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 اىصخًٌةعً الله اىصخٍَ 

ّه ادارى  دفتصوُو  دىدىٌهو ىو دّاره ډًص ښه ّصوګصام  ّصوګصام ورډٌاًهصوظوفت 

 ًىٌهوىو ، نتاب ىٌهوىو نې ډًص نارول نٌږى ،رط

   غهط ىګول ّه رْيو ىٌهوُو نې د وىوىاورُګ ةسػهو درط ني  ړى ّصوګصام وُوٌ ّه 

جسوىوُه جوړول  او  ،ول ّص ّانٍ ىٌهو  د ٔان  او ُورو  دّاره  دٌّژدىګوى نارټ جوړ

او داظى ُورى اظاُتاوى  ّه ىٌم نې  دًوى نيٌٍې ًا خصف  ىُول ّه هغوى ني ىٌهو ، 

ًىصى 

 : ( ػصوع ) ٌّو  ډٌٌهصوظوفت ور ّه 

 ته ولاړػى    Start  ـ  1

ّه ته ولاړػى   Microsoft Officeڅزه ةه  Programs ته ولاړػى  د Programsـ 2

وَاني  وتاظو ته ةه  3002Microsoft Office Wordه ة ني ٌٌهصوظوفت آفٌط 

ًّاڼه رلاؾه ػى  ډرو دٌٌهصوظوفت

دٌِٔو ػٌاُو  وظٌفه او نار وٌّژُو ةاًس  دناروىو دّاره   رډدٌٌهصوظوفت و 

: 
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Title bar * 

او ٌّو ُوم ىٌهى دى او ةيى دّصوګصام  ًوې رواته ني تاظو ګورئ چي  Title barّه 

وىو ُښاُوُه دى ِسة دّاڼى او   ونوچِى نوى وڼى ىوًوىروا ته دّا

Menu bar  * 

 دهغوئ وظٌفه ّه لاُسى جسول نې  ٌّژُلاى ػى ّه ٌٌِو ةار ني لاُسى  ػٌان ىٌهى دى 

Help Windows Table Tools Format Insert View Edit File اُګيٌعى

 ٌيف تدصًص غصض ادراج تِعٌق ادواة جسول اظار تػيٌٍاة غصةى

 ّښتو

ډول  ده ّه لاُسى  دّورتِى جسول دهص ًوههار او وظٌفه  

وظٌفه او نار ًې  ُوم

File  ّه File   زوړ او ُوى ٌّو رلاؾول ،  دٌّو ظاتو ، اوچاپ اٌصوُه     دى ني

Edit  ّهEdit اٌصوُه دي  اود ّانوىو  َول َانو  ناَول ،    ُعذ ، ظصًښ ،  ني

View دى    ...  ، رظهغ ظهصًَ ةاُسى دىٌسوىو  دظصًلو     اٌصوُه ّه

Insert  ّه ىٌم  دّاڼو ته ػٌٍصه ، ٌُُه او ورت   ىٌهو ،  ىههُور  ػٌان   اضافه  نول     ني ىٌم   ّه

وؾفدې ته چوناټ  ورنول  .   دتورو  دىٌصى واىٌاو ُژدًواىى  اُسازه   ني غهط ىګول 

 اٌصوُه دى ........... 

Format  درط ظٍول  ، دتورو  ػهو ةسىول   ، دىٌهو ته ػٍاره ًا غلاٌه اًښول ، او  د وركې ػاه

رُګوىواٌصوُه دى 

Tools   ، ژةه ةسىول ، ژةاړه ، كاٌوس ، ّص ّانٍ ىٌهو ، نارة جوړوىو دنيٌٍو،داٌلا تسكٌق

