
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word 

মাইে²াসফট ওয়াড� 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

Åনয়েনঃ  
�মাঃ জািহƾর রহমান 

Email: iusumon@gmail.com 
Website- http://iusumon.blogspot.com 

 

        Chowmuhani Govt.s a College 
         Department of Mathematics
     For the students of Hon's 2nd year



 

  

 

িচ¾ঃ মাইে²াসফট ওয়াড� 



মাইে²াসফট ওয়াড� 

 - 3 -  

সূচীপ¾ ...............................................................................................................................................  

মাইে²াসফট ওয়াড� িক?....................................................................................................................... 4 

ফাইল �মনু (File Menu) .................................................................................................................... 8 

এিডট �মনু (Edit Menu)................................................................................................................... 12 

িভউ �মনু (View Menu)................................................................................................................... 14 

ইনসাট� �মন ু(Insert Menu) ............................................................................................................. 17 

ফরম±াট �মন ু(Format Menu) ......................................................................................................... 22 

টুলস �মন ু(Tools Menu)................................................................................................................. 28 

�টিবল �মন ু(Table Menu) .............................................................................................................. 32 

উইেĭা �মন ু(Window Menu) ......................................................................................................... 35 

�হŪ �মন ু(Help Menu) ................................................................................................................. 35 

PRACTICE SHEET...................................................................................................... 36 
 

 

 



মাইে²াসফট ওয়াড� 

 - 4 -  

মাইে²াসফট ওয়াড� িক? 
মাইে²াসফট ওয়াড� একিট �টäট/ওয়াড� Åেসিসং সফটওয়±ার। এর সাহােয± যাবতীয় অিফিসয়াল ডকুেমĪ �তরী, 

পিরমাজ�ন, িÅĪ �দওয়া ইত±ািদ কাজ করা যায়। এছাড়া এিটর সাহােয± একিট ডকুেমĪেক নাĵিনকভােব অেনক 

সহেজ উপƉাপন করা যায়। একিট ডকুেমĪ িÅĪ �দওয়ার আেগ তার �ল-আউট �কমন হেব তা সহেজই আমরা 

�দেখ িনেত পাির। ফেল অেনক সময় ও পিরÌম �বেঁচ যায়। বত�মােন মাইে²াসফট ওয়াড� একিট Ʈয়ংসŔনূ� 

সফটওয়±ার। বǧমাি¾ক কােজ এিটেক িবƭব±াপী ব±বহার করা হেø।   

কেয়কিট সংিáĿ কাজ বা �বিশŷ± উেŮখ করা হলঃ 

 ব±াকরন ও বানান Ǘিġকরন 

 ছিব, �টäট, µাফ ইত±ািদর সাহােয± �কান িকছ ুউপƉাপন 

 িবিভĻ �টäট ƃাইল, ব±াকµাউĭ, এ±ািনেমশন ইত±ািদর সাহােয± উপƉাপনেক আকষ�নীয় কের �তালা 

 িবিভĻ ধরেনর ÅিতŹােনর চাট� �তরীেত ব±বহার করা 

 সীিমত আকাের গািনিতক িহসােবর সুিবধা Åদান করা 

 �লখােক �টিবেলর সাহােয± উপƉাপন করা 

 �লখােক কলােমর সাহােয± উপƉাপন করা 
 
Åাথিমক ধারনা ও প±ারাµাফ �তরী করা 
ƃাট� �মন ু�থেক িàক কের মাইে²াসফট ওয়ােড� Åেবশ করেল Åথেম একিট খািল পŹৃা (Blank Page) আসেব। 

এখােন একিট �ছাট কােলা লƪা �রখা িমটিমট কের ƞলেত ও িনভেত থােক। এেক কাস�র বা ইনসাশ�ন পেয়Īার 

(Insertion Pointer)বেল। িক-�বােড�র �কান অáর চাপেল এখান �থেকই �লখা Ǘǔ হয়। িক-�বাড� এর িবিভĻ 

অáর �চেপ টাইপ করা Ǘǔ কǔন। এক লাইন �লখা �শষ হেলই Ʈয়ংি²য়ভােব কাস�র/পেয়Īার পেরর লাইেন 

Ɖানাİিরত হেব।  
একিট নতুন প±ারাµাফ �তরীর Åেয়াজন হেল িক-�বােড�র এĪার িক (Enter Key) চাপেত হেব। এĪার-িক চাপেল 

বত�মান প±ারাµাফ �শষ কের পরবত�ী প±ারাµােফ �লখা Ǘǔ হেব। অথ�াৎ আপিন যতáন এĪার-িক চাপেবন না 

ততáন নতুন প±ারাµােফ �লখা Ǘǔ হেব না। সতুরাং একিট ডকুেমেĪ যতবার এĪার-িক চাপা হেব িঠক ততিট 

প±ারাµাফ �তরী হেব। যিদ একবারও এĪার-িক না চাপা হয় তাহেল ডকুেমেĪর সমƅ �লখা একিট প±ারাµােফই 

িলিখত হেব। প±ারাµােফর ধারনািট পরবত�ী অেনক কমােĭর জন± খবুই ƳǔƢপনূ�। সুতরাং এিট ভালভােব মেন 

রাখুন।  

 

লাইেনর মােঝ টাইপ করা 

�কান লাইন �লখার পর এর মােঝ যিদ আবার নতুন কের িকছ ু�লখার Åেয়াজন হয় তেব কাস�রিটেক �সখােন িনেয় 

�যেত হেব। এজন± মাউস পেয়Īােরর সাহােয± উ× Ɖােন িগেয় িàক কǔন অথবা িক-�বােড�র ডানিদেক �য এ±ােরা-

িক (Arrow Key) Ƴিল আেছ তার সাহােয± ও িনধ�ািরত Ɖােন �যেত পােরন। উ× Ɖােন কাস�র িনেয় যাওয়ার পর 

টাইপ করেত থাকুন। তাহেল নতুন �লখা হেত থাকেব এবং ডানিদেকর �লখাƳিল সামেন অµসর হেব। 
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ডকুেমেĪ Ɖানাİর করা  

ডকুেমেĪর এক Ɖান হেত অন± Ɖােন যাওয়ার জন± মাউস ব±বহার করা হেয় থােক। এজন± ডকুেমেĪর ডানিদেক 

এবং িনেচর িদেক ƾিট Ɓলবার আেছ। ডানিদেকর Ɓলবারেক বেল ভািট�কল (উŮƪ) Ɓলবার। এিটর সাহােয± 

ডকুেমেĪর উপর-িনেচ যাওয়া যায়। আর িনেচর Ɓলবারিটেক বেল হরাইজĪাল (আনভুূিমক) Ɓলবার । এিট 

ব±বহার কের ডােন বােয় যাওয়া যায়। 

মাউস ছাড়া িক-�বাড� ব±বহার কেরও ডকুেমেĪ Ɖানাİর করা যায়। এজন± িক-�বােড� �বশ কেয়কিট �বাতাম/িক �দয়া 

আেছ। আসুন �সƳিল এক নজের �দেখ �নয়া যাক। 

এক অáর বােম Left Arrow 

এক অáর ডােন Right Arrow 

এক লাইন উপের Up Arrow 

এক লাইন নীেচ Down Arrow 

এক শň বােম Ctrl + Left Arrow 

এক শň ডােন Ctrl + Right Arrow 

লাইেনর �শেষ End Key 

লাইেনর Ǘǔেত Home Key 

বত�মান অনুেøেদর Ǘǔেত Ctrl + Up Arrow 

এক িƁন উপের Page Up Key 

এক িƁন নীেচ Page Down Key 

িƁেনর িনŒ Åােİ Ctrl + Page Down 

িƁেনর Ǘǔেত Ctrl + Page Up 

ডকুেমেĪর Ǘǔেত Ctrl + Home 

ডকুেমেĪর �শেষ Ctrl + End 

�লখা �মাছা 
ডকুেমেĪ �লখা �মাছার জন± �মাট িতনিট বাটন আেছ। এƳিল হলঃ  

 Backspace Key 

 Delete Key এবং  

 Insert Key 

ব±াকেƋস-িক চাপেল কাস�েরর বামিদেকর �লখা মুছেত থাকেব। িডিলট-িক চাপেল কাস�েরর ডানিদেকর �লখা 

মুছেত থাকেব। আর সব�েশষ ইনসাট�-িক চাপেল ওভার টাইপ �মাড চালু হেব। এ অবƉায় টাইপ করেল কাস�েরর 

অবƉােন �লখা হেব এবং একইসােথ ডানিদক �থেক সমপিরমান �লখা মুছেত থাকেব। সাধারনতঃ ফরম পুরন করা বা 

�কান �লখা বদেল অন± �লখা িলখেত চাইেল এিট ব±বহার করা হেয় থােক। ওভারটাইপ �মাড চালু থাকেল 

ƃ±াটাসবাের OVR �লখািট উþল অবƉায় থাকেব। আর সাধারন �মােড অথ�াৎ �য �মােড আমরা িলেখ থািক এ �মােড 

থাকেল এিট ধূসর বা অনþুল থােক। 

 

�কান িকছ ুপুনǔġার করা 

যিদ ভলুবশতঃ �কান িকছ ু মুেছ যায় তাহেল সােথ সােথ Ctrl+Z চাপেল �ফরত পাওয়া যােব। তেব ডকুেমĪ বĸ 

করেল আর পাওয়া যােব না। 
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�টäট/�লখা ōক/িসেলÕ/িনব�াচন করা 
মাইে²াসফট ওয়ােড� কমাĭ �দয়ার আেগ যতটকুু �লখার উপর কমাĭ Åেয়াগ করা হেব তা আেগ �থেকই িনব�াচন 

কের িদেত হয়। িনব�ািচত অংশটুকু গাঢ় কাল �শেড ঢাকা থােক। �লখা িনব�াচন করার জন± মাউস পেয়Īার �লখার 

সামেন িàক কের িনেয় �যেত হেব। তারপর মাউেসর বাম বাটন �চেপ ধের �রেখ মাউসেক সিরেয় িনেয় �বাতাম 

�ছেড় িদেল ঐ অংশটুক ুিসেলÕ হেয় যােব।  

 

 
িচ¾ঃ িসেলÕ করা �টäট 

িক-�বাড� িদেয় িসেলÕ করেত হেল িশফট (Shift) িক �চেপ ধের অ±ােরা-িক চাপেল িসেলÕ হেত থাকেব। যিদ িবিভĻ 

জায়গায় িসেলÕ করার Åেয়াজন হয় তেব Ctrl+Shift-িক �চেপ �রেখ মাউস এর সাহােয± িসেলÕ কǔন।  

 
িচ¾ঃ িভĻ িভĻ জায়গায় িসেলÕ করা �টäট 

িসেলÕ/িনব�াচন বািতল করেত চাইেল �কান ফাঁকা জায়গােত িàক কǔন অথবা িক-�বাড� �থেক �যেকান Arrow 
বাটন চাপুন। 

িক-�বাড� কমাĭ 

 

এম.এস.ওয়ােড� িবিভĻ �মনু কমােĭর িক-�বাড� শট�কাট� রেয়েছ। এƳিল সাধারনতঃ �মনরু পােশ িহĪস আকাের �দয়া 

থােক। �যমন উপের ফাইল �মনুেত New এবং Save কমােĭর শট�কাট� িচিƔত করা হেয়েছ। �যমন- মাউস িদেয় 

ফাইল �মনু �থেক New কমাĭ �দয়ার বদেল িক-�বাড� �থেক Ctrl+N কমাĭ Åেয়াগ করেলই চেল। 

সুতরাং �মন ু কমাĭ �দয়ার ফাঁেক ফাঁেক আমরা এ সমƅ শট�কাট� কমাĭƳিলেকও �খয়াল করেত থাকেবা তাহেল 

এƳিল আর মখুƅ করার দরকার হেব না। কাজ করেত করেতই �শখা হেয় যােব। 
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এম.এস. ওয়াড� �শখার জন± আমরা �মন ু িভিĕক পġিত ব±বহার করেবা। অথ�াৎ �মনুবাের অবিƉত �মনুƳিল 

ধারাবািহকভােব িশখেত থাকেবা। এ �মনিুভিĕক কমাĭƳিলেতই সব ধরেনর কমাĭ আেছ। তেব ƿত কাজ করার 

জন± টলুবাের অবিƉত আইকনƳিল িàক কের �যমন কাজ করা যায় �তমিন িক-�বাড� শট�কাট� ব±বহার কেরও কাজ 

করা যায়। তাই আমরা �মনুেত অবিƉত কমাĭƳিল িশখেলই সব ধরেনর কাজ করেত পারেবা।  

উদাহরনƮǕপঃ ফাইল �মনেুত অবিƉত �সভ কমাĭিট �মনেুত িàক কের �দওয়া যায়, টুলবাের অবিƉত �সভ 

আইকেন  িàক কেরও �দওয়া যায় আবার িক-�বাড� �থেক Ctrl+S কমাĭিট Åেয়াগ কেরও �দওয়া যায়।  

উেŮখ± �য, টুলবাের �য সব আইকন রেয়েছ তার িনেচ মাউস পেয়Īার রাখেলই তার নাম/কােজর বন�না পাওয়া 

যায়। তাই �মনিুভিĕক কমাĭ �শখা হেয় �গেল এƳিল �শখা সমেয়র ব±াপার মা¾।  

 

িচ¾ঃ �সভ আইকেনর নাম �দখা যােø 
 

 

িচ¾ঃ �মনবুার 

 
তাহেল আসুন Åথম �মনু- File Menu িদেয় Ǘǔ কির। 
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ফাইল �মন ু(File Menu) 

কিŔউটাের �কান �Åাµােম কাজ কের তা ভিবষ±েত ব±বহােরর জন± হাড�িডেƀ সংরáন করা হয়। এ সংরáন করা 

কাজেকই ফাইল বলা হেয় থােক। ফাইল সং²াİ িবিভĻ কাজ �যমন নতুন ফাইল �তির করা, ফাইল সংরáন করা, 

পরুাতন ফাইল �খালা, ডকুেমেĪর �পজ �সট আপ করা, মািজ�ন িনধ�ারন ইত±ািদ এ �মনরু সাহােয± করা হেয় থােক।  

New (Ctrl +N) 

এ কমােĭর সাহােয± �কান নতুন ডকুেমĪ �তরী করা হয়। 

এজন± ফাইল �মনেুত িàক কের New িàক কির। এখান �থেক 

Blank Document অপশনিটেত িàক কির। অথবা িক-�বাড� 

�থেক (Ctrl +N) কমাĭ িদই।  

Open (Ctrl+O) 

