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আ঩নায  ই−ফুক ফা pdf রযডারযয Menu Bar এয View  অ঩঱নরি তে রিক করয Auto /Automatically Scroll  অ঩঱নরি  র঳ররক্ট 
করুন (অথফা ঳যা঳রয  তমরে   Ctrl + Shift + H )। এফায ↑ up Arrow ফা  ↓ down Arrow তে  রিক করয আ঩নায ঩রায ঳ুরফধা 
অনু঳ারয স্ক্রর স্পীড রিক করয রনন।  

 

ভাইররা঳ফ্ি ঑য়াডড একরি Word Processing Package Program. এরক ঳ংরের঩ ফরা ঴য় MS. Word. MS. 
Word ভারকডন মুক্তযারেয Microsoft Corporation কেৃডক ফাজাযজােকৃে। MS. Word IBM করিউিারয একরি 
    Package মা Windows এয অধীরন চরর। Microsoft Word এয ভাধযরভ রফরবন্ন ধযরেয তরখারররখ, Compose 
Type, Drawing, Project Profile তেযী, রচরি঩ত্র তরখা, অরপর঳য়ার কামডাফরী ঳িাদন঳঴ মাফেীয় কাজ কযা মায়।   
এক কথায় ফরা মায়, MS. Word এয ভাধযরভ ঳ফ ধযরেয অরপর঳য়ার কামডাফরী ঳িাদন কযা মায়। অরপর঳য়ার কামড 
঳িাদরন Microsoft Word একরি অরে জনরিয় নাভ।  

Microsoft Word এয ভাধযরভ ঳াধাযেে তম ঳ভস্ত কামডাফরী ঳িাদন কযা মায়; ো রনরে তদয়া ঴র-  
তম তকান ধযরেয রচরি঩ত্র তরখা;  
তম তকান ধযরেয Document Type ফা Text তরখা;  
রফরবন্ন ধযরেয Project Profile তেযী কযা;  
ছা঩া কারজয জনয Compose ফা Type কযা;  
রফরবন্ন ধযরেয গারেরেক কামডাফরী ঳িাদন কযা;  
িাথরভক ধার঩য গারেরেক কামডাফরী ঳িাদন কযা;  
রফরবন্ন ধযরেয ঳াধাযে Drawing কযা।  
এছারা঑ Microsoft Word এয ভাধযরভ অরনক ধযরেয কামডাফরী ঳িাদন কযা মায়।  
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Microsoft Word Program রফরেলন কযরর অরনক তফর঱ষ্ট্য রেয কযা মায়। তমভন-  
 Answer Wizard  
 Automatic Text Correction  
 Automatic Numbered or Bulleted Lists  
 Automatic Ordinal Number and Fractions  
 New Word Templates  
 Word as an E-mail Editor  
 Advantage of Dialog Boxes  

 

Microsoft Word এয Help তভনুরে রফদযভান Answer Wizard অ঩঱রনয ঳া঴ারময এই তিাগ্রারভয উ঩য তম তকান 
রজজ্ঞা঳া এফং োয তিরেরে উত্তয ঑ ফযাখযা অজডন কযা মায়।  
 

Microsoft Word এয রডক঱নাযীরে তম ঳ভস্ত Word আরছ োছারা অনযানয ঳কর Word এয ফানান বুর রনরদড঱ 
করয। তমভন- cAT িাই঩ করয তস্প঳ফায চা঩রর উক্ত cAT এয নীরচ তেউরয়য ভে রার আন্ডায রাইন আ঳রফ। তমভন-  

 
এরে User ঳঴রজ িাই঩ কযায ঳ারথ ঳ারথ ফানারনয শুদ্ধো এফং ত঳ই ঳ারথ Text ঳ংর঱াধরনয জনয ঳েডক ঴য়। ঐ 
঳ভস্ত ফানারনয শুদ্ধ ঳িন্ন কযরর আয রার আন্ডায রাইন আ঳রফ না। ঩যীো কযায জনয এখন Cat ফা Cow িাই঩ 
করয Spacebar চা঩ুন তদখরফন আয রার আন্ডাযরাইন ঴রে না।  
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তমভন-  
রিক তেভরন ফাংরা তকান অেয/ফেড ফা ঱ব্দ িাই঩ কযায ঳ভয়঑ অনুরূ঩ িরেরি অেয ফা ঱রব্দ আন্ডায রাইন ভাকড 
কযরফ। এয কাযে ফাংরা ঱ব্দ ফা Text রডক঱নাযী পাইরর অ঩রযরচে। আয঑ উরেখয তম, তকান ডকুরভরে অরধক ঳ংখযক 
Text Error থাকরর Text -এ অনুরূ঩ ভাকড ঴রফ। তমভন-  

  

তকান তরখা ফা Text-G Automatic Number অথফা Bullet রদরে চাইরর িথরভ ঳ংখযা 1, 2, 3 ..... এ তকান Text 
রররখ Enter রদরর Automatic Number তরখা শুরু ঴রফ। রিক একই বারফ Simbol (*)-G তকান Text রররখ Enter  
রদরর Bulleted স্টাইরর তরখা ঴রফ। তমভন- 

 

Ordinal ফা Fractions ঳যা঳রয িকৃে অফস্থায় ঩রযেে ঴য়। তমভন-  
i) িাই঩ করুন 1/4  
ii) Spacebar চা঩ুন। তদখরফন ¼ ঴রয়রছ।  
রিক একইবারফ- 
 1st িাই঩ কযরর 1st ঴রফ।  
 2nd িাই঩ কযরর 2nd ঴রফ।  
 1/2 িাই঩ কযরর ½ ঴রফ।   
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Microsoft Word-G এভন রকছু Template পাইর ঳ংরমাজন কযা ঴রয়রছ মায ঳া঴ারময ঳঴রজ নানা ধযরেয 
Professional এফং Official Document ঳িন্ন কযা ঳ম্ভফ।  

Microsoft Word Document’s এ E-mail Editor Command এয ঳া঴ারময঑ E-mail ঩ািারনা মারফ।  
েরফ, তম করিউিায তথরক E-mail ঩ািারফন ত঳ই Computer-G ইোযরনি ঳ংরমাগ ঳ুরফধা থাকরে ঴রফ।  

Microsoft Word-Gi Dialog Box ঳ভূর঴ অরেরযক্ত ঳ুরফধা রেনীয়। তমভন-  

Microsoft Word এয িরেরি Dialog Box-Gi উ঩রয ডান তকানায় X রচরিে ফািনরক ফরর Close. তকান ঩রযফেডন 
ছারা ঳যা঳রয তকান ডায়ারগ ফক্স ফন্ধ কযায জনয এই ফািরন রিক কযরে ঴য়।   

Microsoft Word-Gi িরেরি Dialog Box-Gi উ঩রয ডান তকানায় X রচরিে ফািরনয ফারভ রফদযভান ? রচরিে ফািনরক ফরর 
Question ফািন। তকান Dialog Box এয তকান অ঩঱ন ফা ফািন ঳িরকড জানায িরয়াজরন এই ? রচরিে ফািরন রিক কযরর 
ভাউ঳ ঩রয়োরযয ঳ারথ উক্ত ? রচিমুক্ত ঴য়। েখন তম অ঩঱ন ফা ফািন ঳িরকড জানায িরয়াজন োরে রিক কযরর Answer 
঩া঑য়া মারফ। ভরন করয, Open Dialog Box-Gi Cancel ফািরন অনুরূ঩ Click কযররন। পরর Cancel ফািন ঳িরকড উত্তয 
঩া঑য়া মারফ। 

 তমভন-  
Hardware & Software Requirements for Microsoft Word : 
Microsoft Word নূনযেভ Window 95 এ চরর। এিা Windows 95 এয Office Group এয একরি Software. ত঳ কাযরে 
Microsoft Word চারারনায জনয ফযফহৃে করিউিারযয ঴াডড঑য়যায এফং ঳ফ্ি঑য়যায তমাগযো Windows 95 এয ঳ভেুরয। 
অথডাৎ Windows 95 তম করিউিারয আরছ ফা চরর ত঳ই করিউিারয Microsoft Word চররফ। েথার঩঑ Microsoft Word 
চারু কযায জনয ফযফহৃে করিউিাযরক রনরোক্ত Hardware এফং Software ঳ভৃদ্ধ ঴রে ঴রফ। তমভন-  
IBM-AT ফা Compatible ফা Higher Computer  
নূনযেভ 486-DX Processor  

To close this dialog box without saving any change you’ve 
made, click Cancel. 
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নূনযেভ Windows 95 install কযা থাকরে ঴রফ।  
নূনযেভ 50 তথরক 55 MB িা঩যো঳঴ ঴াডডরডস্ক। 
নূনযেভ 8MB RAM. 
Monochrome Graphics অথফা Colour ভরনিয।  
Graphics Adapter Card (EGA, AGP, VGA অথফা অনয তমরকান Colour) 
একরি Mouse 
একরি Keyboard.  
 

