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কম্পি িাইে 

 

জাতী য় দক্ষত া উ ন্নয়্ ক র্ত নিক্ষ, 

প্র ধা্ মন্ত্রী ি ক ার্ নালয় । 

১ ১-১ ২ তল া, ম্পেম্প্ টয় াগ েে্  

ই-৬/ম্পে, আগাি গাঁ ও, বি ি-ই-ো িংলা ্ গ ি, ঢাক া-১ ২০ ৭ 

ইটম ইল: ec@nsda.gov.bd 

ওটয়েস াই ে: www.nsda.gov.bd 

ন্য াি্ াল ম্পিলস ব িা ে নাল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এই কম্পি টেম্পি বে জড ল াম্প্ নিং ম্যাটেম্পিয় ালটিি (ম্পস ম্পেএল এম) স্বত্ত্ব জাতী য় দক্ষত া উন্ন য়্ ক র্ত নিক্ষ (এ্এস ম্পডএ) এি ম্প্ক ে 

স িংিম্পক্ষত । এ্ এস ম্পডএ-এি র্থা র্থ অনুট মাদ্ ব্যতী ত অন্য বকউ ে া অন্য বকা্ িক্ষ এ ম্পস ম্পেএলএ মটি ি বকা্ ি ক ম িম্পি ে ত ন্  

ে া িম্পি মা জন্ কি টত িািটে ্ া।  

“কমৌ জেক আইটি দক্ষত া প্র লয় াগ কর া ” এই ম্পস ম্পেএ লএমটি এ্এস ম্পডএ ক র্ত নক অনুট মাম্প দত ক্ ম্পজ উমাি ই টলক্ট্রম্প্ক্স বলট েল-২ 

অকুটিিট্ি কম্পিট েম্পি স্ট্ যান্ড াড ন ও কাম্পিকু ল াটমি ম্পে ম্পি টত প্র ণয়্ ক ি া হটয়টে । এটত ই টল ক্ট্রম্প্ক্স বলটে ল-২ স্ট্ যান্ড াড নটি 

োস্তোয় ট্ি জন্য প্র টয়াজ্ী য় ত থ্য স ম্পন্নটেম্পি ত হটয়টে । 

ই্স্ট্র াকি ্াল এম্পিম্পেটি তত ম্পি কি াি বক্ষটে ম্পস ম্পেএলএ ম বড টেলিাি/ম্পি ক্ষক/প্র ম্পি ক্ষক/এটস স ি এ ম্পস ম্পেএলএ মটি টক মূল 

বিফাটিি ি টয়ন্ট ম্পহসাটে ব্যেহা ি কি টে । এটি প্র ম্পি ক্ষাথী, প্র ম্পি ক্ষক টদি জন্য গুরু ত্ব পূ ণ ন স হা য়ক ডকুটমন্ট। 

এ ডকুট মন্টটি স িংম্প িষ্ট ম্পে টিষ জ্ঞ প্র ম্পি ক্ষক/বিি াজী েী ি দ্বািা এ্ এস ম্পডএ ক র্ত নক প্র ণয়্ ক ি া হ টয় টে ।  

এ্এস ম্পডএ স্বীকৃত ব দটিি স ক ল স িক াম্পি-ব েস িক াম্পি-এ্ম্পজ ও প্র ম্পি ক্ষণ প্র ম্পতষ্ঠ াট্ ইটল ক্ট্রম্প্ক্স বলট েল-২ বক াটস নি দক্ষত া 

ম্পেম্পিক প্র ম্পি ক্ষণ ো স্তোয় ট্ি জ ন্য এ ম্পস ম্পেএল এমটি ব্যেহাি ক িটত িাি টে । 
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সক্ষ মতাজ ভজি ক জশে ন উপক রণ ব্য বহা র জনল দজৃশকা 

 

এই মম্পডউ টল প্র ম্পি ক্ষ ণ  উিক ি ণ  ও  প্র ম্পি ক্ষ ণ  ক ার্ নক্র ম স ি টক ন ে লা হট য়টে ।  এই  ক া র্কৃ্র মগু টলা  প্র ম্পি ক্ষ ণ াথীটক  স িন্ন  কি টত  

হটে। এ ই  মম্পড উল  স ফলে াটে  ব ি ষ কি টল  ব মৌম্পলক  আ ইটি দক্ষ তা প্র টয়াগ  কর ার  িন্য  ক মৌজ েক জ্ঞান  অজন্  ক ি টত  িাি টে ন।  

এছাড়াও  কম্পি োি  পজর চােনা  ক ি া, ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং  এম্পি টক ি ্  ব্যে হাি  ক টি  ক াজ  ক ি া , ইন্ট াি ট্ ে ব্যে হাি  ক ি া,  ওট য়ে স াইে  

এেিং স ফেও য়য াি স ্া ক্ত  কি া,  স ফে ওয় যাি  ডাউ্ট লাড  কি া  এেিং  স ফ েও য়যাি  ব্যে হাি  ক রলত প ারলবন । একজ্  দক্ষ  

বেকম্প্ম্পি য়া ট্ি  বমৌম্প লক আ ইটি  দক্ষত া  প্র টয়াগ  কর ার িন্য কর্  প্র টয়াজ্ী য়  জ্ঞ া্ ও  ইম্পতো চক  মট্া োে প্র ট য়াজ্  তা এ ই  

মম্পডউটল  অন্তর্ভ নক্ত ি টয়টে ।    

এই মম্পডউট ল ে ম্পণ নত ম্পি খ্ ফ ল অজনট্ ি জন্য আি্া টক ধািাে া ম্পহকোটে ম্পি ক্ষা ক ার্ নক্র ম স িন্ন কি টত হটে ।  এ ইসে ক া র্ নক্র ম 

একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট বেণী কটক্ষ ে া অ ন্য ে স িন্ন ক ি া বর্টত িাটি ।  ে ম্পণ নত ম্পি খ্ ফল তথা জ্ঞ া্ ও দক্ষত া অ জনট্ ি জন্য এস ে 

ক ার্ নক্র টমি িািা িাম্পি স িং ম্পি ষ্ট অনুিী ল্ ও স িন্ন কি টত হটে ।   

ম্পি খ ্  ক ার্ নক্র টমি  ধ াি া জ া্ াি  জন্য  "ম্পি খ ্  ক ার্ নক্র ম" অিংি টি  অনুস ি ণ  ক রু ্ ।  ধ াি াে া ম্পহক োটে  জা্ াি  জন্য  সূম্প চ িে,  ত থ্যি ে,  

ক ার্ নক্র ম িে , ম্পি খ ্  ক া র্ নক্র ম , ম্প ি খ ্ ফল এে িং  উি ি ি টে পৃ ষ্ঠ া  ্ ম্বি  ব্যে হাি  ক ি া হটয়টে ।  ম্প্ ম্প দ নষ্ট  িাট েি  স াটথ  স ঠি ক  স হা য়ক  

উিাদ া্  স িটক ন জা্ াি  জটন্য  ম্পি খ ্  ক ার্ নক্র ম অিংি টি  ব দখ ট ত  হটে ।  এই ম্পি খ ্  ক া র্ নক্র ম অিংি  আ ি্ াি  স ক্ষ মত া অ জন্  

অনুিী লট্ি বিাডম্যা ি ম্পহসা টে কাজ কটি। 

ত থ্যিেটি  ি ড়ু্ ।  এটত  ক ার্ নক্র ম  স িটক ন  স ঠি ক  ধ াি ণ া  এে িং  সুম্প ্ ম্পদ নষ্ট োটে  ক া জ  ক ি াি  ধ াি ণ া  িাওয় া  র্াটে ।  ' ত থ্যি েটি '  িড়া  

বি ষ কটি 'টস লফ ব চক িী ে' এ উটেম্পখত  প্র শ্নগুট লাি উি ি প্র দা্  করু ্।  ম্পি খ্  গাইটডি তথ্য িে টি  অনুস িণ কটি 'টস ল ফ ব চক  

ম্পি ে' সমাপ্ত  করু ্।  ' টস লফ বচক'  ি ী টে  ব দয় া প্র শ্ন গুটলা ি উিি স ঠিক  হটয়টে  ম্পক ্া  তা  জা্াি  জ ন্য  ' উি ি িে'  বদ খু্। 

িব শ ী লে  ম্প্ ট দ নম্পি ত  ধ া ি অনুস ি ণ  ক টি  র্াে ত ী য়  ক ার্ ন স িাদ্  ক রু ্ ।  এখ াট্ ই  আ িম্প্  ্ তু ্  স ক্ষ মত া অজন ট্ ি  িটথ  আ ি্ াি  

্তু ্ জ্ঞা্ কাট জ লাগা টত িািট ে্ ।   

এই মম্পডউল  অ নুর্ায়ী  ক াজ ক ি া ি  স ময়  ম্প্ ি ািি া  ম্পে ষ য়টি  স ি টক ন স টচত ্  থ াক টে ্ ।  বক াট্ া প্র শ্ন থ াক টল  ফ যাম্পস ম্পলট েেি টক  

প্র শ্ন কি টত স িংটকাচ  কি টে্  ্া ।  

এই ম্পি খ ্  গ াই টড ম্প্ টদ নম্পি ত  স ক ল ক াজ  বি ষ  ক ি াি  িি  অম্প জন ত  স ক্ষ মত া  মূল্যা য়্  ক টি  ম্প্ ম্প ি ত  হটে ্  বর্ ,  আ িম্প্  িি ে ত ী  

মূল্যা য়ট্ ি  জন্য  ক ত টু কু  উ িযু ক্ত।  প্র ট য়াজ্ ী য়  স ে  স ক্ষ মত া  অ জন্  হট য়টে  ম্পক ্ া  ত া  জা্ াি  জ ন্য  মম্পড উটলি  বি টষ  স ক্ষ মত া  

মা্ এি  একটি  বচকম্পলস্ট্  ব দওয় া হটয় টে। এ ই তথ্যটি  বকে ল মা ে  আি্াি  ম্প্টজ ি জন্য । 
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ম ম্পড উল ক টন্টন্ট 

ই উ ও জস জশ ল রান া ম 
ক ম ৌজেক  আ ইটি  দক্ষ তা প্রল য়াগ  কর 

ই উ ও জস ককাি OU-CE-01-L2-V1 

ম জি উে জশ লরানা ম ক ম ৌজেক  আ ইটি  দক্ষ তা প্রল য়াগ  কর া 

ম জি উলের ব ণ নৃ া এই মম্প ডউলটিটত বমৌ ম্পলক আ ই টি দক্ষত া প্র টয়াগ কি াি জন্য প্র টয়াজ্ী য় জ্ঞা্, 

দক্ষত া, ও আচিণ (বকএস এ) স িটক ন অেম্পহত কি া হট য়টে । 

এটত কম্পিোি পজর চােনা ক ি া, ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং এম্পি টকি ্ ব্য েহাি কটি কাজ 

ক ি া, ইন্টািট্ে ব্যে হাি ক ি া, ওটয়েস াইে এেিং স ফ েও য়যা ি স ্াক্ত ক ি া, 

স ফেওয় যাি ডাউ্টলা ড ক ি া এেিং স ফ েওয় যাি ব্যেহাি ক িাি প্র টয়াজ্ী য় 

স ক্ষত াসমূহ অন্তর্ভ নক্ত কি া হ টয়ট ে । 

নজ মনাে স ময় ৩ ০ ঘণ্টা 

জশ েন ফে এ ই মজ িউেটি স ম্পন্ন কর ার পর প্র জশ ক্ষার্থীর া জন ম্ন ব জণ তৃ কা ি গু লে া কর লত 

প ারলব । 

1. কজম্পউোর  পজর চােনা  কর লত পারলব; 

2. ওয়াি  ৃপ্র লস জস াং অযা জি লক শ ন  ব্য ব হার  ক লর  ক াি  ক র লত  পার লব; 

3. ইন্টারলনে ব্যবহার  কর লত পারল ব; 

4. ওলয়বস াই ে এব াং স ফেও য়যার  স নাক্ত কর লত  পার লব; 

5. স ফেওয় যার  িাউনলে াি কর লত  পারলব; 

6. স ফেওয় যার  ব্যবহার  কর লত পা রলব; 

মূ ল্য ায়ট্ ি মা্ দণ্ড (Assessment Criteria): 

1. কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ম্প চম্পিত কি া হট য়টে । 

2.  একটি কম্পিউ োটিি চ ালু এেিং ে ন্ধ কি াি কাজ স িন্ন ক ি া হট য়টে । 

3. অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা ক ি া হট য়টে । 

4. স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ ক ি া হট য়টে । 

5. ক ার্কৃ োপ  স ম্পাদন  ক র ার  িন্য  ওয়া ি ৃপ্র লস জস াং অ যাজি লক শ ন টি  পজর চ ােন া ক র া  হল য়লছ । 

6. িকুলমন্ট কবজস ক োইজ পাং  ককৌশ েগুজে  প্র লয়াগ কর া হল য়লছ। 

7. িকু লমন্ট  ত ত জর  ক র ার  িন্য  ও য়া ি ৃপ্র লস জস াং কক ৌশ েগুজ ে প্র লয় াগ  ক র া হলয় লছ । 

8. উপযু ক্ত ও য়াি  ৃপ্র লস জস াং কক ৌশ ে ব্যব হার  ক লর  ব্যজ ক্তগ ত  জস জ ভ কে ে া অ নুশ ী েন  ক র া হল য়লছ । 

9. একটি  িকুে মন্ট সাংরক্ষণ  এবাং  পু নদ্ধার  ককৌশ ে ব্যবহার  কর া হল য়লছ।   

10. প্র লয়ািন অনুর্া য়ী  তথ্য  ব্র াউলির  িন্য ও লয়বস াই ে জ চজিত  কর া হলয়লছ। 

11. জন জদষৃ্ট  ধ া প অনুর্ ায়ী  ব্য ব হার ক া র ী র  অয াক াউন্ট  কে াো  হল য়লছ । 

12. জন জদষৃ্ট  ধ া প অনুর্ ায়ী  জন জ দষৃ্ট  ই-ল মইে  আই জি জ দলয়  েগইন  কর া হলয়লছ।   

13. ত থ্য গ্রহন  ক র া হলয়লছ  এব াং  জন জ দষৃ্ট  প্র জক্র য় া অনুস ালর  কপ্র র ণ  ক র া  হলয়লছ ।   

14. ওলয়বস াই ে কাল ির প্র ল য়ািনী য় তা অনুস া লর জ চজিত  কর া হলয়ল ছ।   

15. অিান া  ওল য়ব স াইল ের  ত থ্য  খু ি লত  স াচ  ৃইজিন  ব্যব হ ার  ক র া  হল য়লছ ।    

16. চাজহ দা অনুর্ ায়ী  প্র লয় ািন ী য়  স ফ েওয় যার  খুি লত  স াচ  ৃইজ িন  ব্য ব হার  ক র া  হলয় লছ । 
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17. স ফেওয় যার  এব াং  ফা ইে গুজে  ক া লির  প্র লয় ািন ী য়ত া  অনুস াল র  প্র ল য়ািন ী য়  জন ব াৃচন  ক র া হলয়লছ ।   

18. ফাইে  এব াং  স ফ েওয় যার  স্ট্ যান্ড া ি ৃধ াপ  অ নুর্ায়ী  িাউলে াি ক র া  হলয়লছ । 

19. ফাইে  এব াং  স ফ েওয় যার  জন জদষৃ্ট  ড্রাইভ  ব া কফা ল্ডালর  স াংর ক্ষ ন  ক র া হল য়লছ । 

20. িাউন লোলিি  স ফ েওয় যার  ক াল ির  প্র লয়া িন ী য়ত া অনুস ালর  জন ব াৃচন  ক র লত  পার লব ।   

21. প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার প্রস্তা জব ত ধাপ অনুস ালর  ইনস্ট্ ে  কর লত  পারলব। 

22. স ফেওয় যার র  প্র লয়া িলন  জন জ দষৃ্ট  স হয়ত া ফাইে  ব া ম্য ানুয়া ে অনু স র ণ  ক লর  ক াল ির  িন্য  ব্যব হার  ক র লত  পার লব । 
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জ শে নফে (Learning Outcome)- ১: কম্পিউ োি িম্প িচা ল্ া কিট ত িািট ে 

অযা টস স টমন্ট মা্দন্ড 

1. কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ম্প চম্পিত কি া হট য়টে । 

2.  একটি কম্পিউ োটিি চ ালু এেিং ে ন্ধ কি াি কাজ স িন্ন ক ি া হট য়টে । 

3. অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা ক ি া 

হটয়টে । 

4. স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ ক ি া হট য়টে । 

ি ত ন ও ম্পি টস াস ন 

• জস জবএেএম 

• হযান্ডআউ েস 

• টি জচাং এইি 

• জপজপ ই 

• কজম্পউোর 

• টুলস, ইকুইিট মন্ট এেিং বম টেম্পি য়ালসমূহ  

ম্পেষয়েস্তু 

1. কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংি 

2. একটি কম্পিউে াটিি চালু এে িং ে ন্ধ কি াি িদ্ধম্পত 

3. অপা লরটি াং জস লস্ট্ ল মর কা লির প জরলবশ, ফাাংশ ন এবাং তব জশ ষ্টযস মূহ 

4. স হি স মস্যা  স মাধা লনর  কক ৌশে 

এম্পিম্পেটি 

1. কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ম্প চম্পিত ক ি  

2. একটি কম্পিউে াটিি চালু এে িং ে ন্ধ কি াি কা জ স িন্ন ক ি  

3. অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা ক ি  

4. স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ ক ি 

প্র ম্পি ক্ষণ িদ্ধম্পত 

• আলোচনা (Discussion) 

• উপস্থ াপন (Presentation) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• জন লদজৃশ ত অনুশী েন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুশী েন (Individual Practice) 

• প্র লিক্টওয়াক ৃ (Project Work) 

• স মস্যা স মাধ ান (Problem Solving) 

• কব্র ইন স্ট্ জমাৃং (Brainstorming) 

অযা টস স টমন্ট িদ্ধম্পত 

• জেজেত অভীক্ষ া (Written Test) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• কমৌজেক প্র শ্ন (Oral Questioning) 
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জ শ ক্ষ ণ/প্র জশ ক্ষ ণ কা র্ কৃ্র ম (LEARNING ACTIVITIES)-১: ক ম্প ি উ ে া ি ি ম্প ি চ া ল ্ া ক ি ট ত 

ি া ি ট ে 

এই জশ ে ন ফে  অিৃলন র  েলক্ষ য  জ শ ে ন ফলে অন্ত র্ভ কৃ্ত জব ষ য়ব স্তু  এ ব াং পার ফর ম্য ান্স  ক্র াই লেজর য়া  অ িৃলন র  িন্য  জন ম্নজে জে ত  

ক ার্ নক্র ম গুলো পর্াৃ য়ক্র ল ম স ম্পা দন  ক রু ন ।  ক ার্ নক্র মগু লোর  িন্য  ব জণ তৃ  জর লস াস সৃ মূহ  ব্যাব হ ার করু ন ।   

জশ ে ন  ক ার্ কৃ্র ম 

(Learning Activities) 

ঊ পকর ণ / জব লশ ষ  জন লদশৃ ন া 

(Resources / Special instructions) 

1. প্র ম্পি ক্ষাথীগ ্ বকা্ ম্পি ক্ষা 

উিকি ্ ব্যে হাি কি ট ে ব স 

স িটক ন প্র ম্পি ক্ষটকি ম্প্ক ে 

জা্টত চাইটে 

1. প্র ম্পি ক্ষক প্র জশ ক্ষার্থীলদর “ কম্পিউ োি ি ম্পিচ াল্া কি টত িািট ে ” 

বি খাি জন্য উিকি ্ প্র দা্ কি টে্ । 

2. ইনফরল মশ ন জশ ে প ড়লত হ লব । 
2. ই্ফিট মি ্ ি ী ে ্ িং ১: কম্পি উোি িম্পি চাল্া কি টত িািটে । 

3. কস েফ ক চলক প্র দি প্র শ্ন গুলো র 

উি র প্র দান করু ন এব াং 

উি রপলত্রর স াল র্থ জ মজেল য় জনজি ত 

হলত হলব ।  

3. বস লফ বচক ্ িং ১- এ  ক দয়া  প্র শ্ন গুলোর  উি র প্র দান  করু ন।    

উি িিে ্ িং ১- এর সালর্থ  জনলি র উির জ মজেল য় জনজি ত  করু ন। 

4. িব/োস্ক  জশ ে ও ক েজস জফ লকশ ন 

জশ ে অনুর্ ায়ী িব স ম্পা দন করু ন । 

4. জনলম্না ক্ত িব/ োস্ক জশ ে অনুর্া য়ী  িব/োস্ক  স ম্পাদন  করু ন 

োি ম্পি ে ১.১: কম্পিউ োটিি ব মৌম্পলক অ িংিগুটল া ম্প চম্পিত করু ্ । 

োি ম্পি ে ১.২: একটি কম্পিউ ো টিি চা লু এ েিং ে ন্ধ কি াি ক াজ 

স িন্ন করু ্ । 
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ই ্ ফ ি ট ম ি ্ ি ী ে (INFORMATION SHEET)-১: ক ম্প ি উ ে া ি ি ম্প ি চ া ল ্ া ক ি ট ত ি া ি ট ে 

জশ েন  উল েশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিট মি ্ ি ী ে িট ড় জশ ক্ষার্থীগ ণ- 

1.1 কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ম্প চম্পিত কি টত িািটে । 

1.2  একটি কম্পিউ োটিি চ ালু এেিং ে ন্ধ কি াি কাজ স িন্ন কি টত িািটে । 

1.3 অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা কি টত িাি টে । 

1.4 স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ কি টত ি ািটে । 

 

1.1 কম্প িউ োটিি বমৌ ম্পলক অ িংিগু টল া ম্পচ ম্প িত ক িা: 

কম্প িউ োি বকস: 

কম্পিউোি বকস হল ধ াতে ও ি াম্পস্ট্টক ি স মন্বয় তত ম্পি এক টি োক্স র্া 

কম্পিউোটিি প্র ধা্ উি াদা্ মাদাি টে াড ন, হাড ন ড্রা ইে, বস ন্ট্রা ল প্র টস ম্পস িং 

ইউম্প্ে (ম্পস ম্প িইউ) এে িং ম্পেদ্য যৎ স িেি াহ অ িংি অ ন্তর্ভ নক্ত ক ি া র্ায়। এি 

স ামট্ি ম্প দটক স াধািণত এক টি অ্/অ ফ োে্ এেিং এক ে া একাম্পধক 

অিটি ক যাল ড্রাই ে স িংযু ক্ত কি া ি অ িি ্ থাটক । 

কম্পিউোি বকস ম্প েম্পেন্ন আক াি ও স া ইটজি হট য় থাটক । ে ত নম াট্ অল-

ই্-ওয়া্ কম্পি উোটি মম্প্েি ি ম টে ক ম্পিউে াটিি প্র ধা্ উ িাদা্ গুটলা 

অন্তর্ভ নক্ত, র্াি ফ টল আলাদ া কট ি কম্পিউ োি বকস প্র টয়া জ্ হ য় ্ া। 
 

ম ম্প্ে ি: 

মম্প্েি হটলা এক ধি ট্ি ইট ল কট্রম্প্ ক আউ েপুে ম্পড োইস, র্া কম্পিউোটিি স াটথ স িংযুক্ত হট য় ফ টো, ম্প েম্পডও, 

িাঠ্য প্র দি ন্  কটি । এটি স াধািণ ত ম্পেম্পড ও ম্প ডস টি োম্প ম ন্ াল (VDT) ে া ম্প েম্পডও ম্পডস টি ইউম্প্ে (VDU) ্াট ম 

িম্পিম্প চত । মম্প্েি ম্পত্ প্র কাটিি হয় - CRT (Cathode Ray Tube), LCD (Liquid Crystal Display), 

এেিং LED (Light Emitting Diode) মম্প্েি । প্র ম্পতটি মম্প্ে টি অস িং খ্য ম্প িটক্সল থাটক এে িং প্র ম্পতটি ম্পিটক্সটল 

ম্পত্ টি িটেি লাইে (বিড, ম্প ি্, ব্লু) থাটক, র্াটক RGB ে লা হ য়। এ ই লাই েগুটলা ম্পেম্পে ন্ন স মট য় ম্প েম্পেন্ন ি ক ম 

োটে জ্বলটত থাটক, র্াি ফট ল মম্প্েটি েম্পে ফুটে ওট ে। 
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ক ী টে াড ন: 

ক ী টে াড ন হট লা কম্পিউ োটিি এ কটি প্র ধা্ ই্পু ে ম্পডো ইস, র্া ম্পেম্প েন্ন োে্ ে া ক ী দ্বািা গঠি ত । এই কী গুটলা 

বমকাম্প্ক যাল ম্পলে াি অথো ইট লকট্রম্প্ ক সুইট চি মটতা কা জ কটি এে িং ব্যেহািকািী ি ই্পু েটক কম্প িউো টি 

বপ্র িণ কটি । ক ী টে াটড ন স াধািণত অক্ষি, স িং খ্যা, এেিং ম্পেটি ষ ম্পচ িস হ ম্পেম্পে ন্ন ধি ট্ি ক ী থাটক । এোড াও ফা িংি্ 

ক ী, ম্প্য়ন্ত্রণ ক ী এেিং ব্ম্পে টগি ্ ক ী থাটক র্া ম্প েম্পেন্ন কমান্ড এ েিং কাট জি জন্য ব্যেহৃ ত হয়। ক ী টে াটড নি ম্পেম্প েন্ন 

বলআউ ে আ টে, বর্ ম্ QWERTY, AZERTYএেিং DVORAK । 

 

ম াউস: 

মাউস হট লা কম্পি উোটিি এক টি ই্পু ে ম্পডে াইস, র্া স াধািণ ত হাত দ্বািা িম্প িচাম্প লত হ য় এ েিং কম্পিউ োটিি 

ক াস নাি ে া িটয়ন্ট াটিি গম্পত ম্প েম্পধ ম্প্য় ন্ত্রণ কটি । ম াউটসি স াহ াট ে ম্পেম্পেন্ন ফা ইল, ব ফা ল্ডাি, অথ ো ব েক্সে ম্প্ ে না চ্ 

ক ি া এেিং কম্পিউ োটিি ম্পে ম্পেন্ন কমান্ড প্র দা্ ক ি া স ম্ভে । ম াউটস ি পূ ণ নরূ ি হটলা 'Manually Operated User 

Selection Equipment’। 

 

মাউস ম্পে ম্পেন্ন ধি ট্ি হট য় থ াট ক, কর্মন: 

ব মক াম্প্কয াল মাউস: এই ধি ট্ ি ম াউটসি ম্প্ট চ একটি িাে াটিি ে ল থাটক র্ া মাউস প্য াটডি উ িি ্ ড াচড া কটি 

ক াস নাটি ি গম্পত ম্পেম্পধ ম্প্ য় ন্ত্রণ কটি । 

অ িটি কয া ল মা উস: এই ম াউটস LED লাই ে ব্যেহাি কটি ক াস নাটি ি গম্পত ম্পেম্পধ ম্প্ য় ন্ত্রণ ক ি া হ য়। ে ত নমাট্ 

অম্পধক ািংি মাউস এই ধি ট্ি হ য়। 

ক ড নটলস ে া ওয়য া ি িটলস ম াউস: এই মাউটস বকাট্া তাি থাট ক ্ া এে িং এটি বিম্প ডও ম্পিটকা টয়ম্পি ে া ব্লু টুটথি 

মােটম কম্পি উোটিি স াটথ স িং যুক্ত হ য়। 

মাউটসি মূল অ িংিগুটল া হট লা: 

