
 

MS Word Keyboard -এর শটকাটট  ব্যব্হারঃ 

টাইমলাইনে রেনে দিে কানে লাগনে। 

 

=========================== 

1. Ctrl + A = সিলেক্ট অে। (All Select) 

2. Ctrl + B = টটক্সট টব্াল্ড। (Bold) 

3. Ctrl + C = টকান সকছু কসি করা। (Copy) 

4. Ctrl + D = ফন্ট িসরব্র্ট লনর ডাযােগ ব্ক্স প্রদশটন করা। 

5. Ctrl + E = টিন্টার এোইনলেন্ট করা। 

6. Ctrl + F = টকান শব্দ ট াোঁ জা ব্া প্রসর্স্থািন করা। (Find World) 

7. Ctrl + G = টগা টু কোন্ড। 



8. Ctrl + H = সরলেি কোন্ড। (Replace) 

9. Ctrl + I = টটক্সট ইটাসেক। (Italic) 

10. Ctrl + J = টটক্সট জাসিফাইড এোইনলেন্ট করা। (Justify) 

11. Ctrl + K = হাইিারসেিংক তর্রী করা। (Hyperlink) 

12. Ctrl + L = টটক্সট টেফট এোইনলেন্ট করা। (Left Align) 

13. Ctrl + M = ইনলেন্ট টদযার জনয।14. Ctrl + N = নরু্ন টকান ডকুলেন্ট ট াোর জনয। (New File) 

15. Ctrl + O = িূলব্ট তর্রী করা টকান ফাইে ট াোর জনয। (File Open) 

16. Ctrl + P = ডকুলেন্ট সপ্রন্ট। (Print) 

17. Ctrl + Q = িযারাগ্রালফর োলে টেসিিং করার জনয। 

18. Ctrl + R = টটক্সটলক রাইট এোইনলেন্ট করা। (Right Align) 

19. Ctrl + S = ফাইে টিে। (Save) 

20. Ctrl + T = ইনলডন্ট িসরব্র্ট ন করার জনয। 

21. Ctrl + U = টটক্সট আন্ডারোইন।(Underline) 

22. Ctrl + V = টটক্সট টিষ্ট করার জনয।(Paste) 

23. Ctrl + W = ফাইে ব্ন্ধ করার জনয। (Close File) 

24. Ctrl + X = ডকুলেন্ট টেলক সকছু কাট করার জনয। (Cut) 

25. Ctrl + Y = সরসিট করার জনয। (Redo) 

26. Ctrl + Z = আনু্ড ব্া িূলব্টর অব্স্থায সফসরলয আনা। (Undo  

27. কসিউটার Restart করলর্ Ctrl+Alt+Delete 

কসিউটার কী-টব্ালডট র উিলরর সদলকর ফািংশন Key F1 টেলক F12 ব্াটনগুলোর গুরুত্বিূর্ট ব্যব্হারঃ 



F1 : িাহায্যকারী সক সহলিলব্ই ব্যব্সহর্ হয। য্ ন F1 সক চািা হয র্ ন প্রলর্যক টপ্রাগ্রালেরই টহল্প টিইজ চলে আলি। 

F2 : ধারর্র্ টকালনা ফাইে ব্া টফাল্ডার Rename করার জনয ব্যব্হার হয। Alt+Ctrl+F2 টচলি োইলরািফট ওযালডট র নরু্ন 

ডকুলেন্ট ট াো য্ায । Ctrl+F2 টচলি োইলরািফট ওযালডট র সপ্রন্ট সপ্রসেউ টদ া হয। 

F3 : সক চািলে োইলরািফট উইলন্ডাজিহ অলনক টপ্রাগ্রালের িাচট  অিশন চােু হয।Shift+F3 টচলি োইলরািফট ওযালডট র টে া 

ব্ড় হালর্র টেলক টছাট হালর্র ব্া প্রলর্যক শলব্দর প্রেে অক্ষর ব্ড় হালর্র ব্র্ট সদলয শুরু ইর্যাসদ কাজ করা হয। 

F4 : টচলি োইলরািফট ওযালডট র last action performed Repeat করা য্ায। Alt+F4 টচলি িসরয িব্ টপ্রাগ্রাে ব্ন্ধ করা 

