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স ক্ষমত াম্পে ম্প িক ম্পশ খ্ উপ কিণ ব্যেহ াি ম্প ্ টদ নম্প শক া 

 

এই ম ম্পডউটল ে ম্পশ ক্ষণ উপকি ণ ও ে ম্পশ ক্ষণ ক ার্ নক্র ম স িটক ন েলা হটয় টে। এই ক ার্ নক্র ম গুটল া ে ম্পশ ক্ষ্ ার্থীটক স িন্ন 

কি টত হটে। কম্পিউে াি অ পাট িশ ্, বলটেল ৩ অকুট পশ ট্ি  অন্য তম ইউ ম্প্ে হটে - বে টজট েশ ্ ে স্তুত কি া । এই 

মম্পডউল স ফলে াটে বশ ষ কি ট ল আপ ম্প্ ম্পেদ্য মা্ ম্পশ খ্ উপ কি ণ এেিং ে াসম্প িক ম্পি টস াস নস মূহ ম্পেট েষণ, ম্পেদ্য মা্ 

ম্পি টস াস নস মূহটক কাট জ লাগা ট্া, ্ তু ্ ম্পি টস াস ন ও ম্পশ খ্ উপকি ণ তত ম্পি ক ি া এে িং  ম্পশ খ্ উপ কি ণগুম্পল ম্পি ম্পেউ কি টত 

পািটে্ । একজ্ দক্ষ ব েই্াটি ি জন্য  ে ট য়াজ্ী য় জ্ঞ া্ ও ইম্প তে াচক মট্াে াে ে ট য়াজ্ ত া এই মম্পডউটল অন্ত র্ভ নক্ত 

িটয়টে।   

  

এই ম ম্পডউটল ে ম্পণ নত ম্পশ খ্ ফল অজনট্ ি জন্য আ প্াটক ধাি াে াম্পহকোটে ম্পশ ক্ষা ক ার্ নক্র ম স ি ন্ন কি টত হটে। এইসে 

ক ার্ নক্র ম একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ব েণী কট ক্ষ ে া অন্য ত্র স িন্ন ক ি া বর্ টত পাটি। ে ম্পণ নত ম্পশ খ্ ফল তর্থা জ্ঞা ্ ও দক্ষত া অজনট্ ি জন্য 

এস ে ক ার্ নক্র টমি প াশাপাম্পশ স িংম্প শ ষ্ট অনুশী ল্ ও স িন্ন কি টত হটে।   

 

ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ট মি ধাি া জা্াি জন্য "ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম" অ িংশটি অনুস িণ করু ্ । ধািাে াম্প হকোট ে জা্াি জন্য সূ ম্পচ পটত্র, 

তথ্যপত্র, ক া র্ নক্র ম প ত্র, ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম, ম্পশ খ্ ফল এেিং উি িপ ট ত্র পৃ ষ্ঠ া ্ম্বি ব্যেহাি ক ি া হট য়ট ে। ম্প্ ম্পদ নষ্ট পাটে ি স াটর্থ 

স ঠিক স হায়ক উপা দা্ স িটক ন জা্াি জটন্য ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম অিংশটি ব দখটত হটে। এ ই ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম অ িংশ আপ্ াি 

স ক্ষমতা অজন্ অনুশী লট্ি বিা ডম্যাপ ম্প হসাটে কা জ কটি। 

তথ্যপত্রটি পড়ু্। এটত ক ার্ নক্র ম স িটক ন ে টয়াজ্ী য় জ্ঞা্ এেিং সুম্প্ ম্পদ নষ্ট োটে কা জ কি াি জ্ঞা্ ম্প্ টদ নশ ্ া পা ওয়া র্াটে। 

'তথ্যপত্রটি' প ড়া বশ ষ কটি 'বস লফ বচক শ ী ে' এ উট েম্পখত ে শ্নগুট লাি উি ি ে দা্ করু ্ । ম্প শ খ্ গাইটডি ত থ্যপত্রটি 

অনুস িণ কটি 'বস ল ফ বচক শ ী ে' স মাপ্ত করু ্ । 'বস লফ ব চক' শ ী ট ে ব দয় া ে শ্ন গুটল াি উি ি স ঠিক হটয়টে ম্পক ্ া ত া জা্াি 

জন্য 'উি ি পত্র' বদ খু্। জে শ ী টে ম্প্ টদ নম্পশ ত ধা প অনুস িণ কট ি র্ােতী য় ক া র্ ন স িাদ্ করু ্ । এখাট্ ই আপ ম্প্ ্ তু ্ 

স ক্ষমতা অ জনট্ ি পটর্থ আপ্াি ্ তু ্ জ্ঞা্ কাট জ ল াগাটত পাি টে্ । এই মম্পডউ ল অনুর্া য়ী কা জ কি াি স ময় ম্প্ি াপি া 

ম্পেষয়টি স িটক ন স টচত্ র্থ াকট ে্ । বকাট্া ে শ্ন র্থাকটল ফ যাম্পসম্প লটেেিটক ে শ্ন কি টত স িংটক াচ কি টে্ ্া।  

এই ম্পশ খ্ গা ইটড ম্প্ টদ নম্পশ ত স ক ল কাজ বশ ষ কি াি পি অম্প জনত স ক্ষমতা মূ ল্যা য়্ কটি ম্প্ম্পি ত হটে্ বর্, আপম্প্ পিেত ী 

মূল্যা য়ট্ি জন্য ক ত টু কু উ পযুক্ত । ে টয়াজ্ী য় স ে স ক্ষমতা অজন্ হটয়টে ম্পক্ া ত া জা্াি জন্য মম্প ডউটলি বশ টষ স ক্ষ মতা 

মাট্ ি একটি ব চকম্পলস্ট বদ ওয়া হটয়টে। এই ত থ্যটি বকে লমা ত্র আপ্াি ম্প্টজি জন্য। 
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...। ২০২৩ তারিখে অনুরিত ... কার্রৃির্াৃহী করিটিি সভায় অনুখিারিত। 
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জাতীয় িক্ষতা উন্নয়ি কর্তপৃক্ষ।  
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ম ম্পড উ টলি ম্পে ষয়ে স্তু 

 

মম্পডউ টলি ্াম: বেটজ টেশ্ েস্তুত কিা। 

(Preparing a Presentation) 

মম্পডউটলি  ে ণ ন্ া: বে টজটেশ ্ ে স্তুত কি া ি জন্য ে টয়া জ্ী য় জ্ঞা্, দক্ষত া ও আ চিণ (বকএস এ) স িম্পক নত কাজগু টলা 

এই মম্প ডউল-এ অন্ত র্ভ নক্ত কি া হট য়টে। এটত কাট জি জন্য ে স্তুত হওয়া , বে ডশ ী ে তত ম্পি কি া , ফ র্ম নলা ও ফািংশ ্ ব্য েহাি 

কি া, ড াো ম্যাম্প্ পু টলশ্ ও বে ট জটেশ্ স িন্ন ক ি া, ও য়াক নবু ক ম্পিম্পে উ ও ে টে ক্ট কি া  এে িং ড কুটমে ম্পে ে ও োি ফাি 

কি াি  জন্য ে ট য়াজ্ী য় জ্ঞা্  ও দক্ষত াসমূহ অ ন্তর্ভ নক্ত ক ি া হট য়ট ে।  

্ম্পম্াল  সময় (Nominal Hour): ৯০  ঘণ্টা   

ম্পশ খ্ফল: 

মম্পডউ লটি সফলোট ে বশষ কিাি পি েম্পশক্ষণার্থীি া ম্প্ম্ন ে ম্পণ নত  কাজগু ট ল া কি ট ত সমথ্য ন হট ে : 

1. কাটজি জন্য ে স্তু ম্পত গ্রহণ কিট ত পািটে 

2. বে টজটেশ ্ ে স্তুত কিটত  পাি ট ে 

3. বে টজটেশ ্ সু-স ম্পিত  কি টত পািটে 

4. স্লাইড  মাস্ট াি  ে টয়াগ  কি টত পা িটে 

5. বে টজটেশ ্ ম্পে ে ও োি ফাি  কি টত পািট ে 

অয াটসসট মে মা্দন্ড: 

1. ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ ক ম ন অ নুশী ল্ অনুস িণ কি টত স ক্ষম হটয়টে 

2. ে টয়াজ্ী য় স ফে ওয় যাি ব চক এ েিং কা টজি ে টয়া জ্ অনু র্ায়ী ক ার্ নক াম্পি ত া ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষম হট য়টে   

3. বে টজটেশ ্ ে স্তুত কি াি জন্য ব ে টজটেশ ট্ি ধি ্ ম্প চম্পিত কি ট ত স ক্ষম হ টয়টে 

4. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী ব্ল াঙ্ক/ লা ইটে িী বর্থটক বে টজটেশ ্ তত ম্পি কি টত স ক্ষম হটয়টে  

5. বে টজটেশ ্ ইো িটফটস ি ক্ ট েে ম্প চম্পিত কি টত স ক্ষম হট য়ট ে  

6. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী স্ল াইড স াইজ ম্প্ ে নাম্পচত কি টত স ক্ষম হট য়টে   

7. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী ম্প্ ম্প দ নস্ট ব ল-আউটে স্লা ইড ই্ স াে ন কি টত স ক্ষম হট য়টে   

8. বে টজটেশ ্ অনুর্া য়ী ক্ টেে ই্ স াে ন কি টত স ক্ষম হটয়টে  

9. ম্প্ টদ নশ ্ া অনুর্া য়ী উ পযুক্ত ফা ই ল ফিম্য া টে ম্প্ ম্পদ নস্ট বলাটকশ ট্ বে টজটেশ ্ বস ইে কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

10. বে টজটেশ ্ ম্পে উস হ স্ল াইড গুটলা ব চক কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

11. স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টিাইখজশি কিখত সক্ষি হখয়খে  

12. অযারিখিশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  

13. ট্রািরজশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  

14. প্রপ্রখজখেশি প্রচক/ রিরভউ কিখত সক্ষি হখয়খে 

15. স্লাইড মাস্ট াি বর্থটক স্লা ইড বল-আউে ম্প্ ে নাচ্ কি টত স ক্ষ ম হট য়টে  

16. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী স্ল াইড বল-আ উে কাস্ট ম াইজ কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে  

17. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী স্ল াইড মাস্ট াি অ পশ ্ ে টয়াগ কি টত স ক্ষম হ টয়টে  

18. মাস্ট াি ম্প েউ বলাজ কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

19. ম্পে োি বস টি িংস ম্প্ম্পি ত এেিং ম্প ে োি ম্প্ ে নাচ্ কি টত স ক্ষম হট য়টে  

20. বে টজটেশ ্ স্লা ইড ম্পে ে কি টত স ক্ষম হট য়টে  
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21. বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া ব্যেহাি কটি ডকুটমে ে ািফাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

22. বে টজটেশ ্ এি জন্য উ পযু ক্ত ম্প ে ে ফিম্য াে ম্প্ ে না চ্ কি টত স ক্ষম হট য়টে 

23. ে তযাম্পশ ত ফিম্য ে অনুর্া য়ী বে ট জটেশ্ এক্সট পাে ন কি টত স ক্ষ ম হটয়টে   
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ম্পশ খ্ফল - ১ (Learning Outcome): কাটজি জ ন্য েস্তুম্পত গ্র হণ কিটত পািটে । 

 

 ম্পেষয়ে স্তু (Contect): 

1. ক ম নটক্ষ টত্র কাটজি পদ্ধ ম্পত 

2. ে টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি 

▪ িাইখরাসফট পাওয়ািপখয়ে  

▪ রলব্রা অরফস ইিখপ্রস   

▪ প্রপ্রইরজ  

▪ গুগল স্লাইড   

▪ Keynote (ম্যাকওএস)  

3. রর্রভন্ন ধিখেি প্রপ্রখজখেশি  

▪ ম্পেজট্স  প্রপ্রখজখেশি 

▪ পাখসাৃিাল প্রপাটফৃরলও  

▪ ইিখফাগ্রারফক রিরজউরি  

▪ এডুখকশি ম্যাখটরিয়ালস 

মূ ল্যায়্  মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ ক ম ন অ নুশী ল্ অনুস িণ কি টত স ক্ষম হটয়টে 

2. ে টয়াজ্ী য় স ফে ওয় যাি ব চক এ েিং কা টজি ে টয়া জ্ অনু র্ায়ী ক ার্ নক াম্পি ত া ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষম হট য়টে   

3. বে টজটেশ ্ ে স্তুত কি াি জন্য ব ে টজটেশ ট্ি ধ ি ণ ম্প চম্পিত কি ট ত স ক্ষম হ টয়টে 

 শত নাে ল ী (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়গুট লাি ব্যেস্থ া কি টত হটে: 

1. ে কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো ে ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত 

ম্পশক্ষা উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. মাম্পিম্প মম্পড য়া বে াটজক্টি 

7. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

8. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

9. কাগ জ 

10. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য়  েস্তু  এ েিং ক ম নক্ষমত া ম া্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্নে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটলা  

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস ন স মূহ  ব্যে হ াি  ক ি টত  হটে । 

 লাম্প্ নিং এম্পক্ট ম্পেটি স (Learning Activities) 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ১.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে ে ট দয় ে শ্ন গুট লাি উি ি ে দা্ 

কি টত হটে এেিং ে দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ১.১ এে িং উি ি পত্র ১.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ১.১ 

কা টজি জন্য ে স্তুত  হও য়া 

 

ল াম্প্ নিং  অে টে ম্প ক্টেস  ( ম্পশ ক্ষ ণ  উটে শ্য) :  এই  ই্ ফি টমশ ্  শ ী ে পট ড় ম্পশ ক্ষার্থীগ ণ- 

1. ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ ক ম ন অ নুশী ল্ অনুস িণ কি টত পািট ে 

2. ে টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি বচক এ েিং কাট জি ে টয় াজ্ অনুর্ ায়ী ক ার্ নক াম্পি ত া ম্প্ম্পি ত কি টত পা িটে   

3. বে টজটেশ ্ ে স্তুত কি াি জন্য ব ে টজটেশ ট্ি ধি ্ ম্প চম্পিত কি ট ত কি টত প ািটে । 

 

1. ম্প্ি াপ দ কাট জি অনুশী ল্ 

ক ম নটক্ষ টত্র দু ঘ নে্ া এেিং আঘ াত ে ম্পতটিাটধ ম্প্ি া পদ কাটজি অ নুশী ল্ গুরু ত্ব পূ ণ ন। ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পতগু ম্পল ম্প্ি াপ দ 

কাটজি অনুশী লট্ি রূপটিখ াি জন্য ম্পডজা ই্ ক ি া হ টয়টে র্া কমীটদি একটি ম্প্ি াপ দ এে িং স্বাস্থ যকি কা টজি 

পম্পিটেশ ম্প্ম্পি ত কি টত অ নুস িণ কি টত হটে। ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অনুস াটি ম্প্ি াপ দ কাট জ ি অনুশী লট্ি ম্পকছু 

উদাহিণ এখাট্ বদ ওয়া হল: 

 

1.1. ব্য ম্পক্তগত সু িক্ষা মূলক স িঞ্জ াম (PPE) ব্যেহ াি ক ি াঃ 

কমীটদি টক  ক ম নটক্ষ টত্র  ব্যে হৃ ত PPE বর্ম্ ম্প্ি াপি া চশ মা, গ্লা েস , এম্পে -স্ট য াটিক  ম্যাে , এম্পে - স্ট যাটিক  ম্পিস্ট  

বেি এে িং িাে াি -সু  ইত যাম্প দ কা টজি ধি ণ  অনু র্ায়ী  ব্যেহাি কি াি ে টর্ াজ্ হটত পাটি। কমী টদ ি টক দু ঘ নে্ াি  

হাত বর্থ টক ি ক্ষ া কি টত এে িং ক ম নটক্ষ টত্র ম্প্ি াপি া ম্পেম্পধ ব মট্ চ লাি জন্য PPE ব্যেহ াি গুরু ত্ব পূ ণ ন। 

1.2. আ টগ নাট্ া ম্পমক ম্প্ টদ নম্পশ ক া অনুস িণ ক িাঃ 

ক ম নটক্ষ টত্র আটগ নাট্ াম্প মক ও য়াক ন টস্ট শ ট্ ি জন্য ম্প্ টদ নম্পশ ক া ব মট্ চলটত হ টে, বর্ ম্ ব চয় া ি এে িং ব ডটেি উচ্চতা 

স ামঞ্জস্য কি া, এেিং পু ্ি াবৃম্পি মূ লক কাজ  কি াি বক্ষটত্র  ক্ষম্পত এ ড়াটত ঘ ্ ঘ ্ ম্পেিম্পত ব্ ও য়া। 

1.3. ম্পে পি্ ক ইকু ই পটম ে ও ম্যা টেম্পি য়া লস ম্প্ি াপ টদ প ম্পিচ াল্া ক িা ঃ 

কমীটদি টক ম্প ে পি্ ক ইকুইপট মে ও ম্যাটেম্প িয়ালস ম্প্ি াপট দ পম্পি চাল্া এেিং স িংিক্ষটণি ম্প েষ টয় ে ম্পশ ক্ষণ 

ম্প্টত  হটে । এি মটে কম্পিউ ে াি, ম্পে োি , ে যা্াি  ইত যাম্প দ ম্পড োইস স মূটহি  প াওয় াি  বস াস ন ব্য েহা টি  স ত ক ন  

র্থাকা।  

1.4. তে দু য ম্পতক সু িক্ষা পদ্ধ ম্পত অনুস িণ ক ি া:  

ক ম্পম নটদি তে দু যম্পতক স িঞ্জা মগু ম্পল ি ম্প্ি াপ দ ব্যেহাি স িটক ন ে ম্প শ ক্ষণ ম্প্টত  হ টে, গ্রা উটন্ডড আউ েটলে ব্যেহ াি 

ক ি া এেিং তে দু য ম্পতক স িঞ্জা মগুম্প লি স াটর্থ কাজ কি াি স ময় লক আউে/ট্যাগআ উে পদ্ধম্পত অনুস ি ণ কি া।  বকে ল  

কাট্ক শ ্ র্র্থার্র্থো টে সিংট র্া গ বদ ওয়া, ম্প্ ধ না ম্পি ত ম্পে পি্ ক  স্থ া্  বর্থ টক  স ত ক ন  র্থ াক া। 

 

1.5. ব কা্ অম্প্ িা পদ অ েস্থ া ে া ঘ ে্া ম্পি টপা ে ন ক ি া: 

ক মী টদি তাট দি সুপ ািো ইজাি ে া ম্প্ি া পি া অম্প ফস াটিি কা টে ব কা্ অম্প্ি াপ দ অেস্থ া ে া ঘ ে্া ম্পি টপাে ন কি টত 

