
পন্দুপ ৩ : WORD PROCESSING ELEMENT (ৱাহৈ শলম্বগী মচাক) 
 

৩.১ Getting Started (শৈৌবা) 

৩.১.১ মাআক্রসসাফ্ট ওফিস বট্টন  

৩.১.২ ফরসবান (ৈান্না টু঱বার ৈায়রম্বা) 

৩.১.৩ ঄থবুা এসসসস টু঱বার 

৩.২ Working With Documents  (শ াকুসমন্টফলংগা শ঱ায়ননা শ ৌবা)   

৩.২.১ ঄সনৌবা শ াকুসমন্ট ঄মা শলম্বা 

৩.২.২ শৈৌফিক শৈৌফিক ল঱ফরবা শ াকুসমন্ট ঄মা ৈাংবা  

৩.২.৩ শ াকুসমন্ট ঄মা শসভ শ ৌবা  

৩.৩.১ শ াকুসমন্টফলং ঄সনৌবা মফমংদা শসব শ ৌবা নত্রগা মফমং ওসথাকপা 

৩.৩.২ ঄মদগী শৈনবা শ াকুসমন্টফলং মসথৌ শ ৌৈনবা   

৩.৩.৩ শ াকুসমন্টকী ফম সয়ংিমফলং 

৩.৩.৪ শ াকুসমন্ট ঄মা শ঱ায়ফলনবা  

৩.৪ ৱাহৈগী ঄সকায়বফলং শসমসদাক-শলমফিন  শ ৌবা  

৩.৪.১ ময়াম্না পাম্নবা 

৩.৪.২ ঈত্পা  

৩.৪.৩ চুফি চুমসদ ঈত্পা 

৩.৪.৪ শসভ শ ৌবা 

৩.৪.৫ খুমাং চাওফলল্লবা 

৩.৪.৬ শলমসদাক-শলমফিন শ ৌবা 

৩.৫ শ াকুসমন্ট ঄মা শলমসদাক -লাসদাকপা   

৩.৫.১ শটক্স ঄মা টাআপ শ ৌবা ঄মফদ ৈাপফচনবা  

৩.৫.২ শটক্স খনবা 

৩.৫.৩ ঄সৈনবা শটক্সফলং ৈাপফচনবা  

৩.৫.৪ শটক্সকী শলাকফলং ৈন্না ফলল্লাংবা  

৩.৫.৫ শটক্সকী শলাকফলং মতু্থত্পা  

৩.৫.৬ শটক্স ফথবা ঄মফদ মৈু ফলসন্দাকপা  

৩.৫.৭ ঄সৈাংবফলং শ ৌৈন্দবা 

৩.৬ শটক্স শিাসমেট শ ৌবা 

৩.৬.১ লওং-লদাফলং 

৩.৬.২ মসয়ক ঄মফদ মসয়ক্কী ঄সচৌ-঄ফপক শৈাংসদাকপা 

৩.৬.৩ মসয়ক্কী লওং-লদা ঄মফদ আসিকফলং 

৩.৬.৪ শটক্সকী মচু শৈাংসদাকপা  

৩.৬.৫  খংনবা মচু লংফিনবা শটক্স 

৩.৬.৬ ফ঱ঙ্কফলং শলম্বা 

৩.৭ গ্রাফিক্সফলং 

৩.৭.১ ফসসম্বা঱ফলং ঄মফদ মরওুআবা মসয়কফলং 

৩.৭.২ আসেসনফলং 

৩.৭.৩ খুদমফলং, ঄সয়কপা ঱াআফলং, ঄মফদ স্মাটে অটে   

৩.৭.৪ ৱাটরমাকে ফলং  

৩.৮ শ াকুসমন্ট ঄মা ঄সলায়বা শলমসদাকপা 

৩.৮.১ বনান ঄মলংু গ্রামার 

৩.৮.২ শেলারস 

৩.৮.৩ ওসটাকসরক্ট(মলা মথন্ত চুমসথাকচবা) শলম-লাবা 

৩.৮.৪ ঄সনৌবা ফ সিাল্ট ফ ক্সনারী ঄মা শলম্বা 

৩.৮.৫ ৱাহৈ মফলং শয়ংফলনবা 



৩.৯ ঱মাআ শিাসমেট শ ৌবা 

৩.৯.১ ঱মাআগী ফিবানফলং ঄মফদ মাআওন শলম্বা 

৩.৯.২ ঱মাআ ঄মগী ম াআ ঄মফদ মচু ফলফিন্নবা 

৩.৯.৪ আমান-মান্নবা শৈদর ঄মফদ িুটর ই-পাঈফলং ৈাপফচনবা  

৩.৯.৫ ঱মাআ ঄মগী ঄ৈাংবা মিমফলং শলম্বা 

৩.৯.৬ ঱মাআগী মখুম ঄মা ৈাপফচনবা 

৩.৯.৭ ঄ৈাংবা ঱মাআ ঄মা ৈাপফচনব 

 

৩.১০ শমসক্রাফলং  

৩.১০.১ শমসক্রা ঄মা শরসকা ে  শ ৌবা  

৩.১০.২ শমসক্রা ঄মা রন শ ৌৈনবা 

 

৩.১১ ফ঱স্ট(ফমং পফরংফলং)  

৩.১১.১ বসুল্লট শ ৌরবা ঄মফদ মথং-মনাও মফলং শলম্লবা ফমং পফরং  

৩.১১.২ লম্নরবা ফ঱স্টফলং(ফমং পফরংফলং) 

৩.১১.৩ ফ঱স্টফলং(ফমং পফরংফলং) শিাসমেট শ ৌবা  

৩.১২ শপসরগ্রািফলং শিাসমেট শ ৌবা  

৩.১২.১ শপসরগ্রািকী পফরং চান্নৈনবা শৈাংসদাকপা  

৩.১২.২ ফিবানফলং ঄মফদ মরমুফলং ৈাপফচনবা  

৩.১২.৩ শপসরগ্রাি ঄মফদ ৱাহৈ পফরংফলংগী মরক্তা ল঱বা ঄ৈাংবা শৈাংসদাকপা  

৩.১৩ শটব঱ফলং ৈাপফচনবা 

৩.১৩.১ শটব঱ ঄মা শলম্বা 

৩.১৩.২ শটব঱ ঄মদা  টা আফলনবা 

৩.১৩.৩ শটব঱গী মওং-মস ৌ শলমসদাকপা ঄মফদ শটব঱ ঄মা শিাসমেট শ ৌবা  

 

  

http://www.fgcu.edu/support/office2007/word/lists.asp


৩.১ Getting Started (শৈৌবা) 

Screen Layout 

 
Menus (শমনফুলং) 

ৱা ে  ২০০৭ এক্সসলারর শৈৌবা ম মদা শমন ুবারদা ঄সনৌবা মলক ঄মা ঈগফন৷ ৱা ে  ২০০৭ া ঄সদাম্না থবক শ ৌবা ম মদা ফিচর (মগনু) ঄ৈুমখক 

ফনংফলংগসদৌবফন: মাআসক্রাসসাফ্ট ওফিস বট্টন, েুআক এসসসস টু঱বার, ঄মফদ ফরসবানফন৷ মফসগী ফিচর ঄ৈুম ঄ফসদা ৱা ে  কী ঄ফরবা ভিে নফলংদা য়াওফখবা 
মসথৌ কয়ামরমুফলং য়াওআ৷ ফিচর ঄ৈুম ঄ফসগী মসথৌফলং মখাদা মম ু  ানা এক্সসলার শ ৌগফন৷   

 

৩ .১.১  The Microsoft Office Button  (মাআসক্রাসসাফ্ট ওফিস বট্টন)  

 

 

মাআসক্রাসসাফ্ট ওফিস বট্টননা ৱা ে কী ঄ফরবা ভিে নফলংদা য়াওবা মসথৌ কয়ামরমুফলং পাংসথাকআ৷ মফসগী বট্টন ঄ফসনা ঄সদাম্ব ু঄সনৌবা শ াকুসমন্ট ঄মা শলম্বা , 

শৈৌফিক শৈৌফিক ল঱ফরবা শ াকুসমন্ট ঄মা ৈাংবা , শসভ শ ৌবা নত্রগা  ঄সনৌবা মফমংদা শসব শ ৌবা, মফমং ওসথাকপা, নমসথাকপা, থাবা(ইসমআ঱ নত্রগা শিক্স া) শিাংবা 
নত্রগা শ঱ায়ফলনবা য়াৈফল্ল৷  

 



৩ .১.২  The Ribbon (ফরসবান)  

 
ফরসবান ৈায়বফস শ াকুসমন্টকী মথক আথং -থংবা লরকু্তা ল঱বা শপসন঱ ঄দফুন৷ মফসদা শটব  সর  ৈায়বফদ , ৱা ে কী ঄সনৌ -঄সনৌবা ঄মফদ শৈৌফিক ল঱ফরবা 

ফিচরফলং কয়ামরমু য়াওবা - য়ুম (Home), ৈাপফচনবা(Insert), ঱মাআ ঈসত্থাকপা (Page layout),মরী 

ল঱ন্নবফলং(References), শমআ঱ থাবফলং (Mailings), ৈন্না শয়ংবা (Review), ঄মফদ শয়ংবা (View) য়াওআ৷ শটব খুফদংমক 

কাং঱পু নাআনা খায়সদাকআ৷ কাং঱পুফলং ফস ঄সদাম্না ঄সদামগী  ৱা ে  শ াকুসমন্টফলং শলমগ -লাগত্পদা নত্রগা শলমসদাক -শলমফিন শ ৌবদা ফলফিন্নরক্কদবা 

ফিচরফলংগী শ঱াফিসক঱ ওআনা শখামফিল্লবা ঄দফুন৷ য়াম্না শ ায়না ফলফিন্নরবা ফিচরফলং ঄দ ুফরসবান্দা ঈ ফ঱ , কাং঱পু খুফদংমক্কী ঄সৈনবা ফিচরফলং 

শয়ংনবগীদমক, কাং঱পু খুফদংমক্কী শয় স঱ামগী মখা আথং-থংবা শ হৈদদুা ফিক শ ৌ৷  

 
শটব খুফদংমক্তা মখাগী টু঱ফলং ঄ফস য়াওআ :  

 য়ুম (Home): ফিপসবা ে (clipboard), মসয়কফলং(Fonts), শপসরগ্রাি(Paragraph), লওং-লদাফলং(Styles) ঄মফদ শলমসদাক-

শলমফিন শ ৌবা(Editing)৷ 

 ৈাপফচনবা (Insert): ঱মাআফলং(Pages), শটব঱ফলং(Tables), খুদমফলং(Illustrations), ফ঱ঙ্কফলং(Links), 

