
MS Excel Glossary 
 

A 
• Absolute Reference -  ا

 

 ر یس جو فار مولے میں تبدیل نہیں ہوی

 

 ۔ (A$1$) مطلق حوا لہ: ا ی ک سیل ا ی ڈ

• Active Cell -  منتخب ہو۔ 

 

ت
ق
 متحرک سیل: و ہ سیل جو ا س و 

• AutoFill -  یٹا ی ا  فار مولہ خود کار  طریقے سے بھرا نے کا فنکشن۔ 

 

 خود کار  بھرا ئی: د

• AutoSum -  خود کار  جمع: فور ی طور  پر ا عدا د  کا مجموعہ نکالنے کا فنکشن۔ 

B 
• Bar Chart -  ا  ہے۔

 

  کی شکل میں د کھای ا  جای

 

 یٹا ی ا ر ر

 

 جس میں د

 

: ا ی ک چار ٹ

 

 ی ا ر  چار ٹ

• Border - حاشیہ: سیل ی ا  ر ینج کے گرد  لکیر کھینچنے کا ا  پشن۔ 

• Breaks (Page Breaks) -  کی حد بندی۔ 

 

 صفحاٹ

 

 میں پرنٹنگ کے د و ر ا ن

 

ی ٹ

 

 : ش

 

 صفحہ تور

C 
• Cell -  ا  ہے۔

 

 یٹا د ا خل کیا جای

 

ل میں ا ی ک مستطیل خانہ جہان د
س
ی ک

 سیل: ا 

• Column - کالم: و ر ٹیکل )عمود ی( ترتیب میں سیلز کا مجموعہ (A, B, C...) ۔ 

• Conditional Formatting -  مشرو ط فار میٹنگ: کسی مخصوص شرط پر فار میٹنگ کا ا طلاق۔ 

• Chart -  میں د کھانے کا طریقہ۔ 

 

 یٹا کو گرا ف ی ا  تصویری صور ٹ

 

: د

 

 چار ٹ

D 
• Data Validation -  ا ۔

 

 کے لیے قوا عد و  ضوا بط مقرر  کری

 

 یٹا کے ا ندر ا ج

 

 یٹا توثیق: د

 

 د

• Drop-down List -  ۔

 

: سیل میں منتخب کرنے کے لیے ا ی ک فہرسٹ

 

 فہرسٹ

 

 ن

 

 ا و

 

 ر ا ٹ  د

 

 د

• Default Settings -  ل میں خود بخود  موجود  ہوتی ہیں۔
س
ی ک

 جو ا 

 

 ی ا ٹ
ی

 

ی
 : و ہ پہلے سے مقرر  کرد ہ تر

 

ز
گ

 

ی

 

ی ی
س

 

 

ت
ل
 یفا

 

 د

E 
• Error Message -  ر  ہونے و ا لا پیغام۔ 

ہ
ا 

 

 غلط ہو تو ط

 

ت
پ 
 

 

 ٹ  فار مولہ ی ا  ا ن
 خرا بی کا پیغام: ج

• Excel Table -  یٹا کو ٹیبل فار میٹ میں منظم کرنے کا طریقہ۔ 

 

ل ٹیبل: د
س
ی ک

 ا 

By: Abdul Hameed Mughal | 0300-7051397 



F 
• Formula - ل کا فار مولہ

س
ی ک

  پر مشتمل ا 

 

ر

 

ن

 

 س
ی

 ۔ (A1+B1=) فار مولا: ر ی ا ضیاتی ی ا  منطقی ا  پر

• Filter -  یٹا کو د کھانے ی ا  چھپانے کا فنکشن۔ 

 

 فلٹر: مخصوص د

• Format Painter - فار میٹ پینٹر: کسی سیل کی فار میٹنگ کو د و سرے سیل پر لاگو کرنے کا ا  پشن۔ 

G 
• Gridlines -  پر سیلز کو ا لگ کرنے و ا لی ہلکی لائنیں۔ 

 

ی ٹ

 

  لائنز: ش

 

 گرد

• Goal Seek -  کا تعین کرنے کا ٹول۔ 

 

ت
پ 
 

 

 گول سیک: کسی مخصوص نتیجے کے لیے ا ن

H 
• Header & Footer -  ۔

 

 کے ا و پر ا و ر  نیچے کی معلوماٹ

 

ی ٹ

 

 شدہ ش

 

ت

 

پ
 ہیڈر  ا و ر  فوٹر: پر

• Hyperlink -  ی ا  فائل کا لنک۔ 

 

ت

 

پ
ل میں کسی و یب شا 

س
ی ک

 ہائپر لنک: ا 

I 
• IF Function - ا  ئی ا یف فنکشن: مشرو ط سٹیٹمنٹ پر مبنی فار مولہ (=IF(A1>10, "Pass", "Fail") ) ۔ 

• Insert -  ا مل کرنے کا فنکشن۔

 

ا : نئے سیل، قطار یں، ی ا  کالم ش

 

 د ا خل کری

J 
• Justify - ا ۔

 

 جسٹ کری

 

