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 ه تشریحډروګرام لنپ Microsoft Word 2016د 

Microsoft Word  ورته نورو او کونویل و،یدوس ونو،ټرپور  د ېچ ،ید رامګپرو  ېداس وی رامګپرو 

 لګڼ رامګپرو  تمنښارز یو MS Word ي،یږک ستلیاخ هګټ ېتر  ېک بیترت او میتنظ په چارو

 .ده برخه وهی رامونوګپرو  د Microsoft Office د رامګپرو  دا. يیږک

 ماهرانه رډې په ایب خهڅ کلویل له کونویل ساده د: لکه چارو، لوېب لاېب په خهڅ رامګپرو  ېد له ږمو

 .اخلو هګټ ېک چارو نورو او کلویل په ونوټرپور  کتابونو، د هڼب

 او کور په سره ېستنیاخ هګټ په خهڅ رونوټو یکمپ خپلو له ېچ ،راکوي ایتړ و  دا ته ږمو رامګپرو  دا

 .وړ وک کار اتیز رډې ېک یاځ بل ای

 :لارې یې په لاندې ډول دي کارېدونکياتې يچې ز ،یږيلارو څخه خلاص بېلا بېلوورډ پروګرام له 

 Start Menu  All Program  Word 2016 

 RUN ( + R)  Write in Text Box (WinWord) 

 :چې عبارت دي له ،مختلفې برخې لريورډ پروګرام 

 Title bar 

 Ribbon (Tabs, Commands) 

 Status bar 

 Scroll bar 

لکه په تصویر کې  وي ښکاري. ل شويفایل ته ورکړ کې هغه نوم چې  (Title bar) په ټایټل بار

 دی. MS Word 2016چې د فایل نوم 

 

 مربوطه کمانډونه موجود دي. او (Tabs) کې د ورډ پروګرام ټولې مینوګانې Ribbon په

 

 
 

Status bar کوم مخ د کمپیوټر په شیشه دي مخه معلومات ښکاري چې څو اړه رکې د فایل پ ،

 ...داسې نوراو  ښکاري
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Scroll bar چې  ،یږيول ککار لپاره ل ځای ته په لنډه توګه د تللو په یو فایل کې له یو ځای څخه ب

 .دی یې عمودي بلدوه ډوله دی یو یې افقي او  په

 

 (File Tab) ټبفایل 

کمانډونه په  ټبد فایل  ،کې موجود ديپه کمانډونه  اړوندښکاري چې د فایل یې له نوم څخه 

 :لاندې ډول دي

Info, New, Open, Save, Save as, Print, Share, Export, Close, Account, Options 

Info:  پهInfo  څومره اندازه د فایل چې لیکوال یې څوک دی،  ښکاري،معلومات  اړه رد فایل پکې

هم  Passwordفایل ته  څخه  Infoله . د دې ترڅنګ دي او دا ډول نور معلومات مخه، څو هد

 .ورکول کیږي

New:  لهNew  یسره نو ( فایلNew Document) خلاصیږي. 

Open:  لهOpen  خلاصیږي.وي  ذخیرهفایل چې په کمپیوټر کې سره د ورډ پروګرام هغه 

Save : لهSave کیږي (ذخیره) په کمپیوټر کې ساتل فایل خلاص شوی سره. 

Save As : لهSave As فایل په بل نوم یا ډول خلاص شوی سره (Type)  ږيکی ساتلسره. 

Print : لهPrint  فایل  خلاص شویسرهPrint یږيککاغذ باندې چاپ(  )پر. 

Share:  فایل د( برېښنالیکEmail)  پاڼې ب ېو  ېله بل چا سره د شریکولو یا یو  مرستهپه

(Website)  یږيول ککار لپاره ته د پورته کولو. 

Export: Export  په ډول بېلګېد  ،یږيول ککار لپاره د فایل د ډول بدلولو PDF  یاXPS  ته

 .بدلول

Close:  یږيول ککار لپاره فایل د بندولو  خلاص شويد. 

Account: د Account  حساب مایکروسافټ لهمرسته په (Account)  څخه پهMS Word  کې

 ګټه اخیستل کیږي.

Options:  دMS Word  پروګرام ټول تنظیمات دOption  یږيبرابر مرستهپه. 
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Home Tab 

 :ګروپ Clipboardد 

Paste:  دPaste  د  مرستهپهClipboard (Cut  یاCopy شوې)  لیکنه کلېک شوي ځای ته وړل

 کیږي.

Clipboard:  پهClipboard  کې ټولې هغه لیکنې چېCut  یاCopy وي ښکاري. شوې 

Cut : دCut  رې او یمرسته انتخاب شوې لیکنه له خپل ځای څخه لپهClipboard .ته وړل کیږي 

Copy:  دCopy  ځای هم پاتې کیږي او مرسته انتخاب شوې لیکنه په خپل پهClipboard  ته

 هم وړل کیږي.

Format painter:  دFormat painter  لیکنې انتخاب شوې د  مرستهپهStyle  یاDesign  بلې

  .هم وړل کیږيلیکنې ته 

 :ګروپ Fontد 

Font:  دFont  لیکنې ته د خوښې شکل  شوې انتخاب مرستهپه(Style) ول کیږيورک. 

Font Size: د Font Size  یږيلیکنې اندازه لویه او کوچنۍ ک مرسته د غوره شوېپه.  

Increase font size :د Increase font size  په ترتیب  لیکنې اندازه غوره شوېد  مرستهپه

 سره غټیږي.

