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File Button 

New :-  و سافٹمائیکرWord 2016 میں نیو فائل بنانے کیلئےFile Button پر کلک کریں اورNew پر

  پر کلک کریں۔ آپ کو ایک نیو فائل مل جائیگی۔Blank Document کلک کریں اور اوپن ہونے والے بکس میں

Save :- میں نیو بنائی جانے والی فائل کو6102مائیکرو سافٹ ورڈSave کرنے کیلئےFile Button کلک کریں  پر

پر کلک کریں اور اوپن ہونے والے بکس میں Browse کا بکس اوپن ہو گا اس میںSave as پر کلک کریںSaveاور

 بکس میں فائل کو نام دیں اورFile Nameسلیکٹ کریں جہاں پر آپ فائل کو سیو کرنا چاہتے ہیں۔نیچےFolderیاDriveوہ

Saveپر کلک کریں آپ کی فائل سیو ہو جائیگی۔  

oseCl :- میں اوپن فائل کو بند کرنے کیلئے6102مائیکرو سافٹ ورڈFile Button پر کلک کریں اورClose  پر کلک

  ہو جائیگی۔Close کریں آپ کی اوپن فائل

Open :- میں سیو فائل کو اوپن کرنے کیلئے 6102مائیکرو سافٹ ورڈFile Button  پر کلک کریں اورOpen  پر کلک

میں آپ کی فائل سیو Folder یاDrive میں جائیں جسFolder یاDrive والے بکس میں اُسکریں اور اوپن ہونے 

  پر کلک کریں آپ کی فائل اوپن ہو جائیگی۔Open سلیکٹ کریں اورFileہے

Save As: میں کسی بھی سیو فائل کو دوسرے نام سے سیوکرنے کیلئے سب سے پہلے اُس فائل کو 6102مائیکرو سافٹ ورڈ

پر کلک کریں اور Save as پر کلک کریں اورFile Button   فا ئل کو آپ کسی اور نام سے سیو کرنا چاہتے ہیں ھراوپن کریں جس

کا بکس اوپن ہو جائیگا فائل کو نیو نام دیں پہلے سے لکھے نام کو ختم کر Save as پر کلک کریں اور ھرBrowse اوپن والے بکس میں

  ئل سیو ہو جائیگی کسی اور نام سے بھی۔پر کلک کریں اور آپ کی فاSaveکے ھر

Password :-   اگر آپ کسی بھی سیو فائل پر پاس ورڈ اپلائی کرنا چاہتے ہیں اور سب سے پہلے وہ فائل اوپن کریں جس
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پر کلک کریں اوپن ہو نے والے بکس save as پر کلک کریں اورFile Button فائل پر آپ پاس ورڈ اپلائی کرنا چاہتے ہیں اور

 پر کلک کریں آپ کے سامنےGeneral Option کے بٹن پر کلک کریں اورToolsکے بٹن کے ساتھSave میں نیچے

General Optionکا بکس اوپن ہو جائیگا۔ سب سے پہلے Password to openدرج کریں ھرPassword to 

modifyدرج کریں اور okپر کلک کریں۔ھر Reenter password to openدرج کریں اور ھر Reenter 

Password to Modifyدرج کریں اور okپر کلک کریں اور Saveپر کلک کریں ھر File buttonپر کلک کریں اور 

Closeپر کلک کریں اور دوبارہ اسی فائل کو اوپن کریں جس فائل پر Passwordپاس  اپلائی کیا ہے۔تاکہ آپ چیک کر سکیں کہ

 اپلائی ہو چکا ہے اگرPassword  کو اوپن کریں آپ دکھیں  ے  آپ کی فائل پرورڈ اپلائی بھی ہوا کہ نہیں۔جیسے ہی فائل

passwordتبدیل کرنا چاہتے ہیں یاDeleteکر ناچاہتے ہیں تو اُس فائل کو اوپن کریں جس فائل پر Password اپلائی کیا ہوا ہے

پر کلک کریں Tools  کریں اورپر کلکBrowseپر کلک کریں ھرSave as پر کلک کریں اورFile Button ھر دوبارہ

لگانا چاہتے ہیں Password کر دیں اگر نیوDeleteسلیکٹ کریں اور Passwordپر کلک کریں اورGeneral Optionاور

کریں آپ کی کی گئی تبدیل openکریں اورClose پر کلک کریں۔ھر فائل کوSave ھرok درج کریں اورpasswordتو نیو

  اپلائی ہو چکی ہو گی۔

ntPri  :- کسی بھیPage کوCompose کرنے کے بعد اُسےPrint کرنے کیلئےFile Button  پر کلک کریں

کی ونڈو ہے Print Preview سائیڈ کی طرفRight اوپن ہو جائیگی اس میںWindowکیPrintپر کلک کریں اورPrintاور

کی ونڈو ہے۔جس Print Setting سری طرفپر نٹ ہونے کے بعد کیسے آئیگا۔ دوPage جس میں آپ دیکھ سکتے ہیں کہ آپ کا

  میں درج ذیل کمانڈز ہیں۔

کی تعداد درج Copies پرنٹ کرنا چاہتے ہیں اُتنیCopies میں آپ اوپن فائل کی کتنیTabاس :Copies ٭

 کریں۔
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  کو پرنٹ کر سکتے ہیںpages اس کمانڈ پر کلک کرنے سے آپ :Print ٭

سے آپ پرنٹ لینا چاہتے Printer سلیکٹ کرتے ہیں جسPrinter اس کمانڈ کے ذریعے آپ وہ :Printer ٭

 ہیں۔

 کمانڈز ہیں۔3میں Tabاس  :Setting ٭

 کو پرنٹ کروا سکتے ہیں Pagesیہ کمانڈ سلیکٹ کرنے سے اوپن فائل میں تمام  :Print All Pages ٭

 کو سلیکٹ کریں۔ پیج کو پرنٹ کرنے کیلئے اس کمانڈ Currentاوپن فائل میں  :Print Current Page ٭

کو پرنٹ کروا سکتے ہیں مثلاً اگر pagesاس کمانڈ کے ذریعے اوپن فائل میں اپنی مرضی کے  :Custom Print ٭

اس 353503پیجز ہیں اور آپ ان میں سے چند پیجز کو پرنٹ کرنا چاہتے ہیں تو اس طرح سے درج کریں۔61آپ کے پاس 

 طرح سے یہ تین پیج ہی پرنٹ ہو ں ے ۔

 کی ایک ہی سائیڈ پرنٹ ہو گی۔pageاس کمانڈ کو سلیکٹ کرنے سے  :Print One side ٭

کے دونوں سائیڈز پرنٹ pageاس کمانڈ کو سلیکٹ کرنے سے آپ   :Manually Print on Both sides ٭

 کروا سکتے ہیں۔ 

 کو ترتیب سے پرنٹ کروا سکتے ہیںPagesتمام  سےاس کمانڈ کو سلیکٹ کرنے :Collated ٭

 کو الگ الگ سے پرنٹ کروا سکتے ہیں۔Pagesاس کمانڈ کو سلیکٹ کرنے سے تمام  :Uncollated ٭

خ پرنٹ کر وا سکتے ہیں کےاس کمانڈ کو سلیکٹ کرنے سے آپ پیج کو لمبائی   :Portriat ٭
ُ
 ر
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خ میں پرنٹ کروا سکتے ہیں۔ :Landscape ٭
ُ
 اس کمانڈ کو سلیکٹ کرنے سے آپ پیج کو چوڑائی کے ر

اس کمانڈ پر کلک کرنے سے آپ پیجز کے تمام سائزز دیکھ سکتے ہیں اور جس سائز پر آپ پیج کو پرنٹ  :Paper Size ٭

 کروانا چاہتے ہیں وہ سائز سلیکٹ کریں۔زیادہ تر تین سائز ہی سلیکٹ کرتے ہیں 

Letter size 8.5 X 11" 

Legal Size  8.5 X 14 " 

A4 Size 8.27 X 11.69" 

ہی زیادہ تر سلیکٹ کرتے ہیں جس میں چاروں اطراف سے مارجن ایک ایک    Margin: MarginNormal ٭

 انچ دیتے ہیں۔

Export :- اس کمانڈ میں درج ذیل دو کمانڈز ہیں۔ 

Create PDF:  اگر آپ اوپن فائل کوPDF میں تبدیل کرنا چاہتے ہیں توسب پہلے آپ وہ فائل اوپن کریں جس فائل کو آپ

PDF میںExportہتے ہیں ھر کرنا چاFile Button پر کلک کریں اورExportپر کلک کریں اورCreate PDF/XPS 

Document پر کلک کریں اورCreate PDF/XPS پر کلک کریں اور اوپن ہونے والے بکس میں فائل کو نام دیں اور وہ

Drive  یاFolder سلیکٹ کریں جسDrive یاFolderمیں آپ فائل کوExportًکرنا چاہتے ہیں مثلاDesktop پر کلک کریں

 ہو جائیگی۔Publishمیں PDFپر کلک کریں آپ کی فائل Publishاور نیچے 

میں اوپن کرنا چاہتے ہیں تو 6113کی فائل کو Office 2016,2010,2007اگر آپ :Change File Type ٭

میں اوپن کرنا Verisonوالے یا اُس سے پہلے Office 2003اس کیلئے سب سے پہلے اُس فائل کو اپن کریں جس فائل کو آ پ

 Word 97کریں۔اوپن ہونے والے بکس میں اورپر کلک کریں Change file Typeپر کلک کریں اورExportچاہتے ہیں تو 
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- 2003 document پر کلک کریں اور فائل کو نام دیں اورSave پر کلک کریں اب یہ فائل تمامVersionsاوپن ہو میں 

 جائیگی۔ 

:Exit  اور تو فائل بٹن پر کلک کریں کلوز کرنا چاہتے ہیں کواگرآپ مائیکرو سافٹ ورڈexit پر کلک کریں 

Home Tab 

 Home Tab   کےRibbon   گروپس ہیں۔3میں 

-0 Clipboard 

-6 Font 

-3 Paragraph 

-4 Styles 

-3 Editing 

Clipboard   1 :-     

Cut:-       کسی بھی تحریر کو ایک جگہ سے ختم کر کے دوسری جگہ پر لانے کیلئےCut   یر یا کا استعمال کیا جاتا ہے تحرObject   کو

Cut   کرنے کیلئے سب سے پہلے اسےSelectکریں ھرHome    پر کلک کریں اورCut    پر کلک کریں ھرEnter   پریس کرتے ہوئے

 پر کلک کریں۔  Pasteپر کلک کریں اور    Home Tabکرنا چاہتے ہیں ھرPasteکرسر کو اس جگہ پر لائیں جس جگہ آپ تحریر کو  

Copy:-  تحریرکو  کسی بھی Copy    کرنے کیلئے سب سے پہلے اسےSelect     کریں ھرHome Tab   پر کلک

