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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

 

 ۍــډال

چې داسلام دسپِڅلي دٍن داصولوپَ رڼاکې دتکٌالوژۍ له ! لې تَـوان اوپَغـځُغَ 

 پَ ډٍصٍ مِيَ اواذلاص سرٍ ډالۍ کوم. ګټَ اذليڅزَ ښ َګڼو ارزښتٌاکو  او سترو

 هؼمت الله پټاىزی
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 دمعالبولړلَک

 مخګڼَ                                                                                                             سرلَک

 ۲۲………………………………………………………………………………………………………………سرٍزٍ

 ۲۲………………………………………………………………………………………………………ی څپصکیلومړ

 ۲۲.……………………………………………………………………………………………هسهَی پپصوګصام اکس َل د

 ۲۲...………………………………………………………………………………………..…داکس َل پصوګصام کاروهَ

 ۲۲............................................................................................................داکس َل پصوګصام دذلاصولوظصًلې

 ۲۹………………………………………………………………………..………(کالموهَ( اوس توهوهَ)روګاهېسعصوهَ)

 ۲۹…………………………………………………………………………….………………اکس َل او چاپېصيال ًېې

 ۲۹………………………………………………………………………….…………………محاس بَ لومړهۍاکس َل او 

 ۲۱…………………………………………………………….…………………………تخيَک Touch-Typingد 

 ۲۱……………………………………………………………….…………..……( او تخيَک ًېېMouse)  موږک

 ۲۹……………………………………………….………دحساة پَ څلورګوهَوعملَوکې او تخيَک ًېې کلۍ Arrowد

 ۲۹……………………………………………………………………………………..………دجمؼې اوتفصًق عملَېې

 ۲۰……………………………………………………………………………………………………...………ضرة

 ۲۰…………………………………………………………………………….…………...……………(تلس يموٌش)

 ۲۰………………………………………………………………………………….…………......……………کسر 

 ۲۲…………………………………………………………………….……….…………پَ فورمول کې“)(” لَيسۍ 

 ۲۲.……………………………………………………………………..…………...………………رشمصبع او مصبع خ

 ۲۱.……………………………………………………………………………….……………رشمکؼب او مکؼب خ
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 ۲۱………………………………………………………………………….……..………………اپصًټصڅَ شی دی؟

 ۲۱.………………………………………………………………..…………………اپصًټصوهَ او د کارولو تخيَک ًېې

 ۲۹………………………………………………………………………………………پَ فورمول کې )كوس(لېيسۍ

 ۲۲..…………………………………………………(Nested Parentheses) )كوس(کې لېيسۍ)كوسوهو(پَ لېيسًو 

 ۹۲.……………………………………………………………………………………………….………دوهم څپصکی

 ۹۲…………………...………تګلارٍ اوعملي دُغویاو  (formulasفارمولوهَ)او  (Functionsفٌکض يوهَ )مهم د اکس َل 

 ۹۲.……………………………………………………...……( function)لوجمع کو  دًوٍ کالم دػسدي كیمتوهو  SUMد

 ۹۹.............................................................................................(functionاوسط يااًوریج ) AVERAGEد

 ۹۱.......................................................................................................... (functionکوهټ )   COUNTد

 ۹۱.…….............................................................…………( functionکوهټ بلاىک)   COUNTBLANKد

 ۹۱………………………………….…………..............................................(function) اکوهټ   COUNTAد

 ۹۱..................................................................................................... (functionمکس يااغظمي)  MAXد

 ۹۱..........................................................................................................(function) مین يااصغصي MINد

 ۹۹..……………………………………………………………………………………………………فٌکض يوهَ IFد

Single if..........................................................................................................................................۹۹ 

Multiple if......................................................................................................................................۱۰ 

Count if..........................................................................................................................................۱۰ 

Sum if.............................................................................................................................................۱۲ 

Average if.......................................................................................................................................۱۲ 

If and..............................................................................................................................................۱۹ 

If or.................................................................................................................................................۱۹ 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

7 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

If note.............................................................................................................................................۱۱ 

 ۱۱..…………………………………………………………………………………………………څوهورمثالوهَ IFد

 ۱۲.............................................................................................(functionدلوی ښوودهې يا افص ) UPERد

 ۱۲......................................................................................(functionدکوچني ښوودهې يالاور ) LOWERد

 ۱۲...............................................................................................................(functionپصاپص) PROPERد

 ۱۲.....................................................................................................................(functionټصیم) TRIMد

 ۱۲....................................................................................................................(functionتکصار) REPTد

 ۱۲.........................................................................................................(functionدښي لوري)RIGHT د

 ۱۲............................................................................................................(functionدکُڼ لوري) LEFTد

 ۱۲..................................................................................................................... (functionمِډ )MID د

 ۱۲.......................................................................................................................(functionلین ) LENد

 ۱۲............................................................................................................(functionسیرچ)SEARCH د

 ۱۲.....................................................................................(functionکاوس َتِيُت )CONCATENATE د

 ۱۲........................................................................................................(functionاٍزبلاىک)ISBLANK د

 ۱۲...............................................................................................(functionدلوی والي يالارج ) LARGE د

 ۱۲..............................................................................................(functionدکوچِيوالي ياسمال ) SMALL د

 ۱۲.............................................................................................................(functionدمکسا ) MAXA د

 ۱۲.................................................................................................................(functionدمِيا ) MINA د

 ۱۹.......................................................................................................(functionدمِډيان ) MEDIAN د

 ۱۹..........................................................................................(functionدػسدوهو دظبلودبَلولو ) FIXED د

 ۱۹..................................................................................................(functionدرومي رقموهو ) ROMAN د
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 ۱۹....................................................................................................(functionپصوډکټ) PRODUCT د

 ۱۹......................................................................................(functionسم پصوډکټ) SUMPRODUCT د

 ۱۹.....................................................................................................(functionظاكت ياپاور) POWERد

 ۱۹...............................................................................................(function) مصبع خشرياسکوارټ SQRTد

 ۱۹...................................................................................................(function) فکتورًل يافکټ  FACTد

 ۱۹.................................................................................................................(function) لوګارًتم  LOGد

 ۱۱................................................................................................................(function) لوګارًتم  log10د

 ۱۱..........................................................................................................(function) درحې  DEGREEد

 ۱۱........................................................................................................(function) راډيان  RADIANSد

 ۱۱.....................................................................................................................(function) ساٍن  SINد

 ۱۱.................................................................................................................(function) کوساٍن  COSد

 ۱۱................................................................................................................(function) تانجاهټ  TANد

 ۱۱..........................................................................................................(function) کوس َکِيټ  SIN/1د

 ۱۱............................................................................................................(function) سکِيټ  COS/1د

 ۱۱...........................................................................................................(function) کوتانجاهټ TAN/1د

 ۱۱.......................................................................................................................(function) پېی ب ی PIد

 ۱۱...................................................................................................................(function) موډ  MODد

 ۱۱.............................................................................................................(function) ای بي اس  ABSد

 ۱۱...................................................................................................................(function) سین  SIGNد

 ۱۱.......................................................................................................................(function) ب ډ ODDد

 ۱۱...................................................................................................................(function) اًون EVENد
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 ۱۱.........................................................................................(function) روهډ ډون  ROUNDDOWNد

 ۱۱.......................................................................................(function) روهډ ب ف ياتلصًب  ROUNDUPد

 ۱۱.............................................................................................................(function) فکس َډ  FIXEDد

 ۱۱............................................................................................................(function) ټصوىک TRUNCد

 ۱۱.......................................................................................................(function) اٍزاٍصور  ISERRORد

 ۱۱...........................................................................................................(function) اګزاکټ  EXACTد

 ۱۱..................................................................................................................(function) کوډ  CODEد

 ۱۱................................................................................................................(function) کصکټص CHAR د

 ۱۱...............................................................................................(function) ان ډاٍصٍکټ INDIRECT د

 ۱۱...........................................................................................................(function) چوز CHOOSE د

 ۱۱...........................................................................................................(function) رو ياسعص ROW د

 ۱۹.................................................................................................(function) کالم ياس تون COLUMN د

 ۱۹.............................................................................................پَ ًوٍ خسول کې Functionsدودت اوهُټې 

 ۱۹........................................................................................................(functionډًفوزًټ)DEPOSIT د

  ۱۹.......................................................................................................................................داسؼارو تبادله

 ۱۹..................................................................................................(functionدډالصدسمبول ) DOLLAR د

 ۱۲..................................................................................................(functionدډالصدتبادلې ) DOLLAR د

 ۱۲......................................................................................(function) ډسکوهټ يادتخفِفDISCOUNTد

 ۱۷........................................................................................................ډاټابُس فٌکض يوهَ  DATABASEد

 ۱۰...........................................................................................(function)  فِصسي)سليې(PERCENT د

Concatenation ۱۲…………………………………………………………………………….........………اپصًټص 
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

Logical Comparison َ۱۱..………………………………………………………………………………اپصېټصوه 

 ۱۲.……………………………………………………………………………………….………………دریم څپصکی

 ۱۲..………………………………………………………………………….……………… ًېې وېاکس َل او وړتَا

Fill Handle...................................................................................................................................۱۲ 

 ۱۷…………………………………………………………………………………………کاپېي کولد س َلوهو صف 

 ۹۰……………………………………………………………………………………..………… فورمول کاپېي کولد

Fill Handle ۹۲……………………………………………………………………..………پص هورو ډولوهو کارول 

Fill Handle ۹۱..……………………………………………………………….…………تَ ځاىګړى لُست زياتول 

 ۹۱.……………………………………………………………………………………… ًوٍ تېصوتيَ Fill Handleد 

 ۹۹.…………………………………………………………………………………………….………………تفصَل

 ۹۲………………………………………………………………………………………………………څلورم څپصکی

 ۹۲..…………………………………………………………………………… ودتوهَ او هُټېکې  پصوګصام پَ اکس َل

 ۹۷.…………………………………………………………………………………………………...……ًوٍ پوښتٌَ

 ۹۷.………………………………………………………………………………………………..……… بله پوښتٌَ

 ۲۲..……………………………………………………………………………………………………… ًو ستر راز

 ۲۱………………………………………………………………….……… ټولګى س توىزٍ او حل ًېې  د حیمياسټِک

 ۲۷..…………………………………………………………………………………..……… ودت پَ ساغت بسلول

 ۷۲…………………………………………………………………………………………………………پيځم فصل

 ۷۲………………………………………………………………………………………صارټ کټوهَپصوګصام داکس َل 

 ۷۱..…………………………………………………..…………سرٍ ًوځای کارکوي ctrlکس َل ُغَ صارکټوهَ چې ددا

 ۲۰۲.……………………………………………………………………………………………..……آ ذشوهَمٌابع اوم
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

 سرٍزٍ

الذٍن ،وصبحَ الصادكین ،وػلی ب له العاُصٍنمن الصالحین لؼبادٍ وهبِاً  رسل مصلحاً ا  الذي  سلام ػلیال ت و صلو الالحمسلله و 

 س:بؼ،امادوانً اغتصموابحبل الله وکاهوابيؼمتَ ا  

چــې ددې مؼلومــاث رانوهــډکړي دي مفاُيم او موضــوػاث،کــې موداکســ َل دپصوګــصام پــَ اړٍ ډٍصګټور کتــاةپــَ دې    

بصيالَتوة سرٍ دپلې ورځٌۍ محاس بېې بضپړ پَ چې کولای شي و مؼلوماتوپَ لوس تلوسرٍ بَ ددې پصوګصام ټول کارووىکي 

غَ هوې وسزَ اکس َل  ٫٩دکَ  سرتَ ورسوي ، د اکسـ َل ، دُغَ دپصاوس تلواوکارولووړتَابَ ولـصيپصوګصام وي اوکَ تصُ

ې تـص  ۍلومړهپَ اړٍ چې کوم کتابوهَ لَکل صوي دي ټول له  محاسـ بېې څزـَ هَـولې بَـا د ُغـَ کتـاة د لَکـوال د پـوُ

ذـېې  حوړښت لومړنيپص  د اکس َل وَ نواړ پَ کې تشريح صوى دى، پَ دې ځاى کې ه موضوػاث  کچې هوموړى

 او کارولاى ًېې شي. څَ نڅَ بلدتَا لصي سرٍ پصوګصام اوس ُص څوک له هوموړي  چې  ځکَوکړو دا

داکتاة پَ پيځوڅپصکَوکې له مؼتېومٌابؼوڅزَ پَ ګتَ اذُستٌې سرٍ تصتُب صوی دی چې پـَ لـومړي څپـصې کـې    

اث ذکصصوي دي ،پَ دوهم څپصې کې پَ اکس َل پصوګـصام کـې اسـاسي اکس َل پصوګصام دپیهسهې لپارٍ پورٍ مؼلومًېې د

داکسـ َل پصوګـصام کـې  څپـصېاوفارمولوهَ اودُغوی پَ عملي تګلاروباهسې نورصـوی ،پـَ دریم  ،مهم اواړٍن فٌکض يوهَ

داکس َل پَ پصوګصام کې دودتوهواوهُټودبسلولو اوبالادصٍ پَ پيځم څپصې کـې داکسـ َل وړتَاوې اوپَ څلورم څپصې کې 

وړتَـاوو دلابلدتَـا اودُغـَ دکاروهـې دپـَ کلـي توګـَ داکسـ َل پصوګـصام سرٍ  ،پصوګصام صارټ کټوهَ وړاهسې صوي دي 

 دزياتَسولپارٍ مې دامؼلوماث دًوٍ کتاة پَ صکل رانوهډکړل َُله لصم چې ګصان لوس توىکي ًېې له ګټوبصخمن شي .

 پَ دروښت

 اكتصادپوٍ هؼمت الله پټاىزی
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

 ی څپصکیلومړ

 هسهَی پپصوګصام  اکس َلد  

ډېص داسې کاروهَ چې هَ حس لصي او هَ هم پاى د اکس َل پَ بصکت تص سرٍ کېږي، هوموړى د ډېصو  داکس َل پصوګصام کاروهَ :

ټولګِو د تيظـيم چـارې، د ټولګِـو لُسـ توهَ، د حـاضرۍ لګښـ توهو،غواًسو،دمودو لپارٍ کارېږي چې روښاهې بېلګې ًـېې د 

  .يادولاى صوخسولوهوحوړول اود و هور محاس بوي کاروهَ پاڼېې، د ازموًيو پاًلې، دمالَېې نوهډولو چارې ا

 داکس َل پصوګصام دذلاصولوظصًلې :

1.  Start Menuباهسې کلَک وکړئ اودAll Programs َنورٍ کړئ اوپMicrosoft Office  باهسې کلَک وکړئ او

 راذلاصُږي.پَ کلَک کولو سرٍ هوموړی پصوګصام  Microsoft Excel د ورس تَبَا

پـَ واسـعَ ډبـل  مـوږکپَ مخ موحود وي پَ ُغَ باهسې دDesktopد Microsoft Excel Shortcut,دکَ چیرې  .2

پـَ کماهډباهـسې کلَـک وکـړې  Openدوروسـ تَ  باهـسې ښـی کلَـک وکـړي او Shortcutکلَک وکړئ اويادُغَ پَ 

 داکس َل پصوګصام راذلاصُږي .

3. Start Menu  َورصئ اودتRun  اوپَ ُغَ کې دکماهډ نورٍ کړئ Excel َيا کلمName: Excel داکسـ َل  ولَکـئ

 شي.پصوګصام بَ راذلاص 

 ذلاصَ :

 داکس َلExcel صُټوهولصوىکی دی.255 ًوفاًل د 

  256 داکس َل ًوصُټ,Sheetَس توهوه(columns) لصي. 

 داکس َل ًوصُټSheet 65536,َسعصوه(Rows) لصي. 

  ًوصُټداکس َلSheet 16777216, ياحجصې دوهې(Cells)  يلص. 

 دهَ :وښو 

 َياکالموهَ س توهوه (columns) . پَ الفبېې سرٍ ښودل کُږي 

  َياروګاهې سعصوه(Rows). پَ ػسدوهوسرٍ ښودل کُږي 

 ياحجصې ياس َلوهَ  دوهې(Cells): ػسدوهوسرٍ ښودل کُږي . پَ الفبېې 
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 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 :( کالموهَ( اوس توهوهَ)روګاهېسعصوهَ)

نئ، کَ مـو د هومـوړي پـَ  اکس َلکلَ چې  کـې کـوم بسلوهوهـَ هـَ وي  Optionsپصاهیى، د تضو روګاهو او کالموهو کتاروهَ وً

ووًنئ، اوس بَ راصو ًوې بلې ذـېې تـَ ُغـَ  1,2,3او د روګاهو دا ًېې پَ  A,B,Cراوس تي ښاًېې د کالموهو شمېص ًېې پَ 

، ځِيې هور بَـا تـص Hدا چې د ًوٍ موهُټور پصدٍ څومصٍ کالموهَ او روګاهې ښودلاى شي، ځِيې موهُټوروهَ د کالموهو شمېص تص 

Q ې ًېې تص او ځِيT  َسرٍ پېژهسل کېږي هم د موهُټور پَ پـصدٍ اړٍ  1,2,3کالمَ پورې ښ يي، همساسې د روګاهو شمېص چې پ

پورې ښ يي. د روګاهو او کالموهو د حوړښـت له  24او ځِيې هور ًېې بَا تص  31، ځِيې ًېې تص 44لصي چې ځِيې ًېې تص 

اىګړى هوم لصي، ُـص کـور د کالم د نمـَ او د رو د شمېـصې له کور وي، ُص کور ځ-ًؼيې کور  Cell-Cell پاڼَ  اکس َلمخې د 

له  A1کور پَ وښَ کېږي او هوموړى کور د   A1رو کې کلَک وکړو  1کالم او  Aمخې پېژهسل کېږي، د بېلګې پَ توګَ کَ پَ 

ــوٍ پــَ وښــَ صــوي کــور پــص صــا و دــوا ًــو مســ تعَل رسمېــږي او هومــوړي  ــَ مخــې پېژهــسل کېــږي. بــله ذــېٍ دا چــې د ً ت

Cellpointer  ل کېږي، يا هم پَ بل غبارث  .Active Cellوً

کاروهَ تص ډېصٍ بصًسٍ س تاسو پَ دهـسٍ پـورې  اکس َلُص کور لَکٌې، ودت، هېټې او يا هم فورمول تَ ځاى تَ ورکولاى شي، 

 َ کالموهو او روګاهو کې ځاى کړئ.اړٍ لصي چې نواړئ څَ ډول ډاټا د هوموړي پ

 :او چاپېصيال ًېې اکس َل

کلکـَ  کلـۍ Arrowپَ دې بَ بس يَ هَ کوو، ځکَ ډېص هور داسې کوروهَ ص تَ چې د موهُټور پص پصدٍ هـَ ښـيري، کـَ ښـې 

تـص تـوري  Zوهُسئ، هور کالموهَ لڅېږي د ُص کالم پص سر د اىګصٍزي ژبېې د الفبا تورى لَکلى وي، کلَ چې د کالموهو شمېص د 

، دا توري تص ُغَ مهاله تکصارېږي تص څو د کالموهو شمېص پاى تَ AA,AB,ACسرٍ پَلېږي، ًؼيې  AAورسېږي، هوى کالم پَ 

تَ ټک ورکـړئ،  کلۍ Page Downدى، همساسې کَ د  XFDکالمَ لصي، چې وروستنى کالم  ١٪٤٨٣ Sheetرسي، ُص 

هې ًو پـَ روګاهې لصي، کَ کالموهَ او روګا  ٤٩٨٪٤٧١  Sheetد هوي پاڼېې روګاهې د پصدې پص مخ ښيرٍ کېږي، چې ُص 

کـې  Worksheetکوروهَ کېږي، هوموړي ټـول ُغـَ کوروهـَ دي چـې پـَ ًـوٍ  ١٪٨٫٤٪٤٩٤٩٫بل کې ضرة کړو ټول 

چـې د لـومړي ځـل لپـارٍ درې صـُټَ لـصي  Workbookُـص  اکسـ َلموحود دي او د ډاټا ځاًولو وړتَا لـصي، همساسـې د 

کولاى شي ګڼ شمېص صُټوهَ له ځان سرٍ دوهسي کړي، ښايي له تاسو سرٍ دا پوښتٌَ پَسا شي چې څوک بَ دا ټـول کوروهـَ 

