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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

  ৩.৪ ওয়ার্ড প্রসেসেিং অ্যাসিসেশসের প্যারাগ্রাফ ফরসেস িং 

কয়েকটি গুরুত্বপূর্ণ প্যারাগ্রাফ ফরয়েটিিং িুল: 

িুল আইকন কী কাজ কয়র? সেভাসে প্রয়োগ েরা যায়? 

 

Align Text Left 

ললখা/পযারাগ্রাফয়ক 

বাে টিয়ক সাটরবদ্ধ 

করা 

লেখাসে Left Alignment েরার জেয লেখার 

সের্ডাসরত অ্িংশ সেসেক্ট েসর সিে েরসে লেখা Left 

Alignment হসয় যাসে। োজস  েরা জেয েী-লোর্ড 

লেসে Ctrl+L press েসরও েরা যায়। 

  

 

Align Text 

Center 

ললখা/পযারাগ্রাফয়ক 

োঝখায়ন রাখা 

 

লেখাস  লেন্টার েরার জেয লেখাস  সেসেক্ট অ্েস্থায় 

এখাসে আইেসে সিে েসর।  

 

Align Text Right 

ললখা/পযারাগ্রাফয়ক 

ডান টিয়ক সাটরবদ্ধ 

করা 

লেখাসে Right Alignment েরার জেয লেখার 

সের্ডাসরত অ্িংশ সেসেক্ট েসর সিে েরসে লেখা Right 

Alignment হসয় যাসে। োজস  েরা জেয েী-লোর্ড 

লেসে Ctrl+R press েসরও েরা যায়।  

 

Justify Text 

ললখা/পযারাগ্রাফয়ক 

িুই প্রায়ে সোনভায়ব 

ছটিয়ে থায়ক 

Justify েরসে লেখাস  দুই সদসেই েোেভাসে ছসিসয় 

যায় — যা লদখসত অ্সেে প্রসফশোে োসে। োজস  

েরা জেয েী-লোর্ড লেসে Ctrl+J press েসরও েরা 

যায়।  

 

বুয়লি (•, ○, ✔) 

টলস্ট তৈটর করা 

[Select list → Click on Respective Icon] 
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িুল আইকন কী কাজ কয়র? সেভাসে প্রয়োগ েরা যায়? 

Bullets কয়েকটি Word Processing Software হয়লা- 

▪ Microsoft Word 

▪ Google Docs 

▪ WPS Office 

 

Numbering 

নম্বর (1, 2, 3…) 

টলস্ট তৈটর করা 

[Select list → Click on Respective Icon] 

কয়েকটি Word Processing Software হয়লা- 

1. Microsoft Word 

2. Google Docs 

3. WPS Office 

 

Multilevel List 

ৈাটলকাে েূল 

টিয়রানাে (Main 

heading) এবিং ৈার 

অধীয়ন উপটিয়রানাে 

(Sub-heading) 

তৈটর করা যাে 

[ 

1. Multilevel List tool লথয়ক লয লকান 
একটি ফরয়েি টসয়লক্ট করয়ৈ হয়ব। 

2. ১ে Main-Heading টলয়খ কীয়বাডণ লথয়ক 
প্রথয়ে Enter পয়র Tab চাপয়ল ১ে Main-
Heading এর ১ে Sub-Heading ললখা 

যায়ব 

3. ১ে Main-Heading এর ১ে Sub-
Heading টলয়খ কীয়বাডণ লথয়ক Tab চাপয়ৈ 

হয়ব 

4. ১ে Main-Heading এর ২ে Sub-
Heading টলয়খ কীয়বাডণ লথয়ক পর পর ২ 
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িুল আইকন কী কাজ কয়র? সেভাসে প্রয়োগ েরা যায়? 