ی فا ئی: سیل کے متن کو یکسان طور  پر ا ی ڈ

 

سی
ج 

 

K 
• Keyboard Shortcuts -  کٹ کیز۔ 

 

ا ر ٹ

 

  کے ش

 

ل میں کام کو تیز کرنے کے لیے کی بور د
س
ی ک

 کٹس: ا 

 

ا ر ٹ

 

  ش

 

 کی بور د

L 
• Lookup -  کرنے کا فنکشن۔ 

 

لاس

 

 یٹا ی

 

: کسی ٹیبل ی ا  ر ینج میں مخصوص د  لوک ا ٹ 

M 
• Merge & Center -  میں ر کھنا۔ 

 

  کر موا د  کو د ر میان

 

 ا ئد سیلز کو جور

 

 ا ینڈ سینٹر: ا ی ک سے ر

 

 مرج

N 
• Named Range -  ا م د ینا۔

 

 د  ر ینج: کسی مخصوص سیل ی ا  سیلز گرو ٹ  کو ی

 

ز
م
ا 

 

 ی

 



O 
• Orientation -  ا ۔

 

 ی ا  لینڈ سکیپ میں تبدیل کری

 

 ت
پ
 و یو کو پور ٹر

 

ت

 

پ
 کے پر

 

ی ٹ

 

 ا و ر ینٹیشن: ش

P 
• Pivot Table -  یٹا کو سمری بنانے کے لیے ا ستعمال ہونے و ا لا ٹول۔ 

 

 ے د

 

ز
پ 
 ٹیبل: 

 

 پیوٹ

• Print Area -  کے لیے منتخب ہو۔ 

 

ت

 

پ
 کا مخصوص حصہ جو پر

 

ی ٹ

 

 ا یری ا : ش

 

ت

 

پ
 پر

Q 
• Quick Access Toolbar -  ا مل کرنے کا ی ا ر ۔

 

  کو ش

 

 ر

 

ڈ

 

ر  ا ستعمال ہونے و ا لے کمای

 

کن
س ٹول ی ا ر : ا 

سی 
ی ک

 کوئیک ا 

R 
• Row - ( ترتیب میں سیلز کا مجموعہ )ل

 

ی

 

پ

 و 

 

ز
پ 
 ر 
ہ
 ...(۔3,  2, 1قطار : ا فقی )

• Relative Reference -  ا  ہے۔

 

 نسبتاً حوا لہ: ا یسا سیل حوا لہ جو کاپی کرنے پر تبدیل ہو جای

S 
• Sheet - یٹا کا ا ی ک پیج۔ 

 

ل میں و ر ک ی ک کے ا ندر  موجود  د
س
ی ک

: ا 

 

ی ٹ

 

 ش

• Sort -  ا

 

 یٹا کو کسی ترتیب میں لگای

 

 ۔ (to 10 1ی ا    A to Z جیسے) ترتیب د ینا: د

• SUM Function - سم فنکشن: نمبرو ن کا مجموعہ نکالنے کے لیے (=SUM(A1:A10)) ۔ 

T 
• Transpose - ا ۔

 

 : قطار و ن ا و ر  کالمون کو ا  پس میں تبدیل کری

 

 ٹرا نسپور

• Text to Columns -  ا ۔

 

  میں تقسیم کری

 

ز
م
ل

 : ا ی ک سیل کے موا د  کو ا لگ ا لگ کا

 

ز
م
ل

 ٹیکسٹ ٹو کا

U 
• Undo -  ا ۔

 

 و : پچھلی کی گئی کار ر و ا ئی کو ختم کری

 

ڈ

 

 ا ی

• Use Relative References -  ا : ا یسا حوا لہ جو کاپی کرنے پر تبدیل ہو۔

 

 نسبتاً حوا لہ ا ستعمال کری

V 
• VLOOKUP -  کرنے کا فنکشن۔ 

 

لاس

 

 و  کو ا ی ک ٹیبل میں ی
ی لی
: کسی مخصوص و   و ی لوک ا ٹ 

W 
• Workbook -  س ہو سکتی ہیں۔

 

ی ی

 

س

ل فائل جس میں کئی 
س
ی ک

 و ر ک ی ک: ا 



• Worksheet -  ۔

 

ی ٹ

 

 یٹا ش

 

: و ر ک ی ک کے ا ندر  موجود  ا ی ک د

 

ی ٹ

 

 و ر ک ش

X 
• X-Axis -  ل( محور ۔

 

ی

 

پ

 و 

 

ز
پ 
 ر 
ہ
 کا ا فقی )

 

س: چار ٹ

س
ی ک

 ا یکس ا 

Y 
• Y-Axis -  کا عمود ی )و ر ٹیکل( محور ۔ 

 

س: چار ٹ

س
ی ک

 و ا ئی ا 

Z 
• Zoom -  ا ۔

 

ا  کری

 

 ا  ی ا  چھوی

 

ز
پ 
 کے و یو کو 

 

ی ٹ

 

ل ش
س
ی ک

 و م: ا 

 

 ر

 


