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۶۳۷ 

ّسهګسال ډًس ښه ّسهګسال ددې ّسهګسال     Excel   سهضوفٍ آفٌص نى  دانطٌو  ّه ٌٌه

 دګُور دو ډًس اه ُوره ديګو دّارن ، ضوداګساُوذدنړن  دٌحاضب، اُجٌِس ، عاګسداُو

 ىسو  حطاةوُو دورا ډًسو اضاُخاهو  ّسهګسال نې د  Excelانطٌو  

ډًسن ةسده ذدن دن  نول چي ذدن  حاضودو دهرډ ّسهګسال ذدن نړو  اهس حاضو ددو ّسهګسال

 .نوك ًې اړًَ  هغه ةه ضخاضو هٌخ حه راعى 

( عسهع ) ٌّو  Excelّه ٌٌهسهضوفٍ انطٌو 

حه هلاړعى   menu   Startهٌّو غورُى ـ 1

 حه هلاړعى  Programs Allه نړُلار ـ هَوىو2

ه ٌٌهسهضوفج آفٌص حه هلاړعى  ّ Microsoft Officeڅذه ةه  Programs هنړُلار د ـ3

انطٌو  هحاضو حه ةه دٌٌهسهضوفج  غورن نړئ 3002Microsoft Office Excelني  ةه 

 .ّاڼه دلاصه عى 

دهغه ىٌهى ښه ُه ٌعيوٌٌږو  ًو داضى ىښخٌاك ګوره  چي ّه دې ّاڼه ني ٌوږ 

 0دلاصوك  Fileدهحِه  ُوو

دلاص   Microsoft Exel . Book1هَانه  هحاضو حه    openحه هلاړ عه اه  File دهحِه ه

 .عى 
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 ( اهىه ّاڼه  ، دههٍه ّاڼه ، درًٍه ّاڼه ) ىسو   ّاڼىدرو   دهحِه ُوٌوړو 

ًو جرهك   ،نول چي حاضو ًې  ٌذاٌخ ګوروWork Sheet ضخاضو دنارّاڼه دن  اهىه ّاڼه

  د اةجر ُو عِوام  داُګيٌطى،د عٍودو دوىسو  چي اهفو كى اه عٍودو دوُى  ،دو

دوُى اه اهفوكى ،ُى عخوم ىسو عٍودو دو 252ّه  ّاڼه ني  . (A-IV)ىهه  دو  حسهف

  يود  25532ـ  1ّه حسحٌب ضسن د 

دةٌيګى ّه .هسارًږو   ُه نى  ُه حهٍه دوهًو ُول ّه د. ُول ىسو  ةٌوُه ه ٔام حه هسن دو

رة عتا 1د عٍودو    دوُى  رٌش اه   A ،دو  ددې څذه ٌعيب   A1ُول ډهك داهىى دوُى 

 .  څذه  رٌشدُى دو د اهفوكى دو

ّه   Name Boxُې  ُول نه حاضو دٌوږک اعارن ّه هسن دوُه نى نيٌم نى  دهغې دو

دو  Active Cellُه  دنار ٔاو هارو  ُوٌوړو دوني ښةهص ُول 

 0ُه ني ىٌهوّه دو

ني  دوُهُه ني څه هىٌهي دٌوږک چِ حِۍ ّه هغه نه چٌسو هغواړئ چي ّه ًون دو

 .ئ نيٌم نړ

 0حه حګ  دًوو دوُى څذه هةيى دوُى

ّه  Tabحه هلاړ عئ  دنٌتورډ څذه  د   ني  څه هىٌهئ  نه غواړئ ه ښى   دوُىُه  ّه دو

 حه هلاړ عئ  د نٌتورډ څذه  د دوُىهلاړعئ  اه نه غواړئ لاُرو   دوُىحڼۍ هةيى 

Enter   َِۍ نښٌهاږئ

 0َانو  دوُى ډًسهاه ًا  ېدًو

ني دٌوږک چِ حِۍ نيٌم نړئ اه نه  دوُهحاضو ّه هغه  هَاني  ُهدونه غواړئ ًون  

ښى ًا چِ دواحه نظ هَاني  دٌوږک چِ حڼۍ حٌِګه هٌُطئ  ه دوُىغواړئ  ډًسو 

 چي څِګ ّس څِګ دو  هَانو عى دوُىوښى ضسن ضً ةه هغه َوىه نړئ   ضخاضو دد

Range Of Cells . 

