
পাওয়ার পয়য়য়টে কাজ শুরু করা । পাওয়ার পয়য়টে 
২০০৭ বাাংলা টেউয়োটরয়াল – পবব ১ 
 
পয়ূববর টেউয়ে পাওয়ার পয়য়টে কী এবাং এর বযবহার সম্পয়কব জজয়েটি। এ  টেউয়ে আমরা টকভায়ব 
পাওয়ার পয়য়টে ২০০৭ এর কাজ শুরু করা যায় তা জােয়বা, ইেশাআল্লাহ্। 

 

মাইয়রাসফে পাওয়ার পয়য়টে ২০০৭ এ জকাে জেয়জেয়েশে ততটর করার পূয়বব এর উইয়টডা এবাং 
কমাটড সম্পয়কব অবগত হওয়া েয়য়াজে। জযমে- টরবে টমটেমাইজ এবাং মযাটিমাইজ করা, কুইক 
একয়সস েুলবার কেটফগার করা, সুইচ টভউ সম্পয়কব জাো, এবাং পাওয়ার পয়য়টে এর টবটভন্ন 
অপশে সম্পয়কব অবগত হওয়া। 
 

পাওয়ার পয়য়টে জোগ্রাম উইয়টডা পটরটচটত 
আপটে যখে পাওয়ার পয়য়টে জোগ্রাম চালু করয়বে, একটে েতুে জেয়জেয়েশে ততটর করার জন্য 
একটে খাটল স্লাইড েদটশবত হয়ব। যার জভতর টডফল্টভায়ব জেয়জেয়েশয়ের োইয়েল এবাং 
সাবোইয়েল জলখার বযবস্থা রয়য়য়ি। 

আপটে যটদ পূয়ববর ভাসবয়ের পাওয়ার পয়য়টে অপায়রে কয়র থায়কে তয়ব ২০০৭ ভাসবে টকিেুা 
বযাটতরম ময়ে হয়ব। পাওয়ার পয়য়টে ২০০৭ বা তয়তাটিক ভাসবয়ে জমন্যযয়কই েযাব আকায়র এবাং 
কমাটডসমূহয়ক েুল আকায়র টবটভন্ন গ্রুপ টকাংবা পযায়েয়লর মািযয়ম টরবয়ে রাখা হয়য়য়ি। 

টরবয়ের ওপয়রর বাম জকাোয় মাইয়রাসফে অটফস বােে টিক কয়র েয়য়াজেীয় টকি ুঅপশে 
(য়যমে- েতুে ডকুয়মটে ততটর, জেয়জেয়েশে সাংরক্ষণ করা, জেয়জেয়েশে অন্য োয়ম সাংরক্ষণ 
করা এবাং জেয়জেয়েশে টেটে করা ইতযাটদ) বযবহার করয়ত পারয়বে। 



টডফল্ট অবস্থায় মাইয়রাসফে অটফস বােয়ের ডায়েই কুইক একয়সস েুলবার থায়ক, যার ময়িয 
জসভ, আেড ুএবাং জরয়ডা কমাটডগুয়লা থায়ক। 

জোগ্রাম উইয়টডার বাম টদয়ক টডফল্ট অবস্থায় োস্ক পযাে েদটশবত হয়, যার ময়িয স্লাইড এবাং 
আউে লাইে েযাব থায়ক। পদবার টেয়চর ডাে জকাোয় ডকুয়মটে টভউ করার জন্য জুম েুল টবদযমাে। 
যার ময়িয েরমাল, স্লাইড সেবার, এবাং স্লাইড জশা কমাটডগুয়লা থায়ক। 

 

জমু ইে এবাং আউে করা 
পদবার টেয়চর টদয়ক ডাে জকাোয় অবটস্থত জুমবার জথয়ক জুম ইে ও জুম আউে সম্পাদে করয়ত 
পারয়বে। স্লাইয়ডর ওপর মাউয়সর বাম জবাতাম টিক করুে এবাং ড্রাগ কয়র ডাে টদয়ক টেয়ল জুম 
ইে এবাং বাম টদয়ক টেয়ল জুম আউে হয়ব। এিাড়াও জুমবায়রর + টচহ্ন টিক কয়র জুম ইে এবাং 
– টচহ্ন টিক কয়র জুম আউে করা যায়ব। 

 



ডকুয়মটে টভউ পটরবতবে করা 
পদবার টেয়চর টদয়ক ডাে জকাোয় টভউ অপশে রয়য়য়ি। টভউ অপশেগুয়লা হয়লা: Normal, 
Slide Sorter, and Slide Show. 
আপোর েয়য়াজেীয় অপশয়ের ওপর টিক করুে এবাং পটরবতবে লক্ষয করুে। 

জোে:টডফল্ট অবস্থায় েরমাল টভউ েদটশবত থায়ক। 

 

কুইক একয়সস েলুবার 
টডফল্ট অবস্থায় কুইক একয়সস েুলবায়র Save, Undo, and Redo কমাটডসমূহ েদটশবত 
থায়ক। আপটে ইয়ে করয়ল আপোর েয়য়াজয়ে েতুে কমাটডও সাংযুক্ত করয়ত পায়রে। 

 

 
কুইক একয়সস েলুবায়র েতেু কমাটড সাংযকু্ত করা 
▪ কুইক একয়সস েুলবায়রর ডায়ের ডাউে এযায়রা কী টিক করুে। 

▪ ড্রপ ডাউে টলস্ট হয়ত েয়য়াজেীয় কমাটড টিক করুে। 

লক্ষয করুে টিককৃত কমাটডটে কুইক একয়সস েুলবায়র সাংযুক্ত হয়য়য়ি। 

 

অথবা, 
▪ ড্রপ ডাউে জমন্যয হয়ত More Commands টিক করুে। পদবায় েতুে ডায়ালগ বি েদটশবত 

হয়ব। 

▪ জয কমাটডটে সাংযুক্ত করয়ত চাে তা টেববাচে করুে এবাং Add বােে টিক কয়র Ok টিক 
করুে। 

লক্ষয করুে, আপোর েয়য়াজেীয় কমাটডটে কুইক একয়সস েুলবায়র সাংযুক্ত হয়য়য়ি। 



 

টরবে 
পাওয়ার পয়য়টে ২০০৭ এ পূয়ববর ভাসবয়ের জমন্যযয়ত সাজায়ো কমাটডসমূহয়ক টরবে আকায়র 
আয়রা আকর্বেীয় এবাং কাযবকর কয়র সাজায়ো হয়য়য়ি। পূয়ববর ভাসবয়ের জচয়য় অয়েক সহয়জ 
কায়জর সময় এগুয়লা বযবহার করা যায়। আপোর কায়জর েয়য়াজয়ে টরবেয়ক টমটেমাইজ ও 
মযাটিমাইজ করয়ত পারয়বে। 

 

টরবে টমটেমাইজ এবাং মযাটিমাইজ করা 
▪ কুইক একয়সস েুলবায়রর ডায়ের ডাউে এযায়রা কী টিক করুে। 

▪ ড্রপ ডাউে জমন্যয টলস্ট হয়ত Minimize Ribbon টিক করুে। লক্ষয করুে, এখে আর 
টরবেটে েদটশবত হয়ে ো। 

▪ টরবেটে মযাটিমাইজ করয়ত পুেরায় কুইক একয়সস েুলবায়রর ডায়ের ডাউে এযায়রা কী টিক করুে। 

▪ এবাং েদটশবত জমন্যয টলস্ট হয়ত Minimize the Ribbon টিক করুে। 

 



মাইয়রাসফে অটফস বােে পটরটচটত 
পাওয়ার পয়য়টে জোগ্রাম উইয়টডার ওপয়রর বাম জকাোয় মাইয়রাসফে অটফস বােে েদটশবত 
থায়ক। আপটে যখে এ বােয়ের ওপর টিক করয়বে একটে জমন্যয েদটশবত হয়ব। 

এ জমন্যয হয়ত আপটে েতুে জেয়জেয়েশে ততটর, পূয়ববর সাংরক্ষণ করা ফাইল ওয়পে, টবটভন্ন 
উপায়য় ফাইল সাংরক্ষণ, এবাং জেয়জেয়েশে টেটে করয়ত পারয়বে। 

এিাড়াও সুরক্ষার জন্য টবটভন্ন পন্থা, ফাইল পাঠায়ো ও পাবটলশ এবাং বন্ধ করয়ত পারয়বে। 

 

পাওয়ার পয়য়টে টডফল্ট অপশে পটরবতবে করা 
▪ মাইয়রাসফে অটফস বােে টিক করুে। 

▪ েদটশবত জমুন্য টলস্ট হয়ত PowerPoint Options বােে টিক করুে। 

েতুে ডায়ালগ বি েদটশবত হয়ব। 

এখাে জথয়ক আপোর েয়য়াজে অন্যযায়ী টডফল্ট জসটোংসমূহ পটরবতবে করুে। জযমে:- পাওয়ার 
পয়য়টে উইয়টডার কালার টস্কম পটরবতবে করয়ত চাে। এয়ক্ষয়ে Popular Section হয়ত Color 
Scheme এর ড্রপ ডাউে জমন্যয হয়ত Black অপশে টেববাচে করুে (এ উদাহরয়ণ আমরা Black 
টেববাচে কয়রটি। েয়য়াজয়ে আপটে অন্যটেও টেববাচে করয়ত পারয়বে)। 

▪ অবয়শয়র্ Ok টেববাচে করুে। 

 



লক্ষয করুে পাওয়ার পয়য়টে উইয়টডাটে পটরবতবে হয়য়য়ি। 

 

আপটে যটদ পাওয়ার পয়য়টে সম্পয়কব আয়রা জােয়ত এবাং এিপােব হয়ত চাে তয়ব আপোয়ক 
টবটভন্ন অপশে পটরবতবে করা জােয়ত হয়ব। তয়ব োথটমক অবস্থায় টডফল্ট জসটোং থাকাই ভায়লা। 

আজ এখায়েই জশর্ করটি। ইেশাআল্লাহ্ পরবতবী টেউয়ে টভন্ন তথয টেয়য় উপটস্থত হয়বা। টেউয়ে 
ভুল জপয়ল অবশ্যই কয়মটে কয়র জাোয়বে। টেউেটে ভায়লা লাগয়ল বন্ধ ুএবাং পটরটচত মহয়ল 
জশয়ার করুে। 



প্রেজেনজেশজনর ধারণা । পাওয়ার পজয়ন্ে ২০০৭ 
বাাংলা টেউজোটরয়াল – পবব ২ 

 

েজেশনাল মাজনর প্রেজেনজেশন তৈটর করার সকল েজয়ােনীয় টেচারই পাওয়ারপজয়জন্ে 
সাংজ ােন করা হজয়জে। আপটন  খন একটে প্রেজেনজেশন তৈটর করজবন ৈখন প্রসগুজলা স্লাইজের 
সাহাজ ে তৈটর হজব। স্লাইেগুজলা আপনার প্রেজেনজেশজনর ৈথ্েসমূহ সাংরক্ষণ ও েদশবন করজব। 
এ ৈথ্েসমূহ হজৈ পাজর প্রলখা, েটব, চােব, টিটেও, অটেও এবাং আজরা টকে।ু 

প্রেজেনজেশন তৈটরর সময় স্লাইজের মজধে ৈথ্ে সাং ুক্ত করার পূজবব স্লাইে টনজয় কাে করার 
প্রবটসক ধারণা অেবন করজৈ হজব। এ অধোজয় আমরা টশখজবা- নৈুন প্রেজেনজেশন শুরু করা, 
নৈুন স্লাইে  ুক্ত করা, প্রলআউে সাংজশাধন করা, স্লাইে মুি ও কটপ করা, প্রেসজহাল্ডার বেবহার 
করা এবাং প্রেজেনজেশন সাংরক্ষণ করা। 
 

নৈনু প্রেজেনজেশন তৈটর করা 
স্টােব প্রমন্যে টকাংবা প্র  প্রকান সেবকাে আইকন প্রথ্জক পাওয়ারপজয়ন্ে চালু করজল টেেল্ট অবস্থায় 
একটে স্লাইেসহ নৈুন প্রেজেনজেশন েদটশবৈ হজব। অবশ্য ওজপন থ্াকাবস্থাও নৈুন 
প্রেজেনজেশন তৈটর করা  ায়। 

▪ মাইজরাসেে অটেস বােজন টিক করুন। 

▪ েদটশবৈ প্রমন্যে হজৈ New টিক করুন। 



 

▪ টেেল্ট অবস্থায় Blank প্রেজেনজেশন টসজলজেে অবস্থায় New Presentation োয়ালগ 
বক্স েদটশবৈ হজব। 

 

▪ এবাজর Create বােন টিক করুন। 

লক্ষে করুন পাওয়ারপজয়জন্ে নৈুন উইজন্ো েদটশবৈ হজয়জে। 

প্রনাে: আপটন  খন নৈুন প্রেজেনজেশন তৈটর করজবন ৈখন টেেল্ট অবস্থায় Title Slide 
প্রলআউটে েদটশবৈ হজব। 



স্লাইজের প্রবটসক ধারণা 
স্লাইে মূলৈ ৈথ্ে ধারণ করার প্রক্ষত্র। স্লাইজে েজেে টচটিৈ স্থানই হজে স্লাইজের কনজেন্ে। 

(Slides contain placeholders, or areas on a slide that are enclosed by dotted 
borders.) 

একটে প্রেসজহাল্ডারস টিন্ন ধরজণর অজনক আইজেম ধারণ করজৈ পাজর। পাওয়ারপজয়ন্ে স্লাইজে 
প্র  প্রকান ধরজণর প্রেক্সে, েটব, চােব, টিপ আেব, অটেও, এবাং টিটেও ইৈোটদ সাংজ ােন করা  ায়। 

 

স্লাইজের প্রলআউে সম্পজকব ধারণা 
একটে স্লাইে টবটিন্ন প্রলআউে বা েকটৃৈর হজয় থ্াজক। নৈুন স্লাইে সাং ুক্ত করার পরও প্রলআউে 
পটরবৈবন করা  ায়। ওপজরর টচজত্র Title and Content নামক প্রলআউে বেবহৃৈ হজয়জে,  ার 
প্রিৈর োইজেল এবাং কনজেন্ে প্রেসজহাল্ডার রজয়জে। ইজে করজল আপনার পূজববর তৈটরকৃৈ স্লাইে 
এর প্রলআউেও পটরবৈবন করজৈ পারজবন। 

একটে স্লাইে প্রলআউে স্লাইজের কনজেন্েজক সাটেজয় থ্াজক। প্রলআউে টবটিন্ন ধরজণর ৈথ্ে রাখার 
েন্য বেবহৃৈ হজয় থ্াজক। আপনার েজয়ােন অন্য ায়ী প্রলআউে বেবহার কজর প্রেজেনজেশন তৈটর 
করজৈ পারজবন। 

 
প্রেসজহাল্ডাজরর প্রিৈর প্রেক্সে সাংজ ােন করা 
▪ মাউস টদজয় প্রেসজহাল্ডাজরর প্রিৈর টিক করুন। 

▪ এবাজর প্রেসজহাল্ডাজরর প্রলখাটে আর েদটশবৈ হজে না এবাং ইনসাসবন পজয়ন্েটে েদটশবৈ হজে। 

▪ এবাজর কীজবােব দ্বারা েজয়ােনীয় প্রেক্সে ইনপুে করুন। 

▪ প্রেসজহাল্ডাজরর প্রিৈর প্রলখা প্রশষ হজল এর বাইজর টিক করুন। 

লক্ষে করুন, প্রেসজহাল্ডারটের বাউন্োটর আর েদটশবৈ হজে না। 

 
প্রেজেনজেশজন নৈনু স্লাইে  কু্ত করা 



▪ Home েোজবর Slides গ্রুপ বা পোজনজলর New Slide টিক করুন। 

▪ ৯টে টবটিন্ন ধরজণর প্রলআউেসহ একটে প্রমন্যে েদটশবৈ হজব। 

▪ েজয়ােনীয় স্লাইে প্রলআউজের ওপর টিক করুন। 

 

লক্ষে করুন, টনববাটচৈ প্রলআউেটেসহ একটে নৈুন স্লাইে সাংজ ােন হজয়জে। 

 
পজূববর তৈটরকৈৃ প্রেজেনজেশজনর স্লাইে প্রলআউে পটরবৈবন করা 
▪ পূজববর তৈটরকৃৈ প্রেজেনজেশনটে ওজপন করুন এবাং েজয়ােনীয় স্লাইটেটে টসজলে করুন। 

▪ Home েোজবর Slides গ্রুজপর Layout কমাজন্ের ওপর টিক করুন। 

 

▪ েজয়ােনীয় অপশজনর ওপর টিক করুন। 

▪ টনজচর টচজত্র Contain with Caption প্রলআউেটে টনববাচন করা হজয়জে। 



 

স্লাইে কটপ এবাং প্রপস্ট করা 
▪ প্র  স্লাইেটে কটপ করজৈ চান ৈা টসজলে করুন। 

▪ Home েোজবর Clipboard গ্রুজপর Copy কমান্ে টিক করুন। 

▪ অথ্বা, কীজবাজেবর Ctrl+C চাপুন। 

 

