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RULES OF CAPITALIZATION
1) Sentence-এর প্রথম অক্ষরকে Capitalize েরকে হয়। যেমন-

▪ He is my friend. His hobby is gardening.

2) Proper Noun-এর প্রথম অক্ষর Capitalize েরকে হয়। যেমন-

▪ Rahim, Dhaka, Bangladesh

3) Proper Noun যথকে গঠিে Adjective-এর প্রথম অক্ষর Capitalize

েরকে হয়। যেমন-

▪ Rupa is an Indian girl.

▪ I know the difference between the American English 

and British English.
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4) সৃষ্টিেেত া য াঝাকে Noun ও Pronoun-যে Capitalize েরকে হয়। 
যেমন-

▪ God is the Creator of the world.

▪ He is present in all His creations.

5) ষ্টিঠিপকে Addressing-এর প্রথকম Capital letter  কস। যেমন-

▪ My dear Mother

▪ My dear Father

6) I দ্বারা েষ্টি আষ্টম য াঝায়, েখন ো স সময় Capital letter-এর হয়। যেমন-

▪ It is I who am a student
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7) ষ্টিন, মাস, ছুটির ষ্টিন এর নাকমর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। যেমন-

▪ January, Sunday, May Day, New Year Day etc.

8) Direct quotation-এর প্রথম অক্ষর Capitalize েরকে হয়। যেমন-

▪ The Teacher said, “No, it can’t be possible.”

9) যোকনা শকের সংষ্টক্ষপ্ত রূপ যেখার সময় প্রষ্টেটা অক্ষর Capital letter হয়। 
যেমন-

▪ The UK, MA, BA, LLB, CA etc.
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10) East, West, North এ ং South দ্বারা েষ্টি ষ্টিকের নাম  ুষ্টঝকয় যোকনা 
য ৌগষ্টেে এোোকে য াঝায়, েখন এগুকোর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। 
যেমন-

▪ I spent my whole life in the West.

▪ The ice caps are melting in the North.

11) েষ্ট োর প্রষ্টেটা োইকনর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। যেমন-

▪ Twinkle, twinkle, little star

  How I wonder what you are

  Up above the world so high

  Like a diamond in the sky
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12) পুস্তে  া পুষ্টস্তোর নাকমর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। যেমন-

▪ King Lear, Harry Potter, Hamlet, Macbeth.

13) ষ্টশক্ষা প্রষ্টেষ্ঠাকন পঠিে  াষা সংক্রান্ত ষ্ট ষয়সমূকহর নাকমর প্রথম অক্ষর
Capital letter হয়। যেমন-

▪ English and Bengali are my favourite subjects.

14) ষ্ট খযাে স্থান, জাহাজ, যেন ইেযাষ্টির নাকমর প্রথম অক্ষর Capital letter 

হয়। যেমন-

▪ The Taj Mahal, The Titanic, Mohanagar Express etc.
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15) পষ্টেো ও ধমতগ্রকের নাকমর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। যেমন-

▪ Mother reads the Quran daily.

▪ We read the Ittefaq everyday.

16) নিনিী, সাগর, পাহাড়প তে ইেযাষ্টির নাকমর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। 
যেমন-

▪ The Padma is a big river.

▪ The Mount Everest is the highest mountain in the world.

17) ধমত ও সম্প্রিাকয়র নাকমর প্রথম অক্ষর Capital letter হয়। যেমন-

▪ In Bangladesh, the Muslims, the Hindus, the Christians 

live peacefully.
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18)  স্তুর উপর  যষ্টির ব ষ্টশি আকরাপ েরা হকে এর প্রথম অক্ষর Capital letter 

হয়। যেমন-

▪ Then came Death came on a winged chariot.
 (এখাকন মৃেুযকে  যষ্টির মকো েকর  র্তনা েরা হকয়কছ)

19) ষ্টেছু ষ্টেছু শকের সংষ্টক্ষপ্ত রূপ এ ং নাকমর আিযাক্ষকরর জনয Capital letter  

 য হৃে হয়। যেমন-

▪ FRCS, LLB, A.B.M. Abdul Majid etc.
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RULES OF PUNCTUATION

 াকেযর অথতকে সুস্পি েকর  ুঝাকনার জনয যে ষ্টিহ্নগুকো 
 য হার েরা হয়, যসগুকোকে Punctuation Marks 

 কে। যেমন- . , : ; ! ? ইেযাষ্টি।
ষ্টনকে Punctuation Marks গুকোর  য হার যিখাকনা 
হকো:
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(.) Full Stop/Period(ফুেস্টপ):

❑ প্রশ্নক াধে  া আশ্চেতজনে নয় এমন  াকেযর যশকষ Full stop (.)  কস। 
যেমন- 

▪ I knocked at the door.

