
  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

কম্পিটেম্পি বেজড লাম্প্ নিং ম্যাটেম্পিয়ালস (ম্পসম্পেএলএম) 

 

কম্পিউোি অপাটিশ্ 

 

বলটেল - ০৩ 

 

 

মম্পডউল ম্পশটিা্ামঃ ইন্টািট্ে ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন অযাটেস কিা 

(Use Internet and Access Resources) 
 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ 

প্রধা্মন্ত্রীি কার্ নালয়, গণপ্রজাতন্ত্রী োিংলাটদশ সিকাি 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়্ কর্তপৃক্ষ 

প্রধা্মন্ত্রীি কার্ নালয়, গণপ্রজাতন্ত্রী োিংলাটদশ সিকাি 
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কম্পপিাইে 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ, 

প্রধা্মন্ত্রী কার্ নালয় । 

১১-১২ তলা, ম্পেম্প্টয়াগ েে্  

ই-৬/ম্পে, আগািগাঁও, বশি-ই-োিংলা ্গি, ঢাকা-১২০৭ 

ইটমইল: ec@nsda.gov.bd 

ওটয়েসাইে: www.nsda.gov.bd 

ন্যাশ্াল ম্পিলস বপাে নাল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এই কম্পিটেম্পি বেজড লাম্প্ নিং ম্যাটেম্পিয়ালটিি (ম্পসম্পেএলএম) স্বত্ত্ব জাতীয় দক্ষতা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ (এ্এসম্পডএ) এি 

ম্প্কে সিংিম্পক্ষত। এ্এসম্পডএ-এি র্থার্থ অনুটমাদ্ ব্যতীত অন্য বকউ ো অন্য বকা্ পক্ষ এ ম্পসম্পেএলএমটিি বকা্ 

িকম পম্পিেতন্  ো পম্পিমাজন্ কিটত পািটে ্া।  

এই ম্পসম্পেএলএমটি এ্এসম্পডএ কর্তনক অনুটমাম্পদত কম্পিউোি অপাটিশ্, বলটেল - ০৩ অকুটপশট্ি কম্পিটেম্পি 

স্ট্যান্ডাড ন ও কাম্পিকুলাটমি ম্পেম্পিটত প্রণয়্ কিা হটয়টে। এটত কম্পিউোি অপাটিশ্, বলটেল - ০৩ স্ট্যান্ডাড নটি 

োস্তোয়ট্ি জন্য প্রটয়াজ্ীয় তথ্য সম্পন্নটেম্পশত হটয়টে। এটি প্রম্পশক্ষাথী, প্রম্পশক্ষকটদি জন্য গুরুত্বপূণ ন সহায়ক ডকুটমন্ট। 

এ ডকুটমন্টটি সিংম্পিষ্ট খাটতি একাটডম্পময়া, কাম্পিকুলাম বেশাম্পলষ্ট, ম্পেটশষজ্ঞ প্রম্পশক্ষক ও বপশাজীেীি সহায়তায় 

এ্এসম্পডএ কর্তনক প্রণয়্ কিা হটয়টে।  

এ্এসম্পডএ স্বীকৃত বদটশি সকল সিকাম্পি-বেসিকাম্পি-এ্ম্পজও প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতষ্ঠাট্ কম্পিউোি অপাটিশ্, বলটেল - 

০৩ বকাটস নি দক্ষতা ম্পেম্পিক প্রম্পশক্ষণ োস্তোয়ট্ি জন্য এ ম্পসম্পেএলএমটি ব্যেহাি কিটত পািটে।  

  

mailto:ec@nsda.gov.bd
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সক্ষমতাম্পেম্পিক ম্পশখ্ উপকিণ ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা 

 

এই মম্পডউটল প্রম্পশক্ষণ উপকিণ ও প্রম্পশক্ষণ কার্ নক্রম সিটকন েলা হটয়টে। এই কার্ নক্রমগুটলা প্রম্পশক্ষ্াথীটক সিন্ন 

কিটত হটে। কম্পিউোি অপাটিশ্, বলটেল ৩ অকুটপশট্ি অন্যতম ইউম্প্ে হটে - ইন্টািট্ে ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন 