এবাজর বাজয় োস্ক পোজনর প্র  স্লাইজের টনজচ স্লাইেটে প্রপস্ট করজৈ চান ৈার টনজচ টিক করুন। 
একটে আন্যিূটমক ইনসাসবন পজয়ন্ে (Horizontal insertion point) েদটশবৈ হজব। টনজচর 
টচত্র লক্ষে করুন। 



 

এবাজর Home েোজবর Clipboard গ্রুজপর Paste কমান্ে টিক করুন। অথ্বা, কীজবাজেবর 
Ctrl+V চাপুন। 

 

স্লাইে মুজে প্রেলা 
▪ প্র  স্লাইেটে মুজে প্রেলজৈ চান ৈা টনববাচন করুন। 

▪ Home েোজবর Slides গ্রুপ হজৈ Delete কমান্ে টিক করুন। 

 

▪ অথ্বা, কীজবাজেবর Delete কী বেবহার কজরও টনববাটচৈ স্লাইেটে মুজে প্রেলা  াজব। 
 

স্লাইে মিু (সরাজনা) করা 
বাম টদজকর োস্ক পোজনর প্র  স্লাইেটে সরাজৈ চান ৈা মাউস দ্বারা টসজলে কজর ড্রাগ কজর 
েজয়ােনীয় স্থাজন টনজয় মাউস বােন প্রেজে টদন। লক্ষে করুন, কাটিৈ স্থাজন স্লাইেটে স্থানান্তর 
হজয়জে। 
 



পাওয়ারপজয়ন্ে উইজন্ো টবটিন্নিাজব েদশবন করা 
পাওয়ারপজয়ন্ে উইজন্োর টনজচর োন প্রকানায় টৈন ধরজণর View কমান্ে রজয়জে। এখান প্রথ্জক 
আপটন Normal, Slide Sorter, এবাং Slide Show অবস্থায় েদশবন করজৈ পারজবন। 

 

টেেল্ট অবস্থায় Normal টিউ েদটশবৈ থ্াজক, এ অবস্থায় বাজয়র োস্ক পোজন সকল স্লাইেগুজলা 
Slides েোজব অবস্থান কজর; এখান প্রথ্জক আপটন নৈুন স্লাইে তৈটর ও শুদ্ধ করজৈ পারজবন। 

Slide Sorter টিউ অবস্থায় স্লাইেগুজলা থ্াম্বজনইল েজমব েদটশবৈ হজব। এ অবস্থায় স্লাইেগুজলা 
আন্যিূটমকিাজব েদটশবৈ হজব এবাং এ অবস্থায় অজনকগুজলা স্লাইে একজত্র েদটশবৈ করজৈ 
পারজবন। 

Slide Show টিউ আপনার তৈটরকৃৈ প্রেজেনজেশন কটম্পউোর পদবায় টকিাজব েদটশবৈ হজব 
ৈা প্রদখাজব। 

তৈটরকৈৃ প্রেজেনজেশন সাংরক্ষণ করা 
আপটন  টদ েথ্ম বাজরর মৈ সাংরক্ষণ করজৈ চান ৈজব প্রসজক্ষজত্র আপনাজক Save As কমান্ে 
বেবহার করজৈ হজব। আর  টদ প্রকান প্রেজেনজেশন সাংরক্ষণ কজর থ্াজকন ৈজব প্রসজক্ষজত্র Save 
কমান্ে বেবহার করজৈ হজব। 
 

Save কমাজন্ের বেবহার 

েজয়ােনীয় প্রেজেনজেশন সম্পাদন কজর মাইজরাসেে অটেস বােন টিক কজর Save কমান্ে 
টসজলে করুন। অথ্বা, কীজবাজেবর Ctrl+S চাপুন। Save As এর োয়ালগ বক্স েদটশবৈ হজব। 

এখান প্রথ্জক টক ধরজণর োইল টহজসজব সাংরক্ষণ করজৈ চান ৈা Save as type এর ঘর হজৈ 
টসজলে করুন। দুই ধরজণর োইল োইপ বহুলিাজব বেবহৃৈ হজয় থ্াজক। প্র মন- 

▪ PowerPoint Presentation: এটে প্রেজেনজেশনজক পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৭ এর োইল 
টহজসজব সাংরক্ষণ কজর থ্াজক। শুধুমাত্র পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৭ টকাংবা কম্পাটেটবটলটে পোজকর 
িাসবনই োইলটে প্রকান েরজমে নষ্ট োোই প্রদখজৈ পারজব। 

▪ PowerPoint 97-2007 Presentation: পূজববর িাসবজনর পাওয়ারপজয়জন্ের োইল টহজসজব 
এটে সাংরক্ষণ করজব। আপটন  টদ এমন কাউজক োইলটে পাঠাজৈ চান  ার মাইজরাসেে 
অটেস ২০০৭ বা ৈার ওপজরর িাসবজনর প্রনই প্রসজক্ষজত্র এই োইল োইপ বেবহার কজর োইল 
সাংরক্ষণ করজৈ পাজরন। 



 

▪ এবাজর প্র  প্রলাজকশজন োইলটে সাংরক্ষণ করজৈ চান টনধবারণ করুন। 

 

▪ File Name এর ঘজর প্র  নাজম োইলটে সাংরক্ষণ করজৈ চান ৈা োইপ করুন। 

▪ Save বােজন টিক করুন অথ্বা কীজবাজেবর এন্োর কী চাপুন। 
 



SAVE AS কমান্ে বেবহার করা 
পূজববর তৈটর করা প্রেজেনজেশজনর সাদৃশ্য অন্য প্রকান প্রেজেনজেশন টিন্ন নাজম সাংরক্ষণ করজৈ 
চাইজল এ কমাজন্ের বেবহার করা হজয় থ্াজক। 

▪ প্রেজেনজেশনটে ওজপন করুন। 

▪ মাইজরাসেে অটেস বােন টিক করুন। 

▪ েদটশবৈ প্রমন্যে হজৈ Save As কমান্ে টিক করুন। 

 

▪ েজয়ােনীয় প্রলাজকশন, প্রেজেনজেশজনর ধরণ এবাং প্র  নাজম প্রেজেনজেশনটে সাংরক্ষণ করজৈ 
চান ৈা োইপ করুন এবাং Save বােন টিক করুন। 
 

পাওয়ারপজয়ন্ে কম্পাটেটবটলটে প্রমাে সম্পজকব ধারণা 
মাজে মাজে পাওয়ারপজয়ন্ে পূজববর িাসবজন তৈটরকৃৈ প্রেজেনজেশন টনজয় কাে করার েজয়ােন 
হজৈ পাজর। আপটন  খন এ ধরজণর প্রেজেনজেশন ওজপন করজবন ৈখন Compatibility 
Mode েদটশবৈ হজব। 

সাধারণৈ কম্পাটেটবটলটে প্রমাে টকে ুটেচার বন্ধ থ্াজক। উদাহরণ টহজসজব বলা  ায়, ধরুন আপটন 
পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৩ িাসবজন একটে প্রেজেনজেশন তৈটর কজরজেন এখন ৈা পাওয়ারপজয়ন্ে 
২০০৭ িাসবজন ওজপন কজরজেন। এজক্ষজত্র ২০০৩ এর বেবহৃৈ কমান্েসমূহই শুধু বেবহার করজৈ 
পারজবন। 

 

এমৈাবস্থায় প্রেজেনটেশনটেজৈ  টদ পাওয়ার পজয়ন্ে ২০০৭ এর সকল টেচারসমূহ একজসস 
করার েন্য পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৭ োইল েরজমজে সাংরক্ষণ কজর টনন। 
 

কম্পাটেটবটলটে প্রমাে বন্ধ করা 
▪ েজয়ােনীয় প্রেজেনজেশনটে ওজপন করুন। প্রেজেনজেশনটে কম্পাটেটবটলটে প্রমাজে েদটশবৈ হজব। 

▪ মাইজরাসেে অটেস বােন টিক করুন। 

▪ েদটশবৈ প্রমন্যে হজৈ Save As টিক কজর PowerPoint Presentation টিক করুন। 



টেক্সে ফরম্যাটেিং কম্ান্ড । পাওয়ার পয়য়ন্ে ২০০৭ 
বািংলা টেউয়োটরয়াল – পবব ৩ 

 

আপটি যখি পাওয়ারপয়য়ন্ে টিয়ে কাে করয়বি তখি টেক্সে টিয়য় কাে করার প্রয়য়ােিীয় 
টবটিক কম্ান্ডিম্ূহ অবশ্যই োিয়ত হয়ব। এ অধ্যায়য় টেক্সে টিয়য় কাে করার টবটিক 
কম্ান্ডিম্ূহ, টেক্সে ইিিােব, টডটলে, টিববাচি, এবিং িরায়িা িহ টক কয়র টেক্সে বক্স টিয়য় কাে 
করয়ত হয় তা োিয়ত পারয়বি। 
 

টেক্সে িিংয়যােি করা 
▪ স্লাইয়ড টেক্সে িিংয়যােি করার েন্য Placeholder অথবা Text Box এর টেতর টিক 

করুি। 

▪ Insertion Point প্রদটশবত হয়ল কীয়বাডব দ্বারা টেক্সে িিংয়যােি করুি। 

টিাে: আপটি যটদ টেিয়হাল্ডার এর টেতর টিক কয়রি তয়ব টেিয়হাল্ডায়রর টলখা প্রদটশবত 
থাকয়ব িা। 
 

টেক্সে ম্ুয়ে টফলা 
স্লাইয়ডর টেক্সে দু‘োয়ব ম্ুো যায়। যথা:- 

▪ কািবর এর ডায়ির টকাি টেক্সে ম্ুেয়ত কীয়বায়ডবর Delete কী বযবহার করুি। 

▪ কািবর এর বায়য়র টকাি টেক্সে ম্ুেয়ত কীয়বায়ডবর Backspace কী বযবহার করুি। 
 

টেক্সে টিববাচি করা 
স্লাইয়ডর টেক্সেিম্ূহ কীয়বাডব দু্দবারা দু‘োয়ব টিয়লক্ট বা টিববাচি করা যায়। যথা:- 

▪ টয টলখােুকু টিববাচি করয়ত চাি কািবর তার বায়য় টরয়খ কীয়বায়ডবর Shift কী টচয়প ধ্য়র 
কীয়বায়ডবর রাইে এযায়রা কী চাপুি। 

▪ টয টলখােুকু টিববাচি করয়ত চাি কািবর তার ডায়ি টরয়খ কীয়বায়ডবর Shift কী টচয়প ধ্য়র 
কীয়বায়ডবর টলফ্ে এযায়রা কী চাপুি। 

▪ প্রয়য়ােিীয় অিংশ টিববাচি হয়ল প্রথয়ম্ এযায়রা কী পয়র টিফে কী োড়ুি। 

লক্ষ্য করুি টিববাটচত টেক্সেিম্ূহ হাইলাইে অবস্থায় প্রদটশবত হয়ে। 

ম্াউি দ্বারা ড্রাগ কয়রও টেক্সেিম্ূহ টিববাচি করয়ত পারয়বি। 



টিাে: আপটি যখি পাওয়ারপয়য়য়ন্ে টেক্সে টকিংবা ইয়ম্ে টিববাচি করয়বি তখি একটে ফরয়ম্টেিং 
অপশি িম্বটলত Hover েুলবার প্রদটশবত হয়ব। যা আপিার ফয়ম্বটেিং কায়ে িহায়ক হয়ব এবিং 
িম্য় বাাঁচায়ব। 

ফন্ে িাইে পটরবতবি করা 
▪ টয টেক্সেিম্ূয়হর িাইে পটরবতবি করয়ত চাি তা টিববাচি করুি। 

▪ Home েযায়বর Fonts গ্রুয়পর Font Size Box এর ড্রপ ডাউি এযায়রা কী টিক করুি। 
ফন্ে িাইয়ের ড্রপ ডাউি টম্ন্যয প্রদটশবত হয়ব। 

▪ ফন্ে িাইয়ের ওপর ম্াউি পয়য়ন্োর ম্ুে কটরয়য় লাইে িাইে টদখয়ত পারয়বি। 

 

▪ প্রয়য়ােিীয় ফন্ে িাইয়ের ওপর টিক করুি। ডকুয়ম্য়ন্ে ফন্ে িাইে পটরবতবি হয়ব। 

টিাে: প্রয়য়ােিীয় টলখা টিববাচি কয়র কীয়বায়ডবর Ctrl+] টচয়প টলখা বড় এবিং কীয়বায়ডবর 
Ctrl+[ টচয়প টলখা টোে করয়ত পারয়বি। 
 

ফন্ে স্টাইল পটরবতবি করা 
▪ টয টেক্সে এর স্টাইল পটরবতবি করয়ত তা টিববাচি করুি। 

▪ Home েযায়বর Fonts গ্রুয়পর Font style box এর ড্রপ ডাউি এযায়রা কী টিক করুি। 
ফন্ে স্টাইয়লর ড্রপ ডাউি টম্ন্যয প্রদটশবত হয়ব। 

▪ ফন্ে িাইয়ের ওপর ম্াউি পয়য়ন্োর ম্ুে কটরয়য় লাইে স্টাইল টদখয়ত পারয়বি। 

 

▪ প্রয়য়ােিীয় ফন্ে স্টাইয়লর ওপর টিক করুি। ডকুয়ম্য়ন্ে ফন্ে স্টাইল পটরবতবি হয়ব। 



 

ফন্ে কালার পটরবতবি করা 
▪ টয টেক্সে এর কালার পটরবতবি করয়ত তা টিববাচি করুি। 

▪ Home েযায়বর Fonts গ্রুয়পর Font color box এর ড্রপ ডাউি এযায়রা কী টিক করুি। 
ফন্ে কালায়রর ড্রপ ডাউি টম্ন্যয প্রদটশবত হয়ব। 

▪ ফন্ে কালায়রর ওপর ম্াউি পয়য়ন্োর ম্ুে কটরয়য় লাইে কালার টদখয়ত পারয়বি। 

 

▪ প্রয়য়ােিীয় ফন্ে কালায়রর ওপর টিক করুি। ডকুয়ম্য়ন্ে ফন্ে কালার পটরবতবি হয়ব। 

টিাে: ড্রপ ডাউি টম্ন্যযয়ত প্রদটশবত কালার এর পটরবয়তব More Color কম্ান্ড টিক কয়র 
ইয়েম্ত কালার পটরবতবি করয়ত পারয়বি। 
 

টবাল্ড, ইোটলক, এবিং আন্ডারলাইি কম্ায়ন্ডর বযবহার 
▪ টয টেক্সে বা টেক্সেিম্ূয়হ টবাল্ড, ইোটলক বা আন্ডারলাইি টদয়ত চাি তা টিববাচি করুি। 

▪ Home েযায়বর Fonts গ্রুয়পর Bold, Italic অথবা Underline কম্ান্ড টিক করুি। 

 

▪ টেক্সে বা টেক্সেিম্ূহ টবাল্ড, ইোটলক বা আন্ডারলাইি বাদ টদয়ত চাি তয়ব টিববাটচত অবস্থায় 
Bold, Italic অথবা Underline কম্ান্ড টিক করুি। 

টিাে: কীয়বাডব দ্বারা িহয়েই টবাল্ড, ইোটলক এবিং আন্ডারলাইি কম্ান্ডিম্ূহ প্রয়য়াগ করা যায়। 

▪ টবাল্ড: প্রয়য়ােিীয় টলখা টিববাচি কয়র কীয়বায়ডবর Ctrl+B চাপুি। টবাল্ড বাটতল করয়ত 
টিয়লক্ট কয়র পুিরায় Ctrl+B চাপুি। 

▪ ইোটলক: প্রয়য়ােিীয় টলখা টিববাচি কয়র কীয়বায়ডবর Ctrl+I চাপুি। ইোটলক বাটতল করয়ত 
টিয়লক্ট কয়র পুিরায় Ctrl+I চাপুি। 

▪ আন্ডারলাইি: প্রয়য়ােিীয় টলখা টিববাচি কয়র কীয়বায়ডবর Ctrl+U চাপুি। 
আন্ডারলাইি বাটতল করয়ত টিয়লক্ট কয়র পুিরায় Ctrl+U চাপুি। 
 



ফন্ে গ্রুপ বা পযায়িয়লর অন্যান্য কম্ান্ডিম্হূ 

 

▪ Increase Font Size: টিববাটচত টেক্সেিম্ূয়হর ফন্ে িাইে বৃটি করা। 

▪ Decrease Font Size: টিববাটচত টেক্সেিম্ূয়হর ফন্ে িাইে হ্রাি করা। 

▪ Clear All Formatting: টিববাটচত টেক্সেিম্ূয়হর িকল প্রয়য়াগকতৃ ফরয়ম্ে বাটতল করা। 

▪ Strikethrough: টিববাটচত টেক্সেিম্ূয়হর ম্ায়ে লাইি োিা। 

▪ Text Shadow: টিববাটচত টেক্সেিম্ূয়হ োয়া টদয়া। 

▪ Change Case: টিববাটচত টেক্সেিম্ূয়হর টকি (টিববাটচত টেক্সে টোে হায়তর, বড় হায়তর 
ইতযাটদ ফরয়ম্য়ে) পটরবতবি করা। 
 