িথরভ আ঩নায ঳াভরনয তডস্কি঩ করিউিাযরি m¤‡̂Ü ঳াভানয আররাক঩াে কযা মায়। ধরয রনরে Laptop ফা Notebook ফারদ 
আ঩নায তিরফরর যরেে Desktop করিউিারয আ঩রন কাজ কযরছন এফং এরি Pentium গ্রুর঩য তম তকান করিউিায ঴রে 
঩ারয।  
 তদখুন করিউিারযয করয়করি অং঱ আরছ। ফরক্সয ভে তদখরে রডবাই঳রি ভূরে করিউিায। এরিরক System Unit ফা CPU 
(Central Processing Unit) ফরর। করিউিায এয ঳ারথ একরি িাই঩ যাইিায থারক। এরিয ভাধযরভ System Unit এ রফরবন্ন 
ধযরনয ইনপযরভ঱ন তদ঑য়া ঴রয় থারক। করিউিারযয বালায় এই িাই঩ যাইিাযরিয নাভ কী-তফাডড।  
এছারা িরেরি করিউিারযয ঳ারথ একরি তিরররব঱ন থারক। System Unit তিার঳঳ কযা পরাপর এখারন তদখা মায়। এরিরক 
ফরর Output Device| করিউিারযয বালায় এরিরক Monitor ফা VDU (Visual Display Unit) ফরর।  
আয ইঁদুরযয ভে তদখরে j¤^v তরজ঑য়ারা তছাি রডবাই঳রিরক ফরর Mouse|   
Windows শুরু কযায জনয Step by Step রনরচয কভান্ডগুররা িরয়াগ করুন-  
করিউিারযয ঳ভস্ত রডবাইর঳য কারনক঱ন রিক আরছ রকনা রনরিে ঴রয় রনন এফং ইররকরিক ঳ুইজ তফাডড (ফা UPS ফা IPS ফা 
Stabilizers) এয ঳ুইচ চারু আরছ রকনা রনরিে ঴রয় রনন।  
Floppy ড্রাইরব তকান রডরস্কি থাকরর ো তফয করয রনন।  
আ঩নায System Unit (CPU) এফং ভরনিরযয Power ঳ুইচ On করুন।  
শুরু ঴রফ Windows এফং ভরনিরযয Start Up Logo আ঳রফ।  
একিু ঩রয ঳াভরন আ঳রফ রনরচয ছরফয ভে Windows Screen ফা Desktop| এই স্ক্রীনরক Starting Screen ফা Operation 
Screen ফা Platform ফা Startup Screen ঑ ফরা ঴য়। Desktop-G রকছু Icon  (েুদ্র ছরফ঳঴ ছরফয নাভ তমভন My 
Computer, Recycle Bin ইেযারদ) এফং একরি j¤v̂ রপোয ভে ফযান্ড঳঴ রনরচ ফাভরদরক একরি Start ফািন থাকরফ।  
Desktop-G My Computer ঑ Recycle Bin নারভয আইকন এফং Start নারভয ফািন থাকররই ফুঝরে ঴রফ রিকিাক ভে 

Desktop এর঳রছ। করিউিারয যরেে (Installed) ঳ফ্ি঑য়যায এফং রফরবন্ন ধযরনয ত঳রিং এয উ঩য রনবডয করয রফরবন্ন 
করিউিারযয Desktop এয আইকরনয ঳ংখযা কভ তফ঱ী ঴রে ঩ারয। ভরন যাখরফন My Computer এফং Recycle Bin 
আইকনরি অফ঱যই থাকরে ঴রফ। অনযথায় করিউিারয ঳ভ঳যা আরছ এফং ঳ফ্ি঑য়যায ইরিরনয়াযরক রদরয় তদরখরয় রনন।  
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করিউিায ফন্ধ কযায জনয Windows ফন্ধ কযরে ঩ারয। ফন্ধ কযায জনয রনরোক্ত Command িরয়াগ করুন।  
Desktop এয রনরচয রদরক ঳ফরচরয় ফারভ অফরস্থে Start নারভয ফািরন ভাউ঳ রিক করুন; মথা- 

তভনু তথরক Shut Down / Turn Off Computer র঳ররক্ট করুন;  
Shut Down র঳ররক্ট করয OK করুন অথফা Windows XP-i জনয Turn Off র঳ররক্ট করুন; 

 
রকছুেন ঩রয Power Switch রি Off করুন।   
উরেখয আ঩নায তকর঳ং ফা Power Supply এয SMPS মরদ ATX ঴রয় থারক েরফ অরিারভরিক করিউিায ফন্ধ ঴রফ।  
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Microsoft Word শুরু কযায জনয রনরচয Step গুররা এরক এরক ফযফ঴ায করুন।  
িথভ Mouse ঩রয়োয (উর্ধ্ডভুখী েীয) Start ফািরনয উ঩য এরন রিক করুন।  
এয঩য Pop Up তভনুয উ঩রযয রদক তথরক Programs/All Programs আইকরন Click করুন।  

তদখুন ডানরদরক আরযকরি Drop Down তভনু অথডাৎ রনেগাভী তভনু আ঳রফ। ত঳খারন Microsoft Word আইকরন Click 
করুন।  
রকছুেরনয ভরধয ঩দডায় Microsoft Word ষ্ট্ািডআ঩ Logo আ঳রফ এফং ত঱রল Microsoft Word এয একরি পাঁকা 
স্ক্রীন আ঳রফ।   
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রেয কযা মায় Microsoft Word Window তে ঳ফডফারভ একরি j¤̂vK…wZ I রচি অনফযে On/Off অফস্থায় রফদযভান। 
ই঴াই কায঳য। তকান রকছু িাই঩ কযায ঳ভয় কায঳য কররভয রনরফয নযায় বূরভকা ঩ারন করয। চরভান ডকুরভরে 
কায঳য ফেডভারন তকান্ অফস্থারন দন্ডায়ভান ফা অফস্থান কযরছ ো জানায জনয Microsoft Word Window এয িরে 
রফর঱ল তখয়ার যাখরে ঴য়।  
 
 

Title Bar 

Menu Bar 

Standard Bar 

Formatting Bar 

Ruler 

Scroll Bar 

Drawing Bar 
Status Bar 

Task Bar 
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ডকুরভে ঳িাদনায় কায঳য এয বূরভকা ঳রফর঱ল। কায঳য স্থানান্তয ফযরেে তকান ঳িাদনা (Edit) ঳ম্ভফ নয়। িাইর঩য 
঳ারথ ঳ারথ কায঳য স্থানান্তরযে ঴য়। অরনক ঳ভয় িাই঩ ঩যফেডী ঳ভরয় রফরবন্ন দযকারয কায঳য স্থানান্তয কযরে ঴য়। 
তমভন-   
অেয তথরক অেরয কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
তম অেয তথরক কায঳য স্থানান্তয কযরফন কায঳যরিরক ত঳ই অেরযয উ঩য স্থা঩ন করুন।  
Press Left Arrow  : মখন ফারভ স্থানান্তয চান। 
Press Right Arrow  : মখন ডারন স্থানান্তয চান।  
঱ব্দ তথরক ঱রব্দ কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
তম ঱ব্দ তথরক স্থানান্তয চান কায঳য ত঳ই ঱রব্দয উ঩রয স্থা঩ন করুন।  
Press Ctrl+Right Arrow : মখন ডারনয ঱রব্দ স্থানান্তয চান। 
Press Ctrl+Left Arrow : মখন ফারভয ঱রব্দ স্থানান্তয চান। 
 
রাইন তথরক রাইরন কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ : 
তম রাইন তথরক কায঳য স্থানান্তয চান কায঳য ত঳ই রাইরন স্থা঩ন করুন।  
Press Up Arrow  : মখন উ঩রয রাইরন স্থানান্তয কযরে চান। 
Press Down Arrow  :  মখন রনরচয রাইরন স্থানান্তয কযরে চান। 
রাইরনয ত঱রল কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
তম রাইরনয ত঱রল স্থানান্তয চান কায঳য ত঳ই রাইরনয তম তকান স্থারন স্থা঩ন করুন।   
Press End Key  
রাইরনয শুরুরে কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ : 
তম রাইরনয শুরুরে স্থানান্তয চান কায঳য ত঳ই রাইরনয তম তকান স্থারন স্থা঩ন করুন।  
Press Home Key  
 
ডকুরভরেয শুরুরে কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
Press Ctrl+Home Key  
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ডকুরভরেয ত঱রল কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
Press Ctrl+End Key 
এক রস্ক্রে তস্ক্রার উ঩রয কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
Press Page Up 
এক রস্ক্রে তস্ক্রার নীরচ কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
Press Page Down 
উইরন্ডায উ঩রয কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
Press Ctrl+Page Up  
উইরন্ডায রনরচ কায঳য স্থানান্তয কযে : 
এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
1) Press Ctrl+Page Down  
তরখা gyQv/Delete কযা :  
তকান ঱ব্দ ফা অিরয়াজনীয় অং঱ ভুছরে ঴রর িথরভ Block (Highlights) করয রনরে ঴রফ। োয঩য Delete press 
কযরর ত঳ই Block কযা তরখা ভুরছ মারফ।  
Backspace কী চা঩রর কা঳ডয োয ফাভ রদরকয অেয ভুছরফ। Delete কী চা঩রর কা঳ডয োয ডান রদরক অেয ভুছরফ। 
Type Over তভাড অন করয িাই঩ কযরে থাকরর কা঳ডরযয ডান রদরকয অেয ভুছরে থাকরফ। 

Mouse এয ভাধযরভ ইোভে তরখায Block কযায জনয তরখায উ঩য Mouse Pointer তচর঩ ধরয তিরন রনরর তরখা 
Block ঴রে থাকরফ।  
তম ঱ব্দ ফা রাইন তরখা Block কযরে চান ত঳ই ঱রব্দ ফা রাইরনয রনরদডষ্ট্ জায়গায় Cursor যাখুন। োয঩য কী-তফাডড 
তথরক Shitf+Arrow তি঳ কযরর তরখা Block ঴রে থাকরফ।  
Edit অ঩঱রন রিক করুন; োয঩য Select All -এ রিক করুন। তদখরফন তরখা ঳িূেড অং঱ র঳ররক্ট ঴রয়রছ। 
঳িূেড তরখায Block কযায জনয কী-তফাডড তথরক Ctrl+A তি঳ কযরর ঳িূেড তরখা Block ঴রফ।  
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পাইর রক?  
করিউিারয ঴াডডরডরস্ক রফরবন্ন তিাগ্রাভ ঳ংযরেে থারক। ঳ংযরেে তিাগ্রাভ চারররয় রফরবন্ন কারজয জনয রফরবন্ন ডকুরভে 
তেযী কযা ঴য়। এ ঳ভস্ত ডকুরভেগুররা ঩যফেডীরে ফযফ঴ায কযায জনয তকান নাভ রদরয় রডরস্ক ঳ংযরেে কযা ঴য়। রডরস্ক 
঳ংযরেে রফরবন্ন নারভয ডকুরভেগুররায এক একরিরক পাইর ফরা ঴য়।  
Microsoft Word-G File ঳ংযেন কযা : 
এভ.এ঳. ঑য়ারডড রকছু তরখা িাই঩ করয পাইররি ঳ংযেন কযরে ঴রর আ঩নারক রনরেয ঩দরে঩ রনরে ঴রফ- 
File-G রিক করুন;Save-G রিক করুন;঩দডায় আ঳রফ-  