ব লফ ে োে্: স াধািণত ফাইল ে া ব ফাল্ড াি ও টি্ কি াি জন্য ব্যেহৃ ত হয়। 

িা ইে ো ে্: ম্পেটি ষ ম্পকছু কাট জ ি জন্য ব্যেহৃ ত হয়, বর্ম্ ফ াই টলি বপ্র া িাটি নজ বদখ া । 
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স্ক্র ল ো ে্: ডকুটমন্ট ে া ওটয় েট িজ উিটি ে া ম্প্টচ ্ামা ট্াি জন্য ব্যেহৃ ত হ য়। 

ম া দাি টে াড ন:  

মাদাি টে াড ন হটলা ক ম্পিউে াটিি মূল স া ম্পক নে বে াড ন, র্া কম্পিউ ো টিি ম্পেম্পেন্ন হাড নওয় যাি ি বর্ম্ ম্পস ম্পিইউ, ি যাম, 

িাম্পফ ক্স ক াড ন, স াউন্ড ক া ড ন ইতয াম্প দ একম্পেত কটি এে িং তাটদি ম টে বর্াগাটর্াগ স্থ া ি্ ক টি । এ টি কম্পিউ োটিি 

স কল অিংিটক একম্প েত কটি এ েিং তাটদি মটে ডাো এেিং ি ম্প ক্ত ম্পেম্প্ ময় ম্প্ম্পি ত কটি । ম াদ াি টে াটড নি উ িি 

ম্পেম্পেন্ন প্র কাটিি স্ল ে এেিং ক াট ্িি থাটক, র্া অন্য ান্য ম্পড ো ইস বর্ম্ হাড ন ড্রা ইে, অ িটি ক যাল ড্রা ইে, এেিং 

এক্সিা্ি ্ ক াড নগুম্পলি স াটথ স িংটর্াগ স্থ াি্ কটি । এোড াও, মাদাি টে াড ন ম্পেম্প েন্ন প্র কাটিি হ ট য় থাটক, বর্ ম্ 

এটি এক্স, মা ইটক্রা-এটি এ ক্স, ম্প মম্প্-আইটিএক্স, ইতযা ম্পদ, র্ া কম্প িউ োটিি আকাি এেিং প্র টয় াজ্ অ নুস াটি ম্প্ ে না চ্ 

ক ি া হয়। 

 

ম্পস ম্প ি ইউ ে া বকন্দ্র ী য় প্র ম্পক্র য়া জাতক িণ ই উম্প্ে (CPU)  

ম্পস ম্পিইউ ে া বকন্দ্র ী য় প্র ম্পক্র য়াজাত কি ণ ইউম্প্ে (CPU) হটলা কম্প িউোটিি একটি মূল র্ ন্ত্রা িংি র্ া বপ্র ািাট মি ব দয় া 

ম্প্ টদ নি ্ া িাল্ কটি । এটি ম্পে ম্প েন্ন গাম্পণম্পত ক, বর্ৌম্প ক্তক ক ার্ নাে ম্পল, ম্প্য়ন্ত্রণ ও ই্পু ে-আ উেপু ে ক ার্ নাম্প দ স িন্ন 

কটি । ম্পস ম্পিইউ’ ি প্র ধা্ উ িাদা ্গুটলাি মটে আটে এ এলইউ (গাম্পণম্পত ক যুম্পক্ত অিংি), ম্পস ইউ (ম্প্য়ন্ত্রণ অিংি)। 

এএলইউ গাম্পণম্পত ক এে িং যুম্প ক্তমূলক কা জগুট লা স িাদ্ কটি এে িং ম্পস ইউ স্মৃম্পত বথট ক ম্প্ ট দ নি ্ া ব্য়, 

ম্প্ টদ নি ্ াগুট লাি স িংটকত উদ্ধাি কটি বস গু টলাটক স িাদ্ কট ি এেিং প্র টয় াজ্ মটতা এএ ল ইউ বথটক বস ো 

ব্যেহাি কটি । 

আধুম্প্ ক ম্পস ম্পি ইউগুটলা মাইটক্র াপ্র টস স টি তত িী, মাট্ একটি মাে স ম ম্পন্বত ম্প চটি এটদ ি অে স্থ া্ । ম্পকছু ম্পকছু 

কম্পিউোটি বদখা র্ ায় এটকি অম্পধক ম্পস ম্পি ইউ িটয় টে এক টি মা ে ম্পচট ি, র্াি মা ট্ এ গু টলা ে হুমাম্প েক 

প্র ম্পক্রয়াজাতকি ণ কি টত স ক্ষম । তাই এ গুটলাটক ে হু-উৎ স ম্পে ম্পি ষ্ট প্র ম্পক্রয়াজাতকি ণ ইউম্প্ ে েটল। ম্পস ম্পি ইউ 
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কম্পিউোটিি ম ম্পস্তষ্ক ম্পহটসটে ম্প েটেম্পচত হয় এেিং একটি কম্প িউোটিি গম্পত এে িং দক্ষত া বেম্পি িোগই তাি 

ম্পস ম্পিইউ’ ি উিি ম্প্ ে নি কটি 

 

ি  য া ম ে া ি  য ান্ড ম অয াট ক্সস ব মটম াম্পি (RAM): 

ি যাম ে া ি যান্ড ম অয াটক্সস ব মটমা ম্পি (RAM) হ ল কম্প িউে াটিি একটি প্র ধা্ বমট মাম্পি ম্প ডোইস র্া অস্থ ায়ী ো টে 

ডাো স িংিক্ষণ কটি । এটি কম্পি উোটিি প্র টস স টিি স াটথ দ্রুত গম্প তটত ডাো আদা্-প্র দ া্ কটি, র্ া কম্পিউে ািটক 

দ্রুত এেিং ক ার্ নক ি ো টে কাজ ক িটত স াহাে কটি । ি যা ম েলা ে াইল ব মটম াম্পি হও য়ায়, কম্পি উ োি ে ন্ধ হটল ে া 

ম্পি স্ট্ াে ন হটল এ ি মটে থাকা স মস্ত ডা ো মুটে র্া য়। এটি কম্প িউোটিি স া মম্পর্ ক কা টজি জ ন্য ডাো স িংিক্ষণ 

কটি, বর্ ম্ চলম া্ অয াম্পিটক ি ্ ে া বপ্র ািা টমি ডা ো। ি যাট মি িম্পিমাণ বেম্পি হটল কম্পিউ োি আিও দ্রুত এে িং 

বেম্পি অযাম্পিটক ি ্ একস াটথ চা লাটত স ক্ষম হয় 

 

হ াড ন ড্রা ইে: 

হাড ন ড্রা ইে, র্া হাড ন ম্পডি ড্রা ইে (HDD) ্াটম ও িম্পি ম্পচত, এটি একটি ডাো স িংিক্ষটণি র্ন্ত্র র্ া ত থ্য জমা এেিং 

িিেত ী স মটয় িড াি জন্য ব্যে হৃ ত হয়। হা ড ন ড্রাইট ে স মটকম্পন্দ্র ক একাম্পধক চ াকম্পত থাটক, র্ া ব ি োিস েটল এে িং 

এগুটলা ব চৌম্বকী য় ধাতু ম্প দট য় আ চ্ছাম্পদত থা টক । বি োিগু টলাি উ িম্পিোগ বথটক ত থ্য িড টত এেিং ত থ্য জমা কি টত 

একটি স ম্পক্রয় একচুট য়েি আম ন ে া হাত ব্যেহৃ ত হ য়। হাড ন ড্রাই ে কম্পিউোি ে ন্ধ কি াি িি ও ডা ো স িংিক্ষণ কটি 

িাটখ, র্া এটি টক স্থ ায়ী (non-volatile) বস্ট্ াটিজ ম্প ডো ইস কট ি বতাটল। 

হাড ন ড্রা ইটেি প্র ধা্ তে ম্পি ষ্ট য হল এি ধািণ ক্ষমতা ও ক ার্ নক াম্পি ত া। ধািণ ক্ষমতা বোঝ া য় ক ত ি ম্প িমাণ ডা ো এটি 

স িংিক্ষণ কি টত িাটি, বর্ ম্ ১ ব েিাোই ে ড্রাইট েি ধািণ ক্ষ মতা হল ১ ০০ ০ ম্পগগ াোই ে । ক ার্ নক া ম্পি ত া বোঝ া য় হাড ন 

ড্রাইটেি একটস স ো ইম ও ল্যা টেম্পি, র্া ড াো ি ড া এেিং ব লখা ি গম্পত ম্প্ ধ নাি ণ ক টি । হাড ন ড্রা ই টেি প্র ম্পতটর্ াগী 
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প্র যুম্পক্ত হল স ম্পলড বস্ট্ ে ড্রাই ে (SSD), র্া উচ্চ গম্পত ি ডা ো স্থ া্ ান্তি ক্ষমতা এে িং উচ্চ ম্প্ ে নি টর্া গ্যত া প্র দ া্ কট ি । 

তটে, হাড ন ড্র াইে এখ্ ও ক ম দা ম এে িং প্র ম্পত ম্পডো ইটস বে ম্পি স িংিক্ষণ ক্ষ মতাি জন্য প্র চম্পলত হ টয় আ টে । 

 

ি াও য়াি স াি া ই ইউম্প্ ে ে া PSU 

িাওয় াি স াি াই ইউ ম্প্ে ে া PSU হ টলা একটি কম্পিউ োটিি অতয ন্ত গুরু ত্ব পূ ণ ন কট িাট্ন্ট র্া কম্পি উোটিি 

ম্পেম্পেন্ন র্ন্ত্র ািংটি ম্পেদ্য যৎ স িেি া হ কটি । এটি স াধািণত ব জ্াট িল িািি াস অলে ািট্টি িং কা টিন্ট (AC) বক 

ব্যেহািটর্াগ্য বলা-বো টেজ ডা ইটিি কাটিন্ট (DC) িাওয় াটি রূিান্তি কটি । োটল া মা ট্ি PSU ব্যেহাি ক ি া 

খুে জরুম্পি, ক ািণ এটি ্ া হট ল কম্পিউোটিি ি ািফিট মি খ াি াি হ টত িাটি। 

 

কম্প িউ োটি  ইন্ট ািট্ে স িং টর্াগ কি াি ি দ্ধম্পত: 

কজম্পউোর গুজে  তার, তার, কর জ ি ও ত র ঙ্গ  এব াং  অন্য ান্য  ধ র লণ র  ক ন েওর্ াজক ৃাং  অব ক াঠাল মার  মাধ্য ল ম এলক  অ পলর র  

স ালর্থ এব াং ইন্টারলনল ের স াল র্থ স াংলর্াগ  স্থ াপন  কলর।  ইন্টারলনল ে র ম াধ্যলম  কপ্র জরত  স ম স্ত  কি ো  আ লো বা  জবদ্য যলতর 

েন্দলন অনুবা দ কর া হ য় র্ ালক "জবে" ও বো  হ য়।  কম্পি উোি এ ইন্টািট্ ে স িং টর্াগ বদও য়া র্া য় ক ট য়ক ো টে । 

বর্ম্ USB Port এি ম ােটে LAN Port এি ম ােটম ম্পক িং ো WiFi এি মাে টম । ইন্টাি ট্ে ে ড়ে া বে াে 

দূিত্ব জুট ড় বর্াগাট র্াগ কি টত, ম্প েটে ি বর্টক া্ স্থ া্ বথ টক ত থ্য বি য়াি কি টত এেিং মু হূটত নি মট ে প্র ায় বর্ টকাট্া 

প্র টশ্নি উি ি ে া ত থ্য অ যাট ক্সস ক িটত ব্যেহাি ক ি া হয়। 
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ব ্ েও য়াক ন ম্প ডো ইস  

 কম্পিউে াি ব্েও য়াক ন তত ম্পিি জন্য কম্পিউ োি গুটলা যু ক্ত কি ট ত বর্স ে র্ ন্ত্রিাম্পত ব্যে হাি ক ি া হয় বস গুটলা টক 

ব্েও য়াক ন ম্পডে াইস েলা হ য়। এস ে র্ন্ত্রি াম্পত মূলত ব্ে ওয়াট ক ন বডোি প্র োহ ম্প্ য় ন্ত্রণ কটি এেিং স িংটকত ও 

বডোটক তাি স ঠিক গন্তটব্য ব িৌৌঁ োটত স াহাে কটি । 

এস ে র্ন্ত্র িাম্পতি মটে ি টয় টে: 

▪ মটডম 

▪ হাে িাউ োি 

▪ বগেওট য় 

▪ সুই চ 

▪ ব্েও য়াক ন ইন্টািটফস ক াড ন 

ম টড ম (MODEM) : ব্ে ওয়াক ন প্র যুম্পক্ত গ টড় ও োি আটগ ব েম্পলট ফা্ লাই্ (এে িং কখ ট্া কখ ট্া 

বেম্পলম্প েিট্ ি ক যােল ল াই্) ব্যেহাি কটি ব্ে ও য়া ম্পক নিং ক িাি জন্য মটড ম উ দ্ভাম্পেত হ টয়ম্পেল । মটড ম 

(MODEM) ি ব্দটি Modulator ও Demodulator ি ব্দ দ্ব টয়ি স মন্ব টয় গঠি ত । ে ত নম াট ্ ফাইোি এেিং 

ওয়য ািটলস ব্েও য়া ক ন গ ট ড় ও ো ি কািটণ মটডট মি ব্যেহাি ম্পেলু ম্পপ্তি ম্প দটক । 

 

হ াৰ (HUB) : একটি কম্পিউোটিি স াটথ অন্য কম্প িউো ি ে া ম্প ডোইটস ি ব্েও য়া ম্পক নিং কি াি জন্য হাে ব্যেহৃ ত 

হয়। হ াটেি বিা ে নগু টলাটত ক ম্প িউোটিি ব্ে ওয়া ম্পক নিং বি াে নগু টলা স িংযু ক্ত ক ি া হটল একটি LAN তত ম্পি হ টয় 

র্ায়। হাটেি বেতটি বকাট্া বু ম্প দ্ধমি া ব্ই, এটি ম্পেম্প েন্ন ম্পড োইট স ি ব্েওয় াম্পক নিং বিা ে নগু টলাি ব েতি একধ িট্ ি 

িম্পিোম্পহক বর্ াগাটর্াগ ে াড়া আ ি ম্পকছুই ্ য়। এ জন্য হ াটে বপ্র ম্পি ত বর্টক াট্া স িংটকত বকাট্ারূ ি িম্পি ে ত ন্  ে া ড়াই 

স িংযুক্ত প্র ম্পতটি ম্পডো ইটস ব্র ডকা স্ট্ কটি, এটক্ষটে স িংটকেটি বর্ ম্প ডোইটস ি জন্য িাে াট্া হটর্ টে বস ই ম্প ডোইস টি ই 

শু ধু স িংটকত িহণ কটি, োম্পক ম্পডোইস গুটলা স িং টকত িহণ ক িা বথটক ম্পেিত থাটক । বস কা িটণ হাটে বডো 

কম্পমি্ ে া স িংঘ টষ নি আি ঙ্কা থা টক এেিং ব্ েওয় াটক ন ট্র াম্পফক জ য াম বে টড় র্া য়। ে ত নমাট্ হাটেি ব্যেহাি ম্পেলুম্পপ্তি 

িটথ। 

 

https://sattacademy.com/admission/chapter=6314/read
https://sattacademy.com/admission/chapter=6244/read
https://sattacademy.com/admission/chapter=6244/read
https://sattacademy.com/admission/chapter=6244/read
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সু ইচ (Switch) 

ব্েও য়াম্পক নিং কি াি জন্য ে ত নমা ট্ হাটি ি িম্পি ে টত ন ব্য ািকে াটে সু ইচ ব্যেহৃ ত হ য়। ক ার্ নক্র ট মি ম্পদক বথটক হাে 

এি স াটথ সুই টচি বত ম্ বক াট্ া িাথ নক য ব্ই তটে সুই টচি বু ম্পদ্ধ মি া ি ট য়টে । সুই চ বকাট্া স িংট কত টক ব্র ডকাস্ট্ 

কটি ্ া, স িংঘ ষ ন এড়া ট্াি জন্য প্র ম্পতটি কম্পিউ োটিি MAC (Media Access Control) অযা টড্রস ব্যে হাি 

কটি শু ধু ম্প্ ম্প দ নষ্ট বিা টে ন ম্পস গন্য ালটি িাে ায়। শু ধু তাই ্ য় দ্য ে নল হট য় িড া স িংটকত টি টক অযা মম্পি ফ া ই (ে ম্পধ নত) কটি 

গন্তব্য কম্পি উোটিি বগ া টে ন বপ্র ি ণ কটি । সুইট চ ব িাটে নি স িংখ্য া 8, 16, 24 বথটক 48 ির্ নন্ত হ টয় থ াটক । এটত বড ো 

ম্পফোম্পি িং (প্র কৃত ম্পস গ্ াল বথ টক ্ টয়জ ম্পস গ্ াল োদ ব দয়া) ক ি া স ম্ভে তটে ব্যেহ াটিি ম্প দক ব থট ক একটু জটিল । 

একটি সুই চ ম্পদট য় একটি LAN তত ম্পি ক ি া র্া য় এক াম্পধক LAN তত ম্পি স ম্ভে ্ য়। 

 

জপ্র ন্টা র : ম্পপ্র ন্টাি ইলেক ট্রজনক  জ িভাইস  র্া  কজম্পউ োর  কর্থলক  কেক্স ে ফাই ে ব া ছ জব গ্রহণ  কল র এবাংক াগি  বা 

জফলের মলতা একটি  মাধ্যল ম  স্থ ানান্তর কলর।  এটি  কজম্পউ োলরর স ালর্থ স রাস জর বা পল রাক্ষভালব একটি  

কনেও য়ালক ৃর  মাধ্য ল ম  স াংযু ক্ত হ লত  প ালর । ম্পপ্র ন্টাি এ ম্ এক ধ িট্ ি হাড নওর্ াি ম্পডে াইস র্াি দ্বািা কম্প িউো ি 

ম্পস্ক্রট্ বর্ আউ েপুে প্র দম্পি নত হর্  বস ই গুটলা কাগ টজি উ িি ে ািা টত িা ম্পি । বর্টকাট্া ধি ট্ি ্ম্প থ বর্ ম্ বেক্স ে, 

ফাইল, ে ম্পে, ডকুটমন্ট ইত যাম্প দ ম্প জম্প্স আ মিা ম্পপ্র ন্টাটি ি মােটম কাগ টজি উিি ম্পপ্র ন্ট কি টত ি াম্প ি । বর্ হাড নও র্ াি 

আউেপু ে ম্পডে াইস র্া হাড নক ম্প ি তত ম্পি কি টত এেিং কম্পিউ োি ব থটক ডা ো ে া আউেপু ে িহণ ক টি কাগ টজ ত থ্য 

স্থ া্ান্তি কটি তাটক ম্পপ্র ন্টাি েট ল । এোড া ম্পপ্র ন্টাটিি মােট ম ব কা্ ম্পকছু িযা্ কি টত ি াম্পি এ েিং কম্পি কি টত 

িাম্পি ।  

https://sattacademy.com/admission/chapter=6244/read
https://sattacademy.com/admission/chapter=6244/read
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1.2 কম্পিউ োি চালু ও ে ন্ধ কিা 

একটি কম্পি উোি বকে ল অ ন্য একটি গৃ হস্থালী ি র্ টন্ত্রি বচ টয় বেম্পি । ত থ্য এে িং স ম্ভাে্ া ি ম্পেি াল িম্পি মাণ 

অপ্র ম্পতটিাে হটত িাটি । ম্পক ন্তু আিম্প্ একটি কম্পি উোি ম্প দট য় অট্ক ম্পকছু কি টত িাটি্ এে িং এটি ব্যেহাি ক ি া 

একটি োল অম্প েজ্ঞতা হটত িাট ি । চলু্ কতা মার কম্পিউ োি ম্প দ টয় শু রু ক ি া র্াক । 

কম্প িউ োি চ ালু ক ি া 

▪ কম্পিউোটি িাওয় াি বোতা ম টি স ্াক্ত 

কলরা র্া ম্পচট েি আ ইক্ ই ম্পি ত প্র দি ন্  

কি টত িাটি । 

▪ একোি ি াওয়া ি বে াতাম টি পু ্ 

▪ কম্পিউোি লাই্ চ ালু থাকটত হটে 

▪ কম্পিউোিটি এখ্ চালু হ ও য়াি জন্য 

ম্পেম্পেন্ন প্র ম্পক্র য়াি মে ম্পদট য় র্ াটে, এি মটে 

ি টয়টে ম্পস টস্ট্ ট মি প্র ম্পতটি অ িংি 

স ঠিক োটে কাজ কি টে ম্পক্ া ত া ম্প্ম্পি ত 

কি াি জন্য বেি ক ট য়ক টি িিী ক্ষা । 

▪ একোি প্র াথম্পমক স্ট্ া ে ন আ ি প্র ম্পক্র য়াগুম্প ল 

স ম্পূণ ন হট য় বগটল, এে িং এটত এক ে া দ্য ই 

ম্পমম্প্ে স ম য় লাগটত িাটি, আ িম্প্ এখ্ 

তাম্পিখ এে িং স ময় স হ একটি স্ক্র ী ্ বদখটত 

িাটে্ । 

 

 

কম্প িউ োি ে ন্ধ কি া 

স্ট্ াে ন উই টন্ডাজ বম নুটত ম্পিক কল রা । এটি 

স াধািণত ম্পস্ক্রট্ি ্ী টচ-ো ম ব কাটণ থাটক । 
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িাওয় াি আ ইকট্  ম্পিক কলরা । এটি 

Windows 10-এ ব মনুি ্ী টচ-োম বকাটণ এেিং 

Windows 11-এ ্ী টচ-ডা্ম্পদ টক ি টয়টে৷ 

 

 

“Shut down” োেট্ ম্পিক ক লরা । উই টন্ডাজ 

এখ্ ে ন্ধ হট য় র্ াটে এে িং ম্প িম্পস ে ন্ধ কি টে । 

 

 

1.3  অিাটি টিিং ম্পসটস্ট্ টমি কাটজি িম্পিটে ি, ফািংি্ এে িং তেম্পিষ্টযগু ম্পল ব্যাখ্যা কিা 

অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ম (Operating System - OS) হটলা এক ধি ট্ি ম্পস টস্ট্ ম স ফে ও য় যাি ি র্া কম্পিউ োটিি 

হাড নওয় যাি ি এেিং স ফে ও য় যাি ি িম্পি চাল্া কটি । এটি স ম স্ত অযা ম্পি টকি ্, স হটর্াগী স ফেও য়যাি ি, এেিং 

ব্যেহািকািী ি অ নুেেটক স ম ন্ব য় কটি । এটি ম্পেম্পে ন্ন ফা িংি্ াম্প লটি এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্পল স িা দ্ কটি র্া ম্পেম্পেন্ন 

ধি টণি কাটজ প্র টয়া জ্ হয়। প্র কািটেটদ অ িাটিটি িং ম্পস টস্ট্ ম ম্প েম্পেন্ন ধি টণি হট য় থাটক, বর্ ম ্ উইটন্ডাজ, ম্যাক 

ওএস, ম্পল্াক্স ইতযা ম্পদ। 

 

Windows MAC OS Linux 
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ি ম্পিটেি (Environment) 

▪ অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ম একটি ক ম্পি উোটিি ব্যেহািকািী ি ওয় াক নট লা ও অম্প েজ্ঞতা স মন্ব য় কটি । 

▪ এটি ক ার্ নক াম্পি ত া ও ব্যেহািকাি ী ি স াটথ ইন্টা টিকি ট্ি ি ম্পিটে ি সৃম্পষ্ট কটি । 

ফ ািংি ্ (Function) 

▪ অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ম কম্প িউো টি ি স াধািণ কাটজি প্র ম্পক্র য়াি জ ন্য প্র টয়াজ্ী য় ফা িংি্ াম্পলটি প্র দ া্ কটি । 

▪ এটি হাড নও য় যাি টিি স ঠিক িম্পি চাল্া, ফা ইল প্র টেি এেিং িম্পি চাল্া, বডে াইস ড্রা ইোি প্র স্তুম্প ত এেিং 

অন্য ান্য স াধািণ কা টজি ফা িংি্ াম্পলটি স িাদ্ কটি । 

তে ম্পি ষ্টয (Features) 

▪ অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ম ম্পেম্পেন্ন তে ম্প ি ষ্টয প্র দা্ কটি, বর্ ম্ ম্পস টস্ট্ ম বস টি িংস, ব্যেহািক ািী ম্যাট্ জটমন্ট, 

ম্পস টস্ট্ ম সু িক্ষা, ফা ইল প্র টেি ম্প ্ য়ন্ত্রণ, ম াম্পেে াম্পিিং স মথ ন্ , এ েিং অন্য ান্য । 

▪ ব্যেহািকািী ি জন্য অ িাটিটি িং ম্প স টস্ট্ ম ব্যেহাি ক ি া স হজ ও সু ম্পেধ াজ্ক কটি । 

স ামম্পিকো টে েলা ব র্টত িা ট ি বর্, অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ম এক টি কম্পিউোটিি হ াড নও য়যািি ও স ফেও য়যাি ি 

িম্পিচ াল্া, ম্প্ ট দ নি ্ া প্র দ া্ ও ব্যেহািক ািী টদি স াধািণ ব্যব হার এব াং কাটজি সুম্পেধ া স িেি াহ কটি । এটি 

স াধািণত অ িাটিটি িং ম্পস টস্ট্ টম ি বকাটড ি আকা ি এে িং কম্প ি উোটিি ব্যেহািকা িী ি মটে মেত ম প্র তযাম্পি ত 

ক ার্ নক াম্পি ত া ম্প্ম্পি ত কটি । 

1.4 সহজ সমস্য া সমাধাট্ি বকৌিলগুম্পল 

স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিটল ম্প্ম্নম্প লম্পখত িদট ক্ষি গুম্পল অনু স িণ ক ি া বর্ টত িাটি: 

স মস্যাি সূ চ না: স মস্যাটি স মাধা ্ কি াি আটগ প্র েটলমটি সুম্প্ম্প িত কলরা । স মস্যাটি স্পষ্টোটে উটেখ কলরা এেিং 

স মস্যাি কািণ ম্প্ ধ নাি ণ কলর া। 

স মাধাট্ি উি ায় খু ুঁজুন: কম্পিউোটিি স াধািণ স মস্যাি স মাধা ্ জন্য অট্ক গুম্পল বপ্র া িাম এে িং বস টি িংস িটয় টে । 

প্র েটলটমি ধি ্ অনু র্া য়ী স হ জ স মাধাট্ি উ িায় খু ৌঁজু্ । 

স া মম্প িক স া হাে: অট্ক স ম য় ব কা্ অ যাম্পিটক ি ্ ে া বস টি িংটস স মস্যা স মাধ াট্ি জন্য স ফে ও য়যাি ে া ম্পস টস্ট্ টমি 

ওটয়েস াইট ে স াধািণ স হা য়ত া িাওয় া র্ ায়। অনু টমাম্প দত প্র শ্ন ে া স মস্যাি উি ি বি টত গুগল ক লরা ে া অ্ল াই্ 

কম্পমউম্প্টি টত বর্াগদ া্ কর লত  হলব । 

ম্পস টস্ট্ ম ম্পি স্ট্ া ে ন কল রা: কম্পিউোি স মস্য াি স ম াধাট্ি জন্য স মটয় স মটয় ম্পস টস্ট্ ম ম্পি স্ট্ াে ন ক ি া প্র টয়াজ্ হটত 

িাটি। ম্প ি স্ট্ াে ন ক ি া য় কম্প িউে া টিি ম্পেম্পেন্ন প্র ম্পক্র য়া টক ্ তু ্ োট ে শু রু হয় এেিং স মস্যা স মাধাট ্ি স হজ উ িা য় 

হটত ি াটি। 

অ ্লা ই্ ম্পি টস াস ন ব্যে হাি ক লরা: অ্লাইট্ অট্ক স মস্যাি স ম াধাট্ি ম্পেম্পেন্ন উ িা য় িা ওয়া র্া য়। বকা্ স মস্য াি 

স মাধা্ ্ া ব িটল গুগল কলরা ে া অ্লা ই্ বফ ািাম এ ব িাস্ট্ ক লরা বর্্ অন্য ান্য ব্যেহািকািী ি া স াহাে কি টত 

িাটি। 

ম্পস টস্ট্ ম ি িী ক্ষা: স মটয় স মট য় কম্পিউোটিি ম্প্ি া িি া, োইিা স এেিং ম্যাল ওয় যাি ি িিী ক্ষা ক িটত কম্পি উোি 

এম্পন্টোইিাস বপ্র াি াম এেিং আি টডে ক ি া ম্পেটি ষো টে গুরু ত্ব পূ ণ ন। 

ব স ল ফ ব চ ক (SELF CHECK)-১: ক ম্প ি উ ে া ি ি ম্প ি চ া ল ্ া ক ি ট ত ি া ি ট ে 
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প্র জশ ক্ষ ণ ার্থ ী লদর  িন্য  জন লদশৃ ন া :-  উপলর াক্ত  ইনফ রলমশ ন শী ে  পা ঠ কলর জনলচর  প্র শ্ন গুলোর  উি র জেখুন - 

অজত সাং জক্ষপ্ত প্র শ্নঃ   

 

1. একটি কম্পিউে াটিি বম ৌম্পলক অ িংি ম্পক ম্পক?  