টেক্সে এলাইিয়ম্ন্ে পটরবতবি করা 
টয টেক্সে বা টেক্সেিম্ূয়হর এলাইয়ম্ন্ে বা অবস্থাি পটরবতবি করয়ত চাি তা টিববাচি করুি। 

Home েযায়বর Paragraph গ্রুয়পর Alignment অপশয়ির ৪টে কম্ায়ন্ডর টয টকাি একটে 
কম্ান্ড টিক করুি। 

 

▪ Align Text Left: টিববাটচত টেক্সে বা টেক্সেিম্ূহ বাম্ ম্াটেবি বরাবর অবস্থাি করয়ব। 

▪ Center: টিববাটচত টেক্সে বা টেক্সেিম্ূহ ডাি এবিং বাম্ ম্াটেবয়ির ম্ায়ে অবস্থাি করয়ব। 

▪ Align Text Right: টিববাটচত টেক্সে বা টেক্সেিম্ূহ ডাি ম্াটেবি বরাবর অবস্থাি করয়ব। 

▪ Justify: টিববাটচত টেক্সে বা টেক্সেিম্ূহ ডাি এবিং বাম্ ম্াটেবি বরাবর লাইয়ির অবস্থাি িম্াি 
করয়ব। পযারাগ্রায়ফর টক্ষ্য়ে প্রয়যােয। 
 



 
 
টেক্সে বক্স িিংয়যােি করা 
টপ্রয়েিয়েশয়ির টলখায়ক বয়ক্সর ম্য়ধ্য টিয়ন্ত্রণ করার েন্য টেক্সে বক্স িিংয়যােি করা হয়। 
স্লাইয়ডর টয টকাি স্থায়ি টেক্সে বক্স স্থাপি করা যায়। 

 

▪ টরবি হয়ত Insert েযাব টিক করুি। 

▪ Text গ্রুপ হয়ত Text Box কম্ান্ড টিয়লক্ট করুি। 

▪ স্লাইয়ডর টয স্থায়ি টেক্সে বক্স িিংয়যােি করয়ত চাি টিখায়ি ম্াউয়ির বাম্ টবাতাম্ টচয়প ড্রাগ 
কয়র প্রয়য়ােিীয় টেক্সে বক্স িিংয়যােি কয়র ম্াউয়ির বােি টেয়ড় টদি। 

 

টেক্সে বক্স িরায়িা 
ম্াউি পয়য়ন্োর যখি টেক্সে বয়ক্সর বডবায়রর ওপর রাখয়বি তখি ম্াউি পয়য়ন্োর চার এযায়রা 
কী`র িম্ন্বয়য় ক্রি আকৃটত ধ্ারণ করয়ব তখি টিক করুি এবিং ম্াউি দ্বারা ড্রাগ কয়র প্রয়য়ােিীয় 
স্থায়ি স্থািান্তর করুি। ইয়ে করয়ল টেক্সে বক্সটে টিয়লক্ট কয়র কীয়বায়ডবর এযায়রা কী দ্বারাও 
প্রয়য়ােিীয় স্থায়ি িরায়িা যায়ব। 
 

টেক্সে বয়ক্সর িাইে পটরবতবি করা 
▪ প্রয়য়ােিীয় টেক্সে বক্সটে টিয়লক্ট করুি। 

▪ লক্ষ্য করুি চারটে টগাল এবিং চারটে চতুবেূে আকৃটত পয়য়ন্ে প্রদটশবত হয়য়য়ে। এবায়র এিব 
টচটিত স্থায়ি ধ্য়র টেক্সে বয়ক্সর আকার পটরবতবি করুি। 

 

টিাে: টেক্সে বক্সটেয়ক ঘুরায়িার েন্য িবুে টগাল টচটিত স্থায়ি ম্াউি পয়য়ন্োর টিক কয়র ড্রাগ 
করুি। 



 

কটপ এবিং টপস্ট কম্ায়ন্ডর বযবহার 
একই টলখা পুিরায় ডকুয়ম্য়ন্ের অন্য টকাথায় িিংয়যােি করার প্রয়য়ােি হয়ল কটপ এবিং টপস্ট 
কম্ান্ড বযবহার করা হয়। 

 

▪ টয টলখােুকু কটপ কয়র অন্যে বিায়ত চাি তা টিববাচি করুি। 

▪ Home েযায়বর Clipboard গ্রুয়পর Copy কম্ান্ড টিক করুি। 

▪ এবায়র টযখায়ি টেক্সেেকুু িিংয়যােি করয়ত চাি কািবর বা ইিিািবি পয়য়ন্ে টিখায়ি রাখুি। 

▪ Home েযায়বর Clipboard গ্রুয়পর Past কম্ান্ড টিক করুি। 
 

কাে এবিং টপস্ট কম্ায়ন্ডর বযবহার 
ডকুয়ম্য়ন্ের স্লাইয়ডর টেক্সে অন্যে িরায়ত চাইয়ল কাে এবিং টপস্ট কম্ান্ড বযবহার করয়ত হয়। 

 

▪ টয টলখােুকু অন্যে িরায়ত চাি তা টিয়লক্ট করুি। 

▪ Home েযায়বর Clipboard গ্রুয়পর Cut কম্ান্ড টিক করুি। 

▪ এবায়র টযখায়ি টেক্সেেকুু িরায়ত চাি কািবর বা ইিিািবি পয়য়ন্ে টিখায়ি রাখুি। 

▪ Home েযায়বর Clipboard গ্রুয়পর Past কম্ান্ড টিক করুি। 
▪  

টেক্সেিম্হূ ড্রাগ এবিং ড্রপ বযবহার কয়র কটপ টকিংবা িরায়িা 
কায়ের প্রয়য়ােয়ি স্লাইয়ডর টকাি টেক্সেয়ক ম্াউি দ্বারা ড্রাগ এবিং ড্রপ কয়র অন্যে কটপ বা ম্ুে 
করয়ত পারয়বি। 

▪ ম্েু করার েন্য: প্রয়য়ােিীয় অিংশ টিববাচি করুি এবিং ম্াউি পয়য়ন্োর দ্বারা ড্রাগ কয়র অন্যে 
িরাি। 

▪ কটপ করার েন্য: প্রয়য়ােিীয় অিংশ টিববাচি করুি এবিং কীয়বায়ডবর Control কী টচয়প ধ্য়র 
ম্াউি দ্বারা ড্রাগ করুি। 

 



থিম ও ব্যাকগ্রাউন্ড স্টাইলস । পাওয়ার পয়য়ন্ট 
২০০৭ ব্াাংলা থটউয়টাথরয়াল – পব্ব ৪ 

 

থিম হয়লা থিথদবষ্ট কালার, ফন্টস, এব্াং এয়ফক্ট এর সমন্বয়য় পূয়ব্বই ললআউট তৈথর কয়র রাখা, যা 
আপিার লেয়েিয়টশয়ি েয়য়াগ করয়ৈ পারয়ব্ি। পাওয়ার পয়য়ন্ট েয়ফশিাল মায়ির থিম থব্ল্ট-
ইি (পূব্ব লিয়কই েস্তুৈ) কয়র লরয়খয়ে, যা আপিার মূলযব্াি সময় ও পথরশ্রময়ক লাঘব্ করয়ব্। 
েয়ৈযকথট থিম থিন্ন কালার, ফন্টস, এব্াং এয়ফক্ট এর সমন্বয়য় তৈথর। 

এ অধ্যায়য় লেয়েিয়টশয়ি থব্ল্ট-ইি থিম েয়য়াগ করা এব্াং থিয়মর কালার, ফন্টস, ও এয়ফক্টস 
পথরব্ৈবি করা সম্পয়কব অব্গৈ হব্। এোড়াও থক কয়র থিয়মর ব্যাকগ্রাউন্ড স্টাইল পথরব্ৈবি করা 
যায় ৈাও োিয়ব্া। 

পাওয়ারপয়য়য়ন্ট যখি িৈুি লেয়েিয়টশি তৈথর করা হয় ৈখি স্বয়াংথিয়িায়ব্ সাদা 
ব্যাকগ্রাউন্ড,  Calibri ফন্ট এব্াং থব্থিন্ন অপশি সম্বথলৈ থডফল্ট থিমথট েয়য়াগ হয়য় িায়ক। এই 
থডফল্ট থিময়ক ব্লা হয় Office Theme। 

 



লেয়েিয়টশয়ির স্লাইয়ড লটক্সট সাংয়যােি ব্া থডফল্ট স্লাইড পথরব্ৈবি করার পূয়ব্বই থিন্ন থিম 
েয়য়াগ করা যায়। এর এডিািয়টে হয়লা থিয়মর লটক্সটসমূহ থিয়মর েয়য়াগকৈৃ স্থায়ি িাকয়ব্। 
থকন্তু যথদ ডকুয়ময়ন্ট ৈিা স্লাইয়ড লটক্সট সাংয়যােি করার পর থিন্ন থিম েয়য়াগ করা হয় ৈয়ব্ 
েয়য়াগকৃৈ থিয়মর লটক্সট এর স্থাি থিক িাকয়ব্ িা। 

আব্ার থকে ু লটক্সট সাংয়যােি করার পর থিন্ন থিম েয়য়াগ করার এডিািয়টে হয়লা Live 
Preview এ কাথিৈ ললখা সম্বথলৈ অব্স্থায় লকমি লদখায়ব্ ৈা লদখা যায়ব্ এব্াং থিম থিব্বাচি 
করা যায়ব্। থিয়চর উদাহরয়ে Concourse থিম েয়য়ায়গ কাথিৈ লটক্সটসহ লেয়েিয়টশি 
লকমি লদখায়ব্ ৈা লদখায়িা হয়লা। 

 

লেয়েিয়টশি তৈথরর সময় থিম েয়য়াগ করা এব্াং থিন্ন থিম এর সায়ি সুইচ করা যায় ৈা োিা 
েরুরী। পাওয়ারপয়য়ন্ট লয সমস্ত থব্ল্ট-ইি থিম সাংয়যােি করা হয়য়য়ে, ৈা সব্ই Design 
টযায়ব্র Themes গ্রুয়পর লিৈর িায়ক। 
 

লেয়েিয়টশয়ি থিম েয়য়াগ করা 
▪ Design টযাব্ থসয়লক্ট করুি। 

▪ Themes গ্রুয়পর লিৈর েয়ৈযকথট েথব্ লিৈর থিন্ন থিন্ন থিম এর এয়ফক্ট রয়য়য়ে। 

 

▪ Theme এর ড্রপ ডাউি এযায়রা কী থিক কয়র আরও থব্ল্ট-ইি থিম পাওয়া যায়ব্। 

েয়ৈযকথট থিয়মর ওপর মাউস পয়য়ন্টার লহািার কয়র থিমথটর লাইি থেথিউ এব্াং থিয়মর িাম 
লদখা যায়ব্। 



 

▪ েয়য়ােিীয় থিয়মর ওপর থিক করুি। 

লিাট: মাইয়িাসফট অথফস ব্াটি লিয়ক Microsoft Office Online অিব্া তৈথরকৃৈ থিম 
এয়ক্সস করা যায়। 
 

থিম মথডফাই করা 
লেয়েিয়টশয়ির েয়য়াগকৃৈ থিয়মর কালার, ফন্টস, এব্াং এয়ফক্ট খুব্ সহয়েই পথরব্ৈবি করা 
যায়। ধ্রুি, লেয়েিয়টশয়ির েন্য Urban থিমথট পেন্দ কয়রয়েি থকন্তু রাংথটয়ক আয়রা লাল 
আকায়র লপয়ৈ চাি। এমৈাব্স্থায় থিয়মর কালার, ফন্ট, এব্াং এয়ফক্টস পথরব্ৈবি কয়র িৈুি একথট 
কাস্টম থিমও তৈথর কয়র সাংরক্ষে করয়ৈ পারয়ব্ি। 

পাওয়ারপয়য়ন্ট থডফল্ট থিমগুয়লা খুব্ই পাওয়াফুল কারে এর দ্বারা খুব্ সহয়েই দ্রুৈ েয়ফশিাল 
মায়ির স্লাইড তৈথর করা যায়। আর থিয়মর কালার, ফন্টস, এব্াং এয়ফক্ট পথরব্ৈবি করার অপশি 
এয়ক আরও শথিশালী কয়র ৈুয়লয়ে। কারে এ থিমগুয়লা আরও েয়য়ােিীয় ও কাযবকরী কয়র 
কাস্টমাইে করা যায়। 

থব্থিন্ন থিয়মর কালার অপশি পথরব্ৈবি করা 
▪ Design টযায়ব্র Themes গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Colors কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। 

 

▪ েদথশবৈ Color Group এর ওপর মাউস পয়য়ন্টার লহািার করুি। 

▪ ফয়ল থিব্বাথচৈ স্লাইয়ড কালায়রর এয়ফক্ট লাইি থেথিউ লদখা যায়ব্। 

▪ ওপয়রর থচয়ে Concourse থিয়মর ওপর Metro থিয়মর কালার এয়ফক্ট লদখায়িা হয়য়য়ে। 



▪ েয়য়ােিীয় কালার অপশয়ির ওপর থিক করুি। 
 

ব্ৈবমাি থিয়মর কালার কাস্টমাইে (পথরব্ৈবি) করা 
▪ Design টযায়ব্র Themes গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Colors কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। 

 

▪ েদথশবৈ লমন্যয হয়ৈ Create New Theme Colors কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। িৈুি 
ডায়ালগ ব্ক্স েদথশবৈ হয়ব্। 

▪ েয়য়ােিীয় কালার অপশি হয়ৈ কালার পথরব্ৈবি করুি। 

 

▪ িৈুি কালার থিয়মর েন্য Name: এর ঘয়র একথট িাম থদি এব্াং Save ব্াটি থিক করুি। 
 

থব্থিন্ন থিয়মর ফন্টস অপশি কাস্টমাইে (পথরব্ৈবি) করা 
▪ Design টযায়ব্র Themes গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Fonts কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। 

 



▪ েদথশবৈ Font Group এর ওপর মাউস পয়য়ন্টার লহািার করুি। 

▪ থিব্বাথচৈ স্লাইয়ড ফয়ন্টর এয়ফক্ট লাইি থেথিউ লদখা যায়ব্। 

 

▪ ওপয়রর থচয়ে Georgia ফয়ন্টর এয়ফক্ট লদখায়িা হয়য়য়ে। 

▪ েয়য়ােিীয় ফন্ট অপশয়ির ওপর থিক করুি। 
 

ব্ৈবমাি থিয়মর ফন্টস কাস্টমাইে (পথরব্ৈবি) করা 
▪ Design টযায়ব্র Themes গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Fonts কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। 

▪ েদথশবৈ লমন্যয হয়ৈ Create New Theme Fonts কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। 

 

▪ েয়য়ােিীয় ফন্ট অপশি হয়ৈ ড্রপ ডাউি লমন্যয দ্বারা ফন্ট পথরব্ৈবি করুি। 

 

▪ িৈুি ফন্ট থিয়মর েন্য Name: এর ঘয়র একথট িাম থদি এব্াং Save ব্াটি থিক করুি। 
 

থব্থিন্ন থিয়মর এয়ফক্ট অপশি পথরব্ৈবি করা 
▪ Design টযায়ব্র Themes গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Effects কমায়ন্ডর ওপর থিক করুি। 



 

▪ েদথশবৈ Built-In এয়ফক্ট হয়ৈ েয়য়ােিীয় এয়ফয়ক্টর ওপর থিক করুি। 
 

লেয়েিয়টশয়ির ব্যাকগ্রাউন্ড স্টাইল েয়য়াগ করা 
▪ Design টযায়ব্র Background গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Background Style কমায়ন্ডর ওপর 

থিক করুি। 

▪ েদথশবৈ অপশি হয়ৈ েয়য়ােিীয় অপশি এর ওপর থিক করুি। 

 

লিাট: Design টযায়ব্র Background গ্রুপ ব্া পযায়িয়লর Background Style কমায়ন্ডর 
ওপর থিক কয়র েদথশবৈ লমন্যয হয়ৈ Format Background থিক কয়র ইচ্ছামৈ ব্যাকগ্রাউন্ড 
ফরয়মট করা যায়ব্। 
 



পি কচার এন্ড পিি  আর্ ট । িাওয়ার িয়য়ন্র্ ২০০৭ 
বাাংলা পর্উয়র্াপরয়া ল – িব ট ৫ 

 

িাওয়ার িয়য় য়ন্র্ প্রেয়েন য়র্শন  তৈপরর সময় েয় ৈেক স্লাইয়ড আমরা মূ লৈ আমায়ের েয়য়ােনীয়  
ইনফরয়মশন সাংয় ােন কয়র থাপক। এই  ইনফরয়মশনগুয়লা হয়ৈ িায়র প্রর্ ক্সর্, ইলাসয়েসন,  ছপব  
এবাং পিি আর্ট। 

এ অধ্োয়য় পশখয়ব া কী কয়র স্লাইয়ড  ছপব এব াং পিি  আর্ট সাংয় ােন এব াং েয়য়ােন  অনু ায় ী  
মপডফাই  করা  ায়। 
 

