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কম্পিউোি অপাটিশ্ 

 

বলটেল - ০৩ 

 

 

মম্পডউল ম্পশটিা্ামঃ ওয়াড ন প্রটসসি ব্যেহাি কটি ডকুটমন্ট প্রস্তুত কিা 

(Module: Preparing a Document using Word Processor) 
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সক্ষমতাম্পেম্পিক ম্পশখ্ উপকিণ ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা 

 

এই মম্পডউটল প্রম্পশক্ষণ উপকিণ ও প্রম্পশক্ষণ কার্ নক্রম সিটকন েলা হটয়টে। এই কার্ নক্রমগুটলা প্রম্পশক্ষ্ার্থীটক সিন্ন 

কিটত হটে। কম্পিউোি অপাটিশ্, বলটেল ৩ অকুটপশট্ি অন্যতম ইউম্প্ে হটে - ওয়াড ন প্রটসসি ব্যেহাি কটি 

ডকুটমন্ট প্রস্তুত কিা। এই মম্পডউল সফলোটে বশষ কিটল আপম্প্ ম্পেদ্যমা্ ম্পশখ্ উপকিণ এেিং প্রাসম্পিক ম্পিটসাস নসমূহ 

ম্পেটেষণ, ম্পেদ্যমা্ ম্পিটসাস নসমূহটক কাটজ লাগাট্া, ্ তু্ ম্পিটসাস ন ও ম্পশখ্ উপকিণ ততম্পি কিা এেিং  ম্পশখ্ উপকিণগুম্পল 

ম্পিম্পেউ কিটত পািটে্। একজ্ দক্ষ বেই্াটিি জন্য  প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ ও ইম্পতোচক মট্াোে প্রটয়াজ্ তা এই মম্পডউটল 

অন্তর্ভ নক্ত িটয়টে।   

  

এই মম্পডউটল েম্পণ নত ম্পশখ্ফল অজনট্ি জন্য আপ্াটক ধািাোম্পহকোটে ম্পশক্ষা কার্ নক্রম সিন্ন কিটত হটে। এইসে 

কার্ নক্রম একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট বেণীকটক্ষ ো অন্যত্র সিন্ন কিা বর্টত পাটি। েম্পণ নত ম্পশখ্ফল তর্থা জ্ঞা্ ও দক্ষতা অজনট্ি জন্য 

এসে কার্ নক্রটমি পাশাপাম্পশ সিংম্পশষ্ট অনুশীল্ ও সিন্ন কিটত হটে।   

 

ম্পশখ্ কার্ নক্রটমি ধািা জা্াি জন্য "ম্পশখ্ কার্ নক্রম" অিংশটি অনুসিণ করু্। ধািাোম্পহকোটে জা্াি জন্য সূম্পচপটত্র, 

তথ্যপত্র, কার্ নক্রম পত্র, ম্পশখ্ কার্ নক্রম, ম্পশখ্ফল এেিং উিিপটত্র পৃষ্ঠা ্ম্বি ব্যেহাি কিা হটয়টে। ম্প্ম্পদ নষ্ট পাটেি সাটর্থ 

সঠিক সহায়ক উপাদা্ সিটকন জা্াি জটন্য ম্পশখ্ কার্ নক্রম অিংশটি বদখটত হটে। এই ম্পশখ্ কার্ নক্রম অিংশ আপ্াি 

সক্ষমতা অজন্ অনুশীলট্ি বিাডম্যাপ ম্পহসাটে কাজ কটি। 

তথ্যপত্রটি পড়ু্। এটত কার্ নক্রম সিটকন প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ এেিং সুম্প্ম্পদ নষ্টোটে কাজ কিাি জ্ঞা্ ম্প্টদ নশ্া পাওয়া র্াটে। 

'তথ্যপত্রটি' পড়া বশষ কটি 'বসলফ বচক শীে' এ উটেম্পখত প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ করু্। ম্পশখ্ গাইটডি তথ্যপত্রটি 

অনুসিণ কটি 'বসলফ বচক শীে' সমাপ্ত করু্। 'বসলফ বচক' শীটে বদয়া প্রশ্নগুটলাি উিি সঠিক হটয়টে ম্পক ্া তা জা্াি 

জন্য 'উিি পত্র' বদখু্। জে শীটে ম্প্টদ নম্পশত ধাপ অনুসিণ কটি র্ােতীয় কার্ ন সিাদ্ করু্। এখাট্ই আপম্প্ ্তু্ 

সক্ষমতা অজনট্ি পটর্থ আপ্াি ্তু্ জ্ঞা্ কাটজ লাগাটত পািটে্। এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ কিাি সময় ম্প্িাপিা 

ম্পেষয়টি সিটকন সটচত্ র্থাকটে্। বকাট্া প্রশ্ন র্থাকটল ফযাম্পসম্পলটেেিটক প্রশ্ন কিটত সিংটকাচ কিটে্ ্া।  

এই ম্পশখ্ গাইটড ম্প্টদ নম্পশত সকল কাজ বশষ কিাি পি অম্পজনত সক্ষমতা মূল্যায়্ কটি ম্প্ম্পিত হটে্ বর্, আপম্প্ পিেতী 

মূল্যায়ট্ি জন্য কতটুকু উপযুক্ত। প্রটয়াজ্ীয় সে সক্ষমতা অজন্ হটয়টে ম্পক্া তা জা্াি জন্য মম্পডউটলি বশটষ সক্ষমতা 

মাট্ি একটি বচকম্পলস্ট বদওয়া হটয়টে। এই তথ্যটি বকেলমাত্র আপ্াি ম্প্টজি জন্য। 
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...। ২০২২ তারিখে অনুরিত ৯ম কার্রৃির্াৃহী করমটিি সভায় অনুখমারিত। 
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এেিং কার্রৃির্াৃহী করমটিি সভায় সারচরর্ক দ্বারয়ত্ব পালিকািী কমকৃতাৃ 

জাতীয় িক্ষতা উন্নয়ি কর্তপৃক্ষ।  
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ম্পশখ্ফল-৫ (Learning Outcome): ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফাি কিটত পািটে .............................................. 116 

ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ৫.১ .................................................................................................................... 119 

বসলফ বচক ম্পশে – ৫.১ ................................................................................................................... 123 

উিিপত্র- ৫.১ ............................................................................................................................... 124 

`ÿZv ch©v‡jvPbv .......................................................................................................................... 125 

 

 

 



 

 
 



 

 

মম্পডউটলি ম্পেষয়েস্তু 

 

মম্পডউটলি ্াম: ওয়াড ন প্রটসসি ব্যােহাি কটি ডকুটমন্ট প্রস্তুত কিা। 

(Prepare a Document using Word Processor) 
 

মম্পডউটলি েণ ন্ া: ওয়াড ন প্রটসসি ব্যােহাি কটি ডকুটমন্ট প্রস্তুত কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্, দক্ষতা ও আচিণ (বকএসএ) 

সিম্পকনত কাজগুটলা এই মম্পডউল-এ অন্তর্ভ নক্ত কিা হটয়টে। এটত কাটজি জন্য প্রস্তুত হওয়া, ডকুটমন্ট ততম্পি কিা, ডকুটমন্ট 

ফিম্যাে কিা, ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ ও প্রটেক্ট কিা এেিং ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফাি কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ ও দক্ষতাসমূহ 

অন্তর্ভ নক্ত কিা হটয়টে। 

্ম্পম্াল সময় (Nominal Hour): ১০০ ঘণ্টা   

ম্পশখ্ফল: 

মম্পডউলটি সফলোটে বশষ কিাি পি প্রম্পশক্ষণার্থীিা ম্প্ম্নেম্পণ নত কাজগুটলা কিটত সমথ্যন হটে: 

1. কাটজি জন্য প্রস্তুম্পত গ্রহণ কিটত পািটে 

2. ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত পািটে 

3. ডকুটমন্ট ফিম্যাে কিটত পািটে 

4. ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ ও প্রটেক্ট কিটত পািটে 

5. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফাি কিটত পািটে 

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড: 

1. কম নটক্ষটত্রি পদ্ধম্পত অনুসাটি ম্প্িাপদ কাটজি অনুশীল্গুম্পল পর্ নটেক্ষ্ এেিং অনুসিণ কিটত সক্ষম 

হটয়টে 

2. কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী সফেওয়যাি আটে ম্পক্া এেিং তাি কার্ নকািীতা ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. োিংলা এেিং ইিংটিম্পজ োইপ কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ফন্ট আটে ম্পক্া তা ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. প্রটয়াজ্ীয় ডকুটমটন্টি ধিণ ম্পচম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

5. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ব্লযািংক ডকুটমন্ট/ লাইটেম্পি অপশ্ বর্থটক ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 

6. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ওয়াড ন অপশ্ এেিং ম্পিে্ ম্পডসটে অপশ্ বসে কিটত সক্ষম হটয়টে 

7. কীটোড ন বলআউে অনুর্ায়ী োইম্পপিং বেকম্প্ক অনুসিণ কটি ম্প্র্ভ নলোটে োিংলা এেিং ইিংটিম্পজটত োইপ 

কিটত সক্ষম হটয়টে 

8. কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বপইজ বলআউে বসে কিটত সক্ষম হটয়টে 

9. বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী কটন্টন্টসমুহ ই্সাে ন কিটত সক্ষম হটয়টে 

10. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বেক অপশ্ ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

11. ো্া্ বচক (ইিংটিম্পজি জন্য) কিটত সক্ষম হটয়টে 

12. ইিোকশ্ অনুর্ায়ী ফিম্যাে কিটত সক্ষম হটয়টে 

13. বিফাটিি ব্যেহাি কটি প্রটফশ্াল ডকুটমন্ট প্রস্তুত কিটত সক্ষম হটয়টে 

14. ডকুটমন্টটি উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাটে ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পি/ বলাটকশট্ বসইে কিটত সক্ষম হটয়টে 

15. জে বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী েযাক বচঞ্জ বমাটড ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ কিটত সক্ষম হটয়টে 

16. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী মন্তব্য সিংটর্াজ্ কিটত সক্ষম হটয়টে 

17. পাসওয়াড ন ইউজ কটি ডকুটমন্টটি প্রটেটক্টড কিটত সক্ষম হটয়টে 

18. ডকুটমন্ট ফাই্ালাইটজশ্ কিাি পটি বসইে কিটত সক্ষম হটয়টে 



 

 

19. ম্পপ্রন্টাি ম্পসটলক্ট কটি প্রটয়াজ্ীয় বসটিিংস ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

20. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী কাগটজি সাইজ ম্পসটলক্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 

21. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ কিটত সক্ষম হটয়টে 

22. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 

23. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেহাি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

  



 

 

 

ম্পশখ্ফল - ১ (Learning Outcome): কাটজি জন্য প্রস্তুম্পত গ্রহণ কিটত পািটে। 

 

 ম্পেষয়েস্তু (Contect): 

1. ম্প্িাপদ কাটজি অনুশীল্ 

1.1 আগ নট্াম্পমক ম্পিকয়যািটমন্ট   

2. কাটজি জন্য প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি  

2.1 ওয়াড ন প্রটসম্পসিং অযাম্পেটকশ্ সফেওয়যাি  

• মাইটক্রাসফে ওয়াড ন 

• ম্পলম্পে অম্পফস িাইোি 

• WPS অম্পফস ম্পি িাইোি  

• গুগল ডকস 

• Pages 

2.2 োিংলা োইম্পপিং সফেওয়যাি 

• ম্পেজয় 

• অভ্র 

2.3 ক্োে নাি 

• ইউম্প্টকাড বর্থটক ASCII বকাড (ম্পেজয়) 

• ASCII বকাড (ম্পেজয়) বর্থটক ইউম্প্টকাড 

3. োিংলা এেিং ইিংটিম্পজ ফন্ট 

4. ডকুটমটন্টি ধিণ 

4.1 অযাম্পেটকশ্ 

4.2 ম্পসম্পে 

4.3 কোি বলোি 

4.4 ম্পিটপাে ন 

4.5 প্রটজক্ট প্রটপাজাল 

5. বমইল মাজন এেিং তাি ব্যেহাি 

মূল্যায়্ মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. কম নটক্ষটত্রি পদ্ধম্পত অনুসাটি ম্প্িাপদ কাটজি অনুশীল্গুম্পল পর্ নটেক্ষ্ এেিং অনুসিণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি পিীক্ষা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী কার্ নকিীতা ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. োিংলা এেিং ইিংটিম্পজ োইপ কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ফটন্টি প্রাপ্যতা ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. প্রস্তুত কিাি জন্য ডকুটমটন্টি ধিণ ম্পচম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

 শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষার্থীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়গুটলাি ব্যেস্থা কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অর্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ 

3. র্ন্ত্রপাম্পত 



 

 

ম্পশক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 

 

 

  



 

 

ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কার্ নক্রমগুটলা 

পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস ন সমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

 লাম্প্ নিং এম্পক্টম্পেটিস (Learning Activities) 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ১.১ 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটর্থ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ১.১ এেিং উিিপত্র ১.১ 

 

 

  



 

 

ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ১.১ 

কম নস্থটল কাটজি পম্পিটেশ সৃম্পষ্ট কিা 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশক্ষণ উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষার্থীগণ- 

1. কম নটক্ষটত্রি পদ্ধম্পত অনুসাটি ম্প্িাপদ কাটজি অনুশীল্গুম্পল পর্ নটেক্ষ্ এেিং অনুসিণ কিটত পািটে 

2. প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি পিীক্ষা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী এি কার্ নকিীতা ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

3. োিংলা এেিং ইিংটিম্পজ োইপ কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ফটন্টি প্রাপ্যতা ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

4. প্রস্তুত কিাি জন্য ডকুটমটন্টি ধিণ ম্পচম্পিত কিটত পািটে। 

কম্পিউোি 

কম্পিউোি (Computer) শব্দটি ম্পগ্রক "কম্পিউে" (compute)শব্দ বর্থটক এটসটে। Compute শটব্দি অর্থ ন 

ম্পহসাে ো গণ্া কিা। আি কম্পিউোি (Computer) শটব্দি অর্থ ন গণ্াকািী র্ন্ত্র। ম্পকন্তু এখ্ আি কম্পিউোিটক 

শুধু গণ্াকািী র্ন্ত্র েলা র্ার্ ়্ া। কম্পিউোি এম্ এক র্ন্ত্র র্া তথ্য গ্রহণ কটি এেিং ম্পেম্পেন্ন প্রম্পক্রর়্াি মাধ্যটম তা ম্পেটেষণ 

ও উপস্থাপ্ কটি।  

অতএে েলা র্ায় বর্, কম্পিউোি একটি ইটলকেম্প্ক র্ন্ত্র র্া ই্পুে গ্রহণ কটি প্রম্পক্রয়াকিণ সিন্ন কিাি পি আউেপুে 

প্রদা্ কটি। ব্যেহািকািী তাি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি ওয়াড ন প্রটসম্পসিং, গণ্া, বডো সিংিক্ষণ 

ইতযাম্পদ কাজ সিন্ন কিটত পাটি।   
 

কম্পিউোি ম্পডোইস/ হাড নওয়যাি 

কম্পিউোটিি োম্পহযক আকৃম্পতসিন্ন সকল র্ন্ত্র, র্ন্ত্রািংশ ও ম্পডোইসসমূহটক হাড নওয়যাি েটল। অর্থ নাৎ একটি কম্পিউোটিি 

সকল বেৌত অিংশ, বর্গুম্পল কম্পিউোটিি ম্পেম্পেন্ন ধিটণি কাটজি সটি বকাট্া ্া বকাট্া োটে যুক্ত র্থাটক, বসগুম্পলটক 

হাড নওয়যাি েটল। হাড নওয়যাি ই্পুে গ্রহণ, বডো প্রম্পক্রয়াকিণ, আউেপুে প্রদা্, বডো সিংিক্ষণ এেিং কার্ ন ম্প্য়ন্ত্রটণ 

কম্পিউোিটক সাহায্য কটি র্থাটক। বর্ম্- 

ই্পুে গ্রহণ কটি র্থাটক- 

1. কী-বোড ন 

2. মাউস 

3. ম্পডস্ক 

4. স্কযা্াি 

5. কাড ন ম্পিডাি, 

6. ম্পডম্পজোল কযাটমিা ইতযাম্পদ। 

বডো প্রম্পক্রয়াকিণ, আউেপুে প্রদা্, বডো সিংিক্ষণ কটি র্থাটক- 

1. হাড ন ম্পডস্ক 

2. মাদািটোড ন 

3. ি যাম ইতযাম্পদ 

কার্ ন ম্প্য়ন্ত্রটণ কম্পিউোিটক সাহায্য কটি র্থাটক- 

1. মম্প্েি 

2. ম্পপ্রন্টাি 

3. ম্পডস্ক 

4. ম্পেকাি 

5. প্রটজক্টি 



 

 

আটগ নাট্াম্পমকস 

আটগ নাট্াম্পমকস (ergonomics) হটে কাটজি পম্পিটেশ এেিং কাটজ ব্যেহৃত েস্তুসমূটহি গে্ এেিং বসই সাটর্থ 

ব্যেহািকািীি অঙ্গভঙ্গঙ্গ (gesture) ম্পেটেচ্া কটি কম নটক্ষটত্র কাজ কিা। কম নটক্ষত্র  বর্্ শিীটিি ক্ষম্পতি কািণ ্া হয় 

তাি জন্য ম্পক কিা দিকাি এেিং ম্পকোটে কাজ কিা দিকাি বস সিটকন এখাট্ ে্ ন্ া র্থাটক। বর্ম্ ওটয়ম্পডিং এি কাজ 

ম্পর্ম্প্ কটি্ তাি বর্টকা্ সমটয় আগুট্ি স্ফুম্পলিংগ দ্বািা বচাখ ো শিীটিি ক্ষম্পত হটত পাটি, ম্পকন্তু ক্ষম্পত বর্্ ্া হয় তাি 

জন্য ম্পক ম্পক পদটক্ষপ ম্প্টে্ তাি সম্পেটশষ েণ ন্ া আটগ নাট্াম্পমকস বর্থটক পাটে্। অনুিপোটে কম্পিউোটি েটস দীঘ নক্ষণ 

কাজ কিাি সময় োল আটগ নাট্াম্পমকস বমট্ চলটত হয়। এরূপ প্রম্পতটি কটম নিই সুম্প্ম্পদ নষ্ট আটগ নাট্াম্পমকস আটে। 

 

 

  



 

 

কম্পিউোি এ কাজ কিাি সময় অেশ্যই ম্প্টচি ম্পেষয়গুটলা ম্পেটেচ্া কিটত হটেঃ 

1. কীটোটড ন কাজ কিাি সময় সঠিক েম্পড বপািাি েজায় িাখটত হটে । ম্পপটেি স্বাস্থয ঝুম্পক বর্থটক িক্ষা পাোি 

জন্য একটি ব্যাক সাইড সাটপাটে নড বচয়াি ব্যেহাি কিটত হটে। বখয়াল িাখটত হটে বতামাি ব্যাকটো্ বর্্ 

বসাজা র্থাটক। 

2. বখয়াল িাখটত হটে পাটয়ি পাতা বর্্ বমটেটত সমান্তিাটল র্থাটক। 

3. ঘাড় োকাট্া ো বঘািাট্া বর্থটক ম্পেিত র্থাকটত হটে। 

4. ঘাড় বসাজা িাখটত হটে, বকামটি ো বপেট্ সাটপাে ন র্থাকটে, েসাি স্থা্ আিামদায়ক হটত হটে, বচয়াটিি 

উচ্চতা ঠিক িাখাি জন্য সুম্পেধাজ্ক এডজাটস্টেল স্ক্রু র্থাকটত হটে।  

5. হাঁটু বর্থটক বেম্পেটলি মটধ্য একটি ফাঁক র্থাকটে এেিং পা মাটিটত ো বলাটি বলটগ র্থাকটে।  

6. মাউস ও ম্পক-বোড ন বেম্পেটলি মাোমাম্পে র্থাকটে র্াটত কনুই ও হাত বেম্পেটলি ওপি সাটপাটে ন র্থাটক।  

7. কাটজি ফাঁটক মাটে মটধ্য ম্পেিম্পত ম্প্টত হটে। 

8. কম্পিউোটিি মম্প্েি ও বচাটখি দূিটেি অসামঞ্জটেি জন্য মার্থাব্যর্থা, বচাখব্যর্থা, বচাটখ োপসা বদখা, পাম্প্ 

পড়া ইতযাম্পদ সমোও ততম্পি হটত পাটি। এজন্য মম্প্েিটক বচাটখি সমান্তিাটল িাখটত হটে। 

প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যািসমূহ 

সফেওয়যাি 

কম্পিউোি সফেওয়যাি ো সফেওয়যাি হটলা ম্পকছু data এেিং কম্পিউোি ম্প্টদ নশ (instructions) এি সিংগ্রহীত ম্পমেণ, 

বর্ো একটি বপ্রাগ্রাম (program) ম্পহটসটে কম্পিউোিটক বর্টকাট্া কাজ কিাি বক্ষটত্র ম্প্টদ নশ (instructions) বদয়। 

সফেওয়যাি প্রধা্ত দুই ধিটণি র্র্থা- 

1. ম্পসটস্টম সফেওয়যাি 

2. A¨vwcø‡Kkb mdUIq¨vi 

 

ম্পসটস্টম সফেওয়যাি: ম্পসটস্টম সফেওয়যাি হটে এম্ ধিটণি সফেওয়যাি র্া কম্পিউোটিি হাড নওয়যািগুটলাটক 

ব্যেহািকািীি ব্যেহাি উপটর্াগী কটি তুলটত সহায়তা কটি। এই সফেওয়যাি কম্পিউোটিি ম্পেম্পেন্ন ইউম্প্টেি মটধ্য 

কাটজি সমন্বয় িক্ষা কটি ও ব্যেহাম্পিক বপ্রাগ্রাম ম্প্ে নাটহি জন্য কম্পিউোটিি সামর্থ নটক সতকনোটে ম্প্টয়াম্পজত িাটখ। 

কম্পিউোটিি কাটজি প্রকৃম্পতি উপটর্াগী কটি ম্পসটস্টম সফেওয়যাি ততম্পি কিা হয়। তাই ম্পেম্পেন্ন প্রকাটিি কাটজি জন্য 

ম্পসটস্টম সফেওয়যাি ম্পেম্পেন্ন িকটমি হয়। ম্পসটস্টম সফেওয়যািটক অপাটিটিিং ম্পসটস্টম ও েলা হয়। 

অপাটিটিিং ম্পসটস্টম: 

অপাটিটিিং ম্পসটস্টম হটে এম্ এক ধিটণি ম্পসটস্টম বপ্রাগ্রাম ো কম্পিউোি ম্পসটস্টটমি সাটর্থ সিংযুক্ত সকল প্রকাি 

ম্পিটসাস নটক ম্প্য়ন্ত্রণ ও পম্পিচাল্া কটি। অপাটিটিিং ম্পসটস্টটমি অন্যতম প্রধা্ কাজ হটে ম্পিটসাস ন ম্যাট্জাি ম্পহটসটে কাজ 

কিা। মূল লক্ষয হটলা প্রটসসি ব্যেস্থাপ্া, বমমম্পি ব্যেস্থাপ্া, ফাইল ব্যেস্থাপ্া, ই্পুে ও আউেপুে ম্পডোইসসমূহ 

ম্প্য়ন্ত্রণ কিা, ডাোি ম্প্িাপিা ম্পেধা্ কিা।  

সুতিািং, “বর্ সফেওয়যাি কম্পিউোি বপ্রাগ্রাটমি কার্ নােস্থা ম্প্য়ন্ত্রণ কটি এেিং ম্পশম্পডউম্পলিং, ম্পডোম্পগিং, ই্পুে/আউেপুে 

ম্প্য়ন্ত্রণ, একাউম্পন্টিং, কিাইটলশ্, তথ্যােম্পল সিংিক্ষণ কার্ নক্রম, তথ্য ব্যেস্থাপ্া এেিং আনুষম্পিক কাজসমূহ কিটত 

পাটি তাটক অপাটিটিিং ম্পসটস্টম” েটল। উদাহিণ- উইটন্ডাজ, ম্পল্াক্স, ম্যাক ইতযাম্পদ। 

  



 

 

অযাম্পেটকশ্ সফেওয়যাি: অযাম্পেটকশ্ সফেওয়যাি এম্ এক ধিটণি কম্পিউোি বপ্রাগ্রাম র্া বকা্ ম্প্ম্পদ নষ্ট ব্যম্পক্তগত, 

ম্পশক্ষামূলক ো ব্যেসাম্পয়ক কার্ ন সিাদ্ কটি। প্রম্পতটি বপ্রাগ্রাম ব্যেহািকািীটক বকা্ ম্প্ম্পদ নষ্ট প্রম্পক্রয়াটত সহায়তাকিা 

জন্য ম্পডজাই্ কিা হয় র্া উৎপাদ্শীলতা, সৃজ্শীলতা হটত পাটি। বর্ম্: ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি (মাইটক্রাসফে 

ওয়াড ন), ম্পেম্পডও এম্পডটিিং সফেওয়যাি, ফটোশপ ইতযাম্পদ।  

 

 

অযাম্পন্টোইিাস (Antivirus) 

অযাম্পন্টোইিাস েলটত সাধািণোটে কম্পিউোটিি োইিাস বিাধ কিাি জন্য ব্যেহৃত একধিটণি বপ্রাগ্রাম র্া 

কম্পিউোটিি সিংিক্ষণ এলাকা ো হাড নম্পডস্ক ো সম্পলড বস্টে ড্রাইে ো বর্ বকা্ ম্পিমুটেেল ম্পডস্ক হটত োইিাস স্াক্তকিণ, 

প্রম্পতটিাধ ও প্রম্পতকাি কিটত পাটি। অযাম্পন্টোইিাস আটগ বর্থটক জাম্প্টয় বদয় বর্ কম্পিউোটি ম্যালওয়যাি ঢুকটত চাইটে।  

োজাটি েহুল প্রচম্পলত ম্পকছু অযাম্পন্টোইিাস এি তাম্পলকা- 

1. এম্পেিা (Avira) 

2. ম্পেে ম্পডটফন্ডাি (Bitdefender) 