 
তম নারভ ঳ংযেন কযরে চান ত঳ নাভ িাই঩ করুন। (তমভন- DISIT)  
Save ফািরন রিক করুন।  
আ঩নায িাই঩ কযা কাজরি DISIT নারভ রডরস্ক ঳ংযরেে ঴রফ।  
এবারফ আরযা রকছু িাই঩ করয Save ফািরন রিক কযরর অথফা উ঩রযাক্ত রনরয় তভনু কভান্ড ফযফ঴ায কযরর ঩রযয 
তরখাগুররা঑ উক্ত নারভ ঳ংযরেে ঴রফ।   
 

ভরন করুন, আ঩রন ঑য়ারডড িাই঩ করয তকান একরি ডকুরভে তেযী কযরফন। ডকুরভে তেযী কযায ঩য অথডাৎ দ঱ ঩ৃষ্ঠা 
িাই঩ করয তকান না নারভ ঳ংযেন কযরে ঩ারযন। রকন্তু ঳ংযেন কযায ঩ূরফড মরদ তকান অফস্থায় করিউিায ফন্ধ ঴রয় 
মায় ফা রফদুযে চরর মায় ো঴রর ঳িূেড কাজরি ঴ারযরয় মারফ। পরর আ঩নায ঳ফ কাজই ফৃথা ঴রয় মারফ। োই িথভ রকছু 
কাজ তমভন করয়ক ঩যাযা ফা অধড ঩ৃষ্ঠা করযই Save কযা উরচে। োয঩য এবারফ আরযা রকছু কাজ করয Save করুন। 
এবারফ ভারঝ ভারঝ Save কযা উরচে। এখন রফদুযৎ চরর তগরর঑ অল্প রকছু কাজ ঴ারযরয় মারফ। ফারক কাজ অেে 
থাকরফ। তমভন ১ ঩ৃষ্ঠা িাই঩ করয Save করয আরযা অরধডক ঩ৃষ্ঠা িাই঩ কযায ঩য মরদ রফদুযৎ চরর মায় ো঴রর ঐ 
অরধডক ঩ৃষ্ঠা িাই঩ কযা কাজ নষ্ট্ ঴রয় মারফ। 
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এবারফ তকান কাজ কযাফস্থায় Save ফািরন রিক কযরর অথফা File তভনুরে রিক করয Save এ রিক কযরর একই নারভ 
঳ংযরেে ঴রফ (িথভ তম নারভ ঳ংযেন কযা ঴রয়রছর ত঳ নারভ)। আ঩রন মরদ ঩যফেডীরে ো অনয নারভ Save কযরে চান ো঴রর-  
File তভনুরে রিক করুন; 
Save As এ রিক করুন; 
নেুন তম নারভ পাইর Save কযরে চান ত঳ নাভ িাই঩ করুন; 
Save ফািরন রিক করুন। 
File ফন্ধ কযা :  
এভন ঴রে ঩ারয তম, চরভান তকান Document ফন্ধ কযরফন। েজ্জনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  
িথরভ File-G রিক করুন;  
Close-G রিক করুন;  
Note: মরদ ডকুরভেরি Editing (তকান কাজ কযা) কযায ঩য Save না করয উ঩রযাক্ত Close কভান্ড তদন ো঴রর রনরোক্ত 
Microsoft Word ডায়ারগ ফক্সরি তদখা মারফ। তভমন-  
Yes-G রিক করুন। 
উরেখয তম, এখন ডকুরভেরি মরদ আরগ তকান নারভ Save কযা থারক ো঴রর ঐ নারভই Save ঴রয় Close ঴রফ। আফায মরদ তকান 
নারভই Save কযা না থারক ো঴রর Yes তদফায ঩রয Save As ডায়ারগ ফক্সরিরক ঩দডায় তদখা মারফ। েখন তম নারভ Save কযরে 
চান ো িাই঩ করয Save/Yes কযরে ঴য়। আয঑ উরেখয তম, উ঩রযাক্ত Save As ডায়ারগ ফরক্স Save/Yes এয ঩রযফরেড No 
রদরর করিউিায ফুঝরফ আ঩রন Save না করয ডকুরভেরিয Close চান। েখন Save As ডায়ারগ ফক্সরি ঩দডায় আ঳রফ না এফং 
Save না করয ডকুরভেরি Close ঴রফ।  

রফরবন্ন ঳ভরয় কারজয িরয়াজরন আরগই তেযী করয যাখা পাইর ফায ফায তখারায িরয়াজন ঴রে ঩ারয। পাইর খুররে ঴রর রনরমাক্ত 
কভান্ড িরয়াগ করুন-   এভ.এ঳. ঑য়াডড তখারা অফস্থায় ভাউ঳ ঩রয়োয দ্বাযা তভনু তথরক File এয উ঩য রিক করুন, ড্র঩ ডাউন 
তভনু আ঳রফ। 

ড্র঩ ডাউন তভনু তথরক Open ফািরন রিক করুন।  
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Open ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ। ফরক্স কারিে পাইররয ররষ্ট্ না থাকরর Scroll Bar-Gi উর্ধ্ডভুখী ফা রনেভুরখ েীরয রিক 
কযরর অফর঱ষ্ট্ পাইরগুররা তদখা মারফ।   
পাইররয ররষ্ট্ তথরক ঩ছরেয পাইররি (তমভন- DISIT) রিক করয র঳ররক্ট করুন এফং ডায়ারগ ফরক্সয ডানরদরকয রনরচয 
িান্ত তথরক Open ফািরন রিক করুন।  
এফায আ঩নায র঳ররক্ট কযা পাইররি খুরর মারফ। িরয়াজনীয় এরডি করয পাইররি ত঳ব করয ফন্ধ করুন।   
Microsoft Word তথরক তফয ঴঑য়া :   
Microsoft Word তথরক তফয ঴রে চাইরর রনরচয ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন।  
তভনু ফায তথরক File এয উ঩য রিক করুন, একরি ড্র঩ ডাউন তভনু আ঳রফ এফং New, Open, Close ......... Exit 
ইেযারদ তরখা থাকরফ। মথা- 

এয঩য Exit এ ভাউ঳ রিক করুন।  
অথফা, িাইরির ফারযয ডারন অফরস্থে র঳ ঳াইন (X) ফা Close ফািরন রিক করুন। Microsoft Word ফন্ধ ঴রফ এফং 
করিউিায আফায Desktop এ রপরয আ঳রফ।  
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Word ডকুরভরে তকান কাজ কযায আরগই Page Setup রিক করয তন঑য়া উরচে। ঩রয Page ঩রযফেডন কযরর রফরবন্ন 
ধযরেয ঳ভ঳যা তদখা মায়। তমভন- ভরন করুন দুই঱ে ঩ৃষ্ঠায একরি ডকুরভে ঳িূেড তেযী কযায ঩য, ভারজডন কভ/তফ঱ী 
঴ররা। এরে ঩ৃষ্ঠা ঳ংখযা কভ/তফ঱ী ঴রফ এফং রফরবন্ন ত঴রডং ফা গ্রারপক্স এয ঳াজারনা উল্টা ঩াল্টা ঩ৃষ্ঠায় চরর মারফ। এখন 
নেুন করয আফায ঳াজারে ঴রফ। ইেযারদ রফরবন্ন ধযরনয ঴াজারযা ঳ভ঳যা তদখা রদরফ। েরফ Page Setup রিক কযায 
আরগ Paper Size, Margin ইেযারদ m¤^‡Ü ধাযো থাকরে ঴রফ। ধরুন একরি দযখাস্ত ররখরফন। এরেরত্র Paper 
Size রক ঴রফ, উ঩রয, রনরচ, ডারন, ফারভ কেিুকু Margin ঴রফ ো Page Setup তথরক রনধডাযে করয রদরে ঴রফ।  

রফরবন্ন ভার঩য কাগরজ ডকুরভে রিে কযরে ঴য় তমভন ফাজারয িচররে কাগরজয ঳াইজ ঴রে Letter ফা Legal ফা A4 

ইেযারদ রফরবন্ন ঳াইজ র঳ররক্ট করয রনরে ঩ারযন। এছারা঑ আ঩নায িরয়াজনভে ত঩঩ায ঳াইজ রিক কযা মায়। Paper 
Size রিক কযায জনয রনরোক্ত ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন-  
িথরভ তভনু File এ রিক করুন;  
Page Setup এ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ- 
Paper Size অ঩঱রনয রনরচয ফরক্স ঳াধাযেে Letter ঳াইজ র঳ররক্ট থারক। Paper Size অ঩঱রনয রনরচ Letter 
তরখায ডারনয ডাউন এযারযা’তে রিক কযরর List আ঳রফ। এখান তথরক িরয়াজনীয় ত঩঩ায ঳াইজ র঳ররক্ট করুন। অথফা, 
কাস্টভ ঳াইজ র঴র঳রফ রনরজয ভে Width, Height ইেযারদ রিক করুন; 
OK রিক করুন। 
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ভারজডন ঴রে কাগরজ তকান ডকুরভে রিে কযায ঩য উ঩রয, রনরচ, ডারন, ফারভ কেিুকু পাঁকা জায়গা থাকরফ ত঳রি 
Word এয রডপল্ট ত঳রিং অনু঳ারয ডান (Right = 1.25”), ফাভ (Left = 1.25”), উ঩য (Top=1”) এফং রনচ (Bottom 
=1”) র঳ররক্ট থারক। এই ত঳রিং঳ ঩রযফেডন করয ইোভে ভারজডন ত঳রিং কযা মায়। ভারজডন ত঳রিং কযায জনয রনরোক্ত 
কভান্ড িরয়াগ করুন-  
িথরভ তভনু তথরক File এ রিক Ki“b; 
Page Setup এ রিক করুন;  
রনরচয ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ- 

