
পনু্দপ –৮ পৱারপপাইন্ট 
 
৮.১ পৱারপপাইন্ট হ ৌবা 
৮.১১ মাইপরাপসাফ ওফফস টুলবার (Microsoft Office Toolbar)

৮.১২ ফরপবান (Ribbon)

৮.১৩ কুইক এস্সেে টুলবার (Quick Access Toolbar)

৮.১৪ অফপকপা টুলবার (Mini Toolbar)

৮.১৫ হনফভপগসন (Navigation)

৮.১৬ স্লাইদফিং হেংবা (Slide Views) 

 
৮.২  হিমপদাক হিমফিন হ ৌবা 
৮.২১ মোম্না খঙনবা 
৮.২২ অপিােবা হিমপদাকপা 
৮.২৩ হসভ হ ৌবা (Save)

৮.২৪ হ ন্না খুমাং চাওফিনবা (Advanced) 

৮.২৫ হিমপদাক হিমফিন হ ৌবা (Customize) 

 
৮.৩  প্রপিপন্টসন অমা হিম্বা 
৮.৩১ অপনৌবা প্রপিপন্টসন 
৮.৩২ প্রপিপন্টসন অমা হসব হ ৌবা 
৮.৩৩ স্লাইদফিং  াপফচনবা

৮.৩৪ থীমফিং (Themes) 

 
৮.৪  মচাক্কা হলােননা থবক ত ৌবা(working with content) 
৮.৪১ ৱাহ   াপফচনবা 
৮.৪২ ৱাহ  খনবা
৮.৪৩ ফিনবা অমসংু নপফিনবা 
৮.৪৪ ককথ পা অমসংু নপফিনবা

৮.৪৫ হ ৌ ন্দবা/অমকু  ন্না হ ৌ নবা 
৮.৪৬ বনান অচুম অরান হেংবা  

 
৮.৫ ৱাহ গী মওং-মপ ৌ হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা  
৮.৫১ মপেক মখলগী টাইপপফস (Typeface) অমফদ পাকপা-চাওবা হ াংপদাকপা 

৮.৫২ মপেক মখলগী িওং-িদা(Styles) অমফদ ইপফকফিং 
৮.৫৩ ৱাহ গী মচু হ াংপদাকপা 
৮.৫৪ ৱাদদআটদ  
৮.৫৫ হপপরগ্রাপকী মপরপ-মেুং হ াংপদাকপা 
৮.৫৬ হপপরগ্রাপফিংগী মাফিদ ন হলপপথাকপা  
৮.৫৭ ৱাহ গী মােহক 
 
৮.৬ মচাক  াপফচনবা 

৮.৬১ ৱাহ গী উপু (Textbox) অমগী পাক-চাওবা  ন্না হিমপদাকপা 
৮.৬২ বসু্ে  ত ৌরবা অমেংু মথং মনাও নাইরবা ল঱ষ্টললং (Bulleted and Numbered Lists) 



৮.৬৩ লম্নরবা ল঱ষ্ট (Nested Lists) 
৮.৬৪ ল঱ষ্টললংগী মওং-মপ ৌ হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা (Formatting Lists) 
৮.৬৫ ফভফদও  াপফচনবা  
৮.৬৬ মপখাল  াপফচনবা  

 
৮.৭ গ্রাফফক্স 
৮.৭১ ফপকচর অমা  াপফচনবা 
৮.৭২ ফিপআটদ  (ClipArt)  াপফচনবা
৮.৭৩ ফপকচর অমফদ ফিপআটদ  হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা 

৮.৭৪  াপফচনবা মওং-মফরনফিং (Shapes)   াপফচনবা  

৮.৭৫ স্মাটদ আটদ  (SmartArt)  াপফচনবা  
৮.৭৬ হফাপটা এলবম  অমা  াপফচনবা 
 
৮.৮ হটবলফিং 
৮.৮১ হটবল অমা হিম্বা 
৮.৮২ হটবল অমদা দাটা  াপফচনবা 
৮.৮৩ হটবল অমগী মওং-মপ ৌ হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা

৮.৮৪ ৱাদদ(Word) নত্ত্রগা এপক্সল (Excel) দগী হটবল অমা  াপফচনবা  
 
৮.৯ চা দ ফিং 
৮.৯১ চা দ  অমা হিম্বা
৮.৯২ চা দকী দাটা হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা 
৮.৯৩ চা দ  অমা হিমপদাকপা 
৮.৯৪ চা দকী খু লােফিং

৮.৯৫  এপক্সল (Excel) দগী চা দ  অমা নপফিনবা 

 
৮.১০ স্লাইদ ইপফকফিং 
৮.১০.১ স্লাইদ অমদগী অমদা হ াংলকপফিং 

৮.১০.২ স্লাইদ এফনপমসন (Animation) 
৮.১০.৩ এফনপমসন হান্না তেংবা (Animation Preview) 

৮.১০.৪ স্লাইদ উৎপগী অপাম্বা মওংললং(Options) 
 
৮.১১ লিলিং  
৮.১১.১ ৱা ঙাঙগস্দৌলরবা মীওইদগুী তনাটললং তলম্বা 
৮.১১.২ প্রপিপন্টসন অমা নম্বা (লিি ত঱ৌবা)
৮.১১.৩ প্রপিপন্টসন অমা তপস্েজ ওস্থাকপা 

 
 
 
 
 



 

 

পৱারপপাইন্ট হ ৌবা 
পৱারপপাইন্ট 200৭ হ ৌবা ম মদা 

মমাংগী ভজজ নললংগা মান্নবা কো অমা অস্দাম্না 

তথংনগলন । অস্দাম্না লললজন্নবদা কান্নগদবা মচাক 
মোম অমে ুতথংনগলন । পৱারপপাইন্ট 200৭ 
লললজন্নবা ম মদা অস্দাম্না লনংললংগদবা অস্নৌবা 
মচাক অহুম হােবলদ মাইস্রাস্োফ ওলফে বট্টন, 
কুইক এস্সেে  টুলবার অমলদ লরস্বান 

লনংললংগদবলন। হােলরবা মচাকললং অলেগী 

মস্থৌললং মখাদা মপংু ফানা খঙ঱গলন।  
 

িস্জস্িেনললং 

িস্জস্িেন অমা হােবলে অকক্নবা ভাস্বাক 
অমদা পীনবা তখামলজেবা দাটা অমলদ 

ইনস্ফাস্মজেন োওরবা তপা ৎলক অমলন । 
পৱারপপাইন্ট িস্জস্িেন অমা হােবলেনা ৱাহহ, গ্রালফক্স, লপকচরললং, তটব঱ললং, লভলদও অমলদ মস্খা঱ললং োওবা োবা 

তখামলজেবা ইস্঱স্রালনক স্লাইদললংলন । মলেগী তখামলজেবা ইস্঱স্রালনক স্লাইদললং অলে কম্প্ুু টরনা মলা মস্ াম া িস্জি 
ত ৌবা োই নত্রগা িস্জির অমনা কস্রা঱ ত ৌবা োগলন।  

৮. ১. ১ মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টন (Microsoft Office Button) 

 
পৱারপপাইন্টকী অলরবা ভজজ নললংগী ফাই঱ তমন ুমনংুদা োওবা 
মস্থৌ কোমরমু অমা মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টননা পাংস্থাকপা 

ঙমই। মলেগী বট্টন অলেনা অস্দামব ুঅস্নৌবা িস্জস্িেন 
অমা তলম্বা, হান্না হ঱রবা িস্জস্িেন অমা হাংস্দাকপা, তেব 
ত ৌবা (save), তেব এজ ( save as) ত ৌবা, লিি 

ত ৌবা, থাবা অমলদ খমুলজনবা োহনগলন।   
৮. ১. ২ লরস্বান (Ribbon) 

লরস্বান হােবলে তদাকুস্মিকী মথক থংবা লরকু া হ঱বা অপাকপা তপস্ন঱ অদবুলুন । মলেদা তটব  স্রৎ হােবলদ 
তহাম(Home), হাপলচনবা (Insert), লদজাইন (Design), এলনস্মেন (Animations), স্লাইদ উৎপা(Slide 

Show), অমকু হন্না তেংবা ( Review) অমলদ তেংবা  (View) োওলর । তটব অমমমলে কাং঱পু নাইনা 

খােস্দালি।  কাং঱পুললং অলে অস্দাম্না পৱারপপাইন্ট স্লাইদললং তলম্নবা নৎত্রগা তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবদা লললজন্নরক্কদবা 

ত঱ালজস্ক঱(logical)ওইনা তখামলজেবা মচাকললং(features) অদলুন।  
 



 

