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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

  ৩.৩ ওয়ার্ড প্রসেসেিং অ্যাসিসেশন ইন্টারসেে পসরসিসি 

SmartArt: স্মার্ড আর্ড ব্যব্হার েসর অ্োধারণভাসব্ কোন র্ায়াগ্রাম উপস্থাপন েরা যায়। ধরুন, স্মার্ড আসর্ডর 

োজসর্ই কেখাসি িাই। এজনয ইনোর্ড র্যাসব্ সিে েসর এরপর স্মার্ড আর্ড অ্পশসন সিে েসর।  

 

প্রসেে অ্পশসন সিে েসর এই স্মার্ড আর্ডসর্ সেসেক্ট েসর ওসে ব্ার্সন সিে েসর। স্মার্ড আর্ডসর্ িসে এসেসে।  

Text অ্পশসন সিে েসর Insert, SmartArt, Process সেসখ। 

এভাসব্ আপসন আপনার প্রসয়াজনীয় স্মার্ড আর্ডসর্ ব্যব্হার েরসি 

পাসরন।   

Hyperlink: সব্শ্বসব্েযােসয়র ওসয়ব্োইসর্ কোন কনাসর্সশ সিে েরসে এেসর্ সপসর্এে কপইজ ওসপন হয়। আেসে 

এসর্ই হাইপারসেিংে। আমরা িাইসে আমাসের কপইসজ কেসে জািীয়সব্শ্বসব্েযােসয়র ওসয়ব্োইর্সে হাইপারসেিংে 

েরসি পাসর। 

Insert SmartArt Process
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 এজনয নযাশনাে ইউসনভাসেডসর্  কেখাসে সেসেক্ট েসর ইন্সার্ড র্যাসব্র হাইপারসেিংসে সিে েসর অ্যাসেে অ্পশসন 

জািীয় সব্শ্বসব্েযােসয়র ইউআরএেসর্ েসপ েসর 

কপস্ট েসর ওসে ব্ার্সন সিে েসর।  কপইজসর্ 

সরর্ কমাসর্ োো অ্ব্স্থায় নযাশনাে ইউসনভাসেডসর্ 

কেখাসে সিে েরসে জািীয় সব্শ্বসব্েযােসয়র 

ওসয়ব্ োইর্ ওসপন হসে। হাইপারসেিংে েসর কয 

কোন সপসর্এে ব্া র্েুসমন্টও সেিংে েরা যায়।   

 

Comment: সেসেে ও গসব্ষণার জনয েসমন্ট অ্িযন্ত গুরুত্বপূণড।এসর্র োহাসযয র্েুসমসন্ট সশক্ষে-সশক্ষােডী 

সের্ব্যাে, মিামি ব্া পরামশড কযাগ েরা যায়। েসমন্ট কেখার 

জনয ইনোর্ড র্যাব্ কেসে েসমন্ট অ্পশসন সিে েসর েসমন্ট ব্সে 

“জািীয় সব্শ্বসব্েযােসয়র সশক্ষােডীসের জনয আইসেসর্ অ্নোইন 

কোেড।” সেখোম। এসর্ই েসমন্ট সহসেসব্ কেখা যাসব্।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Commented [U1]: জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়য়র বিক্ষার্থীয়দ্র জন্য 
আইবিটি অন্লাইন্ ক ািস। 

https://www.nu.ac.bd/
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Header- Footer:  
Header হসো প্রসিসর্ পৃষ্ঠার উপসরর অ্িংসশ োো স্থায়ী িেয। কহর্ার যুক্ত েরার জনয ইনোর্ড র্যাব্ হসি কহর্ার অ্পশসন 

সিে েসর ইসর্র্ কহর্ার অ্পশসন সিে েসর। 

 
 কহর্ার অ্িংসশ জািীয় সব্শ্বসব্েযােসয়র আইসেসর্ কোেড সেসখ। েেে কপইসজ “জািীয় 

সব্শ্বসব্েযােসয়র আইসেসর্ কোেড” কেখাসর্ িসে কগসে। এভাসব্ আমরা েুর্াসরর োজও 

েরসি পাসর।  

কপইসজ নাম্বার যুক্ত েরার জনয ইনোর্ড র্যাব্ হসি কপইজ নাম্বার  অ্পশসন সিে েসর 

র্প অ্ব্ কপইজ সেসেক্ট েসর। আপসন কপইসজর সনসি নাম্বার সেসি িাইসে ব্র্ম অ্ব্ 

কপইজ সেসেক্ট েরুন। এখান কেসে এসর্ সেসেক্ট েরোম। কেখুন, েেে কপইসজর উপসর 

র্ানপাসশ কপইজ নাম্বার িসে এসেসে।     

 