শৈ র(Header) ঄মলংু িুটর(Footer) ঄মফদ ফসসম্বা঱ফলং(Symbols)৷  

 ঱মাআ ঈসত্থাকপা (Page layout):  থীমফলং(Themes), ঱মাআ শসট঄প(Page setup), শবকগ্রাঈন্দ 
(Background), শপসরগ্রাি (Paragraph), ফলল্লাংবা(Arrange)৷  

মরী ল঱ন্নবফলং (References): ৈীরমফলংগী শটব঱(Table of contents), িুটসনাট(Footnote), সাআসটসন ঄মলংু 

ফবফলওগ্রািী(Citation & Bibliography), শকপসনফলং(Captions), আসন্দক্স(Index), ঄মফদ ওসোফরফচফলংগী 
শটব঱ (Tables of Authorities)৷  

শমআ঱ থাবা (Mailings): শলম্বা(Create), শমআ঱ মাংৈনবা শৈৌবা(Start Mail Merge), ফিল্ডফলং আবা ঄মলংু 

ৈাপফচনবা(Write & Insert Fields), ি঱ফলং ৈান্না ঈৈনবা(Preview Results), শ঱ায়ফলনবা(Finish)৷  

 ৈন্না শয়ংবা (Review): ঄সলায়বা শলমসদকপা(Proofing), ম ফলং(Comments), ঱ম্বী শলম্বা(Tracking), ঄সৈাংবফলং(Changes), 

চাংদম্নবা(Compare) ঙাকসথাকপা(Protect)৷  

 শয়ংবা(View): শ াকুসমন্টকী লক্তমফলং(Document Views), ঈত্পা/শ঱াত্পা Show/Hide চাওসথাকপা(Zoom), 
ফৱসন্দা(Window), শমসক্রাফলং(Macros)৷  
  



৩.১.৩ Quick Access Toolbar (঄থবুা এসসসস টু঱বার) 

 
েুআক এসসসস টু঱বার ঄ফস ঄সদাম্না পাম্না ফলফিন্নরক্কদবা শলমসদাক -শলমফিন য়াবা টু঱বার ঄মফন৷ েুআক এসসসস টু঱বার ঄ফস ঄সদাম্না ফরসবানগী মথক 

নত্রগা মখাদা থম্বা য়াআ৷ েুআক এসসসস টু঱বার ল঱িম শৈাংসদাক -শৈাংফিন শ ৌননবা টু঱বারগী ঄সরাযবদা ল঱বা শ হৈদদুা ফিক শ ৌ ঄মফদ ফরসবানগী মখাদা 

ঈ ঱(ুShow Below the Ribbon) ৈায়বদদুা ফিক শ ৌ৷  

       
঄সদাম্না  েুআক এসসসস টু঱বারদা অআসটমফলংস ুৈাপফচনবা য়াআ৷ মফসগীদমক ওফিস বট্টন নত্রগা ফরসবানগী অআসটম ঄মদা  শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ ঄দগুা েুআক 

এসসসস টু঱বারদা ৈাপফচনবা(Add to Quick Access Toolbar)দা ফিক শ ৌ ঄দদুগী শসাটে ক  ঄মা েুআক এসসসস টু঱বারদা 
ৈাপফচল্লক্কফন৷  

৩.২.১ Create a New Document (঄সনৌবা শ াকুসমন্ট ঄মা শলম্বা) 

ৱা ে  া ঄সনৌবা শ াকুসমন্টফলং শলম্নবা, শৈৌফিক শৈৌফিক ল঱ফরবা শ াকুসমন্টফলং  ৈাংনবা ঄মফদ শ াকুসমন্টফলং শসভ শ ৌননবা শ াঙান -শ াঙান্বা ঱ম্বী কয়ামরমু ল঱:  

মাআসক্রাসসাফ্ট ওফিস বট্টন(Microsoft Office Button) দ ুফিক শ ৌ ঄দদুগী ঄সনৌবা(New) ফিক শ ৌ নত্রগা 

CTRL+N নিু (কীসবা ে  া “N” কী নফম্লহঙদা CTRL কী নিু)  

঄সদাম্না মাআসক্রাসসাফ্ট ওফিস বট্টন ফিক শ ৌবা ঄মফদ New(঄সনৌবা) ফিক শ ৌবা ম মদা ঄সদাম্না শলম্বা পাফম্লবা শ াকুসমন্ট মখ঱ফলংদগুী ঄পাম্বা খন্ননবা 

মওং কয়ামরমু খংল্লক্কফন৷ ঄সদাম্না ঄ৈাংবা শ াকুসমন্ট ঄মদগী শৈৌবা পাম্লবফদ , Blank  া ফিক শ ৌ৷ ঄দগুা কফরগমু্বা ঄সদাম্না শটমসলট ঄মদগী শৈৌবা 

পাম্লবফদ, ওআসরামদা ঄সদামগী ঄পাম্বফলংদদুা ব্রাঈি শ ৌবা য়াআ, ঄পাম্বফলংদ ুসৃ্কনগী ময়াআদা শয়ংঈ, ঄দদুগী ঄খনবদ ুসৃ্কনগী শয়ত্তা ৈান্না ঈ ঱৷ু  

       



৩.২.২ Opening an Existing Document (শৈৌফিক শৈৌফিক ল঱ফরবা শ াকুসমন্ট ঄মা ৈাংবা)  

Microsoft Office Button  ফিক শ ৌ ঄দগুা Open ফিক শ ৌ নত্রগা 

কীসবা ে  া CTRL+O নি ু(“O” নফম্লহঙদা CTRL কী নমসথৌ) নত্রগা 

 শ াকুসমন্ট ু ঄সদাম্না আসনৌ -শনৌনা ফলফিন্নফখবা ওআরবফদ , ঄সদাম্না Microsoft Office Button দা ফিক শ ৌবা য়াআ ঄দগুা ফৱসন্দাগী  
Recent Documents (঄সনৌবা শ াকুসমন্টফলং)গী লরকু্তা য়াওবা শ াকুসমন্ট ুগী ফমংদা  ফিক শ ৌ  

৩.২.৩ Saving a Document (শ াকুসমন্ট ঄মা শসভ শ ৌবা) 

   Microsoft Office Button  ফিক শ ৌ ঄দগুা Save (শসভ শ ৌবা) নত্রগা Save As(঄সনৌবা মফমংদা ওআনা 

শসভ শ ৌবা) ফিক শ ৌ ( ওফিস ২০০৭ ল঱ বা মীলক ঄মদা ঄সদাম্না শ াকুসমন্ট ু থারবফদ , ঄সদাম্না Office Button ফিক শ ৌবা  ঙাআিসদ, 
Save As ফিক শ ৌ ঄মফদ  Word 97-2003 Document ফিক শ ৌ নত্রগা 

কীসবা ে  া CTRL+S নি ু(“S” নফম্লহঙদা CTRL কী নমসথৌ) নত্রগা 

েুআক এসসসস বারদা Save অআসকান ফিক শ ৌ  

 

৩.৩ শ াকুসমন্টফলং ঄সনৌবা মফমংদা শসব শ ৌবা নত্রগা মফমং ওসথাকপা 

৩.৩.১ Renaming Documents (শ াকুসমন্টফলং মফমং ওসথাকপা) 

শরাগ্রামদ ুফলফিন্নফরহঙদা ৱা ে  শ াকুসমন্ট ঄মা ৈন্না ফমং শথাননবা : 

 Office Button  ফিক শ ৌ ঄দগুা ঄সদাম্না ৈন্না ফমং শথানবা পাফম্লবা িাআ঱দ ুপুসথাকঈ৷  

শ াকুসমন্ট ুদা মাঈসনা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ ঄দগুা শসাটে ক  শমনদুগী Rename খল্ল৷ু িাআ঱দগুী ঄সনৌবা ফমংদ ুটাআপ শ ৌ ঄মফদ ENTER কী নিু৷ 

 



৩.৩.২ Working on Multiple Documents (঄মদগী শৈনবা শ াকুসমন্টফলংদা থবক শ ৌবা ) 

কফরগমু্বা ঄সদাম্না ঄মদগী শৈনবা শ াকুসমন্টফলং ঄মকু্তদা টাআপ শ ৌরবা ঄মফদ শলমসদািবফদ চপ মান্নবা শ াকুসমন্টফলং ৈাংবা য়াগফন৷ ঄ৈাংবা শ াকুসমন্ট 
খুফদংমক ফরসবানগী View Tab  া ঄সদাম্না Switch Windowফলং ফিক শ ৌবা ম মদা মথং মনাঈ নাআনা ল঱গফন৷ ফলফিন্নফরবা  
শ াকুসমন্ট ুনা িাআ঱ মফমংদগী শৈসন্দাকু্তনা checkmark ঄মা য়াওগফন৷ 

 

৩.৩.৩ Document (শ াকুসমন্ট) 

ৱা ে  া শ াকুসমন্ট ঄মা ঈৈন্নবা ঱ম্বী কয়ামরমু ল঱৷  

 Print Layout: মফস শ াকুসমন্ট ুগী নমসথাকপা ম মদা ঈবা লক্তম ঄মফন৷ মফসদা শটব঱ফলং , শটক্স, ঄মফদ মফমংফলং খুফদংমক য়াওআ৷ 

 Full Screen Reading: মফস শ াকুসমন্ট ঄মগী মপুংিাবা ফম না ঈবা মলাং ঄মগী লক্তমফন৷  মফস ম ম ঄ম  া ঱মাআ 
঄নী ঈত্পগী কাহন্ন৷ 

 Web Layout: মফস শ াকুসমন্ট ঄মগী শৱভ ব্রাঈির ঄মদা ঈত্পা লক্তম ঄মফন৷   
Outline: মফস শ াকুসমন্ট ুগী বসুল্লটফলংগী মওংদা ল঱বা মপাসথাংগী ওআবা লক্তমদফুন৷ 

 Draft: মফসগী লক্তমফসদফদ শটক্স নত্তনা ঄সয়কপা ঱াআ নত্রগা শ঱অঈটনফচংবা ঄মত্তা ঈ স঱াআ৷ 

শ াকুসমন্ট ঄মা শ াঙানবা মওং ঄মদা শয়ংননবগীদমক , সৃ্কনগী মখা আথং-থংবা ল঱বা  শ াকুসমন্টফলং ঈৈনবা  শসাটে ক ফলংদ ুফিক 

শ ৌ নত্রগা: 

ফরসবানগী View Tab ু ফিক শ ৌ 

চুন্নবা শ াকুসমন্টকী লক্তমদা ফিক শ ৌ৷  

 