 وي چې پَ ًوٍ صُټ کې هَ ځاًېږي. چې پَ ًوٍ صُټ کې پصاتَ دي پَ کار اچوي، مګص د ځِيو کپًِو کاروهَ دومصٍ پصاخ

 :محاس بَ ړهۍلوماو  اکس َل

پَ ياد ولصئ ُص کور د هورو کوروهو د كیمتوهو ًؼيې شمېصو د محاس بېې لپارٍ د فورمول احصا کولو وړتَا هم لصي، کَ د كیمتوهو له 

کوروهو څزَ د ًوٍ کور كیمت بسل شي، هوموړى پَ اتوماتَک ډول ُغَ فورمولوهـَ چـې د يادو صـوو کوروهـو سرٍ تـړاو لـصي 

 ًېې بسلولاى هم صو.بسلوي، دو دا کړٍ وړٍ 

ًـوٍ تـص  Spreadsheetد پورتًِو ښَ والو له مخې چې ًو فورمول کولاى شي ارزښ توهَ ُص مهال محاس بَ کړي د بصېښـ يايي 

موحـود دي چـې د بېلابېلـو مودـو  Functionsزياث  ١٧٧کـې تـص  اکس َلټولو لوًَ وړتَا بلل کېږي، باًس ووًل شي پَ 

دا وړتَـا هم  اکسـ َل بـل دـوااس بَ، ساًًس، انجيیري او د ټولګِو هتِجې يادولاى صو. لپارٍ کارېږي، روښاهې بېلګې ًېې مح
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لصي چې مؼلوماث مٌظم و اوډي، ًؼيې کَ نواړئ د هوموهو ًوٍ ډله د الفبا د تورو پَ صکل مٌظم و اوډئ، ًـوازې ًـو امـص 

 ُغَ بلل کېږي.  Sortپَ کار واچوئ، هوموړى 

تخيَکوهَ، مؼادلې او فورمولوهَ ښـَ پـَ فصـَو ډول تشرـېو کـړي. لـږ تـص لـږٍ ًـو فورمـول د درېـو  لومړنیدا بصذَ بَ ځِيې 

تخيَکوهو له مخې لَکل کېږي، پَ لاهسهَو بېلګو کې همسا درې ډوله تخيَکوهَ تص بحث لاهسې هُسو او ُص ُغَ ًو چې س تاسو 

 وي کار کړئ. ب سانلپارٍ 

 :تخيَک Touch-Typingد 

د هورو س َلوهو لپارٍ د فورمولې پَ ډول کارېږي، پَ دې بېلګـَ کـې نـواړو  Cellلکَ څٌګَ چې موږ مخکې يادوهَ وکړٍ ًو 

  لاهسني صکل تَ ځیر صئ: کې جمع کړو   B6پَ  كیمتوهَ   B5 او   B4 د 

 

( سرٍ پَلېـږي، پـَ ُماغَ س َل تَ لاړ شي، ُص فورمول پـَ مسـاوي )  Cellpointerس َل کې کلَک وکړئ چې  B6پَ  

  تَ ټک ورکړئ، پَ همسې ډول د فورمول لَکل پَلېږي لاهسني صکل تَ وګورئ: کلۍکېبورډ کې مساوي 

 

تَ ټک ور هَ کړئ،  کلۍ Spaceتخيَک پَ کار اچوو، د فورمول لَکلو پص مهال باًس   Touch-Typingپَ دې بېلګَ ګې  

 کلـۍ Enterبڼَ باًس هوموړي ورتَ وي، ورپسې د  اکس َلګورئ د لاهسني صکل تَ و   b4+b5 ًؼيې فورمول داسې ولَکئ

  .کَيږئ
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لو وروس تَ د پَ وښَ صوو س َلوهو كیمتوهَ جمع کېږي او پاًله ًېې چې  Enterد   کې پـاتېږي، د ُـص   B6پَ  دٍ  ٣٧تص وُ

 Cellpointerکـې پـاتېږي او  B6کښ ېکښل شي، ًؼيې د پورتًِو كیمتوهو پاًله پـَ   Enterفورمول تص لَکلو وروس تَ باًس 

  تَ بسلېږي لاهسني صکل تَ وګورئ:  B7هوي س َل ًؼيې 

 

اوس ُغَ ټکي تَ راځو چې مخکې پص ږنېسلي و، ًؼيې کَ د ًوٍ فورمول پَ كیمتوهو کې بسلون راشي فورمول پَ دپله ځـان  

پـص ځـاى  ٠٧تَ ًوسئ او د   B4بېصتَ  Cellpointerتص ټولو ستٍر ځاىګړهَ بلل کېږي،  Spreadsheetبسلوي، هوموړې د 

و پـَ  ٣٧سـ َل كیمـت بـَ چـې مخکـې  B6تـَ لاړ شي او د  B5بَ  Cellpointer، کَيږئ Enterولَکئ، ورپسې  ٠٧٧

  بسل شي لاهسني صکل ځیر صئ: ٠٤٧

 

 :( او تخيَک ًېېMouse)  موږک

 ُغَ مٌفي کړو، د دې کړهې لپارٍ موږک پَ کار اچوو. B5س َل څزَ  B4پَ دې بېلګَ کې نواړو له 
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س َل پَ وښَ کـړئ او  B6ولَکئ، د موږک پَ مصس تَ  ٣٧س َل کې  B5، پَ  ٤٧س َل کې  B4پصاهېزئ، پَ  Bookهوى 

  د پروا پَ څېص پَ کېبورډ کې مساوي وښې ) ( تَ ټک ورکړئ لاهسني صکل تَ ځیر صئ:

 

 B4موږک پَ مصس تَ کلَک کړئ، پَ دې ډول د فورمول د لَکلو پـَ ځـاى کـې  س َل د B4د مساوي تص لَکلو وروس تَ  

  پَ دپله لَکل کېږي لاهسني صکل تَ ځیر صئ:

 

پص س َل  B4( تَ ټک ورکړئ، پَ دې ډول د -تص پورتيۍ کړهې وروس تَ بېصتَ له کېبورډ څزَ کار واذلئ او د مٌفي وښې ) 

پص صا و دوا ًو مس تعَل چې صین رهـ  لـصي رسمېـږي، تـص دې وروسـ تَ را څصدېسوىکي ټکي پَ ټپَ درېږي او د هوموړي 

 د بل س َل د پَ وښَ کولو پَ اهتظار پاتَ وي لاهسني صکل تَ وګورئ: اکس َل

 

پـَ دـپله ولـَکي لاهـسني  B5بَ د فورمول لَکلـو پـَ ځـاى کـې  اکس َلس َل کلَک کړئ،  B5ورپسې د موږک پَ مصس تَ  

  صکل تَ ځیر صئ:
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  له پورتني ارزښت څزَ کښتنى ُغَ مٌفي کړي لاهسني صکل تَ وګورئ: اکس َلچې  کَيږئ کلۍ Enterد  

 

 دى ب سانکَ تاسو د موږک له کارولو سرٍ ښَ تصا بلد ياست، د فورمول لَکلو لپارٍ پورتنى تخيَک ډېص  

 : عملَوکېپَ څلورګوهَو حساة د او تخيَک ًېې کلۍ Arrowد

 Arrowدواړٍ تـص سرٍ کـوو، د  تفصًـق عملېـېېاو  ؼېجمدپَ دې بېلګَ کې د ًوٍ فورمول له لارې  دجمؼې اوتفصًق عملَېې :

لپارٍ کارًسٍ، هوموړى تخيَـک د محاسـ بېې لپـارٍ ډېـص مضـِورٍ او  Lotusم کې د  ٤٪٤٫و پَ مټ ًو فورمول لَکل پَ کلۍ

سرٍ چٌساني دلچس پېي هَ لصله، دا ُغَ مهال و  Typingمٌلی ُغَ بلل کېږي، پَ تېصٍ بَا د ُغو کساهو لپارٍ چې ُغوى بَ له 

 چې کپَوټص لپارٍ لا موږک هَ و تَار صوى.

سـ َل پـَ  B7ولَکـئ او د مـوږک پـَ مصسـ تَ  ٠کې بَا هم  B6، پَ  ٣  کې B5پَ   ، ٠کې  B4پصاهېزئ، پَ  Bookهوى 

  وګورئ:وښَ کړئ، د پروا پَ څېص پَ کېبورډ کې مساوي وښې ) ( تَ ټک ورکړئ لاهسني صکل تَ 
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پَ وښَ کېږي او هوموړى پَ دې فکص شي چې تاسو نواړئ فورمـول  B6له لورې  اکس َل، د کَيږئ کلۍ Arrowپورتيۍ  

  س َل څزَ پَلوئ لاهسني صکل تَ وګورئ:  B6  له همسغَ

 

پَ وښَ شي لاهسني صـکل   B4چې  کَيږئدوٍ ځله هورٍ  کلۍ Arrowپَ وښَ کړو، له همسې امله پورتيۍ  B4مګص نواړو  

  تَ وګورئ:

 

تـص پـَ وښـَ کولـو  B4ځٌـې مٌفـي کـړو، د  B6سرٍ جمـع او  B5له  B4راتلوىکى ګام ًو څَ س توىزمن بصېښـي ځکـَ نـواړو  

د بل س َل د پَ وښَ کولـو نوښـتٌَ  اکس َلوروس تَ پَ کَبورډ کې د ):( وښې تَ ټک ورکړئ، تص هوموړي وښې وروس تَ 

پص صا و دوا ظلايي ټکي څصخي، د يادې صوي وښې تص لَکلو وروس تَ  B4ښَ هَ وي لَکل صوي د کوي. کلَ چې د جمع و 

  پص صا و دوا ًو مس تعَل چې صین ره  لصي رسمېږي لاهسني صکل تَ وګورئ: B4هوموړي ټکي درېږي او د 
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َ کولـو لپـارٍ کښـ ېيږي، د هومـوړي د پـَ وښـ کلـۍ Arrowد پَ وښَ کولو اړتَا لَسل کېږي، ډېصى وګړى کښتٌۍ  B5اوس  

 B5سـ َل څزـَ  B7دوٍ ځله کښ ېکښل شي ځکَ نـواړو له  کلۍ Arrowمګص دا کړهَ غلعَ دٍ، پص ځاى ًېې باًس پورتيۍ 

  لاهسني صکل تَ وګورئ: کَيږئتَ دوٍ ځله  کلۍ Arrowُغَ پَ وښَ کړو، پورتيۍ 

 

، کـَ پورتًِـو اروروهـو کَيږئًو ځل بَا  کلۍ Arrow( وښې تَ ټک ورکړئ او پورتيۍ -ورپسې پَ کَبورډ کې د مٌفي ) 

  ځٌې مٌفي کېږي لاهسني صکل تَ ځیر صئ:  B6 سرٍ جمع کېږي او   B5 او   B4 تَ وګورو 

 

 Enter چې د فورمول پاًله څصګيسٍ او  کَيږئ کلۍCellpointer  کښتني لورې تَ ًؼيېB8  تَ حصکت وکړي، کَ نواړئ

  وښَ کړئ لاهسني صکل تَ وګورئ: پَ B7بېصتَ رئ لَکل صوى فورمول بَا وګو 

 

پورتني درې سرٍ د فورمول لَکلو تخيَکوهَ بلل کېږي، دا پَ تاسو ښاغلَو اړٍ لصي چې کوم ًو ًېې کاروئ او کوم ًو مٌاسب 

بولئ، د دې لوست پَ پاتې بصذَ کې د رياضي پص ځِيـو څـاىګو ږغېـږو چـې د ُـصې څـاىګې فورمولوهـَ ًـېې د يادو صـوو 

 تخيَکوهو له مخې لَکل کېږي.
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 :ضرة

ـل کېـږي او پـَ  Asteriskد ضرة فورمول لپارٍ د س توري وښَ )*( پَ کار اچول کېږي، هومـوړې تـَ  و کلـۍ Shift+8 وً

، مګـص د رياضي د اصـولو له مخـې د کَيږئولصي ًوازې د س توري وښَ  Numeric Keypadلَکل کېږي، کَ مو کَبورډ 

  لَکل کېږي لاهسني صکل تَ وګورئ: X ُغَ تص څٌ  فورمول روښاهولو لپارٍ د 

 

 : ( تلس يموٌش)

ل کېـږي،  Forward Slashاو دوهم تَ  Back Slash( تَ \( لصو، چې لومړنی )\پَ کَبورډ کې دوٍ ډوله سلاصوهَ )/  وً

نئ: Forward Slashد تلس يم لپارٍ    پَ کار اچول کېږي لاهسني صکل تَ ځیر صئ د تلس يم ًوٍ بېلګَ وً

 

 :کسر 

دا وړتَا هم لصي چې د رياضي پَ لوړو فورمولوهو مو پوٍ کړي، روښاهَ بېلګَ ًېې همسا کسر يادولاى صـو، هومـوړى  اکس َل

د تلس يم څزَ غبارث دى، اوس ًېې ًوٍ بېلګَ وړاهسې کوو چې پَ ُغَ کې ًو پص نهَ تلس یمېږي، د کسر فورمول احصا کولو 

  او بَا مخصج ولَکئ لاهسني صکل تَ ځیر صئ: کسري دطلپارٍ لومړى کسري ػسد ولَکئ، ورپسې 
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 کَ پورتني صکل تَ ځیر صو د هوموړي پص فورموله بار د احصا صوي کسر فورمول ښيري. 

 : پَ فورمول کې“)(” لَيسۍ 

پَ لاهسني صکل کې ًو فورمول احصا صوى دى چې پاًله ًـېې غلعـَ دٍ، کـَ وګـورو الـس څلـور، فصًـس دوٍ او لَـس صـپږ 

نړي دي، له همسې امله چاکلَټ هم باًس پَ مساوي توګَ پص تلس يم شي،  کلپتَ وړي دي، دوى ټول د ًوٍ  کلپچاکلَټوهَ 

 ١راوزي، حال داچې ُص ًوٍ تَ باًـس  ٪کار واچوو پاًله ًېې  فورمول پَ  B8+B9+B10/3کَ د دې کړهې لپارٍ موږ دغَ 

  و رسېږي.

 

د لاهـسهَو  اکسـ َلاوس راځو د لَيسًو کارولو تَ چې هوموړې پَ پـَ فورمـول کـې څـومصٍ اړًيـې بصېښـي، باًـس ووًـل شي  

 تصتُبوهو له مخې محاس بَ تص سرٍ کوي:

٤.  Unary Minus. 

٠.  Exponents. 

٣.  Division and Multiplication, left-to-right. 

١.  Addition and Subtraction, left-to-right. 

مٌځيۍ پـاًله ًـېې تـص  ٠تلس يم کړى او د  ٣كیمت پص  B10پص لومړي ګام د  اکس َلپورتيۍ س توىزٍ ځکَ مٌځ تَ راغلې چې 

 ٠له  ٨تي ګـام کـې ًـېې ًېې تص لاسَ کړي، پـَ وروسـ  ٨سرٍ جمع کړى چې  B9له   B8لاسَ کړي، تص دې وروس تَ ًېې 

ښودلې دٍ. د دې س توىزې د ُوارې پَ موذَ کَ د رياضي ټوليیٍ تګلارٍ له هظـصٍ ونورځـوو  ٪سرٍ جمع کړي او پاًله ًېې 

 ښايي حل لار ًېې پَسا کړو، ًؼيې د فورمول لَکلو پص مهال له لَيسًو څزَ کار واذلئ، کَ د پورتني فورمـول پـص ځـاى دغـَ 

B8+B9+B10)/3)   َپاًله بَ ًېې سمَ پَ لاس راشي لاهسني صکل تَ ځیر صئ:  کار واچووًو پ  
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 :رشمصبع او مصبع خ 

 خـشر( فورمولوهَ پَ کار واچوي، پَ ُص صورث د ًوٍ نمـې درېـيم يا څلـورم خشردا وړتَا هم لصي چې )ظاكت( او ) اکس َل

د پوُې مهارث پَ ګوتَ کوي، تاسو  Pythagorean theorem  لَکل ًو څَ حیراهووىکى بصېښي، دا لاهسهۍ بېلګَ س تاسو د

  کړئ! خشرباًس د لاهسني صکل مثلث دواړې راس تَ پښې مصبع کړئ، وروس تَ دواړې څلور ګوټې جمع او بَا ًېې مصبع 

 

ولَکـئ، باًـس ووایم پـَ دې فورمـول کـې کارول صـوې ) ( وښـَ د   B6^2  مصبـع کـړې داسـې ٤٠٠فورمول چـې  C6د 

لپارٍ فورمـول  C7و لَکل کېږي. د کلۍپَ  Shift+6  ًو ػسد د بل پَ ظاكت ضربوي، دا وښَ د ظاكت ُغَ بلل کېږي چې

س َل لپارٍ ًو فورمول لَکو چې  C9ولَکئ، اوس راځو د   C6+C7لپارٍ فورمول داسې  C8ولَکئ او د   B7^2  داسې

ًـېې  اکسـ َلپَ لاس راکړي، د هوموړي لپارٍ فورمول پص دوٍ ډوله لَکل کېږي، لومړى فورمول چـې  خشرس َل مصبع  C8د 

 له ځان سرٍ جبت لصي:

 .ولَکئ SQRT ورپسې کَيږئ کلۍمساوي      .٤

 .وروس تَ پَلېسوىکې لَيسۍ ) ولَکئ   .٠
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 .کور پَ وښَ کړئ C8 د موږک پَ ذرًؼَ    .٣

  :بڼَ ولصي لاهسني صکل تَ ځیر صئ  SQRT(C8) ئ. فورمول باًس داسېاو بَا وروس تۍ لَيسۍ ( ولَک   .١

 

مِله لار دٍ، اوس دوهم فورمول لَکو چې ػین  ٤٣٨پورې  Cڅزَ تص  Aله  پَ ډاګَ کړٍ چې پَ هېغَ توګَ پورتني فورمول 

پـَ لاس  خـشرُغَ کار تص سرٍ کوي، ځِيې ټکي چې پَ راتلوىکي کـې ښـايي ور سرٍ مـخ صـئ دا دي چـې د ًـوٍ نمـې مصبـع 

ًو  ولَکو پاًله ًېې  C8^(1/2) ( لَکل کېږي، ًؼيې کَ د پورتني فورمول پص ځاى دغَ ًو2/1) راوړل د ظاكت پص ًوٍ هيم 

  ډول دٍ لاهسني صکل تَ ځیر صئ:
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 :رشمکؼب او مکؼب خ 

فوټـَ اوږدوا  ولـصي، ټـول بـَ څـومصٍ فوټـَ وي، دې پـاًلې تـَ د رسـ ېسو پـَ موذـَ  ٠٤کَ د ًوٍ مکؼب درې سرٍ لورې 

  لَکل صوى دى.  B6^3 پَ ظاكت لَکل کېږي لاهسني صکل تَ ځیر صئ: ًؼيې فورمول داسې ٣فورمول د 

 

تص لاسَ کړي، فورمول  خشرمکؼب  ٣٣٩٤ًوٍ بېلګَ وړاهسې کړو، د بېلګې پَ توګَ نواړئ د  خشراوس نواړو د مکؼب 

لپارٍ همسغَ ًو ډول فورمول لَکل کېږي، ًؼيـې د  خشرکې د مکؼب  اکس َلولَکئ، باًس ووًل شي پَ   B5^(1/3) داسې

  تَ ځیر صئ:( حوړ فورمول هَ لصي لاهسني صکل SQRTپَ صاهې ) خشرمصبع 

 

 َ دى چې پَ لاس ولَکل شي او ودت مو ضاًع کړي.ب ساهښايي دې فورمولوهو تَ حیران صئ، مګص دا ډول تص ُغَ ډېص  
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 اپصًټصڅَ شی دی؟

د فورمـول  Operatorڅزَ ږغېږو، ًـو  Operatorsپص ځِيو بًس ټیو توکو چې غبارث دي له  اکس َلبصذَ کې د  دېپَ 

 دى چې ًوٍ ځاىګړې کړهَ تص سرٍ کوي، لاهسني خسول تَ ځیر صئ: Symbolبًس ټی توکى بلل کېږي او پَ ځان کې ًو 

Symbol Operator 

+ Addition   جمع 

- Subtraction   تفصًق 

/ Division  ( تلس يموٌش) 