োম্না ত ােনা লললজন্নবা মচাকললং( features)লদ লরস্বানদা উ ৎল঱। কাং঱পু অমমমগী মনংুদা হ঱বা অস্হনবা 
মচাকললং(features)তেংস্গ হােরবলদ, কাং঱পু অদগুী মখা থংবা তেৎকী ত ন্জজদদুা লিক ত ৌ।   

 

 

 

 

 

 

 

তহাম (Home) :লিপস্বাদজ(Clipboard), স্লাইদললং(Slides), মস্েক(Font), তপস্রগ্রাফ (Paragraph), 

তরাইং(Drawing), অমেংু তলস্দাক-তলমলজন ত ৌবা(Editing) হাপলচনবা(Insert):তটব঱ললং(Tables), 

উৎপললং(Illustrations), লম্নবললং(Links), ৱাহহ(Text), অমেংু তমলিো লিপললং(Media Clips) 

লিজাইন (Design):  তপজ তে -অপ(Page Setup), থীমললং (Themes), তবকগ্রাউন(Background) 

এলনস্মেন(Animations):  হান্না তেংবা(Preview), এলনস্মেন (Animations), স্লাইদ অলেদগী তহাংবা 
(Transition to this Slide) 

স্লাইদ উৎপা(Slide Show):  স্লাইদ উৎপা  তহৌবা (Start Slide Show), তে -অপ(Set Up), 

তমালনটরললং(Monitors) 

হন্না তেংবা (Review):  অপিােবা হিমপদাকপা (Proofing), ম ললং (Comments), ঙাকস্থাকপা 
(Protect) 

তেংবা (View):  িস্জস্িেন তেংবা (Presentation Views), উৎপা(Show)/ত঱াৎললনবা(Hide), ঝুম 
(Zoom), লৱতদা(Window), তমস্রাললং(Macros) 

৮. ১. ৩ কুইক এস্সেে টুলবার (Quick Access Toolbar) 

কুইক এস্সেে  টুলবার (quick access toolbar) অলে অস্দাম্না পাম্না লালজন্নরক্কদবা োথংললং 

(commands) োওবা তলমস্দাক-তলমলজন োবা  টুলবারলন। অস্দাম্না লরস্বানগী মথক নত্রগা মখাদা   কুইক এস্সেে 

টুলবার থম্বা োগলন। কুইক এস্সেে টুলবারগী মফম তহাংস্দাক্নবগীদমক, টু঱বারগী অস্রাইবদা হ঱বা ত ন্জজদা লিক ত ৌরগা 
লরস্বানগী মখাদা উ ৎ঱ ু( Show Below the 

Ribbon) হােলরবদদুা অমকু লিক ত ৌ।  
অস্দাম্না কুইক এস্সেে  টুলবারদা আইস্টমললং( items)ে ু

হাপলচনবা োগলন ।  মলেগীদমক অস্দাম্না ওলফে বট্টন নৎত্রগা   

লরস্বান হ঱বা আইস্টম অমদা তহক্তা মাউেকী তে ৎ া লিক ত ৌ 
অদগুা কুইক এস্সেে  টুলবারদা হাপলচে ু( click Add to 

Quick Access Toolbar)দা অমকু লিক ত ৌ । 
অদদুগীলদ তো জকৎ (shortcut)অমা হাপলচেিগলন।  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৮. ১. ৪   অফপকপা টুলবার (Mini Toolbar) 

ওলফে 200৭ দা তনৌনা হাপলচেকপা মচাক অমলদ অফপকপা টুলবার (Mini 

Toolbar)লন।  অলে অস্দাম্না ৱন্হ অমা খনবা নত্রগা ৱন্হদদুা মাউেকী তেৎ া লিক 
ত ৌহদা তথারকপা  াওদনুা হ঱বা টুলবার(floating toolbar) অদলুন। মলেনা োম্না 
ত ােনা লললজন্নবা তলমস্দাক-তলমলজনগী খুৎ঱ােললং (common formatting tools), 

খদুম ওইনা অস্চৌবা মস্েক(Bold), ই াল঱ক্স (Italics), মস্েকললং(Fonts), মস্েক্কী 

অস্চৌ-অলপক (Font Size)অমলদ মস্েক্কী মচু উৎ঱ক্কলন। 
৮. ১. ৫  তনলভস্গেন (Navigation) 

স্লাইদললং অমদগী অমদা চৎতক হােরবলদ লিনগী ওই থংবা নাক঱দা হ঱বা স্লাইদ 
তনলভস্গেন তমন(ু Slide Navigation menu) লললজন্নগদবলন ।  অদগুা িস্জস্িেন 

অদদুা হাপল঱বা তমটলরস্ে঱ললং অদদুগী আউ ঱াইন( outline) অমে ুতথারক্কলন । 
আউ ঱াইন(outline) অদদুা চঙললন্নবা আউ ঱াইন তটব(outline)অদদুা লিক ত ৌ।  



 

৮. ১. ৬   স্লাইদফিং হেংবা (Slide Views) 

অস্দাম্না িস্জস্িেনললং ত াঙান-ত াঙানবা মওংদা তেংবা োগলন । তেংবগী তটব ( View tab) া োওবা 

িস্জস্িেন কাংব ুতেংবা  (Presentation Views group)না অস্দাম্ব ুস্লাইদললং অদ ু তনাস্মজ঱ (Normal), স্লাইদ 
তো জ র(Slide Sorter), তনাটে তপজ( Notes Page), স্লাইদ হেংবা(Slide Show), স্লাইদ মাষ্টর( Slide 

Master), তহদআউ  মাষ্টর (Handout Master) অমলদ তনাটে মাষ্টর (Notes Master) ওইনা তেংবা 

োহলে।  

 

 

 

 

৮.২    দরকারগী ম ুং ইন্না পৱারপপাইন্ট তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা (Customize PowerPoint)  

  

পৱারপপাইন্টনা অস্দামগী অপাম্বা মওংদা থবক 
ত ৌবা োহন্নবা পৱারপপাইন্ট 200৭  া দরকারগী ম ুং 
ইন্না তলমস্দাক-তলমলজন কো অমা োবগী 

ওপেনললং(options) লপলর । হােলরবা তলমস্দাক-
তলমলজনগী ওপেনললং অলেদা চঙনবগীদমক: 

ওলফে বট্টনদা  (Office Button) লিক 
ত ৌ  

 পৱারপপাইন্ট ওপেন  OB তমনগুী লপকচর 
োওহে ু( PowerPoint Options 

include picture of OB menu)দা 

লিক ত ৌ। 
 



৮.২.১     মোম্না খঙনবা (Popular) 

 মলেগী মচাকললং ( features)অলেনা লমলন টু঱বার ( mini toolbar), মচুগী লিমললং( color 

schemes) অমলদ অস্দামগী লললজন্নলরবগী লমং( user name)ব ুঅস্দামগী অস্পাম্বগী মচুং ইন্না তলমস্দাকপা 

োহনব া নত্তনা ঱াইভ লিলভউ লফচর ( Live Preview feature)দা চঙবে ুোহলে ।  ঱াইভ লিলভউ লফচর 

(Live Preview feature) অলেনা অস্দাম্না িস্জস্িেন অমা তলম্বদা লদজাইন অমলদ তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবদ ু

পা঱লললিন্ঙদা (without actually applying it)মদগুী অস্হাংবদ ুউবা ঙমহলে। 
 

৮.২.২   অপিােবা হিমপদাকপা Proofing) 

মলেগী মচাক ( feature) অলেনা অস্দামগী 

ৱান্হললং করম্বা মওংদা চুমস্থাক্কলন হােবদু োহলে। মলেনা 
মলা মস্ াম া তলমস্দাকহনবা অমেংু অস্লম্বা লদক্সলনোলর 
অমগী খুথাংদা অকক্নবা ৱান্হললং নত্রগা অরানবা 

তলমস্দাকহদবা োহলে।  

 

 

 

 

৮.২.৩    তেভ ত ৌবা (Save) 

মলেগী মচাক ( feature) অলেনা অস্দামগী 
ৱাকজ বকু (workbook) অদ ুঅপাম্বগী ম ুং ইন্না 

ত াঙান ত াঙানবা মওংদা তেভ ত ৌবা োহলে । 



 

 

 

অস্দাম্না ৱাকজ বকুললং ( workbooks) কোম ত ােনা মলা মস্ াম া অমেংু কদাইদা  তেভ ত ৌহলন্নংই হােবদ ুত঱প্পা 

োই।  

 

৮.২.৪  হ ন্না খুমাং চাওফিনবা  (Advanced) 

মলেগী মচাক ( feature) অলেনা স্লাইদললং 
তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা ( editing), ললনবা 
(copying), নপললনবা ( pasting), নম্বা 

