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ٹيونيونٹ

آفيس آٹوميشن
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3.1MS-Word  

  MS- Word سڀني ورڊ پروسيســـــنگ سافٹويئرز۾سڀ کان وڌيك اهم آهي. 

 ان کي ۱۹۸۰ع جي ڏهاكي ۾ پهريون ڀيرو مائكروسافٹ وارن عام اســــــــــــــــــــتعمال لا

متعارف كرايو هيو. ان ۾ صـــارف مواد ٹائپ كري ان ۾ مرضــــي ســــان تبديلي كري 

What you see is what you  جيكو ڏســــــــــو ٿا اهوئي ملندو MS-Word .ســــــــــگهي ٿو

get!(WYSIVG) وارو تصـــــــــــــــــــــــــور متعارف كرايو هيو. ان جو مطلب ته جڎهن توهان 

اسكرين تي ٹيكســـــــــٹ (مواد) ٹائيپ كري ان جي ايڈيٹنگ كري کيس آخري شكل 

ڏيو ٿا، ته پرنٹ ٿيل پني تي هو بهو اهڑو ئي مواد ڇپجي اچي ٿو، جهڑو توهان اســــــــــــكرين تي ڏٺو. ان ۾ اڃان اضــــــــــــافي 

سهولتون به آهن. جهڑوڪ، تصـــــويرون، ٹيبلز، ۽ مواد کي رنگ روپ ڏيڻ جا واڌارو آپشــــــن جيكي صارف کي پنهنجي 

مرضي سان ڊاكيومينٹس کي ٺاهڻ جوڙڻ ۾ مدد ڏين ٿا. هن كتاب جو گهڻو حصــــــــــــــو پڻ MS-Word جي  مدد سان 

MS –  ،MS Excel جو هك حصــــــوآهي (جنهن ۾ Microsoft Office Suite جو جديد نمونو MS-Word  .لکيو ويو آهي

PowerPoint هوندا آهن.)MS- Word اڄ تائين دنيا ۾ ســڀ کان گهڻو اســتعمال ٿيندڙ Word Process ســـافٹويئر آهي. 

اسان هن باب ۾ MS-Word 2010 وارو نمونو استعمال كنداسين.

Page Layout Tab 3.1.1   پيج � آئوٽ  ٹيب

  پيج لي آئوٽ ٹيب صــارف کي اهو اختيار ڏيندو آهي ته اهو پنهنجي ڊاكيومينٹ جي ڏيک ويک کي كنٹرول 

كري. ان ۾ صارف صفحن کي حاشيه ڏئي سگهندو آهي، ٿيمز لڳائي سگهندو آهي. صفحي جي سائز ۽ پوزيشــــــــــن طئه 

كري سگهندو آهي. صفحي کي حصـــــــــــن ۾ ورهائڻ، لائين نمبر ظاهر كرڻ، پيراگراف جا Indent سيٹ كرڻ ۽ لائينز 

MS Word جي Tab layout جو عملي مظاهرو كرڻ.

پيج لي آئوٽ ٹيب جي مختلف گروپن جي سڃاڻپ كرڻ.

پيج لي آئوٽ ٹيب جي گروپن ۾ موجود مختلف فيچر استعمال كرڻ.

شاگردن جي سکيا
 جي حاصلات

ايم ايس ورڊ ٢٠١٠شكل ٣.١

۳.۲ پيج لي آئوٽشكل
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وغيره جهڑا كم كري ســـــــــــــــــــــــــگهندو آهي. پيج لي آئوٽ ٹيب ۾ پنج كمانڈز (Commands)هونديون آهن ۽ ٿيمز 

(Themes) پيج ســــــــــــــــــــــــــــــــيٹ اپ (Page Setup) پيج بيك گرائونڈ (Page Background)، پيراگراف (P   a  ragraph )     ۽ 

(Arrange) ارينج

(Themes Group)  ٿيمس گروپ  (i)

ٿيم ســـيٹنگز ۽ رنگن جو هك مجموعو آهي جيكو ســــڄي ڊاكيومينٹ جي پوري شــــكل 

شبيهه ۽ ڊزائين مٹائيندو آهي. ٿيمز اسان جي كم کي پيشــــــــه وراڻو ڏيک ڏيندا آهن. جيكو 

ڊاكيومينٹ كمپوز ٿي رهيو آهي، ان سان لاڳاپيل مختلف ٿيمس هوندا آهن.

(Page Setup Group) پيج سيٹ اپ گروپ   (ii)

  پيج ســــيٹ اپ گروپ اســــان کي صــــفحي جون مارجن 
(حاشيه)، صـفحي جو نمونو (اڀو يا پاسـيرو) ۽ ان جي سـائيز وغيره ُ

سيٹ كرڻ ۾ مدد ڏيندو آهي.

 (ALT +P+N :هاٽ كي) Margins مارجنز

مارجن (حاشيو) صفحي جي مواد ۽ پني جي كنارن جي وچ ۾ خالي ڇڎيل حصـــــــــــي کي چئبو آهي. ان جي مدد 

سان سڄي ڊاكيومينٹ يا ان جي چونڈيل حصي کي حاشيه ڏئي سگهجن ٿا.