উৎ স াম্পহত ক ি া । এটি ে ম্পেষ্যটত দু ঘ নে্ া ে ম্পতটিাধ কি টত স াহ া য্য কি টত পা টি। 
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1.6. আগ নট্ াম্প মক ম্পিক য়য ািট মে 

আটগ নাট্ াম্পমক স (ergonomics) হটে কাটজি পম্পিটেশ এে িং কা টজ ব্যেহৃ ত ে স্তু স মূ টহি গে্ এ েিং বস ই স াট র্থ 

ব্যেহািকািী ি অঙ্গভঙ্গঙ্গ (gesture) ম্পেটেচ্া কটি ক ম নটক্ষ টত্র  ক া জ ক ি া।  ক ম নটক্ষ ত্র  বর্্ শ ি ী টি ি ক্ষম্পতি কািণ 

্ া হয়  তাি জন্য ম্পক ক ি া দিক াি এেিং ম্পকো টে কা জ কি া  দি কাি বস স ি টক ন এখাট্ ে ণ ন্ া র্থাটক। বর্ ম্ 

ওটয়ম্প ডিং এি কা জ ম্পর্ম্প্ কটি্ তাি ব র্টকা্ স মট য় আগুট্ি স্ফু ম্পলিংগ দ্বািা ব চাখ ে া শ িী টিি ক্ষম্প ত হটত প াটি, 

ম্পকন্তু ক্ষম্পত বর্্ ্ া হ য় তাি জ ন্য ম্পক ম্পক পদ টক্ষপ ম্প্টে্ তাি স ম্পেটশ ষ ে ণ ন্ া আটগ নাট্াম্প মকস বর্থ টক পাটে্।  

অনুিপ োটে  কম্পিউ োটি  ে টস  দী ঘ নক্ষ ণ  ক াজ  ক ি াি  স ম য় োল  আটগ নাট্ াম্পমকস  ব মট্ চলটত  হ য়। এরূ প ে ম্পতটি 

ক টম নি ই সুম্প্ ম্প দ নষ্ট আটগ না ট্াম্প মক স আটে। 
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কম্প িউ োি এ ক াজ কি াি স ম য় অে শ্যই ম্প্টচ ি ম্পেষ য়গু টলা ম্পে টেচ ্া কি টত হট েঃ 

• ক ী টে াটড ন কাজ কি াি স ময় স ঠি ক Body Posture েজায় িাখট ত হটে । ম্পপট েি স্বাস্থ য ঝুম্পক বর্থট ক ি ক্ষ া পাোি 

জন্য একটি ব্যাক স া ইড স াট পা টে নড বচ য়াি ব্যে হাি কি টত হট ে । বখয়া ল িাখটত হটে ব্যাকটে া্ বর্্ বস াজা 

র্থাটক । 

• বখয়াল িাখটত হটে পাট য়ি পাত া বর্্ ব মটেটত স ম ান্তিাট ল র্থাট ক । 

• ঘাড় োক াট্া ে া বঘ ািাট্া অেস্থ ায় দী ঘ নক্ষ ণ কাজ ক ি া বর্থটক ম্পে িত র্থাকটত হ টে । 

• ঘাড় বস াজা িাখটত হটে, বকা ম টি ে া ব পেট্ স াট পা ে ন র্থ াকটে, েস াি স্থ া্ আি াম দায়ক হটত হটে, ব চয়াট িি 

উচ্চতা ঠি ক িাখাি জন্য সুম্পেধ া জ্ক এডজ াটস্ট ে ল স্ক্রু র্থ াকটত হটে ।  

• মাউস ও ম্পক-বে াড ন বেম্পে টলি মা ে ামাম্পে র্থাক টে র্া টত কনু ই ও হাত ব েম্পেটলি ও পি স াট পাে ন র্থা টক ।  

• কাটজি ফাঁটক মাটে মটে ম্পেিম্প ত ম্প্টত হটে । 

• কম্পি উোটিি মম্প্েি ও ব চাটখ ি দূিটত্বি অস া মঞ্জটস্যি জন্য ম ার্থাব্যর্থা, বচাখ ব্যর্থা, বচা টখ ে া প স া বদখ া, পা ম্প্ 

পড়া ইত যাম্প দ স মস্য াও তত ম্পি হট ত পাটি। এজন্য মম্প্ েিটক বচা ট খি স মান্তি াটল ি াখটত হ টে । 

2. ে ট য়াজ্ী য় স ফে ওয়য ািস মূহ 

2.1 বেট জট েশ্ সফেওয়যাি  

বে টজটেশ ্ স ফে ও য় যাি এক টি কম্পিউোি অয াম্পিটক শ ্ স ফেও য়যাি র্া ম্পে জ্যয য়াল বে টজ টেশ ্ তত ম্পি, 

স িাদ্া এেিং স িেি াহ কি াি জন্য ম্পডজ াই্ ক ি া হটয়ট ে । এই স ফ েওয় যাি বে াগ্র াম গুটলা, বর্ম্ 

মাইটক্র াসফে পাও য়া ি পট য়ে, গু গল স্লা ইডস ে া অ যা পল কী ট্াে ব্যেহািকািী টদি ক ার্ নক ি োটে ত থ্য স িংগঠিত 

এেিং বে টজে কি াি জন্য একটি ি যাে ফম ন ে দা্ কটি । 

 

ম্প্টচ বে টজটেশ ্ স ফ েও য়যা টি ি ম্পকছু কা জ ে ণ ন্ া ক ি া হটলাঃ 

▪ বে টজটেশ ্ স ফে ওয় যাি ব্যেহ া িক ািী টদি একটি ম্পেজ্য যয় াল ফি ম্যাটে বড ো ব্য াখ্যা কি টত এ েিং উপস্থ াপ্ 

স াহায্য কটি । স িংখ্যা সূচক ে া প ম্পিস িংখ্যা্গ ত ত থ্য উ পস্থ াপ্ ক িাি জন্য চা ে ন, গ্রাফ এেিং ই্ ট ফাগ্রাম্প ফক্স 

ব্যেহাি ক ি া র্া য়, র্াটত লাটয়ট েি কাটে বডো উ পস্থ াপ্ এেিং ব্যাখ্যা ক ি া স হ জ হ য়। 

▪ বে টজটেশ ্ স ফ েও য়যাট িি মা েটম ব্যেহািকািী িা ব েক্সে, ইট মজ এেিং ম াম্পিম্প মম্পড য় া এ ম্পলট ম ে ব্যেহাি 

ক টি জটিল ম্পেষ য় গুম্পল ব্যাখ্য া ক িটত পাট ি । 

▪ বে টজটেশ ্ স ফে ওয় যাটিি মা েটম ব্যে হািকািী ি া একটি ন্য াটিটি ে ে া বস্ট াম্পি ক ার্ নক ি ে াট ে ব্যাখ্যা 

কি টত এেিং ব োে াটত স ক্ষ ম হয় । স্লা ইটডি একটি বর্ৌম্প ক্তক ক্র মা নুস াটি ম্পেষ য়ে স্তু স িংগঠিত কি াি মাে টম, 

ব্যেহািকািী িা একটি সুস িংগত ব স্ট াম্পিি মাে টম দশ নক টদি গাইড কি টত পাটি ও ব্য াখ্যা কি টত পাটি। 

2.2 মাইটক্র াসফে পাওয়ািপট য় ে 

ে ত নমাট্ ো জাটি ম্প েম্পেন্ন ধি টণ ি বে টজটেশ ্ স ফ েও য়যাি আট ে তাি মটে মা ইটক্রাস ফে পা ওয়াি পটয়ে, 

ওটপ্ অম্পফস বে টজেশ্, ওয়া ড ন পািট ফক্ট বে ট জটেশ্, ম্পলম্পে অম্পফস ইমটে স, wps office বে টজটেশ ্, 

গুগল স্লাইডস, স্লাইড ম্পে্, অয া পল কী ট্া ে, বে ইম্প জ, ক যা্ো ইতযাম্প দ বে টজটেশ ্ স ফেও য়য া ি পা ওয়া র্া য়। 

আমিা এই মম্পড উটল মা ইটক্রাস ফে পাও য়াি পট য়ে স িটক ন ম্পে স্তাম্পিত জা্টে া। 
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wjweª Awdm Bg‡cÖm (LibreOffice Impress) t 

wjweª Awdm Bg‡cÖm wjbv· Acv‡iwUs wm‡÷‡g e¨eüZ nq| mvaviYZ wjbv· Acv‡iwUs wm‡÷g BÝUj Ki‡j Zvi 

mv‡_ evB-wWdë wjweª Awdm Bg‡cÖm A¨vwcø‡KkbwU BÝUj n‡q hvq| wjweª Awdm Bg‡cÖm A¨vwcø‡Kk‡b †Kvb †U·U 

UvBc Ki‡j evB-wWdë wjbv· dvBj (.odp) n‡q _v‡K| ZLb H dvBjwU ïaygvÎ wjbv· GbfvBib‡g‡›UB I‡cb 

n‡e| Ab¨ †Kvb GbfvBib‡g›U ev DB‡Ûv‡R I‡cb Ki‡Z n‡j Aek¨B Gi dvBj G·‡Ubkb †PÄ K‡i (.pptx) 

G †mBf Ki‡Z n‡e| wjweª Awdm Bg‡cÖm wjbv· Acv‡iwUs wm‡÷‡g e¨eüZ nq| 

 

wPÎ (Figure) t 
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Kv‡Ri avct 

1. wjweª Awdm Bg‡cÖm A¨vwcø‡KkbwU Pvjy Ki‡Z n‡j Aek¨B wjb¨v· Acv‡iwUs wm‡÷g e¨envi Ki‡Z 

n‡e| 

2. Gici wjweª Awdm Bg‡cÖm A¨vwcø‡Kkb Gi Dci gvD‡mi ‡jdU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb wjweª Awdm Bg‡cÖm A¨vwcø‡KkbwU Pvjy n‡e| 

4. Gici Kx‡evW© †_‡K cª‡qvRbxq †U·U UvBc Ki‡Z n‡e| 

 

প্রপ্ররজ (Prezi) t 

Prezi হল একটি  লা উড -ম্পে ম্পি ক বে টজটেশ ্ স ফ েও য়য াি র্ া  ডাইন্য াম্প মক এেিং  ম্পেজ্য য়াল  ব ে টজটেশ ্ তত ম্পি কি টত  

ব্যেহৃ ত হয়। েযা ম্পডশ ্াল স্ল াইড -ম্পেম্পিক  স ফে ওয় যাটিি  ম্পেপিীট ত, Prezi একটি  জ্যমটর্াগ্য  কযা ্োস  ব্যেহাি  কটি র্া  

্ ্ -ম্পলম্প্ য়াি বে টজটেশ ্ পার্থ গুম্পলটক  বে টজে  কি টত সাহ ায্য  কটি। 

Prezi-এি স াহাটয্য  ব্যেহ ািকাি ী িা বে টজ টেশ ্  তত ম্পি  কি াি  স ময়  ম্পেম্পে ন্ন ধি ট্ি  ম্প মম্পড য়া  বর্ ম্ বেক্স ে,  েম্পে ,  ম্পেম্পড ও  

এে িং চাে নটক  অ ন্তর্ভ নক্ত কি টত  প াটি । স ফে ওয় যািটি  বে টজটেশ ট ্ি  ম্পেজ্য য য়াল  আম্প পল  ো ড়া ট্া ি জন্য ম্পে স্তৃত ব েমটি ে, 

ম্পর্থম এ েিং ক াস্ট মাই টজশ্  অপ শ ্ গুটলা  ব্যেহাি  কি টত বদ য়। 

wPÎ (Figure) t  

 

 

 

Kv‡Ri avc t 

Prezi স ফেওয়যা টি লগ  ই্ কি টত, এ ই পদটক্ষ প গুম্পল অনুস িণ  করু ্: 

1. আপ্াি ওটয়ে ে াউজাি খু লু্ এেিং Prezi ওটয়েস াইটে র্া্ (prezi.com) 

2. বহাম টপট জি উ পটিি ডা্ম্প দটক অেম্পস্থ ত "লগ ই্" অ পশ ট্ ম্পল ক করু ্ 
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3. আপ্াটক ম্পেম্পেন্ন লগই্ অ পশ ্ বদ ওয়া হটে 

▪ আপ্াি জন্য স েট চটয় উপ যুক্ত অপশ ্টি ম্প্ ে না চ্ করু ্: 

4. আপ্াি র্ম্পদ একটি Prezi অযা কাউে র্থাটক, তা হটল ে দি বক্ষ ত্রগুম্পলটত আ প্াি ইটমল অযাট ে স এেিং 

পাসও য়া ড ন ম্পল খু্ এ েিং "লগ ই্" এ ম্পলক করু ্ 

5. আপম্প্ র্ম্পদ আ প্াি Google ে া Facebook অযাকাউে ম্পদট য় ল গ ই্ কি টত পেন্দ কটি্, তাহ টল স িংম্প েষ্ট 

অপশ ট্ ম্পলক করু ্ এে িং আপ্ াি অ যাকাউ টেি ত থ্য অ যাট ক্সস কি াি জন্য Prezi-বক অনু টমা দ ্ কি াি 

পদ্ধম্পত অনুস িণ করু ্ 

6. আপ্াি র্ম্পদ একটি Prezi অযা কাউে ্ া র্থ াটক, একটি ্ তু ্ অ যাকাউে তত ম্পি কি টত "স াই্ আপ" অ পশ ট্ 

ম্পলক করু ্৷ 

¸Mj møvBW (Google Slide) t 

¸Mj møvBW n‡”Q GKUv K¬vDW A¨vwcø‡Kkb, GUv cÖvq me Acv‡iwUs wm‡÷g †_‡K e¨venvi Kiv hvq| ¸Mj møvBW 

Gi Ab¨Zg myweav n‡”Q GUv Kw¤úDUv‡i BÝUj Kivi cÖ‡qvRb nq bv| B›Uvi‡bU Kv‡bKkb _vK‡j Agiv 

eªvDRvরেে gva¨‡g Avgiv mivmwi ¸Mj møvBW wdPuviwU e¨envi Ki‡Z cvwi| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. ¸Mj møvBW e¨envi Ki‡Z n‡j B›Uvi‡bU Kv‡bKkb ÷vewjk Ki‡Z n‡e| 

2. Gici wR‡gBj অযাKvD›U G jM-Bb Ki‡Z n‡e| Z‡e A¨vKvD›U bv _vক‡j bZzb 

A¨vKvD›U Ly‡j wb‡Z n‡e| 

3. Zvici ¸Mj A¨vcm †_‡K ¸Mj møvBW wdPviwU e¨envi Ki‡Z n‡e|  
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Keynote (ম্যাকওএস) 

 

ম্যাটকি  ম্পড ফি Keynote স ফেওয়য াি  ব্যে হাি কি টত ম্প্ট চি প দটক্ষপ গুম্পল  অ নুস িণ কি টত হটে: 

1. LauncePad এ ম্পলক কি টত হট ে ে া অয াম্পিটক শ ্ ব ফাড া টি বর্ টত হটে । 

2. "Keynote " অযা ম্পি টকশ ্ আই কট্ স ্াক্ত কি টত হটে এেিং ম্প লক কি টত হটে ।  

3. Keynote অযাম্পিটক শ ্ ওটপ্ কি াি পি ম্প্উ ডকু টমটে ম্পলক কি টত হটে এেিং বস খা্ বর্থটক একটি বে মটি ে 

স্ক্রী ্ বে টজে কি টে । 

4. বেমটি ে বর্থটক বর্টকা্ ম্পর্থম ম্পস টলক্ট কি টে অর্থ ো ব্ল যা িংক ম্পর্থ ম ম্পস টলক্ট কি টত হটে । 

5. এিপি বে টজটেশ ্ তত ম্পি ক ি া শু রু কি টত হটে । 

প্রপ্রখজখেশিঃ 

বকা্  ব্যম্প ক্ত ো লাট য়টেি  কাটে তথ্য ো আইম্প ডয়া আক ষ নণ ী য়োট ে সুস ম্পিত  কটি উ পস্থ াপ্ কি ট ত বে টজটেশ ্  ব্যেহৃ ত  

হয়। 

 

রর্রভন্ন ধিখেি প্রপ্রখজখেশি িট য়টে  ব র্ম্ ঃ  

▪ ম্পেজট্স  বে ট জটেশ্ - Informative, Sales, Investor, Pitch, Training, internal/ Company 

wide, Conference, Project Status/ Update, Competative analysis 

Presentation 

▪ পাখসাৃিাল প্রপাটফৃরলও – Creative professional portfolio presentation, freelancer, Job 

interview, Student portfolio. 

▪ ইিখফাগ্রারফক রিরজউরি – Skills Matrix, Timeline infography, Storytelling. 

▪ এডুখকশি ম্যাখটরিয়ালস – Slideshow presentation, Video presentation, Interactive 

elearning modules, Case study. 
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বসল ফ বচক ম্পশে -১.১ 

ে ম্পশ ক্ষ ণ া র্থ ী ট দি  জন্য  ম্প্ টদ নশ ্ া:- উ পটিা ক্ত ই্ ফিট মশ ্ শী ে  প াে  কট ি ম্প্ টচ ি েশ্ন গু টলাি  উি ি  ম্প লখ -  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত ে শ্ন- 

১ ।  আটগ নাট্ াম্প মক  হযা জাড ন ে লট ত  ম্পক  বু ে ? 

 

 

 

২। wjweª Awdm এি  কাজ  ম্পক? 

