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پيـل پروګرام Word د ورډ 
 

:تعريف  Word    د
د :  لکهيورډ د کمپيو՘ر د مهمو پروگرامونو ոخه دی چی بيلابيل کارونه کولای ش

 ن او جوړول، او په دايرې او نورو اشکالو کې د متنيمکـتوبونو او جدولونو ډيزا
له خوا جوړ شوی وسافت دغه پروיرام د مايکر.  ترتيب او تيارول  

 
 :خه پرانيستل کې֛ي و لارو ոոلاندې  ددغه پروיام

  
  : طريقه لومړۍ 

  . تؖۍ ته فشارورکوو Startد -1
2- All Programوը ته : 

Step Three  

Step One 

Step Two 

 . کليک کي֛ي Ms. Word باندې יوته کېکاږو اوبيا  Microsoft Officeهلته -3
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 : طريقه دويمه 

  
  .فشارورکول کې֛ي Start په  -1
 .رکوو فرمان ته فشاروRun د -2
  ؤهـو OKليکل کې֛ي او winword اوهلته -3
 

 

 دWinword دليکنې ըای 

ok تؖـس    د

  
 

  : طريقه دريـمه 
  .که په ډيسکټاپ باندې يې شارک՗ وي په هغه بيا کليک کوو

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بيا ըلي دلته کليک کې֛ي
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Bar پـټـۍ  د ورډ د هـر     Bar پـټـۍ   د ورډ د هـر      
  

    
د :  ورډ د کمپيو՘ر د مهمو پروگرامونو ոخه دی چی بيلابيل کارونه کولای شیمخکې مووويل چې

ترتيب او ) Text(مکـتوبونو او جدولونو ډيزان او جوړول، او په دايرې او نورو اشکالو کې د متن 
له خوا جوړ شوی د دې پروיرام مخ د  (Microsoft)دغه پروיرام د مايکروسافت . تيارول

 د ېچې پک. نومې֛ي (Title Bar) برخه د سر ليک پټۍ ۍبيلابيلو برخو ոخه جوړ دی چی پورتن
 (  کپشن بټنېיرام نوم او پرو

د :  ورډ د کمپيو՘ر د مهمو پروگرامونو ոخه دی چی بيلابيل کارونه کولای شیمخکې مووويل چې
ترتيب او ) Text(مکـتوبونو او جدولونو ډيزان او جوړول، او په دايرې او نورو اشکالو کې د متن 

له خوا جوړ شوی د دې پروיرام مخ د  (Microsoft)دغه پروיرام د مايکروسافت . تيارول
 د ېچې پک. نومې֛ي (Title Bar) برخه د سر ليک پټۍ ۍبيلابيلو برخو ոخه جوړ دی چی پورتن

 قـرار ՘(Menu Bar)ي՗ د مينوיانو ليکه . وی ترې  )  (  کپشن بټنېיرام نوم او پرو
ويې د ոوکارونو له پاره د فـرمان ورکولووس ي יانی پکی شتون لري هره مينMenuلري، چې 

 ոخه (Icon) دی چې دըينو آيکـنو (Standard Toolbar)ترې لاندې معياری ՘ول بار . لري
 په نوم يادي֛ي چی د خط شکل، (Format Bar)  ليکه يا پټۍ ده د هلتر هغه لاندې ب. جوړ دی

 Toolbar مينو کې هم د دې Formatهمدارنךه په . اندازه، رنט او نور پکی ՘آکل کې֛ي
   . کارونه کي֛ی

    
  

  Rul Rul erer                 
 

Menu Bar
Formatting Bar 

MINIMIZ 

Standard
Standard 

Bar 

Vertical Scroll Bar 

Title Bar MAXIMIZE 
& RESTORE 

Task Bar 

  
E

CLOS
E
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PREPARED BY:
 

 
 
 