 Select Cells 0 َانو ددوُو

  .عئّه لاُرو نړُلارن ضسن َانيى ( Select )َانو ددوُو  

ني  دوُهُه ني څه هىٌهي دٌوږک چِ حِۍ ّه هغه نه چٌسو هغواړئ چي ّه ًون دو*

 .نيٌم نړئ 

ُى  څِګ ّس څِګ هَاني دٌوږک چِ حڼۍ ٌَِګه هٌُطئ  چى ډًسو دونه غواړئ * 

ّس چي څِګ  ضو ددوښى ضسن ضً ةه هغه َوىه دوُىهښى ًا چِ دواحه نظ نړئ   ضخا

 څِګ دو  هَانو عى
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حڼۍ  چِ ىٌهه هَاني   هچِ دواحه ّس عٍارن دٌوږک  اهفوكى  ن نه غواړئ چي ًو * 

 .ىٌهه َانو نٌږو  دو دا نړُه  هس هدج ُه ّهارًږو اهفوكى  نيٌم نړئ َوىه 

ةاُرو دٌوږک چِ( …… A , B) هَاني  ىوړ ّس  حسف  دوُه  عٍودونه غواړو  َوىه * 

 .ىٌهه َانو نٌږو  دو دا نړُه  هس هدج ُه ّهارًږو  عٍودو حڼۍ نيٌم نړئ َوىه

حس ٌٌِٓ ّه هغه ( Aاه   1) نه هاغوړئ َوىه ّاڼه  هَانۍ  دّاڼې  ّه راضخه نوُج ني  د * 

داىى ٔاو ني دٌوږک چِ حڼۍ نيٌم نړئ َوىه عٍودو ىٌهه َانو نٌږو  دو دا نړُه 

 .هس هدج ُه ّهارًږو

0 ةرىوك  دزاړن ىٌم نى  ُهّه ًون دو

اه ةٌا  ّه حاك ني عى  (Edit)  اًډټةه  دوُه ُه ني نيٌمدٌوږک چِ حڼۍ ّه هغه دو

دّاڼى ّه ًا حاضو   دٌوږک چِ حڼۍ دهن هارن نيٌم نړو  هىٌهو عوو حه ةرىوم هرنړئ

دٌوږک چِ حڼۍ ىٌهِه ٌعيوٌٌږو ّس هغه ةاُرو    دوُىهنورئ  هيخه دٍُوړو  ضسني

 .  رىوم هرنړئ نيٌم نړئ هيخه هىٌهيى حه ة

 Move Between Work Sheet 0 دًوې هركى څذه هةيى هركى  حه حګ

دٌوږک چِ حڼۍ  دهركى ّس ُول  ،ې هركى څذه هةيى هركى حه حيو  ودً 

Sheet1,Sheet3….   ًا دنٌتورډ څذه ةاُرو نيٌم نړئ Ctrl+ Page Down اه Ctrl+ 

Page up+  .. حڼۍ نښٌهاږئ. 

 Rename Worksheet 0ُول ةرىوك  ّاڼىد

ّس ُول دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږئ   ًون نوچِي نړنۍ ةه درحه دلاصه عى دهغې  ّاڼىد

حه ضخاضو ددوښى ضسن ضً ُول  ّاڼىهَاني  ه  Rename))د ُول ةرىوك هاديى   څذه 

 . هىٌهي

 Save work Book0ضاحو  (File)دهحِه 

دضاحوىو څو ظسًلې دو  (File)دهحِه د

 .هَانه  (Save)هلاړ عه  حه (File) دهحِههـ 1

 .حڼۍ نښٌهاږن  (Ctrl+S)دنٌتورډ څذه د      ـ2

ني ضخاضو ددوښى  دوُهّه File name د  ّه هس حاك هحاضو حه لاُرى نړنۍ دلاصٌږو 

 .ږئحڼۍ نښٌها Save ضاحو ُول هىٌهه د
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حه  (File) دهحِه هىسو ه ًوةو هً  څذه دهحِه ددغه  (File) دهحِه  نه غواړئ چي  ًو ةو

 .حه ًو ةو ُول هرنړن   (File)دهحِههَانه  ه (SaveAs) ضاحو ّه ُول هلاړ عه

 Open Work Book  0دلاصوك  (File) دهحِه  دزاړن

 دضاحوىو څو ظسًلې دو  (File) دهحِه  دزاړن

 .هَانه (Open)حه هلاړ عه  (File) دهحِه ـ ه1

 .حڼۍ نښٌهاږن  (Ctrl+O)ـ دنٌتورډ څذه د    2

 

 Open ّسُول هَانه  (File)هحِه ضخاضو د نړنۍ دلاصٌږوحاك هحاضو حه لاُرى ّه هس 

 . ةه دلاص عى (File) دهحِه ةاُرو نيٌم هنړن ضخاضو زهړ

 

 

 Open Work Book 0هګسال نى هو  دلاصوك چي دانطٌو ّه ّس (File)دهحِهدهغه           

 ددلاصوىو  څو ظسًلې دو (File)دهحِه  ّسهګسال دانطٌو دد

 .هَانه (Open)حه هلاړ عه  (File) دهحِه ـ ه1
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 .حڼۍ نښٌهاږن  (Ctrl+O)ـ دنٌتورډ څذه د    2

 Open ّسُول هَانه  (File)هحِه دضخاضو د ّه هس حاك هحاضو حه لاُرى نړنۍ دلاصٌږو

 . ةه دلاص عى (File) دهحِه  ةاُرو نيٌم هنړن ضخاضو زهړ

 

 

 

