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1.1 TOUCH TYPING
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1.2 DIFFERENT TECHNIQUES FOR TYPING IN PUNJABI
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1.3 KEYMAPS OF COMMONLY USED PUNJABI FONTS
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1.5 IMPORTANT KEYS ON KEY-BOARD
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1.6 TIPS TO IMPROVE TYPING SPEED
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1.7 PROPER POSTURE
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1.8 SUGGESTIONS FOR REPETITIVE STRESS INJURIES/
DISCOMFORT DURING CONTINUOUS TYPING
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ActivityActivity

HOME ROW EXERCISE - I


��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E����


��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E����


��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E����


��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E����


��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E���� 
��
� E����

HOME ROW EXERCISE - II

����� E���� ����� E���� ����� E���� ����� E����

����� E���� ����� E���� ����� E���� ����� E����

����� E���� ����� E���� ����� E���� ����� E����

����� E���� ����� E���� ����� E���� ����� E����

����� E���� ����� E���� ����� E���� ����� E����

SECOND ROW EXERCISE-III

�	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  

�	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  

�	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  

�	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  

�	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  �	 �	 ��	 �	 � �	 	 �	 �	 	 	 �	 	  
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SECOND ROW EXERCISE-IV

!	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 *

!	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 *

!	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 *

!	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 *

!	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 * !	 "	 #	 $	 % &	 	 '	 	 (	 	 )	 	 *

HOME ROW AND SECOND ROW EXERCISE-V


	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 + 
	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 +


	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 + 
	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 +


	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 + 
	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 +


	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 + 
	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 +


	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 + 
	 �	 �	 �	 �	 
	 
 +	 �	 �	 	 �	 �	 �	 +

HOME ROW AND SECOND ROW EXERCISE-VI

���� ����� '	 ����� ����� ��
�� �
��� ���
�

$
��� �
���� ��
� )��
� �
��� ����� ,��
�

,�
�� ,
��� ����� (���� ���
� ,
��� ���

����� ����� ����� $ 	 �	 ��� ��
�� "	 	 �	 	 �	 �� ����-�

�
��� ,���� #���� .
�� ����� ����� "
���

������ �
���� ��
� ����� ,
��� ,�
�/ ,��
�

HOME/SECOND/THIRD ROWEXERCISE -VII


	 0	 /	 1	 2	 
 �	 �	 �	 -	 3	 � �	 4	 5	 6	 7	 � ,	�8	9	:	�


	 0	 /	 1	 2	 
 �	 �	 �	 -	 3	 � �	 4	 5	 6	 7	 � ,	�8	9	:	�


	 0	 /	 1	 2	 
 �	 �	 �	 -	 3	 � �	 4	 5	 6	 7	 � ,	�8	9	:	�


	 0	 /	 1	 2	 
 �	 �	 �	 -	 3	 � �	 4	 5	 6	 7	 � ,	�8	9	:	�


	 0	 /	 1	 2	 
 �	 �	 �	 -	 3	 � �	 4	 5	 6	 7	 � ,	�8	9	:	�
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FOURTH ROW EXERCISE-VIII