Decrease Font Size: د Decrease Font Size  په  لیکنې اندازه غوره شوېد  مرستهپه

 ترتیب سره کوچنۍ کیږي.

Change case:  دChange case  ته تورو  وکوچني اولویو  توريلیکنې  غوره شوېد  مرستهپه

  .یږيبدل

Clear All Formatting:  دClear All Formatting  لیکنې ته ټول  مرسته انتخاب شوېپه

 .رې کیږيیورکړل شوی ډیزاین ل

Bold:  دBold  بلیږي.لیکنه ډ مرسته انتخاب شوېپه 
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Italic:  دItalic  کږیږي لیکنه مرسته انتخاب شوېپه.  

Underline:  دUnderline  لیکنې لاندې کرښه راځي مرسته د انتخاب شوېپه.  

Strike Through:  لهStrike Through په دې مانا  ،منځ باندې کرښه راځي رسره د لیکنې پ

  چې لیکنه غلطه ده.

Subscript: د Subscript  لیکنه د قاعدې په ډول لیکل کیږي مرسته انتخاب شوېپه.  

Superscript: د Superscript  لیکنه د توان په ډول لیکل کیږي مرسته انتخاب شوېپه.  

Text Effect: د Text Effect  یار جوړ ډيزاینونه او سټایل لیکنې ته ت مرسته انتخاب شوېپه

  .ول کیږيورک

Text highlight color: د Text highlight color  څخه  نتخاب شوې لیکنېا لهمرسته په

  .ل کیږيته رنګ ورکو  لاندې ځای

Font Color: د Font Color  لیکنې ته د خوښې رنګ ورکول کیږي. نتخاب شوېامرسته په 

 

 :ګروپ Paragraphد 

Bullets:  دBullets  والا لېست جوړیږي (سیمبولونونښو )د  مرستهپه.  

Numbering : دNumbering  جوړیږيد نمبرو والا لېست  مرستهپه.  

Multilevel list: د Multilevel list  د زیاتو لېولونو والا لېست جوړیږي. مرستهپه  

Indent ته  خالي ځای: د حاشيې او لیکنې ترمنځIndent .چې له  ویل کیږيIncrease indent 

 سره کمیږي. Decrease indentاو له  ډیريږي خالي ځایسره دا 

Left–to–Right text direction:  لهLeft–to–Right text direction  اخیستنې ګټه څخه په

د لیکنې  او دا ډول نورو ژبویسي چې د انګل، کیږي لیکل لیکنه له کیڼ څخه ښي لور ته سره

 .ږيلیکلو لپاره کارول کی
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Right-to-left text direction:  لهRight-to-left text direction  ګټه اخیستنې سرهڅخه په 

پښتو، دري او دا ډول نورو ژبو د چې زیاتره د ، کیږي لیکل لور ته کیڼ )چپ(څخه  ښيلیکنه له 

 یږي.ول کلیکنې لیکلو لپاره کار 

Sort :ه له لیکنA-Z یږيول ککار لپاره منظمولو  یا کوچني څخه لوی عدد پورې یا د دې برعکس.  

Paragraph mark:  دParagraph mark  د هر پاراګراف په اخر کې د پاراګراف نښه  مرستهپه

  .راځي

Alignment (Left, Center, Right) : دAlignment رف ټاکل ط پیلد  پاراګرافد  مرسته په

 کیږي.

Justify : دJustify  یږيڅخه منظم خواوولیکنه له دواړو  د پاراګراف مرستهپه.  

Line and Paragraph Spacing د :Line and Paragraph Spacing  د کرښو او  مرستهپه

 یږي.اګرافونو ترمنځ فاصله برابرپار 

Shading : دShading  رنګ  څخه لاندې ځای تهد انتخاب شوې لیکنې یا پاراګراف  مرستهپه

 ل کیږي.ورکو 

Borders : دBorders  کول کیږي.ور بارډر یا چوکاټ و ته د پاراګراف څلور خوا مرستهپه 

 

 :ګروپ Stylesد 

دا ډول نور یا  هعنوان، عادي لیکن :یکنې ته مختلف ډول سټایلونه لکهل مرستهپه  Stylesد  

 ول کیږي.ډیزاینونه ورک

  :ګروپ Editingد 

Find : دFind  کتل کیږي.کلمه  یا فایل کې یو توریخلاص شوي  په مرستهپه 

Replace : دReplace  کلمه په بل حرف یا کلمه فایل کې یو حرف یا خلاص شوي  په مرستهپه

 یږي.بدل

Select : یږيول ککار انتخابولو لپاره  د تصویرونود لیکنې یا.  
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Insert Tab 
 

  :ګروپ Pagesد 

Cover Page:  دCover Page  رواستل کیږي )پوښ( د فایل لپاره د مخې صفحه مرستهپه. 

Blank Page:  دBlank Page  نوره صفحه په کلېک شوي ځای کې پای ته رسیږي مرستهپه ،

 یعنې یوه خالي صفحه هم فایل ته اضافه کیږي.لیکنه درېیمې صفحې کې لیکل کیږي، 

Page Break:  دPage Break  صفحه په کلېک شوي ځای کې پای ته رسیږي او نوې  مرستهپه

 صفحه پيل کیږي.

 :ګروپ Tablesد 

 کیږي.جدول اضافه  په بېلا بېلو لارو فایل ته په مرسته Tablesد 

Cell :ته خانې یوې جدول د Cell کیږي ویل حجره یا. 

