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Microsoft Excel 2016 

مایکروسافټ ایکسېل د مایکروسافټ افیس له پروګرامونو څخه دی، چې د مالي محاسباتو، د عوایدو او لګښتونو 

 لپاره ترې ګټه اخیستل کیږي.جوړولو د شننې او تجزیې، د چارټونو جوړولو، د ریاضي د محاسباتو او جدولونو 

دا پروګرام د سختو او مغلقو ریاضیکي محاسبو د ترسره کولو وړتیا لري، چې په همدې دلیل د مالي او احصایوي 

 محاسباتو له ښو او کارنده پروګرامونو څخه ګڼل کیږي.

 ځينې اصطلاحات: ایکسېل پروګرامد 

Workbook فایل ته  ایکسېل پروګرام: دWorkbook .ویل کیږي 

Worksheet د ایکسېل پروګرام یوې صفحې ته :Worksheet  ویل کیږي یاWorksheet  دRows  اوColumns  له

 یوځای والي څخه لاسته راځي.

Rows د :Worksheet  )په داخل کې د پرتو )افقيCells  مجموعې تهRows  ویل کیږي، چې هرهRow  عدد په

 سره ښودل کیږي.

Columnsد : Worksheet  )په داخل کې د ولاړو )عموديCells  مجموعې تهColumns  ویل کیږي، چې هر

Column .د انګلیسي په الفبا توري سره ښودل کیږي 

 د ايکسېل پروګرام د خلاصولو لارې:

 Start Menu  All Program  Excel 2016 

 RUN ( + R)  Write in Text Box (Excel) 

 Start menu  Write in Search box  Excel Enter 
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 :د ایکسېل پروګرام صفحه

1) File Tab.د فایل مربوطه کمانډونه کې موجود دي : 

2) Quick Access Toolbar چې ،دي تکراري ډول کاریږي، دې برخه کيپه : هغه کمانډونه چې 

 .هم ورته اضافه کیږيپه خپله خوښه 

3) Ribbon په :Ribbon  کېTabs  یاMenus چې  ،يدTabs  ي.دل کمانډونه موجود بېلا بېکې 

4) Ribbon Group.د سره ورته کمانډونو مجموعې ته ویل کیږي : 

5) Formula Bar تغیرولو لپاره کاریږي.او لیکنې د لیکلو او  نو: د قېمتونو، فورمولو 

6) Worksheet د :Rows  اوColumns یا د  والي څخه لاسته راځيله یوځایExcel  یوې پروګرام

 .ویل کیږي Worksheetصفحې ته 

7) Status Bar د موجوده :Worksheet  يو ښکار په اړه معلومات. 

 (File Tab) ټبفایل 

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

 :ډول دي

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

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

 هم ورکول کیږي. Passwordڅخه  فایل ته  Info. د دې ترڅنګ له او دا ډول نور معلومات هد

New:  لهNew  سره نو( ی فایلNew Workbook) خلاصیږي. 

Open:  لهOpen  وي خلاصیږي. ذخیرهپروګرام هغه فایل چې په کمپیوټر کې  ایکسېلسره د 

Save له :Save  کیږي (ذخیره) په کمپیوټر کې ساتل فایل خلاص شویسره. 

Save As له :Save As  فایل په بل نوم یا ډول خلاص شویسره (Type)  کیږي ساتلسره. 

Print له :Print  فایل  خلاص شویسرهPrint  )کیږي)پر کاغذ باندې چاپ. 

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

(Website)  یږيول ککار لپاره ته د پورته کولو. 
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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 مرسته لهپه (Account)  څخه پهMS Excel  کې ګټه

 اخیستل کیږي.

Options د :MS Excel  پروګرام ټول تنظیمات دOption  یږيبرابر مرستهپه. 

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  مرسته انتخاب شوې لیکنه له خپل ځای څخه لیرې او پهClipboard .ته وړل کیږي 

Copy:  دCopy  مرسته انتخاب شوې لیکنه په خپل ځای هم پاتې کیږي او 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  انتخاب شوې 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 سره  لیکنې اندازه غوره شوېد  مرستهپه

 غټیږي.

