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ভিমকা

াগত! এই ধােপ ধােপ বই  এমনভােব িডজাইন করা হেয়েছ যােত আপিন Microsoft Office 2016-এর 
চার  অ ােপর মূল িদক িল—Word, Excel, PowerPoint এবং Outlook স েক িশখেত পােরন৷ িত  
অংেশ, আপিন  থেক  করেত পােরন এবং িবেশষ প িত িল স াদন করেত িশখেত আপনার দ তা 
তির করেত পােরন। অথবা, আপিন যিদ পছ  কেরন, আপিন যখােনই কাজ স াদেনর জন  ত িনেদিশকা 
েয়াজন সখােন ঝঁািপেয় পড়েত পােরন। িকভােব-করেত হেব পদে প িল চটকদারভােব এবং সংি ভােব 

িবতরণ করা হয়- ধুমা  ঘটনা। আপিন তথ পূণ, রিঙন ািফ ও পােবন যা িনেদশমূলক িবষয়ব েক পাট 
কের।

মাইে াস  অিফস 2016 ধােপ ধােপ মাইে াস  অিফস অ ােপর হাম এবং ব বসািয়ক ব বহারকারীরা 
যারা ফাইল তির ও স াদনা করেত Word, Excel, এবং PowerPoint ব বহার করেত চান এবং ইেমল, 
পিরিচিত এবং সংগ ত করেত Outlook ব বহার করেত চান তােদর শখার এবং রফাের  সং ান িহসােব 
ব বহােরর জন  িডজাইন করা হেয়েছ। অ াপেয় েম  বই র িবষয়ব  এমন লােকেদর জন  উপেযাগী হওয়ার 
জন  িডজাইন করা হেয়েছ যারা আেগ অ ােপর আেগর সং রণ ব বহার কেরেছন এবং যারা থমবার অ াপস 
আিব ার করেছন তােদর জন । যিদও এই বইেয়র অধ ায় িল পু ানুপু ভােব চার  অ ােপর িত র জন  
মূল দ তার সট িলেক কভার কের, তেব Microsoft Office 2016 ধােপ ধােপ এক  ভিমকা িহেসেব ব বহার 
করা হয়। িত  অ ােপর স ূণ আেলাচনার জন , যার মেধ  উ ত িবষেয়র গভীরতা রেয়েছ, িত  অ ােপর 
জন  ধােপ ধােপ বই প ন: Microsoft Word 2016 ধােপ ধােপ, Microsoft PowerPoint 2016 ধােপ ধােপ, 
এবং Microsoft Outlook 2016 ধােপ ধােপ, সম  জায়ান ল া াট (মাইে াস  স, 2015), এবং 
মাইে াস  এে ল 2016 ধােপ ধােপ কা স াই (মাইে াস  স, 2015) ারা। িত  বইেয়র িবষয়ব র 
এক  তািলকা এই বইেয়র শেষ দওয়া হেয়েছ।

এই বই  কার জন

একাদশ

i



ফা ারঅধ ায়

ওেয়বেপেজ িনেদশাবলী অনুসরণ ক ন.

িনেচর সারণীেত এই বইেয়র অনুশীলন ফাইেলর তািলকা রেয়েছ।

আপিন এই বইেয়র অনুশীলেনর কাজ িল স ূণ করার আেগ, আপনােক http://aka.ms/Office2016sbs/downloads 

থেক আপনার কি উটাের বই র অনুশীলন ফাইল িল ডাউনেলাড করেত হেব ।

পাট 1: মাইে াস  অিফস 2016

আপিন যিদ পের অনুশীলেনর কাজ িল পুনরাবৃি  করেত চান তেব আপিন মূল অনুশীলন ফাইল িল আবার ডাউনেলাড 

করেত পােরন।

ফাইল

বই র কভােরজ অংেশ িবভ , যার িত  কভার করা চার  অ ােপর এক র পু ানুপু  ভিমকা দান কের। িত  

অংশেক অধ ােয় িবভ  করা হেয়েছ যা অ ােপর িকছ মূল দ তা সট িলর িতিনিধ  কের এবং িত  অধ ায়েক 

এমন িবষয় িলেত িবভ  করা হেয়েছ যা সংি  দ তা িলেক গা ভ  কের৷ িত  িবষয় জেনিরক প িত অনুসরণ 

কের এ েপািজটির তথ  অ ভ  কের। অধ ােয়র শেষ, আপিন অধ ােয় শখােনা দ তা িল ব বহার কের আপনার িনেজর 

মেতা কের স ূণ করেত পােরন এমন অনুশীলেনর কাজ িলর এক  িসিরজ খুঁেজ পােবন। আপিন এই বইেয়র ওেয়বসাইট 

থেক উপল  অনুশীলন ফাইল িল অনুশীলেনর কাজ িলর মাধ েম কাজ করেত ব বহার করেত পােরন, অথবা আপিন িনেজর 

ফাইল িল ব বহার করেত পােরন।

ধােপ ধােপ প িত

অনুশীলন ফাইল ডাউনেলাড ক ন

DisplayProperties.xlsx

কােনা ই নয়

2: ফাইল তির ক ন এবং পিরচালনা ক ন

1: অিফস 2016 এ ে ার ক ন

xii

Ch02

NavigateFiles.docx

Ch01

DisplayViews.pptx

এছাড়াও দখুন ফাইল খালা এবং সংর ণ স েক তেথ র জন , অধ ায় 2 দখুন, "ফাইল িল তির ক ন এবং পিরচালনা 
ক ন।"

পূণ অিফস 2016 অ াপ িল বইেয়র ওেয়বসাইট থেক পাওয়া যায় না। এই বইেয়র প িত এবং অনুশীলেনর কাজ িল করার আেগ আপনার 

অ াপ িল ইন ল করা উিচত।

ভিমকা



অধ ায় ফা ার

পাট 3: মাইে াস  এে ল 2016

ফাইল

পাট 2: মাইে াসফট ওয়াড 2016

ChangeTheme.docx

MergeDocs2.docx

RefineData.docx

CreateExcelTables.xlsx

Ch08

FormatCharacters.docx

TrackChanges.docx

SetIterativeOptions.xlsx

OrganizeData.xlsx

StructureContent.docx

Ch05

Ch06

SummarizeValues.xlsx

SortData.xlsx

3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

CustomerList.xlsx

BuildFormulas.xlsx

Ch04

7: ওয়াকশীট ডটা পিরচালনা ক ন

ApplyStyles.docx

MergeDocs1.docx

PolicyholdersList.xlsx

ConditionalFormulas.xlsx তির ক ন

8: ডটা পুনরায় সাজান এবং সংি  ক ন

CreateLists.docx

ReviewComments.docx

StartMerge.docx

CreateNames.xlsx

LookupData.xlsx

FormatParagraphs.docx

5: নিথ এবং লেবল সহ ডটা মাজ ক ন

6: ডটার উপর গণনা স াদন ক ন

LimitData.xlsx

SortCustomData.xlsx

4: নিথেত সহেযািগতা ক ন

Envelopes.docx তির ক ন

AuditFormulas.xlsx

ValidateData.xlsx

xiii

Ch03

ControlChanges.docx

InsertFields.docx

ArrayFormulas.xlsx তির ক ন

Ch07
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ফাইলফা ারঅধ ায়

পাট 4: মাইে াস  পাওয়ারপেয়  2016

DefineDataTables.xlsx

ApplyThemes.pptx

DrawShapes.pptx

Tiger01.jpg

CustomizeAnimation.pptx

PerformGoalSeekAnalysis.xlsx

Fish.jpg

CreateSection.pptx

YellowBird.jpg

Wildlife.wmv

UseDescriptiveStatistics.xlsx

RearrangeSlides.pptx

Flowers01.jpg

Ch12

10: াইড তির এবং পিরচালনা ক ন

InsertScreens.pptx

11: সহজ ািফ  সি েবশ ক ন এবং পিরচালনা ক ন

AddVideo.pptx

CreateScenarios.xlsx

AddRemoveSlides.pptx

Chickens.jpg

Penguins02.jpg

Butterfly.wmv

MultipleScenarios.xlsx পিরচালনা ক ন

ChangeBackgrounds.pptx

EditPictures.pptx

Tiger02.jpg

SoundTrack.wma

9: িবক  ডটা সট িবে ষণ ক ন

PerformQuickAnalysis.xlsx

ImportOutline.docx

Flamingos.jpg

12: াইেড শ  এবং নড়াচড়া যাগ ক ন

xiv

Ch09

ReuseSlides.pptx

InsertPictures.pptx

AddAudio.pptx

BuildSolverModel.xlsx

Ch10

Ch11

Penguins01.jpg

AnimateSlides.pptx
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Ch15

xv

15: সময়সূচী পিরচালনা ক ন কােনা ই নয়

Ch14

Ch13

14: আপনার ইনব  সংগ ত ক ন

13: ইেমল বাতা পাঠান এবং হণ ক ন

কােনা ই নয়

AttachFiles.docx

 এবং সমথন

অধ ায়

আপিন যিদ এই বই র ইবুক সং রণ পড়েছন, আপিন িন িলিখত িল করেত পােরন:

 কিপ এবং প  ক ন

আপিন http://aka.ms/Office2016sbs/details- এ Microsoft স ার থেক ইবুক সং রণ িকনেত এবং ডাউনেলাড 

করেত পােরন ।

আমরা এই বই এবং এর সহচর িবষয়ব র যথাথতা িনি ত করার জন  সবা ক েচ া কেরিছ। আপিন যিদ এক  

 খুঁেজ পান, দয়া কের এ  আমােদর কােছ http://aka.ms এ জমা িদন৷

/Office2016sbs/errata.

 ি

Microsoft স ওয় ার এবং হাডওয় ােরর সাহােয র জন , http://support.microsoft.com-এ যান৷

এই িবষয়  এই বই র সােথ সাহায  পাওয়ার িবষেয় এবং মতামত দান বা র িতেবদন করেত আমােদর সােথ যাগােযাগ 

করার িবষেয় তথ  দান কের৷

ফাইল

 স ূণ পাঠ  অনুস ান ক ন

পাট 5: মাইে াস  আউটলুক 2016

আপনার যিদ Microsoft স সােপাট েমর সােথ যাগােযাগ করেত হয়, অনু হ কের mspinput@microsoft.com-এ এক  

ইেমল বাতা পাঠান।

ফা ার

ইবুক সং রণ

সমথন পান এবং িতি য়া জানান

ভিমকা



Microsoft েস, আপনার স  আমােদর সেবা  অ ািধকার, এবং আপনার িতি য়া আমােদর সবেচেয় 
মূল বান স দ। http://aka.ms/tellpress- এ এই বই  স েক আপিন কী মেন কেরন তা আমােদর জানান ।

সমী া  সংি , এবং আমরা আপনার িত  ম ব  এবং ধারণা পিড়। আপনার মতামেতর জন  অি ম 
ধন বাদ!

কেথাপকথন চািলেয় যাওয়া যাক! আমরা http://twitter.com/MicrosoftPress-এ টইটাের আিছ ।

সােথ থাকুন

আমরা আপনার কাছ থেক নেত চাই

xvi

ভিমকা





 পােঠ  অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন

এই অধ ায়  অ র এবং অনুে দ িবন াস েয়াগ, ম ানুয়ািল িবষয়ব  
গঠন, তািলকা তির এবং সংেশাধন, পােঠ র শলী েয়াগ এবং এক  
নিথর িথম পিরবতন করার সােথ স িকত প িতর মাধ েম আপনােক 
গাইড কের।

এই অধ ােয়র জন , Office2016SBS\Ch03 
ফা ার থেক অনুশীলন ফাইল িল ব বহার 

ক ন। অনুশীলন ফাইল ডাউনেলাড 
িনেদশাবলীর জন , ভিমকা দখুন.

 তািলকা তির এবং সংেশাধন ক ন

 অ র িবন াস েয়াগ ক ন

এক  সংি  নিথেত বা যার জন  এক  জ ল ন ািভেগশনাল কাঠােমার 
েয়াজন হয় না, আপিন সহেজই শ  এবং অনুে দ িল ফম াট করেত 

পােরন যােত মূল পেয় িল আলাদা হয় এবং আপনার নিথর গঠন  হয়৷ 
আপিন পূবিনধািরত WordArt ট ট ভাব েয়াগ কের নাটকীয় য়ার 
অজন করেত পােরন। নিথ এবং অন ান  মাইে াস  অিফস ফাইেলর 
উপি িত সাম স  রাখেত, আপিন াইল নামক িবন ােসর পূবিনধািরত 
সট িল েয়াগ কের নিথর উপাদান িল ফম াট করেত পােরন৷ উপর , 

আপিন এক  িথম েয়াগ কের এক ি েক এক  নিথেত ফ , রঙ এবং 
ভাব পিরবতন করেত পােরন।

Word 2016 িবিভ  ধরেনর সহজ-ব বহারেযাগ  সর াম সরবরাহ কের 
যা আপিন পিরশীিলত িবন াস েয়াগ করেত এবং এক  নিভেগশনাল 
কাঠােমা তির করেত ব বহার করেত পােরন।

 ম ানুয়ািল িবষয়ব  গঠন ক ন

নিথেত পাঠ  রেয়েছ যা পাঠকেদর কােছ তথ  সরবরাহ কের, তেব 
নিথর কনেটে র উপি িতও এক  বাতা বহন কের। আপিন িবিভ  
উপােয় ট ট ফরম াট কের গঠন এবং অথ দান করেত পােরন।

 নিথর িথম পিরবতন ক ন

 অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন

৬৯

পােঠ র 
গঠন এবং 
চহারা 

পিরবতন ক ন

ফাইল িল অনুশীলন ক ন

এই অধ ােয়
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ট ট েবশ করান এবং তারপর এ ার কী েপ এক  অনুে দ তির করা হয়। এক  অনুে েদ এক  শ , 
এক  বাক  বা একািধক বাক  থাকেত পাের। িত  অনুে দ এক  অনুে দ িচ  িদেয় শষ হয়, যা এক  
প াৎপদ P (¶) এর মেতা দখায়। অনুে দ িচ  এবং অন ান  কাঠােমাগত অ র ( যমন স, লাইন িবরিত 
এবং ট াব) সাধারণত লুকােনা থােক, তেব আপিন স িল দশন করেত পােরন। কখনও কখনও এই লুকােনা 
অ র িল দশন করা এক  কাজ স  করা বা কাঠােমাগত সমস া বাঝা সহজ কের তােল।

আপিন িফতার হাম ট ােব টল ব বহার কের এক  অনুে েদর বাম এবং ডান াে র াি ককরণ এবং উ  
ব বধান পিরবতন করেত পােরন এবং হাম ট াব বা শাসক থেক এর বাম এবং ডান ইে িল ব বহার কের। 
নিথ িবষয়ব র জন  আেরা ান দান করার জন  শাসক সাধারণত লুকােনা হয়।

আপিন অনুে েদর আেগ এবং পের ান ছাড়াও এর ইে ে শন, াি ককরণ এবং লাইন ব বধান পিরবতন কের 
এর চহারা পিরবতন করেত পােরন। আপিন এ র চারপােশ সীমানা লাগােত পােরন এবং এর পটভিমেত ছায়া 
িদেত পােরন। সম গতভােব, আপিন এক  অনুে েদর চহারা পিরবতন করেত য স ংস ব বহার কেরন তােক 
অনুে দ িবন াস বলা হয়।

আপিন যিদ এক  অনুে দ পিরবতন কেরন এবং পিরবতন িলর সােথ স  না হন, তাহেল আপিন অনুে দ েক 
তার বস শলীেত িরেসট করার জন  িবন াস সাফ কের অিরিজনাল অনুে দ এবং অ র স ংস পুন ার 
করেত পােরন।

অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন

হাম ট াব বা লার থেক বাম ইে  পিরবতন করা যেত পাের

70

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

এছাড়াও দখুন শলী স েক তেথ র জন , এই অধ ােয় পের " ট েট িব -ইন শলী েয়াগ ক ন" দখুন।

এছাড়াও দখুন লুকােনা াকচারাল অ র িলর সােথ কাজ করার িবষেয় তেথ র জন , এই অধ ােয় পের 
"ম ানুয়ািল িবষয়ব  গঠন" দখুন।
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াি ককরণ স ংস পৃ া মািজেনর মেধ  অনুে দ পােঠ র অনুভিমক অব ান িনয় ণ কের। চার  াি ককরণ 
িবক  রেয়েছ:

 এই সািরব করণ  শ িলর মেধ  ব বধান সাম স  কের যােত অনুে েদর িত  লাইেনর বাম া  
বাম পৃ ার মািজেন বা ইে ে  থােক এবং অনুে েদর িত  লাইেনর ডান া  ( শষ লাইন ব তীত) 
ডান াে  থােক বা ইে । এ  সাজা বাম এবং ডান া  ফলাফল.

 বাম সািরব  ক ন এ  িডফ  অনুে দ াি ককরণ। এ  বাম পৃ া মািজেন বা বাম ইে ে  অনুে েদর 
িত  লাইেনর বাম া  সট কের। এ  এক  সাজা বাম া  এবং এক  ন াকড়া ডান া  

ফলাফল.

 ক  এ  বাম এবং ডান পৃ া মািজন বা ইে ে র মেধ  অনুে েদর িত  লাইনেক ক  কের। এর ফেল 
বাম এবং ডান া িল িবি  হেয় যায়।

আপিন যখন িনবািচত অনুে েদর সািরব করণ, ইে ে শন এবং াক ing-এ বশ িকছ সম য় করেত চান, 
তখন কখনও কখনও বাতােম ি ক এবং মাকার টেন আনার চেয় অনুে দ ডায়ালগ বে  পিরবতন করা ত 
হয়।

 ডান সািরব  ক ন এ  ডান পৃ া মািজেন বা ডান ইে ে  অনুে েদর িত  লাইেনর ডান া  সট 
কের। এ  এক  সাজা ডান া  এবং এক  ন াকড়া বাম া  ফলাফল.

অনুে দ ডায়ালগ ব

াি ককরণ কনিফগার ক ন

অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন
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1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

াি ককরণ তািলকা।

অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলেত

• অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলুন । ইে স এবং িসং ট ােব, সাধারণ এলাকায়, বাম, কে , 
ডােন বা ন ায়স ত ি ক ক ন

Word 2016-এ তির নিথ িলর জন  িডফ  লাইন ব বধান হল 1.08 লাইন। লাইন ব বধান পিরবতন করেল 
অনুে েদ পােঠ র উপি িত এবং পাঠেযাগ তা পিরবতন হয় এবং অবশ ই, এ  পৃ ায় ান দখেলর পিরমাণও 
পিরবতন কের।

• হাম ট ােব , অনুে দ গা েত, বােম সািরব  ক ন, কে , ডানিদেক সািরব  ক ন বা 
জাি ফাই বাতােম ি ক ক ন।

িরবেনর সািরব করণ বাতােমর আইকন িল িত  াি ককরণ িবকে র ভাবেক িচি ত কের।

আপিন সাম স  করেত চান।

2. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

 লাইন ব বধান অনুে েদর লাইেনর মধ বত  ান, পােঠ র উ তা (একক, ি ণ, বা এক  িনিদ  সংখ ক 
লাইন) বা এক  সবিন  বা স ক িব  ুিনিদ  কের লাইেনর উ তা িনধারণ কের সং ািয়ত করা হয়। 
মাপা.

1. অনুে েদর য কান জায়গায় কাসার রাখুন, অথবা সম  অনুে দ িনবাচন ক ন

িত  অনুে েদর আেগ এবং পের ান। এই ান  সাধারণত পেয়ে  পিরমাপ করা হয়।
 অনুে দ ব বধান অনুে েদর মেধ  ান, স ংস ারা সং ািয়ত

অনুে দ াি ককরণ সট করেত

• হাম ট ােব , অনুে দ গা েত, লাইন এবং অনুে দ ব বধান বাতােম ি ক ক ন এবং তারপর 
লাইন িসং িবক িলেত ি ক ক ন।

অনুে েদর দু  ধরেণর উ  ব বধান রেয়েছ:

• হাম ট াব বা লআউট ট ােব, অনুে দ েপ, অনুে দ ডায়ালগ ব  ল াের ি ক ক ন।

উ  ব বধান কনিফগার ক ন

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন



লাইন িসং পিরবতেনর ভাব

3

অনুে দ
অনুে দ 
ব বধান িবক অনুে দ

লাইন

িন িলিখত টিবল  অনুে দ এবং লাইন িসং স ংেস িত  অনুে দ ব বধান িবকে র ভাব বণনা 
কের।

আপিন পৃথক অনুে েদর জন  এবং প ারা াফ শলীর জন  অনুে দ এবং লাইন ব বধান সট করেত 
পােরন। আপিন িডজাইন ট ােব অনুে দ িসং মনু থেক এক  িবক  িনবাচন কের এক  নিথেত 
বিশরভাগ সাম ীর ব বধান ত সাম স  করেত পােরন। (যিদও মনু র নাম প ারা াফ িসং, মনু 

িবক িল অনুে দ ব বধান এবং লাইন ব বধান উভয়ই িনয় ণ কের।) এই িবক িল, যা িনিদ  পিরমােপর 
পিরবেত ভাব ারা নামকরণ করা হয়, সাধারণ অনুে দ শলী এবং অন  য কানও শলীর ব বধান 
পিরবতন কের কাজ কের। তােদর ব বধােনর জন  সাধারণ শলীর উপর িনভর কের। ( া াড টমে ট িলেত, 
বিশরভাগ অন ান  শলী িল সাধারণ শলীর উপর িভি  কের।) অনুে দ ব বধান িবক িল ধুমা  বতমান 

নিথেত সাধারণ শলীেক পিরবতন কের এবং অন ান  নিথ িলেক ভািবত কের না।

পের

ব বধান

আেগ

0 পেয়

0 পেয়

1.15 লাইন

িসং িবক িল শলী সট ারা িনয়ি ত হয়িডফ

0 পেয়

6 পেয়

8 পেয়ডাবল

1 লাইন

0 পেয়

1.5 লাইন6 পেয়

4 পেয়

িন ে গ

2 লাইন

0 পেয়

0 পেয়

খালা
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1 লাইন

1.15 লাইন

টাইট

0 পেয়

10 পেয়

কমপ া

কান অনুে দ ান নই

অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন



িত  অনুে দ ব বধান িবক  অনুে েদর চারপােশ এবং অনুে েদর মেধ  ান িনয় ণ কের

িসং বাে র স ংস পেয়ে  পিরমাপ করা হয়

1. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, প ারা াফ িসং মনু দশন করেত অনুে দ িসং 
বাতােম ি ক ক ন।

অনুে েদর মেধ  ব বধান সাম স  করেত

1. আপিন সাম স  করেত চান সব অনুে দ িনবাচন ক ন.