(ALT+P+O: هاٽ كي) Orientation اورينٹيشن

پيج اورينٹيشـــن يا پرنٹ اورينٹيشـــن جو مطلب آهي صفحي تي مواد جي بيهك. هن بٹڻ جي مدد سان مواد کي 

صفحي يا ڊاكيومينٹ جي حصي تي اڀو يا پاسيرو رکڻ جي چونڈ كري سگهجي ٿي.

(ALT+P+S+Z :هاٽ كي) Size سائز

هي بٹڻ پوري ڊاكيومينٹ يا ان جي حصي جي صفحن جي سائز (ڊيگهه ۽ ويكر) جي چونڈ كري سگهي ٿو.

(ALT+P+J :هاٽ كي)  Colombes  كا�ز

هن بٹڻ جي مدد سان چونڈيل ٹيكسٹ کي ٻن يا ٻن کان وڌيك كالمس ۾ ورهائي سگهجي ٿو.

(ALT+P+B :هاٽ كي ) Breaks  بريك

هي بٹڻ ڊاكيومينٹ ۾ صفحا، ڀاڱا يا بريك وجهڻ لا استعمال ٿيندو آهي.
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 (Page Background Group) (iii)   پيج بيك گرائونڈ گروپ

  هي سيٹنگز، سرٹيفيكيٹ، دعوتنامن، بروشر ۽ مخصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوص 

ڊاكيومينٹيشن وغيره ۾ استعمال ٿينديون آهن. ان ۾ ٹي بٹڻ هوندا آهن. واٹر مارڪ 

.(Page Border) پيج بارڊر ،(Page Color) پيج كلر ،(Water Mark)

(Paragraph Group) پ�اگراف گروپ  (iv)

  هن گروپ ۾ اسان پيراگراف سان منســــــــــــــــــلك 

سيٹنگز كري سگهندا آهيون. اهو اسـان کي پيراگراف جا 

كجهه بنيادي نمونا رکڻ ۽ انڈيٹ ۽ اســــپيس ڏيڻ جا اختيار 

ڏيندو آهي.

(ALT+P+L+N: هاٽ كي) Line Number �� لائ�

هن بٹڻ جي مدد سان ڊاكيومينٹ جي هر سيٹ جي کاٻي پاسي ان جو انگ لڳائي سگهبو آهي.

(ALT+P+H :هاٽ كي) Hyphenation هائيفينشن

هن بٹڻ جي مدد سان ڊاكيومينٹ ۾ كٿي به هائيميشن لڳائي سگهبي آهي.

 (ALT+P+P+W :هاٽ كي) Water Mark واٹر مارڪ

هي هك ڌنڌلو پســمنظر هوندو آهي جيكو مواد جي پويان ظاهر ٿيندو آهي. اهو بٹڻ، صفحي تي موجود مواد 

جي پويان لوگو، تصويرون، يا ٻيو تحريري موادوجهي سگهي ٿو.

(ALT+P+P+W: هاٽ كي) Page Color پيج كلر
جڎهن كو صارف پنهنجي ڊاكيومينٹس جي صفحن جي پســــمنظر کي كو رنگ ڏيڻ چاهي ته ان لا هي بٹڻ ُ

استعمال ٿيندو آهي.

(ALT+P+A+B:  هاٽ كي) Page Border پيج بارڊر

صفحي جي چوڌاري بارڊر ڏيڻ لا هن بٹڻ جو استعمال ٿيندو آهي.
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Arrange Group ارينج گروپ   (v)

  ارينج گروپ ۾ موجود بٹڻ صـــــارف کي مواد اندر 

تصــويري نمونا ۽ ٻئي  مواد جي  ايڈجســـٹمنٹ كرڻ ۾ مدد 

كندا آهن.

(ALT+P+I+L :هاٽ كي) Indent Left انڈيٹ ليفٹ

هي بٹڻ پيراگراف جي کاٻي پاسـي واري حاشـي جي ڀرســان، ســينٹي ميٹر ۾ فاصــلو رکڻ جو 

اختيار ڏيندو آهي.

(ALT+P+I+R :هاٽ كي) Indent Right انڈينٹ رائٹ

هي بٹڻ پيراگراف جي سـاڄي پاسـي واري حاشـي جي ڀرسـان ســينٹي ميٹر ۾ فاصــلو رکڻ جو 

اختيار رکندو آهي.

(ALT+P+S+B :هاٽ كي) Space Before اسپيس بيفور

چونڈيل پيراگراف کان پهرين پوائنٹس ۾ اسپيس ڏيڻ لا اسپيس بيفور استعمال ٿيندو آهي.

(ALT+P+S+A :هاٽ كي) Space Before اسپيس بيفور

چونڈيل پيراگراف کان پو پوائينٹس اسپيس ڏيڻ لا اسپيس آفٹر استعمال ٿيندو آهي.

(ALT+P+P+O: هاٽ كي) Positionپوزيشن

كنهن تصويري شكل يا نشاني کي صفحي ۾ كنهن جا تي رکڻ لا استعمال ٿيندو آهي.

ريپ ٹيكسـٹ  Wrap Text كنهن تصــوير يا ان جهڑي كنهن آبجيكٹ جي چوڌاري مواد 

کي ارينج كرڻ لا استعمال ٿيندو آهي.