�কান পরুাতন ডকেুমĪ খলুেত হয় এ কমাĭ িদেয়। এজন± ফাইল 

�মনু �থেক এিট িàক কির। তারপর ডায়ালগ বä আসেল �সখান 

�থেক �য ফাইলিট খলুেত চাই �সিটর উপর িàক কির। তারপর 

Open বাটেন িàক কির। যিদ ডকেুমĪিট এ �ফাťাের (My 

Documents) না থােক তেব উপের Look in এর পােশর বেä 

িàক কের আপনার কািñত �ফাťাের িগেয় ফাইলিট িàক কের 

খলুুন।  

Close (Ctrl + F4/ Ctrl+W) 

ডকুেমĪ বĸ করার জন± এ কমাĭিট �দয়া হয়। ডকুেমেĪ 

আপনার কাজ �শষ হেয় �গেল ফাইল �মনুেত িàক কের Close এ িàক কǔন। এবার যিদ ফাইেল �কান পিরবত�ন 

কের থােকন তাহেল �সিট �সভ করেত চাইেল Yes বাটেন িàক কǔন অথবা No �ত িàক কǔন। আর যিদ এিট 

সŔনূ� নতুন ডকুেমĪ হয় তাহেল File Name বেä আপনার ফাইেলর নাম িদেয় �সভ বাটেন িàক কǔন।  

Save (Ctrl +S) 

নতুন ডকুেমĪ �তরী করার পর এ কমাĭিট িদেল একিট Save As ডায়ালগ বä আসেব। আর যিদ পরুাতন ডকুেমĪ 

হেয় থােক তাহেল এ কমাĭিট িদেল আপনার করা পিরবত�নসমূহ সংরáন করেব। এ �áে¾ �কান ডায়ালগ বä 

আসেব না। অথ�াৎ মাইে²াসফট ওয়াড� আপনার Åেয়াজন অনুযায়ী সাড়া িদেব। তাহেল আসুন নতুন ডকুেমĪ �সভ 

করার জন± ফাইল �মনুেত িগেয় Save এ িàক কির অথবা িক-�বাড� �থেক Ctrl+S িàক কির। �য ডায়ালগ বä 

আসেব �সখােন File Name Box এর সামেনর ঘের ফাইেলর একিট নাম িলিখ। তারপর Save বাটেন িàক কির। 

যিদ িডফţ My Document এর বদেল অন± �কান �ফাťাের এিটেক সংরáন করেত চাই তেব Save As ডায়ালগ 

বেäর উপেরর িদেক Save in বেäর সামেন িàক কের িনিদ�ŷ �ফাťাের িগেয় তারপর Save বাটেন িàক কির।  
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Save As (F12) 

এ কমাĭিট িদেয় অেনক ধরেনর কাজ করা হেয় থােক। �যমনঃ আপনার বত�মান ফাইলিটর একিট কিপ �তরী করা, 

িসিকউিরিট পাসওয়াড� �দয়া, ফাইলেক িরড-অনিল করা ইত±ািদ। Åথেমই কিপ �তরী করার কাজ কির। 

�য ফাইলিট কিপ করেত চান তা Åথেম খুলুন। তারপর ফাইল �মনুেত িগেয় Save As কমাĭ িদন। এবার Save As 

ডায়ালগ বä ওেপন হেল File Name Box এর সামেন নতুন একিট নাম িদন ফাইেলর। তারপর Save বাটেন িàক 

কǔন। তাহেল বত�মান ফাইলিটেক অáত �রেখই একিট নতুন ফাইল �তরী হেয় ওেপন হেব। যিদ My Document 

বােদ অন± �কাথাও �সভ করেত চান তেব Save in এর সামেনর বেä িàক কǔন িনিদ�ŷ �ফাťাের/¼াইেভ িগেয় 

Save বাটেন িàক কǔন।  

এবার পাসওয়াড� িনেয় আেলাচনা করব। একিট ডকুেমĪেক সুরিáত করার জন± তােক পাসওয়াড� িদেয় রাখা যায়। 

উ× পাসওয়াড� ব±তীত তখন উ× ডকুেমĪিট আর �কউ খুলেত পারেব না। এজন± পাসওয়াড� মেন রাখা িবেশষ 

Åেয়াজন। তাহেল আসুন Ǘǔ করা যাক। Åথেম ফাইল �মনু �থেক Save As… এ িàক কǔন। এবার Save As 

ডায়ালগ বেäর উপের ডানিদেক Tools এ িàক কির। এখােন িবিভĻ অপশন �দখেত পােবন। উ× িলƃ �থেক 

Security Options এ িàক কির। ফেল িনেচর িচে¾র মত Security ডায়ালগ বä ওেপন হেব। 

এ বেäর Password to open এর 

সামেনর ঘের আপনার ব±ি×গত 

পাসওয়াড�িট িদন। এিটই হেব 

আপনার ফাইেলর পাসওয়াড�। যিদ 

ফাইলেক আরও সুরিáত করেত 

চান তেব Password to modify 

এর সামেনর ঘের আেরকিট িভĻ 

পাসওয়াড� িদেত পােরন। এ িƤতীয় 

পাসওয়াড�িট �দয়া থাকেল িযিন 

Åথম পাসওয়াড�িট জােনন িতিন Ǘধু 

ফাইলিট পড়েত পারেবন - �কান 

পিরবত�ন করেত পারেবন না। 

পিরবত�েনর জন± তােক িƤতীয় 

পাসওয়াড�িটও িদেত হেব ফাইল 

�খালার সময়। Read-only 

recommended এর বামপােƭ�র 

বেä িটক িচƔ িদেয় িদেত পােরন যােত ফাইলিট Ǘধুমা¾ Read-only �মােড থােক। এবার OK বাটেন িàক করেল 

Confirm Password ডায়ালগ বä ওেপন হেব। এখােন Reenter password to modify এর ঘের আপনার পেূব�র 

�দয়া পাসওয়াড�িট আবার িলখুন। সবেশেষ Ok এবং Save বাটেন িàক কের �বর হেয় আসুন।   
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Page Setup 

একিট ডকুেমেĪর যাবতীয় �পজ �সিটংস সং²াİ কাজ �যমনঃ মািজ�ন, �পপার সাইজ, ওিরেয়েĪশন, �হডার-ফুটার 

�Ƌস ইত±ািদ এ কমােĭর সাহােয± �সট করা হয়। Åথেমই ফাইল �মনু �থেক Page Setup এ িàক কির।  

�পজ �সটআপ ডায়ালগ বেäর Margins ট±ােবর 

িভতর Margins �সকশন �থেক উপর, িনচ, বাম এবং 

ডান িদেকর মািজ�ন �সট করা যায়। বই বঁাধাইেয়র 

জন± মািজ�ন ছাড়াও অিতির× �Ƌস রাখার জন± 

Gutter এবং Gutter Position ব±বহার করা হয়।   

Orientation �সকশন �থেক পাতািট লƪালিƪ নািক 

আড়াআিড়ভােব িÅĪ হেব তা িনধ�ারন কের �দয়া 

যায়।  

Apply to �সকশন �থেক এ �সিটংসিট সমƅ 

ডকুেমĪ জুেড় হেব নািক Ǘধুমা¾ এ �সকশেনই 

কায�করী হেব তা িনধ�ারন কের �দয়া যায়। 

সাধারনতঃ এিট This Section িহেসেব িডফţ 

থােক।  

এবার Margin ট±ােবর পেরর ট±াব Paper ট±ােবর 

কথায় আিস। এ ট±ােবর সাহােয± �পপার সাইজ িঠক 

করা যায়। সাধারনতঃ িডফţ িহেসেব A4/ Letter 

সাইজ থােক। এছাড়া বড় কাগেজর জন± Legal 

সাইজ ব±বহার করা �যেত পাের। আরও ভালভােব 

মাপ িঠক করার জন± �ƀল িদেয় কাগজ �মেপ 

Width এবং Height এর ঘের তা িলেখ �দয়া যায়। 

এখােনও Apply to �সকশেন এিট ডকুেমেĪর 

কতটকুু অংশজুেড়/�কান �সকশেন কায�করী হেব তা 

িনধ�ারন কের �দয়া যায়।  

সবার �শেষ Layout ট±াব �থেক Headers and 

Footers এর িনেচ From Edge এর সামেনর বä 

�থেক মািজ�ন �থেক �হডার, ফটুার কতটা দেূর থাকেব 

তা িনধ�ারন কের �দয়া যায়।  
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Print Preview (Ctrl+F2) 

�পজ �সট আেপর পর িÅĪ �কমন হেব তা �দখার জন± এ কমাĭিট �দয়া হয়। এজন± ফাইল �মন ু �থেক Print 

Preview কমাĭ িদন অথবা িক-�বাড� �থেক চাপনু Ctrl+F2। িÅিভউ অবƉায় �পজেক বড় �ছাট কের �দখার জন± 

মাউস িàক কǔন। সবার �শেষ Close আইকেন িàক কের �বর হেয় আসুন অথবা Ctrl + F2 চাপুন।  

Print (Ctrl + P) 

�লখােলিখ �শষ হেল িÅĪ �দয়ার 

জন± Print কমাĭ িদেত হয়। 

ফাইল �মনু �থেক Print িàক 

কǔন। এবার Printer �সকশন 

�থেক Åথেম িÅĪার িসেলÕ 

কǔন। যিদ িডফţ িÅĪাের িÅĪ 

করেত চান তাহেল এখােন িকছ ু

করার Åেয়াজন �নই। এবার 

Page range �সকশন �থেক 

All/Current Page/ Pages 

(1,3,5/ 5-7) িনধ�ারন কের িদন। 

তারপর Copies �সকশন �থেক 

কত কিপ (১,২,৩....) িÅĪ 

করেত চান তা িনধ�ারন কের িদন। সবার �শেষ িনেচর Print বেäর সামেন �থেক All pages in range/ Odd 

pages/ Even pages �থেক �কান �কান পাতা িÅĪ করেত চান তা িঠক কের িদন।  

Properties 

Properties কমােĭর সাহােয± ডকুেমেĪর যাবতীয় তথ± �দখা যায় �যমনঃ ডকুেমেĪর মািলক, �লােকশন, সাইজ, 

ডকুেমĪ �তির ও এিডেটর তািরখ এবং সময়, ডকুেমেĪর িবিভĻ পিরসংখ±ান (�পজ সংখ±া, লাইন সংখ±া, শň 

সংখ±া, প±ারা সংখ±া, অáর সংখ±া) ইত±ািদ পাওয়া যায়।  

�Åাপািট�জ এর িনেচ সব�েশষ Åেবশকৃত কেয়কিট ডকুেমেĪর িলংক �দয়া থােক যা িàক করেলই ওেপন হেব। এিট 

কাজ করার জন± সুিবধাজনক। এর সংখ±া কমােনা বা বাড়ােনা যায় Tools �মনরু Option কমাĭ (Recently used 

file list) �থেক।  

Exit (Alt + F4) 

মাইে²াসফট ওয়াড� �থেক �বর হওয়ার কমাĭ। যিদ �কান িকছু এিডট/�সভ করেত বািক থােক তাহেল ডায়ালগ বä 

(Do you want to save the changes to ….) ওেপন হেব। আপনার চািহদামত (Yes/No) িàক কǔন। তাহেল 

�Åাµাম �থেক �বর হেয় যােবন।  
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এিডট �মন ু(Edit Menu) 

ডকুেমেĪর যাবতীয় এিডিটং এর কাজ এ �মনরু সাহােয± করা হেয় থােক। �যমনঃ আনডু, িরডু, কিপ, কাট, �পƃ, 

ফাইĭ এĭ িরেŃস ইত±ািদ। 

Undo (Ctrl + Z) 

ডকুেমেĪ �কান পিরবত�েনর পর যিদ আেগর অবƉায় িফের �যেত চান তাহেল এ 

কমােĭর সাহােয± তা করেত পােরন। এজন± এিডট �মন ুিàক কের Undo �ত িàক 

কǔন অথবা িক-�বাড� �থেক চাপনু Ctrl + Z। 

Redo (Ctrl + Y) 

এিটর কাজ আন-ডু এর িঠক িবপরীত। অথ�াৎ আন-ডু করার পর যিদ মেন হয় �য, 

আেগরিটই সিঠক িছল তাহেল এ কমাĭিট Åেয়াগ কǔন। এজন± এিডট �মনু �থেক 

িàক কǔন Redo অথবা কনেটäট অনুযায়ী এখােন �য নাম �দখা যােব �সিট 

(এখােন Repeat Typing কারন সব�েশষ এখােন টাইিপং করা হেয়েছ)।  

Cut & Paste (Ctrl + X & Ctrl + V) 

ডকুেমেĪর এক Ɖান �থেক �কান �লখা/ িবষয়বǞ অন± Ɖােন Ɖানাİর করার জন± 

Cut কমাĭ িদেত হয়। এিট ƾ’ধােপ কাজ কের থােক। এজন± Åথেম �য �লখািট কাট করেত চান �সিটেক িসেলÕ 

কের কাট কমাĭ িদন। ফেল �লখািট ডকুেমĪ �থেক মুেছ িàপেবাড� নােম অপােরিটং িসেƃেমর একিট �মেমারী 

�লােকশেন জমা হেব। এবার �য Ɖােন �লখািটেক িনেত চান �সখােন কাস�রেক িনেয় যান মাউস অথবা িক-�বােড�র 

সাহােয±। সবেশেষ �পƃ কমাĭ িদন এিডট �মনু �থেক।  

Copy & Paste (Ctrl + C & Ctrl + V) 

Copy কমাĭিট িঠক Cut কমােĭর মতই। Cut করেল �লখািট মেুছ এক Ɖান �থেক অন± Ɖােন Ɖানাİিরত হয় 

অন±িদেক কিপ করেল মূল �লখািট অিবকৃত থােক এবং তার একিট কিপ অন± Ɖােন �লখা হয়। কিপ করার জন± 

আেগর মতই Åথেম �লখা িসেলÕ কের Copy কমাĭ িদন, তারপর কাস�র অন± Ɖােন িনেয় �পƃ কমাĭ িদন।  

Office Clipboard 

�য �লখাƳিল কাট/কিপ কেরেছন িàপেবােড� তা এখান �থেক �দখা যায়। ওয়ােড�র আেগর ভাস�নƳিলেত Ǘধুমা¾ 