Margin র঳ররক্ট করয না থাকরর ভারজডন-এ রিক করুন  
Top, Bottom, Left, Right ইেযারদ কেিুকু যাখরফন রিক করয রনন;  
োয঩য OK এ ভাউ঳ Click রিক করুন।  

ডকুরভে ঳িন্ন করয রস্ক্ররে মরদ঑ উ঴ায ফার঴যক ঳জ্জা আভারদয দৃরষ্ট্গ্রা঴য ঴য়। েথার঩঑ ঳ং঱য় থারক ছা঩ারনায ঩য না 
জারন উ঴া তকভন তদখায়। োছারা঑ এভন রকছু কাজ আরছ তমগুররায কভান্ড িরয়াগ ঴রর঑ কামডকাযীো ঩মডায় রিকভে 
তদখা মায় না। এজনয ছা঩া঳঴ অনযানয ফযা঩ারয রনরিে ঴ফায জনয িরয়াজন ঴য় Print Preview তদখা।  
রিে রিরবউ তদখায জনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :   
ডকুরভরে ঳কর িকায Editing ঳িন্ন করুন;  
File এ রিক করুন;  
Print Preview –G রিক করুন;    Or, Ctrl+F2 
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একিু অর঩োয ঩যই Viewing রস্ক্রেরি তদখা মারফ। তমভন- 

Print Preview তথরক Normal View এ আ঳ায জনয Close এ রিক করুন।অথফা, Esc এ চা঩ুন। 

঑য়ারডড ডকুরভে তেযী করয রিোয মরেয ভাধযরভ কাগরজ ছা঩ারনা মায়।রেনবারফ রিন রনরদড঱ কযা মায় :িুরফারযয  এ 
ফািরন রিক করয। (িুরফারযয এ ফািরন রিক কযরর ঳যা঳রয রিে শুরু ঴রফ) অথফা,  
File অনুস্থ Print অ঩঱রন রনফডাচন করয। অথফা,  
Ctrl+P তচর঩।  

রিে কযায জনয :  
তম ডকুরভেরি রিে কযা দযকায ত঳রি ঩দডায় ঳চর কযরে ঴রফ।  
করিউিারযয ঳ারথ রিোয ঳ংমুক্ত থাকরে ঴রফ।  
঳ংমুক্ত রিোয ড্রাইবায Install কযা থাকরে ঴রফ।  
রিোরযয ঳রিকবারফ কাগজ েুরকরয় রিোয On কযরে ঴রফ। 
উ঩রযাক্ত রেনরি ঩দ্ধরিয তম তকান ঩দ্ধরেরে রিে রনরদড঱ রদরয় রিোরযয নাভ রনফডাচন করয িরয়াজনীয় রফরবন্ন অ঩঱ন রনফডাচন 
করয OK ফািরন রিক কযরে ঴রফ। উ঩রযাক্ত ২ এফং ৩নং ঩দ্ধরেয তম তকান ঩দ্ধরেরে রিে রনরদড঱ রদরর ঩দডায় রনরেয রিে 
ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ :  
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 এ অ঩঱নরি রনফডাচন রিে শুরুয রনরদড঱ রদরর কা঳ডয ডকুরভরেয মে নম্বয  ঩ৃষ্ঠায় রছর েে  নম্বয ঩ৃষ্ঠা রিে ঴রফ।  
Current page : এ অ঩঱নরি রনফডাচন করয রিে শুরুয রনরদড঱ রদরর কা঳ডয ডকুরভরেয মে নম্বয ঩ৃষ্ঠা রিে ঴রফ। 
তমভন- তকান ডকুরভরেয শুধুভাত্র ৭ নম্বয ঩ৃষ্ঠা রিে কযরে চাইরর ডকুরভেরি ঳চর করয কা঳ডয ৭ নম্বয ঩ৃষ্ঠায় রনরয় 
Current page রনফডাচন করয রিে শুরুয রনরদড঱ রদরর শুধু ৭ নম্বয ঩ৃষ্ঠা রিে ঴রফ।  
Pages : তকান ডকুরভরেয রনরদডষ্ট্ করয়করি ঩ৃষ্ঠা রিে কযরে চাইরর Pages রনফডাচন করয মে b¤^i ঩ৃষ্ঠা রিে কযা 
দযকায েে ঳ংখযা রররখ রদরে ঴রফ। ঳ংখযায ভারঝ কভা রদরে ঴রফ। তমভন : ২, ৭, ৯, ১৫ রররখ রনরদড঱ রদরর 
ডকুরভরেয শুধুভাত্র ২, ৭, ৯, ১৫ b¤^i ঩ৃষ্ঠা রিে ঴রফ। 
 

 ঳াধাযেবারফ তকান ডকুরভে রিে কযায ঳ভয় িরে ঩ৃষ্ঠা এক কর঩ করয রিে ঴য়। Copies ফরক্স মে ঳ংখযা 
তরখা ঴রফ িরে ঩ৃষ্ঠা েে কর঩ করয রিে ঴রফ। 

Edit তভনু :  
এভ.এ঳. ঑য়ারডডয রদ্বেীয় তভনুরি ঴র Edit তভনু। Edit ঱রব্দয অথড ঳িাদন কযা। ঑য়ারডডয এ তভনুস্থ রফরবন্ন অ঩঱ন 
রনফডাচন করয তরখা ঳িাদন কযা মায়। ঑য়ারডড Edit এ রিক কযরর অথফা, Alt+E কী-দ্বয় চা঩রর রনরেয Edit তভনুরি 
িদর঱ডে ঴রফ। তমভন- 
 

রনফডারচে তিক্সরিয Block করয রকছু অং঱ তরখা ভুরছ তদ঑য়া 
঴ররা। রকন্তু ঩রয তদখা তগর তম তরখািা রিক রছর। এখন 
এরডি তভনুয এয Undo অ঩঱রন রিক কযরর রনফডারচে 
তিরক্সয তরখায মা ভুছা ঴রয়রছ ো ঩ুনযায় রপরয ঩ারফ। 
উরেখয তম, Undo কভান্ড রদরর রদরর ঳ফডর঱ল মা ঩রযফেডন 
কযা ঴রয়রছ ো Undo ফা অকামডকয ঴রফ।  
তমভন-  
Document এয তরখায রকছু অং঱ ব্লক করয ভুরছ রনন;  
Edit তভনুরে রিক করুন; 
Undo Typing/Clear এ রিক করুন;  
ভুছা তরখা ঩ুনযায় রপরয আ঳রফ।  
এবারফ Undo কভান্ড রদরয় ঳দয িরয়াগ কযা তকান রনরদডর঱য 
কামডকাযীো ফারের করয ঩ূফডাফস্থায় আনা মায়।  
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Edit তভনুস্থ Cut অ঩঱নরি রনফডাচন করয ডকুরভরেয রনফডারচে অং঱ কাি কযা মায়। ডকুরভরেয তকান অং঱ রফর঱ল 
রনফডাচন করয ফাদ তদয়া মায় রেন ঩দ্ধরেরে :  
তকান তরখা কাি কযরে ঴রর িথরভ Block করয রনন; 
Edit তভনুস্থ Cut অ঩঱ন ফযফ঴ায করয।  

 কাি আইকরন রিক করয। 
Ctrl+X কী-দ্বয় তচর঩।  

Edit তভনুস্থ কর঩ অ঩঱নরি রনফডাচন করয ডকুরভরেয রনফডারচে অংর঱য িরেররর঩ একই ডকুরভরেয রফরবন্ন জায়গায় 
অথফা, রনরদডষ্ট্ জায়গায় Paste ফা স্থা঩ন কযা মায়। এ অ঩঱নরিয ফযফ঴ারয তদখায জনয : 
অযাকরিব ডকুরভরেয তরখায রনরদডষ্ট্ অং঱ Block করুন। 
Edit তভনুরে রিক করুন;  
Copy  তভনু অ঩঱রন রিক করুন; এখন ডকুরভরেয তমখারন এ অং঱রি (কর঩ কযা) যাখা িরয়াজন ত঳খারন Cursor 
রনরয় মান। োয঩য- আফায Edit তভনুরে রিক করুন, এখন Paste এ রিক করুন।অথফা,  Ctrl+V কী-দ্বয় চা঩নু কর঩ 
কযা অং঱ Paste ফা স্থার঩ে ঴রফ।  

View Menu :  
View তভনু এ ভাউ঳ Click করুন। এরে View তভনু উ঴ায অ঩঱ন঳঴ ঩দডায় Open ঴রফ। তমভন- 
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Microsoft Word ডকুরভরে করয়কবারফ View কযা মায়। েমরধয ¯^vfvweK একরি। অফ঱য Dafault View থারক 
Normal| ভরন করয আ঩নায ডকুরভরে এখন Print Layout View রফদযভান। উ঴ারক Normal -এ ঩রযেে কযরে 
঴রর রনরে রনরদড঱না রেয করুন।  
িথরভ View তভনু এ ভাউ঳ রিক করুন।  

Normal এ রিক করুন। নযভার রবউ তদখা মারফ।তমভন-  
 

ভরন করয আ঩নায ডকুরভরে এখন Print Layout View রফদযভান। উ঴ারক Web Layout -এ ঩রযেে কযরে ঴রর 
রনরে রনরদড঱না রেয করুন।  
িথরভ View তভনু এ ভাউ঳ রিক করুন।  
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Web Layout এ রিক করুন। Web Layout view তদখা মারফ। তমভন- 

 

ভরন করয আ঩নায ডকুরভরে এখন Web Layout View রফদযভান। উ঴ারক Print Layout -এ ঩রযেে কযরে ঴রর 
রনরে রনরদড঱না রেয করুন।  
িথরভ View তভনু এ ভাউ঳ রিক করুন।  
Print Layout এ রিক করুন। Print Layout view তদখা মারফ। তমভন- 
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ভরন করয আ঩নায ডকুরভরে এখন Print Layout View রফদযভান। উ঴ারক Outline View-G ঩রযেে কযরে ঴রর 
রনরে রনরদড঱না রেয করুন। 
িথরভ View তভনু এ ভাউ঳ রিক করুন।  
Outline এ রিক করুন। Outline view তদখা মারফ। তমভন- 

