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ئل ن ۽ ا  ا ئ   ،  وف ر  
Techniques, Marks and Usage of Proofreading 

 
 ئ آزاد

Abstract: 
In the field of publishing and printing, Proofreading is very significant 
and technical work of reading of any writing- content or document, but 
it has been considered fairly very easy job in Sindh. That’s why the 
newspapers and publishing organizations have been engaging learners 
and beginners for this very technical and difficult work. Usually it has 
been considered that proofreading is just a work of comparison 
between original and typed writing and documents but it’s not never 
like this. Proofreading is also important and technical work like as 
editing and other parts of process of publications. Before printing a 
document or a written content, it is very important to carefully read it 
according to typography, grammar and punctuations, this whole 
process is called `Proofreading`. Proofreading of written material is 
the final step which must be taken before a writing can be considered 
complete and ready to be printed .During the proofreading procedure, 
proofreader should search in content for errors/mistakes lying in 
spelling, word usage, grammar, and punctuation. It is important to 
carefully proofread all written material/content as it maintains the 
beauty, worth and authenticity of written work/content. 

ئ ۾  ئ د ، ’ وف ر‘ا ڳ آ ئن  ۽ ڌ ، ڏ و ا   
ئن  و  ئم ۽ آ و ئ ان   ڙي . او بئرن  ،  ا با آ ا ئ 

ئ ادارن ۾  ا’ وف ر‘ا ئر   اٽ  ن ۽     
اد  ا .  و  ز    ئن وٽ ا    ئ  ا

ڻ واري    ن  ن  ھ  ر  ، ئن   ’وف ر‘اد 
،  ائ   و آ ر  و ئن  ي ئ    آ ، ان  و آ و

ئ ۾. آ ئ ئ آ ئئ ر ا  و  ر ’ وف ر’ڱ 
  :ئڻئئ وئ آ

Proofreading, in general, is the examination of anything written 
before it is put into the desired form for release. 
In Publishing, proofreading is the reading of the printed form of 
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manuscript before publication against the final copy sent to the printer. 
The sheet of paper on which the material is printed and the correction 
marked, is called a Proof. Proofs are marks for typographical errors, 
mechanical flaws and changes in the test. (1) 

ح   ب’ وف ر‘:  ي       ۽ آ
ڳ  ري      ، و آ ڳ(ئس واري ان    و ) ئ 

و آ ئم ڏ و ا ز . ئن اڳ  ئ ۾،   ئ د    ا
ھ   ڻ ئن اڳ واري  ھ  ئئ ڳ ۽ و آ’ وف ر‘۾  .  و

   ، ن ) ز (اد   ئ  ا ئ ھ   ۽ در
، ان   ن آ ن و ت(’ وف‘ڏ و آ) ب ن‘.  و ئ ن   ’وف 

ھ   ۽  اوڻئ  در ر ھ  ا ۾  ب ئن   ۾ 
ن آ ن و ا آ  .’  

ڙ آ’وف ر‘ ن آ ن  ر    ئ  
proofreadingservices.us وف ر بئب ئئ   ا    و

  :ئڻئ آ 
Proofreading is the process by which written material is reviewed in 
order to detect errors, misspelling or mistakes in the material. While 
often confused with editing, proofreading is not involve major changes 
to text and is strictly concerned with errors in punctuation, spelling 
and grammar. As a result, proofreading is a typically one of the last 
steps before the ultimate publication of a document, article or book. 
Spelling, grammar and punctuation errors can significantly affect the 
end users opinion of the value of printed material and thus 
proofreading is a vitally important part of the overall publishing 
process. (2) 

ن ‘:  ن  ن  اد  ڙي  ھ  ر ئن  وف ر درا  
و آ ڻ واري    و ڳ ۽ ا  در    ’ ا‘. ڳ

ب ’ وف ر’۾ ، ا ن  ن  آڻ  ب ن  دوران   ۾ وڏ
ڳ ا ئل ر ا   ئ ۽  ، ب   و آر وري  . ئئ 

ئن اڳ  ھ  ئئ ئو   ئ د ن  ئب،  ’ وف ر‘  ب 
و آ ر  و ر  ي ۽    اد ۾ .  آ  ب  
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ڙ   د   ا     ئ ۽  ، ب   ر
ئ ي ا ، ان  ي  ا  ئ  ئري  دار،  ’وف ر‘  ۾ ئ   

و آ ر  و ئ ا وارو  ر   .  
ئ   ئ، آ ر ئ ئرٿ  ئران ’ آف رائ‘ر آف 

 ، ئئ  ا    ’وف ر‘ واري بئب ۾، ’ا‘ ۽ ’وف ر‘ و
  :و  ر  وئ آ

“Proofreading is the final stage of the editing process, focusing on 
surface errors such as misspellings and mistakes in grammar and 
punctuation. You should proofread only after you have finished all of 
your other editing revisions” (2) 

، وف ر ا ۾ ا  ‘: ا ،  دوران     آ
و آ ئ   در  و ھ   ر ئ ۽  . ب  

رت ۾  ف ان  ئن  ئن ’وف ر‘او ئ،  او ي      
ئ ’ا‘ ي      .’ 