হয। Ctrl+F4 টচলি িসরয িব্ উইলন্ডা ব্ন্ধ করা হয। 

F5 : টচলি োইলরািফট উইলন্ডাজ, ইন্টারলনট ব্রাউজার ইর্যাসদ Refresh করা হয।িাওযার িলযলন্টর স্লাইড টশা আরম্ভ করা হয। 

এব্িং োইলরািফট ওযালডট র find, replace, go to উইলন্ডা ট াো হয। 

F6 : টচলি োউলির কািটরলক ইন্টারলনট ব্রাউজালরর অযালেিব্ালর সনলয য্াওযা হয। Ctrl+Shift+F6 টচলি োইলরািফট ওযাডট  

ডকুলেলন্ট ট াো অনয ডকুলেন্টটি িসরয করা হয। 

F7 : টচলি োইলরািফট ওযালডট  টে া ব্ানান ও গ্রাোর ঠিক করা হয এব্িং েসজো ফাযারফলক্সর Creat browsing চােু করা হয। 

Shift+F7 টচলি োইলরািফট ওযালডট  টকালনা সনব্টাসচর্ শলব্দর প্রসর্শব্দ, সব্িরীর্ শব্দ, শলব্দর ধরন ইর্যাসদ জানার সডকশনাসর চােু 

করা হয। 

F8 : সক টি অিালরটিিং সিলিে চােু হওযার িেয কালজ োলগ। িাধারর্র্ উইলন্ডাজ Safe Mode-এ চােু করার জনয এই সক টি 

চািলর্ হয। 

F9 : সক টচলি Quark 5.0 এর টেজারলেন্ট টুেব্ার ওলিন করা হয। 

F10 :সক টচলি ইন্টারলনট ব্রাউজার ব্া টকালনা ট াো উইলন্ডার টেনুব্ার সনব্টাচন করা হয।Shift+F10 টচলি টকালনা সনব্টাসচর্ টে া ব্া 

সেিংক ব্া ছসব্র ওির োউি টরল  ডান ব্াটলন সিক করার কাজ করা হয। 

F11 : টচলি ইন্টারলনট ব্রাউজালরর ফুে-সিন টোড অন-অফ করা হয। 

F12 : টচলি োইলরািফট ওযালডট র Save as উইলন্ডা ওলিন করা হয। Shift+F12 টচলি োইলরািফট ওযাডট  ডকুলেন্ট টিে 

করা হয। 

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 

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 



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 

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 

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 

 

⬛️সকছু উইলন্ডাজ সকলব্াডট  শটট কাট য্া প্রলর্যলকর জানা দরকার⬛️ 

িকে অিালরটিিং সিলিে ও প্রায িব্ টপ্রাগ্রালেই দ্রুর্ কাজ করার জনয সকলব্াডট  শটট কাট টদযা োলক। িচরাচর ব্যব্হারকারীরা োত্র 

গুটিকলযক সকলব্াডট  শটট কাট েলন রাল ন। সকন্তু কালজর িুসব্ধালেট দরকারী সকছু সকলব্ার্ড শটট কাট েু স্থ কলর রা লে জীব্ন অলনকটাই িহজ 

হলয য্ায। র্াই এই টিালি আিনালদর জনয অর্যন্ত গুরুত্বিূর্ট কলযকটি উইলন্ডাজ সকলব্াডট  শটট কাট ও টিগুলোর কাজ জানাসি, য্া 

আিনার কসিউটালর কালজর গসর্ অলনক গুর্ ব্াসড়য  

Ctrl+Z 

উইলন্ডাজ কসিউটালর কাজ করার িেয হঠার্ েুলে য্সদ টকালনা ফাইে সডসেট কলর সরিাইলকে সব্লন িাঠিলয টদন, র্াহলে িালে িালে 

Ctrl এব্িং Z ব্াটন একলত্র চাি সদন। এলর্ আিনার টিই েুলছ য্াওযা ফাইে আলগর স্থালন সফলর আিলব্। োইলরািফট অসফি, ব্রাউজার 

