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L11: Text Formatting

(BHO T™ATHAT 8 TIBS

(Bold, Italic, Underline, Font Type, Font Size, Alignment,
Page Number, Bullets & Numbering)



y. (BFB AfSBs (Editing Text)

(GG A2 T THTACHR (SO (141 AfHISN, FATNEN, (HTL6 (NS, Ff oA
4T, (910 T4 AT TG CHAT|
Editing- 43 ST FTGS3TeAT—

. (GHG R (Select)
o N HAI(Ctrl + C)
. WﬁW(CtrHX)
o (PG 1 (Ctrl + V)
e Undo (Ctrl + 2)

e Redo (Ctrl +Y)

. Text Formatting I

Formatting I6TCS (TR BRI~ 9 AfFISN ([QRIT—(TNN T°5 ARG, A12G; [5F
<41, Bold/Italic =1, T8 (15 51 7w |
Format 41 2061 BRIV WS ATTHIF 8 A9 = |

9. Text Style: Bold, Italic, Underline

v(3) Bold (Ctrl + B)

(14T (0T B VPR ([RCO JFIZ© 27|
THIRAY: SOOI

v/(R) Italic (Ctrl + 1)

(TIF IFG, ST B PO (ONA|
SRIRAY: BAGHIT

v/(9) Underline (Ctrl + U)



(TR TG W9 (BTN BTGy S AT HFCI |
OHIRAY: BAGHIT

8. Font Type (70 BIRH)

0 GIRS (T (FTY1F SBIReT I APh | BATRI:

Times New Roman

Arial

Kalpurush

SolaimanLipi

T 513 AFIO~ BT Home — Font — Font Name fRT61

¢. Font Size (70 AT GY)

(YT AHIE 0/(QI6 FACO BIRNF BT 27|
TSNS Title: 16-20, Body Text: 11-121

0 HIRO ANfIION: Home — Font Size Box

Y. Alignment (CTYT NEIN)

Alignment ZCAT 21 LT (TR s e

Left Align (Ctrl + L): I ATCN ATGICANT

Center Align (Ctrl + E): NIUTCN ANGITNT

Right Align (Ctrl + R): BT ATCY ATGITAT

Justify (Ctrl + J): BIIMS NN (J0L STAS P AT

4. Page Number CTY & 4T

GHCACG (NG VT (N9 FAC ST ST A HF TN A |




Hafo:

Insert — Page Number — Top/Bottom e~ — ok

b’. Bullets and Numbering

Bullets 32 Numbering OIfei<pl Cofg FC® Ji9z© 2|

v/Bullets (e, 0, ¢/

NV CRIPCASIGEIERCTH

vNumbering (1, 2, 3)

SIS OIHIF G |

HAho:

Home — Paragraph — Bullets/Numbering

. W@Zﬂ'ﬁ OIS (Practical Assignment)

1 BIF->: T0 @ SOI3d TAW03

1. MS Word ¢
2. fNCEA 3G Br3sY FF~—
“Word Processor-d WIHTTY (BHOG af&fes 8 waamfos oorar @ﬁﬂ'_‘fl”
3. FI2OLF Bold + Italic FF~
4. T AIITSN I Arial T

5. PO MIRG 16 PP

O %P%—Q: Alignmentm



oft 17 g

NG Left Align

. oG Center

. TG Justify B TSI

>wnpe

1 BIF%-9: Bullets 8 Numbering

1. "HPO0IR IRTR" FITINITN Bullet SIfEFT (SfF T3+ (9f6 2TT0)
2. "Word Formatting Steps" ~ICY ESIY Numbering wOIfeipl Cofd FP (&% 1)

) BIF-8: Page Number CT 4T

1. 2 9T (@74 (ol PN
2. Insert — Page Number — Bottom Center N5~ T

] BIF—¢ : ST GHTAB6 A6 FH

G106 PRI s - "(GHE FIMoe eBoFIa"
TN 20 size G2 Bold + Center B

Y-t AR IS (GHO felyw

3510 Bulleted list (19 FFN

(7% ¥=1

Wﬂ*@% Formatting_Practical.docx NI (& $PN

o krwn

[Cha b2 AL

(BHE D3 IR FIMIMOS (AT 8TG ATHAM- I O S | T°6, 612, JAZNCND,
JCEAGMATRIRE G2 (G VIR ADF VI JF(0 GFINGLH (AT 8 JW B
(oI | fNIN® SYAA2 el IOy |




1 Viva Questions (1<)

Topic: Edit and Format Text in a Word Processor

1 FMe-A: CUifST (Basic Level)

(BHO ASfO2 ITS Bt (IR

FIWI03 (Formatting) J?

