਰਨੈੱਟ ਦੀ ਸੁਵਿਧਾ ਵਾਲਾ ਹੱਥ ਵਿੱਚ ਫੜਨ ਯੋਗ ਕੰਪਿਊਟਰ।
ਸਰਵਰ (Server)
ਇੱਕ ਸ਼ਕਤੀਸ਼ਾਲੀ ਕੰਪਿਊਟਰ ਜੋ ਕਈ ਉਪਭੋਗਤਾਵਾਂ ਨੂੰ ਸੇਵਾਵਾਂ ਅਤੇ ਡਾਟਾ ਪ੍ਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ।

ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਮੁੱਖ ਭਾਗ
ਇਨਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ (Input Devices)
· ਕੀਬੋਰਡ (Keyboard)
· ਮਾਊਸ (Mouse)
· ਸਕੈਨਰ (Scanner)
· ਵੈੱਬਕੈਮ (Webcam)
· ਮਾਈਕ੍ਰੋਫੋਨ (Microphone)
ਆਉਟਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ (Output Devices)
· ਮਾਨੀਟਰ (Monitor)
· ਪ੍ਰਿੰਟਰ (Printer)
· ਸਪੀਕਰ (Speaker)
· ਪ੍ਰੋਜੈਕਟਰ (Projector)
ਪ੍ਰੋਸੈਸਿੰਗ ਡਿਵਾਈਸ (Processing Device)
· CPU (Central Processing Unit)
ਸਟੋਰੇਜ ਡਿਵਾਈਸ (Storage Devices)
· ਹਾਰਡ ਡਿਸਕ (Hard Disk)
· SSD
· ਪੈਨ ਡਰਾਈਵ (Pen Drive)
· ਮੈਮੋਰੀ ਕਾਰਡ (Memory Card)

ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ
	ਹਾਰਡਵੇਅਰ (Hardware)
	ਸਾਫਟਵੇਅਰ (Software)

	ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਭੌਤਿਕ ਭਾਗ
	ਪ੍ਰੋਗਰਾਮ ਅਤੇ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ

	ਇਨ੍ਹਾਂ ਨੂੰ ਛੂਹਿਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ
	ਇਨ੍ਹਾਂ ਨੂੰ ਛੂਹਿਆ ਨਹੀਂ ਜਾ ਸਕਦਾ

	ਕੀਬੋਰਡ
	MS Word

	ਮਾਨੀਟਰ
	MS Excel

	ਮਾਊਸ
	Windows 11



ਗਤੀਵਿਧੀ – 1
ਹੇਠਾਂ ਦਿੱਤੀਆਂ ਚੀਜ਼ਾਂ ਦੀ ਪਹਿਚਾਣ ਕਰੋ:
· CPU – ____________
· ਕੀਬੋਰਡ – ____________
· ਪ੍ਰਿੰਟਰ – ____________
· MS Word – ____________
· Windows – ____________

ਪ੍ਰਯੋਗਾਤਮਕ ਅਭਿਆਸ (Practical Exercise)
ਕੰਪਿਊਟਰ ਖੋਲ੍ਹੋ ਅਤੇ ਹੇਠ ਲਿਖੇ ਭਾਗਾਂ ਦੀ ਪਹਿਚਾਣ ਕਰੋ:
· ਮਾਨੀਟਰ
· CPU
· ਕੀਬੋਰਡ
· ਮਾਊਸ
· USB ਪੋਰਟ
· ਸਪੀਕਰ
ਹਰੇਕ ਭਾਗ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ ਕੰਮ (Function) ਲਿਖੋ।

ਕੀਬੋਰਡ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ
	ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ
	ਕੰਮ

	Ctrl + C
	ਕਾਪੀ (Copy)

	Ctrl + V
	ਪੇਸਟ (Paste)

	Ctrl + X
	ਕੱਟ (Cut)

	Ctrl + Z
	ਅਣਡੂ (Undo)

	Ctrl + Y
	ਰੀਡੂ (Redo)

	Ctrl + A
	ਸਭ ਕੁਝ ਚੁਣੋ (Select All)

	Ctrl + S
	ਸੇਵ ਕਰੋ (Save)

	Ctrl + P
	ਪ੍ਰਿੰਟ ਕਰੋ (Print)



ਬਹੁ-ਵਿਕਲਪੀ ਪ੍ਰਸ਼ਨ (MCQs)
1. ਕੰਪਿਊਟਰ ਕੀ ਹੈ?
A) ਮਸ਼ੀਨ
B) ਜਾਨਵਰ
C) ਵਾਹਨ
D) ਇਮਾਰਤ

2. ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਕਿਹੜਾ ਉਪਕਰਣ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ?
A) ਪ੍ਰਿੰਟਰ
B) ਕੀਬੋਰਡ
C) ਸਪੀਕਰ
D) ਸਕੈਨਰ

3. CPU ਦਾ ਪੂਰਾ ਨਾਮ ਕੀ ਹੈ?
A) Central Processing Unit
B) Computer Program Unit
C) Central Print Unit
D) Control Processing Unit

4. ਹੇਠ ਲਿਖਿਆਂ ਵਿੱਚੋਂ ਕਿਹੜਾ ਆਉਟਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ ਹੈ?
A) ਮਾਊਸ
B) ਕੀਬੋਰਡ
C) ਮਾਨੀਟਰ
D) ਸਕੈਨਰ

5. ਫਾਈਲ ਸੇਵ ਕਰਨ ਲਈ ਕਿਹੜਾ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ ਵਰਤਿਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ?
A) Ctrl + A
B) Ctrl + S
C) Ctrl + P
D) Ctrl + Z

