
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। 


