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পরিরিরি: 

বাাংলাদেশ রশক্ষািথ্য ও পরিসাংখ্যান ব্যুদিা (ব্যানদবইস) দেদশি রশক্ষা ব্যবস্থাপনায় রশক্ষািথ্য ও পরিসাংখ্যান 

সাংগ্রহ, সাংিক্ষণ, রবিিণ ও প্রিাদিি একমাত্র সিকারি সাংস্থা। ১৯৭৬-৭৭ অর্ থবছদি রশক্ষা মন্ত্রণালদয়ি সাংযুক্ত 

েপ্তি রহদসদব সাংস্থাটি কাজ শুরু কদি। সাংস্থাটি রশক্ষাদক্ষদত্র ধািাবারহক বহুমূখী উন্নয়দনি সাদর্ সম্পৃক্ত হদয় 

রশক্ষািথ্য ভান্ডাি রবরনম থাণ ও সিবিাহ কদি জািীয় এবাং আন্তজথারিক সাংস্থাসমূদহি কাদছ সমাদৃি হদয়দছ। 

বিথমাদন প্ররিষ্ঠানটি রশক্ষািথ্য ও পরিসাংখ্যান কার্ থক্রম ছাড়াও রশক্ষাদক্ষদত্র আইরসটি প্ররশক্ষণ ও আইরসটি রশক্ষা 

প্রসাদি গুরুত্বপূণ থ ভূরমকা িাখদছ।   

 

RvwZi wcZv e½eÜz †kL gywReyi ingvb এঁি রনদে থশনায় ১৯৭২ সাদল গঠিি ড. মুহাম্মে কুেিি-ই-খুো জািীয় 

রশক্ষা  করমশদনি সুপারিদশি পরিদপ্ররক্ষদি স্বাধীন বাাংলাদেদশ পৃর্ক রশক্ষািথ্য সাংস্থা রহদসদব ‘বাাংলাদেশ 

রশক্ষািথ্য ও পরিসাংখ্যান ব্যুদিা (ব্যানদবইস)’ প্ররিরষ্ঠি হয়। বিথমান ব্যানদবইস প্রধান কার্ থালয় ও ১২৫টি 

উপদজলায় ইউআইটিআিরসই আইরসটি রশক্ষা প্রসাদি এবাং রশক্ষা প্ররিষ্ঠাদনি িথ্য ভান্ডাি হালনাগাে কাদজ 

উদেখদর্াগ্য ভূরমকা পালন কিদছ। 

 

রভশনঃ সমরিি রশক্ষািথ্য ও পরিসাংখ্যান রবরনম থাণ এবাং আইরসটি’ি মাধ্যদম েক্ষ মানব সম্পে উন্নয়ন। 

 

রমশনঃ মানসম্পন্ন রশক্ষািথ্য ও পরিসাংখ্যান রবরনম থাণ, রডরজটাল িথ্য ব্যবস্থাপনা, আইরসটি রশক্ষা প্রসাদিি 

মাধ্যদম জািীয় উন্নয়দন িথ্য ও িথ্যরনভথি পরিকল্পনা রনরিি কিা এবাং েক্ষ মানব সম্পে গদড় দিালা। 
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e¨vb‡eB‡mi BKITCE j¨v‡e cwiPvwjZ cÖwk¶Y: 

 

evsjv‡`k wk¶vZ_¨ I cwimsL¨vb ey¨‡iv (e¨vb‡eBm) weMZ 2003-2004 A_©eQi †_‡K wRIwe A_©vq‡b 

gva¨wgK I D”P gva¨wgK Í̄‡ii wk¶K‡`i GKwU gvÎ j¨v‡e Kw¤úDUvi cÖwk¶Y †Kvm© Avi¤¢ K‡i| 2005 

m‡b েরক্ষণ দকারিয়া সিকাদিি আরর্ থক সহায়িায় ব্যানদবইদস Òevsjv‡`k †Kvwiqv AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi di 

GWy‡Kkb (we‡KAvBwUwmB)Ó শীর্ থক cÖK‡íi AvIZvq Kw¤úDUvi wWwfk‡bi wi‡bv‡fkb I wig‡Wwjs Kiv 

nq Ges 110wU wcwm, mvf©vi, wcÖ›Uvi, †bUIqvwK©s, wRAvBGm hš¿cvwZ, gvwëwgwWqv cÖ‡R±i BZ¨vw` mn 5wU 

AZ¨vaywbK Kw¤úDUvi (ICT) j¨ve cÖwZôv Kiv nq Ges †`‡ki Ab¨Zg AZ¨vaywbK AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi 

wn‡m‡e ’̄vwcZ nq| eZ©gv‡b evsjv‡`k-†Kvwiqv AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi di GWy‡Kkb (we‡KAvBwUwmB) 

†`‡ki GKwU AZ¨vaywbK AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi wn‡m‡e ২০০৬ m‡b ’̄vcb RvZxq I AvšÍR©vwZK ch©v‡q 

gvbe m¤ú` Dbœq‡b Kvh©µg cwiPvjbv K‡i Avm‡Q| BKITCE e¨vb‡eBm fe‡bi 5g Zjvq Aew ’̄Z| 

 
BKITCE এি gva¨‡g gva¨wgK I D”P gva¨wgK ch©v‡qi wk¶K‡`i Kw¤úDUvi G¨vcwj‡Kkb †Kvm©, 

UITRCE স্থাপন †Rjv/Dc‡Rjv Ges †K› ª̀xq ch©v‡q Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i Kw¤úDUvi †ewmK I Awdm 

†cÖvWvKwUwfwU †Kvm©, wk¶v gš¿Yvjq Ges Ab¨vb¨ gš¿Yvjq/ms ’̄vi A_©vq‡b AvBwmwU wel‡q Kv‡óvgvBRW 

†Kvm©mn †gvU 8wU gwWD‡j AvBwmwU †Kvm© cwiPvjbv Kiv n‡”Q| এছাড়া ব্যানদবইস এি UITRCE এ AvBwmwU 

প্ররশক্ষণ পরিিালনাি জন্য TOT(Training for Trainers) প্রোন কিা হয়।  

UITRCE দক্ষিণ ক োক্ষিয়ো সি োরিি Economic Development Cooperation Fund (FDCF) এর আওতায় 

ক াররয়া Exim Bank এি আক্ষথ ি  সহরর্োক্ষিতোয় ক্ষিি রদি আইক্ষসটি ক্ষিষরয় প্রক্ষিিণ এিং তৃণমূল পর্ িোরয় ই-কসিো 

প্রদোনসহ কদরিি ক্ষিিোরিরে আইক্ষসটি ক্ষিিো প্রসোরিি লরিে প্রথম পর্ িোরয় ১২৫টি উপরেলো আইক্ষসটি কেক্ষনং এন্ড 

ক্ষিরসোস ি কসন্টোি ফি এডুর িন (UITRCE) ক্ষনম িোণ  িো হরয়রে। এ কসন্টোি গুরলোি মোধ্যরম মোর্ ি ২০১৬ হরত জুন 

২০২2 পর্ িন্ত ১63০০০ এর অচধক ক্ষিি র  আইক্ষসটি ক্ষিষরয় ১৫ক্ষদনব্যোপী প্রক্ষিিণ প্রদোন  িো হরে। কদরিি 

সিগুরলো উপরেলোয় এধিরণি কসন্টোি স্থোপরনি পক্ষি ল্পনো আওতোয় ক্ষিতীয় পর্ িোরয় আিও ১৬০টি UITRCE 

ক্ষনম িোণ  োে র্লমোন ক োক্ষিয়ো Exim Bank ৭৬.০২ ক্ষমক্ষলয়ন মোক্ষ িন ডলোি প্রদোন  িরিন। তৃতীয় পর্ িোরয় 

২০৮টি UITRCE ক্ষনম িোরণি েন্য ১০৪ ক্ষমক্ষলয়ন মোক্ষ িন ডলোি প্রদোরনি প্রক্ষতশ্রুক্ষত িরয়রে। 

 
eZ©gv‡b evsjv‡`k-†Kvwiqv AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi di GWy‡Kkb (we‡KAvBwUwmB) †`‡ki GKwU AZ¨vaywbK 

AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi wn‡m‡e ২০০৬ m‡b ’̄vcb RvZxq I AvšÍR©vwZK ch©v‡q gvbe m¤ú` Dbœq‡b Kvh©µg 

cwiPvjbv K‡i Avm‡Q| BKITCE e¨vb‡eBm fe‡bi 5g Zjvq Aew ’̄Z|  

 

UITRCE আওতোয় ব্যোনরিইস ভিরনি তৃতীয় তলোয় এ টি অতেোধুক্ষন  Digital Multimedia 

Centre (DMC) স্থোপন  িো হরয়রে। এ DMC কথর  কদরিি ক্ষিিো প্রক্ষতষ্ঠোনগুরলোরত ক্ষিখন  োর্ িক্রম ও পোঠ 
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পক্ষির্োলনোি ক্ষিষরয় Digital Multimedia Content সিিিোহ  িো হরে। প্রক্ষতষ্ঠোরন িরসই এখন 

েোে-েোেীিো অক্ষভজ্ঞ ক্ষিি িরণি কেক্ষণ পোঠ গ্রহণ  িরত পোিরি। 

 

2.  AvBwmwU †Uªwbs †m›Uv‡ii cÖavb D‡Ïk¨ 

 

❖ রশক্ষাখাদি আইরসটি রশক্ষাি  প্রসাি ও প্ররশরক্ষি রশক্ষক রনরিি কিণ । 
❖ ‡`‡ki bvMwiK‡`i AvBwmwU cÖwk¶‡Yi gva¨‡g AvBwmwU wel‡q `¶ Rbej তিরি Kiv| 

❖ wk¶K, Kg©KZ©v ও Kg©Pvix Ges Ab¨vb¨‡`i AskMÖn‡Y AvBwmwU cÖwk¶‡Yi we Í̄vi Kiv| 
❖ GKwesk kZvãxi P¨v‡jÄ ‡gvKv‡ejvq AvšÍR©vwZK gv‡bi AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi cwiPvjbv Kiv| 

❖ রভশন ২০২১, রভশন ২০৪১ ও SDG4 বাস্তবায়দন ভূরমকা িাখা ।  

❖ দটকসই উন্নয়ন অভীষ্ট ৪. সকদলি জন্য অন্তভূ থরক্তমূলক ও সমিারভরিক গুণগি রশক্ষা রনরিিকিণ এবাং 

জীবনব্যাপী রশক্ষালাদভি সুদর্াগ সৃরষ্ট কিা। রশক্ষক প্ররশক্ষদণ আন্তজথারিক সহদর্ারগিাি মাধ্যদম ২০৩০ 

সাদলি মদধ্য উন্নয়নশীল দেশগুদলাদি রবদশর্ কদি স্বদল্পান্নি দেশ ও উন্নয়নশীল ক্ষুদ্র দ্বীপিাষ্ট্রগুদলাদি 

দর্াগ্যিা সম্পন্ন রশক্ষদকি সাংখ্যা উদেখদর্াগ্য পরিমাদণ বৃরি কিা। 

 

3.  AvBwmwU †Uªwbs †m›Uv‡ii we‡kl D‡Ïk¨mg~n: 

❖ AvBwmwU wel‡q gvbe m¤ú` Dbœq‡bi j‡¶¨ e¨vb‡eBm AvBwmwU †Uªwbs †m›Uvi‡K cÖ‡qvRbxq j¨ve I 

Ab¨vb¨ myweavw`mn Center of Excellence wn‡m‡e cÖwZôv Kiv| 
❖ gva¨wgK I D”P ch©v‡qi Kg©KZ©v‡`i Kw¤úDUvi wel‡q cÖwk¶‡Yi gva¨‡g `¶ K‡i †Zvjv hvi 

gva¨‡g miKv‡ii B-Mf‡b©Ý ev Í̄evq‡b mnvqZv Kiv| 

❖ ‡`‡ki mKj Í̄‡i AvBwmwU wk¶v we Í̄v‡ii Rb¨ gva¨wgK I D”P gva¨wgK ¯Í‡ii wk¶K‡`i 

Kw¤úDUvi cÖwk¶Y cÖ`vb Kiv| 

❖ ‡K› ª̀xq I gvV ch©v‡q Kg©KZ©v ও Kg©Pvix‡`i AvBwmwU wel‡q cÖwk¶‡Yi gva¨‡g `¶Zv e„w×mn 

e¨vb‡eB‡mi WvUv‡eR Acv‡ikb Ges WvUv g¨v‡bR‡g›U Kv‡R m¤ú„³ Kiv| 
❖ wRAvBGm G¨vcwj‡Kkb cÖwk¶‡Yi gva¨‡g †K› ª̀xq I gvV ch©v‡q Kg©KZ©v‡`i G wel‡q ‡ckvMZ 

`¶Zv AR©b Kiv| 

❖ wk¶v I Ab¨vb¨ ‡m±‡ii Kg©KZ©v ও Kg©Pvix‡`i Rb¨ কাদটামাইজড †Kvm© cwiPvjbv Kiv| 
 

4.  e¨vb‡eB‡m cwiPvwjZ cÖwkÿY Kvh©µgmg~n: 

 

❖ gva¨wgK I D”P gva¨wgK ch©v‡q wk¶K‡`i Rb¨ AvBwmwU KvwiKzjv‡gi wfwË‡Z cÖYxZ Kw¤úDUvi 

G¨vcwj‡Kkb †Kvm©| 

❖ Kg©KZ©v, Kg©Pvix ও ICT wk¶K‡`i Rb¨ I‡cb Awdm md&UIq¨vi †eBRW Ab wjbv· †Kvm© । 
❖ gva¨wgK I D”P ch©v‡qi Kg©KZ©v‡`i Rb¨ B-Mf‡b©Ý cÖ‡R± ম্যাদনজদমন্ট দকাস থ । 
❖ ‡K› ª̀xq I gvV ch©v‡qi Kg©KZ©v, Kg©Pvix Ges ICT wk¶K‡`i Rb¨ nvW©Iq¨vi †gBb‡U‡bÝ Ges 

UªvejïwUs দকাস থ । 
❖ Kg©KZ©v, Kg©Pvix ও wk¶K‡`i Rb¨ Kw¤úDUvi †ewmK I Awdm †cÖvWvKwUwfwU †Kvm© । 
❖ Kg©KZ©v I K‡jR wk¶K‡`i Rb¨ Arc view wRAvBGm †Kvm© । 
❖ Kw¤úDUvi wk¶K‡`i Rb¨ I‡qe wWRvBb I †gBb‡Ub¨vÝ †Kvm© । 
❖ wewfbœ মন্ত্রণালয় ও ms ’̄vi Kg©KZ©v ও Kg©Pvix‡`i Rb¨ কাদটামাইজড †Kvm© । 
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প্ররশক্ষণ দকাস থ সমূদহি িথ্য রনম্নরূপ: 
 

ক্রমিক 

নং 
‡Kv‡m©i eY©bv AskMÖnYKvix‡`i aiY 

‡Kv‡m©i 

†gqv` 

১ Kw¤úDUvi †ewmK I Awdm 

‡cÖvWvKwUwfwU †Kvm© 
gva¨wgK ¯‹zj, gv`ivmv Ges K‡jR wk¶K 12 w`b 

২ I‡cb Awdm mdUIq¨vi †eBRW 

Ab wjbv· †Kvm© 

wk¶v cÖwZôv‡bi Kw¤úDUvi wk¶K I wk¶v 

gš¿Yvjqvaxb wewfbœ ms ’̄vi Kg©KZ©v/Kg©Pvix 
14 w`b 

৩ GIS Arc View G¨vcwj‡Kkb †Kvm© wewfbœ miKvwi I †emiKvwi K‡j‡Ri cÖfvlK 15 w`b 

৪ BDwb‡KvW evsjv (Unicode 

Bangla) 

wk¶v gš¿Yvjqvaxb wewfbœ ms ’̄vi 

Kg©KZ©v/Kg©Pvix 
02 w`b 

৫ nvW©Iq¨vi †gBb‡U‡bÝ GÛ 

UªvejïwUs †Kvm© 

wk¶v gš¿Yvjqvaxb wewfbœ ms ’̄vi 

Kg©KZ©v/Kg©Pvix 
14 w`b 

৬ I‡qe wWRvBb GÛ ‡gBb‡U‡bÝ 

†Kvm© 
wkÿv cÖwZôv‡bi Kw¤úDUvi wkÿK 14 w`b 

৭ B-Mf‡b©Ý cÖ‡R± g¨v‡bR‡g›U ‡Kvm© wk¶v gš¿Yvjqvaxb wewfbœ ms ’̄vi Kg©KZ©v 12 w`b 

৮ †ewmK G¨vwcø‡Kkb †Kvm© Ab 

AvBwmwU (Kv÷gvBRW †Kvm©) 

wk¶v gš¿Yvjqvaxb wewfbœ ms ’̄vi 

Kg©KZ©v/Kg©Pvix 
14 w`b 
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অধ্যয় ০২- করম্পউটাদিি দমৌরলক রবর্য়াবলী  

করম্পউটাি : 

করম্পউটাি শব্দটিি সাধািণ অর্ থ হদে গণক র্ন্ত্র। ল্যাটিন শব্দ করম্পউটাি দর্দক ইাংদিজী করম্পউটাি শদব্দি 

উৎপরি। করম্পউটাি শব্দটিি অর্ থ গণনা বা রহসাব রনকাশ কিা। করম্পউটাদিি সাহাদে মূলি: দর্াগ, রবদয়াগ, গুণ, 

ভাগ ইিুারে কার্াব থলী সম্পােন কিা র্ায়। রকন্তু বিথমান যুদগ করম্পউটাদিি বহুমুখী ব্যবহাদিি ফদল 

করম্পউটাদিি সাংজ্ঞা অদনক ব্যাপকিা লাভ কদিদছ।  

 

করম্পউটাদিি প্রদয়াগদক্ষত্রসমূহ 

 

করম্পউটাদিি প্রজন্ম  

প্রজন্ম সময়কাল বণ থনা 

প্রর্ম ১৯৪৬-১৯৫৯ ভুারকউম টিউব দবইসড 

রদ্বিীয় ১৯৫৯ -১৯৬৫ ট্রারিসটি দবইসড 

তৃিীয় ১৯৬৫-১৯৭১ ইরন্টদগ্রদটড সারকথট (আইরস) দবইসড 

িতুর্ থ ১৯৭১-১৯৮০ VLSI মাইদক্রা-প্রদসসি দবইসড 

পঞ্চম ১৯৮০-িলমান ইউএলসআই মাইদক্রা-প্রদসসি দবইসড 

 

 

 

১. োপ্তরিক কাদজ 

২. ব্যাাংরকাংদয়ি দক্ষদত্র 

৩. ব্যবসায়-বারণদজু 

৪. কল-কািখানায় 

৫. প্রকাশনাি কাদজ  

৬. সাংবােপদত্র 

৭. দটরল করমউরনদকশদন 

 

৮. রিরকৎসারবজ্ঞাদন  

৯. মহাকাশ গদবর্ণায় 

১০. প্ররিিক্ষাি কাদজ  

১১. রবমান িলািল রনয়ন্ত্রণ  

১২. রশক্ষা দক্ষদত্র 

১৩. রবদনােদনি কাদজ  

১৪. আবহাওয়াি কাদজ ইিুারে। 

ক্ষিিোরিরে – 

১. ক্ষিি  িোতোয়ন 

২. মুক্তপোঠ  

৩. ক্ষ রিোি িোতোয়ন  

৪. ই-বু   

৫। 10 Minutes School 
6। ক্ষিদ্যোলয় ব্যিস্থোপনোি সফটওয়েোি ইতেোক্ষদ। 
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করম্পউটাদিি প্রকািদভে       

 

গঠন ও উদেশ্য দভদে করম্পউটািদক দুই ভাদগ ভাগ কিা র্ায়।  

র্র্া:- 

১. এনালগ করম্পউটাি এবাং 

২. রডরজটাল করম্পউটাি 

এছাড়া দুই ধিদণি করম্পউটাি এি সাংরমশ্রদণ আদিক ধিদণি করম্পউটাি তিিী কিা হদয়দছ। এি নাম Hybrid 
করম্পউটাি।  

রডরজটাল করম্পউটািদক আবাি িাি ভাদগ ভাগ কিা হয়।  

র্র্া:- 

১.সুপাি করম্পউটাি: উোহিণ:- Cray-1, Cyber-205 প্রভৃরি। 

২. দমইনদেম করম্পউটাি: উোহিণঃ UNIVAC 1100/11, IBM 6120, NCR N8370, IBM 4341.প্রভৃরি। 

৩. রমরনদেম করম্পউটাি: উোহিণ: PDP 11, NOV A3, IBM S/34, IBM S/36.প্রভৃরি। 

৪. মাইদক্রা করম্পউটাি বা পাদস থানাল করম্পউটাি: উোহিণ: বিথমাদন আমিা দর্ সব করম্পউটাি দেরখ িাি সবই 

হদে মাইদক্রা বা পাদস থানাল করম্পউটাি। এদেি মদধ্য িদয়দছ Apple 64, IBM PC, TRS 80 প্রভৃরি।  

 

করম্পউটাদিি িথ্য পরিমাদপি একক              

বাইনািী নাম্বাি পিরিদি ব্যবহৃি অাংক ০ (শুন্য) এবাং ১ (এক) দক Bit বদল। ইাংদিজী Binary শদব্দি Bi ও 
Digit শদব্দি t রনদয় Bit শব্দটি তিিী হদয়দছ। করম্পউটাি স্মৃরিদি িরক্ষি ০ ও ১ এি দকাড রেদয় রবরভন্ন িথ্য 

সাংিরক্ষি র্াদক। এ কািদণ করম্পউটাদিি স্মৃরিি ধািণ ক্ষমিাি ক্ষুদ্র একক রহসাদব Bit শব্দটি ব্যবহৃি হয়। 
করম্পউটাদি ০ ও ১ দ্বািা দর্ রবদশর্ পিরিদি করম্পটাদিি রহসাব-রনকাদশি কাজ কদি িাদক করম্পটাদিি 

র্ারন্ত্রক ভার্া বলা হয়।  
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Bit, Byte, KB, MB, GB এবাং এদেি মদধ্য সম্পকথ: 

করম্পউটাদিি স্মৃরিদি রবট, বাইট বা করম্পউটাদিি শব্দ ধািদণি সাংখ্যা দ্বািা ধািণ ক্ষমিা রনদে থশ কিা র্ায়। 

সাধািনি: বাইট রেদয় স্মৃরিি ধািণ ক্ষমিা প্রকাশ কিা হয়। িদব বলা েিকাি দর্ রবট হদে করম্পউটাদিি সাংখ্যা 

পিরিি ক্ষুদ্রিম একক। 

 এদেি মদধ্য সম্পকথ রনদি তুদল ধিা হল: 

8 Bit  =  1 Byte  
1024 Byte =  1 Kilobyte(KB)          [1 Byte  =  1 Character]  
1024 Kilobyte =  1 Megabyte (MB)  
1024 Megabyte =  1 Gigabyte (GB)  
1024 Gigabyte =  1 Terabyte (TB) 
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অধ্যায় ০৩: কচিউটায়রর চেচিন্ন যন্ত্াাংয়ের পচরচিচত ও কাজ 

 

করম্পউটাি এি গঠন প্রণালী 

 

   

 

করম্পউটাি এি রবরভন্ন র্ন্ত্রাাংশারেি পরিরিরি  

ইনপুট রডভাইস: করম্পউটাদি কাজ কিাি জন্য দর্ সকল িথ্য প্রোন কিা হয় িাদেি বলা হয় ইনপুট। 

করম্পউটাদি ইনপুট প্রোদনি জন্য রবরভন্ন ধিদণি র্ন্ত্র ব্যবহাি কিা হয়। এসকল র্ন্ত্রদক বলা হয় ইনপুট রডভাইস।  

রকছু ইনপুট রডভাইস রিদত্রি মাধ্যদম তুদল ধিা হল: 

 

 

রকদবাড থ মাউস 

 

Computer মূলি: রিনটি অাংদশ রবভক্ত। র্র্া: 

১. Input Device. 

 

২.Central Processing Unit (CPU). 

 

৩. Output Device.  
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স্ক্ুানাি ওদয়বকুাম 

 

          

আউটপুট রডভাইস: ইনপুট রডভাইদসি মাধ্যদম করম্পউটাি ব্যবহািকািী প্রেি রনদে থশ অনুর্ায়ী দকন্দ্রীয় 

প্ররক্রয়াকিণ ইউরনট প্ররক্রয়াকিদণি কাজ সম্পন্ন কদি। প্ররক্রয়াকিদণি কাজ সম্পন্ন হদল িাি ফল পাওয়া র্ায়। 

এদক বদল আউটপুট। প্ররক্রয়াকিদণি পি দর্ সকল র্দন্ত্রি সাহাদে ফল পাওয়া র্ায় িাদেিদক বলা হয় আউটপুট 

রডভাইস। 

 রকছু আউটপুট রডভাইস রিদত্রি মাধ্যদম তুদল ধিা হল : 

 

 

                         মরনটি                   রপ্রন্টাি 
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প্রদজক্টি  রিকাি 

 

রসদটম ইউরনট                

রসদটম ইউরনদটি এি রবরভন্ন র্ন্ত্রাাংশারে রনদম্ন রিদত্রি মাধ্যদম তুদল ধিা হদলা:  

 

রসদটম ইউরনট এি রবরভন্ন র্ন্ত্রাাংশ 
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মাোিদবাড থ 

 

 

দমমরি স্লট 
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CMOS ব্যাটািী 

 

  

  

প্যাদনল কাদনক্টি 

 

http://clickntech.com/wp-content/uploads/2014/01/Mother-Board-6.jpg
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করম্পউটাি ওদপন কিা  

• প্রর্দম দেদখ রনন পাওর্ াি আউটদলট অন কিা আদছ রক না?  

• অন র্াকদল ইউরপএস ব্যবহািকািীগণ ইউরপএদসি পাওর্ াি বাটন দপ্রস করুন। 

• িািপি দডস্ক্টপ রপরসি রসদটম ইউরনট-এি পাওর্ াি বাটন দপ্রস কদি রকছুক্ষণ অদপক্ষা করুন এবাং 

ল্যাপটদপি দফাল্ড রডসদে পাট থ উপদি তুদল পাওর্ াি বাটন দপ্রস করুন। করম্পউটাি সর্ াংরক্রর্ ভাদব িালু 

হদব এবাং  

• Windows 10 অপাদিটিাং রসদটদম প্রদবদশি জন্য পাসওর্ াড থ িাইদব (র্রে দের্ া র্াদক)। 

সঠিকভাদব পাসওর্ াড থ রেদর্  এন্টাদি িাপ রেদল Windows 10-এি দডস্ক্টপ এনভার্ িনদমন্ট 

আসদব।  

  
 
 
 
 
 
 
 
করম্পউটাি বন্ধ কিা  

• ওদপন কিা সকল অুাপস বন্ধ করুন।  

• Start বাটদন রিক করুন।  

• Sleep, Shut down, Restart আসদব।  

• প্রদয়াজনীয় বাটদন িাপ রেন।  

• শাট ডাউন হদল পাওর্ াি সুইি অফ কদি রেন। 

 

 

 

 

 

 

 

টাট থ দমনুু, টাট থ আপ এবাং শাট ডাউন, টাস্ক্বাি, দডক্সটপ এবাং 

               ফাইল/ দফাল্ডাি তিরি।  
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করম্পউটাি অপাদিটিাং রসদটম ও উইন্ডাজ ১ 

 

আমিা অপাদিটিাং রসদটম সম্পদকথ সামান্য অবগি হদর্ রছ। উইন্ডাজ এমনই একটি অপাদিটিাং রসদটম। বিথমাদন 

উইন্ডাজ অপাদিটিাং রসদটম-এি ১০ ভাস থন ব্যাপকভাদব ব্যবহৃি হদে। এখন উইন্ডাজ ১০-এি করিপয় রফিাি 

সম্পদকথ জানদবন। নিচে উইন্ডাজ ১০-এি দডস্ক্টপ’ি একটি ছরব’ি (Snapshot) সাহাদে আইকনগুদলাি 

পরিরিরি উদেখ কিা হদলা।  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
করম্পউটাি উইদন্ডাজ পরিরিরি  

১. দনরভদগশন প্যান (Navigation pane)  

২. ব্যাক এন্ড ফিওর্ াড থ বাটন (Back and Forward buttons)  

৩. টুলবাি (Toolbar)  

৪. এদেসবাি (Address bar)  

৫. করম্পউটাি োইভ (Computer Drives)  

৬. োইভ আইকি (Drive icons)  

৭. সার্চ বক্স (Search box)।  

৮. লাইদেরি দপইন (Library pane)  

• ডকুদমন্ট  

• রমউরজক  

• ছরব  

• রভরডও  
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টাস্ক্ বাি পরিরিরি 

একটি টাস্ক্বাি হদলা গ্রারফকুাল ইউজাি ইন্টািদফদসি একটি উপাোন র্াি রবরভন্ন উদেশ্য িদর্ দছ। এটি সাধািণি 

বিথমাদন দকান দপ্রাগ্রাম িলদছ িা দেখায়। টাস্ক্বাদিি রনরে থষ্ট নকশা এবাং রবন্যাস অপাদিটিাং রসদটদমি ভাস থন 

দভদে রভন্ন হদি পাদি। িদব সাধািণি পে থাি নীদি একটি রিদপি আকাি ধািণ কদি। এই রিপটিদি রবরভন্ন 

আইকন িদর্ দছ। নতুন একটি দপ্রাগ্রাম উইদন্ডা দখালাি সাদর্ সাদর্ টাস্ক্বাদি িাি একটি আইকন যুক্ত হয়। 

দপ্রাগ্রামটি ব্যাবহািকািী রমরনমাইজ কিদল এই আইকনটিদি রিক কদি বহািকািী পুনিায় দমরক্সমাইজ কদি 

ব্যবহাি কিদি পাদি। অপাদিটিাং রসদটমগুরলি সাম্প্ররিক সাংস্ক্িণগুরলদি, ব্যবহািকািীিা দপ্রাগ্রাম বা 

ফাইলগুরলদক "রপন" কিদি পাদিন র্াদি প্রায়শই একক রিদকি মাধ্যদম িাদেি দ্রুি অুাদক্সস কিা র্ার্ ।  

টাস্ক্বাদিি বাদম টাট বাটন র্াদক র্াি মাধ্যদম ব্যবহািকািী রবরভন্ন দপ্রাগ্রাম ওদপন কিদি পাদিন, এবাং 

প্রদয়াজদন করম্পউটাি বন্ধ কিদি পাদি। টাস্ক্বাদিি ডাদন বা রসদটম দট্র বা দনাটিরফদকশন এরিয়াদি িারিখ 

দনটওয়াকথ কাদনকশন আইকন এবাং রসদটম ওদপন হওয়াি সাংদগ সাংদগ িালু হয় দসগুদলাি আইকন র্াকদি 

পাদি। 

  

 

 

Control Panel Over View 
Start Button –এ মিক করে control Panel Type করুন। এে িরযে গুরুত্বপুর্ চ হরে Uninstall a 

Programm. 
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ফাইল ও দফাল্ডাি  

 

দফাল্ডাি ও ফাইল তিরি  

 

আমিা মাইদক্রাসফট উইদন্ডাজ ব্যবহাি কদি রবরভন্ন ধিদণি কাজ কিব িাই শুরুদিই আপনাি রনদজি নাদম 

একটা নতুন দফাল্ডাি তিরি করুন। দসখাদন রডরজটাল কনদটন্টসহ রবরভন্ন ফাইল পাওর্ ািপদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশন, 

ইন্টািদনট দর্দক ডাউনদলাডকৃি ছরব, রভরডও, এুারনদমশন ইিুারে সাংিক্ষণ করুন। এদি কদি আপনাি 

প্রদয়াজনীয় ফাইলগুদলা পিবিীদি সহদজই খু ুঁদজ পাদবন।  

 

 

দফাল্ডাি তিরি কিাি পিরি 

 

১.  দর্ দলাদকশদন (োইভ/দডস্ক্টপ) দফাল্ডাি তিরি কিদি িান িা ওদপন করুন। ফাঁকা জায়গায় মাউদসি িাইট 

বাটন রিক করুন।  

২.  Contextual Menu-এি New রসদলক্ট কদি Folder রিক করুন।  

৩.  দডস্ক্টদপ New Folder দলখা নাদম একটি বক্স তিরি হদব।  

৪.  এবাি সিাসরি আপনাি পছদেি Folder নাম টাইপ কদি Enter key দপ্রস করুন। 

৫. Folder নামটি Rename কিদি িাইদল Folderএি উপদি মাউদস িাইট বাটন রিক করুন। 

৬.    Rename কিাি সুদর্াগ পাদবন। 
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 মাইদক্রাসফট ওয়াড থ পরিরিরি 

 

মাইদক্রাসফট ওয়াড থ পরিরিরি  

 

মাইদক্রাসফট ওয়াড থ হদলা একটি ওয়াড থ প্রদসরসাং সফটওয়ুাি । এই সফটওয়ুাদিি মাধ্যদম বই, েরলল, প্রশ্নপত্র, 

রিঠিপত্র, এসাইনদমন্ট, ব্যরক্তগি র্াবিীয় ডকুদমন্ট টাইপ, দবরসক রডজাইন কিা ছাড়াও রপ্রন্ট দেওয়া র্ায়। 

র্াবিীয় অরফরসয়াল কাজ সম্পােদনি জন্য এটা অপরিহার্ থ একটা সফটওয়ুাি। 

 

অিুন্ত সহজ এই সফটওয়ুািটি সািা রবদে বহুল ব্যবহৃি। সফটওয়ুািটি তিরি কদিদছ মারকথন যুক্তিাদষ্ট্রি 

মাইদক্রাসফট কিদপ থাদিশন, র্া মাইদক্রাসফট ওয়াড থ বা এমএস ওয়াড থ নাদম পরিরিি। 

মাইদক্রাসফট অরফস প্যাদকজ রবরভন্ন সমদয় আিও দবরশ রফিাি ও সুরবধা সাংদর্াজন কদি দবশরকছু ভাস থন 

দছদড়দছ। বিথমাদন অরফস ২০১৬ ভাস থনটি সব থদশর্ ভাস থন রহদসদব প্রিরলি। ইদিামদধ্য অরফস ২০১৯ ইউজািদেি 

জন্য উন্মুক্ত কিাি দ ার্ণা দেয়া হদয়দছ। 

 মাইদক্রাসফট ওয়াড থ-২০১৬ দপ্রাগ্রাম িালুকিণ এবাং নতুন ডকুদমন্ট তিরি:  

১. Start বাটন রিক করুন  

২. All Apps রিক করুন।  

৩. Word রিক করুন। মাইদক্রাসফট ওয়াড থ ওদপন হদব এবাং Start Screen আসদব। এখান দর্দক 

Blank Document-এ রিক করুন। 

A - সব থদশর্ কাজ কিা হদয়দছ অর্ থাৎ Recent Document-এি িারলকা পাওয়া র্াদব। 

B – Windows 10-এি টাস্ক্বাদি Word আইকন রিক কিদলও মাইদক্রাসফট ওয়াড থ ওদপন হদব এবাং  

        Start Screen আসদব। 

শট থকাট পিরি: 

 দডস্ক্টদপ মাউদসি িাইট বাটন রিক -> New -> Microsoft Word Document -> 

Rename (Type doc name) -> Enter 
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এম এস ওয়াড থ-এি Start Screen পরিরিরি 

পূব থ পৃষ্ঠায় উরেরখি পিরিদি র্খন প্রর্মবাদিি মি এম.এস ওয়াড থ িালু কিদবন, িখন রনদিি Start 

Screen আসদব। এখান দর্দক আপরন New document তিরি, template (এম এস ওয়াড থ 

কতৃথপক্ষ কতৃথক পূব থ প্রস্তুি রডজাইদনি রকছু নমুনা ডকুদমন্ট) এবাং সব থদশর্ সম্পােনা কিা (Edited) ডকুদমদন্ট 

প্রদবশ কিদি পািদবন। 

 

New Document  

Start Screen দর্দক Blank document রিক কিদল নতুন একটা এম.এস ওয়াড থ ইন্টাদপস 

ওদপন হদব। 
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Template থেকে New Document তৈরি 

MS Word-এি File tab-এ রিক কিদল backstage view দর্দক New রিক রেন। উপদিি 

ছরবদি প্রেরশ থি pane আসদব। এখাদন রকছু predesigned document দেখদি পাদবন। আপনাি 

প্রদয়াজন মি একটিদি রিক করুন। ধরুন আপরন cv বা Resume তিরি কিদবন, িাহদল রনদিি 

predesigned document open হদব। 

• এই predesigned document-এ [Type the...] দলখা স্থাদন মাউস রিক রেদয় আপনাি 

প্রদয়াজনীয় িথ্য টাইপ করুন।  

• প্রদয়াজনীয় টাইপ দশদর্ Save করুন। 

 

আিও একটি predesigned template document-এি নমুনা- 
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র্রে আপরন একটি রিদপাট থ তিরি কিদি িান, িাহদল িাি রডজাইন Default Mode-এ প্রস্তুি কিা আদছ। 

এখন আপনাি কাজ হদব এখাদন রনদজি প্ররিষ্ঠাদনি িথ্য টাইপ কিা। 

 

মাইদক্রাসফট ওয়াড থ-২০১৬-এি ইন্টািদফস পরিরিরি 

 

Blank document ওদপন হদল রনদিি রিদত্রি মি Word interface আসদব। 
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১. Title Bar – ডকুদমন্টটা দর্ নাদম দসভ কিা হয় দসই নাম এবাং দপ্রাগ্রাদমি নাম র্াদক।  

২. Quick Access Toolbar – এখাদন Save, Undo এবাং Redo কমান্ড অপশন র্াদক। িদব, 

আদিা কমান্ড অপশন এই বাদি Add কিা র্ায়। েপ-ডাউন বাটদন রিক কদি দমনু দর্দক প্রদয়াজনীয় কমান্ড 

অপশন রসদলক্ট কিা র্ায়। 

 

 

৩. Ribbon tab এখাদন এম.এস ওয়াড থ-এি সকল কাদজি কমান্ড র্াদক। প্রদিুক ট্যাদবি অধীদন আলাো 

কমান্ড গ্রুপ র্াদক। Ribbon tab-এ Home, Insert, Design, Layout, References, 

Mailings, Review এবাং View tab দেখা র্ায়। ছরব/দশপ রসদলক্ট কিদল Format নাদম এবাং 

Table রনদয় কাজ কিদল শুধুমাত্র দটরবদলি জন্য Design এবাং Layout নাদম আদিা দুদটা Tab 

পাওয়া র্াদব।  

 

 



 

25 

 

 

৪. Tell Me Option। ককোি কমোন্ড আপনি মচি করচে পোরচেি িো, িাদি দকান সমস্যা দনই, এই বদক্স 

সাংদক্ষদপ িাি নাম টাইপ কিদলই রনধ থারিি কমান্ডগদলা েপ-ডাউন িারলকায় সাদজশন রহদসদব দেখা র্াদব। এখন 

দকান রিবন ট্যাদব র্াওয়া ছাড়াই এই িারলকা দর্দক আপনাি কারিি কমান্ড অপশন সিাসরি ব্যবহাি কিদি 

পািদবন। 

৫. Command Group-প্রদিুক ribbon tab-এ রবরভন্ন কমান্ড গ্রুদপি অধীদন রভন্ন রভন্ন রসরিজ 

কমান্ড র্াদক। দকান দকান কমান্ড গ্রুদপি রনদিি ডান কণ থাদি এুাদিা বাটন আদছ। দর্খাদন রিক কিদল আদিা 

কমান্ড পাওয়া র্াদব। 

 

 

৬. Ruler – র্া ডকুদমদন্টি উপদি এবাং বাম পাদেথ র্াদক।  

৭. Document Pane - দর্খাদন দটক্সট টাইপ, ছরব, দটরবল, গ্রাফ ইিুারে ইনসাট থ এবাং এরডট কিা র্ায়।  

৮. Vertical scroll bar – ডকুদমদন্টি দপদজি উপি এবাং নীদি scroll কিাি জন্য ব্যবহৃি হয়।  

৯. Zoom Control – ডকুদমন্ট রভউ নিমাল ১০০% র্াদক। + অর্বা – দপ্রস কদি Zoom বাড়াদনা বা 

কমাদনা র্ায়।  

১০. Document Views – Read Mode, Print Layout, Web Layout View  

১১. Page and Word Count – এই ডকুদমদন্ট কিটা শব্দ এবাং দপজ আদছ িা দেখা র্ায়।  

১২. Microsoft Account – এখাদন আপনাি মাইদক্রাসফট একাউদন্টি িথ্য, আপনাি দপ্রাফাইল 

দেখদি পািদবন।  

১৩. Ribbon Display Options-এখাদন Auto-hide Ribbon, Show Tabs এবাং Show 

Tabs and Command অপশন র্াদক। র্াি মাধ্যদম ribbon tab দক দেখা বা লুকাদনা র্ায়। 

১৪. Backstage View – দর্টাদক আমিা File দমনু বদলও অরভরহি করি। 

Ribbon-এি File tab রিক কিদল দর্ রিন আদস দসটাই। Backstage View নাদম পরিরিি। 

এখাদন saving, opening, printing, sharing সহ রবরভন্ন ধিদণি অপশন পাওয়া র্ায়। 
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মাইদক্রাসফট ওয়াড থ-২০১৬-এি ব্যবহাি  

 

৫.১: এম.এস ওয়াড থ দিাজ 

১. ওয়াড থ ইন্টািদফদসি উপদিি ডান কণ থাদি ক্রস বাটন রিক করুন। 

 

 

  

অর্বা  Ribbon দর্দক File Tab রিক কিদল Backstage View আসদব দসখান দর্দক Close 

রিক করুন। অর্বা- শট থকাট কী কমান্ড (Ctrl + W) Press করুন। 

 

 

 

Microsoft Word ডকুদমন্ট আপদডট কিা না র্াকদল, ডকুদমন্ট Want to save your 

changes te Document? Save কিাি দমদসজ আসদব। সাংিক্ষণ কিদি িাইদল Save বাটন 

রিক করুন। না িাইদল Don't Save রিক করুন। আবাি ডকুদমদন্ট রফিদি িাইদল Cancel রিক করুন।  

৫.২: এম.এস ওয়াড থ -এ টাইরপাংদয়ি জন্য কী-দবাড থ ব্যবহাি 

কী কাজ 

A – Z কুারপটাল দলটাি দলখাি জন্য Shift কী দিদপ ধদি অক্ষিগুদলা দপ্রস কিদি হদব। 

Caps Lock অন র্াকদল সব দলটাি Capital হদব। 

a - z শুধু অক্ষিগুদলা দপ্রস কিদল Small দলটাি দলখা হদব। 

< ? : “ ! @ # 

+ (){ } etc. 