(printing), উৎতথাকপা ( displaying), স্লাইদ 

উৎপা(slide shows) অমলদ অন্  তেল ংললংগী 
ত াঙান-ত াঙানবা অপাম্বললং (options) অস্দাম্না খনবা 

োই।   
 

৮.২.৫ হিমপদাক হিমফিন হ ৌবা (Customize) 

হিমপদাক হিমফিন হ ৌব না(Customize) কুইক 

এস্সেে টুলবার (quick access toolbar) দা 

অস্হনবা মচাকললং( features) হাপলচনবা োহলে । 
অস্দাম্না োম্না ত ােনা লললজন্নবা খু ৎ঱ােললং হ঱রগলদ 
মস্খােললং অদ ুকুইক এস্সেে টুলবারদা অস্দাম্না হাপলচনবা 

োই। 
 

 

 

 

৮.৩.১  অস্নৌবা িস্জস্িেন  

অস্দাম্না অস্নৌবা িস্জস্িেন অমা অহাংবা স্লাইদ অমদগী, তটমস্ে  অমদগী ( template), হান্না হ঱রম্বা 

িস্জস্িেন অমদগী ন ত্রগা ৱাদজ আউ ঱াইন ( Word outline )অমদগী তলম্বা তহৌবা োই । অহাংবা স্লাইদ অমদগী 
অস্নৌবা িস্জস্িেন অমা তলম্নবগীদমক: 

 মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টন (Microsoft Office Button) লিক ত ৌ 
 অস্নৌবা (New)লিক ত ৌ 
 অহাংবা িস্জস্িেন ( Blank 

Presentation) লিক ত ৌ 
 

 

তটমস্ে  অমদগী অস্নৌবা িস্জস্িেন অমা 
তলম্নবগীদমক: 

 মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টন (Microsoft 

Office Button) লিক ত ৌ 



 

 

 

 

 অস্নৌবা (New)লিক ত ৌ 

 হােবা তটমস্ে ললং(Installed 

Templates) নৎত্রগা মাইস্রাস্োফ 
ওলফে ওন঱াইন তটমস্ে ললংদগী লথেু 
(Browse  through 

Microsoft Office  Online 
Templates)দা লিক ত ৌ  

অদগুা অস্দাম্না খেবা তটমস্ে  অদদুা লিক 

ত ৌ।  
হান্না হ঱রম্বা িস্জস্িেন অমদগী অস্নৌবা িস্জস্িেন অমা তলম্নবগীদমক: 

 মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টন (Microsoft Office 

Button) লিক ত ৌ 
 অস্নৌবা (New)লিক ত ৌ 

 হান্নদগী অস্নৌবা (New from Existing) লিক ত ৌ 
 লথেু অদগুা িস্জস্িেনদ ুলিক ত ৌ 

 

ৱাদজ আউ ঱াইন ( Word outline )অমদগী অস্নৌবা 

িস্জস্িেন অমা তলম্নবগীদমক:: 

 অস্দাম্না আউ ঱াইন তহৌবা পালিবা স্লাইদ অদদুা লিক ত ৌ  

 তহাম তটব (Home tab) া োওবা অস্নৌবা স্লাইদ 
(New Slide)  া লিক ত ৌ  

 আউ ঱াইনদগী স্লাইদললং  (Slides from 

Outline)দা লিক ত ৌ  

 লথেু অদগুা আউ ঱াইন োওবা ৱাদজ তদাকুস্মি অদদুা 

লিক ত ৌ।  
 

 

৮.৩.২  িস্জস্িেন অমা তেভ ত ৌবা 

অস্দাম্না িস্জস্িেন অমা তেভ ত ৌবা ম মদা খনবা োবা 
মখ঱ 
অলন হ঱: 
তেভ 
ত ৌবা 
(Save) নত্রগা ...ওইনা তেভ ত ৌবা (Save As). 

তদাকুস্মি অমা তেভ ত ৌবা (Save) ত ৌনবা: 

 মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টন (Microsoft Office 

Button) লিক ত ৌ 

 তেভ ত ৌবা (Save) লিক ত ৌ  



 

 

 

 

 

অস্দাম্না িস্জস্িেন অমা ত াঙানবা মলমংদা নত্রগা পৱারপপাইন্টকী অলরবা ভজজ নদা তেব ত ৌবগী দরকার হ঱রবলদ 

...ওইনা তেভ ত ৌবা ( Save As)লললজন্নগলন।    লনংললংগদবলদ, পৱারপপাইন্টকী অলরবা ভজজ নললংনা পৱারপপাইন্ট 

২00৭ কী িস্জস্িেন অমা পৱারপপাইন্ট ৯৭- ২00৩ গী তফাস্মজত্তা তেভ ত ৌরবলদ পৱারপপাইন্টকী অলরবা ভজজ নললংনা 

বাংস্দাকপা ঙস্িাই। ...ওইনা তেভ ত ৌবা (Save As) লললজন্নস্গ 

হােরবলদ: 

 মাইপরাপসাফ ওফফস বট্টন (Microsoft Office 

Button) লিক ত ৌ 
 ...ওইনা তেভ ত ৌবা (Save As) লিক ত ৌ 
িস্জস্িেনগী মলমং টাইপ ত ৌললে ু 

 মখ঱ ওইনা তেভ ত ৌবা ( Save As Type)তবাক্স া, 
পৱারপপাইন্ট ৯৭ -২১১৩ িস্জস্িেন  (Powerpoint 

97-2003 Presentation) খে ু 
 

 

 

 

 

৮.৩.৩ স্লাইদললং হাপলচনবা (Add Slides) 

িস্জস্িেন অমদা অস্নৌবা স্লাইদ অমা হাপ্নবগীদমক 
অস্দাম্না ত াঙান ত াঙানবা মওং কো অমদগী অপাম্বা খনবা 
োই: ওলফে থীম(Office Themes), খেবা স্লাইদ অলন 
লহুে ু(Duplicate Selected Slide), নত্রগা স্লাইদললং 
অমকু হন্না লললজস্ন্নৌ (Reuse Slides).   

ওলফে থীম(Office Themes)দগী অস্নৌবা স্লাইদ অমা 
তলম্নবগীদমক: 

 অস্নৌবা স্লাইদ অমা হাপলনংল঱বা স্লাইদ অদগুী তহক 
মমাংদা ( immediately BEFORE) হ঱বা 
স্লাইদ অদদ ুখেু 

 তহাম তটব া োওবা 
অস্নৌবা স্লাইদ ( New 

Slide) বট্টনদা লিক ত ৌ। 
অস্দামগী তমটলরস্ে঱ অদগুা 

চান্নবা স্লাইদ ুদা লিক ত ৌ। 
 

িস্জস্িেনদা স্লাইদ অমব ুঅলন তথাক্না তলম্নবগীদমক: 

 অলন তথাকহলন্নংল঱বা স্লাইদ ু খেু  



 

 

 

 

 তহাম তটব া োওবা অস্নৌবা স্লাইদ (New Slide) বট্টনদা লিক ত ৌ।  
খেবা স্লাইদললং অলন তথাকহে ু(Duplicate Selected Slides) লিক ত ৌ। 
অস্ াপ্পা িস্জস্িেন অমদগী অস্নৌবা স্লাইদ অমা অমা তলম্নবগীদমক: 

 অস্নৌবা স্লাইদ অমা হাপলনংল঱বা স্লাইদ অদগুী তহক মমাংদা ( immediately BEFORE) হ঱বা স্লাইদ 
অদদ ুখে ু

 তহাম তটব া োওবা অস্নৌবা স্লাইদ ( New Slide) বট্টনদা লিক 

ত ৌ। 
স্লাইদললং অমকু হন্না লললজস্ন্নৌ (Reuse Slides)লিক ত ৌ 

লথবা(Browse) লিক ত ৌ 

 স্লাইদ উ ৎপা(slide show) পসু্থাকউ অমেংু পলুলেক্কদবা স্লাইদ ু 

লিক ত ৌ।  

  

 

৮.৩.৪  থীমললং (Themes)  

থীমললং হােবলে অস্দামগী িস্জস্িেন অমদা পেুপ পানললেগা িস্জস্িেন অদদুা ত঱ঙহদনা থম্বা োবা লদজাইন 

তটমস্ে ললংলন।  িস্জস্িেন অমদা থীম অমা হাপলচন্নবগীদমক: 

লদজাইন (Design) তটব া লিক ত ৌ  

উৎল঱বা থীমললং(Themes) অদদুগী অমা খে ুনত্রগা তগেলরজ (Galleries) বট্টন লিক ত ৌ। 
 

 

 

 