;	�	�	�	�	" C	I	*	'	%	' ;		O		 $		P	�	Q <	 =	R	=	>

;	�	�	�	�	" C	I	*	'	%	' ;		O		 $		P	�	Q <	 =	R	=	>

;	�	�	�	�	" C	I	*	'	%	' ;		O		 $		P	�	Q <	 =	R	=	>

;	�	�	�	�	" C	I	*	'	%	' ;		O		 $		P	�	Q <	 =	R	=	>

;	�	�	�	�	" C	I	*	'	%	' ;		O		 $		P	�	Q <	 =	R	=	>

EXERCISE - IX

����8� � �� �� 6;� ��-��

�8��
)�� ����3 ��)� ������� �*9���

���� ���0 �>-�� ���8�� �0���

��-�� �����( 18
(�7� ��8
(�� ��������

:)��� ������� ��/� �2��� �>��3(

��8�( �$��- �8��( ��;� ��0���

5)-(2����( �(?�(?5)? ��
)� �(�3��
 ��-(��

�*��( �*-� �- �$*0-� �- �*��� ��$*
�(�

�$��*�� #�� ��8� ����� �28
� ����

���-(�( �� �(�� 
��� ���( �;�/

�8�� 
�@;% �;� �"� ��
��(

��>$�(�� �$(���� �2:�� �=�� �-�� �

�2�;�/ �2� � �>��3 �8��)� ��:���

EXERCISE - X

�>��3	 5)-(2����(	 �������	 � 	 2��(�	 1"���	 
�?	 �����	 ��8�	 � 	 ����	 �-�� �"	 �� 	 �>��3(
�2:��	� 	���(	�$�?	��2(�	��8�A	�$�?	3�� 2	��8�	1(��A	
�?	� �28��	��8�	�(	��2��(	�2;1	1����"

�?	 ����28��	 ��8�	 �� 	 �?	 1�-�(2	 ��8�	 - 	��������		 -��	 ��	 �����	 ��=�2 ��	 �����	 �(��
B	���	���C	�=��(	�8����	��9	����2�	& �3�;�	�� �	��8��-*@@;�	� 	���	��� 	2(	�>��3(	�2;1	���/�
3���	�'��	��	����	BD	��;@!�9	�;�	��	���(	���/(	�(E� �	2(	���/ 	��� 	��;��	�"	�8�	� 	�!�-	� 
�>��3(	�2;1	: �	��� 	��D	��F��	���	��=�2 @��	����G	�>��3(	5)-(��
	&'9�	H��2(I	�2;1	�8�	��-
�(	 ��)��	 
���3�	 ��2�F��	 BD
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/

INTRODUCTION

&� ��	���	���	��	

���
��	���	

������ 	�����
 ������		1�����	����


/	�!���	����� �	��
��

/	

���
��3	���	��	����
	2���	
�	

���
��	�
 	��2	
�	����	

��	�4
���
���

�
	�-,$	5��
�
��	(�
�
��	���
 ��
�
	���	������� 	
��	
��2��.	
��� 	5(��	&����/�	��
�

��2��.3	��
�
�
���	����� 	���	���	��	�	�����	���������	*(����	��������	
�	�	���/��	�
 	��2�����
��������	 2�
��	 
�	 ��� 	 ���	 ��
�
�
�
�
���������+

�
	 �--03	 ���	 6���
��	 6�������
�
������ 	2��.

/	�
 	
�	���/� 	

��	5(�	
���
&����	�����3	
�	2��	��

���� 	��	��
�	�����

��2��.��	��	������� 	

	

���
��	!�

/	��� 
�� ���

2.1 WHAT IS INTERNET?

�
���
��	
�	�
�	��	���	!���	����
���/
��
/
��� 	��	��
.

 	

	���	�����
�	���
��
��	��
���	!���/��	���	�
�
��	2��� 	��	���	�

/���
���
7��	��	����
	2���	
�	

���
��	�
 	��2	
�	����


��	�4
���
��� �������	
����
����
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&��	
���	8�
���
��9	
�����	��//����	
��	���


/�	��	���
 �	���	���������	��
����
	���	�
�	��������	:	
��2��.	
�	�
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�
	!��2��
	�2�	��	����	����������	&��	�
���
��	
�	�
����
	���	�����
	����	����	��
�
���	��	�
��
�
�	��	���������	����� 	������	���	2��� �	�
���
��
����2�	��	��	�����	���	

������
�
	2��� 2
 �3	;���	2
��	�	�����	��
�.�

2.2 HISTORY OF INTERNET

�
	�-$-3	2��
	��
	2��.� 	�
	���	���
<	���	=�(�	 ���
��	 �������
�	���	�����������
�����������	������������  ��!�"� ���	 �������	 ���������	&���	  ��
/
� 	 �	 
��2��.	 ��	 ����
���������	��	�4���
/�	�
 	�����	���
�	 ����	&�
�	
��2��.	2��	����� 	��!��#$� ��������
���������!�	���������������
	��"�	7����3	��
�	�

����
�
��	2���	����2� 	��	;�

	��
�	
��2��.
�
 	�����	���	

������
�
�	&�
�	2��	���	!�/
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!
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���	��	�5&>�5>&?	���	����
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��	���	���
/� 	���	�
���
>���
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���
��	2��	��� 	!�	�
/