3. এোস্ট (Avast) 

4. এম্পেম্পজ (AVG) 

5. কযাোিস্কাই (Kaspersky)  

6. মাইটক্রাসফে উইটন্ডাজ ম্পডটফন্ডাি (Microsoft Windows Defender)  

7. ইটসে (Eset) 

 

IqvW© cÖ‡mmi Gi cwiwPwZ t 

eZ©gv‡b evRv‡i wewfbœ ai‡bi IqvW© cÖ‡mmi Av‡Q Zvi g‡a¨ gvB‡µvmdU IqvW©, I‡cb Awdm, IqvW© cvi‡d±, 

wjweª Awdm, wps office, calligra, IqvW© c¨vW, ̧ Mj WKm (google docs), A¨v‡cj †cB‡RR (apple pages), 

BZ¨vw` IqvW© cÖ‡mmi cvIqv hvq, Avevi GB gwWD‡j আgiv gvB‡µvmdU IqvW© 201৬ wb‡q Av‡jvPbv Ki‡ev I 

Gi we Í̄vwiZ e¨envi wkL‡ev| Z‡e Ab¨ K‡qKUv IqvW© cÖ‡mmi Gi cwiwPwZ m¤ú‡K© Rvb‡ev| 

  



 

 

 

gvB‡µvmdU IqvW© 

 

 

  

wPÎ (Figure) t gvB‡µvmdU IqvW© ইউজার ইন্টারফেস (২০১৬) 



 

 

 

wjweª Awdm (Libreoffice) Gi cwiwPwZ t  

wjweª Awdm wjbv· Acv‡iwUs wm‡÷‡g e¨eüZ nq| mvaviYZ wjbv· Acv‡iwUs wm‡÷g BÝUj Ki‡j Zvi mv‡_ 

evB-wWdë wjweª Awdm A¨vwcø‡KkbwU BÝUj n‡q hvq| wjweª Awdm ivBUv‡i †Kvb †U·U UvBc Ki‡j evB-wWdë 

wjbv· dvBj (.odt) n‡q _v‡K| ZLb H dvBjwU ïaygvÎ wjbv· GbfvBib‡g‡›UB I‡cb n‡e| Ab¨ †Kvb 

GbfvBib‡g›U ev DB‡Ûv‡R I‡cb Ki‡Z n‡j Aek¨B Gi dvBj G·‡Ubkb †PÄ K‡i (.docx) G †mBf Ki‡Z 

n‡e| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t 

1. wjweª Awdm A¨vwcø‡KkbwU Pvjy Ki‡Z n‡j Aek¨B wjb¨v· Acv‡iwUs wm‡÷g e¨envi Ki‡Z n‡e| 

2. Gici wjweª Awdm ivBUvi Gi Dci gvD‡mi ‡jdU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb wjweª Awdm ivBUviwU Pvjy n‡e| 

4. Gici Kx‡evW© †_‡K cª‡qvRbxq †U·U UvBc Ki‡Z n‡e|  

 



 

 

WweøDwcGm Awdm (WPS Office) t 

WweøDwcGm mdUIq¨viwU - gvB‡µvmdU DB‡ÛvR I g¨vK Acv‡iwUs wm‡÷‡g e¨eüZ nq| WweøDwcGm mdUIq¨vi-

G Avgiv †h‡Kvb ai‡bi WKz‡g›U ̂ Zwi Ki‡Z cvwi| †m †ÿ‡Î Avgv‡`i‡K Aek¨B WweøDwcGm mdUIq¨viwU BÝUj 

K‡i wb‡Z n‡e| WweøDwcGm mdUIq¨viwU gvB‡µvmdU DB‡ÛvR I g¨vK Acv‡iwUs wm‡÷g G e¨eüZ nq| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g DB‡ÛvR evUb Pvc‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K WweøD wc Gm mdUIq¨viwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb WweøDwcGm mdUIq¨viwU Pvjy n‡e| 

4. Gici wK‡evW© †_‡K cÖ‡qvRbxq †U·U UvBc Ki‡Z n‡e| 

 

  



 

 

 

¸Mj WKm (google docx) t 

¸Mj WK&m n‡”Q GKUv K¬vDW A¨vwcø‡Kkb GUv cÖvq me Acv‡iwUs wm‡÷g †_‡K e¨venvi Kiv hvq| ¸Mj WK&m 

Gi Ab¨Zg myweav n‡”Q GUv Kw¤úDUv‡i BÝUj Kivi cÖ‡qvRb nq bv| B›Uvi‡bU Kv‡bKkb _vK‡j Agiv eªvDRvi 

Gi gva¨‡g Avgiv mivmwi ¸Mj WK&m wdPuviwU e¨envi Ki‡Z cvwi| 

 

wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avc t 

1. ¸Mj WK&m e¨envi Ki‡Z n‡j B›Uvi‡bU Kv‡bKkb ÷vewjk Ki‡Z n‡e| 

2. Gici wR‡gBj A¨KvD›U G jM-Bb Ki‡Z n‡e| Z‡e A¨vKvD›U bv _v‡K Zvn‡j bZzb A¨vKvD›U Ly‡j 

wb‡Z n‡e| 

3. Zvici ¸Mj A¨vcm †_‡K ¸Mj WK&m wdPviwU e¨envi Ki‡Z n‡e|  
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Pages (ম্যাকওএস) 

 

ম্যাটকি ম্পডফি Pages সফওয়যাি ব্যেহাি কিটত ম্প্টচি পদটক্ষপগুম্পল অনুসিণ কিটত হটে: 

1. LauncePad এ ম্পিক কিটত হটে ো অযাম্পেটকশ্ বফাডাটি বর্টত হটে। 

2. "Pages" অযাম্পেটকশ্ আইকট্ স্াক্ত কিটত হটে এেিং ম্পিক কিটত হটে।  

3. Pages অযাম্পেটকশ্ ওটপ্ কিাি পি ম্প্উ ডকুটমটন্ট ম্পিক কিটত হটে এেিং বসখা্ বর্থটক একটি বেমটেে 

স্ক্রী্ বপ্রটজন্ট কিটে। 

4. বেমটেে বর্থটক বর্টকা্ বেমটেে ম্পসটলক্ট কিটে অর্থো ব্লযািংক বেমটেে ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 

5. এিপি বপ্রটজটন্টশ্ ততম্পি কিা শুরু কিটত হটে। 

Kw¤úDUv‡i evsjv fvlvq টাইপ করতে n‡j Aek¨B Kw¤úDUv‡i বাাংলা wK‡evW© mdUIq¨vi Bb÷j K‡i wb‡Z n‡e| 

weRq evsjv Kx-‡evW© t 

weRq wK‡evW© w`‡q mvavYZ Kw¤úDUv‡i evsjv fvlvq UvBc Kiv hvq, Avcwb hLb Avcbvi Kw¤úDUv‡i DB‡Ûvm 

w`‡eb ZLb ïay Bs‡iwR‡Z UvBc Ki‡Z cvi‡eb|  

weRq Kx‡evW© BÝUj †`qvi ci G‡K e¨env‡ii Rb¨ †mU Ki‡Z n‡e|  

 



 

2 

 

GRb¨ Uv· evi †_‡K wn‡Wb AvBKb Ab K‡i weRq Kx‡evW© ‡mU Kiv hvq| Avevi Kx‡ev‡W©i Ctrl+Alt+B †cÖm 

Ki‡jI weRq Kx‡evW© ‡mU GKwUf nq| GLb Avcbvi Kx‡evW© evsjv †jLvi Rb¨ cÖ ‘̄Z| hw` evsjv †_‡K cybivq 

Bswjk d‡›U Avm‡Z Pvb, Zvn‡j Avevi Ctrl+Alt+B †cÖm Ki‡Z n‡e|  

 

 

GLb Avcbv‡K d›U †mU Ki‡Z n‡e| Home wie‡bi d›U wj÷ 

†_‡K Avcwb weRq Kx‡ev‡W©i Rb¨ SutonnyMJ d›U wm‡j± 

Ki‡Z n‡e| Gevi Avcwb weRq Kx‡evW© e¨envi K‡i evsjv wjL‡Z 

cvi‡eb|  

 

 

 

 

   

1. GQvov Home wie‡bi d›U Ackb †_‡K d›U WvqvjM 

e· I‡cb Kiæb| 

2.  d›U wj÷ †_‡K SutonnyMJ d›U wm‡j± Kiæb| 

3.  evUb †cÖm K‡i Kbdvg© Kiæb| 

 

 

 

  



 

3 

 

বিজয় িাাংলা কীফিার্ড  লল-আউটঃ 

 

 

Aå evsjv Kx-‡evW© t 

Aå mdUIq¨vi Ggb ‡h Avcwb Bs‡iwR‡Z UvBwcs Ki‡j ‡mUv evsjvq KbfvU© n‡q hvq| Avcwb 

Bs‡iwR‡Z wj‡L w`‡eb ‡mUv evsjvq KbfvU© n‡q hv‡e| Z‡e Zvi Bs‡iwR ‡Kvb A¶‡i evsjvq 

‡Kvb A¶i nq ‡mZv Rvb‡Z n‡e|  

 

 

Bb÷j Kivi ci Avcbvi wcwm‡Z wb‡Pi Qwei gZ Ggb GKwU c¨v‡bj Avm‡e|  

 

Qwe‡Z Zxi wPý ‡`Iqv ‡hLv‡b Bs‡iwR Av‡Q HLv‡b wK¬K K‡i Bs‡iwR Gi cwie‡Z© evsjv Ki‡Z 

n‡e| Ab¨ fv‡eI evsjv K‡i hvq| Kx‡ev‡W©i Backspace Gi Dc‡i F12 ‡jLv Av‡Q F 12 ‡Z 



 

4 

 

Pvc w`‡j mn‡RB Bs‡iwR ‡_‡K evsjvq Kx‡evW© রুcvন্তi Kiv hvq| Avevi GKB fv‡e F12 Pvc w`‡j evsjv ‡_‡K 

Bs‡iwR‡Z রুcvন্তi Kiv hv‡e Kx‡evW©| GB fv‡e Bs‡iwR ‡_‡K evsjvq রুcvন্তi Kivi ci ‡h‡Kv‡bv RvqMvq Avcwb 

evsjv UvBwcs Ki‡Z cvi‡eb| 

 

mvivwe‡k̂ eZ©gv‡b gvB‡µvmdU IqvW© WKz‡g›U ‰Zwii †ÿ‡Î me‡P‡q †ekx e¨eüZ nq | ZvB Avgiv gvB‡µvmdU 

IqvW© m¤ú‡K© we Í̄vwiZ wkL‡ev| gvB‡µvmdU IqvW© n‡”Q gvB‡µvmdU †Kv¤úvbx KZ…K wWRvBbK…Z gvB‡µvmdU 

Awdm A¨vwcø‡Kkb c¨v‡KR Gi GKwU K‡¤úv‡b›U| Avgiv GLv‡b gvB‡µvmdU IqvW© Gi fvl©b 201৬ Ges 

Acv‡iwUs wm‡÷g DB‡ÛvR 11 e¨envi Ki‡ev| 

 

ক্োে নাি 

ইউম্প্টকাড বর্থটক ASCII বকাড (ম্পেজয়) ও ASCII বকাড (ম্পেজয়) বর্থটক ইউম্প্টকাডঃ 

 

 

োিংলা এেিং ইিংটিম্পজ ফন্ট 

Bs‡iwR d›Ut 

Gwiqvj: Gwiqvj nj UvBc‡d‡mi GKwU AZ¨š— eûgyLx cwievi hv wi‡cvU©, Dc ’̄vcbv, g¨vMvwRb 

BZ¨vw`‡Z ‡U·U ‡mwUs Ges msev`cÎ, weÁvcb Ges c«Pv‡i c«`k©b e¨env‡ii Rb¨ mgvb mvd‡j¨i 

mv‡_ e¨envi Kiv ‡h‡Z cv‡i| 2005 mv‡j, iweb wb‡Kvjvm e‡jwQ‡jb, "GwU GKwU mvaviY mvb 

‡mwid wnmv‡e wWRvBb Kiv n‡qwQj; c«vq GKwU eøvÛ mvb ‡mwid|" 

KLbI KLbI Arial MT bv‡g cwiwPZ, GwU GKwU mgmvgwqK mvb ‡mwid UvBc‡dm, GKwU 

Kvh©Kix, mnR Ges Av`k© ‰kjx mn. GwU µgvMZ ‡U·‡Ui AvKv‡ii mv‡_ gvwb‡q wb‡Z m¶g| 

GwU Word Gi g‡Zv ‡c«vM«v‡g Ges Kvh©Z DB‡Ûv‡Ri mg Í̄ ms¯‹i‡Y me©vwaK e¨eüZ d›U¸wji 

g‡a¨ GKwU| GB UvBc‡d‡mi ‰ewkó¨ m¤ú‡K©, Avgiv GwU ej‡Z cvwi GwUi wewfbœ AvKv‡i fvj 
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¯úóZv i‡q‡Q Ges GwU gyw`«Z wgwWqv (weÁvcb, cvV¨, ‡cv÷vi, msev`cÎ...) Ges AbjvBb wgwWqv 

Dfq ‡¶‡ÎB c«‡qvM‡hvM¨| 

‡nj‡fwUKvt 

GB `ywU UvBc‡dm Zv‡`i m…wói cwi‡c«w¶‡Z ïaygvÎ GK eQ‡ii e¨eavb, Ges wewfbœ Kvi‡Yi Rb¨ 

Zviv wWRvBb Kiv n‡q‡Q| Gwiqvj UvBc‡dm ‰Zwi nIqvi ci ‡_‡K, GwU ‡nj‡fwUKv UvBc‡d‡mi 

GKwU "Kwc" wn‡m‡e cwiwPwZ ‡c‡qwQj|  

ejv nq ‡h gvB‡µvmd&U Zvi ‡c«vM«vg¸wji Rb¨ Gwiqvj d›U ‡e‡Q ‡bIqvi wm×všÍ ‡bIqvi g~j KviY 

nj ‡nj‡fwUKv d›U ZLbI m¶g wQj bv| GUvI ejv nq ‡h Gwiqvj‡KI ‰Zwi Kiv n‡qwQj 

‡nj‡fwUKv UvBc‡d‡mi mv‡_ c«wZ‡hvwMZv Kivi Rb¨, eis GKwU Abywjwc nIqvi Rb¨| Zyjbv 

m‡ËI AvR Gwiqvj ‡nj‡fwUKvi Zyjbvq A‡bK ‡ewk e¨vcKfv‡e e¨eüZ nq, Gi Rbwc«qZvi 

Kvi‡Y bq eis Gi c«vc¨Zvi Kvi‡Y| 

K¨vwjwe«: K¨vwjwe« wWdë wnmv‡e ivRZ¡ K‡i‡Q Ges ZvB gvB‡µvmd&U wm‡÷‡gi Rb¨ c«fvekvjx 

d›U| GwU Avbdig¨vUW IqvW© WKy‡g›U, cvIqvic‡q›U ‡c«‡R‡›Ukb Ges G‡·j ‡¯ú«Wkx‡U eûj 

e¨eüZ| 

UvBgm wbD ‡ivgvb: UvBgm wbD ‡ivgvb bvgwU, ‡ivgvb ‡i¸jvi ev ‡ivgvb ‰kjxi GKwU ‡idv‡iÝ 

(KLbI KLbI A¨vw›UKv ejv nq), UvBgm wbD ‡ivgvb cwiev‡ii wWRvBb Kiv c«_g cvU©| 

UvBgm wbD ‡ivgvb GKwU ‡mwid UvBc‡dm| GwU 1931 mv‡j we«wUk msev`cÎ `¨ UvBgm Øviv Pvjy 

Kiv n‡qwQj Ges UvBg‡mi weÁvcb wefv‡Mi GKRb A¶i wkíx wf±i jv‡W©‡›Ui mn‡hvwMZvq gy`«Y 

miÄvg ‡Kv¤úvwb g‡bvUvB‡ci we«wUk kvLvi ‰kwíK Dc‡`óv ÷¨vbwj gwimb Gi wWRvBb 

K‡iwQ‡jb| GwU me©Kv‡ji Ab¨Zg Rbwc«q UvBc‡dm n‡q D‡V‡Q Ges ‡ewkifvM ‡W¯‹Uc 

Kw¤úDUv‡i GwU Bb÷j Kiv Av‡Q| 

Agency FB,  

d›U e ÿ‡iv G‡RwÝ nj GKwU R¨vwgwZK mvb-‡mwid UvBc‡dm cwievi hv 1990 Ges 1995 Gi 

g‡a¨ c«KvwkZ n‡qwQj| GwU d›U e¨y‡ivi ‡WwfW ev‡j©v wWRvBb K‡i‡Qb| 

GwU 1930-Gi `k‡K gwim dyjvi ‡e›Ub Øviv ‰Zwi GKwU K¨vwcUvj-‡jUvi wfwËi UvB‡Uj ‡dm 

wn‡m‡e we Í̄…wZ jvf K‡i, ‡hLv‡b ‡QvU nv‡Zi A¶i Ges c«¯’ Ges IR‡bi we Í̄…Z cwimi ‡hvM Kiv 

n‡q‡Q| m¤ú«mvwiZ bKkvwU wKQyUv K¬vwmK e¨v¼ Mw_‡Ki Abyiƒc| 

Tahoma  

Zv‡nvgv GKwU gvbeZvev`x mvb-‡mwid UvBc‡dm hv g¨vw_D KvU©vi gvB‡µvmd&U K‡c©v‡ik‡bi 

Rb¨ wWRvBb K‡i‡Qb| DB‡ÛvR 95-Gi c«v_wgK c«Kv‡k gvB‡µvmd&U c«_g GwU‡K KvU©v‡ii 

fv ©̀vbvi mv‡_ GKwU ÷¨vÛvW© d›U wnmv‡e weZiY K‡i| 
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fv ©̀vbvi g‡ZvB, Zv‡nvgvi kixi AviI msKxY©, ‡QvU KvD›Uvi, A‡bK k³ A¶i e¨eavb Ges 

AviI m¤ú~Y© BDwb‡KvW A¶i ‡mU i‡q‡Q| KvU©vi c«_‡g Zv‡nvgv‡K weUg¨vc d›U wnmv‡e wWRvBb 

K‡ib, Zvici "mveav‡b ‡gvov‡bv" Uªy-UvBc ‡mB weUg¨v‡ci Pvicv‡k iƒc‡iLv ‰Zwi K‡ib| KvU©vi 

GKwU wØ¸Y wc‡·j c«‡ ’̄i Dci mvnmx IRb wfwËK, GwU GKwU fvix ev Kv‡jv IR‡bi KvQvKvwQ 

‡iÛvi K‡i| 

evsjv ni‡di Rb¨ 

Uªy UvBc d›U: 

 Uªy UvBc d›U¸wj Kw¤úDUvi ¯Œxb Ges wc«›Uv‡i m‡e©v”P gv‡bi AvDUcyU wbwðZ K‡i| ‡hgb: myUwb 

Gg‡R, hgybv, KY©dywj, Uwb (evsjvi Rb¨) 

wb‡Kvk 

wb‡Kvk evsjv d›U evsjvq ‡jLvi Rb¨ eûj e¨eüZ GKwU d›U| GwU 2016 mvj ‡_‡K miKvix 

Ges K‡c©v‡iU ms ’̄v¸wji Rb¨ Awdwmh  ় vj d›U| dj¯̂iƒc, GwU GLb mg¯Í wWfvB‡mi Rb¨ Av`k© 

evsjv d›U| GwU evsjv‡`‡ki wbe©vPb Kwgkb Øviv ‰Zwi Kiv n‡q‡Q| Awd‡mi A‡bK Kg©x Zv‡`i 

wWfvB‡m wb‡Kvk evsjv d›U e¨envi K‡i‡Qb| evsjv wMøcm wWRvBb K‡i‡Qb ‡RvIqv` KvRx, Awg 

AvRv`, Ges ‡gvRv‡¤§j miKvi| wb‡Kvk evsjv d›UwU wµ‡qwUf KgÝ jvB‡m‡Ýi k‡Z© ‰Zwi Kiv 

n‡q‡Q| 

weRq BDwb‡KvW 

evsjvq eB c«Kvkbvi ‡¶‡Î ‡hgb ANSII-wfwËK weRq d‡›Ui e¨envi GLbI me©vwaK c«PwjZ, 

‡ZgbB AbjvB‡b evsjvq ‡jLv‡jwLi Rb¨ eZ©gv‡b BDwb‡KvW wfwËK evsjv d‡›Ui weKí fvev 

hvq bv| ZvB hviv evsjvq ‡jLv‡jwL K‡ib, bvbv c«‡qvR‡b Zv‡`i evsjv ‡jLvwU BDwb‡KvW ‡_‡K 

weR‡q wKsev weRq ‡_‡K BDwb‡Kv‡W iƒcvšÍi Ki‡ZB nq|  

ডকুটমটন্টি ধিণ  

1. অযাম্পেটকশ্ 

2. ম্পসম্পে 

3. কোি বলোি 

4. ম্পিটপাে ন 

5. প্রটজক্ট প্রটপাজাল 

 

‡gBj gvR© ও তার e¨envi (Use of Mail marge) t  

‡gBj gvR© IqvW© WKz‡g‡›Ui Ab¨Zg GKwU Acmb| †gBj gvR© Gi e¨envi m¤ú‡K© we Í̄vwiZ Av‡jvPbv Kiv nj: 

aiv hvK †Kvb GKwU †Kv¤úvbx‡Z 2000 Rb Bg‡cøvqx i‡q‡Q| nVvr K‡i †Kv¤úvbxi g¨vwbwRs wW‡i±i HR 

g¨v‡bRvi †K wb‡`©k w`j| AvMvgxKvj bZzb eQi ïiæ n‡”Q ZvB Avwg mKj‡K bZzb eQ‡ii ï‡f”Qv Rvbv‡Z Pvq| 
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g¨v‡bRvi wPšÍv Ki‡jv GZ Aí mg‡qi g‡a¨ Avwg 2000 Rb Kg©vPvix‡K wKfv‡e ï‡f”Qv evZ©v wjL‡ev| ï‡f”Qv 

evZ©v GKB n‡jI Bg‡cøvqx †WwR‡bkb, †gvevBj bv¤^vi I wVKvbv Avjv`v BZ¨vw` ZvB GB KvRwU A‡bK mg‡qi 

e¨vcvi| gvB‡µvmdU IqvW©-G ‡gBj gvR© e¨envi Gi gva¨‡g GB mgm¨v K‡qK wgwb‡Ui g‡a¨ mgvavb Kiv hvq|  

‡gBj gvR© ïiæ Kivi Av‡M BbfvB‡Ukb †jUvi wU ‰Zwi K‡i ivL‡Z n‡e| †mB mv‡_ †jUv‡ii ‡mB wdì ¸‡jv 

Avjv`v wP‡Î (S/N, Name, Designation, Mobile, Address) †mB wdì ̧ ‡jv‡K GKUv †Uwe‡j msiÿb Ki‡Z 

n‡e| wb‡Pi wP‡Î †gBj gvR© Pvjy Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b cÖ_‡g †jUvi‡K BbmvU© Kiv n‡q‡Q| 

‡÷c 1t 

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‡÷c 2t 
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wPÎ (Figure) t 

 

 

‡óc-2 †Z wm‡j± wiwm‡c›U Ackb †_‡K Use an Existing list AckbwU wm‡j± Kiv n‡q‡Q Gi Dci wK¬K 

Ki‡Z n‡e| ZLb Select Data Source bv‡g bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K Kw¤úDUv‡ii †h WªvB‡f Bgcøq 

wjó ivLv Av‡Q H dvBjwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| Zvici I †cb evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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‡÷c 3t 

GB av‡c BbmvU© gvR© wdì AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| ZLb Employee list Gi wdì¸‡jv Wªc WvBb wjó 

AvKv‡i †`Lv hv‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡Z¨vKUv wdì‡K †jUv‡ii wbw`©ó wd¬W-G emv‡Z n‡e| Dc‡ii wP‡Î cÖ‡Z¨KUv 

wdì‡K Zvi wbR wbR hvqMvq ivLv n‡q‡Q| A_©vr wmwiqvj bv¤^vi wd‡ì wmwiqvj Ges bv‡gi wd‡ì bvg †WwR‡bkb 

Gi wd‡ì †WwR‡bkb Gfv‡e ch©vqµ‡g me¸‡jv wdì emv‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 
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‡÷c 4t 

GB av‡c cÖ_‡g Finish and Merge Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| bZzb DB‡Ûv Avm‡e| G‡ÿ‡Î WKz‡g›UwU 

wZbfv‡e ˆZwi Kiv hvq| cÖ_gZ Avgiv cÖ‡Z¨vKUv WKz‡g›U Avjv`v fv‡e ˆZwi Kiv hvq| ZLb Edit Individual 

Document AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| A_©vr cÖ‡Z¨vK Bgcøq Gi Rb¨ Avjv`v Avjv`v †jUvi ˆZwi n‡q hv‡e| 

GQvov wcÖ›U WKz‡g›U Ackb Gi gva¨‡g Avgiv wW‡i± wcÖ›Uvi †_‡K wcÖ›U Ki‡Z cvi‡ev| Ges †mÛ †gBj g¨v‡mR 

Gi gva¨‡g mivmwi †gBj Ki‡Z cvi‡ev|  

wPÎ (Figure) t 
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‡÷c 5t 

GB av‡c †gBj gvR© Gi gva¨‡g ˆZwiK…Z Wz‡g›UwU‡K †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 
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বসলফ বচক ম্পশে -১.১ 

প্রম্পশক্ষণার্থীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া:- উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

১। আটগ নাট্াম্পমক হযাজাড ন েলটত ম্পক বুে? 

 

 

 

২। সফেওয়যাি েলটত ম্পক বোোয়? 