 

রস্ক্ররে রুরায দন্ডায়ভান থাকরর কারজয ঳ুরফধা ঴য়। ঩ৃষ্ঠায ঩রযভার঩ 
঳঴ায়ো করয এফং ো অেযন্ত িরয়াজন। Default Setting এ 
অরনক ঳ভয় Ruler Off কযারনা থারক। রনরোক্ত রনরদড঱নায ঳া঴ারময 
window তে Ruler On/Off কযে ঳ম্ভফ। তমভন-  
িথরভ View এ রিক করুন;  
Ruler এ রিক করুন। 
Note: Ruler On অফস্থায় তভনুরে Ruler এয ঩ার঱ () রচি তদখা 
মায়। তমভন- 
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তকান ডকুরভে এ অরনকগুররা Page থাকরে ঩ারয। মরদ িরেযক ত঩জ-এ একই তরখা ররখরে চান ো঴রর Header 
and Footer-G রররখ কযা মারফ। তকান ঩ৃষ্ঠায উ঩রয িাইরির (নভুনা) আকারয ছা঩ারনায ঩দ্ধরে ফা অং঱রক Header 
ফরর। আফায রনরচয অং঱রক Footer ফরর। Header & Footer এ তকান রকছু ররখরে ঴রর রনরোক্ত ঩দ্ধরে অনু঳যে 
করুন।   
তভনুফারয View এ রিক করুন;  Header and Footer এ রিক করুন; িথরভ Header অং঱ চরর আ঳রফ।  
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এখারন রনরজয ভে তকান রকছু িাইরির র঴র঳রফ তরখা মারফ। তমভন- Microsoft Word রররখ রনন। 
আফায, একইবারফ Footer -এ তমরে চাইরর িুরফারয Switch Between Header and Footer-G রিক করুন। 
রনরচয অং঱ চরর আ঳রফ।  

এখারন঑ রনরজয ভে তকান রকছু িাইরির র঴র঳রফ ররখরে চাইরর তরখা মারফ। তমভন- DISIT  
Close এ রিক করুন। 
Note : Header and Footer এ তকান ররখা ভুরছ রদরে চাইরর একইবারফ Header and Footer এ রিক করয 
তরখায অং঱ Block করয Delete রদরর তরখা ভুরছ মারফ।  

ডকুরভে ঳িন্ন কযরে আভযা ইোভে ঩ৃষ্ঠা তেযী কযরে ঩ারয। এফং এই তেযীকৃে ঩ৃষ্ঠা ¯^vfvweK ঩ৃষ্ঠায নযায় 
কামডকযী ঴য়। Page Break অথডাৎ নেুন Page -এ তমরে ঴রর রনরোক্ত ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন-  
ডকুরভরেয তম ঩ৃষ্ঠায তমখান তথরক Page Break কযরফন ত঳খারন কায঳য স্থা঩ন করুন; 

Inser এ ভাউ঳ রিক করুন; 
Break এ ভাউ঳ রিক করুন;  
এ঳ভরয় Break ডায়ারগ ফক্সিারক ঩দডায় তদখা মারফ। 
তমভন- 
Page Break এ ভাউ঳ রিক করুন; োয঩য  
OK রিক করুন।  
অথফা, Ctrl+Enter কভান্ড দ্বাযা঑ Page Break কযা মায়।  
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রফ঱ারাকায তকান ডকুরভরে িরে ঩ৃষ্ঠায় Cursor রনরয় রনরয় bv¤^vwiK কযা ঳ভয় ঳ার঩ে ফযা঩ায। ভ্রারন্ত জরনে 
঳ম্ভাফনা এফং শ্রভ ঳ার঩ে। েজ্জনয স্বয়ংররয়বারফ  িরে ঩ৃষ্ঠায় Numbering এয ফযফস্থা  Microsoft Word এ 
রফদযভান। Page Number রদরে চাইরর রনেরূ঩ ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন।   
ডকুরভরেয ঳ফডিথরভ কায঳য স্থা঩ন করুন।  

তভনু ফারয Insert এ রিক করুন;  
Page Numbers এ রিক করুন;  
এফায Page Number ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ। তমভন- 
 ভরন করয, আ঩রন ঩ৃষ্ঠায উ঩রযয অংর঱ অথফা রনরচয অংর঱ Page Number রদরে চান; ো঴রর-  
Position এযারযা-এ রিক করুন;  
Top of Page (Header) অথফা Bottom of Page (Header) এ র঳ররক্ট করুন; তমভন-  
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 ভরন করয,  
আ঩নায Page Number ভাঝখারন, ডারন অথফা ফারভ রদরে চান; ো঴রর-   
Alignment এযারযা-এ ভাউ঳ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ। তমভন- 

এফায আ঩নায ঩ছরেয Right ফা Centre ফা Left এরাইনরভেরি র঳ররক্ট করয রনন।   
ভরন করযন, আ঩রন Page Number রি ইংরযরজ ঳ংখযায স্টাইরর না ঴রয় Roman স্টাইরর চান; ো঴রর-      Format 
এ ভাউ঳ রিক করুন; 
Page Number Format ডায়ারগ চরর আ঳রফ। মথা-  

এফায আ঩নায ঩ছরেয Roman স্টাইররি 
঩ছে করয রনন।  
োয঩য-   OK এ রিক করুন;  
আফায OK এ রিক করুন।  
তদখরফন Page Number রি Roman Style-
G ঴রয়রছ।  

 ঩ৃষ্ঠায িথভ ত঩জ-এ Page Number 
রদরে না চান ো঴রর Page Numbers 
ডায়ারগ ফরক্স Show Number on First 
Page-G রিক () রচিরি ভাউ঳ রিক করয 
েুরর রনন।  
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ভরন করয চরভান ডকুরভরে ঩ৃষ্ঠায উ঩রয (Top Position) ঩ৃষ্ঠা bv¤^vwis কযা আরছ। এখন চারেন Page 
Numbering ভুরছ তপররফন। ো঴রর রনে ঩দ্ধরে Aej¤^b করুন-  
View এ ভাউ঳ রিক করুন;  
Header and Footrer অ঩঱ন এ রিক করুন;  
Header and Footer অংর঱ চরর আ঳রফ এফং Page Number তদখা মারফ। মথা- 

এখন Page Number র঳ররক্ট করুন;  
Delete Key এ press করুন; োয঩য-  
Header and Footer িুরফারয Close ফািরন রিক করুন।  
তদখরফন, Pager Numbering ভুরছ তগরছ।   

ডকুরভরেয িরয়াজরন এভন রকছু রচি ফা ঳ংরকে ঳ংরমাজন দযকায ঴রে ঩ারয; তমগুররা কী-তফারডড নাই। ত঳ অফস্থায় 
আ঩নায িরয়াজরন Symbol কভারন্ডয ঳া঴াময রনরে ঴য়। Symbol ফযফ঴ায কযায জনয রনে ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন।   
তমখারন আ঩নায Symbol দযকায ঴য় ত঳খারন কায঳য ত঳ি করয রনন; 
তভনু ফারয Insert এ ভাউ঳ রিক করুন;  Symbol এ রিক করুন;  
এখন Symbol ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ। মথা-  

 
এখন আ঩নায ঩ছরেয 
Symbol এ Mouse 
রিক করুন; োয঩য- 
Insert এ রিক করুন;  
Close এ রিক করুন।   
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অরনক ঳ভয় তদখা মায় তরখায ত঳ৌেমডয ফৃরদ্ধ কযায জনয অথফা আ঩নায রফরবন্ন িরয়াজরন ডকুরভে তিক্স-এ তকান ছরফ 

িরয়াজন ঴য়। ো঴রর রনে ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন- 
ডকুরভরেয রনরদডষ্ট্ স্থারন কায঳য স্থা঩ন করুন; োয঩য- 
তভনু ফারয Insert-G ভাউ঳ রিক করুন;  
Picture র঳ররক্ট করুন;  
Clip Art/From File এ ভাউ঳ রিক করুন;  
এখন Picture ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ; মথা- 

 এখন Picture ফক্স এ রিক করয তকান ছরফ Choose করয রনন; ঩ছে না ঴রর Back এ রিক করুন; 
Insert এ ভাউ঳ রিক করুন;  
োয঩য Picture ফক্স Close (X) এ রিক করুন। ডকুরভে তিক্স-এ ছরফ চরর আ঳রফ।  
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ডকুরভরে অরনক ঳ভয় গারেরেক ঳ভীকযে এয দযকায ঴রে ঩ারয। গারেরেক ঳ভীকযে এয জনয তম ঳ভস্ত রচরিয 
দযকায ঩রয োয অরধকাং঱ রচি করিউিারয কী-তফারডড নাই। Word এ এই ঳ভস্ত ঳ভীকযে এয জনয আরাদা 
Equation Editor আরছ। এরি ফযফ঴ায করয ঳ভীকযে (Equation) তরখা মায়। এখন Equation ফা গারেরেক 
঳ভীকযে তরখায জনয রনেরূ঩ ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন-  
তমখারন Equation তেযী কযরে ঴রফ ত঳খারন কা঳ডয স্থা঩ন করুন;  
তভনুফায তথরক Insert এ রিক করয Object .... র঳ররক্ট করুন। Object ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ।  

 এখন Mouse দ্বাযা রিক করয Microsoft Equation 3.0 এ র঳ররক্ট করুন। ত঱রল OK করুন।  
রকছু িুরফায ঳঴ রনরচয ছরফয ভে Equation Editor আ঳রফ এফং রস্ক্রন ঩রযফেডন ঴রয় মারফ। মথা- 

এখন 29
2

1
  ইেযারদ তরখা ঳঴ তম তকান Equation ফা ঳ভীকযে তরখা মারফ।   
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তকান Title ফা তকান ঱রব্দয স্টাইর র঴র঳রফ Word Art ফযফ঴ায কযা ঴য়। Word Art ফযফ঴ায কযরে ঴রর িথরভ 
তভনুফারয Insert-G Mouse রিক করুন। োয঩য Picture র঳ররক্ট করুন এফং Word Art ররখা এ Mouse রিক 
করুন। তদখরফন ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ- 

