
িনয়ম ১: সব্রবণর্ েলখা- 
বাংলা মূল সব্রবণর্ েলখার জনয্ আপিন িনেচর ইংেরিজ বণর্গ‌ুেলা বয্বহার করেবন: 

অ o ঋ rri (all small) 
আ a এ e 
ই i ঐ OI (all capital) 
ঈ I (capital), ee ও O (capital) 
উ u, oo ঔ OU (all capital) 
ঊ U (capital)   

 

লক্ষ করুন: ঈ,ঊ,ঐ,ও,ঔ সব্রবণর্গ‌ুেলা আপনােক Capital/Block letter এ িলখেত হেব। বয্াপারিট আপিন এভােব সহেজ মেন 

রাখেত পােরন- ই (i) েথেক ঈ (I) েত েযেহতু উচ্চারেণ েবিশ েজার িদেত হেচ্ছ তাই এটা আপনােক Capital/Block letter 

এ িলখেত হেব। 

বাংলা সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) েলখার জনয্ও মূল সব্রবেণর্র মত একই ইংেরিজ বণর্ করেত হেব- 

◌া a ◌ৃ rri (small) 
ি◌ i ে◌ e 
◌ী I (capital) , ee ৈ◌ OI (capital) 
◌ু u, oo ে◌া O (capital) 
◌ূ U (capital) ে◌ৗ OU (capital) 

 

সব্রবণর্ এবং সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) িলখেত একই ইংেরিজ বণর্ বয্বহার করেলও অভৰ্ ফেনিটক বুঝেত পারেব েকান 

জায়গায় মূল সব্রবণর্ এবং েকান জায়গায় এটার সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) বয্বহৃত হেব।  
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উদাহরণ: 
মূল সব্রবণর্ সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) 

অ 

অেনক onek 

(েনই) 

অমর omor  

(মন্তবয্: ম এর পর উচ্চারেণ অ আেছ,তেব বাংলা 
েলখায় এটা উহয্ থােক। আপনােক ইংেরিজেত েলখার 
সময় তা িলখেত হেব) 

আ আমার amar ◌া আমার amar 
ই ইিত iti ি◌ ইিত iti 
ঈ ঈগল Igol,eegol ◌ী কী kI, kee 
উ উজান ujan, oojan ◌ু বুিঝ bujhi, boojhi 
ঊ ঊনচিল্লশ Unocollish ◌ূ দূর dUr 
ঋ ঋজু rriju ◌ৃ গৃহ grriho 
এ এমন emon ে◌ েকন keno 
ঐ ঐরাবত OIrabot ৈ◌ ৈক kOI 
ও ওতেপৰ্াত OtoprOto ে◌া ওতেপৰ্াত OtoprOto 
ঔ ঔপেদিশক OUpodeshik ে◌ৗ েবৗ bOU 
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িবেশষ িনয়ম: 
১) েজারপূবর্ক মূল সব্রবণর্ েলখা: 
সাধারণভােব ইংেরিজেত েকান বয্ঞ্জনবেণর্র পর সব্রবণর্ িলখেল অভৰ্ ফেনিটক েসটােক সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) 

িহেসেব িলেখ। খুব অল্প িকছু েক্ষেতৰ্ আপনােক এই িনয়েমর বাইের িলখেত হেত পাের। “এিক” এবং “একই” শŀ দুইিট লক্ষ 

করুন। এেদর উচ্চারণ পৰ্ায় অিভন্ন। এেক্ষেতৰ্ “এিক” আপিন িলখেবন সাধারণভােবই - “eki”। িকন্তু “একই” আপনােক 

িলখেত হেব এভােব - “ek`i”। এখােন k এবং i এর মাঝখােন আপিন বয্বহার কেরেছন Accent Key। 
 

এভােব সব্রবেণর্র আেগ Accent Key িদেয় আপিন সব্রবণর্িটেক আেগর বয্ঞ্জনবণর্ েথেক আলাদা করেত পারেবন এবং েযেকােনা 

অবস্থায় মূল সব্রবণর্ িলখেত পারেবন। 

উদাহরণ: 

`o অ 

 

`a আ 

`i ই 

`I ঈ 

 ইতয্ািদ...
 

