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 2 بسم الله الرحمن الرحیم

 3دهر څه نه مخکې می سلامونه او نیکې هیلي ومنې هیله ده چې تر دي دمه به راته روغ اوجوړ وی او دروغ صخت خاوندان به وی . ګرانو 

 4هؽه څه چې مونږ قدرمندو لوستونکو د دیرو هڅو ورورسته دؼه یو کوچنۍ کتاب ستاسو لپاره دکمپیوټر په برخه کي تیار کړ ددی په اړوند چې 

 5 سو هم لکه نوره نړۍ او خلک دکمپیوټر داستعمال سره څه ناڅه بلدتیا ولرئ.ایی په خپلو ماؼزو کې لرو تاسو درانتقال کړو ، او ت

 6په اړه لږ ډیر مؽلومات راټول کړي دي چی ستاسو مخې ته یی په دی کتاب کې ګدم. په دی   ms wordپه دی کوچني کتاب کې مو درته د 

 7ل کې به دکمپیوټر له لاندی فروګرام سره څه نا څه بلدتیا پیدا کړی او وبه کولای شې چې په کمپیوټر باندې په کومه اداره او یا په کوم بکتاب 

 8 ځای کی کار وکړئ . لومړی هم دکمپیوټر په اړه بؽضې معلومات.

 9یی دساتونو ساتونو کار یوازې په یو  کمپیوټر یو بریښناییز ماشین دی چې په واسطه ه یی: چدکمپیوتر تعریف او تاریخ .1

 10څو دقیقو کي کولای شو. یا په بل عبارت کمپیوټر دکمپیوټ له ویوکي کلمې څخه اخستل شوی دی چې معنې یی ګڼل 

 11 ،شمیرل، او مخاسبه کول دي .

 12 بري الاتاسوټ عالم امریکایي دیو کې کال )م 1942 ( کمپیوټرپه لپاره ځل دلومړی دکمپیوټر تاریخچه:

 13 د لخواه

 14 .شوو اوجوړ احتراع کې پوهنتون هاردوارډ په امریکا

 15 وخت یو په او وو اندازه په کوټې دیوې چې شو جوړ کمپیوټر لوی یو کې کال)م 1960 ( په

 16 .وو کار په ورته کوونکي کار ډېر ورته کې

 17جوړ م کال کې ۹۱۹۱( ورته وایی په Pesonel computer   ( یا )PCچې ) اولین کوچنۍ کمپیوټر

 18 شو اونوم ورته په چین هیواد کې ورکړل شو .

 19 برخو څخه جوړ شوی دی  ۲کمپیوټر په عمومي ډول له دوو 

 20خه عبارت ده چې په ستر ګو لیدل کیږي خو دلمس وړ نه وي په کمپیوټر کې ټول :له هؽه برخې څسافټویر 

 21او     ms word, notpad, vlc, phtoshapکاریدونکي فروګرامونه دکمپیوټر دسافټویر برخې څخه دي لکه: 

 22   داسې نور.....

  23ږي او په اسانۍ سره دلمس وړ وي لکه: دکمپیوټر له هؽې برخې څخه عبارت ده چې په سترګو لیدل کیهارډویر 

 24 کیبورډ، ماوس، مانیټور ، او داسې نور.......

 25تاسو لپاره  په زړه درنو لوستونکو هیله ده چې دکمپیوټر په اړه مو څه ناڅه معلومات درکړي وي او س

 26فروګرام په اړه  څه ناڅه معلومات درکوو هیله ده کتاب به په تر   ms wordپوري وي اوس درته د 

 27 چې یو دفتري فرګرام یاسفټویر دی ذده کړی . ms wordآخیره ولولۍ او 

     :28 دا یو داسی فروګرام دی چې په واسطه یی مونږ کولای شو د ام ایس ورډ فروګرام تعریؾ 

 29هر ډول لیکنې وکړو ، په مجلو او ورځ پاڼو کې ترې ګټه واخلو او همدا راز په عریضو او  چې

 30 مکتوبونو لیکلو کې تری ګټه اخستل کیږي .
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 31پوري ګروفونه لري  ۷،۶،۹مینو یی د  همینو ګانو درلودونکې دی چې هر ۸یا اتو  ۹اوو د ورډ فروګرام 

 32کمانډونه لري چې هر کمانډیی بیا بیلا بیلې دندې تر سره  ، او تر لسو پوري۹،۲،۲،۶او هر ګروؾ یی بیا 

 33 کوي د مینو ګانو،ګروپونو ، او کمانډونو ژوندۍ مثال په لاندې تصویر کي لیدلۍ شې،

  34 

 35 په پورتني شکل کې دمینوګانو ښودنه شوي ده. 