বার Tab চাপয়ল ২ে Main-Heading ললখা 
যায়ব 

5. ধাপ ২, ৩ ও ৪ পুনরাবৃটি করয়ল ২ে Main-
Heading এর listing এর কাজ লিষ হয়ব। 

] 

বািংলায়িয়ির টিক্ষা বযবস্থা 

1. প্রাথটেক টিক্ষা 
  1.1 সরকাটর প্রাথটেক টবিযালে 

  1.2 লবসরকাটর প্রাথটেক টবিযালে 

2. োধযটেক টিক্ষা 
  2.1 সাধারর্ টিক্ষা  
  2.2 োদ্রাসা টিক্ষা 

 

Decrease Indent 

ললখা/পযারাগ্রাফয়ক 

বাে টিয়কর োটজণয়নর 

কাছাকাটছ আনার জনয 

 

“Decrease Indent” েযেহার েসর োসেও েরাসো 

যায়। 

 

Increase Indent 

ললখা/পযারাগ্রাফয়ক 

ডান টিয়ক সরায়না বা 

বাে োটজণন লথয়ক 

টকছুিা ফাাঁকা লরয়খ 

ললখা শুরু করা 

 

“Increase Indent”  এখাসে সিে েসর লেখা র্াসে 

সেসদডষ্ট প্সরোণ েরাসো যায় 

 

লাইন বা অনুয়েয়ির 

েয়ধয িূরত্ব টনেন্ত্রর্ 

Line Spacing েযেহার েসর লেখার োইসের 

ের্যোর দূরত্ব সিে েরসত প্াসর। এস র জেয লেখাসে 

ভাসোভাসে প্িা অ্েডযাৎ অ্প্স োইজ ওসয়সত প্াি েরা 
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িুল আইকন কী কাজ কয়র? সেভাসে প্রয়োগ েরা যায়? 

Line & 

Paragraph 

Spacing 

করা হে (য়যেন 1.0, 

1.5, 2.0) 

যায়। োজস  েরার জেয লেখা সেসেক্ট েসর এখাসে  

১.৫ সিে েসর। 

 

লিটবল এর বযবহার: 

Microsoft Word-এ Table Tool বযবহার কয়র ডকুয়েয়ে লিটবল তৈটর ও সাজায়না হে। এটি েূলৈ ৈথযয়ক 

সাটর (Row) এবিং কলাে (Column) আকায়র সুন্দরভায়ব উপস্থাপন করার জনয বযবহৃৈ হে। এই িুলটি 

ইোরয়ফয়সর Insert Tab এর অধীয়ন Table Command Group এ থায়ক।  

 

১. Table Tool বযবহার কয়র Table তৈটর করা: 

Microsoft Word -এ Table তৈটর করার ধাপসেূহ: 

▪ Insert Tab এ টিক কয়র Table Option-এ টিক করার পর এখায়ন Grid লথয়ক যৈগুয়লা row ও 
column িরকার ৈা টনবণাচন কয়র Table তৈটর করা যাে। অথবা 

▪ Insert Tab এ টিক কয়র Table Option-এ টিক করারা পর Insert Table অপিয়ন টগয়ে টনটিণষ্ট 
সিংখযক row ও column নাম্বার টিয়ে Ok Button এ টিক কয়রও Table তৈটর করা যাে। 
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টকন্তু লিটবয়লর Design পটরবৈণন করার জনয প্রয়োজনীে িুলগুয়লা স্বাভাটবক অবস্থাে ইোরয়ফয়স লিখা যাে না। 

লিটবল তৈটর করার পর ৈা Select করয়ল Table Design Tab (টচত্র: ১.৩.২(খ)) লিখা যাে। এই Table 

Design Tab এর অধীন টবটভন্ন িুল বযবহার কয়র লিটবয়লর Design পটরবৈণন করা যাে। 

২. Table এর Border পটরবৈণন করা: 

Table-এর Border পটরবৈণন করার ধাপসেূহ- 

• লয Table এ Border টিয়ৈ হয়ব লসটি টনবণাচন কয়র উপয়রর টচত্র: ১.৩.2(খ) এর েৈ Table Design 
Tab টি িৃিযোন হয়ব। 

• Table Design Tab এর অধীন Borders Group এর অধীন Borders Option এ টিক করার পর 
লসখান লথয়ক All Borders, Outside Borders, Inside Borders, Top/Bottom/Left/Right 
Border ইৈযাটি আইকয়ন টিক কয়র টবটভন্ন ধরয়নর Border প্রয়োগ করা যাে। 

৩. Table এর Design পটরবৈণন করা: 

Table-এর Design পটরবৈণন করার ধাপসেূহ- 

• লয Table এর Design পটরবৈণন করয়ৈ হয়ব লসটি টনবণাচন কয়র উপয়রর টচত্র: ১.৩.2(খ) এর েৈ 
Table Design Tab টি িৃিযোন হয়ব। 