 اٌصوُه دى ،......... ػٌٍصه دّصوګصام د رٌاروُو 

Table او راُو اضافه نوىو نٍوىو ىوًوىو نوچِى نوىو اٌصوُه دى   دجسول رظٍول ،

Windows  ًو ىٌم دةو ىٌم ظصه څِګ ّص څِګ  اًښول  دواړه ظصه  ٌلاًعه نول

Help دٌٌهصوظوفٍ ورډ ّه اړه ٌػيوٌاة

Tool bars*
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وه ډًصى وظٌفى ٔاى ّص ٔاى ػوى دى  هصه ً ّصوګصام ٌٌهصوظوفت ورډ د ّه َوىتار نې 

نار او وظٌفه ىصى تاظو نولاى ػى چي دهغوي څزه  ِٔى   ٍّ او  ښهاره  ته  ًې ٔان

 نړى 

   :ٌّژُسل Pop Up Menuد

ةه  ًوه نصنۍ  ّاڼه ني  دٌوږک ښى تڼۍ نښٌهاږى وتاظو تهورډصوظوفت دٌٌهد 

 ً رلاؾه ػى 

 

 

:Work Area  

 هغه  ٔاى دى چي تاظو اوس ىٌهو نوئ

Scroll Bars: 

او ښي او چِ روا ته  خصنت  نوى  ودى او اوفلى  غٍودوُه دى چي  ّاڼه ښهه او ّورتهدا هغه غٍ

 ًورنولاى ػئ  

Status bar  : 

 
 

 ، ژةه ،دّاڼى ّه لاُسُى ةصره نى ىٌسل نٌږى  چې ّه هغه ني دىٌهى  ،ّاڼى ػٌٍصه

 او داظى ُور ٌاىوٌاة  ښهارى 

 

 

 

 :ُوى ٌّو  رلاؾول 
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ه رلاؾه نړئ  ُو تاظو ُوى ّاًو رلاص نړى  او نه ّاڼ ورډنيه چي دٌٌهصوظوفت 

غواړى ّه ًوه ةيه ُوى ّاڼه رلاؾه نړئ ُو تاظى  دٌوږک چِ تڼى   ةاُسى نښٌهاږى 

 ًوتاظو ته ُوى ٌّو رلاص ػى 

 

 
 

 : ني ىٌهو  ورډّه ٌٌهصوظوفت 

 دواړى ّه ًوه وار تڼۍ   Altاو  shift نه غواړى چي اُګيٌعى وىٌهئ  ّه نٌتورډ نى د

، غصةى AR ،    (ّښتو)   PA ،( اُګيٌعى  )  ENةسىه ػى   ةه  نښٌهاږى ژةه 

FA ّه ىٌم ٌّو ونړئ  نيه چى ىٌهه ّوره ژةه وَانئ  ظتاظودروښى  ته اړوى   فارظى

 ػىتڼۍ نښٌهاږى   اػاره ةه وةيى ىٌهى ته رانښته     Enterػوه د 

 :دٌّو رلاؾول اوظاتو ًې  

 وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى وَانه   Openنې  File ّه 

 

 
 

 تِۍ نښٌهاږئ ظتاظو َانيى ٌّو ةه رلاص ػى  Open ٌّو وَانۍ او د
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Save As   د ٌّو ظاتو   دىٍړۍ ٔو دّاره: 

 وَانه   وتاظوته ةه ًوه نړنۍ رلاؾه ػى  Save Asته ولاړ ػه  File و

 

 myه  ظتاظو ٌّو ةه تڼۍ نښٌهاږ Saveظتاظو دروښى ظصه ظً  دٌّو ُوم وىٌهه   د 

Documents ّه ةو ٔاىني روُسى ػى  نه تاظو غواړى چېE  ًا D     ني روُسى نړى

  ةسىون ورنړئ   ّه راُه ني   Save inّه 

 :ّه زاړه ٌّو نې تص ةسىون  وروظته  دٌّو ظاتو 

 Save هص نيه چي زوړ ٌّو رلاص نړى او ّه هغه ةسىون راوىي ًا ُورى اضافه ىٌهِى ورزًاتى نړى 

 تڼۍ نښٌهاږى ظتاظو ُوى ىٌهِى ةه وظاتو ػى 

 :  Closeدٌّو ةِسول 

 
 