Drop Cap: Drop Cap হসো পযারাগ্রাসের প্রেম অ্ক্ষর ব্ড় েসর কেখাসনা। এসর্ েরার জনয পযারাগ্রাসের প্রেম 

অ্ক্ষসরর োসে োেডর করসখ ইনোর্ড র্যাব্ হসি Drop Cap সিে েসর Dropped option সিে েসর। এভাসব্ 

োজসর্ েরা যায়।  

Equations: ইনোর্ড র্যাসব্র ইেুসয়শন অ্পশন ব্যব্হার েসর আমরা 𝑏±√𝑏2−4𝑎𝑐

2𝑎
 এই 

েমীেরণসর্ সেখসি িাই।  এজনয Insert tab এ সিে েসর equation button -এ 

সিে েসর। Type equation here. অ্পশনসর্র মসধয সিে েসর Fraction option 

কেসে এসর্ সেসেক্ট েসর। 
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Symbols: সেম্বে অ্পশন ব্যব্হার েসর সব্সভন্ন ধরসনর সিহ্ন আনা যায়। এসর্ েরার জনয ইনোর্ড 

র্যাসব্র সেম্বে অ্পশসন সিে েসর। কয সেম্বে প্রসয়াজন িা সেসেক্ট েসর ইনোর্ড েসর। এভাসব্ 

োজসর্ েরা যায়।    

Dictation (ভসয়ে র্াইসপিং): 

মাইক্রাসফট ওযাক্ডে ডডক্েশন(Dictation) বা ভকয়স টাইড িং বযবহার করা ববশ সহজ। 

বডস্কট  অ্যা  বা ব্রাউজাক্র ওযাডে ওক্ ন কক্র ডনক্ের  দক্ে গুক্ া অ্নুসরণ করুন: 

• বহাম (Home) টযাক্ব যান: ডরবক্নর ডানডদক্কর বকাণায় একডট 'Dictate' (মাইক্রাক্ফান আইকন) বদখক্ে  াক্বন। 

 

• মাইসরাসোন আইকনডটক্ে ডিক করক্  একডট ব াট কক্রা  বার আসক্ব। 

• ভাষা  ডরবেেন: কক্রা  বাক্রর Settings (ডিয়ার আইকন) বেক্ক আ নার 

  ক্ের ভাষা ডসক্ ে কক্র ডনক্ে  াক্রন। 

• শটেকাট কী: দ্রুে শুরু করক্ে োইক্  ডকক্বাক্ডে Alt + ` (Backtick) ো ক্ে 

 াক্রন অ্েবা উইক্ডাক্জর ডডফল্ট ভকয়স টাইড িংক্যর জনয Windows + H 

ো ুন। 
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মাইসরােের্ ওয়াসর্ড আসর্ডসেসেয়াে ইসন্টসেসজন্স (AI):  

মাইক্রাসফট ওয়াবডে এআই (AI) বা কৃডিম বুডিমত্তার সবক্েকয় বড় রূ  হক্ া Microsoft 365 Copilot। ২০২৬ সাক্ র 

বেেমান সমকয় এডট বকব  একডট সাধারণ েযাটবট নয়,বরিং ওয়াবডের একডট অ্ডবক্েদয অ্িংশ হকয় দাাঁসড়সয়ব  যা আ নার 

ব খার  ুক্রা প্রডরয়াসে স্বয়িংডরয় কক্র েু ক্ে  াক্র।  

বডস্কট  অ্যা  বা ব্রাউজাক্র ওযাডে ওক্ ন কক্র ডনক্ের  দক্ে গুক্ া অ্নুসরণ করুন: 

• বহাম (Home) টযাক্বর অ্ন্তগডি ডরবক্নর ডানডদক্কর বকাণায় একডট 'Copilot' আইেন বদখক্ে  াক্বন। 
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• এই আইেসন সিে েরার পসর আপনার র্েুসমসন্টর র্ানপাসশ এেসর্ কনসভসগশন পযাসনে (Navigation Pane) 

