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বেতমান ম্পিরন কম্পিউটাে ছাডা আমারিে এক পা এরগারনা খুব কম্পিন ের়ে উরিরছ। আপম্পন অম্পে সেরজ 
ম্পকভারব কম্পিউটাে ম্পিখরে ও চালারে পােরবন সসই জনয আজরকে আরকাকপাে- 

 ---------------------------------------------------------- 
➢ Ctrl + A ফাইরলে সব ম্পকছু ম্পসরলক্ট কো (All Select) 
➢ Ctrl + B ম্পসরলক্ট কো সটক্সটরক সবাল্ড কো (Bold) 
➢ Ctrl + C ম্পসরলক্ট কো স  সকারনা ম্পকছু কম্পপ কো (Copy) 
➢ Ctrl + D ফন্ট পম্পেবেতরনে ডা়োলগ বক্স প্রিিতন কো (Open Font preferences panel) 
➢ Ctrl + E ম্পসরলক্ট কো সটক্সরক পৃষ্ঠাে মারে সনও়ো (Center alignment) 
➢ Ctrl + F সকারনা িব্দ সখাোঁজা (Find Word) 
➢ Ctrl + G ম্পনম্পিতষ্ট পৃষ্ঠা়ে  াবাে জনয বযবহৃে ে়ে (Go to Command) 
➢ Ctrl + H ম্পেরেস ডা়েলগবক্স সবে কো (Replace) 
➢ Ctrl + I ম্পসরলক্ট কো সটক্সরক ইটাম্পলক/বাোঁকা কো (Italic) 
➢ Ctrl + J সটক্সট জাম্পিফাইড এলাইনরমন্ট কো (Justify) 
➢ Ctrl + K োইপােম্পলিংক তেেী কো (Hyperlink) 
➢ Ctrl + L সটক্সট সলফট এলাইনরমন্ট কো (Left align) 
➢ Ctrl + M সটক্সট ডান ম্পিরক সনও়ো (Indent the paragraph to right) 
➢ Ctrl + N নেুন ডকুরমন্ট ফাইল সখালা (New File) 
➢ Ctrl + O পুোেন বা সসভ কো ফাইল সখালা (File Open) 
➢ Ctrl + P ডকুরমন্ট ম্পপ্রন্ট কো (Print) 
➢ Ctrl + Q পযাোগ্রারফে মারে সেম্পসিং কোে জনয (Remove paragraph formatting) 
➢ Ctrl + R সটক্স পৃষ্ঠাে/রটক্স বরক্সে ডান ম্পিরক ম্পনরে (Right align) 
➢ Ctrl + S নেুন/পুোেন ফাইল সসভ কো (Save) 
➢ Ctrl + T ইনরডন্ট পম্পেবেতন কোে জনয/বাম ম্পিরকে ম্পিেী়ে লাইন সেরক ম্পনম্পিতষ্ট স্থান িূরে সোরনা (Create a 

hanging indent) 
➢ Ctrl + U সটরক্সে ম্পনরচ আন্ডােলইন কো (Underline) 
➢ Ctrl + V কম্পপ কো স  সকারনা ম্পকছু সপষ্ট কো (Paste) 
➢ Ctrl + W ফাইল বন্ধ কোে জনয (Close File) 
➢ Ctrl + X ডকুরমন্ট সেরক ম্পকছু কাট কোে জনয (Cut) 
➢ Ctrl + Y ম্পেম্পপট কোে জনয (Redo) 
➢ Ctrl + Z পূরবতে অবস্থা়ে ম্পফম্পের়ে আনা (Undo 

---------------------------------------------------------- 
➢ F1 Key সাো যকােী ম্পক ম্পেরসরব বযবহৃে ে়ে।  খন F1 ম্পক চাপা ে়ে েখন প্ররেযক সপ্রাগ্রারমেই সেল্প সপইজ চরল 