৩.৩.৪ Close a Document (শ াকুসমন্ট ঄মা শ঱ায়ফলনবা) 

শ াকুসমন্ট ঄মা শ঱ায়ফলন্নবগীদমক: 

Office Button দ ুফিক শ ৌ 

Close Button ফিক শ ৌ 

৩.৪ Customize the Word Environment (ৱা ে কী ঄সকায়বফলং শলমসদাক-শলমফিন শ ৌবা)   

ৱা ে  ২০০৭না ঄সদাম্ব ুখবাআদগী িবা ৱা ে কী থবক শ ৌবা য়াৈফল্লবা পাক চাওনা শলমসদাক -শলমফিন য়াবা ওপসনফলং ফপ৷  

 Office Button ফিক শ ৌ 

 Word Option ফলং ফিক শ ৌ 



 

৩.৪.১ Popular (ময়াম্না পাম্নবা) 

মফসগী ফিচর ঄ফসনা ঄সদামগী ঄সকায়ফলং ৈায়বফদ শ঱া঱ , মচুগী শথৌরাংফলং, ফলফিন্নফরবগী ফমংব ু঄সদামগী ওআৈনবা য়াৈফল্ল ঄মফদ ঱াআভ ফরফভঈ 

ফিচর(Live Preview feature) এসসসস শ ৌবা য়াৈফল্ল৷ ঱াআভ ফরফভঈ ফিচরনা ফ িাআন ঄মফদ শিাসমেট শ ৌবগী ঄সৈাংবফলংদ ু
মলামক ফলফিন্নফিহঙগী মাংওআননা ঈবা িংৈফল্ল৷  

           

৩.৪.২  Display(ঈত্পা) 

মফসগী ফিচর ঄ফসনা শ াকুসমন্ট কসন্টন্ট ু সৃ্কনদা ঄মফদ নম্বা ম মদা করম্না ঈত্পসগ শলমসদাকপা য়াৈফল্ল৷ ঄ককনবা ঱মাআগী আফ঱সমন্টফলং ঈত্পা নত্রগা 
শ঱াত্পগী ঄পাম্বা খনবস ুয়াআ৷  

        



 ৩.৪.৩ Proofing (঄সলায়বা শলমসদাকপা) 

মফসগী ফিচর ঄ফসনা ঄সদামগী ৱাহৈ চুমসথাকপা ঄মফদ শটক্স শিাসমেট করম্না শ ৌগফন ৈায়বদ ুয়াৈফল্ল৷ ঄সদাম্না মলা মথন্ত চুমসথাকচবা য়াৈনবগী শসফট্টং 

শলমসদাক-লাসদাকপা ঄মফদ শ াকুসমন্ট ঄মদা য়াওবা ঄ককনবা ৱাহৈ নত্রগা ঄রানবফলং নাহথৈনফখবা য়াআ৷  

            

৩.৪.৪ Save(শসভ শ ৌবা) 

মফসগী ফিচর ঄ফসনা ঄সদামগী শ াকুসমন্ট করম্না শসভ শ ৌগদসগ ৈায়বদ ুয়াৈফল্ল৷  ঄সদাম্না শ াকুসমন্টফলং কয়াম শ াআনা মলা মথন্ত শসভ শ ৌবা ঄মফদ 
কদাআদা শসভ শ ৌগদসগ ৈায়বসবুস ু াকপা য়াআ৷ 

                    

 

৩.৪.৫ Advanced(খুমাং চাওফলল্লবা) 

মফসগী ফিচর ঄ফসনা শলমসদাক-লাসদাকপা(editing), ফলসন্দাকপা(copying), নপফলনবা(pasting), ঈত্পা(displaying), 

নম্বা(printing) ঄মফদ শসভ শ ৌবনফচংবগী(saving) ঄পাম্বফলং ঄সদাম্না খনবা য়াৈফল্ল৷ 



                   

 

৩.৪.৬  Customize(শলমসদাক-শলমফিন শ ৌবা) 

শলমসদাক-শলমফিন শ ৌবনা েুআক এসসসস টু঱বারদা ঄সৈনবা ফিচরফলং ৈাপফচনবা য়াৈফল্ল৷ ঄সদাম্না  য়াম্না শ ায়না ফলফিন্নবা টু঱ফলং ল঱রগফদ , মসখায়ফলং ঄দ ু
঄সদাম্না েুআক এসসসস টু঱বারদা ৈাপফচনবা য়াআ৷  

           

৩.৫ Editing a Document(শ াকুসমন্ট ঄মা শলমসদাক-লাসদাকপা) 

৩.৫.১ Typing and Inserting Text(ৱাহৈ টাআপ শ ৌবা ঄মফদ ৈাপফচনবা) 

ৱাহৈ ঄মা আন্টর শ ৌননবগীদমক টাআপ শ ৌবা শৈৌ ! ৱাহৈদ ুকুসি -কাসি  শ ৌদনুা ল঱ফরবা কসেরদনুা  ল঱বা মিমদা ঈরক্কফন৷ কীসবা ে  া শ হৈ (এসরা) 

ফলফিন্নদনুা নত্রগা মাঈসকী মিম শলমদনুা কসেরদ ুশকায়স঱ং শ঱ংঈ ঄মফদ ওআথংবা বট্টনদ ুফিক শ ৌ৷ মখাদা মথং -মনাঈ নাআনা ফপফরবা কীসবা ে  

শসাটে ক ফলং ঄ফসনা শ াকুসমন্ট ঄মগী ৱাহৈ শৈাংসদাক-শৈাংফিন শ ৌবদা কাহন্ন৷ 

মিম শৈাংবগী থবক  

         কীসরাক 
পফরংগী ঄সৈৌবা 

 HOME  
পফরংগী ঄সরাআবা 



 END  
শ াকুসমন্টকী মথক আথং-থংবা 

 CTRL+HOME  
শ াকুসমন্টকী ঄সরাআবা 

 CTRL+END   

৩.৫.২  Selecting(খনবা) 

ৱাহৈগী এফিফবঈট ঄মা শৈক্তা শৈাংননবগীদমক ৱাহৈ দ ু঄ৈানবদা ৈাআ঱াআট (খংনবা মচু লংফিনবা)শ ৌগদবফন৷ পাফম্লবা ৱাহৈ দগুী  মথক্তা ওআ থংবা মাঈস 

বট্টনদ ুনফম্লহঙদা মাঈস ু ফচংদনুা ৱাহৈ দ ু খল্ল ুনত্রগা ৱাহৈ দ ুৈাআগ঱াআট শ ৌনবা শ হৈ বট্টনফলং ফলফিন্নফরহঙদা SHIFTT কীদ ুফচংসথৌ৷ মখাগী 
শটব঱ফসদা ৱাহৈদগুী মিম খন্নবগীদমক শসাটে ক ফলং য়াওসর৷   
঱মাআদদুা ঄খনবদগুী মপানগী মিম ঄মদা শৈক্তা ফিক শ ৌদনুা শটক্স ু খনগন ুনত্রগা কীসবা ে  া  এসরা কী ঄মা নিু৷  

 খনবা শথৌওং 

(i) ৱাহৈ পুম্বা 

ৱাহৈগী মরক্তা  ব঱-ফিক শ ৌ 

(ii) শপসরগ্রাি পুম্বা 

   শপসরগ্রািকী মরক্তা ফিপ঱ ফিক (ফিক ঄ৈুম) শ ৌ 

(iii) ৱাহৈ নত্রগা পফরং কয়ামরমু 

   ৱাহৈফলংগী মথক্তা মাঈস ফচংঈ , নত্রগা এসরা কী ফলফিন্নফরহঙদা SHIFT ফচংসথৌ 

 (iv) শ াকুসমন্ট পুম্বা  

   Editing | Select | Select All ফরসবানদগী খল্ল ুনত্রগা CTRL+A নিু 

   

৩.৫.৩  Inserting Additional Text (঄সৈনবা ৱাহৈ  ৈাপফচনবা) 

মখাদা ফপফরবা শথৌওংফলং ঄ফসদগী ঄মা ফলফিন্নদনুা শ াকুসমন্ট ঄মদা মিম ঄মদা শৈক্তা ৱাহৈ  ৈাপফচনবা য়াআ :  

টাআপ শ ৌবা ৱাহৈ:  

঄সদাম্না ৱাহৈদ ু ৈাপফচনফনংবা মিমদদুা ঄সদামগী কসেরদ ুথিু  ঄দগুা টাআপ শ ৌবা শৈৌ 

ৱাহৈ ফলসন্দাকপা ঄মফদ নপফলনবা:  

঄সদাম্না ফলসন্দাকপা পাম্বা শটক্স ু ৈাআগ঱াআট শ ৌ  ঄দগুা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ ঄দদুগী ফলসন্দাকপা ফিক শ ৌ , শ াকুসমন্ট ুগী মনংুদা ঄সদাম্না শটক্স ু থফম্নংবা 
মিমদা কসের থিু ঄দদুগী নপফলনবা ফিক শ ৌ৷ 

ৱাহৈ ককথত্পা ঄মফদ নপফলনবা:  



঄সদাম্না ফলসন্দাকপা পাম্বা শটক্স ু ৈাআগ঱াআট শ ৌ ঄দগুা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ ঄দদুগী ককথত্পা ফিক শ ৌ , ঄দদুগী শ াকুসমন্ট ুগী মনংুদা শটক্স ু থমফনংফ঱বা 
মিমদদুা কসেরদ ুথিু ঄দগুা নপফলনবা ফিক শ ৌ৷   

ৱাহৈ ফচংসথাকপা:  

঄সদাম্না মিম শৈাংসদাকপা পাফম্লবা ৱাহৈদ ুৈাআ঱াআট শ ৌ ঄দগুা ঄সদাম্না থম্বা পাফম্লবা শ াকুসমন্ট ুগী মিমদদুা ফচংঈ৷ 
ফরসবানদা ফিপসবা ে কী কাংবদু ুফলফিন্নবস ুয়াআ ৈায়বদ ু঄সদাম্না খং঱ক্কফন৷ 

  
  

৩.৫.৪ Rearranging Blocks of Text(ৱাহৈগী Block ফলং ৈন্না ফলল্লাংবা) 

শ াকুসমন্ট ঄মগী মনংুদা শটক্স ঄মকু ৈন্না ফলল্লাংনবগীদমক , ঄সদাংম্না ফরসবানদগুী Home Tab ুদা ফিপসবা ে  গ্রুপ ফলফিন্নবা য়াআ৷ 

ৱাহৈ মিম শৈাংবা:  

