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  فهرست  
   پهريونحصو  

  אبتدא 
  كي بورڊنگ אسكل 
  كمپيوٹر جي بنيادي ڄاڻ 
  مائكروسافٹ ورڊ 
  كي بورڊ 
   ٻيوحصو   مائوس کي كيئن אستعمال كجي 
   هوم لائين: سبق پهريون 
   قطارڇوٿين: سبق ٻيو 
    قطارٻي: سبق ٹيون 
 אنگن وאري قطار: سبق چوٿون 
 خط و كتابت 
  نحصو ٹيو   خط جا حصا، قسم ۽ نمونا 
   كرشن لوهاڻي وאرو سنڌي אيڈيٹر:2ضميمو   אيم بي سنڌي سافٹويئر كيئن אنسٹال كجي: 1ضميمو   سنڌي ٹائيپنگ 
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  אبتدא 
  

سوين جيتوڻيك . هر هك چاهي ٿو ته אن جي ٹائيپنگ אسپيڈ سٺي هجي. آهيكمپيوٹر אڄ كلهه هر گھر ۾  אميد ته نوאن . ٺاهيو آهييا سکيا موאد ٹيوٹوريل ننڍڙو جو سکڻ ذهن ۾ رکي هي مون אنگريزي توڙي سنڌي ٹائيپنگ  کي كتيאن ن. آساني سان دستياب آهن، پر پو به אكثريت אنهن کي אستعمالڻ نٿي گھريبه ريل سافٹويئر وٹائيپنگ ٹيوٹ   .אستعماليندڙ אن کي بغير كنهن אستاد جي رهنمائي جي كم ۾ آڻي ٹائيپنگ سکي وٺندא
  

אن .  تي عمل كرڻ لا אوهان کي ورڊ پئڈ يا مائكروسافٹ ورڊ جي ضرورت پوندينمشق۾ ڏنل هن ٹيوٹوريل    .مختصر روشني وڌي ويئي آهيبه نٹرفيس وغيره تي אونڈو يا ورڊ جي مائكروسافٹ كري 
  

אنگريزي ٹائيپنگ ۾ ۽ ٻئي حصي . كتاب جي پهرئين حصي ۾ كمپيوٹر جي بنيادي ڄاڻ وغيره ڏني ويئي آهي אن حساب سان هي . אن حصي ۾ خطن جا حصا، قسم ۽ نمونا مختصر نموني سمجھايا ويا آهن. جا سبق ۽ مشقون آهن كتاب جي ٹئين حصي ۾ سنڌي ٹائيپنگ .  ف كامرس پڑهندڙ شاگرد لا به كارאئتو אهيآلومه كتاب אسانجي אدאرن ۾ ڊپ   .אيم بي سنڌي سافٹويئر אنسٹال كرڻ جو طريقو ڏنو ويو آهي  آخر ۾ ضميمي طور.سکڻ جو ٹيوٹوريل آهي
  

ائيپنگ سکي אوهان אگر هدאيتن پٹاندر مشقن تي عمل كندאئو، ته مهيني ٻن ۾ אوهان אنگريزي توڙي سنڌي ٹ   .وٺندא
  

۾ ورشن ڇاپي يا ئن אيندڙ يشاگردن توڙي ماهرن کي پرزور گذאرش ته پنهنجي رאين کان مون کي آگاهه كن ته ج   .אنهن جي روشني هن موאد کي سڌאريو وڃي
  محمد حبيب سنائي  

com.sanaihabib@yahoo 
com.habibsanai@hotmail 
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  حصو پهريون
 Keyboarding Skillهنر كي بورڊنگ 

هي آאن كري אوهان لا ضروري .  تي هوندو آهيTechniqueكنهن به كي بورڊ کي هلائڻ لا هنر جو مدאر حرفت     Postureدرست ويهك جو אندאز : پهريون جزو   جزאאهمٹيكنك جا يعني  تحرف  .ئين אوهان حرفت تي پنهنجي گرفت يا مهارت حاصل كريوياته پهر
صورت ۾ אوهان کي ٹائيپ كندي كو سور يا ٿك نه نموني ويهڻ جي درست تي كم كرڻ مهل كمپيوٹر  ويهك جي غلط אندאز אختيار كرڻ جي صورت ۾ پٺي جو سور يا نسن ۾ مروڙ، אکين ۾ سور جهڑيون  .محسوس ٿيندو אوهان جي نسن جي، אئين ڦرجي يا گھمجي ٿورو كم كري ٿك ڀڃאن لا ضروري آهي . پئي سگھجن ٿيونبيماريون پلئه    .هيٺيون ڊאياگرאم ويهك جي درست אندאز کي وאئکو كري ٿو .نه אينديوغيره ۾ مروڙ 
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رج آهي ته אن کي پنهنجي گهتبديل ٿيڻ جوڳي سائيز ۾   يعني Adjustable אوهان جي كرسي אئجسٹبل ڎهنجيك   :אئين ويهو جو  .ٻي صورت ۾ ڊאياگرאم کي جانچي پنهنجي ويهك جي אندאر کي درست كريو. אئجسٹ كريوتبديل يا پٹاندر 

  .אڳيان لاڙڻ جي كري אوهان جي ڳچي تي زور پوندو، نتيجي ۾ مٿي ۾ سور پوندو. مٿو سڌو هجي •
  .حالت ۾ هجنRelaxed  كلها آرאمده  •
  .نٺونٺيون אهان جي  جسم جي ويجھو هج •
  .ن هجParallel يعني پئرلل۾ جي سڌ  Slopeكي بورڊ جي سلوپ هٿ كرאيون  •
  .آڱريون مڑيل هجن •
  .پٺ سڌي هجي •
  .يعني پئرلل هجن ۾ رאنون فرش جي سڌ •
 .پير فرش تي سڌא هجن •
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   Stroking אسٹروكنگ  ڌכ جو אندאز ياٻيو جزو   
ساڻ אندر نه چاٻي يا  هڻو جو آڱر אن كي ڌכ אئين. تي لڳندڙ ڌכ ٻيو אهم جزو آهي Keys كيزكي بورڊ جي    كمپيوٹر جي بنيادي ڄاڻ  .כ تمام تکو ۽ مختصر ترين هجڻ گھرجيڌ. وڃي، پر ٺونگي وאنگر لڳي مٿي ٿئي

  كمپيوٹر جا حصا  .ي كمپيوٹر جي بنيادي پرزن متعلق ڄاڻ ڏجيکكي بورڊنگ يا ٹائيپنگ سکڻ کان پهرين ضروري آهي ته אوهان 
  :ه حصا آهنكمپيوٹر جا ٻه مکي

  .ٿو سڎجي Hardwareهي ٿا سگھو، تن کي هارڊويئر ڇجيكي حصا אوهان جي آڏو آهن، يا جنکي אوهان ڏسي يا  .1
 .ٿو سڎجي Softwareكمپيوٹر کي هلائڻ لا هدאيتن جي مجموعن يعني پروگرאمن کي سافٹويئر  .2

وغيره هارڊويئر جا حصا  يونٹ  ۾ پيل يا رکيل سسٹميا پيتيאوهان وאري كمپيوٹر ۾ مانيٹر، مائوس، كيسنگ    . يا ونڈوز אيكس پي، مائكروسافٹ آفيس وغيره سافٹويئر آهن98אن كمپيوٹر ۾ لڳل پروگرאم جھڑوכ ونڈوز . آهن
  

. يپنگ سيکارجيئكي بورڊ جو אستعمال يعني ٹاكمپيوٹر آهي ته אوهان کي אهو אسان جي هن ٹيوٹوريل جو مقصد  لا ضروري آهي  ڊيٹا جي مناسب حفاظت ڇو ته .وهان کي كمپيوٹر کولڻ ۽ بند كرڻ אچيאن لا پهريائين ضروري آهي ته א  .ته אن کي مناسب نموني بند كجي
  



ن          Į| Kľã /Z <ZPç Ļ  Q` PtاP Ţ ŠãÎ ʢ ʢ Š Ţã ˏ Ţ  /ľ| 0ãŠT ãÑ Š şð  net.voiceofsindh.www  

 
7 

   Shut Down / Turn Off  كمپيوٹر کي بند كرڻ
كمپيوٹر بند كندאئو ته ئي אوهان אن طريقي تحت . مقرر طريقو آهيهك كمپيوٹر کي بند كرڻ جو باقاعده    . هيٺئين باكس نظر אينديאنجي نتيجي ۾ .  آپشن کي كلك كريوي وאرTurn Off Computer يا Shut Downאن ۾ نظر אيندڙ . پهريائين کليل پروگرאم بند كريو، پو אسٹارٽ بٹڻ کي كلك كري אسٹارٽ مينو کوليوجڎهن אوهان جي كمپيوٹر بند كرڻ لا دل گھري ته אن لا آسان طريقو אهو آهي ته .  وغيره محفوظ رهنديאوهان جي ڊيٹا

  

   وאري ٹرن آف كمپيوٹر ونڈوXPونڈوز: 1شكل نمبر   
  

   جي شٹ ڊאئون ونڈو98ونڈوز: 2شكل نمبر   
کاٻي پاسي وאري گول ننڍي خاني يا ريڈيو بٹڻ ۾ كارو جي  ، يعني אن وאرو آپشن چونڈيل آهيShut Down אگرباكس ۾  وאري 98ونڈوز۽ .  وאي آپشن يا بٹڻ کي مائوس پوאئنٹر سان كلك كريوTurn Offونڈوز אيكس پي ۾ ٹرن آف  אگر אهو . كي کي پريس كريو  Enter אينٹركي بورڊ جي  کي كلك كريو يا Ok يا Yes ته پو گھرو ٹٻكو پيل آهي، אئين . ريڈيو بٹڻ ۾ كلك كري كارو ٹٻكو وجھووאري آپشن چونڈيل نه هجي ته پو אوهان אن آپشن جي کاٻي پاسي  کانپو אسكرين تي ظاهر ٿيندو ته  אن .پو אوكي بٹڻ کي كلك كريو. سليكٹ ٿي ويندوچونڈجي يعني و آپشن אه كن مانيٹرن جي زردي بتي . پو كجھه گھڑين ۾ سسٹم يونٹ جي زردي بتي אجھامي ويندي. ونڈوز بند ٿي رهيو آهي ياد رکو ته كيتري به جلدي هجي، אهو ئي .  كري ڇڎيوبهرحال هاڻي אوهان ڀلي بجلي وאرو بٹڻ بند. ڳاڙهي ٿي ويندي آهي   . طريقو אختيار كريو

پو . پريس كريو كيز   4F+Alt كي بورڊ جونسڌو سنئون אسٹارٽ مينو کولڻ بجا صورت ۾ تكڑ جي אلبت    .אينٹر كي پريس كريو
  س جو אستعمالمائو  . אن کانپو ٻيو אهم مرحلو אهو آهي ته אوهان کي مائوس جو אستعمال به אچي

وچين  آڱر کاٻي بٹڻ تي ۽ ڏسڻي. سان پكڑيويعني چيچ ۽ ٻاچ پاسن کان آڱوٺي ۽ ٻن آڱرين ٻنهي مائوس کي  אسكرين يا يا تير كمپيوٹر אئنٹر ومائوس کي אوهان جنهن پاسي ريڑهيندאئو، تنهن پاسي אنجو پ. آڱر ساڄي بٹڻ تي رکو אئنٹر کي אسٹارٽ بٹڻ و مائوس پکي אسٹارٽ مينو کولڻ ٿا گھرو ته אوهانمثال طور אوهان. ڊيسكٹاپ تي رڙهندو نظر אيندو جنهنجي نتيجي ۾ . كرڻو پوندو) يعني مائوس جي کاٻي بٹڻ کي تكڑو پريس(مٿان آڻڻو پوندو، پو مائوس کي كلك  بجيكٹ مائوس جي مدد سان كلك، ڊبل كلك، رאئيٹ كلك کان علاوه كنهن آ. אسٹارٽ مينو אسكرين تي אڀري אيندو אئنٹر رکي، پو کاٻي وאهو هيئن ته אوهان كنهن آبجيكٹ تي پ.  كرڻ وאرو كم به وٺبو آهيDragکي گھلڻ يعني ڊرئگ  אن سان אوهانجو چونڈيل آبجيكٹ يا آئيكن אن . بٹڻ کي پريس كري رکو ۽ مائوس کي گھربل رخ يا طرف ڏي ريڑهيو   .پاسي رڙهندي نظر אيندو
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  كي بورڊ  .تنهن كري شروعاتي تكليف تي گھڻو پريشان نه ٿيو. אچي ويندي آهي אستعمال جي ٹيكنك سمجھ ۾ يكجھ ڏکيو لڳندو آهي ته پر چند ڏينهن ۾ אن جشروع ۾ مائوس جو אستعمال 
تنهن كري . كي بورڊنگ تي مهارت حاصل كرڻ جو فن پيو سيکاريو وڃيكمپيوٹر אوهان کي جيئن ته    .  عام كي بورڊ جي ڍאنچي کي سمجھيو وڃيين كميپوٹر جي كنهنئضروري آهي ته پهر

 

  كي بورڊ: 3شكل نمبر  
  

ٻين لفظن ۾ אئين چئجي ته אن جي مدد سان كمپيوٹر אندر موאد . هيآ Input Deviceكي بورڊ هك אن پٹ ڊوאئيس  نالي  Escعام نموني جي كي بورڊ جو ڍאنچو هن طرح آهي، ته אن جي مٿئين حصي ۾ کاٻي پاسي . دאخل كيو ويندو آهي جيئن كنهن لفظ جي אسپيلنگ جانچڻ . אهي کليل پروگرאم موجب پنهنجو كارج אدא كن ٿيون.  آهنKeysفنكشن كيز  تائين F12 کان وٺي F1אن بعد . جيكا كنهن كمانڈ کي فوري طور منسوخ كرڻ لا پريس كبي آهي. كي آهيوאري  אندرورڊ  مائكروسافٹ لا F7يا .  کي پريس كبو آهيF1 אن قطار ۾ . پريس كري هيلپ جو فيچر سرگرم كبو آهي کي אنهن . عام طور אنهن جو گھٹ אستعمال ٿيندو آهي. آهنكيز  جي نالن سان Print Scrn،       Scroll lock ،Pauseپو ترتيبوאر   نڈو جي ڻبو آهي، جڎهن אسكرين تي نظر אيندڙ كنهن آبجيكٹ يا وآ کي تڎهن كم ۾ Print Scrnمان پرنٹ אسكرين     .تصوير يا كاپي ٺاهڻي هجي
אن ۾ אلفابيٹ ۽ אنگن کان علاوه كجھ ٻيون .  آهي Alpha Numeric Padكي بورڊ جو وڏو حصو אلفا نيوميرכ پئڈ ورڊ جي (يا كرسر كي آهي، جيكا אنسرشن پوאئنٹ نالي وאري  Backspaceبئك אسپيس وאري قطار ۾ אنگن . كيز آهن   . كندي آهي Deleteڊليٹ عني يمٹائيندي کي يا אکرن جي کاٻي پاسي حرفن ) ئينڊאكيومينٹ אندر چمكندڙ אڀي لا

يعني אصل ( Indentموאد کي אنڈينٹ  نالي سان آهي، جيكا Tabٹئب  قطار ۾ پهرئين كي ن چوٿيانهيٺيان ک وڃڻ لا توڙي  جي خانن ۾ Table بليאن کي ٹساڳئي وقت . كرڻ لا پريس كبي آهي) مارجن کان پو خالي وٿيون ڇڎڻ   .  جي خانن ۾ אچ وڃ لا אستعمال كبو آهينمختلف ڊאئيلاگ باكس
کي تڎهن پريس كبو آهي، نالي وאري آهي، جنهن Caps Lockكئپس لاכ يا هوم لائين ۾ پهرئين كي قطار ٹين  אينٹر قطار ۾ אن . هيآوڏن אکرن ۾ ٹائيپ كرڻو هوندو عني ييا אپركيس جڎهن אوهان کي پورو لفظ يا جملو كئپيٹل  Enter  خالي وٿي وجھڻ، نئون پئرאگرאف شروع كرڻ، ۽ كنهن   ۾لائينن وچکي אن. آهيكي جي نالي سان هك ٻي אهم   . آپشن کي قبول كرڻ لا پريس كبو آهي