ਉੱਤਰ ਕੁੰਜੀ (Answer Key)
1 – A, 2 – B, 3 – A, 4 – C, 5 – B




















ਯੂਨਿਟ – ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੰਡਾਮੈਂਟਲਜ਼
ਅਧਿਆਇ 3: ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ
ਕੋਰਸ: MS Office Program – 140 ਘੰਟਿਆਂ ਦੀ ਇੰਟਰਨਸ਼ਿਪ
ਸੰਸਥਾ: C-Point Coaching and Computer Centre, Sherpur

ਸਿੱਖਣ ਦੇ ਉਦੇਸ਼ (Learning Objectives)
ਇਸ ਅਧਿਆਇ ਨੂੰ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਦ ਵਿਦਿਆਰਥੀ:
· ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦੀ ਪਰਿਭਾਸ਼ਾ ਸਮਝ ਸਕਣਗੇ। 
· ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਿਸਮਾਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 
· ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਿਸਮਾਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 
· ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਵਿਚਲਾ ਅੰਤਰ ਸਮਝ ਸਕਣਗੇ। 
· ਸਮਝ ਸਕਣਗੇ ਕਿ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਇਕੱਠੇ ਕਿਵੇਂ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ। 
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਆਮ ਭਾਗਾਂ ਅਤੇ ਉਨ੍ਹਾਂ ਦੇ ਕੰਮਾਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 

ਜਾਣ-ਪਛਾਣ (Introduction)
ਕੰਪਿਊਟਰ ਇਸ ਲਈ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ਕਿਉਂਕਿ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਮਿਲ ਕੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ।
ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਉਹ ਭੌਤਿਕ (Physical) ਹਿੱਸੇ ਹਨ ਜਿਨ੍ਹਾਂ ਨੂੰ ਅਸੀਂ ਦੇਖ ਅਤੇ ਛੂਹ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।
ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਉਹ ਪ੍ਰੋਗਰਾਮ ਅਤੇ ਨਿਰਦੇਸ਼ਾਂ ਦਾ ਸਮੂਹ ਹੈ ਜੋ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਨੂੰ ਦੱਸਦਾ ਹੈ ਕਿ ਕੀ ਕਰਨਾ ਹੈ।
ਉਦਾਹਰਨ
ਜਦੋਂ ਤੁਸੀਂ Microsoft Word ਵਿੱਚ ਕੋਈ ਅੱਖਰ ਟਾਈਪ ਕਰਦੇ ਹੋ:
· ਕੀਬੋਰਡ (ਹਾਰਡਵੇਅਰ) ਤੁਹਾਡੀ ਟਾਈਪ ਕੀਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਭੇਜਦਾ ਹੈ। 
· MS Word (ਸਾਫਟਵੇਅਰ) ਉਸ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ ਪ੍ਰੋਸੈਸ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
· ਮਾਨੀਟਰ (ਹਾਰਡਵੇਅਰ) ਸਕ੍ਰੀਨ ਉੱਤੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦਿਖਾਉਂਦਾ ਹੈ। 
ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਤੋਂ ਬਿਨਾਂ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਨਹੀਂ ਚੱਲ ਸਕਦਾ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਤੋਂ ਬਿਨਾਂ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੋਈ ਲਾਭਦਾਇਕ ਕੰਮ ਨਹੀਂ ਕਰ ਸਕਦਾ।

ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੀ ਹੈ? (What is Hardware?)
ਪਰਿਭਾਸ਼ਾ
ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਿਸਟਮ ਦੇ ਉਹ ਭੌਤਿਕ ਭਾਗ ਹਨ ਜਿਨ੍ਹਾਂ ਨੂੰ ਅਸੀਂ ਦੇਖ ਅਤੇ ਛੂਹ ਸਕਦੇ ਹਾਂ।
ਉਦਾਹਰਨਾਂ
· ਮਾਨੀਟਰ (Monitor) 
· ਕੀਬੋਰਡ (Keyboard) 
· ਮਾਊਸ (Mouse) 
· CPU 
· ਪ੍ਰਿੰਟਰ (Printer) 
· ਸਕੈਨਰ (Scanner) 
· ਸਪੀਕਰ (Speakers) 
· ਵੈੱਬਕੈਮ (Webcam) 

ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ (Types of Hardware)
1. ਇਨਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ (Input Devices)
ਇਨਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ ਕੰਪਿਊਟਰ ਵਿੱਚ ਡਾਟਾ ਦਾਖਲ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ।
	ਡਿਵਾਈਸ
	ਕੰਮ

	ਕੀਬੋਰਡ
	ਅੱਖਰ ਅਤੇ ਅੰਕ ਟਾਈਪ ਕਰਨਾ

	ਮਾਊਸ
	ਫਾਈਲਾਂ ਚੁਣਨਾ ਅਤੇ ਖੋਲ੍ਹਣਾ

	ਸਕੈਨਰ
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਸਕੈਨ ਕਰਨਾ

	ਵੈੱਬਕੈਮ
	ਫੋਟੋ ਅਤੇ ਵੀਡੀਓ ਕੈਪਚਰ ਕਰਨਾ

	ਮਾਈਕ੍ਰੋਫੋਨ
	ਆਵਾਜ਼ ਰਿਕਾਰਡ ਕਰਨਾ

	ਬਾਰਕੋਡ ਸਕੈਨਰ
	ਬਾਰਕੋਡ ਪੜ੍ਹਨਾ



2. ਆਉਟਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ (Output Devices)
ਆਉਟਪੁੱਟ ਡਿਵਾਈਸ ਪ੍ਰੋਸੈਸ ਕੀਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਿਖਾਉਂਦੇ ਜਾਂ ਪ੍ਰਦਾਨ ਕਰਦੇ ਹਨ।
	ਡਿਵਾਈਸ
	ਕੰਮ