پر کلک کریں اور    Homeکرنا چاہتے ہیں ھر    Pasteپر کلک کریں ھر کرسر کو وہاں پر لائیں جہاں پر آپ تحریر کو     Copyکریں اور   
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Paste  پر کلک کریں۔ 

Paste Special:-  ورڈ میں کسی بھی تحریر کو  مائیکرو سافٹ Picture Format میںPaste   کرنے کیلئے سب سے پہلے

پر کلک کریں   Drop Downکے    Pasteپر کلک کریں    Homeکریں ھر ایک نیو فائل بنائیں اور Copyکریں ھر Selectاسے  

  Picture Enhanced Meta Fileمیں    Boxاوپن ہو گا اس    Boxکا     Paste Specialپر کلک کریں    Paste Specialاور

 ہو جا ئے گی۔  Pasteمیں     Picture Formatپر کلک کریں آپ کی تحریر    Okپر کلک کریں اور  

Format Painter:-     مائیکرو سافٹ ورڈمیں تحریر کیFormatting Copy    اورPaste        کرنے کیلئےFormat  

Painter ہے سب سے پہلے وہ تحریر  کااستعمال کیا جاتاSelect  کریں جس کیFormatting   آپCopy    کرنا چاہتے ہیں ھر

Home    پر کلک کریں اورFormat Painter  پر کلک کریں اور ھرFormat Painter    کے ذریعے اُس تحریر کوSelect   کریں

 اپلائی ہو جائیگی۔   Formatingاپلائی کرنا چاہتے ہیں  آپ کی   Formatingجس تحریر پر  

اپلائی کرنا     Underline,Bold Italic,Alignment,Style,Colorتبدیل کرنا  Fontتحریر کا      -نوٹ:

Formatting  کہلاتا ہے۔ 

Font Group:-    

Bold:-     تحریر کوBold  کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کوSelect  کریں اورBold  پر کلک کریں۔ 

Italic :-   یر کو  تحرItalic  کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کوSelectکریں اورItalic  پر کلک کریں۔ 

Underline:-    تحریر کوUnderline     کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کوSelectکریں اورUnderline  پر کلک کریں۔ 

Strikethrough:-    تحریر پرStrikethrough   سے پہلے تحریر کو  کمانڈ اپلائی کرنے کیلئے سب 
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Select  کریں اورStrikethrough  پر کلک کریں۔ 

Subscript :- Subscript   کی کمانڈ اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے وہ تحریر سلیکٹ کریں جس میں آپSubscript    اپلائی

 پر کلک کریں۔  SubScriptکرنا چاہتے ہیں اور  

 SuperScript :-      تحریر پرiptSuperScr    کی کمانڈ اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کوSelect   کریں

 پر کلک کریں۔  iconکے    SuperScriptاور  

Text Effects :-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں تحریر پر کوئی بھیEffect    اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کو

Select      کریں جس پرEffect  ہیں ھر  اپلائی کرنا چاہتے Font    کے گروپ سے وہStyle    سلیکٹ کریں جوStyle    آپSelect   کی

 ہوئی تحریر پر اپلائی کرنا چاہتے ہیں۔

Text Highlight Colour :-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھی لائن کوHighlight    کرنے کیلئے سب سے پہلے لائن یا ورڈ کو

Select   کریں ھرFont  پ سے  کے گروHighlight     کےDrop down    پر کلک کریں اورHighlight     Color   سلیکٹ

 کریں۔

 ٖFont Colour :-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںFont  پرColor   اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کو سلیکٹ

 سلیکٹ کریں۔  Colorپر کلک کریں اور     Drop downکے    Font Colorکے گروپ سے     Fontکریں اور 

Clear Formatting :-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںFormatting    کوClear  کرنے کیلئےHome     کےTab   پر کلک کریں

 پر کلک کریں۔  Clear Formattingکے گروپ سے     Fontاور

کو   Formatting کی گئی پر کلک کرنے سے پہلے اس تحریر کو سلیکٹ کریں جس پر اپلائی  ClearFormatting      -نوٹ:

 کرنا چاہتے ہیں۔     Removeآپ
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Change Case:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں لکھی ہوئی تحریر کوSmall Latter      سےCapital  یاSentence ،Lower 

Case     اورEach Word  Capitalize      میں تبدیل کرنے کیلئے سب سے پہلے اسے سلیکٹ کریں ھرFontسے   کے گروپ

Change Case   پر کلک کریں اور جوCase  آپ اپلائی کر نا  چا ہتے اسے سلیکٹ کریں 

Font Size:-     مائیکرو سافٹ ورڈ میں سلیکٹ کی ہوئی تحریر کاFont Size   تبدیل کرنے کیلئےFont  

 سلیکٹ کریں۔  Font Sizeپر کلک کریں اور    Drop downکے     Font Sizeکے گروپ میں   

Fonts:-     ہوئی تحریر کا  کی ئیکرو سافٹ ورڈ میں سلیکٹما Font     تبدیل کرنے کیلئےFont  کےDrop down    پر کلک کریں اور

Font Style  سلیکٹ کریں۔ 

Paragraph Group:-   

Alignment:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں لکھی ہوئی تحریر کوPage    کےLeft,Right  یاCenter  ،میںfyJusti کرنے کیلئے سب

 سلیکٹ کریں۔Alignmentکے گروپ سے Paragraphسے پہلے تحریر کو سلیکٹ کریں ھر   

: Paragraph 

Bullets And Numbering   کے گروپ سےBullets  یاNumber کےDrop down   پر کلک کریں

 سلیکٹ کریں۔  BulletsیاNumberاور

Line And Paragraph Spacing:-   رڈ میں لکھی جانے والی تحریر کے درمیانمائیکرو سافٹ وLine Spacing    دینے

پر کلک کریں   Drop downکے   Line Spacingکے گروپ سے  Paragraphکیلئے سب سے پہلے تحریر کو سلیکٹ کریں ھر 

Line Spacing  سلیکٹ کریں۔ 
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Shading:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں سلیکٹ کی ہوئی تحریر پرShading   کرنے کیلئے۔اپلائیParagraph    کے گروپ سے

Shading    کےDrop down    پر کلک کریں اورColour  سلیکٹ کریں۔ 

Border:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں سلیکٹ کی ہوئی تحریر پرBorder   اپلائی کرنے کیلئےParagraph      کے گروپ سے

Border    کےDrop down  پر کلک کریں اوراپنا مطلوبہBorderسلیکٹ کریں۔ 

Indent  :-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں تحریر کوPage   پر کسی ایک مخصوصAlignment  میں لکھنے کیلئےParagraph  کے

 کریں۔  Alignment Adjustپر کلک کریں اور  Increase indentیا    Decreaseگروپ سے

Text Direction:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںLanguage   یر کی  کے مطابق تحرDirection   کوAdjust   کرنے

کے ذریعے ہم وہ تمام  Directionپر کلک کریں اس                Left,Right،Directionکے گروپ سے  Paragraphکیلئے

Language   مائیکرو سافٹ میںType     کر سکتے ہیں جوRight,Left    کی طرف لکھی جاتی ہیں مثلا اردو وغیرہ  اس طرح  سے آپ

Left,Right  پر کلک کریں ے  جوLeft to Right Language    لکھی جاتی ہے مثلاEnglish  وغیرہ۔ 

Sort:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں سلیکٹ کی ہوئی تحریر کوsort کرنے کیلئے سب سے پہلے وہ تحریر سلیکٹ کریں ھر

Paragraph    کے گروپ سےSort   پر کلک کریںSort   Text    کاBox  ہوگا اور  اوپن Type  کےBox     گروپ سےSort   پر

پر کلک کریں یا    Ascendingسلیکٹ کریں اور    Typesمیں     Boxکے  Typeاوپن ہوگا اور    Boxکا    Sort   Textکلک کریں 

Descening     پر کلک کریں اورOk  پر کلک کریں۔ 

پر کلک کرنے سے  Descending طرف آئے گی  کی  A to Zپر کلک کرنے سے ترتیب    Ascending    -نوٹ:

 کی طرف آئے گی۔  Z to Aترتیب  

Show/Hide:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںNon Printing Object   کوShow  کروانے کیلئےParagraph   کے



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

Jinnah Park Street No.9 Rahim Yar Khan                                     Writtern by: Kewal Vijay 
 

11 

  -ہوجائیں ے   None Printing Object Showپر کلک کریں آپ کے تمام  iconکے    Show And Hideگروپ سے

Non Printing Object   ہمEnterکویاTab   کے استعمال کو یاSpace پریس کرنے کو کہتے ہیں۔ 

Styles:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںHeading  پرHeadings   کےStyle      اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےHeading   کو

 سلیکٹ کریں۔    Styleکے گروپ سےStyles سلیکٹ کریں

Find:- سافٹ ورڈ میں اوپن فائل میں کسی بھی   مائیکروWord کو تلاش کرنے کیلئےEditing  کے گروپ سےFind   پر کلک کریں

لکھیں جسے آپ   Wordمیں وہ  Boxاوپن ہوگااس     Boxکا  Navigationکی طرف     Leftپریس کریں  Control + Fیا

Findکرنا چاہتے ہیں اورEnter   پریس کریں آپ کا مطلوبہ ورڈHighlight  ہو جائیگا۔ 

-Replace:  Find   کیےWord کی جگہNew    لفظAdd  کرنے کیلئےEditing    کے گروپ سےReplace   پر

کیے   Findمیں وہ تحریر لکھیں جو آپ    Boxکے  Replace   Withاوپن ہوگا    Boxکا    Find And Replaceکلک کریں  

 پر کلک کریں۔  Replace   Allنیچے   کی جگہ لکھنا چاہتے ہیں اور  Wordہوئے  

Go To:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں اوپن فائل میں کسی بھیComments,Page,Line    پر جانے کیلئےEditing   کے

  Boxکا    GoToپریس کریں   Control + Gپر کلک کریں یا   Go Toپر کلک کریں اور    Drop downکے    Findگروپ سے  

پر جانا   Pageپر کلک کریں فرض کریں آپ کسی      Commentsیا    Page Lineمیں   Boxاور اوپن ہونے والے  اوپن ہو جائیگا 

پر کلک   Nextدرج کریں اور    Numberکا    Pageمیں    Boxکے    Enter Page Numberپر کلک کریں اور    Pageچاہتے ہیں تو  

پر کلک کریں آپ اپنے مطلوبہ پیج پر   Nextدرج کریں اور    Numberکا    Pageمیں    Boxکے    Page Numberکریں آپ اپنے

 آ جائیں ے ۔

-Select All:  Open    فائل میں تمام تحریر کو ایک ساتھSelect    کرنے کیلئےEditing    کے گروپ سےSelect  
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 پر کلک کریں۔  Select Allپر کلک کریں اور    Drop downکے   

Select Object:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر موجودDiagram    کوText    کے علاوہSelect    کرنے کیلئے