نٌٍْوَص ظتاظو څزه ّوښتِه نوى چي  اًا غواړئ  تڼۍ نښٌهاږئ   Close    ((  X د

 رْو نار وظاتئ نه ُه 

 

  

 ًتِۍ نښٌهاږئ      yesد  روُسى نړئ نه غواړئ چى رْو نار و

او نه  تڼۍ نښٌهاږئ    NOو  ةسىون  وظاتو ػى ُو  اونه تاظو وُه   غواړئ چي ظتاظ  

 ًتڼۍ نښٌهاږئ   Cancelغواړئ چي ةٌصته ورْو نار ته ظتاُه ػئ  د 
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 :ّصوګصام څزه وتو   ورډدٌٌهصوظوفت 

  دُوٌوړى ّصوګصام څزه د وتيو څو ظصًلې دى  

 تڼۍ  ّه نښٌٌهښوىو ظصه  X  ))   ـ د 1

  وَانه    Exitته ولاړ ػه  Fileـ  و 2

 تڼۍ دواړى ّه ًو وار نښٌهاږه    Alt +F4دنٌتورډ څزه   ـ 3

  ـ  دظهصًَ ّه لاُسى ةصره نى دٌّو ُوم دى  ّص هغه ةاُسى دٌوږک ښى تڼى نښٌهاږه4

 وتاظو ته ةه  لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى 

 

 

Close  ّصوګصام ةه ةِس ػى  ورډوَانه  د ٌٌهصوظوفت 

 :ډًص ٌّيوُو  رلاؾول  ّه ًوه  ورت ني د

ّصوګصم دا وړتٌا ىصى  چي څو ٌّيوُه ّه ًوه ورت ني  رلاص  2003ورډدٌٌهصوظوفت 

 ًنړى  اوًا  ًو ٌّو څو واره رلاص نړى 

 ًوَانه     Openوَانه ددوهً ٔو دّاره  ةٌا   Open ته ولاړ ػه   Fileـ و 1

 :دًوه ٌّو څزه وةو ٌّو اُتلال 

 ٌو ُوم ارتٌار نړه  و ّْوَانه او در  Windowsدًوه ٌّو څزه وةو ٌّو تګ 

 

 

 

 :ه رلاؾول و ٌُّي وڅ دّه ًوه ورت  ني 
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 ّه اٌص ظصه رلاص نړئ  Arrange Allتاظو نولاى ػى  ّه ًوه ورت ني ډًص ٌّيوُه د

 

 :ّه ًوه ورت دوه ٌّيوُه ًو دةو ظصه نتو 

ّه   Compare Side By Sideتاظو نولاى ػى ّه ًوه ورت دوه ٌّيوُه  ًا نتاةوُه  

 ًصرلاص  نړئ او ًو دةو ظصه ٌلاًعه نړى اٌ

 

 

 ًّه َِۍ ّه ناروىو ظصه  ًې ةِس نړى  Closeتص نتوىو وروظته د  

 

 

 

 : ّه ًوه ورت ني ډڅو ؾفدو ىٌسل 
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 وَانه  وتاظو ته ةه څو ؾفدې رلاؾى ػى   Splitته ولاړ ػه  Window و

 

 ًنړه  ارتٌار  Remove Split.څزه  Windowدةٌصته وتوىو دّاره  د  

 :   ّه ُؽ نې دًوه تورى ًا جٍيې َانو

دٌوږګ اػاره ّص هغه تورى ةاُسى ودروى او دٌوږک  چِ تِۍ  نښٌهاږئ   و ښى ًا 

 ًنٌڼ رواته  نغ نړى  هغه تورى  ًا جٍيه ةه   توره ػى  

نه غواړى ّوره ىٌهه وَاني  دىٌهى  ّه ٌّو نى دٌوږک چِ تڼۍ نښٌهاږئ  َوىه ىٌهه  

  ًَانو نٌږى  

 : او ظصًښول    نول  ُعذ 

ًوه جٍيه ، ؾفده ًا ډًصى ؾفدې  ُعذ نړى او غواړى ّه ةو ٔاى ني ًې  نه غواړى 

 ظصًښ نړئ  ىٍړۍ  هغه وَاني  وروظته  دٌوږک ښى تڼۍ نښٌهاږى 

 

