
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। 
 