 

 

 

৩। বে ইম্প জ ম্পক? 
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উ ি িপত্র-১.১ 

 

১ । উি িঃ  

ক ম নটক্ষ টত্র আটগ নাট্ াম্প মক (ergonomic) হযা জাড ন হল এম্ ব র্টকা্ অেস্থ া ে া ে স্তু র্াি ফ টল একজ্ ক মীি 

দী ঘ নক্ষ ণ কাজ কি াি স ময় শ িী টিি বর্ ক্ষম্পত হ য়। 

 

২। উি িঃ  

উি িঃ wjweª Awdm Bg‡cÖm একটি ওপেন রর্ার্স ওয়ার্স  প্রপর্র্ে। এটি wjbv· Acv‡iwUs wm‡÷‡g e¨eüZ nq| wjweª 

Awdm Bg‡cÖm এে মাধ্যপম আমো রপ্রপেপেশন তৈঙ্গেে কাে কপে থাঙ্গক। 

 

 

 

৩। উি িঃ  

Prezi হল একটি  লাউ ড -ম্পেম্পিক  বে টজটেশ ্ স ফেও য়য াি র্া  ডা ইন্যাম্পমক এেিং  ম্পেজ্য য়াল  বে টজট েশ ্ তত ম্পি কিটত 

ব্যেহৃ ত হয়।  েয াম্পডশ্ াল স্লাই ড - ম্পেম্পিক  স ফ েওয় যাটিি  ম্পেপিীট ত, Prezi একটি  জ্যমটর্া গ্য ক যা ্োস  ব্যেহাি  কটি 

র্া ্্ -ম্পলম্প্য় াি বে টজটেশ ্ পা র্থগুম্পলটক  বে টজে  কি টত সা হা য্য  কটি। 
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 ম্পশ খ্ ফ ল-২ (Learning Outcome): বে ট জটেশ্ ে স্তুত ক িটত প ািটে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Content): 

1. প্রপ্রখজখেশি ততরি কিাি পদ্ধরত  

2. প্রপ্রখজখেশি ইোিখফখসি কখপাখিে  

o Tab 

o Ribbon 

3. স্লাইড সাইজ রির্াৃরচত কিা 

4. প্রল-আউট ইিসাট ৃকিা 

5. ক্ টেে ই্ স াে ন ক ি া 

o Text 

o Table 

o Picture 

o Illustrations 

▪ Shapes 

▪ Customize Shape 

▪ Text Box 

▪ SmartArt 

▪ Chart 

▪ Screenshot 

▪ Icon 

▪ 3D Model 

o Hyperlink  

o Equation 

o Symbols 

o Media 

▪ Audio 

▪ Video   

▪ Screen Recording 

o Infographic 

o Object 

o Action Button 

6. প্রপ্রখজখেশি প্রসইভ কিা 

7. ফাইল ফিম্যাট 

o .pptx 

o .pptm 

o .ppt 

o .pdf 

o .xps 

o .mp4 

o .wmv 

o .jpg 

o .gif 

o .png 

o .tiff 

8. প্রপ্রখজখেশি রভউসহ স্লাইডগুখলা প্রচক কিা 

o From beginning  
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o From Current slide 

o Custom Slide show 

অয াটসস ট মে মা্ দন্ড (Assessment Criteria): 

1. প্রখয়াজি অনুর্ায়ী ব্লাঙ্ক/ লাইখব্রিী প্রেখক প্রপ্রখজখেশি ততরি কিখত সক্ষি হখয়খে  

2. প্রপ্রখজখেশি ইোিখফখসি কিখটে রচরিত কিখত সক্ষি হখয়খে  

3. প্রখয়াজি অনুর্ায়ী স্লাইড সাইজ রির্াৃরচত কিখত সক্ষি হখয়খে   

4. প্রখয়াজি অনুর্ায়ী রিরিসৃ্ট প্রল-আউখট স্লাইড ইিসাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে   

5. প্রপ্রখজখেশি অনুর্ায়ী কিখটে ইিসাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে  

6. রিখিশৃিা অনুর্ায়ী উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাখট রিরিসৃ্ট প্রলাখকশখি প্রপ্রখজখেশি প্রসইভ কিখত সক্ষি হখয়খে 

7. প্রপ্রখজখেশি রভউসহ স্লাইডগুখলা প্রচক কিখত সক্ষি হখয়খে 

 শ ত নাে লী (Conditions): 

কা টজি  স ম য় ম্পশ ক্ষার্থী টক অেশ্যই  ম্প্ টম্ন াক্ত  ম্পেষ য়  স মূহ  স িেি াহ কি টত  হটে : 

1. ে কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো ে ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ, 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত । 

ম্পশ ক্ষ া উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. মাম্পিম্প মম্পড য়া বে াটজক্টি 

7. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

8. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

9. কাগ জ 

10. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য়  েস্তু  এ েিং ক ম নক্ষমত া ম া্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন  েম্পণ নত  ম্প্ ম্নে ম্পণ নত  

ক ার্ নক্র ম গুটলা পর্ না য়ক্রট ম স িা দ্  ক ি টত  হটে  ক া র্ নক্র ম গুটলাি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস নস মূহ ব্যেহাি কি টত  হটে । 

 Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ২.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে ে ট দয় ে শ্ন গুট লাি উি ি ে দা্ 

কি টত হটে এেিং ে দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ২.১ এেিং উি িপ ত্র ২.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ২ . ১ 

ও য়া ড ন ে টস ম্পস িং স ফে ওয়য াি ব্যেহ াি ক ি া 

ল াম্প্ নিং  অে টে ম্প ক্টেস  (ম্পশ খ ্  উটে শ্য) :  এই  ই্ ফি টমশ ্  শ ী ে পট ড় ম্পশ ক্ষার্থী ি া- 

1. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী ব্ল াঙ্ক/ লা ইটে িী বর্থটক বে টজটেশ ্ তত ম্পি কি টত পািট ে 

2. বে টজটেশ ্ ইো িটফটস ি ক্ ট েে ম্প চম্পিত কি টত পািটে  

3. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী স্ল াইড স াইজ ম্প্ ে নাম্পচত কি টত পািটে   

4. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী ম্প্ ম্প দ নস্ট ব ল-আউটে স্লা ইড ই্ স াে ন কি টত পা িটে   

5. বে টজটেশ ্ অনুর্া য়ী ক্ টেে ই্ স াে ন কি টত পাি টে 

6. ম্প্ টদ নশ ্ া অনুর্া য়ী উ পযুক্ত ফা ই ল ফিম্য া টে ম্প্ ম্পদ নস্ট বলাটকশ ট্ বে টজটেশ ্ বস ইে কি টত প ািট ে 

7. বে টজটেশ ্ ম্পে উস হ স্ল াইড গুটলা ব চক কি টত পািটে 

 

প্রপ্রখজখেশি ততরি কিাি পদ্ধরত 

bZzb ¯øvBW BbmvU© Kiv (Insert New Slide) t 

cvIqvi c‡q‡›U †cÖ‡R‡›U‡kb Pvjy Ki‡j evB wWdë GKwU ø̄vBW I‡cb _v‡K| bZzb AviI ø̄vBW ˆZwi Ki‡Z n‡j 

wbD ø̄vBW Ackb Gi Dci wKøK Ki‡Z nq| wbD ø̄vBW AckbwU †nvU U¨ve G _v‡K| GQvov ø̄vBW Gi Dci 

gvD‡mi ivBU evUb ‡cÖm K‡i I wbD ø̄vDW ˆZwi Kiv hvq|  

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri _vc:  

1. †nvg U¨ve †_‡K wbD ø̄vDW Ack‡bi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. GQvov wK‡evW© †_‡K B›Uvi †cÖm Ki‡jI bZzb ø̄vBW ˆZwi nq| 
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gvD‡mi gva¨‡g bZzb ¯øvBW BbmvU© Kiv (Insert New Slide using Mouse)t 

gvD‡mi gva¨‡g bZzb ø̄vBW ˆZwi Kiv hvq, †m‡ÿ‡Î c~‡e© ˆZwiK…Z ø̄vBW Gi Dci gvD‡mi ivBU evUb †cÖm 

Ki‡Z nq Ges ‡mLvb †_‡K wbD ø̄vBW অেশন wm‡j± Ki‡Z nq| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc:  

1| cÖ_‡g ø̄vBW c¨vb †_‡K †h †Kvb GKwU ¯øvB‡Wi Dci ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

2| ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K wbD ø̄vBW wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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Wzwcø‡KU ø̄vBW ˆZwi Kiv (Create Duplicate Slide) t 

Wzwcø‡KU ø̄vBW ej‡Z Avgiv †Kvb GKwU ø̄vBW Gi ûeû Kwc Kiv‡K eywS| A_©vr †Kvb ø̄vBW‡K Wzwcø‡KU Ki‡j H 

ø̄vB‡Wi K‡›U›Umn ø̄vBWwU Kwc nq| Ab¨w`‡K wbD ø̄vBW G wK¬K Ki‡j bZzb GKwU Lvwj ø̄vBW ˆZwi nq| A_©vr 

bZzb ø̄vB‡W †Kvb K‡›U›U _v‡K bv|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_g ø̄vBW Gi Dci gvB‡mi ivBU wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2| ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K Wzwcø‡KU ø̄vBW wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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¯øvBW wWwjU Kiv (Delete Slide)t 

wWwjU ø̄vBW AckbwUi gva¨‡g Avgiv ‡h ‡Kvb ø̄vBW wWwjU Ki‡Z cvwi|  

ø̄vBW wWwjU Ki‡Z n‡j cÖ_‡g ø̄vBWwU wm‡j± Ki‡Z nq Zvici wK‡evW© †_‡K wWwjU evUb †cÖm Ki‡jI ø̄vBWwU 

wWwjU n‡q hvq| GQvov gvDm w`‡qI wWwjU Kiv hvq| †m‡ÿ‡Î ø̄vB‡Wi Dci gvD‡mi ivBU evUb †cÖm Ki‡j 

bZzb DB‡Ûv Av‡m †mLvb †_‡K wWwjU ø̄vBW AckbwU wm‡j± Ki‡j ø̄vBWwU wWwjU n‡q hvq|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g †hB ø̄vBWwU wWwjU Ki‡Z n‡e Zvi Dci gvD‡mi ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

2| bZzb DB‡Ûv †_‡K wWwjU ø̄vBW wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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বেট জট েশ্ ইোিটফ টসি কটিাট ্ে 

ট্যাে 

"ট্যাে" েলটত পাও য়াি প টয়ে উ ইটন্ডাি শ ী টষ ন অেম্পস্থ ত একটি গ্রা ম্পফকযা ল এম্প লটমেটক বোে া য়, র্া স িংম্প েষ্ট ক যাোগম্প িি 

গ্রুপ  অ নুস াটি কত ক গুটলা ক মাট ন্ডি স মন্বট য় গঠি ত । ে ম্পতটি ট্যাে একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট টু ল এে িং তে ম্পশ ষ্টয টক ম্পিটে টজে কটি র্া 

পাওয় াি পট য়টেি মটে ম্পেম্পে ন্ন কাজ স িাদ্ কি টত অয াটক্সস ক ি া বর্টত প াটি।  ম্পেম্পেন্ন ধি ট ণি ট্যাে িটয়টে বর্ম্ঃ  

বহাম  ট্যাে , ই্ স াে ন ট্যাে ,  ে  ট্যাে , ো ম্পি শ ্  ট্যাে , এম্প্ ট মশ ্  ট্য াে  ও স্লাইড  বশ া  ট্যাে  ইতয াম্পদ। 

 

 

ম্পিে্ 

ম্পিে্  েলটত পাও য়াি প টয়টে ি  ইউজাি  ইোিট ফস  এম্প লটমেটক বোে া য় ব র্খাট্ বে টজটেশ ্ ত তম্পি এেিং এম্পড ে কি াি 

জন্য  এক টি  ম্প্ ম্পদ নস্ট ট্যা টে ব্যেহৃ ত স ম স্ত, কম ান্ড এে িং টু ল ি টয়ট ে। এটি পা ওয়াি পটয়ে উ ইটন্ডাি শ ী টষ ন ম্পশ টিা্ াম োটিি 

্ী টচ অে ম্পস্থ ত । 

 

 

স্লাইড সাইজ রির্াৃরচত কিা 

একটি  বে টজটেশ ট্ স্ল াইটডি  স াইজ েল টত স্লা ইটডি ডা ইটম্শ ্ ো  

অনুপ াতটক বোে া য়।  এটি  ে ম্পত টি  স্লাইটডি  ে স্থ  এে িং  উচ্চত া  ম্প ্ ধ নাি ণ  ক টি  

এেিং  কী োটে  ম্পেষ য় ে স্তু  ম্পস্ক্র ট্  ে দম্পশ নত  হটে  ত া  ম্প্ ধ নাি ণ  কট ি।  স্লা ইটডি  

স াইজ পে ন্দ মত  আউেপু ট েি  উ পি  ম্পে ম্পি  ক টি  ম্প্ ধ নাি ণ  ক ি া র্া য়।  বর্ ম্  অ্ -

স্ক্রী ্ বে টজ টেশ ্ , ম্পে ম্পে িং হ যান্ড আউে ে া ম্পড ম্পজে াল ফাইল। 

এই অ পশ ্টি  পা ওয়াি  পট য়ে  বে টজটেশ ্ স ফ েওয় যাটি ম্পড জাই্ ট্য াটে 

উপটি ডা্ বকাটণ র্থ াটক। 
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‡j-AvDU BbmvU© Kiv (Insert Layout) t 

ø̄vB‡W †j-AvDU ej‡Z Avgiv mvavibZ wewfbœ UvB‡ci ø̄vBW‡K eywS| gvB‡µvmdU cvIqvi c‡q›U A¨vwcø‡Kkb 

mdUIq¨v‡i weë-Bb wewfbœ ai‡bi †j-AvDU _v‡K †mLvb †_‡K Avgiv cÖ‡qvRb gZ †j-AvDU wm‡j± K‡i wb‡Z 

cvwi| ø̄vBW ˆZwi Kivi mgq A‡bK †ÿ‡Î `yBwU K‡›U›U m¤úwjZ ø̄vBW e¨envi Kivi `iKvi nq| †m‡ÿ‡Î Avgiv 

†j-AvDU Ackb †_‡K (Uz K‡›U›U) AckbwU wm‡j± K‡i wb‡Z cvwi| wP‡Î ‡j-AvDU †_‡K Uz K‡›U›U ø̄vBWwU 

e¨envi Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g †j-AvDU Ack‡bi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2| cÖ‡qvRbxq †j-AvDU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

 

কিখটে ইিসাট ৃকিা 

টেক্সেঃ 

স্লাইটড  ব েক্সে  ই্ স াে ন কি া েল ট ত স্লাইট ড বেক্স ে ক্ টেে  বর্ াগ কি াি ে ম্পক্র য়াটক  বোে া য়।  বে ট জটেশট্  বকা্  ম্যাটস জ 

ক ার্ নক ি োটে  বে টজে কি টত ো ইটেল , বু টল ে পটয়ে , প্য ািা গ্রাফ , কয াপশ ্ ো  অন্য  বকাট্া  ম্পলম্প খত  তথ্য ই্পু ে  কি ট ত  

হয়।  স্ল াইটড  ব েক্সে  ই্ স াে ন ক ি ট ত  বে ক্সে ে টক্সি  ে ট য়াজ্  হয়। 
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¯øvB‡W †Uwej e¨envi Kiv (Use of Table in Slide)   

†Uwej n‡”Q †iv Ges Kjvg Gi mgš^‡q MwVZ MÖxW Ae †mj|  †U·U I msL¨v‡K mw¾Z AvKv‡i Dc¯’vc‡bi Rb¨ 

†Uwe‡ji cÖ‡qvRb nq| †hgb GKB †cB†R A‡b‡Ki Bbdi‡gkb msiÿb Ki‡Z †Uwe‡ji cÖ‡qvRb nq| wewfbœ 

fv‡e ‡Uwej ˆZwi Kiv hvq| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g BbmvU© U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. Gi ci †Uwej Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡j †Uwe‡j †iv I Kjvg BbmvU© Ackb Av‡m| 

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq †iv I Kjvg wb‡q †Uwej ˆZwi Kiv nq|   
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wcKPvi BbmvU© Kiv (Insert Picture) t 

ø̄vB‡W wcKPvi ms‡hvRb Kiv Ab¨Zg ¸iæZ¡c~b© GKUv welq| wcKPvi AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡j BbmvU© wcKPvi 

DB‡Ûv Av‡m ZLb eªvDm K‡i cÖ‡qvRbxq wcKPvi †K wm‡j± K‡i BbmvU© evUb †cÖm Ki‡j wcKPvi BbmvU© n‡e| 

GQvov AbjvBb wcKPvi AvBKb Gi gva¨‡g Avgiv AbjvBb †_‡K wcKPvi BbmvU© Ki‡Z cvwi| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g BbmvU© U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. BbmvU© wcKPvi Ackb Gi Dci gvDm Gi †jdU evUb †cÖm Ki‡j BbmvU© bv‡g bZzb DB‡Ûv Av‡m| 

3. †mLvb †_‡K eªvDR K‡i †h †jv‡Kkb G wcKPvi Av‡Q †mUv wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. Gici BbmvU© evU‡b wK¬K Ki‡Z nq| 
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ইলাট েশ্ঃ 

বসইপ  

†i‡±‡½j Gi e¨envi (Use of Rectangle) t  

‡i‡±‡½j ej‡Z Avgiv AvqZvKvi PZzfz©R †K eywS| GLb Agiv GKwU ‡i‡±‡½j BbmvU© K‡i Zvi jvBb Kvjvi 

I wdj Kvjvi cwieZ©b Kiv wkL‡ev| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g BbmvU© U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e | 

2. Gici †mBc Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K ‡i‡±‡½j †mBc wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

 

টেইপ ক াস্টমাইটজ শ্ 

‡mBc Gi wdj Kvjvi I jvBb Kvjvi cwieZ©b Kiv (Change Fill color & line color) t 

‡mBc Gi jvBb Kvjvi I wdj Kvjvi cwieZ©b A_ev eÜ Ki‡Z n‡j cÖ_‡g ‡mBc wU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

Gici dig¨vU U¨ve Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| †mLvb †_‡K Shape Fill Gi gva¨‡g wdj Kvjvi I Shape 

Outline gva¨‡g jvBb Kvjvi cwieZ©b A_ev wigyf Ki‡Z cvi‡ev| GQvov gvD‡mi gva¨‡gI GB KvRwU Kiv hvB| 

wb‡Pi wP‡Î †`Lv‡bv n‡jv| 
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wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g H †i‡±‡½j Gi Dci gvDm Gi ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb bZyb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K di‡gU †mBc AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. Gici di‡gU †mBc bv‡g Wvb mvB‡W bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K wdj Kvjvi I jvBb Kvjvi 

cwieZ©b Ki‡Z n‡e| 
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‡U·U e· Gi e¨envi (Use of Text Box) t 

ø̄vB‡W †U·U mgyn mvavibZ evB wWdë †U·U e· Gi g‡a¨B _v‡K| ø̄vB‡W A‡bK mgq AwZwi³ †U·U e· 

e¨envi Kivi cÖ‡qvRb nq| †U·U e‡·i gva¨‡g Avgiv ø̄vBW Gi †h †Kvb ’̄v‡b †h ‡Kvb †U·U †K ivL‡Z cvwi| 

‡U·U e· e¨envi Ki‡Z n‡j cÖ_‡g †U·U e· Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z nq| wb‡Pi wP‡Î †U·U e· e¨envi 

Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g †U·U e· Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z Ki‡Z n‡e| 

2. ZLb †U·U †jLvi Rb¨ GKwU e· Avm‡e|  

3. Gici H e‡· cÖ‡qvRbxq †U·U UvBc Ki‡Z n‡e| 
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¯§vvU©AvU© Gi e¨envi (Use of SmartArt) t 