2. নিথর সম  অনুে েদ আপিন য িবক  েয়াগ করেত চান স েত ি ক ক ন৷

এক  নিথর আেগ, পের এবং সম  অনুে েদর মেধ  উ  ব বধান ত সাম স  করেত

2. লআউট ট ােব , অনুে দ গা েত, স ংেসর আেগ ব বধান এবং পের ব বধান সাম স  ক ন ।

74

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন



অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন

প আপিন লাইন এবং অনুে দ ব বধান মনু থেক িনবািচত অনুে েদর আেগ এবং পের ান সাম স  
করেত পােরন। শষ দু  িবকে র এক েত ি ক ক ন

িনবািচত অনুে েদর মেধ  এক  পূবিনধািরত পিরমাণ ান যাগ কের বা সিরেয় দয়।

অনুে েদর লাইেনর মেধ  ব বধান সাম স  করেত

বা

2. অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলুন । ইে স এবং িসং ট ােব, িসং এলাকায়, অনুে েদর ব বধােন 
আপিন য সাম স  করেত চান তা ক ন এবং তারপের ক আেছ ি ক ক ন।

2. হাম ট ােব, িনবািচত অনুে েদ ত সম য় করেত

সম য় করেত চান।

সম য় করেত চান।

1. অনুে েদর য কান জায়গায় কাসার রাখুন, অথবা আপনার সম  অনুে দ িনবাচন ক ন

1. অনুে েদর য কান জায়গায় কাসার রাখুন, অথবা আপনার সম  অনুে দ িনবাচন ক ন

অনুে দ গা েত, লাইন এবং অনুে দ ব বধােন ি ক ক ন এবং তারপের মনুেত থাকা যেকােনা 
লাইন িসং কমাে  ি ক ক ন।

আপিন পূবিনধািরত অভ রীণ লাইন ব বধান িবক িল থেক চয়ন করেত পােরন বা অনুে েদর ব বধান সাম স  করেত পােরন৷
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এছাড়াও দখুন মািজন সট করার িবষেয় তেথ র জন , Microsoft Word 2016 ধােপ ধােপ অধ ায় 12-এ “ি িভউ 
এবং অ াডজা  পৃ া লআউট” দখুন।

জায়ান ল া াট ারা (মাইে াস  স, 2015)। িবভাগ স েক তেথ র জন , একই অধ ােয় " িত  পৃ ায় কী দিশত 
হেব তা িনয় ণ ক ন" দখুন।
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ইে  কনিফগার ক ন

শাসেকর উপর ইে  িচি তকারী

 থম লাইন ইে  এ  থম লাইেনর র িব েুক সং ািয়ত কের

যিদও বাম এবং ডান মািজন িল এক  স ূণ নিথ বা নিথর এক  অংেশর জন  সট করা হেয়েছ, আপিন 
অনুে েদর বাম বা ডান া  ইে  কের মািজেনর মেধ  অনুে েদর অব ান পিরবতন করেত পােরন৷

অনুে দ
 ডান ইে  এ  িত  লাইেনর বাইেরর ডান া েক সং ািয়ত কের

শাসক পৃ া মািজেনর বাইেরর ােনর চেয় হালকা রেঙ বাম এবং ডান পৃ া মািজেনর মেধ  ান িনেদশ 
কের।

 বাম ইে  এ  অনুে েদর িত  লাইেনর বাইেরর বাম া েক সং ািয়ত কের।

Word-এ, আপিন ট ট ারা দখলকৃত এলাকা সং ািয়ত কের অনুে েদর  এবং পৃ ার দঘ  িনধারণ 
করেবন না; পিরবেত, আপিন সাদা ােনর আকার িনধারণ ক ন—বাম, ডান, উপের এবং নীেচর মািজন—
ট েটর চারপােশ।

অনুে দ

এক  অনুে দ ইে  হল পৃ া মািজন থেক পাঠ  পয  ান। আপিন হাম ট ােব বাতােম ি ক কের বাম 
ইে  পিরবতন করেত পােরন, অথবা আপিন সরাসির লাের ইে  সট করেত পােরন। িতন  ইে  মাকার 
সবদা শাসেকর উপর উপি ত থােক:



অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন

প এই বই েত, আমরা ইি েত পিরমাপ দখাই। আপিন যিদ Word ব বহার কের পিরমােপর একক পিরবতন 
করেত চান, তাহেল Word Options ডায়ালগ ব  খুলুন। উ ত পৃ ায়, ত

িডসে  এিরয়া, ইউিনেটর তািলকায় পিরমাপ দখােত চান এমন ইউিনট িলেত ি ক ক ন। তারপর ওেক ি ক ক ন।

প থম লাইন ইে  মাকার বাম ইে  মাকােরর সােথ সংযু । বাম ইে  মাকার  সরােনা থম লাইেনর 
ইে ে র দরূ  বজায় রাখেত, থম লাইেনর ইে  িচি তকারীেকও সিরেয় দয়। আপিন থম লাইন ইে  

দরূ  পিরবতন করেত বাম ইে  মাকার থেক াধীনভােব থম লাইন ইে  মাকার  সরােত পােরন।

বাম ইে  এবং থম লাইন ইে  মাকার িলর জন  িডফ  স ং হল 0.0”, যা বাম পৃ া মািজেনর 
সােথ সািরব । ডান ইে  মাকােরর িডফ  স ং হল বাম মািজন থেক ডান মািজেনর দরূ । 
উদাহরণ প, যিদ পৃ ার আকার 8.5" শ  হয় এবং বাম এবং ডান মািজন 1.0" ত সট করা হয়, িডফ  
ডান ইে  মাকার স ং 6.5" হয়৷

1. অনুে েদর য কান জায়গায় কাসার রাখুন, অথবা আপনার সম  অনুে দ িনবাচন ক ন

শাসক দশন করেত

• হাম ট ােব , অনুে দ গা েত, অনুে েদর বাম া  0.25” বৃি েত সরােনার জন  ইে  বৃি  
বা ইে  াস বাতােম ি ক ক ন।

এক  অনুে েদর বাম া  ইে  বা আউটেড  করেত

2. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

সম য় করেত চান।

আপিন এক  ঝুল  ইে  বা এক  থম লাইন ইে  তির করেত বাম ইে  এবং থম লাইন ইে  
মাকার িল সাজােত পােরন। ঝুল  ইে িল সাধারণত বুেলটযু  এবং সংখ াযু  তািলকার জন  ব ব ত 
হয়, যখােন বুেলট বা সংখ া  মূল পােঠ র চেয় কম ইে  করা হয় (মূলত, এ  আউটেডে ড)। থম লাইেনর 

ইে িল ায়শই নিথেত িত  পরবত  অনুে েদর েত পাথক  করেত ব ব ত হয় যা পােঠ র 
অেনক িল ধারাবািহক অনুে দ িনেয় গ ত। উভয় ধরেনর ইে ই লাের থম লাইন ইে  মাকার ব বহার 
কের সট করা হয়।

1. দখুন ট ােব, শা েপ, লার চক ব  িনবাচন ক ন।
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এক  অনুে েদর ডান া  ইে  বা আউটেড  করেত

ইে ে শন এলাকা, বাম বাে  ইে  সট ক ন এবং তারপর ওেক ি ক ক ন।

2. লাের, থম লাইেনর ইে  মাকার েক লার পিরমােপ টেন আনুন যখােন আপিন অনুে েদর 
থম লাইন  করেত চান।

• অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলুন । ইে স এবং িসং ট ােব, ত

1. অনুে েদর মূল অংেশর বাম ইে  সট ক ন।

• অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলুন । ইে স এবং িসং ট ােব, ইে ে শন এলাকায়, ডান বাে  ডান 
ইে  সট ক ন এবং তারপর ওেক ি ক ক ন।

বা

2. অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলুন । ইে স এবং িসং ট ােব, ইে স এলাকায়, িবেশষ বাে  
ফা  লাইন বা হ াি ং এ ি ক ক ন ।

3. বাই বাে , ইে ে র পিরমাণ সট ক ন এবং তারপর ওেক ি ক ক ন।

• লাের, রাইট ইে  মাকার েক শাসক পিরমােপ টেন আনুন যখােন আপিন অনুে েদর সেবা  
ডান া  সট করেত চান।

সম য় করেত চান।

2. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

সম য় করেত চান।

1. অনুে েদর য কান জায়গায় কাসার রাখুন, অথবা আপনার সম  অনুে দ িনবাচন ক ন

এক  ঝুল  ইে  বা থম লাইন ইে  তির করেত

1. অনুে েদর য কান জায়গায় কাসার রাখুন, অথবা আপনার সম  অনুে দ িনবাচন ক ন

• লাের, বাম ইে  মাকার েক শাসক পিরমােপ টেন আনুন যখােন আপিন অনুে েদর মূল 
অংেশর বাম া  াপন করেত চান।

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

আইিপ অনুে েদর াি ককরণ ন ায়স ত না হেল, অনুে েদর ডান া  র াগ করা হেব, িক  কােনা লাইন 
ডান ইে  বা আউটেডে র বাইের সািরত হেব না।

আইিপ আপিন ইে  বৃি  বা কমােত ইে  বাটন ব বহার কের মািজেনর বাইের ইে  
বাড়ােত বা কমােত পারেবন না। আপিন যিদ মািজেনর বাইের এক  ইে  সািরত করেত চান, 

তাহেল আপিন অনুে দ ডায়ালগ বাে  নিতবাচক ইে  পিরমাপ সট কের তা করেত পােরন।
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ম ানুয়ািল উপাদান গঠন

ম ানুয়ািল উপাদান গঠন

অনুে দ সীমানা এবং শিডং কনিফগার ক ন
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আপিন সীমাে র অেনক িদক কা মাইজ করেত পােরন

কখনও কখনও এ  এক  অনুে েদর মেধ  ম ানুয়ািল পাঠ  অব ােনর েয়াজন হয়. আপিন দু  িভ  লুকােনা অ র 

ব বহার কের এ  করেত পােরন: লাইন িবরিত এবং ট াব। এই অ র িল তখনই দশৃ মান হয় যখন অনুে দ িচ  

এবং ফম া ং িচ িল দখােনার িবক  চালু থােক৷

আপিন সীমানার শলী, রঙ,  এবং অব ান িনবাচন করার পের, আপিন পাঠ  থেক এর দরূ  িনিদ  

করেত িবক  বাতােম ি ক করেত পােরন।

এক  অনুে দেক সিত ই আলাদা করেত, আপিন এ র চারপােশ এক  সীমানা লাগােত বা এর পটভিমেত 

ছায়া িদেত চাইেত পােরন। ( কৃত নাটেকর জন , আপিন উভয়ই করেত পােরন।) আপিন বডার মনু থেক 

এক  পূবিনধািরত সীমানা িনবাচন করেত পােরন, অথবা বডার এবং শিডং ডায়ালগ বে  এক  কা ম 

বডার িডজাইন করেত পােরন।



অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

এছাড়াও দখুন পৃ া এবং িবভাগ িবরিত স েক তেথ র জন , Microsoft Word 2016- এর অধ ায় 12-এ " িত  
পৃ ায় কী দিশত হেব তা িনয় ণ ক ন" দখুন।

পুেরা অনুে েদ, ধু সই লাইেন নয়।

জায়ান ল া ােটর ধােপ ধােপ (Microsoft Press, 2015)।

প এক  লাইন িবরিত ঢাকােনা এক  নতন অনুে দ  কের না, তাই আপিন যখন এক  লাইন িবরিত 
িদেয় শষ হওয়া পােঠ র এক  লাইেন প ারা াফ িবন াস েয়াগ কেরন, তখন িবন াস েয়াগ করা হয়

এক  ট াব অ র দু  নিথ উপাদােনর মেধ  ান সং ািয়ত কের। উদাহরণ প, আপিন ট াব িল ব বহার কের 
তািলকার আইেটম িল বা পােঠ র কলাম িল থেক সংখ া িল আলাদা করেত পােরন। তারপের আপিন ট াব প 
সট করেত পােরন যা ট াব করা পােঠ র অব ান এবং াি ককরণ িনধারণ কের।

 এক  লাইন িবরিত অ র এক  বঁাকােনা বাম তীেরর মত দখাে : 

আপিন অনুে দ শষ না কের এক  িনিদ  ােন এক  অনুে েদর এক  লাইন মাড়ােনার জন  এক  লাইন িবরিত 
ব বহার করেত পােরন , যা এক  নরম িরটান িহসােবও পিরিচত । আপিন এই কৗশল  এক  লাইেন ধুমা  িনিদ  
ট ট  করেত, অথবা অন থায় হাইেফন করা হেব এমন এক  শে র আেগ এক  লাইন ভাঙেত ব বহার করেত 

পােরন।

আপিন ট াব প ব বহার কের পৃ া জেুড় িবিভ  অব ােন পােঠ র লাইন সািরব  করেত পােরন।
ট াব প সট করার সবেচেয় সহজ উপায় হল সরাসির অনুভিমক শাসেকর উপর। িডফ েপ, Word িত আধা 
ইি  (1.27 সি িমটার) বাম-সািরব  ট াব প সট কের। (িডফ  ট াব প িল লাের দখােনা হয় না।) এক  
কা ম ট াব প সট করেত, ট াব বাতােম ি ক কের  ক ন (উ  এবং অনুভিমক শাসেকর সংেযাগ েল 
অবি ত) যত ণ না আপিন য ধরেনর ট াব প চান তা দিশত হয়।

 এক  ট াব অ র দখেত এক  ডান-পেয়ি ং তীেরর মেতা: 

লুকােনা অ র িলর ত  উপি িত রেয়েছ:

আপিন ট াব ব বহার কের িবিভ  উপােয় পাঠ  সািরব  করেত পােরন
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ট াব স ংস

আপিন িত  ট ােবর জন  াি ককরণ এবং ট াব িলডার িনিদ  করেত পােরন

3

আপিন যিদ লাের ট াব প িলেক অব ান করা খুব ক ন মেন কেরন, তাহেল আপিন ট াব ডায়ালগ ব  থেক 

ট াব প িল সট, সাফ, সািরব  এবং ফম াট করেত পােরন।

 ডান ট াব ট াব েপর সােথ পােঠ র ডান া েক সািরব  কের

 বার ট াব ট াব েপর অব ােন এক  উ  রখা আঁেক

 ক  ট াব ট াব েপর সােথ পােঠ র ক  সািরব  কের

 বাম ট াব ট াব েপর সােথ পােঠ র বাম া েক সািরব  কের

ট াব প

আপনার িন িলিখত ট াব িবক  আেছ:

 দশিমক ট াব পােঠ র দশিমক িব েুক (সাধারণত এক  সাংিখ ক মান) সােথ সািরব  কের



1. আপিন ট াব অ র যাগ করেত চান যখােন কাসার অব ান.

অনুে দ িচ  এবং অন ান  কাঠােমাগত অ র দশন বা লুকােনার জন

এক  ট াব অ র সি েবশ করেত

আপিন যখন ট াব অ র সি েবশ কেরন, তখন ট াব অ েরর ডানিদেকর পাঠ  তার কার অনুযায়ী ট াব েপ সািরব  

হয়। উদাহরণ প, যিদ আপিন এক  ক  ট াব প সট কেরন, ট াব কী েপ পাঠ  সরােনা হয় যােত এর ক  

ট াব েপর সােথ সািরব  হয়।

• Shift+Enter পুন ।

2. অনুে দ ডায়ালগ ব  খুলুন ।

• লআউট ট ােব, পৃ া সটআপ েপ, িবরিতেত ি ক ক ন এবং তারপের ট ট র ািপং-এ ি ক ক ন।

আপিন যিদ ট াব িলডার ব বহার করেত চান তাহেল আপিন এই ডায়ালগ ব  থেকও কাজ করেত পােরন—

দশৃ মান িচ  যমন ডট বা ড াশ ট ােবর আেগ ট টেক এর পের লখার সােথ সংযু  কের। উদাহরণ প, ট ট 

থেক পৃ া ন ের চাখ িনেয় যাওয়ার জন  িবষয়ব র সারণীেত ট াব নতারা কাযকর।

3. ইে স এবং িসং ট ােবর নীেচ-বাম কােণ , ট াব বাতােম ি ক ক ন।

1. যখােন আপিন লাইন ভাঙেত চান সখােন কাসার  রাখুন।

2. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

জন  থােম।

এক  লাইন িবরিত সি েবশ

1. আপিন ট াব পিরচালনা করেত চান এমন এক বা একািধক অনুে েদর যেকােনা অংশ িনবাচন ক ন

ট াব ডায়ালগ ব  খুলেত

• Ctrl+Shift+* ( াির ) পুন ।

• হাম ট ােব , অনুে দ েপ, দখান/লুকান ¶ বাতােম ি ক ক ন।

2. ট াব কী পুন।

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন
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যখােন আপিন ট াব সট করেত চান।

• শাসেকর উপর ট াব মাকার টেন আনুন।

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

জন  থামা

3. যখন ট াব বাতাম  আপিন য াি ককরণ  চান তা দখায়, িব েুত লাের ি ক ক ন

এক  িবদ মান কা ম ট াব প অব ান পিরবতন করেত

1. আপিন ট াব সট করেত চান এমন এক বা একািধক অনুে েদর যেকােনা অংশ িনবাচন ক ন

3. অ ালাইনেম  এবং িলডার এলাকায়, এই ট াব েপর জন  আপিন য িবক িল চান তা সট ক ন।

• বার

এক  ট াব সািরব  করেত এবং এক  ট াব প সট করেত

4. ট াব সট করেত Set এ ি ক ক ন এবং তারপর ওেক ি ক ক ন।

• ক

• দশিমক

2. ট াব প পিজশন বে , নতন ট াব েপর জন  অব ান িলখুন।

• ক

1. ট াব ডায়ালগ ব  খুলুন।

বা

• বাম

ট াব প পিজশন বে  িত াপন ট াব প পিজশন িলখুন , সট এ ি ক ক ন এবং তারপর 
ওেক ি ক ক ন।

সািরব করণ, এই েম:

• ট াব ডায়ালগ ব  খুলুন । ট াব প পিজশন তািলকায় , আপিন য ট াব প পিরবতন করেত চান 
স  িনবাচন ক ন। িবদ মান ট াব প সাফ করেত সাফ বাতােম ি ক ক ন ।

2. ট াব েপর মাধ েম চ াকাের ঘুরেত লােরর বাম াে  ট াব বাতােম ি ক ক ন
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এক  কা ম ট াব প সরােত

 ফ , ফ  সাইজ, বা , িতযক, আ ারলাইন, াইক , সাবি , সুপারি , ফে র রঙ এবং হাইলাইট 
রঙ সহ ত  অ র িবন াস

 সাইজ ায় িত  ফে র মােপর এক  পিরসীমা থােক যখান থেক আপিন িনবাচন করেত পােরন। (কখনও 
কখনও আপিন তািলকাভ েদর বাইের অিতির  আকার সট করেত পােরন।) ফে র আকার িব েুত 
পিরমাপ করা হয়, অ ােস ােরর শীষ থেক (অ েরর অংশ িল যা উপের যায়, h িহসােব) 
অবতরণকারীেদর নীেচ (অ েরর অংশ িল যা নীেচ নেম যায়, িপ িহসােব )। এক  পেয়  এক  ইি র 

ায় 1/72 ( ায় 0.04 সি িমটার)।

তািলকা, সাফ ি ক ক ন, এবং তারপর ওেক ি ক ক ন।

যখন আপিন এক  নিথেত পাঠ  েবশ কেরন, তখন এ  এক  িনিদ  ফে  দিশত হয়। িডফ েপ, এক  
নতন ফঁাকা নিথেত পােঠ র জন  ব ব ত ফ  হল 11-পেয়  ক ািলি , তেব আপিন যেকােনা সময় যেকােনা 
উপাদােনর ফ  পিরবতন করেত পােরন। উপল  ফ িল এক  কি উটার থেক অন  কি উটাের পিরবিতত 
হয়, ইন ল করা অ াপ িলর উপর িনভর কের। সাধারণ ফে র মেধ  রেয়েছ এিরয়াল, ভাদানা এবং টাইমস িনউ 
রামান।

এই অধ ােয়র আেগ, আপিন প ারা ােফ িবন াস েয়ােগর প িত স েক িশেখেছন। এই িবষয়  এক  নিথর 
পাঠ  িবন াস করার প িত িলেক কভার কের৷ আপিন ট েট য ফরম া ং েয়াগ কেরন তােক ক াের ার ফরম া ং 
বলা হয়। Word নিথেত, আপিন িতন ধরেনর অ র িবন াস েয়াগ করেত পােরন:

আপনার নিথর উপি িত ধুমা  নিথর বাতাই নয়, নিথর িনমাতা-আপিন স েকও তথ  জানােত সাহায  কের৷ এক  
সু রভােব সংগ ত নিথ যা ধারাবািহকভােব ফম াট করা িবষয়ব  এবং উপযু  ািফক উপাদান িল ধারণ কের, 
এবং এেত বানান বা ব াকরণগত  নই, কানও পণ  বা পিরেষবা দান করার আপনার মতার উপর আরও বিশ 
আ িব ােসর আ ান জানায়৷

ট াব ডায়ালগ বে  , ট াব প অব ােন কা ম ট াব প িনবাচন ক ন

• ট াব মাকার েক শাসক থেক দেূর টেন আনুন৷

 নিথর টমে েটর সােথ যু  ি -ফরম ােটড শলী, যার মেধ  অেনক িল কবল পােঠ র উপি িতেক ভািবত কের 
না বরং কাঠােমাগত তথ ও কাশ কের ( যমন িশেরানাম এবং িশেরানাম)

আপিন িন িলিখত বিশ িল পিরবতন কের এক  ফে র চহারা পিরবতন করেত পােরন:

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

 শি ক পাঠ  ভাব যা অ েরর পেরখা এবং রঙ পূরণ কের

অ র িবন াস েয়াগ ক ন



অ র িবন াস েয়াগ ক ন

 শলী ায় িত  ফে  ফ  শলীর এক  পিরসর রেয়েছ। সবেচেয় সাধারণ হল িনয়িমত (বা 
ইন), িতযক, গাঢ় এবং সাহসী িতযক।

আপিন যখন পাঠ  িনবাচন কেরন তখন টলবার দিশত হয়।

ফ  ডায়ালগ ব  থেক িবেশষ আ ারলাইিনং পাওয়া যায়।

তােদর আলাদা করা বা তােদর একসােথ চেপ রাখা।

 ফ  ডায়ালগ ব  কম-সাধারণভােব েয়াগ করা বিশ  যমন ছাট ক াপ এবং

 িমিন টলবার িমিনেত বশ িকছ সাধারণ ফরম া ং বাতাম পাওয়া যায়

আপিন িতন  অব ােনর এক  থেক অ র িবন াস েয়াগ ক ন:

 অ র ব বধান আপিন চাপ িদেয় অ েরর মেধ  ব বধান পিরবতন করেত পােরন

হাম ট ােব ফ  প

উদাহরণ প, এক  িনউজেলটাের শ িলেক আলাদা করার জন  আপিন িবিভ  আকার এবং সবুজ রেঙর 
িবিভ  শেডর এক  সাহসী ফ  শলী ব বহার করেত পােরন।

 ভাব ফ িল ভাব েয়াগ কের উ ত করা যেত পাের, যমন আ ারলাইিনং, ছাট বড় 
অ র ( ছাট ক াপস), বা ছায়া।

যিদও িকছ বিশ  এেক অপরেক বািতল করেত পাের, স িল সাধারণত মবধমান হয়।

আপিন যখন পাঠ  িনবাচন কেরন তখন িমিন টলবার অ ায়ীভােব উপি ত হয়, আপিন িনবািচত পাঠ  থেক পেয় ার েক দেূর 
সিরেয় িদেল  হেয় যায় এবং তারপর স ূণ েপ অদশৃ  হেয় যায়

সবেচেয় সাধারণ ফ  ফরম া ং কমা  হাম ট ােব উপল
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অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

অ েরর চহারা পিরবতন করেত অ র িবন াস েয়াগ করার পাশাপািশ, আপিন আরও িজং যাগ করার জন  
এক  িনবাচেনর জন  পূবিনধািরত পাঠ  ভাব (কখনও কখনও WordArt িহসােব উে খ করা হয়) েয়াগ 
করেত পােরন। উপল  ভাব বতমান িথম রং মেল.

