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Microsoft Excel 2016 

User interface 
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File Button 

New:-  مائیکروسافٹ ایکسل میں نیو فائل بنانے کیلئےButton File پر کلک کریں اورNew  پر کلک

 پر کلک کریں۔Createپر کلک کریں اورBlank Workbookاوپن ہوگا اورBoxکاNewکریں 

Save:-   مائیکروسافٹ ا یکسل میں فائل کوSaveکرنے کیلئے فائل پر کلک کریں اورSaveیںکر پر کلک 

Save as کاBoxکو فائل آپ اگر ہوگا اوپنSaveساتھ کیلئے کرنےPasswordتو ہیں چاہتے کرنا اپلائی بھی 

 کریں کلک پرGeneral Optionsاور کریں پرکلکDrop down کےToolsنیچے

General OptionsکاBoxہوگا اوپنPassword to OpenاورPassword to modify اور کریں درجOk 

 Reenter Password toپھر کریں کلک پرOkاور کریں درجReenter Password to Openپھرکلک کریں  پر

modifyکو فائل اور کریں درجNameاور دیںSaveپر فائل کی آپ کریں کلک پرPasswordہے چکا ہو اپلائی 

س ورڈ درج اور فائل سیو بھی ہو چکی ہے اب اس فائل کو کلوز کر کے اگر اوپن کریں گے تو فائل پر پاس ورڈ اپلائی ہو چکا ہو گاپا

 کریں اور اوپن پر کلک کریں ۔

Save As:-  بھی کسی Saveسے نام اور کسی کو فائلSaveوہ پہلے سے سب کیلئے کرنےSaveاوپن فائل 

 کلک پر Save Asاور کریں کلک پر File Button پھر ہیں چاہتے کرناSaveسے نام اور کسی آپ جسے کریں

 پر فائل بھی کسی آپ اگر کریں کلک پرSaveاور دیںNew NameکوFileہوگا اوپنBoxکاSave as کریں

 ہے پلائیPassword پر فائل جس کریں اوپن فائل وہ تو ہیں چاہتے کرناRemoveکوPasswordگئے کیے اپلائی

 DropکےToolsہوگانیچے اوپن BoxکاSave as کریں کلک پرSave asاور کریں کلک پر File Button پھر

downاور کریں کلک پرGeneral Optionsکریں کلک پر General OptionsکاBoxہوگا اوپنPassword 

to Openاور  Password to modify اور کریں سلیکٹDeleteاور دیں کرOkہونے اوپن اور یں کر کلک پر 

 ۔گا جائے ہوPassword Removeکا آپ کریں کلک پرYes میںBoxوالے

Close:- Open کو فائل Closeکیلئے کرنےFileاور کریں کلک پر مینوCloseپھر یا کریں کلک پر 

keyboard سے Ctrl + F4۔کریں پریس 

Open:- بھی کسیSaveکیلئے کرنے کواوپن فائل Button File اور کریں کلک پر Openکریں کلک پر 

OpenکاBoxوہ پھر گا جائے ہو اوپنDriveیاFolderفائل کی آپ جگہ جس کریں سلیکٹ Saveفائل ہے 

 ۔کریں کلک پرOpenاور کریں سلیکٹ



Falcon Computer Academy Contact US: 0300-9788321 – 0321-6731904 

 Microsoft Excel 2016 

Jinnah Park Street No.9 Rahim Yar Khan                            Written By: Kewal Vijay Page 3 
 

 

Recent:-  کیلئے دیکھنے ریکارڈ کا فائل والی جانے کی اوپن میں ایکسل سافٹ مائیکروButton File  کلک پر 

 گی ہوں د موجو فائلز تمام وہ میںListاس گی جائے ہو اوپنListکیRecent کریں کلک پرRecentاور کریں

 کلک پر اس تو ہیں چاہتے کرناOpenکو ئلفا  بھی کسی سے میں ان آپ اگر ہیں کرچکے اوپن آپ کو فائل جس

کلک کریں right clickکریں وہ فائل اوپن ہوجائے گی۔اگر آپ یہاں سے فائل کا ریکارڈ ختم کرنا چاہتے ہیں تو اُس فائل پر 

 پر کلک کریں remove form listاور 

Print:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروPageکوPrintفائل ہو پہلے سے سب کیلئے کرنے 

 کریں کلک پرPrintاور کریں کلک پر File Button پھر ہیں چاہتے کرناPrintآپ جسے کریں اوپن

printکاBoxاس ہوگا اوپن Box۔ہیں کمانڈ ذیل درج میں 

:Print Preview-  مائیکروسافٹ ایکسل میں پیج کو پرنٹ کرنے سے پہلے اُسے دیکھنے کیلئےPrint Preview دیکھا

 جاتا ہے۔

-1 tPrin:- سے کرنے کلک کمانڈپر اسPageکوPrint۔ہے جاسکتا کیا 

-2 Copies:-  ہم سے کمانڈ اسCopiesہیں کرتے درج تعداد کی  

-3 Printers:-  وہ ذریعے کمانڈ اسPrintersجس ہیں کرتے سلیکٹPrinterہم سےPrintچاہتے لینا 

 ۔ہیں

-4 Settings:-  زیادہ سے ایک یا ایک ہم ذریعے کمانڈکے اسtsSheeکوPrint۔ہیں کرواسکتے 

-5 Pages:-  ہم ذریعے کے کمانڈ اسPrintوالے ہونےPagesکیRangeکرتے درج 

 ۔ہیں

-6 Collated:-  تمام ذریعے کے کمانڈ اس Pagesسے ترتیب کو Print۔ہیں سکتے کروا 

-7 Uncollated:- ہر ذریعے کے کمانڈ اسPageالگ الگ کوPrint۔ہیں کرواسکتے 

-8 tationPortrait Orien:- PageکوPortraitمیں Print۔کیلئے کرنے 

-9 Orientation Landscape:- pageکوLandscapeمیں Print۔کیلئے کرنے 

-11 Size  Paper:-  ہم ذریعے کے کمانڈ اسSize Paper ۔ہیں کرتے سلیکٹ 

-11 Margins:-   ہم ذریعے کے کمانڈ اسPageپرMargin۔ہیں کرتے اپلائی 
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Save And Send:-  کی فائل والی جانے بنائی میں ایکسل سافٹ ئیکروماFormatکیلئے کرنے تبدیل 

 کلک پر File Button پھر ہیں چاہتے کرنا تبدیلFile Typeآپ کا فائل جس کریں اوپن فائل وہ پہلے سے سب

 کریں سلیکٹTypeوہ پھر کریں کلک پرChang File Typeاور کریں کلک پرSave And Send پھر اور کریں

 اور کریں کلک پرExcel 97-2003 Work bookمثلا ہیں چاہتے کرناConvertکو فائل آپ میںTypeجس

 ۔کریں کلک پرSaveاور دیں Nameکو فائل اور کریں کلک پرSave Asنیچے

Create PDF:- کو فائل کی ایکسل سافٹ مائیکروPDF میں Convertوہ پہلے سے سب کیلئے کرنے 

 اور کریں کلک پر File Button پھر  ہیں چاہتے کرناConvert میںPDFآپ کو فائل جس کریں اوپن فائل

Save And Send پھر کریں کلک پرCreate PDF / XPSوالے ہونے پھراوپن اور کریں کلک پرBoxمیں 

Create PDF / XPSکو فائل اور کریں کلک پر Nameاور دیںPublish۔کریں کلک پر 

Exit:- کو ایکسل سافٹ مائیکروCloseکیلئے کرنےFileاور کریں کلک پرExit۔کریں کلک پر 

 

Home Tab 

Clipboard Group: 

Cut:-  لانے پر جگہ دوسری کرکے ختم سے جگہ ایک کو تحریر بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکرو 

 ہیں چاہتے کرناCutکوآپ جن کریں سلیکٹCell تمام وہ پہلے سے سب ہے جاتا کیا استعمالکاPasteاورCutکیلئے

 کلک پرCellاس پھر کریں کلک پرIconکےCutسے گروپ کےClipboardاور کریں کلک پرHome Tabپھر

 ۔کریں کلک پرPasteسے گروپ کےClipboardاور ہیں چاہتے لکھنا کو تحریر آپ میںCellجس کریں

Copy:- کو تحریر ہوئی لکھی میں ایکسل سافٹ مائیکروCopyوہ پہلے سے سب کیلئے کرنے 

 کریں کلک میںCellاس اور کریں کلک پرCopyسے گروپ کےClipboardپھر کریں سلیکٹCellsتمام

 ۔کریں کلک پرPasteسے گروپ کےClipboardپھر ہیں چاہتے کرناPasteکو تحریر اس آپ میںCellجس

Format Painter:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو FormatکوCopyوہ پہلے سے سب کیلئے کرنے 

 ہیں چاہتے کرنا اپلائی پرCellsاور کسی آپFormattingکیCellsجن کریں سلیکٹCellsتمام

 پرCells جن کو سلیکٹ کریںCellsان اور کریں کلک پرFormat Painter گروپ کےClipboardپھر

 ۔ہیں چاہتے کرناFormatting Pasteآپ
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Font Group:- 

Font:- کا تحریر ہوئی کی سلیکٹFontکیلئے کرنے تبدیلFontکےDrop downاور کریں کلک پرtFon 

 ۔کریں سلیکٹ

Font Size:-  مائیکرو سافٹ ایکسل میںCell میں لکھی ہوئی تحریر کا سائز بدلنے کیلئے سب سے پہلے تمام سیلز کو

 پریس کریں۔Enterکا سائز سلیکٹ کریں اور Fontکے بکس سے Font Sizeسلیکٹ کریں اور پھر 

Font Size DecreaseIncrease And :- ئزساکا تحریر ہوئی کی سلیکٹFontsبڑھانے کیلئے  میں پوائنٹ 

Bold:-  تحریرکو ہوئی کی سلیکٹBold۔کیلئے کرنے 

Italic:-  کو تحریر ہوئی کی سلیکٹItalic۔کیلئے کرنے 

Underline:-  کو تحریر ہوئی کی سلیکٹUnderline۔کیلئے کرنے 

Borders:-  ہوئے کیے سلیکٹCellsپرBorders۔کیلئے کرنے اپلائی 

ColorFill :-  ہوئے کیے سلیکٹ Cellsمیں Color۔کیلئے کرنے فل 

ColorFont :-   تحریرکا ہوئی کی سلیکٹColorFont ۔کیلئے کرنے تبدیل 

Alignment Group:- 

Top Align :-  ہوئے کیے سلیکٹ Cellsکو تحریر کیTop۔کیلئے لانے پر 

Middle Align:-  ہوئے کیے سلیکٹ Cellsکو تحریر کیMiddle۔کیلئے لانے پر 

Bottom Align :-  ہوئے کیے سلیکٹ Cellsکو تحریر کیBottom۔کیلئے لانے پر  

Orientation:-  ہوئے کیے سلیکٹ Cellsکی تحریر کیDirectionکرنے تبدیل 

 سلیکٹDirection اور کریں کلک پرDrop downکےOrientation سے گروپ کےAlignmentکیلئے

 ۔کریں

Wrap Text:-    ہوئے کیے سلیکٹ CellsکاDataہی ایکCellمیں Verticallyایڈجسٹ 

 ۔ کریں کلک پرWrap Textسے گروپ کے Alignmentکیلئے کرنے

Alignment Group:- 
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And Center Merge:-  ہیں چارکمانڈز میں کمانڈ اس  