ئب    ئن  ئ  اد ۽ ’رڳ’وف ر‘  ز  ا 
ڻ ئڻ ۾   ئص ’اد   ،  ۾  و  آ ،   ا    آ

 ، ھ  در’ر  ڳئ ئ   ‘، ’ر ب  
ئل و ’ ا‘۽ ’ ا ز  ڻ  ئ ۽ ا  در     

ئن ۽   آ ي ئ    آ ، ان  ئ  ’ وف ر’.آ
ئن  ان      ، ي آ ئ و ر  ي   ئريھ  آ  

ب آ ھ     .ئئ
  
  : وف ر  و ۽ ) ا

ئ ۾ :و ئ د ي ۽ ’وف ر‘ا  درا  ب   ان آ
ئ   ، و آ ھ   و ڻ ي   ئن اڳ ڏ و ڳ    

ئ .آ ي  ئ    ، ان   ئن   ب   ا 
ئ’،’ر’  ا     ’ا‘۽ ’ ب  
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ڻ واري    ڻ ۽ در  ئ  و آ’وف ر‘  .   و
،  ب   ’ وف ر‘ و آ ي   و ئريھ  آ

و آ ھ   و ئئ ئن  ئ ان    ’وف ر‘  ۾ .  
ئف آ ۽ ان  ئڪ ۽  ئن  ڻ آ     درا ان ڳئ   

ھ     ئئ ئڻ    .  
ڳ’وف ر‘:   ئر وا     ھ   ئئ ئ  ئ   ا

ئن  . اڻ آ ي ۽ ئر ۾    ي  ھ  ي ئر ۾  ا  
ئ وئ ئد  ڳ    ا ئ ئن . يھ ۾    ئدن  ا اوائ ا

گ ۾،ھ  ب ا گ۾ ع 1439   ا ب JohannesGut)ُئ  enber g) 
ئئئ ئد  ئن آ  ان دوران ئ ان ڳئ  ) 3. (ھ      ا ُ

ي  ئ  ائ - ورت  آئ   ب    ئن اڳ، اب ڻ  رو   
، ۽ ر و    ئ و ڻ  و   ھ    ئئ ئ  

ئ و ي، ا  در  ئ ا ان . ئ  اد  ي ب   ب 
ڻ  ي، ا  در  ئ  ، ان ۾    ئن  ڳ    
 ، ئن  ڳ  ئئ  ئڻ  ئ  ڳ  ،   ب    و آ   

د   در  ي آ  ان ۾  ئم   ئئ  . ان ڳئ  
ئ  ڙ، ان     ئ ئ  ي  ھ وارو    ۾، ع 1499۽ در

ئ  ئئ  ئن  اري    ئ ذ ،  ۾ ا و  و ئ ھ ۾ 
ر .وئ ئ   ئ‘د ئ ب ئئ    : ان  ۾  ’ا

Proofreading dates from early days of printing. Contract of 1499 
held the author finally responsible for correction of proofs. (4) 
ئ ۽ ا  ئب  و      ي ۾    ئ ُان ئ 

ھ     ت‘ در Pr)’ب oof ،   آڏو ر ( ي ڏئ ر،     
ي ئري  ئ ۽  ئ  ي  ڙ آ ئن  ئ. ئ ي ۽  ان و   ان آ

ھ  و و’وف ر’ڻ ح  آ ح .   ا يھ    ’وف ر‘ا
    ، ئرف  رت ۾  ئ ۾  ا    ئ د  ا

و  ا ئئ   .  ۾ اڄ 
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ئدور) ب   :وف ر 

ي وئ ئ  ۽ او  ئ  ئ   ئ د  ’وف ر‘  ا
ئ ا و ب  ئرو  ئ ب و  ئ ۽   ’وف ر‘،  دورن ۾ . ُئ 