উি ি: 

 

2. আিম্প্ ম্পকোটে একটি কম্পি উে াি চা লু কি টে্? 

উি ি: 

 

3. একটি অ িাটিটি িং ম্পস টস্ট্ ম ম্পক? 

উি ি: 

 

4. একটি অ িাটিটি িং ম্পস টস্ট্ টমি ম্পক ছু স াধািণ তে ম্পি ষ্টয ম্পক ম্পক? 

উি ি: 

 

5. কম্পিউোটিি জন্য স হ জ স মস্য া স মাধাট্ি বকৌি ল গুম্পল ম্পক ম্পক? 

উি ি: 
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উ ি র  প ত্র (ANSWER KEY)- ১: ক ম্প ি উ ে া ি ি ম্প ি চ া ল ্ া ক ি ট ত ি া ি ট ে 

 

1. কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ক ী ক ী? 

উি ি: একটি কম্পিউোটিি ব ম ৌম্পলক অ িংিগুম্প লি ম টে ি টয় টে বস ন্ট্রাল প্র টস ম্পস িং ইউ ম্প্ে (CPU), বমমম্প ি 

(RAM), বস্ট্ াটিজ ম্পডে াইস (হাড ন ড্রাই ে, এস এস ম্পড), মাদাি ট ে াড ন, িাওয় াি স াি াই ইউ ম্প্ে (PSU), এেিং 

বিম্পিট ফিাল (ক ী টে াড ন, ম াউস, ম জনের) । 

 

2. আিম্প্ ম্পকোটে একটি কম্পি উে াি চা লু কি টে্? 

উি ি: একটি কম্পিউোি চালু কি টত, স াধািণত CPU ইউম্প ্ে ে া ল্যা িেট িি স া মট্ ে া উিটি অেম্পস্থ ত 

িাওয় াি বোতাম টি পু ্ । 

 

3. একটি অ িাটিটি িং ম্পস টস্ট্ ম ম্পক? 

উি ি: একটি অিাটিটি িং ম্পস টস্ট্ ম (OS) হল এম্ স ফ্টও য়যাি ি র্া কম্পিউো ি হাড নও য়য াি ি, স ফ্টও য়যািি 

স িংস্থা্গুম্পল িম্পি চাল্া কটি এেিং ক ম্পিউে াি বপ্র ািা মগু ম্পল ি জন্য স াধািণ িম্পিটষে া স িেি াহ কটি । 

উদাহিণ গুম্পলি মটে ি টয় টে Windows, macOS এে িং Linux। 

 

4. একটি অ িাটিটি িং ম্পস টস্ট্ টমি ম্পক ছু স াধািণ তে ম্পি ষ্টয ম্পক ম্পক? 

উি ি: একটি অিাটিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি স াধািণ তে ম্পি ষ্ট যগু ম্পলি মটে ি টয়টে ফা ইল ম্পস টস্ট্ ম িম্পিচ াল ্া ক ি া, একটি 

ইউজাি ইন্টািটফস (UI) প্র দা্ ক ি া, মাম্পেোম্পি িং ি ম্পিচা ল্া ক ি া, বমমম্পি এেিং বিম্পিট ফিাল িম্পিচ াল্া ক ি া 

এেিং ব্েও য়াম্পক নিং স হজতি কি া।  

 

5. কম্পিউোটিি জন্য স হ জ স মস্য া স মাধাট্ি বকৌি ল গুম্পল ম্পক ম্পক? 

উি ি: স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বকৌি ল গুম্পলি মটে ি টয়টে স িংটর্াগগু ম্পল িিী ক্ষা ক ি া (িাও য় াি, তািগুম্পল), 

কম্পিউোি পু ্ি া য় চালু ক ি া, অযা ম্পন্টোইি াস স ফ্টও য়য াি ি চা লাট্া, স ফ্টও য়যাি ি আ িটডে গুম্প ল িিী ক্ষা ক ি া 

এেিং অম্পতম্পি ক্ত গি ট মি জন্য ি িী ক্ষা কি া৷ 
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ে া ি ম্প ি ে (TASK SHEET)-১ . ১: ক ম্প ি উ ে া ট ি ি  ব ম ৌ ম্প ল ক অ িং ি গু ট ল া ম্প চ ম্প ি ত ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  কম্পিউ ে াটিি ব মৌম্পলক অ িংিগুট লা ম্প চম্প ি ত কর লত প ারলব। 

  

কা লির  ধার াবাজ হকতা : 

1. কালির প্র ল য়ািনী য়তা  অ নুর্ায়ী  ম্পিম্পি ই স াং গ্রহ  এবাং  পজরধ ান কর । 

2. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  টুেস, স িঞ্জাম ও উ পক র ণ  স মূহ জন ব াৃচন  ক র । 

3. বপ্র াডাম্পিম্প েটি এে িং বক ায়াম্প লটি মা্ ম্প্ ে না চ্ ম্প্ম্পি ত ক ি । 

4. কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ম্প চম্পিত ক ি । 

5. অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা ক ি ।  

6. স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ ক ি 

7. োি বি টষ টুলস, ইকু ইিট মন্ট এ েিং ম্যাে াম্পিয়া লস ম্প্ ম্পদ নষ্ট স্থ াট্ িাখ । 

8. কাটজি বি টষ জ ায়গা িম্পিিা ি িম্পিচ্ছ ন্ন ক ি । 

ম্পচ ে ্াম 
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ে া ি ম্প ি ে (TASK SHEET)-১ . ২: এ ক টি ক ম্প ি উ ে া ট ি ি চ া লু এ ে িং ে ন্ধ ক ি া ি ক া জ স ি ন্ন 

ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  একটি ক ম্পিউোটিি চালু এেিং ে ন্ধ কি া ি কাজ স ি ন্ন কর লত  পার লব।  

 

কা লির  ধার াবাজ হকতা : 

1. কালির প্র ল য়ািনী য়তা  অ নুর্ায়ী  ম্পিম্পি ই স াং গ্রহ  এবাং  পজরধ ান কর । 

2. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  টুেস, স িঞ্জাম ও উ পক র ণ  স মূহ জন ব াৃচন  ক র । 

3. বপ্র াডাম্পিম্প েটি এে িং বক ায়াম্প লটি মা্ ম্প্ ে না চ্ ম্প্ম্পি ত ক ি । 

4. একটি কম্পিউে াটিি চালু এে িং ে ন্ধ কি াি কা জ স িন্ন ক ি । 

5. অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা ক ি ।  

6. স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ ক ি 

7. োি বি টষ টুলস, ইকু ইিট মন্ট এ েিং ম্যাে াম্পিয়া লস ম্প্ ম্পদ নষ্ট স্থ াট্ িাখ । 

8. কাটজি বি টষ জ ায়গা িম্পিিা ি িম্পিচ্ছ ন্ন ক ি । 

  

ম্পচে: কম্পিউ োি চা লু ক ি ্ ম্পচে: কম্পিউ োি ে ন্ধ ক ি ্ 
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ম্প িখ্ফল (Learning Outcome)- ২: ও য়াড ন প্রটসম্পস িং অ যা ম্পিটকি্ ব্য ে হাি কট ি কাজ কিট ত 

িা িটে 

অযা লস স লমন্ট মানদন্ড 

1. ক ার্কৃ োপ  স ম্পাদন  ক র ার  িন্য  ওয়া ি ৃপ্র লস জস াং অ যাজিলক শ নটি  পজরচ ােনা কর া  

হলয়লছ । 

2. িকুলমন্ট কব জস ক োইজ পাং  ককৌশ েগুজে  প্র লয়াগ কর া হল য়লছ। 

3. িকু লমন্ট  ত ত জর  ক র ার  িন্য  ও য়া ি ৃপ্র লস জস াং কক ৌশ েগুজ ে প্র লয় াগ  ক র া  হলয় লছ। 

4. উপযু ক্ত ও য়াি  ৃপ্র লস জস াং কক ৌশ ে ব্যব হার  ক লর  ব্যজ ক্তগ ত  জস জ ভ কে ে া অ নুশ ী েন  ক র া  

হলয়লছ। 

5. একটি  িকুে মন্ট স াংরক্ষণ  এবাং  পু নদ্ধার  ককৌশ ে ব্যবহার  কর া  হল য়লছ। 

শ ত  ৃও জর লস াস ৃ

• ক মলৃক্ষ ত্র অর্থবা প্র জশ ক্ষণ প জরলব শ 

• জস জবএেএম 

• হযান্ডআউ েস 

• কজম্পউোর 

• টি জচাং এইি 

• ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং স ফ েওয় যাি 

জবষয়বস্তু 

1. উপযু ক্ত ও য়াি  ৃপ্র লস জস াং অযা জি লক শ ন টি  পজর চা েন া ক র ার  কক ৌশ ে। 

2. কবজস ক ো ইজ পাং ককৌশ ে। 

3. ওয়াি  ৃপ্র লস জস াং ব্যব হার  কক ৌশ ে ।   

4. জস জভ কে ো ককৌশ ে।  

5. িকুেমন্ট  স াংরক্ষণ এব াং পু নদ্ধার  ককৌশ ে। 

এম্পিম্পেটি 

1. ক ার্ নক লাি স িাদ্ কি াি জন্য উিযু ক্ত ওয়া ড ন প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিট কি ্টি িম্পিচা ল্া 

ক ি  

2. ডকুটমটন্ট বেম্পস ক োইম্প িিং অনুি ী ল্ ক ি ওয় াড ন প্র টস ম্পস িংএি স া হাটে ডকুট মন্ট 

তত ম্পি ক ি 

3. ব্যম্পক্তগত ম্পস ম্পে বলখা অনুিী ল্ ক ি  

4. একটি ডকুটমন্ট স িংিক্ষণ এেিং পু ্রু দ্ধাি ক ি 

প্র জশ ক্ষ ণ পদ্ধজত 

• আলোচনা (Discussion) 

• উপস্থ াপন (Presentation) 

• প্র দশ নৃ(Demonstration)  

• জন লদজৃশ ত অনুশী েন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুশী েন (Individual Practice) 

• প্র লিক্টওয়াক ৃ (Project Work) 

• স মস্যা স মাধ ান (Problem Solving) 

• কব্র ইন স্ট্ জমাৃং (Brainstorming) 

অযা লস স লমন্ট পদ্ধজত 

• জেজেত অভীক্ষ া (Written Test) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• কমৌজেক প্র শ্ন (Oral Questioning) 

 



 

20 

 

জ শ ক্ষ ণ/প্র জশ ক্ষ ণ কা র্ কৃ্র ম (LEARNING ACTIVITIES)-২: ও য় া ড ন প্র ট স ম্প স িং অ য া ম্প ি ট ক ি ্ 

ব্য ে হ া ি ক ট ি ক া জ ক ি ট ত ি া ি ট ে 

এই জশ ে ন ফে  অিৃলন র  েলক্ষ য  জ শ ে ন ফলে অন্ত র্ভ কৃ্ত জব ষ য়ব স্তু  এ ব াং পার ফর ম্য ান্স  ক্র াই লেজর য়া  অ িৃলন র  িন্য  জন ম্নজে জে ত  

ক ার্ নক্র ম গুলো পর্াৃ য়ক্র ল ম স ম্পা দন  ক রু ন ।  ক ার্ নক্র মগু লোর  িন্য  ব জণ তৃ  জর লস াস সৃ মূহ  ব্যাব হ ার করু ন ।   

জশ ে ন  ক ার্ কৃ্র ম 

(Learning Activities) 

ঊ পকর ণ / জব লশ ষ  জন লদশৃ ন া 

(Resources / Special instructions) 

1. প্র ম্পি ক্ষাথীগ ্ বকা্ ম্পি ক্ষা উিক ি্ 

ব্যেহাি কি টে বস স িটক ন প্র ম্পি ক্ষটকি 

ম্প্ক ে জা্টত চ াইটে 

1. প্র ম্পি ক্ষক প্র জশ ক্ষার্থীলদর “ ও য় াড ন প্র টস ম্পস িং অয া ম্পি টকি ্ ব্যেহা ি 

কটি কা জ ক িটত িা িটে ” বি খাি জন্য উ িকি ্ প্র দা্ 

কি টে্ । 

2. ইনফরল মশ ন জশ ে প ড়লত হ লব । 

2. ই্ফিট মি ্ ি ী ে ্ িং ২: ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং অযা ম্পি টকি ্ ব্যেহাি 

কটি কাজ কি টত িািটে 

3. কস েফ কচ লক প্র দি প্র শ্নগু লোর উ ি র 

প্র দান করু ন এবাং উি রপ লত্রর স া লর্থ 

জমজেল য় জনজি ত হলত হলব ।  

3. বস লফ বচক ্ িং ২- এ কদ য়া প্র শ্ন গুলোর  উি র প্র দান  করু ন।    

উি িিে ্ িং ২- এর  স ালর্থ  জনলি র উির জ মজেল য় জনজি ত  

করু ন। 

4. িব/োস্ক জশ ে ও ক েজস জ ফলকশ ন জশ ে 

অনুর্া য়ী িব স ম্পাদন করু ন । 

4. জনলম্না ক্ত িব/ োস্ক জশ ে অনুর্া য়ী  িব/োস্ক  স ম্পাদন  করু ন 

জে ম্পি ে ২.১: প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিট কি ্ ব্যেহাি কটি কাজ 

করু ্ । 

বস্পম্পস ম্প ফটকি ্ ম্পি ে ২.১: ও য়া ড ন প্র টস ম্পস িং অযা ম্পি টকি ্ 

ব্যেহাি কটি কাজ করু ্ । 
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ই ্ ফ ি ট ম ি ্ ি ী ে (INFORMATION SHEET)- ২: ও য় া ড ন প্র ট স ম্প স িং অ য া ম্প ি ট ক ি ্ ব্য ে হ া ি 

ক ট ি ক া জ ক ি ট ত ি া ি ট ে 

জশ েন  উল েশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিট মি ্ ি ী ে িট ড় জশ ক্ষার্থীগ ণ- 

2.1 ক ার্ নক লাি স িাদ্ কি াি জন্য ওয়া ড ন প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিটক ি ্টি িম্পিচ াল্া কর লত  পা রলব। 

2.2 ডকুটমন্ট বেম্পস ক োইম্প িিং বকৌি লগুম্পল প্র টয়াগ কর লত পারলব। 

2.3 ডকুটমন্ট তত ম্পি কি াি জন্য ও য়া ড ন প্র টস ম্পস িং বকৌি লগুম্প ল প্র টয় াগ কর লত পারল ব। 

2.4 উিযু ক্ত ও য়াড ন প্র টস ম্পস িং বক ৌিল ব্যেহাি কটি ব্যম্প ক্তগত ম্পস ম্প ে বল খা অ নুিী ল্ কর লত পারলব। 

2.5 একটি ডকুে মন্ট স িংিক্ষণ এেিং পু ্দ্ধাি বকৌি ল ব্যেহাি কর লত পারলব। 

 

2.1 ক ার্ নক ল াি স িাদ ্ কিাি জন্য ওয় াড ন প্রটসম্প সিং অয া ম্পি টক ি্ িম্পি চা ল্ া: 

প্র থ ম ধ াি : অয াম্পিটক ি ্  ব খালা 

Microsoft Word: 

▪ Start ব ম নু টত "Word" ো ই ি কলরা  এেিং  অযাম্পিটক ি ্টি  খু লু্। 

▪ Taskbar- এ ি "Search" ো টি "Word" োই ি কলর া এে িং  অ যাম্পিটক ি ্টি  খু লু্। 

Google Docs: 

▪ https://www.google.com/docs/about/ ওটয়েস াইেটিটত র্া্। 

▪ Google Drive-এ  র্া্  এেিং  "New" > "Google Docs" ম্পিক  ক লরা । 

ম্প দ্বতী য়  ধা ি:  ্তু ্ ্ম্প থ ততম্প ি কিা 

Microsoft Word: 

▪ "Home"  ট্যাটে  "Blank Document"  ম্পিক  কলর া। 

▪ "File" > "New" > "Blank Document"  ম্পিক  কলর া। 

Google Docs: 

▪ "Blank document"  বে মট ি ে ম্পিক  কলরা । 

▪ "+" বোতাম  ম্পিক  কলরা । 

র্তত ী য়  ধা ি:  ে াই ি কি া  এে িং ফম্য নাটি িং ক িা 

ে াই ি  কি া : 

▪ ্ম্পথটত  ম্পিক  কলর া এে িং োই ি কি টত শুরু  কলরা । 

ফ ম্য নাটিিং : 

▪ Font: "Home" ট্যাটে  ম্পেম্পে ন্ন ফন্ট , ফন্ট সাই জ, এেিং  ফন্ট  িে ম্পেকল্প  ব্যেহাি  কলরা । 

▪ Alignment: "Home" ট্যা টে "Alignment" বোতাম  ব্য েহাি কটি  বে ক্সে  োম , ড া্, বক ন্দ্র, 

ো justify কলরা । 

▪ Bold, Italic, Underline: "Home"  ট্যাটে  বে াতাম  ব্যে হাি কটি  বে ক্সে bold, italic,  

ো underline কলর া। 

▪ Bullets & Numbering: "Home" ট্যাটে বোতা ম ব্যে হ াি কটি বেক্স টেি জন্য bullet 

points ে া numbering বর্ া গ কলরা । 

চ তু থ ন ধ াি : ে ম্পে  এে িং বেম্প ে ল বর্াগ  ক ি া 

েম্প ে: 

▪ "Insert"  ট্যাটে  "Pictures"  ম্প িক  কলরা  এে িং কতাম ার  কম্পি উোি বথটক একটি  েম্পে বেটে  ম্প্ ্। 

https://www.google.com/docs/about/
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▪ "Insert" > "Online Pictures" ম্পিক  কটি অ্লা ই্ বথ ট ক একটি  েম্পে স ন্ধা্  কলরা । 

ব েম্পে ল: 

▪ "Insert"  ট্যাটে  "Table" ম্পি ক কলরা  এে িং কতাম ার  িেটেি  বেম্পেটলি  আকাি  বে টে ম্প্্। 

▪ "Insert" > "Draw Table" ম্পিক  কটি  ম্প্ট জি বেম্পেল  তত ম্প ি কলরা । 

ি ঞ্চ ম ধ াি : ্ ম্পথ স িংিক্ষণ  কি া 

Microsoft Word: 

▪ "File" > "Save As" ম্পিক  কলরা  এেিং  কতা মার  ্ ম্পথ ি  জন্য  এক টি  ্ াম এে িং  অে স্থ া্  ম্প্ ে নাচ ্  

কলরা । 

▪ "Save"  বোতা ম ম্পিক  কলরা । 

Google Docs: 

▪ "File" > "Save" ম্পিক  কলরা । 

▪ ্ম্পথটি  Google Drive-এ স্ব র্ িংম্পক্র য় োটে স িংিক্ষণ কিা  হটে । 

ষষ্ঠ  ধা ি:  ্ম্পথ  বি য়া ি  কি া 

Microsoft Word: 

▪ "File" > "Share" ম্পিক  কল রা । 

▪ "Send a Copy" ো "Share with People" ম্পেকল্প  ব্যে হাি কলরা । 

Google Docs: 

▪ "File" > "Share" ম্পিক  কল রা । 

▪ "Get shareable link"  ো  "Invite people"  ম্পেকল্প  ব্যে হ াি কলরা । 

অ ন্য ান্য  ক ার্ নক ল াি : 

Spell check: "Review" ট্যাটে "Spelling & Grammar" বোতা ম ম্পিক  কলরা । 

Find & Replace: "Home" ট্যাটে  "Find"  বোতা ম ম্পি ক কলরা । 

Header & Footer: "Insert" ট্যা টে "Header & Footer" ম্পেকল্প  ব্যেহাি  কলরা । 
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2.2 ড কুট মন্ট বে ম্পসক োইম্পিিং বকৌিলগুম্পল প্রটয় াগ কিা 

 

ব দ হেম্প ি: 

▪ বচ য়াটি ম্পিে ব হলা্ ম্প দট য় বস াজা হটয় েসু্ । 

▪ হাটতি কনু ই ৯ ০ ম্প ডম্পি বকাটণ োঁ কাট্া িা খু্ । 

▪ কম্পি বস াজা িা খু্ কী টোটডি উ িি । 

▪ ম্পস্থ ম্পতি ী লতাি জন্য স মতল োটে িা ব মটঝটত িা খু্ । 

 

ডকুটমটন্ট বেম্পস ক োইম্প িিং বক ৌিলগুম্পল প্র টয়াগ কি াি জন্য আ িম্প ্ ম্প্ম্নম্পল ম্পখত ধা িগুম্প ল অনুস িণ কি টত িাটি্: 

ব হা ম বিা (Home Row): ক ীটে াটড নি মাটঝি স া ম্পিটত বতামাি আঙ্গু লগুম্প ল িা খু্ এে িং প্র ম্পতটি ক ী চাি াি জন্য 

স ঠিক আঙ্গুল ব্যেহাি কি টত হ টে ।  

ে াচ ে াইম্প ি িং (Touch Typing): কী টে াটড ন বচ াখ ্ া বি টখ ে াইি ক ি া। এটি অ নুিী লট্ি মা েটম আ য়ি ক ি া 

স ম্ভে । 

ে াই ম্পি িং স ফে ওয়য াি ব্যে হাি: অ্লাইট্ ম্পেম্পেন্ন োই ম্পি িং স ফে ওয় যাি বর্ম্ Typing.com ে া 

Typingtop.com ে া Typingtestpractice.com এি মটতা স াইে গুম্পল ব্যেহাি কটি অনুিী ল্ কি টত 

হটে । 

অ নুিী ল্: প্র ম্পতম্পদ্ ম্প্ ম্পদ নষ্ট স ময় ধটি োই ম্পি িং অনুিী ল্ কি টত হটে । । এটত বতা মাি োই ম্পি িং দ ক্ষত া এেিং গম্পত 

উন্নত হটে । 

ব িাস্ট্ াি এে িং এটগ না্ ম্প ম ক্স: স ঠিক েস াি েম্প ি এ েিং ক ী টে াটড নি স ঠিক অেস্থ া্ ম্প্ম্পি ত কি টত হ টে । র্াটত আ িম্প্ 

আিাম দায়কে াটে এ েিং দ্রুত ে াই ি কি টত িাটি্ । 
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এই ধা িগুম্প ল অনুস িণ কটি আ ি ম্প্ ডকুটম টন্ট বে ম্পস ক ো ইম্প িিং ব কৌি লগুম্পল স ফলো টে প্র টয় াগ ক িটত িাট ি্ ।  

2.3 ড কুটমন্ট ততম্পি কিাি জ ন্য ওয় াড ন প্রটসম্পসিং বকৌিলগুম্পল প্রটয় াগ কিা 

ডকু টমন্ট  ত ত ম্পি  ক ি াি  জন্য  ও য়া ড ন প্র টস ম্পস িং এি ম্পেম্পে ন্ন বক ৌিল িটয়টে।  তাি  ম টে ম্প্ ম্নম্পলম্পখত  ধািগুম্প ল অনুস িণ 

কি া বর্টত  ি াটি: 

ব ি ইজ  স াই জ ও মা ম্পজন্ :  ডকুটমন্ট তত ম্পিি শুরু টত ‘A4’ স া ইজ (২১০  ম্পমম্প ম x  ২৯৭  ম্প মম্পম ) এেিং  চাি িাটি ১  

ইম্পঞ্চ মাম্প জন্  ম্প্ ধ নাি ণ  কলরা । 

ফ ন্ট সা ইজ :  স াধািণত  ‘Arial’ ো ‘Calibri’ ফন্ট  ফ যাম্প মম্পলি  ১১/ ১২ িটয়টন্টি  ফন্ট  স াইজ  ব্য েহাি কলরা । 

প্য াি ািা ফ  অয া লাই্ টমন্ট :  প্য ািািাটফি  অ যাল াই্ট মন্ট সাধ ািণত  োম  ম্পদ টক িা খু্ অথো ‘Justify’ ব্যেহ াি 

কলরা । 

ল াই্  ব স্পম্পস িং:  ফন্ট সাইটজ ি ১ ২০  বথটক  ১৪ ৫  ি তািংি সা ইজট ক লাই্  ব স্পম্পস িং ম্পহসাটে ব্যেহা ি কলরা । 

ব হম্পড িং  ও  স াে -ট হম্পড িং:  প্য ািািাট ফি ম্পেষ য়েস্তু স্পষ্ট  কি াি জন্য বহম্পডিং  এে িং স াে - টহ ম্পডিং  ব্যেহা ি কলরা । 

ব হডা ি,  ফু োি  ও  ব ি ইজ  ্াম্বা ি:  ডকুটমটন্ট বহড াি ও  ফু োি বর্াগ  কটি প্র টয় াজ্ী য় ত থ্য এে িং বি ইজ ্াম্ব াি বর্াগ 

কলরা । 

2.4 উ িযুক্ত ওয় াড ন প্রটসম্পসিং বকৌিল ব্যেহাি কটি ব্যম্পক্তগত ম্পসম্পে বল খা 

ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং বক ৌিল ব্যে হাি কটি একটি আক ষ নণ ী য় এে িং ক া র্ নক ি ম্পস ম্পে তত ম্পি কি টত ্ী ট চি ি দটক্ষি গুম্পল 

অনুস িণ কলরা: 
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ডকু টমন্ট বস েআ ি 

▪ ্ তু ্ ডকুট মন্ট তত ম্পি: িেটেি ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং স ফেও য়যাি ি ব্য েহাি কটি ্ তু ্ ডকুট মন্ট তত ম্পি কলরা । 

▪ পৃ ষ্ঠ া বস েআ ি: মাম্পজন্, লা ই্ ব স্পম্পস িং এেিং ফন্ট স াইজ স হ পৃ ষ্ঠা বস ে আি িম্পি ে ত ন্  কলরা । 

▪ ফ ন্ট এে িং ে াই িস াই জ: িড টত স হজ এেিং ব িি াদ াি ব দখাট্াি জন্য উিযু ক্ত ফন্ট এে িং ো ইি স াইজ 

ব্যেহাি কলর া। 

ম্পস ম্প েি ম্পেষ য়ে স্তু 

▪ ব র্াগা টর্াটগি ত থ্য: কতামার ্াম, ঠিক া্া, বফ া্ ্ম্বি, ইটম ল এে িং ও টয়েস াই ে (র্ ম্পদ থাটক) স্পষ্ট োটে 