২) েজারপূবর্ক সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) েলখা: 
একইভােব আপিন যিদ েজারপূবর্ক সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) িলখেত চান তাহেল সব্রবেণর্র পর Accent Key বয্বহার 

করুন। অভৰ্ ফেনিটক তাহেল েয েকান অবস্থায় তার সমস্ত িনয়ম এিড়েয় সব্রবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (কার/মাতৰ্া) িলেখ িদেব। 

উদাহরণ: 

o` (িকছু েলখা হেব না) 

 

a` ◌া 

i` ি◌ 

I` ◌ী 

ইতয্ািদ...
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িনয়ম ২: বয্ঞ্জনবণর্ েলখা- 
বয্ঞ্জনবণর্ িলখেত িনেচর বণর্ান্তর কৰ্ম অনুসরণ করুন: 

ক 
k 

খ 
kh 

গ 
g 

ঘ 
gh 

ঙ 
Ng 

চ  
c 

ছ  
ch 

জ 
j 

ঝ 
jh 

ঞ 
NG 

ট 
T 

ঠ 
Th 

ড 
D 

ঢ 
Dh 

ণ 
N 

ত 
t 

থ 
th 

দ 
d 

ধ 
dh 

ন 
n 

প 
p 

ফ 
ph,f 

ব 
b 

ভ 
bh,v 

ম 
m 

     

য 
z 

র 
r 

ল 
l 

       

শ 
sh,S 

ষ 
Sh 

স 
s 

হ 
h 

      

ড় 
R 

ঢ় 
Rh 

য় 
y,Y 

ত্ 
t`` 

◌ং 
ng 

◌ঃ 
: 

◌ঁ 
^ 

জ়  
J 

  

 

লক্ষ করুন:  
* েযসব বণর্ ইংেরিজ Capital/Block letter এ েলখা আেছ েসগ‌ুেলা েসভােবই িলখেত হেব। 

* বাংলায় “য়” শেŀর শ‌ুরুেত বেস না (Reference: বাংলা একােডমী অিভধান, েফবৰ্ুয়াির ২০০৩ সংস্করণ)। শেŀর শ‌ুরুেত 

“y” িলখেল তা “ইয়” িহেসেব আসেব। েযমন আপিন িলখেত পােরন “ইয়াহু (yahoo)”। শেŀর শ‌ুরুেত (অথবা অনয্ 

েযেকােনা স্থােন) “য়” েজারপূবর্ক িলখেত “Y” (capital) বয্বহার করুন। 

* েকান শেŀ সব্রবণর্/কার এর পের “a” িলখেল তা “য়া” িহেসেব আসেব। েযমন আপিন িলখেত পােরন “সািময়া (samia)”। 
এেক্ষেতৰ্ েজারপূবর্ক “আ” িলখেত উপেরর েজারপূবর্ক মূল সব্রবণর্ েলখা িনয়মিট অনুসরণ করুন। 

* “ত্” েলখার জনয্ “t” এরপর দুইবার Accent Key চাপেত হেব। অথর্াত্ “t``” 
িলখেত হেব। 
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িনয়ম ৩: বয্ঞ্জনবেণর্র সংিক্ষপ্ত রূপ (“ফলা”) ও অনয্ানয্ েলখা- 

ব-ফলা: ব-ফলা িলখেত বয্ঞ্জনবেণর্র পের “w” বয্বহার করুন। উদাহরণ: িবশব্ (bishwo), উদব্ায়ী (udwayI)।
েনাট: িকছু িকছু েক্ষেতৰ্ “w” ছাড়াই “b” িদেয় আপিন ব-ফলা িলখেত পারেবন। উদাহরণ: আিমব্য়া (ambia/ambiya), 

বালব্ (balb) 

য-ফলা: য-ফলা িলখেত বয্ঞ্জনবেণর্র পের “y” বয্বহার করুন। উদাহরণ: বয্বহার (bybohar), বয্িক্ত (byakti)।
েনাট:  