،  رو و    :  
ئب: اوائ دور .1 ا ۽   :ئ

و  ئن ئ  ئن اڳ      ھ  ئ ھ   ئئ ئ ۾  د
ئئ،  .  ا  ا  ئ ڳ   ۽ ڳ  ا   ن  ڻ ا ُ  ۽ 

و  ن  . ڏان ا ئو  ئ  د ئب   ،   ب 
ورت  وف ر   رت ۾  ن  ان  ن  ڻ ئر  ن  ئ ئن وڌ 

ئ ئ . ي  ، ان ’وف ر‘ڻ ان دور ۾ ا وج    ح    ا
ئران ي ب ان ڳئ  ا  ئ  ، ئ   ي  ئ و س  ورت   

ئن   ر  ا  ئ و  ۽       
،  ب ئ ان  ئ و ھ ۾ ا  در  ئ ن     و

ن  ئ ن  ا  ئ ن ر  ئ ھ   ھ ۾ . ئ ئ يھ ر   ا
ئن  در   ئ’وف ر‘ا ن  ئ    .   اوائ  

ئ ۾  ئ د ا‘ا ورت ’ ئب‘۽ ’ ئ ن‘ ۽ ’ ‘   ’ب 
ئن  س  ت  و  وڌ  ئن    ئد  ا ئ   .  ا ئ

ئن  ئئ   ص  ئ  ي  ئر  ن  ن  و  ۽ ان   ئز 
ئ ي  ئ و ئئ  ھ  . اري  ا وٽ  ئ ڻ   ان دوارن 

ئ  وف ر  ئ   ي ب    ،  ان  ئ ئئ ب ب  
ئ ي  ئ . و    ، و  ئڙ ۽   و رت م ا   ُھ  

ورت  و ڻ ب ان دور     . و ئ 
 

وف : دور ن .2  :(Galley Proof)ئ 
ن ۽ اوائ ’وف ر‘ ئن  وف’     و ’ئ 
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و ع1650،   ا آ ڌاري 
ن ۽ ) 5. (و ئڻ  ا ئ  دور 

ئن  ئ  ص    
ي،  ئن   ي،  
ئن  ا    

ئ ئ  ، ان ارڻ  ڳ  
ن ۽  ئن  ا ي  

ھ‘   ئ ’ ئ ا ڏ ۾ 
ئئ ا  ئ و ئ  ’ئ‘.  

ي   درا    
ن  ئن  ا ،  ۾   و  ئ ) ب–ا (  و ا ڏ   

ئئ ا  ئ و ئ ھ’ئ .  ۽   ئن ڏ   ’ ئ ِ۾ ا 
ا ڏ   ئن  ن ۽   ي ا ا ، ان  ئ ي  ئئ 

ھ‘ ئئ’ئ ا  ئ و ڪ ۾  ب ئ وڏي ب     ، ڻ ڪ . ئن  ب
ڳ  ي ان ۾ وڌ    ئئ، ان  ا  ئئ ۾ وڏا  ئڻ   ئ

ئ ي  ئئ  ن  ۽  .   ان دور ۾ ب   
ئ نن  ن  ئ  ئ  ئ . ر  ئ  ئر    ئن  اد 

ئن    ، و  ئ و ل  رو  ئن  ئن   ڪ  ُ  ب ُ َ
و  ئئ   ر و ئڳ  ئن  ڪ   د  ان .  ان ب

ئ  رئ  ئ  ا ئ  و    ئ و ئن  رو   
ھ  . ُا واد  ئ ر  ان   ائ   ’وف ر‘اب

   ، و  وف‘  و و ’ئ  ر‘.   و  ’وف ر
ي،  ’ئز‘ئران  در     ب ۾  
ئئ ا  ھ   ن ’وف ر‘. ئئ ائ ۽ ھ اب    

ئن  .  ئد  ن  ا ن ۽  وف ر‘اڳ    ’ئ 
  . دور  
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ئ :  دور .3 ئش  ۽ ڊاٽ  ئ  : ا 
ڳ   ڳ  ب ۾   ئ   ئن    ئد  ئ ۾   ا د

ب ا و ڳ  ا ئ ۾ ب  ئ د   ) ب–ا (ن ئڻ    ا. ا
ئ ۽  ئ  ھ‘ ۽ ’ب‘ورت  ، ۽  ئ ’ئ ا‘  ، ’ئب‘۽ ’ ئ  