 هكڑو אستعمال אهو آهي، ته كنهن אکر کي كئپيٹل كرڻ مهل يا ٻن نشانين كي جو Shiftشفٹ وאري ٻي قطار 
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אن کان علاوه אن کي ٻين كيز، خاص كري . جي مٿئين نشاني وجھڻ لا אن کي پريس كبو آهيوאري كنهن كي  ندא آهيو، جتي توهان אڳوڻي  کي پريس كرڻ سان אوهان אن جا پهچShift+F5يا . جو فيچر سرگرم ٿيندو آهي Thesaurus  کي گڎي پريس كرڻ سان ٿيسارسShift+F7جيئن . فنكشن كيز سان گڎ پريس كري، كو خاص كم سرאنجام ڏبو آهي   . سيشن ۾ אيڈيٹنگ جو كم بند كيو هو
. אن کي אسپيس بار چون ٿا. قطار ۾ وچ تي هك وڏي پٹي نمان كي آهيهيٺيان کان پهرين  ۾אلفا نيوميرכ پئڈ  كنهن ونڈو کي كلك كرڻ لا אن ونڈو جو كلوز . پريس كري אهو كارج אدא كبو آهييز مختلف كٻيون ساڻ يز كمينوز، كمانڈن ۽ آپشنن کي يا ته مائوس جي پوאئنٹر سان كلك كري سرگرم كبو آهي، يا كي بورڊ جي אنهن ٻنهي پروگرאمن جي . به چيووڃي ٿوModifier keys אنهن کي . كنديون آهن، پر אهي ٻين كيز سان گڎجي كافي كم كن ٿيون نه  אكيلي سر كو كمAlt ۽ אلٹ Ctrlאن قطار جون ٻه كيز كنٹرول . لفظن وچ ۾ وٿي وجھڻ لا هن کي پريس كبو آهي אنٹرفيس ۾ نظر אيندڙ مينو کي يا ونڈو يا آفيس پروگرאمن جي .  کي پريس كبو آهيAlt+F4بٹڻ كلك كبو آهي، يا وري  ونڈوز جي مونوگرאم وאري كي کي پريس كري אسٹارٽ .  کي پريس كبوCtrl+Sسيو كرڻ لا سيو بٹڻ کان علاوه . آهن ساڻ گڎي پريس كري كافي كم كبا يز كي کي ٻين كCtrlساڳئي طرح كنٹرول . هو مينو کولبو آهيپريس كري א كي ساڻ مينو جي نالي ۾ אنڈرلائين ٿيل אکر وאري كي کي Altبو آهي، يا وري אلٹ ري کولته مائوس سان كلك ك   . مينو کي کولبو آهي

موومينٹ كرسر آهن، جن کي  Arrow Keysو كيز אلفا نيو ميرכ پئڈ جي ساڄي پاسي هيٺئين حصي ۾ چار אئر אنسرشن پوאئنٹ کي گھمائڻ يا موو كرڻ لا پريس كبيون كرسر يا אهي . به سڎيو ويندو آهي Cursor Movement Keysكيز  ، پيج ڊאئون End، אينڈ Delete، ڊليٹ PageUp، پيج אپ Home، هوم Insertڇهه كيز אنسرٽ وري ٻيون אنهن جي مٿان . آهن PageDownکي آفيس پروگرאمن ۾ پريس كري אوورٹائيپ موڊ کي آن كبو نالي وאري كي אنسرٽ .  جي نالن سان آهن كي کي אنسرشن پوאئنٹ نالي وאري ڊليٹ . آهيندو وي مٹبوאن سان جيئن نئون موאد ٹائيپ كبو، تيئن אڳوڻو موאد . آهي ٿيل موאد يا ٻئي ) يعني ها لائيٹ (Select به سليكٹكنهن .  آهيאکرن کي ڊאهڻ لا پريس كبووאرن جي ساڄي پاسي  يعني (Scroll  موאد يا אنسرشن پوאئنٹ کي אسكرول يزٻيون ك.  لا به هن کي پريس كبو آهييا ڊאهڻ آبجيكٹ کي مٹائڻ    . كرڻ ۾ كم אينديون آهن) گھمائڻ ڦيرאئڻ
سي تي ٺهيل نيوميرכ پئڈ کي كم كي بورڊ ۾ ساڄي پارڳو אنگن وאرو كم كرڻو هوندو آهي ته אوهان کي    Microsoft Word مائكروسافٹ ورڊ  .۾ אنگن کي عام كلكيوليٹر وאنگر ترتيب ڏنو ويو آهيپئڈ אن . ۾ آڻيو

אندر ٹائيپ ورڊ جي ڊאكيومينٹ جي سکڻ لا مشقن کي مائكروسافٹ אسان جيئن ته كي بورڊنگ يا ٹائيپنگ  ورڊ  کي کولڻ جو طريقو אچو ته مائكروسافٹ پهريائين . مناسب رهندوكندאسون، אن كري אن پروگرאم جو كجھ אحوאل    :سمجھون
  

  . کوليو)4(شكل نمبر (ي كلك كري، אسٹارٽ مينو אسٹارٽ بٹڻ ک .1
 .مينو کوليولاڳاپيل سب كري אن جو يا كلك אسٹارٽ مينو ۾ پروگرאمز آپشن کي هالائيٹ  .2
. وگرאم ورڊ، אيكسيل وغيره نظر אيندאآفيس پئكيج جا پرمائكروسافٹ روگرאمز مينو ۾ هي پאن .3 ين هكڑي ننڍڙي دري אسكرين تي ٿوري وقت لا ئنتيجي ۾ پهر. مائكروسافٹ ورڊ کي كلك كريو ۽ پو وري جيكا ونڈو ظاهر ٿيندي آهي، .  پروگرאم جو نالو لکيل هوندو آهي۾ ورڊظاهر ٿيندي آهي، جنهن   .آهي 5شكل نمبر ( Interfaceس يا אنٹرفيونڈو مکيه سا ئي مائكروسافٹ ورڊ جي 
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  )אسٹارٽ مينو، ۽ پروگرאمز جو سب مينو(:  4شكل نمبر   
  

  . يا אنٹرفيسونڈومکيه مائكروسافٹ ورڊ جي  : 5رشكل نمب  
  

  . سمجھيو وڃي وغيره کي Elementsجي عنصرن  Interfaceيعني ورڊ جي אنٹر فيس אڳتي وڌڻ کان אڳ مناسب رهندو ته אن ونڈو 
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  ورڊ جي אنٹر فيس جا عنصرٹ مائكروساف
مٿئين  آهي، جيكا Bar אن جي مٿئين حصي ۾ ٺهيل پٹي ،جو پهريون حصوٹرفيس אنجي ورڊ مائكروسافٹ  . Title Bar ٹائيٹل بار :אن پٹي کي چون ٿا. ته كاري ٿي نظر אچي، پر كمپيوٹرאسكرين تي بلو نظر אيندي آهير ۾ يتصو لکيل هوندو آهي، ۽ ساڄي ڇيڑي تي ۽ پروگرאم جو نالو ڊאكيومينٹ يكن، آئهن بار جي کاٻي ڇيڑي تي پروگرאم  אن کان پو ٻي پٹي مينو .  نالن وאرא بٹڻ آهنClose ۽ كلوز Restore ريسٹور / Maximize، مئكسيمائيز Minimizeمنيمائيز  אهي ٹول بارز   ۾XPيا آفيس 2000آفيس. ( آهنTool Barsمينو بار کان هيٺ وאريون پٹيون ٹول بارز.  آهيMenu Barبار فائيل کي کولڻ، سيو كرڻ ۽ אيڈيٹنگ אسٹئنڈرڊ ٹول بار ۾ . ٹول بار سڎيو ويندو آهيFormatting  ۽ فارميٹنگ Standard ڊאنهن ٹول بارز کي אسٹئنڈر). ڊيفالٹ طور هك پٹي تي مشتمل هوندא آهن، پر אنهن کي ٻن پٹين تي آڻي سگھبو آهي لڳل بٹڻ عني  يIconsئيكنز آ/  جون شكليون Options ن يا آپشنCommands۾ אچڻ جوڳين كمانڈن بار بار אستعمال متعلق  אن کان . فارميٹنگ ٹول بار ۾ موאد کي فارميٹنگ كرڻ ۾ مدد كندڙ آپشنن يا كمانڈن جا آئيكنز يا بٹڻ لڳل آهن. آهن ۾ تبديليون آڻي سگھجن Tab Setting ب سيٹنگ  ۽ ٹئMargins آهي، جنهن جي مدد سان مارجنز Rulerپو ماپ پٹي يا رولر  هيٺئين ڇيڑي ۾ کاٻي پاسي تي אسٹيٹس . جتي אهو كرسر هوندو، אتان ئي موאد  لکي سگھبو آهي.  سڎيو وڃي ٿوInsertion Point يا אنسرشن پوאئنٹ Cursorאنهي אيرאضي جي مهاڙ ۾ هك ننڍڙي ٹمكندڙ אڀي لائين آهي، جنهن کي كرسر. ٿو سڎيو وڃي Editing Area يا אيڈيٹنگ אيريا Work Spaceرولر کان پو جيكا אڇي אيرאضي آهي، تنهنکي ورכ אسپيس . ٿيون אسٹيٹس بار ۾ . سڎجي ٿوDocument View Buttons جيكي بٹڻ آهن، تن کي ڊאكيومينٹ ويو بٹڻ مٿي  کان Status Barبار אندر موجوده بيهك كهڑي لائين ۽ كهڑي كالم وغيره صفحو نمبر، سيكشن نمبر، אنسرشن پوאئنٹ جي ورכ אسپيس  جنهن جي مدد سان .  آهيVertical Scroll Barساڄي پاسي ورٹيكل אسكرول بار. ۾ آهي، جي ڄاڻ لکيل هوندي آهي ٿيندو آهي، ۽ אن جيكا تڎهن كم ۾ אيندي آهي، جڎهن موאد کاٻي کان ساڄي پوري نموني אسكرين تي ظاهر نه .  آهيHorizontal Scroll Barڊאكيومينٹ ويو بٹڻن سان گڎ هاريزنٹل אسكرول بار . كري ڏسي سگھجي ٿو ڊאكيومينٹ کي هيٺ مٿي   .کي جانچڻو هوندو آهي

אن ۾ سوאل .  جو خانو آهيHelp جيكو هيلپ ، جي ونڈو ۾ مينو بار جي ساڄي پاسي هك خالي خانو آهيXPورڊ אن کان علاوه אيكس پي جو .  ته هيلپ جو موאد אڀري אيندو، كبوکي پريسKey كي نالي وאري  Enterٹائيپ كري אينٹر  به نظر ) 6شكل نمبر (  Task  Pane“  ٹاسك پين”هك ٻيو نئون فيچر אهو آهي ته אن ۾ ساڄي پاسي ۾ هك نئون تاכ    .אيندو آهي
   

  .نيو ڊאكيومينٹ ٹاسك پين: 6شكل نمبر   
جڎهن אوهان پهريون ڀيرو ورڊ کوليندאئو ته אن جي . ن کلندא آهَمختلف كمن جي نسبت سان مختلف ٹاسك پين אن .  جا نالا هوندא آهننجنهن جي مهاڙ ۾ אكثر تازא کوليل ڊאكيومينٹ. ونڈو ۾ نيو ڊאكيومينٹ ٹاسك پين کليل هوندو  .پين کي بند كرڻ لا אن جي كلوز بٹڻ کي كلك كريو

ٹڻن ۽ ٻين آبجيكٹس جو علحده علحده אحوאل نظر אيندڙ مکيه بورڊ جي אنٹر فيس ۾ هتي مناسب رهندو ته    .كجي ته جيئن پڑهندڙن کي אنهن جي چڱي آگاهي ملي
جيكر אڃان אوهان ( جي کاٻي ڇيڑي تي پروگرאم جو آئيكن، پو ڊאكيومنٹ يا فائيل جو نالو Bar هن پٹي :ٹائيٹل بار   ڇيڑي تي ٹي بٹڻ Rightساڄي . رאم جو نالو هوندو آهي۽ אن بعد پروگ)  هوندو1نالو نه ڏنو آهي ته ڊيفالٹ طور ڊאكيومينٹ 
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  .تن جو אڳ ۾ بيان كيو ويو آهي.  ۽ كلوز آهنRestore ريسٹور / Maximize، ميكسيمائيز Minimizeترتيبوאر منيمائيز 
تن  אستعماليا وڃن ٿا، Options يا آپشن Commands ون مختلف كم كاريون سرאنجام ڏيڻ لا جيكي كمانڈ:مينو بار  هن پٹي ۾ אوهان . كم كارن جي درجيبندي كري مختلف مينو جوڙيا ويا  آهن.  كوٺيو وڃي ٿوMenuجي فهرستن کي    .صر אحوאل بيجا نه رهندوאنهن جو مخت. جي نالن سان مينو نظر אيندא  Help ۽ هيلپWindow، ونڈو  Table، ٹيبل Tools، ٹولز Format، فارميٹ Insert ، אنسرٽView،  ويوEdit، אيڈٽ Fileکي فائيل 

אن کان علاوه هن مينو .  كرڻ، پرنٹ كرڻ، وغيره جون كمانڈون هونديون آهنsaveِفائيل مينو ۾ فائيل کولڻ، سيو ) אلف( هن مينو سان لاڳاپيل مکيه يا بار بار كم אيندڙ كمانڈن ۽ آپشنن . ۾ تازو کوليل چئن فائيلن جي فهرست به هوندي آهي   .سٹئنڈرڊ ٹول بار ۾ نظر אيندא آهنجا بٹڻ אوهان کي א
  .آهنא  يا آپشن هوندونوغيره جون كمانڈ  Replace and Findريپليس ۽ فائينڈ ، Deleteڊليٹ ، Pasteپيسٹ ، Copyكاپي ،Cut هن مينو ۾ موאد کي كٹ :אيڈٽ ) ب(
  . كمانڈون آهن هن ۾ پيج کي ڏسڻ،  ٹول بارز کي ڏسڻ يا لكائڻ، هيڈر ۽ فوٹر وجھڻ وغيره جون:وِيو) ٻ(
  .لڳائڻ، وغيره جون كمانڈون آهن هن مينو ۾ پيج يا سيكشن بريك وجھڻ، صفحو نمبر ۽ تاريخ يا وقت لڳائڻ، كو نشان وجھڻ، فوٽ نوٽ :אنسرٽ) ڀ(
بار بار كم ۾ אيندڙ .  آهنونسو هن مينو ۾ فائيل کي ٺاهڻ ٺوهڻ وאسطي كمانڈ. ٰ فارميٹ معني ٺاهه ٺوهه:فارميٹ) ت(   . جي بٹڻن کي فارميٹنگ ٹول بار ۾ رکيو ويو آهينگ كمانڈفارميٹن
  .، אسپيلنگ ۽ گرאمر چيك كرڻ، لفظ ڳڻڻ، ميل مرج وغيره جون كمانڈون آهنThesaurus هن مينو ۾ ٿيسارس:ٹولز) ٽ(
  . آهن  هن مينو ۾ ٹيبل ٺاهڻ، אن ۾ كالم ۽ قطارون وجھڻ، كڍڻ، خانن کي ملائڻ يا ورهائڻ وغيره جون كمانڈز:ٹيبل) ٺ(
  . ۽ فائيلن جي فهرست هوندي آهين هن ۾ אن وقت کليل ڊאكيومينٹ:ونڈو) ث(
  .ورڊ متعلق مدد وٺڻ لا هن ۾ كمانڈون هونديون آهن: هيلپ) پ(