 

 

 

৩। কটয়কটি এম্পন্টোইিাটসি ্াম ম্পলখ। 

 

 

৪। কটয়কটি ই্পুে ও আউেপুে ম্পডোইটসি ্াম ম্পলখ।  
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উিিপত্র-১.১ 

 

১। উিিঃ  

কম নটক্ষটত্র আটগ নাট্াম্পমক (ergonomic) হযাজাড ন হল এম্ বর্টকা্ অেস্থা ো েস্তু র্াি ফটল একজ্ কমীি দীঘ নক্ষণ 

কাজ কিাি সময় শিীটিি বর্ ক্ষম্পত হয়। 

 

২। উিিঃ  

সফেওয়যাি হল কতকগুটলা ইিোকশট্ি একটি বসে র্া একটি কম্পিউোিটক কী কিটত হটে তা েটল বদয়। 

সফেওয়যাি একটি কম্পিউোি ম্পসটস্টটমি অপাটিশট্ি সাটর্থ যুক্ত বপ্রাগ্রাম ও পদ্ধম্পত গুম্পলি সম্পূণ ন বসে ম্প্টয় গঠিত। 

 

 

৩। উিিঃ  

োজাটি েহুল প্রচম্পলত ম্পকছু অযাম্পন্টোইিাস এি তাম্পলকা- 

1. এম্পেিা (Avira) 

2. ম্পেে ম্পডটফন্ডাি (Bitdefender) 

3. এোস্ট (Avast) 

4. এম্পেম্পজ (AVG) 

5. কযাোিস্কাই (Kaspersky)  

6. মাইটক্রাসফে উইটন্ডাজ ম্পডটফন্ডাি (Microsoft Windows Defender)  

7. ইটসে (Eset) 

 

৪। ই্পুে ও আউেপুে ম্পডোইটসি ্ামঃ 

ই্পুে ম্পডোইস 

1. কী-বোড ন 

2. মাউস 

3. স্কযা্াি 

আউেপুে ম্পডোইস 

4. মম্প্েি 

5. ম্পপ্রন্টাি 
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 ম্পশখ্ফল-২ (Learning Outcome): ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত পািটে 

 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

1. ওয়াড ন প্রটসসি 

2. ওয়াড ন অপশ্ এেিং ম্পিে্ এি পম্পিম্পচম্পত 

3. োইম্পপিং বকৌশল এেিং কীটোড ন বলআউে 

4. ডকুটমন্ট ততম্পি 

5. বপইজ বলআউে  

5.1 বপইজ ওম্পিটর়্টন্টশ্ 

5.2 বপইজ সাইজ 

5.3 মাম্পজন্ 

5.4 বহডাি  

5.5 ফুোি 

5.6 বপইজ ্াম্বাি 

5.7 কলাম 

6. ডকুটমটন্টি ম্পেষয়েস্তু (ক্টেন্ট) 

7.1 বেক্সে/ পাঠ্য 

• ড্রপ কযাপ 

• ম্পসগট্চাি লাই্ 

7.2 বেম্পেল 

• বিা 

• কলাম 

• ম্পফে অপশ্ 

• মাজন এেিং ম্পিে 

• অযালাই্টমন্ট 

• ম্পিম্পপে বহডাি বিা 

7.3 ইলাটেশ্ 

• েম্পে 

• বসপ 

• বেক্সে েক্স 

• স্মাে নআে ন 

• চাে ন 

• ম্পস্ক্র্শে 

7.4 ম্পসম্বল 

7.5 ইকুটয়শ্ 

7.6 ম্পলঙ্ক 

• হাইপািম্পলঙ্ক 

• বুকমাকন 
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7.7 সূম্পচপত্র 

7. বেক অপশ্ 

•  বপইজ বেক 

• কলাম বেক 

• বসকশ্ বেক 

8. ো্া্ পিীক্ষা  

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ব্লাঙ্ক অপশ্/ লাইটেম্পি বর্থটক ্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ওয়াড ন অপশ্ এেিং ম্পিে্ ম্পডসটে অপশ্ বসে কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. োইম্পপিং বকৌশল এেিং কীটোড ন বলআউে অনুর্ায়ী োিংলা এেিং ইিংটিম্পজটত ত্রুটি-মুক্ত োইম্পপিং সিন্ন 

কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বপইজ বলআউে বসে কিটত সক্ষম হটয়টে 

5. বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী ম্পেষয়েস্তু ই্সাে ন কিটত সক্ষম হটয়টে 

6. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বেক অপশ্ প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

7. ো্া্ পিীক্ষা (ইিংটিম্পজি জন্য) কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

 শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষার্থীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয় সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অর্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ, 

3. র্ন্ত্রপাম্পত। 

ম্পশক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 

 

  



 

16 

 

ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্ন েম্পণ নত ম্প্ম্নেম্পণ নত 

কার্ নক্রমগুটলা পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

 Learning Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ২.১। 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটর্থ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ২.১ এেিং উিিপত্র ২.১। 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ২.১ 

ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কিা 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশখ্ উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষার্থীিা- 

1. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ব্লাঙ্ক অপশ্/ লাইটেম্পি বর্থটক ্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত পািটে 

2. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ওয়াড ন অপশ্ এেিং ম্পিে্ ম্পডসটে অপশ্ বসে কিটত পািটে 

3. োইম্পপিং বকৌশল এেিং কীটোড ন বলআউে অনুর্ায়ী োিংলা এেিং ইিংটিম্পজটত ত্রুটি-মুক্ত োইম্পপিং সিন্ন 

কিটত পািটে 

4. কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বপইজ বলআউে বসে কিটত পািটে 

5. বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী ম্পেষয়েস্তু ই্সাে ন কিটত পািটে 

6. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বেক অপশ্ প্রটয়াগ কিটত পািটে 

7. ো্া্ পিীক্ষা (ইিংটিম্পজি জন্য) কিটত পািটে। 

 

1. ওয়াড ন প্রটসসি (Word processor) 

ওয়াড ন প্রটসসি একটি কম্পিউোি অযাম্পেটকশ্ বপ্রাগ্রাম র্া সাধািণত ডকুটমন্ট প্রস্তুত, ডকুটমটন্টি গে্ ম্প্ধ নািণ, 

ডকুটমন্ট সিংিক্ষণ, মুদ্রণ ইতযাম্পদ কিাি কাটজ ব্যেহৃত হয়। ওয়াড ন বপ্রাটসম্পসিং এি কাজ আমিা অট্কগুটলা 

আম্পেটকশ্ বপ্রাগ্রাটমি মাধ্যটম কিটত পাম্পি তাি মধ্য বর্থটক অন্যতম হটে মাইটক্রাসফে ওয়াড ন, ওটপ্ অম্পফস, 

ওয়াড ন পািটফক্ট, ম্পলম্পে অম্পফস, ওয়াড ন প্যাড, গুগল ডকস (google docs), অযাটপল বপইটজজ (Apple Pages) 

ইতযাম্পদ। এই মম্পডউটল অমিা মাইটক্রাসফে ওয়াড ন ম্প্টয় আটলাচ্া কিটো ও এি ম্পেস্তাম্পিত ব্যেহাি ম্পশখটো।  

3.1. মাইটক্রাসফে ওয়াড ন এি পম্পিম্পচম্পত 
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2. ব্লাঙ্ক/ লাইটেম্পি 

মাইটক্রাসফে ওয়াটড ন ্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হটল প্রর্থটম ফাইল বর্থটক New অপশট্ বর্টত হয়। বসখা্ 

বর্থটক ব্লযািংক ডকুটমটন্ট ম্পিক কটি ্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হয়। 

 

 

3. ওয়াড ন অপশ্ এেিং ম্পিে্ এি পম্পিম্পচম্পত 

7.1. ম্পিে্ 

ম্পিে্ হটে কাটজি ধিণ অনুর্ায়ী কমাটন্ডি তাম্পলকা। 

7.2. বহাম ট্যাে ো বহাম ম্পিে্ 

বহাম, ই্সাে ন, ড্র, ম্পডজাই্, বল-আউে, বিফাটিি ইতযাম্পদটক আলাদাোটে ট্যাে েলা হয়। বহাম ট্যাটে ব্যেহৃত সমস্ত 

কমান্ড এক সাটর্থ একটি ম্পিে্ এি মটধ্য র্থাটক। এই জন্য এটক বহাম ম্পিে্ েলা হয়। বহাম ম্পিে্ আোি কতকগুটলা 

বসকশট্ ম্পেেক্ত বর্ম্: 

ম্পিপটোড ন বসকশ্, ফন্ট বসকশ্, প্যািাগ্রাফ বসকশ্, স্টাইল বসকশ্ ও এম্পডটিিং বসকশ্। 
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7.3. ম্পিপটোড ন বসকশ্ 

7.4. ফন্ট বসকশ্ 

ফন্ট বসকশট্ ফটন্টি সাটর্থ সিম্পকনত কমান্ডগুটলা িাখা হটয়টে। বর্ম্ ফন্ট বফইস, ফন্ট সাইজ, ফন্টটক বোড 

কিা, ইোম্পলক কিা, আন্ডািলাই্ কিা, ফটন্টি কালাি বসে কিা, বেক্সে ইটফক্ট বসে কিা, বেক্সটে হাইলাইে 

কালাি বসে কিা ইতযাম্পদ। 

ফন্ট হটে এক বসে েণ নমালা। ফন্ট বসকশট্ি প্রর্থটম আটে ফন্ট বফইস। মাইটক্রাসফে ওয়াটড নি োই ম্পডফি 

Calibri ফন্ট টি বদওয়া র্থাটক। কযাম্পলম্পে, এম্পিয়াল (Arial) োিডা্া (vardana), এটজিী এফম্পে (Agency 

FB), োইম ম্প্উ বিামা্ (Time New Roman) ইতযাম্পদ আিও অসিংখ্য ফন্ট আটে।  

GLb Avgiv †nvg U¨ve Gi d›U †mKkb wb‡q Av‡jvPbv Ki‡ev| d›U †mKkb G d›U Gi mv‡_ m¤úwK©Z 

A¨wUªweªDUm ¸‡jv wb‡q A‡jvPbv Kiv n‡q‡Q| †hgb d›U †dBm, d›U mvBR, d›U‡K †evì Kiv, BUvwjK 

Kiv, AvÛvijvBb Kiv, d‡›Ui Kvjvi †mU Kiv, ‡U·U B‡d± †mU Kiv, †U·U G nvBjvBU Kvjvi †mU 

Kiv BZ¨vw` Ackb i‡q‡Q  

d›U n‡”Q GK †mU eb©gvjv| d›U †mKkb Gi cÖ_‡g Av‡Q d›U ‡dBm| gvB‡µvmdU Iqv‡W©i evB wWdë 

Calibri (body) d›U wU †`Iqv _v‡K| K¨vwjweª, Gwiqvj (Arial) fviWvbv (verdana), G‡RÝx Gdwe 

(Agency FB) UvBg wbD †ivgvb (Time new Roman) BZ¨vw` AviI AmsL¨ d›U Av‡Q| d›U Gi 

e¨vcviUv hw` AviI fv‡jv fv‡e eyS‡Z PvB Zvn‡j aiv hvK wZb eÜz‡K GKUv KweZv wjL‡Z †`Iqv n‡jv| 

†m‡ÿ‡Î wZbR‡bi nv‡Zi wjLv Aek¨B wZb iK‡gi n‡e| Kv‡ivi †jLv A‡bK my›`i, Kv‡ivi Uv evK uv‡bv 

A_©vr d‡›Ui †dBm ev †Pnviv Avjv`v| GB wewfbœ †Pnvivi ev †dBm Gi cwieZ©b Ki‡ZB Avgiv d‡›Ui 

†dBm cwieZ©b K‡i _vwK|  

  

ম্পিপটোড ন বসকশট্ কম্পপ, বপস্ট, কাে ও ফিম্যাে বপইন্টাি এই কম্যান্ড গুটলা 

র্থাটক। 
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d‡›Ui †dBm (Font face) Gi cwieZ©b Kivt 

wewfbœ fv‡e d‡›Ui †dBm cwieZ©b Kiv hvq| †hgb d›U †dBm Ackb Gi Dci gvDm Gi †jdU evUb 

wK¬K Ki‡j GKUv Wªc WvDb DB‡Ûv Av‡m †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq d›U wU wm‡j± K‡i wb‡Z nq| GQvov 

d›U WvqvjM e· jvÝvi Gi Dci gvD‡mi †jdU evUb †cÖm Ki‡j GKwU bZzb DB‡Ûv Av‡m †mLvb †_‡K 

cÖ‡qvRbxq d›U wU wm‡j± Kiv hvq| ZvQvovI Kx‡evW© †_‡K K‡›Uªvj + wW (Ctrl + D) Pvc‡j d›U WvqvjM 

e· Av‡m †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq d›U wU wm‡j± Kiv hvq| 

 wPÎ (Figure) t 

 

Dc‡ii wP‡Î Avgiv cÖ_g c¨ivMÖvd G UvBg wbD †ivgvb d›UwU e¨envi n‡q‡Q|  
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Kv‡Ri avc t 

1 ‡U·U Gi d›U cwieZ©b Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †U·U ‡K wm‡j± Ki‡Z nq Zvici d›U ‡dBm †j-AvDU Gi    

AvB‡Kvb G gvDm Gi †jd&U evUb †cÖm Ki†Z nq | 

2 ZLb d›U Gi Wªc-WvDb wj÷ Av‡m †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq d›U wU wm‡j± Kiv nq| 

3 GQvov d›U †mKkb Ackb †_‡KI d›U ‡dBm cwieZ©b Kiv hvq| 

 

d›U ÷vBj (Font Style) t 

d›U ÷vBj n‡”Q WKz‡g‡›Ui Ab¨Zg GKwU Ask| mvavibZ ‡U·U †K †evì Kiv, BUvwjK Kiv, AvÛvi jvBb 

BZ¨vw`‡K d›U ÷vBj ejv n‡q _v‡K|  

‡evì Kiv: 

1 †Kvb †U·U ev jvBb †K †evì Ki‡Z n‡j cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †U·U †K wm‡j± K‡i wb‡Z nq|  

2 Zvici d›U †mKkb †_‡K B AvBKb Gi Dci gvD‡mi †jdU evUb wK¬K Ki‡Z nq| ZLb wm‡j±K…Z †U·U wU †evì 

n‡q hvq|  

BUvwjK Kiv: 

1 †Kvb †U·U ev jvBb †K BUvwjK Ki‡Z n‡j cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †U·U †K wm‡j± K‡i wb‡Z nq|  

2 Zvici d›U †mKkb †_‡K I AvBKb Gi Dci gvD‡mi †jdU evUb wK¬K Ki‡Z nq| d‡j wm‡j±K…Z †U·U wU BUvwjK 

n‡q hvq|  

AvÛvijvBb Kiv: 

3 GKBfv‡e †U·U †K AvÛvi jvBb Ki‡Z n‡jI †U·wU wm‡j± K‡i AvÛvi jvBb Gi Dci wK¬K Ki‡Z nq| 

 

d›U Gi mvBR (Font size) cwieZb Kiv t 

d›U Gi wVK cv‡kB Av‡Q d›U mvBR| d›U mvBR Kg ev †ekx Kivi gva¨‡g Avgiv d›U Gi AvKvi †QvU ev eo 

Ki‡Z cvwi| mvavibZ †h †U·U ev jvB‡bi mvBR cwieZ©b Ki‡Z n‡e cÖ_‡g †mwU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| Zvici 

Gi    wPý‡Z wK¬K Ki‡Z n‡e Ges cÖ‡qvRbxq mvBR wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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Dc‡ii wP‡Î wewfbœ mvB‡Ri d›U cwieZ©b K‡i †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

Kv‡Ri avc: 

1 d›U Gi mvBR cwieZ©‡bi †ÿ‡Î Avgiv Wªc-WvDb wj÷ †_‡K cÖ‡qvRbxq mvBR wm‡j± K‡i w`‡Z cvwi|  

2 A_ev wK‡ev‡W©i gva¨‡g mivmwi mvB‡Ri msL¨vwU UvBc K‡i w`‡Z cvwi|  

3 GQvov wK‡evW© mU©KvU© Gi gva¨‡gI d‡›Ui mvBR †QvU ev eo Kiv hvq|  

4 d‡›Ui mvBR †QvU Kivi wK‡evW© mU©KvU© n‡”Q Ctrl + [ Ges eo Kivi wK‡evW© mUKvU© n‡”Q Ctrl + ].  

5 GQvov BbwµR I wWwµR evU‡bi gva¨‡g Avgiv d›U‡K eo ev †QvU Ki‡Z cvwi| 

BbwµR d›U ev d›U‡K eo Kiv (increase font) t 

A‡bK mgq Avgiv gvDm wK¬K Gi ga¨‡g d›U‡K eo K‡i _vwK| ZLb †jLv‡K wm‡j± K‡i  AvBKb G 

wK¬K Ki‡Z _vK‡j †jLvwU eo n‡e| BbwµR d›U mvBR (Increase Font Size) AckbwU d›U mvBR eo Kivi  

GKwU MÖvwdK¨vj Uyj&m| A_©vr d›U mvBR eo Kivi Rb¨ Avgv‡`i‡K mvBR bv¤^vi †`Iqvi cÖ‡qvRb nq bv| ïaygvÎ    

AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡jB d›U mvBR eo nq| Z‡e G †ÿ‡Î d›U mvBR wVK KZUzKz eo n‡”Q ‡mUv 

†evSv hvq bv| wb‡Pi wP‡Î BbwµR d›U    AvB‡Kvb Gi gva¨‡g d›U mvBR eo K‡i †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

 Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †jLv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. gvD‡mi gva¨‡g BbwµR d›U mvBR (Increase Font Size) AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. cÖwZevi gvDm wK¬K G GKUz GKUz K‡i eo n‡Z _vK‡e| 

 

wWwµR d›U ev d›U‡K ‡QvU Kiv (Decrease font) t 

wWwµR d›U AvBKb wU d›U mvBR †QvU Kivi MÖvwdK¨vj Uzjm| wWwµR d›U Gi gva¨‡g d›U Gi mvBR †QvU Kivi 

†ÿ‡ÎI d›U Gi wbw ©̀ó mvBR †`Iqvi cÖ‡qvRb nq bv| Z‡e G †ÿ‡ÎI Avgiv d›U wVK KZUzKz †QvU n‡jv Zv 

ej‡Z cvwi bv| GKB fv‡e gvDm wK¬K Gi ga¨‡g d›U‡K ‡QvU Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †jLv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e 

Zvici wWwµR AvBKb G wK¬K Ki‡Z n‡e| d‡j wb‡Pi wP‡Îi b¨vq †jLvwU ‡QvU n‡e| 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †jLv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. gvD‡mi gva¨‡g wWwµR d›U mvBR (Decrease Font Size) AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. cÖwZevi gvDm wK¬K G GKUz GKUz K‡i eo n‡Z _vK‡e| 
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‡PÄ †Km ev d‡›Ui ‡KBm cwieZ©b Kiv (Change case) t 

‡PÄ †Km Gi gva¨‡g Avgiv d‡›Ui †KBm †K wewfbœ fv‡e cwieZ©b Ki‡Z cvwi| evsjv‡Z Case †bB| wKš‘ 

English G Case Av‡Q| Bs‡iwR IqvW© ev †m‡›UÝ UvBc Kivi †ÿ‡Î A‡bK¸‡jv wbqg AbymiY Ki‡Z nq| Zvi 

g‡a¨ Ab¨Zg GKwU wbqg n‡”Q IqvW© ev †m‡›UÝ †jLvi mgq KLbI Iqv‡W©i cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi wjL‡Z nq| 

KLbI †m‡›UÝ Gi cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi wjL‡Z nq| Avevi KLbI c¨vivMÖv‡di cy‡iv †U·UB eo ev †QvU nv‡Zi 

Aÿ‡i wjL‡Z nq| GBme wbqg Kvbyb‡K Avgiv mvaviYZ †KB‡mi cwieZ©b ev †PÄ †Km (Change case) e‡j 

_vwK| †m‡›UÝ †KB‡mi gva¨‡g †m‡›UÝ Gi cÖ_g Iqv‡W©i cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi nq| †jvqvi †KB‡mi gva¨‡g 

me¸‡jv †U·U †QvU nv‡Zi nq| Avcvi †KB‡mi gva¨‡g mgMÖ †U·U eo nv‡Zi nq| K¨vwcUvjvBR BP IqvW© 

Ack‡bi gva¨‡g cÖ‡Z¨KwU Iqv‡W©i cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi n‡q _v‡K| 

‡m‡›UÝ †Km (Sentence case) t 

‡m‡›UÝ †Km e¨envi Ki‡j †m‡›UÝ Gi cÖ_g Aÿi K¨vwcUvj †jUvi ev eo nv‡Zi Aÿi n‡e| wb‡Pi wP‡Î 

†m‡›UÝ †Km Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î wb‡Pi c¨vivMÖvdwU‡Z ‡`Lv hv‡PQ ïaygvÎ †m‡›UÝ Gi cÖ_g Aÿi 

eo nv‡Zi n‡q‡Q| G‡ÿ‡Î †UKwbK¨vj, †fv‡Kkbvj, GWz‡Kkb I †UªBwbs BZ¨vw` IqvW© ¸‡jvi cÖ_g Aÿi eo 

nv‡Zi nIqv `iKvi| ZvB GB †ÿ‡Î †m‡›UÝ †Km e¨envi Kiv hv‡e bv|  

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †jLv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. gvD‡mi gva¨‡g ‡m‡›UÝ †Km (Sentence case) AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. Gici bZzb DB‡Ûv †_‡K ‡m‡›UÝ †Km (Sentence case) AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

‡jvqvi †Km (Lower case) t 

†jvqvi †Km (Lower case) ej‡Z Avgiv ¯§j †jUvi ev †QvU nv‡Zi Aÿi ev eY© ‡K eywS| †U·U‡K wm‡j± K‡i 

†jvqvi †Km Gi Dci wK¬K Ki‡j mg Í̄ †U·U ¯§j †jUvi ev †QvU nv‡Zi ‡U·‡U cwibZ nq| †jvqvi †Km (Lower 

case)  e¨envi Ki‡j †m‡›UÝ (Sentence)  ev c¨vivMÖvd (Paragraph)  Gi me¸‡jv Aÿi ¯§j †jUvi (Small 

letter)  ev †QvU nv‡Zi Aÿi n‡e| wb‡Pi wP‡Î †jvqvi †Km Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î wb‡Pi c¨vivMÖvdwU‡Z 

‡`Lv hv‡PQ me¸‡jv c¨vivMÖvd ¯§j †jUvi (Small letter) ev †QvU nv‡Zi Aÿi| G‡ÿ‡Î †UKwbK¨vj 

(Technical), †fv‡Kkbvj (Vocational), GWz‡Kkb (Education) I †UªBwbs (Trainng) BZ¨vw` IqvW© ̧ ‡jvi 

cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi nIqv `iKvi| ZvB GB †ÿ‡ÎI †jvqvi †Km (Lower case)  e¨envi Kiv hv‡e bv|  

wb‡Pi wP‡Î wØZxq c¨vivMÖvdwUi Dci †jvqvi †Km (Lower case) AckbwU e¨envi K‡i †`Lv‡bv n‡q‡Q| mvaviYZ 

wK‡evW© w`‡q UvBc Kivi mgq evB-wWdë (By-Default) †jvqvi †Km (Lower case) AckbwU wm‡j± Kiv 

_v‡K| 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †jLv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. gvD‡mi gva¨‡g ‡m‡›UÝ †Km (Sentence case) AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. Gici bZzb DB‡Ûv †_‡K ‡m‡›UÝ †KBm (Sentence case) AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. ZLb mg Í̄ c¨ivMÖvdwU †jvqvi †Km (Lower case) G cwibZ n‡e| 
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Avcvi †Km (Upper case) t 

Avcvi †Km (Upper case) ej‡Z Avgiv K¨vwcUvj †jUvi ev eo nv‡Zi Aÿi‡K eywS| †U·U‡K wm‡j± K‡i 

Avcvi †Km (Upper case) Gi Dci wK¬K Ki‡j mg Í̄ †U·U K¨vwcUvj †jUvi ev eo nv‡Zi Aÿ‡i cwibZ nq| 

Avcvi †Km (Upper case) e¨envi Ki‡j †m‡›UÝ (Sentence) ev c¨vivMÖvd (Paragraph) Gi me¸‡jv Aÿi 

K¨vwcUvj †jUvi (Capital letter) ev eo nv‡Zi Aÿi n‡e| wb‡Pi wP‡Î Avcvi †Km (Upper case)  Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î wb‡Pi c¨vivMÖvdwU‡Z ‡`Lv hv‡PQ me¸‡jv c¨vivMÖvd K¨vwcUvj †jUvi (Capital letter) ev 

eo nv‡Zi Aÿi|  

Font size ïiæ‡Z GKevi Select K‡i w`‡j ‡hgb me eY© H mvB‡Ri n‡q _v‡K †Zgb K‡i Case Av‡M †_‡K 

declear Kiv hvq bv| By default select Kiv _v‡K| cwieZ©b Ki‡Z n‡j cÖ‡qvRbxq kã/jvBb/c¨viv select 

K‡i Change case option  ‡_‡K Avcvi †Km (Upper case) AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| Avevi wK‡ev‡W©i 

K¨vcm jK (Caps Lock) evUbwU GKevi †cÖm Ki‡j wK‡ev‡W©i Wvb cv‡k bv¤^vi c¨v‡Wi wVK Dc‡i GKwU (Caps 

Lock) jvBU R¡‡j D‡V| K¨vcm jK jvBU R¡‡j _vKv Ae ’̄vq †Kvb K¨v‡i±vi ev †U·U UvBc Ki‡j Zv K¨vwcUvj 

†jUvi ev eo nv‡Zi Aÿi n‡e| K¨vcm jK evUbwU cybivq †cÖm Ki‡j jvBUwU wb‡f hv‡e| †m‡ÿ‡Î Avevi †QvU 

nv‡Zi Aÿi UvBc n‡e| Avevi (Shift) wkd&U †P‡c a‡i †Kvb Aÿi UvBc Ki‡jI Zv eo nv‡Zi n‡e| wKš‘ 

K¨vcm jK jvBU R¡jv Ae ’̄vq wkd&U ‡P‡c a‡i Aÿi wjL‡j Zv †QvU nv‡Zi n‡e| 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †U·U †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici Change case option  ‡_‡K Avcvi †Km (Upper case) AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

K¨vwcUvjvBR BP IqvW© (Capitalize each word) t  

†U·‡K wm‡j± K‡i K¨vwcUvjvBR BP IqvW© (Capitalize each word) Gi Dci wK¬K Ki‡j cÖ‡Z¨KUv IqvW © 