থীম অমদা অস্নৌবা মচুললং হাপলচনবা: 

মচুললংগী (Colors) লচংথবা ত ন্জজদা লিক ত ৌ  

 মচুগী তে  অমা খে ুনৎত্রগা  অস্নৌবা থীম মচুললং তলম্বা Create New 

Theme Colors) লিক ত ৌ 

 

 

 

 

 

থীম অমগী তবকগ্রাউদগী মওং-মস্ ৌ তহাংস্দাক্নবা  

লদজাইন ( Design) তটব া োওবা তবকগ্রাউদগী মওং-মস্ ৌললং 
(Background Styles)গী বট্টনদা লিক ত ৌ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Working with Content  

 

৮.৪.১  ৱান্হ হাপটিনবা(Enter Text)                                       

ৱান্হ হাপলচন্নবা: 

ৱান্হ হাপলচনবা পালিবা স্লাইদ(slide)অদ ুখে ু 

 ৱান্হ হাপলচন্নবা  ৱাহ গী উপু  (Textbox) দা 

লিক ত ৌ।  

 

 

 

ৱাহ গী উপু (Textbox) অমা হাপলচন্নবা: 

 ৱাহ গী উপু থলম্নংল঱বা স্লাইদ অদ ুখে ু 

 হাপলচনবগী তটব( Insert tab) া 

োওবা ৱাহ গী উপু (Textbox)দা 
লিক ত ৌ  

 স্লাইদ অদদুা লিক ত ৌ অদগুা ৱাহ গী 
উপুদ ুপাকস্থাক লাংস্দাক্নবা কেজরদ ুলচংউ  

 
ৱাহ ললং টাইপ ত ৌললেু 
 

 

৮.৪.২ ৱাহ  খনবা (Select Text) 

ৱাহ  অমা খন্নবা: ৱাহ দ ুহাে঱াই  ত ৌ 

 

 

 

৮.৪.৩  ললনবা অমেংু নপললনবা (Copy and Paste) 

দাটাললং ললেগা নপললনস্গ হােরবলদ (To copy and paste data): 

 ললনবা পালিবা আইস্ ম(ললং) অদ ুখে ু 

 তহাম তটবকী(Home Tab)লিপস্বাদজ গ্রুপ া, ললনবা(Copy)দা 
লিক ত ৌ   

 দাটাদ ুলললজজনবা পালিবা আইস্ ম(ললং) অদ ুখেু 
তহাম তটবকী(Home Tab)লিপস্বাদজ গ্রুপ া, নপললে ু(Paste) লিক ত ৌ 

 



 

 

 

৮.৪.৪  ককথৎপা অমেংু নপললনবা (Cut and Paste) 

দাটা ককথৎ঱গা নপললনস্গ হােরবলদ (Cut and Paste data): 

 ললনবা পালিবা আইস্ ম(ললং) অদ ুখেু 

 তহাম তটবকী(Home Tab)লিপস্বাদজ গ্রুপ া, ককথৎপা(Cut)দা লিক 
ত ৌ   

 দাটাদ ুলললজজনবা পালিবা আইস্ ম(ললং) অদ ুখে ু
তহাম তটবকী(Home Tab)লিপস্বাদজ গ্রুপ া, নপললে ু(Paste) লিক ত ৌ 
 

৮.৪.৫ হ ৌ ন্দবা অমেংু  ন্না হ ৌ নবা (Undo and Redo) 

অস্দাম্না ইকুই কুইলরন্ঙদা পাংস্থাকলখবা থবকললং হ ৌ ন্দনবা নৎত্রগা অমকু  ন্না হ ৌ ন্নবা: 

 কুইক এস্সেে টুলবার (Quick Access Toolbar) দা  

ত ৌহদবা (Undo) নৎত্রগা অমকু হন্না ত ৌহনবা (Redo) লিক ত ৌ  
 

 

 

 

৮.৪.৬  বনান অচুম অরান হেংবা (Spell Check) 

িস্জস্িেন অমদা  বনান অচুম অরান তেংস্গ হােরবলদ: 

 হন্না তেংবা (Review)তটব লিক ত ৌ 

বনান (Spelling)গী বট্টন লিক ত ৌ  

 

ৱাহ গী মওং-মপ ৌ হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা  
 

৮.৫  মপেক মখলগী (font) টাইপপফস (Typeface) অমফদ পাকপা-চাওবা হ াংপদাকপা: 

মপেক মখলগী টাইপপফস তহাংস্দাক্নবা 

 মপেক মখলগী (font)মলমং তহক 
মনাক্তা হ঱বা 
ত ন্জজ(arrow)দদুা লিক ত ৌ 

অমেংু মস্েক মখ঱ অমা খে।ু  

 লনংললংলবেু মদলুদ, অস্নৌবা মস্েক 
মখ঱দ ুকমােনা ত ৌই হােবদ ু
ৱাহ দ ু হাে঱াই  ত ৌরগা  অস্দাম্না 

হান্না তেংবা োগলন।  
মপেক মখলগী  পাকপা-চাওবা 

হ াংপদাক্নবা: 



 মপেক মখলগী (font)পাক-চাওবা ( size)গী তহক মনাক্তা হ঱বা ত ন্জজ( arrow)দদুা লিক ত ৌ অমেংু 
চান্নবা মস্েক্কী পাক-চাওবা খে,ু নত্রগনা  

 মপেক মখলগী (font)পাক-চাওবা(size) তহনগ ৎহনবা ( increase) নত্রগা হথহনবা (decrease) 

বট্টনললং লিক ত ৌ। 
 

৮ .৫.২ মপেক মখলগী িওং-িদা অমফদ ইপফকফিং (Font Styles and Effects) 

মপেক মখলগী িওং-িদা(Font Styles) হােবলে ৱাহ ললংব ুতহন্না মর ুওইনা উহন্নবগীদমক লললজন্নবা হান্না তলমদনুা 

হ঱রবা ৱাহ গী মওং -মপ ৌ হিমপদাক -হিমফিন হ ৌব গী ওপেনললংলন । মলেদা োওলরবা লওং-লদাললংলদ ( Styles):  

তবাল্দ (Bold), ইটাল঱ক (Italic),  অমেংু অদর঱াইন (Underline).  ৱাহ ললংদা মলে হাপলচন্নবা: 

 ৱাহ ললংদ ুখে ুঅমেংু তহাম তটবকী মপেক মখলগী কাংব(ুFont group )দা োওবা মপেক মখলগী িওং -
িদা(Font Styles) দা লিক ত ৌ নত্রগা   

 ৱাহ ললংদ ুখে ুঅদগুা মস্েক মখ঱গী খ ু঱ােললং 

উৎতথাক্নবা মাউেকী তেৎ া লিক ত ৌ।  

 
 
 

৮ .৫.৩ ৱাহ গী মচু হ াংপদাকপা 

 

ৱাহ গী মচু হ াংপদাক্নবা: 

 ৱাহ ললংদ ুখে ুঅমেংু লরস্বানগী 
মপেক মখলগী কাংব(ুFont group 

)দা োওবা মচুললংগী ( Colors) 
বট্টনদা লিক ত ৌ, নত্রগা  

 ৱাহ ললংদ ু হাে঱াই  ত ৌরগা তে ৎ া 
লিক ত ৌরগা মচুললংগী খুৎ঱াে খে।ু  

 মস্েক মখ঱গী মচুগী বট্টন ( font 

color button)গী তহক থংনবদা 
হ঱বা মখাগী ত ন্জজদা লিক ত ৌরগা 

মচুদ ুখে।ু  

 

 

 



 

৮ .৫.৪ ৱাদজআটজ  (WordArt) 

ৱাদজআটজ  (WordArt)হােবলে তেংবদা মলক তথাকহন্নবা ৱাহ ললংদা 

পানললনবা োবা লওং-লদাললংলন। ৱাদজআটজ  পানললন্নবগীদমক: 

 ৱাহ দ ুখেু  
 হাপলচনবগী তটব (Insert tab) লিক ত ৌ 
 ৱাদজআটজ  (WordArt button) লিক ত ৌ  
 ৱাদজআটজ  (WordArt) ু খে ু

ৱাদজআটজ  (WordArt)কী লওং-লদাললং তলমস্দাক্নবগীদমক  

 ৱাদজআটজ  (WordArt) ু খে ু

 তেকপগী খ ু঱ােললং 
পসু্থাক্নবগীদমক তফাস্মজ  তটব ু 
লিক ত ৌ  

 ৱাদজআটজ  তমনললনবা 
(WordArt Fill)গী বট্টন, 
ৱাদজআটজ কী  তমনললনবা 
(WordArt Fill) নৎত্রগা 
ৱাহহগী ইস্ফকললং ( Text 