ককথতু্তনা নপফলল্ল ুনত্রগা মথক্তা ঈ ফ঱বা ঄সমু্না ফচংঈ  

ৱাহৈ ফলসন্দাকপা:  

মথক্কী ঄ফসগমু্না ফলসন্দাকঈ ঄দগুা নপফলল্ল ুনত্রগা ফরসবানদা ফিপসবা ে  গ্রুপ ফলফিসন্নৌ৷ 

ৱাহৈ নপফলনবা:  
ctrl+ v( চপ মান্নবা ম মদা ctrl ঄মফদ “v” নিু)  

নত্রগা নপফলননবা ফিপসবা ে  গ্রুপ, মরওুআবা নপফলনবা ফলফিসন্নৌ নত্রগা ৈাআপরফ঱ঙ্ক ওআনা নপফলল্ল ু

 

 



৩.৫.৫ Deleting Blocks of Text(ৱাহৈগী শলাকফলং মতু্থত্পা) 

ৱাহৈদ ুমতু্থ নবগীদমক কীসবা ে  া BACKSPACE ঄মফদ DELETE ফলফিসন্নৌ৷ শবকসেসনা করসেরগী ওআথংবা ঄মফদ ফ ফ঱টনা কসেরগী 

শয়ত্থংবা ৱাহৈফলং মতু্থ কফন৷ পাক চাওনা খল্লবা ৱাহৈ ঄মা মতু্থ সক ৈায়রবফদ মথক্তা  াফিবা শথৌওংফলং ফলফিন্নদনুা ৈাআ঱াআট শ ৌ ঄দগুা DELETE 
কী নিু৷ 

৩.৫.৬ Search and Replace Text(ৱাহৈ থীবা ঄মফদ মৈু  ফলসন্দাকপা) 

শ াকুসমন্ট ঄মদা ঄ককনবা ৱাহৈ ঄মা নত্রগা শেি ঄মা পুসথাক্নবা : 

ফরসবানগী Editing group  া Find ফিক শ ৌ 

শ াকুসমন্ট ঄মদা ৱাহৈ ঄মা নত্রগা শেি ঄মা পুসথাকপা ঄মফদ মৈু ফলন্নবগীদমক : 

 ফরসবানগী Editing Group  া Replace ফিক শ ৌ৷ 

 

৩.৫.৭ Undo(শ ৌৈন্দবা) 

঄সৈাংবফলং শথাকৈন্দনবা: 

েুআক এসসসস টু঱বারদা Undo Button ফিক শ ৌ 

 

৩.৬ Formatting Text(শটক্স শিাসমেট শ ৌবা) 

Change Font Typeface and Size মসয়ক(Font), টাআপসিস (Typeface) ঄সচৌ-঄ফপক (Size) শৈাংবা 

৩.৬.১ Styles(লওং-লদাফলং) 

লওং-লদা(স্টাআ঱) ঄মা ৈায়বফস টু঱ফলংব ুশৈন্না িগ ৈফল্লবা শিাসমেট ঄মফন৷ মফসদা শিান্ট (মসয়ক)কী ঄সচৌ -঄ফপক, আসিক্তফলং(শবাল্দ, আটাফ঱ক, 

ঈন্দর঱াআননফচংবা), মচুফলং ঄মফদ মফসদগী শৈনবফলং য়াওআ৷ ফরসবানগী শৈাম শটব া ল঱ফরবা মিম কয়ামরমুফলং ঄দনুা ঄সদামগী শ াকুসমন্টকী লওং -লদা 

ৈায়বফদ শিান্ট, শপসরগ্রাি ঄মফদ লওং-লদাফলং কসরা঱ শ ৌআ ৈায়বা খং঱ক্কফন৷  

ৱা ে  া লওং-লদাফলং ফলফিন্নবনা শ াকুসমন্ট ঄মা য়াম্না ফচংস঱ম্বা ঄মফদ মগনু ল঱বা মলক ঄মা য়াম্না থনুা শিাসমেট শ ৌবা য়াৈফল্ল৷ শ াকুসমন্ট কয়ামরমুদা 

ফলফিন্ননবগীদমক্তা লওং-লদাফলং শসভ শ ৌবা য়াআ৷ 
 

Apply styles লওং-লদাফলং ফলফিন্নবনা: 

স্টাআ঱(লওং-লদা) ৈায়বফস ঄সদাম্না শটক্স ঄মদা ফলফিন্নবা (পানফলনবা) য়াবা শিাসমেটকী শখামফয়নবা খুসদা঱ ঄মফন৷  

 

Quick Styles (঄থবুা লওং-লদাফলং) ফলফিন্ননবা: 
঄সদাম্না শিাসমেট শ ৌবা পাফম্লবা মিমদ ুখল্ল৷ু  



শৈাম শটব া য়াওবা Styles Group(লওং-লদা)কাংবগুী শৈক থংনবা  াআস঱াগ শবাক্স া ফিক শ ৌ৷  

঄সদাম্না ফলফিন্নবা(ৈাপফচনবা) পাফম্লবা শটক্স ু খল্ল৷ু 

 

  

৩.৬.২ To change the font size(মসয়ক(শিান্ট)কী ঄সচৌ-঄ফপক শৈাংননবা) 

শিান্ট ঄সচৌ-঄ফপক্কী শৈক মথংদা ল঱বা শ হৈদদুা ফিক শ ৌ , নত্রগা  

শিান্ট ঄সচৌ-঄ফপক বট্টনফলংগী শৈনগত্পা নত্রগা ৈথবা দা ফিক শ ৌ৷  

    

৩.৬.৩ To change the font typeface(শিান্ট টাআপসিস শৈাংননবগীদমক) 

শিান্ট মফমংগী শৈক মথংদা ল঱বা শ হৈ(এসরা)দা ফিক শ ৌ ঄দগুা শিান্ট ঄মা খল্ল৷ু 

 
শটক্স ুদা ৈাআ঱াআট শ ৌদনুা ঄সনৌবা শিান্ট ু করম্না ওআরক্কসদৌসগ ৈান্না ঈৈনবা য়াআ ৈায়বদ ুফনংফলংঈ ঄দগুা ঄সনৌবা শিান্ট টাআপসিসকী মথক্তা য়ান্দনুা 
থিু৷ 

     

  



৩.৬.৪ Change Text Color(ৱাহৈগী মচু শৈাংবা) 

ৱাহৈগী মচুদ ুশৈাংননবগীদমক:  

ৱাহৈদ ুখল্ল ু঄মফদ ফরসবানগী শিান্ট গ্রুপ া য়াওবা মচুফলংগী বট্টনদা ফিক শ ৌ , নত্রগা 

ৱাহৈদ ুৈাআ঱াআট শ ৌ ঄দগুা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ ঄দগুা মচুফলংগী টু঱ খল্ল৷ু  

শিান্ট মচু বট্টনগী শৈক মথংদা ল঱বা শ হৈ ফচংথদনুা মচুদ ুখল্ল৷ু 

 
 
 

৩.৬.৫ Highlight Text (খংনবা মচু লংফিনবা শটক্স) 

কফরগমু্বা ঄সদামগী খুদম ৈকফচননবা ঄মা ল঱রবফদ শটক্স ৈাআ঱াআট শ ৌবনা ঄সদাম্না শৈক পামিবগী মওংদা মচু লংফিনবা ফলফিন্নবা য়াৈফল্ল ৷  

ৱাহৈ ৈাআ঱াআট শ ৌনবা: 

ৱাহৈদ ুখল্ল ু

ফরসবানগী শিান্ট গ্রুপ ুদা Highlight Button ফিক শ ৌ 

নত্রগা 

ৱাহৈদ ুখল্ল ু঄দগুা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ ঄দগুা ৈাআ঱াআট টু঱দ ুখল্লু  

ৈাআগ঱াআট শ ৌফরবদগুী মচু শৈাংননবগীদমক ৈাআ঱াআট বট্টনগী শৈক মখাদা ল঱বা শ হৈদা ফিক শ ৌ  

 

Copy Formatting(শিাসমেট ফলসন্দাকপা ) 

 
কফরগমু্না ঄সদাম্না শটক্স ঄মা মাংসিৌননা শিাসমেট শ ৌরবা ঄মফদ শিাসমেট শ ৌফখবগী মওংদ ু঄সদাম্না পাম্লবা ঄মফদ চপ মান্নবা মওংদ ু঄স াপ্পা শ াকুসমন্ট 

঄মদা থম্বা পাম্লবফদ, ঄সদাম্না শিাসমেট শ ৌবা ঄দ ুফলসন্দাকপা য়াআ৷ শিাসমেট শ ৌবা ঄দ ুফলসন্দাকনবগীদমক মখাগীফলং ঄ফস শ ৌ : 
঄সদাম্না ফলসন্দাকপা পাফম্লবা ৱাহৈদ ুশিাসমেট শ ৌফরবা ঄দগুা শ঱ায়ননা ফলসন্দাকঈ৷  
শৈাম শটবকী ফিপসবা ে  গ্রুপ্তা য়াওবা Format Painter বট্টনদ ুফিক শ ৌদনুা খল্লবা ৱাহৈদ ুফলসন্দাকঈ৷ 
ৱাহৈদ ু খন্দনুা ফলসন্দািবা শিাসমেট ু ফলফিসন্নৌ ঄মফদ মদদুা ফিক শ ৌ৷  

 
 

 

Clear Formatting (শিাসমেট শ ৌবা শলংসদাকপা) 

ৱাহৈগী শিাসমেট ঄দ ুশলংসদাকননবগীদমক : 
঄সদাম্না শিাসমেট শ঱ৌসথাকপা পাফম্লবা ৱাহৈদ ুখল্ল ু



শৈাম শটবকী লওং-লদাফলং(স্টাআ঱ গ্রুপ)গী কাং঱পু্তা য়াওবা Styles  াআস঱াগ শবাক্স ফিক শ ৌ 
Clear All ফিক শ ৌ 

 

 

৩.৬.৬ Create Links (ফ঱ঙ্কফলং শলম্বা) 

ৱালৈগীগী শ াকুসমন্ট ঄মদা ফ঱ঙ্কফলং শলম্বনা ফ঱ঙ্ক ু URL ঄মদা থম্বা য়াৈফল্ল মদনুা ঄পাবফলংব ুশৱব ঱মাআ ঄মা শয়ংনবগী ফিক শ ৌবা য়াৈফল্ল৷  

ফ঱ঙ্ক ঄মা ৈাপফচন্নবগীদমক:  

আনসটে  শটবকী ফ঱ঙ্কফলংগী কাংবদুা য়াওবা Hyperlink Button দ ুখল্ল৷ু 

“Text to display” শবাক্স া ৱাহৈদ ু঄মফদ “Address”শবাক্স া শৱব এসিস ু টাআপ শ ৌ৷ 

 