উটেখ ক লরা । 

▪ স ািস িংটক্ষ ি: কতামার দক্ষত া, অম্পে জ্ঞতা এে িং ক যাম্পি য়াি ল টক্ষ যি একটি স িংম্পক্ষপ্ত ম্পেেি ণ প্র দ া্ কলরা । 
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▪ কা টজি অ ম্পে জ্ঞতা: স াম্প্রম্পতকতম বথ টক শু রু কটি পূ ে নে ত ী ক াট জি অ ম্পেজ্ঞতাি তাম্পলকা তত ম্পি কলরা । 

প্র ম্পতটি ভূম্পমকাি জন্য, প্র ম্পতষ্ঠ াট্ ি ্াম, িদেী, ক ম নক া ল এে িং প্র ধা্ দাম্পর্ ত্ব গুম্পল উট েখ কলরা । 

▪ ম্পি ক্ষ াগত বর্াগ্যত া: কতামার ম্পি ক্ষাগ ত বর্াগ্যতা, প্র ম্পতষ্ঠ াট্ি ্ াম, ম্পডম্পি, ম্পেষ য় এে িং GPA (র্ম্পদ 

থাটক) তাম্পলকার্ভ ক্ত ক লরা । 

▪ দ ক্ষত া: প্র যুম্পক্তগত, োষাগত এ েিং স ফ্ট দক্ষত া স হ কতা মার প্র াস ম্পিক দক্ষত াগু ম্পল তা ম্পলকার্ভ ক্ত কলরা । 

▪ অ ন্য ান্য ত থ্য: পু িষ্কাি, প্র কাি ্া, বস্বচ্ছাটসে ক কা জ এ েিং অন্য া ন্য প্র াসম্পিক ত থ্য অ ন্তর্ভ নক্ত কলর া। 

ফ িম্য াটি িং এ েিং ্ক ি া 

▪ সু েি ও সু শৃঙ্খ লোট ে স া জা্: স্পষ্ট ম্পি টিা্ াম, উ ি-ম্পি টিা্া ম এেিং বু টল ে িটয়ন্ট ব্যেহাি কল রা । 

▪ স া দাকা টলা ি ে: বিি াদাি ব চহা িাি জন্য স া দাকাটল া ি ে ব্যে হা ি কলরা । 

▪ স ম্পূণ নত া: তটথ্যি স ঠিক তা এে িং ব্যাকিণগ ত র্ভটলি জন্য ডকুট ম ন্টটি পু ঙ্খানুপুঙ্খ োটে িিী ক্ষা কলরা । 

ম্পস ম্প ে স িংিক্ষণ 

▪ উ িযু ক্ত ফা ইল ফ ম্য নাে: ম্পস ম্পে PDF ফম্যন াটে স িংিক্ষণ কল রা । 

▪ ফ াই টলি ্া ম: কতামার ্া ম এে িং "ম্পস ম্প ে" উটেখ কটি ফাই টলি ্াম ম্প দ্ । 

ম্পক ছু দিক ািী টি িস 

▪ কী ও য়াড ন ব্যেহ াি: কতাম ার ম্পস ম্প েটত প্র াসম্প িক কী ওয়াড ন ব্যে হাি কল রা র্া স ম্ভাব্য ম্প্ ট য়াগ ক ত নাি া 

অনুস ন্ধা্ কি টত িাট ি্ । 

▪ ে াটগ নে ক ি া: কতামার ম্পস ম্পেটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট চ াকম্পিি জন্য পু ্ ম্পল নখ ্ কল রা র্াি জন্য আ িম্প্ আ টেদ্ ক িটে্ । 

 

2.1. একটি ডকু েমন্ট স িং িক্ষণ এেিং পু ্দ্ধাি বকৌি ল: 

ডকু টমন্ট  স িং ি ক্ষ ণ  ও  পু ্ রু দ্ধাি  ক ি া বর্টক া্  ও য়াড ন প্র টস ম্পস িং  এ ি  বম ৌম্পলক  বক ৌি টলি  এক টি । 

স িং িক্ষণ  (Save) 

Microsoft Word 

▪ বমনুোি  ব থটক "File" menu বখাজ ক লরা । 

▪ “File” বথটক "Save" or "Save As"  ম্পিক  কলরা  এ েিং কতা মার  ্ম্পথি  জন্য একটি  ্াম  এে িং 

অে স্থ া্  ( টর্টক া্  ড্রা ইে ে া বফা ল্ডাি )  ম্প্ ে না চ্  কলরা । 

▪ "Save"  বোতা ম ম্পিক  কলরা । 

টি পস: ‘Ctrl + S’  (Windows) অথো  ‘Command + S’ (Mac) ি ে নক া ে ব্যে হাি  ক টি  দ্রুত  

স িংিক্ষণ কিা র্ ায়। 

Google Docs: 

▪ বমনুোি  ব থটক "File" menu বখাজ ক লরা । 

▪ “File” বথটক "Save" ম্পিক  কলরা । 
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▪ ্ম্পথটি  Google Drive-এ স্ব র্ িংম্পক্র য় োটে স িংিক্ষণ কিা  হটে । 

 

 

ম্পক ছু দিক ািী টি িস 

▪ ফ াই ল ফিম্য া ে (File Format) : ডকুটমন্টটি এম্ এ কটি ফিম্য াটে স িংিক্ষণ কটি র্া ম্পেম্পেন্ন 

ি যােফ টম ন স ামঞ্জস্য পূ ণ ন, বর্ম্ ‘.docx’ অথো ‘.pdf’। 

▪ অ ট ো-টস ে  (Auto-Save): অট্ ক  মডা্ ন ও য়াড ন প্র টস স টি  অ টো -টস ে  ম্প ফচ াি থ াটক র্া কতামার  

ক াজটক  ম্প্ ম্প দ নষ্ট  স ময়  িি  িি  স্ব য়িংম্পক্র য়োটে  স িংি ক্ষ ণ  ক টি । 

▪ ব্য াকআ ি  (Backup): কতামা র  ডকু ট মটন্ট ি  ব্যাক আ ি  ম্প্ টয়  ি াখু্ ।  এটি  হটত  িাটি  এক টি  এ ক্সো্ নাল 

ড্রাইটে  অ থো িা উড বস্ট্ াটিটজ। 

▪ িা উড বস্ট্ াটি জ (Cloud Storage): Google Drive অথো  Dropbox এি  মটতা  িাউড  

বস্ট্ াটি জ  স াম্পে নস  ব্যে হ াি  ক টি  ক তামার  ডকুট মন্ট  স িংিক্ষণ  কলরা । এটত  কটি  বর্টকাট্া  ম্পড োইস  বথ টক 

আিম্প্ কতা মার  ডকু টমন্ট অ যাটক্স স  কি টত পা রলব । 

এই বকৌি লগুম্প ল অনুস িণ কটি  আিম্প্ কতা মার  ডকু টমন্ট ম্প্ি াি টদ স িংিক্ষণ  এেিং  পু ্রু দ্ধাি কি টত পারল ব । 
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ব স ল ফ ব চ ক (SELF CHECK)- ২: ও য় া ড ন প্র ট স ম্প স িং অ য া ম্প ি ট ক ি ্ ব্য ে হ া ি ক ট ি ক া জ ক ি ট ত 

ি া ি ট ে 

 

প্র জশ ক্ষ ণ ার্থ ী লদর  িন্য  জন লদশৃ ন া :-  উপলর াক্ত  ইনফ রলমশ ন শী ে  পা ঠ কলর জনলচর  প্র শ্ন গুলোর  উি র জেখুন - 

 

অজত সাং জক্ষপ্ত প্র শ্নঃ   

 

1. একটি ওয়ার্ প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিটক ি ্ ম্পক? 

উি ি: 

 

2. বমৌম্প লক ে াইম্প িিং বকৌি ল ম্পক? 

উি ি: 

 

3. ম্পকোটে ওয়ার্ প্র টস ম্পস িং বকৌি ল ম্প্যুক্ত ক ি া বর্টত িাটি? 

উি ি: 

 

4. ব্যম্পক্তগত ম্পস ম্পে ম্পক? 

উি ি: 

 

5. আিম্প্ কী ে াটে একটি ওয়া ড ন প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিটক ি ট্ একটি ্ম্প থ স িংিক্ষণ এে িং পু ্রু দ্ধাি কি ট ে্? 

উি ি: 
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উ ি র প ত্র  (ANSWER KEY)- ২: ও য় া ড ন প্র ট স ম্প স িং অ য া ম্প ি ট ক ি ্ ব্য ে হ া ি ক ট ি ক া জ ক ি ট ত 

ি া ি ট ে 

 

1. একটি ওয়ার্ প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিটক ি ্ ম্পক? 

উি ি: ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিট কি ্ একটি স ফ্টও য় যাি ি র্া Microsoft Word, Google Docs, ে া 

LibreOffice Writer- এি মটতা ্ম্পথ তত ম্পি, স িা দ্া, ম্পে ন্য াস এেিং মুদ্রণ কি টত ব্যেহৃ ত হয়। 

 

2. বমৌম্প লক ে াইম্প িিং বকৌি ল ম্পক? 

উি ি: বেম্পস ক োইম্প িিং বেকম্প্ট কি মটে ি ট য়টে উেয় হাটতি স মস্ত আঙুল ব্যেহ াি কটি ক ী-বে া টড ন ক ী ্ া ব দটখ 

োইম্প িিংট য়ি দক্ষত া এেিং ম্প্ র্ভ নল ত া ম্প্ম্পি ত ক ি া। 

 

3. ম্পকোটে ওয়ার্ প্র টস ম্পস িং বকৌি ল ম্প্যুক্ত ক ি া বর্টত িাটি? 

উি ি: ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং বকৌি ল গুম্প লি মটে ি টয়টে বে ক্সে ফিম্য া টি িং (ফটন্টি আকাি, ি ে), েম্পে স ম্পন্নটেি ক ি া, 

বেম্পেল তত ম্পি ক ি া, বু টল ে িটয়ন্ট ব্যেহা ি ক ি া এে িং ্ ম্পথি বচ হাি া এে িং স িংগ ে্টক উন্নত কি টত পৃষ্ঠ াি ম্পেন্য াস 

(মাম্পজন্, ও ম্পি টয়টন্টি ্) স াম ঞ্জ স্য ক ি া। 

 

4. ব্যম্পক্তগত ম্পস ম্পে ম্পক? 

উি ি: ব্যম্পক্তগত CV (Curriculum Vitae) হল একটি ্ম্পথ র্া একজ্ ব্য ম্পক্তি ম্পি ক্ষা, কাট জি অম্প েজ্ঞতা, 

দক্ষত া, কৃম্পত ত্ব এেিং অন্য ান্য প্র াসম্পিক তটথ্যি স িংম্প ক্ষপ্ত ম্পে েিণ বদ য়, স াধািণত চাকম্পি ে া একাটডম্প মক 

সুটর্াটগি জন্য আটেদ্ কি াি স ময় ব্যেহৃ ত হয়। 

 

5. আিম্প্ কী ে াটে একটি ওয়া ড ন প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিটক ি ট্ একটি ্ম্প থ স িংিক্ষণ এে িং পু ্রু দ্ধাি কি ট ে্? 

উি ি: একটি ্ম্পথ স িংিক্ষণ কি টত, "ফা ইল" বমনু টত ম্পিক কল রা, তািিি "Save" ে া "Save as" ম্প্ ে নাচ্ 

কলরা ে া অেস্থ া্ এে িং ফ াইটল ি ্াম চয়্ ক টি "Save" এ ম্প িক কলরা । একটি ্ম্পথ পু ্রু দ্ধাি কি টত, ি ব্দ 

প্র ম্পক্র য়াক ি ণ অয াম্পিটক ি ্ খুলু্, "file" এ ম্পিক কলর া, তািিি "Open" ম্প্ ে না চ্ কলর া ে া ্ম্প থি অেস্থ াট্ 

ব্ম্পেটগ ে কলরা এেিং "Open" এ ম্পিক কলর া। 
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ি ব  জশ ে (JOB SHEET)- ২ . ১: ও য় া ড ন প্র ট স ম্প স িং অ য া ম্প ি ট ক ি ্ ব্য ে হ া ি ক ট ি ক া জ ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  ওয় াড ন প্র টস ম্পস িং অ যাম্পিটক ি ্ ব্যেহাি ক ট ি কাজ কর লত পারলব।  

অয াম্পি ম্পেটি - ২.১.১: ক া র্ নক লা ি স িা দ্ কি াি জন্য উি যুক্ত ও য়া ড ন প্র টস ম্পস িং অয াম্পিটক ি ্টি ি ম্পিচ াল্ া ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।  

4. ক ার্ নক লাি  স িাদ্  কি াি  জন্য  উিযু ক্ত ওয়া ড ন প্র টস ম্পস িং  অ যাম্পিট কি ্টি  িম্পিচা ল্া  ক ি  ।   

5. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

6. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি ।   

 

অয াম্পি ম্পেটি - ২.১.২: ডকুট মটন্ট ব েম্পস ক ো ইম্প িিং অনুিী ল্ ক ি ও য়া ড ন প্র টস ম্পস িংএি স াহা টে ড কুট মন্ট তত ম্পি ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. ডকুটমটন্ট  বেম্পস ক  োইম্প িিং  অনুি ী ল্  ক ি  ওয় াড ন প্র টস ম্পস িংএি  স া হাটে  ডকুট মন্ট  তত ম্পি  ক ি  । 

5. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

6. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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অয াম্পি ম্পেটি -২.১.৩: ডকুট মন্ট সিং িক্ষণ এেিং পু ্রু দ্ধাি ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।   

4. ডকুটমটন্ট  বেম্পস ক  োইম্প িিং  অনুি ী ল্  ক ি  ওয় াড ন প্র টস ম্পস িংএি  স া হাটে  ডকুট মন্ট  স িংিক্ষণ  এেিং  পু ্রু দ্ধাি  ক ি  । 

5. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

6. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 

 

অয াম্পি ম্পেটি – ২.১.৪: ব্যম্প ক্তগত ম্পস ম্প ে বলখ া অনুিী ল্ ক ি 

কা লির  প দ্ধজত 

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।   

4. ডকুটমটন্ট  বেম্পস ক  োইম্প িিং  অনুি ী ল্  ক ি  ওয় াড ন প্র টস ম্পস িং  এি  স া হাটে  ব্যম্পক্তগত  ম্পস ম্প ে  বলখা অনু ি ী ল্  ক ি ।   
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5. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

6. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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কে জস জফ লক শ ন  জশ ে (SPECIFICATION SHEET)- ২ . ১ :  ও য় া ড ন প্র ট স ম্প স িং অ য া ম্প ি ট ক ি ্ 

ব্য ে হ া ি ক ট ি ক া জ ক রু ্  

প্রটয় াজ্ ীয় ম্পিম্পিই 

ক্র ম ম্পিম্পি ই এ ি ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  বস ফটি সু  স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

2  বস ফটি ব হলট মে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  এটপ্র া্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লা েস স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

5  বস ফটি গগ লস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় টুলস 

ক্র ম টু লস  এ ি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  ম্প্য়্  ব েষ্টাি  স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  মাম্পে ম্পেে  স্ক্রু  ড্রাই োি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ম্পক্রম্পিিং  ি ায়াস ন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পিম্প্ িং ব্র াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ইটলকম্পট্রক  বলা য়াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ইকুইিটমন্টস 

ক্র ম ইকু ইিটমন্টস  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  কম্পিউোি  বস ে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  ইউম্পি এস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  বি্ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পস ম্পড / ম্পডম্পেম্পড  ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ব্ েও য়াক ন ইথািট্ে  কযাে ল বে ষ্টাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্যাটেম্পিয় াল 

ক্র ম ম্যাটেম্পিয় াল  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  িাউোি  স া চ ৃ ইজিন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং  স ফ েওয় যাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ইন্টািট্ে ক াট্কি ্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা প্র টয়াজ্  মত 
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ম্প িখ্ফল (Learning Outcome)- ৩: ইন্টািট্ে ব্য ে হাি কি টত িাি টে 

অযা লস স লমন্ট মানদন্ড 

1. প্র লয়ািন অনুর্া য়ী  তথ্য  ব্র াউলির  িন্য ও লয়বস াই ে জ চজিত  কর া  হলয়লছ । 

2. জন জদষৃ্ট  ধ া প অনুর্ ায়ী  ব্য ব হার ক া র ী র  অয াক াউন্ট  কে াো  হল য়লছ। 

3. জন জদষৃ্ট  ধ া প অনুর্ ায়ী  জন জ দষৃ্ট  ই-ল মইে  আই জি জ দলয়  েগইন  কর া  হলয়লছ।   

4. তথ্য গ্রহন  কর া হলয়লছ  এবাং  জন জ দষৃ্ট  প্র জক্র য় া অনুস ালর  কপ্র রণ করা  হলয়লছ।   

শ ত  ৃও জর লস াস ৃ

• ক মলৃক্ষ ত্র অর্থবা প্র জশ ক্ষণ প জরলব শ 

• জস জবএেএম 

• হযান্ডআউ েস 

• কজম্পউোর 

• টি জচাং এইি 

• প্র টয়াজ্ী য় টুলস, ইকুই িটমন্ট   

• প্র লয়ািনী য় জপজ পই 

জবষয়বস্তু 

1. প্র টয়াজ্ী য় ত থ্য ব্র াউ জ কি াি জন্য ওট য়ে স াই ে ম্প চম্পিত কি াি বকৌি ল। 

2. ই-বম ইল অ যাকাউন্ট বখাল াি বকৌ ি ল । 

3. ই-বম ইল আইম্প ড ম্প দটয় লগই্ ক িাি বকৌি ল।  

4. ত থ্য িহ্ ও বপ্র িণ কি াি বকৌি ল । 

এম্পিম্পেটি 

1. প্র টয়াজ্ী য় ত থ্য ব্র াউ জ কি াি জন্য ওট য়ে স াই ে ম্প চম্পিত ক ি  

2. ই-বম ইল অ যাকাউন্ট বখাল  

3. ই-বম ইল আইম্প ড লগই্ ক ি  

4. ত থ্য িহণ ও বপ্র িণ ক ি 

প্র জশ ক্ষ ণ পদ্ধজত 

• আলোচনা (Discussion) 

• উপস্থ াপন (Presentation) 

• প্র দশ নৃ(Demonstration)  

• জন লদজৃশ ত অনুশী েন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুশী েন (Individual Practice) 

• প্র লিক্টওয়াক ৃ (Project Work) 

• স মস্যা স মাধ ান (Problem Solving) 

• কব্র ইন স্ট্ জমাৃং (Brainstorming) 

অযা লস স লমন্ট পদ্ধজত 

• জেজেত অভীক্ষ া (Written Test) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• কমৌজেক প্র শ্ন (Oral Questioning) 
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জ শ ক্ষ ণ/প্র জশ ক্ষ ণ কা র্ কৃ্র ম (LEARNING ACTIVITIES)-৩: ই ন্ট া ি ট ্ ে ব্য ে হ া ি ক ি ট ত 

ি া ি ট ে 

এই জশ ে ন ফে  অিৃলন র  েলক্ষ য  জ শ ে ন ফলে অন্ত র্ভ কৃ্ত জব ষ য়ব স্তু  এ ব াং পার ফর ম্য ান্স  ক্র াই লেজর য়া  অ িৃলন র  িন্য  জন ম্নজে জে ত  

ক ার্ নক্র ম গুলো পর্াৃ য়ক্র ল ম স ম্পা দন  ক রু ন ।  ক ার্ নক্র মগু লোর  িন্য  ব জণ তৃ  জর লস াস সৃ মূহ  ব্যাব হ ার করু ন ।   

জশ ে ন  ক ার্ কৃ্র ম 

(Learning Activities) 

ঊ পকর ণ / জব লশ ষ  জন লদশৃ ন া 

(Resources / Special instructions) 

1. প্র ম্পি ক্ষাথীগ ্ বকা্ ম্পি ক্ষা 

উিকি ্ ব্যে হাি কি টে বস 

স িটক ন প্র ম্পি ক্ষটকি ম্প্ক ে 

জা্টত চাইটে 

1. প্র ম্পি ক্ষক প্র জশ ক্ষার্থীলদর “ ই ন্টািট্ ে ব্যেহ াি কি টত িাি টে ” বি খাি 

জন্য উিকি ্ প্র দা্ কি টে্ । 

2. ইনফরল মশ ন জশ ে প ড়লত হ লব । 

2. ই্ফিট মি ্ ি ী ে ্ িং ৩: ইন্টা ি ট্ে ব্যেহ াি কি টত িাি টে 

3. কস েফ কচ লক প্র দি প্র শ্নগু লোর 

উি র প্র দান করু ন এব াং 

উি রপলত্রর স াল র্থ জ মজেল য় 

জনজি ত হলত হলব ।  

3. বস লফ বচক ্ িং ৩- এ ক দয় া প্র শ্ন গুলোর  উি র প্র দান  করু ন।    

 

উি িিে ্ িং ৩- এর সালর্থ  জনল ি র উির জ মজেল য় জনজি ত  করু ন। 

4. িব/োস্ক জশ ে ও ক েজস জ ফলকশ ন 

জশ ে অ নুর্ায়ী িব স ম্পাদন 

করু ন । 

4. জনলম্না ক্ত িব/ োস্ক জশ ে অনুর্া য়ী  িব/োস্ক  স ম্পাদন  করু ন 

জে ম্পি ে ৩.১: ইন্টািট্ ে ব্যে হা ি করু ্ । 

বস্পম্পস ম্প ফটকি ্ ম্পি ে ৩.১: ইন্টা িট্ ে ব্যে হাি করু ্ । 

  



 

36 

 

ই ্ ফ ি ট ম ি ্ ি ী ে (INFORMATION SHEET)-৩: ই ন্ট া ি ট ্ ে ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি া  

জশ েন  উল েশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিট মি ্ ি ী ে িট ড় জশ ক্ষার্থীগ ণ- 

.1 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ত থ্য ব্র াউম্পজ িং টয়ি জন্য ওট য়েস াইে ম্প চম্পিত কর লত পারল ব। 

.2 ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধা ি অনুর্ ায়ী ব্য েহািকা িী ি অয াকাউন্ট বখালটত পার লব। 

.3 ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধা ি অনুর্ ায়ী ম্প্ ম্প দ নষ্ট ই-ব মইল আই ম্পড ম্প দটয় লগই্ কর ল ত পারলব। 

.4 ম্প্ ম্পদ নষ্ট প্র ম্পক্র য়া অনুস াটি ত থ্য বপ্র িণ এেিং িহ্ কর লত পারলব। 

 

3.1 প্রটয় াজ্ অনুর্ায় ী ত থ্য ব্রাউ ম্পজিং ট য় ি জন্য ওটয় েসাইে ম্পচম্পিত কিা 

ত থ্য অনুস ন্ধা্ 

ইন্টািট্ে তটথ্য ি একটি ম্পেি াল স মুদ্র এেিং ওটয়েস া ইে গুম্পল জ া হাটজি মটতা র্া আি্াটক ত থ্য স ন্ধাট্ ি ম্প্ ম্পদ নষ্ট 

জ্ঞাট্ ম্প্ টয় বর্ টত িাটি । এখাট্ স ে ধি টণি ও টয়েস াই ে ি টয়টে, প্র ম্পতটি আলা দা উটে টে ম্পডজা ই্ ক ি া হট য়টে । 

ত থ্য ব্র াউম্পজ িংটয়ি জন্য এখাট্ ক টয়ক টি জ্ম্পপ্র য় ব্র াউম্পজ িং স া ই ে ও ওট য়েস াইটে ি ্া ম উট েখ ক ি া হটলা। 

স াচ ন ইম্প ঞ্জ্ : স াচ ন ইম্পঞ্জ্ হ টলা একটি ওটর্ ে অ যাম্পিটক ি ্ র্া ইন্টািট্টে ম্পেষ য়ম্প েম্পিক ত থ্য স ন্ধা্ কটি এেিং 

ব্যেহািকািী টদি জন্য স িংিহ কটি িাটখ । স া চ ন ই ম্পঞ্জ্গু ম্পল ওট র্ ে ক্রওলাি, স্পা ইডাি ে া ে'ে ব্যেহাি কটি 

ইন্টািট্টেি ম্পেষর্ ে স্তু ই টন্ডক্স কটি এেিং তাি িি ব্যেহ ািকািী ি বকাটর্ ম্পি এেিং ি যা ম্পঙ্ক িং অ যাল গম্পি দটমি মােট ম 

স টে নাি ম ম্প মল খু ৌঁটজ বেি কটি । স াচ ন ই ম্পঞ্জ্  হটল া এ ম্ এক ধি ট্ি টুলস র্াি স াহাটে ইন্টািট ্টেি অজস্র ওটর্ ে 

স াে নাি বথটক স হটজ ই ব র্টকা্ ত থ্য খু ৌঁট জ বে ি ক ি া হ য়। েহুল ি ম্পিম্পচত কট র্ কটি স াচ ন ইম্পঞ্জ ট্ি ্ াম হ টচ্ছ – গুগল, 

ইর্ াহু, ম্পেিং ইত যাম্প দ। 
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স াধা িণ এ্স াইটি াম্প িম্পড য়াস: উইম্পকম্পি ম্পডয়া ি ম টতা 

ওটয়েস াই েগুম্পল মু ক্ত, অ্লাই ্ এ্স াইটিা ম্পিম্প ড য়া 

র্া ম্পেস্তৃত ম্পেষ ট য়ি ত থ্য ধািণ কটি । উই ম্পকম্পিম্প ড য়া য় 

ম্প্ে ন্ধগুম্পল স ািা ম্পেে বথ টক ব স্বচ্ছাটসে কটদি দ্বাি া 

ম্পলম্পখত এেিং স িা দ্া ক ি া হ য়, তাই তটথ্যি গুণমা্ 

ম্পেম্পেন্ন ি ক ম হটত ি াটি । র্াই টহ াক, উইম্পকম্পিম্প ড য়া বর্ 

বকা্ ও ম্পেষ ট য় গটে ষণা শু রু কি াি জন্য একটি দ্য দ নান্ত 

জায়গ া। 

 

ম্প্ উজ ওট য়েস াই ে: আিম্প্ র্ম্পদ ে ত নমা্ ইটেন্ট গুম্পলটত আি টু বডে থাক টত চা্ ত টে ম্প্উ জ ওটয়েস া ইে গুম্পল 

একটি দ্য দ নান্ত স িংস্থা । ম্পস এ্এ্, ম্পেম্পেম্পস, কাটলি ক ন্ঠ এেিং অন্য া ্ মটতা েড  স িংো দ স িংস্থাি ওট য়েস াইে ি ট য়টে 

র্া বব্র ম্পকিং ম্প্উ জ বস্ট্ াম্পি, গেী িত ি ম্প্ে ন্ধ এে িং মাম্পেম্প মম্পড য়া স ামিী প্র কাি কটি । 

 

ম্পি ক্ষ ামূ লক ওট য়েস াই ে: অট্ক ওট য়েস াইে ি ট য়টে র্া ম্পেম্পেন্ন ম্প েষ টয়ি উিি ম্পি ক্ষা মূলক স া মি ী স িেি াহ কটি । 

এই ওটয়েস া ইে গুম্পল ম্পি ক্ষাথী, ম্প ি ক্ষক এেিং বর্ বকউ ্ তু ্ ম্পক ছু ম্পি খটত চা য় তাটদি জন্য দ্য দ নান্ত স িংস্থা্ হটত 

িাটি। ম্পকছু জ্ম্পপ্র য় ম্পি ক্ষা মূলক ওটয়েস া ইটেি ম টে ি ট য়টে খা ্ একাটডম্প ম, বক াটস নি া, এডএক্স, মু ক্তিা ে। 
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স িক ািী ওট য়েস াই ে: স িক ািী ওট য়েস াই েগুম্প ল স িক ািী বপ্র ািাম, িম্পি টস ো এেিং ম্পেম্পধ ম্পেধ া ্ স িটক ন তটথ্যি 