আরস (Help) 
➢ Ctrl + F1 Key মাইররাসফট ও়োরডতে Ribbon (ম্পেবন) অিংিম্পট hide ও unhide করে 
➢ Shift + F1 Key সটক্সট ফেমযাট প্রিিতন করে 
➢ (Review text formatting) 
➢ F2 Key ম্পনবতাম্পচে File -এে নাম ম্পলখা বা পম্পেবেতন (Rename) 
➢ Ctrl + F2 Key ম্পপ্ররন্টে আরগে অবস্থা প্রিিতন করে (Print preview page) 
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➢ Shift + F3 Key সকারনা সটরক্সরক বড োরেে অক্ষে ও সছাট োরেে অক্ষরে পম্পেবেতন করে (Uppercase & 
Lowercase) 

➢ F4 Key মাইররাসফট ও়োরডতে last action performed repeat কো  া়ে (Perform last action) 
➢ Ctrl + F4 Key ফাইলম্পট বন্ধ ের়ে  া়ে (Close File) 
➢ F5 Key Find, Replace, Go to উইরন্ডা সখালা ে়ে 
➢ Ctrl + F6 একাম্পিক ফাইল সখালা োকরল পেবেতী ফাইরল ম্পনর়ে  া়ে 
➢ F7 Key বানান ও বযাকেণগে সকানও ভুল োকরল িম্পের়ে সিও়ো (Spell Checker) 
➢ Shift + F7 Key সকারনা ম্পনবতাম্পচে িরব্দে প্রম্পেিব্দ, ম্পবপেীে িব্দ, িরব্দে িেন ইেযাম্পি জানাে ম্পডকিনাম্পে চালু কো 

ে়ে (Thesaurus) 
➢ F8 Key ম্পসরলক্ট কো অিংি বম্পিতে করে (Extend current selection) 
➢ Shift + F8 Key ম্পসরলক্ট কো অিংি কমা়ে (Shrink current selection) 
➢ F9 Key ডকুরমন্ট ম্পেরেি করে (Refresh) 
➢ Ctrl + F9 Key Field characters insert কোে জনয { } ব্রারকট 
➢ F10 Key Key Tips প্রিিতন করে (Show Key Tips) 
➢ Shift + F10 Key মাউরসে োইট ম্পিরকে কাজ করে 
➢ Ctrl + F12 Key Save as -এে কাজ করে 
➢ Ctrl + Shift + C সলখারে  ম্পি সকারনা প্রকাে ফেমযাট বযবোে সকাো োরক োেরল সসই ফেমযাটম্পট কম্পপ কো 