Column :ته کتار یا خط عمودي جدول د Column کیږي ویل. 

Row :ته کتار یا خط افقي جدول د Row کیږي ویل. 

Table :جدول ته مجموعې روګانو او کالمونو د (Table )کیږي. ویل 

Insert Table له :Insert Table  سره د لیکل شوي عددونو مطابق

 روګانو او کالمونو والا جدول جوړیږي.

Draw Table له :Draw Table خپله د خوښې مطابق جدول جوړ یا رسمیږي. سره 

Convert Text to Table له :Convert Text to Table انتخاب شوې عادي لیکنه جدول ته  سره

 بدلیږي.

Excel Spreadsheet له :Excel Spreadsheet  سره دExcel  پروګرامSheet  پهWord  فایل کې

 پروګرام کې ګټه اخیستل کیږي. Wordڅخه په  پروګرام Excelخلاصیږي، یا له 

Quick Tables له :Quick Tables شوي  سره تیار جوړTables  دWord .فایل ته راوستل کیږي 

Header Row : لهHeader Row  د لومړنۍ سرهRow له نورو  سټایلRows  کوي.تغییر سره 

Total Row : لهTotal Row  وروستنۍد سره Row له  سټایل

 تغییر کوي.سره  Rowsنورو 

Banded Rows : لهBanded Rows  طاقد سره Row سټایل 

 جفت سره تغییر کوي. له
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First Column : لهFirst Column سره د لومړني Column له نورو  سټایلColumns  تغییر سره

 کوي.

Last Column : لهLast Column سره د وروستني Column له نورو  سټایلColumns  تغییر سره

 کوي.

Banded Columns : لهBanded Columns سره د طاق Column جفت سره تغییر  له سټایل

 کوي.

 
Shading : لهShading  د انتخاب شويو سرهCells یږي.رنګ بدل 

Borders :Borders  دCells رې یورکولو او ل د شاوخوا چوکاټ

 کولو لپاره کاریږي.

Border Painter د :Border Painter  په مرسته مشخص

Border  ته د خوښېStyle  والاBorder .ورکول کیږي 

Select د :Cell ،Column ،Row  اوTable .د انتخابولو لپاره کاریږي 

View Gridlines د :Table چوکاټ داسې مهال  د چوکاټ د نه موجودیت پر

 کیږي. Printنه  په وخت کې Printد  چېښيي 

Properties :Properties  دTable ،Row  اوColumns راوستلو  بدلونونو نورو د اندازې برابرولو او

 لپاره کاریږي.

Draw Table له :Draw Table میږي.پله د خوښې مطابق جدول جوړ یا رسخ سره 

Eraserرې کولو یا څو حجرو یو ځای کولو لپاره کاریږي.ی: د جدول د چوکاټ ل 

Delete د :Cell ،Column ،Row  اوTable رې کولو لپاره ید ل

 کاریږي.

Insert Above له :Insert Above خوا ته یوه  سره پاسRow 

 اضافه کیږي

Insert Below له :Insert Below  سره لاندې خوا ته یوهRow اضافه کیږي 

Insert Left له :Insert Left  سره چپ طرف ته یوColumn اضافه کیږي 

Insert Right له :Insert Right  سره ښي طرف ته یوColumn اضافه کیږي 

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Word 2016 
 

 
 

~ 8 ~ 
 

Merge Cells له :Merge Cells  له انتخاب شويوسره Cells  څخه یوCell جوړیږي. 

Split Cells له :Split Cells  انتخاب شويسره Cells کیږي. په څو برخو وېشل 

Split Table له :Split Table  سرهTable کیږي په دوه برخو وېشل. 

AutoFit Contents له :AutoFit Contents 

 .یږيبرابرله لیکلو سره اندازه  Table د سره

AutoFit Window له :AutoFit Window 

 .ریږيبرابپه ټوله صفحه کې  Tableسره 

Fixed Column Width له :Fixed Column Width  سره دColumns  په خپل حال ثابت اندازه

 کیږي. پاتي

Table Row Height له :Table Row Height  سره دRow برابریږي اندازه. 

 Table Column Width له :Table Column Width  سره دColumn برابریږي اندازه. 

Distribute Rows له :Distribute Rows  سره د انتخاب شویوRows .اندازه مساوي کیږي 

Distribute Columns له :Distribute Columns  سره د انتخاب شویوColumns  اندازه مساوي

 کیږي.

Text Direction له :Text Direction سره د Cell  په داخل کې د لیکلو

 .طرف ټاکل کیږي

Cell Margins له :Cell Margins  سره دTable  دCell لپاره د حاشیې اندازه برابریږي. 

Sort.د انتخاب شویو معلوماتو د منظمولو لپاره کاریږي : 

Repeat Header Rows له :Repeat Header Rows  د هغېسره 

Row  چې انتخاب شوې د ټول لیکنهTable سر  د هرې صفحې په

 .کې تکراریږي

Convert to Text له :Convert to Text  سره دTable عادي لیکلو ته بدلیږي. لیکنه 

Formula له :Formula  کلیک شوي سرهCell  تهFormula .اضافه کیږي 

 

 :ګروپ Illustrationsد 

Pictures:  دPictures  کیږي فایل ته تصویر راوستلله کمپیوټر څخه  مرستهپه. 