* Multiplication ضرة 

% Percent  )سليَ )فِصسي 

& Text Concatenation  لړ، سلسله يا پَ بل غبارث د )او( پَ مؼيا 

^ Exponentiation ظاكت 

= (Logical Comparison (Equal to  مساوي، بصابص 

> (Logical Comparison (Greater than  ٍنټَ يا لوړٍ شمېص 

< (Logical Comparison(Less than  ٍټُټَ يا کوچٌۍ شمېص 

>= (Logical Comparison (Greater than or equal to  ٍلوړٍ يا مساوي شمېص 

<= (Logical Comparison (Less than or equal to  ٍټُټَ يا مساوي شمېص 

<> (Logical Comparison (Not equal to  ٍضس، نبصابصٍ شمېص 

کې د ًو فٌکضن پَ ډول کار تص سرٍ کوي، کَ د ًو  اکس َلاپصېټص هَ بلل کېږي، مګص هوموړى پَ   Percentپَ حلِلت کې 

له مخـې فـارمټوي.  Percentكیمت پَ وروس تۍ بصذَ کې ولَکل شي هوموړى كیمت پص سـلو وې ـ او ياد صـوى سـ َل هم د 

ل کېږي چې د  Reference Operatorsد اپصًټصوهو له ًوٍ بل ټولګي څزَ هم بصخمن دى، هوموړي تَ  اکس َلهمسا ډول  وً

 مصحع ګاهې كِسوي او پَ کار ًېې اچوي، لاهسني لُست تَ وګورئ: س َلوهو

Symbol Operator 

: (Colon)  Range د دوو مصحع ګاهو تص مٌځ ټولو پصتو س َلوهو تَ ًوٍ مصحع ټاکل 

, (Comma)  Union د بېلابېلو س َلوهو يا رېيجوهو مصحع ګاهې پَ ًوٍ مصحع کې كِسول 

(Single Space)  Intersection د دوو مصحع ګاهو و س َلوهو تَ ًوٍ مصحع زېږول 

 :اپصًټصوهَ او د کارولو تخيَک ًېې

مـارکوهو   Quotesد تخيَک پَ اړٍ ږغېږولاهسنی فورمول دوې لَکٌې چې ُـصٍ ًـوٍ پـَ  پَ لاهسهَو فورمولوهو کې د اپصًټصوهو

 زېږوي:( دٍ ahmad-23کې هَول صوي ًو ځاى کوي او د دواړو څزَ هوې لَکٌَ چې )

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

26 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

=”AHMAD-“&”23” 

 س َلوهو لَکٌې ًو ځاى کوي: A2  او  A1لاهسنی فورمول د 

=A1&A2 

اپصًټص د دوو لَکٌو د ًو ځاى کولو پَ موذَ کارېږي، مګص هوموړى د دوو كیمتوهو لپارٍ هم   Concatenationپَ ػادي توګَ 

لَکلي وي پورتنى فورمول  456کې  A2او پَ  123کې  A1کارًساى شي، د بَلګې پَ توګَ د پورتني فورمول له مخي کَ پَ 

ولَکي، د يادوهې وړ دٍ پَ دې ډول چې کومَ لَکٌَ پَ لاس راځـي  123456بَ د دواړو كیمتوهو پَ ًو ځاى کولو سرٍ داسې 

بـَ له  اکسـ َلد رياضي پـَ ًـو فورمـول کـې پـَ کار واچـول شي  Stringبلل کېږي، کَ ياد صـوى  Text Stringهوموړې 

هور فٌکض يوهَ بَ هوموړى رد  اکس َلسرٍ د ًوٍ كیمت له مخې چليس وکړي ًؼيې پَ نمې بَ ًېې وپېژني، مګص ډېصى د هوموړي 

 کړي ځکَ دى همساسې ډٍزاٍن صوى دى.

 وښ يي: ٠٤٨او پاًله بَ  ضرة کړي پَ ظاكت ٣د  ٨لاهسنی فورمول بَ 

=6^3 

ًوٍ س َل مصحع هم پَ کار اچولاى صئ هوموړي کړهې تَ ًېې  ًو بل ښَ وا  دا دى چې د ورتَ فورمولوهو لپارٍ د اکس َلد 

Cell Reference  َل کېږي، پ او پَ ًوٍ بل سـ َل کـې لاهـسنی فورمـول ولَکـئ: د لاهـسني فورمـول له   6س َل کې  A1وً

 پَ ظاكت ضرة شي. ٣پَ کې لَکلي دي د  6كیمت چې  A1مخې بَ د 

=A1^3 

 .دٍ ٨پَ لاس در کړي چې پاًله ًېې  خشرمکؼب  ٠٤٨لاهسنی فورمول بَ د 

=216^ (1/3) 

 لَکل کېږي: Falseاو کَ هَ وي   Trueتص ُغَ ټُټ وي،   A2كیمت د  A1د لاهسني فورمول له مخې کَ د 

=A1<A2 

Logical Comparison Operators  َد ًوې لَکٌې لپارٍ هم کارېساى شي، ًؼيې کَ پA1  کېAlpha  َاو پـA2  کـې

Gamma  َولَکئ پاًله بTrue لاسَ کړئ، ځکَ  تصAlpha حوړښـت له مخـې تـص  الفبا د د اىګصٍزېGamma  وړاهـسې

ُغـَ ټُـټ يا ور سرٍ بصابـص وي او کـَ لـوړ وي  تـص A2كیمـت د  A1ولـَکي کـَ د  Trueراځي.لاهسنی فورمول بَ ُغَ مهـال 

False کېږي: لَکل 

=A1<=A2 
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لـَکل  Falseله ُغـَ سرٍ بصابـص هـَ وي او کـَ بصابـص وي   A2كیمـت د  A1ولـَکي کـَ د  Trueلاهسنی فورمول بَ ُغَ مهـال 

 کېږي:

=A1<>A2 

لپارٍ ځاىګړي اپصًټصوهَ هَ لصي، د هومـوړو لپـارٍ د ُغـَ له فٌکضـ يوهو څزـَ  OR  او  ANDپَ ځان کې د  اکس َل بل دوا

 1444يا هم  144سـ َل کـې  A1ولـَکي کـَ پـَ  Trueکار اذُس تل کېږي، د بَلګې پَ توګَ لاهسنی فورمـول بـَ ُغـَ مهـال 

 ولَکل شي:

=OR(A1=100,A1=1000) 

 ټُټ كیمتوهَ ولصي: ٤٧٧س َلوهَ دواړٍ تص  A2او  A1ولَکي کَ  Trueدا لاهسنی وروس تى فورمول بَ ُغَ مهال 

=AND(A1<100,A2<100) 

 :پَ فورمول کې )كوس(لېيسۍ

لاهسنی فورمول د درًو هومول صوو س َلوهو محاس بېې کيټصول پَ لاس کې اذلي،د پَ فورمول کې لَيسۍ کارول تص ډېصٍ بصًسٍ 

 لپارٍ لَکل صوى دى:

=Income-Expenses*TaxRate 

له  TaxRateكیمـت مٌفـي کـړو او پـاًله ًـېې د  Expensesله كیمـت څزـَ د  Incomeد پورتني فورمول له مخې نـواړو د 

پـص  اکسـ َلكیمت سرٍ ضرة کړو، پَ همسې موذَ کَ پورتنى فورمول پَ کار واچوو پـاًله ًـېې غلعـَ پـَ لاس راځـي، ځکـَ 

له كیمت سرٍ ضربوي او پص دوهم ګـام کومـَ پـاًله چـې ًـېې پـَ لاس راوړې د  TaxRateكیمت د  Expensesلومړي ګام د 

Income   .پص ځاى لاهسنی ُغَ ولَکو پاًله ًېې سمَ پَ لاس راځي:کَ د پورتني فورمول  له كیمت څزَ مٌفي کوي 

=(Income-Expenses)*TaxRate 

( له کارولـو سرٍ اصـ يا کـړئ ښـايي ډٍـصې پصتـې سـ توىزې له مٌ،ـَ ًوسـئ، د Operator Precedenceکَ ځان د لَيسًو )

او جمع تَ پـص تفصًـق لومړًتـوة د لاهسني خسول له مخې محاس بَ تص سرٍ کوي، ًؼيې ضرة تَ پص تلس يم  اکس َليادوهې وړ دٍ 

 ورکوي:
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Symbol Operator  

Colon (:), Comma(,), Space  َربعي اپصًټصوه 

 رد  _

 سليَ )فِصسي(  %

 ظاكتتوان يا  ^

* and /   (تلس يموٌش )ضرة او 

+ and -  جمع او تفصًق 

 لړ، سلسله يا پَ بل غبارث د )او( پَ مؼيا  &

=, <, >, <=, >=, and <>  َپصتله، ملاٌس 

 لاهسهَو صکلوهو تَ ځیر صئ چې لومړى ًېې غلعَ او دوهم ًېې سمَ پاًله ښ يي: 

 

 

 :(Nested Parentheses) )كوس(کې لېيسۍ)كوسوهو(پَ لېيسًو 

هوموړي غبارث دي له ُغو لېيسًو څزَ چې د هورو لېيسًو پَ غېږ کې لَکل صوي وي، کلَ چې ًو فورمول پَ لېيسًو کې 

 تص ُص څَ مخکې پَ دهيَ لېيسًو کې هَول صوي كیمتوهَ محاس بَ کوي، لاهسني فورمول تَ ځیر صئ: اکس َلهورې لېيسۍ ولصي 
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=((B2*C2)+(B3*C3)+(B4*C4))*B6 

تص  اکس َلبلل کېږي وېضلی دى ،  Nestedد دپلو لېيسًو له مخې پص څلورو بصدو چې درې بصدې پَ کې پورتنى فورمول 

د  B6بصذَ پَ خلا خلا توګَ محاس بَ کوي او بَا درې سرٍ بصدې جمع کوي چې وروس تَ ًېې د  Nestedُص څَ مخکې ُصٍ 

 كیمت له مخې ضربوي لاهسني صکل تَ ځیر صئ:

 

پَ فورمولوهو کې ازادې او دپلواکې لېيسۍ کارول تص ډېصٍ بصًسٍ ښَ ذېٍ دٍ، ًو پلو هوموړې لېيسۍ د محاسـ بېې تصتُـب او  

 َ کوي، د بېلګې پَ توګَ لاهسني فورمول تَ ځیر صئ:ب ساهد فورمول لوس تل  بل دواهظم ټاې 

=A1*A2+1 

د محاس بېې د تصتُب له مخې پَ پورتني فورمول  اکس َلي، د پص جمع کو  1سرٍ ضربوي او  A2كیمت له  A1پورتنى فورمول د 

کـَ د  کې د لېيسًو کارولو اړتَا هَ لَسل کېږي ځکَ هوموړى د ياد صوي تصتُب له مخې ضرة تَ پص جمع لومړًتوة ورکـوي، 

 پورتني فورمول پص ځاى لاهسنی ُغَ ولَکو ډېصٍ ښَ ذېٍ دٍ، د دواړو فورمولوهو پاًلې ًو ډول دي:

=(A1*A2)+1 

( لېيـسۍ ولـصئ، ُـصٍ Nestedُصٍ پَلېسوىکې لَيسۍ باًس وروس تۍ لېيسۍ ولصي، کَ د لېيسًو پَ غېږ کې ګڼ شمېص هـورې )

پَ دې اړٍ س تاسو پورٍ مصس تَ کوي او د لېيسًو ُصٍ حوړٍ تص تړلـو  اکس َللېيسۍ د دپل ره  له مخې پېژهسل کېږي، ًؼيې 

 کوي هم. Boldهوموړي د تړلو پص مهال وروس تَ پَ ًوٍ ره  در پېژني پص دې بصسېصٍ 

ځِيې ودتوهَ کَ پَ ًو فورمول کې غلعي لېيسۍ لَکل صوي وي له ًو پَغام سرٍ مخېږئ چې لېيسۍ مو اصلاح کړئ لاهسني 

 فورمول تَ ځیر صئ:

=((A1*A2)+(B1*B2) 

 شم لاهسني صکل تَ ځیر صئ:ما پَ پورتني فورمول کې وروستٌۍ لېيسۍ كصسا پصې اٌښې دٍ، تص څو له ًو پَغام سرٍ مخ 
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ُص ودـت ًـو غلـط  اکس َلتڼېۍ پَ کلَکولو سرٍ لَکلى فورمول اصلاح کېږي، دو ًوٍ ذېٍ ياد ولصئ ُغَ دا چې   Yesد  

لَکل صوى فورمول هَ شي اصلاح کولاى، کَ څَ هم د اصلاح کولو پَ موذَ پورتني صکل تَ ورتـَ ًـو پَغـام در کـړي دـو 

 ىکي فورمول سرٍ ډېص توپیر لصي، له همسې امله له ډېص احتَاط څزَ کار واذلئ!.اصلاح ًېې له ًوٍ احصاکوو

فِصـسۍ له  7.5كیمـت د  144د يادوهې وړ دٍ اغضارًوي فورمولوهَ د ډېص احتَاط له مخې ولَکئ، د بَلګـې پـَ توګـَ کـَ د 

 :مخې محاس بَ کول نواړئ فورمول پَ لاهسهۍ بڼَ ولَکئ او ورپسې لاهسني صکل تَ ځیر صئ

=A1*0.075 

 

د ًوٍ كیمت د فِصسۍ ټاکيې تص ټولو ښَ لار دا دٍ چې د هوموړي كیمـت لپـارٍ د اغضـارًوي فورمـول پـص ځـاى د ُغـَ تـص  

څٌ  پَ پصاتَ س َل کې د ُغَ فِصسي ولَکئ او د هوموړي س َل مصحع پَ فورمول کې پَ کار واچوئ، ياد صوى ډول پـص 

Worksheet  ٍوي لاهسني صکل تَ ځیر صئ:ب ساهد بسلوهوهو پلي کول تص ډېصٍ بصًس 

 

 

 

 

 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

31 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

 دوهم څپصکی

: عملي دُغویاو  (formulasفارمولوهَ)او  (Functionsفٌکض يوهَ )مهم اکس َل  د   تګلارٍ

پَ کې مودحساة څلورګوهې عملَېې )جمع،تفصًق،ضرة ،وٌش( اوهمسارىګَ دظاكت اوخشرعملَېې زدٍ کړې دو؛څپصې تیر پَ 

)(Functions)فٌکض يوهَ  دې بصذَ کې ځِيې مهم
1
)(formulas)فورمولوهَ او (

2
پَ ليډٍ توګـَ بَـاهوم کـوم چـې داکسـ َل  (

 کُږي : پصوګصام دزدٍ کړې لپارٍ ډٍصاړٍن دي اودمحاس باتي چارو دسرتَ رسولولپارٍ ورڅزَ ډٍصٍ ګټَ پورتَ

 : (function)لوجمع کو  دًوٍ کالم دػسدي كیمتوهو  SUMد .1

پَ لاهسهۍ بېلګَ کې نواړو د ًوٍ کالم ګڼ شمېص كیمتوهَ جمع کړو، موږ تص اوسَ پورې د ًوٍ س َل له بل سرٍ د جمع کولو ًوازهۍ 

لې دٍ، ًؼيې کَ د ًوٍ س َل او بل تص مٌځ د جمع وښَ ):( کښېښودل شي جمع کوي ًـېې، اوس ذـېٍ د ډېـصو  ظصًلَ ):( وً

ولَکـو؟ لاهـسني  B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11د جمـع کولـو لپـارٍ باًـس داسـې  س َلوهو مٌځ تَ راغله ايا د ډېصو س َلوهو

  صکل تَ ځیر صئ:

 

لـصي چـې د ډېـصو  Functionپـَ نمـَ ًـو  SUMَ لار ص تَ، اکسـ َل له ځـان سرٍ د ب ساهتص پورتيۍ لار ډېصٍ تېزٍ او ! هَ  

َ توګَ د س َلوهو کتاروهَ جمع کولاى شي، ځکَ د س َلوهو کتاروهَ جمع کـول پـَ ب ساهس َلوهو د جمع کولو لپارٍ کارېږي او پَ ډېصٍ 

څزَ چې ماٍکصوسافټ ًـېې ليـډٍز  Summingغبارث دى له  SUMمحاس بَ کې تص ټولو ډېص کارېسوىکي توې بلل کېږي، 

وښَ ًؼيـې  Sigma د   Ribbonکور اهتزاة کړئ، د اکس َل پص  B12پورتنى فورمول پاک کړئ، ورپسې  اذُس تى دى. 

AutoSum  کلَک کړئ، اکس َل پَ اتوماتَک ډول د ُغو س َلوهو لپارٍ چې دB12  پص سر پصاتَ دي ًو فورمول لَکي او د

يادوو صوو س َلوهو پص صا و دوا ًو مس تعَل چې صین ره  لصي رسموي او تـص څٌـ  ًـېې ًـو ډول ظـلايي ټـکي د يادوو 

                                                           
1
له ُغومضرصو محاس بوڅزَ غبارث دي چې دکپَوټصپَ ذرًؼَ تهََ کُږي اوبَاوروس تَ دپصوګصام  : (Functions)فٌګض يوهَ -( (

 . Sum,If,Countکووىکي پَ واسعَ تصتَبُږي لکَ : 
2
له ُغومحاس بوڅزَ غبارث دي چې زموىږپَ واسعَ تصتَبُږي ،پَ دې بصذَ کې دحساة  : (formulas)فارمولوهَ -( (

 پصڅلورګوهوعملَوبصسیٍر هورې محاس بېې هم تصسرٍ کَسای شي .

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

32 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

د صوي س َلوهَ د لاهسني فورمول پَ مصسـ تَ جمـع کېـږي. باًـس ووایم د صوو س َلوهو پص صا و دوا را څصدوي، مؼيا دا چې يا

ل کېږي، کَ نواړئ د ًوٍ فورمول له لارې دوٍ کتاروهَ جمع کـړئ، د لـومړي کتـار تـص ټـاکلو  Rangeڅو س َلوهو کتار تَ  وً

و وروسـ تَ د تڼـېۍ تـص کلَکولـ AutoSumتـَ ټـک ورکـړئ، او بَـا دوهم کتـار اهتزـاة کـړئ، د  کلـۍوروس تَ د کامې ),( 

کښ ېکښل نواړي لاهسهَو صکلوهو تَ ځیر  کلۍ Enter  س َلوهو کتار پَ اتوماتَک ډول اهتزابېږي، د جمع کولو لپارٍ ًېې ًوازې

  صئ:

 

  

 

:لکَ پَ لاهسې خسول کې  دافورمول دػسدوهو دًوځای کولو)جمع کولو( لپارٍ اس تؼمالُږي . ذلاصَ :   

=sum(All the salary select) Enter. 

Number Name Position Salary 

1 Haqmal Doctor 1000 

2 Sardar Worker 2000 

3 Salim Doctor 3000 

4 Khayber Worker 4000 

SUM 10000 
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2. AVERAGE ( داوسط يااًوریجfunction): 

له  AutoSumکـور کلَـک کـړئ، ورپسـې د   B12 پَ دې بېلګـَ کـې نـواړو د ًـوٍ کالم د سـ َلوهو اوسـعَ شمېـصٍ وښـ َو 

پَ وښَ کړئ، اکس َل د يادوو صوو س َلوهو لپارٍ د اوسط فورمـول لـَکي لاهـسني صـکل تـَ  Averageځاىګړي لُست څزَ 

  ځیر صئ:

 

شمېصٍ د پصدې پص مخ پاتې شي  مٌځنئ، چې د يادوو صوو س َلوهو کَيږئ کلۍ Enterتص فورمول لَکلو وروس تَ ًوازې د  

  لاهسني صکل تَ ځیر صئ:

 

چې دذکصصوًو ػسدوهو اوسط  لکَ پَ لاهسې خسول کې لپارٍ اس تؼمالُږي . دمؼلومولوداوسط دافورمول دػسدوهو  ذلاصَ :

 . دی 2500

Number Name Position Salary 

1 Haqmal Doctor 1000 

2 Sardar Worker 2000 

3 Salim Doctor 3000 

4 Khayber Worker 4000 

AVERAGE 2500 
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 : (function) کوهټ   COUNTد .3

.دی۱ُغَ کسان چې تيرواوې لصي شمیًرېې څلورلکَ پَ لاهسې خسول کې  لپارٍ اس تؼمالُږي .هې دافورمول ًوازې دشمیر   

=count(All the salary select) Enter.  