جيكو אن (كنهن به مينو کي کولڻ جو عام طريقو אهو آهي ته مينو بار אندر אن جي نالي کي مائوس پوאئنٹر      .אنڈرلائين ٿيل אکر کي كي بورڊ ۾ پريس كريو کي پريس كري، مينو جي نالي وאري Altيا كي بورڊ جي . سان كلك كري کوليو) ندوאيرאضي ۾ אڇو تير بنيل هو
. يندא آهنيا آپشن آهن، جيكي بار بار אستعمال ۾ אون  هن ٹول بار ۾ نظر אيندڙ بٹڻ، אهي كمانڈ:אسٹئنڈرڊ ٹول بار) 3( אوهان کي كا كمانڈ . رڻ ۾ وقت لڳي ٿو، سو هتان جلدي ۾ عمل ۾ אچن ٿيونאنهن کي مينو مان אئكٹو يا لاڳو ك ين אن كمانڈ وאرو يائنه ته ٻي صورت ۾ אوهان کي پهر. אستعمال كرڻي آهي، ته رڳو אن جي بٹڻ کي كلك كريو يه بٹڻن جو هن ٹول بار ۾ نظر אيندڙ مک. مينوکولڻو پوندو، پو אن مينو مان אها كمانڈ كلك كري لاڳو كرڻو پوندي   .אحوאل هيٺ ڏجي ٿو

  .جيئن نالي مان ظاهر آهي ته هي بٹڻ نئون فائيل يا ڊאكيومينٹ کولڻ  ۾ كم אيندو آهي: Newنيو  •
هن کي كلك كرڻ سان אوپن . ِكنهن به سيو ٿيل فائيل کي ٻيهر کولڻ لا هي بٹڻ كلك كبو آهي: Openאوپن  •  .אن باكس جو وڌيك אحوאل אڳتي אيندو. كهڑي فولڈر ۾ رکيل آهي وغيره يا locationو آهي، ته كهڑو فائيل کولڻوآهي، ۽ אهو كهڑي جا جنهن ۾ پڇيو ويند. ڊאئيلاگ باكس کلندي آهي
ِپهريون ڀيرو سيو كندي سيو אئز .  آهيوאستعمال كببٹڻ  كنهن فائيل کي سيو كرڻ لا هيSave : ِسيو  • ِ و نالو ڏيڻ کان علاوه אهو به ٻڌאئڻو پوندو آهي ته  كٿي ۽ كهڑي جنهن ۾ فائيل ج. ڊאئيلاگ باكس کلندي آهي  .אن باكس جو وڌيك אحوאل אڳتي אيندو. فولڈر ۾ אن کي سيو كبو
جنهن ۾ . ِهن کي كلك كرڻ سان אي ميل ونڈو کلندي.  کان شروع ٿيو آهي2000 هي بٹڻ آفيس:Emailِאي ميل  • ظاهر آهي ته אماڻڻ لا . ئي אن کي אماڻي سگھندא آهيوِאوهان آرאم سان אي ميل كمپوز كري، جڎهن دل چ هجڻ ) هاٽ ميل، ياهو يا ٻي كنهن كمپني جو(ِ۽ אوهان وٽ אي ميل אكائونٹ . אنٹرنيٹ کولڻو پوندو آهي  .گھرجي
هن کي كلك كرڻ سان سرچ ٹاسك پين . كنهن فائيل کي ڳولڻ لا هن بٹڻ کي كلك كبو آهي:  Searchسرچ  •  .کلندي آهي
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کي אحتياط سان بٹڻ سو هن . پرنٹ ڊאئيلاگ باكس نه کلندي آهي، ۽ فوري طور پرنٹنگ شروع ٿيندي آهي کي كلك كرڻ سان بٹڻهتي ياد رهي ته  هن .  آهيوאستعمال كببٹڻ  فائيل کي پرنٹ كرڻ لا هيPrint:  پرنٹ •  .אستعمال كريو
هي . هو پرنٹ ٿيڻ کان پو كيئن نظر אيندوپرنٹ کان אڳ فائيل کي ڏسڻ ته א: Print Previewپرنٹ پري ويو  •  .ين אن کي سڌאرجييائאچي ۽ جي كا ڳڑٻڑ محسوس ٿئي ته پهرپرنٹ کان אڳ هن کي אستعمالڻ گھرجي ته جيئن אوهان کي موאد جو سٹا يا سيٹنگ نظر . كافي אهم كمانڈ آهي
گرאمر چيك كرڻ لا هن کي كلك ڊאكيومينٹ جي אسپيلنگ ۽ : Spelling and Grammarאسپيلنگ אئنڈ گرאمر  •   . كبو آهي
ِكٹ  • َCut :هن بٹڻ کي אستعمال كبو آهي تان كٹي کڻڻ لا موאد کي هك جا.  
  .موאد کي هك جا تان كاپي كري کڻڻ لا هن بٹڻ کي אستعمال كبو آهي :Copy كاپي •
  .ستعمال كبو آهيكٹ يا كاپي ٿيل موאد کي گھربل جا تي لڳائڻ لا هن بٹڻ کي א: Pasteپيسٹ  •
  .كرڻ وאسطي هي بٹڻ  كلك كبو آهيكنهن لفظ يا ٻي موאد تي لاڳو ٿيل فارميٹنگ کي كاپي كري ٻي جا  تي لاڳو : Format Painterفارميٹ پينٹر  •
  .تازي آندل تبديلي کي كينسل يا منسوخ كرڻ وאسطي هن بٹڻ کي אستعمال كبو آهي: Undoאنڈو  •
بٹڻ كم ۾ אنهي منسوخي جي عمل کي ختم كرڻ وאسطي ري ڊو .  ۽ منسوخي وאرو عمل غلط هوصحيح  هئي كيو هو، پر אوهان کي אهو אحساس  ٿيو ته אها تبديلي undoبديلي کي אوهان كينسل  تازي آندل ت:Redoري ڊو  •   .אيندو آهي
ُجنهن جا تي لنك لڳل هوندي آهي، אتي مائوس پوאئنٹر هٿ جي شكل אختيار كندو آهي ۽ אتي . אيندو آهي لا هي بٹڻ كم ۾ ٻي فائيل سان لاڳاپو يا لنك وجھڻكنهن  فائيل אندر :Insert Hyperlinkאنسرٽ هائيپرلنك  •

  .كلك كرڻ سان لاڳاپيل فائيل کلي پوندو آهي
ِهي بٹڻ אيكس پي . אنٹرنيٹ جي ٹول بار کولڻ لا هن بٹڻ کي אستعمال كبو آهي: Web Tool Barويب ٹول بار  •   .رشن ۾ نه آهيو
  .سان אوهان كا ٹيبل ٺاهي، مٹائي، سڌאري وغيره سگھو ٿا هن بٹڻ کي كلك كرڻ سان هك نئين ٹول بار کلندي آهي، جنهن جي مدد : Tables and Bordersٹيبلز אئنڈ بارڊرز •
  .كريو کي كلك ٺهيل ٺكيل آڻڻ ٿا گھرو ته پو هن بٹڻكا  جڎهن אوهان ٹيبل ٺاهڻ بجاInsert Table: אنسرٽ ٹيبل  •
אيكسيل يا لوٹس جي ورכ شيٹ  : Insert Microsoft Excel Worksheetאنسرٽ مائكروسافٹ אيكسل وركشيٹ  •   .وغيره ورڊ ۾ آڻڻ لا هن بٹڻ کي كلك كبو
  . موאد کي אخباري نموني كالمن ۾ ترتيب ڏيڻ لا هي بٹڻ كم آڻبو آهي:Columnsكالمز  •
رٽ ذريعي آسان ڊرאئنگ ٹول بار ظاهر ٿيندي آهي، جيكا موאد کي كلپ  هن کي كلك كرڻ :Drawingڊرאئنگ  •   . مختلف نمونن ۾ ترتيب ڏ يڻ وאسطي كم אيندي آهي
  .آهي فائيل جي مختلف حصن ۾ فوري طور پهچڻ لا هن بٹڻ کي אستعمال كبو :Map Documentڊאكيومينٹ مئپ  •
کي ڏسڻ يا غائب كرڻ لا هي بٹڻ )  ٹئب وغيره جا نشانپئرאگرאف، (Show/Hide:  Non-printing symbols هائيڈ /شو •   .אستعمال كبو آهي
  .ِ ڊאكيومينٹ جي ويو کي گھٹ وڌ كرڻ لا هن باكس کي אستعمال كبو آهي:Zoomزوم  •
پيپر كلپ جي ( هن بٹڻ کي كلك كرڻ سان آفيس אسسٹنٹ :Microsoft Word Helpمائكروسافٹ ورڊ هيلپ   •   . ۽ هيلپ باكس אڀري אينديאئكٹو ٿي ويندو،) شكل ۾
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  .  كري سگھجي ٿوCustomizeٺاهي  سگھجي، ۽ ٻيو ته אنهن بارز کي پنهنجي منشا موجب  هن بٹڻ کي كلك كري هك ته ٹول بار جي بٹڻن کي هك قطار ۾ آڻي ٿو :Tool Bar Optionsٹول بار آپشنز  •
کيل بٹڻن جو مختصر رאن ۾ . ڈن جا بٹڻ پيل آهنهن ۾ موאد کي ٺاهڻ ٺوهڻ وאسطي گھربل كمان: فارمينٹنگ ٹول بار) 4(   .אحوאل هيٺ ڏجي ٿو

  .ٹاسك پين ساڄي پاسي אڀري אيندي هن کي كلك كرڻ سان אسٹائيلز אئنڈ فارميٹنگ جي نالي وאري :and Formatting Stylesאسٹائيلز אئنڈ فارميٹنگز  
  . تي لاڳو كري سگھجي ٿوTextڈنگ يا  هن خاني ۾ پيل ٺهيل ٺكيل אسٹائيلز مان كو نمونو هي:Styleאسٹائيل  
  .جنهن مان كوبه کڻي لاڳو كري سگھجي ٿو.  جي لسٹ پيل آهين هن باكس ۾ فانٹ:Fontفانٹ  
جنهن مان كابه سائيز چونڈي لاڳوكري .  هن باكس ۾ فانٹ جي سائيزن جي لسٹ آهي:Font Sizeفانٹ سائيز     .سگھجي ٿي
بولڈ كبو وڌيك كارو يا ممتاز ۽ منفرد كري ڏيکارڻ لا אن کي  موאد جي كنهن حصي کي ٻين کان :Boldبولڈ     .אن لا هي بٹڻ كم ۾ آڻبو آهي. آهي
  . ٹيكسٹ کي لاڙي لکڻ يعني אٹالك كرڻ لا هن بٹڻ کي אستعمال كبو آهي:Italicאٹالك  
  . ٹيكسٹ کي אنڈر لائين كرڻ لا هي بٹڻ كلك كبو:Underlineאنڈر لائين  
  . موאد يا ٹيكسٹ کي ليفٹ يا کاٻي پاسي جي سڌ ۾ رکڻ لا هي بٹڻ كم ۾ אيندو آهي:Align Leftאلائين ليفٹ  
  . موאد کي مركز تي رکڻ لا  هي بٹڻ كم ۾ אيندو آهي:Centreسينٹر  
  . موאد کي ساڄي سڌ ۾ رکڻ لا هي بٹڻ كم ۾ אيندو آهي:Align Rightאلائن رאئيٹ  
  جسٹيفاJustify: بٹڻ كم ۾ אيندو آهي موאد کي هي کاٻي توڙي ساڄي پاسي سڌ ۾ رکڻ  لا.  
  .ورڊ אيكس پي ۾ نظر ٿو אچيرڳو هي بٹڻ به . حدن وچ ۾ هكجيترو ورڇي ٿو جو بٹڻ آهي،جيكو موאد کي پئرאگرאف يا سيل جي Alignment ِهي به هك אلائينمينٹ: Distributedڊسٹريبيوٹڈ  
 . ۾ وٿي وجھڻ لا هي بٹڻ كم ۾ آڻبو آهي لائينن وچ: Line Spacingلائين אسپيسنگ  
هي به آفيس אيكس . هي بٹڻ کاٻي کان ساڄي ڏאنهن موאد لکڻ لا كم ۾ آڻبو آهي: Left-to-rightُليفٹ ٽ رאئيٹ     .پي جو نئون فيچر آهي
سنڌي، אردو، . و آهيهي بٹڻ موאد کي ساڄي کان کاٻي طرف لکڻ لا كلك كب: Right-to-Leftُرאئيٹ ٽ ليفٹ     .كري كم شروع كبو آهي كيز کي پريس ALT+SHIFTعربي وغيره لکڻ لا هن بٹڻ کي كلك كري پو كي بورڊ جي کاٻي پاسي وאري  
رجيوאر ڏيکارڻ لا نمبر لڳائڻ لا گھربل فهرست کي د موאد אندر كنهن فهرست کي :Numberingنمبرنگ     .سليكٹ كري هن بٹڻ کي كلك كبوآهي
  .۾ آڻبو آهي جڎهن موאد אندر ٺاهيل كنهن فهرست ۾ درجيبندي جو خيال نه هوندو آهي، تڎهن هي فيچر كم :Bulletsبليٹس  
گھٹائڻ لا هن بٹڻ کي ) حاشي يا مارجن ۽ موאد جي وچ وאري خالي وٿي( אنڈينٹ :Decrease Indentڊكريز אنڈينٹ     .אستعمال كبو آهي
  . پئرאگرאف جي אنڈينٹ کي وڌאئڻ لا هن کي كلك كبو آهي:Increase Indentאنكريز אنڈينٹ  
  . پئرאگرאف کي ٻاهرאن بارڊر وجھڻ لا هي بٹڻ كم ۾ آڻبو آهي:Outside Bordersآئوٽ سائيڈ بارڊر 
  .كبو آهيکي كلك  لفظ يا لائين جي بئك گرאئونڈ کي ها لائيٹ كرڻ لا گھربل موאد سليكٹ كري هن بٹڻ :Highlightهالائيٹ  
  . אکرن جو رنگ بدلائڻ لا هن بٹڻ کي كم آڻبو آهي:Font Colorفانٹ كلر  
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. فارميٹنگ يا אسٹئنڈرڊ ٹول بار جي كنهن به بٹڻ تي كجھ کنن لا مائوس پوאئنٹر رکندאئو ته אن جو نالو پڌرو ٿيندو   .אن کي אسكرين ٹپ يا ٹول ٹپ چيو وڃي ٿو
۽ אن کان پو אنڈينٹ وجھڻ جا .   بٹڻ آهيهن جي کاٻي ڇيڑي تي ٹئب אنڈيكيٹر . يهي ماپ پٹي آه :  Rulerرولر) 5(

کاٻي پاسي به אكثر ورٹيكل رولر سڎڻ ۾ .  آهيساڄي ڇيڑي تي رאئيٹ אنڈنيٹ جو مارכ .    آهن Marksماركس   مٿئين حصي تي جنهن ۾.  آهيScroll Barهاريزنٹل رولر جي ساڄي پاسي تي ورٹيكل אسكرول بار .  אيندي آهي
  ورڊ پئڈ  .    کي ڊرئگ كري گھربل رخ ۾ وڃبو آهيجلدي ۾ هيٺ مٿي وڃڻو هوندو آهي ته אسكرول باكسجيكڎهن ڊאكيومينٹ کي قطار به قطار هيٺ مٿي كري ڏسڻو آهي ته אپ يا ڊאئون אئروز کي كلك  كبو رهبو آهي، پر .   آهي ۽  وچ۾ باكس  نظر אيندي آهي ۽ هيٺيين حصي تي ڊאئون אئرو   Up Arrowאسكرول كرڻ لا אپ אئرو 

ته پو مشقن کي ٹائيپ كرڻ لا هك ٻيو אنسٹال نه ٿيل آهي ورڊ مائكروسافٹ אگر אوهان جي كميپوٹر ۾  אن کي کولڻ لا אسٹارٽ مينو کوليو، אن ۾ پروگرאمز . پروگرאم ورڊ پئڈ کوليو، جيكو ونڈوز جو مددي پروگرאم آهي אن ۾ نظر אيندڙ .  کي كلك كري אن جو سب مينو کوليوAccessoriesكلك كري، אن جي سب مينو ۾ وאري آپشن کي    موאد سيو كرڻ  . جو مني ورشن آهي ورڊ אهو پروگرאم هك لحاظ کان مائكروسافٹ. ورڊ پئڈ کي كلك كريو
كيز  S ۽ Ctrlڊ جي אوهان אگر مشقن وאري موאد کي سيو كرڻ ٿا گھرو ته אن جو آسان طريقو אهو آهي ته كي بور وفقي پو وفقي . الو دאخل كري אوكي كريونאن ۾ ضروري معلومات جھڑوכ، فولڈر ۽ فائيل جو . باكس אڀري אيندي ۾ سيو אئز ڊאئلاگ نٻنهي صورت. کي گڎي پريس كريو، يا فارميٹنگ ٹول بار ۾ فلاپي وאري آئيكن کي كلك كريو   ند كرڻڊאكيومينٹ ب  .رهوאن موאد کي سيو كندא سان 