Editing    کے گروپ سےSelect    کےDrop down    پر کلک کریں اورSelect Object   پر کلک کریں 

Insert Tab 

 (گروپس ہیں 8میں سات)Tabاس

 Pages٭

 Table٭

 IIIustration٭

 Links٭

 Comments٭

 Header & Foote٭

 Text٭

 Symbols٭

Pages:- 
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Cover Page:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    کے گروپ سےCover Page  کےDrop  down   پر کلک کریں اور کوئی بھی

 درج کریں۔  Textسلیکٹ کریں اور اپنا    Cover Pageایک  

Blank Page:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage     کے گروپ سےank PageBl    پر کلک کریں تو آپ کو ایک  نیوBlank Page  

 مل جائے گا۔

Page Break:-  مائیکرو سافٹ ورڈ میں ایکPage    سے  دوسرےPage    پرجانے کیلئےPages  گروپ سے  کےPage Break  

 پر چلے جائیں ے ۔  Next Pageپر کلک کریں آپ  

Tables:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںTable  ٹ کرنے کیلئے  انسرTables    کےDrop down    پر کلک کریں اورColumns  

 مل جائیگا۔Tableپر اپلائی کرنا چاہتے ہیں آپ کو    Tableآپ    Rowsیا    Columnsسلیکٹ کریں جتنے    Rowsاور  

Insert Table:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں اپنی مرضی سےTable    انسرٹ کرنے کیلئےTables   گروپ سے  کےTable   

  Rowsاور    Columnsاوپن ہوگا     Boxکا  Insert Tableپر کلک کریں    Insert Tableپر کلک کریں اور    Drop downکے 

 پر کلک کریں۔  Okکی تعداد درج کریں اور  

Draw Table:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر اپنی مرضی سےTable Draw    کرنے کیلئےTables   کے گروپ

ر  Draw Tableپر کلک کریں اور    Drop downکے    Tableسے    

ٹ
ن  

کی شکل میں تبدیل ہو   Penپر کلک کریں آپ کا ماؤس پوائ

 بنائیں۔  Tableپر کلک کرتے ہوئے    Pageجائے گا اپنی مرضی سے  

Convert Text To Table:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں تحریر کوTable    میںtConver   کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کو

پر کلک    Convert Text To tableپر کلک کریں اور    Drop downکے    Tableکے گروپ سے    Tableسلیکٹ کریں ھر  

 کریں۔
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 پر جو بھی  Pageکرنے کیلئے   Activeکی کمانڈ کو    Convert Text To Table  -نوٹ:

  Tabسے ایک بار    Keyboardلکھیں اور    Nameکا استعمال کریں مثلا  Tab,Comma,Strikeکریں ان میں   Typeتحریر   

کریں اور    Typeکے ساتھ    Tabپر    Headings , Pageپریس کریں اسی طرح سے تمام    Tabلکھیں اور    Classپریس کریں ھر  

 کی کمانڈ اپلائی کریں۔   Convert Text To Tableھر  

eetExcel Spreadsh:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںExcel     کیSheet     انسرٹ کرنے کیلئےTables  کے گروپ

  Pageآپ کے    Sheetکی   Excelپر کلک کریں تو    Excel Spreadsheetپر کلک کریں اور    Drop downکے      Tablesسے

 پر انسرٹ ہو جائے گی۔

 ٖQuick Table:   اگر آپword 2016 میں بنے بنائےTable انسرٹ کرنا چاہتے ہیں توTable کے گروپ سے

Table کےDropdownپر کلک کریں اور کرسر کوQuick tableپر لائیں اورTableکاDesignکریں۔ سلیکٹ 

Design Tab 

 بنا نے کے بعد اوپن ہو گا اس ٹیب میں درج ذیل گروپ ہیں۔Tableیہ ٹیب

 Table Style Option ٭

 Table Style ٭

 Borders ٭

Table style option  
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 اپلائی کریں۔ Styleپر کوئی Tableاس گروپ میں موجود تمام کمانڈز کو اپلائی کرنے سے پہلے 

Header Rows:   اس کمانڈ پر کلک کرنے سے آپHeaders Rows کوHide یاShowکرو ا سکتے ہیں۔ 

Total Row:   اس کمانڈ پر کلک کرنے سےTotal روز کوHide یاShow۔ کرو ا سکتے ہیں 

Banded Rows:   اس کمانڈ پر کلک کرنے سےRows میں کلر کوShow یاHideکروا سکتے ہیں۔ 

First Columns:  اس کمانڈ پر کلک کرنے سےst0 کالم میں کلر اپلائی کر سکتے ہیں یاRemove ہیں۔ سکتےکر 

 ٖLast Columns:   اس کمانڈ پر کلک کرنے سےlast columnsمیں کلر اپلائی کر سکتے ہیں یا Remove کر

 سکتے ہیں۔ 

Banded Columns:  اس کمانڈ پر کلک کرنے سے کالمز میں موجود کلرکوRemove یاFill کر سکتے ہیں 

Table Style:   مائیکرو سافٹ ورڈ میںTable پر سٹائل اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےTable کو سلیکٹ کریں

 یں۔کے گروپ سے اپنا مطلوبہ سٹائل سلیکٹ کرTable styleھر

Shading: Table میں کسی بھی سیل روز یا کالمز میں کلر فل کرنے کیلئے سب پہلے اُسے سلیکٹ کریں ھرShading کی کمانڈ

 پر کلک کریں اور کلر سلیکٹ کریں آپ کا وہی کلر اپلائی ہو جائے گا۔ 

Border: Table پرBorder اپلائی یاRemove کرنے کیلئے سب پہلےRows,Columns یاCellسلیکٹ کریں کو 

 پر کلک کریں اور اپنی مطلوبہ کمانڈ سلیکٹ کر لیں۔Borderکر نا چاہتے ہیں اورRemoveاپلائی کرنا چاہتے ہیں یا Borderجس پر 

Border Painter:    اگر آپ کسی بھی ٹیبل پر ا پلائی کیے ےBorder Style  کو د و سر ے ٹیبل پر ا پلا ئی کر نا چا ہتے ہیں تو

 Tableآپ دو سر ے ٹیبل پر ا پلا ئی کر نا چا ہتے ہیں ھر Styleکو سلیکٹ کر یں جس ٹیبل کا  Borderاس  سب سے پہلے
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Design کے ٹیب سےBorder Painter پر کلک کر یں اور اس ٹیبل کی لا ئن پر کلک کر یں جس ٹیبل پر آپStyle  

 ا پلا ئی کر نا چا ہتے ہیں 

Layout Tab table 

 کلک کر نے کے بعد ا وپن ہو تا ہے۔اس ٹیب میں درج ذیل گروپ ہیں   میںTableبھی Tabیہ 

 Table٭

 Draw٭

 Rows & Column٭

 Merge٭

 Cell Size٭

 Alignment٭

 Data٭

  Table Group٭

:Table           

Rows,Columns,Cell,کو سلیکٹ کر نا چا ہتے۔توLayoutکے ٹیب سےTable کے گروپ میںSelect پر کلک کر یں
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 سلیکٹ کر یں  اور ا پنی مطلو بہ کما نڈ

View Gridlines  میںBorder ختم کر نے کے بعدGridline کوShowیاHideکر نے کیلئےTable کے گر وپ

 پر کلک کر یں View Gridlineسے

Propeties:         ما ئیکر و سا فٹ ورڈ میںTable پرAlignmentا پلا ئی کر نے کیلئے اورRows.Columns کو سا ئز دینے

پر کلک کر یں اور ا و پن ہو نے و الے Propetiesکے گر وپ سےTableکو سلیکٹ کر یں اورRows,Columns,Tableکیلئے

 بکس میں ا پنی مطلو بہ کما نڈ سلیکٹ کر یں 

Rows & Collumns Group 

Delete:       ما ئیکرو سا فٹ وڈر میں انسر ٹ کیے ہو ئےTable,Columns,Rows,Cell کو ڈ یلیٹ کر نے کے لئے

پر کلک کر یں اور ا پنی مطلو بہ کما نڈ Deleteکے گر وپ سےRows and Columnsیں ھرسب سے پہلے ا ُسے سلیکٹ کر 

 سلیکٹ کر یں۔

 ٖInsert Above:  میں ا و پر کی جا نب ا یکRow ا نسر ٹ کر نے کیلئے سب سے پہلے اُسrow میں کلک کر یں

 کر یں۔  پر کلک Insert aboveا نسر ٹ کر نا چا ہتے ہیں ھرrowکے او پر آپ rowجس

Insert Below:  ٹیبل میں نیچے کی جا نب ا یکRow انسر ٹ کر نے کیلئے سب سے پہلے اسRow  میں کلک کر یں جس

Row  کے نیچے آپRow   ا نسر ٹ کر نا چا ہتے ہیں ھرInsert Below پر کلک کر یں 

Insert Left:     اگر آپ ٹیبل میںLeftاُس کالم میں کلک کریں جس کالم کی طرف ایک کالم انسرٹ کرنا چاہتے ہیں تو 

کی leftپر کلک کریں آپ کو insert leftکے گروپ سے Rows and columnsکی لفٹ کی طرف آپ کو نیو کالم چاہیے ھر

 طرف ایک نیو کالم مل جائے گا۔ 
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 ٖInsert Right :    اگر آپ ٹیبل میںRightکریں جس کالم کی طرف ایک کالم انسرٹ کرنا چاہتے ہیں تو اُس کالم میں کلک 

پر کلک کریں آپ insert Rightکے گروپ سے Rows and columnsکی رائٹ کی طرف آپ کو نیو کالم چاہیے ھر

 کی طرف ایک نیو کالم مل جائے گا۔ Rightکو

Merge Group: 

Merge Cell:  سلیکٹ کیے ہو ئے تما م سیلز کو ا یک سیل میں تبد یل کر نے کیلئےMerge Cell ہے ان تما م کا ا ستعما ل کیا جا تا

پر کلک کر یں Merge cellپر کلک کر یں اور Layout Tabکر نا چا ہتے ہیں ھر Mergeسیلز کو سلیکٹ کر یں جن سیلز کو آپ 

 ہو جا ئیں ے ۔ Mergeآپ کے سلیکٹ کیے ہو ئے تما م سیلز 

Split Cell: ہی سیل میں زید  نیو سیلز انسرٹ کرنے کیلئے سب سے پہلے اُس سیلز میں کلک کریں جس سیل میں آپ  نیو ایک 

 Numberیا Number of columnsپر کلک کریں اور Split cellsکے ٹیب سے Layoutسیلز انسرٹ کرنا چاہتے ہیں ھر

of rowsدرج کریں اورok انسرٹ ہو جائیں ے ۔ پر کلک کریں آپ کے سیل میں زید  نیو سیلز 

Split Table: Tableکے اندر کسی بھی جگہ سےRows کو الگ کرنے کیلئے سب سے پہلے اُس جگہ کلک کریں جس جگہ سے