স্ল াইয়ড ছপব স াংয় ােন  কর া 
▪ In ser t র্োব পন বটাচন করুন । 

▪ Illu stra tion s  গ্রু ি বা িোয়নল হয়ৈ In se r t P ictu r e  পিক করুন । 

িেটায় In ser t P ictur e  এর ডায় ালগ  বক্স েেপশটৈ হয়ব। 

 

▪ েয়য়ােনীয় ছপব খ ুঁ য়ে  প্রব র করুন  এবাং ছপবপর্  পসয় লক্ট  করুন । 

 

▪ In ser t পিক করুন । লক্ষ্ে  করুন  ছপবপর্  স্লাইয়ড সাং য় ােন  হয়য়য় ছ। 



প্রেসয়হ াল্ডার ক মান্ড  দ্বার া স্ল াইয়ড ছপব স াংয় ােন  কর া 
▪ স্লাইয়ডর প্রেসয়হাল্ডার হয় ৈ In ser t P ictu re  পিক করুন । ছপব সাংয় ােয়নর েন্য একপর্ 

ডায়ালগ বক্স েেপশটৈ হয় ব। 

 

▪ েয়য়ােনীয় ছপব খ ুঁ য়ে  প্রব র করুন  এবাং ছপবপর্  পসয় লক্ট  করুন । In ser t পিক করুন । 

লক্ষ্ ে  করুন  ছপবপর্  স্লাইয়ড সাংয় ােন  হয়য়য়ছ। 
 

স্ল াইয়ডর  সাংয় াপেৈ ছপবর  সাইে  িপর বৈ টন  কর া 
▪ স্লাইয়ডর প্র   ছপবর সাইে  িপরবৈটন করয়ৈ চান  ৈ া প নবটাচন করুন । 

 

▪ েয়য়ােনীয় কর্টায়রর  স াইপ োং  হ্য ায়ন্ডল পিক ক য়র ড্র াগ  করুন  এবাং ে য়য়ােনীয়  সাইে  পন ধ্টারর্  
কয়র মাউস  বার্ন  প্রছয়ে  পেন। 
 

প্রনার্: সাইপ োং হ্য ায়ন্ডল ধ্য়র ছপব বে  করয়ল ছপবপর্  প্ররপসও পি ক হয়ব না, ছপবর আকৃপৈ নষ্ট  হয়য় 
 ায়ব।  এেন্য  সাইপ োং হ্য ায়ন্ডয়ল  পিক কয় র ড্র াগ  করার  সময় কীয়ব ায়ডটর  Shift  কী প্রচয়ি ধ্য় র 
কােপর্  করয়ল ছপবর  প্ররপস ও (ছপবর  তের্ঘটে  ও েস্থ  অ নুিায়ৈ পি ক থাকা)  পি ক থাকয়ব। 



 

স্ল াইয়ডর  ছপব অন্যত্র  সরা য়না 
▪ স্লাইয়ডর  প্র   ছপবপর্  অন্যত্র  সরা য়ৈ চান  ৈার  ওির  পিক করুন  এবাং  ড্রাগ  ক য়র  অন্যত্র  সরান  

এবাং মাউ য়সর বার্ন প্রছ য় ে  পেন। 

 

▪ ছপবপর্ পডপসয়লক্ট  করার ে ন্য  মাউস িয়য়ন্র্া র ছপবর  বাইয়র পিক করুন । 

▪ ছপবপর্  পসয়লক্ট  করা র ির  কীয়ব ায়ডটর  েয়য়ােনীয়  এোয়রা  কী  বেবহার  কয়র ও ছপবপর্  অন্যত্র  
সরায়ৈ  িায়রন। 
 

প্রনার্: ছপবপর্   খন পসয়লক্ট  করয়বন ৈখন ছপবর ওিয়র মায়ের অাং য়শ স ব ে প্রগাল আকৃপৈ 
িপরলপক্ষ্ ৈ হয়ব। এপর্র  দ্বা রা পন বটাপচৈ  ছপবপর্  র্ঘ র ায়না   া য়ব।  মাউস  িয়য়ন্র্া র প্র গাল আকৃপৈর ওির  
পিক কয়র ধ্য়র  প্ররয়খ ে য় য়ােন  অনু ায়ী  ওিয়র -পন য়চ সর ান। 
 

স্ল াইয়ডর  ছপব মপডফাই  কর া 
িাওয়ার  িয়য়য়ন্র্  ছপবয়ক  মপডফাই  করা র পবপিন্ন  অিশন বেবহার কর া  া য়।  খন  প্রকান  ছপব 
পসয়লক্ট  করা হয় ৈখন পরব য়ন  নৈ ন P ictu re  T ools  For mat নায়ম একপর্  র্োব েেপশটৈ হয়ব।  
ছপবপর্  পডপসয়লক্ট  করয়ল আবার স্বয়াংপিয়িায়ব প্রসপর্ চয়ল  ায়ব।  উোহরর্স্বরূি পন য়ের পচয়ত্র ছপব  
মপডফাই  করার কমান্ড  এবাং  পফচারসমূহ প্রেখায়না হয়লা। আিনার ছপব ম পডফাই  করার েন্য  
এগুয়লা বেবহার করয় ৈ ি ারয়বন। 

 

ছপব য়ৈ ে য়য়ােনীয়  স্টাইল  েয়য় াগ  কর া 
▪ প্র   ছপবপর্র স্টাইলপর্ িপরবৈটন  করয়ৈ  চান  ৈা পসয় লক্ট  করুন । 

▪ স্বয়াংপিয়িায়ব For mat  র্োব পন বটাপচৈ হয়ব।  ৈা  না হয়ল For mat র্োব পিক  করুন । 

▪ েেপশটৈ ছপবর স্টাইল হয় ৈ Mor e  ড্রি ড াউন  এো য়রা পিক করুন । 



 

▪ েেপশটৈ স্টাইয়লর ওির  মাউস দ্বার া প্রহািার  করু ন,  স্লাইয়ড  লাইি  পেপ িউ প্রেখয়ৈ িার য়বন। 

▪ প্র   স্টাইলপর্ আিনার িছ ন্দ  হয়য়য়ছ ৈ ার ওি র পি ক  করুন । 
 

ছপব র প্রসইি িপরব ৈ টন  কর া 

 

▪ েেপশটৈ প্রমনুে হয়ৈ েয়য়া েনীয়  প্রসয়ির ওি র পিক  করুন । 

লক্ষ্ ে  করুন  পন বটাপচৈ ছপবর প্রসইি (আকার) িপরবপ ৈটৈ হয়য়য় ছ। 
 

ছপব য়ৈ বড টার    ক্ত  করা 
▪ প্র   ছপবপর্য়ৈ বডট ার   ক্ত করয়ৈ চ ান  ৈা  পসয়লক্ট  ক রু ন। 

▪ স্বয়াংপিয়িায়ব For mat  র্োব পন বটাপচৈ হয়ব।  ৈা  না হয়ল For mat র্োব পিক  করুন । 

▪ Picture Styles গ্রুি হয়ৈ Picture Border আইকন পকাংবা ড্রি ডাউন এোয়রা পিক করুন। 

পন য়ের পচয়ত্রর মৈ  প্রমনুে েেপশটৈ হয়ব। 

 



এখান প্রথয়ক ছপবর বাইয় র প্র   ক ালায় রর বডটার  পেয়ৈ প্রসই ক ালায় রর ওির  পিক  করুন । লক্ষ্ ে  
করুন  পন বটাপচৈ ছপবয়ৈ ব ডটার    ক্ত  হয়য়য় ছ। 
 

প্রনার্: P ictur e  Sty les  গ্রু ি  হয়ৈ P ictu r e  Border  আইকন  পকাংবা ড্রি ডাউন  এোয় রা পিক  
করুন । লক্ষ্ে  করুন  ওিয়রর পচয়ত্র েেপশটৈ ডায় ালগ  বয়ক্সর পন য়চ No Ou tline ,  Mor e 
Ou tline  Color s,  Weight, Da shes  কমান্ড েেপশটৈ হয়য়য়ছ।  পন য়চ এ কমান্ডগুয়লার  কাে  
বর্টনা করা হয়ল া:- 

▪ No Outline: ছপবর বডটা র বাে প্রেয় ার েন্য। 

▪ More Outline Colors: ছপবর বডট ায়রর  েন্য  আরও রাং েেশটন কর া। 

▪ Weight: ছপবর বডটার প্রম ার্া/পচকন  করার  েন্য। 

▪ Dashes: ছপবর বডটায়রর  স্টাইল িপরবৈটন করার  েন্য। 
 

ছপব  প্রিাি বা ক ার্া 
▪ প্র   ছপবপর্  প্রিাি বা  কার্য় ৈ চান  ৈা পসয় লক্ট  করুন । 

▪ স্বয়াংপিয়িায়ব For mat  র্োব পন বটাপচৈ হয়ব।  ৈা  না হয়ল For mat র্োব পিক  করুন । 

▪ Siz e  গ্রু ি বা িোয়নল হয় ৈ Cr op আইকন  পিক করুন । 

লক্ষ্ ে  করুন , মাউস িয়য়ন্ র্ার  এব াং পন বটাপচৈ ছপর্য় ৈ কায় লা রাং এর প্রিাপি াং প্রহয়ন্ডল  েেপশটৈ 
হয়য়য়ছ। 

 

▪ এবায়র  ছপবপর্র প্রিাপিাং  ি য়য়য়ন্র্ ম াউস দ্ব ারা  ড্রাগ  কয় র ছপবপর্  প্রিাি  করুন । কর্টায়নর হ্য ায়ন্ডল  
পিক কয়র ছপবপর্র প্রোয়ি ারশনালী  (দ ের্ঘটে  ও েস্থ এ কই  সায়থ) প্রিাপিাং ক রয় ৈ িারয় বন। 

 

▪ ি নরায় প্রিাি কমা য়ন্ডর  ওির পিক কয়র  প্রিাি ক মান্ড পডপসয়লক্ট  ক রয়ৈ ি া রয়বন। 



▪ অথব া, পন বটাপচৈ ছপবর বাপ হয়র ম াউস  িয়য়য়ন্র্ার পি ক  করুন  ৈায় ৈও  প্রিাি  কমান্ড পডপসয় লক্ট  
হয়ব। 
 

প্রনার্: Cr op কমায়ন্ডর  ড ায়ন  অবপস্থৈ  Height এব াং Weight এর  প্রিল ে  ব াপে য়য়/কপময়য়ও ছপব  
প্রিাি করয়ৈ িারয়বন। 
 

ছপব  কময়েস  কর া 
▪ প্র   ছপবপর্  কয়েস কর য়ৈ চান  ৈা  পসয়লক্ট  করুন । 

▪ স্বয়াংপিয়িায়ব For mat  র্োব পন বটাপচৈ হয়ব।  ৈা  না হয়ল For mat র্োব পিক  করুন । 

▪ Adjus t গ্রু ি বা িো য়নল  হয়ৈ  Compr es s  P ictu r es  আইকন  পিক করুন।  ছপব ক য়েস 
করার ড ায়ালগ  বক্স েেপশটৈ হয়ব। 

 

▪ ছপবর Compr es sion  Se tting  ডায়ালগ বক্স এয়ক্সস করা র েন্য  Opt ion  বার্ন পিক 
করুন । 

 

▪ এবায়র  ডায়া লগ  বক্স হয় ৈ  েয়য়ােনীয় অিশন পন বটা চন  করুন  এবাং Ok  বার্ন  পিক করুন । 

▪ ি নরায় Compr es s  P ictu r es  ডায়ালগ বয়ক্সর  Ok  বার্ন পিক করুন । 
 

ছপব  ফরয়মর্  কর ার পবপিন্ন  র্  লস এর বর্ টনা 



িাওয়ারিয়য়ন্র্  প্রো গ্রায়ম  ছপবয়ক  মপডফাই  করার  আয়রা  পিন্ন  ধ্র য়র্র  র্ লস রয়য়য়ছ । পন য়ে  
এগুয়লার বর্টনা করা হ য়লা :- 

 

▪ Change Picture: পন বটাপচৈ ছপবর িপরব য়ৈট  কপি উর্ার হয়ৈ  পিন্ন  ছপব পন বটা পচৈ করা। 

▪ Reset Picture: ছপবর প্র   প্রকান ধ্রয়র্র িপরবৈটন বাপৈল কয়র ছপব িূয়বটর অবস্থায়  পফপরয়য় 
আনা। 

▪ Brightness: ছপবর উজ্জ্বলেৈা বাে ায়ন া এবাং  কমায় না। 

▪ Contrast: ছপবর আয়লা এবাং অন্ধকা র িপরবৈটন করা। 

▪ Recolor: ছপবর কালার প বপিন্ন িায়ব মপডফাই  করা । প্র মন- Black and white, sepia, pink, 
and purple. 

 

স্ল াইয়ড পর বন  হয়ৈ  পিি আর্ ট সাং য় ােন  করা 
▪ পরবয়নর In se r t র্োব পিক  করা। 

▪ Illu stra tion s  গ্রু ি বা িোয়নল হয়ৈ C lip Art কমায়ন্ডর ওির পিক করুন । 

লক্ষ্ ে  করুন , িেটার ডায়ন প িি  আয়র্টর র্াস্ক  প্রিন েেপশটৈ হয়য়য়ছ। 

 

▪ প্র   ধ্রয়নর ছপব সাংয় ােন  করয়ৈ  চান  ৈ া Se a r ch  পফয়ল্ড র্াইি করুন । 

▪ ধ্রু ন  আিপন কপিউর্ায়রর পিি  আর্ট সাং  ক্ত করয় ৈ চান। প্রসেন্য পফয়ল্ড Compu ter  র্াইি 
করুন । 

লক্ষ্ ে  করুন , বয়ক্সর পন য়চর পেয়ক কপিউর্ার সিৃ ক্ত অয়নক  পিি  আর্ট েেপশটৈ হয়য়য়ছ। 



 

এবায়র  েেপশটৈ পিক আর্ট  হয়ৈ েয়য়ােনীয় পিি  আয়র্টর ওির পিক করুন ।  লক্ষ্ ে  করু ন, 
পন বটাপচৈ অবস্থায় পিি  আ র্টপর্  স্লাইয়ড সাং য় ােন  হয় য়য়ছ। 
 

স্ল াইয়ডর  প্রেসয়হাল্ডা র কমান্ ড হয় ৈ পিক আর্ ট সাংয় ােন  কর া 
▪ স্লাইয়ড অবপস্থৈ  প্রেসয়হা ল্ডার হয়ৈ Clip  Art কমা ন্ড পিক করুন । 

িেটার ডা য়ন  পিি  আয়র্টর র্াস্ক  িোন সাং  ক্ত হয়ব । 

 

▪ এবায়র  ওিয়র র পরবন হয় ৈ পিি  আর্ট সাংয় ােন  পর্উয়র্াপরয়ায়ল র বর্টনা অ নু ায়ী পিক আর্ট  
সাংয় ােন করুন । 
 

পিি  আর্ ট মপডফ াই  করা 
▪ স্লাইয়ড অবপস্থৈ  পিি  আয়র্টর ওির পিক ক য়র পসয়ল ক্ট  করুন । 

এবায়র  ওিয়র  বপর্ টৈ ছপব মপডফাই  করার সমস্ত কম ান্ডই  এয়ক্ষ্ য়ত্র  েয়য় াগ  কর য়ৈ িার য়বন। 
 



বুলেট এবং নাম্বাররং বযবহার । পাওয়ার পলয়ন্ট 
২০০৭ বাংো রটউলটাররয়াে – পবব ৬ 

 

বুলেট এবং নাম্বাররং (Bullet and Number) এর কাজ হলো প্রেলজনরটশলনর স্লাইলের সুরনরদবষ্ট 
তথ্য এলরঞ্জ এবং ফরলেট করা। তাছাড়া বুলেট বা নাম্বার রিরিত তথ্যসেূহ পাঠলকর প্রেেন দৃরষ্ট 
আকর্বণ কলর প্রতেরন সহলজই পাঠ করা োয়। এ রটউলটাররয়ালে বুলেট ও নাম্বার প্রদয়া, এবং েুলছ 
প্রফোসহ রবরিন্ন কাজ সম্পলকব অবগত হব। 
 

বুলেট এবং নাম্বাররং (রেস্ট) রনলয় কাজ করা 
রেফল্ট অবস্থায় রকছ ু স্লাইলের প্রেআউলট কনলটন্ট প্রেসলহাল্ডার সংেুক্ত থ্ালক ো দ্বারা প্রেখা, 
প্রটরবে, িাটব, স্মাটব আটব, গ্রারফক্স, ছরব, রিক আটব এবং রেরেয়া রিক সংেুক্ত করা োয়। এ সেস্ত 
স্লাইলে প্রটক্সট প্রেসলহাল্ডার এর বালয় বুলেটেুক্ত প্রটক্সট থ্ালক। 

 



কনলটন্ট প্রেসলহাল্ডালর রেস্ট রহলসলব প্রটক্সট সংেকু্ত করা 
 

▪ প্রেসলহাল্ডার রসলেক্ট করুন। প্রেসলহাল্ডালরর প্রেখা অদৃশ্য হলয় োলব এবং কাসবররট বুলেট 
রিলির োলন অবস্থান করলব। 

