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Directed By Shahriar Kabir Jibon

Punctuation Marks

Sentence বা বােক½র অংশটুকুর উăারণ ও সিঠক অথ­ সহজভােব বুঝার জেন½ �যসব িচƫ বা �ছদ িচেƫর ব½বহার করা

হয়, তােদরেক Punctuation বা িবরাম িচƫ বেল।

Punctuation বা িবরাম িচেƫর যথাযথ ব½বহার না জানেল বােক½র অথ­ সিঠক ভােব বুঝােনা যায় না এবং বােক½

Øşিতমধুর হয় না। এই জেন½ Punctuation বা িবরাম িচƫ সǃেń আমােদর Čান থাকা একামĥ Ñেয়াজন।

ইংেরিজেত �য সকল Punctuation marks ব½বȊত হেয় থােক িনেŉ �সǏেলা �দওয়া হেলাঃ

1 Full Stop দাঁিড়/ পূণ­েĄদ .

2 Comma কমা/ পাদেĄদ ,

3 Semi-Colon �সিমেকালন/অধ­েĄদ ;

4 Colon দƆৃামĥেĄদ :

5 Note of Interrogation Ñƀেবাধক/ িজČাসাসূচক িচƫ ?

6 Note of Exclamation আŽয­েবাধক/ িবƦয়সূচক িচƫ !

7 Apostrophe �লাপ িচƫ ’

8 Inverted Comma উĭিৃত/ �কােটশন িচƫ “”/‘’

9 Dash ড½াশ/ ব½াখ½া/ দ­ীঘেযাগ িচƫ –

10 Hyphen বńনী ( )

11 Bracket
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Full Stop(.) এর ব½বহার

 Full Stop একিট পূণ­ িবরাম িচƫ। সšূণ­ িবরিত বুঝার জেন½ Assertive, Imperative এবং Optative Sentence

এর �শেষ Full Stop বেস। �যমনঃ We live in Bangladesh. He is a good boy.

 Questions এবং Exclamatory ছাড়া Ñেত½ক এর �শেষ ব½বȊত হয়।

 নােমর আদ½íর ও �কান Word- �ক সংেíŌ করেত �য Letter বেস, তার পের Full Stop বেস। �যমনঃ A.

Khan. B.A, M.A

Comma(,)-এর ব½বহার

 একই Part of Speech-এর একািধক Word পরপর বসেল �সখােন Ñিতিট Word-এর পের Comma(,)বসােত

হয়। �শষ ǚিট Word and ƻারা যুã করেত হয় and এর পূেব­ Comma(,) না �দওয়াই ভােলা। �যমনঃ Romi,

Somi, Remi and Semi are sister.

 Direct Speech-এ Reported Speech-এর পূেব­ Comma(,) বেস। �যমনঃ He said, “ I am going to

school.”

 Yes ও No এর পের Comma(,) বেস। �যমনঃ Yes, I am ill. No, I was not ill.

 Adjective বা Adverv Phrase �কান Sentence-এর Ñথেম থাকেল তারপের এবং মেধ½ থাকেল উভয় পােশ

Comma(,) বেস। �যমনঃ He is,so far, a brilliant student.

 Case in Apposition এর পূেব­ Comma(,) বেস। �যমনঃ Nazmul Islam, the headmaster of Idgha High

School, is a learned man.
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Semi-Colon (;)-এর ব½বহার

 Comma-এর �চেয় �বিশ এবং Full Stop-এর �চেয় কম সময় থামার জেন½ ব½বহার করেত হয়।

 Compound Sentence-এর Clause-Ǐেলা Co-ordinating Conjunction ƻারা যুã না হেল Semi-Colon (;)

বেস। �যমনঃ We went to the feld; We played football; We enjoyed ourselves.

Colon(:)-এর ব½বহার

 Semi-Colon (;)-এর �চেয় অিধক সময় িবরিত �দওয়ার Ñেয়াজন হেল Colon(:) বেস।

 গণনা করেত এক এক কের বেল যাওয়ার সময় Colon(:) ব½বহার করেত হয়। �যমনঃ Common Noun are :

book, pen, cow, boy,girl.

 Dialogue বা Drama-�ত বãা ও তার উĭিৃতেক পৃথক করেত Colon(:) বেস। �যমনঃ Kamal : How are you,

Jamal ?

Note of Interrogation ( ? ) –এর ব½বহার

 �কান Ñƀ িজþাস করা হেĄ বুঝােল Sentence-এর �শেষ Note of Interrogation ( ? ) িচƫ বেস। �যমনঃ

What is your name ?

 িকǢ Indirect Question বা Dependent Question এ Ñƀেবাধক িচƫ না বেস Full stop বেস। �যমনঃ He

asked me what my name was.

Note of Exciamation (!)–এর ব½বহার
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 িবƦয়, আনŁ, ǚঃখ ইত½ািদ Ñকাশ কের এমন Sentence-এর পের এবং Interjection-এর পের Note of

Exciamation (!) বেস। �যমনঃ What a fine picture ! Alas! He is dead.