الگ ہو جائے گااگر Tableپر کلک کریں آپ کا Split Tableکے ٹیب سے Layoutکو الگ کر نا چاہتے ہیں ھر Tableآپ 

جڑ Tableکا بٹن پریس کریں آپ کا Deleteکے درمیان کلک کریں اورTableتو دونوں  کو دوبارہ جوڑنا چاہتے ہیںTableآپ 

 جائیگا۔ 

Cell Size Group: 

Autofit:  اس کمانڈ میں تین کمانڈ ہیں۔ 

Auto fit contents:  اگر آپ چاہتے ہیں کہ آپ کے کالم میں لکھی ہوئی تحریر کالم کے سائز کے مطابق سیٹ ہو جائے تو آپ
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پر کلک Auto fit contents اُن تمام کالمز کو سلیکٹ کریں جن کو آپ تحریر کے مطابق سیٹ کر نا چاہتے ہیں۔ ھرسب سے پہلے

 کریں۔ آپ کے کالمز تحریر کے مطابق سیٹ ہو جائیں ے ۔ 

Autofit window:    اگر آپ اپنےTable کوWindows کے مطابق ایڈجسٹ کرنا چاہتے ہیں توAutofit 

windows کریں آپ کا پر کلکTable پیج کے مطابق سیٹ ہو جائیگا۔ 

Fixed Columns width:   اگر آپ چاہتے ہیں کہ آپ کے کالمز کی چوڑائیFixed ہو جائے تا کہ تحریرLeft 

To Rightنہ جائے اوپر سے نیچے کی طرف سے آئے توFixed columns widthپر کلک کریں۔ 

Height:  اگر آپRows کیHeightہتے ہیں تو کو بڑھانا چاRows کو سلیکٹ کریں اورCell size کے گروپ سے

Height  کی کمانڈ سےHeight درج کریں اورEnterپر یس کریں۔ 

Width:  اگر آپColumns کی چوڑائی کو بڑھانا چاہتے ہیں توسب سے پہلے وہ تمام کالمز کو سلیکٹ کریں ھرCell 

size کے گروپ سےWidthکے درج کریں اورEnterیں۔پریس کر 

Distribute Rows:   اگر آپ نے اپنی مرضی سےTable Draw کیا ہے تو یاRows کوResize کیا ہے تو تمام

Rows کو ایک جیسیHeight دینے کیلئےDistribute Rowsپر کلک کریں 

ube ColumnsiDistr: 

ٹیبل میں موجود تمام کالمز کی چوڑائی ایک جیسی نہیں ہے تو اُن کی چوڑائی ایک جیسی کرنے کیلئے تما م کازی کو سلیکٹ کریں اور اگر   

کلک کریں ۔پر  Distribute Columns 

Alignment Group: 
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Alignment:  اگر آپ سیلز میں لکھی ہوئی تحریر پرAlignment اپلائی کرنا چاہتے ہیں تو سب سے پہلے وہ تمام سیلز

سلیکٹ Alignmentکے گروپ سے وہ Alignmentپ اپلائی کرنا چاہتے ہیں ھرآAlignmentسلیکٹ کریں جن سیلز پر 

 کریں جو آپ سیلز پر اپلائی کرنا چاہتے ہیں۔

Text Direction:  اگر آپTable میں لکھی ہوئی تحریر کیDirection تبدیل کرنا چاہتے ہیں تو وہ تمام سیلز سلیکٹ

  کریں۔سلیکٹText Directionکے گروپ سے Alignmentکریں ھر

Cell Margin:  اگر آپCells کے اندر مارجن اپلائی کرنا چاہتے ہیں تو سب سے پہلے اُس سیل،روز،کالم کو سلیکٹ کریں

 پر کلک کریں۔okپر کلک کریں اور اوپن ہونے والے بکس میں مارجن درج کریں اورCell marginھر

Data Group: 

Sort:  تیب دینا چاہتے ہیں تو سب سے پہلے اُس کالم کو سلیکٹ کریں ھر اگرکالم کے اندر لکھی ہوئی تحریر کو ترData کے

ہے تو Numberسلیکٹ کریں اگر Textمیں Typeکی کمانڈ پر کلک کریں اور اوپن ہونے والے بکس Sortگروپ سے 

Numberسلیکٹ کریں اورDateہے توDate سلیکٹ کریں اورھرAccendingیاDecendingسلیکٹ کریں اورok پر

 کریں۔کلک 

Repeat Header Rows :  اگر آپTable  میںHeading پر ایک ہیData پرنٹ کروانا چاہتے ہیں تو سب سے

ٹائپ کریں جیسے آپ پرنٹ کروانا چاہتے ہیں ہر Dataروز پر مشتمل ہوں ھر پہلے روز میں وہ 0311پہلے کچھ کالم بنائیں جو کم سے کم 

 Downپر کلک کریں اب آپ Repeat Header Rowsکے ٹیب سےLayoutپیج پر ھر اُس رو ز کو سلیکٹ کریں اور

Arrow پریس کرتے ہوئے تمام پیجز پر جائیں آپ دکھیں  ے  کہ ہر پیج پر آپ کیHeading پرنٹ ہو چکی ہے۔اگر آپ

Headingکو ایک ہی پیج پر رہنے دینا چاہتے ہیں تو دوبارہRepeat Header Rowsپر کلک کریں۔ 
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Table:Convert Text to  MS.Word میں اگر آپ چاہتے ہو کہTable میں لکھی ہوئی تحریر سے آپTable کو

پر کلک کریں اور اوپن ہونے Convert to Textکے ٹیب سے Layoutکو سلیکٹ کریں اورTableختم کرنا چاہتے ہیں تو آپ 

 ختم ہو جائیگا۔ Tableپر کلک کریں آپ کی تحریر رہ جائیگی اورTabوالے بکس میں 

rmulasFo:   اگر آپ کالم کے اندر لکھی ہوئی ویلیوز پر کوئی بھیFormula اپلائی کرنا چاہتے ہیں تو کالم کے آخری

پر کلک کریں آپ کی Okپر کلک کریں اوراوپن ہونے والے بکس میں Fromulasکے ٹیب سےLayoutسیل میں کلک کریں اور

 ہو جائیگی۔Totalویلیوز

Illustration:- 

Picture:- و سافٹ ورڈ میں  مائیکرPicture  انسرٹ کے ٹیب پر کلک کریں اور انسرٹ کرنے کیلئے Illustration    کے

میں Driverاُس پر کلک کریں   My Computerاوپن ہوگا ھر    Boxکا    Insert Pictureپر کلک کریں    Pictureگروپ سے  

 پر کلک کریں۔ Insertسلیکٹ کریں اورPictureپڑی ہیں  Picturesجائیں جہاں 

Format Tab 

  Format Tabپر کلک کریں ے  تو ایک نیو    Pictureانسرٹ کرنے  کے بعد جیسے ہی ہم    Pictureمائیکرو سافٹ ورڈ میں کوئی بھی  

 (گروپ پرمشتمل ہے۔4کوچار)  Format Tabہو جائیگا    Openکے نام سے  

 Adjust٭

 Picture Style٭  

 Arrange٭ 
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 Size٭

Adjust Group: 

Remove Background:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPicture   کاBackgroudختم کرنے کیلئےRemove 

Background  پر کلک کریں اوراوپن ہونے والے ٹیب سے اگر آپPictureکاselected حصہRemove کرنا چاہتے ہیں

Mark areas to removeکریں اور اگر آپ کسی حصہ کو  پر کلکRemoveنہیں کرنا چاہتے توMark Areas to Keep پر

 پر کلک کریں۔  Keep Changeکلک کریں اور

Corrections -: Adjust    کے گروپ سےCorrection     کےDrop down    پر کلک کریں اورStyle   سلیکٹ

 کریں۔

Color:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںAdjust    کے گروپ سےColor    کےDrop down   پر کلک کریں اورColor   سلیکٹ

 کریں۔

-Artistic Effects:  Picture    پرArtistic Effects    اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture   پر کلک کریں ھر

Format Tab   کےRibbon  سےArtistic Effects    کےDrop Down    پر کلک کریں اورEffect  سلیکٹ کریں۔ 

Compress Picture:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھیPicture    کوEmail    کے ذریعےSend    کرنے کیلئےAdjust   کے

پر کلک کریں   Emailاوپن ہوگا   Boxکا    Compress Pictureپر کلک کریں     iconکے    Compress Pictureگروپ سے  

 پر کلک کریں۔  Okاور  

Change Picture:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں پہلے سے انسرٹ کی ہوئیPicture    کی جگہ ایک نئیPicture   انسرٹ کرنے

کا    insert Pictureپر کلک کریں    Iconکے    Change Pictureکے گروپ میں    Adjustسے    Ribbonکے    Formatکیلئے   
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Box    اوپن ہوگاPicture    سلیکٹ کریں اورinsert  پر کلک کریں۔ 

Reset Picture:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPicture    پر کی گئی تبدیلی کوRemove  کر کےStanderd موڈ میں لانے

 Resetپر  کلک کریں Reset Pictureپر کلک کریں اور  Drop downکے  Reset Pictureکے گروپ سے Adjustکیلئے 

Picture کے نیچے ایک اور کمانڈہےReset Picture And    Size  اگر آپPicture کوOrginal حالت میں لانا چاہتے ہیں

 پر کلک کریں۔ Reset Picture And     Sizeتو

picture Style Group:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPictureپرStyle   اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture   پر

پر کلک کریں اور    Drop  downکے   Styleکے گروپ میں سے  Picture Styleسے    Ribbonکے    Formatکلک کریں اور  

Style  سلیکٹ کریں۔ 

Picture Border-: Picture    پرPicture Border    اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture    پر کلک کریں ھر

Picture Style  کے گروپ سےPicture Border     کےDrop down    پر کلک کریںLine Style    اورColor   سلیکٹ

 کریں۔

Picture Effects-: Picture    پرPicture Effects    اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture Style   کے گروپ

 یں۔سلیکٹ کر  Picture Effectsپر کلک کریں اور    Drop downکے    Picture Effectsسے  

Picture Layout:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPicture    کا استعمال کرتے ہوئےDiagram    بنانے کیلئےPicture Style   

 ٹائپ کریں   Textسلیکٹ کریں اپنا    Layoutپر کلک کریں اور    Drop downکے    Picture Layoutکے گروپ  

Arrange Group-: 

Position:- مائیکرو سافٹ ورڈ میں  Page    پر انسرٹ کی ہوئیPicture    کیPosition   ایڈجسٹ کرنے کیلئےArrange   کے
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 پر کلک کریں۔  Positionپر کلک کریں اور اپنی مطلوبہ     Drop downکے     Positionگروپ سے 

 ٖWrap Text:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں پر انسرٹ کی ہوئیPicture    کوPage  پر پر کسی بھی دوسری جگہ move    کرنے کیلئے