 
WORD, MS

ام ايس ورد
 
 
   د فايل مينيوليکلـړ  
 

File Menu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وت ոخه پروיرام ه

 ولոرګندصوصياتو 

 ې՗ په م՗ دفايل لې֛ل
 جابول

تلـ՗ د پاؕې  ک
غيرراوستل

 دمخه دپاؕې کتل 

 ثبتولب
فايل ديو ايس لټوم

ظريه ثبتول

 د فايل ثبتول يا ساتل
ըای بل ثبتول دفايل

 دفايل تړل
 دفايل پرانيستل          

  نوی پاؕه راوستل       
 
 

 انترنې՗ ته د مطل
دا
ل
 
 
 
 
 
 
 
 

 تيفايلونه جې ثبت شوي وي ֢يیոلوروروس
 
 
 
 
 
 

 و يا چهار آخرين فايل های ثبت شده

ل

وروستي فايلونه چې ثبت شوي ոلور
  وي ֢يی 

ديو فايل د خ

دانՙرن

 د انټرنې
 صفحې کې ت
له جاپ ոخه 

 ن
ل
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)New( 
  نوی پاؕې راوستلوته ده د

  
Left click on File (menu)  

Left click on “New”  
Left click on Blank Document 
 بلنک داکيومنت دخالي اسنادو په مانا

1. Left click: - “ ياددونه: دموس جپ سوچ ته فشار ورکول 
2. On           : - “ آن يعنی پرې له پاسه “ 

  
 

)Open( 
 د يوفايل دپرانيستلوله پاره ده

 
Left click on File (menu)  

Left click on “Open” 
Select the file location from Look In… 

Left click on Open 

 
 :ټنو

  
  
 
 

 
   Location:  ای په مانا دیըد 
  Look in… : ـول پهՙليدل يا ل...  
    Select:  دټاکلوپه مانا ՗سليک  

 

)Close( 
ديوفايل ت֕لوته پکارې֛ي

Left click on File (menu)  
Left click on “Close” 

  
)Save( 

  د يوفايل ثبتولوته ده
 

Left click on File (menu)  
Left click on “Save”  

Select a Location from “Save in” لکه:  Desktop, My documents اونور 
Type file name 
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Left click on Save 
 
• Save : ياددونه:                    ثبتول  
• Save in…: ثبتول په...  
• Type : ليکل 
• Location :  ایը  

)Save As…( 
بياըلي ساتل

 
Left click on File (menu)  
Left click on “Save As…”  

Select a Location from “Save in” ً:لکه  Desktop, My documents اونور...  
Type file name 

Left click on Save  
 ياددونه:

  
ډسکՙاپ،يامای : په يوبل نوم يا يوبل ըاي لکه      لدې لارې موږکولی شو چې يوٍثبت شوي فايل 

 ډيکومينՙس اونورو برخوکې ثبت کړو
 

)Save as Web Page…( 
ديومطلب ثبتول د انټر نېټي صفحې په توיه 

 
Left click on File (menu) 

Left click on “Save as Web Page…” 
Select a Location from “Save in” لکه:  Desktop, My documents ...اونور  

Type file name 
 Left click on Save  

نوټ:
            په دې توګه موږکولای شوچې خپل يو تيار شوی فايل دانՙرني՗ پاؕې ته ثبت کړو 

  
)Search(  

  سرچ يا لټول چې د پام وړفايل نوم دصفحې په ֢ي خواکې ليکل کې֛ي او ورک فايل ֢کاره کوي
 

Left click on File (menu)  
Left Click on “Search” 

Type File name 
Left click on Search  

ياددونه:
  .پ کليک کې֛ي تر ոوهغه فايل ؤکتلی شوچ              وروسته په پيداشوي فا يل يوըل 
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)Version( 
 ويرژن ديوې نظرې دثبت او زياتولويا تفسير له پاره په موجود فايل کې پکارې֛ي  

  
Left click on File (menu)  
Left click on “Version”  

Left click on “Save now” 
Type your Comment 

Left Click on OK 
 

• Version: -  ،تفسير ، متن، ليکنه                  
     ياددونه: 

• Save now: - اوس ثبتول 
• Comment: -تفسير ليکل 

 
Web Page Preview 

شي  دصفحې دکتلوله پاره مخکې له دې جې د انټرنېټي صفحې په شکل ثبت)ب پيج پريويويو( 
  کارول کې֛ي

 
Left click on File (menu) 