একটি দ্য দ নান্ত উত্স হ টত িাটি। আিম্প্ স্থ া্ী য় স িক ািী ওট য়েস াইে গুম্পল খু ৌঁট জ ব িটত িাটি্ । 

ম্পে টিষ আ িটহ ি ও ট য়েস া ইে: কল্প ্াটর্াগ্য প্র ায় প্র ম্পতটি ম্পেটি ষ আিটহি জন্য ম্প্টেম্পদত ও ট য়েস াইে ি ট য়টে । 

আিম্প্ র্ম্প দ বকা্ ও ম্প্ ম্প দ নষ্ট ম্পেষ টয় আিহী হ্ তটে স ম্ভেত বস খাট্ একটি ওট য়েস াইে ি ট য়টে র্া প্র টয়া জ্গুম্প ল 

পূ িণ কটি । 

 

3.2 ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধাি অনুর্ায় ী ব্যেহািকািীি অয াকাউন্ট বখালা: 

সুিম্পক্ষত োট ে একটি ব্যে হািকা িী অ যাকাউন্ট বখ ালাি জন্য এ কটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধা ি অনুস িণ কি টত হ য়। এখ াট্ 

স াধািণ প্র োহ ধা ি স িটক ন এক টি স াধািণ ধািণ া বদ য়া হল: 

ব্য েহািক ািী ি সূ চ ্া: ব্যেহািকািী একটি 

্ তু ্ অযাকাউটন্টি অনু টিাধ কি াি স াটথ 

প্র ম্পক্র য়াটি শু রু হয়। এটি একটি ও টয়েস াইে ে া 

অযা টি "Sign up" ে া "Create 

Account" এি মটতা এক টি বোতাট মি 

মােটম হটত িা টি৷ 
 

ত থ্য স িংিহ: ব্যেহািকািী টক ম্পকছু 

প্র টয়াজ্ী য় ম্পে েিণ প্র দা্ কি াি জন্য 

অনুটিাধ ক ি া হ য়। এটি মট ে স াধািণত 

অন্তর্ভ নক্ত থাটক: 

ই উজ াি ব্ ম: লগই্ উটেট ে ব্যেহৃ ত 

ব্যেহািকািী ি ্া ম। 

ি াসও য়াড ন: অযাকাউন্ট ম্প্ি া িি াি জন্য 

ব্যেহাি ক ি া হ য়, িাস ওয়াড ন এই 

অযাক াউটন্টি জন্য জটিল এে িং অ্ন্য হ ওয়া 

উম্পচত । 

ই টম ল ঠিক া্া: অযাকাউন্ট র্ াচা ইকিণ এে িং 

বর্াগাটর্াটগি জন্য একটি তে ধ ই টমল ঠিক া্া 

প্র ায়ই প্র ট য়াজ্ হয়। 
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ত থ্য তে ধক িণ: ব্যেহািকািী তাটদি ত থ্য 

জমা বদ ওয়াি িটি, ম্পস টস্ট্ মটি ম্প ্ ম্পদ নষ্ট ম া্দণ্ড 

পূ িণ কটি ত া ম্প্ম্পি ত কি াি জ ন্য এটি র্াচ াই 

কটি । এখাট্ ম্পকছু স াধািণ উদা হিণ ি টয়টে: 

ব্য েহািক ািী ি ্া ম তে ধক িণ: ব্যেহািকািী ি 

্ামটি ত দটঘ নযি প্র ট য়াজ্ী য়ত া পূ িণ কটি 

ম্পক্ া ত া িিী ক্ষা কটি এে িং বকে ল মাে 

অনুট মাম্পদত অক্ষি (আলফ াম্প্উটমম্পিক) 

ব্যেহাি কটি । 

ি াসও য়াড ন ত েধ তা: ন্যয্ত ম ত দঘ নয, েড  হাটতি 

অক্ষি এেিং বো ে হাটতি অক্ষি, স িংখ্যা এে িং 

ম্পচি গুম্পলি স িংম্প ম েটণি প্র টয়া জ ্ী য়ত া দ্বাি া 

িাসও য়া ড ন জটিলত া প্র টয়াগ কট ি । 

ই টম ল তে ধত া: ইটমল তে ধ ফ ম্যনাে ি টয়টে 

ম্পক্ া ত া িিী ক্ষা কটি ("@" এে িং "" 

ি টয়টে । 

 

ম্পে দ্যম া্ ব্যেহ ািকািী র্াচ াই: ম্প্ ে নাম্পচত 

ব্যেহািকািী ি ্া ম ে া ইট মল টি ইম্পতমটে 

অন্য অযাক াউটন্টি স াটথ যুক্ত ম্পক্ া তাও 

িিী ক্ষা কি টত িাটি। এ টি ডুম্পি টকে 

অযাক াউন্টগু ম্পল প্র ম্পতটিাধ কটি ।  

অয াকাউন্ট র্াচ া ইকিণ (ঐম্পচ্ছক): ম্পকছু 

ম্পস টস্ট্ ম একটি র্ াচা ইকিণ ই টমল বপ্র িণ 

কি টত ি াটি ে া ইট মল ঠিক া্াি 

ব্যেহািকািী ি িম্পি চয় এেিং মাম্প লকা্ া 

ম্প্ম্পি ত কি টত অন্য ি দটক্ষট িি প্র টয়া জ্ 

হটত ি াটি।  

লগ ই্: স ফলোটে অ যাকাউন্ট তত ম্পিি িটি 

(এেিং র্ াচা ইকিণ, র্ম্প দ প্র টর্াজয হ য়), 

ব্যেহািকািী তাটদি ম্প্ ে নাম্পচত ব্যেহািকািী ি 

্াম ে া ইটম ল ঠিক া্া এে িং িাসও য় াড ন 

ব্যেহাি কটি লগ ই্ কি টত িা টি্ । 

 

এটি একটি স াধািণ ওোিম্প েউ, এেিং ম্প্ ম্প দ নষ্ট ক্র মটি ম্পস টস্ট্ ম এে িং এি সুিক্ষা প্র টয়া জ্ী য়তাি উ িি ম্প্ ে নি কটি 

িম্পি ে ম্পত নত হটত িাটি । 
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3.3 ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধাি অনুর্ায় ী ম্প্ ম্পদ নষ্ট ই-বমইল আইম্পড ম্পদ টয় লগই্ কিা: 

ই টম ইল প্র দ া্ক ািী টক ম্পচ ম্পিত ক র ন: এটি বস ই বকা িাম্প্ র্ািা ইট মইল বস ো প্র দা্ কটি (ম্পজট মইল, ইয়াহু 

বমই ল, আউ েলুক ইতযা ম্পদ)। 

লগ ই্ পৃষ্ঠ ায় ব্ ম্পেটগ ে ক লরা: ইটমল স িেি াহকািী ি ওটয়েস া ইে ে া অযাম্পিটক ি ্টি টত বর্টত হটে ।  

 

ই টম ল ঠিক া্ া: এটি অযাকাউটন্ট ি স াটথ যুক্ত স ম্পূণ ন ইট মল 

ঠিক া্া । 

ি াসও য়াড ন: এটি বস ই বগাি্ ব কাড র্া আি ম্প্ অ যাকাউন্ট 

তত ম্পি কি াি স ময় বস ে আ ি ক টিম্পেটল্ । ো ইটি া স িটক ন 

স টচত্ থাকু্ এে িং প্র টয়া জট্ কযািস লক ে ন্ধ ি টয়টে ত া 

ম্প্ম্পি ত কি টত হটে । 

ম্প দ্ব-ফয া িি প্র মাণী কি ণ (ঐ ম্পচ্ছক): ম্পকছু ইটমল 

স িেি াহকািী ি র্া চাই টয়ি জ ন্য ব ফাট্ বপ্র ম্পিত বকাট ডি 

মটতা অম্পতম্পি ক্ত সুিক্ষা ি দটক্ষ ি থাকটত িাটি। 

লগ ই্ ম্পিক: একোি আিম্প্ স মস্ত প্র টয় াজ্ী য় ত থ্য প্র টেি 

কি াি িটি, লগ ই্ কটি এ ম্পগ ট য় র্া্ । 

 

 

3.4 ম্প্ ম্পদ নষ্ট প্রম্পক্রয় া অনুসাটি তথ্য বপ্রিণ এেিং ি হ্ 

এই প্র ম্পক্রয় াটি ম্পডম্প জো ল ত থ্য ম্প্ িািটদ এে িং দ্রুত বপ্র িণ এে িং িহ টণি জন্য অতয ন্ত জরুম্পি । ব মই ল তত ম্পি কি াি 

িি ত থ্য বপ্র িণ এেিং িহটণি জ ন্য ম্প্ ম্পদ নষ্ট প্র ম্পক্র য়া অনুস াটি ম্প্ ম্ন ম্পলম্পখত ধা িগুম্প ল অনুস িণ ক ি া হয়: 

ত থ্য বপ্র িণ: প্র থটম, ইট মইল অ যাকাউটন্ট লগ ই্  কি টত  এটি ি জন্য ব মই ল স াম্পে নটস ি ওট য়ে ইন্টািটফস ে া 

ইটম ইল ি াটয়ন্ট ব্যেহাি কি ট ত হটে । বম ইটলি প্র াি টকি ঠিক া্া ম্পলখু্, বর্ ম্ ইট মইল ঠি কা্ া, র্াি কাটে 

আিম্প্ ব মইল বপ্র িণ কি টত চা্ । টমইটলি ম্পেষ য় ম্পলখু্, র্ া স িং ট ক্ষটি বম ইটলি ম্পেষ য় ম্প্ ট য় অে স্থ া্ কটি । এখ্ 

বমই টলি মূল অিংটি আ িম্প্ ব ম টস জ ম্পল খু্ । এটি ে াত নাি প্র ধা্ অ িংি হটে । র্ম্প দ প্র ট য়াজ্ হ য়, আিম্প্ ব মইটল 

ফাইল যুক্ত কি টত ি াটি্, বর্ ম্ েম্পে, ডকুট মন্ট, অথো অন্য ান্য ফাইল। এখ্ আ িম্প্ বম ইট লি "বপ্র িণ" ে া 

"Send" বোতা টম ম্পিক কি টত হটে । । (ত থ্য বপ্র িণ স ম্পূণ ন হল।) 
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ত থ্য ি হণ: প্র ািক বমই লটি বি ট য় ত া ি ড়ািি জন্য তাটদি ই্ে ক্স বচক কি টত হয়। প্র ািক এখ্ বম ইটলি মটে 

বপ্র ম্পিত ত থ্য িড়টত িাট ি্ এে িং প্র টয়া জ্ হটল প্র ম্পতম্পক্র য়া ম্পদট ত িাটি্ । ই-বম ইটলি মােট ম উিটিা ক্ত ধা ি 

অনুস াটি ক টি স াধািণত ত থ্য ব প্র িণ ও ি হণ ক ি া হয় । 
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ব স ল ফ ব চ ক (SELF CHECK)-৩: ই ন্ট া ি ট ্ ে ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি ট ে 

প্র ম্পি ক্ষণাথী টদি জন্য ম্প্ টদ নি ্ া: উিটিা ক্ত ই্ফিট মি ্ ি ী ে িাে কটি ম্প্ট চি প্র শ্নগু টলাি উি ি ম্প লখু্- 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত প্র শ্নঃ   

1. ব্র াউম্পজিং তটথ্যি জন্য আ িম্প্ ক ী োটে ওট য়েস াই েগুম্প ল স ্াক্ত কি টে্? 

উি ি: 

 

2. একটি ব্যেহািকািী অ যাকাউন্ট ব খালাি জন্য ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধা ি ম্পক? 

উি ি: 

 

3. আিম্প্ কী ে াটে একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ই টমল আইম্পড টত লগ ই্ কি টে্? 

উি ি: 

 

4. ত থ্য িহণ এেিং বপ্র িটণি জন্য ম্প ্ ম্পদ নষ্ট প্র ম্পক্র য় া ম্পক?  

উি ি: 

 

5. ৩টি ই-ব মইট লি ্া ম ম্প লখ? 

উি ি:  

 

 

  



 

43 

 

উ ি র প ত্র  (ANSWER KEY)- ৩: ই ন্ট া ি ট ্ ে ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি ট ে 

 

1. ব্র াউম্পজিং তটথ্যি জন্য আ িম্প্ ক ী োটে ওট য়েস াই েগুম্প ল স ্াক্ত কি টে্? 

উি ি: Google, Bing, ে া Yahoo-এি মটতা স াচ ন ইম্পঞ্জ ্ ব্যেহ াি কটি ে া আি টহি ম্প েষ য় স ি ম্পক নত 

প্র াসম্পিক ত থ্য ি টয়টে েটল িম্পি ম্পচত ম্প্ ম্প দ নষ্ট ওটয়েস া ইে গুম্পলটত ম্পগ টয় ত থ্য ব্র াউজ কি াি জন্য ও টয়েস াইে গুম্পল 

ম্পচম্পিত ক ি া বর্টত িাটি। 

 

2. একটি ব্যেহািকািী অ যাকাউন্ট ব খালাি জন্য ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধা ি ম্পক? 

উি ি: একটি ব্যেহািকািী ি অয া কাউন্ট বখ ালাি জন্য ম্প্ ম্প দ নষ্ট ধাি স াধািণত িম্পিটষে া প্র দা্ক ািী ি ওট য়েস াইে 

িম্পি দি ন্  ক ি া, "স াই্ আি" ে া "ম্প্ে ন্ধ্" বোতা মটি স ্াক্ত কি া, ব্যেহািকািী ি ্াম, িাসও য়া ড ন এেিং ইট মল 

ঠিক া্াি মটতা প্র টয়া জ্ী য় ত থ্য পূ িণ ক ি া এ েিং বর্টকা্ও অনু স িণ ক ি া জম্প ড ত । র্া চাইকি ণ িদটক্ষ ি। 

 

3. প্র শ্ন ০ ৩: আি ম্প্ কী োটে একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ইট মল আইম্প ডটত লগ ই ্ কি টে্? 

উি ি: একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ই টমল আ ইম্প ডটত লগ ই্ কি টত ইট মল প্র দা ্ক ািী ি ওটয় েস াইটে র্া্ । লগ ই্ বক্ষেগু ম্পলটত 

অযাক াউটন্টি স াটথ যুক্ত ইট মল ঠিক া্া এেিং িাসও য় াড ন ম্পল খু্ এ েিং তািিি "Signin" ে া "Login" বে াতাটম 

ম্পিক কলরা ৷ 

 

4. ত থ্য িহণ এেিং বপ্র িটণি জন্য ম্প ্ ম্পদ নষ্ট প্র ম্পক্র য় া ম্পক? 

উি ি: ত থ্য িহণ এেিং বপ্র িটণি জন্য ম্প্ ম্পদ নষ্ট প্র ম্পক্র য়াি মটে স া ধািণ ত ্ তু ্ ইটমল গুম্পল িিী ক্ষ া কি াি জন্য 

ই্েটক্স অ যাটক্সস ক ি া, ম্পেষ য়ে স্তুগুম্পল িড াি জন্য ই টমল গুম্পল ব খালা এে িং প্র ট য়াজ্ অ নুস াটি ্ তু্ ইটম লগুম্প লি 

উি ি বদ ওয়া, ফিও য় াড ন ক ি া ে া িচ্া ক ি া জম্পড ত । উিি ন্তু, প্র ট য়াজ্ হ টল স িংযু ম্পক্ত ডাউ্টলা ড ে া আ িটলাড 

ক ি া বর্টত ি াটি।  

 

5. ৩টি ই-ব মইট লি ্া ম ম্প লখ? 

উি ি: ম্পজটমইল, ইয়াহু ব মইল, আউেলুক ইত যাম্প দ। 
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ি ব  জশ ে (JOB SHEET)- ৩ . ১: ই ন্ট া ি ট ্ ে ব্য ে হ া ি ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  ইন্টািট্ ে ব্যেহ াি কর লত  পার লব।  

অয াম্পি ম্পেটি – ৩.১.১: প্র ট য়া জ্ীয় ত থ্য ব্র া উজ কি াি জন্য ওট য়ে স াই ে ম্পচ ম্পিত ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।  

4. গুগ ল বক্রাম  খু লু্ ,  এেিং  " ডাউ্ টলাড ফার্ াি ফক্স ব্র া উজাি "  ো ই ি ক ি  এেিং  এন্টাি  ম্পিক  ক ি ।   

5. এখ্  প্র থম ফলা ফটল  ম্পিক  ক ি । 

6. Gmail কি াি  জন্য  স া চ ন কি াি  জন্য  স া চ ন ম্পিক  ক র । 

7. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

8. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি ।   

 

অয াম্পি ম্পেটি - ৩.১.২: ই-ব ম ইল অয াকাউন্ট বখাল 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. Gmail ওটয়েস া ইে এ ্া ম ে া  Create Account এ  জিক  কর । 

5. প্র লয়ািনী য় ত থ্য প্র দান  কর  এব াং আ ইজি কম াবাইে  নম্বর  জদল য় ক ভজরফা ই কর । 

6. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

7. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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অয াম্পি ম্পেটি – ৩.১.৩: ই-বম ইল আ ইম্পড ম্প দটয় লগ ই্ ক ি ।  

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।   

4. Gmail ওটয়েস া ইে এ ্া ম ে া  Sign in এ  ম্পিক  ক ি । 

5. mail প্র দা্  ক ি  এে িং Password ম্প দটয়  Sign in এ ম্পিক  ক ি । 

6. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

7. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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অয াম্পি ম্পেটি – ৩.১.৪: ত থ্য িহ্ ও বপ্র িণ ক ি ।  

কা লির  প দ্ধজত 

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পকর ণ সমূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।   

4. Gmail ওটয়েস া ইে এ ্া ম ে া  Sign in ক ি । 

5. ত থ্য িহ্  িহ্  কি টত  Inbox ম্পিক  ক ি । 

8. ত থ্য প্র দা্  কি টত  Compose ম্পিক  ক ি  এেিং  mail প্র দা্  ক ি  এেিং  Subject ম্প দটয়  Send এ ম্পিক  ক ি । 

6. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

7. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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কে জস জফ লক শ ন  জশ ে (SPECIFICATION SHEET)- ৩ . ১ :  ই ন্ট া ি ট ্ ে ব্য ে হ া ি ক রু ্ 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্পিম্পিই 

ক্র ম ম্পিম্পি ই এ ি ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  বস ফটি সু  স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

2  বস ফটি ব হলট মে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  এটপ্র া্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লা েস স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

5  বস ফটি গগ লস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় টুলস 

ক্র ম টু লস  এ ি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  ম্প্য়্  ব েষ্টাি  স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  মাম্পে ম্পেে  স্ক্রু  ড্রাই োি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ম্পক্রম্পিিং  ি ায়াস ন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পিম্প্ িং ব্র াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ইটলকম্পট্রক  বলা য়াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ইকুইিটমন্টস 

ক্র ম ইকু ইিটমন্টস  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  কম্পিউোি  বস ে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  ইউম্পি এস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  বি্ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পস ম্পড / ম্পডম্পেম্পড  ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ব্ েও য়াক ন ইথািট্ে  কযাে ল বে ষ্টাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্যাটেম্পিয় াল 

ক্র ম ম্যাটেম্পিয় াল  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  িাউোি  স া চ ৃ ইজিন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  স াচ ৃই জিন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ইন্টািট্ে ক াট্কি ্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা প্র টয়াজ্  মত 
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ম্প িখ্ফল (Learning Outcome)-৪: ও টয়েসাইে এে িং সফ েও য়যা ি স্াক্ত কি টত িাি টে 

অযা লস স লমন্ট মানদন্ড 

1. ওলয়বস াই ে কাল ির প্র ল য়ািনী য় তা অনুস া লর জ চজিত  কর া  হলয়ল ছ ।   

2. অিান া  ওল য়ব স াইল ের  ত থ্য  খু ি লত  স াচ  ৃইজিন  ব্যব হ ার  ক র া  হল য়লছ।   

3. চাজহ দা অনুর্ ায়ী  প্র লয় ািন ী য়  স ফ েওয় যার  খুি লত  স াচ  ৃইজ িন  ব্য ব হার  ক র া  

হলয়লছ।  

শ ত  ৃও জর লস াস ৃ

• ক মলৃক্ষ ত্র অর্থবা প্র জশ ক্ষণ প জরলব শ 

• জস জবএেএম 

• হযান্ডআউ েস 

• কজম্পউোর 

• টি জচাং এইি 

• স াচ ন ই ম্পঞ্জ্   

জবষয়বস্তু 

1. ওলয়বস াই ে জ চজিত  কর া। 

2. স াচ ৃই জিলন র  স া হালে  অিান া  ওলয়ব স াইল ের  ত থ্য খু ুঁলি  পা ওয়া র  পদ্ধজত ।   

3. প্র লয়ািন ী য় স ফেও য়য ার  খুিলত  স াচ ৃই জিন  ব্যব হার  ক র া। 

এম্পিম্পেটি 

1. ওলয়বস াই ম্প চম্পিত ক ি । 

2. স াচ ন ই ম্পঞ্জট্ি স া হাটে অজা্া ওলয়েস াইট েি ত থ্য খু ৌঁটজ বেি ক ি । 

3. প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার খুজটত স াচ ন ই ম্পঞ্জ্ ব্যেহাি ক ি । 

প্র জশ ক্ষ ণ পদ্ধজত 

• আলোচনা (Discussion) 

• উপস্থ াপন (Presentation) 

• প্র দশ নৃ(Demonstration)  

• জন লদজৃশ ত অনুশী েন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুশী েন (Individual Practice) 

• প্র লিক্টওয়াক ৃ (Project Work) 

• স মস্যা স মাধ ান (Problem Solving) 

• কব্র ইন স্ট্ জমাৃং (Brainstorming) 

অযা লস স লমন্ট পদ্ধজত 

• জেজেত অভীক্ষ া (Written Test) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• কমৌজেক প্র শ্ন (Oral Questioning) 
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জ শ ক্ষ ণ/প্র জশ ক্ষ ণ কা র্ কৃ্র ম (LEARNING ACTIVITIES)-৪: ও ট য় ে স া ই ে এ ে িং স ফ ে ও য় য া ি 

স ্ া ক্ত ক ি ট ত ি া ি ট ে 

এই জশ ে ন ফে  অিৃলন র  েলক্ষ য  জ শ ে ন ফলে অন্ত র্ভ কৃ্ত জব ষ য়ব স্তু  এ ব াং পার ফর ম্য ান্স  ক্র াই লেজর য়া  অ িৃলন র  িন্য  জন ম্নজে জে ত  

ক ার্ নক্র ম গুলো পর্াৃ য়ক্র ল ম স ম্পা দন  ক রু ন ।  ক ার্ নক্র মগু লোর  িন্য  ব জণ তৃ  জর লস াস সৃ মূহ  ব্যাব হ ার করু ন ।   

জশ ে ন  ক ার্ কৃ্র ম 

(Learning Activities) 

ঊ পকর ণ / জব লশ ষ  জন লদশৃ ন া 

(Resources / Special instructions) 

1. প্র ম্পি ক্ষাথীগ ্ বকা্ ম্পি ক্ষা 

উিকি ্ ব্যে হাি কি টে বস 

স িটক ন প্র ম্পি ক্ষটকি ম্প্ক ে 

জা্টত চাইটে 

1. প্র ম্পি ক্ষক প্র জশ ক্ষার্থীলদর “ ওট য়েস া ইে এে িং স ফে ওয়য াি স ্া ক্ত 

কি ট ত িািট ে ” বি খাি জন্য উি কি ্ প্র দা্ কি টে্ । 

2. ইনফরল মশ ন জশ ে প ড়লত হ লব । 

2. ই্ফিট মি ্ ি ী ে ্ িং ৪: ওটয়েস াইে এেিং স ফেও য়য াি স ্াক্ত ক িটত 

িািটে । 

3. কস েফ কচ লক প্র দি প্র শ্নগু লোর 

উি র প্র দান করু ন এব াং 

উি রপলত্রর স াল র্থ জ মজেল য় জনজি ত 

হলত হলব ।  

3. বস লফ বচক গুম্পল ্ িং ৪ -এ  ক দয়া  প্র শ্নগুলো র উির প্র দান করু ন।    

উি িিে ্ িং ৪ -এর  স ালর্থ  জনল ি র উির জ মজেল য় জনজি ত  করু ন। 

4. িব/োস্ক জশ ে ও ক েজস জ ফলকশ ন 

জশ ে অ নুর্ায়ী িব স ম্পাদন করু ন । 

4. জনলম্না ক্ত িব/ োস্ক জশ ে অনুর্া য়ী  িব/োস্ক  স ম্পাদন  করু ন 

জে ম্পি ে ৪.১: ওটয়েস া ইে এেিং স ফেও য়য াি স ্া ক্ত করু ্ । 

বস্পম্পস ম্প ফটকি ্ ম্পি ে ৪.১: ওটয় েস াইে এে িং স ফেও য়য াি স ্া ক্ত 

করু ্ । 
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ই ্ ফ ি ট ম ি ্ ি ী ে (INFORMATION SHEET)- ৪: ও ট য় ে স া ই ে এ ে িং স ফ ে ও য় য া ি স ্ া ক্ত 

ক ি ট ত ি া ি ট ে 

জশ েন  উল েশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিট মি ্ ি ী ে িট ড় জশ ক্ষার্থীগ ণ- 

4.1 কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়তা অ নুস াটি প্র টয়াজ্ী য় ওটয়েস া ইে ম্পচম্প িত কর লত পারল ব। 

4.2 অজা্া ওট য়েস াইট েি ত থ্য খু জ টত স াচ ন ইম্পঞ্জ্ ব্যেহ াি কর লত  পারলব। 

4.3 চাম্পহ দা অনুর্ ায়ী প্র টয় াজ্ী য় স ফ েওয় যাি খুজ টত স াচ ন ইম্প ঞ্জ্ ব্য ে হাি  কর লত পারলব।  

 

4.1 কাটজি প্রটয় াজ্ীয়ত া অনুসাটি প্রটয় াজ্ ীয় ওটয় েসাইে ম্পচম্পিত কিা 

 

কম্পিউোি অ্ কটি ইন্টািট্ ে স িংটর্ াগ আটে ম্পক ব চক ্ কি ট ত হটে । গুগল বক্রা ম ে া ব র্ বকা ্ ব্র াউজাি ওটি্ 

কটি বর্ বক া্ একটি স াচ ন ইম্প ঞ্জ ্ ওটি্ কটি ম্পক ওয়াড ন ে া ো ইি কটি অথো কাট জি প্র টয় া জ্ী য়তা অনুস াটি 

প্র টয়াজ্ী য় স ফেও য়যাি এি ্ া ম ম্পলটখ এন্ট াি ম্পিক ক ি টত হটে । এখ্ কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়ত া অনু স াটি প্র টয়াজ্ী য় 

স ফেওয় যাি প্র থম ফলা ফটল ে া ওটয়েস াইট ে ম্পিক ক ি টত হটে । 

 

 

 