একিট �লখা িàপেবােড� রাখা �যত িকǃ বত�মােন ২৪িট পয�İ রাখা যায়। এখান �থেক �কান আইেটেম িàক করেল 

তা �পƃ হেব ডকুেমেĪ। 

Paste Special  

�পƃ �Ƌশাল কমাĭিট সাধারনতঃ �য �লখাƳিল িàপেবােড� কিপ কেরেছন (কিপ/কাট কমােĭর সাহােয±) তােক যিদ 

অন± �কান ফরম±ােট �পƃ করেত চান তাহেল কােজ লােগ। �যমনঃ ওেয়ব �পেজ িগেয় ছিবসহ �কান �লখা কিপ 
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কেরেছন িকǃ Ǘধুমা¾ �লখাƳিল �পƃ করেত চান তাহেল এিডট �মনু �থেক Paste Special কমাĭ িদেয় 

Unformatted Text িসেলÕ কের ওেক কǔন। 

Clear 

�কান �লখােক মছুার জন± এখােন ƾিট কমাĭ আেছ যথা- Formats, Contents। �কান �লখা িসেলÕ কের Åথম 

কমাĭিট িদেল �লখার ফরম±ািটং সমূহ (�বাť, ইটািলক, কালার ইত±ািদ) মুেছ �দয় িকǃ মূল �লখােক �রেখ �দয়। 

পáাİের িƤতীয় কমাĭিট িদেল ফরম±ািটং সহ �লখা মেুছ যায়। িƤতীয় কমাĭিট িক-�বাড� �থেক Delete বাটন 

�চেপও করা যায়।  

Select All (Ctrl + A) 

মাউস বা িক-�বাড� �থেক িসেলÕ করার িনয়ম আমরা আেগই িশেখিছ। পেুরা ডকুেমĪেক মাউস বা িক-�বাড� িদেয় 

িসেলÕ করার িবকŪ কমাĭ হেø Select All। এজন± ডকুেমĪ এর �যেকান Ɖান �থেক এিডট �মনুেত িগেয় িসেলÕ 

অল কমাĭ িদন - পেুরা ডকুেমĪ িসেলÕ/ōক হেয় যােব। িক-�বাড� �থেক িদেত হেল চাপেত হেব Ctrl + A । 

Find (Ctrl + F) 

ডকুেমেĪর �কান িনিদ�ŷ শňেক খঁুেজ �বর করা যায় এ কমাĭ িদেয়। এজন± Åথেম এিডট �মনু �থেক Find এ িàক 

কǔন। তারপর Find what বেäর সামেন �য শňিট খুঁজেত চান �সিট িলেখ Find Next বাটেন িàক কǔন। যিদ 

কািñত শňিট খুেজ পায় �Åাµাম তাহেল �সিট হাইলাইট কের �দখােব। যিদ আরও খুজেত চান তাহেল আবার 

একইভােব Find Next বাটেন িàক কǔন। 

Replace (Ctrl + H) 

ডকুেমেĪর একািধক জায়গায় অবিƉত �কান শňেক অন± �কান শň িদেয় ÅিতƉাপন করার জন± এ অপশনিট কােজ 

লােগ। ধǔন �কান একিট ডকুেমেĪ Åায় ৪০িট জায়গায় �কান শেňর বানান ভুল হেয়েছ। এজন± Åিতিট অবƉােন 

িগেয় সংেশাধন করার ঝােমলা �থেক বাঁচােত পাের এ কমাĭ। িরেŃস কমােĭর জন± Åথেম এিডট �মনেুত িàক কের 

Replace এ িàক কǔন। তারপর Find what বেä �য শňিট পিরবত�ন করেত চান �সিট িলখুন এবং Replace 

with বেä সিঠক শňিট িলখনু অথ�াৎ �যিট িদেয় ÅিতƉাপন করেত চান। এবার একিট একিট কের পিরবত�ন করার 

জন± Replace এ িàক কǔন। যিদ সব শň একবাের পিরবত�ন করেত চান তেব Replace All এ িàক কǔন। যিদ 

িরেŃস করার আেগ শňিট �দেখ িনেত চান তেব Find Next এ িàক কের �দেখ িনেত পােরন।  

Go To (Ctrl + G) 

মাউস বা িক-�বােড�র সাহােয± আমরা ডকুেমেĪর িবিভĻ পৃŹােত/Ɖােন িকভােব �যেত পাির তা আেগই �দেখিছ। িকǃ 

এভােব বড় �কান ডকুেমেĪ আসা-যাওয়া করা �বশ সময়সােপá। তাই এিডট �মনুর �গা-ট ুকমাĭিট �বশ কােজর। 

এজন± Åথেম এিডট �মনুেত িàক কের Go To �ত িàক কǔন। তারপর Go to what বেäর িনেচ Page/Section/ 

Line/ Bookmark �থেক �যেকান একিটর উপর িàক কǔন। এবার Enter page/section/line number বেä �য 

�পজ/�সকশন/ লাইন এ �যেত চান তার নƪর িদন। সবার �শেষ Next/Previous বাটেন িàক কǔন। কািñত Ɖােন 

�পৗঁেছ যাওয়ার পর Close বাটেন িàক কের �বর হেয় আসুন।  
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িভউ �মন ু(View Menu) 

িভউ �মনুর সাহােয± ডকুেমĪেক িবিভĻ ভােব Åদশ�ন করা, ফলু িƁন কের �দখা, জুম করা ইত±ািদ কাজ করা যায়। 

এছাড়া এম.এস. ওয়ােড�র টুলবার সমূহ, টাƀ প±ান, ǔলার, প±ারাµাফ মাক�স Åদশ�ন করা ও বĸ করা যায় এখান 

�থেক। ডকুেমেĪর �হডার, ফটুার এ �কান �লখা, �পজ নƪর Åদশ�ন এƳিল ও করা হেয় থােক এ �মনুেত।     

Normal (Alt +Ctrl + N) / Web Layout / Print Layout (Alt +Ctrl + P)/ 

Outline (Alt +Ctrl +O) 

িভউ �মনুর এ Åথম চারিট অপশন ডকুেমĪেক চারিট িভĻǕেপ Åদশ�ন কের 

থােক।  

Normal িভউেত ডকুেমেĪর মািজ�ন ,�হডার-ফটুার ,ব±াকµাউĭস ,ছিব ইত±ািদর 

Åদশ�ন বĸ কের ƿত টাইিপং এবং এিডিটং এর সুিবধা Åদান কের।  

Web Layout িভউেত ওেয়ব Çাউজাের �পজিট �কমন �দখােব তা �দেখ �নয়া 

যায়। মাইে²াসফট ওয়ােড� �কান ডকেুমĪেক ওেয়ব �পজ িহসােব �সভ করা 

যায়। তাই ইĪারেনেট Åদশ�েনর জন± �কান ডকেুমĪেক ÅǞত করা যায় এ 

িভউেত।  

Print Layout িভউেত �কান ডকেুমĪেক িÅĪ করেল �কমন আসেব তা �দখা 

যায়। আমরা সাধারনতঃ এ িভউেত/�মােডই টাইপ কের থািক। এখােন 

�হডার-ফটুার ,ছিব ,মািজ�ন সব িকছইু পিরমানমত এ±াডজাƃ করা যায়।   

Outline িভউেত �কান ডকেুমĪেক �হিডং এর িভিĕেত ভাগ কের �খালা ও বĸ করা যায় �হিডং এর অভ±İেরর 

�লখাƳিলেক। �সাজা কথায় এ িভউেত একিট ডকুেমেĪর Ƅাকচার িনেয় কাজ করা যায় এবং Ƅাকচােরর িভিĕেত 

ডকুেমĪেক �হিডং, সাব-�হিডং , মূল �লখা ইত±ািদ ভােগ িবভ× কের ডকেুমĪেক সুĵরভােব িনয়Ĳন করা যায়। 

একিট বইেয়র ইনেডেä �যমন সবিকছইু সাজােনা �গাছােনা থােক িঠক �তমন কাজ এখােন করা যায়। এর উপর 

িভিĕ কের ডকুেমেĪ ইনেডä বা সূচীপ¾ Ʈয়ংি²য়ভােব �তরী করা যায় ইনসাট� �মনুর �রফােরĽ অপশন �থেক। এ 

ধরেনর সূচীপ¾ Ʈয়ংি²য়ভােব টিপä এর িশেরানাম ও �পজ নƪেরর িলংকসহ �তরী হেয় থােক। তাই এ িভউিট �বশ 

ƳǔƢপূন� Åেফশনাল কাজ করার জন±।  

Task Pane 

অিফস ২০০০ �থেক টাƀ প±ান নােম একিট িবেশষ সুিবধা সংেযািজত হেয়েছ। এখােন ডকুেমĪ ওেপন করা ,নতুন 

ডকুেমĪ �তরী করা ,�টমেŃট বাছাই করার মত কাজ এর শট�কাট� থােক। এিট �দখার জন± িভউ �মনু �থেক Task 

Pane এ িàক কǔন। এিট বাদ �দয়ার জন± একই কমাĭ িদেত হয়।  

Toolbars 

টলুবার এর সােথ আমরা আেগই পিরিচত হেয়িছ। টলুবাের �মনেুত অবিƉত কমাĭসমেূহর শট�কাট� িবদ±মান। অথ�াৎ 
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�মনেুত বারবার িগেয় কমাĭ �দয়ার বদেল সরাসির টুলবার এর আইকনসমূেহ িàক কেরই কাজ করা যায়। ওয়ােড� 

�মনবুার এর পেরই �য ƾিট টলুবার থােক তার একিট Standard ও অপরিট Formatting । অন±ান± টুলবারƳিল চালু 

করেত চাইেল View �মন ু�থেক Toolbars এ িগেয় টলুবার এর নােমর উপর িàক করেত হেব। তাহেল �সিট পদ�ায় 

দশৃ±মান হেব। যিদ এিটেক বাদ িদেত চাই তেব একইভােব �মনুেত িগেয় ঐ টলুবােরর নােমর উপর পুনরায় িàক 

করেত হেব।  

 

 

 

িচ¾ঃ কেয়কিট টুলবার 

Ruler 

িƁেনর ƾ’পােƭ� �ƀেলর মত �য ƾিট বার থােক তােক ǔলার বেল। এিটর সাহােয± মািজ�ন ,ট±াব পিজশন ,ইনেডিĪং 

পিজশন ইত±ািদ িঠক করা যায়। এিট সাধারনত দৃশ±মান থােক। যিদ �কান কারেন না �দখা যায় তাহেল িভউ �মনুেত 

িগেয় Ruler অপশেনর উপর িàক করেলই �দখা যােব। এিট বাদ �দয়ার কমাĭ ও একই।  

Show Paragraph Marks 

প±ারাµাফ িক তা আমরা আেগই �জেনিছ। Åিতবার এĪার িক চাপেল ডকুেমেĪ একিট প±ারাµাফ �তরী হয়। এ 

প±ারাµাফƳিলেক একিট িচƔ িদেয় Åদশ�েনর জন± এ কমাĭিট ব±বǨত হয়। এিট চালু করা থাকেল Åিতিট 

প±ারাµােফর Ǘǔেত একিট িচƔ Åদশ�ন কের থােক। অবশ± এ িচƔিট িÅĪ হেব না ডকুেমĪ িÅিĪং এর সময়। এিট 

�দখার জন± িভউ �মনু �থেক Show Paragraph Marks এ িàক কǔন। এিট বাদ �দয়ার জন± একই কমাĭ িদন।  

Gridlines 

ডকুেমেĪ µাফ �পপার এর মত িµড লাইন Åদশ�েনর জন± এ কমাĭিট িদেত হয়। এজন± িভউ �মনুেত িগেয় 

Gridlines এর উপর িàক কǔন।  

Header and Footer 

�কান �পেজর উপেরর মািজ�েনর ফাঁকা জায়গােক �হডার এবং িনেচর মািজ�েনর ফাঁকা জায়গােক ফটুার বলা হয়। 

সাধারনতঃ �হডার-ফটুার অংেশ বইেয়র নাম/চ±াľার �হিডং ,পাতার সংখ±া ,ফাইল পাথ ইত±ািদ �লখা হয় �যƳিল 

Åেত±কিট পাতায় Ʈয়ংি²য়ভােব �দখা যায়। �হডার-ফটুার �দওয়ার জন± Header and Footer Toolbar ব±বহার 

করা হয়। �কান ডকেুমেĪ �হডার-ফটুার �দয়ার জন± িভউ �মনু �থেক Header and Footer এ িàক কির।  

 

িচ¾ঃ �হডার-ফটুার টুলবার 

এখন কাস�র উপেরর মািজ�েনর ফঁাকা অংেশ Ɖানাİিরত হেব। টুলবার �থেক Insert AutoText বাটেন িàক কের -

PAGE-/ File name and Path/ Page X of Y এ রকম �যেকান একিট অপশন এ িàক কির Åেয়াজনমত। তাহেল 

�পজ নƪর/ফাইল পাথ �হডার এ সংেযািজত হেব। যিদ িনেজর পছĵমত �কান �টäট �যমন বইেয়র/চ±াľােরর 
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িশেরানাম িদেত চাই তাহেল �সিট িলেখ �দই। এবার ফটুার-এ যাওয়ার জন± উপেরর িচে¾ ২য় �গাল িচিƔত Switch 

Between Header And Footer আইকেন িàক কির। তাহেল কাস�র ফটুাের Ɖানাİিরত হেব। এখােনও �হডার এর 

মত একইভােব Insert AutoText �থেক �পজ নƪর বা অন± িকছু িলখেত পাির। সবেশেষ Close বাটেন িàক কের 

�বর হেয় আিস। 

এ টুলবােরর অন±ান± আইকনƳিলেত মাউস পেয়Īার রাখেল তার নাম এবং কাজ �দখেত পােবন �যমনঃ Insert 

Page Number, Insert Date, Insert Time, Format Page Number, Show/Hide Document Text, Page 

Setup, Same as previous।  

ডকুেমেĪর িবিভĻ �সকশেন আলাদা আলাদা �হডার-ফুটার �দয়ার জন± Same as previous আইকনিট ব±বহার 

করেত হয়। এজন± Åথেম �যখান �থেক আলাদা �হডার-ফুটার িদেত চান �সখােন কাস�র �রেখ Insert ইনসাট� �মনু 

�থেক Break িàক কের Section break types এ Next page িসেলÕ কǔন। তারপর OK কের �বর হেয় আসুন। 

তাহেল পরবত�ী �পজ �থেক নতুন �সকশন চালু হেব �যিট ƃ±াটাসবাের Sec �লখার পােশ �দখেত পােবন )১,২,৩(...। 