 Preview And Print Work Sheet0اه چاّوك  ٌعاًِه نوك ددْو نار  

 (Print) چاپ حه هلاړ عه (File) دهحِه هنه هغواړئ چي دْو ىٌهيى نار  چاپ نړئ 

 .هَانه

 .حڼۍ نښٌهاږن  (Ctrl+P)دنٌتورډ څذه د     ًا دچاپ دٌاعٌَ ّس عهص نيٌم هنړن ًا 

ددې نار   حس چاپ ٌذهى ةاًر دْو نار ٌعاًِه نړئ  چى ضخاضوىٌم ّس  هركه ضً دو 

هَانه حاضو ةه دْو نار  (Print Preview) چاپ ٌذيٌر  حه هلاړ عه (File) دهحِه ّار ن د

  .ّس هركه ههًِئ 

 Close Work Book Andانطٌو دّسهګسال څذه هحو  ٌّو ةِرهك اه دد  

Quit Excel0 

 رن دهې لارو دو اددې نار دّ

 .هَانه  (Close)حه هلاړ عه  (File) دهحِه ـ ه1

 .هنړن لاٌه نيٌم ّسع ( X) ـ  د2

ّه ګوحه هٌُطه اه  حڼۍ  Shift ةِر نړه دنٌتورډ څذه د دهحِىنه هغواړه چي َوك 

 .هَانه (Close All) َوك ةِرهك حه هلاړ عه (File)دهحِهه

 .هَانه (Exit) هحو  حه هلاړ عه (File) دهحِه هدهحيو دّارن  هدانطٌو دّسهګسال څذ

 Format Number0دٍُتسهُو حِطٌق    
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نطٌو ّه ّسهګسال  حطاةى  اضاُخاهو دورا ډًسو دو  چي  ډًس حطاةوُه  جوړهلاو دا 

عى  دٌاٌورًِو حِذا ، دعاګسداُوداٌخحام  درجې ،  رهزُاٌچه  ، ٌّو  هس ډهك حطاةوُه 

 اه داضى ُور .......... ٌّطې 99.55چې  ّه هغو نې   ٪  ، ٌُُه   ، هرٔى  ،  

دوُى  حه هلاړ عه Format ةڼه هىسه ُو ه ةڼهى يًو َان  دوُىدًوې نه هغواړه چې  

Cells عٍارن ّه هغه نړنۍ ني لاُرو نړنۍ دلاصه عى  ةه  هَانه هحاضو حه (Number) 

 هاديه 

 

 ّه لاُرو  ىښخٌاك نى  دِٔو  اُګيٌطى ُوٌوُو نار اه هظٌفه ٌّژُو 

 هظٌفه ًا نار ًي ُول

General يى هوعٍارن هغه عاُخى  ٌعيوٌٌږو  نول چي ىٌه 

Number  ښهارو  ضسندنطس عٍارو 

Currency ښهارو.... ډاىس ، ًوره ) ٌّطى    دهد 

Accounting  دٌّطو رٌش اضافه نوو 

Date  ښهاروعٍارن دٌُُى ّه عهو 

Time عٍارن دهدج ّه عهو ښهارو 

Percentage  ښهارن نوو  (فٌصرو ) ضيِه 

Fraction عٍارن  دنطور ّه عهو ښهارو 

Scientific عٍارن دٌّطو ّه عهو ښهارو 

Text عٍارن هغه عاُخى ښهارو نول چي ىٌهو ضوو هو 

Special صه ةڼه دعٍاره دّارن ًو دا 

Custom  جوړهك ةڼه دهدًش هٔام حه ًو 
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 Adjusting The Size Of Rows And Columns0ضٍوك  وُداهفوكى اه عٍودو دو

اهحوٌاة جوړهو عاًر چي  دوُىنوٌى  دانطٌو ّسهګسال چي نيه داضى ٌّښٌږو چي 

 دوُىزٌوږ دنار ضسن ٌِاضتى ُه هو  غواړه چي هدْو نار حه زٌوږ دنار ّارن ٌِاضتى 

 هىسه ددې نار دّارن 

هَانه اه  Row)) نٌو  دوُىد اهفوكى  هَانه (Format) ةڼه  حه هلاړ عه (File) دهحِه ه

ړهاىى اُرازن ودى دوُىد صه عىهحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ دلا (Height)ةٌا ىوړهاىى 

 . هىٌهه 

 

دّارن دّاڼې هچِ دواحه   ىٌهىهيخه ًون ةيه لار هً عخه  د اهفوكى  

ّه ٌٌِٓ نى  دٌوږک اعارن هٌُطه حس څو چي  ..... 5او 4یا  3او 2ددهعٍاره

 ظعلاٌه  ههًِئ  ضخاضو ددوښى ضسن ًې ضً  ىوړ ًا نښه ن( + )ًون نوچِي

 نړئ 

ّه ٌٌِٓ نى  حوره  A,B,C,D......   ني دضسّه ّارن دّاڼې د ىٌهىد عٍودو   

علاٌه  ههًِئ  ضخاضو  ( +) دٌوږک اعارن هٌُطه حس څو چي ًون نوچِي 

 .نړئ  نظددوښى ضسن ًې ضً  ښى ًا چِ دواحه  

 Aligning Cell Content0ضٍوك  حسحٌب ني ددط دوُهّه   

حٌب ضسن ىٌهيى هو داضى ُه چي ًو څه ىٌهو ةاًر ىٌهيى ّه ښه حس دوُهنيه چي ّه ًون 

 هَانه  (Cells) دوُى حه هلاړ عه (Format) ةڼه هّورحه اهةو نښخه هو ددې نار دّارن 

 غورن نړن  ( Alignment )ًون نړنۍ ةه درحه دلاصه عى  دهغى څذه 
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 .حڼۍ نښٌهاږن OKضً  نړن اه د  ًي  ضخاضو ددوښى ضسن