ارتار نړه  ّه نوم څاى ني چي غواړئ ظصًښ نړى   هيته ولاړ ػه  Copyڅزه   Edit  د 

 ًارتٌار نړى    Pasteڅزه  Edit اږى   داو دٌوږک ښى تڼۍ نښٌه
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ُوى ىٌم ني  ظصًښول  او ّه ًوه ورت ني  دزاړه  ىٌم څزه ُعذ نول او ّه

 : دواړه ىٌهوُه ىٌسل 

نيه ظړى   ٌجتوره ػى چي دزړې ىٌهِى  څزه څه  وُوى ىٌهِى  ُلو نړى  ددې نار دّاره 

وَاني ةاًس چي تاظو  Compare Side by Sideته ولاړ ػئ  هيته  Windowتاظو و 

 ًدواړه ٌّيوُه  ٌزهى رلاص نړى وى  

 

 

ظصه وتلاى ػئ     Close Side by Side Button ددواړو ٌّيوُو تص نتوىو وروظته   

 :ةٌصته ػاته تګ 

 تڼۍ نښٌهاږه   ًا د نٌتورډ څزه د ةاُسى دٌوږک ښى     Undo ته ولاړ ػه   ّص  Editو 

Ctrl+ Z  نښٌهاږه ظتاظو خشف ػوي  ىٌم ةه ةٌصته  ٌّسا  دواړى   ةُِى ّه ًوه وار

   0ػى

 

 

 

 

   : Find and Replace ًې د خصف  ًا نيٌٍې  ىُول او ةسىول  
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دواړى   ةُِى ّه   Ctrl+ F د نٌتورډ څزه د وَانه  او ًا     Findته ولاړ ػه         Editو 

 ًلاُسى نړنۍ رلاؾه ػى   ته ةه ًوه وار نښٌهاږه و ظتاظو

 : درى ػٌان دىهيته  

 Find    ( ىُول ) 

  replace     ةسىول 

Go  to         ته ....... تګ و ًوه َانيى ؾفدې  ًا ىٌهى 

 

ّه راُه نى هغه نيٌٍه وىٌهئ  چى   تاظو ًى ىُول  غواړئ  او او د  Find Whatد  

With  replace  ّه راُه ني   هغه نيٌٍه وىٌهئ چي تاظو ًې ةسىول غواړئ 

 

 :   Spelling and Grammarاو ُدوه   ظٍول   ء  ٌص   هجادګصا

ډًصه ٌهٍه وظٌفه   دګصاٌص ظٍول دى  ّه دې نار تاظو نولاى ػى     ورډد ٌٌهصوظوفٍ  

 ًچي   غيط ىغاة ّه  ؾدح ىغاة  واړوئ    

ته ولاړ ػئ   Spelling and Grammarني  Toolsتڼۍ نښٌهاږئ  ًا  ّه   F 7تاظو د 

 وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى 
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 ًنوٌه نيٌٍه چي ّه ظصه رُګ ظصه ىٌهيى ده  هغه  وؾدٌح نيٌٍې ته واړوئ 

نيه چي تاظو ىٌم َول وىٌهئ  وروظته غواړى درط اُسازه ،  رُګ،  ػهو  ، دتورو 

ى ته   ښهلا،  ُژدًواىى ، ىٌصى واىى ،  تورى و ښى ، ٌٌِٓ او  چِ رواته ،   او و  ّاڼ

 ًښهى چوناَوُه   ورنړئ   اوس ةه  وتاظو ته دهغوى تفؿٌو راػى 

 :   Fontرط  

 و َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى  Fontڅزه   Formatد 

 

 