▪ কীলবােব দ্বারা েলয়াজনীয় প্রটক্সট টাইপ করুন। েরদ একারিক োইলনর পযারাগ্রাফ হলব তলব 
প্রসলেলে স্বয়ংরিয়িালব রনলির োইলনর িলে োলব রকন্তু বুলেট রিি একরটই হলব। 

▪ েলয়াজনীয় পযারাগ্রাফ টাইপ কলর এন্টার িাপুন। েেয করুন নতুন বুলেট রিি েদরশবত 
হলে। এিালব আলরা দুরট োইন টাইপ করুন। রনলির রিে েেয করুন। 

 

প্রনাট: রথ্ে অনুোয়ী বুলেট স্টাইে ও কাোর রবরিন্ন হলয় থ্ালক। প্রেেন: Urban রথ্লের রেফল্ট 
Bullet স্টাইে Apex রথ্লের রেফল্ট Bullet স্টাইে হলত রিন্ন। উপলরর রিলে Concourse 
রথ্লের বুলেট রিি বযবহার করা হলয়লছ। 
 

বুলেট স্টাইে পররবতবন করা 
 

▪ েলয়াজনীয় বুলেট রিরিত প্রেখাসেূহ রসলেক্ট করুন। (েরদ প্রটক্সট টাইপ কলর থ্ালকন) 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েরতরট স্টাইলের ওপর োউস রাখুন এবং োইি পররবতবন েেয করুন। 



 

▪ েলয়াজনীয় স্টাইলের ওপর রিক করুন। 

েেয করুন বুলেট স্টাইে পররবতবন হলয়লছ। 
 

বুলেট রিলির কাোর পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেট রিরিত প্রেখাসেূহ রসলেক্ট করুন। (েরদ প্রটক্সট টাইপ কলর থ্ালকন) 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ েদরশবত োয়ােগ বলক্সর Color এর ড্রপ োউন রিক করুন। 



 

▪ েলয়াজনীয় কাোলরর ওপর রিক করুন এবং Ok রিক করুন। 

েেয করুন বুলেট রিলির কাোর পররবতবন হলয়লছ। 
 

বুলেলটর সাইজ পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। 

▪ বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ েদরশবত োয়ােগ বলক্সর Size অপশন হলত Up/Down এযালরা কী রিক কলর রকংবা পুরাতন 
প্রিেযু েুলছ রদলয় নতুন প্রিেযু টাইপ কলর বুলেলটর সাইজ পররবতবন করুন এবং Ok রিক 
করুন। 

 



বুলেট রিি রহলসলব ছরব বযবহার করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ েদরশবত োয়ােগ বক্স হলত Picture বাটন রিক করুন। 

 

▪ এবালর েলয়াজনীয় ছরব রনববািন কলর Ok রিক করুন। 

 



প্রনাট: Search Text এর ঘলর Search আইলটে রেলখ Go বাটলন রিক কলর েলয়াজনীয় বুলেট 
খুুঁলজ প্রবর করা োলব। এবং  Import বাটন রিক কলর করম্পউটালর সংররেত প্রে প্রকান ছরব বুলেট 
রহলসলব বযবহার করা োলব। 
 

বুলেট রহলসলব রসম্বে বযবহার করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ োয়ােগ বক্স হলত Customize বাটন রিক করুন। 

 

▪ েদরশবত Symbol এর োয়ােগ বক্স হলত ফলন্টর ড্রপ োউন প্রেনুয রিক কলর েলয়াজনীয় 
অপশন রনববািন করুন। (এখালন Windings রনববািন কলর প্রদখালনা হলয়লছ।) 

▪ েলয়াজনীয় Symbol রনববািন কলর Ok রিক করুন। 

 

▪ পুনরায় Ok রিক করুন। 



নাম্বাররং করা 
▪ েলয়াজনীয় প্রটক্সটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশলনর োউস প্রহাবার করলে োইি 
পররবতবন েেয করুন। েলয়াজনীয় অপশলনর ওপর রিক করুন। 

 

নাম্বালরর কাোর পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় নাম্বার রিরিত প্রেখাসেূহ রসলেক্ট করুন। (েরদ প্রটক্সট টাইপ কলর থ্ালকন) 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 



 

▪ এবালর েদরশবত Color োয়ােগ বক্স হলত েলয়াজনীয় কাোলরর ওপর রিক করুন এবং Ok 
রিক করুন। 

েেয করুন, স্লাইলে নাম্বাররং এর কাোর পররবতবন হলয়লছ। 
 

নাম্বাররং এর সাইজ পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় নাম্বাররংসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। নতুন োয়ােগ 
বক্স েদরশবত হলব। 

▪ এবার Size অপশন হলত Up/Down এযালরা কী রিক কলর রকংবা পুরাতন প্রিেযু েুলছ রদলয় 
নতুন প্রিেযু টাইপ কলর নাম্বররং এর সাইজ পররবতবন করুন এবং Ok রিক করুন। 

 

রনরদবষ্ট নাম্বাররং রদলয় নাম্বার শুরু করা 
কালজর েলয়াজলন প্রকান রনরদবষ্ট নাম্বার রদলয় নাম্বাররং শুরু করা োয়। িরুন, আেরা িারে ৭ রদলয় 
নাম্বাররং শুরু করলবা। এজন্য রনলের পদলেপ গ্রহণ করুন। 



▪ েলয়াজনীয় নাম্বাররংসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ এবালর েদরশবত োয়ােগ বলক্সর Start at অপশন এর ঘলর 7 টাইপ করুন এবং Ok রিক 
করুন। 

েেয করুন ৭ রদলয় নাম্বাররং শুরু হলয়লছ। 

 

বুলেট/নাম্বাররং েুলছ প্রফো 
▪ েলয়াজনীয় বুলেট/নাম্বাররং রনববািন করুন। 

▪ বুলেট প্রদয়া থ্াকলে Bullets কোলন্ের ওপর এবং নাম্বার প্রদয়া থ্াকলে Numbering 
কোলন্ের ওপর রিক করুন। 

▪ অথ্বা, Bullets এর ড্রপ োউন রিক কলর None এবং Numbering এর ড্রপ োউন রিক 
কলর None রিক করুন। 

েেয করুন, বুলেট/নাম্বাররং েুলছ প্রগলছ। 
 



বানান ও বযাকরণ শুদ্ধ করা । পাওয়ার পয়য়ন্ট 
২০০৭ বাাংলা টটউয়টাটরয়াল – পবব ৭ 

 

আপটন টক বানান ও বযাকরণ টনয়য় সমস্যা ববাধ করয়েন? টাইপ করয়ে অহরহই ভুল কয়র 
থায়কন? োোড়া টাইয়পর সময় ভুল প্রায় সকয়লরই হয়য় থায়ক। টিন্তার বকান কারণ নাই। 
বপ্রয়েনয়টশনয়ক প্রয়েশনাল, ভুলটবহীনভায়ব উপস্থাপয়নর েন্য মাইয়রাসেট পাওয়ারপয়য়য়ন্ট 
টবটভন্ন Proofing টেিায়রর রয়য়য়ে। এ টটউয়টাটরয়ায়ল পাওয়ারপয়য়ন্ট এর বানান ও বযাকরণ 
শুদ্ধ করার টবটভন্ন Proofing টেিার সম্পয়কব টবস্তাটরে আয়লািনা করা হয়য়য়ে। এোড়া 
টবটভন্নভায়ব বেল বিক টুল বযবহায়রর পদ্ধটে অবগে করা হয়য়য়ে। 
 

কী কয়র বেল বিক টেিার বযবহার করয়বন? 
▪ ভুল বানায়নর ওপর মাউয়সর রাইট বাটন টিক করুন। 

▪ ভুল বানায়নর সম্ভাবযেম শুদ্ধ বানানসমূহ সহ একটট বমন্যয প্রদটশবে হয়ব। 

▪ শুদ্ধ বানানটটর ওপর মাউয়সর বাম ববাোম টিক করুন। 

লক্ষ্য করুন, শুদ্ধ বানান দ্বারা ভুল বানানটট প্রটেস্থাটপে হয়য়য়ে। 

 

বনাট: সাধারণে ভুল বানান লাল রাংয়য়র আন্ডারলাইন এবাং বযাকরয়ণর ভুল সবুে রাংয়য়র 
আন্ডারলাইন দ্বারা প্রদটশবে হয়। প্রয়য়ােয়ন বানানটট Ignore করয়ে পায়রন, টকাংবা কটম্পউটার 
টডকয়শনাটরয়ে যুক্ত করয়ে পায়রন এমনটক বেটলাং ডায়ালগ বয়ে গমন করয়ে পায়রন। 



 

কী কয়র বকান ওয়াডব কটম্পউটার টডকয়শনাটরয়ে যকু্ত করয়বন? 
▪ লাল আন্ডারলাইন দ্বারা টিটিে ভুল বানায়নর ওপর মাউয়সর রাইট-টিক করুন। একটট বমন্যয 

প্রদটশবে হয়ব। 

▪ প্রদটশবে বমন্যয হয়ে Add to Dictionary কমান্ড টিক করুন। 

 

বয বানানটট এইমাত্র কটম্পউটার টডকয়শনাটরয়ে যুক্ত করয়লন, লক্ষ্য করুন বানানটট পুনরায় 
টাইপ করয়ল আর ভুল বদখায়ে না। 

ধরুন, আপনার নায়মর বানানটট টলখয়ল কটম্পউটার ভুল বানান টহয়সয়ব প্রদটশবে হয়ব। টকন্তু 
কটম্পউটার টডকয়শনাটরয়ে যুক্ত করয়ল আপনার নাম পরবেবীয়ে যখন টাইপ করয়বন ো আর 
ভুল বদখায়ব না। 
 

কী কয়র সম্পণূব পাওয়ারপয়য়ন্ট বপ্রয়েনয়টশয়নর বানান শুদ্ধ করয়বন? 
▪ Review টযাব টনববািন করুন। 

▪ Proofing গ্রুপ বা পযায়নল হয়ে Spelling কমান্ড বাটন টিক করুন। েয়ল একটট বমন্যয 
প্রদটশবে হয়ব। 

 

লক্ষ্য করুন, ভুল বানানটট Not in Dictionary ঘয়র প্রদটশবে হয়ে এবাং Suggestions এর 
ঘয়র ভুল বানানটটর সম্ভাবযেম শুদ্ধ বানানগুয়লা প্রদটশবে হয়ে। 

এবায়র যটদ বানানটট শুদ্ধ না কয়র Ignore করয়ে িান েয়ব Ignore বাটন টিক করুন এবাং 
পরবেবীয়ে ডকুয়ময়ন্ট এই একই বানানটট বযন আর ভুল না ধয়র বসেন্য Ignore All বাটন টিক 
করুন। 



আর যটদ শুদ্ধ করয়ে িান েয়ব Suggestions এর ঘয়র হয়ে শুদ্ধ বানানটট টসয়লক্ট করুন এবাং 
Change বাটন টিক করুন এবাং একই বানানাটট যটদ ভুল টহয়সয়ব ডকুয়ময়ন্ট আয়রা বথয়ক থায়ক 
েয়ব সবগুয়লা একয়ত্র শুদ্ধ করার েন্য Change All বাটন টিক করুন। 

 

একইভায়ব সম্পূণব ডকুয়ময়ন্টর বানান শুদ্ধ করুন। অবয়শয়ে একটট ডায়ালগ বে প্রদটশবে হয়ব। 

Ok টিক করুন। 

বনাট: বেল বিক ডায়ালগ বে আনার েন্য আয়রা অটেটরক্ত বাটন রয়য়য়ে। 
 

টভন্নভায়ব PROOFING কমায়ন্ডর বযবহার 
Review টযাব টিক করুন এবাং Proofing গ্রুপ বা পযায়নল লক্ষ্য করুন। Proofing এর 
েন্য আরও ৪টট কমান্ড যুক্ত করা হয়য়য়ে। 

▪ Research: এটট পাওয়ারপয়য়ন্ট উইয়ন্ডার ডায়ন নেুন টাস্ক পযান িালু করয়ব। এখায়ন বথয়ক, 
আপটন টনববাটিে শব্দ বা শব্দগুয়ের েয়থযর েন্য অটভধান, টবশ্বয়কাে এবাং অন্যান্য উপাদান 
অন্যসন্ধান করয়ে পায়রন। 

▪ Thesaurus: এটট টনববাটিে টবটভন্ন শব্দভান্ডার সম্বটলে টরসািব টাস্ক পযান প্রদশবন করয়ব। 
আপটন টনববাটিে শয়ব্দর Similar (অন্যরূপ) শব্দ খুুঁয়ে প্রটেস্থাপন করয়ে পারয়বন। 

▪ Translate: এটট টনববািয়নর দ্বারা Translate টলুস সম্বটলে টরসািব টাস্ক পযান প্রদশবন 
করয়ব। এই টুলস দ্বারা বকান বটেট এক ভাো বথয়ক অন্য ভাোয়ে রূপান্তটরে করয়ে 
পারয়বন। 

▪ Language: এ অপশন টনববািয়নর দ্বারা পাওয়ারপয়য়ন্ট বকান ভাোর ওপর টভটি কয়র প্রুটোং 
কাে সম্পাদন করয়ব ো টনধবারণ করয়ে পারয়বন। 

 



পাওয়ারপয়য়ন্ট PROOFING অপশন একয়সস করা 
 

▪ মাইয়রাসেট অটেস বাটন টিক করুন। 

▪ প্রদটশবে বমন্যয হয়ে PowerPoint Options কমান্ড টিক করুন। 

এয়ে টনয়ির টিয়ত্রর মে ডায়ালগ বে প্রদটশবে হয়ব। 

 

প্রদটশবে পাওয়ারপয়য়ন্ট অপশন ডায়ালগ বয়ের বাম টদক হয়ে Proofing কমান্ড টিক করুন। 

 



▪ পাওয়ারপয়য়ন্ট Proofing অপশন পটরবেবন কয়র নেুন কয়র Proofing অপশন টনধবারণ 
করয়ে পারয়বন। 

▪ েয়ব টডেল্ট অবস্থায় থাকয়লও সাধারণ সকল কাে সমাধা করয়ে পারয়বন। 

 

▪ প্রয়য়ােনীয় Proofing অপশন টনধবারণ কয়র অবয়শয়ে Ok বাটন টিক করুন। 

আেয়কর মে এখায়নয় ই বশে করটে। আগামীয়ে বপ্রয়েনয়টশয়নর স্লাইড টভউ এবাং টপ্রন্ট করার 
টটউন উপস্থাপন করয়বা, ইনশাআল্লাহ্। 

টটউনটটয়ে ভুল বপয়ল কয়মন্টস করয়ে ভুলয়বন না। আর প্রয়য়ােনীয় ময়ন হয়ল পটরটিে মহয়ল 
বশয়ার করয়ে ভুলয়বন না। 
 



sস্লাইড ভিউ ও ভিন্ট করা । পাওয়ার পয়য়ন্ট ২০০৭ 
বাাংলা ভটউয়টাভরয়াল – পবব ৮ 

•  

 

প্রিয়েনয়টশন তৈভর করার পর সবভকছ ুভিক আয়ছ ভকনা ৈা প্রেখার িয়য়ােন হয়য় থায়ক। পাওয়ার 
পয়য়ন্ট প্রিয়েনয়টশন প্রেখা এবাং স্লাইড ভিন্ট করার ভবভিন্ন কমায়ন্ডর সুভবধা ভেয়য় থায়ক। এ 
অধযায়য় িয়য়ােন অনুসায়র প্রিয়েনয়টশন ভিউ এবাং ভিন্ট করার ভবভিন্ন পদ্ধভৈ ভনয়য় আয়লাচনা 
করা হয়য়য়ছ। 

কায়ের েন্য পাওয়ার পয়য়য়ন্টর স্লাইড ভবভিন্নিায়ব প্রেখার িয়য়ােন হয়য় থায়ক। ভডফল্ট অবস্থায় 
৩ ধরয়ের ভিউ েৃভশৈ (Visible) রয়য়য়ছ। নরমাল ভিউ অবস্থায় পাওয়ার পয়য়ন্ট উইয়ন্ডার ভনয়চর 
ডান প্রকানায় স্লাইড ভিউ কমান্ড অবস্থান কয়র। এখায়ন প্রথয়ক স্লাইডসমূহ ভবভিন্নিায়ব ভিউ করা 
যায়। 
 

স্লাইডসমহূ ভিউ করা 
Normal View: এ অবস্থায় স্লাইড তৈভর ও এভডট করা যায়। উইয়ন্ডার বায়য় অবভস্থৈ টাস্ক পযায়ন 
অবভস্থৈ স্লাইডসমূহ মুি করা যায়। 

 

Slide Sorter View: একাভধক স্লাইড এক সায়থ িেশবয়নর েন্য এই ভিউ বযবহৃৈ হয়। এ 
অবস্থায় সহয়ে স্লাইডসমূয়হর অডবার পভরবৈবন করা যায় এবাং খুব সহয়ে অিয়য়ােনীয় স্লাইড 
প্রবর কয়র মুয়ছ প্রফলা যায়। 



 