Picture    پر کلک کریں اورArrange    کے گروپ سےWrap Text  کےDrop down    پر کلک کریں اورSquare   پر کلک

 کر سکتے ہیں۔  Selectکریں ضرورت کے مطابق آپ دوسری کمانڈ کو بھی 

Bring Forward:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPicture   کیلئے سب سے پہلے اس  کو سب سے اوپر لانےPicture   پر کلک کریں

 پر کلک کریں۔  Bring Forwardکے گروپ سے    Arrangeکو آپ سب سے اوپر لاناچاہتے ہیں ھر     Pictureجس  

Send To Back:-   اگر آپ کسی بھیPicture    کودوسریPicture    کےBack   پر لانا چاہتے ہیں تو سب سے پہلے اس

Picture   کلک کریں ھر  پرArrange    کے گروپ سےSend Backword  کریں۔ پر کلک 

Selection Pane:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage   پر انسرٹ کی ہوئیAutoshapes     یاPictures    وغیرہ کوHide   یا

Unhide     کرنے کیلئےArrange    کے گروپ سےSelection Panel    پر کلک کریں اورRight  طرف   کیSelection And 

Visbility    کاBox    اوپن ہوگا اسBox   میں تمامPictures  اورShapes    کا ریکارڈ موجود ہوگا اور جسPicture    یاShape    کو

Hide    یاUnhide    کرنا چاہتے ہیںSelection     کےBox     میںHide    کےicon     پر کلک کریں تو آپ کاObject Hide  جائیگا۔ہو  

Alignment:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر موجودPicture    پرAlignment    اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture  

  Alignmentپر کلک کریں او ر  Drop downکے  iconکے     Alignmentکے گروپ سے    Arrangeپر کلک کریں اور  

 سلیکٹ کریں۔

Rotate:- ورڈ میں   مائیکرو سافٹPicture  کوRotate    کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture    پر کلک کریں ھرArrange  

 سلیکٹ کریں۔  Rotate Angleپر کلک کریں اور    Drop downکے    Rotateکے گروپ سے  
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Size Group: 

Crop:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPicture    کوCrop    کرنے کیلئے سب سے پہلےPicture    پر کلک کریں ھرSize   کے

ظاہر   Selection Pointکے    Cropپر    Pictureپر کلک کریں    Cropپر کلک کریں اور    Drop downکے    Cropگروپ سے  

 کریں۔  Cropکا مطلوبہ حصہ    Pictureپر کلک کرتے ہوئے   Pointہونگے کسی بھی  

Crop To Shape:- مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھی  Picture    کوAutoshape    میںConvert    کرنے کیلئے سب سے پہلے

Picture    پر کلک کریں کرسر کوCrop To Shape    پر لائیں اور اپنی مطلوبہShape  سلیکٹ کریں۔ 

:Size  اگر آپpictureکا سائز اپنی مرضی سے تبدیل کرنا چاہتے ہیں تو سائز کے گروپ سےpicture کی لمبائی اور چوڑائی درج

 پریس کریں۔enterکریں اور 

Format Tab: 

Insert Shape:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر ایکShape    کے علاوہ دوسریShape  نے کیلئے  انسرٹ کر

Format    کےTab    پر کلک کریں اورinsert Shape    کے گروپ سے اپنی مطلوبہShape     سلیکٹ کریں اورPage    پرDraw  

 کریں۔

Shape Style:-  مائیکرو سافٹ ورڈ میںShape      کے اندرColor Style   اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلےShape   پر

 سلیکٹ کریں۔ Styleپر کلک کریں اور   Drop downکے    Styleکے گروپ سے     Shape Styleکلک کریں اور ھر  

Shape Fill:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں انسرٹ کی ہوئیShapes  کے اندTexture,Gredient,Picture   Color    وغیرہ

Fill    کرنے کیلئےShape Style    کے گروپ سےShape Fill  کےDrop down  کریں اور اپنی مطلوبہ کمانڈ سلیکٹ  پر کلک
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 کریں۔

Shape Outline-:  Page    پر انسرٹ کی ہوئیShapes    کیOutline  تبدیل کرنے 

   Colorپر کلک کریں   Drop downکے    Shape Outlineکے گروپ سے    Shape Styleپر کلک کریں ھر    Shapesکیلئے   

 سلیکٹ کریں۔  Line Styleاور  

EffectShape  -: Page    پر انسرٹ کی گئیShapes    پرStyle  اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے 

  Shape    پر کلک کریں ھرShape Style    کے گروپ سےShape Effect    کےDrop down    پر کلک کریں او رEffect    

 سلیکٹ کریں۔

Add Text:-  Page     پر انسرٹ کی ہوئیShape  کرنے کیلئے سب سے پہلے   پر تحریر درجShape    پرRight   کلک

پ پر کلک کریں اور لکھنا اسٹارٹائپ کریں۔   Textپرکلک کریں اور    Add Textکریں اور   ی

 

 ٹ کریں یا ش

Word Art Style Group:- 

Quick Style:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںShape     کے اندر لکھی جانے والی تحریر کاStyle   تبدیل کرنے کیلے سب سے

  Styleاور  کو سلیکٹ کریں Dropکے     Quick Styleکے گروپ سے     Word Art Styleھر پہلے اس تحریر کو سلیکٹ کریں

 سلیکٹ کریں۔

-Text Fill: Autoshape    کے اندر لکھی جانے والی تحریر کاColor  تبدیل کرنے کیلئے سب سے پہلےAutoshape   میں

پر کلک کریں اور    Drop downکے    Text Fillکے گروپ سے    Wordart Styleلکھی ہوئی تحریرکو سلیکٹ کریں ھر  

Color  سلیکٹ کریں۔ 
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-Text Outline: Autoshape     میں لکھی ہوئی تحریر کیOutline    تبدیل کرنے کیلئے سب سے پہلےAutoshape  

پر کلک کریں      Drop downکے    Text Outlineکے گروپ سے    Wordart Style کو سلیکٹ کریں ھر  میں لکھی ہوئی تحریر

Line     اورColor  سلیکٹ کریں۔ 

-Text Effect: Autoshape    میں لکھی ہوئی تحریر پرEffect     اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کو سلیکٹ کریں اور ھر

Wordart Style  گروپ سے   کےText Effect    کےDrop down   پرکلک کر یںEffect Textسلیکٹ کر یں۔ 

 Text Group:-  

Text Direction Autoshape    میں لکھی جانے والی تحریرکیDirection   تبدیل کرنے کیلئے سب سے پہلے اس تحریر

سلیکٹ   Directionپر کلک کریں اور    Drop downکے    Text Directionسے    Groupکے    Textکو سلیکٹ کریں ھر  

 کریں۔

-Align Text:  Autoshape    میں لکھی ہوئی تحریر پرAlignment   اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے تحریر کو سلیکٹ

 سلیکٹ کریں     Alignmentپر کلک کریں اور    Drop downکے     Alignment Textکے گروپ سے    Textکریں  

ge GroupArran:- 

Position:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage پرinsert   کی ہوئیAutoshape  پرAlignment      اپلائی کرنے کیلئے

Autoshape    سلیکٹ کریں ھرArrange    کے گروپ سےPosition     کےDrop down    پر کلک کریں اورPosition  

 سلیکٹ کریں۔

Text Wraping:- ڈ میں  مائیکرو سافٹ ورPage    پر انسرٹ کی ہوئیShape    کو تحریرکےFront    یا 

Back    پر لے جانے کیلئےShape    کے مطابق تحریر کوAdjust    کرنے کیلئےArrange    کے گروپ سےWarp Text     کےDrop 
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down  پر کلک کریں اور کمانڈ سلیکٹ کریں۔ 

Bring Forward:- مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھیShape     کو دوسریShape    کےFront   پر لانے کیلئے سب سے پہلے

 پر کلک کریں۔  Bring Forwardکے گروپ سے    Arrangeپر لانا چاہتے ہیں اور    Frontپر کلک کریں جیسے آپ     Shapeاس  

Send Backward:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر انسرٹ کی ہوئیShape    کو دوسریapeSh    کیBack   کی طرف لے

کے   Arrangeپر لے جانا چاہتے ہیں اور    Backکی    Shapeپر کلک کریں جسے آپ دوسری    Shapeجانے کیلئے سب سے پہلے اس  

 پرکلک کریں۔  Send Backwardگروپ سے  

Selection Pane:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر انسرٹ کی ہوئیShape   دیکھنے کیلئے یا اسے  کا ریکارڈHide    یا

unhide    کرنے کیلئے سب سے پہلےShape    پر کلک کریں اورArrange    کے گروپ سےSelection Pane    پر کلک کریں

Selection And Visibilty    کاBox  اوپن ہوگا۔ 

Alignment:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر موجودShape   پرAlignment  ئی کرنے کیلئے سب سے پہلے  اپلاShape   پر

سلیکٹ   Alignmentپر کلک کریں او ر  Drop downکے  iconکے     Alignmentکے گروپ سے    Arrangeکلک کریں اور  

 کریں۔

Group:    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage  پر موجود  دوShapeکوgroup کر نے کے لیے سب سے پہلے دو نو ں

Shapeھرکو سلیکٹ کر اورArrange کے گر وپ سےGroupپر کلک کر یں۔ 

Ungroup:   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage  پر موجود  دوShapeکوUngroup کر نے کے لیے سب سے پہلےShape کو

   پر کلک کر یں Ungroupکے گر وپ سے Arrangeسلیکٹ کر اورھر

Rotate:-  مائیکرو سافٹ ورڈ میںShape  کوRotate  سب سے پہلے  کرنے کیلئے Shape    پر کلک کریں ھرArrange   کے
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 سلیکٹ کریں۔  Rotate Angleپر کلک کریں اور    Drop downکے    Rotateگروپ سے  

Smart Art Tab:-   مائیکر و سافٹ ورڈ میںDiagram   بنانے کے لیےIllustration      کے گروپ سے

Smart Art       کی کمانڈ پر کلک کریںChose a Smart Art Graphics    کاBox  اوپن ہو گا۔List    کےBox    میںStyle     

ا ھر اس میں      Insertپیج پر     Smart Artپر کلک کریں۔   Okسلیکٹ کریں اور  

 

   Shapeلیے جس   درج کرنے کے    Textہو جایی

پر    Shapeانسرٹ کرنے کے لیے کسی بھی     New Shapeایک   ٹائپ کریں۔   Textلکھا ہوا ہے وہاں پر کلک کریں اور     Textمیں  

Right     کلک کریں کرسر کوAdd Shape        پر لائیں اورAdd Shape After     یاAdd Shape Before     پر کلک کریں۔ 

Design Tab of Smart Art 

Create Graphics Group:- 

Add Bullet:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں ایکhapeS     کے اندرBullets Add    کرنے کے لیے اسShape      پر کلک کریں جس

Shape    میں  نیوBullets     لانا چاہتے ہیں ھرCreate Graphics      کے گروپ سےAdd Bullets   پر کلک کریں۔ 