ডকু টম টন্টি ্ এে িং প্র স্তুম্পত 

   - Google Docs, Microsoft Word Online: ডকুট ম ন্ট তত ম্পি এে িং স িংিক্ষটণি জন্য 

   - Dropbox Paper, Quip: দক্ষত া স হ জ ডকুট মটন্টি ্ এ েিং স িা দ্া কি াি জন্য 

েী ম কম্প মউম্প্টক ি ্ এে িং স হটর্া ম্পগত া 

   - Slack, Microsoft Teams: েীম চ যাে, ফাই ল বি য়াি এেিং স হটর্ াম্পগত া 

   - Trello, Asana: প্র কল্প ম্যাট্ জটমন্ট এেিং ক ার্ নক্র ম অনু স িণ 

ফ াই ল স িংিক্ষণ এে িং বি য়া ি  

   - Google Drive, Dropbox: ফা ইল স িংিক্ষণ, বি য়াি এেিং প্র টেি ম্প্ য়ন্ত্রণ 

   - OneDrive, Box: ম্পস ট রা্াইট জি্ এেিং ফ াইল স িংি ক্ষটণি িম্পি চাল্া 

ব ডে া ম্প েটি ষণ এেিং প্র দি ন্ া  

   - Tableau, Power BI: বডো ম্পেজু য়ালা ইটজি্ এেিং প্র দি ন্  

   - Google Analytics, Hotjar: ওট য়েস াইে ট্রাম্প ফক এেিং ব্যে হািটক মম্প্ে ি ক ি া 
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টি ম স মস্যা স মাধ া্ 

   - Jira, Zendesk: স মস্যা টি ম্পকে ম্যাট্ জ টমন্ট এেিং স মাধ া্ 

   - GitHub, Bitbucket: স িংস্কৃম্পত ম্যাট্ জটমন্ট এেিং স হ জ স হটর্াম্পগত া 

ই-ক ম াস ন ি য াে ফ ম ন  

   - Shopify, WooCommerce: অ্লা ই্ বদাকা্ তত ম্প ি এেিং ব্যেস াটয় ি িম্পিচ াল্া 

   - Magento, BigCommerce: বিা য়াি াটকি মাম্প লকা্ া ধী ্ ম্পেি াল ব দাকা্ 

ব্য েস াম্পর্ ক বর্াগা টর্াগ স হটর্ াম্পগত া  

   - Zoom, Skype for Business: ম্পেম্প ডও ক্ ফাটিম্পি িং এেিং অ্লাই্ ম্পমটি িং 

   - GoToMeeting, Webex: ব্য েস াম্পর্ ক বর্াগাটর্াগ এে িং স হটর্া ম্পগত া 

এই ওট য়েস াইে গুম্পল ব্যেহাি ক টি আিম্প্ কা জ প্র ভৃম্পত এে িং দ ক্ষত া সুধািটত স হা য়ত া িা টে্ । প্র টয়াজ্ী য়তাি 

উিি ম্প েম্পি কটি স ঠিক ওট য়েস াইে গুম্পল ম্প্ ে নাচ্ ক ি া গুরু ত্ব পূ ণ ন। 

4.2 অজ া্া ওটয় েসাইটেি ত থ্য খুজট ত সাচ ন ইম্পঞ্জ্ ব্যেহাি কিা 

স াচ ন ইম্প ঞ্জ্ : স াচ ন ইম্পঞ্জ্ হট লা একটি ওটর্ ে অয াম্পিটক ি ্ র্া ইন্টািট্টে ম্পেষ য়ম্প েম্পিক ত থ্য স ন্ধা্ কটি এেিং 

ব্যেহািকািী টদি জন্য স িং িহ কটি িাটখ । স াচ ন ইম্প ঞ্জ্গুম্পল ও ট র্ ে ক্রওল াি, স্পাইডাি ে া ে'ে ব্যে হাি কটি 

ইন্টািট্টেি ম্পেষর্ ে স্তু ইটন্ডক্স কটি এে িং তাি িি ব্যেহ ািকািী ি বকা টর্ ম্পি এেিং ি যা ম্পঙ্ক িং অ যাল গম্পি দটমি মােটম 

স টে নাি ম ম্প মল খু ৌঁট জ বেি কটি । স াচ ন ই ম্পঞ্জ্  হট লা এ ম্ এক ধি ট ্ি টুলস র্াি স াহাটে ইন্টািট্ট েি অজস্র ওটর্ ে 

স াে নাি বথটক স হটজ ই ব র্টকা্ ত থ্য খু ৌঁট জ বেি ক ি া হ য়। েহুল ি ম্পিম্পচত কটর্ কটি স াচ ন ইম্পঞ্জ ট্ি ্ াম হ টচ্ছ – গুগল, 

ইর্ াহু, ম্পেিং ইত যাম্প দ। 

 

গু গল (Google): গুগল স াচ ন ই ম্পঞ্জ্ ওট য়টেি বৃ হিম স া চ ন ইম্পঞ্জ ্ গুগটলি লক্ষয "ম্পে টেি র্ােতী য় ত থ্য সু ম্পেন্য স্ত 

ক ি া এেিং বস গুটলা স ে নস াধ াি টণ ি জন্য উিটর্ াগী কটি প্র কাি ক টি । এটি স ে নবৃ হৎ স া চ ন ইম্প ঞ্জ্ । গু গল প্র ম্পতম্পদ্ ত াি 

ম্পেম্পেন্ন বস োি মােট ম প্র ায় ৫.৪ ম্পেম্পলয়্ ে া ৫ ০০ বকাটি িও বে ম্প ি অনুস ন্ধাট্ ি অনু টিাধ িহণ কটি । গুগল হ টচ্ছ 

পৃম্পথে ী ি স েটচট য় জ্ম্পপ্র য় স া চ ন ইম্পঞ্জ্ । স াচ ন ইম্প ঞ্জ্ গুটগাটল বস ট কটন্ড ৪ ০ হাজাি ম্পেষট য় স া চ ন ক িা হয়। 
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ই য়া হু (Yahoo): পৃম্পথে ী ি প্র থম জ্ম্পপ্র য় স া চ ন ইম্প ঞ্জ্ ই য়াহু (yahoo.com)। ১ ৯ ৯ ৪ স াটল ই য়াহুি র্াো শু রু । 

প্র থটম এটি ম্পডটিি ম্পি স ােম্পমি ্ ওটয়েস াই ে হটল ও িটি ত া স াচ ন ইম্প ঞ্জট্ রূিা ন্তি ক ি া হ য়। Yahoo অ নুস ন্ধা্ 

হল Yahoo দ্বািা তত ম্পি একটি স াচ ন ই ম্পঞ্জ্, র্া ইন্টািট্ে ব্যে হািকািী টদি ওটর্ ে পৃ ষ্ঠ া, ম্প েম্পড ও, েম্পে, স িংো দ 

এেিং োম্পণ ম্পজ যক িণ্য স হ ওটয়ট ে ম্পেস্তৃত ম্পেষ য়ে স্তু অ নুস ন্ধা্ এ েিং ি ি ামি ন কি টত স ক্ষম কটি । 

 

 

টু ইোি (twitter): টুইোটিি প্র াথম্পমক কা জ হ ল আ ি্াি স া মাম্পজক ব্ ে ওর্ াটক নি স াটথ তট থ্যি ম্পেে আ দা্-

প্র দা্ ক ি া, ম্পকন্তু এ ই ম টডলটি একটি দ্য দ নান্ত স া চ ন ইম্প ঞ্জ্ তত ম্পি কটিটে । বর্টকা ট্া োট লা স াম াম্প জক স াচ ন ইম্পঞ্জট্ি 

মটতা, টুই োি ম্পে ম্পেন্ন উৎ স (টুইোি ব্যেহািকািী) বথ টক ম্পি টয়ল-ো ইম ফলা ফল (টুই ে) সূ চী কটি । 

টুইোি (ে ত নমাট্ এ ক্স-এ পু ্ঃ ব্র্যাম্পন্ডিং ক ি া হ টর্ টে, 𝕏 ম্প হটসটে তি লী কৃত) হল একটি মাম্পক ন্ ম াইটক্রালম্পগ িং এেিং 

বস াোল ব্েও য়াম্পক নিং িম্পিটষে া, বর্খাট্ ব্যে হািকািী িা "টু ইে" ্াটম ি ম্পিম্পচত ে াত না ব িাস্ট্ কটি এেিং বর্ াগাটর্াগ 

কটি । 
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4.3 চা ম্পহদ া অনুর্ায় ী প্রটয় াজ্ ীয় সফেওয়য াি খু জটত সাচ ন ইম্পঞ্জ্ ব্যেহাি: 

গুগল বক্রা ম ে া বর্ বকা্ ব্র াউ জা ি ওটি্ কটি বর্ বকা্ একটি স াচ ন ইম্প ঞ্জ্ ওটি্ ক টি ম্পক ও য়া ড ন ে া োই ি কটি 

অথো কাট জি প্র টয় াজ্ী য়তা অ নুস াটি প্র টয়াজ্ী য় স ফে ওয় যাি এি ্াম ম্প লটখ এন্টাি ম্পিক কি টত হটে । স াচ ন 

ইম্পঞ্জ্ এম্ ফ লাফ লগুম্প ল বদটে র্া স ম্ভেত ে ণ ন্ াি স া টথ মা্া্ স ই জ্ম্পপ্র য় স ফ্টও য়যািি ম্পেকল্প গুম্পলটক অন্তর্ভ নক্ত 

কি টে । স ফ্টওয়যািিটি ি ও টয়ে স াইে ব দখাি জন্য ফলাফ টল ম্প িক কি টত হটে । এখ্ কাটজ ি প্র টয়াজ্ী য়তা 

অনুস াটি প্র ট য়াজ্ী য় স ফ েওয় যা ি প্র থম ফলা ফটল ে া ও টয়েস াই টে ম্পিক কি টত হ টে ।  
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ব স ল ফ ব চ ক (SELF CHECK)- ৪: ও ট য় ে স া ই ে এ ে িং স ফ ে ও য় য া ি স ্ া ক্ত ক ি ট ত ি া ি ট ে 

 

প্র ম্পি ক্ষণাথী টদি জন্য ম্প্ টদ নি ্ া: উিটিা ক্ত ই্ফিট মি ্ ি ী ে িাে কটি ম্প্ট চি প্র শ্নগু টলাি উি ি ম্প লখু্- 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত প্র শ্নঃ   

1. কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়ত া অ নুস াটি আিম্প্ কী ে াটে প্র টয় াজ্ী য় ওট য়েস াইে স ্াক্ত কি টে্? 

উি ি: 

 

2. একটি অজ্ঞ াত ওট য়েস াই ে স ি টক ন ত থ্য বখাঁ জাি জন্য একটি স া চ ন ই ম্পঞ্জ্ ব্যেহাি কি াি প্র ম্পক্র য়া ম্পক? 

উি ি: 

 

3. ম্প্ ম্পদ নষ্ট প্র ট য়াজ্ী য়ত া অ নুস াটি প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়য াি ি খু ৌঁটজ ব িটত একটি স া চ ন ইম্পঞ্জ্ কী োটে ব্যেহাি ক ি া 

বর্টত িাটি? 

উি ি: 

 

4. ম্পেম্পডও ক্ ফাটি ম্পিিং এেিং অ্ লাই্ ম্প মটি িং কি টত ম্পক ম্পক স ফ্টওয়য ািি ব্যে হাি ক ি া হ য়? 

উি ি:  

 

5. ডকুটমন্ট তত ম্পি এেিং স িংিক্ষটণি জন্য কি টত ম্পক ম্পক স ফ্টও য় যাি ি ব্যেহাি ক ি া হয়? 

উি ি:  
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উ ি র  প ত্র  (ANSWER SHEET)- ৪: ও ট য় ে স া ই ে এ ে িং স ফ ে ও য় য া ি  স ্ া ক্ত ক ি ট ত ি া ি ট ে 

 

1. কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়ত া অ নুস াটি আিম্প্ কী ে াটে প্র টয় াজ্ী য় ওট য়েস াইে স ্াক্ত কি টে্? 

উি ি: প্র টয়াজ্ী য় ওট য়েস াইে ি ্াক্ত কি টত, হ াটত থাক া ম্প্ ম্প দ নষ্ট প্র টয় াজ্ী য়ত া ে া ক াজ গুম্পল ম্পেটিষণ কলরা, 

তািিটি একটি স া চ ন ইম্পঞ্জট্ বস ই চা ম্পহদ াগুম্প লি স াটথ স ি ম্পক নত কী ওয়াড নগুম্পল ব্যেহাি ক লরা ে া িেে স ই ত থ্য 

ে া স িংস্থা্গুম্প ল থাক টত ি াটি এ ম্ ি ম্পিম্পচত ওট য়েস াই েগুম্প লটত স িাস ম্পি ব্ম্প েটগে ক লরা ৷ 

 

2. একটি অজ্ঞ াত ওট য়েস াই ে স ি টক ন ত থ্য বখাঁ জাি জন্য একটি স া চ ন ই ম্পঞ্জ্ ব্যেহাি কি াি প্র ম্পক্র য়া ম্পক? 

উি ি: একটি অ জ্ঞাত ওট য়েস াই ে স ি টক ন ত থ্য খু ৌঁজটত, একটি স াচ ন ইম্প ঞ্জট্ ওট য়েস াইট েি ম্পেষ য় ে স্তু, উটে ে ে া 

ম্পেষ টয়ি স াটথ স ি ম্পক নত প্র াসম্প িক কী ও য়াড ন ে া োকযা িংি ম্প লখু্ । প্র শ্নযুক্ত ও টয়েস াই ে স িটক ন ত থ্য ে া 

ির্ নাটলা চ্ া প্র দা্ কটি এ ম্ পৃ ষ্ঠাগুম্পল খু ৌঁট জ বিটত অ নুস ন্ধাট্ ি ফলাফ লগুম্প ল ির্ নাটলা চ্ া কলরা ৷ 

 

3. ম্প্ ম্পদ নষ্ট প্র ট য়াজ্ী য়ত া অনুস াটি প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়য াি ি খু ৌঁটজ ব িটত একটি স াচ ন ই ম্পঞ্জ্ কী ো ট ে ব্যেহাি ক ি া 

বর্টত িাটি? 

উি ি: একটি স াচ ন ইম্পঞ্জ্ ব্য েহাি কটি প্র টয়া জ্ী য় স ফ্টও য় যাি ি খু ৌঁজটত, বকা্ ম্প্ ম্প দ নষ্ট তে ম্পি ষ্টয ে া প্র টয়াজ্ী য়তাি 

স াটথ প্র টয় াজ্ী য় স ফ্টও য় যাি টিি প্র কাটিি স াটথ স িম্পক নত কী ও য়াড নগু ম্পল ম্পল খু্ । িেে স ই স ফ্টও য়যািি অফ াি 

কটি এম্ ওট য়েস াই েগুম্প ল খু ৌঁট জ ব িটত অনুস ন্ধাট্ ি ফ লাফ ল গুম্পল ির্ না টলা চ্ া কলরা এে িং তা িিটি তে ম্পি ষ্ট য, 

ির্ নাটলা চ্ া এেিং কতাম ার ম্পস ট স্ট্ টমি স াটথ স া মঞ্জটস্যি মটত া ম্পেষ য় গুম্পলি উিি ম্পেম্পি কটি তাটদি মূল্যা য়্ 

কলরা ৷  

 

4. ম্পেম্পডও ক্ ফাটি ম্পিিং এেিং অ্ লাই্ ম্প মটি িং কি টত ম্পক ম্পক স ফ্টও য়য াি ি ব্যে হাি ক ি া হ য়? 

উি ি: Zoom, Skype ইতযা ম্প দ। 

 

5. ডকুটমন্ট তত ম্পি এেিং স িংিক্ষটণি জন্য কি টত ম্পক ম্পক স ফ্টওয় যাি ি ব্যেহাি ক ি া হয়? 

উি ি: Google Docs, Microsoft Word Online ইত য াম্পদ। 
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ি ব  জশ ে (JOB SHEET)- ৪ . ১: ও ট য় ে স া ই ে এ ে িং স ফ ে ও য় য া ি  স ্ া ক্ত ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  স ফে ওয় যাি স ্া ক্ত কর লত  পার লব।  

অয াম্পি ম্পেটি – ৪.১.১: ও লয়বস া ই ম্পচ ম্পিত ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।  

4. গুগ ল বক্রাম  খু লু্ ,  এেিং  " ডাউ্ টলাড ফার্ াি ফক্স ব্র া উজাি "  ো ই ি ক ি  এেিং  এন্টাি  ম্পিক  ক ি ।   

5. এখ্  প্র থম ফলা ফটল  ম্পিক  ক ি । 

6. Firefox স ফেও য়য াি  ডা উ্টল াড  কি াি  জন্য  স া চ ন ো েট্  Firefox ক র । 

7. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

8. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি ।   

 

অয াম্পি ম্পেটি - ৪.১.২: স াচ ন ইম্প ঞ্জট্ি স াহা টে অজ া্া ওল য়েস াই টে ি ত থ্য খু ৌঁট জ বেি ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. স ঠিক  ওটয়েস াই ে  এি  ্া ম ে া  key word ম্পলখ  এেিং  স াচ ন এ  জিক  কর । 

5. কম্পিউোি  ক্ ম্পফগাটিি ্ি  স া টথ  উি যুক্ত  স ফে ওয় যাি  এি  ে া স ন্  ম্পস টলি ক র । 

6. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

7. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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অয াম্পি ম্পেটি – ৪.১.৩: প্র ল য়ািনী য়  স ফে ওয়য ার  খু জটত স াচ ন ইম্পঞ্জ্ ব্যেহ াি ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পকর ণ সমূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।   

4. গুগল  বক্রাম  খু লু্ ,  এেিং  " ডাউ্ টলাড ফার্ াি ফক্স ব্র া উজাি "  ো ই ি ক ি  এেিং  এন্টাি  ম্পিক  ক ি ।   

5. এখ্  প্র থম ফলা ফটল  ম্পিক  ক ি । 

6. Firefox স ফেও য়য াি  ডা উ্টল াড  কি াি  জন্য  স া চ ন ো েট্  Firefox ক র । 

7. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

8. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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কে জস জফ লক শ ন  জশ ে (SPECIFICATION SHEET)- ৪ . ১ :  ও ট য় ে স া ই ে এ ে িং স ফ ে ও য় য া ি 

স ্ া ক্ত ক রু ্ 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্পিম্পিই 

ক্র ম ম্পিম্পি ই এ ি ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  বস ফটি সু  স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

2  বস ফটি ব হলট মে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  এটপ্র া্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লা েস স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

5  বস ফটি গগ লস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় টুলস 

ক্র ম টু লস  এ ি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  ম্প্য়্  ব েষ্টাি  স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  মাম্পে ম্পেে  স্ক্রু  ড্রাই োি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ম্পক্রম্পিিং  ি ায়াস ন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পিম্প্ িং ব্র াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ইটলকম্পট্রক  বলা য়াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ইকুইিটমন্টস 

ক্র ম ইকু ইিটমন্টস  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  কম্পিউোি  বস ে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  ইউম্পি এস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  বি্ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পস ম্পড / ম্পডম্পেম্পড  ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ব্ েও য়াক ন ইথািট্ে  কযাে ল বে ষ্টাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্যাটেম্পিয় াল 

ক্র ম ম্যাটেম্পিয় াল  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  িাউোি  স া চ ৃ ইজিন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  স াচ ৃই জিন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ইন্টািট্ে ক াট্কি ্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা প্র টয়াজ্  মত 
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ম্প িখ্ফল (Learning Outcome)- ৫: সফ েও য়যা ি ড াউ ্টলা ড কিটত িাি টে 

 

অযা লস স লমন্ট মানদন্ড 

 

1. স ফেওয় যার  এবাং  ফা ইে গুজে  ক া লির  প্র লয় ািন ী য়ত া  অনুস াল র  প্র ল য়ািন ী য়  জন ব াৃচন  

ক র া হলয় লছ ।   

2. ফাইে  এবাং  স ফ েওয় যার  স্ট্ যান্ড া ি ৃধ াপ  অ নুর্ায়ী  িাউলে াি ক র া  হলয়লছ। 

3. ফাইে  এব াং  স ফ েওয় যার  জন জদষৃ্ট  ড্রাইভ  ব া কফা ল্ডালর  স াংর ক্ষ ন  ক র া  হল য়লছ। 

শ ত  ৃও জর লস াস ৃ

• ক মলৃক্ষ ত্র অর্থবা প্র জশ ক্ষণ প জরলব শ 

• জস জবএেএম 

• হযান্ডআউ েস 

• কজম্পউোর 

• টি জচাং এইি 

• স াচ ৃই জিন 

জবষয়বস্তু 

1. স ফেওয় যার  এব াং  ফা ইে  জন ব াৃচ ন  ক র ার  কক ৌশ ে।   

2. স ফেওয় যার  এবাং  ফা ইে  িাউলে াি কর ার ককৌশ ে ।   

3. ফাইে  এব াং  স ফ েওয় যার  জন জদষৃ্ট  ড্রাইভ  ব া কফা ল্ডালর  স াংর ক্ষ ন  ক র ার  কক ৌশ ে।   

এম্পিম্পেটি 

1. স ফেওয় যার এেিং ফা ইল ম্প্ ে নাচ ্ ক ি ।  

2. স ফেওয় যার এেিং ফা ইল ডাউ্ট লাড ক ি । 

3. ফাইল এেিং স ফ েওে  াি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ড্রাইে ে া বফা ল্ডাটি স িংিক্ষণ ক ি । 

প্র জশ ক্ষ ণ পদ্ধজত 

 

• আলোচনা (Discussion) 

• উপস্থ াপন (Presentation) 

• প্র দশ নৃ(Demonstration)  

• জন লদজৃশ ত অনুশী েন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুশী েন (Individual Practice) 

• প্র লিক্টওয়াক ৃ (Project Work) 

• স মস্যা স মাধ ান (Problem Solving) 

• কব্র ইন স্ট্ জমাৃং (Brainstorming) 

অযা লস স লমন্ট পদ্ধজত 

 

• জেজেত অভীক্ষ া (Written Test) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• কমৌজেক প্র শ্ন (Oral Questioning) 
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জ শ ক্ষ ণ/প্র জশ ক্ষ ণ কা র্ কৃ্র ম (LEARNING ACTIVITIES)-৫: স ফ ে ও য় য া ি  ড া উ ্ ট ল া ড  ক ি ট ত 

ি া ি ট ে 

এই জশ ে ন ফে  অিৃলন র  েলক্ষ য  জ শ ে ন ফলে অন্ত র্ভ কৃ্ত জব ষ য়ব স্তু  এ ব াং পার ফর ম্য ান্স  ক্র াই লেজর য়া  অ িৃলন র  িন্য  জন ম্নজে জে ত  

ক ার্ নক্র ম গুলো পর্াৃ য়ক্র ল ম স ম্পা দন  ক রু ন ।  ক ার্ নক্র মগু লোর  িন্য  ব জণ তৃ  জর লস াস সৃ মূহ  ব্যাব হ ার করু ন ।   

জশ ে ন  ক ার্ কৃ্র ম 

(Learning Activities) 

ঊ পকর ণ / জব লশ ষ  জন লদশৃ ন া 

(Resources / Special instructions) 

1. প্র ম্পি ক্ষাথীগ ্ বকা্ ম্পি ক্ষা 

উিকি ্ ব্যে হাি কি টে বস 

স িটক ন প্র ম্পি ক্ষটকি ম্প্ক ে 

জা্টত চাইটে 

1. প্র ম্পি ক্ষক প্র জশ ক্ষার্থীলদর “স ফ েও য়য াি ডাউ্ টলা ড কি টত িাি টে ” 

বি খাি জন্য উিকি ্ প্র দা্ কি টে্ । 

2. ইনফরল মশ ন জশ ে প ড়লত হ লব । 

2. ই্ফিট মি ্ ি ী ে ্ িং ৫: স ফে ওয়য াি ডা উ্টলাড কি টত িািট ে । 

3. কস েফ কচ লক প্র দি প্র শ্নগু লোর 

উি র প্র দান করু ন এব াং 

উি রপলত্রর স াল র্থ জ মজেল য় জনজি ত 

হলত হলব ।  

3. বস লফ বচক ্ িং ৫--এ কদ য়া প্র শ্ন গুলোর  উি র প্র দান  করু ন।    

 

উি িিে ্ িং ৫- -এ র সালর্থ  জনল ির উি র জমজে লয়  জনজি ত করু ন। 

4. িব/োস্ক জশ ে ও ক েজস জ ফলকশ ন 

জশ ে অ নুর্ায়ী িব স ম্পাদন করু ন । 

4. জনলম্না ক্ত িব/ োস্ক জশ ে অনুর্া য়ী  িব/োস্ক  স ম্পাদন  করু ন 

জে ম্পি ে ৫.১: স ফ েও য়যাি ডাউ টলাড করু ্ । 

বস্পম্পস ম্প ফটকি ্ ম্পি ে ৫.১: স ফে ওয়য াি ডা উটলাড করু ্ । 
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ই ্ ফ ি ট ম ি ্ ি ী ে (INFORMATION SHEET)-৫: স ফ ে ও য় য া ি ড া উ ্ ট ল া ড  ক ি ট ত ি া ি ট ে  

জশ েন  উল েশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিট মি ্ ি ী ে িট ড় জশ ক্ষার্থীগ ণ- 

1.1 কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়তা অ নুস াটি প্র টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি এে িং ফ াইল ম্প্ ে না চ্ কি টত িািটে । 

1.2 স্ট্ যান্ড াড ন ধা ি অনুর্া য়ী ফাইল এ েিং স ফ েওয় যাি ডাউট লাড কি ট ত িািটে । 

1.3 ফাইল এেিং স ফ েওয় যাি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ড্রাইে ে া বফা ল্ডাটি স িংিক্ষ্ ক িটত িাি টে । 

 

5.1 কাটজি প্রটয় াজ্ীয়ত া অনুসাটি প্রটয় াজ্ ীয় সফেওয়য াি এেিং ফাইল ম্প্ে নাচ্ 

 

প্র টয়াজট্ি স াটথ মা্া্ স ই স ফ্ট ওয়য াি ি খু ৌঁজটত একটি স াচ ন ই ম্পঞ্জ ্ ব্যেহাি কি টত হটে । গুগল ব ক্রাম ে া বর্ বকা্ 

ব্র াউজাি ওট ি্ কটি বর্ বকা্ একটি স াচ ন ইম্পঞ্জ্  ওট ি্ ক টি  ম্পক ওয়া ড ন ে া ো ইি কটি অথো কাট জি 

প্র টয়াজ্ী য়তা অনুস াটি প্র ট য়াজ ্ী য় স ফেও য়যাি এি ্া ম ম্পলট খ এন্টাি ম্পিক কি টত হটে । স াচ ন ইম্প ঞ্জ্ এম্ 

ফলাফ লগুম্প ল বদ টে র্ া স ম্ভেত ে ণ ন্ াি স াটথ মা্া্ স ই জ্ম্প প্র য় স ফ্টওয় যািি ম্পেকল্প গুম্পলটক অ ন্তর্ভ নক্ত কি টে । 

স ফ্টওয়যািিটি ি ওট য়েস াই ে বদ খাি জন্য ফলা ফটল ম্পিক কি ট ত হটে । এখ্ কাট জি প্র টয়াজ ্ী য়তা অনুস াটি 

প্র টয়াজ্ী য় স ফে ওয় যাি প্র থম ফ লাফট ল ে া ওটয় েস াইটে ম্প িক কি টত হটে । এ ো ম্পক ক ম্পিউোটিি স াট থ 

স ামঞ্জস্য পূ ণ ন ম্পক্ া ম্প্ম্পি ত কি ট ত হটে এেিং বর্ স ফ েওয় যািটি উইটন্ডাজ/ম্যাটক চটল এেিং ব্যে হাি ক ি া অন্য ান্য 

বপ্র ািাম গুম্পলি স াটথ কাজ কটি ম্প ক্ া র্াচ াই কি টত হটে ।  

 

ব্র াউ ম্পজ িং স ফে ওয়য াি: বর্ স ফ ে ও য়য াি ে া অযা ি ব্যেহাি কটি ইন্টািট্টে প্র টেি ক ি া হ য় তাট ক ব্র াউজাি েটল। 

ব্র াউজাটিি মােটম ইন্টািট্ ে ব্যেহাি কটি বকা্ ও টর্ ে স াই ে ে া ত থ্য অনুস ন্ধা্ কি াি প্র ম্পক্র য়া টক েটল ব্র াউম্প জিং। 

