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 এই রারন নাং গাইডটি কীবাদফ ব্যফ঴ায কযদফন 

(How to Use This Learning Guide) 

 

এই ভরডউদরয করিউটায ঩রযচারনা কযায জন্য প্রর঱ক্ষদনয উ঩কযণ ঑ প্রর঱ক্ষন কাম নক্রভ ঳িদকন আদরাচনা কযা 

঴দয়দছ। এই কাম নক্রভগুদরা আ঩নাদক ঳িন্ন কযদত ঴দফ। করিউটায অ঩াদয঱ন অকুদ঩঱দনয অকুদ঩঱ন রবরিক 

অন্যতভ ইউরনট ঴দে করিউটাদযয বভৌররক কাম নপ্রণারী ঳িাদন। এই করিউটাদযয বভৌররক কাম নপ্রণারী ঳িাদদনয 

জন্য প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা এফাং বম ইরতফাচক আচযণ প্রদয়াজন তা অন্তর্ভ নক্ত কযা ঴দয়দছ। এয ভদে অন্তর্ভ নক্ত আদছ 

করিউটায স্টাট ন ফা চালু কযা, উইদডা ব঳টিাংদ঳য ভােদভ রড঳দে ঑ রিন  কাস্টভাইজ কযা এফাং ঳াজাদনা, পাইর 

এফাং বপাল্ডাদয কাজ কযা, ব্যফ঴ারযক ফা ইউজায এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভ কাজ কযা, রপ্রোদযয ভােদভ মুদ্রণ কযায কযায 

তথ্য এফাং কাজ ব঱দল করিউটায ফন্ধ কযায রনয়ভাফরী মায ভােদভ প্রর঱ক্ষণাথী প্রদয়াজনীয় অরজনত জ্ঞান ব্যাখ্যা ঑ 

঩যফতীদত কাম নদক্ষদত্র প্রদয়াগ কযদত ঩াযদফ।   

এই ভরডউদর ফরণ নত র঱খনপর অজনদনয জন্য আ঩নাদক ধারযফার঴কবাদফ র঱ক্ষা কভ নকাণ্ড ঳ভন্ন কযদত ঴দফ। এই঳ফ 

কাম নক্রভগুদরা একটি রনরদ নষ্ট বেণী কদক্ষ ঩াঠগ্র঴ণ পূফ নক ব্যফ঴ারযদকয জন্য করিউটায ল্যাফ ব্যফ঴ায কযা 

অতযাফ঱কীয়। ফরণ নত র঱খনপর তথা জ্ঞান ঑ দক্ষতা অজনদনয জন্য এ঳ফ কাম নক্রদভয ঩া঱া঩ার঱ ঳াংরিষ্ট অনু঱ীরন, 

ব্যফ঴ারযক ঳িন্ন কযদত ঴দফ।  

র঱খন কাম নক্রদভয ধাযা জানায জন্য ‘’ র঱খন কাম নক্রভ (Learning Activities)’’ অাং঱টি অনু঳যণ করুণ। 

ধাযাফার঴কবাদফ জানায জন্য সূরচ঩দত্র তথ্য঩ত্র (ইনপযদভ঱ন র঱ট), কাম নক্রভ ঩ত্র (জফ র঱ট), র঱খন কাম নক্রভ 

(Learning Activities), র঱খনপর (Learning outcome) উিয঩দত্র পৃষ্ঠা নম্বয ব্যফ঴ায কযা 

঴দয়দছ। রনরদ নষ্ট ঩াদঠয ঳াদথ ঳ঠিক ঳঴ায়ক উ঩াদান ঳িদকন জানায জন্য র঱খন কাম নক্রভ অাং঱টি বদখদত ঴দফ। এই 

র঱খন কাম নক্রভ অাং঱ আ঩নায ঳ক্ষভতা অজনন অনু঱ীরদনয ঩থরনদদ নর঱কা র঴঳াদফ কাজ কযদফ।  

তথ্য঩ত্র (ইনপযদভ঱ন র঱ট) টি ঩ড়ুন। এদত কাজ ঳িদকন ঳ঠিক ধাযনা এফাং সুরনরদ নষ্ট বাদফ কাজ কযায জন্য ঳ম্যক 

ধাযনা ঩া঑য়া মাদফ। তথ্য঩ত্র (ইনপযদভ঱ন র঱ট) টি ঩ড়া ব঱ল কদয ‘ব঳রপ বচক র঱ট’ এ উদল্লরখত প্রশ্ন গুদরায উিয 

প্রদান করুণ। র঱খন গাইদডয তথ্য঩ত্র (ইনপযদভ঱ন র঱ট) টি অনু঳যণ কদয ‘ব঳রপ বচক র঱ট’ ঳ভাপ্ত করুণ। একজন 

কভী রকবাদফ কাদজয বক্ষদত্র উন্নরত রাব কদযদছ ব঳টি জানদত ‘ব঳রপ বচক’ আ঩নাদক ঳঴দমারগতা কযদফ। ‘ব঳রপ 

বচক’ কতটা ঳ঠিক ঴দয়দছ তা জানায জন্য ‘উিয ঩ত্র’ বদখুন।  

কাম নক্রভ ঩দত্র (জফ র঱ট) এ রনদদ নর঱ত উ঩াদয় নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুণ এফাং ঳ক্ষভতা অজনদনয জন্য 

অনুরু঩ আদযা জফ অনু঱ীরন করুণ। এখাদন আ঩রন আ঩নায নতুন জ্ঞান কাদজ রাগাদত ঩াযদফন।  

এই ভরডউর অনুমায়ী কাজ কযায ঳ভয় রনযা঩িা রফলয়টি ঳িদকন ঳দচতন থাকদফন। বকান প্রশ্ন থাকদর 

পযার঳ররদটটযদক প্রশ্ন কযদত ঳াংদকাচ কযদফন না।  

এই র঱খন গাইদড রনদদ নর঱ত ঳কর কাজ ব঱ল কযায ঩য অরজনত ঳ক্ষভতা মুল্যায়ন কযা ঴দফ বম, আ঩রন ঩যফতী 

মুল্যায়দনয জন্য কতটুকু উ঩যুক্ত। প্রদয়াজনীয় ঳ফ ঳ক্ষভতা অজনন ঴দয়দছ রকনা তা জানায জন্য ভরডউদরয ব঱দল 

঳ক্ষভতা ভাদনয একটি বচক ররস্ট বদ঑য়া ঴দয়দছ। এই তথ্যটি বকফর আ঩নায জন্য। এটি বকান দাপ্তরযক কাদজ 

ব্যফ঴াদযয জন্য নয়। 
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                                                     ভরডউদরয রফলয়ফস্তু  

 

ভরডউদরয নাভঃ করিউটাদযয বভৌররক কাম নপ্রণারী ঳িাদন। 

 

ভরডউদরয ফণ ননাঃ এই ভরডউদর করিউটাদযয বভৌররক কাম নপ্রণারী ঳িাদন কযায জন্য  প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, ব্যফ঴ারযক 

দক্ষতা ঑ আচযণ অন্তর্ভ নক্ত কযা ঴দয়দছ। এয ভদে অন্তর্ভ নক্ত আদছ করিউটায স্টাট ন ফা চালু কযা, উইদডা ব঳টিাংদ঳য 

ভােদভ রড঳দে ঑ রিন (঩দ না) কাস্টভাইজ কযা এফাং ঳াজাদনা, পাইর এফাং বপাল্ডাদয কাজ কযা (ফা রনদদ নর঱কা), 

ইউজায এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভ কাজ কযা, রপ্রোদয (মুদ্রণ/ছা঩াদনা) কাজ কযায তথ্য এফাং কাজ ব঱দল করিউটায ফন্ধ 

কযায রনয়ভাফরী। তাছাড়া এই কাদজয জন্য প্রর঱ক্ষণাথীদদয  রক রক ঳যঞ্জাভারদ রাগদফ তা঑ ঠিক কযদত এই ভরডউর 

঳া঴ায্য কযদফ। 

 

নুন্যতভ ঳ভয়ঃ ৫০ ঘো   

 

র঱খনপরঃ এই ভরডউরটি ঳িন্ন কযায ঩য প্রর঱ক্ষণাথীযা করিউটায ঩রযচারনা কযায জন্য রনদনাক্ত কাজগুদরা 

঳িদকন জ্ঞান অজনন কযদত ঩াযদফনঃ 

র঱খন পর-১: করিউটায চালু কযা। 

র঱খন পর-২: উইদডা ব঳টিাংদ঳য ভােদভ করিউটাদযয রিন সু঳রিত কযা ফা ঳াজাদনা। 

র঱খন পর-৩: পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযা। 

র঱খন পর-৪: ইউজায এরেদক঱দন কাজ কযা। 

র঱খন পর-৫: তথ্য মুদ্রণ ফা ছা঩াদনা। 

র঱খন পর-৬: করিউটায ফন্ধ কযা। 
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মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria):  

১. ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ ঳ঠিকবাদফ ঳াংযুক্ত কযা। 

২. ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ ঩যীক্ষা কদয করিউটায এফাং ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ চালু কযা। 

৩. রগইন এফাং ররগাংঅদপয ভােদভ করিউটাদয ঳পরবাদফ প্রদফ঱ কযা এফাং ফার঴য ঴঑য়া ঳িন্ন কযা।  

৪. অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বফর঱ষ্টয এফাং পাাং঱ন গুদরাদত প্রদফ঱ কদয এফাং ঩রযচারনা কযা। 

৫. ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায঳ গুদরা ঩যীক্ষা কযা। 

৬. প্রদয়াজন অনুমাম঵ী বডিটদ঩য রিন ফা উইদডাদজয উ঩াদান ঩রযফতনন কযা। 

৭. বডিটদ঩ আইকন বমাগ কযা, নাভ ঩রযফতনন কযা, রফরবন্ন রদদক ঳যাদনা, কর঩ কযা এফাং মুদছ বপরা। 

৮. অনরাইদনয ভােদভ ঳া঴ায্য পাাং঱দনগুদরাদত প্রদফ঱ কদয প্রদয়াজন অনুমায়ী ব্যফ঴ায কযা। 

৯. বডিটদ঩য বপ্রাগ্রাভ অযারেদক঱ন গুদরা রনফ নাচন কদয বখারা এফাং ফন্ধ কযা। 

১০. আইকদনয বফর঱ষ্টযগুদরা প্রদ঱ নন কযা। 

১১.  করিউটায ফা বডিটদ঩য ব঳টিাং঳গুদরা ঳াংযক্ষণ কযা এফাং পুনরুদ্ধায কযা। 

১২. একটি পাইর ফা বপাল্ডায বতরয কযা, পাইর ফা বপাল্ডায বখারা, ঳যাদনা, পুনঃনাভকযণ কযা ফা অনুররর঩ কযা। 

১৩. পাইদরয অফস্থান রনফ নাচন কযা, পাইর মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায কযা। 

১৪. পাইর এফাং বপাল্ডাদযয রফফযণ এফাং বফর঱ষ্টয খুদর বদখা। 

১৫. ব্যফ঴ায ঑ ঳঴জ ঳ন্ধাদনয জন্য রফরবন্ন যকদভয পাইর ঳াংগঠিত কযা। 

১৬. পাইর এফাং তথ্য অনু঳ন্ধান কযা। 

১৭. রডি ঩যীক্ষা কযা, মুদছ বপরা ফা প্রদয়াজন অনুমায়ী পযম্যাট কযা। 

১৮. অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ বমাগ কযা, ঩রযফতনন কযা, ঳যাদনা এফাং চালু কযা। 

১৯. ব্যফ঴ারযক ঳ফ্ট঑য্য঵ায অথফা অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ঳াংদমাজন, ঴ারনাগাদ এফাং উন্নরত কযণ। 

২০. পাইর ফা ডকুদভেদ঳য নরথ ভদে তথ্য /বডটা ঳যাদনা। 

২১. রপ্রোয ঳াংদমাজন কযা এফাং ঳ঠিক রপ্রোয ব঳টিাং঳ রনরিত কযা। 

২২. রডপল্ট রপ্রোয (স্বরনধ নারযত বপ্রাগ্রাভ ঑ ব঳টিাং঳ অনুমায়ী) রনধ নাযণ কযা। 

২৩. প্ররতস্থার঩ত মুদ্রণ মদেয ঳া঴াদয্য তথ্য অথফা নরথ মুরদ্রন কযা। 

২৪. মুরদ্রত কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং প্রদম঵াজন অনুমাম঵ী মুদছ বপরা। 

২৫. ঳ভস্ত বখাদর যাখা অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ কযা। 

২৬. করিউটায এফাং ব঩রযদপযার রডবাই঳গুদরা ঳ঠিকবাদফ ফন্ধ কযা। 

 

পূফ ন঱তন (Pre-requisite): প্রদমাজয নয়। 
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র঱খন পর- ১ (Learning Out come-1): করিউটায চালু কযা 

 

রফলয়ফস্তু (Content): 

১.১ ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ ঳াংযুক্ত কযণ।  

১.২. ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ ঩যীক্ষা কদয করিউটায এফাং ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ চালু কযা। 

১.৩. করিউটায রগইন এফাং ররগাংঅপ ঩দ্ধরত  

১.৪. অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বফর঱ষ্টয এফাং পাাং঱ন গুদরাদত প্রদফ঱ কদয ঩রযচারনা। 

১.৫. ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায঳ গুদরা ঩যীক্ষা। 

 

মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria): 

১. ব঩রযদপযার রডবাইদ঳য ধাযণা, কাম ন঩দ্ধরত ঑ ঳াংদমাগ ঩দ্ধরত ঳িদকন ধাযণারাব কযদত ঩াযদফ।  

২. ঩া঑য়ায ঳াংদমাদগয ভােদভ করিউটায এফাং ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳গুদরা চালু কযদত ঩াযদফ।  

৩. রগইন এফাং ররগাংঅদপয ভােদভ করিউটাদয ঳পরবাদফ প্রদফ঱ কযা এফাং ফার঴য ঴঑য়া ঳িদকন ধাযণারাব 

কযদত ঩াযদফ। 

৪. অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বফর঱ষ্টয এফাং পাাং঱ন গুদরাদত প্রদফ঱ কদয ঩রযচারনা কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জানদত ঩াযদফ।  

৫. রকবাদফ করিউটাদযয ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচাযগুদরা ঩যীক্ষা কযদত ঴য় ব঳ই ঳িদকন 

জানদত ঩াযদফ। 

 

঱তনাফরী (Condition): কাদজয ঳ভয় র঱ক্ষাথীদক অফশ্যই ঳যফযা঴ কযদত ঴দফঃ 

১. ল্যা঩ট঩।  

২. র঳র঩ইউ।  

৩. ভরনটয।  

৪. ভাউ঳, কীদফাড ন।   

৫. িযানায, রপ্রোয।  

৬. ল্যা঩ট঩ ঩া঑য়ায এডান্ফায।   

৭. ইউর঩এ঳।  

৮. ঩া঑য়ায রি঩।  

৯. রবরজএ কযাফর।  

১০. ভরনটয ঩া঑য়ায কযাফর।   

১১. র঳র঩ইউ ঩া঑য়ায কযাফর।  

১২. রপ্রোয কযাফর।  

১৩. রপ্রোয ঩া঑য়ায কযাফর। 

 

র঱ক্ষা উ঩কযণ (Learning Materials): 

১. ফই ফা র঳রফএরএভ (CBLM) ম্যানুয়ার। 

২. ভরডউর ফা বযপাদযন্প। 

৩. খাতা ফা বনাটবুক।   

৪. করভ ফা ব঩রন্পর।  

৫. রবরড঑ রি঩। 
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প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ (Learning Activities) 

 

র঱খন পর (Learning Out come): করিউটায চালু কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। এই র঱ক্ষণ গাইদড ফরণ নত 

উদিশ্যগুরর অজনন কযায জন্য আ঩নাদক রনদচয র঱ক্ষায ঩দদক্ষ঩গুরর ঳িাদন কযদত ঴দফ। প্ররতটি ঩দদক্ষদ঩য 

঩া঱া঩ার঱ যদয়দছ ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী। উদল্লরখত ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী ঳িাদন কযদত আ঩রন রনদদ ন঱াফরীয ব্যফ঴ায 

কযদফন। 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ 

(Learning Activities) 

উৎ঳ / রফদ঱ল রনদদ ন঱  

(Resources / Special instructions) 

র঱ক্ষাথীযা ব্যফহৃত উ঩কযণগুরর ঳িদকন 

প্রর঱ক্ষকদক রজজ্ঞা঳া কযদফ। 

ইন্পট্রাক্টয RTPMC2005A1 এ এয ভরডউর -১ এ র঱খায 

উ঩কযণ ঳যফযা঴ কযদফন। 

করিউটায চালু কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা।  

 ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ ঳াংযুক্ত কযায ঳িরকনত জ্ঞান 

অজনন কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-১.১ ঩ড়দত ঴দফ। 

 ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ ঩যীক্ষা কদয করিউটায এফাং 

ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ চালু কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-১.২ 

঩ড়দত ঴দফ। 

 করিউটায রগইন এফাং ররগাংঅপ কযায ঩দ্ধরত 

঳িদকন ধাযণায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-১.৩ ঩ড়দত ঴দফ। 

 অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বফর঱ষ্টয এফাং পাাং঱ন গুদরাদত 

প্রদফ঱ কদয ঩রযচারনা কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-১.৪ 

঩ড়দত ঴দফ। 

 ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায঳ গুদরা 

঩যীক্ষা কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-১.৫ ঩ড়দত ঴দফ। 

 র঱ক্ষাথীযা মাদত রনদজদক রনদজই মাচাই কযদত ঩াদয 

ব঳জন্য ব঳রপদচক (Self Check) এয উিয 

প্রদাদন উৎ঳ার঴ত কযদত ঴দফ। 

 উিয঩দত্র (Answer Sheet) রনদজয উিয 

রনদজই প্রদান কযদত ঴দফ। 

 করিউটায চালু কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযায 

উদিদশ্য জফ঱ীট ১ অনু঱ীরন কযদত ঴দফ। 

 নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুন এফাং ঳ঠিক 

গুণগতভান ঩া঑য়ায জন্য ফাযফায অনু঱ীরন করুন। 
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  ইনপযদভ঱ন ঱ীট-১: করিউটায চালু কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 

 

র঱ক্ষায উদিশ্য (Learning objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য র঱ক্ষাথীযা করিউটায চালু কযায 

জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কদয প্রাপ্ত ধাযনা঳মূ঴ ব্যাখ্যা কযদত ঩াযদফন। 

 

উদিশ্য (Objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য রননউক্ত রফলয় গুদরা ঳িদকন রফস্তারযত জানদত ঩াযদফ 

এফাং এই ঳াংক্রান্ত কাজগুদরা ঳িাদন কযদত ঩াযদফন – 

১. ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ ফা ইনপুট-আউটপুট রডবাই঳ ঳ঠিকবাদফ ঳াংযুক্ত কযদত ঩াযদফ। 

২. ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ ঩যীক্ষা কদয করিউটায ঑ ইনপুট-আউটপুট রডবাই঳গুদরা চালু কযদত ঩াযদফ। 

৩. ঳ঠিকবাদফ রগইন (প্রদফ঱ কযা) এফাং ররগাংঅপ (ফার঴য ঴঑য়া) ঳পরবাদফ ঳িন্ন কযদত ঩াযদফ। 

৪. অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বফর঱ষ্টয এফাং পাাং঱ন গুদরাদত প্রদফ঱ কদয চারনা কযদত ঩াযদফ 

৫. ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায঳ গুদরা ঩যীক্ষা কযদত ঩াযদফ। 

 

ভূরভকাঃ করিউটায একটি ইদরকট্ররনক রডবাই঳ মা দ্রুত গণনা ঑ বডটা ঳াংযক্ষদণয কাদজ ব্যফহৃত ঴য়। করিউটায 

ব্যফ঴াযকাযীয রনদদ ন঱না অনুমায়ী ইনপুট বডটা গ্র঴ণ কদয র঳দস্টভ বপ্রাগ্রাভ ফা র঳দস্টভ ঳পট঑য়যাদযয ভােদভ প্ররক্রয়া 

কদয পরাপর আকাদয প্রদ঱ নন কদয ঑ বডটা ঳াংযক্ষদণয কাজ কদয এফাং ঳াংগ্রর঴ত বডটা ব্যফ঴াযকারযদক পুনযায় 

ব্যফ঴ায কযায সুরফধা প্রদান কদয। রফরবন্ন যকদভয করিউটাদযয উদা঴যণ ঴র, ল্যা঩ট঩, বডিট঩, ঑য়াকনদস্ট঱ন ঑ 

ম্যাকবুক ইতযারদ।  

  

করিউটাদযয কাম ন঩দ্ধরতঃ করিউটাদযয কাম নক্রভ ঳াধাযণত রতনটি অাংদ঱ রফবক্ত। ব্যফ঴াযকারযয রনদদ ন঱না গ্র঴ণ ফা 

বডটা ইনপুট, রনদদ নর঱ত তথ্য প্ররক্রয়াকযণ ফা বডটা প্রদ঳র঳াং এফাং ব্যফ঴াযকারযয রনদদ নর঱ত কাদজয পরাপর প্রদ঱ নন ফা 

বডটা আউটপুট। উদল্লরখত কাজগুদরা ঳িাদন কযায জন্য করিউটাদয রকছু ফার঴যক ঑ অবযন্তযীন মে ফা রডবাই঳ 

঳াংদমাগ রদদত ঴য়, এই ফার঴যক ঑ অবযন্তযীন রডবাই঳গুদরাদক করিউটাদযয বালায় ব঩রযদপযার রডবাই঳ ফদর। 
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রফলয়ফস্তুঃ- ১.১. ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ ঳াংযুক্ত কযণ। 

 

করিউটায ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ঃ করিউটায র঳দস্টদভয বম ঳কর ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳ বকন্দ্রীয় প্ররক্রয়াকযণ 

অাংদ঱য রনয়েদণ বথদক তথ্য আদান-প্রদান ঑ ঳াংযক্ষদণয কাদজ রনদয়ারজত থাদক ব঳ ঳কর ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳দক 

ব঩রযদপযার রডবাই঳ ফরা ঴য়। ব঩রযদপযার রডবাই঳ ব্যফ঴াযকাযীয কভাড অনু঳াদয বডটা গ্র঴ণ কদয, প্রদি বডটা 

প্ররক্রয়া কদয, প্ররক্রয়াকৃত বডটা ব্যফ঴াযকাযীয কাদছ উ঩স্থা঩ন কদয এফাং ব্যফ঴াযকাযীয প্রদয়াজনীয় কভাড অনুমায়ী 

প্ররক্রয়াকৃত বডটা ঳াংযক্ষণ ফা মুদ্রদণ ঳঴ায়তা কদয। ঴াড ন঑য্য঵াদযয রবরিদত ব঩রযদপযার রডবাই঳ দুই ধযদণয ঴য়। 

অবযন্তযীণ ব঩রযদপযার রডবাই঳ এফাং ফার঴যক ব঩রযদপযার রডবাই঳। কাদজয উ঩য রবরি কদয ব঩রযদপযার 

রডবাই঳দক রতন বেণীদত রফবক্ত কযা মায়। 

১. ইনপুট ব঩রযদপযার ফা ইনপুট রডবাই঳ (বডটা গ্র঴ণকারয ঳যঞ্জাভ) 

২. আউটপুট ব঩রযদপযার ফা আউটপুট রডবাই঳ (বডটা উ঩স্থা঩নকারয ঳যঞ্জাভ) 

৩. প্রদ঳র঳াং ঑ বস্টাদযজ ব঩রযদপযার রডবাই঳ (বডটা প্ররক্রয়া ঑ ঳াংযক্ষণ কারয ঳যঞ্জাভ) 

 

ইনপুট ব঩রযদপযার ফা ইনপুট রডবাই঳ঃ করিউটায বম ঳কর রডবাইদ঳য ভােদভ ব্যাফ঴াযকারযয বডটা গ্র঴ণ কদয 

থাদক তাদক ইনপুট ব঩রযদপযার ফা ইনপুট রডবাই঳ ফদর। ভাউ঳ ঑ কীদফাড ন বডিট঩ করিউটাদযয প্রধান দুইটি ইনপুট 

রডবাই঳। ভাউ঳, কীদফাড ন ছাড়া঑ িযানায, ভাইদক্রাদপান, ঑দয়ফকযাভ ইতযারদয করিউযাদযয উদল্লখদমাগ্য ইনপুট 

রডবাই঳। রনদচ করিউযাদয ব্যফহৃত রকছু ইনপুট রডবাইদ঳য ঳াংরক্ষপ্ত ফণ ননা বদয়া ঴দরাঃ 

঩রযরচরত রচত্র 

ভাউ঳ঃ ভাউ঳ করিউটায র঳দস্টদভয একটি উদল্লখদমাগ্য ইনপুট রডবাই঳। এদক 

প্রদ঳র঳াং ফা ঩দয়রোং রডবাই঳঑ ফরা ঴য়। ভাউ঳ ঩দয়োয ফা কা঳ নদযয ভােদভ 

করিউটায রিদনয গরতরফরধ রনয়েণ ঑ করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর, বপাল্ডায, 

এরেদক঱ন আইকন গুদরা রনফ নাচন কদয বখারা, ফন্ধকযা এফাং ঳যাদনায কাজ 

কদয থাদক। ভাউ঳ একটি তায ফা কযাফর এফাং এডান্ফাদযয ভােদভ র঳র঩ইউয 

ভাদাযদফাড ন অথফা ল্যা঩টদ঩য ঳দে ঳াংযুক্ত কযদত ঴য়। ভাউ঳ আভযা ল্যা঩ট঩ 

ফা বডিটদ঩য ঳াদথ দুই বাদফ ঳াংদমাগ কযদত ঩ারয। তায ফা কযাফদরয ভােদভ 

এফাং ঑য়যাযদর঳ ব্লুটুদথয ভােদভ। 

 

কী-বফাড নঃ করিউটাদয ব্যফহৃত প্রধান ইনপুট রডবাই঳টি ঴দরা কীদফাড ন। ফহুমুখী 

ইনপুট প্রদাদনয জন্য এই রডবাই঳ ব্যফ঴ায কযা ঴য়। কীদফাদড নয ভােদভ 

করিউটাদয ফণ ন, ঳াংখ্যায ইনপুট প্রদান এফাং করিউটাদযয রফরবন্ন পাাং঱নার 

কাম নক্রভ ঳িাদন কযা ঴য়। কীদফাড ন আদগয রদদন ব্যফহৃত টাই঩যাইটাদযয 

অনুকযদণ বতরয কযা ঴দর঑ এয কী ফা ফণ নগুরর ইদরকট্ররনক সুইচ র঴঳াদফ কাজ 

কদয। কীদফাড ন একটি তায ফা কযাফর এফাং ঑য়যাযদর঳ এডান্ফাদযয ভােদভ 

র঳র঩ইউয ভাদাযদফাড ন অথফা ল্যা঩টদ঩য ঳দে ঳াংযুক্ত কযদত ঴য়।  

 

িযানাযঃ িযানায করিউটাদযয একটি ইনপুট রডবাই঳। িযানায বকাদনা বরখা 

ফা ছরফদক হুফাহু নকর কদয রডরজটার ছরফ আকাদয করিউটাদযয ভরনটদয 

দৃশ্যভান কদয। কাগজ বথদক বকাদনা বরখা ফা ছরফদক ঩রযফতনন ঑ ঳াংদ঱াধন 

কযায জন্য করিউটাদয ইনপুট কযায জন্য িযানায ব্যফ঴ায কযা ঴য়। ল্যা঩ট঩ 

ফা বডিটদ঩ িযানায ঳াংযুক্ত কযায জন্য িযানায প্রস্তুতকাযক এফাং ভদডদরয 

উ঩য রনবনয কদয রফরবন্ন যকদভয ঴দত ঩াদয। এখনকায বফর঱যবাগ িযানাযই 

ইউএ঳রফ ব঩াদট নয। ইউএ঳রফ ব঩াদট নয ভােদভ িযানায ঳াংদমাগ বদয়া ঴দর 

িযানাদয আরাদা বকাদনা ঩া঑য়ায ব঳াদ঳ নয দযকায ঴য়না। 
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আউটপুট ব঩রযদপযার ফা আউটপুট রডবাই঳ঃ করিউটাদয কাজ কযায ঳ভয় কাদজয অগ্রগরত বদখা, রনদদ নর঱ত 

ইনপুদটয ত্রুটি ঳াংদ঱াধন কদয ঳ঠিক কাজ কযা এফাং কাদজয পরাপর স্বরূ঩ মুদ্রণ, ঱ব্দ ঑ রবরড঑ আকাদয প্রকা঱ 

কযায জন্য বম ঳কর রডবাই঳ ব্যফ঴ায কযা ঴য় তাদক করিউটাদযয আউটপুট ব঩রযদপযার ফা আউটপুট রডবাই঳ 

ফদর। করিউটাদয আউটপুট র঴দ঳দফ ব্যফহৃত রডবাই঳গুদরায ভদে যদয়দছ, ভরনটয, রপ্রোয, রেকায, প্রদজক্টয 

ইতযারদ। করিউটাদয আউটপুট রডবাই঳ ব্যফহৃত রডবাইদ঳য ঳াংরক্ষপ্ত ফণ ননা রনদচ বদয়া ঴দরা। 

 

঩রযরচরত রচত্র 

ভরনটয/রবজুয়যার রড঳দে-ইউরনটঃ ভরনটয করিউটাদযয একটি আউটপুট 

রডবাই঳। বডিট঩ করিউটায ব্যফ঴াদযয বক্ষদত্র ভরনটয অ঩রয঴াম ন। 

র঳র঩ইউ ফা ব঳ন্ট্রার প্রদ঳র঳াং ইউরনট এয ঳ভস্ত কাজ ফা রক্রয়া-করা঩ 

গুদরা ব্যফ঴াযকারযয ঳াভদন দৃশ্যভান কযাই ঴দরা ভরনটদযয কাজ। 

ভরনটয ঩দনয র঩দনয বভইর র঳রযয়ার ব঩াদট নয রবরজএ কযাফদরয ভােদভ 

বডিট঩ ফা ল্যা঩টদ঩য ঳াদথ ঳াংযুক্ত কযদত ঴য়। 

 

রপ্রোযঃ আভযা করিউটাদযয ভােদভ বম কাজ করয এয পরাপর ঴দরা 

আউটপুট। রপ্রোয করিউটাদযয একটি আউটপুট রডবাই঳। রপ্রোয 

করিউটায বথদক ভানুদলয বফাধগম্য গ্রাপ, ছরফ, বরখা ইতযারদ কাগদজ 

ছা঩াদনা ফা মুদ্রদণয কাজ কদয। রপ্রোয ইউএ঳রফ কযাফর, ঳ভান্তযার ব঩াট ন 

ফা প্যাযারার ব঩াট ন কযাফর ফা এ঳র঳এ঳আই কযাফর এফাং ইউটির঩ কযাফর 

঑ আযদজ-৪৫ ব্যফ঴ায কদয ইোযদনদটয ভােদভ করিউটাদযয ঳াদথ 

঳াংযুক্ত কযা মায়। রপ্রোদযয ঳াংদমাগ প্রস্তুতকাযক এফাং ভদডদরয উ঩য 

রনবনয কদয ঩রযফরতনত ঴দত ঩াদয। মরদ঑ এখনকায বফর঱যবাগ রপ্রোযই 

ইউএ঳রফ ব঩াদট নয ঴দয় থাদক। 

 

রেকাযঃ রেকায ফা ভারল্টরভরডয়া রেকায করিউটাদযয একটি 

আউটপুট রডবাই঳ মা করিউটায বথদক অরড঑ ফা ঱ারব্দক আউটপুট 

প্রদানকদয থাদক। বডিট঩ করিউটাদয বকাদনা অরড঑ পাইর ঑দ঩ন কযা 

঴দর পাইদরয আউটপুট গ্র঴দণয জন্য রেকাদযয প্রদয়াজন। রেকায 

করিউটাদয ঳াদথ ব্লটুথ এফাং কারায বকাদডড ব঩াদট নয ভােদভ ঳াংযুক্ত 

কযদত ঴য় এফাং রেকাদযয জন্য আরাদা ঩া঑য়ায ব঳াদ঳ নয প্রদয়াজন ঴য়। 

 

প্রদজক্টযঃ প্রদজক্টয ঴র করিউটাদযয একটি আউটপুট রডবাই঳ মা একটি 

করিউটায ফা ব্লু-বয বেম঵ায দ্বাযা উৎ঩ন্ন রচত্রগুরর আদরায প্ররতপরদনয 

ভােদভ দূযফতী বকাদনা িীন ফা বদয়াদর ফড় আকাদয প্রদান কদয। 

করিউটাদযয বকাদনা রবরড঑ পাইদরয আউটপুট ফড় আকাদয বদখায 

জন্য প্রদজক্টয ব্যফহৃত ঴য়। প্রদজক্টয এইচরডএভআই (HDMI) ফা 

রবরড঑ কযাফদরয ভােদভ ল্যা঩ট঩ এফাং বডিটদ঩য ঳াদথ ঳াংযুক্ত কযদত 

঴য়। প্রদজক্টয চালু কযায জন্য আরাদা ঩া঑য়ায ব঳াদ঳ নয প্রদয়াজন। 
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প্রদ঳র঳াং ঑ বস্টাদযজ ব঩রযদপযার রডবাই঳ঃ প্ররক্রয়াকযণ রডবাই঳ ঴র করিউটাদযয ঴াড ন঑য়যায উ঩াদান মা বডটা ফা 

তথ্য ঳াংযক্ষণ এফাং পুনরুদ্ধায কযদত ঳঴ায়তা কদয। ব্যাফ঴াযকারযগণ ইনপুট রডবাই঳ বমভনঃ ভাউ঳, কীদফাড ন, 

িযানায, ভাইদক্রাদপান ইতযারদয ভােদভ করিউযাদয মখন বকাদনা রনদদ ন঱না ফা বডটা প্রদান কদয, করিউটায ব঳ই 

রনদদ ন঱না ফা বডটাগুদরা র঳দস্টভ ইউরনদট থাকা রডবাইদ঳য ভােদভ গ্র঴ণ কদয এফাং রফরবন্ন বপ্রাগ্রাভ ঑ ঳পট঑য়যাদযয 

ভােদভ বমৌরক্তক তুরনা ফা ঳াংখ্যাসূচক রফদিলণ কদয প্ররক্রয়া ঑ ঳াংযক্ষণ কদয এফাং আউটপুট রডবাইদ঳য ভােদভ 

ব্যাফ঴াযকারযয রনকট পরাপর আকাদয প্রকা঱ কদয। উদল্লরখত কাজগুদরা করিউটায বম র঳দস্টভ রডবাইদ঳য ভােদভ 

঳িাদন কদয তাদক প্রদ঳র঳াং ঑ বস্টাদযজ ব঩রযদপযার রডবাই঳ ফরা ঴য়। ভাইদক্রাপ্রদ঳঳য, ঳াউড কাড ন, রবরড঑ কাড ন, 