����3	��
�
�
���	�
 	��������	�4�����	���	��������	��������
@�� �����3	���	
��2��.	2��	�� �	������
!��	��	��
����	�/�
�
��	�
 	/�
����	��!�
��	)�����	������ 
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�	���	��
 

/	�����/��	�
 	�
���	!��2��
	���	����������	&��	����	
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/	��

/	�!���
�
���
��	
�	����	
�	�

/��	�/�
��	��
�����	��	��
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���
���

�
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��	����
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	�"��	:�/���	�--"	�����/�	/����
��
�	�2
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��	����
��	����
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.�	:
����3	���
�
��3	(
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����
 �	

���
��	����
���

2.3 REQUIREMENTS FOR INTERNET

���	��

/	 

���
��3	2�	����
��	!���	��� 2���	�
 	(���2���	 ���������	2�
��	���	/
��

!���2B
%���
������&���������'

� :	�����
��	��������	2
��	�	���� 	��	,00	%�C	��	����
� �:%	��	�!���	��,	%1
� &������
�	�

�	�(65	*�
��/���� 	(���
���	6
/
���	5��2��.+	#�

���
�

� %� ��	��	�

.	�
���
��
� 5�#?5��2��.	�
�������	#�� 

(	��
������&���������'

� D�����

/	(�����B	��/�	�

 �2�	E)3	�

 �2�	'3	�

 �2�	,3	7

�4	����
� ��!	1��2���B	��/��
���
��	>4������3	%�C
���	�
����43	@��/��	#�����	����
� &#)F�)	���������	*����+

2.4 FACILITES PROVIDED BY INTERNET

5��2��.	
�	�	/����	��	�2�	��	����	���������	�

.� 	��/�����	�����/�	���
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2.5 INTERNET CONNECTIONS
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2.8 TOOLS AND SKILLS REQUIRED FOR USING INTERNET
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3.4 WEB SURFING

������	�
���
��������
�-���	�
�*��������*�����>���� ���
������������	� ���
��?�������
����	����������	�����	�������*
������
���	�����������	
����������������	�
���
���""��*��$
����

�
�����������	����

������	�
�����������
������-��	
���*���

����	�
��������	�������	���E�������
��F�9��������
��	�
��0F� ��	��������
�(������	�
�����������	�
�������������������0�������*�	�
�(��������
*�����
�(��
��������������	�
�����*�������������	�

3.5 DIFFERENCE BETWEEN OFFLINE AND ONLINE

������	
��F���
��F���$�F����
��F���-���*��
�
��
���
����
��	���	$������
*���	�����������
��$�������

��
���
�������������	���$��
�
�
������F���
��F��

*���
�$
������������������������
-
��0
 �
���F����
��F�
�$
��������$
���������$����������	(
������
���
���������� ���	�� �	(
�����
�
������$8�	�*	��	�
��������*����	�
��1��	�������	���0��
(������	-�	��	� ���
������	(
�������
��

���������� ���	�� �	(
��������
���
��������	���
*���	�

�������������
�����������


���
���$�
����
	���%���&
����

����	������	����������	����	

����
���$���	�
����
	���%���	���&
����

����	������	����������	����	

3.6 DOWNLOADING

�� ����$
���
����� ��	� ��
*���	� 
�
	���
-
���$�����	�
���������	�����;-�	���

�� �
������������	���0� ���	��$� ����$
���$�����@�	
�1�
*��0� ����� �

�� �� -
�
�� �� ��*���0� ��	
��
*���	�$� ����$������,�/#���$�6�����$��0


����0���$���������	�	���-����$�����!��������	
$� ����$
��� ���*����$���0��� ����	� ��	����
$
�*����
��*	�*�	����������
��
��	���	���������
�-�	� ����
�(����F�� ����$F��
�(�������
��0���	
 ����	� ��	� 
������	��$� ����$
���������*��
�
�
�
���

;1�
*�������$� ����$
���
����$���*��
��
�� ���*���0�	���
-
����
�
�0�$� ����$
���
��
�
�
���0� ����
������
���-
$��������

Online Of�ine

�������������������

Internet



27INTRODUCTION TO INFORMATION TECHNOLOGY

3.7 WHAT IS NET BANKING?
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4.1.1 What is Presentation?
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4.1.2 What is Slide?
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4.2 HOW TO OPEN POWERPOINT?
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4.3 COMPONENTS OF POWERPOINT WINDOW:
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4.4 HOW TO CREATE PHOTO-ALBUM PRESENTATION
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4.5 HOW TO PLAY PRESENTATION FOR AUDIENCE?
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4.5.1 How to Play Presentation from the Very First Slide
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4.5.2 How to Play Presentation from the Current Slide
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4.6 SAVING AND EXITING PRESENTATION
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5.2.1 Adding Text to Slides
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5.2.2 Formatting Text of a Slide
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5.3 INSERTING NEW SLIDE
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5.3.1 How to Change the Slide Layout?
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5.4 HOW TO CHANGE THE APPEARANCE OF SLIDES?

*%���/�������������	����	
��,����"�'��')
����'��������
�������

���
�%����%
���-�����	��
�
 	"��
"��,�������
��	��%������%���))��������	#�	�����

����	�
")�	/���%���		����
�#����	#�	��
��

�����	����	
���)�	/

�������%��#��
�
�'��	��%������%���	")������))��������	#���

��-'��%���
��
�%��-�����	��
4
��
��,� �	�	��4��%�"�,� -�����	��
4�	�	��,� �������,� )������� ��
����

����� ��
�	����	
��� �8�8,�;��
��� ��-� %��)�� ��� �	� ���
�'�"	

#'� ��
� ����	"
9�� 	��� ��

��=� �%�"�,
-�����	��
,���
�"	���

5.4.1 Working with Themes

���%�"��
����)��
�#
��
�����	#��	�	���,�#	���,���
�/
������##������%�������))�'��	�	�����

��
#	������
#
�
,�)�	#���
	�����		���%�"���%��)�����	���������	�������%����		����������
/����
��	��
�����
�%
����/	


����	���	#�"������#	�"���
����!	��	�
������)������-�����
��	��))�'��%�"����	�	��
��������)��������
	�5

�� ��
���	���%��&���!����-���
�#
�
�
��
����%�"���
���%�����������	�)�
��� �	�)��/
���%	���%������������

���	��
��		���
�%���)���
�������%�"�,�%	/����%��"	���

)	
�����	/����%���%�"-��
��
"����	#��%����%�"��
���� �	�/
���"	����%�"��,�	���%��;��
�����-,���
���	��'%���(�-���	������%���
�%�4-	��	"

��
�	#��%��������'�



47MICROSOFT POWERPOINT (PART-II)

�1� �	����������
��))�'����%�"�,���
����%���%�"-��
��
"����	#��%����%�"��
1� :��������� �)��
#'�	�%���
��,��	����	
��� �))�
��� �%�� �������
� �%�"�� �	� �%�� ���
��

)��������
	��
1�� �	��))�'����%�"���	�	��'�	���	����#�����

��,���������%����

��	����

��,��
�%�4��
����%�

�%�"���������,���
���������))�'��	� ������
� �

���

������)����#��
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5.5  ADDING CONTENTS TO A SLIDE (WORDART, CLIPART, SHAPES,
TABLES, SMARTART, PICTURES, MOVIE / VIDEO etc.)
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5.6 SLIDEVIEW OPTIONS IN POWERPOINT
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MICROSOFT
POWERPOINT (PART-III)CHAPTER - 6
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6.3.1 How to Apply Animation?
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6.3.2 Working with Animation Options
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6.4 RECORD SLIDE SHOW (NARRATION AND TIMINGS)
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6.4.1 How to Remove Narration or Timings from a Recorded Slide Show
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6.5 SAVE PRESENTATION AS…
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6.5.1 Save Presentation in PDF format
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6.5.2 Save Presentation as a Video:
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6.5.3 Save a Presentation as a PowerPoint Show

�&�������%&�	���'	�&�'	
�����&�&����
	�������'	�&�'	
���$�	��6������.�,
�&7��	������
�
���	���
���������������&���

&���	����&����&�,
�&�
��	�&�&
��0	��	�
�����&���&���&����	���%&��
��&�&����
	�����'	�&�'	
�����	�1


� )�
���	�����
���+



� )�
���	�� �%
����	��
	�




� $&�&������	���
	����
����&���&����&�,	����&�,
�&�


%� $&�&�����&�� �%
�������

�
�	��
	������	����
���		�&��	�
��	���� �	�

%� )�
���	�� �%
�+���	���	���&��&�'	�&�'	
���$�	��



67MICROSOFT POWERPOINT (PART-III)

�������0	�&�*��������#�����+�,�&�*�
�������
�����
������������
��&���

��&�,
�&�
����%&
����������.�,
�&����&����&�,
�&�
��
	�+�&<��
��&
*�
��

�&�����	�&����������

&���	��

6.5.4 Save Presentation in the form of Picture Files
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GENERATIONS OF
COMPUTERCHAPTER - 7
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7.2 FIRST GENERATION COMPUTERS (1942-1955)
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7.3 SECOND GENERATION COMPUTERS (1955-1964):
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7.4 THIRD GENERATION COMPUTERS (1964-1975)
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7.5 FOURTH GENERATION COMPUTERS (1975-1989)
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7.6 FIFTH GENERATION COMPUTERS (1989-onwards):
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COMPUTER MEMORIESCHAPTER - 8
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8.1 WHAT IS MEMORY ?
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8.1.1 Memory Units
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8.2 TYPES OF MEMORY:
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8.2.1 Internal Memory
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APPENDIX – I

Lab Activity for Typing Practice in English

EXERCISE I

����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� �����
����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� �����
����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� �����
����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� �����
����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� ����� ��	
� �����

EXERCISE II

��	 
�� ����� ���� ���� 
���� 
���	
��� 
�� 
��� ���� ���� ����� �����
��	 ��� ���� ���� ���� 
���� �����
��� ��� ���� ���� ���� ��	�� ������
��� ��	� ���� ���� 
��� ����� �����

EXERCISE III

����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� �����
����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� �����
����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� �����
����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� �����
����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� �����
����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� ����� �����
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EXERCISE IV

������� �����
� ������� ������
� ������� ������
�

������� �����
� ������� ������
� ������� ������
�

������� �����
� ������� ������
� ������� ������
�

������� �����
� ������� ������
� ������� ������
�

������� �����
� ������� ������
� ������� ������
�

EXERCISE V


��� ���	� ������ ����� ����� 
����  ���	

!���� ����� ���� "���� ����� 
���� �����

����� ��	�� ����� #���� ����� ���	� !����


��	� ����� �	��� !���� ����� $���� ����%�

����� ��	�� &���� '���� ��	�� ��	�� $��	�


����� ������ ���� 
���� ��	�� ����� �����

EXERCISE VI

�()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-


�()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-


�()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-


�()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-


�()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-
 �()*+� �	,%-


EXERCISE VII

.�� ��*	 .����� /������ &%�,� 0��� .��*����

/�� ��+� ���%�� .����%� 1���� 1��� 1�%�����

2�� $�%� /��+�� &%����� 2�%�� 2�+� 2�������

2�% 1��- 1��-�� ��,��%� 2���� ��+� ������%�

0�%� ���%� ��*	��� &)�,�%� 3�����%� .���%��� ������,�%�

 �%� .���� ��,-��� &)�,�%�� �������� 4����-�� 0���%%�%�

5��� /���� 0��	��� ���*���� ���((��� 
�����%� 2��%�%��

5��� 3�%�* .����%� 0�*�,�%� 5����*�� &)��%�%� ���-�����
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EXERCISE VIII

6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>
6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?> 6789: ;<=>?>

EXERCISE IX

���������	
��
�
����������������
����

6@ �������,�����%�+��������%��@
7@ ���A����������%�������������	@
8@ 3����B���������%����,�����B�����
9@ ���������+���������%������,�����������@
:@ 2�����������������-������������������������@
?@ 2������������,�������@
>@ ������%���%�%�������������%���%����@
=@ .������%������%%�*�%���%���������-����������������@
<@ ������%����������������������	%�����������%��������@
6;@ 3�����%�+��������@
66@ 3���'��*	�0���%�
�)���,����+�������(�����@