• Table Design Tab এর অধীন Table Styles Gallery লথয়ক টবটভন্ন রটিন ও টডজাইন করা লিটবল 
বযবহার করা যাে। 
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Word document এ ছটব যুক্ত করা: 

Microsoft Word-এ Pictures Tool বযবহার কয়র ডকুয়েয়ে ছটব যুক্ত করা যাে। এই িুলটি ইোরয়ফয়সর 

Insert Tab এর অধীয়ন Pictures Command Group এ থায়ক। 

 

Word document এ ছটব যুক্ত করার ধাপসেূহ- 

• Word document এর লয স্থায়ন ছটব যুক্ত করয়ৈ হয়ব লসখায়ন কাসণর রাখয়ৈ হয়ব। 
• Ribbon লথয়ক Insert tab → Pictures command group টিক করয়ৈ হয়ব 
• Pictures command group এর অধীন Pictures Option টিয়ৈ টিক কয়র কটিউিায়রর লয 

ড্রাইভ/য়ফাল্ডায়র ছটব আয়ছ লসখায়ন লথয়ক ছটবটি টসয়লক্ট কয়র Insert Button এ টিক কয়র ছটব যুক্ত 
করা যাে। 

• কটিউিায়রর লকান ড্রাইভ/য়ফাল্ডায়র রটক্ষৈ ছটবয়ক ড্রযাগ কয়র ওোডণ ফাইয়লর টনটিণষ্ট স্থায়ন ড্রপ কয়রও 
ছটব যুক্ত করা যাে। 

• কটিউিায়রর লকান ড্রাইভ/য়ফাল্ডায়র রটক্ষৈ ছটবয়ক Ctrl+C টিয়ে কটপ কয়র Ctrl+V টিয়ে ফাইয়লর 
টনটিণষ্ট স্থায়ন লপস্ট কয়রও ছটব যুক্ত করা যাে। 

 

 লপইজ টডজাইন : 

 

 
লেনুবায়রর টডজাইন িযায়ব উয়েখয়যাগয লয িুলগুয়লা আেরা পাই- 

িুলস িুলয়সর কাজ 

 

লপইয়জ জলছাপ যুক্ত করা যাে। 



 
 
 

© ২০২৬ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়, িাাংলাদেশ। সি বস্বত্ব সাংরবিত  

7 

 

লপইয়জর রি পটরবৈণন করা যাে। 

 

লপইয়জ বডণার লিো যাে। 

 

এছািাও টডজাইন িযাব লথয়ক ললখার themes পটরবৈণন করা যাে। অথণযাৎ, ললখার লহটডিং, সাব-য়হটডিং ইৈযাটির 

ফে এবিং কালার পটরবৈণন করা যাে। 

এখায়ন watermart, page color এবিং page border এর কাজ আয়লাচনা করা হয়লা-  

 

ওোিারোকণ যুক্ত করা: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

েুয়ছ লফলা:  

• টডজাইন লেনু লথয়ক ওোিার োকণ িুল এ টিক করুন।  
• টরেুভ ওোিার োকণ এ টিক করুন।  
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লপইজ কালার: 

কালার করা: 

• টডজাইন লেনুয়ৈ টিক করুন।  
• লপইজ কালার িুল এ টিক করুন। 
• ড্রপ ডাউন লেনু লথয়ক কাটিৈ রি টসয়লক্ট করুন। 

 

কালার েুয়ছ লফলা: 

• টডজাইন লেনু লথয়ক লপইজ কালার িুল এ টিক করুন। 
• ড্রপ ডাউন লেনু লথয়ক লনা কালার অপিয়ন টিক করুন। 

 

লপইজ বডণার: 
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 ললআউি: 

  

 
লেনুবায়রর ললআউি িযায়ব উয়েখয়যাগয লয িুলগুয়লা আেরা পাই- 

িুলস িুলয়সর কাজ 

 

লপইয়জর োটজণন পটরবৈণন করা যাে। 

 

লপইজটি portrait বা landscape লোড 
টনবণাচন করা যাে। 

 

লপইয়জর আকার পটরবৈণন করা যাে। 

 

ললখার কলায়ের সিংখযা পটরবৈণন করা যাে। 

 

এছািাও columns িুয়লর োধযয়ে কলায়ের সিংখযা পটরবৈণন করা যাে। পািাপাটি ললআউি িযাব লথয়ক 

paragraph এবিং টবটভন্ন object arranging এর টকছু টকছু কাজ করা যাে। 

এখায়ন margins, orientation, size এবিং columns এর কাজ আয়লাচনা করা হয়লা-  
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োটজণন: 