হাম ট ােব উপল  নয় এমন ফে র বিশ িল এখােন সট করা যেত পাের৷

আপিন গ ালািরেত যেকােনা পূবিনধািরত ভাব েয়াগ করেত পােরন বা এক  কা ম ভাব সং ািয়ত করেত পােরন
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প ত িনবািচত পােঠ  এক  িভ  আ ারলাইন শলী েয়াগ করেত, হাম ট ােব আ ারলাইন বাতােমর পােশর 
তীর েত ি ক ক ন এবং তারপর তািলকায়, আপিন য আ ারলাইন শলী  েয়াগ করেত চান স েত ি ক 

ক ন৷

অ র িবন াস েয়াগ ক ন

3
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বাতাম, অথবা Ctrl+> পুন।

• পাঠ েক িতযক িহসােব ফম াট করেত Ctrl+I পুন ।

• পাঠ েক বা  িহসােব ফম াট করেত Ctrl+B পুন ।

1. িমিন টলবাের বা হাম ট ােব ফ  েপ , ফ  তািলকায়, আপিন য ফ  েয়াগ করেত চান তােত ি ক ক ন।

• সট ইনি েমে  ফে র আকার বাড়ােত, ফে র আকার বাড়ােত ি ক ক ন

বাতাম

িনবািচত পােঠ র ফ  পিরবতন করেত

• িমিন টলবাের , বা , ইটািলক বা আ ারলাইন বাতােম ি ক ক ন ।

ফ  সাইজ বে  , আপিন য ফ  সাইজ  েয়াগ করেত চান তা িলখুন (এমনিক এক  সাইজ যা তািলকায় 

দিশত হয় না)। তারপর এ ার কী পুন।

এই ভাব িল িকছটা নাটকীয়, তাই আপিন স বত নিথর িশেরানাম এবং অনু প উপাদান িলেত তােদর ব বহার সীমাব  

করেত চাইেবন যার িত আপিন িবেশষ মেনােযাগ আকষণ করেত চান।

• হাম ট ােব , ফ  েপ, বা , ইটািলক বা আ ারলাইেন ি ক ক ন

ফ  সাইজ তািলকায় , আপিন য ফ  সাইজ েয়াগ করেত চান স েত ি ক ক ন।

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

1. হাম ট ােব, ফ  েপ, াইক  বাতােম ি ক ক ন।

এ র মধ  িদেয় এক  রখা অ ন কের িনবািচত পাঠ েক অিত ম করেত

হাম ট াব:

িনবািচত পাঠ েক বা , িতযক বা আ ারলাইন িহসােব ফম াট করেত

বাতাম, অথবা Ctrl+< পুন।

1. িমিন টলবাের বা ফ  েপ িনেচর যেকােনা এক  ক ন

িনবািচত পােঠ র ফে র আকার পিরবতন করেত

• সট ইনি েমে  ফে র আকার কমােত, ফে র আকার াস ক ন ি ক ক ন

• পাঠ  আ ারলাইন করেত Ctrl+U পুন ।

•
•



অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

প ফ  কালার বাতােমর বতমান রঙ েয়াগ করেত, আপিন কবল বাতােম ি ক করেত পােরন 
(এর তীর নয়)। আপিন যিদ িথম কালার বা া াড কালার প ােলেট দখােনা না হয় এমন এক  রঙ 

েয়াগ করেত চান তেব আরও রেঙ ি ক ক ন। রেঙর ডায়ালগ বাে , া াড পৃ ায় মধুচে  আপিন য রঙ  
চান স েত ি ক ক ন, বা রেঙর িডেয়ে  ি ক ক ন বা কা ম পৃ ায় এক  রেঙর জন  মান িলখুন।

•

1. হাম ট ােব, ফ  েপ, ফ  কালার মনু দশন করেত ফ  কালার তীর েত ি ক ক ন।

2. হাম ট ােব, ফ  েপ, িন িলিখত িলর য কানও এক  ক ন:

িনবািচত পােঠ র ফে র রঙ পিরবতন করেত

• া াড কস িবক িল (বােক র কস, বড় হােতর অ র, ছাট হােতর অ র এবং িত  শ েক 

বড় হােতর লখা) ব বহার করেত বারবার Shift+F3 পুন ।

1. আপিন য অ র িল পুনঃ াপন করেত চান তা িনবাচন ক ন৷

• Text Effects and Typography মনুেত , Outline, Shadow, Reflection, Glow, Number Styles, 

Ligatures, or Stylistic Sets-এ ি ক ক ন । তারপর সই ভাব িল েয়াগ এবং সংেশাধন করেত 

সাবেমনুেত িনবাচন ক ন।

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

• হাম ট ােব, ফ  েপ, কস পিরবতন বাতােম ি ক ক ন , এবং তারপের বাক াংশ, ছাট হােতর অ র, বড় 

হােতর অ র, িত  শ েক বড় হােতর লখা, বা কস টগল ক ন ি ক ক ন৷

সুপারি  বা সাবি  অ র দশন করেত

বাতাম, এবং তারপর িন িলিখত য কােনা এক  ক ন:

ট ট ইেফ স এবং টাইেপা ািফ গ ালািরেত , আপিন য ি ফরম ােটড ইেফ  কি েনশন  েয়াগ 

করেত চান স েত ি ক ক ন।

িনবািচত পােঠ র ে  পিরবতন করেত

1. হাম ট ােব, ফ  েপ, ট ট ইেফ স এবং টাইেপা ািফেত ি ক ক ন

িনবািচত পােঠ র সই রঙ।

িনবািচত পােঠ  শি ক ভাব েয়াগ করেত

• অ র িলেক লাইেনর শীেষ ানা র করেত সুপারি  বাতােম ি ক ক ন ৷

2. িথম কালার বা া াড কালার প ােলেট, েয়াগ করার জন  এক  রেঙর সায়াচ িনবাচন ক ন

• অ র িলেক লাইেনর নীেচ ানা র করেত সাবি  বাতােম ি ক ক ন ৷
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অ র িবন াস েয়াগ ক ন

আবতেনর িবক । যিদ িনবাচন এক  সমেয়র মেধ  শষ না হয়, Word ঘূণেনর মেধ  বােক র ে  
অ ভ  কের না।

পূণ কস িবক িল িনবািচত পােঠ র উপর িভি  কের পিরবিতত হয়। যিদ িনবাচন 
এক  সময়সীমার মেধ  শষ হয়, তাহেল Word িত  শ েক ক ািপটালাইজ কের না

হাইলাইট েয়াগ করার জন  পােঠ র।

2. পেয় ার এক  হাইলাইটাের পিরবিতত হেল, এ  এক বা একািধক িবভােগ টেন আনুন

আপিন যিদ একািধক লে  িবন াস েয়াগ করেত চান, তাহেল িবন াস পই ার বাতােম ডাবল ি ক 
ক ন।

• পাঠ  হাইলাইট রেঙর তীর েত ি ক ক ন , এবং তারপর সই হাইলাইট রঙ  িনবাচন করেত এক  রেঙর 

সায়ােচ ি ক ক ন৷

2. হাম ট ােব, ি পেবাড েপ, িন িলিখত িলর যেকান এক  ক ন:

• িডফ  হাইলাইট রঙ িনবাচন করেত পাঠ  হাইলাইট রঙ বাতােম ি ক ক ন ৷

আপিন যিদ ধুমা  এক  টােগেট ফরম া ং েয়াগ করেত চান, তাহেল একবার ফরম াট পই ার 
বাতােম ি ক ক ন।

বা

1. থেম ট ট িনবাচন না কের, িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

1. আপিন কিপ করেত চান এমন ফরম া ং আেছ এমন ট েটর যেকােনা জায়গায় ি ক ক ন।

• িমিন টলবাের বা হাম ট ােব ফ  েপ , ট ট হাইলাইট রেঙর তীর েত ি ক ক ন এবং তারপের িনবািচত 

হাইলাইট রঙ েয়াগ করেত এবং িডফ  হাইলাইট রঙ পিরবতন করেত এক  রেঙর সায়াচ ি ক ক ন।

অন  ট ট ফরম া ং কিপ করেত

হাইলাইটার

• িমিন টলবাের বা হাম ট ােব ফ  েপ , িডফ  হাইলাইট রঙ েয়াগ করেত পাঠ  হাইলাইট রঙ বাতােম ি ক 

ক ন।

অনুিলিপ করা িবন াস েয়াগ করেত চান।

1. আপিন য পাঠ  পিরবতন করেত চান তা িনবাচন ক ন এবং তারপের িন িলিখত িলর মেধ  এক  ক ন:

3. ট ট হাইলাইট কালার বাতােম ি ক ক ন বা িনি য় করেত Esc কী পুন

3. যখন পেয় ার এক  পই ােশ পিরবিতত হয়, তখন আপনার লখা  জেুড় ি ক ক ন বা টেন আনুন

ট ট হাইলাইট করেত

৮৯
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2. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

2. ফ  ডায়ালগ ব  খুলুন , এবং তারপর অ র ব বধান এবং টাইেপা ািফক বিশ িল দশন করেত উ ত 
ট ােব ি ক ক ন।

1. য পাঠ েত আপিন পুনরাবৃি  িবন াস েয়াগ করেত চান তা িনবাচন ক ন।

1. আপিন য ট ট থেক ফরম া ং সাফ করেত চান স  িনবাচন ক ন।

1. আপিন য পাঠ  পিরবতন করেত চান তা িনবাচন ক ন।

পূববত  ফরম া ং কমা  পুনরাবৃি  করেত

অ র িবন াস অপসারণ করেত

• হাম ট ােব , ফ  েপ, পাঠ  হাইলাইট রেঙর তীর েত ি ক ক ন এবং তারপের, হাইলাই ং 
অপসারণ করেত মনুেত, কান রেঙ ি ক ক ন।

• Ctrl+Shift+F পুন ।

4. আপিন একািধক লে র জন  ফরম াট পই ার সি য় করেল, ফম া ং েয়াগ করা শষ না হওয়া পয  
ধাপ 3 পুনরাবৃি  ক ন। তারপের একবার ফম াট পই ার বাতাম  ি ক ক ন, বা টল  িনি য় 
করেত Esc কী পুন।

অ র ব বধান পিরবতন করেত

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

• হাম ট ােব , ফ  েপ, ফ  ডায়ালগ ব  ল াের ি ক ক ন।

ফ  ডায়ালগ ব  খুলেত

• হাম ট ােব, ফ  েপ, িনবািচত পাঠ  থেক হাইলাইট করা ব তীত সম  শলী এবং িবন াস অপসারণ 
করেত সম  িবন াস পির ার ক ন বাতােম ি ক ক ন ।

শলী)।

• Ctrl+Y পুন ।

• ত অ াে স টলবাের , পুনরাবৃি  বাতােম ি ক ক ন ।

• ধুমা  ম ানুয়ািল েয়াগকৃত ফরম া ং অপসারণ করেত Ctrl+Spacebar পুন (এবং নয়

2. পূববত  ফরম া ং কমাে র পুনরাবৃি  করেত িন িলিখত িলর যেকান এক  ক ন:

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

পূণ আপিন যিদ এক  স ূণ অনুে দ িনবাচন কের থােকন, তাহেল সম  িবন াস সাফ 
ক ন-এ ি ক করেল প ারা াফ থেক অ র এবং অনুে েদর িবন াস পির ার হেব এবং 

এ েক িডফ  অনুে দ শলীেত পুনরায় সট করা হেব।
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3. ব বধান তািলকায়, সািরত বা ঘনীভত ি ক ক ন।

তািলকা িল এমন অনুে দ িল যা এক  অ র িদেয়  হয় (সাধারণত এক  সংখ া বা বুেলট) এবং 
এক  ঝুল  ইে  িদেয় ফম াট করা হয় যােত িত  তািলকা আইেটেমর বাম াে  অ র িল আলাদা হয়৷ 
সৗভাগ বশত, Word আপনার জন  তািলকার িবন ােসর য  নয়। আপিন য ধরেণর তািলকা তির করেত 

চান তা কবল িনেদশ ক ন। যখন আইেটম িলর ম পূণ না হয়-উদাহরণ প, ব ি  বা সরবরােহর 
তািলকার জন -এক  বুেলটযু  তািলকা হল সরা পছ । এবং যখন অডার  পূণ-উদাহরণ প, 
এক  প িতর ধাপ িলর জন -

TIP বড় হােতর এবং ছাট হােতর শ েলা কাথা থেক এেসেছ? কি উটােরর আিবভােবর 
আগ পয , সীসা িদেয় তির পৃথক অ র িলেক একি ত কের শ িল তির করা হেয়িছল যা 
এক  মুি ত পৃ ায় দিশত হেব। বড় হােতর বড় হােতর অ র এবং ছাট অ ের ছাট অ র সহ 
অ র িল বণানু িমকভােব সংর ণ করা হেয়িছল।

5. ফ  ডায়ালগ বে , ক আেছ ি ক ক ন।

মেন রাখেবন য ছাট হােতর অ র িল াস পেত থােক, তাই সম  বড় হােতর (ক ািপটাল) অ র 
ব বহার করা িশেরানাম এবং িশেরানাম িলর জন  বা িনিদ  ধরেণর জার দওয়ার জন  দরকারী 
হেত পাের। যাইেহাক, বড় হােতর অ র িলর বড় ক িল চােখ াি কর।

4. সংল  বাই বাে , আপিন অ র ব বধান  সািরত বা ঘনীভত করেত চান এমন পেয়ে র সংখ া সট ক ন।

আপিন স বত এক  সংখ াযু  তািলকা তির করেত চান।

আপিন যভােব এক  নিথেত অ র িবন াস ব বহার কেরন তা আপনার পাঠকেদর উপর এর 
িভজু য়াল ভাবেক ভািবত করেত পাের। িবচ ণতার সােথ ব বহার করা হেল, অ র িবন াস 
এক  সাধারণ নিথেক আকষণীয় এবং পশাদার দখােত পাের, িক  অত িধক ব বহার এ েক 
অেপশাদার দখােত পাের এবং বাতা থেক িবরত থাকেত পাের। উদাহরণ প, একই নিথেত 
অেনক িল ফ  ব বহার করা অনিভ তার িচ , তাই দইু বা িতন র বিশ ব বহার করেবন না।

ক াের ার ফরম া ং এবং কস িবেবচনা



আপিন এক  তািলকা িহসােব অনুে েদর এক  িবদ মান সট ফম াট করেত পােরন বা নিথেত তথ  েবশ করার সােথ সােথ 

তািলকা তির করেত পােরন। আপিন এক  তািলকা তির করার পের, আপিন িন প তািলকা  সংেশাধন, িবন াস এবং কা মাইজ 
করেত পােরন:

• এক  নতন সংখ াযু  তািলকা  করেত, এক  অনুে েদর েত 1. (এক  িপিরয়েডর পের ন র 1) িলখুন এবং তারপর 

তািলকা আইেটম পাঠ  েবশ করার আেগ সবার বা ট াব কী পুন৷

 এক  সংখ াযু  তািলকার জন , আপিন সংখ া শলী পিরবতন করেত পােরন বা এক  কা ম শলী সং ািয়ত করেত পােরন, 

এবং আপিন এক  তািলকার জন  র ন র িনিদ  করেত পােরন৷

• এক  নতন বুেলটযু  তািলকা  করেত, এক  প ারা ােফর েত * (এক  তারকািচ ) িলখুন এবং তারপর 

তািলকা আইেটম পাঠ  েবশ করার আেগ সবার বা ট াব কী পুন।

িন িলিখত য কােনা এক  ক ন:

 এক  বুেলটযু  তািলকার জন , আপিন তািলকার আইেটম িলেক আেরাহী বা অবেরাহ েম সাজােত পােরন, বুেলট তীক 

পিরবতন করেত পােরন, বা এক  কা ম বুেলট (এমনিক এক  ছিব বুেলট) সং ািয়ত করেত পােরন৷

 আপিন তািলকার ইে ে শন পিরবতন করেত পােরন। আপিন তািলকার সামি ক ইে ে শন এবং অন  লাইেনর সােথ থম 

লাইেনর স ক উভয়ই পিরবতন করেত পােরন।

1. নিথর অব ােন কাসােরর সােথ যখােন আপিন তািলকা  করেত চান,

 আপিন এক  তািলকায় আইেটম িলেক ঘুরেত পােরন, নতন আইেটম সি েবশ করেত পােরন বা অবাি ত আইেটম িল 

মুছেত পােরন৷ তািলকা  সংখ াযু  হেল, Word য়ংি য়ভােব সংখ া িল আপেডট কের।

আপিন যখন এই ফ াশেন এক  তািলকা  কেরন, Word য়ংি য়ভােব এ  এক  বুেলেটড বা সংখ াযু  তািলকা িহসােব 

ফম াট কের। আপিন যখন এক  নতন আইেটম  করেত এ ার পুন, তখন Word নতন অনুে েদ িবন াস চািলেয় যায়। 

আইেটম টাইপ করা এবং এ ার পুেল পরবত  quent বুেলেটড বা সংখ াযু  আইেটম যাগ করা হয়। তািলকা শষ করেত, 

দবুার এ ার পুন; অথবা হাম ট ােব অনুে দ গা েত বুেলট তীর বা সংখ ার তীর ি ক ক ন, এবং তারপর গ ালািরেত, 

িকছই নই ি ক ক ন।

আপিন িবষয়ব  েবশ করার সােথ সােথ এক  নতন বুেলটযু  বা সংখ াযু  তািলকা ফম াট করেত৷

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

Word িবন াস পিরবতন করার পের দিশত হয়, এবং তারপর তািলকায়, উপযু  পূবাব ায় থাকা িবকে  ি ক ক ন। 
আপিন ত অ াে স টলবাের পূবাব ায় ফরােনা বাতােম ি ক করেত পােরন বা Ctrl+Z পুন।

প যিদ আপিন এক  তারকািচ  বা সংখ া িদেয় এক  অনুে দ  করেত চান িক  অনুে দ েক বুেলটযু  
বা সংখ াযু  তািলকা িহসােব ফম াট করেত না চান, তাহেল য়ংি য় সংেশাধন িবক  বাতাম  ি ক ক ন
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প এক  মাি েলেভল তািলকার জন , আপিন হাম ট ােব অনুে দ গা েত মাি েলেভল তািলকা বাতােম ি ক কের এবং তারপের ি ক কের ন িরং 

প াটান বা বুেলট িল পিরবতন করেত পােরন

আপিন চান প াটান, অথবা আপিন Define New Multilevel List-এ ি ক কের এক  কা ম প াটান সং ািয়ত করেত পােরন।

তািলকা তির ক ন এবং সংেশাধন ক ন

•
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বুেলটযু  তািলকার ে , Word িত  আইেটম েরর জন  বুেলট অ র পিরবতন কের। এক  সংখ াযু  

তািলকার ে , Word পূবিনধািরত ন র ি েমর উপর িভি  কের ব ব ত সংখ ার ধরন পিরবতন কের।

• অনুভিমক শাসক দশন ক ন এবং ইে  মাকার িলেক বাম বা ডােন টেন আনুন৷

2. হাম ট ােব, অনুে দ গা েত, িন িলিখত িলর যেকােনা এক  ক ন:

• পরবত  আইেটম  এক র উ তর (কম ইে ে ড) তির করেত, উ - েরর তািলকা আইেটম পাঠ  েবশ করার 

আেগ অনুে েদর েত Shift+Tab পুন।

অনুে দ েপ , তািলকার আইেটম িলেক বাম িদেক সরােত ইে  াস ক ন বাতােম ি ক ক ন।

1. আপিন তািলকা আইেটম পা র করেত চান য অনুে দ িনবাচন ক ন.