 Possessive Case গঠন করেত এবং বণ­ বা সংখ½ার বȉবচেন Apostrophe (’) ব½বহার করেত হয়। �যমনঃ

Mamun’s book, T’s, 5’s,M.A’s.

 �কান শেŕর অíর বাদ িদেল �স ƞােন Apostrophe (’) বেস। �যমনঃ I’ve ( I have). It is 8 o’clock (of

now).

Inverted Comma (‘ ’/“ ”)–এর ব½বহার

 কারও কথােক অিবকল Ñকাশ করেত হেল Inverted Comma (‘ ’/“ ”)-এর ব½বহার করেত হয়। �যমনঃ He

also said to me, ‘I am well today.’

 �কান বই, কিবতা, গŸ ইত½ািদর নাম বুঝােত কখেনা কখেনা �কান িবেশষ শেŕর উপর মেনােযাগ আকষ­ণ

করেত �সই নাম বা শেŕর আেগ ও পের Inverted Comma (‘ ’/“ ”) ব½বহার করা হয়। �যমনঃ ‘Sopnar

Rome’ was written by M S Habibur Rahman.

Note : Full stop, comma, Note of Interrogation, Note of Exclamation ইত½িদ Inverted Comma (‘ ’/“ ”)

–এর মেধ½ ব½বȊত হয়।

Dash (–)-এর ব½বহার
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 িচমĥায় বা ভােব আকিƦক পিরবত­ন বুঝােত Sentence-এর মেধ½ Dash (–) ব½বȊত হয়। �যমনঃ If I had

not lost all my wealth – but why think of the past.

 অেনক Ǐেলা Subject একসেþ Ǐিছেয় িনেত Dash (–) বেস। �যমনঃ Land,furniture, electronic goods – all

were sold.

 �কান তাৎপয­পূণ­ িবরিত বুঝােত Dash (–) বেস। �যমনঃ You are rich, cleven, handsome but –

dishonest.

Hyphen (-)-এর ব½বহার

Compound word – এর িবিভŇ অংশ যুã করেত Hyphen (-) ব½বȊত হয়। �যমনঃ Father-in-law; Mother-in-law

যিদ �কান word বা শŕ একিট লাইেনর �শেষ সšূণ­ না হয়, তেব পরবত­ী লাইেনর অংেশর সেþ �যাগ বুঝােত ব½বȊত

হয়। �যমনঃ.

We know that heal-

th is wealth.

Bracket [()]-এর ব½বহার

Sentence -এর �কান িকছু ব½াখ½ার জেন½ সাধারণত Bracket [()]ব½বȊত হয়। �যমনঃ I have lost all I had in the

pocket ( ten taka).



Pls visit www.mccedu.blogspot.com facebook fan page www.facebook.com/magiccoaching

6

Capital Letter ব½বহােরর িনয়মাবলী ।

1. Ñেত½ক Sentence এর Ñথম Word িট Capital Letter িদেয় Ƕǳ করেত হয় ।

�যমন : Sadia lives in Dhaka. She likes to read Arabic.

2. বই, ধম­Áŀ ও সংবাদপেÊর নােমর Ñথম অíর Capital Letter হয় ।

�যমন : The Quran, The bible, The Daily Star. The Morning Sun ইত½ািদ ।

3. �কান জািতর নােমর Ñথম অíর Capital Letter হয় ।

�যমন : The Muslims, The Hindus ইত½ািদ ।

4. িশíা ÑিতƊােনর নােমর Ñথম অíর Capital Letter হয় ।

�যমন : Government Pilot high School, M.C College, Dhaka University ইত½ািদ ।

5. ব½বসায় ÑিতƊােনর নােমর Ñথম অíর Capital Letter হয় ।

�যমন : Rahman Enterprise, Kadir and Sons ইত½ািদ ।

6. জাহােজর, িবমােনর ও �Æেনর নােমর Ñথম অíর Capital Letter হয় ।

�যমন : The Titanic, The Banglar Alo, The Surma Express ইত½ািদ ।

7. বার ও মােসর নােমর Ñথম অíর Capital Letter হয় ।

�যমন : Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, January, February, March ইত½ািদ ।

8. িশíাগত �যাগ½তার উপািদ Capital Letter িদেয় িলখেত হয় ।

�যমন : M.A, B.A, F.R.C.S, M.B.B.S ইত½ািদ ।

9. Proper Noun এর Ñথম অíরিট Capital Letter হয় ।

�যমন : Robin Plays with Obama. Riya and Tania go to School.

10. �কান রােƆর নােমর Ñথম অíরিট Capital Letter হয় ।

�যমন : Bangladesh, India, Japan, Bhutan, Egypt, Oman ইত½ািদ ।
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11. অথ­পূণ­ নাম সমুহ Capital Letter িদেয় িলখেত হয় ।

�যমন : The USA, The UK, The KSA, The UAE ইত½ািদ ।


