
GgGm Iqv‡W©i ‡gŠwjK cÖkœ-DËi mg~n 

 

cÖkœt File ‡gby Ask 

1. wKfv‡e GgGm IqvW© I‡cb Ki‡Z nq?/GgGm IqvW© I‡cb Kivi wbqg? 

2. wKfv‡e GgGm IqvW© WKz‡g›U †mf Ki‡eb? 

3. wKfv‡e GgGm IqvW© WKz‡g›U †K¬vR Ki‡eb? 

4. wKfv‡e bZzb GKwU †cR I‡cb Ki‡Z nq?  

5. wKfv‡e c~‡e© †mfK„Z WKz‡g›U I‡cb Ki‡Z cvi‡ev? 

6. wKfv‡e c~‡e© †mfK…Z WKz‡g‡›Ui bvg cwieZ©b Ki‡Z cvi‡ev? 

7. wKfv‡e GgGm IqvW© †K¬vR Ki‡Z cvi‡ev? 

8. wKfv‡e GKwU dvB‡j cvmIqvW© w`‡Z cvi‡ev? 

9. wKfv‡e cvmIqvW© Remove Ki‡Z cvi‡ev? 

10. wKfv‡e Page Margin †mU Kiv hvq? 

11. wKfv‡e ‡c‡Ri mvBR cwieZ©b Kiv hvq? 

12. wKfv‡e GKwU †c‡Ri wcÖ›U wfD †`Lv hvq? 

13. wKfv‡e WKz‡g›U wcÖ›U Kiv hvq? 

  

cÖkœt Edit ‡gby Ask 

1. wKfv‡e wKQz ‡jLv Kwc Kiv hvq? 

2. wKfv‡e wKQz †jLv KvU ev gyf, Kwc, †có Kiv hvq? 

3. wKfv‡e ‡jLv wm‡j± Kiv hvq Ges wW‡j± Kiv hvq? 

4. wKfv‡e †jLv AvbWz Kiv hvq? 

5. wKfv‡e ‡h †Kvb kã Lyu‡R †ei Kiv hvq? 

6. wKfv‡e †jLv wi‡cøm Kiv hvq?  

7. wKfv‡e ‡Kvb wbw`ó †c‡R hvIqv hvq? 

  

cÖkœt View ‡gby Ask 

1. wfD †gbyi bigvj w¯‹b e¨envi Ki‡j †c‡Ri wK ai‡bi cwieZ©b nq? 

2. wfD †gbyi wcÖ›U †jAvDU e¨envi Ki‡j ‡c‡Ri wK ai‡bi cwieZ©b nq? 

3. wfD †gbyi AvDU jvBb e¨envi Ki‡j †c‡Ri wK ai‡b cwieZ©b nq? 

4. dzj w¯‹b e¨envi Ki‡j †c‡Ri wK ai‡bi cwieZ©b nq? 

5. Toolbars mve-‡gbyi KvR wK? GUv Ad/Ab Ki‡j wK cwieZ©b nq? 

6. iæjvi mve-‡gbyi KvR wK? GUv Ad/Ab Ki‡j wK cwieZ©b nq? 

7. wKfv‡e GKwU WKz‡g›U †nWvi /dzUvi †`Iqv hvq? 

8. Zoom mve-‡gby e¨envi Ki‡j †c‡Ri wK ai‡bi cwieZ©b nq? 

  

cÖkœt Insert ‡gby Ask 

1. BbmvU© †gbyi †cR †eªK e¨envi K‡i wK Kiv hvq? 

2. wKfv‡e GKwU WKz‡g‡›Ui †cR bv¤̂vi †`Iqv hvq? 

3. wKfv‡e GKwU WKz‡g‡›U †WU Ges UvBg †`Iqv hvq? 

4. A‡Uv †U‡·i KvR wK? 

5. BbmvU© †gbyi dvBj mve-‡gbyi KvR wK? 

6. BbmvU© †gbyi Symbol mve-‡gbyi KvR wK?  

7. BbmvU© K¨v‡jÛv‡ii KvR wK? 

8. BbmvU© Picture KvR wK? 

9. wKfv‡e IqvW©-AvU© ˆZix Kiv qvq? 

10. wKfv‡e Bookmark ˆZix Kiv hvq? 