• পরবত  আইেটম  এক েরর নীেচ তির করেত (আেরা ইে ে ড), িন - েরর তািলকা আইেটম পাঠ  েবশ 

করার আেগ সই অনুে েদর েত ট াব কী পুন৷

িন িলিখত:

• হাম ট ােব , অনুে দ গা েত, তািলকার আইেটম িলেক ডানিদেক সরােত ইে  বৃি  বাতােম ি ক ক ন।

অনুে দ িলেক বুেলটযু  বা সংখ াযু  তািলকা আইেটম িলেত পা র করেত

1. তািলকা আইেটম িনবাচন ক ন যার ইে ে শন আপিন পিরবতন করেত চান, এবং য কােনা  ক ন

িন িলিখত:

2. আপিন যখন পরবত  তািলকার আইেটম েক অন  ের রাখেত চান, তখন যেকান এক  ক ন৷

1. এক  বুেলেটড বা সংখ াযু  তািলকা তির করা  ক ন।

এক  তািলকার ইে ে শন পিরবতন করেত

একািধক র রেয়েছ এমন এক  তািলকা তির করেত

• িনবাচনেক এক  সংখ াযু  তািলকায় পা র করেত সংখ ায়ন বাতােম ি ক ক ন ।

• িনবাচনেক বুেলটযু  তািলকায় পা র করেত বুেলট বাতােম ি ক ক ন ।
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2. নতন বুেলট সং ািয়ত ক ন ডায়ালগ বে , তীক, ছিব বা ফ  বাতােম ি ক ক ন ,

বুেলটযু  তািলকা আইেটম িলেক ঊ মুখী বা অবেরাহী েম সাজােত

1. বুেলট গ ালািরেত, নতন বুেলট সং ািয়ত ক ন ি ক ক ন।

িনবািচত তািলকায়।

এক  কা ম বুেলট সং ািয়ত করেত

2. হাম ট ােব, অনুে দ গা েত, সংখ ার গ ালাির দশন করেত সংখ ায়ন তীর েত ি ক ক ন।

3. বুেলট গ ালািরেত, িনবািচত তািলকার িত  আইেটম  কের এমন বুেলট অ র িত াপন করেত আপিন য 

নতন িচ  ব বহার করেত চান তােত ি ক ক ন।

3. িত  আইেটম  হওয়া সংখ ার শলী পিরবতন করেত এক  নতন িনবাচন ক ন

1. বুেলটযু  তািলকা িনবাচন ক ন যার বুেলট তীক আপিন পিরবতন করেত চান।

2. হাম ট ােব, অনুে দ েপ, বুেলট তীর েত ি ক ক ন।

1. ন রযু  তািলকা িনবাচন ক ন যার ন র শলী আপিন পিরবতন করেত চান।

বুেলট তীক পিরবতন করেত

সংখ া শলী পিরবতন করেত

3. তািলকায় নতন বুেলট শলী েয়াগ করেত ওেক ি ক ক ন।

3. এলাকা অনুসাের সাজান- এ , ঊ মুখী বা অবেরাহীেত ি ক ক ন। তারপর ওেক ি ক ক ন।

2. হাম ট ােব, অনুে দ গা েত, সাজােনার ট ট ডায়ালগ ব  খুলেত সাজােনার বাতােম ি ক ক ন।

এবং িবক িলর িব ত পিরসর থেক এক  িনবাচন ক ন।

1. বুেলটযু  তািলকা আইেটম িনবাচন ক ন যার সাজােনার ম আপিন পিরবতন করেত চান।

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

এছাড়াও দখুন অনুে দ ইে ে শন স েক তেথ র জন , এই অধ ােয়র আেগ "অনুে দ িবন াস েয়াগ 
ক ন" দখুন।

প আপিন ধুমা  হ াি ং ইে  মাকার টেন বুেলট এবং তােদর পােঠ র মেধ  ান সাম স  করেত 
পােরন।
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আপিন যেকােনা ন ের এক  সংখ াযু  তািলকা  বা পুনরায় চালু করেত পােরন

3. কা ম সংখ ায়েনর অনুমিত দওয়ার জন  িন িলিখত িলর য কানও এক  ক ন:

2. নতন ন র িবন াস সং ািয়ত ক ন ডায়ালগ বে , িন িলিখত িলর য কানও এক  ক ন:

2. সংখ ার গ ালাির  দশন ক ন , এবং তারপের সট ন িরং মান ডায়ালগ ব  খুলেত ি ক ক ন।

1. ন িরং গ ালািরেত, নতন ন র িবন াস সং ািয়ত ক ন ি ক ক ন।

সট করেত চান।
1. এক  িবদ মান তািলকার মেধ  কাসার রাখুন, তািলকা অনুে েদ যার ন র আপিন

এক  কা ম সংখ া শলী সং ািয়ত করেত

3. তািলকায় নতন সংখ ায়ন শলী েয়াগ করেত ওেক ি ক ক ন।

এক  পূবিনধািরত সংখ ায় এক  তািলকা বা তািলকার অংশ  করেত

তারপর ওেক ি ক ক ন।

• ফ  বাতােম ি ক ক ন , এবং িবক িলর িব ত পিরসর থেক এক  িনবাচন ক ন৷

4. মান সট ক ন বাে , তািলকা আইেটম েত আপিন য ন র  বরা  করেত চান তা িলখুন।

• পূববত  তািলকা থেক অিবরত ি ক ক ন , এবং তারপর অি ম মান (সংখ া বাদ িদন) চক ব  িনবাচন ক ন।

বা

• নতন তািলকা  ক ন ি ক ক ন ।

• সংখ া শলী, সংখ া িবন াস, বা াি ককরেণ িনবাচন িল পিরবতন ক ন৷ 3



অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

আপিন টাইপ করার সােথ সােথ অেটাফরম াট পৃ া  বুেলটযু  এবং সংখ াযু  তািলকা সহ 
িডফ েপ Word েয়াগ কের িবক িল দখায়।

এই ডায়ালগ বে  এক  আকষণীয় িবক  হল বডার লাইন। যখন এই চক ব  িনবাচন করা হয়, 
তখন পরপর িতন  হাইেফন (-) বা িতন  পরপর ার (_) এর অধীেন টাইপ ক ন এবং এ ার চাপেল 
পুেরা পৃ া জেুড় এক  লাইন আঁেক। পরপর িতন  সমান িচ  (=) টাইপ করেল এক  ডবল লাইন 
আঁেক, এবং পরপর িতন  স (~) টাইপ করেল এক  িজগজ াগ রখা আঁেক।

আপিন যা টাইপ কেরন তার উপর িভি  কের আপিন কীভােব এক  উপাদানেক ফম াট করেত চান 
তা বাঝার জন  ওয়াড তািলকার মতা িল অ াপ র মতার এক  উদাহরণ। আপিন য়ংি য় 
সংেশাধন ডায়ালগ ব  অে ষণ কের এই িল এবং অন ান  য়ংি য় িবন াস িবক িল স েক 
আরও িশখেত পােরন, যা আপিন ওয়াড িবক  ডায়ালগ বে র িফং পৃ া থেক খুলেত পােরন৷
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আপিন টাইপ িহসােব ট ট ফম াট ক ন

আপিন য়ংি য় িবন াস আচরণ িনয় ণ করেত িবক িল িনবাচন এবং পির ার করেত পােরন৷



এছাড়াও দখুন িবষয়ব র সারণী স েক তেথ র জন , Microsoft Word 2016- এর অধ ায় 13, "উে খেযাগ  
িবষয়ব  এবং িবষয়ব  উত্স"-এ "িবষয়ব র সারণী তির এবং সংেশাধন ক ন" দখুন

ট েট অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন

জায়ান ল া ােটর ধােপ ধােপ (Microsoft Press, 2015)।

শলীেত অ র িবন াস ( যমন ফ , আকার এবং রঙ), অনুে দ িবন াস ং ( যমন লাইন ব বধান এবং আউটলাইন র) 
বা উভেয়র সংিম ণ অ ভ  থাকেত পাের। শলী িল এক  নিথেত সংযু  টমে েট সংর ণ করা হয়। িডফ েপ, 
ফঁাকা নতন নিথ িল সাধারণ টমে েটর উপর িভি  কের। সাধারণ টমে েট শলী িলর এক  আদশ িনবাচন 
অ ভ  রেয়েছ যা বিশরভাগ নিথর মৗিলক চািহদা িলর সােথ খাপ খায়। এই শলী িলর মেধ  নয়  িশেরানাম র, 
বুেলটযু  এবং সংখ াযু  তািলকার একািধক র, সূচী এবং িবষয়ব র এি  শলী িলর জন  সহ িবিভ  পাঠ  শলী 
এবং হাইপারিল , উ িত, ানধারক, ক াপশন এবং অন ান  উপাদান িলর মেতা অেনক িবেশষ শলী অ ভ  রেয়েছ।

আপনার নিথ িলেক এমনভােব ফম াট করেত স ম হওয়ার জন  আপনােক অ র এবং অনুে দ িবন াস স েক খুব 
বিশ িকছ জানেত হেব না যা তােদর পড়েত সহজ কের এবং আরও পশাদার দখায়। কেয়ক  মাউস ি েকর মাধ েম, 

আপিন শলী ব বহার কের সহেজই শ , বাক াংশ এবং অনুে েদর চহারা পিরবতন করেত পােরন। আরও পূণ, 
আপিন এক  নিথর পেরখা তির করেত পােরন যা নিভেগশন ফলেক িতফিলত হয় এবং িবষয়ব র এক  টিবল 
তির করেত ব বহার করা যেত পাের।

িডফ েপ, সবািধক সাধারণ পূবিনধািরত শলী হাম ট ােব শলী গ ালািরেত উপল । আপিন গ ালািরেত শলী যাগ 
করেত পােরন বা য িল আপিন ায়শই ব বহার কেরন না স িল সরােত পােরন৷

শলী েয়াগ ক ন

সাধারণ টমে েটর উপর িভি  কের এক  নতন, ফঁাকা নিথেত শলী গ ালাির
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এছাড়াও দখুন ডকুেম  িথম উপাদান স েক তেথ র জন , এই অধ ােয় পের "নিথর িথম পিরবতন ক ন" দখুন।

আইিপ াইল সট এক  িবদ মান নিথর চহারা পিরবতন করার এক  ত এবং সহজ উপায় দান কের।

অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

আপিন নিথর টমে ট পিরবতন কের শলীর সং াও পিরবতন করেত পােরন

জায়ান ল া াট ারা (মাইে াস  স, 2015)।

িভি  কের. শলী এবং টমে ট স েক আরও তেথ র জন , Microsoft Word 2016 ধােপ ধােপ অধ ায় 15-এ "কা ম 
াইল এবং টমে ট তির ক ন" দখুন, "ওয়ােড আরও দ তার সােথ কাজ ক ন"

গ ালািরেত সট করা এক  শলীর িদেক িনেদশ করা পুেরা নিথেত সই শলী সট  েয়াগ করার ভাব িলর এক  লাইভ পূব প 
দশন কের

এক  টমে েট সংরি ত শলী িল সাধারণত সাধারণ শলীর উপর িভি  কের এবং নিথর িথেমর সােথ 
যু  ধুমা  িডফ  বিড এবং িশেরানাম ফ িল ব বহার কের, তাই স িল একসােথ ভালভােব যায়৷ এই 
কারেণ, শলী ব বহার কের নিথর িবষয়ব  িবন াস এক  সেুরলা ভাব তির কের। আপিন নামযু  শলী 

েয়াগ করার পের, আপিন এক  িভ  শলী সেট সু ইচ কের সহেজই এক  স ূণ নিথর চহারা পিরবতন 
করেত পােরন যােত একই নােমর শলী রেয়েছ িক  িভ  িবন াস।

াইল সট িডজাইন ট ােব ডকুেম  ফরম া ং গ ালাির থেক পাওয়া যায়।

98



ট েট অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন

প যিদ শলী ফলক  পৃ ার উপের ভাসেত থােক, আপিন এ েক ডক করেত অ াপ উইে ার ডান বা বাম াে  িশেরানাম দ  িদেয় 

টেন আনেত পােরন।
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1. হাম ট ােব, শলী ডায়ালগ ব  ল াের ি ক ক ন৷

াইল প ােন কান শলী দিশত হেব তা পিরবতন করেত

শলী ফলক খুলেত

1. শলী ফলক খুলুন , এবং তারপর িবক  ি ক ক ন.

শলী ফলক শলীর নাম বা শলী িলর পূব প দশন করেত পাের



অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

• বতমান নিথর িবষয়ব েত েয়াগ করা শলী দশন কের

• সম  শলী অ িনিমত শলী, সংযু  টম েট থাকা শলী এবং অন ান  টমে ট থেক নিথেত 
আনা শলী দশন কের

ব বহােরর জন  ািবত

িব -ইন শলীর নাম িল কীভােব দখােনা হয় তা িনবাচন ক ন এলাকায় , আপিন য িবক িল চালু করেত 

চান তার জন  চক ব  িনবাচন ক ন

শলী এলাকা িহসােব দখােনার জন  িবন াস িনবাচন ক ন- এ , িত  চক বা  িনবাচন ক ন যার 

জন  আপিন নামযু  শলী থেক বিচ  দশন করেত চান

• ািবত দশন শলী যা টমে েট ট াগ করা হেয়েছ

বতমান নিথেত সংযু

দখােনার জন  শলী িনবাচন ক ন তািলকায় , িন িলিখত িলর এক েত ি ক ক ন:

ফ , উপর িভি  কের, বা টাইপ ারা

• বতমান নিথেত টমে েটর মেধ  থাকা শলী িল দশন কের

2. শলী ফলক িবক  ডায়ালগ বে , িন িলিখত য কােনা  ক ন এবং তারপর ওেক ি ক ক ন:

তািলকা কীভােব সাজােনা হেয়েছ তা িনবাচন ক ন -এ , বণানু িমক, ািবত িহসােব ি ক ক ন,
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িনিদ  শলী খুঁেজ পাওয়া সহজ করেত, তািলকা  বণানু িমকভােব সাজান

•

•

•

•



প আপিন য াইল  েয়াগ করেত চান স  যিদ এক  অনুে দ শলী হয়, তাহেল আপিন অনুে েদর যেকােনা 

জায়গায় কাসার াপন করেত পােরন। আপিন য শলী  েয়াগ করেত চান তা যিদ এক  অ র শলী হয় তেব আপনােক 

অবশ ই পাঠ  িনবাচন করেত হেব।

ট েট অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন

3

আউটলাইন র িল পিরচালনা ক ন
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1. য পাঠ  বা অনুে দ েত আপিন শলী েয়াগ করেত চান তা িনবাচন ক ন।

শলী িল একািধক উে েশ  ব বহার করা যেত পাের: িবষয়ব র চহারােক ভািবত করেত, এক  নিথর পেরখা তির 

করেত এবং এক  িনিদ  কার িহসােব িবষয়ব েক ট াগ করেত যােত আপিন সহেজই এ  সনা  করেত পােরন৷

শলী গ ালািরেত এক  শলী যাগ করেত

এক  অ িনিমত শলী েয়াগ করেত

3. আপিন েয়াগ করেত চান শলী সট ি ক ক ন.

1. শলী ফলক  খুলুন , এবং তারপর পূব প দখান চক বা  িনবাচন ক ন বা সাফ ক ন৷

1. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, সম  শলী সট দশেনর জন  েয়াজন হেল আরও বাতােম ি ক 

ক ন।

2. নিথেত এর ভােবর পূব প দখেত সট যেকােনা শলীর িদেক িনেদশ ক ন।

শলী ফলেক শলী পূব প দশন বা লুকােত

শলী ফলেক , শলীেত িনেদশ ক ন, দিশত তীর েত ি ক ক ন এবং তারপের াইল গ ালাির থেক 

সরান ি ক ক ন।

শলী গ ালারীেত , াইল েত ডান-ি ক ক ন এবং তারপের াইল গ ালাির থেক সরান ি ক ক ন।

শলী সট পিরবতন করেত

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

আেবদন করেত চান।

2. হাম ট ােব শলী গ ালারীেত , বা শলী ফলেক, আপনার য শলীেত ি ক ক ন

শলী গ ালাির থেক এক  শলী সরােত

1. শলী ফলেক, শলীেত িনেদশ ক ন, দিশত তীর েত ি ক ক ন এবং তারপের শলী গ ালািরেত যাগ ক ন ি ক 

ক ন।

•

•



অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

িত  অনুে েদর শলীর এক  সংি  আউটলাইন লেভল স ং আেছ। আউটলাইন লেভেলর মেধ  রেয়েছ 
বিড ট ট এবং লেভল 1 থেক লেভল 9। ( বিশরভাগ ডকুেম  ধুমা  বিড ট ট এবং থম িতন বা চার  
আউটলাইন লেভল ব বহার কের।)

বিশরভাগ ডকুেম  আউটলাইন লেভেলর মা  দইু থেক চার  ব বহার কের

িশেরানাম শলী এক  নিথর পেরখা সং ািয়ত কের
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ট েট অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন

TIP ধুমা  নিথর িশেরানাম শলীর সােথ াইল করা িশেরানাম িল নিভেগশন ফলেক দিশত হয়।

আইিপ যিদ এক  িশেরানােমর পােশ কান ি ভজ না থােক, তাহেল সই িশেরানােমর 
উপিশেরানাম নই।

3
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নিভেগশন প ােন পেরখা সািরত বা স ু িচত করেত

লেভল 1 থেক লেভল 9 আউটলাইন লেভেলর অনুে দ িল ডকুেমে র ণীব  কাঠােমার অংশ হেয় ওেঠ। এ িল 

নিভেগশন ফলেক িশেরানাম িহসােব উপি ত হয় এবং অনু েম তােদর নীেচ দিশত িবষয়ব র জন  হ াে ল িহসােব 

কাজ কের। আপিন িত  িশেরানােমর নীেচর িবষয়ব  ভেঙ ফলেত এবং সািরত করেত পােরন এবং নিভেগশন 

ফলেক িশেরানাম িল টেন িনেয় সাম ীর স ূণ িবভাগ িলেক সরােত পােরন৷

1. এক  নিথেত যখােন শলী রেয়েছ, তার বাম িদেক এক  ি ভজ দশন করেত এক  িশেরানাম িনেদশ ক ন। 

তারপর িন িলিখত য কানও এক  ক ন:

যিদ এক  িশেরানােমর বাম িদেক এক  িন মুখী- কাণযু  কােলা ি ভজ থােক, তাহেল সই িশেরানােমর 

অধীেন উপিশেরানাম িলেক ভেঙ ফলার জন  এ েত ি ক ক ন।

নিথেত িবভাগ িল সািরত বা স ু িচত করেত৷

1. ন ািভেগশন প ােন, নিথর কাঠােমা দশন করেত িশেরানােম ি ক ক ন।

যিদ এক  িশেরানােমর বাম িদেক এক  সাদা ি ভজ থােক, তাহেল িশেরানাম  সািরত করেত এ র 

উপিশেরানাম িল দখােত ি ক ক ন।

ন ািভেগশন ফলেক নিথর পেরখা দশন করেত

1. নিভেগশন প ােন, িন িলিখত িলর য কানও এক  ক ন:

ি ভজ  এক  সাদা ি ভজ হেল, লুকােনা নিথর িবষয়ব  দশন করেত ি ভজ েত ি ক ক ন।

যিদ ি ভজ  এক  িন মুখী কাণযু  ধূসর ি ভজ হয়, তাহেল িশেরানাম  অনুসরণকারী িবষয়ব  

লুকােনার জন  ি ভজ েত ি ক ক ন।

•

•

•

•



অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

উদাহরণ প, িত  সেটর থম রঙ  িশেরানাম এবং তী  রফাের  শলীেত েয়াগ করা হয় এবং তৃতীয় 

রেঙর িবিভ  শড সাবটাইেটল, িশেরানাম 1 এবং িশেরানাম 2 শলীেত েয়াগ করা হয়।

আপনার তির করা িত  নিথ এক  টমে েটর উপর িভি  কের, এবং টমে েটর চহারা এক  িথম ারা িনয়ি ত 

হয়। িথম হল সমি ত রং, ফ  এবং ভােবর সম য় যা দশৃ ত এক  িনিদ  র কাশ কের। এক  নিথর চহারা 

পিরবতন করেত, আপিন িথম গ ালাির থেক এক  িভ  িথম েয়াগ করেত পােরন৷

িত  িথেমর এক  অ িনিমত ফ  সট এবং রঙ সট এবং এক  স িকত ভাব শলী রেয়েছ।

 এক  রঙ সেটর িত  রেঙর াইল করা উপাদান িলর িবন ােস এক  িনিদ  ভিমকা রেয়েছ৷

 িত  ফ  সেট দু  ফ  রেয়েছ— থম  িশেরানােমর জন  এবং ি তীয়  বিড ট েটর জন  ব ব ত হয়। িকছ 

ফ  সেট, িশেরানাম এবং বিড ফ  একই।
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নিথর িথম পিরবতন ক ন

Word 2016-এর িডফ  ইন েলশন 30  িথম থেক বেছ নওয়ার াব দয়



আইিপ রঙ এবং ফ  ছাড়াও, আপিন আরও সূ  িডজাইেনর উপাদান িল িনয় ণ করেত পােরন, যমন 
অনুে দ ব বধান এবং এক  িথেমর সােথ স িকত িভজু য়াল ভাব িল।

নিথর িথম পিরবতন ক ন

3
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আপিন যিদ িথম উপাদান িলর এক  সংিম ণ তির কেরন যা আপিন অন ান  নিথর সােথ ব বহার করেত স ম হেত 
চান, আপিন এক  নতন িথম িহসােব সংিম ণ  সংর ণ করেত পােরন৷ িডফ  ডকুেম  িথম ফা াের িথম সংর ণ 
কের, আপিন িথম গ ালািরেত িথম  উপল  কেরন। যাইেহাক, আপনােক ডকুেম  িথম ফা াের কা ম িথম সংর ণ 
করেত হেব না; আপিন এ িলেক আপনার হাড িডে , অপসারণেযাগ  িমিডয়ােত বা নটওয়াক অব ােন য কােনা 
জায়গায় সংর ণ করেত পােরন৷

আপিন যিদ এক  িথেমর ব াক াউ  উপাদান পছ  কেরন তেব রঙ বা ফ  পছ  কেরন না, আপিন িথম 
উপাদান িলেক িমি ত করেত এবং মলােত পােরন।

Word 2016 এক  কা ম িথম তির করার জন  হাজার হাজার িবিভ  সম য় অফার কের যা আপনার স ক চািহদা পূরণ কের



1. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, িথম িলেত ি ক ক ন

এক  নিথেত িথম উপাদান পিরবতন করেত

এক  নিথেত এক  অ িনিমত িথম েয়াগ করেত

• ফ  বাতােম ি ক ক ন (ি ন প িথম ফ  বেল), এবং তারপের ি ক ক ন

রঙ সট আপিন েয়াগ করেত চান.
• রঙ বাতােম ি ক ক ন (ি ন প িথম রঙ বেল), এবং তারপের ি ক ক ন

িডফ েপ, Word সম  নতন, ফঁাকা নিথেত Office িথম েয়াগ কের। ওয়াড 2016-এ, অিফস িথম  
াথিমকভােব এক  নীল প ােলট, বিড ট েটর জন  ক ািলি  ফ  এবং িশেরানােমর জন  ক ািলি  লাইট 

ব বহার কের। আপিন যিদ অিফস িথম ছাড়া অন  কােনা িথম ায়শই ব বহার করার পিরক না কেরন, তাহেল 
আপিন স েক িডফ  িথম করেত পােরন।

বাতাম, এবং তারপের আপিন য িথম  েয়াগ করেত চান তােত ি ক ক ন।

• ভাব বাতােম ি ক ক ন (ি ন প িথম ভাব বেল), এবং তারপের আপিন য ভাব শলী েয়াগ 
করেত চান স েত ি ক ক ন৷

1. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, িনেচর য কােনা এক  ক ন:

ফ  সট আপিন আেবদন করেত চান.
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অধ ায় 3: পােঠ র গঠন এবং চহারা পিরবতন ক ন

\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document িথম। পিরচািলত কি উটার কনিফগােরশন সহ এক  
কেপােরট পিরেবেশ, ব বহারকারীর াফাইল ফা ার অন  কাথাও অবি ত হেত পাের।