▪ There was no reply.
❑ েখকনা েখকনা শেকে সংষ্টক্ষপ্ত েরকে Full stop (.)  কস। যেমন- 

▪ Jan., e.g., a.m., etc
❑ েক Capital letter ষ্টিকয় Abbreviation হকে সাধারর্ে Full 

stop (.)  কস না। যেমন- 

▪ UN, UNESCO, BBC Ishan’s English Care
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❑ ইন্টারকনট অথ া ইকমইে-এর ঠিোনা ষ্টেখকে Full stop (.) 

 কস। এধরকর্র Full stop (.) সাধারর্ে Dot (ডট)  ো 
হয়। যেমন- 

▪ http:/www.oup.com
 েখন সংষ্টক্ষপ্ত শোংশ যোকনা  ড় শকের পষ্টর কেত   কস েখন 
যসই সংষ্টক্ষপ্ত শোংকশর পকর Full stop (.)  কস না। যেমন- 

 Examination এর জনয Exam, Mathematics এর 
জনয Math etc.
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❑ নাকমর অিযাক্ষকরর পকর Full stop (.)  কস। যেমন- 

▪ S.M. Wahiduzzaman Khan

❑সংকক্ষষ্টপে শকের পকর Full stop (.)  কস। যেমন- 

▪ Mr. Abdur Rahman is a T.N.O.
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(,) Comma(ফুেস্টপ):

❑ োষ্টেো দ্ধ শেসমূকহর প্রকেযেটির পর েমা  কস। শুধুমাে and-এর
পূক তর শেটির পর Comma (,)  কস না। যেমন- 

▪ A bouquet of red, pink and white roses

▪ Tea, coffee, milk and hot chocolate
❑ Tag Question-যে Sentence-এর  াষ্টে অংশ যথকে আোিা 

েরকে Comma (,)  কস। যেমন- 

▪ It’s quite expensive, isn’t it?

▪ You live in Faridpur, right?



❑ Phrase-সমূকহর ও Clause-সমূহকে আোিা েরার জনয 
Comma (,)  কস। যেমন- 

▪ If you want to do well in the exam, avoid bad 

company, concentrate on your study, than you 

will make a good result.

▪ Oh, so that’s where it was.

▪ As it happens, however, I never saw her again.

▪ By the way, did you hear about Shetu’s result.
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❑ Short quotation-এর পূক ত Comma (,)  কস। যেমন- 

▪ Sibli said, “Little things affect little minds.”

❑ Case in Apposition, Adjective clause  া Phrase-

এর আকগ ও পকর Comma  ষ্টসকয় আোিা রাখকে হয়। যেমন- 

▪ Mr. Hasan, our English teacher, is very popular 

with students.

▪ Cox’s Bazar, which is small town, has the 

longest natural sea beach in the world.
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❑ Therefore, on the whole, for instance, however, 
by the way, in fine-এ জােীয় Phrase-গুকো  াকেযর প্রথকম
 া মাকঝ  য হৃে হকে এগুকোকে  াকেযর অনয অংশ যথকে আোিা েকর 
যিখাকনার জনয প্রায়ই Comma  য হার েরা হয়। যেমন- 

▪ I, therefore, pray and hope that you would be kind 

enough to grant me 5 day’s leave of absence in 

advance.
❑ ষ্টিঠির যশকষ Yours faithfully, yours sincerely, yours 

ever ইেযাষ্টি Closing-এর পকর Comma  য হৃে হয়। যেমন- 
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❑ Vocative case-এ োকে সকবাধন েরা হয় োর পকর  কস। 
যেমন- 

▪ Jamal, open the door.