কদয়কটি key-এি রনদি এবাং উপদি দুইটি রিহ্ন আদছ। ঐ key গুদলা শুধু দপ্রস কিদল 

রনদিি অক্ষি টাইপ হদব। আি shift দিদপ ধদি ঐ key গুদলা দপ্রস কিদল উপদিি 

অক্ষি/রিহ্ন টাইপ হদব। 

Spacebar শব্দ বা দলখাি মাদে ফাঁকা কিাি জন্য একবাি কদি spacebar দপ্রস কিদল এক 

অক্ষি কদি জায়গা ফাঁকা হদব। 

Enter কািসদিি অবস্থান দর্দক রনদি নতুন লাইন (প্যািাগ্রাফ) সৃরষ্ট হদব এবাং কািসি নীদি িদল 

র্াদব। র্রে দকান দলখাি লাইদনি মাদে কািসি র্াদক এ অবস্থায় এন্টাি কী দপ্রস কিা হয় 
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িদব কািসদিি ডান রেদকি দলখাসহ লাইনটি দভদে নীদিি লাইদন িদল র্াদব। 

Backspace কািসদিি অবস্থান দর্দক বাম রেদকি অক্ষি অর্বা ফাঁকা জায়গা মুছদব। 

Delete কািসদিি অবস্থান দর্দক ডান রেদকি অক্ষি অর্বা ফাঁকা জায়গা মুছদব। 

Insert 

 

অন র্াকদল দপ্রাগ্রাদমি টুাটাস বাদি OVR দলখাটা এনাদবল হদব। এ অবস্থায় টাইপ 

কিদল কািসদিি অবস্থান দর্দক ডান রেদকি দলখা মুদছ র্াদব এবাং িাি উপি নতুন দলখা 

হদব। অর্ থাৎ Overwrite হদব। 

Esc দকান রকছু cancel কিাি জন্য অর্বা কমান্ড প্রদয়াগ কিদি না িাইদল। 

Tab 

 

রনরে থষ্ট জায়গায় ট্যাব দসটিাং কদি ট্যাব কী দপ্রস কিদল কািসি একবাদি দসই অবস্থাদন 

র্াদব। এছাড়া এই key ব্যবহাদিি মাধ্যদম দকান ডায়ালগ বদক্সি এক অপশন দর্দক অন্য 

অপশন অর্বা ফিদমি এক রফল্ড দর্দক অন্য রফল্ড রসদলক্ট কিাি কাদজ অর্বা দটরবদলি 

এক দসল দর্দক অন্য দসদল কািসি মুভদমদন্টও ব্যবহৃি হয়। 

Left Arrow কািসি এক অক্ষি বাদম র্াদব। 

Right Arrow  কািসি এক অক্ষি ডাদন র্াদব। 

Down Arrow  কািসি এক লাইন নীদি র্াদব। 

Up Arrow  কািসি এক লাইন উপদি র্াদব। 

Home  কািসি লাইদনি শুরুদি র্াদব।। 

End  কািসি লাইদনি দশদর্ র্াদব। 

Ctrl + Home  কািসি ডকুদমদন্টি শুরুদি র্াদব।। 

Ctrl + End  কািসি ডকুদমদন্টি দশদর্ র্াদব।। 

Page Up কািসি এক িীন উপদি র্াদব।। 

Page Down কািসি এক িীন নীদি র্াদব। 

Print 

Screen/SysRq 

িীদন র্া দেখা র্ায় িা ছরব দিালা বা করপ কিা 

 

৫.৪: এম.এস ওয়াড থ ব্যবহাি কদি বাাংলা ও ইাংদিরজ টাইরপাং  

এম.এস ওয়াড থ িালু কিদল দর্ নতুন ডকুদমন্ট ফাইল ওদপন হয় দসখাদন Document Pane বা 

Working areaদি কািসি blink কদি। কী-দবাড থ-এি অক্ষি দপ্রস কিদল টাইরপাং শুরু হদব। নীদিি 

লাইনগুরল টাইপ করুন। বাাংলা টাইরপাংদয়ি জন্য keyboard layout এবাং Font name পরিবিথন 

কদি রনন। 

Ministry of Education  

Secondary and Higher Education Division  

Directorate of Secondary and Higher Education  

আইরসটি’ি মাধ্যদম মাধ্যরমক ও উচ্চ মাধ্যরমক স্তদি রশক্ষাি প্রিলন প্রকল্প (২য় পর্ থায়) 
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৫.৫: দটক্সট রসদলক্ট  

এম.এস ওয়াড থ -এ দটক্সট ফিদমটিাংদয়ি জন্য অর্ থাৎ দটক্সদটি size, style, color, alignment, 

bold, italic, underline ইিুারে কাদজি জন্য দটক্সট বা দসই অবদজক্ট রসদলক্ট কিাি প্রদয়াজন হয়। 

রসদলক্ট কিাি কমান্ডসমূহ । রনদি উদেখ কিা হদলা  

Select all text  

 

১. ডকুদমদন্টি দর্দকাদনা জায়গায় রিক করুন। 

২. Ctrl+A দপ্রস করুন 

Select specific 

text 

১. দর্দকাদনা word, sentence অর্বা paragraph-এি সামদন কািসি িাখুন 

২. মাউদসি দলফট বাটন দিদপ ধদি র্িটুকু রসদলক্ট কিদি িান িিটুকু পর্ থন্ত োগ করুন িািপি 

দলফট বাটন দছদড় রেন। 

রসদলকশদনি অন্যান্য পিরি • একটা ওয়াড থ রসদলক্ট কিদি িাইদল, দসই ওয়াদড থি উপি ডাবল রিক করুন। 

• একটা লাইন রসদলক্ট কিদি িাইদল, দসই লাইদনি শুরুদি কািসি দিদখ Shift+Down 

Arrow দপ্রস করুন। 

• একটা প্যািাগ্রাফ রসদলক্ট কিদি িাইদল, দসই প্যািাগ্রাদফি শুরুদি কািসি দিদখ 

Ctrl+Shift+Down Arrow দপ্রস করুন।।  

• দর্দকান অাংশ রসদলক্ট কিাি জন্য, দর্খান দর্দক রসদলক্ট শুরু কিদি িান, দসখাদন কািসি 

িাখুন। Shift দিদপ ধদি দর্ পর্ থন্ত রসদলক্ট কিদি িান দসখাদন মাউদসি দলফট বাটন রিক 

করুন।  

• এভাদব shift দিদপ ধদি arrow বাটনগুদলা দপ্রস কদিও রসদলক্ট কিা র্ায়।  

• মারিপল অাংশ রসদলক্ট কিদি িাইদল Ctrl + Shift দিদপ ধদি মাউদসি দলফট বাটন 

েুাগ করুন এবাং দছদড় রেন।  

• ডকুদমদন্টি লম্বালরম্ব অাংশ রসদলক্ট কিদি িাইদল দসখাদন কািসি স্থাপন করুন। 

এিপি Alt+Shift দিদপ ধদি মাউদসি দলফট বাটন োগ করুন এবাং দছদড় রেন। 

 

৫, ৬: Cut, Copy & Paste 

• Cut (এক স্থান দর্দক অন্য স্থাদন অবদজক্ট দনয়াি জন্য): অবদজক্ট রসদলক্ট করুন -> Ctrl + X  

• Copy (একই অবদজক্ট করপ কিাি জন্য): অবদজক্ট রসদলক্ট করুন -> Ctrl + C  

• Cut এবাং Copy কমান্ড রেদয় ঐ অবদজক্ট দর্খাদন রনদি িান দসখাদন কািসি দিদখ Ctrl+V দপ্রস 

করুন। 

৬: ডকুদমন্ট প্রস্তুি এবাং দটক্সট ফিদমটিাং অনুশীলন  

রনদিি Official Letter টি প্রস্তুি করুন:  

১. এম.এস ওয়াড থ িালু করুন।  

২. একটি নতুন Blank Document রিক করুন।  

৩. কািসদিি অবস্থান দর্দক টাইপ করুন।।  

৪. কাজগুদলা কিদি দকান্ দকান্ কমান্ড ব্যবহাি কিদবন, িা রনদি দটরবদল দেখুন। 
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টাইরপাং  

ফন্ট সাইজ: ১৪  

Bold  

Underline 

Text Alignment  

(centre, justify)  

Line spacing 

Indenting  

Cut, Copy, Paste 

Tab setting  

Page setup 

(Margin: Top= 0.5”, 

Bottom=0.5”, Left=1.0”, 

Right= 0.8”  

Paper Size: A4, 

Orientation: Portrait) 

 

৬.১: বাাংলা টাইরপাং ও ফন্ট দনম NikoshBan  

অভ্র অনুশীলন এবাং ইউরনদকাড ব্যবহাি কদি বাাংলা ও ইাংদিরজ দলখা অাংশ দেখুন।  

 

৬.২: ফন্ট দনম ও ফন্ট সাইজ পরিবিথনসহ ফন্ট সম্পরকথি অন্যান্য কাজ  

Font Name পরিবিথন  

১. Text রসদলক্ট করুন।  

২. Home Tab দর্দক Font বদক্সি ডান পাদশি Drop-down Arrow রিক করুন। 

৩. Font Name িারলকা দর্দক ডান পাদেথি Scroll বাটন রিক কদি িারলকাি N ক্রদম র্ান এবাং 

NikoshBAN-এি উপি রিক করুন।  

 

 

 

 

Font Size পরিবিথন  

১. Text রসদলক্ট করুন। 

২. ডান পাদশি DropDown Arrow রিক করুন।  

৩. Font Size িারলকা দর্দক ডান পাদেথি Scroll বাটন রিক কদি কদি কারিি সাইদজি-এি উপি 

রিক করুন। এছাড়া রসদলক্ট র্াকা অবস্থায় Ctrl + Shift + > দপ্রস কিদল দুই পদয়ন্ট কদি সাইজ বাড দব 

এবাং Ctrl + Shift + < দপ্রস কিদল দুই পদয়ন্ট কদি সাইজ কমদব (MS Word 2016-এি জন্য)। 



 

30 

  

B 

I 

U 

Abc 

Aa 

X2 

X2 

A 

A 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

Text Bold 

Text Italic 

Text Underline  

Strikethrough  

Change Case (UPPER, lower etc.)  

 Subscript 

Superscript  

Increase Font size  

Dcrease Font size 

- Clearing All Formatting Text Highlight Color 

 

৭: Paragraph Command Group সম্পরকথি কাজসমূহ (Alignment, Line 

Spacing, Indent ইিুারে) 

৭.১: Text Alignment  

১. Text রসদলক্ট করুন।  

২. Home Tab দর্দক Paragraph Command Group-এি ৪টি Align Options 

(Left, Center, Right, Justify)-এি দর্দকাদনা একটি অপশন রিক করুন (ছরবদি দেখুন)। 

 

• Left – প্যািাগ্রাদফি বাম রেদক সমান ডান রেদক এদলাদমদলা।  

• Center – প্যািাগ্রাদফি মােখান দর্দক সমান দু’পাদশ এদলাদমদলা।  

• Right – প্যািাগ্রাদফি ডান রেদক সমান বাম রেদক এদলাদমদলা।  

• Justify – প্যািাগ্রাদফি উভয় রেদক সমান। 

 

৭.২: Line Spacing  

১. Paragraph-এি Text রসদলক্ট করুন।  
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২. Home Tab দর্দক Paragraph Command Group-এি Line Spacing অপশন 

রিক করুন। 

Drop Down দমনু দর্দক দর্দকান একটি অপশন রিক করুন। 

 

 

 

৭.৩: Indent  

রিত্র ১: 

 

ডকুদমদন্টি Ruler-এি Left 

Indent এবাং Righ Indent 

রিরহ্নি কিা হদয়দছ। 
 

   

রিত্র ২: 

 

 

 

Ruler-এি উপি পরিমাণমি দূিদত্ব 

দুইটি Left Tab দসটিাং করুন 

(Ruler এি োদগি উপি মাউদসি 

দলফট বাটন রিক করুন)। নিষয় টোইপ 

কচর keyboard দর্দক Tab 

Key দপ্রস করুন। ‘:’ টাইপ কদি 

আবাি Tab Key দপ্রস করুন। 
 

 

রিত্র ৩: 

 

 

রবর্য় Paragraph-এি Text 

রসদলক্ট করুন। Ctrl+T দপ্রস করুন 

দু’বাি। র্িবাি দপ্রস কিদবন িিবাি 

ডানরেদকি Tab এ দলখা িদল র্াদব। 

আবাি বামরেদক রফরিদয় আনাি জন্য 

Ctrl+Shift+T দপ্রস করুন। 
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রিত্র ৪: Text রসদলক্ট করুন এবাং 

Ctrl+M প্রেস কেরে থাকুন 
যেক্ষর্ না কাঙ্খিে স্থারন প্রেক্সে যায় 
(এো Increase Indent)। 

র্িবাি দপ্রস কিদবন িিবাি 

ডানরেদকি Tab এ দলখা িদল র্াদব। 

আবাি বামরেদক রফরিদয় আনাি জন্য 

Ctrl+Shift+M প্রেস করুন 
(এো Decrease Indent)।  

 

 

 

• Home tab-এি Paragraph কমান্ড গ্রুপ দর্দকও Increase Indent এবাং Decrease 

Indent অপশন রিক কদি এই কাজ কিা র্ায়। 

 

Home tab-এি Paragraph কমান্ড গ্রুদপি আিও র্ি কাজ – 
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৭.৪: Bulleted list তিরি  

১. কদয়কটি উপকিদণি নাম টাইপ করুন।  

২. দটক্সটসমূহ রসদলক্ট করুন। 

৩. Home tab দর্দক Paragraph কমান্ড গ্রুদপি Bullets রিক করুন। 

৪. আদিা রবরভন্ন ধিদণি ব্যদলটি জন্য অপশদনি ডান পাদশি drop-down বাটন রিক করুন।  

৫. িারলকা দর্দক পছেমি Bullet symbol রসদলক্ট করুন। 
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৭.৫: Numbered list তিরি  

১. কদয়কটি উপকিদণি নাম টাইপ করুন।  

২. দটক্সটসমূহ রসদলক্ট করুন। 

৩. Home tab দর্দক Paragraph 

কমান্ড গ্রুদপি Numbering অপশদন রিক 

করুন।  

৪.আদিা Numbering ফিদমদটি জন্য ডান 

পাদশি drop-down বাটন রিক করুন।  

৫. িারলকা দর্দক পছেমি Number 

Format রসদলক্ট করুন। 
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Bullets ও Numbering অপশদনি পাদশই আদছ Multilevel List অপশন। উপদি বরণ থি ধাপ 

অনুসিণ কদি Multilevel List তিরি কিদি পািদবন। 

 

৮: Document Save  

Document Save কিাটা খুবই গুরুত্বপূণ থ। MS Word এ কাজ শুরু কিাি পিপিই ডকুদমন্টটা দসভ 

কদি রনন এবাং রকছুক্ষণ পিপিই িা আপদডদটি জন্য Ctrl+S দপ্রস করুন।  

 

প্রর্মবাি Save কিাি ধাপসমূহ:  

১. Quick Access Toolber দর্দক Save কমান্ড রিক করুন। 
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২. Backstage view দি Save As pan আসদব। এখান দর্দক ডকুদমন্টটা আপনাি করম্পউটাদিি 

দকার্ায় দসভ কিদবন দসই দলাদকশন choose কিাি জন্য Browse রিক কিদি হদব। এছাড়া আপরন 

িাইদল OneDrive এও সাংিক্ষণ কিদি পািদবন। 

৩. Save As ডায়ালগ বক্স আসদব।  

• এখান দর্দক ফাইলটি দকান location-এ দসভ     

• কিদবন িা navigate কদি রসদলক্ট করুন।  

• File Name বদক্স ডকুদমদন্টি নাম টাইপ করুন। 

• র্রে ডকুদমন্টটা Word 97-2003, PDF, Web page বা অন্যদকান ফাইল ফিদমদট দসভ 

কিদি িান িাহদল Save as type বক্স দর্দক দসই ফিদমট রসদলক্ট করুন। 

• Save বাটন রিক করুন। 

 

 



 

37 

 

 

৯: Document ওদপন 

পূব থ দর্দক Save কদি িাখা দকান ডকুদমন্ট reading, editing, printing, sharing ইিুারে 

কাদজি জন্য Open কিদি িাইদল রনদিি ধাপগুদলা অনুসিণ করুন।  

ধাপসমূহ  

১. File tab রিক করুন (শট থকাট কমান্ড: Ctrl+O)  

২. Backstage view দর্দক Open রিক করুন। 

৩. This Pc রিক করুন।  

৪. Browse রিক করুন। 

 [আপরন র্রে OneDrive দর্দক দকান ডকুদমন্ট ফাইল open কিদি িান, িাহদল দনট কাদনকশন র্াকা 

অবস্থায় OneDrive - Personal অপশদন রিক করুন।] 
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৫. ওদপন ডয়ালগ বক্স আসদব। 

• এখান দর্দক ফাইলটি দর্ location এ আদছ িা navigate   

          কদি রসদলক্ট করুন।  

• আপনাি ডকুদমন্টটা রসদলক্ট করুন।  

• ওদপন বাটন রিক করুন। (অথিো double  click)। 
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কাজ ১০: দটরবল সম্পরকথি কাজ  

১০.১: Insert দটরবল  

১. New blank document 

তিরি করুন (Ctrl+N) 

২. Insert tab দর্দক দটরবল রিক 

করুন।  

৩. দর্ কয়টি দিা এবাং কলাম রনদি িান 

িা DropDown Platte-এি 

উপি মাউস Over কদি রিক করুন। 

এছাড়া- এই DropDown 

Platte দর্দক Insert Table-

এ রিক কদি রনদিি ডায়ালগ বক্স 

আসদব। এখাদন দটরবদলি কলাম ও দিা 

সাংখ্যা রনধ থািণ কদি রেদি পাদিন। 

 

 

 

ডকুদমদন্ট প্রদয়াজনীয় দিা এবাং কলাম যুক্ত দটরবল 

তিরি হদল দটরবল টি রসদলক্ট র্াকা অবস্থায় 

Design এবাং Layout নাদম আিও দু'টি 

Ribbon Tab আসদব। 

এই Ribbon Tab দু’টিি কমান্ড গ্রুদপি অধীদন 

র্াকা রবরভন্ন কমান্ড: অপশন ব্যবহাি কদি দটরবল-

এি কলাম, দিা বৃরি, Merge, Split, 

Delete, Text Alignment, 

Border Color সহ রবরভন্ন প্রকাি কাজ কিা 

র্াদব। 

 

 



 

40 

 

 

১১: নমুনা দমািাদবক অনুশীলন তিরি Page Setup ও ডকুদমন্ট রপ্রন্ট 

১১.১: ইদিামদধ্য অরজথি েক্ষিাসমূহ প্রদয়াগ কদি নতুন একটা ডকুদমদন্ট রনদিি নমুনা দমািাদবক ডদকুদমন্টটি 

প্রস্তুি করুন। 
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পূব থজ্ঞান ব্যবহাি কদি রনদিি ডকুদমন্টটি তিরি করুন। 
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১১.২: Page Setup অনুশীলন 

১. Layout Tab রিক করুন। Layout Ribbon এি কমান্ড গ্রুপ দেখা র্াদব। 

 

২. Page Setup কমান্ড গ্ররদুপি অধীদন Margins, Orientaiton ও Size-এি drop-

down বাটন রিক রেদল প্রদয়াজনীয় অপশন আসদব। দসখান দর্দক আপনাি কারিি অপশন রসদলক্ট করুন। 

 

Box - 1 Margins setup 

Box - 2 Page Orientation select 

(Portrait or Landscape) 

Box - 3 Paper size select এখাদন 

রবরভন্ন সাইদজি দপজ অপশন আদছ। সাধািানি 

আমাদেি A4 ও  Legalদবশী ব্যবহৃি হয়। 

 

 

Layout tab-এি আওিায় Page setup কমান্ড গ্রুদপি ডান পাদশি রনদি More বাটন রিক রেদলও 

Page Setup ডায়ালগ বক্স ওদপন হদব। এই ডায়ালগ বদক্স Margins, Paper এবাং Layout 

Tab আদছ। এখোি কথচকও আপিোর প্রচয়োজি মে page setup অপশন রসদলক্ট কিদি পাদিন। 
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রিত্রঃ ১ 

 

রিত্রঃ ২ 

 

রিত্র – ১: Margins tab দপদজি িতুরে থদকি 

মারজথন কি ইরঞ্চ কদি ফাঁকা র্াকদব িা দসটআপ ও 

দপদজি ওরিদয়দন্টশন দসটআপ কিা র্ায়।  

রিত্র – ২: Paper tab Default দপজ 

রহদসদব A4 or Letter রসদলক্ট র্াদক। আপরন 

িাইদল এখান দর্দক আপনাি প্রদয়াজনমি দপপাি 

সাইজ রসদলক্ট কিদি পাদিন।  

 

রিত্র – ৩: Layout tab এখান দর্দক প্রধানি 

Header, Footer দলখাগুদলা দপদজি কি 

ইরঞ্চ উপদি বা নীদি র্াকদব িা রনধ থািণ কিা র্ায়। 

এছাড়া Line numbers ও Page 

Borders রসদলক্ট কিা র্ায়। 

                         রিত্রঃ ৩ 
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ডকুদমন্ট রপ্রন্ট 

১. দর্ ডকুদমন্টটি রপ্রন্ট কিদি িান িা ওদপন করুন। 

২. File tab রিক করুন। 

৩. Backstage view দর্দক রপ্রন্ট রিক করুন। Print Pane আসদব।  

 

 

৪. কি করপ রপ্রন্ট কিদবন িা Copies বক্স দর্দক রসদলক্ট করুন। 
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৫. Printer select করুন।  

৬. Settings দর্দক All pages 

রপ্রন্ট কিদি িান, নারক current 

page রপ্রন্ট কিদি িান (রিত্র ১ দেখুন) 

িা রসদলক্ট করুন।  

৭. আি আপরন র্রে এি বাইদি রনধ থারিি 

দপজগুদলা (১৩, ৭, ১৫-২০) রপ্রন্ট কিদি 

িান িা Custom Print-এি 

Pages বদক্স দপজ নম্বিগুদলা টাইপ করুন 

(রিত্র ২ দেখুন) 

৮.সকল দসটিাং দশদর্ Print বাটন রিক 

করুন। 
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ইন্টািদনট পরিরিরি  

ইন্টািদনট হদলা সািা পৃরর্বী জুদড  রবস্তৃি, পিিদিি সাদর্ সাংযুক্ত একারধক করম্পউটাি দনটওয়াদকথি সমরষ্ট র্া  

জনসাধািদণি জন্য উন্মুক্ত এবাং দর্খাদন ইন্টািদনট প্রদটাকল (আইরপ) নাদমি এক প্রামাণ্য ব্যবস্থাি মাধ্যদম ডুাটা 

আোন-প্রোন কিা হয়। এখাদন উদেখ কিা প্রদয়াজন দর্ অদনদক ইন্টািদনট ও World Wide Web (WWW)-

দক সমার্ থক শব্দ রহদসদব গণ্য কিদলও প্রকৃিপদক্ষ শব্দদ্বয় রভন্ন রবর্য় রনদে থশ কদি। ইন্টািদনট হদে ইন্টািকাদনদক্টড 

দনটওয়াকথ এি সাংরক্ষপ্ত রূপ। এটা রবদশর্ দগটওদয় বা িাউটাদিি মাধ্যদম করম্পউটাি দনটওয়াকথগুদলা এদক অপদিি 

সাদর্ সাংদর্াগ কিাি মাধ্যদম গঠিি হয়।  

 

র্খন সম্পূণ থ আইরপ দনটওয়াদকথি আন্তজথারিক রসদটমদক উদেখ কিা হয় িখন ইন্টািদনট শব্দটিদক একটি নামবািক 

রবদশষ্য মদন কিা হয়। ইন্টািদনট এবাং World Wide Web (WWW) তেনরেন আলাপিারিিায় প্রায়ই দকান 

পার্ থকু ছাড া ব্যবহৃি হয়। র্াহাদক, ইন্টািদনট ও ওয়াল্ডথ ওয়াইড ওদয়ব একই নয়। ইন্টািদনদটি হাড থওয়ুাি ও 

সফটওয়ুাি পরিকাঠাদমা করম্পউটািসমূদহি মদধ্য একটি আন্তজথারিক িথ্য দর্াগাদর্াগ ব্যবস্থা স্থাপন কদি। রবপিীদি, 

ওদয়ব হল মূলি ইন্টািদনদটি উপি রভরিকদি গদড  ওঠা একটা এরেদকশন মাত্র। এটা পিিিসাংযুক্ত কাগজপত্র এবাং 

অন্যান্য সম্পে সাংগ্রদহি, হাইপািরলাংক এবাং URL দ্বািা সাংযুক্ত। World Wide Web (সাংদক্ষদপ Web) হল 

ইন্টািদনট রেদয় েশ থনদর্াগ্য আন্তঃসাংদর্াগকৃি িথ্যারেি একটি ভাণ্ডাি। একটি ওদয়ব োউজাদিি সহায়িা রনদয় 

একজন েশ থক Webpage বা Website দেখদি পাদি এবাং সাংদর্াগ বা হাইপািরলঙ্ক ব্যবহাি কদি রনদে থশনা গ্রহণ 

ও প্রোন কিদি পাদি।।  

 

ইন্টািদনদটি মাধ্যদম পিিি যুক্ত হাইপািদটক্সট ডকুদমন্টগুদলা রনদয় কাজ কিাি প্ররক্রয়াটাই World Wide 

Web (WWW) নাদম পরিরিি। Hyperlink এি সাহাদে ওদয়ব োউজাদিি মাধ্যদম Webpage দেখা 

র্ায় র্া দটক্সট, রিত্র, রভরডও ও অন্যান্য মারিরমরডয়া সমৃি হদি পাদি। কদয়কটি প্রিরলি ওদয়ব োউজাি হদলা- 

Google Chrome, Mozilla FireFox, Opera, Safari, UC Browser ইিুারে। 

Webpage দেখাি প্ররক্রয়া সাধািণি দকান োউজাদি URL (Uniform Resource Locator) টাইপ কিা 

বা দকান পািা হদি Hyperlink অনুসিদণি মাধ্যদম শুরু হদয় র্াদক। এিপি ওদয়ব োউজাি দর্াগাদর্াগ স্থাপদনি 

লদক্ষু ধািাবারহকভাদব রকছু বািথা প্রোন শুরু কদি। ফলশ্রুরিদি Page টি েশ থনদর্াগ্য হদয় ওদঠ। প্রর্দমই URL 

সাভথাি নাদমি অাংশটি IP Address ধািণ কদি। এজন্য এটি একটি রবেজনীন ইন্টািদনট ডাটাদবস বা 

িথ্যভাণ্ডাি ব্যবহাি কদি র্া ডাদ দমইন দনম রসদটম নাদম পরিরিি। এই IP Address ওদয়ব সাভথাদি ডাটা 

প্যাদকট দপ্রিদণি জন্য জরুরি। এিপি োউজাি রনরে থষ্ট ঠিকানাটিদক একটি Hyper Text Transfer 

Protocol (HTTP) আদবেন জানায় ওদয়ব সাভথাদিি কাদছ। সাধািণ দকান ওদয়ব পৃষ্ঠাি দবলায়, পািাটিি 

Hyper Text Markup Language (HTML) দলখাি জন্য শুরুদি আদবেন জানাদনা হয়। এিপি ওদয়ব 

োউজািটি ছরবসহ অন্যান্য প্রদয়াজনীয় ফাইদলি জন্য আদবেন দপৌুঁদছ দেয়। ওদয়ব সাভথাি দর্দক আদবেনকৃি 

ফাইলসমূহ পাবাি পি ওদয়ব োউজািটি HTML, Cascading Style Sheets (CSS) ও অন্যান্য ওদয়ব 

ল্যাঙ্গুদয়জ অনুর্ায়ী পািাটিদক রিদন সারজদয় দফদল। অরধকাাংশ ওদয়ব পািাগুদলাদি রনজস্ব হাইপািরলঙ্ক র্াদক 

র্াদি সাংরিষ্ট অন্যান্য পািা এবাং ডাউনদলাডসহ অন্যান্য প্রয়াদ জনীয় দডসটিদনশন রনধ থািণ কিা র্াদক। এই 

প্রদয়াজনীয় ও পিিি সাংযুক্ত Hyperlink গুদলাি সমরষ্টই ওদয়ব নাদম পরিরিি। টিম বান থাস থ-রল সব থপ্রর্ম এদক 

ইন্টোিরনট, ওরয়ি ব্রোউেোি, সোর্ ি ইক্ষিন 
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World Wide Web (সাংদক্ষদপ Web) নাদম নামারঙ্কি কদিন। Spider Web শদব্দি অর্ থ মাকড সাি 

জাল। এখান দর্দক Web দনয়া হদয়দছ।  

 

ইন্টািদনট ব্যবহাি কদি ওদয়ব দপদজ র্াকা রবরভন্ন ফিদমদটি ছরব (.jpg, .gif, .png, outline) সাি থ 

এবাং ডাউনদলাড কিাি পিরি  

 

 

গুগুল ক্রম োউজাি ইন্টািদফস পরিরিরি  

১. করম্পউটাি/ল্যাপটপ/স্মাট থদফাদন ইন্টািদনট সাংদর্াগ স্থাপন কদি দর্দকাদনা একটি োউজাি (দর্মন-গুগুল 

ক্রম/মরজলা ফায়াি বক্স) ওদপন করুন।  

২. োউজাি এদেসবাদি জনরপ্রয় এবাং অরধক কার্ থকিী সাি থ ইরিদনি URL www.google.com টাইপ 

কদি Enter দপ্রস করুন। গুগুল সাি থ ইরিন ওদয়ব দপজ ওদপন হদব।  

৩. গুগুল সাি থ ইরিদনি মাধ্যদম রবরভন্ন প্রকাি িথ্য ছরব, রভরডও, ম্যাপসহ ইিুারে অনুসন্ধান ও ডাউনদলাড কিা  

     র্াদব।  

 

২: ছরব সাি থ ও ডাউনদলাড 

১. গুগুল সাি থ ইরিদনি ইদমজ অপশদন রিক করুন।  

২. সাি থ বদক্স আপনাি কারিি ছরব/িদথ্যি বাাংলা অর্বা ইাংদিরজদি কী ওয়াড থ টাইপ করুন (দর্মন seed 

germination, human heart, water cycle, বাাংলাদেদশি দজলাি ম্যাপ, ফুল, ফল, মানুদর্ি 

কঙ্কাল ইিুারে) এবাং এন্টাি কী দপ্রস করুন।। টাইপ কিা কী ওয়াড থ অনুর্ায়ী অদনক ছরব দপদজ উপস্থারপি হদব।  

৩. উপস্থারপি সাি থ দিজাদিি ছরবগুদলা িল কদি দেখদি পািদবন। কারিি ছরব ডাউনদলাড কিাি জন্য ছরবটিি  

     উপি মাউদসি দলফট বাটন রিক করুন।  

৪. ছরবটি রনদিি মি আদিকটি উইন্ডাদ দি ওদপন হদব।  

৫. ছরবটি ডাউনদলাড কিাি জন্য ছরবটিি উপি মাউদসি িাইট বাটন রিক করুন।  

৬. েপ ডাউন দমনু দর্দক Save Image As এ রিক করুন (উপদিি ছরবদি ‘1’ দেখুন) ।  

৭. Save As ডায়ালগ বক্স দর্দক ছরবটি দর্খাদন দসভ কিদবন দসই দলাদকশন রসদলক্ট কদি নতুন ফাইল রেন।  

    অর্বা দর্ নাম আদছ দসটাই দিদখ রেদি পাদিন (উপদিি ছরবি ‘2’ দেখুন)।।  

৮. Save বাটদন রিক করুন।  

 

রবরভন্ন রবর্দয়ি প্রয়াদ জদন Outline (প্রান্তদিখা বা বারহুক সীমাদিখা), সাো ব্যাকগ্রাউন্ড বা ব্যাকগ্রাউন্ড ছাড া 

এবাং এরনদমদটড ছরবি প্রয়াদ জন হয়। এদক্ষদত্র আমিা Keywords অর্ থাৎ ছরবি রবর্দয়ি নাদমি সাদর্ 

‘.outline অর্বা ‘.png অর্বা ‘.gif,' যুক্ত কদি সাি থ রেদল কারিি ছরব পাওয়া র্াদব। দর্মন  

• শুধুমাত্র আউটলাইন সমৃি ছরবি জন্য = বাাংলাদেশ ম্যাপ আউটলাইন অর্বা রবরল্ডাং.আউটলাইন ইিুারে।  

 

শুধুমাত্র সাো ব্যাকগ্রাউন্ড অর্বা ব্যাকগ্রাউন্ড ছাড া ছরবি জন্য- banladesh monogram png, 

Solar System.png অর্বা পারনিক্র .png ইিুারে।  

• এুারনদমদটড ছরবি জন্য (সাি থ রেদয় প্রাপ্ত ছরবি মদধ্য রকছু রকছু এুারনদমদটড ছরব র্াকদব) = Bird .gif 

অর্বা Man animated, car animated, reflection ইিুারে। ওদয়বদপজ দর্দক সবধিদণি 

ছরব ডাউনদলাড অর্ থাৎ করম্পউটাদি সাংিক্ষণ কিাি রনয়ম একই (‘কাজ ২' এি ধাপসমূহ অনুসিণ করুন)।  
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VLC Media Player, aTube Catcher, Adobe Flash Player, Bijoy 

Bayanno, AVRO Keyboard ডাউনয়িাড এোং ইন্সটিকরণ ও Image Download 

 

৮.১ চডচজটাি কনয়টন্ট প্রস্তুত করয়ত চেচিন্ন সফটওয়ুার ব্যেহার জরুচর। মযমন- 

 

1. VLC Media Player: চিচডও ও অচডও িািায়না এোং চনচে টষ্ট অাংে কাট করার মক্ষয়ত্র এট ব্যেহৃত হয়। 

2. Adobe Flash Player: YouTube ো অন্যান্য ওয়যে়সাইয়টর ফ্ল্ুােচিচিক চিচডও চিপ মেখার জন্য এট প্রয়য়াজন 

হয়। 

3. ATube Catcher: YouTube মেয়ক চিচডও চিপ ডাউনয়িাড করার মক্ষয়ত্র এট ব্যেহৃত হয়। 

4. Avro & Bijoy Bayanno Keyboard: ইউচনয়কায়ড োাংিা মিখার সফটওয়ুার। ইন্টারয়নট, ই-মমইি প্রভৃচতয়ত 

সহয়জ োাংিা চিখয়ত ব্যেহৃত হয়। 

 

8.2 VLC Media Player ডাউনয়িাড এোং 

ইনস্টি 

 

১. মডস্কটপ মেয়ক ময মকায়না ব্রাউজার, Microsoft 

Edge ো Google Chrome আইকয়ন ডােি 

Click কয়র তা িালু কয়র অুায়েস োয়র 

www.google.com টাইপ করয়ত হয়ে। 

 

২. সাি ট োয়র Download VLC Media 

Player Free টাইপ করয়ত হয়ে। 

 

৩. চেচিন্ন সাইয়টর তাচিকা হয়ত VLC Media 

Player এর Official Site খ ুঁয়জ মের করয়ত 

হয়ে। 

 

4. VLC Media Player এর সাইট িালু হয়ি 

Download VLC চিাংয়ক Click করয়ত হয়ে। 

 

৫. একট োতটা আসয়ি OK োোটয়ন এোং উপয়রর 

চরেয়ন Click করয়ত হয়ে । 

 

৬. পরেতীয়ত Menu হয়ত Download File 

অপেয়ন Click করয়ত হয়ে। 
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৭. ডাযা়িগ েক্স আসয়ি মসি োটয়ন Click করয়ত হয়ে।   

        

৮. ফাইি ডাউনয়িাড হয়ত শুরু হয়ে। 

 

৯. ডাউনয়িাডকৃত ফাইিট সাধারণত My Document এর 

Download Folder এ মসি হয়। 

 

১০. ডাউনয়িাডকৃত ফাইিটয়ত ডােি Click করয়ত হয়ে। 

 

১১. একাচধক োর Next োটয়ন Click কয়র Finish Click 

কয়র ইনস্টি সিন্ন করয়ত হয়ে। 

 

১২. মডস্কটয়প িক্ষু করুন VLC Media Player এর একট 

আইকন আয়ে। 

 

উক্ত আইকয়ন ডােি Click কয়র মেযা়রট Open করা যায়ে। 
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Adobe Flash Player ডাউনয়িাড এোং ইনস্টি 

 

Youtube সাইয়টর চিচডও িালু করয়ত কচিউটায়র Adobe Flash Player ইনস্টি োকয়ত হয়ে। এট ডাউনয়িাড 

এোং তা ইনস্টয়ির চেচিন্ন ধাপগুয়িা হয়িা- ১. মডস্কটয়পর Microsoft Edge ো Google 

Chrome আইকয়ন ডােি Click করয়ত হয়ে। 

২. অুায়েস োয়র www.google.com টাইপ করয়ত হয়ে। 

৩. সাি ট োয়র Adobe Flash Player Free টাইপ করয়ত হয়ে। 

৪. চেচিন্ন সাইয়টর তাচিকা হয়ত সাইয়টর চিাংক খ ুঁয়জ মের করয়ত হয়ে। 

 

৫. Adobe এর সাইট িালু হয়ি Get the Latest 

Version চিাংয়ক Click করয়ত হয়ে। 

৬. পরেতী মপয়জর চনয়ির চেয়ক Download Now 

চিাংয়ক Click করয়ত হয়ে। 

৭. ডাযা়িগ েয়ক্সর মসি অপেয়ন Click করয়ত হয়ে। 

৮. ফাইি ডাউনয়িাড হয়ত শুরু হয়ে। 

 

 ৯. ডাউনয়িাডকৃত ফাইিট সাধারণত My Document এর Download Folder এ মসি হয়।                    

 ১০. ফাইিট ডাউনয়িাড সিন্ন হওযা়র পর আয়রকট ডাযা়ি েয়ক্সর Run োটন Click করয়ত হয়ে। 

 ১১. Install সিন্ন হয়ি Finish োটন Click করয়ত 

হয়ে। 

১২. আপনার কচিউটায়র Adobe Flash Player 

ইনস্টি সিন্ন হয়ে। 
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Bijoy Bayanno Keyboard 

ডাউনয়িাড এোং ইনস্টি 

 

১. Microsoft Edge Google 

Chrome কয়র অুায়েস োয়র 

www.google.com টাইপ করয়ত হয়ে। 

২. সাি ট োয়র Download Bijoy Bayanno 

Keyboard টাইপ করয়ত হয়ে। 

৩. চেচিন্ন সাইয়টর তাচিকা হয়ত Download 

Bayanno Keyboard Bijoy এর জন্য 

চিাংক খ ুঁয়জ 

মের করয়ত হয়ে। 

8. Bijoy এর সাইট িালু হয়ি Get the 

Latest Version wjsK Click করয়ত 

হয়ে। 

৫. পরেতীয়ত মপয়জর চনয়ির চেয়ক Download 

Now চিাংয়ক Click করয়ত হয়ে। 
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৬. ফাইি ডাউনয়িাড হয়ত শুরু হয়ে। 

 

৭. ডাউনয়িাডকৃত ফাইিটয়ত ডােি Click করয়ত 

হয়ে। 

 

৮. Next Click করয়ত হয়ে। 

 

৯. I Agree মিকেক্স চসয়িক্ট কয়র Next োটন 

Click 

করয়ত হয়ে। 

 

১০. পরেতী কয়য়কট োটন Click কয়র Finish 

োটন Click কয়র কচিউটার চরস্টাট ট করয়ত হয়ে। 

 

১১. আপনার কচিউটায়র Bijoy Bayanno 

Keyboard ইনস্টি সিন্ন হয়ে। 

 

১২. মডস্কটয়প িক্ষু করুন চেজয় োয়ায়ন্না- এর একট 

েট টকাট আইকন আয়ে। আইকনটয়ত ডােি Click 

কয়র ওয়পন করয়ত হয়ে। 

 

অতঃপর ডায়নর উইয়ডাট আসয়ে। এখায়ন 

Activation Code ট েচসয়য় সফটওয়ুারট 

Activate করুন ( Activation Code এর 

জন্য আপনায়ক প্রেয়ম Bijoy Bayanno 

Download এর File Location এ মযয়ত 

হয়ে, মসখায়ন Key. text নায়মর একট 

Document মেখয়ত পায়েন। Document 

ট Open করয়িই Activation Code ট 

মপয়য ়যায়েন)। 
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অভ্র রকদবাড থ ডাউনদলাড ও ইনটলঃ  

প্রর্দম দর্দকান একটি োউজাি ওদপন করুন। উক্ত োউজাদিি এদেস বাদি রনদম্নি রলাংটি টাইপ কদি Enter 

বাটন দপ্রস করুন। দপ্রস কিাি পি রনদিি দপইজটি উন্মক্ত হদব।    

https://www.omicronlab.com/avro-keyboard.html 

 

 

দপইদজি একটু রনদি িল কদি Download Avro Keyboard Now! বাটদন রিক করুন 

 

 

 Image ডাউনদলাড, অভ্র সফ্টওে াি, রনকশ ফন্ট ডাউনদলাড 

ও ইনদটদলশন 

 

https://www.omicronlab.com/avro-keyboard.html
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রিক কিাি পি আি একটি দপইজ ওদপন হদব উক্ত দপইদজি Download Avro Keyboard বাটদন 

রিক করুন। 

 

ডাউনদলাড দশর্ হওয়াি পদি উক্ত ফাইদল ডাবল রিক করুন। ডাবল রিদকি পদি রনদিি উইনদডাজটি উদন্মাক্ত 

হদব  
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িািপি Next বাটন এ রিক করুন । 

 

উপদিি ছরবদি দৃশ্যমান I accept the agreement দিরডও বাটদন রসদলক্ট করুন এবাং Next বাটন 

এ রিক করুন 

 

 

পুনিায় Next বাটন এ রিক করুন 
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এবাি Install বাটদন রিক করুন 

 

সবাি দশদর্ Finish বাটদন রিক কদি Install সম্পন্ন করুন। 
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Nikosh ফন্ট ডাউনদলাড ও ইনটলঃ 

প্রর্দম দর্দকান একটি োউজাি ওদপন করুন। উক্ত োউজাদিি এদেস বাদি রনদম্নি রলাংটি টাইপ কদি Enter 

বাটন দপ্রস করুন। দপ্রস কিাি পি রনদিি দপইজটি উন্মক্ত হদব।    

https://www.omicronlab.com/bangla-fonts.html 

 

দপইদজি একটু রনদি িল কদি দগদল Nikosh ফণ্টটি পাওয়া র্াদব দসখান দর্দক Download 

Bangla Font বাটদন রিক কদি ডাউনদলাড সম্পন্ন করুন। 

https://www.omicronlab.com/bangla-fonts.html
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ডাউনদলাড দশর্ হওয়াি পদি উক্ত ফাইদল ডাবল রিক করুন। ডাবল রিদকি পদি রনদিি উইনদডাজটি উদন্মাক্ত 

হদব এবাং Install বাটদন রিক কদি Install সম্পন্ন করুন।  
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অভ্র অনুশীলন এবাং ইউরনদকাড ব্যবহাি কদি বাাংলা ও ইাংদিরজ দলখা 

আপনাি করম্পউটাদি অভ্র বাাংলা সফটওে াি ইিটল আদছ রকনা িা রনরিি হদর্  রনন। অভ্র ইিটল র্াকদল 

দডস্ক্টদপ অভ্র আইকন এবাং Quick Access Toolbar র্াকদব  
 

বাাংলার্  টাইপ কিাি জন্য দুটি রবর্র্  গুরুত্বপূণ থ  

১. কী-বাদ ড থ দল আউট পরিবিথন কিা Quick Access Toolbar- এি Drop Down বাটদন রিক 

কিদল Key Board Layout গুলাদ ি নাম দেখাদব। এখান দর্দক Avro Phonetic (English 

to Bangla) রসদলক্ট করুন।। এছাড া English দর্দক বাাংলা এবাং বাাংলা দর্দক English পরিবিথন 

কিাি জন্য F12 Key দপ্রস কিদি হর্ । অর্বা টুলবাদি English দলখার্  রিক কিদল বাাংলা হদব এবাং 

বাাংলা দলখা র্াকদল রিক কিদল English টাইপ কিা র্াদব।  
 

২. ফদন্টি নাম পরিবিথন কিা  

• Text Box এ কাস থি িাখুন বা Text box Bornona রসদলক্ট করুন।  

• Home ribbon Fonts Command Group দর্দক Font drop down 

button রিক রেন।  

• ফন্ট িারলকা দর্দক রনদকাশব্যান অর্বা রনদকাশ রসদলক্ট করুন। 
সিকারি কাদজ বাাংলা টাইরপাংদর্  ইউরনদকাড ফন্ট ব্যবহাি কিা বাধ্যিামূলক- মরন্ত্রপরির্ে রবভাদগি। 

০১/০৬/২০১১ িারিদখি ০৪,২২২.০৪৫.০০.০১.০০৭.২০১.০.৩১ সাংখ্যক স্মািক আদেশ দমািাদবক সিকারি 

কাদজ করম্পউটাদি বাাংলা ব্যবহাদিি দক্ষদত্র ইউরনদকাড ফন্ট ব্যবহাদিি রনদে থশনা দের্ া হদর্ দছ। একইসাদর্ 

কদর্ কটি ফদন্টি িারলকাও উক্ত দগদজদট উদেখ কিা হদর্ দছ দর্মন-রনদকাশ, Solaimanlipi, রবনর্ , 

SutonnyOMJ ও Mukti. গুগদল সাি থ রেদর্  ইউরনদকাড ফন্ট কনভাট থাি ফাইল ডাউনলাদ ড কদি 

ইিামদধ্য True Type ফদন্ট (SutonnyMJ) কিা বাাংলা অক্ষি ইউরনদকাদড (রনদকাশ) কনভাট থ কিদি 

পািদবন।  

Avro Phonetic (English to Bangla) ব্যবহাি কদি বাাংলা টাইদপি জন্য ওরমক্রনল্যাব 

(http://www.omicronlab.com/forum) প্রেি রনদম্নাক্ত রনদেশ থনাগুদলা অনুসিন করুন । 

অভ্র ফদনটিক ইাংদিজী দর্দক বাাংলায় দলখাি একটি উচ্চািণরভরিক বণ থান্তি (Trasliteration) পিরি । 

fixed Keyboard Layout রভরিক বাাংলা দলখাি পিরিি দিদয় অভ্র ফদনটিক রেদয় বাাংলা দলখা 

অদনক রবরশ সহজ, দকননা এজন্য দকান রকদবাড থ দলআউট মুখস্হ কিাি প্রদয়াজন দনই । রকছু সুরনরে থষ্ট রকন্তু অিুন্ত 

সহজ রনয়ম অনুসিণ কদি আপরন এই মুহূদিথ বাাংলা টাইরপাং এ অভুস্ত হদয় উঠদি পাদিন। 

বাাংলা দলখা শুরু কিা : 

১) অভ্র রকদবাড থ এ রকদবাড থ দলআউট রহদসদব Avro Phonetic (Eanglish to Bangla) রসদলক্ট করুন। 

২) রকদবাড থ দমাড বাাংলা কীদবাড থ রনদয় আসুন। 

৩) এিপি রনদিি রনয়ম অনুসিন কদি বাাংলা রলখদি র্াকুন। 

অভ্র সফ্টওে াি ব্যবহাি কদি বাাংলা টাইপ 
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সাংদক্ষদপ অভ্র ফদনটিদকি বণ থান্তি রনদিি রনয়দম হদয় র্াদক । রবস্তারিি পদিি পৃষ্ঠা দর্দক পড়দি র্াকুন। 

 

রনয়ম ১: স্বনবণ থ দলখা- 

বাাংলা মূল স্বিবণ থ দলখাি জন্য আপরন রনদিি ইাংদিরজ বণ থগুদলা ব্যবহাি কিদবন: 