(ALT+A+A+F:هاٽ كي) Bring Forward برنگ فارورڊ

چونڈيل آبجيكٹ کي ٻين سڀني آبجيكٹس جي سامهون آڻيندو آهي.

(ALT+P+A+F :هاٽ كي)  Send Backward سينڈ بيكوارڊ

چونڈيل آبجيكٹ کي ٻين سڀني آبجيكٹس جي پويان اماڻيندو آهي.
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(ToC)Table of Contents 3.1.2  فهرست

  ٹيبل آف كانٹينٹس يا فهرســت ڊاكيومينٹ ۾ جڳھ جي 

حســـــاب سان صفحي نمبر سان گڎ ان جي حصـــــي گروپ ۽ مواد جي 

عنوانن جي لســــــٹ هوندي آهي. اها پوري ڊاكيومينٹ جو مٿاڇرو 

ڏيک ڏيندي آهي ۽ صـارف کي اهو اختيار پڻ ڏيندي آهي ته هو مواد 

جي گهربل عنوان تائين سڌو سـنئون هليو وڃي. ToC پاڻ کي خود 

كار ٺاهڻ جي خصـــوصيت رکي ٿو.  هك صارف پاڻمرادو ٺهندڙ يا 

پنهنجي مرضي سان ڊاكيومينٹ ۾ ToC ٺاهي سگهي ٿو.

Reference   ٺاهڻ لا ToC ڊاكــيومـــيـــنٹ ۾ MS-Word  

MS- .سڀني کان پهريون آپشــــــــــن رکيل آهيToC ۾ وڃو جتي Tab

 ،Automatic Table ٺاهڻ جا کوڙ آپشــن ڏئي ٿو. جن ۾ ToC ،Word

۾Manual Table ۽ ڊاكيومينٹ جي گهرج جي حساب سان، صارف جي چونڈ تي ٺهندڙ ToC شامل آهن.

(ALT+P+A+P :هاٽ كي)  Selection Pane سليكشن پ�

ڊاكيومينٹ ۾ موجود تصـــويرون، شكليون، نشـــانيون وغيره کي حاشين، كنارن يا ٻئي 

كنهن لاڳاپيل شي سان گڎائي رکڻ لا استعمال ٿيندو آهي.

 (ALT+P+A+A: هاٽ كي) Align الائن

تصــــــــويرن، شكلن، نشــــــــانن وغيره جهڑن آبجيكٹس کي مارجنس، كنارين يا ٻئي كنهن 

آبجيكٹ سان ملائي رکڻ جي كم ايندو آهي.

(ALT+P+A+G: هاٽ كي) Group گروپ

كن به ٻن شين يا ٻن کان وڌيك شين کي ائين گڏائيندو آهي جو هو هك ٿي ويندا آهن.

 (ALT+P+A+Y: هاٽ كي) Rotate روٹيٹ

چونڈيل آبجيكٹ کي گهمائڻ ۽ ڦيرائڻ لا استعمال ٿيندو آهي.

ڊاكيومينٹ ۾ آٹوميٹك ۽ مينوئل فهرست   Table of Contentsداخل كرڻ.

MS-Word ۾ اردو ۽ سنڌي ۾ كمپوزنگ كرڻ.

شاگردن جي سکيا
 جي حاصلات
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Automatic Table آٹوميٹك ٹيبل   (i)

  هي MS-Word جي Heading پريزنٹيشــــــــــــــــــــــن جي مدد سان، مواد سان عنوان ڳولي پاڻ ToC ٺاهيندو آهي. 

آٹوميٹك ٹيبل، عنوان جي نموني کي اهي صــفحا نمبر آڻيندو آهي جتي اهي عنوان موجود هوندا آهن. آٹوميٹك ٹيبل 

۱ ۽ آٹوميٹك ٹيبل ۲ ۾ فقط ٹيبل جي عنوان جو هك فرق آهي. جيكو Contents يا ToC آهي.

Manual Table مينوئل ٹيبل   (ii)

  ToC مينو مان Manual Table ٺاهڻ جي لا هك جيتري ToC نمونو ٺهندو. ان ٹيبل کـي عنوانن ماتحت عنوانن 

۽ صــــفحن جي ردوبدل جي ذريعي مرضــــي ســــان بدلائي ســـــگهبو. ان ٹيبل کي وڌائڻ لا ٹيبليٹ جون لائنز فقط كاپي 

پيسٹ كبيون ته جيئن انهن جو فارميٹ ساڳيو رهي.

3.1.3   اردو ۽ سنڌي ٻول� ۾ ٹائپنگ

  MS-Word مائكرو ســـــــــــــــــــافٹ ونڈوز جي ڊفالٹ ٻولي (جيكا عام طور تي انگريزي هوندي آهي) ۾ خط 

درخواســـــتون، ،CVs ســــــوالنامه ۽ كتاب ٹائپ كري ســــــگهجن ٿا. MS-Word ٻين كيترين ئي ٻولين، جهڑوڪ اردو ۽ 

سنڌي ۾ ٹائيپنگ كري ٿو. انهن ٻولين ۾ ٹائيپ كرڻ لا، منصـــــــــــــــــــــفانه ٻولي جو كيبورڊ مائكرو سافٹ ونڈوز ۾ 

استعمال كرڻو پوندو آهي. MS-Wordپڻ پنهنجي ڊفالٹ ٻولي کي بدلائي سـگهي ٿو.ڊفالٹ ٻولي کي مٹائڻ لا، فائل 

مينوFile Menu ۾ وڃي آپشـنز Options  جي چونڈ كيو. ورڊ آپشـنز جي ڊائلاگ باكس Dialogue Box  لکندي، ان مان 

لينگوئيج ٹيب Language  کوليو. ان کان پو ٻولين جي فهرست مان گهربل ٻولي جي چونڈ كيو.