 

Number Name Position Salary 

1 Haqmal Doctor 20000 

2 Sardar Worker 5000 

3 Salim Doctor 20000 

4 Khayber Worker 5000 

COUNT 4 

 

 : (function)کوهټ بلاىک   COUNTBLANKد .4

وػسدوهو دشمیرلپارٍ اس تؼمالُږي لکَ پَ لاهسې خسول کې دافورمول دُغوکساهولپارٍ کارول کُږي چې  دافورمول دهَ ذکصصوً

 تيرواًېې هَ وي اذُس تې .

=count blank(All the salary select) Enter. 

Name Position Salary 

Haqmal Doctor 1000 

Sardar Worker 

 Salim Doctor 3000 

Khayber Worker 

     

 hasn’t taken salary   2 
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 :(function) اکوهټ   COUNTAد( 3) .5

اذلي لکَ پَ لاهسې خسول کې دُغوکساهوشمیرچې تيرواوې  .دافورمول دتورًو،هوموهوياکلمودشمیرهې لپارٍ اس تؼمالُږي

  دی.۱څلور

=counta(All the name select). 

 

  

                                                           

  - (
3
کوهټ فٌکضن ًوازې ػسدوهَ شمیري مګصدکوهټا فٌکضن پَ ػسدوهوبصسیٍر )کلمَ،سمبول  پیر:تو Count او Counta د (

 اوداسې هور...( شمیرلای شي.

Name Position Salary 

Haqmal Doctor 1000 

Sardar Worker 2000 

Salim Doctor 3000 

Khayber Worker 4000 

COUNTA   4 
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 : (function)يااغظمي مکس  MAXد .6

لوړٍ  چې ټولوکساهوله ډلې څزَدافورمول دلکَ پَ لاهسې خسول کې  راښ يي . ػسدلوړ  ټولومٌځ تص تص  دافورمول دػسدوهو

. تيروا لصي مؼلوموي  

=max(all the salary select) Enter. 

Name Position Salary 

Haqmal Doctor 1000 

Sardar Worker 2000 

Salim Doctor 3000 

Khayber Worker 4000 

 MAX   4000 

 

 :(function) مین يااصغصي MINد .7

دټولوکساهوله ډلې څزَ دُغَ چاتيروامؼلوموي چې  لکَ پَ لاهسې خسول کېدافورمول دػسدوهو تصمٌځ ټُټ ػسد راښي 

.تصټولوټُټَ تيروالصي  

=min(all the salary select) Enter. 

Name Position Salary 

Haqmal Doctor 1000 

Sardar Worker 2000 

Salim Doctor 3000 

Khayber Worker 4000 

 MIN   1000 
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 فٌکض يوهَ : IFد

َ پ بصدې Functionد IFد .لپارٍ پَ کاروړل کُږي  دافٌکضن پَ خسول کې دًوٍ ځاىګړي حالت سرٍ دعملَودسرتَ رسولو

 : سې ډول ديلاه

 Single if 

 Multiple if 

 Count if 

 Sum if 

 Average if 

 If and 

 If or 

 If note 

8. Single if : 

 لپارٍ اس تؼمالُږي. حالت دورکولوځاىکړي پَ محاس بَ کې دًوٍ 

 مثال :

  ُغَ کسان چې دًوخسول پَ هظصکې هُسو  وودتيرواA  َپGrade  سليَ  %10  د دُغَ پَ تيرواوو باهسېکې دي

غَ کسان چې د  ُغَ دًوازې دپلې تيرواوې وښودل شي.کې هَ دي د Gradeپَ  Aپُسې ورزياتې شي اوُ

 
 ٍچې د کَ چیرې ونواړو دُغوکساهولپارA  َپGrade  کې هَ ديYou are note A grade)) .ولَکل شي 
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  َتش وښودل شي چې ددونواړوچې دُغوکساهودټوټل حجصې ياس َلوهَ  چیرېكA  َپGrade.کې هَ دي 

 
  َدُغوکساهودڅزَ تیرصو له وروس تۍ بصدې چیرې دهوموړې فٌکضنک،Total  پَ حجصو ياس َلوهوکېFALSE  لَکل

 .کې هَ ديGradeپَ  Aچې د کُږي

 

 

  )له لاهسې ظصًلې څزَ ګټَ اذلو:درج کولولپارٍ ددفِصسي)سليې 

 ٍکوو. ددې خسول له بهصڅزَ ًوٍ حجصٍ ياس َل نور 

 بَاوروس تَ دTotal پَ کالم ياس تون کې فٌکضن لَکو. 
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 .دی Aًېې Gradeتيروا زياتُږي چې دُغوکساهو ياس َل تَ تغیرورکړو حجصېType percentageکَ چیرې داوس 

 ونواړود کَ چیرې Grade )َغَ کسان چې د فِصسي)سلي ، له خسول څزَ له ساحې څزَ بیرون پاتې کُږي ifاوُ

 :دباهسې ًېې حالت ولَکوهو؛له لاهسې ظصًلې څزَ کاراذلو

 

حجصې ياس َلوهَ تبسًل  Type Percentage, Type Grade Here, Remaining Recordsد اوس کَ چیرې ونواړو 

 کالم ياس تون پَ دپله تغیرمومي. Totalکړو هو؛د

  چې سليَ پُسې ورزياتې کړو %10کَ چیرې ونواړو دُغوکساهوپَ تيرواووGrade ًېېA  َدی اودُغوکساهوپ

 هَ دي. AًېېGradeسليَ پُسې ورزياتې کړوچې  %5تيرواوو باهسې 
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9. Multiple if : 

،ددې فٌکضن پـَ ذرًؼـَ کـولای صـوپَ ػـین ودـت له ًـوٍ  داس تؼمال لپارٍ دی ifپَ ػین ودت کې له ًوٍ څزَ دزياث 

 .پورې ګټَ پورتَ کړو if 7ٍ څزَ تصاوو

 مثال:

 دمؼاصاتو ياتيرواوو ًوخسول پَ هظصکې هُسو اودُغوی درتبېې ياګصًډپَ هظصکې هَولوسرٍ ًېې تيرواوې زياتوو:

کې  Gradeپَ  Cسليَ اود %20کې پَ تيروا بصسیٍر  Gradeپَ  Bسليَ ،د%30کې پَ تيروابصسیٍر  Gradeپَ  Aد

 سليَ پُسې ورزياتوو: %10پَ تيروا

 
 اودُغوی حاصل دکَ چیرې ونواړو ددری واړٍ رتبو فِصسي )سليَ( له خسول څزَ دباهسې درج کړوTotal  پَ کالم

 کې وښ َوو.

 

 وښَ پَ ُغوحجصوياس َلوهوکې زياتوو چې له خسول څزَ دباهسې نورٍ صوي دي. $پَ فٌکضن کې د مهم ټکی :

14. Count if : 

 ددې فٌکضن پَ واسعَ کولای صوچې ټول رٍيردوهَ پَ ًوٍ ځاىکړي حالت کې وشمیرو.

 مثال:

غَ کسان دمؼاصاتوًوخسول پَ هظصکې هُسو ،پَ دې خسول کې ُغَ کسان چې ډاکتران دي دُغوی رٍيرډوهَ بَل اوُ

 دکالم پَ اساس شمیرو.Position،پَ همسې تصتُب ټول رٍيرډوهَ دچې انجَنران دي دُغوی رٍيرډوهَ بَل شمیرو
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 څزَ ًېې وروس تَ پاًله ګورو:کله Enter داهټص

 
11. Sum if : 

 دافٌکضن دًوٍ ځاىګړي حالت سرٍ دػسدوهومجموػَ پَ ًوٍ بل کالم ياس تون کې راښ يي.

 مثال:

دکالم ياس تون  positionرٍيرډوهومجموػَ د د تيرواووددُصپصسوهل پَ دې خسول کې هظصکې هُسو،ًوخسول پَ تيرواوود

 پَ اساس بَل بَل پَ لاس راوړو.
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 پَ پاًله کې :

 
 کماهډ له لارې هم تصسرٍ کولای صو.   Conditional sumدافٌکضن د مهم ټکی:

12.  Average if: 

 Countاو Sum if دافٌکضن د پَ همسې کالم ياس تون کې راښ يي.دافٌکضن دًوٍ ځاىکړي حالت سرٍ دػسدوهواوسط 

if .له تصکَب څزَ مٌځ تَ راغلی دی 

ُږوچې دػسدوهودمجموغې وٌش دػسدوهوپَ شمیرباهسې له اوسط څزَ غبارث دی   countپَ sumهو؛کولای صو پوُ

 لاس تَ راشي.  averageووٌضو تصڅو

 مثال: 

اوسط هظصنوښ تل صوي کالم ياس تون تيرواووخسول کې نواړو دُصګصوپ دپَ دې ًوخسول پَ هظصکې هُسو،تيرواوود

 تَ پَساکړو.

 
 پَ پاًله کې :
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13.  If and: 

 له تصکَب څزَ لاس تَ راځي. andاو ifدافٌکضن د

 لومړی مثال:

سليَ  ۲۰چې ګصًسًېې ای دی تيرواووپَ دې خسول کې نواړو دډاکتراهوپَ هظصکې هُسو،پَ ًوخسول تيرواوود

 کړو.ورزياث 

 
14.  If or: 

 له تصکَب څزَ لاس تَ راځي. orاو ifدافٌکضن هم د

 مثال :

سليَ ًېې مؼاصوهَ  %10ًوخسول پَ هظصکې هُسو، پَ دې خسول کې څوک چې ډاکتران اوانجَنران دی تيرواوود

 زياتوو.
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15.  If note: 

ديادولو وړدٍ چې دافٌکضن دورکړل صوي حالت پَ ذلاف   له تصکَب څزَ لاس تَ راځي. orاو ifدافٌکضن هم د

 عمل کوي.

 مثال :

 ًوخسول پَ هظصکې هُسو،پَ دې خسول کې دُغوکساهومؼاش زياث کړوچې داکتران هَ دي.تيرواوود

 

 Orګټَ پورتَ کړو هـو؛دٍ ،کَ ونواړوله ًوٍ حالت څزَ ډٍص ګټَ هَ صواذُس تلای ډٍصٍې فٌکضن کې له ًوٍ حالت څزَ پَ د

 پَ لاهسې خسول کې ًېې پَ ښَ توګَ لَسلای صو. .فٌکضن هم ورسرٍ تصکَبوو

 

 : هورمثالوهَ څو IFد

If Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 1000 

  Fawad Worker 2000 2000 

  Sakhi Engineer 3000 3100 

  Zahoor Doctor 4000 4000 

  Khatib Worker 5000 5000 

  Ihsan Engineer 6000 6100 

  Zabi Officer 7000 7000 

  زياتويورافغانی  ۲۰۰دانجَنراهوپَ تيرواوو باهسې سلخسول کې  پورتَپَ دافورمول . 
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=if (one position select=”Engineer”, one salary select+100, one salary select) Enter. 

If 1 Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 1000 

  Fawad Worker 2000 1950 

  Sakhi Engineer 3000 3000 

  Zahoor Doctor 4000 4000 

  Khatib Worker 5000 4950 

  Ihsan Engineer 6000 6000 

  Zabi Officer 7000 7000 

  افغانی کوي ۱۰پيځوسکارکووىکوله تيرواوو څزَ دخسول کې  پورتَپَ دافورمول  . 

=if (one position select=”worker”, one salary select-50, one salary select) Enter. 

If2 Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 0 

  Fawad Worker 2000 0 

  Sakhi Engineer 3000 3100 

  Zahoor Doctor 4000 0 

  Khatib Worker 5000 0 

  Ihsan Engineer 6000 6100 

  Zabi Officer 7000 0 

  پصهوروڅَ هَ  پصتَ وی څزَاوله ُغزياتوي افغانی ور ۲۰۰سلوو پَ تيروااهودانجَنر خسول کې  پورتَپَ دافورمول

 . صفصکُږي ًؼيې اضافَ کُږي

=if (one position select=”Engineer”, one salary select+100, 0) Enter. 

If3 Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 900 

  Fawad Worker 2000 0 

  Sakhi Engineer 3000 0 

  Zahoor Doctor 4000 3900 

  Khatib Doctor 5000 4900 

  Ihsan Engineer 6000 0 

  Zabi Officer 7000 0 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

46 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

 پصهوروڅَ هَ اضافَ افغانی کوي اوله ُغوي پصتَ  ۲۰۰سل وو څزَ دډاکتراهوله تيروا خسول کې پورتَپَ  دافورمول

 .    صفصکُږیکُږي ًؼيې 

=if (one position select=”doctor”, one salary select-100, 0) Enter.   
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If4 Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 1000 

  Fawad Worker 2000 2000 

  Sakhi Engineer 3000 3000 

  Zahoor Doctor 4000 4100 

  Khatib Doctor 5000 5000 

  Ihsan Engineer 6000 6000 

  Zabi Officer 7000 7000 

 

  زياتوي.افغانی ور ۲۰۰دظِورپَ تيرواسل خسول کې  پورتَپَ دافورمول 

=if (one name select=”zahoor”, one salary select+100, one salary select) Enter. 

 

 

If5 Name F/Name Position Salary Total 

  Ahmad Ajmal Doctor 1000 0 

  Fawad Khan Worker 2000 0 

  Sakhi Kabir Engineer 3000 0 

  Zahoor Saboor Doctor 4000 0 

  Khatib Waheed Doctor 5000 0 

  Ihsan Zalmai Engineer 6000 0 

  Zabi Rahim Officer 7000 7200 

 

  افغانی جمع  ۲۰۰دُغَ چاپَ تيرواچې دپلارهوم ًېې رحيم دی دوٍ سوٍ پَ واسعَ فورمول ددې پَ لاهسې خسول کې

 .کُږي اوله ُغَ پصتَ هوروتَ هَ ورکول کُږي ًؼيې صفصکُږي
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=if (f/name select=”rahim”, one salary select+200, 0) Enter. 

If6 Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 1100 

  Fawad Worker 2000 2050 

  Sakhi Engineer 3000 0 

  Zahoor Doctor 4000 4100 

  Khatib Worker 5000 5050 

  Ihsan Engineer 6000 0 

  Zabi Officer 7000 0 

 

  َافغانی  ۱۰اوپيځوس ۲۰۰ل سوو دډاکتراهواوکارکووىکوپَ تيرواددې فورمول پَ واسعَ خسول کې  پورتَپ

  کُږي.اوله ُغوی پصتَ صفص  زياتُږيور

=if (one position select=”doctor”, one salary select+100, if (one position select “worker”, one 

salary select+50, 0)) Enter. 

If7 Name Position Salary Total 

  Ahmad Doctor 1000 1200 

  Fawad Worker 2000 0 

  Sakhi Engineer 3000 2800 

  Zahoor Doctor 4000 4200 

  Khatib Worker 5000 0 

  Ihsan Engineer 6000 5800 

  Zabi Officer 7000 7100 

 

  دافورمول پَ درًوتيو تعبَق کُږيپَ لاهسې خسول کې . 

=if (one position select=”doctor”, one salary select+200, if (one position select=”Engineer”, one 

salary select-200, if (one position select=”officer”, one salary select+100, 0))) Enter 
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If in percentage Name Position Salary Tax 

  Ahmad Doctor 1000 180 

  Fawad Engineer 2000 0 

  Jamil Doctor 3000 540 

  Saboor Engineer 4000 0 

  Karime Worker 5000 0 

  Waheed Officer 6000 0 

 

  سليَ مالََ محاس بَ کوي.  ۲۰له تيروااهوسليَ اودانجَنر ۲۲له تيروااهودډاکتر کې خسول  پورتَپَ دافورمول 

=if (one position select=”doctor”, one salary select*18/100, if ( one position select=”engineer”, 

one salary select*10/100, 0)) Enter.  

 

  َاوله ُغوی پصتَ َ محاس بَ کوی څزَ دزياتوتيرواوو څزَ دمالَ ۲۲۰۰۰دافورمول له دولس زرو خسول کې  پورتَپ

 ًېې مالََ صفصدٍ.

=if (one salary select>12000, one salary select*10/100, 0) Enter. 

 

 

 

 

 

If in percentage Name Position Salary Tax 

 

Ahmad Doctor 1000 0 

 

Fawad Engineer 2000 0 

 

Jamil Doctor 12500 1250 

 

Saboor Engineer 4000 0 

 

Karime Worker 5000 0 

 

Waheed Officer 6000 0 
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If in percentage Name Position Salary Tax 

  Ahmad Doctor 1000 
Note tax 

  Fawad Worker 2000 
Note tax 

  Jawad Officer 3000 
Note tax 

  Khatib Doctor 12500 50 

  Khalad Worker 16000 400 

  Hamid Officer 5000 
Note tax 

  Sarwer Former 7000 
Note tax 

 

=if (one salary select>12000, (one salary select-12000)*10/100,”Notax”) 

If in percentage Name Position Salary Tax 

  Ahmad Doctor 1000 
Note tax 

  Fawad Worker 2000 
Note tax 

  Jawad Officer 3000 
Note tax 

  Khatib Doctor 12500 50 

  Khalad Worker 16000 400 

  Hamid Officer 5000 Note tax 

  Sarwer Former 7000 100 

=if (one salary select>12000, (one salary select-12000)*10/100, if (and (one salary select>5000, 

one salary<12000), (one salary select-5000)*5/100,”Notax”)) Enter. 
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Name Position Salary Overtime Total type column name   

Ahmad Doctor 1000 100 1100 type name   

Fawad Worker 2000 200 2200 total salary 35700 

Jawad Officer 3000 300 3300 total Employee 6 

Khatib Doctor 12500 400 7000 Highest salary 16500 

Khalad Worker 16000 500 16500 Lowest salary 1100 

Hamid Officer 5000 600 5600 Average 5950 

        

 لپارٍ اس تؼمالُږي.دلوی ښودهې دتورًو  functionدا : (function) يا افص دهېودلوی ښو  UPERد .16

=upper(text select)enter. UPPER 

 

 دتورًو دکوچني ښودهې لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (function) يالاور دهېودکوچني ښو  LOWERد .17

=lower(text select)enter. LOWER 

 

 لپارٍ اس تؼمالُږي. پَ ًوٍ جمله کې دکلمودلومړًوتورًودلوی ښوودهې functionدا : (function)پصاپص PROPERد .18

=proper(text select)enter. PROPER 

 

 پَ ًوٍ جمله کې دکلموتصمٌځ دفاصلې دله مٌ،َ وړلو لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (function)ټصیم TRIMد .19

=trim(text select)enter. TRIM 

 

 دتورًو اوػسدوهو بَاځلې ياتکصارلپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (functionتکصار) REPTد .24

=rept(select number or word)enter. REPT 

 

 له ښي لوري څزَ دًوې کلمې دڅوتورًو شمیرراښي . functionدا : (function)دښي لوريRIGHT د .21

=right(select word, number) enter. RIGHT 

 

 له کُڼ لوري څزَ دًوې کلمې دڅوتورًوشمیرراښي. functionدا : (function)دکُڼ لوري LEFTد .22

=left(select word, number) enter LEFT 
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کلمې څزَ Middleله Midاو دًوې کلمې دمِيځ دڅوتورًو شمیرراښي. functionدا : (function) مِډMID د .23

 دمٌځني مؼنى لصي . اذُس تل صوی چې

=mid(select word, number) enter MID 

 

 څزَ اذُس تل صوی دی.lengthدLenاو دًوې کلمې دتورًو شمیرراښي . functionدا : (function)لین  LENد .24

=len(select all words) enter LEN 

 

پَ ًوٍ ځاىګړې حجصٍ کې دًوٍ توري دموهسلولپارٍ اس تؼمالُږي.ددې  functionدا :( function)سیرچSEARCH د .25

 لپارٍ چې وښ َوًوتوری دًوې کلمې څووم توری دی هوله دې فٌکضن څزَ ګټَ پورتَ کوو.

=search(select,”word”)enter SEARCH 

 

کولولپارٍ دمحتوياتودًوځای ( حجصودوهو)دڅو  functionاد : (function) کاوس َتِيُتCONCATENATE د .26

 اس تؼمالُږي .