রচ঩দ঳ট, বডটাফা঳, এদে঳ফা঳, বভদভারয ইতযারদ রফরবন্ন প্রদ঳র঳াং ঑ বস্টাদযজ ব঩রযদপযার রডবাইদ঳য উদা঴যণ। রনদন্঩ 

করিউযাদয ব্যফহৃত রকছু প্রদ঳র঳াং ঑ বস্টাদযজ রডবাইদ঳য ঩রযরচরত বদয়া ঴দরা। 

঩রযরচরত রচত্র 

ভাদাযদফাড নঃ ভাদাযদফাড ন ঴দরা করিউটাদযয র঳দস্টভ ইউরনদটয একটি 

মুরদ্রত ঳ারকনট বফাড ন, মা র঳দস্টভ ইউরনদট ব্যফহৃত রফরবন্ন রডবাইদ঳য 

বফদুরতক ঱রক্ত ঳যফযা঴ কদয এফাং ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳গুদরায 

বমাগাদমাদগয ভােভ র঴দ঳দফ কাজ কদয। 

 

ভাইদক্রাপ্রদ঳঳যঃ ভাইদক্রাপ্রদ঳঳য ঴র করিউটাদযয হৃদয় ফা ঴াট ন। 

ভাইদক্রাপ্রদ঳঳য করিউটাদযয ঳ভস্ত গারণরতক এফাং বমৌরক্তক রক্রয়াকরা঩ 

঳িাদন কদয থাদক। অদনকগুদরা বছাট বছাট রডবাইদ঳য ঳ভরিত একক 

঴দরা ভাইদক্রাপ্রদ঳঳য। 

 

গ্রারপক্স কাড নঃ করিউটাদযয রফরবন্ন ছরফ ঑ রবরড঑ প্ররক্রয়া কযদত 

গ্রারপক্স কাদড নয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। ভরনটদযয ঩দ নায় ছরফ ঑ রবরড঑ ঳ঠিক 

বাদফ প্রকা঱ কযাই ঴দরা গ্রারপক্স কাদড নয কাজ। 

 

য্ মাভঃ য্ মাভ (RAM) ফা য্ মাডভ অযাদক্স঳ বভভরয। য্ মাভ 

করিউটাদযয স্বল্পদভয়াদী বভভরয। য্ মাভ করিউটায প্রদ঳঳দযয 

প্রদয়াজন অনুমায়ী ঘন ঘন এদক্স঳ ফা ব্যফ঴ায কযা বপ্রাগ্রাভ ঑ প্ররক্রয়ায 

বডটা ঳াংযক্ষণ কদয এফাং করিউটায ফন্ধ কদয পুনযায় চালু কযায ঳ভয় 

঳ভস্ত ঳াংযরক্ষত বডটা মুদছ বপদর আফায ঳ঞ্চয় প্ররক্রয়া শুরু কদয। য্ মাভ 

বপ্রাগ্রাভগুদরাদক দ্রুত চালু এফাং ফন্ধ কযদত ঳঴ায়তা কদয। 

 

যভঃ যভ (ROM) ফা রযড-অনরর বভভরয। একটি স্থায়ী ফা আধা- স্থায়ী 

বডটা ধাযণকাযী এফাং ঳াংযক্ষণকাযী করিউটায বভভরয রচ঩। করিউটায 

ফন্ধ কযায ঩দয঑ যদভয ঳াংযরক্ষত বডটা স্থায়ী থাদক। যভ একটি বস্টাদযজ 

ভােভ মা করিউটায এফাং অন্যান্য ইদরকট্ররনক রডবাইদ঳ ব্যফহৃত ঴য়। 

যভ করিউটাদযয ভাদাযদফাদড নয ঳াদথ ঳াংযুক্ত থাদক। 
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  রফলয়ফস্তুঃ-১.২. ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ ঩যীক্ষা কদয করিউটায এফাং ব঩রযদপযার঳ রডবাই঳ চালু কযা। 

 

রফরবন্ন করিউটায রডবাই঳ এফাং করিউটায চালু কযায ঩দ্ধরতঃ বম ইদরকট্ররনক রডবাইদ঳য ভােদভ দ্রুত গণনা ফা 

তথ্য প্ররক্রয়াকযদণয ভােদভ তথ্য ঳াংযক্ষণ কদয পুনযায় ব্যফ঴ায কযা মায় তাদক করিউটায ফদর। বমভনঃ ল্যা঩ট঩, 

বডিট঩, ঑য়াকনদস্ট঱ন, ঳াব নায ইতযারদ। 

 

঩রযরচরত রচত্র 

ল্যা঩ট঩ ফা বনাটবুকঃ ল্যা঩ট঩ ফা বনাটবুক ঴র ব্যাটারয চাররত বছাট, 

ফ঴নদমাগ্য একক ইউরনদটয ব঩াদট নফর ঩াদ঳ নানার ভাইদক্রাকরিউটায। 

ল্যা঩টদ঩ ভাইদক্রাপ্রদ঳঳য, রযচাদজনফর ব্যাটারয, বপাল্ড-ডাউন িীন, 

কীদফাড ন এফাং ভাউ঳ প্যাড অন্তর্ভ নক্ত থাদক। এছাড়া঑ ল্যা঩টদ঩ ঑দয়ফকযাভ, 

রেকায, ব্লুটুথ ঳঴ করিউটাদযয ঳ফ যকভ কাদজয সুরফধা যদয়দছ। 

কাদজয সুরফধাদথ ন ল্যা঩টদ঩ আরাদা ইনপুট-আউটপুট (ব঩রযদপযার) 

রডবাই঳ ঳াংদমাদগয জন্য উবয় ঩াদ঱ই রফরবন্ন যকদভয ব঩াট ন যদয়দছ।  

 

঑য়াকনদস্ট঱নঃ ঑য়াকনদস্ট঱ন ঴দরা একটি উচ্চ ক্ষভতা ঳িন্ন করিউটায 

র঳দস্টভ। ঑য়াকনদস্ট঱ন উন্নত গ্রারপক্স, বস্টাদযজ এফাং ঱রক্ত঱ারী বকন্দ্রীয় 

প্ররক্রয়াকযণ ইউরনট অন্তর্ভ নক্ত একক ব্যফ঴াযকাযীয জন্য রডজাইন কযা ঴য়। 

বমখাদন ঴াই-঩াযপরভ নাং ডাটা ফা ইোযদনট ঳াংযুক্ত থাদক। ঑য়াকনদস্ট঱ন 

রতনটি ঩াদট ন রফবক্ত। ইনপুট রডবাই঳ (ভাউ঳ ঑ কীদফাড ন), আউটপুট 

রডবাই঳ (ভরনটয), প্রদ঳র঳াং রডবাই঳ (র঳র঩ইউ) ফা প্ররক্রয়াকযণ রডবাই঳। 

 

঳াব নাযঃ এক ফা একারধক করিউটায ব্যফ঴াযকারযদক রনরদ নষ্ট একটি 

঩রযদলফা প্রদাদনয জন্য করিউটিাং বপ্রাগ্রাদভয ভােদভ ঩রযচাররত 

রডবাই঳দক ঳াবনায ফরা ঴য়। ঳াব নায রফরবন্ন ধযদণয ঴দত ঩াদয বমভনঃ 

ব঴াভ রভরডম঵া ঳াব নায, ঑দম঵ফ ঳াব নায, রপ্রে ঳াবনায ইতযারদ। ঳াব নাদয 

প্রদয়াজনীয় বডটা, পাইর, এরেদক঱ন ঳াংযক্ষণ কদয যাখা ঴য় এফাং 

ব্যাফ঴াযকারযয প্রদয়াজন অনুমায়ী ব঳ই ঳কর বডটা, এরেদক঱ন এদক্স঳ 

কদয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

 

সুইচ ঑ যাউটাযঃ সুইচ ঑ যাউটায ঴দরা করিউটাদযয বনট঑য়াকন 

঳াংদমাগকাযী রডবাই঳। এক ফা একারধক করিউটায ব্যফ঴াযকারযদক 

ইোযদনদটয ভােদভ রনরদ নষ্ট একটি বনট঑য়াদকন ঳াংযুক্ত কযায জন্য সুইচ 

ব্যফ঴ায কযা ঴য় এফাং ব্যফ঴াযকারযদক এক ফা একারধক বনট঑য়াদকন 

঳াংযুক্ত কযায জন্য যাউটায ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

 

 

বডিট঩ করিউটাদযয রফরবন্ন ব঩াট ন ঑ কাদনক্টযঃ ইনপুট-আউটপুট রডবাই঳ ঳াংদমাগ এফাং করিউটায চালু কযায 

জন্য করিউটাদয ব্যফহৃত রফরবন্ন ব঩াট ন ঑ কাদনক্টয ঳িদকন ধাযণা থাকা প্রদয়াজন। ঑য়াকনদস্ট঱ন বডিটদ঩য ঳াভদনয 

প্যাদনদর ঩া঑য়ায সুইচ, রযদ঳ট সুইচ, র঳রড /রডরবরড বেয়ায, ইউএ঳রফ ব঩াট ন এফাং অরড঑ ব঩াট নগুদরা থাদক। র঩ছদনয 

প্যাদনদর রফরবন্ন ইনপুট-আউটপুট রডবাই঳ ঳াংদমাগ ব঩াট ন, ইোযদনট ঳াংদমাদগয জন্য ইথাযদনট ব঩াট ন এফাং ঩া঑য়ায 

঳াংদমাগ বদয়ায জন্য ঩া঑য়ায োগ থাদক। 
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ল্যা঩ট঩ করিউটাদযয রফরবন্ন ব঩াট ন ঑ কাদনক্টযঃ ল্যা঩ট঩ ফ঴নদমাগ্য একক ইউরনদটয করিউটায। বফর঱য বাগ 

ল্যা঩টদ঩য রফরবন্ন ব঩াট নগুদরা এফাং র঳রড/রডরবরড োইবায ল্যা঩টদ঩য রনদচয দু'঩াদ঱ থাদক। রড঳দেয উ঩দয 

ভাঝাভারঝ থাদক কযাদভযা। রনদচয উ঩দয থাদক কীদফাড ন এফাং ভাউ঳ প্যাড। ভাউ঳, কীদফাড ন, ভরনটয ঳াংদমাদগয জন্য 

বডিটদ঩য র঳র঩ইউয কদয়কটি ব঩াট ন এফাং কাদনক্টদযয তাররকা।  
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র঳র঩ইউঃ র঳র঩ইউ (CPU) ফা ব঳ন্ট্রার প্রদ঳র঳াং ইউরনট মাদক করিউটাদযয ভরস্তষ্ক ফরা ঴য়। র঳র঩ইউ 

ভাদাযদফাদড নয ঳াদথ ঳যা঳রয ঳াংযুক্ত ঴দয় করিউটাদযয অন্যান্য ঳ভস্ত মদেয ঳াদথ বমাগাদমাগ স্থা঩ন কদয। রফরবন্ন 

রডবাইদ঳য ভােদভ ইনপুট কযা রনদদ ন঱না ফা বপ্রাগ্রারভাং বকাডগুদরাদক অযাদ঳ম্বরর ল্যাঙ্গুদয়দজ রফবক্ত কদয প্রদ঳঳দযয 

ভােদভ আউটপুদট প্রদান কদয। একটি করিউটায ঩রযচারনায ঳ভস্ত প্ররক্রয়া র঳র঩ইউয ভােদভ ঳িন্ন কযা ঴য়। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

করিউটাদযয রফরবন্ন ব঩াট ন ঑ কাদনক্টযঃ রফরবন্ন ব঩রযদপযার রডবাইদ঳য করিউটাদযয ঳াদথ ঳াংযুক্ত কযায জন্য 

ব্যফহৃত ব঩াট ন ঑ কাদনক্টদযয ধাযণা। 

঳াংদমাগ ঩দ্ধরতয ফণ ননা রচত্র 

র঩এ঳/২ (PS/2) ব঩াট ন ঑ কাদনক্টয। ভাউ঳ ঑ কীদফাড ন ঳াংদমাদগয জন্য ব্যফহৃত 

঴য়। ভাউদ঳য জন্য ঳বুজ ফা গ্রীন যদঙয োগটিদত ঳াংদমাগ রদদত ঴য় এফাং 

কীদফাদড নয জন্য বফগুরন ফা ঩া঩ নর যদঙয োগটিদত ঳াংদমাগ রদদত ঴য়। 

 

ইউএ঳রফ (USB) ব঩াট ন ঑ কাদনক্টয। ভাউ঳, কীদফাড ন, িযানায ঑ রপ্রোয 

ইতযারদ ঳াংদমাদগয জন্য ব্যফহৃত ঴য়। ইউএ঳রফ তথ্য স্থানান্তদযয ঩া঱া঩ার঱ 

রডবাইদ঳য প্রদয়াজনীয় বফদুযরতক ঱রক্ত (Power) ঳যফযা঴ কদয থাদক। 

 

রবরজএ (VGA) ব঩াট ন ঑ কাদনক্টয। রবরজএ কযাফরদক রবরড঑ কযাফর঑ ফরা 

঴য়। বডিট঩ ফা ল্যা঩টদ঩য ঳াদথ ভরনটদযয ঳াংদমাদগয জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

   

ইথাযদনট (Ethernet) ব঩াট ন ঑ কাদনক্টয। বডিট঩ ফা ল্যা঩টদ঩ ইোযদনট 

঳াংদমাদগয বদয়ায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

 

঩া঑য়ায ঳দকট ঑ োগ। করিউটায এফাং রফরবন্ন রডবাইদ঳য বফদুযরতক ঳াংদমাগ 

বদয়ায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

  

 

করিউটায চালু কযায ঩দ্ধরতঃ রনদন্঩য ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ কদয করিউটায চালু করুন। 
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ল্যা঩ট঩ ঑ বনাটবুক চালু কযাঃ ল্যা঩ট঩ বমদ঴তু রডর঳ ঩া঑য়ায ফা ব্যাটারযয ভােদভ চদর তাই ল্যা঩টদ঩য জন্য 

আরাদা ঩া঑য়ায এডান্ফায ব্যফ঴ায কযা রাগদফ। ল্যা঩টদ঩য ঩া঑য়ায ঩যীক্ষা কদয চালু কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরত 

গুদরা অনু঳যণ করয। 

১. ল্যা঩টদ঩য ঩া঑য়ায এডান্ফায ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয ঳াদথ ঳াংযুক্ত কদয ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয সুইচ অন করয।  

২. ল্যা঩টদ঩য ঳াভদনয রদদকয ঩া঑য়ায আইকনযুক্ত এরইরড রাইট চালু ঴দয়দছ রকনা ঩যীক্ষা করুন। 

৩. ল্যা঩ট঩ চালু কযায জন্য ল্যা঩টদ঩য ঩া঑য়ায ফাটদন বচদ঩ ধদয চালু করুন।  

৪. অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বুটিাং ঴঑য়ায জন্য অদ঩ক্ষা কযদত করুন। 

 

঑য়াকনদস্ট঱দনয বডিট঩ চালু কযাঃ 

১. মরদ ইউর঩এ঳ ব্যফ঴ায কযা ঴য়, তা঴দর ইউর঩এ঳ এয ঩া঑য়ায কাড নটি কাছাকারছ রফদুযদতয ঳াোই বফাদড ন ঳াংযুক্ত 

কদয সুইচ অন কযদত ঴দফ।  

২. ঩া঑য়ায বফাদড নয সুইচ অন কদয ইউর঩এদ঳য র঩ছদনয রদদকয সুইচ (মরদ থাদক) অন কযদত ঴দফ।  

৩. ইউর঩এদ঳য ঳াভদনয রদদকয ঩া঑য়ায ফাটদন চা঩রদদয় ধদয ইউর঩এ঳ অন কযদত ঴দফ। ইউর঩এ঳ অন ঴দর 

঳াভদনয রদদকয র঳গন্যার এরইরড ফা ইউর঩এ঳ ঩া঑য়ায রড঳দে চালু ঴দফ।  

৪. ঩া঑য়ায রিদ঩য ভােদভ ইউর঩এ঳ বথদক ভরনটদয এফাং র঳র঩উদত ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ রদদয় র঳র঩ইউ এফাং ভরনটদযয 

঩া঑য়ায ফাটদন বচদ঩ ভরনটয ঑ র঳র঩ইউ অন করয। ভরনটয অন ঴দর ভরনটদযয রিন ঑দ঩ন ঴দফ এফাং র঳র঩ইউ অন 

঴দর র঳র঩ইউয ব঩ছদনয রদদকয পযান ঘুযদফ এফাং ঩া঑য়ায এরইরড জ্বদর উঠদফ। 

৫. অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বুটিাং ঴঑য়ায জন্য অদ঩ক্ষা কযদত ঴দফ। 

 

঳াবনাদযয চালু কযাঃ 

১. উইদডা঳ বডিট঩ ঳াবনাদযয ঩া঑য়ায চালু কযায প্রথভ ধাদ঩য জন্য ঑য়াকনদস্ট঱দনয র঳র঩ইউ চালু কযায ঩দ্ধরত 

অনু঳যণ কযদত ঴দফ। সুইরচাং ঳াব নাদযয ঳াভদনয প্যাদনর ফা র঩ছদনয প্যাদনদর ঩া঑য়ায সুইচ থাদক। ঩া঑য়ায সুইচ 

অন কযদরই ঳াবনাদযয ঩া঑য়ায চালু ঴দয় মাদফ।  

২.  অযাডরভরনদিটয গ্রুদ঩ থাকা ব্যফ঴াযকাযী আইরড রদদম঵ ঳াব নাদয রগইন কযদত ঴দফ।  

৩. উইদডাজ স্টাট ন বভনু বথদক যাদন (Run) এ রিক কদয, ঳ারব ন঳ ডট এভএ঳র঳ (services.msc) টাই঩ 

কযদত ঑দক (Ok) রিক করুন। 

৪. ঳ারব ন঳ উইদডাদত ঩ছদেয ঳াবনায রনফ নাচন কদয স্টাট ন ফাটদন রিক কযদত ঴দফ। 

 

সুইচ ফা যাউটাদযয ঩া঑ম঵ায ঳াংদমাগ ঩যীক্ষা কদয চালু কযাঃ 

১. সুইচ ফা যাউটাদযয ঩া঑য়ায এডান্ফায ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয ঳াদথ ঳াংযুক্ত করয এফাং ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয সুইচ 

অন করয।  

২. সুইচ ফা যাউটাদযয ঳াভদনয প্যাদনর ফা র঩ছদনয প্যাদনদর ঩া঑য়ায সুইচ থাদক। ঩া঑য়ায সুইচ অন কযদরই সুইচ 

ফা যাউটাদযয ঩া঑য়ায চালু ঴দয় মাদফ। 

 

দ্রষ্টব্যঃ সুইচ ফা যাউটায চালু ঴঑য়ায ঩য কাজ না কযদর, ভদন যাখদত ঴দফ সুইচ ফা যাউটায আইর঩ (IP) এদেদ঳য 

ভােদভ কনরপগায কযদত ঴য়। এই বক্ষদত্র আইটি অরবজ্ঞ কাদযা ঩যাভ঱ ন রনদত ঴দফ। 

 

 

  রফলয়ফস্তুঃ-১.৩. করিউটায রগইন এফাং ররগাংঅপ ঩দ্ধরত। 
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করিউটায রগইন অন এফাং রগইন অপ কযাঃ করিউটায চালু কযা ঴দর অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বুটিাং কযায ঩য 

করিউটায রগইন অন এফাং রগইন অপ কযায প্রদয়াজন ঴দর রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ কযদত ঴দফ। এদক্ষদত্র 

করিউটায করিউটায রগইন অন কযায জন্য ব্যফ঴ারযক আইরড এফাং ঩া঳঑য়াড ন জানা থাকা জরুরয। অন্যথায় মরদ 

Guest-ইউজায আইকন থাদক ব঳খাদন রিক কদয করিউটাদয কাজ কযা মাদফ। 

 

রগইন অন করিউটাযঃ রগ অন কযা ঴র একটি রনযা঩িা ব্যফস্থা, মা ব্যফ঴াযকাযীদদয করিউটায র঳দস্টভ ফা 

বনট঑য়াদকনয ঳ীভাফদ্ধ এরাকাম঵ বডাকায ফা অযাদক্স঳ ঩া঑ম঵ায জন্য ঱নাক্তকযণ তথ্য রনরিতকযদণয ভােদভ অনুভরত 

প্রদান কযা ঴য়। একজন ব্যফ঴াযকাযী তায করিউটায ফা বনট঑য়াকনদক সুযরক্ষত যাখায জন্য রগ অন র঳দস্টদভয 

ব্যফ঴ায কদয থাদক। রগইন অন বক্ষত্ররফদ঱ল রগ অন, রগ ইন, ঳াইন ইন এফাং ঳াইন অন নাদভ঑ ঩রযরচত। 

করিউটায ব্যফ঴াযকরয আইরড ঑ ঩া঳঑য়াড ন জানা থাকদর রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুনঃ 

১. ডায়ারগ ফদক্স ইউজায বনভ (ব্যফ঴াযকারযয আইরড) ঑ ঩া঳঑য়াড ন (঱নাক্তকযণ তথ্য) ররখুন।  

২. কীদফাদড নয এোয ফাটদন চাপুন। 

 

রগইন অপ করিউটাযঃ করিউটায রগ অপ কযায অথ ন ঴র করিউটায ব্যফ঴াযকারযয পাইর ঑ বডটাগুদরা কাজ 

ব঱দল অদটাদভটিক র঳দস্টদভয ভােদভ ঳াংযক্ষণ কযা ব্যফহৃত ঳ভস্ত বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযা। একজন ব্যফ঴াযকাযী তায 

ব্যফহৃত পাইর, বপাল্ডায, ডাটা অন্য ব্যফ঴াযকাযীয রনকট বথদক রনযা঩দ যাখায জন্য রগ অপ র঳দস্টদভয ব্যফ঴ায কদয 

থাদক। রগইন অপ অদনক র঳দস্টদভ রগ অপ, ঳াইন আউট র঴দ঳দফ থাকদত ঩াদয। করিউটায রগইন অপ কযায জন্য 

রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুনঃ 

১. উইদডাজ বথদক ঳াইন আউট কযদত স্টাট ন রনফ নাচন কদয স্টাট ন বভনুয ফাভ রদদক ঩া঑য়ায আইকদন রিক করুন।  

২. ঩া঑য়ায আইকন বথদক ঳াইন আউট রনফ নাচন কদয রিক করুন। 
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ভাউদ঳য কাজঃ করিউটায ঩রযচারনায জন্য ভাউ঳ দ্বাযা বম ঳কর কাজ ঳িাদন কযা ঴য় তায ফণ ননা রনদচ বদয়া 

঴দরাঃ 

১. করিউটাদযয ঩দ নায় ফা রিদন ভাউ঳ কা঳ নায ফা ঩দয়োদযয ভােদভ প্রদয়াজন অনুমায়ী রফরবন্ন পাইর, বপাল্ডায ঑ 

এরেদক঱ন আইকন রনফ নাচন কযা এফাং ঳যাদনা।  

২. ভাউ঳ কা঳ নাদযয ভােদভ পাইর, বপাল্ডায রফরবন্ন বপ্রাগ্রাভ ঑ এরেদক঱ন আইকন রনফ নাচন কদয বখাদর ঩রযচারনা 

কযা এফাং কাজ ব঱দল ফন্ধ কযা।  

৩. ভাউ঳ ব্যফ঴ায কদয বম বকান ঳পট ব঩জ বিারডাউন ফা উ঩য-রনচ, ডান-ফাদভ ঘুদয বদখা ফা ঩ম নাদরাচনা কযা।  

৪. রফরবন্ন পাইর, বপাল্ডায ঑ এরেদক঱নদক েযাগ-এড-ে঩ কযা। করিউটায বডক্সটদ঩য আইকন রিদনয একস্থান 

বথদক অন্যস্থাদন অথফা ঴াড নরডদি রফরবন্ন পাইর ফা বপাল্ডাযদক এক োইব বথদক অন্য োইদব বনয়ায জন্য েযাগ-এড-

ে঩ ঩দ্ধরতয ব্যফ঴ায কযা। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ভাউদ঳য রফরবন্ন ফাটন এফাং এয কাম ন঩দ্ধরতঃ ফহুর ব্যফহৃত ভাউ঳ গুদরা রতন, চায ঑ ঩াঁচ ফাটদনয ঴দত ঩াদয। 

আভাদদয বদদ঱ ব্যফহৃত ভাউ঳ গুদরা ঳াধাযণত চায ফাটদনয। বমভনঃ বরপট ফাটন, যাইট ফাটন, বিার ফাটন এফাং 

বগ঳চায ফাটন। 

 

বরপট ফাটনঃ বরপট ফা ফাভ ফাটনটি ঴দরা ভাউদ঳য একটি রডপল্ট ফাটন। বরপট ফা ফাভ ফাটদনয ভােদভই ভাউদ঳য 

বফর঱যবাগ কাজ কযা ঴য়। এই ফাটনটি র঳দের রিক, ডাফর রিক ঩দ্ধরতদত কাজ কদয। বম বকান পাইর, বপাল্ডায ঑ 

এরেদক঱ন রনফ নাচন কদয বখারা ফা ফন্ধ কযা, ঴াইরাইট কযা এফাং বটদন একস্থান বথদক অন্যস্থাদন আনদত বরপট ফাটন 

ব্যফহৃত ঴য়। 

 

যাইট ফাটনঃ ভাউদ঳য যাইট ফা ডান ফাটন ঳াধাযণত রনফ নারচত আইদটদভয তথ্য এফাং বফর঱ষ্টয প্রদান কযদত ব্যফহৃত 

঴য়। ভাউদ঳য যাইট ফাটন রিক কযদর একটা ঩঩আ঩ বভনু ঑দ঩ন ঴য় বমখাদন বকান পাইর, বপাল্ডাযদক একস্থান 

বথদক অন্যস্থাদন কর঩, কাট, ব঩স্ট, পে ঩রযফতনন কযায অ঩঱ন থাদক। ভাউদ঳য যাইট ফাটনটি ব্যফ঴ায কদয বকাদনা 

পাইর, বপাল্ডায কাট ফা কর঩ এফাং ব঩স্ট কযায জন্য প্রথদভ পাইর ফা বপাল্ডাযটিদক ভাউদ঳য বরপট ফাটদনয ভােদভ 

র঳দের রিক কদয র঳দরক্ট কযদত ঴দফ তায঩য যাইট ফাটন রিক কদয ঩঩আ঩ বভনু বথদক ঩ছদেয অ঩঱দন রিক 

কযদত ঴দফ।  
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বিার ফাটনঃ ভাউদ঳য ভাঝখাদন অফরস্থত বগারাকায বিার হুইর ফা বিার ফাটনটি বকান ডকুদভে, ঑দয়ফপৃষ্ঠায 

ডানফাদভ ফা উ঩যরনদচ উ঩রব্ধ তথ্য বদখায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। বিার হুইরটি ভাউদ঳য থাড ন ফা তৃতীম঵ ফাটন র঴঳াদফ঑ 

ব্যফ঴ায কযা মায়। উদা঴যণস্বরূ঩, একটি ঑দম঵ফপৃষ্ঠায একটি ররদে রিক কযায জন্য ফাভ ফাটন রিক কযায ঩রযফদতন 

বিার হুইরটি একফায রিক কযদর ররেটি ঑দম঵ফ ব্রাউজাদয একটি নতুন ট্যাদফ উ঩রস্থত ঴দফ। 

 

বগ঳চায ফাটনঃ ভাউদ঳য বগ঳চায ফাটনটি বরপট ফাটন এফাং বিার ফাটদনয ভাদঝ অফরস্থত। অদনক ভাউদ঳য ফাভ 

঳াইদড বগ঳চাদযয দুইটি ফাটন থাদক ফদর এদক ঳াইড ফাটন঑ ফরা ঴য়। বগ঳চায ফাটদনয দ্বাযা বম বকান পাইর, 

বপাল্ডাযদক র঳দের রিদকয ভােদভ বখারা মায়। বকান পাইর ফা ছরফদক ফড় (জুভ ইন) বছাট (জুভ আউট) কযা মায়।  

 

কী-বফাদড নয রফরবন্ন কী ফা ফাটদনয ব্যফ঴াযঃ আভাদদয বদদ঱ ফহুর ব্যফহৃত কী-বফাড ন গুদরা ফাাংরা ঑ ইাংদযরজ ফণ নভারা 

রফর঱ষ্ট ১০৪ কী ফা ফাটদনয উইদডাজ কী-বফাড ন। কী-বফাদড নয রফরবন্ন কী ফা ফাটদনয ব্যফ঴ায রনদচ বদয়া ঴দরাঃ 

 

পাাং঱ন কী (Function Key): কীদফাদড নয এদকফাদয উ঩দযয ঳ারযদত অফরস্থত ফাভরদদকয এপ-১ (F1) বথদক 

এপ-১২ (F12) ঩ম নন্ত ফাদযা (১২) টি ফাটন ফা কী গুদরাদক পাাং঱ন কী ফরা ঴য়। পাাং঱ন কী করিউটাদযয ঱ট নকাট 

র঴঳াদফ কাজ কদয ফদর এগুদরাদক ঱ট নকাট কী঑ ফরা ঴য়। পাাং঱ন কী এয ভােদভ রনরদ নষ্ট পাাং঱ন ঳িাদন বমভন 

তথ্য ঳াংদমাজন ঑ অ঩঳াযণ, পাইর ঳াংযক্ষণ, রপ্রে এফাং রযদে঱ কযা ঴য়। এপ-১ (F1) কী প্রাম঵ অদনক বপ্রাগ্রাদভযই 

রডপল্ট ঳঴দমাগী ফা ব঴ল্প কী র঴দ঳দফ ব্যফহৃত ঴য়। 

 

আরপারনউদভরযক কী (Alphanumeric Key):  কীদফাদড নয রদ্বতীয়, তৃতীয়, চতুথ ন, ঩ঞ্চভ ঳ারযয কী গুদরা 

আরপারনউদভরযক কী। এই কী গুদরা দুটি অাংদ঱ রফবক্ত, ফণ নভারা কী ঑ ঳াংখ্যা কী এফাং ঐরত঴যগত টাই঩যাইটাদযয 

ভদতা অক্ষয, ঳াংখ্যা, রফযাভ রচহ্ন এফাং প্রতীক কী অন্তর্ভ নক্ত যদম঵দছ। অযারপাদফট কী এয ভােদভ করিউটাদয 

ফণ নভারায ইনপুট প্রদান কযা ঴য়। 

 

কদন্ট্রার কী (Control keys): রফরবন্ন কাদজয জন্য কদন্ট্রার কী ব্যফ঴ায কযা ঴ম঵। এই কী গুদরা একা ফা অন্যান্য 

কীগুররয ঳াদথ একদত্র ব্যফহৃত ঴দয় থাদক। Ctrl, Alt, Windows বরাদগাযুক্ত এফাং Esc কদন্ট্রার কীদয়য 

উদা঴যণ। কদন্ট্রার কীদয়য ভােদভ করিউটাদযয রফরবন্ন বপ্রাগ্রাভ ঑ ব঳টিাংদ঳য কাজ কযা ঴য়। 
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রনউদভরযক কীপ্যাড (Numeric Keypad): কীদফাদড নয ডানরদদক অফরস্থত গারণরতক শূন্য (০) বথদক 

নাম্বাযরক (Num Lock) ঩ম নন্ত ঳দতদযা (১৭) টি কী ফা ফাটনদক রনউদভরযক ফা ঳াংখ্যাত্নক কী ফদর। ঳ভস্ত 

঳াাংরখ্যক কীগুররয রফন্যা঳ একটি প্রচররত কযারকুদরটদযয অনুরূ঩ বমখাদন ঳াংখ্যা, দ঱রভক এফাং অন্যান্য অদনক কী 

অন্তর্ভ নক্ত যদয়দছ। কুইক এদক্স঳ ফা দ্রুত গারণরতক ঳াংখ্যা টাই঩ কযায জন্য এই কী গুদরায ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

 

বনরবদগ঱ন কী (Navigation keys): এই কীগুরর নরথ ফা ঑দম঵ফদ঩দজ ঘুদয বফড঵াদনা এফাং ঩াঠ্য ঳িাদনায 

কাদজ ব্যফহৃত ঴ম঵। অযাদযা কী, ব঴াভ, এড, ব঩জ আ঩, ব঩জ ডাউন, রডররট এফাং ইন঳াট ন বনরবদগ঱ন কীদয়য অন্তর্ভ নক্ত। 

কা঳ নযদক ডান-ফাভ, উ঩য-রনচ কযা, বকাদনা রকছু মুদছ বপরা, র্ভর ঳াংশুধন, ভরনটয রিন ির আ঩-ডাউন কযায 

কাদজ বনরবদগ঱ন কী ব্যফ঴ায কযা ঴য়। ভরনটদযয কা঳ নযদক রনয়েণ঳঴ নানারফধ কাদজ বনরবদগ঱ন কী ব্যফহৃত ঴দয় 

থাদক। 
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রফলয়ফস্তুঃ-১.৪. অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বফর঱ষ্টয এফাং পাাং঱ন গুদরাদত প্রদফ঱ কদয ঩রযচারনা। 

 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয ধাযণাঃ করিউটায ব্যফ঴াযকারযয রনদদ ন঱না অনুমায়ী বম র঳দস্টভ ঳পট঑য়যায করিউটাদযয 

রফরবন্ন ইনপুট, আউটপুট, প্রদ঳র঳াং এফাং বস্টাদযজ রডবাই঳ রনয়েদণয ভােদভ তদথ্যয রনযা঩িা প্রদান কদয তাদক 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ফদর। অ঩াদযটিাং র঳দস্টভদক ঳াংদক্ষদ঩ ঑এ঳ (OS) ফরা ঴য়। অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয কাজ ঴দরা 

বভভরয ফণ্টন ঑ রনয়েণ, র঳দস্টভ অণুদযাধগুররয অগ্রারধকায রনণ নম঵, ইনপুট ঑ আউটপুট রডবাই঳ রনয়েণ, করিউটায 

বনট঑ম঵ারকনাং ঑ পাইর র঳দস্টভ ব্যফস্থা঩না ইতযারদ। অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায ব্যফ঴াযকারয এফাং ঳পট঑য়যাদযয 

ভদে ঳ভিয় ঳াধন কদয। ব্যরক্তগত করিউটায, বভাফাইর এফাং ট্যাফদরদটয জন্য রফরবন্ন ঳াংিযণ ফা আ঩দডট঳঴ 

ফতনভাদন প্রায় ৬০ (লাট) টিয঑ বফর঱ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ প্রচররত আদছ। উইদডাজ (Windows), উইদডাজ এনটি 

(Windows NT), ম্যাক ঑এ঳ (Mac OS), ররনাক্স (Linux), ব঳ারারয঳ (Solaris), ইউরনক্স 

(Unix) ঑ অযান্ড্রদম঵ড (Android) প্রচররত কদম঵কটি অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয উদা঴যণ। 