ڻ  ئن   ا ڳ ۽   ز  اد    ئڻ     ُب 
ئ  ب رو ئ  ۾   ي ا ، ان    . ڳ 

ئن   ئش‘  ئ اد ’ا  ن     ، ڳ ڳ  ز 
ئ‘  و ’ڊاٽ  ئن   ن  س‘اڄ  دور وارا .    ’ر 

ن   ي، ا  ئڳ  ئ  ئئ،  ا   ب  د  ب 
ر  ائ  ئ‘اب ئن ڳ و’ڊاٽ  ن  ئ  .   ن ۾   

و  ڳ ئ  .  رول  ب ب  ي  ئن  ان رول   . ڳ 
ئ   و ’وف ر‘     .     و

ھ   اد   ئ’وف ر‘ز   ئن  .   ا . ب.آ ‘ان 
  .  دور آ’ر ‘ ۽ ’
 

ر : ن دور .4  :آ ب ا  ۽ 
ئ  ’ا آ ب ‘ ئر ۾ آ ئ ئ  ن‘   ۽ ا ’ر 

ڳ ڳ  ئئ  ڳ  ح . َ   ا ۾  يھ  ئش‘ا ئ ئ ’ا    
ئ‘۽ ’ آ ب ا‘ ئ ’ڊاٽ  وف ر  .  ور’ر ‘  ئڻ 

ز    ئڻ ا  ي   ، ان  ڳ ڳ  و  ئن ۽  اد   آ ري   
ئڻ ا       ، ب  وف ر  ئن   ڻ   
اري  ئن  وف ر    ي،  ڳ   اد    اڌ   

ئ و ئن  .   وف ر  وف ر‘     ’ئ  
وع  وف‘. ڳ  دور ۾  اد   ا ’ رئ   ئن   

ڻ آ وف ر  ن ۾ رائ  .  ئ  بئرن  د ي ا   
و . و ڻ زور ڏ و ي  و  ب   ار ۾  ئرو بئري  ئ  ا
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 ، ئ ڻ ب وف ر  ي، ان   اد    ي  ، ان   ‘آ
ئن ’آ ر‘   و آ’وف ر ئر و ح  .    و يھ  ا

   ، ر ا  ا وف ر و آ ۽  و و ز  اد   ، ُآ ُ
و آ و و ائ ن  و ۽ در ئ    ، . ا 

وف ر‘وف ر      و آ’ئ      .ڻ  و
 

ئ:  دور .5 ئ و ئ   :وف ر 
اج  دور آ ھ   ئ  ئن  . ده دور، ا ئد    ا

ن ۾  ئڻ  ۽    ، و  ئن   ڏ ۽  ۾  َا
ئ آ ، . ڻ   و ب  ، ا  ، ي، ا ئ  ا ئ    د

ئ  ئ  ئ  ئ و ا  ئ ا ن ئ    ، رو ۽   
ئڱ ڻ  ،  ذر  ئ و’وف ر’آ ي  ورت   ن .    ئ  د

ن،   ي  ،  ا ۽ ا، ا ن آ ن   ا
ھ ئ  و ام ئئ و ئزي ور  ’ا ا ورڊ‘    (Ver si on) ئئ

ئ‘ ئ ’ڊ ڱ  ن آ    ا ،   ا  ن آ ن و ئ  ر   
ا ئ  ئن  ڻ  ئل  ئ ا ا ’ ا ا ورڊ‘و ئ ۽  ، ب   ر ۾ 

و آ و و ادو  ئڻ ھ    ئ ۽ در   ۾ .    
ام ئئ و ھ   ئ  ادو ‘ ۾  ا    ’ا ا ورڊ‘و ئڻ

د آ’وف ر ئ ۽ .         ۾ 
اد  ڙ  ز  ادو  ئڻ ن ذر ا   ر آ    ئ ئ و

ن  ئ  ا ۽ ب    ، ر ھ  آ ب ُئن  ي ۽ در ن 
ي ئ .   Ar)ڻ    ذ t i f i ci al I nt el l i gence )  آ ۽

ئ ’ وف ر‘   وري ب  ،  ا ي آ ي ر ورت  ھ   ئڻ  
ن  ئ ئ و ن       ’وف ر‘ آ   دور ۾ ا

ي  آر ب ۽    .ب 
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ن) ج   :وف ر  ا ڳئ

