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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

  ৩.১ ওয়ার্ড প্রসেসেিং অ্যাসিসেশন পসিসিসি 

জািীয় সিশ্বসিদ্যালয় প্রণীি আইসেসি সিষয়ে অ্নলাইন কোসেডি ওয়ার্ড প্রসেসেিং অ্যাসিসেশন পসিসিসি পাসে স্বাগি 

জানাসি।  

আমিা সিসিন্ন েমসয় ক্লাসে অ্যাোইনসমন্ট সলসে সপ্রন্ট েসি জমা সদ্ই আিাি পিীক্ষাি সপ্রসন্টর্ কে প্রশ্ন হাসি পাই 

এগুসলা ওয়ার্ড প্রসেসেিং েফিওয়যাি িা অ্যাসিসেশন িযিহাি েসি তিসি েিা। সিসিন্ন ধিসনি ওয়ার্ড প্রসেসেিং 

অ্যাপসলসেশন িসয়সে। এিমসধয েিডাসধে িযিহৃি অ্যাসিসেশনসি হসলা মাইসরােফি ওয়ার্ড প্রসেসেিং েফিওয়যাি।  

আমিা এেন কদ্েি, মাইসরােফি ওয়ার্ড প্রসেসেিং েফিওয়যাি িযিহাি েসি েীিাসি র্েুসমন্ট তিসি ও কেি েিা 

োয়।  

 

র্েুসমন্টসি কেইি েিাি জনয File> Save As> Computer Drive সহসেসি কর্ক্সিপ> ফাইসলি এেসি নাম 

সদ্ই> র্েুসমন্টসি কেইি েসি।  
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Copy,Cut and Paste: 

েী-কিার্ড কেসে Information & Communication Technology িাইপ েিলাম। এেন Information শব্দসি 

েসপ েিাি জনয কলোসি সেসলক্ট েসি সনই। এেন এোসন েসপ অ্পশনসি অ্যােসিি হসয়সে। প্রসয়াজনীয় স্থাসন 

মাউে পসয়ন্টাি কিসে কপস্ট অ্পশসন সক্লে েসি। এ োজসি েিাি জনয শিডোি েী িযিহাি েসিও েিা োয়। 

Ctrl+C কপ্রে েসি েসপ এিিং Ctrl+V কপ্রে েসি Paste েিা োয়।  
  

 

আিাি এেসি শব্দ িা িােযসে Cut েসি Paste েিাি জনয সনধডাসিি অ্িংশ 

সেসলক্ট েসি সক্লে েসি Cut েসি কপস্ট েসি।   

 

 

Undo & Redo: 

ওয়ার্ড প্রসেেি েফিওয়যাি ওসপন েিাি পি নিুন উইসডা আেসি। এেন 

সলেলাম National University, Gazipur এিপি Undo অ্পশন সক্লে 

েিলাম। িাহসল এই কলোসি সর্সলি হসয় কগল।  Undo মাসন হসলা — “কশষ োজসি িাসিল েিা”। Ctrl + Z 

কপ্রে েসিও োজসি েিা োয়। Undo েিাি পি েসদ্ মসন হয়, ওই োজিা সেেই সেল। িেন Redo অ্পশন 

কপ্রে েিি। Redo মাসন হসলা, কেিা Undo েসিসেলাম, কেিা আিাি সফসিসয় সনসয় আো। Ctrl + Y কপ্রে 

েসিও োজসি েিা োয়।  
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Find & Replace: 

আিাি অ্সনে েময় এমন হসি পাসি এেসি িড় কলোয় কিশ েসয়ে জায়গায় এেই অ্ক্ষি কিঞ্জ েিসি হসি 

পাসি। ধরুন, Barisal is a District. There are many rivers in Barisal district. িসিশাল িানাসন Barishal 

হসি। এেন Replace িুল িযিহাি েসি সনসদ্ডষ্ট শব্দ িা িােযািংশসে অ্নয শব্দ সদ্সয় এেোসে িদ্সল কফলা োয়। 

িলুন কদ্সে সনই এে েমাসড েীিাসি এেসি কলিাি িা এেসি ওয়ার্ড কিঞ্জ েিা োয়। 

 

েী কিার্ড কেসে Ctrl + H কপ্রে েসি find what option এ Barisal সলসে। Replace with option এ Barishal 

সলসে। Replace all option –এ সক্লে েসি। েী অ্োধািণ িাসি এসি কিঞ্জ হসয় কগল।    

আিা আমিা েেন েসপ েসিসেলাম িা োি েসিসেলাম িেন এসি েসপ হসয় কোোয় সেল? এি উত্তি হসলা 