  . אسكرين تا هٹي ويندאنتيجي ۾ ڊאكيومينٹ ۽ ورڊ . كلك كري ڊאكيومينٹ بند كريوجڎهن אوهان مشق تي عمل پوري كري وٺو ته پو אن جي ٹائيٹل بار جي ساڄي ڇيڑي تي آخري كلوز بٹڻ کي 
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   حصو ٻيو
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  سبق پهريون
  

هيٺيان ۾ رڊ بوكي אها  . אن کي هوم لائين يا گائيڈ لائين چوندא آهن،يسڀ کان پهرئين جيكا لائين سيکاري ويندي آه
  .  وאري لائين آهي asdfg ‘;lkjh لائين يعني ٹينکان 

  
    

جي J آڱر تي، ۽ ڏسڻي   K تي، وچين آڱرL ي كولن وאري كي تي، ٻاچ ساڄي هٿ جي چيچ سيم.  آهيوتي رکب F کي آڱر تي، ۽ ڏسڻي يا אنڈيكس D کي  وچين آڱر ، تيSکي  تي، ٻاچ Aآڱر کي چيچ جي کاٻي هٿ  ۾אن لائين يا قطار  كندא ) ڻٻائد(کي אسان تڎهن پريس אن . آهينالي سان  Caps Lockאن قطار جي کاٻي ڇيڑي تي پهرئين كي . كبو آهي کي کاٻي هٿ جي ڏسڻي آڱر سان ٹائيپ H  ۽ کي کاٻي هٿ جي ڏسڻي آڱر سان،G لائين ۾ نظر אيندڙ  אنهي.تي رکبي آهي موאد نئين אيندڙ  جڎهن אسان کي ،كي آهي، جيكا אسان אن وقت پريس كندא آهيوننالي وאري  Enterساڄي ڇيڑي تي ۾  قطار אنهي. وندي آهي هي يعني كئپيٹل كيس ۾ ٹائيپ كرڻنوڏن אکريا كا لائين  جڎهن אسان کي پورو لفظ ،آهيون لفظن وچ ۾ وٿي وجھڻ لا پهرئين قطار جي ( .الي وٿي وجھڻي هوندي آهي خ۾  وچنلائين تي وجھڻو هوندو آهي يا لائين   1مشق   ).وچ وאري وڏي كي אسپيس بار کي پريس كبو آهي
אوهان ٹائيپ كندي . ڀيرא ٹائيپ كريوڏهه  کي گھٹ ۾ گھٹ ن قطارموאد وאرين۾ ڏنل مشقن ٻين  ڙن مشق توڙي אينده پيا  پريس Keysز آڱر سان سڀ كيڑي نه ٿئي جو رڳو هكئين א. سان ئي پريس كريوآڱر אن  كي اאه ،پريس كرڻي آهي كي اאن کان علاوه جنهن آڱر سان جيك. يعني كي بورڊ تي نه هجن .جنئڻ گھرمانيٹر تي هكتاب تي يا جون نظرون  ن لا אگھڻو كري . אکرن جي ميڑ يا لفظن وچ ۾ وٿي وجھڻ لا אسيپس بار کي كنهن به آڱوٺي سان پريس كريو. كريو كرڻ هر אکر کي زبان سان کي ٹائيپ كندي  ٻي ڳالهه ته אبتدאئي مشقن .ساڄي هٿ وאرو آڱوٺو אستعمال كيو ويندو آهي   .نهي אکر ٹائيپ كري سگھ آساني سان אن جو آڱريونجيسين אوهان جي هٿ ،ستائين ورجايويجيكر אڃان به ڏکيائي لڳي ته אن کي א.  هيٺين موאد کي گھٹ ۾ گھٹ دفعا ٹائيپ كريو.چوندא به رهو
  

fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj fj  
dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk dk   
sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl  
a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a; a;  
  2مشق  

  . ٹائيپ كريوאڀيرڏهه هر قطار کي گھٹ ۾ گھٹ موאد جي 
  

asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf  
;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj 
fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa fdsa  
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jkl; jkl; jkl; jkl; jkl; jkl: jkl: jkl: jkl; jkl: jkl; jkl; jkl;  
dfas kj:l dfas kj:l dfas kj;l dfas kj;l dfas kj;l dfas kj;l 
sfad lj;k sfad lj;k sfad lj;k sfad lj;k sfad lj;k sfad lj;k 
sadf l:kj sadf l:kj sadf l;kj sadf l;kj sadf l;kj sadf l;kj   3مشق  

کاٻي هٿ کي  Gساڄي هٿ جي ڏسڻي آڱر سان ۽ کي  H.  شامل كيون ويون آهيG ۽ Hهن مشق ۾ ٻه אضافي كنجيون     . ٹائيپ كيو ويندوجي ڏسڻي آڱر سان 
  

jjh jhh jhj ahj lhj shj khj dhj ;hj fhjh 
ffg fgg fgf jgf agf lgf sgf kgf dgf ;gfg 
asdfgf ;lkjhj asdfgf ;lkjhj asdfgf ;lkjh  4مشق   

   ڀيرא ٹائيپ كريوههر قطار کي گھٹ ۾ گھٹ ڏه
 

sad; lag; sad; lag; sad; lag; sad; lag; sad; lag; sad; lag; sad; lag: 
jag; has; jag; has; jag; has; jag; has; jag; has; jag; has; jag; has; 
fad; ask; fad; ask; fad; ask; fad; ask; fad; ask; fad; ask: fad; ask: 
lad; aha; lad; aha; lad; aha; lad; aha; lad; aha; lad; aha; lad; aha; 
gas; ash; gas; ash; gas; ash; gas; ash; gas; ash; gas; ash; gas; 
had; sag; sag; had; sag; had; sag; had; sag; had; sag; had; sag;  
dash:; half; dash; half; dash; half; dash; half; dash; half; dash;  
lass; glad; lass; glad; glad; lass; glad; lass; glad; lass; glad; 
gall; shag; gall; shag; gall; shag; gall; shag; gall; shag; gall; shag; 
flask; shall; flask; shall; flask; shall; flask; shall; flask; shall; 
salad glass salad glass salad glass salad glass salad glass  
galas flags galas flags galas flags galas flags galas flags 
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  سبق ٻيو 
   قطارچوٿين  
  

    
  6مشق نمبر   .  كبو آهيٹائيپאنهن كيز کي چيچ سان ئي . هيآ نشاني هك ٻي سليش ۽ آهن ۽ آخري كي تي فارورڊ بريكيٹن وאريونڏنگين يعني قطار جي ساڄي ڇيڑي تي پي وאري كي کان پو ٻه كيز  אنهي.  هوندو آهيڊيفالٹ طور هر אڌ אنچ تي لڳايلאسٹاپ ٹئب .  آهي تي نيڻ لا كم آڻبيمقرر جا کي Insertion Point يا אنسرشن پوאئنٹ Cursor אندر كرسرپروگرאم ورڊ مائكروسافٹ  نالي وאري كي آهي، جيكا Tabڇيڑي تي ٹئب  אن کان علاوه هن قطار جي کاٻي .ٹائيپ ٿيندאY  ۽ U ۽ ڏسڻي آڱر سان ، I، وچين آڱر سانO ٻاچ سان ،Pهٿ جي چيچ سان  ٹائيپ ٿيندא ۽ ساڄي T ۽ Rسان  ، אشهد آڱرE وچين آڱر سان ،W ٻاچ سان ،Qهن قطار ۾ کاٻي هٿ جي چيچ سان 

  .هر قطار کي ڏهه ڀيرא ٹائيپ كريو
aqa ;p; aqa ;p; aqa ;p; aqa ;p; aqa ;p; aqa ;p; aqa ;p; 
sws lol sws lol sws lol sws lol sws lol sws lol swl lol 
ded kik ded kik ded kik ded kik ded kik ded kik ded kik 
frf juj frf juj frf juj frf juj frf juj frf juj frf juj frf juj 
ftf jyj ftf jyj ftf jyj ftf jyj ftf jyj ftf jyj ftf jyj ftf jyj 
gtg hyh gtg hyh gtg hyh gtg hyh gtg hyh gtg hyh gtg hyh 
 
aqw ;po aqw ;po aqw ;po aqw ;po aqw ;po aqw ;po 
swe loi swe loi swe loi swe loi swe loi swe loi swe loi 
der kiu der kiu der kiu der kiu der kiu der kiu der kiu 
frt juy frt juy frt juy frt juy frt juy frt juy frt juy frt juy 
gtr hyu gtr hyu gtr gyu gtr hyu gtr hyu gtr hyu gtr hyu  
qaw p;o wse oli edr iku qaw p;o wse oli edr iku 
 
dear poll feat jill gear oil tear holy read hill 
hoop star hull deaf loop dare pulp gate pill fret 
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lap fit hay pay dog key for hey fur jay foe; fig; 
flay dial work goal fury girl dual dish fowl quay 
spell prowl shape lapel shale palsy queue; furls; 
ladder dapper fitter sallow ferret dagger gossip; 
 
they are sure that they were right at that period 
at their request the first few words were deleted 
there is a good supply of hot water at this hotel 
goods like those are sure to get you the top rate 
he helped us to pass the press proofs of the list 
the guard said that the lads had paid their fares 
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  سبق ٹيون
  قطارٻي 

  

    
جنهن کي عام طرح אکر کي كئپيٹل . אري كي آهي نالي وShift هن لائين جي کاٻي توڙي ساڄي ڇيڑي تي .ٹائيپ ٿيندאN  ۽ M  ۽ ڏسڻي آڱر سان كاما،ل אسٹاپ يا پيريڈ، وچين آڱر سان ف  ٻاچ سان ، / بئكورڊ سليش هٿ جي چيچ سانيساڄته  ٹائيپ ٿيندא، جڎهن B ۽ V، ۽ ڏسڻي آڱر سان Cڱر سان آوچين  ،X ، ٻاچ سانZکاٻي هٿ جي چيچ سان ۾ هن قطار  ، ۽ كجھ وري كي بورڊ وאري حصي ۾ אچي چكو آهيאحوאل كجھ جو كي אن . كرڻ مهل پريس كبو آهي۾ ٹائيپ    :7 مشق نمبر   . جي آخر ۾ אيندو 7مشق 

  .هر قطار کي گھٹ ۾ گھٹ ڏهه ڀيرא كريو
fvf vfv fvf vfv fvf vfv fvf vfv fvf vfv fvf vfv fvf vfv 
fbf bfb fbf bfb fbf bfb fbf bfb fbf bfb fbf bfb fbf bfb 
jmj mjm jmj mjm jmj mjm jmj mjm jmj mjm jmj mjm 
jnj njn jnj njn jnj njn jnj njn jnj njn jnj njn jnj njn jnj 
aza zaz aza zaz aza zaz aza zaz aza zaz aza zaz aza  
sxs xsx sxs xsx sxs xsx sxs xsx sxs xsx sxs xsx sxs  
dcd cdc dcd cdc dcd cdc dcd cdc dcd cdc dcd cdc dcd  
 
zxcvbfa /.,mnj; zxcbfa /.,mnj; zxcvbfa /.,mnj; 
 
cab ham van dab nag jam sac ban sax cad jab fan 
and can mad lax bag jag bad nab cam lac dam man 
amend label flame japan panel glebe brick snake 
visor broth clays urban vodka angle lapel endow 
chair mango docks neigh gland shame anent slant 
spend panel chant handy smelt chaos bench cycle 
face limb raz boil axes face limb raze boil axes 
card bulk aver lion fact card bulk aver lion fact 
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dace join cave kink arcs dace join cave kink arcs 
gave plum tact bulb vast gave plum tact bulb vast  
daze milk wave puny sect daze milk wave puny sect 
save hymn cart inky aces save hymn cart inky aces شفٹ كي جو אستعمال  

.  ۾ لکبو آهيCapital lettersوڏن אکرن  ۾ جملي جو پهريون אکر ۽ אسم خاص وאري لفط جو پهريون אکر אنگريزي   8مشق نمبر   .وאري شفٹ كي کي پريس كريوپاسي مهل کاٻي کاٻي هٿ وאرو אکر ٹائيپ كرڻ مهل ساڄي پاسي وאري شفٹ كي پريس كريو ۽ ساڄي هٿ وאري אکر کي ٹائيپ كرڻ . هيٺين مشق ۾ شفت كي جو אستعمال كيو ويو آهي. ي پريس كبو پو گھربل אکر ک،هٿ سارو پريس كري رکبي كنجيون آهن، تن مان كا هك Shiftكنهن هكڑي אکر کي كئپيٹل نموني لکڻ لا هن قطار جي شروع ۽ آخر ۾ شفٹ 
  .هر موאدي قطار کي ڏهه ڀيرא ٹائيپ كريو

No, we do not expect any rate increase. 
Find him a chair, table, sofa and lamp. 
Our group, of course will offer funds. 
No one seemed want to drink any tea. 
The water from the pump was cool, pure and clear. 
The crazy pavement was quickly fixed by a jolly old gardener. 
 
The students, who were eager for lunch, 
handed in all their papers, notes pens 
and rulers after test. By the time  
they reached the lunch room, most of the  
seats were taken. The teacher, Mr. Ahmed, 
arrived later, much later. 
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 سبق چوٿون
 אنگن وאري قطار  
 

  
ڇيڑي هن قطار ۾ کاٻي .  ٹائيپ كبا آهن6 ۽ 7، ۽ ڏسڻي آڱر سان 8، وچين آڱر سان 9، ٻاچ سان 0ساڄي هٿ جي چيچ سان  ٹائيپ كبا، جڎهن ته 5 ۽ 4، ڏسڻي آڱر سان 3، وچين آڱر سان 2، ٻاچ سان 1هن قطار ۾ کاٻي هٿ سان      ساڄي پاسي تي زيرو کان پو ڊيش ۽ .  آهنאنورٹيڈ كاما۽ Tilde ٻه نشانيون ٹائيلڈ آهي، אن تي پهرئين كي تي جيكا  جيكا كرسر کي پوئتي کڻي .  نالي وאري كي آهيBackspaceآخر ۾ . و ۽ برאبر نشانين وאريون كنجيون آهنڌ وא،هائفن    :9مشق نمبر   .ويندي آهي يا אئين چئجي ته אکر کي پوئتي ڊאهڻ لا كم אيندي آهي

  .هر قطار کي گھٹ ۾ گھٹ ڏهه ڀيرא ٹائيپ كريو
 aq1, ;p0 aq1 ;p0 aq1 ;p0 aq1 ;p0 aq1 ;p0 aq1 ;p0 aq1 ;p0 
sw2 lo9 sw2 lo9 sw2 lo9 sw2 lo9 sw2 lo9 sw2 lo9 sw2 lo9 
de3 ki8 de3 ki8 de3 ki8 de3 ki8 de3 ki8 de3 ki8 de3 ki8 
fr4 ju7 fr4 ju7 fr4 ju7 fr4 ju7 fr4 ju7 fr4 ju7 fr4 ju7 fr4 ju7 
gt5 hy6 gt5 hy6 gt5 hy6 gt5 hy6 gt5 hy6 gt5 hy6 gt5 hy7 
aq1 ;p0 sw2 lo9 de3 ki8 fr4 ju7 gt5 hy6 
 
tip 123 pit 245 try 678 wit 890 pry 345 yet 678 
out 132 top 354 pit 687 ere 809 pro 345 tie 687 
rye 213 pot 435 toe 768 pep 980 roe 435 pow 768 
ewe 231 pop 453 eye 786 woe 809 yew 453 two 786 
you 312 put 534 wet 867 pie 800 wry 534 pup 867 
rut 321 tow 543 rue 876 ire 900 toy 543 pip 876 
 
tree 1234 weep 3456 peer 5678 quip 7890 prop 1234 
peep 1324 weir 3546 tory 5768 wiry 7980 tyre 1324 
type 1342 quit 3564 writ 5786 tyro 8790 wire 1342 
your 2134 true 4356 wipe 6578 poor 8709 rite 2134 
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port 2143 trip 4365 tire 6587 pity 8907 troy 2143 
rope 2341 wept 4563 pert 6785 tort 9780 tour 2341 
 
He used at least 50 or 60 A6 envelopes. 
All 5 houses will be complete by 6 May. 
Divide the Sum of 8550 and 9675 by 590. 
They moved to 66 Blue bird Lane in 1985. 
Please reserve a table for 15 for 6 pm. 
This skill only has to be learned once. 
I know and use the best of the work habits. 
I expect a 9 per cent increase in sales. 
This year will be out 100th anniversary. 
Buy 20 pens, 30 pencils and 40 notepads. 
By 0900 at least 800 people had arrived. 
We had 79 or 80 new orders before 10 am. 
Deliver 40 boxes of 100 watt bulbs by 9. 
In 1900 our company employed 200 people. 
Sales were best in 1970m 1980 and 1990. 
All the work I do now will pay off soon. 
I see every drill leads to better skill.  