---------------------------------------------------------- 
➢ Ctrl + Shift + D ম্পসরলক্ট কো সলখাে ম্পনরচ Double underline কো 
➢ Ctrl + Shift + H Text formatting লুকারনা/ hide কো 
➢ Ctrl + Shift + K ম্পসরলক্ট কো সলখাে সব অক্ষে Capital letter কো 
➢ Ctrl + Shift + V কম্পপ কো ফেমযাটরক সপি কো 
➢ Ctrl + Shift + W সলখারে সকারনা space না সেরখ underline কো 
➢ Page Up উপরে স্ক্রল কো (Scroll up) 
➢ Ctrl + Page Up আরগে পৃষ্ঠা়ে  াও়ো 
➢ Page Down ম্পনরচ স্ক্রল কো (Scroll down) 
➢ Ctrl + Page Down পরেে পৃষ্ঠা়ে  াও়ো 
➢ Ctrl + Home কী কােসােরক সলখাে প্রেরম ম্পনর়ে  া়ে 
➢ Ctrl + End কী কােসােরক সলখাে সিরে ম্পনর়ে  া়ে 
➢ Ctrl + Backspace বামম্পিক সেরক একম্পট িব্দ ম্পডম্পলট 
➢ Ctrl + Delete ডানম্পিক সেরক একম্পট িব্দ ম্পডম্পলট 
➢ Ctrl + Right Arrow Key পরেে িরব্দে শুরুরে  াও়ো 
➢ Ctrl + Left Arrow Key আরগে িরব্দে প্রেরম  াও়ো 
➢ Ctrl + Up Arrow Key লাইন সব্ররকে প্রেরম  াও়ো 
➢ Ctrl + Down Arrow Key লাইন সব্ররকে সিরে  াও়ো 
➢ Ctrl + Equal Symbol ) ম্পসরলক্ট কো সটরক্স Subscript বযবোে কো 
➢ Ctrl + Shift + Equal Symbol ) ম্পসরলক্ট কো সটরক্স Superscript বযবোে কো 
➢ Shift + Ctrl + End কােসে সেরক ডকুরমরন্টে সিে প তন্ত সটক্সট ম্পসরলক্ট করে 
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Important Shortcut Keys for Computer- 
➢ CTRL+A. . . . . . . . . . . . . . . . . Select All 
➢ CTRL+C. . . . . . . . . . . . . . . . . Copy 
➢ CTRL+X. . . . . . . . . . . . . . . . . Cut 
➢ CTRL+V. . . . . . . . . . . . . . . . . Paste 
➢ CTRL+Z. . . . . . . . . . . . . . . . . Undo 
➢ CTRL+B. . . . . . . . . . . . . . . . . Bold 
➢ CTRL+U. . . . . . . . . . . . . . . . . Underline 
➢ CTRL+I . . . . . . . . . . . . . . . . . Italic 
➢ F1 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Help 
➢ F2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Rename selected object 
➢ F3 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Find all files 
➢ F4 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Opens file list drop-down in dialogs 
➢ F5 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Refresh current window 
➢ F6 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Shifts focus in Windows Explorer 
➢ F10 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Activates menu bar options 
➢ ALT+TAB . . . . . . . . . . . . . . . . Cycles between open applications 
➢ ALT+F4 . . . . . . . . . . . . . . . . . Quit program, close current window 
➢ ALT+F6 . . . . . . . . . . . . . . . . . Switch between current program windows 
➢ ALT+ENTER. . . . . . . . . . . . . . Opens properties dialog 
➢ ALT+SPACE . . . . . . . . . . . . . . System menu for current window 
➢ ALT+¢ . . . . . . . . . . . . . . . . . . opens drop-down lists in dialog boxes 
➢ BACKSPACE . . . . . . . . . . . . . Switch to parent folder 
➢ CTRL+ESC . . . . . . . . . . . . . . Opens Start menu 
➢ CTRL+ALT+DEL . . . . . . . . . . Opens task manager, reboots the computer 
➢ CTRL+TAB . . . . . . . . . . . . . . Move through property tabs 
➢ CTRL+SHIFT+DRAG . . . . . . . Create shortcut (also right-click, drag) 
➢ CTRL+DRAG . . . . . . . . . . . . . Copy File 
➢ ESC . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Cancel last function 
➢ SHIFT . . . . . . . . . . . . . . . . . . Press/hold SHIFT, insert CD-ROM to bypass auto-play 
➢ SHIFT+DRAG . . . . . . . . . . . . Move file 
➢ SHIFT+F10. . . . . . . . . . . . . . . Opens context menu (same as right-click) 
➢ SHIFT+DELETE . . . . . . . . . . . Full wipe delete (bypasses Recycle Bin) 
➢ ALT+underlined letter . . . . Opens the corresponding menu 
➢ PC Keyboard Shortcuts 
➢ Document Cursor Controls 
➢ HOME . . . . . . . . . . . . . . to beginning of line or far left of field or screen 
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➢ END . . . . . . . . . . . . . . . . to end of line, or far right of field or screen 
➢ CTRL+HOME . . . . . . . . to the top 
➢ CTRL+END . . . . . . . . . . to the bottom 
➢ PAGE UP . . . . . . . . . . . . moves document or dialog box up one page 
➢ PAGE DOWN . . . . . . . . moves document or dialog down one page 
➢ ARROW KEYS . . . . . . . move focus in documents, dialogs, etc. 
➢ CTRL+ > . . . . . . . . . . . . next word 
➢ CTRL+SHIFT+ > . . . . . . selects word 
➢ Windows Explorer Tree Control 
➢ Numeric Keypad * . . . Expand all under current selection 
➢ Numeric Keypad + . . . Expands current selection 
➢ Numeric Keypad – . . . Collapses current selection 
➢ ¦ . . . . . . . . . . . . . . . . . . Expand current selection or go to first child 
➢ ‰ . . . . . . . . . . . . . . . . . . Collapse current selection or go to parent 
➢ Special Characters 
➢ ‘ Opening single quote . . . alt 0145 
➢ ’ Closing single quote . . . . alt 0146 
➢ “ Opening double quote . . . alt 0147 
➢ “ Closing double quote. . . . alt 0148 