 Conditional Formatting:  ةڼه  عسط ىسهُهي     

ًون ةٌيګه  .هغه نار هنړو چي ّه ًون َانيى عسط ضسن ،جوړهك  ةڼه حه داضى  دوُىهًوو 

 چې ناٌٌاب  عاګسد دُانال عاګسدڅذه هٌّشُرك عى   .دعاګسد درجې دو 

حه هلاړ عه  (Format) ةڼه  ه Range Of Cellsددې نار دّارن څو حاُې َانو    

(Conditional Formatting) ًون نړنۍ دلاصه عى هحاضو حه ةه هَانه 

 

 .حڼۍ نښٌهاږن OKهَانه اهد   ةڼه  هظهدْو ٌغس

 Find And Replace: ةرىوم  ّه ةو دًون عى ّيُو  اه

 حه (Edit)  اېډټه ٌّرا نړو اه ّه ةيه ًې ةرىه نړئ حسف ،نيٌٍه  نه غواړئ ًون َانيى 

هحاضو حه ةه  ئړو نښٌهاږحڼۍ دها   (Ctrl + F)ًا دنٌتورډ څذه هَانه Findهلاړ عه 

 ًون نړنۍ دلاصه عى

 

 

ني هغه څه  دوُهنى هغه څه هىٌهي چى حاضو ًې ّيُِه نوئ اه ّه لاُرو  ّه ىوړن دوُه 

 .هىٌهئ چي حاضو ًې ةرىوك غواړو 
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 , Inserting And Deleting Cells رُګوكاضافه نوك اه  ههاه داىى ګا دوُىد

Rows And Columns)  0و اه نه اهفوكى ه  دوُىنه عٍودو 

ى ىٌهه اضافه نړى  ىٍړۍ ىٌهه وكنه غواړئ دًون اهفوكي ىٌهى ّس ضس ًون ةيه اهف

 .ًون ُوو ىٌهه ةه اضافه عى هَانه   Row  نٌو  حه هلاړ عئ Insert ٌُِطخوم هَاني اهه

 رُګ  حه هلاړ عئ Editاېډټ  نړئ ىٍړۍ ىٌهه هَاني اهه رُګه نه غواړئ دًون ىٌهه 

Delete عى   رُګه ه  هغه َانيى ىٌهه ةه هَان. 

 0 رُګوك اضافه نوك اه  دوُىدعٍودو 

حه هلاړ عئ  Insert ٌُِطخومىٍړۍ عٍودو ىٌهه هَاني اهه0 اضافه نوك  دوُىدعٍودو 

 .عى   رُګههَانه  هغه َانيى ىٌهه ةه  Column ضخَ چارټ

 Deleteعئ  حه هلاړ Edit اېډټ ىٍړۍ عٍودو ىٌهه هَاني اهه0رُګوك  دوُىدعٍودو 

 .عى   رُګه هَانه  هغه َانيى ىٌهه ةه 

هحاضو حه لاُرو هَانه   Cell  دوُه  حه هلاړ عئInsert هٌُِطخوم 0دداىٌګان اضافه نوك 

 .نړنۍ دلاصه عى دنړنۍ څذه دْو ٌعيب هَانه 

 هَانه هحاضو حه لاُرو نړنۍ Delete رُګ  حه هلاړ عئ Edit اًډټ 0دديٌګان رُګوك 

 .دلاصه عى

 

 

 .دنړنۍ څذه دْو ٌعيب هَانه

 Cut ,Copy , Past , And Clearنوك ىٍتطه اه  رُګوك ىٌهى  دوُىد

Cells0 

 0 و  ىٍتطه   اه ضسًښ

نړو اه غواړو ّه ةو ٔاو ني ًې ضسًښ نړئ   ىٍتطه  څه ةسدهنارنه غواړئ ددْو 

 .ىٍړۍ  هغه هَاني  هرهضخه  دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږو
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ًي غواړئ ضسًښ  خاضو او ني چٌّه نول ٔ  غورن نړن  Copy تطه ىٍ څذه  Editاًډةد  

   Pasteضسًښو  څذه  Edit اًډټ نړو   هيخه هلاړ عه اه دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږو   د

 ي  غورن نړئ

 Edit داًډټ د ًي ضسًښ نړئ ني  اهّه ةو ٔاو  cut نه غواړئ دًون ٔاًه څه ناټ  

 نړو   هيخه هلاړ عه اهًي  چي غواړئ ضسًښ  نړن  ّه نول ٔاو ني غورن  Cut ةه  څذه 

 ي ئنړ غورن  ضسًښو Pasteڅذه  Edit اًډټ  دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږو   د

غورن  Clear ّاکحه هلاړ عى  Edit اًډټ  څذه ّاک نړئ ه دوُىنه غواړئ ًو فارٌوك  د

 .فارٌوك ةه ّاک عى  نړئ

 ّاک  ًوازو ىٌهيى ّانوو فارٌوك ُغى ّانولاو  فارٌوك ّه Delete رُګ  دًادهُى هړ

Clear   ّانٌږو. 