* লক্ষ করুন, “য়” িলখেতও আপিন “y” বয্বহার করেছন। এিট য-ফলার সােথ সমসয্া ৈতির করেব না। অভৰ্

ফেনিটক েযখােন যা উপেযাগী তাই িলখেব। উদাহরণ: বয্বহার (bybohar), িনয়ম (niyom)

* আপিন “Z” (capital) বয্বহার কের েজারপূবর্ক েয েকান স্থােন য-ফলা িলখেত পারেবন, এভােব উপযুক্ত স্থােন

সব্রবেণর্র পেরও য-ফলা েলখা সম্ভব। উদাহরণ: অয্াডিমন (aZDmin), অয্ােরােমিটক (aZromeTik)

র-ফলা: র-ফলা িলখেত বয্ঞ্জনবেণর্র পের “r” বয্বহার করুন। উদাহরণ: পৰ্সন্ন (prosonno), পৰ্ায় (pray), পৰ্িতিদন 

(protidin)।

ম-ফলা: ম-ফলা িলখেত বয্ঞ্জনবেণর্র পের “m” বয্বহার করুন। উদাহরণ: পদ্মা (podma)।

েরফ: েরফ িলখেত বয্ঞ্জনবেণর্র আেগ “rr” বয্বহার করুন। উদাহরণ: অকর্ (orrko), আতর্নাদ (arrtonad), অথর্হীন 

(orrthohIn) 

হসন্ত: হসন্ত িলখেত দুইিট কমা ,, পরপর  বয্বহার করুন। 

দািড়: দািড় (।) িলখেত ইংেরিজ Full stop “.” বয্বহার করুন। 
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টাকা (৳) িচহ্ন: টাকা িচহ্ন িলখেত ইংেরিজ Dollar “$” িচহ্ন বয্বহার করুন। 

 

 

ডট (.) িচহ্ন: অভৰ্ ফেনিটক এ শ‌ুধু ডট (.) িদেয় আপিন দািড় িলেখন। এখন ডট (.) 
িলখেত ইংেরিজ Full stop “.” এর পের Accent Key বয্বহার করুন। অথর্াত্ “.`” 
িলখুন। 
িটপস: অভৰ্ ফেনিটক এ আপিন Number Pad েথেক সরাসির ডট (.) িলখেত পােরন। 
এেক্ষেতৰ্ পৰ্িতবার সব্য়ংিকৰ্য়ভােবই “.`” েলখা হেব। 
 
 

 

েকালন (:) িচহ্ন: অভৰ্ ফেনিটক এ শ‌ুধু েকালন (:) িদেয় আপিন িবসগর্ (◌ঃ) িলেখন। 
েকালেনর পের Accent Key চাপেলই তা িবসগর্ না হেয় েকালন হেয় যােব। অথর্াত্ 
আপনােক িলখেত হেব “:`” 
 
 
 

এছাড়া অনয্ েযেকােনা যিত/েছদ (Punctuation mark) বা অনয্ েকান িচহ্ন  েযমন ; ? ! () {} [] / \ + - * % ইতয্ািদ 

সাধারণভােবই েলখা যােব।  
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িনয়ম ৪: যুক্তাক্ষর/যুক্তবণর্ েলখা- 
 

অভৰ্ ফেনিটক িদেয় যুক্তবণর্ িলখেত আলাদা েকান িনয়ম েশখার পৰ্েয়াজন েনই। পাশাপািশ একািধক বয্ঞ্জনবেণর্র একসােথ 

উচ্চারেণ যিদ েকান যুক্তাক্ষর ৈতির হয় তেব অভৰ্ ফেনিটক তা িনেজই ৈতির কের িদেব। 

উদাহরণ:  

অক্ষর okkhor বৰ্াহ্মণ brahmoN 
অন্ত onto লক্ষ্মী lokkhmi 
িবজ্ঞ biggo সমব্ল sombol 

বাংলায় পূণর্ যুক্তাক্ষর এর তািলকা এবং অভৰ্ ফেনিটক িদেয় িকভােব তােদর েলখা যায় তা এই িনেদর্িশকার েশষ অংেশ পােবন। 

 

