
💻 12th Class Summer Holiday Homework 

Computer Science (ਕੰਪਿਊਟਰ ਸਾਇੰਸ) - MS Office + Networking 
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Instructions (ਹਦਾਇਤਾਂ): 

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

• ਸ਼ਾਰਟਕਟ ਕੀਜ਼, Proofing, Networking Devices ਅਤੇ Media ਯਾਦ ਕਰੋ।   • Write neatly. 

Page 1: ਸ਼ਾਰਟਕਟ ਕੀਜ਼ (Shortcut Keys) 

1. Save a document (ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਸੇਵ ਕਰਨ ਿਈ) 

Answer: ________________     

2. Print a document (ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਵ ਰ੍ੰ ਟ ਕਰਨ ਿਈ) 

Answer: ________________     

3. Select All text (ਸਾਰਾ ਟੈਕਸਟ ਸੈਿੈਕਟ ਕਰਨ ਿਈ) 

Answer: ________________    

4. Copy selected text (ਚ ਵਿਆ ਟੈਕਸਟ ਕਾ੍ੀ ਕਰਨ ਿਈ) 

Answer: ________________     

5. Paste copied text (ਕਾ੍ੀ ਕੀਤਾ ਟੈਕਸਟ ੍ੇਸਟ ਕਰਨ ਿਈ) 

Answer: ________________     

6. Undo last action (ਆਖਰੀ ਕੰਮ ਵਾ੍ਸ ਿੈਿ ਿਈ) 

Answer: ________________     

7. Open Spelling & Grammar dialog box (Spelling & Grammar ਡਾਇਿਾਗ ਬਾਕਸ ਖੋਿਹਿ ਿਈ) 

Answer: ________________     
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Page 2: Proofing ਅਤੇ Formatting 

8. What is Proofing in MS Word? Write any two features. 
(MS Word ਵਵੁੱਚ Proofing ਕੀ ਹੈ? ਕੋਈ ਦੋ ਵਵਸੇਸਤਾਵਾਂ ਵਿਖੋ।) 

9. What is the difference between Spelling and Grammar check? 
(Spelling ਅਤ ੇGrammar ਚੈੈੱਕ ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 

10. What is AutoCorrect in MS Word? 
(MS Word ਵਵੁੱਚ AutoCorrect ਕੀ ਹੈ?) 

Page 2: Page Setup ਅਤੇ Print 

11. What is Page Setup in MS Word? Why is it important? 
(MS Word ਵਵੁੱਚ Page Setup ਕੀ ਹੈ? ਇਹ ਵਕਉਂ ਮਹੁੱਤਵ੍ੂਰਨ ਹੈ?) 

12. What is the use of Print Preview? 
(Print Preview ਦਾ ਕੀ ਉ੍ਯਗੋ ਹੈ?) 

13. Write the difference between Portrait and Landscape orientation. 

(Portrait ਅਤੇ Landscape ਓਰੀਐਟਂੇਸਨ ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 
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Page 3: ਨ ੈੱਟਵਰਪਕੰਗ ਪਿਵਾਈਪਸਜ਼ (Networking Devices) 

14. What is the difference between Hub and Switch? 
(Hub ਅਤੇ Switch ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 

15. What is the function of a Router in a network? 
(Router ਦਾ ਕੰਮ ਕੀ ਹੈ?) 

16. What is the difference between Bridge and Gateway? 
(Bridge ਅਤੇ Gateway ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 

Page 3: ਟਰਾਂਸਪਿਸ਼ਨ ਿੀਿੀਆ (Transmission Media) 

17. Write the difference between Twisted Pair, Coaxial Cable and Fiber Optic cable. 
(Twisted Pair, Coaxial Cable ਅਤ ੇFiber Optic ਕੇਬਿ ਵਵੁੱਚ ਫ਼ਰਕ ਵਿਖੋ।) 

18. What is Guided Media and Unguided Media? Give one example of each. 

(Guided Media ਅਤ ੇUnguided Media ਕੀ ਹੈ? ਹਰ ਇੁੱਕ ਦੀ ਇੁੱਕ ਉਦਾਹਰਿ ਵਦਓ।) 
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Page 4: ਪ੍ਰਜੈੋਕਟ ਵਰਕ (Project Work) 

Complete the following tasks in your homework notebook: 

(ਆ੍ਿੀ ਹੋਮਵਰਕ ਨੋਟਬ ੁੱਕ ਵਵੁੱਚ ਹੇਠ ਵਿਖੇ ਕੰਮ ੍ੂਰੇ ਕਰੋ।) 

19. Write any 10 important MS Word shortcut keys with their functions. 
(ਕੋਈ 10 ਮਹੁੱਤਵ੍ੂਰਨ MS Word ਸ਼ਾਰਟਕਟ ਕੀਜ਼ ਅਤ ੇਉਨਹ ਾਂ ਦਾ ਕੰਮ ਵਿਖੋ।) 

20. Draw and label any 4 Networking Devices (Hub, Switch, Router, Bridge). 
(ਕੋਈ 4 ਨ ੈੱਟਵਰਵਕੰਗ ਵਡਵਾਈਵਸਜ਼ ਦਾ ਵਚੁੱਤਰ ਬਿਾਓ ਅਤ ੇਿੇਬਿ ਕਰੋ।) 

Page 4: ਿਹੱਤਵਿੂਰਨ ਗੱਲਾਂ ਯਾਦ ਰੱਖੋ (Important Points) 

• F7 → Spelling & Grammar ਡਾਇਿਾਗ ਬਾਕਸ ਖੋਿਹਦਾ ਹੈ 

• Router → Connects different networks and routes data 
• Fiber Optic → Fastest guided media (uses light) 
• Switch → Intelligent device, sends data only to destination 
• Proofing tool checks spelling, grammar and formatting errors 
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