Decrease Font Size :د Decrease Font Size  په ترتیب سره  هلیکنې انداز  غوره شوېد  مرستهپه

 کوچنۍ کیږي.
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Bold:  دBold  بلیږي.لیکنه ډ مرسته انتخاب شوېپه 

Italic : دItalic  لیکنه کږیږي مرسته انتخاب شوېپه.  

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

Border د :Border  مرستهپه Cell ( ته چوکاټBorder.ورکول کیږي ) 

Fill Color:  دFill Color  د  مرستهپهCell ( شاهBackgroundته )  ل کیږيرنګ ورکو.  

Font Color :د Font Color  لیکنې ته د خوښې رنګ ورکول کیږي. انتخاب شوې مرسته لهپه 

 

 

 :ګروپ Alignmentد 

Top Align : دTop Align  لیکنه د  مرستهپهCell  کې راځي. برخهپه پورته 

Middle Align:  دMiddle Align  لیکنه د  مرستهپهCell  په منځ کې یعنې د پاس او لاندې خوا

 ترمنځ راځي.

Bottom Align:  دBottom Align  لیکنه د  مرستهپهCell  کې راځي. برخهپه لاندې 

Align Left:  دAlign Left  لیکنه د  مرستهپهCell .په کیڼ لوري کې راځي 

Center : دCenter  لیکنه د  مرستهپهCell .په منځ کې راځي 

Align Right:  دAlign Right  لیکنه د  مرستهپهCell .په ښي لوري کې راځي 

Orientation : دOrientation  د  مرستهپهCell عمودي، افقي او نور( په منځ کې د لیکنې طرف( 

 ټاکل کیږي.

Decrease Indent : دDecrease Indent  لیکنه د  مرستهپهCell  لهBorder .سره نږدې کیږي 

Increase Indent : دIncrease Indent  لیکنه د  مرستهپهCell  لهBorder .څخه لرې کیږي 

Text Direction:  دText Direction  کیږي لوری ټاکل پیلد لیکنې د  مرستهپه. 

Wrap Text: Wrap Text  په  چې لیکنهاوږدهCell په ، ترڅو وېشيپه څو کرښو  ،کې پوره نه ښکاري

Cell  پوره ښکاره شيکې. 

Merge & Center: Merge & Center وانتخاب شوي Cells  څخه یوCell او لیکنه یې د  جوړويCell 

 .کې لیکل کیږيمنځ 
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 :ګروپ Numberد 

Number Format:  دNumber Format  د  مرستهپهCell د لیکنې لپاره ډول (Data Type)  غوره

 د مثال په ډول: فیصد، پولي واحد یا وخت او نېټه. ،یږيک

General :.مشخص ډول نه لري 

Number: .د عددونو لیکلو لپاره کارول کیږي 

Currency & Accounting: .د پولي واحد د لیکلو لپاره کارول کیږي 

Short & Long Date: .د لنډ او اوږد تاریخ د لیکلو لپاره کارول کیږي 

Time: .د وخت د لیکلو لپاره کارول کیږي 

Percentage: .د فیصدي )سلنې( لپاره کارول کیږي 

Fraction: .د کسرونو لیکلو لپاره کارول کیږي 

Scientificعددونو په علمي طریقه لیکلو لپاره کارول کیږي. : د 

Text: .د لیکنې لیکلو لپاره کارول کیږي 

Accounting Number Format : دAccounting Number Format  د پولي واحد ډول  مرستهپه

 .خابیږيانت

Percent Style:  دPercent Style  کیږي په ډول ښودل (فیصديسلنې )د  عددونه مرستهپه. 

Comma Style : دComma Style  وېشل کيږي. د )مرتبو( په مختلفو برخو  عددونهلوی  مرستهپه

 .نورد زریز برخه، د ملیون برخه او داسې بېلګې په ډول د سلیز برخه، 

Increase Decimal : دIncrease Decimal  یږيبرخه زیات ياعشار  عددونود  مرستهپه. 

Decrease Decimal : دDecrease Decimal  یږيبرخه کم ياعشار  نودو د عد مرستهپه. 