- 

استادن کي مائكرو سافٹ ونڈوز ۾ هك کان وڌيك ٻولين، جهڑوڪ، سنڌي ۽ اردو کي انســـــــٹال كرڻ جو 

عملي مظاهرو كرڻ گهرجي. اهو ونڈوزControl Panel جي Regional Setting ســان كري ســـگهجي 
ٿو. اهي ٻوليون انســــــٹال كرڻ سان انهن جا كي بورڊن جا نمونا پڻ انســـــــٹال ٿي وڃن ٿا ۽ ان سان ان ٻولي ۾ 

ٹائيپنگ كرڻ جو اختيار ملي ٿو.

استادن لاءِ
 هدايت
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اردو كي بورڊ جي شكل

سنڌي كي بورڊ جي شكل
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Urdu 9
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(باقاعدي اردو الفابيٹ لا) (شفٹ سان) اردو فونيٹك يونيكوڊ كي بورڊ لي آئوٽ

شفٹ واري صورت

عام صورت
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ايم ايس ايكسل اسكرينشكل ۳.۳

 MS-Excel 2010  3.2

  هي اهو سافٹويئر آهي جيكو ڊيٹا کي فارمولا ۽ مخصـوص صلاحيتن سان ارينج كرڻ، ظاهر كرڻ، فارميٹ 
كرڻ، حسـاب كتاب كرڻ لا اسپريڈ شيٹ سســٹم کي استعمال كندو آهي. MS-Excel مائكرو سافٹ آفيس سوئٹ 

جو حصو آهي ۽ مائكرو سافٹ آفيس سوئٹ جي ٻين ايپليكيشـنز سان مليل آهي. MS-Excel حسـاب كتاب، ڊيٹا کي 

ٹيبل ۽ گراف ۾ ظاهر كرڻ جون واڌارو صــــــــــلاحيتون رکي ٿو. هن ڊيٹا کي تبديل ۽ گراف ۾ ظاهر كرڻ لا اســـــــــــپريڈ 

ٹيسٹس کي، ڊيٹا آرگنائيز كرڻ، اينالائيز كرڻ ۽ گڎ كرڻ لا استعمال كري ٿو. هي اسپريڈ سينٹر جو سڀ کان گهڻو 

 استعمال ٿيندڙ سســـــــٹم آهي. جنهن جي تمام گهڻن ادارن کي ۽ سندن ڊيٹا کي سنڀالڻ، تبديل ۽ گراف ۾ پيش كرڻ لا

گهربل آهي.

   MS-Excel User Interface 3.2.1   يوزر انٹرفيس

شاگردن جي سکيا
 جي حاصلات

MS-Word جي خصوصيتن کي ورجائڻ

 MS-Word بورڊ انٹرفيس جي حصن جي سڃاڻ كرڻ

 ڊيٹا کي چارٹس جي مدد سان ظاهر كرڻ

فائيل ٹيب
تكڑي رسائي

ٹول بار ربن
عنوان بار مدد آئكن

اسٹيٹس بار ورڪ شيٹ ايريا بٹن ڏسو زوم سلائڈر

قطار جو اشارو

كالمن جو هيڈر

3.2
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Sorting 3.2.1   سورٹنگ

 MS-Excel .سـورٹنگ ڊيٹا کي، سـائز، معيار، قيمت ۽ مقدار جي بنياد تي نئين سر ترتيب ڏيڻ کي چئبو آهي  ِ

صارف جي ضرورتن جي بنياد تي ڊيٹا کي سورٽ كري سگھي ٿو. هن تصــوير کي بهتر طريقي سان سمجهڻ لا، كجهه 

شين جي، انهن جي قيمتن ۽ مقدارن سميت لسٹ هيٺ ڏسي وٺو.

  هن ۾ مقصـد اهو آهي ته قيمتن ۽ مقدار سميت ڏنل 

شــين کي ســـندن نالن جي مدد ســـان الف- ب وار ترتيب ڏيڻ. 

اهو كرڻ لا سڀ کان پهرين لســــــــــــــــــــــٹ ۾ جيكيRows۽ 

كالمس آهن انهن کي ســــــــــليكٹ كيو ۽ پوdata  ٹيب تي 

وڃي، Sort آپشن سليكٹ كيو.

  سورٽ ڊائلاگ باكس ۾ ڊراپ ڊائون لســـــــــٹ مان 

شئي چونڈيو ۽ اها پڻ پك كيو ته سورٽ ڊراپ ڊائون لســـــٹ 

۾ A-Z آپشن چونڈيل آهي.

