
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। 

 