 36 

 37 

 38 

 39 په پورتني شکل کې د ګروپونو ښودنه شوی ده.

 40 

 41 

ه شوي دهپه پورتني شکل کې دکمانډونو ښودن  42 

HOME MENU لومړۍ هم :   43 

ګروپونو درلودونکي ده ۷دؼه مینو د پنځو   44 

1: clipboard grop 45 

2:font grop 46 

3:paragraph grop 47 

4: styels grop  48 

5: editing grop 49 

 50 

 clipboard grop 51 

 52 په دؼه ګروؾ کي څلور کمانډونه موجود دي   
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  دcut   53په مرسته کولای شو چې یو لیکنه دیو ځای څخه بل ځای ته یوسو بؽیر له دې چې هؽه 

 54 لیکنه په خپل پخوني ځای پاتې شي.

  دcopy  55په مرسته کولای شو چې یو لیکنه دیو ځای څخه بل ځای ته کافي کړو سره ددې چې هؽه 

 56 لیکنه په لومړي ځای هم پاتي کیږي .

  د paste  57لیکنې چې مو کټ کړي یا کافي کړي دي په بل ځای کې  مرسته کولای شو چې هؽه 

 58 واچوو .

  د format painter  59 کنې هؽه خصوصیات چې په هؽه باندي یمرسته کولای شو چې دیوې ل 

aplay   شوي دي په بله لیکنهaplay .60 کړو 

      61 

   62 

Font grop 63 

بدلول،    سټایلچې هر یو یی ځانته کار لري لکه: دلیکنې  کمانډونه موجود دي   ۹۲کې په دی ګروؾ   64 

 65دلیکنې سایز ؼټول یا کمول ،د لیکنې ته ؼټوالۍ یا پیړوالۍ ورکول،دلیکنې کږول،لیکنې ته انډرلاین 

 66ورکول، دلیکنې ناڅپي ؼټول یا کوچنې کول ،رنګ ورکول ، دانګلیش الفابیټ سمول لکه: که چیرې یوه 

انګړي لارښوونه کول چې ماته یی لومړي توري ؼټ کړه نور واړهځه لیکنه وکړو دهؽه لپار    67 

 68 نور تشریخ یی داستاد خپله دنده 

 69 

 70 

 71 

Paragraph grop 72 

 73 

 74په دی ګروؾ کې هم ځیني ښایسته کمانډونه شته چې په هر ځای کی ډیر داستعمال وړ دي .په فراګراؾ 

 75کنه دصفحې یو بل سر ته یکړو ، یوه لؾ باندې مونږ کولای شو چې یوې لیکنې ته  عددونه مخکې وګر

 76انټرنیټ څخه کافي شوي لیکنه د پرینټ لپاره سمه کړو ، په لیکنه  یوسو ،دیوې لیکنې لورۍ بدل کړو ،
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 77کې بعضې ضروري ځایونه په نښه کړو ، هؽه ځایونه چې په لیکنه کې دیادولو وړ وي درنګ په 

 78 واسطه یی په نښه کولای شو 

ویر کې لیدلۍ شئ.ژوندۍ مثال په لاندې تص  79 

 80 

81 
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STYLES GROP 82 

دپښتو لیکنه وي او که دانګلیسي  ته ځانګړۍ سټایل ورکولی شو.هؽه کهپه دی ګروؾ کې مونږ لیکنې   83 

 84 ژوندۍ مثال یی په لاندې تصویر کې لیدلۍ شئ

 85 

 86( کمانډ کې د لیکنې رنګ ، سټایل،دلیکنې فانټ یا نمونه او په لیکنه کې change stylesپه) 

 87  لاندې تصویر وګورۍ. څومره فاصلې راؼلي وي دهؽې ټوټل خساب درکوي. چې هر

 88 

 89 

 90 

 91 

 92ګروؾ دی په دې ګروؾ کې درې کمانډونه   editing اخیري ګروؾ د   home menuد 

 93 دي 
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۹ :find 94 

۲:replace 95 

۳:select 96 

 97دیوې   په دې درو کمانډونو باندې کولای شو چئ په یوه لیکنه کې یو لؽات یا نوم پیدا کړو