Bold, Italic g% Underline- g TG BI?
Bold A *GHI6 B?

Italic T AGIHI6 B2

Underline AT MHH16 1?2

Font Type J<10® J @RIT?

Font Size (P~ IR Pl RI?

. Alignment PICP JCe1?

10. Left, Center, Right <% Justify- RS J?

©CoNo O~ E

] MO-B: YT BTIF I ol N

(Intermediate Level)

11. Word-4 76 ARIOTNS 12137 I

12. TS Title <R Body Text-49 G«J (FI Font Size JIIRIL FAT RF?
13. Paragraph Alignment (<RI AT J1H?

14. Bullets 8 Numbering-4< (T A1y B2

15. Page Number (197 0O (PIN (Ve IR FAT RI?

16. Word-4 Insert Tab- TG B2

17. Justify Alignment Y« IR Pl J?

18. Bulleted List F1?




19. Numbered List ?l‘qﬁ?
20. Ribbon Menu JTC® B (JIRATT?

] FT6-C: SHTI*N (IO AN
(Applied Level)

21. PO IF6 Heading-(<® Bold, Center {8 90 Font Size (M(?
22, SYIHRACE Justify FAC Bl JFILT TT?

23. Word Document-&] page number (BT IATCANT ATH?

24. Bullets TIZE (I IHI0 I (ST FAIK 419 I

25. Numbering (151 T AT [FOII AFION a1 T2

26. Font Style &< Font Effect F JF2? (F?

27. Text Highlight Color-43 13214 7

28. Line Spacing ATTEN T Q1 JCT|

29. ;M (TR 76 WNF I M (Y6 (T I, IOl 5F A2
30. Different fonts IIIRA PCeT \b&@l@ (MO (PN V(N F?

] *T6-D: Higher-Order Thinking (TN
ANTHNNADS AN)

31. FATATATY 8 3T (BHT JPZOIR (RLTCH B ST =
32. el Alignment GHINC6S Presentation- JI S CFCET?

33. @AM T8 I ASFS FINNOS IR FAE GHINCOI ATSTINTS!
PO ASITS =T?

34. Word GHCN(G Formatting < Editing-4d VT e 1T

35. Justify Alignment 319 (NS (FTUIF G3 GBI (2 (P2

36.49 \bqgmc% Page Number =T fATeT B ST X0 21CI?

37.Bullets &< Numbering SIfelBI (P TG 1 (A6 I FAT T2

38.@@3“‘1@ Numbering w¢T FIWIG G WA, FroN 5F FI?

39. Font Type GeTOI fNIT6N FICA GHINCHA (FAIIRTT Bl AOF ATG?

40.Word-& Formatting Toolbar-49 B3<Pg J?




41. 930 Heading (P (I* B 0O (e (P (FIN Formatting IR
FIIR?

42.TFOIF JATI (FICAT (GHCG Hidden Formatting TR =117

43. Bulleted SIfSHIF Bullet Symbol HfFIEN T N5S B2

44.Page Number (BT (IFIATT ISTCNT T2 {6 ORIZIN WIS |

45. Header 8 Footer-J3 TS TLFT H?

46. Formatting =T FAC JF(0 GHCNDT (FA (RATT?

47.Font Size ]2 Text Zoom I JF2 fGif>T? LT FCAT

48. I (FICNT (YT TLANF WFFNT FATO B18— (I fSAD Formatting
B IR FAR?

49. Text Alignment QeI FACE {6 TNOG (PN LA (MAT?

50. Bullets/Numbering TATT Cofq @ifei<s! IR IF (FF2 Iq T4 T2

51.Line Spacing B1? (TR WY A7 S NFT HI?

52.Paragraph Formatting £<% Character Formatting- << 12T I

53.Page Number-&< ATCY Chapter Number (15 5l fF 83?2 FreNI?