  توهان جي ڊيٹا، تصوير ۾ ڏيکاريل ڊيٹا وانگر الف 

ب وار تـــــرتيب ۾ اچـــــي ويندي ۽ انهن جون قيمتون ۽ انگ پڻ 

ســورٹيڈ ڊيٹا ســان گڎ ترتيب ۾ اچي ويندا. ان ڊيٹا کي عددي 

قيمت ۽ تعداد جي حساب سان پڻ ترتيب ڏئي سگهجي ٿو.

Formula 3.2.3  فارمولا

  MS-Excel 2010 صارف کي اهو اختيار ڏيندو آهي ته ڊيٹا جي كيلكيوليشـن كريسگھي. هي عام حسـاب 

كتابن ۾ جوڙ، كٹ، ضـرب ۽ ونڈ كندو آهي.  هن ذريعي ٻن عددن جو تقابلو، انهن جي ايوريج معلوم كرڻ به ممكن 

آهن. ايم ايس ايكســـل کي اهو فارمولا ٻڌائيندا آهن ته ڊيٹا سان كهڑي قســـم جا حســـابي عمل كجن. فارمولا هميشــــه 

برابر جي نشاني (=) سان شروع ٿيندو آهي ۽ انهن کي فارمولابار ۾ لکيو ويندو آهي.

  هي تصور سمجهڻ لا، ٻن كالمنA2 ۽ B2 ۾ رکيل ٻن عددن ۲۲۰ ۽ ۸۷ کي بالترتيب رکيو ويو آهي. هن مشـق 

جو مقصــــــــــد آهي ته MS-Excel فارمولا جي مدد سان انهن عددن جو جوڙ كجي. اهو كرڻ لا هيٺ ڏنل هدايتن تي عمل 

كيو.
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۱. گهرڙو (Cell) چونڈيو

۲. (=) جي نشاني ٹائيپ كيو.

۳. مائوس يا كيبورڊ جي مدد ســــان A2 گهرڙو فارمولا 

بار ۾ اچي ويندو.

۴. + جي نشاني ٹائيپ كيو.

۵. مائوس يا كيبورڊ جي مدد سان B2 گهرڙو چونڈيو ته 

جيئن ان گهـــــــــــــــــــــــرڙي جو حوالو به فارمولا ۾ داخل            

ٿي وڃي.

Enter .۶ بٹڻ دٻايو

۷.   جواب ۳۰۷ آهـي، جيكو چونڈيل C2 گهـرڙي ۾ ظاهــر ٿيندو جيئن جوڙ جو فارمولا ٺاهيو ويو هيو. بلكل 
ان طريقي سان كٹ، ضرب، ونڈ ۽ ٻيا رياضي جا عمل پڻ كري سگهجن ٿا.ََ

Chart  3.2.4   چارٽ

  چارٹس کــــي گــــراف به چئبو آهــــي. انهن ۾ Diagram ۽ Tables هونديون آهنMS-Excel.موجود چارٽ وارو 

فيچر، ڊيٹا جي هك مجموعي کي نظرايندڙ صــــورت ۾ ظاهر كري ســــگهي ٿو. ڊيٹا جو هك وڏو مجموعو پڑهندڙ کي 

صحيح معني نه ڏئي سگهندو جڎهن ته اهائي ڊيٹا جيكڎهن نظر ايندڙ صـورت ۾ هوندي ته انهي ڊيٹا جون قيمتون هك 

نظر وجهڻ سان ئي سمجهه ۾ اچي وينديون. ان تصــــور کي سمجهڻ لا لاڙكاڻي ۾ سال ۲۰۱8 ۾ماهوار گرمي پد جي مثال 

تي هك نظر وجهو.

گرمي پد جنهن ٹيبل واري نمونن ۾ رکيل آهي، اهو هر هك صــارف جي ســمجهه جوڳو ناهي. جي ســـاڳي ڊيٹا 

کي گراف يا چارٽ ۾ تبديل كيو وڃي ته صــارف بهتر نتيجن تائين پهچي ويندو. بار چارٽ جي ذريعي اســين گرم ترين 

۽ سـرد ترين مهينن جي سـڃاڻڻ كري انهن جي هك ٻئي ســان ڀيٹ كري ســگهون ٿا. جي ســاڳي ڊيٹا گراف چارٽ ۾ ڏنو 

oJanuary 23 C
o

February 26 C
o

March 32 C
oApril  38 C
oMay  43 C
o

June  44 C

oJuly  41 C
o

August  39 C
o

September 39 C
oOctober 36 C
oNovember 31 C
o

December 24 C

1
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Month Temp TempMonth
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وڃي ته صارف ان تي هك نظر وجهڻ سان ئي معني كڍي سگهي ٿو. جيئن  فگرز ۾ ڏيکاريل آهي.

هي چارٽ ٺاهڻ بلكل آســــان آهي. اســـــانکي نوٽ كرڻو اهو آهي ته ٹيبل ٺاهڻي آهي ۽ چارٽ بٹڻ کي كلك 

كرڻو آهي.