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 স্বিবণ থগুদলা আপনাদক  Capital/Block letter এ রলখদি হদব । ব্যাপািটি  

আপরন এভাদব সহদজ মদন িাখদি পাদিন- ই (i) দর্দক ঈ (I) দি দর্দহতু উচ্চিদণ দবরশ দজাি রেদি হদে িাই 

এটা আপনাদক  Capital/Block letter এ রলখদি হদব। 

 

বাাংলা স্বিবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ (কাি/মাত্রা) দলখাি জন্যও মূল স্বিবদণ থি মি একই ইাংদিরজ বণ থ কিদি হদব- 

 া a   ৃ rri (small) 

 র  i দ   e 

 ী I (capital), ee  ত  OI (capital) 

 ু u, oo  দ া O(capital) 

   U (capital) দ ৌ OU(capital) 

 

স্বিবণ থ এবাং স্বিবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ (কাি/মাত্রা) রলখদি একই ইাংদিরজ বণ থ ব্যবহাি কিদলও অভ্র ফদনটিক ব্যেদি 

পািদব দকান জায়গায়  মূল স্বিবণ থ  এবাং দকান জায়গায় এটাি সাংরক্ষপ্ত রূপ (কাি/মাত্রা) ব্যবহৃি হদব । 
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উোহিণ: 

মূল স্বিবণ থ স্বিবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ (কাি/মাত্রা) 

অ 

অদনক onek 

(দনই) 

অমি omor 

(মন্তব্য: ম এি পি উচ্চািদণ অ আদছ, িদব 

বাাংলা দলখায় এটা উহু র্াদক । আপনাদক 

ইাংদিরজদি দলখাি সময় িা রলখদি হদব) 

আ আমাি amar  া আমাি  amar 

ই ইরি iti  র  ইরি iti 

ঈ ঈগল Igol.eegol  ী কী kI,kee 

উ উজান ujan, oojan  ু ব্যরে bujhi,boojhi 

ঊ ঊনিরেশ Unocollish    দূি dUr 

ঋ ঋজু rriju  ৃ গৃহ grriho 

এ এমন emon দ   দকন  keno 

ঐ ঐিাবি OIrabat  ত  তক kOI 

ও ওিদপ্রাি OtoprOto দ া ওিদপ্রাি OtoprOto 

ঔ ঔপদেরশক OUpodeshik দ ৌ দবৌ bOU 

রবদশর্ রনয়ম: 

১) দজািপূব থক মূল স্বিবণ থ দলখা: 

সাধািণভাদব ইাংদিরজদি দকান ব্যিনবদণ থি পি স্বিবণ থ রলখদি অভ্র ফদনটিক দসটাদক স্বিবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ 

(কাি/মাত্রা) রহদসদব রলদখ। খুব অল্প রকছু দক্ষদত্র আপনাদক এই রনয়দমি বাইদি রলখদি হদি পাদি। “এরক” এবাং 

“একই” শব্দ দুইটি লক্ষ করূন। এদেি উচ্চািণ প্রায় অরভন্ন। এদক্ষদত্র “এরক” আপরন রলখদবন সাধািনভাদব – 

“eki”। রকন্তু “একই” আপনাদক রলখদি হদব এভাদব - “eki”। এখাদন K এবাং i এি মােখাদন আপরন ব্যবহাি 

কদিদছন Accent Key। 

 

এভাদব স্বিবদণ থি আদগ Accent Key রেদয় আপরন স্বিবণ থটিদক আদগি ব্যিনবণ থ দর্দক আলাো কিদি পািদবন 

এবাং দর্দকান অবস্থায় মূল স্বিবণ থ রলখদি পািদবন। 

উোহািণ: 

`o অ Accent 

Key 

 

`a আ 

`i ই  

`I ঈ 

 ইিুারে... 
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২) দজািপূব থক স্বিবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ (কাি/মাত্রা) রলখদি িান িাহদল স্বিবদণ থি পি Accent Key ব্যবহাি 

করুন। অভ্র ফদনটিক িহদল দর্ দকান অবস্থায় িাি সমস্ত রনয়ম এরড়দয় স্বিবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ (কাি/মাত্রা) রলদখ 

রেদব। 

উোহািণ: 

`o (রকছু দলখা হদব না) Accent 

Key 

 

`a  া 

`i র   

`I  ী 

 ইিুারে... 
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রনয়ম ২: ব্যিনবণ থ দলখা- 

ব্যিনবণ থ রলখদি রনদিি বণ থান্তি ক্রদম অনুসিণ করূন: 

ক 

k 

খ 

kh 

গ 

g 

  

gh 

ে 

ng 

ি 

c 

ছ 

ch 

জ 

j 

ে 

jh 

ঞ 

NG 

ট 

T 

ঠ 

Th 

ড 

D 

ঢ 

Dh 

ণ 

N 

ি 

t 

র্ 

th 

ে 

d 

ধ 

dh 

ন 

n 

প 

p 

ফ 

ph,f 

ব 

h 

ভ 

bh,v 

ম 

m 

 

 

 

 

র্ 

z 

ি 

r 

ল 

l 

 

শ 

sh,S 

র্ 

sh 

স  

s 

হ 

h 

 

ড় 

R 

ঢ় 

Rh 

য় 

y,Y 

ৎ 

ng 

 াং 

: 

 ঃ 

: 

 ুঁ 

^ 

জ 

j 

 

লক্ষ করূন: 

* দর্সব বণ থ ইাংদিরজ capital/Block letter এ দলখা আদছ দসগুদলা দসভাদবই রলখদি হদব। 

* বাাংলায় “য়” শদব্দি শুরুদি বদসনা (Reference:  বাাংলা একাদডমী অরভধান, দফব্রুয়ারি ২০০৩ সাংস্ক্িণ)। 

শরেে শুরুরে “Y” রলখদি িা “ইয়া” রহদসদব আসদব। দর্মন আপরন রলখদি পাদিন “ইয়াহু (yahoo)” 

শদব্দি শুরুদি (অর্বা অন্য দর্দকান স্থাদন) “য়” দজািপূব থক রলখদি “Y” (capital) ব্যবহাি করুন। 

 

* দকান শদব্দি স্বিবণ থ/কাে এে পে ‘a” মিখরি ো “য়া” মহরসরব আসরব। প্রযিন আপমন মিখরে পারেন 
“সামিয়া (samia)”। এদক্ষদত্র দজািপূব থক “আ” রলখদি উপদিি দজািপূব থক মূল স্বিবণ থ দলখা রনয়মটি 

অনুসািন করুন। 

* “ৎ” দলখাি  জন্য “t” এিপি দুইবাি Accent Key িাপদি হদব। অর্ থাৎ “t’’ রলখদি হদব। 

 

 

Accent Key 
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রনয়ম ৩: ব্যিনবদণ থি সাংরক্ষপ্ত রূপ (“ফলা”) ও অন্যান্য দলখা- 

ব-ফলা: ব-ফলা রলখদি ব্যিনবদণ থি পদি “W” ব্যবহাি করুন। উোহিণ: মবশ্ব (bishwo), উদ্বায়ী 
(udwayI)। দনাট: রকছু রকছু দক্ষদত্র “w” ছাড়াই “b” রেদয় আপরন ব-ফলা রলখদি পাদিন। উোহিণ: 

আরম্বয়া (ambia/ambiya), বাল্ব (balb) 

 

র্-ফলা: র্-ফিা মিখরে বেঞ্জনবরর্ চে পরে “y” বেবহাে করুন। উদাহের্: বেবহাে (bybohar) বেঙ্খি 

(byakti)। 

দনাট: 

* লক্ষ করুন, “য়” মিখরেও আপমন “y” বেবহাে করেরেন। এটে য-ফিাে সারথ সিসো তেমে কেরব না। 
অভ্র ফরনটেক প্রযখারন যা উপরযাগী োই মিখরব। উদাহের্: বেবহাে (bybohar), মনয়ি 
(niyom)। 

আপরন “z” (capital) ব্যবহাি কদি দজািপূব থক দর্ দকান স্থাদন র্-ফলা রলখদি পাদিন, এভাদব উপর্রক্ত 

স্থাদন স্বিবদণ থি পদিও র্-ফলা দলখা সম্ভব। উোহিণ: অুাডরমন (aZDmin), অুাদিাদমটিক 

(aZromeTik) 

 

 

ি-ফলা: ি-ফিা মিখরে বেঞ্জনবরর্ চে পরে “r” বেবহাে করুন। উদাহের্: েসন্ন  (prosonno), োয় 

(pray),  প্রনেনিি (protidin)। 

 

ম-ফলা: ম-ফলা রলখদি ব্যিনবদণ থি পদি “m” ব্যবহাি করুন। উোহিণ: পদ্মা (padma)। 

 

দিফ: দিফ রলখদি  ব্যিনবদণ থি আদগ “rr” ব্যবহাি করুন। উোহিণ: অকথ (orrko), (arrtonad), 

আিথনাে অর্ থহীন (orrthohin) 

 

হসন্ত: হসন্ত রলখদি দুইটি কমা,, পিপি ব্যবহাি করুন। 

 

 

োরড়: োরড় (।) মিখরে ইংরেঙ্খি Full stop “.” ব্যবহাি করুন। 

 

টাকা (৳) রিহ্ন: টাকা রিহ্ন রলখদি ইাংদিরজ Dollar “$” রিহ্ন ব্যবহাি করুন। 
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ডট (.) রিহ্ন: অভ্র ফদনটিক এ শুধু ডট (.) রেদয় আপরন োরড় রলদখন। এখন ডট (.) রলখদি ইাংদিরজ Full 

stop “.” এি পদি Accent Key ব্যবহাি করুন। অর্ থাৎ “.” রলখুন। 

 

টিপস: অভ্র ফদনটিক এ আপরন Number pad দর্দক সিাসরি ডট 

(.) রলখদি পাদিন। এদক্ষদত্র প্ররিবাি স্বয়াংরক্রয়ভাদবই “’.” দলখা হদব। 

Accent  

Key 

 

 

 

 

 

দকালন (:) রিহ্ন: অভ্র ফদনটিক এ শুধু দকালন (:) রেদয় আপরন রবসগ থ ( ঃ) 

রলদখন। দকালদনি পদি Accent Key িাপদলই িা রবসগ থ না হদয় 

দকালন হদয় র্াদব। অর্ থাৎ আপনাদক রলখদি হদব “:’” 

 

Accent  

Key 

 

 

 

 

 

এছাড়া অন্য দর্দকান র্রি/দছে (punctuation mark)  বা অন্য দকান রিহ্ন দর্মন ; ? ! () {} [] / | + 

- * % ইিুারে সাধািনভাদবই দলখা র্াদব। 

রিয়ম ৪: যুক্তাক্ষি / যুক্তবর্ণ থেখা 

অভ্র ফদনটিক রেদয় যুক্তবণ থ রলখদি আলাো দকান রনয়ম দশখাি প্রদয়াজন দনই। পাশাপারশ একারধক ব্যিবিদণ থি 

একসাদর্ উচ্চািদণ র্রে দকান যুক্তাক্ষি তিরি হয় িদব অভ্র ফদনটিক িা রনদজই তিরি কদি রেদব। 

অক্ষর Okkhor  ব্রাহ্মণ Brahmon 

অন্ত Onto  লক্ষী Lokkhmi 

রিজ্ঞ Biggo  সম্বল Sombol 

বাাংলায় পূণ থ যুক্তাক্ষি এি িারলকা এবাং অভ্র ফদনটিক রেদয় রকভাদব িাদেি দলখা র্ায় িা এই রনদে থরশকাি দশর্ 

অাংদশ পাদবন। 
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রবদশর্ রনয়ম: 

একারধক ব্যিবণ থদক যুক্তাক্ষি হদি না দেয়া: 

”কান্তা” , “রকন্তু” এবাং “রকনদি” শব্দগুদলা লক্ষ করুন। ”ন” এি সাদর্ “ি” একটি সঠিক যুক্তাক্সি হদলও 

“রকনদি” , “রকনিাম” , “রকনদিন” ইিুারে শদব্দ যুক্তাক্ষি তিরি বন্ধ কিদি হদব। 

*দুইটি ব্যিনবদণ থি মােখাদন Accent key ব্যবহাি কিদল এিা যুক্তাক্ষি হনব না। এখাদন Accent 

key দুইটি ব্যিনবণ থদক আলাো কদি িাদখ। 

 

উোহিণ: 

 সঠিক প্রদয়াগ ভুল প্রদয়াগ Accent key রেদয় 

ঠিক কদি দলখা 

 

  

গ্ল দগ্লাব Glob আগ্লাদনা Aglano আগলাদনা Aglano 

ক্ট অদক্টাপাস Oktopas এক্টা Ekta একটা Ekta 

 

দনাট: 

এ ধিদনি ব্যরিক্রম শবদব্দি মােখাদন আপনাদক প্ররিবািই Accent key রলখদি হদব িা নয়। অভ্র ফদনটিক এ 

Auto Correct রফিাি িদয়দছ, অদনকগুদলা ব্যরিক্রমী শব্দ দসখাদন Install কিাি পিই আপরন পাদবন। িাইদল 

দসখাদন রনদজি ইদেমি শব্দ দর্াগ কিদি পািদবন অর্বা বাে রেদি পািদবন। একবাি দকান শব্দ Auto 

Correct রডকশনারিদি দর্াগ কিদল অভ্র ফদনটিক রদ্বিীয়বাি দসই শব্দ রলখদি ভুল কিদব না। Auto Correct 

সম্পদকথ রবস্তারিি জানদি পিবিী অনুদেে দেখুন। 

 

অদটা কাদিক্ট (Auto Correct) সম্পদকথ ধািণা: 

অভ্র ফদনটিক সম্পূণ থ কার্ থকি একটি অদটা কাদিক্ট সুরবধা রনদয় এদসদছ। এি অদটা কাদিক্ট রডকমনারিদি আপরন 

প্রদয়াজনমি র্ি ইো শব্দ দর্াগ কিদি পািদবন, দর্ দকান শব্দ র্খন ইো বাে রেদি পািদবন, দর্ দকান শব্দ র্খন 

ইো পরিবিথন কিদি পািদবন, এমনরক িাইদল অদটা কাদিক্ট সুরবধাটি বন্ধও িাখদি পািদবন। 
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Auto Correct এি ব্যবহারিক প্রদয়াগ: 

১) ভুল মব্দ/ যুক্তাক্ষি ঠিক কিা: 

মদন করুন আপরন “আমিা (amra)” রলখদি িাদেন। অভ্র ফদনটিক ি-ফলাি সূদত্র এটিদক রলখদব ‘আম্রা” (ম্র 

একটি সঠিক যুক্তবণ থ, দর্মন রি্িয়মান-mriyoman) । এটে এড়ারনাে িনে আপনারক  “amra” । 

এযেরনে প্রক্ষরে আপমন যমদ েখনই অরো কারেক্ট মিকশনামেরে প্রযাগ করে প্রফরিন েরব অভ্র ফরনটেক 
ভমবষ্েরে আে “আমিা” রলখদি ভুল কিদব না, আপরন “amra” রেদয়ই প্ররিবাি শব্দটি সঠিকভাদব রলখদি 

পািদবন। 

 

২) ইাংদিরজ শদব্দি একই বানাদন শব্দটি বাাংলায় দলখা: 

মদন করুন আপরন বাাংলায় “সফেওয়োে” মিখরে র্ারেন। অভ্র ফরনটেরকে উচ্চাের্মভাত্তক পদ্ধমে 
অনুসের্ কেরি আপনারক মিখরে হরব “Software” । আপরন র্রে অদটা কাদিক্ট রডকশনারিদি শবােটি 

দর্াগ কদি িাদখন িদব প্ররিবাি “Software” রলদখই আপরন বাাংলা “সফটওয়ুাি” শব্দটি পাদবন। 

 

৩) বড় কদয়কটি শব্দদক একটি মাত্র শব্দ ব্যবহাি কদি সাংিক্ষণ ও দ্রুি দলখা: 

আপনাি পুদিা নাম র্রে হয় “এনামুল হক দিৌধুরি (Enamul Hok Choudhari)” িদব আপরন িাইদল 

অদটা কাদিক্ট সুরবধা ব্যবহাি কদি শুধু “এনাম (enam)” রলদখ প্ররিবাি আপনাি পুদিা নামটি দপদি পাদিন। 

 

অর্বা, ইন্টািদনদট িুাট (Chat) কিাি সময় আমাদেি খুব দ্রুি রলখদি হয়। আপরন কাদিা সাদর্ বাাংলায় িুাট 

কিদি িাইদল দবরশ ব্যবহৃি শব্দগুলাি বাাংলা অর্ থ অদটা কাদিক্ট রডকশনারিদি দর্াগ কিদি পাদিন। দর্মন, 

আপরন “brb” শদব্দি অদটা কাদিক্ট “একট অদপক্ষা করুন” অর্বা “ একটু পদিই আসরছ” বাকুটি রেদয় 

কিদি।   

 

 Auto Correct রডকশনারিদি পরিবিথন কিা: 

আপরন অভ্র রকদবাদড থি টপ বাি দর্দক অদটা কাদিক্ট রডকশনারিদি প্রদবশ কিদি পাদিন। 
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অর্বা, অভ্র রকদবাড থ এি কনরফগাদিশন উইদন্ডা দিদক অদটা কাদিক্ট রডকশনারিদি প্রদবশ কিদি পাদিন। 

           

 

এভাদব অদটা কাদিক্ট রডকশনারি দখালাি পি রনদিি মি একটি সহজদবাধ্য উইদন্ডা আসদব। এখান দর্দক আপরন 

প্রদয়াজনমি দকান শব্দ দর্াগ কিদি পািদবন, মুদছ দফলদি পািদবন অর্বা আপনাি ব্যাকআপ দর্দক দকান 

অদটাকাদিক্ট রডকশনারি ইদম্পাট থ কিদি পািদবন। 
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রপ্ররভউ ইউদন্ডা দেখাি সুরবধাঃ 

অভ্র দফাদনটিদক আপরন রক রলখদছন দেখাি জন্য রপ্ররভউ উইদন্ডা পাদবন। দছাট্ট এই উইদন্ডাটি আপনাি সুরবধাি 

জন্য দর্খাদন রলখদছন দসইখাদন রকদবাড থ কাস থি (Caret) এি ঠিক রনদিই র্াকদব। িদব আপরন িাইদল এটাদক দর্ 

দকান স্থাদন িাখদি পািদবন, এমনরক এটাদক বন্ধও িাখদি পািদবন। রপ্ররভউ উইদন্ডা একই সাদর্ আপরন কী 

রলখদছন দসটা দেখদি সাহাে কদি এবাংরডকশনারি সাদজশন দেখায়।  

 

 

রপ্ররভউ উইদন্ডা এি অবস্থান (Positioning) সাংক্রান্ত রকছু কর্াঃ 

সাধািণভাদব রপ্ররভউ উইদন্ডা আপরন দর্খাদন টাইপ কিদছন, িাি ঠিক রনদি অবস্থান কদি। রকন্তু রকছু 

সফটওয়ুাদি আপরন ঠিক দকার্ায় টাইপ কিদছন এটা খুদেঁ পাওয়া সম্ভব হয় না, বা অভ্র রকদবাড থ র্খন এসবস 

ফটওয়ুািদর্দক রকদবাড থ কাস থি (কুাদিট) এি অবস্থান জানদি িায়, িািা ভুলিথ্য প্রোন কদি। ফলস্বরূপ রপ্ররভউ 
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উইদন্ডা হয়ি এমন জায়গায় অবস্থান দনয়, র্া আপনাি টাইরপাং এি জন্য অসুরবধা জনক। িখন রপ্ররভউ উইদন্ডা 

র্রে আপরন োগ (Drag) কদি সিান, িাহদলও ইউইদন্ডাদি দসটি আি রকদবাড থ কাস থি অনুসিণ কিাি দিষ্টা 

কিদবনা, বিাং সবসময় একই জায়গায় অবস্থান কিদব। অন্য সব উইদন্ডাদি এটি রকদবাড থ কাস থি অনুসিণ 

কদির্াদব। রনদিি ছরবটি দেখুনঃ 

 

 

 

বাাংলা যুক্তাক্ষি/যুক্তবদণ থি িারলকাঃ 

যুক্তাক্ষি অভ্র দফাদনটিদকি বণ থান্তি পিরি  যুক্তাক্ষি অভ্র দফাদনটিদকি বণ থান্তি পিরি 

ক্ক kk  গ্ন gn 

ক্ট kT  গ্নু gny, gnz 

ক্ত kt  গ্ব gw 

ক্ত্র ktr  গ্ম gm 

ক্ব kw  গ্য gy,gZ 

ক্ম km  গ্র gr 

কু ky, kz  গ্ল gl 

ক্র kr    

ি kl  ঘ্ন ghn 

ক্ষ kkh, kx   ু ghy,ghz 

ক্ষ্ব kkhw, kxn  ঘ্র ghr 

ক্ষ্ণ kkhn, kxn    

ক্ষ্ম kkhm,kxm  ষ্ক nk,Ngk 

ক্ষু kkhy, kxy, kkhz, kxz  ষ্কু nky, Ngky, nkz, Ngkz 

ক্স ks  ঙ্ক্ষ Ngkkh, Ngkx 

   ি Ngkh 

খ্য khy, khz  ঙ্গ Ngg 
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খ্র khr  ঙ্গয Nggy, Nggz 

   ঙ্ঘ Nggh 

গ্ণ gn  ঙ্ঘু Ngghy, Ngghz 

গ্ধ gdh  ঙ্ঘ্র Ngghr 

ঙ্ম Ngm  ট্ব Tw 

   ট্ম Tm 

চ্চ cc  ট্য Ty, Tz 

ে cch  ট্র Tr 

চ্ছ্ব cchw    

চ্ছ্র cchr  ড্ড DD 

চ্ঞ cnG  ডু Dy, Dz 

িু Cy,cz  ে Dr 

জ্জ jj  ঢু Dhy, Dhz 

জ্জ্ব jjw  ঢ্র Dr 

জ্ঝ jjh    

জ্ঞ gg, jnG  ণ্ট NT 

     

জ্ব jw  ণ্ঠ Nth 

জু jy,jz  ণ্ড ND 

জ্র jr  ণ্ডু NDy, NDz 

   ণ্ড্র NDr 

ঞ্চ nc, NGc  ণ্ঢ NDh 

ঞ্ছ nch, NGch  ণ্ণ Nn 

ি nj, NGj  ণ্ব Nw 

ঞ্ঝ njh, NGjh  ণ্ম Nm 

   ণ্য Ny, Nz 

ট্ট TT    

ি tt  ধ্ন dhn 

ত্ত্ব ttw  ধ্ব dhw 

ণ্র্ tth  ধ্ম dhm 

ত্ন tn  ধ্য dhy,dhz 

ত্ব tw  ধ্র dhr 

ত্ম tth    

ত্মু tmy, tmZ  ন্ট nT 

িু ty,tz  ন্ঠ nTh 

ত্র tr  ন্ড nD 

থ্ব thw  ন্ত nt 

থ্য thy, thz  ন্ত্ব ntw 



 

74 

থ্র thr  ন্তু nty, ntz 

   ন্ত্র ntr 

দ্গ dg  ন্হ nth 

দ্ঘ dgh  ে nd 

ে dd  েু ndy, ndz 

দ্দ্ব ddw  ন্দ্র ndr 

ি ddh  ন্দ্ব ndw 

দ্ব dw  ন্দ্র ndr 

দ্ভ dv, dbh  ন্ধ ndh 

দ্ম dm  ন্ধু ndhy, ndhz 

দ্য dy,dz  ন্ধ্র ndhr 

দ্র dr  ন্ন nn 

ন্ম nm   ি nw 

ন্য ny,nz  ভু vy, vz, bhy, bhz 

ি ns  ভ্র vr, bhr 

   ভ্ল vl, bhl 

   ম্থ mth 

প্ট pT  ম্ন mn 

প্ত pt  ম্প mp 

প্ন pn  ম্প্র mpr 

প্প pp  ম্ফ mf, mph 

প্য py, pz  ম্ব mb, mw 

প্র pr  ম্ভ mv, mbh 

ে pl  ম্ভ্র mvr, mbhr 

প্স ps  ম্ম mm 

   ম্য my, mz 

ে fr, phr  ম্র mr 

ফ্ল pl, phl  ম্ল ml 

     

ব্জ bj  ে zy, zZ 

ব্দ bd    

ব্ধ bdh  কথ, খথ, 

গ থ… 

rrk, rrkh, rrg... 

ব্ব bb  কথু, খ্যথ… rrky, rrkz, rrkhy, rrkhz... 

ব্য by, bz    

ে br  ল্ক lk 

ব্ল bl  ল্গ lg 

ি lT  ষ্টু shTy, ShTz 
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ল্ড ID  ষ্ট্র shTr 

ল্ধ Idh  ষ্ঠ shTh 

ল্প lp  ষ্ঠু shThy, shThz 

ল্ব lb, lw  ষ্ণ shN 

ল্ভ lv, lbh  ষ্প shp 

ল্ম lm  ষ্প্র shpr 

ল্য ly,lz  ষ্ফ shph, shf 

ে ll  র্ব shw 

   ষ্ম shm 

ি shc, sc    

শ্ছ shch, sch  স্ক্ sk 

শ্ত sht, st  ি skr 

শ্ন shn, sn  ট sT 

ে shw,sw  ি sTr 

শ্ম shm, sm  স্খ skh 

শ্য shy, shz, sy, sz  স্ত st 

শ্র shr, sr  স্ত্ব stw 

ি shl, sl  স্তু sty, stz 

ষ্ক shk  স্থ sth 

ষ্ক্র shkr  স্থু sthy, sthz 

ষ্ট shT  স্ন sn 

স্ফ sf, sph  ি sp 

স্ব sw    

স্ম sm    

স্য sy, sz    

স্র sr    

স্ল sl    

স্ক্ল skl    

     

হ্ণ hN    

হ্ন hn    

হ্ব hw    

হ্ম hm    

হু hy, hz    

হ্র hr    

হ্ল hl    

হৃ hrri    
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আপনাি দকান প্রদশ্নি জবাব এইখাদন খু ুঁদজ না দপদল ওরমক্রনল্যাব দফািাদম পিামশ থ 

িাইদি  পাদিন। 

http://www.omicronlab.com/forum 

 

 

অনলাইদন রবজয় টু ইউরনদকাড এবাং ইউরনয়দকাড টু রবজয় কানভাশ থনঃ 

 

রবজদয় টাইপ কিা দকান রিঠি, অনুদেে ইিুারে র্রে ইউরনদকাদড কনভাট থ কিদি হদল দর্দকাদনা োউজাদি 

সাি থবাদি Bijoy to Unicode রলদখ Enter  িাপুন। অিপি সাি থ রলট দর্দক Bijoy To Unicode 
Converter দলখাটিি উপি রিক করুন।  

 

এখন Bijoy To Unicode Converter এি উইদন্ডাটি ওদপন হদব। 

https://www.banglaconverter.net/tools.php?f=Bijoy-To-Unicode
https://www.banglaconverter.net/tools.php?f=Bijoy-To-Unicode
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এবাি আপনাি রিঠি বা অনুদেদেি রলখাটুকু করপ কদি এই বদক্স দপট করুন। রনদি Convert to Unicode 

বাটদন রিক করুন। 

 

 রনদিি বদক্স ইউরনদকাদড কনভাট থকৃি দলখাটুকু দেখদি পাদবন। দলখাটি করপ কদি অন্যান্য দপ্রাগ্রাদম ব্যবহাি কিা 

র্াদব। 

একইভাদব Unicode to Bijoy কনভাদট থি দক্ষদত্র প্রর্দমই Unicode To Bijoy এ রিক করুন।  
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এভাদব আমিা অভ্র কী-দবাদড থি দল-আউট সনাক্তকিণ,  

অভ্র রক-দবাদড থি রবরভন্ন ট্রাবলশুুট  

অনলাইদন রবজয় টু ইউরনদকাড এবাং ইউরনদকাড টু রবজয় কানভাট থ কিদি পািব। 

 

 

Image ডাউনদলাডঃ 

দর্দকান োউজাদি রগদয় google সাি থ বাদি আপরন দর্ ছরব ডাউনদলাড কিদি িান িা রলদখ Enter বাটদন 

রিক করুন িাহদল অদনকগুদলা ছরবি রলট দেখদি পািদবন। উোহিণস্বরুপ এখাদন একটি বাদ ি ছরব ডাউনদলাড 

দেখাদনা হদলা 
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রলট দর্দক Images for download images of tiger রিক করুন িাহদল অন্য দপইদজ সকল 

ছরবি রলট দেখাদব। 
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এিপি দর্ ছরবটি ডাউনদলাড কিদি িান িাি উপি রিক করুন িাহদল রনদিি ছরবি মি ছরবটি বড় কদি দেখাদব। 

 

 

পিবিী ধাদপ দসই ছরবি উপি িাইট বাটন রিক কদি Save image as এ রিক কদি ছরবটি ডাউনদলাড 

সম্পন্ন করুন। 
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১: মাইদক্রাসফট এদক্সল পরিরিরি  

মাইদক্রাসফট এদক্সল মাইদক্রাসফট কদপ থাদিশন তিরি দেডরশট সফটওে াি। এই সফটওে াি মাইদক্রাসফট 

অরফদসি সাদর্ই রবিিণ কিা হর্ । মাইদক্রাসফট এদক্সল ব্যবহাি কদি গারণরিক, পরিসাংখ্যারনক, লরজকসহ 

রবরভন্ন িকম রহসাদবি কাদজ ব্যবহাি কিা র্ার্ । এি এডভাি রফিাি ব্যবহাি কদি দগ্ররডাংসহ দিজািরশট, 

বাদজট, প্ররশক্ষণ ব্যবস্থাপনাি লগবই, ইনভদর্ স, ট্যাক্স কুালকুদলশন, একাউরন্টাং, আর্  ব্যদর্ ি রহসাব, লান 

কুালকুদলশন, জাকাি কুালকুদলশন, স্যালারি রশট ইিুারে তিরি কিা র্ার্ । এি সব থদশর্-ভাস থন হল এদক্সল 

২০১৬ র্া মাইদক্রাসফট অরফস ২০১৬-এি সাদর্ বাজাদি এদসদছ। মাইদক্রাসফট এদক্সদলি ফাইলদক ওর্ াকথব্যক 

বলা হর্ । ফাইদলি দর্ অাংদশ কাজ কিা হর্  িাদক কার্ থদক্ষত্র (ওর্ াকথরশট) বদল। কিগুলাদি ওর্ াকথরশট রনদর্  এক 

একটা ওর্ াকথব্যক বা ব্যক তিরি হর্ । প্ররিটি ওর্ াকথরশদট আবাি ২৫৬টি কলাম এবাং ৬৫,৫৩৬টি দিা র্াদক। স্তম্ভ 

কলাম (column) গুলাদক A,B,C...AA, AB...BA,BB,BC...IV ইিুারে নামকিণ কিা হর্ । অন্যরেদক 

সারি (row) গুলাদি নম্বি ১ দর্দক শুরু কদি ৬৫,৫৩৬। সারি ও স্তদম্ভি সমিদর্  তিরি হর্  এক একটি  ি (দসল)। 

প্ররিটি ওর্ াকথরশদট ১৬,৭৭৭,২১৬টি  ি িদর্ দছ।  

মাইদক্রাসফট এদক্সল-২০১৬ দপ্রাগ্রাম িালুকিণ এবাং নতুন ওর্ াকথব্যক তিরি।  

Start বাটন রিক > Scroll > Excel রিক 

 

 

 

 

 

 

 

 

এম.এস এদক্সল-এি Start Screen পরিরিরি  

উপদি বরণ থি পিরিদি র্খন প্রর্মবাদিি মি এম.এস এদক্সল িালু কিদবন, িখন Start Screen আসদব। 

এখান দর্দক আপরন New workbook তিরি, template (এম.এস এদক্সল কতৃথপক্ষ কতৃথক পূব থ প্রস্তুি 

রডজাইদনি রকছু ওর্ াকথব্যক) এবাং সব থদশর্ সম্পােনা কিা (Edited) দেডশীট ফাইল একদসস কিদি পািদবন।   

 

মাইদক্রাসফট এদক্সল 
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অন্য পিরি: Start বাটন রিক এবাি Excel টাইপ করুন এদি দমনুি উপদি রেদক Excel দপ্রাগ্রামটিদি 

রিক।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

মাইদক্রাসফট এদক্সল ওদপন হদব এবাং রনদিি ছরবি মদিা Start Screen আসদব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

New workbook 

Start Screen দর্দক Blank workbook রিক রেদল নতুন একটা MS Excel 

interface ওদপন হদব।  
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মাইদক্রাসফট এদক্সল ২০১৬ এি ইন্টািদফস পরিরিরি  
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Title Bar – এ ওয়াকথব্যক দর্ নাদম দসভ হদব দসই নাম ও দপ্রাগ্রাম নাম র্াদক। এছাড়া ডাদন Close, 

Maximize/Restore ও Minimize আইকন র্দক। 

 

 

Quick Access Toolbar - এখাদন Save, Undo and Redo কমান্ড অপশন র্াদক। িদব, 

আদিা কমান্ড অপশন এই বাদি Add কিা র্ার্ । েপ-ডাউন বাটদন রিক রেদল দমনু দর্দক প্রদয়াজনীয় কমান্ড 

অপশন রসদলক্ট কিা র্ার্ ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Backstage View – দর্টাদক আমিা ফাইল দমনু বদলও অরভরহি করি। Ribbon-এি  File tab 

এ রিক কিদল দর্ রিন আদস িাদক Backstage View বদল। এদি   Saving, Opening, 

Printing, Sharing, Option সহ রবরভন্ন অপশন িদয়দছ। 
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Ribbon tab-এ সকল কাদজি কমান্ড র্দক। প্ররিটি ট্যাদবি আলাো কমান্ড গ্রুপ র্াদক। এদি Home, 

Insert, Design, Page Layout, Formulas, Data, Review, View ও Help 

tab ছাড়াও িাট থ, ছরব সহ রবরভন্ন অবদজক্ট রনদয় কাজ কিদল দসই কাজগুদলািি জন্য রভন্ন রভন্ন Tab পাওর্ া 

র্াদব।  

 

Tell Me Option-  

ধিা র্াক আপরন দকান কমান্ড সম্পুণ থ মদন কিদি পািদছন না িা হদল এখাদন সাংদক্ষদপ িাি নাম টাইপ কিদলই 

রনধ থারিি কমান্ডগুলা েপ-ডাউন িারলকার্  সাদজশন রহদসদব দেখা র্াদব। এখন দকান রিবন ট্যাদব র্াওর্ া ছাড ার্  

এই িারলকা দর্দক আপনাি কারিি কমান্ড অপশন সিাসরি ব্যবহাি কিদি পািদবন।  
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Ribbon Display Options-এখাদন hide Ribbon, ShowTabs এবাং Show Tabs 

and Command অপশন র্াদক। র্াি মাধ্যদম Ribbon Tab দক দেখা বা লুরকদর্  িাখা র্ার্ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

Command Group - প্রদিুক Ribbon Tab-এ রবরভন্ন কমান্ড গ্রুদপি অধীদন রভন্ন রভন্ন রসরিজ কমান্ড 

র্াদক। দকান দকান কমান্ড গ্রুদপি রনদি ডান কণ থাদি এুাদিা বাটন আদছ। দর্খাদন রিক কিদল আদিা কমান্ড পাওর্ া 

র্াদব।  
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Name Box – রসদলকদটড cell-এ নাম অর্বা  

দলাদকশন দেখা র্ার্ ।  

 

Insert Function Option – এখাদন রিক কিদল সকল ফাাংশদনি িারলকা ওদপন হদব। দর্খান 

দর্দক আপনাি প্রদয়াগনীয় ফাাংিন রসদলক্ট কদি ডাটা কুালকুদলসন কিদি পািদবন।  

 

 

 

 

 

 

 

Formula Bar – দকান রনরে থষ্ট দসদলি ডাটা, ফমু থলা বা ফাাংসন টাইপ অর্বা সাংদশাধন কিদি পািদবন। 

দর্মনঃ- 

 

 

Cell-এদক্সল ওর্ াকথব্যদকি প্ররিটা আর্ িদক্ষত্র বক্সদক Cell বদল। Cell হদে কলাম এবাং দিা এি 

intersection. মাউদসি দলফট বাটন রিক কদিই প্রদিুকটি cell রসদলক্ট কিা র্ার্ ।  

Rows-প্রদিুকটি Row হদে Group of Cells র্া Worksheet-এি বাম রেক দর্দক ডানরেদক 

প্রসারিি। Worksheet-এি বাম পাদশি উপি দর্দক রনদিি রেদক 1, 2, 3, 4, 5, 6....... এই  

নম্বিগুলই হদে Row পরিরিরি।  

Column-প্রদিুকটি Column হদে Group of Cells র্া Worksheet-এি উপি দর্দক রনদিি  

রেদক প্রসারিি। Worksheet-এি উপদি বাম দর্দক ডান রেদকি A, B, C, D, E, F.......... এই 

Letter গুদলাদিই হদে Column পরিরিরি।।  
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Worsheets – Excel-এি এক একটি ফাইলদক Workbooks বদল। আি এই Workbooks  

হদলা এক বা একারধক Workseet-এি সমরষ্ট। Sheet1, Sheet2, Sheet3... এই Tab-এ রিক 

কিদল এক Sheet দর্দক অন্য Sheet-এ র্াওর্ া র্াদব। নতুন Sheet Add কিদি িাইদল + বাটদন 

রিক কিদি হদব। আপরন িাইদল এই sheet-গুদলাি নাম পরিবিথন কিদি পাদিন। দর্দকান Sheet এি 

উপি িাইট রিক কিদল Copy, Rename, Delete সহ দবশরকছু অপশন পাওর্ া র্াদব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Counter-রসদলকদটড Cell-এ দর্ রনউদমরিক ডাটা আদছ, িাি Average ও দর্াগফল কি এবাং কিটি 

দসল রসদলক্ট আদছ িা দেখাদব।  

 

Worksheet View Options-এখাদন Worksheet View আদছ রিন ধিদণি Normal,  

Page Layout-Page Break Preview   

Zoom Control-ডকুদমন্ট রভউ নিমাল ১০০% র্াদক। + অর্বা-দপ্রস কদি Zoom বাড়াদনা বা কমাদনা র্ার্ । 
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Vertical and Horizontal Scroll bar – ডকুদমন্ট দপদজি উপি এবাং রনদি অর্বা ডাদন বাদম 

পাশাপারশ Scroll কিাি জন্য ব্যবহৃি হর্ ।  

 

 

 

 

 

 

 

এম.এস এদক্সল ফিমূলা পরিরিরি 

মাইদক্রাসফট এদক্সদল ফিমুলা ব্যবহাি কদিরনউদমরিকুাল িথ্য কুালকুদলট কিা র্ায়। অদনকটা কুালকুদলটদিি 

মি এদক্সদলও দর্াগ, রবদয়াগ, গুণ, ভাগ কিা র্ায়। এজন্য Cell Reference গুরুত্বপূণ থ। Cell 

Reference ব্যবহািকদিই এই গারণরিক কুালকুদলশন কিদি হয়। 

মাইদক্রাসফট এদক্সদল কুালকুদলশদনি জন্য ৪ ধিদণি Operator আদছ র্র্া- Arithmetic, 

Comparison, Text Concatenation, And Reference এখন আমিা দসই 

Operators সম্পদকথ পরিরিি হদবা। 

Arithmetic Operators 

 দমৌরলক গারণরিক সমাধান দর্মন- দর্াগ, রবদয়াগ, গুণ, ভাগ ইিুারে কাদজি জন্য Arithmetic 

Operators ব্যবহাি  কিা হয়। 

Arithmetic operator Meaning Example 

+ (plus sign) Addition =3+3 

- (Minus sign) Subtraction Negation =3-1 

* (asterisk) Multiplication =-1 

/ (forward slash) Division =3/3 

% (percent sign) Percent =205 

^(Caret) Exponentiation  =3^2 
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Text Concatenation Operator  

এক বা একারধক Text Strings দক যুক্ত বা এক সদে দজাড া লারগদয়একটা আলাো শব্দ তিরিি জন্য 

Ampersand (&) ব্যবহাি কিা হয়। 

Text operator Meaning Example 

&(ampersand) 

 

Connects, or concatenates, 

two values to produce one 

continuous text value.  

=("North"&"wind")  

Northwind 

 

Comparison Operators   

রবরভন্ন প্রকাি দর্ৌরক্তক কাজ কিাি জন্য লরজকুাল অপাদিটি ব্যবহাি কিা হয়। রনদম্ন দুইটি লরজকুাল 

অপাদিটদিি বণ থনা দেওয়া হদলা।  

Comparison operator  Meaning  Example  

= (equal sign) Equal to =A1-B1 

>(greater than sign) Greater than =A1>B1 

<(less than sign) Less than =A1<B1 

>= (greater than or equal to sign) Greater than or equal  =A1>=B1  

<= (less than or equal to sign) Less than or equal to =A1<=B1 

<>(not equal to sign)  Not equal to  =A1<>B1  

Reference Operators  

Cell গুদলাি ডাটা কুালকুদলশদনি জন্য দসল দিি এক সাদর্ রনধ থািদণি জন্য এই অপাদিটি গুদলা ব্যবহৃি হয়। 

Reference 

operator 

Meaning  Example 

: (colon) Range operator, which produces 

one reference to all the cells 

between two references, 

including the two references. 

=B5:B15  

 

, (comma)  

 

Union operator, which combines 

multiple references into one 

reference.  

 

=SUM(B5:B15,D5:D15) 

(space)  

 

Intersection operator, which 

produces on reference to cells 

common to the two references.  