(1) And Center Merge:-  زیادہ سے یااس2 میں ایکسل سافٹ مائیکروCellsایک کو 

 Mergeسے گروپ کےAlignment پھر کریں سلیکٹ کوCellsتمام پہلے سے سب کیلئے کرنےMergeساتھ

And Centerکے Drop downاور کریں کلک پرMerge And Center۔کریں کلک پر 

 Merge Across:-  مختلف ہوئے کیے سلیکٹ میں ایکسل سافٹ مائیکروSheetsکیSelectionکو 

 کلک پرDropdown کےMerge And Centerسے گروپ کے Alignmentکیلئے کرنے Mergeساتھ ایک

 ۔کریں کلک پرMerge Acrossاور کریں

Merge Cells:-  سلیکٹ کیے ہوئے سیلز کو ایک ساتھ مرج کرنے کیلئے اس کمانڈ پر کلک کریں اس پر کلک کرنے

 ۔سے صرف سیلز مرج ہوں گے سینٹر میں تحریر نہیں آئے گی

Unmerge:-  Mergeہوئے کیےCellsکوUnmergeمتما کیلئے کرنے Cellsکریں سلیکٹ کو 

 ۔کریں کلک پرUnmergeپھر ہے گیا کیاMergeکو Cellsجس

Number Group:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو NumbersکاFormatوہ پہلے سے سب کیلئے کرنے تبدیل 

 اپنا سے گروپ کےNumbersپھر ہیں گئے کیے درجNumbers میںCellsجن کریں سلیکٹCells تمام

 ۔یںکر سلیکٹFormatمطلوبہ

Style Group:- 

FormattingConditional :- ہوئے کیے سلیکٹ میں ایکسل سافٹ مائیکروCellsپرformatting  

Conditional تمام وہ پہلے سے سب کیلئے کرنے اپلائی Cellsجن کریں سلیکٹ کوCellsآپ پرConditional 

formatting  پھر ہیں چاہتے کرنا اپلائیStyleسے گروپ کےConditional Formatting کےDrop 

downکو کرسر کریں کلک پرHighlight  Cells Rulesنیچے اور لائیں پرMore Rulesکریں کلک پر New 

Formatting RuleکاBoxپھر ہوگا اوپن Greater ThanکےBoxاور کریں کلک میںConditional سلیکٹ 

 کریں کلک پرFormatپھر کریں درجValue میںBoxوالے سامنے اور کریں کلک پرLess thanمثلا کریں

 کیے سلیکٹ اب کریں کلک پرOkاور کریں سلیکٹFont Color and Styleاور کریں کلک پرFontاور

 کے آپ Valueوہ تو کریں درجLess than Valueبھی کوئی سےValueہوئی کی درج میںCellsہوئے

 ۔گی جائے ہو تبدیل میںColorہوئے کیے سلیکٹ
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Format Table:- ہوئے کیے سلیکٹellsCپرFormatting کیلئے کرنے اپلائیStyles گروپ کے 

 ۔کریں سلیکٹStylesاور کریں کلک پرDrop downکےFormat as Tableسے

Cells Styles:- ہوئے کیے سلیکٹCellsپر Styles کیلئے کرنے اپلائیStyles سے گروپ کےCells 

Styles کےDrop downاور کریں کلک پرStyles۔کریں سلیکٹ 

Cells Group:-     ۔ہیں کمانڈز4 میں گروپ کے کمانڈ اس 

(1) Insert Cells:-   ایک New Cell۔لیے کے کرنے انسرٹ 

(2) Insert Sheet Rows:-  ایک New Row  ۔لیے کے کرنے انسرٹ 

(3) Insert Sheet Columns:-  ایک New Columns  ۔لیے کے کرنے انسرٹ 

 (4) Insert Sheet:-    ایک New Sheet۔لیے کے کرنے انسرٹ                                 

Delete:- ۔ہیں کمانڈز4 میں گروپ کے کمانڈ اس 

(1) Delete Cells:-   ہوئے کیے سلیکٹ CellsکوDelete۔لیے کے کرنے 

(2) Delete Sheet Rows:-  ہوئے کی سلیکٹ RowsکوDelete۔لیے کے کرنے 

(3) Delete Sheet Columns:- ہوئے کیے سلیکٹ ColumnsکوDelete۔لیے کے کرنے 

(4) Delete Sheet:-   Active SheetکوDelete۔لیے کے کرنے 

Format:-  ۔ہیں کمانڈ ذیل درج میں کمانڈ اس 

Rows Height:- ہوئی کی سلیکٹRowsکیHeight سب سے پہلے وہ تمام روز سلیکٹ لیے کے بڑھانے

پر کلک کریں Rows Heightنڈ پر کلک کریں اور کماformatآپ بڑھانا چاہتے ہیں پھر Heightکریں جن کی 

Height درج کریں اورOk ۔پر کلک کریں 

Rows Height Auto fit:- RowsکیHeightکوSize OriginalپرSetیا لیے کے کرنے Auto fit

Rows Height ۔کریں کلک پر 

Column Width:-  ہوئے کیے سلیکٹCellsم کالم سلیکٹ سب سے پہلے وہ تما لیے کے بڑھانے چوڑائی کی

درج widthپر کلک کریں Columns widthپر کلک کریں اورformatآپ بڑھانا چاہتے ہیں پھر widthکریں جن کی 

 ۔پرکلک کریں okکریں اور
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Column Width Auto fit :-  اگر آپ کالم میں لکھی ہوئی تحریر کے مطابق کالم کی چوڑائی سیٹ کرنا چاہتے

 پر کلک کریں Auto Fit columns widthپر کلک کریں اورFormatیں اور ہیں تو وہ تمام کالمز سلیکٹ کر

Default Width:-   اگر آپColumns کیoriginal   چوڑائی دیکھنا چاہتے ہیں توDefault Width پر

 ۔کلک کریں 

Hide And Unhide:- Columns,،RowsیاSheetکوHideیاUnhideکرنےکیلئےCellsکےگروپ 

 سلیکٹ کمانڈ مطلوبہ اپنی اور لائیں پرHideیاUnhideکو کرسر کریں کلک پرDrop downکےFormatسے

 ۔کریں

Rename:-  مائیکرو سافٹ ایکسل میں جس شیٹ کو آپRename  کرنا چاہتے ہیں اُس شیٹ کو اوپن کریں اور

Formatپر کلک کریں اورRenameپر کلک کریں شیٹ کا نام درج کریں اورEnter۔پریس کریں 

eetMove Or Copy Sh:- بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروSheetکیCopyپہلے سے سب کیلئے بنانے 

 Move or Copy کریں کلک پرDrop downکےFormatسے گروپ کےCellپھر کریں اوپنSheetوہ

Sheet کریں کلک پر Move or Copy SheetکاBoxاس اور ہوگا اوپنSheetجس کریں کلک پرSheetکی 

 ۔کریں کلک پرOkاور کریں کلک پرBoxکےCreate a Copyپھر ہیں چاہتے بناناCopyآپ

ColorTab :-  اگر آپ شیٹ کاTab کلر تبدیل کرنا چاہتے ہیں تو اُس شیٹ کو اوپن کریں جس شیٹ کاTab کلر

 پر کلک کریں اور کلر سلیکٹ کریں ۔formatبدلنا چاہتے ہیں پھر 

Protect Sheet:- اوپن میں ایکسل سافٹ مائیکروSheetپرectionProtکیلئے کرنے اپلائیCellکے 

 Protect Sheet کریں کلک پرProtect Sheetاور کریں کلک پرDrop downکےFormatسے گروپ

 Reenter میںBoxوالے ہونے اوراوپن کریں کلک پرOkاور کریں درجPasswordہوگا اوپنBoxکا

Passwordکی آپ کریں درجSheetپرProtectionاس کی آپ اب ہے چکی ہو اپلائیSheetہی نہ میں 

 ۔ہے سکتی ہوAddہی نہ اور ہے سکتی ہوDeleteتحریر

Editing Group:- 

Formulas:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Cellsہوئی لکھی میںValuesیا کیلئے کرنے جمع کوAverage, 

Count Numbers،MaximumاورMinimumتمام پہلے سے سب کیلئے کرنے اپلائی کافارمولا وغیرہValues 
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 فارمولا مطلوبہ اپنا اور کریں کلک پرDrop downکےAuto sumسے گروپ کےEditingپھر کریں سلیکٹ کو

 ۔کریں سلیکٹ

Fill:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروCells ہوئی لکھی میںValuesکوft, RighteLیاTop, 

Bottom, Fillپہلے سے سب کیلئے کرنےCellsہوئی لکھی میںValuesتمام ساتھ کےCellsکریں سلیکٹ کو 

 کریں کلک پرDrop downکےFillسے گروپ کےEditingپھر ہیں چاہتے کرنا فلValuesآپ میںCellsجن

 ۔کریں سلیکٹ کمانڈ مطلوبہ اپنی اور

Series Fill:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو Days Month, Years,کسی سےپہلے کرنےکیلئےسب فل 

 جن کریں سلیکٹ کوCellsتمام کےساتھCellپھراس کریں ٹائپYearیاMonth, Days میںCellبھی

Cellsآپ میںMonth, DaysیاYearسے ترتیبFillپھر ہیں چاہتے کرواناEditing سے گروپ کے Fill 

 کلک پرAuto fill میںBoxوالے ہونے اوپن اور کریں کلک پرSeries Fillاور کریں کلک پرDrop downکے

 ۔کریں کلکOkاور کریں

Clear :- میں کمانڈ اس Cellہوئی لکھی میںValues،Comments  Contents, ,Formatting

Hyperlinksکو وغیرہClearتمام ان کیلئے کرنےCellsاور کریں کوسلیکٹEditing سے گروپ کے Clear 

 ۔کریں سلیکٹ کمانڈ مطلوبہ اپنی اور کریں کلک پرDrop downکے

Sort And Filter:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Cellsکو یرتحر ہوئی لکھی میں Sort سب کیلئے کرنے 

 اپنی اور کریں کلک پرDrop downکے Sortسے گروپ کےEditingپھر کریں سلیکٹ کو Cellsتمام پہلے سے

