
 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

কম্পিটেম্পি বেজড লাম্প্ নিং ম্যাটেম্পিয়ালস (ম্পসম্পেএলএম) 

 

কম্পিটেম্পি বেসড বেইম্প্িং অ্যান্ড অ্যাটসসটমন্ট (CBT&A) বমথটডালম্পজ 

 

বলটেল - ০৪ 

 

 

মম্পডউল ম্পিটিা্ামঃ প্রম্পিক্ষণ এেিং অ্যাটসসটমটন্ট আইম্পসটি সুট াগ-সুম্পেধা 

প্রটয়াগ কিা 

(Module: Apply ICT to facilitate training and assessment) 
 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ 

প্রধা্মন্ত্রীি কা নালয়, গণপ্রজাতন্ত্রী োিংলাটদি সিকাি 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়্ কর্তপৃক্ষ 

প্রধা্মন্ত্রীি কা নালয়, গণপ্রজাতন্ত্রী োিংলাটদি সিকাি 
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সক্ষমতাম্পেম্পিক ম্পিখ্ উপকিণ ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পিকা 

 

এই মম্পডউটল প্রম্পিক্ষণ উপকিণ ও প্রম্পিক্ষণ কা নক্রম সিটকন েলা হটয়টে। এই কা নক্রমগুটলা প্রম্পিক্ষ্াথীটক সিন্ন 

কিটত হটে। ম্পসম্পেটিঅ্যান্ডএ বমথটডালম্পজি অ্ন্যতম ইউম্প্ে হটে প্রম্পিক্ষণ এেিং অ্যাটসসটমটন্ট আইম্পসটি সুট াগ-সুম্পেধা 

প্রটয়াগ কিা। এই মম্পডউল সফলোটে বিষ কিটল আপম্প্ ম্পেদ্যমা্ ম্পিখ্ উপকিণ এেিং প্রাসম্পিক ম্পিটসাস নসমূহ ম্পেটেষণ, 

ম্পেদ্যমা্ ম্পিটসাস নসমূহটক কাটজ লাগাট্া, ্তু্ ম্পিটসাস ন ও ম্পিখ্ উপকিণ ততম্পি কিা এেিং  ম্পিখ্ উপকিণগুম্পল ম্পিম্পেউ 

কিটত পািটে্। একজ্ দক্ষ বেই্াটিি জন্য  প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ ও ইম্পতোচক মট্াোে প্রটয়াজ্ তা এই মম্পডউটল 

অ্ন্তর্ভ নক্ত িটয়টে।   

  

এই মম্পডউটল েম্পণ নত ম্পিখ্ফল অ্জনট্ি জন্য আপ্াটক ধািাোম্পহকোটে ম্পিক্ষা কা নক্রম সিন্ন কিটত হটে। এইসে 

কা নক্রম একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট বেণীকটক্ষ ো অ্ন্যত্র সিন্ন কিা ব টত পাটি। েম্পণ নত ম্পিখ্ফল তথা জ্ঞা্ ও দক্ষতা অ্জনট্ি জন্য 

এসে কা নক্রটমি পািাপাম্পি সিংম্পিষ্ট অ্নুিীল্ ও সিন্ন কিটত হটে।   

 

ম্পিখ্ কা নক্রটমি ধািা জা্াি জন্য "ম্পিখ্ কা নক্রম" অ্িংিটি অ্নুসিণ করু্। ধািাোম্পহকোটে জা্াি জন্য সূম্পচপটত্র, 

তথ্যপত্র, কা নক্রম পত্র, ম্পিখ্ কা নক্রম, ম্পিখ্ফল এেিং উিিপটত্র পৃষ্ঠা ্ম্বি ব্যেহাি কিা হটয়টে। ম্প্ম্পদ নষ্ট পাটেি সাটথ 

সঠিক সহায়ক উপাদা্ সিটকন জা্াি জটন্য ম্পিখ্ কা নক্রম অ্িংিটি বদখটত হটে। এই ম্পিখ্ কা নক্রম অ্িংি আপ্াি 

সক্ষমতা অ্জন্ অ্নুিীলট্ি বিাডম্যাপ ম্পহসাটে কাজ কটি। 

তথ্যপত্রটি পড়ু্। এটত কা নক্রম সিটকন প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ এেিং সুম্প্ম্পদ নষ্টোটে কাজ কিাি জ্ঞা্ ম্প্টদ নি্া পাওয়া  াটে। 

'তথ্যপত্রটি' পড়া বিষ কটি 'বসলফ বচক িীে' এ উটেম্পখত প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ করু্। ম্পিখ্ গাইটডি তথ্যপত্রটি 

অ্নুসিণ কটি 'বসলফ বচক িীে' সমাপ্ত করু্। 'বসলফ বচক' িীটে বদয়া প্রশ্নগুটলাি উিি সঠিক হটয়টে ম্পক ্া তা জা্াি 

জন্য 'উিি পত্র' বদখু্। জে িীটে ম্প্টদ নম্পিত ধাপ অ্নুসিণ কটি  ােতীয় কা ন সিাদ্ করু্। এখাট্ই আপম্প্ ্তু্ 

সক্ষমতা অ্জনট্ি পটথ আপ্াি ্তু্ জ্ঞা্ কাটজ লাগাটত পািটে্। এই মম্পডউল অ্নু ায়ী কাজ কিাি সময় ম্প্িাপিা 

ম্পেষয়টি সিটকন সটচত্ থাকটে্। বকাট্া প্রশ্ন থাকটল ফযাম্পসম্পলটেেিটক প্রশ্ন কিটত সিংটকাচ কিটে্ ্া।  

এই ম্পিখ্ গাইটড ম্প্টদ নম্পিত সকল কাজ বিষ কিাি পি অ্ম্পজনত সক্ষমতা মূল্যায়্ কটি ম্প্ম্পিত হটে্ ব , আপম্প্ পিেতী 

মূল্যায়ট্ি জন্য কতটুকু উপযুক্ত। প্রটয়াজ্ীয় সে সক্ষমতা অ্জন্ হটয়টে ম্পক্া তা জা্াি জন্য মম্পডউটলি বিটষ সক্ষমতা 

মাট্ি একটি বচকম্পলস্ট বদওয়া হটয়টে। এই তথ্যটি বকেলমাত্র আপ্াি ম্প্টজি জন্য। 
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১৬ জুন ২০২২ তারিখে অনুরিত ৯ম কার্রৃনর্াৃহী করমটিি সভায় অনুখমারিত। 

 

 

 

 

উপ-পরিচালক (প্রশাসন) 

এেিং কার্রৃনর্াৃহী করমটিি সভায় সারচরর্ক দ্বারয়ত্ব পালনকািী কমকৃতাৃ 

জাতীয় িক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ।  
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মম্পডউটলি ম্পেষয়েস্তু 

 

মম্পডউটলি ্াম: প্রম্পিক্ষণ এেিং অ্যাটসসটমটন্ট আইম্পসটি সুট াগ-সুম্পেধা প্রটয়াগ কিা। 

(Apply ICT to Facilitate Training and Assessment) 
 

মম্পডউটলি েণ ন্ া: প্রম্পিক্ষণ এেিং অ্যাটসসটমটন্ট আইম্পসটি সুট াগ-সুম্পেধা প্রটয়াগ কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্, দক্ষতা ও 

আচিণ (বকএসএ) সিম্পকনত কাজগুটলা এই মম্পডউল-এ অ্ন্তর্ভ নক্ত কিা হটয়টে। এটত কাটজি পম্পিটেি সৃম্পষ্ট কিা, ওয়াড ন 

প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কিা, বপ্রটজটন্টি্ এম্পিটকি্ ব্যেহাি কিা, বেডম্পিে সফেওয়যাি ব্যেহাি কিা, তটথ্যি 

জন্য ইন্টািট্ে ব্যেহাি কিাি প্রটয়াজ্ীয় দক্ষতাসমূহ অ্ন্তর্ভ নক্ত কিা হটয়টে। 

্ম্পম্াল সময় (Nominal Hour): ২৪ ঘণ্টা   

ম্পিখ্ফল: 

মম্পডউলটি সফলোটে বিষ কিাি পি প্রম্পিক্ষণাথীিা ম্প্ম্নেম্পণ নত কাজগুটলা কিটত সমথ্যন হটে: 

1. কাটজি পম্পিটেি সৃম্পষ্ট কিটত পািটে 

2. ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কিটত পািটে 

3. বপ্রটজটন্টি্ অ্যাম্পিটকি্ ব্যেহাি কিটত পািটে 

4. বেডম্পিে সফেওয়যাি ব্যেহাি কিটত পািটে 

5. তথ্য সিংগ্রহ ও আদা্-প্রদাট্ি জন্য ইন্টািট্ে ব্যেহাি কিটত পািটে 

অ্যাটসসটমন্ট মা্দন্ড: 

1. কম্পিউোি এেিং অ্ন্যান্য প্রটয়াজ্ীয় ম্পডোইসগুম্পল বচক কিা এেিং আটগ নাট্াম্পমক ম্পিকয়যািটমন্ট ম্প্ম্পিত 

কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি ম্প্ধ নািণ ও চাল্া কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. ম্পপ্রটন্টি সুম্পেধা এেিং ইন্টািট্ে সিংট াগ ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. কাস্টম ম্পডটিক্টম্পি/ বফাল্ডাি ততম্পি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি ্তু্ ্ামকিণ কিটত সক্ষম 

হটয়টে 

5. ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি প্রটয়াজ্ীয় ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 

6. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমটন্ট কটন্টন্ট ব াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

7. বেম্পসম্পফটকি্ অ্নুসাটি বল-আউে এেিং ফিম্যাটিিং প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

8. বপজ বসেআপ ব্যেহাি কিা এেিং ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ অ্পি্ ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

9. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী ডকুটমন্টটক ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

10. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 

11. বপ্রটজটন্টি্ সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি বপ্রটজটন্টি্ স্লাইড ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 

12. বপ্রটজটন্টিট্ ম্পডজাই্ ম্পথম প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

13. ্ তু্ স্লাইড সম্পন্নটেি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি কটন্টন্ট ব াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

14. কটন্টন্টগুম্পল সিংটিাধ্ এেিং ফিম্যাে কিটত সক্ষম হটয়টে 

15. বপ্রটজটন্টি্টি উপটোগ্য কিটত এম্প্টমি্ এেিং স্লাইড ো্ম্পজি্ প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

16. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী বপ্রটজটন্টি্টি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

17. প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি বপ্রটজটন্টি্টিি হযান্ডআউে ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 
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18. ভেেরশট সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ভেেরশট ততরি কিটত সক্ষম হটয়টে 

19. কাখজি প্রখয়াজন অনুসাখি ওয়াকৃরশট ভলআউট ভসট কিা এর্ং ফিম্যাটিং কিটত সক্ষম হটয়টে 

20. রনখিশৃনা অনুর্ায়ী তথ্য ভর্াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

21. ভেটা প্ররিয়া কিাি জন্য ফাংশন, ফর্মলৃা এর্ং করিশনাল ফিম্যাটিং ব্যর্হাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

22. উপাত্ত উপস্থাপনা দৃরিনন্দন কিখত চাট ৃততরি কিটত সক্ষম হটয়টে 

23. রনখিশৃনা অনুর্ায়ী ওয়াকৃবুক রনরিিৃ রেখিক্টরিখত সংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

24. ইন্টািখনট অযাখেস রনরিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

25. রনরিিৃ রিখসাসসৃমূহ অযাখেস কিাি জন্য প্রখয়াজনীয় ওখয়র্সাইটগুরল রভরজট কিটত সক্ষম হটয়টে 

26. প্রখয়াজন অনুর্ায়ী েকুখমন্ট স্ক্যান কিটত সক্ষম হটয়টে 

27. ভমইল ভসি এর্ং রিরসভ কিখত ইখমল সুরর্ধা ব্যর্হাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

28. অযাকাউন্ট সাইন আউট কিটত সক্ষম হটয়টে 

29. কমখৃক্ষখেি পদ্ধরত অনুসাখি অযারিখকশনগুরল র্ন্ধ কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

  



 

3 

 

ম্পিখ্ফল - ১ (Learning Outcome): কাটজি পম্পিটেি সৃম্পষ্ট কিটত পািটে্ । 

 

 ম্পেষয়েস্তু (Contect): 

1. আগ নট্াম্পমক ম্পিকয়যািটমন্ট   

2. হাড নওয়যাি অ্যান্ড সফেওয়যাি  

3. ম্পপ্রম্পন্টিং পদ্ধম্পত 

4. বফাল্ডাি ম্যাম্প্পুটলি্ 

5. ই্োিট্ে  

মূল্যায়্ মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. কম্পিউোি এেিং অ্ন্যান্য প্রটয়াজ্ীয় ম্পডোইসগুম্পল বচক কিা এেিং আগ নট্াম্পমক ম্পিকয়যািটমন্ট ম্প্ম্পিত 

কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি ম্প্ধ নািণ ও চাল্া কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. ম্পপ্রটন্টি সুম্পেধা এেিং ইন্টািট্ে সিংট াগ ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. কাস্টম ম্পডটিক্টম্পি / বফাল্ডাি ততম্পি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি ্তু্ ্ামকিণ কিটত সক্ষম 

হটয়টে 

 িতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পিক্ষাথীটক অ্েশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়গুটলাি ব্যেস্থা কিটত হটে: 

১. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অ্থো প্রম্পিক্ষণ পম্পিটেি 

২. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ 

৩.  ন্ত্রপাম্পত 

ম্পিক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

১. েই, ম্যানুযয়াল 

২. মম্পডউল / বিফাটিি 

৩. ম্পসম্পেএলএম 

৪. হযান্ডআউেস 

৫. ল্যাপেপ 

৬. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

৭. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

৮. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

৯. কাগজ 

১০. কলম 
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ম্পিখ্ কা নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পিখ্ ফল অ্জনট্ি লটক্ষয ম্পিখ্ ফটল ম্পিখ্ ফটল অ্ন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অ্জনট্ি জন্য ম্প্ম্ন েম্পণ নত 

ম্প্ম্নেম্পণ নত কা নক্রমগুটলা প নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কা নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস ন সমূহ ব্যেহাি 

কিটত হটে। 

 লাম্প্ নিং এম্পক্টম্পেটিস (Learning Activities) 

(ম্পিখ্ কা নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটিষ ম্প্টদ নি) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পিকা অ্নুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পিকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নি্ িীে পড়টত হটে • ই্ফিটমি্ িীে ১.১ 

• বসলফ বচক িীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ১.১ এেিং উিিপত্র ১.১ 
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ই্ফিটমি্ ম্পিে: ১.১ 

কম নস্থটল কাটজি পম্পিটেি সৃম্পষ্ট কিা 

লাম্প্ নিং অ্েটেম্পক্টেস (ম্পিক্ষণ উটেশ্য): এই ই্ফিটমি্ িীে পটড় ম্পিক্ষাথীগণ- 

1. কম্পিউোি এেিং অ্ন্যান্য প্রটয়াজ্ীয় ম্পডোইসগুম্পল বচক কিটত এেিং আগ নট্াম্পমক ম্পিকয়যািটমন্ট 

ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

2. প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি ম্প্ধ নািণ ও চাল্া কিটত পািটে 

3. ম্পপ্রটন্টি সুম্পেধা এেিং ইন্টািট্ে সিংট াগ ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

