
 

 

Computer Applications 

SEC-3, 4-Year Education Major 

L10:  ওয়ার্ড প্রসেের পরররিরি: ফ ়াল্ড়ার তিরর ও র্কুসেন্ট ফেভ 

 

Practical1 “ওয়ার্ড প্রসেের পরররিরি: ফ ়াল্ড়ার তিরর ও র্কুসেন্ট ফেভ”  

 

🖥️ ওয়ার্ড প্রসেের পরররিরি: ফ ়াল্ড়ার তিরর 

ও র্কুসেন্ট ফেভ 

(ব়াাংল়া বয়াখ্য়া + প্রয়াকটিকয়াল ি়াস্ক) 

 



১. ওয়ার্ড প্রসেের কী? 

ওয়ার্ড প্রসেের হস ়া একটি েফিওযয়ার য়ার ম়াধ্যসম আমর়া ফলখ়্া তিরর, েম্প়াদন়া, ে়াজ়াসন়া, 

োংরক্ষণ ও রপ্রন্ট করসে প়ারর। 

আজসকর রিসে েবসেসয জেরপ্রয ওয়ার্ড প্রসেের হস ়া— 

 MS Word 

 Google Docs 

 LibreOffice Writer 

ওয়ার্ড প্রসেেসরর ক়াজ: 

 টিক্সি ি়াইপ কর়া 

 ফন্ট রেব ড়ােে, ে়াইজ পররবেডে 

 Bold, Italic, Underline 

 ছরব, টিরব , রিসর়াে়াম টয়াগ কর়া 

 ফ়াই  টেভ/রপ্রন্ট/টিয়ার কর়া 

 

২. ফ ়াল্ড়ার (Folder) কী? 

টফ়াল্ড়ার হস ়া কম্পিউি়াসর একটি ক়াঠ়াসম়া (Directory) টযখ়াসে আমর়া  ়াইলগুসল়া ে়াজজসয 

র়াখ্সি প়ারর। 

টযমে: 

 Class Notes 

 Practical Files 

 Photos 

 Documents 

টফ়াল্ড়ার বযবহ়ার করস  ফ়াই  খ ুঁসজ প়াওয়া েহজ হয এবং টর্ি়া ে িৃঙ্খ ভ়াসব র়াখ়া য়ায। 

 

৩. কীভ়াসব নিুন ফ ়াল্ড়ার তিরর করসবন? (Windows 

Example) 

টফ়াল্ড়ার তেরর কর়ার ধ়্াপগুস ়া— 

পদ্ধরি–১ (Right Click): 



1. Desktop ব়া টয ড্র়াইভ/ট ়াসকিসে টফ়াল্ড়ার ব়াে়াসে ে়াে টেখ়াসে য়াে 

2. Right-click করুে 

3. New রেব ড়ােে করুে 

4. Folder-এ রিক করুে 

5. Folder-এর ে়াম র খ ে (টযমে: “Word Practical”) 

পদ্ধরি–২ (Shortcut Key): 

 শুধ্  Ctrl + Shift + N → েেুে টফ়াল্ড়ার তেরর হসব 

 

৪. ওয়ার্ড প্রসেেসর র্কুসেন্ট তিরর এবাং ফেভ কর়ার পদ্ধরি 

ধ়াপ–১: ওয়ার্ড প্রসেের খ্ুলুন 

 MS Word / Google Docs / Writer ে়া   করুে 

ধ়াপ–২: নিুন র্কুসেন্ট তিরর করুন 

 File → New 

অথব়া 

 Ctrl + N 

ধ়াপ–৩: ফলখ়্া ি়াইপ করুন 

উি়াহরণ: 

“এটি আম়ার প্রথম ওয়ার্ড প্রসেের প্রয়াকটিকয়া  র্ক সমন্ট।” 

ধ়াপ–৪: র্কুসেন্ট ফেভ করুন 

1. File → Save / Save As 

2. টযখ়াসে টেভ করসে ে়াে টেই টফ়াল্ড়াসর য়াে 

3. File Name রিে (টযমে: Practical_01.docx) 

4. Save 

Shortcut: 

 Ctrl + S → দ্র ে টেভ 

 



৫. প্রয়াকটিকয়াল ি়াস্ক (Practical Assignment) 

প্রয়াকটিকয়া  পরীক্ষ়ায বযবহ়ারসয়াগয—রিক্ষ়াথীর়া এক়া ব়া  য়াসব েিন্ন করসে প়ারসব। 

 

🖥️ ি়াস্ক–১: ফ ়াল্ড়ার তিরর 

1. Desktop-এ একটি টফ়াল্ড়ার তেরর করুে 

2. টফ়াল্ড়াসরর ে়াম রিে: “Word_Practical” 