11. wKfv‡e GKwU †c‡Ri Hyperlinks KvR Kiv hvq? 

 



cÖkœt Format ‡gby Ask 

1. wKfv‡e wKQz †jLv †evì,BUvwjK,AvÛvi jvBb Kiv hvq? 

2. wKfv‡e d›U,d‡›Ui mvBR cwieZ©b Kiv hvq? 

3. wKfv‡e mycviwµU Ges mvewµU ˆZix Kiv hvq? 

4. wKfv‡e cÖ‡Z¨K jvB‡bi gv‡S Line Spacing Kgv‡bv/evov‡bv hvq? 

5. wKfv‡e †jLvi GjvB‡g›U cwieZ©b Kiv hvq? 

6. wKfv‡e Bullets & Number †`Iqv hvq? 

7. wKfv‡e Bullets & Number wi‡gvf Kiv hvq? 

8. Tabs mve-†gbyi KvR wK? 

9. Borders & Shading mve-‡gbyi KvR wK? 

10. wKfv‡e Page Border ‡`Iqv hvq? 

11. wKfv‡e ‡jLv‡Zm Shading †mU Kiv hvq? 

12. wKfv‡e Kjvg ˆZix Kiv hvq? 

13. wKfv‡e Drop cap e¨envi Kiv hvq? Gi KvR wK? 

 

cÖkœt Tools ‡gby Ask 

1. wKvfv‡e Bs‡iwR evbvb †PK Kiv hvq? 

2. WKz‡g›U KvD›U ej‡Z wK eyS? 

3. Protect Document KvR wK? wK fv‡e GKwU WKz‡g›U †K Protect Kiv hvq? 

4. wKfv‡e Protect Document wU UN-Protect Ki‡Z nq? 

5. Auto Correct option Gi KvR wK? 

   

cÖkœt Table ‡gby Ask 

1. wKfv‡e K‡qKwU Kjvg I †iv w`‡q GKwU †Uwej ˆZix Ki‡Z nq? 

2. wKfv‡e GKwU †Uwej wm‡j± Ki‡Z nq? 

3. wKfv‡e Kjvg Ges wm‡j± Ki‡Z nq? 

4. wKfv‡e GKwU Kjvg BbmvU© Kiv hvq? 

5. wKfv‡e GKwU †iv BbmvU© Kiv hvq? 

6. wKfv‡e ỳBwU Kjvg A_ev †iv gvR© Kiv hvq? 

7. w¯úøU‡m‡ji KvR wK? 

8. wKfv‡e †Uwe‡j WvUv Sort Ascending/ Sort Descending Kiv hvq? 

 

weRq evsjv Kx †ev‡W©I hy³ eY© wjLvi c×wZ 

wj¼+v = Av O+wj¼+M+¨=½¨ _+wj¼+e=_¡ 
wj¼+w = B O+wj¼+N+¨=•N¨ _+wj¼+  ª=_ª 
wj¼+x = C P+wj¼+R=”P _+¨=_¨ 
wj¼+y = D P+wj¼+T=”T `+wj¼+`=Ï 
wj¼+~ = E P+¨=P¨ `+wj¼+a=× 
wj¼+‡ = G P+wj¼+Q=”Q `+wj¼+f=™¢ 
wj¼+‰ = H P+wj¼+Q+wj¼+e=”Q¡ `+wj¼+e=Ø 
wj¼+Š = J R+wj¼+R=¾ `+wj¼+g=Ù/ wj¼+ ª= ª̀ 
wj¼+„ = F R+wj¼+R+e=¾¡ `+¨=`¨ 

K+wj¼ +K=° R+wj¼+S=À a+wj¼+b=Ü 
K+wj¼+U=± R+wj¼+T=Á a+  ª=aª 
K+wj¼+Z=³ R+wj¼+e=R¡ a+ ¨=a¨ 
K+wj¼+g=´ R+¨=R¨ a+wj¼+e=aŸ 
K+wj¼+b=Kè R+  ª =Rª b+wj¼+Z=šÍ 