4. কাস্টম ম্পডটিক্টম্পি / বফাল্ডাি ততম্পি কিটত এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি ্তু্ ্ামকিণ কিটত 

পািটে। 

কম্পিউোি 

কম্পিউোি ম্পেম্পেন্ন ধিটণি সমস্যা সমাধাট্ি জন্য ততম্পি একটি ম্পেটিষ ইটলকেম্প্ক  ন্ত্র। এটি একসাটথ অ্ট্কগুটলা 

ম্প্টদ নি স্মৃম্পতটত সিংিক্ষণ কিটত পাটি এেিং প্রটয়াজট্ একটিি পি একটি কটি বস সে ম্প্টদ নি ম্প্র্ভ নলোটে ও দ্রুতগম্পতটত 

ম্প্ে নাহ কিটত পাটি। 
 

কম্পিউোি ম্পডোইস/ হাড নওয়যাি 

কম্পিউোটিি োম্পহযক আকৃম্পতসিন্ন সকল  ন্ত্র,  ন্ত্রািংি ও ম্পডোইসসমূহটক হাড নওয়যাি েটল। অ্থ নাৎ একটি কম্পিউোটিি 

সকল বেৌত অ্িংি, ব গুম্পল কম্পিউোটিি ম্পেম্পেন্ন ধিটণি কাটজি সটি বকাট্া ্া বকাট্া োটে যুক্ত থাটক, বসগুম্পলটক 

হাড নওয়যাি েটল। হাড নওয়যাি ই্পুে গ্রহণ, বডো প্রম্পক্রয়াকিণ, আউেপুে প্রদা্, বডো সিংিক্ষণ এেিং কা ন ম্প্য়ন্ত্রটণ 

কম্পিউোিটক সাহায্য কটি থাটক। ব ম্- 

ই্পুে গ্রহণ কটি থাটক- 

1. কী-বোড ন 

2. মাউস 

3. ম্পডস্ক 

4. স্কযা্াি 

5. কাড ন ম্পিডাি, 

6. ম্পডম্পজোল কযাটমিা ইতযাম্পদ। 

বডো প্রম্পক্রয়াকিণ, আউেপুে প্রদা্, বডো সিংিক্ষণ কটি থাটক- 

1. হাড ন ম্পডস্ক 

2. মাদািটোড ন 

3. ি যাম ইতযাম্পদ 

কা ন ম্প্য়ন্ত্রটণ কম্পিউোিটক সাহায্য কটি থাটক- 

1. মম্প্েি 

2. ম্পপ্রন্টাি 

3. ম্পডস্ক 

4. ম্পেকাি 

5. প্রটজক্টি 

6. বহড বফা্ ইতযাম্পদ। 
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আটগ নাট্াম্পমকস 

আটগ নাট্াম্পমকস (ergonomics) হটে কাটজি পম্পিটেি এেিং কাটজ ব্যেহৃত েস্তুসমূটহি গে্ এেিং বসই সাটথ 

ব্যেহািকািীি অঙ্গভঙ্গঙ্গ (gesture) ম্পেটেচ্া কটি কম নটক্ষটত্র কাজ কিা। কম নটক্ষত্র  ব ্ িিীটিি ক্ষম্পতি কািণ ্া হয় 

তাি জন্য ম্পক কিা দিকাি এেিং ম্পকোটে কাজ কিা দিকাি বস সিটকন এখাট্ ে্ ন্ া থাটক। ব ম্ ওটয়ম্পল্ডিং এি কাজ 

ম্প ম্প্ কটি্ তাি ব টকা্ সমটয় আগুট্ি স্ফুম্পলিংগ দ্বািা বচাখ ো িিীটিি ক্ষম্পত হটত পাটি, ম্পকন্তু ক্ষম্পত ব ্ ্া হয় তাি 

জন্য ম্পক ম্পক পদটক্ষপ ম্প্টে্ তাি সম্পেটিষ েণ ন্ া আটগ নাট্াম্পমকস বথটক পাটে্। অ্নুিপোটে কম্পিউোটি েটস দীঘ নক্ষণ 

কাজ কিাি সময় োল আটগ নাট্াম্পমকস বমট্ চলটত হয়। এরূপ প্রম্পতটি কটম নিই সুম্প্ম্পদ নষ্ট আটগ নাট্াম্পমকস আটে। 

 

 

কম্পিউোি এ কাজ কিাি সময় অ্েশ্যই ম্প্টচি ম্পেষয়গুটলা ম্পেটেচ্া কিটত হটেঃ 

1. কীটোটড ন কাজ কিাি সময় সঠিক েম্পড বপািাি েজায় িাখটত হটে । ম্পপটেি স্বাস্থয ঝুম্পক বথটক িক্ষা পাোি 

জন্য একটি ব্যাক সাইড সাটপাটে নড বচয়াি ব্যেহাি কিটত হটে। বখয়াল িাখটত হটে বতামাি ব্যাকটো্ ব ্ 

বসাজা থাটক। 
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2. বখয়াল িাখটত হটে পাটয়ি পাতা ব ্ বমটেটত সমান্তিাটল থাটক। 

3. ঘাড় োকাট্া ো বঘািাট্া বথটক ম্পেিত থাকটত হটে । 

4. ঘাড় বসাজা িাখটত হটে, বকামটি ো বপেট্ সাটপাে ন থাকটে, েসাি স্থা্ আিামদায়ক হটত হটে, বচয়াটিি 

উচ্চতা ঠিক িাখাি জন্য সুম্পেধাজ্ক এডজাটস্টেল স্ক্রু থাকটত হটে।  

5. হাঁটু বথটক বেম্পেটলি মটে একটি ফাঁক থাকটে এেিং পা মাটিটত ো বলাটি বলটগ থাকটে।  

6. মাউস ও ম্পক-বোড ন বেম্পেটলি মাোমাম্পে থাকটে  াটত কনুই ও হাত বেম্পেটলি ওপি সাটপাটে ন থাটক।  

7. কাটজি ফাঁটক মাটে মটে ম্পেিম্পত ম্প্টত হটে। 

8. কম্পিউোটিি মম্প্েি ও বচাটখি দূিটেি অ্সামঞ্জটস্যি জন্য মাথাব্যথা, বচাখব্যথা, বচাটখ োপসা বদখা, পাম্প্ 

পড়া ইতযাম্পদ সমস্যাও ততম্পি হটত পাটি। এজন্য মম্প্েিটক বচাটখি সমান্তিাটল িাখটত হটে। 

প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যািসমূহ 

সফেওয়যাি 

কম্পিউোি সফেওয়যাি ো সফেওয়যাি হটলা ম্পকছু data এেিং কম্পিউোি ম্প্টদ নি (instructions) এি সিংগ্রহীত ম্পমেণ, 

ব ো একটি বপ্রাগ্রাম (program) ম্পহটসটে কম্পিউোিটক ব টকাট্া কাজ কিাি বক্ষটত্র ম্প্টদ নি (instructions) বদয়। 

সফেওয়যাি প্রধা্ত দুই ধিটণি  থা- 

1. ম্পসটস্টম সফেওয়যাি 

2. A¨vwcø‡Kkb mdUIq¨vi 

 

ম্পসটস্টম সফেওয়যাি: ম্পসটস্টম সফেওয়যাি হটে এম্ ধিটণি সফেওয়যাি  া কম্পিউোটিি হাড নওয়যািগুটলাটক 

ব্যেহািকািীি ব্যেহাি উপট াগী কটি তুলটত সহায়তা কটি। এই সফেওয়যাি কম্পিউোটিি ম্পেম্পেন্ন ইউম্প্টেি মটে 

কাটজি সমন্বয় িক্ষা কটি ও ব্যেহাম্পিক বপ্রাগ্রাম ম্প্ে নাটহি জন্য কম্পিউোটিি সামথ নটক সতকনোটে ম্প্টয়াম্পজত িাটখ। 

কম্পিউোটিি কাটজি প্রকৃম্পতি উপট াগী কটি ম্পসটস্টম সফেওয়যাি ততম্পি কিা হয়। তাই ম্পেম্পেন্ন প্রকাটিি কাটজি জন্য 

ম্পসটস্টম সফেওয়যাি ম্পেম্পেন্ন িকটমি হয়। ম্পসটস্টম সফেওয়যািটক অ্পাটিটিিং ম্পসটস্টম ও েলা হয়। 

অ্পাটিটিিং ম্পসটস্টম: 

অ্পাটিটিিং ম্পসটস্টম হটে এম্ এক ধিটণি ম্পসটস্টম বপ্রাগ্রাম ো কম্পিউোি ম্পসটস্টটমি সাটথ সিংযুক্ত সকল প্রকাি 

ম্পিটসাস নটক ম্প্য়ন্ত্রণ ও পম্পিচাল্া কটি। অ্পাটিটিিং ম্পসটস্টটমি অ্ন্যতম প্রধা্ কাজ হটে ম্পিটসাস ন ম্যাট্জাি ম্পহটসটে কাজ 

কিা। মূল লক্ষয হটলা প্রটসসি ব্যেস্থাপ্া, বমমম্পি ব্যেস্থাপ্া, ফাইল ব্যেস্থাপ্া, ই্পুে ও আউেপুে ম্পডোইসসমূহ 

ম্প্য়ন্ত্রণ কিা, ডাোি ম্প্িাপিা ম্পেধা্ কিা।  

সুতিািং, “ব  সফেওয়যাি কম্পিউোি বপ্রাগ্রাটমি কা নােস্থা ম্প্য়ন্ত্রণ কটি এেিং ম্পিম্পডউম্পলিং, ম্পডোম্পগিং, ই্পুে/আউেপুে 

ম্প্য়ন্ত্রণ, একাউম্পন্টিং, কিাইটলি্, তথ্যােম্পল সিংিক্ষণ কা নক্রম, তথ্য ব্যেস্থাপ্া এেিং আনুষম্পিক কাজসমূহ কিটত 

পাটি তাটক অ্পাটিটিিং ম্পসটস্টম” েটল। উদাহিণ- উইটন্ডাজ, ম্পল্াক্স, ম্যাক ইতযাম্পদ। 

অ্যাম্পিটকি্ সফেওয়যাি: অ্যাম্পিটকি্ সফেওয়যাি এম্ এক ধিটণি কম্পিউোি বপ্রাগ্রাম  া বকা্ ম্প্ম্পদ নষ্ট ব্যম্পক্তগত, 

ম্পিক্ষামূলক ো ব্যেসাম্পয়ক কা ন সিাদ্ কটি। প্রম্পতটি বপ্রাগ্রাম ব্যেহািকািীটক বকা্ ম্প্ম্পদ নষ্ট প্রম্পক্রয়াটত সহায়তাকিা 

জন্য ম্পডজাই্ কিা হয়  া উৎপাদ্িীলতা, সৃজ্িীলতা হটত পাটি। ব ম্: ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি (মাইটক্রাসফে 

ওয়াড ন), ম্পেম্পডও এম্পডটিিং সফেওয়যাি, ফটোিপ ইতযাম্পদ।  
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অ্যাম্পন্টোইিাস (Antivirus) 

অ্যাম্পন্টোইিাস েলটত সাধািণোটে কম্পিউোটিি োইিাস বিাধ কিাি জন্য ব্যেহৃত একধিটণি বপ্রাগ্রাম  া 

কম্পিউোটিি সিংিক্ষণ এলাকা ো হাড নম্পডস্ক ো সম্পলড বস্টে ড্রাইে ো ব  বকা্ ম্পিমুটেেল ম্পডস্ক হটত োইিাস স্াক্তকিণ, 

প্রম্পতটিাধ ও প্রম্পতকাি কিটত পাটি। অ্যাম্পন্টোইিাস আটগ বথটক জাম্প্টয় বদয় ব  কম্পিউোটি ম্যালওয়যাি ঢুকটত চাইটে।  

োজাটি েহুল প্রচম্পলত ম্পকছু অ্যাম্পন্টোইিাস এি তাম্পলকা- 

1. এম্পেিা (Avira) 

2. ম্পেে ম্পডটফন্ডাি (Bitdefender) 

3. এোস্ট (Avast) 

4. এম্পেম্পজ (AVG) 

5. কযাোিস্কাই (Kaspersky)  

6. মাইটক্রাসফে উইটন্ডাজ ম্পডটফন্ডাি (Microsoft Windows Defender)  

7. ইটসে (Eset) 

ফাইল 

কম্পিউোি ফাইল হটলা একটি তথ্য  া কম্পিউোি বপ্রাগ্রাম এি ম্প্কে গ্রহণট াগ্য। সমস্ত বপ্রাগ্রাম ও ডাো সাধািণত 

ফাইটল বলখা হয়। ফাইটলি ্াম এি বিটষ এি ফিম্যাে োইপ বলখা বথটক। এটক ফাইল এক্সটে্ি্ েটল। 

উদাহিণ: অ্ম্পডও, ম্পেম্পডও এেিং েম্পে। 

 

 

  

wPÎ: A¨vwcø‡Kkb mdUIq¨vi †jv‡Mv 



 

9 

 

বফাল্ডাি 

কম্পিউোি ফাইল সমূহ ব  কটন্টই্াটি সিংিক্ষণ কিা হয় তাটক বফাল্ডাি েটল। ব ম্ আমিা ব্যাগ এ েই খাতা িাম্পখ। 

এই বক্ষটত্র েই খাতা হটলা ফাইল এেিং ব্যাগ হটলা বফাল্ডাি। 

 

 

 

বফাল্ডাি ততম্পি কিাি ম্প্য়ম- 

1. প্রথটম ব ই স্থাট্ বফাল্ডাি ততম্পি কিটত হটে কাস নিটক ঐ স্থাট্ িাখটত হটে। 

2. এিপি খাম্পল জায়গায় মাউটসি িাইে োে্ ম্পিক কিটত হটে। 

3. এিপি ্তু্ উইটন্ডা বথটক ম্প্উ অ্পি্ ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 

4. এিপি বফাল্ডাটিি উপি ম্পিক কটি বফাল্ডাটিি ্াম ম্পদটত হটে। 

5. সেটিটষ এন্টাি োে্ ম্পিক কিটত হটে। 
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বফাল্ডাি ম্পিট্ইম কিাি ম্প্য়ম- 

1. প্রথটম বফাল্ডাটিি উপি মাউটসি িাইে োে্ ম্পিক কিটত হটে। তখ্ ্তু্ উইটন্ডা আসটে বসখা্ বথটক 

ম্পিট্ইম (rename) অ্পি্ ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 

2. এিপি বসখাট্ ্তু্ ্াম ম্পদটত হটে। অ্থো 

3. প্রথটম বফাল্ডাটি ম্পিক কটি পু্িায় ম্পিক কটিও ম্পিট্ইম (rename) কিা  ায়। অ্থো 

4. বফাল্ডাি ম্পসটলক্ট কটি ম্পকটোড ন বথটক F2 োে্ বচটপও ম্পিট্ইম (rename) কিা  ায়। 
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বসলফ বচক ম্পিে -১.১ 

প্রম্পিক্ষণাথীটদি জন্য ম্প্টদ নি্া:- উপটিাক্ত ই্ফিটমি্ িীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অ্ম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

১। আটগ নাট্াম্পমক হযাজাড ন েলটত ম্পক বুে? 

 

 

 

২। সফেওয়যাি েলটত ম্পক বোোয়? 