	ਮਾਨੀਟਰ
	ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਿਖਾਉਣਾ

	ਪ੍ਰਿੰਟਰ
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਛਾਪਣਾ

	ਸਪੀਕਰ
	ਆਵਾਜ਼ ਪੈਦਾ ਕਰਨਾ

	ਪ੍ਰੋਜੈਕਟਰ
	ਵੱਡੀ ਸਕ੍ਰੀਨ 'ਤੇ ਪ੍ਰੇਜ਼ੇਂਟੇਸ਼ਨ ਦਿਖਾਉਣਾ

	ਪਲਾਟਰ
	ਇੰਜੀਨੀਅਰਿੰਗ ਡਰਾਇੰਗ ਛਾਪਣਾ



3. ਪ੍ਰੋਸੈਸਿੰਗ ਡਿਵਾਈਸ (Processing Device)
CPU (Central Processing Unit)
CPU ਨੂੰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਦਾ ਦਿਮਾਗ (Brain of the Computer) ਕਿਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਕਿਉਂਕਿ ਇਹ ਸਾਰੀਆਂ ਹਦਾਇਤਾਂ ਨੂੰ ਪ੍ਰੋਸੈਸ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਸਾਰੇ ਕੰਮਾਂ ਨੂੰ ਨਿਯੰਤਰਿਤ ਕਰਦਾ ਹੈ।
CPU ਦੇ ਮੁੱਖ ਭਾਗ
· Arithmetic Logic Unit (ALU) 
· Control Unit (CU) 
· Registers 

4. ਸਟੋਰੇਜ ਡਿਵਾਈਸ (Storage Devices)
ਸਟੋਰੇਜ ਡਿਵਾਈਸ ਡਾਟਾ ਨੂੰ ਸਥਾਈ ਜਾਂ ਅਸਥਾਈ ਤੌਰ 'ਤੇ ਸੰਭਾਲ ਕੇ ਰੱਖਦੇ ਹਨ।
	ਡਿਵਾਈਸ
	ਸਟੋਰੇਜ ਦੀ ਕਿਸਮ

	Hard Disk (HDD)
	ਸਥਾਈ

	Solid State Drive (SSD)
	ਸਥਾਈ

	Pen Drive
	ਪੋਰਟੇਬਲ

	Memory Card
	ਪੋਰਟੇਬਲ

	CD/DVD
	ਆਪਟੀਕਲ ਸਟੋਰੇਜ



ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕੀ ਹੈ? (What is Software?)
ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਪ੍ਰੋਗਰਾਮਾਂ ਦਾ ਸਮੂਹ ਹੈ ਜੋ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੂੰ ਖਾਸ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਨਿਰਦੇਸ਼ ਦਿੰਦਾ ਹੈ।
ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਨੂੰ ਅਸੀਂ ਛੂਹ ਨਹੀਂ ਸਕਦੇ। ਇਹ ਡਿਜ਼ਿਟਲ ਨਿਰਦੇਸ਼ਾਂ ਦੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਹੁੰਦਾ ਹੈ।
ਉਦਾਹਰਨਾਂ
· Microsoft Word 
· Microsoft Excel 
· Microsoft PowerPoint 
· Windows 11 
· Google Chrome 
· Adobe Photoshop 

ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ (Types of Software)
1. ਸਿਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ (System Software)
ਸਿਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੇ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਨੂੰ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਲਈ ਪਲੇਟਫਾਰਮ ਪ੍ਰਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ।
ਉਦਾਹਰਨਾਂ
· Windows 10 
· Windows 11 
· Linux 
· Ubuntu 
· macOS 
· Android 
ਕੰਮ
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਚਾਲੂ ਕਰਨਾ 
· ਮੈਮੋਰੀ ਦਾ ਪ੍ਰਬੰਧਨ ਕਰਨਾ 
· ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਨੂੰ ਨਿਯੰਤਰਿਤ ਕਰਨਾ 
· ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਚਲਾਉਣਾ 

2. ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਸਾਫਟਵੇਅਰ (Application Software)
ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਉਪਭੋਗਤਾ ਨੂੰ ਖਾਸ ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ।
	ਸਾਫਟਵੇਅਰ
	ਉਦੇਸ਼

	MS Word
	ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਉਣਾ

	MS Excel
	ਸਪ੍ਰੈਡਸ਼ੀਟ ਅਤੇ ਗਣਨਾ

	MS PowerPoint
	ਪ੍ਰੇਜ਼ੇਂਟੇਸ਼ਨ ਬਣਾਉਣਾ

	MS Outlook
	ਈ-ਮੇਲ ਭੇਜਣਾ ਅਤੇ ਪ੍ਰਾਪਤ ਕਰਨਾ

	Paint
	ਡਰਾਇੰਗ ਬਣਾਉਣਾ

	Google Chrome
	ਇੰਟਰਨੈੱਟ ਬ੍ਰਾਊਜ਼ ਕਰਨਾ



3. ਯੂਟਿਲਿਟੀ ਸਾਫਟਵੇਅਰ (Utility Software)
ਯੂਟਿਲਿਟੀ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਅਤੇ ਸੁਰੱਖਿਆ ਕਰਦਾ ਹੈ।
ਉਦਾਹਰਨਾਂ
· Antivirus 
· Disk Cleanup 
· Backup Software 
· File Compression Tools 
ਕੰਮ
· ਵਾਇਰਸ ਤੋਂ ਸੁਰੱਖਿਆ ਕਰਨਾ 
· ਗੈਰ-ਲੋੜੀਂਦੀਆਂ ਫਾਈਲਾਂ ਹਟਾਉਣਾ 
· ਕੰਪਿਊਟਰ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਸੁਧਾਰਨਾ 
· ਡਾਟਾ ਦਾ ਬੈਕਅੱਪ ਬਣਾਉਣਾ 

ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਵਿੱਚ ਅੰਤਰ
	ਹਾਰਡਵੇਅਰ
	ਸਾਫਟਵੇਅਰ

	ਭੌਤਿਕ ਭਾਗ
	ਪ੍ਰੋਗਰਾਮ ਅਤੇ ਨਿਰਦੇਸ਼

	ਛੂਹਿਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ
	ਛੂਹਿਆ ਨਹੀਂ ਜਾ ਸਕਦਾ

	ਫੈਕਟਰੀ ਵਿੱਚ ਬਣਦਾ ਹੈ
	ਪ੍ਰੋਗਰਾਮਰ ਦੁਆਰਾ ਵਿਕਸਿਤ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ

	ਸਮੇਂ ਨਾਲ ਖਰਾਬ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ
	ਅੱਪਡੇਟ ਜਾਂ ਬਦਲਿਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ

	ਉਦਾਹਰਨ: ਕੀਬੋਰਡ
	ਉਦਾਹਰਨ: MS Word



ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦਾ ਸੰਬੰਧ
ਇੱਕ ਕਾਰ ਦੀ ਕਲਪਨਾ ਕਰੋ।
· ਇੰਜਣ, ਪਹੀਏ ਅਤੇ ਸਟੀਅਰਿੰਗ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਵਾਂਗ ਹਨ। 
· ਡਰਾਈਵਰ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਵਾਂਗ ਹੈ ਜੋ ਕਾਰ ਨੂੰ ਦਿਸ਼ਾ ਦਿੰਦਾ ਹੈ। 
ਇਸੇ ਤਰ੍ਹਾਂ,
· ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
· ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਨਿਰਦੇਸ਼ ਦਿੰਦਾ ਹੈ। 
ਦੋਵੇਂ ਮਿਲ ਕੇ ਹੀ ਕੰਪਿਊਟਰ ਨੂੰ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਚਲਾਉਂਦੇ ਹਨ।

ਅਸਲ ਜੀਵਨ ਦੀਆਂ ਉਦਾਹਰਨਾਂ (Real-Life Examples)
ਉਦਾਹਰਨ 1 – ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪ੍ਰਿੰਟ ਕਰਨਾ
ਹਾਰਡਵੇਅਰ
· ਕੀਬੋਰਡ 
· CPU 
· ਮਾਨੀਟਰ 
· ਪ੍ਰਿੰਟਰ 
ਸਾਫਟਵੇਅਰ
· Windows 
· Microsoft Word 
· Printer Driver 

ਉਦਾਹਰਨ 2 – ਵੀਡੀਓ ਦੇਖਣਾ
ਹਾਰਡਵੇਅਰ
· ਮਾਨੀਟਰ 
· ਸਪੀਕਰ 
· CPU 
ਸਾਫਟਵੇਅਰ
· VLC Media Player 
· Windows 

ਉਦਾਹਰਨ 3 – ਇੰਟਰਨੈੱਟ ਬ੍ਰਾਊਜ਼ ਕਰਨਾ
ਹਾਰਡਵੇਅਰ
· ਕੀਬੋਰਡ 
· ਮਾਊਸ 
· ਮਾਨੀਟਰ 
ਸਾਫਟਵੇਅਰ
· Google Chrome 
· Windows 

ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ ਗਤੀਵਿਧੀ (Practical Activity)
ਆਪਣੇ ਕੰਪਿਊਟਰ ਵਿੱਚ ਹੇਠਾਂ ਦਿੱਤੇ ਭਾਗਾਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰੋ:
· ਮਾਨੀਟਰ 
· CPU 
· ਕੀਬੋਰਡ 
· ਮਾਊਸ 
· ਪ੍ਰਿੰਟਰ (ਜੇ ਉਪਲਬਧ ਹੋਵੇ) 
· ਸਪੀਕਰ 
· USB ਪੋਰਟ 
ਹਰ ਡਿਵਾਈਸ ਦਾ ਇੱਕ ਕੰਮ ਲਿਖੋ।







ਯੂਨਿਟ    ਕੰਪਿਊਟਰ ਫੰਡਾਮੈਂਟਲਜ਼
ਅਧਿਆਇ 3  ਫਾਈਲ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰ ਪ੍ਰਬੰਧਨ (Windows 10/11)
ਕੋਰਸ: MS Office Program – 140 ਘੰਟਿਆਂ ਦੀ ਇੰਟਰਨਸ਼ਿਪ
ਸੰਸਥਾ: C-Point Coaching and Computer Centre, Sherpur

ਸਿੱਖਣ ਦੇ ਉਦੇਸ਼ (Learning Objectives)
ਇਸ ਅਧਿਆਇ ਨੂੰ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਤੋਂ ਬਾਅਦ ਵਿਦਿਆਰਥੀ:
· ਫਾਈਲ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰ ਨੂੰ ਸਮਝ ਸਕਣਗੇ। 
· ਫਾਈਲਾਂ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰ ਬਣਾਉਣਾ, ਨਾਮ ਬਦਲਣਾ, ਕਾਪੀ ਕਰਨਾ, ਮੂਵ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਮਿਟਾਉਣਾ ਸਿੱਖਣਗੇ। 
· ਡਾਟਾ ਨੂੰ ਸੁਚੱਜੇ ਢੰਗ ਨਾਲ ਵਿਵਸਥਿਤ ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 
· File Explorer ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 
· ਫਾਈਲਾਂ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰ ਖੋਜ ਸਕਣਗੇ। 
· ਫਾਈਲਾਂ ਨੂੰ Compress (ZIP) ਅਤੇ Extract ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 
· Recycle Bin ਵਿੱਚੋਂ ਮਿਟਾਈਆਂ ਫਾਈਲਾਂ ਨੂੰ Restore ਕਰ ਸਕਣਗੇ। 
· ਫਾਈਲ ਪ੍ਰਬੰਧਨ ਦੀਆਂ ਵਧੀਆ ਪਧਤੀਆਂ (Best Practices) ਅਪਣਾ ਸਕਣਗੇ। 

