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1. Answer any two questions from the following                                            15X2=30 

    নিম্ননিনিত যেক োকিো দটুি প্রকের উত্তর দোও। 

 

a. Write the functions of MS Word. Explain step by step how to change the font color 

background color and number of pages to write your name and address using MS 

Word.                                                                                                                            5+10 

    MS Word এর কার্ যাবলীগুলল ললখ। MS Word বযবহার করর লোমার নাম ও ঠিকানা ললখারে 

ফন্ট কালার বযাকগ্রাউন্ড কালার পলরবেযন ও লপরের সংখযা লকভারব করা র্ারব োর প্রণালীঠি 

ধারপ ধারপ বণ যনা কররা।  

b. Write the procedure to save the file in MS Word. Write the procedure for opening any 

saved file in MS Word. Discuss step by step how to add an image.                          4+4+7 

    MS Word এ ফাইল সংরক্ষণ করার পদ্ধলেগুলল ললখ। MS Word এ লকান সংরলক্ষে ফাইল 

লখালার পদ্ধলেগুলল ললখ। লকান ছলব সংরর্ােন করার পদ্ধলেগুলল ধারপ ধারপ আরলাচনা কররা।  

c. Discuss the requirements of MS PowerPoint in education. Write down how to create a 

new presentation using MS PowerPoint.                                                                     5+10             

    লিক্ষারক্ষরে MS PowerPoint এর প্ররয়ােনীয়োগুলল আরলাচনা কররা। MS PowerPoint এর 

সাহারর্য লকভারব নেুন লপ্ররেরন্টিন তেলর করা র্ায় োর পদ্ধলেগুলল ললখ।  

d. Discuss the uses of MS Excel. Write briefly what can be done from MS Excel's Insert 

option. Write the method of addition and subtraction by Excel.                              5+6+4 

    MS Excel এর বযবহারগুলল আরলাচনা কররা। MS Excel এর Insert অপিন লেরক লক লক কাে 

করা র্ায় সংরক্ষরপ ললখ। MS Excel দ্বারা লর্াগ লবরয়াগ করার পদ্ধলে ললখ। 

 