 

 

 

৩। কটয়কটি এম্পন্টোইিাটসি ্াম ম্পলখ। 

 

 

৪। কটয়কটি ই্পুে ও আউেপুে ম্পডোইটসি ্াম ম্পলখ।  
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উিিপত্র-১.১ 

 

১। উিিঃ  

কম নটক্ষটত্র আটগ নাট্াম্পমক (ergonomic) হযাজাড ন হল এম্ ব টকা্ অ্েস্থা ো েস্তু  াি ফটল একজ্ কমীি দীঘ নক্ষণ 

কাজ কিাি সময় িিীটিি ব  ক্ষম্পত হয়। 

 

২। উিিঃ  

সফেওয়যাি হল কতকগুটলা ইিোকিট্ি একটি বসে  া একটি কম্পিউোিটক কী কিটত হটে তা েটল বদয়। 

সফেওয়যাি একটি কম্পিউোি ম্পসটস্টটমি অ্পাটিিট্ি সাটথ যুক্ত বপ্রাগ্রাম ও পদ্ধম্পত গুম্পলি সম্পূণ ন বসে ম্প্টয় গঠিত। 

 

 

৩। উিিঃ  

োজাটি েহুল প্রচম্পলত ম্পকছু অ্যাম্পন্টোইিাস এি তাম্পলকা- 

1. এম্পেিা (Avira) 

2. ম্পেে ম্পডটফন্ডাি (Bitdefender) 

3. এোস্ট (Avast) 

4. এম্পেম্পজ (AVG) 

5. কযাোিস্কাই (Kaspersky)  

6. মাইটক্রাসফে উইটন্ডাজ ম্পডটফন্ডাি (Microsoft Windows Defender)  

7. ইটসে (Eset) 

 

৪। ই্পুে ও আউেপুে ম্পডোইটসি ্ামঃ 

ই্পুে ম্পডোইস 

1. কী-বোড ন 

2. মাউস 

3. স্কযা্াি 

আউেপুে ম্পডোইস 

4. মম্প্েি 

5. ম্পপ্রন্টাি 
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 ম্পিখ্ফল-২ (Learning Outcome): ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কিটত পািটে্ 

 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

1. ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি 

2. ডকুটমন্ট ততম্পি 

3. বলআউে এেিং ফিম্যাটিিং 

4. ডকুটমন্ট বসে কিাি পদ্ধম্পত  

5. ডকুটমন্ট ম্পপ্রম্পন্টিং  

অ্যাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি প্রটয়াজ্ীয় ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে; 

2. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমটন্ট কটন্টন্ট ব াগ কিটত সক্ষম হটয়টে; 

3. বেম্পসম্পফটকি্ অ্নুসাটি বলআউে এেিং ফিম্যাটিিং প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে; 

4. বপজ বসেআপ এেিং ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ অ্পি্ ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে; 

5. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী ডকুটমন্টটক ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে; এেিং 

6. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে। 

 

 িতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পিক্ষাথীটক অ্েশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয় সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অ্থো প্রম্পিক্ষণ পম্পিটেি 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ, 

3.  ন্ত্রপাম্পত। 

ম্পিক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 
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ম্পিখ্ কা নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পিখ্ফল অ্জনট্ি লটক্ষয ম্পিখ্ফটল অ্ন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অ্জনট্ি জন্য ম্প্ম্ন েম্পণ নত ম্প্ম্নেম্পণ নত 

কা নক্রমগুটলা প নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কা নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

 Learning Activities 

(ম্পিখ্ কা নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটিষ ম্প্টদ নি) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পিকা অ্নুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পিকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নি্ িীে পড়টত হটে • ই্ফিটমি্ িীে ২.১। 

• বসলফ বচক িীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ২.১ এেিং উিিপত্র ২.১। 
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ই্ফিটমি্ ম্পিে: ২.১ 

ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কিা 

লাম্প্ নিং অ্েটেম্পক্টেস (ম্পিখ্ উটেশ্য): এই ই্ফিটমি্ িীে পটড় ম্পিক্ষাথীিা- 

1. ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি প্রটয়াজ্ীয় ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত পািটে। 

2. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমটন্ট কটন্টন্ট ব াগ কিটত পািটে। 

3. বেম্পসম্পফটকি্ অ্নুসাটি বলআউে এেিং ফিম্যাটিিং প্রটয়াগ কিটত পািটে। 

4. বপজ বসেআপ ব্যেহাি কিা এেিং ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ অ্পি্ ব্যেহাি কিটত পািটে। 

5. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী ডকুটমন্টটক ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত পািটে। 

6. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত পািটে। 

 

ওয়াড ন প্রটসসি (Word processor) 

ওয়াড ন প্রটসসি একটি কম্পিউোি অ্যাম্পিটকি্ বপ্রাগ্রাম  া সাধািণত ডকুটমন্ট প্রস্তুত, ডকুটমটন্টি গে্ ম্প্ধ নািণ, ডকুটমন্ট 

সিংিক্ষণ, মুদ্রণ ইতযাম্পদ কিাি কাটজ ব্যেহৃত হয়। ওয়াড ন বপ্রাটসম্পসিং এি কাজ আমিা অ্ট্কগুটলা আম্পিটকি্ বপ্রাগ্রাটমি 

মােটম কিটত পাম্পি তাি মে বথটক অ্ন্যতম হটে মাইটক্রাসফে ওয়াড ন, ওটপ্ অ্ম্পফস, ওয়াড ন পািটফক্ট, ম্পলম্পি অ্ম্পফস, 

ওয়াড ন প্যাড, গুগল ডকস (google docs), অ্যাটপল বপইটজজ (Apple Pages) ইতযাম্পদ। এই মম্পডউটল অ্মিা 

মাইটক্রাসফে ওয়াড ন ম্প্টয় আটলাচ্া কিটো ও এি ম্পেস্তাম্পিত ব্যেহাি ম্পিখটো।  

মাইটক্রাসফে ওয়াড ন এি পম্পিম্পচম্পত 
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ম্পিে্ 

ম্পিে্ হটে কাটজি ধিণ অ্নু ায়ী কমাটন্ডি তাম্পলকা। 

 

বহাম ট্যাে ো বহাম ম্পিে্ 

বহাম, ই্সাে ন, ড্র, ম্পডজাই্, বল-আউে, বিফাটিি ইতযাম্পদটক আলাদাোটে ট্যাে েলা হয়। বহাম ট্যাটে ব্যেহৃত সমস্ত কমান্ড এক 

সাটথ একটি ম্পিে্ এি মটে থাটক। এই জন্য এটক বহাম ম্পিে্ েলা হয়। বহাম ম্পিে্ আোি কতকগুটলা বসকিট্ ম্পেেক্ত ব ম্: 

ম্পিপটোড ন বসকি্, ফন্ট বসকি্, প্যািাগ্রাফ বসকি্, স্টাইল বসকি্ ও এম্পডটিিং বসকি্। 

ম্পিপটোড ন বসকি্ 

 

ফন্ট বসকি্ 

ফন্ট বসকিট্ ফটন্টি সাটথ সিম্পকনত কমান্ডগুটলা িাখা হটয়টে। ব ম্ ফন্ট বফইস, ফন্ট সাইজ, ফন্টটক বোল্ড কিা, 

ইোম্পলক কিা, আন্ডািলাই্ কিা, ফটন্টি কালাি বসে কিা, বেক্সে ইটফক্ট বসে কিা, বেক্সটে হাইলাইে কালাি বসে কিা 

ইতযাম্পদ। 

 

  

ম্পিপটোড ন বসকিট্ কম্পপ, বপস্ট, কাে ও ফিম্যাে বপইন্টাি এই কম্যান্ড গুটলা থাটক। 
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ফন্ট হটে এক বসে েণ নমালা। ফন্ট বসকিট্ি প্রথটম আটে ফন্ট বফইস। মাইটক্রাসফে ওয়াটড নি োই ম্পডফি Calibri 

ফন্ট টি বদওয়া থাটক। কযাম্পলম্পি, এম্পিয়াল (Arial) োিডা্া (vardana), এটজিী এফম্পে (Agency FB), োইম ম্প্উ 

বিামা্ (Time New Roman) ইতযাম্পদ আিও অ্সিংখ্য ফন্ট আটে।  

প্যািাগ্রাফ বসকি্ 

প্যািাগ্রাফ বসকিট্ প্যািাগ্রাফ এি সাটথ সিম্পকনত কমান্ডগুটলা িাখা হটয়টে। ব ম্ বুটলে ম্পলস্ট, ্াম্বাি ম্পলস্ট, বেক্সে 

অ্যালাই্টমন্ট, লাই্ অ্যান্ড প্যািাগ্রাফ বেম্পসিং, ইটন্ডন্ট, বিম্পডিং, েড নাি এেিং সিটিিং ইতযাম্পদ কমান্ডগুটলা িাখা হটয়টে। 

 

স্টাইল বসকি্ 

এই বসকিট্ সাধািণত বেক্সটেি ম্পেম্পেন্ন ধিটণি স্টাইল ও বহডলাইট্ি অ্পি্ গুটলা িাখা হটয়টে। 

 

এম্পডটিিং বসকি্ 

এই বসকিট্ বেক্স সমূহটক বখাঁজা ও ম্পিটিস কিা এেিং অ্েটজক্ট গুটলা 

ম্প্টয় কাজ কিা  ায়। 
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একইোটে ই্সাে ন, ড্র, ম্পডজাই্, বল-আউে ইতযাম্পদ ট্যাটে ম্পেম্পেন্ন কমান্ড িাখা। ডকুটমটন্টিট্ি বক্ষটত্র আমিা ম্পেম্পেন্ন 

প্রটয়াজট্ আমিা এই কমান্ড সমূহ ব্যেহাি কটি থাম্পক।  

ম্পকটোড ন বল-আউে এি পম্পিম্পচম্পত  

ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হটল প্রথটম কী-বোটড নি মােটম বেক্সে োইপ কিটত হয়। ডকুটমটন্ট অ্ক্ষি ো কযাটিক্টাি োইপ 

কিাি জন্য আমিা কী-বোড ন ব্যেহাি কটি থাম্পক। ম্প্টচ একটি কী-বোটড নি বল-আউে সহ ম্পেম্পেন্ন key এি ব্যেহাি েণ ন্ া 

কিা হটলা। 

 

 

ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি 

ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি ম্পেম্পেন্ন পদ্ধম্পত আটে। ম্প্টচ ম্পকছু পদ্ধম্পত 

বদখাট্া হটলা।  

স্টাে ন বমনুয বথটক ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিা 

স্টাে ন বমনুয বথটক ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হটল প্রথটম স্টাে ন বমনুযটত 

মাউটসি বলফে োে্ ম্পিক কিটত হয়। এিপি ্তু্ উইটন্ডা বথটক 

ওয়াড ন অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত হয়। 
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বপপাি সাইজ ম্প্ধ নািণ কিা 

্তু্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি পি প্রথটম বপইটজি সাইজ ম্প্ধ নািণ কটি ম্প্টত হয়। মাইটক্রাসফে ওয়াটড ন োই ম্পডফি 

বলোি সাইটজি বপপাি ম্প্ধ নািণ কিা থাটক। প্রটয়াজ্ অ্নুজায়ী আমিা A4 ো ম্পলগ্যাল বপপাি বসে কটি ম্প্টত পাম্পি। 

বপইটজি সাইজ ম্প্ধ নািণ কিটত হটল ম্পচটত্রি ন্যায় বল-আউে ট্যাটে ব টত হটে। 

মাম্পজন্ বসে কিা 

মাম্পজন্ েলটত আমিা বপইটজি ব  স্থা্ বথটক বেক্সে বলখা শুরু কিটত হটে বসই স্থা্টক বুম্পে। ওয়াড ন প্রটসসি ২০২১ এ 

োই ম্পডফি ১ ইম্পি মাম্পজন্ বসে কিা থাটক। এোড়া ন্যাটিা (Narrow) মডাটিে (Moderate), ওয়াইড (wide), 

ম্পমিিড (mirror) ইতযাম্পদ ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বপইজ মাম্পজন্ িটয়টে।  

  

স্টাে ন বমনুয বথটক ওয়াড ন অ্পিট্ ম্পিক কিটল ম্প্টচি 

ম্পচটত্রি ন্যায় উইটন্ডা আসটে। বসখা্ বথটক ব্লাঙ্ক 

ডকুটমন্ট অ্পিট্ ম্পিক কিটত হটে। 
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ডকুটমটন্ট বেম্পেল ততম্পি কিা 

বেম্পেল হটে বিা এেিং কলাটমি সমন্বটয় গঠিত গ্রীড অ্ে বসল। বেক্সে ো সিংখ্যাটক সম্পিত আকাটি উপস্থাপট্ি জন্য 

বেম্পেটলি প্রটয়াজ্ হয়। ব ম্, একই বপইটজ অ্ট্টকি ই্ফিটমি্ সিংিক্ষণ কিটত বেম্পেটলি প্রটয়াজ্ হয়।  

একাম্পধকোটে বেম্পেল ততম্পি কিা  ায় ব ম্- 

ই্সাে ন বেম্পেল (Insert Table) অ্পিট্ি উপি মাউস ম্পিক কিটল অ্ট্কগুটলা বসল সম্বম্পলত একটি উইটন্ডা আটস 

বসখা্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় সিংখ্যক বসটলি উপি মাউস ম্পিক কিটল বেম্পেল ততম্পি হটে। 
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ই্সাে ন বেম্পেল (Insert Table) অ্পি্ এি উপি মাউস ম্পিক কিটল বিা ও কলাম ই্পুে বদওয়াি জন্য একটি উইটন্ডা 

আটস বসখা্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় বিা ও কলাম সিংখ্যা ম্পদটয় “ওটক” োেট্ ম্পিক কিটল বেম্পেল ততম্পি হটে। 

ডকুটমটন্ট ম্পপকচাি সিংট াজ্ 

ডকুটমন্ট ততম্পি কিাি সময় আমাটদি প্রায়ই ডকুটমটন্ট ম্পপকচাি সিংট াজ্ কিটত হয়। ডকুটমটন্ট ম্পপকচাি ই্সাে ন কিটত 

হটল প্রথটম ই্সাে ন ট্যাটে ব টত হটে। এিপি ম্পপকচাি আইকট্ি উপি ম্পিক কিটল ই্সাে ন ম্পপকচাি উইটন্ডা আটস তখ্ 

িাউস কটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ড্রাইটে (ট খাট্ ম্পপকচাি িাখা আটে) ব টত হটে। এিপি প্রটয়াজ্ীয় ম্পপকচািটক ম্পসটলক্ট কটি 

ই্সাে ন োে্ বপ্রস কিটল ম্পপকচাি ই্সাে ন হটে। এোড়া অ্্লাই্ ম্পপকচাি আইকট্ি মােটম আমিা অ্্লাই্ বথটক 

ম্পপকচাি ই্সাে ন কিটত পাম্পি। ম্প্টচি ম্পচটত্র ম্পপকচাি ই্সাে ন কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটয়টে।  
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বহডাটিি ব্যেহাি 

অ্ট্ক সময় ডকুটমটন্টি উপটি বকািা্ী বলাটগা, বকািা্ীি ্াম ও বকািা্ীি অ্ন্যান্য ই্ফিটমি্ সেগুটলা বপইজ 

এ সিংট াজ্ কিাি প্রটয়াজ্ হয়। তখ্ ঐ সে প্রটয়াজ্ীয় ই্ফিটমি্ আমিা ডকুটমটন্টি বহডাটি সিংট াজ্ কটি 