গুগল বক্রাম, ইন্টািট্ে এক্সটিা িাি, অট িিা, ম ম্পজলা ফা য়াি ফ ক্স এ গুটলা ব্র াউজাটিি উ দাহিণ । 

 

 ই ন্টািট্ ে এ ক্সটিাি াি (Internet Explorer):  

ইন্টািট্ে এক্সটিািা ি মাই ট ক্রাস ফে ক টি নাটি ি ট্ ি 

উদ্ভাম্পেত এেিং এক স ম টয়ি স েটচটয় জ্ম্পপ্র য় ওট য়ে 

ব্র াউজাি । ইন্টািট্ে এ ক্সটিািা ি হ'ল মা ইটক্রাস ফ্ট দ্বািা 

ম্পেকাম্পি ত ি াম্পফক াল ওটয়ে ব্র াউ জািগুম্প লি একটি ম্পস ম্পি জ 

এেিং 1995 স াটল শু রু হ ওয়া অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ম গুম্পলি 

মাইটক্র াসফ্ট উ ইটন্ডাজ ল াই্টি ট ত অন্তর্ভ নক্ত। এটি অ যাড-

অ্ প্য াটকজ ি াটসি অিংি ম্প হসাট ে প্র থম প্র কাি হ টয়ম্পেল । 
 

https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%87%E0%A6%A8%E0%A7%8D%E0%A6%9F%E0%A6%BE%E0%A6%B0%E0%A6%A8%E0%A7%87%E0%A6%9F_%E0%A6%8F%E0%A6%95%E0%A7%8D%E0%A6%B8%E0%A6%AA%E0%A7%8D%E0%A6%B2%E0%A7%8B%E0%A6%B0%E0%A6%BE%E0%A6%B0
https://bn.wikipedia.org/wiki/%E0%A6%87%E0%A6%A8%E0%A7%8D%E0%A6%9F%E0%A6%BE%E0%A6%B0%E0%A6%A8%E0%A7%87%E0%A6%9F_%E0%A6%8F%E0%A6%95%E0%A7%8D%E0%A6%B8%E0%A6%AA%E0%A7%8D%E0%A6%B2%E0%A7%8B%E0%A6%B0%E0%A6%BE%E0%A6%B0
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ম ম্পজ লা ফ ায়া িফ ক্স Mozila Firefox): 

বমাম্প জলা ফা য়ািফ ক্স, ে া স হজ ে াটে ফ ায়াি ফক্স হল একটি 

ম্পে্ ামূট ল্যি এেিং ওট ি্ বস াস ন ওটয়ে ব্র াউ জাি র্া মম্প জলা 

ফাউটন্ডি ্ এে িং এি স হটর্াগী স িংস্থা, মম্পজ লা ক ট ি নাটি ি ্ 

দ্বািা তত ম্পি ক ি া হটর্ টে । এটি ওটয়ে পৃষ্ঠ া গুম্পল প্র দি ন্  

কি টত Gecko বিন্ড াম্পিিং ই ম্পঞ্জ্ ব্যেহাি কটি, র্া 

ে ত নমা্ এে িং প্র তযা ম্পি ত ওট য়ে মা্ প্র টয় াগ কটি । 

 

অ ট িিা (Opera): অটিিা হ ল একটি মাম্পে-ি যাে ফম ন 

ওটয়ে ব্র াউ জাি র্া এি ্াটমি বকািা ম্প্ অটিিা দ্বািা 

তত ম্পি ক ি া হ টর্ টে । ব্র াউ জাট িি ে ত নমা্ স িংিিণটি 

বক্রাম্পম য়াট মি উ িি ম্পেম্পি কটি তত ম্পি । অ টিিা উই টন্ডাজ, 

ম্যাটকাস, ম্পল্াক্স, অ যান্ড্র ট য়ড এেিং আই ওএস (স া ফাম্পি 

ওটয়েম্পক ে ই ম্পঞ্জ্) এ ব্যেহাি ব র্াগ্য। 

 

 

5.2 স্ট্ য ান্ড াড ন ধাি অনুর্ায় ী ফাইল এে িং সফেওয় যাি ড াউ টল াড 

গুগল বক্রা ম ে া বর্ বকা্ ব্র াউ জা ি ওটি্ কটি বর্ বকা্ একটি স াচ ন ইম্প ঞ্জ্  ওট ি্ কটি  ম্পক ও য়াড ন ে া োই ি কটি 

অথো কাট জি প্র টয় াজ্ী য়তা অনুস াটি প্র ট য়াজ্ী য় স ফেও য়য া ি এি ্াম ম্পলটখ এন্ট াি ম্পিক কি টত হটে । স াচ ন 

ইম্পঞ্জ্ এ ম্ ফল াফল গুম্পল বদ টে র্া স ম্ভেত ে ণ ন্ াি স াটথ মা্া ্স ই জ্ম্পপ্র য় স ফ্টওয় যািি ম্পেক ল্প গুম্পলটক অন্তর্ভ নক্ত 

কি টে । স ফ্টওয় যািিটি ি ওট য়ে স াইে বদখ াি জন্য ফলা ফটল ম্প িক কি টত হটে । এখ্ কাটজ ি প্র টয়া জ্ী য়তা 

অনুস াটি প্র টয়াজ্ী য় স ফ েও য়যাি প্র থম ফল াফটল ে া ওটয়েস াইট ে ম্পিক কি টত হ টে । স ফে ওয় যাি 

ডাউ্টলাডকিটত  ফার্ ািফক্স ব্র াউজাি Firefox স ফ েওয় যাি ডাউ্টল াড কি াি জন্য ডা উ্ট লাড ো েট্ ম্পিক 

কি টত হটে । 
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5.3 ফাইল এে িং সফেওয়যাি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ড্র াইে ে া বফ াল্ডাটি সিংিক্ষ্ কিা 

ফ াই ল স িংিক্ষণ: 

আিম্প্ বর্ ফাই লটি স িংিক্ষণ কি টত চা্ ত া ম্প্ম্পি ত কি টত হ ট ে । এটি বকা্ ও ্ম্পথ, ম্প চে, ম্পে ম্পড ও ে া অন্য বকা্ ও 

ম্পডম্পজো ল ফাইল হটত িা টি । 

"Save As" ডা য়া লগ ে ক্সটি খুলু্। এটি স াধািণত বপ্র ািাট ম ি " File" ব মনুটত ম্পগ ট য় " Save As" ম্প্ ে নাচ্ 

কি টত হটে । (আিম্প্ বর্ বপ্র াি া মটি ব্যেহ াি কি টে্ তাি উ িি ম্প্ ে নি কি টে) 

িেে স ই ড্রাইেটি ম্প্ ে নাচ্ কটি "Save As" ডা য়ালগ েট ক্স, একটি ড্রিড াউ্ বমনু ে া একটি ম্পেোগ থ াকটে 

বর্খাট্ বস্ট্ াটিজ ড্রাই েগুম্প ল ব দ খাটে । ড্রা ইেটি ম্প্ ে না চ্ কটি বর্ খাট্ আি ম্প্ ফা ইলটি স িংিক্ষণ কি টত চা্ । (এটি 

ম্পস: ড্রা ইে, ম্পড: ড্রাইে ে া একটি োম্পহযক হাড ন ড্রা ইে হটত িাটি) 

একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ব ফা ল্ডাি ম্প্ ে না চ্ কটি (ঐম্পচ্ছক)। ম্প্ ে নাম্পচত ড্রা ইট েি মটে, আ িম্প্ ম্প্টজি ফা ইল টি স িংিক্ষণ কি টত 

একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ব ফা ল্ডাটি ব্ম্পেটগ ে কি টত িা টি্ । বেম্পি িে াগ ব প্র ািাম আ ি্াটক "Save As" ডায়ালগ ে ট ক্সি 

মটেও ্ তু ্ বফা ল্ডাি তত ম্পি ক িটত ব দয়। ফাইট লি ্ াম ম্পল খু্ " File name " বক্ষ টে, ফাই টলি জন্য একটি 

ে ণ ন্ ামূলক ্া ম োই ি কি টত হ টে । এটি আ ি্াটক িটি স হটজ ই স ্াক্ত কি টত স হা য়ত া কি টে । 

অেস্থ া্ ম্প্ ে না চ্ কটি ফা ইটলি ্াম ম্প্ ধ নাি ্ কি াি িটি, ফা ইলটি স িংিক্ষণ কি টত "Save" বে াতামটি ম্পিক 

কি টত হটে । 

স ফ েও য়য াি স িংিক্ষণ: 

স ফেওয় যাি ি ই্স্ট্ লাি ডাউ্ ট লাড কি টত হটে । । বেম্পি িো গ স ফেওয় যাি একটি ই্স্ট্ লা ি ফাইল ম্পহসাটে 

ডাউ্টলাড ক ি া হ য় (Windows-এ .exe, macOS-এ .dmg)। 

একটি "ব ফা ল্ডাি" ম্প্ ে না চ্ কটি (ঐম্পচ্ছক)। ই্স্ট্ টলিট্ ি স ম য়, ম্পকছু স ফেও য় যাি আি্াটক বপ্র ািাম ফ াইল গুম্পল 

বকাথা য় স িংিক্ষণ কি টত চ া্ ত া চয়্ কি াি ম্পেকল্প ম্পদটত িাটি । এই ম্পেকল্প টি উিলব্ধ থাক টল, িেে স ই ড্রা ইে 

এেিং বফা ল্ডাি ম্প্ ে নাচ্ কি টত হট ে । 
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িদ না য় প্র দম্পি নত ম্প্ টদ নি াে লী অনু স িণ কি টত হটে ই্স্ট্ টলি্ উইজাড ন োম্পক প্র ম্পক্র য়াি মােট ম আি্াটক গাইড 

কি টে । বেম্পি িোগ ব ক্ষটে, ম্পডফ ে ই্স্ট্ টলি্ অেস্থ া্ ঠি ক ক াজ কি টে, তটে প্র টয়াজ ট্ আি ম্প্ একটি কাস্ট্ ম 

অেস্থ া্ চয়্ কি টত ি াটি্ । 
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ব স ল ফ ব চ ক (SELF-CHECK)-৫: স ফ ে ও য় য া ি ড া উ ্ ট ল া ড  ক ি ট ত ি া ি ট ে 

প্র জশ ক্ষ ণ ার্থ ী লদর  িন্য  জন লদশৃ ন া :-  উপলর াক্ত  ইনফ রলমশ ন শী ে  পা ঠ কলর জনলচর  প্র শ্ন গুলোর  উি র জেখুন - 

অজত সাং জক্ষপ্ত প্র শ্নঃ   

1. আিম্প্ ক াটজি প্র টয়াজ্ী য়ত া অ নুর্ায়ী প্র ট য়াজ্ী য় স ফ্টও য় যাি ি এেিং ফাইল গুম্পল কী োটে ম্প্ ে নাচ ্ কি টে্? 

উি ি: 

 

2. ফাইল এেিং স ফ্টও য় যাি ি ডাউ্ট লাড কি াি জন্য আদি ন িদ্ধম্পত ম্প ক? 

উি ি: 

 

3. আিম্প্ কী ে াটে একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ড্র াইে ে া ব ফা ল্ডাটি ফা ইল এ েিং স ফ্টও য়যািি স িংিক্ষণ কি টে্? 

উি ি: 

 

4. স াধাি্ ত ম্পক ম্পক ধি ট্ি ব ফা ল্ড াি তত িী ক ি া হ য়? 

উি ি:   

 

5. ফাইল গুম্পলি ব্যাক আ ি ব্ ওয়া এেিং অযা টক্সস কি াি জন্য ম্পক ম্প ক িাউড বস্ট্ াটিজ ব্যেহ াি ক ি া হয়?  

উি ি:  
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উ ি র প ত্র  (Answer Key)-৫ :  স ফ ে ও য় য া ি ড া উ ্ ট ল া ড  ক ি ট ত ি া ি ট ে 

1. ক াটজি প্র ট য়াজ্ী য়ত া অ নুর্ায়ী প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়য াি ি এে িং ফ াইলগু ম্পল কী োট ে ম্প্ ে না চ্ ক ি ট ত হয়? 

উি ি: প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়যািি এেিং ফাই লগুম্প ল ম্প্ ে নাচ্ কি ট ত, হাটত থাকা ম্প্ ম্পদ নষ্ট কা জ ে া প্র কল্প গুম্পল মূ ল্যা য়্ 

কলরা, বস গুম্পল স িা দ্ কি াি জন্য প্র টয়াজ্ী য় স িঞ্জ াম এে িং ্ম্পথগুম্পল স ্া ক্ত কলরা এে িং কাট জি প্র টয়াজ্ী য়ত াি 

স াটথ স ামঞ্জ স্যত া ম্প্ম্পি ত কলরা ৷ 

 

2. ফাইল এেিং স ফ্টও য় যাি ি ডাউ্ট লাড কি াি জন্য আদি ন িদ্ধম্পত ম্প ক? 

উি ি: ফাইল এে িং স ফ্টও য়যািি ডাউ্টলাড কি াি স্ট্ যান্ড াড ন িদ্ধম্প তটত ম্পেে স্ত ওটয়েস া ইে ে া স ফ্ট ওয়য াি ি স িং িহস্থ ল 

িম্পি দি ন্  ক ি া, িেে স ই ফাই ল ে া স ফ্টও য়য াি ি স ্াক্ত ক ি া, ডাউ ্টলাড ম্পলট ঙ্ক ম্পিক কি া এে িং ড াউ্টলাড প্র ম্পক্র য়াটি 

স ম্পূণ ন কি াি জন্য বর্ টকাট্া প্র িে ে া ম্প্ ট দ নি াে লী অ নুস িণ ক িা জম্পড ত । 

 

3. কী োটে একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ড্রাই ে ে া বফা ল্ডাটি ফা ইল এেিং স ফ্টও য়য া ি ি স িংিক্ষণ ক িটত হয়? 

উি ি: ফাইল এেিং স ফ্টও য় যাি ি ডাউ্টলাড কি াি িটি, কতা মার কম্পিউোটি ডাউ্টলা ড ক ি া আইটে মগু ম্পল স ্াক্ত 

কলরা, তাি িটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ড্রাই ে ে া ব ফা ল্ডাটি ব্ ম্পেটগে কলর া বর্খা ট্ আ িম্প্ বস গুম্পল স িংিক্ষণ কি ট ত চ া্ । অেটি টষ, 

ফাইল ে া স ফ্টও য় যাি িটি টক ম্প্ ম্পদ নষ্ট ড্রা ইে ে া বফ াল্ডা টি বেট্ আনু ্ এেিং ড্র ি ক লরা ে া ডাউ্টলাড প্র ম্পক্র য়া চলাকা লী ্ 

অেস্থ া্ ম্প্ ম্প দ নষ্ট কি টত "Save as" ম্পেকল্প টি ব্যেহাি কলরা ৷  

 

4. স াধাি্ ত ম্পক ম্পক ধি ট্ি ব ফা ল্ড াি তত িী ক ি া হ য়? 

উি ি: "ডকুটমন্টস," "ফট ো," "ম্প মউম্পজক," "ও য়াক ন ফাই ল" ইতয াম্পদ।  

 

5. ফাইল গুম্পলি ব্যাক আ ি ব্ ওয়া এেিং অযা টক্সস কি াি জন্য ম্পক ম্প ক িাউড বস্ট্ াটিজ ব্যেহ াি ক ি া হয়?  

উি ি: গুগল ড্রাই ে ে া ড্র িেক্স । 
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ি ব  জশ ে (Job Sheet)- ৫ . ১: স ফ ে ও য় য া ি ড া উ ্ ট ল া ড  ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  স ফে ওয় যাি ব্যেহাি কর লত পারলব।  

অয াম্পি ম্পেটি – ৫.১.১: স ফ েও য়যার এে িং ফা ইল ম্প্ ে নাচ ্ ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র ।  

4. গুগল  বক্রাম  খু লু্ ,  এেিং  " ডাউ্ টলাড ফার্ াি ফক্স ব্র া উজাি "  ো ই ি ক ি  এেিং  এন্টাি  ম্পিক  ক ি ।   

5. এখ্  প্র থম ফলা ফটল  ম্পিক  ক ি । 

6. Firefox স ফেও য়য াি  ডা উ্টল াড  কি াি  জন্য  স া চ ন ো েট্  Firefox ক র । 

7. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

8. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি ।   

 

ম্প িম্পেটি – ৫.১.২: স ফ েও য়য ার এে িং ফা ইল ডা উ্টল াড ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. স ঠিক  ওটয়েস াই ে  ম্পস ট লি  ক র  এেিং জিক  কর । 

5. কম্পিউোি  ক্ ম্পফগাটিি ্ি  স া টথ  উি যুক্ত  স ফে ওয় যাি  এি  ে া স ন্  ম্পস টলি ক র । 

6. ডাউ্টলাড  কি াি  জন্য  Download এ  জিক  কর । 

7. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

8. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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অয াম্পি ম্পেটি – ৫.১.৩: ফাই ল এে িং স ফে ওয়য াি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ড্রা ইে ে া ব ফা ল্ডা টি স িংিক্ষণ ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. িাউনন লোি  প্র জক্রয়া  কশ লষ Fi r efox  ফাইল  এ  জি ক কর  এব াং একটি  কফা ল্ডার  তত রী  কলর কস ভ কর  । 

5. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

6. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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কে জস জফ লক শ ন  জশ ে (Specification Sheet)- ৫ . ১ :  স ফ ে ও য় য া ি ড া উ ্ ট ল া ড  ক রু ্ । 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্পিম্পিই 

ক্র ম ম্পিম্পি ই এ ি ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  বস ফটি সু  স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

2  বস ফটি ব হলট মে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  এটপ্র া্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লা েস স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

5  বস ফটি গগ লস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় টুলস 

ক্র ম টু লস  এ ি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  ম্প্য়্  ব েষ্টাি  স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  মাম্পে ম্পেে  স্ক্রু  ড্রাই োি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ম্পক্রম্পিিং  ি ায়াস ন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পিম্প্ িং ব্র াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ইটলকম্পট্রক  বলা য়াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ইকুইিটমন্টস 

ক্র ম ইকু ইিটমন্টস  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  কম্পিউোি  বস ে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  ইউম্পি এস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  বি্ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পস ম্পড / ম্পডম্পেম্পড  ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ব্ েও য়াক ন ইথািট্ে  কযাে ল বে ষ্টাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্যাটেম্পিয় াল 

ক্র ম ম্যাটেম্পিয় াল  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  িাউোি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  স ফেওয় যাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ইন্টািট্ে ক াট্কি ্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা প্র টয়াজ্  মত 
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ম্প িখ্ফল (Learning Outcome)- ৬: সফ েও য়যাি ব্য ে হাি ক িটত িা িটে 

 

অযা লস স লমন্ট মানদন্ড 

 

1. িাউনলোলিি  স ফ েওয় যার  ক াল ির  প্র লয়া িন ী য়ত া অনুস ালর  জন ব াৃচন  ক রলত  

পারলব।   

2. প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার প্র স্তা জব ত ধাপ অনুস ালর  ইনস্ট্ ে  কর লত  পারলব। 

3. স ফেওয় যারর  প্র লয়া িলন  জন জ দষৃ্ট  স হয়তা  ফাইে  বা ম্য ানু য়া ে অনু স রণ কলর 

কালির িন্য  ব্যবহ ার কর লত  পা রলব। 

 শ ত  ৃও জর লস াস ৃ

• ক মলৃক্ষ ত্র অর্থবা প্র জশ ক্ষণ প জরলব শ 

• জস জবএেএম 

• হযান্ডআউ েস 

• কজম্পউোর 

• টি জচাং এইি 

• স াচ ন ই ম্পঞ্জ্   

জবষয়বস্তু 

1. িাউন লোলিি  স ফ েওয় যার  জন ব াৃ চন  ক র ার  কক ৌশ ে।   

2. প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার ইনস্ট্ ে  কর ার ককৌশ ে ।   

3. কালির প্র ল য়ািনী য়তা  অ নুর্ায়ী  স ফেওয় যার র  ব্যবহা র করার  কক ৌশে।   

এম্পিম্পেটি 

1. ডাউ্টলাটডড স ফ েওয় যার ম্প্ ে না চ্ ক ি । 

2. কয়ািনী য় স ফ েওয় যার ি ই্স্ট্ ল ক ি । 

3. স ফেওয় যার কাটজি জন্য ব্যেহা ি ক ি । 

প্র জশ ক্ষ ণ পদ্ধজত 

 

• আলোচনা (Discussion) 

• উপস্থ াপন (Presentation) 

• প্র দশ নৃ(Demonstration)  

• জন লদজৃশ ত অনুশী েন (Guided Practice) 

• স্বতন্ত্র অনুশী েন (Individual Practice) 

• প্র লিক্টওয়াক ৃ (Project Work) 

• স মস্যা স মাধ ান (Problem Solving) 

• কব্র ইন স্ট্ জমাৃং (Brainstorming) 

অযা লস স লমন্ট পদ্ধজত 

 

• জেজেত অভীক্ষ া (Written Test) 

• প্র দশ নৃ (Demonstration)  

• কমৌজেক প্র শ্ন (Oral Questioning) 
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জ শ ক্ষ ণ/প্র জশ ক্ষ ণ কা র্ কৃ্র ম (Learning Activities)-৬: স ফ ে ও য় য া ি ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি ট ে 

এই জশ ে ন ফে  অিৃলন র  েলক্ষ য  জ শ ে ন ফলে অন্ত র্ভ কৃ্ত জব ষ য়ব স্তু  এ ব াং পার ফর ম্য ান্স  ক্র াই লেজর য়া  অ িৃলন র  িন্য  জন ম্নজে জে ত  

ক ার্ নক্র ম গুলো পর্াৃ য়ক্র ল ম স ম্পা দন  ক রু ন ।  ক ার্ নক্র মগু লোর  িন্য  ব জণ তৃ  জর লস াস সৃ মূহ  ব্যাব হ ার করু ন ।   

জশ ে ন  ক ার্ কৃ্র ম 

(Learning Activities) 

ঊ পকর ণ / জব লশ ষ  জন লদশৃ ন া 

(Resources / Special instructions) 

1. প্র ম্পি ক্ষাথীগ ্ বকা্ ম্পি ক্ষা উিক ি্ 

ব্যেহাি কি টে বস স িটক ন 

প্র ম্পি ক্ষটকি ম্প্ক ে জা্টত চাই ট ে 

1. প্র ম্পি ক্ষক প্র জশ ক্ষার্থীলদর “ স ফেও য়য াি ব্যে হাি কি টত ি ািটে ” 

বি খাি জন্য উিকি ্ প্র দা্ কি টে্ । 

2. ইনফরল মশ ন জশ ে প ড়লত হ লব । 

2. ই্ফিট মি ্ ি ী ে ্ িং ৬: স ফে ওয়য াি ব্যে হাি কি টত ি ািটে । 

3. কস েফ কচ লক প্র দি প্র শ্নগু লোর উ ি র 

প্র দান করু ন এবাং উি রপ লত্রর স া লর্থ 

জমজেল য় জনজি ত হলত হলব ।  

3. বস লফ বচক ্ িং ৬--এ  ক দয়া  প্র শ্ন গুলোর  উি র প্র দান  করু ন।    

উি িিে ্ িং ৬- এর সালর্থ  জনলি র উির জ মজেল য় জনজি ত  করু ন। 

4. িব/োস্ক জশ ে ও ক েজস জ ফলকশ ন 

জশ ে অ নুর্ায়ী িব স ম্পাদন করু ন । 

4. জনলম্না ক্ত িব/ োস্ক জশ ে অনুর্া য়ী  িব/োস্ক  স ম্পাদন  করু ন 

জে ম্পি ে ৬.১: স ফে ওয় যাি ব্যে হাি করু ্ । 

বস্পম্পস ম্প ফটকি ্ ম্পি ে ৬.১: স ফ েওয় যাি ব্যেহাি করু ্ । 
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ই ্ ফ ি ট ম ি ্ ি ী ে (Information Sheet)-৬: স ফ ে ও য় য া ি ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি ট ে 

জশ েন  উল েশ্য (Learning Objective): এই ই্ফিট মি ্ ি ী ে িট ড় জশ ক্ষার্থীগ ণ- 

6.1 িাউন লোলিি  স ফ েওয় যার  ক াল ির  প্র লয়া িন ী য়ত া অনুস ালর  জন ব াৃচন  ক র লত  পার লব ।   

6.2 প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার প্রস্তা জব ত ধাপ অনুস ালর  ইনস্ট্ ে  কর লত  পারলব। 

6.3 স ফেওয় যার র  প্র লয়া িলন  জন জ দষৃ্ট  স হয়ত া ফাইে  ব া ম্য ানুয়া ে অনু স র ণ  ক লর  ক াল ির  িন্য  ব্যব হার  ক র লত  পার লব । 

 

 

6.1 ড াউ ্টল াটড ড সফেওয়যাি ম্প্ে নাচ্ কিাি বকৌিল 

িাউন লোি  স ফে ওে  ার  জন ব াৃ চন  ক র ার  কক্ষ লত্র জক ছু  গুরু ত্ব পূ ণ  ৃকক ৌ শ ে এব াং জদক জন ল দশৃ ন া কমলন  চ ো উজ চত ।   

এই ককৌশ েগুজ ে অনুস রণ করলে  স ঠিক  এবাং  জনর াপ দ স ফেওে  া র িাউনলো ি কর লত  পার লব:  

জবশ্ব াসলর্া গ্য স া ইে  ক র্থলক িাউনল োি : 

▪ অজফ জস য়াে  ও ল য়বস াইে : স ফে ও য়য ার  জন মাৃত ার  অজ ফজস য়া ে ও লয়বস াইে  কর্থ লক িা উনলোি  ক রা স বলচ ল য়  

জনর াপদ।   

• জব শ্ব স্ত র্থ াি-ৃ পাটি  ৃস া ইে : কর্মন  CNET, Softpedia, FileHippo ইতযাজদ।  

ব্য বহারক ারী র জরজভ উ এবাং  ক রটি াং  কচ ক : 

▪ অন্য  ব্যবহারক ারী লদর জরজভউ  এবাং করটি াং ি টড় জা্টত িািট ে  স ফেও য়য া র  ক ার্কৃ াজর ত া এব াং স মস্য া  

স ম্বলে।   

স ফ েওে  ারটি র  তব জশ ষ্টয  এ বাং  প্রল র্ া িনী র্ তা  কচ ক : 

▪ স ফেওে  ারটি র তবজশ ষ্ট য এব াং ব তামাি জস লস্ট্ লমর সা লর্থ  স া মি স্য পূ ণ  ৃজক ন া ত া ক চক  কর লত  হল ব।   

ম্য া েও য়য ার এবাং  ভা ইরাস  স্কয ান : 

▪ িাউনলোলির  পল র অযা জন্ট -ভাই রাস  স ফেও য়য া র  ব্যব হার কলর  স্কযান কর লত  হলব। 

প াই লরল েি স ফে ওে  ার  ক র্থলক  দূলর  র্থা বকা: 

▪ পাইলরল েি  বা  ক্র যাকি  স ফ েওয় যার  ব্যবহার  কর ল ব না, কারণ  এ গুজে  প্র ার্ ই  ভ াইরাস  এব াং ম্য াে ওে  ালরর  

ঝ ুঁজক  র্থ ালক ।   

প্র া ইলভ জস  পজেজস  এব াং ো মসৃ  অফ  স া জভসৃ  প ড়: 

▪ স ফেওে  ারটি  জক ধর লনর  ক িো  স াংগ্র হ কলর  এব াং জক ভালব  তা  ব্যবহৃ ত হর্  তা  বু ঝ লত প্র াইল ভজ স  পজে জস  