Gi cÖ_g Aÿi K¨vwcUvjvBR (Capitalize) nq A_v©r eo nv‡Zi nq| K¨vwcUvjvBR BP IqvW© (Capitalize 

each word) AckbwU e¨envi Ki‡j c¨vivMÖvd Gi cÖ‡Z¨KwU Iqv‡W©i cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi n‡q _v‡K| wb‡Pi 

wP‡Î wØZxq c¨vivMÖvd G K¨vwcUvjvBR BP IqvW© (Capitalize each word) AckbwU e¨envi Kiv n‡q‡Q| Z‡e 

G‡ÿ‡Î GKUv mgm¨v †`Lv w`‡q‡Q| ‡mUv nj c¨vivMÖvd Gi cÖ‡Z¨KwU Iqv‡W©i mv‡_ and, is, of BZ¨vw` Iqv‡W©i 

cÖ_g Aÿi ¸‡jv eo nv‡Zi n‡q‡Q| wKš‘ Bs‡iRx MÖvgvi Abyhvqx and, is, of G¸‡jvi cÖ_g  Aÿi KL‡bv eo 

nv‡Zi nq bv| ïaygvÎ UvB‡Uj Gi †ÿ‡ÎB cÖ‡Z¨KUv Iqv‡W©i cÖ_g Aÿi eo nv‡Zi n‡q _v‡K| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †U·U †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici Change case option ‡_‡K K¨vwcUvjvBR BP IqvW© (Capitalize each word) AckbwU wm‡j± 

Ki‡Z n‡e| 
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‡U·U ‡K †evì Kiv (Bold) t 

‡U·U ‡K †evì Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó ‡U·U ‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e, Zvici      AvBKb Gi Dci wK¬K 

Ki‡Z n‡e| wb‡Pi wP‡Î wewfbœ fv‡e †evì Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡jv|  

 wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc: 

1. ‡U·U ‡K †evì Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó †U·U †K wm‡j± K‡i B AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. GQvov †U·U †K wm‡j± K‡i Kx‡evW© †_‡K (Ctrl + B) †cÖm Ki‡j †U·U wU †evì n‡q hv‡e|  

 

‡UK÷‡K BUvwjK Kiv (Italic) t 

‡U·U ‡K BUvwjK Kiv ej‡Z mvaviYZ Avgiv eywS †jLvwU‡K wKQyUv Wvbw`‡K evwK‡q †jLv‡K|  

 

 

‡U·U †K BUvwjK Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó ‡U·U ‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e, Zvici      AvBKb Gi Dci 

wK¬K Ki‡Z n‡e| wb‡Pi wP‡Î wewfbœfv‡e BUvwjK Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡jv| wP‡Î cÖ_‡g GKwU c¨vivMÖvd Gi 

UvB‡Uj †K BUvwjK Kiv n‡q‡Q| GQvov †Uwe‡ji UvB‡Uj I †Uwe‡ji †nWvi †K BUvwjK Kiv n‡q‡Q 

Kv‡Ri avc: 

1. ‡U·U ‡K BUvwjK Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó †U·U †K wm‡j± K‡i AvB‡Kvb Gi Dci wK¬K 

Ki‡Z n‡e| 

2. AvB‡Kv‡b wK¬K Kiv QvovI Avgiv wK‡evW© mU©KvU© Gi gva¨‡g †U·U †K BUvwjK Ki‡Z cvwi| †U·U †K 

wm‡j± K‡i (Ctrl + I) GKmv‡_ †cÖm Ki‡j ‡U·UwU BUvwjK n‡q hv‡e| 
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‡U·U ‡K AvÛvijvBb Kiv (Underline) t 

mvaviYZ †Kvb ‡U·U ev †m‡›UÝ Gi wb‡P jvBb ev `vM †`Iqv‡K AvÛvi jvBb ejv nq| †U·U Gi UvB‡Uj †K 

A‡bK mgq AvÛvijvBb Kiv nq| GQvov we‡kl †Kvb IqvW©‡K Avjv`v fv‡e ‡`Lv‡bvi Rb¨I AvÛvijvBb Kiv 

nq| 

 

‡U·U ‡K AvÛvijvBb Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó ‡U·U ‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e, Zvici      AvBKb Gi Dci 

wK¬K Ki‡Z n‡e|  

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g wbw`©ó †U·U †K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici AvBK‡bi Dci wK¬K Ki‡jB †U·U Gi wb‡P AvÛvi jvBb n‡q hv‡e| 

3. AvBKb G wK¬K Kiv QvovI Avgiv wK‡evW© mU©KvU© Gi gva¨‡g †U·U †K AvÛvi jvBb (Underline) Ki‡Z 

cvwi| †U·U †K wm‡j± K‡i (Ctrl + U) GKmv‡_ †cÖm Ki‡j ‡U·UwU AvÛvi jvBb (Underline) n‡q 

hv‡e| 

‡U·U G mvew¯ŒÞ I mycviw¯ŒÞ e¨envi Kiv (Subscript, Superscript) t 

 

‡U·U G mvew¯ŒÞ I mycviw¯ŒÞ e¨envi Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó ‡U·U ‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e, Zvici      

AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| wb‡Pi wP‡Î wewfbœfv‡e ‡U·U G mvew¯ŒÞ I mycviw¯ŒÞ Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡jv|  

 

 

 

 

mvew¯ŒÞt mvew¯ŒÞ ej‡Z Avgiv †Kvb Aÿi Gi †eBR jvBb G wKQzUv †QvU AvKv‡ii Aÿi ev msL¨v †jLv‡K eywS| 

wewfbœ ai‡bi †KwgK¨vj digyjv wjL‡Z mvew¯ŒÞ e¨envi Kiv nq| ‡hgb H2O, CO2 BZ¨vw` 
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mycviw¯ŒÞt mycviw¯ŒÞ ej‡Z Avgiv eywS †Kvb IqvW© Gi Avcvi jvBb G wKQzUv †QvU AvKv‡ii Aÿi ev msL¨v 

†jLv‡K eywS| mvavibZ G·‡cv‡b›U wjL‡Z mycviw¯ŒÞ e¨envi Kiv nq| ‡hgb X4+Y4, 2nd  BZ¨vw` 

Kv‡Ri avc: 

mvew¯ŒÞt  

1. cÖ_‡g Aÿi †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici mvew¯ŒÞ Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

mycviw¯ŒÞt 

1. cÖ_‡g Aÿi †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici mycviw¯ŒÞ Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

 

‡U·U nvBjvBU Kvjvi †mU Kiv (Highlight color) t 

A‡bK mgq †Kvb WKz‡g‡›Ui wKQz IqvW© ev †m‡›UÝ †K Avjv`v K‡i 

nvBjvBU K‡i Gi ¸iæZ¡ †evSv‡bvi `iKvi nq| ZLb †jLv‡K wm‡j± 

K‡i ‡U·U nvBjvBU Kvjvi AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡j †jLvwUi Dci 

nvBjvBU Kvjvi hy³ n‡q hv‡e| ‡jLvwUi Dci ‡_‡K nvBjvBU 

Kvjvi gyQ‡Z n‡j cybivq †jLvwU‡K wm‡j± K‡i nvBjvBU Kvjvi AvBKb 

Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| A_ev cv‡ki   AvBK‡b wK¬K K‡i †bv Kvjvi 

wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

 

 

 

‡U·U nvBjvBU Kvjvi Ack‡bi gva¨‡g mvaviYZ †U·U †K nvBjvBU Kiv nq| A_©vr G ‡ÿ‡Î †jLvi e¨vKMÖvD‡Û 

†Kvb Kvjvi _v‡K bv| Kvjvi †Ug‡cøU †_‡K Avgiv Avgv‡`i cÖ‡qvRbxq KvjviwU wm‡j± K‡i wb‡Z cvi‡ev| GQvov 

Stop highlighting Gi gva¨‡g Avgiv nvBjvBwUs cÖK…qv‡K eÜ K‡i w`‡Z cvwi| †U·U nvBjvBU Kvjvi ms‡hvRb 

Kivi ciI Avgiv †U·U Gi e¨vKMÖD‡Û hw` †Kvb Ae‡R± ev wcKPvi _v‡K †mUv †`L‡Z cvwi| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †U·U wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici ‡U·U nvBjvBU Kvjvi AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. GQvov †U·U nvBjvBU Kvjvi AvBKb Gi Dci wK¬K gvDm w`‡q †U·U †K wm‡j± Ki‡jI †U·U wU 

nvBjvBU n‡e|  
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d›U Kvjvi †mU Kiv (Font color) t 

d›U Kvjvi ej‡Z Avgiv †U·U Gi Kvjvi †K eywS| gvB‡µvmdU Iqv‡W© evB wWdë eøvK Kvjvi _v‡K| d›U Kvjvi 

cwieZ©b Ki‡Z n‡j AvBK‡bi Dci wK¬K K‡i Kvjvi w_g †_‡K cÖ‡qvRbxq KvjviwU †mU K‡i wb‡Z cvwi| GQvov 

†gvi Kvjvim (More colors) Ackb G wK¬K Ki‡j AviI A‡bK Kvjvi m¤^wjZ GKwU DB‡Ûv Av‡m †mLvb ‡_‡K 

cÖ‡qvRbxq KvjviwU wm‡j± K‡i wb‡Z cvwi| GQvov cÖ‡qvR‡b †MÖwW‡q›U Ackb †_‡K cÖ‡qvRbxq †MÖwW‡q›UwU wm‡j± 

K‡i wb‡Z cvwi| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †U·U wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici d›U Kvjvi Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

7.5. প্যািাগ্রাফ বসকশ্ 

প্যািাগ্রাফ বসকশট্ প্যািাগ্রাফ এি সাটর্থ সিম্পকনত কমান্ডগুটলা িাখা হটয়টে। বর্ম্ বুটলে ম্পলস্ট, ্াম্বাি ম্পলস্ট, 

বেক্সে অযালাই্টমন্ট, লাই্ অযান্ড প্যািাগ্রাফ বেম্পসিং, ইটন্ডন্ট, বশম্পডিং, েড নাি এেিং সিটিিং ইতযাম্পদ কমান্ডগুটলা 

িাখা হটয়টে। 
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7.6. স্টাইল বসকশ্ 

এই বসকশট্ সাধািণত বেক্সটেি ম্পেম্পেন্ন ধিটণি স্টাইল ও বহডলাইট্ি অপশ্ গুটলা িাখা হটয়টে। 

 

7.7. এম্পডটিিং বসকশ্ 

 

একইোটে ই্সাে ন, ড্র, ম্পডজাই্, বল-আউে ইতযাম্পদ ট্যাটে ম্পেম্পেন্ন কমান্ড িাখা। ডকুটমটন্টশট্ি বক্ষটত্র আমিা 

ম্পেম্পেন্ন প্রটয়াজট্ আমিা এই কমান্ড সমূহ ব্যেহাি কটি র্থাম্পক।  

4. োইম্পপিং বেকম্প্ক এেিং কীটোড ন বলআউে 

৪.1. োইম্পপিং বকৌশল 

  

এই বসকশট্ বেক্স সমূহটক বখাঁজা ও ম্পিটেস কিা এেিং 

অেটজক্ট গুটলা ম্প্টয় কাজ কিা র্ায়। 
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৪.2. ম্পকটোড ন বল-আউে এি পম্পিম্পচম্পত  

ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হটল প্রর্থটম কী-বোটড নি মাধ্যটম বেক্সে োইপ কিটত হয়। ডকুটমটন্ট অক্ষি ো কযাটিক্টাি 

োইপ কিাি জন্য আমিা কী-বোড ন ব্যেহাি কটি র্থাম্পক। ম্প্টচ একটি কী-বোটড নি বল-আউে সহ ম্পেম্পেন্ন key এি 

ব্যেহাি েণ ন্ া কিা হটলা। 

 

5. ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি 

ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি ম্পেম্পেন্ন পদ্ধম্পত আটে। ম্প্টচ ম্পকছু পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলা।  

5.1 স্টাে ন বমনুয বর্থটক ওয়াড ন অযাম্পেটকশ্ ওটপ্ কিা 

স্টাে ন বমনুয বর্থটক ওয়াড ন অযাম্পেটকশ্ ওটপ্ কিটত হটল প্রর্থটম স্টাে ন বমনুযটত মাউটসি বলফে োে্ ম্পিক 

কিটত হয়। এিপি ্তু্ উইটন্ডা বর্থটক ওয়াড ন অপশ্টি ম্পসটলক্ট কিটত হয়। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

স্টাে ন বমনুয বর্থটক ওয়াড ন অপশট্ ম্পিক কিটল ম্প্টচি ম্পচটত্রি 

ন্যায় উইটন্ডা আসটে। বসখা্ বর্থটক ব্লাঙ্ক ডকুটমন্ট অপশট্ 

ম্পিক কিটত হটে। 
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WKz‡g›U †mBf Kiv (Save Document) t 

WKz‡g›U †mBf Kiv Ab¨Zg ¸iæZ¡cyY© GKUv welq| cÖ‡qvRbxq †Kvb WKz‡g›U ˆZwi Ki‡Z n‡j cÖ_‡gB WKz‡g›U 

wU‡K †mBf K‡i †bIqv DwPZ| Zv bv n‡j †h †Kvb gyn~‡Z¡© Kw¤úDUv‡ii cvIqvi e¨vKAvc eÜ n‡q †M‡j ev 

mdUIq¨vi Gi mgm¨vi Kvi‡b eÜ n‡q †M‡j J WKz‡g›UwU b÷ n‡q hvq| ZvB Av‡M WKy‡g›U †K †mBf K‡i wb‡Z 

n‡e|  wb‡Pi wP‡Î WKz‡g›U †mBf Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡jv | 
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WKz‡g›U †mBf Ki‡Z n‡j cÖ_‡g dvBj U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e| Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K †mBf A¨vm evU‡b 

wK¬K Ki‡Z n‡e| Gi ci †mBf A¨vm WvqvjM e· †_‡K †Kvb †jv‡Kkb G dvBj wU ivLv n‡e †mB †jv‡Kkb wVK 

K‡i w`‡Z n‡e| G mgq dvB‡ji cÖ‡qvRbxq bvg wVK K‡i w`‡Z nq| †Lqvj ivL‡Z nq WKz‡g‡›Ui dvBj 

G·‡Ubkb ev dvBj UvBc †hb wVK _v‡K| Acv‡iwUs wm‡÷g G evB wWdë dvBj G·‡Ubkb nvBW Kiv _v‡K| 

GQvov KzBK GK‡mm Uzjevi ‡_‡K †mBf evU‡bi Dci wK¬K Ki‡jI †mBf A¨vm WvqvjM e· wU Av‡m| Kx‡evW© 

†_‡K K‡›Uªvj + Gm Ctrl + S Pvc‡jI †mBf A¨vm WvqvjM e· wU Av‡m| A_©vr wewfbœ Dcv‡q Avgiv IqvW© 

WKz‡g›U‡K †mBf Ki‡Z cvwi| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g dvBj †_‡K †mBf A¨vm Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †mBf A¨vm WvqvjM e· Avm‡e| 

3. cÖ‡qvRbxq WªvBf †jv‡Kkb wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. dvBj Gi bvg UvBc Ki‡Z n‡e| 

5. Gici †mBf evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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6. বপইজ বলআউে 

 

6.1. বপইজ ওম্পিটর়্টন্টশ্ 

ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি সমটয় বপইটজি অম্পিটয়টন্টশ্ ঠিক কটি ম্প্টত হয়। অর্থ নাৎ প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বপইজটি 

Portrait অর্থো Landscape হটে তা ঠিক কটি ম্প্টত হয়। 

 

 

6.2. বপপাি সাইজ ম্প্ধ নািণ কিা 

্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি পি প্রর্থটম বপইটজি সাইজ ম্প্ধ নািণ কটি ম্প্টত হয়। মাইটক্রাসফে ওয়াটড ন োই 

ম্পডফি বলোি সাইটজি বপপাি ম্প্ধ নািণ কিা র্থাটক। প্রটয়াজ্ অনুজায়ী আমিা A4 ো ম্পলগ্যাল বপপাি বসে 

কটি ম্প্টত পাম্পি। বপইটজি সাইজ ম্প্ধ নািণ কিটত হটল ম্পচটত্রি ন্যায় বল-আউে ট্যাটে বর্টত হটে। 
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6.3. মাম্পজন্ বসে কিা 

মাম্পজন্ েলটত আমিা বপইটজি বর্ স্থা্ বর্থটক বেক্সে বলখা শুরু কিটত হটে বসই স্থা্টক বুম্পে। ওয়াড ন প্রটসসি 

২০২১ এ োই ম্পডফি ১ ইম্পি মাম্পজন্ বসে কিা র্থাটক। এোড়া ন্যাটিা (Narrow) মডাটিে (Moderate), 

ওয়াইড (wide), ম্পমিিড (mirrored) ইতযাম্পদ ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বপইজ মাম্পজন্ িটয়টে।  

 

 

 

6.4. বহডাি  

অট্ক সময় ডকুটমটন্টি উপটি বকািা্ী বলাটগা, বকািা্ীি ্াম ও বকািা্ীি অন্যান্য ই্ফিটমশ্ 

সেগুটলা বপইজ এ সিংটর্াজ্ কিাি প্রটয়াজ্ হয়। তখ্ ঐ সে প্রটয়াজ্ীয় ই্ফিটমশ্ আমিা ডকুটমটন্টি 

বহডাটি সিংটর্াজ্ কটি র্থাম্পক। সাধাি্ত বপইটজি উপটিি ১ ইম্পি স্থা্টক বহডাি েলা হটয় র্থাটক। ডকুটমটন্ট 

এি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বহডাটিি বেস কম ো বেশী কিা র্ায়। ম্প্টচি ম্পচটত্র বপইটজ বহডাি সিংযুক্ত কিাি 

পদ্ধম্পত বদখাট্া হটয়টে। 
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6.5.  ফুোটিি ব্যেহাি 

বপইজ এি ম্প্টচি ১ ইম্পি অিংশটক ফুোি েটল। ফুোটি সাধািণত বকািা্ীি ঠিকা্া, বপইটজি ্াম্বাি, ফুেট্াে 

ইতযাম্পদ সিংটর্াজ্ কিা হটয় র্থাটক। ফুোি অপশ্টি ই্সাে ন ট্যাটে র্থাটক। ফুোি অপশট্ি উপি মাউস ম্পিক কিটল 

ড্রপ ডাউ্ উইটন্ডা চালু হটে। বসখা্ বর্থটক প্রটয়াজ্ীয় বল-আউেটি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। এোড়া অপশট্ি মাধ্যটম 

আমিা ফুোি এম্পডে ো আপটডে কিটত পাম্পি এেিং ম্পিমুে ফুোি অপশট্ি মাধ্যটম আমিা ফুোি ম্পিমুে কিটত 

পাম্পি। ম্প্টচি ম্পচটত্র ফুোি ই্সাে ন কিা বদখাট্া হটয়টে। 

 

   

6.6. বপইজ ্াম্বাি  

ই্সাে ন ম্পিে্ বর্থটক বপইজ ্াম্বাি অপশট্ি এি মাধ্যটম আমিা সহটজই বপইজ ্াম্বাি ই্সাে ন কিটত পাম্পি। 
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6.7. কলাম 

Kjvg ˆZwi (Create column) t  

WKz‡g‡›U Avgviv mvavibZ GKwU Kjvg e¨envi K‡i _vwK| ‡Kvb †Kvb WKz‡g‡›U `yB Kjvg ev wZb Kjvg e¨envi 

Kivi `iKvi nq| g¨vMvwRb ev cwÎKv‡Z mvavibZ GKvwaK Kjvg e¨envi Kiv nq| A‡bK mgq WKz‡g‡›U †U·U 

UvBc Kivi ci ̀ yB Kjvg ev wZb Kjvg Kivi cÖ‡qvRb nq| †m‡ÿ‡Î Av‡M †jLv¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e Zvici 

cÖ‡qvRbxq Kjvg wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. ‡cB‡R GKvwaK Kjvg †mU Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †j-AvDU U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici Wªc WvDb DB‡Ûv n‡Z `yB Kjvg ev wZb Kjvg cÖ‡qvRb Abyhvqx †mU Ki‡Z n‡e|  

3. GQvov Column Left, Column Right I More Column AckbwU wm‡j± Ki‡Z cvwi|  

  

National Skills Development Authority 
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7. ডকুটমটন্টি ম্পেষয়েস্তু (ক্টেন্ট) 

7.1. বেক্সে 

Microsoft Word-এ, বেক্সে হল প্রার্থম্পমক কটন্টন্ট র্া ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি সমর়্ ব্যেহৃত হয়। এটি 

ম্পলম্পখত ো োইপ কিা অক্ষিটক বোোর্ ়র্া শব্দ, োকয, অনুটেদ এেিং অন্যান্য পাঠ্য উপাদা্ গে্ 

কটি। 

7.2.  Wªc-K¨vc (Use of Drop Cap) t  

Wªc-K¨vc ej‡Z Avgiv †Kvb GKwU Iqv‡W©i cÖ_g Aÿi Ab¨vb¨ Aÿ‡ii Zzjbvq eo Kiv‡K eywS| 

mvavibZ †Kvb g¨vMvwR‡bi wbDR ev M‡íi cÖ_g Aÿi `yB ev wZb jvBb mgvb eo Kiv n‡q _v‡K| 

gvB‡µvmdU Iqv‡W© evB wWdë wZb jvBb Wªc-K¨vc †mU Kiv _v‡K| cÖ‡qvRb Abyhvqx Avgiv Wªc-K¨vc 

jvBb Kg ev †ekx Ki‡Z cvwi| Dc‡ii wP‡Î Wªc K¨vc Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wbw`©ó Kv‡i±vi †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici Wªc-K¨vc Ack‡bi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K WªcW AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. GQvov Wªc K¨vc Ackb (Drop cap option) Gi Dci wK¬K K‡i Wªc K¨vc Ackb‡K KvógvDR 

Ki‡Z cvwi|  
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7.3. wmM‡bPvi jvBb (Use of Signature line) t  

A‡bK mgq WKz‡g‡›U wmM‡bPvi †`Iqvi cÖ‡qvRb nq| wmM‡bPvi jvBb Ackb Gi gva¨‡g cÖ‡qvRb 

Abyhvqx ms‡hvRb Kiv hvq|  

wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avct 

1. WKz‡g›U wmM‡bPvi jvBb ms‡hvRb Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wmM‡bPvi ivBb Ackb Gi Dci gvDm wKøK Ki‡Z 

n‡e|  

2. Zvici gvB‡µvmdU Awdm wmM‡bPvi jvBb (Microsoft Office Signature Line) Ackb Gi Dci gvDm 

wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3. ZvLb wmM‡bPvi †mUvc Gi bZzb DB‡Ûv Av‡m| 

4. H DB‡Ûv‡Z cÖ‡qvRbxq WvUv ¸‡jv cÖ`vb K‡i I‡K evUb ‡cÖm Ki‡Z n‡e|  
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7.4. লটবিল  

 

WKz‡g‡›U †Uwej e¨envi Kiv (Table) t  

†Uwej n‡”Q †iv Ges Kjvg Gi mgš^‡q MwVZ MÖxW Ae †mj| †U·U ev msL¨v‡K mw¾Z AvKv‡i Dc¯’vc‡bi Rb¨ 

†Uwe‡ji cÖ‡qvRb nq| †hgb GKB †cB†R A‡b‡Ki Bbdi‡gkb msiÿb Ki‡Z †Uwe‡ji cÖ‡qvRb nq| wewfbœ 

fv‡e ‡Uwej ˆZwi Kiv hvq| 

gvDm Gi gva¨‡g †Uwej ‰Zwi Kiv t 

wPÎ (Figure) t   

 

Kv‡Ri avc: 

1. †Uwej Gi AvBKb Gi gvDm wKøK Ki‡j †iv I Kjvg m¤^wjZ A‡bK¸‡jv †m‡ji GKwU DB‡Ûv Avm‡e|  

2. ZLb H †mj¸‡jvi Dci gvBm Gi Kvm©i ivL‡j A‡Uv‡gwUK¨vwj †iv-Ges Kjvg Gi mgš^‡q †Uwej ˆZwi 

nq|  
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BbmvU© †Uwej Ackb †_‡K †Uwej ‰Zwi (Insert Table) t 

GQvov BbmvU© †Uwej (Insert Table) Gi Dci gvBm wK¬K Ki‡j †iv I Kjvg BbcyU †`Iqvi Rb¨ GKwU DB‡Ûv 

Av‡m †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq †iv I Kjvg msL¨v w`‡q I‡K evU‡b wK¬K Ki‡j †Uwej ˆZwi n‡e| 

 

cÖ‡qvRbxq †iv I Kjvg msL¨v w`‡q I‡K evU‡b wK¬K Ki‡j †Uwej ˆZwi n‡e| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †Uwej Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici BbmvU© †Uwej AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. Gici bZzb DB‡Ûv †_‡K cÖ‡qvRb Abyhvqx ‡iv I Kjv‡gi msL¨v cÖ`vb Ki‡Z n‡e| 
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Wª-†Uwe‡ji Ackb gva¨‡g †Uwej ‰Zwi Kiv (Draw Table) t  

Wª-‡Uwej (Draw Table) Ackb Gi gva¨‡gI †Uwej ˆZwi Kiv hvq| Avgiv LvZvi Dci Kjg ev †cwÝj w`‡q 

†hgb †Uwej ‰Zwi Ki‡Z cvwi GKBfv‡e gvDm c‡q›Uvi w`‡qI †Uwej Wª Kiv hvq| wb‡Pi wP‡Î Avgiv Wª-‡Uwe‡ji 

gva¨‡g †Uwej Wª Kiv ‡`L‡ev|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. †Wªv-‡Uwej (Draw Table) Ackb Gi Dci gvBm wK¬K Ki‡j gvBm c‡q›UviwU †cwÝ‡j cwibZ nq|  