থাম্পক। সাধাি্ত বপইটজি উপটিি ১ ইম্পি স্থা্টক বহডাি েলা হটয় থাটক। ডকুটমটন্ট এি প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী বহডাটিি 

বেস কম ো বেিী কিা  ায়। ম্প্টচি ম্পচটত্র বপইটজ বহডাি সিংযুক্ত কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটয়টে।  

  

ফুোটিি ব্যেহাি 

বপইজ এি ম্প্টচি ১ ইম্পি অ্িংিটক ফুোি েটল। ফুোটি সাধািণত বকািা্ীি ঠিকা্া, বপইটজি ্ াম্বাি, ফুেট্াে ইতযাম্পদ 

সিংট াজ্ কিা হটয় থাটক। ফুোি অ্পি্টি ই্সাে ন ট্যাটে থাটক। ফুোি অ্পিট্ি উপি মাউস ম্পিক কিটল ড্রপ ডাউ্ 

উইটন্ডা চালু হটে। বসখা্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় বল-আউেটি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। এোড়া অ্পিট্ি মােটম আমিা ফুোি 

এম্পডে ো আপটডে কিটত পাম্পি এেিং ম্পিমুে ফুোি অ্পিট্ি মােটম আমিা ফুোি ম্পিমুে কিটত পাম্পি। ম্প্টচি ম্পচটত্র 

ফুোি ই্সাে ন কিা বদখাট্া হটয়টে। 
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ওয়াোি মাকন অ্যাড কিা 

বপইটজি ব্যাকগ্রাইটন্ড বকা্ েম্পে ো বেক্সে সিংট াজ্ কিাটক ওয়াোি মাকন ো জলোপ েলা হটয় থাটক।  

বপইটজ ওয়াোি মাকন সিংট াজ্ কিটত হটল প্রথটম ম্পডজাই্ ট্যাটে ব টত হটে। এিপি উপটি ডা্ সাইটড অ্েম্পস্থত 

ওয়াোি মাকন অ্পি্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় স্টাইলটি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। কাস্টম ওয়াোি মাকন বথটক প্রটয়াজট্ ওয়াোি 

মাকনটিটক মম্পডফাই কিা  ায়। 
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বপইজ েড নাি ব্যেহাি কিা 

বপইটজি চািপাটি লাই্ ো্াটক বপইজ েড নাি েলা হটয় থাটক। ডকুটমটন্টি বসৌন্দ ন বৃম্পদ্ধি জন্য আমিা বপইজ েড নাি 

ব্যেহাি কটি থাম্পক । বপইজ েড নাি সিংট াজ্ কিটত হটল প্রথটম ম্পডজাই্ ট্যাটে ব টত হটে। এিপি উপটি ডা্ সাইটড 

অ্েম্পস্থত বপইজ েড নািস অ্পি্ ম্পসটলক্ট কিটত হটে। এিপি েক্স অ্পিট্ি উপি ম্পিক কিটত হটে এেিং প্রটয়াজ্ 

অ্নু ায়ী লাই্ স্টাইল অ্ উইথ বসে কটি ম্প্টত হটে।  
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বেম্পেল অ্ে ক্টেন্ট 

বেম্পেল অ্ে কটন্টন্ট ব্যেহাি কটি আমিা একো বেম্পেটলি মােটম সমস্ত ডকুটমটন্টি ই্ফিটমি্ বপটয় থাম্পক। বেম্পেল 

অ্ে কটন্টটন্ট বপইজ ্ াম্বািসহ প্রটতযক বপটজি োইটেল সিংট াম্পজত হয়। বেম্পেল অ্ে কটন্টটন্ট বকা্ োইটেল ো বেক্সেটক 

সিংযুক্ত কিটত হটল ঐ বেক্সে ো লাই্ আটগ বহম্পডিং এ পম্পি্ত কিটত হটে। বেম্পেল অ্ে ক্টেটন্টি প্রটতযকো োইটেটলি 

সাটথ বপইটজি ম্পলিংক থাটক অ্থ নাৎ ঐ োইটেলসহ বেক্সেটি ব ই বপইটজ থাটক সিাসম্পি ঐ বপইটজ  াওয়া  ায়। বসটক্ষটত্র 

আমাটদিটক আি ডকুটমটন্টি সে নগুটলা বপইজ িাউজ কিাি দিকাি হয় ্ া। অ্থ নাৎ বেম্পেল অ্ে ক্টেটন্টি োইটেল বথটক 

সিাসম্পি ঐ বপইটজ  াওয়া  ায়। বকা্ বেক্সে ো োইটেলটক বেম্পেল অ্ে ক্টেটন্ট অ্যাড কিটত হটল প্রথটম বহাম ট্যাটেি 

স্টাইল অ্পি্ বথটক বহম্পডিং ১, বহম্পডিং ২ ইতযাম্পদ অ্পি্ ম্পসটলক্ট কিটত হয়। এিপি অ্টোটমটিক বেম্পেল অ্ে ক্টেন্ট 

অ্পিট্ ম্পিক কিটল ঐ বেক্সে ো োইটেল বেম্পেল অ্ে ক্টেটন্ট অ্যাড হটয়  ায়। এোড়া, ম্প্ধ নাম্পিত বেক্সেটক ম্পসটলক্ট 

কটি ম্পচটত্রি ন্যায় অ্যাড বেক্সে অ্পিট্ ম্পগটয় প্রটয়াজ্ীয় বলটেল ম্পসটলক্ট কটিও ঐ বেক্সেটক বেম্পেল অ্ে ক্টেটন্ট 

অ্যাড কিা  ায়।  
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ডকুটমন্ট বসইে কিা  

ডকুটমন্ট বসইে কিা অ্ন্যতম গুরুেপুণ ন একো ম্পেষয়। প্রটয়াজ্ীয় বকা্ ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত হটল প্রথটমই ডকুটমন্ট 

টিটক বসইে কটি ব্ওয়া উম্পচত। তা ্া হটল ব  বকা্ মুহূটেন কম্পিউোটিি পাওয়াি ব্যাকআপ েন্ধ হটয় বগটল ো 

সফেওয়যাটিি সমস্যাি কািটণ েন্ধ হটয় বগটল ঐ ডকুটমন্টটি ্ষ্ট হটয়  ায়। তাই আটগ ডকুটমন্ট বক বসইে কটি ম্প্টত 

হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র ডকুটমন্ট বসইে কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলা। ডকুটমন্ট বসইে কিটত হটল প্রথটম ফাইল ট্যাে এ ম্পিক 

কিটত হটে। তািপি ্তু্ উইটন্ডা বথটক বসইেঅ্যাস োেট্ ম্পিক কিটত হটে। এিপি বসইেঅ্যাজ ডায়ালগ েক্স বথটক 

বকা্ বলাকিট্ ফাইলটি িাখা হটে বসই বলাটকি্ ঠিক কটি ম্পদটত হটে। এ সময় ফাইটলি প্রটয়াজ্ীয় ্াম ঠিক কটি 

ম্পদটত হয়। বখয়াল িাখটত হয় ডকুটমটন্টি ফাইল এক্সটে্ি্ ো ফাইল োইপ ব ্ ঠিক থাটক। অ্পাটিটিিং ম্পসটস্টটম োই 

ম্পডফি ফাইল এক্সটে্ি্ হাইড কিা থাটক।  
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বসলফ বচক ম্পিে – ২.১ 

প্রম্পিক্ষ্াথীটদি জন্য ম্প্টদ নি্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমি্ িীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অ্ম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

 

১. বলফে মাম্পজন্ ও প্যািাগ্রাফ শুরু কিাি মেেতী বেস ো ফাঁকা  ায়গাটক ম্পক েটল?  

 

 

 

২. ড্রপ কযাপ অ্পিট্ োই ম্পডফি কয়ো লাই্ ড্রপ কিা থাটক?  

 

 

 

৩. মাইটক্রাসফে ওয়াড ন ডকুটমন্ট বক কত োটে বসইে কিা  ায়?  

 

 

 

 

৪. ম্পক ধিটণি প্রেটলম হটল বেক্সে ো লাইট্ি ম্প্টচ োঁকাট্া লাল দাঁগ আটস?  

 

 

 

  

৫. ম্পক ধিটণি প্রেটলম হটল বেক্সে ো লাইট্ি ম্প্টচ োঁকাট্া ্ীল দাঁগ আটস?   
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উিিপত্র- ২.১ 

 

১. উিি: - ই্টড্ি্ (Indention)  

২. উিি: - ম্পত্ো লাই্। 

৩. উিি: - ম্পত্ োটে।  

৪. উিি: - ো্া্ র্ভল হটল।  

৫. উিি: - গ্রামাটিকযাল র্ভল হটল  
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জে িীে ২.১ 

জখর্ি নামঃ ওয়াে ৃপ্রখসরসং সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ভযারলখেশন ওয়াকৃশখপি িাওয়াত পে ততরি কি। 

সময়ঃ ৩০ রমরনট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজনীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধান করুন। 

2. প্রখয়াজনীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুন। 

3. করিউটাি চালু করুন। 

4. ওয়াে ৃপ্রখসরসং সফটওয়যাি চালু করুন। 

5. ভেরসরফখকশন শীট অনুু্র্ায়ী েকুখমন্টটি ততরি করুন। 

6. েকুখমন্টটি রনরিসৃ্ট ড্রাইখভ ভসভ করুন। 
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7. ওয়াকৃ ভস্টশন পরিস্ক্াি করুন। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুন।  
 

্মু্া জে 

বেম্পসম্পফটকি্ িীেঃ ২.১ 

জবের নামঃ ওয়ার্ড প্রবেসেিং েফটওয়যার েযেহার কবর ভ্যাসিবর্শন ওয়াকডশবের দাওয়াত েত্র ততসর 
কর। 
সময়ঃ ৩০ রমরনট 

জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত সমূহঃ 

1. ম্প্কস ফন্ট ব্যেহাি কি 

2. সমস্ত োইটেটলি জন্য ফন্ট সাইজ ১৪ এেিং বোল্ড কি। 

3. েম্পড বেক্সটেি জন্য ফন্ট সাইজ ১৩ বসে কি। 

4. ্মু্া জটেি মত দাওয়াত পত্রটি ততম্পি কি। 

প্রদত্ত জব সম্পন্ন করার জন্য প্রয়য়াজন্ীয় টুলস, ইকুইপয়র্ন্ট ও র্যয়টতরয়ায়লর িাতলকা তন্য়ে দদওয়া 
হল। 

Required Personal Protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ আই স্পপ্রাবটকশন গ্লাে -- সেে ১ 

০২ রাোর েযাবেি -- স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্ডাবনাসমক স্পেয়ার -- সেে ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রোসত/ েরঞ্জাম 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ কসিউটার -- সেে ১ 

০২ সকবোর্ড -- স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউে -- সেে ১ 

০৪ মসনটর -- সেে ১ 
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ম্পিখ্ফল - ৩ (Learning Outcome): বপ্রটজটন্টি্ এম্পিটকি্ সফেওয়যাি ব্যেহাি কিটত পািটে্ । 

 

 ম্পেষয়েস্তু (Content): 

1. স্লাইড ততম্পি 

2. বপ্রটজটন্টিট্ ম্পডজাই্ ম্পথম প্রটয়াগ 

3. বপ্রটজটন্টিট্ ম্পডজাই্াি এি ব্যেহাি 

4. অ্যাম্প্টমি্ এেিং স্লাইড ো্ম্পজি্ 

5. বপ্রটজটন্টি্ বসইে কিা  

6. হযান্ডআউে ম্পপ্রম্পন্টিং   

অ্যাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. বপ্রটজটন্টি্ সফ্টওয়যাি ব্যেহাি কটি বপ্রটজটন্টি্ স্লাইড ততম্পি কিা হটয়টে 

2. বপ্রটজটন্টিট্ ম্পডজাই্ ম্পথম প্রটয়াগ কিা হটয়টে 

3. ্তু্ স্লাইড সম্পন্নটেি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি কটন্টন্ট ব াগ কিা হটয়টে 

4. কটন্টন্টগুম্পল সিংটিাধ্ এেিং ফিম্যাে কিা হটয়টে 

5. বপ্রটজটন্টি্টি উপটোগ্য কিটত অ্যাম্প্টমি্ এেিং স্লাইড ো্ম্পজি্ প্রটয়াগ কিা হটয়টে 

6. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী বপ্রটজটন্টি্টি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত বসইে কিা হটয়টে 

7. প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি বপ্রটজটন্টি্টিি হযান্ডআউে ম্পপ্রন্ট কিা হটয়টে 

িতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পিক্ষাথীটক অ্েশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অ্থো প্রম্পিক্ষণ পম্পিটেি 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ, 

3.  ন্ত্রপাম্পত। 

ম্পিক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. ম্পপ্রন্টাি 

7. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

9. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

10. কাগজ 

11. কলম 
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ম্পিখ্ কা নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পিখ্ফল অ্জনট্ি লটক্ষয ম্পিখ্ফটল অ্ন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অ্জনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কা নক্রমগুটলা 

প নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কা নক্রমগুটলাি জন্য ম্প্টম্ন েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learnining Activities 

(ম্পিখ্ কা নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটিষ ম্প্টদ নি) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পিকা অ্নুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পিকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নি্ িীে পড়টত হটে • ই্ফিটমি্ িীে ৩.১  

• বসলফ বচক িীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৩.১ এেিং উিিপত্র ৩.১ 
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ই্ফিটমি্ ম্পিে: ৩.১ 

প্রম্পিক্ষণ প্রম্পতষ্ঠাট্ কাজ কিা। 

 

লাম্প্ নিং অ্েটেম্পক্টেস (ম্পিখ্ উটেশ্য): এই ই্ফিটমি্ িীে পটড় ম্পিক্ষাথীিা- 

1. বপ্রটজটন্টি্ সফ্টওয়যাি ব্যেহাি কটি বপ্রটজটন্টি্ স্লাইড ততম্পি কিটত পািটে 

2. বপ্রটজটন্টিট্ ম্পডজাই্ ম্পথম প্রটয়াগ কিটত পািটে 

3. ্তু্ স্লাইড সম্পন্নটেি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি কটন্টন্ট ব াগ কিটত পািটে 

4. কটন্টন্টগুম্পল সিংটিাধ্ এেিং ফিম্যাে কিটত পািটে 

5. বপ্রটজটন্টি্টি উপটোগ্য কিটত অ্যাম্প্টমি্ এেিং স্লাইড ো্ম্পজি্ প্রটয়াগ কিটত পািটে 

6. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী বপ্রটজটন্টি্টি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত পািটে 

7. প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি বপ্রটজটন্টি্টিি হযান্ডআউে ম্পপ্রন্ট কিটত পািটে 

বপ্রটজটন্টি্ সফেওয়যাি এি পম্পিম্পচম্পত 

েতনমাট্ োজাটি ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বপ্রটজটন্টি্ সফেওয়যাি আটে তাি মটে মাইটক্রাসফে পাওয়াি পটয়ন্ট, ওটপ্ অ্ম্পফস 

বপ্রটজন্টি্, ওয়াড ন পািটফক্ট বপ্রটজটন্টি্, ম্পলম্পি অ্ম্পফস ইমটপ্রস, wps office বপ্রটজটন্টি্, গুগল স্লাইডস, স্লাইড ম্পে্, 