=concatenate (select,” “,select)enter CONCATENATE 

 

( تضَ  : (function)اٍزبلاىکISBLANK د .27 دادتضودوهو)جحصو( دښودلولپارٍ پَ کاروړل کُږي کَ چېصې دوهَ)حجصٍ

( ډکَ وي هو  trueوي هود  کلمَ ورتَ لَکل کُږي .falseاوکَ دوهَ)حجصٍ

=isblank(select cell)enter  ISBLANK 

 

 دػسدوهودلوی والي دپَساکولو لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (function) يالارج دلوی والي LARGE د .28

=large(all the number select, 1) Enter. LARGE 

 

 اس تؼمالُږي.دػسدوهودکوچني والي دپَساکولو لپارٍ  functionدا : (function) ياسمال دکوچِيوالي SMALL د .29

=small(all the number select, 1) Enter. SMAL 

 

 دػسدوهودلوی ارزښت دپَساکولو لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (functionدمکسا ) MAXA د .34

=maxa(all select, all select)enter.  MAXA 

 

 لپارٍ اس تؼمالُږي.دػسدوهودکوچني ارزښت دپَساکولو  functionدا : (functionدمِيا ) MINA د .31

=mina(all select, all select)enter.  MINA 
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 دػسدوهودمِډيان يامٌځني ارزښت دپَساکولو لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (functionدمِډيان ) MEDIAN د .32

=median(all numbers select)enter. MEDIAN 

 

 دػسدوهودظبلودمؼلومولو لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (functionدػسدوهو دظبلودبَلولو ) FIXED د .33

=fixed(number select)enter. FIXED 

 

 پَ رومي رقموهوباهسې دظبؼي ػسدوهودبسلولو لپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا : (functionدرومي رقموهو ) ROMAN د .34

=roman(number select)enter. ROMAN 

 

 دڅوػسدوهودضرة پَ لاس راوړي.دافٌکضن  : (function)پصوډکټ PRODUCT د .35

=product(number,number,number)enter. PRODUCT 

 

 دػسدوهودضرة دحاصلوهومجموػَ پَ لاس راوړي. functionدا : (function)سم پصوډکټ SUMPRODUCT د .36

=sumproduct(selct,slect) SUMPRODUCT 

 

 ياظاكت دپَساکولولپارٍ پَ کاروړل کُږي.دػسدوهو دتوان  functionدا : (function)ياپاور ظاكت POWERد .37

=power(select number)enter. POWER 

 

 . دػسدوهودمصبع خشردپَساکولولپارٍ اس تؼمالُږي functionدا : (function) ياسکوارټمصبع خشر SQRTد .38

=sqrt(select number) enter. SQRT 

 

 دفکتورًل دپَساکولولپارٍ اس تؼمالَُږي. دًوٍ functionدا :(function)  يافکټ فکتورًل FACTد .39

=fact(select)enter FACT 

 

 دپَساکولولپارٍ اس تؼمالَُږي. لوګارًتمدًوٍ د functionدا :(function) لوګارًتم  LOGد .44

=log(select number, base)enter LOG 
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 اس تؼمالَُږي. كاػسٍ باهسې دپَساکولولپارٍپَ  ۲۰ػسد لوګارًتم دلس دًوٍ  functionدا :(function) لوګارًتم  log10د .41

=log10(select number)enter LOG10 

 

ېېپَ درخَ باهسې  functionدا :(function)  درحې DEGREEد .42 باًسپَ  اس تؼمالَُږي.دښودلولپارٍ  دًوې زاوً

ېې :يادولصوچې وواحس دی. )کيج(درخَ دزاوً  داهسازٍ کولوً

=degree(select number)enter DEGREE 

 

ېې دښودلولپارٍ اس تؼمالَُږي.  functionدا :(function)  راډيان RADIANSد .43 همسارىګَ پَ راډيان باهسې دًوې زاوً

وواحس دی. :باًسپَ يادولصوچې ېې)کيج( داهسازٍ کولوً  راډيان هم دزاوً

=radian(select number)enter RADIANS 

 

ېې ددساٍن د functionدا :(function)  ساٍن SINد .44  لپارٍ پَ کاروړل کُږي.مؼلومولو دًوې زاوً

=sin(select angle)enter SIN 

 

ېې دکو د functionدا :(function)  کوساٍن COSد .45  لپارٍ پَ کاروړل کُږي.مؼلومولو ساٍن ًوې زاوً

=cos(select angle)enter COS 

 

ېې د :(function)  تانجاهټ TANد .46  لپارٍ پَ کاروړل کُږي.مؼلومولو  تانجاهټدًوې زاوً

=tan(select angle)enter TAN 

 

 دًوې مثلثاتي درحې دکوسکٌټ دپَساکولولپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا :(function)  کوس َکِيټ SIN/1د .47

=1/sin(select angle)enter COSEC 

 

 دًوې مثلثاتي درحې دسکٌټ دپَساکولولپارٍ اس تؼمالُږي. functionدا :(function) سکِيټ  COS/1د .48

=1/cos(select angle)enter SEC 

 

 دپَساکولولپارٍ اس تؼمالُږي. تانجاهټدًوې مثلثاتي درحې دکو functionدا :(function) کوتانجاهټ TAN/1د .49

=1/tan(select angle)enter COTAN 
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 دكیمتوهودپَساکولولپارٍ اس تؼمالُږي.piدمثلثاتي  functionدا :(function)  پېی ب یPIد .54

=pi()enter PI 

 

 اس تؼمالَُږي. دوٌش)تلس يم( دعملَېې دپاتې)باقي ماهسٍ( دمؼلومولولپارٍ functionدا :(function)  موډ MODد .51

=mod(number, devisor)enter MOD 

 

 .بسلويمٌفي ػسدوهَ پَ مثبتو  functionدا :(function) ای بي اس  ABSد .52

=abs(select number)enter ABS 

 

دمثبتواومٌفي ػسدوهودښودلولپارٍ اس تؼمالُږي ،ًؼيې کلَ چې ػسد مثبت  functionدا :(function)  سین SIGNد .53

 .لَکل کُږي 1-لَکل کُږي اوهمسارىګَ کلَ چې ػسد مٌفي وي 1 وي 

=sign(select number)enter SIGN 

 

 .حفت ػسدوهَ پَ ظاكو ػسدوهوبسلوي functionدا :(function) ب ډ ODDد .54

=odd(select number)enter ODD 

 

 .ظاق ػسدوهَ پَ حفتوػسدوهوبسلوي functionدا :(function) اًون EVENد .55

=even(select number)enter EVEN 

 

 داغضاري رقموهودکولولپارٍ اس تؼمالَُږي. functionدا :(function) روهډ ډون  ROUNDDOWNد .56

=rounddown(select number,number)enter ROUNDDOWN 

 

لپارٍ  دروهډ ب ف کولوياتلصًب داغضاري رقموهو دػسدوهو  functionدا :(function)  ياتلصًب ب فروهډ  ROUNDUPد .57

 اس تؼمالَُږي.

=roundup(select number, number)enter ROUNDUP 

 

اغضاري رقموهَ له مٌ،َ وړي ًوازې دوٍ اغضاري رقموهَ راتَ دػسدوهو  functionدا :(function)  کس َډف  FIXEDد .58

 پصٍږدي .

=fixed(select number)enter FIXED 
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دػسدوهو ټول اغضاري رقموهَ له مٌ،َ وړي ًوازې پورٍ ياثابت  functionدا :(function)  ټصوىکTRUNCد .59

 ػسدوهَ پصٍږدي .

=trunc(select number)enter TRUNC 

 

کلَ چې پَ ًوٍ دتیروتيې )اصتباٍ( دموهسلولپارٍ اس تؼمالُږي ًؼيې  functionدا :(function)  اٍزاٍصور ISERRORد .64

کلمَ  falseکلمَ اوکَ تیروتيَ هَ وي موحودٍ هو؛د trueحجصٍ ياس َل کې تیروتيَ موحودٍ وي هو؛پَ دې حالت کې د

 لَکل کُږي.

=iserror(select number)enter ISERROR 

 

اس تؼمالُږي ددوٍ حجصوياس َلوهودمحتوياتودمساوی والي دښودلولپارٍ  functionدا :(function) اګزاکټ  EXACTد .61

کلمَ اوکَ ًېې محتوياث سرٍ مساوي هَ وي trueًؼيې کلَ چې ددوٍ حجصوياس َلوهومحتوياث سرٍ مساوي وي د

 کلمَ لَکل کُږي.falseد

=exact(select cell, select cell)enter EXACT 

 

  دپَساکولولپارٍ اس تؼمالَُږي. کوډد دًوٍ کصکتر functionدا :(function)  کوډ CODEد .62

)Binaryپَ اکس َل کې موىږًوکصکتر ولَکولومړی ًېې پَ کوډبسلوي اوروس تَ ًېې کوډپَ باًنري کلَ چې
4

 (باهسې بسلولای صو.

=code(select character)enter CODE 

 

 دًوٍ کوډ دکصکټص دپَساکولولپارٍ اس تؼمالَُږي. functionدا :(function) کصکټص CHAR د .63

=char(select code)enter. CHAR 

 

 لپارٍ اس تؼمالَُږي.دًوې حجصې ياس َل دمحتوياتودلَسلو  functionدا :(function)  ان ډاٍصٍکټINDIRECT د .64

=indirect(select cell)enter. INDIRECT 

 

ومحتوياتودلَسلولپارٍ functionدا :(function)  چوزCHOOSE د .65  اس تؼمالَُږي. دنورٍ صوً

 جَ ښودل کُږي.ِکې ًېې هت  Chosen valueلَکوپَ  type numberله اهټصکولووروس تَ پَ ًوٍ حجصٍ ياس َل کې د

=choose(select)enter. CHOOSE 

 

 اس تؼمالَُږي. دروياسعصدمؼلومولولپارٍ functionدا :(function)  رو ياسعصROW د .66

                                                           

- (
4
 پَ هوم يادٍږي. Binary languageُغَ ػسدوهَ دي چې دکپَوټصژبَ ګڼل کُږي اود Binaryباًنري  (
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=row()enter. ROW 

 

 اس تؼمالَُږي.دکالم ياس تون دمؼلومولولپارٍ  functionدا :(function)  کالم ياس تونCOLUMN د .67

=column()enter. COLUMN 

 پَ ًوٍ خسول کې : Functionsدودت اوهُټې 

 Using Formula Date and Time #S ودت اوهُټَ

NOW اوس مهال =now() Current date and time 68.  

TODAY َدىن هُټ =today() Current date 69.  

MONTH همسامِاصت =month(now()) Current month 70.  

YEAR همساکال =year(now()) Current year 71.  

DAY ىن ورځ =day(now()) Current day 72.  

HOUR همساساغت =hour(now()) Current hour 73.  

MINUTE َهمسادكِل =minute(now()) Current minute 74.  

SECOND ََهمساثاه =second(now()) Current second 75.  

 

دپُسوپَ ملسارباهسې پَ ًوٍ ودت کې دپُسواضافَ کول اوبیرتَ  functionدا : (function)ډًفوزًټDEPOSIT د .76

 کول راښ يي .

=money select+deposit-with draw  DEPOSIT 

 

 داسؼارو تبادله :

دډالصدسمبول دښودلولپارٍ اس تؼمالُږي. پَ داسې حال کې  functionدا : (functionدډالصدسمبول ) DOLLAR د .77

 ښی س َل ياحجصٍ کې ولَکل شي .چې فورمول باًسدځاىګړي صوي ػسد 

=dollar(select number)enter. DOLLAR 

 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

58 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

دډالصاوهورو پولي واحسوهوتصمٌځ دتبادلې لپارٍ لپارٍ  functionدا : (functionدډالصدتبادلې ) DOLLAR د .78

 اس تؼمالُږي.

=dollar*afghaniEnter. 

=dollar*kaldarEnter. 

=dollar*euroEnter. 

 

DOLLAR 

 

 دافٌکضن دتخفِف دپَساکولولپارٍ پَ کاروړل کُږي. : (function) تخفِفدياډسکوهټ DISCOUNTد .79

=quantity select*unit price enter. 

=total select* discount enter. 

=total select-discount amount enter. 

DISCOUNT 

 

 

 

 .اوپَ اکس َل پصوګصام کې ًېې عملي کړئ دتخفِف دفٌکضن دلاروښ يایئ لپارٍ ًومثال پَ لاهسې خسول کې وګورئ

Discount ذالصَ بََ دتخفِف مجموػَ تخفِف مجموػَ بََ ملسار 

Item Quantity unit price Total Discount discount amount Net price 

Ram 20 100 2000 10% 200 1800 

DVD 15 200 3000 8% 240 2760 

Hard disk 10 500 5000 5% 250 4750 

   

10000 

 

690 9310 
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 ډاټابُس فٌکض يوهَ :  DATABASEد

کې دعملَودسرتَ رسولولپارٍ پَ کاروړل کُږي ،داډول فٌکض يوهَ د Sheetڅزَ پَ بل صُټ Sheetدافٌکض يوهَ له ًوٍ صُټ 

D پَ توري سرٍ پَل کُږي ، دD توری دDATA BASE .مخفف دی  

 فٌکض يوهَ پَ لاهسې ډول دي :DATA BASE د 

 DSUM 

 DCOUNT 

 DCOUNTA 

 DAVERAGE 

 DMIN 

 DMAX 

 DGET 

 

84. DSUM :دافٌکضن پَ بل صُټ کې دخسول درٍيرډوهودمجموغې دلاس تَ راوړلولپار اس تؼمالُږي. ډي سم 

=dsum (all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DSUM 

 

81. DCOUNT درٍيرډوهودتؼسادياشمیردلاس تَ راوړلولپارٍ اس تؼمالُږي.دافٌکضن پَ بل صُټ کې دخسول : ډي کوهټ 

=dcount(all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DCOUNT 

 

 

82. DCOUNTA پَ بل صُټ کې دخسول درٍيرډوهو د تؼساد ياشمیر دلاس تَ راوړلولپارٍ  دافٌکضن هم: ډي کوهټا

 اس تؼمالُږي.

=dcounta(all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DCOUNTA 

 

 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

60 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

83. DAVERAGE دافٌکضن پَ بل صُټ کې دخسول درٍيرډوهو د اوسط دموهسلولپارٍ اس تؼمالُږي.: ډي اوریج 

=daverage(all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DAVERAGE 

 

84. DMAX دافٌکضن پَ بل صُټ کې دتص ټولو لوی ػسد دپَساکولو لپارٍ اس تؼمالُږي.: ډي مکس 

=dmax(all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DMAX 

 

85. DMIN دافٌکضن پَ بل صُټ کې دتص ټولوکوچني ػسد دپَساکولولپارٍ اس تؼمالُږي.: ډي مین 

=dmin(all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DMIN 

 

86. DGET دافٌکضن دخسول دًوٍ رٍيرډپَ اړٍ دمؼلوماتودتصلاسَ کولولپارٍ اس تؼمالُږي.: ډي ګَټ 

=dget(all the data base select, total, two empty cell select) Enter 

 

DGET 

 

 دافٌکضن دفِصسئ )سليې( دموهسلولپارٍ پَ کاروړل کُږي . :(function)  فِصسي)سليې(PERCENT د .87

=number*number/100 enter. 

=number*number% enter. 

PERCENT 

 Ampicillinداسې وګڼېئ د درملو ًو شرکت له ټولو درملتوهوهو څزَ نوښتٌَ کوي چې د ياد صوي شرکت ًوٍ ښُښَ 

فِصسٍ ګټَ تص لاسَ کړئ، کَ ًو درملتون د هوموړي شرکت ًوٍ ښُښَ ياد صوى  ٣افغاهۍ وپلورئ او  ٤٠٧٧درمل پَ 

 3کې  B5او پَ   1244  کې B4افغاهۍ وپلورې شرکت بَ څومصٍ ګټَ ورکړي؟ پَ همسې موذَ پَ  ٤٠٧٧درمل پَ 

 یر صئ:کې لاهسنی فورمول ولَکئ او لاهسني صکل تَ ځ B6ولَکئ، ورپسې پَ 

=B4*B5% 
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کې لاهسنی فورمول ولَکئ او لاهسني صکل تـَ  B6ولَکئ ورپسې پَ  3کې % B5او پَ  1244کې  B4دوهم ډول ًېې: پَ  

 ځیر صئ:

=B4*B5 

 

 کې لاهسنی فورمول ولَکئ او لاهسني صکل تَ ځیر صئ:  B4هوموړى فورمول ًوازې پَ ًوٍ س َل کې هم تص سرٍ کېږي، پَ  

=1200*3% 

 

 افغاهۍ ګټَ ورکړي. ٣٨پورتًِو فورمولوهو څزَ پَ ډاګَ صوٍ چې د درملو شرکت باًس هوموړي درملتون تَ له  

Concatenation اپصًټص: 

Concatenation د دوو لَکٌو يا كیمتوهو د ًو ځاى کولو پَ موذَ کارېږي، پَ همسې موذَ پـَ  اپصېټصB4  کـېAhmad  او

 کې لاهسهۍ فورمول ولَکئ او لاهسني صکل تَ ځیر صئ: B6ولَکئ، پَ  Mahmoodکې  B5پَ 
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  =B4&B5  

 

د اىګصٍزي ژبېې د حوړښت له مخې باًس د دوو هوموهو تص مٌځ فاصله موحودٍ وي، کَ پورتني صـکل تـَ وګـورو د الـس او  

سـ َل بېصتـَ  B4محمود هوموهو تص مٌځ کومَ فاصله وض تَ، وخَ ًېې دا دٍ چې موږ کومَ فاصله هَ دٍ کارولې، پَ همسې موذـَ 

 لاهسني صکل تَ ځیر صئ: کَيږئکَلۍ  Enterاو بَا ( Space، ورپسې د فاصلې )F2او د  پَ وښَ کړئ 

 

 Cellکړهې تَ كِس صوي دي، همسې  B5او  B4کَ وګورو پَ پورتني فورمول کې د س َلوهو دوې مصحع ګاهې ًؼيې  

Reference ل کېږي، هوموړى فورمول پَ ًوٍ س َل کې هم تص سرٍ کېساى شي لاهسني فورمول او صکل تَ ځیر صئ  :وً

=”Ahmad “&”Mahmood” 

 

هوموړى اپصېټص هَ ًوازې دا چې د لَکٌې لپارٍ کارېساى شي، بلکې كیمتوهَ هم سرٍ ًو ځاى کولاى شي، د بېلګې پَ توګَ پَ  

B4 پَ 123  کې ،  B5   ولَکئ او پَ  456کېB6  :کې لاهسنی فورمول ولَکئ او لاهسني صکل تَ ځیر صئ 

=B4&B5 
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، ُغَ دا چې  Concatenationدوهم لوست پَ نور لوس تى وي، د  اکس َلکَ مو د   کَ  اپصېټص پَ اړٍ ًوٍ يادوهَ صوې وٍ

بڼَ له  B6پېژهسل کېږي، کَ پورتني صکل تَ ځیر صو د  Text Stringد هوموړي اپصېټص له لارې دوٍ كیمتوهَ ًو ځاى شي پَ 

B4  او  B5   سرٍ توپیر لصي، وخَ ًېې دا دٍ چېConcatenation   اپصېټص دB6  كیمت دText  فارمـټ له مخـې ډېـزاٍن

د دپل ذاتي حوړښت له مخې ًوٍ لَکٌَ د س َل پَ کېڼ اړخ کـې او كیمـت پـَ ښـې اړخ کـې ږدي  اکس َلکړى دى، ځکَ 

 لاهسني صکل تَ ځیر صئ:

 

اړخ کـې ښـودلې دٍ، اپصېټص هم دپله پاًله د لَکٌې پَ څېص د سـ َل پـَ کـېڼ   Concatenation د پورتيۍ ذېې پَ تاًَس 

اوس ذېٍ دا دٍ کوم كیمتوهَ چې د لَکٌې پَ بڼَ ډېزاٍن صوي وي د اٌسکل پَ ډېـصو فٌکضـ يوهو کـې ردېـږي، دـو پـَ ځِيـو 

 جمع صوې دي: ٠پص كیمت  B6فورمولوهو کې بَا د كبول وړ وي، لاهسني صکل تَ ځیر صئ د 

 

موذـَ کاروئ او د سـ َلوهو کومـَ مصحـع هـَ كِـسوئ، دواړې  اپصېټص د دوو لَکٌو د ًو ځـاى کولـو پـَ Concatenationکَ  