ø̄vB‡W Bbdi‡gkb‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Kivi Rb¨ Avgiv ¯§vU© AvU© e¨envi K‡i _vwK| wewfbœ ai‡bi ¯§vU©AvU© 

i‡q‡Q, †hgb- List, Process, Cycle, Hierarchy, relationship, Matrix, Pyramid BZ¨vw`|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. ¯§vU© AvU© BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g BbmvU© U¨ve †_‡K ¯§vU©AvU© AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. ZLb Chose a SmartArt bv‡g bZzb DB‡Ûv Avm‡e| 

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq ¯§vU© AvU© AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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¯øvB‡W PvU© Gi e¨envi (Use of Chart in Slide) t  

ø̄vB‡W †Kvb Z_¨ ‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Ki‡Z n‡j Avgiv †ewki fvM mgq PvU© e¨envi K‡i _vwK| †hgb 

wµ‡KU †Ljvi mgq e‡ji msL¨v, Ifvi, ivb msL¨v, DB‡KU BZ¨vw` mg¯Í Z_¨ Avgiv GKB mv‡_ GKwU Pv‡U©i 

gva¨‡g †`L‡Z cvwi| wewfbœ ai‡bi PvU© i‡q‡Q †hgb Kjvg (Column), jvBb (Line), cvB PvU© (Pie), evi PvU© 

(Bar), Gwiqv PvU© (Area), XY ‡¯‹Uvi (XY Scatter), †÷vK (Stock), mv‡d ©m (Surface), ivWvi (Rader), 

wUªg¨vc (Treemap), mvbeªv÷ (Sunbrust), wn‡÷ªvMÖvg (Histogram), e· GÛ ûB¯‹vi (Box & Whisker), 

IqvUvidj (Waterfall) Ges K‡¤^v (Combo) BZ¨vw`|  

PvU© BbmvU© Kiv (Insert Chart) t 

wb‡Pi wP‡Î cvB PvU© BbmvU© Kivi cÖwµqv †`Lv‡bv n‡q‡Q | 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t 

1. PvU© BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g BbmvU© U¨ve Gi PvU© Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb BbmvU© PvU© DB‡Ûv I‡cb n‡e|  

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq PvU© wU wm‡j± K‡i I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

4. ZLb cÖ‡qvRbxq PvU©wU I‡cb n‡e|  
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Pv‡U© f¨vjy ms‡hvRb Kiv I WvUv †j‡ej ˆZwi Kiv (Add value and create data Level) t 

Pv‡U© f¨vjy ms‡hvRb Ki‡Z n‡j cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z nq| Zvici 

bZzb DB‡Ûv †_‡K Add Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| GQvov wWRvBb U¨ve †_‡K Chart Element 

AckbwU wm‡j± K‡iI AckbwU wm‡j± Kiv hvq|  

wb‡Pi wP‡Î PvU© G WvUv †j‡ej Add Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Add Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. GQvov wWRvBb U¨ve †_‡K Chart Element AckbwU wm‡j± K‡iI GB KvRwU Kiv hvq| 
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GwWU WvUv †j‡ej (Edit data lebel) t 

Pv‡U© evB wWdë PviUv wdì Gi WvUv BbmvU© Kivi my‡hvM _v‡K| G‡ÿ‡Î AviI †ekx WvUv BbmvU© Kivi cÖ‡qvRb 

n‡j GwWU WvUv AckbwU e¨envi Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î PvU©‡K wm‡j± Kivi ci wWRvBb U¨ve †_‡K GwWU WvUv 

AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| ZLb G‡·j dvBj I‡cb n‡e | G‡·j G cÖ‡qvRbxq WvUv BbcyU w`‡q G‡·j 

dvBj †K¬vR K‡i w`‡Z n‡e| GQvovI Ackb †_‡K Avgiv Pv‡U©i UvBc †PÄ Ki‡Z cvwi| GQvov †_‡K PvU© UvB‡Uj 

BZ¨vw` cwieZ©b Ki‡Z cvwi| 

wb‡Pi wP‡Î GwWU WvUv †j‡ej (Edit data lebel) Ackb Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. PvU© ‡K wm‡j± Kivi ci wWRvBb U¨ve †_‡K GwWU WvUv AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb G‡·j dvBj I‡cb n‡e| G‡·j G cÖ‡qvRbxq WvUv BbcyU w`‡q G‡·j dvBj †K¬vR K‡i w`‡Z 

n‡e| 
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WvUv GwWU Kiv (Edit data)t  

GwWU WvUv †j‡ej Pv‡U©i Ab¨Zg GKwU ¸iæZ¡¨c~b© Ask| PvU© ˆZwi Kivi ci Zvi †j‡ewjs Kivi `iKvi nq| 

A_©vr H Pv‡U©i Value,Category name, percentage  BZ¨vw` WvUv †`Lv‡bvi cÖ‡qvRb nq| ZLb WvUv †j‡ej 

GwWU Kivi cª‡qvRb nq| †m‡L‡Î cÖ_‡g Pv‡U©i Dci gvD‡mi ivBU evUb †cÖm Ki‡Z nq| ZLb bZzb DB‡Ûv 

†_‡K A¨vW WvUv ‡j‡ej AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| ZLb Pv‡U©i Dci Zvi f¨vjy †kv K‡i| Gici AviI 

Bbdi‡gkb †hgb- Series Name, Category name, Percentage  BZ¨vw` †`Lv‡bvi Rb¨ cybivq Pv‡U©i wVK 

gvSLv‡b A_©vr †m›Uvi c‡q‡›U gvDm c‡q›U †i‡L ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Format 

Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| ZLb Wvb mvB‡U Gi GKwU c¨v‡bj Pvjy n‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq 

AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Format Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. ZLb Wvb mvB‡U Gi GKwU c¨v‡bj Avm‡e| 

4. Gici cÖ‡qvRbxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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di‡gU WvUv †j‡ej (Format Data Level) t 

Pv‡U© WvUv †j‡ej A¨vW Kivi ci cybivq Zv‡Z K¨vUvMwi †bg, cvi‡m†›UÝ, f¨vjy BZ¨vw` ms‡hvRb Ki‡Z n‡j 

di‡gU WvUv †j‡ej AckbwU e¨envi Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î Pv‡U©i †m›Uvi c‡q‡›U Kvm©i †i‡L gvDm Gi ‡jd&U 

evUb †cÖm Ki‡Z nq| ZLb bZzb DB‡Ûv †_‡K di‡gU WvUv †j‡ej AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| wb‡Pi wP‡Î 

di‡gU WvUv †j‡ej Ackb Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Format Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. ZLb Wvb mvB‡U Gi GKwU c¨v‡bj Avm‡e| 

4. Gici cÖ‡qvRbxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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WvUv †j‡ej Kivi c‡ii wPÎ t 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Format Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. ZLb Wvb mvB‡U Gi GKwU c¨v‡bj Avm‡e| 

4. Gici cÖ‡qvRbxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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ম্পস্ক্র্শে 

পাও য় ািপট য় ট ে, একটি ম্পস্ক্র্শে এম্ একটি অ পশ্ র্ া স ি াস ম্পি একটি স্লাই ট ড কম্পিউে াি ম্পস্ক্রট ্ি একটি ম্প্ে নাম্পচত অ িংট শি 

একটি ম্পচত্র কয াপচাি এ েিং ই ্স াে ন কিট ত বদ য় । এ টি আপ্াি বেট জ ট েশট ্ি মট ে অ ন্যান্য ব োগ্র াম, ও ট য় েস াই ে ো ম্পেষ য় েস্তুি 

ম্পেজ্যয য় াল উপস্থাপ্ া স হ দ্রু ততা ি  স াট র্থ কিাি  জন্য একটি দ িক ািী টু ল।  

ম্পস্ক্র্শ ে  ব্য় াি  পদ্ধ ম্পতঃ 

1. ে র্থটম পাও য়াি প টয়ে বে টজটে শ ্ চালু কি টত হটে এি পি ম্প্ ম্প দ নস্ট স্লা ইটড ম্পগটয় বর্খাট্ এক টি ম্পস্ক্র্শ ে ই্ স া ে ন 

কি টত চা য় বস খাট্ ক াস নি িাখট ত হটে । 

2. এিপি ম্প স্ক্রট্ি শ ী টষ ন পা ও য়াি প টয়ে ম্পিেট্ "ই্ স া ে ন" ট্যাটে ম্পল ক কি টত হটে । 

3. ম্পিেট্ ি "ইলাটে শ ্" গ্রুট প "ম্প স্ক্র্শ ে" অ পশ ্টি র্থা টক । অে শ্য ব র্ PowerPoint োষ ন্ টি ব্যেহাি ক ি া হটে ত াি 

উপি ম্প েম্পি কটি ম্প স্ক্র্শ ে" অ প শ ্টি ি অেস্থ া্ স াম ান্য পম্পি ে ম্প ত নত হটত পাটি। 

4. "ম্পস্ক্র্শ ে" অ পশ ্টি ম্পলক করু ্ । একটি ে প-ডা উ্ বমনু ে দম্প শ নত হটে, আ প্াি কম্পিউ োট ি ে ত নমা ট্ বখালা 

উইটন্ডাজ এেিং বে া গ্রাম গুম্পলি র্থা ম্বট্ইল পূ ে নরূ প বদখা য়। 

5. র্ম্পদ পু টিা স্ক্রী ্টি কযা পচ াি কি টত চাই তটে র্থাম্বট্ ইটল ম্পলক কি টত হটে র্া পূ ণ ন স্ক্রী ্টক উ প স্থ াপ্ কটি । ত খ ্ 

পাওয় াি পট য়ে স্বর্ িং ম্পক্র য়ো টে স্লাইটড ম্প স্ক্র্শ ে ই্ স াে ন কি টে । 

6. র্ম্পদ ম্পস্ক্র ট্ি একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট অিং শ কযা পচাি কি টত চাই তটে ে প-ডাউ্ ব মনুি ্ী টচ "ম্প স্ক্র্ ম্পল ম্পপিং" অপশ ট্ ম্পলক 

কি টত হটে । পাও য়াি পটয়ে বো ে হটে, এে িং ক াস নি ম্প স্ক্র্শ ে ব্য়াি জন্য ে স্তুত হটে । 

7. কযাপ চাি কি টত চা ইটল ম্প স্ক্রট্ ি অিংশটি ম্পস টলক্ট কি টত ম্প্ ম্প দ নস্ট ম্পস্ক্রট্ি উ পি ম্পলক ক টি ব েট্ আ্টত হটে । 

ম্পস্ক্র্শ ে ম্প্টত মাউস ো ে্টি ব েটড় ম্প দটত হটে । পাও য়াি পটয়ে কযা পচাি ক ি া েম্পেটি আ প্াি স্লাইটড ব াক া টে । 

8. ম্পস্ক্র্শ েটি ই্ স াে ন ক ি া হ ট য় বগ টল, পা ওয়াি পট য়টেি অন্য বর্ ব কা্ ও ম্প চটত্রি মটতা এটি ি আকা ি প ম্পি ে ত ন্  কি টত, 

স্থ া্ পম্পি ে ত ন্  কি টত ে া ফম্যনা ে ক ি া বর্টত পাটি। ে টয়াজ ট্ ই ট মজ এম্পডটিিং টুলস ও ব্যােহাি ক িা বর্টত প াটি। 
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আইক্ 

বেট জটেশট্ বকা্ আইক্ ব্যেহাি কিাি েটয় াজ্ হটল আইক্ অপশ্টি ব্যেহাি কিট ত হয়। 

 

 

3D Model 

বেট জটেশট্ বকা্ 3D Model ব্যেহাি কিাি েটয় াজ্ হটল 3D Model অপশ্টি ব্যেহাি কিট ত হয় । 

 

 

wewfbœ ¯øvB‡Wi g‡a¨ nvBcviwjsK ms‡hvRb Kiv (Use of hyperlink) t  

nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g Avgiv ø̄vBW Gi †h †Kvb IqvW© ev †U·U‡K I‡qe mvB‡Ui mv‡_ wjsK K‡i w`‡Z cvwi| 

A_v©r †Kvb GKwU UwcKm Gi we Í̄vwiZ weeib hw` I‡qemvB‡U _v‡K ZLb nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g I‡qe mvB‡Ui 

A¨v‡Wªm‡K wjsK K‡i ‡`Iqv nq| GQvov nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g Avgiv GKB †cÖ‡R‡›Ukb dvBj Gi wewfbœ 
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ø̄vBW Gi g‡a¨ wjsK ˆZwi Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î GKB †cÖ‡R‡›Ukb dvBj Gi wewfbœ ø̄vBW Gi g‡a¨ wKfv‡e 

wjsK ˆZwi Kiv hvq Zv †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. G‡ÿ‡Î cÖ_‡g nvBcvi wjsK Ackb G gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb BbmvU© nvBcvi wjsK bv‡g bZzb DB‡Ûv Avm‡e|  

3. †mLvb †_‡K ‡cøm Bb w`R WKz‡g›U AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. Gici †h ø̄vB‡Wi mv‡_ wjsK Ki‡Z n‡e Zv wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

5. Gici I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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I‡qemvBU Gi mv‡_ nvBcviwjsK ms‡hvRb Kiv (Use of hyperlink) t  

nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g Avgiv WKy‡g›U Gi †h †Kvb IqvW© ev †U·U‡K I‡qe mvB‡Ui mv‡_ wjsK K‡i w`‡Z 

cvwi| A_vr †Kvb GKwU UwcKm Gi we Í̄vwiZ weeib hw` I‡qemvB‡U _v‡K ZLb nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g I‡qe 

mvB‡Ui A¨v‡Wªm‡K wjsK K‡i ‡`Iqv nq| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avct 

1. G‡ÿ‡Î cÖ_‡g nvBcvi wjsK Ackb G gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb BbmvU© nvBcvi wjsK bv‡g bZzb DB‡Ûv Avm‡e|  

3. †mLvb †_‡K A¨v‡Wªm wd‡ì wbw`©ó I‡qemvBU Gi A¨v‡Wªm UvBc Ki‡Z n‡e| 

4. Gici I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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‡nWvi Ges dzUvi Gi e¨envi (Use of Header & Footer) t  

A‡bK mgq WKz‡g‡›Ui Dc‡i †Kv¤úvbx †jv‡Mv, †Kv¤úvbxi bvg I †Kv¤úvbxi Ab¨vb¨ Bbdi‡gkb me¸‡jv †cBR 

G ms‡hvRb Kivi cÖ‡qvRb nq| ZLb H me cÖ‡qvRbxq Bbdi‡gkb Avgiv WKz‡g‡›Ui †nWv‡i ms‡hvRb K‡i 

_vwK| mvavibZ †cBR Gi Dc‡ii 1 BwÂ ’̄vb‡K †nWvi ejv n‡q _v‡K| WKz‡g‡›U Gi cÖ‡qvRb Abyhvqx †nWv‡ii 

†¯úm Kg ev †ekx Kiv hvq| wb‡Pi wP‡Î †cB‡R †nWvi mshy³ Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t  

 

 

dzUvi Gi e¨envi t t †cBR Gi wb‡Pi 1 BwÂ Ask‡K dzUvi e‡j| dzUv‡i mvavibZ †Kv¤úvbxi wVKvbv †cBR Gi 

bv¤^vi dzU‡bvU BZ¨vw` ms‡hvRb Kiv n‡q _v‡K Ges ø̄vB‡W A‡bK mgq ø̄vBW bv¤^vi mshy³ Kivi cÖ‡qvRb nq|  

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g BbmvU© U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †nWvi Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡j Wªc WvDb DB‡Ûv Pvjy n‡e|  

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq †j-AvDUwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. GQvov GwWU dzUvi Ackb Gi gva¨‡g Avgiv dzUvi GwWU ev Avc‡WU Ki‡Z cvwi Ges wigyf dyUvi Ackb 

Gi gva¨‡g Avgiv dyUvi wigyf Ki‡Z cvwi| 
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IqvW©AvU© Gi e¨envi (Use of WordArt) t 

IqvW©AvU© e¨envi K‡i Avgiv ‡U·U G wewfbœ ÷vBj †hgb Bbvi m¨v‡Wv (Inner shadow), AvDUvi m¨v‡Wv 

(Outer shadow) e¨vK MÖvDÛ Kvjvi (Background color) BZ¨vw` e¨envi Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î IqvW©AvU© 

Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g IqvW© AvU© Ack‡b wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. ZLb B‡qvi †U·U †nqvi (Your Text Here) †jLv m¤^wjZ GKwU BD‡Ûv Avm‡e †mLv‡b cÖ‡qvRbxq †U·wU 

UvBc Ki‡Z n‡e|  

3. Gici †U·U óvBj BD‡Ûv †_‡K cQ›` gZ óvBjwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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BKz‡qkb Gi e¨envi (Use of Equation) t 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wbw`©ó ’̄v‡b Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gici BKz‡qkb Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb Wªc-WvDb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K BbmvU© wbD BKz‡qkb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. G mgq BKz‡qkb UvBc Kivi DB‡Ûv Avm‡e| †mLv‡b cÖ‡qvRbxq BKz‡qkb UvBc Ki‡Z n‡e| 

Add-ins  

A¨vW-Bbm gvB‡µvmdU Awdm 2016 Gi bZzb wdPvi GLvb †_‡K Avgiv wewfbœ iKg A¨vW-Bbm e¨envi Ki‡Z 

cvwi| DBwKwcwWqv Gi gva¨‡g Avgiv wewfbœ Z_¨ wb‡Z cvwi| AbjvBb wfwWI wgwWqv Gi gva¨‡g Avgiv AbjvBb 

Gi wewfbœ wfwWI msMÖn Ki‡Z cvwi| nvBcviwjsK e¨envi K‡i Avgiv †Kvb †U·U Gi ‡mvm© wnmv‡e I‡qemvBU 

Gi wjsK ms‡hvRb Ki‡Z cvwi| eyKgvK© Gi gva¨‡g cÖ‡qvRbxq wjsKwU msiÿb Ki‡Z cvwi|  
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K‡g›U (Use of comments) t  

A‡bK mgq †Kvb †U·U ev WKz‡g›Um Gi we‡kl Bbdi‡gkb Avjv`v K‡i msiÿb Kivi cÖ‡qvRb nq| ZLb Avgiv 

H Bbdi‡gkb‡K K‡g›Um e‡j _vwK| hvi gva¨‡g H †U·U ev WKz‡g‡›Ui AviI wek` Bbdi‡gkb cvIqv hvq|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g †U·U †K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici K‡g›Um Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb K‡g›Um UvBc Kivi bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLv‡b cÖ‡qvRbxq K‡g›Um UvBc Ki‡Z n‡e| 
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wm¤^j BbmvU© Kiv (Insert Symbols) t  