ل  ا ا وف ر  ا ۽    ۾  ئ  
ر   دوران   ئم    ، ئ و  آ ئل ) 7(ُ۽  ڳئ  ب 

ڳ    :ر
  

ل .1 ئ ئن ۽ ب   : ڌ
ڳ’وف ر‘ئ   ئن  ئ ڌ ، ان   ، ڏ ۽   آ

ئ  ئ  واري    ، آ  وري آ    دوران  ي ا 
ئ   وارو  ن ۽ ب ل  ئ  ُ  ’وف ر‘ئ  . ُ

ئ ، ان - ب    ي  آ ئئڳ  ڏس ۾ ب آ ئئ  ئڻ 
ھ   ئڳ ي     ئئ    ا وٽ . ب 

ر  وف ر ئ ر و    ئ ي آ   د  ور  ئئ  ئ  ا
ئن  ڻ  اڳ ھ  در  ر  ر  وف ر   ، ي   در 

ھ   .    آ  ئئ ئن  ئ    وف ر 
ي  ،   ۾ ر و ر  ر  وف ر ي  ، ان  و آ و

ي آ. آ ئئ و ح   ا و يھ    .ا
ھ    ئ ۽ ا  در وف ر دوران   

ڙ آڻ  ئ ئ ڳ   ، وف . ُو آ وري آ    ان  
ئ  ئ  ر   وف ر ڙ  ۽  ئ ر  ؛  وي  بئئ ب  ر   ر
 ، ئن     رو ڌ س  ئن   ۽  ئ  راب 

ئش   ا آ رت ۾    .ھ 
  

 :وف ر ) ئ(  .2
ئ   ’وف ر‘ اد   ، ئري  ئن، ب ۽  ئن آ   

ڻ آ وف ر  ي، ان   ئئ ۽ و .   ئ  دور  
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ي  ئئڳ  ا  وف ر‘ب ئپ  ’ئ   ئ      
رت ،  ان  ي آ ڳ   ڏ و ئن ا   ھ  ا  ۾ 

و آ وف . د  وف ر دوران، ئ       
ڳ  د  ڳ ۾  ئن      ، اد  وڏي آواز ۾    ر  ر
ي،  ي وئ  ر  اک  وف ر ئن    ، و  ڳ   ِئن  ا 

و ئن ا   ڳ  اوڏي آواز ۾  ي و ئ   ر  ُف ر ئ  .َ  
ھ    ئڻ ئن  ڻ  ھ    ئ ئن ان   ڳ ۽    ُ

و آ ئن ان  ڏا  و ئن ب . ڌ وف ر    ي  ان 
ڳ آ ي، ان   ئ     .  

 
ڳ .3 ئل ر ھ    :ر

ئدي ’وف ر‘ ھر   ب ئ ر     
،   ب ۾ ان ۾  ئ آ ڻ واري     ۽ اڻ ۽ ا  در 

ئ ر  ب   ئدي  ،  ب ئآ ئ  ئ ب  ئ  ڳ  ئل ر   ُ
ھ  زور ڏئ  رت  در رت .     ئم    

ئن  ڳ  ار ر رت ۽ ڌار ب ئڳ  ڳ  آ    ر  ا  وف ر   ُ
ڙ  ا    ر ،  ۽  ڙ  ٰ وارن    ر ِڌار 

ئڻ  ق   ڳ    ڳ ۽ او و  و ھ .  ۽  ر
ئئ  م و و ۽  ئ     ، ئدي ۽ وڏي  آ ، ب  

  .ي آ
 

ڳ .4 ئل ر  :ا  
ڳ، وا  ار ر ئوت ب ي ب ق  ۽   ۽     

ن )  ۽ (ڳ،     ئدي ڳئ ڳ،   ا ب ئل ر  ُ
ر   آ وف ر ئئڳ    ،    ب وز . آ و  و ئن ڏ  او

ي’ا ا ورڊ’ ن  ۾ ا ئ ن ۽  ئن ڳئڙ ي،   ز    
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ن آ ھ . ن ا و ا   ئئ   ر ۽  ڳئڙ  
ي آ ئ  اد    .      ، ئ  آ ي ا ا

ي      ، ي آ ي و وف ر  ادو  ئڻ ڻ و  ز 
و آ ڻ  ئل ر ئن   ڳئ   وف ر و ا  .  