54. (PRI (PIN (TG Center Alignment JIIRJ[] <Rl Gi5®?

55. Y Justify Alignment JIITT B BOW® w2

56.Word GpUNTG “Page Layout” Jl PG ACHN?

57.Text Highlight Color 4<% Font Color-4< WY 1T LT FCAT

58. Default Font RIS FA(T ©fITOT GHINTH Bl AR ATG?

59. 9 ©f Y 16 AT R0 tofF BI—Heading, Subheading & Body
Text-4A9 G T (PIN formatting TIIRNT PFCI?

60.Word Processing (¥ 433G REFIRIE O (& @3.<1°Q°i‘f?

1 Viva Answers (Questions 1-32)

Topic: Edit & Format Text (B, I, U, Font, Alignment, Page
Number, Bullets/Numbering)

1 FT6-A: (TS 277 8 B (>-50)



S. (BFG afSfo IATe Ft (@RTT?

(AP A TTON FT, BTG, B BT, (76 BT A AL FAT|

2. SIOOS (Formatting) I
(LR (GRRT A T ARIG FA— (TN 6, ARG, I8, 6126 2oiH |
V. Bold, Italic 9] Underline- 49 ®1G( I

« Bold: (FT4ICH (TGN B QT 4|

o Italic: CﬁWl\')Z]?SWI
« Underline: (&T4TF TG W19 (M|

8. Bold AT *I6HI6 BI?

Ctrl + B

¢. Italic FAIT *TOIT6 DI?

Ctrl + 1

Y. Underline 4T *T0F16 II?

Ctrl+ U

Q. Font Type FETO B (ARTT?

(TR 49 M SBIRA, (TN Arial, Times New Roman|

Y. Font Size (PN IIIRNG F 4TI RH?

(T SPIE IC  (RQO FAF Gy |

o. Alignment BITH qTA?

(TP T, Ol NIRRT I ANV ANGICANTCP Alignment &1 3|

Y0. Left, Center, Right 4% Justify—.ﬂ?Wﬂ?



Left: AN RS ST

Center: NIUYTCN

Right: GNP

Justify: STAMP TN ANSICNT

] IT6-B: NYTN BTAT B@F (dd-20)
3. Word-& 576 AfAISTN 4rorSTHAT I

Home — Font — Font Name ﬁ?ﬁWl

. Title &<} Body Text-49 GiNT (HIV Font Size IIIRIT R H?

Title: 16-20
Body: 11-12

9. Paragraph Alignment CHTYTH ATSHT YTHA?

Home Tab — Paragraph Group |

8. Bullets 8 Numbering-&d LT ATAFT F?

e Bullets: -p VY& ClIEES
e Numbering: PN Olfel<e

5¢. Page Number (T FECO (FIN (WY TII10 F?

Insert — Page Number
Y. Insert Tab-4F MG DI?
B4, (5], (™Y, (ROTA/POIR, (1O VIHE 20910 (15 FATI

54. Justify Alignment YN FIIRANT QT A?

G A(RACP K 8 OISV SS9 |

Y. Bulleted List 17



5% (+, ) TIT F(F (OF OIfeTHI |

&. Numbered List 1?

ST (1, 2, 3...) VIR DS (O ©IfeTH |
20. Ribbon Menu IATS B (ITATT?

Word- <9 SATIT WA (Y ST BIIF, el 8 WRP AP |

] FTE-C: SN TF*IN (FITOH B gd (D
\00)
2). Ilerng 9o Heading-C<® Bold, Center 4498 99 Font Size (RT]?

Heading f¥5~ — Ctrl+B — Home — Center — Font Size JIOICAT |

2. SYLHRATS Justify FATA B! JfI4T T2

(14T BIIMIP TNNOIR RO ]2 AGTS I A |

Y. Word Document-& page number CHTITH IATCNT ATH?

Header T Footer-4 |

28. Bullets fTRTS wifeiasT tofd 19 &1

Home — Bullets — Bullet Style o= |

2¢. Numbering G XCeT Do 3 Fa1a?