঩রযরচরত রচত্র 

উইদডাজঃ উইদডাজ ফা ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাজ একটি জনরপ্রয় অ঩াদযটিাং 

র঳দস্টভ। ঩রযচারনায় ঳঴জ গ্রারপকযার ইউজায ইোযদপদ঳য জন্য এয 

জনরপ্রয়তা ঱ীদল ন। ভাউ঳ ঑ কীদফাড ন ভােদভ রনদদ ন঱না প্রদান কদয মাফতীয় 

কাজ খুফ ঳঴দজ ঳িাদন কযা মায়। উইদডাজ পাইর ঳াংযক্ষণ, ঳ফ্ট঑য্য঵ায 

঩রযচারনা, বগভ বখরা, রবরড঑ বদখা ঑ ইোযদনট ঳াংদমাগ এফাং রডবাইদ঳য 

র঳রকউরযটি প্রদান কদয থাদক। 

 

ম্যাক ঑এ঳ঃ ম্যাক ঑এ঳ (Mac OS) ফা ম্যারকনদটা঱ অ঩াদযটিাং 

র঳দস্টভ ঴দরা একটি গ্রারপকযার অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ফা রচত্ররবরিক 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ। মা অযা঩র ইনক (Apple Inc) কতৃনক রনরভ নত 

অযা঩দরয ম্যাক করিউটাদযয জন্য প্রাথরভক অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ। বডিট঩ 

এফাং ল্যা঩ট঩ করিউটাদযয ফাজাদয ব্যফ঴ায ঩রযভাদনয রদক বথদক এটি 

ভাইদক্রা঳পট উইদডাদজয ঩দয রদ্বতীয় ঳দফ নাচ্চ ব্যফহৃত বডিট঩ অ঩াদযটিাং 

র঳দস্টভ। 

 

ররনাক্সঃ ররনাক্স (Linux) একটি ঑দ঩নদ঳া঳ ন অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ। 

ইদরক্ট্ররনক্স গ্যাদজট঳, স্মাট নদপান, করিউটায, ব঴াভ এরেদক঱ন ইতযারদদত 

ব্যফহৃত জনরপ্রয় ঑ রফখ্যাত অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ঴দরা ররনাক্স। ফতনভাদন 

স্মাট নদপাদন ফহুর ব্যফহৃত এন্ড্রদয়ড ররনাক্স কাদন নর রবরিক অ঩াদযটিাং 

র঳দস্টভ।  

 

ব঳ারারয঳ঃ ব঳ারারয঳ (Solaris) ঳ান ভাইদক্রার঳দস্টভ঳ কতৃনক 

বডদবর঩কৃত উরনক্স অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ রবরিক একটি জনরপ্রয় অ঩াদযটিাং 

র঳দস্টভ মা ঑য়াকনদস্ট঱ন ঑ ঳াবনাদয ব্যফ঴ায কযায জন্য বতযী কযা ঴য়। 

২০১০ ঳াদর ঑যাকর ঳ানদক অরধগ্র঴ণ কযায ঩য এয নাভ ঴য় ঑যাকর 

ব঳ারারয঳। ব঳ারারয঳ বডদবর঩াযদদয কাদছ খুফই জনরপ্রয় একটি অ঩াদযটিাং 

র঳দস্টভ। 

 

ইউরনক্সঃ ইউরনক্স (Unix) একটি জনরপ্রয় ঑দ঩ন ব঳া঳ ন অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ 

মা ১৯৬০ এয দ঱দক প্রথভ বডদবর঩ কযা ঴দয়রছর এফাং এখন ঩ম নন্ত 

এয ক্রভাগত উন্নয়দনয কাজ চরদছ ফা আ঩দগ্রড ঴দে।ইউরনক্স কাদন নর, ব঱র 

এফাং বপ্রাগ্রাভ এই রতনটি অাং঱ রনদম঵ গঠিত। ইউরনদক্সয প্রধান বফর঱ষ্টয ঴দরা 

ভারল্ট-ইউজায, ভারল্টটারিাং এফাং ব঩াদট নরফররটি ক্ষভতা। মায ভাদন ঴দে, 

একারধক ব্যফ঴াযকাযী ইউরনক্স টারভ ননার ঩দয়দে ঳াংযুক্ত ঴দয় প্রদফ঱ কযদত 
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঩াদয এফাং ব্যফ঴াযকারযগন একটি র঳দস্টদভ এক঳াদথ একারধক বপ্রাগ্রাভ ফা 

প্ররক্রম঵া ঩রযচারনা কযদত ঩াদয। 

 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয পাাং঱নঃ একটি অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয প্রধান রতনটি কাজ ফা পাাং঱ন যদয়দছ। করিউটাদযয 

রফরবন্ন রযদ঳া঳ ন গুদরাদক ঩রযচারনা কযা, ব্যফ঴াযকারযয উ঩দমারগ ইোযদপ঳ স্থা঩ন এফাং অযারেদক঱ন ঳ফ্ট঑য্য঵ায 

঩রযচারনায জন্য রফরবন্ন ঩রযদলফা প্রদান কযা। 

১. প্রদ঳঳য ম্যাদনজদভে ফা প্রদ঳঳য ব্যফস্থা঩না (Processor Management) 

২. বভদভারয ম্যাদনজদভে ফা স্মৃরত ব্যফস্থা঩না (Memory Management) 

৩. রডবাই঳ ম্যাদনজদভে ফা মে ব্যফস্থা঩না (Device Management) 

৪. পাইর ম্যাদনজদভে ফা পাইর ব্যফস্থা঩না (File Management) 

৫. র঳রকউরযটি ম্যাদনজদভে ফা রনযা঩িা ব্যফস্থা঩না (Security Management) 

৬. এযয রডদটক঱ন ফা ত্রুটি ঳নাক্তকযণ (Error Detection) 

৭. জফ র঳রডউররাং ফা কাদজয ঳ভম঵সূচী রনধ নাযণ (Job Scheduling)   

 

ইউজায ইোযদপ঳ঃ করিউটায ব্যফ঴াযকাযীয কাদছ অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয দৃশ্যভান রূ঩ ঴দরা ইউজায ইোযদপ঳। 

ব্যফ঴াযকারয বম ঩দ্ধরতয ভােদভ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ঩রযচারনা কদয তাদক ইউজায ইোযদপ঳ ফরা ঴য়। ইউজায 

ইোযদপ঳দক ঳াংদক্ষদ঩ ইউআই (UI) ফরা ঴য়। অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয রফরবন্ন রপচা঳ ন ঑ পাাং঱দন এদক্স঳ কদয 

ব঳গুদরা ঩রযফতনন এফাং ঩রযচারনা কযায জনরপ্রয় দুইটি ইোযদপ঳ ঴দরাঃ গ্রারপকযার ইউজায ইোযদপ঳ এফাং কভাড 

রাইন ইোযদপ঳। এগুদরা ছাড়া঑ আদযা অদনক ইোযদপ঳ ব্যফহৃত ঴দয় থাদক। বমভনঃ পভ ন-বফ঳ ইউজায ইোযদপ঳, 

বভনু-োইব ইউজায ইোযদপ঳, টাচ ইউজায ইোযদপ঳ এফাং বদম঵঳ ইউজায ইোযদপ঳ ইতযারদ। 

 

উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ঳িদকন ধাযণাঃ গ্রারপকযার ইউজায ইোযদপদ঳য ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাজ একটি জনরপ্রয় 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ। রনদন্঩ উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয রফরবন্ন পাাং঱ন এফাং রপচাযগুদরা ঩রযচারনা কযায ঩দ্ধরত 

঳িদকন আদরাক঩াত কযা ঴দরা। 

 

 

 

 

 

 

 

 

১. স্টাট ন ফাটনঃ উইদডাদজয ঳কর রপচায এফাং পাাং঱দন কাজ কযায জন্য স্টাট ন ফাটদনয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। উইদডাজ 

রিদনয নীদচ-ফাভ বকাদণ স্টাট ন ফাটদনয অফস্থান। 

 

২. ঳াচ ন ফক্সঃ ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাদজ রফরবন্ন পাইর, বপাল্ডায, এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ, রপচাদযয ঳ন্ধান কযায জন্য এফাং 

রফরবন্ন ব঳টিাংদ঳ প্রদফ঱ কযায জন্য ঳াচ ন ফদক্সয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। ঳াচ ন ফক্স বডিট঩ রিদনয নীদচ টািফাদয স্টাট ন বভনুয 

঩াদ঱ অফরস্থত।  

 

৩. উইদডাজ পাইর এক্সদোযাযঃ করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর ঑ বপাল্ডাদযয অফস্থান ঳িদকন ধাযণায জন্য পাইর 

এক্সদোযাদযয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। উইদডাজ পাইর এক্সদোযায বডিট঩ রিদনয টািফাদয অফরস্থত। 
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উইদডাজ- ১০ অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয রচত্ররবরিক ব্যফ঴ায রফরধঃ অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয গ্রারপকার ইউজায ইোযদপ঳ 

ফা রচত্ররবরিক ব্যফ঴ায জানায জন্য করিউটায রিদনয রফরবন্ন আইকন ঳িদকন ধাযণা থাকা প্রদয়াজন। এখাদন 

উইদডাজ ১০ এয রচত্ররবরিক ব্যফ঴ায রনদয় আদরাচনা কযা ঴দরাঃ 

 

গ্রারপকযার রচত্র কাম ন঩দ্ধরত 

 কা঳ নয ফা ঩দয়রোং আইকনঃ করিউটাদযয রিদন বকাদনা রকছু রকফ নাচন কযা, বখাদর বদখায জন্য 

ব্যফহৃত ঴য়। ভাউদ঳য ভােদভ কাজ কযায ঳ভয় র঳দের রিক, ডাফর রিক কযদত কা঳ নদযয 

ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

 স্টাট ন ফাটনঃ ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাদজ ইনস্টর কযা বপ্রাগ্রাভগুদরায প্রাথরভক অফস্থান ঴দরা স্টাট ন 

ফাটন ফা স্টাট ন বভনু। ইনস্টর কযা এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ, পাইর ফা বপাল্ডায খু ুঁদজ ব঩দত স্টাট ন বভনু 

ব্যফ঴ায কযা ঴য়। স্টাট ন বভনু বডিট঩ রিদনয নীদচ-ফাভ বকাদণ রডপল্টরূদ঩ প্রদর঱ নত ঴য়। 

টািফাদযয অফস্থান ঩রযফতনন কযা ঴দর স্টাট ন বভনুয অফস্থান ঩রযফরতনত ঴য়। 

 রদ঳ র঩র঳ঃ করিউটাদয উ঩রব্ধ ঳ভস্ত োইব বদখায জন্য রদ঳ র঩র঳ ব্যফহৃত ঴য়। এই 

আইকনটিদক উইদডাদজয রফরবন্ন বা঳ নদন My Computer, Computer ফা This 

PC নাদভ নাভকযণ কযা ঴দয়দছ। করিউটাদযয ঴াড ন োইব গুদরাদত কাজ কযায জন্য ব্যফহৃত 

঴য়। 

 রডি (C:) োইবঃ করিউটাদযয ঳ভস্ত পাইদরয প্রাথরভক অফস্থান ঴র রডি (C:), মা রডপল্ট 

঴াড ন োইব র঴দ঳দফ ব্যফহৃত ঴য় এফাং করিউটাদযয ঳ভস্ত পাইর ঳াংযক্ষণ কদয। 

 রডরবরড/র঳রড োইবঃ করিউটাদয রডরবরড, র঳রড ইতযারদদত কাজ কযায ঳ভয় এই োইবটিয 

প্রদয়াজন ঴য়। এই োইবটিদক DVD-ROM/CD-ROM োইব঑ ফরা ঴য়। 

 বপাল্ডাযঃ করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর, এরেদক঱ন, ছরফ, রবরড঑ এফাং ডকুদভে গুরছদয় ঳াংযক্ষণ 

কদয যাখায জন্য বপাল্ডায ব্যফ঴ায কযা ঴য়। একটি বপাল্ডায, করিউটাদযয একটি রডদযক্টরয। 

বপাল্ডায আইকনটি খুরদত এফাং এয ববতদয থাকা রফরবন্ন পাইর ঑ পাইদরয বফর঱ষ্টয বদখদত এই 

আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ডাফর-রিক কযদত ঴দফ। 

 রয঳াইদকর রফনঃ রয঳াইদকর রফন রফরবন্ন মুদছ বপরা পাইর, বপাল্ডায ঳াংযক্ষণ কদয মা ঩যফতীদত 

আফায রপরযদয় রনদয় আ঳া মায়। 

 বিাজ আইকনঃ উইদডায বকাদনা পাইর, বপাল্ডায, আইকন ইতযারদ ফন্ধ কযায জন্য এই 

আইকনটিয ব্যফ঴ায কযা ঴য়।   

 রভরনভাইজ ফাটনঃ একারধক পাইর বপাল্ডাদয কাজ কযায ঳ভয় বকাদনা পাইর, বপাল্ডায 

঳াভরয়কবাদফ ঳রযদয় যাখায জন্য রভরনভাইজ ফাটদন রিক কযদত ঴য় এফাং প্রদয়াজদন টািফায 

বথদক আফায ববতদয প্রদফ঱ কদয কাজ কযা মায়। 

 বভরক্সভাইজ ফাটনঃ উইদডাদক বছাট-ফড় কযায জন্য বভরক্সভাইজ ফাটদনয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

উইদডাদক বছাট কযায জন্য র঳দের রিক করুন এফাং আফায উইদডাদক ফড় কযায জন্য র঳দের 

রিক করুন। 

 

রফলয়ফস্তুঃ-১.৫. ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায঳ গুদরা ঩যীক্ষা। 
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করিউটাদযয ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায ঩যীক্ষা কযাঃ রফরবন্ন ঴াড ন঑য়যায এফাং ঳পট঑য়যাদযয 

উ঩য রনবনয কদয করিউটাদযয কভ নক্ষভতা। একজন ব্যাফ঴াযকারয ঴াড ন঑য়যাদযয কনরপগাদয঱নগুদরা ঩রযফতনদনয 

ভােদভ করিউটাদযয কভ নক্ষভতা বৃরদ্ধ কযদত ঩াদযন। ঳ভস্ত ঴াড ন঑য়যায রডবাইদ঳য আরাদা আরাদা কনরপগাদয঱ন 

ব঳টিাং঳ যদম঵দছ মা করিউটাদযয ঳াভরগ্রক কভ নক্ষভতা এফাং র঳দস্টভ পাাং঱ন ঩রযচারনা রনয়েণ কদয। উইদডাজ ১০ 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ব্যফহৃত করিউটাদযয ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন এফাং র঳দস্টভ রপচায ঩যীক্ষা কযায জন্য প্রথদভ 

উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স System Information ররদখ কীদফাদড নয Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। র঳দস্টভ 

ইনপযদভ঱ন উইদডা ঑দ঩ন ঴দর, এখান বথদক অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ, বডিটদ঩য রফরবন্ন তথ্য, বভদভারয এফাং ভরনটয 

ইতযারদয ইনপযদভ঱ন ফা তথ্য ঩যীক্ষা কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

বভদভারয ঳াইজ ঑ রডি কযা঩ার঳টিঃ 

১. Components-এয ফাভ ঩াদ঱য ো঳ (+) রচরহ্নত আইকদন রিক করুন।  

২. Storage-এয ফাভ ঩াদ঱য ো঳ (+) রচরহ্নত আইকদন রিক করুন। 

৩. Drives-এ রিক কদয করিউটাদযয বভদভারযয ধাযণ ক্ষভতা ফা ঳াইজ এফাং ব্যফহৃত বভদভারয ঑ বভদভারযয 

অফর঱ষ্ঠ পাঁকা জায়গা ঳িদকন ধাযণা রনদত ঩াদযন।  

৪.  রডদিয ক্ষভতা ফা রডি কযা঩ার঳টি জানায জন্য Disks-এ রিক করুন।  

 

অরড঑ এফাং রবরড঑ ইনপযদভ঱নঃ 

১. Components-এয ফাভ ঩াদ঱য ো঳ (+) রচরহ্নত আইকদন রিক করুন।  

২. ভারল্টরভরডয়া ইনপযদভ঱ন বমভন অরড঑, রবরড঑ ইতযারদয তথ্য জানায জন্য Multimedia-এয ফাভ ঩াদ঱য 

ো঳ (+) রচরহ্নত আইকদন রিক করুন। 

৩. অরড঑ তদথ্যয জন্য Audio Codecs-এ রিক করুন এফাং রবরড঑ তদথ্যয জন্য Video Codecs-এ 

রিক করুন। 
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ইউএ঳রফ ঑ ভদডভঃ 

১. Components-এয ফাভ ঩াদ঱য ো঳ (+) রচরহ্নত আইকদন রিক করুন।  

২. ইউএ঳রফয ইনপযদভ঱ন জানায জন্য USB-বত রিক করুন।  

৩. ভদডদভয ইনপযদভ঱ন জানায জন্য Modem-এ রিক করুন। 

 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ঑ বডিটদ঩য রফরবন্ন তথ্য ঩যীক্ষা কযাঃ ঩ম নায়ক্রদভ রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ কযদত ঴দফ। 

 

ভাউ঳ ব্যফ঴ায কদযঃ 

১. উইদডাজ ৭ ব্যফ঴ায কযদর My Computer এফাং উইদডাজ ১০ ব্যফ঴ায কযদর This PC আইকন 

রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক করুন।  

২. ঩঩আ঩ ব঩নু বথদক Properties এ রিক কদয বডিটদ঩য কনরপগাদয঱ন ঩যীক্ষা করুন।  

 

কদন্ট্রার প্যাদনর ব্যফ঴ায কদযঃ উইদডাজ ১০ ব্যফ঴ায কযদর ঩ম নায়ক্রদভ রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ কযদত ঴দফ। 

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Control Panel টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter-এ বপ্র঳ করুন।   

২. System-এ রিক কদয বডিটদ঩য রফরবন্ন কনরপগাদয঱ন ঩যীক্ষা করুন।  

দ্রষ্টব্যঃ একই কনরপগাদয঱ন উইদডাদজয স্টাট ন ফাটদন রিক কদয ব঳টিাংদ঳ রগদয় System-এ রিক কদয ঩যীক্ষা 

করুন। 

 

রডবাই঳ ম্যাদনজাদযয কাজঃ করিউটায ঳াধাযণত দুই ধযদনয রডবাইদ঳য ভােদভ ঩রযচাররত। ইোযনার রডবাই঳ 

এফাং এক্সটান নার রডবাই঳। ইোযনার রডবাই঳গুদরা করিউটাদযয ভাদাযদফাদড নয ঳াদথ ঳াংযুক্ত থাদক এফাং করিউটায 

঑ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভদক চালু কযদত ঳঴ায়তা কদয। এক্সটান নার রডবাই঳গুদরা঑ ভাদাযদফাদড নয ঳াদথ ঳াংযুক্ত রকন্তু 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ঳চর কযায জন্য এয বকাদনা ভূরভকা বনই। রডবাই঳ ম্যাদনজাদযয ভােদভ করিউটাদয ঳াংযুক্ত 

঳কর রডবাইদ঳য তথ্য ঩া঑য়া মায়। রডবাই঳ ম্যাদনজায রডবাইদ঳য োইবায আনইনস্টর, ঴ার নাগাদ ফা আ঩দডট 

কযা, ঳রক্রয় 

এফাং রনরিয় 

কযায 

কাজ কদয। 

রডবাই঳ 

ম্যাদনজাদযয ভােদভ করিউটাদয ঳াংযুক্ত রডবাইদ঳য তথ্য মাচাই কযায ঩দ্ধরত রনদন্঩ বদয়া ঴দরা।  
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রডবাই঳ ম্যাদনজায ঑দ঩ন কযায ঩দ্ধরতঃ 

঩দ্ধরত-১: উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Device Manager টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। 

঩দ্ধরত-২: কীদফাদড নয উইদডাজ ফাটন এফাং এক্স (X) এক঳াদথ বপ্র঳ কদয ফাভ঩াদ঱য বভনু বথদক Device 

Manager-এ রিক করুন। রডবাই঳ ম্যাদনজায উইদডাটি ঑দ঩ন ঴দয় মাদফ। 

 

রডবাই঳ ম্যাদনজাদয কাজ কযাঃ করিউটাদযয বকাদনা রডবাই঳ মরদ কাজ না কদয তদফ রডবাই঳ ম্যাদনজাদয প্রদর঱ নত 

রডবাই঳গুদরায ভদে রার এফাং ঴লুদ দুই ধযদনয যাং বদখা মায়। রার যাং ঴দর বুঝদত ঴দফ রডবাই঳টি রডদজফর কযা 

আদছ আয ঴লুদ ঴দর োইবাদয ঳ভস্যা ঴দত ঩াদয।  

১. ভাউদ঳য ভােদভ রডবাই঳টি রনফ নাচন কদয যাইট ফাটদন রিক করুন। 

২. রডবাই঳ োইবায ঴ারনাগাদ কযায জন্য Update driver-এ রিক করুন। 

৩. রডবাই঳ ঳চর ফা ঳রক্রয় কযায জন্য Enable device-এ রিক করুন। 

৪. রনরিয় কযায জন্য Disable device-এ রিক করুন। 

৫. োইবায আনইনস্টর কযায জন্য Uninstall device-এ রিক করুন।  

৬. রডবাইদ঳য ঳ভস্যা রনণ নয় কযদত Properties-এ রিক করুন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ব঳রপ বচক ঱ীট-১: করিউটায চালু কযা। 
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প্রশ্নাফরী ১: অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয প্রধান রতনটি কাজ ফা পাাং঱দনয নাভ রক? 

প্রশ্নাফরী ২: কা঳ নয ফা ঩দয়রোং আইকদনয কাজ রক? 

 

঳াংরক্ষপ্ত প্রশ্ন 

প্রশ্ন ১: বডিট঩ করিউটাদযয প্রধান দুইটি ইনপুট রডবাই঳ রক?  

প্রশ্ন ২: কীদফাদড ন পাাং঱ন কী বকান গুদরা? 

প্রশ্ন ৩: রডবাই঳ ম্যাদনজাদযয ভােদভ রক ঩যীক্ষা কযা ঴য়? 

প্রশ্ন ৪: রপ্রোয বকান কাদজ ব্যফহৃত ঴য় ? 

প্রশ্ন ৫: করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর, এরেদক঱ন, ছরফ, রবরড঑ ঳াংযক্ষণ কযদত রক ব্যফ঴ায কযা ঴য়? 

 

঳ঠিক উিদযয ঩াদ঱ টিক () রচহ্ন রদন 

প্রশ্ন ৫: করিউটায রিদনয গরত রফরধ রনয়েদণয জন্য বকান রডবাই঳ ব্যফ঴ায কযা ঴য়? 

ক) িযানায 

খ) ভাইদক্রাদপান  

গ) ভাউ঳  

ঘ) ঑দয়ফকযাভ 

প্রশ্ন ৬: বকাদনা রকছু মুদ্রদণয জন্য ব্যফহৃত ঴য়? 

ক) রপ্রোয 

খ) রেকায 

গ) প্রদজক্টয  

ঘ)  ঳ফগুদরা 

প্রশ্ন ৭: ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাদজ ইনস্টর কযা বপ্রাগ্রাভগুদরায প্রাথরভক অফস্থান বকাথায়? 

ক)  বপাল্ডাদয   

খ)  স্টাট ন ফাটন ফা স্টাট ন বভনুদত 

গ)  রডবাই঳ ম্যাদনজাদয 

ঘ)  বকানটি না 

প্রশ্ন ৮: বকাদনা ছরফ হুফহু নকর কদয বকান রডবাই঳? 

ক) িযানায 

খ) ভাইদক্রাদপান  

গ) ভাউ঳  

ঘ) ঑দয়ফকযাভ 

 

 

 

উিয ঩ত্র -১: করিউটায চালু কযা। 

 

প্রদশ্নয উিয 



 

ইউরনট বকাডঃ  

RTPMC2005A1 

করিউটাদযয বভৌররক কাম নপ্রণারী ঳িাদন 

(Perform Basic Computer 

Operation) 

Dbœq‡bi ZvwiL:  

ভাচ ন-2022 

ms¯‹i‡bi ZvwiL:  

-- 

c„ôv 29/101 

  

উিয ১: করিউটাদযয রফরবন্ন রযদ঳া঳ ন গুদরাদক ঩রযচারনা কযা, ব্যফ঴াযকারযয উ঩দমারগ ইোযদপ঳ স্থা঩ন এফাং 

অযারেদক঱ন ঳ফ্ট঑য্য঵ায ঩রযচারনা কযা। 

উিয ২: করিউটায রিদন বকাদনা রকছু রকফ নাচন কযা, বখাদর বদখা। 

 

঳াংরক্ষপ্ত প্রদশ্নয উিয 

উিয ১: ভাউ঳ ঑ কীদফাড ন 

উিয ২: F1 বথদক F12 ঩ম নন্ত 

উিয ৩: করিউটাদয ঳াংযুক্ত ঳কর রডবাইদ঳য তথ্য। 

উিয ৪: মুদ্রণ কাজে 

উিয ৫: বপাল্ডায 

 

঳ঠিক উিদযয ঩াদ঱ টিক ()রচহ্ন রদন 

উিয ৫: গ  

উিয ৬: ক 

উিয ৭: খ 

উিয ৮: ক 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

বের঳রপদক঱ন ঱ীটঃ ১ 
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কাদজয নাভঃ করিউটায চালু কযা। 

 

কাদজয ঱তনারদঃ করিউটাদয বপ্ররক্টকযার কাজ কযায ঳ভয় রনরিত রফদুযৎ ঳াংদমাগ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআদ঩য জন্য 

ইউর঩এ঳ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ। 

 

রনদদ ন঱নাঃ করিউটায ঩রযচারনায ঳ভয় ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳ কাজ না কযদর প্রর঱ক্ষদকয ভােদভ রডবাইদ঳য ত্রুটি 

রনণ নয় কদয ঳ভাধান কযদত ঴দফ। 

 

ঊদিশ্য - করিউটায চালু ফা স্টাট ন কযায জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কযা। 

 

প্রদয়াজনীয় র঱ক্ষা উ঩কযণঃ 

১. ভরডউর  

২. খাতা  

৩. করভ  

 

প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভঃ   

১. ল্যা঩ট঩-১টি 

২. র঳র঩ইউ- ১টি 

৩. ভরনটয- ১টি   

৪. ভাউ঳-১টি  

৫. কীদফাড ন-১টি  

৬. িযানায- ১টি   

৭. রপ্রোয- ১টি 

৮. ল্যা঩ট঩ ঩া঑য়ায এডান্ফায-১টি  

৯. ইউর঩এ঳-১টি 

১০. ঩া঑য়ায রি঩-১টি  

১১. রবরজএ কযাফর-১টি  

১২. ভরনটয ঩া঑য়ায কযাফর-১টি  

১৩. র঳র঩ইউ ঩া঑য়ায কযাফর-১টি 

১৪. রপ্রোয কযাফর-১টি 

১৫. রপ্রোয ঩া঑য়ায কযাফর-১টি 

 

ব্যফ঴ারযক ঳িাদদনয উ঩দমাক্ত ব্যফস্থাঃ 

১. উইদডাজ ১০ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায।  

২. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

৩. ইোযদনট ঳াংদমাগ ব্যফস্থা ফা ভদডভ। 

জফ ঱ীট- ১: 

 

কাদজয নাভঃ করিউটায চালু কযা। 
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ঊদিশ্যঃ করিউটায চালু কযায জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কদয প্রাপ্ত ধাযনা঳মূ঴ 

ব্যাখ্যা কযদত ঩াযদফন। 

 

঳তকনতাঃ কাজটি ঳িন্ন কযায ঳ভদয় কভ নদক্ষদত্রয ঳কর নীরতভারা এফাং অপ্রতযার঱ত ঝুঁরক ঳঴ ঳কর রফলদয় ঳তকন 

থাকদত ঴দফ। 

 

কাদজয ধাযাফার঴কতাঃ 

১. রবরজএ কযাফদরয একপ্রান্ত র঳র঩ইউদত এফাং অন্যপ্রান্ত ভরনটদযয ঳াদথ ঳াংযুক্ত কদয স্ক্রু গুদরা বাদরা কদয টাইট 

কদয রদদত ঴দফ। 

২. কীদফাড ন ঑ ভাউ঳টিয ঳াদথ বম কযাফর ফা তাযটি আদছ ব঳টি র঳র঩ইউয র঩ছন রদদকয ব঩াদট ন ঳াংযুক্ত কযদত 

঴দফ। 

৩. মরদ রেকায ফা ব঴ডদপান থাদক তদফ এগুদরায ঳াংদমাগ র঳র঩ইউয অরড঑ ব঩াদট নয ঳াদথ কযদত ঴দফ। 

বফর঱যবাগ র঳র঩ইউয ঳াভদন এফাং র঩ছদন উবয় ঩াদ঱ই অরড঑ ব঩াট ন থাদক।  

৪. ইউর঩এ঳ ফা ইদরকরট্রক ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয ভােদভ ঩া঑য়ায কযাফর রদদয় র঳র঩ইউ এফাং ভরনটদয রফদুযৎ 

঳াংদমাগ রদদত ঴দফ। র঳র঩ইউয র঩ছদন উ঩দযয রদদক এফাং ভরনটদযয র঩ছদন রনদচয রদদক ঩া঑য়ায ব঩াট ন থাদক। 

৫. ঩া঑য়ায ঳াংদমাগ ঳িন্ন ঴দর ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয সুইচ চালু কযদত ঴দফ।  

৬. বডিটদ঩য র঳র঩ইউ এফাং ভরনটদযয ঩া঑য়ায ফাটদন বচদ঩ ভরনটয ঑ র঳র঩ইউ চালু কযদত ঴দফ। র঳র঩ইউয 

঳াভদনয রদদক এফাং ভরনটদযয রিদনয ডান঩াদ঱য রনদচয রদদক অথফা ঳াভদনয রদদক ঩া঑য়ায ফাটদনয অফস্থান।  

৭. ল্যা঩ট঩ ব্যফ঴ায কযা ঴দর, ল্যা঩টদ঩য এডান্ফায ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন বফাদড নয ঳াদথ ঳াংযুক্ত কদয ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন 

বফাদড নয সুইচ অন কযদত ঴দফ। 

৮. ল্যা঩ট঩ চালু কযায জন্য ল্যা঩টদ঩য ঩া঑য়ায ফাটদন বচদ঩ ধদয চালু করুন। ঳াধাযণত ল্যা঩টদ঩য কীদফাদড নয 

উ঩দয, রিদনয রনদচ ফাভ঩াদ঱ ঩া঑য়ায ফাটদনয অফস্থান।   

৯. অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বুটিাং ঴঑য়ায জন্য অদ঩ক্ষা কযদত ঴দফ। 

১০. ভাউদ঳য রনদচয রদদকয বরজায ফারত চালু ঴দয়দছ রকনা রনরিত করুন। চালু না ঴দর ভাউদ঳য কাদনক্টযটি 

বখাদর আফায ঳াংযুক্ত করুন। 

১১. কীদফাদড নয ডান঩াদ঱য উ঩দযয রদদকয ফারত জ্বরদছ রকনা ঩যীক্ষা করুন। মরদ না জ্বদর কীদফাদড নয কাদনক্টযটি 

বখাদর আফায ঳াংযুক্ত করুন।  

১২. অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয বুটিাং ঳িন্ন ঴দর করিউটায ররগাংইন কযায প্রদয়াজন ঴দর ররগাংইন আইরড ঑ 

঩া঳঑য়াদড নয ভােদভ করিউটাদয প্রদফ঱ কযদত ঴দফ। 

১৩. ভাউ঳ এরদক ঑রদক কদয ভাউদ঳য কা঳ নয কাজ কযদছ রকনা ঩যীক্ষা করুন।  

১৪. করিউটাদয কাজ শুরু কযায জন্য তথ্য ঱ীট অনুমায়ী অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয রফরবন্ন আইকন ফা রচত্র গুদরা 

঩ম নদফক্ষণ করুন। 

১৫. তথ্য ঱ীট অনু঳যণ কদয করিউটাদযয র঳দস্টভ রপচাযগুদরা ঩যীক্ষা করুন।  

১৬. করিউটাদযয ঴াড ন঑য়যায কনরপগাদয঱ন ঩যীক্ষা কযায ভােদভ আ঩নায কাদজয প্রদয়াজনীয় রডবাই঳গুদরা 

঳রক্রয় আদছ রকনা ঩যীক্ষা কদয ঩দদক্ষ঩ গ্র঴ণ করুন। 

 

র঱খন পর- ২ (Learning Out Come- 2): বডিট঩ রড঳দে ঳াজাদনা এফাং কাস্টভাইজ কযা।  
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রফলয়ফস্তু (Content): 

২.১. বডিটদ঩য রিন ফা উইদডা উ঩াদান ঩রযফতনন কযা। 

২.২. বডিট঩ আইকন বমাগ কযা, নাভ ঩রযফতনন, ঳যাদনা, অনুররর঩ কযা এফাং মুদছ বদয়া।  

২.৩. অনরাইদনয ঳া঴ায্য পাাং঱দনয ব্যফ঴ায। 

২.৪. বডিট঩ অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ আইকন রনফ নাচন কদয বখারা এফাং ফন্ধ কযা। 

২.৫. আইকন বফর঱ষ্টয প্রদ঱ নন। 

২.৬. বডিট঩ ব঳টিাং঳ ঳াংযক্ষণ এফাং পুনরুদ্ধায কযা। 

 

মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria): 

১. প্রদয়াজন অনুমায়ী বডিটদ঩য রিন ফা উইদডাদজয উ঩াদান ঩রযফতনন। 

২. বডিটদ঩ আইকন বমাগ, নাভ ঩রযফতনন, রফরবন্ন রদদক ঳যাদনা, অনুররর঩ কযা এফাং মুদছ বদয়া।  

৩. অনরাইন ঳঴ায়তা পাাং঱দনগুদরাদত প্রদফ঱ কদয প্রদয়াজন অনুমায়ী ব্যফ঴ায কযা।  

৪. অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয বডিট঩ আইকন রনফ নাচন কদয, বখারা এফাং ফন্ধ কযা।  

৫. আইকদনয বফর঱ষ্টযগুদরা প্রদ঱ নন কযা। 

৬. করিউটায ফা বডিটদ঩য ব঳টিাং঳গুদরা ঳াংযক্ষণ এফাং পুনরুদ্ধায কযা। 

 

঱তনাফরী (Condition): কাদজয ঳ভয় র঱ক্ষাথীদক  অফশ্যই ঳যফযা঴ কযদত ঴দফঃ 

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩। 

২. ভাউ঳ 

৩. কীদফাড ন  

৪. ব঩নোইব। 

৫. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব। 

৬. র঳রড, রডরবরড  

৭. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

 

র঱ক্ষা উ঩কযণ (Learning Materials): 