এবার নতুন �সকশেন কাস�র থাকা অবƉায় িভউ �মনু �থেক Header and Footer এ িàক কǔন। তারপর Same as 

previous আইকেন িàক কǔন যােত এিট আর হাইলাইেটড না থােক। তারপর �হডার এ িকছ ুিলখুন। এবার Switch 

Between Header And Footer আইকেন িàক কের ফটুাের যাই এবং একইভােব Same as previous এ িàক 

কির। তারপর ফটুাের Åেয়াজনমত িলেখ Close বাটেন িàক কির। এভােব Åিতিট �সকশেন আলাদা আলাদা 

�হডার-ফটুার �দয়া সřব।  

Full Screen 

ডকুেমĪেক পুেরা পদ�া জেুড় �দখােনার জন± এিট কােজ লােগ। এজন± িভউ �মনুেত িàক কের Full Screen িàক 

কǔন। ডকুেমĪ �দখা �শষ হেল Close Full Screen বাটেন িàক কের �বর হেয় আসুন। ফলু িƁন �মােড টলুবার, 

�মনবুার, ǔলার, ƃ±াটাসবার সমহূ অদৃশ±মান থােক।  

Zoom 

জুম কমােĭর সাহােয± ডকুেমĪেক িবিভĻভােব �ছাট-বড় কের �দখা যায়। তেব এ কমােĭর সাহােয± �ছাট-বড় করা 

হেলও তা Ǘধমুা¾ িƁেনই Åদশ�ন করার জন± কােজ লােগ। িÅিĪং এর সময় ডকুেমĪ �ছাট-বড় হয় না বরং ১০০% 

িভউেতই িÅĪ হয়। এজন± Åথেম িভউ �মনু �থেক Zoom এ িàক কǔন। তারপর Åেয়াজনমত ১০০%/৭৫%/৫০% 

এ িàক কির অথবা Percent ঘেরর সামেন িনিদ�ŷ পােস�Ī কিমেয়/বািড়েয় িনেত পাির। যিদ পেুরা একিট �পজ িবিভĻ 

দশৃ±মান করেত চাই তাহেল Page width/Text width/Whole page এর �যেকান একিট িসেলÕ কির। আর যিদ 

একািধক �পজ এক িƁেন �দখেত চাই তাহেল Many pages বাটেন িàক কের Åেয়াজনমত �পজ িসেলÕ কির 

�যমনঃ ১,২,৩ ইত±ািদ। তারপর OK বাটেন িàক কের �বর হেয় আিস।  
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ইনসাট� �মনু (Insert Menu) 

ইনসাট� �মনুর সাহােয± �পজ �Çক, �সকশন �Çক, �পজ নাƪািরং, িবিভĻ ধরেনর Åতীক (Symbol) টাইপ করা, অেটা 

�টäট সংেযাজন করা, ছিব (Picture), িàপ আট�, ওয়াড� আট�, চাট�, অগ�ানাইেজশন চাট�, অেটােশপস, বুকমাক�স 

সংেযাজন করা, গািনিতক ইকুেয়শন/ফরমুলা �লখা ইত±ািদ কাজ করা হেয় থােক। অথ�াৎ এম.এস.ওয়ােড� িভĻ �কান 

Ɖান �থেক িকছ ু সংেযািজত করার জন± এ �মনু ব±বহার করা হয়। এ �মনু তাই বাইেরর �কান �Åাµােমর সােথ 

এম.এস.ওয়ােড�র িলংক িহেসেব কাজ কের থােক। 

Break 

�Çক কমােĭর সাহােয± �পজ �Çক, �সকশন �Çক করা হেয় থােক। ডকুেমেĪ �কান 

�লখা িলখেত থাকেল �পেজর �শেষ কাস�র চেল আসেল Ʈয়ংি²য়ভােব নতুন �পজ 

�তরী হয়। িকǃ যিদ �কান �পেজ �লখা �শষ না কেরই পরবত�ী নতুন একিট �পেজ 

�লখার Åেয়াজন হয় তখন �Çক কমাĭ িদেত হয়। এজন± ইনসাট� �মন ু�থেক Break 

কমাĭ িদই। তারপর Page break িàক কের OK বাটেন িàক কির। তাহেল নতুন 

�পেজ �তরী হেয় কাস�র �সখােন চেল যােব। িক-�বােড�র সাহােয± �পজ �Çক করেত 

চাইেল Ctrl + Enter চািপ।  

এবার �সকশন �Çক িনেয় িকছু কথা বলা যাক। একিট ডকুেমĪেক আমরা Åেয়াজন 

অনযুায়ী িকছ ু �সকশেন ভাগ কের িনেত পাির। একিট �সকশন হেø একিট অথবা 

কেয়কিট �পেজর সমিŷ �যখােন Åিতিট �সকশনেকই আমরা িভĻ িভĻ ফরম±ােট 

সাজােত করেত পাির �যমনঃ িভĻ িভĻ মািজ�ন, �পপার সাইজ, �পজ বড�ার, �পজ 

নাƪািরং, �হডার-ফটুার Åদান ইত±ািদ।  

�সকশন �Çক করার জন± ইনসাট� �মন ু�থেক Break কমাĭ �দই। তারপর Section Break Types এর মধ± �থেক 

Next page এ িàক কির। এবার কাস�র নতুন �সকশেন পরবত�ী �পেজ Ɖানাİিরত হেব। �সকশন নƪরিট ƃ±াটাস বার 

�থেক �দেখ িনন। এবার কাস�র �য �সকশেন থাকেব �সখােন আলাদা �পজ �সট আপ, �হডার-ফুটার ইত±ািদ �দয়া 

যােব।  

Page Numbers 

�হডার-ফটুার ডায়ালগ বä �থেক িকভােব �পজ নাƪািরং করা যায় তা আমরা আেগই িভউ �মনুেত �দেখিছ। িকǃ 

�হডার-ফটুার �দয়ার Åেয়াজন না হেল আমরা 

ইনসাট� �মন ু �থেকও �পজ নাƪািরং করেত 

পাির। এজন± ইনসাট� �মনু �থেক Page 

Numbers এ িàক কির। এবার Position 

�থেক Bottom of Page (Footer)/ Top of 

Page (Header) িসেলÕ কির। তারপর 

Alignment �থেক এিট ডােন (Right) থাকেব 
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না বঁােয় (Left) থাকেব তা িসেলÕ কির। যিদ Åথম �পেজও নƪর িদেত চাই তাহেল Show number on first page 

এ িàক কির। যিদ �পজ নাƪািরং ফরম±াট করেত চাই অথ�াৎ �লখার ƃাইল িঠক করেত চাই তাহেল Format বাটেন 

িàক কের তা িনধ�ারন কের �দই। সবেশেষ OK িàক কির। 

Date and Time 

িচিঠপে¾ তািরখ ও সময় উেŮখ করার Åেয়াজন হয়। আমরা এ কমােĭর সাহােয± তািরখ ও সময় ডকুেমেĪ Åদান 

করেত পাির। এজন± Åথেম কাস�র িনিদ�ŷ Ɖােন রািখ। তারপর ইনসাট� �মনু �থেক Date and Time এ িàক কির। 

এখােন Available formats �থেক পছেĵর ফরম±ােটর উপর িàক কির। যিদ তািরখ ও সময় Ʈয়ংি²য়ভােব 

আপেডট করার Åেয়াজন হয় তাহেল Update automatically �চক বেä িàক কির। সবেশেষ OK বাটেন িàক কের 

�বর হেয় আিস।  

AutoText 

�য সব �লখা ডকুেমেĪ Åায়ই িদেত হয় �যমনঃ Dear Sir, Yours faithfully, Assalamu Alaikum ইত±ািদ 

�লখাƳিলেক এম.এস.ওয়ােড�র িবেশষ �মেমারীেত �সভ কের রাখা যায়। এƳিলেক অেটা �টäট বেল। যখনই এƳিলর 

Åেয়াজন হেব কাস�রেক �সখােন �রেখ ইনসাট� �মনুর AutoText এ মাউস পেয়Īার রাখুন। তারপর এ �মনরু 

অভ±İের িবিভĻ ক±াটাগরী �যমনঃ Closing, Salutation, Signature ইত±ািদর �যিট Åেয়াজন �সখােন মাউস 

পেয়Īার িনন। �যমনঃ Salutation এ মাউস পেয়Īার িনেয় Dear Sir: এ িàক কǔন। তাহেল ডকুেমেĪ এিট 

সংেযািজত হেব। যিদ নতুন �কান অেটা �টäট এখােন �ঢাকােত চান তাহেল AutoText এর িভতর AutoText এ 

িàক কǔন। এ ডায়ালগ বেäর Enter AutoText entries here বেä নতুন অেটা �টäট িলেখ Add এ িàক কǔন। 

তাহেল নতুন অেটা �টäট এম.এস.ওয়ােড� সংেযািজত হেব �যিট সব জায়গােত ব±বহার করেত পারেবন।  

Symbol 

িক-�বােড� �য সব অáর বা Åতীক থােক না �সƳিল ডকুেমেĪ আনেত িলখেত হয় এ কমােĭর সাহােয±। �যমনঃ , 

, ,  Åতীক। এজন± Åথেম ইনসাট� �মনু �থেক Symbol এ িàক কǔন। এবার Font এর ঘের Wingdings/ 

Webdings/Wingdings2/Wingdings3 ইত±ািদ �য �কান একিট Symbol িনভ�র ফĪ িসেলÕ কǔন। তারপর িনচ 

�থেক �য Åতীকিট পছĵ হয় �সিটর উপর ডাবল িàক কǔন। তাহেল এিট ডকুেমেĪর কাস�র �যখােন আেছ �সখােন 

সংেযািজত হেব। যিদ অন±ান± ভাষার �কান Åতীক/অáর চান তাহেল Normal �কান ফĪ �যমন 

Arial/Tahoma/Times New Roman ইত±ািদ িসেলÕ কের কাজ কǔন।  

Reference 

এ �মনরু সাহােয± ফুটেনাট Åদান, �কান িচে¾র ক±াপশন/িশেরানাম �দয়া, ডকুেমেĪর সূচীপ¾ �তরী ইত±ািদ করা 

হেয় থােক। ফটুেনাট �দয়ার জন± �য �লখার পােশ ফটুেনাট িদেত চান �সখােন কাস�র রাখনু তারপর Reference 

�মনু �থেক Footnote কমাĭ িদন। তারপর ডায়ালগ বä �থেক ফটুেনােটর অবƉান িঠক কের Insert বাটেন িàক 

কǔন। এবার ফটুেনােটর অবƉােন কাস�র Ɖানাİিরত হেব। এখােন Åেয়াজনীয় ফটুেনাট িলেখ মূল ডকুেমেĪর িভতর 

িàক কের িফের আসুন। তাহেল ডকুেমেĪর �যখােন ফুটেনাট িদেয়েছন �সখােন মাউস পেয়Īার রাখেলই ফটুেনাট 
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�দখেত পােবন। এখান �থেক একইভােব Endnote কমাĭও �দয়া যায়। এেáে¾ সকল �নাটƳিল ডকুেমেĪর �শেষ 

�দয়া যােব- িঠক �যমনিট Reference �দয়া হেয় থােক �কান �লখার �áে¾।  

�কান িচে¾র/�টিবেলর িশেরানাম �দয়ার জন± Caption কমাĭ ব±বহার করা হয়। এজন± �কান িচে¾র/�টিবেলর িনেচ 

কাস�র �রেখ ইনসােট�র �মনরু Reference �থেক Caption কমাĭ িদেত হেব। তারপর Caption বেä িশেরানাম 

িলেখ OK বাটেন িàক কǔন। 

�কান ডকেুমĪ/বইেয়র সূচীপে¾ সাধারনতঃ চ±াľার �হিডংেয়র িশেরানাম এবং �পজ নƪর উেŮখ করা থােক। এিট 

মাইে²াসফট ওয়ােড� Ʈয়ংি²য়ভােব করা যায় যা সিত±ই চমৎকার একিট অপশন। এজন± যা করেত হেবঃ 

১. ডকুেমেĪর কাজ �শষ হেল Åথেম আউটলাইন িভউ �থেক Ƅাকচার �তির কের িনেত হেব অথ�াৎ �কানিট চ±াľার 

িশেরানাম এবং �কানিট �টäট তা বেল িদেত হেব। 

২. তারপর ডকুেমেĪর �শষ পৃŹােত কাস�র �রেখ ইনসাট� �মনুর Reference �থেক Index and Tables কমাĭ 

িদেত হেব।  

Åথেম ডকুেমেĪর Ƅাকচার �তরীর জন± িভউ �মন ু�থেক Outline কমাĭ িদই অথবা িক-�বাড� �থেক Alt+Ctrl+O।  

 

এবার  Åেত±কিট িশেরানােমর পােশ কাস�র �রেখ Outlining টলুবার �থেক উপেরর িচে¾র মত �গালিচিƔত 

আইকনিটেত িàক কির। তাহেল িশেরানামƳিলেক মূল �টäট �থেক এক �লেভল উপেরর �লেভল িহসেব িচিƔত 

করেব এ কমাĭ। এখন Åেত±কিট িশেরানােম ডাবল িàক কের এƳিল �খালা ও বĸ করা যােব। �যিট ডকুেমĪ �দখার 

জন± �বশ সুিবধাজনক।  

এখন ডকুেমেĪর �শেষ কাস�র �রেখ ইনসাট� �মনু �থেক Reference এর Index and Tables কমাĭ �দই। তারপর 

Table of Contents ট±াব �থেক Table Leader, Show page numbers, Right align page numbers ইত±ািদ 

িঠক কের OK বাটেন িàক কির। তাহেল Table of Contents Ʈয়ংি²য়ভােব সংেযািজত হেব।  

Picture 

ডকুেমেĪ ছিব, ওয়াড� আট�, চাট�/µাফ, িàপআট�, অগ�ানাইেজশন চাট�, অেটা �শপস ইত±ািদ সংেযাজন করা হয় এখান 

�থেক। এজন± Åথেম ইনসাট� �মনু �থেক Picture এ মাউস পেয়Īার রািখ। তারপর Clip Art/From File এ িàক 

কির। এবার �য ছিবিট পছĵ হেব তার উপর মাউস িàক কির। তাহেল এিট ডকুেমেĪ সংেযািজত হেব। 

Word Art হেø িবিভĻ ƃাইেলর �লখা। এিট সংেযাজেনর জন± একই ভােব ইনসাট� �মনরু Picture সাবেমন ু�থেক 