Effects)গী বট্টনদা লিক ত ৌ।  
 

 

৮ .৫.৫ হপপরগ্রাপকী মপরপ-মেুং হ াংপদাকপা  

হপপরগ্রাপকী মপরপ -মেুং হ াংপদাকপ না ৱাহহললং করম্বা মওংদা অস্দাম্না উবা পাম্বস্গ হােবদ ুতলম্বা োই । মপরপ-মেুং 

হ াংপদাক্ননগীদমক: 

তহাম তটব(Home Tab)  া লিক ত ৌ।   

মপরপ-মেুং হ াংপদাক্নবগীদমক হপপরগ্রাপ গ্রুপ া চান্নবা বট্টন খেু।  
ওইদা চান্নহনবা (Align Left):  ৱাহহললংদ ু

ওইস্রামগী মলচনদা মান্নহনগলন 

মোে (Center): ৱাহহললংদ ুমোেদা ওইনা 
মান্নহনগলন 

তেৎ া চান্নহনবা  (Align Right):  
ৱাহহললংদ ুতেৎত঱ামগী মলচনদা মান্নহনগলন 

চুমস্থাকপা (Justify):  ৱাহহললংদ ুওই-তেৎ অলনমক্তা চান্নহনগলন। 



  
৮ .৫.৬ হপপরগ্রাপফিংগী মাফিদ ন হলপপথাকপা 

হপপরগ্রাপফিংগী মাফিদ ন হলপপথাক্নবা, অস্দাম্না মখাগীললং অলে ত ৌবা োই: 

ইস্দি ু কস্রা঱ ত ৌনবা ইস্দি (Indent) বট্টনললং লিক ত ৌ।  
ইস্দিকী পাক-চাওবা তহনগ ৎনবা ইস্দি ( Indent) বট্টনললং 

হলজজন হলজজন লিক ত ৌ।  
 

৮ .৫.৭ ৱাহ গী মােহক 

ৱাহ গী মােহক তহাংস্দাক্নবা: 

ৱাহ দ ুখেু 
তহাম তটব া োওবা ৱাহ গী মােহকদা লিক ত ৌ   

 খেবা অপাম্বদ ুলিক ত ৌ 

 

৮ .৬ মচাক হাপলচনবা  

 

৯ .৬.১ ৱাহ গী উপ(ুTextbox) অমগী পাক-চাওবা হন্না তলমস্দাকপা 

 

ৱাহ গী উপ(ুTextbox) অমগী পাক-চাওবা হন্না তলমস্দাক্নবা: 

ৱাহ গী উপু দদুা লিক 
ত ৌ  

উপ ুঅদগুী কালচনদা 
লিক ত ৌরগা কেজরদ ু
অপাম্বা োইজ ফাওবা 
লচংউ  

 

৮ .৬.২ বসু্ে  ত ৌরবা অমেংু মথং মনাও নাইরবা ল঱ষ্টললং (Bulleted and Numbered Lists) 

বসু্ে  ত ৌরবা ল঱ষ্টললংদা বসু্ে  তপাইিললং োওই, মনাও নাইরবা ল঱ষ্টললংদনা মললংললং হ঱ , অমেংু আউ ঱াইন 

ল঱ষ্টললংদনা ল঱ষ্ট অদগুী তলম-লাদনুা হ঱বা মওংগী ম ুং ইন্না মললং অমেংু মস্েকললং োওই । হান্না হ঱বা ৱাহ দা ল঱ষ্ট 

অমা হাপলচন্নবা: 

 ল঱ষ্ট তলম্বা পালিবা ৱাহ দ ুখে ু 

 বসু্ে  ত ৌরবা (Bulleted) নত্রগা মথং মনাও নাইরবা 
ল঱ষ্টললং (Numbered Lists) বট্টনদা লিক ত ৌ 

অস্নৌবা ল঱ষ্ট অমা তলম্নবা: 

অস্দাম্না ল঱ষ্ট থম্বা পালিবা তদাকুস্মি অদগুী মফমদা কেজরদ ুথম্ম ু 



বসু্ে  ত ৌরবা (Bulleted) নত্রগা মথং মনাও নাইরবা ল঱ষ্টললং (Numbered  Lists) বট্টনদা লিক 
ত ৌ 

টাইপ ত ৌবা তহৌস্রা  

৮ .৬.৩ লম্নরবা ল঱ষ্ট (Nested Lists) 

লম্নরবা ল঱ষ্ট অমা হােবলে ইস্দি ত ৌরবা ৱাহ ললংগী ত াঙান ত াঙানবা ত঱স্ব঱ললং োওরবা ল঱ষ্ট অদবুলুন। লম্নরবা ল঱ষ্ট 
অমা তলম্নবা: 

মমাংদা ত ৌলখবা অদগুমু্না অস্দামগী ল঱ষ্ট তলম্ম ু  

 তহনগৎহনবা(increase) নৎত্রগা হথহনবা (decrease) ইস্দি বট্টনললং লিক ত ৌ।  
 

৮ .৬.৪ ল঱ষ্টললংগী মওং-মপ ৌ হিমপদাক-হিমফিন হ ৌবা (Formatting Lists) 

বসু্ে কী মলম ( bullet image) অমলদ মললংগী মওং-মস্ ৌ 
(numbering format)ললং বসু্ে ললং(Bullets) নত্রগা মললং থাবা  

(Numbering) দাইস্঱াগ তবাক্স লললজন্নরগা তহাংস্দাকপা োই। 
 বসু্ে ললং নত্রগা মললংললং পমু্নমক তহাংস্দাস্ক্ক হােরবলদ ল঱ষ্ট ু পেুপ খে,ু 

নত্রগা বসু্ে  অমখক্তমক তহাংস্দাস্ক্ক হােরগনা ল঱ষ্ট ুগী মনংুদা হ঱বা 

হ঱ই অমদা কেজরদ ুথম্ম।ু  

 বসু্ে  ত ৌলরবদগুী নত্রগা মললং থারবা ল঱ষ্ট ুগী  তহক ম ুংদা হ঱বা 
ত ন্জজ (arrow)দদুা লিক ত ৌ অমেংু বসু্ে  অমা নত্রগা মললং 

থাবগী  মওং-মস্ ৌ অমা খেু।  
৮ .৬.৫ লভলদও হাপলচনবা (Adding Video) 

িস্জস্িেনদা লভলদও লিপললং হাপলচনবা োই । লভলদও লিপ অমা হাপলচন্নবা: 
হাপলচনবগী তটব (Insert tab)  া োওবা তমালভ বট্টনদা লিক ত ৌ  

 ফাই঱দগী তমালভ(Movie from File) নত্রগা  লিপ ওগজানাইজরদগী তমালভ  (Movie from Clip 

Organizer) খে ু

 

 

 

 

লভলদওগী 
অপাম্ব মওংললং তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌনবা: 

তমালভ আইস্কানদা লিক ত ৌ  

তফাস্মজ  তটব া লিক 
ত ৌ  

 



 

 

 

 

৮ .৬.৬ মস্খা঱ হাপলচনবা (Adding Audio) 

 িস্জস্িেনদা মস্খা঱ হাপলচনবা োই । মস্খা঱ অমা হাপলচন্নবা: 
হাপলচনবগী তটব (Insert tab)  া োওবা মস্খা঱গী বট্টনদা লিক ত ৌ 

 ফাই঱দগী মস্খা঱( Sound from File), লিপ ওগজানাইজরদগী মস্খা঱ ( Sound from Clip 

Organizer), লেলদ ওলদও 
তেক তে ত ৌ( Play CD 

Audio Track) নৎত্রগা মস্খা঱ 
তরস্কাদজ ত ৌ ( Record 

Sound) খে ু

 

মস্খা঱ গী অপাম্ব মওংললং তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌনবা: 

 মতখা঱গী আইস্কানদা লিক ত ৌ  

 তফাস্মজ  তটব া লিক ত ৌ  

 

৮ .৭.১ লপকচর হাপলচনবা 

 

লপকচর অমা হাপলচন্নবা: 

হাপলচনবগী তটব ( Insert Tab)  া লিক 
ত ৌ  

লপকচর (Picture) বট্টন লিক ত ৌ  

অস্দামগী ফাই঱ললংদগী লপকচর লথেু  

লপকচরদগুী মলমংদা লিক ত ৌ  

হাপলচনবা (insert)দা লিক ত ৌ 

গ্রলফক ু থাংস্দাক্নবা , মদদুা লিক ত ৌ অদগুা 
থমলনংল঱বা মফমদদুা লচংউ  

 

৮ .৭.২ লিপ আটজ  হাপলচনবা 

লিপ আটজ  হাপলচন্নবা: 
 হাপলচনবগী তটব ( Insert Tab) 