১. ফই ফা র঳রফএরএভ (CBLM) ম্যানুয়ার। 

২. ভরডউর ফা বযপাদযন্প। 

৩. খাতা ফা বনাটবুক।   

৪. করভ ফা ব঩রন্পর।  

৫. রবরড঑ রি঩। 

 

 

 

 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ (Learning Activities) 
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র঱খন পর (Learning Out Come): বডিট঩ রড঳দে ঳াজাদনা এফাং কাস্টভাইজ কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ 

কযা। এই র঱ক্ষণ গাইদড ফরণ নত উদিশ্যগুরর অজনন কযায জন্য আ঩নাদক রনদচয র঱ক্ষায ঩দদক্ষ঩গুরর ঳িাদন কযদত 

঴দফ। প্ররতটি ঩দদক্ষদ঩য ঩া঱া঩ার঱ যদয়দছ ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী। উদল্লরখত ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী ঳িাদন কযদত আ঩রন 

রনদদ ন঱াফরীয ব্যফ঴ায কযদফন। 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ  

(Learning Activities) 

উৎ঳ / রফদ঱ল রনদদ ন঱  

(Resources / Special instructions) 

র঱ক্ষাথীযা ব্যফহৃত উ঩কযণগুরর ঳িদকন 

প্রর঱ক্ষকদক রজজ্ঞা঳া কযদফ। 

ইন্পট্রাক্টয RTPMC2005A1 ভরডউর -২ এয র঱ক্ষা 

উ঩কযণ ঳যফযা঴ কযদফন। 

বডিট঩ রড঳দে ঳াজাদনা এফাং কাস্টভাইজ 

কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 

 বডিটদ঩য রিন ফা উইদডা উ঩াদান ঩রযফতনন কযায 

঳িরকনত জ্ঞান অজনন কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-২.১ ঩ড়দত 

঴দফ। 

 বডিট঩ আইকন বমাগ কযা, নাভ ঩রযফতনন, ঳যাদনা, 

অনুররর঩ কযা এফাং মুদছ বদয়া ঳িরকনত জ্ঞান অজনন 

কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-২.২ ঩ড়দত ঴দফ। 

 অনরাইদনয ঳া঴ায্য পাাং঱দনয ব্যফ঴ায ঳িরকনত জ্ঞান 

অজনন কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-২.৩ ঩ড়দত ঴দফ। 

 বডিটদ঩য বপ্রাগ্রাভ অযারেদক঱ন গুদরা রনফ নাচন কদয 

বখারা এফাং ফন্ধ কযা ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কযায জন্য 

রফলয়ফস্তুঃ-২.৪ ঩ড়দত ঴দফ। 

 আইকন বফর঱ষ্টয প্রদ঱ নন ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কযায জন্য 

রফলয়ফস্তুঃ-২.৫ ঩ড়দত ঴দফ। 

 বডিট঩ ব঳টিাং঳ ঳াংযক্ষণ এফাং পুনরুদ্ধায কযা ঳িরকনত 

জ্ঞান অজনন কযায জন্য রফলয়ফস্তুঃ-২.৬ ঩ড়দত ঴দফ। 

 র঱ক্ষাথীযা মাদত রনদজদক রনদজই মাচাই কযদত ঩াদয 

ব঳জন্য ব঳রপদচক (Self Check) এয উিয প্রদাদন 

উৎ঳ার঴ত কযদত ঴দফ। 

 উিয঩দত্র (Answer Sheet) রনদজয উিয রনদজই 

প্রদান কযদত ঴দফ। 

 বডিট঩ রড঳দে ঳াজাদনা এফাং কাস্টভাইজ কযায 

উদিদশ্য জফ঱ীট অনু঱ীরন কযদত ঴দফ। 

 নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুন এফাং ঳ঠিক 

গুণগতভান ঩া঑য়ায জন্য আয঑ জফ অনু঱ীরন করুন। 

 

 

 

  রফলয়ফস্তুঃ-২ বডিট঩ রড঳দে ঳াজাদনা এফাং কাস্টভাইজ কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 
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র঱ক্ষায উদিশ্য (Learning objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য র঱ক্ষাথীযা বডিটদ঩য রিন এফাং 

উইদডাদজয রফরবন্ন উ঩াদান ঩রযফতনন কযায জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কদয প্রাপ্ত 

ধাযনা঳মূ঴ ব্যাখ্যা কযদত ঩াযদফন। 

 

উদিশ্য (Objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য রননউক্ত রফলয় গুদরা ঳িদকন রফস্তারযত জানদত ঩াযদফ 

এফাং এই ঳াংক্রান্ত কাজগুদরা ঳িাদন কযদত ঩াযদফন 

১. বডিটদ঩য রিন ফা উইদডায উ঩াদান ঳িদকন ধাযণা ঩াদফন এফাং ঩রযফতনন কযদত ঩াযদফ।   

২. বডিটদ঩ আইকন বমাগ, নাভ ঩রযফতনন, রফরবন্ন রদদক ঳যাদনা, অনুররর঩ কযা এফাং মুদছ বদয়ায ঩দ্ধরত জানদত 

঩াযদফন।  

৩. অনরাইদনয ভােদভ ঳঴ায়তা গ্র঴দণয ঩দ্ধরত এফাং ব্যফ঴ায কযায ধাযণা ঩াদফন।  

৪. অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয বডিট঩ আইকন রনফ নাচন কদয, বখারা এফাং ফন্ধ কযদত ঩াযদফন।  

৫. আইকদনয বফর঱ষ্টযগুদরা প্রদ঱ নন কযদত ঩াযদফন।  

৬. বডিটদ঩য ব঳টিাং঳গুদরা ঳াংযক্ষণ এফাং পুনরুদ্ধায কযদত ঩াযদফন। 

 

ভূরভকাঃ বডিটদ঩য রড঳দে কাস্টভাইজ কযা ঴দরা করিউটাদযয রিদন একটি ব্যরক্তগত ে঱ন বমাগ কযায ভােদভ 

কভ নপ্রফা঴দক ঳঴জ কযা। উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভ করিউটাদযয ঑য়ারদ঩঩ায, বডিট঩ গ্যাদজট এফাং 

টািফায঳঴ বডিটদ঩য রফরবন্ন উ঩াদান অদর-ফদর কদয ঩রযফতনন ফা কাস্টভাইজ কযা মায়। উইদডাজ ১০ ব্যফ঴াদযয 

ভােদভ রকবাদফ করিউটাদযয বডিটদ঩য রড঳দে কাস্টভাইজ কযা মায় ব঳ই রফলদয় জ্ঞান অজনন কযায জন্য প্রথদভ 

করিউটায রগঅন কযদত রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ করুন। 

১. করিউটায ঑ ভরনটদযয অন/অপ ফাটনটি বচদ঩ করিউটায এফাং ভরনটয চালু করুন। 

২. করিউটায রগঅন কযায জন্য কীদফাদড নয Ctrl+Alt+Delete এই রতনটি কী এক঳াদথ বপ্র঳ করুন।  

৩. রগঅন কযায জন্য ব্যফ঴াযকারযয আইরড ঩া঳঑য়াড ন টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। 

 

ক. উইদডায রফরবন্ন উ঩াদান ঩রযরচরতঃ 

উইদডায রফরবন্ন উ঩াদান নাভ ফণ ননা 

বডিট঩ আইকন গ্রারপকযার ইউজায ইোযদপদ঳য একটি অাং঱ ঴দরা আইকন। অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ 

ইনস্টর কযায ঳াদথ ঳াদথ বম আইকন গুদরাদক বডিট঩ উইদডাদত বদখা মায় ব঳ই 

গুদরাদক র঳দস্টভ আইকন঑ ফদর। বমভনঃ This PC, Recycle Bin 

ইতযারদ। 

স্টাট ন ফাটন স্টাট ন ফাটন উইদডাদজয একটি রডপল্ট ফাটন। উইদডাদজয ঳কর রপচায এফাং 

পাাং঱দন কাজ কযায জন্য স্টাট ন ফাটদনয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। উইদডাজ রিদনয 

নীদচ-ফাভ বকাদণ স্টাট ন ফাটদনয অফস্থান। 

঳াচ ন ফক্স ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাদজ রফরবন্ন পাইর, বপাল্ডায, এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ, রপচাদযয 

঳ন্ধান কযায জন্য এফাং রফরবন্ন ব঳টিাংদ঳ প্রদফ঱ কযায জন্য ঳াচ ন ফদক্সয ব্যফ঴ায 

কযা ঴য়। ঳াচ ন ফক্স বডিট঩ রিদনয নীদচ টািফাদয রডপল্টরূদ঩ থাদক। 

টািফায বডিটদ঩ প্রদর঱ নত বপ্রাগ্রাভগুররয অযাদক্স঳ ঩দয়ে ঴র টািফায। টািফায ঳াধাযণত 

করিউটায রিদনয প্রদ঱ নন এরাকায (উইদডায) রনদচয রদদক থাদক। উইদডা঳ 

অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয টািফায ব্যফ঴াযকারয তায কাদজয সুরফধা অনুমায়ী উ঩য-

রনচ ফা ডাদন-ফাদভ ঳যাদত ঩াদযন। 
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বনাটিরপদক঱ন এরযয়া উইদডাজ বডিট঩ রিদনয নীদচ ডান বকাদণয অাং঱দক বনাটিরপদক঱ন এরযয়া ফরা 

঴য় আয বনাটিরপদক঱ন এরযয়ায় রডপল্টরূদ঩ প্রদর঱ নত আইকনগুদরা ঴দরা 

ইউটিররটি আইকন। 

বডিট঩ উইদডাঃ করিউটায চালু ঴঑য়ায ঩য ভরনটদযয ঩দ নায় বম রস্থযদৃশ্য প্রদর঱ নত ঴য় এটাই ঴দরা বডিট঩ উইদডা। 

উইদডাজ বডিটদ঩য প্রথভ উইদডাদত থাদক বডিট঩ ব্যাকগ্রাউড, র঳দস্টভ আইকন, স্টাট ন ফাটন, ঳াচ ন ফক্স, টািফায এফাং 

বনাটিরপদক঱ন এরযয়া। 

বডিট঩ ব্যাকগ্রাউড ঑ ঑য়ারদ঩঩াযঃ বডিট঩ আইকনগুররয র঩ছদনয অাং঱দক বডিট঩ ব্যাকগ্রাউড ফরা ঴য় আয 

ব্যাকগ্রাউদড প্রদর঱ নত ছরফ ঴দরা বডিট঩ ঑য়ারদ঩঩ায। 

 

বডিট঩ রথভঃ করিউটাদযয ঱ব্দ, আইকন, ঩দয়োয, ঑য়ারদ঩঩ায ফা রিনদ঳বাযদক প্ররতপররত কযায জন্য 

রডজাইন কযা একটি কাস্টভাইজড গ্রারপকার ইউজায ইোযদপ঳ ঴দরা রথভ। রথভ ঴র করিউটাদয ছরফ, যাং এফাং 

঱দব্দয ঳ভিয়। রথদভয ভদে বডিট঩ ব্যাকগ্রাউড, রিন ব঳বায, উইদডা ফড নায কারায এফাং একটি ঳াউড রিভ থাকদত 

঩াদয। রকছু রকছু রথদভ বডিট঩ আইকন এফাং ভাউ঳ ঩দয়োয঑ অন্তর্ভ নক্ত থাদক। করিউটায ধীদয কাজ কযদর ফা 

রিদনয আইদটভগুররদক ঳঴দজ বদখদত একটি উচ্চ কনট্রাস্ট রথভ ব঳ট কযদত ঴য়।  

 

বডিট঩ ঑য়ারদ঩঩াযঃ ঑য়ারদ঩঩ায ঴দরা গ্রারপকার ইউজায ইোযদপ঳ বডিট঩ পৃষ্ঠদক উ঩স্থা঩ন কযদত ব্যফহৃত 

একটি ছরফ। প্ররতটি অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভ রডপল্ট র঴দ঳দফ অদনক ঑য়ারদ঩঩ায থাদক। একজন করিউটায ব্যফ঴াযকারয 

চাইদর রনদজয ছরফ ফা ঩রযফাদযয ছরফ অথফা ঩ছদেয বম বকাদনা ছরফ বডিট঩ ঑য়ার ব঩঩ায র঴দ঳দফ ব্যফ঴ায কযদত 

঩াদযন। 

বডিট঩ আইকনঃ উইদডাজ আইকন রফরবন্ন এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ, পাইর ঑ বপাল্ডাদযয গ্রারপকযার ছরফ ফা রচত্র, মা 

আইদটভগুররদক উ঩স্থা঩ন কদয। অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ইনস্টর কযায ঳াদথ ঳াদথ রকছু আইকন বডিটদ঩ প্রদর঱ নত ঴য় 

এফাং রকছু প্রদর঱ নত ঴য় রফরবন্ন বপ্রাগ্রাভ ইনস্টর কযা ঴দর। উইদডাজ বডিট঩ উইদডায রকছু রডপল্ট আইকদনয রচত্র ঑ 

ফণ ননা রনদচ বদয়া ঴দরা। 
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আইকদনয ফণ ননা রচত্র 

করিউটাদয উ঩রব্ধ ঳ভস্ত োইব বদখায জন্য My Computer, Computer ফা 

This PC আইকদনয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। করিউটাদযয ঳ভস্ত পাইদরয প্রাথরভক অফস্থান ঴র 

রডি (C:), মা রডপল্ট ঴াড ন োইব র঴দ঳দফ ব্যফহৃত ঴য় এফাং করিউটাদযয ঳ভস্ত পাইর 

঳াংযক্ষণ কদয। ভাই করিউটায আইকনটি খুরদত এফাং এয রফলম঵ফস্তু বদখদত এই োইব 

আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ডাফর-রিক করুন অথফা কীদফাদড নয 

(Windows+E) এক঳াদথ বপ্র঳ করুন। 

 

রয঳াইদকর রফন (Recycle Bin) করিউটাদযয মুদছ বপরা পাইর, বপাল্ডায, 

এরেদক঱নগুদরাদক ঳াভরম঵কবাদফ ঳াংযক্ষণ কদয। উইদডাদজ মুদছ বপরা পাইরগুরর পুনরুদ্ধায 

কযায সুরফধা যদয়দছ রয঳াইদকর রফন আইকদনয ভােদভ। রয঳াইদকর রফন আইকনটি খুরদত 

এফাং মুদছ বপরা পাইরগুদরা বদখদত ঑ পুনরুদ্ধায কযদত এই আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয 

বযদখ ডাফর-রিক করুন। 

 

ইউজায বপ্রাপাইর (User Profile) ফা ব্যফ঴াযকাযী বপ্রাপাইর আইকন ঳াংযরক্ষত 

ব্যফ঴াযকাযী অযাকাউদেয ব঳টিাং঳ এফাং তদথ্যয রডদযক্টরয। ব্যফ঴াযকাযীয ইনস্টর কযা 

বপ্রাগ্রাভ, এরেদক঱ন ফা প্রদয়াজনীয় পাইর, বপাল্ডায এফাং অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয ব঳টিাং঳ ইউজায 

বপ্রাপাইর আইকদন ঳াংযরক্ষত থাদক। ইউজায বপ্রাপাইর আইকনটি খুরদত এফাং এয বফর঱ষ্টয 

বদখদত এই আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ডাফর-রিক কযদত ঴দফ। 

 

 

স্টাট ন ফাটনঃ উইদডাজ ১০ স্টাট ন ফাটদনয দুইটি অাং঱ যদয়দছ। স্টাট ন বভনু এফাং টাইর রপচায।  

স্টাট ন বভনুঃ ভাইদক্রা঳ফ্ট উইদডাদজ ইনস্টর কযা বপ্রাগ্রাভগুদরায প্রাথরভক অফস্থান ঴দরা স্টাট ন বভনু। ইনস্টর কযা 

এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ, পাইর ফা বপাল্ডায খু ুঁদজ ব঩দত স্টাট ন বভনু ব্যফ঴ায কযা ঴য়। স্টাট ন বভনু দুটি রফবাদগ রফবক্ত। স্টাট ন 

বভনুয ফাভ঩াদ঱ একটি বনরবদগ঱ন রফবাগ, বমখান বথদক ব্যাফ঴াযকারয একাউে, পাইর এক্সদোযায বপাল্ডায, ব঳টিাং঳, 

঩া঑য়ায ফাটন ইতযারদদত কাজ কযা মায় এফাং অন্য ঩াদ঱ ঳ফ এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভগুদরা।  
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রপচায টাইর঳ঃ স্টাট ন বভনুয ডানরদদক রপচায টাইরদ঳য অফস্থান। টাইর অ঩঱দন ফাযফায ব্যফহৃত এরেদক঱ন, বগভ঳ 

এফাং উইদডাজ গ্যাদজটগুদরা যদয়দছ। বমখান বথদক খুফ ঳঴দজই এগুদরাদত প্রদফ঱ কযা মায়। রচত্র ২.২ বত রপচায টাইর 

রফকল্পগুদরা বদখাদনা ঴দয়দছ। 

 

বডিট঩ টািফাযঃ টািফায ব্যফ঴াদযয রকছু সুরফধা রনদন বদয়া ঴রঃ 

১. টািফাদযয ভােদভ বডিটদ঩ বখাদর যাখা একারধক বপ্রাগ্রাভ রভরনভাইজ কদয দ্রুত কাজ কযা মায়।  

২. টািফাদযয ভােদভ একারদক উইদডাদত কাজ কযা মায়। 

৩. টািফাদয রফরবন্ন এরেদক঱ন ফা বপ্রাগ্রাভ র঩নআ঩ কদয ঳঴দজ এদক্স঳ কযা মায়। 

 

বনাটিরপদক঱ন এরযয়াঃ উইদডাজ বডিট঩ রিদনয বনাটিরপদক঱ন এরযয়ায় রডপল্টরূদ঩ প্রদর঱ নত ইউটিররটি 

আইকনগুদরা ঴দরাঃ তারযখ ঑ ঳ভয়, ঳াউড কদন্ট্রার, বনট঑য়াকন আইকন, ঳াউড কদন্ট্রার, বনাটিরপদক঱ন এফাং র঴দডন 

আইকদনয জন্য একটি ঳াফ উইদডা বট্র যদয়দছ। এই ঳াফ বট্রদত বনাটিরপদক঱ন এরযয়ায রফরবন্ন আইকনদক লুরকদয় যাখা 

মায়। 
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বডিটদ঩য রিন ফা উইদডা উ঩াদান ঩রযফতনন ঩দ্ধরতঃ উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ ব্যফ঴াযকরযগণ খুফ ঳঴দজই তায 

ব্যফহৃত বডিটদ঩য বচ঴াযা ঑ বডিটদ঩য রফরবন্ন উ঩াদান রনদজয ঩ছে অনুমায়ী ঩রযফতনন কযদত ঩াদযন। বডিটদ঩য 

রিন ঑ উইদডায রফরবন্ন উ঩াদান ঩রযফতনদনয ঩দ্ধরত গুদরা রনদচ বদয়া ঴দরা। 

১. বডিটদ঩য খারর জায়গায় ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ডান ফাটদন রিক কযদর একটি ঩঩-আ঩ বভনু আ঳দফ।  

২. ঩঩-আ঩ বভনুয রনদচয রদক বথদক ঩াদ঳ নানারাইদজ঱ন (Personalization) ফা ব্যরক্তগতকযণ রনফ নাচন কদয 

রিক করুন। 

 

৩. ঩াদ঳ নানারাইদজ঱ন (Personalization) ফা ব্যরক্তগতকযণ উইদডা প্রদর঱ নত ঴দফ, এই উইদডা বথদক বডিট঩ 

রিদনয ব্যাকগ্রাউড, কারায, রিন রক, বডিটদ঩য রথভ ঩রযফতনন, বরখায েে ঩রযফতনন, উইদডাদজয স্টাট ন বভনুয 

ব঳টিাং঳, উইদডাজ টািফাদযয ব঳টিাংদ঳য ভদতা কাজগুদরা কযা মায়। 
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বডিট঩ ব্যাকগ্রাউড ঑ ঑য়ারদ঩঩ায ঩রযফতননঃ ছরফ ফা র঩কচায, স্লাইডদ঱া, ঳ররড কারাদযয ভােদভ বডিটদ঩য 

ব্যাকগ্রাউন ঩রযফতনদনয জন্য ব্যাকগ্রাউন রনফ নাচন করুন। 

১. বডিটদ঩ ফা বকাদনা োইদব যাখা বকাদনা ছরফ বডিট঩ ব্যাকগ্রউদড বদয়ায জন্য র঩কচায রনফ নাচন কদয ব্রাউ঳ 

অ঩঱দন বমদত ঴দফ। ছরফয বরাদক঱ন রনফ নাচন কদয ছরফয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ বরপট ফাটদন ডাফর রিক 

কযদরই আ঩নায রনফ নারচত ছরফ ব঳ট ঴দয় মাদফ। 

২. বডিটদ঩ ছরফ ভানান঳ই র঴দ঳দফ ব঳ট কযায জন্য রপট অ঩঳ন ব্যফ঴ায করুন। 

টািফাদযয রদক ঩রযফতননঃ টািফায ঳াধাযণত উইদডায রনদচয রদদক থাদক। মাদক ফরা ঴য় ফটভ (Bottom) 

঳াইড। টািফায উ঩দয, ডাদন, ফাদভ ঳যাদনায জন্য রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ কযদত ঴দফ। 

১. ঩াদ঳ নানারাইদজ঱ন (Personalization) উইদডায ফাভ঩াদ঱য বভনু বথদক Taskbar-এ রিক করুন। 

২. Taskbar location on screen রফকল্পগুদরা বথদক টািফায ফাদভ বনয়ায জন্য Left-এ রিক করুন।  

৩. টািফায উইদডায উ঩দয বনয়ায জন্য Top-এ রিক করুন।  

৪.  টািফায ডাদন বনয়ায জন্য Right-এ রিক করুন। 

৫. টািফায রনদচ নারভদয় আনায জন্য Bottom-এ রিক করুন। 

 

বডিট঩ রিদনয কারায, রক রিন, রথভ, েে, স্টাট ন বভনু ইতযারদ উ঩াদান ঩রযফতনন কযায জন্য ঩দ্ধরতঃ  

১. বডিটদ঩য রিদনয ব্যাকগ্রউদডয কারায, বরখায কারায ঩রযফতনদনয জন্য Color-এ রিক কদয একটি ঩ছদেয 

কারায রনফ নাচন করুন।  

২. রক রিদন ফাদডর ঑য়ারদ঩঩ায ব঳ট কযদত Lock screen-এ রিক করুন।  

৩. বডিটদ঩য রথভ ঩রযফতনন কযায জন্য Themes-এ রিক করুন। 

৪. বরখায েে ফা আকায, রডজাইন ঩রযফতনদনয জন্য Fonts-এ রিক করুন। 

৫. স্টাট ন বভনুদক কাস্টভাইজ কযায জন্য Start-এ রিক করুন। 
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রফলয়ফস্তুঃ-২.২. বডিট঩ আইকন বমাগ কযা, নাভ ঩রযফতনন, ঳যাদনা, অনুররর঩ কযা এফাং মুদছ বদয়া। 

 

বডিটদ঩ আইকন বমাগ কযাঃ আভযা প্রথভ ঩াদঠ ঩াদ঳ নানারাইদজ঱দন এদক্স঳ কযায জন্য ভাউদ঳য যাইট ফাটন ব্যফ঴ায 

কদযরছরাভ। এই ঩াদঠ আভযা রফকল্প আদযকটি ঩দ্ধরত অনু঳যণ কযদফা আয ব঳টি ঴দরা ব঳টিাংদ঳য ভােদভ। বডিটদ঩য 

ব঳টিাংদ঳ বডাকায জন্য কীদফাদড নয উইদডাজ আইকদন বপ্র঳ কদয স্টাট নদভনুয ব঳টিাংদ঳ রিক কযদত ঩াদযন অথফা স্টাট ন 

ফাটদন রিক কদয ব঳টিাংদ঳ রিক করুন।  

১. ব঳টিাং঳ উইদডা ঑দ঩ন ঴দর Personalization-এ রিক করুন। 

২. বডিট঩ আইকন বমাগ কযায জন্য উইদডায ফাভ঩াদ঱য বভনু বথদক Themes-এ রিক করুন। 

৩. রথভ঳ (Themes) উইদডা প্রদর঱ নত ঴দর, উইদডায ডান঩াদ঱য বভনু বথদক Desktop Icon Settings 

ররখাদত রিক করুন।  

৪. Desktop Icon Settings উইদডা প্রদর঱ নত ঴দফ। এই উইদডা বথদক আ঩রন বম আইকনটি বডিটদ঩ 

বদখদত চান ঑ই আইকদনয নাদভয ঩াদ঱য ফদক্স রিক কযদর টিক রচহ্ন আ঳দফ। 
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৫. Apply-এ রিক কদয, Ok-বত রিক করুন। আইকনটি বডিটদ঩ দৃশ্যত ঴দফ ফা প্রদর঱ নত ঴দফ। 

৬. 

উইদডাজ আইকদনয তাররকাদত প্রদফ঱ কযদত Change Icon-এ রিক করুন।  

৭. আইকন ঩রযফতনদনয জন্য বক্রার ডাউন কদয আইকন রনফ নাচন কদয Ok-বত রিক করুন। 

৮. আইকনটি উইদডাদত প্রদর঱ নত ঴দফ। আইকদনয নাদভয ঩াদ঱য ফদক্স রিক কদয টিক রচহ্ন রদন। 

৯. Apply-এ রিক কদয, Ok-বত রিক করুন। 

 

আইকদনয নাভ ঩রযফতনন কযাঃ  

১. আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ডান ফাটদন রিক কযদর একটি ঩঩-আ঩ বভনু আ঳দফ। 

২. Remane রনফ নাচন কদয রিক করুন।  

৩. আ঩নায ঩ছদেয নাভটি টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter কী বত বপ্র঳ করুন। আইকদনয নাভ ঩রযফতনন ঴দয় মাদফ। 
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বডিট঩ আইকন স্থানান্তরযত কযাঃ বডিটদ঩য উইদডায এক঩া঱ বথদক অন্য ঩াদ঱ আইকন স্থানান্তয কযায জন্য, বম 

আইকনটি স্থানান্তয ফা মুব কযদত ঴দফ, আইকনটিয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ফাভ ফাটন বচদ঩ বডিটদ঩য 

রনধ নারযত স্থাদন বটদন এদন বছদড় রদন। আইকন স্থানান্তরযত ঴দয় মাদফ। মরদ আইকন স্থানান্তরযত না ঴য় এফাং পূদফ নয 

অফস্থাদন রপদয মায় তদফ রনদন্঩য ঩দ্ধরত অনু঳যণ করুন। 

১. বডিটদ঩য খারর জায়গায় ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ডান ফাটদন রিক কযদর একটি ঩঩-আ঩ বভনু আ঳দফ।  

২. ঩঩-আ঩ বভনুয উ঩দযয রদদক View-এয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয যাখদর একটি ঳াফদভনু ঑দ঩ন ঴দফ। এই 

঳াফদভনুয Auto arrange Icons ররখায ঩াদ঱ টিক বদয়া থাকদর আইকদনয অফস্থান ঩রযফতনন কযা মাদফ 

না। এই বক্ষদত্র Auto arrange Icons ররখায উ঩য রিক কদয টিক রচহ্নটি ঳রযদয় রদন। 

৩. আইকন স্থানান্তয কযায জন্য আইকনটিয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ফাভ ফাটন বচদ঩ বডিটদ঩য 

রনধ নারযত স্থাদন বটদন এদন বছদড় রদন। 

 

উদল্লখঃ ভাউদ঳য এই অ঩঱ন বথদক বডিট঩ আইকন বছাট-ফদড়া আকাদয রিদন প্রদ঱ নন কযা মায়। আইকন বফাদযা 

আকাদয বদখায জন্য Large icons-এ রিক করুন, বছাট আকাদয প্রদ঱ নন কযায জন্য Small icons-এ 

রিক করুন। 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

আইকন কর঩ কযা এফাং রডররট কযাঃ উইদডাদজয রডপল্ট আইকন বডিট঩ উইদডা বথদক রডররট কযা বগদর঑ কর঩ 

কযা মায়না। এদক্ষদত্র আইকদনয ঱ট নকাট বতযী কযা মায়। আইকদনয ঱ট নকাট বতযী এফাং রডররট কযায জন্য রনদচয 

঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

১. আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ডান ফাটদন রিক কযদর একটি ঩঩-আ঩ বভনু আ঳দফ। 

২. Create Shortcut রনফ নাচন কদয রিক করুন। আইকদনয ঱ট নকাট বতযী ঴দয় মাদফ।  

৩. Delete রনফ নাচন কদয রিক করুন। আইকন রডররট ঴দয় মাদফ।  
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দ্রষ্টব্যঃ Recycle Bin আইকদনয ঱ট নকাট বতযী কযা বগদর঑ রডররট কযা মায় না। Recycle Bin-এয ভদে 

থাকা রডররট পাইর এফাং বপাল্ডাযদক রচযতদয ঳রযদয় বপরদত ঩঩-আ঩ বভনুয Empty Recycle Bin-এ 

রিক করুন। 

 

 

 

  রফলয়ফস্তুঃ-২.৩. অনরাইদনয ঳া঴ায্য পাাং঱দনয ব্যফ঴ায। 

 

ইোযদনটঃ ইাংদযরজ ইোযদনট ঱দব্দয ফাাংরা অথ ন ঴দরা অন্তজনার। ঳ভস্ত পৃরথফী জুদড় তায, বফতায ঑ স্যাদটরাইদটয 

ভােদভ ঳াংযুক্ত করিউটায এফাং করিউটিাং রডবাইদ঳য বনট঑য়াদকনয ঳ভরষ্টদক ইোযদনট ফদর। ঳কর ধযদনয 

জন঳াধাযদণয জন্য উনু্঩ক্ত একটি বনট঑য়ারকনাং ব্যফস্থা ঴দরা ইোযদনট মায ভােদভ পৃরথফী জুদড় ভানুল এদক অ঩দযয 

঳াদথ বমাগাদমাগ, তথ্য ঳াংগ্র঴ এফাং আদান-প্রদান কদয থাদক। ইোযদনদট ঳াংযুক্ত থাকা ভাদন পুদযা পৃরথফীটা ঴াদতয 

মুদঠায় যাখা। করিউটাদয ইোযদনট ব্যফ঴াদযয ভােদভ ফাতনা বপ্রযণ, নরথ স্থানান্তয, তথ্য ঳াংগ্র঴ কযায ভদতা 

উদল্লখদমাগ্য কাজগুদরা কযা ঴য়। ইোযদনট ব্যফ঴াদযয দুইটি ঩দ্ধরত যদয়দছ। ঳যা঳রয প্রদফ঱ারধকায ফা রডদযক্ট এদক্স঳ 

এফাং ঩দযাক্ষ প্রদফ঱ারধকায ফা ইনরডদযক্ট এদক্স঳। 

 

঳যা঳রয প্রদফ঱ারধকায ফা রডদযক্ট এদক্স঳ঃ করিউটিাং রডবাই঳ বমভন স্মাট ন বপান, ল্যা঩ট঩ ইতযারদ বটররদপারনক ফা 

বভাফাইর বনট঑য়াকন ফা ঳ফ নজনীন বনট঑য়াকন (Wi-Fi) ব্যফ঴ায কদয ঳যা঳রয ইোযদনদটয ঳াদথ ঳াংযুক্ত ঴দয় থাদক। 

 

঩দযাক্ষ প্রদফ঱ারধকায ফা ইনরডদযক্ট এদক্স঳ঃ এই ঩দ্ধরতদত করিউটায ইথাযদনট কযাফর ফা ঑য়াইপাই ব্যফ঴ায কদয 
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একটি রনরদ নষ্ট ব্রডব্যাড ব঳ফা প্রদানকারয প্ররতষ্ঠাদনয বনট঑য়াদকনয ঳াদথ ঳াংযুক্ত ঴দয় থাদক। রফরবন্ন অরপ঳, ব্যাাংক, 

ফা঳াদত এই বনট঑য়াদকন ব্যফহৃত ঴দয় থাদক। 

অনরাইদনয ভােদভ ঳঴ায়তা গ্র঴দণয ঩দ্ধরতঃ অনরাইদনয ভােদভ ঳া঴ায্য বনয়ায জন্য প্রথদভ করিউটাদয ইোযদনট 

঳াংদমাগ রনরিত কযদত ঴দফ। করিউটাদয ইোযদনট ঳াংদমাদগয জন্য ইোযদনট ভদডভ, বরন কাদনক্টয এফাং 

঑য়াইপাই ইতযারদ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ।  

 

ভাইদক্রা঳পট উইদডাদজয ঳঴ায়তা পাাং঱নঃ করিউটাদয ইোযদনট ঳াংযুক্ত থাকদর কীদফাদড নয উইদডাজ আইকন কী 

এফাং এপ-১ পাাং঱ন কী এক঳াদথ বপ্র঳ কদয ভাইদক্রা঳পট এজ ঑দয়ফ ব্রাউজাদযয ভােদভ ভাইদক্রা঳পট রফাং ঳াইদট 

প্রদফ঱ করুন। প্রদয়াজনীয় ঳঴ায়তা তথ্য এফাং রবরড঑ টিউদটারযয়াদরয জন্য ঑দয়ফ ঳াচ ন ফদক্স টাই঩ কদয অনু঳ন্ধান 

করুন। 

঑দয়ফ ব্রাউজাযঃ ইোযদনদটয ভােদভ দ঱ ননদমাগ্য রফরবন্ন তথ্যফহুর ঳াবনাদযয ঳াদথ ঳াংযুক্ত তথ্য বাডায ঴দরা ঑য়াল্ডন 

঑য়াইড ঑দয়ফ এফাং ঑দয়ফ ব্রাউজায ঴দরা একটি এরেদক঱ন ঳পট঑য়যায মায ভােদভ স্থানীয় ফা ঳ভগ্র রফদেয 

ইোযদনদট ঳াংযুক্ত অনুদভারদত ঳াবনায বথদক তথ্য ঳াংগ্র঴ কযা মায়। করিউটিাং রডবাই঳ বমভনঃ করিউটায, 

ল্যা঩ট঩, স্মাট নদপান ইতযারদ ব্যাফ঴াযকারয ইোযদনদট ঳াংযুক্ত ঴দয় ঴াই঩াযররে ব্যফ঴ায কযায ভােদভ রফরবন্ন 

঑দয়ফ঳াইদট রনদদ ন঱না প্রদান কদয তথ্য অনু঳ন্ধান, ঩াঠ, রবরড঑ বদখা, গান শুনায ভদতা কাজগুদরা কযদত ঩াদযন। 

ফহুর ব্যফহৃত কদয়কটি ঑দয়ফ ব্রাউজায ঴দরা গুগর বক্রাভ (Google Chrome), অযা঩র ঳াপারয (Apple 

Safari), ভাইদক্রা঳পট এজ (Microsoft Edge), এফাং পাম঵াযপক্স (Firefox) ইতযারদ। উইদডাজ ১০-