Online Picture:  دOnline Picture  کیږي فایل ته تصویر راوستلله انټرنيټ څخه  مرستهپه. 
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 ګروپ: Adjustد 
 

Remove Background :کاریږي.رې کولو لپاره ید انځور د اضافي برخې ل 

Corrections : د روښنايي زیاتولو او کمولو لپاره کاریږي.د انځور 

Color د رنګ بدلولو لپاره کاریږي.انځور : د 

Artistic Effects ډول انځور : دSketch  اوPainting ه بدلوي.شکل ت 

Compress Pictures ي.و یعنې کیفیت یې کمزوری ک ،کمولو لپاره کاریږي حجمد انځور : د 

Change Picture ستلو لپاره کاریږيراوانځور ځای بل  رپانځور : د انتخاب شوي. 

Reset Picture : وي، وي شکې راوستل  بدلونلومړني حالت ته بدلوي. یعنې چې څومره انځور

 رې کیږي.یټول ل

 

 

 ګروپ: Picture Styleد 

Picture Border ګردچاپېره چوکاټ انځور : د(Border د ) لپاره برابرولو سټایل، رنګ او اندازې

 کاریږي.

Picture Effect : ته ډیزاین لکه: سوری، انعکاس، شاوخوا ته رنګ او دا ډول نور ورکوي.انځور 

Picture Layout یې انځور  مرسته: پهSmartArt  کیږي وړلته. 
 

 ګروپ:  Arrangeد 

Position موقیعت په صفحه کې ټاکي.انځور : د 

Wrap Textلیکلو سره دې په یوه  لهبرابرولو لپاره کارول کيږي. یعنې  د : له ليکلو سره د انځور

 کرښه کې راشي، د لیکلو په سر دې راشي، د لیکلو لاندې دې راشي او دا ډول نور.

Bring Forward.انتخاب شوی انځور له نورو انځورونو څخه د یو لېول په اندازه پورته وړي : 

Bring Backward :.انتخاب شوی انځور له نورو انځورونو څخه د یو لېول په اندازه ښکته وړي 

Selection Pane له :Selection Pane  یې انځورونه په  مرستهسره وړوکې صفحه ښکاري چې په

 .، له یو بل څخه مخکې وروسته وړلی او نومونه بدلیږياساني سره انتخاب

Align Objectsمنظموي.سره یا نورو انځورونو حاشيې  ،: انځور له صفحې 

Group Objectsوي: څو انتخاب شوي انځورونه سره ګروپ یا یو ځای ک. 
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Rotate Objects:  کږولو او معکوس کولو لپاره کاريږي.د د انځور 

 ګروپ:  Sizeد 

Cropرې کولو لپاره کاریږي.ی: د انځور د اضافي برخې د ل 

Height لپاره کاریږي.: د انځور د لوړوالي برابرولو 

Width.د انځور د پلنوالي برابرولو لپاره کاریږي : 

Shapes:  دShapes  کیږي ستلواشکلونه ر تیار جوړ فایل ته مختلف ډول  مرستهپه. 

Edit Shape :شوي انتخاب په Shape بل د یاځ پر یې ای بدلون د ېک Shape لپاره راوستلو 

 .يیږکار

Draw Text Box :په Document د ېک Text Box يیږکار لپاره رسمولو. 

Shape Fill :د Shape يیږکار لپاره برابرولو ګرن د ځمن د. 

Shape Outline :د Shape خواوو لورڅ د (Border) يیږکار لپاره برابرولو ګرن د. 

Shape Effects :Shape ورکوي نور ولډ دا او ګرن ته شاوخوا انعکاس، ،یسور : لکه نیزاډی ته. 

Text Fill :د Shape برابروي ګرن ېکنیل د ځمن د. 

Text Outline :د Shape برابروي ګرن خواوو لورڅ د ېکنیل د ځمن د. 

Text Effects :د Shape ولډ دا او ګرن ته شاوخوا انعکاس، ،یسور : لکه نیزاډی ته ېکنیل ځمن د 

 .ورکوي نور

Text Direction :د Shape اکيټ طرف ېکنیل د ېک ځمن په. 

Align Text :د Shape اکيټ یاځ ېکنیل د ېک ځمن په. 

Create Link :شوي کیکل د Shape خالي بل له ارتباط Text Box ويړ جو  سره. 

Position :د Shape اکيټ ېک صفحه په عتیموق. 

Wrap Text :د سره ليکلو له Shape وهی په ېد سره کلویل له ېعنی. يږکي کارول لپاره برابرولو د 

 .نور ولډ دا او راشي ېد ېلاند کلویل تر راشي، ېد سر پر کلویل د راشي، ېک هښکر

Bring Forward :یشو  انتخاب Shape نورو له Shapes پورته اندازه په ولېل وی د خهڅ شکلونو ای 

 .يړ و 

Bring Backward :یشو  انتخاب Shape نورو له Shapes اندازه په ولېل وی د خهڅ شکلونو ای 

 .يړ و  کتهښ

Selection Pane :له Selection Pane یې مرسته په ېچ ،کاريښ صفحه ېوکړ و  سره Shapes ای 

 .يیږبدل نومونه او یلړ و  وروسته ېمخک خهڅ بل وی له انتخاب، سره اساني په شکلونه
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Align Objects :Shape نورو ای ېحاشي ،ېصفح له شکل ای Shapes منظموي سره. 

Group Objects :شوي انتخاب وڅ Shapes کوي یاځ وی ای روپګ سره شکلونه ای. 

Rotate Objects :د Shape يږکاري لپاره کولو معکوس او ولوږ ک د. 

Crop :د Shape يیږکار لپاره کولو لیرې د ېبرخ اضافي د. 