 

 

 

 

 

ওটরয়েয়েিন: 

• লল আউি লেনুয়ৈ টিক করুন। 
• ওটরয়েয়েিন িুল এ টিক করুন। 
• ড্রপ ডাউন লেনু লথয়ক প্রয়োজন অনুযােী লপায়রণি বা লযান্ডয়েপ অপিন এ টিক করুন।  
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সাইজ: 

• লল আউি লেনুয়ৈ টিক করুন। 
• সাইজ িুল এ টিক করুন। 
• ড্রপ ডাউন লেনু লথয়ক প্রয়োজন অনুযােী লপইজ সাইজ অপিন এ টিক করুন। এয়ক্ষয়ত্র A4 সাইয়জর 

অপিয়ন টিক করুন। 
কলাে: 

• লল আউি লেনুয়ৈ টিক করুন। 
• কলাে িুল এ টিক করুন। 
• ড্রপ ডাউন লেনু লথয়ক প্রয়োজন অনুযােী কলাে সিংখযার অপিন এ টিক করুন।  

 

Collaborative Editing: 

Microsoft word এর আরু্সেে ভােডসে আেরা এেই র্েুসেন্ট এোসর্েজে সেসেও এেোসে েম্পাদো েরসত 

প্াসর। এস সে Collaborative Editing েো হয়। এই সফচারস  স েওয়ােড, অ্সফে প্রসজক্ট, ো গ্রুপ্ 

অ্যাোইেসেসন্টর জেয খুেই দরোসর। Collaborative Editing এর জনয গুগল ডক একটি গুরুত্বপূর্ণ প্লািফেণ। 

এটি েূলৈ গুগয়লর একটি ওোডণ প্রয়সটসিং সফিওোর। গুগয়ল সাইন ইন কয়র গুগল ডক বযবহার করা যাে। 

পািাপাটি এটি কটিউিায়র ওোডণ ফাইল টহয়সয়ব লসভ কয়র রাখা যাে। এখায়ন একসায়থ কয়েকজন টেয়ল একটি 

ডকুয়েেয়ক এটডি করয়ৈ পায়র। এজনয একটি গুগল ডয়কর টলিংক এটডিরয়ির লিোর করয়ৈ হে।  

 

Printing:  

লপ্ইজস  লেখা ও সর্জাইে লশসে এস  সপ্রসন্টিংসয়র প্াো। 

র্েুসেন্ট ততসর লশসে File অ্প্শসে সিে েসর। এরপ্র “Print” অ্প্শে লেসে সপ্রন্ট সপ্রসভউ লদসখ সেই। 

এখাে লেসে চাইসে েসপ্ েিংখযা সের্ডারণ েরসত প্াসর। এস  সপ্রন্ট েরার জেয সপ্রন্ট অ্প্শসে সিে েসর। আোর 

এস  সপ্সর্এফ সহসেসেও লেভ েরা যায়। 
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এ প্াসি লয সেেয়গুসো আসোচো েরা হসয়সছ- 

১.এোইেসেন্ট  ুে েযেহার েসর প্যারাগ্রাফসে সেসভন্ন এোইেসেসন্ট োজাসো;   

২.র্েুসেসন্ট সেসভন্ন র্রসের সেস্ট এেিং োসিসেসভে সেস্ট ততসর েরা; 

৩.ইেসর্ন্ট,োইে এেিং লেসেিং েযেহার েসর প্যারাগ্রাফসে োজাসো; 

৪.ওয়ার্ড র্েুসেসন্ট ল সেে এর্ েরা; 

৫.ছসে েিংযুক্ত েরা;  

৬.লপ্ইজ সর্জাইে এেিং ের্ডার এর্ েরা;  

৭.র্েুসেসন্ট ওয়া ার োেড এর্ েরা এেিং োদ লদয়া; 

৮.Collaborative Editing এর োর্যসে অ্সেসেই এেোসে োজ েরা; 

৯.র্েুসেন্টসে সপ্রন্ট েরা।   

 

প্রসয়াজেীয় সেঙ্কঃ 

োইসরােফ  ওয়ার্ড সেসয় সেস্তাসরত জাোর জেয সেসচর সেিংেগুসো অ্েুেরণ েরা লযসত প্াসর।  

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

২.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