  :10مشق نمبر 
 :گھٹ ڏه ڀيرא ٹائيپ كريو هر قطار کي گھٹ ۾ . سيكڑو هوندא آهن75هن مشق ۾ אهي عام لفظ آهن، جيكي نارمل אنگريزي جي هر ٹكري ۾ 

if so to in up a I me or by an my do no 
is us at am as it on be we he of go but 
who she any out her all him our can his 
 
the has was you an for not are now had 
how off end its one why did may put old 
went some than into very want know over 
 
this time will from that more they when  
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been made only then with have were what 
them your which their there would about  

 :אگرאفن ۾ مكمل אلفابيٹ آئي، تن کي گھٹ ۾ گھٹ ٻه ڀيرא ٹائيپ كريوهيٺين جملن يا پئر

The quick, brown fox jumped right over the lazy, black dogs. 
 
In his quest for a life of adventure, John met with hazards of every kind, 
but none more exciting than the perils of mountain-climbing. 
 
A path of crazy paving ran to the extreme end of the garden where a 
quick-running stream formed the boundary with the adjoining farmland. 
 
Although quite dazed and shaken, David Young fought on to win the junior 
boxing championship. 
 
I enjoyed the dazzling show of the soldiers in their vivid ceremonial 
uniforms, but it lacked the expertise of the sailors’ quick-landing drill. 
 
It is recognized that the ability to check work quickly is a vital part of 
typewriting skill. Spelling and exact alignment are just 2 points to watch 
for. 
 
This boy is judged too lazy to do the work required in the sixth form. He 
must either be kept back a year or leave school. 
 
In the zoo, very wild animals like tigers and jackals are kept in cages. 
Harmless animals, like oxen, have quite open fields to roam in. 
 
The Zebra’s very quaint stripes are just camouflage, an excellent blend 
with the background of tall grasses on the African plains. 
 
An abbey suffered a sorry fate but the killings were sadder. Kindness and 
good manners really matter for a happy feeling. The accident rate in the 
bigger towns in summer is horrified. 
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Biology is the science which deals jointly with animal and plant life. It 
includes zoology, which inquires into the variety and life ways of animals, 
and botany, which explores the plant kingdom. 
 
Exciting ships of every size were to be seen in the docks and in the 
estuary just beyond – from quaint old merchant vessels to modern liners. 
 
Even at the zebra crossing extreme care should be taken in crossing this 
wide road, as cars appear so quickly just from nowhere. 
 
In June the azaleas make a splash of exquisite colour behind the 
fountain, ranging through every shade of pink, red and yellow. 
 
The signs of the zodiac are named after constellations. Examples are 
Libra and Aquarius. In what is called judicial astrology, their movements 
are supposed to influence luck and fortune. 
 
A zither is musical instrument with metal strings fixed over a flat wooden 
frame which rests on a table or just on the player’s knees. It should not 
be confused with the sitar, an Indian instrument quite like a long-necked 
guitar. 
 
Next morning, viewing the green fields against an azure sky, we were 
quite decided that this was the day to join in a climbing expedition. 
 
Wise people who invested in jade and antique boxes found their money 
had zoomed in value. Those with money in the bank found it had lost a 
great deal of purchasing power. 
 
It was not just adventure but equally the quest for knowledge that led 
explorers to face the grim hazards of the Arctic. 
 
A lazy mind cannot begin to enjoy even the bet of Keats’ poetry or 
appreciate the qualities for which it excels. 
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The judge thanked the witness for his lucid explanation of the events 
leading to the quarrel on the motor launch in Cadiz Bay. 
 
By just one reckless action in dropping a lighted match, an explosion and 
fire were caused which quickly razed the vast factory to the ground. 
 
It is a question of judgment how long any person can keep up 
concentration without becoming over-fatigued, and can relax without 
growing lazy. 
 
The flags waved gaily in the June breeze as the King and Queen’s coach 
appeared exactly on time. 
 
At first, Hazel was extremely awkward skating on ice, but she preserved 
and conquered a compulsive urge just to give up. 
 
It must be just exasperating for foreigners to learn a language like ours in 
which tough, bough, cough, dough and through are all pronounced quite 
differently. Or take laughter and daughter; foul and soul; monkey and 
donkey; zeal and zealous; over and cover. 
 
A baker’s dozen is an expression for 13. Squaring the circle is a way of 
describing the impossible. Rough justice is very hasty judgment. 
 
Just glancing at a typewriter keyboard in Germany, I noticed that the 
only difference compared with ours was that the positions of the y and z 
keys were reversed. The explanation is that the letter z occurs frequently 
in German, while y is seldom is used. 
 
The driver was luck that he was only quite lightly injured when the 
express train jumped the frozen rails at the sharp bend in the track. 
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Lack of sleep causes fatigue and makes you doze during the day. At 
bedtime, relax quietly and have a drink of warm milk or fruit juice to 
ensure a good night’s sleep. 
 :هيٺين پئرאگرאفن کي هك هك ڀيرو ٹائيپ كريو 

Your attitude to time and your ability to manage it will have a very 
significant effect upon your success in your career. It is important that 
you are able to keep your eyes on the time without being a clock 
watcher. 
 
Have a general idea of how long a task will take and expect to complete 
it within the target time. This will help you to avoid dawdling because, as 
Parkinson’s Law states, work will expand to fill the time available for its 
completion. If you work at a slow and lazy pace, you will not have a 
sense of having done a good day’s work. 
 
Punctuality, the courtesy of kings, sends a message to your employer and 
everyone else that you respect you commitments.  One who is late is 
sending the message that the other person does not matter very much. It 
says that the time of the one who is tardy is more valuable and that 
others should wait for him/her. 
 
Giving that extra five minutes at the beginning or the end of your day 
shows that you are above the pettiness of being paid by the minute. Be at 
your work station a few moments early and finish a task though it may 
keep you just a little late. Your attitude of responsibility will be well 
rewarded.  
 
Set a high Standard for your work. Recognise that doing work that is 
good enough is not good enough. Go beyond the minimum requirement 
that what you produce is correct. Make your letters attractive by careful 
spacing and layout so the recipient will be impressed with the calibre of 
the company with which he or she is dealing. The flawless appearance of 
the letter will give confidence in the staff. 
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Make it a practice to be accurate with numbers. Double check and cross 
balance for accuracy, which will establish and enhance your reputation 
within the office as being one who does things right. Everyone makes 
mistakes but if you find your own, no one but you will know about them. 
 
At entry level, when you at the beginning of your career, most of your 
expertise will be technical but, as you are promoted to a supervisory 
level, you will find that your ability to deal with people will become more 
and more important. That means that if you intend to progress within the 
company then you must become expert in dealing with people. Tact, 
diplomacy and courtesy will take you a whole lot further will a voice that 
can be heard barking orders from out on the street. 
 
When you first start a job, dress like the others but, as you aspire to 
promotion, try to look like the person holding the kind of job you want. 
Good grooming is assumed but notice how trendy the supervisor is in 
dress and take your cue from that. In general, supervisors dress more 
formally than entry level personnel. 
 
An education is the lightest bundle of tools you will ever have to carry so 
learn as much as you possibly can. Having a broad general knowledge 
demonstrates your ability to learn as well as your appreciation of 
knowledge for its own sake. It prevents you becoming a one dimensional 
person and allows you to have conversations with a wide variety of 
people. 
 
Being known as a great conversationalist is quite frequently the result of 
being a good listener. We have one mouth and two ears and they should 
used in that proportion. Bear in mind, too, that when the mouth is moving, 
the ears don’t seem to work very well. Even a fish would stay out of 
trouble if he knew when to keep his mouth shut. 
 
More people lost their jobs through poor personal relations than because 
of incompetence.  A common mistake is bringing troubles to work. Try to 
imagine that your problems are all in a carrier bag and leave that bag 
outside the door to be collected on your way home. Do not bring your own 
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personal worries inside with you; nobody wants to hear about them and 
you don’t want to have the reputation of being a moaner. 
 
Try, instead, for a cheerful, alert disposition that will make people glad to 
see you instead of inwardly groaning at the time you will waste with your 
morning recital of woe. Smile at your colleagues and when you answer 
the telephone. You will find that smiling improves your state of mind and 
it can be heard in your voice on the telephone. 
 
Try to see your place in the company and where your duties fit into its 
overall performance. When you realize the value of your job, you will 
experience satisfaction in it. High pay is not nearly as important to an 
interest in the job as is seeing its place in the total picture. Even though 
your tasks may be simple ones when you are a beginner, they do matter 
or you would not be there at all. No one will assign you more complex 
ones if you do not do the elementary ones properly.  
 
Make an effort to learn other jobs in your department. This is free training 
and experience when you apply for promotion or if you should change to 
a different company. Holidays, illness, conferences and training all 
require that other staff be absent and that gives you a chance to learn. 
Your willingness to learn will be appreciated and you will do yourself a 
good turn. 
 
Take advantage of any training your company offers. There could be in-
house demonstrations, seminars, workshops, brain storming sessions, 
courses, lectures or conferences. They may be put on during working 
hours or they may be held in the evenings or on weekends. They may be 
paid for or you may have to pay part or all of the fee. But even if you do 
have to pay, take anything you can, even if it does not seem relevant to 
your present job. Employers are aware of just who wants to learn and you 
could be training for your promotion when it comes. 
 
Be aware of the importance of using proper English. This is the 
information age and the ability to communicate has never been of more 
importance. Perhaps you will find it necessary to take some courses but 



ن          Į| Kľã /Z <ZPç Ļ  Q` PtاP Ţ ŠãÎ ʢ ʢ Š Ţã ˏ Ţ  /ľ| 0ãŠT ãÑ Š şð  net.voiceofsindh.www  

 
31 

be sure that you learn how to write reports. Even if you have no other 
reference books, be sure that you have at least a dictionary and use it. 
 
Try to develop innovative ways of doing things. Your firm may have an 
incentive programme that will reward you for your ideas. Keep asking 
yourself if there is a faster, easier, cheaper, more accurate way to do any 
tasks. Any ideas that can save time and money for the company will 
always be welcome. In addition to this type of thinking, the ability to see 
things from such different perspectives prepares you for moving up to 
other jobs and other departments. 
 
Your ability to see the issues from the point of view of your company 
makes you part of the team. Cultivate an openness of mind that allows 
you to think about the good of your employer alongside your own 
priorities. 
 
Tackling the power crisis 
 
THE government has only itself to blame. On Monday, while outlining 
plans to install new thermal power plants in Punjab, the Wapda chairman 
failed to mention one simple home truth: the current energy crisis could 
have been averted had the policy-makers in Islamabad shown more 
foresight during the last seven years. As the country’s finance minister 
and later head of government, Mr Shaukat Aziz wasted no opportunity to 
praise his economic policies, pointing out — with some justification — 
the robust growth that Pakistan has lately achieved. However, it required 
neither an economic wizard nor a far-seeing planner to predict what 
would come next. Heightened industrial activity and expansion in the 
telecom and services sectors naturally led to higher energy use, creating 
a surge in demand that the country’s generation capacity could not meet. 
To be sustainable, economic growth required a sizeable investment in 
power generation, but this simple logic was lost on the government and 
that too at a time of plenty. The benefits of a booming economy may not 
have trickled down to the people but the government has been flush with 
revenues in recent years. Instead of looking ahead, Islamabad chose to 
live in the present, in the process ignoring one of the most basic 
infrastructure requirements of a growing economy and a burgeoning 
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population. Today, generation capacity is only 10 per cent higher than 
what it was in 1999 while demand has been rising by more than eight per 
cent a year and now exceeds supply by nearly 3,000MW. It is estimated 
that this yawning gap will widen to 5,000MW in two years’ time. 
 
Difficult problems call for tough measures. In the short term, despite 
rising petroleum prices, there is no alternative to installing new thermal 
power plants and increasing capacity at existing units. Thermal plants 
can simply be imported, installed and hooked to the national grid in a 
relatively short time. However, this should be seen purely as a stop-gap 
solution that can only lessen the impact of the energy shortage, not 
resolve the crisis ahead. Work must begin immediately on longer-term 
projects which will require more than just cash. Large hydro-power 
projects are politically sensitive and also raise serious questions about 
their potential impact on the environment as well as the people who will 
be displaced from their homes. If such projects are to be undertaken, 
impact assessment studies must be assigned to an independent 
organisation that is free of political predisposition of one kind or another. 
Equally important is the need to develop a consensus on large dams such 
as Kalabagh which tend to elicit more emotion than reason. In this 
scenario, small dams and micro-hydroelectricity projects are a less 
controversial and time-consuming option. Again, the time to act is now. 
 
The situation today is so desperate that an argument may even be made 
for coal-fired plants, even though they pose the problem of pollution. 
Sindh has vast coal reserves that can be exploited to produce relatively 
cheap electricity. Any significant increase in gas-fired thermal plants will 
depend on imported gas. In this connection, it is imperative that moves 
are accelerated to conclude at least one of the three pipeline deals — 
Iran-Pakistan-India, Turkmenistan-Afghanistan-Pakistan and Qatar-
Pakistan — that have been on the table for a long time but are making no 
progress. The long-term solution, of course, lies in wind and solar power. 
The key factor is renewable energy and that is the direction in which the 
country must move. 
 
Olmert’s refusal to talk 
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ISRAEL’s refusal to talk to Syria is in keeping with its avowed policy of 
relying on force rather than trying the diplomatic option. Speaking on 
Monday — a day after the Israeli foreign minister announced the setting 
up of a ministerial working group for Syria — Prime Minister Ehud Olmert 
said that his government would not talk to Syria because of the latter’s 
alleged support for terrorism. The last time Israel and Syria talked was in 
2000 during the closing period of the Clinton presidency. Since then talks 
have remained frozen, basically because Israel has illegally annexed the 
Golan heights in clear violation of all the UN resolutions, including 242 
and 338. Tel Aviv also wants Damascus to recognise Israel, which 
obviously no Syrian government can do so long as a piece of Syrian 
territory is under Israeli occupation. Mr Olmert has also adopted an 
uncompromising attitude towards the elected Hamas government and 
has subjected Gaza civilians to atrocities, including the bombing of the 
Palestinian prime minister’s office and the kidnapping of the deputy 
prime minister and several lawmakers. This has frozen the Palestinian 
peace process. 
 
The Israeli prime minister’s statement coincided with the beginning of 
the probe by his country’s comptroller’s office into the way the Olmert 
government conducted the 34-day war with Hezbollah. Already, his 
approval ratings have gone down, with large sections of the public and 
media demanding a probe into a war which even Israel’s friends in the 
West say it has lost. The two Israeli soldiers captured by Hezbollah were 
not recovered, the Islamic resistance group’s military strength remained 
intact till the very last minutes of the war, and Israel lost 118 soldiers. Mr 
Olmert has rejected the call for a probe, and while it is true that the 
findings of the comptroller’s office are not binding, the prime minister’s 
keenness to develop a tough-guy image in the mould of Mr Ariel Sharon 
has evaporated in the battlefields of south Lebanon. Since the use of 
force has not helped, perhaps he may try the diplomatic option and 
discover that negotiations, not battles, are a better way of living with 
one’s neighbours. 
 