▪ Allah, give us happiness.

❑ ষ্টিঠিপকে Date ষ্টেখকে যোকনা যোকনা যক্ষকে Comma  কস। 
যেমন- 

▪ September 30, 2000

▪ 6 March, 2005
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❑  াকেযর মকধয যোকনা Adverb  া Appositive  য হার েরকে 

Comma  য হৃে হয়। যেমন- 

▪ Rafiq, my father, is a doctor.

▪ I shall, however, lend him some money.
❑ Still, but, yet ইেযাষ্টি Conjenction দ্বারা েুি Co-ordinate 

Clause-গুকো ষ্ট পরীোথতে অথত প্রোশ েরকে যসকক্ষকে Co-ordinate 

Clause-গুকোর মকধয Semicolon  কস। যেমন- 

▪ I reached the station at once; but the train had already 

left.



(:) Colon (যোেন):

❑ যোকটশন শুরু েরার আকগ যোেন  য হার েরা হয়। যেমন- 

▪ As Shakespeare writes:

 All the world’s a stage

 And all the men and women merely players.

❑ পূক ত  য হৃে যোকনা Sentence-যে সমথতন  া প্রমার্ েরকে
Colon (:)  য হৃে হয়। যেমন-

▪ Fardin is a good student: he got GPA 5 in JSC 
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❑ যোকনা ষ্টেছুর উিাহরর্  া  যাখযার আকগ Colon (:)  কস। সাধারর্ে

for example, as follows, such as, the following 
ইেযাষ্টি Phrase-গুকোর পকর Colon (:) ষ্টিকয়  যাখযা না উিাহরর্
শুরু হয়। যেমন-

▪ You will need some other things too, such as: a 

rubber, a ruler and a pencil sharpener.
❑ সময় যেখার যক্ষকে ঘন্টা  া ষ্টমষ্টনকটর মধযখাকন Colon (:)  কস।

যেমন-
▪ 8:30 am., 9:35 pm. ইেযাষ্টি
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(;) Semicolon (যসষ্টমকোেন):

❑ Sentence-এর এেটি অংকশ েমা যিওয়া আকছ এর পর এই
অংশটিকে Sentence-এর  াষ্টে অংশ হকে আোিা েরকে
Semicolon (;)  য হার েরকে হয়। যেমন- 

▪ She was determined to succeed, whatever the 

cost; she would achieve aim, whoever might 

suffer on the way.
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❑Formal writing-এর যক্ষকে Conjunction দ্বারা
েুি নয় এমন দুটি Clause-যে আোিা েরকে  য হার
েরকে হয়। যেমন-

▪ He always makes a good result; he has a 

sharp memory.
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(?) Question Mark (প্রশ্নক াধে ষ্টিহ্ন):

❑ সরাসষ্টর প্রশ্নক াধে  াকেযর যশকষ প্রশ্নক াধে ষ্টিহ্ন  য হৃে হয়।
যেমন-

▪ Where’s the book?

▪ Are you leaving?
❑ োষ্টরখ  য হাকর সকেহ প্রোকশর যক্ষকে প্রশ্নক াধে ষ্টিহ্ন  য হার েরা

োয়। যেমন-

▪ John Marston (? 1575-1634)
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(!) Exclamation Mark/Exclamation Point 
(আশ্চেতক াধে ষ্টিহ্ন):

❑ যেস Sentence ষ্ট স্ময়, আনে, দু:খ, যক্ষা ষ্টেং া েীব্র
আক গ প্রোশ েকর, যস ধরকনর Sentence -এর যশকষ
আশ্চেতক াধে ষ্টিহ্ন  য হৃে হয়। যেমন-

▪ That’s Marvelous!