আইিপ যিদ একািধক ব ি  আপনার কা ািনর জন  কেপােরট নিথ তির কের, আপিন এক  কা ম িথম 
একি ত কের এবং এ েক সবার জন  উপল  কের েত েকর নিথর এক  সাধারণ চহারা এবং অনুভিত 

িনি ত করেত পােরন৷ আপনার কেপােরট রঙ, ফ  এবং িভজু য়াল াইল িতফিলত কের এমন িথম উপাদান িল 
ব বহার ক ন এবং তারপের িথম েক এক  ক ীয় অব ােন সংর ণ ক ন বা ইেমেলর মাধ েম িথম ফাইল  পাঠান এবং 
আপনার সহকম েদর িডফ  ডকুেম  িথম ফা াের সংর ণ করার িনেদশ িদন৷

প আপিন যিদ নিথর িবষয়ব েত ম ানুয়ািল ফম া ং েয়াগ কের থােকন, তাহেল িথম  ম ানুয়াল ফম া ংেক 
ওভাররাইড কের না৷ সম  নিথ উপাদান ারা িনয়ি ত হয় তা িনি ত করেত

িথম, ডকুেম  ফরম া ং মনুেত িডফ  াইল সেট িরেসট ি ক ক ন।

প িডফ  ডকুেম  িথম ফা ার  আপনার ব বহারকারী াফাইেলর মেধ  সংর ণ করা হয়। এক  
িডফ  ি াি ং ইন েলশেন, ফা ার  C:\Users\<user name>- এ অবি ত
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1. নিথেত, আপিন য িথম  িডফ  িথম িহসােব ব বহার করেত চান তা েয়াগ ক ন৷

1. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, িথম িলেত ি ক ক ন

আপনার ডকুেম  িথম ফা ােরর অব ান খুঁেজ পেত

2. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, িথম িলেত ি ক ক ন

িডফ  িথম পিরবতন করেত

আপিন আেবদন করেত চান, এবং তারপর খুলুন ি ক ক ন।

1. এক  বস িথম েয়াগ ক ন, এবং তারপের িথেমর রঙ, ফ  এবং ভাব িলেক আপিন যমন চান স িল 

পিরবতন ক ন৷

2. নিথেত এ  েয়াগ করেত িথম েত ি ক ক ন৷

2. িথম মনুর নীেচ , িথম িলর জন  াউজ ক ন ি ক ক ন৷

1. িথম মনু দশন ক ন। আপিন যিদ এক  কা ম িথম তির কের থােকন, তাহেল িথম মনুেত এখন এক  

কা ম এলাকা রেয়েছ যােত আপনার িথম থােক।

এক  কা ম িথম সংর ণ করেত

3. িথম বা িথমযু  নিথ চয়ন ক ন ডায়ালগ বে , িথম  াউজ ক ন

4. ফাইেলর নাম বাে , ািবত নাম  িত াপন ক ন এবং তারপর সংর ণ ক ন ি ক ক ন৷

এক  কা ম িথম েয়াগ করেত

বাতাম

3. বতমান িথম সংর ণ ক ন ডায়ালগ বাে , ডকুেম  িথম ফা াের স ূণ পথ দশন করেত কানা বােরর 

বাম াে  আইকেন ি ক ক ন।

বতমান িথম সংর ণ ডায়ালগ বে  ডকুেম  িথম ফা ােরর িবষয়ব  ।

1. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, িথম িলেত ি ক ক ন

এক  অমানক অব ান থেক এক  িথম েয়াগ করেত

3. িথম মনুর নীেচ , দশন করেত বতমান িথম সংর ণ ক ন ি ক ক ন৷

2. িথম মনুর নীেচ , বতমান িথম সংর ণ ক ন ি ক ক ন৷

বাতাম

2. িডজাইন ট ােব, ডকুেম  ফরম া ং েপ, িডফ  িহসােব সট ক ন ি ক ক ন।

বাতাম
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মেন রাখেবন য ি তীয় প িত  গ ালাির থেক িথম পছ  সিরেয় দয় িক  আপনার িথম ফা ার থেক 
িথম ফাইল  সিরেয় দয় না।

এক  কা ম িথম মুেছ ফলার জন

ওয়ােড, িথম মনু দশন ক ন, কা ম িথেম ডান-ি ক ক ন এবং তারপের মুছন ি ক ক ন।

 অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন

এই অধ ােয়, আপিন িশেখেছন িকভােব:

 তািলকা তির এবং সংেশাধন ক ন

িথম ফাইল।

 পােঠ  অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন

 নিথর িথম পিরবতন ক ন

• ফাইল এ ে ারার খুলুন, ডকুেম  িথম ফা াের াউজ ক ন এবং মুছন

 অ র িবন াস েয়াগ ক ন

1. িনেচর যেকােনা এক  ক ন:

 ম ানুয়ািল িবষয়ব  গঠন ক ন

দ তা পযােলাচনা

•
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কাজ িল অনুশীলন ক ন

অনুে দ িবন াস েয়াগ ক ন

2. থম দু  অনুে দ ( াগত! এবং পরবত  অনুে দ) এবং ক  িনবাচন ক ন

• অনুে দ  িবন াস ক ন যােত অনুে েদর া িল বাম এবং ডান উভয় মািজেনর িবপরীেত াশ হয়।

1. নিথর অিধকাংশ বা সম  অনুে দ দশন করেত লার িল দশন ক ন এবং জমু র সাম স  
ক ন৷

7. নিথর শীেষ, অনু হ কের কেয়ক  িনন- এ এক  বাইেরর সীমানা েয়াগ ক ন৷

4. তৃতীয় অনুে দ িনবাচন ক ন এবং তারপর িন িলিখত িবন াস েয়াগ ক ন:

6. একই সােথ বািলশ, ক ল, তায়ােল, িলমুিজন ওয়াইনাির ট র এবং ইন- হাম ম ােসজ অনুে দ িনবাচন ক ন। 
অনুে েদর পের ান সরােত অনুে েদর ব বধান পিরবতন ক ন।

FormatParagraphs নিথ খুলুন, িবন াস িচ  দশন ক ন, এবং তারপর িন িলিখত কাজ িল স ূণ ক ন:

3. ি তীয় অনুে দ িনবাচন ক ন, এবং এক  থম লাইন ইে  েয়াগ ক ন।

িমিনট অনুে দ।

5. সাবধান অনুে দ  0.25 ইি  ারা ইে  ক ন।

মািজন মেধ  তােদর.

8. নিথ  সংর ণ ক ন এবং ব  ক ন।

এই কােজর জন  অনুশীলন ফাইল িল Office2016SBS\Ch03 ফা াের অবি ত। আপিন একই 
ফা াের কােজর ফলাফল সংর ণ করেত পােরন।

• প ারা াফ েক বাম এবং ডােন আধা ইি  কের ইে  ক ন।
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6. নিথর নীেচ, ডলােরর পিরমাণ স িলত িতন  অনুে দ িনবাচন ক ন এবং তারপের িন িলিখত িল ক ন:

1. নিথর অিধকাংশ বা সম  অনুে দ দশন করেত লার িল দশন ক ন এবং জমু র সাম স  
ক ন৷

ইি  িচ  (বাম ইে  িচি তকারী এ র সােথ চেল) অনুে েদর ি তীয় লাইন  থম লাইেনর মেতা 

একই ােন  করার জন । তারপর িনবাচন  কাশ করেত হাম কী পুন যােত আপিন ফলাফল িল 
পযােলাচনা করেত পােরন।

StructureContent নিথ খুলুন, িবন াস িচ  দশন ক ন, এবং তারপর িন িলিখত কাজ িল স ূণ ক ন:

• লাের, হ াি ং ইে  মাকার েক 1.25 এ ট াব েপ টেন আনুন

• বাম ট াব প 2 ইি  িচ  থেক 1.25 ইি  িচে  পিরবতন ক ন।

কালন অনুসরণ কের িত  অনুে েদর অংশ এখন 2-ইি  িচে  সািরব  করা হেয়েছ, আপনার েয়াজেনর 
চেয় বিশ জায়গা তির কের।

5. ট াব ধারণকারী চার  অনুে দ িনবাচন ক ন এবং তারপের িন িলিখত িল ক ন:

8. নিথ  সংর ণ ক ন এবং ব  ক ন।

িচি তকারী পরবত  িতন  অনুে েদর িত েত ট াব সি েবশ করার ি য়া  পুনরাবৃি  ক ন।

7. আপনার কােজর ফলাফল িল আরও ভালভােব দশন করেত িবন াস িচ িল লুকান৷

• দশিমক িব েুত দাম সািরব  করেত এক  ট াব িদেয় িত  ডলার িচে র বাম িদেক ান  িত াপন 
ক ন।

4. Pillows অনুে েদ, There শে র আেগ এক  ট াব িদেয় ান পিরবতন ক ন

3. বািলশ, ক ল, তায়ােল এবং িডশ তায়ােল অনুে দ িনবাচন ক ন। 2 ইি  িচে  এক  বাম ট াব প সি েবশ 
ক ন এবং সই অব ােনর আেগ য কানও ট াব প সাফ ক ন।

• 3 ইি  িচে  এক  দশিমক ট াব প সট ক ন।

2. ি তীয় অনুে েদ (আমরা চাই...), কমা এবং স যা কেটজ শ  অনুসরণ কের তার পরপরই এক  লাইন 
িবরিত েবশ করান ।
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• ফে র আকার 20 পেয়ে  সট ক ন।

সবুজ, অ াকেস  6 রঙ িদেয় অ র িল পূরণ ক ন এবং তারপের পাঠ  পেরখা েক সবুজ, অ াকেস  
6, গাঢ় 25% এ পিরবতন ক ন।

রঙ থেক সবুজ, অ াকেস  6, গাঢ় 50%।

1. ি তীয় বুেলট পেয়ে , াকৃিতক শ  আ ারলাইন ক ন। তারপর িবন াস পুনরাবৃি  ক ন

• ইমপ াে  ফ  পিরবতন ক ন ।

• এক  অফেসট িতযক নীেচ বাম বাইেরর ছায়া েয়াগ ক ন। ছায়া পিরবতন ক ন

FormatCharacters নিথ খুলনু, এবং তারপর িন িলিখত কাজ িল স ূণ ক ন:

5. িনেদিশকা িশেরানাম িনবাচন ক ন, এবং িন িলিখত িবন াস েয়াগ ক ন:

িবন াস:

এক  িশেরানাম সাবটাইেটল ক ন।

• আপিন কমচারী অিভেযাজেন েয়াগ কেরেছন একই রেঙ অ র িলেক পেরখা ক ন ।

িশেরানাম

4. ফম া ং  অনুিলিপ ক ন, এবং তারপের এ েক িনেদিশকা সাবটাইেটেল পই  ক ন, এ  তির করেত

7. কিমউিন  সািভস কিম র িশেরানাম িনবাচন ক ন এবং িন িলিখত িল েয়াগ ক ন৷

3. কমচারী ওিরেয়ে শন িশেরানাম িনবাচন ক ন, এবং বা  ফম া ং েয়াগ ক ন

6. Employee Orientation শে র ফে র রঙ সবুজ, অ াকেস  6- এ পিরবতন ক ন।

• অ র ব বধান 10 পেয়  ারা সািরত ক ন।

এমনভােব শে  আ ারলাইন ক ন যা আ ারলাইন বাতােম পু  আ ারলাইন িবন াসও বরা  কের । তারপর 

শ  িবভােগ মাটা আ ারলাইন েয়াগ ক ন।

2. চতথ বুেলট পেয়ে , শে র য কােনা জায়গায় ি ক ক ন । এক  পু  েয়াগ ক ন

• Small Caps ফ  ভাব েয়াগ ক ন ।

আপিন এখন একই সবুজ রেঙর িতন  শড ব বহার কের িনবািচত পােঠ  িতন  পাঠ  ভাব েয়াগ কেরেছন।

চতথ বুেলট পেয়ে  সম  শ েক আ ারলাইন করার কমা  ।
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6. না বড় কুকুর সংখ াযু  তািলকা আইেটম সনা  ক ন. এক  নতন ি তীয়- েরর সংখ া তির ক ন

9. প ম বুেলট পেয়ে , একই সােথ ন িমং, ািনং এবং িলডারিশপ শ িল িনবাচন ক ন এবং সম  অ েরর 

কস বড় হােতর অ ের পিরবতন ক ন।

আেগর সংখ াযু  তািলকা থেক সংখ ায়ন চলেত থােক।

উ ল সবুজ হাইলাইট।

5. এক  সংখ াযু  তািলকা িহসােব অবিশ  িতন  অনুে দ ফম াট ক ন। তািলকা িনি ত ক ন

9. নিথ  সংর ণ ক ন এবং ব  ক ন।

4. বুেলেটড তািলকা িহসােব পরবত  িতন  অনুে দ িবন াস ক ন। (ল  ক ন য Word আপনার আেগ উে খ 

করা বুেলট িচ  ব বহার কের।) বুেলটযু  তািলকা  ইে  ক ন যােত এ  পূববত  সংখ াযু  তািলকা 

আইেটেমর এক  উপেসট হয়।

8. থম বুেলট পেয়ে , পিরেষবার ধারণা বাক াংশ  িনবাচন ক ন এবং এক  েয়াগ ক ন

2. সং া িশেরানােমর নীেচ দু  অনুে দ িনবাচন ক ন । এক  সংখ াযু  তািলকা িহসােব িনবািচত অনুে দ 

িবন াস.

3. সাধারণ িনয়ম িশেরানােমর নীেচর থম চার  অনুে দ িনবাচন ক ন । এক  ি তীয় সংখ াযু  তািলকা 

িহসােব অনুে দ িবন াস. িনি ত ক ন য নতন তািলকা  1 ন র িদেয়  হয়।

8. মবধমান বণানু িমক মানুসাের িতন  বুেলটযু  তািলকা আইেটম সাজান।

1. নীেচর থম চার  অনুে দ িনবাচন ক ন িনয়ম িল চার  িবভােগ পেড়৷ িনবািচত অনুে দ িলেক 

বুেলটযু  তািলকা িহসােব ফম াট ক ন। তারপর চার  তািলকার আইেটম িলর জন  বুেলট অ র 
পিরবতন ক ন যা চার  হীরা িদেয় গ ত।

েবশ ক ন সব পাষা াণী তােদর মািলকেদর অ াপাটেম  মেধ  বসবাস করেত হেব. ল  ক ন য 

সাধারণ িনয়েমর তািলকা এখন িণব ভােব সংগ ত হেয়েছ।

7. এক  তৃতীয় তািলকা আইেটম (c) তির ক ন। নতন তািলকা আইেটম েক থম- েরর আইেটেম উ ীত ক ন এবং

CreateLists নিথ খুলুন, িবন াস িচ  এবং শাসক দশন ক ন, এবং তারপর িন িলিখত কাজ িল স ূণ ক ন:

ট ট থেক bered তািলকা আইেটম (a) দখুন শ  িদেয়  হয় . তারপর এক  ি তীয় আইেটম (b) তির 

ক ন এবং িলখুন বাড এই িনয়েমর ব িত ম করার অিধকার সংর ণ কের।

10. নিথ  সংর ণ ক ন এবং ব  ক ন।
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তািলকা তির ক ন এবং সংেশাধন ক ন



কাজ িল অনুশীলন ক ন

ট েট অ িনিমত শলী েয়াগ ক ন
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8. িশেরানাম অনুসরণ কের িবষয়ব  লুকান। তারপর এ  পুনরায় দশন ক ন.

14. ি তীয় অনুে েদ, থম বােক র শেষর কাছাকািছ, শ  িনবাচন ক ন

13. নিথর থম অনুে েদ, Wide World Importers কা ািনর নাম িনবাচন ক ন এবং তী  রফাের  
শলী েয়াগ ক ন৷

1. নিথর িবষয়ব িলর এক  ওভারিভউ পেত ডকুেমে র মাধ েম াল ক ন৷ ল  ক ন য নিথ  
এক  ক ীভত িশেরানাম এবং উপিশেরানাম িদেয়  হয় এবং জেুড় বশ কেয়ক  িশেরানাম 
রেয়েছ।

ল  ক ন য িশেরানাম  নিভেগশন ফলেক দিশত হেব।

নিথর িশেরানােম িফের যেত বাতাম।

ি  লআউট িভউেত ApplyStyles ডকুেম  খুলুন এবং তারপের িন িলিখত কাজ িল স ূণ ক ন:

7. থম বা  িশেরানােম িশেরানাম 1 শলী েয়াগ ক ন, এক  নতন বািড়েত সরােনা৷

11. বণানু িমক েম সম  শলী দশেনর জন  শলী ফলক  কনিফগার ক ন।

6. তথ  প ক অনুে েদ সাবটাইেটল শলী েয়াগ ক ন ।

12. নিভেগশন প ােন, িশেরানােমর ক উপের, েত ঝঁাপ দাও ি ক ক ন

ফলক এবং শলী ফলক।

5. নিথর িশেরানােম িশেরানাম শলী েয়াগ ক ন, বঁাশ স েক

এবং মিল বাগ িশেরানাম। তারপর একই সােথ উভয় িনবাচেনর জন  িশেরানাম 2 শলী েয়াগ ক ন।

4. নিভেগশেনর মেধ  পৃ ার িবষয়ব  িফট করেত পৃ ার জমু র সট ক ন

10. পৃ া  াল ক ন যােত উভয় আ ারলাইন করা িশেরানাম দশৃ মান হয়। মাইট িনবাচন ক ন

উপসাগের রাখা বাগ িলেত একই শলী েয়াগ ক ন ।

3. শলী ফলক  খুলুন এবং এ েক অ াপ উইে ার ডান াে  ডক ক ন৷

ফলক নিথেত িশেরানাম িল িতফিলত কের না, কারণ িশেরানাম িল শলীর পিরবেত ানীয় িবন াস 
ারা িবন ািসত হয়।

9. সু  থাকার জন  িশেরানাম 1 শলী েয়াগ ক ন। তারপর ফম া ং পুনরাবৃি  ক ন

clumping, এবং জার শলী েয়াগ . তারপর, বােক র শেষ, একই াইল  চলমান শ েত েয়াগ 
ক ন।

2. নিভেগশন প ান খুলুন। ল  ক ন নিভেগশেনর িশেরানাম পৃ া



অধ ায় 3

3. জিজয়া িথম সেট িথম ফ  পিরবতন ক ন ।

15. নিভেগশন ফলক এবং শলী ফলক ব  ক ন। তারপর িভউ স ং কনিফগার ক ন

17. নিথ  সংর ণ ক ন এবং ব  ক ন।

2. কমলা রেঙর ি েম িথেমর রং পিরবতন ক ন ।

 এবং শলীকৃত িবষয়ব র পিরবতন ল  ক ন।

1. নিথেত ফেসট িথম েয়াগ ক ন।

16. নিথেত বিসক (মািজত) শলী সট েয়াগ ক ন। পৃ ার দশৃ  পিরবতন ক ন

5. নিথ সংর ণ ক ন এবং ব  ক ন।

ChangeTheme নিথ খুলুন, এবং তারপর িন িলিখত কাজ িল স ূণ ক ন:

উইে ােত নিথর উভয় পৃ া দশন করেত।

4. পিরবিতত িথম েক িডফ  ফা াের সংর ণ ক ন, আমার িথম নােম এক  কা ম িথম িহসােব। যাচাই 
ক ন য কা ম িথম  িথম মনুেত উপল  ।
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নিথর িথম পিরবতন ক ন





িচ  + 
(সংেযাজন) অপােরটর 
218 এবং (সংযুি ) অপােরটর 
218 #DIV/0!  
কাড 230 / (িবভাগ) 

অপােরটর 218 ##### 
 কাড 230 ^ 

(এ েপােনি েয়শন) অপােরটর 
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অপােরটর 218 #REF!  
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ক

সূচক
ডানিদেক সািরব  
ক ন 71 

দশিমক িব  ুসািরব  করা 
81 পােঠ র লাইন 80 
ট াব 83 

পাঠ , ট াব প 80 ব বহার কের

অ ািনেমশন প ান 395–398 অ ািনেমশন 
386 সাউ  ইেফ  যাগ 

করা 402 কনিফগার করার িবক  
390, 395 ফাইন- উিনং 399 সূচক 398 
পৃথক ইেভ  িহসােব 
398 ি ক ক ন 398

541

বাম সািরব  ক ন 71

অ ািনেমশন পই ার 396কানা ক মাজ িফ  179-181 কানা বই, 
437-438 কানা বা  430 অনুস ান করা, 464 

কানা তািলকা অনুস ান করা 
438 সমস া 

সমাধান 435 কানা 
রেজািলউশন 430, 434

মাশন পাথ 389 িরমুিভং 

396 িরমািজং 400

অ াি েগট ফাংশন 245, 247, 250-252 উপনাম 430

েবশ ার 387, 391
ান ক ন 389–

391 ফাইন- উিনং 396–397 
লাইভ ি িভউ 394

সি য় িভউ 528

জার 388, 391

18-20 পিরচালনা কের অিফস স ংস 20 
দশন করা হে

িহসাব

অ ানালাইিসস টলপ াক 303–304 
অ ািনেম ং 

অবেজ  386, 392–394 ছিব 
386–391 পাই চাট 392 
ট ট 386–391 

অ ািনেমশন ইেফ  
যাগ করা সাউ  402 

একািধক 391 েয়াগ করা, 
395 কনিফগার করা 390 কিপ করা 
অবেজে র মেধ  0395 
কা মাইজ করা

সম  মাকআপ িভউ 122

আেপি ক 214 থেক পরম 

রফাের  পিরবিতত হে  217 নিথেত 
াক করা 

পিরবতন িল হণ করেছ 131-132 পাসওয়ােডর সােথ 
সীমাব  

নিথ অ াে স করা 144-149 
অিধকার ব ব াপনার সােথ সীমাব  149

সম  আইেটম তািলকা, িফ ািরং 463



অ াের সূ  227-229 অ াের 253 
শি ক ভাব 

ছিবেত েয়াগ 

করা হয় 361 পাঠ  88-এ েয়াগ 
করা হয়

অ ািনেমশন (চলমান) ওেপিনং 
ইেফ -িনিদ  ডায়ালগ ব  400 াইেড 391 
পিজশিনং অবেজ  
অডার করেছ 391 ি িভউ করেছ 394, 396 
ির-অডার করেছ 391 িসেল  
করেছ 395, 398 
স ং িডউেরশন 401 

টাইিমং 401 গার করেছ 
398 ি িভউ 
করা হে  35-136 অ াপ 
উইে াজ পটভিম পিরবতন 20 রেঙর 
ি ম পিরবতন 