2. ZLb Avgiv †cwÝj Gi mvnv‡h¨ cÖ‡qvRbxq †iv I Kjvg AsKb K‡i †Uwej AsKb Ki‡Z cvwi|  

3. GQvov KzBK †Uwej Gi gva¨‡g gvB‡µvmdU IqvW© c~‡e© ˆZixK…Z weë-Bb †Uwej e¨envi Ki‡Z cvwi| 

KzBK †Uwej †_‡K †Uwej ˆZwi (Quick Table) t 

gvB‡µvmdU IqvW© 2016 fvl©Y G weë-Bb wKQz †Uwej ‰Zwi Kiv Av‡Q| KzBK †Uwej (Quick Table) Gi gva¨‡g 

Avgiv Lye mn‡R H cy‡e© ˆZwiK…Z †Uwej e¨envi Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î KzBK †Uwej (Quick Table) Gi 

e¨envi †`Lv‡bv n‡jv | 

  



 

42 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †Uwej Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici KzBK †Uwej AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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‡Uwe‡j †iv I Kjvg BbmvU© Kiv (Insert row & column) t 

‡Uwej ˆZwi K‡i WvUv Gw›Uª Kivi ci cybivq †Uwe‡j †iv ev Kjvg BbmvU© Kivi cÖ‡qvRb nq †m‡ÿ‡Î Avgiv 

†Uwe‡ji †h‡Kvb hvqMvq †iv ev Kjvg BbmvU© Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î †iv I Kjvg BbmvU© Kiv c×wZ †`Lv‡bv 

nj| 

‡iv BbmvU© Kiv (Insert Row) t 

‡Uwe‡j †iv BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †Kvb †jv‡Kk‡b †iv BbmvU© Ki‡Z n‡e †mUv wba©viY K‡i gvD†mi Kvm©i‡K 

Av‡M †mLv‡b ivL‡Z n‡e| Zvici †j-AvDU U¨ve †_‡K (Insert row above or Below) wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

wb‡Pi wP‡Î Avgiv 2 bs †iv Gi Dc‡i GKwU †iv BbmvU© Kiv †`L‡ev| wb‡Pi wP‡Î †iv 1 I †iv 2 Gi gv‡S bZzb 

GKwU ‡iv ‰Zwi n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

wm‡j‡±W †iv Gi Dc‡i †iv BbmvU© Kiv (Insert raw above) t 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g wbw`©ó †jv‡Kk‡b gvD†mi Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2. Zvici †j-AvDU U¨ve †_‡K (Insert row above) wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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GLb hw` Avgiv 2 bs †iv Gi wb‡P †Kvb †iv ˆZwi Ki‡Z Pvq †m‡ÿ‡Î BbmvU© †iv we‡jv Ack‡b wK¬K Ki‡Z n‡e| 

Zvn‡j wb‡Pi wP‡Îi b¨vq 2 bs †iv Gi wb‡P Av‡iKwU †iv ˆZwi n‡e| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g wbw`©ó †jv‡Kk‡b gvD†mi Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2. Zvici †j-AvDU U¨ve †_‡K (Insert row below) wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

gvD‡mi gva¨‡g †iv BbmvU© Kiv (Insert raw using mouse) t  

wb‡Pi wP‡Î gvD‡mi gva¨‡g †Uwe‡j †iv BbmvU© Kivi †÷c¸‡jv †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b 2 bs †iv Gi Dc‡i A_v©r 

1 bs I 2 bs †iv Gi gv‡S Av‡iKwU †iv BbmvU© Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| GKBfv‡e BbmvU© †iv we‡jv Ackb 

Gi gva¨‡g wm‡j†±W †iv Gi wb‡P Av‡iKwU †iv BbmvU© Kiv hvq| GQvov Avgiv PvB‡j GKmv‡_ A‡bK¸‡jv †iv 

BbmvU© Ki‡Z cvwi| †m‡ÿ‡Î hZ¸‡jv †iv ˆZwi Ki‡Z n‡e Z‡Zv¸‡jv †iv †K cÖ_‡g cy‡e© ‰ZwiK…Z †Uwej †_‡K 

wm‡j± Ki‡Z n‡e| Zvici wm‡j‡±W †iv Gi Dci gvD‡mi ivBU evU‡b †cÖm Ki‡Z n‡e| ZLb bZzb DB‡Ûv 

†_‡K BbmvU© Gi Dci gvDm ivL‡j Av‡iKwU DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K BbmvU© †iv we‡jv Ackb wm‡j± Ki‡j 

wm‡j±K…Z †iv Gi mgvb †iv BbmvU© n‡e| 

wPÎ (Figure) t 
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Kv‡Ri avc: 

1. gvD‡mi gva¨‡g †Uwe‡j †iv BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó †jv‡Kk‡b †iv BbmvU© Ki‡Z n‡e †mLv‡b 

Kvm©i †i‡L gvD‡mi ivBU evU‡b †cÖm Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb bZzb GKUv DB‡Ûv Avm‡e †mLvb ‡_‡K BbmvU© ‡jLvi Dci gvDm ivL‡j bZzb Av‡iKUv DB‡Ûv 

Avm‡e | 

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRb Abyhvqx BbmvU© †iv we‡jv A_ev BbmvU© ‡iv G‡eve wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

 

‡Uwe‡j Kjvg BbmvU© Kiv (Insert column in table) t 

‡Uwe‡j Kjvg BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †Kvb †jv‡Kk‡b Kjvg BbmvU© Ki‡Z n‡e †mUv wba©viY K‡i gvD†mi 

Kvm©i‡K Av‡M †mLv‡b ivL‡Z n‡e| Zvici †j-AvDU U¨ve †_‡K BbmvU© Kjvg ‡jd&U ev BbmvU© Kjvg ivBU 

wm‡j± Ki‡Z n‡e| wb‡Pi wP‡Î Avgiv 2 bs Kjvg Gi ev‡g ev Wv‡b Kjvg BbmvU© Kiv †`L‡ev| 

BbmvU© Kjvg †jd&U (Insert column left) t 

‡Uwe‡ji 2 bs Kjv‡gi ev‡g hw` Kjvg BbmvU© Ki‡Z nq Zvn‡j cÖ_‡g 2 bs Kj‡gi †h‡Kvb GKUv †m‡j gvDm 

Kvm©i ivL‡Z n‡e| Zvici †j-AvDU U¨ve †_‡K BbmvU© †jd&U evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e|  

 

wb‡Pi wP‡Î Kjv‡gi evg cv‡k Kjvg BbmvU© Kiv †`Lv‡bv n‡jv| 
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gvD‡mi gva¨‡g Kjvg BbmvU© Kiv (Insert column using mouse) t 

gvD‡mi gva¨‡g †Uwe‡j Kjvg BbmvU© Kivi †÷c¸‡jv †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b 2 bs Kjvg Gi ev‡g A_v©r 1 bs 

I 2 bs Kjvg Gi gv‡S Av‡iKwU Kjvg BbmvU© Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| GKBfv‡e BbmvU© Kjvg  Uz `¨v 

ivBU Ackb Gi gva¨‡g wm‡j†±W Kjvg Gi Wv‡b Av‡iKwU Kjvg BbmvU© Kiv hvq| GQvov Avgiv PvB‡j GKmv‡_ 

A‡bK¸‡jv Kjvg BbmvU© Ki‡Z cvwi| †m‡ÿ‡Î hZ¸‡jv Kjvg ˆZwi Ki‡Z n‡e Z‡Zv¸‡jv Kjvg †K cÖ_‡g cy‡e© 

‰ZwiK…Z †Uwej †_‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| Zvici wm‡j‡±W Kjvg Gi Dci gvD‡mi ivBU evU‡b †cÖm Ki‡Z 

n‡e| ZLb bZzb DB‡Ûv †_‡K BbmvU© Gi Dci gvDm ivL‡j Av‡iKwU DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K BbmvU© Kjvg  

Uz `¨v ivBU (Insert to the right) Ackb wm‡j± Ki‡j wm‡j±K…Z Kjvg Gi mgvb Kjvg BbmvU© n‡e| 

wb‡Pi wP‡Î †`Lv‡bv n‡jv| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. gvD‡mi gva¨‡g †Uwe‡j Kjvg BbmviU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †hB †jv‡Kk‡b Kjvg BbmvU© Ki‡Z n‡e 

†mLv‡b Kvm©i †i‡L gvD‡mi ivBU evU‡b †cÖm Ki‡Z n‡e| 

2. ZLb bZzb GKUv DB‡Ûv Avm‡e, †mLvb ‡_‡K BbmvU© ‡jLvi Dci gvDm ivL‡j bZzb Av‡iKUv DB‡Ûv 

Avm‡e 

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRb Abyhvqx (Insert column to the left or Insert to the right) wm‡j± Ki‡Z n‡e|   



 

47 

 

‡Uwe‡j gvR© †mj Gi e¨envi Kiv (Use of marge cell in table) t 

A‡bK mgq †Uwe‡ji †mj¸‡jv‡K ‡iv Abyhvqx A_ev Kjvg Abyhvqx gvR© Kivi cÖ‡qvRb nq| ZLb †hB †mj¸‡jv‡K 

gvR© Ki‡Z n‡e †m¸‡jv‡K wm‡j± K‡i gvR© †mj Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| †Kvb mgq †iv eivei gvR© 

Kivi `iKvi nq Avevi †Kvb mgq Kjvg eivei gvR© Kivi `iKvi nq| GQvov KLbI †iv I Kjvg Dfq w`‡KB 

gvR© Kivi cÖ‡qvRb nq| wb‡Pi wP‡Î wewfbœ ai‡bi gvR© †`Lv‡bv n‡jv| 

‡iv eivei ‡mj gvR© Kiv t  

wPÎ (Figure) t 

 

wb‡Pi wP‡Î wewfbœ ai‡bi gvR© †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †iv eivei †mj¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici †j-AvDU †_‡K gvR© †mj Ackb G wK¬K Ki‡Z n‡e| 
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‡Uwe‡j w¯úøU †mj Gi e¨envi Kiv (Split Cell) t 

w¯úøU †mj Gi gva¨‡g Avgiv gvR© Kiv †mj ¸‡jv‡K cybivB Av‡Mi Ae ’̄vq wdwi‡q Avb‡Z cvwi| A_©vr GKUv †mj 

†K fvM K‡i GKvwaK †mj G cwibZ Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î †iv eivei ‡mj w¯úøU Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. ‡iv Abymv‡i †mj ¸‡jv‡K w¯úøU Ki‡Z n‡j cª_‡g H †mj Gi Dci Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU U¨ve †_‡K w¯úøU †mj AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRb Abyhvqx bv¤^vi Ae Kjvg I bv¤^vi Ae †iv wm‡j± 

Ki‡Z n‡e|  

4. Gici I‡K evUb ‡cÖm Ki‡Z n‡e|   
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‡Uwej w¯úøU Kiv (Split) t  

GZÿb Avgiv †Uwe‡j †iv ev Kjvg w¯úøU Kiv †`Ljvg| GLb †Uwej w¯úøU Kiv †`L‡ev| A_v©r GKwU †Uwej †K 

`yB ev Z‡ZvwaK fv‡M fvM Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wbw`©ó hvqMvq Kvm©i †i‡L †j-AvDU U¨ve †_‡K w¯úøU (Split) †Uwej 

Ackb wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| d‡j †UwejwU `yB fvM fvM n‡q hv‡e| GB fv‡e Avgiv GKUv †Uwej †K GKvwaK 

fv‡M fvM Ki‡Z cvwi|  

wPÎ (Figure) t  

 

wb‡P ‡Uwej w¯úøU (Split) Kivi c‡ii wPÎ †`Lv‡bv n‡jv| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g wbw`©ó hvqMvq Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU U¨ve †_‡K w¯úøU (Split) †Uwej Ackb wU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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A‡UvwdU K‡›U›Um (AutoFit Contents) t 

A‡UwdU K‡›U›Um Ackb Gi gva¨‡g ‡mj ¸‡jv‡K K‡›U›U Abyhvqx Zvi DB_W (Width) I nvBU †mU Kiv hvq| 

A_v©r GB Ackb Gi e¨vevi Ki‡j †mj Gi DB_W (Width) I nvBU K‡›U›U Abyhvqx †mU n‡e| 

wPÎ (Figure) t  

 

A‡UvwdU (Autofit) Ackb e¨envi Kivi c‡ii wPÎt 

wb‡Pi wP‡Î A‡UvwdU e¨evnvi Kivi c‡ii wPÎ †`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Îª †`Lv hv‡”Q 1,2,3 msLv My‡jv †h †mj G 

Av‡m H †mj Gi mvBR ZzjbvgyYK fv‡e Kg| ‡h †mj G we wU B we †jLv Av‡Q  Zvi mvBR †ekx| A_v©r GLv‡b 

A‡UvwdU K‡›U›U AckbwU e¨envi Kiv Av‡Q| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †Uwej †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †j-ADU U¨ve †_‡K A‡UvwdU K‡›U›U Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  
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A‡UvwdU DB‡Ûv Ackb Gi e¨envi (AutoFit Window) t 

A‡UvwdU DB‡Ûv Ak‡bi gva¨‡g †UvUvj †Uwej †K GKmv‡_ A‡UvwdU AckbwU †mU Kiv hvq| 

wPÎ (Figure) t 

 

A‡UvwdU DB‡Ûv (AutoFit Window) Ackb e¨envi Kivi c‡ii wPÎt 

Dc‡ii wP‡Î †`Lv hv‡PQ K‡›U›U Abyhvqx †UwejwU evg mvB‡W ZzjbvgyjK Aí †¯úm wb‡q Av‡Q| A_v©r †Uwe‡ji 

Wvb cv‡k †¯úm Av‡Q| G Ae ’̄vq hw` A‡UvwdU DB‡Ûv Gi Dci gvDm wK¬K Kiv nq Zvn‡j †Uwej wU eo n‡q 

hv‡e| A_v©r †cBR Gi †¯úm Aybhvqx †Uwej wU A‡Uv‡gwUK †mU n‡q hv‡e| wb‡Pi wP‡Î Zv †Lv‡bv n‡jv|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †Uwej †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †j-ADU U¨ve †_‡K A‡UvwdU DB‡Ûv Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  
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‡Uwe‡j miwUs (Sorting) Gi e¨envit 

miwUs ej‡Z Avgiv WvUv‡K wewfbœ IW©v‡i mw¾Z Kiv‡K eywS| †Uwe‡j WvUv BbmvU© Kivi ci Zv A¨vjdv‡ewUK¨vwj 

A¨v‡mwÛs ev wW‡mwÛs AWv©i G mw¾Z Kivi `iKvi nq| ZLb Avgv‡`i mU© AckbwU e¨envi Kivi `iKvi nq| 

mU© AkbwU †j-AvDU U¨ve G _v‡K| †h †U·U †K mU© Ki‡Z n‡e Av‡M †mUv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| Zvici mwU©s 

Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| Gmgq bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K cª‡qvRb Abyhvqx A¨v‡mwÛs ev 

wW‡mwÛs AWv©i Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

A¨‡mwÛs AW©vi (Ascending Order) t 

wb‡Pi wP‡Î A¨v‡mwÛs AWv©i Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| G‡ÿ‡Î cÖ_‡g †U·U‡K wm‡j± K‡i †bIqv n‡q‡Q 

Zvici mU© Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Kiv n‡q‡Q| Gici bZzb DB‡Ûv †_‡K A¨v‡mwÛs AckbwU wm‡j± Kiv 

n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

Kv‡Ri avc: 

1. †h †U·U †K mU© Ki‡Z n‡e Av‡M †mUv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici mwU©s Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3. Gmgq bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K A¨v‡mwÛs AWv©i Ackb wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. Gici I‡K (ok) evUb Pvc‡Z n‡e| 
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wW‡mwÛs AW©v‡i mU© Kiv (Sort descending Order) t 

wW‡mwÛs AWv©i ej‡Z Avgiv †U·U‡K Z to A wW‡mwÛs AWv©i G mw¾Z Kiv‡K eywS| ‡U·U †K wW‡mwÛs AWv©i 

G mw¾Z Ki‡Z n‡jI mU© AckbwU e¨envi Ki‡Z nq| wb‡Pi wP‡Î wW‡mwÛs AWv©i Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wP‡Î †`Lv hv‡PQ wW‡mwÛs AWv©i †mU Kivi Kvi‡b K¨v‡i±vi¸‡jv Z to A wW‡mwÛs AWv©i G mw¾Z n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

  

Kv‡Ri avc: 

1. G‡ÿ‡Î †h †U·U †K mU© Ki‡Z n‡e Av‡M †mUv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici mwU©s Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3. Gmgq bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K wW‡mwÛs AWv©i Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. Gici I‡K (ok) evUb Pvc‡Z n‡e| 
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†b·U †cB‡R †nWvi †iv wiwcU Kiv (Repeat Header Row in Next page) t 

‡Uwe‡j WvUv BbmvU© Kivi mgq WvUv hw` A‡bK eo nq †m‡ÿ‡Î GK †cR †kl n‡q Ab¨ †cBR G P‡j hvq| 

A_v©r A‡bK ¸‡jv †cBR wb‡q GKUv †Uwej n‡Z cv‡i| ‡m‡ÿ‡Î ïay cª_g †cBR G †Uwej ‡nWvi _v‡K| c‡ii 

†cBR G _v‡K bv| Avgiv PvB‡j wiwcU †nWvi †iv (Repeat Header Row) Ackb Gi gva¨‡g c‡Z¨K †cBR 

Gi ïiæ‡Z †Uwej †nWvi mshy³ Ki‡Z cvwi|  

wPÎ (Figure) t 

  

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †nWvi †iv †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU U¨ve †_‡K wiwcU †nWvi †iv (Repeat Header Row) Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z 

n‡e| 
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wb‡Pi wP‡Î †`Lv hv‡PQ cÖ_g †cB‡Ri †Uwe‡ji †nWvi Gi gZ c‡ii †cBR G †Uwe‡ji †nWvi †`Lv hv‡PQ| 

A_©vr †nWvi †iv wU UvB‡Uj mn wiwcU n‡PQ 

wPÎ (Figure) t 
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‡Uwe‡ji K‡›U›U (Content) †K †U·U G KbfvU© Kiv (Convert Text from Table) t  

mvavibZ I‡qemvBU †a‡K †Kvb Bbdi‡gkb Iqv‡W© Kwc Ki‡j Zv †Uwej AvKv‡i †mBf nq| c‡i H K‡›U›U †K 

†U·U G KbfvU© Kivi cÖ‡qvRb nq| wb‡Pi wP‡Î †Uwej m¤^wjZ †U·U‡K Iqv‡W© KbfvU© Kivic×wZ †`Lv‡bv 

n‡q‡Q  

 wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g †Uwej‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU †_‡K KbfvU© Uz †U·U (Convert to Text) Ackb wU wm‡j± Ki‡Z nq|    
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‡Uwe‡ji K‡›UU †K †U·U G KbfvU© Kivi cieZx© wPÎ t 

wb‡Pi wP‡Î †U·U m¤^wjZ GKwU †Uwej †K †U·U G KbfvU© Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| †Uwe‡j †`Lv hv‡PQ cÖ‡Z¨KUv 

†mj Gi †U·U Avjv`v fv‡e c¨vivMÖvd AvKv‡i †mU n‡q‡Q| GKBfv‡e Avgiv U¨ve, Kgv BZ¨vw` Ackb w`‡qI 

KbfvU© Ki‡Z cvwi|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g †Uwej‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU †_‡K KbfvU© Uz †U·U (Convert to Text) Ackb wU wm‡j± Ki‡Z nq| 

3. Gici c¨vivMÖvd A_ev U¨ve A_ev Kgv AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. Gici I‡K (ok) evUb Pvc‡Z n‡e| 
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7.8. ইলাটেশ্ 

 

ডকুটমটন্ট ম্পপকচাি সিংটর্াজ্ 

ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি সময় আমাটদি প্রায়ই ডকুটমটন্ট ম্পপকচাি সিংটর্াজ্ কিটত হয়। ডকুটমটন্ট ম্পপকচাি ই্সাে ন কিটত 

হটল প্রর্থটম ই্সাে ন ট্যাটে বর্টত হটে। এিপি ম্পপকচাি আইকট্ি উপি ম্পিক কিটল ই্সাে ন ম্পপকচাি উইটন্ডা আটস তখ্ 

োউস কটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ড্রাইটে (টর্খাট্ ম্পপকচাি িাখা আটে) বর্টত হটে। এিপি প্রটয়াজ্ীয় ম্পপকচািটক ম্পসটলক্ট কটি 

ই্সাে ন োে্ বপ্রস কিটল ম্পপকচাি ই্সাে ন হটে। এোড়া অ্লাই্ ম্পপকচাি আইকট্ি মাধ্যটম আমিা অ্লাই্ বর্থটক 

ম্পপকচাি ই্সাে ন কিটত পাম্পি। ম্প্টচি ম্পচটত্র ম্পপকচাি ই্সাে ন কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটয়টে।  

  

 

লেইপ Gi e¨envi (Use of shape) t  

WKz‡g›U শেইপ Gi e¨envi A‡bK ¸iæZ¡c~b©| wewfbœ ai‡bi শেইপ i‡q‡Q jvBb, †iK¨v‡½j, †ewmK শেইপ , eøK 

A¨v‡iv BKz‡qkb শেইপ , †d¬vPvU©, óvi Ges e¨vbvi, KjAvDUm BZ¨vw` wewfbœ ai‡bi শেইপ  ms‡hvRb Kiv hvq| 

wb‡Pi wP‡Î wewfbœ ai‡bi শেইপ  †`Lv‡bv n‡jv|  
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wPÎ (Figure) t 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g BbmvU© U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e | 

2. Gici শেইপ Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K c‡‡qvRbxq শেইপ wU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

BbmvU© †i‡±‡½j (Insert Rectangle) t 

‡i‡±‡½j ej‡Z Avgiv AvqZvKvi PZzfz©R †K eywS| GLb Agiv GKwU ‡i‡±‡½j BbmvU© K‡i Zvi jvBb Kvjvi 

I wdj Kvjvi cwieZ©b Kiv wkL‡ev| 
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wPÎ (Figure) t 

 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g BbmvU© U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e | 

2. Gici শেইপ Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K ‡i‡±‡½j শেইপ wU wm‡j± Ki‡Z n‡e|   
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†i‡±‡½j Gi jvBb Kvjvi I wdj Kvjvi cwieZ©b Kiv (Use of Fill and Line color) t  

‡i‡±‡½j Gi jvBb Kvjvi I wdj Kvjvi cwieZ©b A_ev eÜ Ki‡Z n‡j cÖ_‡g ‡i‡±‡½jwU‡K wm‡j± Ki‡Z 

n‡e| Gici dig¨vU U¨ve Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| †mLvb †_‡K Shape Fill Gi gva¨‡g wdj Kvjvi I Shape 

Outline gva¨‡g jvBb Kvjvi cwieZ©b A_ev wigyf Ki‡Z cvi‡ev| GQvov gvD‡mi gva¨‡gI GB KvRvU Kiv hvB| 

wb‡Pi wP‡Î †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g H †i‡±‡½j Gi Dci gvDm Gi ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb bZyb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K dig¨vU শেইপ AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. Gici dig¨vU শেইপ bv‡g Wvb mvB‡W bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K wdj Kvjvi I jvBb Kvjvi 

cwieZ©b Ki‡Z n‡e| 
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বেক্সে েক্সঃ বেক্সে েটক্সি মাধ্যটম আমিা বপইটজি বর্টকা্ জায়গায় ম্প্ম্পদ নস্ট পম্পিমা্ বেক্সে েসাটত পাম্পি। 

 

¯§vU©AvU© (SmartArt) ও তার িযিহার t  

WKz‡g›U Bbdi‡gkb‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Kivi Rb¨ Avgiv ¯§vU© AvU© e¨envi K‡i _vwK| wewfbœ ai‡bi ¯§vU© 

AvU© †hgb- wjó, cÖ‡mm mvB‡Kj, nvq‡ivwK, wi‡jkbwkc, g¨vwUª·, wcivwgW I wcPKvi BZ¨vw` i‡q‡Q|  

wb‡Pi wP‡Î Hierarchy ¯§vU©AvU© Ackb †_‡K AM©vbvB‡Rkb PvU© wm‡j± Kviv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. ¯§vU© AvU© BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g BbmvU© U¨ve †_‡K ¯§vU©AvU© AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. ZLb chose a SmartArt bv‡g bZzb DB‡Ûv Avm‡e| 

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq ¯§vU© AvU© AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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A¨vW লেইপ we‡jv Kiv (Add Shape Below) t 

A¨vW শেইপ  we‡jv (Add Shape Below) AckbwUi gva¨‡g Avgiv †Kvb GKUv শেইপ  Gi AvÛv‡i A_©vr wb‡P 

bZzb GKwU শেইপ  ˆZwi Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î ED1 bv‡g ˆZwiK…Z শেইপ wUi wb‡P bZzb GKwU শেইপ  ˆZwi 

K‡i †`Lv‡bv n‡q‡Q| G‡ÿ‡Î cÖ_‡g wWRvBb U¨ve †_‡K A¨vW বশইপ  Ackb wK¬K Ki‡Z n‡e| Zvici bZzb 

DB‡Ûv †_‡K A¨vW শেইপ  we‡jv AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wWRvBb U¨ve †_‡K A¨vW শেইপ Ackb wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K A¨vW শেইপ we‡jv AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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A¨vW লেইপ AvdUvi Kiv (Add Shape After) t 

A¨vW শেইপ AvdUvi (Add Shape After) AckbwUi gva¨‡g Avgiv GKwU শেইপ Gi mv‡_ ev cvkvcvwk Av‡iKUv 

শেইপ ˆZwi Ki‡Z cvwi| †m‡ÿ‡Î A¨vW শেইপ Ackb †_‡K A¨vW শেইপ AvdUvi (Add Shape After) AckbwU 

wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

wb‡Pi wP‡Î A¨vW শেইপ AvdUvi (Add Shape After) AckbwU e¨envi Kivi cØwZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wWRvBb U¨ve †_‡K A¨vW শেইপ Ackb wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K A¨vW শেইপ AvdUvi (Add Shape After) AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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PvU© ও Gi e¨envi (Use of chart) t  

WKz‡g‡›U †Kvb Z_¨ ‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Ki‡Z n‡j Avgiv †ewki fvM mgq PvU© e¨envi K‡i _vwK| †hgb 

wµ‡KU †Ljvi mgq e‡ji msL¨v, Ifvi, ivb msL¨v, DB‡KU BZ¨vw` mg¯Í Z_¨ Avgiv GKB mv‡_ GKwU Pv‡U©i 

gva¨‡g †`L‡Z cvwi| wewfbœ ai‡bi PvU© i‡q‡Q †hgb Kjvg (Column), jvBb (Line), cvB PvU© (Pie), evi PvU© 