অযাটেস কি । এই মম্পডউল সফলোটে বশষ কিটল আপম্প্ ম্পেদ্যমা্ ম্পশখ্ উপকিণ এেিং প্রাসম্পিক ম্পিটসাস নসমূহ 

ম্পেটিষণ, ম্পেদ্যমা্ ম্পিটসাস নসমূহটক কাটজ লাগাট্া, ্ তু্ ম্পিটসাস ন ও ম্পশখ্ উপকিণ ততম্পি কিা এেিং  ম্পশখ্ উপকিণগুম্পল 

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

অন্তর্ভ নক্ত িটয়টে।   

  

এই মম্পডউটল েম্পণ নত ম্পশখ্ফল অজনট্ি জন্য আপ্াটক ধািাোম্পহকোটে ম্পশক্ষা কার্ নক্রম সিন্ন কিটত হটে। এইসে 

কার্ নক্রম একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট বেণীকটক্ষ ো অন্যত্র সিন্ন কিা বর্টত পাটি। েম্পণ নত ম্পশখ্ফল তথা জ্ঞা্ ও দক্ষতা অজনট্ি জন্য 

এসে কার্ নক্রটমি পাশাপাম্পশ সিংম্পশষ্ট অনুশীল্ ও সিন্ন কিটত হটে।   

 

ম্পশখ্ কার্ নক্রটমি ধািা জা্াি জন্য "ম্পশখ্ কার্ নক্রম" অিংশটি অনুসিণ করু্। ধািাোম্পহকোটে জা্াি জন্য সূম্পচপটত্র, 

তথ্যপত্র, কার্ নক্রম পত্র, ম্পশখ্ কার্ নক্রম, ম্পশখ্ফল এেিং উিিপটত্র পৃষ্ঠা ্ম্বি ব্যেহাি কিা হটয়টে। ম্প্ম্পদ নষ্ট পাটেি সাটথ 

সঠিক সহায়ক উপাদা্ সিটকন জা্াি জটন্য ম্পশখ্ কার্ নক্রম অিংশটি বদখটত হটে। এই ম্পশখ্ কার্ নক্রম অিংশ আপ্াি 

সক্ষমতা অজন্ অনুশীলট্ি বিাডম্যাপ ম্পহসাটে কাজ কটি। 

তথ্যপত্রটি পড়ু্। এটত কার্ নক্রম সিটকন প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ এেিং সুম্প্ম্পদ নষ্টোটে কাজ কিাি জ্ঞা্ ম্প্টদ নশ্া পাওয়া র্াটে। 

'তথ্যপত্রটি' পড়া বশষ কটি 'টসলফ বচক শীে' এ উটেম্পখত প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ করু্। ম্পশখ্ গাইটডি তথ্যপত্রটি 

অনুসিণ কটি 'টসলফ বচক শীে' সমাপ্ত করু্। 'টসলফ বচক' শীটে বদয়া প্রশ্নগুটলাি উিি সঠিক হটয়টে ম্পক ্া তা জা্াি 

জন্য 'উিি পত্র' বদখু্। জে শীটে ম্প্টদ নম্পশত ধাপ অনুসিণ কটি র্ােতীয় কার্ ন সিাদ্ করু্। এখাট্ই আপম্প্ ্তু্ 

সক্ষমতা অজনট্ি পটথ আপ্াি ্তু্ জ্ঞা্ কাটজ লাগাটত পািটে্। এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ কিাি সময় ম্প্িাপিা 

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

এই ম্পশখ্ গাইটড ম্প্টদ নম্পশত সকল কাজ বশষ কিাি পি অম্পজনত সক্ষমতা মূল্যায়্ কটি ম্প্ম্পিত হটে্ বর্, আপম্প্ পিেতী 

মূল্যায়ট্ি জন্য কতটুকু উপযুক্ত। প্রটয়াজ্ীয় সে সক্ষমতা অজন্ হটয়টে ম্পক্া তা জা্াি জন্য মম্পডউটলি বশটষ সক্ষমতা 

মাট্ি একটি বচকম্পলস্ট্ বদওয়া হটয়টে। এই তথ্যটি বকেলমাত্র আপ্াি ম্প্টজি জন্য। 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