  Format Text) ةڼه ددط   دوُىد 

 لاُرو نړنۍ ةه درحه دلاصه عى  هَانه  Cells دوُى حه هلاړ عه اه   Formatةڼه ه          

 .حڼۍ نښٌهاږئ  Okه رُګ اه اُرازن هَانئ  د  ةڼه اضخاضو ددوښى ددط 
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اه اُرازن  رُګ،  ةڼه د رٌشهُوّه اضخعٍاك ضسن ددط ني ضسّه او عى چي دّاڼى نٌر

 .   غورن نړئ 

 

 Use Format Painter 0  دٌّطو ٍُتسنارهك ّه دا ُو ني 

نى ٌّطې هىٌهو  دوُىًا دنارهةار دّارن ّه  ٌعاش ،نه ٌوږ هغواړه چي   دٌشدهراُو  

Format   دوُى  حه هلاړ عه اه Cells  هحاضو حه ًون نړنۍ دلاصٌږو  ّه هغه نى  هَانه 

دهد ښهارن عى حاضو........... هحاضو حه ةه   ٌُُه ، حارًخ ، ٌّطې   غورن نړئ  Number ةڼه

 . هَانئ   Currency ٌّطى

 Use Format Painter 0 ونى ضسًښ دوُه هنوك اه ّه ةيىتٍطه  ةڼه 

 Format د  نړهسًښ نه هغواړه چې هدج ضاًع ُه نړه ًون ةڼه ّه ةو ٔاو ض

Painter  ّه اٌس چې حاضو ًې دةورش ّه ةڼه هًِئ  ضسًښوه ىٍسۍ هغه ٔاو

    Format Painter ّس  و غواړئني چي حاضو ًي ّه ةو ٔاو ني ضسًښهَا

دٌوږګ حڼۍ نښٌهاږو  دٌوږګ داعارې ةڼه ةه ةرىه عى هداو حه هلاړعئ 

 .چي حاضوًي ضسًښو غواړو 

 Add Border To Cells 0وړهك   ُو  حه چوناټ  جهدو     

اه دْيه ىٌهِه چاپ نړئ  ضخاضو ُو حه چوناټ  جوړ ُه نړو  نه حاضو هدو

ىٍړۍ حاضو هغه نار ٔاو هَانۍ چي حاضو هغه حه  ُو حرهد ةه ُه ښهارو ددو

 حرهد َاني 

 هَانه  هحاضو حه ةه ًون نړنۍ Borderه څذ Cells ددوُو د حه هلاړ عه Formatهةڼه   

 عى دلاصه 
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Ouline  هَانه   دOK   حڼۍ نښٌهاږن. 

 Add Shading To Cells0ُي رُګوك   دو  

غورن نړن هحاضو حه ةه ًون نړنۍ  Patternsڅذه  Cells دوُوحه هلاړ عه د Formatهةڼه 

   .دلاصه عى 

 

 

 .حڼۍ نښٌهاږن   OKضخاضو ددوښى ضسن ضً رُګ هَانه  د

 Use Auto Format 0اهحوٌاحٌم ةڼه    

ضٍْا نوو نه هدج ډًسن ددانطٌو ّسهګسال ني داضى نړُى عخه چي   

 ،ڼه جوړن نړئ ة غواړئ ًو اهحوٌاة

لاُرو  هحاضو حه ةه هَانه   Auto Format ةڼه  هلاړ عه  اهحوٌاةحه  Formatهةڼه 

 نړنۍ دلاصه عى 
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حڼۍ   OKد  ضخاضو ددوښى ضسن ضً هغه څه غورن نړئ چي حاضو ًې غواړئ

 .نښٌهاږن 

 Create And Apply Styles 0داٍُاط جوړهك   

 Normalةڼه ،  دعٍارو اُرازن اه حرهدةِډك دو  ظتٌعى اٍُاط اٍُاط ددط

 دو  نٌراو عى چي ٌوږ ًو داص اٍُاط جوړ نړه ددې نار دّارن   

دلاصه  هَانه   هحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ Styleةڼه   حه هلاړ عه  اهحوٌاة Formatهةڼه 

 عى 

 

 

 

حڼۍ   OKد  خاضو ددوښى ضسن ضً هغه څه غورن نړئ چي حاضو ًې غواړئض

 .نښٌهاږن 

 

 Merge Cells 0( دٌج )ُو ًؤاو نوكددو  

 Merge Andّس  ُى هَانيدڅو دوُو ًو ٔاو نوك اه ًون دوُه ِٔى جوړهك  څو دو

Center   دٌږک ښى حڼۍ نښٌهاږئ. 
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 0 جوړهك     Add Header And Footerه ّاڼى حه 