Text pane:-  مائیکروسافٹ ورڈSmart Art    کےText Pane   کوHide     یاUnhide   کے لیے  کرنےCreat 

Graphics     کے گروپ سےText Pane   پر کلک کریں۔ 

Smart Art    -Right To Left:     میں لکھی جانے والی تحریر کوLeft To Right     یاRight To Left     کی طرف لانے کے

 پر کلک کریں۔   Righ To Leftکے گروپ سے      Create Graphicsمیں کلک کریں ھر  Smart Artلیے سب سے پہلے   

Move Up:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںShape       میں لکھی جانے والی تحریر کو اوپر کی طرف لانے کے لیےCreate 

Graphics      کے گروپ سےMove Up   پر کلک کریں۔ 
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Move Down:-    مائیکروسافٹ ورڈ میںShape   کے لیے     میں لکھی جانے والی تحریر کو نیچے کی طرف لانے Create 

Graphics       کے گروپ سےMove Down  پر کلک کریں۔ 

Layout:-       مائیکرو سافٹ ورڈ میںDiagram      کاLayout  تبدیل کرنے کے لیے سب سے 

 سلیکٹ کریں۔   New Layoutکے گروپ سے      Layoutپر کلک کریں ھر    Outlineکی    Diagramپہلے   

Layout:-       مائیکرو سافٹ ورڈ میںDiagram      کاLayout  پہلے    تبدیل کرنے کے لیے سب سےDiagram    کی

Outline    پر کلک کریں ھرLayout      کے گروپ سےNew Layout   سلیکٹ کریں۔ 

Change Colors:  اگر آپSmart art پ کا کلر تبدیل کرنا چاہتے ہیں تو ی

 

 سلیکٹ کریں ھرSmart artکی ش

Design کےTab سےChange Color سے کلر سلیکٹ کریں آپ کےSmart art کا کلر تبدیل ہو جائیگا۔ 

Smart Art Style:-  Smart Art      کے گروپ میںSmart Art      کےDrop Down    پر کلک کریں اور

Style  سلیکٹ کریں۔ 

Reset Graphics -: Smart Art      پر کی گئی تبدیلیوں کوReset   لیے سب سے پہلے    کرنے کےSmart Art     کی

Outline      پر کلک کریں اورReset      کے گروپ سےReset Graphics   پر کلک کریں۔ 

Chart:-       مائیکروسافٹ ورڈ میںChart     بنانے کے لیےInsert      کےTab     پر کلک کریں ھرIllustration    کے گروپ

پر کلک کریں۔آپ کے سامنے   Okسلیکٹ کریں اور    Chartاوپن ہو گا۔     Boxکا      Chartپر کلک کریں۔  Chartسے  

 chartدرج کر یں۔جسے آپ    dataکر یں۔اور وہ   deleteکی تحر یر کو    chartہو جا ئے گا۔پہلے سے بنے      openمائیکروسافٹ ایکسل 

 میں ظا ہر کر نا چا ہتے ہیں۔

Screen short-:      و سا فٹ ورڈ میں کسی بھی حصے کو ما ئیکرcapture     کرنے کے لئےinsert   کےtab    پر کلک
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پر کلک کر  screen clipingپر کلک کریں اور     drop downکے     screen shotکے گروپ سے    illustrationکر یں۔ھر   

ر پلس کے نشا ن جیسا ہو جا ئے گا  secondیں۔کچھ  

ٹ
ن  

کر نا چا ہتے   captureکریں جسے آپ  selectھر وہ حصہ      بعد آپ کا ماؤس پوائ

 ہیں۔     آپ کا وہ حصہ پیج پر آجائے گا۔ 

Hyperlink:- کسی بھی سیو فائل کااوپن میںlink بنانے کیلئےLinks کےGroup سےHyperlink پر کلک کریں

Hyperlink کا بکس اوپن ہو جائیگا اس بکس میں وہ فائل سلیکٹ کریں جس فائل کا آپlinkبنانے چاہتے ہیں اورok پر کلک کریں

پریس کریں keyکی Controlسے Keyboardکو اوپن کرنے کیلئے linkآپ کی اوپن فائل میں لنک انسرٹ ہو جائیگا 

 یں آپ کی فائل اوپن ہو جائیگی۔ پر کلک کرlinkاور

Comments-:  مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھی لائن یا پیراگراف پرComments انسرٹ کرنے کیلئے سب سے پہلے اُس لائن کو

درج Commentsدینا چاہتے ہیں اور اوپن ہونے والے بکس میں Commentsسلیکٹ کریں جس لائن کے بارے میں آپ 

 کریں۔

Header & Footer-:  اگر آپ تمامPages پرPage No, Date & Time اور کوئی ایسی تحریر جو آپ چاہتے ہیں کہ ہر

کو سلیکٹ Commandمیں سے کسی ایک Header & Footeپر کلک کریں اور Insert Tabپیج پر پرنٹ ہو اس کیلئے آپ 

پریس کرتے ہوئے تمام Enter اور پر کسی بھی جگہ کلک کریںPageسے باہر آنے کیلئے نیچے Header and footerکریں اور

ڈیلیٹ کرنا چاہتے ہیں Header and footerاپلائی ہو ابھی ہے کہ نہیں اگر آپ Header and footerپیجز پر چیک کریں کہ 

 پر کلک کریں۔ Remove FooterیاRemove Headerکی کمانڈ سے Footerیا Headerپر کلک کریں Insert Tabتو ھر

Page Number:-  

  Page Numberکے گروپ سے    Header And Footerاپلائی کرنے کیلئے    Numberingپر    Pageو سافٹ ورڈ میں  مائیکر

پر اپلائی کرنا چاہتے ہیں اور    Bottomپر یا    Topآپ    Page Numberیعنی    Positionپر کلک کریں اور    Drop downکے  
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Format  سلیکٹ کریں۔ 

Text Group: 

Text Box:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پرText Box    انسرٹ کرنے کیلئےText    کے گروپ سےText Box    کے

Drop down    پر کلک کریں اورText Box    کاStyle  سلیکٹ کریں۔ 

Quick Parts:- مائیکرو سافٹ ورڈ میں پیراگراف میں کسی بھی ایک جگہQuick Part    انسرٹ کرنے کیلئے 

Text    کے گروپ سےQuick Parts    کےDrop down   پر کلک کریں اور کرسر کوDocument     پر لائیں اورQuick Part   

 سلیکٹ کریں۔

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

 ٹا ئپ کریں۔  Textسلیکٹ کریں او ر     Styleکریں ھر  پر کلک   Drop downکے    Word Artسے   

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

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

پر کلک   Okپر کلک کریں اور    Lineپر کلک کریں اورمائیکرو سافٹ آفس    Drop Down   کے  Signature Lineگروپ سے   

 Signatureمیں اس کا نام لکھیں جس کیلئے    Boxکے     Suggested Signerاوپن ہوگا    Boxکا     Signature Setupکریں  

Line   انسرٹ کرنا چاہتے ہیںSuggested Signer      کےBox   بندے کا عہدہ لکھیں مثلا   میں اسPrincipal    یاAdmin  
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 Signatureپر کلک کریں اور   Okلکھیں اور    Email Adressمیں    Boxکے    Suggested Signer Emailوغیرہ ھر   

line وہیں انسرٹ ہو گی جہاں پر آپ کا کرسر ہو گا۔ 

Date & Time:   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage   پرDate & Time ڈیٹ ٹائم انسرٹ کرنے کیلئے انسرٹ پر کلک کریں

 سلیکٹ کریں  اور انسرٹ پر کلک کریں Date & timeپرکلک کریں Date and Timeاور 

Object:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں ایکسل کیSheet     انسرٹ کرنے کیلئےText    کے گروپ سےObject      کےDrop 

down    پر کلک کریں اورObject    کلک کریں ھر  پرObject    کاBox   ا وپن ہوگا اسBox       میںMicrosoft Excel 

WorkSheet    پر کلک کریں اورOk  پر کلک کریں۔ 

Text From File:-     مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھیSave    فائل کاData    اوپن فائل میںInsert     کرنے کیلئے

Object    کےDrop down    کریں اور  پر کلکText From File    پر کلک کریں اور اوپن ہونے والےBox   میں وہ فائل

 پر کلک کریں۔  Insertا وپن فائل میں لانا چاہتے ہیں اور     Dataسلیکٹ کریں جس فائل کا  

Symbols Group:- 

Equations:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںMath    کیEquation    درج کرنے کیلئےSymbol  گروپ سے کے Equation    کے

Drop down     پر کلک کریں اورEquation  سلیکٹ کریں۔ 

Symbols:-  مائیکرو سافٹ ورڈ میں کوئی بھیSymbol    انسرٹ کرنے کیلئےSymbol   کے گروپ سےSymbol  

 تے ہیں۔سے سلیکٹ کرwingdingsسلیکٹ کریں زیادہ تر سمبل ہم   Symbolپر کلک کریں اور    Drop downکے  
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Design Tab: 

Themes Group :-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پرTheme    اپلائی کرنے کیلئےPageLayout    کےTab   پر کلک کریں

 سلیکٹ کریں   Themeپر کلک کریں اور    Drop downکے    Themeکے گروپ سے    Themeاور  

 ضرور اپلائی کریں۔  Styleاپلائی کرنے سے پہلے تحریر پر    Theme -نوٹ:

Page Background Group: 

Watermark:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر کوئی بھی مونو گرام یاName    پرنٹ کروانے کیلئےPage   Background  

 Printedپر کلک کریں     Custom Watermarkپر کلک کریں اور    Drop downکے    Watermarkکے گروپ سے  

Watermark     کاBox    اوپن ہوگا اس میںPicture Watermark     پر کلک کریں ھرPicture    سلیکٹ کریں اور اُسDrive  

پر کلک   Insertیا مونو گرام سلیکٹ کریں اور     Pictureہے ھر    Saveیا مونو گرام    Pictureمیں آپ کی    Driveمیں جائیں جس  

کے گروپ سے     Page Backgroundکرنا چاہتے ہیں تو     Removeکو    Watermark آپ  پر کلک کریں اگر  Okکریں اور  

Watermark     کےDrop down    پر کلک کریں اورRemove Watermark    پر کلک کریں اگر آپPicture   یا مونو گرام

 Customپر کلک کریں اور      Drop down  کے   Watermarkکروانا چاہتے ہیں تو    Printپر کوئی تحریر    Pageکی بجائے  

Watermark    پر کلک کریں اورText Watermark    پر کلک کریں اورText     کےTab    میں وہ تحریر درج کریں جو آپPage  

 کروانا چاہتے ہیں۔  Printپر   

-Page Color:      Page     پرColors    یاEffects    اپلائی کرنے کیلئےackgroundPage B     کے گروپ سےPage 