 :ګروپ Stylesد 

Conditional Formatting:  دConditional Formatting  انتخاب شويو  مرستهپهCells  شرط ته د

 .کیږي په اساس ډیزاین ورکول

Highlight Cells Rules: 

Greater Than: .له لیکل شوي عدد څخه لوړ عددونه په نښه کوي 

Less Than.له لیکل شوي عدد څخه کوچني عددونه په نښه کوي : 

Between: .د لیکل شویو عددونو ترمنځ عددونه په نښه کوي 
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Equal to: .له لیکل شوي عدد سره مساوي په نښه کوي 

Text that Contains: .لیکل شوې لیکنه یا عددونه په نښه کوي 

A Date Occurring: .په لیکل شویو تاریخونو کې مشخص تاریخ په نښه کوي 

Duplicate Values: .تکراري لیکنه یا عددونه په نښه کوي 

Top/Bottom Rules: 

Top 10 Items: .په لیکل شویو عددونو کې لس لوړ عددونه په نښه کوي 

Top 10 %: .د ټولو عددونو لس فیصده لوړ عددونه په نښه کوي 

Bottom 10 Items: .په لیکل شویو عددونو کې لس کوچني عددونه په نښه کوي 

Bottom 10 %: .د ټولو عددونو لس فیصده کوچني عددونه په نښه کوي 

Above Average: .د ټولو عددونو له مجموعي اوسط څخه لوړ عددونه په نښه کوي 

Below Average: .د ټولو عددونو له مجموعي اوسط څخه کوچني عددونه په نښه کوي 

Format as Table:  دFormat as Table  انتخاب شويو  مرستهپهCells ته د جدول ډیزاین ورکول 

 .کیږي

Cell Styles:  دCell Styles  انتخاب شویو  مرستهپهCells  کیږي خوښې ډیزاین ورکولته د. 

 

 :ګروپ Cellsد 

 

Insert : دInsert  فعال  مرستهپهSheet ته Cells, Rows, Columns نوی یا او Sheet یږيزیات. 

Delete : دDelete  فعال له  مرستهپهSheet  څخهCells, Rows, Columns یا هم پوره او Sheet  لرې

(Delete )کیږي. 

Format:  دFormat  د  مرستهپهRows  اوColumns یږياندازه برابر ،Sheet یږيمنظم ،Cells  پټ او

 او دا ډول نور. یږيک خوندي

 

 :ګروپ Editingد 

AutoSum : دAutoSum  د انتخاب شویو  مرستهپهCells  ښکاريمجموعه  عددونود. 

Average:  د انتخاب شویوCells  معلوموياوسط د عددونو. 
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Count Numbers:  د انتخاب شویوCells  شمېر معلومويد عددونو. 

Max:  د انتخاب شویوCells  لوړ عدد معلومويد عددونو. 

Min : د انتخاب شویوCells  کوچنی عدد معلومويد عددونو. 

Fill:  دFill  ږي.ه په انتخاب شوې ساحه کې تکراريلیکن مرستهپه 

Across Worksheet:  دAcross Worksheet  په مرسته د یوهSheet یټونو ته معلومات نورو شCopy 

 کیږي.

Clear : دClear  له  مرستهپهCell یا نور لرې کیږي. نظر، لینکه، ډیزاین، څخه لیکن 

Clear All:  دClear All  په مرسته لهCell  ،لرې کیږي.ټول نور  او نظر، لینکڅخه لیکنه، ډیزاین 

Clear Formats:  دClear Formats  په مرسته لهCell لرې کیږي. ډیزاین یوازې څخه 

Clear Contents:  دClear Contents  په مرسته لهCell لرې کیږي. لیکنه یوازې څخه 

Clear Comments:  دClear Comments  په مرسته لهCell  څخه( نظرComments ).لرې کیږي 

Clear Hyperlinks:  دClear Hyperlinks  په مرسته لهCell  ي، خو لرې کیږ لینک یوازېڅخه

 ډيزاین یې پاتې کیږي.