K+¨=K¨ T+wj¼+P=Â b+wj¼+g=b¥ 
K+  ª =µ T+wj¼+Q=Ã b+wj¼+m=Ý 



K+wj¼+j=K¬ T+wj¼+R=Ä b+wj¼+a+  ¨=Ü 
K+wj¼+e=K¡ T+wj¼+S=Å b+wj¼+b+¨=bœ̈  
K+wj¼+m=· U+wj¼+U=Æ b+wj¼+a+  ª=Ü« 

K+wj¼+l=ÿ U+¨=U¨ b+wj¼+`+wj¼+e=›Ø 

K+wj¼+l+ wj¼+b= ÿè W+wj¼+W=Ç c+wj¼+U=Þ 

K+wj¼+l+ wj¼+g=² W+¨=W¨ c+wj¼+c=à 
K+wj¼+l+ wj¼+g+¨=²¨ W+  ª =Wª c+wj¼+b=cœ 

M+ y=¸ W+wj¼+M=W&M c+wj¼+Z=ß 
M+¨=M¨ Y+wj¼+U=È c+  ª=cÖ 

M+wj¼+M=M&M M+wj¼+V=É c+¨=c¨ 
M+wj¼+a=» b+wj¼+Z+wj¼+e=šÍ¦ c+wj¼+j=cø 
M+wj¼+b=Mœ b+wj¼+Z+  ª=š¿ c+wj¼+m=á 
M+wj¼+g=M¥ b+wj¼+`+  ª=› ª̀ d+¨=d¨ 

M+ ª=MÖ b+wj¼+`+¨=›`¨ d+  ª=d« 
M+wj¼+j=Mø Y+wj¼+b=Yœ d+wj¼+j=d¬ 
M+wj¼+e=M¦ Y+wj¼+e=Y¦ e+wj¼+R=â 

M+wj¼+b+¨=Mœ̈  Y+wj¼+W=Y&W e+wj¼+`=ã 
N+wj¼+b=Nœ Y+wj¼+V+¨=É¨ e+wj¼+a=ä 

N+ ª =Nª Y+  ª=Yª e+wj¼+e=eŸ 
N+¨=N¨ Y+¨=Y¨ e+wj¼+j=eø 

O+wj¼+K=¼ Z+wj¼+Z=Ë k+wj¼+  ª=kÖ 
O+wj¼+L=•L Z+wj¼+_=Ì k+¨=k¨ 
O+wj¼+M=½ Z+wj¼+b=Zœ l+wj¼+K=®‹ 
O+wj¼+N=•N Z+wj¼+  ª=Î l+wj¼+U=ó 
O+wj¼+g=•g Z+wj¼+ ¨=Z¨ l+wj¼+U+  ª=óª 

O+wj¼+L+¨=•L¨ Z+wj¼+Z+e=Ë¡ l+wj¼+V=ô 
l+wj¼+P=l&P e+¨=e¨ m+wj¼+L=ö 
l+wj¼+c=®ú e+  ª=eª m+wj¼+U=÷ 
l+wj¼+d=õ f+¨=f¨ m+wj¼+Z= Í̄ 
l+wj¼+g=®§ f+  ª=å m+wj¼+_= ’̄ 

l+¨=l¨ g+wj¼+b=¤œ m+wj¼+b= œ̄ 
l+wj¼+K+  ª=®Œ g+wj¼+c=¤ú m+wj¼+c=¯ú 

h+  ª=hª g+wj¼+d=ç m+wj¼+d=ù 
j+wj¼+K=é g+wj¼+e=¤̂ m+wj¼+g=¯§ 
j+wj¼+M=ê g+wj¼+f=¤¢ m+  ª=¯ª 
j+wj¼+U=ë g+wj¼+g=¤§ m+¨=m¨ 
j+wj¼+W=ì g+  ª=¤ª m+wj¼+e=¯̂ 
j+wj¼+c=í g+¨=g¨ m+wj¼+U+  ª=÷ª 
j+wj¼+e=j¦ g+wj¼+j=¤ø m+wj¼+Z+   ª= ¿̄ 
j+wj¼+g=j¥ g+wj¼+c+  ª=¤úª m+wj¼+c+  ª=¯úª 
j+wj¼+j=jø g+wj¼+f+  ª=¤£ n+wj¼+b=ü 