 
– En dash. . . . . . . . . . . . . . . alt 0150 

— Em dash . . . . . . . . . . . . . . alt 0151 
➢ … Ellipsis. . . . . . . . . . . . . . . . alt 0133 

• Bullet . . . . . . . . . . . . . . . . alt 0149 
➢ ® Registration Mark . . . . . . . alt 0174 
➢ © Copyright . . . . . . . . . . . . . alt 0169 
➢ ™ Trademark . . . . . . . . . . . . alt 0153 
➢ ° Degree symbol. . . . . . . . . alt 0176 
➢ ¢ Cent sign . . . . . . . . . . . . . alt 0162 
➢ 1⁄4 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . alt 0188 
➢ 1⁄2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . alt 0189 
➢ 3⁄4 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . alt 0190 
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PC Keyboard Shortcuts 
Creating unique images in a uniform world! Creating unique images in a uniform 

world! 
➢ é . . . . . . . . . . . . . . . alt 0233 
➢ É . . . . . . . . . . . . . . . alt 0201 
➢ ñ . . . . . . . . . . . . . . . alt 0241 
➢ ÷ . . . . . . . . . . . . . . . alt 0247 
➢ File menu options in current program 
➢ Alt + E Edit options in current program 
➢ F1 Universal help (for all programs) 
➢ Ctrl + A Select all text 
➢ Ctrl + X Cut selected item 
➢ Shift + Del Cut selected item 
➢ Ctrl + C Copy selected item 
➢ Ctrl + Ins Copy selected item 
➢ Ctrl + V Paste 
➢ Shift + Ins Paste 
➢ Home Go to beginning of current line 
➢ Ctrl + Home Go to beginning of document 
➢ End Go to end of current line 
➢ Ctrl + End Go to end of document 
➢ Shift + Home Highlight from current position to beginning of line 
➢ Shift + End Highlight from current position to end of line 
➢ Ctrl + f Move one word to the left at a time 
➢ Ctrl + g Move one word to the right at a time 
➢ MICROSOFT® WINDOWS® SHORTCUT KEYS 
➢ Alt + Tab Switch between open applications 
➢ Alt + Shift + Tab 

 
Switch backwards between open applications 

➢ Alt + Print 
 
Screen Create screen shot for current program 

➢ Ctrl + Alt + Del Reboot/Windows® task manager 
➢ Ctrl + Esc Bring up start menu 
➢ Alt + Esc Switch between applications on taskbar 
➢ F2 Rename selected icon 
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➢ F3 Start find from desktop 
➢ F4 Open the drive selection when browsing 
➢ F5 Refresh contents 
➢ Alt + F4 Close current open program 
➢ Ctrl + F4 Close window in program 
➢ Ctrl + Plus 

 

Key Automatically adjust widths of all columns in Windows Explorer 
➢ Alt + Enter Open properties window of selected icon or program 
➢ Shift + F10 Simulate right-click on selected item 
➢ Shift + Del Delete programs/files permanently 
➢ Holding Shift 
➢ During Bootup 
➢ Boot safe mode or bypass system files 
➢ Holding Shift 
➢ During Bootup 
➢ When putting in an audio CD, will prevent 
➢ CD Player from playing 
➢ WINKEY SHORTCUTS 
➢ WINKEY + D Bring desktop to the top of other windows 
➢ WINKEY + M Minimize all windows 
➢ WINKEY + SHIFT + M 
➢ Undo the minimize done by WINKEY + M 
➢ and WINKEY + D 
➢ WINKEY + E Open Microsoft Explorer 
➢ WINKEY + Tab Cycle through open programs on taskbar 
➢ WINKEY + F Display the Windows® Search/Find feature 
➢ WINKEY + CTRL + F 
➢ Display the search for computers window 
➢ WINKEY + F1 Display the Microsoft® Windows® help 
➢ WINKEY + R Open the run window 
➢ WINKEY + Pause /Break 
➢ Open the system properties window 
➢ WINKEY + U Open utility manager 
➢ WINKEY + L Lock the computer (Windows XP® & later) 
➢ OUTLOOK® SHORTCUT KEYS 
➢ Alt + S Send the email 
➢ Ctrl + C Copy selected text 
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➢ Ctrl + X Cut selected text 
➢ Ctrl + P Open print dialog box 
➢ Ctrl + K Complete name/email typed in address bar 
➢ Ctrl + B Bold highlighted selection 
➢ Ctrl + I Italicize highlighted selection 
➢ Ctrl + U Underline highlighted selection 
➢ Ctrl + R Reply to an email 
➢ Ctrl + F Forward an email 
➢ Ctrl + N Create a new email 
➢ Ctrl + Shift + A Create a new appointment to your calendar 
➢ Ctrl + Shift + O Open the outbox 
➢ Ctrl + Shift + I Open the inbox 
➢ Ctrl + Shift + K Add a new task 
➢ Ctrl + Shift + C Create a new contact 
➢ Ctrl + Shift+ J Create a new journal entry 