 98کنې څخه د یو شي چې بار بار په کې راؼلي وي نه ؼواړو چې وي دې لرې کولای شواو لی

 99 همدا رنګه کولای شو چې یوه لیکنه یا یو شی اتنتخاب کړو 

 100 

 

EDITING GROP 
 103 

 104 

 105په نوم وه درته خلاصه کړه په دې هیله   home menuدرنو لوستونکو دورډ فروګرام یوه مینو چې د 

 106چې په ښه توکه مو زده کړي وي . اوس درته دفروګرام اړوند بله مینو وړاندې کوو ددې مینو زده کړه 

 107 په دویم څپرکې کې ولولۍ.

108 
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 109 دوین څپرکۍ

 insert menu  110ورډ فروګرام اړوند بله مینو زده کړئ چې عبارت ده له  درنو لوستوکو په دې څپرکي به د

 111 لومړۍ د دې مینو په اړه لنډ معلومات درکوو .څخه 

 112ګروفونه لري همدا رنګه هر ګروؾ بیلابیل کمانډونه لري چې په دې څپرکي یی ستاسو  ۹دؼه مینو اووه 

 113 مخې ته ږدو.

 114 دلاندې  ګروفونو درلودونکي ده .  insert menuد 

1. Pages grop 115 

2. Tables grop 116 

3. Illstrations grop 117 

4. Links grop 118 

5. Header & footer grop 119 

6. Text grop 120 

7. Symbols grop 121 

 122 

 123 

 124 

 125 

Pags grop 126 

 127 دؼه ګروؾ درې کمانډونه لري 

 Cover page  128 : دؼه ګروؾ ستاسو دکتاب لپاره کاور یا پوخ جوړوي 

 Blank page  129: دؼه کمانډ ستاسو لپاره نوي خالي صفخه خلاصوي .البته تاسو کولی شی چې 

 130 دشارټ کټ له لارې هم نوي خالي صفخه واحلې شارټکټ یی دی:

 Page break131  ئ.ړ: ددي کمانډ په مرسته کولاي شی چې له یو فیج څخه بل ته واو 

  132 

 133 
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Tables grop  134 

 135 

 136کولای شې چی مهم او ښکلي جدولونه جوړ کړئ او  دا یو اسان او مهم کمانډ دی ددې په مرسته تاسو

 137تاسو یو ډیټا یا مهم معلومات پکې ځای پر ځای کړۍ تاسو ددې کماند په مر سته په ادارو او دفترونو 

 138کې ګټه اخیستلي شئ . اوس مهال په هر ځای کی په هره اداره کې دؼه کمانډ په زیاته کچه استعمالیږي 

 139ولونو لپاره تاسو د مایکروسافټ ایسکسیل فروګرام څخه ګټه اخیستلي شي یوه یادونه باید وکړم چې د جد

 140راځم د ددی کمانډ بعضې درس درته تشرخوم. لاندې تصویرونه په ځیر سره وګورۍ نور  ساو

 141 معلومات باید استاد ورکړي.

   142 

 143 

 144 

 145 

 146 

 147 

 148 

 149 

 150 

 151 

 152 

 153 

 154 

 155 

 156 

 157 

 158 نور تشریخات باید استاد ورکړي

159 
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Illustrations grop  160 

 161 

 162 په دی ګروؾ کې هم مهم کمانډونه شته چې عبارت دي له:

 Picture163 ته یو ؼکس رواړو. : ددې په مرسته کولای شو چې صفحې 

 Clip art .164 شکل ۲: ددې په مرسته کولای شو چې صفحې ته د فروګرام اړوند شکلونه راوړو 

 Shapes. 165 شکل ۳: ددې په مرسته کولای شو چې په صفحه باندې مهم شیفس یا شکلونه وکاروو 

 Smart art . 166 شکل ۲:ددي په مرسته کولای شو چې یو شی په څو برخو وښایو 

 Chart167چارټ جوړ کړو دیو شي فیسدي د چارټ په ډول وښایو مرسته کولاي شو چې  : ددی په 

 168 شکل ۷

 Screenshot169 له صفخې څخه ؼکس وکاږو . یوټر پ: او ددې په مر سته کولاي شو چې دخپل کم 

 170 

 171 

 172 

 173 

 174 

 175 

 176 

 177 

 178 

 179 

 180 معلومات باید استاد ورکړينور 

181 
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Links grop 182 

 183اړوند درې ګروفونه زده کړل اوس   insert menدرنو شاګردانو داچې تاسو په مخکې درسونو کې د 

 184 درته دهمدې مینو یو بل مهم ګروؾ وایو هیله ده چې تاسو به یی په سمه توګه زده کړئ .