Numbering dropdown — Set Numbering Value <I Define New Number Format |

QY. Font Style 4<% Font Effect & 922 @&



?(TJlnt Style =Tl Bold, Italic 25 |

Font Effect (<1l Shadow, Outline, Glow ENNIK

4. Text Highlight Color-4d I1I=TE F1?

(T RIS ofZ© FACO (R 98 (MO
b, Line Spacing HAfFISN AT LT AT

Home — Paragraph — Line Spacing|

25, (Y 76 I T (QT6 I (51T el 5% 4132

Font Size dropdown (XT3 T3 {5 41|

vo. fIfSR font ITIZTT FATT TFINV (SN (RYTT?

OCATRICET, O IR P (AT (AR

] FT6-D: OHOd N (0H-93)

. FRITaAIT 8 3T (BHE IF 2T (RAITA Il ST T2
fOTIAE TTRIF N8 =W, A5 JATS AT N (ol ST
V2. G Alignment GHTATBR Presentation-4 Bl ASIT (HTA?

(ST NN (RATY, NGO SfILN T ]S (ARG NS =T

1 Viva Questions with Answers (\99—-Y0)

v, (A 78 I HfSfaF TAWIB2 IIIZF FATT GHIATBA
ATSTIATTST PO AOTTS TH?



WSS 78 8 FIMIOS (TN WM FCH, (5104 19 (FTeT 38 T [[RATE
CTI N9 AT (M|

8. Word GFTNTB Formatting 432 Editing- 49 NTLT J&T ATHFT I1?

o Editing: (5141 AKION/STALS (Cut, Copy, Paste, Delete) |
e Formatting: (eI 19 Ao (Font, Size, Color, Alignment) |

we. Justify Alignment T GATNF (LT G ONTF &2 (F?

| I© AR GV OIS, [F@ (0 120 WMo de P (R4 |

WY, TG GFHFTATH Page Number NT fRTA Bt ST ZTS AT

ST STAT AOF TN (AT T I, ATTS 8 26 JAGTe I =7

w4 Bullets G393 Numbering OIfSI3T (F fATHTE AT (AITE IIITF FATIV?

SIS ATHI, TGN G TS G SHIN FAF G 970 27|

ot Tfi IAI*IS Numbering G FANIICE BT WTH, FreNd 3% FAI?
Numbering-< @W — Define New Number Format — 93 o131 {5 |

©S. Font Type GO fNATGN FATA GHINTBA (HPTAIFATY It o7
NTG?

AT I NO-ATGIN F76 GHIABLP AATFHN & FN ATSCI9T (I (O |



80. Word-€ Formatting Toolbar-49 8 Y] I

\EJ%?:;_\'J Bold, Italic, Font Size, Color, Alignment, Bullets 23R (9 FIC© SR B |

8. dFf® Heading (I (IMTE HF™ FATS I (PN (FIN Formatting
IR FAT A2

Bold, Bigger Font Size, Center Alignment, Underline <T Highlight |

8. fFSITT AT (FITAT (BHTL Hidden Formatting SITY fFHFAT?

Home — 9 (Show/Hide) T5% BTe] (T e BICAT formatting (AT |

8. Bulleted OIfFTHIA Bullet Symbol HfAISN FATT NG o F?

Bullets — Dropdown — Define New Bullet — Symbol <T Picture IBEIRT

88. Page Number CFTATH (FTATH IATNT ATH? Bf6 SWIZATAIS |

o Page Top (Header)
o Page Bottom (Footer)

8¢. Header 8 Footer-449 WTYY WW%’?

« Header: BT GAIT WA
« Footer: *¥TF fNTET =1e*Y

8Y. Formatting NT FATA AFH(6 GPHTNB (FNN (HATT?

GFCIC, WCMRITAT I NOTS W[ [LTGTF |



84. Font Size g2 Text Zoom & 9F2 fGif s T FTQT
o[

o Font Size: (T PO NPT AT |
o Zoom: &Y fFHIN IG/(RQTG (ML, FIRAT HF INATT 1 |

8. (FITAT (FTUT WL TH WHF N FATO 518 (TN fOA(B Formatting
B TIRNE FAW?

Bold, Highlight, Larger Font Size |

85. Text Alignment G ST FAT {2786 WIGB (F UTATYN (HATH?

(T SN T BT T T, YT D1 AT N 27|

¢o. Bullets’'Numbering fATY tofd ©Iffiar Sreng 9 fHFta2 I Fa1
qU?