Color   کےDrop down     پر کلک کریں اورColor    سلیکٹ کریں اگر آپEffect    اپلائی کرنا چاہتے ہیں توPage Color    کے

Drop down    پر کلک کریں اورFill Effects    پر کلک کریں اوپن ہونے والےBox    میںEffect    سلیکٹ کریں اورOk  پر کلک 
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 کریں۔

-Page Borders:  Page Borders    پر کلک کرنے سےBorders and Shading     کاBox   اوپن ہوگا

 ہیں۔  Tabsمیں تین    Boxاس  

(0) Borders 

(6) Page Border 

(3) Shading 

Borders:-   سلیکٹ کی ہوئی تحریر پرBorders  جس پر آپ   اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے وہ تحریر سلیکٹ کریں

Border    اپلائی کرنا چاہتے ہیں ھرPage Background    کے گروپ سےPage Borders      پر کلک کریں اوپن ہونے والے

Box    میںBorders    پر کلک کریں ھرLine Style   اورColors     سلیکٹ کریں اورOk  پر کلک کریں۔ 

Page Border:-   مکملPage پرBorders   کرنے کیلئے  اپلائیPage Border     پر کلک کریں اور اوپن ہونے والے

Box    میںPage Border    پر کلک کریںLine Style     اورColors     سلیکٹ کریں اورOk  پر کلک کریں۔ 

Shading:-    کسی بھیWord    یاLine    پرShading     اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے وہWord    یاLine  کریں اور  سلیکٹ 

Page Background    کے گروپ سےPage Borders      پرکلک کریں اوپن ہونے والےBox    میںShading    پر کلک کریں

Fill Colors    کےDrop down     پر کلک کریں اورColors   سلیکٹ کریں۔ 
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Layout Tab 

Page Setup Group-: 

Margins:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پرarginM    اپلائی کرنے کیلئےPage Setup   کے گروپ سے

Margin    کےDrop down    پر کلک کریں اورMargin    سلیکٹ کریں اگر آپ اپنی مرضی سےMargin   ایڈجسٹ کرنا چاہتے

میں    Boxپر کلک کریں اوراوپن ہونے والے     Custom Marginsپر کلک کریں اور    Drop downکے    Marginہیں تو  

Margin  اپنی مرضی سے درج کریں۔ 

Orientation:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںpage    کیOrientation    تبدیل کرنے کیلئےPage Setup    کے گروپ سے

Orientation    کےDrop down    پر کلک کریں اورOrientation  سلیکٹ کریں۔ 

 LandscapeاورPortriateہیں Typesکی دوOrientationنوٹ: 

Size:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    کوSize    دینے کیلئےPage Setup    کے گروپ سےSize     کےDrop down   پر کلک

پر کلک کریں اور    More Paper Sizesکرنا چاہتے ہیں  تو    Sizeکا   Pageسلیکٹ کریں اگر آپ اپنی مرضی سے    Sizeکریں اور   

Page    کیWidth     اورHeight     درج کریں اورOk  پر کلک کریں۔ 

 ہوتے ہیں۔  Standred Sizeمائیکرو سافٹ ورڈ کے تین   Paper Size-نوٹ:

Letter 8.5 X 11 

A4 8.27 X 11.69 



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

Jinnah Park Street No.9 Rahim Yar Khan                                     Writtern by: Kewal Vijay 
 

37 

Legal 8.5 X 14 

Columns:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    کوColumn    م کرنے کیلئے

یس قی

 

ت

کے گروپ سے    Page Setupمیں 

Column    کےDrop down    پر کلک کریں اورColumn    سلیکٹ کریں اگر آپ تین یا اس سے زیاد ہColumn Page   پر

 Number Ofپر کلک کریں    More Columnپر کلک کریں اور    Dropdownکے    Columnاپلائی کرنا چاہتے ہیں تو  

Column    کےBox    میںColumn    کی تعداد درج کریں اورOk  کلک کریں۔پر  

 Breaks:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں ایکPage    سے دوسرےPage    پر جانے کیلئے یا ایکColumn    سے دوسرے

Column     پر جانے کیلئےBreaks    کا استعمال کیا جاتا ہےBreaks    کی کمانڈ اپلائی کرنا کیلئےPage Setup    کے گروپ سے

Breaks    کےDrop down  کریں اور اپنی مطلوبہ کمانڈ سلیکٹ کریں۔ پر کلک 

 Line Number:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میں تمام پیراگراف کیLines    کوگننے کیلئےPage Setup   کے گروپ

 پر کلک کریں۔  Continuesپر کلک کریں اور    Drop downکے     Line Numbersسے  

Hyphenation:-    پیرا گراف پرHyphenation نڈ اپلائی کرنے کیلئے  کی کماPageSetup   کے گروپ سے

Hyphenation   کےDrop down    پر کلک کریں اورAutomatic  پر کلک کریں۔ 

:Paragraph Group 

Indent:- Paragraph    پرIndent    اپلائی کرنے کیلئےParagraph    کے گروپ سےIndent    کےTab      سےLeft    یا

Right Indent   کریں اور  درجEnter  پریس کریں۔ 

Spacing:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںLine    کے درمیانSpacing   اپلائی کرنے کیلئے سب سے پہلے وہ تحریر سلیکٹ

 5  درج  کریں ؎After Spacingیا    Beforeمیں    Tabکے    Spacingکے گروپ سے    Paragraphکریں ھر  
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Review Tab  

-:Proofing Group 

Spelling And Grammar Chack :-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںSpelling    یاGrammar    چیک کرنے کیلئے

پر کلک کریں   Tabکے    Reviewرنگ کی لائن آرہی ہے ھر     Redکے نیچے    Wordسلیکٹ کریں جس    Wordسب سے پہلے وہ  

اوپن   Boxکا      Spelling And Grammarکلک کریں پر   Spelling And Grammarکے گروپ سے     Proofingاور  

 پر کلک کریں۔  Changeپر کلک کریں او ر   Spellingسے درست     Boxکے     Suggestionہوگا  

Add To Dictionary:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسی بھیLanguage   کے ورڈ کوAdd    کرنے کیلئے سب سے پہلے وہ

کے گروپ سے    Proofingپر کلک کریں اور    Tabکے    Reviewکریں ھر اس تحریر کوسلیکٹ کریں اور    Typeپر     Pageورڈ  

Spelling And Grammar    پر کلک کریںSpelling And Grammar Chack    کاBox      اوپن ہوگا اورAdd To 

Dictionary  پر کلک کریں۔ 

Word Count:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںOpen  ئل میں  فاWord Lines    اورCharacters    اورPages     کوCount  

 پر کلک کریں۔  Word Countکے گروپ سے    Proofingکرنے کیلئے  

Comments Group:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر کسی بھی جگہComments   درج کرنے کیلئےReview  کےTab   پر

کرنے کیلئے   Deleteکو     Commentsپر کلک کریں    Comments   Newسے  کے گروپ   Commentsکلک کریں اور 

Comments    کےBox    میں کلک کریں  اورDeleteComments  پر کلک کریں۔ 

Tracking Group:- 
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Track Change:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںParagraph    پرProtection    اپلائی کرنے کیلئےTrack 

Change  ل کیا جاتا ہے  کا استعماDocument    پرTrack Change    اپلائی کرنے کیلئےReview    کےTab    پر کلک کریں اور

Tracking    کے گروپ سےTrack Change    کی کمانڈکےDrop down     پر کلک کریں اورTrack Change   پر کلک کریں

 یا ظاہر ہونگی۔      Showرنگ میں   Redکریں ے  تو وہ   Deleteاگر آپ کسی بھی لائن یا ورڈ کو  

  Track Change    کی کمانڈ سے کی گئی تبدیلیوں کوReject    یاAccept    کرنے کیلئے سب سے پہلے اس تبدیلی پرRight Click   

 پر کلک کریں۔  Reject Changeکریں اور   

Protect Group  :- 

-Restrict Editing: Paragraph    پرProtection    اپلائی کرنے کیلئےReview     کےTab    پر کلک کریں اور

Protection  کے گروپ سےRestrict Editing    پر کلک کریں اور اوپن ہونے والےBox    میںAllow Only This 

Type Of Editing In the Documents        کےBox    میںclick    کریں اور نیچےNo Change Read Only    کے

Drop down      پر کلک کریں اورNo Changes Read Only    پرکلک کریں اور نیچےYes Start Enforcing 

Protection    پر کلک کریںYes Start Enforcing Protection    کاBox    اوپن ہوگاPassword    درج کریں اورOk   پر

کی کمانڈ پر کلک کریں    Restrict Editing گروپ سے   کے  Protectionکرنے کیلئے    Removeکو    Protectionکلک کریں  

 پر کلک کریں۔  Okد رج کریں اور    Passwordپر کلک کریں    Stop Protectionاور  
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View Tab 

Document Views :- 

-Read Mode: Page   کوRead Mode    پر لانے کیلئےView    کےTab    سےRead Mode     )پر کلک کریں )نوٹepag    کو

Read Mode  پر لانے کیلئےRead Mode    کی کمانڈ پر کلک کرتے ہیں۔  کوRead Mode  پر لانے کیلئےRead Mode   کی

 کمانڈ پر کلک کرتے ہیں۔

Print Layout:-    مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    کاLayout Print,Layout    پرAdjust    کرنے کیلئےView     کے

Tab  ور  پر کلک کریں اDocument Views  کے گروپ سےPrint  Layout    پر کلک کریں۔)نوٹ(کسی بھیPage   کو اگر

ہونا ہیں تو اس کیلئے ہم    Printکرنے کے بعد ویسے ہی دیکھنا چاہتے ہیں جیسے کہ اس نے    Composedکرنے سے پہلے یا    Printآپ  

Print Layout  کمانڈ کا انتخاب کرتے ہیں۔ 

Web Layout:-   اگر آپ اپنیWebsite    کے لیے  کوئیWeb Page    بنانا چاہتے ہیں تو اس کیSetting    ہمیشہWeb 

Layout    پر رکھیںPage    کوWeb Layout     پرAdjust    کرنے کیلئےView    کےTab    پر کلک کریں اورWeb Layout   پر

 کلک کریں۔

Draft:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںOpen  میں  فائل Editing    کرنے کیلئےDraft View     کا استعمال کیا جاتا ہےPage    کو

Draft View    پر رکھنے کیلئےDocument View     کے گروپ سےDraft  پر کلک کریں۔ 
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Show Group:- 

-Ruler: Ruler    کوHide    یاShow    کرنے کیلئےView    کےTab    پر کلک کریں اورShow  سے   کے گروپRuler   کی

 کمانڈ پر کلک کریں۔

-Gridlines:  Page    پرGridlines    انسرٹ کرنے کیلئےShow    کے گروپ سےGridlines پر کلک کریں۔ 

-Zoom Group: page    کاZoom     ایڈجسٹ کرنے کیلئےView    کےTab      پر کلک کریں اورZoom    کے گروپ سے