Remove Hyperlinks:  دRemove Hyperlinks  په مرسته لهCell  ،نظر، لینکڅخه لیکنه، ډیزاین 

 لرې کیږي.ټول نور  او

Sortاساس یا یې برعکس منظموي. : معلومات د ډیکشنري پر 

Filter:  یعنې کوم معلومات دې ښکاره شي او کوم دې نه ښکاري .ويک )تصفیه( چاڼمعلومات. 

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

Go To:  کیږي کارولفایل کې یو مشخص ځای ته د تګ لپاره. 

Selectکارول کیږيانتخابولو لپاره  د : د لیکنې یا تصویرونو.  
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Insert Tab 
 

 :ګروپ Tablesد 

Pivot Table : دPivot Table  د انتخاب شوي مرستهپه ( جدولTable)برابریږي ( لنډیز )خلاصه. 

 Recommended Pivot Tables : دRecommended Pivot Tables  تیار جوړ  مرستهپهPivot 

Table .راوستل کیږي 

Table : دTable  انتخاب شوې ساحه جدول ته بدلیږي یا جدول جوړیږي. مرستهپه 

 

 :ګروپ Illustrationsد 

Pictures : دPictures  فایل ته تصویر راوستل کیږي. مرستهپه 

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

 ګروپ: Adjustد 

Remove Background : د انځور د اضافي برخې لرې کولو

 لپاره کاریږي.

Corrections : د روښنايي زیاتولو او کمولو لپاره د انځور

 کاریږي.

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 په ځای بل انځور : د انتخاب شوي. 

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

 لرې کیږي.

 ګروپ: Picture Styleد 

 

 

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

 کاریږي.
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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 

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. 

Rotate Objects:  کولو لپاره کاريږي. سرچپهکږولو او د د انځور 

 ګروپ: Sizeد 

Crop.د انځور د اضافي برخې د لرې کولو لپاره کاریږي : 

Height.د انځور د لوړوالي برابرولو لپاره کاریږي : 

Width.د انځور د پلنوالي برابرولو لپاره کاریږي : 

Shapes : دShapes  ایل ته مختلف ډول شکلونه رواستل کیږي.ف مرستهپه 

 

 ګروپ: Insert Shapesد 

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

Text Box :د ېک فایل په Text Box يیږکار لپاره رسمولو. 

 

 ګروپ: Shape Styleد 

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. 
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 ګروپ: WordArt Stylesد 

 

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 نور ولډ دا او ګرن ته شاوخوا انعکاس، ،یسور : لکه نیزاډی ته ېکنیل ځمن د 

 .ورکوي

 کې روښانه شوې ده. Pictureپاتې برخه په  Shapeیادونه: د 

Smart Art : دSmart Art  ه تصويري یا ګرافيکي بڼه ښودل کیږي.ومات پعلم بېلا بېل مرستهپه 

 ګروپ: Create Graphicد 

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 .د لیول په داخل کې مخکې کوي 

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

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

 
 ګروپ: SmartArt Stylesد 

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

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

 ګروپ: Resetد 

 

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

Convert Shapes :SmartArt Graphic .شيپ ته بدلوي 
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 ګروپ: Shapesد 

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 

 شوې ده. روښانهکې  Shapeپاتې برخه په  SmartArtیادونه: د 

Screenshot : دScreenshot  صفحې څخه تصویر اخیستل له خلاصو شويو پروګرامونو یا  مرستهپه

 کیږي.

 

 :ګروپ Chartsد 

Charts:  ،د د عددونو پرتله )مقایسه( په ګرافیکي بڼه ښييCharts  وړاندیز شوي چارټونه  مرستهپه

 .ودل شيمعلومات په ښه ډول سره وښ، څو کیږي فایل ته راوستل

 .کیږي ډولونه فایل ته راوستل بېلا بېلڅخه د چارټ ګروپ له  Chartsد 

 ګروپ: Chart Layoutsد 

Add Chart Element :Chart .ته د برخو یا عناصرو زیاتولو او کمولو لپاره کاریږي 

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 

 ګروپ: Dataد 

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

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

 ګروپ: Type & Locationد 

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

Move Chart :Move Chart  انتخاب شوی چارټ نوروSheets .ته نقل کولو لپاره کاریږي 
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 ګروپ: Current Selectionد 

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.