 া লিক ত ৌ 

 লিপ আটজ  বট্টন লিক ত ৌ  

 লিপ আটজ  দাইস্঱াগ তবাক্স লললজন্নদনুা 
অপাম্বা লিপ ু লথেু  
 লিপ আটজ  লিক ত ৌ  

 



গ্রলফক ু থাংস্দাক্নবা, মদদুা লিক ত ৌ অদগুা থমলনংল঱বা মফমদদুা লচংউ  

 

৮ .৭.৩ লপকচরললং অমলদ লিপ আটজ  তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা  

অস্দাম্না িস্জস্িেনদা গ্রালফক্স অমা হাপলচনবা ম মদা , অস্হনবা তটব অমা লরস্বানদা তথারক্কলন । তফাস্মজ  তটবনা 
লপকচরললং অমলদ গ্রালফক্সললং অপাম্বা মওংদা তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা োহলে। মলেগী তটবলেদা কাং঱পু মলর োওলর: 

চান্নহনবা (Adjust):  মলেনা লপকচরগী অরংবা (brightness), করাে (contrast), অমলদ মচুললং 
তলমস্দাক-তলমলজন োহলে  

লপকচরগী লওং-লদা (Picture Style):  মলেনা লপকচরদা তেম নত্রগা  তবাদজর হাপলচনবা অমেংু ত াঙান-
ত াঙানবা ইস্ফকললং হাপলচনবা োহলে  

ললস্দাক-লললজজন ত ৌবা (Arrange):  মলেনা লপকচরগী মাইওন অমলদ হ঱স্থাক-হ঱ললন োহলে  

পাক-চাওবা (Size):  গ্রালফক্স ককস্থাক-ককললন অমলদ পাক-চাওবা তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা োহলে  

 

 

 

৮.৭.৪ তেপ অমা হাপলচনবা (Adding a Shape) 

তেপললং হাপলচন্নবা: 

হাপলচনবগী তটব (Insert Tab)  া লিক ত ৌ 

তেপললং(Shapes) বট্টনদা লিক ত ৌ  

 অস্দাম্না খনবা তেপ ুদা লিক ত ৌ   



















 স্লাইদ া লিক ত ৌ  

 তেপ ু চাওস্থাক্নবা কেজরদ ুলচংউ    

 

 

 

 



 

 

তেপললং তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌনবা: 

তেপ ুদা লিক ত ৌ 

তফাস্মজ  তটব া লিক ত ৌ  

 

 

৮.৭.৫  স্মাটদ আটদ  (SmartArt)  াপফচনবা   

স্মাটদ আটদ  (SmartArt) হােবলে ওলফে 200৭ দা োওবা মচাক অমলন । মলেনা তলাচা জ ললং ( flow 

charts), ল঱ষ্ট( lists), োইক঱( cycles) অমলদ তথৌস্দৌললং ( processes)োওনা  ম঱-মস্থ঱গী গ্রালফক্সললং 

খনবা োহলে। স্মাটদ আটদ  হাপলচন্নবা: 

হাপলচনবগী তটব ( Insert 

Tab)  া লিক ত ৌ 
স্মাটদ আটদ  (SmartArt) 

বট্টনদা লিক ত ৌ  

 অস্দাম্না খনবা স্মাটদ আটদ  অদদুা 
লিক ত ৌ   

 

 স্মাটদ আটদ  ু লিক ত ৌ   

স্লাইদ অদগুী অপাম্বা মফমদা 
লচংউ  

 
স্মাটদ আটদ  তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌনবগীদমক: 
স্মাটদ আটদ  ুদা লিক ত ৌ  
 লদজাইন(Design) নৎত্রগা তফাস্মজ (Format) তটব া লিক ত ৌ  
 ৱান্হ অমলদ লপকচরললং হাপলচন্নবা স্মাটদ আটদ  ুদা লিক ত ৌ  

 

 

 

৮.৭.৬  তফাস্টা এ঱বম অমা হাপলচনবা  

তফাস্টা এ঱বমগী মচাক ( feature) অলে পৱারপপাইন্ট 200৭ দা তনৌনা হাপলচেকপলন অমলদ মলেনা 

লপকচরললং লেোর ত ৌলমন্ননবা তফাস্টা এ঱বম অমা ইরাই ঱ােনা তলম্বা োহলে। তফাস্টা এ঱বম অমা তলম্নহগীদমক: 

হাপলচনবগী তটব (Insert Tab)  া োওবা তফাস্টা এ঱বমদা লিক ত ৌ 

অস্নৌবা তফাস্টা এ঱বমদা লিক ত ৌ   



তফাস্টা এ঱বমদদুা লপকচরললং হাপলচন্নবা ফাই঱/লদি া লিক ত ৌ  

এ঱বমগী মথং-মনাওদদুা লপকচরললংদ ুমথক-মখাগী ত ন্জজললংদা ত঱ংউ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৮.৮ তটব঱ললং (Tables) 

দাটাললং তটব঱গী তফাস্মজ  া উৎনবগীদমক তটব঱ললং লললজন্ন্ন।  
৯.৮.১  তটব঱ অমা তলম্বা (Create a Table) 

তটব঱ অমা তলম্নবগীদমক: 

অস্দাম্না অস্নৌবা তটব঱দ ুহাপলনংল঱বা জগাদদুা কেজরদ ুথম্ম ু

লরস্বানদা োওবা হাপলচনবগী তটব (Insert Tab)  া লিক ত ৌ 

তটব঱ললংগী কাং঱পু া োওবা তটব঱ললং( Tables)গী বট্টনদা লিক 

ত ৌ। অস্দাম্না মখাগী ত াঙান-ত াঙানবা মওং মলরলেগী মনংুদা অমা 
লললজন্নরগা তটব঱ অমা তলম্বা োই:  

অন্ফবা কাখ঱ অমেংু অেুংবা কাখ঱গী মললংললং হাে঱াই  ত ৌ  

তটব঱ হাপলচনবা ( Insert Table) দা লিক ত ৌ অদগুা  
অন্ফবা কাখ঱ অমেংু অেুংবা কাখ঱গী মললং হাপ্প ু 

তটব঱ তেকপা(Draw Table)দা লিক ত ৌ অদদুা  অন্ফবা 
কাখ঱ অমেংু অেুংবা কাখ঱গী মললং হােগা অস্দামগী তটব঱দ ু
তলস্িা  

এস্ক্স঱ তেদলল  (Excel Spreadsheet) অমেংু দাটা হাপলচে ু  

৮.৮.২  তটব঱ অমাদা দাটা হাপলচনবা 



অস্দাম্না 
ইনস্ফাস্মজেন 
হাপলনংল঱বা 
তে঱দদুা কেজরদ ু

থম্ম।ু টাইপ 

ত ৌবা তহৌস্রা। 
 

 

৯.৮.৩ তটব঱গী স্ত্রকচর তলমস্দাকপা অমেংু তটব঱ অমা তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা  

তটব঱গী স্ত্রকচর অমা তলমস্দাক্নবগীদমক: 

তটব঱দ ুলিক ত ৌ অমলদ লরস্বান অদদুা অস্দাম্না অস্নৌবা তটব অলন তথারক্কলন :  লদজাইন (Design) অমেংু 

ত঱আউ  (Layout)।  মস্খােললং অলে তটব঱গী লদজাইন অমেংু ত঱আউ কা মলর হ঱নবা তটবললংলন।  
লদজাইন (Design)গী তটব া, অস্দাম্না মখাগীললং অলে খনবা োগলন: 

তটব঱গী লওং-লদাগী অপাম্বা মওংললং (Table Style Options) 

তটব঱গী লওং-লদাললং (Table Styles) 

তবাদজরললং তেকপা (Draw Borders) 

 

 

 

তটব঱ অমা তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌনবা, তটব঱দদুা লিক ত ৌ অদগুা লরস্বানদা োওবা ত঱আউ  (Layout)তটব া 

লিক ত ৌ । মলেগী ত঱আউ  (Layout)তটব অলেনা মখাগী থবকললং অলে পাংস্থাকপা োহনগলন: 

(তটব঱গী কাংবদুগী) লগ্রদ঱াইনললং অমেংু মগনুললং তেংবা (View Gridlines and Properties) 

(অন্ফবা অমেংু অেুংবা কাখ঱ কাংবদুগী) অন্ফবা অমেংু অেুংবা কাখ঱ হাপলচনবা ( Insert Rows 

and Columns)  

(অন্ফবা অমেংু অেুংবা কাখ঱ কাংবদুগী)তটব঱, অন্ফবা কাখ঱ললং অমেংু/নত্রগা অেুংবা কাখ঱দ ুমতু্থৎপা  