তকান স্টাইরর তনয়া িরয়াজন ঐ স্টাইররয উ঩য ভাউ঳ রিক করুন। ডায়ারগ ফরক্স Your Text Here তরখা চরর 
আ঳রফ। Delete/Backspace রদরয় ভুরছ রদন। োয঩য ত঳খারন আ঩নায নাভ অথফা DISIT ররখুন। তরখায ত঱রল OK 
রদন। তদখরফন রডরজি তরখা চরর আ঳রফ-    

  

 Microsoft Word এ একারধক Font রফদযভান। ডকুরভরেয িরয়াজরন তমরকান ঳ভরয় তমরকান Font ফযফ঴ায কযা 
মায়। এজনয রনেরূ঩ রনরদড঱না তদখুন-  
মেিুকু অং঱ Font ফা তরখা ঩রযফেডন কযরফন ত঳ই অং঱িুকু Block/Select করয রনন;  
তভনুফারয Format অ঩঱রন ভাউ঳ রিক করুন;  
Font এ ভাউ঳ রিক করুন; তদখরফন Font ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ। মথা-  
এখন আ঩নায ঩ছরেয Font রি র঳ররক্ট করয রনন; পে Preview এ তদখুন। ঩ছে ঴রর-  
OK এ ভাউ঳ রিক করুন। তদখরফন পে ঩রযফেডন ঴রয়রছ।   
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অথফা, Formatting Bar এ Font অ঩঱রন ভাউ঳ রিক করয঑ Font ঩রযফেডন কযা মায়।   

 

তকান তরখায Color ফা যং ঩রযফেডন কযরে ঴রর িথরভ ত঳ই তরখায অং঱ ব্লক করয রনন; 
 োয঩য -   

‘Formatting’ or ‘Drawing Bar’ এ Mouse রিক কযরর Display এবারফ আ঳রফ। আ঩নায ঩ছরেয যং ফা 
কারাযরি র঳ররক্ট করুন।   
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Formatting িুরফারযয Font Size ফািরন রিক করয পরেয ঳াইজ রক যকভ ঴রফ ো রনরদডষ্ট্ কযা মায়। পে ঳াইজ 
তভনুরে 8 তথরক 72 ঩মডন্ত ঳ংখযা তদয়া আরছ। আ঩রন ইরে কযরর িাই঩ করয ঳ংখযা উরেখ করয এয তচরয় তছাি ফা ফর 
কযরে ঩াযরফন। মথা- 

঩ূরফড তরখা তকান তিক্সি র঳ররক্ট করয রনরোক্ত পযভযারিং িুর র঳ররক্ট কযরর তরখায আকৃরে ত঳ যকভ ঴রফ। তরখা র঳ররক্ট 
না করয িুর র঳ররক্ট করয িাই঩ কযরে থাকরর তরখায স্টাইর ত঳ যকভ ঴রফ।  

তম তরখায Bold, Italic, Underline কযরে চান িথরভ ো Block করয রনরে ঴রফ। োয Formatting িুরফারযয 
রনরোক্ত িুরগুররারে রিক কযরর-  
     : তরখা তফাল্ড ফা গাঢ় ঴রফ।      
             : তরখা ইিাররক্ অথডাৎ ডান রদরক ত঴রান ঴রফ। 
              : তরখায রনরচয আন্ডাযরাইন ঴রফ। 

ডকুরভরেয তরখা তকান ঩ার্শ্ড তথরক শুরু ঴রফ অথডাৎ তকান তরখা ডারন, ভাঝখারন, ফারভ, উবয়রদরক ঳ভান থাকরফ রক-না; 
ো঴রর রনরেয অ঩঱ন ফযফ঴ায করুন-      িথরভ তকান তরখা ব্লক করয রনরে ঴রফ। োয঩য রনরোক্ত এরাইনরভরে 
ভাউ঳ রিক করয ফযফ঴ায করুন।   
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রফরবন্ন স্টাইরর আন্ডাযরাইন কযরে ঴রর িথরভ পে ব্লক করযন রনন; োয঩য- 
Format এ রিক করুন;  
Font এ রিক করুন;  
Underline Style এ রিক করয আ঩নায ঩ছরেয আন্ডাযরাইনরি র঳ররক্ট করয রনন;  

 
এফং Color ফা যং তদয়ায ইরে ঴রর আ঩নায আন্ডাযরাইন কারায এ রিক করয ঩ছরেয যং র঳ররক্ট করয রনন; োয঩য-  
OK এ রিক করুন।   
রাইরনয ফযফধান ঳ৃরষ্ট্ কযা : 
঳াধাযেে তম তকান ঩যাযা িাই঩ কযা ভাত্রই একরি রাইরনয ঳ারথ অ঩য রাইনরি দূযত্ব থারক Single| আ঩রন ইরে 
কযরর ো ঩রযফেডন কযা মায়। রাইন তস্পর঳ং কযরে ঴রর রনেরূ঩ ঩দ্ধরে অনু঳যে কযরে ঴রফ-  
ডকুরভরেয তম অংর঱য Line Spacing ঩রযফেডন কযরে চান ো Block করয রনন;  
Format এ রিক করুন;  
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Paragraph এ রিক করুন; এ঳ভরয় Paragraph ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ। তমভন- 

 
Line Spacing অ঩঱রন রিক করয Single, 1.5 Lines, Double, Multiple র঳ররক্ট করয রনন; 
OK এ ভাউ঳ রিক করুন; রাইরনয দূযত্ব ঳ৃরষ্ট্ ঴রফ।  
Borders and Shading তদয়া : 

Microsoft Word ঩যারকজ তিাগ্রারভয অনযেভ একরি আকলডেীয় ঳ংরমাজন ফক্স তেযী এফং উ঴ায ফযফ঴ায। ¯^vfvweK 
অফস্থায় আভযা মরদ঑ কী-তফারডডয ঳া঴ারময তকান রনরদডষ্ট্ জায়গারে অেয তচর঩ অথফা অনয তকান রচি তচর঩ ত঩র঩ ফক্স 
তেযী কযরে ঩ারয। রকন্তু উ঴া তমভন ঴য় না েরো ঳ুেয তেভরন ঳ভয় রারগ িচুয। ফক্স তেযী কযায ঩য আভযা 
ডকুরভরেয রফর঱ল অং঱ উ঴ারে ধাযে কযারে ঩ারয এফং অনয তকান উরের঱য঑ ফযফ঴ায কযরে ঩ারয। ফক্স তেযী কযরে 
রনরোক্ত রনরদড঱না ভানরে ঴য়। তমভন-  
তম Text তক ফডডারযয ভরধয ঳াজারে চান ো Select/Block করয রনন;  
Format এ ভাউ঳ রিক করুন;  
Borders and Shading এ রিক করুন;  
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Boders and Shadding Box চরর আ঳রফ-  

Choose your border style (Borders style ঩ছে করয রনন) 
OK এ রিক করুন।   
Note: এখন কায঳য ডকুরভরে রপরয মারফ এফং Selected Text এ ফক্স তদখা মারফ। এখন ভাউর঳য ঳া঴ারময Indent 
তিরন Box ঳ুরফধাভে ঳াইরজ আনা মারফ।   

ফক্স ফারনায ঩য উ঴ারে ছায়াফৃত্ত কযায িরয়াজরন রনরদড঱না রনেরূ঩ :   
আরগ উ঩রযাক্ত রনয়রভ ফক্স ফারনরয় রনন;  
Format এ রিক করুন; 
Borders and Shading এ রিক করুন;  
Shading এ রিক করুন;  
Choose your Shading Color (ত঳রডং কারায ফা যং ঩ছে করয রনন) 
OK এ রিক করুন।  
Note : Borders and Shading এয ভাধযরভ Page Border ঑ তদয়া মায়। েরফ েখন তকান তিক্স ব্লক কযরে ঴য় না।   
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অরনক ঳ভয় English তরখা তছাি অেরয িাই঩ করয ত঱ল ঴ররা; রকন্তু তদখা তগর তম, তরখায ঳ফগুররা ফর অেরয 
঩রযফেডন কযা দযকায। েখন Change Case এয ভাধযরভ অেয ঩রযফেডন কযা মায়। অেয ঩রযফেডন কযরে ঴রর 
রনরেয ঩দ্ধরে অনু঳যে করুন-   
তম Text এয তরখায ঩রযফেডন কযরফন ো Select/Block করয রনন;  
তভনুযায এ Format তে রিক করুন;  
োয঩য Change Case এ রিক করুন;   
তদখরফন Change Case ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ। মথা-  

তম Style রনরে চান ো র঳ররক্ট করয রনন;  
঳ফডর঱ল OK এ রিক করুন।  

ভরন করুন, আ঩রন এক ঩যাযা িাই঩ কযররন। এখন তদখা তগর তম, িাই঩ কযা অংর঱ িথভ অেয ফর কযা দযকায। 
েখন Drop Cap এয ভাধযরভ এয ঩রযফেডন কযা মায়। এজনয রনরদড঱না রনেরূ঩ :  

ডকুরভে িাই঩ কযা ঩যাযা এয তম তকান জায়গায় Cursor 
স্থা঩ন করুন;  
Format এ রিক করুন;  
Drop Cap এ রিক করুন;  
এখন Drop Cap ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ; মথা-  
 
 
঩ছরেয Style এয উ঩য রিক করুন;  
OK রিক করুন;  
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ডকুরভরে রাইন ঳ভূর঴ 1, 2, 3 আকারয Key-Board এয ভাধযরভ bv¤^vwis কযা মায়। এরেরত্র Bullets কভারন্ডয 
঳া঴ারময bv¤^vwis এয ঩রযফরেড রফরবন্ন ফুররি দ্বাযা রাইন঳ভূ঴ ঳াজারনা মায়। এজনয রনেরূ঩ :  
ডকুরভরেয তম স্থান তথরক ফুররি কযরে চান কায঳য ত঳খারন স্থা঩ন করুন; 
Format এ রিক করুন;  
Bullets and Numbering এ রিক করুন;  
তদখরফন Bullets and Numbering ডায়ারগ ফক্স চরর আ঳রফ। মথা-  