Bullets/Numbering IIGT~ KIS <6 FCeT O I 0T T

&>5. Line Spacing I? (Y LT 99 \2|§l$l I

RN VTR PP
SO Line Spacing (LTS S ™A 8 WTAATTP P |

¢ . Paragraph Formatting &<} Character Formatting-4< ATAHT AT

e Paragraph Formatting: Alignment, Line Spacing, Indentation
e Character Formatting: Font, Size, Color, Bold, Italic



¢\9. Page Number-49 ATCY Chapter Number C15Y F AT fH T/ 3? Irena?

=i
Insert — Page Number — Format — Include Chapter Number |

¢ 8. (I (BTN (HTq Center Alignment FIIRTT B4l CILACK,

Heading, Title Page, Certificate Text, Short captions oNme CFLa|

¢ &. YN Justify Alignment IIIRTT BT ©fow® NT?

YJ (PG SYLHRA A 29 TN (T, IR TGS FF (OfF 2T

&Y. Word WC‘J’F{? “Page Layout” B FICGT ATHN?

Margin, Orientation, Page Size, Columns (16 FACO|

¢ 4. Text Highlight Color 4<% Font Color-49 NTYY ATAHT YT HLAT

« Font Color: (1419 9% AfqO~ H(d
« Highlight Color: (TR (RN 98 (VT (NHF-4F NN)

¢ V. Default Font AfATEN FATH ©fITITOT THTATH Il O ATTH?

o

HAIS! ST VO~ GHINT (312 HC02 (0 S|

¢5. 9B Mﬁ'(ﬂﬁ (o Fate Heading, Subheading 8 Body Text-
A G (BFIN formatting FIRTT HC]?



o Heading: Bold + 18-20 Size + Center
e Subheading: Bold + 14-16 Size
o Body Text: 11-12 Size + Justify

Yo. Word Processing CTAT 43T PFEwTE T (N QB
R A6 TG (@741, (W16 COfF, AT O, TWISNENCAT ABfS 8 (W THCNB

(ST G O T5pol |
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	🎤 Viva Answers (Questions 1–32)
	Topic: Edit & Format Text (B, I, U, Font, Alignment, Page Number, Bullets/Numbering)

	🔹 পার্ট–A: মৌলিক প্রশ্ন ও উত্তর (১–১০)
	১. টেক্সট এডিটিং বলতে কী বোঝায়?
	২. ফরম্যাটিং (Formatting) কী?
	৩. Bold, Italic এবং Underline-এর কাজ কী?
	৪. Bold করার শর্টকাট কী?
	৫. Italic করার শর্টকাট কী?
	৬. Underline করার শর্টকাট কী?
	৭. Font Type বলতে কী বোঝায়?
	৮. Font Size কেন ব্যবহার করা হয়?
	৯. Alignment কাকে বলে?
	১০. Left, Center, Right এবং Justify-এর কাজ কী?

	🔹 পার্ট–B: মধ্যম স্তরের উত্তর (১১–২০)
	১১. Word-এ ফন্ট পরিবর্তনের ধাপগুলো বলো।
	১২. Title এবং Body Text-এর জন্য কোন Font Size ব্যবহার হয়?
	১৩. Paragraph Alignment কোথায় পাওয়া যায়?
	১৪. Bullets ও Numbering-এর মধ্যে পার্থক্য কী?
	১৫. Page Number যোগ করতে কোন মেনু ব্যবহৃত হয়?
	১৬. Insert Tab-এর কাজ কী?
	১৭. Justify Alignment কখন ব্যবহার করা হয়?
	১৮. Bulleted List কী?
	১৯. Numbered List কী?
	২০. Ribbon Menu বলতে কী বোঝায়?

	🔹 পার্ট–C: অ্যাপ্লিকেশন লেভেল উত্তর (২১–৩০)
	২১. কীভাবে একটি Heading-কে Bold, Center এবং বড় Font Size দেবে?
	২২. অনুচ্ছেদকে Justify করলে কী সুবিধা হয়?
	২৩. Word Document-এ page number কোথায় বসানো যায়?
	২৪. Bullets দিয়ে তালিকা তৈরি করার ধাপ:
	২৫. Numbering ভুল হলে কীভাবে ঠিক করবে?
	২৬. Font Style এবং Font Effect কি একই? কেন?
	১৭. Text Highlight Color-এর ব্যবহার কী?
	২৮. Line Spacing পরিবর্তন করার ধাপ বলো।
	২৯. লেখার ফন্ট বড় বা ছোট হয়ে গেলে কীভাবে ঠিক করবে?
	৩০. বিভিন্ন font ব্যবহার করলে ডকুমেন্ট কেমন দেখায়?