20 সবািধক 13 ব ি গতকরণ 19
VLOOKUP ফাংশন 276

542

সং া 207 
function_num 248, 252–253 fv 
207 k 
253 

lookup_value 277 
nper 207 
অপশন 251–253 pv 
207 
range_lookup 277 
হার 207 
ref 252–253 

table_array 2727

আউটলুক আইেটম 450 

ি িভউ করা 454–457 িরমুভ 
করা 445, 449 ােরজ 

াইেভ সভ করা 457–458 ভাইরােসর জন  
ান করা 456 ফাইল এ ে ারার 

থেক পাঠােনা 449 অিফস ফাইল শয়ার 
করা 447–448 অ ােটি জ 519 

িম ংেয় যাগ করা 

521 িরসপি ং 523 াক করা 
523 াক করা 
523 ঐি ক 
িম ংেয় া িল 
ফাইল 53 বাতা 482-486

InfoBar 505 

পিরবতন করেছ 
516 খুলেছ নতন অ াপেয় েম  উইে াজ 506 
িরকািরং 513–514, 517 
িরমাই ার 513, 516 
িরসাইজ করা 
507 িশিডউিলং 504–508 
টাইম জান 512–513, 515 

arguments_index_513

মবধমান ম, বুেলেটড তািলকা বাছাই 94 সংযুি িল 
অনলাইন 

ফাইল িলর 482 কিপ ারা বাতা 
সাজােনা 449 দশন 454-456 
ফরওয়ািডং বাতা িল 465 
সংেশাধন করা 445 িডফ  অ ােপ 
খালা 457

ত অ াে স টলবার 6 িরবন 
6-9 াটাস 
বার 10-11 িশেরানাম 
বার 5-6 

অ াপেয় েম  উইে া 504 
অ াপেয় েম  504, 506 

িবেরাধপূণ 504-505 ইেভে  
পা র করা 510-511 িম ংেয় পা র 

করা 512 বাতা িল থেক তির করা 
510-511 510-511 বাতা িল তির করেছ 
513 ক ােল াের দিশত হে  
505 স াদনা 507 উপল তা 
িনেদশ করেছ 516

কা নিথ



Bcc িফ  430, 432 

িবটম াপ (BMP) ফাইল ফরম াট 355 িবট 
িত িপে ল (bpp) 355 অ  

সৗজন  কিপ 430

িবন াস পটভিম ফলক 337, 340 িডেয়  337–
338, 342–343 প াটান 339–340, 346 
ছিব থেক সরােনা হে  359–
360 ট চার 338–339, 343

ব াক াউ  িরমুভাল টল ট াব 360 ব াক াউ  
(পাওয়ারপেয় ) 336–346

তঃ-স ূণ তািলকা 434–436

বার ট াব 81

য়ংি য় গণনা 

সারসংে প িফ ার করা ডটা তািলকা 247 
সারসংে প মান 252

ম ব  116 মাকআপ 

125 দশন করেছ

ক াশড এ েচ  মাড, 463 গণনা স ম কের

ব াকে জ িভউ 6–7, 18 অ াপ-
িনিদ  িবক  22-23 অ াকাউে র তথ  
পিরচালনা করা 18 বলুন

অিডও ি প 
য়ংি য়ভােব  হে  410 বুকমাক 

করা 402–403 ডাউনেলাড হে  
404 ফিডং ইন/আউট 
408 াইেড ঢাকােনা 406 লুিপং 
409–410 প করা থেক 409 
সীমাব  ব াক 407–
408 সমিথত ফরম াট 404 কা ম অিডও 
কে  যাগ করা 406 4040 কা ম করা 
407  হে  405 িমং 408 

অিডও আইকন 

404-405, 408 অিডও ব াক 
য়ংি য়ভােব  হে  

409 িনয় ণ 405 ম ানুয়ািল  হে  409 
সীমাব  করেছ 
407-408 র জন  

অিড ং সূ  229

এছাড়াও সূ  দখুন ; পুনরাবৃি মূলক গণনা য়ংি য় 
226 িনভরশীল 231 

 কাড 230  
খুঁেজ বর করা 229 

রিখক 299 ম ানুয়াল 226 
স ং িবক  

226-227 

234-235 এর মাধ েম ধােপ ধােপ

AVERAGEIF ফাংশন 220-221
AVERAGEIFS ফাংশন 220

AVERAGE ফাংশন 207, 247–248, 250

এছাড়াও াইড 

390-এ অ ািনেম ং তািলকা িল দখুন, 
392 অনুে দ থেক পা র করা 93 াইেত 
ফম া ং 92 মবধমান/অবেরাহী 

েম সাজােনা 94 নতন 92 বুেলট 94  কের

বডার লাইন 96 বডার 

(শ ) যাগ করা 

লাইন 96 অনুে দ 79 
িবিপিপ (িপে ল িত 

িবট) 355 শাখা, কেথাপকথন 477 
াইড তির 392 িব -ইন শলী, পাঠ  

97-103 অ িনিমত 

িথম িলেত েয়াগ করা, নিথেত েয়াগ করা 106 
বুেলটযু  তািলকা

য়ংি য় িবন াস িবক  96 য়ংি য় 
গণনা 226

আপিন 96, 202 টাইপ করার সােথ সােথ অেটাফরম াট ক ন

BMP (িবটম াপ) ফাইল ফরম াট 355 
বুকমাক 402–403

543

য়ংি য় সংেশাধন িবক  92, 202

গণনা

খ

গ



কল বা কল ক ন সম  বাতার িতি য়া 466 
ক াপচািরং ি ন ি িপংস 372–374 িবভাগ

সি য় িভউ 528 ছ  

যাগ করা 508-509 ব ব া 529-531

কম স ােহর ব ব া 529

ক ােল ার িভউ 505, 528 
ক ােল ার

স ােহর ব ব া 529

িসিস িফ  430, 432 
সল কালার, 267 সল ফরম াট অনুসাের 
ডটা সাজােনা এবং VLOOKUP 278 সল 

র  টবলেক 
205-এ পা র কের 202 
িডফাইিনং ভ ালু সট 255-257 
নামক 198 ওয়ািচং ভ ালু 234-এ 
সংখ ার সে , 

absol221 বৃ াকার 27 সংখ া 
সহ সূে  211-214 আেপি ক 217

ি ন পস 505 টাইম 
ট 505 িভউ 528–

531, 534–535

ক ােল ার আইেটম 

অ াপেয় েম  504, 506  
দান 515 কনিফগার করার িবক  

512-517 পা র 510-512 ইেভ  
505, 510 াপ তা িনেদশ 
কের 513, 516 
সংেশাধন করা 516 গাপনীয়তা 514-
পুনরাবৃ  সময় 
151553 িমিনট, 
514 পুনরাবৃ  51515িমিনট, s 
512, 515

544

ি িভউ িভউ 528 

গাপনীয়তা সূচক 514 
িরমাই ার আইকন 513 

ছ র িদন িল সিরেয় দওয়া 
হে  509 িরেসট করা িভউ 
530 িডফ  স ংেস িফের যাে  535
সময়সূচী দখার ব ব া 529

ণীকরণ মনু 489

মােসর িবন াস 529 মাস িভউ 531-
এ নিভেগট করা

কুইক ি ক 488, 492, 494 িরমুিভং 
493 িরেনিমং 487, 
493–494 সািচং 486 বাছাই করা 
489 িরিডং প ােন 
দখা হে  488

মনু ণীকরণ 489 কেথাপকথন 
488 তির করা 488, 493 

মুেছ ফলা 494 উপাদান 
488 ঘটনা 515 
িফ ার করা 489 
গা ভ  

আইেটম 489 ছ র 
িদন 509 িম ং 515 নামকরণ 
488

তািলকা িভউ 528

িদেনর িবন াস 529 সাত িদেনর 
স াহ দশন 534 িনিদ  িদন দশন 534 
কায তািলকা দশন 534 আজেকর 
সময়সূচী দশন 534 দশন 
স াহ সংখ া 531 দশন কম স ােহর 
সময়সূচী 534

আরও দখুন মেসজ 
অ াপেয় েম  515 483 

ারা বাতা সাজােনা 486 বরা  করা, 
492 রং বরা  করা 488 
শটকাট কী বরা  করা 488 
নােট বরা  করা 490

ক ােল ার িভউ 528 503 

তািরেখর এলাকায় 505 এর সােথ সংেযাগ কের 
দিশত সময়কাল 531 

পিরবতন করেছ

ক ােল ার আইেটম



ম ব  117–118 ফ  88 
নন-িথম 344 
নাট 490 ািকং 

পিরবতন 

119-120 কলাম ইনপুট সল 294 কলাম 
ব বহার কের, ওয়াকশীেট 
এে ল টিবল 202, 204 এ 

সাজােনার মানদ  264–266 যাগ কের

কাষ, ওয়াকশীট ফঁাকা, 
গণনা 222–223 িনভরশীল 231, 
233  কাড 230  
সূচক 233 সারণী 
থেক বাদ দওয়া 202 

সািরত িনবাচন 210 িম ং শত 
223 নামকৃত র  198 নিজর 
230, 233 231 213 ঘিড়র 
রফাের  িনবাচন 2 
বধকরণ িনয়ম 255-256

কালার ক াটাগির ডায়ালগ ব , খালা হে  492  কালার 
ি ম, সব অ ােপর জন  পিরবতন করা হে  20  
িথেমর কালার সট 104  

েজে শেন েযাজ  334  ক াটাগির 486, 
488

সাম স  মাড 55

ডটা সট পিরি িতেত যাগ করা 287 বলুন 
116 রং 117–
118 মুেছ ফলা 

130 দশন করা 
126 স াদনা 130 
লুকােনা 116 
নিথেত ঢাকােনা 

116-118 হেয়েছ িহসােব িচি ত করা 130 
129-এর মেধ  সরােনা 
128-128-130 ব বহারকারীর 
নাম পযােলাচনা করা হে  123 
-124 নিথর তলনা 
133-137

আপিন টাইপ করার সােথ সােথ বানান পরী া ক ন 
িবক  133 
িচকেলট 459 সাকুলার 

রফাের  225 কেথাপকথন পির ার করা 
480 ফাইল ব  করা 
60 াউড ােরজ 20, 59 
সহ- লখাকরণ 115 

নিথ 149-153 নিথেত ম ব  

ঢাকােনা 116-118 কাল_ইনেড

ত অ াে স টলবার 26-31 পুনরাবৃি  
ফম া ং 90 ম ব

স ার ট াব 81 

পিরবতন, ািকং াক করা পিরবতন িল দখুন 
অ র িবন াস 84-90 85  সেবা ম 

অনুশীলন েয়াগ 
করা 91 সং া 84 90 

কার অপসারণ 

84 অ র ব বধান, 
85, 90-91 

অ র পিরবতন, সাবি /সুপারি  88

545

নিথর সম য় 134-136 কমা  কা ম েপ 
যাগ করা 

33-34 িবন াস 364

ক  ছায়া আয়তে  ছিবর ম শলী 376

যৗিগক ম, কােলা ছিবর ম শলী 376 
কে িসং 

িমিডয়া 415-417 শতসােপ  সূ িল 
গড় যা শত পূরণ কের 224 

কাষ গণনা 222-224 তির কের 219 সংি  
তথ  222 যাগফল যা শত পূরণ 
কের 223 
শতসােপ  ফাংশন 220 সংযু  
আকার 371–372

সংযু  আকার



COUNT ফাংশন 207, 220, 248, 250

COUNTIF ফাংশন 220

কিপরাইটযু  ছিব 352

COUNTBLANK ফাংশন 220

275-এ কা ম প তির করা 274-এ িবশদ 
লুকােনা/ দখােনা 275 কা ম প িল 
সিরেয় 275 ডটা থেক সাবেটাটাল সিরেয় 
দওয়া, মইল মাজ নতন ডকুেমে  মাজ 

করা 182-183 িরে শ 
করা 178 ডটা র  যাগ করা মাট কলাম/সাির 285 
হডার সল, 240 ডটা 

সেট

ডাটা অ ানালাইিসস অ াড-ইন, িরবন 304 ডটা তািলকায় 
যাগ করা

সংেযাগ পেয়  371–372 যাগােযাগ 
কাড বাতা 

অংশ হণকারীেদর জন  দশন করা হে  459–
462 462–

463 থেক যাগােযাগ  করেছ 460 
কেথাপকথেনর 

বুদবুদ আইকন িপন করেছ, লুকােনা ম ব  116

এছাড়াও দখুন 477 শাখা 
ব বহার করার বাতা সুিবধা 477 
পির ার করা 478, 

480–481 মুেছ ফলা 478 ফা ার 
থেক বাতা মুেছ 
ফলা 478–481 সম  বাতা দশন করা 476, 478 রেঙর 

িবভাগ ক দশন করা 488 বাতা তািলকা দশন 
করা 480 দশন করা বাতা িল দশন করা 480 
ফা াের বাতা দশন 480 সা িতক 

বাতা িল 476 সািরত করা 476–
478 িশেরানাম িল 476, 478 ইিতহাস 462 478 উেপ া 
করা, 482 পুরােনা বাতা িলেক ইে  করা 478 
ফা ার িল থেক সরােনা 

497 একািধক িতি য়া 

477 অংশ হণকারী 
461 সম  বাতা িনবাচন 
করা 477, 487 বাতা পাঠােনা 487 বা অনন  
বাতা পাঠােনা 487- 487 প 76  
অপ ত বাতা 477 এক আকৃিত 
থেক অন  369 সূে  

ফম া ং অনুিলিপ করা 211, 214, 217–218 
াইড সাম ী 317–324 াইড 317–

324 মান 270

কুইক অ ানালাইিসস ল  ব বহার কের িবে ষণ 
করা 284–

286 অৈবধ ডটা 257 ডটা টিবল 
292–295 িফ ািরং 262–268 

লেভেল সংগ ত করা 271–275 ওয়াকশীেট 
সাজােনা 262–268 সাজােনা হে  টিবল 
202 সারণী 201-205 বধকরণ িনয়ম 255 
ব বহার কের অেটাক ালকুেলট 252 এর সােথ 
সংি করণ

কেথাপকথন দশৃ  476–477 কেথাপকথন 
476

546

টিবল 286 যাগ করার 

পিরি িতও দখুন

দিনক কােজর তািলকা 
534 

ডটা টিবল ব বহার কের ডটা িবে ষণ 292-295 
বণনামূলক পিরসংখ ান ব বহার কের িবে ষণ 

303-304

COUNTA ফাংশন 220, 248, 250

COUNTIFS ফাংশন 220 সৗজেন  

কিপ 430 িপং ছিব 357 
কাসার মুভেম  এবং কীেবাড 45 
কা ম কালার মেডল 345 সাবেটাটােল কা ম প 
275 কা ম তািলকা, 268-270 

ব বহার কের ডটা সাজােনা

সংেযাগ পেয়

িড



এছাড়াও ম ব  
অপসারণ দখুন 130 

াইড 324–326 

িনভরশীল 231, 233 অবেরাহী 
ম, বুেলেটড তািলকা বাছাই করা 94

মাট যাগ করা হে  
286 িবে ষণ টল 303–304 
িবক  মান সং ািয়ত করা 287, 289 একািধক 
িবক  মান সং ািয়ত করা 290–291 মুেছ ফলা 290 দশন 
করা 289 স াদনা 
করা 289–290 
লে র মান খুঁেজ 
পাওয়া 296–297 অনন  মান খঁাজা 
2528 এর জন  253 িমিম

দশিমক ট াব 81 মুেছ 

ফলা হে

ডকুেম  ফরম া ং গ ালাির 98

পযােলাচনা িবক িলর জন  দশন 122-123 
াক করা 

পিরবতেনর লখক 131 সহেলখেকর 
পিরবতন 152 ম ব  126 নিথ 
মাকআপ 122-128 

াক করা পিরবতেনর সময় 131 
িবতরণ তািলকা 461 ডিকং প ােনস 

99

িদন ক ােল ার িবন াস 529 দশিমক 
পেয় , সািরব  81

িডিজটাল া র া র দখুন

সলভার 297–303 

বণনামূলক পিরসংখ ান ব বহার কের 304 
িনিদ  ফলাফেলর জন  পিরবিতত 295–297 

ডটা উত্স, মল মাজ নতন 172–
173 িফ ািরং রকড তির 
করেছ 174–175 িলি ং িফ স 
178 মইল মাজ 168 িরিডং রকড 
173 অপসারণ রকড 
173 –174 িবদ মান 169–172 বাছাই রকড 
177–178 কার 169–170 
ডটা টিবল পিরবতনশীল ভিরেয়বল 

293 কলাম ইনপুট সল 294 সল 
রে  অব ান 292 এক-
ভিরেয়বল 293–

294 সাির 

ইনপুট সল 294 দইু-35 তািরখ 
294 দইু-35 তািরখ 505 
ক ােল াের বতমান 215 তািরেখর 
এলাকা দশন করা হে

547

িব ািরত, উপ- টাটাল সারাংশ তািলকায় লুকােনা/ দখােনা 
274

ত িবে ষণ ল  284-286 পিরি িত 
287-292

ডকুেম  িথম ফা ার অব ান 106-107 নিথ অ াে স 
সীমাব  

144-149 খাম যাগ করা 186 কা 
135-136 অ িনিমত িথম 

েয়াগ করা 106 াউিজং 
অবেজ  48 িথম উপাদান পিরবতন 
করা 106 ািজং 60 সহ-
অথিরং 115– কামেবার 115-13153, 49, 
6 তলনা কের 
133- 137 িবষয়ব  সীমাব তা 
137–149 টমে েটর 
উপর িভি  কের তির করা 
42 িডফ  িথম 106 
স াদনা 152 সারণ/সংেকাচন 

িবভাগ 103 ফম া ং িচ  52 ফম া ং 
সীমাব তা 138-144 

লুকােনা/
আনহাইিডং ি ডলাইন 52 হাইিডং/আনিহিডং 
িফ  52 হাইিডং/আনহাইিডং 
52 হাইিডং/আনহাইিডং ল 52 180 
শনা করণ লক করা হেয়েছ এলাকা 
152 একি ত করা 133-137 অমুি ত 
অ র 52 খালার 46-47 খালার 
সুরি ত নিথ 146-147 পূব প মাজ 
করা 182 সীমাব  স াদনা 138-144

নিথ



চ

ইেফ  অপশন 399 ইেফ  

াইল, েজে শন 335-336 ইেফ  ফে  েয়াগ করা হে  85

548

খসড়া দশৃ  49 খসড়া 

য়ংি য় 

সংর ণ বৃি  441 বাতা সংেশাধন করা 442–443 

বাতা সংর ণ 438–439, 441–442 অ ন 

আকার 361–371

ই 

স াদনা 
ম ব  130 অন েদর 

স াদনা করার জন  আম ণ 152 

ফেটা অ ালবাম স ংস 380 ছিব 
356-361 সীমাব তা 

অপসারণ 144 স াদনা সীমাব  করা 

138-144 াক করা পিরবতন িল 

119-122

Facebook অ াকাউ , 19  ফ াি ং মেসজ 448 

িফে র সােথ কােন  করা, মল 

মাজ 160  ফাইল OneDrive 
থেক 

অ াে স করা 61 মেসেজ সংযু  করা 

444–447 অ া িবউট 53 য়ংি য়ভােব সভ 
করা 58 তির কের 

40-43

িব  ু(িপে ল) 355

ান অ ািনেমশন ভাব 389-391

েবেশর অ ািনেমশন ভাব 387, নিথেত 391 খাম 

যাগ করা 186 

পৃথক তির করা 184 কানা স াদনা 

করা 184 ইেলক িনক ডাক 186 

ম ানুয়ািল কানা েবশ করােনা 

186–187

এে ল 2016 

ফাইল এ েটনশন 54 ফাইল 

ফরম াট 54 িভউ 49

নিথ (চলমান) শলী সীমাব  করা 

139-142 সংর ণ 59 বানান পরী া 

133 ািকং 

পিরবতন 119-122 সং রণ 

136-139

 চিকং টল 232 গণনায় ফাইি ং/

িফি ং 229–232 সূ  231, 233 িসং নিজর 230 ইেভ  
504 অ াপেয় েমে  পা র 

করা 512 আমি ত ইেভে  পা র 
করা 512 

পুনরাবৃি  তির করা 517 ক ােল াের দশন 

করা 5051 আমি ত 50851 ছ র 508-5051 0 

সংেশাধন করা হে  516 পুনরাবৃ  

513-514 অনু ারক, িডফ  516 সময়সূচী 

505 পিরবতন করা, 510 

সময় অ ল 512-513

িব  ু(িপে ল)

িববতনীয় সমাধান প িত 299

এনি  করা িবক  144

দশন িবক  পিরবতন 234 সাকুলার 
রফাের  225

জার অ ািনেমশন ভাব 388, 391

য়ংি য়-স ূণ তািলকা থেক কমা 

িবভাজক 437 সরােনা হে  436 ইেমল বাতা দখুন বাতা 

এে ড কাড 410 এমেবড করা িভিডও, 414 
িনবাচন কের

229, 230 গণনায়  চিকং টল 
232  কাড

WordArt 86 

ইেলক িনক ডাক 186 ইেমল কানা

অব ান িনধারণ কানা 185 মু ণ 

187-188 সংর ণ 188 

কানা থেক 

সট আপ 187 ফরত কানা সংর ণ করা 

185-186



থম লাইন ইে , 78 তির কেরইন ল করা টমে েটর উপর িভি  কের তির করা 42 
অনলাইন টমে েটর উপর িভি  কের তির করা 42 
িবিভ  দৃ ভি  দশন করা 48-50 একািধক 
52 দশনী বিশ  56 স াদনা 
বিশ  56 এ েটনশন 54 িবন াস 

54–55 ম াগিনফাইং 51–52 
43-45 এ ঘুের 
বড়াে

চড়া  দশৃ  (শ  2010) মাকআপ িভউ নই

েজে শেন েয়াগ করা হে  334–335 িব -
ইন 104 ফ  

অ া িবউট 85-86 রঙ 

পিরবতন করা 88 িনবািচত 
পােঠ র জন  পিরবতন 87 আকার 
পিরবতন করা 87 িডফ  
84 ভাব 85 
আকার 84 
শলী 85

ফ  ডায়ালগ ব  90 ফ  
সট

তঃসংেশাধন িবক  92 অ র 
84-90 কমা  364 অন  
পােঠ  অনুিলিপ করা 

89 ািফ  355–356 তািলকা 
92 বাতা 428, 432–433 
অনুে দ 

সীমানা 79 অনুে দ শিডং 79 
ছিব 356–361 পূব প দখা 
হে  9 অপসারণ করা হে  
138 –144 আকার 367–
370 ট ট 69, 
87–88, 96 ট ট 
যখন আপিন এক  আকৃিতেত 96 
ট ট টাইপ কেরন 369 াক করা পিরবতন 