j+¨=j¨ h+¨=h¨ n+wj¼+g=n&g 
j+  ª=jª l+wj¼+U+¨=ó¨ n+¨=n¨ 

k+wj¼+P=ð l+wj¼+c+¨=®ú¨ n+  ª=n« 
k+wj¼+Q=ñ l+wj¼+g+¨=®§¨ n+wj¼+j=n¬ 
k+wj¼+b=kœ m+wj¼+K=®‹ n+wj¼+e=nŸ 
k+wj¼+g=k¥ m+wj¼+L=ö n+wj¼+  ª=n« 
k+wj¼+e=k¦   



we‡kl `ªóe¨t 

weRq Kx-‡ev‡W©i wj¼ G eY©wU 

RvZxq Kx-‡ev‡W©i wj¼ H eY©wU 

Kx-‡evW© kUKvU© Kx 

Ctrl + A = ডকেুমেĪর সকল �লখা িসেলÕ করা। 
Ctrl + B = িসেলÕকতৃ �লখা �বাť করা। 
Ctrl + C = িসেলÕকতৃ �লখা কিপ করা। 
Ctrl + D = ফĪ পিরবত�েনর ডায়ালগ বä Åদশ�ন করা। 
Ctrl + E = িসেরÕকতৃ �লখা �সĪার এলাইনেমĪ করা। 
Ctrl + F = �কান শň �খাজঁা বা ÅিতƉাপন করা। 
Ctrl + G = �কান শň/শň সমহূ খুঁজেত �গা-টু ব±বহার করা হয়। 
Ctrl + H = �কান শň/শň সমহূ খুঁেজ তা িরেŃস করা। 
Ctrl + I = িসেলÕ করা �লখা ইটািলক করেত। 
Ctrl + J = �লখা ডািƃফাইড এলানেমĪ করা। 
Ctrl + K = হাইপািরলংক �তরী করা। 
Ctrl + L = �টäট �লফট এলাইেমĪ করা। 
Ctrl + M = ইনেভĪ �দয়ার জন±/�টব ক�ীর কাজ করা। 
Ctrl + N = নতনু �কান ডকেুমĪ �খালার জন±। 
Ctrl + O =  পূেব� �তরী করা �কান ফাইল ওেপন করা। 
Ctrl + P = ডকেুমĪ িÅĪ করা। 
Ctrl + Q = প±ারাµােফর মােঝ �Ƌিসং করার জন±। 
Ctrl + R = �লখােক রাইট এলাইনেমĪ করা। 
Ctrl + S = ফাইলিট �সভ করা। 
Ctrl + T = ইনেডĪ পিরবত�ন করার জন±। 
Ctrl + U = �লখা আĭার লাইন করা। 
Ctrl + V = কিপ করা �লখা �পŷ করেত । 
Ctrl + W = ফাইল বĸ করার জন±। 
Ctrl + X = িসেলÕকতৃ �লখা কাট� করার জন±। 
Ctrl + Y = আনড ুকমাĭিট বািতল করেত। 
Ctrl + Z = পূেব�র �লখা িফিরেয় আনার জন± আনড ুকমাĭিট ব±বহার করা হয়।  
 

উইেĭােজর িকছ ুশট�কাট key 
F1: সকল �Åাµােমর জন± সাহায± ক�ী, 
F2: আইকেনর নাম পিরবত�ন করেত, 
F3: �ডƀটেপ �কান িকছু খজুেত, 
F4: Çাউিজং অবƉায় ¼াইভ �খালা, 
F5: িরেÆস করেত। 
Alt + Esc: ক�ী-�বাড� ছাড়া টাƀবােরর কাজ করেত, 
Alt + Tab: ক�ী-�বাড� ছাড়া এিŃেকশন �খালা, 
Alt + Print Screen: চলিত �Åাµােমর িƁন শট �নয়া, 
Alt + F4:চলিত �Åাµাম বĸ করা, 
Alt + Enter: ¼াইেভর �ÅাÅািটজ খলুেত, 
Alt + E: চলিত �Åাµােমর এিডট �মন  ু�খালা, 
Alt + F:চলিত �Åাµােমর ফাইল �মন ু�খালা, 
Ctrl + Esc: ƃাট� �মন  ু�খালা, 
Ctrl + Alt + Del:উইেĭােজর টাƀম±ােনজার আনা, 
Ctrl + F4: �Åাµােমর উইেĭা বĸ করা, 
Shift + F10: ডান মাউেসর িসেলÕ করা আইেটম �খালা, 



Shift + Del: িসেলÕকতৃ �লখা মেুছ �ফলা, 
Shift + Home:বত�মান লাইেনর Åথম অংশ িসেলÕ করেত। 
Shift + End: বত�মান লাইেনর �শেষর অংশ িসেলÕ করেত। 
 

cÖkœ-  cvIqvi c‡q›U wK? 