Slide Show View: এ অবস্থায় প্রিয়েনয়টশনভট কভিউটায়রর পুয়রা পেবা েুয়ে েশবকগয়ের 
সাময়ন ভকিায়ব িেভশবৈ হয়ব ৈা প্রেখা যায়। এ অবস্থায় অভৈভরক্ত একভট প্রমনুয িেভশবৈ হয় 
প্রযখায়ন ৪ভট আইকন েলছায়পর মৈ িেভশবৈ হয়। মাউস ঐ স্থায়ন মুি করয়ল ৈা িেভশবৈ হয়। 
যা দ্বারা স্লাইডসমূহ প্রনভিয়গটসহ ভবভিন্ন এভডভটাং কাে সিােন করা যায়। 

 

প্রনাট: স্লাইড প্রশা ভিউ অবস্থায় কীয়বায়ডবর এযায়রা কী, প্রপে আপ ও প্রপে ডাউন কী, প্রেসবার 
এবাং এন্টার কী বযবহার কয়র স্লাইডসমূহ মুি করা যায়ব। কীয়বায়ডবর ESC কী প্রচয়প স্লাইড প্রশা 
ভিউ অবস্থা প্রথয়ক প্রবর হওয়া যায়ব। 
 



 স্লাইড প্রশা প্রমনুয 
Arrows: ডান ভেয়কর এযায়রা পয়রর স্লাইড এবাং বাম ভেয়কর এযায়রা পূয়ববর স্লাইড িেশবন করার 
েন্য বযবহৃৈ হয়। 

 

Menu Icon: প্রমনুয আইকয়ন ভিক করয়ল একভট প্রমনুয িেভশবৈ হয়ব। যা দ্বারা পূয়ববর ও পয়রর 
স্লাইয়ড এবাং ভনভেবষ্ট প্রকান স্লাইয়ড যাওয়া যায়ব। এছাো স্ক্রীয়ের ভবভিন্ন অপশন এবাং স্লাইড প্রশা 
প্রশষ করা যায়ব। 

 

Pen Icon: প্রপন আইকন ভিক কয়র একভট প্রমনুয িেভশবৈ হয়ব। এর দ্বারা কাসবরয়ক ভবভিন্নিায়ব 
িেশবন করায়না যায়ব। এছাো স্লাইডগুভলয়ৈ টীকা প্রলখা এবাং েশবকয়ের কায়ছ উপস্থাপনা করার 
সময় প্রনাটগুভল করার সুয়যাগ ভেয়য় থায়ক। 

 

Notes Page View: এভট নরমাল ভিউ অবস্থায় উইয়ন্ডার ভনয়চ প্রেখা যায় না। ৈয়ব এভট View 
টযায়বর Presentation Views পযায়নল হয়ৈ বযবহার করা যায়। এ ভিউ অবস্থায় 
প্রিয়েনয়টশয়নর প্রনাট প্রলখার েন্য োয়গা ভেয়য় থায়ক, যায়ক ভেকার প্রনাট বলা হয়য় থায়ক। এ 
অবস্থায় ভিউ এর সময় প্রিয়েনয়টশয়নর প্রেসয়হাল্ডায়র সরাসভর ভেকার প্রনাট যুক্ত করা যায়ব। 
নরমাল ভিউ অবস্থায় স্লাইয়ডর ভনয়চ অবভস্থৈ এভরয়ায় প্রনাট প্রলখা যায়ব। 
 



NOTE PAGE VIEW এর বযবহার 
 

▪ ভরবন হয়ৈ View টযাব ভিক করুন। লক্ষ্য করুন, Presentation Views গ্রুপ বা পযায়নয়ল 
Notes Page রয়য়য়ছ। 

 

▪ Presentation Views গ্রুপ হয়ৈ Notes Page এর উপর ভিক করুন। 

 

স্লাইড ভিন্ট (ছাপা) করা 
 

ভনয়ের ভকাংবা েশবয়কর িয়য়ােয়ন স্লাইডসমূহ ভিন্ট হওয়ার িয়য়ােন হয়ৈই পায়র।  পাওয়ার 
পয়য়ন্ট ২০০৭ এ Print, Quick Print এবাং Print Preview এই ৩ভট ভিন্ট অপশন রয়য়য়ছ। 



 

PRINT PREVIEW অপশয়নর বযবহার 
▪ মাইয়রাসফ্ট অভফস বাটয়ন ভিক করুন। 

▪ িেভশবৈ প্রমনুয হয়ৈ Print ভিক কয়র Print Preview ভিক করুন। 

প্রিয়েনয়টশনভট ভিন্ট ভিভিউ ফরয়ময়ট িেভশবৈ হয়ব। 

 

এখান প্রথয়ক প্রিয়েনয়টশনয়ক প্রেয়স্কয়ল িেশবনসহ ভবভিন্ন অপশন বযবহার কয়র ভবভিন্ন কাযব 
সিােন করা যায়ব। 



 

প্রনাট: কীয়বায়ডবর ESC ভকাংবা Close Print Preview ভিক কয়র Print Preview উইয়ন্ডা 
হয়ৈ প্রবর হওয়া যায়ব। 
 

PRINT কমায়ন্ডর বযবহার 
▪ মাইয়রাসফ্ট অভফস বাটয়ন ভিক করুন। 

▪ িেভশবৈ প্রমনুয হয়ৈ Print ভিক কয়র Print ভিক করুন। 

ভিন্ট ডায়ালগ বক্স িেভশবৈ হয়ব। 

 



ভিন্ট ডায়ালগ বয়ক্সর ভবভিন্ন অপশন ভনয়ে বভেবৈ হয়লা: 
▪ Name: এখান প্রথয়ক একাভধক ভিন্টার ইন্সটল করা থাকয়ল িয়য়ােনীয় ভিন্টার ভনধবারে করা 

যায়। 

▪ Properties: এখায়ন ভিক কয়র কাগয়ের সাইে এবাং িয়য়ােনীয় ভবভিন্ন অপশন ভনধবারে 
করা যায়। 

▪ Print range: এখান প্রথয়ক সকল স্লাইড ভকাংবা ভনভেবষ্ট স্লাইড ভকাংবা স্লাইড প্ররঞ্জ ভনধবারে করা 
যায়। 

▪ Print what: এখান প্রথয়ক Slides, handouts, notes pages অথবা outline ভনধবারে করা 
যায়। 

▪ Copies: এখান প্রথয়ক িভৈভট কৈ কভপ কয়র ভিন্ট করয়বন ৈা ভনধবারে করা যায়। 

▪ Color/Grayscale: এখান প্রথয়ক িয়য়ােনীয় ভিন্টসমূয়হর কালার/য়েয়স্কল ভনধবারে করা 
যায়। 

▪ Handouts: এখান প্রথয়ক কৈগুয়লা স্লাইড একসায়থ ভিন্ট করয়বন ৈা ভনধবারে করা যায়। 
ভডফল্ট অবস্থায় এভট ৬ থায়ক। 

আে এখায়নই প্রশষ করভছ। মূলবান সময় নষ্ট কয়র ভটউন পোর েন্য ধন্যবাে। পরবৈবীয়ৈ ভিন্ন 
ভটউয়টাভরয়াল ভনয়য় হাভের হয়বা, ইনশাআল্লাহ্। 
 



ওয়ার্ড আর্ড এবং সেইপ । পাওয়ার পয়য়ন্র্ ২০০৭ 
বাংলা টর্উয়র্াটরয়াল – পবড ৯ 

 

মাইয়রােফর্ পাওয়ার পয়য়ন্র্ ২০০৭ এ আকর্ডণীয় স্লাইর্ তৈটর করার অয়েক টফচার এবং 
কমান্র্ রয়য়য়ে। ৈার ময়যে দুটর্ হয়লা: ওয়ার্ড আর্ড (Word Art) এবং সেইপ (Shape)। ওয়ার্ড 
আর্ড দ্বারা স্লাইয়র্র সর্ক্সর্েমূহয়ক Textures, Shadow ও Outlines দ্বারা স্টাইলাইজর্ করা 
যায়। এোড়াও স্লাইয়র্ Rectangles, Circles, Basic Shapes, lines, callouts, stars 
ও Arrows যুক্ত করা যায়। 

এ অযোয়য় স্লাইয়র্ ওয়ার্ড আর্ড তৈটর, প্রয়য়াগ ও মটর্ফাই করা োড়াও টবটিন্ন যরয়ণর সেইপ যুক্ত 
করার পদ্ধটৈ েম্পয়কড অবগৈ হব। 
 

ওয়ার্ড আর্ড স্টাইল প্রয়য়াগ করা 
▪ সয সলখার উপর ওয়ার্ড আর্ড স্টাইল প্রয়য়াগ করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। র্োব বায়র 

Format র্োব প্রদটশডৈ হয়ব। 

▪ Format র্োব টিক করুে। 

▪ Word Art Style গ্রুপ এর টবটিন্ন ওয়ার্ড আর্ড স্টাইয়লর উপর মাউে রাখয়ল স্লাইয়র্ 
টেয়লক্টকৃৈ সর্ক্সর্ এর পটরবৈডে লক্ষ্ে করুে। 

 



▪ Word Art এর টবটিন্ন স্টাইল পাওয়ার জন্য More ড্রপ-র্াউে এোয়রা টিক করুে। 

 

▪ পেয়ের স্টাইয়লর উপর টিক করুে। 

সদখেু স্লাইয়র্র সর্ক্সর্ ওয়ার্ড আর্ড স্টাইল দ্বারা পটরবৈডে হয়য়য়ে। 
 

ওয়ার্ড আর্ড স্টাইয়লর টফল কালার পটরবৈডে করা 
▪ সয সলখা পটরবৈডে করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। 

▪ Word Art Styles গ্রুপ হয়ৈ Text Fill এর ড্রপ-র্াউে টিক কয়র প্রয়য়াজেীয় টফল কালার 
টেয়লক্ট করুে। 

 

এোড়া টফল করার আয়রা অপশে রয়য়য়ে। টেয়ে অপশেেমূহ বটণডৈ হয়লা: 
▪ No Fill: এ অপশে দ্বারা ওয়ার্ড আর্ড সর্ক্সর্ ট্রান্সপায়রন্র্ করা যায়ব। অর্ডাৎ কালার োে করা 

যায়ব। 

▪ More Fill Colors: এ অপশে দ্বারা আয়রা কালার পাওয়া যায়ব। 

▪ Picture: এ অপশে টিক করয়ল Insert Picture এর র্ায়ালগ বক্স প্রদটশডৈ হয়ব। এখাে 
সর্য়ক Word Art এর টফল টহয়েয়ব েটব টেযডারণ করা যায়ব। 

▪ Gradient: এ অপশেটর্ টিক করয়ল Gradient এর টবটিন্ন অপশেেহ একটর্ োবয়মন্যে 
প্রদটশডৈ হয়ব। এখায়ে সর্য়ক ওয়ার্ড আয়র্ডর টফল টহয়েয়ব সেটর্য়য়ন্র্ টেয়লক্ট করা যায়ব। 
এমেটক টবটিন্ন কালার টদয়য় সেটর্য়য়ন্র্ও তৈটর করা যায়ব। 

▪ Textures: এ অপশে হয়ৈ কটম্পউর্ায়র েংরটক্ষ্ৈ টবটিন্ন সচকচারেমূহ পাওয়া যায়ব। যা 
ওয়ার্ড আয়র্ডর সর্ক্সর্ এর টফল টহয়েয়ব বেবহার করা যায়ব। 



 

ওয়ার্ড আর্ড স্টাইয়লর আউর্লাইে পটরবৈডে করা 
▪ প্রয়য়াজেীয় ওয়ার্ড আয়র্ডর সলখা টেয়লক্ট করুে। লক্ষ্ে করুে Format র্োব প্রদটশডৈ হয়য়য়ে। 

▪ টেয়লক্ট করা ো র্াকয়ল Format র্োব টেয়লক্ট করুে। 

▪ Word Art Styles গ্রুপ হয়ৈ Text Outline কমান্র্ টিক করুে। 

 

▪ এবায়র টবটিন্ন কালায়রর ওপর মাউে রাখুে এবং স্লাইয়র্র সর্ক্সর্ লাইি টিউ সদখেু। 

▪ প্রয়য়াজেীয় কালায়রর ওপর টিক করুে। 
 

সোর্: এখাে সর্য়ক ওয়ার্ড আর্ড সর্ক্সর্ এর টফল কালার োে করা যায়ব। এোড়াও More 
Outline Color, Weight, Dashes পটরবৈডে করা যায়ব। 



ওয়ার্ড আয়র্ড সর্ক্সর্ এয়ফক্ট প্রয়য়াগ করা 
▪ সয সলখা পটরবৈডে করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। লক্ষ্ে করুে Format র্োব প্রদটশডৈ হয়য়য়ে। 

▪ টেয়লক্ট করা ো র্াকয়ল Format র্োব টেয়লক্ট করুে। 

▪ Word Art Styles গ্রুপ হয়ৈ Text Effect কমান্র্ টিক করুে। 

 

▪ এবায়র প্রদটশডৈ সমন্যে হয়ৈ Shadow, Reflection, Glow, Bevel, 3-D Rotation 
এবং Transform এর োবয়মন্যে হয়ৈ প্রয়য়াজেীয় এয়ফক্ট টিক করুে। 

 



স্লাইয়র্ সেইপ েংযুক্ত করা 
▪ Insert র্োব টিক করুে। 

▪ Illustration গ্রুপ হয়ৈ Shapes এর ড্রপ-র্াউে টিক করুে। 

 

▪ প্রয়য়াজেীয় সেইপ এর উপর টিক করুে এবং স্লাইয়র্ মাউে দ্বারা ড্রাগ কয়র আকুে। 

 

সোর্: সেইপ এর সরটেও টিক র্াকার জন্য কীয়বায়র্ডর Shift কী সচয়প যরুে। 
 

সেইপ এর স্টাইল পটরবৈডে করা 
▪ সয সেইপ এর স্টাইল পটরবৈডে করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। লক্ষ্ে করুে, র্োববায়র 

Format র্োব প্রদটশডৈ হয়য়য়ে। 

▪ Format র্োব টিক করুে। 

▪ Shape Styles গ্রুপ হয়ৈ More এর ড্রপ-র্াউে টিক করুে। 

 

▪ মাউে স্টাইলগুয়লার উপর রাখুে এবং স্লাইয়র্ লাইি টি্উ সদখেু। অৈপর প্রয়য়াজেীয় 
স্টাইয়লর উপর টিক করুে। 

 



সেইপ এর টফল পটরবৈডে করা 
▪ সয সেইপ এর স্টাইল পটরবৈডে করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। লক্ষ্ে করুে, র্োববায়র 

Format র্োব প্রদটশডৈ হয়য়য়ে। 

▪ Format র্োব টিক করুে। 

▪ Shape Styles গ্রুপ হয়ৈ Shape Fill এর ড্রপ-র্াউে টিক করুে। 

▪ এবায়র প্রয়য়াজেীয় কালার টেয়লক্ট করুে। 

 

সোর্: এ অপশে সর্য়ক More Fill Colors, Picture, Gradient, Texture বেবহার কয়র 
টবটিন্নিায়ব সেইপ টফল করা যায়ব। এোড়াও No Fill বেবহার কয়র সেইপ টফল োে করা যায়ব। 
 

সেইপ এর আউর্লাইে পটরবৈডে করা 
▪ সয সেইপ এর স্টাইল পটরবৈডে করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। লক্ষ্ে করুে, র্োববায়র 

Format র্োব প্রদটশডৈ হয়য়য়ে। 

▪ Format র্োব টিক করুে। 

▪ Shape Styles গ্রুপ হয়ৈ Shape Outline এর ড্রপ-র্াউে টিক করুে। 

▪ এবায়র প্রয়য়াজেীয় কালার টেয়লক্ট করুে। 

 



সেইপ এর এয়ফক্ট পটরবৈডে করা 
 

▪ সয সেইপ এর স্টাইল পটরবৈডে করয়ৈ চাে ৈা টেয়লক্ট করুে। লক্ষ্ে করুে, র্োববায়র 
Format র্োব প্রদটশডৈ হয়য়য়ে। 

▪ Format র্োব টিক করুে। 

▪ Shape Styles গ্রুপ হয়ৈ Shape Effects এর ড্রপ-র্াউে টিক করুে। 

▪ প্রদটশডৈ োবয়মন্যে হয়ৈ প্রয়য়াজেীয় এয়ফক্ট টেয়লক্ট করুে। 

 

আজ এখায়েই সশর্ করটে। টর্উয়র্াটরয়াল সলখায় সকাে িুল পটরলটক্ষ্ৈ হয়ল অন্যেহ পূবডক 
কয়মন্র্ে কয়র জাোয়বে। ইেশাআল্লাহ পরবৈডীয়ৈ পাওয়ার পয়য়ন্র্ ২০০৭ এর টিন্ন টর্উে টেয়য় 
সলখার সচষ্টা করয়বা। টর্উেটর্ ইেফরয়মটর্ক হয়ল পটরটচৈ মহয়ল সশয়ার করুে। 
 



টেবিল ইনসােট ও ফরমেে । পাওয়ার পময়ন্ে ২০০৭ 
িাাংলা বেউমোবরয়াল – পিট ১০ 

 