এফায আ঩নায ঩ছরেয Style এ রিক করুন;  
OK এ রিক করুন;  
এখন িরে রাইন িাই঩ করুন এফং Enter রদন তদখরফন Bullet দ্বাযা রাইন bv¤^vwis ঴রে।   
রিক একইবারফ Numbering স্টাইররয তেরত্র঑ িরমাজয।   
Note : Bullets and Numbering স্টাইর েুরর রদরে চাইরর একই ঩দ্ধরেরে None এ রিক করয OK এ রিক 
করুন। তদখরফন ফুররি এন্ড bv¤^vwis স্টাইর উরি তগরছ।   
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ডকুরভরেয িরয়াজরন Text ঳ভূ঴ ফা অং঱ রফর঱লরক করাভ করয স্থা঩রনয দযকায ঴রে ঩ারয। এজনয করাভ ফারনরয় 
রনরর ঳ুরফধা ঴য়। এরেরত্র Column ফানারনায কভান্ড রনরদডর঱ে ঴ররা- 
তম অং঱ ফা ঩যাযা করাভ কযফ, িথরভ ত঳ ঩যাযা ফা অং঱ ব্লক করয রনরে ঴য়; োয঩য-  
Format এ রিক করুন;  
Columns এ রিক করুন;  
এ঳ভরয় Columns ডায়ারগ ফক্সরি আ঳রফ। রেয করুন Number of Columns এয Text ফরক্স কায঳য অফস্থান 
কযরছ। 

এখন িাই঩ করুন মেরি করাভ চান অথফা Up/Down Arrow press করয করয bv¤^vi Pop Up/Down করুন। 
ভরন করয, 4 করাভ দযকায। ো঴রর Number of Columns ফরক্স ৪ িাই঩ করুন; োয঩য-  
OK এ রিক করুন।  

তরখা ভাত্র Spell ফা Grammar এয তকান বুর ঴রর তচক কযরে ঴রফ এরূ঩ অ঩঱ন র঳ররক্ট থাকরর িাই঩ কযা ভাত্র 
তকান Spell বুর ঴রর রাইন আন্ডায রাইন এফং Grammar বুর ঴রর ঳ফুজ আন্ডায রাইন ঩া঑য়া মারফ। এই অফস্থায় 
উক্ত ঱রব্দ ভাউ঳ ঩রয়োয তযরখ ভাউর঳য ডান ফািন রিক অথডাৎ Right Click কযরর ড্র঩ ডাউন তভনু আ঳রফ। মথা-  

  
এখান তথরক ঳রিক গ্রাভায ফানান র঳ররক্ট কযররই বুর ঱ব্দরি 
঩রযফেডন ঴রয় ঳রিকরি ফর঳ মারফ।   
Note : তকান স্থারনয নাভ, ভানুরলয নাভ, অথফা তম তকান নারভয 
তেরত্র বুর আন্ডায রাইন আ঳রে ঩ারয। েখন তকান ঩রযফেডন 
কযায দযকায নাই। কাযে রিরে রাইন আন্ডাযরাইনরি আ঳রফ না।  
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Thesaurus এয ঳া঴ারময তকান ঱রব্দয ঳ভাথডক ঱ব্দ (Synonyms), ্ র্ফ঩যীোথডক ঱ব্দ (Anonyms), কেডা Noun, 
ররয়া (Verb), রফর঱লন (Adjective) ইেযারদ জানা মায়। ভরন করয, আ঩রন Principal (অধযে) ঱ব্দরিয ফদরর বুর 
করয Principle (নীরে) ঱ব্দরি রররখ তপরররছন। এখন ফানান Spell ঩যীো কযরর দুরি তেরত্রই ঳রিক তদখারফ। 
এরেরত্র Principal ফা Principle ঱ব্দরিয তম তকান একরি র঳ররক্ট করয Thesaurus কভান্ড রদররই ঳ভাথডক ঱ব্দ 
আ঳রফ। এখান তথরক ঳রিক ঱ব্দরি তফরছ তন঑য়া মারফ।  
একরি ডকুরভে খুরর Principal ঱ব্দরি িাই঩ করুন;  
Principal ঱রব্দ Cursor তযরখ ভাউ঳ Right ফািন রিক করুন;  
এখন Synonyms র঳ররক্ট করুন;  
োয঩য Thesaurus এ রিক করুন; 

তদখরফন, আরগয ভে ঱ব্দরিয Meaning ঳঴ Synonyms তদখা মারফ। অথডাৎ ঱রব্দয িকৃে অথড ঩া঑য়া মারফ।  
Meanings অ঩঱রনয তিক্সি ফক্স তথরক Antonyms তরখায উ঩য রিক করুন ডান রদরক িচুয রফ঩যীোথডক ঱ব্দ 
আ঳রফ (Antonyms)|   

Table :  
ডকুরভরে িরয়াজরন তিরফর তেযী কযরে ঴য়। ঑য়ারডড Table রনরদড঱ রদরয় ডকুরভরে রফরবন্ন স্টাইররয তিরফর তেযী কযা 
মায়। তিরফরর তরখারক ঳ারয এফং করারভ উ঩স্থা঩ন কযা মায়। তিরফররয আরযা ঳ুরফধা ঴র এরে ঳রন্নরফর঱ে তিক্সিরক 
ফেডরভানু঳ারয এফং ঳ংখযা঳ভূ঴রক ঳ংখযানুররভকবারফ ঳াজারনা মায়। তিরফর রেনবারফ তেযী কযা মায়।  
১। িুরফারয       ফািরন রিক করয।  
২। Table তভনু র঳ররক্ট করয।  
৩। Draw Table িুরফায ফযফ঴ায করয।  
Table তেযী কযা :  
িথরভ Table তভনুরে রিক করুন;  
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োয঩য Insert Table এ রিক করুন;  
঩দডায় রনরেয Insert Table ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ- 

  
ভরন করয, ৪ করাভ রফর঱ষ্ট্ তিরফর চাই ো঴রর Number of Columns ফরক্স ৫ ররখা ভুরছ ৪ িাই঩ করুন। একইবারফ 
Number of Rows  ফরক্স ২ ররখা ভুরছ ৪ িাই঩ করুন;  
OK ফািরন রিক কযরর ঩দডায় রনরেয তিরফর আ঳রফ। 
    
    
    
    
নেুন Column অথফা Row ঳রন্নরফর঱ে কযে :    
তিরফর তেযী কযায ঩য অরনক ঳ভয় এরে নেুন তকান করাভ ফা ঳ারয ঳রন্নরফর঱ে কযায িরয়াজন ঴রে ঩ারয। তিরফররয 
নেুন করাভ ঳রন্নরফর঱ে কযরে ঴রর রনরেয ঩দরে঩ রনন-  
তম করারভ নেুন করাভ ঳রন্নরফর঱ে কযরে চান ত঳ করাভরি ব্লক করুন। ধরুন, রেন b¤^i করারভয জায়গায় নেুন 
একরি করাভ ঳রন্নরফর঱ে কযায জনয কায঳য উক্ত করারভয িথভ ঘরয রনরয় ভাউর঳য ফাভ তফাোভ তচর঩ ধরয রনরচয 
রদরক িানুন অথফা কী-তফাডড তথরক Shift Key তচর঩ ধরয  (WvDb এযারযা) কী তচর঩ করাভরি র঳ররক্ট করুন; োয঩য-  
Table এ ভাউ঳ রিক করুন;  Insert র঳ররক্ট করুন; োয঩য-  
Columns to the Right অথফা Columns to the Left এ রিক করুন।  
তদখরফন, রেন b¤^i করাভরি র঳ররক্ট করয করাভ ঳রন্নরফর঱ে কযায় নেুন করাভরি ঴রফ রেন b¤^i করাভ এফং ঩ূরফডয 
র঳ররক্ট কযা রেন b¤^i করাভরি ফাভ রদরক ঳রয মারফ। 
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Note : একইবারফ তিরফররয নেুন Row ঳রন্নরফর঱ে কযরে ঴রর িথরভ Shift Key তচর঩ ধরয  দ্বাযা ব্লক কযরে 
রনরে ঴রফ। োয঩য, উ঩রযাক্ত রনয়রভ Rows Above অথফা Rows Below এ রিক কযরে ঴রফ।   

তিরফররয তম করাভরি ভুরছ তপররে চান ত঳ করাভরি ব্লক করয রনন;  
Table তভনু এ রিক করুন;  
Delete র঳ররক্ট করুন;  
Column এ রিক করুন; ব্লক কযা করাভরি ভুরছ মারফ।  

তিরফররয তম ঳ারযরি ভুরছ তপররে চান ত঳ ঳ারযরি Block করয রনন;  
Table তভনু এ রিক করুন;  
Delete র঳ররক্ট করুন;  
Rows এ রিক করুন; ব্লক কযা ঳ারযরি ভুরছ মারফ।  

঳ারয এফং করাভরবরত্তক তিরফরর অরনক ত঳র ফা ঘয থারক। িরেরি ত঳র একই ভার঩য ঴রয় থারক। িরয়াজরন ঩া঱া঩ার঱ 
দুইরি অথফা োয঑ অরধক ত঳রগুররা ভাজড ফা ঳ংমুক্ত করয একরি ত঳র ফা ঘরয ঩রযেে কযা মায়। ত঳জনয রনরেয 
঩দরে঩ রনরে ঴রফ : 
তিরফররয তম কয়রি ত঳র একরত্রে ফা ঳ংমুক্ত কযা দযকায ত঳ কয়রি ত঳র Block/Select করুন; 
তিরফর তভনুরে রিক করুন; 
Merge Cells এ রিক করুন; ত঳রগুররা ভাজড ঴রয় মারফ। তমভন-  
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তম ত঳র রফবক্ত কযা দযকায Cursor ত঳ ত঳র-এ যাখুন;  
তিরফর তভনুরে রিক করুন; 
Split Cells..... এ রিক করুন;  
঩দডায় রনরেয ডায়ারগ ফক্স আ঳রফ- 