(Bar), Gwiqv PvU (Area), XY ‡¯‹Uvi (XY Scatter), †÷vK (Stock), mv‡d ©m (Surface), ivWvi (Rader), 

wUªg¨vc (Treemap), mvbeªv÷ (Sunbrust), wn‡÷ªvMÖvg (Histogram), e· GÛ ûB¯‹vi (Box & Whisker), 

IqvUvidj (Waterfall) Ges K‡¤^v (Combo) BZ¨vw`|  

PvU© BbmvU© Kiv (Insert Chart) t 

wb‡Pi wP‡Î cvB PvU© BbmvU© Kivi cÖwµqv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t 

1. PvU© BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g BbmvU© U¨ve Gi PvU© Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb BbmvU© PvU© DB‡Ûv I‡cb n‡e|  

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq PvU© wU wm‡j± K‡i I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

4. ZLb cÖ‡qvRbxq PvU©wU I‡cb n‡e|  
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PvU© G f¨vjy ms‡hvRb Kiv I WvUv †j‡ej ˆZwi Kiv (Add value and create data level) t 

Pv‡U© f¨vjy ms‡hvRb Ki‡Z n‡j cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z nq| Zvici 

bZzb DB‡Ûv †_‡K Add Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| GQvov wWRvBb U¨ve †_‡K Chart Element 

AckbwU wm‡j± K‡iI AckbwU wm‡j± Kiv hvq|  

wb‡Pi wP‡Î PvU© G WvUv †j‡ej Add Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Add Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. GQvov wWRvBb U¨ve †_‡K Chart Element AckbwU wm‡j± K‡iI GB KvRwU Kiv hvq| 

 

  



 

67 

 

GwWU WvUv †j‡ej (Edit data lebel) t 

Pv‡U© evB wWdë PviUv wdì Gi WvUv BbmvU© Kivi my‡hvM _v‡K| G‡ÿ‡Î AviI †ekx WvUv BbmvU© Kivi cÖ‡qvRb 

n‡j GwWU WvUv AckbwU e¨envi Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î PvU©‡K wm‡j± Kivi ci wWRvBb U¨ve †_‡K GwWU WvUv 

AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| ZLb G‡·j dvBj I‡cb n‡e | G‡·j G cÖ‡qvRbxq WvUv BbcyU w`‡q G‡·j 

dvBj †K¬vR K‡i w`‡Z n‡e| GQvovI Ackb †_‡K Avgiv Pv‡U©i UvBc †PÄ Ki‡Z cvwi| GQvov †_‡K PvU© UvB‡Uj 

BZ¨vw` cwieZ©b Ki‡Z cvwi| 

wb‡Pi wP‡Î GwWU WvUv †j‡ej (Edit data lebel) Ackb Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. PvU©‡K wm‡j± Kivi ci wWRvBb U¨ve †_‡K GwWU WvUv AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb G‡·j dvBj I‡cb n‡e | G‡·j G cÖ‡qvRbxq WvUv BbcyU w`‡q G‡·j dvBj †K¬vR K‡i w`‡Z 

n‡e| 
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WvUv GwWU Kiv (Edit data) t 

GwWU WvUv †j‡ej Pv‡U©i Ab¨Zg GKwU ¸iæZ¡¨c~b© Ask| PvU© ˆZwi Kivi ci Zvi †j‡ewjs Kivi `iKvi nq| 

A_©vr H Pv‡U©i Value,Category name, percentage  BZ¨vw` WvUv †`Lv‡bvi cÖ‡qvRb nq| ZLb WvUv †j‡ej 

GwWU Kivi cª‡qvRb nq| †m‡L‡Î cÖ_‡g Pv‡U©i Dci gvD‡mi ivBU evUb †cÖm Ki‡Z nq| ZLb bZzb DB‡Ûv 

†_‡K A¨vW WvUv ‡j‡ej AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| ZLb Pv‡U©i Dci Zvi f¨vjy †kv K‡i| Gici AviI 

Bbdi‡gkb †hgb- Series Name, Category name, Percentage  BZ¨vw` †`Lv‡bvi Rb¨ cybivq Pv‡U ©i wVK 

gvSLv‡b A_©vr †m›Uvi c‡q‡›U gvDm c‡q›U †i‡L ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Format 

Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| ZLb Wvb mvB‡U Gi GKwU c¨v‡bj Pvjy n‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq 

AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Format Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. ZLb Wvb mvB‡U Gi GKwU c¨v‡bj Avm‡e| 

4. Gici cÖ‡qvRbxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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ম্পস্ক্র্শে 

 

BKz‡qkb BbmvU© Kiv (Insert Equations) t  

wewfbœ MvwbwZK dg©yjv †jLvi Rb¨ BKz‡qkb e¨envi Kiv nq|  

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wbw`©ó ’̄v‡b Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gici BKz‡qkb Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb Wªc-WvDb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K BbmvU© wbD BKz‡qkb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. G mgq BKz‡qkb UvBc Kivi DB‡Ûv Avm‡e| †mLv‡b cÖ‡qvRbxq BKz‡qkb UvBc Ki‡Z n‡e| 
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wm¤^j BbmvU© Kiv (Insert Symbols) t  

wm¤^j e¨envi K‡i Avgiv wewfbœ ai‡bi †¯úkvj K¨v‡i±vi ms‡hvRb K‡i _vwK|  

A‡bK mgq WKz‡g‡›U A¨vjdv †ewUK I wbD‡gwiK K¨v‡i±vi QvovI wKQz wm¤^j I †¯úkvj K¨v‡i±vi UvBc Kivi 

cÖ‡qvRb nq| ZLb Avgv‡`i wm¤^j AckbwU e¨envi Kivi cÖ‡qvRb nq| wm¤^j e¨envi Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wm¤^j 

Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLv‡b mv¤úªwZK mg‡q e¨eüZ wKQz wm¤^j 

†`Lv‡e wVK Zvi wb‡P More symbol Ackb _vK‡e †mLv‡b wK¬K Ki‡j bZzb GKwU DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K 

cÖ‡qvRbxq wm¤^jwU wm‡j± K‡i BbmvU© evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| Dc‡ii wP‡Î wm¤^j A¨vW Kivi c×wZ †`Lv‡bv 

n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wm¤^j Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq wm¤^jwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. Gici BbmvU© evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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nvBcviwjsK ms‡hvRb Kiv (Use of hyperlink) t 

nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g Avgiv WKy‡g›U Gi †h †Kvb IqvW© ev †U·U‡K I‡qe mvB‡Ui mv‡_ wjsK K‡i w`‡Z 

cvwi| A_vr †Kvb GKwU UwcKm Gi we Í̄vwiZ weeib hw` I‡qemvB‡U _v‡K ZLb nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g I‡qe 

mvB‡Ui A¨v‡Wªm‡K wjsK K‡i ‡`Iqv nq|  

wb‡Pi wP‡Î nvBcvi wjsK †mU Kivi cØwZ ‡`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. G‡ÿ‡Î cÖ_‡g nvBcvi wjsK Ackb G gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb BbmvU© nvBcvi wjsK bv‡g bZzb DB‡Ûv Avm‡e|  

3. †mLvb †_‡K A¨v‡Wªm wd‡ì I‡qemvB‡Ui A¨v‡Wªm wjL‡Z n‡e| 

4. Gici I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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eyKgvK© ˆZwi Kiv (Use of bookmark) t  

eyKgvK© Gi gva¨‡g Avgiv WKz‡g‡›Ui wewfbœ ¸iæZ¡cyb© IqvW© ev kã †K wj÷ AvKv‡i eyKgvK© K‡i ivL‡Z cvwi| 

cÖ‡qvRbxq mgq eyKgvK© wj÷ ‡_‡K Avgiv e¨envi Ki‡Z cvwi| eyKgvK© wj÷ †_‡K hw` Avgiv †Kvb IqvW© ev 

†m‡›UÝ Gi Dci wK¬K Kwi Z‡e H IqvW© wU †h †cBR G Av‡Q gvDm Kvm©i mivmwi H †cBR G P‡j hv‡e|   

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq IqvW© ev UvB†Uj †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici eyKgvK© Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| A¨vW Add Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 
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ওয়াোি মাকন অযাড কিা 

বপইটজি ব্যাকগ্রাইটন্ড বকা্ েম্পে ো বেক্সে সিংটর্াজ্ কিাটক ওয়াোি মাকন ো জলোপ েলা হটয় র্থাটক।  

বপইটজ ওয়াোি মাকন সিংটর্াজ্ কিটত হটল প্রর্থটম ম্পডজাই্ ট্যাটে বর্টত হটে। এিপি উপটি ডা্ সাইটড অেম্পস্থত 

ওয়াোি মাকন অপশ্ বর্থটক প্রটয়াজ্ীয় স্টাইলটি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। কাস্টম ওয়াোি মাকন বর্থটক প্রটয়াজট্ ওয়াোি 

মাকনটিটক মম্পডফাই কিা র্ায়। 
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75 

 

বপইজ েড নাি ব্যেহাি কিা 

বপইটজি চািপাটশ লাই্ ো্াটক বপইজ েড নাি েলা হটয় র্থাটক। ডকুটমটন্টি বসৌন্দর্ ন বৃম্পদ্ধি জন্য আমিা বপইজ েড নাি 

ব্যেহাি কটি র্থাম্পক । বপইজ েড নাি সিংটর্াজ্ কিটত হটল প্রর্থটম ম্পডজাই্ ট্যাটে বর্টত হটে। এিপি উপটি ডা্ সাইটড 

অেম্পস্থত বপইজ েড নািস অপশ্ ম্পসটলক্ট কিটত হটে। এিপি েক্স অপশট্ি উপি ম্পিক কিটত হটে এেিং প্রটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী লাই্ স্টাইল অ উইর্থ বসে কটি ম্প্টত হটে।  
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বেম্পেল অে ক্টেন্ট 

বেম্পেল অে কটন্টন্ট ব্যেহাি কটি আমিা একো বেম্পেটলি মাধ্যটম সমস্ত ডকুটমটন্টি ই্ফিটমশ্ বপটয় র্থাম্পক। বেম্পেল 

অে কটন্টটন্ট বপইজ ্ াম্বািসহ প্রটতযক বপটজি োইটেল সিংটর্াম্পজত হয়। বেম্পেল অে কটন্টটন্ট বকা্ োইটেল ো বেক্সেটক 

সিংযুক্ত কিটত হটল ঐ বেক্সে ো লাই্ আটগ বহম্পডিং এ পম্পি্ত কিটত হটে। বেম্পেল অে ক্টেটন্টি প্রটতযকো োইটেটলি 

সাটর্থ বপইটজি ম্পলিংক র্থাটক অর্থ নাৎ ঐ োইটেলসহ বেক্সেটি বর্ই বপইটজ র্থাটক সিাসম্পি ঐ বপইটজ র্াওয়া র্ায়। বসটক্ষটত্র 

আমাটদিটক আি ডকুটমটন্টি সে নগুটলা বপইজ োউজ কিাি দিকাি হয় ্ া। অর্থ নাৎ বেম্পেল অে ক্টেটন্টি োইটেল বর্থটক 

সিাসম্পি ঐ বপইটজ র্াওয়া র্ায়। বকা্ বেক্সে ো োইটেলটক বেম্পেল অে ক্টেটন্ট অযাড কিটত হটল প্রর্থটম বহাম ট্যাটেি 

স্টাইল অপশ্ বর্থটক বহম্পডিং ১, বহম্পডিং ২ ইতযাম্পদ অপশ্ ম্পসটলক্ট কিটত হয়। এিপি অটোটমটিক বেম্পেল অে ক্টেন্ট 

অপশট্ ম্পিক কিটল ঐ বেক্সে ো োইটেল বেম্পেল অে ক্টেটন্ট অযাড হটয় র্ায়। এোড়া, ম্প্ধ নাম্পিত বেক্সেটক ম্পসটলক্ট 

কটি ম্পচটত্রি ন্যায় অযাড বেক্সে অপশট্ ম্পগটয় প্রটয়াজ্ীয় বলটেল ম্পসটলক্ট কটিও ঐ বেক্সেটক বেম্পেল অে ক্টেটন্ট 

অযাড কিা র্ায়।  
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বেক ও তাি ব্যেহাি 

‡eªK t †eªK WKz‡g‡›Ukb Gi Ab¨Zg GKwU Ask| wewfbœ ai‡bi শেক i‡q‡Q †hgb Kjvg (Column) ‡eªBK, 

†U·U i¨vwcs (Text Wrapping), ‡b·U †cBR (Next page), Kw›UwbIqvm (Continuous), B‡fb †cBR 

(Even page) I IW †cBR (Odd page) শেক i‡q‡Q| 

Kjvg লেক Gi e¨envi (Use of Column break) t 

Kjvg শেক Gi gva¨‡g Kjv‡gi †h †Kvb cÖvšÍ †_‡K †eªK K‡i c‡ii Kjv‡g Kvm©i c‡q›U‡K wb‡q †h‡Z cvwi| Avgiv 

hLb †Kvb †cBR‡K `B Kjvg ev wZb Kjvg G wef³ K‡i †bB ZLb cÖ_g Kjvg G †jLv m¤úyb© fv‡e †kl bv 

nIqv ch©šÍ Kvm©i c‡ii Kjv‡g hvq bv| A_©vr c‡ii Kjv‡g UvBc Kiv hvq bv| wKš‘ A‡bK †ÿ‡Î  cÖ_g Kjv‡g 

†kl nIqvi Av‡MB wØZxq Kjv‡g †jLvi cÖ‡qvRb nq| ZLb Kjvg †eBK Ackb Gi cÖ‡qvRb nq| Kjvg †eBK 

Gi gva¨‡g Kjv‡gi †h †Kvb hvqMv †_‡K শেক K‡i c‡ii Kjv‡g Kvm©i‡K wb‡q hvIqv hvq ev UvBc Kiv hvq| 

 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Kvm©i †K wbw`©ó ’̄v‡b ivL‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU U¨ve †_‡K শেক Ackb G wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb Wªc-WvDb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K Kjvg শেক Ackb wU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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‡mKkb লেক Gi e¨envi ( Use of Section break) t  

†mKkb †eªK Gi gva¨‡g Avgiv eZ©gvb †mKkb‡K †eªK K‡i bZzb †mKkb ˆZwi Ki‡Z cvwi|  

‡mKkb শেক WKz‡g‡›Uk‡bi Ab¨Zg GKwU mnvqK Uzjm| †mKkb শেক Gi gva¨‡g Avgiv eZ©gvb Ae ’̄v †_‡K 

শেক K‡i bZzb †mKkb ˆZwi Ki‡Z cvwi| †mKkb ‡eªBK ivwbs †cBR A_ev †b·U †cBR ỳB fv‡eB A¨cøvB Kiv 

hvq| ivwbs †cBR G †mKkb শেক G¨vcøvB Ki‡j Kvm©i †hLv‡b _v‡K ILvb †_‡K †cBR‡K `yB fv‡M fvM K‡i 

†d‡j| Avi †b·U ‡cBR w`‡j eZ©gvb †cBR †_‡K ‡eBK K‡i c‡ii †cBR G P‡j hvq| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Kvm©i †K wbw`©ó ’̄v‡b ivL‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU U¨ve †_‡K শেক Ackb G wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb Wªc-WvDb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K ‡mKkb শেক Ackb wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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Kw›UwbIqvm †mKkb †eªK Gi e¨envi ( Use of Continious Section break) t  

A‡bK mgq Avgv‡`i †cBR Gi gvSvgvwS Ae ’̄vb †_‡K †cBR Gi Avjv`v †mKkb Kivi cÖ‡qvRb nq| †hgb GKB 

†cBR Gi gvSvgvwS Ae ’̄v‡b `yB Kjvg Kivi cÖ‡qvRb nq| mvavibZ †Kvb †cBR G `yB Kjvg A¨vcøvB Ki‡j cy‡iv 

†cBR `yB Kjv‡gi n‡q hvq, †mB †ÿ‡Î †cBR Gi gvSLv‡b †i‡L wb‡Pi As‡k `yB Kjvg Ki‡Z n‡j Kw›U‡bIqvm 

†mKkb শেক A¨vívB Ki‡Z nq| Kw›UwbDqvm †mKkb ‡eªBK Gi A_© n‡”Q †Kvb ‡cBR Gi †h †Kvb ’̄vb †_‡K 

A_©vr eZ©gvb Ae ’̄vb †_‡K শেক K‡i bZzb GKwU †mKkb ˆZwi Kiv A_©vr GKB †cBR Gi g‡a¨ `yBwU Avjv`v 

†mKkb ‰Zwi K‡i| wb‡Pi wP‡Î Kw›UwbDqvm †mKkb  শেক Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Kvm©i †K wbw`©ó ’̄v‡b ivL‡Z n‡e| 

2. Gici †j-AvDU U¨ve †_‡K শেক Ackb G wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb Wªc-WvDb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K ‡mKkb শেক Gi Aaxb ’̄ Kw›UwbDqvm Ackb wU wm‡j± 

Ki‡Z n‡e| 
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ডকুটমন্ট বসইে কিা  

ডকুটমন্ট বসইে কিা অন্যতম গুরুেপুণ ন একো ম্পেষয়। প্রটয়াজ্ীয় বকা্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হটল প্রর্থটমই ডকুটমন্ট 

টিটক বসইে কটি ব্ওয়া উম্পচত। তা ্া হটল বর্ বকা্ মুহূটেন কম্পিউোটিি পাওয়াি ব্যাকআপ েন্ধ হটয় বগটল ো 

সফেওয়যাটিি সমোি কািটণ েন্ধ হটয় বগটল ঐ ডকুটমন্টটি ্ষ্ট হটয় র্ায়। তাই আটগ ডকুটমন্ট বক বসইে কটি ম্প্টত 

হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র ডকুটমন্ট বসইে কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলা। ডকুটমন্ট বসইে কিটত হটল প্রর্থটম ফাইল ট্যাে এ ম্পিক 

কিটত হটে। তািপি ্তু্ উইটন্ডা বর্থটক বসইেঅযাস োেট্ ম্পিক কিটত হটে। এিপি বসইেঅযাজ ডায়ালগ েক্স বর্থটক 

বকা্ বলাকশট্ ফাইলটি িাখা হটে বসই বলাটকশ্ ঠিক কটি ম্পদটত হটে। এ সময় ফাইটলি প্রটয়াজ্ীয় ্াম ঠিক কটি 

ম্পদটত হয়। বখয়াল িাখটত হয় ডকুটমটন্টি ফাইল এক্সটে্শ্ ো ফাইল োইপ বর্্ ঠিক র্থাটক। অপাটিটিিং ম্পসটস্টটম োই 

ম্পডফি ফাইল এক্সটে্শ্ হাইড কিা র্থাটক।  
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বেল বচক: এই অপশট্ি মাধ্যটম আমিা ডকুটমটন্টি বেম্পলিং ও গ্রামাটিকযাল র্ভলগুটলা সিংশটধা্ কিটত 

পাম্পি। 
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বসলফ বচক ম্পশে – ২.১ 

প্রম্পশক্ষ্ার্থীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

 

১. বলফে মাম্পজন্ ও প্যািাগ্রাফ শুরু কিাি মধ্যেতী বেস ো ফাঁকা র্ায়গাটক ম্পক েটল?  

 

 

 

২. ড্রপ কযাপ অপশট্ োই ম্পডফি কয়ো লাই্ ড্রপ কিা র্থাটক?  

 

 

 

৩. মাইটক্রাসফে ওয়াড ন ডকুটমন্ট বক কত োটে বসইে কিা র্ায়?  

 

 

 

 

৪. ম্পক ধিটণি প্রেটলম হটল বেক্সে ো লাইট্ি ম্প্টচ োঁকাট্া লাল দাঁগ আটস?  

 

 

 

  

৫. ম্পক ধিটণি প্রেটলম হটল বেক্সে ো লাইট্ি ম্প্টচ োঁকাট্া ্ীল দাঁগ আটস?   
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উিিপত্র- ২.১ 

 

১. উিি: - ই্টড্শ্ (Indention)  

২. উিি: - ম্পত্ো লাই্। 

৩. উিি: - ম্পত্ োটে।  

৪. উিি: - ো্া্ র্ভল হটল।  

৫. উিি: - গ্রামাটিকযাল র্ভল হটল  
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জে শীে ২.১ 

জখর্ি িামঃ ওয়ার্ ৃপ্রখসরসিং সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ভযারলখর্শি ওয়াকৃশখপি িাওয়াত পত্র ততরি কি। 

সময়ঃ ৩০ রমরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সিংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সিংগ্রহ করুি। 

3. করিউটাি চালু করুি। 

4. ওয়ার্ ৃপ্রখসরসিং সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. স্পেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী র্কুখমন্টটি ততরি করুি। 

6. র্কুখমন্টটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ স্পসভ করুি। 
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7. ওয়াকৃ স্পস্টশি পরিস্কাি করুি। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুি।  
 

্মু্া জে 

বেম্পসম্পফটকশ্ শীেঃ ২.১ 

জবের নামঃ ওয়ার্ড প্রবেসেিং েফটওয়যার েযেহার কবর ভ্যাসিবর্শন ওয়াকডশবের দাওয়াত েত্র ততসর 
কর। 
সময়ঃ ৩০ রমরিট 

জফির প্রফয়াজনীয় েতড সমূহঃ 

1. ম্প্কস ফন্ট ব্যেহাি কি 

2. সমস্ত োইটেটলি জন্য ফন্ট সাইজ ১৪ এেিং বোড কি। 

3. েম্পড বেক্সটেি জন্য ফন্ট সাইজ ১৩ বসে কি। 

4. ্মু্া জটেি মত দাওয়াত পত্রটি ততম্পি কি। 

প্রদত্ত জব সম্পন্ন করার জন্য প্রয়য়াজন্ীয় টুলস, ইকুইপয়র্ন্ট ও র্যয়টতরয়ায়লর িাতলকা তন্য়ে দদওয়া 
হল। 

Required Personal Protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ আই স্পপ্রাবটকশন গ্লাে -- সেে ১ 

০২ রাোর েযাবেি -- স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্ডাবনাসমক স্পেয়ার -- সেে ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রোসত/ েরঞ্জাম 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ কসিউটার -- সেে ১ 

০২ সকবোর্ড -- স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউে -- সেে ১ 

০৪ মসনটর -- সেে ১ 
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ম্পশখ্ফল - ৩ (Learning Outcome): ডকুটমন্ট ফিম্যাে কিটত পািটে। 

 

 ম্পেষয়েস্তু (Content): 

1. ফিটমটিিং 

• ফন্ট 

• প্যািাগ্রাফ 

• ইটমজ সাইজ 

• অযালাই্টমন্ট 

2. বিফাটিম্পিিং 

• ফুেট্াে 

• এন্ডট্াে 

• ম্পেম্পব্লয়গ্রাম্পফ 

• ই্টডক্স 

3. ফাইল ফিম্যাে 

• .doc 

• .docx 

• .pdf 

• .rtf 

• .txt 

• .dot 

• .dotx 

• .dotm 

4. ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পি/ বলাটকশট্ সিংিক্ষণ পদ্ধম্পত  

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ম্প্টদ নশােলী অনুর্ায়ী ফিটমটিিং ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. ডকুটমটন্ট প্রটফশ্াল লুক বদওয়াি জন্য বিফাটিি ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাটে ডকুটমন্টটি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পি/ বলাটকশট্ সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষার্থীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অর্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ, 

3. র্ন্ত্রপাম্পত। 

ম্পশক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 
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3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. ম্পপ্রন্টাি 

7. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

9. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

10. কাগজ 

11. কলম 
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ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয়েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কার্ নক্রমগুটলা 

পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য ম্প্টম্ন েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learnining Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ৩.১  

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটর্থ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৩.১ এেিং উিিপত্র ৩.১ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ৩.১ 

ডকুটমন্ট ফিটমটিিং 

 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশখ্ উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষার্থীিা- 

1. ম্প্টদ নশােলী অনুর্ায়ী ফিটমটিিং ব্যেহাি কিটত পািটে 

2. ডকুটমটন্ট প্রটফশ্াল লুক বদওয়াি জন্য বিফাটিি ব্যেহাি কিটত পািটে 

3. উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাটে ডকুটমন্টটি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পি/ বলাটকশট্ সিংিক্ষণ কিটত পাড়টে। 

 

ফিটমটিিং 

d›U t 

AvaywbK hy‡M, wWwRUvj UvB‡cvM«vwdi Avwef©v‡e d›U A‡bKUvB UvBc‡d‡mi mgv_©K| c«wZwU ÷vBj 

wfbœ wfbœ 'd›U dvB‡j' _v‡K| D`vniY¯^iƒc, eyjgvi "eyjgvi ‡ivgvb", "eyjgvi BUvwjK", "eyjgvi 

‡evì‡K" Ges "eyjgvi G·‡Ub‡WW‡K" D‡jøL Kiv ‡h‡Z cv‡i wKš‘ d›U kãwU nh ïaygvÎ G‡`i 

GKwU Dci A_ev m¤ú~Y© UvBc‡dm¸‡jv‡K GK‡Î ejv ‡h‡Z cv‡i| 

Av‡M gy`«‡bi Rb¨ d›U avZy ev KvV w`‡q ‰Zwi Kiv n‡Zv| wKš‘ AvR‡K d›U wWwRUvj dvBj| 

‡cv÷ w¯ŒÞ d›U: ‡cv÷w¯ŒÞ g~jZ ‡jRvi wc«›Uv‡i WKy‡g›U Qvcvi Rb¨ GKwU fvlv, Z‡e GwU Ab¨vb¨ 

wWfvB‡m Qwe ‰Zwi Kivi Rb¨ e¨envi Kiv ‡h‡Z cv‡i| ‡cv÷w¯ŒÞ nj ‡W¯‹Uc cvewjwks‡qi Rb¨ 

Av`k© KviY GwU B‡gR‡mUvi mv‡cvU© K‡i, AZ¨šÍ D”P-‡iRywjDkb wc«›Uv‡i K¨v‡giv-‡iwW Kwc 