 185 کې درې کمانډونه موجود دي .  links gropپه 

 Hyperlinks  186: ددې په مرسته کولای شو دیو فایل یا ډکومینټ سره نیػ په نیؽه اړیکه ولرو. او 

 187 یو کلیک سره هؽه دکمپیوټر څخه راخلاص کړو.

 Bookmarks :188: ددې په مرسته کولای شو چې په خپله لیکنه کې بعضې موقیعتونه پیداکړو.مثال 

 189ې چی ستاسو ورته باربار ضرورت که چېرې مونږ یوه اوږ ده لیکنه کوو په  هؽه ځای ک

 190 پیښیږي په نښه کړو په یو کلیک کولو سره به تاسو هؽه ځای ته بیایی.

 Cross reference191شو چې مخ یا پاڼه پیدا کړو مثال: که چیرې ی : ددې کمانډ په مرسته کولا 

 192لینک  مونږ وؼواړو چې دکتاب یا په یوه اوږده لیکنه کې له یو مخ څخه بل مخ ته واوړو تاته یو

 193جوړوي چې تاسو کولای شي دهؽه لینک په واسطه په یو کلیک باندې هؽه ځای چې تاسو ورته 

 194 نور معلومات باید استاد ورکړيانتخاب دی لاړشۍ.    

 195 

Header & footer grop 196 

 197دؼه ګروؾ هم زیات داستعمال وړ دی تاسو کولای شئ چې ددې ګروؾ په مرسته دکتاب نوم،دکتاب 

ګروؾ درې کمانډونه لري  واولۍ دؼههره پاڼه ردپاڼو شمیر په   198 

 Haeder 199: ددې په مرسته کولای شو چې دپاڼې په پورتنۍ برخه دکتاب نوم یا یو بل څه ولیکو 

 200 البته دا هر څه به دکتاب په هره پاڼه راځي

 Footer:  201ددې په مرسته کولای شو چې دپاڼې په ښکتنۍ برخه دکتاب نوم یا یو بل څه ولیکو 

 202 هر څه به دکتاب په هره پاڼه راځيالبته دا 

 Page number203 کولاي شو چې دپانې په بیخ کې دهمؽه پاڼې نمبرولیکو. : ددي په واسطه 

 204 نور تشریحات باید استاد ورکړي

205 
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 text grop 206 

 207کمانډونه  ۹په دې ګروؾ کې هم ځیني ښکلي کمانډونه دي چې په هر ځای کې دکارونې وړ دي . دؼه ګروؾ اوو 

 208 لري .

 Text box  209: ددې په مرسته کولاشو چې په پاڼه باندې یو ټیکس بوکس راولو او په هؽه کې په ازادانه توګه 

 210 لیکل وکړو

 Quick parst.211 : په دې کمانډ کې خبرې زیاتې دي او نه شو کولی چې په دې کتاب کی یی درته وښایو 

 Word art.212 شکل ۹: ددې په مرسته کولای شو چې لیکنې ته ځانګړي ښکلا ورکړو 

 Drop cap 213 ۲دیو لیکلي فراګراؾ لپاره دلمړیو خروفونو سټایل بربر کړو.: ددې په مرسته کولای شو چې 

 214 شکل

 Signature line 215: ددې په مرسته کولای شو چې دیو شخص په اړه په لیکل شوي معلوماتو باندې دهماؼه 

 216 شخص امضاء راولو . نور معلومات داستاد دنده ده.

 Date and time217 ۳سته کولای شو چې په یوه لیکنه پسې دکمپیوټر نه د نن ورځې تاریځ راولو.: ددې په مر 

 218 شکل

 Object219یا  : ددې په مرسته کولای شو چې دکمپیوټر له یوه فایل سره اړیکه پیدا کړو هؽه که کوم فروګرام وي 

 220  عکس یا ویډیو وي په یو کلیک سره هؽه خلاصولې شو.