=B7:D7 C6:C8  
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৬: এম.এস এদক্সল এ ফিমূলা ব্যবহাি 

৬.১: Cell References সম্পদকথ ধািণা  

মাইদক্রাসফট এদক্সদল নম্বি ব্যবহাি কদি র্খন দকান ফিমুলা তিরি কিা হয় (দর্মন- =3+7 অর্বা=7*6), 

িখন দবশীি ভাগ সময়ই Cell Addresses ব্যবহাি কিাটা ভাদলা (দর্মন- =A2+B2, D5*E5) 

হয়। এগুদলাই হদলা Cell Reference. আপরন র্রে Cell Reference ব্যবহাি কদি ফিমুলা তিরি 

কদিন, িাহদল দসই ফিমুলা সবসময়ই রনভু থল হদব। কািণ আপরন র্রে দকান কািদণ Cell Reference-

এি আওিাধীন দকান দসদলি Value পরিবিথন কদিন িাহদল ফিমুলাি ফলাফলও স্বর্ াংরক্রয়ভাদব পরিবিথন 

হদয়র্াদব। 

উোহিণ: 

 

  

রিত্র– ১: দসল A3-দি A1 ও A2-এি ভুালু এড হদর্ দছ। আি এই A1 ও A2 রমদল একটা দসল দিফাদিি 

তিরি হদর্ দছ। 

রিত্র– ২: A3-দি র্খন ফিমুলা টাইপ কদি enter দপ্রস কিা হদর্ দছ িখন A3 দসদল ঐ দুই দসদলি নম্বি 

গুদলা পাওয়া র্াদব। 

রিত্র– ৩: A1-এি সাংখ্যা পরিবিথন কিা হদর্ দছ, এদি কদি A3 দসদলি ফলাফলও স্বর্ াংরক্রয় ভাদব পরিবিথন 

হদর্ দগদছ। 

৬.২: ফিদমালা ব্যবহাি বা প্রদয়াগ কিাি রনয়ম 

• মাইদক্রাসফট এদক্সদল দর্দকান ফমু থলা প্রদয়াগ কিদি হদল প্রর্দমই Equals Sign (=) অবশ্যই রেদি 

হদব। িানাহদল দসই ফমু থলা কার্ থকিী হদবনা। 

• দর্ Cell-এ ফলাফল দেখদি িান, দসই Cell রসদলক্ট কদি ফমু থলা টাইপ করুন। 

• ফমু থলা টাইপ/প্রদয়াদগি পদি Enter দপ্রস কিদি হয়।। 

• ফমু থলা Edit কিদি িাইদল, সাংরিষ্ট Cell-এরিক কদি F2 Key Press করুন। অর্বা 

Formula Bar-এমাউদসি দলফট বাটন রিক করুন। Edit Mode আসদব। 
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    ৭: ফিদমালা প্রদয়াগ কদি দর্াগ, রবদয়াগ, গুণ, ভাগ, গড , ম্যারক্সমাম ও রমরনমাম সাংখ্যা দবি কিাি রনয়ম। 

৭.১: দর্াগ (Addition)  

এদক্সদল দর্াগ কিাি জন্য দসল দিফাদিি দু’ভাদব ব্যবহাি কিা র্ায়:  

পিরি-১: E1 Cell রসদলক্ট করুন। িািপি টাইপ করুন =A1+B1+C1+D1  

 

 

পিরি-২: E1 Cell রসদলক্ট করুন =SUM(A1:D1) 

   

অদনকগুলা দসদলি Value একসাদর্ দর্াগ কিদি িাইদল পিরি-২ ব্যবহাি কিা সহজিি। এখাদন দর্ 

Column বা Row-এি   অদনকগুদলা Cell Value-ি দর্াগফল দবি কিদি িান, িাি প্রর্ম Cell 

Address আি দশর্ Cell Address প্রদয়াজন হয়। 

   

উভয় পিরিদি ফলাফল একই পাওয়া র্াদব 
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৭.২: রবদয়াগ (Subtraction)  

সূত্র: =B2-C2 

 

ফলাফল 

 

  

৭.৩: গুণ (Multiplication) রনণ থয় কিাি পিরি 

সূত্র: =B3*C3 

 

                        ফলাফল 

 

  

 

৭.৪: ভাগ (Division)  

সূত্র: =B3/C3 

 

ফলাফল 
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৭.৫: % (Percent)  

সূত্র:  

১. D3 দসদল সূত্র টাইপ করুন=B3*C3  

২. Home Riboon Tab-এি 

Numberকমান্ড গ্রুপ দর্দক % রিক করুন। 

 

 

৭.৬: গড  (Average)  

ধাপসমুহ  

১. E2 দসদল Equal Sign (=) 

টাইপ করুন। 

২. Functions বক্স দর্দক 

AVERAGE রসদলক্ট করুন।(দেখুন– 

রিত্র: ১) 

 ৩. মাউস োগ কদি Cell Range 

(C3:D3) রসদলক্ট কদি রেন। অর্বা, 

টাইপ করুন- Average 

(C3:D3)। 

                                (দেখুন– রিত্র: 

২)                                                   

৪. Enter দপ্রসকরুন। 

৫. ফলাফল (রিত্র– ৩):  
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এখন E2 Cell-এি 

ফিমুলা করপ কদি নীদিি 

দসলগুদলাদি দপট কিদল 

নতুন কদি আি আলাো 

আলাো কদি প্রদিুকটি 

Cell-এি ফিমুলা টাইপ 

কিদি হদব না। 

 

 

 

 

 

৭.৭: করপ কিাি রনয়ম 

১. দর্ Cell-এি ফিমুলা করপ কিদি িান দসই দসলটি রসদলক্ট করুন। এখাদন E2 দসলরসদলক্ট করুন। 

২. দসদলি রনদিি ডান কণ থাদি র্াকা Fill Handle-এি উপি মাউদসি দলফট বাটন দিদপ ধদি দর্ দসলগুদলা 

দপট। কিদি িান দসই দসলগুদলাি উপি োগ করুন (রিত্র-৪)। 

৩. মাউস দছদড  রেন, 

দেখদবন আপনাি রসদলদক্টড 

দসলগুদলাদি ফলাফল করপ 

হদয়বদস দগদছ। 
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৭.৮: সদব থাচ্চ (Maximum) সাংখ্যা রনণ থয়  

দর্ Cell-এ Maximum সাংখ্যাটা 

দেখদি িান িা রসদলক্ট করুন। 

১. C7 দসদল Equal Sign (=) 

টাইপ করুন। (উোহিণ স্বরুপ)  

২. Functions বক্স দর্দক MAX 

রসদলক্ট করুন।(দেখুন– রিত্র: ১)  

৩. মাউস োগ কদি Cell Range 

(E2:D5) রসদলক্ট কদি রেন। অর্বা, 

টাইপ করুন Max (E2:D5)। 

(দেখুন– রিত্র: ২)  

৪. Enter দপ্রস করুন। 
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৫. ফলাফল (রিত্র-৩):  

 

 

৭.৯: সব থরনম্ন (Minimum) সাংখ্যা রনণ থয়  

দর্ cell-এ Minimum সাংখ্যাটা দেখদি িান িা 

রসদলক্টক রুন। 

১. C7 দসদল Equal sign (=) টাইপ করুন। 

২. m টাইপ কিদলই নীদি functions- এি 

িারলকা আসদব। drop-down িারলকা দর্দক। 

MIN-এি উপি ডাবল রিক করুন।(দেখুন– রিত্র: ১) 

 ৩. মাউস োগ কদি cell range (E2:D5) 

রসদলক্ট কদি রেন। অর্বা, টাইপ করুন- 

Min(E2:D5)। (দেখুন– রিত্র: ২)  

৪. Enter দপ্রসকরুন।। 
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৫. ফলাফল(রিত্র– ৩):  

 

৮: এম.এস এদক্সল এ ফিদমালা প্রদয়াদগি জন্য রনদিি ধাপসমূহ দমদন িলদি হয় 

১. Bracket or Parentheses এি কাজ; 

২. Exponential কুালকুদলশন অর্ থাৎ সূিক বা পাওয়াদিি কাজ;  

৩. Multiplication and Division এি মদধ্য দর্টা আদগ আসদব;  

৪. Addition and Subtraction এি মদধ্য দর্টা আদগ আসদব;  

এি ধািাবারহকিা মদন িাখাি জন্য সাংদক্ষদপ–  

PEMDAS, or Please Excuse My Dear Aunt Shabnam বা BEDMAS ও 

বদল। 
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৯: এম.এস এদক্সি ফিদমাল ব্যবহাি কদি দলটাি দগ্রড ও রজরপএ পদর্ ন্টসহ পিীক্ষাি ফলাফল প্রস্তুি 

প্রিরলি দগ্ররডাং রসদটম 

নম্বদিি দিি দলটাি দগ্রড দগ্রড পদয়ন্ট 

80-100 A+ 5.0 

70-79 A 4.0 

60-69 A- 3.5 

50-59 B 3 

40-39 C 2 

33-39 D 1 

0-32 F 0 

 

৯.১: এম.এস এদক্সল এ দিজাি Data Sheet তিরি। 

১. নতুন একটা ওয়াকথশীট তিরি করুন (কাজ– 3.1 দ্রষ্টব্য) এবাং Marks.xlsx নাদম দসভ করুন। 

২. A1 দসল দর্দকই নীদি প্রেরশ থি দটরবদলি মি কদি Data Sheet তিরি করুন। 

সিকথিা: Roll, Name, B1... রফদল্ডি নাম সম্বরলি দটরবল দহরডাংদর্ ি উপদি দকান Row খারল িাখা বা 

রকছু দলখা র্াদব না। 
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এখাদন  

B1 = Bangla 1st Paper, B2 = Bangla 2nd Paper  

E1 = English 1st Paper, E2 = English 2nd Paper  

G = Grade, P = Point,   M = Marks, Avg = Average  

ফমু থলা ব্যবহাি  

Letter Grade প্রেশ থন কিাি জন্য (D2 দসদল টাইপ করুন): 

=IF(C2>=80,"A+",IF(C2>=70,"A",IF(C2>=60,"A",IF(C2>=50,"B",IF(C2>=

40,"C",I F(C2>=33,"D",IF(C2<33,"F")))))))  

Formula copy ও Paste  

১. D2 দসদলি Formula করপ করুন (Ctrl+C)  

২. D7 পর্ থন্ত রসদলক্ট কদি দপট করুন। 

অর্বা D2 দসদলি নীদিি ডান কণ থাদিি Fill Handle মাউদসি দলফট বাটন দিদপ ধদি D7 দসল পর্ থন্ত 

োগ কদি দছদড  রেন (কাজ– ৬.৭ দ্রষ্টব্য)। 

একইভাদব D2 দসদলি সূত্র করপ কদি G2 দর্দক G7, K2 দর্দক K7, N2 দর্দক N7 এবাং R2 দর্দক 

R7 দসল পর্ থন্ত দপট কিদি হদব। অর্ থাৎ সকল দগ্ররডাং দলটাি দর্ দসল গুদলাদি প্রেরশ থি হদব দসই দসল গুদলাদি 

দপট কিদি হদব । 

Grade Point Calculation কিাি জন্য (E2 দসদল টাইপ করুন)। 

=IF(C2>=80,"5.00",IF(C2>=70,"4.00",IF(C2>=60,"3.50",IF(C2>=50,"3.0

0",IF(C2 >=40, "2.00",IF(C2>=33,"1.00",IF(C2<33,"O")))))  

Formula Copy ও Paste  

১. E2 দসদলি Formula করপ করুন (Ctrl+C)  

২. E7 পর্ থন্ত রসদলক্ট কদি দপট করুন।অর্বা 

E2 দসদলি নীদিি ডান কণ থাদিি Fill Handle মাউদসি দলফট বাটন দিদপ ধদি E7 দসল পর্ থন্ত োগ 

কদি দছদড রেন (কাজ– ৬.৭ দ্রষ্টব্য) । 

একইভাদব E2 দসদলি সূত্র করপ কদি H2 দর্দক H7, L2 দর্দক L7, 02 দর্দক 07 এবাং S2 দর্দক 

S7 দসল পর্ থন্ত দপট কিদি হদব।অর্ থাৎ সকল দগ্ররডাং দলটাি দর্ দসলগুদলা প্রেরশ থি হদব দসই দসল গুদলাদি 

দপট কিদি হদব। 
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Bangla ও English Point গড় Calculation  

বাাংলাি জন্য (I2 দসদল টাইপ করুন)  

•=(E2+H2)/2  

•I2 cell-এি Formula করপ কদি I7 পর্ থন্ত দপট করুন  

ইাংদিরজি জন্য (P2 দসদল টাইপ করুন)  

•=(L2+02)/2  

•P2 cell-এি Formula করপ কদি P7 পর্ থন্ত দপট করুন  

প্রদিুক রশক্ষার্ীি সব গুদলা রবর্দর্ ি প্রাপ্ত নম্বদিি Total Marks Calculation  

•T2 দসদল টাইপ করুন: =C2+F2+J2+M2+Q2  

•T2 cell-এি Formula করপ কদি T7 পর্ থন্ত দপট করুন।  

Total Point Calculation (U2 দসদল টাইপ করুন))  

•=E2+H2+L2+02+S2  

•U2 দসদলি ভুালু করপ কদি U7 পর্ থন্ত দপট করুন।  

Total Average Point Calculation (V2 দসদল টাইপ করুন)  

•=I2+P2+S2  

•V2 দসদলি ভুালু করপ কদি V7 পর্ থন্ত দপট করুন।  

GPA Calculation (W2 দসদল টাইপ করুন)  

•=V2/3 (দর্দহতু রিনটা সাবদজক্ট দনয়া হদর্ দছ দসদহতু ৩রেদয়ভাগ কিা হদর্ দছ। র্িগুদলা রবর্য় দনয়া হদব 

িি রেদয়ভাগ হদব।)  

•W2 দসদলি ভুালু করপ কদি W7 পর্ থন্ত দপট করুন। 

উপদিি সূত্র গুদলা র্র্ার্র্ভাদব প্রদয়াগ কিদল রনদি প্রেরশ থি রিদত্রি মি একটি দিজাি রশট তিরি হদব। 
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৯.২: Cell Formatting ও Conditional Formatting 

লক্ষু করুন 

• উপদিি দিজাি শীদটি রবরভন্ন Row ও 

Column-এ রবরভন্ন কালাি ব্যবহাি কিা হদর্ দছ। 

আপরনও ইো কিদল আপনাি পছেমি Fill 

Color ব্যবহাি কিদি পািদবন।এজন্য দর্ Row 

বা Column বা Cell কালাি। কিদি িান িা 

রসদলক্ট করুন। Home tab-এি Font কমান্ড 

গ্রুপ দর্দক Fill Color অপশন দর্দক পছেমি 

কালাি রসদলক্ট করুন। 

 

 

• দগ্ররডাং দলটাি দর্গুদলা F দসগুদলাি কালাি লাল।র্াদেি দগ্ররডাং F হদব দসগুদলা স্বর্ াংরক্রয়ভাদব লাল িদেি 

হদব কীভদব? এটা হদে Conditional Formatting । রনদিি ধাপগুদলা অনুসিণ কদি 

Conditional Formatting Apply কিদি পাদিদবন। 

১. দর্ দসল গুদলাি ডাটাি উপি Conditional Formatting Apply কিদি িান দসগুদলা রসদলক্ট 

করুন। 

 

২. Home tab Ribbon-এি 

Styles কমান্ডগ্রুপ দর্দক 

Conditional Formatting- এ 

রিক করুন। 
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৩. Conditional Formatting Drop-

Down বক্স দর্দক New Rule রিক করুন। 

 

৪. New Formatting Rule ডায়ালগ বক্স 

আসদব।ঐ বক্স দর্দক 

• Select a Rule type (2/67 Format 

only cell that contain রসদলক্ট করুন। 

• Edit the Rule Description দর্দক 

Format only cells with: এি অধীদন  

প্রর্ম বদক্স– Specific Text রসদলক্ট  

রদ্বিীয় বদক্স– containing রসদলক্ট এবাং 

তৃিীয় বদক্স– F টাইপ করুন। 

 
 

 

 

 

৫. Format বাটন রিক করুন। Format 

Cells ডায়ালগ বক্স দর্দক Font style: 

Bold এবাং Color: red রসদলক্ট কদি 

OK রিক করুন। 

৬.আবাি OK রিক করুন। 
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শুধুমাত্র F দগ্রড গুদলা 

লাল িদেি হদয়র্াদব। 

 
 

৭. এখন এই Conditional Formatting-এি Rule অবরশষ্ট সকল দগ্ররডাং দসল গুদলাদি apply 

কিদি হদল উক্ত দসল রসদলক্ট র্াকা অবস্থায় Home Tab Ribbon-এি Clipboard কমান্ড গ্রুপ 

দর্দক Format Painter অপশন রিক করুন। 

৮. সাংরিষ্ট দসলগুদলাি উপি মাউদসি দলফট বাটন দিদপ ধদি রসদলক্ট করুন। এভাদব Conditional 

Formatting-এি অধীদন আদিা Rule ব্যবহাি কদি 1st, 2nd, 3rd ... ব্যাাংরকাংও কিদি পািদবন। 

 

৯.২: Data Validation  

সাধািণি দিজাি রশদট ০ দর্দক ১০০ পর্ থন্ত নম্বি ইনপুট কিা হয়। Data Validation দসট কিা না 

র্াকদল ভুল কদি‘-5 অর্বা‘100 এি দবরশ ‘130 টাইপ কিা হয়, িদব ঐ ভুল নম্বি গুদলাও ইনপুট 

হদয়র্াদব।কীভাদব Data Validation দসট কদি ০ দর্দক ১০০ ছাড া অন্যদকান নম্বি ইনপুট দেয়া বন্ধ কিা 

র্ায়, িা রনদি দেখাদনা হদলা:  

১. সাংরিষ্ট Cell গুদলা রসদলক্ট করুন।  

২. Data Tab Ribbon এ Data Tools কমান্ড গ্রুপ দর্দক Data Validation রিক করুন। 
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৩. Data Validation ডায়ালগ বক্স আসদব। 

  

 

৪. Setting tab-a Allow: Whole 

number, Data: between, 

Minimum: 0, 478 Maximum: 100 

রসদলক্ট করুন। 

৫. Error Alert Tab-এ Show error 

alert...ss & দিক বদক্স টিক রিহ্ন রেন, Style: 

Stop, Title: Invalid Data, Error 

message: Please input only O to 

100 অর্বা 0 to 50 ইিুারে টাইপ করুন। 

৬. OK দপ্রস করুন।এবাি ভুল ডাটা ইনপুট কিদল 

উপদিি ছরবদি প্রেরশ থি দমদসজ আসদব। 
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১০: এম.এস এদক্সল ওয়াকথরশট রপ্রন্ট  

ইদিাপূদব থ এম.এসওয়াড থ-এ ডকুদমন্ট রপ্রন্ট কিাি পিরি দেখানাদ  হদর্ দছ (কাজ ১১.৩ দ্রষ্টব্য)। এম.এস এদক্সল এ 

প্রায় কয়ভাদব রপ্রন্ট কিদি হয়। িদব, ব্যরিক্রম হদে Print Area রসদলকশন কিা।এম.এস ওয়াড থ এ দর্মন 

একটা একটা দপজ রপ্রন্ট কিা র্ায়, রকন্তু MS Excel এ Print কমান্ড রেদল পুদিা Worksheet অদটা 

দপদজ রবভক্ত হদয়র্ায়। দেখা র্ায়, আপরন দর্ দিজািরশট প্রস্তুি কদিদছন, িা এক পৃষ্ঠায় না এদস ডান পাশ দর্দক 

রকছু অাংশ দভদে অন্য দপদজি দলদগদছ (ছরবদি দেখুন)। 

 

এখাদন Print Area Setup এি পিরি দেখাদনা 

হদলা : 

১. File Tab রিক করুন  

২. Print রিক করুন  

৩. Print Pane আসদব  

৪. Page Setup রিক করুন। 

৫. Page Setup ডায়ালগ বক্স দর্দক 

Orientation: Landscape, Scaling: 

Adjust to: 100% দর্দক করমদয়করমদয়দেখুন 

কি %-এ আপনাি কারিি পুদিা ডাটাগুদলা এক 

দপদজি মদধ্য আসদছ। এখাদন 70% কদি রেন। 

৬. OK দপ্রস করুন। 

৭. Preview দি র্রে দেদখন দর্ সম্পূণ থ দপজটি এক 

পৃষ্ঠাি মদধ্য এদসদছ অর্বা আপনাি ডাটা রশদটি ডান 

রেদকি রকছু অাংশ দকদট অন্য দপদজ নারগদয় র্াদক 

িাহদল Printer রসদলক্ট কদি Print বাটন রিক 

করুন। 
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Exercise 
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 রভরডও ডাউনদলাড ও এরডটিাং 

 

দকান ধিদণি সফটওয়ুাি ব্যবহাি না কদি ইউটিউভ দর্দক ডাউনদলাড কিাি পিরি। 

 

ধাপ ১: দর্দকান একটি োউজাি এি এদেস বাদি youtube.com রলদখ Enter বাটন িাপদি হদব।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ধাপ ২: প্রেরশি রভরডও দর্দক দর্দকান একটি দি রিক কিদি হদব। 
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ধাপ ৩: এদেস বাদি ইউটিউভ দলখাটিি আদগ "ss" রলদখ Enter বাটন িাপদি হদব।  
e.g https://www.ssyoutube.com/watch?v=N-1NNJFzotw&list=PLwdDOEPXS-
6jl0covquf6_0-fARHf2OZA 
 

 
 
ধাপ ৪: “Download” বাটন এ রিক কদি Save কিদি হদব। ডাউনদলাড সম্পন্ন রভরডওটি আপনাি 

করম্পউটাি ডাউনদলাড দফ্লাল্ডাদি জমা হদব। র্া আপরন পিবিীদি রভরডও এরডটিাং ও পাওয়াি পদয়ন্ট 

দপ্রদজদন্টশদন ব্যবহাি কিদি পািদবন।

https://www.ssyoutube.com/watch?v=N-1NNJFzotw&list=PLwdDOEPXS-6jl0covquf6_0-fARHf2OZA
https://www.ssyoutube.com/watch?v=N-1NNJFzotw&list=PLwdDOEPXS-6jl0covquf6_0-fARHf2OZA
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রভরডও এরডটিাং 

রভরডও এরডটিাং এি জন্য দবশরকছু রে সফটওয়ুাি আদছ। দর্গুদলা রেদয় খুব সহদজই একটা রভরডওদক দছাটখাট 

এরডটিাং ও কনভাট থ কিা র্ায়। এগুদলাি মদধ্য- iWisoft Free Video Converter এবাং Free 

Studio Manager উদেখদর্াগ্য। িদব হাই প্রদফশনাল কাদজি জন্য Windows Movie 

Maker, Camtasia, Ulead Video Studio, Corel Video Studio, ইিুারে 

উদেখদর্াগ্য। এখাদন iWisoft Free Video Converter ব্যবহাদিি পিরি উদেখ কিা হদলা। এই 

সফটওয়ুাি রেদয় মূলি রভরডও ক্রপ, এডজাট, প্রদয়াজনীয় অাংশ কাটা, একারধক রভরডও দজাড়া লাগাদনা (মাজথ) 

এবাং রভরডও কনভাট থ কিা র্ায়। 

টিঊদটরিয়াল-১:  iWisoft Free Video Converter এি মাধ্যদম রভরডও ফাইল রট্রম বা দকদট 

দছাট কিা  

পেদক্ষপ 1: iWisoft Free Video Converter Start program দর্দক ওদপন করুন  

সফ্টওে ািটি ওদপন এি পদি, আপরন নীদিি মি এি প্রধান ইন্টািদফস দেখদি পাদবন। 
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পেদক্ষপ -২ 

আউটপুট রভরডও ফম্যথাট রনব থািন কিদি Profile েপ-ডাউন দবািামটি রিক করুন , HD Video> HD 

H.264/MPEG-4 AVC Video (*.mp4) রনব থািন করুন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

এি পি Output ফাইল সাংিক্ষদণি জন্য দফাল্ডাি িদয়জ কিদি  দফাল্ডাি  এি ছরবটিদি  রিক করুন। 

এবাং কম্পুটাদিি Video দফাল্ডািটি রনব থািন কদি রেন। পেদক্ষপ-২ এি কাজটি একবাি কিদলই িদল। বাি 

বাি কিদি হদব না। 

পেদক্ষপ ৩ : 

দর্ রভরডওটি দকদট দছাট কিদি িান িা  বাটদন রিক করুন। এদি রনদিি ছরবি মি আপনাি Video টি 

Add   হদব। 
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এিপি   বাটদন রিক করুন। রভরডও “এরডট উইন্ড” দি ওদপন হদব িাি পি  বাটদন  রিক করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

রভরডও দকদট দছাট কিাি জন্য Original Preview দি রভরডও রিপটিি িতুরে থদক রসদলকশন বড থাি আদছ। 

আপরন রভরডওটাি দর্ অাংশটুকু Crop কিদি িান, বড থাদিি রসদলকশন হুাদন্ডল মাউদসি দলফট বাটন দিদপ োগ 

কদি দছদড় রেন। Original Preview দি র্িটুকু অাংশ রসদলক্ট কিা হদয়দছ Output Preview দি 

িা দেখা র্াদে। এ অবস্থায় আপরন র্রে OK বাটন দপ্রস কদিন িাহদল রভরডও িািপাদশি ঐ অাংশগুদলা দকদট 

র্াদব।  

রভরডওি উপি Effect প্রদয়াগ কিদি িাইদল, Effect ট্যাব রিক করুন। এখাদন ৪ ধিদণি ইদফক্ট দর্দক 

আপনাি কারিি ইদফক্ট অপশন রসদলক্ট করুন। 
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রভরডও রট্রম রভরডওি প্রর্ম ও দশদর্ি রেদকি রকছু অাংশ দকদট বাে দেয়াি জন্য Trim ট্যাব রিক রেন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

রভরডওটিি দলন্থ দকদট দছাট কিদি িাই  এরডট উইদন্ডাজ  এি নীদি রভরডও রিদপি শুরু রিরহ্নি কিদি     দলফ ট 

স্লাইডাি টানুন এবাং একই ভাদব  আপনাি রিদপি দশর্ রিরহ্নি কিদি  িাইট স্লাইডাি টানুন।  

রভরডও-এ দলাদগা দসট 

আপরন িাইদল রভরডও-এ দলাদগা দসট কিদি পািদবন। এজন্য লদগা ট্যাব রিক করুন।  Browse বাটন রিক 

রেন।  

Open Dialog box দর্দক কারিি দলাদগা ফাইলটি রসদলক্ট কদি Open বাটন রিক করুন। রসদলদক্টড 

দলাদগাটা Output Preview উইদন্ডাদি দেখা র্াদব। দলাদগা ইদমজটাি িািপাদশি রসদলকশন হুাদন্ডল 

বাটন োগ কদি প্রদয়াজনীয় দছাট বড় করুন এবাং দর্ জায়গায় দলাদগাটা দেখদি িান দসখাদন মাউদসি দলফট বাটন 

দিদপ ধদি রনদয় র্ান।  
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রভরডও দি দটক্সট দসটিাং 

আপরন িাইদল রভরডওদি দটক্সট জুদড় রেদি পািদবন। এজন্য Text ট্যাব রিক করুন। দটক্সট বদক্স টাইপ করুন। 

Style বাটন রিক রেদয় Font Name, Color সহ ফিদমটিাংদয়ি কাজ কিদি পািদবন। 

সবগুদলা কাজ দশদর্ অর্ থাৎ Crop, Effect, Trim, Logo, Text এই সব কাজ দশদর্ Apply to All 

দিকবক্স রিক রেন। এিপি OK বাটন রিক রেন। কনফাম থ িাইদল OK/Yes রিক রেন। নীদিি উইদন্ডাটি 

আসদব। এি পি প্রেরশ থি উইদন্ডাদি video টি দলন্থ কদম দগদছ দেখদি পাদবন। এরডট কিা রভরডওটি দসভ কিাি 

জন্য Output বক্স দর্দক Find Target রসদলক্ট কদি রেন। এিপি start বাটন িাপদল video টি 

কনভাট থ শুরু হদব। converting window দি রক নাদম দসভ হদব িা িীি রিহ্নি অাংদশ দেখদি পাদবন। 

রনদিি রেদক  

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 টিক রিহ্ন র্াকাদি converting এি পি দর্ দফাল্ডাদি দসভ হদব 

িা ওদপন হদয় র্াদব। Trim বা দকদট দছাট কিা রভরডওটি প্রদয়াজন মিাদবক মারিরমরডয়া কদন্টন তিিীদি 

ব্যবহাি কিদি পািদবন।  
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টিউদটরিয়াল ২ :iWisoft Free Video Converter এি মাধ্যদম একারধক রভরডও রিপ যুক্ত কদি 

একটি রভরডও তিিীঃ 

 

পেদক্ষপ 1 : iWisoft Free Video Converter Start program দর্দক ওদপন করুন । দর্ 

রভরডও গুরল একসাদর্ যুক্ত কদি একটি বানাদি হদব দসগুরল   বাটদন রিক কদি যুক্ত করুন।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         রিক করুন। রভরডওটি দসভ কিাি জন্য Output বক্স দর্দক Find Target রসদলক্ট 

কদি রেন। এবাি Start বাটদন রিক করুন কনভাট থ শুরু হদব। রকছু সময় লাগদি পাদি। কনভাট থ দশর্ হদল 

টািদগট উইদন্ডাটি ওদপন হদব। এবাি Run  কদি দেখুন। দেখা র্দব দুটি রভরডও একদত্র একটি রভরডও তিিী 

হদয়দছ। 

 



 

118 

 

 

অধ্যায় ১১: পাওয়াি পদয়ন্ট 

 

মাইদক্রাসফট ফাইল তিরি  

আমিা মাইদক্রাসফট পাওর্ াি পদর্ ন্ট ব্যবহাি কদি রডরজটাল কনদটন্ট তিরি কিদবা। শুরুদিই আপনাি রনদজি 

নাদম একটা নতুন দফাল্ডাি তিরি করুন। দসখাদন রডরজটাল কনদটন্ট তিরিি জন্য পাওর্ ািপদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশন 

ফাইল, ইন্টািদনট দর্দক ডাউনদলাডকৃি ছরব, রভরডও, এুারনদমশন ইিুারে সাংিক্ষণ করুন। এদি কদি আপনাি 

প্রদয়াজনীয় ফাইলগুদলা পিবিীদি সহদজই খু ুঁদজ পাদবন। দফাল্ডাি একটিই তিরি কিদি হদব।  

 

দফাল্ডাি তিরি কিাি পিরি  

১.  দর্ দলাদকশদন (োইভ/দডস্ক্টপ) দফাল্ডাি তিরি কিদি িান 

িা ওদপন  

       করুন। ফাঁকা জার্ গার্  মাউদসি িাইট বাটন রিক করুন।  

৩.  Contextual Menu-এি New রসদলক্ট কদি    

       Folder রিক করুন।  

৪.  দডস্ক্টদপ নতুন দফাল্ডাি দলখা একটা বক্স আসদব। মাউস দছদড  রেদর্  

দফাল্ডাদিি একটা নাম টাইপ কদি রিদনম করুন। টাইপ দশদর্ 

Enter key দপ্রস করুন অর্বা মাউস রেদর্  বাইদি রিক করুন।  

 

এমএস পাওর্ াি পদর্ ন্ট ফাইল তিরি  

2. দর্ লাদকশদন (োইভ/দডস্ক্টপ/পূদব থ তিরিকৃি দফাল্ডাি) ফাইল তিরি কিদি 

িান। িা ওদপন করুন। ফাঁকা জার্ গার্  মাউদসি িাইট বাটন রিক করুন।  

3. Contextual Menu-এি রনউ রসদলক্ট কদি মাইদক্রাসফট 

পাওর্ াি পদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশদন-এ রিক করুন।  

4. দডস্ক্টদপ রনউ এমএস পাওর্ াি পদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশন দলখা একটা বক্স 
আসদব।  

5. মাউস দছদড  রেদর্  দপ্রদজদন্টশদনি নাম টাইপ করুন ।  
6. টাইপ দশদর্ এন্টাি কী দপ্রস করুন অর্বা মাউস রেদর্  বাইদি রিক 

করুন।  
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মাইদক্রাসফট পাওর্ ািপদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশন ২০১৬ দপ্রাগ্রাম িালুকিণ ও নতুন দপ্রদজদন্টশন তিরি  

 

1. টাট থ বাটন রিক করুন।  
2. অল অুাপস রিক করুন।  
3. পাওর্ ািপদর্ ন্ট রিক করুন।  

 

মাইদক্রাসফট পাওর্ ািপদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশন 

ওদপন হদব এবাং টাট থ রিন আসদব। এখান 

দর্দক Blank Presentation-এ রিক 

করুন। 

 

A - সব থদশর্ কাজ কিা হদর্ দছ অর্ থাৎ 

Recent Presentation িারলকা 

পাওর্ া র্াদব।  

 

B – Windows 10-এি টাস্ক্বাদি 

পাওর্ ািপদর্ ন্ট আইকন রিক কিদলও 

মাইদক্রাসফট পাওর্ ািপদর্ ন্ট দপ্রদজদন্টশন ওদপন হদব এবাং টাট থ রিন আসদব। 

  

শট থকাট পিরি: দডস্ক্টদপ মাউদসি িাইট বাটন রিক -> New -> Microsoft PowerPoint 

Presentation -> Rename (Type presentation name) -> Enter (র্া পূব থ পৃষ্ঠার্  

দেখাদনা হদর্ দছ)  
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পাওর্ ািপদর্ ন্ট ২০১৬ ইন্টািদফস পরিরিরি  

 

রিত্র ১: পাওর্ াি পদর্ ন্ট ২০১৬ এি Presentation Gallery (Start -> All Apps -> 

PowerPoint) । এই Gallery তে পরূ্ ব তেকে তেরি েিা রর্রিন্ন রিজাইকেি Template  পাওর্ া 

র্াদব। আবাি রনদজি পছেমি দপ্রদজদন্টশন তিরিি জন্য  k PresentationBlan আদছ।  

 

 

রিত্র ২: পাওর্ ািপদর্ ন্ট ২০১৬ ইন্টািদফস রিনশট  
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পাওর্ ািপদর্ ন্ট ২০১৬ ইন্টািদফস পরিরিরি।  

 

A. File Menu and Backstage View File caraco spa faca New, Open, 

Save, Share, Print, Options সহ দবশরকছু কাজ দেখা র্াদব।  

 

 

 

 

 

 

B. Quick Access Toolbar (QAT): Ribbon-47 talus ag customizable toolbar 

so র্াদক। আপরন ইদে কিদল এই টুলবাদি আদিা আইকন দর্াগ কিদি পাদিন।  

 

C. Ribbon: Home, Insert, Design, Layout ইিুারেসহ Ribbon-এি অধীদন রবরভন্ন Option 

সম্বরলি Command Group আদছ।  
 

D. Slides Pane: PowerPoint Interface-এি বাম সাইদড এই Slides Pane র্াদক। 

ওদপন দপ্রদজদন্টশদনি সকল স্লাইদডি thumbnails এই Slides Pane-এ দেখা র্ার্ । এই Pane-এ 

দেখদি পাওর্ া দর্দকান স্লাইদড র্াওর্ া, রডরলট কিা, করপ কিা ইিুারে কাজ কিা র্ার্ ।  
 

E. Slide Area: Active Slide Display। যাবেীয় কাি এই Slide Area-এি মকযযই েিকে 

হকর্। 
বাইদি Shadow Area-এি মদধ্যও আপরন কাজ কিদি পািদবন, রকন্তু িা Slide Show কিদল দেখা র্াদব 

না।  
 

F. Task Pane: এখাদন আদিা Options পাওর্ া র্াদব।  
 

G. status Bar: এখাদন স্লাইড নাম্বাি, ব্যবহৃি রর্ম, স্লাইড জুম, স্লাইড রভউ, স্লাইড দশা ইিুারে িথ্য 

এবাং অপশন র্াদক।  
 

H. Notes Pane: একটিভ স্লাইদডি নীদি র্াদক। দর্খাদন আপরন এই স্লাইড কীভাদব, কী কাদজ ব্যবহাি 

কিা র্াদব দস রবর্দর্  সাংরক্ষপ্ত িথ্য রলদখ িাখা র্ার্ । এটি শুধু দপ্রদজন্টাদিি জন্য িথ্য, র্া স্লাইড দশা কিদল 

েশ থকিা দেখদি পািদবন না।  
 

I. View Buttons: Status Bar-এি ডান রেদক প্রদয়াজনীয় িািটি রভউ বাটন ও জুম দস্ক্ল 

আদছ। Normal, Slide Sorter, Reading View 47 Slide Show  
 

J. Mini Toolbar: স্লাইদড দকান দটক্সট রসদলক্ট কিদলই এই টুলবাি অদটাদমটিক দেখা র্ার্ । এখাদন রকছু  

ফিদমটিাং অপশন পাওর্ া র্ার্ ।  
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স্লাইডসমূহ রভউ কিা 

 

Normal View: এ অবস্থায় স্লাইড তিরি ও এরডট কিা র্ায়। উইদন্ডাি বাদয় অবরস্থি টাস্ক্ প্যাদন অবরস্থি 

স্লাইডসমূহ মুভ কিা র্ায়। 

 

Slide Sorter View: একারধক স্লাইড এক সাদর্ প্রেশ থদনি জন্য এই রভউ ব্যবহৃি হয়। এ অবস্থায় সহদজ 

স্লাইডসমূদহি অড থাি পরিবিথন কিা র্ায় এবাং খুব সহদজ অপ্রদয়াজনীয় স্লাইড দবি কদি মুদছ দফলা র্ায়। 
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Slide Show View: এ অবস্থায় দপ্রদজনদটশনটি করম্পউটাদিি পুদিা পে থা জুদড় েশ থকগদণি সামদন 

রকভাদব প্রেরশ থি হদব িা দেখা র্ায়। এ অবস্থায় অরিরিক্ত একটি দমনুু প্রেরশ থি হয় দর্খাদন ৪টি আইকন 

জলছাদপি মি প্রেরশ থি হয়। মাউস ঐ স্থাদন মুভ কিদল িা প্রেরশ থি হয়। র্া দ্বািা স্লাইডসমূহ দনরভদগটসহ রবরভন্ন 

এরডটিাং কাজ সম্পােন কিা র্ায়। 

 

 

 স্লাইড দশা দমনুু 

Arrows: ডান রেদকি এুাদিা পদিি স্লাইড এবাং বাম রেদকি এুাদিা পূদব থি স্লাইড প্রেশ থন কিাি জন্য ব্যবহৃি 

হয়। 

 

Menu Icon: দমনুু আইকদন রিক কিদল একটি দমনুু প্রেরশ থি হদব। র্া দ্বািা পূদব থি ও পদিি স্লাইদড এবাং 

রনরে থষ্ট দকান স্লাইদড র্াওয়া র্াদব। এছাড়া িীদণি রবরভন্ন অপশন এবাং স্লাইড দশা দশর্ কিা র্াদব। 
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Pen Icon: দপন আইকন রিক কদি একটি দমনুু প্রেরশ থি হদব। এি দ্বািা কাস থিদক রবরভন্নভাদব প্রেশ থন 

কিাদনা র্াদব। এছাড়া স্লাইডগুরলদি টীকা দলখা এবাং েশ থকদেি কাদছ উপস্থাপনা কিাি সমর্  দনাটগুরল কিাি 

সুদর্াগ রেদয় র্াদক। 

 

Notes Page View: এটি নিমাল রভউ অবস্থায় উইদন্ডাি রনদি দেখা র্ায় না। িদব এটি View ট্যাদবি 

Presentation Views প্যাদনল হদি ব্যবহাি কিা র্ায়। এ রভউ অবস্থায় দপ্রদজনদটশদনি দনাট দলখাি 

জন্য জায়গা রেদয় র্াদক, র্াদক রিকাি দনাট বলা হদয় র্াদক। এ অবস্থায় রভউ এি সময় দপ্রদজনদটশদনি 

দেসদহাল্ডাদি সিাসরি রিকাি দনাট যুক্ত কিা র্াদব। নিমাল রভউ অবস্থায় স্লাইদডি রনদি অবরস্থি এরিয়ায় দনাট 

দলখা র্াদব। 

 

Note Page View এি ব্যবহাি 

▪ রিবন হদি View ট্যাব রিক করুন। লক্ষু করুন, Presentation Views গ্রুপ বা প্যাদনদল 

Notes Page িদয়দছ। 

 

▪ Presentation Views গ্রুপ হদি Notes Page এি উপি রিক করুন। 
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স্লাইড রপ্রন্ট (ছাপা) কিা 

রনদজি রকাংবা েশ থদকি প্রদয়াজদন স্লাইডসমূহ রপ্রন্ট হওয়াি প্রদয়াজন হদিই পাদি।  পাওয়াি পদয়ন্ট ২০০৭ এ 

Print, Quick Print এবাং Print Preview এই ৩টি রপ্রন্ট অপশন িদয়দছ। 
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Print Preview অপশদনি ব্যবহাি 

▪ মাইদক্রাসফ্ট অরফস বাটদন রিক করুন। 

▪ প্রেরশ থি দমনুু হদি Print রিক কদি Print Preview রিক করুন। 

দপ্রদজনদটশনটি রপ্রন্ট রপ্ররভউ ফিদমদট প্রেরশ থি হদব। 

 

 

এখান দর্দক দপ্রদজনদটশনদক দগ্রদস্ক্দল প্রেশ থনসহ রবরভন্ন অপশন ব্যবহাি কদি রবরভন্ন কার্ থ সম্পােন কিা র্াদব। 
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Print কমাদন্ডি ব্যবহাি 

▪ মাইদক্রাসফ্ট অরফস বাটদন রিক করুন। 

▪ প্রেরশ থি দমনুু হদি Print রিক কদি Print রিক করুন। 
 

রপ্রন্ট ডায়ালগ বক্স প্রেরশ থি হদব। 

 

রপ্রন্ট ডায়ালগ বদক্সি রবরভন্ন অপশন রনদম্ন বরণ থি হদলা: 

▪ Name: এখান দর্দক একারধক রপ্রন্টাি ইিটল কিা র্াকদল প্রদয়াজনীয় রপ্রন্টাি রনধ থািণ কিা র্ায়। 

▪ Properties: এখাদন রিক কদি কাগদজি সাইজ এবাং প্রদয়াজনীয় রবরভন্ন অপশন রনধ থািণ কিা র্ায়। 

▪ Print range: এখান দর্দক সকল স্লাইড রকাংবা রনরে থষ্ট স্লাইড রকাংবা স্লাইড দিি রনধ থািণ কিা র্ায়। 

▪ Print what: এখান দর্দক Slides, handouts, notes pages অর্বা outline 

রনধ থািণ কিা র্ায়। 

▪ Copies: এখান দর্দক প্ররিটি কি করপ কদি রপ্রন্ট কিদবন িা রনধ থািণ কিা র্ায়। 

▪ Color/Grayscale: এখান দর্দক প্রদয়াজনীয় রপ্রন্টসমূদহি কালাি/দগ্রদস্ক্ল রনধ থািণ কিা র্ায়। 

▪ Handouts: এখান দর্দক কিগুদলা স্লাইড একসাদর্ রপ্রন্ট কিদবন িা রনধ থািণ কিা র্ায়। রডফি 

অবস্থায় এটি ৬ র্াদক। 
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এুারনদমশন ইদফক্ট পরিরিরি 
 

পাওয়াি পদয়দন্ট দটক্সট, ছরব, দশপ, রিপআট থ-এি উপি এুারনদমশন অর্বা মুভদমন্ট দসট কিাি মাধ্যদম পাঠদক 

আকর্ থণীয়ও সৃজনশীল কিা র্ার্ ।। পাওয়াি পদয়দন্ট ৪ প্রকাি এুারনদমশন আদছ র্র্া- এনট্রাি, এরক্সট, অুাম্বারসস 

ও দমাশন পর্ এনট্রাি দকান অবদজক্ট স্লাইদড কীভাদব প্রদবশ কিদব দসই ইদফক্ট। 
  

 
 

অুাম্পারসস:  

মাউস রিদকি মাধ্যদম এই এুারনদমশদনি দ্বািা দকান অবদজক্টদক দজাি অর্বা আলাোভাদব আকর্ থণীয়কিা হর্ ।  

দর্মন- দকান অবদজক্ট Blink কিদব বা ঘুিদব ইিুারে।  
 

এরক্সট: স্লাইদডি দকান অবদজক্ট কীভাদব স্লাইড দর্দক দবরিদয় র্াদব দসই ইদফক্ট দেয়া র্ার্ । দর্মন- আদস্ত আদস্ত 

দফড হদয় দকান অবদজক্ট স্লাইড দর্দক হারিদয় র্াদব।  
 

Motion Paths: এটাও Emphasis ইদফদক্টি মি দকান অবদজক্টদক রবদশর্ভাদব দজাি দেয়া হর্ । 

রবদশর্ কদি দকান অবদজক্টদক একটা রনরে থষ্ট Motion Paths পদর্ গরিশীল কিা, বা এক স্থান দর্দক অন্য 

স্থাদন মুভদমন্ট কিাদনাি  জন্য এই ইদফক্ট দেয়া হর্ । এই Arcs Turns Shapes Loops 

Custom Path ইদফদক্টি মাধ্যদম িাস্তায়গাড ীি ছরবদক িলন্ত, সূদর্ থি িারিরেদক একটি রনরে থষ্ট কক্ষপদর্ 

পৃরর্বীদক ঘুিাদনা র্ায় ইিুারে।  

 

অবদজদক্টি উপি এুারনদমশন ইদফক্ট প্রদয়াগ  

১. অবদজক্ট (ছরব, দশপ, দটক্সট, রিপ আট থ) রসদলক্ট করুন।  

২. Animation ribbon tab-এি Animation গ্রুদপি Drop-down arrow রিক করুন 

অর্বা Advanced Animation গ্রুদপি Add Animation অপশন রিক করুন।  

৩. এুারনদমশন ইদফদক্টি েপ-ডাউন দমনু দেখা র্াদব। এখাদন সব থদশর্ ব্যবহৃি ইদফক্টগুদলা দেখদি পািদবন। 

এখান দর্দক পছেমি ইদফক্ট রসদলক্ট কিদি পাদিন।  

৪. রসদলক্ট কিা অবদজদক্টি উপি এুারনদমশন ইদফক্ট কার্ থকিী হদব এবাং দসই অবদজদক্টি উপি একটা নম্বি 

দেখা র্াদব। দপ্রদজদন্টশনটি স্লাইড দশা কিদল এুারনদমশন ইদফক্ট অবদজক্টগুদলাি বামরেদকি উপদিি দকাণায় 

দেখা র্াওয়া ১, ২,৩, ৪... নম্বদিি ক্রমানুর্ার্ ী একটাি পি একটা প্রেরশ থি হদব।  

** Animation 2017 Drop-down arrow Add Animation অপশন রিক রেদল 

নীদিি রেদক-  

- More Entrance Effects  

- More Emphasis Effects  

- More Exit Effects  

- More Motion Paths  

অপশন পাওয়া র্াদব। এখাদন আিও অদনক ইদফক্ট আদছ। এই ইদফক্টগুদলাও পাওয়ািপদয়ন্ট স্লাইড 

অবদজক্টগুদলাদি প্রদয়াজনানুর্ার্ ী ব্যবহাি কিা র্াদব।  
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একটি অবদজদক্টি উপি এনট্রাি, এমপারসস ও এরক্সট এুারনদমশন ইদফক্ট প্রদয়াগ অনুশীলন  

 

ধাপসমূহ 

১. পাওয়ািপদয়ন্ট ফাইল ওদপন করুন।  

২. একটি blank slide রনন।  

৩. ইন্টািদনট দর্দক এমন একটি ছরব ডাউনদলাড করুন। দর্খাদন একটি দকাণ উৎপন্ন হর্ ।  

৪. ছরবটি পাওয়ািপদয়ন্ট স্লাইদড ইনসাট থ করুন।  

৫. Insert -> Shapes দর্দক পাদশি ছরবি অনুকিদণ একটি দকাণ অঙ্কন করুন। একইসাদর্ দকাণ 

রিরহ্নদিি জন্য একটি বৃিিাপ অঙ্কন করুন।।  

৬. প্রকারর্ে AC বাহু মসরিক্ট করুন। এই বাহুরে এোমনরিশন ইরফক্ট মদন Enternce -> Wipe। 

আি Effect Option দর্দক Direction দসটিাং করুন From top.  

৭. একইভারব AB বাহুরেও Enternce -> Wipe।  

    আি Effect Option দর্দক Direction দসটিাং করুন From Left.  

৮. A, B ও C এই রিনটি অক্ষদিও সুরবধামি enternace effect রেন।  

৯. দকাদণি অধ থবৃিিাপ দশদপও রেদবন দুদটা এুারনদমশন ইদফক্ট। প্রর্মটি Enternce -> Wipe। 

আি Effect Option প্রথরক Direction প্রসটেং করুন From Bottom। এবাং রদ্বিীর্ টি 

Emphasis - > Blink। আি Effect Option দর্দক Timing দসট করুন Repeat: 

Until end of slide.  