Shape Height :ای شکل د Shape يیږکار لپاره برابرولو واليړ لو  د. 

Shape Width :ای شکل د Shape يیږکار لپاره برابرولو پلنوالي د. 

Smart Art:  دSmart Art  کیږي بڼه ښودل )تصويري( لومات په ګرافيکيمعبېلا بېل  مرستهپه. 

Add Shape :SmartArt  تهShape .اضافه کوي 

Add Bullet :SmartArt  تهText Bullet .اضافه کوي 

Text Pane د :Text Pane رې کولو لپاره کاریږي.ید ښودلو او ل 

Promote انتخاب شوی :Shape  یاBullet .یو لیول پورته وړي 

Demote انتخاب شوی :Shape  یاBullet .یو لیول لاندې وړي 

Right to Left د :SmartArt  د لوري ټاکلو لپاره کاریږي، یعنې له ښي که له چپ طرف څخه دې

  پیل شي.

Move Up انتخاب شوی :Shape  یاBullet  ي.د لیول په داخل کې مخکې کو 

Move Down انتخاب شوی :Shape  یاBullet .د لیول په داخل کې وروسته کوي 

Layout د انتخاب شوي :Shape .د برخو ښودلو ډول ټاکي 

Change Colors د :SmartArt Graphic .د رنګ بدلولو لپاره کاریږي 

SmartArt Styles د :SmartArt Graphic  2ډول بدلوي، یعنې-D  3او-D .ته یې بدلوي 

Reset Graphic : پهSmartArt Graphic  له منځه وړي. بدلونونهکې راوستل شوي ټول 

Edit in 2-D :SmartArt Graphic  2په-D  3ډول ښيي؛ هغه وخت کار کوي چې سمارټ ارټ-D 

 شکل ته اوښتی وي.

Change Shape د انتخاب شوي :Shape .شکل بدلوي 

Larger د انتخاب شوي :Shape .اندازه غټوي 

Smaller د انتخاب شوي :Shape .اندازه وړوکې کوي 

 کې تشریح شوې ده. Shapeیادونه: د سمارټ ارټ پاتې برخه په 

Chart : دChart  کیږي تله )مقایسه( په ګرافیکي بڼه ښودلترمنځ پر  نودو د عدمرسته په. 

Add Chart Element :Chart .ته د برخو یا عناصرو زیاتولو او کمولو لپاره کاریږي 
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Quick Layout د :Chart ( د ټول شکلLayout.بدلولو لپاره کاریږي ) 

Change Colors د :Chart .د رنګونو بدلولو لپاره کاریږي 

Chart Style :Chart .ته تیار جوړ سټایلونه ترې انتخابیږي 

Switch Row/Column د :Data موقیعت د X د  له محور څخهY .محور ته بدلوي 

Select Data په :Chart  کې د ښودونکېData .د ساحې انتخابولو لپاره کاریږي 

Edit Data د :Chart .په معلوماتو کې د بدلون راوستلو لپاره کاریږي 

Refresh Data د :Chart  دRefresh  کې ښکاره پکولو لپاره کاریږي، څو راوستل شوي تغیرات

 شي.

Change Chart Type د :Chart .د ډول بدلولو لپاره کاریږي 

Chart Element د :Chart ( د برخوElement.انتخابولو لپاره کاریږي ) 

Format Selection انتخاب شوي :Chart Element .کې د تغیر راوستلو لپاره کاریږي 

Reset to Match Style : د انتخاب شويChart Element  تغیرات د چارټ له نورو برخو سره يو

 ډول کوي.

Screenshot : دScreenshot  صفحې څخه تصویر  له له خلاصو شويو پروګرامونو یامرسته په

 .کیږي اخیستل

  :ګروپ Linksد 
 

Hyperlink:  دHyperlink  اړیکهبل فایل سره  له مرستهپه (Link) یږيجوړ. 

Bookmark: د Bookmark نښه کیږي. په یو مشخص ځایفایل کې  مرسته په 

Cross-Reference:  دCross-Reference  د فایل په داخل کې له مرستهپهList, Bookmark, 

Table, Objects  سره اړیکه جوړیږي.او دا ډول نورو 

 :ګروپ Commentsد 
 

 کیږي. لیکل )نظر( تبصرې ځای باندې انتخاب شوي رفایل کې پمرسته په  Commentد 

 

  :ګروپ Header & Footerد 
 

Header: Header  په  چې د هرې صفحې ،کارول کيږيلیکلو لپاره کې د داسې لیکنې فایل په

 د مثال په ډول د کتاب نوم چې په هره صفحه کې تکراریږي. کې تکراریږي.سر 
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Footer: Footer  چې د هري صفحې په پای  ،لیکلو لپاره کارول کیږيفایل کې د داسې لیکنې په

 .راځيکې په تکراري ډول 

Page Number:  ولو لپاره کارول کیږيورک ود فایل صفحو ته د نمبر. 

 

  :ګروپ Textد 

Text Box:  دText Box  په خوښې  کې د صفحه یې مرستهراوستلو لپاره کارول کیږي چې په

 .یږيچوکاټ په داخل کې لیکنه کځای کې د 

Quick Part : یې فایل ته مرستهپهAuto Text ، Document Property او دا ډول نور راوستل 

 کیږي.

Auto Text:  دAuto Text  او د  ضرورت ورته پيښيږي چې په تکراري ډول ،هغه لیکنه مرستهپه

Auto Text Gallery  یږيفایل ته اضافه ککې ذخیره وي. 