چارٹن جا كيترائي قسم آهن پر انهن جا چار بنيادي قسم هي آهن. بار چارٽ، كالم چارٽ، لائن چارٽ ۽ پائي چارٽ

لاڙكاڻي جو سالياني درجه حرارت (لائن چارٽ)
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كمپيوٹر هك برقي مشــــــين آهي جيكو ڊيٹا پروسيســــــنگ، حســـــــاب كتاب ۽ عمل كندو آهي. اهي كم هو  |

سافٹويئر پروگرام جي مدد سان مليل هدايتن جي آڌار كندو آهي.

Word ڊيٹا جو سڀ کان وڌيك استعمال ٿيندڙ ورڊ پروسيسنگ سافٹويئر آهي. |

 ،Page Background ،Page Setup ،Themes .پيج لـــــــــــــــي آئوٽ ٹيب ۾ معلقه كمانڈز جا پنج گــــــــــــــــروپ آهن |

.Arrange ۽ Paragraph

ٿيمــز گــروپ اڳواٽ مختص ٿيل فارميٹنگ نمونــي جو مجموعو آهــي جيكو پوري ڊاكيومينٹ جــي مجموعــي  |

ڊزائن ۽ ڏيک تبديل كندو آهي.

پيج سيٹ اپ سيٹنگز، مارجن، بيسك سائز جهڑيون سيٹنگز كنٹرول كندو آهي. |

پيج بيك گرائونڈ گروپ ۾ ٹي بٹڻ واٹر مارڪ، پيج كلر ۽ پيج بارڊر هوندا آهن. |

پيراگراف گروپ توهان کي كجهه بنيادي پيراگراف اســٹائيل ۽ انڈيٹ ۽ اســپيس وغيره كنٹرول كرڻ جو اختيار  |

ڏيندو آهي.

ارينج گروپ صارف کي، اصلي تحريري مواد ۾ موجود تصـــــــــويري نمونن ۽ ٻئي مواد کي ايڈجســـــــــٹ كرڻ جو  |

اختيار ڏيندو آهي.

Table of contents(ToC) مواد ۾ موجود عنوانن، ماتحت عنوانن، حصــــــــــــــن ۽ ڀاڱن وغيره جي انهن صفحن جي  |

سميت لسٹ آهي جتي هو موجود هوندا آهن.

اردو ۽ سنڌي ٻولين ۾ ٹائيپنگ كرڻ لا ڊفالٹ ٻولي تبديل كيو. فائل مينو ۾ وڃي آپشـن جي چونڈ كيو. آپشـن  |

جي ڊائلاگ باكس ۾ لينگوئيج ٹيب سليكٹ كيو.

مائكرو سافٹ ايكســــــــل اهو سافٹويئر آهي جيكو ڊيٹا کي ڏيکارڻ، ظاهر كرڻ، فارميٹ كرڻ،فارمولا ۽ ٻين  |

فيچرز جي مدد سان حساب كتاب كرڻ ۾ مدد ڏيندا آهن.

MS-Excel 2010 صارف کي هك ئي وقت ڊيٹا سان مختلف حساب كتاب كرڻ جو اختيار ڏيندو آهي. |

چارٹس کي گراف به چيو ويندو آهي. اهي ڊيٹا کي تصويري نموني طور اظهاريندا آهن. |

چارٹس جا كيترائي قســــــم آهن. چارٹن جا چار عام نمونا هي آهن، بار چارٽ، لائز چارٽ، پائي چارٽ ۽ كالم  |

چارٽ

خلاصو
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(الف) صحيح جواب چونڈيو

۱. كاروبار جي ٹن ڀائيوارن جي حصي کي كهڑو چارٽ بهتر اظهاريندو؟

                   (الف)                              (ب)

                   (ج)                   (د)

۲. اهو سافٹويئر جيكو حساب كتاب لا استعمال ٿئي اهو........ آهي.

MS-Access ASPPT MS- Excel  MS-Word (د)    (ج)     (ب)     (الف)  

۳. فارمولا موڊ کي شروع كرڻ لا ........ نشاني جو استعمال ٿيندو آهي

 = *                   (الف) /                          (ب)                       (ج) –                     (د) 

۴. ڊاكيومينٹ کي فارميٹ كرڻ واري سافٹويئر کي ......... چئبو آهي.

MS-Access MS-Excel MS- PPT MS-Word (د)    (ج)    (ب)     (الف)  

۵. اهو فنكشن جنهن سان ڊيٹا کي كنهن مخصوص پئمانن تحت ترتيب ڏجي ان کي........ چئبو آهي.

  (الف) فلٹرنگ    (ب) سورٹنگ   (ج) آرگنائيزنگ   (د) گروپنگ

ي جيكڎهن اسان کي ورڊ ڊاكيومينٹ جي مجموعي ڊزائن تبديل كرڻ آهي ته اسان کي .... استعمال كرڻو پوندو. .۶

  (الف) ٿيمز      (ب) پيج لي آئوٽ    (ج) واٹر مارڪ   (د) مارجنز

۷. هن ڏنل ٹيبل ۾ ڊيٹا کي صحيح كيلكيوليشن كرڻ جو فارمولو ......... آهي.

= B2+C2 = B3+C2+B2+E2    (ب)     (الف)  

= Sum (B2 Rom E2) = Sum (B2 to E2)  (د)     (ج)  

مشق
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۸. هيٺ ڏنل ٹيبل ۾ سيكڑو حل كرڻ لا صحيح فارمولا ...... آهي.