১০. এবাি মূল ব্যাদেি ছরবটি রসদলক্ট করুন। এখাদন এুারনদমশন ইদফক্ট রেন। Exit -> Fade.  

১১. স্লাইড দশা কদি দেখুন।  
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Effect Option-এি ব্যবহাি  

রকছু রকছু এুারনদমশন ইদফক্ট অপশন পরিবিথন কিাি প্রদয়াজন হদি পাদি। দর্মন আপরন একটা অবদজদক্ট Fly 

In ইদফক্ট রেদয়দছন। আপরন িাইদল এই অবদজক্ট স্লাইদড কীভাদব আসদব দসই রডদিকশন ঠিক কদি রেদি 

পাদিন।। Effect Add Options - Animation  

Animation Ribbon Tab-4 Effect Options রিক রেদয় েপ-ডাউন িারলকা দর্দক কারিি 

রডদিকশন রসদলক্ট করুন।  

 



 

131 

 

Remove Animation  

১. অবদজদক্টি পাদশ দছাট নম্বি বক্স রিক করুন  

২. Delete দপ্রস করুন  

 

Reorder the animation  

১. দর্ অবদজদক্টি এুারনদমশন ইদফক্ট আদগ বা পদি শুরু কিদি িান দসই অবদজদক্টি পাদশি নম্বিটি রসদলক্ট 

করুন।।  

২. Animation tab-এি Timing কমান্ড গ্রুফ দর্দক Reorder Animaiton-এি opsica 

Move Earlier afat Move Later রসদলক্ট করুন।  

 

Animation Pane ব্যবহাি 

পাওয়ািপদয়ন্ট দপ্রদজদন্টশন স্লাইদডি সকল অবদজদক্টি এুারনদমশন ইদফক্ট দেখা এবাং দসগুদলাি 

র্াবিীয়কার্ থক্রদমি রনর্ ন্ত্রণ কিা র্ায়Animation Pane-এি মাধ্যদম। এখান দর্দক ইদফক্ট Modify, 

Remove, Reorder সহ Effect Option-এি কাজ কিা র্ার্ ।  

 

১. Animations tab দর্দক Animation Pane কমান্ড রিক করুন।  

পাওয়ািপদয়ন্ট উইদন্ডাি ডান পাদশ Animation pane ওদপন হদব। Pane-এ। কাদিন্ট স্লাইদডি 

এুারনদমশন ইদফক্টগুদলা দেখা র্াদব।  

 

এখান দর্দক ইদফদক্টি উপি মাউস দলফট বাটন দিদপ ধদি ইদফক্টদক উপদি বা নীদি রনদি পািদবন।  

 

দকান এুারনদমশন ইদফক্ট শুরু হদব কীভাদব?  

Start On Click, Start With Previous, Start After Previous িা রসদলক্ট কদি 

দেয়া র্ার্ । Effect Options, Timing দসট কিা র্ার্ ।  

 

এছাড া, দকান ইদফক্ট মুছদি িাইদল ইদফদক্টি ডান পাদেথি দছাট েপ-ডাউন বাটদন রিক কদি েপ ডাউন দমনু 

দর্দক Remove রিক করুন।  
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Motion Path Effect অনুশীলন এবাং রট্রগাি অপশন ব্যবহাি 

 

Motion Path অনুশীলন  

 

রডরজটাল কদন্টদন্টি মাধ্যদম পাঠ তিরিি দক্ষদত্র এটরমক আয়নগুদলাি ঘূণ থন, পৃরর্বী ও সূদর্ থি ঘূণ থন, পিাগায়ণ, 

িাস্তায়িলমান গারড , পারন দ্বািা পাত্র পূণ থ, গাছ দর্দক ফল মাটিদি পড াসহ রবরভন্ন কাজ পাওয়াি পদয়দন্টি 

Motion Path Effect ব্যবহাদিি মাধ্যদম কিা সম্ভব।  
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উোহিণ স্বরুপ: এখাদন Motion Path এি দুটি ব্যবহাি দেখাদনা হদলা  

 

প্রর্মটি পিাগায়দণি পাদঠ ব্যবহাি কিদি পাদিন।  

কীভাদব কিদবন?  

• দুটি রভন্ন রভন্ন ফুদলি ছরব ডাউনদলাড করুন।  

• একটি butterfly animated gif ডাউনদলাড করুন।  

• একটি পাওয়ািপদয়দন্টি blank slide এ ফুল, ফুলগাছ ও প্রজাপরিি ছরব ইনসাট থ করুন। ছরবগুদলা 

রনরে থষ্ট দূিদত্ব স্থাপন করুন উপদিি ছরবি মি কদি।  

• প্রজাপরি রসদলক্ট করুন।  

• Animation tab রিক করুন।  

• Animation Pallas got 216more drop-down বাটন রিক করুন।  

• Mothon Paths-এি অধীদন Custom Path রিক রেদয় প্রর্ম ফুল দর্দক পাদশি ফুল গাছ 

পর্ থন্ত আঁকাবাকা কদি একটা লাইন draw কদি ডাবল রিক করুন।  

• Play কদি দেখুন।  

 

রদ্বিীয়টি একটি িাস্তাি উপি বাস িলদব। কীভাদব?  

• একটি বাদসি png ছরব ডাউনদলাড করুন। 

• পাওয়ািপদয়দন্ট একটা blank স্লাইড রনন। 

• স্লাইদড shapes-এি rectangle shape A Right Triangle রনদয় একটি িাস্তা ে 

করুন। িাস্তাি রফল কালাি হালকা কাদলা রেন। িাস্তাি মাদে সাো রফল কালাি রেদয় রডভাইডাি 

আঁকুন।।  

•  বাদসি ছরবটা ইনসাট থ করুন।  

• ছরবি মি িাস্তাি উপি বসান।  

• বাসটি রসদলক্ট করুন।  

• Animation tab রিক করুন।  

• Animation কমান্ড গ্রুপ দর্দক  

• More Motion Paths-এ রিক করুন।  

• Change Motion Path ডায়ালগ বক্স Preview Effect দর্দক Left রিক করুন।। 

গারড টি কিটুকু মুভ কিদব িা Left Path লাইনটা মাউদসি দলফট বাটন ধদি োগ কদি পরিমাণ 

মি দটদন রেন।  

• Play কদি দেখুন।।  

 

এভাদব Motion Path-এি আিও দর্সব effects আদছ দসগুদলা একটি একটি কদি অনুশীলন করুন।  
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মাইদক্রাসফট পাওয়ািপদয়ন্ট ২০১৬ রেদয় কিা একটা এরনদমশন। দর্ভাদব বানাদবন  

• একটা নতুন blank slide রনন।  

• ইনসাট থ দসপ-এি Basic shapes দর্দক Donut দসপ আঁকুন  

• দসদপি রর্কদনসটা হলুে হুাদন্ডল দঢদল একটু রিকন কদি রনন।  

• shape style এি 3D rotation দর্দক Perspective Contrasting Right এ 

রিরেন।। - দসপ টা করপ কদি মাউস ব্লাইট রিক কদি Paste Picture এ রিক রেন। 

• পূদব থি দসপটা মুদছ রেন * এবান্ন রপকিাি হওয়া দসপটা করপ কদি দপষ্ট কদি দুদটা বানান  

• প্রর্মটা ডান রেদকি অদধ থক ক্রপ করুন এবাং রদ্বিীয়টা বাম রেদকি অদধ থক অাংশ ক্রপ করুন।  

• বাদমি অদধ থক অাংশ Bring to Front এবাং ডাদনি অদধ থক অাংশ Send to Back করুন।  

• এবাি দুদটা অাংশদক দজাড া রেদয় রেন - গুপ কিদবন না।  

• একটা রিিা বাদ ি ছরব ডাউনদলাড কদি ইনসাট থ করুন। 

• রিিা বাদ ি ছরবি উপি Motion Path দর্দক Left রসদলক্ট কদি, path বারড দয় রেন। 

• এবাি দেখুন মজা।  

রট্রগাি অনুশীলন 

এ পর্ থন্ত রবরভন্ন অবদজদক্টি (ছরব, দটক্সট, দশপ) উপি এুারনদমশন ইদফক্ট প্রদয়াগ দেখাদনা হদয়দছ। দসখাদন 

এুারনদমশন ইদফক্ট দেয়া অবদজক্টগুদলা এদকি পি এক ধািাবারহকভাদব প্রেরশ থি হয়। পাওয়ািপদয়দন্ট এগুদলাি 

পাশাপারশ রবরভন্ন অবদজদক্টি উপি প্রদয়াগকৃি ইদফক্টগুদলা আদগিটা পদি পদিিটা আদগ অর্বা একই 

এুারনদমশন ইদফক্ট বািবাি দেখাদনা র্ায়। এুারনদমশন ইদফদক্টি Effect Option দর্দক Trigger 

নামক attribute ব্যবহাি কদি এই কাজগুদলা কিা র্ায়।  

Trigger in PowerPoint 

PowewPont এ Trigger একট advance animation এর অাংে। এটা একট Event Driven option অে টাৎ 

একট কাজ ো ঘটনার উপর অপর একট কাজ ো ঘটনা চনি টর কয়র। একট PowerPoint Presentation এর মাধ্যয়ম  চেষয়ট 

আমরা জানয়ো। 

PowerPoint Open করুন। Layout ট পচরেতটন কয়র Blank Slide চনন।  

পুে ট মেয়ক download কৃত দুয়টা ফুয়ির েচে Insert করুন চতনট Rectangular Shapes চনয়য় চিয়ত্রর ন্যায় সাজান। 

Insert text চেয়য় এয়ের নাম গুচি চিখন।  
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েচে গুচির নাম ও মিখা গুচি মোধগম্য করার জন্য Home Tab এ চিক করুন Ribbon এর মেষ চেয়ক Editing গ্রুয়পর Select> 

Select Pane এ চিক করুন। 

 

 

 

 

 

েচে ও মটক্স েক্স গুচির নাম মোধগম্য কয়র চিখন। িাি মগািাপ েচের নাম চেন Red rose এোং চনয়ের োটয়ন মিখাটর নাম চেন Red 

Rose Text, কায়িা মগািাপ েচের নাম চেন Black Rose এোং চনয়ির োটয়নর নাম চেন Black Rose Text । অন্য দুট 

োটয়নর মধ্য একট Clear Text অপরট Exit নাম চেন। 

কায়জর সুচেধায়ে ট Animation Ribbon এর Animation Pane এ চিক কয়র Animation Pane window ট 

open কয়র চনন।   

এোর Select All (Ctrl+A) চেয়য় Slide  এর সে গুচি object (েচে ও োটন) চসচিক্ট কয়র Animation Tab এর 

Entrance অাংে মেয়ক Zoom চসয়িক্ট করুন।  

একই িায়ে Red Rose েচেট চসয়িক্ট কয়র Animation>Advance Animation> Trigger > On Click of > 

Red Rose Text ট চসয়িক্ট করুন।  

Black Rose ট চসয়িক্ট কয়র Trigger > On Click of > Black Rose Text ট চসয়িক্ট করুন।  

 

 

 

 

Clear Button Animation: 

Clear. এই োটয়ন িাপ চেয়ি েচে দুট িয়ি যায়ে। আোর Red Rose Button চকাংো Black Rose Button এ চিক করয়ি 

আোর েচে আসয়ে।  

দুট েচে একসায়ে চসয়িক্ট কয়র Animation ribbon মেয়ক Add Animation এ চগয়য় Exit group মেয়ক 

Disappear select করুন। Animation Pane এ নতুন সৃষ্ট Anumation দুট চসয়িক্ট কয়র Trigger>On Click 

of> Clear Text এ চসয়িক্ট করুন এয়ত Clear Button এ চিক করয়ি েচে দুট িয়ি যায়ে।   
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Exit Button: 

Shapes মেয়ক X চনয়য় Slide এ সুচেধা মত place করুন ও িাি রয়ে Fill করুন।   

Insert Tab এর          Action Tool এ চিক করুন।  Hyperlink to: Radio button ট চসয়িক্ট করুন চনয়ির  list 

েক্স মেয়ক End Show চনে টািন কয়র OK চেন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

PowerPoint Presentation ট Save করুন।  

Slide Show Tab > From Beginning চেয়য় Presentation ট Run করুন। মিখা গুচি আসয়ে। মকান েচে আসয়ে 

না। এোর Red Rose মিখাটয়ত চিক করয়ি Red Rose  এর েচেট Zoom হয়য় আসয়ে। একই িায়ে Black Rose মিখাট 

চিক করয়ি Black Rose েচেট Zoom হয়য় আসয়ে। Clear Button এ চিক করয়ি েচে দুট িয়ি যায়ে।  Exit Button এ 

চিক করয়ি PowerPoint Presentation মেয়ক মের হয়ে। 

ক্ষেিোি এেোক্ষনরমিন অন্যেীিন          

 

 অংশগ্রহর্কােীরদে মনি মনি মবষ্রয় টিগাে এোমনরিশন বেবহাে অনুশীিরনে িনে সিয়মনয চাের্ 

করে রেন।  

তদবর্য়রনে িাযেরি করয়কিনরক পব চটে উপস্থাপন কেরে বিুন।  
অন্যান্য অাংশগ্রহণকািীদক রফডব্যাক রেদি উৎসারহি করুন।  

যনেবাদ িামনরয় অমযরবশন সিাপ্ত করুন।  
 

পাওয়ািপদয়ন্ট ব্যবহাি কদি ইদমজ এরডটিাং এবাং রিনশট অনুশীলন 

১: পাওয়ািপদয়দন্ট ইদমজ এরডটিাং  

১. একটি নতুন ‘Blank Slide’ রনন (Home -> New Slide -> Blank)  

২. স্লাইদড একটি ছরব ইনসাট থ করুন (Insert -> Pictures -> Choose Location -> 

Select  Image -> Open)  

৩. স্লাইদডি ছরবটা রসদলক্ট কিদল Format ribbon tab দেখা র্াদব।  
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৪. ‘Format’ রিবন ট্যাব-এ একটা ছরবি Background, Color Adjust, Styles, 

Arrange ও | Size পরিবিথন কিাি সুরবধাদর্ থ রবরভন্ন অপশন আদছ। প্রদয়াজনীয় অপশন ব্যবহাি কদি 

ছরবদক কারিি মাদন এরডট কিা র্াদব।  

৫. ছরব দছাট বড  কিাি জন্য ছরবি দর্দকান দকাণাি Resize Pointer মাউদসি দলফ্ট বাটন দিদপ ধদি 

োগ কিদি হদব।।  

৬. ছরবদক ঘুিাদি িাইদল নীল বদক্সি Rotated Pointer মাউদসি দলফ্ট বাটন দিদপ ধদি দ ািাদি হদব।  

 

২: Image Crop কিা  

১. ছরব রসদলক্ট করুন।  

২. ‘Format ribbon tab-এি ‘Size কমান্ড গ্রুদপি অধীদন ‘Crop বাটদন রিক করুন।  

৩. ছরবি িতুরে থদকি কাদলা Crop Handles দেখা র্াদব। দর্দকান একটিি উপি মাউদসি দলষ্ট বাটন 

দিদপ ধদি োগ কিদি হদব। এভাদব দর্দকান Crop Handles মাউদসি দলফ্ট বাটন দিদপ ধদি োগ কদি 

কারিি অপ্রদয়াজনীয় অাংশ বাে দেয়াি জন্য রসদলক্ট করুন। রসদলক্ট দশর্ হদল স্লাইদডি বাইদি মাউদসি দলক্ট 

বাটন রিক কিদল কারিি ছরবটি পাওয়া র্াদব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩: ছরব দশপ আকৃরিদি Crop কিা  

১. ছরব রসদলক্ট করুন  

২. ‘Format ribbon tab-এি ‘Size' pallas ger orica ‘Crop' অপশদনি Drop-

down menu দর্দক ‘Crop to Shape'-এি মাউস পদয়ন্টাি িাখুন।  

৩. েপ-ডাউন দমনু দর্দক আপনাি কারিি | Shape রসদলক্ট কিদল রনরে থষ্ট দশপ আকৃরিদি ছরবটি পাদবন।  

 

৪: Image একদত্র Resize কিা  

১. স্লাইদডি সবগুদলা ছরব একই সাইদজি কিদি িাইদল ছরবগুদলা A Share রসদলক্ট করুন।  

২. ‘Format ribbon tab-এি Size' কমান্ড গ্রুদপি অধীদন Format Picture Expand 

বাটদন রিক রেদল Format Picture Pane আসদব।  

৩. Lock aspect ratio দিক বক্স দর্দক টিক তুদল রেন।  

৪. Size এি অধীদন Height ও Width-এি  দি কারিি মান রেন। রসদলদক্টড ছরবগুদলা সব একই 

মাদপি হদয় র্াদব।  
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৫: Image Positioning  

পাওয়ািপদয়ন্ট স্লাইদড ছরব, দশপ ও দটক্সট বক্স র্াদক। আপরন িাইদল অবদজক্টগুদলা প্রদয়াজনমি Aligning, 

Ordering, Grouping and Rotating এি কাজ কিা র্ায়।  

 

৬: Image Aligning 

১. দর্ ছরবগুদলা Aligning কিদি িান দসগুদলা রসদলক্ট করুন।  

2. Format ribbon tab-এ Arrange কমান্ড গ্রুদপি অধীদন Align অপশন রিক করুন।।  

৩. Align Middle, Dstribute Horizontally, Align to Slide এই রিনটি রিক করুন। 

এদলাদমদলা র্াকা ছরবগুদলা নীদিি মি কদি সাজাদনা হদয় র্াদব  

৪. অন্যান্য অপশনগুদলা অনুশীলন করুন।  
 

৭: Image Ordering  

পাওয়ািপদয়দন্ট দকান একটি অবদজক্ট দলদভল অন্য অবদজদক্টি উপদি বা রপছদন দনয়াি প্রদয়াজন হদি পাদি। 

নীদিি ছরব লক্ষু করুন:  

পাদশি স্লাইদডি প্রর্ম লাইদন ছরবগুদলাি উপদি এুাদিা দশপ। রদ্বিীয় লাইদন শুধুমাত্র মাদেি ছরবটি এুদিা দশদপি 

উপদি এবাং তৃিীয় লাইদন এুদিা। দশপটি ছরব রিনটিি নীদি।  

Reordering  

১. রনদম্নি রিদত্রি অনুরূপ প্রর্ম লাইদনি মাদেি ছরবটি রসদলক্ট করুন।  

২. Format ribbon tab-এি Order Objects কমান্ড গ্রুদপি Arrange অপশন রিক করুন।  

৩. Arrange েপ ডাউন দমনু দর্দক Bring to front রিক করুন।  

৪. রদ্বিীয় লাইদনি প্রর্ম ও দশর্ ছরবটি রসদলক্ট করুন এবাং Arrange েপ ডাউন দমনু দর্দক Bring to |  

    front রিক করুন।  

৫. তৃিীয় লাইদনি এুাদিা দশপ অবদজক্ট রসদলক্ট করুন। Arrange েপ ডাউন দমনু দর্দক Send to  

    back রিক করুন।  
 

এভাদব স্লাইদডি ছরব, দশপ ও দটক্সট অবদজদক্টি দলদভরলাং সামদন রপছদন আনা দনয়া কিা র্ায়।  
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৮: Image Adjust ও Styles 

Powerpoint স্লাইদডি ছরবি কালাি কাদিকশন, আটি থরটক ইদফক্টসহ রবরভন্ন ধিদণি টাইল এোই কিা 

র্ায়।। Format ribbon tab-এি Adjust ও Picture Styles কমান্ড গ্রুদপি রবরভন্ন অপশন 

প্রদয়াগ কদি এই কাজগুদলা কিদি হয়।  

 

১. স্লাইদডি একটি/একারধক ছরব রসদলক্ট করুন। Format ribbon-এি Adjust কমান্ড গ্রুপ দর্দক | 

Corrections, Color, Artistic effects রিক কদি পছেমি অপশন রসদলক্ট করুন। 

নীদিি প্রেরশ থি ছরবি মি মূল ছরবটি পরিবিথন হদয় র্াদব।  

২. এ ছাড া Format ribbon-এি Picture styles কমান্ড গ্রুপ দর্দক পছেমি টাইল রসদলক্ট 

করুন।  

৩. উপদি প্রেরশ থি ছরবি মি Format ribbon-এি Adjust ও Picture styles কমান্ড গ্রুদপি 

রবরভন্ন অপশন পাওয়ািপদয়ন্ট স্লাইদডি ছরবদি প্রদয়াগ কদি অনুশীলন করুন।  

 

৯: ছরবি Background remove  

Powerpoint স্লাইড ছরবি ব্যাকগ্রাউন্ড রিমুভ কিা র্ায় খুব সহদজই। Format ribbon tab এি 

Remove background কমান্ড অপশন প্রদয়াগ কদি এ কাজ কিদি হয়।  

১. একটি Blank slide-এ একটি ছরব ইনসাট থ করুন।  

২. ছরবটি রসদলক্ট র্াকা অবস্থায় Format ribbon tab-এি Remove background কমান্ড 

অপশন রিক করুন। রনদি প্রেরশ থি ছরবি মি দেখাদব।।  

৩. ছরবটিি ব্যাকগ্রাউন্ড পরিবিথদনি জন্য ছরবি উপি একটা রসদলকশন বক্স আসদব।।  

৪. রসদলকশন বদক্সি Handle Pointer োগ কদি কারিি অাংশটুকু রসদলক্ট করুন। বাম পাদশি 

স্লাইড Thumbnil-এ প্রেরশ থি ছরবি মি ব্যাকগ্রাউন্ড মুদছ র্াদব।  

৫. Background removal ribbon এি Close কমান্ড গ্রুপ দর্দক Keep Changes 

রিক রেদল রসদলদক্টড অাংদশি ব্যাকগ্রাউন্ড মুদছ র্াদব।  

৬. মুছদি না িাইদল Discard All Changes-এ রিক করুন।  
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১০: রিনশদটি মাধ্যদম পাওয়ািপদয়ন্ট স্লাইদড ইদমজ ইনসাট থ  

Keyboard-এি Print Screen key দপ্রস কদি পুদিা রিন করপ হয়; র্া পিবিীদি ক্রপ কদি 

কারিি অাংশ পাওয়া দর্দি পাদি। রকন্তু মাইদক্রাসফট পাওয়াি পদয়দন্ট রিনশট অপশন ব্যবহাি কদি পে থায় 

প্রেরশ থি দর্ দকাদনা উইদন্ডাি দর্ দকাদনা অাংশ করপ কিা র্ায়। পাওয়ািপদয়ন্ট প্রাদ গ্রাদমি Insert ribbon-

এি Images কমান্ড গ্রুদপি অধীদন Screenshot অপশন আদছ।  

 

১.এই প্ররক্রয়ায় Desktop বা দর্দকান Opened উইদন্ডা দর্দক পাওয়ািপদয়ন্ট স্লাইদড পুদিা উইদন্ডা 

অর্বা প্রদয়াজনীয় অাংদশি ছরব ইনসাট থ কিদি হদল, পূদব থই দসই কারিি দপইজ/দপ্রাগ্রাম/ডকুদমন্টটি খুদল িাখদি 

হদব।  

২. পাওয়ািপদয়ন্ট দপ্রদজদন্টশদন একটি Blank Slide রনন।  

৩. Insert ribbon tab-এি Images কমান্ড গ্রুপ দর্দক Screenshot অপশন রিক করুন। 

৪. Available Windows-এি মদধ্য প্রেরশ থি দর্ দকাদনা উইদন্ডাদি রিক কিদল িা সিাসরি স্লাইদড 

যুক্ত হদব।  

৫. র্রে সব থদশর্ ওদপন কিা উইদন্ডাি রকছু অাংশ স্লাইদড যুক্ত (ইনসাট থ) কিদি িান, িাহদল Screen  

৬. রনদি প্রেরশ থি ছরবি মি োপসা উইদন্ডাি ছরব দেখা র্াদব এবাং মাউস পদয়ন্টাি (+) রিদহ্নি মি 

পরিবিথন হদব।  

৭. দর্ অাংশটুকুি রিনশট রনদি িান দস অাংশটুকুি উপি মাউদসি দলফট বাটন দিদপ োগ কদি দছদড  রেন।  

৮. োগ কদি রসদলক্ট কিা অাংশটুকু পাওয়ািপদয়ন্ট দপ্রদজদন্টশদনি স্লাইদড রনদিি ছরবি মি যুক্ত হদব।  
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Planning (TPACK, Model content, Poster work, Presentation)    

                  Individual content development (according to plan), Presentation. 

রিত্র: ১দশ্ররণ কার্ থক্রম পরিিালনায় প্রযুরক্ত 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ক্ষর্ে ২: TPACK মরডল 

কপডোিক্ষে জ্ঞোন 

ক্ষিষয়জ্ঞোন 
কপডোিক্ষে জ্ঞোন 
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ক্ষর্ে ৪: প্রযুক্ষক্ত ব্যিহোরি ক্ষিির ি আর্িণ 

ক্ষর্ে ৫: ক্ষিখরনি স্থোক্ষয়রে কপডোিক্ষে 



 

143 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ক্ষর্ে ৬: এডিোি কডল এি ক্ষিখন অক্ষভজ্ঞতোি ক্ষপিোক্ষমড মরডল 

 

TPACK মরডল প্ররয়োি ক ৌিল 

 

1. ক্ষিষয় িস্তুি (CK)  কফো োস   :আরলোর্ে পোরঠ ক োন ক্ষিষয়টি প্রধোনত আরলোর্নোয় আসোি গুরুে পোরি?  

2. কপডোিক্ষে োল (PK)রফো োস: ক োন কপডোিক্ষেি র্র্ িোি মোধ্যরম এই পোঠটি উপস্থোক্ষপত হরি? 

3. প্রযুক্ষক্তিত (TK) কফো োস:র োন প্রযুক্ষক্ত  খন ব্যিহোি হরি? 

4. PCK: এই কপডোিক্ষেি র্র্ িো ক্ষ  ক োরনো ক্ষনক্ষদ িষ্ট ধোিণো হরত ক্ষিখনর  কিি  রি ক্ষনরয় আরস অথিো ক োরনো ক্ষনক্ষদ িষ্ট 

ধোিণোর  কপডোিক্ষেি মোধ্যরম  ীভোরি ক্ষিখনর  ফলপ্রসূ  িো র্োয়? 

5. TCK: কর্ প্রযুক্ষক্ত ব্যিহোি হরি তো ’ক্ষনক্ষদ িষ্ট ধোিণোর  ক্ষিক্ষভন্নভোরি উপস্থোপন এি মোধ্যরম ক্ষিখরনি সুরর্োি বৃক্ষি ও 

সহোয়তো  রি ক্ষ  ? 

6. TPK:  এই কপডোিক্ষেি র্র্ িো ক্ষ  ক্ষিদ্যমোন প্রযুক্ষক্তি সুরর্োি বৃক্ষিিোিো ক্ষিখন ও তোি মূল্যোয়রন সহোয়তো  রি? 

7. TPACK: পোরঠি এ টি বিক্ষিষ্টে িো ক্ষদ  র্ক্ষদ ক্ষভন্ন হয় তরি প্রযুক্ষক্ত ও কপডোিক্ষেি সমন্বরয়  ীভোরি পক্ষিিতিন 

 রি পোঠটি উপস্থোক্ষপত হরি অথিো ক োরনো ক্ষনক্ষদ িষ্ট ধোিণোর  কপডোিক্ষে ও প্রযুক্ষক্তি সমন্বয়  রি  ীভোরি তোি ক্ষিখন ও 

মূল্যোয়নর  ফলপ্রসূ ও  োর্ ি ি  িো র্োয়? 
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Kahoot 

Kahoot! is a tool for using technology to administer quizzes, 

discussions or surveys. It is a game based classroom response 

system played by the whole class in real time. Multiple-choice 

questions are projected on the screen. Students answer the 

questions with their smartphone, tablet or computer. 

Following step shows to access Kahoot on Internet. 

1. Open any web browser, then write “Kahoot” and press enter. 

 

2. Click on first link  
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Kahoot mobile Apps: 

Kahoot! is a game-based learning platform, used as educational 

technology in schools and other educational institutions. Its 

learning games, "Kahoots", are multiple-choice quizzes that allow 

user generation and can be accessed via a web browser or the 

Kahoot app. 

1. From any smart phone, go to play store and search with “Kahoot” 

 

 

Padlet 

Padlet is an application to create an online bulletin board that you 

can use to display information for any topic. Easily create an 

account and build a new board. You can add images, links, videos, 

and more. 
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গুগল সারভ থদসস 

 

Google Service সমূহঃ 
এ টি Google একাউন্ট দর্দক রেদি রবরভন্ন ধিদণি সুরবধা পাওয়া র্ায় কর্মন- Gmail, Google Docs, 
Google form, Google Drive, Google Maps ইিুারে।  
Gmail 

ই-দমইল একাউন্ট তিরি 

অদনক ওদয়বসাইট রে ই-দমইল সারভথস প্রোন কদি দর্মন- Google, Yahoo, msn, Hotmail 

ইিুারে। এখাদন Google একাউন্ট তিরি কিাি ধাপসমূহ দেখাদনা হদলা। Google-এ একাউন্ট খুলদল 

Google-এি সবগুদলা দসবাি সুরবধা পাওয়া র্াদব। দর্মন- Gmail, Drive, Classroom, Play, 

Android System Backup & Sync, Map, Calendar, Photos ইিুারে। 

১. করম্পউটাি/ল্যাপটদপ ইন্টািদনট সাংদর্াগ রনরিি করুন।  

২. দর্দকাদনা োউজাি (Google Chrome/Mozila Firefox) ওদপন করুন।  

৩. এদেসবাদি টাইপ করুন www.gmail.com ৪. Enter দপ্রস করুন। 

৪. Gmail.com-এি দহাম দপজ ওদপন হদব এবাং রনদিি রিদত্র প্রেরশ থি ১ অর্বা ২-এি অনুরূপ gmail  

    দপজ ওদপন হদি পাদি। 

৫. উভয়দক্ষদত্রই Create an account-এ রিক করুন। 
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Create your Google Account নাদম নতুন একটা দপজ ওদপন হদব। 

 

৬. উপদিি ছরবি ‘এ প্রেরশ থি ফিমটিদি First Name, Last Name, Username এবাং 

পাসওয়াড থ টাইপ কদি Next বাটন রিক করুন। 

৭. Username ভুল হদল বা দর্ নাম রেদয়দছন িা র্রে অন্য দকাদনা ব্যরক্ত/প্ররিষ্ঠান ইদিাপূদব থ রনদয় র্াদক 

িাহদল পিবিী দপদজ র্াদব না, এই দমদসজটি আসদব।  
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৮. আিোি সঠি ভোরি Username এিং পোসওয়োড ি টোইপ  রি Next িোটন ক্ষি   রুন।  

 

9. Verifying এি েন্য এ টি কমোিোইল কফোন নম্বি টোইপ  িরত হরি। 

 

১০. Next িোটন ক্ষি   রুন। 
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১১. টোইপকৃত কমোিোইল কফোন নম্বরি গুিল কথর  6 ক্ষডক্ষেরটি এ টি ক োড পোঠোরি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. কমোিোইল কফোরনি কমরসে কর্   রুন এিং ৬ ক্ষডক্ষেরটি Google verification ক োডটি ক্ষনরর্ি  এ প্রদক্ষি িত 

কপরেি ক্ষনধ িোক্ষিত িরে টোইপ  রি Verify িোটরন ক্ষি  ক্ষদন। 

 

 

ক্ষনরর্ি ক্ষর্রেি  এ প্রদক্ষি িত Gmail-এি Welcome কপে ওরপন হরি 

 

েন্মতোক্ষিখ ও প্রেয্য কিরে ক্ষি ল্প ইরমই এড্ররিস ক্ষদন এোং Gender ক্ষসরলক্ট  রুন। 
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Yes I agree কত ক্ষি   রুন। 
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পুণিোয় I agree কত ক্ষি   রুন। 

১৬. Welcome স্ক্রীরনি সিগুরলো কমরসে কদখরত র্োইরল Next /আিও েোনুন িোটরন ক্ষি  ক্ষদরত থোকুন কিষ নো 

হওয়ো পর্ িন্ত। 

 

 

|নো কদখরত র্োইরল X/বুক্ষিক্ষে িোটরন ক্ষি  ক্ষদন। আপনোি ক্ষেরমইল এ োউরন্টি কপে ওরপন হরি। 
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সিকথিা: নতুন Gmail একাউন্ট খুলদল sign-in অবস্থায় google এি সবগুদলা দসবা একদসস কিা র্ায়। 

প্ররিবাি করম্পউটাি বন্ধ কিাি পূদব থ google একাউন্ট অবশ্যই sign out কদি রেদি হদব। দকননা, 

ব্যবহৃি করম্পউটাি র্রে পাবরলক হয়, িাহদল sign in র্াকা অবস্থায় আপনাি একাউন্ট দর্দক দর্দকউ 

দর্দকাদনা আপরিকি ই-দমইল রবরভন্ন জায়গায় দপ্রিণ কিদি পাদি। এদি সব োয় আপনাি উপি বিথাদব। পিবিী 

পৃষ্ঠায় google একাউন্ট দর্দক sign out-এি ধাপসমূহ দেখাদনা হদলা। 

 

Google/Gmail একাউন্ট হদি Sign Out 

১. আপরন দর্দকাদনা োউজাদি www.google.com-এি দপদজ র্াকুন আি gmail.com-এি দপদজ 

র্াকুন। অর্বা Google Drive-এি দপদজ র্াকুন দর্খাদনই Sign In কদি র্াকুন না দকন দসই দপদজি 

ডান পাদশি কণ থাদি আপনাি নাদমি অদ্যাক্ষি অর্বা আপরন র্রে একাউদন্ট ছরব আপদলাড কদি র্াদকন দস ছরবি 

উপি রিক করুন। (রনদিি রিদত্রি ‘1’ এি প্রেরশ থি)। 

 

 

 

 

 

 

২. Drop-down বক্স দর্দক Sign out রিক করুন (উপদিি রিদত্রি ‘2' এ প্রেরশ থি)। 
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রজ-দমইল একাউদন্ট sign in  

আপনাি একটা Gmail এদেস আদছ, দসটাই google একাউন্ট। এখন আপরন এই একাউদন্ট ঢুকদবন। 

দর্টাদক বদল sign in. কীভাদব? 

১. দর্দকাদনা একটা োউজাি ওদপন করুন। Google chrome হদল ভাদলা সারভথস পাদবন।  

২. Address bar-এ www.gmail.com টাইপ কদি এন্টাি কী দপ্রস করুন। 

 

৩. উপদিি রিদত্রি ‘1’, ‘2' অর্বা ‘3’ এি মি দপজ আসদি পাদি। রিদত্র প্রেরশ থি ‘2' এবাং ‘3’ এি মি দপজ 

আসদল উভয়দক্ষদত্র A-বদক্স প্রেরশ থি Use another account or Add account-এ রিক রেন। 

রিদত্র প্রেরশ থি ‘1’এি মি দপজ আসদব। 

৪. দপদজি Email or phone -এি  দি (B) আপনাি রজ-দমইল ইউজাি দনম টাইপ কদি Next বাটন 

(C) রিক রেন। 

৫. Enter your password-এি  দি (D) পাসওয়াড থ টাইপ করুন। 

৬. Next (E) বাটন রিক করুন। 

দনাট: পাসওয়াড থ ভুদল দগদল “forgot password?” রলাংদক রিক করুন এবাং পিবিী ধাপগুদলা অনুসিণ 

করুন। নতুন পাসওয়াড থ পাদবন। 

ইউজাি দনম এবাং পাসওয়াড থ সঠিক হদল রজ-দমইল-এি। দপজ ওদপন হদব।। 

রজ-দমইল একাউদন্টি মাধ্যদম ফাইল সাংযুরক্তসহ ই-দমইল দপ্রিণ  
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১. COMPOSE বাটন রিক রেন (রনদিি রিদত্র প্রেরশ থি ‘1')।  

২. ই-দমইল দপ্রিদণি উইদন্ডা ওদপন হদব (রনদিি রিদত্র প্রেরশ থি ‘2')। 

৩. To বদক্স প্রাপদকি ই-দমইল এদেস টাইপ করুন। একারধক প্রাপক হদল প্ররিটা এদেস টাইপ কিাি পদি (,) 

রেন।  

৪. একই দমইল র্রে অনুরলরপ পাঠাদি িান িাদল Cc বদক্স অনুরলরপ প্রাপদকি/দেি ই-দমইল এদেস টাইপ 

করুন।।  

৫. Subject বদক্স সাংদক্ষদপ মূল রবর্য়টা টাইপ করুন।  

৬. Message box-এ প্রদয়াজনীয় দমদসজ টাইপ কদি রনদজি পরিিয় রলখুন। 

৭. ই-দমইদলি সাদর্ দকান ফাইল সাংযুক্ত কিদি িাইদল দজমস রিপ আইকন | রিক করুন। 

৮. সাংযুক্ত ফাইল রসদলক্ট কিাি জন্য ওদপন ডায়ালগ বক্স আসদব (রনদিি রিদত্র প্রেরশ থি ‘3’ ডায়ালগ বক্স)। 

৯. কারিি ফাইলটি রসদলক্ট কদি ওদপন বাটন রিক করুন।। 

 

আপরন ইো কিদল একসাদর্ অদনকগুদলা ফাইল রসদলক্ট কিদি পাদিন। িদব মদন িাখদি হদব। দর্, প্ররিটা 

ফাইদলি সাইজ দর্ন। 25MB-এি কম হয়। 

 

ফাইলটিি সাইজ এবাং ইন্টািদনট রিদডি উপি রনভথি কিদব আপনাি রসদলক্ট কিা ফাইল সাংযুক্ত হদি কি সময় 

লাগদব। ফাইল সাংযুক্ত হদল নামসহ িারলকা দেখা র্াদব (পূব থবিী পৃষ্ঠাি রিদত্রি ‘2' এ প্রেরশ থি)। 

১০. Send বাটদন রিক করুন (পূব থবিী পৃষ্ঠাি রিদত্রি ‘2’এ প্রেরশ থি)। 

Your mail has been sent দমদসজ দেখাদব। আপনাি পাঠাদনা দমইলগুদলা Sent Mail বদক্স 

দেখদি পািদবন। 

ই-দমইল দিক, উিি প্রোন, সাংযুক্ত ফাইল ডাউনদলাড 
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১. Inbox-এ রিক রেন।  

২. Unread mail গুদলা Bold আকাদি দেখা র্াদব। এই Bold দলখাগুদলাি উপি রিক রেন। 

৩. দমইল ওদপন হদব। দকাদনা এটািড ফাইল র্াকদল নীদি আইকন দেখদি পািদবন। 

৪. Attached ফাইদলি আইকদনি উপি মাউস পদয়ন্টাি িাখদল ডাউনদলাড বাটন দেখা র্াদব। ফাইলটি 

ডাউনদলাদডি জন্য ডাউনদলাড বাটদন রিক করুন। 
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ই-দমইল রপ্রন্ট 

 

১. Inbox দর্দক দর্ দমইলটি রপ্রন্ট কিদি িান দসটি ওদপন করুন। 

২. ওদপনড দমইল উইদন্ডাি ডান পাদেথ রপ্রন্টাি আইকদনি উপি রিক করুন। 

৩. রপ্রন্টাি ডায়ালগ বক্স আসদব এবাং দমইলটিি রপ্ররভউ ডান পাদশ দেখা র্াদব। 

৪. Print বাটন রিক করুন। 
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Google Docs 

Google Doc-এ আপরন দু’ভাদব রলখদি পাদিন-১) অনলাইন অর্বা ২) অফলাইন। অফলাইদনি দক্ষদত্র আপনাদক 

করম্পউটাদি Google Driveইিটল্ কিদি হদব। 
 

দর্দকান একটি ওদয়ব োউজাি এি এদেস বাদি http://account.google.comরলদখ Enter িাপুন। 
google accountএ লগইন করুন। 

রিদত্র রিরহ্নি আইকদন রিক করুন। অিঃপি এ Docs রিক করুন।  

 

 

 

http://account.google.com/
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160 

Google form 

google accountএ লগইন কদি Drive এ রিক করুন।  
My Drive এি েপডাউন এি Google Formsএি Blank এ রিক করুন। 
Google Formsএি উইদন্ডা ওদপন হদব। Google Formsএ রবরভন্ন ধিদণি প্রশ্ন তিরি কিা র্ায়।  
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Google Maps 

কলোর িন খ ুঁরে কিি  িোি কিরে Google Maps সহে ও দোরুণ এ টি অেোক্ষির িন। ক্ষনরর্ি ক্ষর্রে কলোর িন 
কখোেোি ধোপ সমূহ কদখোরনো হরলো- 
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জুম ও গুগল রমট 

 

জুম অুাপ ব্যবহাি 

জুম অুাদপ রমটিাং কিাি জন্য ‘জুম িাউড রমটিাংস’ অুাপটি ডাউনদলাড কিদি হদব।  

দডস্ক্টপ ভাস থন এি জন্য https://zoom.us/download 

 

 

 

দমাবাইল অুাপস এি জন্য গুগল দে দটাি এ zoom cloud meetings রলদখ সাি থ করুন । 

 

https://zoom.us/download
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জুম অুাপ ইনটল কিাি পি একটি অুাকাউন্ট খুলদি হদব। গুগল/দফসব্যক অুাকাউন্ট রেদয়ও জুম অুাকাউন্ট কিা 

র্াদব । 

জুম অুাদপ লগইন কিাি পি ‘join a meeting’ অপশদন রিক কিদি হদব । 

 

 

 

িািপি ‘Enter meeting ID or personal link’ অপশদন রিক করুন । রমটিাং আইরড রেদয় join বাটদন 

রিক করুন  এবাং পাসওয়াড থ রেন । িািপি রভরডও রমটিাং এ প্রদবশ কিদি পািদবন। 
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নতুন রমটিাং এি জন্য দহাম দপইদজ ‘Schedule’ অপশন এ রিক করুন । রমটিাং এি নাম, কিক্ষণ িলদব 

এবাং সময় রনধ থািন করুন । এিপি রমটিাং আইরড এবাং পাসওয়াড থ রেদয় ‘schedule’ বাটদন রিক করুন । 

একটি রমটিাং এি রশরডউল তিরি হদয় র্াদব । আপনাি দেয়া রমটিাং আইরড এবাং পাসওয়াড থ রেদয় রনধ থারিি সমদয় 

দর্ দকউ রমটিাং এ অাংশগ্রহন কিদি পািদবন। 

 

গুগল রমট অুাপ এি ব্যবহাি 

গুগল রজদমইদলি রবজদনস ও এডুদকশন সারভথস দনওয়া দর্ দকউ দসবাটি সহদজই ব্যবহাি কিদি পািদবন। এটি 

ব্যবহাি কিদি হদল প্রর্দম gmail এ Log In কিদি হদব।  

এিপি দসখাদন র্াকা Google Apps এি দমনুুদি রিক কিদি হদব। দসখাদনই পাওয়া র্াদব হুাাংআউট Meet 
রভরডও কনফাদিরিাং দসবা। Meet এ এবাি রিক করুন। 

 



 

167 

 

Meet এ রিক কিাি পি আপরন নতুন কদি Meeting শুরু কিদি পািদবন রকাংবা দকাদনা Meeting-এ দর্াগ 

রেদি পািদবন। 

 

 

এছাড়াও সিাসরি গুগল রমট দসবা দপদি িাইদল meet.google.com এই ঠিকানায় দর্দি হদব। 

Join or Start a meeting রিক কদি আপরন দর্ Meeting ও দর্াগ রেদি িান িাি দকাড রেদি হদব। 
রকাংবা নতুন দকাদনা Meeting রক্রদয়ট কিদি িাইদল দসখাদন রমটিাংদয়ি নাম রলদখ রিক কিদল নতুন রমটিাং 
শুরু হদব।  
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এবাি দসই রমটিাংদয় অন্যদেি ইদমইদলি মাধ্যদম আমন্ত্রণ জানাদি পািদবন। দসজন্য রমটিাংদয়ি Url করপ কদি 
রনদয় ইদমইদল দসন্ড করুন।  
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Control Panel, Task Manager, Device Manager, Trouble shooting 
                      Virus Scan. Bijoy to Unicode and Unicode to Bijoy conversion 

 

Control Panel 

Control Panel is a hub for all settings of windows operation system. 

Type  Control Panel in the search bar. Control Panel  option will appear ।Click 
here and Control Panel  will be open. 

 

Figure: Opening Control Panel   
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Figure: Control Panel 

Click view by from the top of the right side. Different arrangement of the options 
will be found. This will help to find out expected settings options as there are so 
many options. 
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Figure: Control Panel   
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Important features of Control Panel  

1. Device manager 
2. Network sharing 
3. Speech recognition 
4. Troubleshooting 
5. Colour management 
6. Device and printers 
7. Fonts 
8. Keyboard, mouse 
9. User management 
10. Task bar 
11. Sound, Power option 
12.  Date Time change 
13. Add or Remove program 
14. Windows Defender 
15. Network setting and sharing etc. 

 

All these options are found here together and necessary changes can be made. 

 

Device Manager 

Device Manager helps to manage Operating System, Driver Software update, 
Application software Install and uninstall.  

To enter device manager, Right click on “This PC” then to manage. 

