


Paragraphs

• মূলত একটি টপিককক একটি Para য় Develop করা হয়।
• একত পকছু Connectors প্রকয়াজন হয় যেমনঃ First of all, Secondly, Thirdly, 

Moreover, Further, Again,  Finally ইতযাপি।
• Connectors গুকলা Sequence maintain ককর বসাকনা হয়।



Parts of A Paragraph
Generally, 3 Parts. They are-
1. Topic Sentence.
2. Body.
3. Concluding remarks.



• Topic Sentence:
Topic Sentence Paragraph এর শুরুকত থাকক। একত মূলত Paragraph এ যকান
পবষয় পনকয়আকলাচনা করা হকব তা বলা হয়।

• Body:
এটি হকলা Paragraph এর মূল অংশ। Paragraph এর মূল পবষয় প্রসকে এ অংকশ
েুপি প্রিান করা হয়। এর Supporting details Paragraph টিকক সমাপির পিকক পনকয়
োকব।

• Concluding Remarks:
এ অংকশ Paragraph এর সারকথা অপত সংকেকি তুকল ধরা হয়।



Letters
• Letter প্রধানত িইু প্রকার। েথাঃ
(a) Formal Letter
(b) Informal Letter



• Formal Letter আবার কয়েক ধরয়ের হয়ে থায়ক। যেমেঃ
i. Application বা িরখাস্তঃ

প্রধান পশেককর কাকছ, চাকপরর জনয, সরকাপর বা যবসরকাপর কমমকতম ার পনকট।
ii. Business letter:

তথযআিান-প্রিাকনর জনয, তথয যিশ বাআকবিন, িাওনা টাকাআিাকয়র জনয, যকাকনা বযপি বা
প্রপতষ্ঠান সম্পককম তিন্ত, ধনযবাি জ্ঞািকনর যেকে।

iii. Letter to the Press:
সংবািিকে প্রকাকশর জনয পচঠি।

iv. Memorandum বা স্বারকপলপিঃ
যকাকনা সমসযা বা সংককটর কথা বা িাপব কততম িেককজানাকত।



Parts of Letters
• Generally, 6 parts. They are:
1. Heading of the Letter.
2. Salutation or Greeting.
3. The Body of the Letter.
4. The Subscription.
5. The Signature of the Writer.
6. The Superscription or Address. 



1. Heading of the Letter: 
এটি থাকক িকের উিপরভাকের ডান যকাণায়। একত যলখককর ঠিকানা ও তাপরখ যলখা থাকক।

2. Salutation or Greeting:
এটি িকের বাম পিকক, Headline এর একটু পনকচ এক লাইকন পলখা থাকক। িে যপ্ররককর সাকথ
প্রািককর সম্পকম অনুসাকর Salutation পভন্ন হয়।

3. The Body of the Letter:
িকের মূল বিবয এ অংকশ পববতত থাককব। Salutation এর পনচ যথকক এ অংশ শুরু হয়। বিবয
এক বা একাপধক Para যতও পলখা োয়, তকব মূল বিকবয কখকনা অপতপরি বা অপ্রকয়াজনীয় কথা
যলখা উপচৎ না।



4. The Subscription:
মূল িে যলখা যশকষ বিকবযর যশষ লাইকনর পনকচ আলািা লাইকন পবিায়গ্রহণসূচক উপিই
Subscription। এটিও িে যপ্ররক ও প্রািককর মধযকার সম্পকম অনুসাকর পভন্ন পভন্ন হয়।

5. The Signature of the Writer:
Subscription এর ঠিক পনকচই যলখককর Signature থাকক।

6. The Superscription or Address:
এঅংকশ প্রািককর সমূ্পণম নাম, উিাপধ এবং ঠিকানা যলখা হয়।



Parts of Applications
• Generally, 7 parts. They are:
1. Heading- তাপরখ, প্রািককর িিপব ও ঠিকানা।
2. Subject- মূল পবষয়।
3. Salutation- সকবাধন। যেমনঃ Sir, Dear Mr. X.
4. Body- মূল বিবয।
5. Complimentary close or Subscription- পবিায়।

যেমনঃ I remain, sir. Yours faithfully
1. Signature- স্বাের।
2. Address or Superscription- যপ্ররককর ঠিকানা।



Thank you