3. টফ়াল্ড়াসরর রভেসর আসরকটি ে়াব-টফ়াল্ড়ার তেরর করুে 

4. ে়াব-টফ়াল্ড়াসরর ে়াম রিে: “Assignments” 

 

🖥️ ি়াস্ক–২: র্কুসেন্ট তিরর 

1. MS Word খ   ে 

2. “Introduction to Word Processor” রিসর়াে়াম র খ ে 

3. Font size 16 কসর Bold করুে 

4. একটি অে সেি র খ ে (৬–৭  ়াইে) 

5. একটি টিরব  (২ ক ়াম × ৩ ে়ারর) টয়াগ করুে 

 

🖥️ ি়াস্ক–৩: র্কুসেন্ট ফেভ 

1. File → Save As 

2. Desktop → Word_Practical → Assignments টফ়াল্ড়াসর য়াে 

3. ফ়াইস র ে়াম রিে: “Task_01.docx” 

4. র্ক সমন্ট বন্ধ করুে 

 

🖥️ ি়াস্ক–৪: র্কুসেন্ট ওসপন ও এরর্ি 

1. Task_01.docx ওসপে করুে 

2. আরও একটি অে সেি টয়াগ করুে 

3. Save করুে 

 



🖥️ ি়াস্ক–৫: রপ্রন্ট রপ্ররভউ ফদখ্ুন 

1. File → Print 

2. Printer ে়া থ়াকস ও Print Preview টিখ ে 

3. টিখ ে র্ক সমসন্টর ম়ার্জডে টঠক আসছ রকে়া 

 

৬. উপোংহ়ার 

ওয়ার্ড প্রসেের বযবহ়ার কর়া আধ্ রেক কম্পিউি়ার িক্ষে়ার মূ  রভরি। 

টফ়াল্ড়ার তেরর, র্ক সমন্ট তেরর, টেভ ও ময়াসেজ কর়া—এই প্রয়াকটিকয়া  ক়াজগুস ়া প্ররেটি 

রিক্ষ়াথীর জ়াে়া প্রসয়াজে। 

েটঠক অে িী ে ভরবষ্যসের ররসপ়ািড ট খ়ার, টে়াি তেররর এবং রর্র্জি়া  ক়াসজর িক্ষে়া ব়াড়ায। 

 

 

🖥️ Viva Questions (ব়াাংল়া) 

Topic: Word Processor, Folder Creation & Document 

Saving 

 

🖥️ প়ািড–A: েহজ / ফেৌরলক প্রশ্ন (Basic Level) 

1. ওয়ার্ড প্রসেের ব সে কী টব়াঝ়ায? 

2. একটি ওয়ার্ড প্রসেেসরর ে়াম বস ়া। 

3. MS Word কী ধ্রসের েফিওযয়ার? 

4. র্ক সমন্ট ব সে কী টব়াঝ়ায? 

5. একটি েেুে র্ক সমন্ট টখ়া ়ার িিডক়াি কী? 

6. টেভ (Save) এবং টেভ অয়াজ (Save As)-এর মসধ্য প়াথ ডকয কী? 

7. টফ়াল্ড়ার (Folder) কী? 

8. Desktop-এ েেুে টফ়াল্ড়ার কীভ়াসব ব়াে়াসে়া য়ায? 

9. েেুে টফ়াল্ড়াসরর ে়াম পররবেডে করসে কী করসে হয? 

10. Word ফ়াইস  .docx এক্সসিেিে কী টব়াঝ়ায? 

 



🖥️ প়ািড–B: েধযে স্তসরর প্রশ্ন (Intermediate Level) 

11. ওয়ার্ড প্রসেেসর Bold, Italic ও Underline-এর ক়াজ কী? 

12. MS Word-এ Save কর়ার িিডক়াি কী? 

13. File Tab-এর প্রধ়্াে ে়ারটি অপিে বস ়া। 

14. টক়াসে়া ফ়াই  রেরিডষ্ট টফ়াল্ড়াসর টেভ কর়ার ধ়্াপগুস ়া বয়াখয়া কসর়া। 

15. Cut, Copy এবং Paste-এর ক়াজ কী? 

16. Font Size এবং Font Style-এর মসধ্য প়াথ ডকয কী? 

17. MS Word-এ Undo / Redo কীভ়াসব ক়াজ কসর? 

18. Paragraph Alignment ব সে কী টব়াঝ়ায? 

19. র্ক সমসন্টর রভেসর ছরব ব়া টিরব  কীভ়াসব ইেে়ািড কর়া হয? 