 ۔کریں سلیکٹ کمانڈ مطلوبہ

Find And Select:- 

Find & Select:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Formatting Formulas, کو وغیرہFindکرنے 

 سلیکٹ کمانڈ مطلوبہ اپنی اور کریں کلک پرDrop downکےFind And Selectسے گروپ کےEditingکیلئے

 ۔کریں

Replace:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروWordکوFindکوئی جگہ کی اس بعد کے کرنےNew 

WordکوAddکیلئے کرنےReplaceوہ پہلے سے سب ہے جاتا کیا استعمال کوWord Findجگہ کی جس کریں 

 کلک پرDrop downکےFind And Selectسے گروپ کےEditingپھر ہیں چاہتے لکھناNew wordآپ
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 کریں کلک پرDrop downکے میں Box والے ہونے اوپن اور کریں کلک پرReplaceاور کریں

 جو لکھیں تحریر وہ میںBoxکےReplace With میں Box والے ہونے اوپن اور کریں کلک پرReplaceاور

 ۔کریں کلک پرReplace All اور ہیں چاہتے لکھنا کیWordہوئے کیےFindآپ

Go To:- اوپن میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheetمیں Formatting ,Contents Formulas,پر وغیرہ 

 کریں کلک پرGo toاور کریں کلک پرDrop downکےFind And Selectسے گروپ کےEditingکیلئے جانے

Go toکاBoxمیں اس ہوگا اوپن Specialوالے ہونے اوپن اور کریں کلک پرBoxکریں سلیکٹ کمانڈ وہ میں 

 ۔کریں کلک پرOkاور ہیں چاہتے کرناSearch میںSheetاوپن آپ جیسے

Insert Tab 

Illustration Group:- 

Picture:- میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  کیلئے کرنے انسرٹ Illustration سے گروپ کے  

Picture  کریں کلک پر  Insert Picture  کا  Box  پھر ہوگا اوپن  My Computer  پھر کریں کلک پر  My 

Picture  اور کریں کلک پر  Picture  ۔کریں انسرٹ 

Format Tab 

 گے کریں کلک پر  Picture  ہم ہی جیسے بعد کے  کرنے انسرٹ  Picture  بھی کوئی میں  ایکسل سافٹ مائیکرو

 ۔ہے پرمشتمل گروپ(4)چار  Format Tab  جائیگا ہو  Open  سے نام کے  Format Tab  نیو ایک تو

 Adjust٭

 Picture Style٭  

 Arrange٭

 Size٭

Remove Background:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  کا  Background 

Removeکیلئے کرنے  Remove Background  اور کریں کلک پر  Keep Change  ۔کریں کلک پر 

Corrections:- Adjust  سے گروپ کے  Correction کے  Drop down  اور کریں کلک پر  

Style  ۔کریں سلیکٹ 
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Color:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو  Adjust  سے گروپ کے  Color  کے  Drop down  کلک پر 

 ۔کریں سلیکٹ  Color اور کریں

Artistic Effects :-  Picture  پر  Artistic Effects  پہلے سے سب کیلئے کرنے اپلائی  

Picture  پھر کریں کلک پر Format Tab  کے Ribbon  سےArtistic Effects  کے  Drop Down  پر 

 ۔کریں سلیکٹ  اور کریں کلک

Compress Picture:-  بھی کسی میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  کو  Email  کے 

  کریں کلک پر icon  کے  Compress Picture  سے گروپ کے  Adjust  کیلئے کرنے  Send  ذریعے

Compress Picture کا Box ہوگا اوپن  Email  اور کریں کلک پر  Ok  ۔کریں کلک پر 

Change Picture:-  ہوئی کی انسرٹ سے پہلے میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  ایک جگہ کی 

 Change  میں گروپ کے  Adjust  سے  Ribbon  کے  Format کیلئے کرنے انسرٹ  Picture  نئی

Picture  کے  Icon  کریں کلک پر  insert Picture  کا  Box  ہوگا اوپن  Picture  اور کریں سلیکٹ  

insert  ۔کریں کلک پر 

Reset Picture:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  کو تبدیلی گئی کی پر  Remove  کے کر 

Standardکیلئے لانے میں موڈ Adjust سے وپگر کےReset Picture کے Drop down  کریں کلک پر 

  Reset Picture Andکمانڈہے اور ایک نیچے کے Reset Picture کریں کلک  پرReset Pictureاور

Sizeآپ اگر  Pictureکو Originalتو ہیں چاہتے لانا میں حالتReset  Picture And   Size کلک پر 

 ۔کریں

Picture Style Group:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  PictureپرStyle سب کیلئے کرنے اپلائی 

  سے میں گروپ کے  Picture Style  سے  Ribbon  کے  Format  اور کریں کلک پر  Picture  پہلے سے

Style  کے Drop down  اور کریں کلک پر  Style  ۔کریں سلیکٹ 

Picture Border:-  Picture  پر  Picture Border  پہلے سے سب کیلئے نےکر اپلائی  Picture  

  کریں کلک پر  Drop down  کے Picture Borderسے گروپ کے  Picture Style  پھر کریں کلک پر

Line  اور  Color  ۔کریں سلیکٹ 
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Picture Effects:-  Picture  پر  Picture Effects  پہلے سے سب کیلئے کرنے اپلائی  Picture 

Style  سے گروپ کے  Picture Effects  کے  Drop down  اور کریں کلک پر  Picture Effects  

 ۔کریں سلیکٹ

Picture Layout:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  ہوئے کرتے استعمال کا  Diagram  

  Layout  اور کریں کلک پر  Drop down  کے  Picture Layout  گروپ کے Picture Style  کیلئے بنانے

 ۔کریں ٹائپ  Text  اپنا یںکر سلیکٹ

 َArrange Group:- 

Bring Forward:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Picture  سے سب کیلئے لانے اوپر سے سب کو 

 کے  Arrange پھر ہیں لاناچاہتے اوپر سے سب آپ کو  Picture  جس کریں کلک پر  Picture  اس پہلے

 ۔کریں کلک پر  Bring Forward  سے گروپ

To Back Send:-  بھی کسی آپ اگر  Picture  کودوسری  Picture  کے  Back  چاہتے لانا پر 

 کلک پر  Send Backward  سے گروپ کے  Arrange  پھر کریں کلک پر  Picture اس پہلے سے سب تو ہیں

 ۔کریں

Selection Pane:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Page  ہوئی کی انسرٹ پر Auto shapes یا  

Pictures  کو وغیرہ  Hide  یا Unhide  کیلئے کرنے Arrange  سے گروپ کے  Selection Pane  کلک پر 

 تمام میں  Box  اس ہوگا اوپن  Box  کا  Selection And Visibility  طرف کی  Right  اور کریں

Pictures  اورShapes  جس اور ہوگا موجود ریکارڈ کا  Picture  یا  Shape  کو  Hide  یا  Unhide  کرنا 

 ۔جائیگا ہو  Object Hide کا آپ تو کریں کلک پر  icon  کے  Hide  میں Box کے  Selection  ہیں چاہتے

Alignment:- میں  ایکسل  سافٹ مائیکرو  Page  موجود پر  Picture  پر  Alignment  اپلائی 

  icon کے  Alignment  سے گروپ کے  Arrange  اور کریں کلک پر  Picture  پہلے سے سب کیلئے کرنے

 ۔کریں سلیکٹ  Alignmentر او کریں کلک پر  Drop downکے

Rotate:- میں  ایکسل  سافٹ مائیکرو  Pictureکو  Rotate  پہلے سے سب کیلئے کرنے  Picture  کلک پر 

  Rotate Angle  اور کریں کلک پر  Drop down  کے  Rotate  سے گروپ کے  Arrange  پھر کریں

 ۔کریں سلیکٹ
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Size Group: 

Crop:- میں  ایکسل  سافٹ مائیکرو  Picture  کو  Crop  پہلے سے سب کیلئے کرنے  Picture  کلک پر 

  کریں کلک پر  Crop  اور کریں کلک پر  Drop down  کے  Crop  سے گروپ کے  Size  پھر کریں

Picture  پر  Crop  کے  Selection Point  بھی کسی نگےہو ظاہر  Point  ہوئے کرتے کلک پرPicture  کا 

 ۔کریں  Crop  حصہ مطلوبہ

Crop To Shape:-  بھی کسی میں  ایکسل  سافٹ مائیکرو  Picture  کو  AutoShaped  میں  

Convert  پہلے سے سب کیلئے کرنے  Picture  کو کرسر کریں کلک پر  Crop To Shape  اپنی اور لائیں پر 

 ۔کریں سلیکٹ  Shape  مطلوبہ

Clip Art:- میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Clip Art  کیلئے کرنے انسرٹ illustration  سے گروپ کے  

Clip Art   کریں پرکلک  Right  طرف کی  Clip Art  کا  Box  ہوگا اوپن  Result Should Be  کے  

Drop down  اور کریں کلک پر  illustrations  راو کریں کلک پر  Go  تمام کریں کلک پرClips Arts  اوپن 

 ۔کریں کلک پر  Clip Art  اس ہیں چاہتے لانا پر  Page  آپ کو  Clip Art  جس گے جائیں ہو

Auto shapes:- میں  ایکسل  سافٹ مائیکرو  Page  پر  Auto shapes کیلئے کرنے انسرٹ  

illustration  سے گروپ کے auto shape  کے  Drop down  اس کریں کلک پر  Shape  کریں کلک پر 

ر ماوس کا آپ جب بعد کے کرنے کلک پر Shape  ہیں چاہتے لانا پر  Page  آپ کو  Shape  جس

ٹ
ن  

 پلس پوائ

 ۔کریں  Draw  کو  Shape ہوئے کرتے کلک پر  Page  تب جائے ہو تبدیل میں سائن کے

Format auto shape Tab 

 پر کلک کریں گے ۔Shape بھیتب اوپن ہو گا جب آپ کسی Tabیہ 

Insert Shape:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو  Page  ایک پر  Shape  دوسری علاوہ کے  Shape  

  مطلوبہ اپنی سے گروپ کے  insert Shape  اور کریں کلک پر  Tab  کے  Format  کیلئے کرنے انسرٹ

Shape  اور کریں سلیکٹ Page  پر  Draw  ۔کریں 

Edit Shape:-   پ کے اندر ی

 

پ کے گروپ سے Editingاگر آپ ش ی

 

 Editکرنا چاہتے ہیں تو انسرٹ ش

shapeپ کو تبدیل کر سکتے ہیں ی

 

 کی کمانڈ سلیکٹ کریں اور اپنی مرضی سے کسی بھی ش
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Text Box:- Page  پرText  بکس انسرٹ کرنے کیلئے انسرٹ کے گروپ سےText بکس پر کلک کریں اور شیٹ پر