Zoom    پر کلک کریں اورZoom  سلیکٹ کریں۔ 

Zoom 100%:- Page     کاZoom 100    پر رکھنے کیلئے  %Zoom    کے گروپ سےZoom 100  پر کلک کریں  % 

One Page:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں مکمل ایکPage    کاView    دیکھنے کیلئےZoom   کے 

 پر کلک کریں۔   One Pageگروپ سے

-:Two Pages    اگر آپ دوPages    کاView     ایک ساتھ دیکھنا چاہتے ہیں توZoom     کے گروپ سے 

Pages Two   پر کلک کریں 

Windows Group:- 

New Window:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میں ایک نیوWindow   بنانا کیلئے سب سے پہلے وہ فائل اوپن کریں جس کی آپ ا

 پر کلک کریں۔  New Window کریں اور  پر کلک  Tabکے    Viewبنانا چاہتے ہیں ھر    Windowیک نیو  

Arrange All  مائیکرو سافٹ ورڈ میں دو یا دو سے زیادہ فائلز کا :View    ایک ساتھ دیکھنے کیلئے سب سے پہلے کوئی بھی دو فائلز
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Open    کرلیں اورWindows    کے گروپ سےArrange All   پر کلک کریں۔ 

Spilt:-  بھی  مائیکرو سافٹ ورڈ میں کسیPage     کی ہیڈنگ کو سب سے اوپرShow    کروانے کیلئےWindows    کے گروپ سے

Spilt   پر کلک کریں اور اس جگہ کلک کریں جہاں پر آپ نے ہیڈنگ ٹائپ کی ہے اب آپ کسی بھی پیج پر جائیں ے  توheading ہر

 پیج پر نظر آئے گی۔ 

View Side By Side:- دو سے زیاداوپن کی گئی   مائیکرو سافٹ ورڈ میں دو یاDocuments    کاVertically  

View    دیکھنے  کیلئےWindows    کے گروپ سےView Side By Side  پر کلک کریں۔ 

Macro:-   مائیکرو سافٹ ورڈ میںPage    پر ٹائپ ہونے والےText    کو ریکارڈ کرنے کیلئےView    کےTab      سےMacro  

 Macroاوپن ہوگا    Boxکا     Record Macroپر کلک کریں    Record Macro کلک کریں اور  پر  Macroکے گروپ سے  

Name    کےBox    میںName    )درج کریں )نوٹName    سنگلWord    پر مشتمل ہو ھرKeyboard     پر کلک کریںPress 

New Shortcut Keys   کےBox    میںMacro Recording    کیKey  ۔درج کریں 

رکیسٹ کے نشان میں پر کلک کریں۔  Closeپر کلک کریں اور    Assignوغیر ہ  اور نیچے    Ctrl +1یاCtrl + Qمثلا

ٹ
ن  

آپکا  ماوس پوائ

  Macroکے گروپ سے    Macroتبدیل ہو جائیگا اب وہ تحریر ٹائپ کریں جسے آپ ریکارڈ کرنا چاہتے ہیں تحریرٹائپ کرنے کے بعد 

پریس کریں   Keyپر کلک کریں اب ایک نیو فائل بنایں اور وہ    Stop Recordingکلک کریں اور پر  Drop downکے  

 پر آجا ئیگی۔  Pageکے دوران آپ نے انسرٹ کی تھی آپ کی ریکارڈ کی ہوئی تحریر    Macro Recordingجو

Macro     کوDelete    کرنے کیلئےMacro    کے گروپ سےMacro   کےDrop down    کلک کریں اور  پرview Macros   پر

کیا تھا اور Saveکو    Macroسے آپ نے     Nameسلیکٹ کریں جس     Nameاوپن ہوگا اب وہ    Boxکا    Macrosکلک کریں او ر  

 پر کلک کریں۔  Yesمیں  Boxپر کلک کریں اور اوپن ہونے والے  Deleteھر    
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2016 KeyBoard Short Cutsrd oMS. W 

Sr.No Short Cuts Action 

1 Win + R 
Open Run Box, Type Winword and Enter for 
Open MS. Word 

2 Control + N New 

3 Control + S Save 
4 Control + O Open 

5 Control + F4 close 
6 Control + P Print 

7 Control + A Select All 

8 Control + C Copy 
9 Control + V Paste 

10 Control + X Cut 
11 Control + Z Undo 

12 Control + I Italic 
13 Control + U Under Line 

14 Control + B Bold 

15 Control + L Left 
16 Control + R Right 

17 Control + E Center 
18 Control + J Justify 

19 Control + ] Increase Font 

20 Control + [ Decrease Font 
21 Control + Space bar Remove Formatting 

22 Control + F Find 
23 Control + H Replace 

24 Control + G Goto 
25 Control + Page up Goto Previous Page 

26 Control + Page down Goto Next Page 

27 Control + Enter Insert Page break 
28 Control + Home Goto first Page 

29 Control + End Goto Last page 
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Sr.No Short Cuts Action 
30 Control + D open Font Box 

31 Control + Shift + C Copy Formatting  
32 Control + Shift + V Past Formatting  

33 Control + Shift + > Increase Font size 

34 Control + Shift + < Decrease Font Size 
35 Control + M Insert Indent 

36 Control + Shift + M Remove Indent 
37 Control + 1 Single Line Spacing  

38 Control + 2 Double Line Spacing 

39 Control + 3 1.5 Line Spacing  
40 Alt + Control +1 Apply Heading 1 

41 Alt + Control +2 Apply Heading 2 
42 Alt + Control +3 Apply Heading 3 

43 Alt + Control + C Insert Copy right Symbol 
44 Alt + Control + R Insert Registered Symbol  

45 Alt + Tab Switch Other program  

46 Control + F6 Switch Other word open files 

47 Alt 
Press Alt key for show all tabs and commands 
keys  

48 F7 Spelling and grammar check  

49 F4 Repeat Function  
50 F5 Goto 

51 F8 Extend Selection  

52 F12 Save As  
53 F10 Show Key tip 

54 Shift + F3 Change Case 
55 Shift + 10 Show short cut menu 
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Ref No: _________________      Date: ________________ 

 

Name: _____________________________________________________________________ 

 

Address: ___________________________________________________________________ 

 

 

Sr. NO Description Qty Price Total 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  Total   

  Advance  

  Balance   

 

 

 

Sign: ______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

The Computer Land  
Jinnah Park Street No.9 Rahim Yar Khan:  Contact #. 0300-9788321 

Thank you for Your Business! 
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 WEEK OF SEPTEMBER 14, 2019 
 Monday  Tuesday 

 NAME NUMBER  NAME NUMBER 

8:oo Client name here 425.501.0155 8:oo   

9:00   9:00   

10:00   10:00   

11:00   11:00   

12:00   12:00   

1:00   1:00   

2:00   2:00   

3:00   3:00   

4:00   4:00   

5:00   5:00   

 Wednesday  Thursday 

 NAME NUMBER  NAME NUMBER 

8:oo   8:oo   

9:00   9:00   

10:00   10:00   

11:00   11:00   

12:00   12:00   

1:00   1:00   

2:00   2:00   

3:00   3:00   

4:00   4:00   

5:00   5:00   

 Friday  Saturday/Sunday 

 NAME NUMBER  NAME NUMBER 

8:oo   8:oo   

9:00   9:00   

10:00   10:00   

11:00   11:00   

12:00   12:00   

1:00   1:00   

2:00   2:00   

3:00   3:00   

4:00   4:00   

5:00   5:00   
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Attendance Sheet 
Name Roll no 

Week 1 Week 2 Week3 Week 4 
T.P T.A T.L 

M T W T F S M T W T F S M T W T F S M T W T F S 

Ali raza  456 P A A P L                       
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Ali Raza 
 

Objective: 
I am enthusiastic and enjoy working in a busy environment. If I am given a chance, I shell 

prove a good and hardworking member of your faculty. My personal details are as under. 

 

Father’s name    : Ejaz Ahmed   

Phone no   : +92-300-123450 

Date of birthday   : 06-06-1993 

Domicile    : Rahim Yar Khan (Punjab) 

Nationality    : Pakistani 

Religious    : Islam  

Address    : Sadiq Town Stree # 04 Gulmerg Road  

   : Rahim yar khan  

 

Academic Qualification : 
 

Degree Board/University Year Marks 

B.A Islamia University Bahawal Pur  2013 515/800 

F.A BISE.Bahwal Pur Board 2011 678/1100 

Metric BISE.Bahwal Pur Board 2009 725/850 

 

Computer Skill : 
 

Office management : 
Office 2003/2010, MS Word, MS Excel, MS Power point, In page, Typing, Printing, 

Scanning, Installation, Internet. 

 

Experience:  
 

Teaching Experience of 1 year In Rahim  Yar Khan Secondary School.  

 

Hobbies. 
 

 Computer Operating. 

 Islamic Book Reading. 

 

Languages: 
 

 Urdu  

 English 

 Punjabi 

 

Reference : 
 

Reference will be furnished on demand 
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The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 
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COMPANY NAME 
Employment Application 

 

 

 
Last Name  First  M.I. Date  

Street Address  Apartment/Unit #  

City  State  ZIP  

Phone  E-mail Address  

Date Available  Social Security No.  Desired Salary  

Position Applied for  

Are you a citizen of the United States? YES   NO   If no, are you authorized to work in the U.S.? YES   NO   

Have you ever worked for this company? YES   NO   If so, when?  

Have you ever been convicted of a felony? YES   NO   If yes, explain  

 

Education 
High School  Address  

From  To  Did you graduate? YES   NO   Degree  

College  Address  

From  To  Did you graduate? YES   NO   Degree  

Other  Address  

From  To  Did you graduate? YES   NO   Degree  

 

References Please list three professional references. 

Full Name  Relationship  

Company  Phone  

Address  

Full Name  Relationship  

Company  Phone  

Address  

Full Name  Relationship  

Company  Phone  

Address  

 

  

\ 
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Weekly Employee Timesheet 
[Company Name]        

   Employee Name:    

[Address 1 ]        

[Address 2 ]   Supervisor Name:    

[City, State ZIP ]        

[Phone]   Week Of:    

       

Date of 

Week 

Regular 

Hrs 

Overtim

e Hrs 
Sick 

Vacatio

n 
Holiday 

Unpaid 

Leave 
Other 

Total 

Hrs 

Tue 11/26        0.00 

Wed 11/27 8.00 0.43      8.43 

Thu 11/28 8.00 4.00      12.00 

Fri 11/29        0.00 

Sat 11/30        0.00 

Sun 12/1        0.00 

Mon 12/2        0.00 

Total Hrs 16.00 4.43 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 20.43 

Rate/Hrs 50.00 75.00 50.0

0 

50.00 50.00 0.00 0.00  

Total Pay: 800.00 332.25 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1132.25 

         

Total Hours Reported 20.43       

Total Pay 1132.25       

         

Employee Signature Date      

         

Supervisor Signature Date      
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