 مارکوهو کې دهيَ ولَکئ لکَ دا لاهسنی فورمول:  Quotesلَکٌې پَ 

=”Ahmad “&”Mahmood” 

 مارکوهو اړتَا هَ لَسل کېږي:  Quotesاو کَ ًېې د دوو كیمتوهو د ًو ځاى کولو پَ موذَ کاروئ بَا د 

=123&456 
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ًوازې د دوو لَکٌو د ًو ځاى کېسو پَ موذَ هَ کارېږي بلکې ډېصې لَکٌې هم ًو ځاى کولاى شي، همساسې هوموړي اپصېټص 

 د بېلګې پَ ډول دا لاهسنی فورمول:

=”Ahmad “&”Mahmood “&”Nasim “ 

Logical Comparison َاپصېټصوه: 

Logical Comparison َهوموړي پـصد پصتلې پَ موذَ کارېږي او د ًوٍ بصًس له مخې پصتله ًېزٍ کړهَ تص سرٍ کوي،  اپصېټصوه 

ډېصو ډولوهو کارېږي چې دلتَ ًېې ًوازې ًو ډول )جمع( تص بحث لاهسې هُسو، کَ لاهسهَو بېلګو تـَ ځـیر صـئ ټـول پـصتله ًېـز 

 ټاکل صوى دى.  ٧٧٪اپصېټصوهَ پَ کار اچول صوي او بصًس ًېې 

 Equal to (=) 

( له مخې بصابص يا پَ بل غبارث مساوي كیمتوهَ جمع کـوي لاهـسني فورمـول او صـکل تـَ ځـیر ٧٧٪پورتنى اپصېټص د ټاکلي بصًس )

 صئ:

=SUMIF(C3:C15,”=800”) 

 

 Greater than (>)  

 ( له مخې لوړ كیمتوهَ جمع کوي لاهسني فورمول او صکل تَ ځیر صئ:٧٧٪پورتنى اپصېټص د ټاکلي بصًس )

=SUMIF(C3:C15,">800") 
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 Greater than or equal to (> =) 

( له مخې لوړ يا مساوي كیمتوهَ جمع کوي، د يادوهې وړ دٍ کَ هوموړى اپصېټص پَ لُست ٧٧٪پورتني اپصېټصوهَ د ټاکلي بصًس )

 فورمول او صکل تَ ځیر صئ:هم موحود وي بَا دواړٍ جمع کوي، لاهسني   ٧٧٪وهَ مومي ًوازې لوړ كیمتوهَ او کَ   ٧٧٪کې 

=SUMIF(C3:C15,">=800") 
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 Less than (<) 

 ( له مخې ټُټ كیمتوهَ جمع کوي لاهسني فورمول او صکل تَ ځیر صئ:٧٧٪پورتنى اپصېټص د ټاکلي بصًس )

=SUMIF(C3:C15,"<800") 

 

 Less than or equal to (< =) 
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يا مساوي كیمتوهَ جمع کوي، د يادوهې وړ دٍ کَ هوموړى اپصېټـص ( له مخې ټُټ ٧٧٪پورتني اپصېټصوهَ د ټاکلي بصًس )

هم موحود وي بَا دواړٍ جمع کوي، لاهسني فورمـول   ٧٧٪وهَ مومي ًوازې تُټ كیمتوهَ او کَ   ٧٧٪پَ لُست کې 

 او صکل تَ ځیر صئ:

=SUMIF(C3:C15,"<=800") 

 

 Not equal to (< >) 

څزَ هور ټول كیمتوهَ جمع کوي،  ٧٧٪له مخې نمساوي كیمتوهَ جمع کوي، ًؼيې پصتَ له ( ٧٧٪پورتني اپصېټصوهَ د ټاکلي بصًس )

 لاهسني فورمول او صکل تَ ځیر صئ:

=SUMIF(C3:C15,"<>800") 
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 دریم څپصکی

  ًېې وېاو وړتَا اکس َل

پَ دې سرمضق کې مې ځِيې موثص توې تص بحث لاهسې هَولي ًؼيې د زړو خسولوهو له بيډل څزَ هوي پَ وحود راوس تل، 

چې د لـَکل صـوو  Transposeچې د څو لَکل صوو س َلوهو له کتار څزَ هور پَ وحود راولي، همساسې  AutoFillلکَ 

حوړوي، له دې سرٍ سرٍ بَ ًو فورمول چې ًو خسول ادارٍ  س َلوهو له عمودي کتار څزَ افلي او له افلي ُغَ څزَ عمودي

 کړي هم پَ کار واچوو.

Fill Handle: 

ولَکـئ دواړٍ  ٠کـې   A3او پـَ   ٤کـې   A2سـ َل تـش پصېـږدئ، ورپسـې پـَ  A1پصاهیئ او د ُغَ  Workbookهوى 

پَ کښتٌۍ بصذَ کې ښې لور تَ ًو ټکى موحود دى چې بڼَ ًېې کټ مـټ ًـوې مصبـع  Selectionکړئ، د  Selectس َلوهَ 

ل کېږي  Fill Handleتَ ورتَ دٍ، هوموړي تَ    صکل تَ ځیر صئ: ٤وً

 

پورې کش کړئ، د يادوهې وړ دٍ دې ډول کضوهې تـَ د کپَـوټص د  Rowياد صوې ټکى د موږک پَ مصس تَ تص ديارلسمې 

ـل کېـږي، د هومـوړې کړهـې پـص مهـال د مـوږک له چې ل  Dragاصعلاح له مخې  غوي مؼيا ًېې هم څکول يا کضول دي وً

  صکل تَ ځیر صئ: ٠وښې سرٍ وښ تى ًو کوچنى لارښود چې پَ وروستني س َل کې داذلېسوىکې شمېصٍ ښ يي څصګيسېږي 
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د مـوږک  Rowمـَ شمېـصٍ ښـ يي، کـَ پـص يادٍ صـوې  ٤٠پورې ورسېږئ، هومـوړى لارښـود  Rowکلَ چې تص ديارلسمې 

دٍ لـَکل  ٤٠س َلوهو پورې مسلسلې شمېصې چـې وروسـتٌۍ شمېـصٍ ًـېې   A13  څزَ بَا تص  A2له  کلَک دوشي کړئ 

 کېږي.

 : د س َلوهو صف کاپېي کول

، يادې صـوې کَلـۍ د سـ َلوهو کاپـېي کـَيږئکَلۍ غېګـې  Ctrl+C( کړئ او Select)  ټولې پَ لاس راغلې شمېصې اهتزاة

 س َل کلَک کړئ چې پَ وښَ شي. B1کېږي، ورپسې  کولو پَ موذَ کښ ېکښل

چـې پـَ  Pasteپَ پيل کې لومړهۍ تڼېۍ    Clipboardپص ټب د  Homeتَ ځیر صئ د هوموړي د  Ribbon اکس َلکَ د 

کَ هوموړى ټکى کلَک شي ًـو لُسـت چـې له بېلابېلـو امصوهـو  لاهسهۍ بصذَ کې ًېې ًو کوچنى ټکى هم موحود دى پصتَ دٍ، 

  صکل تَ ځیر صئ:  ٣څزَ حوړ دى پصاهُس تل کېږي 

 

ــو څزــَ  څزــَ بَــا   B1کالم کاپــېي صــوي ارزښــ توهَ له   Aکلَــک کــړئ، چــې د  Transposeد هومــوړي لُســت له امصوه

 س َل پورې پَ افلي بڼَ و اوډل شي.  M1  تص

پـَ   Cellsپـص ټـب د  Homeس َل پورې پَ لاس راغلي شمېصي اهتزاة او د رېـ  د   M1  څزَ بَا تص  B1  ورپسې له

صکل تَ ځیر صئ، د  ١کلَک کړئ،   Column Widthاو د هوموړي پَ پصاهُس تل صوي لُست کې   Formatپيل کې 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤ولَکئ  ١  حودت پَ پصاهُس تل صوې کړکۍ کېهوموړي امص له کلَکولو سرٍ 
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 : فورمول کاپېي کولد

پَ ًو س َل کې لَکل صوى فورمول ُص ودت د هورو س َلوهو لپارٍ کاپېي کـولاى صـئ، کـَ لاهـسهَو بېلګـو تـَ ځـیر صـئ ُـص 

فورمول ًوازې د دوو س َلوهو لپارٍ لَکل صوي دى، اوس ذېٍ دا دٍ کَ د ًوٍ خسول د ُصو دوو س َلوهو لپارٍ ًـو فورمـول 

ول ولَکئ او د هورو لپارٍ ًېې کاپېي کـړئ، مګـص پـَ ځِيـو خـسولوهو لَکئ ډېص ودت هُسي، ًوازې د دوو س َلوهو لپارٍ فورم

س َل کلَک کړئ چې پَ وښَ شي او لاهـسنی  C5کې فورمول کاپېي کول غلعَ پاًله ښ يي، د بېلګې پَ ډول پَ همسې موذَ 

 صکل تَ ځیر صئ: ٨فورمول ولَکئ او 

=C1*A5  
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Enter  چې پاًله ًېې څصګيسٍ شي، کَ وګورو د احصا صوي فورمول پاًله سمَ دٍ، مګص کـَ ًـېې د خـسول بـل  کَيږئکَلۍ

س َل تَ کاپېي شي پاًله ًېې صفص پَ لاس  D6س َل تَ کاپېي کړئ پاًله ًېې وراهېږي، د بېلګې پَ توګَ کَ هوموړى فورمول 

  صکل تَ ځیر صئ: ٩راځي 

 

پـَ مصحـع بـسله صـوې او د   D2  پَ وښَ صوې مصحـع د C1ورمول کې د پورتيۍ س توىزٍ ځکَ مٌځ تَ راغلې دٍ چې پَ ف

A5   َپــَ وښــَ صــوې مصحــع پــB6  دې کړهــې تــَ  اکســ َلبــسله صــوې دٍ، دRelative References  ــل کېــږي او دا د وً

 هوموړي ًو کارهسٍ ډٍزاٍن بلل کېږي.

ولَکئ، پَ دې ډول کَ فورمول بل   C$1پص ځاى $ C1کَ نواړئ فورمول داسې کاپېي کړئ چې مصحع ًېې بسله هَ شي د 

ل کېږي. Absolute Referenceمصحع هَ بسلېږي، دې کړهې تَ   C1ځاى تَ کاپېي شي د   وً

 Mixedيا پَ بل غبارث  Partially Absoluteځِيې ودتوهَ باًس پَ ًو فورمول کې ًوازې ًوٍ مصحع كِس شي، دې کړهې 

Reference  ٍل کېږي، پَ فورمول کې ًوازې ًو ( Aوښَ لَکل ًـوٍ مصحـع كِـسوي، د بېلګـې پـَ توګـَ کـَ د )  ډالص )$(وً

وښـَ ولـَکل   شمېصې مخې تَ ډالـص )$( ( 2کالم مصحع كِسېږي او کَ د ) Aتوري مخې تَ ډالص )$( وښَ ولَکل شي ًوازې د 

ٍ مصحع ذامخا پَ مصحع كِسېږي. پَ دې بڼَ ًو لَکل صوى فورمول کَ بلې س یمې تَ کاپېي شي ًو   Rowشي ًوازې د دوهمې 

 کې كِس وي ًؼيې هَ بسلېږي.

 : پَ همسې موذَ ًوٍ بېلګَ

او پَ دوهمَ بصذَ کې ًېې د کالم مصحـع كِـس صـوې  Rowپَ دې بېلګَ کې ًو فورمول لَکو چې پَ لومړۍ بصذَ کې ًېې د 

 دٍ، کَ لاهسهۍ لارښووهې پَ پورٍ نور وڅارئ ښايي سمَ پاًله لاسَ کړئ!

  صکل تَ ځیر صئ: ٪  کړئ  ( Selectپورې ټول س َلوهَ اهتزاة )  M13  څزَ بَا تص  B2له  -٤
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 فورمول پَ لاهسهۍ بڼَ ولَکئ: -٠

=B$1*$A2 

٣- Ctrl وهُسئ او  کلۍEnter صکل تَ ځیر صئ: ٫  کَيږئ کلۍ  

 

، چـې هومـوړى فورمـول د کـَيږئاهـې کلۍ Ctrl+Enterپص ځاى   Enterد پورتني فورمول تص لَکلو وروس تَ د  : يادوهَ

ياد صوى فورمول پص بل ډول هم لَکل کېساى شي، د هورو مؼلوماتو لپارٍ  بل دواټولو اهتزاة صوو س َلوهو لپارٍ کاپېي شي، 

 د روان لوست تفصَل چې د لوست پَ وروس تۍ بصذَ کې لَکل صوى وګورئ.

Fill Handle  کارولپص هورو ډولوهو: 

 پَ اړٍ وږنېسو، مګص هوموړى پص ډېصو هورو ډولوهو هم کارېږي چې غبارث دي: Fill Handleد روان لوست پَ سر کې د 

 .د مِاص تو ليډ هوموهَ -٤

 .د مِاص تو اوږدٍ هوموهَ  -٠

 .د ورځو ليډ هوموهَ  -٣

 .د ورځو اوږدٍ هوموهَ -١

 .هېټَ -٤

 .ودت -٨
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 .(1st, 2nd, 3rd)  درېيم او... ,لومړى، دوهم -٩

 .(Quarter) ) څلورمَ( ربع -٪

 .ور زياث صوى ځاىګړى لُست  -٫

کَ نواړئ د س َلوهو پَ ًوٍ صف کې د مِاص تو ليډ هوموهَ ولَکئ، د هوموړي صف لومړنی س َل پَ وښـَ او د مـِلادي کال 

، ورپسـې هومـوړى سـ َل له سرٍ Sepد مِاص تو له هوموهو څزَ د ًوې د نمَ د سر درې توري ولَکئ د بېلګـې پـَ توګـَ 

پَ کښ تَ بصذَ کې ياد صوى مصبع صکلَ ټکى کلَک کړئ او کلَک هَو  ًـېې  Selectionشي، د  Selectکلَک کړئ چې 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٧ًو لورې تَ کش کړئ 

 

َ پـورتيۍ بڼـَ لـَکل يا هُټَ، ټول پ کَ د مِاص تو ليډ هوموهَ وي کَ اوږدٍ، کَ د ورځو ليډ هوموهَ وي کَ اوږدٍ، ودت وي 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٤کېږي 

 

Fill Handle    ې او ځېصکتَا ذاوهس دى، د بېلګې پَ توګَ کَ ربع ورتَ پَ وښَ کړو مسلسله شمېصٍ تـص څلـورو د دورا پوُ

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٠پورې لَکي او بېصتَ ًېې له سرٍ غېګوي 
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Fill Handle تَ ځاىګړى لُست زياتول:  

٤- File   تڼېۍ ورپسېOptions   صکل تَ ځیر صئ: ٤٣کلَک کړئ  

 

تڼـېۍ کلَـک    Edit Custom Listsپـَ بصذـَ کـې    Generalورپسـې د    Advancedد پاڼېۍ پـَ کـېڼ اړخ کـې   -٠

  صکل تَ ځیر صئ: ٤١ کړئ 

 

٣- Add  ورپسې   تڼېۍ کلَک کړئ او د ځاىګړي لُست هوموهَ ولَکئAdd   د دوهم ځلې لپارٍ کلَـک کـړئ او بَـاOK 

ئ    صکل تَ ځیر صئ: ٤٤تڼېۍ ټکوُ
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پَ مصس تَ ًو لورې تَ کش شي ټـول هوموهـَ پـَ  Fill Handle  کَ د هوموړي لُست له هوموهو څزَ ًو ولَکل شي او بَا د

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٨ځاىيري ډول لَکل کېږي 

 

 : ًوٍ تېصوتيَ Fill Handleد 

پَ دې غلِسٍ دي چې هوموړى د اووهـۍ د ورځـو د مسلسـلو هوموهـو د لَکلـو پـص مهـال له ًـوې تېصوتيـې سرٍ ځِيې کسان 

 مخېږي، ښايي ځِيې کسان دې ټکي تَ هَ وي متوخَ صوي، دو زٍ نواړم د ښاغلَو لوس توىکو پام دې ټکي تَ هم را وګصځوم.

سـ یمې پـورې کضـولاى صـئ، بلکـې د مـوږک د هوموړى هَ ًوازې دا چې د موږک پَ چپَ کلَک ًېې تص ًوې ځـاىګړې 

 Popupراس تَ کلَک پَ مصس تَ ًېې هم کارولاى صئ، مګـص له راسـ تَ کلَـک سرٍ ًـېې ًـو ځـاىګړى لُسـت چـې د ُغـَ 

Menu  َبلل کېږي ملګصى وي، پَ همسې موذَ پB2   س َل کېMonday  َولَکئ او د موږک د چپَ کلَـک پـَ مصسـ ت

   صئ:صکل تَ ځیر ٤٩پورې کش کړئ   B8ًېې تص 
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پورې کش کړئ، پَ دې   D8ولَکئ او د موږک د راس تَ کلَک پَ مصس تَ ًېې تص  Mondayکې بَا هم  D2ورپسې پَ 

ډول د ځاىګړي لارښود له لورې د ُصې ورځي هوم بېل بېل د پصدې پـص مـخ لـَکل کېـږي، مګـص د کلَـک تـص دـوشي کولـو 

  صکل تَ ځیر صئ: ٪٤وروس تَ ًو لُست پصاهُس تل کېږي 

 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٫کلَک کړئ چې د اووهۍ مسلسل هوموهَ ولَکل شي  Fill Weekdaysهوموړي لُست کې  پَ

 

 Fillتکــصار صــوې دٍ چــې ځِيــې کســان هومــوړې د  Mondayوروســ تَ  Fridayتــص   کــَ پــورتني صــکل تــَ ځــیر صــو

Handle  ګصام پَ لَکلو کې له ډېص دكت څزـَ تېصوتيَ ګڼېي، مګص زٍ )ژباړن( بَا پَ دې غلِسٍ یم چې ماٍکصوسافټ د پصو

اس تسلال کوم کومې دوې ورځې چې هوم ًېې پَ لُست کې  کار اذلي او د امين تص بصًسٍ د ُصې تېصوتيې مخَ هُسي او دا 

هَ لَکل کېږي ښاًېې ُغَ دوې ورځې وي چې د ىړۍ پَ ځِيو س یمو کې د اووهۍ د ردصتۍ پَ نمَ يادېږي او پَ لُسـت 

د هُټې پـَ لَکلـو کـې هم    Fill Handleلَکل کېږي چې دواړې ورځې تضې دي. د يادوهې وړ دٍ کې ًېې ځکَ هوم هَ 

  صکل تَ ځیر صئ: ٠٧ورتَ کړهَ تص سرٍ کوي 
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م کال د لومړۍ مِاص تي لومړۍ هُټَ او بَا څلورمَ  ٠٧٤٧کالم کې لَکل صوې هُټې د   H کَ پورتني صکل تَ ځیر صو پَ 

ورځې دي چـې د ىـړۍ پـَ ځِيـو  Sunday  او   Saturdayد   اص تي دوهمَ او درېیمَ هېټَهېټَ ښ يي، ځکَ د هوموړې مِ

لاى شم  کـَ پـص ځـاى او پـَ سمـَ   Fill handleس یمو کې د اووهۍ د ردصتۍ ورځو پَ نمَ لمارل کېږي، له همسې امله وً

 توګَ کار شي کومَ تېصوتيَ هَ لصي.