 کې روښانه شوې ده. Shapeپاتې برخه په  Chartیادونه: د 

 :ګروپ Sparklineد 

Sparkline چې د معلوماتو پرتله په یوه  ،د چارټ یو ډول دیCell .کې ښيي 

 :ګروپ Filterد 

Slicer:  دSlicer  د  مرستهپهPivot Table  اوTable  معلوماتFilter یږيک. 

Timeline:  دTimeline  د  مرستهپهPivot Table  معلومات د وخت په اساسFilter یږيک. 

 :ګروپ Linkد 

Hyperlink : دHyperlink  د فایل په داخل کې له نورو شیټونو یا  مرستهپهDefined Names  او یا

 .یږي( جوړLinkاړیکه )له نورو فایلونو سره 

 

 :ګروپ Textد 

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

 .یږيچوکاټ په داخل کې لیکنه ککې د 

Header په سر کې تکراریږي.  پاڼې: فایل کې د داسې لیکنې لیکلو لپاره کارول کيږي چې د هرې

 .کې تکراریږي پاڼهد مثال په ډول د کتاب نوم چې په هره 

Footer تکراریږي په پای کې پاڼې: فایل کې د داسې لیکنې لیکلو لپاره کارول کیږي چې د هري. 

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

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

Object : دObject  په خلاص شوي فایل کې  ل یا پروګرامل فایب مرستهپهEmbed  )ځای په ځای(

 کیږي.

 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 Microsoft Excel 2016 
 

 
13 

 :ګروپ Symbolsد 

Equation:  دEquation  کیږي لليکریاضیکي معادلې  کېفایل  مرستهپه. 

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

Page Layout Tab 

 :ګروپ Themesد 

Themes:  دThemes  د فایل  مرستهپهThemes یږيبدل.  

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

 راځي. بدلونفایل کې همغه ډول 

Colors:  دColors  یږيد لیکنې لپاره رنګ انتخاب مرستهپه.  

Fonts:  دFonts  یږيد لیکنې لپاره شکل انتخاب مرستهپه.  

Effects:  دEffects  مرستهپه Objects  کیږي ایفیکټ یا ډيزاین ورکولته. 

 

 :ګروپ Page Setupد 

Margins د :Margins .په مرسته د فایل لپاره حاشیه برابریږي 

Orientation د :Orientation .په مرسته د فایل صفحې په عمودي یا افقي ډول برابریږي 

Size د :Size .په مرسته د فایل د صفحو اندازه برابریږي 

Print Area:  دPrint Area  مرستهپه Sheet  کې دPrint  لپاره ساحه انتخابیږي.کېدلو 

Breaks:  دBreaks  موجوده صفحه پای ته رسیږي او بله پیل کیږي. مرستهپه 

Background:  دBackground  مرستهپه Sheet  انځوریزته ( بکراونډBackgroundورکول کیږي ). 

Print Titles:  دPrint Titles  د پرېنټ کېدونکو صفحو لپاره د  مرستهپهHeader  په ډولRows  او

Columns .انتخابیږي 
 

 :ګروپ Scale to Fitد 

Width د :Width .په مرسته انتخاب شوي معلومات په پراخوالي په صفحو کې برابریږي 

Height:  دHeight .په مرسته انتخاب شوي معلومات په لوړوالي په صفحو کې برابریږي 
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Scale:  دScale  په مرسته انتخاب شوي معلومات له خپلې اصلي اندازې څخه لوی او یا کوچني

Print .کیږي 
 

 :ګروپ Sheet Optionد 

Sheet Right-to-Left : دSheet Right-to-Left  د  مرستهپهSheet  له چپ څخه ښي د پیل طرف

 طرف ته بدلیږي.

Gridlines : دGridlines  د  مرستهپهColumns  اوRows  یعنې ښکاره او یږيبرابرترمنځ کرښې ،

Print ؟دي شي که نه 

Headings:  دHeadings  د  مرستهپهColumns  اوRows ( عنوانHeading) یعنې ښکاره ، یږيبرابر

 ؟دي شي که نه Printاو 
 

  :ګروپ Arrangeد 

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  په

 اساني سره انتخاب او مخکې او وروسته وړل کیږي.