িবেশষ িনয়ম: 
একািধক বয্ঞ্জনবণর্েক যুক্তাক্ষর হেত না েদয়া: 

“কান্তা”, “িকন্তু” এবং “িকনেত” শŀগ‌ুেলা লক্ষ করুন। “ন” এর সােথ “ত” একিট সিঠক যুক্তাক্ষর হেলও “িকনেত”, 

“িকনতাম”, “িকনেতন” ইতয্ািদ শেŀ যুক্তাক্ষর হেচ্ছ না। এধরেণর েক্ষেতৰ্ আপনােক িনেচর িনয়েম সব্য়ংিকৰ্য়ভােব যুক্তাক্ষর 

ৈতির বন্ধ করেত হেব। 

* দুইিট বয্ঞ্জনবেণর্র মাঝখােন Accent Key বয্বহার করেল এরা যুক্তাক্ষর হেব না। এখােন Accent Key দুইিট বয্ঞ্জনবণর্েক 

আলাদা কের রােখ। 

 

উদাহরণ:  

 সিঠক পৰ্েয়াগ ভুল পৰ্েয়াগ 
Accent Key িদেয় িঠক 

কের েলখা 
গ্ল েগ্লাব glOb আগ্লােনা aglanO আগলােনা ag`lano 

ক্ট অেক্টাপাস okTOpas এক্টা ekTa একটা ek`Ta 

 
েনাট:  
এ ধরেণর বয্িতকৰ্মী শেŀর মাঝখােন আপনােক পৰ্িতবারই Accent Key িলখেত হেব তা নয়। অভৰ্ ফেনিটক এ Auto 

correct িফচার রেয়েছ, অেনকগ‌ুেলা বয্িতকৰ্মী শŀ েসখােন Install করার পরই আপিন পােবন। চাইেল েসখােন িনেজর 

ইেচ্ছমত শŀ েযাগ করেত পারেবন অথবা বাদ িদেত পারেবন। একবার েকান শŀ Auto correct িডকশনািরেত েযাগ করেল 

অভৰ্ ফেনিটক িদব্তীয়বার েসই শŀ িলখেত ভুল করেব না। Auto correct সম্পেকর্ িবস্তািরত জানেত পরবতর্ী অনুেচ্ছদ েদখুন। 
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অেটা কােরক্ট (Auto correct) সম্পেকর্ ধারণা: 
অভৰ্ ফেনিটক সমূ্পণর্ কাযর্কর একিট অেটা কােরক্ট সুিবধা িনেয় এেসেছ। এর অেটা কােরক্ট িডকশনািরেত আপিন পৰ্েয়াজনমত 

যত ইচ্ছা শŀ েযাগ করেত পারেবন, েয েকান শŀ যখন ইচ্ছা বাদ িদেত পারেবন, েয েকান শŀ যখন ইচ্ছা পিরবতর্ন করেত 

পারেবন, এমনিক চাইেল অেটা কােরক্ট সুিবধািট বন্ধও রাখেত পারেবন। 

অেটা কােরক্ট এর বয্বহািরক পৰ্েয়াগ: 
১) ভুল শŀ/যুক্তাক্ষর িঠক করা:  

মেন করুন আপিন “আমরা (amra)” িলখেত চােচ্ছন। অভৰ্ ফেনিটক র-ফলার সূেতৰ্ এিটেক িলখেব “আমৰ্া” (মৰ্ একিট সিঠক 

যুক্তবণর্, েযমন িমৰ্য়মান-mriyoman )। এিট এড়ােনার জনয্ আপনােক “amra” েত m এবং r এর মাঝখােন Accent Key

চাপেত হেব, অথর্াত্ িলখেত হেব “am`ra”। এধরেণর েক্ষেতৰ্ আপিন যিদ তখনই শŀিট অেটা কােরক্ট িডকশনািরেত েযাগ কের

েফেলন তেব অভৰ্ ফেনিটক ভিবষয্েত আর “আমরা” িলখেত ভুল করেব না, আপিন “amra” িদেয়ই পৰ্িতবার শŀিট সিঠকভােব 

িলখেত পারেবন। 

২) ইংেরিজ শেŀর একই বানােন শŀিট বাংলায় েলখা:  