 

  



৩.৭ Graphics(গ্রাফিক্স) 

 ৱা ে  ২০০৭ না মরওুআবা মচাকফলং, ফসসম্বা঱ফলং, ঄সয়কপা ঱াআফলং, খুদমফলং ঄মফদ ৱাটমোকে ফলং ৈাপফচনবা য়াৈফল্ল৷  

 

৩.৭.১ Symbols and Special Characters(ফসসম্বা঱ ঄মফদ মরওুআবা মচাকফলং) 

মরওুআবা মচাকফলং ৈায়বফদ খুদম ওআনা শ঱প্পা খংনবগী খুদম , ঄ৈাংবা নত্রগা মসয়ক্কী ওআবা মচাকফলং ৈায়বফদ শস্টন্দাদে কীসবা ে  া য়াওদবফলং ঄ফসফন৷  

ফসসম্বা঱ ঄মফদ মরওুআবা কসরক্তরফলং ৈাপফচন্নবা : 
঄সদাম্না ফসসম্বা঱ ৈাপ্পা পাফম্লবা মিমদদুা ঄সদামগী কসেরদ ুথিু  
ফরসবানগী Insert শটব ু ফিক শ ৌ 
ফসসম্বা঱ফলংগী কাংবদুা Symbol দ ুফিক শ ৌ 
চুন্নবা ফসসম্বা঱ খল্লু৷ 

 

৩.৭.২ Equations(আসেসনফলং) 

ৱা ে  ২০০৭না ঄সদাম্ব ু঄ঙ্কগী ওআবা আসেসনফলং ৈাপফচনবা য়াৈফল্ল৷  

঄ঙ্কগী ওআবা আসেসনফলংগী টু঱  চংফলন্নবা : 
঄সদাম্না শ াকুসমন্ট ুদা আসেসনদ ুৈাপ্পা পাফম্লবা মিমদদুা কসেরদ ুথিু  
ফরসবানগী Insert শটব ু ফিক শ ৌ 
ফসসম্বা঱ফলংগী কাংবদুা Equation বট্টন ফিক শ ৌ 
চুন্নবা নত্রগা মচাকু্ত খল্ল ু঄মফদ ঄সনৌবা আসেসন ৈাপফচনবা ফিক শ ৌ  

   



আসেসনদ ুশলমসদাক্নবগীদমক্তা আসেসনদদুা ফিক শ ৌ ঄মফদ ফরসবানদা Design শটব শথাক঱ক্কফন 

 

৩.৭.৩ Illustrations, Pictures, and SmartArt(আল্লুসরসন, ঄সয়কপা ঱াআফলং, ঄মফদ 
স্মাটে অটে ) 

ৱা ে  ২০০৭ না ঄সদাম্ব ুশ াকুসমন্ট ঄মদা আল্লরুসনফলং ঄মফদ ঄সয়কপা ঱াআফলং ৈাপফচনবা য়াৈফল্ল৷  

Illustrations ৈাপফচন্নবগীদমক: 
আল্লসুেসন ৈাপফচনবা পাফম্লবা শ াকুসমন্ট ুগী মিমদদুা ঄সদামগী কসেরদ ুথিু  
ফরসবানদা Insert শটব ু ফিক শ ৌ 
Clip Art বট্টন ফিক শ ৌ 
 াআস঱াগ শবাক্সনা সৃ্কনদ ুৈাংসদাক঱ক্কফন ঄দদুগী ফিপ অটে  থীবা য়াগফন  
঄সদাম্না ৈাপফচনবা পাফম্লবা আল্লসুেসনদ ুখল্লু 

 
Picture ঄মা ৈাপফচন্নবগীদমক:  
঄সয়কপা ঱াআদ ুৈাপফচনবা পাফম্লবা শ াকুসমন্ট ুগী মিমদদুা ঄সদামগী কসেরদ ুথিু  
ফরসবানদা Insert শটব ফিক শ ৌ 
Picture বট্টন ফিক শ ৌ 
঄সদাম্না য়াওৈনবা পাফম্লবা ঄সয়কপা ঱াআদদুা ব্রাঈি শ ৌ  
Picture দা ফিক শ ৌ  
Insert ফিক শ ৌ 

 



স্মাটে  অটে  ৈায়বফস ঄সদামগী শ াকুসমন্ট ুগী মনংুদা আ -পাঈফলং ফলল্লাংবা য়াৈনবা গ্রাফিক্সকী শখামফিনবা ঄মফন৷ মফসদা টাআম঱াআনস , শথৌওংফলং নত্রগা 
ৱাকে সলা য়াওআ৷ স্মাটে অটে   

ৈাপফচন্নবগীদমক: 

঄সদাম্না আল্লেুসসন/঄সয়কপা ঱াআ থম্বা পাফম্লবা শ াকুসমন্ট ুগী মিমদদুা ঄সদামগী কসেরদ ুথিু  
ফরসবানদা Insert শটব ফিক শ ৌ 
SmartArt বট্টন ফিক শ ৌ 
঄সদামগী শ াকুসমন্ট ুদা য়াওফলনৈনবা পাফম্লবা SmartArt  ু ফিক শ ৌ 
শটক্স ু ৈাপফচন্নবগীদমক্তা গ্রাফিক্সকী ওআসরামদা ল঱বা শ হৈদ ুফিক শ ৌ নত্রগা গ্রাফিক্সকী মনংুদা য়াওফরবা শটক্সকী মখ঱দ ুফিক শ ৌ৷  

 
Resize Graphics(গ্রাফিক্সকী ঄সচৌ-঄ফপক ৈন্না শ঱প্পা) 

গ্রাফিক্স পুম্নমকফস মফমদদুা ফিক শ ৌদনুা ঄মফদ মফমদগুী কাফচন ঄মদা ফিক শ ৌদনুা ঄মফদ ঄সদাম্না পাফম্লবা মচাংদদুা কসের ফচংদনুা ৈন্না ঄সচৌ -঄ফচক 
শ঱প্পা য়াআ৷   

                    

৩.৭.৪ Watermarks(ৱাটরমাক্সে) 

ৱাটরমাকে  ৈায়বফস মনংু মপা঱ িাওনা ঈবা মফম ঄মখকফন , মফস শ াকুসমন্ট ঄মগী রাআমারী শটক্স ুগী মফনংদা ঈআ৷  

ৱাটমোকে  ঄মা ৈাপফচন্নবগীদমক: 

ফরসবানদা Page Layout শটব ফিক শ ৌ 
঱মাআগী শবকগ্রাঈন্দ কাংবদুা Watermark ফিক শ ৌ 
শ াকুসমন্ট ুগীদমক ঄সদাম্না পাম্বা Watermark ফিক শ ৌ নত্রগা Custom Watermark ফিক শ ৌ ঄দগুা ঄সদাম আলাগী 
Watermark শলি ু

ৱাটরমাকে  ঄মা শ঱ৌসথাকনবগীদমক, মথক্কী শখাংথাংফলং ঄ফস  ুংআল্লু, ঄দবু ুRemove Watermark ফিক শ ৌ  



 
 

৩.৮ Proof reading a Document (শ াকুসমন্ট ঄মা ঄সলায়বা) 

 
঄সদামগী শ াকুসমন্ট ু ঄সলায়বা পাবদা শ ংবাংনবগীদমক ফিচর (মচাক) কয়ামরমু ল঱৷ মফসদা মসখায়ফলং ঄ফস ৈায়বফদ বনান ঄মলংু গ্রামার, শেসারস, 

ওসটাকসরক্ট(মলা মথন্ত চুমসথাকচবা), ফ সিাল্ট ফ ক্সনারী ঄মফদ ৱাহৈ মফলং থীবা য়াওআ : 

৩.৮.১ Spelling and Grammar(বনান ঄মফদ গ্রামার) 

শ াকুসমন্ট ঄মগী বনান ঄মফদ গ্রামার শয়ংফলন্নবা  
কসেরদ ুশ াকুসমন্ট ুগী ঄সৈৌবদা নত্রগা ঄সদাম্না শয়ংফলফন্নংফ঱বা লরকুু্তগী ঄সৈৌবদা থিু  
ফরসবানদা Review শটব ফিক শ ৌ 
঄সলায়বা শয়ংফলনবগী কাংবদুা Spelling & Grammar ফিক শ ৌ৷ 

 

      
঄সলায়বা ঄মা শৈক্তগী  াআস঱াগ শবাক্স ঄মা ঈ ঱ক্কফন মদনুা ঄সদাম্না শৈন্না চুন্নবা বনান নত্রগা শেি ঄মা খনবা য়াৈফল্ল ৷ 

      
঄সদাম্না ঄ককনবা ৱাহৈ ঄মগী বনান শয়ংফলফন্নং঱বফদ , ঄সদাম্না ঄ন্দর঱াআন্দ শ ৌরকখ্রবা ৱাহৈ ঄মদা শৈক্তা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌবা য়াআ ঄মফদ মৈু ফলনবা ঄মা 
খনবা য়াআ৷ 



     

 ৩.৮.২Thesaurus (শেসারস) 

শেসারসনা ৱাহৈ ঄মগী মান্নবা ঄থেফলংব ুশয়ংবা য়াৈফল্ল৷ শেসারস ফলফিন্ননবগীদমক : 
ফরসবানগী Review শটব ফিক শ ৌ 
঄সলায়বা শলমসদাকপা কাংবদুা Thesaurus বট্টন ফিক শ ৌ৷ 
সৃ্কনগী শয়ত্থংবা নাক঱দা শথসারস টু঱ ঈরক্কফন ঄মফদ ৱাহৈগী ওপসনফলং শয়ংবা য়াগফন৷  

       
 ঄সদাম্না ৱাহৈ ঄মদা শৈক্তা শয়ত্থংবা ফিক শ ৌদনুা শেসারস চংবা ঄মফদ শমনদুা Synonyms (মান্নবা ঄থেফলং ল঱বা ৱাহৈ (খনবস ুয়াআ৷  

       

৩.৮.৩ Customize AutoCorrect(মলা-মথন্ত চুমসথাকৈনবা শলমসদাক-লাসদাকপা)  

঄ককনবা ৱাহৈ খরগী মলাগী ঄সলংবা মলকু্ত মাংদনবা ৱা ে  া মলামথন্ত চুমসথাকচবা পানখত্পা য়াআ৷  

মলা-মথন্ত শলমসদাকচবা শলমসদাক-লাসদাকনবা: 
মাআক্রসসাফ্ট ওফিস (Microsoft Office) বট্টন ফিক শ ৌ 
ৱা ে  ওপসন(Word Option) বট্টন ফিক শ ৌ 
঄সলায়বা শয়ংফলনবা (Proofing) শটবব ফিক শ ৌ 