Word Art এ িàক কির। �য ƃাইলিট পছĵ হেব তার উপর িàক কের OK কির। এবার আপনার পছেĵর শň/লাইন 

িলখুন। তারপর OK িàক কǔন।  

চাট� সংেযাজেনর জন± Picture সাবেমনরু Chart এ িàক কǔন। এখােন একিট এেäল শীট সহ চাট� �দখা যােব। 

এেäল শীটিটেত আপনার Åেয়াজনীয় ডাটা ইনপটু করেল �স অনুযায়ী চাট� �তরী হেব।  
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Remittance Collection of Khulna and Barisal Branch 
 

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr
Khulna 20.4 27.4 90 20.4
Barisal 25 32 36 80

 
 

 

 

 

 

 
 
 

িচ¾ঃ একিট চাট� উদাহরন 

Text Box 

�টäট বä একিট অিত Åেয়াজনীয় টলুস। ডকুেমেĪর �যেকান Ɖােন িকছু �লখা বä আকাের �দয়ার জন± এিট 

ব±বǨত হয়। এর সবেচেয় বড় সুিবধা হেলা এিট �যেকান Ɖােন নড়াচড়া করােনা যায়। এজন± Åথেম ইনসাট� �মনুর 

Text Box এ মাউস পেয়Īার রািখ। তারপর Horizontal/Vertical এর �যেকান একিট িàক কির। এখােন �লখা 

আড়াআিড় �লখার জন± হরাইজĪাল এবং লƪালিƪ �লখার জন± ভািট�কল অপশন ব±বহার করা হয়। �টäট বেä িàক 

করেল একিট ¼ইং ক±ানভাস Ʈয়ংি²য়ভােব িƁেন �দখা যায়। এিট মূলতঃ ¼ইং �ক আরও সুĵরভােব করার জন±ই 

ব±বǨত হয়। যিদ ক±ানভাস ছাড়া �টäট বä �দখেত চাই তাহেল িক-�বােড� Esc বাটেন িàক কির। তাহেল একিট 

Ńাস িচিƔত মাউস আইকন পাব। এখন মাউস এর বাম বাটন �চেপ �টäট বä অংকন কির। সবেশেষ �টäট বেä  

িàক কের Åেয়াজনীয় �টäট িলিখ।  

�টäট বেäর িবিভĻ কন�াের মাউস িàক কের �চেপ �রেখ িবিভĻ Ɖােন Ɖানাİর করা যায়।  

 

File 

কিŔউটাের সংরিáত অন± �কান ফাইেলর �লখা ডকুেমেĪ �যাগ করার জন± এ কমাĭিট কােজ লােগ। এজন± 

ইনসাট� �মনু �থেক File এ িàক কǔন। তারপর ফাইেলর নােমর উপর িàক কǔন। সবার �শেষ Insert এ িàক 

কের উ× ফাইেলর �লখা ডকুেমেĪ সংযু× হেব।  

Object 

OLE (Object Linking and Embedding) সােপাট� কের এমন �Åাµােমর ফাইল ওয়ােড� সংযু× করা হয় এ সাব-

�মনরু সাহােয±। �যমনঃ ফেটাশপ ইেমজ, মাইে²াসফট ইকুেয়শন, মাইে²াসফট এেäল চাট�/ওয়াক� শীট, 
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সাউĭ/িভিডও িàপ ইত±ািদ। এ িফচারিটর সাহােয± একিট ডকুেমĪেক বǧমাি¾ক সুিবধায় উপƉাপন করা যায় 

�যখােন একই সােথ ছিব, চাট�, িভিডও, সাউĭ ইত±ািদ থাকেব।  

�যমনঃ গািনিতক ফরমূলা/Åতীক সমূহ সমূহ সরাসির টাইপ করা যায় না। এজন± মাইে²াসফট ইকুেয়শন অবেজÕ 

এর সহায়তা িনেত হয়। আমরা এজন± ইনসাট� �মনু �থেক Object এ িàক কির। তারপর  Object Type �থেক 

Ɓল কের িনেচর িদেক Microsoft Equation 3.0 িসেলÕ কির। এবার OK বাটেন িàক করেল ইকুেয়শন এিডটর ও 

টলুবার ওেপন হেব। এখােন �থেক Åেয়াজনীয় গািনিতক ইকুেয়শন িলেখ ডকুেমেĪর ফাঁকা জায়গায় িàক কির। 

1

21
x             

Hyperlink (Ctrl + K) 

হাইপারিলংক শňিট ওেয়ব কনেসľ এর সােথ জিড়ত। এিট মূলতঃ �কান �লখার সােথ অন± �কান �লখার, ইেমইল, 

ওেয়ব এ±াে¼স ইত±ািদর িলংক করার জন± ব±বǨত হয়। �যমনঃ ডকুেমেĪর �কাথাও Google শňিট িলখেলন। এখন 

আপিন চােøন এ Ƴগল শňিটর সােথ www.google.com এর িলংক �দয়া থাকেব। যােত �কউ Ƴগল শňিটর উপর 

িàক করেলই এর ওেয়ব �পজ সােথ সােথ Çাউজাের ওেপন হেব। এজন± Åথেম Ƴগল শňিটেক িসেলÕ কǔন। 

তারপর ইনসাট� �মনু �থেক Hyperlink িàক কǔন। তারপর Address বেä িলখুন www.google.com। সবেশেষ 

OK বাটন িàক কǔন।  

হাইপারিলংক তুেল �দয়ার জন± উ× শেňর উপর রাইট মাউস িàক কের Remove Hyperlink এ িàক কǔন। 
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ফরম±াট �মনু (Format Menu) 

ফরম±াট �মনরু সাহােয± ফĪ ইেফÕ এ±াডজাƃ, প±ারাµাফ ফরম±ািটং, বেুলট এĭ নাƪািরং, বড�ার, �পজ বড�ার, 

কলাম �তরী, ট±াব �সিটং ইত±ািদ িঠক করা হয়। একিট ডকুেমĪেক নাĵিনকভােব উপƉাপেন ফরম±াট �মনরু ƳǔƢ 

অপিরসীম। তাই এ �মনরু Åিতিট অপশন খুব সতক�তার সােথ িশেখ রাখা Åেয়াজন যােত Åেয়াজেনর সময় কােজ 

লাগােনা যায়। 

Font (Ctrl + D) 

ডকুেমেĪ আমরা �য ƃাইল এর অáর িদেয় িলিখ তােক ফĪ বলা হয়। �যমনঃ 

Times New Roman, Arial, Century Gothic, Tahoma ইত±ািদ। Åেত±কিট 

ফেĪর ƃাইল এেকক রকম। ডকুেমেĪ একািধক ƃাইেলর ফĪ ব±বহার কের 

আেরা সুĵর ও পিরøĻভােব উপƉাপন করা যায়। ফেĪর ƃাইল পিরবত�েনর 

জন± Åথেম Format �মন ু�থেক Font এ িàক কির।  

 

যিদ �মিশেন ইউিনেকাড সােপাট� ইনƃল করা থােক তেব �মাট িতন ধরেনর ফĪ িসেলকশন বä আসেব যথাঃ Latin 

Text Font (for English), Asian Text Font (for Asian Language except Bangla), Complex Script (For 

Unicode Bangla font)। আমরা Åথম ও �শষ অপশনিট ব±বহার করব যথা²েম ইংিলশ ও বাংলা ফেĪর জন±। 

এখােন Åথম বেä ফĪ ƃাইল (Arial, Tahoma, Times New Roman) িঠক করেত হেব, Font Style বেä 

ফেĪর ধরন (Regular, Italic, Bold) িঠক করেত হেব। Size বä �থেক ফেĪর সাইজ িঠক কের িদেত হেব।  

িচ¾ঃ ফরম±াট �মনু 
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Font Color বä �থেক ফেĪর রং িঠক করেত হেব। Underline style বেä িàক কের �লখার িনেচ িক ধরেনর 

আĭারলাইন িদেবন তা িঠক কের িদন। Underline color বä �থেক আĭার লাইেনর কালার িঠক কের �দয়া যায়।  

এবার Effects �সকশেনর অপশন Ƴিল �দিখ। Strikethrough িদেয় �কান �লখার মােঝ একিট আড়াআিড় দাগ �দয়া 

যায়। এিট আমরা অেনকিট কাগেজ িলেখ �কেট �দয়ার মত ইেফÕ �দখায়। Double strikethrough এর কাজও 

একই রকম �কবল একিট আড়াআিড় লাইেনর বদেল ƾিট লাইন �দখায়।  

Superscript (Ctrl + Shift + Plus) অপশেনর সাহােয± আমরা �কান �লখােক লাইেনর একটু উপের িলখেত পাির। 

এিট গািনিতক সূ¾/ সমীকরন ইত±ািদ �লখার জন± ব±বǨত হয়। �যমনঃ (a + b)2 = a2 + b2 + 2ab। Subscript 

(Ctrl + Shift + =) িঠক একই ভােব �লখােক িকছুটা লাইেনর িনেচ �লখার জন± কােজ লােগ। �যমনঃ 2H2 + O2 = 

2H2O।  

বাকী অপশনƳিল যথাঃ Shadow, Outline, Emboss, Engrave, Small Caps, All Caps, Hidden Åেয়াগ কের 

�দখেলই কায�কািরতা বুঝেত পারেবন। এƳিল �বশ সহজ ও মজার।  

এবার ফĪ ডায়ালগ বেäর Character Spacing Tab এর কথায় আিস। �কান �লখা/ফেĪর সাইজ িঠক �রেখ 

ডােন-বােম বড়/�ছাট করার জন± Scale বেä পিরমান (১%-৬০০%) উেŮখ করেত হেব। অáর এর মােঝ �Ƌস 

বাড়ােনার জন± Spacing বেä পিরমান উেŮখ করেত হেব। এিট �কবল অáর এর মােঝ ফঁাকা জায়গার পিরমান বিৃġ 

কের িকǃ সাইজ িঠক রােখ। Position বেä �লখার পিজশন লাইেনর কতটা িনেচ/উপের থাকেব তা িঠক কের �দয়া 

যায়। �যমনঃ সংেশাধন করা ^ 
ƃাইল

 

ডায়ালগ বেäর সব�েশষ ট±াব Text Effects ট±াব �দখব এবার। �কান �লখােক িসেলÕ কের এর �যেকান একিট 

ƃাইল (Blinking Backgrounds/ Las Vegas Lights/ Shimmer/ Sparkle Text ইত±ািদ) Åেয়াগ করেলই উ× 

ƃাইেল �লখা িƁেন Åদিশ�ত হেব। এিট িÅেĪর সময় কায�করী হেব না Ǘধুমা¾ িƁেন �দখার সুিবধার জন±ই �দয়া 

হেয়েছ।  

Paragraph 

ডকুেমেĪ Åিতবার একিট এĪার িক চাপেল একিট 

নতুন প±ারাµাফ �তরী হয়। প±ারাµাফ একিট ডকুেমĪ 

�তরীর �áে¾ খুবই ƳǔƢপনূ� ভিূমকা পালন কের 

থােক। এর সাহােয±ই �লখােক সুĵরভােব সািজেয়, 

Ƴিছেয় উপƉাপন করা হয়। ইনেডĪ হেø একিট 

প±ারাµাফ মািজ�ন �থেক �য দরূেƢ অবƉান কের তােক 

�বাঝায়।  

ডকুেমেĪ প±ারাµাফ �Ƌিসং এবং লাইন �Ƌিসং 

থােক। একিট প±ারাµােফর সােথ আেরকিট 

প±ারাµােফর �য দরূƢ তােক প±ারাµাফ �Ƌিসং এবং 
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একিট লাইেনর সােথ আেরকিট লাইেনর দূরƢেক লাইন �Ƌিসং বেল। এƳিলর Åেত±কিটই কমােনা বাড়ােনা যায়।  

প±ারাµাফ ফরম±ািটং এর জন± Åথেম Format Menu �থেক Paragraph এ িàক কির। এবার Åথেম Alignment 

�থেক প±ারাµাফিটর Left/Right/ Justified িঠক কির। তাহেল �লখাƳিল ডান/বাম/উভয় পাƭ� বরাবর সািজেয় 

�নেব।  

Indentation অপশন �থেক Before text বä �থেক বাম পােশর মািজ�ন �থেক প±ারাµাফিট কতটা দূরেƢ অবƉান 

করেব তা �সট কির। After text বä �থেক ডান পােশর মািজ�ন �থেক কতটা দরূেƢ অবƉান করেব তা িনধ�ারন কির। 

যিদ মািজ�ন এর িভতের �কান প±ারাµাফ িদেত চাই তেব এ ƾ’িট বেä মাইনাস/ঋনাęক মান �সট কির। তাহেল 

�লখা মািজ�েনর িভতর �থেক Ǘǔ হেব।  

Indentation এর মেধ± Special বেä ƾ’িট িবেশষ ধরেনর ইনেডনেটশান রেয়েছ। একিট First line ও অপরিট 

Hanging। Åথমিট প±ারাµাফ এর Åথম লাইন ইনেডĪ করার জন± ব±বǨত হয়। বাকী সব লাইন Ʈাভািবক থাকেব। 

এর িবপরীতিট হেø Hanging ইনেডĪ। এিট Åথম লাইন বােদ প±ারাµােফর সব লাইন ইনেডĪ করেব। Hanging 

ইনেডĪ নাƪািরং এর �áে¾ ব±বǨত হেয় থােক। �যমনঃ 

Indentation এর মেধ± Special বেä ƾ’িট িবেশষ ধরেনর ইনেডনেটশান রেয়েছ। একিট First line ও অপরিট 

Hanging। Åথমিট প±ারাµাফ এর Åথম লাইন ইনেডĪ করার জন± ব±বǨত হয়। বাকী সব লাইন Ʈাভািবক থাকেব। 

১. এর িবপরীতিট হেø Hanging ইনেডĪ। এিট Åথম লাইন বােদ প±ারাµােফর সব লাইন ইনেডĪ করেব। 

Hanging ইনেডĪ নাƪািরং এর �áে¾ ব±বǨত হেয় থােক। 

 

উপের এতáন �য ইনেডিĪং আেলাচনা করা হেলা তা আমরা ǔলার এর সাহােয±ও �সট করেত পাির। উপের ছিবেত 

ǔলােরর �য অংশটুকু �গালিচিƔত করা আেছ তার বাম পােশ First Line/Hanging/Left ইনেডĪ বাটন আেছ এবং 