  
ئل .5 ئ  در ا  :ب  

ئل   ئ  در ا ئن وٽ  ۾، ب    ڻ ا
ئ ا  ا  ا ،  ب ا ي آ ئ ا   اري    ذ

ئ  در ا ر‘ئل ب  ا، ب   ڻ ’وف ر   ئ 
ئ ۽ ا . و آ ، ۾ ب   ر  وف ر ي    ُان 

ئڳ  ب  ئل   ن‘.  ا ئ ن  ،  ۾  ’ب  ڙ 
ئ  ي ا  در  ، ان  ن آ ا  ئ  ئ  ئ    

ز  ڳ    .آ 
 

ڻ .6 ھ    دن  در  :ا  ۽ 
ڳ    ۾  ئل ر ز  ر  ان ڳئ   وف ر  

د  ا . ا  آ- د ا  ئ  ،  ا  ر  وف ر ان  
د ا  ز آ/ ۾  ڳ  ئن  دن    .  ،  ۾ ا  

ر ئئ وڏي   ئر و ئن     ، ي آ ئ و  
ر   آ    ۾ ا   وف ر ي   ، ان  ي آ و

ي ھ    ئ ۽ ا  در ح  ھ    . ڱ
 

ڳ .7 وف  ئئ  ئ   : 
وف ر   ر   ب    ي ) 2(ئم  ئ و ا 

وف ۾ ر و  ان. آ ئ  ئن  ر  وف ر    ، با آ ئ    
ر    وف ر     ، ،    آ در  و
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ئن ب  ر وئ  ،   ان  ڻ آ اد ۾ در  ھ   ئ
ي  وف ۾ در  ئ  ئ . آ  ان   ي    وف  ان   

وج آ ل  و . ئئڳ  ا وف ب  و ئئ  ي ۽  وف  آ ئ 
، ب ان ڏس ۾  . آ ر  وف ر ئڳ  وف،  وري  آ   

ئ   ڳ  ڏ ر   وف ر ئ  .ئ  ورت آ  ب  
ئ ئئ   وف    .ئن وڌ   

 
ئ) د( ئ    :وف ر 

ا  ب  ئ ب  ئ  وف ر  ئ ۾  ئ د ئن  ا رڻ  و 
ائ   ئن  ۽ ا    ، ئ آ وف ‘ئ ر ي  ئ   

، . آ’ ڳ ئن وڌ آ ئ ب   ئ  ڳ  وف  ي،  ئ   
ن  ئ ۾ ڏ ئ د ، ۽ ان ڏس ۾، ا ئ آ ا ر ئرف  ل  ان ا ڏ 

ئن وٽ،  ۾  ئل  ’وف ر‘ا ئئ روا  ا ئ  ڻ و ا
و ر آ   .و

، ان ۾  ب  وف ر    رائ آ ئن وٽ،  ۾   ا
ئ ئ  ئ  ئ  ئ   ، ان   ئئ و  ل دائ ئ    ئ     ،

ي  ،   ا و آ ڻ و در  و رت ۾  ُ۾،   
ڻ     وف ر     ئ  ۾   

ئن   . آ ئن   ي، ب و ڻ  ئ     ۾   
ن   ۾ ئ  ئن    ، و آ و ئن  و ئئ و  ور

ڻ و . آ ئ ۾  ،ان   ئئ و  ل دائ ھ     ۾  ب 
ر  ادو  ئن     ، ي آ ئ و ئ  ب     ، ئ ڻ ب در 
رت،  ، ان   در  ئ ئ  ئ  ئ  ئن  ئب  ئن ڏ    و

ي آ ئن    و ھ    .ئ
، ان  ئئ وف ر دوران      ، ئ ا ر  وف ر  
ا  ي  ئ  در  ئ  ا آ  رت   ئن   در   
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،    آ ئن . آ ڳ  ئن    ، ان      ڏئ
ي ، ان  و آ ڳ    َ آ    و ِ  

ڙ   ھ    ئ در ي آ   ي و ئ ۾   
ئ ي ۽ در   ھ     .آ   ان 

 
ئل)  ن ۽ ا  ا ئ ن    :وف ر 

ن‘ ئ ن  ،  ’وف ر  ن آ ن  ئ ن   درا ا
ي   ٰ ا ۽  ئڻ . آ     ، وف ر   ي  ان 

ي  ئڻ   ئم     ، ا ئن  ر    .وف ر
وف ر دوران  ئن وٽ،  ۾  ن - ا ئ ئن وڌ  ئ   

ن  ئ ن  وف ر     ، ن آ ن و ئل   ئ -ا  
ئ ۾،   . ئن وڌ آ ئ د ئ  ا ۾، ا   

ن آ ن و ا آ ن  ئ ن  وف ر  ئن   ئن . ئب   ا
ئل  ئ ۽ ا  ا وف ر   ھ   ۾  ي  ر  ئص 

ا   . رو و
 

ڻ  :  ،   ،   ڻ،   ي  ڻ،   َ(Delete)  
ڻ و   ئ وف ر    ، ن،  ۾  ب ا ئ

ن  ن و ئل  ڻ  ا ئ   ڻ  ي  ڻ،     َ
ي ا. آ ئن  ا اس   ئڱ  ڻ  ئن وٽ   X ب  ا-ا

و آ ئل  و ڻ  ا ي  ئ  ڻ  اد    روا . ، 
ئن وٽ  ب  ا ا     ، ئئ و  ل دائ ئ     ا 

   ، ب آ ئن   ئن  اس   ي،  ئ  ئ ۾  ئن ان  
ئن  ئڳئ  ئ ۾   ، ئ ڏئ ب  ئ    ا،  ا    

و آ بئدل  و ئ ان   و آ    .ئن ان    و
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ڻ:    (Insert) :ئ 