=B2+C2+ B2+ E2 +100 =B2+C2+B2+E2/400+100 (ب)    (الف)  

= (B2+ C2+ B2+ E2) / 100+400 =B2+C2+B2+E2 /400+100 (د)    (ج)  

۹. چارٽ بنيادي طور ....... لا استعمال ٿيندا آهن.

  (الف) ٹيبلز ڊزائن كرڻ لا     (ب) ڊيٹا کي ٹيبلز ۾ رکڻ 

(د)  کي تصويري شكل ۾ ظاهر كرڻ لا   ڊيٹا  (ج) ڊيٹا کي مختلف كالمز ۾ ترتيب ڏيڻ لا

10. مواد جي جدول کي پاڻمرادو لاڳو كرڻ ، سڀ کان اهم كم صحيح نموني سان بيان كرڻ آهي.

  (الف)عنوان     (ب) صفحي جي نمبرنگ

ٿيمز  (ج) صفحي جي ترتيب                     (د) 

(ب) هيٺ� جا جواب ڏيو

۱. ورڊ پروسيسر ڇا آهي؟ ورڊ پروسيسر جا كي به ٹي استعمال لکو. 

۲. اورينٹيشن جي كن به ٻن فنكشنز جا نالا لکي وضاحت كيو.

۳. ڊاكيومينٹ ۾ مارجن كيئن لڳائجن؟

۴. پيج سيٹ اپ گروپ ۾ مارجنز ۽ پيپر سائز آپشنس تي بحث كيو.

۵. ايم ايس ورڊ اندر مختلف بريكس جي وضاحت كيو.

Send Back word  ۽  ۾ فرق بيان كيو. Bring Format .۶

۷. پيج سيٹ اپ گروپ ۾ ”كالمز“ آپشن جي وضاحت كيو.

۸. ارينج گروپ ۾ پوزيشن ۽ ريپ ٹيكسٹ آپشن جي وصف رکو.

؟  پڑهندڙ جي كهڑي طريقي سان مدد كندو آهي ToC .۹

؟ ايم ايس ايكسل جي فارمولا بار ۾ ۳۷ کي ۱۵ سان ضرب كرڻ لا ڇا كرڻو پوندو .۱۰

۱۱. ڊاكيومينٹ ۾ واٹر مارڪ ڇو استعمال ٿيندو آهي ۽ واٹر مارڪ جا كجهه مثال ڏيو. 

۱۲. كاروبار ۾ اسپريڈ شيٹ جي استعمال جا چار مثال رکو.
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(ٻ) كا� ڀيٹيو

MS-Word  ۾ هك ڊاكيومينٹ ٺاهي ان کي واٹر مارڪ، پيج، كلر، ۽ پيج بارڊر ڏيو. .۱

۲. مارجنز جا مختلف آپشن استعمال كيو، جيئن سائز، اورينٹيشن ۽ كالم

(ب) حاصـــــــل كيل ماركن جا كالم ٺاهي انهن تي  ۳. شـــــــاگردن جا ۽ انهن جي ايم ايس اســــــكيل ۾(الف) پندرهن نالا

سورٹنگ جا آپشن استعمال كيو.

۴. هيٺ ڏنل ٹيكسٹ اردو يا سنڌي ۾ ٹائيپ كيو.

الف ج�� ب ��

(الف)

(ب)

(ٻ)

(پ)

(ڀ)

(ت)

(i)

(ii)

(iii)

(iv)

(v)

(vi)

ڊاكيومينٹيشن لاريپ ٹيكسٹ

 مواد جا ٹيبلآٹوميٹك

پيج سيٹ اپ گروپ

ايكسل استعمال ٿيندو آهي

ڊيٹا کي تصويري اظهار ڏيندو آهي

هيڈنگ جي بنياد تي ٺهندو آهي

مارجن، بيهك ۽ حساب لاچارٹس

ايم ايس ورڊ عام طور تي استعمال
ٿيندو آهي

تصوير جي چوڌاري تحرير کي ارينج
 كندو آهي

آرگنائيز، ڊسپلي، فارميٹ ۽ 
 كيلكيوليٹ ڊيٹا

سرگرميون

ماھرن مطابق فائيوجي ٹيكنالاجي جي عام ٿيڻ سان دنيا ۾ ٹي وڏيون تبدليون ٿي سگهن ٿيون.

هك ته انٹرنيٹ جي اسپيڈ ڏاڍي تيز ٿي ويندي جنھن سان آن لائن ويڈيو ايڈيٹنگ ۽ گڎ كم كرڻ آسان ٿي ويندو.

ٻيو ته انٹرنيٹ ڊيوائس سان منزل تائين پيغام پھچڻ وارو وقت تمام گهٹ لڳندو جنهن سبب سـرجنز گھڻو پري وارن علائقن ۾ ويھي 

ائين سرجري كندا جيئن هو پاڻ اتي موجود هجن. ورچوئل ريئلٹي جي ذريعي راند روند كري سگهبي.

ٹيون مشينن سان كنكشن ۾ بھتري ايندي جنھن سان انٹرنيٹ آف ٿنگس (آئي او ٹي) جي ميدان ۾ وڏي ترقي جي توقع آهي.