ডান পােশ Right ইনেডĪ বাটন আেছ। এিট মাউস পেয়Īার িদেয় নাড়াচাড়া করার মাধ±েমও আমরা �সট করেত 

পাির। 

এ ডায়ালগ বেäর �শষ অপশন Spacing িনেয় এখন আেলাচনা করব। আেগই প±ারাµাফ �Ƌিসং এবং লাইন 

�Ƌিসং িনেয় বেলিছ। এখন আমরা এিট িকভােব বাড়ােত/কমােত পাির তা �দখব। �Ƌিসং এিরয়ােত Before এবং 

After বä ƾিট প±ারাµাফ এর মােঝ �Ƌিসং বাড়ােত/কমােত ব±বǨত হয়। এখােন মাউেসর সাহেয± িàক কের 

বািড়েয়/কিমেয় Preview �ত �দখনু। Line Spacing বäিট Åিতিট লাইেনর মােঝ দরূƢ কমােত/বাড়ােত ব±বǨত 

হয়। এিটও বািড়েয়/কিমেয় �দখুন িÅিভউ উইেĭােত। লাইন �Ƌিসং কাƃমাইজ করেত হেল এর িনেচ Multiple 

িসেলÕ কের সামেনর বেä িনিদ�ŷ মান �যমন, ১.৫, ১.৩৫ ইত±ািদ িদেত হেব। সবেশেষ OK িàক কের �বর হেয় 

আিস।  

Bullets and Numbering 

ডকুেমĪেক সুĵরভােব উপƉাপেনর জন± বেুলট ও নাƪািরং ব±বǨত হয়। এছাড়া �কান �লখােক িসিরয়াল অনযুায়ী 

তািলকা �তরীেতও এিট কােজ লােগ। বেুলট এর �áে¾ িচে¾র সাহােয± তািলকা বা িলƃেক উপƉাপন করা হয় এবং 
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নাƪািরং এর �áে¾ ²িমক নƪর িদেয় উপƉাপন করা হয়। বেুলট ও নাƪািরং �দয়ার জন± Åথেম �লখাƳিলেক িসেলÕ 

কির। তারপর Format �মন ু�থেক Bullets and Numbering িàক কির। Bulleted Tab �থেক বেুলট এর ƃাইল 

পছĵ কির এবং OK বাটেন িàক কির। যিদ নাƪািরং িদেয় তািলকা করেত চাই তাহেল Numbered Tab �থেক 

�যেকান একিট ƃাইল পছĵ কের OK বাটেন িàক কির।  

যিদ ডকেুমেĪ একািধক Numbered List থােক তেব এ ডায়ালগ বেäর িনেচ ƾ’িট অপশন যথা²েম Restart 

numbering এবং Continue previous list অপশন ƾিট এনাবť হেব। বত�মান অবƉােন যিদ নতুন কের িলƃ এর 

নাƪািরং Ǘǔ করেত চাই তাহেল Restart numbering এ িàক কির। আর যিদ পেূব�র িসিরয়াল এর পেরর িসিরয়াল 

�থেক Ǘǔ করেত চাই তাহেল Continue previous list এ িàক কির। সবেশেষ OK বাটেন িàক কির।  

 বেুলট িলƃ 

 বেুলট িলƃ 

1. নাƪািরং িলƃ 

2. নাƪািরং িলƃ 

Borders and Shading 

ডকুেমেĪ �কান �লখার অংশিবেশষ অথবা পেুরা পŹৃাজেুড় বড�ার �দয়ার জন± এ কমাĭিট কােজ লােগ। বড�ার �দয়ার 

ফেল ডকুেমেĪর আউটলেুক যেথŷ পিরবত�ন আেস যা নাĵিনক। �কান �লখায় বড�ার �দয়ার জন± Åথেম উ× 

�লখািট িসেলÕ কির। তারপর ফরম±াট �মনু �থেক Border and Shading এ িàক কির। এবার Border Tab এর 

িভতর Box এ িàক কির। এবার Style বä �থেক বড�ার এর ƃাইল, Color বä �থেক কালার এবং Width �থেক 

বড�ার �রখা কতটা �মাটা হেব তা িসেলÕ কির। সবেশেষ OK বাটেন িàক করেল বড�ার সংেযািজত হেব। 

এখন যিদ সŔনূ� �পেজ বড�ার িদেত চাই তাহেল একইভােব ফরম±াট �মনু �থেক Border and Shading এ িàক 

কির। এবার Page Border Tab এর িভতর Box এ িàক কির। যিদ সাধারন �রখার সাহােয± বড�ার িদেত চাই তাহেল 

Style বä �থেক বড�ার এর ƃাইল, Color বä �থেক কালার এবং Width �থেক বড�ার �রখা কতটা �মাটা হেব তা 

িসেলÕ কির। সবেশেষ OK বাটেন িàক করেল বড�ার সংেযািজত হেব। 

আর যিদ িকছটুা িভĻ ƃাইেলর বড�ার িদেত চান তাহেল Art বেä িàক কের �য ƃাইল চান তা িসেলÕ কǔন। 

Options বাটেন িàক কের �পজ বড�ার মািজ�ন/�লখা �থেক কতটা দূরেƢ অবƉান করেব তা িসেলÕ কǔন। এখােন 

বড�ারেক সুĵরভােব Ɖানাİর করার জন± Measure From বä �থেক Text িসেলÕ করেত পােরন। তারপর OK কের 

�বর হেয় আসুন। সবেশেষ Print Preview (Ctrl 

+ F2) �থেক �পজ বড�ার �দেখ িনন। 

Columns 

সংবাদপ¾ বা ম±াগািজেন একিট পŹৃােত �লখােক 

�যমন ২/৩/৪ কলাম আকাের পিরেবশন করা হয় 

িঠক �তমিন আমরাও মাইে²াসফট ওয়ােড� 

�লখােক কলাম আকাের সাজােত পাির। এজন± 

Åথেম �কান �লখােক িসেলÕ কের িনন। তারপর 

ফরম±াট �মনু �থেক Columns এ িàক কǔন। 
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তারপর Presets �সকশন �থেক কলাম সংখ±া (২/৩) কতিট হেব তা িসেলÕ কির অথবা Number of columns 

বেä তা িলেখ �দই। এবার Width and spacing �সকশেনর Width বেä কলামƳিলর Åশƅতা িনধ�ারন কের িদই 

এবং Spacing বেä কলামƳিলর মােঝর দরূƢ কত হেব তা িনধ�ারন কের �দই। যিদ কলােমর Åশƅতা সমান চাই 

তাহেল Equal column width বেä িàক করাই যেথŷ। সবেশেষ Apply to বেä এিট িক বত�মান �সকশন জুেড় 

কায�করী হেব নািক �য �টäট িসেলÕ করা আেছ তার উপর কায�করী হেব তা িনধ�ারন কের OK বাটেন িàক কির।  

Tabs 

�কান তািলকা বা িলƃ �লখার জন± ট±াব ব±বহার করা হয় �যমনঃ নােমর তািলকা, বাজার তািলকা ইত±ািদ। ট±াব ƃপ 

�সট করার মাধ±েম একিট �লখা কতটকুু দূরেƢ ইনেডĪ হেব অথবা �কাথা �থেক একিট কলােমর �টäট Ǘǔ হেব তা 

িনধ�ারন করা যায়। ট±াব �সট করার পর এক ট±াব �থেক আর একিট ট±ােব যাওয়ার জন± িক-�বাড� �থেক Tab িক 

চাপেত হয়। Åথেমই আসুন ট±াব �সট কের িনই। আমরা এখােন একিট বাজার তািলকা �তরী করেবা। আমােদর 

এখােন �মাট ৪িট কলাম থাকেব। যথাঃ ²িমক নং, পেন±র নাম, বাজার মূল±, মİব±। এজন± ফরম±াট �মন ু�থেক 

Tabs িàক কির। Tab stop position বেä ১.৪৩ িলিখ, Alignment �সকশেন Left িàক কির কারন পেন±র নাম 

বাম পাƭ� বরাবর এলাইন হেব, Leader �সকশেন ট±ােবর মাঝামািঝ িক ধরেনর দাগ টানা হেব তা িনধ�ারন কের 

িদই। এবার Set বাটেন িàক কির।  

একইভােব আেরকিট ট±াব পিজশেন বাজার মূেল±র জন± 

৩.৫১ ইিā বরাবর Right Alignment-এএবং মİেব±র জন± 

৮.৮৫ ইিā বরাবর Left Alignment -এ �সট কির। 

সবেশেষ OK বাটেন িàক কের �বর হেয় আিস।   

এবার িনেচর মত কের ²িমক নং �লখার পর ট±াব বাটেন 

িàক কির। তারপর বািক কলামƳিলর নাম িলিখ ট±াব �চেপ 

এেকর পর এক। কলােমর নাম �লখা �শষ হেল এĪার িক 

�চেপ পেরর লাইেন আসুন। এখােন এবার পেন±র িববরন 

িলখেত থািক। এক কলাম �লখা �শষ হেল অন± কলােম 

যাওয়ার জন± ট±াব চাপেত থাকুন এবং িলখেত থাকুন।  

 

²িমক নং ................ পেন±র নাম ...............বাজার মূল± .........................মİব± 

১. .......................... আলু .............................২০.০০ ...........................নাই 

২. .......................... পটল ............................২৮.০০ ...........................নাই 

৩ ........................... মাংস ..........................২০০.০০ ...........................নাই 

Drop Cap 

¼প ক±াপ হেø একিট প±ারাµােফর Ǘǔর অáরিটেক একট ুবড় কের �লখার �কৗশল। এিট সাধারনতঃ ম±াগািজন/ 

ট±াবলেয়ড পি¾কাƳিলেত করা হেয় থােক �কান আিট�েকেলর Åথম প±ারাµাফিটেক িকছটুা দৃিŷ আকষ�ন করার জন±। 



মাইে²াসফট ওয়াড� 

 - 27 -  

এজন± �য প±ারাµােফ ¼প ক±াপ করেত চান তার অভ±İের �কান এক জায়গায় কাস�র রাখুন। তারপর ফরম±াট �মনু 

�থেক Drop cap িàক কǔন। এবার ƃাইল িসেলÕ কের OK কǔন।  

Text Direction  

এ কমােĭর সাহােয± �কান �টäটেক আড়াআিড়, খাড়া/লƪালিƪ সাজােনা যায়। এজন± �কান �টäট িসেলÕ কের 

ফরম±াট �মনু �থেক Text Direction এ িàক কǔন। তারপর Orientation �থেক �য ƃাইল 

(Horizontal/Vertical) পছĵ হয় তােত িàক কǔন। Apply to বä �থেক ডকুেমেĪর কতটকুু অংেশ কমাĭ 

কায�করী হেব তা িদেয় িদন। সবেশেষ OK বাটেন িàক কের �বর হেয় আসুন।  

Change Case (Shift + F3) 

�কান ডকেুমেĪর �লখােক বড় হােতর, �ছাট হােতর বা অন± �কান ƃাইেল Ǖপাİিরত করেত এ কমাĭিট ব±বহার 

করা হয়। এজন± Åথেম �লখািট িসেলÕ কǔন। তারপর Format �মন ু�থেক Change Case এ িàক কǔন। এখােন 

lower case/ UPPER CASE/ Title Case/ Sentence case/ tOGGLE cASE এর মেধ± �যিট Åেয়াজন তােত 

িàক কǔন। সবেশেষ OK বাটন িàক কǔন। 

Background 

ডকুেমেĪর ব±াকµাউĭ এর কালার পিরবত�েনর জন± এ কমাĭ িদেত হয়। তেব এ ব±াকµাউĭ কালারিট Ǘধমুা¾ 

িƁেন Åদশ�েনর জন± ব±বǨত হয়। এ কালারিট িÅĪ করেল িÅĪ হেব না। আেরকিট লá±নীয় িবষয় হেলা, 

ব±াকµাউĭ িট Ǘধমুা¾ Normal িভউেত Åদিশ�ত হয়। আমরা �বশীরভাগ কাজ কের থািক Print layout এ । এ 

�মােড ব±াকµাউĭ Åদিশ�ত হেব না।  

ব±াকµাউĭ িদেত হেল Åথেম Format �মন ু�থেক Background এ মাউস পেয়Īার রািখ। তারপর কালার/ইেফÕ 

ইত±ািদ পছĵ কের িàক কির। তাহেল ডকুেমĪিট Normal িভউেত Åদিশ�ত হেয় ব±াকµাউĭ Åদশ�ন করেব। এখােন 

�কান মািজ�ন, �পজ �সপােরটর ইত±ািদ থােক না। আবার Print layout িফের যাওয়ার জন± View �মনু �থেক Print 

layout এ িàক কির।  

Themes 

িথম হেø আেগ �থেকই িনধ�ািরত িকছ ু িডজাইন এর উপাদান এবং কালার এর সমƦয়। এিটর সাহােয± পেুরা 

ডকুেমĪেক িথেমর উপর িভিĕ কের মুǧেত�র মেধ±ই Åেফশনাল আউটলুক Åদান করা সřব �যিট মাইে²াসফট 

ওয়ােড�, ওেয়েব অথবা ইেমইেল Åদশ�ন করা যায়। একিট িথম কমাĭ Åদান করেল ওয়াড� যা যা পিরবত�ন কের �দয় 

তা হলঃ িলংক বার, ব±াকµাউĭ কালার/ µািফä, �হিডং ƃাইলস, িলƃস, হরাইজĪাল লাইন, হাইপারিলংক কালার 

এবং �টিবল এĭ বড�ার কালার।  

িথম �দয়ার জন± Åথেম ফরম±াট �মন ু�থেক িথম এ িàক কǔন। Choose a theme বä �থেক �য িথম পছĵ হয় 

তার উপর িàক কের OK বাটেন িàক কǔন। �দখনু কত ƿত পেুরা ডকুেমেĪ িথম কায�করী হেয় যায়।   
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টুলস �মনু (Tools Menu) 
Spelling and Grammar (F7) 

মাইে²াসফট ওয়াড� বানান ও ব±াকরন Ʈয়ংি²য়ভােব �লখার সময়ই পরীáা কের �দখেত থােক। যিদ �কান ভুল 

পায় তাহেল সােথ সােথ তার িনেচ একিট �ঢউ িচিƔত �রখা �দখা যায়।  বানান ভলু হেল লাল রংেয়র িচƔ এবং 

ব±াকরন ভুল হেল সবুজ রংেয়র িচƔ থােক। যিদ পেুরা ডকুেমেĪর বানান ও ব±াকরন একসােথ পরীáা করেত চান 