 (পনুললনবা কাংবদুগী) কা঱ললং পনুললনবা নত্রগা তলৎত াকপা 

 (কাখ঱গী পাক-চাওবা কাংবদুগী) কাখ঱গী পাক-চাওবা তহনগৎহনবা অমেংু হথহনবা 

(মােওনগী কাংবদুগী) কাখ঱ মনংুদা ৱান্হগী মােওন অমেংু মােন্ক তলম্বা  

 

 

 

 

 



 

৮.৮.৪ ৱাদদ(Word) নত্ত্রগা এপক্সল (Excel) দগী হটবল অমা  াপফচনবা  

ৱাদদ তদাকুস্মি নৎত্রগা এস্ক্স঱ তেদলল  অদ ুহাংস্দাকউ  
চা জ  অদ ুখেু  

তহাম তটব া োওবা ললনবা (Copy) দা লিক ত ৌ  

অস্দাম্না চা জ  অদ ুথমলনংল঱বা পৱারস্পাইি তদাকুস্মি অদদুা চৎ঱ ু 

 তহাম তটব া োওবা নপললনবা (Paste)  া লিক ত ৌ  

   

ৱাকজ লল  া োওবা ইনস্ফাস্মজেনললংদ ুচা জ ললংনা গ্রালফক্কী মওংদা উ ৎতথাকপা োহলে । পৱারপপাইন্টদা ত াঙান-
ত াঙানবা মখ঱ললংগী চা জ ললং 

লললজন্নবা োই। খদুম ওইনা: 
অেুংবা কাখ঱ , হ঱ই, পাই, 
বার, এলরো, চাইস্থাকপা 

(Scatter)নলচংবা। 
অফংবা চা জ ললং তেংনবা 
লরস্বানদা োওবা 
হাপলচনবগী তটব ( Insert 

Tab)  া লিক ত ৌ। 
৮.৯.১  চা জ  অমা তলম্বা  

চা জ  অমা তলম্নবা:  

 লরস্বানদা োওবা হাপলচনবগী তটব (Insert Tab)  া লিক ত ৌ 

 অস্দাম্না তলম্বা পালিবা চা জকী মখ঱দদুা লিক ত ৌ  

দাটা অমেংু ত঱স্ব঱ললং হাপলচেু  

 

৮.৯.২ চা জকী দাটাললং তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা 

চা জকী দাটাললং তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা: 

 চা জ  অদদুা লিক ত ৌ  

 লদজাইন তটব া োওবা দাটা তলমস্দাকপা 
(Edit Data)দা লিক ত ৌ  

 তেদলল  অদদুা োওবা দাটাদ ুতলমস্দাকউ 

 

 

 

 

 



 

৮.৯.৩  চা জ  অমা তলমস্দাকপা  

অস্দাম্না চা জ  অমা তহক তলমখ্রগলদ চা জ  অদ ুতলমস্দাক্নবগীদমক ত াঙান-ত াঙানবা কোমরমু ত ৌবা োগলন।  

চা জ   অদ ুত঱ংস্থাক-ত঱ংললন ত ৌনবা: 

চা জ   অদদুা লিক ত ৌ অমেংু স্লাইদ অদগুী অস্ াপ্পা মফম অমদা লচংউ, নত্রগা  

অস্ াপ্পা স্লাইদ অমদা ললনলজে ু  

 অপাম্না মফম অমা খেগা নপললনবা (Paste )দা লিক ত ৌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

চা জকী পাক-চাওবা তলমস্দাক্নবগীদমক: 

চা জ  অদদুা লিক ত ৌ  

কালচন অমদা তহক্তা লিক ত ৌ অদদুা অপাম্বা 
পাক-চাওবা ফাওবা লচংউ  

 

 



ত঱স্ব঱ললং অমলদ টাই ঱ললং (labels and titles) তলমস্দাক্নবা: 

চা জ  অদদুা লিক ত ৌ 

ত঱আউ  (Layout)তটব া লিক ত ৌ 

তহাংস্দাক্নবগীদমক চান্নবা ত঱স্ব঱দ ুখেু  

 

৮.৯.৪  চা জকী খু ঱ােললং  

অস্দাম্না চা জ া লিক ত ৌবা ম মদা লরস্বানদা চা জকী খ ু঱ােললং তথারক্কলন। খ ু঱ােললং অদ ুতটব অহুমদা 
হ঱গলন:  লদজাইন (Design), ত঱আউ  (Layout), অমেংু তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা (Format)।   

লদজাইন  তটব(Design tab) মনংুদা অস্দাম্না চা জ  মখ঱, ত঱আউ  , লওং-লদা অমেংু মফম কস্রা঱ ত ৌবা 

োই।  
ত঱আউ  তটব(Layout tab)মনংুদনা লপকচরললং( pictures), ৱান্হগী উপলুলং( textboxes)অমেংু 

তেপললং ( shapes), ত঱স্ব঱ললং( labels), তবকগ্রাউদললং( backgrounds) হাপলচনবা অমেংু দাটা হননবা 

কস্রা঱ ত ৌবা োই।    
 

 



 

তলমস্দাক-তলমলজনগী তটব মনংুদনা অস্দাম্না মচু তমনললনবা অমেংু ৱান্হগী লওং-দা তলমস্দাক-তলমলজন ত ৌবা োগলন।  

 

৮.৯.৫  এপক্সল (Excel) দগী চা দ  অমা নপফিনবা  

এস্ক্স঱ ৱাকজ লল  অদ ুহাংস্দাকউ   

চা জ  অদ ুখেু  
তহাম তটব া োওবা ললনবা 

(Copy) দা লিক ত ৌ  
 অস্দাম্না চা জ  অদ ুথমলনংল঱বা 

পৱারস্পাইি তদাকুস্মি অদদুা 

চৎ঱ ু 

 তহাম তটব া োওবা নপললনবা 
(Paste)  া লিক ত ৌ  

 

৮.১০.১ স্লাইদ অমদগী অমদা হ াংলকপফিং (Slide Transitions) 

হ াংলকপফিং (Transitions) হােবলে অস্দাম্না স্লাইদ অমদগী মথংগী স্লাইদ অমদা তহাংবদা ওইরকপা 

ইস্ফকললং (effects) অদবুলুন । স্লাইদ তহাং঱কপললং (slide transitions) হাপলচন্নবা: 

 অস্দাম্না তহাং঱কপগী ইস্ফকললং হাপলনংল঱বা স্লাইদ ু খেু  

 এলনস্মেন(Animations) তটব া লিক ত ৌ  

 চান্নবা এলনস্মেনদ ুখে ুনত্রগা হ াংলকপফিং (Transitions) দাইস্঱াগ তবাক্স ু লিক ত ৌ  

 

 

 

 

 

স্লাইদ তহাং঱কপললং ( slide transitions) 
চান্নহন্নবা: 

 হ াংলকপগী মস্খা঱ (Transitions 
Sound)গা তহক থংনবদা হ঱বা ত ন্জজদা 
লিক ত ৌরগা মস্খা঱ হাপলচেু   

 









হ াংলকপগী তখাঙস্জ঱  (Transitions 
Speed)গা তহক থংনবদা হ঱বা ত ন্জজদা 
লিক ত ৌরগা হ াংলকপগী তখাঙস্জ঱ তলমস্দাকউ    

 

 

স্লাইদ খুলদংমক্তা হ াংলকপললং পানললন্নবা ( Apply 
ত ৌনবা): 

 এলনস্মেন তটব া োওবা ত঱ােনমক্তা পানললনবা 
(Apply to All) দা লিক ত ৌ  

 

মস্ ৌ করম্না স্লাইদ অমা খমুাং চাওললনহনগলন (advance a slide)খন্নবা: 

 মাউে লিক ত ৌরগা খমুাং চাওললনহনবা 
(Advance on Mouse Click) খে,ু 
নৎত্রগা  

 তে  ত ৌরবা তেস্কদ খরগী ম ুংদা মলা 
মস্ াম া  

 

 

 

৮.১০.২ স্লাইদ এফনপমসন (Slide Animation) 

স্লাইদ এফনপমসন ইস্ফকললং হােবলে অস্দাম্না স্লাইদ অমদা োওবা তপা ৎলকললং (objects)দা হাপলচনবা োবা 

হান্না তলমদনুা হ঱রবা অখন্নবা ইস্ফকললং অদলুন। এফনপমসন ইস্ফক অমা হাপ্নবগীদমক: 