EXERCISE X

���������	
��
�
�����������������
����

���������������A*�����@���

!�/����������,-��������*����*���%��������%��,�%�@�$�#3&���
������,-������������C���+���%�����*�@��!&&/����������,-���������%����%��
��@�$�������
�%�����������������@�$���������������,�	����*����*�����������*��%���@�$����%�����*���%�
��������@�$����%�����-������@
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APPENDIX – II

COMMONLY USED FULL FORMS

�������  !""� ���

�# � �!3#
#.#���#/3&��#�&/.&

��$��%� � ��1�/.&��!&�&�!.��4!��&.3���&/.D�/&3$�! 

&�$ � 0#32�4�4#.3"!&

'�
 � 0#3��4&!�#/.�

�( � .�24�.3��#� 

�$! � .&/3!���4!�.&��#/��"/#3

�)) � .��.��#/���3D�&���&&3

�!# � .��!�.3&!�"�&!�#/3&!
�.&

(�) � �#� ��4&!�3#/���D�3&2

(��� � �D/�2#.�!�/��2��..&���2&2�!D

()" � �#�#3����"0�.!#0&!��#/&

(*( � �#�#3���1#�&���#� 

%�����%��% � &�&.3!�/#.�.�22&!.&

%%$��� � &�&.3!�/#.���D�&!���0�&�4!��!�22�0�&�!&��
�/�D�2&2!�D

%��#" � &�&.3!�/#.�2�#�

%$��� � &!���0�&�4!��!�22�0�&�!&����/�D�2&2!�D

 �$ � 
#�&�3!�/�
&!�4!�3�.��

+& � �#��0D3&

+# � �!�4�#.��#/3&!.��/�&�
�!2�3

+!# � �!�4�#.���"�&!�#/3&!
�.&

,��" � �D4&!�3&E3�2�! "4���/�"��&

#�$ � #/3&!/&3��..&���4!�1#�&!

#&� � #/3&!/�3#�/���0"�#/&���2�.�#/&

#� � #/3&�!�3&��.#!."#3

#)(� � #/3&�!�3&���&!1#.&��#�#3���/&3$�! 
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#)$ � #/3&!/&3��&!1#.&�4!�1#�&!

#� � #/
�!2�3#�/� 3&.�/����D

-$%+ � ��#/3� 4��3��!�4�#.� &E4&!3�� �!�"4

.& �  #��0D3&

�& � 2&��0D3&

�#(# � 2"�#.��� #/�3!"2&/3� �#�#3��� #�&/3#
#&!

��(%� � 2��"��3&!� �&2��"��3&!

�$%+ � 2�1#/��4#.3"!&�&E4&!3���!�"4

�#� � /&3$�! � #/3&!
�.&� .�!�

$& � 4&3�� 0D3&

$� � 4&!��/��� .�24"3&!

$�+ � 4�!3�0�&� /&3$�! � �!�4�#.�

$�$ � 4��3��

#.&� 4!�3�.��

$��� � 4!��!�22�0�&� !&��� �/�D�2&2�!D

��� � !�/��2��..&���2&2�!D

��� � !&��� �/�D�2&2�!D

�� � !#.�� 3&E3� 
�!2�3

)%�$ � �&�!.�� &/�#/&� !&�"�3� 4��&

)��$ � �#24�&�2�#��3!�/�
&!� 4!�3�.��

)��� � �3�3#.�!�/��2��..&���2&2�!D

�& � 3&!�0D3&

��$/#$ � 3!�/�2#3#�/� .�/3!��� 4!�3�.��

!")# � "�3!�� ��!�&� �.��&� #/3&�!�3&�� .#!."#3

!$) � "/#/3&!!"43#0�&� 4�$&!� �"44�D

!�" � "/#
�!2� !&��"!.&� ��.�3&!