ਜਾਣ-ਪਛਾਣ (Introduction)
ਕੰਪਿਊਟਰ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ ਫਾਈਲਾਂ (Files) ਅਤੇ ਫੋਲਡਰਾਂ (Folders) ਦੇ ਰੂਪ ਵਿੱਚ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹੈ।
ਆਪਣੇ ਸਕੂਲ ਬੈਗ ਦੀ ਕਲਪਨਾ ਕਰੋ:
· ਫਾਈਲ ਇੱਕ ਕਾਪੀ (Notebook) ਵਾਂਗ ਹੁੰਦੀ ਹੈ। 
· ਫੋਲਡਰ ਇੱਕ ਸਕੂਲ ਬੈਗ ਵਾਂਗ ਹੁੰਦਾ ਹੈ ਜੋ ਕਾਪੀਆਂ ਨੂੰ ਸੁਚੱਜੇ ਢੰਗ ਨਾਲ ਰੱਖਦਾ ਹੈ। 
ਵਧੀਆ ਫਾਈਲ ਪ੍ਰਬੰਧਨ ਤੁਹਾਨੂੰ ਆਪਣਾ ਕੰਮ ਜਲਦੀ ਲੱਭਣ ਵਿੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਡਾਟਾ ਨੂੰ ਗੁੰਮ ਹੋਣ ਤੋਂ ਬਚਾਉਂਦਾ ਹੈ।

ਫਾਈਲ ਕੀ ਹੈ? (What is a File?)
ਫਾਈਲ ਕੰਪਿਊਟਰ ਵਿੱਚ ਸੰਭਾਲੀ ਗਈ ਸੰਬੰਧਿਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਇੱਕ ਸੰਗ੍ਰਹਿ (Collection) ਹੁੰਦੀ ਹੈ।
ਉਦਾਹਰਨਾਂ
· Assignment.docx 
· Marks.xlsx 
· Presentation.pptx 
· Photo.jpg 
· Song.mp3 
· Video.mp4 

ਫੋਲਡਰ ਕੀ ਹੈ? (What is a Folder?)
ਫੋਲਡਰ ਇੱਕ ਅਜਿਹਾ ਕੰਟੇਨਰ (Container) ਹੈ ਜਿਸਦੀ ਵਰਤੋਂ ਫਾਈਲਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਫੋਲਡਰਾਂ ਨੂੰ ਵਿਵਸਥਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।
ਉਦਾਹਰਨ
Student Records
│
├── Class 10
├── Class 11
├── Certificates
├── Attendance
└── Projects

ਆਮ ਫਾਈਲਾਂ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ (Common File Types)
	ਐਕਸਟੈਂਸ਼ਨ
	ਫਾਈਲ ਦੀ ਕਿਸਮ
	ਸਾਫਟਵੇਅਰ

	.docx
	Word ਦਸਤਾਵੇਜ਼
	Microsoft Word

	.xlsx
	Excel ਵਰਕਬੁੱਕ
	Microsoft Excel

	.pptx
	PowerPoint ਪ੍ਰੇਜ਼ੇਂਟੇਸ਼ਨ
	Microsoft PowerPoint

	.pdf
	PDF ਦਸਤਾਵੇਜ਼
	Adobe Acrobat Reader

	.jpg
	ਚਿੱਤਰ (Image)
	Photos

	.png
	ਚਿੱਤਰ (Image)
	Photos

	.mp3
	ਆਡੀਓ
	Media Player

	.mp4
	ਵੀਡੀਓ
	Media Player

	.zip
	ਸੰਕੁਚਿਤ (Compressed) ਫਾਈਲ
	Windows



File Explorer ਕੀ ਹੈ?
File Explorer Windows ਦੀ ਇੱਕ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨ ਹੈ ਜਿਸਦੀ ਵਰਤੋਂ ਫਾਈਲਾਂ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰਾਂ ਨੂੰ ਵੇਖਣ, ਵਿਵਸਥਿਤ ਕਰਨ, ਕਾਪੀ ਕਰਨ, ਮੂਵ ਕਰਨ ਅਤੇ ਪ੍ਰਬੰਧਿਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।

File Explorer ਖੋਲ੍ਹਣ ਦੇ ਤਰੀਕੇ
1. Windows + E ਦਬਾਓ। 
2. Taskbar ਉੱਤੇ File Explorer ਦੇ ਆਈਕਨ 'ਤੇ ਕਲਿੱਕ ਕਰੋ। 
3. Start → File Explorer 'ਤੇ ਕਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

File Explorer ਦੇ ਮੁੱਖ ਭਾਗ
· Navigation Pane (ਨੇਵੀਗੇਸ਼ਨ ਪੈਨ) 
· Address Bar (ਐਡਰੈੱਸ ਬਾਰ) 
· Search Box (ਖੋਜ ਬਾਕਸ) 
· File List (ਫਾਈਲ ਸੂਚੀ) 
· Ribbon / Toolbar (ਰਿਬਨ / ਟੂਲਬਾਰ) 
· Status Bar (ਸਟੇਟਸ ਬਾਰ) 