 

WORD® SHORTCUT KEYS 
➢ Ctrl + A Select all contents of the page 
➢ Ctrl + B Bold highlighted selection 
➢ Ctrl + C Copy selected text 
➢ Ctrl + X Cut selected text 
➢ Ctrl + N Open new/blank document 
➢ Ctrl + O Open options 
➢ Ctrl + P Open the print window 
➢ Ctrl + F Open find box 
➢ Ctrl + I Italicize highlighted selection 
➢ Ctrl + K Insert link 
➢ Ctrl + U Underline highlighted selection 
➢ Ctrl + V Paste 
➢ Ctrl + Y Redo the last action performed 
➢ Ctrl + Z Undo last action 
➢ Ctrl + G Find and replace options 
➢ Ctrl + H Find and replace options 
➢ Ctrl + J Justify paragraph alignment 
➢ Ctrl + L Align selected text or line to the left 
➢ Ctrl + Q Align selected paragraph to the left 
➢ Ctrl + E Align selected 
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ম্পকছু উইরন্ডাজ ম্পকরবাডত িটতকাট  া প্ররেযরকে জানা িেকাে 
সকল অপারেম্পটিং ম্পসরিম ও প্রা়ে সব সপ্রাগ্রারমই দ্রুে কাজ কোে জনয ম্পকরবাডত িটতকাট সি়ো োরক। সচোচে বযবোেকােীো 
মাত্র গুম্পটকর়েক ম্পকরবাডত িটতকাট মরন োরখন। ম্পকন্তু কারজে সুম্পবিারেত িেকােী ম্পকছু ম্পকরবাডত িটতকাট মুখস্থ করে োখরল জীবন 
অরনকটাই সেজ ের়ে  া়ে। োই এই সপারি আপনারিে জনয অেযন্ত গুরুত্বপূণত কর়েকম্পট উইরন্ডাজ ম্পকরবাডত িটতকাট ও সসগুরলাে 
কাজ জানাম্পি,  া আপনাে কম্পিউটারে কারজে গম্পে অরনক গুণ বাম্পডর়ে সিরব। 
 

➢ Ctrl+Z 
উইরন্ডাজ কম্পিউটারে কাজ কোে সম়ে েিাে ভুরল  ম্পি সকারনা ফাইল ম্পডম্পলট করে ম্পেসাইরকল ম্পবরন পাম্পির়ে সিন, 
োেরল সারে সারে Ctrl এবিং Z বাটন একরত্র চাপ ম্পিন। এরে আপনাে সসই মুরছ  াও়ো ফাইল আরগে স্থারন ম্পফরে 
আসরব। মাইররাসফট অম্পফস, ব্রাউজাে সে সবম্পিেভাগ সপ্রাগ্রারমে সারে (র খারন বযবোেকােীে ম্পকছু সলখা িেকাে 
ে়ে) এই িটতকাটম্পট কাজ করে। এম্পট মূলে সবতরিে সিন্ন কাজম্পটরক আনডু করে সি়ে। Ctrl+Z স  কাজ করে, 
সসম্পটরক আনডু কেরে Ctrl+Y চাপ ম্পিরে পারেন। 
 

