
বুলেট এবং নাম্বাররং বযবহার । পাওয়ার পলয়ন্ট 
২০০৭ বাংো রটউলটাররয়াে – পবব ৬ 

 

বুলেট এবং নাম্বাররং (Bullet and Number) এর কাজ হলো প্রেলজনরটশলনর স্লাইলের সুরনরদবষ্ট 
তথ্য এলরঞ্জ এবং ফরলেট করা। তাছাড়া বুলেট বা নাম্বার রিরিত তথ্যসেূহ পাঠলকর প্রেেন দৃরষ্ট 
আকর্বণ কলর প্রতেরন সহলজই পাঠ করা োয়। এ রটউলটাররয়ালে বুলেট ও নাম্বার প্রদয়া, এবং েুলছ 
প্রফোসহ রবরিন্ন কাজ সম্পলকব অবগত হব। 
 

বুলেট এবং নাম্বাররং (রেস্ট) রনলয় কাজ করা 
রেফল্ট অবস্থায় রকছ ু স্লাইলের প্রেআউলট কনলটন্ট প্রেসলহাল্ডার সংেুক্ত থ্ালক ো দ্বারা প্রেখা, 
প্রটরবে, িাটব, স্মাটব আটব, গ্রারফক্স, ছরব, রিক আটব এবং রেরেয়া রিক সংেুক্ত করা োয়। এ সেস্ত 
স্লাইলে প্রটক্সট প্রেসলহাল্ডার এর বালয় বুলেটেুক্ত প্রটক্সট থ্ালক। 

 



কনলটন্ট প্রেসলহাল্ডালর রেস্ট রহলসলব প্রটক্সট সংেকু্ত করা 
 

▪ প্রেসলহাল্ডার রসলেক্ট করুন। প্রেসলহাল্ডালরর প্রেখা অদৃশ্য হলয় োলব এবং কাসবররট বুলেট 
রিলির োলন অবস্থান করলব। 

▪ কীলবােব দ্বারা েলয়াজনীয় প্রটক্সট টাইপ করুন। েরদ একারিক োইলনর পযারাগ্রাফ হলব তলব 
প্রসলেলে স্বয়ংরিয়িালব রনলির োইলনর িলে োলব রকন্তু বুলেট রিি একরটই হলব। 

▪ েলয়াজনীয় পযারাগ্রাফ টাইপ কলর এন্টার িাপুন। েেয করুন নতুন বুলেট রিি েদরশবত 
হলে। এিালব আলরা দুরট োইন টাইপ করুন। রনলির রিে েেয করুন। 

 

প্রনাট: রথ্ে অনুোয়ী বুলেট স্টাইে ও কাোর রবরিন্ন হলয় থ্ালক। প্রেেন: Urban রথ্লের রেফল্ট 
Bullet স্টাইে Apex রথ্লের রেফল্ট Bullet স্টাইে হলত রিন্ন। উপলরর রিলে Concourse 
রথ্লের বুলেট রিি বযবহার করা হলয়লছ। 
 

বুলেট স্টাইে পররবতবন করা 
 

▪ েলয়াজনীয় বুলেট রিরিত প্রেখাসেূহ রসলেক্ট করুন। (েরদ প্রটক্সট টাইপ কলর থ্ালকন) 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েরতরট স্টাইলের ওপর োউস রাখুন এবং োইি পররবতবন েেয করুন। 



 

▪ েলয়াজনীয় স্টাইলের ওপর রিক করুন। 

েেয করুন বুলেট স্টাইে পররবতবন হলয়লছ। 
 

বুলেট রিলির কাোর পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেট রিরিত প্রেখাসেূহ রসলেক্ট করুন। (েরদ প্রটক্সট টাইপ কলর থ্ালকন) 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ েদরশবত োয়ােগ বলক্সর Color এর ড্রপ োউন রিক করুন। 



 

▪ েলয়াজনীয় কাোলরর ওপর রিক করুন এবং Ok রিক করুন। 

েেয করুন বুলেট রিলির কাোর পররবতবন হলয়লছ। 
 

বুলেলটর সাইজ পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। 

▪ বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ েদরশবত োয়ােগ বলক্সর Size অপশন হলত Up/Down এযালরা কী রিক কলর রকংবা পুরাতন 
প্রিেযু েুলছ রদলয় নতুন প্রিেযু টাইপ কলর বুলেলটর সাইজ পররবতবন করুন এবং Ok রিক 
করুন। 

 