ئل  ڻ  ا ئ  ئ  ئ  ، ا  ن  ۾   ئ  
ر ئل   ، ن آ   :ن و

ئ   - ڻ آ  ان  ئ  ِ   ب  وچ ۾    
و  ب   و ئن   ھ  ئ ئ ۾  ئ واري  ، ان ئ  ئ ئن ڏ

ئن . آ ا  ان  ئ  ۽   ئ  ڳ ۾ آ  آ  
و ي   . در 

ئپ  -  رو دم   ا ئ   ُ  ب  ۾،    َ ِ(.) ،
ئ  ئ ڻ (:) ۽ دم   ) ؛(، اڌ دم    )،(رو دم   ڏ

ئ   ئ آ  ان  ئ  ئ ۾   ، ئ ئن ڏ ي   ل دائ ئ  ئ 
ا  ب    آ ان  ئ     ئپ،   ۾  ا

و  .  و
ن  - ئ ن  ئ  واڪ  ئ )‘ ‘(ئ ) ” “( ۾    

ئ  ب  رت ۾  ن آ  ان  ئ ئڻ  ، ئ ن ڏ ئ ن 
ئ   ئن  آ ئ ۾   ڳ  ن ڏ ئ ن  وچ ۾ واڪ 

و ي  ئ  اد   .ب 
 

ڳ :   :(Add space)و ڏ
ڳ  ئ ڳ  وچ ۾ و ڏ ھ    (Space)ِوف ر دؤران 

ي آ ئ و ئل  ئڻ . ا ئ       ،  ۾  
ئ آ  ا  ئ (/) وچ ۾  ۾ ڳ و ئ  ئ  ئ    ، ئ  ڏ

و آ#ئ  ئن ڳ   ڌار  و ڳ  ئ ڏ ي ا .   ا
ئن ڳ و   ’‘ ئ  آ  ڙ   ب ر ئ ئن   

ي آ ئ و ئل  ڻ  ا   .ڌار 
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ڻ :   : ( Delete space)و  

ئ ڻ    ھ    وري و ئ  وچ ۾ آ  ن  
ن آ ن و ر. ا آ ئن  : ئل   ’‘ آ 

ي  ئن ۽ ’‘  ۽ ’‘ و  ’ ‘ئئ    وچ ۾، 
ئ ئن  ن آ  ن و ن ڏ ئ ن  ن.   ئ ن  ئڳ ح  يھ   ا

ن   آ  ب ئ  ئ  ڏ ب   ، ئ ئ  ئ  ئ  ئ  
ي د  ڳ ۾  ا     . ا 

  

ا:  ئ  : (New Para)ئ 
ئ   ب  ر،  وف ر ڳ   ئ اف  ا ئ ن  ئ ئن  اد   ۾ روان 

ڳ ا ئ ۾  ح  يھ  و آ ۽ ا ئ  ئ ئ ڏ ئ  ي 
ي آ ئ . و ا  ئ ئ  اد ۾  ا    ئن  آ  ان 
وف . و آ ، ان   و آ ئ  ئ  ئن  ئ  اد   ي 

اد ۾ ان ر دؤران  ي  ،   ا ي آ ئ و ئل  ئ ا  
ي آ  ئل  ئ ا  .  

 

ڳ : اد  اڳ ڌ  (Move right) : 
اف   ا ئ ئ     ، اد    ز   ِ ۾، 

ي آ ئ و ئل  ئ ا ڳ    ئن اڳ ڌ ئ  ر. ده  : ئل 
ڻ آ  ان  ئ  ر  ا  اف   ا ئ اد ۾    روان 

ئئ اد   ئ  ئ اد   ئ  ئ ۽    ، و آ ئ و ئن   
و آ ي آ. ئ و ئ و ئل  ئ ا رت ۾     .ان 

 

ڳ :  ئ ڌ  : (Move left)اد  
ح  ھ  ئڳ ئل ب  ھ  ا ئ و [  ف ا ق   ،  وا ئ آ

ڳ  ڻ،  ڌ ئ  اد    ، ئ ي آِآ    ئ و ئل    . ا
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ڳ  :  ڻ و  : (Move up)اد   
ده  اف   ا ئ ئ   ،  ، ِوف ر دؤران   ب 