➢ Ctrl+W 
এই ম্পকরবাডত িটতকাটম্পট আপনাে চালু োকা উইরন্ডা বন্ধ করে সিরব। আপম্পন  ম্পি সকারনা অম্পফস ডকুরমরন্ট কাজ কেরে 
োরকন, োেরল Ctrl+W চাপ ম্পিরল প্রেরম আপনাে ডকুরমন্টম্পট সসইভ কেরে বলরব এবিং োেপে এম্পট সিাজ কো 
 ারব। 
 

➢ Alt+F4 
এম্পট চালু োকা অযাপ বন্ধ করে সিরব। Alt+F4 িটতকাটম্পট এম্পক্টভ উইরন্ডারকও সিাজ করে সি়ে। েরব সবানাস ম্পেরসরব, 
আপম্পন  ম্পি সডস্কটরপে খাম্পল জা়েগা়ে ম্পিক করে Alt+F4 চাপ সিন োেরল এম্পট ম্পপম্পস বন্ধ, ম্পিপ, োইবােরনট, ম্পেিাটত 
প্রভৃম্পে কোে অপিন সিখারব। 
 

➢ Ctrl+A 
ম্পনশ্চ়েই জারনন, এই িটতকাটম্পট এম্পক্টভ উইরন্ডারে োকা সকল কনরটন্ট ম্পসরলক্ট করে। োেপে আপম্পন Ctrl+S চাপ 
ম্পির়ে সসইভ, Ctrl+C চাপ ম্পির়ে কম্পপ Ctrl+X চাপ ম্পির়ে কাট এবিং Ctrl+V চাপ ম্পির়ে অনয উইরন্ডারে ম্পগর়ে সপি 
কেরে পারেন। 
 

➢ Win+D 
উইরন্ডাজ বাটন এবিং D একরত্র সপ্রস কেরল আপনাে ওপরন োকা সকল উইরন্ডা ম্পমম্পনমাইজ বা োইড ের়ে ম্পপম্পসে 
সডস্কটপ চরল আসরব। পুনো়ে Win+D চাপ ম্পিরল প্রেমবাে োইড কো উইরন্ডাগুরলা আবাে ম্পফরে আসরব। 
 

➢ Alt+Tab 
এই িটতকাট সপ্রস কেরল ম্পস্ক্ররন আপনাে সকল চালু োকা অযারপে ম্পপ্রম্পভউ সিখা  ারব। সসখান সেরক দ্রুে সকারনা 
একটা অযারপ ম্পিক করে সসটারে কাজ কেরে পারেন। Win+Tab িটতকাটও প্রা়ে একই কাজ করে, েরব এখারন 
কীরবাডত চাপ ম্পির়ে সছরড ম্পিরলও ম্পপ্রম্পভউগুরলা সেরক  া়ে। 
 

➢ F2 
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সকারনা ফাইল বা সফাল্ডারেে ওপে একম্পট ম্পিক করে োেপে F2 বাটন চাপ ম্পিরল ঐ ফাইল বা সফাল্ডারেে নাম 
পম্পেবেতন কোে অপিন আসরব। 
 

➢ F5 
ইন্টােরনট ব্রাউজ কোে সম়ে একম্পট সপজ ম্পেরেি বা পুনো়ে সলাড কেরে চাইরল F5 চাপ ম্পিন। 
 

➢ Win+L 
এম্পট আপনাে ম্পপম্পসে ম্পস্ক্রন লক করে সিরব। ফরল ম্পপম্পস আবাে বযবোে কেরে চাইরল পাসও়োডত এন্টাে করে আনলক 
করে ম্পনরে েরব। পাসও়োডত আরগ সেরক সি়ো না োকরল শুিু সাইন-ইন বাটরন ম্পিক করে এন্টাে ম্পিরলই েরব। 
 