Dt cvIqvi c‡q›U nj Microsoft Corporation KZ©„K ˆZixK…Z GKwU Presentation Design Software. 
 
cÖkœ- PowerPoint w`‡q wK KvR Kiv hvq? 

Dt AZ¨vaywbK cÖhyw³i †Qvqvq †Kvb welq‡K `k©K‡`i Kv‡Q eo c ©̀vq cÖ`k©b Rb¨ wewfbœ c×wZ‡Z Pjgvb Qwei gZ ˆZix Kiv hvq, G‡ÿ‡Î 

gwbU‡ii eo c ©̀v QvovI Ifvi‡nW cÖ‡Rv±i e¨envi K‡i `k©K‡`i mvg‡b Slide Show Kiv hvq| ˆZixK…Z G ai‡bi wi‡cvU© cøvb‡K 

PowerPoint Presentation Design Gi B‡d± †`qv hvq Ges G¨vwb‡gkb e¨envi K‡i wewfbœ kã e¨envi K‡i g‡bvgy×Ki fv‡e 

Dc ’̄vcb Kiv hvq| cvIqvi c‡q‡›Ui WKz‡g›U ¸‡jv wcÖ›U K‡i mieivn Kiv hvq|  

 

cÖkœt- Presentation wK?  

Dt †Kvb welq m¤ú‡K© Kvnv‡iv mvg‡b †h †Kvb gva¨‡g we¯ÍvwiZ fv‡e Av‡jvPbv Kiv †K Presentation e‡j| 

 

cÖkœ- Slide Kv‡K e‡j? 

Dt Presentation Gi GK GKwU c„ôv †K Slide e‡j| GKwU IqvW© WKz‡g‡›U †hgb A‡bK ¸‡jv †cR _vK‡Z cv‡i wVK †Zgwb fv‡e 

GKwU Presentation G A‡bK ¸‡jv Slide _vK‡Z cv‡i| 

 

cÖkœ- PowerPoint I‡cb Kivi wbqg Ges KvR Kivi wbqg? 

Dt StartProgramsMicorosoft PowerPoint Click Wvb cv‡k¦i wjó n‡Z Blank Presentation/Create a New 
Presentation G wK¬K Wvb cv‡k¦ Layout Gi GKwU ZvwjKv Avm‡e †mLvb †_‡K wb‡Ri cQ›` gZ GKwU wbe©vPb K‡i wb‡Z n‡e  

evg cv‡k¦ GKwU †c‡Ri g‡a¨ Click to add title Ges Click to add subtitle ỳBwU e· Avm‡e †mLv‡b gvDm w`‡q wK¬K K‡i Iqv‡W©i 

gZ K‡i wjL‡Z n‡e|   

 

cÖkœt- PowerPoint dvBj †mf Kivi wbqg| 

Dt File  Save  Save in Gi Wvb cvk¦© n‡Z ’̄vb wbe©vPb File Name w`‡Z n‡e Save wK¬K| 

 

cÖkœt- New Slide ev bZzb PowerPoint †cR ‰Zix Kivi wbqg| 

Dt †gbyevi n‡Z InsertG wK¬K New SlidewK¬K Ki‡j New Slide ev bZzb PowerPoint †cR Avm‡e| 

 

cÖkœt- PowerPoint Presentation Design Kivi wbqg| 

Dt †gbyevi n‡Z Format wK¬KSlide Design wK¬K Wvb cv‡k¦i Design Gi ZvwjKv n‡Z cQ›` gZ Design wK¬K|  

 

cÖkœt- Slide Show Kivi wbqg| 

Dt Format wK¬K View Show wK¬K A_ev Kx© †evW© n‡Z F5 Pvc‡Z n‡e|  

 