	🔹 পার্ট–D: উচ্চতর প্রশ্ন (৩১–৩২)
	৩১. শিরোনাম ও বডি টেক্সট একইভাবে দেখালে কী সমস্যা হয়?
	৩২. ভুল Alignment ডকুমেন্টের Presentation-এ কী প্রভাব ফেলে?

	🎤 Viva Questions with Answers (৩৩–৬০)
	৩৩. বেশি রঙ বা অতিরিক্ত ফরম্যাটিং ব্যবহার করলে ডকুমেন্টের পাঠযোগ্যতা কীভাবে প্রভাবিত হয়?
	৩৪. Word ডকুমেন্টে Formatting এবং Editing-এর মধ্যে মূল পার্থক্য কী?
	৩৫. Justify Alignment সব ধরনের লেখার জন্য উপযুক্ত কি? কেন?
	৩৬. বড় ডকুমেন্টে Page Number না দিলে কী সমস্যা হতে পারে?
	৩৭. Bullets এবং Numbering তালিকা কেন রিপোর্ট বা নোটে ব্যবহার করা হয়?
	৩৮. যদি ভুলবশত Numbering ভুল ফরম্যাটে চলে আসে, কীভাবে ঠিক করবে?
	৩৯. Font Type ভুলভাবে নির্বাচন করলে ডকুমেন্টের পেশাদারিত্বে কী প্রভাব পড়ে?
	৪০. Word-এ Formatting Toolbar-এর গুরুত্ব কী?
	৪১. একটি Heading কে বেশি目প্রকাশ করতে হলে কোন কোন Formatting ব্যবহার করা যায়?
	৪২. কিভাবে বুঝবে কোনো টেক্সটে Hidden Formatting আছে কিনা?
	৪৩. Bulleted তালিকার Bullet Symbol পরিবর্তন করার পদ্ধতি কী?
	৪৪. Page Number কোথায় কোথায় বসানো যায়? দুটি উদাহরণ দাও।
	৪৫. Header ও Footer-এর মধ্যে পার্থক্য কী?
	৪৬. Formatting না করলে একটি ডকুমেন্ট কেমন দেখায়?
	৪৭. Font Size এবং Text Zoom কি একই জিনিস? ব্যাখ্যা করো।
	৪৮. কোনো লেখার অংশকে আকর্ষণীয় করতে চাও—কোন তিনটি Formatting টুল ব্যবহার করবে?
	৪৯. Text Alignment ভুলভাবে করলে প্রিন্ট আউট কেন খারাপ দেখায়?
	৫০. Bullets/Numbering দিয়ে তৈরি তালিকা কীভাবে এক ক্লিকেই বন্ধ করা যায়?
	৫১. Line Spacing কী? লেখার সৌন্দর্যে এর ভূমিকা কী?
	৫২. Paragraph Formatting এবং Character Formatting-এর পার্থক্য বলো।
	৫৩. Page Number-এর সাথে Chapter Number যোগ করা কি সম্ভব? কীভাবে?
	৫৪. কোন কোন ক্ষেত্রে Center Alignment ব্যবহার করা উচিত?
	৫৫. কখন Justify Alignment ব্যবহার করা উচিত নয়?
	৫৬. Word ডকুমেন্টে “Page Layout” কী কাজে লাগে?
	৫৭. Text Highlight Color এবং Font Color-এর মধ্যে পার্থক্য ব্যাখ্যা করো।
	৫৮. Default Font পরিবর্তন করলে ভবিষ্যতের ডকুমেন্টে কী প্রভাব পড়ে?
	৫৯. একটি প্রজেক্ট রিপোর্ট তৈরি করতে Heading, Subheading ও Body Text-এর জন্য কোন formatting ব্যবহার করবে?
	৬০. Word Processing শেখা একজন শিক্ষার্থীর জন্য কেন গুরুত্বপূর্ণ?