 221 

 222 

 223 

 224 

225 
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 226 

Symbol grop 227 

 228دؼه ګروؾ هم ډیر استعمالونکي لري لکه څرنګه چې نن سبا ریاضیکې فرمولونه ډیر کاریږي او په 

 229ډیرو کتابونه کې شته نو په همدې اساس په ورډ فروګرام کې د فرمولونو او سمبولو دلیکلو لپاره همدا 

 230 کمانډ زیات استعمالیږي . دؼه ګروؾ دوه اساس کمانډونه لري 

 Equation 231 په مرسته کولای شو چې په صفحه باندې ریاضیکي فرمولونه ولیکو.: ددؼه کمانډ 

 232 )شکل(۹

 Symbol 233: ددې کمانډ په مرسته کولای شو چې دصفحې پر مخ ریاضیکي سمبولونه راولو 

 234 )شکل(۲

 

 

 

 شکل ۹ 

 

 

 241 

 242 

 243 شکل ۲ 

244 
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 245 درین څپرکۍ

Page layout manu 246 

 247درنو شاګردانو دا چې تاسو په دویم څپرکي کي د فروګرام دویمه مینو زده کړه اوس درته په دریم 

 248وایو په دې هیله چې دؼه مینو به هم په ښه ډول   page layout manuڅپرکي کې دریمه مینو د 

 249 زده کړۍ .

 250لري په دی څپرکي ګروفونو درلودونکي ده چې هر ګروؾ یی ځانته ځانته کمانډونه  ۷دؼه مینو د پنځو 

 251 به درته کمانډپه کمانډ وړاندې شي. دؼه مینو لاندې ګروفونه لري.

 Themes 252 

 Page setup 253 

 Page background 254 

 Paragraph 255 

 Arrange 

Themes grop 

 په دې ګروؾ کې مونږ څلور کمانډونه لرو چې عبارت دي له :

 Themes 259 ورکړو.: ددي په مرسته کولای شو چې لیکلوته دتیمز په بڼه سټایل 

 Colors 260: ددې په مرسته کولای شو چې هؽې لیکنې ته چې پکې مو دتیمز سټایل افلای کړی دی 

 261 رنګ بدل کړو.

 Fonts 262 نمونه تبدیل کړو.: ددې په مرسته کولای شو دلیکنې 

 Effects.263 : ددي په مرسته کولای شو چې لیکنې ته ځانګړی شیؾ جوړ کړو 

 264 استاد باید پوره معلومات ورکړي

 265 

 266 

 267 
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Page setup 

 

 270دؼه ګروؾ هم په نوموړي فروګرام کې په زیات ډول داستعمال وړ دی ، په دې ګروؾ کې مونږ 

 271 .کمانډونه لري ۹کولای شو چې دپاڼې لپاره ځانګړۍ سیټینګ برابرکړو. دؼه ګروؾ لاندې اووه 

 Margins 272: ددي په مرسته کولای شو چې دپاڼې سایز دپاڼې دیوې او بلې څنډې او ښکته پورته 

 273 ؾ نه دلیکلو لپاره سم کړو.طر

 Orientation 274: ددي کمانډ په مرسته کولاي شو چې پاڼه په ولاړې او الماستې ډول سمه کړو 

 portrait)   ( landscapa) 275یعنې 

 Size 276: ددې په مرسته کولای شو چې دپاڼې سایز په خپله خوښه خوښ کړو او دچاپ لپاره یی 

 277 تیار کړو.

 Columns278و چې یو لیکنه په دوو یا درو او یا هم ددې نه زیاتو : ددې په مرسته کولای ش 

 279 کلمونو کې ترتیب کړو لکه په ورځ پاڼو کې چې کومې لیکنې کیږې .

 Breaks :  280ددې په مرسته کولای شو چې دیو مخ نه بل مخ ته دیو کالم نه بل کالم ته ،او همدا 

 281 په عملي ډول تشریح کړي درنګه نور زیات کمانډونه لري چې تاسو به یی استا

 Line numbers : 282ددې کمانډ په مرسته کولای په یو لیکنه پسې په پرلاپسي ډول په هره لیکه 

 283پسې نمبر راشي، دهرې لیکي نه دی نمبر لرې شي، او همدارنګه نور خوصوصیات هم لري 

 284 چې مونږ یی په دې کتاب کې مسلسل نه شو ویلې .