মলা-মথন্ত ঄সলায়বা চুমসথাকপা ওপসনফলং(AutoCorrect Options) বট্টন ফিক শ ৌ 



 
঄সদাম্না ফলসন্দাফক্নংফ঱বা ৱাহৈফলংদ ুAutoCorrect Tab  া টাআপ শ ৌবগমু্না মলক  াকপা য়াআ  

 

                   

৩.৮.৪ Create a New Default Dictionary(঄সনৌবা ফ সিাল্ট ফ ক্সনারী ঄মা শলম্বা) 

মসৈৌলানা ঱সল্লান-আফ ক্কী নত্রগা মহৈ-মফলংগী ওআবা ৱাহৈফলংগী বনান ৱা ে  া বনান নত্রগা গ্রামার শয়ংফলনবনা খংদবা য়াআ৷ মফসগী ৱাহৈফলং ঄ফস খংননবা 

ফ ক্সনারীদ ুশলমসদাক-লাসদাকপা য়াআ৷ 
মাআক্রসসাফ্ট ওফিস (Microsoft Office) বট্টন ফিক শ ৌ 
ৱা ে  ওপসন (Word Option) বট্টন ফিক শ ৌ 
঄সলায়বা শয়ংফলনবা (Proofing) শটবব ফিক শ ৌ 

বনান শয়ংফলনবা ম মদা(When Correcting Spelling) শটব ফিক শ ৌ 

কস্টম ফ ক্সনারীফলং(Custom Dictionaries) ফিক শ ৌ 



                

Edit Word List ফিক শ ৌ 
শৈৌফিক ল঱ফরবা ফ ক্সারী ঄দনুা খংদবা ঄সদাম্না ফলফিন্নবা য়াবা ৱাহৈ খরা শৈক্তা টাআপ শ ৌ৷ 

            

৩.৮.৫ Check Word Count(ৱালৈ মফলং থীবা শয়ংফলনবা) 

ৱা ে  ২০০৭ া  ৱাহৈ মফলং থীবা শয়ংফলন্নবগীদমক সৃ্কনগী ওআথংবা কাফচনগী মখা আথং -থংবা লরকু্তা শয়ংঈ৷ মফসনা ঄পুনবা ৱাহৈ মফলং ফপগফন নত্রগা 
঄সদাম্না ৱাহৈগী লরকু খরা ৈাআ঱াআট শ ৌরবফদ ঄পুনবা  মফলং ঄দদুগী কয়া য়াম্বা ৱাহৈ মফলং ৈাআ঱াআট শ ৌবসগ ঈ঱ক্কফন৷  

      

  



৩.৯ Page Formatting(঱মাআ শিাসমেট শ ৌবা) 

 

৩.৯.১ Modify Page Margins and Orientations(঱মাআগী ফিবান ঄মফদ মাআওনফলং 
শলমসদাকপা) 

মখাগী শথৌওংফলং ঄ফসগী খুত্থাংদা ঱মাআগী ফিবানফলং শলমসদাকপা য়াআ : 
ফরসবানদা Page Layout শটব ফিক শ ৌ 
Page Layout কাংবদুা Margins ফিক শ ৌ 
Default Margins ঄মা ফিক শ ৌ নত্রগা 
Custom Marginফলং ফিক শ ৌ ঄মফদ  াআস঱াগ শবাক্স মপুংিাৈল্লু৷ 

 
মাআওন, ঱মাআগী ঄সচৌ-঄ফপক নত্রগা ক঱মফলং শৈাংনবগীদমক : 
ফরসবানদা Page Layout ফিক শ ৌ 

঱মাআ শসট ঄প কাংবদুা মাআওন, ঄সচৌ-঄ফপক  নত্রগা ক঱মগী শরাপ  াঈন্দ শমনফুলংদা চান্নবা  ফিক শ ৌ  

        

৩.৯.২ Apply a Page Border and Page Color(঱মাআ ঄মগী ম াআ ঄মফদ মচু ফলফিন্নবা) 

঱মাআগী ফিবান ঄মলংু মচু ফলফিন্নবা: 
ফরসবানদা Page Layout শটব ফিক শ ৌ 
঱মাআ শবকগ্রাঈন্ড কাংবদুা, Page Colorগী শরাপ  াঈন্দ শমনদুগী নত্রগা  Page Border দগী ঄মা খল্ল ু 
  



৩.৯.৪ Insert Common Header and Footer Information (মান্নবা শৈদর ঄মফদ িুটরগী 
ই-পাঈফলং ৈাপফচনবা) 

শৈদর ঄মফদ িুটর ই-পাঈ ৈায়বফদ ঱মাআ মফলংফলং,  াফরখ(লচচ ) নত্রগা ফমংসথা঱, ঄ৈানবা ঄ফসনফচংবফলং ৈাপফচন্নবগীদমক ই-পাঈ ঄দ ুশৈদর(঱মাআগী মথক 

আথং-থংবদা) নত্রগা িুটরদা (঱মাআগী মখা-আথং-থংবদা) ৈাপকদরা শ঱পসথাকঈ, ঄দদুগী: 
ফরসবানদা Insert শটব ফিক শ ৌ 
Header নত্রগা Footer ফিক শ ৌ 
Style ঄মা খল্ল ু

 
ফরসবানদা Header/Footer Design ঈ঱ক্কফন 

শৈদর নত্রগা িুটরদা ফপবা পাফম্লবা ই-পাঈ( াফরখ(লচচ ), ম ম, নত্রগা ঱মাআ মফলং ঄ফসনফচংবা) খল্ল ু঄সদাম্না শৈদর নত্রগা িুটরদা ৈাপফনংফ঱বা ই-পাঈদ ু
টাআপ শ ৌ৷ 

           

 

৩.৯.৫ Create a Page Break(঱মাআ ঄মগী ঄ৈাংবা মিমফলং শলম্বা) 

঱মাআ ঄মগী ঄ৈাংবা মিম ৈাপফচন্নবগীদমক: 

ফরসবানদা Insert শটব ফিক শ ৌ 
঱মাআফলংগী কাংবদুা Page Break বট্টন ফিক শ ৌ 

 

  



৩.৯.৬ Insert a Cover Page(঱মাআগী মখুম ঄মা ৈাপফচনবা) 

঱মাআ মখুম ঄মা ৈাপফচন্নবা: 
ফরসবানদা Insert শটব ফিক শ ৌ 
঱মাআফলংগী কাংবদুা Cover Page বট্টন ফিক শ ৌ 

঱মাআ মখুমদগুীদমক লওং-লদা ঄মা খল্ল ু

 

 

৩.৯.৭ Insert a Blank Page(঄ৈাংবা ঱মাআ ঄মা ৈাপফচনবা) 

঄ৈাংবা ঱মাআ ঄মা ৈাপফচন্নবা: 

ফরসবানদা Insert শটব ফিক শ ৌ 
঱মাআ কাংবদুা Blank Page বট্টন ফিক শ ৌ 

            

 

৩.১০ শমসক্রাস 
শমসক্রা ৈায়বফস কফরগমু্বা থবক ঄মা পাংসথাকৈনবদা কমাণ্ড ঄মসংু আনেকসন কয়া ঄মা পসরং লানা থমদনুা মদবু ুকমাণ্ড ঄মখক্তনা ঄মকু্তদা 
পাংসথাকৈফ঱ 
শ াআনা ফলফিন্নবা শমসক্রাসকী ফলফিন্নিম খরফদঃ- 
নংুফ গী ফলফিন্নফরবা শলমসদাক লাসদাকপগী থবকফলং ঄দ ুথগুত্ৈফল্ল. 
কমাণ্ড কয়ামরমু পুনফলনবা য়াআ- খুদম ওআনা চাওবা লাংবা , ফিবানগী মওং চপ মান্নবা, শরা ঄মসংু ক঱ম মফলং চপ শ ব঱ ঄মা ৈন্না ৈন্না ৈাপফচনবা  
দাআস঱াগ শবাক্সফলংব ুশৈন্না ফলফিন্নবা নঙুাআনবা ওপ্সন ৈাপফচনবা 
঄রবুা থবক্কী পসরংব ুমলা মথন্তা শ ৌৈনবা ঄ফসফন. 
 



৩.১০.১ শমসক্রা শরসকাদের ফলফিন্নবা 
 
১. শদব঱প্পর শটব ঄দ ুঈৈসল্লা. 
মাআসক্রাসসাফ্ে ওফিস বট্টন দা ফিক শ ৌসরা, ঄মসংু ৱা ে  ওপ্সন্স দা ফিক শ ৌসরা. 
শপাপু঱ারদা ফিক শ ৌসরা 
Top options for working with Word কী মখাদা ল঱বা Show Developer tab in the Ribbon শচেক শবাক্স া ফিক শ ৌ 
২. Developer শটবকী Code গ্রুপ্তা, Record Macro ফিক শ ৌ 
৩. Macro name শবাক্স  া শমসক্রাদগুী মফমং আসরা. 