মেন করুন আপিন বাংলায় “সফটওয়য্ার” িলখেত চােচ্ছন। অভৰ্ েফােনিটেকর উচ্চারণিভিত্তক পদ্ধিত অনুসরণ করেল আপনােক 

িলখেত হেব “sofT`OyZar”। আপিন যিদ অেটা কােরক্ট িডকশনািরেত শŀিট েযাগ কের রােখন তেব পৰ্িতবার “software”

িলেখই আপিন বাংলা “সফটওয়য্ার” শŀিট পােবন। 

৩) বড় কেয়কিট শŀেক একিট মাতৰ্ শŀ বয্বহার কের সংেক্ষেপ ও দৰ্ুত েলখা:  

আপনার পুেরা নাম যিদ হয় “এনামুল হক েচৗধুরী (enamul hok cOUdhuri)” তেব আপিন চাইেল অেটা কােরক্ট সুিবধা 

বয্বহার কের শ‌ুধু “এনাম (enam)” িলেখ পৰ্িতবার আপনার পুেরা নামিট েপেত পােরন।  

অথবা, ইন্টারেনেট চয্াট (Chat) করার সময় আমােদর খুব দৰ্ুত িলখেত হয়। আপিন কােরা সােথ বাংলায় চয্াট করেত চাইেল 

েবিশ বয্বহৃত শŀগ‌ুেলার বাংলা অথর্ অেটা কােরক্ট িডকশনািরেত েযাগ করেত পােরন। েযমন, আপিন “brb” শেŀর অেটা 

কােরক্ট “একটু অেপক্ষা করুন” অথবা “একটু পেরই আসিছ” বাকয্িট িদেয় করেত।
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বাংলা যুক্তাক্ষর/যুক্তবেণর্র তািলকাঃ 

যুক্তাক্ষর অভৰ্ েফােনিটেকর বণর্ান্তর পদ্ধিত যুক্তাক্ষর অভৰ্ েফােনিটেকর বণর্ান্তর পদ্ধিত 
ক্ক kk গ্ন gn 
ক্ট kT গ্নয্ gny,gnZ 
ক্ত kt গব্ gw 
ক্তৰ্ ktr গ্ম gm 
কব্ kw গয্ gy,gZ 
ক্ম km গৰ্ gr 
কয্ ky, kZ গ্ল gl 
কৰ্ kr  
ক্ল kl ঘ্ন ghn 
ক্ষ kkh, kx ঘয্ ghy,ghZ 
ক্ষব্ kkhw,kxw ঘৰ্ ghr 
ক্ষ্ণ kkhN,kxN  
ক্ষ্ম kkhm,kxm ঙ্ক nk,Ngk 
ক্ষয্ kkhy,kxy,kkhZ,kxZ ঙ্কয্ nky,Ngky,nkZ,NgkZ 
ক্স ks ঙ্ক্ষ Ngkkh,Ngkx 

  ঙ্খ Ngkh 
খয্ khy,khZ ঙ্গ Ngg 
খৰ্ khr ঙ্গয্ Nggy,NggZ 
  ঙ্ঘ Nggh 

গণ gN ঙ্ঘয্ Ngghy,NgghZ 
গ্ধ gdh ঙ্ঘৰ্ Ngghr 
ঙ্ম Ngm টব্ Tw 
  ট্ম Tm 

চ্চ cc টয্ Ty,TZ 
চ্ছ cch টৰ্ Tr 
চ্ছব্ cchw  
চ্ছৰ্ cchr ড্ড DD 
চ্ঞ cNG ডয্ Dy,DZ 
চয্ cy,cZ ডৰ্ Dr 
   

জ্জ jj ঢয্ Dhy,DhZ 
জ্জব্ jjw ঢৰ্ Dhr 
জ্ঝ jjh  
জ্ঞ gg,jNG ণ্ট NT 
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জব্ jw ণ্ঠ NTh 
জয্ jy,jZ ণ্ড ND 
জৰ্ jr ণ্ডয্ NDy,NDZ 
  ণ্ডৰ্ NDr 