 اضافه نړه .. حه  ٌُُه ، ٌهاك ، دّاڼى عٌٍسن هاعٌې  ّاو  اه دّاڼى هضس حه  ه غواړى ن

هَانه   هحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ  Header And Footerتو ولاړ شو    View لید  و

 دلاصه عى 

 

 .حڼۍ نښٌهاږن   OKدغورن نړئ  ضخاضو ددوښى ضسن ضً ًي

 Changing Margins And Center A Worksheet  0ضٍوك   دڅِډهدّاڼو    

 هَانه   هحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ Page Setup ٌخ اٌطخهحه هلاړ عه   File  هدهحِه 

 دلاصه عى 

 

 
 ضخاضو ددوښى ضسن ضً دّاڼى څِډوغورن نړن  Margins ٌخ ٌورګه ددې نړنۍ څذه  

 .حڼۍ نښٌهاږن   OKدهَانه  

 Change The Orientation And Scale 0دّاڼى احجان ةرىوك  
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اه نه هغواړه  هو  Landscape اه ًا اهفوكى Portraitدچاپ ّه ٌهاك ةه ّاڼه ًا عٍودو 

 ّه هاضعه ضسن ًي ضٍولاو عو  Scale َانو  چي ىٌهِه ّس ناغز ةساةسن نړه د

هَانه   هحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ  Page Setup  ٌخ اٌطخه حه هلاړ عه File  هدهحِه 

 دلاصه عى 

 

 

 .حڼۍ نښٌهاږن   OKدوښى ضسن ضً ّاڼه هَاني هَانه  ضخاضو دد

 

 Adding And Deleting Page Breaks)فواصو اضافه نوك اه ړُګوك     

) : 
هو ددې دّارن چي فواصو  Normalنيه چى ٌوږ  دچاپ ٌذوُه هګوره هغه ُورٌاك

ّاڼى  هَانه   هحاضو حه ةه  Page Break Previewحه هلاړ عه      View   ىٌرههًِو ه 

ًوې اه ةيى ّاڼى ّه ٌٌِٓ ني فاصيه دو  دغه فاصو حاضو ددوښى دښهارن عى   چي 

نول چي حاضو هيخه  هَانئ ّه ّاڼه ني هغه ٔاوىٍړۍ ضسن ضً هس ٔاو ني َانيى عى 

 .هَانه  Page Breakحه هلاړ عه Insert ٌُِطخوم ه  فاصيه غواړئ 

 Set And Clear A Print Area 0دىٌم څذه دًو َانيى ٔاو چاّوك   

 .نړن  غوره  Clear Print Area هَانه   Print Area  حه هلاړ عه   چاپ ٔاو  File  هدهحِه 

 

 Hide and Unhide Rows Andد اهفوكى اهعٍودو ىٌهو ُّوك   

Columns0 

ٌهاك ًې ٌّسحه ښهارن  َى نړه اه ضسهرة ّهوڅه ىٌهى ّخٌاك څذه دىښ نه هغواړه چي

ًا   Row نٌو حه هلاړ عه   اهفوكى ىٌهى Formatهةڼه  هَاني نړه ىٍړۍ هغه ىٌهى 

 .غورن نړن  Hideهَانه   هرهضخه   Column ضخَ چارټ عٍودو ىٌهى
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  A,B,C,D.... اه ،دّارن داهفوكى ىٌهى.... 1،2،3 دادن چي ّس اه دههٍه ظسًله ًې

ى  اُرو دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږئ هحاضو حه ًون نړنۍ دلاصه عةدعٍودو  ىٌهى  

 .غورن نړئ  Hideدهغى څذه ٍّ 

 ىٌهه ُّه دن  دههٍه  عٍارن 2دةٌيګى ّه ډهك  عىنه هغواړه چي ُّه ىٌهه ةٌسحه ښهارن 

اهىه دههٍه اهرًٍه ىٌهه هَاني دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږئ هحاضو حه ًون نړنۍ ىٍړۍ   

 .غورن نړئ  Unhideدلاصه عى  دهغى څذه ښهارن  

 

 Freezing And Unfreezing Rows And Columns 0حجٌٍرهك  دوُىد

نه ٌوږ ډًس ّاڼى نار نوه اه  هغواړه چي ضسىٌم ّه نار ني  ههًِوضسىٌم  حجٌٍر 

حه هلاړ عئ  Window اهه هَاني نوه  حاضى  هغه ىٌهه چي حس ضسىٌم لاُرو دن هغه 

Freeze Panes  هغورن نړئ  نه غواړو  حجٌٍر ُانړ نړئ Window  حه هلاړ عئPanes 

Unfreeze   غورن نړئ. 