WordArt : دWordArt  مرسته فایل ته پهWordArt Text box .اضافه کیږي 

Drop Cap:  دDrop Cap  نسبت نورو ته غټیږيحرف  ه یاد پاراګراف لومړۍ کلم مرستهپه. 

Signature Line:  دSignature Line  لپاره ځای اضافه کیږيلاسلیک  فایل کې د مرستهپه. 

Date & Time:  دDate & Time  کیږي راوستل وخت او تاریخفایل ته  مرستهپه. 

Object:  دObject  په خلاص شوي فایل کې ل فایل ب مرستهپهEmbed .ځای په ځای( کیږي( 

 :ګروپ Symbolsد  

Equation:  دEquation  کیږي لليکریاضیکي معادلې  کېفایل  مرستهپه. 

Symbol:  دSymbol  ل کیږيسیمبولونه راوست بېلا بېل فایل ته مرستهپه. 
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Design Tab 

Themes:  دThemes  د فایل  مرستهپهThemes یږيبدل.  

هغه باندې له کلیک سره  رچې پ ،مجموعه ده Font, Font Color, Font Sizeد  Themes : نوټ

 راځي. بدلونپه فایل کې همغه ډول 

Colors:  دColors  یږيد لیکنې لپاره رنګ انتخاب مرستهپه.  

Fonts:  دFonts  یږيد لیکنې لپاره شکل انتخاب مرستهپه.  

Paragraph Spacing:  دParagraph Spacing  یږي.اراګرافونو تر منځ فاصله برابرد پ مرستهپه 

Effects:  دEffects  د  مرستهپهObjects  کیږي ایفیکټ یا ډيزاین ورکولته. 

Set as Default:  دSet as Default  یږيذخیره ک په دایمي ډول بدلونراوستل شوي  مرستهپه. 

 

  :ګروپ Page Backgroundد 

Watermark:  دWatermark  د لیکنې شا ته لیکنه یا تصویر چې په هره صفحه کې  مرستهپه

 لیکنه څوک کاپي نه کړي. چېد دې لپاره کارول کیږي  کیږي، راوستلراځي ي تکرار 

Page Color:  دPage Color  یږيرنګ انتخابلپاره د صفحې  مرستهپه. 

Page Borders:  دPage Borders  اره چوکاټ د فایل د صفحو لپ مرستهپه(Border.برابریږي ) 

Page Layout Tab 

   :ګروپ Page Setup  د

Margins د :Margins  فایل لپاره حاشیه برابریږيد  مرستهپه. 

Orientation د :Orientation  په عمودي یا افقي ډول برابریږيد فایل صفحې  مرستهپه. 

Size د :Size  د فایل د صفحو اندازه برابریږي مرستهپه. 

Columns د :Columns  د فایل لیکنه په کالمونو کې برابریږي مرستهپه. 

Breaks د :Breaks  صفحه، کالم یا  مرسته ښکارېدونکېپهSection پای ته رسیږي. 
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Line Numbers د :Line Numbers  ته نمبرې ورکول کیږيکرښو  مرسته د لیکنېپه. 

 

  :ګروپ Paragraph د 

Indent د :Indent  یې ترمنځ فاصله زیاته او کمیږيد لیکنې او حاش مرستهپه. 

Spacing د :Spacing  کمیږي.د پاراګرافونو ترمنځ فاصله زیاته او مرسته په 

 

 :ګروپ Arrangeد 

Position: انتخاب شوي  دObjects اکيټ ېک صفحه په عتیموق. 

Wrap Text :د سره ليکلو له Objects وهی په ېد سره کلویل له ېعنی. يږکي کارول لپاره برابرولو 

 ....نور ولډ دا او راشي ېد ېلاند کلویل تر راشي، ېد سر رپ کلویل د راشي، ېک هښکر

Bring Forward :یشو  انتخاب Object نورو له Objects يړ و  پورته اندازه په ولېل وی د خهڅ. 

Bring Backward :یشو  انتخاب Object نورو له Objects يړ و  کتهښ اندازه په ولېل وی د خهڅ. 

Selection Pane :له Selection Pane یې مرسته په ېچ کاريښ صفحه ېوکړ و  سره Objects 

 انتخاب او مخکې او وروسته وړل کیږي. سره په اساني

Align :یې مرسته په Objects یږي.ربراب سره ېحاشي ای ېصفح له 

Group: شوي انتخاب وڅ Objects ي.کو  یاځ وی ای روپګ سره 

Rotate :د Objects يږکاري لپاره کولو معکوس او ولوږ ک. 

References Tab 

  :ګروپ Table of Contentsد 

Table of Contents د :Table of Contents  وانو څخه په فایل کې له موجودو عن مرستهپه

 .لړلیک )فهرست( جوړیږي
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 Add Text د :Add Text  وان څخه عادي لیکنې انتخاب شوې لیکنه عنوان ته یا له عن مرستهپه

 ته بدلیږي.

Update Table د :Update Table  مرستهپه Table of Contents ( تازهUpdateکیږي ). 

 

 :ګروپ Footnotesد 

Insert Footnote د :Insert Footnote  په انتخاب شوې لیکنه د صفحې په اخر کې  مرستهپه

 لیکل کیږي. معلومات

Insert Endnote د :Insert Endnote  په انتخاب شوې لیکنه د فایل په اخر کې  مرستهپه

 لیکل کیږي. معلومات

Next Footnote د :Next Footnote  راتلونکي  مرستهپهFootnote ته کرسر ځي. 