 
 5) ত঳ররিরক মে বারফ রফবক্ত কযরে চান েে ঳ংখযা রররখ রদন; অথফা, এযারযা ফািরন রিক করয েে ঳ংখযা 
রনধডাযে করুন; 
 6) OK ফািরন রিক করুন;  
 
      7) ঩া঱া঩ার঱ করয়করি ত঳র রফবরক্ত কযরে চাইরর ত঳গুররা র঳ররক্ট করয উ঩রযয নযায় Split রনরদড঱ রদন। 
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Drawing Bar ঳িরকডে ধাযো : 
অরনক ঳ভয় তদখা মায়, তকান ডকুরভে এ রাইন, এযারযা রাইন, রাইন কারায, রাইন স্টাইর, ঑বার, তযক্তিনরগর, 
তিক্সি ফক্স, ডযা঳ স্টাইর ইেযারদ দযকায ঴রে ঩ারয। েখন Drawing Bar তথরক উক্ত স্টাইরগুররা ভাউ঳ র঳ররক্ট করয 
রনরজয ভে ড্রইং কযা মায়। রনরেয Drawing Bar তদখা মাক- 
 
 
রাইন  :  
 
এযারযা  :  
 
তযক্তিনরগর  :  
 
঑বার  : 
 
তিক্সি ফক্স  : 
 
এছারা ইন঳ািড ঑য়াডডআিড, ইন঳ািড রি঩আিড, রপর কারায, রাইন কারায, পে কারায, রাইন স্টাইর, ডযা঳ স্টাইর, এযারযা 
স্টাইর, ঳যারডা, ৩-রড স্টাইর ইেযারদ রফদযভান।    
 
 
 
চরুন, এফায আভযা ফাংরারদর঱য ঩োকা আঁরক :  
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Rectangle 
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঩যাড তেযীয িরজক্ট : 
রেয করুন রনরচ একরি ঩যাড তেযী করয তছাি একরি Sample আরফদন঩ত্র তরখা আরছ। চরুন, এখন আভযা রনরজযা 
঩যাডরি তেযী করয। 
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ইোযরনি ঴রে ঳ংগ্র঴ীে  

  http://techtunes.com.bd/tuner/tanbir_cox 

  http://tunerpage.com/archives/author/tanbir_cox 

  http://somewhereinblog.net/tanbircox  
  http://pchelplinebd.com/archives/author/tanbir_cox  

  http://prothom-aloblog.com/blog/tanbir_cox  

http://facebook.com/tanbir.cox 

   http://facebook.com/tanbir.ebooks

 http://tanbircox.blogspot.com
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আপনি যযহ঵তু এই য঱খা পড়হেি , তাই আনম ধহর নিনি যয আপনি কনিউটার ও ইন্টারহিট বযব঵াহর অনভজ্ঞ ,কাহেই কনিউটাহরর প্রহয়ােিীয় 
নব঳য় গুহ঱া ঴িহকে  ভাহ঱া খারাপ নবহবচিা করারা ক্ষমতা অবশ্যই আহে … 
তাই আপিাহের কাহে একান্ত অনুহরাধ “ আপিারা ঴ামান্য একটু ঴ময় বযয় কহর ,শুধু এক বার নিহচর ন঱িংহক নিক কহর এই DVD গুহ঱ার মহধয 
অবনিত বই ও ঴ফটওয়যার এর িাম ঴মূহ঵র উপর যচাখ বুন঱হয় নিি।”তা঵হ঱ই বুহে যহবি যকি এই DVD গুহ঱া আপিার কাহ঱কলহি রাখা 
েরকার!আপিার আেহকর এই বযয়কৃত ঴ামান্য ঴ময়  ভনবষ্যহত আপিার অহিক কষ্ট ঱াঘব করহব ও আপিার অহিহক ঴ময় বাাঁনচহয় নেহব। নবশ্বা঴ 
করুি আর িাই করুিঃ- “নবনভন্ন কযাটাগনরর এই DVD গুহ঱ার মহধয যেওয়া বািং঱া ও ইিংন঱ল বই , ঴ফটওয়যার ও নটউহটানরয়া঱ এর কাহ঱কলি 
যেহখ আপনি ঵তবাক ঵হয় যাহবি !”  
আপনি যনে বতেমাহি কনিউটার বযব঵ার কহরি ও ভনবষ্যহতও কনিউটার ঴াহে যুক্ত োকহবি তা঵হ঱ এই নিনভনি গুহ঱া আপিার অবশ্যই আপিার 
কাহ঱কলহি রাখা েরকার........ কারিঃ  
 এই নিনভনি গুহ঱া যকাি যোকাহি পাহবি িা আর ইন্টারহিহটও এহতা ইিরটযান্ট কাহ঱কলি এক঴াহে পাহবি বহ঱ মহি ঵য় িা।তাোড়া এত বড় 
঴াইহের ফাই঱ যিট যেহক িামাহিা খুবই কষ্ট঴াধয ও ঴ময়঴াহপক্ষ বযাপার।এোড়া আপনি যযই ফাই঱টা িামাহবি তা ফু঱ ভা঴েি িাও ঵হত পাহর .. 
 
 এই নিনভনি গুহ঱া আপিার কাহ঱কলহি োকহ঱ আপিাহক আর যকাি কনিউটার নবহল঳জ্ঞহের কাহে নগহয় টাকার নবনিমহয় বা বনু্ধহের খানতহর 
“ভাই একটু য঵ল্প করুি” বহ঱ অন্যহক নবরক্ত করা ঱াগহব িা ... ও  নিহেহকও ঵য়রানি ঵হত ঵হব িা ।  
 

 এই নিনভনি গুহ঱ার মহধয অবনিত আমার করা ৩০০ টা বািং঱া ই-বুক (pdf ) ও যোট ঴াইহের প্রহয়ােিীয় ঴ফটওয়যার আপিাহের েন্য 
নবিামূহ঱য আমার ঴াইহট যলয়ার কহর নেহয়নে । নকন্তু প্রহয়ােিীয় বড় ঴াইহের বই, নটহটানরয়া঱ ও ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার  গুহ঱া যলয়ার ঴াইট 
গুহ঱ার ঴ীমাবদ্ধতা ও ইন্টারহিহটর যলা আপহ঱াি গনতর েন্য যলয়ার করহত পার঱াম িা । তাোড়া এই বড় ফাই঱ গুহ঱া িাউিহ঱াি করহত যগহ঱ 
আপিার ইন্টারহিট পযাহকহের    ক নেনব খরচ করহত ঵হব ... যযখাহি ১ নেনব পযাহকে েন্য  ঴বেনিম্ন ৩৫০ টাকা যতা খরচ ঵হব , এর ঴াহে 
঴ময় ও ইন্টারহিট গনতরও একটা বযাপার আহে। এই ঴ব নব঳য় নচন্তা কহর আপিাহের েন্য এই নিনভনি পযাহকে চা঱ু কহরনে ... 
 

যমাট কো আপিাহের কনিউটাহরর নবনভন্ন ঴মস্যার নচরিায়ী ঴মাধাি ও কনিউটাহরর েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ব বই, ঴ফটওয়যার ও নটউহটানরয়া঱ এর 
঴ানবেক ঴াহপাটে নেহত আমার খুব কাযেকর একটা উহেযাগ ঵হি এই নিনভনি পযাহকে গুহ঱া ...  

 
এই                ক                       ক       ... শুধু একবার যচাখ বু঱াি    

  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/My-DVD-Collection-4-U.html  
 

[যমাট দুইটা নিনভনি , ঴াইে ৯ নেনব] আপিার নলক্ষােীবহির েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ব বািং঱া বই ও ঴ফটওয়যার   
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/04/Complete-Solution-of-your-Education.html  
 

 [যমাট নতিটা নিনভনি, ঴াইে ১৩.৫ নেনব]Genuine Windows XP Service Pack 3 , 

Windows 7 -64 & 32 bit & Driver Pack Solution 13 এর ঴াহে রহয়হে উইহন্িাহের েন্য প্রহয়ােিীয় বািং঱া বই ও ঴ফটওয়যার  
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Genuine-Windows-Collection.html  
 

  All MS Office, documents ,pdf reader & Pdf edit Software  এবং প্রহয়ােিীয় ঴ব বািং঱া বই।  
যয যকাি ধরহির িকুহমন্ট এনিট , কিভাটে ও নিোইি করার েন্য এই নিনভনি নট যহেষ্ট , এই নিনভনি যপহ঱ অনফ঴ ও িকুহমন্ট ঴িনকেত যয 

যকাি কাহে অ঴াধয বহ঱ নকেু োকহব িা... আপিার অনফন঴য়া঱ কাহের েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ফটওয়যাহরর ঴িূর্ে ও নচরিায়ী ঴মাধাি... 
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/office-documents-soft-dvd.html  
 

: [ ঵হয় যাি য঴রা নিোইিার ] নিোইি ,গ্রানফক্স ও েনব এনিট ঴িনকেত প্রহয়ােিীয় ঴ব 
বািং঱া ও ইিংন঱ল ই-বুক ,নটউহটানরয়া঱ ও ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার।      ও এ          ই     ও       এ    ই   আ   ক  ই           

http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Design-and-Graphics-Software.html  
 

 প্রহয়ােিীয় ঴ব বািং঱া ও ইিংন঱ল ই-বুক ,নটউহটানরয়া঱ ও ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার। 
   http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Internet-And-Web-programming-Software.html  

 A2Z Audio & Video player , Edito & converter . CD, DVD edit 
ও উইহন্িাে যক সুন্দর যেখাহিার েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ব ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার। 
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Multimedia-And-Windows-Style-Software.html  
 

  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/mobile-software-hardware-dvd-5000.html  
 

   http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/A2Z-Bangla-ebooks-Collection.html  
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