ئن  اف    ا ئ ئ    ، ڻ آ  ان  ڻ و ئن   ئن  ئ    
ئ   .ڻ و  

 
ڳ  :  ڻ ا  : (Move down)اد   

ڻ  ئن   ئ  ده  اف    ا ئ ئ    ،  ب 
ئ  ھ  ڳ   ي آا ئ و ئل  اد   . ا ان  

ڳ ۾  ن  ا ئن  آ  ڳ  ئ ڏ ھ  ئ ۾  ي، 
ي ئ    .آ

 

 : (Movecenter)اد  وچ  آڻڳ  : 
ن  ۾ ئ اف  وچ  آڻڳ    ا ئ ئ    ،   ب 

ن آ ن و ا آ ئ ۾  .   ي،  اد    ب 
و اد  وچ  آڻ  ئن  آ  ڳ  ن ڏ   .ئ

 
ئڳ  :  ئ ب   (Transpose) : 

ئڳ ئ  ب ئ      ي   ي و ا آ   
ر. آ ئل آ‘: ئل  ئل ‘   . ’رآبئد  ب  رآبئد ب 

ڻ   ’ آ ئل‘ ۽ ’رآبئد‘  ئن  وچ ۾  ’ب  ڳ  ئ ڏ  
و ي  ب  ئ     . آ    

  
ڻ[/]، {/} ،(/) ئ  ن    (Insert Brackets) : ڏ

ئڙي ۽  ، ا   اڳ ڻ  ئ   ڏ ۾ ب   ب  
ئ ۾/ئڙيھ ۾     ، ئ ن ڏ ئ ئن [/] ،  {/}،   (/)ن  ڳ    ڏ

و ي    . آ ا   ڏ ۾ ب 
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  (Bold)ڻ) ِ(  ب 
ي زبئن   ۾  ڻ ا ئ   ب      ِ

ل  ئ ۾   ، ئ ئن  ڏ ئ   ر، ان   وف ر و آ   
ي ۾  وف BFدائ ئ   ؟ ڻ  ئ  ي     ، و آ  

، ان  ن آ ئن آ ي ۽    ئڱ ا ڻ  ن  ئ ن   ر 
ڻ  ي  ي  ۾ ب   ب  يھ وا  ِ آ  ا

ر  ي ا ل دائ ئ ۾   ، ئ ئن ’ف. ب‘ب    ڏ ڳ   
و ي  اد  ب      .ِ آ 

 

ڻ ب    :(Chang Font)  
وف ر دؤران   ئل وا  ئ   ئ    

ل  ئ ۾   ، ئ ئن  ڏ ئ   ب   ڻ    ب   
ر  ي ا ودائ ي  ب  ئن  آ    ان . ڳ 

وري آ ڳ  ئ ب  ڙ    ب  ئ ۾    .رت ۾، 
 

ڳ   (Heading)  ڏ
ئ  ئ ِ     ڻ آ  ان   ر ر    ِ

ي ۾  ل دائ ئ   ب  ئ ۾  ئ ۽  ئن  ڏ ئن      
ئ   رت ڏ ئ      ئن ان   ڳ    .ِڏ

 
ڻ ا   ئ   (Delete New Para)ئ 

ئڻ ۾   وف ر د ا   ا ئ ئن    ئڻ آران  او
ئ  ئن  ئڙيھ  اف   ا ئ ڻ آ    ا   ئ ئ  آ ۽ 
ئن،   آ ڏ  ڳ  ڻ و ئ  ئئ   ئڙيھ  اف  اڳ ا ئ

و اف   و ا ئ ن  ئ و ۽    .ا   و
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ي      ، ن آ ئ ن  ا  وف ر 
ي ۽    وف ر ن،   ا ا آڻ     

ي    ، ن ب آ ئ ن ب  ن  ا وف ر   ۾ ۾ 
ي  ن  ئل  ئ .  ۾ ا يھ ۾  ب   ر ا ئل 

Capi  وڏن   t al ن Smal ۽  l ن ب ڻ  ب  ن ۾   ا
ي  ي   ، ان  ئ ڳ   ئن  يھ  ل  ،   ا ا ن آ ئ

ر  آ ن   ن ا ئ    . ھ ۾ وڏن 
ھ  ئ   ئل بئب  ئ ۽ ا  ا  ، وف ر  
ئن  ن ۽ را  آ ي وڌ  ، ان     آ

ي  . ئ و
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