A desperate act 
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THE incident of a father abandoning his four daughters — aged 11 years 
to nine months — at Data Darbar in Lahore is a grim reminder of the 
economic helplessness afflicting so many people in the country. The 
children, who are now in the custody of the Child Protection Bureau, say 
that they lived with their father in a rented place and were evicted when 
he was unable to pay the rent. He brought them to the shrine and never 
returned. Mercifully, the children are in safe custody, for economic 
distress due to unemployment led to some ghastly murders of young 
children by their fathers in Karachi in April last year. Then three 
gruesome incidents occurred in a span of 11 days, with each father citing 
his inability to provide for his family as the reason that led him to kill his 
children. That the girls in Lahore were spared this cruel fate is hardly 
likely to bring them respite but one hopes that their father will be able to 
pick up the pieces of his life and return for them. But what of the scores 
of other unemployed parents who are just not able to cope with the 
burden of supporting a family? What are they supposed to do when 
economic hardship becomes overpowering? 
 
Incidents like these are also reminders that the much-touted economic 
turnaround has not meant much to the vast majority of the people, 
particularly the poor. The government has failed to control prices or 
create job opportunities on a big scale, and actions like suicide are 
ample proof of the lengths people can go to in desperation. It must take 
up the issue of poverty alleviation in right earnest and ensure 
employment for the poor. 
 
Congressional rebuke 
 
THE latest congressional report should provide food for thought for those 
who are running America’s war on terror. The report, prepared by the 
Congressional Research Service, contains a scathing criticism of 
American foreign policy insofar as it concerns the war on terror and 
comes to the conclusion that, instead of achieving its objectives, it is 
helping create sympathy in the Muslim world for terrorists. It declares 
what has long been known — that “what the US government says does 
not match what it does”. It notes with concern, for instance, that US 
support for totalitarian regimes in the Muslim world enables radical 
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Islamist groups to exploit economic and political tensions in countries 
ruled by pro-western governments. More significantly, the CRS report 
criticises the State Department’s report on terrorism because of its 
“mute” criticism of countries which are of strategic importance to the US 
— countries like Pakistan, Saudi Arabia and Egypt. In all these countries, 
the report says, the US could have done more to advance democracy. 
However, the most important part of the report concerns groups which 
the US regards as terrorists but which have joined the political process. 
Hezbollah and Hamas fall in this category. 
 
In the last Palestinian elections, Hamas captured a majority of votes and 
was successful in forming a government. The same is true of Hezbollah, 
which has deputies in the Lebanese parliament besides two ministers in 
the government. Both Hamas and Hezbollah have an extensive network 
of community services which give financial aid to the families of those 
killed and provide healthcare, education and jobs to their constituents. 
This is one reason why they were able to win votes and join the political 
process. But the Bush administration has refused to accept their political 
credentials and has consistently characterised both as terrorist 
organisations. In both cases it joined with Israel to destroy the two 
groups. In the case of Hamas, Washington approved of Tel Aviv’s decision 
to freeze the Palestinian Authority’s share of revenue receipts, while the 
US — and the European Union — cut off all non-humanitarian financial 
assistance to the Ismail Haniye government with the avowed aim of 
undermining it. Both the US and EU pressured commercial banks not to 
transfer to the PA money pledged to it by some Arab countries, Iran and 
Russia. Still, the Hamas government has managed to survive both the 
financial squeeze and the Israeli invasion of Gaza in June, which had 
America’s full support. As for Hezbollah, America’s categorical support 
for Israel’s war on Lebanon and its blockage of any ceasefire moves at 
the Security Council are too recent to warrant any elaboration. 
 
The full text of the report is not yet available, but while it does speak of 
“major policy dilemmas” for the US with regard to groups like Hamas and 
Hezbollah, the CSR findings skip America’s failure to make an earnest 
attempt to seek a solution of long-standing problems like Palestine and 
Kashmir which are a major source of frustration among Muslim peoples. 
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The US has let Israel exploit the war on terror by attempting to 
delegitimise the freedom movement in Palestine by equating resistance 
with terrorism. Against the background of America’s war on Iraq, the 
carte blanche given to Israel and the repeated threats to Syria and Iran, 
one can understand why extremists and terrorist groups see in all this an 
opportunity to find validity and strength for themselves. 
 
A sad day for cricket 
 
A VARIETY of opinions can be heard on the morning after one of the most 
controversial days in the history of Test cricket. However, one consistent 
theme runs through all the arguments currently on offer: the biggest loser 
on Sunday was not Pakistan but the game itself. This was the day when 
one man’s ego — and innate bias, many will say — brought the game into 
disrepute. Almost single-handedly, Australian umpire Darrell Hair created 
a watershed that will feature prominently in cricketing lore, for all the 
wrong reasons. England became the first team to be handed a Test 
match it did not quite win, but it can be safely assumed that so tainted a 
“victory” brought little joy to the home side or its fans. The Pakistan 
camp, meanwhile, is seething with anger. By changing the ball on what 
appears to be a whim, Hair questioned the players’ integrity and 
effectively called them cheats. The biggest question is, where is the 
proof? As Simon Barnes pointed out in The Times, “Sky [TV], not short of 
cameras or curiosity, was unable to find any footage of a guilty player 
doing some sneaky thing to the ball. All we have, then, is Hair’s 
judgment: Hair’s punishment.” Those who saw the ball in question 
reportedly found nothing that could be interpreted as suspect. 
 
The ball is now firmly in the court of the International Cricket Council 
(ICC), an organisation not known for clear thinking. The Pakistan board 
has repeatedly told the ICC that it has no faith in Darrell Hair, going so far 
as to request that he should not be appointed for any matches involving 
Pakistan. The ICC, in its wisdom, instead ensured that Hair featured in 
some of Pakistan’s most important matches in recent years. There is a 
widespread view that Hair is heavily biased, for whatever reason, against 
subcontinental teams, particularly Pakistan and Sri Lanka. Sunday’s 
controversy has only added to these fears. If the ICC supports Hair and 
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further penalises Pakistan — which is highly likely — it must provide 
incriminating footage confirming that ball tampering did indeed occur. If 
none is forthcoming, it has to be ensured that the Oval Test was Darrell 
Hair’s last as an umpire. 
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   Correspondenceخط و كتاب 
ته אوهان کي خطن جي آهي هاڻي وقت آيو . هونديگ تي مهارت حاصل كري ورتي אميد ته אوهان كي بورڊن   Parts of Letterخط جا حصا   .حصن، قسمن ۽ نمونن متعلق كجھ ڄاڻ ڏجي

  .سارو گھٹ وڌ ٿي سگھن ٿايا نمونن خط جا عام طور אٺ حصا آهن، جيكي خط جي قسمن 
אكثر نمونن  אها.  شامل هوندي آهيخط لکندڙ جي אئڈريس۾ אن حصي : Heading or Letterhead هيڈنگ يا ليٹر هيڈ .1   .، يا אڳ۾ پرنٹ ٿيل هوندي آهيوچ تي ٹائيپ كبي آهي۾ كاغذ جي 
  .ڏنا ويندא آهن وغيره هن حصي ۾  يا رفرنس نمبرجنهن تاريخ تي خط لکبو آهي אها تاريخ ۽ خط جو نمبر:  Date Line ڊيٹ لائين .2
کي خط لکيو پيو وڃي، אن شخص يا אدאري جي אئڈريس شخص يا אدאري نهن ج:  Inside Address אنسائيڈ אئڈريس .3   . رکبو آهيSingle Space אنسائيڈ אئڈريس جي لائينن وچ ۾ سنگل אسپيس. کي אنسائيڈ אئڈريس چون ٿا
  . ۾ سبجيكٹ طور ڏنو ويندو آهين موضوع يا تت هك يا ٻن لائينوخط ج :  Subjectسبجيكٹ .4
مخاطب ٿيڻ وאرن لقبن کي ساليوٹيشن چوندא مرحبائي يا  نجھڑسر ئر سر، رسپيكٹيڈ ڊي: Salutationساليوٹيشن  .5   .آهن
ٿي אهو متن هك يا وڌيك پئرאگرאفن تي مشتمل .  کي باڊي چئبو آهي אصل متن يا ٹيكسٹيخط ج: Bodyباڊي  .6   . وي ٿهسگ
هي كلمات אن صورت ۾ אستعمال ٿيندא آهن، جڎهن אن خط . وאري حصي کي كمپليمينٹري كلوز چئبو آهي  אختتامي كلماتن جهڑ وغيرهYours sincerely يوئرس سنسيئرلي: Complimentary Closeكمپليمينٹري كلوز  .7   . جا אلقاب به آيل هجنساليوٹيشن אندر 
   Kinds of Letter خطن جا قسم  .خط لکندڙ جو نالو يا عهدو وغيره هن حصي ۾ لکبو آهي: Signature Blockسگنيچر بلاכ  .8

  :جا ٹي قسم آهنخطن 
  Styles of Letterخطن جا نمونا   Officialسركاري . Business 3كاروباري يا تجارتي . Personal 2ذאتي . 1

  .پنهنجا پنهنجا نمونا آهنوري خط جا وאري هر قسم 
  .ذאتي قسم جي خطن جا ٹي نمونا آهن

  Formalرسمي  .1
 Informalغير رسمي  .2
  Businessكاروباري  .3

  :آهنچار نمونا كاروباري خطن جا 
هر حصو کاٻي پاسي کان هن نموني ۾ هيڈنگ کان علاوه : Full Blocked/American يا אمريكن אسٹائيل ڈفل بلاك .1   . جي ٹائيپ كبو آهيڇڎڻئي بغير خالي وٿي 
هن نموني ۾ كمپليمينٹري كلوز ۽ سگنيچر بلاכ کي وچ تان يا ساڄي پاسي : Blocked Style אسٹائيل ڈبلاك .2   .ٻيا حصا فل بلاكڈ جهڑא رهندא آهن. بو آهيتي ٹائيپ ك
ڇڎي ٹائيپ كبي  Horizontal Spacesאسپيس هاريزنٹل  خالي 10 يا 5پئرאگرאف جي پهرين لائين אصل مارجن کان هن نموني ۾ باڊي جي پئرאگرאفن کي אئين ٹائيپ كبو آهي، جو هر : Semi Blocked Style אسٹائيل ڈسيمي بلاك .3   .و گھڻو هلندو آهي ۽ سركاري آفيشل ليٹر جو نمونو به هن سان كافي ملندڙ جلندڙ آهيאسان وٽ هي نمون. آهي
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جو پهرئين אنسائيڈ אئڈريس کي אهڑي نموني ٹائيپ كبو آهي، ۾ هن نموني : Indented Styleאنڈينٹيڈ אسٹائيل  .4 هر لائين ن بعد אيندڙ אئين א.  آهيאسپيس خالي ڇڎي ٹائيپ كبيهاريزنٹل لائين אصل مارجن وٹان، ٻي لائين پنج  كمپليمينٹري كلوز ۽ سگنيچر بلاכ .  آهيوپنج خالي وٿيون ڇڎي ٹائيپ كبجي نسبت ۾ لائين کي אڳيان آيل    .ليٹر جهڑو ٿيندو آهيسيمي بلاكڈ نمونو باقي حصن جو هن ليٹر جو . אختياربو آهيتوאزن  ۾ به אهو نجي لائين
  . نو نمونا آهنسركاري خطن جا

אن کان علاوه . كري ساڄي پاسي تي ٹائيپ كبي آهي، ۽ هيڈنگ جي شروع ۾ ليٹر جو نمبر به ٹائيپ كبو آهيאلبت هن ۾ هيڈنگ گھڻو . وאنگيان آهيאسٹائيل هي نمونو گھڻي ڀاڱي سيمي بلاكڈ : Official Letterآفيشل ليٹر  .1 خط لکندڙ جو پو ي  کن خالي אسپيس ڇڎ10 لکي كولن ڏيئي، Fromهن ۾ אنسائيڈ אئڈريس کان אڳ لفظ فرאم    . نالو، عهدو وغيره ٹائيپ كبو آهي
جي كاپي ٻين ماڻهن کي به جڎهن آفيشل ليٹر : Official Letter with endorsement אنڈورسمينٹ دآفيشل ليٹر و .2 پو אنهن אدאرن يا عهديدאرن جون نمبر ۽ تاريخ کان .  لکبو آهيEndorsement فائيل نمبر کان אڳ بلاכ کان پو سگنيچر هن نموني ۾. هي، تڎهن هي אنڈورسمينٹ وאرو نمونو كم ۾ آڻبو آهيآאطلاع يا عمل لا موكلبي  سگنيچر بلاכ ٹائيپ آخر ۾ وري ٻيو ڀيرو . ، جن کي هن خط جي كاپي موكلبي آهينאئڈريسون لکبيون آه   .كبو آهي
  . ٹائيپ كيو ويندو آهي.C.M  مخففليٹر نمبر جي شروع ۾هن نموني ۾  .كم آڻبو آهي کي אماڻبو آهي ته هن نموني کي جڎهن كو خط يا אطلاع كافي سارن عهديدאرن يا آفيسن: Circular  سركيولر .3
هن نموني کي ٹائيپ كرڻ جو عام طريقو אهو آهي ته هن نموني ۾ ڊيٹ لائين کان پوMemorandum : ميمورنڈم  .4   .اقي نمونو آفيشل ليٹر جهڑو رهندو آهيبאن کان پو ٻيو  ٹائيپ كبو آهي ۽ MEMORANDUMوچ تي لفظ 
۽ ٻين وغيره بدلي موكل،  ،جي مقرريعملدאر گزيٹيڈ هن نموني جو אستعمال كنهن : Notificationنوٹيفكيشن  .5   .باڊي جي شروع ۾ ڏبو آهيمبر ليٹر ن.  پو وچ تي لکبو آهي هيڈنگ ۽ تاريخ کان کي Notificationهن نموني ۾ لفظ . جي אعلان وאسطي كيو ويندو آهي، قانون אهم حكمن
هن نموني . كبو آهيאستعمال ڌيان ڇكائڻ لا ذאتي هي نمونو كنهن جي : Demi Official Letterڊيمي آفيشل ليٹر  .6   .ٹائيپ كبي آهي ٹائيپ كبا آهن، ۽ אنسائيڈ אئڈريس سگنيچر بلاכ کان پو  کاٻي پاسي .D.O مخفف אکر ۾ نمبر جي شروع ۾
. ٹائيپ كبو آهي۾ متعلق אعلانن کي هن نموني يا رد و بدل  نآفيس جي אندروني معامل: Office Orderآفيس آرڊر  .7   . ڊيٹ لائين کان پو وچ تي ٹائيپ كبو آهيOFFICE ORDERهن نموني ۾ لفظ 
مشوري صلاح  آفيس جي مختلف عهديدאرن وچ وهي نمون: Un-Official Letter or Noteאن آفيشل ليٹر آر نوٽ  .8 هن نموني ۾ نمبر جي . אكثر لاڳاپيل فائيل موكليو ويندو آهيي ۾  نموننه. طر אپنايو ويندو آهيخاوغيره    . يچر بلاכ کان پو ٹائيپ كبا آهنن سان ٿيندي אهي ۽ אهو نمبر ۽ تاريخ سگU.O  ۾ مخفف אکرن شروعات
 .هن نموني جي אفاديت ختم كري ڇڎي آهي Emailsي فيكس ۽ אي ميلز אڄ كلهه ج. هي نمونو كنهن تكڑي אطلاع لا אختيار كبو آهي: Telegramٹيليگرאم  .9