 



 

173 

 

From window click on “Manage”. After clicking Manage it shows Device manager 

window.  

 

 

For example, to update video driver- click on “Display Driver”. It shows video 

driver. 

Right click on Video driver, then “Update Driver” 
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After clicking “Update driver” then to click “Search Automatically for Updated 

Driver Software”, it will take 10-15 minute to update the driver.  

Task Manager 

Usually task manager used to manage any task running on operating system, turn on/off 
to any task in operating system as well.  

To go Task manager, you have to go following directory:  

C:\Windows\system32 [for 32 bit windows] 

C:\Windows\system64 [for 64 bit windows] 

It will show an application naming with “Taskmgr”. 

Double click the file will open up task manager window. 
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At the top of the window there are 7 number of tab. 

1. “Process” tab used to show application running on operating system. Click on “End 

Task” will stop the tasks. 

2. “Performance” tab show blank space of Process, RAM, load of GPU etc. 

3.“App History”Shows history of application software. 

4.“Startup”tab shows number of application software that opens with when operating 

system turning on. To stop any application, right click on mouse then click on “disable”.  

5.“Details” tab shows details of processor of sub-processor. 

6. “Services” tab shows all installed service of windows. Any services can be enabled and 

disabled from here. 



 

176 

 

 জািীয় রশক্ষা নীরি-২০১০, তনরিকিা ও সুশাসন 

 

বাাংলাদেদশি রশক্ষা করমশন ও জািীয় রশক্ষানীরি-২০১০ 

 

রেটিশ ভািদি রশক্ষা ব্যবস্থাি সাংস্ক্াি ও পুনগ থঠদনি সব থপ্রর্ম উদদ্যাগ সূরিি হয় ১৮৫৪ সাদলি উদডি রশক্ষা 

দডসপ্যাদিি মাধ্যদম। বস্িি উড রশক্ষা দডসপ্যাি বাাংলায় আধুরনক গণরশক্ষাি আইরন রভরি িিনা কদি। প্ররিটি 

প্রদেদশ রশক্ষা রবভাগ সৃরষ্ট, রবেরবদ্যালয় ও দগ্রদডড স্কুল প্ররিষ্ঠা, পরিেশ থন ও িোিরক ব্যবস্থাি প্রবিথন, দবসিকারি 

রবদ্যালয় অর্ থ মঞ্জুিী প্রোন, রশক্ষক প্ররশক্ষণ প্ররিষ্ঠান গদড় দিালা, এবাং ইাংদিরজ ও মাতৃভার্াি মাধ্যদম 

বাস্তবসম্মি জ্ঞানোদনি লদক্ষু একটি সমরিি দসকুুলাি রশক্ষা ব্যবস্থাি প্রবিথন রছল উদডি দডসপ্যাদিি মুখ্য 

ফলশ্রুরি। উদডি দডসপ্যাি প্রকাদশি পদিই দকবল মাধ্যরমক রশক্ষা সামরগ্রক রশক্ষা কাঠাদমাি একটি স্বিন্ত্র পর্ থায় 

রহদসদব আত্মপ্রকাশ কদি। উদডি দডসপ্যাি রছল দমদয়দেি জন্য প্রারিষ্ঠারনক রশক্ষা প্রিলদনি সুপারিশ সম্বরলি 

অন্যিম প্রর্ম েরলল। 

প্রিরলি রশক্ষা ব্যবস্থাি পুনমূ থল্যার্ ন এবাং রশক্ষা ব্যবস্থাি সাংস্ক্াি ও পুনরব থন্যাদসি দক্ষদত্র সুপারিশ দপশ কিাি জন্য 

১৯৪৯ সাদল পারকস্তাদন প্রর্ম রশক্ষা করমশন গঠিি হয় র্া ‘আকিম খাঁ করমটি অন এডুদকশন’ নাদম পরিরিি। 

করমটি ১৯৫২ সাদল রিদপাট থ দপশ কদি। 

রবরশষ্ট রশক্ষারবে ও রবজ্ঞানী ড. কুেিাি-ই-খুোদক দিয়ািম্যান কদি ১৯৭২ সাদলি ২৬ জুলাই গঠিি হর্  

বাাংলাদেদশি প্রর্ম রশক্ষা করমশন ‘জািীয় রশক্ষা করমশন’। ১৯৭২ সাদলি ২৪ দসদপ্টম্বি করমশদনি কার্ থক্রদমি 

আনুষ্ঠারনক উদদ্বাধন কদিন প্রধানমন্ত্রী বেবন্ধু দশখ মুরজব্যি িহমান। আি এই করমশন কুেিাি-ই-খুো করমশন 

নাদম পরিরিি। করমশন ১৯৭৪ সাদলি ৩০ দম সিকাদিি রনকট রিদপাট থ দপশ কদি। 
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স্বাধীন বাাংলাদেদশি রশক্ষা করমশনসমূহ 

• জািীয় রশক্ষা করমশন (১৯৭২) ড. কুেিি-ই-খুো (গঠন: ২৬ জুলাই ১৯৭২; রিদপাট থ দপশ: ৩০ দম 

১৯৭৪);  

• জািীয় কারিকুলাম ও রসদলবাস প্রণয়ন করমটি (১৯৭৬) (প্রদফসি শামসুল হদকি দনতৃদত্ব ৫১ সেদস্যি 

করমটি ১৯৭৬, ১৯৭৭ ও ১৯৭৮ সাদল সাি খদণ্ড সুপারিশ দপশ কদি); 

• জািীয় রশক্ষা উপদেষ্টা করমটি (১৯৭৮) (কাজী জাফি-আবদুল বাদিন) (১৯৭৯ সাদল ৮ দফব্রুয়ারি 

অন্তবিীকালীন রশক্ষানীরি সুপারিশ রশদিানাদম রিদপাট থ দপশ কদি); 

• মরজে খান রশক্ষা করমশন (১৯৮৩) (এই করমশদনি সুপারিশ বাস্তবায়দনি দকান আনুষ্ঠারনক উদদ্যাগ দনয়া 

হয়রন); 

• মরফজউেীন আহমে রশক্ষা করমশন (১৯৮৭) (রিদপাট থ দপশ: ২৬ দফব্রুয়ারি ১৯৮৮); 

• শামসুল হক রশক্ষা করমশন (১৯৯৭) (গঠন: ১৪ জানুয়ারি ১৯৯৭; রিদপাট থ দপশ: ১৯৯৭); 

• এম.এ বািী রশক্ষা করমশন (২০০১) (রিদপাট থ দপশ: ২০০২); 

• মরনরুজ্জামান রময়া রশক্ষা করমশন (২০০৩) (রিদপাট থ দপশ: মাি থ ২০০৪); 

• করবি দিৌধুিী রশক্ষা করমশন (২০০৯) (জািীয় রশক্ষানীরি ২০১০) (৭ দসদপ্টম্বি ২০০৯ জািীয় রশক্ষানীরি 

২০১০ এি খসড়া আনুষ্ঠারনকভাদব দপশ কদি)। 

 

জািীয় রশক্ষানীরি ২০১০ প্রণয়দনি লদক্ষু গঠিি করমটি 

• করমটি গঠন: ৬ এরপ্রল ২০০৯ 

• সেস্য সাংখ্যা: ১৬ 

• দিয়ািম্যান: জািীয় অধ্যাপক কবীি দিৌধুিী 

• দকা-দিয়ািম্যান: ড. কাজী খলীকুজ্জামান আহমে, দিয়ািম্যান, বাাংলাদেশ উন্নয়ন পরির্ে, 

           সভাপরি বাাংলাদেশ অর্ থনীরি সরমরি 

• সেস্য সরিব: অধ্যাপক দশখ ইকিামুল করবি, পরিিালক (প্ররশক্ষণ ও বাস্তবায়ন),  

           জািীয় রশক্ষা ব্যবস্থাপনা একাদডমী (নাদয়ম) 

• প্ররিদবেন োরখল: ৭ দসদপ্টম্বি ২০০৯ (জািীয় রশক্ষা নীরি ২০১০ এি খসড়া) 
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জািীয় রশক্ষা নীরি ২০১০ দমৌরলক রেকসমূহ 

 

দমাট অধ্যায়: ২৮টি 

 

রশক্ষাি উদেশ্য ও লক্ষু: জািীয় রশক্ষানীরি ২০১০ এি প্রর্ম অধ্যাদয় রশক্ষাি উদেশ্য ও লদক্ষু বলা হয় , 

“রশক্ষানীরিি মূল উদেশ্য মানবিাি রবকাশ এবাং জনমুখী উন্নয়ন ও প্রগরিদি দনতৃত্বোদন উপদর্াগী মননশীল, 

যুরক্তবােী, নীরিবান, রনদজি এবাং অন্যান্য ধদম থি প্ররি শ্রিাশীল, কুসাংস্ক্ািমুক্ত, পিমিসরহষ্ণু, অসাম্প্রোরয়ক, 

দেশদপ্ররমক ও কম থকুশল নাগরিক গদড় দিালা”। আরও িলো হচয়চে ‘‘রশক্ষানীরি দেদশ গণমুখী, সুলভ, সুর্ম, 

সাব থজনীন, সুপরিকরল্পি, রবজ্ঞানমনস্ক্ এবাং মানসম্পন্ন রশক্ষাোদন সক্ষম রশক্ষা ব্যবস্থা গদড় দিালাি রভরি ও 

িণদকৌশল রহদসদব কাজ কিদব”। সি বচমোট ৩০টি উদেশ্য, লক্ষু ও নীরিগি িারগে রনরে থষ্ট কিা হদয়দছ।  

 

প্রাক-প্রার্রমক ও প্রার্রমক রশক্ষা: রশক্ষানীরিি রদ্বিীয় অধ্যায় প্রাক-প্রার্রমক ও প্রার্রমক রশক্ষা রবর্দয় আদলািনা 

কিা হয়-  

• ৫+ বছি বয়স্ক্ রশশুদেি এক বছি দময়ারে প্রাক-প্রার্রমক রশক্ষা র্া পিবিীকাদল ৪+ বয়স্ক্ রশশু পর্ থন্ত 

সম্প্রসারিি হদব 

• প্রার্রমক রশক্ষাি দময়াে পাঁি বছি র্দক বারড়দয় আট বছি অথর্াৎ অষ্টম দশ্ররণ প থর্ন্ত সম্প্রসািণ কিাি 

কর্া বলা হদয়দছ 

রশক্ষাি মাধ্যমঃ প্রার্রমক স্তদি রবরভন্ন রকন্ডািগাদট থন এ প্রিরলি বাাংলা ও ইাংিরজ মাধ্যদমি সমিদয়ি কর্া উদেখ 

িদয়দছ।  এছাড়াও প্রাক-প্রার্রমক ও প্রার্রমক স্তদি আরেবাসীসহ সকল ক্ষুদ্র জারিসত্ত্বাি জন্য স্ব স্ব মাতৃভার্া 

রশক্ষাি ব্যবস্থা কিাি কর্াও বলা হয়দছ; ইদিামদধ্য ৫ ক্ষুদ্র নৃ-দগারষ্ঠি (িাকমা, মািমা, সােরি, রত্রপুিা ও গাদিা) 

রশক্ষার্ীি মাদে রনজ রনজ মাতৃভার্ায় মুরদ্রি পাঠ্যপুস্তক রবনামূদল্য রবিিণ কিা হদয়দছ। 

• মাধ্যরমক স্তদি রশক্ষাি মাধ্যম রহদসদব মূলি বাাংলা উদেখ্ িদয়দছ, িদব রশক্ষাপ্ররিষ্ঠাদনি সামথ্যথ 

অনুর্ায়ী রনরে থষ্ট পাঠ্যসূরি ইাংদিরজ মাধ্যদমও রশক্ষা দেয়াি কর্া দর্মন বলা আদছ দিমরন রবদেরশদেি 

জন্য সহজ বাাংলা রশক্ষা দেয়াি ব্যবস্থা র্াকদব। এছাড়াও ইাংদিরজ মাধ্যদমি ‘ও’ দলদভল ও ‘এ’ 

দলদভলদক রবদশর্ ব্যবস্থা রহদসদব গণ্য কিা হদয়দছ।  

রশক্ষণ পিরিঃ রশশুি সৃজনশীল রিন্তা ও েক্ষিা প্রসাদিি জন্য সরক্রয় রশক্ষণ পিরি অনুসিদণি রবর্য় উদেখ 

িদয়দছ। 

 

তবর্ম্য হ্রাস: রশক্ষানীরিদি রবরভন্ন ধিদনি এবাং এলাকাি প্রার্রমক রবদ্যালদয়ি মদধ্য রবদ্যমান তবর্ম্য করমদয় 

আনাি জন্য পরিকরল্পি কম থসূরিি রভরিদি সহায়িা কিাি অেীকাি িদয়দছ, এছাড়াও রশক্ষানীরিদি েদি  পড়া 

সমস্যাি সমাধান, আরেবাসী রশশু, প্ররিবন্ধী রশশু, পর্রশশু ও অন্যান্য অরিবরঞ্চি রশশুদেি রশক্ষা প্রোদনি 

অেীকাি ব্যক্ত কিা হদয়দছ । 

 

মাধ্যরমক স্তদিি রবরভন্ন ধািা: জািীয় রশক্ষানীরিদি মাধ্যরমক স্তদিি (সাধািণ, মাদ্রাসা ও কারিগরি রশক্ষা) রিনটি 

ধািাি উদেখ িদয়দছ । প্রদিুক ধািাদক কদয়কটি শাখায় রবভক্ত র্াকাি কর্াও উদেখ আদছ। 

 

ছাত্র-রশক্ষক অনুপাি: প্রার্রমক ও মাধ্যরমক স্তদি ছাত্র-রশক্ষক অনুপাি ১ t ৩০ ধিা হদয়দছ। 
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স্বায়িশাসন: রশক্ষানীরিদি রবেরবদ্যালয়সহ উচ্চরশক্ষাি দকন্দ্রগুদলাি স্বশাসন ব্যবস্থাি অপরিহার্ থিাি রবর্য় উদেখ 

িদয়দছ। 

 

গদবর্ণা: রশক্ষানীরিদি বলা হয়, উচ্চরশক্ষাি লক্ষু হদব, “জ্ঞান িি থা, গদবর্ণা, সৃজনশীলিা ও উদ্ভাবনী হদি 

জ্ঞাদনি নতুন নতুন দক্ষত্র সৃরষ্ট।” এছাড়াও দকৌশল রহদসদব বলা হদে, রবেরবদ্যালদয় দমৌরলক গদবর্ণাি উপি 

রবদশর্ গুরুত্ব আদিাপ কিদি হদব। এই নীরিি আদলাদক রশক্ষাখাদি উচ্চিি গদবর্ণা সহায়িা কম থসূরি বাস্তবায়দন 

রশক্ষা মন্ত্রণালয় ২০২০ সাদল (২০১৯- ২০ অর্ থ বছদি) ৩১৬টি গদবর্ণা প্রকদল্পি রবপিীদি ২০৪৩.৩৫ লক্ষ টাকা 

অর্ থায়ন কদিদছ। িলমান গদবর্ণা কার্ থক্রম মাঠ পর্ থাদয় পরিেশ থন এবাং ২০২০- ২০২১ অর্ থ বছদি আিও ৩০০ এি 

অরধক গদবর্ণা প্রকদল্প অর্ থায়ন কিাি কার্ থক্রম গ্রহণ কিা হদয়দছ। 
 

রশক্ষা আইন: জািীয় রশক্ষানীরিি অধ্যায় ২৭- এ বলা আদছ, “রশক্ষা সাংক্রান্ত সকল আইন, রবরধ-রবধান ও 

আদেশাবরল একরত্রি কদি এ রশক্ষানীরিি আদলাদক এবাং এি র্র্ার্র্ বাস্তবায়ন রনরিি কিাি লদক্ষু সমরিি 

রশক্ষা আইন প্রণয়ন কিা হদব।” রশক্ষানীরিি আদলাদক রশক্ষা আইন চূড়ান্তকিদণি কার্ থক্রম িলমান আদছ। 
 

অন্যান্য: জািীয় রশক্ষানীরি ২০১০ এ বৃরিমূলক ও কারিগরি রশক্ষা, বয়স্ক্ ও উপানুষ্ঠারনক রশক্ষা, প্রদকৌশল রশক্ষা, 

রিরকৎসা রশক্ষা, রবজ্ঞান রশক্ষা, িথ্য-প্রযুরক্ত রশক্ষা, ব্যবসায় রশক্ষা, কৃরর্ রশক্ষা, আইন রশক্ষা, নািী রশক্ষা, 

কারুকলা ও সুকুমািবৃরি রশক্ষা, স্বাস্থু ও শািীরিক রশক্ষা, স্ক্াউট ও গাল থ গাইড, েিিািী এবাং ক্রীড়া রশক্ষা রবর্দয় 

আলাো আলাো অধ্যাদয় আদলািনা কিা হদয়দছ। এছাড়াও রশক্ষানীরিি রবরভন্ন অধ্যাদয় রশক্ষাক্রম, পাঠ্যসূরি, 

পাঠ্যক্রম, রশক্ষক প্ররশক্ষণ, পিীক্ষা, মূল্যায়ন, রশক্ষার্ী ভরিথ, গ্রন্থাগাি ও রনদে থশনা রবর্দয় নীরি প্রণয়ন কিা 

হদয়দছ। 

 

জািীয় রশক্ষানীরিদি রশক্ষকদেি মর্ থাো, অরধকাি ও োরয়ত্ব সাংক্রান্ত রনদে থশসমূহ 

 

• রশক্ষকদেি মর্ থাো ও অরধকাি: 

• দেশ-রবদেদশ প্ররশক্ষদণি ব্যবস্থা কিা হদব; 

• তবদেরশক বৃরিি ব্যবস্থা কিা হদব; 

• আরর্ থক সুরবধা বৃরিি লদক্ষু সকল স্তদিি রশক্ষকদেি জন্য পৃর্ক দবিন কাঠাদমা প্রণয়ন কিা 

হদব। এ লদক্ষু সাংরিষ্ট মহদলি প্ররিরনরধত্ব সাংবরলি উচ্চক্ষমিাসম্পন্ন করমটি গঠন কিা হদব; 

• প্রার্রমক ও মাধ্যরমক রশক্ষায় সমদর্াগ্যিাসম্পন্ন মরহলাদেি অগ্রারধকাি দেওয়া হদব; 

• পদোন্নরিি দক্ষদত্র দজুষ্ঠিা এবাং রশক্ষকিাি মান রবদবিনা কিা হদব; 

• রশক্ষাদক্ষদত্র ও সমাদজ রবদশর্ অবোন, দমৌরলক িিনা ও প্রকাশনাি জন্য রশক্ষকদেি সম্মারনি 

ও উৎসারহি কিা হদব; 

• দমধা, েক্ষিা ও অরভজ্ঞিাি রভরিদি রনব থারিি রশক্ষকদেি রশক্ষা প্রশাসদনি রবরভন্ন স্তদি পোয়ন 

কিা হদব এবাং িাদেি পদোন্নরিি সুদর্াগ র্াকদব; 

•  রশক্ষকদেি োরয়ত্ব পালদন র্র্ার্র্ রনিাপিাি ব্যবস্থা কিা হদব; 

• প্রার্রমক রবদ্যালদয়ি রশক্ষকদেি ছুটিি সময় ব্যিীি রশক্ষা সাংক্রান্ত কাদজি বাইদি অন্যান্য 

কাদজ সম্পৃক্ত কিা হদব না; 

• সিকারি, দবসিকারি রশক্ষা প্ররিষ্ঠাদনি রশক্ষকদেি অন্যান্যদেি মদিা অরজথি ছুটিি ব্যবস্থা 

র্াকদব। 
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• রশক্ষকদেি োরয়ত্বসমূহ: 

• রশক্ষার্ীদেি সুনাগরিক রহদসদব গদড় দিালা; 

• মদনাদর্াগ সহকাদি দশ্ররণকদক্ষ পাঠ োন; 

• অন্যান্য রশক্ষা সম্পরকথি কাদজ রনদজদক রনদয়ারজি কিা; 

• রনরে থষ্ট সময় পর্ থন্ত রশক্ষা প্ররিষ্ঠাদন অবস্থান; 

• রনদম্নি সময়সূরি অনুসাদি রবদ্যালদয় অবস্থান কদি কার্ থসম্পােন: 

 

 

 

জািীয় রশক্ষানীরি ২০১০ বাস্তবায়দনি িুাদলিসমূহ 

• প্রার্রমক রশক্ষাদক অষ্টম দশ্ররণ পর্ থন্ত উিীণ থ কিদি প্রার্রমক রবদ্যালয় সমূদহি অবকাঠাদমাগি উন্নয়ন; 

• রশক্ষক রনদয়াগ দর্দক শুরু কদি রবদ্যমান রশক্ষকদেি অষ্টম দশ্ররণ পর্ থন্ত প্রার্রমক রশক্ষাি উপদর্াগী কদি 

গদড় দিালদি পর্ থাপ্ত প্ররশক্ষণ ব্যবস্থা রনরিিকিণ; 

• প্রার্রমক ও মাধ্যরমক পর্ থাদয় ছাত্র-রশক্ষক অনুপাি ১t৩০ বজায় িাখদি রবপুল সাংখ্যক প্রার্রমক ও 

মাধ্যরমক রবদ্যালয় রনম থাণ ও রশক্ষক রনদয়াগ; 

• রশশুি সৃজনশীল রিন্তা ও েক্ষিা প্রসাদি রশখন পিরিি উন্নয়ন সাধন; 

• রশক্ষাোদনি মাধ্যম রহদসদব বাাংলা ও ইাংদিরজ মাধ্যদমি ‘ও’ দলদভল ও ‘এ’ দলদভদলি মদধ্য 

সমিয়সাধন; 

• গদবর্ণা সাংস্কৃরি গদড় দিালাি মাধ্যদম রবেমাদনি রবেরবদ্যালয় প্ররিষ্ঠা কিা; 

• কারিগরি রশক্ষাি প্ররি রশক্ষার্ীদেি আগ্রহ বৃরি; 

• শ্রম বাজাদিি উপদর্াগী কারিগরি রশক্ষা কারিকুলাম প্রবিথন; 

• রশক্ষা আইন প্রণয়ন ও িাি র্র্ার্র্ প্রদয়াগ রনরিিকিণ। 

 

পরিদশদর্ বলা র্ায় গুণগি রশক্ষা ব্যবস্থা প্ররিষ্ঠায় রশক্ষানীরিি ভূরমকা খুবই গুরুত্বপূণ থ। একটি উন্নি িাষ্ট্র ব্যবস্থা 

গদড় দিালা ও পরিবিথনশীল রবদেি িুাদলি দমাকাদবলায় েক্ষ মানব সম্পদেি রবকাদশ জািীয় রশক্ষানীরি ২০১০ 

দক আিও দবরশ যুদগাপদর্াগী কিা হদে।  
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 তনরিকিা ও মূল্যদবাধ, সাইবাি রনিাপিা 

 

মূল্যদবাধ  

 

দর্ তনরিক গুণাবলীি উপরস্থরি মানুর্দক মানরবক কদি গদড় দিাদল, অন্যান্য প্ররণকুদলি সাদর্ মানুদর্ি পার্ থদকুি 

দিখা দটদন দেয় িাদেি মদধ্য মূলদবাধ ও তনরিকিাি স্থান সবাি উদধ্বথ। মূল্যদবাদধি রবর্য়টা উপলরব্ধ বা পরিমাপ 

কিা খুবই কঠিন। মূল্যদবাধ সম্পদকথ কাজী দমািাহাি দহাদসন দিৌধুিী রলদখদছন: মূল্যদবাদধি লক্ষণ হদলা 

‘রনকটবিী স্থ ল সুদখি দিদয় দূিবিী সুখদক, আিাদমি দিদয় দসৌের্ থদক, লাভজনক র্ন্ত্ররবদ্যাি দিদয় আনেপ্রে 

সুকুমািরবদ্যাদক দশ্রষ্ঠ জানা এবাং িাদেি জন্য প্রিীক্ষা ও ক্ষরি স্বীকাি কিদি দশখা’ আি যুরক্তরবিাি হদলা 

‘জীবদনি সকল ব্যাপািদক রবিািব্যরিি করষ্টপার্দি র্ািাই কদি দনবাি প্রবণিা’।  ফ্রারেি এে িরে, “মূল্যদবাধ 

হল আদবরগ ও আেশ থগি ঐদকুি ধািনা” । সামব চক মবরবর্নায় িূিেরবায হরিা- 
 

➢ মানুদর্ি আিিণ পরিিালনাকািী নীরি ও মানেণ্ড;  

➢ িীরিনীরি ও আেদশ থি মাপকাঠি, র্া সমাজ ও িাদষ্ট্রি রভরি রহদসদব ধিা হয়; 

➢ আি দর্ রশক্ষাি মাধ্যদম সমাদজ প্রিরলি িীরিনীরি, প্রর্া, আেশথ ইিুারেি রবকাশ  দট িাই হল 

মূল্যদবাধ রশক্ষা;  

➢ সমাজ ও িাদষ্ট্রি রভরি; 

➢ এটি মানুদর্ি আিিদণি সামারজক মাপকাঠি;  

➢ একটি দেদশি সমাজ,িাষ্ট্র,অর্ থননরিক ও িাজননরিক উৎকর্ থিাি অন্যিম মাপকাঠি রহদসদব এটি ভূরমকা 

পালন কদি। 
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মূল্যদবাধ গঠদনি অন্যিম মাধ্যম 

 

েী থরেদনি ব্যবহারিক িি থায় লারলি একজন মানুর্ হদয় উদঠ মূলদবাধ ও তনরিকিা সম্পন্ন। দর্ মাধ্যমগুদলাি 

দর্দক মানুর্ িাি  মূল্যদবাদধি মদিা মানরবক গুণাবরল িি থাি সুদর্াগ পায় িা হদলা:   

 

১.পরিবাি 

২.রবদ্যালয় 

৩.সম্প্রোয় 

৪.দখলাি সারর্ 

৫.সমাজ ও 

৬. প্রর্া 

অপিরেদক,দুনীরি-স্বজনপ্রীরি দবাধ,পারিবারিক ও সামারজক ভূরমকাি তশরর্ল্য, ব্যরক্তস্বাদর্ থি প্রাধান্য, রবজ্ঞান ও 

প্রযুরক্তি উপি অরধক রনভথিশীলিা প্রভৃরি মূল্যদবাদধি অবক্ষদয়ি রনয়ামক। 

 

মূল্যদবাদধি প্রকািদভে 

 

স্থান, কাল ও জারিদভদে রবরভন্ন প্রকাি মূল্যদবাধ পরিলরক্ষি হয়- 

 

১. গণিারন্ত্রক মূল্যদবাধ: গণিন্ত্র দর্দক উৎসারিি মূল্যদবাধ হল গণিারন্ত্রক মূল্যদবাধ। পিমি সরহষ্ণুিা গণিারন্ত্রক 

মূল্যদবাধ প্ররিষ্ঠায় অপরিহার্ থ। এটি সুশাসন প্ররিষ্ঠায় মূল ভূরমকা িাদখ এবাং আইদনি শাসনদক শরক্তশালী কদি। 

িাই গণিারন্ত্রক মূল্যদবাধদক জািীয় উন্নরিি িারবকাঠি বলা হয়।সহনশীলিা,আনুগিু প্রভৃরি হল গণিারন্ত্রক 

মূল্যদবাধ। 

 

২. সামারজক মূল্যদবাধ: দর্ রিন্তা-ভাবনা, লক্ষু ও উদেশ্য মানুদর্ি সামারজক আিাি ব্যবহাি ও কম থকাণ্ডদক 

রনয়রন্ত্রি ও পরিিারলি কদি িাই সামারজক মূল্যদবাধ। ন্যায়পিায়ণিা ,সিিা ও রশষ্টািাি হল সামারজক 

মূল্যদবাদধি রভরি রহদসদব কাজ কদি। এটি মূল্যদবাধ মানুদর্ি আিিণ রবিাদিি মানেন্ড। স্টুয়ািট রস ডড এি এি 

মদি,“সামারজক মূল্যদবাধ হদলা দসসব িীরিনীরিি সমরষ্ট র্া ব্যরক্ত সমাদজি রনকট হদি আশা কদি এবাং র্া 

সমাজ ব্যরক্তি রনকট হদি লাভ কদি।’ বড়দেি সম্মান কিা,আরিদর্য়িা,সহনশীলিা, োনশীলিা প্রভৃরি হল 

সামারজক মূল্যদবাধ।সহনশীলিাদক সামারজক মূল্যদবাদধি অন্যিম শরক্তশালী রভরি রহদসদব গণ্য কিা হয়। 

 

৩.বারহুক মূল্যদবাধ: পরিষ্কাি-পরিেন্নিা, সিলিা ও দপাশাক পরিদেে প্রভৃরি হল বারহুক মূল্যদবাধ। 

 

৪.িাজননরিক মূল্যদবাধ: আনুগিু,িাজননরিক অাংশগ্রহণ ও িাজননরিক শাংখলাদবাধ প্রভৃরি হল িাজননরিক 

মূল্যদবাধ। ব্যরক্তি িাজননরিক মূল্যদবাদধি উপি রভরি কদি জািীয় মূল্যদবাধ,জািীয় শিলা ও িাজননরিক 

রস্থরিশীলিা গদড় উদঠ । 

৫.সাাংস্কৃরিক মূল্যদবাধ: মানুর্ িাি ধািণকৃি সাংস্কৃরি দর্দক দর্ মূল্যদবাধ গ্রহণ কদি িাই সাাংস্কৃরিক 

মূল্যদবাধ।সাাংস্কৃরিক মূল্যদবাধ ব্যরক্তি মূল্য ও মর্ থাো বৃরি কদি। 
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৬.ধমীয় মূল্যদবাধ: ধমীয় ঐরিহু,রবোস প্রভৃরি দর্দক দর্ মূল্যদবাধ গদড় উদঠ িাই ধমীয় মূল্যদবাধ।সকল ধদম থি 

প্ররি শ্রিা,অদন্যি ধম থ পালদন বাধা না দেয়া,দকান ধম থদক িাষ্ট্রীয়ভাদব দশ্রষ্ঠ না ভাবা প্রভৃরি হল ধমীয় মূল্যদবাধ । 

 

৭.শািীরিক ও রবদনােনমূলক মূল্যদবাধ: এটি ব্যরক্ত জীবদনি তজরবক ও মানরসক িারহো পরিতৃরপ্তদি সহায়িা 

কদি। 

 

৮.ব্যরিবৃরিক মূল্যদবাধ: সিুানুসন্ধাদনি িৃহাি সাদর্ সাংরিষ্ট ব্যরিপ্রসূি মানবীয় আিিদণি আেরশ থক রেকই 

দবৌরিক মূল্যদবাধ। 

 

 ৯.দপশাগি মূল্যদবাধ: দপশাগি মূল্যদবাধ হল ব্যরক্তি মূল্য ও মর্ থাোি স্বীকৃরি । 

  

১০.তনরিক মূল্যদবাধ: ব্যরক্তি উরিি-অনুরিি,ভাল-মে,ন্যায়-অন্যায় ইিুারে রবিাদিি দর্ মূল্যদবাধ িা হল 

তনরিক মূল্যদবাধ।দর্মন-রভক্ষুকদক রভক্ষা দেয়া, আদিথি দসবা কিা প্রভৃরি। 

১১.ব্যরক্তগি মূল্যদবাধ: আধুরনক রবে সবদিদয় দবরশ গুরুত্ব দেয় ব্যরক্তগি মূল্যদবাদধি উপি।এটি ব্যরক্তি 

স্বাধীনিাদক লালন কদি।প্ররিটি রশশুই ব্যরক্তগি মূল্যদবাধ রনদয় জন্মায় এবাং প্রর্মি পরিবাি দর্দকই রশশু এই 

মূল্যদবাদধি রশক্ষা পায়।দর্মন- সঞ্চয় কিাি প্রবণিা হল ব্যরক্তগি মূল্যদবাধ।  

 

জাম থান োশ থরনক ও সমাজ রবজ্ঞানী এডওয়াড থ দিিাি মূল্যদবাধদক ৬ ভাদগ রবভক্ত কদিদছন। র্র্া- 

িারত্ত্বক মূল্যদবাধ, অর্ থননরিক মূল্যদবাধ, দসৌের্ থদবাধ মূল্যদবাধ, সামারজক মূল্যদবাধ, িাজননরিক মূল্যদবাধ ও 

ধমীয় মূল্যদবাধ। 

মূল্যদবাদধি গুরুত্ব 

মূল্যদবাধ রশক্ষা আধুরনক রবজ্ঞান ও প্রযুরক্ত রনভথি সমাজ ব্যবস্থায় সব ধিদনি অবক্ষয় দর্দক মানবজারিদক িক্ষা 

কিদি পাদি। মূল্যদবাদধি পরিবিথদনি ফদল বয়দসি সাদর্ আেরশ থক ধমীয় বা পরবত্র রবর্য়গুদলা জাগ্রি হয়। িাই 

এটি ব্যরক্তজীবদনি গাইডলাইন রহদসদব ভূরমকা পালন কদি। 

▪ মূল্যদবাধ রশক্ষা ব্যরক্তি মানরসক রবকাশদক ত্বিারিি কদি; 

▪ ব্যরক্তসিাি রবকাশ সাধন কদি;  

▪ সুশাসদনি পর্দক প্রশস্ত কদি;  

▪ সামারজক অবক্ষদয়ি অবসান  টায়। 

 

আজ দর্দক ২০-২৫ বছি আদগও দেখা দর্ি দকউ একজন অননরিক কাদজ জরড়ি র্াকদল িাঁদক অদনদকই এরড়দয় 

িলদছন। এমনরক রর্রন অন্যায় বা অপিাধ কিদিন, রিরন রনদজও অরধকাাংশ দক্ষদত্র অন্যদেি এরড়দয় িলদিন। 

অন্যরেদক গণ্যমান্য ব্যরক্ত, রশক্ষক রকাংবা বদয়াদজুষ্ঠ মানুর্ ভাদলা হওয়াি পিামশ থ রেদিন। বয়স্ক্ ব্যরক্ত, রশক্ষক, 

জনপ্ররিরনরধ, আইন কম থকিথাদেি সবাই সম্মান কিদিন। রকন্তু আজ সব থত্রই মূূ্ল্যদবাদধি অবক্ষয় লক্ষু কিা র্াদে 

র্া একটি মানরবক সমাজ গঠদনি অন্তিায়।  
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তনরিকিা 

নীরি হদলা ন্যায়-অন্যায় ও ভাদলা-মদেি ধািনা। এমনরক শুধু আইন দমদন িলাও তনরিকিাি মানেণ্ড নাও হদি 

পাদি। আইন এমন রকছু তনরিক মান রনধ থািণ কদি দেয় র্া মানুর্ সম্মরি রেদয় র্াদক। তনরিকিা বলদি দবাোয় 

ঠিক দবঠিক এি রনণ থায়ক একটা শক্ত রভরি। র্া ব্যরক্ত দক বদল দেয় িাি উরিি/অনুরিি কিণীয় অরধকাি 

োরয়ত্বদবাধ, সমাজ উপকৃি হদে রকনা ন্যাে রকনা। তনরিকিা হল দসই মান র্া ব্যরক্ত দক যুরক্তসেি োরয়ত্ব 

পালন কিদি বদল আি রনবৃি িাদখ কিগুদলা আিিণ দর্দক দর্মন: ধর্ থণ, চুরি, হিুা, রনর্ থািন কুৎসা প্রিািণা 

ইিুারে র্াদক।  

তনরিকিাি অবক্ষয় 

 

তনরিকিাি রবচুুরি বিথমাদন আমাদেি সমাদজি সবদক্ষদত্রই দেখা র্ায়। তনরিকিাি রবচুুরি দনই এমন স্থান খু ুঁদজ 

পাওয়া দুষ্কি ও কষ্টসাধ্য ব্যাপাি। রশক্ষা, রশক্ষক, রশক্ষকিা, ছাত্র ও অরভভাবক রেদয়ই শুরু কিা র্াক। ভরবষ্যৎ 

প্রজন্ম গড়াি প্রর্ম ধাপ ও সবদিদয় গুরুত্বপূণ থ দক্ষত্র, দর্খাদন প্রদিুদকি একটা রনরে থষ্ট ভূরমকা র্াদক। একসময় পাঠ্য 

বইদয়ি পাশাপারশ তনরিকিা, আেশথ, আিাি-আিিন দশখাদনা হদিা। বিথমান সামারজক কািদণ রশক্ষদকি কাছ 

দর্দক তনরিকিা দশখা সীরমি হদয়দছ আসদছ।  

 

তনরিকিাি িিম ব্যিুয় দেখা র্ায়- 

❖ খাবাদি দভজাল ও দকরমকুাল ব্যবহাদি; 

❖ গুুঁড়া মসলায় দমশাদনা হয় অস্বাস্থুকি ইদটি গুুঁড়াসহ নানা িদেি দকরমকুাল; 

❖ পিা-বারস খাবাি রমরশদয় দেওয়া, দপাড়া দিদলি ব্যবহাি;  

❖ দনাাংিা পরিদবদশ িান্না ও সাংিক্ষণ কিা - সবরকছুদিই নীরিবরজথি কাজ খু ুঁদজ পাদবন; 

❖ র্াঁিা এই অপকম থ কিদছন, একবাি ভাব্যন, আপরনও দিা এই দকরমকুালযুক্ত খাবাি খাদেন, ক্ষরি দিা 

আপনািও হদে; 

❖ অবশ্য দস িকম আমিা ভাবদি পািদল পরিরস্থরি এিটা ভয়াবহ হদিা না।
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তনরিকিাি রবপর্ থয় ও আমাদেি রকছু কিণীয় 

 

একটি তনরিক িাষ্ট্র ব্যবস্থা গদড় তুলদি িাষ্ট্রীয় পর্ থাদয় শুরি অরভর্ান দর্মন প্রদয়াজন, দিমরন ব্যরক্তজীবদনও 

আমাদেি অদনক রকছু কিণীয় আদছ। আইন কদিই সবরকছু বন্ধ কিা র্াদব না। আমাদক, আপনাদক সদিিন হদি 

হদব, নীরিরবরুি কাজ কিা দর্দক রনদজদক সাংবিণ কিদি হদব। রনদজি পরিবাদিি আয়-উপাজথন সঠিক পদর্ রক 

না, দুনীরি হদয়দছ রক না, দখয়াল িাখুন। আপনাি স্বামী/স্ত্রীি অনবধ সম্পকথ দর্মন দমদন রনদি পাদিন না, অনবধ 

আয়-উপাজথন/অননরিক কাজদকও ঠিক দসভাদব ঘৃণা করুন ও সমর্ থন কিা বন্ধ করুন। রনদজদক সাংদশাধন করুন, 

রনদজি পরিবািদক দুনীরি ও তনরিক অবক্ষয় দর্দক দূদি িাখুন, িাহদলই সম্ভব। 

 

 

➢ সবাই র্রে রনদজি কাজটি সঠিকভাদব করি, িাহদলই তনরিকিাি অবক্ষয় দিাধ কিা সম্ভব; 

➢ সমাদজি অন্যায়-দুনীরি প্ররিদিাধ কিা সম্ভব হদব; 

➢ রশক্ষাদক্ষদত্রি পরবত্রিা িক্ষা কিা;  
➢ আইনদক রনয়মানুর্ায়ী প্রদয়াগ কিা; 

➢ দকাদনা প্রকাি দুনীরিি আশ্রয় না রনদলই দকবল এই পরিরস্থরিি উন্নয়ন সম্ভব; 

➢ আমিা রবদবকহীন, নীরিহীন, আেশথরবহীন মানুর্ হদি িাই না। 

 

অর্ থননরিক উন্নরিদি আমাদেি জীবনমান বৃরি পাদব সিু, রকন্তু জীবদনি সমৃরি আসদব না। জীবনদক সমৃরি 

কিদি হদল ব্যরক্ত পর্ থায় দর্দক শুরু কদি িাষ্ট্র পর্ থাদয় মূল্যদবাধ আি যুরক্তরবিাি প্ররিরষ্ঠি কিদি হদব র্াি দকাদনা 

রবকল্প দনই।  
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রশদিানামঃ  সাইবাি রসরকউরিটি 

         

ইন্টািদনদট হুারকাং বা ম্যালওয়াি অুাটাক দর্দক বাঁিদি দর্সব ব্যাবস্থা গ্রহণ কিা হয় দসগুদলাই সাইবাি 

রসরকউরিটিি মদধ্য পদড়। করম্পউটাি বা দফাদনি রসদটদম অনবধ অনুপ্রদবশ বন্ধ কিদি সাইবাি রসরকউরিটি 

সম্পদকথ জানা প্রদয়াজন। সাইবাি রসরকউরিটি সম্পদকথ ব্যেদি হদল প্রর্দম আমাদেি ব্যেদি হদব একজন 

ব্যবহািকািী কী কী ধিদনি সমস্যাি সম্মুখীন হদি পাদিন। রনদম্ন রবরভন্ন ধিদনি সমস্যাি রববিণ দেওয়া হদলা: 

ভালনারিরবরলটি (Vulnerability)  

এই শব্দটি উচ্চািণ কিাটা রকছুটা কঠিন হদলও এি মাদন খুব সহজ। র্খন দকান রসদটম বা ওদয়বসাইদটি 

রডজাইন, দকাড, করমপউটাি, সাভথাদি দকান সমস্যা র্াদক িখন িাদক ভালনািরবরলটি বদল। হুাকািিা এই 

ধিদনি রকছু দপদল করম্পউটাি রসদটমদক অুাটাক কদি। িাই আপরন র্রে আপনাি করম্পউটাি বা 

ওদয়বসাইটদক এই অুাটাক দর্দক বাঁিাদি িান িদব আপনাদক এই রবর্য়গুদলা ব্যেদি হদব। অর্ থাৎ আপনাি 

রসদটদম রক ধিদনি সমস্যা আদছ িা জানদি হদব।দসই দক্ষদত্র করম্পউটাদি আপদডদটড এরন্টভাইিাস এরেদকশন 

ইিটল কিদি হদব। অনাকারিি এরেদকশন দর্দক রবিি র্াকদি হদব। অপাদিটিাং রসদটম রনয়রমি আপদডট 

কিদি হদব। 

 

 



 

187 

ব্যাকদডাি (Backdoor) 

 দিি রপছদনি েিজা দর্মন ব্যাকদডাি দিমরন আপনাি করম্পউটাি রসদটদমি 

দকার্াও র্রে এিকম দগাপন দকান েিজা র্াদক িাহদল দসটাই ব্যাকদডাি। রবরভন্ন েী সফটওয়ুাদি এিকম 

ব্যাকদডাি অদনক সময় দেখা র্ায়। িাই েী সফটওয়াি ব্যবহাদি সাবধান দহানদকননা এই ধিদনি ব্যাকদডাি 

ব্যবহাি কদিই হুাকাি আপনাি করম্পউটাদিি অদনক বড় ক্ষরি কদি দফলদি পাদি।এই সমস্যাদিাদধ আপদডদটড 

এরন্টভাইিাস ব্যবহাি কিদি হয়। েী সফটওয়াি ইিটল কিাি পূদব থ সফটওয়ািটিি রনভথিিা র্ািাই কিদি হদব। 

 

রডদিক্ট অুাদক্সস অুাটাক (Direct Access Attack) 

আপনাি করম্পউটাদি র্রে কাদিা রফরজকুাল অুাদক্সস র্াদক অর্ থাৎ দকউ র্রে আপনাি করম্পউটাদি িাি 

করম্পউটাি দর্দক প্রদবশ কিদি পাদি িাহদল দস অনায়াদসই আপনাি করম্পউটাি দর্দক ডাটা করপ কদি রনদি 

পাদি র্া আপরন জানদিও পািদবন না। িাই আপনাি করম্পউটাদি র্রে খুব গুরুত্ত্বপূণ থ িথ্য র্াদক িদব দসগুদলা 

এনরক্রপ্ট কদি িাখুন এবাং ভাল মাদনি অুারন্টভাইিাস সফটওয়ুাি ব্যবহাি করুন। দসই সাদর্ সবাই দর্ন আপনাি 

পাদস থানাল করম্পউটাি ব্যবহাি কিদি না পাদি দস ব্যাপাদি রনরিি করুন। 
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রফরশাং (Fishing) 

র্খন বড়রশ রেদয় মাছ ধিা হয় িখন মাদছি জন্য দটাপ রহদসদব দছাট মাছ বা খাবাি ব্যবহাি কিা হয়। আি মাছ 

না ব্যদেই দসই দটাপ রগলদলই বড়রশদি ধিা পদি। এভাদব ইন্টািদনদট প্রিািনা কিাি জন্য অদনক সময় এই 

পিরি ব্যবহাি কিা হয়। 

ধরুন দকউ আপনাদক একটি রলঙ্ক রেল। আপরন রকছু রিন্তা না কদিই দসই রলদঙ্ক ঢুদক দেখদলন ওদয়বসাইটটি 

পুদিা দফসব্যক এি মি। আপরন রকছু না রিন্তা কদিই দসখাদন আপনাি ইদমইল আি পাসওয়াড থ রেদয় লগ ইন 

কিদি দগদলন এবাং আপরন র্খনই আপনাি ইদমইল আি পাসওয়াড থ রেদবন সাদর্ সাদর্ দসই ইদমইল আি 