Left click on “Web Page Preview” 
 فحې له کتلو ورستهصد

Left click on Close  
  

   
Print Preview  

  دمخ دکتلوله پاره مخکې له چاپولو ոخه)پرن՗ پريويو ( 
 
  

Left click on File (menu) 
Left click on “Print Preview” 

وروسته بيا دصفحې د پاسينيوتؖـيو په کارولودصفحې په شکل اواندارې کې تغيرات را وستل 
 کې֛ي 

Left click on Close  
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)Page Setup(  

  په صفحه کې د تغيرا تو راوستل : پيچ سې՗ اپ 
 

• Left click on File (menu) 
• Left click on “Page setup” 

 
 

   
Page Setup :- مخدازه،د حاشيي،انمخدغه ک֕نه د 

 : موقيعت اونور ՘اکي  لکه
• Margins :- اکيمخد՘ لمن ليکې  
• Top :- اکي مخد՘ د پورتنۍ برخې اندازه    
• Bottom :-اکيدرخې انب دلاندينۍ  دمخ՘ ازه 
• Left :-اکيؖ د کيمخ د՘ ې پرخې اندازه 
• Right :- اکي՘ دصفحې د֢ي برخې اندازه 
• Gutter :-ه برخهըلو له پاره يو ցدיن  
• Gutter Position :-  اکي لکه՘ ایը لو ցدיن

 .֢ی،چپ اوپاس
• Orientation  دلوري دپيداکولو په مانا ده چې

له دې لوري موږصفحه په ولاړاوپراته شکل 
 راوستلی شو

• Portrait :-  شکل)ولاړ(دصقحې عمودي. 
  
 

• Landscape :- شکل) پروت(دصفحې افقي 
• Apply to:- دلته دفايل هغه برخه چې تغير يا 

 ې غواړو ՘اکل کې֛ي چاپ ي
• Default :- په Page setup  کې راغلي

 تغيرات ساتي
 
 
  
 
 

3. Left click on OK 
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)Print( 
՗پرن :էدچاپولوپه مانا ديوې پاؕې په م 

  
• Left click on File (menu)  

• Left click on “Print”  
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ياددونه

1. Printer Name :-ای کېը ددې  Printer نوم   
 ټا کل کې֛ي چې له کمپيوټرسره تړلی وي

2. Print to file: -  فعال فايل په يوبل فايل کې د
)Printer (              په ژبه چې نوم يې 

Name Box    انتخاب شي چاپويکې  
3. All :- د Document ټولې پاؕې چا پوي 
4. Current Page :-يا کومه چې موحوده صفحه 

)Cursor ( په کې وي چاپوي 
5. Pages: - هغه پاؕې چاپوي چې لمبرې يې په 

Page Box يلګې به توګه که بـ کړودايپټ کې
 Page Box کړوچاپ  پاؕه  9،6،5،3وغواړوچې  

 کې همداسې ليکوو
6. Number of Copies: -پي کيدونکوپاؕو ادک

 ټاکل کي֛يشمير 
7. Collate :- په منظم ې  صفح که ټيک مارک وي

  ۵ ۴ ٣ ٢ ١: ډول چابوي لکه 
8. Print what: -  هغه برخې چې غواړوچاپ

        ٢٠-٣٠کړوانتخاب کوويې 
9. Properties: - دPrinter  چې کوم اختيارات

 ورکوي تغير کې دي  Windowsپه

3. Left click on OK 

 )Send To( 
  په وسيله لېـ֛يFax ټاکل شوی فايل د انՙر نې՗ يا 
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)Properties( 
 -: ره کول دلانديني جدول په ոېر ديوفايل د ըانך֕تياوو֢کا

 
1. Left click on File (menu)  
2. Left click on Properties  

 
. دըانګړنو دغه جدول زموږ په وسيله ډکـې֛ي -: نوټ  

 
  

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 پاسورډيا شفر

 وضاحت

 کՙه گوري

 ترتيب کوونکی
 )کمپنس(شرکت

ليکوال

 مضمون
 سرليک

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3. Left click on OK 

 
 

)Exit( 
 تـړل پروگرام   

 