فائيوجي اچڻ سان هي اميد كئي وڃي ٿي ته روبوٹكس، انٹرنيٹ آف ٿنگس، ٹرانسـپورٽ، طب ۽ انســانن جي لا خطرناڪ شعبن 

۾ مشينن جو استعمال ممكن ٿي ويندو.  
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۵. ڏنل هيٺ چارٽ استعمال كندي، ايكسل ٺاهي حساب كيو.

 (الف)  هك، ٻن، ٹن، چئن ۽ ڇهن جا كيترو اسكور ٿيو.

 (ب)  رانديگرن جو اسٹرائيك ريٹ

 (ج)  ۱۴۹ جي اسكور ۾ پاڻي چارٽ جي حساب سان هك، ٻن، ٹن، چئن ۽ ڇهن رنسن جو حصو الڳ كيو.

� ���� � �� ��� ��� � �م �� � �رى د� � ��ى ��ں �� �۔��

�� � � �� � � � � � � ا�� � ا� � ز��دہ � � �� � � � آن �� و��ى و ا���  اور �� �م ��� آ�ن � �� �۔�
� �� � � دو�ے ا�� ڈ�ا� � �ل � �م �� � و� � ��� � � � �� دوردراز ��ں � اس �ح آ�� � � � � و�ں ��د �

�� ���� � � ذر� � � �� �۔� �ں۔ ور�� ر
� �

�ے �ں � � � �ى � (آئ                                                                       ى او �) � �ان � ��ى ��� � �� �۔�
��� � �� � ��� � ، �ا�رٹ، � اور ا���ں � � ���ك �ں � �ں � ا�ل � ��۔  � �� � � آ� � ا� � � رو��، ا�� آف 
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۶. پنهنجي ڄاڻ استعمال كندي ايم ايس ورڊ ۾ هي نيوز ليٹر ٺاهيو. نيوز ليٹر ۾ هيڈر، تي كالم كجهه تصـــــــويرون ۽ 

Wrapedانهن جي چوڌاري تحريري مواد  هجڻ گهرجي آخري ڏيک سيٹ هجي.

You will find the header in the
view Menu. Click on View 
and drag to Header and
Footer. It will instantly put you
in the header or you can scroll
to the Footer. You can use all
the standard word formatting
option and also insert graphics
and put a boarder around 
the text. 

You can add Columns
easily to your newsletter.
You will find this option

Here are some tips on
creating a newsletter.

A side from basic Word 
Skills there are a few 
things you need to 
known. they are: using 
headers, using columns,
inserting graphics and 
putting borders around 
text and graphics.

This tutorial is based on
using the Menus, not the
floating palettes. If you are
more comfortable with the
floating palettes, by all means 
use them.

Creating a
Newsletter

The Header

Columns

in the Format Menu.

 1. Click on Format and 
  drag to Columns.
 2. Choose one of the
  presets (One, Two, 
  Three, Left, Right).
 3. Click on the Line
  Between option if you
  want a line between the 
  columns.

 4. Experiment with other 

  options.

You can apply a boarder to 
selected text and/or the whole 
Page. You can also apply some 
Shading or color behind 
text.

To apply a boarder to whole 

document:
 1. Click on Format drag
  to boarder and shading.
 2. Click on the page
  Boarder Tab
 3. Choose your setting.
  style, Color, Width etc.

 4. Click OK.

 5. Experiment with other

  options.

 1. Hi-light the text you
  want the border around.
 2. Click on Format, drag
  to Boarders and 
  Shading.

 3. Click on the Borders
  Tab
 4. Choose your Setting,
  Style, Color, Width etc.
 5. Click OK.
 6. Experiment with other
  options.

 1. Insert the picture
 2. Turn on the text wrap
 3. Click on the picture
  (you should see
  handles)
 4. Click on the Format
  Menu . Drag to
  Picture or Object
 5. Click on the colors
  and Lines tab .
 6. Select a Color,
  Dashed, Size and 
  Weight.
 7. Experiment with other
  options.

Applying a
Border
to Text

Applying a
Border

to a Picture

Borders and
Shading

That’s Fit to Print
Volume 1 - 1/20/2004
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۾ هي  هجڻ گهرجن. شيٹ  Settings  ايم ايس اسكيل ۾ ملازمن جي پگهار جي فهرست ٺاهيو. اسپريڈ  .۷

، بنيادي پگهار، ميڈيكل الائونس، كنوينس الائونس، هائوس  ، نالو،  Deptكالم جنهن ۾ ملازمن جي  (ID)   

رينٹ، گراس پگهار، ٹيكس ۽ نيٹ پگهار هجي.

  جيئن صارف، بنيادي پگهار لڳائي ته باقي حساب پاڻ ٿي وڃي.

  حساب هن طريقي سان ٿيڻ گهرجي.

Columns for Calculation

Medical Allowance (MA)

Conveyance Allowance (CA)

House Rent (HR)

Gross Salary

Income Tax

Net Salary  Amount after deduction of Income Tax

Criterion

15% of Basic Salary

22.5% of Basic Salary

40% of Basic Salary

Sum of Basic Pay, MA, CA, HR

7.5% of Gross Salary