 Hyphenation285یا یو لؽات چې دلیکي په  می شو چې د یو نوکولا : ددې کمانډ په مرسته 

 286خیرکې راځي او هؽه په هؽه ځای کی نه ځایږي نو ټول نوم یا لؽات ورسره لانینۍ لیکي ته ا

 287ږي ددی لپاره چې لوستونکي ته پته وي چې دؼه یو لؽات دی چې نیم په پاسینې لیکه کې راکوزی

 288 په اخیرکې راولي. ( علامه دلیکي-پاتې دی او نیم کوز شوی دی دؼه )

 289 

 290 

 291 

 292 

 293 

 294 

 یادونه : استاد باید پورتني کمانډونه ښه په ځیر سره په شاګردانو زده کړي
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Page background grop 295 

 296 

 297 

 298 

 299 دؼه ګروؾ هم درې آهم کماندونه  لري چي په لاندې ډول یی درته تشریخوو.

 Watermark300په تت ډول  : ددې په مرسته کولای شو چې په خپله صفحه باندې دصفحې لاندی 

 301 ) شکل(۹یو نوم یا یوبل شی ولیکو. 

 Page color 302 ) شکل(۲:ددې په مرسته کولای شو چې دصفحې رنګ بدل کړو 

 Page borders303د صفحې چارچاپیره یو باډر یا دیوال شو چې ی : ددې په مرسته کولا 

 304 )شکل(۳روالو.

 305 

 306 شکل ۹ 

 307 

 308 

 309 شکل ۳   

 310 

 311 

 312 

 313 

 314 شکل ۲ 

 315 

316 
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Paragraph grop  317 

 318 ځیني کمانډونه لري چې تاسو یی په خپل دیکومینټ کې استعمالولای شئدؼه ګروؾ هم 

 319په دؼه ګروؾ کې څلور کمانډونه شته چې په مرسته یی مونږ کولاي شو چې خپل لیکل شوي ډیکومینټ ته دفاصلو 

 320داسې  زیاتوالۍ ورکړو، دیوې لیکي او بلي لیکې ترمنځ فاصله زیاته او کمه کړو ، لیکل مخکې او وروسته یوسو او

 321 نور...

 322دؼه کمانډونه زیات مشکل نه دي نو ددې په اساس نه ؼواړو چې نوره یادونه یی په دې کتاب کې درته وکړو ددې 

 323 کتاب داستاد محترم نه هیله ده چې کوم معلومات چې زمونږ نه پاتې وي دی یی په خپله ورته تشریخ کړي.

 324 

 325 

Arrange grop 326 

 327 

 328 

 329درنو شاګردانو ددې لپاره چې تاسو ددې کتاب څخه پوره پوره معلومات تر لاسه کړئ نو مونږ هم هڅه کړیده چې   

 330زیاتو معلوماتو ته اړتیا لري چې دکتاب  ورډ فروګرام درته مینو په مینو تشریخ کړو خو بعضې ګروفونه یا کمانډونه 

 331پوره ډول په دې کتاب کې درته وړاندې کړو . ددې سره دخجم په مناسبت  مونږ نشو کولاي چې هؽه معلومات په 

 332سره مونږ درته دآهمو مینو ګانو اوکوم کمانډونه چې په زیاته کچه استعمالیږي معلومات درکوو . که کوم ګروفونه په 

 333پوره ډول درته تشریخ نه شول نو هیله کوو چې مونږ ته بخښنه وکړې  دپاتې مینوګانو څخه درته مهم او 

 334 ونکي کمانډونه تشریخ کوو .استعمالو

 335 درنو زده کوونکو په دؼه ګروؾ کې هم ځینې مهم کمانډونه شته چې په لاندې دول یی درته تشریخوو. 