তাহেল টুলস �মনু �থেক Spelling and Grammar এ িàক কǔন। এখােন উপেরর বেä সřাব± ভুল ও িনেচ তার 

সংেশাধেনর সােজশন �দখােব। যিদ সােজশন অনুযায়ী পিরবত�ন করেত চান তাহেল Change বাটেন িàক কǔন। 

আর পিরবত�ন না চাইেল Ignore Once বাটেন িàক কǔন। বত�মান বােক± �চক না কের পরবত�ী বােক± চেল 

যাওয়ার জন± Next Sentence এ িàক কǔন। �য পিরবত�ন এই মা¾ কেরেছন তা না চাইেল Undo বাটেন িàক 

কǔন। সবেশেষ Cancel বাটেন িàক কের �বর হেয় আসুন।  

Language 

ডকুেমেĪ �কান ভাষায় �লখা হেø তা সাধারনতঃ Ʈয়ংি²য়ভােব িনধ�ািরত হেয় যায়। িকǃ যিদ �কান িনিদ�ŷ অংেশর 

�লখার ভাষা আলাদাভােব িনধ�ািরত কের �দয়ার Åেয়াজন পেড় তাহেল এ কমােĭর সাহায± �নয়া যায়। এজন± উ× 

�লখাটকু ুিসেলÕ কের Tools �মনুর Language সাব-�মনু �থেক Set Language এ িàক কির। এবার বä �থেক 

িনিদ�ŷ ভাষা িনব�াচন কের OK �ত িàক কির।  

�কান শেňর Åিতশň �খাজার জন± Thesaurus (Shift+F7) কমাĭিট লােগ। এজন± উ× শňিটেক িসেলÕ কের  

Tools �মনরু Language সাব-�মন ু �থেক Thesaurus এ িàক কির। এখােন �য শň/Åিতশňিট পছĵ হেব তার 

উপর িàক কের Replace এ িàক করেল ডকুেমেĪ উ× শňিট সংেযািজত হেব।  

এ সাবেমনুর Hyphenation কমাĭিট ডকেুমেĪ লাইেনর �শেষ Hyphen �যাগ করার জন± ব±বǨত হেয় থােক অথ�াৎ 

�কান শেňর পেুরাটা যিদ লাইেনর �শেষ সংকুলান না হয় তেব আমরা �লখার সময় �যমন একিট হাইেফন �যাগ কের 

থািক �স রকম এ কমােĭও একিট হাইেফন �যাগ হেব। এজন± Tools �মনরু Language সাব-�মন ু �থেক 

Hyphenation এ িàক কির। যিদ Ʈয়ংি²য়ভােব Hyphenation িদেত চাই তাহেল Automatically hyphenate 

documents এ িàক কির। Hyphenation zone এ ডান পােশর মািজ�ন �থেক কতটা দেূর Hyphenation হেব তা 

িনধ�ারন কের �দই। এ দরূƢ যত �বিশ হেব তত কম Hyphenation Åেয়াজন হেব আর দরূƢ যত কম হেব তত 

Hyphenation �বশী Åেয়াজন হেব। যিদ িনেজর Åেয়াজনমত Hyphenation করেত চান তাহেল Manual বাটেন 

িàক কের তা করেত পােরন।  

Word Count 

ডকুেমেĪর িবিভĻ পিরসংখ±ানগত িবষয় �যমনঃ পাতা সংখ±া, শň সংখ±া, অáর সংখ±া, প±ারাµাফ সংখ±া, লাইন 

সংখ±া ইত±ািদ এ কমােĭর মাধ±েম �দখা যায়। এজন± টুলস �মন ু�থেক Word Count এ িàক কǔন। ডায়ালগ বä 

�থেক যাবতীয় পিরসংখ±ান �দখুন। 
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AutoCorrect Options 

এিট মাইে²াসফট ওয়ােড�র একিট চমৎকার িফচার। ডকুেমেĪ ƿতগিতেত টাইপ করার সময় আমরা �য সব শেňর 

বানানƳিল Åায়শঃ ভলু কের থািক �সƳিলেক এ অপশেনর সাহােয± Ʈয়ংি²য়ভােব টাইেপর সময়ই সংেশাধন করা 

যায়। �যমনঃ provide �লখার সময় আমরা ভলু কের porvide  িলেখ থািক ƿতগিতেত টাইপ করার সময়। 

porvide িলেখ একিট �Ƌস িদন �দখেবন �লখািট Ʈয়ংি²য়ভােব provide হেয় �গেছ। যিদ ওয়ােড�র সােজশেনর 

বাইের আপনার �কান িনজƮ �কান বানান এর ভলু এবং তার সংেশাধন �যাগ করেত চান তাহেল টুলস �মনু �থেক 

AutoCorrect Options এ িàক কǔন। এবার AutoCorrect ট±াব �থেক Replace বেä ভুল বানানিট 

(Bangladesh) িলখুন এবং With বেä সিঠক বানানিট িলখুন (Bangladesh)। তারপর Add বাটেন িàক কǔন। 

এখন �থেক ডকুেমেĪ উ× বানানিট ভুল িলখেল Ʈয়ংি²য়ভােব সংেশািধত হেয় যােব।  

এ ডায়ালগ বেäর AutoFormat ও AutoFormat As You Type ট±াব ƾ’িটেত টাইপ করার সময় �য সকল 

ফরম±াট Ʈয়ংি²য়ভােব হয় �যমনঃ নাƪািরং, বুেলট, �কােটশন Åদান ইত±ািদ অপশন Åেয়াজেন চালু ও বĸ করা 

যায়। তাই এ ট±াব ƾিটেতও একবার �চাখ বুিলেয় �দেখ িনন Åেয়াজনীয় িকছু আেছ িকনা আপনার জন±।  

Customize  

খুব কােজর একিট অপশন। ডকুেমেĪ Åেয়াজনীয় টুলবার সংযু× করা, �মনবুার কাƃমাইজ করা, িনজƮ �কান 

শট�কাট� িক-�বাড� কমাĭ যু× করা ইত±ািদ কাজ করা যায় এখান �থেক।  

এজন± টুলস �মনু �থেক Customize এ িàক কǔন। Toolbars ট±াব �থেক �য টুলবারিট পদ�ায় Åদশ�ন করেত চান 

তার বাম পােশ �চকবেä িàক কের িটক িচƔ িদন। িক-�বাড� শট�কাট� �তরীর জন± এ ট±ােব অবিƉত Keyboard 

বাটেন িàক কǔন। তাহেল পােশর িচে¾র মত 

একিট ডায়ালগ বä �দখেত পােবন। এখােন 

Categories বä �থেক িনিদ�ŷ �মনু িসেলÕ কের 

ডান পােশর Commands বä �থেক িনিদ�ŷ কমাĭ 

এ িàক কǔন যার জন± শট�কাট� িক �তরী করেত 

চান। যিদ আেগই ঐ কমােĭর জন± �কান শট�কাট� 

িক থােক তেব তা Current keys বেä �দখেত 

পােবন। নতুন �কান শট�কাট� িক যু× করেত চাইেল 

Press new shortcut key বেä িàক কের 

আপনার কাংিখত শট�কাট� িক চাপুন (�যমনঃ Ctrl + 

N, Ctrl +P, Ctrl +M, Alt+M, F1, F2 ইত±ািদ)। 

সবেশেষ Close বাটেন িàক কǔন। 

এখন Customize ডায়ালগ বেäর িƤতীয় ট±াব 

Commands এ িàক কির। এখান �থেক �মনবুার 
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অথবা টলুবাের �কান িনিদ�ŷ কােজর আইকন যু× করা যায়। �যমনঃ আমরা যিদ ফাইল �মনুেত অবিƉত Close 

কমােĭর জন± �কান বাটন টলুবাের যু× 

করেত চাই তাহেল  

এ ট±ােবর Categories বä �থেক File এ 

িàক কির। তারপর ডান পােশর 

Commands বä �থেক িচে¾র মত Close 

আইকনিটেক মাউস এর সাহােয± ¼াগ কের 

টলুবাের যু× কের িদই।  

 

তাহেল উপেরর িচে¾র মত টুলবাের Close 

বাটন সংযু× হেয় যােব। এভােব িবিভĻ 

�মনেুত অবিƉত কমাĭƳিলেক আমরা 

টলুবাের সংযু× কের িনেত পাির আমােদর 

কােজর সুিবধােথ�।  

 

এখন তৃতীয় ট±াব Options এ িàক কির। 

এখােন Åথম অপশনিট িƁেন Standard 

এবং Formatting টলুবার আলাদাভােব 

ƾ’সািরেত �দখােনার জন± কমাĭ। তারপর 

Always show full menus এ িàক করেল 

Åেত±কিট �মনরু সকল আইেটম একসােথ 

Åদিশ�ত হেব। Show full menus after a 

short delay �ত িàক করেল �মনু 

আইেটমƳিল একসােথ Åদিশ�ত না হেয় 

িকছটুা �দরীেত Åদিশ�ত হেব। Other সাব-

�সকশেন Large icons/List font names 

in their font/Show ScreenTips on 

toolbars ইত±ািদ অপশনসমূহ কােজ 

লাগােনা যায় Åেয়াজনমত।  

Options 

টলুস �মনুর �শষ কমাĭ এিট। এখান �থেক এম.এস.ওয়ােড�র িƁেন অবিƉত অেনক অপশন চালু ও বĸ করা যায় 

�যমনঃ Textboundaries, Horizontal/Vertical Scroll Bars, Status bar, Ruler ইত±ািদ। এজন± টুলস �মনু 
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�থেক Options এ িàক কǔন। তারপর View Tab এ যান। এখান �থেক িচে¾র মত িচিƔত অপশনƳিলেত িàক 

কের এƳিল বĸ ও Åদশ�ন করােনা যায়।  

 

�যমনঃ হরাইজĪাল ও ভািট�ক±াল 

Ɓলবার, �টäট বাউĭাির।  

এবার General Tab এ যান। এখােন 

Recently used file list বেäর 

সামেন িàক কের ফাইল �মনরু িনেচ 

সব�েশষ �খালা ফাইেলর িলƃ 

বাড়ােনা/কমােনা যায়। িডফţ িহেসেব 

এিট সাধারনতঃ চারিট �দয়া থােক।  

এ ডায়ালগ বেäর অন±ান± ট±াব �যমন 

Edit, Print, Save, Security, 

Spelling & Grammar ইত±ািদ 

ট±াবসমেূহর িবিভĻ অপশনƳিলও 

কােজ লােগ। এ ট±াবƳিলেত িàক 

কের অপশনƳিল �দেখ রাখনু। যিদ 

�কানিট বঝুেত অসুিবধা হয় তেব 

ডায়ালগ বেäর ? িচিƔত বাটন এ 

িàক কের উ× অপশেনর উপর িàক 

কǔন। তাহেল উ× কমােĭর 

কাজƳিল এক/ƾই লাইেন িƁেন 

�দখেত পােবন। এখান �থেক উ× 

কমােĭর কাজ সŔেক� �মাটামুিট 

একটা ধারনা �পেয় যােবন আশা কির।  
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�টিবল �মনু (Table Menu) 

�টিবল �মনিুট এম.এস.ওয়ােড�র একিট ƳǔƢপূন� �মনু। ডকুেমেĪ �কান িবষয়বǞর িলƃ/তািলকা �রা-কলােমর 

সাহােয± Åদশ�েনর জন± এ �মনিুট ব±বǨত হেয় থােক।  এছাড়াও বােয়াডাটা, পরূনেযাগ± ফরম, �কান ডকেুমেĪর 

�টমেŃট ইত±ািদ �তরীেত ও এ �মনুিট কােজ লােগ।  

Draw Table 

�টিবল �মনরু এ অপশেন িàক করেল Tables and Borders নামক টুলবারিট দৃশ±মান হেব। এখােন িàক কের 

�টিবল সং²াİ যাবতীয় কাজ করা যায়। �যমনঃ �টিবল �তরী করা, �রা বাড়ােনা/কমােনা, কলাম বাড়ােনা/কমােনা 

ইত±ািদ। এসব কাজ �মনুেতও িবদ±মান।  

 

িচ¾ঃ �টিবলȓ  এ±াĭ বড�ারȓ  টলুবার 

Åথম আইকেন িàক করেল একিট �পিĽল এর মত আইকন আসেব। এিটর সাহােয± খাতায় �যখােব আমরা িলিখ 

�সভােব এম.এস.ওয়ােড�ও �টিবল অংকন করেত পারেবা। ২য় আইকনিট �কান একিট কলাম/�রা �মাছার জন± 

ব±বǨত হয়। এিটেত িàক করেল রাবােরর মত একিট আইকন �দখেত পােবা। এিটেক �কান �রা/কলােমর উপর িনেয় 

িàক করেল �সিট মেুছ যােব। সবেশেষর আইকনিটেক বেল Sum আইকন। এিটর সাহােয± �টিবেল �যাগ করা যায়।  

অন±ান± আইকনƳিলর উপর মাউস পেয়Īার রাখেল Åেত±েকর নাম ও কাজ িটপস আকাের দশৃ±মান হেব। অন±ান± 

আইকনƳিলর কাজ আমরা �মনরু সােথ সােথ আেলাচনা করব। 

Insert 

এিট টুলবাের ও ৮ম আইকন িহেসেব আেছ। �কান নতনু �টিবল 

অংকেনর জন± এ কমাĭিট িদেত হয়। এজন± টলুবার �থেক এ 

আইকেন িàক কের Insert Table এ িàক কǔন অথবা �টিবল 

�মনরু Insert অপশন �থেক Table এ িàক কǔন। এখােন 

Number of columns বেä কলাম সংখ±া এবং Number of 

rows বেä �রা সংখ±া উেŮখ কের িদন। AutoFit behavior 

�সকশেন কলােমর ÅƉ �কমন হেব তা িনধ�ারন কের িদন। 

সবেশেষ OK বাটেন িàক কǔন। তাহেল নতুন �টিবল ডকুেমেĪ 

যু× হেব।  

�টিবেল নতুন �রা যু× করেত চাইেল �টিবেলর �শষ �সল এ 

কাস�র �রেখ ট±াব চাপেত হেব। তাহেল নতুন একিট কের Row যু× হেব। �মনু �থেক �রা/কলাম/�সল যু× করেত 

চাইেল টলুস �মনুর Insert অপশন �থেক Columns to the Left/ Columns to the Right/ Rows Above/ 