 تفصَل

کـې  پَ مصس تَ تـص سرٍ کېـږي، د بېلګـې پـَ توګـَ کـَ نـواړئ پـَ فورمـول کلۍ F4پَ فورمول کې د ډالص وښَ )$( لَکل د 

دوٍ ځله او کَ نواړئ د کالم مصحـع   F4مصحع كِس کړئ  Rowًو ځلې، کَ نواړئ د  کلۍ F4دواړې مصحع ګاهې كِس کړئ، 

 .کَيږئدرې ځله  F4كِس کړئ 

 صکل فورمول پَ لاهسهې ډول هم لَکل کېساى شي ٫د 

مساوي وښَ   -٤
(=) 

 ولَکئ

 س َل پَ وښَ شي B1 تَ ټک ورکړئ چې کلۍ Arrow پورتيۍ  -٠

٣-  F4 چې د کَيږئدوٍ ځله  کلۍ Row مصحع كِس شي 

 ووُئ کلۍ Shift+8 ورپسې -١

 تَ ټک ورکړئ کلۍ Arrow  بَا د کېڼ لور -٤

٨-  F4 چې د کالم مصحع كِس شي کَيږئدرې ځله  کلۍ 

 .کَيږئ کلۍ Enter وهُسئ Ctrl پَ پاى کې -٩
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 څلورم څپصکی

  ودتوهَ او هُټېکې  پصوګصام اکس َل پَ

هومـوړې  Numeric Formattingځـاىګړى  اکسـ َلټولې هُټې د شمېصو پَ صکل له ځان سرٍ ساتي، کـَ څـَ هم د  اکس َل

شمېصې د ًوې هېټې پَ بڼَ ښ يي، مګص پَ حلِلت کې هوموړې شمېصې بلل کېږي، د بَلګـې پـَ توګـَ کـَ پـَ ًـو سـ َل کـې 

 ,Februaryولَکو د س َل لپارٍ رښتِا هم ًوٍ ن اص يا څېصٍ نورٍ کوي، مګص کَ د هېټې پَ بڼَ ًېې واړوو بَا داسې  ٤٤٪٣٫

 ًوٍ هېټَ ځٌې حوړېږي.  2449, 7

ولَکئ، پص هوموړي سـ َل د مـوږک راسـ تَ  ٤٤٪٣٫پَ ًوٍ س َل کې  اکس َلوست کې پص همسې ټکي ږغېږو، د پَ روان ل

کلَک کړئ، پَ دې ډول ًوٍ وړوکې صان کړکۍ چې  Format Cellsتڼېۍ کلَک کړئ او له پصاهُس تل صوي لُست څزَ 

او بَـا د  Dateتـَ کـړئ، ورپسـې پاڼـَ پـَ ګو  Numberڅو هورې پاڼېې پَ غېږ کې لصي پصاهُس تل کېږي، پَ هوموړو کـې 

 تڼېۍ کلَک کړئ. OKهېټې ًوٍ بڼَ پَ وښَ او 

د همسې تګلارې له مخې ودت هم د ډٌسمل شمېصو پَ بڼَ چې ورځ او ص پَ پص څلورو بصدو وٌ  لَکي، د بَلګـې  اکس َل

پَ بڼَ واړوو ودت ځٌې حـوړېږي لاهـسهَو بېلګـو تـَ ځـیر   Timeپَ توګَ کَ پَ ًو س َل کې ًوٍ شمېصٍ ولَکو او بَا ًېې د 

 صئ:

 ځٌې حوړېږي.  6:44AM پَ بڼَ واړوئ  Timeولَکئ او بَا ًېې د   4.25  کَ -٤

 ځٌې حوړېږي.  12:44PM  پَ بڼَ واړوئ  Timeولَکئ او بَا ًېې د  4.54کَ  -٠

 حوړېږي.ځٌې   6:44PM  پَ بڼَ واړوئ Timeولَکئ او بَا ًېې د  4.75کَ  -٣

 ځٌې حوړېږي.  12:44AM پَ بيَ واړوئ   Timeولَکئ او بَا ًېې د  1  کَ  -١

لپارٍ دا کړهلار ځکَ کارېږي چې هوموړى وکولاى شي د تاريخ له پلوٍ پَ ډېصٍ ښـَ توګـَ محاسـ بَ تـص سرٍ کـړي، له  اکس َلد 

ع کولاى صئ. باًس ووایم ځِيې س توىزې ص تَ چـې همسې امله دوٍ تاريخوهَ ًو له بل سرٍ پصتله کولاى يا د ودتوهو ًو کتار جم

 ښايي ور سرٍ لاس او ګصېوان صئ، مګص تص ټولو عمسٍ س توىزې پص لاهسهَو درېو بصدو وٌضل صوي دي:

 پاًله ًېې پَ سمَ توګَ هَ دٍ فارمټ صوې.  -٤

 ړٍ ښ يي.ساغتَ بڼَ ًېې دپله وي، مګص هوموړى تاريخ او ودت دوا ٠١پاًله ًېې ودت ښودل دي چې باًس  -٠

 ودت داسې ښيرې لکَ دكِلې او ثاهَېې، مګص هوموړى پَ ساغت او دكِلَ دوهسي صوى دى. -٣
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 :ًوٍ پوښتٌَ

سترې مسابلې تـص سرٍ صـوي دي او ودتوهـَ  ١٧٧داسې وګڼېئ د ًوې اووهۍ پَ اوږدو کې د حیمياسټِک پَ ټولګى کې 

کې جبت دي، اوس نواړئ هوموړي ودتوهَ د ًوې ځاىګړې څېړهې پَ موذَ چې زدٍ کووىکو څومصٍ مهارتوهَ  اکس َلًېې پَ 

 ښودلي جمع کړئ.

ثاهَېې( ودت جبت صوى دى، مګص   ٤٧زدٍ کووىکي لصي چې د ُص ًوٍ )ًوٍ دكِلَ او  ٤٤د بَلګې پَ توګَ هوموړى ټولګى 

ثاهَېې راوزي چې دا پَ ډاګَ غلعـَ پـاًله دٍ، اوس پوښـتٌَ دا  ٠٣او  دكِلې ٠کَ هوموړي ودتوهَ سرٍ جمع کړئ پاًله ًېې 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤   ودتوهَ او هُټې هَ شي ادارٍ کولاى؟؟؟ اکس َلدٍ چې ايا 

 

ودتوهَ او هېټې پَ ډېصٍ ښَ توګَ ادارٍ کولاى شي مګـص فارمـټ ًـېې پـَ مـوږ اړٍ لـصي، د پـورتيۍ  اکس َلځواة ًېې دا دى 

 لوست پَ پاى کې ولټوئ. س توىزې حل د روان

 : بله پوښتٌَ

کې د ژمې  A2د ژمې تص وروس تۍ ورځې پورې څومصٍ ورځې پاتې دي؟ ښاًېې دا ًوٍ ډېصٍ سادٍ پوښتٌَ وي، پَ 

 کې هًٌۍ )روان( تاريخ يا هم لاهسنی فورمول ولَکئ: A1وروس تۍ ورځ ولَکئ ورپسې پَ 
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 =TODAY() 

 کې لاهسنی فورمول ولَکئ: A3ورپسې پَ 

=A2-A1 

  صکل تَ ځیر صئ: ٠ځواة در کړي،   1944/9/3 داسې اکس َلد پورتًِو فورمولوهو تص لَکلو وروس تَ بَ 

 

ورځې پاتې دي، ځواة ًېې ځکَ داسې پَ لاس راکـړى  ٨٫د پورتًِو تاريخوهو له مخې د ژمې تص وروس تۍ ورځې پورې 

پَ اتوماتَک ډول د پورتًِو دوو س َلوهو پاًله پَ هېټَ بسلوي، ًؼيـې د  اکس َلچې د هُټې له مخې محاس بَ تص سرٍ صوې دٍ، 

لَکي، کَ لاهسهۍ لارښـووهې وڅـارئ ښـايي سم ځـواة ًـېې تـص لاسـَ کـړئ، د يادوهـې وړ دٍ دا  1944/9/3  پص ځاى  ٨٫

 کې حل دٍ. اکس َل ٠٧٤٧  او   ٠٧٧٩س توىزٍ پَ 

٤-  A3 س َل کلَک کړئ چې پَ وښَ شي 

  صکل تَ ځیر صئ: ٣ پَ وښَ کړئ  Generalله پيل څزَ  Numberپص ټب د   Home د   Ribbonپص  اکس َلد  -٠
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 : ًو ستر راز

سـاغتَ زدٍ کـړٍ وکـړي او د هومـوړي ټـولګى  ٣٧٧داسې وګڼېئ د ًو ټولګى زدٍ کووىکي نواړي پَ لومړهَو نهـو اووهَـو کـې 

د ُصې اووهۍ درسي سـاغتوهَ مؼلـوم کـړي او د ُـص ًـوٍ ښووىکي پَ ًوٍ ځاىګړي خسول کې د ُص زدٍ کووىکي لپارٍ د ُغَ 

لپارٍ ًېې بېل بېل فورمول لَکلى دى، ورپسې ًېې د خسول پَ وروس تۍ بصذَ کې د ټولو فورمولوهو د جمع لپارٍ بل فورمول 

کړې دكِلې تص لاسَ  ٤٤ساغتَ او  ٠ چې د ټولو زدٍ کووىکو درسي ساغتوهَ جمع کوي لَکلى دى، مګص پاًله ًېې ټول ټال 

  صکل تَ ځیر صئ: ١دٍ، چې دا پَ ډاګَ غلعَ پاًله دٍ 

 

بصذَ تضکِلوي، له همسې امله ټولو پورتًِو س َلوهو له   15.6دكِلې د ًوې ورځې % ١٤کَ لږ ځیر صئ درې ساغتوهَ او 

 يا   4.156x9 ارزښـت دوهـسي کـړى، ځکـَ هـو د ُـص زدٍ کـووىکي د درسي سـاغتوهو جمـع د    4.156 ځـان داسـې ًـو 

دكِلـو   ١٤او  ارزښـت پـَ ًـوٍ ورځ، نهـو سـاغتوهو   1.44  اکس َلله مخې تص سرٍ صوې دٍ، د يادوهې وړ دٍ   1.44  هم

 .پېژني

د هُټو جمع د هُټې پَ بڼَ او د ودتوهو جمع د ودت پَ بڼَ بسلوي، کـَ وګـورو  اکس َللکَ څٌګَ چې موږ مخکې يادوهَ وکړٍ 

َکل صوي دي، له همسې امله ًېې جمع هم د ودت له مخې فارمټ صوې دٍ، ًو بل د پَ پورتًِو س َلوهو کې ًوازې ودتوهَ ل 

کې د ودت پَ جمع کولو سرٍ ًوازې سـاغتوهَ او دكِلـې لَـسلاى صـئ، ًؼيـې ورځـې او  اکس َلپام وړ ټکى دا دى چې پَ 

 ثاهَېې چې باًس له ودت سرٍ ولَکل شي هَ لَسل کېږي.

کې د ودت لپارٍ ًو پټ نوهسې فارمټ ص تَ چې ورځې هم پَ ساغتوهو  کس َلااوس راځو د راز ذېې تَ ُغَ دا چې پَ 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤کړئ  Selectبسلوي او جمع ًېې صحَو لَکي، د هوموړي فارمټ د پلي کولو لپارٍ ټول خسول 
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  صکل تَ ځیر صئ: ٨پص پيل وړوکې تڼېۍ کلَک کړئ   Numberورپسې د 

 

ًـوٍ کړکـۍ چـې له څـو پـاڼو څزـَ حـوړٍ دٍ پصاهُسـ تل کېـږي، پـَ هومـوړو پـاڼو کـې د هوموړې تڼېۍ تـص کلَکولـو وروسـ تَ 

Number  پاڼېې پَ ښې اړخ کې د پصتو فارمټوهو له لُست څزَ  د  ًوٍ کلَک کړئ او Custom  صـکل  ٩پَ وښَ کـړي

  تَ ځیر صئ:
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لَکلى وي، ُغَ پاک کړئ پص ځاى ًېې لاهسنی فارمټ ولَکئ او د  Generalپَ کور کې  Typeد پَ وښَ صوي فارمټ د 

OK صکل تَ ځیر صئ: ٪  تڼېۍ کلَک کړئ 

 [h]:mm  
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د ياد صوي فارمټ تص ټاکيې وروس تَ د ټولو زدٍ کووىکو درسي ساغتوهَ پَ پورٍ توګَ لَکل کېږي، ښايي ځِيې ودتوهَ د پَ 

ې وي، دا پَ دې مؼيا دي چې ټاکلى کالم د پاًلي د ښودلو وړتَا هَ لاس راغلو پاًلو پص ځاى ًوازې داسې )#( وښې لَکل

  صکل تَ ځیر صئ: ٫لصي، ًؼيې کالم تي  او پاًله پصاذَ دٍ 

 

کالم د لَکٌې د ښودلو وړتَا   Kوښې لَکلي دي، ًؼيې   )#( پَ کالم کې هوموړې   Kکَ پورتني صکل تَ ځیر صو ًوازې د 

کالموهو تص مٌځ عمودي کصښَ دوٍ ځله کلَک کړئ چې کالم د اړتَا پـَ اهـسازٍ پـصاخ شي   L  وا  K  هَ لصي، پَ همسې موذَ د

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٧

 

صکل  ٤٤د کالم تص پصادولو وروس تَ بَ ُصٍ پاًله چې پَ راز کې ًېې د ټولو پاًلو جمع هم صامله دٍ پَ سمَ توګَ څصګيسٍ شي 

  تَ ځیر صئ:
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 : او حل ًېېټولګى س توىزٍ   د حیمياسټِک

 پـــَ وښـــَ او  B4د روان لوســـت پـــَ سر کـــې د حیمياســـټِک ټـــولګى پـــَ اړٍ ږنېـــسلې ًـــو، هومـــوړى خـــسول پـــصاهیئ، 

Formula Bar .!ًؼيې ښووىکي نوښ تَ پَ هوموړي س َل کې د الس لپارٍ ًوٍ   تَ ځیر صئ ښايي تېصوتيَ ًېې پَ ګوتَ کړئ

  صکل تَ ځیر صئ:  ٤٠دكِلو اړولي دي  ٠٤ پَ ًوٍ ساغت او اکس َلثاهَېې ولَکي مګص  ٠٤دكِلَ او 
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و  چې پَ ليډٍ توګَ ًو ټاکلى ودت ولَکي، پَ دې ډول ودت  اکس َلوخَ ًېې دا دٍ چې ماٍکصو سافټ  پَ دې پوُ

 Timeتَ چې هوم ًېې   Function ًو پصکارٍ  اکس َلس پمېږي او د ودت لَکل ځوروىکې بڼَ هَ دپلوي. اوس راځو د 

 دى او هوموړى پَ لاهسهۍ بڼَ لَکل کېږي:

 =time(hours,minutes,seconds) 

 کَ نواړئ د ًو ټاکلي ودت ًوازې ساغتوهَ څصګيس کړئ فورمول پَ لاهسهۍ بڼَ ولَکئ:

 =hour(B4) 

 کَ نواړئ د ًو ټاکلي ودت ًوازې دكِلې څصګيسې کړئ فورمول پَ لاهسهۍ بڼَ ولَکئ:

 =minute(B4) 

د ساغتوهو پَ دهيَ کې دكِلو تَ او د دكِلو پَ دهيـَ کـې ًـېې ثاهَـو تـَ ځـاى ځـاىګړى کـړى دى، د ياد صـوي  اکس َلځکَ 

 ټولګي س توىزٍ پَ لاهسهۍ بڼَ له مٌ،َ ًوسئ:

٤- F4 :س َل پَ وښَ او لاهسنی فورمول ولَکئ 

 =time(0,hour(b4),minute(b4)) 

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٣بڼَ فارمټ کړئ، د فارمټ پَ اړٍ لږ مخکې ږنېسلي ًو  h:mm:ssس َل پَ   F4  هوموړى ًؼيې -٠
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٣- F4  ــَ وښــَ او ــارٍ پ ــص    Fill handleد   د دوهم ځــل لپ ــومړى ت ــېې ل ــَ مصســ تَ ً ــص   Hپ ــا ت ــَ او بَ مي رو   18کالم

(Row)   صکل تَ ځیر صئ: ٤١پورې کش کړئ چې هوموړى فورمول ټولو س َلوهو تَ کاپېي شي  

 

وګورو ټول ودتوهَ پَ سمَ توګَ پَ لاس راغلل، مګص کَ زاړٍ ودتوهَ له مٌ،َ ًوسو هوي هم ځي، وخَ ًېې دا دٍ چې هوي کَ 

ودتوهَ له زړو سرٍ تړاو لصي او د ُغوى پَ مصس تَ هوي پَ وحود راغلي دي، کَ نواړئ هوي ودتوهَ پـص ځـاى پـاتې وي او 

 ر وڅارئ:زاړٍ له مٌ،َ ًوسئ لاهسني لارښووهې پَ پورٍ نو 

 کړئ. Selectټول هوي ودتوهَ   ،٤

٠،  Ctrl+C کَيږئاهې غېګې کلۍ. 

 Pasteله پصاهُس تل صوي لُست څزَ   تڼېۍ تص څٌ  ًوٍ وړوکې تڼېۍ ص تون لصي هوموړې کلَک کړئ او  Pasteد   ،٣

Special   صکل تَ ځیر صئ: ٤٤تَ ټک ورکړئ  

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

88 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

تڼـېۍ کلَـک کـړئ.   OKکور پـَ وښـَ او    Valueوهو څزَ حوړٍ دٍ پَ پصاهُس تل صوې کړکۍ کې چې له بېلابېلو کور-١

  صکل تَ ځیر صئ: ٤٨اوس کَ زاړٍ ودتوهَ له مٌ،َ لاړ شي هوي پص ځاى پاتېږي 

 

ًـېې   h:mm:ssورپسې هوي ودتوهَ د زړو ځاى تَ اهتلال کړئ، د جمع او اوسط فورمولوهـَ ًـېې له سرٍ ولَکـئ او پـَ -٤

  وګورئ:صکل تَ   ٤٩فارمټ کړئ 
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 : ودت پَ ساغت بسلول

کې ًو زدٍ کووىکى نواړي د ټوليې لپارٍ دپل ذسمتې ساغتوهَ جمع کـړي، هومـوړي د دپـل کار د  Worksheetپَ لاهسني  

س َل کې لاهسنی فورمول د دپلې ًـوې ورځـي د کارې ودـت  D4پَلېسو او پاى تَ رس ېسو ودتوهَ ټول لَکلى دى، دٍ پَ 

 ى دى چې څومصٍ کار ًېې کړى دى:مؼلومولو پَ موذَ لَکل

=C4-B4 

هم کلَ ن کلَ د ښوورى د ًو زدٍ کووىکي پَ څېص سم مفِوم  اکس َلتص لاسَ کړى دى،   1:15AM   مګص ځواة ًېې داسې

  صکل تَ ځیر صئ: ٪٤هَ شي تص لاسَ کولاى 

 

مٌفـي فورمـول پـَ کار   Hour  حل لار ًېې دا دٍ کَ نواړئ له ًـو ټـاکلي ودتـَ بـل مٌفـي کـړئ د سـادٍ مٌفـي پـص ځـاى د

 واچوئ، لاهسهَو دوو فورمولوهو تَ ځیر صئ:

=C4-B4 
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 =HOUR(C4-B4) 

فارمـټ کـړئ، کـَ هومـوړى سـ َل پـَ    Generalکې لـَکل صـوى فورمـول پـاک کـړئ او هومـوړى سـ َل پـَ  D4پَ  -٤

General .فارمټ هَ شي بَا ًېې هم پاًله غلعَ پَ لاس راځي، د فارمټ پَ اړٍ مخکې ږنېسلې ًو 

 صکل تَ ځیر صئ: ٤٫کې لاهسنی فورمول ولَکئ او  D4ورپسې پَ   -۲

=HOUR(C4-B4)  

 

غتوهَ لـَکل د يادوهې وړ دٍ کَ د پورتني فورمول له لارې له ًو ټاکلي ودت څزَ بل مٌفي کـړو ًـوازې پـورٍ او مسـل سـا

صکل تَ وګورئ، کَ نواړئ د دكِلو او ثاهَو توپیر ًېې هم پَ ګوتَ  ٤٫کېږي ًؼيې د دكِلو او ثاهَو توپیر ًېې هَ لَکل کېږي 

صـکل تـَ ځـیر  ٠٧  ًېې فارمټ کـړئ  Number  کړئ د پورتني فورمول پص ځاى لاهسنی ُغَ پَ کار واچوئ او ًوازې پَ

 صئ:

 =24*(C4-B4)  

 

لَکلى دى، هوموړى دا مؼيا هَ ورکوي چې ياد صوي کس ًـو سـاغت  1.25س َل کې  D4کَ پورتني صکل تَ ځیر صئ پَ 

او پي،َ وٌضت دكِلې کار کړى دى، بلکې د ساغت له څلورمې څزَ غبـارث دى، ًؼيـې هومـوړى کـس ًـو سـاغت او د 

 ساغت او ًو پاو کار کړى دى. ُغَ څلورمَ بصذَ کار کړى دى، کَ پَ س یمَ ًیٍ لِجَ ووایم دې کس ًو
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 پيځم فصل

 صارټ کټوهَپصوګصام داکس َل 

صــارکټوهوڅزَ  لاهــسېدپــَ موذــَ اوهمسارىګــَ دودــت دســ پما داکســ َل پصوګــصام څزــَ دښــې اســ تفادې اووړتَــاوو دلازياتَسو 

 کاراذُس تلی صو:

Ctrl+A     Select All     None  

Ctrl+B     Bold     Format, Cells, Font, Font Style, Bold  

Ctrl+C     Copy     Edit, Copy  

Ctrl+D     Fill Down     Edit, Fill, Down  

Ctrl+F     Find     Edit, Find  

Ctrl+G     Goto     Edit, Goto  

Ctrl+H     Replace     Edit, Replace  

Ctrl+I     Italic     Format, Cells, Font, Font Style, Italic  

Ctrl+K     Insert Hyperlink     Insert, Hyperlink  

Ctrl+N     New Workbook     File, New  

Ctrl+O     Open     File, Open  

Ctrl+P     Print     File, Print  

Ctrl+R     Fill Right     Edit, Fill Right  

Ctrl+S     Save     File, Save  

Ctrl+U     Underline     Format, Cells, Font, Underline, Single  

Ctrl+V     Paste     Edit, Paste  

Ctrl W     Close     File, Close  

Ctrl+X     Cut     Edit, Cut  

Ctrl+Y     Repeat     Edit, Repeat  

Ctrl+Z     Undo     Edit, Undo  

F1     Help     Help, Contents and Index  

F2     Edit     None  

F3     Paste Name     Insert, Name, Paste  

F4     Repeat last action     Edit, Repeat. Works while not in Edit mode.  