অ্যাপল কীট্াে, বপ্রইম্পজ, কযা্ো ইতযাম্পদ বপ্রটজটন্টি্ সফেওয়যাি পাওয়া  ায়। আমিা এই মম্পডউটল মাইটক্রাসফে 

পাওয়াি পটয়ন্ট সিটকন ম্পেস্তাম্পিত জা্টো। 
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ম্প্টচি ম্পচটত্র মাইটক্রাসফে পাওয়াি পটয়ন্ট এি ম্পেম্পেন্ন ট্যাে ও ম্পিে্ সিটকন আটলাচ্া কিা হটয়টে।  বহাম ট্যাে এি অ্ধীট্ 

ম্পিপটোড ন, ফন্ট, প্যািাগ্রাফ স্টাইল ও এম্পডটিিং বসকি্ ম্প্টয় বহাম ম্পিে্ গে্ হয়।  

 

 ্তু্ স্লাইড ই্সাে ন কিা 

পাওয়াি পটয়টন্ট বপ্রটজটন্টটি্ চালু কিটল োই ম্পডফি একটি স্লাইড ওটপ্ থাটক। ্তু্ আিও স্লাইড ততম্পি কিটত হটল ম্প্উ 

স্লাইড অ্পি্ এি উপি ম্পিক কিটত হয়। ম্প্উ স্লাইড অ্পি্টি বহাম ট্যাে এ থাটক। এোড়া স্লাইড এি উপি মাউটসি িাইে োে্ 

বপ্রস কটি ও ম্প্উ স্লাইড ততম্পি কিা  ায়।  

  

 

পাওয়াি পটয়ন্ট বপ্রটজটন্টি্ ফাইল বসইে কিা  

বপ্রটজটন্টি্ ফাইল বসইে কিা অ্ন্যতম গুরুেপুণ ন একো ম্পেষয়। প্রটয়াজ্ীয় বকা্ বপ্রটজটন্টি্ ফাইল ততম্পি কিটত হটল প্রথটমই 

বপ্রটজটন্টি্ ফাইল টিটক বসইে কটি ব্ওয়া উম্পচত। তা ্া হটল ব  বকা্ মুহূটেন কম্পিউোটিি পাওয়াি ব্যাকআপ েন্ধ হটয় বগটল 

ো সফেওয়যাি এি সমস্যাি কািটণ েন্ধ হটয় বগটল ঐ বপ্রটজটন্টি্ ফাইল ্ষ্ট হটয়  ায়। তাই আটগ বপ্রটজটন্টি্ ফাইল বক বসইে 

কটি ম্প্টত হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র বপ্রটজটন্টি্ ফাইল বসইে কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলাঃ 
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ডুম্পিটকে স্লাইড ততম্পি কিা  

ডুম্পিটকে স্লাইড েলটত আমিা বকা্ একটি স্লাইড এি হুেহু কম্পপ কিাটক বুম্পে। অ্থ নাৎ বকা্ স্লাইডটক ডুম্পিটকে কিটল ঐ স্লাইটডি 

কটন্টন্টসহ স্লাইডটি কম্পপ হয়। অ্ন্যম্পদটক ম্প্উস্লাইড এ ম্পিক কিটল ্তু্ একটি খাম্পল স্লাইড ততম্পি হয়। অ্থ নাৎ ্তু্ স্লাইটড বকা্ 

কটন্টন্ট থাটক ্া।  
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স্লাইড ম্পডম্পলে কিা  

ম্পডম্পলে স্লাইড অ্পি্টিি মােটম আমিা ব  বকা্ স্লাইড ম্পডম্পলে কিটত পাম্পি। 

স্লাইড ম্পডম্পলে কিটত হটল প্রথটম স্লাইডটি ম্পসটলক্ট কিটত হয় তািপি ম্পকটোড ন বথটক ম্পডম্পলে োে্ বপ্রস কিটলও স্লাইডটি ম্পডম্পলে 

হটয়  ায়। এোড়া মাউস ম্পদটয়ও ম্পডম্পলে কিা  ায়। বসটক্ষটত্র স্লাইটডি উপি মাউটসি িাইে োে্ বপ্রস কিটল ্তু্ উইটন্ডা আটস 

বসখা্ বথটক ম্পডম্পলে স্লাইড অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটল স্লাইডটি ম্পডম্পলে হটয়  ায়।  

   

স্লাইটড বল-আউে ই্সাে ন কিা 

স্লাইটড বল-আউে েলটত আমিা সাধাি্ত ম্পেম্পেন্ন োইটপি স্লাইডটক বুম্পে। মাইটক্রাসফে পাওয়াি পটয়ন্ট অ্যাম্পিটকি্ 

সফেওয়যাটি ম্পেি-ই্ ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বল-আউে থাটক বসখা্ বথটক আমিা প্রটয়াজ্ মত বল-আউে ম্পসটলক্ট কটি ম্প্টত পাম্পি। 

স্লাইড ততম্পি কিাি সময় অ্ট্ক বক্ষটত্র দুইটি কটন্টন্ট সম্বম্পলত স্লাইড ব্যেহাি কিাি দিকাি হয়। বসটক্ষটত্র আমিা বল-আউে অ্পি্ 

বথটক (টু কটন্টন্ট) অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কটি ম্প্টত পাম্পি। ম্পচটত্র বল-আউে বথটক টু কটন্টন্ট স্লাইডটি ব্যেহাি কিা বদখাট্া হটয়টে।  
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ম্পপকচাি ই্সাে ন কিা 

স্লাইটড ম্পপকচাি সিংট াজ্ কিা অ্ন্যতম গুরুেপূণ ন একো ম্পেষয়। ম্পপকচাি আইকট্ি উপি ম্পিক কিটল ই্সাে ন ম্পপকচাি 

উইটন্ডা আটস তখ্ িাউস কটি প্রটয়াজ্ীয় ম্পপকচািটক ম্পসটলক্ট কটি ই্সাে ন োে্ বপ্রস কিটল ম্পপকচাি ই্সাে ন হটে। 

এোড়া, অ্্লাই্ ম্পপকচাি আইক্ এি মােটম আমিা অ্্লাই্ বথটক ম্পপকচাি ই্সাে ন কিটত পাম্পি। 

 

বসইপ এি ব্যেহাি 

স্লাইটড বসইপ এি ব্যেহাি অ্ট্ক গুরুেপূণ ন। ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বসইপ িটয়টে লাই্, বিকট্যাটিল, বেম্পসক বসইপ, ব্লক 

অ্যাটিা ইকুটয়ি্ বসইপ, বলাচাে ন, ষ্টাি এেিং ব্যা্াি, কলআইে ইতযাম্পদ ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বসইপ সিংট াজ্ কিা  ায়। 

ম্প্টচি ম্পচটত্র ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বসইপ বদখাট্া হটলা।  
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স্াাে ন আে ন এি ব্যেহাি 

স্লাইটড ই্ফিটমি্টক গ্রাম্পফকযাম্পল ম্পিটপ্রটজন্ট কিাি জন্য আমিা স্াে ন আে ন ব্যেহাি কটি থাম্পক। ম্পেম্পেন্ন ধিটণি স্াে ন আে ন ব ম্- 

ম্পলষ্ট, প্রটসস সাইটকল, হায়ািািম্পক, ম্পিটলি্ম্পিপ, ম্যাম্পেক্স, ম্পপিাম্পমড ও ম্পপচকাি ইতযাম্পদ িটয়টে। 

 

  

ম্পেি-ই্ স্লাইড বেমটিে এি ব্যেহাি 

মাইটক্রাসফে পাওয়াি পটয়ন্ট বপ্রটজটন্টি্ সফেওয়যাি এ ম্পেি ই্ ম্পকছু বেমটিে ম্পডজাই্ কিা আটে। আমিা প্রটয়াজট্ ঐ 

বেমটিে গুটলা ব্যেহাি কিটত পাম্পি। ম্পেি ই্ বেমটিে গুটলা ম্পডজাই্ ট্যাে এ থাটক। ম্পডজাই্ ট্যাে বথটক প্রটয়াজ্ীয় বেমটিটেি 

উপি মাউস ম্পিক কিটলই ঐ বেমটিেটি ম্পসটলক্ট হটয়  ায়। 
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স্লাইটডি সাইজ পম্পিেতন্  কিা  

বপ্রটজটন্টি্ ফাইল ততম্পি কিাি সময় ম্পেম্পেন্ন সাইটজি স্লাইড ততম্পি কিাি প্রটয়াজ্ হয়। পাওয়াি পটয়ন্ট বপ্রটজটন্টি্ সফেওয়যাটি 

স্লাইটডি সাইজ প্রটয়াজট্ কম ো বেম্পি কিা  ায়। ম্প্টচি ম্পচটত্র স্লাইটডি সাইজ পম্পিেতন্  কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলা। 

 

 

স্লাইটড োিম্পজি্ এি ব্যেহাি  

স্লাইড োিম্পজি্ অ্পি্টি পাওয়াি পটয়ন্ট এি অ্ন্যতম একটি ম্পফচাি। এই অ্পি্ এি মােটম স্লাইড ম্পকোটে মুে কিটে তা 

বসে কিা হয়। ম্পেম্পেন্ন ধিটণি স্লাইড োিম্পজি্ আটে ব ম্ কাে, বফড, পুি, ওয়াইড, ম্পিেযাল, ি যান্ডম োি ইতযাম্পদ আিও অ্ট্ক 

োিম্পজি্ অ্পি্ িটয়টে। ম্প্টচি ম্পচটত্র স্লাইড োিম্পজি্ অ্পিট্ি ব্যেহাি বদখাট্া হটয়টে। 
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স্লাইটড ইটফক্ট অ্পি্ এি ব্যেহাি 

ইটফক্ট অ্পিট্ি মােটম আমিা ম্পসটলটক্টড োিম্পজিট্ি বেম্পিটয়ি্ আ্টত পাম্পি। অ্থ নাৎ স্লাইডটি বলফে সাইড বথটক আসটে 

্া িাইে সাইড বথটক আসটে ইতযাম্পদ ম্পডটিকি্ বসে কটি বদওয়াই ইটফক্ট অ্পিট্ি কাজ। প্রটতযকটি োিম্পজিট্ি আলাদা 

ইটফক্ট বসে কিা  ায়। ম্প্টচি ম্পচটত্র ইটফক্ট অ্পি্ ব্যেহাি কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলা। 

 

স্লাইটড োইম্পমিং বসে কিা  

বপ্রটজটন্টি্ স্লাইটড োইম্পমিং বসে কিা অ্ন্যতম গুরুেপূ্ ন কাজ। পাওয়াি পটয়টন্ট বপ্রটজটন্টিট্ বকা্ স্লাইড কত সময় ম্পিট্ 

থাকটে এেিং একো স্লাইড বিষ হওয়াি পি আটিকো স্লাইড কত সময় পটি ম্পিট্ আসটে বসো বসে কটি বদওয়া  ায়। স্লাইডটি 

অ্টোটমটিকযাম্পল আসটে ্াম্পক মাউস ম্পিক কিাি পি আসটে বসোও বসে কটি বদওয়া  ায়। ম্প্টচি ম্পচটত্র তা বদখাট্া হটলা। 

 

স্লাইটড এম্প্টমি্ বসে কিা  

সাধাি্ত স্লাইড ব্যেহৃত কটন্টন্ট গুটলা ম্পকোটে ম্পিট্ এ আসটে বসো এম্প্টমি্ এি মােটম বসে কিা হয়। অ্থ নাৎ কটন্টন্ট গুটলা 

উপি বথটক আসটে ্ াম্পক ম্পিট্ি ম্প্চ বথটক আসটে। মাইটক্রাসফে প্ওায়াি পটয়ন্ট বপ্রটজটন্টি্ বসে কিা আটে ব ম্ আযাম্পপয়াি, 

বফড, লাই-ই্ িটয়টে। আমিা শুধু প্রটয়াজ্ মত এম্প্টমি্ গুটলা কটন্টন্ট এ ব্যেহাি কম্পি। 
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এম্প্টমি্ কটরাল কটিা  

কটন্টন্ট এ ব্যেহৃত এম্প্টমি্ গুটলা সাধাি্ত এম্প্টমি্ প্যা্ এ সিংিম্পক্ষত থাটক। এম্প্টমি্ গুটলাটক কটরাল কিটত হটল প্রথটম 

এম্প্টমি্ প্যা্ চালু কিটত হয়। তািপি এম্প্টমি্ প্যা্ এি উপি 

মাউস ম্পিক কিটল এি ডা্ পাটি ম্পির্ভজ আকৃম্পতি একটি আইক্ বদখা 

 ায়। বসখাট্ মাউস ম্পিক কিটল একটি ড্রপডাউ্ উইটন্ডা চালু হয়। 

বসখা্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত হয়। আমিা  ম্পদ বকা্ 

স্লাইড এেিং সেগুটলা কটন্টন্ট একোি পি একো এম্প্টমটেড হটে এ্মটি 

বসে কিটত চাই বসটক্ষটত্র অ্যাপোি ম্পপ্রম্পেয়াস অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত 

হটে। 

 

স্লাইড স্লাইড বিা এি ব্যেহাি 

স্লাইড বিা অ্পি্ এি মােটম ততিীকৃত বপ্রটজটন্টি্টি ম্পিট্ বপ্রটজন্ট কিটত পাম্পি। বপ্রটজটন্টি্ ফাইলটি বকা্ স্লাইড বথটক শুরু 

হটে কত সময় ধটি চলটে, ম্পিহাস ন োইম্পমিং বসে কিা ও বিকড ন কিা ইতযাম্পদ সে কাজ স্লাইড বিা অ্পি্ এি মােটম কিা হয়। 

বপ্রটজটন্টি্ স্লাইড ততম্পি কিাি পি স্লাইড বিা অ্পিট্ি মােটমই আমিা অ্ম্পডটয়ি এি সামট্ বপ্রটজন্ট কম্পি। 
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বসলফ বচক িীে – ৩.১ 

প্রম্পিক্ষ্াথীটদি জন্য ম্প্টদ নি্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমি্ িীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অ্ম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

1. বমাি্ পাথ ম্পক?  

 

 

 

 

2. স্লাইড মাস্টাি ম্পক? 

 

 

 

 

3. একটি স্লাইড চালু থাকা অ্েস্থায় ্তু্ আটিকটি স্লাইড চালু কিাি ম্পকটোড ন কমান্ড ম্পক?  

 

 

 

 

4. কমাটন্ডি মােটম মাইটক্রাসফে বপটজটন্টি্ সফেওয়যাি চালু কিটত হটল িা্ উইটন্ডাটত ম্পক ম্পলখটত হয়?  