Show Notes د :Show Notes  د فایل په داخل کې  مرستهپهFootnote  یاEndnote  ته کرسر

  .ځي

 :ګروپ Citation & Bibliographyد 

Insert Citation د :Insert Citation  مرسته د لیکنې لپاره ماخذ لیکل کیږيپه. 

Manage Sources د :Manage Sources  مرسته د لیکنې ماخذونه منظمیږيپه. 

Style د :Style  ډول انتخابیږيد ماخذ د ښودلو  مرستهپه. 

Bibliography د :Bibliography  نوملړ )لېست(په لیکنه کې د کارېدلیو ماخذونو  مرستهپه 

 .کیږي فایل ته راوستل

  :ګروپ Captionد 

Insert Caption د :Insert Caption  مرستهپه Object ( ته نومLabelورکول کیږي ). 

Insert Table of Figures د :Insert Table of Figures  د هغو  مرستهپهObjects  نوملړ فایل

 .ورکړل شوی وي Labelچې  ته راوستل کیږي
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Update Table د :Update Table  مرستهپه Table of Figures ( تازهUpdateکیږي ). 

Cross-Reference :د Cross-Reference له ېک داخل په لیفا د مرسته پهList, Bookmark, 

Table, Objects ړیږيجو  کهړیا سره. 

  :ګروپ Indexد 

Mark Entry د :Mark Entry  انتخاب شوې لیکنه  مرستهپهIndex ته اضافه کیږي. 

Insert Index د :Insert Index  هغه کليمې چې په  مرستهپهIndex  کې وي د پاڼې له نمبر سره

 .فایل ته اضافه کیږي

Update Index د :Update Index  مرستهپه Index تازه کیږي. 

  :ګروپ Table of Authoritiesد 

Mark Citation د :Mark Citation  انتخاب شوې لیکنه د  مرستهپهAuthorities  جدول ته

 .اضافه کیږي

Insert Table of Authorities د :Insert Table of Authorities  د  مرستهپهAuthorities 

 .فایل ته اضافه کیږيجدول 

 Update Table د :Update Table  د  مرستهپهAuthorities جدول تازه کیږي. 

Mailings Tab 

  :ګروپ Createد 

Envelopes د :Envelopes  د پاکټ اندازه او شکل برابریږيد لیک لپاره  مرستهپه. 

Labels د :Label  ان د پاکټ لپاره نښ مرستهپه(Labelبرابریږي ). 

  :ګروپ Start Mail Mergeد 

Start Mail Merge د :Start Mail Merge  ږل کیږيیوه لیکنه څو نفرو ته لې مرستهپه. 

Select Recipients : دSelect Recipients  چې لیکنه د هغو نفرو لېست انتخابیږي مرستهپه ،

 .ورلیږل هدف وي
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Edit Recipient List : دEdit Recipient List  په  مرستهپهRecipients  راځي بدلونلېست کې 

  یا له لېست څخه د لیکنې لېږلو لپاره مشخص نفر انتخابیږي.

 

 ګروپ: Write & Insert Fieldsد 

Highlight Merge Fields : دHighlight Merge Fields  په مرسته په لیکنه کې کاریدلي

 کیږي. Highlightفیلډونه 

Address Block:  دAddress Block .په مرسته لیکنې ته ادرس اضافه کیږي 

Greeting Line:  دGreeting Line .په مرسته د درناوي کلمې لیکنې ته اضافه کیږي 

Insert Merge Field:  دInsert Merge Field  په مرسته لیکنې ته د لېست یوField .اضافه کیږي 

Rules:  دRules  د په مرستهMail Merge .لپاره شرطونه انتخابیږي 

Match Fields:  دMatch Fields  په مرسته د نوملړ د مخلتفو فیلډونو مانا ګانېWord  ته

 .کیږي ورپېژندل

Update Labels:  دUpdate Labels  په مرسته جوړ شويLabels  د نوملړ په معلوماتوUpdate 

 کیږي.

 Preview Results:  دPreview Results  په مرسته پهMerge  کې د لېست  ځایونوشویو

 معلومات ځای په ځای کیږي.

Find Recipient:  دFind Recipient لیکنه  پاره لېږل کېدونکېپه مرسته د مشخص نفر ل

 .ښکاري

Check for Errors:  دCheck for Errors  په مرسته دMail Merge  په وخت کې د غلطیانو د

 ته ورپېژندل کیږي. Wordمخنیوي طریقه 

Finish & Merge:  دFinish & Merge  په مرسته دMail Merge  د پای ته رسولو ډول ټاکل

 کیږي.

  

(c) ketabton.com: The Digital Library



Microsoft Word 2016 
 

 
 

~ 19 ~ 
 

Review Tab 

  :ګروپ Proofingد 

Spelling & Grammar د :Spelling & Grammar  په لیکنه کې د  مرستهپهSpelling او 

Grammar غلطي په نښه او سمیږي. 

Thesaurus د :Thesaurus  مې راوستل مشابې کل ځای پر د انتخاب شوې کلمې مرستهپه

 .کیږي

Word Count د :Word Count مو، کرښو او پاڼو شمېر د فایل د حرفونو، کل مرستهه پ

 معلومیږي.

  ګروپ: Insightsد 

Smart Lookup د :Smart Lookup  په مرسته له انلاین منابعو څخه د انتخاب شوې لیکنې پر

 اړه معلومات، انځورونه او دا ډول نور ترلاسه کیږي.