এ ভাইদক্রা঳পট এজ (Microsoft Edge) নাদভ একটি এরেদক঱ন রপচায যদয়দছ। এই ঩াদঠ ভাইদক্রা঳পট এজ 

ব্যফ঴াদযয ভােদভ একজন ব্যাফ঴াযকারয রকবাদফ রনদজয ঩ছদেয ব্রাউজায ডাউনদরাড কদয ইোযদনট ব্যফ঴ায 

কযদত ঩াদযন ব঳ই ঳িদকন আদরাচনা কযা ঴দয়দছ। 
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঑দয়ফ ব্রাউজায ঑দ঩ন কযাঃ ভাইদক্রা঳পট এজ এয ভােদভ গুগর বক্রাভ ডাউনদরাড, ইনস্টর এফাং টািফাদয র঩ন কদয 

যাখদত রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ করুন।  

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Microsoft Edge টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন অথফা স্টাট ন 

ফাটদন রিক করুন এফাং বক্রার ডাউন কদয Microsoft Edge রনফ নাচন কদয রিক করুন।  

২. ভাইদক্রা঳পট এজ ব্রাউজাযটি ঑দ঩ন ঴দর ঳াচ ন ফদক্স Google chrome download টাই঩ কদয 

কীদফাদড নয Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন।  

৩. DOWNLOAD CHROME-এ ভাউ঳ রদদয় রিক করুন।  

৪. ঩রযদলফায ঱তনাফরী গ্র঴ণ ফদক্স রিক কদয টিক রদদয় ACCEPT AND INSTALL-এ রিক করুন।  

৫. ডাউনদরাদডয ঩য঩যই ইনস্টর শুরু কযদত Run-এ রিক করুন। 

৬. ইনস্টরায চারাদনায অনুভরতয জন্য Yes-এ রিক করুন।  

৭. গুগর বক্রাভ ইনস্টর শুরু কযদফ এফাং ইনস্টর ঳িন্ন ঴দর স্বম঵াংরক্রম঵বাদফ ঑দ঩ন ঴দফ।  

৮. টািফাদযয গুগর বক্রাভ আইকদনয উ঩য ভাউদ঳য যাইট ফাটন রিক কদয Pin to taskbar-এ রিক করুন। 

 

উইদডাজ বার্চনয়ার অর঳঳দটন্পঃ উইদডাজ ১০-এ Get Help নাভক একটি অযারেদক঱ন যদয়দছ মা অদনক ঳ভস্যায 

঳ভাধান রদদত ঩াদয। Get Help অযারেদক঱নটি ঑দ঩ন কযায জন্য উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Get Help টাই঩ 

করুন এফাং Enter-এ রিক করুন। 

 

 

রফলয়ফস্তুঃ-২.৪. বডিট঩ অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ আইকন রনফ নাচন কদয বখারা এফাং ফন্ধ কযা। 
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এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ঩রযরচরতঃ ঳পট঑য়যায ঴দরা একটি করিউটায বপ্রাগ্রাভ মা করিউটাদযয রফরবন্ন ঴াড ন঑য়যায 

঩রযচারনায কাজ কদয। বমভন অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায ঩রযচারনায কাজ কদয এফাং রকছু ঳পট঑য়যায রনরদ নষ্ট 

একটি কাজ ঳িাদদনয কাজ কদয। রফরবন্ন ঳পট঑য়যায ফা এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয একটি তাররকা রনদন্঩ বদয়া ঴দরা। 

 

                                                          ফণ ননা            রচত্র 

বডটাদফ঳ বপ্রাগ্রাভ (Database program): বডটাদফ঳ ম্যাদনজদভে র঳দস্টভ ফা 

বডটাদফ঳ বপ্রাগ্রাভ এভন একটি ঳ফ্ট঑য়যায মা বডটাদফ঳ বতরয, ঩রযফতনন, ঳াংযক্ষণ এফাং 

঩রযচারনায কাদজ ব্যফহৃত ঴য়। ফতনভাদন অদনক বডটাদফ঳ ম্যাদনজদভে ঳ফ্ট঑য়যায প্রচররত 

আদছ। ভাইদক্রা঳পট এদক্স঳ প্রচররত বডটাদফ঳ ঳পট঑য়যাদযয উদা঴যণ। 

 

঑য়াড ন প্রদ঳঳য (Word processor): ঑য়াড ন প্রদ঳঳য (Word processor) 

একটি করিউটায আরেদক঱ন মা ব্যফহৃত ঴য় ডকুদভে প্রস্তুত, ঳িদনা, ডকুদভদেয গঠন 

রনধ নাযণ, ডকুদভে ঳াংযক্ষণ এফাং মুদ্রণ কযায কাদজ। ফহুর ব্যফহৃত একটি ঑য়াড ন প্রদ঳঳য 

঳পট঑য়যায ঴র ভাইদক্রা঳পট ঑য়াড ন। 

 

ইদভইরদপ্রাগ্রাভ (Email program): ইদভইর অথ ন ঴দরা ইদরক্ট্ররনক বভইর। ইদভইর এয 

ভােদভ আভযা বদ঱ রফদদদ঱য রফরবন্ন জাম঵গাম঵ মূহুদতন বরখা, ছরফ, ডকুদভে঳ বমদকাদনা বভইর 

ঠিকানাদত ঩াঠাদত ঩ারয। আ঩নায মরদ বভইর এদে঳ থাদক, তা঴াদর আ঩নায একটি বভইর ফক্স 

থাকদফ। আ঩নায ঠিকানাদত মরদ বকউ বভইর ঩াঠিদম঵ থাদক, তা঴দর এই ফদক্স জভা ঴দফ।   

 

ইোযদনট ব্রাউজায (Internet browser): ইোযদনট ব্রাউজায ফা ঑দয়ফ ব্রাউজায ঴দরা 

এভন একটি ঳পট঑য়যায মায ভােদভ একজন ব্যফ঴াযকাযী বমদকাদনা ঑দয়ফদ঩ইজ, ঑য়াল্ডন 

঑য়াইড ঑দয়দফ অথফা বরাকার এরযম঵া বনট঑ম঵াদকন অফরস্থত বকাদনা ঑দয়ফ঳াইদটয বমদকাদনা 

বরখা, ছরফ এফাং অন্যান্য তদথ্যয অনু঳ন্ধান, ডাউনদরাড কযদত ঩াদযন। ভরজরা পাইয়ায পক্স, 

গুগর বক্রাভ ইতযারদ রফরবন্ন ইোযদনট ব্রাউজায ফা ঑দয়ফ ব্রাউজাদযয উদা঴যণ। 

 

বেডর঱ট (Spreadsheet): মূরত বেডর঱ট ঴দে করিউটায বপ্রাগ্রাভ। বেডর঱ট 

বপ্রাগ্রাদভ বটরফর ফা ঳াযরণ আকাদয তথ্য ঳রন্নদফ঱ ঑ উ঩স্থা঩ন এফাং এগুররয উ঩য গারণরতক 

রফরবন্ন অ঩াদয঱ন প্রদম঵াগ ঑ রফদিলদণয ব্যফস্থা থাদক। ফহুর ব্যফহৃত বেডর঱ট ঴দরা 

ভাইদক্রা঳পট এদক্সর।   

 

 

এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয উইদডা ঩রযরচরতঃ প্ররতটি এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভ রকছু ফাটন, বভনু ইতযারদ থাদক। মায ভােদভ 

একটি বপ্রাগ্রাদভদক রনয়েণ কযা ঴য়। রনদন্঩ একটি এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয উইদডায ঩রযরচরত বদয়া ঴দরা। 
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উইদডায অাং঱ ফণ ননা 

র঱দযানাভ ফা টাইদটর ফায র঱দযানাভ ফা টাইদটর ফাদয বপ্রাগ্রাদভয নাভ প্রদ঱ নন কদয ফা বপ্রাগ্রাদভয র঱দযানাভ 

থাদক। 

রভরনভাইজ ফাটন একটি বপ্রাগ্রাভ চালু বযদখ অন্য আদযকটি বপ্রাগ্রাদভ কাজ কযায ঳ভয় ব্যফহৃত ঴য়। 

ম্যারক্সভাইজ ফাটন  ম্যারক্সভাইজ ফাটন ব্যফহৃত ঴য় উইদডাদক ফড় কযায জন্য। ম্যারক্সভাইজ ফাটদনয 

ভােদভ একটি বপ্রাগ্রাভ করিউটাদযয রিদনয ঳ফ নারধক জায়গা ঩ম নন্ত প্রদর঱ নত কদয। 

বিাজ ফা ফন্ধ কযায ফাটন উইদডা ফা বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযায কাদজ ব্যফহৃত ঴য়। 

বভনু ফায বভনু ফাদযয ভােদভ তাররকার্ভক্ত আইদটভগুদরা এক বপ্রাগ্রাভ বথদক অন্য বপ্রাগ্রাদভ 

঩রযফতনন কযা ঴য়। র঱দযানাভ ফাদযয ঠিক নীদচ বভনু ফাদযয অফস্থান। 

টুরফায বপ্রাগ্রাভ রনয়েদণয জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

ডকুদভে এরযয়া বপ্রাগ্রাদভয ঳ভস্ত কাজ ডকুদভে এরযয়াদত কযা ঴য়। উদা঴যণস্বরূ঩ ফরা মায় ঑ম঵াড ন 

প্রদ঳঳য ব্যফ঴ায কযায ঳ভয় একজন ব্যফ঴াযকারয তথ্যগুদরা ডকুদভে এরযয়াদত 

ররদখ থাদকন। 

স্টযাটা঳ ফায রনদদ ন঱াফরী অনুমায়ী তথ্য প্রদ঱ নন কযায জন্য স্টযাটা঳ ফায ব্যফহৃত ঴য়। 

 

 

এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ আইকন রনফ নাচন কযা, বখারা এফাং ফন্ধ কযাঃ রকছু ঳পট঑য়যায ইনস্টর কযা ঴দর তাদদয ঱ট নকাট 

আইকন বডিটদ঩ প্রদর঱ নত ঴য়। উক্ত আইকনগুদরা ভাউদ঳য ভােদভ ডাফর রিক কদয ঑দ঩ন ফা বখারা মায়। রফরবন্ন 

এরেদক঱ন রনফ নাচন কদয বখারা এফাং ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত রনদন্ন বদয়া ঴দরা। 

 

঩দ্ধরতঃ ১ 

১. স্টাট ন ফাটদন রিক করুন।  

২. স্টাট ন বভনু বথদক ভাউদ঳য ভােদভ বক্রার ডাউন কদয এরেদক঱নটি রনফ নাচন করুন। 

৩. ভাউদ঳য ভােদভ রিক কদয এরেদক঱নটি ঑দ঩ন করুন। 

৪. এরেদক঱ন ফন্ধ কযায জন্য বপ্রাগ্রাভ উইদডায ফাভ঩াদ঱য পাইর ফা বভনুদত রিক কদয Exit ফা Close-এ রিক 

করুন। 

 

঩দ্ধরতঃ ২ 

১. ঳াচ ন ফা অনু঳ন্ধান ফদক্স এরেদক঱দনয নাদভয প্রথভ চাযটি ফণ ন টাই঩ করুন।  

২. কীদফাদড নয Enter-এ বপ্র঳ করুন। 

৩. ভাউদ঳য ভােদভ রিক কদয এরেদক঱নটি ঑দ঩ন করুন। 

৪. এরেদক঱ন ফন্ধ কযায জন্য বপ্রাগ্রাভ উইদডায ফাভ঩াদ঱য পাইর ফা বভনুদত রিক কদয Exit ফা Close-এ রিক 

করুন। 

 

঑য়াড ন প্রদ঳঳য, বডটাদফ঳ বপ্রাগ্রাভ, বেডর঱ট ঑দ঩ন এফাং ফন্ধ কযায ঩দ্ধরতঃ 

১. বডিটদ঩য খারর জায়গায় ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ ভাউদ঳য ডান ফাটদন রিক কযদর একটি ঩঩-আ঩ বভনু আ঳দফ।  

২. New-এয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয যাখুন।  

৩. Microsoft Word Document-এ রিক কদয ঑য়াড ন প্রদ঳঳য এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয আইকনটি 

বডিটদ঩ বমাগ করুন।  
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৪. ভাউদ঳য ভােদভ ডাফর রিক কদয বপ্রাগ্রাভটি ঑দ঩ন করুন। 

৫. এরেদক঱ন ফন্ধ কযায জন্য বপ্রাগ্রাভ উইদডায ফাভ঩াদ঱য পাইদর রিক কদয Exit ফা Close-এ রিক করুন। 

 

দ্রষ্টব্যঃ একই ঩দ্ধরতদত বডটাদফ঳ বপ্রাগ্রাভ, বেডর঱ট ঑দ঩ন এফাং ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

 

 

 

রফলয়ফস্তুঃ-২.৫. আইকন বফর঱ষ্টয প্রদ঱ নন। 

 

আইকন বফর঱ষ্টযঃ বফর঱ষ্টয ঴র করিউটাদয একটি ফস্তু ফা আইকদনয ব঳টিাং঳ মায ভােদভ আইকদনয নাভ, এটি বকান 

ধযদণয বপ্রাগ্রাভ, পাইদরয আকায ইতযারদ ঳িদকন ধাযণা ঩া঑য়া মায়। উদা঴যণস্বরূ঩ ফরা মায় একটি ঑য়াড ন পাইদরয 

বফর঱দষ্টযয ভােদভ পাইদরয নাভ, পাইর বখারায বপ্রাগ্রাভ ঩রযফতনন কযা঳঴, রনযা঩িা ব্যফস্থা রনণ নয় কযা মায়। একটি 

আইকদনয বফর঱ষ্টয বদখায জন্য প্রথদভ আইকনটি রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট রিক করুন এফাং Properties-এ 

রিক করুন। 
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                                                     জফ ঱ীট (Job Sheet)- ২ 

 

কাদজয নাভঃ বডিট঩ রড঳দে ঳াজাদনা এফাং কাস্টভাইজ কযা। 

 

ঊদিশ্যঃ  

১. বডিটদ঩য রিন ফা উইদডায উ঩াদান ঳িদকন ধাযণা ঩াদফন এফাং ঩রযফতনন কযদত ঩াযদফ।   

২. বডিটদ঩ আইকন বমাগ, নাভ ঩রযফতনন, রফরবন্ন রদদক ঳যাদনা, অনুররর঩ কযা এফাং মুদছ বদয়ায ঩দ্ধরত জানদত 

঩াযদফন।  

৩. অনরাইদনয ভােদভ ঳঴ায়তা গ্র঴দণয ঩দ্ধরত এফাং ব্যফ঴ায কযায ধাযণা ঩াদফন।  

৪. অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয বডিট঩ আইকন রনফ নাচন কদয, বখারা এফাং ফন্ধ কযদত ঩াযদফন।  

৫. আইকদনয বফর঱ষ্টযগুদরা প্রদ঱ নন কযদত ঩াযদফন।  

৬. বডিটদ঩য ব঳টিাং঳গুদরা ঳াংযক্ষণ এফাং পুনরুদ্ধায কযদত ঩াযদফন। 

 

঳তকনতাঃ  

১. করিউটায ব্যফ঴ায কযায জন্য মথামথ কতৃন঩দক্ষয অনুভরত রনদত ঴দফ।  

২. করিউটাদযয রগইন কযায জন্য আইরড ঑ ঩া঳঑য়াড ন থাকদর কতৃন঩দক্ষয কাছ বথদক বজদন রনদত ঴দফ।  

৩. করিউটায ধীয গরত ফা বস্লা ঴দর অমথা কীদফাড ন, ভাউ঳ নাড়া-ছাড়া কযা মাদফ না।  

৪. বকাদনা রপচায ফা কভাড ঳িদকন ধাযণা না থাকদর প্রর঱ক্ষদকয ঩যাভ঱ ন রনদত ঴দফ।   

 

ব্যফ঴ারযক কাদজয ধাযাফার঴কতাঃ 

ধা঩ ১- কাজ শুরু কযায পূদফ ন প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভ ঩যীক্ষা করুন।  

ধা঩ ২- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রনরিত কযদত ইউর঩এ঳ চালু আদছ রক না ঩যীক্ষা করুন। 

ধা঩ ৩- ভরডউদরয ঩দ্ধরত অনুমায়ী বডিটদ঩য রিন এফাং উইদডায উ঩াদানগুদরা ঩ম নদফক্ষণ করুন।   

ধা঩ ৪- রিন এফাং উইদডায উ঩াদানগুদরা ঩রযফতনন করুন।  

ধা঩ ৫- বডিটদ঩ একটি আইকন বমাগ কদয, নাভ ঩রযফতনন করুন। 

ধা঩ ৬-বডিটদ঩ একটি আইকন রফরবন্ন রদদক ঳যান, অনুররর঩ করুন এফাং মুদছ বপলুন।  

 ধা঩ ৭-করিউটাদয ইোযদনট ঳াংদমাগ করুন এফাং অনরাইন ঳঴ায়তায ঩দ্ধরতগুদরা ঩ম নদফক্ষণ করুন।  

ধা঩ ৮- অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয বডিট঩ আইকন রনফ নাচন করুন, বখাদর বদখুন এফাং ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ৯- আইকদনয বফর঱ষ্টযগুদরা প্রদ঱ নন কদয মাচাই করুন।   

ধা঩ ১০- করিউটায ফা বডিটদ঩য ব঳টিাং঳গুদরা ঳াংযক্ষণ কদয এফাং পুনরুদ্ধায করুন। 
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                                                       বের঳রপদক঱ন ঱ীট- ২ 

 

কাদজয নাভঃ করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 

 

কাদজয ঱তনারদঃ করিউটাদয বপ্ররক্টকযার কাজ কযায ঳ভয় রনরিত রফদুযৎ ঳াংদমাগ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআদ঩য জন্য 

ইউর঩এ঳ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ। 

 

রনদদ ন঱নাঃ করিউটায ঩রযচারনায ঳ভয় ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳ কাজ না কযদর প্রর঱ক্ষদকয ভােদভ রডবাইদ঳য ত্রুটি 

রনণ নয় কদয ঳ভাধান কযদত ঴দফ। 

 

ঊদিশ্যঃ ঳কর এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ এফাং করিউটায ঳ঠিক বাদফ ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জ্ঞান অজনন কযা। 

 

প্রদয়াজনীয় র঱ক্ষা উ঩কযণঃ 

১. ভরডউর  

২. খাতা  

৩. করভ  

 

প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভঃ   

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩- ১টি  

২. ভাউ঳-১টি  

৩. কীদফাড ন-১টি  

৪. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব-১টি 

 

ব্যফ঴ারযক ঳িাদদনয উ঩দমাক্ত ব্যফস্থাঃ 

১. উইদডাজ ১০ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায।  

২. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

৩. ইোযদনট ঳াংদমাগ ব্যফস্থা ফা ভদডভ। 
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           র঱খন পর- ৩ (Learning Out Come- 3): পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযা। 

 

রফলয়ফস্তু (Content): 

৩.১. একটি পাইর ফা বপাল্ডায বতরয, বখারা, ঳যাদনা, নাভকযণ অথফা অনুররর঩ কযা। 

৩.২. পাইদরয অফস্থান মাচাই, মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায। 

৩.৩. পাইর এফাং বপাল্ডাদযয বফর঱ষ্টয এফাং রফফযণ প্রদ঱ নন। 

৩.৪. ব্যফ঴ায ঑ ঳঴জ ঳ন্ধাদনয জন্য রফরবন্ন যকদভয পাইরগুদরা ঳াংগঠিত কযা। 

৩.৫. পাইর এফাং তথ্য অনু঳ন্ধান। 

৩.৬. রডি ঩যীক্ষা কযা, মুদছ বপরা ফা প্রদয়াজদন পযম্যাট কযা। 

 

মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria): 

১. একটি পাইর ফা বপাল্ডায বতরয, বখারা, ঳যাদনা, নাভকযণ অথফা অনুররর঩ কযা। 

২. পাইদরয অফস্থান মাচাই, মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায। 

৩. পাইর এফাং বপাল্ডাদযয বফর঱ষ্টয এফাং রফফযণ প্রদ঱ নন। 

৪. ব্যফ঴ায ঑ ঳঴জ ঳ন্ধাদনয জন্য রফরবন্ন যকদভয পাইরগুদরা ঳াংগঠিত কযা। 

৫. পাইর এফাং তথ্য অনু঳ন্ধান। 

৬. রডি ঩যীক্ষা কযা, মুদছ বপরা ফা প্রদয়াজদন পযম্যাট কযা। 

 

঱তনাফরী (Condition): কাদজয ঳ভয় র঱ক্ষাথীদক  অফশ্যই ঳যফযা঴ কযদত ঴দফঃ 

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩। 

২. ভাউ঳ 

৩. কীদফাড ন  

৪. ব঩নোইব। 

৫. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব। 

৬. র঳রড, রডরবরড  

৭. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

 

র঱ক্ষা উ঩কযণ (Learning Materials): 

১. ফই ফা র঳রফএরএভ (CBLM) ম্যানুয়ার। 

২. ভরডউর ফা বযপাদযন্প। 

৩. খাতা ফা বনাটবুক।   

৪. করভ ফা ব঩রন্পর।  

৫. রবরড঑ রি঩। 
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প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ (Learning Activities) 

 

র঱খন পর (Learning Out Come): পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। এই 

র঱ক্ষণ গাইদড ফরণ নত উদিশ্যগুরর অজনন কযায জন্য আ঩নাদক রনদচয র঱ক্ষায ঩দদক্ষ঩গুরর ঳িাদন কযদত ঴দফ। 

প্ররতটি ঩দদক্ষদ঩য ঩া঱া঩ার঱ যদয়দছ ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী। উদল্লরখত ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী ঳িাদন কযদত আ঩রন 

রনদদ ন঱াফরীয ব্যফ঴ায কযদফন। 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ  

(Learning Activities) 

উৎ঳ / রফদ঱ল রনদদ ন঱  

(Resources / Special instructions) 

র঱ক্ষাথীযা ব্যফহৃত উ঩কযণগুরর ঳িদকন 

প্রর঱ক্ষকদক রজজ্ঞা঳া কযদফ। 

প্রর঱ক্ষক (RTPMC2005A1) উদল্লরক্ষত ভরডউর-৩ এয 

র঱ক্ষা উ঩কযণ ঳যফযা঴ কযায ব্যফস্থা কযদফন। 

পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযায জন্য 

প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 

 পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযায জন্য প্রস্তুরত 

গ্র঴ণ কযায ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কযায জন্য 

ইনপযদভ঱ন ঱ীট-৩ ঩ড়দত ঴দফ। 

 র঱ক্ষাথীযা মাদত রনদজদক রনদজই মাচাই কযদত ঩াদয 

ব঳জন্য ব঳রপদচক (Self Check) এয উিয প্রদাদন 

উৎ঳ার঴ত কযদত ঴দফ। 

 উিয঩দত্র (Answer Sheet) রনদজয উিয রনদজই 

প্রদান কযদত ঴দফ। 

 পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযায জন্য প্রস্তুরত 

গ্র঴ণ কযায উদিদশ্য জফ঱ীট-৩ অনু঱ীরন কযদত ঴দফ। 

 নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুন এফাং ঳ঠিক 

গুণগতভান ঩া঑য়ায জন্য আয঑ জফ অনু঱ীরন করুন। 
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  ইনপযদভ঱ন ঱ীট-৩: পাইর এফাং বপাল্ডাদযয ভদে কাজ কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা।  

 

র঱ক্ষায উদিশ্য (Learning objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য র঱ক্ষাথীযা করিউটাদযয রফরবন্ন 

পাইর এফাং বপাল্ডাদয কাজ কযায ঩দ্ধরত এফাং ব঳গুদরাদক রকবাদফ ঳াংগঠিত কযদত ঴য় ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন 

কদয করিউটাদয কাজ কযায ঳ভয় প্রাপ্ত ধাযনা঳মূ঴ প্রদয়াগ কযায ভােদভ ব্যাখ্যা কযদত ঩াযদফন। 

 

উদিশ্য (Objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য রননউক্ত রফলয় গুদরা ঳িদকন রফস্তারযত জানদত ঩াযদফ 

এফাং এই ঳াংক্রান্ত কাজগুদরা ঳িাদন কযদত ঩াযদফন। 

১. একটি পাইর ফা বপাল্ডায বতরয, বখারা, ঳যাদনা, নাভকযণ অথফা অনুররর঩ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জানদত ঩াযদফ।  

২. পাইদরয অফস্থান মাচাই, মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায কযদত ঩াযদফ। 

৩. পাইর এফাং বপাল্ডাদযয বফর঱ষ্টয এফাং রফফযণ প্রদ঱ নন কযদত ঩াযদফ। 

৪. ব্যফ঴ায ঑ ঳঴জ ঳ন্ধাদনয জন্য রফরবন্ন যকদভয পাইরগুদরা ঳াংগঠিত কযদত ঩াযদফ। 

৫. পাইর এফাং তথ্য অনু঳ন্ধান কযায ঩দ্ধরত জানদত ঩াযদফ। 

৬. রডি ঩যীক্ষা কযা, মুদছ বপরা ফা প্রদয়াজদন পযম্যাট কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন ধাযণা ঩াদফ। 

 

ভূরভকাঃ করিউটাদয আভযা অদনক যকদভয পাইর রনদয় কাজ কদয থারক। বমভনঃ কাদজয প্রদয়াজদন রফরবন্ন তথ্য 

পাইর এফাং রফদনাদদনয জন্য ছরফ, অরড঑, রবরড঑ পাইর ইতযারদ। করিউটায ব্যফ঴ায কদয আভযা বম পাইরগুদরা 

বতরয ঑ ঳াংগ্র঴ কদয থারক, গুরছদয় যাখা না ঴দর ব঳গুদরা এক ঳ভয় এদরাদভদরা ঴দয় মায় এফাং প্রদয়াজদন খু ুঁদজ 

঩া঑য়া কঠিন ঴দয় মায়। এই অোদয় আভযা আদরাচনা কযদফা উইদডাদজয পাইর ব্যফস্থা঩না ঳িদকন। 

 

পাইরঃ করিউটাদয পাইর ফা নরথ ঴দরা কাদজয প্রদয়াজদন বতযী কযা 

একটি রডরজটার দররর। বমভনঃ ছরফ, রবরড঑, রররখত ঳াংিযণ ইতযারদ। 

পাইর একটি করিউটায বপ্রাগ্রাদভয ঳াদথ ব্যফহৃত বডটা, তথ্য, ব঳টিাং঳ ফা 

কভাড ঳াংযক্ষণ কদয থাদক। করিউটাদয ঳াধাযণত রতন ধযদনয পাইর 

থাদক। বমভনঃ অযারেদক঱ন পাইর, বডটা পাইর এফাং র঳দস্টভ পাইর। 

উইদডাদজ পাইরগুরর আইকন র঴঳াদফ প্রদর঱ নত ঴য় মা পাইরটি বখারায 

বপ্রাগ্রাদভয ঳াদথ ঳িরকনত। উদা঴যণস্বরূ঩, ঳ভস্ত র঩রডএপ আইকন একই 

যকভ বদখা মায়। 

 

বপাল্ডাযঃ বপাল্ডাযদক একটি রডদযক্টরয ফরা ঴য়। বপাল্ডায ঴দরা 

করিউটাদযয একটি স্থান মায ভদে এক ফা একারধক পাইর, বপাল্ডায 

এফাং রফরবন্ন এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয ঳াংিযণ ঳াংযক্ষণ কযায জন্য ব্যফহৃত 

঴য়। ভদন করুণ আ঩নায রকছু ছরফ ঑ রকছু রবরড঑ আদছ, আ঩রন চান 
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ব঳গুদরা আরাদা আরাদা কদয যাখদফন ব঳ই বক্ষদত্র আ঩নাদক করিউটাদয বপাল্ডায বতযী কযদত ঴দফ। বমভন ছরফয 

জন্য একটা বপাল্ডায আয রবরড঑য জন্য আদযকটা বপাল্ডায। উদল্লখ্য একটি বপাল্ডাদযয রবতয আয঑ অদনক 

঳াফদপাল্ডায যাখা মায়। 

উইদডাজ পাইর এক্সদোযায ঳িদকন ধাযণাঃ করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর ঑ বপাল্ডাদযয অফস্থান ঳িদকন ধাযণায 

জন্য পাইর এক্সদোযাদযয ব্যফ঴ায এফাং কাম নকারযতা ঳িদকন জ্ঞান থাকা প্রদয়াজন। উইদডাদজয পূদফ নয বা঳ ননগুদরাদত 

এয নাভ রছর উইদডাজ এক্সদোযায, মা উইদডাজ ১০ বা঳ নদন পাইর এক্সদোযায নাদভ ঩রযরচত। পাইর এক্সদোযায 

OneDrive, Desktop, This PC, Network এফাং Quick access-এয ভােদভ 

করিউটাদযয পাইর ঑ বপাল্ডাযগুররয ঳াদথ কাজ কযায সুরফধা প্রদান কদয। পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন ফা বখারায 

জন্য রনদচয ঩দ্ধরত গুদরা অনু঳যণ করুন। 

঩দ্ধরতঃ-১. টািফাদয অফরস্থত পাইর এক্সদোযায আইকদন রিক করুন। 

঩দ্ধরতঃ-২. স্টাট ন ফাটদন রিক কদয File Explorer-এ রিক কদয পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন করুন। 

঩দ্ধরতঃ-৩. ঳াচ ন ফদক্স File Explorer টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter-এ বপ্র঳ করুন। 

঩দ্ধরতঃ-৪. কীদফাদড নয উইদডাজ আইকন কী এফাং ই-ফণ ন কী (Windows+E) এক঳াদথ বপ্র঳ করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

পাইর এক্সদোযাদযয রফরবন্ন বপাল্ডাদযয ব্যফ঴াযঃ পাইর এক্সদোযাদযয ভােদভ বডিটদ঩য রফরবন্ন পাইর ঑ বপাল্ডায 

গুদরাদক ঳ারজদয় যাখা মায় এফাং প্রদয়াজদন বম বকাদনা পাইর ঳঴দজ খু ুঁদজ ব঩দত পাইর এক্সদোযায ঳঴ায়তা কদয।  

বপাল্ডাদযয নাভ কাম নকারযতা 

Quick 

access  

 

ব্যফহৃত পাইর ঑ বপাল্ডাযগুদরায অফস্থান ঴দরা Quick access বপাল্ডাযটি। দ্রুত 

পাইর, বপাল্ডায খু ুঁদজ রনদত কুইক এদক্স঳ বপাল্ডাযটিয ব্যফ঴ায কযা ঴য়।  

OneDrive  

 

঑য়ান োইব ফা ঑য়ান োইব ঩াদ঳ নানার ঴দরা ভাইদক্রা঳দটয একটি িাউড বস্টাদযজ। 

একজন করিউটায ব্যাফ঴াযকারয তায প্রদয়াজনীয় করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর, 

বপাল্ডাযগুদরাদক ঑য়ান োইদবয ভােদভ করিউটাদয না বযদখ িাউদড ঳াংযক্ষণ কযদত 

঩াদযন। 

This PC করিউটাদযয রফরবন্ন োইব, পাইর, বপাল্ডায঳঴ বডিটদ঩য ঳কর স্থাদন রফচযদণয ভােভ 
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 ঴দরা This PC বপাল্ডাযটি। 

Network 

 

বনট঑য়াকন বপাল্ডাযটিয ভােদভ করিউটাদযয রফরবন্ন বনট঑য়াকন ঳াংদমাগ ফা পাইর 

ব঱য়ারযাং ঳াংদমাগ ঳িদকন তথ্য জানা মায়। 

 

পাইর এক্সদোযাদযয রযফদনয টুরফাদযয কাম নকারযতাঃ 

১. রি঩দফাড ন (Clipboard) কাজ 

কর঩ (Copy) পাইর ফা বপাল্ডায অনুররর঩ ফা কর঩ কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

ব঩স্ট (Paste) অনুররর঩য অনুরূ঩ স্থা঩ন ফা ব঩স্ট কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়।   

কাট (Cut) পাইর ফা বপাল্ডায এক োইব বথদক অন্য োইদব হুফহু মুদছ বনয়ায জন্য 

ফা কাট কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

কর঩ ঩াথ (Copy path) একটি পাইর ফা একটি বপাল্ডায করিউটাদযয বকান োইদবয বকান 

বপাল্ডাদয রক নাদভ আদছ ব঳ই তথ্য কর঩ কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

ব঩স্ট ঱ট নকাট (Paste shortcut) বকাদনা এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ পাইদরয ঱ট নকাট ব঩স্ট কযায জন্য ব্যফহৃত 

঴য়। 

 

২.অগ নানাইজ (Organize) কাজ 

মুব টু (Move to) পাইর ফা বপাল্ডায এক োইব বথদক অন্য োইদব মুব কদয বনয়ায জন্য 

ব্যফহৃত ঴য়। 

কর঩ টু (Copy to) এক োইব বথদক অন্য োইদব কর঩ কদয বনয়ায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

রডদরট (Delete) পাইর ফা বপাল্ডায মুদছ বপরায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

রযদনভ (Remane) পাইর, বপাল্ডায নাভ ঩রযফতনন কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 
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৩. রনউ (New) কাজ 

রনউ বপাল্ডায (New folder) নতুন বপাল্ডায বতরয কযায জন্য 

রনউ আইদটভ (New item) নতুন পাইর বতযী কযায জন্য 

ইরজ এদক্স঳ (Easy access) োইদব ঳঴জ বডাদক পাইরগুদরা বখাঁজ কদয কাজ কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

 

৪. ঑দ঩ন (Open) কাজ 

বপ্রা঩াযটি঳ (Properties) পাইর ফা বপাল্ডাদযয বফর঱ষ্টয বদখায জন্য। 

঑দ঩ন (Open) পাইর ফা বপাল্ডায ঑দ঩ন কযা ফা বখারায জন্য। 

এরডট (Edit) বকাদনা পাইর ঳িাদনা কযায প্রদয়াজন ঴দর এরডট ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

র঴রি (History) একটি পাইর ফা একটি বপাল্ডায করিউটাদযয বকান োইদবয বকান বপাল্ডাদয 

রক নাদভ আদছ এফাং পাইরটিদত রক ডাটা আদছ, কদফ বতযী কযা ঴দয়দছ 

ইতযারদ ইরত঴া঳ জানায জন্য র঴রি ব্যফহৃত ঴য়। 

 

৫. র঳দরক্ট (Select) কাজ 

র঳দরক্ট অর (Select all) বপাল্ডাদয থাকা ঳ফ পাইর বপাল্ডায এক঳াদথ রনফ নাচন কযা 

মায়। 

র঳দরক্ট বনান (Select none) রনফ নারচত ঳ফ পাইদরয রনফ নাচন ফারতর কযা মায়। 

ইনবাট ন র঳দরক঱ন (Invert 

selection) 

রবন্ন রবন্ন পাইর, বপাল্ডায রনফ নাচন কযায জন্য ব্যফহৃত ঴য়। 

 

 

   

 

   

 

 