Rows Below/ Cells ইত±ািদেত িàক কির। তাহেল নতুন �রা/কলাম/�সল যু× হেব। 
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Delete 

�টিবেলর �রা/কলাম/�সল ইত±ািদ মুছেত চাইেল এ কমাĭিট ব±বহার করা হয়। এজন± �য �রা/কলাম মুছেত চান 

�সখােন কাস�র রাখুন। এবার Table �মনরু Delete অপশন �থেক Table/Columns/Rows/Cells এর �যিট 

Åেয়াজন �সিটেত িàক কǔন। তাহেল উ× �টিবল/�রা/কলাম/�সল মুেছ যােব।  

Select 

মাউেসর সাহােয± �টিবল/�রা/কলাম/�সল ইত±ািদ িসেলÕ করা খুবই সহজ। তেব �মনু �থেক িসেলÕ করার জন± 

এখােন কেয়কিট অপশন �দয়া আেছ। �য �রা/�সল িসেলÕ করেত চান �সখােন কাস�র �রেখ Insert �মনরু Select 

অপশন �থেক Table/Columns/Rows/Cells এর �যিট Åেয়াজন �সিটেত িàক কǔন। 

Merge Cells 

�টিবেলর কেয়কিট �সলেক একিট �সেল Ǖপাİিরত করার জন± এ কমাĭিট �দয়া হয়। এজন± উ× �সলসমূহ Åথেম 

িসেলÕ কের িনন। তারপর Table �মন ু �থেক Merge cell এ িàক কǔন। তাহেল উ× �সলƳিল একিট �সেল 

পিরনত হেব। 

Split Cells 

একিট �সলেক একািধক �সেল িবভ× করার জন± এ কমাĭ কােজ লােগ। 

এজন± Åথেম উ× �সেল কাস�র �রেখ Table �মন ু �থেক Split Cells 

কমাĭ িদন। তার পর উ× �সলেক �য কয়ভােগ িবভ× করেত চান তার 

সংখ±া িনেচর িচে¾র মত Number of columns এবং Number of rows 

এ উেŮখ কের িদন। সবেশেষ OK বাটেন িàক কǔন। 

 
AutoFit 

�টিবেলর আকৃিত যিদ মািজ�ন এর অবƉান �থেক ও বড় হেয় যায় তাহেল এ কমােĭর সাহােয± তা িঠক করা যায়। 

এছাড়াও �টিবেলর িকছু পূব� িনধািরত আকৃিত িঠক করার কমাĭ ও এখােন �দয়া যায়। এজন± উ× �টিবেলর �যেকান 

জায়গায় কাস�র রাখুন। তারপর AutoFit to Contents/ AutoFit to Window/ Fixed Column Width/ 

Distribute Rows Evenly/ Distribute Columns Evenly এর �যিট Åেয়াজন �সিটেত িàক কǔন।  

Heading Rows Repeat 

খুব দরকারী একিট কমাĭ। �কান �টিবেলর িশেরানাম Row সাধারনতঃ উ× �টিবেলর তেথ±র Åকিৃতেক িনেদ�শ 

কের। যিদ �টিবলিট অেনক বড় হয় অথ�াৎ কেয়ক পৃŹা ব±াপী হয় তাহেল িশেরানামিট Åেত±ক পৃŹার Ǘǔেত যু× 

করার জন± এ কমাĭিট �দয়া হয়। এজন± Åথেম উ× Row-�ত কাস�রিট রাখুন। তারপর Table �মন ু�থেক Heading 

Rows Repeat অপশেন িàক কǔন। এখন �টিবলিট যত পŹৃাব±াপীই �হাক না �কন Åেত±ক পৃŹার Ǘǔেত মলূ 

িশেরানাম এর Row-িট Ʈয়ংি²য়ভােব যু× হেয় যােব। এজন± এĪার িক �চেপ �টিবলিট বড় কের �দখেত পােরন। 
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Convert 

�কান �লখােক Ʈয়ংি²য়ভােব �টিবেল Ǖপাİিরত করা বা �টিবেলর �কান �লখােক সাধারন �লখায় Ǖপাİিরত করার 

জন± এ কমাĭ �দয়া হয়। এজন± উ× �টিবল/�লখােক িসেলÕ কǔন। তারপর Table �মনু �থেক Convert অপশেন 

িগেয় Text to table/ Table to Text কমাĭ িদন। Åেয়াজনীয় �সপােরটের (কমা, ট±াব) ইত±ািদ িসেলÕ কের OK 

িàক কǔন। তাহেল �টিবেলর �লখািট সাধারন �লখায় Ǖপাİিরত হেব। আর সাধারন �লখার জন± Åেয়াজনীয় 

সংখ±ক Row/ Column ইত±ািদ িসেলÕ কের OK কǔন।  

Sort 

�কান �টিবেলর তথ±েক Ʈয়ংি²য়ভােব 

Ascending/ Descending আকাের সাজােনার 

জন± এ কমাĭ �দয়া হয়। এজন± Åথেম উ× 

�টিবেল কাস�র রাখুন। তারপর Table �মন ু�থেক 

Sort কমাĭ িদন। এবার �য কলােমর িভিĕেত 

সাজােত চান Sort by বä �থেক �সিট িসেলÕ 

কǔন। তারপর তার ধরন (Text/Number/ 

Date) িনধ�ারন কের িদন। এবার �ছাট �থেক বড় 

(Ascending) নািক বড় �থেক �ছাট 

(Descending) আকাের সাজােত চান তা িনধ�ারন 

কের িদন। যিদ আপনার �টিবেলর �কান Row িশেরানাম আকাের থােক তাহেল �সিটেক এ কমােĭর আওতার বাইের 

রাখার জন± My list has �সকশন �থেক Header row অপশেনর িàক কের িনন। সবেশেষ OK বাটেন িàক কǔন। 

Formula 

�টিবেলর �কাথাও গািনিতক ফরমূলা ব±বহার করার জন± এ কমাĭ �দয়া হয়। এজন± উ× �সেল কাস�র �রেখ Table 

�মন ু�থেক Formula �ত িàক কǔন।  

 

 
এবার Paste function �থেক িনিদ�ŷ ফাংশন িসেলÕ কǔন। তাহেল �সিট ফরমূলা বেä চেল আসেব। এবার 

Number format �থেক ফরম±াট িসেলÕ কǔন। ফরমূলােত Åেয়াজনীয় সংেশাধন কের OK িàক কǔন। 
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উইেĭা �মনু (Window Menu) 

এ �মনরু সাহােয± িƁন সŔিক�ত কাজ করা যায়। �যমনঃ িƁন িবভ× করা, নতুন উইেĭা �খালা, বত�মােন 

ওেপনকৃত ডকুেমĪƳিলেক এক িƁেন িনেয় আসা ইত±ািদ। 

 

�হŪ �মনু (Help Menu) 

মাইে²াসফট ওয়ােড�র জন± একিট শি×শালী ম±ানয়ুাল এর সােথই ইিĪেµেটড অবƉায় আেছ। এিটেক ব±বহার কের 

ওয়ােড�র অেনক ƳǔƢপনূ� িবষয় জানা যায়। এজন± F1 �চেপ অথবা �হŪ �মন ু�থেক Microsoft Word Help এ 

িàক কের ও ম±ানুয়াল �দখা যায়।  

�হŪ িƁন আসার পর 

িতনিট ট±াব �দখা যায়। 

যথাঃ Contents, Answer 

Wizard এবং Index। Åথম 

ট±ােব সকল িবষয়বǞ 

একিট হায়ারািক� অনুযায়ী 

বইেয়র আইকন িদেয় 

সাজােনা থােক। এখােন 

িàক কেরও িবিভĻ 

অপশেনর ম±ানুয়াল �দখা 

যােব। আর ƿত �খাজার 

জন± Answer Wizard 

ট±ােব টিপেকর িশেরানাম িলেখ Search বাটেন িàক কǔন। �য িবষয়Ƴিল �দখা যােব �সখান �থেক িসেলÕ কǔন 

িনিদ�ŷ িবষয়িট। এছাড়া সব�েশষ ট±াব Index এ সকল িবষয় ইনেডä আকাের সাজােনা থােক। Åথম ƾ/একিট অáর 

িলখেলই উ× িবষয়িট িƁেন �দখা যােব।  

 
 
 
 
 
 
 



 

   

PRACTICE SHEET 

File Menu 

New: Click File Menu  New  Click Blank Document ( Ctrl + N) 

Open : Click File Menu  Open  Click on the file name  Click Open ( Ctrl + O) 

Save : Click File Menu  Save  Type File Name in the File name box  Click Save  ( Ctrl + S) 

Save As: Click File Menu  Save As  Type File Name in the File name box  Click Save ( 
F12) 

Page Setup: Click File Menu  Page Setup  Click Margins  Set Top, Bottom, Left, Right 
Margin  Set Orientation (Portrait/ Landscape)  Click Paper  Click On Paper Size Box  
Click on A4/ Letter Size  

Print Preview: Click File Menu  Print Preview  Click Close ( Ctrl + F2  Ctrl + F4) 

Print : Click File Menu  Print  Select Printer  Select All/ Current Page/ Pages  Click OK 
( Ctrl + P  Alt + E  Enter) 

Properties : Click File Menu  Properties  General / Summary/ Statistics 

Exit : Click File Menu  Click Exit  Click No/Yes ( Alt + F4) 

Edit Menu 

Undo : Click Edit Menu  Click Undo ( Ctrl + Z) 

Redo : Click Edit Menu  Click Redo ( Ctrl + Y) 

Cut + Paste : Select Text  Click Edit Menu  Cut  Move the Cursor for Paste  Click Edit 
Menu  Click Paste ( Ctrl + X  Ctrl + V) 

Copy + Paste : Select Text  Click Edit Menu  Copy  Move the Cursor for Paste  Click Edit 
Menu  Click Paste ( Ctrl + C  Ctrl + V) 

Clear : Click Edit Menu  Clear  Formats/Contents ( Delete) 

Select All : Click Edit Menu  Select All 

Find : Click Edit Menu  Find  Type in the Find what Box  Click Find Next  Cancel ( Ctrl 
+ F) 

Replace : Click Edit Menu  Replace  Type in Find What Box that we want to change  Type 
in the Replace With Box that we want to replace  Click Replace/ Replace All  Cancel ( Ctrl 
+ H) 

Go To : Click Edit Menu  Click Go To  Click on the item in Go To What Box  Type in Enter 
Page Number Box  Click Next  Close ( Ctrl + G) 

View Menu 

Normal/ Print Layout : Click View Menu  Normal/ Print Layout 

Toolbars: Click View Menu  Toolbars  Standard/ Format/ Drawing/ Tables and Borders 

Ruler: Click View Menu  Ruler 

Header and Footer : Click View Menu  Header and Footer  Type Text for Header (or Insert 
Auto Text)  Click on Switch Between Header and Footer Icon  Type Text For Footer  Close 

Full Screen : Click View Menu  Full Screen  Close Full Screen 

Zoom : Click View Menu  Zoom  Click On 100%/ 75%/ 50 % or Page Width/ Text Width/ 
Whole Page 



 

   

Insert Menu 

Break : Click Insert Menu  Break  Page Break  OK 

Page Numbers: Click Insert Menu  Page Numbers  Select Position  Select Alignment  
Select Format  OK 

Date and Time : Click Insert Menu  Date and Time  Click on the appropriate Format  Click 
OK 

Auto Text : Click Insert Menu  Auto Text  Select Type  Click on the Auto Text 

Symbol : Click Insert Menu  Symbol  Select Font  Click on the Symbol  Click Insert 

Picture/ Clip Art/ Word Art : Click Insert Menu  Picture  Clip Art/ From File/ Word Art 

Format Menu 

Font : Select Text for change  Click Format Menu  Select Font/ Font Style/ Font Size / Font 
Color/ Underline Style  Click OK ( Ctrl + D) 

Paragraph: Select Text for Change  Click Format Menu  Paragraph  Select Alignment  
Select Indentation (Left /Right/ Special)  Select Spacing (Before/ After/ Line Spacing)  OK 

Bullets and Numbering: Select Text for Bullet  Click Format Menu  Bullets and Numbering 
 Click Bulleted/ Numbered Tab  Click on Style you choose  OK 

Borders and Shading  Select Text for Border  Click Format Menu  Click Border/ Page 
Border/ Shading Tab  Select Style  OK 

Columns : Select Text for Columns  Click Format Menu  Columns  Select Number of 
Columns  OK 

Tabs : Click Format Menu  Tabs  Type Tab Position  Click Set/ Clear/ Clear All  OK 

Change Case: Select Text for Change Case  Click Format Menu  Change Case  Click 
Sentence Case/ Upper Case/ Lower Case/ Title Case/ Toggle Case  OK ( Shift + F3) 

Background : Click Format Menu  Background  Select Color for background 

Tools Menu 

Spelling and Grammar: Click Tools Menu  Spelling and Grammar ( F7) 

Thesaurus : Select the Word for Thesaurus  Click Tools Menu  Language  Thesaurus  
Click Lookup  Replace  Cancel ( Shift + F7) 

Hyphenation: Click Tools Menu  Language  Hyphenation  Click On Automatically 
hyphenate document  OK 

Customize: Click Tools Menu  Customize  Click Fonts  Drag the Font on the Toolbar  
Close 

Options : Click Tools Menu  Options  Click on View Tab  Text boundaries / Horizontal 
Scroll Bar/ Vertical Scroll Bar/ Formatting Marks (Remove all Marks)  Click on General Tab  
Click Blue Background White Text / Recently Used File List / Automatically Create Drawing 
Canvas 

Autocorrect : Click Tools Menu  AutoCorrect Options  Check/ Uncheck Options  OK 



 

   

Table Menu 

Insert Table : Click Table Menu  Insert  Table  Type Number of Columns/Rows  OK 

Insert Column : Click Table Menu  Column to the Left/ Column to the Right 

Insert Row : Click Table Menu  Row Above/ Row Below 

Delete : Click Table Menu  Delete  Table/Column/Row 

Select : Click Table Menu  Select  Table/ Column/Row 

Auto Fit: Click Table Menu  AutoFit  Distribute Rows Evenly/ Column Evenly 

Heading Rows Repeat : Go to first Row  Click Table Menu  Heading Rows Repeat 

Convert : Select Table/Text  Click Table Menu  Convert  Text to Table/ Table to Text 

 

Standard Toolbar 

 

 

 

New Open Save Print Print 
Preview 

Cut  Copy Paste Undo Redo Columns Zoom 

 
 
Formatting Toolbar 
 

 
 