 

 

 

 

5. মাইটক্রাসফে বপটজটন্টি্ সফেওয়যাি এি ফাইল এক্সটে্ি্ ম্পক?   
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উিিপত্র-৩.১ 

 

1. ‡gvkb cv_ n‡”Q †Kvb Ae‡R±‡K GKwU ঙ্গিঙ্গদি ষ্ট cv_ G gyf Kivi Rb¨ e¨eüZ Uzjm|  

2. ø̄vBW gv÷vi n‡”Q GKwU †¯úwmwdK wWRvBb Gi ¯øvBW ‰Zwi Kivi †Ug‡cøU|  

3. Ctrl + N|  

4. Powerpnt  

5. .pptx 
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জে িীে ৩.১ 

 

জখর্ি নামঃ পাওয়াি পখয়ন্ট সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ভপ্রখজখন্টশন ততরি করুন। 

সময়ঃ ৪৫ রমরনট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজনীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধান করুন। 

2. প্রখয়াজনীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুন। 

3. করিউটাি চালু করুন। 

4. পাওয়াি পটয়ন্ট সফটওয়যাি চালু করুন। 

5. ভেরসরফখকশন শীট অনুু্র্ায়ী ভপ্রখজখন্টশনটি ততরি করুন। 

6. ভপ্রখজখন্টশনটি রনরিসৃ্ট ড্রাইখভ ভশভ করুন। 

7. ওয়াকৃ ভস্টশন পরিষ্কাি করুন। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুন।  
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বেম্পসম্পফটকি্ িীেঃ ৩.১ 

জবের নামঃ োওয়ার েবয়ন্ট েফটওয়যার েযেহার কবর স্পপ্রবজবন্টশন ততসর করুন। 
সময়ঃ ৪৫ রমরনট 

জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত সমূহঃ 

1. ্তু্ বপ্রটজটন্টি্ ফাইল ততম্পি করু্। 

2. মাই বপ্রটজটন্টি্ ্াটম বসইে করু্। 

3. চতুথ ন ম্পিল্প ম্পেিে ম্পেষটয়ি এি উপি পাঁচ বথটক ৭ টি স্লাইড ততম্পি করু্। 

4. োইটেল বেক্সে এি জন্য ৩২ সাইটজি ফন্ট ব্যেহাি করু্। 

5. েম্পড বেক্সে এি জন্য ফন্ট সাইজ ২৪ বসে করু্। 

6. স্লাইড োিম্পজি্ ব্যেহাি করু্। 

7. অ্েটজক্ট সমূটহ এম্প্টমি্ ব্যেহাি করু্। 

প্রিত্ত জর্ সিন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজনীয় টুলস, ইকুইপখমন্ট, ও ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রনখচ ভিওয়া হল। 

Required Personal protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ আই স্পপ্রাবটকশন গ্লাে -- সেে ১ 

০২ রাোর েযাবেি -- স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্ডাবনাসমক স্পেয়ার -- সেে ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রোসত/ েরঞ্জাম 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ কসিউটার -- সেে ১ 

০২ সকবোর্ড -- স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউে -- সেে ১ 

০৪ মসনটর -- সেে ১ 
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ম্পিখ্ফল-৪ (Learning Outcome): বেডম্পিে সফেওয়যাি ব্যেহাি কিটত পািটে্। 

 

ম্পেষয়েস্তু (Contect): 

1. ওয়াকনম্পিে বলআউে ততম্পি এেিং ফিম্যাটিিং 

2. ফািংি্, ফিমুলা এেিং কম্পন্ডি্াল ফিম্যাটিিং  

3. ওয়াকনম্পিে বসম্পেিং 

4. ওয়াকনম্পিে ম্পপ্রম্পন্টিং  

মূল্যায়্ মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. বেডম্পিে সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি বেডম্পিে ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি ওয়াকনম্পিে বলআউে বসে কিা এেিং ফম্যনাটিিং প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী তথ্য ব াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. বডো প্রম্পক্রয়া কিাি জন্য ফািংি্, ফমু নলা এেিং কম্পন্ডি্াল ফিম্যাটিিং ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

5. উপাি উপস্থাপ্া দৃম্পষ্ট্ন্দ্ কিটত চাে ন ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 

6. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী ওয়াকনবুক ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

িতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পিক্ষাথীটক অ্েশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অ্থো প্রম্পিক্ষণ পম্পিটেি 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ 

3.  ন্ত্রপাম্পত  

ম্পিখ্ উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. রপ্রন্টাি 

7. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

9. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

10. কাগজ 

11. কলম 
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ম্পিখ্ কা নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পিখ্ফল অ্জনট্ি লটক্ষয ম্পিখ্ফটল অ্ন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয়েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অ্জনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কা নক্রমগুটলা 

প নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কা নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস ন সমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learning Activities 

(ম্পিখ্ কা নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটিষ ম্প্টদ নি) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পিকা অ্নুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পিকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নি্ িীে পড়টত হটে • ই্ফিটমি্ িীে ৪.১ 

• বসলফ বচক িীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৪.১ এেিং উিিপত্র ৪.১ 
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ই্ফিটমি্ ম্পিে: ৪.১ 

 

বেডম্পিে সফেওয়যাি ব্যেহাি কিা । 

লাম্প্ নিং অ্েটেম্পক্টেস (ম্পিক্ষাি উটেশ্য): এই ই্ফিটমি্ িীে পটড় ম্পিক্ষাথীিা- 

1. বেডম্পিে সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি বেডম্পিে ততম্পি কিটত পািটে 

2. কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি ওয়াকনম্পিে বলআউে বসে কিটত এেিং ফম্যনাটিিং প্রটয়াগ কিটত পািটে 

3. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী তথ্য ব াগ কিটত পািটে 

4. বডো প্রম্পক্রয়া কিাি জন্য ফািংি্, ফিমুলা এেিং কম্পন্ডি্াল ফিম্যাটিিং ব্যেহাি কিটত পািটে 

5. উপাি উপস্থাপ্া দৃম্পষ্ট্ন্দ্ কিটত চাে ন ততম্পি কিটত পািটে 

6. ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী ওয়াকনবুক ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত পািটে 

 

বেডিীটে বেক্সে ো ডাো সিংট াজ্ কিাি জন্য আমিা কী-বোড ন ব্যেহাি কটি থাম্পক। ম্প্টচ এটক্সল িীটে ব্যেহাি ব াগ্য 

ম্পকছু কী-বোড ন সে নকাে ন েণ্ না কিা হটলা।  
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ওয়াকনিীে ততম্পি কিা 

স্টাে ন বমনুয বথটক এটক্সল অ্পিট্ ম্পিক কিটল ম্প্টচি ম্পচটত্রি ন্যায় উইটন্ডা আসটে বসখা্ বথটক ব্লাঙ্ক ওয়াকনবুক অ্পিট্ 

ম্পিক কিটত হটে। 

 

 

বহাম ট্যাে (Home Tab) 

প্রথটম আমিা বহাম ম্পিে্ ম্প্টয় আটলাচ্া কিটো। বহাম ট্যাটেি অ্ধীট্ ম্পিপটোড ন, ফন্ট, প্যািাগ্রাফ স্টাইল ও এম্পডটিিং 

বসকি্ ম্প্টয় বহাম ম্পিে্ গঠিত।  

 

বিা ই্সাে ন কিা (Insert Row)  

বেম্পেটল বিা ই্সাে ন কিটত হটল প্রথটম বকা্ বলাটকিট্ বিা ই্সাে ন কিটত হটে বসো ম্প্ধ নািণ কটি মাউটসি কাস নিটক 

আটগ বসখাট্ িাখটত হটে। তািপি বল-আউে ট্যাে বথটক (Insert sheet row) অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। ম্প্টচি 
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ম্পচটত্র আমিা ২ ্িং বিা এি উপটি একটি বিা ই্সাে ন কিা বদখটো। ম্প্টচি ম্পচটত্র বিা ৩ ও বিা ৪ এি মাটে ্তু্ একটি 

বিা ততম্পি কিা বদখাট্া হটয়টে। 

কলাম ই্সাে ন কিা (Insert Column) 

বেম্পেটল কলাম ই্সাে ন কিটত হটল প্রথটম বকা্ বলাটকিট্ কলাম ই্সাে ন কিটত হটে বসো ম্প্ধ নািণ কটি মাউটসি 

কাস নি আটগ বসখাট্ িাখটত হটে। তািপি বল-আউে ট্যাে বথটক ই্সাে ন কলাম বলফে (Insert Column left) ো ই্সাে ন 

কলাম িাইে (Insert Column right) অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র আমিা ৩ ্িং কলাম এি ডাট্ কলাম 

ই্সাে ন কিা বদখটো।  

 

অ্টোসাম ফািংি্ 

অ্টোসাম ফািংি্টি মাইটক্রাসফে এটক্সল এি একটি ম্পেি-ই্ ফািংি্। সাধািণত ম্পেম্পেন্ন বসল এি েযালুটক ব াগ কিাি 

জন্য অ্টোসাম ফািংি্ ব্যেহাি কিা হয়। 
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কলাম েিােি অ্টোসাম 

কলাম েিােি অ্টোসাম কিটত হটল ম্প্ম্পদ নষ্ট কলাটমি ম্প্টচি ম্পদটক সে নটিষ েযালু সম্বম্পলত বসটলি পটিি বসল এ কাস নি 

িাখটত হটে। বখয়াল িাখটত হটে বসলগুটলাি মাটে বকা্ বসল খাম্পল ্া থাটক। 

 

অ্টোটমটিকযাম্পল অ্যাোটিজ বেি কিাি ম্প্য়ম  

প্রথটম ব ই বসল এ এোটিজ বেি কিটত হটে ঐ বসটল কাস নি িাখটত হটে। অ্টো সাম অ্পি্ ডা্ পাটি অ্েম্পস্থত ম্পত্রর্ভজ 

আকৃম্পতি ম্পসম্বল এি উপি ম্পিক কিটল ্তু্ একটি ড্রপডাউ্ উইটন্ডা আটস। বসখা্ বথটক অ্যাোটিজ অ্পি্টি ম্পসটলক্ট 

কিটত হয়। এিপি ইকুয়াল সাই্সহ বসই এোটিজ ফািংি্টি চালু হটে। এিপি এোটিজ ফািংিট্ি প্রথম েন্ধ্ীি মটে 

বসল এি এটড্রস গুটলাি বিঞ্জ ম্পলটখ এন্টাি বপ্রস কিটত হটে। 
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ম্যাম্পক্সমাম ফািংি্ এি ব্যেহাি 

ম্যাক্স ফািংিট্ি মােটম আমিা কতকগুটলা েযালু বথটক সটে নাচ্চ েযালুটক বেি কিটত পাম্পি। ম্প্টচি ম্পচটত্র ম্যাক্স ফািংি্ 

এি ব্যেহাি বদখাট্া হটয়টে। 

 

ম্পমম্প্মাম ফািংি্ এি ব্যেহাি  

ম্পমম্প্মা্ ফািংিট্ি মােটম আমিা অ্ট্কগুটলা েযালু বথটক সে নম্প্ম্ন েযালুটি বেি কিটত পাম্পি। ম্প্টচি ম্পচটত্র সে নম্প্ম্ন 

েযালু বেি কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটয়টে। 
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ি যািংক ফািংি্ এি ব্যেহাি  

ি যািংক ফািংিট্ি মােটম েযালু গুটলাি ি যািংক ো পম্পজি্ ম্প্ণ নয় কিা  ায়। ি যািংক ব্যেহাি কিটত হটল প্রথটম ইকুয়াল 

(=) সাই্ ম্পদটয় ি যািংক ফািংি্ টি ম্পলখটত হয়। এিপি ম্পচটত্রি ন্যায় ি যািংক এি ফমু নলা অ্নুসণ কিটত হয়। ি যািংক 

সাধাি্ত দুই োটে কিা  ায়  থা অ্যাটসম্পন্ডিং অ্ড নাি ও ম্পডটসম্পন্ডিং অ্ড নাি। 
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চাে নঃ 

স্লাইটড চাে ন এি ব্যেহাি (Use of Chart): 

স্লাইটড বকা্ তথ্যটক গ্রাম্পফকযাম্পল প্রদি ন্  কিটত হটল আমিা বেম্পিি োগ সময় চাে ন ব্যেহাি কটি থাম্পক। ব ম্ μ ম্পক্রটকে 

বখলাি সময় েটলি সিংখ্যা, ওোি, িা্ সিংখ্যা, উইটকে ইতযাম্পদ সমস্ত তথ্য আমিা একই সাটথ একটি চাটে নি মােটম 

বদখটত পাম্পি। ম্পেম্পেন্ন ধিটণি চাে ন িটয়টে ব ম্ কলাম (Column), লাই্ (Line), পাই চাে ন (Pie), োি চাে ন (Bar), 

এম্পিয়া চাে ন (Area) ইতযাম্পদ। 

 

ম্প্টচি ম্পচটত্র পাই চাে ন ই্সাে ন কিাি প্রম্পক্রয়া বদখাট্া হল 

 

1. চাে ন ই্সাে ন কিটত হটল প্রথটম ই্সাে ন ট্যাে এি চাে ন 

অ্পি্ এি উপি ম্পিক কিটত হটে। 

2. তখ্ ই্সাে ন চাে ন উইটন্ডা ওটপ্ হটে। 

3. বসখা্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় চাে ন টি ম্পসটলক্ট কটি ok োে্ 

বপ্রস কিটত হটে। 

4. তখ্ প্রটয়াজ্ীয় চাে ন টি ওটপ্ হটে। 

 

 

চাটে ন েযালু সিংট াজ্ কিা ও ডাো বলটেল ততম্পি কিা (Add value and create data Level) 

চাটে ন েযালু সিংট াজ্ কিটত হটল প্রথটম চাটে নি ঠিক বসন্টাি পটয়টন্ট মাউস এি িাইে োে্ ম্পিক কিটত হয়। তািপি 

্তু্ উইটন্ডা বথটক Add Data level অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত হয়। এোড়া, ম্পডজাই্ ট্যাে বথটক Chart Element 

অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কটিও কাজটি কিা  ায়। 

 

ম্প্টচি ম্পচটত্র চাে ন এ ডাো বলটেল অ্যাড কিা বদখাট্া হটয়টে। 

 

১. প্রথটম চাটে নি ঠিক বসন্টাি পটয়টন্ট মাউস এি িাইে োে্ ম্পিক 

কিটত হটে। 

২. তািপি ্তু্ উইটন্ডা বথটক Add Data level অ্পি্টি ম্পসটলক্ট 

কিটত হটে। 

৩. এোড়া, ম্পডজাই্ ট্যাে বথটক Chart Element অ্পি্টি ম্পসটলক্ট 

কটিও এই কাজটি কিা  ায়। 

 

 

 

 

ইফ ফািংি্ এি ব্যেহাি 

অ্ট্ক সময় ম্পেম্পেন্ন িটতনি উপি ম্পেম্পি কটি েযালু কযালকুটলে কিটত হয়। বসটক্ষটত্র আমিা প্রায়ই if কম্পন্ডি্ ব্যেহাি 

কটি থাম্পক। ব ম্ ওয়াম্পকনিং আওয়াি ও বিে বথটক বপটমন্ট বেি কিটত if কম্পন্ডি্ ব্যেহাি কিটত হয়। 
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ইফ ফািংি্ ব্যােহাি কটি বপটমন্ট ম্প্ণ নয় কিা 

সাধাি্ত এটক্সল এ বপটমন্ট ম্প্্ নয় বেি কিটত if কম্পন্ডি্ ব্যেহাি কিা হয়। ম্প্টচি ম্পচটত্র ওয়াম্পকনিং আওয়াি ও বিে 

বথটক বপটমন্ট বেি কটি বদখাট্া হটয়টে। 

 

VLookup ফািংি্ এি ব্যেহাি 

বকা্ ম্প্ম্পদ নষ্ট বিঞ্জ এি ম্পেতটি ডাো বক খু ুঁটজ বেি কিাি জন্য ম্পে লুক আপ ো োিটিটকল লুক আপ ফািংি্ ব্যেহাি 