‰Zwi Ki‡Z e¨eüZ nq| 

‡K¬qvi di‡gwUs (Clear Formatting) t 

‡Køqvi di‡gwUs Uzjm Gi gva¨‡g Avgiv †U·U G e¨eüZ mg Í̄ A¨vwUªweDU †K wigyf Ki‡Z cvwi| ‡m‡ÿ‡Î cÖ_‡g 

†U·U †K wm‡j± Ki‡Z n‡e Zvici ‡Køqvi di‡gwUs Ackb Gi Dci gvDm Gi †jdU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 

wb‡Pi wP‡Î gv‡Si ỳB jvB‡b †K¬qvi di‡gwUs Ackb Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 
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wPÎ (Figure) t  

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †U·U wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici gvD‡mi gva¨‡g †K¬qvi di‡gwUs Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

প্যািাগ্রাফ 

 

ey‡jU wjó (Bullet list) t  

WKz‡g‡›Ui wKQz †U·U‡K A‡bK mgq ey‡jU AvKv‡i †`Lv‡bvi cÖ‡qvRb nq| †hgb wb‡Pi wP‡Î Kw¤ú‡UwÝ ÷¨vÛvW© 

Gi BDwbU Ae Kw¤ú‡UwÝi wewfbœ Ask †`Lv‡Z ey‡jU wj÷ e¨envi Kiv n‡q‡Q| GQvov ey‡jU wj‡ó AviI K‡qK 

ai‡bi ey‡jU muvBb i‡q‡Q| cÖ‡qvR‡b Avgiv wewfbœ ai‡bi ey‡jU wjó e¨envi Ki‡Z cvwi| Avevi Avgiv PvB‡j 

wb‡Ri A uvKv †Kvb wWRvBb‡K ey‡jU muvBb wnmv‡e e¨envi Ki‡Z cvwi|  

wdMvi t 
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Kv‡Ri avc: 

1. ey‡jU wj÷ e¨envi Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †U·U †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici ey‡jU wj÷ Ackb †_‡K cÖ‡qvRbxq ey‡jU AvB‡KvbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. G Qvov †PÄ wj÷ †j‡fj Gi gva¨‡g ey‡jU wj‡÷i †j‡fjI cwieZ©b Ki‡Z cvwi| 
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ম্পলস্ট ও তাি ব্যেহাি (Numbering) t  

WKz‡g‡›U bv¤̂vwis Gi e¨envi A‡bK MiæZ¡c yb©| †h †U·U G bv¤^vwis ‡mU Ki‡Z n‡e Zv wm‡j± K‡i bv¤^vwis 

dig¨vU wm‡j± Ki‡Z n‡e| gvB‡µvmdU IqvW© weë-Bb wKQz bv¤^vwis dig¨vU †W‡fjc K‡i †i‡L‡Q| Avgiv 

‡mLvb †_‡K wm‡j± K‡i wb‡Z cvwi| Avevi wWRvBb wbD bv¤^vi dig¨vU †_‡K B”Qv gZ bv¤^vi dig¨vU wWRvBb 

Ki‡Z cvwi| GQvov cÖ‡qvR‡b bv¤^vwis f¨vjy I †mU Kiv hvq| wb‡Pi wP‡Î bZzb bv¤^vi dig¨vU BbmvU© Kiv †`Lv‡bv 

n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t  
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gvwë‡j‡fj wjó (Multilevel list) t GB c×wZ‡Z Avgiv wj‡ói AvÛv‡i Avevi mve wjó Ki‡Z cvwi †hgb t  

1. XvKv 

2. ivRkvnx 

3. Lyjbv 

3.1. Kzwóqv 

3.2. PzqvWv½v  

3.2.1. AvjgWv½v 

3.2.2. PzqvWv½v m`i 

3.2.3. `vgoû`v 

3.3. wSbvB`n 

3.4. h‡kvi 

wb‡Pi wP‡Î gvwë‡j‡fj wjó ‡`Lv‡bv n‡jv|  

 wPÎ (Figure) t 
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BbwµR Bb‡W›U (Increase indent) t  

†Kvb GKwU †U·U ev c¨vivMÖvd‡K evg w`‡Ki gvwR©b †_‡K Wvbw`‡K miv‡bvi c×wZ‡K BbwµR Bb‡W›U e‡j|  

wb‡Pi wP‡Î BbwµR B‡Û›U Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq †U·U‡K wm‡j± Kiv n‡q‡Q| 

2. Zvici c¨vivMÖvd †mKk‡bi BbwµR B‡Û›U AvB‡Kvb G wK¬K Kiv n‡q‡Q| 

3. GQvov †U·UwU wm‡j± K‡i wK‡evW© †_‡K U¨ve evUbwU †cÖm K‡iI Avgiv GB KvRwU Ki‡Z cvwi| 
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wWwµR Bb‡W›U (Decrease indent) t 

wWwµR B‡Û›U n‡”Q BbwµR B‡Û›U Gi wifvm© Acv‡ikb| A_©vr wWwµR Bb‡W›U A¨vcøvB Kiv n‡j †mUv cybivq 

evg gvwR©b Gi w`‡K wd‡i Avm‡e| wP‡Î wØZxq c¨vivMÖv‡di wb‡Pi As‡k wWwµR B‡Û›U Gi e¨envi †`Lv‡bv 

n‡q‡Q| 

 

wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. wWwµR B‡Û›U e¨envi Ki‡Z n‡jI †U·U wU Av‡M wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici wWwµR B‡Û›U AvB‡Kv‡b wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. wK‡ev‡W©i gva¨‡g Avgiv wWwµR B‡Û›U Gi KvR Ki‡Z cvwi| 

4. †m †ÿ‡Î †U·UwU‡K wm‡j± K‡i wK‡evW© †_‡K wkdU + U¨ve evUb GKmv‡_ †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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†U·U A¨vjvBb‡g›U (Text Alignment) t 

†U·wU A¨vjvBb‡g›U n‡”Q †Kvb †U·wU ev c¨vivMÖvd‡K †jdU gvwR©b ev ivBU gvwR©b Abyhvqx mw¾Z Kiv|  

‡jdU A¨jvBb‡g›U (Left Alignment) t 

‡jdU A¨jvBb‡g›U n‡”Q †Kvb †U·U ev c¨vivMÖvd‡K ‡jdU gvwR©b Gi Dci w`‡q mw¾Z Kiv| mvaviYZ †Kvb 

†U·U ev c¨vivMÖvd Gi cÖ‡Z¨KUv jvBb‡K evg w`‡Ki GKB gvwR©b ‡_‡K ïiæ Kiv‡K †jd&U A¨jvBb‡g›U ejv nq| 

gvB‡µvmd&U Iqv‡W© evB-wWdë †jd&U A¨jvBb‡g›U †mU Kiv _v‡K| wb‡Pi wP‡Î †jd&U A¨jvBb‡g›U Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡q‡Q| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †U·UwU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici ‡jd&U A¨vjvBb‡g›U Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. GQvov †U·U ‡K wm‡j± K‡i Kx‡evW© †_‡K Ctrl + L evUb †cÖm Ki‡j ‡jd&U A¨vjvBb‡g›U †mU n‡e| 
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ivBU A¨vjvBb‡g›U (Right Alignment) t 

ivBU A¨vjvBb‡g›U n‡”Q †Kvb †U·U ev c¨vivMÖvd‡K ivBU gvwR©b Gi Dci w`‡q mw¾Z Kiv| ivBU gvwR©b e¨envi 

Kiv nq mvaviYZ †Kvb †U·U‡K Wvb w`‡K ivLvi Rb¨| †m‡ÿ‡Î c¨vivMÖvd Gi cÖ‡Z¨KUv jvBb Wvb w`K †_‡K 

GKB gvwR©b Gi Dci _v‡K| †Uwe‡j †Kvb WvUv Gw›Uª Ki‡j A_v©r msLv Gw›Uª Ki‡j mvaviYZ Wvb w`‡K A_©vr Wvb 

A¨vjvBb‡g‡›U ivLv nq| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g †U·UwU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici ivBU A¨vjvBb‡g›U Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. GQvov †U·U ‡K wm‡j± K‡i Kx‡evW© †_‡K Ctrl + R evUb †cÖm Ki‡j ivBU A¨vjvBb‡g›U †mU n‡e| 

 



 

98 

 

‡m›Uvi A¨vjvBb‡g›U (Center Alignment) t 

‡m›Uvi A¨vjvBb Gi gva¨‡g †U·U ev c¨vivMÖvdwU †m›Uªvwj A¨vjvBbW nq| ‡m›Uvi A¨vjvBb‡g›U n‡”Q c¨vivMÖvd ev 

†U·U‡K gvS eivei ivLv| wP‡Î c¨vivMÖvd Gi Dci †m›Uvi A¨vjvBb‡g›U e¨envi Kiv n‡q‡Q| mvaviYZ †Uwe‡ji 

UvB‡Uj wdì ¸‡jv ev †Kvb c¨vivMÖvd Gi UvB‡Uj‡K †m›Uvi A¨vjvBb‡g‡›U ivLv nq| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

Kv‡Ri avc: 

 

1. cÖ_‡g †U·UwU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici ‡m›Uvi A¨vjvBb‡g›U Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. GQvov †U·U ‡K wm‡j± K‡i Kx‡evW© †_‡K Ctrl + E evUb †cÖm Ki‡j ‡m›Uvi A¨vjvBb‡g›U †mU n‡e| 
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Rvw÷dvB (Justify) t 

Rvw÷dvB Gi gva¨‡g Left I Right Dfq gvwR©b Gi Dci w`‡q mw¾Z Kiv nq| Rvw÷dvBW Gi gva¨‡g †U·U 

ev c¨vivMÖvdwU †jd&U ev ivBU Dfq w`‡KB fvwU©K¨vwj GKB A¨vjvBb‡g‡›U _v‡K| mvaviYZ c¨vivMÖvd Gi †ÿ‡Î 

Rvw÷dvB AckbwUB e¨envi Kiv nq| wb‡Pi wP‡Î Rvw÷dvB Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. †jLvi ïiæ‡ZB Rvw÷dvB AckbwU wm‡j± K‡i wb‡j c¨ivMÖvdwU Rvw÷dvBW n‡e| 

2. ZvQvov ‡U·U ev c¨vivMÖvd UvBc Kiv †k‡lI Avgiv c¨ivMÖvd ‡K Rvw÷dvB Ki‡Z cvwi|  

3. †m‡ÿ‡Î cª_‡g c¨vivMªvdwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. Zvici Rvw÷dvwB Ack‡bi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| 

5.  GQvov †U·U ‡K wm‡j± K‡i Kx‡evW© †_‡K Ctrl + J evUb †cÖm Ki‡j Rvw÷dvB A¨vjvBb‡g›U †mU n‡e| 
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jvBb †¯úwms (Line Spacing) t  

A‡bK mgq GK jvBb †_‡K Ab¨ jvBb A_©vr `yBUv jvBb Gi gvSLv‡b d uvKv ’̄vb (Space) ivLvi cÖ‡qvRb nq| 

`yBUv jvB‡bi GB ga¨eZ©x dvKv ’̄vb‡K jvBb †¯úwms (Line Spacing) e‡j| jvB‡b A_ev c¨vivMÖvd Gi gvSLv‡b 

wewfbœ fv‡e †¯úm A¨vW (Add) A_ev (Remove) wigyf Kiv hvq| jvBb †¯úwms (Line Spacing) c¨vivMÖvd Gi 

Ab¨Zg GKwU Ask †Kvb †Kvb mgq c¨vivMÖvd Gi `yBUv jvB‡bi gvSLv‡b GKUz †ewk duvKv ’̄vb (Space) ivLvi 

cÖ‡qvRb nq| gvB‡µvmdU Iqv‡W© evB wWdë 1.0 c‡q›U jvBb †¯úwms (Line Spacing) _v‡K| wP‡Îi gva¨‡g 

wb‡P Zv eb©bv Kiv nj|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. jvBb †¯úwms (Line Spacing) Kg ev †ewk Ki‡Z n‡j   cÖ_‡g AvuBKb G wK¬K K‡i Wªc WvDb 

wj÷ †_‡K cÖ‡qvRbxq †¯úm mvBRwU wm‡j± K‡i wb‡Z nq| 

2. GQvov c¨ivMÖvd WvqvjM e· jvÝvi Gi Dci wK¬K Ki‡j bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K cÖ‡qvRb gZ 

†¯úm wm‡j± K‡i wb‡Z n‡e| 
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c¨vivMÖvd †¯úwms (Paragraph Spacing) t 

`yBwU c¨vivMÖvd Gi gvSLv‡b dvKv hvqMv †Zwi Kiv‡K c¨vivMÖvd †¯úwms e‡j| c¨vivMÖvd †¯úwms Gi gva¨‡g `yBUv 

c¨vivMÖvd Gi gvSLv‡b †¯úm A¨vW (Add) ev wigyf (Remove) Kiv nq| Add space before paragraph or 

add space after paragraph Gi gva¨‡g c¨vivMÖvd Gi Dc‡i ev wb‡P †¯úm ms‡hvM Kiv nq| Remove space 

before paragraph or remove space after paragraph Gi gva¨‡g c¨vivMÖvd Gi Dc‡i ev wb‡P †¯úm wigyf 

Kiv nq| 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g c¨vivMÖvdwU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici Line and Paragraph spacing Ackb †_‡K cÖ‡qvRxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. GQvvov c¨vivMÖvd WvqvjM e· jvÝvi Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e 

4. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e|‡mLvb †_‡K cÖ‡qvRb gZ †¯úm A¨vW A_ev wigyf Ki‡Z n‡e| 
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‡mwWs (Shading) t 

†U·U Gi wcQ‡bi As‡k A_©vr e¨vKMÖvD‡Û †Kvb Kvjvi mshy³ Kiv‡K †mwWs (Shading) e‡j| A‡bK mgq wewfbœ 

ai‡bi †U·U‡K Avjv`v K‡i ‡evSv‡Z Avjv`v is e¨envi Kiv nq| A_ev WKz‡g›U‡K AvKl©bxq K‡i Zzj‡ZI 

A‡bK mgq †mwWs (Shading) e¨envi Kiv nq| ‡kwWs (Shading) Ack‡bi gva¨‡g Avgiv †U·U ev c¨vivMÖv‡di 

e¨vKMÖvDÛ Kvjvi add Ki‡Z cvwi| 

wPÎ (Figure) t 

  

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. †m‡ÿ‡Î ‡U·U ev c¨vivMÖvd‡K cÖ_‡g wm‡j± Ki‡Z n‡e 

2. Zvici     AvuBKb †_‡K cÖ‡qvRbxq KvjviwU wm‡j± K‡i wb‡Z n‡e|  

3. GQvov †Uwe‡ji wewfbœ †iv ev Kjvg‡K Avgiv †kwWs (Shading) Gi gva¨‡g Avjv`v K‡i Kvjvi Ki‡Z 

cvwi| 
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di‡gwUs gvK© (Shower Hide Formatting Mark) t  

di‡gwUs gvK©‡K †kv (Show) Ki‡j WKy‡g›U KZ¸‡jv U¨ve, ‡¯úm Ges B›Uvi Kx e¨envi Kiv n‡q‡Q †m¸‡jv 

†`Lv hvq| di‡gwUs gvK© AckbwU gvB‡µvmdU Iqv‡W©i Ab¨Zg ¸iæZ¡c~Y© wdPvi| Gi gva¨‡g WKz‡g‡›U †Kv_vq 

†Kvb ai‡bi di‡gwUs gvK© †`Iqv n‡q‡Q Zv †`Lv hvq| †hgb †cBR †eªK, †mKkb †eªK ev B›Uvi w`‡j Avgiv Zv 

†`L‡Z cvB bv| GB Ack‡bi gva¨‡g Avgiv Zv †`L‡Z cvB| 

 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc: 

1. di‡gwUs gvK© AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡j Hidden Ackb ¸‡jv Unhide n‡q hv‡e| 
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বিফাটিম্পিিং ও তাি ব্যেহাি 

BbmvU© dzU‡bvU (Insert Footnote) t  

A‡bK mgq †cB‡Ri †k‡l †U·U Gi we‡kl †Kvb gšÍe¨ ev ¸iæZ¡c~b© Uwc· ¸‡jv wj‡L ivLvi cÖ‡qvRb nq| G‡KB 

dzU‡bvU e‡j| BbmvU© dzU‡bvU AckbwU mvavibZ †id‡iÝ U¨ve G _v‡K| BbmvU© dzU‡bvU Ackb Gi Dci gvDm 

wK¬K Ki‡j †cB‡Ri †k‡l wb‡Pi w`‡K dzU‡bvU DB‡ÛvwU Pvjy nq| ZLb Avgiv †mLv‡b cÖ‡qvRbxq dzU †bvU wU 

wjL‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î dzUvi BbmvU© Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. dzUvi Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡j WªcWvDb DB‡Ûv Pvjy n‡e †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq †j-AvDU 

wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. GQvov GwWU dzUvi Ackb Gi gva¨‡g Avgiv dzUvi GwWU ev Avc‡WU Ki‡Z cvwi Ges wigyf dzUvi Ackb 

Gi gva¨‡g Avgiv dzUvi wigyf Ki‡Z cvwi|  

mvB‡Ukb Gi e¨envi (Use of Citation) t  

WKz‡g‡›Ui wfZi Ab¨ †Kvb †mvm© †_‡K cvIqv Bbdi‡gkb ms‡hvRb Kiv nq| †Kvb e¨vw³i Dw×wZ †Kvb eB 

†_‡K cvIqv Bb-di‡gkb ev I‡qemvBU Gi Z_¨ ev †Kvb wfwWI ev g¨vMvwR‡bi Z_¨ I WKz‡g‡›U †`Iqvq cÖ‡qvRb 

nq| H Bbdi‡gkb ¸‡jvi ¯̂ZvwaKvix †h‡nZz Ab¨ ‡KD ZvB †idv‡iÝ wnmv‡e Zvi bvg wVKvbv ev I‡qemvBU n‡Z 

msM„wnZ Z_¨ n‡j I‡qe Av‡Wªm ev Bqvs wmwU BZ¨vw` ms‡hvRb Kivi cÖ‡qvRb nq| GB c×wZ‡K mvB‡Ukb e‡j|  
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Kv‡Ri avct 

1. BbmvU© mvB‡Ukb AckbwU †idv‡iÝ 

U¨ve G _v‡K  

2. BbmvU© mvB‡Ukb Ackb Gi Dci 

gvDm wK¬K Ki‡j bZzb DB‡Ûv 

Avm‡e ‡mLvb †_‡K G¨vW wb‡P wbD 

†mvP© Ackb wK¬K Ki‡j GwWU †mvP© 

DB‡Ûv Avm‡e| 

3. H BD‡Ûvi cÖ‡qvRbxq wdì ¸‡jv‡Z 

WvUv UvBc K‡i I‡K evU‡b ‡¯úm 

Ki‡Z n‡e| ZLb mvB‡Ukb ‰Zwi 

n‡q hv‡e| 
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বসলফ বচক শীে – ৩.১ 

প্রম্পশক্ষ্ার্থীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

1. ‡Køqvi di‡gwUs ম্পক কাটজ ব্যেহাি কিা হয়?  

 

 

 

 

2. ইটন্ড্শ্ কত ধিটণি ও ম্পক ম্পক? 

 

 

 

 

3. বেক্সে অযালাইটেন্ট বক্ কিা হয়?  

 

 

 

 

4. c¨vivMÖvd †¯úwms েলটত ম্পক বোোয়?  

 

 

 

 

5. di‡gwUs gvK© এি কাজ ম্পক?   
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উিিপত্র-৩.১ 

 

1. ‡Køqvi di‡gwUs Uzjm Gi gva¨‡g Avgiv †U·U G e¨eüZ mg¯Í A¨vwUªweDU †K wigyf Ki‡Z cvwi|  

2. ইতেনেন দুই ধরতের যথাাঃ BbwµR Bb‡W›U ও wWwµR Bb‡W›U (Decrease indent) ।  

3.  অযাjvBb‡g›U n‡”Q †Kvb †U·U ev c¨vivMÖvd‡K ‡jdU, রাইট, শেন্টার ও জাঙ্গিফাই gvwR©b Gi Dci w`‡q mw¾Z Kiv |  

4. দুইটি c¨vivMÖvd এর মধযবঙ্গেি  ফাকা জায়গাতক c¨vivMÖvd †¯úwms বলতে ঙ্গক শবাঝায়? 

5. di‡gwUs gvK© এর মাধযতম  
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অযাম্পক্টম্পেটি শীে ৩.১ 

 

জখর্ি িামঃ িাম্বাি রলস্ট ব্যর্হাি কখি একটি র্কুখমন্ট ততরি করুি। 

সময়ঃ ২০ রমরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সিংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সিংগ্রহ করুি। 

3. করিউটাি চালু করুি। 

4. ওয়াড ন সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. স্পেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী র্কুখমরন্ট ততরি করুি। 

6. র্কুখমরন্ট রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ স্পশভ করুি। 

7. ওয়াকৃ স্পস্টশি পরিষ্কাি করুি। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুি।  
োিল জে 
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ম্পশখ্ফল-৪ (Learning Outcome): ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ ও প্রটেক্ট কিটত পািটে। 

 

ম্পেষয়েস্তু (Contect): 

1. েযাক বচঞ্জ বমাড 

2. মন্তব্য সিংযুক্ত কিাি পদ্ধম্পত  

3. ডকুটমন্টটে পাসওয়াড ন ব্যেহাি কিাি পদ্ধম্পত 

মূল্যায়্ মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. কাটজি বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী েযাক বচঞ্জ বমাটড ডকুটমন্ট পর্ নাটলাচ্া কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী মন্তব্য সিংযুক্ত কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. ডকুটমন্টটি পাসওয়াড ন ব্যেহাি কটি সুিম্পক্ষত কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. ডকুটমন্ট চূড়ান্ত কিাি পটি সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষার্থীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অর্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ 

3. র্ন্ত্রপাম্পত  

ম্পশখ্ উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. রপ্রন্টাি 

7. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

9. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

10. কাগজ 

11. কলম 
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ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয়েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কার্ নক্রমগুটলা 

পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস ন সমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learning Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ৪.১ 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটর্থ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৪.১ এেিং উিিপত্র ৪.১ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ৪.১ 

 

ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ ও প্রটেক্ট কিা । 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশক্ষাি উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষার্থীিা- 

1. কাটজি বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী েযাক বচঞ্জ বমাটড ডকুটমন্ট পর্ নাটলাচ্া কিটত পািটে 

2. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী মন্তব্য সিংযুক্ত কিটত পািটে 

3. ডকুটমন্টটি পাসওয়াড ন ব্যেহাি কটি সুিম্পক্ষত কিটত পািটে 

4. ডকুটমন্ট চূড়ান্ত কিাি পটি সিংিক্ষণ কিটত পািটে 

 

Uª¨vK †PÄ Gi e¨envi (Use of Track change) t  

Uª¨vK †PÄ WKz‡g‡›Ui ¸iæZ¡c~b© GKUv Ask| Uª¨vK †PÄ AckbwU Ab K‡i WKz‡g‡›Ui †Kvb IqvW© ev K¨v‡i±vi 

ms‡hvRb ev wWwjU Ki‡j †mUv Avjv`v fv‡e †evSv hvq| wWwjU Ki‡j d›U Kvjvi jvj n‡q hvq Ges Iqv‡W©i 

gvSLv‡b w`‡q `vM Av‡m| Ab¨w`‡K †Kvb IqvW© ms‡hvRb Ki‡j eøy is Gi nq| Uª¨vK‡PÄ AckbwU wiwfD U¨v‡e 

_v‡K Uª¨vK †PÄ AckbwU Avgiv mvavibZ †Kvb WKz‡g›U wiwfD I Avc‡WU Kivi †ÿ‡Î e¨envi K‡i _vwK| Dc‡i 

wP‡Î ‡PÄ AckbwU Pvjy Kivi c×wZZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| G‡ÿ‡Î Truck Change AckbwU wm‡j± Ki‡Z 

n‡e| 

 

wPÎ (Figure) t 
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Kv‡Ri avct 

1. cª_‡g wiwfD U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici Uª¨vK †PÄ Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

 

মন্তব্য সিংযুক্ত কিাি পদ্ধম্পত  

মাইটক্রাসফে ওয়াটড ন কটমন্ট অপশট্ি মাধ্যটম ডকুটমটন্টি মটধ্য অম্পতম্পিক্ত তথ্য, ব্যাখ্যা ো ম্পফডব্যাক বর্াগ কিা 

র্ায়। এগুম্পল ম্পেম্পেন্ন উটেটশ্য বর্ম্ কলাটেশ্, পর্ নাটলাচ্া এেিং সিাদ্াি জন্য ব্যেহৃত হয়। ম্প্টচ ওর্া়টড ন মন্তব্য 

ব্যেহাি কিাি জন্য ম্পকছু কািণ ব্যাখ্যা কিা হল: 

 

কলাটেশ্ ও ম্পফডব্যাক: মন্তব্যগুম্পল একাম্পধক ব্যম্পক্তটক একটি ডকুটমটন্ট সহটর্াম্পগতা কিটত এেিং সিাসম্পি মূল 

ম্পেষর়্েস্তু পম্পিেতন্  ্া কটি ম্পফডব্যাক ো পিামশ ন প্রদা্ কিটত সহর্ম্পগতা কটি। ব্যেহািকািীিা তাটদি ম্পচন্তাোে্া 

বশর়্াি কিটত, প্রশ্ন ম্পজজ্ঞাসা কিটত ো সুপাম্পিশ কিটত মন্তব্য ই্সাে ন কিটত পাটি্।  

 

ডকুটমন্ট ম্পিম্পেউ: মন্তব্যগুম্পল সাধািণত ম্পিম্পেউ প্রম্পক্রর়্াি সমর়্ ব্যেহৃত হর্।় পর্ নাটলাচকিা ডকুটমটন্টি ম্প্ম্পদ নষ্ট 

ম্পেোগগুম্পলটক হাইলাইে কিটত এেিং সিংটশাধ্, েষ্টীকিণ ো অনুটমাদট্ি প্রটর়্াজ্ এম্ বক্ষত্রগুম্পল ম্প্টদ নশ কিটত 