A‡bK mgq WKz‡g‡›U A¨vjdv †ewUK I wbD‡gwiK K¨v‡i±vi QvovI wKQz wm¤^j I †¯úkvj K¨v‡i±vi UvBc Kivi 

cÖ‡qvRb nq| ZLb Avgv‡`i wm¤^j AckbwU e¨envi Kivi cÖ‡qvRb nq| wm¤^j e¨envi Ki‡Z n‡j cÖ_‡g wm¤^j 

Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e| ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLv‡b mv¤úªwZK mg‡q e¨eüZ wKQz wm¤^j 

†`Lv‡e wVK Zvi wb‡P More symbol Ackb _vK‡e †mLv‡b wK¬K Ki‡j bZzb GKwU DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K 

cÖ‡qvRbxq wm¤̂jwU wm‡j± K‡i BbmvU© evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| wb‡Pi wP‡Î wm¤^j A¨vW Kivi c×wZ †`Lv‡bv 

n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g wm¤^j Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq wm¤^jwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. Gici BbmvU© evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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ম্পমম্পডয় া 

বে টজটেশ ট্ অম্পডও  ও  ম্পেম্পড ও ক্ টেে অ যাড  কি টত পাম্পি। 

অ ম্পড ও ক্ টেেঃ 

অম্পডও ক্ ট েে েলটত বর্টকা্ ধি ট্ি ম্পমম্পড য়া ে া ত থ্য বোে া য় র্া ে ার্থম্পমকে াটে স াউন্ড ে া অম্প ডও ফিম্য াট েি ম ােটম 

ব্যেহাি  ক ি া হয়। এটত ম্পেম্প েন্ন ধি ট্ি অ ম্পডও বি ক ম্প ড নিং বর্ ম্ ম্প মউম্পজক, পডকাস্ট, অম্পড ওবুক, বিম্পডও বশ া, ইোিম্প েউ, 

েক্তৃতা, স াউন্ড ইটফ ক্ট ইত যাম্প দ অন্তর্ভ নক্ত ি টয়টে। 

 

ম্প েম্পড ও ক্ টেেঃ 

ম্পেম্পডও ক্টেে েলট ত বে াোয় ব র্ বকাট্া ধিট্ ি ম্পমম্পডয় া ে া তথ্য র্া োর্থম্পমকোটে অম্পডও সহ একটি ম্পেজ্যযয় াল 

ফম্যনাটে উপস্থ াম্পপত হয় ।  

 

 

w¯Œb †iKwW©s Ackb Gi e¨envi (Use of Recording Option) t 

w¯Œb †iKwWs AckbwU Ab¨Zg ¸iæZ¡cyb© | w¯Œb †iKwWs Ackb wU Pvjy †i‡L Kw¤úDUvi G †Kvb KvR Ki‡j Zv 

wfwWI AvKv‡i †iKW© n‡q hvq| GB Ackb Gi gva¨‡g wfwWI Gi mv‡_ AwWI †iKW© I n‡q _v‡K| 

wb‡Pi wP‡Î w¯Œb †iKwWs Ackb e¨envi Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t  
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Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g w¯Œb †iKwWs Ackb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq w¯Œb Gwiqv wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. Gici †iKW© evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 

Object 

অে টজক্ট  অপশ ট্ ি  মাে ট ম আ মি া ে া ইটি ি  বক া্  অটে ক্ট টক  ব ে টজটে শ ট্ ি  ম্পেত টি  ইট িাে ন ক ি টত  পাম্পি । 
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A¨vKkb evUb Gi e¨envi (Use of Action Button) t 

‡cÖ‡R‡›Ukb Gi mgq A‡bK ‡ÿ‡Î GK ̄ øvBW †_‡K Ab¨ ̄ øvB‡W hvIqvi cÖ‡qvRb nq| A_v©r K‡qKUv ̄ øvBW ‡cÖ‡R›U 

Kivi ci cybivq cÖ_g ø̄vB‡W hvIqvi cÖ‡qvRb nq| Avevi cÖ_g ø̄vB‡Wi KvR †k‡l H ø̄vvB‡W wd‡i hvIqvi 

cÖ‡qvRb nq| GBme †ÿ‡Î A¨vKkb evUb e¨envi Kivi `iKvi nq| 

wPÎ (Figure) t 

 

A¨vKkb evUb Gi e¨envi (Use of Action Button)t  

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g ‡mBc †_‡K cÖ‡qvRbxq A¨vKkb evUbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici A¨vKkb Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

3. ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K nvBcviwjsK Uz wd‡ì cÖ‡qvRbxq ø̄vBW wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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প্রপ্রখজখেশি প্রসইভ কিা  

cvIqvi c‡q›U †cÖ‡R‡›Ukb dvBj †mBf Kiv (Save Presentation File) t 

†cÖ‡R‡›Ukb dvBj †mBf Kiv Ab¨Zg ¸iæZ¡cyY© GKUv welq| cÖ‡qvRbxq †Kvb †cÖ‡R‡›Ukb dvBj ˆZwi Ki‡Z n‡j 

cÖ_‡gB †cÖ‡R‡›Ukb dvBj wU‡K †mBf K‡i †bIqv DwPZ| Zv bv n‡j †h †Kvb gyn~‡Z¡© Kw¤úDUv‡ii cvIqvi 

e¨vKAvc eÜ n‡q †M‡j ev mdUIq¨vi Gi mgm¨vi Kvi‡b eÜ n‡q †M‡j J †cÖ‡R‡›Ukb dvBj b÷ n‡q hvq| ZvB 

Av‡M †cÖ‡R‡›Ukb dvBj †K †mBf K‡i wb‡Z n‡e|  wb‡Pi wP‡Î †cÖ‡R‡›Ukb dvBj †mBf Kivi c×wZ †`Lv‡bv 

n‡jv 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc: 

1. cÖ_‡g dvBj †_‡K †mBf A¨vm Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici †mBf A¨vm WvqvjM e· Avm‡e| 

3. cÖ‡qvRbxq WªvBf †jv‡Kkb wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4. dvBj Gi bvg UvBc Ki‡Z n‡e| 

5. Gici †mBf evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 
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ফাইল ফিম্যাট  

বে টজটেশ ট্ি ফা ইল ফিম্য াে গু টলা স াধািণত  ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধি টণি ফ াইল ো ইপটক ম্প্ টদ নশ কটি ।  ফা ইল ফিম্য া টেি মােটম  

বে টজটে শ ্  বক া্  ধ ি টণ ি  হটে  ত া ম্প্ ধ নাি ণ  ক ি া  হ য়।  ম্পে ম্প েন্ন ধ ি টণ ি  ফা ইল ফিম্য া ে িট য়টে ব র্ম্ঃ 

.pptx, .pptm, .ppt, .pdf, .xps, .mp4, .wmv, .jpg, .gif, .png, .tiff ইতযাম্প দ।  

 

প্রপ্রখজখেশি রভউসহ স্লাইডগুখলা প্রচক কিা  

From beginning 

বকা্  বে টজটেশ ্ স্লাইডটস া  বম া টড বে টজে কি াি  স ময় ে র্থ ম স্লা ইড বর্থটক স্লাই ডটস া শুরু  কি টত হটল From beginning 

অপশ ্টি  ম্পস টল ক্ট কি টত  হয়। 

 

 

From Current slide 

স্লাইডটস া  বমাট ড  বে টজে  কি া ি স ম য়  কাটিে  স্লা ইডটক  স্ল াই ডটস া আক াটি  ব দখাটত  হটল  From Current slide 

অপশ ্টি  ম্পস টল ক্ট কি টত  হয়। 
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Custom Slide show  

এোড়া  Custom Slide show এি মােট ম  আমি া ে টয়াজ্  অ নুর্ায়ী  ম্প্ ম্পদ নস্ট  ম্পক ছু  স্লা ইডটক  স্লা ইডটশ া বম াটড  বে টজে  

কি টত পাম্পি।  
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বস লফ বচক ম্প শে – ২.১ 

ে ম্পশ ক্ষ ্ া র্থ ী ট দি  জন্য  ম্প্ টদ নশ ্ া : -  উ পটিা ক্ত  ই্ ফিট মশ ্ শী ে  পা ে ক টি ম্প্টচ ি েশ্ন গু টলা ি উিি ম্পলখ -   

 

অম্পত সিংক্ষম্পপ্ত েশ্ন- 

 

১. পাওয় াি পট য়টে ব্যেহৃ ত ট্যা ে ে লটত ম্পক বু ে?  

 

 

 

 

২. ম্পিে্ ম্পক?  

 

 

 

৩. ¯§vvU©AvU© Gi কাজ ম্পক?  

 

 

৪. চাে ন এে কাজ ম্পক?  

 

 

৫. হাইোেঙ্গিঙ্ক এি কা জ ম্পক?  
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উ ি িপত্র- ২.১ 

 

 

১. পাওয় াি পট য়টে ব্যেহৃ ত ট্যা ে ে লটত ম্পক বু ে?  

উি িঃ "ট্যাে" েলটত পা ও য়াি প টয়ে উ ইটন্ডাি শ ী টষ ন অেম্পস্থ ত এ কটি গ্রাম্পফক যাল এম্পলট মেটক বো ে া য়, র্া স িংম্প েষ্ট 

কযাোগম্পি ি গ্রু প অনুস াটি কত ক গুটলা ক মাটন্ডি স মন্বটয়  গঠি ত । ে ম্পতটি ট্যাে একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট টু ল এেিং তে ম্পশ ষ্টযটক 

ম্পিটে টজে কটি র্ া প াওয় াি পট য়টেি ম টে ম্পেম্প েন্ন কা জ স ি াদ্ কি টত অয াটক্সস ক ি া বর্ট ত পাটি।  ম্পেম্পেন্ন  

ধ ি টণ ি  ট্যাে  ি টয়টে  বর্ ম্ ঃ  বহা ম ট্যাে , ই্ স াে ন ট্যাে ,  ে  ট্যাে , ে াম্পি শ ্  ট্যাে ,  এম্প্ ট মশ ্  ট্যাে  ও স্লাইড  বশ া ট্যাে  

ইতযাম্প দ। 

 

২. ম্পিে্ ম্পক?  

উি িঃ ম্পিে্ েলটত প াওয় াি পট য়টে ি ই উজাি ইোিট ফস এ ম্পলট মেটক বোে ায় বর্খা ট্ বে ট জট েশ ্ তত ম্পি 

এেিং এম্প ডে কি াি জন্য একটি ম্প ্ ম্পদ নস্ট ট্যাটে ব্যেহৃ ত স মস্ত, ক মান্ড এে িং টু ল ি টয় টে । এটি পা ওয়াি পটয়ে 

উইটন্ডাি শ ী টষ ন ম্পশ টিা্াম োটিি ্ী টচ অেম্পস্থ ত । 

 

৩. ¯§vvU©AvU© Gi কাজ ম্পক?  

উি িঃ ø̄vB‡W Bbdi‡gkb‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Kivi Rb¨ Avgiv ¯§vU© AvU© e¨envi K‡i _vwK| 

wewfbœ ai‡bi ¯§vU©AvU© i‡q‡Q, †hgb- List, Process, Cycle, Hierarchy, relationship, 

Matrix, Pyramid BZ¨vw`| 

 

৪. চাে ন এ ি কাজ ম্পক?  

উত্তেঃ ø̄vB‡W †Kvb Z_¨ ‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Ki‡Z n‡j Avgiv †ewki fvM mgq PvU© e¨envi K‡i 

_vwK| †hgb wµ‡KU †Ljvi mgq e‡ji msL¨v, Ifvi, ivb msL¨v, DB‡KU BZ¨vw` mg¯Í Z_¨ Avgiv GKB 

mv‡_ GKwU Pv‡U©i gva¨‡g †`L‡Z cvwi| 

 

৫. হাইপ ািম্পলঙ্ক এি কা জ ম্পক?  

উত্তেঃ nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g Avgiv ø̄vBW Gi †h †Kvb IqvW© ev †U·U‡K I‡qe mvB‡Ui mv‡_ wjsK 

K‡i w`‡Z cvwi| A_v ©r †Kvb GKwU UwcKm Gi we Í̄vwiZ weeib hw` I‡qemvB‡U _v‡K ZLb nvBcvi wjsK 

Gi gva¨‡g I‡qe mvB‡Ui A¨v‡Wªm‡K wjsK K‡i ‡`Iqv nq| GQvov nvBcvi wjsK Gi gva¨‡g Avgiv GKB 

†cÖ‡R‡›Ukb dvBj Gi wewfbœ ø̄vBW Gi g‡a¨ wjsK ˆZwi Ki‡Z cvwi| 
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অ য াম্পক্ট ম্পে টি শী ে ২.১ 

অ য াম্প ক্টম্পেটিি িািঃ স্লা ইটড চ াট ে নি ম ােট ম ড াে া বে টজে কটি বদ খাও। 

সিয়ঃ ৩০ রিরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করপউটাি চালু করুি। 

4. প্রপ্রখজখেশি সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. প্রেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী স্লাইডটি ততরি করুি। 

6. প্রপ্রখজখেশিটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ প্রসভ করুি। 

7. ওয়াকৃ প্রস্টশি পরিস্কাি করুি। 

8. করপউটাি র্ন্ধ করুি।  
 

্র্ম ্া  
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বে ম্পসম্প ফটক শ্ শী ে ঃ ২.১ 

অযা ম্পক্টম্পেটিি নামঃ স্লাইডে চাডটের মাধ্যডম োটা প্রেডেন্ট কডর প্রেখাও। 
সিয়ঃ ৩০ রিরিট 

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

Required Personal Protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্রমমক নং নাম প্রেমিমিডকশন  একক পমরমাণ 

০১ আই প্রোডটকশন গ্লাি -- মপি ১ 

০২ রাবার িযাডেল -- প্রোড়া ১ 

০৩ আড্োডনামমক প্রচয়ার -- মপি ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রপামি/ িরঞ্জাম 

ক্রমমক নং নাম প্রেমিমিডকশন  একক পমরমাণ 

০১ কমিউটার -- মপি ১ 

০২ মকডবােে -- প্রোড়া ১ 

০৩ মাউি -- মপি ১ 

০৪ মমনটর -- মপি ১ 
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ম্পশ খ্ফল - ৩ (Learning Outcome): ব েটজ টেশ্ সু-সম্পিত কিটত পািট ে 

 

 ম্পেষ য়েস্তু (Content): 

1. স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টিাইখজশি 

2. অযারিখিশি 

▪ Entrance 

▪ Emphasis 

▪ Exit 

▪ Motion Paths 

▪ Timing 

3. ট্রািরজশি 

o Subtle 

o Exciting 

o Dynamic Content 

 

অয াটসস ট মে  মা্ দন্ড (Assessment Criteria): 

1. স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টিাইখজশি কিখত সক্ষি হখয়খে  

2. অযারিখিশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  

3. ট্রািরজশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  

4. প্রপ্রখজখেশি প্রচক কিখত সক্ষি হখয়খে 

শ ত নাে লী (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. ে কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো ে ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ, 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত । 

ম্পশ ক্ষ া উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. ম্পে োি 

7. মাম্পিম্প মম্পড য়া বে াটজক্টি 

8. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

9. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

10. কাগ জ 

11. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য় েস্তু  এ েিং কম নক্ষমতা  মা্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন ে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটল া 

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  ম্প্টম্ন  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস নস মূহ ব্যে হাি  ক ি টত  হটে । 

Learnining Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ৩.১  

• বস লফ বচক শ ী টে ে ট দয় ে শ্ন গুট লাি উি ি ে দা্ 

কি টত হটে এেিং ে দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৩.১ এেিং উি িপত্র ৩,১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৩ . ১ 

ফ র্ম নলা ও ফা িংশ ট্ি ব্যে হাি 

 

ল াম্প্ নিং  অে টে ম্প ক্টেস  (ম্পশ খ ্  উটে শ্য) : এই  ই্ ফিট মশ ্ শী ে পট ড় ম্পশ ক্ষার্থী ি া- 

1. কাস্ট মাইজ স্লা ইড ব্যাকগ্রা উন্ড ত তম্পি কি টত পািটে  

2. বে টজটেশ ট্ অযা ম্প্টমশ্ ে ট য়া গ কি টত প ািটে 

3. ো্ম্পজশ্ ে টয়াগ কি টত পািটে 

4. বে টজটেশ ্ ব চক/ ম্পি ম্পেউ কি ট ত পািটে 

স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টিাইখজশি 
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এরিখিশি 

পাও য় ািপট য় ট ে এ ম্প্টমশ্ েলট ত ম্পেজ্যয য় াল এট ফ ট ক্টি ব্য েহাি ব োো য়  এেিং বেট জট ে শ্গুম্পলট ক উন্নত  কিট ত এেিং বস গুম্পলট ক 

আ িও  আ কষ ন্ ীয়  কট ি তুলটত অ য া ম্প্টমশ্  ব্য ে হৃত হয় । 

 

 

¯øvB‡W B‡d± Ackb Gi e¨envi (Use of Effects in Slide) t 

B‡d± Ack‡bi gva¨‡g Avgiv wm‡j‡±W UªvÝwRkb Gi †fwi‡qkb Avb‡Z cvwi| A_©vr ø̄vBWwU †jdU mvBW †_‡K 

Avm‡e bv ivBU mvBW †_‡K Avm‡e BZ¨vw` wW‡iKkb †mU K‡i ‡`IqvB B‡d± Ackb Gi KvR cÖ‡Z¨KwU UªvÝwRkb 

Gi Avjv`v B‡d± †mU Kiv hvq| wb‡Pi wP‡Î B‡d± Ackb e¨envi Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡jv| 
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wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq UªvÝwRkb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2) Gi ci B‡d± Ackb †_‡K cÖ‡qvRbgZ B‡d± †mU K‡i wb‡Z n‡e|  
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¯øvB‡W Gwb‡gkb †mU Kiv (Set Animation in Slide) t 

mvavibZ ̄ øvBW e¨eüZ K‡›U›U ¸‡jv wKfv‡e ̄ Œxb G Avm‡e †mUv Gwb‡gkb Gi gva¨‡g †mU Kiv nq| A_©vr K‡›U›U 

¸‡jv Dci †_‡K Avm‡e bvwK ¯Œx‡bi wbP †_‡K Avm‡e| gvB‡µvmdU cv&Iqvi c‡q›U †cÖ‡R‡›Ukb †mU Kiv Av‡Q 

