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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

  ৩.২ ওয়ার্ড প্রসেসেিং অ্যাসিসেশন টেক্সে ফরসেসেিং 

ফন্ট (Font): 
এখাসন এেসে টেক্সে টেখা আসে। টেখাসে সেসেক্ট েসর।  এখাসন ফসন্টর নাে টেখসে পাসি। এই টেক্সেসে 
Arial টেসে Times New Roman-এ পসরবেডন েরোে। 

 
ফন্ট োইজ (Font Size): 
টেখার আোর টেেন হসব? বড়, োঝাসর নাসে টোে? টেখার এই অ্িংশেুেু সেসেক্ট েসর ১৬ এ সিে েসর। 
টেখাসের োইজ সেেুো বড় হসয় টেসো।  
ফন্ট োোর (Font color): 
টেখাসের োোর টেঞ্জ েসর সেই। এজনয টেখাসে সেসেক্ট েসর  োোর সেসেক্ট েসর। এই টে, টেখার রঙ টেঞ্জ হসয় 

টেসে।  

 
ফন্ট স্টাইে (Font Style):  

টেখার স্টাইে োধারণে সেন ধরসনর হয়: 

১) Bold ২) Italic ৩) Underline: 
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Bold:  

টোসনা গুরুত্বপূণড শব্দ বা বােযসে হাইোইে েরসে টবাল্ড অ্পশন বযবহার েরা হয়। টেেন, Information 

শব্দসেসে টবাল্ড েরা জনয টেখােুেু সেসেক্ট েসর B টে সিে েসর। এই টে টবাল্ড হসয় টেসে। োজসে েরার জনয 

েী-টবার্ড টেসে Ctrl+B টপ্রে েসরও েরা োয়। 
Italic:  

টোসনা উদৃ্ধসে বা সবসশষ শব্দসে এেেু োে েসর টেখাসনার জনয Italic অ্পশন বযবহার েরা হয়। Italic েরার 

জনয টেখার Information অ্িংশেুেু সেসেক্ট েসর I-টে সিে েসর। োজসে েীসবাসর্ডর শেডোেড েী Ctrl+I press 

েসরও েরা োয়।  
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Underline:  

টোসনা সবষসয়র ওপর টজার সেসে বা সশসরানাসের সনসে টরখা োনসে Underline েরা হয়। োজসে েরার জনয 
টেক্সে সেসেক্ট েসর U  সিে েরসে টেখায় আন্ডারোইন হসয় োয়। োজসে েী-টবার্ড টেসে Ctrl+U েসর েরা 
োয়।   

 
 

 

েুপারসিপ্ট (Superscript): 

আেরা পাঠ্যবইসয় a2+b2 আবার পাসনর েিংসেে H2O টেখা টেসখসে। োজসে 

ওয়ার্ড র্েুসেসন্ট েীভাসব েরা হয় ো টেসখ। a সেসখ x2 সিে েসর েী-টবার্ড 

টেসে 2 press েসর। এইসে, a2 টেখা হসয় টেে। এভাসব +b2 সেসখ।  

োবসিপ্ট(Subscript):  
পাসনর েিংসেে H2O সেখসে ২ টে সনসে সেখসে হয়। এসেসে োবসিপ্ট 
বসে। এসে টেখার জনয H সেসখ x2 সিে েসর েী-টবার্ড টেসে 2 টপ্রে 
েসর। এবার েী-টবার্ড টেসে O সেসখ। এইসে, H2O টেখা হসয় টেে। 
 

স্ট্রাইেআউে (Strikeout):  

টোসনা টেখা েিংসশাধন েরা হয় েখন স্ট্রাইে টরা বযবহার েরা হয়। টেখাসে সেসেক্ট েসর এখাসন সিে েসর 

োজসে েরা হয়। েীসবার্ড টেসে শেডোে েী Ctrl+D Press েসর স্ট্রাইে টরা অ্পশসনর টেেবসক্সর সেে োেড 

অ্ন েসর Ok বােসন সিে েসর। এই টে োজসে হসয় টেে।  
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শযাসর্া (Shadow):  
এই অ্পশন বযবহার েসর টেখাসে সিোসিে রূপ টেয়া োয়। এজনয টেখাসে সেসেক্ট েসর এখাসন সিে েসর 
টেসোন এেসে অ্পশন সেসেক্ট েসর। টেখাসেসে এেসে সিোসিে এসফক্ট েুক্ত হসয়সে ো টেখাসে আরও আেষডণীয় 
েসর েুসেসে।  

 

 

এ পাসঠ্ টে সবষয়গুসো আসোেনা েরা হসয়সে- 

১.Text এর ফন্ট,ফন্ট োইজ,ফন্ট োোর,ফন্ট স্টাইে পসরবেডন েরা; 

২.েুপারসিপ্ট এবিং োবসিপ্ট তেসর েরা; 

৩.স্ট্রাইে আউে এবিং শযাসর্া ইসফক্ট বযবহার েসর টেখাসে আেষডণীয় েরা।  

 

প্রসয়াজনীয় সেঙ্কঃ 

োইসরােফে ওয়ার্ড সনসয় সবস্তাসরে জানার জনয সনসের সেিংেগুসো অ্নুেরণ েরা টেসে পাসর।  

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