বুলেট রিি রহলসলব ছরব বযবহার করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ েদরশবত োয়ােগ বক্স হলত Picture বাটন রিক করুন। 

 

▪ এবালর েলয়াজনীয় ছরব রনববািন কলর Ok রিক করুন। 

 



প্রনাট: Search Text এর ঘলর Search আইলটে রেলখ Go বাটলন রিক কলর েলয়াজনীয় বুলেট 
খুুঁলজ প্রবর করা োলব। এবং  Import বাটন রিক কলর করম্পউটালর সংররেত প্রে প্রকান ছরব বুলেট 
রহলসলব বযবহার করা োলব। 
 

বুলেট রহলসলব রসম্বে বযবহার করা 
▪ েলয়াজনীয় বুলেটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Bullets কোলন্ের ড্রপ োউন এযালরা 
কী রিক করুন। বুলেলটর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ োয়ােগ বক্স হলত Customize বাটন রিক করুন। 

 

▪ েদরশবত Symbol এর োয়ােগ বক্স হলত ফলন্টর ড্রপ োউন প্রেনুয রিক কলর েলয়াজনীয় 
অপশন রনববািন করুন। (এখালন Windings রনববািন কলর প্রদখালনা হলয়লছ।) 

▪ েলয়াজনীয় Symbol রনববািন কলর Ok রিক করুন। 

 

▪ পুনরায় Ok রিক করুন। 



নাম্বাররং করা 
▪ েলয়াজনীয় প্রটক্সটসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশলনর োউস প্রহাবার করলে োইি 
পররবতবন েেয করুন। েলয়াজনীয় অপশলনর ওপর রিক করুন। 

 

নাম্বালরর কাোর পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় নাম্বার রিরিত প্রেখাসেূহ রসলেক্ট করুন। (েরদ প্রটক্সট টাইপ কলর থ্ালকন) 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 



 

▪ এবালর েদরশবত Color োয়ােগ বক্স হলত েলয়াজনীয় কাোলরর ওপর রিক করুন এবং Ok 
রিক করুন। 

েেয করুন, স্লাইলে নাম্বাররং এর কাোর পররবতবন হলয়লছ। 
 

নাম্বাররং এর সাইজ পররবতবন করা 
▪ েলয়াজনীয় নাম্বাররংসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। নতুন োয়ােগ 
বক্স েদরশবত হলব। 

▪ এবার Size অপশন হলত Up/Down এযালরা কী রিক কলর রকংবা পুরাতন প্রিেযু েুলছ রদলয় 
নতুন প্রিেযু টাইপ কলর নাম্বররং এর সাইজ পররবতবন করুন এবং Ok রিক করুন। 

 

রনরদবষ্ট নাম্বাররং রদলয় নাম্বার শুরু করা 
কালজর েলয়াজলন প্রকান রনরদবষ্ট নাম্বার রদলয় নাম্বাররং শুরু করা োয়। িরুন, আেরা িারে ৭ রদলয় 
নাম্বাররং শুরু করলবা। এজন্য রনলের পদলেপ গ্রহণ করুন। 



▪ েলয়াজনীয় নাম্বাররংসেূহ রসলেক্ট করুন। 

▪ Home টযালবর Paragraph গ্রুপ রকংবা পযালনলের Numbering কোলন্ের ড্রপ োউন 
এযালরা কী রিক করুন। নাম্বাররং এর রবরিন্ন অপশন েদরশবত হলব। 

▪ েদরশবত প্রেনুয অপশন প্রথ্লক Bullets and Numbering রনববািন করুন। 

▪ এবালর েদরশবত োয়ােগ বলক্সর Start at অপশন এর ঘলর 7 টাইপ করুন এবং Ok রিক 
করুন। 

েেয করুন ৭ রদলয় নাম্বাররং শুরু হলয়লছ। 

 

বুলেট/নাম্বাররং েুলছ প্রফো 
▪ েলয়াজনীয় বুলেট/নাম্বাররং রনববািন করুন। 

▪ বুলেট প্রদয়া থ্াকলে Bullets কোলন্ের ওপর এবং নাম্বার প্রদয়া থ্াকলে Numbering 
কোলন্ের ওপর রিক করুন। 

▪ অথ্বা, Bullets এর ড্রপ োউন রিক কলর None এবং Numbering এর ড্রপ োউন রিক 
কলর None রিক করুন। 

েেয করুন, বুলেট/নাম্বাররং েুলছ প্রগলছ। 
 