119 ফম া ং িচ , 52  দশন 
কের

শীষ 10 242, 244

ি কার অ াকাউ , 19  ি িপং শপ 366 
ফা ােরর সােথ সংযু , 

বাতা 496–497

549

সম  আইেটম তািলকা 

463 িবভাগ ারা 489 
সং ািয়ত মানদ  241 
সংি করণ ওয়াকশীট ডটা 247–253 ওয়াকশীট 
ডটা 262–268 ওয়াকশীট িল 

থেক 

িফ ার পির ার করা 245 িনয়ম তির 
করা 244 অনুস ান 242, 
245 িনবাচন 244

ফরম াট টল ট াব 353, 356 
ফম া ং 

অ ালাইনেম  71

থম লাইন ইে  িচি তকারী 76-77 

পতাকা, 483 ারা বাতা সাজােনা

অিফস সং রণ সাম স  54-55 খালার 40, 
43-51 ওেয়ব াউজাের 
খালা 47 নকশা টমে ট িলর পূব প 

41 বিশ  53 সংর ণ 56-57, 59 কিপ 
সংর ণ 59 পূববত  
অিফস সং রেণ 55 
সংর ণ করা হে  57 
OneDrive 57, 60 সংর ণ করা হে  
SharePoint থেক 57 পাঠােনা 
হে  ফাইল এ ে ারার 444, 
449 অিফস অ াপস থেক পাঠােনা 444, 447–
448 স ংস 53 নতন  হে  41 িভউ িলর মেধ  
সু ইিচং 51 50 
টমে েটর মেধ  সু ইচ 

করা 40 কার 39, 54–55 একািধক 
উইে ােত দখা 50 িফ ার 
করা 42-42 ডটা 
তািলকা, 50 িফ ার 
করা 42-42, 50 িফ ার তািলকা দশৃ মান 

কাষ 247 িফ ািরং সংি করণ

িবন াস পটভিম ফলক 337, 340

িবন াস িচ , দশন



VLOOKUP 278

সূ  য়ংস ূণ 208-210 সূ

NOW(), 215 অপােরটর 
অ ািধকার আপেডট করা 218 
অপােরটর 218 
পূবিনধািরত 206 
পুনঃগণনা করা ওয়াকবুক 226 নামকৃত 
র  উে খ কের 216 টিবল কলাম 

উে খ কের 216 আেপি ক রফাের  
211-213 সল িনবাচন করা 209-210 

2 যাগফল 2 এর মাধ েম 2 
যাগফল 2 শত পূরণ কের 23 সার 

তীর 208 নামকৃত র  থেক 
231  মান

550

মাট 245, 247, 250–252 গড় 207, 247–
248, 250 গড় 220-221 গড় 
আইএফএস 220 কাউ  
207, 220, 248, 250 
কাউ এ 220, 2020, 2020 
কাউ ল20248 IFS 220 
HLOOKUP 278 IF 222 
IFERROR 220 
MAX 207 , 248, 
250 িমিডয়ান 251 
িমিনট 
207, 249–250 
মাড। এসএনিজএল 251 

এখন 207 
পারেস াইল। এ িস 251 
পারেস াইল। আইএনিস 
251 িপএম  
207 াডা  249 RAND 
246BAND451-STD245255-
SNGL EV.P 
249, 251 STDEV.S 
249 , 251 সাবেটাটাল 
245, 247–248, 250 SUM 207, 
247, 249, 251 
SUMIF 220 SUMIFS 
220 VAR.P 249, 251 
VAR.S 249, 251 VLOOKUP f27v, 
27gument 270

সূ  য়ংস ূণ 208-210 সুিনিদ  ফলাফল 
তির করেছ 295, 297 িনভরশীলেদর সনা  

করেছ 233 নিজর িচি ত করেছ 233 
অস ূণ ফলাফল 228 ফাংশন 
সি েবশ করাে  222 
আ ঃসংেযাগ গণনা 225 চলমান 
217

ফরওয়াড বাতা িতি য়া 465 ফরওয়ািডং 
বাতা 464–465, 470 ম শলী, ছিব 376 িমং 
ছিব 358–359 ফাংশন_সংখ া 
আ েম  248, 252–253 ফাংশন

 চিকং টল 232  কাড 
229

সংযুি  বাতার িতি য়া িহসােব ফরওয়াড 
ক ন 465৷

এছাড়াও গণনা িল দখুন 
পরম রফাের  214 অ াের 227–

229 গড় যা শত পূরণ 
কের 224 অথ দােনর গণনা 215 গণনা করা 
মান 206 সল রফাের  217–218 
শতসােপ  219–224 অনুিলিপ 
211, 214, 214 AG2525 AG 
তির করা 224, 217 GR 

2521 সল তির করেছ 
সাবেটাটাল 252 দিশত হে  
তািরখ এবং সময় 
215  দশন করেছ 224, 231, 
233, 234 নকল ফলাফল 228

সূ  য়ংস ূণ



িজ আিম

ক 

ক আ েম  253 কীেবাড 

এবং কাসার মুভেম  45 কীেবাড শটকাট 45 টিবল তির করা 

202 সািরত সল িনবাচন 210

জ জিল িবন 459

এইচ

কীেবাড শটকাট

IF ফাংশন 222

JPEG (জেয়  ফেটা ািফক এ পাটস প) 355

ল  অনুস ান 295–297 

িডেয় , াইড ব াক াউ  337–338, 342–343 
ব াকরণ 

, 23  ািফ  লুিকেয় রাখা

GIF ( ািফ  ই ারেচ  ফরম াট) 355

HLOOKUP ফাংশন 278 ছ র 

িদন 508–509 হাইপারিল  
418–419

IR (তথ  অিধকার ব ব াপনা) 149 িতযক, ট ট 87 
পুনরাবৃ  গণনা 225-227-এ েয়াগঅ ািনেমশন ফলক 395 ডটা 

তািলকা িববরণ 274–275 নিথ 

মাকআপ 126 ব াকরণ  23 
ি ডলাইন 52 গাইড 52 
অনুে দ িচ  82 
িরবন 13-14 

লার 52 াইড 324–326 
বানান  23 

াকড নিথেত 
হাইলাইট পিরবতন 82

এছাড়াও গণনা দখুন

ছিব ঢাকান ডায়ালগ ব  353 নিথেত 
ম ব  

ঢাকােনা 116–118 াইেড অন- ীন উইে া ছিব 

372–373 ছিব 352–355 ি ন ি িপংস 372–374 
সাধারণ 

ািফ  351–382 াইড 
316–319 া ােম আমি ত 316–
3157

ঝুল  ইে  মাকার 94 ঝুল  ইে  
তািলকায় 77-78 তির 

করেছ 91  লুকােনা 
অ র 80  

লুকােনা ম ব  116  লুিকেয় 
রেখেছ

GRG ননলাইনার সলভার প িত 299 ি ডলাইন, 

52 িপং শপ 369 গাইড 
লুিকেয়, 52 লুিকেয়

নতন ছিব ঢাকান ডায়ালগ ব  377

InfoBar 505 

তথ  অিধকার ব ব াপনা (IRM) 149ি ং লাইন মাজ িফ  179, 181
ািফ  ই ারেচ  ফরম াট (GIF) 355

IFERROR ফাংশন 220 

কেথাপকথন উেপ া করা 478, 482 কা ম 
ডটা তািলকা 

আমদািন করা 269 াইড 
সাম ী 317–323 াইড 317–
324 ইে ি ং তািলকা 

93 অনুে দ 
78 ইে  

মাকার 76–78, 94

551

এছাড়াও ছিব দখুন ; শপ 
ফরম াট 355-356 

ফরম া ং কমা  364 ি ন ি িপংস 
372-374 কার 351



িল ডইন অ াকাউ , 19-এর সােথ সংযু  হে

পিরিচিত আমদািন করা 170 
এ েচ  থেক ডটা আমদািন করা 170 লেবল 
163–166 অ র 
162–163 ম ানুয়ািল 

রকড বাদ দওয়া 177 মাজ িল 161 
বাতা 166–168 ি য়া 
ওভারিভউ 160–161 রকড 
160 িরফাইিনং ডটা সাস 71 ডটা 
িরফাইিনং 71 

রকিডং 71 ডটা িরফাইন করা 173- 174 ডি েকট 
রকড অপসারণ 176 

িবদ মান ডটা উত্স িনবাচন করা 169–172 ডটা 
উত্স িলেত রকড িল বাছাই করা 177–
178 থেক  কের 166–168 টলস 160 কােরর 
আউটপুট 161 মল মাজ উইজাড ব বহার কের 161 
বধকরণ কানা 174 
মইলল াব 

তকারক এবং 174 
মইলল াব 61 পণ  তকারী -166 ব বহার 

163 এর জন

বাম ট াব 81 
অ র 

 ানধারক মাজ 162  মাজ 179 
 মল মাজ 162-163 

টমে ট 162 লেভল বাতাম ওয়াকশীেটর 
পেরখা 273 লাইন 

িবরিত অ র 80 লাইন িবরিত, সি েবশ 82 রিখক গণনা 
299

মল মাজ উইজাড 160–161 মইিলং 
কানা িল খােম 

স াদনা করেছ 184 যাচাই করেছ 
174 মইিলং লেবল 

188–190 সরল ািফ  
পিরচালনা করেছ 351–382 ম ানুয়াল গণনা 226 
মাকআপ 116 দশন করেছ 122–

128 ম ব  213 
ম ব  লুকােনা 213 ম ব  
210 লুিকেয় 
রাখা -130 ািকং পিরবতন 119 –122 িভউ 
122–123 গািণিতক অপােরটর

লাইভ ি িভউ 23-24 লিকং 

নিথ 152 lookup_value যুি  
277 ছাট হােতর 91

MAX ফাংশন 207, 248, 250 িমিডয়া, 

সংকুিচত/আনকে িসং 415–417

বাম ইে  িচি তকারী 76-77

এছাড়াও বুেলেটড তািলকা দখুন; সংখ াযু  

তািলকা য়ংি য় িবন াস 92 
একািধক র তির 93 কা মাইজ 
করা 92 সং া 91 শষ 
92 পিরবতন 

ইে ে শন 93

552

বড় ফাংশন 251 লআউট, 

ফেটা অ ালবাম 375

218 এর 218 তািলকার িনয় ণ 
আেদশ

তািলকা দখুন 528 

তািলকা

L 

লেবল মল মাজ লেবল দখুন ; মইিলং লেবল

M 

ম াগিনফাইং ি ন িডসে  13 মল মাজ 
নতন ডটা 

সাস তির করেছ 172–173 ডটা সাস 
েয়াজনীয়তা 168-169 ডটা সাস 159, 160, 

162, 169-170 ডিফেনশন 159 মল মাজ 
াপকেদর তািলকা 

দশন করেছ 174 কা ম েভ া 1674 িফ  িফ  
িরিসিপ ং 1674 স াদনা করেছ 175 
িফ ািরং 

রকড 175-176

লেবল



কানা ক 179-181

িমিডয়ান ফাংশন 251 িম ংেয়র 

আম ণ, বাতা িল থেক তির করা 464 িম ং 
অনুেরাধ 466, 518 

হণ করা 526 তির করা 522 অ ীকার 
করা 526 স াদনা 
524 নতন সময় 

াব করা 526-528 
526-527 
টিন ভিল হণ করা 526 িম ংেয় 

অংশ হণ করার যাগ তা, 529520 
অংশ হণকারীরা 521 বািতল হে  

524–525 
পিরবতনশীল সময় 521 কনফাের  ম 519 
পুনরাবৃি  তির করা 517 

িডফ  াপ তা 513 
উপল তা িনেদশ কের 516 
লােকর আম ণ গা  519 

পিরচািলত সং ানেদর আম ণ 519 
িম ং উইে া 518–519 সংেশাধন 
করা 516 খালা হে  516 নতন 
িম ংেয় অংশ নওয়ার িবক  51 িমিনেট 
যাগ দওয়া 51 বার বার করা হে  51 বার বার 

করা হে  513, 516 অংশ হণকারীেদর 
অপসারণ 524 

েয়াজনীয়তা 519

ািবত সমেয়র তািলকা 519, 521 সময় 
অ ল 512–513, 515 ািকং 

অংশ হণকারীেদর িতি য়া 521 মনু, 393 
মাজ িফে র আকার 161

বাতা অংশ হণকারীেদর 
যাগােযােগর ইিতহাস 462 যাগােযাগ 

কাড 459–462 অনলাইন ি িত 
459 সমাধান কানা 430, 

434

বাতা ফা ার, 496-497 বাতা িশেরানাম তির করা 
430, 452, 476 কেথাপকথন 476, 478 খসড়া 

439 আইকন 452 বাতা তািলকা 
475 িডফ  
স ংস 

পিরবতন করা 480 
সাজােনার ম পিরবতন করা 483–485 
িডফ  অডার 475

এছাড়াও িবভাগ দখুন ; কেথাপকথন কানা 
ব  464 কানা 
রেজািলউশন 430-431 অ াকাউ  ারা 

সাজােনা 482 সংযুি  ারা সাজােনা 
482 বিশ  ারা সাজােনা 482-486 িবভাগ 

ারা সাজােনা 483 পতাকা ারা সাজােনা 483 
 অনসুাের সাজােনা 483 আইেটম 

টাইপ ারা সাজােনা 483 পুনঃিনমাণ 
483 ারা াথিমক arrangers48 পাঠান 
আকার 483 ারা

ব বসার জন  াইপ 504

ডটা উত্েসর সােথ িল  করা 178 
ানধারক 162 ফলাফেলর 

পূব প 181–182 একি ত নিথ, 182  
নতন নিথেত ডটা মাজ করার পূব প 182–183 নিথ 
133–137
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িশিডউিলং অ ািস া  518, 520

বাতা

অিভবাদন লাইন 179, 181 
নিথেত হাইলাইট করা 180 সি েবশ করা হে  
178-181

ম ফাই ার 519 সময়সূচী 

518-525

বাতা িতি য়া কানা ব  
464 িশ াচার 465 ফরওয়ািডং 

465 িম ং অনুেরাধ 
466 াপকেদর সংেশাধন 
করা 465 টা  অ াসাইনেম  466 
ভা ং বাতাম 466

বাতা



সংযুি িল সরােনা হে  449 উ র 
464 উ র িদন 
464 িম ংেয়র 
সােথ উ র িদন 464 পুনরায় 
পাঠােনা 468–469 িরেসট 
করার ব ব া 486 উ র িদে  464–
467 িরচ ট ট ফরম াট 428 

া  িহসােব সংর ণ করা 

হে  438–439, িনিদ  অ াকাউ  
পাঠােনা 4435 অ াকাউ  
থেক িনরাপ া পাঠােনা 

4435 িনবাচন 
করা হে  এস 440 পাঠাে  উপনােম 430 

া র 428 কলাম ারা বাছাই 
করা 485 সমস া 
সমাধান 434–435 িরত 
আইেটম যাচাই করা হে  444 MIN 
ফাংশন 207, 249–250 িমিন 

টলবার 23–24, 85 MODE.SNGL 
ফাংশন 251 মােসর মেধ  এক  
Paimimation 291 ম ব  291 

মািসক 291 ভাব িলর মেধ  এক  
Paim291 ম ব  সূ  217 আকােরর প 370 

ছিব 
352-355 আকার 366 াক 
করা পিরবতেনর 

মেধ  128

বাতা িল (চলেব) িবষয় 
অনুসাের সাজােনা 483 িবভাগ 
বরা  করা 492 ফাইল সংযু  
করা 444–450 সংযু  করা 
অনলাইন ফাইেলর অনুিলিপ 449 আউটলুক 
আইেটম সংযু  করা 444–445, 450 বিশ িল 
482–483

িরিডং প ান 452 িরকিলং 
468-469 াপক 430

554

ইন ট ট ফরম াট 428 

ি িভউ 499 ি ি ং 
498–499

N 

নােমর র  তির 
কের 200 তির 
কের িশেরানাম সহ ডটা থেক 200 কাষেক 
সং ািয়ত কের 198 মুেছ 
ফলা 201 

স াদনা 200-201 
পিরচালনা কের 199 
সূে  উে খ কের 216 সূে র মান 
সরবরাহ কের 208 নাম, য়ংি য়-স ূণ 

তািলকা থেক সরােনা 436

এইচ এমএল ফরম াট 
428 হডাের আইকন 452 

খসড়া সংেশাধন করা 442–443 
ফা াের সরােনা 496–497 একািধক 

িবভাগ 487 খালা 452 ফা াের 
সংগ ত করা 
494–497 ব ি গতকরণ 428

একািধক ডটা সট পিরি িত 290

য়ংস ূণ তািলকা 434–435 বিড 429 
ণীকরণ 

486–489 সাড়া দওয়ার পের 
470–471 ািপং প 484, 486 তির করা 
429–434 510–511 থেক 
অ াপেয় েম  তির করা 
496–497 ফা ার তির করা 496–497 
কেথাপকথন 5 ডাউনেলাড করা 
496–497 কেথাপকথন দশন করা 47 
ডাউনেলাড করা িবষয়ব  453 
স াদনা কা ম অিভবাদন 167 িবষয়ব  

েবশ করােনা 432 ইেমল কানা েবশ 
করােনা 432 িবষয় েবশ 
করােনা 432 স সািরত গা  486 
ফ া  করা 448  429–
430 িবন াস 428–429, 432–
433 ফেরায়াড 
করা 465, 432-433 

শীষ ানীয় 470, 470, 470 প 2

MIN ফাংশন



অনুে দ ব বধান িবক  73 অনুে দ লাইেনর 
মেধ  ব বধান 

সাম স  করা 75 িকং লাইন 80 সীমানা কনিফগার 
করা 79 তািলকায় পা র 
করা 93

OneDrive 60 

ফাইল 61 অ াে স করেছ

O 

অবেজ  
386 াইেড অ ািনেম ং, 392-394 একািধক 
অ ািনেমশন ভাব েয়াগ করা 391 একািধক ভাব েয়াগ 
করা 395 হাইপারিল  সংযু  করা 418-419 
নিথেত াউজ করা 48 অনুিলিপ ভাব 395 

াইেড অব ান 391 অ ািনেমশন িল 
সরােনা 396

সাধারণ টমে ট শলী 97

ইনব  494–497 
ফা াের আইেটম 495 

ফা াের 494–497 বাতা

নাট পৃ া দখুন 49 নাট, 
490-491 িব ি েত তথ  সংর ণ করা হে  451

অিফস 2016 3 

ম ােনিজং আপেডট 21

পেরখা িভউ 49 
পেরখা

ন র িফ ার 240 ন রযু  তািলকা 

91

পজ ক ি িভউ িভউ 49 অনুে দ 
ইে  76 অনুে দ িচ , 

দশন/লুকােনা 82

আউটলুক আইেটম, বাতা 444-445, 450 সংযু  করা

নিভেগশন প ান 48, 103  নতন 
মল িব ি  451

 হে  4 
িশেরানাম বার 5-6 
উইে া উপাদান 4-8

শলী পিরবতন 94 কা ম 
শলী সং ািয়ত 95

অিফস 365 সাবি পশন 18, 21

সাধারণ দশৃ  49 ব বসার জন  OneDrive 61 এক-
ভিরেয়বল ডটা টিবল 293-294 খালার সুরি ত 

নিথ 146-147 িবক  যুি  251-253 ওয়াকশীেট সংগঠেনর 
র 273 আেয়াজন

ত অ াে স টলবার 6 িরবন 6-9

NOW() সূ , 215 আপেডট করা হে

মূল দশৃ  123 আউটেডি ং 
অনুে দ 77-78 পেরখা এলাকা, ওয়াকশীট 
273

এছাড়াও অনুে দ 

থেক পা িরত তািলকা দখুন 93 াইেত 
ফম া ং 92 পূবিনধািরত সংখ া 95 
পুনরায় চালু করা 95 থেক  কের 
95 থেক  কের 
নতন 92 সংখ া

নামকরণ এে ল টিবল 203 বণনা 
402 ছ র িদন 

508-509

নিভেগশন প ােন দশন করা হে  103 সািরত/
পতন 103 র 102 াইল 101-103 
উপিশেরানাম 

103 সহ পিরচালনা

NOW ফাংশন 207 nper 

আ েম  207

আউটলুক অপশন ডায়ালগ ব , 436 খালা

মাকআপ িভউ নই 123  
অমুি ত অ র, 52  নন-িথম রং দশন করেছ 344–
345

ি ক অ ািনেমশেন অিফস 
িথম 19 398

আউটলাইন লেভল স ংস 102
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অনুে দ

পৃ



ি  লআউট িভউ 48

পােটবল নটওয়াক ািফক (PNG) 355

ি িভউ িভউ 528 

অ ািনেমশন 
ভাব িলর পূব প দখা হে  

394 অ ািনেমশন 396 
সংযুি  456–457 ফম া ং 9 

মাজড নিথ 182 
বাতা 499 াথিমক কী 276 

াথিমক কী কলাম 
276 াথিমক াইড 
মা ার, হাইপারিল  সংযু  করা 
418

ব নী, িনয় ণকারী অপােরটর আেদশ

অপােরটরেদর াধান  218 নিজর িচি ত 
করা 233 

িসং 230 উপি িত 
তথ  459 

উপ াপনা াইড যাগ করা 314–326 
িথম েয়াগ করা 

331–336 ব  করা 60 রেঙর 
ি ম 334 অনুিলিপ করা াইড 317–
324 টমে েটর 
উপর িভি  কের তির করা 

317–324 িবভাগ 4- ডসে ং 
362 িডসে ট তির করা 326-328 ভাব 

াইল 335–336 ফ  সট 334–
335 লুকােনা াইড 324–326 লুকােনা/
আনহাইিডং ি ডলাইন 52 
লুকােনা/আনহাইিডং গাইড 

52 লুকােনা/আনহাইিডং লার 
52 াইড আমদািন করা 317–324 
খালার 46–46-43331 ধারা –331 

স য় 59 া াড িথম 333

থম লাইন ইে  78 

ফম া ং 70 তািলকা 
িহসােব ফম া ং 92 ঝুল  
ইে  77–78 লুকােনা অ র 80 
ইে ি ং 76–78 মািজেনর 

বাইের ইে  করা 78 
ডান াে র ইে ি ং 78 লাইন ক 82 
লাইন িবরিত অ র 80 লাইেনর 
ব বধান 72 ট ট আউট 72 ডান 

া  78 স ং সািরব করণ 72 

শিডং 79 স  িরটান 
80 িসং 72 ট াব অ র 80 মাড়ােনা 
লাইন 80 ব নী, িনয় ণ 

অপােরটর অডার 218 পাসওয়াড 
144–149 প াটান, াইড 
ব াক াউ  339–
340, 346 িপপল িস 

PER 4 ENT 
ফাংশন। আইএলই। INC 

ফাংশন 251 ব ি গতকরণ 
বাতা 428 ফেটা অ ালবাম ডায়ালগ ব  375 ফেটা অ ালবাম, 
তির করা 375–380 িপকচার 

