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-----  NOTEPAD  ---- 

পরিচয় : 

 Notepad হল একটি সাধারণ Text Editor Software, যার Extension Name  

হল  .txt  full form = Text Document. 

Open করার পদ্ধতি  

 Key board থেকক windows key > Search এ তিকে থলক া Notepad  

 Start button / windows icon > all aps > windows accessories> 
notepad 

 Key board থেকক windows key + R > notepad > ok. 

 

 
 
 

 

 
File Menu 

 

 

New এর সাহাকযে নিুন পষৃ্ঠা থনওো হেz  File> New অেবা Ctrl+N 

Open এর সাহাকযে পুকরাকনা থসভ করা ফাইল থ ালা হে  File > Open > 
Location > File Name Search > Open অেবা Ctrl+O 

Save এর সাহাকযে File থসভ বা জমা করা হে z  File > Save > Location > 

File Name > Save অেবা Ctrl+S 

Save As এর সাহাকযে থসভ করা ফাইল আবার অনে নাকম থসভ বা জমা করা হেz  

File> Save As > Location > File Name > Save অেবা F12. 

Edit Menu 
Cut এর সাহাকযে থকাকনা থল াকক থককি সড়াকনা যাে z 

  Text Select >Edit > Cut>জােিাে Cursor রা কি হকবরা কি হকব >Edit> 
Paste অেবা Ctrl+ X 
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Copy এর সাহাকযে থকাকনা থল াকক নকল করা হে z  

  Text Select >Edit > Copy> জােিাে Cursor রা কি হকব >Edit>Paste 

অেবা Ctrl+ C   

Find এর সাহাকযে থকাকনা থল াকক থ া োঁজা হেz  

 Cursor থল ার প্রেকম রা কব > Edit>Find>Find What (থয অক্ষর বা থযিা 

 ুোঁজকি চাই িা তল কবা) Direction (যতি Cursor প্রেম এ োকক িকব Direction হকব 
Down যতি Cursor থেকে োকক িকব Direction হকব Up)>Find Next অেবা Ctrl+ F 

 
 Match Case On োককল শুধুমাত্র থয অক্ষরটি Find What এ তল কবা থসিুকুই  ুোঁজকব  

(বড় হাকির অক্ষর তল কল বড় হাকির অক্ষর অেবা থ াকিা হাকির অক্ষর তল কল থ াকিা 

হাকির অক্ষর ) আর Off  োককল সব  ুোঁজকব l 

 

Replace এর সাহাকযে থকাকনা থল াকক পতরবিতন ককর থসই একই জােিাে অনে থল া 

তনকে আসা যাে z  

 Cursor থল ার প্রেকম রা কব >Edit>Replace>Find What (থযটি পতরবিতন করকি  

চাই)>Replace With(পতরবকিত থযটি চাই)>Replace/Replace All অেবা Ctrl+ H 

Date & Time   

সমে এবং িাতর  তনকে আসা যাে z  

Edit > Date & Time অেবা F5. 

Format Menu 
Font থল ার স্টাইল সাইজ পতরবিতন করা যাে z 

  Format> Font >Ok. 
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