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CTRL+1 - ফরম াট সলস ডায়ালগ ব  আনার জন   
CTRL+2 - িসেলে ড সলগুেলার তথ  বা  করা বা বা  তালার জন   
CTRL+3  - িসেলে ড সলগুেলার তথ  ইটািলক করা বা ইটািলক তালার জন   
CTRL+4  - িসেলে ড সলগুেলার তথ  আ ারলাইন করা বা আ ারলাইন তালার জন   
CTRL+5 - িসেলে ড সলগুেলার তথ   strikethrough করা বা strikethrough তালার জন   
CTRL+6  -  
CTRL+7  - া া ড টুলবার হাইড/আন হাইড করার জন ।  
CTRL+8  - আউটলাইন িস ল হাইড/আন হাইড করার জন ।  
CTRL+9  - িসেলে ড রা হাইড করার জন ।  
CTRL+0  - িসেলে ড কলাম হাইড করার জন ।  
 
CTRL+A - পুেরা ওয়াকশীট িসেল  করার জন ।  
CTRL+B - িসেলে ড সলগুেলার তথ  বা  বা বা  তালার জন ।  
CTRL+C  - িসেলে ড সলগুেলার তথ  কিপ করার জন ।  
CTRL+D  - Fill Down  কমা  ব বহার করার জন ।  
CTRL+F  - ওয়াকশীেটর কান তথ  খঁ াজার জন ।  
CTRL+H   - Find and Replace ওেপন করার জন ।  
CTRL+I   - িসেলে ড সলগুেলার তথ  ইটািলক বা ইটািলক তালার জন ।  
CTRL+K   - হাইপারিলং ব বহার করার জন ।  
CTRL+L   - Create List ব বহার করার জন ।  
CTRL+N   - নতুন ফাইল তির করার জন ।  
CTRL+O  - পূেরর সভ করা ফাইল ওেপন করার জন ।  
CTRL+P  - ি  করার জন ।  
CTRL+S   - Save করার জন ।  
CTRL+U  - আ ারলাইন করা বা তালার জন ।  
CTRL+V   - প  করার জন ।  
CTRL+W  - ফাইল াজ করার জন ।  
CTRL+X   - িসেলে ড অংশ কাট করার জন ।  
CTRL+Y    - Redo ব বহার করার জন ।  
CTRL+Z    - Undo ব বহার করার জন ।  
 
 
F1    - হ  পাওয়ার জন ।  
CTRL+F1 - টা  প ান াজ বা আনার জন ।  
ALT+F1   - চা ট ব বহার করার জন ।  
ALT+SHIFT+F1 - নতুন ওয়াকশীট আনার জন ।  
 
F2  - িসেলে ড সেল কেম  ব বহার করা।  
SHIFT+F2 - িসেলে ড সেল কেম  (যিদ থােক) এিডট করা।  
 
F4  - সরেশষ কমা  ব বহার করা (যিদ ব বহার করা হেয় থােক)  
CTRL+F4 - ওয়াকবুক াজ করার জন ।  
 
F5  - Go To  ডায়ালগ ব  ব বহার করার জন ।  
CTRL+F5 - ওয়াকশীেটর সাইজ উইে াসাইজ করা। (না বুঝেল কেমে  জানােবন!)  
 
 
F6  - split ব বহার করা। (Window menu, Split command). 
CTRL+F6 - এেকর অিধর ওয়াকবুক িনেয় কাজ করার জন  এক  থেক আেরক েত তাড়াতািড় যাওয়ার জন ।  
F7  - িলং এ  ামার ব বহার করার জন ।  
CTRL+F7  - মুভ কমা  ব বহার করা। িকেবাে ডর এ ােরা ব বহার কের ওয়াকবুক ক মুভ কের নয়া যায়।  
F8  - Turns extend অন অফ করার জন ।  
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CTRL+F8 - সাইজ কমা  ব বহার করার জন ।  
ALT+F8  - ম াে া ব বহার করার জন ।  
 
F9 - সব ওয়াকবুক Calculate করার জন ।  
SHIFT+F9  - কাের  (অথাৎ য ওয়াকবুক িনেয় কাজ করেছন) ওয়া কবুক Calculate করার জন ।  
CTRL+F9 - ওয়াকবুক িমিনমাইজ করার জন ।  
 
F10 - মনুবার িসেল  করার জন  (মাউস না ব বহার কের মনুেত যাওয়ার জন )  
SHIFT+F10 - িসেলে ড মনুর সটকা ট মনু (মাউেসর রাইট ি ক)  
CTRL+F10 - কাের  ওয়া কবুক র ুর বা িমিনমাইজ হেব।  
CTRL+SHIFT+F10 - একবার স করেল মনু িসেল  ওেপন হেব। দুইবার স করেল টুলবার ওেপন হেব।  
 
F11- কাের  ওয়াকবুক এর ডাটা চা ট আনার জন ।  
SHIFT+F11 - নতুন ওয়াকশীট আনার জন ।  
ALT+SHIFT+F11 - ি  কাড ব বহার করার জন ।  
 
F12 - Save As ব বহার করার জন । 
 
িবিভ  Key এর ব বহার �  
 
ARROW KEYS- ওয়াকশীেটর িবিভ ােন সল িসেল  করার জন ।  
CTRL+ARROW KEY - ওয়া কশীেটর এেকবাের শেষ, উপের, ডােন, বােম যাওয়ার জেন ।  
 
BACKSPACE- একক কান সেলর তথ  মাছার জেন ।  
 
DELETE- িসেলে ড সেলর তথ  মাছার জন ।  
 
END - ল লক অন থাকা অব ায় ওয়াকশীেটর এেকবাের ডান কানায় িসেল  করার জন ।  
CTRL+END - যতটু  ডাটােবস তির কেরেছন তার এেকবাের ডান কানায় িসেল  করার জন ।  
 
HOME- ল লক অন থাকা অব ায় ওয়াকশীেটর এেকবাের বাম কানায় িসেল  করার জন ।  
CTRL+HOME - যতটু  ডাটােবস তির কেরেছন তার এেকবাের বাম কানায় িসেল  করার জন ।  
 
ENTER - সু  িলেখ ফলাফল পাওয়ার জন ।  
              - ওেক বাটেন ি ক করার জন ।  
              - বাকী কাজগুেলা িনেজই জেন িনন।  
 
ESC  - কান ইরর আসেল তা স করেত।  
          - সু  িলখেত িলখেত ভুল হেয় গেল।  
 
PAGE DOWN ও PAGE UP- পজ ওঠানামা করার জন ।  
 
SPACEBAR - লখার মােঝ স দওয়া।  
CTRL+SPACEBAR - পুেরা রা িসেল  করার জন  ( কেরই দখুন না)  
SHIFT+SPACEBAR - পুেরা কলাম িসেল  করার জন  
CTRL+SHIFT+SPACEBAR - পুেরা ওয়াকশীট িসেল  করার জন  
 
 
 
TAB- এক সল থেক আেরক সেল মুভ করা।  
SHIFT+TAB- previous রা ত সহেজ মুভ করার জন ।  
CTRL+TAB - next রা ত সহেজ মুভ করার জন । 