িহ টব্সশরোগ টপ্রাগ্রালের িালে (টয্ ালন ব্যব্হারকারীর সকছু টে া দরকার হয) এই শটট কাটটি কাজ কলর। এটি েূের্ িব্টলশষ িিন্ন 

কাজটিলক আনডু কলর টদয। Ctrl+Z টয্ কাজ কলর, টিটিলক আনডু করলর্ Ctrl+Y চাি সদলর্ িা  

Ctrl+W 

এই সকলব্াডট  শটট কাটটি আিনার চােু োকা উইলন্ডা ব্ন্ধ কলর টদলব্। আিসন য্সদ টকালনা অসফি ডকুলেলন্ট কাজ করলর্ োলকন, র্াহলে 

Ctrl+W চাি সদলে প্রেলে আিনার ডকুলেন্টটি টিইে করলর্ ব্েলব্ এব্িং র্ারির এটি টিাজ করা য্ালব্। 

Alt+F4 

এটি চােু োকা অযাি ব্ন্ধ কলর টদলব্। Alt+F4 শটট কাটটি এসক্টে উইলন্ডালকও টিাজ কলর টদয। র্লব্ টব্ানাি সহলিলব্, আিসন য্সদ 

টডস্কটলির  াসে জাযগায সিক কলর Alt+F4 চাি টদন র্াহলে এটি সিসি ব্ন্ধ, সস্লি, হাইব্ারলনট, সরিাটট  প্রেৃসর্ করার অিশন টদ াব্  

Ctrl+A 



সনশ্চযই জালনন, এই শটট কাটটি এসক্টে উইলন্ডালর্ োকা িকে কনলটন্ট সিলেক্ট কলর। র্ারির আিসন Ctrl+S চাি সদলয টিইে, 

Ctrl+C চাি সদলয কসি Ctrl+X চাি সদলয কাট এব্িং Ctrl+V চাি সদলয অনয উইলন্ডালর্ সগলয টিস্ট করলর্ ি  

Win+D 

উইলন্ডাজ ব্াটন এব্িং D একলত্র টপ্রি করলে আিনার ওিলন োকা িকে উইলন্ডা সেসনোইজ ব্া হাইড হলয সিসির টডস্কটি চলে আিলব্। 

িুনরায Win+D চাি সদলে প্রেেব্ার হাইড করা উইলন্ডাগুলো আব্ার সফলর আিলব্  

Alt+Tab 

এই শটট কাট টপ্রি করলে সিলন আিনার িকে চােু োকা অযালির সপ্রসেউ টদ া য্ালব্। টি ান টেলক দ্রুর্ টকালনা একটা অযালি সিক 

কলর টিটালর্ কাজ করলর্ িালরন। Win+Tab শটট কাটও প্রায একই কাজ কলর, র্লব্ এ ালন কীলব্াডট  চাি সদলয টছলড় সদলেও 

সপ্রসেউগুলো টেলক য্া  

F2 

টকালনা ফাইে ব্া টফাল্ডালরর ওির একটি সিক কলর র্ারির F2 ব্াটন চাি সদলে ঐ ফাইে ব্া টফাল্ডালরর নাে িসরব্র্ট ন করার অিশন 

আিলব্। 

F5 

ইন্টারলনট ব্রাউজ করার িেয একটি টিজ সরলেশ ব্া িুনরায টোড করলর্ চাইলে F5 চাি সদন  

Win+L 

এটি আিনার সিসির সিন েক কলর টদলব্। ফলে সিসি আব্ার ব্যব্হার করলর্ চাইলে িািওযাডট  এন্টার কলর আনেক কলর সনলর্ হলব্। 

িািওযাডট  আলগ টেলক টদযা না োকলে শুধু িাইন-ইন ব্াটলন সিক কলর এন্টার সদলেই হব্  

Win+PrtScn 

এই শটট কাট আিনার সিসির িুলরা সিলনর সিনশট সনলয সি োইলের সিকচািট টফাল্ডালর একটি ইলেজ আকালর টিইে কলর রা লব্। আর 

সিিলব্ালডট ও ছসব্টি োকলব্, য্া টিইন্ট টপ্রাগ্রাে ওলিন কলর টিি কলর এসডট করলর্ িারলব্ন।  

Ctrl+Alt+Del 

সিসি হযািং করলে এই সব্ যার্ শটট কাটটি টচলি উইলন্ডালজর টাস্ক েযালনজার টপ্রাগ্রাে চােু করার অিশন িালব্ন। টি ান টেলক হযািং হওযা 

অযাি ব্ন্ধ করা য্ালব্। এছাড়া সিসি েক করা, ব্ন্ধ করা সকিংব্া িাইনআউলটর অিশনও িাওযা য্াব্  

# কসিউটার_Keyboard এর শটট কাট : 



>> F1: িাহায্য (Help). 