মন্তব্য বর্াগ কিটত পাটি্। মন্তব্য আটলাচ্াি জন্য একটি সুেষ্ট বিফাটিি পটর়্ন্ট প্রদা্ কটি এেিং পর্ নাটলাচকটদি 

প্রকৃত ম্পেষর়্েস্তু পম্পিেতন্  ্া কটি ম্পেশদ ম্পফডব্যাক প্রদা্ কিটত পাটি্ 

 

অযাটক্সসটর্াগ্যতা এেিং স্বেতা: মন্তব্যগুম্পল একটি ডকুটমটন্টি অযাটক্সসটর্াগ্যতা এেিং েষ্টতা োড়াটত পাটি। পাটঠ্যি 

ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পকছু অিংটশ েষ্টীকিণ ো অম্পতম্পিক্ত তটথ্যি প্রটর়্াজ্ হটল, মূল ম্পেষর়্েস্তুটক ম্পেশৃঙ্খল ্া কটি ব্যাখ্যা প্রদাট্ি 

জন্য মন্তব্য ই্সাে ন কিটত পাটি। এি মাধ্যটম বর্ ডকুটমন্টটি সকল পােটকি জন্য বোধগম্য হয়। 

 

মাইটক্রাসফে ওর্া়টড ন মন্তব্য বর্াগ কিটত: 

1. বর্খাট্ মন্তব্য ই্সাে ন চায় প্রর্থটম ডকুটমটন্টি ঐ ম্প্ম্পদ নস্ট বেক্সে ো বলাটকশ্ ম্প্ে নাচ্ কিটত হটে  

2. এিপি ওর্া়ড ন ম্পিেট্ "ম্পিম্পেউ" ট্যাটে বর্টত হটে। 

3. "্তু্ মন্তব্য" োেট্ ম্পিক কিটত হটে ো কীটোড ন শে নকাে ব্যেহাি কিটত হটে (সাধািণত 

Ctrl+Alt+M)। 

4. ম্প্ে নাম্পচত বেক্সে ো বলাটকশট্ি পাটশ মাম্পজনট্ একটি মন্তব্য োক্স উপম্পস্থত হটে।  

5. েটক্স ম্প্ম্পদ নস্ট মন্তব্য োইপ কিটত হটে। 

 

 

ডকুটমন্টটে পাসওয়াড ন ব্যেহাি কিাি পদ্ধম্পত 

ওয়াড ন ডকুটমটন্ট পাসওর্া়ড ন ব্যেহাি কিা হয় সাধািণত ডকুটমটন্টি ম্প্িাপিা প্রদা্ ও অ্নুটমাম্পদত অযাটক্সস বর্থটক 

ম্পেষর়্েস্তু িক্ষা কিটত। ওর্া়ড ন ডকুটমটন্ট পাসওর্া়ড ন ব্যেহাি কিাি ম্পকছু কািণ ব্যক্ষা কিা হল: 

 

বগাপ্ীর়্তা: পাসওর্া়ড নগুম্পল সিংটেদ্শীল ো বগাপ্ীর়্ ডকুটমটন্ট বগাপ্ীর়্তাি একটি স্তি প্রদা্ কটি। একটি 

পাসওর্া়ড ন বসে কটি, ডকুটমটন্ট অযাটক্সস সীম্পমত কিা বর্টত পাটি এেিং শুধুমাত্র সঠিক পাসওর্া়ড ন সহ অনুটমাম্পদত 
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ব্যম্পক্তিাই এি ম্পেষর়্েস্তু বদখটত ো সিংটশাধ্ কিটত পািটে্। এটি ম্পেটশষোটে গুরুেপূণ ন র্খ্ বগাপ্ীর়্ প্রম্পতটেদ্, 

আম্পর্থ নক ্ম্পর্থ, আইম্প্ চুম্পক্ত, ো বগাপ্ িাখা উম্পচত এম্ বকাট্া সিংটেদ্শীল তথ্য ম্প্টর়্ কাজ কিাি বক্ষটত্র ব্যেহাি 

কিা হয়। 

 

বডো সুিক্ষা: পাসওর্া়ড নগুম্পল ওর়্াড ন ডকুটমটন্টি মটধ্য সিংিম্পক্ষত বডো সুিম্পক্ষত িাখটত সহার্ত়া কটি। র্ম্পদ ডকুটমটন্ট 

ব্যম্পক্তগত, আম্পর্থ নক ো মাম্পলকা্াধী্ তথ্য র্থাটক, তাহটল পাসওর়্াড ন ব্যেহাি কটি অ্নুটমাম্পদত ব্যম্পক্তটদি বডো 

অযাটক্সস, অনুম্পলম্পপ ো পম্পিেতন্  কিা বর্থটক আেকাটত পাটি। এটি সম্ভাব্য বডো লঙ্ঘ্ ো তটথ্যি অ্নুটমাম্পদত ব্যেহাি 

বর্থটক িক্ষা কটি। 

 

একে ওয়াড ন ডকুটমটন্ট পাসওর্া়ড ন বসে কিাি পদ্ধম্পতঃ 

 

প্রর্থটম মাইটক্রাসফ্ট ওর়্াটড ন ডকুটমন্টটি খুলটত হটে। 

ওর্া়ড ন ম্পিেট্ "ফাইল" ট্যাটে ম্পিক কিটত হটে। 

"বপ্রাটেক্ট ডকুটমন্ট" ো "বপ্রাটেক্ট ওর্া়কনবুক" ম্প্ে নাচ্ কিটত হটে ওয়াড ন এি সিংস্কিটণি উপি ম্প্েনি কটি)। 

"পাসওর্া়ড ন ম্পদটর্ ়এ্ম্পক্রপ্ট" অপশ্ ম্প্ে নাচ্ কিটত হটে। 

প্রদি বক্ষটত্র একটি শম্পক্তশালী পাসওর্া়ড ন ম্পদটত হটে। ম্প্ম্পিত কিটত হটে বর্ আপ্াি পাসওর্া়ড নটি অ্ন্য, এটত অক্ষি, 

সিংখ্যা এেিং ম্পচটিি সিংম্পমেণ িটর়্টে এেিং সহটজই অনুমা্ কিা র্ার়্ ্া। 

সুিক্ষা চূড়ান্ত কিটত পাসওর্া়ড ন ম্প্ম্পিত করু্।   
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বসলফ বচক ম্পশে – ৪.১ 

 

 

প্রম্পশক্ষ্ার্থীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

 

১. Uª¨vK †PÄ অপেনটি শকন e¨envi ব্যেহাি কিা হয়।  

 

 

 

 

 

২. কটমন্ট অপশ্টি ম্পক কাটজ ব্যেহাি কিা হয়?  

 

 

 

উিিপত্র- ৪.১ 

১. Uª¨vK †PÄ AckbwU mvavibZ WKz‡g›U wiwfD I Avc‡WU Kivi †ÿ‡Î e¨envi করা হতয় থাতক। 

২. কটমন্ট অপশট্ি মাধ্যটম ডকুটমটন্টি মটধ্য অম্পতম্পিক্ত তথ্য, ব্যাখ্যা ো ম্পফডব্যাক বর্াগ কিা র্ায়। এগুম্পল 

ম্পেম্পেন্ন উটেটশ্য বর্ম্ কলাটেশ্, পর্ নাটলাচ্া এেিং সিাদ্াি জন্য ব্যেহৃত হয়। 
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ম্পশখ্ফল-৫ (Learning Outcome): ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফাি কিটত পািটে 

 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

1. ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস 

• ম্পপ্রম্পন্টিং বপইজ 

• ম্পসটিল/ বোর্থ সাইড ম্পপ্রন্ট 

• অড/ ইটে্ বপইজ ম্পপ্রন্ট 

• বিাটলটেড 

• বপইজ অম্পিটয়টন্টশ্ 

• বপপাি সাইজ 

• মাম্পজন্ 

• বপইজ পাি শীে 

2. বপপাি সাইজ 

3. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ  

4. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিাি পদ্ধম্পত  

5. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া 

• ইউএসম্পে বপ্ ড্রাইে 

• বপাটে নেল হাড ন ড্রাইে 

• অপটিকযাল ম্পডস্ক 

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ম্পপ্রন্টাি ম্প্ে নাচ্ কটি বসটিিংস ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী উপযুক্ত কাগটজি সাইজ ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 

5. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেহাি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষার্থীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অর্থো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ 

3. র্ন্ত্রপাম্পত।  

ম্পশখ্ উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 
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5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 
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ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কার্ নক্রমগুটলা 

পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learning Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ েীট ৫.১ 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটর্থ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৫.১ এেিং উিিপত্র ৫.১ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ৫.১ 

 

ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট ও োিফাি কিটত পািটে 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশক্ষাি উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষার্থীগণ- 

1. ম্পপ্রন্টাি ম্প্ে নাচ্ কটি বসটিিংস ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

2. প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী উপযুক্ত কাগটজি সাইজ ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

3. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিটত পািটে 

4. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত পািটে 

5. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেহাি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিটত পািটে 

 

1. ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস  

ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস কাস্টমাইজটর্াগ্য অপশ্গুম্পলটক ম্প্টদ নশ কটি র্াি মাধ্যটম ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিাি জন্য 

প্রটয়াজ্ীয় অযাডজাস্টটমন্টসমূহ সিন্ন কিা হয়। এই বসটিিংটস বপইজ অম্পিটয়টন্টশ্ (বপাটে নে ো ল্যান্ডটস্কপ), 

কাগটজি সাইজ, ম্পপ্রটন্টি বকায়াম্পলটি, িম্পি্ ো সাদা কাটলা ম্পপ্রম্পন্টিং, বোর্থ অি ম্পসটিল সাইড ম্পপ্রন্ট এেিং আিও 

অন্যন্য অপশ্গুম্পল অন্তর্ভ নক্ত র্থাটক। বসটিিংস অযাডজাস্ট কটি, প্রটর়্াজ্ অনুসাটি ম্পপ্রন্টটক অম্পপ্টমাইজ কিা 

বর্টত পাটি।  ম্পপ্রন্টাি সফ্টওয্য়াটিি বসটিিংস ো ম্পপ্রফাটিি অপশট্ি মাধ্যটম ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস অযাটক্সস এেিং 

পম্পিেতন্  কিা র্ায়।  

 

ম্পসটিল/ বোর্থ সাইড ম্পপ্রন্ট 

মাইটক্রাসফ্ট ওর়্াটড ন, কাগটজি ম্পসটিল ো উের়্ পাটশ ডকুটমন্টটি ম্পপ্রন্ট কিটত হটে তা বেটে ম্প্টত হয়। এখাট্ 

প্রম্পতটি ম্পেকটেি একটি ব্যাখ্যা: 

 

ম্পসটিল-পােনযুক্ত ম্পপ্রন্ট: ম্পসটিল-পােনযুক্ত ম্পপ্রন্ট, র্া ম্পসমটেক্স ম্পপ্রম্পন্টিং ্াটমও পম্পিম্পচত, এি অর্থ ন হল ডকুটমন্ট 

কাগটজি শুধুমাত্র একপাটশ মুম্পদ্রত হটে। এ বক্ষটত্র প্রম্পতটি পৃষ্ঠা কাগটজি একটি পৃর্থক শীে দখল কিটে।  

 

ডােল-পােনযুক্ত ম্পপ্রন্ট: ডােল-পােনযুক্ত ম্পপ্রন্ট, র্া ডুটেক্স ম্পপ্রন্ট ম্পহসাটেও উটেখ কিা হর্,় কাগটজি উের়্ পাটশ 

ম্পপ্রন্ট কিাি বক্ষটত্র এই অপশ্টি ব্যেহাি কিা হয়। এই অপশট্ি সাহাটয্য, ডকুটমটন্টি ম্পেষর়্েস্তু প্রর্থটম 

কাগটজি একপাটশ ম্পপ্রন্ট কিা হটে, এেিং তািপি কাগজটি স্বর়্িংম্পক্রর়্োটে উটি র্াটে ো অন্য ম্পদটক ম্পপ্রটন্টি 

জন্য উটি র্াটে। এটি কাগটজি অপচয় কমাটত সাহায্য কটি। সাধািণত ম্পিটপাে ন, ম্যানুর়্াল এেিং উপস্থাপ্াি 

মটতা েড় ডকুটমটন্টি জন্য এই অপশ্টি ব্যেহৃত হর্।় 

 

Word এ পেন্দসই ম্পপ্রন্ট অপশ্ ম্প্ে নাচ্ কিটত, ম্প্টচি পদটক্ষপগুম্পল অনুসিণ কিটত হটে: 

 

1. ওর্া়ড ন উইটন্ডাি উপটিি োম বকাটণ "ফাইল" ট্যাটে ম্পিক কিটত হটে । 

2. োম ম্পদটকি বমনু বর্থটক "ম্পপ্রন্ট" অপশ্ ম্প্ে নাচ্ কিটত হটে। 

3. ম্পপ্রন্ট বসটিিংটস, "ম্পসটিল বপইজ ম্পপ্রন্ট" ো "উের়্ ম্পদটক ম্পপ্রন্ট" ্াটম একটি অপশ্ বদখা র্াটে।  

4. বসখা্ বর্থটক প্রটয়াজ্ীয় অপশ্টি ম্প্ে নাচ্ কিটত হটে। 

5. প্রটর়্াজ্ অনুর্ার়্ী বর্টকাট্া অম্পতম্পিক্ত ম্পপ্রন্ট বসটিিংস অযাডজাস্ট কিা বর্টত পাটি। 

6. ম্প্ে নাম্পচত বসটিিংস সহ ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট শুরু কিটত "ম্পপ্রন্ট" োেট্ ম্পিক কিটত হটে। 
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বকাটলটেড ও আ্টকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং 

বকাটলটেড এেিং আ্টকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং হল একটি ্ম্পর্থি একাম্পধক কম্পপ মুম্পদ্রত কিাি ক্রম সিম্পকনত ম্পেকে। 

আসু্ বকাটলটেড এেিং আ্টকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিংটর্ি় মটধ্য পার্থ নকয বুেটত পাম্পি: 

 

বকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং: র্খ্ আপম্প্ বকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং ম্পেকেটি ম্প্ে নাচ্ কটি্, এি অর্থ ন হল আপম্প্ র্খ্ একটি 

ফাইটলি একাম্পধক কম্পপ ম্পপ্রন্ট কটি্, তখ্ ম্পপ্রন্টাি প্রম্পতটি অনুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠাগুম্পলটক ক্রমানুসাটি সাম্পজটয় 

িাখটে। উদাহিণস্বরূপ, র্ম্পদ আপম্প্ একটি ৫-পৃষ্ঠাি ফাইটলি ম্পত্টি কম্পপ ম্পপ্রন্ট কটি্, তাহটল ম্পপ্রন্টাি প্রর্থম 

কম্পপি জন্য ১ বর্থটক ৫ পৃষ্ঠা, তািপি ম্পদ্বতীয় কম্পপি জন্য ১ বর্থটক ৫ পৃষ্ঠাগুম্পল ম্পপ্রন্ট কিটে। এই ব্যেস্থাটি 

পৃষ্ঠাগুম্পলটক ম্যানুয়াম্পল োোই ্া কটি মুম্পদ্রত অনুম্পলম্পপগুম্পলটক সিংগঠিত কিা সহজ কটি বতাটল। 

 

আ্টকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং: অন্যম্পদটক, আ্টকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং মাট্ হল ম্পপ্রন্টাি পৃষ্ঠাগুটলাটক ক্রমানুসাটি সাম্পজটয় 

্া বিটখ ্ম্পর্থি প্রম্পতটি কম্পপ আলাদাোটে ম্পপ্রন্ট কিটে। উপটিি মটতা একই উদাহিণ ব্যেহাি কটি, আপম্প্ 

র্ম্পদ আ্টকাটলটেড ম্পপ্রম্পন্টিং ম্প্ে নাচ্ কটি্, তাহটল ম্পপ্রন্টাি প্রর্থটম প্রর্থম ম্পপ্রটন্টি জন্য সমস্ত পৃষ্ঠা, তািপি 

ম্পদ্বতীয় ম্পপ্রটন্টি জন্য সমস্ত পৃষ্ঠা ম্পপ্রন্ট কিটে। এি ফটল প্রম্পতটি অনুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠাগুটলা বসে ততম্পি হয় র্া পটি 

ম্যানুয়াম্পল সাজাট্া ো সিংটর্াম্পজত কিা প্রটর়্াজ্ হটে। 

 

বপইজ অম্পিটয়টন্টশ্ 

বপইজ অম্পিটয়টন্টশ্ েলটত একটি ডকুটমটন্টি ম্পেন্যাসটক বোোর্,় এটি বপাটেে (উেম্ব) ো ল্যান্ডটস্কপ 

(অনুর্ভম্পমক) ম্পেন্যাটস ম্পপ্রন্ট হটে ম্পক্া তা ম্প্ধ নািণ কটি। ওয়াড ন-এ বপইজ অম্পিটয়টন্টশ্ ম্পসটলকশ্ একটি 

গুরুেপূণ ন ম্পেষয় কাি্ এটি ম্পেষর়্েস্তু কীোটে প্রদম্পশ নত হর়্ তা ম্প্টদ নশ কটি এেিং পােটর্াগ্যতা এেিং 

্ান্দম্প্কতাটক প্রোম্পেত কটি। 
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2. বপপাি সাইজ 

মাইটক্রাসফ্ট ওর্া়টড ন (ো অন্য বকা্ও ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাটি) ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিাি সমর়্ বপপাি সাইজ 

ম্প্ধ নািণ কিাি প্রটয়াজ্ হয়। ডকুটমটন্টি ম্পেষর়্েস্তু সঠিকোটে অযালাই্ কিা এেিং ম্প্ধ নাম্পিত কাগটজি মটধ্য 

ম্পফে কিাি জন্য বপপাি সাইজ ম্প্ধ নাি্ কিটত হয়। আমিা সচািচাি ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিাি জন্য A4 সাইটজি 

বপপাি এেিং ম্পকছু বক্ষটত্র ম্পলগ্যাল সাইটজি বপপাি ব্যেহাি কটি র্থাম্পক। 

 

3. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ 

ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ হল ওর্া়ড ন প্রটসসটিি একটি অপশ্, র্া ম্পপ্রন্ট কিাি পটি ফাইলটি বকম্ বদখাটে তা বদখায়। এই 

তেম্পশষ্টযটি ম্পপ্রন্টাটি পাোট্াি আটগ ডকুটমন্ট বলআউে, ফিম্যাে ও অন্যান্য ম্পেষয় পিীক্ষা কিাি জন্য সহার্ক় 

ম্পহসাটে কাজ কটি। 
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4. ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিাি পদ্ধম্পত 

Word এ ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস অযাটক্সস কিটত, এই পদটক্ষপগুম্পল অনুসিণ কিটত হটে: 

 

1. মাইটক্রাসফ্ট ওর্া়টড ন বর্ ফাইলটি ম্পপ্রন্ট কিটত চায় প্রর্থটম তা খুলটত হটে। 

2. ম্পস্ক্রট্ি উপটিি োম বকাটণ "ফাইল" ট্যাটে ম্পিক কিটত হটে। 

3. োমম্পদটকি বমনুটত "ম্পপ্রন্ট" অপশট্ ম্পিক কিটত হটে। 

4. "ম্পপ্রন্টাি" বসকশট্, ড্রপ-ডাউ্ বমনু বর্থটক বর্ ম্পপ্রন্টািটি ব্যেহাি কিটত চায় বসটি ম্প্ে নাচ্ কিটত হটে। 

5. র্ম্পদ অন্য বকাট্া ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস পম্পিেতন্  কিটত চায়, তাহটল ম্পপ্রন্টাটিি বসটিিংস উইটন্ডা খুলটত 

"ম্পপ্রন্টাি বপ্রাপািটিজ" এ ম্পিক কিটত হটে।  

6. ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস উইটন্ডাটত, বপপাি সাইজ, ম্পপ্রম্পন্টিং বকায়াম্পলটি, ডুটেক্স ম্পপ্রম্পন্টিং এেিং আিও ম্পেম্পেন্ন 

বসটিিংস প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী অযাডজাস্ট কটি ম্প্টত হটে। 

7. ম্প্ে নাম্পচত বসটিিংস সহ ম্পপ্রন্টাটি ডকুটমন্ট পাোটত "ম্পপ্রন্ট" োেট্ ম্পিক কিটত হটে।  

5. বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া 

বস্টাটিজ ম্পমম্পডর়্া, বডো বস্টাটিজ ম্পমম্পডর়্া ্াটমও পম্পিম্পচত, ম্পডম্পজোল বডো সির়্ কিটত ব্যেহৃত বেৌত 

ম্পডোইস ো উপকিণগুম্পলটক বোোর়্। ম্যাগট্টিক ম্পডস্ক, অপটিকযাল ম্পডস্ক, সম্পলড-বস্টে ড্রাইে (এসএসম্পড), 

ইউএসম্পে লযাশ ড্রাইে, বমমম্পি কাড ন এেিং আিও অট্ক ম্পকছু সহ ম্পেম্পেন্ন ধিট্ি বস্টাটিজ ম্পমম্পডর়্া উপলব্ধ 

িটর়্টে 
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বসলফ বচক ম্পশে – ৫.১  

প্রম্পশক্ষণার্থীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

১. ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস বক্ প্রটয়াজ্ হয়? 

 

 

 

২. ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ অপশ্টি ম্পক কাটজ ব্যেহাি কিা হয়? 
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উিিপত্র- ৫.১ 

 

১. উিিঃ ম্পপ্রন্টাি বসটিিংস কাস্টমাইজটর্াগ্য অপশ্গুম্পলটক ম্প্টদ নশ কটি র্াি মাধ্যটম ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিাি জন্য 

প্রটয়াজ্ীয় অযাডজাস্টটমন্টসমূহ সিন্ন কিা হয়। এই বসটিিংটস বপইজ অম্পিটয়টন্টশ্ (বপাটে নে ো ল্যান্ডটস্কপ), কাগটজি 

সাইজ, ম্পপ্রটন্টি বকায়াম্পলটি, িম্পি্ ো সাদা কাটলা ম্পপ্রম্পন্টিং, বোর্থ অি ম্পসটিল সাইড ম্পপ্রন্ট এেিং আিও অন্যন্য অপশ্গুম্পল 

অন্তর্ভ নক্ত র্থাটক। 

 

২. উিিঃ ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ হল ওর়্াড ন প্রটসসটিি একটি অপশ্, র্া ম্পপ্রন্ট কিাি পটি ফাইলটি বকম্ বদখাটে তা বদখায়। 

এই তেম্পশষ্টযটি ম্পপ্রন্টাটি পাোট্াি আটগ ডকুটমন্ট বলআউে, ফিম্যাে ও অন্যান্য ম্পেষয় পিীক্ষা কিাি জন্য সহার্ক় ম্পহসাটে 

কাজ কটি। 
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`ÿZv ch©v‡jvPbv 

 

 

 

cÖwkÿbv_x©i Rb¨ wb‡`©kbv: cÖwkÿbvথী wb‡¤œv³ `ÿZv cÖgvb Ki‡Z mÿg n‡j wb‡RB Kg© `ÿZv g~j¨vqb Ki‡e 

Ges mÿg n‡j n¨uv ‡evaK N‡i wUK wPý ‡`‡e| 

Kg© `ÿZv g~j¨vq‡bi gvb`Û n üv bv 

1 কম নটক্ষটত্রি পদ্ধম্পত অনুসাটি ম্প্িাপদ কাটজি অনুশীল্গুম্পল পর্ নটেক্ষ্ এেিং অনুসিণ কিটত সক্ষম 

হটয়টে 

  

2 প্রটয়াজ্ীয় সফ্টওয়যাি পিীক্ষা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী কার্ নকিীতা ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম 

হটয়টে 

  

3 োিংলা এেিং ইিংটিম্পজ োইপ কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ফটন্টি প্রাপ্যতা ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

4 প্রস্তুত কিাি জন্য ডকুটমটন্টি ধিণ ম্পচম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

5 প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ব্লাঙ্ক অপশ্/ লাইটেম্পি বর্থটক ্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

6 প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী ওয়াড ন এেিং ম্পিে্ ম্পডসটে অপশ্ বসে কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

7 োইম্পপিং বকৌশল এেিং কীটোড ন বলআউে অনুর্ায়ী োিংলা এেিং ইিংটিম্পজটত ত্রুটি-মুক্ত োইম্পপিং সিন্ন 

কিটত সক্ষম হটয়টে 

  

8 কাটজি প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বপইজ বলআউে বসে কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

9 বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী ম্পেষয়েস্তু ই্সাে ন কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

10 প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী বেক অপশ্ প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

11 ো্া্ পিীক্ষা (ইিংটিম্পজি জন্য) কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

12 ম্প্টদ নশােলী অনুর্ায়ী ফিটমটিিং ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

13 ডকুটমটন্ট প্রটফশ্াল লুক বদওয়াি জন্য বিফাটিি ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

14 উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাটে ডকুটমন্টটি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পি/ বলাটকশট্ সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম 

হটয়টে 

  

15 কাটজি বেম্পসম্পফটকশ্ অনুর্ায়ী েযাক বচঞ্জ বমাটড ডকুটমন্ট পর্ নাটলাচ্া কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

16 প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী মন্তব্য সিংযুক্ত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

17 ডকুটমন্টটি পাসওয়াড ন ব্যেহাি কটি সুিম্পক্ষত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

18 ডকুটমন্ট চূড়ান্ত কিাি পটি সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

19 ম্পপ্রন্টাি ম্প্ে নাচ্ কটি বসটিিংস ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 
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20 প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী উপযুক্ত কাগটজি সাইজ ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

21 ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বচক কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

22 ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

23 বস্টাটিজ ম্পমম্পডয়া ব্যেহাি কটি ডকুটমন্ট োিফাি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

 

 

 

Avwg (cÖwkÿbv_x©) GLb Avgvi AvbyôvwbK †hvM¨Zv g~j¨vqb Ki‡Z wb‡R‡K cÖ Í̄yZ †eva KiwQ|  

 

 

 

¯̂vÿi I ZvwiL:                                    cÖwkÿ‡Ki mvÿi I ZvwiL: 
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