ّه دې نړنۍ ني تاظو درط اُسازه  ،رط ػهو   ، دتورو ىٌص واىى او ُژدًواىى   ظتاظو  

 دروښى ظصه ظً   ظٍولاى ػى 
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Font    رط 

درط ډًص زًاة ػهيوُه دى دنوم رط ػهو چي تاظو ةسىول غواړى ىٍړى هغه وَاني 

ّه راُه ني  ّص هغه نوچِي اػاره  دٌوږک ښى تڼۍ نښٌهاږئ  Font   وروظته  د

 وتاظو ته ةه  درعو ډًص ػهيوُه ښهاره ػى  تاظو دهغه څزه  ًو روښ نړئ 

 

 Size:د رط اُسازه 

ّص هغه نوچِي اػاره  دٌوږک ښى تڼۍ نښٌهاږئ وتاظو ته ةه  رط   ّه راُه ني Size   د

 ًښهاره ػى تاظو دهغه څزه  ًو روښ نړئ  72ـ  8اُسازه  د 

  

 
 

Font colors  درط رُګ: 

ظصه    A تاظو نولاى ػى درعصُګ  ةسل نړى   ىٍړۍ تاظو  رْو هسف وَاني وروظته   د 

ئ وتاظو ته ةه  د  رُګوُو نړنۍ رلاؾه ّص هغه نوچِي اػاره  دٌوږک ښى تڼۍ نښٌهاږ

 ًػى  تاظو ظتاظو دروښى ظصه ظً رُګ ارتٌار نړئ 
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Paragraph    دىٌهو ظٍول: 

 و َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى  Paragraphڅزه   Formatد 

 

 

ّه دې اٌص ظصه تاظو نولاى ػى ،  چي ىٌهې ظتاظو دروښى ظصه ظً وښى، ٌٌِٓ او  

 ًواته  ةوزئ   او ىٌهې ةه َوىه ّه ٌّو او ّاى ني   ّه  ٌعاوى اُسازه وى   چِ ر

او هً دا ډول   دىٌهِى   وښى او چِ ظصفته  ظتاظو دروښى ظصه ظٍه 

 ًٌؿافهْصًښودلاى ػى  

 : Bullets & Numberingدىٌهوّه ٌّو ني  ػٍاره ، ُلعه  ًا ةيه غلاٌه اًښو ل

و َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه  Bullets and Numberingڅزه   Formatد   

 ػى 
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   Numberedهص ػهو چي ظتا روښ وى  هغه وَانه  او نه غواړى چي ىٌهې ته ػٍاره نښٌږدې    

 ًوَانه 

 :  Borders and Shading وّاڼې ته چوناټ ورنول

سى نړنۍ رلاؾه ػى و َانه   وتاظو ته ةه لاBorders and Shadingُڅزه   Formatد   

ً 

 

 

 

 ً واريى   OKّه دې نړنۍ ني تاظو  دچوناټ ػهو او ّوُډواىى وَاني  او 

Columns   ّه راُو ني  ىٌهو: 

 ًراُو وىٌهئ  11ّه دوو درو راُو ني ىٌهو  نٌساى ػى ّه 

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى Columnsڅزه   Formatد   

 

  OKغُه او ةيه وړه  ظتاظو دروښى ظصه ظً   راُې وَاني  او  تاظو نولاى ػى ًوه 

 ً واريى 
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 :Tabsٌعافه    

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى Tabs  څزه   Formatد   

 

 
اػاره ٌّو ، ٌٌِٓ (  تڼۍ Tab   ّه نٌتورډ نى د) Tabّه دې ظصه تاظو نولاى ػى چي  

دروښى ظصه ظً ّه هصه اُسازه چې ًې تاظو غواړى  ّه هغه ظو ًا  ّاى ته ةوزئ   او ًا ظتا

 ًاُسازه ةصاةصه نړئ 

  :  Backgroundدوركى ػاه رُګول   

 0وَول وركې ته ًو رُګ ورنولاى ػى 

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى Background  څزه   Formatد   
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ُور اضافى رُګوُه  More Colorةٌيه ظاًې   No fill تص رُګو لاُسى درې رٌاره دى  