Clipboard। Clipboard হসি ওয়াসর্ডি এেসি অ্স্থায়ী জায়গা, কেোসন েসপ িা োি েিা কলো সেেু েমসয়ি 

জনয েিংিসক্ষি োসে। এিপি Ctrl + V কপ্রে েিসল এসি কপস্ট হয়।  

 

 

Heading & Sub-Heading: 
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আমিা েেন কোন অ্যাোইনসমন্ট সলসে কেোসন কহসর্িং, োি-কহসর্িং িযিহাি েসি। এেসি েুন্দি ও প্রসফশনাল 

র্েুসমন্ট তিসি েিসি Heading, Sub-heading এিিং Paragraph এি িযিহাি েিা দ্িোি। এজনয File → 

New → Blank document এ সক্লে েসি। Document –এ National University সলসে। পসিি লাইসন 

সলেলাম, Information & communication Technology. National University  কলোসি কহসর্িং েিাি জনয 

Heading 1 options সক্লে েসি। কহসর্িং হসয় কগল। এেন Information & communication Technology. 

এসিসে োি-কহসর্িং েিাি জনয Heading 2  অ্পশন এ সক্লে েসি। এসি subheading হসয় কগল। এেইিাসি 

পযািাগ্রাফও তিসি েিা োয়। 

 

 

 

 

AutoCorrect:  

আপসন এেসি মজাি িযাপাি কেয়াল েসি োেসিন আমিা কে েিসিি 
োগজ পসড় কেোসন িানান িুসলি পসিমাণ েুিই েম োসে। এি 
এেসি অ্নযিম োিণ হসলা, AutoCorrect এিিং Spelling & 

Grammar িুসলি িযিহাি। কলোি েময় েসদ্ কোসনা িানান িুল হয়, 
ওয়ার্ড কেসি লাল দ্াগ সদ্সয় সিসিি েসি কদ্য়। He is a studant. 
এোসন student িানান িুল আসে। এেন িুল শসব্দি উপি িাইি 
সক্লে েসি, েসেে িানান কিসে সনই। এই কে েিংসশাধন হসয় কগল।  
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Wrap Text: 

ওয়াসর্ড কলোি েময় আসিেসি েমেযা আমাসদ্ি প্রায়ই কফইে েিসি হয়। েসি ইনোিড েিসল েসিি িািপাসশি 
কলো এসলাসমসলা হসয় োয়। এোসনই োসজ লাসগ Wrap Text সফিাি। এজনয  েসি ইনোিড েসি েসিি উপি 
সক্লে েসি। এেন উপসিি Picture Format Tab -এ সক্লে েসি। এোসন Wrap Text  অ্পশন কদ্েসি পাসি। 
এোসন েসয়েসি অ্পশন পাওয়া োসি। অ্পশনগুসলাি মসধয িহুল িযিহৃি হল- 

• Square – কিক্সি েসিি িািপাসশ িগডাোসি ঘুসি োয় 
• Tight – েসিি আোি অ্নুোয়ী কিক্সি আিও ঘনিাসি সঘসি িাসে। 

 

 

এ পাসে কে সিষয়গুসলা আসলািনা েিা হসয়সে- 

১.নিুন ফাইল তিিী েিা এিিং কেি েিা; 

২.কিক্সি েসপ, োি এিিং কপস্ট েিা; 

৩.এেসি োজসে undo & redo েিা; 

৪.Find & Replace িুল িযিহাি েসি িেয কোোঁজা এিিং পসিিিডন েিা;  

৫.কহসর্িং এিিং োিসহসর্িং িযিহাি েিা;  

৬.Textwrap এিিং অ্সিাোসিক্ট েিা।  
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প্রসয়াজনীয় সলঙ্কঃ 

মাইসরােফি ওয়ার্ড সনসয় সিস্তাসিি জানাি জনয সনসিি সলিংেগুসলা অ্নুেিণ েিা কেসি পাসি।  

১. https://edu.gcfglobal.org/en/word/ 

2.https://www.youtube.com/watch?v=foSdG19MaYY&list=PLsRR4c2QGChwwD59NAp_YVHV3pXCvauO

l 

 

(এই প্রকাশনার ককাদনা অাংশ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র পূি বানুমবত ব্যতীত পুনর্ম বদ্রণ, সাংরিণ, অনুবলবি, বিতরণ িা 

ককাদনা মাধ্যদম প্রকাশ করা যাদি না।) 

https://edu.gcfglobal.org/en/word/
https://www.youtube.com/watch?v=foSdG19MaYY&list=PLsRR4c2QGChwwD59NAp_YVHV3pXCvauOl
https://www.youtube.com/watch?v=foSdG19MaYY&list=PLsRR4c2QGChwwD59NAp_YVHV3pXCvauOl

