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বানান ও ব�াকরণ 	
 করা একিট ���পূণ � কাজ। কারণ "লখায় যিদ বানান ও ব�াকরণ ভুল থােক তেব তা "কাথাও
*হণেযাগ� নেহ।

ওয়াড�  ডকুেমে- "ট.ট সংেযাজেনর সময় বানান ভুল হেতই পাের। অেনক সময় ব�াকরণও ভুল হেত পাের।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ "1া*ােম বানান ও ব�াকরণ 	
 করা একিট চমক1দ ব�ব3া এবং এ ব�ব3ািট অত�4 কায�কর।

ডকুেমে- কাজ কাজ স5াদেনর পর "য সম6 "লখার িনেচ লাল দাগ "দখেবন বুঝেবন "স�েলার বানান ভুল হেয়েছ।

এবং "য�েলার িনেচ সবুজ দাগ "দখেবন বুঝেবন "স�েলার ব�াকরণ ভুল হেয়েছ।

আর "য�িলর িনেচ নীল দাগ রেয়েছ বুঝেবন "স�েলার বানান িঠক আেছ িক< শ>�েলা অপব�ব?ত (Misused) হেয়েছ।

কমা� ব�বহার কের ��ল ও �ামার 	
 করা
কাস�র ডকুেমে-র 	�েত রাখুন।
Review ট�াব ি@ক ক�ন।
Proofing "সকশন হেত Spelling & Grammar বাটন ি@ক ক�ন।
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লA� ক�ন, ভুল ডকুেমে-র ভুল বানানিট িসেলB হেয়েছ। এবং ডকুেমে-র ডােন 1দিশ�ত ডায়ালগ বে. ভুল বানান�েলার
সCাব�তম 	
 বানান�েলা 1দিশ�ত হেয়েছ।

এবাের 	
 বানানিট িনব�াচন ক�ন এবং Change বাটেন ি@ক ক�ন।

(এেAেD যিদ Change All বাটন ি@ক ক�ন তেব ডকুেমে- একই ধরেণর সকল ভুল বানান�েলা 	
 হেয় যােব। Ignore
ি@ক করেল বানানিট পূেব�র অব3ায় থাকেব।)

Spelling & Grammar এর ডায়লগ বে.র িবিভF বাটেনর কায� িববরণ িনেG বিণ �ত হেলা:

Ignore: বানানিট পূেব�র অব3ায় থাকার জন�।
Ignore All: একই জাতীয় ভুল�েলা পূেব�র অব3ায় থাকার জন�।
Add: িনব�ািচত বানানিট কি5উটােরর িডকেশনািরেত যুH করার জন�।
Change: িনব�ািচত বানানিট িসেলBকৃত বানান Jারা পিরবত� ন করার জন�।
Change All: িনব�ািচত বানানিট ডকুেমে- আেরা থাকেল সব�েলা িসেলBকৃত বানান Jারা পিরবত� ন করার জন�।
ডকুেমে-র বানান ও ব�াকরণ 	
 "শষ হেল Ok বাটন ি@ক ক�ন।

িব6ািরত জানেত ওপেরর িভিডও িটউেটািরয়াল "দখুন।

বানান ও ব�াকরণ 	
 করা (মাউস ব�বহার কের)
ডকুেমে-র "য বানানিট ভুল হেয়েছ তা িসেলB ক�ন।
এবাের ভুল বানানিটর ও মাউেসর রাইট বাটন ি@ক ক�ন।
1দিশ�ত ডায়ালগ বে. ঐ ভুল বানােনর সCাব�তম 	
 বানান�েলা হেত 1েয়াজনীয় বানান িসেলB ক�ন।
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লA� ক�ন, ভুল বানানিট িসেলB করা 	
 বানান Jারা পিরবিত� ত হেয়েছ।
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বানান ও ব�াকরণ 	
 করা িটউন আজ এখােনই "শষ করিছ। ইনশাআMাN পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬
ভাস�েন িকভােব �ট'ট ফরেমট [Text Format] করেবন "স িবষেয় িব6ািরত িটউন িনেয় উপি3ত হেবা। "স পয�4 আমােদর
সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ "কান ভুল িকংবা অসামOস� "দখুন তেব দয়া কের কেম- ক�ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট তথ�বPল হয় তেব
বQুমহেল "শয়ার ক�ন।
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