!)& � "/#1&!���� �&!#��� 0"�

*")# � 1&!D� ��!�&� �.��&� #/3&�!�3&�� .#!."#3

000 � $�!���$#�&�$&0

���� � �����
� ���
� ����� ������
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APPENDIX – III

COMMONLY USED SHORTCUT KEYS

(MS WORD)

)�
���1��.��� ������!��2�	
�

.���F� ����*�����

.���F0 0������������*������)�

.���F. .������������*����*�%��%��

.���F� ���%������
�%���������0�)

.���F& .�%��������%���)�

.���F
 
�%����)�

.���F� �������%�G�����%����*@

.���F� !����*����)�

.���F# #����*���������*������)�

.���F� �����������������

.���F .�������������%	�������������*������)�

.���F� ���������%��������������

.���F2 #%*������#%��%�

.���F/ .��������/���
���

.���F� ���%�&)����%��
���

.���F4 4��%��
���

.���F' .�����#%��%����%��3�-�

.���F! !���������%�������)�

.���F� ��+��
���

.���F3 #%*��������%��%��#%��%�

.���F" "%�����%����������*����*�%��%��

.���F1 4���������*�%��%������,�����*���-����

.���F$ .�����
���

.���FE .�����������*����*�%��%��

.���FD !��������������*���%�H��������-��I

.���F5 "%��������������������%

.���F6 ��%������%�����*�%�

.���F7 ���-�����%�����*�%�

.���F: 6@:���%�����*�%�
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.���FJ �#%*������
�%����(�

.���FK ���*������
�%����(�

.���F�����F. �.��������
��,�����������*������)�

.���F�����F1 �4���������*������
��,�����%�����*������)�

�����F
8 �.��%���.���


> �������%���%�����,,���.��*	

���F
9 �.�����4�����,



95APPENDIX

COMMONLY USED SHORTCUT KEYS

(MS POWERPOINT)

)�
���1��.�� �������������������!��2�	
�

����F�� �����������%�,����%����-

����F�
 ���%�����
������-�,�%�

����F�
7����
67 ���%�������+������������-�)

����F�� ���%����������%���-

����F�� ������������,����-

����F� ����������3��%�����%����-

����F�/ ���%�����#%�������-

����F�' ����*����������L3����,�������������%�������M�-�)

����F�! ����������!�+������-

����F�� �����������������������-

����F�$ ������1������-

����F�E �������������A�%����-

����F�D �����������������-

�������
6; 3��%�����	�����������N�%O����N���O

.����F�� ����*�����������-
�*����%��%��*��+�������

.����F�����F�1 ���%�����4��������*�����������-�)

.����F�0 3������-�����%���������*������)�

.����F�. .������������*������)�C��-
�*�C��������*���������

.����F�� �����*������������*�����-
�*������������

.����F�& .�%��������%���������*������)�

.����F�
 ����*���%��������%�����%��������
�%���%��!����*�

.����F�
6 �������������������--�%

.����F�
7 4��%��4��+����1���

.����F�# 3�����������*���%���������*������)�

.����F�� ����������������*������)�

.����F� #%��������������%	

.����F�� ���������%���������*������)�

.����F�2 #%�������%��������

.����F�/ .��������%��������%�����%���*�,�%�

.����F�� ���%��%��)����%�������%�����%���*�,�%�
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.����F�4 �%%���������%����4�%�����������������%���������������

.����F�' ��+���%��*������������%�����%

.����F�! !���������%���������*������)�

.����F�� ��+���������%�����%

.����F�3 ������������
�%���������-�)���������)������-
�*���������*���

.����F�" ���������,�+���%�����%���������*������)�

.����F�1 4�������������*������)�C��-
�*�C���������

.����F�$����.����F�
9 .������������%�����%

.����F�E .�����������*������)�C��-
�*�C���������

.����F�D !�����%��*���%

.����F�5 "%����%��*���%

������ ���������������*������)�C��-
�*�C���������

&�* &%���������������


: 4�������������%�����%����,����������


> .��*	�����������%��

��,� ���-�*	��������-���%%�%��������������

/����4�������% 2�+���������%�)�������������������%���������������

4����4����"� !����%�����������+����������������������%���������������

������F�
: 4�������������%�����%����,�����*����%�������
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