
বানান ও বযাকরণ শুদ্ধ করা । পাওয়ার পয়য়ন্ট 
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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। 
 