পাসওয়াড থ দর্ই হুাকাি ওদয়বসাইটটি বারনদয়দছ িাি কাদছ িদল র্াদব। িাই দস িাইদলই আপনাি অুাকাউন্ট 

েখল কদি রনদি পাদি। এই ধিদনি সমস্যাদিাদধ দর্দকান রলদঙ্ক প্রদবদশি পূদব থ দেদখ রনদি হদব দসই রলঙ্কটি 

সঠিক রকনা। অর্ থাৎ রলঙ্কটিি ঠিকানা উক্ত ওদয়বসাইদটি প্রকৃি রলাংক রকনা।  



 

189 

 

স্ক্াম (Scam) বা েড (Fraud) ইদমইল 

অদনক সময় ইদমইল ইনবদক্স অনাকারিি ব্যরক্তি দমইল আদস দর্খাদন রবরভন্ন ধিদনি পুিস্ক্াদিি মাধ্যদম প্রলুি 

কিা হদয় র্াদক ব্যরক্তগি িথ্য প্রোদনি জন্য । দর্মন ধরুন সুইস ব্যাাংক দর্দক একটি দমইল আসদলা দর্ আপরন১ 

দকাটি টাকাি লটারি রজদিদছন। উক্ত টাকা আপনাি ব্যাাংদক ট্রািফাি কিাি জন্য আপনাি দক্ররডট কাদড থি নাম্বাি 

প্রোন কিদি বলা হদি পাদি। রকাংবা আপনাদক বলা হদি পাদি িাদেি একটি একাউদন্ট টাকা পাঠাদনাি জন্য। 

এই ধিদনি ইদমইল আপনাদক প্রিারিি কিদি পাঠাদনা হয়। 

অদনক সময় হুাকািিা আপনাি পরিরিি মানুদর্ি একাউন্ট হুাক কদি আপনাদক ইদমইল পাঠাদি পাদি আরর্ থক 

সাহাে প্রোদনি জন্য। এইসব ইদমইলই হদলা স্ক্াম বা েডদমইল। এইসব দমইল দর্দক সাবধান র্াকদি হদব এবাং 

দমইলটিদক িাম রহদসদব রিরহ্নি কিদি হদব।  
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ম্যালওে াি: 

ম্যালওে াি (Malware) হল ইাংদিরজ malicious software (ক্ষরিকি সফটওে াি) এি সাংরক্ষপ্ত 

রূপ। এটি হল একজািীর্  সফ টওে াি র্া করম্পউটাি এি স্বাভারবক কাজদক ব্যহি কিদি, দগাপন িথ্য সাংগ্রহ 

কিদি, দকাদনা সাংিরক্ষি করম্পউটাি দনটওর্ াকথ ব্যবস্থার্  অনবধ অনুপ্রদবশ কিদি বা অবারঞ্ছি রবজ্ঞাপন দেখাদি 

ব্যবহৃি হর্ । রবরভন্ন ধিদনি ম্যালওয়ুাি িদয়দছ।  

দর্মন-  Kovter, .d, !link, WannaCry, Emotet ইিুারে। KasperSky Lap কতৃথক 

সব থারধক ব্যবহৃি ম্যালওয়ািগুদলা হদলা- 

 

 

ভাইিাস: 

করম্পউটাি ভাইিাস হল এক ধিদনি করম্পউটাি দপ্রাগ্রাম র্া ব্যবহািকািীি অনুমরি বা ধািণা ছাড াই রনদজ 

রনদজই করপ হদি পাদি। দমটামরফথক ভাইিাদসি মি িািা প্রকৃি ভাইিাসটিি করপগুদলাদক পরিবরিথি কিদি 

পাদি অর্বা করপগুদলা রনদজিাই পরিবরিথি হদি পাদি। একটি ভাইিাস এক করম্পউটাি দর্দক অপি করম্পউটাদি 

দর্দি পাদি দকবলমাত্র র্খন আক্রান্ত করম্পউটািদক স্বাভারবক করম্পউটািটিি কাদছ রনদর্  র্াওর্ া হর্ । দর্মন: 

দকান ব্যবহািকািী ভাইিাসটিদক একটি দনট ওর্ াদকথি মাধ্যদম পাঠাদি পাদি বা দকান বহনদর্াগ্য মাধ্যম র্র্া ফ্লরপ 

রডস্ক্, রসরড, ইউএসরব োইভ বা ইণ্টািদনদটি মাধ্যদম ছড াদি পাদি। এছাড াও ভাইিাসসমূহ দকান দনট ওর্ াকথ 

ফাইল রসদটমদক আক্রান্ত কিদি পাদি, র্াি ফদল অন্যান্য করম্পউটাি র্া ঐ রসদটমটি ব্যবহাি কদি দসগুদলা 

আক্রান্ত হদি পাদি। ভাইিাসদক কখদনা করম্পউটাি ওর্ াম থ ও দট্রাজান হদস থস এি সাদর্ রমরলদর্  দফলা হর্ । দট্রাজান 

হস থ হল একটি ফাইল র্া এরক্সরকউদটড হবাি আগ পর্ থন্ত ক্ষরিহীন র্াদক। রকছু ভাইিাদসি নাম হদলা – 

Conficker, Morris Worm, Mydoom, Stuxnet ইিুারে। 
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Ransomeware 

হঠাৎ করম্পউটাি খুদল বা দকানও অদিনা ইদমদল রিক কদি দেখদলন, আপনাি করম্পউটাদি একটি বড  দমদসজ 

িদল এদলা আি আপরন দকানও রসদটম ফাইল খুলদি পািদছন না বা আপনাি দডস্ক্টদপ দকানও অুাপ বা ফাইল 

খুলদি পািদছন না। অপাদিটিাং রসদটম কাজ কিদছ না। আি দমদসদজ দলখা িদয়দছ, আদগ রনরে থষ্ট টাকা রেন িদব 

আপরন আবাি ফাইলগুদলা খুলদি পািদবন। এভাদবই ি ুানসামওয়ুাি নাদম একটি মািাত্মক ভাইিাস রবে জুদড  

হামলা িালাদে রবরভন্ন করম্পউটাদি। একটি করম্পউটাি দর্দক একই দনটওয়াদকথি অন্য দমরশদনও ছরড দয় পড দি 

পাদি এই ভাইিাস। Ransomware এি একটি উইদন্ডা হদলা- 

 

 

হুারকাং: 

হুারকাং হদে কাদিা করম্পউটাদি বা করম্পউদটদিি দনটওয়াদকথ অনবধ অনুপ্রদবশ। আমিা হুারকাং বলদি ব্যরে 

ওদয়বসাইট হুারকাং। রকন্তু না হুারকাং শুধু ওদয়বসাইট হুারকাং এি মদধ্যই সীমাবি নয়। হুারকাং হদি পাদি কাদিা 

পাদস থানাল করম্পউটাি, ওদয়ব সাভথাি, দমাবাইল দফান, ল্যন্ড দফান, ওয়ুািদলস দনটওয়াকথ, ওয়াইফাই দনটওয়াকথ, 

ইদলক্ট্ররনক রডভাইস আদিা কি রক!! হুাকািিা সাধািনি এসব র্ন্ত্র, করম্পউটাি, র্ন্ত্র, দনটওয়াদকথি ত্রুটি দবি 

কদি। এিপি দসই ত্রুটি ব্যবহাি কদিই হুাক কদি কদি র্াদক। িদব দবরশিভাগ দক্ষদত্র ভাল দপ্রাগ্রারমাং জ্ঞান 

ব্যবহাি কদি বা রনদজি তিিী দপ্রাগ্রাম ব্যবহাি কদি হুাক কদি র্াদক। 
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সাইবাি অুাটাক: 

 

সাইবাি অুাটাক হল একধিদনি প্রদিষ্টা র্াি মাধ্যদম করম্পউটাদিি িথ্য, সফটওয়াি, ওদয়বসাইদট প্রদবশ কদি 

িা ধ্বাংস, নষ্ট রকাংবা চুরি কিা হয়। রবরভন্ন ধিদনি সাইবাি অুাটাক িদয়দছ। দর্মন- কুরক রটরলাং, দসশন 

হাইজুারকাং। 

দসশন হাইজুারকাং: 

দসশন হাইজুারকাং একধিদনি সাইবাি অুাটাক র্াি মাদধ্যদম দকান ওদয়বসাইদটি দসশন চুরি কদি ওদয়বসাইদটি 

গুরুত্ব িথ্য চুরি কিা র্ায়। হুাকািিা এসব িথ্য চুরি কদি একটি ওদয়বসাইটদক নষ্ট কদি রেদি পাদি । 

কুরক রটরলাং: 

ইাংদিরজ ভার্াি কুরক(Cookies)  বলদি রবরস্ক্ট ব্যোদলও করম্পউটাদিি ভার্ায় কুরক হদলা োউজাদি 

সাংিরক্ষি ওদয়বসাইদটি ইউজাদিি িথ্য। কুরক রটরলাং একধিদনি সাইবাি অুাটাক র্াি মাদধ্যদম দকান 

ওদয়বসাইদটি কুরক (র্া োউজাদি সাংিরক্ষি র্াদক) চুরি কদি ওদয়বসাইদটি গুরুত্বপূণ থ িথ্য চুরি কিা র্ায়। 

হুাকািিা এসব িথ্য চুরি কদি একটি ওদয়বসাইটদক নষ্ট কদি রেদি পাদি রকাংবা ব্যবহািকািীি দগাপনীয়িা 

ভােদি পাদি।  

সাইবাি এরর্ক্স     

সাইবাি এরর্ক্স হদে ঐসব মূল্যদবাধ ও তনিীকিাি সমরষ্ট র্া ইন্টািদনট বা করম্পউটাি িালাদি অনুসিণ কিদি 

হয়। এইসকল এরর্ক্স অনুসিদণি ফদল ব্যবহািকািী দর্মন রনদজি িথ্য ও দগাপনীয়িা রনিাপে িাখদি পাদিন, 

পাশাপারশ অদন্যি িথ্য ও দগাপনীয়িাি প্ররিও শ্রিাশীল হদি পাদিন। 

রনদম্ন গুরুত্বপূণ থ সাইবাি এরর্ক্স সমূদহি রববিণ তুদল ধিা হদলাঃ 

• আপনাি ইদমল পাসওয়াড থ, দক্ররডট কাড থ নাম্বাি, পাসদপাট থ নাম্বাি, ব্যাাংক অুাকাউন্ট নাম্বাি, আইরড 

কাড থ নাম্বাি, োইরভাং লাইদসি নাম্বাি ইিুারে দশয়াি দর্দক রবিি র্াকুন। 

• আপনাি সকল অুাকাউন্ট এি ইউজাি দনম এবাংপাসওয়াড থ একই না দিদখ রভন্ন রভন্ন িাখুন।র্াদি 

একটি  অুাকাউন্ট হুাক হদলও সমস্ত  অুাকাউন্ট একসাদর্ হুাক না হয়। 

• অিুন্ত ব্যরক্তগি ছরব বা রভরডও দসাশ্যাল রমরডয়াদি দশয়াি দর্দক রবিি র্াকুন। 
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• আপনাি ব্যবসারয়ক িথ্য দলন-দেদনি দক্ষদত্র সিকথিা অবলম্বন করুন। 

• দসাশ্যাল রমরডয়াদি আপনাি স্থায়ী ও বিথমান ঠিকানা সবাি জন্য উন্মুক্ত িাখদবন না। 

• দসাশ্যাল রমরডয়াদি অপরনো এবাং অপপ্রিাি দর্দক রবিি র্াকুন। 

• অপরিরিি ওদয়বসাইট রভরজট এবাং দসখান দর্দক েী সফটওয়ুাি ডাউনদলাড দর্দক রবিি র্াকুন। 

• ইন্টািদনদট ডকুদমন্ট দশয়াদিি দক্ষদত্র শুধুমাত্র বাছাইকৃি মানুর্দেি দেখাি সুদর্াগ রেন। 

• দিস্টুদিন্ট ও পাবরলক দেসগুদলাদি পাবরলক ওয়াই-ফাই কাদনক্ট হওয়া দর্দক রবিি র্াকুন। 

• দকান ওদয়বসাইদট লগইন বা দিরজদিশন কিাি সময় দেদখ রনন সাইটটি রসরকউি রকনা অর্ থাৎ 

HTTPS ব্যবহাি কিদছ রকনা। 

• ইন্টািদনদট প্রিািণা রকাংবা হয়িানীি রশকাি হদল আইরন সহায়িাি আশ্রয় রনন। 

 

েুাগারিজম 

সহজ কর্ায় েুাগারিজম হদে, অপদিি আইরডয়া, িিনা রকাংবা দলখা চুরি কদি রনদজি নাদম িারলদয় দেওয়া। শুধু 

একাদডরমক পরিমণ্ডল নয়, সাাংবারেকিায় এবাং সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যদমও অদন্যি দলখা রনদজি বদল 

িারলদয় রেদে এিকম উোহিণ অহিহ। দকাদনা সাংবাে সাংস্থাি সাংবাে একটু এরেক ওরেক কদি রনদজি বদল 

িারলদয় দেওয়া রকাংবা আদিকজদনি দিালা ফুদটজ দজাড়ািারল রেদয় রকাংবা এরডটিাং প্যাদনদল একটু পরিবিথন 

রনদয় এদস রনদজি বদল িারলদয় দেওয়া খুবই সহজ। আজকাল দকাদনা  টনাি উপি গুগদল ইদমজ সাি থ কিদলই 

অদনক ধিদণি ছরব পাওয়া র্ায়। দসখান দর্দক দকাদনা ছরব রনদয় একটু এরডট কদি পরত্রকায় ছাপাদনা রকাংবা 

দসাশ্যাল রমরডয়ায় দশয়াি কিাও েুাজারিজম। 

করপিাইট রক? 

করপিাইট একটি অিুন্ত গুরুত্বপূণ থ আইন। করপিাইট দ্বািা দলখকি দমীরলক সৃরষ্টকদম থি জন্য রনরে থষ্ট সমদয়ি 

একেত্র অরধকাি প্রোন কিা হয়।করপিাইট মূলি “দলখদকি িাি দমীরলক িিনাি জন্য স্বত্ব প্রোন এবাং রবনা 

অনুমরিদি দর্ দকান ধিদনি পৃন:মুদ্রণ, অনুবাে বা অনুরলরপ রনবৃি ও রনয়ন্ত্রণ কিা”।  

সহজ কর্ায় বলদি দগদল, ধরুন আপরন একটি বই রলখদলন দিা এখন আপরন র্রে উক্ত বই এি জন্য একটি 

করপিাইট কদি দনন িদব পিবিীদি আপনাি অনুমরি বা হস্তদক্ষপ ছািা দকউ আপনাি রলখা বই এি করপ 

বাজাদি ছাড়দি পািদব না। উদেখ্য আরম শুধু বই এি কর্া রেদয় ব্যরেদয়রছ। এটি বই এি বেদল আিও রকছু হদি 

পাদি। 

করপিাইট আইন দ্বািা দলখক ও অন্যান্য দমীরলক কদম থি সৃরষ্টকম থ সুিরক্ষি হয়। করপিাইট আইদনি সাহাদে 

গ্রন্থাগাি বা প্রকাশকদক মুরদ্রি বই ইিুারেি রনজ খিদি আইদন উরেরখি সময়সীমাি মদধ্য এক বা একারধক করপ 

সিকাি কতৃথক রনরে থষ্ট এক বা একারধক গ্রন্থাগাদি রবনামূদল্য দপ্রিণ কিদি হয়। 

করপিাইদটি প্রদয়াজনীয়িা: 

বিথমান যুদগ আপনাি দকান সৃরষ্টি করপিাইদটি প্রদয়াজনীয়িা অপরিসীম দসটি আি বলাি অদপক্ষা িাদখ না। 

করপিাইদটি অরধকািী দলখক, রশল্পীদেি নানারবধ সুরবধা দভাগ কিাি অরধকাি দেয়া হয়।  

দর্মন: 

দলখক রনরব থদঘ্ন নতুন জ্ঞাদনি সন্ধান কদিন। িাি দলখা আইন দ্বািা সুিরক্ষি হওয়াি কািদণ রিরন আদিা নতুন 

সৃরষ্টি জন্য পরিশ্রম কদিন। 

সোমোক্ষে  কর্োিোরর্োি মোধ্যমগুরলো ঝুঁক্ষ : 
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গদবর্কিা বলদছন,মানুর্ র্িই ইন্টািদনট আসক্ত হদয় পড়দছ িিই িািা পরিবাি ও সমাজ দর্দক রবরেন্ন হদয় 

পড়দছ। ফদল রবর্ণ্ণিা ও একাকীত্ব বাড়দছ। দফসব্যক বা টুইটাদি অরিরিক্ত সময় দেয়াি কািদণ তেনরেন কাদজি 

িাপ দবদড় র্াদে, ফদল বাড়দছ স্বাস্থুঝুঁরক। দকান দফসব্যক বন্ধুি ক্রমাগি উন্নরিি আপদডট দপদল দবরশিভাগ 

মানুদর্ি মদনই এক ধিদণি হিাশা ও হীনমন্যিা িদল আদস। রেনিাি সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যদম বদস র্াকদল 

দেহ ও মরস্তদষ্কি উপি মািাত্মক িাদপি সৃরষ্ট হয়! 

সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যমগুদলা রক মানুদর্ি মৃতুুঝুঁরক বারড়দয় রেদে? এটা রনদয় দবশ রবিকথ উঠদি পাদি, পদড় 

দর্দি পাদি দশািদগাল। রকন্তু দু’জন রেটিশ রবজ্ঞানীি মদি সািারেন ও সািািাি র্ািা সামারজক দর্াগাদর্াগ 

মাধ্যদম বদস র্াদকন, িািা িাদেি দেহ ও মরস্তদষ্কি উপি মািাত্মক ঝুঁরক সৃরষ্ট কদিন। অক্সদফাড থ রবেরবদ্যালদয়ি 

ফাম থাদকালরজি অধ্যাপক, স্নায়ুরবজ্ঞানী ও িয়াল ইনরটটিউশন অব দগ্রট রেদটন এি পরিিালক সুসান রগ্রনরফল্ড 

বদলন, “আমাি ভয় হদে দর্, এই সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যম সাইটগুদলা আমাদেি মরস্তদষ্কি ব্যরিবৃরিক পর্ থায় 

দছাট রশশুদেি সমপর্ থাদয় রনদয় র্াদে।“ দছাট রশশুিা দর্মন দকান শব্দ বা উজ্জ্বল বারি দর্দক আকৃষ্ট হয়, এখনকাি 

মানুর্জনও সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যদমি দনাটিরফদকশন দেদখ আকৃষ্ট হয়, িাদেি রেদনি একটা বড় অাংশ এই 

সাইটগুদলাদি ব্যয় কদি।  

রিরন আদিা বদলন, সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যম ও রভরডও দগমগুদলা রশশুদেি অমদনাদর্ারগিা সমস্যা সৃরষ্টি জন্য 

রবদশর্ভাদব োয়ী। রিরন আদিা বদলন, বাস্তদব কাদিা সাদর্ পরিরিি হওয়াি সাদর্ ভাচুথয়াল জগদিি কাদিা সাদর্ 

পরিরিি হবাি মাদে অদনক দমৌরলক পার্ থকু আদছ। কািণ মুদখামুরখ পরিিদয় আমাদেিদক একজদনি সাদর্ কর্া 

বলদি হয়, িাদেি কর্াি দভদব-রিদন্ত উিি রেদি হয়। রকন্তু ইদলক্ট্ররনক দর্াগাদর্াগ মাধ্যদম মানুদর্ি সাদর্ 

দর্াগাদর্াগ সৃরষ্টি এই মূল রবর্য়গুদলা অনুপরস্থি। এি আদগ িয়াল দসাসাইটি অব দমরডরসদনি ড. এরিক রসগমান 

িাি এক গদবর্ণাপদত্রি ফলাফল রেদয় দিালপাড় দফদল দেন। দর্গুদলাদি বলা হয়, অনলাইন দনটওয়ারকথাং 

স্বাদস্থুি ক্ষরি কদি আি অরিরিক্ত দফসব্যক ব্যবহাি বারড়দয় দেয় কুািাদিি ঝুঁরক। এরিক সামারজক দর্াগাদর্াগ 

মাধ্যদমি আমাদেি উপি রক ধিদণি প্রভাব দফলদছ দসটি রনদয় গদবর্ণা কিরছদলন। বলাই বাহুল্য প্রাপ্ত ফলাফদল 

রিরন হিাশ। রিরন বদলন মুখ আি করম্পউটাি রিদনি দর্াগাদর্াদগি দিদয় মুদখামুরখ দর্াগাদর্াগ অদনক দবরশ 

স্বাস্থুকি। রবরভন্ন গদবর্ণায় প্রমারণি হদয়দছ, র্ািা একা র্াদকন িাদেি তুলনায় র্ািা অদনক মানুদর্ি সাদর্ 

দমদশন, িািা অদনক দবরশ সুস্থ র্াদকন।  

মানুর্ র্িই ইন্টািদনট আসক্ত হদয় পড়দছ িিই িািা পরিবাি ও সমাজ দর্দক রবরেন্ন হদয় পড়দছ। এিফদল 

মানুদর্ি মাদে রবর্ণ্ণিা ও একাকীত্ব বাড়দছ। রকন্তু সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যমগুদলা রক মানুদর্ি মৃতুুঝুঁরক 

বারড়দয় রেদে? সিাসরি হয়দিা নয়, িদব রকছু দনট ওয়ারকথাং রবদশর্জ্ঞ মদন কদিন, এিকমটা  টদছ ধীদি ধীদি। 

তেনরেন কাদজি পাশাপারশ দফসব্যক বা টুইটাদি অরিরিক্ত সময় দেয়াি কািদণ মানুদর্ি কাদজি িাপ দবদড় 

র্াদে। র্া বারড়দয় দেয় স্বাস্থুঝুঁরক। আদিকজন রবজ্ঞানী ড. কামিান আব্বারস Journal of the Royal 

Society of Medicine এি সম্পােকীয়দি বদলন সামারজক দর্াগাদর্াগ মাধ্যদম অরিরিক্ত সময় রেদি 

রগদয় মানুর্ িাি প্ররিরেদনি কাজদক ব্যহি কিদছ।“ এছাড়া দকান দফসব্যক বন্ধুি ক্রমাগি উন্নরিি আপদডট দপদল 

দবরশিভাগ মানুদর্ি মদনই রনদজদেি প্ররি এক ধিদণি হিাশা ও হীনমন্যিা িদল আদস, র্া িাদেি সামদন এরগদয় 

র্াবাি পদর্ সমস্যা সৃরষ্ট কদি। 
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চেষয়ঃ কচিউটায়রর সাধারণ কচতপয় সমস্যা ও তার সমাধান ৷ 

কচিউটায়রর কচতপয ়সাধারণ সমস্যা ও তার সমাধান 

চডচজটাি কনয়টন্ট ততচর করার সময ়অাংেগ্রহণকারীগণ চেচিন্ন রকয়মর ট্রােিশুুটাং এর সমু্মখীন হয়ত পায়র। মসগুয়িার ময়ধ্য 

সেয়িয়য় সাধারণ ময সকি সমস্যা হয় তা চনম্নরুপ- 

• অভ্র কী-মোড ট মডস্কটয়প চফচরয়য় আনয়ত সমস্যা হয়। 

• পাওযা়র পয়যয়়ন্ট মিখার সময় মায়ে মায়ে ফন্ট উল্টা পাল্টা আয়স । 

• ল্যাপটয়পর মকায়না ডকুয়মন্ট প্রয়জক্টয়র মেখা যায ়না । 

• ময়ডম এ মনট কায়নকেন পাওয়া যায ়না । 

• ল্যাপটয়প ওযা়ইফাই সাংয়যাগ পাওযা় যায ়না । 

• উইয়ডাজ আপয়ডট েন্ধ করয়ত সমস্যা হয়। 

 

অভ্র কী-মোড ট মডস্কটয়প চফচরয়য় আনা সমাধান- 

১। প্রেয়ম Start োটয়ন চিক করয়ত হয়ে। 

২। মপ্রাগ্রাম চিস্ট মেয়ক Avro Keyboard খ ুঁয়জ মের করয়ত হয়ে। 

৩। Avro Keyboard এ চিক করয়ত হয়ে। তাহয়ি Avro 

Keyboard মডস্কটয়প িয়ি আসয়ে। 

৪ । আর যচে না আয়স তাহয়ি চনয়ির ময়তা ম্যায়সজ 

মেখায়ে (Avro Keyboard Is Already Running 

on This System and Running More Than 

One Instance Is Not Allowed) 



 

196 

 

 

 

৫। তাহয়ি মডস্কটয়পর টাস্কোয়রর show hidden আইকয়ন চিক করয়ত হয়ে। 

৬। চনয়ির চিয়ত্রর ময়তা অ মিখা আইকয়ন ডােি চিক করয়ত হয়ে। মেখন অভ্র কী-মোড ট মডস্কটয়প িয়ি আসয়ে। 

 পাওযা়র পয়য়য়ন্ট োাংিা মিখার সময ় মায়ে মায়ে ফন্ট উল্টা পাল্টা আসা 

সমাধান- 

১। প্রেয়ম মিক করয়ত হয়ে। আপনার অভ্র/চেজয ়োযা়ন্ন কী-মোড ট মমায়ড োাংিা 

চসয়িক্ট আয়ে চকনা । 

২। ফন্ট কমাড গ্রুপ মেয়ক Nikosh ফন্ট চসয়িক্ট করয়ত হয়ে।  

৩। Caps Lock on োকয়ি অফ কয়র চেয়ত হয়ে। 

৪। োাংিা/Unicode চসয়িক্ট োকা অেস্থায ় তার চনয়ি েপ ডাউয়ন 

Avrophonetic (English to Bangla) চসয়িক্ট আয়ে চকনা মিক 

করয়ত হয়ে। না োকয়ি Avro Phonetic অপেনট চসয়িক্ট করয়ত হয়ে। 

 

 

 

 

 

 

৫। এোর োাংিা টাইপ কয়র মেখয়ত হয়ে। এরপরও যচে ফন্ট উল্টা পাল্টা আয়স। তাহয়ি টাস্কোয়রর ডানচেয়ক Show 

Hidden icon এর োমপায়ে EN এ চিক করয়ত হয়ে। 

 

 

 

৬। BN চসয়িক্ট করয়ত হয়ে। 

৭। এোর োাংিা মিখা শুরু করুন, মেখয়েন ঠিকময়তা োাংিা মিখা হয়ে। 
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ল্যাপটয়পর মকায়না ডকুয়মন্ট প্রয়জক্টয়র মেখা না যাওযা় সমাধান- 

১। মডস্কটয়পর ফাঁকা জাযগ়ায ়ডান োটয়ন চিক করয়ত হয়ে । 

২। Graphics Options নামক অপেনট আয়ে চকনা তা মিক করয়ত হয়ে। 

৩। যচে না োয়ক VGA Driver ল্যাপটয়প ইনস্টি করয়ত হয়ে। 

৪ । কচিউটার চরস্টাট ট করয়ত িাইয়ি চরস্টাট ট চেয়ত হয়ে । 

৫। প্রয়জক্টয়রর কুােি সাংয়যাগ চেয়ত হয়ে। চডসয়প িয়ি আসয়ে। 

যচে না আয়স- 

৬। ল্যাপটয়পর সায়ে প্রয়জক্টয়রর কুােি সাংয়যাগ োকা 

অেস্থায ়মডস্কটয়পর ফাঁকা জাযগ়ায় ডান োটয়ন চিক করয়ত 

হয়ে। 

৭। Graphics Options চসয়িক্ট করয়ত হয়ে। 

৮। AvDUcyU Uz (Output To) অপেন চসয়িক্ট 

করয়ত হয়ে। 

৯ । মসখান মেয়ক Clone Displays Option 

চসয়িক্ট করয়ত হয়ে। 

১০। তারপর Monitor + Built-in Display মত 

চিক করয়ত হয়ে। মেখয়েন চডসয়ে িয়ি আসয়ে। 
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ময়ডম এ মনট কায়নকেন না পাওয়া কারণ- 

এক ময়ডয়ির ময়ডম ল্যাপটয়প ইনস্টি কয়র অন্য ময়ডয়ির ময়ডম কচিউটায়র িাচগয়য় ইন্টারয়নট সাংয়যাগ মেওযা়র মিষ্টা করয়ি 

অয়নক সময ়মনট কায়নকেন পায় না ৷ 

 

সমাধান 

১। প্রেয়ম ময়ডমট ল্যাপটপ মেয়ক খয়ি মফিয়ত হয়ে। 

২। কয়রাি প্যায়নি মেয়ক ময়ডয়মর সফটওয়্া়রট আনইন্সটি করয়ত হয়ে। ৩। ময়ডয়ম চসম কাড টট সঠিকিায়ে ইনসাট ট করা আয়ে 

চকনা মিক করয়ত হয়ে। 

৩। পুনরায় ময়ডমট ল্যাপটয়প ইনসাট ট করুন এোং ইনস্টি করয়ত হয়ে। 

৪ । ময়ডয়মর সফটওয়়্ারট ওয়পন হয়ি কায়নক্ট অপেয়ন চিক করয়ত হয়ে। 

ল্যাপটয়প ওযা়ইফাই সাংয়যাগ না পাওয়া কারণ - 

১। ল্যাপটয়প Wi-Fi Driver মেওযা় না োকয়ি Wi-Fi সাংয়যাগ পায ়না । 2। Wi-Fi Device ট যচে অন করা না 

োয়ক তাহয়িও সাংয়যাগ পায ়না। 

সমাধান 

১। Doel Driver নামক ব্যাকআপ মফাল্ডার মেয়ক WLAN োইিারট ল্যাপটয়প ইনস্টি করয়ত হয়ে। যচে ল্যাপটয়প 

ব্যাকআপ কচপ না োয়ক তাহয়ি চনয়ির চিাংক মেয়ক ল্যাপটয়পর ময়ডি নাম্বার এোং অপায়রটাং চসয়স্টয়মর চেট (৩২চেট/৬৪চেট) 

অন্যযাযী় Wireless Driver Software ডাউনয়িাড কয়র ইনস্টি চেয়ত হয়ে । 

http://www.doel.com.bd/downloads.html 
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২। এরপর Wi-Fi Device ট অন করার জন্য Doel laptop এ FN+F2 োটয়ন মপ্রস করুন। (ময়ডি মিয়ে ফাাংেন কী 

পচরেতটন হয়ত পায়র)। 

*** যচে োইিার মেওযা় োয়ক ো না োয়ক এোং ওযা়ইফাই চডিাইস অন করা োয়ক ো না োয়ক তাহয়ি টাস্ক োয়রর ডানচেয়ক 

চনয়ির ময়তা আইকন আসয়ে । 

 

 

 

৩। মনটওয়াকট আইকয়ন চিক করয়ত হয়ে। 

৪ । অয়নকগুয়িা মনটওয়াকট এর তাচিকা মেখায়ে । 

৫। মসখান মেয়ক মকান মনটওয়ায়কট যুক্ত হয়ত িান তায়ত চিক করয়ত হয়ে। 

৬। Connect এ চিক করয়ত হয়ে। 

৭। চসচকউচরট কী িাইয়ি তা চেন এোং সেয়েয়ষ OK করয়ত হয়ে। চকছুক্ষন অয়পক্ষা করয়ত হয়ে, সাংয়যাগ মপয়য ়যায়ে । 

 

৮। সাংয়যাগ মপয়য ়মগয়ি Wi-Fi আইকন মেখায়ে। 
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চেষয়ঃ উইয়ডাজ আপয়ডট েন্ধ করা এোং গুগয়ির (Google) অেো ইউটউে টউয়টাচরয়ায়ির 

মাধ্যয়ম ময মকায়না সমস্যার সমাধান ৷ 

উইয়ডাজ আপয়ডট েন্ধ করা সুচেধা- 

১। ময়ডম সাংয়যাগ চেয়য ়অন্য কাজ করয়িও ডাটা মেষ হয়য ়যায়ে না ।  

সমাধান 

১। স্টাট ট োটয়ন চিক করয়ত হয়ে।  

২। Settings এ চিক করয়ত হয়ে।  

৩। Update & Security মত চিক 

করয়ত হয়ে। 

৪। চনয়ি Advanced Options এ 

চিক করয়ত হয়ে । 

৫। Never check for update 

চসয়িক্ট করয়ত হয়ে। 
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গুগয়ির (Google) মাধ্যয়ম অেো ইউটউে টউয়টাচরয়ায়ির মাধ্যয়ম ময মকায়না সমস্যার সমাধান 

১। ময মকায়না ট্রােিশুুটাং সমস্যায় পড়য়ি প্রেয়ম ম্যায়সজট িায়িািায়ে পয়ড় মোোর মিষ্টা করয়ত হয়ে ময কী ধরয়নর সমস্যা হয়ে। 

২। ম্যায়সজট হুেহু কচপ কয়র অেো চিয়খ Google/Youtube এ সাি ট চেয়ত হয়ে। 

৩। চকছু Suggestion/ Youtube Tutorial অন্যসরণ করয়ত হয়ে। কাজ না হয়ি অন্য একট 

Suggestion/Youtube Tutorial চেয়য ়পুনরায ়মিষ্টা করয়ত হয়ে । 
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চেষযঃ় ল্যাপটপ এর সে টাচধক ব্যেহার। 

ল্যাপটপট যায়ত েীঘ টচেন ঠিকিায়ে সাচি টস চেয়ত পায়র মস জন্য চকছু টপস 

১। ব্যাটাচরয়ত ল্যাপটপ িািায়নার সময ়চিয়নর ব্রাইটয়নস কচময়য ়রাখয়ত হয়ে। 

২। সরাসচর সূয়য টর আয়িায়ত ল্যাপটপ ব্যেহার না করা িায়িা । কারণ এয়ত আপনার ল্যাপটপ খে দ্রুত গরম হয়য় ময মকায়না ধরয়নর 

ক্ষচত হয়ত পায়র। 

৩। প্রয়সসয়রর উপর িাপ কমায়ত অপ্রয়যা়জনীয় মপ্রাগ্রামগুয়িা েন্ধ কয়র চেয়ত হয়ে । 

৪ । ব্যাটাচরর কায়নক্টর এর িাইন মায়ে মায়ে পচরষ্কার করয়ত হয়ে। 

৫। সে সময় হাড টচডস্ক মেয়ক মুচি ও গান মোনা ঠিক নয়। কারণ ল্যাপটয়পর CD/DVD-ROM এর ক্ষমতা কম হয়য ়োয়ক । 

৬। হাড টচডস্ক ও চসচপইউ এর মমইনয়টয়নন্স এর সময় মকায়না কাজ করা উচিত নয়। 

৭। ব্যাটাচর যচে কম ব্যেহার করা হয় ো এয়কোয়রই ব্যেহার না করা হয় তাহয়ি এর আয়ু কয়ম যায়। এর মেয়ক োঁিার জন্য সপ্তায়হ 

২ মেয়ক ৩ চেন ব্যাটাচর চেয়য ়ল্যাপটপ িািায়নার মিষ্টা করয়ত হয়ে। 

৮ । সপ্তায়হ অন্তত একোর হাড টচডস্ক চডফ্রাগয়মন্ট করয়ত হয়ে। 

৯ । অপ্রয়যা়জনীয ়ো ব্যেহার কয়রন না এমন মপ্রাগ্রাম/সফটওয়়্ারগুয়িা আনইনস্টি করয়ত হয়ে। 

১০। চরমুয়িেি োইি (য়পনোইি, মময়মাচর কাড ট, হাড টচডস্ক ইতুাচে) চেয়য় তথ্য আোন-প্রোয়নর সময়য ়ল্যাপটপ সেয়িয়য় মেচে 

িাইরায়সর কেয়ি পয়ড়। এসে োইি ল্যাপটয়প প্রয়েে করায়ি অেশ্যই অুাচন্টিাইরাস চেয়য ়স্কুান কয়র চনয়ত হয়ে। 

১১। অুাচন্টিাইরাস সফটওয়়্ার কচিউটায়র ইনস্টি করাই মেষ কাজ নয।় চনয়চমত অুাচন্টিাইরাস হািনাগাে কয়র চনয়ত হয়ে । 

১২। চরমুয়িেি চডস্ক কখয়না মফাল্ডায়রর ময়তা ডােি চিক কয়র ওয়পন করা ঠিক নয়, এয়ত িাইরাস েড়ায়ত পায়র। রাইট চিক কয়র 

ওয়পন অপেন মেয়ক খিয়ত হয়ে । 

১৩। চরমুয়িেি চডস্ক (য়পনোইি) কচিউটার মেয়ক টান চেয়য় না খয়ি ধীয়র খিয়ত হয়ে। 

১৪ । আমরা অয়নয়ক িাইরাস মেয়ক মুচক্ত পাওয়ার জন্য ময়ন কচর দু-চতনট অুাচন্টিাইরাস একইসায়ে ইনস্টি কয়র রাখয়ি রক্ষা 

পাওযা় যায়ে, এট একেম ভুি ধারণা। একটর মেচে অুাচন্টিাইরাস ইনস্টি করয়েন না। এয়ত কচিউটার ধীর গচতর হয়য ়যায়। 

১৫। অযো সফটওয়়্ার ইনস্টি করা মেয়ক চেরত োকুন। ময়ন রাখয়েন সফটওয়়্ায়রর সয়ে 

িাইরাস আপনার কচিউটায়র প্রয়েে করয়ত পায়র। 

১৬। সািটায়র যুক্ত এমন ল্যাপটয়প সে ধরয়নর কাজ করয়েন না, তাহয়ি িাইরায়সর আরময়ণর 

চেকার হয়ত পায়রন। 

 

 

১৭। েরকার হয়ি একট িায়িা িাইয়সন্সপ্রাপ্ত অুাচন্টিাইরাস ইনস্টি 

কয়র চনয়েন এোং চনযচ়মত মনট সাংয়যাগ চেয়য ়হািনাগাে 

কয়র চনয়েন । অয়টা আপয়ডট সুচেধা এনােি/সচরয় কয়র রাখয়েন । 

১৮ । ইন্টারয়নয়ট সে ধরয়নর ওয়য়ে সাইয়ট না যাওযা়ই িায়িা । 

৯.৩৪ Software Uninstall (Windows 10 ) 

১। Start + Control Panel এ চিক করয়ত হয়ে। 

2। Programs and Features এ চিক করয়ত হয়ে। 

৩। তারপর অপ্রয়যা়জনীয় Software ট চসয়িক্ট কয়র 

Uninstall সিন্ন করয়ত হয়ে। 

 

চেকল্প পদ্ধচত- 

১। Start + Settings এ চিক করয়ত হয়ে। 

২। Apps এ চিক করয়ত হয়ে। 

৩। তারপর অপ্রয়যা়জনীয় Software ট চসয়িক্ট কয়র Uninstall করয়ত হয়ে। 
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চেষয়ঃ কচিউটার পচরিািনায ়স্বাস্থু সাংরান্ত ঝুঁচক । 

কচিউটার পচরিািনায় স্বাস্থু সাংরান্ত ঝুঁচক 

তথ্য প্রযুচক্তর যুয়গ অচধকাাংে কাজ কচিউটার ব্যেহার কয়র সিন্ন করা হয়ে। কচিউটার চনয়য় কাজ করয়ত চগয়য় অয়নক সময ়

একটানা একই িচেয়ত েয়স কাজ করয়ত হয়। কচিউটায়র কাজ করার সময ়েরীয়রর চকছু চকছু অে-প্রতুেয়ক একই িচেয়ত 

পচরিািনা করয়ত হয়। ফয়ি ব্যেহারকারীর চেচিন্ন ধরয়নর সমস্যা মেখা চেয়ত পায়র। চিচকৎসা চেজ্ঞায়ন এ ধরয়নর সমস্যায়ক 

চরচপটটি মেস ইনজুচর েিা হয়। যারা মেচে সময় টাইচপাংয়যর় কাজ কয়রন ো ইন্টারয়নয়ট তথ্য সাংগয়হ ো অন্য মকান কায়জ ব্যস্ত 

োয়কন তায়েরই এ মরাগ হয়ত পায়র। েতটমায়ন এ মরাগ মেচে মেখা যায় োত্র-োত্রী ো ১২ মেয়ক ২৫ েের েযস়ী মেয়িয়ময়যয়়ের ময়ধ্য। 

কচিউটায়রর সাময়ন েসার স্থান মেয়ক চকাংো ব্যেহারকারীর আসন চেন্যায়সর জন্য েরীয়রর চেচিন্ন অে প্রতুে চেয়েষ কয়র হাত, 

ঘাড়, মিাখ, মাো ইতুাচেয়ত চেচিন্ন ধরয়নর অসুখ হয়ত পায়র। সঠিক চনয়য়ম কচিউটারসহ চেচিন্ন যন্ত্পাচত ও ব্যেহারকারীর 

আসনচেন্যাস কয়র এ সমস্যা মেয়ক রক্ষা পাওযা় যায়। 

সঠিক-িায়ে কচিউটার ব্যেহার না করার ফয়ি সৃষ্ট োরীচরক কয়য়কট সমস্যা এোং করণীয় 

কচিউটার ব্যেহারজচনত োরীচরক কয়যক়ট সমস্যার কারণ ও সমাধায়নর উপাযস়মূহ আয়িািনা করা হয়িা - 

মানচসক িাপ 

কচিউটার ব্যেহায়রর মাধ্যয়ম সৃষ্ট িাপ কাজ সিচকটত অসুস্থতার অন্যতম একট েড ়কারণ। মকউ মকউ কচিউটায়র কাজ করার 

কো িােয়িই িাপ অন্যিে কয়র। 

ICT চসয়স্টয়ম মযসে উপায়য় কমীয়ের উপর িাপ পড়য়ত পায়র তার চকছু চনয়য় 

েণ টনা করা হয়িা- 

 

• ICT এর উপর েক্ষতা না োকায় অয়নয়কর কচিউটায়রর প্রচত িীচত োয়ক। 

• ICT চসয়স্টয়মর দ্বারা সৃষ্ট তয়থ্যর পচরমাণ অয়নক মেচে োয়ক ফয়ি সহয়জ 

কম টিাচররা সকি তথ্য আয়ি করয়ত পায়র না। যার ফয়ি অয়নক সময় তারা 

িাপ অন্যিে কয়র।  
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চরচপটটি মেইন ইনজুচর 

োরোর একই োরীচরক সঞ্চািয়নর পুনরাবৃচি চরচপটটি মেইন ইনজুচর (Repetitive Strain Injury - RSI) ঘটায়ত 

পায়র। চনয়চমত কচিউটার ব্যেহারকারীয়ক কী-মোড ট োর োর িাপয়ত হয় এোং েীঘ টক্ষণ মাউস ধয়র রাখয়ত এোং সঞ্চািন করয়ত হয় 

যার কারয়ণ হাত োহু এোং কাঁধ ক্ষচতগ্রস্ত হয়। 

 

 

RSI এর আরও সাধারণ িক্ষণসমূহ- 

োহু, ঘাড ়অেো কাঁয়ধর অনমনীয়তা অেো েীঘ টস্থায়ী ব্যো । 

োহু এোং হায়তর Muscle Cramp অেো কিন । 

হায়তর েচক্ত কয়ম যাওযা় । 

চেয়েষিায়ে ততচর আসোেপত্র ব্যেহার কয়র সঠিক অেস্থায়ন েয়স এোং সঠিকিায়ে টাইপ করা চেয়খ RSI প্রচতয়রাধ করা যায় 

অেো কমপয়ক্ষ হ্রাস করা যায়। সঠিক টাইপ মকৌেি আয়ি কয়র চনম্নেচণ টত চেষয়য় মখয়াি রাখয়ত হয়ে- 

টাইপ করার সময ়হায়তর কচিয়ক মকান চকছুর উপর চেশ্রাম মেয়া যায়ে না । 

কচিয়ক পায়বট, উপয়র অেো চনয়ি োঁকায়না যায়ে না । 

হায়তর কচিয়ক একই অেস্থায়ন মরয়খ হাত নাড়ায়নার পচরেয়তট আঙ্গুি সঞ্চািন করয়ত হয়ে। 

Extremely Low Frequency (ELF ) Radiation- 

তেনচিন জীেয়ন আমরা চেচিন্নিায়ে ELF চেচকরয়ণর সায়ে জচড়ত। এট শুধু চেদুুৎ এোং কচিউটার মচনটর মেয়কই হয় না েরাং 

সূয টরচি, আগুন এোং পৃচেেীর চনজস্ব মিৌম্বক মক্ষত্র হয়তও হয়। ELF চেচকরণ বৃচদ্ধ পায়ে এোং এট অয়নয়কর স্বাস্থু সমস্যা ততচর 

করয়ত পায়র । 

মিায়খর পীড়ন- 

কচিউটায়রর Screen এর সমু্ময়খ েীঘ টক্ষণ তাচকয়য় োকার কারয়ণ মিায়খর পীডন় হয়। অয়নক কচিউটার ব্যেহারকারী িায়িা 

Screen কনট্রাস্ট মপয়ত হািকা আয়িা ব্যেহার কয়র চকন্তু এয়ত মডয়স্ক ডকুয়মন্ট পড়া কঠিন হয়য ়পয়ড়। মডস্কটয়পর উপর সামান্য  
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আয়িা মফিয়ি তা সহায়ক হয়ত পায়র। কচিউটার ব্যেহায়র মিায়খর স্থায়ী মকান সমস্যা হয় না চকন্তু অপয টাপ্ত আয়িা, দুে টি কায়জর 