কিা হয়। এই ফািংি্টি সাধািণত ডাো বক খু ুঁটজ বেি কিাি জন্য কলাম ইটন্ডক্স ্াম্বাি ব্যেহাি কটি োটি নকযাম্পল ডাো 

সাচ ন কটি এজন্য এই ফািংি্ বক Vlookup েলা হয়। ম্প্টচ এই ফািংিট্ি আগুনটমন্টগুটলা েণ ন্ া কিা হটলা। 

 

VLookup ফািংি্ এি আগুনটমন্টস 

Vlookup (lookup_value, table_array, col_index_number, [Range Lookup]) 
 

Lookup value – প্রথম কলাটমি েযালু, এই বক্ষটত্র Department name 

Table Array – ম্প্ম্পদ নষ্ট বিঞ্জ এি ঠিকা্া, ব খাট্ ডাো সাচ ন কিা হটে 

Column index number- ব  কলাটমি ডাো খু ুঁজে 

Range Lookup- এটি অ্পি্াল, এেিং বুম্পলয়া্ আউেপুে ম্পদটয় থাটক। সাচ ন বিজাি appropriate match চাইটল 

1 ো True, ম্পলখটত হটে, আি exact match চাইটল 0 ো False ম্পলখটত হটে 
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ম্পডপাে নটমন্ট ম্পেম্পিটত ২০১৮ বথটক ২০২১ সাল প নন্ত ম্পকছু ডাো বদওয়া আটে। এখ্ Department ম্পফল্ড এি মােটম 

আমিা বকা্ ম্প্ম্পদ নষ্ট সাটলি ডাো বক খু ুঁটজ বেি কিটো। বসটক্ষটত্র প্রথটমই আমাটদি ফািংি্ আগুনটমন্টগুটলা সিটকন 

ধািণা ম্প্টত হটে। 

 

Lookup value – A11, অ্থ নাৎ এই বসটল ব টকা্ ম্পডপাে নটমটন্টি ্াম ম্পলটখ তথ্য বেি কিটত পািে। 

Table Array – A1:E8, অ্থ নাৎ ব  বিঞ্জ এম্পিয়াি মটে সাচ ন কিে। 

Column index number – ব  কলাটমি ডাো খু ুঁজে বসই কলাটমি ই্টডক্স ্াম্বাি প্রদা্ কিটো। এটক্ষটত্র কলাম 

্াম্বাি ৪ বদওয়া হটয়টে। 

Range Lookup – এটক্ষটত্র েযালু 0 বদয়া হটয়টে কািণ, আমাটদি এটক্ষটত্র Exact Match দিকাি হটে। 

আউেপুেঃ 

এই ফািংি্টি লুকআপ েযালু এি মােটম প্রথটম বিা বক স্াক্ত কটি, এিপি বেম্পেল অ্যাটিি মটে কলাম ই্টডক্স এি 

ম্প্ম্পদ নষ্ট বিা এি কলাটম ম্পগটয় কাম্পিত ডাো খুটজ বেি কটি। 

প্রাথম্পমকোটে এখাট্ Marketing ম্পডপাে নটমন্ট এি ্াম ম্পলটখ বেস্ট কটি বদখে।  

ম্প্টচি েম্পেটি বখয়াল কিটল বদখা  ায়, আমাটদি কািংম্পখত বিজাি বদখা  াটে। 

 

 

ম্পপ্রন্ট এম্পিয়া বসে কিা 

ওয়াকন িীে বথটক ম্পপ্রন্ট কিটত হটল প্রথটম ম্পপ্রন্ট এম্পিয়া 

বসে কটি ম্প্টত হয়। বপইজ বল-আউে ট্যাটে ম্পপ্রন্ট এম্পিয়া 

অ্পি্টি থাটক। ম্পপ্রন্ট এম্পিয়া বসে কিটত হটল প্রথটম 

ম্প্ম্পদ নষ্ট কটন্টন্টটক ম্পসটলক্ট কিটত হটে। তািপি বসে 

ম্পপ্রন্ট এম্পিয়া অ্পি্টি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 
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ওয়াকনিীে ম্পপ্রন্ট কিা  

ওয়াকনিীে ম্পপ্রন্ট কিটত হটল প্রথটম ফাইল অ্পিট্ি উপি ম্পিক কিটত হয়। তখ্ ্তু্ উইটন্ডা আটস বসখা্ বথটক 

ম্পপ্রন্ট অ্পিট্ি উপি ম্পিক কিটত হয়। এসময় ডা্ সাইটড কটন্টন্টটিি ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ বদখা  ায়। োম সাইটড বপইজ 

বসেআপ অ্পি্ বথটক আমিা প্রটয়াজ্ীয় বপইজ বসটিিং অ্পি্ বথটক আমিা ম্পপ্রন্টাটিি বসে আপ ঠিক কটি ম্প্টত 

পাম্পি। 

 

বেডিীে বসইে কিা  

বেডিীে বসইে কিা অ্ন্যতম গুরুেপুণ ন একো ম্পেষয়। প্রটয়াজ্ীয় বকা্ বেডিীে ততম্পি কিটত হটল প্রথটমই বেডিীে 

ফাইলটক বসইে কটি ব্ওয়া উম্পচত। তা ্া হটল ব  বকা্ মুহুটতন কম্পিউোটিি পাওয়াি ব্যাকআপ েন্ধ হটয় বগটল ো 

সফেওয়যাি এি সমস্যাি কািটণ েন্ধ হটয় বগটল ঐ বেডিীেটি ্ষ্ট হটয়  ায়। তাই আটগ বেডিীে ফাইলটক বসইে 

কটি ম্প্টত হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র বেডিীে বসইে কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলা ।  
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কম্পন্ডি্াল ফিটমটিিং এি ব্যেহাি  

কম্পন্ডি্াল ফিটমটিিং মাইটক্রাসফে এটক্সটলি অ্ন্যতম গুরুেপূণ ন অ্পি্। কম্পন্ডি্াল ফিটমটিিং এি মােটম আমিা 

বসটলি ডাোগুটলাটক ম্পেম্পেন্ন কম্পন্ডি্ অ্নু ায়ী ম্পেম্পেন্ন িিং ম্পদটয় আলাদা কিটত পাম্পি। ম্পচটত্র কম্পন্ডি্াল ফিটমটিিং এি 

ব্যেহাি বদখাট্া হটয়টে। ম্পচটত্র  াটদি স্যালািী ১২০০০ এি উপি িটয়টে তাটদিটক আলাদা িিং ম্পদটয় বদখাট্া হটয়টে। 

এখাট্ হাইলাইে বসল রুল অ্পি্ বথটক Greater Than অ্পি্টি ব্যেহাি কিা হটয়টে। 
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বসলফ বচক ম্পিে – ৪.১ 

 

 

প্রম্পিক্ষ্াথীটদি জন্য ম্প্টদ নি্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমি্ িীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অ্ম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

 

১. এটক্সটল বকা্ একটি উইটন্ডাটক দুই োটগ োগ কিটত হটল বকা্ অ্পি্টি ব্যেহাি কিটত হয়।  

 

 

 

 

 

২. এটক্সল এ কযালকুটলি্ কিাি জন্য ম্পক ব্যেহাি কিা হয়?  

 

 

 

 

৩. ওয়াকনিীটে বসল এি অ্যাটড্রস ম্পকোটে ম্পলখটত হয়?  

 

 

 

 

৪. এটক্সল এ ফমু নলা বলখাি সময় প্রথটম ম্পক ম্পলখটত হয়?  

 

 

 

 

৫. এটক্সল এ অ্টো কমম্পিে ম্পফচাি এি কাজ ম্পক? 
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উিিপত্র- ৪.১ 

১. ম্পিে অ্পি্  

২. ফমু নলা 

৩. A1 

৪.  =  

৫. একই কলাম এ একই বেক্সে একাম্পধকোি এম্পর কিটল ঐ বেক্সে বক স্াক্ত কটি বদয়। অ্থ নাৎ ডুম্পব্লটকে েযালুয 

স্াক্ত কটি বদয়। 
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জে িীে ৪.১ 

 

জখর্ি নামঃ ভেেশীট সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ভিজাল্ট শীট প্রস্তুত করুন। 

সময়ঃ ১ ঘন্টা 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজনীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধান করুন। 

2. প্রখয়াজনীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুন। 

3. করিউটাি চালু করুন। 

4. বেডিীে সফটওয়যাি চালু করুন। 

5. ভেরসরফখকশন শীট অনুু্র্ায়ী বেডিীেটি ততরি করুন। 

6. ভেেশীটটি রনরিসৃ্ট ড্রাইখভ ভশভ করুন। 

7. ওয়াকৃ ভস্টশন পরিস্ক্াি করুন। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুন।  
 

নমুনো জেঃ 

ক্রোমমক নং নোম 
মিমজক্স মযোথবমটিক্স ক্কমমমি মজমিএ িমজশন 

প্রোপ্ত নম্বর ক্েটোর ক্েড প্রোপ্ত নম্বর ক্েটোর ক্েড প্রোপ্ত নম্বর ক্েটোর ক্েড   

1.  পাতা পািম্পে্ ৯৫  ৮৯  ৯০    

2.  পািম্পসয়া ৯০  ৭৮  ৫৬    

3.  অ্ধিা ৮০  ৫৬  ৭৮    

4.  সুজ্ ৭০  ৩৪  ৯০    
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বেম্পসম্পফটকি্ িীেঃ ৪.১ 

 

জবের নামঃ স্পের্শীট েফটওয়যার েযেহার কবর স্পরজাল্ট শীট প্রস্তুত করুন। 
সময়ঃ ৩০ রমরনট 

জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত সমূহঃ 

1. ্তু্ বেডিীে ফাইল ততম্পি করু্। 

2. মাই বেডিীে ্াটম বসইে করু্। 

3. ইফ কম্পন্ডি্ ব্যেহাি কটি প্রচম্পলত (প্রদি) িতন 

অ্নু ায়ী বিজাি িীে প্রস্তুত করু্। 

প্রিত্ত জর্ সিন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজনীয় টুলস, ইকুইপখমন্ট, ও 

ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রনখচ ভিওয়া হল। 

Required Personal protective Equipment 

(PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ আই স্পপ্রাবটকশন গ্লাে  সেে ১ 

০২ রাোর েযাবেি  স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্ডাবনাসমক স্পেয়ার  সেে ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রোসত/ েরঞ্জাম 

ক্রসমক নিং নাম স্পেসেসফবকশন  একক েসরমাণ 

০১ কসিউটার  সেে ১ 

০২ সকবোর্ড  স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউে  সেে ১ 

০৪ মসনটর  সেে ১ 
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ম্পিখ্ফল-৫ (Learning Outcome): তথ্য সিংগ্রহ ও আদা্-প্রদাট্ি জন্য ইন্টািট্ে ব্যেহাি কিটত পািটে্ 

 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

1. ইন্টািট্ে অ্যাটক্সস 

2. ইটমইল বসন্ড এেিং ম্পিম্পসে কিাি পদ্ধম্পত 

3. ওটয়েসাইে  

4. তথ্য ডাউ্টলাড  

অ্যাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ইন্টািট্ে অ্যাটক্সস ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পিটসাস নসমূহ অ্যাটক্সস কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ওটয়েসাইেগুম্পল ম্পেম্পজে কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমন্ট স্কযা্ কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. বমইল বসন্ড এেিং ম্পিম্পসে কিটত ইটমল সুম্পেধা ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

5. অ্যাকাউন্ট সাই্ আউে কিটত সক্ষম হটয়টে 

6. কম নটক্ষটত্রি পদ্ধম্পত অ্নুসাটি অ্যাম্পিটকি্গুম্পল েন্ধ কিটত সক্ষম হটয়টে 

 

িতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পিক্ষাথীটক অ্েশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অ্থো প্রম্পিক্ষণ পম্পিটেি 

2. ম্পপম্পপই, সিঞ্জাম ও উপকিণ 

3.  ন্ত্রপাম্পত।  

ম্পিখ্ উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 
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ম্পিখ্ কা নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পিখ্ফল অ্জনট্ি লটক্ষয ম্পিখ্ফটল অ্ন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অ্জনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কা নক্রমগুটলা 

প নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কা নক্রমগুটলাি জন্য পাটে েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learning Activities 

(ম্পিখ্ কা নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটিষ ম্প্টদ নি) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পিকা অ্নুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পিকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নি্ িীে পড়টত হটে • ই্ফিটমি্ শীট ৫.১ 

• বসলফ বচক িীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৫.১ এেিং উিিপত্র ৫.১ 
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ই্ফিটমি্ ম্পিে: ৫.১ 

 

তথ্য সিংগ্রহ ও আদা্-প্রদাট্ি জন্য ইন্টািট্ে ব্যেহাি কিটত পািটে্। 

লাম্প্ নিং অ্েটেম্পক্টেস (ম্পিক্ষাি উটেশ্য): এই ই্ফিটমি্ িীে পটড় ম্পিক্ষাথীগণ- 

1. ইন্টািট্ে অ্যাটক্সস ম্প্ম্পিত কিটত পািটে 

2. ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পিটসাস নসমূহ অ্যাটক্সস কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ওটয়েসাইেগুম্পল ম্পেম্পজে কিটত পািটে 

3. প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমন্ট স্কযা্ কিটত পািটে 

4. বমইল বসন্ড এেিং ম্পিম্পসে কিটত ইটমল সুম্পেধা ব্যেহাি কিটত পািটে 

5. অ্যাকাউন্ট সাই্ আউে কিটত পািটে 

6. কম নটক্ষটত্রি পদ্ধম্পত অ্নুসাটি অ্যাম্পিটকি্গুম্পল েন্ধ কিটত পািটে 

ইন্টািট্ে 

ইন্টািট্ে হটলা সািা পৃম্পথেী জুটড় ম্পেস্তৃত, পিেটিি সাটথ সিংযুক্ত অ্ট্কগুটলা 

কম্পিউোি ব্েওয়াটকনি সমম্পষ্ট  া জ্সাধািটণি জন্য উনু্মক্ত এেিং ব খাট্ 

আইম্পপ ো ইন্টািট্ে প্রটোকল ্াটমি এক প্রামাণ্য ব্যেস্থাি মােটম বডো 

আদা্-প্রদা্ কিা হয়।  

 

ওটয়েসাইে 

একটি ওটয়েসাইে হল ওটয়ে পৃষ্ঠা এেিং সিম্পকনত ম্পেষয়েস্তুি একটি সিংগ্রহ  া একটি সাধািণ বডাটম্ ্াম দ্বািা ম্পচম্পিত 

কিা হয় এেিং অ্ন্তত একটি ওটয়ে সােনাটি প্রকাম্পিত হয়। উটেখট াগ্য উদাহিণ হল wikipedia.org। 

অ্ন্য োটে েলা  ায়, ওটয়েসাইে হল বকা্ ওটয়ে সােনাটি িাখা ওটয়ে পৃষ্ঠা, েম্পে, অ্ম্পডও, ম্পেম্পডও ও অ্ন্যান্য ম্পডম্পজোল 

তটথ্যি সমম্পষ্টটক বোোয়  া ইন্টািট্ে ো ল্যাট্ি মােটম অ্যাটক্সস কিা  ায়। ওটয়েসাইে অ্যাকটসস কিাি জন্য 