 کرنے جہاں پر آپ بکس انسرٹ کرنا چاہتے ہیں  وہاں بکس انسرٹ 

Shape Style:- میں ایکسل  سافٹ مائیکرو  Shapes  اندر کے Style Color  سب کیلئے کرنے اپلائی 

 کلک پر  Drop down  کے  Style سے گروپ کے  Shape Style  پھر اور کریں کلک پر  Shape پہلے سے

 کریں اور اپنی مرضی کا اسٹائل سلیکٹ  کریں

Shape Fill:- ہوئی کی انسرٹ میں ایکسل سافٹ مائیکرو  Shapes  اندر کے  Gradient  Texture,

,Picture Color  وغیرہ  Fill  کیلئے کرنے  Shape Style  سے گروپ کے  Shape Fill  کےDrop down  

 ۔کریں سلیکٹ کمانڈ مطلوبہ اپنی اور کریں کلک پر

Shape Outline:-  Page  ہوئی کی نسرٹا پر  Shapes  کی  Outline  کیلئے کرنے تبدیل  

Shapes  پھر کریں کلک پر  Shape Style  سے گروپ کے  Shape Outline  کے  Drop down  کلک پر 

 ۔کریں سلیکٹ  Line Style  اور Color کریں

Shape Effect:- Page  گئی کی انسرٹ پر  Shapes  پر  Style  پہلے سے سب کیلئے کرنے اپلائی  

Shape  پھر کریں کلک پر  Shape Style  سے گروپ کے  Shape Effect  کے  Drop down  کلک پر 

 ۔کریں سلیکٹ  Effect  ر او کریں

Add Text:-  Page  ہوئی کی انسرٹ پر Shape  پہلے سے سب کیلئے کرنے درج تحریر پر  Shape  

 ۔کریں ٹائپ Text  اور کریں پرکلک  Add Text  اور کریں کلک  Right  پر

Word Art Style Group:- 

Quick Styleمیں ایکسل سافٹ مائیکرو :۔  Shape کا تحریر والی جانے لکھی اندر کے  Style  تبدیل 

  Quick Style  سے گروپ کے Word Art Styleپھر کریں سلیکٹ کو تحریر اس پہلے سے سب کیلے کرنے

 ۔کریں سلیکٹ  Style  اور کریں کلک پر  Drop down کے

Text Fill:-  auto shape  کا تحریر والی جانے لکھی اندر کے  Color  سے سب کیلئے کرنے تبدیل 

 Text Fill  سے گروپ کے  Word art Style  پھر کریں سلیکٹ تحریرکو ہوئی لکھی میں  auto shapeپہلے

 ۔کریں سلیکٹ  Color  اور کریں کلک پر  Drop down  کے



Falcon Computer Academy Contact US: 0300-9788321 – 0321-6731904 

 Microsoft Excel 2016 

Jinnah Park Street No.9 Rahim Yar Khan                            Written By: Kewal Vijay Page 15 
 

 

lineText Out:- auto shape  کی تحریر ہوئی لکھی میں Outline  پہلے سے سب کیلئے کرنے تبدیل  

auto shape  پھر کریں سلیکٹ کو تحریر ہوئی لکھی میں  Word art Style  سے گروپ کے  Text Outline  

 ۔کریں سلیکٹ  Color اور  Line کریں کلک پر Drop down  کے

Text Effect:-  auto shape  پر تحریر ہوئی لکھی میں  Effect  سے سب کیلئے کرنے اپلائی 

 پر  Drop down  کے  Text Effect  سے گروپ کے  Word art Style پھر اور کریں سلیکٹ کو تحریر پہلے

 ۔کریں سلیکٹ  Style  اور کریں کلک

Arrange Group:- 

Bring Forward:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروShape یدوسر کو  Shape  کے  Front  

 کے  Arrange  اور ہیں چاہتے لانا پر  Front آپ جیسے کریں کلک پر  Shape  اس پہلے سے سب کیلئے لانے پر

 ۔کریں کلک پر  Bring Forward  سے گروپ

Send Backward:-  میں  ایکسل سافٹ مائیکرو  Page  ہوئی کی انسرٹ پر  Shape  دوسری کو  

Shape  کی  Back  اس پہلے سے سب کیلئے جانے لے طرف کی  Shape  دوسری آپ جسے کریں کلک پر  

Shape  کی  Back  اور ہیں چاہتےجانا  لے پر  Arrange  سے گروپ کے  Send Backward  کلک پر 

 ۔کریں

Selection Pane:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو  Page  ہوئی کی انسرٹ پر  Shape  دیکھنے ریکارڈ کا 

 گروپ کے  Arrange  اور کریں کلک پر  Shape  پہلے سے سب کیلئے کرنے  unhide  یا  Hide  اسے یا کیلئے

پ کو آپ  ہوگا اوپن  Box  کا  Selection And Visibility  کریں کلک پر  Selection Pane  سے ی

 

اور جس ش

Hide کرنا چاہتے ہیں اُس پر کلک کریں اُس بکس میں اورEye  کےiconپ پر کلک کر ی

 

ہوجائے گی اور ظاہر Hideیں آپ کی ش

 پر کلک کریں Eyeکرنے کیلئے دوبارہ اُسے 

Align:  پ پر ی

 

پ یا اس سے زیادہ ش ی

 

اپلائی کرنا چاہتے ہیں تو Alignmentمائیکرو سافٹ ایکسل میں اگر آپ دو ش

پ پر کلک کریں اور پھر  ی

 

پ پر کلک کریں اور Shiftسب سے پہلے ایک ش ی

 

کے گروپ سے  Arrangeپریس کر کے باقی ش

Align کی کمانڈ پر کلک کریں اور اپنی مطلوبہ کمانڈ سلیکٹ کریں 
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Group:-  مائیکرو سافٹ ایکسل میں اگر آپShapes پ پر کلک ی

 

کو گروپ کرنا چاہتے ہیں تو سب سے پہلے ایک ش

پ پر کلک کریں جس کے ساتھ گروپ کرنا چاہتے ہیں تو Shiftکریں پھر  ی

 

کے گروپ سے  Arrangeپریس کر کے دوسری ش

Group پر کلک کریں اورGroup  کوUngroup  کرنے کیلئےUngroup  پر کلک کریں 

Rotate:-  پ کو ی

 

پ پر کلک کریں اور Rotateمائیکرو سافٹ ایکسل میں کسی بھی ش ی

 

کرنے کیلئے سب سے پہلے اُس ش

Arrange کے گروپ سےRotate یں اور اپنی مطلوبہ کمانڈ کو سلیکٹ کرپر کلک کریں 

Smart Art Tab:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Diagram   لیے کے بنانے Illustration   کے 

 ہو اوپن  Box  کا  Chose a Smart Art Graphics کریں کلک پر کمانڈ کی  Smart Art سے گروپ

 ہو   Insert پر پیج  Smart Art۔کریں کلک پر Ok  اور کریں سلیکٹ   Style میں   Box کے   List۔گا

  اور کریں کلک پر وہاں ہے ہوا لکھا Text  میں Shape  جس لیے کے کرنے درج  Text میں اس جائیگاپھر

Text ۔کریں ٹائپ 

Design Tab of Smart Art 

 پر کلک کریں گے Smart Artیہ ٹیب تب اوپن ہو گا جب آپ 

Create Graphics Group:- 

ShapeAdd  :مائیکرو سافٹ ایکسل میں   ۔rt artSma پ انسرٹ کرنے کیلئے ی

 

کے اندر ایک اور ش

پ انسرٹ کرنا چاہتے ہیں اور پھر ی

 

پ کے پاس نیو ش ی

 

پ پر کلک کریں جس ش ی

 

پر کلک  Design Tabسمارٹ آرٹ میں اُس ش

 پر کلک کریں اور اپنی مطلوبہ کمانڈ سلیکٹ کریں Add Shapeکریں اور

Add Bullet:-   پ ی

 

پ اگر آپ سمارٹ آرٹ ک اندر کسی بھی ش ی

 

 میں کوئی اور لائن انسرٹ کرنا چاہتے ہیں تواُس ش

 پر کلک کریں Add Bulletپر کلک کریں اور 

Text paneایکسل مائیکروسافٹ  :۔ Smart Art  کے  Text Pane  کو Hide  یا Unhide  کرنے 

 مطلوبہ ا وراوپن ہونے والے بکس میں اپنیکرییں کلک پر Text Pane  سے گروپ کے Create Graphics لیے کے

 کمانڈ کو سلیکٹ کریں ۔

Promote:-  اگر آپ سمارٹ آرٹ میں لکھی گئی کچھ تحریر کو پرنٹ نہیں کرنا چاہتے تو اُس لائن پر کلک کریں جہاں سے

پر کلک کریں اور دوبارہ اُسے لانے کیلئے اُس لائن پر کلک کریں Promoteکرنا چاہتے ہیں پھرDisableآپ ڈیٹا کو 

 کریں  پر کلکDemoteاور
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LeftRight To ۔:    Smart Art  کو تحریر والی جانے لکھی میں To Right Left یا  Right 

To Left  پہلے سے سب لیے کے لانے طرف کی Smart Art  پھر کریں کلک میں Create Graphics   

 ۔کریں کلک پر  Right To Left سے گروپکے

Move Upکسی بھی  میں ایکسل سافٹ مائیکرو  :۔ hapeS   کی جگہ تبدیل کرنے کیلئے سب سے پہلے اُس

پ پر کلک کریں اور  ی

 

 ۔کریں کلک پر Move Up  سے گروپ کے  Create Graphics ش

Move Downپ کو   :۔ ی

 

پ پر کلک Moveکی طرف Downمائیکرو سافٹ ایکسل میں کسی ش ی

 

کروانے کیلئے اُس ش

 پر کلک کریں ۔Move Downاور کریں 

Layoutمیں ایکسل سافٹ مائیکرو  :۔ Diagram کا Layout  پہلے سے سب لیے لے کرنے تبدیل 

Diagram  کی  Outline  پھر کریں کلک پر  Layout سے گروپ کے New Layout ۔  کریں سلیکٹ 

Smart Art Styleمیں ایکسل مائیکروسافٹ :۔ Smart Art کا color پہلے سے سب لیے لے کرنے تبدیل  

Smart Art کی Outline  اور کریں کلک پر Change Color کے Drop Down اور کریں کلک پر Color 

 Smart میں گروپ کے Smart Art تو ہیں چاہتے کرنا تبدیل  Style  کا  Smart Art آپ اگر۔کریں سلیکٹ

Art کے Drop Down  اور کریں کلک پر  Style  ۔کریں سلیکٹ 

Reset Graphics۔:  Smart Art کو تبدیلیوں گئی کی پر Reset پہلے سے سب لیے کے کرنے 

Smart Art کی  Outline  اور کریں کلک پر  Reset سے گروپ کے Reset Graphics کریں کلک پر. 