➢ Win+PrtScn 
এই িটতকাট আপনাে ম্পপম্পসে পুরো ম্পস্ক্ররনে ম্পস্ক্রনিট ম্পনর়ে ম্পস ড্রাইরভে ম্পপকচাসত সফাল্ডারে একম্পট ইরমজ আকারে সসইভ 
করে োখরব। আে ম্পিপরবারডতও ছম্পবম্পট োকরব,  া সপইন্ট সপ্রাগ্রাম ওরপন করে সপি করে এম্পডট কেরে পােরবন। 
 

➢ Ctrl+Alt+Del 
ম্পপম্পস েযািং কেরল এই ম্পবখযাে িটতকাটম্পট সচরপ উইরন্ডারজে টাস্ক মযারনজাে সপ্রাগ্রাম চালু কোে অপিন পারবন। সসখান 
সেরক েযািং েও়ো অযাপ বন্ধ কো  ারব। এছাডা ম্পপম্পস লক কো, বন্ধ কো ম্পকিংবা সাইনআউরটে অপিনও পাও়ো  ারব। 
 

কম্পিউটাে Keyboard এে িটতকাট 
➢ F1: সাো য (Help). 
➢ F2: ম্পনবতাম্পচে ফাইল ম্পেরনইম কো। 
➢ F3: ফাইল সখাোঁজা। 
➢ F4: অনয সকারনা সফাল্ডারে ফাইল মুভ কো। 
➢ F5: বেতমান উইরন্ডা ম্পেরেি কো। 
➢ F7: ও়োডত/ এরক্সল ডকুরমন্ট সেম্পলিং ডা়েলগ ওরপন কো। 
➢ F10: সমনু বাে চালু কো। 
➢ CTRL+C: কম্পপ। 
➢ CTRL+X: কাট। 
➢ CTRL+V: সপি। 
➢ CTRL+Z: আনডু। 
➢ CTRL+B: অক্ষে সবাল্ড কো। 
➢ CTRL+U: অক্ষে আন্ডাে লাইন কো। 
➢ CTRL+I: অক্ষে ইটাম্পলক কো। 
➢ CTRL+K: োইপােম্পলিংক ডা়োলগ ওরপন েও়ো। 
➢ CTRL+ESC: Start menu চালু। 
➢ CTRL+ Home: ডকুরমন্ট এে শুরুরে  াও়ো। 
➢ CTRL+ End: ডকুরমন্ট এে সিরে  াও়ো। 
➢ CTRL+SHIFT+ESC: টাস্ক মযারনজাে। 
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➢ CTRL+TAB: সকারনা সপ্রাগ্রারমে এক উইরন্ডা সেরক অনয উইরন্ডারে  াও়ো। 
➢ CTRL+F4: একাম্পিক ডকুরমন্ট ইন্টােরফস সে সকারনা সপ্রাগ্রাম বন্ধ কো। 
➢ CTRL+A: সফাল্ডারেে সবগুরলা আইরটম ম্পনবতাচন কো। 
➢ SHIFT+ DELETE: সোসম্পে ফাইল ম্পডম্পলট কো। 
➢ SHIFT+ right click: অম্পেম্পেক্ত িটতকাট সে সমনু। 
➢ SHIFT+ double click: ম্পবকল্প ম্পডফল্ট কমান্ড। 
➢ SHIFT+F10: ম্পনবতাম্পচে আইরটরমে জনয িটতকাট সমনু। 
➢ SHIFT: অরটাোন বন্ধ কেরে এম্পট সচরপ িরে োখুন। 
➢ SHIFT+ Windows Logo + M: ম্পমম্পনমাইজ আনডু কো। 
➢ Home: বেতমান লাইরনে শুরুরে  াও়ো। 
➢ End: বেতমান লাইরনে সিরে  াও়ো। 
➢ ALT+ F4: সপ্রাগ্রাম বন্ধ কো। 
➢ ALT+TAB : অনয সকারনা চালু কো সপ্রাগ্রারম  াও়ো (সবগুরলা সপ্রাগ্রাম সিখরে ALT সচরপ িরে TAB চাপুন)। 
➢ ALT+ SPACE: সমইন উইরন্ডা’ে ম্পসরিম সমনু সিখা। 
➢ Windows Logo +L: কম্পিউটাে লক কো। 
➢ Windows Logo+ M: সব সপ্রাগ্রাম ম্পমম্পনমাইজ কো। 
➢ Windows Logo+F: Files অেবা Folders সখাজাোঁ। 
➢ Windows Logo+V: ম্পিপরবাডত চালু কো। 
➢ Windows Logo+K: Keyboard Properties ডা়োলগ বক্স চালু কো। 
➢ Windows Logo+I: Mouse Properties ডা়োলগ বক্স চালু কো। 
➢ BACKPACE: পূবতবেতী সফাল্ডারে  াও়ো, (ইন্টােরনট ব্রাউজারেে সক্ষরত্র পুরবতে সপইজ 
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Save Your time with Short Cut 
➢ Ctrl + A - Select All 