Fill Effects 

 ًتاظو نولاى ػئ  چي تاظو و ّاڼى ته درُګ ّص ٔاى  غهط  ًا نوٌه  جٍيه   وىګوئ 

 : Insert Symbolsّه ىٌم ني درٌضوُو او غلاٌو  ىګول  

 ى داظى ورت ٌّښٌږى چى ّه ىٌم نې و اػارې ،  غلاٌې  او رٌض   اًښول ضصورى و

   نولاى ػى  ظصه  تػلٌب لار ّه لاُسى د ّه واظعه Insert Symbol ددې نار دّاره تاظو

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى Symbol  څزه   Insert د

 

تڼۍ  Insert ظتاظو دروښى  ظصه ظً  هغه غلاٌه ، اػاره ًا رٌض وَاني  او د

 ًنښٌهاږئ

 : Page Numberو ّاَو ته ػٍاره ورنول 

نه تاظو ډًص ّاڼى  ىٌهيى وى او غواړئ  و ّاڼو ته ػٍاره ورنړئ    او هً دا ډول دّاڼى  ّه 

ارخ  Left ، ًا چِ Right   ٌٌِٓ ،Centerّه  ښى ارخ    Bottom او ّاى  Header ظص 

ظتاظو دروښى  ظصه ظً   دّاڼې ػٍاره  ني    Outside ني  او  ةهص Inside. ّه دارو ته   

 ًلاى ػئ اًښو
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 ًّه لاُسى نړُلاره ظصه تاظو نولاى ػئ چي  وّاڼې ته ػٍاره ورنړئ 

و َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى  Symbo Page Number  څزه    Insertد 

ً 

 

تڼۍ نښٌهاږه   وَوىو ؾفدو   OKظتاظو دروښى ظصه ظً  دّاڼى ػٍاره وَانه     او د 

  ًته ةه ػٍاره  ورنول ػى 

 :  Insert Pictureىٌم ني دغهط ىګول   ّه

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى    Pictureڅزه   Insertد 

 

Clip Art 

From File 

From Scanner or Camera 

New Drawing 

AutoShapes 

WordArt 

Organization Chart 

Chart 

 ظتاظو دروښى ظصه ظً غهط وىګوئ   

 :   Diagram م ني دتوضٌدى رظً اًښولّه ىٌ

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى    Diagramڅزه   Insertد 
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 ًتڼۍ نښٌهاږئ  OKاو درظً وَاني  ظتاظو دروښى ظصه ظً 

      :  Text Box ٌصةع اًښول   ىٌم  ني دًوه َانيى ُؽ ّه 

 ًُسى نړنۍ رلاؾه ػى و َانه   وتاظو ته ةه لاText Boxڅزه   Insertد 

 

 ًې ةٌيګه 

 

 

  Draw Table د جسول رظٍول :  

 هــص څــو رـاُي چــې غـواړئ هغــوٌصه  رــاُى    تاظـو نــولاى  ّـه ىٌــم نــي  جـسول جــوړ نـړئ     

  ًظتاظو دروښى ظصه ظً  جسول جوړولاى ػئ جوړولاى ػئ  اوفوكى او غٍودى   

 ًو َانه   وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى   Table ٌااو ة  Insertڅزه   Tableد 

 

 وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى  

 

 

 

 ةعً الله اىصخٍَ اىصخًٌ
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 ًتڼۍ نښٌهاږئ   OKظتاظو دروښى ظصه ظً راُې وَانۍ  او د

 7 6 5 4 3 2 م
1       

 

 :و جسول ته  ُورى راُې اضافه نول 

ُې دظص ظصه وٌُعـه او دٌـوږک   وجسول ته  دافوكى راُو داضافه نوىو دّاره  اػاره د را 