 
৪. Store macro in শবাক্স া নৈাক্না শমসক্রা ঄দ ুৈাপ্পা পাফম্লবা শটসললট নত্রগা শদাকুসমন্ট া ফিক শ ৌসরা.  
৫. Description শবাক্স  া নৈাক্কী শমসক্রা ঄দগুী ঄কুপ্পা মসরা঱ ঄দ ুআসরা. 
৬. মখাফলং ঄ফস পাংসথাকঈঃ- 
 ১. নৈাক্কী শমসক্রা ঄দ ু Quick Access Toolbar বট্টন নত্রগা শসাটে কট কী ঄মা শলমদনা শরসকাফদেং শৈৌনবগীদমক OK ফিক শ ৌসরা. 
 ২. Customize Quick Access Toolbar গী মখাদা, নৈাক্না শমসক্রা ঄দ ু Quick Access Toolbar দা ৈাপ্পা পাফম্লবা শদাকুসমন্ট (নত্রগা 
শদাকুসমন্ট পুম্নমক) ঄দ ুখল্ল.ু 
 ৩. Choose commands from দাআস঱াগ শবাক্সকী মনংুদা, নৈাক্না ৈাপ্পা পাফম্লবা শমসক্রাস ঄দদুা ফিক শ ৌসরা ঄মসংু Add  া ফিক শ ৌসরা. 
 ৪. শমসক্রা ঄দ ুশরসকাফ ে ং শ ৌবা শৈৌনবগীদমক OK দা ফিক শ ৌসরা. 
- শমসক্রা ঄দ ুকীসবা ে  শসাটে কট ঄মদা ৈাপফচন্নবগীদমক মখাগীফলং ঄ফস পাংসথাকঈঃ-  
 ১. Keyboard  া ফিক শ ৌসরা. 
 ২. কমাণ্ড শবাক্স গী নৈাক্না শরসকাফদেং শ ৌবা পাফম্লবা শমসক্রা ঄দদুা ফিক শ ৌসরা.  
 ৩. Press new shortcut key শবাক্স া নৈাক্না ৈাপ্পা পাফম্লবা কীগী মথং মনাও ঄দ ুনিু ঄দগুা Assign দা ফিক শ ৌ.  
৪. শমসক্রা ঄দ ুশরসকাফ ে ং শ ৌবা শৈৌনবগীদমক Close দা ফিক শ ৌ. 
৫. নৈাক্না শমসক্রা ঄দদুা ৈাপ্পা পাফম্লবা থবকফলং ঄দ ুপাংস াকঈ. 
৬. নৈাক্না শমসক্রা শরসকা ে  শ ৌবা ম মদা ৱািমফলং ঄ফস ফনংফলংঈ – নৈাক্না মাঈসনা কমাণ্ড নত্রগা ওপ্সন ঄মদা ফিক শ ৌবা ঄দ ুশরসকা ে  শ ৌবা য়াগফন 
঄দবু ুমসয়ক শসস঱ক্ট শ ৌবফদ য়াসরাআ. নৈাক্না মসয়ক শসস঱ক্ট শ ৌনবগীদমক কীসবা ে  ফলফিন্নগদবফন.  
৭. নৈাক্কী শরসকাফ ে ং শ ৌবা ঄দ ুশ঱াআফলন্নবগীদমক Code group শবাক্সকী Stop Recording দা ফিক শ ৌ. 

 
৩.১০.২ শমসক্রা ঄মা রন শ ৌবা 
 
১. Developer শটবকী Code গ্রুপকী Macros  া ফিক শ ৌ. 
২. Macro name শবাক্স া, ঄পাম্বা শমসক্রা মফমংদা ফিক শ ৌ. 
৩. Run বট্টনদা ফিক শ ৌ. 

 



 

৩.১১ Lists(ফমং পফরংফলং)  

 

ফ঱স্টনা ঄সদাম্ব ুশটক্স ঄মা মফলংফলং(numbers),বসু঱টফলং (bullets) নত্রগা মপাসথাংগী লক্তম ঱াকু্তনা শলম্বা নত্রগা ফলল্লাংবা য়াৈফল্ল৷   

৩.১১.১ Bulleted and Numbered Lists(বসু঱  শ ৌরবা ঄মফদ মফলং ৈাপফচল্লবা ফমং 
পফরংফলং) 

বসু঱ট শ ৌরবা ফ঱স্টফলংদা বসু঱টকী মিমফলং য়াওআ , মফলং ৈাপফচল্লবা ফ঱স্টফলংদা মফলং য়াওআ , মপাসথাংগী লক্তম ঱ািবা ফ঱স্টফলংদফদ ফ঱স্ট ু ফলল্লাংবগী 
ম ুংআন্না মফলং ঄মফদ মসয়কফলং পুনফলফল্ল৷ 

 শৈৌফিক ল঱ফরবা শটক্স ু ৈাপফচন্নবগীদমক্তা : 
 ঄সদাম্না ফ঱স্ট শলফম্নংফ঱বা শটক্স ু খল্লু 

 শৈাম শটব া শপসরগ্রাি কাংবদুগী Bulleted or Numbered Lists বট্টন ফিক শ ৌ 

 
঄সনৌবা ফ঱স্ট ঄মা শলম্নবা: 

শ াকুসমন্ট ুদা ফ঱স্ট শলম্বা পাফম্লবা মিমদদুা ঄সদামগী কসেরদ ুথিু  
Bulleted or Numbered Lists বট্টন ফিক শ ৌ 

টাআপ শ ৌবা শৈৌসরা 

৩.১১.২ Nested List(লম্নরবা ফ঱স্ট) 

লম্নরবা ফ঱স্ট ঄মা ৈায়বফস আসন্দন্ট শ ৌরবা ৱাহৈফলংগী শ঱সব঱ কয়ামরমু য়াওবা ফ঱স্ট ঄দবুফুন৷  

লম্নরবা ফ঱স্ট ঄মা শলম্নবা: 
মমাংদা শ ৌফখবা ঄দগুমু্না ঄সদামগী ফ঱স্ট শলিু 
Increase নত্রগা Decrease Indent বট্টন ফিক শ ৌ 

 

৩.১১.৩ Formatting Lists (ফ঱স্ট  শিাসমেট শ ৌবা) 

বসুল্লট মফম ঄মফদ মফলংগী মওং মস ৌফলংফস Bullets  নত্রগা  Numbering  াআস঱াগ ফলফিন্নদনুা শৈাংসদাকপা য়াআ৷ 
বসুল্লটফলং নত্রগা মফলংফলং পুম্নমক ফলসন্দাসক্ক ৈায়রবফদ ফ঱স্ট পুম্বদ ুখল্ল ুনত্রগা বসুল্লট ঄মখক্তমক ফলসন্দাসক্ক ৈায়রগনা ফ঱স্ট ুগী মনংুদা ল঱বা ঄মদা কসেরদ ু
থিু৷ 
শয়ত্থংবা ফিক শ ৌ 

বসুল্লট শ ৌরবা নত্রগা মফলং থারবা ফ঱স্ট ুগী শৈক থংননা ল঱বা শ হৈদদুা ফিক শ ৌ ঄দগুা বসুল্লট নত্রগা মফলং থাবগী লওং -লদা খল্ল৷ু 



 

 
 

৩.১২ Formatting Paragraphs (শপসরগ্রািফলং শিাসমেট শ ৌবা) 

 

 
শপসরগ্রািফলং শিাসমেট শ ৌবনা শ াকুসমন্ট ুগী ঄পুনবা মলকু্ত ঄সনৌবা মলক ঄মদা শৈাংৈনবা য়াৈফল্ল৷ ফরসবানগী শৈাম শটব া য়াওবা Paragraph কী 
কাংবদুা নত্রগা ফরসবানদগুী Page Layout শটব ফিক শ ৌদনুা শপসরাগ্রাি শিাসমেট শ ৌবগী টু঱ফলংদা চংবা য়াআ ৷ 

 

                 

                 

৩.১২.১Change Paragraph Alignment (শপসরগ্রািকী পফরং চান্নৈনবা শৈাংবা) 

শপসরগ্রাি পফরং চান্নৈনবনা ঄সদাম্ব ুশটক্স ু ঈ ননবা করম্না ফলল্লাংগদসগ ৈায়বদ ুয়াৈফল্ল৷  

পফরং চান্নৈনবা শৈাংননবগীদমক: 
Home Tab খল্ল ু
পফরং চান্নৈন্নবগীদমক শপাসরগ্রািকী কাংবদুা ল঱ফরবা চান্নবা  বট্টনদ ুখল্ল৷ু 

Align Left(ওআদা চান্নৈনবা): শটক্স ু ঄সদামগী ওআথংবা ফিবানগা চান্নৈসল্ল  

Center(ময়াআ): শটক্স ু ঄সদামগী ফিবানগা শ঱ায়ননা ময়াআদা থসম্ল  

Align Right(শয় স঱ামদা চান্নৈনবা): শয়ত্থংবা ফিবানগা চান্নৈফল্ল৷ 

Justify(চান্নবা মওং শলম্বা): ওআ ঄মলংু শয়  ঄ফনমক্তা চান্নৈফল্ল৷  

 
Indent Paragraphs (শপসরগ্রািফলং পফরং চান্নৈনবা) 



শপসরগ্রািফলং পফরং চান্নৈনবা ঄ফসনা শ াঙান-শ াঙানবা ফিবানফলং ল঱বা শপসরগ্রাি ঄মগী মনংুদা  শটক্স শলম্বা য়াৈফল্ল৷ পফরং শলম্নবগীদমক শ াঙান - াঙানবা 

ওপসন কয়ামরমু ল঱: 

First Line(঄সৈৌবা পফরং): শপসরগ্রাি ঄মগী ঄সৈৌবা পফরংগীদমক ওআথংবা ফিবান ঙাক শলফল্ল  

Hanging(য়ানবা):  শপসরগ্রাি ঄মগী ঄সৈৌবা পফরংখক নত্তনা ওআথংবা পফরং খুফদংমক ঙাক শলফল্ল  

Left(ওআথংবা): শপসরগ্রাি ঄মগী মনংুদা পফরং খুফদংমক ওআথংবা ফিবান ঙাক শলফল্ল  

Right(শয়ত্থংবা): শপসরগ্রাি ঄মদা পফরং খফদংমক্কী শয়ত্থংবা ফিবান ঙাক শলফল্ল  

 শপসরগ্রািফলং পফরং চান্নৈন্নবা মখাগীফলং ঄ফস পাংসথাকপা য়াআ : 
পফরং চান্নৈনবা ঙাক শলন্নবগীদমক Indent বট্টনফলং ফিক শ ৌ৷ 
শপসরগ্রািগী পফরং চান্নৈনবগী চাং শৈনগ ঱ক্নবগীদমক Indent বট্টন ৈফৈন ৈফৈন্না ফিক শ ৌ৷ 

 
Paragraph কাংবগুী  াআস঱াগ শবাক্স া ফিক শ ৌ  
Indents ঄মফদ Spacing শটব া ফিক শ ৌ 
঄সদামগী আস ন্টফলং খল্লু 

 

৩.১২.২ Add Borders and Shading(ফিবানফলং ঄মফদ মরমু ৈাপফচনবা) 

঄সদাম্না শপসরগ্রািফলংদা ঄মফদ ঱মাআ পুম্বদা ফিবানফলং ৈাপফচনবা ঄মফদ শস  শ ৌবা য়াআ৷ শপসরগ্রাি ঄মা নত্রগা শপসরগ্রািফলংগী ঄সকায়বদা ফিবান ঄মা 

শলম্নবগীদমক: 
঄সদাম্না ফিবান নত্রগা মরমু শলম্বা পাফম্লবা শটক্সকী মিমদ ুখল্ল৷ু  
শৈাম শটবকী শপসরগ্রািফলংগী কাংবদুা য়াওবা Borders বট্টনদ ুফিক শ ৌ৷ 
Border ঄মফদ Shading খল্ল ু
চান্নবা ওপসনফলং খল্লু 

 



 
 