 Position،336 : دې په مرسته کولای شو چې یو تصویر او یا بل څه دپانې په یو طرؾ ولګوو 

 Warp text337په داسې خال کې وروپیژنو چې  : ددې په مرسته کولای شو چې یو عکس ته خپل دایښودلو ځای 

 338 اړو چې یو عکس په لیکلو دپاسه راشي او لیکل پټ. مثال: که چیرې وؼوهلته دعکس لګول ناممکن وي 

 339، کولاي شو چې ؼکس په اسانۍ سره دیو ځای شي چی لیکل دعکس دپاسه راشوکړي کولای یی شو ، کولای 

 340 نه بل ځای ته یوسو ........

  Group341 لای شو چې دوه شیان یا عکسونه یو ځان کړو.: ددې په مرسته کو 

 Rotait342 ددې په مرسته کولای شو چې ؼکس په یوه او بله خو واړوو. : او 

 343 
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 344 څلورم څپرکې

Reperences manu 345 

 346ګرانو لوستونکو او درنو شاګردانو لکه مخکې چې مونږ یادونه وکړه چې مونږ بعضې کمانډونه په دې 

 347په دې اساس موږ ؼواړو چې نور کمانډونه او ګروفونه په لنډ او  کوچنې کتاب کې نشو درته بیانولې نو

 348 سرسري ډول درته وړاندې کړو .

 349یوه یادونه لازمه بولم چې ددې کتاب ویونکې یا استاد په دې مکلؾ دی چې  زده کوونکو ته هؽه 

 350 یادونه نده کړي په پوره ډاد او اطمانان سره ورکړي .معلومات چې مونږ یی په دې کتاب کې 

  351 

 352 

 353 

 354 

Tables of contents grop 355 

 Tabele of contents.356 :ددي په مرسته کولای شو دکتاب دعنوانونو لپاره فهرست جوړ کړو 

 Add text.357 : ددې په واسطه کولای شو چې دفهرست لپاره عنوانونه په نښه کړو 

 Update table 358: ددې په مرسته کولای شو چې هؽه نوي معلومات چې په وروستیو کې مو 

 359 افه کړي وي راولو.اض

Pootnote grop  360 

 Insert pootnote :361ولیکو دپاڼې په بیخ کې  ددي مرسته کولاي شو دهریو خرؾ چې ؼواړو معلومات یی 

 362 شو.یی لیکلی 

 Insert endnote.363 : ددی په مرسته کولای شو چې دیو خرؾ ټول معلومات دکتاب په اخیر کې راولو 

 Next pootnote 364م چې مونږ فوټ نوټ لکولي وي په راتونکۍ یا هؽه ځای ته کو: په مرسته کولای شوچې 

 365 انۍ سره لاړ شو.اس

366 
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Inbox geop 

 368دؼه ګروؾ هم دکتاب لپاره مهمې دندې تر سره کوي . ددې ګروؾ په مرسته کولای شو چې دکتاب 

 369 لري. یی دمعنا سره راولو. کمانډونه یی لاندې دندېه راټول کړو او دکتاب په اخیر کی څخه مهم لؽاتون

 Mark entry 370هؽه لؽتونه انتخاب کړو کوم چې ؼواړو دکتاب په : ددې په مرسته کولائ شو چې 

 371 اخیره کي یی معنی ولیکو.

 Insert inbox.372 : ددې مرسته کولای شو چی انتخاب شوي لؽاتونه دکتاب پای ته راولو 

 Update inbox 373  راولو .: ددې مرسته کولای شو چې دلؽاتونو په ډیکشنرۍ کی تؽیرات 

   374 

 375 پنځم څپرکۍ

 376 چټک معلومات

 377ګروفونو کې درته مهم کمانډونه تشریخوو ددې لپاره چې کتاب مو ډیر اوږد شوی نه وي په پاتې 

 378 هیله ده چې په سمه توکه یی زده کړی .

Mailings manu 379 

 380زیاته کچه استعمالیږي  په دؼه مینوکې خوارا ډیر کمانډونه شته خو هؽه کمانډ چې نن سبا په دؼه مینو کې تر ټول په 

 381نډ دی . ددې په مرسته کولای شو چې .دکاروبار لپاره واړه کارتونه ، دجامو په جیبونو باندې چې کوم کما  labels د

 382نشانونه ښخ وي هؽه پري جوړولې شو او همدا رنګه کولای شو چې دخط یا چیتۍ لپاره پرې خلطه یا لیپاپه ډیزاین 

 383 ده. کړو . طریقه یی په لاندې ډول

 384لومړۍ راځو د یو دوه خنینز جدول جوړوو ، دهؽې نه وروسته بیا دجدول په یوه خانه کې دکاروبار یا دښوونځي دزده 