>> F2: সনব্টাসচর্ ফাইে সরলনইে করা। 

>> F3: ফাইে ট াোঁ জা। 

>> F4: অনয টকালনা টফাল্ডালর ফাইে েুে করা। 

>> F5: ব্র্ট োন উইলন্ডা সরলেশ করা। 

>> F7: ওযাডট / এলক্সে ডকুলেন্ট টেসেিং ডাযেগ ওলিন করা>> F10: টেনু ব্ার চােু করা। 

>> CTRL+C: কসি। 

>> CTRL+X: কাট। 

>> CTRL+V: টিি। 

>> CTRL+Z: আনডু। 

>> CTRL+B: অক্ষর টব্াল্ড করা। 

>> CTRL+U: অক্ষর আন্ডার োইন করা। 

>> CTRL+I: অক্ষর ইটাসেক করা। 

>> CTRL+K: হাইিারসেিংক ডাযােগ ওলিন হওযা>> CTRL+ESC: Start menu চােু। 

>> CTRL+ Home: ডকুলেন্ট এর শুরুলর্ য্াওযা।>> CTRL+ End: ডকুলেন্ট এর টশলষ য্াওযা। 

>> CTRL+SHIFT+ESC: টাস্ক েযালনজার। 

>> CTRL+TAB: টকালনা টপ্রাগ্রালের এক উইলন্ডা টেলক অনয উইলন্ডালর্ য্াওযা।>> CTRL+F4: একাসধক ডকুলেন্ট ইন্টারলফি 

িহ টকালনা টপ্রাগ্রাে ব্ন্ধ করা। 

>> CTRL+A: টফাল্ডালরর িব্গুলো আইলটে সনব্টাচন করা। 

>> SHIFT+ DELETE: িরািসর ফাইে সডসেট করা। 



>> SHIFT+ right click: অসর্সরক্ত শটট কাট িহ টেনু। 

>> SHIFT+ double click: সব্কল্প সডফল্ট কোন্ড। 

>> SHIFT+F10: সনব্টাসচর্ আইলটলের জনয শটট কাট টেনু। 

>> SHIFT: অলটারান ব্ন্ধ করলর্ এটি টচলি ধলর রা ুন। 

>> SHIFT+ Windows Logo + M: সেসনোইজ আনডু করা। 

>> Home: ব্র্ট োন োইলনর শুরুলর্ য্াওযা।>> End: ব্র্ট োন োইলনর টশলষ য্াওযা। 

>> ALT+ F4: টপ্রাগ্রাে ব্ন্ধ করা। 

>> ALT+TAB : অনয টকালনা চােু করা টপ্রাগ্রালে য্াওযা (িব্গুলো টপ্রাগ্রাে টদ লর্ ALT টচলি ধলর TAB চািুন)।>> ALT+ 

SPACE: টেইন উইলন্ডা’র সিলিে টেনু টদ া। 

>> Windows Logo +L: কসিউটার েক করা। 

>> Windows Logo+ M: িব্ টপ্রাগ্রাে সেসনোইজ করা। 

>> Windows Logo+F: Files অেব্া Folders ট াজাোঁ । 

>> Windows Logo+V: সিিলব্াডট  চােু করা। 

>> Windows Logo+K: Keyboard Properties ডাযােগ ব্ক্স চােু করা।>> Windows Logo+I: Mouse 

Properties ডাযােগ ব্ক্স চােু করা। 

>> BACKPACE: িূব্টব্র্ী টফাল্ডালর য্াওযা, (ইন্টারলনট ব্রাউজালরর টক্ষলত্র িুলব্টর টিইজ  

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 

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 

Ctrl + Shift + ~ - General Formal 

 


