
💻 10th Class Summer Holiday Homework 

Computer Science (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) - ਆਪਿਸ ਟੂਲਜ਼ (Office Tools) 
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Instructions (ਹਦਾਇਤਾਂ): 

• ਸਾਰਾ ਕੰਮ ਹੋਮਵਰਕ ਨੋਟਬ ੁੱ ਕ ਵਵੁੱ ਚ ਸਾਫ਼ ਵਿਖੋ।   • Use English + Punjabi where needed. 

• ਆਵਿਸ ਟੂਿਜ਼ ਅਤੇ Collaboration ਿੀਚਰ ਯਾਦ ਕਰੋ।   • Write neatly and do not copy. 

Page 1: MS Office vs Google Workspace 

1. What is the difference between MS Word and Google Docs? 
(MS Word ਅਤੇ Google Docs ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 

2. What is the advantage of Google Workspace over MS Office? 
(Google Workspace ਦਾ MS Office ਉੱਤੇ ਕੀ ਿਾਇਦਾ ਹੈ?) 
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Page 2: Google Workspace ਿੀਚਰਜ਼ 

3. What is the use of 'Anyone with the link' option in Google Docs? 
(Google Docs ਵਵੁੱਚ 'Anyone with the link' ਆਪਸ਼ਨ ਦਾ ਕੀ ਉਪਯਗੋ ਹੈ?) 

4. What is the difference between Viewer, Commenter and Editor permission? 
(Viewer, Commenter ਅਤੇ Editor ਪਰਵਮਸ਼ਨ ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 

Page 2: ਸਪਹਯੋਗ ਅਤੇ ਰੀਅਲ-ਟਾਈਮ ਐਪਿਪਟੰਗ (Collaboration) 

5. What is real-time collaboration in Google Docs? 
(Google Docs ਵਵੁੱਚ ਰੀਅਿ-ਟਾਈਮ ਸਵਹਯੋਗ ਕੀ ਹੈ?) 

6. Write any two benefits of online collaboration tools. 

(ਆਨਿਾਈਨ ਸਵਹਯੋਗ ਟੂਿਜ਼ ਦੇ ਕੋਈ ਦੋ ਿਾਇਦੇ ਵਿਖੋ।) 
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Page 3: ਿਰਾਜੈਕਟ ਵਰਕ (Project Work) 

Complete the following tasks in your homework notebook: 

(ਆਪਣੀ ਹੋਮਵਰਕ ਨੋਟਬ ੁੱਕ ਵਵੁੱਚ ਹੇਠ ਵਿਖੇ ਕੰਮ ਪੂਰੇ ਕਰੋ।) 

7. Create a Google Doc and share it with 'Commenter' permission. Write what happens. 
(ਇੁੱਕ Google Doc ਬਣਾਓ ਅਤੇ 'Commenter' ਪਰਵਮਸ਼ਨ ਨਾਿ ਸੇ਼ਅਰ ਕਰੋ। ਵਿਖੋ ਕੀ ਹ ੰਦਾ ਹੈ।) 

8. Write any 5 features of Google Workspace. 

(Google Workspace ਦੀਆਂ ਕੋਈ 5 ਵਵਸੇ਼ਸ਼ਤਾਵਾਂ ਵਿਖੋ।) 

Page 3: ਮਹੱਤਵਿੂਰਨ ਗੱਲਾਂ ਯਾਦ ਰੱਖੋ (Important Points) 

• Google Workspace allows real-time collaboration 
• Viewer = Can only view | Commenter = Can comment | Editor = Can edit 
• Google Docs, Sheets, Slides are part of Google Workspace 
• Files are automatically saved in Google Drive 
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