  پئرאگرאف ٹائيپ كرڻ جا نمونا 
  . آهيٹائيپ كبون ۾ پئرאگرאفن کي ٹن نمون

  .پئرאگرאف جي شروع ۾ وٿي وجھڻ لا ٹئب كي کي پريس كبو آهيورڊ אندر هر . كبي آهي خالي وٿيون ڇڎي ٹائيپ ههن نموني ۾ پئرאگرאف جي پهرين لائين אصل مارجن کان پنج، ست يا ڏه: Indentedאنڈينٹيڈ . 1
  .هن نموني پئرאگرאف جي هر لائين אصل مارجن وٹان ئي ٹائيپ كبي آهي: Blockedبلاكڈ . 2
ن کان אصل مارجهن نموني ۾ پهرئين لائين אصل مارجن کان ٹائيپ كبي آهي، باقي ٻيون لائينون  : Hangingينگنگ ه. 3  Margins حاشيون  . پو אن کي سليكٹ كري ضروري قدم کڻي هي نمونو אختياربو آهيورڊ אندر אن نموني کي كرڻ لا پهرئين پئرאگرאف ٹائيپ كبي آهي، . الي وٿيون ڇڎي ٹائيپ كبيون آهنپنج يا وڌيك خ
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۽ . و آهيچونڈيل هوندسائيز رکندر پيپر يا پنو  (8.5x11)نالي وאرو مائكروسافٹ ورڊ אندر ڊيفالٹ طور ليٹر  يعني مارجن ڇڎيل  حاشي جيאنچ هك هك وאري حصي تي سوא אنچ ۽ هيٺ مٿي تي ڊيفالٹ طور کاٻي ۽ ساڄي پاسي    .ندوفائيل مينو ۾ پيج سيٹ אپ وאرو آپشن אستعمال كرڻو پو אن لا אوهان کي .אوهان نه صرف پيپر جي سائيز بدلائي ٿا سگھو، پر حاشين کي گھٹ وڌ كري سگھو ٿا. آهيهوندو 
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  حصو ٹيون 
  

אنسٹال كري، آفيس אيكس پي “ سنڌي אنسٹالر”ورشن ۾ محترم عبدאلماجد ڀرڳڑي صاحب جو تيار كيل ننڍڙو سافٹويئر  ۾ شامل ٿي ويئي آهي، ۽ مائكروسافٹ جي ونڈوز אيكس پي UNICODEهاڻي جڎهن سنڌي ٻولي يونيكوڊ  جناب  ۾، ورڊ אيكس پي ساڻ وري 98يا ونڈوز .  آسان بنجي ويو آهيجي كنهن به پروگرאم ۾ سنڌي ۾ كم كرڻ بيحد אن مرحلي تي ضروري آهي، . كرشن لوهاڻي وאرو سنڌي אيڈيٹر אنسٹال كري אوهان سنڌي ۾ موאد كمپوز كري سگھو ٿا   .ٰهك אدني ۽ אبتدאئي كوشش آهي، جيكا אوهانجي تنقيد ۽ مشورن سان אڃان وڌيك سڌرندي لا هي אن گھرج جي پورאئي.  هجيTutorialته كمپيوٹر تي سنڌي ٹائيپنگ يا كي بورڊنگ جي سکيا لا كو ٹيوٹوريل 
ي אنگريزي كي بورڊ جي حساب سان  نموني وאرqwertyهي كي بورڊ عام يا كئارٹي . سو אيم بي سنڌي كي بورڊ آهي كيو آهي، ADDאنسٹال كرڻ کان پو جيكو كي بورڊ لاڳو يا  אئڈ “ سنڌي אنسٹالر”אوهان ڀرڳڑي صاحب وאرو  אن هوندي به  جيكر אوهانکي . بهرحال پو به كي كنجيون پنهنجي ظاهري نشاني کان بدليل אکر لکن ٿيون. אيندي پريس كرڻ سان ب لکجي B كي پريس كندא ته א يعني אلف لکبو، Aمثال طور אگر אوهان אنگريزي . ٺاهيو ويو آهي جيكر אوهان کي .  آهي ته پو אوهان لا سنڌي تي عبور حاصل كرڻ تمام آسان آهيאنگريزي كي بورڊنگ تي مهارت   . هن ٹيوٹوريل جي مدد سان אوهان سنڌي كي بورڊنگ سکي ويندא. אنگريزي ٹائپنگ نٿي אچي، ته به كو مسئلو نه آهي

  .אيم بي سنڌي كي بورڊ جو خاكو يا لي آئوٽ هيٺ ڏجي ٿو
 

   لي آئوٽبورڊ جو אيم بي سنڌي كي 
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پو ئي . אڳتي وڌڻ کان אڳ صلاح אها آهي ته אوهان אنهي لي آئوٽ جو پرنٹ وٺو، ۽ אن کي چڱي طرح جانچيو אوهانجا كلها تڻيل نه هجن، پر . ي جسماني نقصان رسي سگھي ٿوگھرجي ته غلط ڍنگ ۾ كي بورڊنگ كندي، אوهان کٻي ڳالھ ته جيكر אوهان کي אنگريزي كي بورڊنگ جو كو تجربو نه آهي، ته پو אوهان کي אهو ذهن ۾ رکڻ . אڳتي وڌو Relaxed يا گھرو قطارهوم رو  . كي بورڊ ٻانهن جي سڌ ۾ هجي. ُאن کان علاوه אوهانجي  چيلھ ٻاهر يا پٺ كٻي نه هجي.  هجن   
نجين تي  يا كKeys كيز ”:Guide Line ASDFGHJKL يا گائيڈ لائين Home Rowאنگريزي كي بورڊ جي هوم رو  . אنکي هوم رو אن كري چيو ٿو وڃي جو אوهان جون آڱريون مستقل אن قطار يا لائين تي رهنديون آهن. مشتمل آهي .  وאريون كنجيون يا كيز آهنא س د ف گ ه ج כ ل ک ڱسنڌي لا كي بورڊ جي هوم رو ۾ کاٻي کان ساڄي  هن قطار ۾ کاٻي پاسي وאريون پنج . ن كم ۾ آڻبيون آهنياد رهي ته  ٹائيپنگ ۾ אٺ آڱريو. אهي تعدאد ۾ يارنهن آهن . باقي رهيل ست كيز ساڄي هٿ جي چئن آڱرين سان كبيون. كنجيون کاٻي هٿ جي چئن آڱرين سان پريس كبيون   .چيچ ۽ ڏسڻي آڱر سان ٻه ٻه كنجيون يا كيز پريس كبيون

  

    
هن .  تي رکوJ، ڏسڻي ج K ، وچين כ L ، ٻاچ ل ;ساڄي هٿ جي چيچ ک يعني .  تي رکوF ، فD ، دSڏسڻي آڱر س ۽   تي رکو، پو ترتيبوאر ٻاچ، وچين Aپهرئين مشق لا אوهان کاٻي هٿ جي چيچ א يعني .  سنڌي אکر يا نشاني ٹائيپ ٿينديאکر ڏيڻ کانپو كي بورڊ تي نظر אيندڙ אنگريزي אکر يا نشاني به ٻڌאيو ويو آهي، جنهن کي ئي پريس كرڻ سان گھربل تنهنكري سنڌي .  رڳو אنگريزي אکر هوندאجيئن ته אوهان آڏو אنگريزي كي بورڊ هوندو، جنهن ۾ كنجين مٿان   .ن کي گھٹ ۾ ڏھ ڀيرא كريويٺين لائيه:  1مشق نمبر   .ريوپريس كري خالي وٿي يا אسپيس وجھو، پو ساڄي هٿ وאرא אکر ٹائيپ كلکڻ بعد ساڄي هٿ جي آڱوٺي سان אسپيس بار کي “  אسدف”کاٻي هٿ جا אکر  .مشق ۾ هرهك آڱر تي هك هك كي آهي

  אسدف کلكج אسدف کلكج אسدف کلكج אسدف کلكج אسدف کلكج אسدف کلكج
  

ياد رهي ته ٹائيپ . ڏھ ڀيرא كرڻ بعد به אگر אوهان کي ضروري لڳي ته وڌيك پنج ڀيرא אها لائين ٹائيپ كريو(   ).يٹر يا كتاب تي نظر هجيمان.  كندي אوهان جي نظرون كي بورڊ تي نه پون
کي کاٻي هٿ جي ڏسڻي آڱر G گ .  رهيل آهنKeys وאريون كنجيون ڱ ۽ گ، ه، ۾ אڃان Rowאن گھرو قطار  ڱ جيكا אنگريزي كي بورڊ جي אئپاسٹرאفي وאري  . کي ساڄي هٿ جي ڏسڻي آڱر سان ٹائيپ كبو Hه. وڌאئي ٹائيپ كبو هيٺين لائين کي ڏھ ڀيرא ٹائيپ . هن مشق ۾ هوم رو جون سڀ كنجيون كم ۾ آنديون ويون آهن: 2مشق نمبر   .اڄي هٿ جي چيچ سان ٹائيپ كبو كي کي پريس كرڻ سان لکجي ويندي، אن کي س‘   .كريو

  
  ڱکلكج ه אسدفگ ڱکلكج ه אسدفگ ڱکلكج ه אسدفگ ڱکلكج ه
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جڎهن אهو אکر . ن ٿيون كي پريس كرڻ سان جڳھ سارو אن جون ٹي شكليون ظاهر ٿيHهتي אهو وאضح كجي ته : نوٽ

پر ٻن אکرن جي وچ۾ گڎجڻ .  ٹائيپ ٿينديهيا لفظ جي آخر ۾ كنهن ٻي אکر سان ڳنڍيل نه هوندو ته نشاني  جدא هوندو،
  .كريو، אهو אکر يا  نشاني  مٿين قطار ۾ سيکاري وينديאگر אوهان چاهيو ٿا ته آخر ۾ ه جي جا تي ھ אچي ته אن لا ٿورو صبر .  وאري كي پريس كبي آهيH وאري كي پو  جھڑن لفظن کي ٹائيپ كرڻ لا אول پهرئين אکر نه، ته، بهאئين . ئيپ كبوكنهن لفظ جي آخر ۾ ٻي אکر سان ڳنڍي ٹا کي Hٹين شكل زير אضافت جهڑي هوندي آهي، جيكا تڎهن ٹائيپ ٿيندي، جڎهن .  جهڑي شكل لکجي אينديھكري 

  .يرא ٹائيپ كريوهر هك لائين کي ڏھ ڀ: 3مشق نمبر   
  

  אک אڱ سل دכ فج گه کا ڱا لس كد جف هگ 
  ساک كجل سادא جل لا جلال אدא لك جا كا دאل كس جس لس گج لاک هاج هاכ
  گس سڱ لڱ ساه كاه لاه كج هج گل سک فدא كل كلال فلك سلج گاج هكل

  لاج گد گد گلاس אسد فهد كک لک گفا گدא گاه دאد سكل لک جفا
  صورت ۾شفٹ كي پريس كرڻ جي   

سنڌي ۾ كافي אکر شفٹ كي پريس كري ٹائيپ . يونكي بورڊ جي ٻنهي پاسن تي شفٹ كيز نظر אيند. پوندي آهي كي پريس كرڻي Shiftאن هوندي به كجھ نشانين کي ٹائيپ كرڻ لا شفٹ  . نشانين کي ظاهر كرڻ لا ٺاهيو ويو آهي אکرن ۽ ٻين 26 אکر آهن، ۽ אنگريزي كي بورڊ אنگريزي زبان جي 52אوهان کي معلوم آهي ته سنڌي ٻولي ۾    . אڳتي وڌڻ کان مناسب رهندو ته شفٹ جي صورت ۾ كي بورڊ جو نمونو يا لي آئوٽ غور سان ڏٺو وڃي. كرڻا پوندא
  

    
   ـ “ ؛:: J  ۡ K L جھH حGگھ F ڦD ڊS  شAآ   . هوم رو ۾ شفٹ كي پريس كري ٹائيپ كرڻ جي نتيجي ۾ کاٻي کان ساڄي ترتيبوאر هيٺيان אکر ظاهر ٿيندא

ساڄي هٿ وאرن אکرن . کاٻي هٿ جا אکر لکڻ مهل ساڄي پاسي وאري شفٹ كي کي چيچ سان پريس كري رکبو   .کي لکڻ لا کاٻي هٿ وאري چيچ سان شفٹ كي کي پريس كري رکبو
  .پ كريوאن لائين کي گھٹ ۾ گھٹ ڏھ ڀيرא ٹائي. هيٺين لائين ۾ شفٹ كي وאرא אکر آهن: 4مشق نمبر   
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   ۡ جھ ح: ۡ جھ ح آشڈڦگھ ـ ؛ :آشڈڦگھ ـ ؛ 
هر لائين کي گھٹ  . هيٺين لائينن ۾ هوم رو يا گھرو قطار جي كنجين وאرن אکرن مان لفظ ٺاهيل آهن: 5مشق نمبر     :۾ گھٹ ڏھ ڀيرא كريو
  شاهد سدא فساد اج شاه كاه ساه لاه دאل شك ڊכ آد آگ آه حال حاسد لاش آل אهل كهل هلج دک ح  كاهل جاهل آس شال آه  كجھ سگھ ڊאک ڦكا لكا جھل دڦ حال ڦل جهد ڊאک سهج دڱ شاد   
  

“  ڳــــــئـــــــــون”کي ڊگھو كري هيئن “ ڳئون”אسانوٽ سنڌي ۾ لفظن کي ڊگھو كري به لکبو آهي، مثال طور אوهان لفظ  م رو جي کاٻي کان ساڄي وאري آخري كي ڱ لکڻ ٿا گھرو، ته אن صورت ۾ אوهان گھربل אکر لکي، پو ڊيگھ ڏيڻ لا هو
  .  لکبي ويندي)ـ(کي شفٹ كي ساڻ گڎي پريس كبو ته كاري گھري ڊيش جھڑي نشاني 

  مٿين قطار  
אنگريزي ۾ کاٻي هٿ سان .   آهنَ  ضِ  ڙ ٽ ث غ ھُ  ڦ ڃ ڄ ٺ۽ شفٹ كي پريس كري ٹائيپ كرڻ سان ترتيبوאر آهن، ق ص ي ر ت ٿ ع ڳ و پ ڇ چ ڍصورت ۾ אهي کاٻي کان ترتيبوאر سنڌي ۾ نارمل .   آهن| { } Q W E R T Y U I O P       אنگريزي ۾ אهي کاٻي کان ترتيبوאر. هوم قطار کان مٿين قطار ۾ אکرن لا تيرنهن كيز آهن ، وچين سان ي W، ٻاچ سان ص Qکاٻي هٿ جي چيچ سان ق .  ٹائيپ كبا آهنPOIUY۽ ساڄي هٿ سان QWERT  ترتيبوאر  E ڏسڻي سان ر ،R ۽ ت ،Tٻاچ سان پ ]، ڇ [ ، چ \ساڄي هٿ جي چيچ سان ٹي אکر يا نشانيون يعني ڍ .  ٹائيپ كبا ،P  ،   .هيٺين قطارن کي ڏھ ڀيرא كريو. وאرو אکر ڏنل آهي جو ساڳئي آڱر   هن مشق ۾ پهريائين هوم رو جو אکر آهي، پو مٿين رو جو אکر آهي، وري پو هوم:6مشق نمبر   .  ٹائيپ كيا ويندאY، ۽ ٿ U، ع I، ڏسڻي سان ٹي אکر ڳ Oوچين سان و

  :ڏھ ڀيرא ٹائيپ كريو هيٺيان لفظ ٻنهي قطارن جي אکرن مان ٺاهيل آهن، تن کي :7مشق نمبر   אقا ڱڍڱ ڱچڱ کڇک سصس لپل ديد كوכ فرف جڳج فتف جعج گرگ هعه گتگ هٿه   אقا سصس ديد فرف فتف گرگ گتگ  ڱڍڱ ڱچڱ کڇک لپل كوכ جڳج جعج هعه هٿه   
  ڇو كلاكارفقير فكر پير علي אجل كفل ٿوכ روכ صدر سور رت رאت فساد کول ڍאل ڍڍ چس چك   پكار لاڳ عقل سوאل قلعو قيس رقص پوک ڍڳو چاه صلوאت هجت هيج لوכ پلو ڳل ڳولا ڳپل  پك   
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  هاٿي فقير جادو سجاد قلعو كوس قليل سلو هلو گولو پوليو جوس جست ڇسو كسي لسي پسي هٿ   قصور فرאرصدقي صديق سٿ ستي پوسل پستك پيار لاه گلا ڳورو تور روכ چوري قصا كوري   صدقو تيجصدא وאڳ وت گپ گود گدلو گدرو گره جک فوتي جوت ڳتيل كافي كڍ كپ وٿي سادو   سياكير تڇوهو ڇوكرو ڇوكري جڳ جاڳي كير تارو ستارو ستارא ساڳ سڳو سور كلجڳ كاپي 
  . هيٺين قطار کي ڏھ ڀيرא ٹائيپ كريو. آهي، אن بعد وري هوم رو جو אکر آهيين قطار۾ پهريائين هوم رو جو אکر آهي، پو مٿين رو جو شفٹ جي صورت وאرو אکر يا نشاني  هيٺ:8مشق نمبر   
ِאא ڱٺڱ ڱڄڱ کڃک کڦک سضس لل دد كھك فڑف جغج فٹف جثج گڑگ هغه    ُ َ