পাওয়ারপময়ন্ে টেমেনমেশমনর েূল উমেশ্য ও লক্ষ্য হমলা েময়ােনীয় তথ্যসেূহ (ছবি, বলস্ট, 
টেক্সে) স্লাইড বহমসমি সুন্দরভামি উপস্থাপন করা। অমনক সেয় এ তথ্যসেূহমক টেবিমলর 
োধ্যমে উপস্থাপন করা হয়। টেবিল হমলা কলাে ও টরা এর সেন্বয়। 

এ বেউমোবরয়ামল আেরা বশখমিা কী কমর টেমেনমেশমনর স্লাইমড বিবভন্ন কোন্ড িযিহার কমর 
টেবিল সাংম ােন, স্টাইল েময়াগ এিাং ফরমেে করা  ায়। 
 

PLACEHOLDER কোন্ড দ্বারা টেবিল সাংম ােন করা 
▪ ট  স্লাইমড টেবিল সাংম ােন করমত চান টসই স্লাইডবে বসমলক্ট করুন। 

▪ Placeholder এর টভতর Insert Table কোন্ড বিক করুন। Insert Table এর 
ডায়ালগ িক্স েদবশটত হমি। 

 

▪ েময়ােনীয় কলাে এিাং টরা এর সাংখযা োইপ করুন। ধ্রুন, ৫ কলাে ও ৪ টরা বিবিষ্ট একবে 
টেবিল সাংম ােন করমত চাই। 

 

▪ Ok বিক করুন। স্লাইমড টেবিলবে সাংম ােন হমি এিাং স্বয়াংবিয়ভামি বরিমন Design এিাং 
Layout েযাি েদবশটত হমি। 

▪ টেবিমল েময়ােনীয় ডাো সম্পাদন করুন। 



টনাে: টেবিমলর এক টসল হমত অন্য টসমল কাসটর স্থাপমনর েন্য োউস দ্বারা বিক করুন বকাংিা 
Tab ও Shift+Tab চাপুন। 

অথ্িা, এযামরা কী দ্বারাও টেবিমলর এক টসল হমত অন্য টসমল কাসটর স্থাপন করা  ামি। 
 

টেবিমলর স্টাইল এিাং অপশন সম্পমকট ধ্ারণা 
পাওয়ারপময়মন্ে টেবিল সাংম ােন করার পর বডফল্ট অিস্থায় নরোল টেবিল স্টাইল বনধ্টারণ করা 
থ্ামক। বিবভন্ন বথ্মে বডফল্ট অিস্থা বিবভন্ন স্টাইমলর টেবিল েদবশটত হয়। Design েযামির 
Table Style গ্রুপ িা পযামনমলর েমধ্য স্টাইল অপশন বিদযোন। এখান টথ্মক  ািতীয় 
কাস্টোইমেশন করমত পারমিন। 

 

টেবিল স্টাইমলর বিবভন্ন অপশমনর িণটনা 
 

টেবিমলর িহুল িযিহৃত অপশনসেূহ িবণটত হমলা- 

 

▪ Header Row: এ অপশন বনিটাচমনর দ্বারা টেবিমলর েথ্ে টরামক অন্যান্য টরা এর চাইমত 
বভন্নভামি ফরমেে করার েন্য িযিহার করা হময় থ্ামক। 

▪ Banded Rows: িযামন্ডড টরা দ্বারা টেবিলমক ফরমেে করার েন্য এ অপশন িযিহৃত হয়। 

▪ Word Art Options: এ অপশন দ্বারা টেবিমলর টলখামক WordArt স্টাইল েময়াগ করার 
েন্য িযিহৃত হময় থ্ামক। 

▪ Border Options: এ অপশন দ্বারা টেবিমলর িডটার লাইমনর Width এিাং Color পবরিতটন 
করার েন্য িযিহৃত হময় থ্ামক। 

 



টেবিমল স্টাইল েময়াগ করা 
▪ টেবিলবে বনিটাচন করুন। 

▪ টেবিমলর স্টাইল এিাং অপশন েময়ামগর েন্য Design েযাি বসমলক্ট করুন। 

 

▪ Table Styles গ্রুপ িা পযামনমলর বিবভন্ন স্টাইল এর োউস টহািার করুন। ডকুমেমন্ে লাইভ 
বভউ টদখমত পামিন। 

 

▪ Table Styles গ্রুপ িা পযামনমলর More ড্রপ ডাউন এযামরা কী কমর একাবধ্ক স্টাইল 
পাওয়া  ামি। 

 

▪ পছন্দনীয় স্টাইমলর ওপর বিক করুন। 
 

টেবিমলর টসবডাং পবরিতটন করা 
▪ টেবিলবে বনিটাচন করুন। 

▪ Design েযাি বসমলক্ট করুন। 

▪ ট  টরা অথ্িা কলামের টসবডাং পবরিতটন করমত চান তা বনিটাচন করুন। 

▪ Table Styles গ্রুমপর Shading কোন্ড বিক করুন। 



 

েদবশটত কালার অপশমনর ও োউস দ্বারা টহাভার করুন। লক্ষ্য করুন স্লাইমড কালার পবরিতটমনর 
লাইভ বেবভউ হমে। 

▪ েময়ােনীয় কালার বসমলক্ট করুন। 
 

বনম্নবলবখত অপশন িযিহামরর কা টকারীতা িবণটত হমলা: 
▪ No Fill: এ অপশন বনিটাচন করমল বসমলক্টকৃত টরা/কলাে রাংবিহীন েদবশটত হমি। 

▪ More Fill Colors: এ অপশন বনিটাচন কমর টসবডাং এর েন্য আমরা কালার বনিটাচন করমত 
পারমিন। 

▪ Picture: এ অপশন বনিটাচন দ্বারা বসমলক্টকৃত টরা/কলামে িযাকগ্রাউন্ড বহমসমি কবম্পউোমর 
সাংরবক্ষ্ত ছবি সাংম ােন করা  ামি। 

▪ Gradient: এ অপশন বনিটাচন দ্বারা বসমলক্টকৃত টরা/কলামে িযাকগ্রাউন্ড বহমসমি গ্রযাবডময়ন্ে 
টদয়া  ামি। 

▪ Textures: এ অপশন বনিটাচন দ্বারা বসমলক্টকৃত টরা/কলামে িযাকগ্রাউন্ড বহমসমি Texture 
টদয়া  ামি। 
 

টেবিমল িডটার সাংম ােন করা 
▪ টেবিল বসমলক্ট করুন। 

▪ Design েযাি বসমলক্ট করুন। 

▪ ট  সকল টরা/কলামে িডটার বদমত চান তা বসমলক্ট করুন। উদাহরণ বহমসমি এখামন টেবিমলর 
েথ্ে টরা`র বনমচ লাল রাংময়র 1.5 pt োমপর িডটার োনমত চাই। 

▪ এেন্য টেবিমলর েথ্ে টরাবে বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Design েযামির Draw Borders গ্রুপ হমত Pen Color হমত লাল রাং বনিটাচন 
করুন এিাং Pen Weight এর ড্রপ ডাউন হমত 1.5 pt োমনর িডটার বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Design েযামির Table Styles গ্রুপ িা পযামনল হমত Border এর ড্রপ ডাউন 
হমত Bottom Border বসমলক্ট করুন। 



 

লক্ষ্য করুন, েথ্ে টরাবের বনমচর লাইনবে লাল রাংময়র িডটার  ুক্ত হময়মছ। 
 

টেবিমল এমফক্ট টদয়া 
▪ টেবিল বসমলক্ট করুন। 

▪ Design েযাি বসমলক্ট করুন। 

▪ ট  সকল টরা/কলামে এমফক্ট বদমত চান তা বসমলক্ট করুন। এমক্ষ্মে উদাহরণ তৃতীয় কলােবে 
বসমলক্ট করা হময়মছ। 

▪ এিামর Design েযামির Table Styles গ্রুপ িা পযামনল হমত Effect এর ড্রপ ডাউন বিক 
করুন। 

 

▪ Cell Bevel, Shadow এিাং Reflection অপশন সম্ববলত টেন্যয েদবশটত হমি। েমতযকবে 
কোমন্ডর আিার সাি-মেন্যয রময়মছ। 

▪ োউস টহািার কমর লাইভ টদখনু এিাং এখান টথ্মক েময়ােনীয় এমফক্ট বনিটাচন করুন। 



টেবিমল টরা সাং কু্ত করা 
▪ টেবিমলর ট খামন টরা সাং ুক্ত করমত চান ইনসাসটন পময়ন্ে (Insertion Point) িা কাসটর 

টস টরামত রাখুন িা টরা`বে বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Layout েযামির Rows & Columns গ্রুপ হমত বনমচ চাইমল Insert Below 
এিাং উপমর চাইমল Insert Above কোন্ড বিক করুন। 

 

টনাে: একাবধ্ক টরা সাং ুক্ত করমত চাইমল একাবধ্ক টরা বসমলক্ট কমর বনন। 
 

 

টেবিমলর টরা েুমছ টফলা 
▪ টেবিমলর ট  টরা েুমছ টফলমত চান টসই টরামত ইনসাসটন পময়ন্ে (Insertion Point) িা 

কাসটর রাখুন িা টরা`বে বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Layout েযামির Rows & Columns গ্রুপ হমত Delete ড্রপ ডাউন বিক কমর 
Delete Row বিক করুন। 

 

টনাে: একাবধ্ক টরা েুমছ টফলমত চাইমল একাবধ্ক টরা বসমলক্ট কমর বনন। 
 

টেবিমল কলাে সাং কু্ত করা 
▪ টেবিমলর ট খামন কলাে সাং ুক্ত করমত চান ইনসাসটন পময়ন্ে (Insertion Point) িা কাসটর 

টস কলামে রাখুন িা কলােবে বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Layout েযামির Rows & Columns গ্রুপ হমত বনিটাবচত কলামের িাময় চাইমল 
Insert Left এিাং ডামন চাইমল Insert Right কোন্ড বিক করুন। 

 

টনাে: একাবধ্ক কলাে সাং ুক্ত করমত চাইমল একাবধ্ক কলাে বসমলক্ট কমর বনন। 



টেবিমলর কলাে েমুছ টফলা 
▪ টেবিমলর ট  কলােবে েুমছ টফলমত চান টসই কলামে ইনসাসটন পময়ন্ে (Insertion Point) 

িা কাসটর রাখুন িা কলােবে বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Layout েযামির Rows & Columns গ্রুপ হমত Delete ড্রপ ডাউন বিক কমর 
Delete Column বিক করুন। 

 

টনাে: একাবধ্ক কলাে েুমছ টফলমত চাইমল একাবধ্ক কলাে বসমলক্ট কমর বনন। 
 

টরা এিাং কলাে ইনসােট িা বডবলে করার বভন্ন পদ্ধবত 
▪ ট  টরা বকাংিা কলাে েুমছ টফলমত চান ইনসাসটন পময়ন্ে (Insertion Point) িা কাসটর টস 

টরা বকাংিা কলামে রাখুন। 

▪ স্থাবপত কাসটমরর ওপর োউমসর রাইে-বিক করুন। 

 

▪ েদবশটত টেন্যয হমত Insert/Delete টেন্যয অপশন বনিটাচন কমর েময়ােনীয় কা ট সোধ্া 
করুন। 
 

টেবিমলর টসমলর সাইে পবরিতটন করা 
▪ টেবিলবে বসমলক্ট করুন। 

▪ Layout েযাি বসমলক্ট করুন। 

▪ ট  টরা/কলােবের সাইে পবরিতটন করমত চান কাসটর টসখামন রাখুন। 

▪ এিামর Layout েযামির Cell Size গ্রুপ হমত টসমলর উচ্চতা িাড়ামত চাইমল Height এর 
ঘমরর টভলযু িাবড়ময় বদন বকাংিা টসমলর েশস্ততা িাড়ামত চাইমল Weight এর ঘমরর টভলযু 
িাবড়ময় বদন। 



 

টেবিমলর টলখার এলাইমেন্ে পবরিতটন করা 
▪ টেবিলবে বসমলক্ট করুন। 

▪ Layout েযাি বসমলক্ট করুন। 

▪ এিামর Alignment গ্রুমপর এলাইমেন্ে কোন্ড হমত েময়ােনীয় কোন্ড িযিহার করুন। 

 

বনমচর িণটনা টদখনু: 
▪ Align Text Left: টলখা টসমলর িাময় অিস্থান করামনার েন্য। 

▪ Center: টলখা টহাবরেন্োল িরাির টসমলর োমে অিস্থান করামনার েন্য। 

▪ Align Text Right: টলখা টসমলর ডামন অিস্থান করামনার েন্য। 

▪ Align Top: টলখা টসমলর ওপমর অিস্থান করামনার েন্য। 

▪ Center Vertically: টলখা ভাবেটকাল িরাির টসমলর োমে অিস্থান করামনার েন্য। 

▪ Align Bottom: টলখা টসমলর বনমচ অিস্থান করামনার েন্য। 
 

বভন্ন পদ্ধবতমত টেবিল সাং কু্ত করা 
▪ বরিন কোন্ড িযিহার কমরও স্লাইমড টেবিল সাং ুক্ত করার  ায়। 

▪ ট  স্লাইমড টেবিল সাং ুক্ত করমত চান টসই স্লাইডবে বসমলক্ট করুন। 

▪ বরিন হমত Insert েযাি বসমলক্ট করুন। 

▪ Table গ্রুমপর Table এর ড্রপ ডাউন এযামরা বিক করুন এিাং ড্রাগ কমর েময়ােনীয় টরা 
এিাং কলামের সেন্বময় টেবিল ততবর করুন। 

 



▪ অথ্িা, Table গ্রুমপর Table এর ড্রপ ডাউন এযামরা বিক কমর Insert Table বিক 
করুন। 

▪ এিামর েময়ােনীয় টরা এিাং কলামের সাংখযা বনধ্টারণ কমর Ok বিক করুন। 

 

টেবিল স্লাইমডর বিবভন্ন স্থামন সরামনা 
▪ টেবিমলর িাউন্ডাবরর ওপর োউস পময়ন্োর রাখমল  খন বনমচর লাল বচবিত বচমের েত 

োউস আকার ধ্ারণ করমি তখন বিক এিাং ড্রাগ কমর েময়ােনীয় স্থামন টেবিল সরান। 

▪ েময়ােনীয় স্থামন টেবিল সরামনার পর োউস িােন টছমড় বদন। 

 

আে এখামনই টশি করবছ। সেয় বনময় দীঘট বেউনবে পড়ার েন্য ধ্ন্যিাদ। বেউনবে ইনফরমেবেক 
হমল পবরবচত েহমল টশয়ার করমত ভুলমিন না। বেউমনর ভুল ক্ষ্ো সুন্দর দৃবষ্টমত টদখমিন এিাং 
কমেন্েস করুন। ইনশাআল্লাহ আগােীমত বভন্ন বেউন উপস্থাপন করার টচষ্টা করমিা। 
 



পাওয়ার পয়য়য়টে চােট ব্যব্হার । পাওয়ার পয়য়টে 
২০০৭ ব্াাংলা টেউয়োটরয়াল – পব্ট ১১ 

 

 

টিভায়ব্ পাওয়ার পয়য়য়টে চােট ব্যব্হার িরয়ব্ন? 
Chart ব্া ললখটচত্র হয়লা এিটে েুল যার দ্বারা ডাোয়ি গ্রাটিিাটল দৃটিনন্দনভায়ব্ উপস্থাপন 
িরয়ে পারয়ব্ন। এ টেউয়োটরয়ায়ল টিভায়ব্ পাওয়ার পয়য়য়টে চােট ব্যব্হার (সাংয়যাজন টিাংব্া 
মটডিাই) িরা যায় লস সম্পয়িট ধারণা লদওয়া হয়লা। 
 

স্লাইয়ড চােট ব্া ললখটচত্র যকু্ত (INSERT) িরা 
▪ Insert েযাব্ টসয়লক্ট িরুন। 

▪ Illustrations পযায়নল হয়ে Chart িমাটড টিি িরুন। Insert Chart এর ডায়ালগ ব্ক্স 
প্রদটশটে হয়ব্। 

 

প্রদটশটে ডায়ালগ ব্য়ক্সর ব্াম টদি লেয়ি টিি িয়র টব্টভন্ন চাে এর নমুনা লদখয়ে পায়ব্ন এব্াং 
টসয়লক্টিৃে চায়েটর সাব্-অপশনসমূহ ডায়নর ঘয়র ড্রাগ িয়র লদখয়ে পারয়ব্ন। টনয়চর টচয়ত্র ব্ায়য় 
এব্াং ডায়ন লাল টচটিে স্থান লক্ষ্য িরুন। 



 

▪ ডান টদয়ির ঘর হয়ে প্রয়য়াজনীয় চােট টসয়লক্ট িরুন। 

▪ এব্ায়র Ok টিি িরুন। সাধারণে, টিয়নর ডান পায়শ এয়ক্সল প্রদটশটে হয়ব্, এব্াং 
পাওয়ারপয়য়টে পদটার ব্াম টদয়ি প্রদটশটে হয়ব্। 

আপনার স্লাইয়ডর িনয়েটে লেসয়হাল্ডার ললআউে হয়ে Insert Chart টিি িয়রও নেুন চােট 
সাংয়যাজন িরয়ে পারয়ব্ন। 
 