কম্পিউোি ো স্াে ন বফা্ ও ইন্টািট্ে কাট্কিট্ি প্রটয়াজ্ হয়। 

সাচ ন ইম্পঞ্জ্ 

সাচ ন ইম্পঞ্জ্ মূলত একটি ওটয়ে অ্নুসন্ধা্ ইম্পঞ্জ্ ো সফট ওয়যাি বপ্রাগ্রাম  া তথ্য জমা কটি এেিং প্রটয়াজট্ি সময় বসই 

তথ্য প্রদা্ কটি। সাচ ন ইম্পঞ্জ্ একটি ম্পেটেি মােটম িা্ হয় এেিং ব্ে দুম্প্য়ায় ঘুটি বেড়ায়। ইন্টািট্টে বকা্ তথ্য 

সাচ ন কিা হয়। তখ্ Search Engine ম্প্টজি কাটে জম্পমটয় িাখা বকাটি বকাটি ওটয়েটপইজ বথটক োোই কটি 

প্রটয়াজ্ীয় তথ্যটি খু ুঁটজ বদয়। সাচ ন ইম্পঞ্জ্গুটলাি ম্পকছু Algorithm িটয়টে ব গুটলাি মােটম বস বুেটত পাটি বকা্ 

ম্পকওয়াটড নি বক্ষটত্র বকা্ তথ্যটি বসিা। 

ইটমইল 

ইটমইল অ্থ ন হটলা ইটলক্ট্রম্প্ক বমইল (election mail). এই ইটমইল এি মােটম আমিা বদি ম্পেটদটিি ম্পেম্পেন্ন জায়গায় 

মূহুটতন বলখা, েম্পে, ডকুটমন্টস ব টকাট্া বমইল ঠিকা্াটত পাোটত পাম্পি। ইটমইল মূলত দুধিটণি। প্রথমত ম্পি ইটমইল 

এেিং ম্পদ্বতীয়ত বপইড। েতনমাট্ ইটমইল আদা্-প্রদা্ কিাি জন্য ম্পেম্পেন্ন বকািাম্প্ ম্পে্ামূটল্য ও োকাি ম্পেম্প্মটয় 

তাটদি ই-বমইল সাম্পে নস প্রদা্ কটি থাটক। ইটমইল বসো প্রদা্কািী প্রম্পতষ্ঠাট্ি সাইটে ম্পগটয় অ্যাকাউন্ট খুটল সহটজই 

ইটমইল ব্যেহাি কিা  ায়। ম্প্টচ েহুল ব্যেহৃত বেি ম্পকছু ম্পি ই-বমইল সাম্পে নস প্রোইডাি এি ্াম বদওয়া হটলা। 

১. ম্পজটমইল 

২. ইয়াহু বমইল 

৩. আউেলুক ইতযাম্পদ। 
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    ম্প্টচ ম্পজটমইল সাম্পে নস এি মােটম ইটমইল পাোট্াি পদ্ধম্পত েণ ন্ া কিা হটলাঃ 

1. ম্পজটমইল সাম্পে নস এি মােটম ইটমইল পাোটত হটল প্রথটম ম্পজটমইটল লগই্ কিটত হটে।  

এটক্ষটত্র প্রথটম ম্প্ম্পদ নস্ট ম্পফটল্ড ইটমইল আইম্পড ম্পদটত হটে তািপি ব্ক্সে োেট্ ম্পিক কিটত হটে। এিপি 

্তু্ উইটন্ডা বথটক পাসওয়াড ন অ্পিট্ পাসওয়াড ন প্রদা্ কিটত হটে এেিং ব্ক্সে োেট্ চাপ ম্পদটত হটে। 

 

  

 

ম্পচত্রঃ ম্পজটমইটল লগই্ কিাি প্রম্পক্রয়া 

 

ইটমইল পাোট্াি পদ্ধম্পতঃ 

ইটমইল পাোটত হটল প্রথটম কটিাজ অ্পিট্ ম্পিক 

কিটত হটে। এিপি ম্পিম্পসম্পপটয়ন্ট অ্পিট্  াটক 

ইটমইল পাোটত হটে তাি ইটমল অ্যাটড্রস ম্পদটত হটে। 

এিপি ম্পেষয় প্রদা্ কিটত হটে। তািপি বমটসজ 

েম্পডটত প্রটয়াজ্ীয় বমটসজ ম্পলখটত হটে। বকা্ 

ফাইল আট্যাচ কিাি প্রটয়াজ্ হটল অ্যাোচটমন্ট 

অ্পিট্ তা আট্যাচ কিটত হটে। সেটিটষ বসন্ড 

োেট্ চাপ ম্পদটত হটে। তখ্ই কািংম্পখত প্রাপটকি 

কাটে ইটমল চটল  াটে। 

 

 

 

 ম্পচত্রঃ বক্রাম ডাই্টলাড পদ্ধম্পত 

 

ম্পজটমইটল লগই্ কিটল প্রথটম ই্েক্স উইটন্ডাটি বদখা  ায়। বসখা্ বথটক আমিা সহটজই ইটমইল ম্পিম্পসে 

কিটত পাম্পি।  
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তথ্য ডাউ্টলাড কিা 

আমিা জাম্প্ ইন্টািট্টে অ্সিংখ্য তথ্য িটয়টে। প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী এই তথ্য ডাউ্টলাডও কিা  ায়। 

ইন্টািট্ে বথটক বকা্ ফাইল ডাউ্টলাড কিটত হটল প্রথটম ম্প্ম্পদ নস্ট ওটয়ে সাইটে ব টত হটে। এি পি ডাউ্টলাড 

অ্পিট্ ম্পিক কিটত হটে। তখ্ কাম্পিত ফাইলটি ডাউ্টলাড হটে। 

  

ম্পচত্রঃ বক্রাম ডাই্টলাড পদ্ধম্পত  
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বসলফ বচক ম্পিে – ৫.১  

প্রম্পিক্ষণাথীটদি জন্য ম্প্টদ নি্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমি্ িীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অ্ম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

১. ইন্টািট্ে ঙ্গি? 

 

 

 

২. সাচ ন ইম্পঞ্জ্ এি কাজ ম্পক? 

 

 

 

 

 

৩. কটয়কটি ইটমইল সাম্পে নস বপ্রাোইডাি এি ্াম ম্পলখ? 

 

 

 

 

 

৪. ইটমইল প্রদা্ কিাি বক্ষটত্র cc এি কাজ ম্পক? 
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উিিপত্র- ৫.১ 

 

১. উিিঃ ইন্টািট্ে হটলা সািা পৃম্পথেী জুটড় ম্পেস্তৃত, পিেটিি সাটথ সিংযুক্ত অ্ট্কগুটলা কম্পিউোি ব্েওয়াটকনি 

সমম্পষ্ট  া জ্সাধািটণি জন্য উনু্মক্ত এেিং ব খাট্ আইম্পপ ো ইন্টািট্ে প্রটোকল ্াটমি এক প্রামাণ্য ব্যেস্থাি মােটম 

বডো আদা্-প্রদা্ কিা হয়। 

 

২. উিিঃ সাচ ন ইম্পঞ্জ্ মূলত একটি ওটয়ে অ্্সন্ধা্ ইম্পঞ্জ্ ো সফট ওয়যাি বপ্রাগ্রাম  া তথ্য জমা কটি এেিং প্রটয়াজট্ি 

সময় বসই তথ্য প্রদা্ কটি। ইন্টািট্টে বকা্ তথ্য সাচ ন কিা হয়। সাচ ন ইম্পঞ্জ্গুটলাি ম্পকছু Algorithm িটয়টে ব গুটলাি 

মােটম বস বুেটত পাটি বকা্ ম্পকওয়াটড নি বক্ষটত্র বকা্ তথ্যটি বসিা। 

 

3. উিিঃ ইটমইল সাম্পেনস বপ্রাোইডাি 

১. ম্পজটমইল 

২. ইয়াহু বমইল 

৩. আউেলুক ইতযাম্পদ। 

 

 

৪. সাধািণত আমিা  খ্ একই ইটমইল একাম্পধক ব্যম্পক্তটক প্রদা্ কম্পি তখ্ cc অ্পি্টি ব্যেহাি কিাি প্রটয়াজ্ 

হয়।  
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e+computer&cid=10&xi=1&xc=19&pr=73.99  
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`ÿZv ch©v‡jvPbv 

 

 

 

cÖwkÿbv_x©i Rb¨ wb‡`©kbv: cÖwkÿbvর্থী wb‡¤œv³ `ÿZv cÖgvb Ki‡Z mÿg n‡j wb‡RB Kg© `ÿZv g~j¨vqb Ki‡e 

Ges mÿg n‡j n¨uv ‡evaK N‡i wUK wPý ‡`‡e| 

Kg© `ÿZv g~j¨vq‡bi gvb`Û n üv bv 

1 কম্পিউোি এেিং অ্ন্যান্য প্রটয়াজ্ীয় ম্পডোইসগুম্পল বচক কিা এেিং আটগ নাট্াম্পমক ম্পিকয়যািটমন্ট 

ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 

  

2 প্রটয়াজ্ীয় সফেওয়যাি ম্প্ধ নািণ ও চাল্া কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

3 ম্পপ্রটন্টি সুম্পেধা এেিং ইন্টািট্ে সিংট াগ ম্প্ম্পিত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

4 কাস্টম ম্পডটিক্টম্পি / বফাল্ডাি ততম্পি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি ্তু্ ্ামকিণ কিটত 

সক্ষম হটয়টে 

  

5 ওয়াড ন প্রটসম্পসিং সফেওয়যাি ব্যেহাি কটি প্রটয়াজ্ীয় ওয়াড ন ডকুটমন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

6 প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমটন্ট কটন্টন্ট ব াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

7 বেম্পসম্পফটকি্ অ্নুসাটি বলআউে এেিং ফিম্যাটিিং প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

8 বপজ বসেআপ ব্যেহাি কিা এেিং ম্পপ্রন্ট ম্পপ্রম্পেউ অ্পি্ ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

9 ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী ডকুটমন্টটক ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

10 প্রটয়াজ্ অ্নু ায়ী ডকুটমন্ট ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

11 বপ্রটজটন্টি্ সফ্টওয়যাি ব্যেহাি কটি বপ্রটজটন্টি্ স্লাইড ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

12 বপ্রটজটন্টিট্ ম্পডজাই্ ম্পথম প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

13 ্তু্ স্লাইড সম্পন্নটেি কিা এেিং কাটজি প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি কটন্টন্ট ব াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

14 কটন্টন্টগুম্পল সিংটিাধ্ এেিং ফিম্যাে কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

15 বপ্রটজটন্টি্টি উপটোগ্য কিটত অ্যাম্প্টমি্ এেিং স্লাইড ো্ম্পজি্ প্রটয়াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

16 ম্প্টদ নি্া অ্নু ায়ী বপ্রটজটন্টি্টি একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট ম্পডটিক্টম্পিটত সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

17 প্রটয়াজ্ অ্নুসাটি বপ্রটজটন্টি্টিি হযান্ডআউে ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

18 ভেেরশট সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ভেেরশট ততরি কিটত সক্ষম হটয়টে 
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19 কাখজি প্রখয়াজন অনুসাখি ওয়াকৃরশট ভলআউট ভসট কিা এর্ং ফম্যৃাটিং প্রখয়াগ কিটত সক্ষম 

হটয়টে 
  

20 রনখিশৃনা অনুর্ায়ী তথ্য ভর্াগ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

21 ভেটা প্ররিয়া কিাি জন্য ফাংশন, ফির্মলা এর্ং করিশনাল ফিম্যাটিং ব্যর্হাি কিটত সক্ষম 

হটয়টে 
  

22 উপাত্ত উপস্থাপনা দৃরিনন্দন কিখত চাট ৃততরি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

23 রনখিশৃনা অনুর্ায়ী ওয়াকৃবুক রনরিিৃ রেখিক্টরিখত সংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

24 ইন্টািখনট অযাখেস রনরিত কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

25 রনরিিৃ রিখসাসসৃমূহ অযাখেস কিাি জন্য প্রখয়াজনীয় ওখয়র্সাইটগুরল রভরজট কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

26 প্রখয়াজন অনুর্ায়ী েকুখমন্ট স্ক্যান কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

27 ভমইল ভসি এর্ং রিরসভ কিখত ইখমল সুরর্ধা ব্যর্হাি কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

28 অযাকাউন্ট সাইন আউট কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

29 কমখৃক্ষখেি পদ্ধরত অনুসাখি অযারিখকশনগুরল র্ন্ধ কিটত সক্ষম হটয়টে 
  

 

 

 

Avwg (cÖwkÿbv_x©) GLb Avgvi AvbyôvwbK †hvM¨Zv g~j¨vqb Ki‡Z wb‡R‡K cÖ Í̄yZ †eva KiwQ|  

 

 

 

¯̂vÿi I ZvwiL:                                    cÖwkÿ‡Ki mvÿi I ZvwiL: 
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কম্পিটেম্পি বেসড বেইম্প্িং অ্যান্ড অ্যাটসসটমন্ট (CBT&A) বমথটডালম্পজ (খলখভল-৪) অকুখপশখনি মরেউল “প্রম্পিক্ষণ 

এেিং অ্যাটসসটমটন্ট আইম্পসটি সুট াগ-সুম্পেধা প্রটয়াগ কিা” এি ২৭ এরপ্রল ২০২২ তারিখে অনুরিত ভভরলখেশন 

ওয়াকৃশখপ অংশগ্রহণকািী রর্খশষজ্ঞগখণি তারলকাঃ 

 

িরমক 

নং 
অংশগ্রহণকািী নাম পির্ী ও প্ররতিাখনি নাম  বমাোইল ্িং ও ইটমইল 

1.  

ড. বিখ আবু বিজা 

ম্পডটিক্টি (অ্েসি প্রাপ্ত),  

ম্পডটিই, ঢাকা। 

বফানঃ +8801711802800 

ইটমইলঃ reza.dte@gmail.com 

2.  এ এম জরহরুল 

ইসলাম 

রচফ ইনস্ট্রাক্টি, 

ঢাকা পরলখটকরনক ইনরস্টটিউট 

বফানঃ +8801740920809 

ইটমইলঃ zahirdpi89@gmail.com 

3.  

এস এম জাহাঙ্গীি 

আলম 

টিম রলোি, টিখভট ভসক্টি,  

ঢাকা আহসারনয়া রমশন, ঢাকা। 

বফানঃ +8801715435606 

ইটমইলঃdamtvetsector@gmail.com; 

jahangiranj.alam@yahoo.com 

4.  

বমাঃ আজহারুল হক ম্পসইও, ম্পস্কল বজা্, ঢাকা। 
বফানঃ +8801711047815 

ইটমইলঃazharulhaque2008@gmail.com 

5.  বমাঃ আবু বসম্পলম 

বিজা 

অ্যাম্পসসট্যান্ট ইম্পঞ্জম্প্য়াি,  

মু্ পাওয়াি ইম্পঞ্জম্প্য়াম্পিিং, ঢাকা। 

বফানঃ +8801767822766 

ইটমইলঃ reza786et@gmail.com 

6.  ড. বমাঃ িাহাদৎ 

বহাটস্ 

ভেশারলস্ট -২ 

জাতীয় িক্ষতা উন্নয়ন কর্তপক্ষ 

বফানঃ +8801715360652 

ইটমইলঃ hossainsm61@gmail.com 

7.  

বমাঃ সাইফ উরিন 
প্রখসস এেপাট ৃ 

(রসএস এি কারিকুলাম)  

বফানঃ +8801723004419 

ইটমইলঃ engrbd.saif@gmail.com 

 

 