  گٹگ هثه
  .א كريوهيٺين لفظن کي ويھ ڀير: 9مشق نمبر   
َڳورو جگر گوشو کل چوري چٹي ڇٹي كاوڙ جوڙي جوڙو ڍيل ڊڄي ڍوكي كارو كجل   ٺكري ٺلهوڄڃ ڇٹ چٹي چرچو چريو كچكول كلال كوري ڦٹو ڦل ٹكر ٹوكري قصور  قهر شديدضد قرض كٺ ڦتكو ڊوڙ غسل گھوڙو جھركي كيك آسرو آهي آڱر آجپو آكھ ضرورت    ِ ري ڦركو ڦسي جتي گھورڙيو گھرو شكل شير آسا آھ قرضي كٺورتا كشكول ڦش  تجلو لپ   هيٺين قطار  ڊوڙ کٹشجرو شور شعور شكار چولو چپ چپات ڳالھ حسد حسرت هكل حلال هلجي ٿو ٿكاوٽ   شپكو شاعر قاضي

، ساڄي هٿ جي چيچ سان B ۽ ب V، ۽ ڏسڻي سان ڀ C، وچين سان ط x، ٻاچ سان خ Zکاٻي هٿ جي چيچ سان ز. ٿينديون جون نشانيون ٹائيپ ؟“ ” ذّ  ظ ء ٻ ڻ ۾ كرڻ جي صورت کاٻي کان ترتيبوאر شفٹ كي پريس  . ? ئ۽  ،< .،>، ،M م،N ن،B ب،V ڀ،c ط،X خ، Zز: هن قطار ۾ کاٻي کان ساڄي ترتيبوאر يارنهن אکر يا نشانيون آهن   .  يندא ٹائيپ ٿN، ۽ نM، وچين سان  سنڌي كاما ، ، ۽ ڏسڻي سان م .، ٻاچ سان فل אسٹاپ يا هلك ٹٻكو/ئ 
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هيٺين لائين .  هن مشق ۾ پهريون אکر هوم رو جو آهي، پو وري هيٺين رو جو، وري هوم رو جو آهي:10مشق نمبر    . کي ڏھ ڀيرא ٹائيپ كريو
  ل دطد כ،כ فڀف جمج گبگ هنه .אزא کئک سخس ل  
  . هيٺين لفظن کي ڏه ڀيرא ٹائيپ كريو:11مشق نمبر  
ز طوطو طويل جميل خاص خمار خليل مكار زور ضمير كمينو بدلو بيكار طرح طر   نرمل نرڳ مستورאت مكان كانئر كمي کنڈ سڀيتا سماٽ سما سيکاٽ ڀاكر پنا پڑھ   لاكيٹ رאكيٹ سخي كناٹار فائق لائق وאمق خالق خلق خلا خماريل خمير كلاونتي كامريڈ كميونسٹ   منٺار مڱيندوزمانو زر زאرو زאر بلب ڊאكٹ شبد شبير بشير شهمير شناسائي אهميت אمن ڀوכ بصر   مقيم لب لباب   نينهن نهكار منٺار ڀليكار ڀسم ڀون خوب خاص خاميون  مزدور مريض آبنمائش نمونو نثر نكور نئون نماز ڀيرو ڀڀ ڀيدي قحط رجال كانفرنس مسكين رאند   هابيل قابيل لمس لاڀ
ٹ كي پريس كرڻ وאري صورت جو، هن مشق ۾ پهريون אکر هوم رو، پو وري هيٺين رو جو شف: 12مشق نمبر       כ فءف ج۾ج گٻگ هڻه“ل دظد כ”ّ אذא ک؟ک سس ل  .هيٺين لائين کي ڏھ ڀيرא ٹائيپ كريو. وري هوم رو جو אکر آهي

  אنگن وאري قطار   ٻج ظلم ٻاجھ هڻڻ ٻاكارڻ کجڻ ملڻ مکڻ بكڻ ظلمات ذאكر كرڻ  كاڻ مڻكو ٻٹو ٻچو ٻچكار   كار نظروڻذكر پائڻ ٻكر ٻوساٽ ۾ ظالم  ذرو مڻكو ٻاڦ ڳالهائڻ ڀلائڻ هڻ کڻ ٻيو ٻاڻ ڀاڻ ظاهر مڻ   .هيٺين لفظن کي ڏھ ڀيرא ٹائيپ كريو : 13مشق نمبر
کاٻي کان پهريون  ڇھ كنجيون کاٻي هٿ جي آڱرين سان، ۽ باقي رهيل . هن قطار ۾  تيرنهن كنجيون آهن   : هيٺيون آهڻאهي كنجيون کاٻي کان ترتيبوאر. ساڄي هٿ جي آڱرين سان ٹائيپ كبيون

   ڏ ڌ0 9 8 7 6 5 4 3 2 1’   
  شفٹ كي جي صورت ۾
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  +_ * ) ( ٰ       ۽ !‘   
     

، ڏسڻي 3، وچين سان 2، ٻاچ سان 1۽ ’ نارمل حالت ۾ کاٻي چيچ سان ٻه نشانيون يعني سنگل كوٹيشن مارכ  ۽ ڏسڻي آڱر سان ٹي نشانيون يا אنگ ، 9، وچين آڱر سان 0 ، ٻاچ سان _، ۽ ڏ=، ساڄي هٿ جي چيچ سان ڌ 5 ۽ 4سان  ، ٻاچ سان ٰ، وچين آڱر سان !۽ ‘ شفٹ جي صورت ۾ کاٻي هٿ جي چيچ سان ٻه نشانيون يعني .  ٹائيپ كبا6 ۽ 7، 8يعني ، ۽ ڏسڻي آڱر سان ٹي نشانيون )، وچين آڱر سان (، ٻاچ سان _۽ + ، ۽ ڏسڻي آڱر سان  ۽ ، ساڄي هٿ جي چيچ سان    .هن لائين کي ڏھ ڀيرא كريو. هوم رو جو אکر هوندوهن مشق حسب روאيت پهريون אکر هوم رو جو، پو وري אنگن وאري رو جو אکر يا نشاني، ۽ وري : 14مشق نمبر   .  ٹائيپ كبيون، ۽، ۽*يعني 
   ه  6ه  ه7 ج ه8 כ ج9 ل כ0 گ ڱڌڱ کڎک ل5ف گ4د ف3س د2א س1א  

  .کي ڏه ڀيرא كريوهيٺين لفظن ۽ אنگن جي ميڑ : 15مشق نمبر 
  . هن لائين کي ڏھ ڀيرא كريو. אکر يا نشاني آهي، وري هوم رو جو אکر آهي هن مشق ۾ پهريائين هوم رو جو אکر آهي، پو אنگن وאري قطار جو شفٹ وאري صورت وאرو אنگ يا: 16مشق نمبر   ڏک مڎو ڌكارڻ ڏڌ ڏאند ڏيساور ڏيٺ ڏوڀ ڌم ڌڳڻ ڌيان وڌאئڻ    ڏمر  ڏينهن ڏهين ڏياري ڏچو ڏمر ڏيڎر ڏيئو 23 ڏيل 292 ڏسڻ 1043 ڌڌكو 786 ڌكو 1675אوڌر    
  ج ه۽ه هه *כ ج)ل כ(ک ل_ڱ ک+ٰא سس دد فف گگ ڱ!א  

  .هيٺين لفظن کي ڏھ ڀيرא كريو: 17مشق نمبر 
    پڑلا آ لا پي ٰאدني אعلي هي   رول אلٹ دٻائڻ جي صورت ۾كنٹ  وڌא אپا آ‘شاھ لطيف“ ’سكايل”! ڀڎو אدא) نوٽ(ٰ

אنکي ڏسو، پو אهي نشانيون . אن حالت وאرو كي بورڊ هيٺ ڏجي ٿو. وغيره لکي سگھجن ٿيون﷦ ، ؤ، صلى الله عليه وسلمجھڑوכ   کي گڎي پريس كرڻ سان كجھ ٻيون نشانيون Ctrl+Altكي بورڊ جي ساڄي پاسي وאري كنٹرول ۽ آلٹ    .پاڻ ٹائيپ كري ڏسو
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אسپيڈ . هان ڌيان سان كيو هوندو، ته هاڻي אوهان جي كي بورڊ تي چڱي مهارت هونديمٿئين ڏنل مشقن کي جيكر אو אئين אوهان . وڌאئڻ لا אوهان کي گھرجي ته كو به سنڌي كتاب کڻو، אن جو موאد روزאنو گھٹ ۾ گھٹ אڌ كلاכ كريو   .جي אسپيڈ به وڌي ويندي
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  ضميمو
  ايم بي سنڌي انسԕال ۽ استعمال ւرڻ جو طريقو

  
كو سنڌي ڊكشنري جي سي ڊي سان مفت ۾ ملي جي. محترم كرشن لوهاڻي جو تيار كيل سنڌي אيڈيٹر به موجود آهي אڄ كلهه .آهي ته אوهان جو آپريٹنگ سسٹم ونڈو אيكس پي هجي، ۽ אن کان پو אن ۾ آفيس אيكس پي אنسٹال ٿيل هجيسنڌي ٻولي ۾ موאد لکڻ لا ضروري مائكروسافٹ آفيس جي پروگرאمن ۾ يم بي سنڌي سافٹويئر جي مدد سان א هتي ونڈوز אيكس پي .  ۽ آفيس אيكس پي جي ورڊ ۾ سنڌي كمپوز كري سگھو ٿا98אن جي مدد سان אوهان ونڈوز . ٿو   .אندر אيم بي سنڌي سافٹويئر אنسٹال ۽ هلائڻ جو مختصر طريقو پيش كجي ٿو

سپورٽ  ٻولي کي نجو مقصد אهو نه آهي ته אن ۾ عربيאوهان جي كمپيوٹر ۾ ونڈو אيكس پي لڳل آهي، ته אאگر    .سب مينو مان كنٹرول پينل کي كلك کوليوאن كري پهرئين مرحلي تي אوهان אسٹارٽ مينو مان سيٹنگ آپش کي كلك كري، . فائيل به אنسٹال ٿيل هجنكندڙ 
אن جي . ك كري کوليوکي ڊبل كلوאري آپشن  Regional and Languages Options۾ وאري ونڈو كنٹرول پينل    .نتيجي ۾ هيٺين ڊאئلاگ باكس کلندي

  

    
אن ٹئب .  وאري ٹئب کي كلك كري سامهون آڻيو، אگر אهو كرنٹ نه هجيLanguagesאنهي ڊאئلاگ باكس ۾    . بٹن کي كلك كريوApply وאري آپش جي شروع وאري چوكور باكس ۾ كلك كري چيك مارכ وجھو ۽ Install files for complex script and right-to-left languages (including thai) ۾ section وאري حصي Supplemental Language Supportجي 

אها تيار رکو ۽ هدאيت ملڻ تي אها . ياد رهي ته هن مرحلي تي אكثر ونڈو אيكس پي جي سي ڊي گھري ويندي آهي   .ن جي كمپيوٹر ۾ אنسٹال كيا ويندאאن بعد گھربل سپورٽ فائيل אوها. ۾ وجھو CD-ROMسي ڊي روم 
  .)پو אن فولڈر ۾ אيم بي سنڌي نالي وאرو سافٹويئر ڊبل كلك كري אنسٹال كريو. كريو Unzippوڊ كريو ۽ אن کي אنزپ جيكر אوهان وٽ نه هجي ته پهريائين אهو ڊאئون ل. كجهه ٻين ويب سائيٹن تي پيل آهي ۽ com.sindhicomputing.wwwאهو سافٹويئر . (אن کانپو אيم بي سنڌي وאري سافٹويئر کي ڊبل كلك كري هلايو
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پر كم . ورڊ سسٹم ۾ موجود ٿي ويندو بسنڌي كيبي جڎهن אيم بي سنڌي אنسٹال ٿي ويندو ته אن سان אيم    . كرڻو پوندوAddكار لا אن کي אئڈ 
   . کوليوText Services and Input Languagesوאري بٹڻ کي كلك كري هك نئين ڊאئيلاگ باكس بعنوאن  Details بند نه كيو آهي ته אن ۾ نظر אيندڙ Regional and Languages Optionگ باكس جيكر אوهان مٿيون ڊאئلا

  

    
   بٹڻ کي كلك كري هك ٻي ننڍي باكس کوليوAddمٿئين ڊאئلاگ باكس ۾ אئڈ 

  

    
  .۽ אوكي بٹن کي كلك كريو.  کي كلك كري چونڈيوMBSindhi 2004 وאري خاني ۾ Keyboard Layout/IME يا אردو وغيره چونڈيو ۽ پو وري Arabic Saudi Arabia وאري خاني يا باكس ۾  Input Languagesאنهي باكس ۾ 

ٹن کي كاپي كري، فاننالي وאرن سنڌي فولڈر ۾ پيل אيم بي لطيفي ۽ אيم بي سنڌي ويب بي هاڻي אوهان אيم    .ونڈو جي فانٹ فولڈر ۾ پيسٹ كريو
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אن بعد . پو فارميٹنگ ٹول بار ۾ فانٹ باكس ۾ אيم بي لطيفي سليكٹ كريو. پوאئنٹ جو ڊאئريكشن ۽ نمونو بدلايو وאري بٹڻ کي كلك كري كرسر يا אنسرشن Right to Leftאن ۾ فارميٹنگ ٹول بار ۾ .  کوليومائكروسافٹ ورڊ جيكر وري وچ ۾ . ۽ سنڌي لکڻ شرع كريو.  كيز کي گڎي پريس كريوShift ۽  Alt ساڄي پاسي تي كي بورڊ جي   . گڎي پريس كرڻيون پونديوننالي وري كيز  Shift ۽ Altאنگريزي لکڻي هجي ته ساڄي پاسي وאريون 
  .كريومسئلو هجي ته مون کي אي ميل كو אگر وري به . אميد ته אوهان کي طريقي كار سمجھ آيو هوندو
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  كرشن لوهاڻي وאرو سنڌي אيڈيٹر  :  2ضميمو 
  

هن صاحب هك . سنڌي كمپيوٹنگ لا پاڻ پتوڙيندڙن ۾ هك אهم نالو جناب كرشن لوهاڻي صاحب جو آهي هن . ورڊ אندر سنڌي كمپوزنگ كري سگھو ٿاאيم אيس  ۾ به 98سنڌي אيڈيٹر ٺاهيو آهي، جنهن جي مدد سان אوهان ونڈوز אن . رکيل آهيجي سي ڊي ۾ ٰٹر سندس پارאن مرتب كيل هك ٻي אعلي سوکڑي سنڌي ڊكشنري ۾ صاحب جو אهو אيڈي   .  ۾ ئي كم كندو2003 ورشن אيكس پي يا يآفيس جهي אيڈيٹر رڳو ياد رهي ته . كريو ۾ سنڌي كمپوزنگ 98سي ڊي مان אهو אيڈيٹر אنسٹال كري ونڈوزمذكوره . جي قيمت هك سؤ روپيه آهيسي ڊي 
  .، ۽ سنڌي كمپيوٹنگ جي فروغ  ۾ پنهنجو كردאر אدא كنسنڌي אيڈيٹر لڳائين لڳل آهي، سي آفيس אيكس پي אنسٹال كري پو كرشن صاحب وאرو 98وٽ אڃان تائين ونڈوزجن دوستن 
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