ਨਵਾਂ ਫੋਲਡਰ ਬਣਾਉਣਾ (Creating a New Folder)
ਵਿਧੀ 1
1. File Explorer ਖੋਲ੍ਹੋ। 
2. ਜਿਸ ਥਾਂ ਫੋਲਡਰ ਬਣਾਉਣਾ ਹੈ, ਉੱਥੇ ਜਾਓ। 
3. ਖਾਲੀ ਜਗ੍ਹਾ 'ਤੇ Right Click ਕਰੋ। 
4. New → Folder ਚੁਣੋ। 
5. ਫੋਲਡਰ ਦਾ ਨਾਮ ਲਿਖੋ। 
6. Enter ਦਬਾਓ। 
ਕੀਬੋਰਡ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ
Ctrl + Shift + N

ਨਵੀਂ ਫਾਈਲ ਬਣਾਉਣਾ (Creating a New File)
ਉਦਾਹਰਨ
1. Microsoft Word ਖੋਲ੍ਹੋ। 
2. ਇੱਕ ਨਵਾਂ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਣਾਓ। 
3. File → Save As 'ਤੇ ਕਲਿੱਕ ਕਰੋ। 
4. ਇੱਕ ਫੋਲਡਰ ਚੁਣੋ। 
5. ਫਾਈਲ ਦਾ ਨਾਮ ਲਿਖੋ। 
6. Save 'ਤੇ ਕਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

ਫਾਈਲ ਜਾਂ ਫੋਲਡਰ ਦਾ ਨਾਮ ਬਦਲਣਾ (Renaming a File or Folder)
ਵਿਧੀ 1
1. ਫਾਈਲ ਜਾਂ ਫੋਲਡਰ ਚੁਣੋ। 
2. F2 ਦਬਾਓ। 
3. ਨਵਾਂ ਨਾਮ ਲਿਖੋ। 
4. Enter ਦਬਾਓ। 

ਫਾਈਲਾਂ ਦੀ ਕਾਪੀ ਬਣਾਉਣਾ (Copying Files)
ਕੀਬੋਰਡ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ
Ctrl + C
ਕਦਮ
1. ਫਾਈਲ ਚੁਣੋ। 
2. Ctrl + C ਦਬਾਓ। 
3. ਜਿੱਥੇ ਫਾਈਲ ਕਾਪੀ ਕਰਨੀ ਹੈ, ਉਹ ਫੋਲਡਰ ਖੋਲ੍ਹੋ। 
4. Ctrl + V ਦਬਾਓ। 
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ਸੰਸਥਾ: C-Point Coaching and Computer Centre, Sherpur
ਵਿਸ਼ਾ: ਕੰਪਿਊਟਰ ਟਾਈਪਿੰਗ (ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਅਤੇ ਪੰਜਾਬੀ)
ਅਵਧੀ: 30 ਘੰਟੇ (140 ਘੰਟਿਆਂ ਦੇ MS Office Internship Program ਅਨੁਸਾਰ ਸਮਾਯੋਜਿਤ ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ)
ਪੱਧਰ: ਸ਼ੁਰੂਆਤੀ ਤੋਂ ਮੱਧਮ (Beginner to Intermediate)

ਮੋਡੀਊਲ 1: ਕੰਪਿਊਟਰ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ (2 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਹੁਨਰ ਦਾ ਮਹੱਤਵ
· ਕੀਬੋਰਡ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ
· QWERTY ਕੀਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ
· ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਅਤੇ ਪੰਜਾਬੀ ਕੀਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੇ ਨਿਯਮ
· ਸਹੀ ਬੈਠਣ ਦੀ ਸਥਿਤੀ (Posture)
· ਹੱਥਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਸਥਿਤੀ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਪੋਜ਼ੀਸ਼ਨ
· ਟੱਚ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀਆਂ ਬੁਨਿਆਦੀ ਗੱਲਾਂ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਕੀਬੋਰਡ ਦੀਆਂ ਕੁੰਜੀਆਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰਨਾ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਪੋਜ਼ੀਸ਼ਨ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਸਹੀ ਬੈਠਣ ਦੀ ਪ੍ਰੈਕਟਿਸ

ਮੋਡੀਊਲ 2: ਹੋਮ ਰੋ ਕੀਜ਼ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Home Row Keys (A S D F J K L ;)
· ਖੱਬੇ ਹੱਥ ਦੀਆਂ ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋਂ
· ਸੱਜੇ ਹੱਥ ਦੀਆਂ ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋਂ
· ਅੰਗੂਠੇ ਦੀ ਸਹੀ ਸਥਿਤੀ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਹਿਲਚਲ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਸ਼ੁੱਧਤਾ (Accuracy) ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Home Row ਟਾਈਪਿੰਗ ਅਭਿਆਸ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਕਸਰਤ
· ਗਤੀ (Speed) ਦਾ ਅਭਿਆਸ

ਮੋਡੀਊਲ 3: ਟਾਪ ਰੋ ਕੀਜ਼ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Top Row Keys (Q W E R T Y U I O P)
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਪੋਜ਼ੀਸ਼ਨ
· Accuracy ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਆਮ ਸ਼ਬਦਾਂ ਦੀ ਟਾਈਪਿੰਗ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Top Row ਅਭਿਆਸ
· ਸ਼ਬਦ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਸਮੇਂ ਅਨੁਸਾਰ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ

ਮੋਡੀਊਲ 4: ਬਾਟਮ ਰੋ ਕੀਜ਼ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Bottom Row Keys (Z X C V B N M)
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਹਿਲਚਲ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਵਾਕਾਂ ਦੀ ਟਾਈਪਿੰਗ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Bottom Row ਅਭਿਆਸ
· ਵਾਕ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਸ਼ੁੱਧਤਾ (Accuracy) ਟੈਸਟ

ਮੋਡੀਊਲ 5: ਨੰਬਰ ਅਤੇ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਕੁੰਜੀਆਂ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਨੰਬਰ ਕੁੰਜੀਆਂ (Number Keys)
· Numeric Keypad
· Shift Key
· Enter Key
· Spacebar
· Backspace
· Tab Key
· Caps Lock
· Function Keys (F1–F12)
· Arrow Keys
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਨੰਬਰ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਚਿੰਨ੍ਹਾਂ (Symbols) ਦੀ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਮਿਲੀ-ਜੁਲੀ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦਾ ਅਭਿਆਸ

ਮੋਡੀਊਲ 6: ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਟਾਈਪਿੰਗ ਅਭਿਆਸ (5 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਅੱਖਰ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਸ਼ਬਦ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਵਾਕ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਗਤੀ ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ
· ਸ਼ੁੱਧਤਾ ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ
· ਗਲਤੀਆਂ ਦੀ ਸੋਧ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· 1 ਮਿੰਟ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ
· 3 ਮਿੰਟ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ
· 5 ਮਿੰਟ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ

ਮੋਡੀਊਲ 7: ਪੰਜਾਬੀ ਟਾਈਪਿੰਗ (ਯੂਨੀਕੋਡ) (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਪੰਜਾਬੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ
· ਪੰਜਾਬੀ ਕੀਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ
· ਗੁਰਮੁਖੀ ਅੱਖਰ
· ਪੰਜਾਬੀ ਸ਼ਬਦ
· ਪੰਜਾਬੀ ਵਾਕ
· ਪੰਜਾਬੀ ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਯੂਨੀਕੋਡ ਫੌਂਟ (Raavi, Noto Sans Gurmukhi)
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਪੰਜਾਬੀ ਅੱਖਰ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਪੰਜਾਬੀ ਸ਼ਬਦਾਂ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਪੰਜਾਬੀ ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ ਟਾਈਪਿੰਗ

ਮੋਡੀਊਲ 8: ਟਾਈਪਿੰਗ ਸੌਫਟਵੇਅਰ ਅਤੇ ਆਨਲਾਈਨ ਅਭਿਆਸ (2 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Typing Tutor Software
· TypingMaster
· RapidTyping
· Online Typing Websites
· Typing Games
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਪ੍ਰਗਤੀ ਰਿਪੋਰਟ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Typing Software 'ਤੇ ਅਭਿਆਸ
· Online Typing Test
· ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ (Performance) ਦਾ ਵਿਸ਼ਲੇਸ਼ਣ

ਮੋਡੀਊਲ 9: ਗਤੀ ਅਤੇ ਸ਼ੁੱਧਤਾ ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ (3 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਗਤੀ ਵਧਾਉਣ ਦੇ ਤਰੀਕੇ
· Accuracy ਵਧਾਉਣ ਦੀਆਂ ਤਕਨੀਕਾਂ
· ਆਮ ਟਾਈਪਿੰਗ ਗਲਤੀਆਂ
· ਸਮੇਂ ਦਾ ਪ੍ਰਬੰਧਨ
· ਰੋਜ਼ਾਨਾ ਅਭਿਆਸ ਦੀ ਯੋਜਨਾ
ਟਾਈਪਿੰਗ ਵਿਸ਼ਾ ਸਿਲੇਬਸ                140 ਘੰਟਿਆਂ ਦਾ ਇੰਟਰਨਸ਼ਿਪ ਪ੍ਰੋਗਰਾਮ)
ਸੰਸਥਾ: C-Point Coaching and Computer Centre, Sherpur
ਵਿਸ਼ਾ: ਕੰਪਿਊਟਰ ਟਾਈਪਿੰਗ (ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਅਤੇ ਪੰਜਾਬੀ)
ਅਵਧੀ: 30 ਘੰਟੇ (140 ਘੰਟਿਆਂ ਦੇ MS Office Internship Program ਅਨੁਸਾਰ ਸਮਾਯੋਜਿਤ ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ)
ਪੱਧਰ: ਸ਼ੁਰੂਆਤੀ ਤੋਂ ਮੱਧਮ (Beginner to Intermediate)

ਮੋਡੀਊਲ 1: ਕੰਪਿਊਟਰ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ (2 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਹੁਨਰ ਦਾ ਮਹੱਤਵ
· ਕੀਬੋਰਡ ਦੀਆਂ ਕਿਸਮਾਂ
· QWERTY ਕੀਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ
· ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਅਤੇ ਪੰਜਾਬੀ ਕੀਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੇ ਨਿਯਮ
· ਸਹੀ ਬੈਠਣ ਦੀ ਸਥਿਤੀ (Posture)
· ਹੱਥਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਸਥਿਤੀ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਪੋਜ਼ੀਸ਼ਨ
· ਟੱਚ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀਆਂ ਬੁਨਿਆਦੀ ਗੱਲਾਂ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਕੀਬੋਰਡ ਦੀਆਂ ਕੁੰਜੀਆਂ ਦੀ ਪਛਾਣ ਕਰਨਾ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਪੋਜ਼ੀਸ਼ਨ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਸਹੀ ਬੈਠਣ ਦੀ ਪ੍ਰੈਕਟਿਸ