রফলয়ফস্তুঃ-৩.১. পাইর ফা বপাল্ডায বতরয, বখারা, ঳যাদনা, নাভকযণ অথফা অনুররর঩ কযা। 
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পাইর ঑ বপাল্ডায বতযী, নাভকযণ এফাং বখারাঃ করিউটাদযয রনরদ নষ্ট ঳পট঑য়যায বপ্রাগ্রাভ ব্যফ঴ায কযায ভােদভ 

পাইর বতরয কযদত ঴য়। উদা঴যণস্বরূ঩, বকাদনা বটক্সট পাইর বতরয কযায জন্য বটক্সট ইরডটয, ছরফ ফা ইদভজ 

পাইদরয জন্য ইদভজ ইরডটয এফাং ঱ারব্দক ফা ঑য়াড ন পাইর বতরয কযায জন্য ঑য়াড ন প্রদ঳঳য ব্যফ঴ায কযদত ঴য়। আয 

বপাল্ডায বতরয কযায জন্য বমদকাদনা একটি বস্টাদযজ োইব বফদছ বনয়া উিভ। এই ঩দফ ন একটি বপাল্ডায বতরয কদয 

তায ভদে একটি ঑য়াড ন পাইর বতরয কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জানদফা।  

১. প্রথদভ পাইর এক্সদোযাদযয বভনু বথদক Documents-এ রিক করুন অথফা বপাল্ডায বতরয কযায জন্য 

রনরদ নষ্ট একটি োইব ঑দ঩ন করুন। 

২. উ঩দযয রযফদনয টুরফায বভনু বথদক New Foldar-এ রিক করুন। 

৩. একটি বপাল্ডায আইকন প্রদর঱ নত ঴দয়দছ এফাং নাভকযদণয জন্য সু঩ারয঱ কযা ঴দয়দছ। বপাল্ডাদযয নাভ 

Student ফা আ঩নায ঩ছে অনুমায়ী নাভ টাই঩ কদয কীদফাদড নয Entar-এ বপ্র঳ করুন। 

৪. ভাউদ঳য ভােদভ ডাফর রিক কদয বতযী কযা বপাল্ডাযটি ঑দ঩ন করুন। 

৫. পাইর বতরয কযায জন্য ব঴াভ বভনুয উ঩দযয ঳াফ বভনুদত থাকা অ঩঱ন বথদক New Item-এ রিক করুন। 

৬. একটি ঱ট ন বভনু অ঩঱ন ঑দ঩ন ঴দফ। ডকুদভে পাইর বতরয কযায জন্য Microsoft Word 

Document, ডাটা঱ীদটয জন্য Microsoft Excel Worksheet ইতযারদ রনফ নাচন কদয রিক 

করুন। 

৭. একটি পাইর আইকন প্রদর঱ নত ঴দয়দছ এফাং নাভকযদণয জন্য সু঩ারয঱ কযা ঴দয়দছ। পাইদরয নাভ My 

Document ফা আ঩নায ঩ছে অনুমায়ী নাভ টাই঩ কদয কীদফাদড নয Entar-এ বপ্র঳ করুন। 

কী-বফাদড নয ভােদভ পাইর ঑ বপাল্ডায বতযী কযাঃ কী-বফাড ন ঱টকাট ন ব্যফ঴ায কদয নতুন বপাল্ডায বতরয কযদত ঴দর 

আ঩নাদক অফশ্যই রকদফাড ন বথদক বভাট রতনটি ফাটন এক঳াদথ বপ্র঳ কযদত ঴দফ (Ctrl + Shift + N) এই 

রতনটি ফাটন বপ্র঳ কযায ভােদভ আ঩রন নতুন বপাল্ডায বতরয কযদত ঩াযদফন। উদল্লখ অদনক ঳ভয় বদখা মায় এই 

রতনটি ফাটন বপ্র঳ কযদর কাজ ঴দেনা। এয ঳঴জ ঳ভাধাদনয জন্য আ঩নাদক ভাউদ঳য ঳া঴ায্য রনদত ঴দফ। আ঩রন 

বম োইদব নতুন বপাল্ডাযটি বতরয কযদত চাদেন ব঳ই োইদবয পাকা স্থাদন ভাউদ঳য বরফ্ট ফাটন রদদয় একটি রিক 

করুন তা঴দর এই ঳ভস্যাটি ঳ভাধান ঴দফ। পুনযায় ঐ রতনটি ফাটন বপ্র঳ করুন তা঴দর নতুন বপাল্ডাযটি বতরয ঴দফ। 
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ভাউদ঳য ভােদভ পাইর ফা বপাল্ডায বতযী কযাঃ বডিট঩ ফা অন্য বম বকাদনা োইদবয ভদে ভাউদ঳য ভােদভ পাইর 

঑ বপাল্ডায বতযী কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

১. পাইর ঑ বপাল্ডায বতরয কযায জন্য রনরদ নষ্ট োইব ফা বপাল্ডাযটি ঑দ঩ন করুন। 

২. ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক কদয ঩঩আ঩ বভনু বথদক New-এয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয যাখুন। 

৩. একটি ঩঩আ঩ বভনু ঑দ঩ন ঴দফ। ডকুদভে পাইর বতরয কযায জন্য Microsoft Word 

Document, ডাটা঱ীদটয জন্য Microsoft Excel Worksheet ইতযারদ রনফ নাচন কদয রিক 

করুন। 

৪. বপাল্ডায বতরয কযায জন্য Foldar-এ রিক করুন। 

দ্রষ্টব্যঃ বডিটদ঩য খারর জায়গায় কাজটি কযায জন্য রদ্বতীয় ধা঩ বথদক শুরু করুন। 

ভাউদ঳য ভােদভ পাইর ঑ বপাল্ডাদযয নাভ ঩রযফতনন ফা পুনঃনাভকযঃ পাইর ফা বপাল্ডায বতযী কযা ঴দর New 

Foldar ফা New Microsoft Word Document ইতযারদ নাভ থাদক। বতযী কযায ঳াদথ ঳াদথই 

পুনঃনাভকয কযায জন্য সু঩ারয঱ কযা ঴য়। আ঩রন চাইদর তখরন পুনঃনাভকয কযদত ঩াদযন। মরদ ঳াদথ ঳াদথ 

নাভকযণ কযদত র্ভদর মান এফাং পুনঃনাভকযদনয প্রদয়াজন ঴য় তদফ রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ কযদত ঩াদযন।  

 ১. বরপট ফাটদন একফায রিক কদয পাইর ফা বপাল্ডায রনফ নাচন করুন  

 ২. ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক কদয ঩঩আ঩ বভনুয রনদচয রদক বথদক Remane-এ রিক করুন এফাং নাভ 

঩রযফতনন করুন। 

 

রফরবন্ন পাইর ঑ বপাল্ডায বখারায ঩দ্ধরতঃ বকান একটি পাইরদক বতরযকৃত ঳পট঑য়যায বপ্রাগ্রাভ ছাড়া অন্য 

঳পট঑য়যাদযয ভােদভ বখারায প্রদয়াজন ঴দত ঩াদয। উদা঴যণস্বরূ঩ আ঩নায করিউটাদযয ছরফগুদরা JPEG 

পযম্যাদট আদছ, আ঩রন চাদেন ছরফটাদক PNG ফা আ঩নায করিউটাদয থাকা অন্য বকাদনা ঳পট঑য়যাদযয ভােদভ 

঑দ঩ন কযদত।  

১. প্রথদভ পাইর ফা বপাল্ডাযটি রনফ নাচন করুন। 

২. উ঩দযয টুরফাদযয Open-এ রিক করুন।  

৩. অন্য বকাদনা বপ্রাগ্রাদভয ভােদভ বখারায জন্য পাইর এক্সদোযাদযয উ঩দযয টুরফায বভনু বথদক Open-এ রিক 

কদয পাইরটিদক বম ঳পট঑য়যাদযয ভােদভ বখারদত চাদেন ব঳ই ঳পট঑য়যাযটি রনফ নাচন কদয রিক করুন। 

৪. ভাউদ঳য ভােদভ বকাদনা পাইর বখারায জন্য পাইরটি রনফ নাচন কদয ডাফর রিক করুন অথফা ভাউদ঳য যাইট 

ফাটদন রিক কদয Open-এ রিক করুন। অন্য বকাদনা বপ্রাগ্রাদভয ভােদভ বখারায জন্য Open with-এ রিক 

কদয পাইরটিদক বম ঳পট঑য়যাদযয ভােদভ বখারদত চাদেন ব঳ই ঳পট঑য়যাযটি রনফ নাচন কদয রিক করুন। 
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পাইর ঑ বপাল্ডায অনুররর঩ কযা এফাং ঳যাদনাঃ কখন঑ কখন঑ এক বপাল্ডায বথদক অন্য বপাল্ডাদয পাইর ঳যাদনা ফা 

অনুররর঩ কযায প্রদয়াজন ঴দত ঩াদয। পাইর ঑ বপাল্ডায রফরবন্ন ঩দ্ধরত ব্যফ঴ায কদয ঳যাদনা ফা অনুররর঩ কযা মায়। 

একস্থান বথদক অন্য স্থাদন ঳যাদনায জন্য পাইর ফা বপাল্ডাদযয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ বরপট ফাটদন চা঩ রদদয় 

ধদয রনরদ নষ্ঠ অফস্থাদন বটদন রনদয় বছদড় রদদর অফস্থান ঩রযফরতনত ঴দয় মাদফ। এই ঩াদঠ আভযা পাইর এক্সদোযাদযয 

ভােদভ পাইর ঑ বপাল্ডায অনুররর঩ কযা এফাং ঳যাদনায ঩দ্ধরতগুদরা ঳িদকন জানদফা। 

১. পাইর ফা বপাল্ডায ঳যাদনায জন্য প্রথদভ একটি পাইর ফা বপাল্ডায রনফ নাচন করুন।  

২. পাইর এক্সদোযাদযয উ঩দযয রযফদনয টুরফায বভনু বথদক Move to-এ রিক কদয পাইরটিদক বম বপাল্ডাদয 

থানান্তরযত কযদত চান ব঳টি রনফ নাচন করুন।  

৩. অনুররর঩ ফা কর঩ কদয অন্য বপাল্ডাদয বনয়ায জন্য Copy to-এ রিক কদয পাইরটিয অনুররর঩ বম বপাল্ডাদয 

রনদত ঴দফ ব঳টি রনফ নাচন করুন। 
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কর঩, কাট এফাং ব঩ষ্ট কযাঃ কর঩ ফা অনুররর঩ কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ করুন। 

১. পাইর ফা বপাল্ডায রনফ নাচন কযায জন্য ভাউদ঳য বরপট ফাটদন একটি রিক করুন।  

২. যাইট ফাটদন রিক কদয অনুররর঩য জন্য Copy-বত রিক করুন ঳রযদয় রনদয় বমদত Cut-এ রিক করুন। 

৩. আ঩রন পাইর ঑ বপাল্ডাযদক বম োইব ফা বপাল্ডাদয রনদত চাদেন ডাফর রিক কদয ঑দ঩ন করুন।  

৪. ভাউদ঳য যাইট রিক কদয Paste-এ রিক করুন।  

দ্রষ্টব্যঃ বডিট঩ বথদক বকাদনা পাইরদক Documents পাইদর ঳যাদত পাইর রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট 

ফাটদন রিক করুন এফাং Send to-এয উ঩য ভাউদ঳য কা঳ নয বযদখ Documents-এ রিক করুন। পাইদরয 

একটা কর঩ Documents-এ স্থানান্তরযত ঴দয় মাদফ। 
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    রফলয়ফস্তুঃ-৩.২. পাইদরয অফস্থান মাচাই, মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায।  

 

পাইর ঑ বপাল্ডায অফস্থান মাচাই কযা, মুদছ বপরা 

এফাং পুনরুদ্ধায কযাঃ অপ্রদয়াজনীয় পাইরগুদরায 

অফস্থান মাচাই কদয ব঳গুদরা মুদছ বপরা এফাং 

র্ভরফ঱ত প্রদয়াজনীয় পাইর মুদছ বপরদর ব঳গুদরা 

পুরুদ্ধায কযায জন্য রকছু ঩দ্ধরত অনু঳যণ কযদত 

঴য়। মরদ বডিট঩ বথদক একটি পাইর ফা বপাল্ডায 

মুদছ বপরা ঴য় পাইরগুদরা রয঳াইদকর রফন 

বপাল্ডাদয জভা ঴য়। এই ঩দফ ন আভযা পাইদরয 

অফস্থান মাচাই কদয অপ্রদয়াজনীয় পাইরগুদরা 

মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায কযায ঳িদকন জানদফা। 

১. পাইর ফা বপাল্ডাদযয অফস্থান মাচাই কযায 

জন্য পাইর ফা বপাল্ডাযটি রনফ নাচন করুন।  

২. টুরফাদযয ঳াফদভনু বথদক History-বত 

রিক করুন। 

 

পাইর মুদছ বপরা এফাং পুনরুদ্ধায কযাঃ 

১. পাইর ফা বপাল্ডায মুদছ বপরায জন্য প্রথদভ 

পাইর ফা বপাল্ডাযটি রনফ নাচন করুন।  

২. টুরফাদযয ঳াফদভনু বথদক Delete-এ 

রিক করুন অথফা ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক 

কদয Delete-এ রিক কদয পাইরটি মুদছ 

রদন  

৩. পুনরুদ্ধায কযায জন্য বডিটদ঩য 

Recycle Bin আইকদন ডাফর রিক কদয 

রয঳াইদকর রফন বপাল্ডাযটি ঑দ঩ন করুন।  

৪. বম পাইরটি পুনরুদ্ধায কযদত চান, পাইরটি 

রনফ নাচন করুন।  

৫. উ঩দযয ঳াফদভনু বথদক Restore the 

selected items-এ রিক করুন অথফা 

ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক কদয Restore-এ রিক কদয পাইরটি পুনরুদ্ধায করুন। 
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   রফলয়ফস্তুঃ-৩.৩. পাইর এফাং বপাল্ডাদযয বফর঱ষ্টয এফাং রফফযণ প্রদ঱ নন। 

 

পাইর ঑ বপাল্ডাদযয বফর঱ষ্টয এফাং রফফযণ প্রদ঱ ননঃ 

১. পাইর ঑ বপাল্ডাদযয রফরবন্ন তথ্য মাচাই কযায জন্য রনরদ নষ্ট োইব ফা বপাল্ডাযটি ঑দ঩ন করুন। 

২. রফরবন্ন তথ্য মাচাই কযায জন্য ব঴াভ বভনুয উ঩দযয ঳াফ বভনুদত থাকা অ঩঱ন বথদক Properties-এ রিক 

করুন। 

৩. একটি উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ। এই উইদডা বথদক পাইদরয রফরবন্ন তথ্য মাচাই কযায জন্য প্রথদভ General-এ 

রিক করুন।  

৪. General-এ পাইদরয ধযণ, বতরযয ঑ ঳াংদ঱াধদনয তারযখ, পাইদরয আকায ইতযারদ বদখা মাদফ। 

৫. পাইদরয র঳রকউরযটি বদখায জন্য Security-বত রিক করুন। 

৬. কাস্টভাইজ কযায জন্য Customize-এ রিক করুন।  

৭. পাইদরয আদগয বা঳ নন বদখায জন্য Previous Versions-এ রিক করুন। 

দ্রষ্টব্যঃ ভাউদ঳য ভােদভ প্র঩াটি ন঳ বদখায জন্য পাইর ফা বপাল্ডাযটি রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য ডান ফাটদন রিক করুন 

এফাং Properties-এ রিক করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 রফলয়ফস্তুঃ-৩.৪. ব্যফ঴ায ঑ ঳঴জ ঳ন্ধাদনয জন্য রফরবন্ন যকদভয পাইরগুদরা ঳াংগঠিত কযা। 
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পাইর ঳াংগঠনঃ কাদজয ঳ভয় ঳঴দজ খু ুঁদজ ঩া঑য়ায জন্য করিউটাদযয রফরবন্ন পাইরগুদরা ঳াংগঠিত কদয যাখা 

ফাঞ্চনীয়। এই জন্য ঳াধাযণত নাভ, তারযখ, প্রকায, আকায ফা পাইদরয ট্যাগ ঩দ্ধরত অনু঳যণ কযা বমদত ঩াদয। রবন্ন 

যকদভয পাইদরয জন্য আরাদা আরাদা বপাল্ডায ব্যফ঴ায কযায ভােদভ খুফ ঳঴দজ এই কাজটি কযা মায়। এই জন্য 

প্ররতটি পাইর ঳িদকন এফাং পাইদরয এক্সদটন঱ন ঳িদকন ধাযণা থাকা প্রদয়াজন। 

 

পাইর এক্সদটন঱নঃ করিউটাদযয প্ররতটি বপ্রাগ্রাদভয আরাদা আরাদা রনজস্ব ছরফ ফা আইকন থাদক মা প্ররতটি 

বপ্রাগ্রাভদক উ঩স্থা঩ন কদয। প্ররতটি পাইদরয দুটি অাং঱ যদয়দছ। পাইদরয নাভ, পাইদরয ধযণ এফাং ঩রযরচত। পাইর 

এক্সদটন঱ন, ইাংদযরজ ফদণ নয ভােদভ পাইদরয বছাট্ট একটি ঩রযরচরত মায ভােদভ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ রচনদত ঩াদয এটি 

বকান ধযদণয পাইর এফাং এটি বখারায জন্য বকান বপ্রাগ্রাভ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ। রনদন্঩ রকছু প্রদয়াজনীয় পাইর 

এক্সদটন঱দনয ঩রযরচরত বদয়া ঴দরা। 

পাইর এক্সদটন঱ন পাইদরয ধযণ 

docx Microsoft Word document 

xlsx Microsoft Excel workbook 

txt Unformatted text file 

aac, adt, adts Windows audio file 

wmv Windows Media Video file 

jpg, jpeg Joint Photographic Experts Group photo file 

pdf Portable Document Format file 

 

করিউটাদয পাইর ঳াংগঠিত যাখদত পাইর এক্সদোযায ব্যফ঴াযঃ 

             রচত্র                                            ফণ ননা   

 প্রদয়াজদন ঳঴দজ বখাঁদজ বনয়ায জন্য করিউটাদযয রফরবন্ন ডকুদভে পাইরগুদরাদক 

ডকুদভে঳ (Documents) বপাল্ডাদয ঳াংযক্ষন কযদত ঩াদযন।  

 রফরবন্ন ছরফগুদরা যাখায জন্য র঩কচা঳ ন (Pictures) বপাল্ডাযটি ব্যফ঴ায করুন। এই 

বপাল্ডাদয jpeg, png ঳঴ ঳ফ যকদভয ছরফগুদরা যাখদত ঩াদযন। 

 

রফরবন্ন অরড঑, ঳াংগীতগুদরা যাখায জন্য রভউরজক (Music) ব্যফ঴ায কযদত 

঩াদযন। 

 

রবরড঑ পাইর গুদরায জন্য উইদডাদজ পৃথক একটি বপাল্ডায যদয়দছ রবরড঑'঳ 

(Videos)। বম খাদন আ঩রন আ঩নায করিউটাদয থাকা রবরড঑ পাইর গুদরা 

঳রযদয় যাখদত ঩াদযন। 

 

ডাউনদরাড পাইর এক্সদোযাদযয একটি রডপল্ট বপাল্ডায। ইোযদনট ফা িাউড বথদক 

ডাউনদরাড কযা পাইরগুদরায প্রাথরভক অফস্থান। 

 

করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর বপাল্ডায ঳াংগঠিত কযাঃ 

১. পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন করুন। 
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২. পাইর এক্সদোযাদযয বম বকাদনা একটি বপাল্ডায রনফ নাচন করুন।  

৩. উ঩দয থাকা View-এ রিক করুন। এখান বথদক বপাল্ডাদযয রফরবন্ন পাইর ঑ বপাল্ডাযগুদরায প্রদ঱ নন ছুদট-ফড় 

কদয বদখদত ঩াদযন। 

৪. পাইরগুদরাদক ফণ নানু঳াদয ঳াজাদনায জন্য Sort by-এ রিক কদয Name-এ রিক করুন। 

৫. তারযখ অনুমায়ী ঳াজাদনায জন্য Sort by-এ রিক কদয Date-এ রিক করুন। 

৬. পাইদরয আকায অনুমায়ী ঳াজাদনায জন্য Sort by-এ রিক কদয Size-এ রিক করুন।  

৭. পাইদরয ধযণ অনুমায়ী ঳াজাদনায জন্য Sort by-এ রিক কদয Type-এ রিক করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

  

রফলয়ফস্তুঃ-৩.৫. পাইর এফাং তথ্য অনু঳ন্ধান। 

 

অনু঳ন্ধান ফা ঳াচ ন ফক্সঃ অনু঳ন্ধান ফা ঳াচ ন ফক্স, অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ, ঳পট঑য়যায বপ্রাগ্রাভ এফাং ঑দয়ফ঳াইট গুদরাদত 

বডটা বখাঁজায ফা ঳নাক্ত কযায জন্য ব্যফহৃত একটি পাাং঱ন ফা প্ররক্রয়া। কখন঑ কখন঑ করিউটাদযয রফরবন্ন পাইর, 

বপাল্ডায এফাং তথ্য অনু঳ন্ধাদনয প্রদয়াজন ঴দয় থাদক। পাইর ফা তথ্যটি করিউটাদযয বকান োইদবয বকান বপাল্ডাদয 

঳াংযরক্ষত কযা ঴দয়দছ তা ঳ঠিকবাদফ ভদন ঩ড়দছ না। এদক্ষদত্র উইদডাজ ঳াচ ন ফক্স ফা পাইর এক্সদোযাদযয অনু঳ন্ধান 

পাাং঱নটি ব্যফ঴াদযয ভােদভ ঳঴দজই প্রদয়াজনীয় পাইর ফা তথ্যগুদরা অনু঳ন্ধান কদয কাজ কযদত ঩াদযন। উইদডাদজ 

এই অনু঳ন্ধান প্ররক্রয়াটি দুইবাদফ কযা মায়। বডিট঩ উইদডায টািফাদযয ভােদভ এফাং পাইর এক্সদোযাদযয ঳াচ ন ফক্স 

ব্যফ঴ায কদয।  
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টািফাদযয ভােদভ অনু঳ন্ধান প্ররক্রয়াঃ টািফাদযয ভােদভ বকাদনা তথ্য অনু঳ন্ধান কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা 

অনু঳যণ কযদত ঴দফ।  

১.  উইদডাজ ১০ টািফাদযয ফাভ রদদক অফরস্থত ঳াচ নফদক্স রিক করুন।  

২. প্রদয়াজনীয় এরেদক঱ন, পাইর ফা বপাল্ডাদযয নাভ টাই঩ করুন।  

৩. প্রদর঱ নত পরাপর তাররকা বথদক অনু঳ন্ধান কযা প্রদয়াজনীয় পাইর ফা তথ্যটিদত রিক কদয ঑দ঩ন করুন। 

৪. অথফা প্রদর঱ নত পরাপর তাররকায ডান঩াদ঱য Open-এ রিক কদয ঑দ঩ন করুন। 

৫. Open file location-এ রিক কদয পাইরটিয ঳াংযরক্ষত বপাল্ডাযটি ঑দ঩ন কযদত ঩াযদফন।  

৬. অথফা অনু঳ন্ধাদনয পাইরটিয ঳ম্পূণ ন নাভ ঳াচ ন ফদক্স টাই঩ কদয Enter-এ বপ্র঳ কদয পাইরটি ঑দ঩ন করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

পাইর এক্সদোযাদযয ভােদভ অনু঳ন্ধান প্ররক্রয়াঃ পাইর এক্সদোযাদযয ভােদভ বকাদনা তথ্য অনু঳ন্ধান কযায জন্য 

রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

১. টািফাদযয পাইর এক্সদোযাদয আইকদন রিক কদয পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন করুন।  

২. প্রদয়াজনীয় পাই ফা বপাল্ডাযটিয অফস্থান জানা থাকদর ফাভরদদকয কুইক অযাদক্স঳ বভনু বথদক োইব ফা বপাল্ডাটি 

রনফ নাচন করুন।  

৩. পাইর এক্সদোযায রিদনয উ঩দযয ডানরদদক বকানায় থাকা ঳াচ ন ফদক্স পাইদরয নাভ, ধযন ফা ট্যাগ উদল্লখ করুন।  
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৪. প্রদর঱ নত পরাপর তাররকা বথদক অনু঳ন্ধান কযা প্রদয়াজনীয় পাইর ফা তথ্যটিদত রিক কদয ঑দ঩ন করুন। 

 

দ্রষ্টব্যঃ পাইর এক্সদোযাদযয অনু঳ন্ধান পাাং঱দন মা঑য়ায জন্য কীদফাদড নয Ctrl এফাং F1 এক঳াদথ বপ্র঳ করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 রফলয়ফস্তুঃ-৩.৬. রডি ঩যীক্ষা কযা, মুদছ বপরা ফা প্রদয়াজদন পযম্যাট কযা। 

 

আদরাচয রফলয়ঃ অদনক ঳ভয় করিউটাদযয োইব এফাং রফরবন্ন রডি ঩যীক্ষা কদয বডটা মুদছ বপরা ফা পযম্যাট কযায 

প্রদয়াজন ঴য়। এই ঩াদঠ রডি এফাং োইব ঩যীক্ষা কদয বডটা মুদছ বপরা ফা পযম্যাট কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন আদরাচনা 

কযা ঴দয়দছ। 

 

঴াড ন োইব ত্রুটি ঩যীক্ষাঃ ঴াড ন োইব ত্রুটি ঩যীক্ষা কযায জন্য নীদচয ঩দদক্ষগুদরা অনু঳যণ করুন।  



 

ইউরনট বকাডঃ  

RTPMC2005A1 

করিউটাদযয বভৌররক কাম নপ্রণারী ঳িাদন 

(Perform Basic Computer 

Operation) 

Dbœq‡bi ZvwiL:  

ভাচ ন-2022 

ms¯‹i‡bi ZvwiL:  

-- 

c„ôv 67/101 

  

১. টািফাদযয উইদডা঳ পাইর এক্সদোযায বপাল্ডায আইকদন রিক কদয পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন করুন। 

২. ফাভরদদকয বভনু আইদটভ বথদক This PC-বত রিক করুন। 

৩. উইদডা঳ বরাদগা঳঴ ঴াড ন োইব আইকনটি রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক করুন।  

৪. Properties-এ রিক কযদর একটি উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ।  

৫. উইদডায উ঩দযয রদক বথদক Tools-এ রিক কদয Check-এ রিক করুন।  

৬. Scan drive-এ রিক কযদর উইদডাজ োইদবয ত্রুটি ঩যীক্ষা কযায জন্য িযান কযদফ এফাং ঳ভস্যায 

঳ভাধান কযদফ।   

৭. প্ররক্রয়া ঳িন্ন ঴দর Ok-বত রিক করুন।  

 

কযণীয়ঃ উইদডাজ ঴াড ন োইব ত্রুটি ঩যীক্ষা ব঱ল ঴দর, ঳ভস্যাটিয রনষ্পরি ঴দয়দছ রকনা মাচাই কযদত করিউটায 

রযস্টাট ন করুন। 

 

মুদছ বপরা ফা পম্যনাট কযাঃ রডি পযম্যাট ঳াধাযণত দুই ধযদনয। বরা-বরদবর পযম্যাট এফাং ঴াই-বরদবর পযম্যাট। 

বরা-বরদবর পযম্যাদট রডিদক বছাট বছাট ইউরনদট রফবক্ত কদয তায঩য পযম্যাট কযা ঴য় এফাং ঴াই-বরদবর পযম্যাট 

রডদিয ঳ফ বডটা ব঳ক্টয খারর কদয মুদছ বপদর। রডি পযম্যাদটয ঩দ্ধরত রনদচ বদয়া ঴দরা। 

১. রডিটি করিউটাদযয ইউএ঳রফ ব঩াদট ন ঳াংযুক্ত করুন।  

২. টািফাদযয উইদডা঳ পাইর এক্সদোযায বপাল্ডায আইকদন রিক কদয পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন করুন। 

৩. ফাভরদদকয বভনু আইদটভ বথদক This PC-বত রিক করুন। 

৪. রডদিয ছরফ঳঴ োইব আইকনটি রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক কদয Format-এ রিক করুন।  

৫. পাইর র঳দস্টদভয অধীদন একটি রফন্যা঳ ঠিক কযদত NTFS রনফ নাচন করুন। 
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৬. Quick Format-এ রিক কদয টিক রদদয় Start-এ রিক করুন। 

৭. ঳তকীকযণ ফাতনা঳঴ সু঩ারয঱ উইদডা প্রদর঱ নত ঴দর OK-বত রিক করুন। 
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কাদজয নাভঃ করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 

 

ঊদিশ্যঃ  

১. বখাদর যাখা ঳ভস্ত অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

২. করিউটায এফাং ব঩রযদপযার রডবাই঳গুরর ঳ঠিকবাদফ ফন্ধ ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

 

঳তকনতাঃ  

১. করিউটায ব্যফ঴ায কযায জন্য মথামথ কতৃন঩দক্ষয অনুভরত রনদত ঴দফ।  

২. করিউটাদযয রগইন কযায জন্য আইরড ঑ ঩া঳঑য়াড ন থাকদর কতৃন঩দক্ষয কাছ বথদক বজদন রনদত ঴দফ।  

৩. করিউটায ধীয গরত ফা বস্লা ঴দর অমথা কীদফাড ন, ভাউ঳ নাড়া-ছাড়া কযা মাদফ না।  

৪. বকাদনা রপচায ফা কভাড ঳িদকন ধাযণা না থাকদর প্রর঱ক্ষদকয ঩যাভ঱ ন রনদত ঴দফ।   

 

ব্যফ঴ারযক কাদজয ধাযাফার঴কতাঃ 

ধা঩ ১- কাজ শুরু কযায পূদফ ন প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভ ঩যীক্ষা করুন।  

ধা঩ ২- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রনরিত কযদত ইউর঩এ঳ চালু আদছ রক না ঩যীক্ষা করুন। 

ধা঩ ৩- ভরডউদরয ঩দ্ধরত অনুমায়ী ঳তকনতায ঳র঴ত ই-বভইর ঑ ঑দয়ফ ব্রাউজায ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ৪- ঑য়াড ন প্রদ঳঳য, ডাটাদফ঳, বেড঱ীট পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ কদয বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ করুন। 

ধা঩ ৫- একটি ব঩নোইব, ইোযদনট ভদডভ ফা ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব রযদভাব করুন।  

ধা঩ ৬- করিউটাদযয ইোযদনট ঳াংদমাগ ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ৭- অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বথদক ঳াইন আউট করুন।  

ধা঩ ৮- করিউটায ফন্ধ কযায জন্য ঩দদক্ষ঩ গ্র঴ণ করুন।  

ধা঩ ৯- রনদদ ন঱না অনুমায়ী রফরবন্ন ব঩রযদপযার রডবাই঳ গুদরা ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ১০- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳ ফন্ধ কদয ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন সুইচ ফন্ধ করুন। 
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কাদজয নাভঃ করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 

 

কাদজয ঱তনারদঃ করিউটাদয বপ্ররক্টকযার কাজ কযায ঳ভয় রনরিত রফদুযৎ ঳াংদমাগ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআদ঩য জন্য 

ইউর঩এ঳ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ। 

 

রনদদ ন঱নাঃ করিউটায ঩রযচারনায ঳ভয় ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳ কাজ না কযদর প্রর঱ক্ষদকয ভােদভ রডবাইদ঳য ত্রুটি 

রনণ নয় কদয ঳ভাধান কযদত ঴দফ। 

 

ঊদিশ্যঃ ঳কর এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ এফাং করিউটায ঳ঠিক বাদফ ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জ্ঞান অজনন কযা। 

 

প্রদয়াজনীয় র঱ক্ষা উ঩কযণঃ 

১. ভরডউর  

২. খাতা  

৩. করভ  

 

প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভঃ   

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩- ১টি  

২. ভাউ঳-১টি  

৩. কীদফাড ন-১টি  

৪. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব-১টি 

 

ব্যফ঴ারযক ঳িাদদনয উ঩দমাক্ত ব্যফস্থাঃ 

১. উইদডাজ ১০ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায।  

২. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

৩. ইোযদনট ঳াংদমাগ ব্যফস্থা ফা ভদডভ। 
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রফলয়ফস্তু (Content): 

৪.১. এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ বমাগ কযা, ঩রযফতনন, ঳যাদনা এফাং চালু কযা। 

৪.২. এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ইনস্টর, আ঩দডট এফাং আ঩দগ্রড কযা। 

৪.৩. পাইদরয ভদে তথ্য ফা বডটা ঳যাদনা। 

 

মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria): 

১. এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ বমাগ কযা, ঩রযফতনন, ঳যাদনা এফাং চালু কযা। 

২. ব্যফ঴ারযক ঳পট঑য়যায ফা এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ইনস্টর কযা, আ঩দডট এফাং আ঩দগ্রড কযা। 

৩. পাইদরয ভদে তথ্য ফা বডটা ঳যাদনা। 

 

঱তনাফরী (Condition): কাদজয ঳ভয় র঱ক্ষাথীদক  অফশ্যই ঳যফযা঴ কযদত ঴দফঃ 

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩। 

২. কীদফাড ন ঑ ভাউ঳। 

৩. ব঩নোইব ফা অন্যান্য বস্টাদযজ রডবাই঳। 

৪. ইোযদনট ঳াংদমাগ ফা ইোযদনট ভদডভ। 

৫. ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

 

র঱ক্ষা উ঩কযণ (Learning Materials): 

১. ফই, ম্যানুয়ার।   

২. ভরডউর ফা বযপাদযন্প।   

৩. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩।  

৪. কীদফাড ন ঑ ভাউ঳। 

৫. ব঩নোইব। 

৬. োইবায ঳পট঑য়যায র঳রড ফা রডরবরড। 

৭. ইোযদনট ঳াংদমাগ ফা ইোযদনট ভদডভ। 
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র঱খন পর- ৪ (Learning Out Come- 4): ব্যফ঴ারযক ফা ইউজায এরেদক঱দন কাজ কযা।  

এই র঱ক্ষণ গাইদড ফরণ নত উদিশ্যগুরর অজনন কযায জন্য আ঩নাদক রনদচয র঱ক্ষায ঩দদক্ষ঩গুরর ঳িাদন কযদত ঴দফ। 

প্ররতটি ঩দদক্ষদ঩য ঩া঱া঩ার঱ যদয়দছ ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী। উদল্লরখত ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী ঳িাদন কযদত আ঩রন 

রনদদ ন঱াফরীয ব্যফ঴ায কযদফন। 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ  

(Learning Activities) 

উৎ঳ / রফদ঱ল রনদদ ন঱  

(Resources / Special instructions) 