Screenshot :-   کو حصے بھی کسی میں ایکسل فٹ سا ئیکرو ما capture لئے کے کرنے  insert  

 کریں کلک پر  drop down کے  screen shot  سے گروپ کے  illustration پھر۔یں کر کلک پر tab کے

ر ماؤس کا آپ بعد  second  کچھ۔یں کر کلک پر screen clipping اور

ٹ
ن  

  گا ئے جا ہو جیسا ن نشا کے پلس پوائ

اس طرح سے آپ کسی بھی ونڈو کا سکرین شارٹ لے  ہیں ہتے چا نا کر  capture آپ جسے کریں select  حصہ وہ پھر

 سکتے ہیں 

upCharts Gro:- کا طرح بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروChartپہلے سے سب کیلئے بنانےSheetپر 

 اپنا سے گروپ کےChartاور کریں پرکلکInsert Tabپھر کریں سلیکٹ کو تحریر تمام پھر کریں ٹائپTextاپنا

 ۔کریں سلیکٹ Chartمطلوبہ
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Links Group:- بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروSaveکا فائلLinkبنانے میں فائل وپنا 

 میںBoxوالے ونے اوپن پھر کریں کلک پرHyperlinkسے گروپ کےLink کریں کلک پرInsert Tabکیلئے

 کریں کلک پرOkاور کریں سلیکٹ پھرفائل ہیںFiles Saveکی آپ میںDriveجس جائیں میںDriveاس

Hyperlinkاس کیلئے کرنے اوپن کو فائلCellجس کریں کلک پرCellمیں Hyperlink ۔ہے ہوا کیا انسرٹ 

Text Group:- 

Text Box:- جگہ بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروText Boxکیلئے کرنے انسرٹInsert Tabکریں کلک پر 

اور اس میں اپنی مرضی  بنائیںBoxہوئے کرتے کلک پرPageاور کریں کلک پرText Boxسے گروپ کےTextاور

 ٹائپ کریں ۔Textکا 

Header And Footer:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروPage پرDate  Page Number,

And TimeیاFile Pathکیلئے کروانے پرنٹTextسے گروپ کےHeader And Footer کریں کلک پر 

Header And Footerاوپر بعد کے کرنے کلک پرRibbonاس گا ہوجائے تبدیلRibbonمیں Page 

Number، Date And TimeیاFile Pathآپ اگر اور کریں کلک پرHeaderسےFooterہیں چاہتے جانا پر 

 ۔کریں کلک پرGoto Footerتو

Word Art:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں تحریر کوWord Art Style    میں لکھنے کیلئے سب سے پہلےText    کے

 کریں۔ٹا ئپ   Textسلیکٹ کریں او ر     Styleپر کلک کریں پھر    Drop downکے    Word Artگروپ سے   

Drop Cap-:  Paragraph    پرDrop Cap     اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےParagraph      سلیکٹ کریں پھر

Text    کے گروپ سےDropCap    کےDrop down    پر کلک کریں او رDropped     پر کلک کریں اگر ہمDrop Cap    میں

Editing    کرنا چاہتے ہیں توDropCap     کےDrop dow      پر کلک کریں اورDrop Cap Options    پر کلک کریں اب اپنی

 مرضی سے کمانڈ سلیکٹ کریں۔

Signature Line:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پرSignature Line     انسرٹ کرنے کیلئےText   کے

  اور کریں کلک پر  Line  آفس سافٹ اورمائیکرو کریں کلک پر  Drop Cap   کے  Signature Lineگروپ سے   

Ok  کریں کلک پر  Signature Setup   کا  Box  ہوگا اوپن  Suggested Signer  کے   Box  کا اس میں 

 اس میں   Box   کے   Suggested Signer ہیں چاہتے کرنا انسرٹ  Signature Line  کیلئے جس لکھیں نام

  Box  کے  Suggested Signer Email   پھر وغیرہ  Admin  یا  Principal  مثلا لکھیں عہدہ کا بندے
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 کا آپ پر جہاں گی ہو انسرٹ وہیںSignature line اور کریں کلک پر  Ok  اور لکھیں  Email Adress  میں

 ۔گا ہو کرسر

Object:-  مائیکرو سافٹ ایکسل میں کسی بھی دوسرے پروگرام کو انسرٹ کرنے کیلئےinsert کے ٹیب پر کلک کریں

پر کلک کریں اور اوپن ہونے والے بکس میں اُس پروگرام پر کلک کریں جس پروگرام کو آپ ایکسل میں انسرٹ Objectاور 

 پر کلک کریں ۔okاور Microsoft Wordsکرنا چاہتے ہیں مثلاً 

Symbols Group:- 

Equations:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو  Math  کی  Equation  کیلئے کرنے درج  Symbol  کے 

 ۔کریں سلیکٹ  Equation   اور کریں کلک پر  Drop down  کے  Equation سے گروپ

Symbols:-  بھی کوئی میں ایکسل سافٹ مائیکروSymbol  کیلئے کرنے انسرٹ  Symbol  کے 

 ہم سمبل تر زیادہ کریں سلیکٹ  Symbol  اور کریں کلک پر  Drop down  کے  Symbol سے گروپ

wingdingsہیں کرتے سلیکٹ سے 

Page Layout Tab 

Themes Group:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Cellsگے کیے اپلائی پرStylesکی Color

Scheme تمام کیلئے کرنے تبدیل وغیروCellsاور کریں سلیکٹ کوPage LayoutکےTabکریں کلک پر 

 ۔کریں سلیکٹColorاور کریں کلک پرDrop downکےColorسے گروپ کےThemesاور

etup GroupPage S:- 

Margins:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو PageپرPage Marginکیلئے کرنے اپلائیPage Setupکے 

 مرضی اپنیMargin آپ اگر۔کریں سلیکٹMarginاور کریں کلک پرDrop downکےMargin سے گروپ

 ۔کریں کلک پرCustom Marginsنیچے تو ہیں چاہتے کرنا درج کا

Orientation :- میں ایکسل سافٹ مائیکرو PageکیOrientationکیلئے کرنے تبدیلPage Setupکے 

 سلیکٹ Orientationمطلوبہ اپنی اور کریں کلک پرDrop down کےOrientationسے گروپ

 ۔ Landscapeاور  Portraitکی دو ٹائپ ہوتی ہیں  Orientationکریں
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Size:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو PageکوSizeکیلئے دینےPage Setupگروپ کے 

کریں زیادہ تر مندرجہ ذیل ہم پیج سلیکٹ کرتے  سلیکٹSizeمطلوبہ اپنا اور کریں کلک پرDrop down کےSizeسے

 سائز۔A4اور Letter, Legalہیں ۔

Print Area:-  ہوئے کیے سلیکٹ میں ایکسل سافٹ مائیکروCellsکوPrintوہ کیلئے کروانے 

 Printسے گروپ کےPage Setupپھر ہیں چاہتے ناکرواPrint آپ کوCellsجن کریں سلیکٹCellsتمام

Area کے Drop downاور کریں کلک پرSet Print Areaآپ اگر کریں کلک پرPrint AreaکوClearکرنا 

 گروپ کےPage Setupپھر ہے گیا کیا اپلائیPrint AreaپرCellsجن کریں سلیکٹCellsتمام وہ تو ہیں چاہتے

 ۔کریں کلک پرClear Print Areaاور کریں کلک پر Drop down سے

Breaks:- ایک میں ایکسل سافٹ مائیکروSheetمیں حصوں دو کو Printاس پہلے سے سب کیلئے کروانے 

  Breakسے گروپ کےPage Setupپھر ہیں چاہتے کرواناPrint سے الگ آپ کو کالم جس کریں کلک پر کالم

 کوPage Breakآپ گرا کریں کلک پرInsert Page Breakاور کریں کلک پرDrop downکے

Removeتو ہیں چاہتے کرناBreakکےDrop downاور کریں کلک پر Remove  Page Breakکلک پر 

 ۔کریں

Background:- SheetکاBackgroundکیلئے کرنے تبدیلPage Setupسے گروپ کے 

Backgroundکریں پرکلک Sheet BackgroundکاBoxوہ ہوگاپھر اوپنPictureآپ جیسے کریں سلیکٹ 

Backgroundاور ہیں چاہتے لانا پرInsertکریں کلک پر Backgroundآپ اگر۔گا جائے ہو تبدیل 

BackgroundکوDeleteتو ہیں چاہتے کرناPage Setupسے گروپ کےDelete Backgroundکلک پر 

 ۔کریں

Print Titles:-  میں ایکسل مائیکروسافٹ Headingتمام کوPageپرPrintکیلئے کروانےPage 

Setupسے وپگر کےPrint Titlesاور کریں کلک پر Sheetپھر کریں کلک پرRow To Repeat At 

TopکےBoxاس اور کریں کلک میںRowجس کریں کلک میںRowمیں Headingاور ہے درجOkکلک پر 

 آپ کریں کلک پرPrint Previewاور کریں کلک پرFileکیلئے دیکھنے کوHeading کریں

 اوپن کریں کلک  پرPrint Titlesکیلئے کرنےRemoveکوHeadingگی آئے نظر پرPagesتمامHeadingکی

 ہے لکھیValueجو میں Box کےRow to Repeat at Topاور کریں کلک پرSheet میںBoxوالے ہونے

 ۔کریں کلک پرOkاور کریںDeleteاور کریں سلیکٹ اسے
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Fit Group toScale :- 

Width And Height:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو SheetکیhWidtاورHeightکیلئے بڑھانے 

 کوHeightیاWidthآپ اگر کریں سلیکٹHeightاورWidthسےScale To Fit Groupکیلئے یاکم

Automatic تو ہیں پررکھناچاہتےWidthاورHeightکےBoxسےAutomaticکریں سلیکٹ 

Scale:- کی کالم میں ایکسل سافٹ مائیکروWidth اورHeightکیلئے کرنے درج سے مرضی اپنیScaleکی 

 ۔کریں سلیکٹPercentageکیScaleسے کمانڈ

Group Sheet Option:- 

Gridline:- ۔ہیں کمانڈز دو میں آپشن اس 

View:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو SheetکیLinesکوHideیا کیلئے کرنےShowکیلئے کرنےViewپر 

 ۔کریں کلک

Print:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو پ آ اگر SheetکیLinesکوPrintتو ہیں ہتےچا کرناPrintپر 

 ۔کریں کلک

Headings:- اسTab۔ہیں کمانڈز دو بھی میں 

View :- میں ایکسل سافٹ مائیکرو ColumnsکیHeadingsیاRowsکی NumberingکوHide 

 ۔کریں کلک پرViewسےTabکےHeadingکیلئے کرنےShowیا

Print:-  آپ اگر میں ایکسل سافٹ مائیکروColumnsکےHeadingsاور Rows کی 

Numbering کوPrintتو ہیں چاہتے کرواناHeadingکےTabسےPrint۔کریں کلک پر 

Arrange Group:- 

Bring Forward:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروShapeیاPictureکیلئے لانے اوپر 