20. Word-এ Page Layout কীভ়াসব পররবেডে কর়া য়ায? 

 

🖥️ প়ািড–C: অ্য়ারিসকশন ফলসভল প্রশ্ন (Applied Level) 

21. েুরম কীভ়াসব একটি ফ়াই  রেরিডষ্ট ে়াব-টফ়াল্ড়াসরর মসধ্য টেভ করসব—ধ়্াপগুস ়া বস ়া। 

22. যরি েুরম ভু  টফ়াল্ড়াসর ফ়াই  টেভ কসর়া, কীভ়াসব ে়া ের়াসব? 

23. Word ফ়াইস  AutoSave ব়া AutoRecover-এর ে রবধ়্া কী? 

24. Save As বযবহ়ার ে়া কসর ফ়াইস র েেুে করপ কীভ়াসব তেরর করসব? 

25. Word র্ক সমসন্টর ে়াম পররবেডে কর়ার পদ্ধরে বস ়া। 

26. টফ়াল্ড়াসর অসেক ফ়াই  থ়াকস  কীভ়াসব টেগুস ়া ে়াজ়াসে়া য়ায? 

27. টকে ফ়াই /টফ়াল্ড়ার ে িৃঙ্খ ভ়াসব ে়াজ়াসে়া গুরুত্বপূণ ড? 

28. একটি র্ক সমন্ট রপ্রন্ট কর়ার আসগ Print Preview টিখ়া টকে জরুরর? 

29. “MS Word আপে়ার ক়াজসক েহজ কসর”—কীভ়াসব? 

30. েুরম যরি একটি প্রয়াকটিকয়া  ররসপ়ািড তেরর কসর়া—টক়াে টক়াে ওয়ার্ড রফে়ার বযবহ়ার 

করসব? 

 

🖥️ প়ািড–D: Higher-Order Thinking (েেেয়া েে়াধ়ানেূলক 

প্রশ্ন) 

31. যরি টে়াম়ার Word র্ক সমন্ট টেভ ে়া হয, এর েম্ভ়াবয ক়ারণ কী হসে প়াসর? 

32. র্ক সমন্ট টেভ কর়ার েময ভু  ফরময়াি (.txt ব়া .pdf) হসয টগস  কীভ়াসব টঠক করসব? 

33. Word ফ়াই  হ়াররসয টগস  কীভ়াসব Recover করসে প়াসর়া? 

34. একটি বড প্রসজক্ট ররসপ়ািড েংগটঠে করসে েুরম কীভ়াসব টফ়াল্ড়ার বযবহ়ার করসব? 

35. অজ়াে়া উৎে টথসক Word টিমসেি র়্াউেস ়ার্ কর়া কীভ়াসব ঝ ুঁ রকপূণ ড? 



 

🖥️ প়ািড–E: Practical Viva (Demonstration Based) 

(পরীক্ষক ের়ােরর করসে ব সবে) 

36. Desktop-এ একটি েেুে টফ়াল্ড়ার তেরর কসর টিখ়াও। 

37. Word খ স  একটি েেুে র্ক সমন্ট তেরর কসর়া। 

38. “বরণীয কম্পিউি়ার রবজ্ঞ়াে” রিসর়াে়াম র সখ Bold কসর়া। 

39. একটি অে সেি ি়াইপ কসর ফ়াই টি রেরিডষ্ট টফ়াল্ড়াসর টেভ কসর়া। 

40. ফ়াই টি ওসপে কসর একটি টিরব  ইেে়ািড কসর়া। 

41. র্ক সমন্টটি অেয ে়াসম Save As কসর টিখ়াও। 

42. Document Properties টিসখ ট খসকর ে়াম পররবেডে কসর়া। 

43. একটি টপসজ Margin বিস  টিখ়াও। 

44. File → Print এ রগসয Print Preview টিখ়াও। 

45. টিষ্ টেভ কর়া র্ক সমসন্টর অবস্থ়াে (Location) টিখ়াও। 

 

🖥️ প়ািড–F: গভীর রবসেষণেূলক (Conceptual 

Understanding) 

46. Word Processor কীভ়াসব ি়াইপর়াইি়াসরর েীম়াবদ্ধে়া িরূ কসরসছ? 

47. র্ক সমন্ট ময়াসেজসমসন্ট টফ়াল্ড়াসরর ভূরমক়া কী? 

48. “Digital Literacy” উন্নে করসে Word Processor-এর গুরুত্ব বয়াখয়া কসর়া। 

49. Word Processor ও Text Editor-এর মসধ্য প়াথ ডকয বয়াখয়া কসর়া। 

50. টকে Word Processor টিখ়া আধ্ রেক রিক্ষ়াথীর জেয অপররহ়ায ড? 
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