F4     While typing a formula, switch between absolute/relative refs     None  

F5     Goto     Edit, Goto  

F6     Next Pane     None  

F7     Spell check     Tools, Spelling  

F8     Extend mode     None  

F9     Recalculate all workbooks     Tools, Options, Calculation, Calc,Now  

F10     Activate Menubar     N/A  

F11     New Chart     Insert, Chart  
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F12     Save As     File, Save As  

Ctrl+:     Insert Current Time     None  

Ctrl+;     Insert Current Date     None  

Ctrl+”     Copy Value from Cell Above     Edit, Paste Special, Value  

Ctrl+’     Copy Fromula from Cell Above     Edit, Copy  

Shift     Hold down shift for additional functions in Excel’s menu     none  

Shift+F1     What’s This?     Help, What’s This?  

Shift+F2     Edit cell comment     Insert, Edit Comments  

Shift+F3     Paste function into formula     Insert, Function  

Shift+F4     Find Next     Edit, Find, Find Next  

Shift+F5     Find     Edit, Find, Find Next  

Shift+F6     Previous Pane     None  

Shift+F8     Add to selection     None  

Shift+F9     Calculate active worksheet     Calc Sheet  

Shift+F10     Display shortcut menu     None  

Shift+F11     New worksheet     Insert, Worksheet  

Shift+F12     Save     File, Save  

Ctrl+F3     Define name     Insert, Names, Define  

Ctrl+F4     Close     File, Close  

Ctrl+F5     XL, Restore window size     Restore  

Ctrl+F6     Next workbook window     Window, …  

Shift+Ctrl+F6     Previous workbook window     Window, …  

Ctrl+F7     Move window     XL, Move  

Ctrl+F8     Resize window     XL, Size  

Ctrl+F9     Minimize workbook     XL, Minimize  

Ctrl+F10     Maximize or restore window     XL, Maximize  

Ctrl+F11     Inset 4.0 Macro sheet     None in Excel 97. In versions prior to 

97 – Insert, Macro, 4.0 Macro  

Ctrl+F12     File Open     File, Open  

Alt+F1     Insert Chart     Insert, Chart…  

Alt+F2     Save As     File, Save As  

Alt+F4     Exit     File, Exit  

Alt+F8     Macro dialog box     Tools, Macro, Macros in Excel 97 

Tools,Macros – in earlier versions  

Alt+F11     Visual Basic Editor     Tools, Macro, Visual Basic Editor  

Ctrl+Shift+F3     Create name by using names of row and column 

labels     Insert, Name, Create  

Ctrl+Shift+F6     Previous Window     Window, …  

Ctrl+Shift+F12     Print     File, Print  

Alt+Shift+F1     New worksheet     Insert, Worksheet  

Alt+Shift+F2     Save     File, Save  
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Alt+=     AutoSum     No direct equivalent  

Ctrl+`     Toggle Value/Formula display     Tools, Options, View, Formulas  

Ctrl+Shift+A     Insert argument names into formula     No direct 

equivalent  

Alt+Down arrow     Display AutoComplete list     None  

Alt+’     Format Style dialog box     Format, Style  

Ctrl+Shift+~     General format     Format, Cells, Number, Category, 

General  

Ctrl+Shift+!     Comma format     Format, Cells, Number, Category, 

Number  

Ctrl+Shift+@     Time format     Format, Cells, Number, Category, Time  

Ctrl+Shift+#     Date format     Format, Cells, Number, Category, Date  

Ctrl+Shift+$     Currency format     Format, Cells, Number, Category, 

Currency  

Ctrl+Shift+%     Percent format     Format, Cells, Number, Category, 

Percentage  

Ctrl+Shift+^     Exponential format     Format, Cells, Number, Category,  

Ctrl+Shift+&     Place outline border around selected cells     Format, Cells, 

Border  

Ctrl+Shift+_     Remove outline border     Format, Cells, Border  

Ctrl+Shift+*     Select current region     Edit, Goto, Special, Current Region  

Ctrl++     Insert     Insert, (Rows, Columns, or Cells) Depends on selection  

Ctrl+-     Delete     Delete, (Rows, Columns, or Cells) Depends on selection  

Ctrl+1     Format cells dialog box     Format, Cells  

Ctrl+2     Bold     Format, Cells, Font, Font Style, Bold  

Ctrl+3     Italic     Format, Cells, Font, Font Style, Italic  

Ctrl+4     Underline     Format, Cells, Font, Font Style, Underline  

Ctrl+5     Strikethrough     Format, Cells, Font, Effects, Strikethrough  

Ctrl+6     Show/Hide objects     Tools, Options, View, Objects, Show 

All/Hide  

Ctrl+7     Show/Hide Standard toolbar     View, Toolbars, Stardard  

Ctrl+8     Toggle Outline symbols     None  

Ctrl+9     Hide rows     Format, Row, Hide  

Ctrl+0     Hide columns     Format, Column, Hide  

Ctrl+Shift+(     Unhide rows     Format, Row, Unhide  

Ctrl+Shift+)     Unhide columns     Format, Column, Unhide  

Alt or F10     Activate the menu     None  

Ctrl+Tab     In toolbar: next toolbar     None  

Shift+Ctrl+Tab     In toolbar: previous toolbar     None  

Ctrl+Tab     In a workbook: activate next workbook     None  

Shift+Ctrl+Tab     In a workbook: activate previous workbook     None  
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Tab     Next tool     None  

Shift+Tab     Previous tool     None  

Enter     Do the command     None  

Shift+Ctrl+F     Font Drop Down List     Format, Cells, Font  

Shift+Ctrl+F+F     Font tab of Format Cell Dialog box     Format, Cells, 

Font  

Shift+Ctrl+P     Point size Drop Down List     Format, Cells, Font 

 سرٍ ًوځای کارکوي پَ لاهسې ډول دي : Ctrlداکس َل ُغَ صارکټوهَ چې د

- CTRL combination shortcut keys – 

- Key Description – 

CTRL+( Unhides any hidden rows within the selection.  

CTRL+) Unhides any hidden columns within the selection.  

CTRL+& Applies the outline border to the selected cells.  

CTRL+_ Removes the outline border from the selected cells.  

CTRL+~ Applies the General number format.  

CTRL+$ Applies the Currency format with two decimal places (negative 

numbers in parentheses).  

CTRL+% Applies the Percentage format with no decimal places.  

CTRL+^ Applies the Exponential number format with two decimal places.  

CTRL+# Applies the Date format with the day, month, and year.  

CTRL+@ Applies the Time format with the hour and minute, and AM or 

PM.  

CTRL+! Applies the Number format with two decimal places, thousands 

separator, and minus sign (-) for negative values.  

CTRL+- Displays the Delete dialog box to delete the selected cells.  

CTRL+* Selects the current region around the active cell (the data area 

enclosed by blank rows and blank columns).  

In a PivotTable, it selects the entire PivotTable report. 

CTRL+: Enters the current time.  

CTRL+; Enters the current date.  

CTRL+` Alternates between displaying cell values and displaying formulas 

in the worksheet.  

CTRL+’ Copies a formula from the cell above the active cell into the cell or 

the Formula Bar.  

CTRL+” Copies the value from the cell above the active cell into the cell or 

the Formula Bar.  

CTRL++ Displays the Insert dialog box to insert blank cells.  
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CTRL+1 Displays the Format Cells dialog box.  

CTRL+2 Applies or removes bold formatting.  

CTRL+3 Applies or removes italic formatting.  

CTRL+4 Applies or removes underlining.  

CTRL+5 Applies or removes strikethrough.  

CTRL+6 Alternates between hiding objects, displaying objects, and 

displaying placeholders for objects.  

CTRL+7 Displays or hides the Standard toolbar.  

CTRL+8 Displays or hides the outline symbols.  

CTRL+9 Hides the selected rows.  

CTRL+0 Hides the selected columns.  

CTRL+A Selects the entire worksheet.  

If the worksheet contains data, CTRL+A selects the current region. 

Pressing CTRL+A a second time selects the entire worksheet. 

When the insertion point is to the right of a function name in a formula, 

displays the Function Arguments dialog box. 

CTRL+SHIFT+A inserts the argument names and parentheses when the 

insertion point is to the right of a function name in a formula. 

CTRL+B Applies or removes bold formatting.  

CTRL+C Copies the selected cells.  

CTRL+C followed by another CTRL+C displays the Microsoft Office 

Clipboard. 

CTRL+D Uses the Fill Down command to copy the contents and format of 

the topmost cell of a selected range into the cells below.  

CTRL+F Displays the Find dialog box.  

SHIFT+F5 also displays this dialog box, while SHIFT+F4 repeats the last 

Find action. 

CTRL+G Displays the Go To dialog box.  

F5 also displays this dialog box. 

CTRL+H Displays the Find and Replace dialog box.  

CTRL+I Applies or removes italic formatting.  

CTRL+K Displays the Insert Hyperlink dialog box for new hyperlinks or 

the Edit Hyperlink dialog box for selected existing hyperlinks.  

CTRL+L Displays the Create List dialog box.  

CTRL+N Creates a new, blank file.  

CTRL+O Displays the Open dialog box to open or find a file.  

CTRL+SHIFT+O selects all cells that contain comments. 
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CTRL+P Displays the Print dialog box.  

CTRL+R Uses the Fill Right command to copy the contents and format of 

the leftmost cell of a selected range into the cells to the right.  

CTRL+S Saves the active file with its current file name, location, and file 

format.  

CTRL+U Applies or removes underlining.  

CTRL+V Inserts the contents of the Clipboard at the insertion point and 

replaces any selection. Available only after you cut or copied an object, text, 

or cell contents.  

CTRL+W Closes the selected workbook window.  

CTRL+X Cuts the selected cells.  

CTRL+Y Repeats the last command or action, if possible.  

CTRL+Z Uses the Undo command to reverse the last command or to delete 

the last entry you typed.  

CTRL+SHIFT+Z uses the Undo or Redo command to reverse or restore the 

last automatic correction when AutoCorrect Smart Tags are displayed. 

- Function keys – 

F1 Displays the Help task pane.  

CTRL+F1 closes and reopens the current task pane. 

ALT+F1 creates a chart of the data in the current range. 

ALT+SHIFT+F1 inserts a new worksheet. 

F2 Edits the active cell and positions the insertion point at the end of the 

cell contents. It also moves the insertion point into the Formula Bar when 

editing in a cell is turned off.  

SHIFT+F2 edits a cell comment. 

F3 Pastes a defined name into a formula.  

SHIFT+F3 displays the Insert Function dialog box. 

F4 Repeats the last command or action, if possible.  

CTRL+F4 closes the selected workbook window. 

F5 Displays the Go To dialog box.  

CTRL+F5 restores the window size of the selected workbook window. 

F6 Switches to the next pane in a worksheet that has been split (Window 

menu, Split command).  
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SHIFT+F6 switches to the previous pane in a worksheet that has been 

split. 

CTRL+F6 switches to the next workbook window when more than one 

workbook window is open. 

Note When the task pane is visible, F6 and SHIFT+F6 include that pane 

when switching between panes. 

F7 Displays the Spelling dialog box to check spelling in the active 

worksheet or selected range.  

CTRL+F7 performs the Move command on the workbook window when it is 

not maximized. Use the arrow keys to move the window, and when finished 

press ESC. 

F8 Turns extend mode on or off. In extend mode, EXT appears in the 

status line, and the arrow keys extend the selection.  

SHIFT+F8 enables you to add a non-adjacent cell or range to a selection of 

cells by using the arrow keys. 

CTRL+F8 performs the Size command (on the Control menu for the 

workbook window) when a workbook is not maximized. 

ALT+F8 displays the Macro dialog box to run, edit, or delete a macro. 

F9 Calculates all worksheets in all open workbooks.  

F9 followed by ENTER (or followed by CTRL+SHIFT+ENTER for array 

formulas) calculates the selected a portion of a formula and replaces the 

selected portion with the calculated value. 

SHIFT+F9 calculates the active worksheet. 

CTRL+ALT+F9 calculates all worksheets in all open workbooks, regardless 

of whether they have changed since the last calculation. 

CTRL+ALT+SHIFT+F9 rechecks dependent formulas, and then calculates 

all cells in all open workbooks, including cells not marked as needing to be 

calculated. 

CTRL+F9 minimizes a workbook window to an icon. 

F10 Selects the menu bar or closes an open menu and submenu at the 

same time.  

SHIFT+F10 displays the shortcut menu for a selected item. 
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ALT+SHIFT+F10 displays the menu or message for a smart tag. If more 

than one smart tag is present, it switches to the next smart tag and 

displays its menu or message. 

CTRL+F10 maximizes or restores the selected workbook window. 

F11 Creates a chart of the data in the current range.  

SHIFT+F11 inserts a new worksheet. 

ALT+F11 opens the Visual Basic Editor, in which you can create a macro 

by using Visual Basic for Applications (VBA). 

ALT+SHIFT+F11 opens the Microsoft Script Editor, where you can add 

text, edit HTML tags, and modify any script code. 

F12 Displays the Save As dialog box. 

- Other useful shortcut keys – 

ARROW KEYS Move one cell up, down, left, or right in a worksheet.  

CTRL+ARROW KEY moves to the edge of the current data region (data 

region: A range of cells that contains data and that is bounded by empty 

cells or datasheet borders.) in a worksheet. 

SHIFT+ARROW KEY extends the selection of cells by one cell. 

CTRL+SHIFT+ARROW KEY extends the selection of cells to the last 

nonblank cell in the same column or row as the active cell. 

LEFT ARROW or RIGHT ARROW selects the menu to the left or right 

when a menu is visible. When a submenu is open, these arrow keys switch 

between the main menu and the submenu. 

DOWN ARROW or UP ARROW selects the next or previous command 

when a menu or submenu is open. 

In a dialog box, arrow keys move between options in an open drop-down 

list, or between options in a group of options. 

ALT+DOWN ARROW opens a selected drop-down list. 

BACKSPACE Deletes one character to the left in the Formula Bar.  

Also clears the content of the active cell. 
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DELETE Removes the cell contents (data and formulas) from selected cells 

without affecting cell formats or comments.  

In cell editing mode, it deletes the character to the right of the insertion 

point. 

END Moves to the cell in the lower-right corner of the window when 

SCROLL LOCK is turned on.  

Also selects the last command on the menu when a menu or submenu is 

visible. 

CTRL+END moves to the last cell on a worksheet, in the lowest used row 

of the rightmost used column. 

CTRL+SHIFT+END extends the selection of cells to the last used cell on 

the worksheet (lower-right corner). 

ENTER Completes a cell entry from the cell or the Formula Bar, and 

selects the cell below (by default).  

In a data form, it moves to the first field in the next record. 

Opens a selected menu (press F10 to activate the menu bar) or performs 

the action for a selected command. 

In a dialog box, it performs the action for the default command button in 

the dialog box (the button with the bold outline, often the OK button). 

ALT+ENTER starts a new line in the same cell. 

CTRL+ENTER fills the selected cell range with the current entry. 

SHIFT+ENTER completes a cell entry and selects the cell above. 

ESC Cancels an entry in the cell or Formula Bar.  

It also closes an open menu or submenu, dialog box, or message window. 

HOME Moves to the beginning of a row in a worksheet.  

Moves to the cell in the upper-left corner of the window when SCROLL 

LOCK is turned on. 

Selects the first command on the menu when a menu or submenu is visible. 

CTRL+HOME moves to the beginning of a worksheet. 
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CTRL+SHIFT+HOME extends the selection of cells to the beginning of the 

worksheet. 

PAGE DOWN Moves one screen down in a worksheet.  

ALT+PAGE DOWN moves one screen to the right in a worksheet. 

CTRL+PAGE DOWN moves to the next sheet in a workbook. 

CTRL+SHIFT+PAGE DOWN selects the current and next sheet in a 

workbook. 

PAGE UP Moves one screen up in a worksheet.  

ALT+PAGE UP moves one screen to the left in a worksheet. 

CTRL+PAGE UP moves to the previous sheet in a workbook. 

CTRL+SHIFT+PAGE UP selects the current and previous sheet in a 

workbook. 

SPACEBAR In a dialog box, performs the action for the selected button, or 

selects or clears a check box.  

CTRL+SPACEBAR selects an entire column in a worksheet. 

SHIFT+SPACEBAR selects an entire row in a worksheet. 

CTRL+SHIFT+SPACEBAR selects the entire worksheet. 

If the worksheet contains data, CTRL+SHIFT+SPACEBAR selects the 

current region. Pressing CTRL+SHIFT+SPACEBAR a second time selects 

the entire worksheet.  

When an object is selected, CTRL+SHIFT+SPACEBAR selects all objects 

on a worksheet.  

ALT+SPACEBAR displays the Control menu for the Excel window. 

TAB Moves one cell to the right in a worksheet.  

Moves between unlocked cells in a protected worksheet. 

Moves to the next option or option group in a dialog box. 

SHIFT+TAB moves to the previous cell in a worksheet or the previous 

option in a dialog box. 

CTRL+TAB switches to the next tab in dialog box. 

CTRL+SHIFT+TAB switches to the previous tab in a dialog box. 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

101 Prepared by : Namatullah Patanzai | 2017 

 

 داکس َل پصوګصام زدٍ کړٍ 

 

 : وهَذشآ  مٌابع اوم

1. www.larawbar.com. 

2. www.eslah.net. 

3. www.afghansalarlibrary.com. 

4. Sarosh, fawad, capacity building unit, UNOPS. 
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 صیـــلګـــَ مـښ

 ـــــــــــــــــــــــــ

 ښَ ملګصی ښَ کتـاة دی

 ـــَـــــــــورسرٍ يارص امخـاـد

 وث نواړېـــکصكـــــــکَ دف

 ـــَــَ لارصـــــهوروان پَ دن

سې ژرتیٍرږي  ودت دـوُ

 سارصـــَــــېې تَ بِـــدې د

 ت وکړٍــــَ همـــَ پاڅپاڅـــ

 ـــَــسم دلاسَ لاس پَ کارص

 واړيـسانـــــصهمـــــىن داغصـ

 ـــَــلم ځارصــــــله کتاة اوكـ

 ىن پَ حٌــ  کې ذیروض تَ

 وښ َارصـــَــــای افغـاهَ ! لږُ

 زدٍ کړٍ ښَ دٍ زدٍ کړٍ وکړٍ

 بَاددپل ځان هم واکسارصـَ

 ـلهــــــاة وادـاىزًَ( کتـــــ)پټ

 ارصـــَـدص پېې سِ پَ دوښۍ

.. 

.. 

 دنزني لصنونی ښار -تله  /۲۹۷۲/۲
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