 ۔کریں کلک پرBring Forwardسے گروپ کےArrangeاور کریں کلک پرPictureیاShapeاس

Send Backward:-   بھی کسی میں ایکسل سافٹ ومائیکرShapeیاPictureکر لے طرف کی نیچے کو 

 ۔کریں کلک پرSend Backwardسے گروپ کےArrangeاور کریں کلک پرPictureیا Shapeاس کیلئے جانے
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Selection Pane:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheetموجود پرShapesانہیں اور دیکھنے ریکارڈ کا 

Hide یاUnhide کیلئے کرنےSelection Paneوالے ہونے اوپن اور کریں کلک پرBoxمیں 

 ۔کریں کلک پر ان ہیں چاہتے کرناUnhideیا HideکوShapesجن

Alignment:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو SheetsپرAlignmentکیلئے کرنے اپلائیSheetsموجود پر 

Shapesاور کریں سلیکٹ کوArrangeسے گروپ کےAlignmentکےTabاور کریں کلک پر 

Alignment۔کریں سلیکٹ 

Group Ungroup:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheetsموجود پرShapesکوGroupکیلئے کرنے 

 کو Shapeجس کریں کلک پرShapeاس کے کر پریسShiftاور کریں کلک پرShape ایک بھی کسی

 کریں کلک پرDrop downکےGroupسے گروپس کےArrangeپھر اور ہیں چاہتے کرناGroupآپ

 ۔کریں کلک پرUngroupکیلئے کرنےUngroupاور Groupاور

Rotate:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheetsگی کی اپلائی پرShapesکوRotate سے سب کیلئے کرنے 

 اور کریں کلک پرDrop downکےRotateسے گروپ کےArrangeپھر کریں کلک پرShapesپہلے

Rotationاور کریں سلیکٹRotation۔کریں کلک پر 

Formulas Tab 

FunctionInsert :-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو CellsپرFormulasسے سب کیلئے کرنے اپلائی 

 کلک پرInsert Functionاور کریں کلک پرTabکےFormulaپھر اور کریں درجValues میں Cells کچھ پہلے

 اپلائی آپ کو Functionجس کریں سلیکٹFunctionوہ پھر گا ہوجائے اوپنBoxکاInsert Function کریں

 پھر گا ہو اوپنBox کاFunction Arguments کریں کلک پرOkاور کریں کلک پرSumمثلا ہیں چاہتے کرنا

Numbersکے Boxمیں کالم جس کریں سلیکٹ کالم وہ اور کریں کلک میں Valueایک آپ اگر اور ہے درج 

 2 میںBoxکےFunction Arguments تو ہیں چاہتے کرنا جمع کوValuesہوئی لکھی میںColumns زیادہ سے

Numbersاور ہیں چاہتے کرنا جمع آپ جیسے کریں سلیکٹ کالم وہ اور کریں کلک پر Ok۔کریں کلک پر 

Define Name:- بھی کسیCellsکوRenameاس پہلے سے سب کیلئے کرنےCellsپھر کریں کلک میں  

Define Nameوالے ہونے اوپن اور کریں کلک پرBoxمیں Nameراو کریں درجOk۔کریں کلک پر 
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Trace Precedents:- ہم ذریعے کے کمانڈ اسTotalکے کر کلک پرValueسب ہیں سکتے کر معلوم 

 کےFormula Auditingپھر ہے کیا درجFormulaنے آپ میںCellجس کریں کلک میںCellsاس پہلے سے

 RemoveکوArrowآپ اگر گی جائے ہو ظاہرValueکی آپ کریں کلک پرTrace Precedents سے گروپ

 گروپ کےFormula Auditingپھر کریں کلک میںCellوالےTotalپہلے سے سب ہیں چاہتے کرنا

 پرRemove Arrowسے گروپ کےFormula Auditingپھر کریں کلک میںCellوالےTotalپہلے سے سب

 ۔کریں کلک

Trace Dependents:-  آپ اگرValuesہوئے کرتے استعمال کاFormulaکرنا معلوم 

 Traceگروپ کےFormula Auditingپھر کریں سلیکٹValues تمام وہ پہلے سے سب تو ہیں چاہتے

Dependentsکا آپ کریں کلک پرFormulaیاTotal۔گا جائے ہو ظاہر 

Show Formulas:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheetsگئے کیے اپلائی پر  formulaکو 

Showکیلئے کرنے   Formula Auditingسے گروپ کےShow Formulasکی آپ کریں کلک پرSheetمیں 

 ۔گے جائے ہو ظاہرFormulaگئے کیے اپلائی

FormulaکوHideکیلئے کرنےFormula Auditingسے گروپ کےShow Formulas ۔کریں کلک دوبارہ پر 

Watch Window:-  ئیہو اوپن میں ایکسل سافٹ مائیکروSheetکاLinkکیلئے بنانےWatch 

Windowئیہو وپنا ہے جاتا کیا استعمال کاSheetکاLinkکیلئے بنانےFormula Auditingگروپ کے 

 بناناWatch Windowآپ کو Sheetجس کریں کلک پرSheetاس پھر کریں کلک پرWatch Windowسے

 کرAdd Watchآپ کے کر اوپن باری کوباریSheetتمام طرح اس کریں کلک پرAdd Watchاور ہیں چاہتے

 DoubleپرSheetاس سےBox کےWatch Window ہیں ہتےچا کرنا اوپن کوSheetجس اور ہیں سکتے

Clickکی آپ تو کریںSheet۔گی جائے ہو اوپن 

Options Calculation:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Formulaہم اگر بعد کے کرنے اپلائی 

 گروپ کے Calculationکیلئے اس تو ہو نہ یا ہو اپلائی میںTotalتبدیلی گئی کی میں اس کہ ہیں چاہتے

 ۔کریں کلک پرManualیاAutomaticاور کریں کلک پرDrop downکے Calculation Optionsسے
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Data Tab 

Sort And Filter  Group:- 

DescendingAnd  Ascending:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Dataسب کیلئے دینے ترتیب کو 

 گروپ کےSort And Filterپھر ہے درجData میںCellsجن کریں سلیکٹ کوCellsتمام ان پہلے سے

 ۔کریں کلک پرZ To AیاA To Zیا Descending یاAscendingسے

Filter:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو Columnsپر Filterان پہلے سے سب کیلئے کرنے اپلائی 

 کے Sort And Filterپھر ہیں چاہتے کرنا اپلائیFilterپرColumnsجن کریں سلیکٹ کو Columnsتمام

 ۔کریں کلک پرFilter سے گروپ

 ۔ہیں کرتے استعمال کیلئے کروانے ظاہر الگ الگ کوDatesاورNames, NumbersہمFilter -:نوٹ

Remove Duplicates:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو DuplicatesکوRemoveکیلئے کرنے 

 Dataپھر ہے درجDuplicates Value میںCellsجس کریں کوسلیکٹ Cells تمام ان پہلے سے سب

Toolsسے وپگر کے  Remove Duplicatesکریں کلک پر Remove DuplicatesکاBoxاس ہوگا اوپن 

Boxتمام وہ میںColumnsجن کریں سلیکٹColumnsمیں Duplicates ValueاورOkکریں کلک پر 

 ۔کریں کلک پرOkاور

Data Validation:-  ہوئے کیے سلیکٹ ہم اگر میں ایکسل سافٹ مائیکروCellsپر 

 کرنا اپلائیValidationپر کالم جس کریں سلیکٹ کالم وہ پہلے سے سب تو ہیں چاہتے کرنا ئیاپلا Validationکوئی

 Dataاور کریں کلک پرDrop downکےData Validationسے گروپ کےData Toolsپھر ہیں چاہتے

Validationکریں کلک پر Data ValidationکاBoxاس ہوگا اوپن Boxمیں Settingکے Tabکریں کلک پر 

AllowکےTabسےWhole Numberکریں کلک پر Dataکے Box سےBetween  TabسےWhole 

Numberکریں کلک پر Dataکے Box سےBetween  کریں سلیکٹ MinimumکےBoxمیں Minimum 

Valueاور کریں درجMaximumکےBox میں Maximum valueپھر کریں درجAllow Alertکلک پر 

 ۔کریں کلک پر Okاور کریں

Subtotal:-  میں ایکسل سافٹ ومائیکر Filtersانہیں بعد کے کرنے اپلائی City Wiseکرنے جمع 

 کریں کلک پرSubtotalپھر ہیں چاہتے لاناTotal میںCellجس کریں کلک میںCellsآخری سے سب کیلئے
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Subtotal کاBox ہوگا اوپنAt Each Chang InکےBoxوہ میںHeadingمیں جس کریں سلیکٹ 

 میںBoxکےAdd Subtotalاور کریں سلیکٹSum میںBox کےUse Function ہیں چاہتے لاناTotalآپ

 ۔کریں کلک پرOkاور کریں سلیکٹ وہ ہیں چاہتے لاناSubtotalپر جہاں

Review Tab 

Proofing Group:- 

Spelling:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Spellingاس پہلے سے سب کیلئے کرنے چیکCellکلک میں 

 Spellingسے گروپ کےProofingاور کریں کلک پرTabکےReviewپھر ہے لکھی تحریر میںCellجس کریں

 آپ اگر کریں کلک پرChangeاور کریں کلک پرSpellingہوگادرست اوپنBoxکاSpelling کریں کلک پر

 ۔کریں کلک پرAdd To Dictionaryتو ہیں چاہتے کرناAddکوSpellingکو

 Comment Group:- 

New Comment:-  بھی کسی میں ایکسل سافٹ مائیکروCellمیں CommentکوAddکیلئے کرنے 

 اور کریں کلک پر New Commentسے گروپ کےCommentپھر کریں کلک میںCell اس پہلے سے سب

Comment ۔کریں درج 

Delete Comments:-  CommentsکوDeleteاس پہلے سے سب کیلئے کرنےCellمیں 

 یا کریں کلک پرDeleteسے گروپ کےCommentsپھر کریں درجComment میںCellجس کریں کلک

 کلکRight میںCellاس یا کریں کلک پرDeleteسے گروپ کےCommentsپھر کریں درجمیں Cellاس

 ۔کریں کلک پرDelete Commentاور ہیں درجComments میںCell جس کریں

And Next Previous:-  گئے کیے درج میں ایکسل سافٹ مائیکروCommentsجانے پر 

 ۔کریں کلک پرPreviousیاNextسے گروپ کےCommentsکیلئے

Show / Hide Comments:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو CommentsکوShowیاHideکیلئے کرنے 

Commentsسے گروپ کے Show / Hide Comments۔کریں کلک پر 

Show All Comments:-  تمام میں ایکسل سافٹ مائیکروCommentsکوShowکروانے 

 ۔کریں کلک پرShow All Commentsسے گروپ کےCommentsکیلئے
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Changes Group:- 