  

 Adding And Deleting) ّه انطٌو نى دّاڼو اضافه نوك اه ړُګوك 

Worksheet In A Workbook ) 

 

اضافه اهًا ِٔى Worksheetنٌراو عى ُور ٌذوُه درې ٌذه هو   e Filدانطٌو دهحِه

          ددې دّارن چي ّاڼه اضافه نړه دهغى ٌذهى ّاڼه هَانئ             دهغو څذه رُګ نړه 

غورن نړئ  دّاڼى درُګوىو دّارن   Worksheet دنار ٔاو  َه هلاړ عئ Insert ٌُِطخومه

 .غورن نړئ  Deleteىٍړۍ هغه ّاڼه هَاني دٌوږک ښى حڼۍ نښٌهاږئ  رُګ  

 

(Limiting The Data That Appears On The Screen )  تنقیة 

 البیانات
و نړو دةٌيګى ّه ډهك   غواړه دهغه  نه چي ٌوږ َوك ٌعيوٌاة ّه انطٌو ني دوُر

څذه د اهك ٍُسن  ًا ناٌٌاةه عاګسداُو درجې  هګوره   ًا ُاضوب عاګسدام  ًا ًون َانيى 

 Dataهاًې  ىٍړۍ ةاًر ةٌاُاة هَانو عى اه ةٌا ه Filterهګوره هدې نار حه  88درجه 

 غورن نړئ  Auto Filterدفسعى څاُګى څذه  هَاني Filterحه هلاړ عئ
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درجې  ني ًون ىٌههّه  دىخه حاضو  ضخاضو  نيٌم نړئ  Customدهدًش چي   نيه

 .چي ًون دةيى څذه فسق ىسو  ههغوو حه حاضودْو  عسط هَانئ ښهارو

 

 .حڼۍ نښٌهاږئ   Okاه د

 Working With Charts0دٌخَ ضسن چاټ   

 نيه غواړه چي درجى  اه چاټ  اه ًا ةو نار دچاټ ّه ةڼه جوړ نړه چي هغه

 زٌوږد ىٌهى  دٌخَ ّه ىِډ ډهك  هښى  ددې نار دّارن

 Create Chart Using The Chart Wizard   

ړم لارن ضسن جوړهلاو عى ىٍړۍ  هغه ٌخَ َ حه دچاټ جوړهك  ّه لاُرى نهٌخ

 Chartحه هلاړ عئ  Insert ٌُِطخومهَانه چي ههغه حه چاټ جوړهك غواړې ه

 عى هَانه هحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ دلاصه 
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غورن نړن  هحاضو حه ةيه نړنۍ   Next ةو  ضخاضو ددوښى ضسن ضً  دچاټ ةڼه هَانه 

 .دلاصٌږو 

 

حڼۍ    اه نه هغوړه چي هدْو نار اداٌه  Cancel ُانارم حڼۍ هعاحه حګ اه د Backد

 ّه نښٌهاږئ  حس څو چي هٌوږ حه لاُرو نړنۍ دلاصه عى  Next ةو  هرنړه

 

حڼۍ ةه  Finish نښٌهاږه  ٌوږ  ةه ددْو نار ٌخَ  هَانو  اه دحڼۍ  Next ةو  چي ٌوږ د

 .نښٌهاږئ 

 Building Formulas 0دانطٌو ّه ّسهګسال ني دحطاب فورٌوك  جوړهك  
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عٌٍسن جٍع  ، ضسب ،  دوُىعتارة دن  دده دره  Formula (فارٌوك ) ٌعادىه رًاضٌث 

او نوك ىٍړۍ ةاًر هغه ٔاو ّس ٔ دوُهٌِفى ، حلطٌٍوك  اه ٔواب ًې ّه ًون َانى 

 علاٌې چي ّه فورٌوك ني اضخعٍاىٌږو هغه هٌّژُو 

 هظٌفه ًي  علاٌه

 داىه اضٌه ^

 ضسب(× )  *   

 جٍع  +

 ٌِفى -

 حلطًٌ(÷ ) /

 ٌطاهو =

 