وتاظـو تـه ةـه ًـوه نړنـۍ        ښى چِ تڼۍ نښٌهاږئ  وروظته دٌوږک ښى تڼۍ نښٌهاږئ 

 رلاؾه ػى  

 
دُوٌوړى نړنۍ څزه ظتاظو دروښى ظصه ظً  اٌص وَاني  ىهه څِګه چي تاظو ته ّورته 

  ًښهاري  

 :څه ّانول   دجسول څزه  

دهغه څزه  رْو ىٌهيى ّاک نړې   ىٍړى هغه  جسول وَانه نوم چٌتاظو  غواړئ 

تڼۍ نښٌهاږه هغه څه چي  ّه جسول ني ىٌهيى دى  Deleteوروظته دنٌتورډ څزه د 

 ًهغه ةه ّاک ػى  

 : دجسول ّانول   

 ته ولاړ ػه    Table و  نه غواړى چي جسول ّاک نړى  ىٍړۍ هغه  وَانه

 

 ًه واريه   او ظتاظو دروښى ظصه ظً    هغه ّاک نړ  Deleteد  
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 : جسول   ًا ًوه راُه او څو راُې َانو 

و َانه   َول جسول َانو   Table او ةٌا Select څزه   Tableد    :  د َول جسول َانو

 نٌږى 

و َانه   َول جسول   Row او ةٌا  Selectڅزه   Tableد  : دجسول  غٍودى ىٌهه َانو 

 ًَانو نٌږى

و َانه   َول جسول   Column او ةٌا  Selectڅزه   Tableد  : دجسول  افوكى  ىٌهه َانو 

 ًَانو نٌږى

 : ىٌهو  Auto Formatّه جسول ني ّه  اتو ٌاة ډول    

وتاظو ته ةه  لاُسى  و َانه   Auto Formatڅزه  Tableىٍړۍ  جسول وَانه  د    

 نړنۍ رلاؾه ػى  

 
 ًتڼۍ نښٌهاږه  OKّه هصه راُه ني  ظتاظو دروښى ظصه ظً  وىٌهه او د  
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: Printچاّول  

: Page Set upدوركې ظٍول 

وَانه وتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى Page Set up ته ولاړ ػه    File وـ     1

 تاظو دىٌهِى  وښى، چِ ، ىوړ او نښته د وركى تص څونو  او  دىٌم تص ٌِڅ  ٌعافه ـ 2

وَاني  

Top 

Bottom 

Left 

Right 

Gutter 

Gutter position 

ًـ   تاظو څه ډول وركه چاّوى  غٍودى او نه اوفوكى  هغه هً وَاني 3

ـ  دچاّوىو ظص ًله  وَاني 4

Normal 

Mirror Margins 

2 Pages per sheet 

Book Fold 

Reveres book fold  
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ظتاظو تاظو نولاى ػى چي    نړئ   Previewـ  تص چاپ ٌزهى ًوار رْو ىٌم ٌػاًِه 5

ٌػاًِه  Whole documentاو ًا َوىى ؾفدې  this point forwardتص لاس لاُسى نار   

 ًنړئ 

چى ّص  نوم ناغش ًې  داٌص ىه لارى  وَاني  Paperـ  اوس ُو تاظو     دؾفدې اُسازه د  6

  ًچاّوى 

: Printچاّول  

ًوه وار نښٌهاږه   دواړى تڼۍ ّه  CTRL+ Pوَانه ًا  د  Print ته ولاړ ػه    File و

 ًوتاظو ته ةه لاُسى نړنۍ رلاؾه ػى 

ًـ ظتاظو دچاپ ٌاػٌَ ةه وَاني 1

ًظتاظو دچاّو ىو ٌعيب وَاني  Print Rangeـ 2

َوىه  ؾفدې «  

ٌزاٌذ  ؾفده «  

 ( 4ـ1  )َانيى ؾفدې   « 

ـ  څو ُعزى 3

 ـ څو ؾفدې 4

ةه وَاني ظو دروښى  ناغش او نه ةو ظتا A3او نه    A4ـ   دوركى ضصفٌت   5

  (ّاى)    ًئ تڼۍ نښٌهاږ OKد  