র঱ক্ষাথীযা ব্যফহৃত উ঩কযণগুরর ঳িদকন 

প্রর঱ক্ষকদক রজজ্ঞা঳া কযদফ। 

ইন্পট্রাক্টয RTPMC2005A1 এ এয ভরডউর - ৬ এ 

র঱খায উ঩কযণ ঳যফযা঴ কযদফন। 

ব্যফ঴ারযক ফা ইউজায এরেদক঱দন কাজ কযায 

জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 

 করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযায জন্য প্রস্তুরত কযায 

঳িরকনত জ্ঞান অজনন কযায জন্য ইনপযদভ঱ন ঱ীট- ৪.১ ঩ড়দত 

঴দফ। 

 র঱ক্ষাথীযা মাদত রনদজদক রনদজই মাচাই কযদত ঩াদয ব঳জন্য 

ব঳রপদচক (Self Check) এয উিয প্রদাদন উৎ঳ার঴ত 

কযদত ঴দফ। 

 উিয঩দত্র (Answer Sheet) রনদজয উিয রনদজই প্রদান 

কযদত ঴দফ। 

 করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযায 

উদিদশ্য জফ঱ীট অনু঱ীরন কযদত ঴দফ। 

 নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুন এফাং ঳ঠিক 

গুণগতভান ঩া঑য়ায জন্য আয঑ জফ অনু঱ীরন করুন। 
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                ইনপযদভ঱ন ঱ীট- ৪.১: ইউজায এরেদক঱দন কাজ কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 

 

র঱ক্ষায উদিশ্য (Learning objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য র঱ক্ষাথীযা করিউটায ফন্ধ ফা 

঱াট ন ডাউন কযায জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কদয প্রাপ্ত ধাযনা঳মূ঴ ব্যাখ্যা কযদত 

঩াযদফন। 

 

উদিশ্য (Objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য রননউক্ত রফলয় গুদরা ঳িদকন রফস্তারযত জানদত ঩াযদফ 

এফাং এই ঳াংক্রান্ত কাজগুদরা ঳িাদন কযদত ঩াযদফন 

১. অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ বমাগ কযা, ঩রযফতনন, ঳যাদনায ঩দ্ধরত ঳িদকন জানদত ঩াযদফ। 

২. অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ঳াংদমাজন, ঴ারনাগাদ এফাং উন্নরত কযণ ঳িদকন ধাযণারাব কযদত ঩াযদফ।  

৩. পাইর ফা ডকুদভেদ঳য ভদে তথ্য/বডটা 

 

উইদডাজ অযাড এড রযদভাব রপচাযঃ উইদডাদজ Add or Remove Programs নাদভ একটি রপচায 

যদয়দছ মায ভােদভ করিউটাদয থাকা রফরবন্ন ঳পট঑য়যায বমাগ কযা, ঩রযফতনন কযা ঑ মুদছ বপরা মায় এফাং 

঳পট঑য়যায ফা বপ্রাগ্রাদভয ঩রযচারনা রনয়েণ কযা মায়। এই রপচাযটি উইদডাজ বা঳ নন ৭-এ Programs and 

Features এফাং উইদডাজ বা঳ নন ১০-এ Apps & features নাদভ বদখদত ঩া঑য়া মায়। এই রপচাদয 

বডাকায জন্য উইদডাদজ রফরবন্ন ঩দ্ধরত যদয়দছ। এখাদন আভযা ফহুর ব্যফহৃত উইদডাজ ১০-এয ভােদভ এই রপচাদয 

কাজ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জানদফা। 
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উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্সয ভােদভঃ উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্সয ভােদভ Add or Remove Programs রপচাদয 

বডাকা ফা এদক্স঳ কযায ঩দ্ধরত।  

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Apps & features ফা Add or Remove Programs ররদখ কীদফাদড নয 

Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। 

২. Apps & features উইদডাটি ঑দ঩ন ঴দফ। এখাদন উইদডাদজয রফরবন্ন ইনস্টর ফা বমাগ কযা ঳পট঑য়যায 

঑ বপ্রাগ্রাভগুদরা বদখদত ঩া঑য়া মাদফ।  

 

ব঳টিাংদ঳য ভােদভঃ Add or Remove Programs রপচাদয এদক্স঳ কযায জন্য ব঳টিাংদ঳য ব্যফ঴ায।  

১. স্টাট ন বভনুদত রিক করুন।  

২. ব঳টিাং঳ রনফ নাচন কদয Settings-এ রিক করুন।  

৩. Apps-এ রিক করুন। Apps & features উইদডাটি ঑দ঩ন ঴দফ। 

 

কদন্ট্রার প্যাদনদরয ভােদভঃ কদন্ট্রার প্যাদনর ব্যফ঴ায কদয Add or Remove Programs রপচাদয 

এদক্স঳ কযায ঩দ্ধরত।  

১. কদন্ট্রার প্যাদনর (Control Panel) ঑দ঩ন করুন।  

২. Programs and Features-এ রিক করুন। 
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এরেদক঱ন বমাগ কযাঃ উইদডাজ ১০-এ বকাদনা এরেদক঱ন বমাগ কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Apps & features ফা Add or Remove Programs ররদখ কীদফাদড নয 

Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। 

২. Optional features-এ রিক করুন। 

৩. Add a feature-এ রিক করুন।  

৪. সু঩ারয঱ কযা এরেদক঱ন রপচায বথদক বিার ডাউন কদয ঩ছদেয একটিয ঩াদ঱য ফদক্স রিক কদয রনফ নাচন 

করুন অথফা ঳াচ ন ফদক্স আ঩নায ঩ছদেয এরেদক঱দনয নাভ টাই঩ করুন।  

৫. Install-এ রিক কদয এরেদক঱ন ইন্পটর ঴঑য়ায জন্য অদ঩ক্ষা করুন। 

 

এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ বখারায ঩দ্ধরতঃ একটি করিউটায বপ্রাগ্রাভ করিউটাদয ইনস্টর কযায ঩দয বম বকাদনা ঳ভয় 

বখারা বমদত ঩াদয। রকবাদফ করিউটাদযয ঳ভস্ত অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভ রফরবন্ন ঳পট঑য়যায বপ্রাগ্রাভ বখারদত রনদচয 

঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

঩দ্ধরতঃ-১. বডিট঩ থাকা ঱ট নকাট আইকদন ভাউদ঳য ভােদভ ডাফর রিক করুন। 

঩দ্ধরতঃ-২. আইকনটিদক ভাউদ঳য ভােদভ রনফ নাচন কদয কীদফাদড নয Enter-এ বপ্র঳ করুন। 

 

দ্রষ্টব্যঃ করিউটাদয ইনস্টর কযা বকাদনা বপ্রাগ্রাদভয আইকন খু ুঁদজ ঩া঑য়া নাদগদর উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স এরেদক঱ন 

বপ্রাগ্রাদভয নাভ টাই঩ কদয কীদফাদড নয Enter-এ বপ্র঳ করুন। 

 

এরেদক঱ন ঩রযফতনন কযাঃ উইদডাজ ১০-এ বকাদনা এরেদক঱ন ঩রযফতনন কযায জন্য রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ 

করুন। 

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Apps & features ফা Add or Remove Programs ররদখ কীদফাদড নয 

Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। 

২. উইদডায ফাভ঩াদ঱য বভনু অ঩঱ন বথদক Default apps-এ রিক করুন।  

৩. প্রদর঱ নত এরেদক঱ন বথদক একটি রনফ নাচন কদয রিক করুন।  

৪. সু঩ারয঱ কযা এরেদক঱ন বথদক ঩ছদেয একটিদত রিক করুন। 

 

এরেদক঱ন মুদছ বপরা ফা ঳যাদনাঃ উইদডাজ ১০-এ বকাদনা এরেদক঱ন মুদছ বপরা ফা ঳যাদনায জন্য রনদচয 

঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Apps & features ফা Add or Remove Programs ররদখ কীদফাদড নয 

Enter ফাটদন বপ্র঳ করুন। 

২. প্রদর঱ নত এরেদক঱ন বথদক একটি রনফ নাচন কদয রিক করুন।  

৩. এরেদক঱ন মুদছ বপরা ফা ঳রযদয় বপরায জন্য Uninstall-এ রিক করুন।  

৪. এরেদক঱ন ঩রযফতনদনয জন্য Modify-এ রিক করুন।  

৫. এরেদক঱দনয োইবায ঩রযফতনদনয জন্য Move-এ রিক কদয োইবায রনফ নাচন কদয আফায Move-এ রিক 

করুন। এরেদক঱ন এক োইবায বথদক অন্য োইবাদয স্থানান্তরযত ঴দয় মাদফ। 
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র঳রড ফা রডরবরডয ভােদভ ইন্পটর কযায ঩দ্ধরতঃ রফরবন্ন ঳পট঑য়যায বপ্রাগ্রাদভয ইউটিররটি গুদরায অদটাদে বফর঱ষ্টয 

যদয়দছ। র঳রড ফা রডরবরড ইনপুট কযা ঴দর এই বফর঱ষ্টযটি স্বয়াংরক্রয়বাদফ ঳পট঑য়যাদযয জন্য একটি ব঳টআ঩ িীন 

শুরু কদয। বম বপ্রাগ্রাভটি ইনস্টর কযদফন তায এই বফর঱ষ্টযটি থাকদর করিউটাদয রডি ইনপুট কযায ঩দয প্রদর঱ নত 

঩দদক্ষ঩গুরর অনু঳যণ করুন৷ মরদ করিউটাদয অদটাদে রনরিয় থাদক ফা ঳পট঑য়যায রডি অনু঩রব্ধ ঴য় তা঴দর 

রনদচয ঩দদক্ষ঩গুদরা অনু঳যণ করুন৷ 

১. স্টাট ন ফাটদন রিক কদয পাইর এক্সদোযায রনফ নাচন কদয রিক করুন।  

২. পাইর এক্সদোযাদযয This PC-বত রিক করুন। 

৩. উইদডাদত ইনস্টদর঱ন পাইর ধাযণকাযী োইবটি খুদরান। উদা঴যণস্বরূ঩, মরদ পাইরগুদরা CD-ROM 

োইদব থাদক তদফ CD-ROM োইদবয D: োইবটি খুদরান। 

৪. পাইর ধাযণকাযী োইদব এরক্সরকউদটফর ব঳টআ঩ (setup.exe) ফা পাইর ইনস্টর কযায জন্য ডাফর রিক 

করুন। ইনস্টদর঱ন প্ররক্রম঵া শুরু ঴দয় মাদফ। মরদ একারধক পাইর থাদক তা঴দর এরক্সরকউদটফর পাইরটি ঳নাক্ত করুন 

ফা প্ররতটি ব঳টআদ঩ ডাফর রিক করুন। 

 

ডাউনদরাড পাইর ইন্পটর কযায ঩দ্ধরতঃ 

১. রনফ নারচত বপ্রাগ্রাভটি প্রদানকাযী ঑দয়ফ঳াইট বথদক বপ্রাগ্রাভটি ডাউনদরাড করুন। 

২. ডাউনদরাড বপাল্ডায খুলুন। 

৩. আ঩নায ডাউনদরাড কযা পাইরটি এরক্সরকউদটফর (.exe) ঴দর, ব঳টআ঩ প্ররক্রম঵া শুরু কযদত পাইর আইকদন 

ডাফর রিক করুন। মরদ ডাউনদরাড কযা পাইরটি রজ঩পাইর ঴ম঵ (.zip), ব঳টআ঩ শুরু কযায আদগ আ঩নাদক 

অফশ্যই পাইদরটিদক এক্সট্রযাক্ট কদয রনদত ঴দফ। পাইর এক্সট্রযাক্ট কযায জন্য পাইরটি রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট 

ফাটদন রিক করুন এফাং Extract-এ রিক করুন।  

৪.একফায পাইরগুরর এক্সট্রযাক্ট ঴দম঵ বগদর বপ্রাগ্রাভটি ইনস্টর কযায জন্য ব঳টআ঩ ফা ইনস্টর পাইরটিদত ডাফর 

রিক করুন। 

 

এরেদক঱ন আ঩দগ্রড কযাঃ 

করিউটাদযয ইোযদনট ঳াংদমাগ রনরিত কদয ঑দয়ফ ব্রাউজায ঑দ঩ন করুন এফাং উইদডাজ রভরডয়া রক্রদয়঱ন টুদর 

প্রদফ঱ কযায জন্য "microsoft.com/software-download/windows10" ররদখ 

কীদফাদড নয Enter-এ বপ্র঳ করুন।   

১. Download tool now-এ রিক করুন।  

২. বম বপাল্ডাদয রভরডয়া রক্রদয়঱ন টুরটি ডাউনদরাড কযা ঴দয়দছ ব঳ই বপাল্ডাযটি ঑দ঩ন করুন।   

৩. ডাউনদরাড কযা (.exe) পাইরটি যান কযা ফা চারাদনায জন্য ভাউদ঳য ভােদভ ডাফর রিক করুন।  

৪. একটি ঩঩আ঩ উইদডা প্রদর঱ নত ঴দফ Yes-এ রিক করুন। 

৫. টুরটি বরাড ঴঑য়ায জন্য অদ঩ক্ষা করুন। 

৬. উইদডাজ আ঩দগ্রদডয প্রদি আইরন র্চরক্ত ঑ ঱তনাফরীয উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ। আ঩দগ্রড প্ররক্রয়া চাররদয় বমদত 

঳ম্মরতয জন্য Accept-এ রিক করুন অথফা আ঩দগ্রড প্ররক্রয়া ফন্ধ কযদত Decline-এ রিক করুন। 

৭. উইদডাজ আ঩দগ্রড কযায জন্য Upgrade this PC now-এ রিক কদয রনফ নাচন করুন এফাং Next-

এ রিক করুন। 

৮. Change what to keep-এ রিক কদয আ঩দগ্রড ঴঑য়া ঳পট঑য়যাদযয ঳াদথ ঳াভঞ্জস্যপূণ ন আ঩নায 

঳ভস্ত ব্যরক্তগত পাইর এফাং এরেদক঱ন গুদরাদক যাখায জন্য Keep personal files and apps 

রনফ নাচন করুন, শুদৄভাত্র ব্যরক্তগত পাইরগুদরা ঳াংযক্ষণ কদয অন্যান্য ঳ভস্ত অযা঩ ঳রযদয় বপরদত Keep 
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personal files only রনফ নাচন করুন অথফা করিউটায বথদক পাইর, এরেদক঱ন ঳ফরকছু মুদছ বপরদত 

Nothing রনফ নাচন করুন। 

৯. Install-এ রিক কদয আ঩দগ্রড প্ররক্রয়া ঳িন্ন ঴঑য়ায জন্য অদ঩ক্ষা করুন।  

 

দ্রষ্টব্যঃ ইনস্টদর রিক কযায ঩য উইদডাজ আ঩দগ্রড ঩রক্রয়া ঳িন্ন ঴঑য়ায ঳ভয় করিউটায স্বয়াংরক্রয় বাদফ 

কদয়কফায ফন্ধ ঴দয় আফায চালু ঴দফ ভাদন রযস্টাট ন ঴দফ, এই঳ভয় রফচররত ঴঑য়ায রকছু বনই শুদৄ রক্ষয যাখুন 

করিউটাদযয বফদুরতক ঩া঑য়ায মাদত ফন্ধ না ঴য়। 
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র঱খন পর- ৫ (Learning Out Come- 5): তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযা।  

 

রফলয়ফস্তু (Content): 

১. রপ্রোয ঑ রপ্রোদযয কাররয ধযণ।   

২. রপ্রোয ঳াংদমাগ এফাং োইবায ইন্পট্রর।  

৩. রপ্রোয বমাগ কযা ফা ইনস্টর কযায ঩দ্ধরত।  

৪. একটি রনরদ নষ্ট রপ্রোয রনধ নাযণ।  

৫. রপ্রোদযয ব঳টিাং঳ ঳িদকন ধাযণা।  

৬. রফরবন্ন যকদভয মুদ্রণ কযায ঩দ্ধরত।   

৭. মুদ্রণ কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং মুদ্রণ ফারতর কযা। 

 

মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria): 

১. রপ্রোয বমাগ ফা ইন্পট্রর কযা এফাং ঳ঠিক রপ্রোয ব঳টিাং঳ রনরিত কযা। 

২. রডপল্ট রপ্রোয (রনধ নারযত বপ্রাগ্রাভ ঑ ব঳টিাং঳ অনুমায়ী) রনধ নাযণ কযা। 

৩. ইনস্টর কযা রপ্রোদযয ভােদভ তথ্য ঑ ডকুদভে঳ রপ্রে কযা। 

৪. রপ্রে কযা কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং প্রদম঵াজন অনুমাম঵ী মুদছ বপরা। 

 

঱তনাফরী (Condition): কাদজয ঳ভয় র঱ক্ষাথীদক  অফশ্যই ঳যফযা঴ কযদত ঴দফঃ 

১. ল্যা঩ট঩, বডিট঩ ফা ঑য়াকনদস্ট঱ন। 

২. রপ্রোয। 

৩. রপ্রোদযয ইনক ফা কারড নজ। 

৪. রপ্রে কযায জন্য কাগজ। 

৫. ইোযদনট ঳াংদমাগ। 

 

র঱ক্ষা উ঩কযণ (Learning Materials): 

১. ফই, ম্যানুয়ার। 

২. ভরডউর/বযপাদযন্প। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ (Learning Activities) 
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র঱খন পর (Learning Out Come): তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। এই র঱ক্ষণ গাইদড 

ফরণ নত উদিশ্যগুরর অজনন কযায জন্য আ঩নাদক রনদচয র঱ক্ষায ঩দদক্ষ঩গুরর ঳িাদন কযদত ঴দফ। প্ররতটি ঩দদক্ষদ঩য 

঩া঱া঩ার঱ যদয়দছ ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী। উদল্লরখত ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী ঳িাদন কযদত আ঩রন রনদদ ন঱াফরীয ব্যফ঴ায 

কযদফন। 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ  

(Learning Activities) 

উৎ঳ / রফদ঱ল রনদদ ন঱  

(Resources / Special instructions) 

র঱ক্ষাথীযা ব্যফহৃত উ঩কযণগুরর ঳িদকন 

প্রর঱ক্ষকদক রজজ্ঞা঳া কযদফ। 

ইন্পট্রাক্টয RTPMC2005A1 এ এয ভরডউর - ৬ এ 

র঱খায উ঩কযণ ঳যফযা঴ কযদফন। 

তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ 

কযা। 

 তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযায জন্য প্রস্তুরত কযায ঳িরকনত জ্ঞান 

অজনন কযায জন্য ইনপযদভ঱ন ঱ীট- ৫.১ ঩ড়দত ঴দফ। 

 র঱ক্ষাথীযা মাদত রনদজদক রনদজই মাচাই কযদত ঩াদয ব঳জন্য 

ব঳রপদচক (Self Check) এয উিয প্রদাদন উৎ঳ার঴ত 

কযদত ঴দফ। 

 উিয঩দত্র (Answer Sheet) রনদজয উিয রনদজই প্রদান 

কযদত ঴দফ। 

 করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযায 

উদিদশ্য জফ঱ীট অনু঱ীরন কযদত ঴দফ। 

 নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুন এফাং ঳ঠিক 

গুণগতভান ঩া঑য়ায জন্য আয঑ জফ অনু঱ীরন করুন। 
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  ইনপযদভ঱ন ঱ীট- ৫: তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযায জন্য প্রস্তুরত গ্র঴ণ কযা। 

 

র঱ক্ষায উদিশ্য (Learning objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য র঱ক্ষাথীযা তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে 

কযায জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কদয প্রাপ্ত ধাযনা঳মূ঴ ব্যাখ্যা কযদত ঩াযদফন। 

 

উদিশ্য (Objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য রননউক্ত রফলয় গুদরা ঳িদকন রফস্তারযত জানদত ঩াযদফ 

এফাং এই ঳াংক্রান্ত কাজগুদরা ঳িাদন কযদত ঩াযদফন 

১. রপ্রোয বমাগ কযা ফা ইন্পট্রর কযা এফাং ঳ঠিক রপ্রোয ব঳টিাং঳ রনরিত কযা। 

২. রডপল্ট রপ্রোয (রনধ নারযত বপ্রাগ্রাভ ঑ ব঳টিাং঳ অনুমায়ী) রনধ নাযণ কযা। 

৩. ইনস্টর কযা রপ্রোদযয ভােদভ তথ্য ঑ ডকুদভে঳ রপ্রে কযা। 

৪. রপ্রে কযা কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং প্রদম঵াজন অনুমাম঵ী মুদছ বপরা। 

 

ভূরভকাঃ করিউটায ব্যফ঴াযকারযগদণয কাদছ রপ্রোয ঱ব্দটি বফ঱ ঩রযরচত। রপ্রোয, মায ফাাংরা অথ ন ঴দরা মুদ্রণ মে ফা 

ছা঩াদনায মে। করিউটাদয বকাদনা কাজ ঳িন্ন কযায ঩য কাদজয পরাপর মুদ্রদণয প্রদয়াজন ঴য় ফা কাগদজ ছা঩াদনা 

মুরদ্রত ঳াংিযদণয দযকায ঴দয় থাদক, উদল্লরক্ষত কাজটি কযায জন্য রপ্রোদযয প্রদয়াজন। করিউটায বথদক বকাদনা 

তথ্য বমভন রচঠি, ছরফ, ডকুদভে ইতযারদ কাগদজ ছা঩াদনায জন্য মুদ্রণ মে ফা রপ্রোদযয ব্যফ঴ায কযা ঴য়। এই অোদয় 

আভযা রপ্রোদযয ভােদভ কাজ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন কযদফা। 

 

রপ্রোয ঑ রপ্রোদযয কাররয ধযণঃ ব্যফ঴াদযয উ঩য রবরি কদয রপ্রোয ঳াধাযণত দুই ধযদণয ঴দয় থাদক। ইভপ্যাক্ট 

রপ্রোয এফাং নন-ইভপ্যাক্ট রপ্রোয। এখনকায রদদন ব্যফহৃত বফর঱যবাগ রপ্রোযগুদরাই ঴দরা নন-ইভপ্যাক্ট রপ্রোয। 

বমভনঃ ইেদজট রপ্রোয, বরজায রপ্রোয এফাং েটায ইতযারদ। 
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ইভপ্যাক্ট রপ্রোযঃ বম রপ্রোযগুদরা কাগদজয ঳াদথ কারর ভাখাদনা রপতায ঳যা঳রয ঳াংদমাগ স্থা঩ন কযায ভােদভ কাজ 

কদয তাদক ইভপ্যাক্ট রপ্রোয ফদর। ডট ম্যারট্রক্স, বডইরজ-হুইর এফাং ফর রপ্রোয ইতযারদ ঳াধাযণবাদফ ব্যফহৃত রকছু 

ইভপ্যাক্ট রপ্রোদযয উদা঴যণ। 

 

 

 

 

নন-ইভপ্যাক্ট রপ্রোযঃ আদৄরনক প্রযুরক্তদত বতরয নন ইভপ্যাক্ট রপ্রোদয বরখা, ছরফ এফাং গ্রারপক্স ঩রযষ্কাযবাদফ পৄদট 

উদঠ। এই রপ্রোযগুদরা বটানায ফা তযর কারর রদদয় বযা কাটি নজ ব্যফ঴ায থাদক মা পুনযায় ব্যফ঴াযদমাগ্য। নন ইভপ্যাক্ট 

রপ্রোদয দ্রুত এফাং ঩রযছন্ন মুরদ্রত পরাপর ঩া঑য়া মায়। ইেদজট রপ্রোয, বরজায রপ্রোয এফাং েটায ইতযারদ রফরবন্ন 

ধযদণয নন ইভপ্যাক্ট রপ্রোদযয উদা঴যণ।  

 

ইেদজট রপ্রোযঃ দুইটি কাটি নজ রফর঱ষ্টয তযর কাররয রপ্রোয ঴দরা 

ইেদজট রপ্রোয। এই ধযদণয রপ্রোদয একটি কাদরা কাররয কাটি নজ 

এফাং কদয়কটি যরঙন কাররয কারড নজ থাদক। যরঙন রপ্রে কযায জন্য 

রফরবন্ন প্ররতষ্ঠাদন এইধযদণয রপ্রোয বফর঱ ব্যফহৃত ঴য়। 

 

 

 

 

বরজায রপ্রোযঃ দ্রুত রপ্রে কযায জন্য বরজায রপ্রোদযয রফকল্প বনই। 

বরজায রপ্রোদয বটানায ব্যফহৃত ঴য়। বরজায রপ্রোদয কারর বযায 

ঝাদভরা কভ থাকায় রফরবন্ন অরপ঳, ফা঳া ফারড়দত এই ধযদণয রপ্রোয 

বফর঱ ব্যফহৃত ঴য়। 

 

 

 

 

েটাযঃ রফরবন্ন ছা঩াখানায় ব্যফহৃত ফড়ভাদ঩য রপ্রোয গুদরাদক েটায 

ফরা ঴য়। েটাদযয ভােদভ ঳াদা-কাদরা এফাং যরঙন দুই ধযদণয রপ্রেই 

কযা মায়। রফরবন্ন ধযদণয ব঩াস্টায, ববৌগররক ভানরচত্র, ইরঞ্জরনয়ারযাং 

েইাং ফা রডজাইন, ঳াইনদফাড ন ইতযারদ রপ্রে কযায কাদজ েটায 

ব্যফহৃত ঴য়। 
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রপ্রোদযয ব্যফহৃত রফরবন্ন ধযদনয কাররঃ রপ্রোদয ব্যফহৃত কাররদক বটানায ফা ইে কারট্র নজ ফরা ঴য়। রপ্রোদয 

঳াধাযণত দুই ধযদণয কারর ব্যফহৃত ঴য়। ররকুইড ফা তযর কারর এফাং োই (঩াউডায) ফা শুকদনা কারর। তযর 

কাররদক ররকুইড ইে ফা র঩গদভদেড ইে ফদর এফাং শুকদনা কাররদক োই ইে ফা বটানায ফরা ঴য়। ঳াধাযণত চায 

ধযদণয বটানায কারট্র নজ ফা ইে ঩া঑য়া মায়। 

১. ঑ইএভ বটানায কারট্র নজ (OEM Toner Cartridges) 

২. রনউ কিযাটিফর কারট্র নজ (New Compatible Cartridges) 

৩. রযম্যানুপযাকচারযাং কারট্র নজ (Remanufactured Cartridges) 

৪. রযরপর কযা কারট্র নজ (Refilled Cartridges) 

 

 

রফরবন্ন ধযদণয বটানায ফা ইে কারট্র নজঃ 

কারড নদজয ধযণ ফণ ননা 

঑ইএভ বটানায কারট্র নজ OEM বটানায কাটি নজ ঴দরা উচ্চ ভাদনয বটানায কাটি নজ। রপ্রোয প্রস্তুতকাযী কতৃনক 

প্রস্তুতকৃত। ঴দরা প্রদতযকটি রপ্রোয প্রস্তুতকাযী তায রপ্রোদযয জন্য আরাদা আরাদা 

বটানায কাটি নজ প্রস্তুত কদয থাদকন। 

রনউ কিযাটিফর কারট্র নজ নতুন ঳াভঞ্জস্যপূণ ন কাটি নজ ফা রনউ কিযাটিফর কাটি নজ গুদরা রপ্রোদযয ধযণ অনুমায়ী 

রফরবন্ন কারর প্রস্তুতকারযগণ বতযী কদয থাদকন। 

রযম্যানুপযাকচারযাং কারট্র নজ রযম্যানুপযাকচারযাং ফা রয঳াইরিাং কাটি নজগুদরা দাদভ ঳স্তা ঴দর঑ ভান বাদরানা। এই 

ধযদণয কাটি নজগুদরা পুদযাদনা কারড নজ ঳াংগ্র঴ কদয কারর বদয নুতন বভাড়দক 

আফায ফাজাযজাত কযা ঴য়।   

রযরপর কযা কারট্র নজ এভন অদনক বকািারন আদছ মাযা খারর কাটি নজ পুনযায় কাররবদয রদদয় থাদকন। এই 

ধযদণয কারড নজ ব্যফহৃত রপ্রোদযয রপ্রদেয ভান অতটা বাদরা আদ঳না।   
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রপ্রোয ঳াংদমাগ এফাং োইবায ইন্পট্রর: করিউটাদযয ঳দে রপ্রোদযয ঳াংদমাগ রদদয় রপ্রে কভাড রদদরই রপ্রে ঩া঑য়া 

মায়। বাদরা রপ্রে বন঑য়ায জন্য রনদন্঩াক্ত রফলদয় ধাযণা থাকা প্রদয়াজন। রপ্রোদয ঳ঠিকবাদফ কারট্র নজ ফা বটানায ব঳ট 

কদয করিউটাদয রপ্রোয ঳াংযুক্ত করুন। রপ্রোয এফাং করিউটাদয বফদুযরতক ঳াংদমাগ রনরিত করুন। রপ্রোয বট্রদত 

প্রদয়াজনীয় কাগজ রদদত ঴দফ। রপ্রোয োইবায ইনস্টর কযায জন্য প্রথদভ করিউটায চালু কদয স্টাট ন ফাটদন রিক 

করুন। 

১. Settings-এ রিক কদয উইদডাজ ব঳টিাং঳ ঳াচ ন ফদক্স Device installation টাই঩ করুন। 

২. Change device installation settings-এ রিক করুন। 

৩. রডবাই঳ ইনস্টদর঱ন ব঳টিাং঳ উইদডা খুরদফ, Yes- এ রিক কদয রনফ নাচন করুন।  

৪. Save Changes-এ রিক করুন। 

৫. উইদডাজ ব঳টিাং঳ ঳াচ ন ফদক্স Printer টাই঩ করুন এফাং Add a printer or scanner-এ রিক 

করুন। 

৬. Add a printer or scanner-এয ফাভ঩াদ঱য (+) রচহ্নদত রিক করুন। 

৭. Add Printer-এ রিক করুন।  

৮. Next ফাটদন রিক কদয রপ্রোদযয নাভ ঑ ভদডর নম্বয রদদয় রদন। 

৯. Have a disk অ঩঱ন র঳দরক্ট কদয ব঩াট ন ব঳টিাং঳ ঠিক কদয Next ফাটদন রিক করুন।  

১০. রপ্রে ঩যীক্ষা কযায জন্য Yes ঑ Finish রিক করুন। রপ্রোয একটি ঩যীক্ষামূরক রপ্রে বদদফ। 
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রপ্রোয বমাগ কযা ফা ইনস্টর কযায ঩দ্ধরতঃ করিউটায ফা ল্যা঩টদ঩ রপ্রোয বমাগ ফা অযাড কযায জন্য রনদচয 

঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ কযদত ঴দফ। রনদন্঩ উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভ রপ্রোয অযাড এফাং ইনস্টর কযায ঩দ্ধরত বদয়া 

঴দরাঃ 

১. করিউটায চালু কদয স্টাট ন ফাটদন রিক করুন।  

২. Settings-এ রিক কদয Devices-এ রিক করুন। 

৩. Printers & scanners-এ রিক করুন। 

৪. Add a printer or scanner-এয ফাভ঩াদ঱য (+) রচহ্নদত রিক করুন। 

৫. Add Printer-এ রিক করুন এফাং কাছাকারছ রপ্রোযগুরর খু ুঁদজ ঩া঑য়ায জন্য রকছুক্ষন অদ঩ক্ষা কযদত ঴দফ।  

৬. ঩ছদেয রপ্রোয ফা বম রপ্রোযটি ব্যফ঴ায কযদত চাই তা রনফ নাচন কদয রডবাইদ঳ বমাগ কযায জন্য Next ফাটদন 

রিক কদয রপ্রোদযয নাভ ঑ ভদডর নম্বয রদদয় রদন। 

৮. Yes ঑ Finish রিক কদয রপ্রোয বমাগ কযায কাম ন ঳িন্ন করুন। 

দ্রষ্টব্যঃ ঩ছদেয রপ্রোযটি মরদ রপ্রোয তাররকায় না থাদক তা঴দর (The printer that I want isn't 

listed) এই বরখাটিয উ঩য রিক কযদর একটা উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ। উইদডা বথদক ম্যানুম঵ারর বমাগ কযায জন্য 

রনদদ ন঱াফরী অনু঳যণ কযদত ঴দফ। এই বক্ষদত্র অরবজ্ঞ কাদযা ঳঴দমারগতা রনদত ঴দফ। 

 

রপ্রোয ব঱য়ারযাং কযাঃ 

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Control Panel টাই঩ কদয Enter-এ বপ্র঳ করুন।  

২. Device and Printer রনফ নাচন কদয রিক করুন। 

৩. ব঱য়ারযাং কযায জন্য রপ্রোযটি রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক করুন।  

৪. Printer properties-এ রিক কদয Sharing-এ রিক করুন।  

৫. Share this printer-এ রিক কদয রপ্রোয ব঱য়ারযাং ঳িন্ন করুন। 
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একটি রনরদ নষ্ট রপ্রোয রনধ নাযণঃ করিউটায ফা ল্যা঩টদ঩ একটি রনরদ নষ্ট রপ্রোয ফা রডপল্ট রপ্রোয ফযাি ফা রনধ নাযণ 

কযায জন্য প্রথদভ স্টাট ন ফাটদন রিক কদয Settings-এ রিক করুন এফাং Devices রনফ নাচন কদয রিক করুন। 

এফায রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন। 

১. Printers & scanners-এ রিক করুন। 

২. Printers & scanners-এ উ঩রব্ধ রপ্রোযগুদরা বথদক বম রপ্রোযটি রডপল্ট র঴দ঳দফ রনফ নাচন কযদত চান 

ব঳ই রপ্রোদয রিক করুন। 

৩. Manage-এ রিক কদয Set as default-এ রিক করুন। 

৪. আ঩নায রনফ নারচত রপ্রোযটি রডপল্ট র঴দ঳দফ ব঳ট ঴দয় মাদফ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

বরাকার রপ্রোয রনধ নাযণঃ 

১. রপ্রোয কযাফদরয ভােদভ করিউটাদযয ঳াদথ রপ্রোদযয ঳াংদমাগ রদদয় রপ্রোযটি চালু কযা। 

২. উদডাদজয স্টাট ন ফাটদন রিক কদয ব঳টিাং঳ রনফ নাচন করুন।  

৩. ব঳টিাং঳ বথদক রডবাই঳ রনফ নাচন করুন। 

৪. উইদডায ফাভ঩া঱ বথদক রপ্রোয এফাং িযানায রনফ নাচন করুন। 

৫. অযাড এ রপ্রোয অয িযানায (Add a printer or scanner) এয ফাদভ থাকা বমাগ (+) রচহ্নদত রিক 

কদয কাছাকারছ রপ্রোযগুরর খু ুঁদজ ঩া঑য়ায জন্য রকছুক্ষন অদ঩ক্ষা কযদত ঴দফ। 

৬. ঩ছদেয রপ্রোয ফা বম রপ্রোযটি ব্যফ঴ায কযদত চান তা চয়ন কদয রডবাইদ঳ বমাগ কযায জন্য রনফ নাচন করুন। 
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রপ্রোদযয ব঳টিাং঳ ঳িদকন ধাযণাঃ রপ্রে কযায ঳ভয় কাগদজয পৃষ্ঠা রফন্যা঳, কাগদজয আকায, ভারজনন, ররখা ফা ছরফয 