৩.১২.৩Change Spacing Between Paragraphs and Lines(শপসরগ্রািফলং ঄মফদ ৱাহৈ 
পসরংফলংগী মরক্কী ঄ৈাংবা মিম শৈাংবা) 

঄সদাম্না ৱাহৈ পসরংফলংগী ঄মফদ শপসরগ্রািফলংগী মরক্তা ল঱ফরবা ঄ৈাংবফলং ঄দ ুমখাগীফলং ঄ফস পাংসথাকু্তনা শৈাংৈনবা য়াআ : 
঄সদাম্না শৈাংৈনবা পাফম্লবা শপসরগ্রাি নত্রগা শপসরগ্রািফলংদ ুখল্লু৷ 
শৈাম শটব া Paragraph  াআস঱াগ শবাক্স ু খল্ল৷ু 
Indent ঄মফদ Spacing শটব ফিক শ ৌ৷ 
Spacing গী লরকু্তা ফিভমগী ম ুংআন্না ঄সদামগী ঄ৈাংবদ ুচান্নৈল্ল৷ু  

  
    

  



৩.১৩ Adding Tables(শটব঱ফলং ৈাপফচনবা) 

শটব঱ শিাসমেট ঄মদা  টাফলং ঈ ননবা শটব঱ফলং ফলফিহন্ন ৷ 

৩.১৩.১  Create Table(শটব঱ শলম্বা) 

শটব঱ ঄মা শলম্ননবগীদমক: 

঄সদাম্না ঱মাআদদুা ঄সনৌবা শটব঱ ঄মা শলম্বা পাফম্লবা মিম ঄দদুা কসেরদ ুথিু  

ফরসবানগী Insert শটব ফিক শ ৌ 

শটব঱ফলংগী কাংবদুা Tables বট্টন ফিক শ ৌ৷  

঄সদাম্না ফপফরবা ঱ম্বী মরী ঄ফসগী মরক্তগী ঄মা ফলফিন্নদনুা শটব঱ ঄মা শলম্বা য়াআ :  

শরা ঄মফদ ক঱ম মফলংফলং ৈাআ঱াআট শ ৌ  

Insert Table ফিক শ ৌ ঄মফদ শরা ঄মফদ ক঱মগী মফলংফলং আফলল্লু 

Draw Table ফিক শ ৌ, শরাফলং ঄মফদ ক঱মফলংদা ফিক শ ৌদনুা ঄মফদ আফলন্দনুা ঄সদামগী শটব঱ শলিু 
Quick Tables ফিক শ ৌ ঄মফদ শটব঱ ঄মা খল্লু  

            

 

৩.১৩.২  Enter Data in a Table (শটব঱ ঄মদা  টা আফলনবা) 

঄সদাম্না ই-পাঈফলং আফলনফনংফ঱বা মিমদগুী কাখ঱ মনংুদদুা কসেরদ ুথিু৷ টাআপ শ ৌবা শৈৌসরা৷ 

৩.১৩.৩  Modify the Table Structure and Format a Table(শটব঱গী মওং-মস ৌ 
শলমসদাকপা ঄মফদ শটব঱ ঄মা শিাসমেট শ ৌবা) 

শটব঱ ঄মগী মওং-মস ৌ শলমসদাকনবা: 

শটব঱দা ফিক শ ৌ ঄মফদ ফরসবানদা ঄সদামগী ঄সনৌবা শটব ঄নী ল঱সর ৈায়বা খংঈ : মদফুদ Design ঄মফদ Layoutফন৷ মসখায়ফলং ঄ফস 
শটব঱গী ফ িাআন ঄মলংু শ঱অঈটকা মরী ল঱হন৷ 



       
ফ িাআন শটব া ঄সদাম্না খনবা য়াআ: 

Table Style Options(শটব঱গী লওং-লদাগী ঄পাম্বফলং) 
Table Styles(শটব঱গী লওং-লদাফলং) 
Draw Borders(ফিবানফলং শয়কপা) 

শটব঱ ঄মা শিাসমেট শ ৌনবা , শটব঱ ফিক শ ৌ ঄দদুগী ফরসবানদা য়াওফরবা Layout শটব ু ফিক শ ৌ৷ মফসগী শ঱অঈটফসনা ঄সদাম্ব ুয়াৈফল্লবা : 

View Gridlines and Properties (গ্রী ঱াআনফলং ঄মফদ শরাপর্টে ফলং ঈত্পা)(শটব঱ কাংবদুগী) 

Insert Rows and Columns (শরাফলং ঄মফদ ক঱মফলং ৈাপফচনবা) (শরাফলং ঄মফদ ক঱ম কাংবদুগী) 

Delete the Table, Rows and/or Columns (শটব঱ মু্ত্থত্পা, শরা নত্রগা ক঱মফলং)( শরাফলং ঄মফদ 

ক঱মফলংগী কাংবদুগী) 

Merge or Split Cells (কাখ঱ফলং পুনফলনবা নত্রগা কাসথাকপা) (পুনফলনফখবা কাংবদুগী) 
Increase and Decrease cell size (কাখ঱গী মচাঈ-মরাক শৈনগ ৈনবা ঄মফদ ৈথৈনবা) (কাখ঱গী ঄সচৌ-

঄ফপক কাংবদুগী) 
Align text within the cells and change text directions (কাখ঱ফলংগী 

মনংুদা শটক্স পফরং চান্নৈনবা ঄মফদ শটক্সকী মাআহক শৈাংবা ) (পফরং চান্নৈনবা কাংবদুগী) 

 

 
 
 

৩.১৪ Table of Contents(ৈীরমপসরংফলং) 

 

 
ৈীরম পসরং ঄মা শলম্বগী খবাআদগী ঱ায়বফস Heading Styles ৈায়বফদ ঄সদাম্না ৈীরম পসরং ঄দদুা য়াওৈফন্নংফ঱বদ ুফলফিন্নবনা  ওআ৷ খুদম ওআনা : 
Heading ১, Heading ২ ঄ফসনফচংবা ঄সদামগী শ াকুসমন্ট ুদা য়াওফরবদদুা য়ুমিম ওআরগা৷ ঄সদাম্না ঄সদামগী শ াকুসমন্ট ুগী শৈফ ংফলং 

ৈাপফচনবা নত্রগা মতু্থত্পা ম মদা ,ৱ ে না ঄সদামগী ৈীরম পসরং (Table of Contents) ঄পস ট শ ৌআ৷ শ াকুসমন্ট ুদা ই -পাঈফলংদ ুৈাপফচনবা 

নত্রগা মতু্থত্পা ম মদা ৈীরম পসরংদা য়াওফরবা ঱মাআ মফলংদসু ু঄পস ট শ ৌআ৷ ঄সদাম্না ৈীরম পসরং ঄মা শলম্বা ম মদা , খবাআদগী ৈান্না শ ৌগদবা থবফক্ত 

঄সদামগী শ াকুসমন্ট া আফলনবফলং খুদম ৈকফচনগদবফন৷ ৈীরম পসরং ঄ফস শৈফ ংফলংগী থাক্তা (level) য়ুমিম ওআরগা শিাসমেট শ াআ৷  (Level 1) 
থাক ১ না শৈফ ং ১গী মস ং লক্তািবা শটক্স ঄মদা ঄মা শৈক্তা য়াওৈনগফন৷  

৩.১৪.১ Mark Table of Contents Entries(ৈীরম পসরং আফলনবফলং খুদম ৈকফচনবা) 

঄সদাম্না ৈীরম পসরং আফলনবফলং ফপফরবা ঱ম্বী ঄নীফসগী মরক্তগী ঄মা ফলফিন্নদনুা খুদম ৈকফচনবা য়াআ মদফুদ শৈফ ং স্টাআ঱ফলং লাগত্পা ফলফিন্নদনুা নত্রগা 

শ াঙান-শ াঙানবা শটক্স আফলনবফলং খুদম ৈকফচন্দনুা৷ 
To Use Built-In Heading Styles 

(Heading Styleফলং লাগত্পা ফলফিন্নবা) 
঄সদাম্না শৈফ ং ওআফনংবা শটক্স ু খল্লু 
Home শটব ফিক শ ৌ 

স্টাআ঱ফলংগী কাংবদুা Heading 1 (নত্রগা চুন্নবা শৈফ ং) ফিক শ ৌ 

 



             
঄সদাম্না পাফম্লবা লওং-লদাদ ুঈিবফদ, Quick Styles Gallery চাওসথাক্নবা শ হৈদ ুফিক শ ৌ 

঄সদাম্না পাফম্লবা লওং-লদা ঈ ঱কত্রবফদ ঄সনৌবা Quick Style ওআনা Save Selection ফিক শ ৌ 

 

 
 

 

To Mark Individual Entries: 

঄ককনবা আনফিফলং খুদম ৈকফচননবা : 
঄সদাম্না শৈফ ং ঄মা শলফম্নংফ঱বা শটক্স ু খল্লু  
References শটব ফিক শ ৌ 
ৈীরম পসরং কাংবদুা Add Text ফিক শ ৌ 
঄সদামগী ঄খনবাদ ুলক্তাক শচ ওআফনংফ঱বা Levelদ ুফিক শ ৌ 

 

       
 

৩.১৪.২ Create a Table of Contents(ৈীরম পসরং ঄মা শলম্বা) 

ৈীরম পসরং ঄মা শলম্ননবগীদমক্তা: 

 ঄সদাম্না ৈীরম পসরং ওআফনংফ঱বা শ াকুসমন্ট ুগী মিমদদুা ক঱েরদ ুথিু  
 References শটব ফিক শ ৌ 
 ৈীরম পসরং বট্টন ফিক শ ৌ 



 

৩.১৪.৩ Update Table of Contents(ৈীরম পসরং ঄পস ট শ ৌবা) 

঄সদাম্না শৈফ ংফলং নত্রগা ঄স াপ্পা ৈীরম পসরং আফলনবফলং ৈাপফচল্লবা নত্রগা শ঱ৌসথািবা ঄সদাম্না মখাগীফলং ফলফিন্নদনুা ঄পস   শ ৌবা য়াআ : 
শৈফ ংফলং ফলফিসন্নৌ নত্রগা মথক্তা ৈায়ফখ্রবফলংদমু্না ঄ককনবা আফলনবফলং খুদম ৈকফচল্লু  
ফরসবানদা References শটব ফিক শ ৌ 
Update Table ফিক শ ৌ 

 

  

৩.১৪.৪ Delete Table of Contents(ৈীরম পসরং মতু্থত্পা) 

ৈীরম পসরং মতু্থ নবা: 
ফরসবানদা References শটব ফিক শ ৌ 
Table of Contents ফিক শ ৌ 
Remove Table of Contents ফিক শ ৌ 

 