ঞ্চ nc, NGc ণ্ঢ NDh 
ঞ্ছ nch,NGch ণ্ণ Nn 
ঞ্জ nj,NGj ণব্ Nw 
ঞ্ঝ njh,NGjh ণ্ম Nm 

  ণয্ Ny,NZ 
ট্ট TT  
ত্ত tt ধ্ন dhn 
ত্তব্ ttw ধব্ dhw 
ত্থ tth ধ্ম dhm 
ত্ন tn ধয্ dhy,dhZ 
তব্ tw ধৰ্ dhr 
ত্ম tm  
ত্ময্ tmy,tmZ ন্ট nT 
তয্ ty,tZ ন্ঠ nTh 
তৰ্ tr ন্ড nD 
থব্ thw ন্ত nt 
থয্ thy,thZ ন্তব্ ntw 
থ্ৰ thr ন্তয্ nty,ntZ 
  ন্তৰ্ ntr 

দ্গ dg ন্থ nth 
দ্ঘ dgh ন্দ nd 
দ্দ dd ন্দয্ ndy,ndZ 
দ্দব্ ddw ন্দব্ ndw 
দ্ধ ddh ন্দৰ্ ndr 
দব্ dw ন্ধ ndh 
দ্ভ dv,dbh ন্ধয্ ndhy,ndhZ 
দ্ম dm ন্ধৰ্ ndhr 
দয্ dy,dZ ন্ন nn 
দৰ্ dr নব্ nw 
ন্ম nm ভয্ vy,vZ,bhy,bhZ 
নয্ ny,nZ ভৰ্ vr,bhr 
ন্স ns ভ্ল vl, bhl 
  মথ mth 
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প্ট pT ম্ন mn 
প্ত pt ম্প mp 
প্ন pn ম্পৰ্ mpr 
প্প pp ম্ফ mf,mph 
পয্ py,pZ মব্ mb,mw 
পৰ্ pr ম্ভ mv,mbh 
প্ল pl ম্ভৰ্ mvr,mbhr 
প্স ps ম্ম mm 
  ময্ my,mZ 

ফৰ্ fr,phr মৰ্ mr 
ফ্ল fl,phl ম্ল ml 
   

ļ bj যয্ zy,zZ 
ŀ bd  
ł bdh কর্,খর্,গর্ ... rrk,rrkh,rrg... 
বব্ bb কর্য্, খর্য্ ... rrky,rrkZ,rrkhy,rrkhZ... 
বয্ by,bZ  
বৰ্ br ল্ক lk 
ব্ল bl ল্গ lg 
ল্ট lT ষ্টয্ ShTy,ShTZ 
ল্ড lD ষ্টৰ্ ShTr 
লধ ldh ষ্ঠ ShTh 
ল্প lp ষ্ঠয্ ShThy,ShThZ 
লব্ lb,lw ষ্ণ ShN 
লভ lv,lbh ষ্প Shp 
ল্ম lm ষ্পৰ্ Shpr 
লয্ ly,lZ ষ্ফ Shph,Shf 
ল্ল ll ষব্ Shw 
  ষ্ম Shm 

শ্চ shc,Sc  
শ্ছ shch,Sch স্ক sk 
শ্ত sht,St স্কৰ্ skr 
শ্ন shn,Sn স্ট sT 
শব্ shw,Sw স্টৰ্ sTr 
শ্ম shm,Sm স্খ skh 
শয্ shy,shZ,Sy,SZ স্ত st 
শৰ্ shr,Sr স্তব্ stw 
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শ্ল shl,Sl স্তয্ sty,stZ 
স্থ sth 

ষ্ক Shk স্থয্ sthy,sthZ 
ষ্কৰ্ Shkr স্ন sn 
ষ্ট ShT স্প sp 
স্ফ sf,sph 
সব্ sw 
স্ম sm 
সয্ sy,sZ 
সৰ্ sr 
স্ল sl 

সক্ল skl 

হ্ণ hN 
হ্ন hn 
হব্ hw 
হ্ম hm 
হয্ hy,hZ 
হৰ্ hr 
হ্ল hl 
হৃ hrri 
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