তিসর হসব্।   

• কনসভসগশন পযাসনসে Message Copilot অ্িংসশ কয প্রম্পর্ কেয়া হসব্ কে অ্নুোসর োজ েরসব্।   

 

 

 

 

 

 

ডনক্ে ওয়াবডে এআই-এর প্রধান কাজগুক্ া েুক্  ধরা হক্ া: 

১. ড্রাফট ও কক্েে বজনাক্রশন (Drafting) 

আ ডন যখন বকাক্না ফাাঁকা ডকুক্মক্ে কাজ শুরু কক্রন, েখন র্ান  াক্শ বকা াই ট 

আইকন বদখক্ে  াক্বন।  

• প্রম্পট ডদন: আ ডন যডদ ড ক্খন "৩ সেসনর েুসর্র জনয এেসর্ আসব্েনপত্র 

তিসর েসর োও" েক্ব এআই মুহূক্েের মক্ধয একডট কাঠাক্মা তেডর কক্র 

বদক্ব। 

• বরফাক্রন্স বযবহার: আ ডন / ডেহ্ন বযবহার কক্র আ নার কডম্পউটাক্র োকা 

অ্নয বকাক্না ফাই  বা ড ডডএফ যুক্ত কক্র বসডটর ডভডত্তক্ে নেুন ব খা 

তেডর করক্ে  াক্রন। 

 

 

 



 
 
 

© ২০২৬ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়, িাাংলাদেশ। সি বস্বত্ব সাংরবিত  

7 

২. স্মাটে ডররাইট ও বটান  ডরবেেন (Rewrite) 

আ নার ব খা বকাক্না  যারাগ্রাফ যডদ খুব ববডশ সাধারণ মক্ন হয় েক্ব এআই ো  ডরবেেন করক্ে  াক্র। 

• বটান বসট করা: ব খাক্ক আ ডন 'Professional', 'Casual' বা 'Creative' ডহক্সক্ব সাজাক্ে  াক্রন। 

• সিংডেপ্ত করা: অ্ক্নক বড় ব খাক্ক অ্েে ডঠক বরক্খ ব াট (Concise) করার অ্ শন এখাক্ন  াওয়া যায়। 

৩. সারািংশ তেডর (Summarization) 

আ নার কাক্  যডদ ৫০  াোর একডট ডবশা  ডকুক্মে োক্ক, েক্ব বকা াই ট আ নাক্ক বসই  ুক্রা ফাই ডট না  কড়ই 

োর মূ   কয়েগুক্ া এক  ৃষ্ঠায় সারসিংক্ে  কক্র ডদক্ে  াক্র। এডট বেেমাক্ন সবক্েকয় জনডপ্রয় ডফোরগুক্ ার একডট। 

৪. বডটা বেক্ক ডভজুযয়া  তেডর 

ওয়াবডে আ নার বদওয়া বকাক্না  ডরসিংখযান বা বডটা বেক্ক এআই সরাসডর বটডব  বা সাধারণ োটে তেডর করক্ে সেম। 

 

মাইসরােের্ ওয়াসর্ড Add-ins  

মাইক্রাসফট ওয়াবডের েমো আরও বাসড়সয় বো ার জনয অ্ক্নকগুক্ া উ কারী এড-ইনস (Add-ins) রকয়ব । 

সবক্েকয় জনডপ্রয় এবিং কাযেকর ডক ু এড-ইনস ডনক্ে কযাটািডর অ্নুযাযী বদওযা হক্ া: 

১. ব খা ও বযাকরণ সিংক্শাধন (Writing & Grammar) 

• Grammarly: এডট সবক্েকয় ববডশ বযবহৃে এড-ইন। এডট বকব  বানান ভু  নয় বরিং বাক্কযর িঠন এবিং ব খার 

বটান (Tone) ডঠক করক্ে সাহাযয কক্র। 

• QuillBot: বকাক্না ব খাক্ক অ্নযভাক্ব (Paraphrasing) ড খক্ে বা বড়  যারাগ্রাফক্ক ব াট করক্ে এডট দারুণ 

কাযেকর। 

• Paperpal: যারা একাক্ডডমক বা িক্বষণামূ ক ব খাক্ ডখ কক্রন, োক্দর জনয এডট বেেমাক্ন বসরা এআই রাইডটিং 