➢ Ctrl + B - Bold 
➢ Ctrl + C - Copy 
➢ Ctrl + D - Fill 
➢ Ctrl + F - Find 
➢ Ctrl + G - Find next instance of text 
➢ Ctrl + H - Replace 
➢ Ctrl + I - Italic 
➢ Ctrl + K - Insert a hyperlink 
➢ Ctrl + N - New workbook 
➢ Ctrl + O - Open 
➢ Ctrl + P - Print 
➢ Ctrl + R - Nothing right 
➢ Ctrl + S - Save 
➢ Ctrl + U - Underlined 
➢ Ctrl + V - Paste 
➢ Ctrl W - Close 
➢ Ctrl + X - Cut 
➢ Ctrl + Y - Repeat 
➢ Ctrl + Z - Cancel 
➢ F1 - Help 
➢ F2 - Edition 
➢ F3 - Paste the name 
➢ F4 - Repeat the last action 
➢ F4 - When entering a formula, switch between absolute / relative references 
➢ F5 - Goto 
➢ F6 - Next Pane 
➢ F7 - Spell Check 
➢ F8 - Extension of the mode 
➢ F9 - Recalculate all workbooks 
➢ F10 - Activate Menubar 
➢ F11 - New graph 
➢ F12 - Save As 
➢ Ctrl +: - Insert the current time 
➢ Ctrl +; - Insert the current date 
➢ Ctrl + "- Copy the value of the cell above 
➢ Ctrl + '- Copy the formula from the cell above 
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➢ Shift - Offset Adjustment for Additional Functions in the Excel Menu 
➢ Shift + F1 - What is it? 
➢ Shift + F2 - Edit cell comment 
➢ Shift + F3 - Paste the function into the formula 
➢ Shift + F4 - Search Next 
➢ Shift + F5 - Find 
➢ Shift + F6 - Previous Panel 
➢ Shift + F8 - Add to the selection 
➢ Shift + F9 - Calculate the active worksheet 
➢ Shift + F10 - Popup menu display 
➢ Shift + F11 - New spreadsheet 
➢ Shift + F12 - Save 
➢ Ctrl + F3 - Set name 
➢ Ctrl + F4 - Close 
➢ Ctrl + F5 - XL, size of the restore window 
➢ Ctrl + F6 - Next Workbook Window 
➢ Shift + Ctrl + F6 - Previous Workbook Window 
➢ Ctrl + F7 - Move window 
➢ Ctrl + F8 - Resize Window 
➢ Ctrl + F9 - Minimize the workbook 
➢ Ctrl + F10 - Maximize or Restore Window 
➢ Ctrl + F11 - Inset 4.0 Macro sheet 
➢ Ctrl + F1 - Open File 
➢ Alt + F1 - Insert a graph 
➢ Alt + F2 - Save As 
➢ Alt + F4 - Output 
➢ Alt + F8 - Macro dialog 
➢ Alt + F11 - Visual Basic Editor 
➢ Ctrl + Shift + F3 - Create a name using the names of row and column labels 
➢ Ctrl + Shift + F6 - Previous Window 
➢ Ctrl + Shift + F12 - Printing 
➢ Alt + Shift + F1 - New spreadsheet 
➢ Alt + Shift + F2 - Save 
➢ Alt + = - AutoSum 
➢ Ctrl + `- Toggle value / display of the formula 
➢ Ctrl + Shift + A - Insert the argument names in the formula 
➢ Alt + down arrow - automatic view list 
➢ Alt + '- Format Style Dialog 