Protect Sheet:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheet پرProtectionکیلئے کرنے اپلائی Changes

 پرOkاور کریں درجPassword میںBoxوالے ہونے اوپن اور کریں کلک پرProtect Sheet سے گروپ کے

 ہوAddتحریر ہی اورنہ ہوگیDelete تحریر تو نہ اب ہے چکی ہو اپلائیProtectionپرSheetکی آپ کریں کلک

 ۔گی

Sheet Unprotect:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheet گئی کی اپلائی پرProtectionکرنے ختم کو 

 کےChangesپھر ہے گئی کئی اپلائی ProtectionپرSheetجس کریں اوپن کوSheetاس پہلے سے سب کیلئے

 ۔کریں کلک پر Okاور کریں درجPasswordاور کریں کلک پرUnprotect Sheet سے گروپ

Track Changes:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Sheet پرTrack Changes کیلئے کرنے اپلائی 

 کےChangeپھر ہیں چاہتے کرنا اپلائی Track ChangesپرSheetجس کریں اوپنSheet وہ پہلے سے سب

 Changes کریں کلک پرHighlightاور یںکر کلک پرDrop downکےTrack Changesسے گروپ

HighlightکاBoxاس ہوگا اوپنBoxمیں Track Change While Editingاور کریں کلک پرOkکلک پر 

 ۔ہے چکا ہو اپلائیTrack ChangeپرSheetکی آپ کریں

 ۔ہے ضروری کرناSaveکوFileپہلے سے کرنے اپلائیTrack Change -:نوٹ

Accept / Reject Changes:- 

Track Changeکو تبدیلی گئی کی میںAcceptیاRejectکیلئے کرنےChangesسے گروپ کےTrack 

Changeاور کریں کلک پرAccept / Rejectاور کریں کلک پرOkاور کریں کلک پرOkکریں کلک پر 

 ۔کریں کلک پرRejectیاAcceptپھر

Remove Track Change:- Track ChangeکوRemoveکیلئے کرنےChangesگروپ کے 

 کاChanges Highlight کریں کلک پرHighlightاور کریں کلک پرDrop downکےTrack Change  سے

Boxمیں اس ہوگا اوپن Track Changes While Editingاور کریں کلک پرOk۔کریں کلک پر 
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View Tab 

Workbook Views Group:- 

 ۔ہیں ز کمانڈ پانچ میں گروپ اس  

Normal (1:-  PageکوwNormal Vie۔کریں کلک پر کمانڈ اس  کیلئے رکھنے پر 

Page Layout (2:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Pagesکیلئے دیکھنے سے الگ کوالگ Page Layout

 ۔کریں کلک پر

3)Page Break Preview :- کتنے میں ایکسل سافٹ مائیکروPagesیا ہے چکا ہو کام پر 

 ۔کریں کلک پرPage Break Preview کیلئے جانے یہ ہے اوپنPageکونسا

Custom Views:-  کا مرضی اپنی میں ایکسل سافٹ مائیکروView Setسے سب کیلئے کرنے 

 آپViewکاCells جن کریں سلیکٹ کوCellsتمام ان پھر اور کریںSetپرLayoutکواسZoomکےPageپہلے

 کلک پرAdd میں اس ہوگا اوپنBoxکاCustom Views کریں کلک پرCustom Viewsاور ہیں چاہتے دیکھنا

 ۔کریں کلک پرOk اور کریں درج نام میںBoxکےName کریں

Full Screen:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو PageکوFull Screenکیلئے دیکھنے پر Full Screen

 ۔کریں کلک پر

Show Group:- ۔ہیں کمانڈز چار میں گروپ اس 

Rulers (1:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو RulersکوShowکیلئے کروانےViewکےTabکریں کلک پر 

 ۔کریں کلک پرRulersکیلئے کروانےShowیاHideکو  Rulers اور

Gridline (2:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو GridlineکوShowیاHideکیلئے کروانےViewکے 

Tabاور کریں  کلک پر Gridline ۔کریں پرکلک 

 Formula Bar (3:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Formula BarکوShowیاideHکیلئے کروانے 

ViewکےTabاور کریں کلک پرFormula Bar۔کریں پرکلک 

(4 Headings:- میں ایکسل سافٹ مائیکرو Headings کوShowیاHideکیلئے کروانےViewکےTabپر 

 ۔کریں پرکلکHeadingsاور کریں کلک
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Zoom Group:- PageکاZoomکیلئے کرنے ایڈجسٹViewکےTabاور کریں کلک پر Zoomکے 

 ۔کریں سلیکٹZoomاور کریں کلک پرZoomسے گروپ

111 %/Zoom:- PageکاZoom 100%کیلئے رکھنے پرZoomسے گروپ کےZoom 100%کلک پر 

 ۔کریں

Zoom To Selection:-  PageکاZoomہوئے کیے سلیکٹCellsکیلئے رکھنے پرViewکے 

Tabسے Zoom To Selection۔کریں کلک پر 

Window Group:- 

New Window :-  نیو ایک میں ایکسل سافٹ ومائیکرWindow وہ پہلے سے سب کیلئے بنانے 

Fileایک  آپ کی جس کریں اوپنNew Windowپھر ہیں بناناچاہتے ViewکےTabاور کریں کلک پر New 

Window۔کریں کلک پر 

Arrange All:- زیادہ سے دو یا دو میں ایکسل سافٹ مائیکروFilesکاViewسب کیلئے دیکھنے ساتھ ایک 

 ۔کریں کلک پرArrange All  سے گروپ کےWindowاور لیں کر اوپنFilesدو بھی کوئی پہلے سے

Freeze Panes:-  ایکسل سافٹ مائیکروTitleکوTopاس پہلے سے سب کیلئے رکھنے پرRowsکے 

 DropکےFreeze Panesگروپ کےWindowsپھر ہے درجTitle میں Rows جس کریں کلک نیچے

downاور کریں کلک پرFreeze Panesکریں کلک پر Freezeکیلئے نےکر ختم کوFreeze PanesکےDrop 

downاور کریں کلک پرUnfreeze۔کریں کلک پر 

Spilt:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Headingکو Topاس پہلے سے سب کیلئے رکھنے پرRowکے 

 کریں کلک پرSpiltسے گروپ کےWindowsپھر ہیں چاہتے رکھنا پر Topآپ کوRowجس کریں کلک نیچے

Spilt میں ایکسل سافٹ مائیکرو Headingکو Topاس پہلے سے سب کیلئے رکھنے پرRowکریں کلک نیچے کے 

 Spilt کریں کلک پرSpiltسے گروپ کےWindowsپھر ہیں چاہتے رکھنا پر Topآپ کوRowجس

 ۔کریں کلک پرSpiltدوبارہ کیلئے کرنےRemoveکو

Hide:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو  Sheetکو deHiوہ پہلے سے سب کیلئے کرنے Sheetاوپن 

 کوSheet کریں کلک پر Hideسے گروپ کےWindowsپھر ہیں چاہتے کرنا  Hideآپ کوSheetجس کریں
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Unhideکیلئے کرنےWindowsسے گروپ کےUnhide  کریں کلک پر UnhideکاBoxپھر ہوگا اوپن 

 ۔کریں کلک پرOkاور ہیں چاہتے کرناUnhideآپ جسے کریں کلک پرSheetاس

Switch Window:-  والی جانے کی اوپن میں ایکسل سافٹ مائیکروWindowرکھنے ریکارڈ کا 

 Window   مطلوبہ اپنی اور کریں کلک پرDrop downکےSwitch Windowسے گروپ کےWindowکیلئے

 ۔کریں سلیکٹ

Macros Group:- 

Record New Macros:-  میں ایکسل سافٹ مائیکرو Typeکرنے ریکارڈ کو یرتحر والی جانے کی 

 Macro کریں کلک پرMacro اورریکارڈ کریں کلک پرDrop downکےMacros سے گروپ کےMacrosکیلئے

NameکےBox میں Macroمثلا کریں درج نام کاQاورStore Macro InکےDrop downاور کریں کلک پر 

Personal Macro Workbookاور کریں کلک پرOkاب کریں کلک پرPageآپ جسے کریں رجد تحریر پر 

 کریں کلک پرDrop down کےMacroبعد کے کرنے ریکارڈ تحریر کریں کلک پرOkاور ہیں چاہتے کرنا ریکارڈ

 وقت کرتے ریکارڈMacroآپ جو کریں پریس Keyوہ سےKeyboardپھر کریں کلک پرStop Macroاور

 ۔گی ئےآجا پرPageتحریر گئی کی ریکارڈ کی آپ کریں پریسCtrl + Q مثلا تھی کہ درج
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Tips and Tricks Excel 2016 
How to Make Custom List? 

Custom List:-  مائیکرو سافٹ ایکسل میں اپنی مرضی کے ناموں کی لسٹ بنانے کیلئے سب سےFile Button پر

 پر کلک کریں اوپن ہونےEdit Custom Listپر کلک کریں اور پھر Advanceپر کلک کریں اور Optionکلک کریں اور 

 ,Ali,Zahid,Umer,Rashid,Kashifکے بکس میں کلک کریں اور نام درج کریں مثلا List Entriesوالے بکس میں 

پھر باقی نیچے تمام سیلز میں پر کلک کریں۔ پھر ان میں کسی بھی ایک نام کو سیل میں لکھیں اور Okپر کلک کریں اورAddاور پھر 

 ہے ۔ئی وہ نام خود بخود آ جائیں گے جن کی آپ نے لسٹ بناڈریگ کریں آپ دیکھیں گے تمام سیلز کے اندر 

 کا استعمال ضرور کریں ۔Commasدرج کرتے وقت درمیان میں ہر نام کے Itemنوٹ:تمام نام یا 

How to Make Drop Down List? 