†hgb Av¨vwcqvi, †dW, d¬vB-Bb i‡q‡Q| Avgiv ïay cÖ‡qvRb gZ Gwb‡gkb ¸‡jv K‡›U›U G e¨envi Kwi| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g †U·U ev K‡›U›U wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2) Gi ci Gwb‡gkb U¨ve †_‡K G¨vW Gwb‡gkb Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3) ZLb WªcWvDb D‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq Gwb‡gkbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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Gwb‡gkb c¨vb Pvjy Kiv (Open Animation Pane) t 

Gwb‡gkb c¨vb Gi gva¨‡g K‡›U›U G e¨eüZ Gwb‡gkb ¸wj wKfv‡e †cø n‡e ৈা ঙ্গনধ্সােণ কো যায়| †Kvb ¯Œxরনে ci 

†Kvb ̄ Œxb Avm‡e Ges Gwb‡gkb Gi mgqKvj K‡›Uªvj Kiv nq Ges †Kvb Gwb‡gkb‡K wigyf Ki‡Z n‡jI Gwb‡gkb 

c¨vb †_‡K Ki‡Z nq| GQvov Gwb‡gkb c¨vb Gi gva¨‡g Gwb‡gkb Gi AW©vi cwieZ©b Kiv hvq| wb‡Pi wP‡Îi 

Gwb‡gkb c¨vb e¨envi Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g Gwb‡gkb e¨eüZ K‡›U›U Gi gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2) Gici Gwb‡gkb U¨ve †_‡K Gwb‡gkb c¨vb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3) ZLb Gwb‡gkb c¨vb DB‡Ûv I‡cb n‡e|  
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Gwb‡gkb কন্ট্রোল করো (Control Animation) t  

K‡›U›U G e¨eüZ Gwb‡gkb ¸‡jv mvavibZ Gwb‡gkb c¨vb G msiwÿZ _v‡K| Gwb‡gkb ¸‡jv‡K K‡›Uªvj Ki‡Z 

n‡j cÖ_‡g Gwb‡gkb c¨vb Pvjy Ki‡Z nq| Zvici Gwb‡gkb c¨vb Gi Dci gvDm wK¬K Ki‡j Gi Wvb cv‡k wåfzR 

AvK…wZi GKwU AvBKb †`Lv hvq| †mLv‡b gvDm wK¬K Ki‡j GKwU WªcWvDb DB‡Ûv Pvjy nq| †mLvb †_‡K 

cÖ‡qvRbxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| 

Avgiv hw` †Kvb ø̄vBW Ges me¸‡jv K‡›U›U GKUvi ci GKUv Gwb‡g‡UW n‡e GbgwU †mU Ki‡Z PvB †m‡ÿ‡Î 

A¨vcUvi wcÖwfqvm AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g K‡›U›U Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2) Gici Gwb‡gkb c¨vb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3) Gici Gwb‡gkb c¨vb G Aew ’̄Z Gwb‡gkb Gi Dci wåfzR AvK…wZi AvBKb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

4) Gici Wªc WvDb DB‡Ûv †_‡K cÖ‡qvbxq AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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¯øvB‡W UvBwgs †mU Kiv (Set Timing in Slide)t 

‡cÖ‡R‡›Ukb ø̄vB‡W UvBwgs †mU Kiv Ab¨Zg ¸iæZ¡c~b© KvR| cvIqvi c‡q‡›U ‡cÖ‡R‡›Uk‡b †Kvb ø̄vBW KZ mgq 

w¯Œ‡b _vK‡e Ges GKUv ø̄vBW †kl nIqvi ci Av‡iKUv ø̄vBW KZ mgq c‡i w¯Œ‡b Avm‡e †mUv †mU K‡i ‡`Iqv 

hvq| ø̄vBWwU A‡Uv‡gwUK¨vwj Avm‡e bvwK gvDm wK¬K Kivi ci Avm‡e †mUvI †mU K‡i †`Iqv hvq| wb‡Pi wP‡Î 

Zv †`Lv‡bv n‡jv| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g UªvÝwRkb U¨ve Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2) Gi ci †h †Kvb GKwU UªvÝwRkb Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3) Gici UvBwgs †mKkb Gi wWD‡ikb wd‡ì cÖ‡qvRbxq UvBg †mU Ki‡Z n‡e|  

4) ø̄vBW‡K A‡Uv‡gwUK¨vwj Pvjy Ki‡Z n‡j Ab gvDm wK¬K Ackb †_‡K wUK gvK© wigyf Ki‡Z n‡e|  

 

¯øvBW †kv Gi e¨envi (Use of Slide Show) t 

ø̄vBW†kv Ackb Gi gva¨‡g ˆZixK…Z ‡cÖ‡R‡›UkbwU w¯Œ‡b †cÖ‡R›U কো যায়| ‡cÖ‡R‡›Ukb dvBjwU †Kvb ø̄vBW †_‡K 

ïiæ n‡e KZ mgq a‡i Pj‡e, winvm© UvBwgs †mU Kiv I †iKW© Kiv BZ¨vw` me KvR ø̄vBW †kv Ackb Gi gva¨‡g 

Kiv nq| ‡cÖ‡R‡›Ukb ø̄vBW ˆZwi Kivi ci ø̄vBW ‡kv Ack‡bi gva¨‡gB Avgiv AwW‡qÝ Gi mvg‡b †cÖ‡R›U Kwi| 
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wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g ø̄vBW †kv U¨v‡ei Dci gvDm wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2) Gi ci †mUvc ø̄vBW †kv Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3) Gi ci cÖ‡qvRbxq Ackb wm‡j± K‡i I‡K †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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‡gvkb cv_ Gi e¨envi (Use of Motion Path) t 

‡gvkb cv_ Gi gva¨‡g Avgiv †Kvb GKwU Ae‡R± †K wbw`©÷ cv_ G gyf Kiv‡Z cvwi| A_v©r †Kvb Ae‡R± †K 

Avjv`vfv‡e gyf Kiv‡bvi Rb¨B †gvkb cv_ e¨envi Kiv nq| gvB‡µvmdU cvIqvi c‡q›U †c‡R‡›Ukb mdUIq¨vi 

G weë Bb wKQz ‡gvkb cv_ ‡W‡fjc Kiv Av‡Q| Avgiv cÖ‡qvR‡b G¸‡jv e¨envi Ki‡Z cvwi| GQvov Kv÷g 

‡gvkb cv_ Ackb Gi gva¨‡g Avgiv B”Qv gZ †gvkb cv_ wWRvBb Ki‡Z cvwi| 

wPÎ (Figure)  

 

Kv‡Ri avc t  

1) cÖ_‡g cÖ‡qvRb Abyhvqx Ae‡R± BbmvU© Ki‡Z n‡e|  

2) Gi ci Gwb‡gkb U¨ve †_‡K A¨vW Gwb‡gkb Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3) ZLb WªcWvDb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K ‡gvkb cv_ AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

4) Gi ci cÖ‡qvRbxq ‡gvkb cv_ wU wm‡j± K‡i I‡K †cÖm Ki‡Z n‡e| 

GQvov Kv÷g †gvkb cv_ Ackb †_‡K cÖ‡qvRbxq ‡gvkb cv_ wWRvBb K‡i wb‡Z cvwi| 
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¯øvB‡W UªvÝwRkb Gi e¨envi (Use of Slide Transition) t 

পাওয় াি পট য়টে স্ল াইড ো্ম্প জশ ্গুম্পল একটি  বে টজ টেশ ট্ি  স ম য় এক স্ল াইড বর্থটক অন্য  স্লা ইটড স্থ া্ান্তম্পিত হও য়াি  

স ময় ঘট ে এ ম্ ম্প েজ্যয য়াল  ইখফক্টখক বোে ায়।  এই  ইট ফক্ট গুট লা  স্লা ইডগুু্ টলাি  মটে একটি  ম্প েজ্যয য়াল ে া্ম্পজশ্  তত ম্পি  

কটি র্া বে টজটেশ ট্ আক ষ ন্ , বপশ াদ াম্পিত্ব  এে িং স্মু র্থট্স তত ম্পি  ক টি। 

অথসাৎ GB Ackb Gi gva¨‡g ø̄v&BWwU wKfv‡e gyf Ki‡e Zv †mU Kiv nq| ঙ্গিঙ্গভন্ন ধ্েপণে ø̄vBW UªvÝwRkb Av‡Q 

†hgb KvU, †dW, cyk, IqvBW, wif¨vj, i¨vÛg evi BZ¨vw` AviI A‡bK UªvÝwRkb Ackb i‡q‡Q| োওয়াে 

েপয়পে ঙ্গৈন কযাটাগঙ্গেে (Subtle, Exciting, Dynamic Content) স্লাইর্ UªvÝwRkb আপে। 

wb‡Pi wP‡Î møvBW UªvÝwRkb Ackb Subtle Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t  

 

 

একইভাখর্ Exciting, Dynamic Content এি ইটফক্ট  ব্যেহ াি কি া বর্টত  প াটি। 
Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g UªvÝwRkb U¨ve Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gi ci cÖ‡qvRbxq møvBW UªvÝwRkb Ackb Ki‡Z n‡e|  
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বস লফ বচক শী ে – ৩.১ 

 

ে ম্পশ ক্ষ ্ া র্থ ী ট দি  জন্য  ম্প্ টদ নশ ্ া : -  উ পটিা ক্ত  ই্ ফিট মশ ্ শী ে  পা ে ক টি ম্প্টচ ি েশ্ন গু টলা ি উিি ম্পলখ -   

 

অম্পত সিংক্ষ ম্পপ্ত ে শ্ন- 

1. বমাশ্ পার্থ ম্পক?  

 

 

 

 

2. স্লাইটড ইট ফক্ট বক্ ব্যেহাি কি া হয়। 

 

 

 

3. একটি স্লাই ড চালু র্থাকা অেস্থ া য় ্ তু ্ আটিকটি স্লাইড চ ালু কি াি ম্পক টে াড ন কমান্ড ম্পক?  

 

 

 

 

4. কমাটন্ডি মােট ম মাইটক্র া স ফে বপট জটেশ্ স ফে ওয় যাি চা লু কি টত হটল িা্ উ ইটন্ডাটত ম্পক ম্প লখটত হয়?  

 

 

 

 

5. মাইটক্র াসফে ব পটজটেশ ্ স ফ েওয় যাি এি ফাইল এক্সট ে্শ ্ ম্পক?   
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উ ি িপত্র-৩.১ 

 

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

2. উত্তেঃ B‡d± Ack‡bi gva¨‡g Avgiv wm‡j‡±W UªvÝwRkb Gi †fwi‡qkb Avb‡Z cvwi| A_©vr ø̄vBWwU †jdU 

mvBW †_‡K Avm‡e bv ivBU mvBW †_‡K Avm‡e BZ¨vw` wW‡iKkb †mU K‡i ‡`IqvB B‡d± Ackb Gi KvR 

cÖ‡Z¨KwU UªvÝwRkb Gi Avjv`v B‡d± †mU Kiv hvq|  

 

3. Ctrl + N|  

4. Powerpnt  

5. .pptx 
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জ ে শী ে ৩.১ 

 

জখর্ি িািঃ পাওয়াি পখয়ে সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি প্রপ্রখজখেশি ততরি করুি। 

সিয়ঃ ৪৫ রিরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করপউটাি চালু করুি। 

4. পাওয় াি পটয়ে সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. প্রেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী প্রপ্রখজখেশিটি ততরি করুি। 

6. প্রপ্রখজখেশিটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ প্রশভ করুি। 

7. ওয়াকৃ প্রস্টশি পরিষ্কাি করুি। 

8. করপউটাি র্ন্ধ করুি।  
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বে ম্পসম্প ফটক শ্ শী ে ঃ ৩.১ 

েডবর নামঃ পাওয়ার পডয়ন্ট িিটওয়যার বযবহার কডর প্রেডেডন্টশন তিমর করুন। 
সিয়ঃ ৪৫ রিরিট 

জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত েমূহঃ 

1. ্ তু ্ বে টজটেশ ্ ফাইল তত ম্পি করু ্ । 

2. মাই বে টজটেশ ্ ্াটম বস ই ে করু ্ । 

3. চতু র্থ ন ম্পশ ল্প ম্পেি ে ম্পেষটয়ি এি উ পি পাঁচ বর্থটক ৭ টি স্লাই ড তত ম্পি করু ্ । 

4. োইট েল বেক্স ে এি জন্য ৩২ স া ইটজি ফে ব্যেহাি করু ্ । 

5. েম্পড ব েক্সে এি জন্য ফে স াই জ ২৪ বস ে করু ্ । 

6. স্লাইড োিম্প জশ্ ব্যেহাি করু ্ । 

7. অেটজক্ট স মূট হ এম্প্ টমশ ্ ব্য ে হাি করু ্ । 

প্রিত্ত জর্ সপন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় টুলস, ইকুইপখিে, ও ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রিখচ প্রিওয়া হল। 

Required Personal protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্রমমক নং নাম প্রেমিমিডকশন  একক পমরমাণ 

০১ আই প্রোডটকশন গ্লাি -- মপি ১ 

০২ রাবার িযাডেল -- প্রোড়া ১ 

০৩ আড্োডনামমক প্রচয়ার -- মপি ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রপামি/ িরঞ্জাম 

ক্রমমক নং নাম প্রেমিমিডকশন  একক পমরমাণ 

০১ কমিউটার -- মপি ১ 

০২ মকডবােে -- প্রোড়া ১ 

০৩ মাউি -- মপি ১ 

০৪ মমনটর -- মপি ১ 
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ম্পশ খ্ ফল-৪ (Learning Outcome): স্ল াইড মাস্ট াি ে টয় াগ কি টত পািটে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Content): 

1. স্লাইড িাস্টাি 

2. স্লাইড প্রল-আউট 

3. স্লাইড িাস্টাি অপশি 

o িাস্টাি প্রল-আউট  

▪ প্রেসখহাল্ডাি 

▪ টাইখটল  

▪ ফুটাি 

o ব্যাকগ্রাউন্ড স্টাইল  

 

মূ ল্য ায়্  ম া্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. স্লাইড িাস্টাি প্রেখক স্লাইড প্রল-আউট রির্াৃচি কিখত সক্ষি হখয়খে  

2. প্রখয়াজি অনুর্ায়ী স্লাইড প্রল-আউট কাস্টিাইজ কিখত সক্ষি হখয়খে  

3. প্রখয়াজি অনুর্ায়ী স্লাইড িাস্টাি অপশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  

4. িাস্টাি রভউ প্রলাজ কিখত সক্ষি হখয়খে 

 

শ ত নাে লী  (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. ে কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো ে ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত  

ম্পশ খ ্  উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. রপ্রোি 

7. মাম্পিম্প মম্পড য়া বে াটজক্টি 

8. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

9. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

10. কাগ জ 

11. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য় েস্তু  এ েিং কম নক্ষমতা  মা্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন ে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটল া 

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস ন স মূহ  ব্যে হ াি  ক ি টত  হটে । 

Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ৪.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে ে ট দয় ে শ্ন গুট লাি উি ি ে দা্ 

কি টত হটে এেিং ে দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৪.১ এে িং উি ি পত্র ৪.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৪.১ 

 

স্লাইড  মাস্টাি 

 

ল া ম্প্ নিং  অ েট েম্প ক্টেস  ( ম্পশ ক্ষা ি উটেশ্য) : এই  ই ্ফ িট মশ ্  শ ীে পট ড়  ম্পশ ক্ষ ার্থী িা- 

1. স্লাইড িাস্টাি প্রেখক স্লাইড প্রল-আউট রির্াৃচি কি টত পািটে 

2. স্লাইড প্রল-আউট কাস্টিাইজ কি টত পাি টে 

3. স্লাইড িাস্টাি অপশি প্রখয়াগ ক িটত পাি টে 

4.  িাস্টাি রভউ প্রলাজ কি টত  পাি টে 

 

¯øvBW gv÷vi (Slide Master) t 

পাওয় াি পট য়টে , স্লা ইড ম াস্ট াি একটি  গুরু ত্ব পূ ণ ন ম্পফচ াি  র্া স া মম্প গ্রক বল য়াউে, ফিম্য াে এে িং ম্পড জাই্ এম্পল টমে গুটলাটক 

ম্পডফাই্ কি টত বদ য়  র্া একটি  বে টজটেশ ট্  স মস্ত স্লাইট ড ধাি াোম্পহকোটে ব্যেহাি কি া র্ ায়।  স্লাইড মাস্ট াি ব্যেহাি  

কটি, অল্প স মট য় স মগ্র  বে টজট েশ ট্  একটি  কম্পিস্ট যাে  লুক ে দা্ কিা  র্ায়। 

A‡bK mgq wKQz Kb‡U›U †hgb †jv‡Mv, ‡Kv¤úvbx A¨v‡Wªm BZ¨vw` cÖ‡Z¨K ø̄vB‡W ivLvi cÖ‡qvRb nq| cÖ‡Z¨K 

ø̄vB‡W evi evi GKB Kb‡U›U hv‡Z mshy³ bv Kiv jv‡M GB Rb¨ ø̄vBW gv÷vi e¨envi Kiv nq| ø̄vBW gv÷vi G 

GKevi রকাপনা Kb‡U›U A¨vW Ki‡j ciewZ©‡Z Zv Avi A¨vW Kivi `iKvi nq bv| G‡ÿ‡Î ïay gvÎ wbD ø̄vBW 

Ki‡jB H Kb‡U›UwU P‡j Av‡m| ø̄vBWgv÷vi G A‡bK¸‡jv †j-AvDU Av‡Q| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRb gZ †j-AvDU 

wU e¨envi Ki‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 
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Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wfD U¨ve †_‡K ø̄vBW gv÷vi Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici cÖ‡qvRb Abyhvqx †j-AvDU wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

3. Gici ø̄vBW wWRvBb Ki‡Z n‡e| 

4. me‡k‡l †K¬vR gv÷vi wfD Ackb Gi Dci wK¬K K‡i ø̄vBW gv÷vi †K¬vR Ki‡Z n‡e|  

¯øvBW gv÷vi G ¯øvBW wWRvBb Kiv (Design Slide in Slide Master) t 

ø̄vBW gv÷vi G cÖ‡qvRbxq me Kb‡U›UB A¨vW Kiv hvq| †hgb wb‡Pi wP‡Î রিাপগা র্হ টাইপটি wnmv‡ি োৈীয় দক্ষৈা 

উন্নয়ন কৈতস েক্ষ রিখাটি BbmvU© Kiv n‡q‡Q| GQvov dzUv‡i †WBU, †cBR bv¤^vi mn AviI wKQz †U·U A¨vW Kiv 

রযপৈ োপে| ø̄vBW‡K AviI AvKl©bxq K‡i Zzj‡Z cÖ‡hvR‡b Ab¨ †Kvb †mBc, Ae‡R± I A¨vwb‡gkb A¨vW Kiv 