অ্যাডসস্ট্যাে। 
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২. িক্বষণা ও েেয সিংগ্রহ (Research & Reference) 

• Wikipedia: ওয়াবডের বভেক্রই একডট ব াট উইক্ডাক্ে উইডকড ডডয়া ওক্ ন কক্র েেয বখাাঁজা এবিং সরাসডর 

ডকুক্মক্ে যুক্ত করা যায। 

• Mendeley / EndNote: িক্বষক ও ডশোেেীক্দর জনয বরফাক্রন্স বা সাইক্টশন (Citation) মযাক্নজ করার 

সবক্েকয় শডক্তশা ী টু । 

• Researcher: একাক্ডডমক জানো  এবিং আডটেক্ক  সরাসডর ওয়াডে বেক্কই খুাঁক্জ ববর করার জনয এডট বযবহৃে 

হয। 

৩. ডডজাইন ও ডভজুযযা  (Design & Productivity) 

• Pexels / Pixabay: হাই-ক্কায়াড ডট এবিং কড রাইট-মুক্ত  ডব সরাসডর ডকুক্মক্ে ইনসাটে করার জনয এই এড-

ইনসগুক্ া বসরা। 

• Lucidchart: জডট  বলা-োটে (Flowchart) বা ডায়াগ্রাম তেডরর জনয ওয়াবডের ডডফল্ট বশক্ র বেকয় এডট অ্ক্নক 

ববডশ উন্নে। 

৪. ইউডটড ডট ও অ্নযানয 

• DocuSign: বকাক্না ডকুক্মে ডপ্রে না কক্রই ডডডজটাড  স্বাের (Signature) করার জনয এডট সবক্েকয় জনডপ্রয়। 

• Translator: মাইক্রাসফক্টর এই ডবল্ট-ইন টু ডট ডদক্য  ুক্রা ডকুক্মে বা ডনডদেষ্ট অ্িংশ োৎেডণকভাক্ব ডবডভন্ন 

ভাষায অ্নুবাদ করা যায। 

• Emoji Keyboard: ব শাদার ডকুক্মক্ের বাইক্র েটজ ডদ ইক্মাডজ বযবহাক্রর জনয এডট ববশ মজার একডট এড-

ইন। 
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এড-ইনস যুক্ত করার উপায়ঃ 

 ১. আ নার ওয়াডে ফাই ডট ওক্ ন করুন; 

 ২. উ ক্রর বমনু বার বেক্ক Home টযাক্বর র্ানসেসে Add-ins এ ডিক করুন;  

 

 

 

 

 

৩.সিে েরার পসর সনসির উইসডাসর্ ওসপন হসব্; 

৪.োিড অ্পশসন প্রসয়াজনীয় এর্-ইনে এর নাম সেসখ োিড সেসে িা খুুঁসজ 

পাওয়া যাসব্। কযমনঃ এখাসন Grammerly এর এর্-ইনেসর্ খুুঁসজ কব্র 

েরা হসয়সে;  

৫. Add ব্ার্সন সিে েসর এর্-ইনেসর্ সনসজর র্েুসমসন্ট েিংযুক্ত েরা যায়;  

৬. প্রসয়াজসনর অ্সিসরক্ত এর্-ইনে েিংযুক্ত েরা উসিি না। এসি োজ 

েরসি েময় কব্সশ প্রসয়াজন হয়।   
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এ পাসে কয সব্ষয়গুসো আসোিনা েরা হসয়সে- 

১.স্মার্ডআর্ড ব্যব্হার েসর সেভাসব্ র্ায়াগ্রাম তিসর েরা যায়; 

২.হাইপারসেিংে তিসর েরা; 

৩.সের্ব্যাে কেয়ার জনয েসমসন্টর ব্যব্হার েরা; 

৪.ওয়ার্ড র্েুসমসন্ট কহর্ার-েুর্ার এর্ েরা;  

৫.েপেযাপ ব্যব্হার েসর পযারাগ্রাসের প্রেম অ্ক্ষর ব্ড় েরা;  

৬.ইেুসয়শন এব্িং সেম্বে ব্যব্হার েসর কযসোন েমীেরণ তিসর েরা।  

 

প্রসয়াজনীয় সেঙ্কঃ 

মাইসরােের্ ওয়ার্ড সনসয় সব্স্তাসরি জানার জনয সনসির সেিংেগুসো অ্নুেরণ েরা কযসি 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