Microsoft Excel میںDropdown کلک کریں پھر اُس سیل میںلسٹ بنانے کیلئے سب سے وہ تما م نام کالم میں لکھیں 

پر کلک کریں اوپن ہونے Data Validationپر کلک کریں اور Data Tabجس سیل میں آپ لسٹ بنانا چاہتے ہیں پھر 

پر کلک کریں اور کالم میں لکھی تحریرکو سلیکٹ Sourceپر کلک کریں اور پھر نیچے Listکے ٹیب سے Allowوالے بکس میں 

 ہوئی سیل میں لسٹ بن چکی ہے ۔پر کلک کریں آپ کے سلیکٹ کیے Okکریں اور 
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Microsoft Excel 2016 Short Cuts 
CTRL Shortcuts 

CTRL + A  Select All  

CTRL + B  Bold  
CTRL + C  Copy  

CTRL + D  Fill Down  
CTRL + F  Find  

CTRL + I  Italic  

CTRL + N  New Workbook  
CTRL + O  Open  

CTRL + P  Print  
CTRL + R  Fill Right  

CTRL + S  Save Workbook  
CTRL + U  Underline  

CTRL + V  Paste  

CTRL + W  Close Window  
CTRL + X  Cut  

CTRL + Z  Undo 
 

Formatting Shortcuts 

 CTRL + 1   Format Box 

ALT + E + S + T   Copy Format 
ALT + H + 0    Increase Decimal 

ALT + H + 9    Decrease Decimal 

CTRL + SHIFT + 7  Boxing 
ALT + O + C + A    Fit Column Width 

ALT + H + O + R    Change Tab Name 
ALT + W + F    (Un)Split Panes 

ALT + W + S    (Un)freeze windows 
SHIFT + CTRL + #    Date Format 

SHIFT + CTRL + $ $    Dollar Format 

SHIFT + CTRL + % %    Percentage Format 
ALT + "="   Sum Function 
 

Columns & Rows Shortcuts 

 CTRL + 9  Hide Row  
SHIFT + CTRL + 9  Unhide Row  
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CTRL + 0  Hide Column  

SHIFT + CTRL + 0  Unhide Column  
SHIFT + Spacebar  Highlight Row  

CTRL + Spacebar  Highlight Column  
SHIFT + CTRL + Plus sign  insert Blank Cells  

CTRL + Minus Sign  Delete Selected Cells  

SHIFT + ALT + Left Arrow  Group Rows/Columns  
SHIFT + ALT + Right Arrow  Ungroup Rows/Columns 
 

Function Key Shortcuts 

 F2  Edit Cells  
F4  Anchor Cells  

F7  Spell Check  
F12  Save As  

SHIFT + F2  Insert a Comment  

SHIFT + F8  Add to Selection  
SHIFT + F10  Right Click  

CTRL + F3  Name a Cell Windows  
Win + D  Minimize Programs 
 

Navigation Shortcuts 

CTRL + Arrows  Go to End of Continuous Range  
SHIFT + Arrows  Select A Cell Range 

CTRL + SHIFT + Arrows  Highlight A Continuous Range 
 ALT + Tab  Switch Programs  

CTRL + Pg Up/Down  Switch Worksheets Enter Move below  

Shift + Enter  Move Up Home Move to Beginning of Line  
CTRL + Home  Go to Cell A1 ESC Cancel  

Alt + Enter  (when in a cell) Add a Line 
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Description Formulas Sr.No 

 Sum(a1:a2) 1= جمع کرنے کیلئے 

 A1-A2 2= تفریق کرنے کیلئے 

 A1/A2 3= تقسیم کرنے کیلئے 

 A1*A2 4= ضرب کرنے کیلئے 

 min(a1:a10) 5= چھوٹی ویلیو معلوم کرنے کیلئے

 max(a1:a10) 6= بڑی ویلیو معلوم کرنے کیلئے 

 Count(a1:a10) 7= جن سیلزمیں ویلیو لکھی ہے انُ کی تعداد معلوم کرنے کیلئے 

 Countblank(a1:a10) 8= خالی سیلز کی تعداد معلوم کرنے کیلئے 

 Today( ) 9= موجودہ ڈیٹ انسرٹ کرنے کیلئے 

 Now() 10=  انسرٹ کرنے کیلئے موجودہ ڈیٹ اینڈ ٹائم

 Sumif(a1:a10, “>=100”) 11= یا اس سے بڑی ویلیوز کو جمع کرنے کیلئے 111

 Sumif(a1:a10, “<=100”) 12= یا اس سے چھوٹی ویلیوز معلوم کرنے کیلئے 111

 countif(a1:a10, “>=100”) 13= یا اس بڑی ویلیوز کو گننے کیلئے 111

 Countif(a1:a10, “<=100”) 14= ز کو گننے کیلئے یا اس چھوٹی ویلیو111

 Ranbetween(40,90)  15= کرنے کیلئے addکے درمیان نمبرز کو 9041,

Auto Serial اپلائی کرنے کیلئے =if(isblank(B3), “  ’’,A2 + 1)  16 

years معلوم کرنے کیلئے =Datedif(DOB,today( ), “Y’’) 17 

Month کرنے کیلئے =Datedif(DOB,Today( ), “YM’’) 18 

Days معلوم کرنے کیلئے =Datedif(DOB, Today( ), “MD’’)  19 

Fail,Pass رزلٹ معلوم کرنے کیلئے =if(Obtained Marks>=, “Pass”, “Fail”) 20 

Percentage معلوم کرنے کیلئے =obtained marks * 100 / total marks 21 

Gradeمعلوم کرنے کیلئے  =if(Percentage>=80, "A+ ",if(%age>=70, "A " 

if(%age>=60, "B ",if(%age>=50, "C 

",if(%age>=40, "D ",if(%age>=33, "E 

",if(%age<33, "Fail",))))))) 

22 

Remarks دینے کیلئے =if(%age>=80, "Excelletn",if(%age>=50, 

"Good",if(%age<50, "Fair"))) 

21 
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 ,sumifs(A1:a10,A1:a10, ">=100",A1:a10= دو ویلیوز کے درمیان والی ویلیوز کی جمع کرنے کیلئے 

"<=300",) 

22 

Data میں کسی ایک ڈیٹا کو ظاہر کرنے کیلئے =Vlookup(Lookup value,Range,Columns no,0) 23 

Dataمیں کسی ایک ڈیٹا کو ظاہر کرنے کیلئے =Vlookup(Lookup value,Range,Columns(B2:C2),0) 24 

دو ویلیوز ے درمیان والی ویلیوں کی تعداد معلوم کرنے 

 کیلئے 

=Countifs(Range, ">=30",Range,"<=80") 

25 

Average معلوم کرنے کیلئے =Average(a1:10) 26 
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Ref. No Date

Name :

Sr. No Qty Unit Price Total 

1 8 175 1400

2 15 85 1275

3 8 2500 20000

4 8 375 3000

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

25675
18000

7675

Sign:

             = H10*G10

             = SUM(I10:I31

             = I32-I33

Advance

Balance 

Thank you for Your Business! 

Balance 

Total Amount

Total 

total Amount 

Description 

Key board 

Mouse 

monitor 

Ram

TCL COMPUTERS 
CITY PULL RAHIM YAR KHAN 

CONTACT # 0321-6731904 -0300-9788321
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[Company Name]

[Address 1]

[Address 2]

[City, State ZIP]

[Phone]

[Fax]

Day of Week
Regular

Hrs

Overtime

Hrs
Sick Vacation Holiday

Unpaid

Leave
Other

Total

Hrs

Thu 16 8.00 7.00 5.00 20

5.00 5

0.45 4.00 4.45

4.00 4

1.00 4.00 5.00 10

4.00 fsd sdf 4

0.25 3.00 er sdfs 3.25

4.00 4

4.00 Week of:

2.00 2

Total Hours 13.00 11.70 12.00 4.00 7.00 8.00 5.00 60.7

Rate/Hour 150.00 250.00 450.00 65.00 85.00 74.00 100.00 1174.00

Total Pay 1950.00 2925.00 5400.00 260.00 595.00 592.00 500.00 12222.00

60.70

12222.00

Employee Signature Date

Supervisor Signature Date 

Total Pay:

Weekly Employee Timsheet

Employee Name:

Supervisor Name:

Week of:

Total Hours Reported:

Total Hrs:               =SUM(B14:H14) 
Total Hrs:              =SUM(B14:B23) 
Total Pay :              =B24*B25 
Total Hours Reported:  =I24 
Total Pay:                =I26   
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Code 

No 
Name Father's Name Contact #. CNIC Designation Salary 

Salary of 

Day

Working 

days

salary of 

working days

over time 

hours

O.T.Per 

Hour 

amount

Amout.

O.T

Total 

Salary 

FCA455 Ali Raza Rashid Ali 321-1234567 1234567-123456-1 Engineer 42000 1354.83871 27 36580.64516 22 338.70968 7451.6 44032.258

                     = G5/31

                     = H5*I5

                     = H5/8*2

                     = L5*K5
                     = M5+J5Total Salary 

salary of working days

salary of working days

FCA INTERNATIONAL PVT.LTD 
RAHIM YAR KHAN 

CONTACT # 0300-9788321 - 0321-6731904

O.T.Per Hour amount

Amout.O.T
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Code No. Name Father's Name Contact No. CNIC
Item 

Name 
Issue date Return Date

total 

Days

Rent Per 

Day
Total Rent

Recived 

Amount
Balance

Return Back 

Amount 

pak 123 ali raza rashid ali 0300-1234567 12345678-91234-1 Car 8/1/2016 8/7/2016 6 2250 13500 13500 Nill 0

                     =

                     = J5*I5

                     =

                     = L5-K5Return Back Amount 

IF(H5>G5,H5-G5,IF(H5<G5,"wrong return date","1"))

IF(L5<K5,K5-L5,IF(L5=K5,"Nill",IF(L5>K5,"return back amount",)))

PAK RENT A CAR
RAHIM YAR KHAN 

CONTACT # 0300-9788321 - 0321-6731904

Total Days 

Total Rent 

Balance 
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math bio chy phy eng urdu pak std islm std

123 Nasir Ali 98 78 85 74 47 58 69 78 850 587 Pass 69.0588235 C Hardworking

         = SUM(C6:J6)

         = IF(L6>=300,"Pass","Fail")

         = L6*100/K6

         = IF(N6>=90,"A+",IF(N6>=80,"A",IF(N6>=70,"B",IF(N6>=60,"C",IF(N6>=50,"D",IF(N6>=33,"E",IF(N6<33,"Fail",)))))))

         = IF(N6>=80,"Excellent",IF(N6>=70,"Good",IF(N6>=60,"Hardworking")))

Percentage

Grade

Remarks

GradePercentage

Obtained marks

Result

RYK SCHOOL SYSTEM

CONTACT #:0300-9788321 - 0321-6731904

RAHIM YAR KHAN

SUBJECT
Roll no Name Result

Obtained

marks

Total

marks
Remarks
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Date Item Name 
Qty

(Kg,Unit)

Rate

(Kg,Unit)
Rs.

7/1/2016 Lux 8 36 288 Electricity 5500

Sugar 5 67 335 Gas 600

Oil 4 266 1064 House Rent 9000

7/2/2016 Orange 4 55 220 Telephone 2300

Mangos 5 80 400 Cable 600

0 Milk 5000

0 Total Bills 23000

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

2307

23000

25307

Rs.                                = D4*C4

Total                                = SUM(E4:E30)

Total Bills                                = SUM(H4:H9)

Total Billing                                = H10

Grand Total                                = E31+E32

Grand Total

Billing 

FAMILY BUDGET SHEET 
FAMILY BUDGET SHEET FOR THE MONTH OF JULY 2016

Total 

Total Billig 
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