টলস ট াব প 353 ছিব আরও দখুন ািফ  ছিব 
অ ািনেম ং 386–391 শি ক 

ভাব 361 কিপরাইট 352 স াদনা এবং 
িবন াসকরণ, 352-352-র সি েবশ করােনা 

–355 পাই চাট, অ ািনেম ং 392 িপিনং 
ক া  কাড 460 িপে ল 355 ানধারক, 

 একি ত করা 162 ইন ট ট ফরম াট 
428 PMT ফাংশন 207 PNG ( পােটবল 
নটওয়াক 

ািফক) 355

556

পাওয়ারপেয়  2016 
ফাইল এ েটনশন 55 
ফাইল ফরম াট 55 
িভউ 49-50



স াদনা ফলক সীমাব  ক ন 139

557

িরিডং প ান 452 
িডসে  করেছ 
অ াটাচেম  454 ম াগিনফাইং 453 
িম ং িরকুেয়  526 

ািলং মেসজ 454

দখার িবভাগ 488

এে ল টিবল 202 

ছিব 352-355 আকার 
366 সমাধান 

কানা 430-431 ম েব র িতি য়া 
128-130 বাতা িলর িতি য়া 464-467

িরড মাড িভউ 48

PRODUCT ফাংশন 249-250 বিশ  

দশন করেছ 
53-54 স াদনা 56 pv 
যুি  207

িম ং মেসেজর সােথ উ র িদন 464 িরসাইজ হ া ল িল 
202 িরসাইজ করেছ

RAND ফাংশন 245-246 IM িদেয় উ র িদন বা IM মেসজ রসপ  466 িদেয় 
সবেক উ র িদন

ি ি ং 
খাম 188 বাতা 
498-499

RANDBETWEEN ফাংশন 245–246 

range_lookup আ েম  277 র  
নাম দওয়া র  রট আ েম  
207 দখুন

সম  বাতার উ র িদন 464
বাতার উ র 464 উ র িদন

এছাড়াও ছিব থেক 
ব াক াউ  মুেছ ফলা দখুন 359–360 পাসওয়াড 
সুর া 147 সীমাব তা 142–144 

াইড 314–326 াক করা 
পিরবতন 132

ত ি ক িবভাগ 488 বরা  করা 
492 পিরবতন করা 
494 অপসারণ করা 
492 স ং 494

টিবল যাগ করা 286 
যাগ কের মাট 286 

ফম া ং সল 285

ধম য় ছ র িদন 508-509 অনু ারক 
513 অপসারণ

আয়তে  ছিবর ম শলী 376 পুনরাবৃ  
অ াপেয় েম  513–514, 517 রফ আ েম  
252, 253 রফাের  পরম 217 
সাকুলার 225 

আেপি ক 217 
আকার পুনগঠন 
370 আেপি ক 

রফাের  পরম 214- ত 
পিরবিতত হে  21213 

সূে  21213 তির করেছ

Q 

QQUARTILE.EXC ফাংশন 251 
QUARTILE.INC ফাংশন 251 ত 
অ াে স টলবার 6 কমা  যাগ 

করা 25, 26, 28 কা মাইজ করা 26 
িনিদ  ফাইেলর জন  
সং ািয়ত করা 28 িবভাজক দশন 
করা 28-29 সরােনা 28 মুিভং বাতাম 
29 িডফ ভােব 
অ ানািসস 29 িরেসট করা

িরিডং িভউ 50 
পুনিবন াস করা াইড এবং িবভাগ 329–331 রকড 
িফ ািরং 

াপকেদর তািলকা 174–176 মল মাজ 
160 ম ানুয়ািল 

াপকেদর তািলকা থেক বাদ দওয়া 177 ডি েকট 
অপসারণ করা 176 ডটা 
উত্স িলেত বাছাই করা 177–178

স াদনা ফলেক সীমাব  ক ন

আর



সময়সূচী দখুন ক ােল ার ব ব া 529 সময়সূচী 
অ াপেয় েম  

504-507 ইেভ  505, 510 িম ং 
518-525

ি ন পস 8 িলং 
12 লুকােনা 
14-15

সাধারণ 291 

288 আকােরর 
সীমাব তা অপসারণ 

করেছ 291 সংি  291

িরিভশন প ান 124-128 িরবন 
6-9 কমা  যাগ 

করা 33-34 কা ম প তির করা 
30, 33 কা ম ট াব তির করা 30, 32 
ট াব িল 15 লুকােনা 13-14 ট াব 
লুকােনা/আনহাই করা 
30-31 মুিভং 
কমা  30–31 re31 moving কমা  
কা ম প 32-33 পুনঃনামকরণ 
কা ম ট াব পুনঃনামকরণ 32 িডফ  
34 এ পুনরায় সট করা

ম ব  যাগ করা ডটা 

সট িলও দখুন 287 একািধক 
েয়াগ কের 290–291 তির করেছ 

287, 289 স ভার থেক 
তির 299 সারাংশ ওয়াকশীট তির 

করেছ 292 মান িনধারণ করেছ 288 দশন 
করেছ 289 স াদনা 
289-290

558

দশৃ ক  ব ব াপক 289-292 পিরি িত

নিথর 
অ াে স সীমাব  করা 144–149 
নিথ ি য়া

বৃ াকার আয়তে  ছিবর ম শলী 376 সাির ইনপুট 
সল 294 সাির, 

ওয়াকশীট িল 202 
টিবেল যাগ করা, 204 িপং 275 

লুকােনা/আনহাইড 
করা 273 যা ম, তািলকা 
থেক িনবাচন করা 246 পুন ার করা 273 

ওয়াকশীেট সাজােনা 
264 িচ  পিরমাপ 264 77 িডসে  

মাক 

পিরবতন করা ট াব প 80

S 

ােরজ 
াইেভ সংযুি  সংর ণ করা হে  457–458 
য়ংি য়ভােব 58 নিথ 

59 ফাইল 56-57 
ফাইল পূববত  

অিফস সং রেণ 55 ফাইল OneDrive 57-এ 
60 ফাইল, SharePoint 57 বাতা 
খসড়া 441 উপ াপনা 59 

ওয়াকবুক 59

ি ন পস, ক ােল ার 505 িলং 
ফাইল 44 অনুস ান 
িফ ার 242–243, 245

ম ফাই ার প ান 519 
ঘণূায়মান আকার 366

ি ন পস 23-24

ি নশট মনু 372

ডান ট াব 81
ডান ইে  িচি তকারী 76-77

িশিডউিলং অ ািস া  518, 520 
ি ন ি িপংস, ক াপচার করা এবং 372-374 

ি ন 
রেজািলউশন 13-14 সি েবশ করা

িরচ ট ট ফরম াট 428

সীমাব



িববতনীয় প িত 299

ট ট ব  মািজন 364

সমাধানকারী সীমাব তা যু  করেছ 301–
302 িরবেন যাগ করেছ 300 
দশৃ ক  তির করেছ 299 
সীমাব তা মুেছ িদে  303 স াদনা 
সীমাব তা 302–303

371–372 অ ন এবং 
361–371 িবন াস 367–370 
সংেশাধন করা ািফ িলেকও দখুন

নরম া  আয়তে  ছিবর ম শলী 376 নরম িরটান 80

ব বসার জন  াইপ 504 াইড 
লাইে ির 322

SMALL ফাংশন 251 সাশ াল 

িমিডয়া পিরেষবা, 20-এর সােথ সংেযাগ করেছ৷

কানা বই 
অনুস ান করা হে  437–438 

কানা তািলকা 438 

িবভাগ 486 ফা ার 
494 ছ র জন  

509 িনরাপ া পাসওয়াড 
ব বহার 

কের অ াে স সীমাব  করা 144-149 ভাইরােসর জন  ান 
করা 456 িনরাপ া স ংস, বাতা 

453 একািধক আকার িনবাচন করা 366 ছিব 
354 

স াদনার জন  366 ছিব 
354 আকার িনবাচন 46 িনবাচন 
42 বাতা পাঠােনা 443 স ংস, 

ফাইল 53 শিডং অনুে দ 79 আকার
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াইড শা িভউ 50 াইড শা 
412

াইড সাজােনার দশৃ  50 
াইড 

যাগ করেছ 314–326 
অিডও সাম ী যাগ করেছ 404–410 িভিডও 
সাম ী যাগ করেছ 410–415 অ ািনেম ং 
অবেজ  392 অ ািনেমশন/

ানিজশন সূচক 394 অিডও ব াক িনয় ণ 405 

ব াক াউ  336–346 িবি ং-এর সােথ 
অ ািনেমশন 332-332 কিপ 326 
উইে া 52 লুকােনা 324–326 আমদািন করা 317–
324 ঢাকােনা 316–317 
অিডও ি প ঢাকােনা 406 
িভিডও ি পস ঢাকােনা 413 
চল  িভিডও িচ  414 
পুনিবন াস করা 329–331 
রকিডং অিডও 406–

406-470 এর ভাব িল পুনরায় 
সাজােনা

িসমে  এলিপ সলভার প িত 299

সাধারণ ম, সাদা ছিবর ম শলী 376 সাধারণ ািফ  351 
এক  ফেটা অ ালবাম তির 

করা 375–380 আকার অ ন এবং পিরবতন 
করা 361–371 ছিব স াদনা এবং িবন াস করা 356–361 
ছিব সি েবশ করা, সরােনা এবং আকার পিরবতন করা 352–
355

সাধারণ মাকআপ িভউ 122, 126
ি ন ি িপংস 372-374

সাধারণ ম, কােলা ছিবর ম শলী 376

SharePoint 

ফাইল 57 াইড 
লাইে িরেত সংর ণ করা 

হে  322 শটকাট কী, িবভাগ 488 া র 
428

GRG অৈরিখক প িত 299 অবেজি ভ 

সল সনা  করা 300 পিরবতন করার জন  
মান সনা  করা 300 ইন ল করা 298 পূণসংখ া 

া ািমং 299 সীিমত 
মান 299 খালার 300

ভাগ ফলক 150-151

সমাধানকারী



বানান চক কের 133  
বানান , 23  ি ং উইে ােক 
প ােন লুিকেয় রােখ 52 া াড কালার 344 

া াড িথম, েজে শন 

333 াট ি ন, 23 াটাস বার 10-11, 15 STDEV.P 
ফাংশন 249, 251 STD2519, 251 STDEV.P 
ফাংশন সি য়/অ ম করা। 
নাট 490 াইক  87 শলী সট 98, 

101 শলী াইল গ ালািরেত যাগ 

করা হে  101 97-98 
িব -ইন েয়াগ করেছ, 
ট ট 97-103 সং ািয়ত 

করেছ 
কা ম সংখ া 95 ফ  85 লাইভ ি িভউ 
98 সং া সংেশাধন 
করেছ 98 সংখ া 947 থেক 947 াইল ি িভউ 
139-142 সীমাব

বাছাই এবং িফ ার 262–268 

বাছাই 
িবভাগ 489 সল রং 
264 ডটা সট িনয়ম 

264, 268 ডটা ব বহার কের 

কা ম তািলকা 268–270 িডফ  স ংস, 
এে ল 268

SUMIFS ফাংশন 220 সারাংশ 

ফাংশন, 203 সারাংশ ওয়াকশীট পিরবতন করেছ 
291-292 সুপারি  88

িসমে  এলিপ প িত 299 
সমাধােনর প িত 299 িনিদ  
ফলাফেলর ধরন 300

SUMIF ফাংশন 220
SUM ফাংশন 207, 247, 249, 251

সমাধানকারী (চলেব) 

বাইনাির সংখ া মান েয়াজন 302 পূণসংখ া মান 
েয়াজন 302 অ- নিতবাচক মান েয়াজন 

303 মেডল পুনরায় সট করা 303 ফলাফল 
সংর ণ 299 প িত িনবাচন 
করা 303

SUBTOTAL ফাংশন 245, 247–248, 250 সাবেটাটাল 
সারাংশ 275 সাবেটাটাল 271 
গা েক 

সং ািয়ত কের 
272-273 িববরণ লুিকেয়/
দখাে  274 সরােনা হে  274 ডটা 

তািলকা থেক সরােনা 
হে  275
ািবত সমেয়র তািলকা 521

িবষয়  429, 432 সাবি  
88
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ট াব অ র 80, 82 ট াব িলডার 
81 ট াব প 80–

81, 83–84 টিবল_অ াের আ েম  
277 টিবল (এে ল) কলাম যাগ 
করেছ 202, 204 

সাির যাগ করেছ 202, 204 যাগ 
করেছ কুইক অ ানালাইিসস 
লে র সােথ যাগ করেছ 28652 শট বাড ব বহার 

কের 28652 কনভাট করেছ। িডফ  
ফরম া ং িদেয় তির করা 204 সং ািয়ত 201-205 
মান েবশ করােনা 202 সল বাদ িদেয় 202 

য়ংি য়ভােব সািরত 
হয় 202 নামকরণ 203

শলী ফলক 
দিশত শলী পিরবতন 99-100 দশন/লুকােনা 

শলী পূব প 101 খালার 99 িবক  100

শলী গ ালাির 97 শলী 
যাগ করা 101 শলী 

অপসারণ 101

বাছাই এবং িফ ার 262–268 
ওয়াকশীট কলাম 264–266 ওয়াকশীট 
সাির 264

বাছাই এবং িফ ার



অিফস 19 

সিভং 105 
সিভং কা ম 107 

া াড 333

ওভাররাই ং ফরম াট 202 
িরনািমং 205 
ম ানুয়ািল িরসাইজ করা 202, 204 
ডটা সারসংে প 202 সারাংশ 

ফাংশন 203 মাট সাির 203–
205 ট াব 81, 83

অ িনিমত, নিথেত েয়াগ করা হে  106 িডফ  
পিরবতন হে  107 নিথেত 
পিরবতন হে  104 রেঙর ি ম 334 
রেঙর সট 104 কা ম 
105–106, 108 

ভাব শলী 335–336 ফ  
সট 104, 334–335

ট ট ব  মািজন, আকার 364 ট চার, 
াইড ব াক াউ  338–339, 343 িথম 104 কা ম 
েয়াগ করা 107 

অ-মানক অব ান থেক 
েয়াগ করা 107 উপ াপনা 331–336

মাইে াস  অ াকাউ  126 

মানুসাের 128 এর মেধ  চেল যাে  121  
ব  করা থেক রাধ করেছ 121  

ত াখ ান করেছ 
132  িনবািচত পিরবতন িল অপসারণ 
করেছ 132 পযােলাচনা 
করেছ 130-133 চালু/ব  
করেছ 120 আনলক 
করেছ 122 ব বহারকারী 

সনা করণ 24 গার আইকন 404

WordArt 86

িফে  429–430, 432 টলবার, 
285 টাটাল দশন করা, ত 
িবে ষণ ল  286 সার তীর 231 যাগ করা, 233 াক 
করা পিরবতন 131-132 রঙ 

হণ করা 119, 121 
িডফ  ফরম া ং 119 

দশন করা হে  
119 দশেনর সময় 31 এর 
লখক দখােনা হে  120

আকাের যাগ করা 362–363 
অ ািনেম ং 386–391 
শি ক ভাব েয়াগ করা 88 বা  
েয়াগ করা 87 

অ িনিমত শলী েয়াগ করা 97-103 
কস পিরবতন করা 88 

ফে র রঙ পিরবতন করা 88 
ফ  পিরবতন করা 87 
ফে র আকার পিরবতন করা 
87 অ র িবন াস করা 84-90 অনুিলিপ 
করা ফরম া ং 87 আউট করা 

ভাব 86 ফরম া ং 
87 ফম া ং 

যমন আপিন টাইপ 
কেরন 96 হাইলাইট 89 াইক  87 
আ ারলাইিনং 87

িথম গ ালাির 104 থা েনল 
ক ােল াের 9 টাইম 

ট 505, ক ােল ােরর অ াপেয় েমে  507 
টাইম জান 515 লুকােনা িনয় ণ 

515 িম ং 515 িনিদ  
কের 512 িশেরানাম বার 
5-6

ট াব ডায়ালগ ব , খালা হে  82 টা  
অ াসাইনেম  466 টা  িল , 
ক ােল াের দশন করা 534 টমে ট থেক ফাইল 
তির করা 

41 থেক 43  অ র খঁাজা 
162 িডজাইেনর 
ি িভউ করা 

41 শলী 98 টি ং 
পাসওয়ােড সংরি ত 

146 ট ট
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গার আইকন
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িভ

স ােহর ক ােল ার িবন াস 529 কী-যিদ িবে ষণ 

286, 289 উইে াজ ম াগিনফাইং 
ফাইল 51-52 

দু  প ােন িবভ  করা 52 সু ইিচং 

52

562

উ  ব বধান, অনুে দ 72, 74

টইটার অ াকাউ , 19  ি - ভিরেয়বল ডটা টিবেলর 
সােথ সংযু  হে  293-295 কার আ েম  207

ওেয়ব লআউট দখুন 48 
ওেয়বসাইট, 418 এর সােথ িল  করা

136-137 িনয় ণ 137-149 
তলনা করা

তঃ-স ূণ তািলকা 434-435 বাতা কানা 

434 একািধক াপক 435

দখুন উইে া 232-233 ঘিড় 232, 234

যাচাইকরণ চনােশানা 255–257 

যাচাইকরেণর িনয়ম 255–256 সল 

রে র 

জন  মান িনধারণ করা 255–257 ডটা সেট 

ফাইি ং 253–254 রে  234 দখা

ভিরেয়বল, পিরবতন হে  293 
VAR.P ফাংশন 249, 251 VAR.S 

ফাংশন 249, 251 সং রণ (নিথপ )

গািরং অ ািনেমশন 398, 401 সমস া 

সমাধােনর কানা 
তািলকা 435

আনএনি  করা িবক  144 

আন িপং শপ 370 আনহাইিডং

গািরং অ ািনেমশন

অ ািনেমশন ফলক 395 ডটা 

তািলকা িববরণ 274–275 ি ডলাইন 

52 গাইড 52 

অনুে দ িচ  

82 শাসক 52 অনন  বাতা 476 
অনন  মান 

276 আনলিকং পিরবতন ািকং 

122 আপেডট 21 বড় হােতর 

91 ব বহারকারী ই ারেফস 3 ব বহারকারীর 

নাম 23-24

কম স ােহর ক ােল ার িবন াস 529, 534  ওয়াকবুক ব  60  
টমে েটর উপর 

িভি  কের তির 

করা হে  42 খালার 46–47 পুনঃগণনা করা 

হে  226 সংর ণ 59

WordArt 86

VLOOKUP ফাংশন 220, 276–279 ভা ং বাতাম 

466

VLOOKUP সূ  278

Word 2016 

ফাইল এ েটনশন 54 ফাইল 

ফরম াট 54 িভউ 48

িভিডও ি প 

বুকমািকং 402–403 এমেবড করা, 

পূণ ীন ব াক 414 এমেবিডং 411 ফরম া ং 411 

ঢাকােনা 410 াইেড 

ঢাকােনা 413 সি েবশ 

করা গার বুকমাক 

411 অনলাইন িভিডওর সােথ িল  

করা 410 পিরচালনা 412 িনবাচন করা এমেবড 

করা 414 িভিডও 414 িভিডও সাউ  

ইেমজ 414 িরেলেটড 

িভিডও  করা আয়তন 415 ভাইরাস, 
ািনং সংযুি  

456 িভজু য়াল উপাদান 

351-382
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কাযপ ক িল 

বধকরেণর িনয়ম িল যাগ করেছ 
255 অিড ং 229–231 
240-243-এ ডটা িফ ার করেছ 
276–279 সং ার র িলেত তথ  খঁাজা 
273–274 পুনঃগণনা করা 226 
এেলােমেলা সাির িনবাচন 
করা 246 স ং গণনার িবক িল 
226 ডটা সাজােনা 226 LO247-2020 
OK 226 ডটা ব বহার কের 
ইউিপ 279

ইউ উব অ াকাউ , 19 এর সােথ সংযু  হে

Z 

জিুমং 11, 51–52

জমু

Y



জায়ান ল ামবাট 1986 সাল থেক মাইে াস  যুি র সােথ ঘিন ভােব কাজ কেরেছন 

এবং 1997 সাল থেক িশ ণ ও সা িফেকশন িশে । অনলাইন িনং সিলউশন, 

ইনকেপােরেটেডর িসেড  এবং িসইও

Windows এবং Office স েক (Windows, Mac, এবং iPad-এর জন ), 

SharePoint এবং OneNote স েক িভিডও-িভি ক িশ ণ কাস এবং Microsoft Office িবেশষ  সা িফেকশন 

ািড গাইেডর িতন জ ।

জায়ান বতমােন ট ােসর এক  ছাট শহের তার কবলমা  ঐ িরক কন া, িন র সােথ এবং কুকুর, িবড়াল এবং 

মােছর মবধমান মনাজািরর সােথ বাস কের।

কা স াই 30 রও বিশ বইেয়র লখক, যার মেধ  রেয়েছ মাইে াস  এে ল 

2013 প বাই প ফর মাইে াস  স এবং ি িলয়া  এে ল িভিবএ া ািমং ফর 

িপয়ারসন, ইউেক। এছাড়াও িতিন lynda.com-এর জন  িতন ডজেনরও বিশ কাস 

তির এবং রকড কেরেছন, যার মেধ  রেয়েছ Mac 2016 Essential Training এবং 

Excel 2013: PivotTables in Depth। একজন লখক িহসােব তার কােজর পাশাপািশ, 

কাট একজন জনি য় কনফাের  ি কার এবং পারফমার, উভয়ই একজন একক াক 

রক এবং পাটল া , ওেরগন কেমিডে াটজ ইে াভাইেজশনাল কেমিড েপর অংশ 

িহসােব। িতিন তার ী এবং িতন  িবড়াল িনেয় পাটল াে  থােকন।

(OTSI), জায়ান তােদর কি উটার দ তার সা িফেকশন খুঁজেছন বা যারা কবল 

দ তার সােথ কাজ িল করেত চান তােদর জন  দরকারী, াসি ক এবং পিরমাপেযাগ  

সং ান িলেত যুি গত তথ  এবং েয়াজনীয়তার অনুবাদেক গাইড কের।

জায়ান িতন ডজেনরও বিশ বইেয়র লখক বা সহ- লখক

জায়ান একজন মাইে াস  সা ফাইড েফশনাল, মাইে াসফট সা ফাইড িশ ক, মাইে াসফট অিফস শািল  

মা ার (অিফস 2007 সাল থেক সম  অিফস সং রেণর জন ), মাইে াস  সা ফাইড টক নালিজ শািল  

(উইে াজ এবং উইে াজ সাভােরর জন ), মাইে াস  সা ফাইড টকেনালিজ অ ােসািসেয়ট (উইে ােজর জন ), এবং 

মাইে াস  ডায়নািম  িবেশষ ।

লখক স েক

564