 ইস্ফক হাপকদবা তপাৎলকু্ত খেু 

 লরস্বানদা োওবা এলনস্মেন তটব া লিক ত ৌ  

 অস্লম্বা এলনস্মেন ( Custom 

Animation)দা লিক ত ৌ 

 ইস্ফক হাপলচনবা ( Add Effect )দা 
লিক ত ৌ 

 চান্নবা ইস্ফক অদ ুখে ু 

 



 

৮.১০.৩ এফনপমসন হান্না তেংবা (Animation Preview)  

স্লাইদ অমদা হাপ্পা এলনস্মেন অমা হান্না তেংস্গ হােরবলদ: 

এলনস্মেন তটব া োওবা হান্না  তেংবা (Preview ) বট্টনদা লিক ত ৌ  

৮.১০.৪  স্লাইদ উৎপগী অপাম্বা মওংললং(Slide Show Options) 

লরস্বানদা োওবা স্লাইদ উৎপগী তটব া স্লাইদ উৎপগী ত াঙান-ত াঙানবা অপাম্বা মওং কোমরমু োওই।  মস্খাযদগুী 

মনংুদা মখাগীললং অলে োওলর: 

 স্লাইদ উ ৎপদ ুতহক 
তহৌবদগী হান্না তেংবা  

 স্লাইদ উ ৎপদ ু
তহৌলজক হ঱লরবা 
স্লাইদ অদদুগী 
তহৌরগা হান্না তেংবা  

 স্লাইদ উৎপগী তলম লাবা  

স্লাইদ উৎপগী তলম লাবা  

মলেগী অপাম্বা মওং অলেনা স্লাইদ উ ৎপদ ুকরম করম্বা মওংদা ত ৌহনগলন হােবদ ুতলম্বা োহনগলন । অপাম্বা 
মওংললংদগুী মনংুদা মখাগীললং অলে োওলর: 

 স্লাইদ উ ৎপদ ুমলা মস্ াম া ত ৌহনগরা 
নত্রগা ৱা ঙাঙগস্দৌলরবা মীওই অদনুা 

উৎচগরা  

 থবক অমা হলজজন হলজজন ত ৌহনবগী মওং 
(looping options) 

 ঙাঙ঱গা লস্দাক্না  াকপগী মওং 
(Narration options) 

 তমালনটরগী লরস্জা঱েুন ( Monitor 

resolutions) 

 

 

 

 

 

 

ঙাঙ঱গা লস্দাক্না  াক্কদবদ ুতরস্কাদজ ত ৌবা (Record Narration) 

স্লাইদললংদগুী মলর হ঱ননা ঙাঙ঱গা লস্দাক্না  াক্কদবদ ুতরস্কাদজ ত ৌবা পািবলদ: 

 ঙাঙ঱গা লস্দাক্না  াক্কদবদ ুতরস্কাদজ ত ৌবা (Record Narration) বট্টন লিক ত ৌ  



 ঙাঙগস্দৌলরবা তখাস্জজ঱ অদগুী ত঱স্ব঱দ ুতেংনবগীদমক মাইস্রাস্ফান ত঱স্ব঱ তে  ত ৌবা ( Set 

Microphone Level) বট্টন লিক ত ৌ  

 ঙাঙ঱গা লস্দাক্না  াক্কদবদ ুতরস্কাদজ ত ৌবা তহৌনবা োস্র (OK) বট্টন লিক ত ৌ 

ম মললং তলম-লাবা (Rehearse Timings) 

মস্খা঱ োওবা স্লাইদকী ম ম তলম্নবা ম মললং তলম-

লাবা (Rehearse Timings) লললজস্ন্নৌ। 
 ম মললং তলম-লাবা ( Rehearse 

Timings)বট্টন লিক ত ৌ 

 ৱা ঙাঙনা ঙাঙনা স্লাইদললংদ ুঅেমু চৎহে ু  

 মলেগী থবকলে ত঱ােরগা স্লাই কী অস্রােবদদুা 
লিক ত ৌ  

 মলেগী ম ম অলে অস্দাম্না োরব্রা ন ৎত্রগা 
োলরব্রা হােবদ ুখে ুনত্রগা  অমকু হন্না অমকু 

তহাৎতনৌ  

   

৮.১১.১ ৱা ঙাঙগস্দৌলরবা মীওইদগুী তনাটললং তলম্বা (Create Speaker Notes) 

ৱা ঙাঙগস্দৌলরবা মীওইদগুী তনাটললং হাপলচদনুা স্লাইদ অমমমদা তনাটললং তলম্বা োহলে। ৱা ঙাঙগস্দৌলরবা মীওইদগুী 
তনাটললং হাপলচনস্গ হােরবলদ: 

স্লাইদ ু খে ু  

তেংবা (View) লিক ত ৌ 

তনাটকী ঱মােললং (Note Pages) লিক ত ৌ 

লিন অদগুী লরকু্তা োওবা তনাটললং হাপলচন্নবা লিক ত ৌ (Click to add Notes) দা লিক ত ৌ  

 মদগুী স্লাইদ অদগুী তনাটললং টাইপ ত ৌললস্ো  

৮.১১.২ প্রপিপন্টসন অমা নম্বা/লিি ত঱ৌবা (Print a Presentation) 

প্রপিপন্টসন অমা নম্বগী ত াঙান-

ত াঙানবা অপাম্বা মওংললং হ঱ ।  
মস্খােললং অদলুদ: 

 স্লাইদললং: িস্জস্িেন অমা 

উৎপা ম মদা উবা অদগুমু্না 
঱মাে অমদা স্লাইদ অমমম 
নম্বা  

 তহদআউ  
(Handouts): ঱মাে 
অমদা ১, ২, ৩, ৪, ৬ নত্রগা 
৯, মলেগী খৎুনম অলেনা 



঱মাে অমদা স্লাইদ মললং োম্না নম্বা োই  

 তনাটকী ঱মােললং (Notes Page):  মললনা স্লাইদ অমলদ ৱা ঙাঙগস্দৌলরবা মীওইদগুী তনাটললং  নম্বা োহলে  

 মপান থংবা হ঱ই তেংবা (Outline View): মলেনা িস্জস্িেন অমগী মপান থংবা হ঱ই নমগলন  

নম্বগী অপাম্বা মওংললংদা চঙললন্নবা: 

 মাইস্রাস্োফ ওলফে বট্টন লিক ত ৌ (Microsoft Office Button) 

 নম্বা( Print ) লিক ত ৌ  

 নম্বগী দাইস্঱াগ তবাক্স া, কলর নমগলন(Print what) কী তহক থংনবদা হ঱বা ত ন্জজদা লিক ত ৌ  

 তফাস্মজ  অদ ুখেগা নম্নবগীদমক োস্র (OK) দা লিক ত ৌ  

 

নমলরন্ঙদা হান্না তেংনবগীদমক: 

 মাইস্রাস্োফ ওলফে বট্টন লিক ত ৌ (Microsoft 

Office Button) 

কেজরদ ুনম্বা( Print )মথক্তা থম্ম ু  

 নমলরন্ঙদা হান্না তেংবা  ( Print Preview) 
লিক ত ৌ   

 নম্বগী দাইস্঱াগ তবাক্স া , কলর নমগলন( Print 

what) কী তহক থংনবদা হ঱বা ত ন্জজদা নম্বগী 
অপাম্বা মওংললং তহাংস্দাক্নবা লিক ত ৌ  

 নমলরন্ঙদা হান্না তেংবা (Print Preview),   
নম্বা(Print) লিক ত ৌ 

 

নমলরন্ঙদা হান্না তেংবা (Print Preview)দগী তথাক্নবা: 

 নমলরন্ঙদা হান্না তেংবা খমুলজনবা (Close Print Preview) বট্টন লিক ত ৌ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

৮.১১.৩ প্রপিপন্টসন অমা তপস্েজ ওস্থাকপা  

(Package a Presentation) 

কলরগমু্বা ম মদা অস্দাম্না িস্জস্িেন 
অমব ুমদগুা ত঱ােনলরবা অস্হনবা ফাই঱ললংদগুা 
তকান্ননা তপস্েজ ওস্থাকপা পাম্বা ম াং োওরকপা 

োই। CD দা চাকস্থাক্নবগী িস্জস্িেন অমব ু

তপস্েজ ওস্থাস্ক্ক হােরবলদ: 

 মাইস্রাস্োফ ওলফে বট্টন লিক ত ৌ 
(Microsoft Office Button) 

 তফাংস্দাকউ (Publish) লিক ত ৌ  

 CD গীদমক  তপস্েজ (Package 

for CD) দা লিক ত ৌ  

 CD গী মলমং অমা টাইপ ত ৌললে ু  

CD দা ললনলজনবা ( Copy to CD ) 
নৎত্রগা তফাল্দরদা ললনলজনবা ( Copy to 

Folder) লিক ত ৌ  

 

 

 