 ني نيٌم نړو  دوُهدٌوږک اعارن ّه هغه نه هغواړه چي ًو فورٌوك جوړ نړه  ىٍړو 

 اضو ددوښى فارٌوك  جوړنړئ حڼۍ نښٌهاږو هرهضخه ضخ=   ىٍړۍ د 

 0 ضسب ةٌيګه د

A  B C D E 

 ُول عٍارن كٌٍج َوَو 1

 نسًُوُه اُار 199 099 0999 2

 D2*C2=نى داضى جوړًږو    دوُهّه   B2دّورحِى  ىښخٌاك  فورٌوك  ةٌيګه  د 

 0 دجٍعى ةٌيګه 

A  B C D E F G H 

 َوَو ټولکی6 ټولکی5 ټولکی4 ټولکی3 ټولکی2 ټولکی1 1

2 23 25 27 38 38 38 165 

 نړئ  فارٌوك داضى جوړًږو  څو دوُى ًو دةو ضسن جٍع نړښ  نه هغواړئ 

 b2+c2+d2+e2+f2+g2= ّه دوُه ني فارٌوك داضى ىٌهو نٌږو Hد 

 0 دٌِفى ةٌيګه 

A  B C D E F G H  

 َوَو َوىهى6 َوىهى5 َوىهى4 َوىهى3 َوىهى2 َوىهى1 َوىهۍ 1

َوك  2

 عاګسدام 

23 25 27 38 38 38 165 

غٌس  3

 حاضس 

3 8 1 5 2 1 13 

 152 29 28 25 26 25 28 حاضس 4

ٍُتس دوُه ک ى ًو فارٌوك جوړ نړو اه ُوره دوُو ني ًې ّه ىٍتطه اه ضسًښو ضسن  4ّه 

 d2-d3=ّه دوُه ني  D4اه د c3-C2= دوُه ني    c 4د جوړ نړئ

 D2/C2=داضى جوړًږو   ّس ةيه  حلطًٌ  نړئ  فارٌوك  دوُهنه هغواړئ ًون 

 Copy Formulas0دفورٌوك ىٍتطه     
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نى هً هغه فورٌوك  دوُىنيه چي ٌوږ ّه ىٌهه ني فورٌوك جوړنړو غواړه ّه ُور

 حعتٌق نړه

 

ٌوك جوړنړو فار حاضو غواړو هيخهنول چي  ړئُه ني نيٌم ندٌوږک اعارن ّه هغه دو

ده نى هچِ دواحه  ًون نوچِي ّه لاُرو ةس دى  دٌوږک اعارن ّس دوُه هٌُطئ ددوُى

ښى حڼۍ حٌِګه هٌُطئ  اه لاُرو   ًي  رانظ نړو  ّه  َوىو  هًِو ّس هغه اعارن + اعارن 

 .نى ةه هغه فارٌوك   ضسًښ عى  دوُى

 :Editing Formulasرٌوك ضٍوك دفا

ًا ًې ةڼه ةرىوك غواړو ّه نوٌه دوُه ني چي فارٌوك دو ّه نه چٌسو فارٌوك غيط هو 

خاضو ةه فارٌوك ههًِى فارٌوىه ني دٌوږک چِ حڼۍ دهن هارن نيٌم نړئ ُهغه دو

 .ضخاضو ددوښى ضسن ضً ًې  ةرك نړئ

 

 Using The Sum Function And Autoدجٍعى اهحوٌاة فارٌوك 

Sum 0 

رٌش   ّس   دهَانئ  جٍعه نړئ  ىٍړۍ هغه دوُىًو دةو ضسن  نه هغواړئ چي ډًسو دوُى

 . ةاُر نيٌم هنړئ  

 Using The Insert Function 0فارٌوك  جوړهىو اٌس   د    

نړنۍ ةه درحه Insert Function) د هَانه Functionحه هلاړ عه  Insertٌُِطخوم ه

 دلاصه عى 

 



www.Larawbar.com  22 
 

 
هحاضوحه ةه لاُرو نړنۍ  حِۍ نښٌهاږئ  Ok ةه غورن نړه د   Sumدةٌيګى ّه ډهك   

 دلاصه عى

 إُور ُطخه

 .حِۍ نښٌهاږئ   Okغورن نړئ  دددْيى دوښى ضسن ضً  فارٌوك  

 Using Basic Statistical Function0داحصاًې اضاضى فارٌوىوُه

 نار اههظفه ًې دفارٌوك ُول

Sum  دو فارٌوكدډًس دوُو جٍع 

Average دډًسه دوُو دحطاب ٌعرىرو 

Count ّه عٍار دڅو دوُو  فارٌوك دو 

Min دنً كٌٍج فارٌوك  دو 

Max  دو دډًس كٌٍج فارٌوك 

 

ضسن نوچِي علاٌه دن ّس هغه  ُوټ ددې فارٌوىوُو داضخعٍاك دّارن دّاڼى ّه ضس نى 

 ةاُرو نيٌم هنړو  نړني ةه درحه دلاصه عى 

 انځور

 Using Number Series And AutoFillعٍارن ّه حسحٌب ضسن ىٌهو 

واړو دوُو نى زًاة عٌٍس دعاګسداُو ُوٌوُه ًا ةو څه ىٌهيى هو غنه حاضو ّه عٍودى 

 ههغوئ حه عٌٍسن هىٌهئ 

 ُول ل

 عترالله 1

 احٍر 2

 ٌحٍود 3
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ددرًٍـى دـوُى ّـه  لاُـرو      ُى هَـانئ  ې ضسن دوّه ىٍړۍ دره دوُو ني عٍارن هىٌهئ در

هدههٍـى اه   علاٌـه ههًِـئ   + حاضو ةه ًون نوچِي د  ښى نوُج ني دٌوږک اعارن هٌُطئ

 .ًوضئ چى حاضو عٌٍسن ىٌهو غواړو  اهىى دوُى حه ةوزئ ةٌسحه ًې لاُرو  حس هغه ٔاًه 

 غورن نړئ  Seriesني  Fillحه لاړ عئ ّه  Editًا ّه ىٍړۍ دوُه ني عٌٍسن هىٌهئ ه

 هحاضو حه ةه لاُرو نړنۍ دلاصه عى 

 

 

 . ئحڼۍ نښٌهاږ  OKدهَاني   څهضخاضو ددوښى ضسن ضً 

 

 

 

 ّاو

 

 

 

 

 