▪ ‘Naver!’ she cried.
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(’) Apostrophe (অযাপস্ট্রষ্টফ):

❑ অযাপস্ট্রষ্টফ s -সহ  য হৃে হকয় যোকনা  স্তু  া  যষ্টির উপর
োকরা অষ্টধোর প্রোশ পায়। যেমন-

▪ My friend’s brother

▪ The waitress’s apron

▪ King James’s crown/ King James’ crown

▪ The students’ book

▪ The women’s coats
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❑ যোকনা শকের ষ্টেছু অংশ Omit েকর  য হার েকর সংকক্ষপেরকর্র
যক্ষকে  য হৃে হয়। যেমন- 

▪ I’m (I am)

▪ They’d (They had/ They would)

▪ The summer of ’89 (1989)

❑ েখকনা েখকনা  র্ত, সংখযার Plural েরকে অথ া সংকক্ষপকর্ 
অযাপস্ট্রষ্টপ  য হার েরা োয়। যেমন- 

▪ roll your r’s

▪ During the 1990’s Ishan’s English Care
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(-) Hyphen (ফুেস্টপ):

❑ দুই  া েকোষ্টধে Word এর সমন্বকয় Compound word গঠকনর
যক্ষকে হাইকফন (-)  য হার েরা হয়। যেমন-

▪ Hard-hearted

▪ Mother-to-be
❑ যোকনা Prefix ষ্টেং া নাকমর Compound বেষ্টর েরকে হাইকফন

 য হৃে হয়। যেমন- 

▪ Pre-Raphaelite

▪ Pro-European



❑ Compound সংখযাগুকোকে েথায় ষ্টেখকে হাইকফন  য হৃে
হয়। যেমন- 

▪ Seventy-three

▪ Thirty-one

▪ Twenty-two

❑ ষ্টব্রটিশ English -এ এেই Vowel ষ্টিকয় যশষ হওয়া যোকনা
Prefix যে ঐ Vowel ষ্টিকয় আরম্ভ হওয়া Word আোিা
েরকে হাইকফন  য হৃে হয়। যেমন- 

▪ Co-operation
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❑োইন অষ্টেক্রম েরার সময় যোকনা Word যে য কে েষ্টি
 াষ্টে অংশ পর েী োইকন ষ্টেখকে হয় েক প্রথম োইকনর
 গ্াংকশর পর হাইকফন ষ্টিকে হয়। যেমন-

▪ Decide what to do in order to avoid mis-

 takes of this kind in the future.
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( ____ ) Dash (ডযাশ):

❑ যোকনা ষ্টেছুর  যাখযা প্রিাকনর জনয  া Apposition-এ  য হৃে 

শেসমষ্টি পৃথে েরকে Dash  য হৃে হয়। যেমন-

▪ Jasmin gave me many thing ____ ring, dress etc.

❑  াক   া ষ্টিন্তায় আেষ্টস্মে পষ্টর েত ন হকে  াকেযর মকধয Dash  য হৃে
হয়। যেমন- 

▪ If I were a child again ____ let bygone be bygone.
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❑ াকেযর মকধয অসংেগ্ অংশ সংেুি েরার জনয মাকঝ 

মাকঝ উি অংকশর উ য় পাকবত Dash  য হৃে হয়।
যেমন- 

▪ The ancient mariner told the story ___ 

and repented as he told it ___ that 

brought suffering to him.
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(‘ ’ “ ”) Quotation Mark  া Inverted Comma:

❑ শেসমষ্টি ও ষ্ট রামষ্টিহ্নকে আ দ্ধ েরকে যোকটশন  য হৃে হয়। যেমন-

▪ “What do you want?” he asked.

▪ “I want only you.” she replied.

❑ যোকনা ষ্ট ষকয়র মাকঝ অপ্রাসষ্টেে  া প্রোশ েকর এমন শে  া শে
সমষ্টি ষ্টেখকে যোকটশন  য হৃে হয়। যেমন- 

▪ We heard the call ‘follow’ and we followed them.
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❑ প্র ন্ধ,  ই, েষ্ট ো, নাটকের ষ্টশকরানামকে আ দ্ধ েরকে যোকটশন  য হৃে
হয়। যেমন-

▪ Keats’s ‘Ode to Autumn’

▪ I was watching ‘Match of the day’
❑ সংষ্টক্ষপ্ত যোকটশন  া  ি যকে আ দ্ধ েরকে যোকটশন  য হৃে হয়। যেমন-

▪ Do you know the origin of the saying: ‘A little 

learning is a dangerous thing’?
❑ আকমষ্টরোন English-এ ডা ে যোকটশন  য হৃে হয়। যেমন- 

▪ “Help! I’m drowning.”
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THANK YOU