ਮੋਡੀਊਲ 2: ਹੋਮ ਰੋ ਕੀਜ਼ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Home Row Keys (A S D F J K L ;)
· ਖੱਬੇ ਹੱਥ ਦੀਆਂ ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋਂ
· ਸੱਜੇ ਹੱਥ ਦੀਆਂ ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋਂ
· ਅੰਗੂਠੇ ਦੀ ਸਹੀ ਸਥਿਤੀ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਹਿਲਚਲ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਸ਼ੁੱਧਤਾ (Accuracy) ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Home Row ਟਾਈਪਿੰਗ ਅਭਿਆਸ
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਕਸਰਤ
· ਗਤੀ (Speed) ਦਾ ਅਭਿਆਸ

ਮੋਡੀਊਲ 3: ਟਾਪ ਰੋ ਕੀਜ਼ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Top Row Keys (Q W E R T Y U I O P)
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਪੋਜ਼ੀਸ਼ਨ
· Accuracy ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਆਮ ਸ਼ਬਦਾਂ ਦੀ ਟਾਈਪਿੰਗ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Top Row ਅਭਿਆਸ
· ਸ਼ਬਦ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਸਮੇਂ ਅਨੁਸਾਰ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ

ਮੋਡੀਊਲ 4: ਬਾਟਮ ਰੋ ਕੀਜ਼ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Bottom Row Keys (Z X C V B N M)
· ਉਂਗਲਾਂ ਦੀ ਹਿਲਚਲ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਵਾਕਾਂ ਦੀ ਟਾਈਪਿੰਗ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Bottom Row ਅਭਿਆਸ
· ਵਾਕ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਸ਼ੁੱਧਤਾ (Accuracy) ਟੈਸਟ

ਮੋਡੀਊਲ 5: ਨੰਬਰ ਅਤੇ ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਕੁੰਜੀਆਂ (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਨੰਬਰ ਕੁੰਜੀਆਂ (Number Keys)
· Numeric Keypad
· Shift Key
· Enter Key
· Spacebar
· Backspace
· Tab Key
· Caps Lock
· Function Keys (F1–F12)
· Arrow Keys
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਨੰਬਰ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਵਿਸ਼ੇਸ਼ ਚਿੰਨ੍ਹਾਂ (Symbols) ਦੀ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਮਿਲੀ-ਜੁਲੀ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦਾ ਅਭਿਆਸ

ਮੋਡੀਊਲ 4 : ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਟਾਈਪਿੰਗ ਅਭਿਆਸ (5 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਅੱਖਰ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਸ਼ਬਦ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਵਾਕ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਗਤੀ ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ
· ਸ਼ੁੱਧਤਾ ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ
· ਗਲਤੀਆਂ ਦੀ ਸੋਧ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· 1 ਮਿੰਟ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ
· 3 ਮਿੰਟ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ
· 5 ਮਿੰਟ ਟਾਈਪਿੰਗ ਟੈਸਟ

ਮੋਡੀਊਲ 7: ਪੰਜਾਬੀ ਟਾਈਪਿੰਗ (ਯੂਨੀਕੋਡ) (4 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਪੰਜਾਬੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਟਾਈਪਿੰਗ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ
· ਪੰਜਾਬੀ ਕੀਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ
· ਗੁਰਮੁਖੀ ਅੱਖਰ
· ਪੰਜਾਬੀ ਸ਼ਬਦ
· ਪੰਜਾਬੀ ਵਾਕ
· ਪੰਜਾਬੀ ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਯੂਨੀਕੋਡ ਫੌਂਟ (Raavi, Noto Sans Gurmukhi)
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਪੰਜਾਬੀ ਅੱਖਰ ਟਾਈਪਿੰਗ
· ਪੰਜਾਬੀ ਸ਼ਬਦਾਂ ਦਾ ਅਭਿਆਸ
· ਪੰਜਾਬੀ ਪੈਰਾਗ੍ਰਾਫ ਟਾਈਪਿੰਗ

ਮੋਡੀਊਲ 8: ਟਾਈਪਿੰਗ ਸੌਫਟਵੇਅਰ ਅਤੇ ਆਨਲਾਈਨ ਅਭਿਆਸ (2 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· Typing Tutor Software
· TypingMaster
· RapidTyping
· Online Typing Websites
· Typing Games
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਪ੍ਰਗਤੀ ਰਿਪੋਰਟ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· Typing Software 'ਤੇ ਅਭਿਆਸ
· Online Typing Test
· ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ (Performance) ਦਾ ਵਿਸ਼ਲੇਸ਼ਣ

ਮੋਡੀਊਲ 9: ਗਤੀ ਅਤੇ ਸ਼ੁੱਧਤਾ ਵਿੱਚ ਸੁਧਾਰ (3 ਘੰਟੇ)
ਪਾਠ ਵਿਸ਼ੇ
· ਟਾਈਪਿੰਗ ਗਤੀ ਵਧਾਉਣ ਦੇ ਤਰੀਕੇ
· Accuracy ਵਧਾਉਣ ਦੀਆਂ ਤਕਨੀਕਾਂ
· ਆਮ ਟਾਈਪਿੰਗ ਗਲਤੀਆਂ
· ਸਮੇਂ ਦਾ ਪ੍ਰਬੰਧਨ
· ਰੋਜ਼ਾਨਾ ਅਭਿਆਸ ਦੀ ਯੋਜਨਾ
ਪ੍ਰੈਕਟੀਕਲ
· ਰੋਜ਼ਾਨਾ Speed Test
· Accuracy Test
· ਗਲਤੀਆਂ ਦਾ ਵਿਸ਼ਲੇਸ਼ਣ