চায়েটর জন্য ডাো এটটি িরা 
লক্ষ্য িরুন, এয়ক্সয়লর ওয়ািটটশি ওয়পন হয়য়য়ে এব্াং চায়েটর লডয়মা ডাো প্রদটশটে হয়ে। 
এয়ক্সয়লর লসাসট ডাোই পাওয়ারপয়য়য়টে চােট তেটরর জন্য ব্যব্হৃে হয়। এখান লেয়ি 
পাওয়ারপয়য়টে চায়েটর জন্য প্রয়য়াজন অনুযায়ী ডাো এটটি িরয়ে পারয়ব্ন। টনয়চর টচত্র লক্ষ্য 
িরুন। 

 

চায়েটর জন্য ডাো ইনসােট িরা 
প্রদটশটে এয়ক্সল ওয়ািটটশয়ে ডাো এটটি িরুন। টনয়চর টচয়ত্র প্রদটশটে ডান টদয়ি এয়ক্সল 
ওয়ািটটশে এব্াং ব্াম টদয়ি ডাো এটটির পর পটরব্টেটে চােটটে লক্ষ্য িরুন। 

 

আপনার প্রয়য়াজন অনুযায়ী এয়ক্সল ওয়ািটটশয়ের  ডাো লরয়ের ডায়নর টনয়চর িণটায়র নীল রাংয়য়র 
টচি লক্ষ্য িরুন। এই টচি ড্রাগ িয়র পাওয়ারপয়য়টে চায়েটর জন্য ডাো লরে িমায়ে এব্াং 
ব্াড়ায়ে পারয়ব্ন। টনয়চর টচত্রটে লক্ষ্য িরুন। 



 

এব্ায়র এয়ক্সল লপ্রাগ্রামটে ব্ন্ধ িয়র টদন। এয়ক্ষ্য়ত্র ডাো পটরব্েটন লসভ িরার প্রয়য়াজন লনই। 
পরব্েটীয়ে চায়েটর ডাো পটরব্েটয়নর সময় স্বয়াংটিয়ভায়ব্ পাওয়ারপয়য়য়টের চায়েট টব্দযমান 
ডাোসহ এয়ক্সল লপ্রাগ্রাম ওয়পন হয়ব্। 
 

চায়েটর টব্টভন্ন িরয়মে সম্পাদন িরা 
লক্ষ্য িরুন, পাওয়ারপয়য়টে স্লাইয়ড চােট ইনসােট িরার পর টরব্য়ন ৩টে নেুন েযাব্ প্রদটশটে 
হয়য়য়ে। েযাব্ ৩টে হয়লা- Design, Layout, এব্াং Format; এই েযাব্গুয়লার ময়ধয অব্টস্থে 
টব্টভন্ন েুলস ও িমায়টডর দ্বারা চােট মটডিাই এব্াং িরয়মে িরয়ে পারয়ব্ন। 

 

চায়েটর োইপ পটরব্েটন িরা 
▪ লয চােটটের োইপ পটরব্েটন িরয়ে লস োচট টনব্টাচন িরুন। 

▪ টরব্ন হয়ে Design েযাব্ টনব্টাচন িরুন। 

▪ এব্ায়র Type পযায়নয়লর Change Chart Type িমাটড টনব্টাচন িরুন। 

 

লক্ষ্য িরুন টনয়চর টচয়ত্রর মে ইনসােট চায়েটর ডায়ালগ ব্ক্স প্রদটশটে হয়য়য়ে। 



 
 

চায়েটর লসাসট ডাো এটডে িরা 
▪ চােটটে টসয়লক্ট িরুন। 

▪ টরব্ন হয়ে Design েযাব্ টনব্টাচন িরুন। 

▪ Data পযায়নল হয়ে Edit Data িমাটড টিি িরুন। টসয়লক্টিৃে চায়েটর লসাসট ডাো টহয়সয়ব্ 
এয়ক্সল ওয়ািটটশে ওয়পন হয়ব্। 

 

এব্ায়র প্রয়য়াজনীয় এটডটোং সম্পাদন িরুন। লক্ষ্য িরুন, স্বয়াংটিয়ভায়ব্ স্লাইয়ড চায়েটর পটরব্েটন 
লক্ষ্য িরুন। 

প্রয়য়াজনীয় এটডটোং লশষ হয়ল এয়ক্সল ওয়ািটটশেটে লসভ িরা োড়াই ব্ন্ধ িরুন। 
 

চায়েটর স্টাইল পটরব্েটন িরা 
 

▪ প্রয়য়াজনীয় চােটটে টসয়লক্ট িরুন। 

▪ টরব্ন হয়ে Design েযাব্ টসয়লক্ট িরুন। 

Chart Styles পযায়নয়লর টব্টভন্ন চায়েটর স্টাইল িল (টচয়ত্রর ওপয়রর লাল দুটে স্থান) িয়র 
লদখনু। প্রয়য়াজয়ন টনয়চর টচয়ত্রর টনয়চর লাল টচটিে স্থায়নর More এর ড্রপ ডাউন টিি িয়র 
সিল স্টাইল এিয়ত্র লদখয়ে পারয়ব্ন। 



 

এব্ায়র আপনার প্রয়য়াজনীয় চােট স্টাইল টসয়লক্ট িরুন। লক্ষ্য িরুন স্লাইয়ডর চােটটে পটরব্েটন 
হয়য়য়ে। 

 

চায়েটর টব্টভন্ন অাংশ সনাক্ত িরা 
আপটন যটদ লিান টিে ুপয়ড়ন েয়ব্ সহয়জ ো সব্েুকু বু্য়ে উঠয়ে পারয়ব্ন না। টিন্তু যখন আপটন 
এিটে চােট ব্া গ্রাি েখন আপনার িনয়সপ্ট পটরস্কার লব্াধগময হয়ব্ন। চােট হয়লা ডাোর দৃশ্যমান 
উপস্থাপনা, যা আপনার ডাোর েুলনা, টনদশটন, এব্াং প্রব্ণো লদখয়ে সহজ িয়র লোয়ল। 

 

Source Data: লয সিল ডাোর ওপর টভটি িয়র চােট তেটর িরা হয় ো হয়লা ডাো লসাসট। যখন 
এ সিল ডাো পটরব্েটন িরা হয় েখন স্বয়াংটিয়ভায়ব্ চােট ব্া গ্রািটে পটরব্টেটে হয়। 



Title: এটে চায়েটর টশয়রানাম ব্হন িয়র। 

Legend: এটে চায়েটর িী টহয়সয়ব্ ব্যব্হৃে হয়, যা ডাোর িালার প্রদশটন িয়র োয়ি। 

Axis: এটে হয়লা চায়েটর ভাটেটিযাল ও লহাটরজটোল অাংশ। ভাটেটিযাল এটক্সস Y এব্াং লহাটরজটোল 
এটক্সস X টনয়দটশ িয়র। 
 

চায়েটর ললআউে ব্া টব্ন্যাস পটরব্েটন িরা 
▪ চােটটে টসয়লক্ট িরুন। 

▪ টরব্ন হয়ে Design েযাব্ টনব্টাচন িরুন। 

▪ এব্ায়র Chart Layout গ্রুয়পর অপশন লিল িরুন টিাংব্া More ড্রপ-ডাউন এযায়রা টিি 
িয়র সিল ললআউে প্রদশটন িরুন। 

 

প্রয়য়াজনীয় এব্াং পেন্দনীয় ললআউে টসয়লক্ট িরুন। লক্ষ্য িরুন, স্লাইয়ডর টসয়লক্টিৃে চােটটের 
ললআউে পটরব্েটন হয়য়য়ে। 
 

চায়েটর টনটদটি এটরয়া মটডিাই িরা 
▪ চােটটে টসয়লক্ট িরুন। 

▪ টরব্ন হয়ে Layout েযাব্ টিি িরুন। 

টনয়চর টচয়ত্রর লাল টচটিে Labels গ্রুয়পর টব্টভন্ন অপশন লক্ষ্য িরুন। 

টচত্র: chart-labels-in-powerpoint.jpg 

 

Chart Title: চায়েটর োইয়েল যুক্ত এব্াং মুয়ে লিলার জন্য এ িমাটড ব্যব্হৃে হয়। 

 



Axis Titles: এ িমাটড দ্বারা লহাটরজটোল ব্া X axis ললয়ব্ল ও ভাটেটিযাল ব্া Y axis ললয়ব্ল 
হাইড এব্াং টডসয়ে িরয়ে পারয়ব্ন। এমনটি ভাটেটিযাল ও লহাটরজটোল ভায়ব্ এটক্সস টডয়রিশন 
পটরব্েটন িরয়ে পারয়ব্ন। 

 

Legend: এ িমাটড দ্বারা Legend চায়েটর লিাোয় অব্স্থান িরয়ব্ ো প্রদশটন িরা এব্াং 
প্রয়য়াজয়ন None িরা যায়। 

 

Data Labels: এ িমাটড দ্বারা চায়েটর ডাোসমূয়হর লভলযু প্রদশটন ও লুিায়না যায়। এখান লেয়ি 
More Data Label Options পটরব্েটন িরয়ে পারয়ব্ন। 

 



Data Table: এ িমাটড দ্বারা ডাো লেটব্লটে চায়েট প্রদশটন িরায়ে এব্াং লুিায়ে পারয়ব্ন। 

 

LAYOUT েযায়ব্র প্রয়য়াজনীয় টিে ুিমাটড 
Axes গ্রুপ: এ গ্রুয়প টব্টভন্ন িমাটড রয়য়য়ে। উভয় axes িয়টিাল িরা যায় এব্াং টগ্রডলাইন 
প্রদশটন িরায়না যায়। 

Background গ্রুপ: এ দ্বারা চায়েটর টভজুয়াল টদি িয়টিাল িরা যায়। 

Analysis গ্রুপ: এ গ্রুয়প টব্টভন্ন িমাটড রয়য়য়ে। এ িমাটডগুয়লা েখনই এিটেভ হয়ব্ যখন টিে ু
টনটদটি চােট (Line, Area or bubble চােট) টনব্টাচন িরয়ব্ন। 
 

চােট িরয়মে িরার অটেটরক্ত িমাটড 
চােট িরয়মে িরার অটেটরক্ত টিে ুিমাটড রয়য়য়ে। এ িমাটডগুয়লা দ্বারা চায়েটর আউেলাইন, 
চায়েটর ললখা ওয়াডট আয়েট রূপ লদয়াসহ অন্যান্য িাাংশন সম্পাদন িরা যায়। 

 

 



 

 

মভুি সংয োজন ও অপোযেট কেো । পোওয়োে পযয়ন্ট 
২০০৭ বোংলো ভটউযটোভেয়োল – পবব ১২ 

 

অযনক সময় প্রেযজনযটশযন মুভি সংয োজন কেোে েযয়োজন হযয় থোযক। খুব সহযজই Microsoft 

Office Clip Organizer অথবো কভিউটোে হযে সংেভিে মুভি স্লোইযে সংয োজন কেো  ো । 

পোওয়োে পযয়ন্ট ২০০৭ এ মুভি অপোযেট কেোে ভবভিন্ন অপশন েযয়যে। 

এ অধ্যোযয় ভকিোযব প্রেযজনযটশযন মুভি সংয োজন এবং অপোযেট কেোে ভবভিন্ন অপশন বযবহোে 

কেো  োয় প্রস ভবষযয় বর্বনো কেো হযয়যে। 
 

কভিউটোে হযে মভুি সংয োজন কেো 
▪ প্র  স্লোইযে মুভি সংয োজন কেযে চোন প্রস স্লোইেভট ভসযলক্ট করুন। 

▪ Insert টযোব ভিক করুন। 

▪ Media Clips গ্রুপ হযে Movie কমোযন্েে ড্রপ-েোউন এযোযেো ভিক করুন। 

 

▪ এবোযে েদভশবে প্রমন্যয হযে Movie from File ভিক করুন। মুভি সংয োজযনে েোয়োলগ বক্স 

েদভশবে হযব। 

 



 

 

▪ েযয়োজনীয় মুভিে প্রলোযকশন খুুঁযজ প্রবে করুন এবং মুভিে ফোইল প্রনম এে ভিক Ok ভিক। 

 

▪ এবোযে স্লোইে শুরু হওয়োে পে সংয োভজে মুভিভট স্বয়ংভিয়িোযব চলোে জন্য Automatically 

এবং  ভদ ভিক কযে চোলোযনোে জন্য When Clicked ভিক করুন। 

 
 

প্রনোট: ইনসোটবকৃে মুভি সোইভজং হ্যোযন্েল ভিক কযে ভেসোইজ কেো  োযব। স্লোইে প্রলআউযট  ভদ 

কনযটন্ট প্রেসযহোল্ডোে থোযক েযব Insert Media Clip কমোন্ে ভিক কযেও স্লোইযে মুভি 

সংয োজন কেো  োযব। 
 

স্লোইযেে মভুি ভেভিউ কেো 
▪ স্লোইযেে মুভি ভিক কযে ভসযলক্ট করুন। 

▪ Option টযোব ভিক করুন। 

▪ Play গ্রুপ হযে Preview ভিক করুন। 

 

▪ মুভিভট বন্ধ কেোে জন্য পনুেোয় Preview ভিক করুন। 



 

 

মভুিে সোউযন্েে িভলউম পভেবেবন কেো 
▪ স্লোইযেে মুভিভট ভিক কযে ভসযলক্ট করুন। 

▪ Option টযোব ভিক করুন। 

▪ Movie Options গ্রুপ হযে Slide Show volume ভিক করুন এবং Low, Medium, 

High, Mute অপশনগুযলো হযে েযয়োজনী  অপশন ভসযলক্ট করুন। 

 

মভুি শুরু কেোে অপশন পভেবেবন কেো 
▪ স্লোইযেে মুভিভট ভিক কযে ভসযলক্ট করুন। 

▪ Option টযোব ভিক করুন। 

▪ Movie Options গ্রুপ হযে Play Movie: When Clicked এে ড্রপ-েোউন ভিক করুন 

এবং েযয়োজনী  অপশন ভসযলক্ট করুন। 

 

মভুিে ভবভিন্ন অপশনসমহূ 
Movie Tools এে Option টযোব এে প্রচকবক্স ভসযলক্ট এবং ভেভসযলক্ট কযে মভুিে ভবভিন্ন অপশন 

ভনধ্বোের্ কেো  োযব। অপশনসমূহ হযলো: 

 

▪ Hide During Show: স্লোইে প্রশো শুরু হযল মুভিভট প্রদখো  োযব নো। 

▪ Play Full Screen: স্লোইে প্রশো শুরু হযল মুভিভট পুযেো পদবো জুযে প্রদখোযব। 

▪ Loop Until Stopped: বন্ধ নো কেো প বন্ত মুভিভট পুনেোবৃভি হযব। 

▪ Rewind Movie After Playing: প্রে কেোে পে মুভি ভেউইন্ে কেোে জন্য। 

 



 

 

PICTURE TOOLS এে FORMAT টযোব 
Format টযোব হযে Picture Styles হযে েযয়োজনীয় অপশন ভনববোচন কযে মুভি স্টোইল 

পভেবেবন কেযে পোেযবন। 

 

ভিপ অগবোনোইজ হযে স্লোইযে মভুি সংয োজন কেো 
▪ প্র  স্লোইযে মুভি ভিপ সংয োজন কেযে চোন েো ভসযলক্ট করুন। 

▪ Insert টযোব ভিক করুন। 

▪ Media Clips গ্রুপ হযে Movie কমোযন্েে ড্রপ-েোউন ভিক কযে Movie from Clip 

Organizer ভিক করুন। 

 

▪ Search for: এে ঘযে েযয়োজনীয় কীওয়োেব টোইপ করুন। এযিযে আমেো Computer 

টোইপ কযেভে। 

▪ অেপে Go ভিক করুন। প্রদখনু টোইপকৃে কীওয়োেব সিৃক্ত মুভি ভিপগুযলো টোস্ক পযোযন 

েদভশবে হযয়যে। 



 

 

 

▪ েযয়োজনীয় মুভি ভিযপে উপে ভিক করুন। ভিপভট স্লোইযে সংয োজন হযব। 

▪ Clip Art অপশনভট বোভেল কেযে েোয়োলগ বযক্সে x ভিক করুন। 

প্রনোট: মূলে: মুভি ভিপ হযলো এভনযমযটে ভপকচোে ফোইল। ইযে কযে Clip Art েোয়লগ বযক্সে 

Clip Art on Office Online হযে এ ধ্েযর্ে অযনক মুভি ভিক স্লোইযে সংয োগ কেো  োয়। 
 

ভমভেয়ো ভিপ ভেভলট কেো 
▪ েযয়োজনীয় মুভি বো মুভি ভিপ ভিক কযে ভসযলক্ট করুন। 

▪ কীযবোযেবে Delete বো Backspace কী চোপুন। 

 
আজযক এখোযনই প্রশষ কেভে। ইনশোআল্লোহ আগোমীযে পোওয়োে পযয়ন্ট ২০০৭ এ সোউন্ে 

সংয োজন কেোে ভবস্তোভেে ভবষয় ভনযয় ভলখোে প্রচষ্টো কেযবো। ভটউনভট িোযলো লোগযল পভেভচে মহযল 

প্রশয়োে করুন। 