 385 باندې کلیک کوو .              strat mail mergeکوونکو لپاره اجازت کارت جوړوو، بیا راځو په په  

 cancel  386 ږ ته یو صفحه خلاصیږي دهؽې نه تیریږو په باندې کلیک کوو بیا مون  labelsکې بیا په په دؼه افشن 

 387په آن کیږي یا خلصیږي کله چې په هؽه باندې کلیک وکړو نو   update labels کلیک کوو دلته مونږ ته یو کمانډ د 

 388هؽه لیکل چې مونږ په یو جدول کې کړي دي ټولو ته چینج شي . خو دلته یو مثله راځي چې دلومړي کارت نه بؽیر 

 389 په نوم لیکل راځي دهؽې دختمولو لپاره په یو کارت کې دؼه لیکل انتخابوو او د   next recordټولو کې د  نو په

Ctrl+c   په واسطه یی کافي کوو بیا راځو په find   باندې کلیک کوو او هؽه لیکل چې مونږ کافي کړي دي دctrl+v  390 

 391باندې کلیک کوو او وروسته   main decomint او په  بندې کلیک کوو  replaice راولو وروسته بیا په په مرسته 

 392 کوو نو هؽه ټول لیکل به د کارتونو نه لرې شي ژوندۍ مثال یی په بل کې لیدلای شی.  okیی 
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 393 

 394 بیا دې کمانډ کلیک کوو2

 395 اول جدول جوړوو1     

 396 

 397 

 398 

 399 

 400 

 401 

 402 دؼه کمانډ خلاصیږي کلیک وباندې کوو4 

 403 کوو  cancel دؼه افشن 3                                                                

 404 

 405 

 406 

 407 

 408 

 409 

 410 

 411 کلیک کوو او ټول انتخابوو  find دلته په 6  

 412 

 next 413اوس ټول جدول هماؼه یو لیکل شول خو 5                                                   

record                                                              414 ورسره راؼې 

 415 

 416 

 417 

 418 کوو یی  ok کلیک کوو او    replaceبیا په 7      

419 
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Spelling gramer :420اصلاح کولای  ي او دسفیل ؼلطيددې کمانډ په کارولو سره په لیکنه کي ګرامر 

 421 .شو

 Word count  :،422خرفونه ددې په مرسته کولای شو چې دخپلې لیکنې فراګرافونه،مخونه ،لینونه 

 423  وشمیرو.

 424 

 New comment :  425په مرسته کولای شو چې په یوه لیکنه یانوم پسې زیات تشریخات ددې 

 426 ولیکو،

 427 

 428 

 Delet comment :  429 جوړشوی کمینټ له منځه یوسو.ددې په مرسته کولای شو چې خپل 

 430 

 Tark changes: 431ددې په مرسته کولای شو چې په خپله لیکنه برلاسي واوسو بیا به څوک نشي 

 432کولای چې زمونږ په لیکنه کې تؽیرات راولي او که راولي یی هم بیا به مونږ ته راپور راکوي 

 433 چې په دې ځای کې تؽیر راؼلۍ دی .

 434 

 Accept :435و چې کوم تؽیرات زمونږ په لیکنه کې راؼلي وي هؽه قبول ددي په مرسته کولای ش 

 436 کړو .

 437 

 438 

 Rejict:  : 439ددي په مرسته کولای شو چې کوم تؽیرات زمونږ په لیکنه کې راؼلي وي هؽه لؽوه 

 440 کړو .

 441 

 Compare : .442 ددې په مرسته کولای شو چې ددوو بیلا بیلو دوسیو لیکنې سره مقایسه کړو 

 Combine:  443 شو چې ددوو بیلا بیلو دوسیو لیکنې سره یوځای کړو.ددې په مرسته کولای 
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 Restrict editing :444 ددې په مرسته کولای شو چې چې خپلې لیکنې ته فاسورډ ورکړو 

 Ruler : 445 ې پرمخ خط کش واچوو.شو چ دپاڼددې په مرسته کولای 

 446 ترې کړي وي چې کتاب به مو تر پایه لوستلۍ وي او ښه زده کړه به موهیله  ګرانو زده کوونکو  په دې
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 451 دکتاب پای

452 
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