  :ګروپ Languageد 

Translate د :Translate  ب شوې لیکنه د قاموس )ډېکشنري( په مټ بلې ژبې انتخا مرستهپه

 .ته ژباړل کیږي

Language د :Language  په متن کې د  مرستهپهSpelling  اوGrammar نښه کولو  غلطي په

 .لپاره ژبه انتخابیږي

 

 : ګروپ Commentsد 

New Comment د :New Comment  نظر لیکل کیږيپه انتخاب شوې لیکنه  مرستهپه. 

Delete د :Delete  انتخاب شوی  مرستهپهComment یل( رېDeleteکیږي ). 

Previous د :Previous  پورتني  مرستهپهComment ته کرسر ځي. 

Next د :Next  کرسر لاندني مرستهپه Comment  ځيته. 
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Show Comments د :Show Comments  د لیکنې ترڅنګ ټول  مرستهپهComments  هم

 ښکاري.

  :ګروپ Trackingد 

Track Changes :Track Changes  ساتيلومات اړه مع پر بدلونونوراتلونکو په فایل کې د. 

Display for Review د :Display for Review  عنې ، یټاکل کیږيډول بدلونونو د  مرستهپه

 .شي ښکارهلومات مع اړه دې پر بدلوند کوم ډول 

Reviewing Pane د :Reviewing Pane  د نوملړ )لېست(  تغیراتپه فایل کې ټول  مرستهپه

 په ډول ښکاري.

  :ګروپ Changesد 

 Accept د :Accept  منل کیږي. بدلونټاکل شوی  مرستهپه 

Reject د :Reject  ردیږي. بدلونټاکل شوی  مرستهپه 

Previous د :Previous  کرسر ځيته  بدلونپورتني  مرستهپه. 

Next د :Next  کرسر ځيته  بدلون لاندني مرستهپه. 

  :ګروپ Compareد 

 دوه فایلونه پرتله کیږي، څو  د دواړو ترمنځ توپیر ښکاره شي. مرستهپه  Compareد 

 

  :ګروپ Protectد 

Block Authors : دBlock Authors  له راوستلو څخه  بدلوننور خلک په فایل کې د  مرستهپه

 .کیږيمنع 

Restrict Editing : دRestrict Editing  محدودیږي بدلونپه فایل کې  مرستهپه. 
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View Tab 

  :ګروپ Viewsد 

Read Mode :Read Mode  لپاره ترټولو غوره لار ده.فایل د لوستلو )مطالعې( د 

Print Layout د :Print Layout  فایل د  مرستهپهPrint کوم ډول یعنې ، ودل کیږيپه ډول ښ

 کیږي په هغه ډول ښکاري. Printچې 

Web Layout د :Web Layout  مرستهپه ( فایل د انټرنېټي پاڼېWeb Page په ) ډول ښودل

 .کیږي

Outline د :Outline  پهفایل  مرستهپه Outline شکل ښکاري. 

Draft د :Draft  یعنې د ښکاريیوازې د فایل لیکنه  مرستهپه ،Header, Footer  اوBorder  برخه

 یې نه معلومیږي، یوازې د فایل لیکنه معلومیږي.

  :ګروپ Showد 

Ruler د :Ruler  د لیکنې ترڅنګ  مرستهپه( خطکشRuler.هم ښکاري ) 

Gridlines د :Gridlines  د فایل په داخل کې  مرستهپهGridlines  مرستههم ښکاري، چې په 

 .فایل کې برابریږيپه اساني سره په  Objectsیې 

Navigation Pane د :Navigation Pane  مرستهپه Navigation Pane  مټ خلاصیږي، چې په

 .صفحې په اساني سره کتل کیږي یې عنوانونه او

  :ګروپ Zoomد 

Zoom د :Zoom  رې یل اصلي حالت څخه نږدې او للیکنه له خپ د کمپیوټر پرمخ مرستهپه

 .کیږي

One Page : دOne Page  په یوه وخت کې یوه پاڼه په پوره ډول ښکاري. مرستهپه 

Multiple Pages د :Multiple Pages  په یوه وخت کې څو پاڼې ښکاري. مرستهپه 

Page Width د :Page Width  د یوې پاڼې پلنوالی له ټولې  مرستهپهWindows .سره برابریږي 
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  :ګروپ Windowد 

New Window د :New Window  د خلاص شوي فایل دویمه  مرستهپهWindows خلاصیږي. 

Arrange All د :Arrange All  د  مرستهپهMS Word  په یو وخت کې خلاص شوي فایلونه ټول

 ښکاري.

Split د :Split  ه برخو کې په یوه وخت کار ترسره کیږيد خلاص شوي فایل په دو  مرستهپه. 

View Side by Side د :View Side by Side  د  مرستهپهMS Word  خلاص شوي فایلونه دوه

 .څنګ په څنګ ښکاري

Synchronous Scrolling د :Synchronous Scrolling  دوه خلاص شوي فایلونه په  مرستهپه

فعال  View Side by Side، خو هغه وخت کار کوي چې ( کیږيScrollیوه وخت کې ښکته پورته )

 وي.

Reset Window Position د :Reset Window Position  د دوه څنګ په څنګ  مرستهپه

 ځایونه سره بدلیږي.خلاصو شویو فایلونو 

Switch Windows د :Switch Windows  د  مرستهپهMS Word  له  کېخلاصو شویو فایلونو

 یوه څخه بل ته په اساني او تیزي سره تللی شو.
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