রযপৈ োপে| wWRvBb †k‡l Aek¨B ø̄vBW gv÷vi wU †K¬vR Ki‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g ø̄vBW gv÷vi U¨ve Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Gici cª‡qvRb Abyhvqx ø̄vBWwU wWRvBb Ki‡Z n‡e| 

3. Gici ‡K¬vR ø̄vBW gv÷vi wfD Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 
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¯øvBW gv÷vi †_‡K wbD ¯øvBW ˆZwi Kiv (Create new Slide from Slide Master) t 

ø̄vBW gv÷vi ‡K¬vR Kivi ci wWRvBbwU †cÖ‡R‡›Ukb dvB‡j P‡j Avm‡e| ZLb H ø̄vB‡Wi Dci gvDm Gi ivBU 

evUb †cÖm Ki‡j bZzb DB‡Ûv Av‡m †mLvb †_‡K wbD ø̄vBW wm‡j± Ki‡j H wWRvBb m¤^wjZ bZzb ø̄vBW ˆZwi 

nq| wb‡Pi wP‡Î ø̄vBW gv÷vi †_‡K wbD ø̄vBW ˆZwi Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wbw`©ó ø̄vBW Gi Dci gvDm Gi ivBU evUb †cÖm Ki‡Z n‡e| 

2. Gici bZzb DB‡Ûv Avm‡e| †mLvb †_‡K wbD ø̄vBW AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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স্লাইড মাস্টাি অপশ্  

প্রেসখহাল্ডাি 

বি স টহাডাি হল একটি ম্পে ফিম্য াে ক ি া কটে ই্াি ে া বে ম র্া একটি স্লাইড ব লআউে ে া স্লাই ড মাস্ট াটিি মটে ম্প্ ম্প দ নষ্ট 

ধি ট্ি ক্ টেে ধািণ কটি। এ টি ম্পে ম্পডফা ই্ এ ম্পিয়া ে দা্ কট ি  র্া বে টজটেশ ্টক  সু -স িংগঠিত এেিং ম্যাট্ জ কি টত 

স হায়ত া কটি বর্খাট্ আপ ম্প্ স হটজই বে ক্সে, ইট মজ, চাে ন, বেম্পে ল এেিং অন্য ান্য ম্য াট েম্পি য় ালস  ই ্ স াে ন ও ম্যাট্ জ কি টত 

পাটি্৷ 

  

ে াই টে ল  এন্ড  ফুে ািঃ 

স্লাইড মাস্ট াটি আমিা  এ ই অপশ ট্ি  মােট ম স হ টজই  ো ইটে ল ও ফু োি অয াড কি টত  প াম্পি। 
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ব্যাকগ্রাউন্ড স্টাইলঃ 

ব্যাকগ্রাউন্ড স্টাইল অপশি ব্যর্হাি কখি আিিা খুর্ সহখজই ব্যাকগ্রাউখন্ডি কালাি ও স্টাইল পরির্ঈতি কিখত পারি। 

  

ম াস্ট াি  ম্পে উ বলা জ ক িা  

স্লাইড  মাস্ট াটি  ে টয়া জ্ী য় ম্প ডজ াই্ স িন্ন  কটি অেশ্যই  ম াস্ট া ি ম্পেউ  বলা জ কি টত  হটে। 
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বস লফ বচক ম্প শে – ৪.১ 

 

 

ে ম্পশ ক্ষ্ ার্থীটদি জন্য ম্প্ টদ নশ ্ া: - উপটি াক্ত ই্ ফিটমশ ্ শ ী ে প াে কটি ম্প্টচি ে শ্ন গুটলাি উি ি ম্পলখ-  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত ে শ্ন- 

 

 

১. স্লাইড মাস্ট াি ম্পক? 

 

 

 

 

২. স্লাইড মাস্ট াটি বি স টহা ডাি ম্পক কাটজ ব্যে হাি কি া হ য়?  

 

 

 

৩. স্লাই ড মাস্ট াটি মাস্ট ািম্পে উ অপশ ্ বক্ বল াজ কি াি দিক া ি হয়?  
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উ ি িপত্র- ৪.১ 

১. স্লাইড মাস্ট াি ম্পক? 

উি িঃ স্ল াইড মাস্ট াি একটি শ ম্পক্তশ ালী ম্পফ চাি র্া স া মম্পগ্রক ব ল য়াউে, ফিম্য া ে এেিং ম্পডজা ই্ এম্পলটমে গুটলা টক 

ম্পডফাই্ কি টত ব দয় র্া একটি বে টজটেশ ট্ স ম স্ত স্লা ইটড ধা িাোম্পহকোটে ব্যেহাি কি া র্া য়। স্লাই ড মাস্ট াি 

ব্যেহাি কটি, অল্প স মটয় স মগ্র বে টজটেশ ট্ একটি ক ম্পিস্ট যাে লুক ে দা্ ক ি া র্া য়। 

 

 

 

২. স্লাইড মাস্ট াটি বি স টহা ডাি ম্পক কাটজ ব্যে হাি কি া হ য়?  

 

উি িঃ বি স টহা ডাি হল একটি ম্প ে ফিম্য াে ক ি া ক টেই্াি ে া ব েম র্া একটি স্লাই ড বলআউ ে ে া স্লা ইড ম াস্ট াটিি 

মটে ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধি ট্ি ক্ টেে ধা িণ কটি । এটি ম্পে ম্পড ফা ই্ ড এম্পি য়া ে দা্ কটি র্ া বে টজটেশ ্ট ক সু-স িংগঠিত এে িং 

ম্যাট্ জ কি টত স হা য়ত া কটি বর্খাট্ আপ ম্প্ স হট জই বেক্স ে, ইট মজ, চা ে ন, বেম্পেল এে িং অ ন্য ান্য ম্যাটেম্পি য়ালস 

ই্ স াে ন ও ম্যাট্ জ কি টত পাটি ্৷ 

 

 

৩. স্লাই ড মাস্ট াটি মাস্ট ািম্পে উ অপশ ্ বক্ বল াজ কি াি দিক া ি হয়?  

 

উি িঃ স্ল াইড মাস্ট াি অ পশ ্টি চ ালু কি টল স্লাইড মাস্ট াটিি ম্প েম্পেন্ন কাজ স ম্বম্পলত মাস্ট ািম্পে উ অপশ ্টি বখাল া 

র্থাটক । মাস্ট াি ম্পেউ অ পশ ্টি বখ ালা অ েস্থ ায় র্মল স্লাইট ড র্া ওয়া র্ায় ্ া। বস টক্ষটত্র আটগ মাস্ট ািম্প েউ অ পশ ্টি বলা জ 

কটি ম্প্টত হ য়। 
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জ ে শী ে ৪.১ 

 

জখর্ি িািঃ স্লাই ড মাস্ট াি  ব্য েহ াি ক টি একটি  স্লাই ড তত ম্পি করু ্ । 

সিয়ঃ ১ ঘো 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করপউটাি চালু করুি। 

4. বে টজটেশ ্ সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. প্রেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী ব ে টজটেশ ্ স্লাই ডটি ততরি করুি। 

6. বে টজটেশ ্টি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ প্রশভ করুি। 

7. ওয়াকৃ প্রস্টশি পরিস্কাি করুি। 

8. করপউটাি র্ন্ধ করুি।  
 

্র্ম ্ া ঃ 
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বে ম্পসম্প ফটক শ্ শী ে ঃ ৪.১ 

 

েডবর নামঃ স্লাইে মাস্টার বযবহার কডর একমট স্লাইে তিমর করুন। 
সিয়ঃ ৩০ রিরিট 

 

 

প্রিত্ত জর্ সপন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় টুলস, ইকুইপখিে, ও ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রিখচ প্রিওয়া হল। 

Required Personal Protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

 

ক্রমমক নং নাম প্রেমিমিডকশন  একক পমরমাণ 

০১ আই প্রোডটকশন গ্লাি  মপি ১ 

০২ রাবার িযাডেল  প্রোড়া ১ 

০৩ আড্োডনামমক প্রচয়ার  মপি ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রপামি/ িরঞ্জাম 

ক্রমমক নং নাম প্রেমিমিডকশন  একক পমরমাণ 

০১ কমিউটার  মপি ১ 

০২ মকডবােে  প্রোড়া ১ 

০৩ মাউি  মপি ১ 

০৪ মমনটর  মপি ১ 
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ম্পশ খ্ ফল-৫ (Learning Outcome): বে ট জটেশ্ ম্পে ে ও োি ফাি কি টত প ািটে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Contect): 

1. রপ্রোি প্রসটিংস  

2. রপ্রোি প্রসটিংস 

- Collated  

- Print layout 

- Handouts 

- Page Orientation 

- Paper Size 

- Page Per sheet 

- Color 

- Header & footer 

3. প্রপ্রখজখেশি স্লাইড রপ্রে কিা 

4. প্রপ্রখজখেশি োি ফাি  পদ্ধম্পত 

5. বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া 

- USB Pen drive 

- Portable Hard drive 

- Optical Disk 

6. প্রপ্রখজখেশি এক্সখপাট ৃকিা 

- Pdf 

- Video 

- Handouts 

- Package for CD 

মূ ল্য ায়্  ম া্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. রপ্রোি প্রসটিংস রিরিত এর্ং রপ্রোি রির্াৃচি কিখত সক্ষি হখয়খে  

2. প্রপ্রখজখেশি স্লাইড রপ্রে কিখত সক্ষি হখয়খে  

3. প্রস্টাখিজ রিরডয়া ব্যর্হাি কখি ডকুখিে ে ািফাি কিখত সক্ষি হখয়খে 

4. প্রপ্রখজখেশি এি জন্য উপযুক্ত রপ্রে ফিম্যাট রির্াৃচি কিখত সক্ষি হখয়খে 

5. প্রতযারশত ফিম্যট অনুর্ায়ী প্রপ্রখজখেশি এক্সখপাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে    

 

শ ত নাে লী  (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. ে কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো ে ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত  

ম্পশ খ ্  উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. রপ্রোি 
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7. মাম্পিম্প মম্পড য়া বে াটজক্টি 

8. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

9. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

10. কাগ জ 

11. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য় েস্তু  এ েিং কম নক্ষমতা  মা্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন ে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটল া 

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস ন স মূহ  ব্যে হ াি  ক ি টত  হটে । 

Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ৫.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে ে ট দয় ে শ্ন গুট লাি উি ি ে দা্ 

কি টত হটে এেিং ে দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৫.১ এে িং উি ি পত্র ৫.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৫.১ 

 

ড কুটমে ম্পেে ও ে ািফাি কিট ত পািটে 

ল া ম্প্ নিং  অ েট েম্প ক্টে স  ( ম্পশ ক্ষা ি উট েশ্য ) : এই  ই ্ফ িট মশ ্  শ ীে পট ড়  ম্পশ ক্ষ ার্থীগ ণ- 

1. রপ্রোি প্রসটিংস রিরিত এর্ং রপ্রোি রির্াৃচি কিখত পািখর্  

2. প্রপ্রখজখেশি স্লাইড রপ্রে কিখত পািখর্ 

3. প্রস্টাখিজ রিরডয়া ব্যর্হাি কখি ডকুখিে ে ািফাি কিখত পািখর্ 

4. প্রপ্রখজখেশি এি জন্য উপযুক্ত রপ্রে ফিম্যাট রির্াৃচি কিখত পািখর্ 

5. প্রতযারশত ফিম্যট অনুর্ায়ী প্রপ্রখজখেশি এক্সখপাট ৃকিখত পািখর্ 

 

1. ম্পেোি বসটিিংস  

ম্পে োি বস টি িংস কাস্ট মাই জটর্া গ্য অপশ ্ গুটলাটক ম্প্ টদ নশ কট ি র্াি মােট ম ডকুট মে ম্পে ে কি াি জন্য 

ে টয়াজ্ী য় অয াডজাস্ট ট মেস মূহ স িন্ন ক ি া হ য়। এ ই বস টি িংটস বপই জ অম্পিট য়টেশ ্ (বপ াটে নে ে া ল্যান্ডটে প), 

কাগ টজি স া ইজ, ম্পে টেি বকা য়াম্প লটি, িম্পি্ ে া স া দা কাটলা ম্পে ম্প েিং, বোর্থ অি ম্পস টিল স াইড ম্প ে ে এেিং আিও 

অন্য ন্য অ পশ ্গুটলা অ ন্তর্ভ নক্ত র্থ াটক । বস টি িংস অ যাড জাস্ট কটি, ে টয়াজ্ অনুস াটি ম্পে েটক অম্প িমা ইজ ক ি া 

বর্টত প াটি।  ম্পে োি স ফে ওয় য া টিি বস টি িংস ে া ম্পে ফাটিি অ প শ ট্ি মােটম ম্পে োি বস টি িংস অযা টক্সস এেিং 

পম্পি ে ত ন্  ক ি া র্ায়।  

 

ম্পস ট িল/ ব োর্থ স াই ড ম্পে ে 

পাওয় াি পটয়ে বে টজটেশ ট্, কাগ টজি ম্পস ট িল ে া উে য় পাট শ ডকুটমেটি ম্পে ে কি টত হটে ত া বেটে ম্প্টত 

হয়। ম্প্ট চ ে ম্পতটি অ পশ ট্ি এক টি কটি ব্যা খ্যা বদ ওয়া হটল া: 

 

ম্পস ট িল-পাে নযুক্ত ম্পে ে: ম্পস টিল-পােনযুক্ত ম্পে ে, র্া ম্পস ম টি ক্স ম্প ে ম্পেিং ্াটমও পম্পিম্প চত, এি অ র্থ ন হল ডকুটমে 

কাগ টজি শুধু ম াত্র এক পাটশ ম্পে ে হটে । এ বক্ষ টত্র ে ম্পতটি পৃ ষ্ঠ া কাগ টজি একটি পৃর্থ ক শ ী ে দখ ল কি টে ।  

 

ড ােল-পাে নযু ক্ত ম্পে ে: ডােল-পা ে নযুক্ত ম্পে ে, র্া ডুটি ক্স ম্পে ে ম্পহ স াটেও উ টেখ ক ি া হ য়, কাগ টজ ি উে য় পাটশ 

ম্পে ে কি াি বক্ষটত্র এ ই অ পশ ্টি ব্যেহাি ক ি া হ য়। এই অ প শ ট্ি স াহাটয্য, ডকুট মটেি ম্পে ষ য়ে স্তু ে র্থট ম 

কাগ টজি একপা টশ ম্পে ে ক ি া হ টে, এেিং তাি পি কাগ জটি স্ব য় িংম্পক্র য়ে াটে উটি র্া টে ে া অন্য ম্প দটক ম্পে টেি 

জন্য উটি র্াটে। এটি কাগ টজি অ পচ য় ক মাটত স াহ ায্য ক টি । স াধািণত ম্পি টপা ে ন, ম্যানু য়া ল এ েিং উ পস্থ াপ্াি 

মটতা ে ড় ডকু টমটেি জন্য এই অপশ ্টি ব্যেহৃ ত হয়। 
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পাওয় াি পটয়ে বে টজটেশ ট্ এ পেন্দ স ই ম্পে ে অ পশ ্ ম্প্ ে না চ্ কি টত, ম্প্টচি পদটক্ষ প গুটলা অ নুস িণ কি টত 

হটে: 

1. পাওয় াি পটয়ে উই টন্ডাি উ পটি ি োম বকাটণ "ফাইল" ট্য াটে ম্প লক কি টত হটে । 

2. োম ম্প দটকি ব মনু বর্থটক "ম্পে ে" অপশ ্ ম্প্ ে নাচ্ কি টত হটে । 

3. ম্পে ে বস টি িংটস, " ম্পে ে ওয়া্ স্ল াইড পা ি ব পইজ " ে া "উ েয় ম্প দ টক ম্পে ে" ্াটম একটি অপশ ্ ব দখা 

র্াটে।  

4. বস খা্ বর্থটক ে টয়া জ্ী য় অপশ ্টি ম্প্ ে নাচ্ কি টত হটে । 

5. ে টয়াজ্ অনুর্া য়ী বর্টকাট্া অম্প তম্পিক্ত ম্পে ে বস টি িংস অয াডজাস্ট ক ি া বর্টত পাটি । 

6. ম্প্ ে নাম্পচত বস টি িংস স হ স্লাই ড ম্পে ে শু রু কি টত "ম্পে ে" ো েট্ ম্পল ক কি টত হটে । 
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Handouts Print 

হযান্ডআউ ে ম্পে ে ে লটত হয ান্ডআ উে ম্পহসাটে অম্পডট য়টিি কাটে ম্প েত িটণি জন্য উ পযু ক্ত ফিম্য াট ে বে টজটেশ ্ 

স্লাইড গুম্পল ম্পে টেি ে ম্পক্র য়াটক ব োে ায়। হযান্ডআ উে গুম্পল স াধাি ণত ে ম্পত পৃ ষ্ঠ া য় একা ম্পধক স্লাই ড ম্পহসাটে ম্পে ে 

হয়। 

 

ব কাটল টে ড ও আ্ টকাট লটে ড ম্পে ম্পে িং 

বকাটলট েড এে িং আ্টক াটলট েড ম্পে ম্পেিং হল একটি ফাইট লি এক াম্পধক কম্পপ ম্পে ে কি াি ক্র ম স ি ম্পক নত অ পশ ্ । 

ম্প্টচ বকাটলট েড ও আ্ টকাটলট েড ম্পে ম্পেিং টয়ি মটে পা র্থ নক য ব দ খাট্া হটল া: 

 

ব কাটল টে ড ম্পে ম্পেিং: র্খ্ আপম্প ্ বকাটল টেড ম্পে ম্পেিং ম্পেকল্প টি ম্প ্ ে নাচ্ কটি্, এি অর্থ ন হ ল আ পম্প্ র্খ্ একটি 

ফাইটলি একাম্পধক কম্পপ ম্পে ে কটি্, ত খ ্ ম্পে োি ে ম্পতটি অ নুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠ া গুম্পল টক ক্র মা নুস াটি স াম্প জটয় 

িাখটে । উদা হিণস্বরূ প, র্ম্পদ আ পম্প্ একটি ৫-পৃষ্ঠ াি ফ াইটলি ম্প ত্ টি কম্পপ ম্পে ে কটি্, তাহট ল ম্পে োি ে র্থম 

কম্পপি জন্য ১ বর্থটক ৫ পৃ ষ্ঠ া, তািপি ম্প দ্বতী য় কম্প পি জন্য ১ বর্থটক ৫ পৃষ্ঠ াগুম্প ল ম্পে ে কি টে । এই ব্যেস্থ াটি 

পৃষ্ঠ াগুম্পলটক ম্যানু য় াম্পল ে াোই ্ া কটি র্মম্পিত অনুম্প লম্পপ গুম্পল টক স িংগঠিত ক ি া স হ জ কটি বতাট ল । 