এব াং োমসৃ  অ ফ স াজভসৃ  পি ়ুন । 

জ ি ভাস নৃ  এব াং  কপ ইি  ভাস নৃ  কচ ক  ক বিা : 

▪ জি এব াং কপ ইি ভাস লৃন র  ম লধ্য  পার্থ কৃ য  বু জটত । অলনক  স ময়  জ ি ভাস লৃন  স ী জমত  জ ফচ ার  র্থ া লক ।   
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6.2 প্রস্তাম্পেত িদ্ধ ম্পত অনুর্া য় ী প্রটয়াজ্ ীয় সফেওয় যাি ি ই্স্ট্ল 

প্র লয়ািনী য়  স ফ েওয় যার  ইনস্ট্ ে  কর ার  ককৌশ েগুজ ে  অনুস রণ  ক রলে আপজন  স হল িই  এব াং  জনর াপদ ভালব  কতা মার 

প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার ইনস্ট্ ে  কর লত পারলব ।  জন লচ  জক ছু  গুরু ত্ব পূ ণ  ৃকক ৌশ ে ক দও য়া হলো : 

 

প্র স্তুজত  এব াং জস লস্ট্ ম  কচ ক : 

▪ জস লস্ট্ ম জরলকায় ারলমন্টস  ক চক করু ন: স ফেও য়যারটি  কতামার  জস লস্ট্ লমর  হাি ওৃয় যার  এব াং স ফেও য়যার  

কন জফগালরশ লনর  স ালর্থ  স া ম ি স্য পূ ণ  ৃজক ন া ত া র্াচ াই ক র লত  হ লব । 

▪ ব্যাকআপ  জনন :  ককালনা  গুরু ত্ব পূ ণ  ৃকিে া র্থ াক লে ত ার  ব্যাক আপ  জন লত  হলব । । 

ি াউনলে াি  এ ব াং ইনস্ট্ লেশন  ফা ইে  প্র স্তুত : 

▪ অজফ জস য়াে  ওল য়বস াইে  কর্থলক  স ফেওয় যারটি র  ইনস্ট্ লেশন  ফা ইে িা উনলোি  কর লত হ লব । 

▪ িাউন লোি  ফা ইেটি  জন ভ রৃ লর্াগ্য  অ যাজন্ট ভা ইর াস  স ফেও য়যার  জ দল য় স্ক যান  কর লত  হলব । 

ই নস্ট্ লেশন  প্র জ ক্রয়া : 

▪ ইনস্ট্ োর চ াোন:  িাউনল োি ক রা ফা ইেটিলত ি াবে -জিক  করু ন বা রান  করু ন। 

▪ ইউিার  অযাকা উন্ট কল রাে  (UAC) অ নুলম াদন  জদন : Windows UAC প পআ প এ লে অনুল মাদন  

জদলত হ লব । 

▪ ইন স্ট্ লেশ ন  অ পশ ন  জন ব াৃ চন  ক রু ন : স াধ ার ণ ত  দ্য ইটি  অপশ ন  র্থ াল ক, এক্সলপ্রস  ইনস্ট্ লেশন  এবাং  ক াস্ট্ ম 

ইন স্ট্ লেশ ন ।  ক াস্ট্ ম  ইন স্ট্ লেশ ন  জন ব াৃচন  ক র লে  আ পজন  ইন স্ট্ লেশ ন  পার্থ  এব াং  অন্য ান্য  ক স টি াংস  

পজর ব ত নৃ  ক র লত  পার লব । 

▪ োমসৃ  এব াং ক জন্ড শ ন স  অযাক লস প্ট ক রু ন : প্র া ইলভজস  পজেজস  এব াং ো মসৃ  অফ স া জভসৃ  প লড়  অ যা কলস প্ট 

কর লত হলব । 

ই নস্ট্ লেশন  স ম্পন্ন ক রা: 

▪ ইন স্ট্ লেশ ন  কশ ষ  ক রু ন : ইন স্ট্ ল েশ ন  প্র জক্র য়া স ম্পন্ন হলে ক জ ম্পউোর  জর স্ট্ া ে ৃ ক র ার  পর ামশ  ৃ কদ য়া 

হলত  প ালর ।  জর স্ট্ া ে ৃক লর  জন ন । 

▪ স ফেওয় যার  চাে ান: ইনস্ট্ লেশন  স ফেভালব  স ম্পন্ন হ লে স ফ েওয় যারটি  চাোন এবাং প্র ল য়া িনী য়  

কন জফগালরশ ন কস টি াংস কর লত হলব । 
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অয াজিশন া ে কস ে আপ  এব াং আপল িে : 

▪ অযা জিশ নাে ি াগ ইন বা  মজিউে  ইনস্ট্ ে  করু ন:  জকছু  স ফে ওয় যা র প্র লয়া িলন অ যাজিশন াে  ি াগই ন বা  

মজিউে  প্র লয়া িন হলত  পা লর। 

▪ স ফেওয় যার  আ পলিে  ক রু ন : স ফেও য়যার টি  স ব লৃশ ষ  ভাস লৃন  আ পলিে  ক রু ন  র্ালত  আ পজন  স ব  ন তু ন  

জফচা র এব াং বাগ  জফ ক্স ক পলত  পা লরন । 

অয াজিলক শ ন  কন জ ফগালরশ ন  এবাং  ব্যবহা লর মলনা লর্াগ  জ দন: 

▪ ইউিার  গাইি  এব াং িকু লমলন্ট শ ন পড়ুন : স ফ েও য়যারটি  স ঠিক ভালব ব্যবহার  কর ার িন্য ই উ িার গা ইি  

এবাং িকুল মলন্টশ ন পড়ুন। 

▪ প্র াইলভজস  কস টি াংস  কচক  ক রু ন :  স ফেওয় যার টি র  প্র াইল ভজস  কস টি াংস  ক চক  ক রু ন  এব াং  প্র লয়ািন ী য়  পজ র ব ত নৃ  

করু ন। 

 

এই ককৌশ ে গুজে অনুস রণ কর ল ে আপজন স হল িই এবাং জনর া প লদ কতা মার  প্র ল য়ািনী য় স ফেও য়যার ইনস্ট্ ে কর লত  

পারলব । 

 

 

 

6.3 সফেওয়য ার কালি র িন্য ব্যবহার করার ককৌশে 

স ঠি ক  স ফ েও য়য ার  জন ব াৃচ ন : কতামার  ক া লির  িন্য  স ঠি ক  স ফেও য়যার  জন ব াৃ চন  ক র া  গুরু ত্ব পূ ণ ।ৃ  প্র জ ত টি  ক ালির  িন্য  

উপযু ক্ত স ফে ওয় যার আ লছ, কর্ম ন  িকু লমন্ট  প্র লস জস াং এর  িন্য  মাইলক্র াস ফে ওয়াি,ৃ ি াো অয া নাোইজসস  এর িন্য  

এলক্সে বা  গুগে জশেস । 

স ফ েও য়য ার কশ ো : স ফেওয়যার টি  ভােভালব  ব্যবহার  কর ার িন্য  তার জফ চার এ বাং ফাাংশ ন গুলো ক শ ো উজচত।  জব জভন্ন  

টি উলোজর য় াে এব াং অন ো ইন  ক ক াস  ৃকর্থ লক  আপ জন  এটি  জশ ে লত  পালর ন । 

কাস্ট্ মা ইলিশন : স ফেওয়যারটি লক কতামার  প্র লর্ ািন অ নুর্ার্ ী  কাস্ট্ মাইি করু ন।  অলনক  স ফেও য়যা লর কাস্ট্ ম  

কেমলি ে, শ েকৃ াে  এব াং  অন্য ান্য  অপশ ন  র্থ ালক  র্া  কতা মার  কািল ক দ্রুততর করলত  পালর । 
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শ েকৃ াে  ব্যব হার : জব জভন্ন স ফে ওয়য ালর র  িন্য  ক ী লব াি  ৃ শ েকৃ াে  র লয়লছ  র্া  কতা মার  ক ালির  গজ ত বাড়া লত স াহাে  

কর লব। স াধারণত, স ফে ওয় যার  িকু লমলন্ট শ ন  ব া  অন ে াইন  টি উ ল োজর য়া লে শ েকৃ াে গুলোর  ত াজে ক া পা ওয়া  র্ায় । 

অ ল োল মশ ন: কতামার  র্জদ জন য়জ মত জকছু কাি কর লত হয়, তা হলে কস ই কা িগুলো অলোল মে কর ার কচষ্টা করু ন।  

কর্মন মা ইলক্রাস ফ ে এল ক্সে ব া গুগে জশেস  এ ম্যা লক্রা ব্যবহার কলর অল োল মশ ন করা র্ায় । 

জব ক ল্প  স ফে ওয়য া র  খু ুঁজুন : কতাম ার  ব্যবহৃ ত স ফেও য়য ার র্জদ কত ামার  প্র লয়া িনী য়তা পূ রণ না কল র, তাহলে অন্য ান্য  

স ফেওয় যালর র  জব ক ল্প  খু ুঁলি  ক দখু ন  র্া কতামার  কাি  আর ও স হি  কর লত পালর । 

স ফ েও য়য ার আপ লিে : জনয়জমত স ফেওয় যার আপল িে কলর র াখু ন র্ালত নতু ন জফ চার এব াং বাগ  জ ফক্সগু লো উ পলভ াগ  

কর লত পালরন । 

ি াো  ব্য াকআ প: স বস ময় কতামা র  ক ালির  িা ো ব্যাক আ প র াখুন ।  ি াউি  কস্ট্ ালর ি ব া  এ ক্সোন াৃে  হাি ৃড্র াইভ  ব্যব হার  

কলর িাে া ব্যাক আপ  কর া কর্লত  পালর । 

ক কাো লবাল রশ ন টু েস : র্জদ  আ পজন টি ল মর  স ালর্থ  কাি  কলরন, তাহল ে ককাো লবালরশ ন টু েস  ব্যবহার  করু ন কর্মন  

গুগে ড্র াইভ, কট্রলো, আস ানা ইত যাজদ। 

জর লস াস  ৃএব াং  স া হাে : জবজভন্ন কফ ারাম, ব্লগ, এবাং  কজম উজনটি লত ক র্াগ জদ লয়  স ফে ওয় যার  স ম্পজক ৃত  স াহাে  ও জ র লস াস  ৃ

গ্রহণ করলত  পা লরন । 

 

Firefox ব্য বহ ার :  ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  কলর , ইনস্ট্ লেশন  প্র জক্র য়া কশ লষ Firefox বল াটগা  

আইকট্  জিক  কর লত  হ লব ।  Firefox Location োি  বথটক  স িাস ম্পি  একটি  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  ওট য়েস া ইটে  অ নুস ন্ধা্  

কি টত  Smart Keywords ব্যেহাি কি টত  হটে । 
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ব স ল ফ ব চ ক (Self-Check)-৬: স ফ ে ও য় য া ি ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি ট ে 

প্র জশ ক্ষ ণ ার্থ ী লদর  িন্য  জন লদশৃ ন া :-  উপলর াক্ত  ইনফ রলমশ ন শী ে  পা ঠ কলর জনলচর  প্র শ্ন গুলোর  উি র জেখুন - 

অজত সাং জক্ষপ্ত প্র শ্নঃ   

1. আিম্প্ কী ে াটে কাট জি প্র ট য়াজ ্ী য়তাি উিি ম্পে ম্পি কটি ডাউ্ টলাড ক ি া স ফে ওয় যািি ম্প্ ে নাচ ্ কি টে্? 

উি ি:  

 

2. প্র টয়াজ্ী য় স ফেও য়য ািি ই্স্ট্ ল কি াি জন্য প্র স্তাম্পেত ি দ্ধম্পতগু ম্পল ক ী ক ী? 

উি ি:  

 

3. কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়তা অ নুর্ায়ী আিম্প্ ম্পকোটে স ফে ওয় যািি ব্যেহাি কি টে্? 

উি ি:  

 

 

4. স ফেওয় যািি  ব্যেহা ি  কি টত  স হায়তাি প্র ট য়াজ্ হটল ম্পক কি ট ত হটে? 

উি ি:  

 

 

5.  Firefox ব্যেহাি  ম্পকোটে  ব্য েহাি কি টে্? 

উি ি:  
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উ ি র প ত্র  (Answer Sheet)-৬ :  স ফ ে ও য় য া ি ব্য ে হ া ি ক ি ট ত ি া ি ট ে 

1. আিম্প্ কী ে াটে কাট জি প্র ট য়াজ ্ী য়তাি উিি ম্পে ম্পি কটি ডাউ্ টলাড ক ি া স ফে ওয় যািি ম্প্ ে নাচ ্ কি টে্? 

উি ি: একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট কাটজি জন্য ডাউ্টলা ড ক ি া স ফ্টও য় যাি ি ম্প্ ে না চ্ কি টত, উ িলব্ধ স ফ্টও য়যািি 

ম্পেকল্প গুম্পলি তে ম্পি ষ্ট য এে িং ক্ষম তাগুম্পল ির্ নাট লাচ্ া কলরা এে িং ক ার্ নক াম্পি ত া, স ামঞ্জস্যত া এে িং ব্যেহািকািী ি 

ইন্টািটফটস ি বক্ষট ে হা টতি কাট জি প্র টয়া জ্ী য়তাি স াট থ স েট চ টয় ে াল বমট ল এ ম্ একটি বেট ে ম্প্্ । 

 

2. প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়য াি ি ই্স্ট্ ল কি াি জন্য প্র স্তাম্পেত িদ্ধ ম্পতগুম্প ল ক ী ক ী? 

উি ি: প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য় যাি ি ই্স্ট্ ল কি াি জন্য প্র স্তাম্পেত ি দ্ধম্পতগুম্পল স াধািণত ই্স্ট্ লাি ফাইল চা লাট্া, 

ই্স্ট্ টলি্ বস টি িংস (বর্ম্ ই্ স্ট্ টলি্ ম্পডটিিম্পি এে িং ি ে নক া ে) ক্ ম্পফগাি কি াি জন্য অ্-স্ক্রী ্ প্র িে গুম্পল 

অনুস িণ কটি এেিং ই্স্ট্ টলি্ প্র ম্পক্র য়াটি টক বকা্ ও োধা ে াড া ই স ম্পূণ ন কি াি অনু মম্পত বদ য়। 

 

3. কাটজি প্র ট য়াজ্ী য়ত া অ নুস াটি আিম্প্ কী ে াটে স ফ্টও য়যািি ব্য েহাি কি টে্? 

উি ি: কাটজি প্র টয়া জ্ী য়ত া অনুস াটি স ফ্টও য় যাি ি ব্যেহাি কি টত, প্র টয়াজট্ ম্প্ ম্প দ নষ্ট স াহা ে ফাই ল ে া 

ম্যানু য়াল উট েখ কটি এি তে ম্পি ষ্টয এে িং ক ার্ নক াম্পি ত া গুম্পলি স াট থ ম্প্টজটক িম্প িম্পচত কর লত হ লব ।  

 

4. স ফেওয় যািি ব্যেহা ি কি টত স হায়তাি প্র ট য়াজ্ হটল ম্পক কি ট ত হটে? 

উি ি: র্ম্পদ স াহ াটেি প্র ট য়াজ্ হয়, গাই টডটিি জন্য বহল্প ফ াই ল ে া ম্যানু য়াল ব দখু্, অ্লা ই্ টি উটে াম্পিয়া ল 

ে া ব ফািা ম অনুস ন্ধা্ কটিা, অ থো স হকমী ে া প্র যুম্প ক্তগত স হা য়তা স িংস্থা্ বথটক স াহাে ম্প্্ । 

 

5. Firefox ব্যেহাি ম্পকোটে ব্যে হাি কি টে্? 

উি ি: ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আ টে  ম্পক  ্ া ব চক  কলর , ইনস্ট্ লেশন  প্র জক্রয়া কশ লষ Firefox ব লাটগা আইকট্  জিক  

কর লত হলব ।  Firefox Location োি  বথটক  স িাস ম্পি  একটি  ম্প ্ ম্পদ নষ্ট  ওট য়েস াইটে  অনুস ন্ধা্  ক িটত  Smart 

Keywords ব্যেহ াি  কি টত  হ টে । 
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ি ব  জশ ে (Job Sheet)- ৬ . ১: স ফ ে ও য় য া ি ব্য ে হ া ি ক রু ্ 

উ লেশ্য : র্র্থার্র্থ  ভালব  স ফে ওয় যাি ব্যেহাি কর লত পারলব।  

অয াম্পি ম্পেটি – ৬.১.১: ডাউ্ টলাট ডড স ফে ওয়য ার ম্প্ ে নাচ ্ ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. Firefox স ফেও য়য াি  ডা উ্টল াড  কি াি  িি  ডাউ্টলা ড  বচক  ক র । 

5. কম্পিউোি  ক্ ম্পফগাটিি ্ি  স া টথ  উি যুক্ত  স ফে ওয় যাি  এি  ে া স ন্  ম্পস টলি ক র । 

6. ইিেল কি াি  জন্য  স ফে ওয় যাি  প্র স্তুত  ক র । 

7. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

8. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি ।   

 

অয াম্পি ম্পেটি – ৬.১.২: প্র ল য়ািনী য় স ফে ওয়য ার ই্স্ট্ ল ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. কম্পিউোি  ক্ ম্পফগাটিি ্ি  স া টথ  উি যুক্ত  স ফে ওয় যাি  এি  ে া স ন্  ম্পস টলি ক র । 

5. ইিেল কি াি  জন্য  স ফে ওয় যাি  প্র স্তুত  ক র । 

6. অযা জি লকশ ন কর্থলক  Mozilla Firefox জন ব াৃচন  ক রু ন ।  ইন স্ট্ লেশ ন  প্র জক্র য়া শু রু  ক রলত  Get এ জিক  করু ন। 

7. Mozilla Firefox ইিেল  হট য় বগট ল Finish এ জিক  করু ন। 

8. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

9. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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অয াম্পি ম্পেটি – ৬.১.৩: স ফ েওয়য ার কাট জি জন্য ব্যেহ াি ক ি 

কা লির  প দ্ধজত  

1. কালির প্র ল য়ািন অনুর্ ায়ী  ম্প িম্প ি ই স াংগ্র হ এব াং পজরধ ান কর ।   

2. প্র লয়ািনী য় টুেস , স িঞ্জ াম  ও উ পক র ণ  স মূ হ জন ব াৃ চন  ক র । 

3. ইন্টািট্ে স িংটর্াগ  আটে  ম্পক  ্ া  ব চক  ক র । 

4. ইনস্ট্ লেশন  প্র জক্রয়া কশ লষ Firefox ব লাটগা আইকট্  জিক  করু ন। 

5. Firefox Location োি  বথট ক  স িাস ম্পি  একটি  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  ওট য়ে স াইটে অনুস ন্ধা্  কি টত  Smart Keywords 

ব্যেহাি ক ি । 

6. কাজ বি টষ  টুলস ,  ইকুই িট মন্ট  এেিং ম্যা োম্পি য়ালস  ম্প্ ম্পদ নষ্ট  স্থ াট্  িাখ । 

7. কাটজি বি টষ  জ ায়গা  িম্পিিা ি  িম্পিচ্ছ ন্ন  ক ি । 
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কে জস জফ লক শ ন  জশ ে (Specification Sheet)- ৬ . ১ :  স ফ ে ও য় য া ি  ব্য ে হ া ি ক রু ্ 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্পিম্পিই 

ক্র ম ম্পিম্পি ই এ ি ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  বস ফটি সু  স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

2  বস ফটি ব হলট মে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  এটপ্র া্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লা েস স্ট্ যান্ড াড ন বজা ড়া ০১ 

5  বস ফটি গগ লস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় টুলস 

ক্র ম টু লস  এ ি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  ম্প্য়্  ব েষ্টাি  স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  মাম্পে ম্পেে  স্ক্রু  ড্রাই োি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ম্পক্রম্পিিং  ি ায়াস ন স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পিম্প্ িং ব্র াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ইটলকম্পট্রক  বলা য়াি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ইকুইিটমন্টস 

ক্র ম ইকু ইিটমন্টস  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  কম্পিউোি  বস ে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  ইউম্পি এস স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  বি্ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

4  ম্পস ম্পড / ম্পডম্পেম্পড  ড্রা ইে স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

5  ব্ েও য়াক ন ইথািট্ে  কযাে ল বে ষ্টাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

 

প্রটয় াজ্ ীয় ম্যাটেম্পিয় াল 

ক্র ম ম্যাটেম্পিয় াল  এি  ্াম বস্প ম্পসম্পফটকি্ একক িম্পিমাণ 

1  িাউোি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

2  স ফেওয় যাি স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা ০১ 

3  ইন্টািট্ে ক াট্কি ্ স্ট্ যান্ড াড ন স িংখ্যা প্র টয়াজ্  মত 
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দ ক্ষত া পর্ াৃ লো চন া (Review of Competency) 

প্র জশ ক্ষ ণ ার্থ ী র  িন্য  জন ল দশৃ ন া: প্র জ শ ক্ষ ণার্থীর   জনল ম্না ক্ত দক্ষত া  প্র ম া ণ  ক র লত  স ক্ষ ম হল ে জন ল িই ক মদৃক্ষ ত া  মূ ল্যায়ন  

কর লব এবাং  স ক্ষম  হলে  “ হয াঁ ”  এব াং স ক্ষ মত া অজিৃত  ন া হ লে “ না”  কবাধক  ঘলর  টি কজচ ি জ দন।    

ক্র ্ িং ক া র্ নক্ষ মত াি মা্ দটণ্ড ি মূ ল্যা য়্  হয া ্ া 

1.  কম্পিউোটিি ব মৌম্পলক অিংিগু ট লা ম্প চম্পিত কি া হট য়টে ।   

2.   একটি কম্পিউ োটিি চ ালু এেিং ে ন্ধ কি াি কাজ স িন্ন ক ি া হট য়টে ।   

3.  অিা টিটি িং ম্পস টস্ট্ ট মি কা টজি ি ম্পিটেি, ফািংি ্ এেিং তে ম্পি ষ্টয গুম্প ল ব্যা খ্যা ক ি া হট য়টে ।   

4.  স হজ স মস্যা স মাধা ট্ি বক ৌিলগুম্পল প্র ট য়াগ ক ি া হট য়টে ।   

5.  ক ার্কৃ োপ  স ম্পাদন  ক র ার  িন্য  ওয়া ি ৃপ্র লস জস াং অ যাজিলক শ নটি  পজরচ ােনা কর া  হল য়লছ।   

6.  িকুলমন্ট কবজস ক োইজ পাং  ককৌশ েগুজে  প্র লয়াগ কর া হল য়লছ।   

7.  িকু লমন্ট  ত ত জর  ক র ার  িন্য  ও য়া ি ৃপ্র লস জস াং কক ৌশ েগুজ ে প্র লয় াগ  ক র া হলয় লছ ।   

8.  উপযু ক্ত ও য়াি  ৃপ্র লস জস াং কক ৌশ ে ব্যব হার  ক লর  ব্যজ ক্তগ ত  জস জ ভ কে ে া অ নুশ ী েন  ক র া হল য়লছ ।   

9.  একটি  িকুে মন্ট সাংরক্ষণ  এবাং  পু নদ্ধার  ককৌশ ে ব্যবহার  কর া হল য়লছ।     

10.  প্র লয়ািন অনুর্া য়ী  তথ্য  ব্র াউলির  িন্য ও লয়বস াই ে জ চজিত  কর া হলয়লছ।   

11.  জন জদষৃ্ট  ধ া প অনুর্ ায়ী  ব্য ব হার ক া র ী র  অয াক াউন্ট  কে াো  হল য়লছ ।   

12.  জন জদষৃ্ট  ধ া প অনুর্ ায়ী  জন জ দষৃ্ট  ই-ল মইে  আই জি জ দলয়  েগইন  কর া হলয়লছ।     

13.  ত থ্য গ্রহন  ক র া হলয়লছ  এব াং  জন জ দষৃ্ট  প্র জক্র য় া অনুস ালর  কপ্র র ণ  ক র া  হলয়লছ ।     

14.  ওলয়বস াই ে কাল ির প্র ল য়ািনী য় তা অনুস া লর জ চজিত  কর া হলয়ল ছ।     

15.  অিান া  ওল য়ব স াইল ের  ত থ্য  খু ি লত  স াচ  ৃইজিন  ব্যব হ ার  ক র া  হল য়লছ ।      

16.  চাজহ দা অনুর্ ায়ী  প্র লয় ািন ী য়  স ফ েওয় যার  খুি লত  স াচ  ৃইজ িন  ব্য ব হার  ক র া  হলয় লছ ।   

17.  
স ফেওয় যার  এব াং  ফা ইে গুজে  ক া লির  প্র লয় ািন ী য়ত া  অনুস াল র  প্র ল য়ািন ী য়  জন ব াৃচন  ক র া 

হলয়লছ।  
  

18.  ফাইে  এব াং  স ফ েওয় যার  স্ট্ যান্ড া ি ৃধ াপ  অ নুর্ায়ী  িাউলে াি ক র া  হলয়লছ ।   

19.  ফাইে  এব াং  স ফ েওয় যার  জন জদষৃ্ট  ড্রাইভ  ব া কফা ল্ডালর  স াংর ক্ষ ন  ক র া হল য়লছ ।   

20.  িাউন লোলিি  স ফ েওয় যার  ক াল ির  প্র লয়া িন ী য়ত া অনুস ালর  জন ব াৃচন  ক র লত  পার লব ।     

21.  প্র লয়ািনী য় স ফেও য়য ার প্রস্তা জব ত ধাপ অনুস ালর  ইনস্ট্ ে  কর লত  পারলব।   

22.  
স ফেওয় যার র  প্র লয়া িলন  জন জ দষৃ্ট  স হয়ত া ফাইে  ব া ম্য ানুয়া ে অনু স র ণ  ক লর  ক াল ির  িন্য  

ব্যবহার কর লত  প ারলব। 
  

আম্পম এখ্ আ মাি আনুষ্ঠাম্প্ক দক্ষত া মূল্যা য়্ কি াি জন্য প্র স্তুত বোধ কি ম্পে । 

স্বাক্ষম্পিত: 

তাম্পিখ:  
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জস জবএে এম প্রণয় ্  (Development of CBLM) 

 

‘কমৌজে ক আইটি দক্ষতা প্রলয়াগ করা ’ (অকুলপশন: কনজি উমার  ইলে ক্ট্রজনক্স কেল ভে - ০২) শীষকৃ কজম্পল েজন্স 

ক ব িি  ে াজন াৃং ম্যাল েজরয় াে (জসজব এ েএ ম) -টি  ি াত ীয় দক্ষতা সন দায়ল ন র জন জমি ি াত ীয়  দক্ষত া উন্নয়ন  কর্ত পৃক্ষ 

কর্ত কৃ জসল মক জসল স্ট্ ম, ইজসএফ  কনসােল েজন্স এব াং জসলমক ইনজস্ট্ টিউে অফ কেকলনালে াজি (লর্ৌর্থ উলযাগ 

প্রজতিান) এর  সহায় তায় প্যালকি  SD-9B (তাজরে:  ১ ৫ িানুয় ারী ২০ ২৪) প্রকলল্পর অধীলন  ২০ ২৪ সলনর  জুল াই 

মালস  প্রণয়ন করা হলয়লছ ।  

 

ক্র ম্পমক ্ িং ্াম ও ঠিকা্া পদ বী  কমাবাইে নাং ও ইলমইে 

০ ১ জুোট য় ি আহল মদ ভ ুঁইয় া বল খক 01680-846378 

০ ২ ইম্পঞ্জ: বমা: জুটয় ল িািটেজ সিাদক 01737-278906 

০ ৩ ইম্পঞ্জ: বমা: জুটয় ল িািটেজ ককা- অ জি লৃন ের 01737-278906 

০ ৪ বমা: আব্দুি িাজ্জাক ম্পিম্পেউয় াি 01742-734313  
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