আকায ঠিক কযায জন্য রপ্রোয ব঳টিাং঳ ব্যফহৃত ঴য়। 

১. রপ্রে কযায জন্য একটি ডকুদভে ঑দ঩ন করুন।  

২. কীদফাদড নয Ctrl এফাং P এক঳াদথ বপ্র঳ করুন অথফা ডকুদভদেয ফাভ঩াদ঱য উ঩দযয রদদক File-এ রিক কদয 

Print-এ রিক করুন। 

৩. উইদডাজ ১০-এ রপ্রে রপ্ররবউ঳঴ রপ্রে অ঩঱নটি ঑দ঩ন ঴দফ। 

রপ্রোয ব঳টিাং঳ঃ 

১. কত কর঩ ফা কত ব঳ট রপ্রে ঴দফ Copies-বত উদল্লখ করুন।  

২. একারধক পৃষ্ঠা রপ্রে কযায জন্য Print All Pages রনফ নাচন করুন। শুদৄভাত্র ঳াভদন থাকা পৃষ্ঠা রপ্রে কযায 

জন্য Print All Pages-ট্যাফটিদত রিক করুন এফাং বক্রার ডাউন কদয Print Current Page রনফ নাচন 

করুন। রনধ নারযত পৃষ্ঠা রপ্রে কযায জন্য, বমভন- ১-৩, ফা ২, ৬-৮, ১১ ইতযারদ রপ্রে কযায জন্য Custom Print 

রনফ নাচন করুন।  

৩.  রনধ নারযত পৃষ্ঠা নাম্বায উদল্লখ করুন।  

৪. কাগদজয উবয় ঩াদ঱ রপ্রে কযায জন্য রিক কদয Menually Print on Both Sides-রনফ নাচন করুন। 

৫. পৃষ্ঠায রনধ নারযত পযম্যা঱ন ব঳ট কদয Collated-এ রিক করুন।  

৬. ররখায অফস্থান ঠিক কযায জন্য ভাদন ররখা মরদ কাগদজ খাড়াখারড় বাদফ রপ্রে কযদত চান তদফ Portrait 

Orientation রনফ নাচন করুন আয ঳ভতর বাদফ রপ্রে কযদত চাইদর Landscape Orientation 

রনফ নাচন করুন। 

৭. Letter-এ রগদয় কাগদজয আকায রনধ নাযণ করুন।  

৮. Margins-এ রগদয় ররখায ঩াদ঱ ভারজনন রদদত চাইদর ঩ছদেয ভারজনন রনফ নাচন করুন। 

৯. Page per Sheet-এ উদল্লখ করুন এক র঱দট কদতা গুদরা ব঩জ রপ্রে রদদত চান। 
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পৃষ্ঠা রফন্যা঳ঃ রপ্রোদযয পৃষ্ঠা রফন্যা঳ ফা ব঩জ বরআউট পাাং঱ন ঴দরা কাগদজয আকাদযয ঳াদথ রপ্রে কযায জন্য প্রস্তুত 

কযা ডকুদভদেয স্বয়াংরক্রয় বভরফন্ধন। কাগদজয একটি একক ঱ীদট দুই ফা চাযটি পৃষ্ঠা মুদ্রণ কযদত, ফড় ব঩াষ্টায, একই 

঳াদথ একারধক ছরফ মুদ্রণ কযদত পৃষ্ঠা রফন্যা঳ ব্যফহৃত ঴য়। রপ্রে কযায পূদফ ন পৃষ্ঠা রফন্যা঳ ঠিক কযদত রনদচয ঩দ্ধরত 

অনু঳যণ করুন। 

১. Pege Setup-এ রিক করুন। 

২. Margins-এ রিক কদয বরখায ভারজনন ঠিক কযদত ঩াদযন।   

৩. কাগদজয উচ্চতা, প্রস্থ, আকায ইতযারদ ঠিক কযায জন্য Paper-এ রিক করুন।  

৪. ব঩জ বরআউট ঠিক কযায জন্য Layout-এ রিক করুন। 

৫. পৃষ্ঠা রফন্যা঳ ঳িন্ন ঴দর উইদডায রনদচয রদদকয Ok ফাটদন রিক করুন।  

৬. রপ্রে আইকদন রিক কদয মুদ্রণ কাজ শুরু করুন। 

 

রপ্রোয কারট্র নদজয এরাইগদভে ঠিক কযাঃ  

১. উইদডাজ ঳াচ ন ফদক্স Control Panel টাই঩ কদয Enter-এ বপ্র঳ করুন।  

২. Device and Printer রনফ নাচন কদয রিক করুন। 

৩. কারট্র নজ ঳ারযফদ্ধ কযদত ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক কদয Printing Preferences-এ রিক করুন।  

৪. একটি ঩঩আ঩ বভনু প্রদর঱ নত ঴দফ। Services-এ রিক কদয Align the Print Cartridges-এ 

রিক করুন।    

৫. কাটি নজ ঳ারযফদ্ধ কযদত অযারাইনদভে উইজাদড নয রনদদ ন঱াফরী অনু঳যণ করুন। 
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মুদ্রণ কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং মুদ্রণ ফারতর কযাঃ মখন একজন ব্যফ঴াযকাযী উইদডাদজ একটি মুদ্রণ কাজ শুরু 

কদযন, তখন একটি রপ্রোয আইকন ঳াধাযণত উইদডাজ বনাটিরপদক঱ন এরযয়াদত প্রদর঱ নত ঴য়। রপ্রোয আইকদন 

ভাউদ঳য ভােদভ যাইট রিক করুন। একটি ঩঩আ঩ বভনু ঑দ঩ন ঴দফ।  

১. ঩঩আ঩ বভনুদত Open All Active Printers, Printer Queue ফা অনুরূ঩-নাভযুক্ত 

অ঩঱নগুদরা রনফ নাচন করুন। 

২.  বম মুদ্রণ কাজটি ফারতর কযদত চান তায উ঩য ভাউ঳ বযদখ যাইট রিক করুন এফাং Cancel রনফ নাচন কদয রিক 

করুন। 

৩. মরদ বকাদনা সু঩ারয঱ ফা অনুরুধ উইদডা প্রদর঱ নত ঴য়, তা঴দর রপ্রে ফারতর কযদত Yes-এ রিক করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

঩দ্ধরতঃ- ২. কদন্ট্রার প্যাদনদরয ভােদভ রপ্ররোং কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং ফারতর কযা।  

১. প্রথদভ বডিটদ঩য ঳াচ ন ফদক্স Control Panel টাই঩ কদয কীদফাদড নয Entar-এ বপ্র঳ করুন। 

২.  কদন্ট্রার প্যাদনর ঑দ঩ন ঴দর Devices and Printers রনফ নাচন কদয রিক করুন।  

৩. করিউটাদয ইনস্টর কযা প্রদর঱ নত রপ্রোদযয নাদভ ডাফর-রিক করুন। 

৪. রপ্রোদযয রপ্ররোং কাদজয একটি তাররকা উইদডা প্রদর঱ নত ঴দফ।  

৫. বম মুদ্রণ কাজটি ফারতর কযদত চান তায উ঩য ভাউ঳ বযদখ যাইট রিক করুন   এফাং Cancel রনফ নাচন কদয 

রিক করুন 

৬. মরদ বকাদনা সু঩ারয঱ ফা অনুরুধ উইদডা প্রদর঱ নত ঴য়, তা঴দর রপ্রে ফারতর কযদত Yes-এ রিক করুন। 
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কাদজয নাভঃ তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযা। 

 

ঊদিশ্যঃ  

১. রপ্রোয বমাগ কযা ফা ইন্পট্রর কযা এফাং ঳ঠিক রপ্রোয ব঳টিাং঳ রনরিত কযদত ঩াযদফন।  

২. রডপল্ট রপ্রোয (রনধ নারযত বপ্রাগ্রাভ ঑ ব঳টিাং঳ অনুমায়ী) রনধ নাযণ কযদত ঩াযদফন। 

৩. ইনস্টর কযা রপ্রোদযয ভােদভ তথ্য ঑ ডকুদভে঳ রপ্রে কযদত ঩াযদফন।  

৪. রপ্রে কযা কাদজয অগ্রগরত মাচাই এফাং প্রদয়াজন অনুমায়ী মুদছ বপরায ঩দ্ধরত ঳িদকন ধাযণারাব কযদত ঩াযদফন। 

 

঳তকনতাঃ  

১. করিউটায ব্যফ঴ায কযায জন্য মথামথ কতৃন঩দক্ষয অনুভরত রনদত ঴দফ।  

২. করিউটাদযয রগইন কযায জন্য আইরড ঑ ঩া঳঑য়াড ন থাকদর কতৃন঩দক্ষয কাছ বথদক বজদন রনদত ঴দফ।  

৩. করিউটায ধীয গরত ফা বস্লা ঴দর অমথা কীদফাড ন, ভাউ঳ নাড়া-ছাড়া কযা মাদফ না।  

৪. বকাদনা রপচায ফা কভাড ঳িদকন ধাযণা না থাকদর প্রর঱ক্ষদকয ঩যাভ঱ ন রনদত ঴দফ।   

 

ব্যফ঴ারযক কাদজয ধাযাফার঴কতাঃ 

ধা঩ ১- কাজ শুরু কযায পূদফ ন প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভ ঩যীক্ষা করুন।  

ধা঩ ২- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রনরিত কযদত ইউর঩এ঳ চালু আদছ রক না ঩যীক্ষা করুন। 

ধা঩ ৩-রপ্রোদযয কাগজ ঑ কারর আদছ রকনা ঩যীক্ষা করুন।  

ধা঩ ৪- ঑য়াড ন প্রদ঳঳য, ডাটাদফ঳, বেড঱ীট পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ কদয বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ করুন। 

ধা঩ ৫- একটি ব঩নোইব, ইোযদনট ভদডভ ফা ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব রযদভাব করুন।  

ধা঩ ৬- করিউটাদযয ইোযদনট ঳াংদমাগ ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ৭- অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বথদক ঳াইন আউট করুন।  

ধা঩ ৮- করিউটায ফন্ধ কযায জন্য ঩দদক্ষ঩ গ্র঴ণ করুন।  

ধা঩ ৯- রনদদ ন঱না অনুমায়ী রফরবন্ন ব঩রযদপযার রডবাই঳ গুদরা ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ১০- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳ ফন্ধ কদয ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন সুইচ ফন্ধ করুন। 
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কাদজয নাভঃ তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযা। 

 

কাদজয ঱তনারদঃ করিউটাদয বপ্ররক্টকযার কাজ কযায ঳ভয় রনরিত রফদুযৎ ঳াংদমাগ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআদ঩য জন্য 

ইউর঩এ঳ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ। 

 

রনদদ ন঱নাঃ করিউটায ঩রযচারনায ঳ভয় ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳ কাজ না কযদর প্রর঱ক্ষদকয ভােদভ রডবাইদ঳য ত্রুটি 

রনণ নয় কদয ঳ভাধান কযদত ঴দফ। 

 

ঊদিশ্যঃ তথ্য মুদ্রণ ফা রপ্রে কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জ্ঞান অজনন কযা। 

 

প্রদয়াজনীয় র঱ক্ষা উ঩কযণঃ 

১. ভরডউর  

২. খাতা  

৩. করভ  

 

প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভঃ   

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩- ১টি  

২. ভাউ঳-১টি  

৩. কীদফাড ন-১টি  

৪. রপ্রোয-১টি 

৫. বটানায ফা ইে কারট্র নজ। 

৬. রপ্রে কযায জন্য কাগজ। 

 

ব্যফ঴ারযক ঳িাদদনয উ঩দমাক্ত ব্যফস্থাঃ 

১. উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায।  

২. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

৩. ইোযদনট ঳াংদমাগ ব্যফস্থা ফা ভদডভ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

র঱খন পর- ৬ (Learning Out Come- 6): করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা।  
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রফলয়ফস্তু (Content): 

১. করিউটায ফন্ধ কযায পূদফ ন কযণীয়।  

২. রফরবন্ন বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযায আইকন ঑ অ঩঱ন।  

৩. ই-বভইর ঑ ঑দয়ফ ব্রাউজায ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত।  

৪. ঑য়াড ন প্রদ঳঳য, ডাটাদফ঳, বেড঱ীট পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ এফাং ফন্ধ কযা।  

৫. বস্টাদযজ রডি, ব঩নোইব, ইোযদনট ভদডভ বখারায ঩দ্ধরত।  

৬. করিউটায ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত। 

 

মূল্যায়দনয ভানদণ্ড (Assessment criteria): 

১. ঳ভস্ত বখাদর যাখা অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ কযা। 

২. করিউটায এফাং ব঩রযদপযার রডবাই঳গুরর ঳ঠিকবাদফ ফন্ধ কযা।  

 

঱তনাফরী (Condition): কাদজয ঳ভয় র঱ক্ষাথীদক  অফশ্যই ঳যফযা঴ কযদত ঴দফঃ 

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩। 

২. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব। 

৩. ব঩নোইব। 

৪. ইোযদনট ভদডভ। 

৫. রফরবন্ন করিউটায ব঩রযদপযার রডবাই঳। 

৬. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

 

র঱ক্ষা উ঩কযণ (Learning Materials): 

১. ফই ফা ম্যানুয়ার। 

২. ভরডউর ফা বযপাদযন্প। 

৩. রবরড঑ রি঩। 

৪. রবরড঑ র঳রড ফা রডরবরড। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ (Learning Activities) 
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র঱খন পর- ৬ (Learning Out Come- 6): করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। এই র঱ক্ষণ গাইদড ফরণ নত 

উদিশ্যগুরর অজনন কযায জন্য আ঩নাদক রনদচয র঱ক্ষায ঩দদক্ষ঩গুরর ঳িাদন কযদত ঴দফ। প্ররতটি ঩দদক্ষদ঩য 

঩া঱া঩ার঱ যদয়দছ ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী। উদল্লরখত ঳াংরিষ্ট কাম নাফরী ঳িাদন কযদত আ঩রন রনদদ ন঱াফরীয ব্যফ঴ায 

কযদফন। 

 

প্রর঱ক্ষণ কাম নক্রভ  

(Learning Activities) 

উৎ঳ / রফদ঱ল রনদদ ন঱  

(Resources / Special instructions) 

র঱ক্ষাথীযা ব্যফহৃত উ঩কযণগুরর ঳িদকন 

প্রর঱ক্ষকদক রজজ্ঞা঳া কযদফ। 

ইন্পট্রাক্টয RTPMC2005A1 এ এয ভরডউর - ৬ এ 

র঱খায উ঩কযণ ঳যফযা঴ কযদফন। 

করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 

 করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা ঳িরকনত জ্ঞান অজনন 

কযায জন্য ইনপযদভ঱ন ঱ীট- ৬ ঩ড়দত ঴দফ। 

 র঱ক্ষাথীযা মাদত রনদজদক রনদজই মাচাই কযদত ঩াদয 

ব঳জন্য ব঳রপ বচক ঱ীট (Self Check) এয উিয 

প্রদাদন উৎ঳ার঴ত কযদত ঴দফ। 

 উিয঩দত্র (Answer Sheet) রনদজয উিয রনদজই 

প্রদান কযদত ঴দফ। 

 করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা উদিদশ্য জফ঱ীট 

অনু঱ীরন কযদত ঴দফ। 

 নমুনা জফটিয মাফতীয় কাম ন ঳িাদন করুন এফাং ঳ঠিক 

গুণগতভান ঩া঑য়ায জন্য আয঑ জফ অনু঱ীরন করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ইনপযদভ঱ন ঱ীট- ৬: করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 
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র঱ক্ষায উদিশ্য (Learning objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য র঱ক্ষাথীযা করিউটায ফন্ধ ফা 

঱াট ন ডাউন কযায জন্য রক বাদফ প্রস্তুরত রনদত ঴দফ ব঳ ঳িরকনত জ্ঞান অজনন কদয প্রাপ্ত ধাযনা঳মূ঴ কভ নদক্ষদত্র প্রদয়াগ 

কযদত ঩াযদফন। 

 

উদিশ্য (Objective): এই ইনপযদভ঱ন ঱ীট ঩ড়ায ঩য রননউক্ত রফলয় গুদরা ঳িদকন রফস্তারযত জানদত ঩াযদফ 

এফাং এই ঳াংক্রান্ত কাজগুদরা ঳িাদন কযদত ঩াযদফন 

১. বখাদর যাখা ঳ভস্ত অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

২. করিউটায এফাং ব঩রযদপযার রডবাই঳গুরর ঳ঠিকবাদফ ফন্ধ ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

 

ভূরভকাঃ করিউটায ঳ঠিক বাদফ ফন্ধ কযায পদর ঳ভস্ত বখারা বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ ঴দয় মায় এফাং অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বথদক 

রনযা঩দদ ফার঴য ঴঑য়া ফা প্রস্থান কযা ঴য় মাদত ঴াড ন঑য়যায ক্ষরতগ্রস্ত না ঴য় এফাং অ঩াদযটিাং র঳দস্টদভয ঩দ্ধরতগত 

঳ভস্যা না ঴য়। এই ঩দফ ন আভযা করিউটায ঳ঠিক বাদফ ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন আদরাচনা কযদফা।  

 

করিউটায ফন্ধ কযায পূদফ ন কযণীয়ঃ 

১. করিউটাদযয ভােদভ কাজ কযা ঳িন্ন ঴দয় বগদর ব঳টাদক ঳াংযক্ষণ কযায জন্য ব঳ব করুন এফাং মরদ বকান 

করিউটায বপ্রাগ্রাভ বখারা থাদক ব঳গুদরাদক ফন্ধ করুন। 

২. মরদ বকাদনা রডি, ইোযদনট ভদডভ ফা ব঩নোইব করিউটাদয ঳াংযুক্ত থাদক, তা঴দর করিউটায ফন্ধ কযায পূদফ ন 

঳ঠিক ঩দ্ধরত অনুমায়ী ব঳গুদরা বফয কদয রনন। 

 

রফরবন্ন বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযায আইকন ঑ অ঩঱নঃ রফরবন্ন এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ এফাং করিউটায, রডবাই঳ ফন্ধ কযায জন্য 

রনন্঩ফরণ নত রফকল্পগুদরায কাজ ঳িদকন ধাযণা থাকা দযকায। 

 

ফণ ননা রচত্র 

ক্র঳ ফাটনঃ রফরবন্ন এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাদভয উইদডায রচত্ররবরিক ফাটন মা এরেদক঱ন 

বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযায কাদজ ব্যফ঴ায কযা ঴য়। 

 

বিাজঃ ফন্ধ ফা বিাজ (Close) এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযায একটি রফকল্প উ঩ায়। 

রফরবন্ন ইউজায এরেদক঱দন ফন্ধ কযায ঳ভয় এই রফকল্পটি রক্ষয কদয থাকদফন। রফরবন্ন 

ডাটাদফ঳, ঑য়াড ন প্রদ঳঳য বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ কযায জন্য ক্র঳ আইকদনয ঩া঱া঩ার঱ রফকল্প 

র঴দ঳দফ Close ব্যফহৃত ঴দয় থাদক। 

 

এরক্সটঃ রফরবন্ন ঑দয়ফ ব্রাউজায ফন্ধ কযায জন্য ক্র঳ আইকদনয ঩া঱া঩ার঱ রফকল্প র঴দ঳দফ 

এরক্সট (Exit) ফা ফার঴য ঴঑য়া নাদভ একটি রফকল্প উ঩ায় যদয়দছ। আ঩রন মখন বকাদনা 

ব্রাউজায ফন্ধ কযদত মাদফন তখন ক্র঳ আইকদন রিক না কদয এরক্সট রফকল্পটি ব্যফ঴ায 

কযদত ঩াদযন। 

 

঩া঑য়ায ফাটন আইকনঃ প্রায় প্রদতযকটি রডবাই঳ চালু ফা ফন্ধ কযায জন্য ঩া঑য়ায ফাটন 

ফা সুইচ থাদক মা রডবাইদ঳য চাররকা ঱রক্ত রনয়েণ কদয। ঩া঑য়ায ফাটন ফা সুইদচয 

ফার঴যক আকায বমভরন ব঴াক না বকন ইোযন্যা঱নার স্টযাডাড ন অনুমায়ী আইকদনয রচত্র 

উদল্লরখত রচদত্রয ভদতাই ঴য়। সুতযাাং বকাদনা রডবাইদ঳ উদল্লরক্ষত আইকন যুক্ত ফাটন ফা 

সুইচ থাকদর বুঝদত ঴দফ ব঳টি রডবাইদ঳য ঩া঑য়ায সুইচ। 

 

ই-বভইর ঑ ঑দয়ফ ব্রাউজায ফন্ধ কযায ঩দ্ধরতঃ অনরাইন বপ্রাগ্রাভ ফা ই-বভইর ফন্ধ কযায পূদফ ন ব঳খান বথদক রগআউট 

ফা ঳াইনআউট কযদত ঴দফ। রগআউট না কযা ঴দর একারধক ব্যাফ঴াযকারয ব্যফহৃত করিউটাদয অন্য ব্যাফ঴াযকারয 
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আ঩নায বভইদরয তথ্য ঳঴দজই বদখদত ঩াযদফ। বভইর ঳াইনআউট কদয উইদডা বিাজ ফা ফন্ধ কযায জন্য রনদচয 

঩দ্ধরত অনু঳যণ কযদত ঴দফ।  

১. বভইদরয ইউজায একাউে আইকদন ভাউ঳ রদদয় রিক করুন। রজদভইদরয বফরায় আইকনটি ঑দয়ফ এদে঳ ফাদযয 

রনদচ ডানরদদক থাদক। 

২. ইউজায তথ্য঳঴ একটি বনাট উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ। বনাট উইদডায রনদচয রদদক ঳াইনআউট (Sign Out) ফা 

রগআউট (Log Out) ররখা ফটভ ফদক্স রিক কযদর ইদভইর বথদক ঳াইন আউট কযা ঳িন্ন ঴দয় মাদফ। 

৩. ঳াইনআউট ঳িন্ন ঴দর শুদৄভাত্র বভইর ট্যাফটি ফন্ধ কযদত ঑দয়ফ ফাদযয ট্যাদফয ক্র঳ আইকদন রিক কদয ট্যাফটি 

ফন্ধ করুন।  

৪. ঑দয়ফ ব্রাউজাযটি ফন্ধ কযদত ঑দয়ফ ফাদযয ডান঩াদ঱ উ঩দয থাকা ক্র঳ আইকদন রিক কদয ঑দয়ফ বপ্রাগ্রাভ বিাজ 

করুন।  

৫. ঑দয়ফ ব্রাউজায ফন্ধ কযায জন্য ক্র঳ আইকদনয রনদচ থাকা কদন্ট্রার অ঩঱দন রিক কদয Exit ফা Close-এ 

রিক কযদত ঩াদযন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

দ্রষ্টব্যঃ টািফাদয থাকা ব্রাউজায আইকদন ভাউদ঳য ভােদভ যাইট রিক করুন এফাং Close Window-বত রিক 

কদয ঑দয়ফ ব্রাউজায ফা টািফাদয থাকা বম বকাদনা এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ ফন্ধ করুন। 

 

 

 

঑য়াড ন প্রদ঳঳য, ডাটাদফ঳, বেড঱ীট পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ এফাং ফন্ধ কযাঃ ঑য়াড ন প্রদ঳঳য, ডাটাদফ঳, বেড঱ীট 

পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ কদয পাইরটি ফন্ধ কযায জন্য প্রথদভ বভনুফাদযয ফাভরদদকয File-এ রিক করুন।  
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১. পাইরটি বমখাদন বতযী কযা ঴দয়দছ ব঳খাদন বযদখ তথ্য ঳াংযক্ষদনয জন্য Save-এ রিক করুন।  

২. পাইটি রনরদ নষ্ট বকাদনা বপাল্ডাদয ঳াংযক্ষণ কযায জন্য Save as-এ রিক কদয রফকল্প বপাল্ডাযটি রনফ নাচন করুন। 

৩. পাইরটি ফন্ধ কযায জন্য Close-এ রিক করুন। 

৪. পাইর ফন্ধ কযায রফকল্প র঴দ঳দফ ডান঩াদ঱ উ঩দয থাকা ক্র঳ আইকদন রিক করুন। 

 

দ্রষ্টব্যঃ মরদ পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ না কযা ঴য় এফাং ক্র঳ আইকদন রিক কদয ঑য়াড ন পাইর ফন্ধ কযদত চান তদফ 

তথ্য ঳াংযক্ষণ কযায জন্য একটা সু঩ারয঱ উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ ব঳খান বথদক Save ররখা ফটভ ফদক্স রিক কযদর 

তথ্য ঳াংযরক্ষত ঴দয় মাদফ মা ঩যফতীদত প্রদয়াজন অনুমায়ী ব্যফ঴ায কযা মাদফ। Don't Save রনফ নাচন কযা ঴দর 

তথ্য ঳াংযক্ষ না কদযই পাইরটি ফন্ধ ঴দয় মাদফ এফাং Cancel-এ রিক কযদর পাইর ফন্ধ কযা প্ররক্রয়া ফারতর ঴দয় 

মাদফ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

উদল্লখ, পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ কযায ঳ফদচদয় ঳঴জ উ঩ায় ঴দরা কীদফাদড নয (Ctrl এফাং S) এক঳াদথ বপ্র঳ কযা। 
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বস্টাদযজ রডি, ব঩নোইব, ইোযদনট ভদডভ বখারায ঩দ্ধরতঃ করিউটায ফন্ধ কযায পূদফ ন ঳ঠিক ঩দ্ধরতদত বস্টাদযজ 

রডি, ব঩নোইব, ইোযদনট ভদডভ বখারায জন্য উইদডাজ কী+E এক঳াদথ বপ্র঳ কদয পাইর এক্সদোযায ঑দ঩ন 

করুন। 

১. পাইর এক্সদোযাদযয ফাভরদক বথদক This PC-বত রিক করুন। 

২. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক করুন। 

৩. Eject রনফ নাচন কদয রিক করুন। 

঩দ্ধরতঃ-২. করিউটাদয বকাদনা ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব ঳াংদমাগ কযা ঴দর বনাটিরপদক঱ন এরযয়ায টািফাদয োইবটিয 

আইকন প্রদর঱ নত ঴য়। মরদ ঴াড ন঑য়যায আইকনটি টািফাদয না থাদক তদফ রনদচয ঩দ্ধরতগুদরা অনু঳যণ করুন।  

১. বনাটিরপদক঱ন এরযয়ায ইউটিররটি বট্রদত রিক করুন।  

২. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব রনফ নাচন কদয ভাউদ঳য যাইট ফাটদন রিক করুন। 

৩. Eject রনফ নাচন কদয রিক করুন। 
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করিউটায ফন্ধ কযায ঩দ্ধরতঃ উইদডাজ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ চাররত করিউটায দুইটি ঩দ্ধরতদত ফন্ধ কযা 

মায়।ভাউদ঳য ভােদভ এফাং কীদফাদড নয ঱ট নকাট ব্যফ঴াদযয ভােদভ। করিউটায ফন্ধ কযায পূদফ ন র঳দস্টভ বথদক ঳াইন 

আউট কযায জন্য প্রথদভ কীদফাদড নয Alt+F4 বপ্র঳ কদয রনদচয ঩দ্ধরত অনু঳যণ করুন। 

১. উইদডায বক্রার ডাউন ফাটদন রিক কদয Sign out-এ রিক করুন।  

২. Ok-বত রিক কদয র঳দস্টভ বথদক ফার঴য ঴঑য়া ঳িন্ন করুন। 

 

ভাউদ঳য ঳া঴াদয্য করিউটায ফন্ধ কযাঃ ভাউদ঳য ভােদভ করিউটায ফন্ধ কযায জন্য প্রথদভ উইদডাজ স্টাট ন ফাটদন 

রিক করুন। 

১. স্টাট ন বভনুয ফাভ঩াদ঱য রনদচয রদদক থাকা ঩া঑য়ায আইকদন রিক করুন। 

২. Shut Down-এ রিক কদয করিউটায ফন্ধ করুন। 
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কীদফাদড নয ঳া঴াদয্য করিউটায ফন্ধ কযাঃ কীদফাদড নয ঳া঴াদয্য করিউটায ফন্ধ কযায জন্য কীদফাদড নয দুটি ফাটন ফা কী 

এক঳াদথ বপ্র঳ কযদত ঴দফ। এটি ঴দরা করিউটায ফন্ধ কযায কীদফাদড নয ঱ট নকাট। 

১. কীদফাড ন রদদয় করিউটায ফন্ধ কযায জন্য (Alt + F4) কীদফাদড নয ফাটনগুরর এক঳াদথ বপ্র঳ করুন।  

২. একটি ঱াট নডাউন উইদডা ঑দ঩ন ঴দফ। কীদফাদড নয এোয (Enter)ফাটদন বপ্র঳ করুন অথফা ভাউ঳ রদদয় ঑দক 

(Ok) বত রিক করুন।  

৩. অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায ফন্ধ কযায প্ররক্রয়া শুরু কযদফ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

দ্রষ্টব্যঃ ঳াইন ইন কযা ঳কর বপ্রাগ্রাভ এফাং উইদডাজ বথদক ঳঴দজ বফয ঴দয় আ঳ায ফা রগঅপ কযায কীদফাড ন 

঱ট নকাটঃ Ctrl + Alt + Delete বপ্র঳ কদয Log off-এ রিক করুন। 

 

করিউটায ফন্ধ কযায ঩য রনদচয কাজগুদরা ঳িন্ন করুনঃ 

১. ভরনটদযয ঩া঑য়ায সুইচ বচদ঩ ভরনটয ফন্ধ করুন।  

২. র঳দস্টভ ইউরনদটয ঩া঑য়ায সুইচ থাকদর অপ কযদত ঴দফ।  

৩. রপ্রোদযয ঩া঑য়ায সুইচ বচদ঩ রপ্রোয ফন্ধ করুন। 

৪. ইউর঩এ঳, ববাদল্টজ স্টযারফরাইজায থাকদর ঩া঑য়ায সুইচ ফন্ধ করুন। 

৫. ঳ফ নদ঱দল রফদুযৎ ঳াোই সুইচ ফন্ধ করুন। 
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                                                     জফ ঱ীট (Job Sheet)- ৬ 

 

কাদজয নাভঃ করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 

 

ঊদিশ্যঃ  

১. বখাদর যাখা ঳ভস্ত অযারেদক঱ন বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

২. করিউটায এফাং ব঩রযদপযার রডবাই঳গুরর ঳ঠিকবাদফ ফন্ধ ফন্ধ কযদত ঩াযদফন। 

 

঳তকনতাঃ  

১. করিউটায ব্যফ঴ায কযায জন্য মথামথ কতৃন঩দক্ষয অনুভরত রনদত ঴দফ।  

২. করিউটাদযয রগইন কযায জন্য আইরড ঑ ঩া঳঑য়াড ন থাকদর কতৃন঩দক্ষয কাছ বথদক বজদন রনদত ঴দফ।  

৩. করিউটায ধীয গরত ফা বস্লা ঴দর অমথা কীদফাড ন, ভাউ঳ নাড়া-ছাড়া কযা মাদফ না।  

৪. বকাদনা রপচায ফা কভাড ঳িদকন ধাযণা না থাকদর প্রর঱ক্ষদকয ঩যাভ঱ ন রনদত ঴দফ।   

 

ব্যফ঴ারযক কাদজয ধাযাফার঴কতাঃ 

ধা঩ ১- কাজ শুরু কযায পূদফ ন প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভ ঩যীক্ষা করুন।  

ধা঩ ২- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রনরিত কযদত ইউর঩এ঳ চালু আদছ রক না ঩যীক্ষা করুন। 

ধা঩ ৩- ভরডউদরয ঩দ্ধরত অনুমায়ী ঳তকনতায ঳র঴ত ই-বভইর ঑ ঑দয়ফ ব্রাউজায ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ৪- ঑য়াড ন প্রদ঳঳য, ডাটাদফ঳, বেড঱ীট পাইদরয তথ্য ঳াংযক্ষণ কদয বপ্রাগ্রাভগুদরা ফন্ধ করুন। 

ধা঩ ৫- একটি ব঩নোইব, ইোযদনট ভদডভ ফা ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব রযদভাব করুন।  

ধা঩ ৬- করিউটাদযয ইোযদনট ঳াংদমাগ ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ৭- অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ বথদক ঳াইন আউট করুন।  

ধা঩ ৮- করিউটায ফন্ধ কযায জন্য ঩দদক্ষ঩ গ্র঴ণ করুন।  

ধা঩ ৯- রনদদ ন঱না অনুমায়ী রফরবন্ন ব঩রযদপযার রডবাই঳ গুদরা ফন্ধ করুন।  

ধা঩ ১০- ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳ ফন্ধ কদয ঩া঑য়ায ব঳া঳ ন সুইচ ফন্ধ করুন। 
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                                                       বের঳রপদক঱ন ঱ীট- ৬ 

 

কাদজয নাভঃ করিউটায ফন্ধ ফা ঱াট ন ডাউন কযা। 

 

কাদজয ঱তনারদঃ করিউটাদয বপ্ররক্টকযার কাজ কযায ঳ভয় রনরিত রফদুযৎ ঳াংদমাগ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআদ঩য জন্য 

ইউর঩এ঳ ব্যফ঴ায কযদত ঴দফ। 

 

রনদদ ন঱নাঃ করিউটায ঩রযচারনায ঳ভয় ঴াড ন঑য়যায রডবাই঳ কাজ না কযদর প্রর঱ক্ষদকয ভােদভ রডবাইদ঳য ত্রুটি 

রনণ নয় কদয ঳ভাধান কযদত ঴দফ। 

 

ঊদিশ্যঃ ঳কর এরেদক঱ন বপ্রাগ্রাভ এফাং করিউটায ঳ঠিক বাদফ ফন্ধ কযায ঩দ্ধরত ঳িদকন জ্ঞান অজনন কযা। 

 

প্রদয়াজনীয় র঱ক্ষা উ঩কযণঃ 

১. ভরডউর  

২. খাতা  

৩. করভ  

 

প্রদয়াজনীয় ব্যফ঴ারযক ঳যঞ্জাভঃ   

১. ল্যা঩ট঩ ফা বডিট঩- ১টি  

২. ভাউ঳-১টি  

৩. কীদফাড ন-১টি  

৪. ইউএ঳রফ ফ্ল্যা঱ োইব-১টি 

 

ব্যফ঴ারযক ঳িাদদনয উ঩দমাক্ত ব্যফস্থাঃ 

১. উইদডাজ ১০ অ঩াদযটিাং র঳দস্টভ করিউটায।  

২. ইউর঩এ঳ ফা ঩া঑য়ায ব্যাকআ঩ রডবাই঳। 

৩. ইোযদনট ঳াংদমাগ ব্যফস্থা ফা ভদডভ। 
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