অন্যেীিন এোং অপচরকচল্পত কায়জর স্থায়নর চডজাইন অস্থাযী়িায়ে মিায়খর পীড়ন ঘটায়ত পায়র। 

এক্সচট্রমচি মিা চফ্রয়কায়যচ়ন্স (Extremely Low Frequency) - 

কচিউটার মচনটর ELF এর একট উৎস। গিটােস্থায় েীঘ টক্ষণ কচিউটায়রর Screen-র সমু্ময়খ েয়স কাজ করয়ি গিটস্রায়ের 

ঝুঁচক বৃচদ্ধ মপয়ত পায়র। 

হাত, কন্যই এোং কচি ব্যো- 

১। সঠিক চনয়ম অন্যসরণ না কয়র েীঘ টক্ষণ টাইচপাংয়য়র কাজ করা। 

২। কী-মোড ট সরাসচর ব্যেহারকারীর সাময়ন না মরয়খ অচধক দূয়র ো অচধক চনয়ি ো উচ্চতায়, একপায়ে রাখা ো একপায়ে মেয়ক 

কাজ করা। 

৩। কন্যইয়ত ির চেয়য় কাজ করা কচি সঠিক অেস্থায়ন না োকা অে টাৎ উপয়র, চনয়ি চকাংো একপায়ে োকা। 

৪। কী-মোড ট, মাউস ো কুািকুয়িটর ইতুাচে মেচে ব্যেহার করা । 

ঘাড়, চপঠ, মকামর ও কাঁধ ব্যাো- 

ব্যেহারকারীর আসন কচিউটার মেয়ক দূয়র হয়ি, কী-মোয়ড টর তুিনায় মাউস অচধক দূয়র রাখয়ি, সাময়নর চেয়ক ঝুঁয়ক কাজ করয়ি, 

মাো কাত কয়র ো চপেয়ন মহিান চেয়য ়কাজ করয়ি অয়নক সময ়ঘাড়, চপঠ, মকামর ও কাঁধ ব্যো হয়ত পায়র। টাইপ করার সময় 

োরোর চনয়ি ো এচেক-ওচেক তাচকয়য ়কাজ করয়িও ব্যো অন্যভূত হয়ত পায়র। 

মাো ব্যাো- 

মচনটয়রর আকৃচত খে মোট হয়ি, মচনটয়রর করাস্ট চনম্নমায়নর ো চরয়ফ্রস মরট কম হয়ি এোং ব্যেহারকারী খে কাে মেয়ক 

কচিউটায়র কাজ করয়ি মাো ব্যো হয়। অয়নক সময় কয়ক্ষর ো মচনটয়রর আয়িা খে কম ো মেচে হয়ি মিায়খর ব্যো ো অন্য 

মকান সমস্যা হয়ত পায়র। ফন্ট সাইজ খে মোট হয়ি কাজ করার সময় মিায়খর সমস্যা হয়ত পায়র। 

হাঁটু, মগাড়াচি এোং পায়য়র পাতা ব্যাো- 

চসয়স্টম ইউচনট ো চসচপইউ মডয়স্কর চনয়ি রাখার ফয়ি সুচেধামত পা রাখয়ত না পারা এোং চেরচতহীন িায়ে েীঘ টক্ষণ েয়স কাজ করার 

ফয়ি হাঁটু, মগাড়াচি এোং পায়য়র পাতা ব্যো হয়ত পায়র। 

পা ব্যাো- 

অয়নকক্ষণ কচিউটায়র কাজ করার ফয়ি অয়নকসময ়পায়যর় মাাংসয়পেীয়ত টান পড়য়ত পায়র ।  

প্রচতকার 

১। কী-মোয়ড টর মাোমাচে অাংে কন্যই েরাের উচ্চতায় োকয়ি কন্যই ব্যো মেয়ক প্রচতকার পাওয়া যায় ।  

২। কী-মোয়ড টর চপেয়নর অাংে ১০ চডগ্রী মহিায়না রাখয়ত হয়ে যায়ত হায়তর কচি সমান েরাের োয়ক। 

৩। মুক্ত োটনযুক্ত কী-মোড ট ব্যেহার না করা চকাংো চেরচতহীন িায়ে কচিউটায়র টাইপ না কয়র মায়ে চেরচত চনয়ত হয়ে। 

৪ । হায়তর তালুর মগাড়ার অাংয়ে িাপ চেয়য ়চকাংো মটচেয়ির প্রায়ন্ত ো মকাোও হাত মরয়খ কাজ না করা। 

৫। পা মফ্ল্ায়রর উপর মসাজািায়ে রাখয়ত হয়ে। খায়টা মিাকয়ের Foot Rest মনওয়া িায়িা। 

৬। আঙ্গুিয়ক স্বািাচেকিায়ে একটু োঁকা কয়র রাখয়ত হয়ে। কী-মোড ট ও মাউসয়ক পুয়রাপুচর Flat কয়র রাখয়ত পারয়ি ো কন্যইয়যর় 

মিয়িয়ি রাখয়ত পারয়ি সেয়িয়য় িায়িা হয়। কচিউটায়রর মযসে কী ধরার জন্য পুয়রা হাতয়ক নাড়য়ত হয় মসসে কী মক শুধুমাত্র 

আঙ্গুি ো কচি ঘুচরয়য ়না ধরাই িাি। একটু পর পর চেরচত চনয়ি িায়িা হয়ে। 

৭। Laptop এর Screen মিায়খর মিয়িয়ি ো তার মিয়য় একটু চনয়ি রাখয়ত হয়ে। Anti-Glare Screen ব্যেহার 

করয়ত হয়ে। 
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স্বাস্থুসম্মত উপায়য ়কচিউটার ব্যেহায়রর চনযম়ােিী 

স্বাস্থুসম্মতিায়ে কচিউটার ব্যেহার করার জন্য ব্যেহারকারীর আসন 

ব্যেস্থা ও েরীয়রর চেচিন্ন অাংয়ের দূরত্ব যোযে হওযা় উচিত।  

ফয়ি ব্যেহারকারীরা স্বােয়িু কচিউটার ব্যেহার করয়ত পারয়েন এোং 

অচতচরক্ত কচিউটার ব্যেহায়রর ফয়ি সৃষ্ট মরায়গর ঝুঁচক কয়ম যায়ে। 

কচিউটার ব্যেহায়র স্বাস্থু সাংরান্ত চনম্নচিচখত চনযম়ােিী অন্যসরণ করা 

উচিত- 

১। কচিউটায়রর ব্যেহায়রর মক্ষয়ত্র স্বাস্থুসম্মত আসন চেন্যায়সর ফয়ি 

মিায়খর পীড়ন, ঘাড়, চপঠ, মকামর ও কাঁধ ব্যো, হাত, কন্যই এোং কচি 

ব্যো মেয়ক রক্ষা পাওয়া যায।় মযমন- ব্যেহারকারীর মিায়খর দূরত্ব হয়ত 

মচনটয়রর দূরত্ব ৫০ মসচন্টচমটার মেয়ক ৭০ মসচন্টচমটার পয টন্ত হওয়া 

উচিত, মচনটর এর উচ্চতা এমন হওযা় উচিত মযন Screen-র 

উপচরিাগ ও ব্যেহারকারীর মিাখ একই সমতয়ি োয়ক । তীব্র ো 

অসহনীয় আয়িা পচরহার করার জন্য মচনটয়রর উজ্জ্বিতা চনয়ন্ত্ণ করা 

এোং কচিউটায়রর কয়ক্ষর আয়িা সহনীয় ো কায়জর উপয়যাগী কয়র 

মনওয়া উচিত। 

২। েীঘ টচেন ধয়র একই আসয়ন কাজ করার ফয়ি মপেীয়ত অেসাে ো িাচন্ত আসয়ত পায়র। এজন্য আসন চেন্যাস সঠিক োকয়িও 

মায়ে ময়ধ্য মচনটর, কী-মোড ট, মিয়ার ইতুাচে চেন্যায়সর চকছুটা পচরেতটন আনা উচিত। 

৩। কায়জর সময ়মায়ে ময়ধ্য োঁড়ায়না এোং চপঠ, োহু টান টান কয়র মনওয়া উচিত। এয়ত মকামর, চপঠ ও েরীয়রর রক্ত িিািি 

স্বািাচেক হয়ে এোং েীঘ টক্ষণ কাজ করার ফয়ি সৃষ্ট মপেীর টান ো ব্যো মেয়ক রক্ষা পাওয়া যায়ে। 

৪। কাজ করার সময ়অচধকাাংে সময ়দৃচষ্ট মযচেয়ক োয়ক মসচেয়ক মাো চেয়য় মসাজা হয়য ়েসা উচিত। 

৫। ব্যেহারকারী যায়ত স্বােয়ি ও আরায়ম কাজ করয়ত পায়র এমন েয়ার ব্যেহার করা উচিত। কী-মোড ট েরাের হাত রাখার জন্য 

হাত রাখার স্থান আয়ে এমন মিয়ার ব্যেহার করা উচিত। 

৬। ল্যাপটপ ব্যেহারকারীরা মযখায়ন মসখায়ন েয়স কাজ না কয়র স্বাস্থুসম্মত আসন চেন্যাস কয়র কাজ করা উচিত। 
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চেষযঃ় কচিউটায়রর ক্ষচতকারক চনয়ামকগুয়িার সাধারণ েণ টনা ও িতুে ট চেল্প চেেে 

কচিউটায়রর জন্য ক্ষচতকারক চনয়ামক পচরচিচত। 

কচিউটায়রর জন্য ক্ষচতকারক চনযা়মক হয়িা আঘাত, িাপ (Pressure), তাপ (Heat), বৃচষ্টর পাচন (Rain), সূয়য টর আয়িা 

(Sun Light), কাচি, ধুয়িাোচি (Dust), মযি়া, উচ্চ মিায়ল্টজ (HighVoltage), িালু অেস্থায় চেদুুৎ িয়ি যাওয়া 

(Illegal Shutdown of Computer), কচিউটার িাইরাস (Computer Virus), ব্যেহার না মজয়ন ভুি 

অপায়রেন (Illegal Operations), সঠিকিায়ে কচিউটার অন ো অফ না করা ইতুাচে। চনয়ি কচিউটায়রর জন্য 

ক্ষচতকারক চনযা়মকগুয়িার একট তাচিকা মেযা় হয়িা- 

 

• ধুয়িা-োচি (Dust ) । 

• অচতচরক্ত তাপমাত্রা ো তেতু (High Temparature)। 

• খে কম তাপমাত্রা (Very Low Temparature)। 

• আর্দ্ টতা (Humidity)। 

• ক্ষয ়ো কয়রাসান (Corrosion)। 

• মধাঁয়া, তরি পোে ট (Smoke and Liquid) 

ইতুাচে। 

• চনরচেচেন্ন চেদুুৎ সরেরাহ 

(Uninterrupted Power Supply) 

সমস্যা। 

• মোর ো নয়য়জ (Shore / Noise)। 

• স্পাইক ও িাজট (Spike and Charge) । 

• ম্যাগয়নটক চফল্ড (Magnetic Fields ) । 

• ইয়িকয়ট্রাম্যাগয়নটক মরচডয়যে়ন 

(Electromagnetic Radiation)। 

• ইয়িকয়ট্রাম্যাগয়নটক ইন্টারয়ফয়রন্স 

(Electromagnetic 

Interference)। 

• ইয়িকয়ট্রাস্টাটক চডসিাজট (Electrostatic 

Discharge)। 

• োইিজচনত সমস্যা (Drive Problem ) । 

• স্থানান্তয়রর ফয়ি যন্ত্ ো যন্ত্াাংয়ের ক্ষচতসাধন। 
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কচিউটায়রর ক্ষচতকারক চনয়ামকগুয়িার সাধারণ েণ টনা 

ধুয়িা োচি- 

োয়ুয়ত প্রচুর ধুয়িা োয়ক। ধুয়িাোচি দ্বারা কচিউটায়রর অিুন্তরস্থ মময়মাচর চিপ, সূক্ষ্ম যাচন্ত্ক সাংয়যাগ ইতুাচে মেচে ক্ষচতগ্রস্ত হয়। 

দুট কারয়ণ কচিউটার মেচে ধুয়িা দ্বারা আরান্ত হয়। যো- তাপ এোং চুম্বক । তায়পর প্রচত ধুয়িার একট সহজাত আকষ টণ রয়য়য়ে। 

ধুয়িা চেচিন্ন সাচকটয়টর উপর তাপ কুপচরোহী আস্তরণ ততচর কয়র ফয়ি তাপ অপসাচরত হয়ত পায়র না ফয়ি সাচকটট নষ্ট হয়ত পায়র। 

প্রায ়সে মাউস প্যায়ডই ধুয়িাোচি ও মতয়ির আস্তরণ জয়ম। মাউয়সর েয়ির উপর আস্তরয়ণর জন্য অয়নক সময ়মাউস অিি হয়য় 

যায।় এয়ক্ষয়ত্র তুিা ো টসুুর ওপর অুািয়কায়হাি চিনার িাচগয়য ় মরািার ও েিট পচরষ্কার করয়ত হয়ে। ১০.১২.২ অচতচরক্ত 

তাপমাত্রা- 

অচতচরক্ত তায়প কচিউটায়রর চেচিন্ন যন্ত্াাংে চেকি হয়ত পায়র মযমনঃ সাচকটট ও সাচকটট সাংয়যাগ। কচিউটায়র তাপ চনয়ন্ত্ণ করার 

জন্য কুচিাং চসয়স্টম োয়ক। প্রয়সসর ও পাওযা়র সাপাই এ কুচিাং ফুান োয়ক। 

ক্ষয় ো কয়রাসান- 

কচিউটায়রর চিতয়র চেচিন্ন সাংয়যাগ চপন, মকেি, ইন্টারয়ফস কাড ট, চিপ ইতুাচে ক্ষুর্দ্ যন্ত্াাংে প্রচতচনয়ত রাসায়চনক পচরেতটয়নর 

ফয়ি রমে সরু হয়য় যায়। এ ধরয়নর রাসায়চনক পচরেতটনয়ক ক্ষয় ো কয়রাসান েয়ি। ক্ষয় প্রচতয়রায়ধর একট সহজ উপায় হয়িা 

চনয়চমত পচরষ্কার করা। 

আর্দ্ টতা- 

আর্দ্ টতা খে মেচে হয়ি কচিউটায়রর চিতয়র ব্যেহৃত চিয়পর চপন গুয়িায়ত জয়ম োকা ধুয়িার কারয়ণ েট ট সাচকটট হয়ত পায়র । ফয়ি 

কচিউটার চেকি হয়য ়মযয়ত পায়র । 

মোর ো নয়য়জ- 

অনাকাচিত মিায়ল্টজ, কায়রন্ট, ডাটা এোং েব্দয়ক মোর ো নয়য়জ েিা হয়। মোর ইয়িক্ট্রচনক যয়ন্ত্র উপর ক্ষচতকারক প্রিাে মফয়ি 

। 

স্পাইক ও িাজট- 

হঠাৎ কয়র অতুন্ত ক্ষুর্দ্ সময়য়র জন্য তেদুুচতক েচক্ত মেয়ড ়যাওয়া মক স্পাইক েিা হয়। স্পাইক চনোরয়ণর ব্যেস্থা না োকয়ি সাচকটট 

এর ক্ষচত হয়ত পায়র। মিায়ল্টজ হঠাৎ কয়র ক্ষণস্থায়ীিায়ে মেয়ড় যাওয়ায়ক িাজট েয়ি। 

মধাঁয়া, তরি পোে ট ইতুাচে- 

মধাঁয়া ও তরি পোে ট কচিউটায়রর চিতয়র ব্যেহৃত ইয়িক্ট্রচনক যয়ন্ত্র উপর ক্ষচতকারক প্রিাে মফয়ি। তরি পোয়ে টর জন্য েট ট 

সাচকটট হয়ত পায়র । 

ম্যাগয়নটক চফল্ড ো মিৌম্বক মক্ষত্র- 

ম্যাগয়নটক চফল্ড ো মিৌম্বক মক্ষয়ত্রর কায়ে হাড টচডক্স ও মময়মাচর চডিাইস মনয়া উচিত নয় কারন তায়ত ডাটা ক্ষচতগ্রস্ত হয়ত পায়র। 
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ইয়িকয়ট্রাম্যাগয়নটক মরচডয়য়েন - 

ইয়িকয়ট্রাম্যাগয়নটক মরচডয়যে়য়নর ফয়ি অোচঞ্চত দূষণ ো চেকীচরত রচি কচিউটার এোং সাংচিষ্ট পয়ের ক্ষচতসাধন করয়ত পায়র 

। 

চেদুুৎ সরেরায়হ সমস্যা- 

অচত উচ্চ মিায়ল্টজ ও চন মিায়ল্টয়জর ফয়ি কচিউটায়রর েতটনী ক্ষচতগ্রস্ত হয়ত পায়র। তাই কচিউটায়র চনরেচেন্ন চেদুুৎ প্রোহ 

চনচিত করয়ত হয়। চেদুুৎ পাওযা়র িাইন সমস্যা প্রধানত িার ধরয়নর। যো- 

১. ব্রাউনআউট 

২. েকআউট 

৩. ট্রানচজয়যন়্ট 

৪. চেচিন্ন ধরয়নর নয়য়জ 

ব্রাউনআউটঃ সরেরাহকৃত চেদুুৎ এর মিায়ল্টজ কয়ম যাওযা় মক ব্রাউনআউট েয়ি। 

েকআউটঃ হঠাৎ চেদুুৎ িয়ি যাওযা়য়ক েকআউট েয়ি। 

ট্রানচজয়যন়্টঃ চেদুুৎ সরেরাহ িাইয়ন সৃষ্ট মিায়ল্টজ ো কায়রয়ন্টর অয়পক্ষাকৃত েড় ধরয়নর স্পাইকয়ক ট্রানচজয়যন়্ট েয়ি। ট্রানচজয়যন়্ট 

কচিউটায়রর সাচকটটয়ক নষ্ট কয়র মফিয়ত পায়র। 

নয়য়জঃ তেদুুচতক নয়য়জ ও কচিউটায়রর জন্য ক্ষচতকারক। 

১০.১৩ কচিউটার পচরষ্কার রাখার (Cleanliness) আেে ট উপায় 

মোয়ার ো িুাকুয়াম চিনার যন্ত্ চেয়য় কচিউটার পচরষ্কার করা হয়ে সেয়িয়য় স্বাস্থুকর উপায়। চনচে টষ্ট সময় পরপর ব্যাক কিার 

খয়ি মাোরয়োড ট এোং চেচিন্ন কাড টগুয়িা পচরষ্কার করয়ি কচিউটার িায়িা োয়ক। তয়ে পচরষ্কার করার সময় মখয়াি রাখয়ত হয়ে 

মযন মকান যন্ত্াাংে নড়েয়ড় হয়য় না যায।় এোড়া কচিউটার ব্যেহায়রর পর পরই ঠাডা কাপড় চেয়য ়মেয়ক রাখা উচিত। ধুয়িাোচি 

মরায়ধ ডাস্ট কিার ব্যেহার করা মযয়ত পায়র। সপ্তায়হ একচেন কী-মোড ট, মাউস, মচনটর, চসচপউ ইতুাচে মোয়ার চেয়য় পচরষ্কার করা 

উচিত । 
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১০.১৪ িতুে ট চেল্প চেেে ো 4IR (Fourth Industrial Revolution) 

চেল্পয়ক্ষয়ত্র উৎপােন বৃচদ্ধ ও তার গুণগত মান উন্নত করার িয়ক্ষু তেচহক শ্রয়মর পচরেয়তট তেজ্ঞাচনক যন্ত্পাচতর ব্যাপক ব্যেহারয়কই 

সাধারণিায়ে “চেল্প চেেে” (Industrial Revolution) েিা হয় । 

১ম চেল্প চেেেঃ মজমস ওয়াট ১৭৮৪ সায়ি প্রেম কায টকর োষ্পীয় ইচিন ততচর কয়রন, এই োষ্প ইচিন আচেষ্কায়রর মাধ্যয়মই প্রেম 

চেল্প চেেে সাংঘটত হয়যচ়েি । 

২য় চেল্প চেেেঃ মাইয়কি ফুারায়ডর ১৮৭০ সায়ি চেদুুৎ উদ্ভােয়নর মাধ্যয়ম চদ্বতীয় চেল্প চেপয়ের সূিনা হয়যচ়েি  

৩য় চেল্প চেেেঃ ১৯৬৯ সায়ি ইন্টারয়নয়টর আচেষ্কায়রর মধ্য চেয়য় তৃতীয় চেল্প চেপয়ের আচেিটাে ঘয়ট যা পরেতীয়ত চেল্প চেপয়ের 

গচত েহুগুণ োচড়য়য় চেয়যচ়েি । 

৪ে ট চেল্প চেেেঃ পূে টেতী চতনট চেল্প চেেেয়ক োচডয়়য় মগয়ে আজয়কর যুয়গর চডচজটাি চেেে, যায়ক িতুে ট চেল্প চেেে চহয়সয়ে গে 

করা হয়ে। িতুে ট চেল্প চেেে ো 4IR (Fourth Industrial Revolution) হয়ে আধুচনক Smart 

Technolog ব্যেহার কয়র প্রিচিত উৎপােন এোং চেল্প ব্যেস্থার উন্নতকরয়ণর মাধ্যয়ম স্বযা়ংচরয়করয়ণর একট িিমান প্রচরয়া। 

৪ে ট চেল্প চেেে েব্দটর উৎপচি ২০১১ সায়ি, জাম টান সরকায়রর একট হাই মটক প্রকল্প মেয়ক সে টপ্রেম 'বৃহৎ পচরসয়র তুয়ি চনয়য় 

আয়সন ওযা়ল্ডট ইয়কানচমক মফারায়মর প্রচতষ্ঠাতা এোং মিযা়রম্যান Klaus Schwab। 

 

 

 

িতুে ট চেল্প চেেে (4IR) আধুচনক চেল্পয়ত Artificial intelligence (AI), Internet of things (IoT), 

Blockchain এোং Robotics এর ময়তা উন্নত প্রযুচক্তর সাংয়যাগ ঘটয়য়য়ে ময প্রযুচক্তগুয়িা দ্বারা চেল্পাযয়়নর েক্ষতা, 

উৎপােনেীিতা এোং উদ্ভােন োডা়য়না সম্ভে। তয়ে ধারণা করা যায় ময, উয়িখ্য প্রযুচক্তসমূহ েতটমান িাকচরর স্থান েখি এোং তেষম্য 

সিচকটত িুায়িিসহ আরও চেচেধ োঁধা সৃচষ্ট করয়ত পায়র। 
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অে টনীচতয়ত রূপান্তচরত করা। 4IR প্রযুচক্তসহ মেয়ের হাই-মটক চেয়ল্পর উন্নযন় ও প্রসায়রর জন্য সরকার োাংিায়েে হাই-মটক পাকট 

কতৃটপক্ষ (চেএইিটচপএ) প্রচতষ্ঠা কয়রয়েন। 

মেয়ের আইচসট খায়তর উন্নয়য়নর ধারাোচহকতায় োাংিায়েে সরকার োকা ও িট্টগ্রাম সফটওয়্া়র মটকয়নািচজ পাকট, মেখ হাচসনা 

সফটওয়্া়র মটকয়নািচজ পাকট এোং োাংিায়েে হাই-মটক পাকটসহ মেে কয়য়কট আইচসট পাকট ও ইনচকউয়েেন মসন্টার স্থাপন 

কয়রয়েন। 4IR গ্রহয়ণর মক্ষয়ত্র োাংিায়েে মেে কয়যক়ট িুায়িয়ির মুয়খামুচখ হয়যয়়ে। মেয়ের অেকাঠায়মা, চেয়েষ কয়র চেদুুৎ 

সরেরাহ এোং ইন্টারয়নট সাংয়যাগ ব্যেস্থা যা উন্নত প্রযুচক্ত গ্রহয়ণর মক্ষয়ত্র সম্পূণ ট উপয়যাগী নয়। উপরন্তু, 4IR প্রযুচক্ত ব্যেহায়রর মক্ষয়ত্র 

েক্ষ মপোোরয়ের অিাে রয়যয়়ে, যা এই খায়তর প্রবৃচদ্ধর জন্য একট উয়েখয়যাগ্য িুায়িি । 

এসে িুায়িি সয়েও োাংিায়েয়ে 4IR গ্রহয়ণর মেে চকছু সফিতার গল্প রয়যয়়ে। এর একট উোহরণ মেয়ের কৃচষখায়ত কৃচত্রম 

বুচদ্ধমিার ব্যেহার। ২০২০ সায়ি োাংিায়েে কৃচষ গয়েষণা কাউচন্সি (চেএআরচস) "Krishoker Digital Math" নায়ম 

একট AI-চিচিক অুাচপয়কেন ততচর কয়রয়ে যা কৃষকয়ের আেহাওয়ার ধরণ, ফসয়ির মরাগ এোং কীটপতয়ের আরমণ সিয়কট 

চরয়যি়-টাইম তথ্য সরেরাহ কয়র। অুাচপয়কেনট কৃষকয়ের ফসয়ির ফিন োড়ায়নার সায়ে কীটনােক এোং সায়রর ব্যেহার হ্রাস 

করয়ত সহায়তা কয়রয়ে। এোড়া মপাোক চেয়ল্প Blockchain প্রযুচক্তর ব্যেহায়রর মাধ্যয়ম উয়েখয়যাগ্য সাফল্য অজটন কয়রয়ে যা 

মেয়ের অে টননচতক উন্নয়য়ন গুরুত্বপূণ ট ভূচমকা মরয়খয়ে। ২০১৯ সায়ি োাংিায়েে গায়ম টন্টস ম্যান্যফুাকিারাস ট অুাড এক্সয়পাট টাস ট 

অুায়সাচসয়যে়ন (চেচজএমইএ) এ খায়ত স্বেতা ও জোেচেচহতা োড়ায়ত Blockchain চিচিক সাপাই মিইন ম্যায়নজয়মন্ট 

চসয়স্টম িালু কয়রন। "চেচজএমইএ অুাপায়রি মিইন" নায়ম পচরচিত এই চসয়স্টমট শ্রম অচধকার উন্নত করয়ত সাপাই মিইয়ন চেিম্ব 

হ্রাস করয়ত এোং েক্ষতা োড়ায়ত সহায়তা কয়রয়ে। 4IR এর িুায়িি মমাকায়েিায় মাননীয় প্রধানমন্ত্ীর অগ্রাচধকার চিচিক প্রকল্প 

মেখ রায়সি চডচজটাি ল্যাে যা েক্ষ মানেসিে ততচরর জন্য ব্যাপকিায়ে ব্যেহৃত হয়ে। ল্যায়ে 4IR চিচিক মটকয়নািচজ ব্যেহার 

কয়র োত্রোত্রীরা মপ্রাগ্রাচমাং (JavaScript, Python, PHP etc.) এর উপর েক্ষ হয়য় আইট সিচকটত জ্ঞান অজটয়নর 

মাধ্যয়ম উন্নত চেয়ব চনয়জয়ের েক্ত অেস্থান গয়ড় তুিয়ত সক্ষম হয়ে। ২০৪১ সায়ির ময়ধ্য স্মাট ট োাংিায়েে গঠন করার জন্য এই ল্যাে 

ব্যেহার কয়র োত্রোত্রীরা েক্ষ জনেি চহয়সয়ে চনয়জয়ের ততচর কয়র তুিয়েন। উন্নত চেয়বর চেক্ষা প্রচতষ্ঠানগুয়িার ময়তা োাংিায়েয়েও 

ততচর হয়ে মেখ রায়সি স্কুি অফ চফউিার যা মেয়ক োত্রোত্রীরা Artificial intelligence (AI), Internet of 

things (IoT), Blockchain এোং Robotics সহ আধুচনক মসন্সর এোং চেচিন্ন আধুচনক যন্ত্পাচত সিয়কট চেেে 

ধারণা পায়ে। 

Artificial intelligence (AI) :  

AI হয়িা এমন একট প্রযুচক্ত, যা তথ্য চেয়েষয়ণর মাধ্যয়ম যন্ত্ ো 

অুাচপয়কেনয়ক মান্যয়ষর বুচদ্ধ ও চিন্তােচক্তর আেয়ি কায়জর উপয়যাগী 

কয়র মতায়ি। একসয়ে হাজার হাজার কাজ দ্রুত করা সম্ভে। সময়যর় 

সয়ে পাো চেয়য ় কৃচত্রম বুচদ্ধমিা প্রযুচক্তরও উন্নয়ন হয়ে। ফয়ি ধীয়র 

ধীয়র কৃচত্রম বুচদ্ধমিা প্রযুচক্তচনিটর যন্ত্ও উন্নত হয়য় উঠয়ে, যা একচেন 

মান্যয়ষর মচস্তয়ষ্কর আেয়ি চনয়জই চসদ্ধান্ত চনয়য ়কাজ করয়ত পারয়ে। 
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3D চপ্রন্টার: 

3D চপ্রচন্টাং প্রযুচক্ত মানে সিুতার উৎকয়ষ টর ইচতহায়সর অন্যতম একট মসাপান । 

আমায়ের সাময়ন ময ৪ে ট চেল্প চেপে ঘটয়ে তার একট স্তম্ভ েিা হয় 3D চপ্রচন্টাং 

মক। মানে মচস্তষ্ক ময ধরয়ণর তাৎক্ষচণক েস্তু কল্পনা করয়ত পায়র, ঠিক অচেকি 

মসরকম েস্তুয়ক অচস্তত্ব মেওযা় সম্ভে হয় 3D চপ্রচন্টাং এর মাধ্যয়ম । 

একট 3D চপ্রন্টার মমচেন ৩ট মেচসক ধায়প 3D চপ্রন্ট কয়র োয়ক। ধাপগুয়িা 

হিঃ 

• ময়ডচিাং 

• চপ্রচন্টাং 

• চফচনচোং 

চত্রমাচত্রক/3D চপ্রন্টার এমন একট যন্ত্ যার মাধ্যয়ম চডচজটাি ময়ডি মেয়ক 

কায টত ময মকান আকৃচতর চত্রমাচত্রক/3D কঠিন েস্তু ততরী করা যায।় সাধারন 

চপ্রন্টার মেয়ক এর পাে টকু হয়ে, সাধারন চপ্রন্টায়র আপচন একট েচে তুয়ি মসট একট কাগয়জর ২D সারয়ফয়স চপ্রন্ট কয়র আনয়ত 

পারয়েন, চকন্তু 3D চপ্রন্টার আপনায়ক মসই েচেটর োস্তে রূপটই মের কয়র মেয়ে। এট এমন একট চডিাইস যা মযয়কান োস্তে েস্তুর 

চত্রমাচত্রক মরচেকা ততরী করয়ত সক্ষম। 

মপ্রায়টাটাইপ ততরী করা, আচকটয়টকিারাি ময়ডি ততরী করা, মরচপকা ততরী, চেক্ষা প্রচতষ্ঠান এোং মডমন্সয়ট্রেন (য়যখায়ন ব্যয়েহুি 

উপকরয়নর পচরেয়তট ময়ডি ব্যেহার করা হয়), ফচসি এর মরচপকা ততরী, চেয়নােন এোং স্বাস্থু উপকরন ততরী, অরগান চপ্রচন্টাং, মানে 

মেয়হর চেচিন্ন অাংয়ের সূক্ষ্ম ময়ডি ততরী, মখিনা, ময়ডি টাউন, মাইয়রাোয়যা়িচজকুাি ক্ষুর্দ্াচতক্ষুর্দ্ িাইরাস, ব্যায়ক্টচরযা়র েড় 

ময়ডি ততরী ইতুাচে অসাংখ্য কায়জ এই চপ্রন্টার ব্যেহার করা যায়ে। 

AR/VR: 

িাচুটয়াি চরয়য়চিট (VR) এোং অগয়ময়ন্টড চরয়যচ়িট (AR) হি দুট প্রযুচক্ত যা চিন ব্যেহার করার পদ্ধচত পচরেতটন কয়র, নতুন 

এোং িাচুটয়াি ইন্টায়রচক্টি অচিজ্ঞতা ততচর করার জন্য ব্যেহৃত হয়। অন্যচেয়ক অগয়ময়ন্টড চরয়য়চিট একটু চিন্ন যা িাচুটয়াি জগয়ত 

চনয়য় যাওয়ার পচরেয়তট স্মাট টয়ফান ব্যেহায়রর মাধ্যয়ম চডচজটাি চিত্রগুয়িা চনয়য় িারপায়ের োস্তে জগয়তর সায়ে চমি মরয়খ 

মসগুচিয়ক কয়যক়ট Layer-এ চেিচক্তকরয়ণর মাধ্যয়ম োস্তচেক রূপ প্রোন কয়র। 

 

Internet of things (IoT ) : 

Internet of things মূিত একট আইচডয়া যা মযয়কায়না ধরয়নর 

যন্ত্ ো চডিাইসয়ক ইন্টারয়নট এোং অন্যান্য চডিাইয়সর সায়ে কায়নক্ট কয়র। 

অে টাৎ IoT হয়ে একইসয়ে মান্যষ ও চডিাইস চনয়য ় গয়ড় ওঠা একটা 

চেোি মনটওয়াকট। এই মনটওয়ায়কট অন্তভু টক্ত চডিাইসগুচি চনয়জয়ের ময়ধ্যই 

মডটা সাংগ্রহ, মেয়ার ও পচরয়েে পচরচস্থচত অন্যযাযী় এই মডটাগুচিয়ক কায়জ 

িাগায ় । ফুটেয়িও এখন IoT ব্যেহার করা হয়ে। মযমন, ফুটেয়ি োকা 
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মসন্সর চেয়য় চহসাে করা হয়ে কত চস্পয়ড েয়ি চকক মারা হয়য়য়ে অেো েিট কতদূর পয টন্ত যায়ে। তারপর এসে মডটা 

মখয়িায়াডয়়ের মট্রইচনাং এ কায়জ িাগায়নার জন্য মরকড ট কয়র রাখা হয়ে।  

 

BLOCK CHAIN 

ব্লকয়িইন = ব্লক + মিইন এই চসয়স্টয়ম প্রচতট ব্লক এক একট একাউন্ট যার 

প্রচতট মিনয়েন ব্যেস্থাপনা মিইন আকায়র পচরিাচিত হয়। প্রয়তুকট ব্লক হুাচোং 

(Hashing) এর মাধ্যয়ম উচ্চ মায়নর চনরাপিা চনচিত কয়র যার ফয়ি মকউই 

এখায়ন হস্তয়ক্ষপ করয়ত পায়র না। Block Chain প্রযুচক্ত হয়ে তথ্য 

সাংরক্ষণ করার একট চনরাপে এোং উন্মুক্ত পদ্ধচত। এ প্রযুচক্তয়ত তথ্য চেচিন্ন 

েয়ক একটর পর একট মিইন আকায়র সাংরক্ষণ করা হয়। এট একট চিত্রঃ 

10.16 Block Chain অপচরেতটনেীি চডচজটাি মিনয়েন যা শুধু মাত্র 

অে টননচতক মিনয়েয়নর জন্যই প্রয়যাজু নয় এ প্রযুচক্ত ব্যেহার কয়র মযয়কায়না 

কায়জর মরকড ট রাখা মযয়ত পায়র। েকয়িইন মূিত একট P2P মনটওয়াকট ততচর 

কয়র মযখায়ন ব্লকয়িইয়নর প্রয়তুকট ব্লয়কর মডটা ইন্টারয়নয়ট কায়নয়ক্টড োকা 

মযয়কায়না ব্যাচক্ত েকগুয়িায়ক মিচরফাই করয়ত পায়র। সহজ িাষায ় েকয়িইন 

হয়ে চডচেচেউয়টড ওয়পন মিজার। আয়রকটু সহজ িাষায ়েচি। আমরা মেখয়ত 

পাই চেচিন্ন অচফস-আোিয়ত একট েড় খাতা োয়ক যায়ত চেচিন্ন তথ্যাচে 

চিচপেদ্ধ করা হয়। এই খাতায়ক েিা হয় মিজার। যা শুধু মসই অচফয়সর স্টাফ ব্যচতত মকউ মেখয়ত পায়র না। ঠিক ব্লকয়িইন ব্যেহার 

কয়র ময ট্রানয়জকেন করা হয় তা মিইন চস্টয়ম একট মিজায়র মস্টার হয়য ়যায ়যা সকয়ি মেখয়ত পায়র।  

Robotics: 

Robotics হি িতুে ট চেল্প চেপে (4IR) িাচিত মূি প্রযুচক্তগুচির 

ময়ধ্য একট। িতুে ট চেল্প চেপে চডচজটাি, মিৌত এোং তজচেক 

চসয়স্টয়মর একচত্রতকরণ দ্বারা চিচিত করা হয়, যা উদ্ভােন এোং 

অে টননচতক বৃচদ্ধর মক্ষয়ত্র নতুন সম্ভােনার সৃচষ্ট কয়র। 

 

 

Robotics এই রূপান্তয়র একট প্রধান ভূচমকা পািন করয়ে, 

মকািাচনগুয়িায়ক তায়ের প্রচরয়াগুয়িা স্বযা়ংচরয় করার সায়ে সায়ে 

নতুন পে এোং পচরয়সোগুচি ততচর করয়ত সক্ষম যা আয়গ অসম্ভে 

চেি। 

Robotics এর অন্যতম প্রধান সুচেধা হি এর েক্ষতা। মরােট মকািাচনগুচিয়ক খরি কমায়ত এোং গুণমান উন্নত করয়ত সাহায়্ 

করয়ত পায়র। আয়রকট মক্ষত্র মযখায়ন Robotics একট উয়েখয়যাগ্য প্রিাে মফিয়ে তা হি স্বাস্থুয়সো। অয়রাপিার, ওষুধ 

সরেরাহ এোং পুনে টাসয়ন সহায়তা করার জন্য মরােট ব্যেহার করা হয়ে। এট মরাগীয়ের িাি যত্ন প্রোন করার জন্য চিচকৎসকয়ের 

সাহায়্ কয়র এোং পাোপাচে চিচকৎসা কমীয়ের উপর কায়জর িাপও কচময়য ়মেয় । 

োাংিায়েে সরকার মাননীয় প্রধানমন্ত্ী মেখ হাচসনার মনতৃয়ত্ব মেয়ের অে টননচতক প্রবৃচদ্ধ কাচিত পয টায়য় ত্বরাচিত করয়ত এোং িতুে ট 

চেল্প চেেয়ের সুয়যাগ কায়জ িাগায়ত মেেয়ক প্রস্তুত করয়েন। মসয়ক্ষয়ত্র িতুে ট চেল্প চেপয়ের সুচেধাগুয়িা মযমন-েচধ টত উৎপােনেী- 

িতা, প্রযুচক্তর ব্যেহায়র েক্ষতা বৃচদ্ধ এোং কমীয়ের জন্য অচধকতর চনরাপিা, মডটা-চিচিক সরিামগুচির সায়ে উন্নত চসদ্ধান্ত গ্রহণ, 

গ্রাহকয়ের িাচহো পূরণ কয়র এমন কাস্টমাইজড পেগুয়িার উন্নত চেকায়ের মাধ্যয়ম োাংিায়েে উন্নত চেয়ব ময়ডি চহয়সয়ে প্রচতচষ্ঠত 

হয়ে েয়ি চতচন আো প্রকাে কয়রয়েন। 

মাননীয় প্রধানমন্ত্ীর তথ্য ও মযাগায়যাগ প্রযুচক্ত চেষযক় মাননীয় উপয়েষ্টা সজীে ওয়ায়জে জয় চডচজটাি প্রযুচক্তর নতুন উদ্ভােয়নর 

পয়ে োাংিায়েয়ে িতুে ট চেল্প চেপয়ের আগমনয়ক সাধুোে জাচনয়য়য়েন। চতচন আয়রা উয়েখ কয়রন ময, িতুে ট চেল্প চেপয়ে মনতৃত্ব চেয়ত 

োাংিায়েে সরকার Artificial Intelligence, Block Chain, IoT, Nanotechnology, Bio-

technology, Robotics এোং মাইয়রাপ্রয়সসর চডজাইচনাংসহ অন্যান্য মক্ষয়ত্র মেয়ের অগ্রগচত চেষয়য ়মজার চেয়েন । আো 

করা যায়ে ময, এই ল্যাে ব্যেহার কয়র মেয়ের তরুণ সমাজ আউটয়সাচস টাং এর ওপর েক্ষতা অজটন কয়র তেয়েচেক মুর্দ্া উপাজটয়নর 

মাধ্যয়ম জাতীয় অে টনী-চ  তর িাকা মক সমৃদ্ধ করয়ে। 
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পচরয়েয়ষ েিা যায়, োাংিায়েয়ের অে টননচতক প্রবৃচদ্ধ এোং সামাচজক কল্যায়ণর উন্নয়য়ন 4IR-এর সম্ভােনাসমূহ যোযে স্বীকৃচত 

মপয়যয়়ে। আইচসট খায়তর উন্নযন় এোং হাই-মটক চেয়ল্পর চেকায়ে সরকায়রর উয়যাগ এোং কৃচষ ও গায়ম টন্টস খায়ত 4IR গ্রহয়ণর 

সফি উোহরণ এই প্রযুচক্তগ্রহয়ণ মেয়ের অেীকারয়ক প্রচতফচিত কয়র। 4IR এর সুচেধাগুয়িা পুয়রাপুচর কায়জ িাগায়নার জন্য 

মেেয়ক অেশ্যই তার অেকাঠায়মা এোং েক্ষতার ঘাটচতগুয়িা মমাকায়েিা করয়ত হয়ে। 
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Basic ICT Training for Teachers” for BKITCE 
F/Y:   2023/2024   

Day Session Topic 

Day-1 
 

First Session 
08.00-11.00 

Online Registration, Evaluation of Pre-test  
 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

- Introduction to computer and its components . File/ Folder Create.  
- Introduction to MS Word, Introducing Menu Bar Options (Select, 
Copy, Move, Delete, Cut and Paste, Save, alignment etc.) 

Day-2 
 

First Session 
08.00-11.00 

 
 

 Introduction to Avro Keyboard Layout, Avro Phonetics,  
Exercise: Type a Paragraph of your own institution using Avro 
Phonetics. 
Formatting Paragraph (Line spacing & Indenting) Insert Table  

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Internet, Web browser, using search engine Download Image (JPEG, 
GIF, PNG, Outline), Download and Insert Picture, Word Art, Create 

Header/Footer, Page Numbering, Footnote and Printing  

Day-3 
 

First Session 
08.00-11.00 

E-mail Creation, Password changing, Sending email with attachment, 
Downloading with attachment, Creating group mail 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Introduction to MS Excel (Cell, Row & column, Worksheet, 
Workbook, Editing & Saving, Insert, delete row& column, wrap text, 
merge cell) 

Day-4 
 

First Session 
08.00-11.00 

 

Formatting values in MS-Excel 
Using of Functions SUM, AVG, MAX, MIN, COUNT, ROUND etc. 
Exercise- Creating Result Sheet 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Introduction to MS Power Point (New Slide), Layout, Changing the 
slide design, Formatting. Insert Shape, smart art, text box, word art, 
chart, table 

Day-5 
 

First Session 
08.00-11.00 

 

Insert an image with caption, heading and animation (Entrance and 
exit),Image editing (using PowerPoint and paint), Drawing with 
PowerPoint 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Animation (Emphasis, motion path),  
Advance animation (effect option, timing, Trigger) 

Day-6 
 

Saturday BANBEIS-to-Field Visit. 



 

216 

Day Session Topic 

Day-7 
 

First Session 
08.00-11.00 

Planning (TPACK, Model content, Poster work, Presentation) 
Individual content development (according to plan),Presentation. 

Tea Break (11.00-11.15) 
Second Session 

11.15-02.00 
Drawing with shapes and scribble 
Equation, Screen shot and Screen recording. convert PPT to video 

Day-8 
 

First Session 
08.00-11.00 

 

Download Video from YouTube (Without any Software) and edit 
video with any free video editing tool. Cutting & Joining video with 
power point 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Insert Video to the PowerPoint Presentation. Create a group Content 
Using Power point 

Day-09 

First Session 
08.00-11.00 

Format shapes and picture (outline, effect, fill color, crop, rotate) 

Print Setup 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Google Services (Google Calendar, Google Drive, Google Docs,) 

Day-10 
 

First Session 
08.00-11.00 

Google Form 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Google meet, Google Class Room 

Day-11 
 

First Session 
08.00-11.00 

-Education Policy, Vision 2021, SDG-4 ,Values and Ethics, Cyber 
Security 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Control Panel, Task Manager, Device Manager, Troubleshooting 
Virus Scan. Bijoy to Unicode and Unicode to Bijoy conversion. 
Digital content 

Day-12 
 

Saturday 
Home Practice for Preparing Content Development using 
PowerPoint. 

Day-13 
 

First Session 
08.00-11.00 

 

Computer Related Problem and Remidy. Helth Related issue and 
others 

Tea Break (11.00-11.15) 

Second Session 
11.15-02.00 

Examination (Practical)-Post Test 

Day-14 
 

First Session 
08.00-11.00 

Review the Course, visit www.banbeis.gov.bd (BANBEIS Survey 
Form, Data and Reports) 
Educational Apps: MMC Apps, Education Information Apps 

Tea Break (11.00-11.15) 
Second Session 

11.15-02.00 
BANBEIS SURVEY, INSTITUTE SEARCH, COURSE REVIEW 

 

http://www.banbeis.gov.bd/