 

আ্ টকাট লটে ড ম্পে ম্পে িং: অন্য ম্পদটক, আ্টক াটলটেড ম্পে ম্পেিং মাট্ হল ম্পে োি পৃষ্ঠ া গুটলাটক ক্রমা নু স াটি স াম্পজটয় 

্ া বিটখ ্ম্পর্থি ে ম্পতটি কম্পপ আ লাদাে াটে ম্পে ে কি টে । উপটিি মটতা এক ই উ দাহিণ ব্যেহাি কটি, আপম্প্ 

র্ম্পদ আ্টক াটলটে ড ম্পে ম্পেিং ম্প্ ে নাচ্ কটি্, তাহটল ম্পে োি ে র্থটম ে র্থম ম্পে টেি জন্য স মস্ত পৃ ষ্ঠ া, তািপি 

ম্পদ্বতী য় ম্পে টেি জন্য স মস্ত পৃ ষ্ঠ া ম্প ে ে কি টে । এি ফট ল ে ম্পতটি অ নুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠ া গুটলা বস ে তত ম্পি হয় র্া পটি 

ম্যানু য়াম্পল স াজাট্ া ে া স িংটর্াম্প জ ত ক ি া ে টর্ া জ্ হটে । 

 

স্ল াই ড অম্পি টয়টেশ ্ 

স্লাইড অ ম্পিটয়টেশ ্ েলটত এ কটি ডকুটমটেি ম্পেন্য াসটক ব োে ায়, এটি বপ াটেে (উ েম্ব) ে া ল্য ান্ডটেপ 

(অনুর্ভম্প মক) ম্প েন্য াটস ম্পে ে হটে ম্পক্ া ত া ম্প্ ধ নাি ণ কটি । বে ট জট েশ ট্ ব পইজ অম্পিট য়টেশ ্ ম্পস টলকশ ্ একটি 

গুরু ত্ব পূ ণ ন ম্পেষয় ক াি ণ এটি ম্পেষ য়ে স্তু কী োটে ে দম্পশ নত হয় ত া ম্প ্ টদ নশ কটি । 

 

2. বপপাি স া ইজ 

বে টজটেশ ্ ম্পে ে কি াি স ময় ব পপাি স া ইজ ম্প্ ধ নাি ণ ক ি াি ে ট য় াজ্ হয়। 

ডকুটমটেি ম্পেষ য়ে স্তু স ঠিক োট ে অযাল াই্ ক ি া এে িং ম্প্ ধ নাম্পি ত কাগ টজি 

মটে ম্পফ ে ক িাি জন্য বপ পাি স াইজ ম্প্ ধ নাি ্ কি টত হ য়। কম্প িউোটি 

োই-ম্পড ফি বলোি স াই জ বপ পা ি ম্পস টলক্ট ক ি া র্থাটক । আমি া স াধািণত 

ডকুটমে ম্পে ে কি াি জন্য A4 স াইটজি বপ পাি এে িং ম্পকছু বক্ষট ত্র ম্পলগ্যাল 

স াইটজি বপ পাি ব্যেহাি কটি র্থাম্পক । 
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Color 

কালাি অপশ ্টি ি মােট ম আ ম িা ডকুট মেটি িম্প ি্ ্ া স া দা কাটলা ম্পে ে হটে ত া ম্প্ ধ নাি ণ কটি র্থাম্পক ।    

 

 

 

Header & Footer 

বহডাি ও ফুোি বেট জট েশট ্ি এ কটি এম্পলট মে র্া একটি বেট জট ে শ ট ্ ধাি াোম্পহক তথ্য ো ব্র্যা ম্পন্ডিং েদ া ্ কিট ত স্ল াই ট ড 

ই ্স াে ন কিা হ য় । 

 

 

 

 

3. বে টজটেশ ্ স্ল াইড ম্পে ে কি াি প দ্ধম্পত 

Presentation এ ম্পে োি বস টি িংস অয াটক্সস কি টত, এই প দট ক্ষপগু ম্পল অ নুস িণ ক ি টত হটে: 

1. ে র্থটম ব র্ ফাইলটি ম্পে ে কি টত চায় ে র্থটম ত া খুলটত হটে । 

2. ম্পস্ক্রট্ি উপটিি ো ম বকাটণ "ফ াইল" ট্যাটে ম্পলক কি টত হটে । 

3. োমম্পদ টকি বমনুটত "ম্পে ে" অ প শ ট্ ম্পলক কি টত হটে । 

4. "ম্পে োি" বস কশ ট্, েপ-ডা উ্ ব মনু বর্থটক বর্ ম্পে োিটি ব্যেহ াি কি টত চা য় বস টি ম্প্ ে না চ্ কি টত হটে । 



 

88 

 

5. র্ম্পদ অন্য বকাট্া ম্পে োি বস টি িং স পম্পি ে ত ন্  কি টত চ ায়, তাহ টল ম্পে োটিি বস টি িংস উই টন্ডা খুলট ত 

"ম্পে োি বে া পািটি জ" এ ম্পলক কি টত হটে ।  

6. ম্পে োি বস টি িংস উ ইটন্ডাটত, বপ প াি স াইজ, ম্পে ম্পেিং বকায় াম্পলটি, ডু টি ক্স ম্পে ম্পেিং এেিং আিও ম্পেম্পে ন্ন 

বস টি িংস ে টয়া জ্ অনুর্া য়ী অ যা ডজাস্ট কটি ম্প্টত হ টে । 

7. ম্প্ ে নাম্পচত বস টি িংস স হ ম্পে োটি ডকুটমে পাে াটত "ম্পে ে" ো েট্ ম্পলক কি টত হটে ।  

 

প্রপ্রখজখেশি ো িফা ি পদ্ধম্পত 

1. বে টজটেশ ্ ফ াইল োি ফাি ক িটত হটল ে র্থটম বর্ বস্ট াটি জ ম্প ডোইটস ফা ইলটি োি ফাি কি ট ত হটে 

বস টি টক কম্পিউ োটিি স া টর্থ কা ট্ক্ট কি টত হটে ।  

2. এিপি ম্প্ ম্প দ নস্ট ফাইট লি উ পি ম াউটসি িাই ে ো ে্ ম্পলক কি টত হটে । 

3. ত খ ্ ্ তু ্ উইটন্ডা বর্থটক Send to অপশ ট্ি উপি মা উটস ি ক াস নি িাখটত হ টে । বস খা্ বর্থট ক কাট্টক্টড 

বস্ট াটিজ ম্পডো ইটস ি ম্পস ম্বল স হ ্ তু ্ উইটন্ডা আস টে ।  

4. এিপি বস্ট াটিজ ম্পডো ইসটি ম্পস ট লক্ট কি টল ই ফাইলটি োি ফাি হটয় র্ াটে । 

  

বস্ট াটি জ ম্প মম্প ডয়া 

বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া, বডো বস্ট াট িজ ম্প মম্পডয় া ্াট মও পম্পি ম্পচত, ম্পডম্পজ োল বড ো স িংি ক্ষণ কি টত ব্যেহৃ ত ম্প ফম্পজক যাল 

ম্পডোইস টক বোে া য়। ম্যাগ ট্টি ক ম্পডে, অপটি ক যাল ম্পডে, স ম্প ল ড-বস্ট ে োই ে (এস এস ম্পড), ইউ এস ম্পে ফ্ল্ যাশ োইে, ব মমম্পি 

ক াড ন এেিং ম্পেম্প েন্ন ধি ট্ি বস্ট াট িজ ম্প মম্পডয় া ি ট য়টে । 

প্রপ্রখজখেশি এক্সখপাট ৃকিা 

প্রপ্রখজখেশি ফাইলটি আিিা সহখজই এক্সখপাট ৃকিখত পারি। রিখচ এক্সখপাট ৃকিাি পদ্ধরত প্রিোখিা হখলাঃ 

১। প্রেখি ফাইল ট্যাখর্ রগখয় Export অপশখি রলক কিখত হখর্। 

২। এিপি Create PDF/ XPS Document রসখলক্ট কখি Create PDF/ XPS অপশখি রলক কিখত হখর্। 

৩। এিপি ফাইখলি সঠিক িাি রিখয় Publish র্াটখি রলক কিখত হখর্। 
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একইোটে  Video, Handouts, Package Presentation for CD ইত যাম্পদ  অপশ ্ ব্য েহাি ক টি  ে টয়াজ্  ডকুট মে 

এক্সটপা ে ন ক ি া  র্া য়।  
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বস লফ বচক ম্প শে – ৬.১  

ে ম্পশ ক্ষ ণ ার্থীটদি জন্য ম্প্ টদ নশ ্ া: - উপটি াক্ত ই্ ফিটমশ ্ শ ী ে প াে কটি ম্প্টচি ে শ্ন গুটলাি উি ি ম্পলখ-  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত ে শ্ন- 

 

১. হয ান্ডআউে ম্পে ে েল টত ঙ্গক রিাঝায়? 

 

 

 

২. বকাটলট েড ও আ্টক াটলটে ড ম্পে ম্পেিং ম্পক? 

 

 

 

৩. বে টজটেশ ্ স্লাইড ম্পে ে কি াি পদ্ধ ম্পত ম্পলখ । 
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উ ি িপত্র- ৬.১ 

 

 

১. হয ান্ডআউে ম্পে ে েল টত ঙ্গক রিাঝায়? 

উি িঃ হযান্ড আউে ম্পে ে েলটত হযান্ডআউ ে ম্প হসাটে  অম্পডট য়টিি কাটে ম্পেতি টণি জন্য উ পযুক্ত  ফ িম্য াটে বে টজটেশ ্  

স্লাইড গুম্পল  ম্পে টেি ে ম্পক্রয় াটক বে াোয়। হ যান্ডআউ েগুম্পল স াধািণ ত ে ম্পত পৃষ্ঠ ায় একাম্পধক স্লাই ড ম্প হসাটে  ম্পে ে হ য়। 

 

২. রকাপিপটর্ ও আ্টক াট লটেড ম্পে ম্পেিং ম্পক? 

উি ি ঃ বকা টলট েড ম্পে ম্পে িং: র্খ্ আ পম্প্ বকাটল টেড ম্পে ম্পেিং ম্পেক ল্প টি ম্প্ ে নাচ্ কটি্, এি অর্থ ন হল আ পম্প্ র্খ্ একটি  

ফাইটলি  একা ম্পধক কম্প প ম্পে ে  ক টি্, ত খ ্ ম্পে োি ে ম্পতটি অনুম্প লম্পপি জন্য পৃষ্ঠ া গুম্পলটক ক্রম ানুস াটি স াম্পজ টয় িাখটে। 

উদাহিণ স্বরূপ, র্ম্প দ আ পম্প্ এক টি  ৫ -পৃষ্ঠ াি  ফাইট লি ম্পত্ টি কম্প প ম্পে ে কটি্, তাহটল ম্পে োি ে র্থম কম্পপি জন্য  ১  

বর্থটক  ৫  পৃ ষ্ঠ া, ত ািপি ম্পদ্বতী য় কম্পপি জন্য  ১  বর্থটক  ৫  পৃষ্ঠ াগু ম্প ল  ম্পে ে কি টে ।  এই ব্যেস্থ াটি পৃষ্ঠ াগুম্পলটক ম্যানুয় াম্পল 

োোই ্ া কটি র্মম্পিত অ নুম্পলম্প প গুম্পলটক স িংগঠিত ক ি া স হজ ক ট ি বতাটল। 

আ্ টকাট লটে ড ম্পে ম্পেিং: অন্য ম্পদটক, আ্টক াটলট েড ম্পে ম্পে িং মাট ্ হল ম্পে োি পৃষ্ঠ া গুটলাটক ক্রম ানুসাটি স াম্প জটয় ্ া 

বিটখ ্ ম্পর্থি ে ম্পতটি কম্প প আলা দাোটে ম্পে ে কি টে। উ পটিি মটতা একই উ দাহিণ ব্যে হাি কটি, আপ ম্প্ র্ ম্পদ 

আ্টক াটলটে ড ম্পে ম্পেিং ম্প্ ে নাচ্ কটি্, তাহটল ম্পে োি ে র্থটম ে র্থম ম্পে টেি জন্য স মস্ত পৃ ষ্ঠ া, তা িপি ম্পদ্বতী য় ম্পে টেি  

জন্য স ম স্ত পৃ ষ্ঠ া ম্পে ে কি টে। এ ি ফ টল ে ম্পতটি অনুম্পলম্প পি জন্য পৃষ্ঠ াগুটলা  বস ে তত ম্পি হ য় র্া প ট ি ম্যানু য়াম্পল স াজ াট্া 

ে া স িংটর্া ম্পজত ক ি া ে টর্ াজ্  হট ে । 

৩. বে টজটেশ ্ স্লাইড ম্পে ে কি াি পদ্ধ ম্পত ম্পলখ । 

Presentation এ ম্পে োি বস টি িং স অয াটক্সস কি টত, এ ই পদ টক্ষ পগুম্প ল অনুস িণ কি টত হটে: 

1. ে র্থটম ব র্ ফাইলটি ম্পে ে কি টত চায় ে র্থটম ত া খুলটত হটে । 

2. ম্পস্ক্রট্ি উপটিি ো ম বকাটণ "ফ াইল" ট্যাটে ম্পলক কি টত হটে । 

3. োমম্পদ টকি বমনুটত "ম্পে ে" অ প শ ট্ ম্পলক কি টত হটে । 

4. "ম্পে োি" বস কশ ট্, ে প-ডাউ্ ব মনু বর্থটক বর্ ম্পে োিটি ব্যেহাি কি টত চায় বস টি ম্প্ ে না চ্ কি টত হটে । 

5. র্ম্পদ অন্য বকাট্ া ম্পে োি বস টি িংস প ম্পি ে ত ন্  কি টত চায়, তাহ টল ম্পে োটিি বস টি িংস উ ইটন্ডা খুলটত 

"ম্পে োি বে া পািটি জ" এ ম্পলক কি টত হটে ।  

6. ম্পে োি বস টি িংস উইটন্ডা টত, বপ পাি স াই জ, ম্পে ম্পেিং বকা য়াম্পলটি, ডুটি ক্স ম্পে ম্পেিং এেিং আিও ম্প েম্পেন্ন 

বস টি িংস ে টয়া জ্ অনুর্া য়ী অ যা ডজাস্ট কটি ম্প্টত হ টে । 

7. ম্প্ ে নাম্পচত বস টি িংস স হ ম্পে োটি ডকুটমে পাে াটত "ম্পে ে" ো েট্ ম্পলক কি টত হটে । 
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বি ফ াট িি 

 

 

1. http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-

01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A

7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8  

2. https://www.capuncless.ga/products.aspx?cname=correct+ergonomic+postur

e+computer&cid=10&xi=1&xc=19&pr=73.99  

http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8
http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8
http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8
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`ÿZv ch©v‡jvPbv 

 

 

 

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

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

Kg© `ÿZv g~j¨vq‡bi gvb`Û n üv bv 

1 ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ ক ম ন অ নুশী ল্ অনুস িণ কি টত স ক্ষম হটয়টে   

2 ে টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি বচক এ েিং কাট জি ে টয় াজ্ অনুর্ ায়ী ক ার্ নক াম্পি ত া ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষম 

হটয়টে   
  

3 বে টজটেশ ্ ে স্তুত কি াি জন্য ব ে টজটেশ ট্ি ধি ্ ম্প চম্পিত কি ট ত স ক্ষম হ টয়টে 
  

4 প্রখয়াজি অনুর্ায়ী ব্লাঙ্ক/ লাইখব্রিী প্রেখক প্রপ্রখজখেশি ততরি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

5 প্রপ্রখজখেশি ইোিখফখসি কিখটে রচরিত কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

6 প্রখয়াজি অনুর্ায়ী স্লাইড সাইজ রির্াৃরচত কিখত সক্ষি হখয়খে   
  

7 প্রখয়াজি অনুর্ায়ী রিরিসৃ্ট প্রল-আউখট স্লাইড ইিসাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে   
  

8 প্রপ্রখজখেশি অনুর্ায়ী কিখটে ইিসাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে  
  

9 রিখিশৃিা অনুর্ায়ী উপযুক্ত ফাইল ফিম্যাখট রিরিসৃ্ট প্রলাখকশখি প্রপ্রখজখেশি প্রসইভ কিখত সক্ষি 

হখয়খে 

  

10 প্রপ্রখজখেশি রভউসহ স্লাইডগুখলা প্রচক কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

11 স্লাইড ব্যাকগ্রাউন্ড কাস্টিাইখজশি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

12 অযারিখিশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

13 ট্রািরজশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

14 প্রপ্রখজখেশি প্রচক/ রিরভউ কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

15 স্লাইড িাস্টাি প্রেখক স্লাইড প্রল-আউট রির্াৃচি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

16 প্রখয়াজি অনুর্ায়ী স্লাইড প্রল-আউট কাস্টিাইজ কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

17 প্রখয়াজি অনুর্ায়ী স্লাইড িাস্টাি অপশি প্রখয়াগ কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

18 িাস্টাি রভউ প্রলাজ কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

19 রপ্রোি প্রসটিংস রিরিত এর্ং রপ্রোি রির্াৃচি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

20 প্রপ্রখজখেশি স্লাইড রপ্রে কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

21 প্রস্টাখিজ রিরডয়া ব্যর্হাি কখি ডকুখিে ে ািফাি কিখত সক্ষি হখয়খে 
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22 প্রপ্রখজখেশি এি জন্য উপযুক্ত রপ্রে ফিম্যাট রির্াৃচি কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

23 প্রতযারশত ফিম্যট অনুর্ায়ী প্রপ্রখজখেশি এক্সখপাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে   
  

 

 

 

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

 

 

 

¯̂vÿi I ZvwiL:                                    cÖwkÿ‡Ki mvÿi I ZvwiL: 
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কম্পিটেম্পি বেস ড বে ইম্প্িং অ যা ন্ড অ যাটসস টমে (CBT&A) বম র্থটডালম্পজ (খলখভল-৪) অকুখপশখিি িরডউল “ে ম্পশ ক্ষণ 

এেিং অযা টস স টমটে আইম্পস টি সু টর্াগ-সুম্পেধ া ে টয়াগ ক ি া” এি ২৪ প্রি ২০২৩ তারিখে অনুরিত প্রভরলখডশি ওয়াকৃশখপ 

অংশগ্রহেকািী রর্খশষজ্ঞগখেি তারলকাঃ 

 

ররিক 

িং 
অংশগ্রহেকািী িাি পির্ী ও প্ররতিাখিি িাি  ব মা োই ল ্িং ও  ই ট মই ল 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

 

 