Align :یې مرسته په Objects له Gridline نورو او یا Objects ریږي.براب سره 

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

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

Formula Tab 

 :ګروپ Function Libraryد 

 

 

Insert Function : دInsert Function  موجوده  مرستهپهCell  تهFunction کیږي راوستل. 

AutoSum د :AutoSum  په مرسته د انتخاب شویوCells  ښکاريد عددونو مجموعه. 

Average:  د انتخاب شویوCells  اوسط معلومويد عددونو. 

Count Numbers:  د انتخاب شویوCells  شمېر معلومويد عددونو. 
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Max:  د انتخاب شویوCells  لوړ عدد معلومويد عددونو. 

Min : د انتخاب شویوCells  کوچنی عدد معلومويد عددونو. 

Recently used:  دrecently Used  وروستنۍ کارېدلې مرستهپه Function کیږي. راوستل 

Financial:  دFinancial  مرستهپه ( ماليFinancial فنکشن )Worksheet کیږي ته راوستل. 

Logical:  دLogical  مرستهپه ( منطقيLogical فنکشن )Worksheet ل کیږيته راوست. 

Text:  دText  مرستهپه Text  فنکشنWorksheet کیږي ته راوستل. 

Date & Time:  دDate & Time  مرستهپه Date & Time  فنکشنWorksheet کیږي ته راوستل. 

Math & Trig:  دMath & Trig  ریاضیکي او مثلثاتي فنکشن  مرستهپهWorksheet  راوستلته 

 .کیږي

More Function:  دMore Function  څخه غیر نور فنکشن فنکشن له پورته ذکر شویو مرستهپه 

Worksheet کیږي ته راوستل. 
 

 ګروپ: Defined Namesد 

Name Manager:  دName Manager  په مرسته پهDefined  شویو نومونو کې تغیرات راوستل

 کیږي.

Define Name: د Define Name کیږي، چې بیا د  په وسیله انتخاب شوې ساحې ته نوم ورکول

 کې د ساحې نوم کاریږي. Formulaځای په  ساحې د انتخاب پر

Use in Formula:  دUse in Formula  په مرسته د ساحې نومFormula .ته راوستل کیږي 

Create from Selection: Create from Selection شویو  انتخابCells  ته په اتومات ډول نوم

 ورکوي.

 

 ګروپ: Formula Auditingد 

Trace Precedents:  دTrace Precedents  په مرسته د کلېک شويCell  په فارموله کې کاریدوني

 په وسیله په نښه کیږي. نود وکتور  Cellsټول 

Trace Dependents:  دTrace Dependents  په مرسته د کلېک شويCell  په عدد باندې ترسره

  شوې فارمولې د وکتور په وسیله په نښه کیږي.
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Remove Arrows: Remove Arrows  دTrace Dependents  یاTrace Precedents  په وسیله د

 راوستل شویو وکتورونو د لرې کولو لپاره کاریږي.

Show Formulas: Show Formulas  پهCells  کې د ترسره شویو فارمولو د نتیجې پرځای خپله

 فارمولې ښکاره کوي.

Error Checking:  دError Checking  په مرستهSheet  کې د فارمولو کارونې پر وخت عامې

 غلطیانې کتل کیږي.

Evaluate Formula:  دEvaluate Formula  برخې په ترتیب  بېلېبېلا  مغلقو فارمولوپه مرسته د

 سره ارزیابي )امتحان( کیږي.

 

 ګروپ: Calculationد 

Calculation Options:  دCalculation Options  لو ډول ټاکل فارمولو د ترسره کېد په مرسته د

 ډول؟ Manualډول دې ترسره شي او که په  کیږي، یعنې په اتومات

Calculate Now:  دCalculate Now  په مرسته د ټولWorkbook  فارمولېUpdate .کیږي 

Calculate Sheet:  دCalculate Sheet  د خلاص شوي یوازې په مرستهSheet  فارمولېUpdate 

 کیږي.
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