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GRAPHICS DESIGN-ক্লাস঳ 

  



Avgv‡`i AvR‡Ki Unit of Competency :  

Operate Office Application Software 
  

Code: ITSS1008A 
 

Activities:  
    Use application packages to prepare/create  

    documents. 



ভাইসরা঳পট অফপ঳ ঩ফযফিফি 

এটি একটি প্যাককজ  প্রাগ্রাম। মাইকরাসফি  অফফসকক ৫ ভাকে ভাে করা 
হকেকে। যথা- 
 মাইকরাসফি ওোর্ড। 
 মাইকরাসফি একে঱। 
 মাইকরাসফি প্াওোরপ্কেন্ট। 
 মাইকরাসফি একেস। 
 মাইকরাসফি প্াওোর প্াবফ঱চাে। 
 

Ms Word open 



MS WORD 
ভাইসরা঳পট ওয়ার্ড (ইংসযজি: Microsoft 

Word) ভাইসরা঳পসটয উন্নয়ন কযা একটট র্কুসভন্ট 

প্রাগ্রাভ, প্মটায ভযাকওএ঳, উইসডাি এফং প্ভাফাইর 

অ঩াসযটটং ফ঳সেভ আইওএ঳ ও অযানড্রসয়র্ ঳ংস্কযণ 

যসয়সে। ঳পটওয়যাযটট ফফ঱ার একটট ফযফ঴াযকাযী ফবি 

যসয়সে। ওয়াসর্ড র্কুসভন্ট তিযী, ফিত্রায়সনয ঴াফিয়ায, 

ভযাসরা প্রাগ্রাফভং বালা঳঴ প্ফ঱ অসনক ঳ুফফধা যসয়সে। 

ওয়াসর্ড ঳ফগুসরা প্ল্যাটপসভ ডই ফফ঳্িৃিবাসফ ফযফহৃি ঴সয় 

আ঳সে, ফফস঱ল কসয ১৯৯৩ ঳াসর ৫ভ ঳ংস্কযণ প্েসক 

ওয়াসর্ড িৎকারীন ইডাফি রাভাফণক প্রাটা঳ ১-২-৩ এয 

িায়গা দখর কসয প্নয়। ওয়ার্ড ভাইসরা঳পসটয অফপ঳ 

঳ুযসটয অং঱। 

https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%87%E0%A6%82%E0%A6%B0%E0%A7%87%E0%A6%9C%E0%A6%BF_%E0%A6%AD%E0%A6%BE%E0%A6%B7%E0%A6%BE
https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%AE%E0%A6%BE%E0%A6%87%E0%A6%95%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A7%8B%E0%A6%B8%E0%A6%AB%E0%A6%9F_%E0%A6%95%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%AA%E0%A7%8B%E0%A6%B0%E0%A7%87%E0%A6%B6%E0%A6%A8
https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%AE%E0%A7%8D%E0%A6%AF%E0%A6%BE%E0%A6%95%E0%A6%93%E0%A6%8F%E0%A6%B8
https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%89%E0%A6%87%E0%A6%A8%E0%A7%8D%E0%A6%A1%E0%A7%8B%E0%A6%9C
https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%85%E0%A7%8D%E0%A6%AF%E0%A6%BE%E0%A6%A8%E0%A6%A1%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A6%AF%E0%A6%BC%E0%A7%87%E0%A6%A1


ভাইসরা঳পট ওয়াসর্ড র্কুসভন্ট তিফয কযাাঃ 

মাইকরাসফি ওোকর্ড একটি ফাই঱ র্কুকমন্ট তৈফর করকৈ হক঱ 
ফাই঱ প্মনু প্থকক NEW অপ্লকন ফিক ককর Blank Document 
অপ্লকন ফিক করক঱ একটি নৈুন র্কুকমন্ট তৈফর হকে যাকব। 



ভাইসরা঳পট ওয়াসর্ড পাইর প্঳ব কযাাঃ 

মাইকরাসফি ওোকর্ড একটি ফাই঱ প্সভ করকৈ হক঱ ফাই঱ প্মনু 
প্থকক SAVE অপ্লকন ফিক করক঱ একটি SAVE  র্াো঱ে বে 
আসকব 



ভাইসরা঳পট ওয়াসর্ড পাইর প্঳ব প্রাসক঱ন টিক কযাাঃ 

ফাই঱ প্নম অপ্লকন ফাইক঱র নাম এবং SAVE IN অপ্লকন 
প্কাথাে ফাই঱টি SAVE করকৈ ইচু্ছক প্সই প্঱াককলনটি ফসক঱ক্ট 
ককর SAVE বািকন ফিক করক঱ই ফাই঱টি প্সভ হকে যাকব।  



এভ.এ঳ ওয়াসর্ড এয ঳া঴াসময একটট র্কুসভন্ট তিফয, ঳ংযক্ষণ, একটট 
প্঩ইিসক কসয়কটট করাসভ বাগ কসয কাি কযা, ফফফবন্ন ধযসণয আসটডয 
কাি, ঳াধাযণ ফর্িাইসনয কাি খুফ ঳঴সিই ঳ম্পন্ন কযা মায়। প্মভন – প্ম 
প্কান ফ঳ফব তিফয কযা। 



এো঺াও এম.এস ওোকর্ড এর সাহাকযয জটি঱ এবং কটিন োফিফৈক ইকুকেলন 

ফবল্ড-ইন ফাংলাকনর সাহাকযয সহকজই তৈফর করা যাে। প্যমন- বীজেফিকৈর 

একটি রশ্ন তৈফর করা। 





আিসক আভযা ফ঱খরাভাঃ 

ফকবাসফ একটট র্কুসভন্ট  তিফয কযা মায়? 

ফকবাসফ র্কুসভন্টটট প্঳ব কযা মায়? 

ফকবাসফ প্঩সিয ভসধয করাভ তিফয কযা মায়? 

 ফকবাসফ গাফণফিক রসেয ইকুসয়঱ন তিফয কযা মায়? 

ভাইসরা঳পট ওয়ার্ড  প্ক্লাি কযা। 

 



ধনযফাদ 