...। ২০২৩ তারিখে অনুরিত -- কার্রৃির্াৃহী করিটিি সভায় অনুখিারিত। 

 

 

 

 

উপ-পরিচালক (প্রশাসি) 

এেিং কার্রৃির্াৃহী করিটিি সভায় সারচরর্ক দ্বারয়ত্ব পালিকািী কিকৃতাৃ 

জাতীয় িক্ষতা উন্নয়ি কর্তপৃক্ষ।  
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মম্পডউটলি ম্পেষয়েস্তু 

 

মম্পডউটলি ্াম: ইন্টািট্ে ও ইন্টািট্ে ম্পিটসাস ন-এি ব্যেহাি। 

(Use Internet and Access Resources) 

 

মম্পডউটলি েণ ন্ া: এই মম্পডউলটিটত ইন্টািট্ে ব্যেহাি এেিং ম্পিটসাস ন অযাটেস কিাি জন্য প্রটয়াজ্ীয় জ্ঞা্, দক্ষতা এেিং 

মট্াোেটক অন্তর্ভ নক্ত কিা হটয়টে। এটত বশয়াি কিাি জন্য ম্পিটসাস ন প্রস্তুত কিা, ইন্টািট্ে ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন অযাটেস 

কিা, ই-টমইল ব্যেহাি এেিং পম্পিচাল্া কিা এেিং োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন ব্যেহাি কিাি দক্ষতাসমূহ অন্তর্ভ নক্ত কিা হটয়টে।  

্ম্পম্াল সময় (Nominal Hour): ৩০ ঘণ্টা   

ম্পশখ্ফল: 

মম্পডউলটি সফলোটে বশষ কিাি পি প্রম্পশক্ষণাথীিা ম্প্ম্নেম্পণ নত কাজগুটলা কিটত সমথ্যন হটে: 

1. বশয়াি কিাি জন্য ম্পিটসাস ন প্রস্তুত কিটত পািটে 

2. ইন্টািট্ে ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন অযাটেস কিটত পািটে 

3. ই-বমইল ব্যেহাি এেিং ম্যাট্জ কিটত পািটে 

4. োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন ব্যেহাি কিটত পািটে  

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড: 

1. প্রখয়াজিীয় ফাইল ফিম্যাট অনুর্ায়ী ডকুখিন্টস স্ক্যাি কিখত সক্ষি হখয়খে  

2. ফাইল কিভাসিৃ টুলস ব্যর্হাি কখি ফাইল কিভাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে  

3. ফাইল কিখপ্রশি টুলস ব্যর্হাি কখি কিখপ্রশি এর্ং এক্সট্রাকশি কিখত সক্ষি হখয়খে  

4. একারিক রপরডএফ ডকুখিন্ট জখয়ন্ট কিখত সক্ষি হখয়খে (র্রি প্রখয়াজি হয়) 

5. ইন্টািট্ে ব্রাউজাি ম্প্ে নাচ্ এেিং ইিেল কিটত সক্ষম হটয়টে 

6. সােলীল অপাটিশট্ি জন্য ব্রাউজাি বসটিিং সিাদ্ কিটত সক্ষম হটয়টে  

7. সাচ ন ইম্পি্ ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন অযাটেস কিটত সক্ষম হটয়টে  

8. বলাকাল বস্ট্াটিটজ ম্পিটসাস নগুটলা সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

9. ম্প্ধ নাম্পিত ইটমইল সাম্পে নস বপ্রাোইডাি এি সাটথ ইটমইল অযাকাউন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে  

10. প্রটয়াজ্ীয় ইটমইল অপাটিশ্ সিাদ্ কিটত সক্ষম হটয়টে  

11. ইটমইল বমটসজ ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 

12. োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন ম্প্ে নাচ্ ও লগ-ই্ কিটত সক্ষম হটয়টে  

13. প্ল্যােফম ন ফযাম্পসম্পলটি ব্যেহাি কটি োর্চনয়াল ম্পমটিিং কিটত সক্ষম হটয়টে  

14. ক্লাঊড বস্ট্াটিজ এি মাধ্যটম ম্পিটসাস ন বশয়াি কিটত সক্ষম হটয়টে 

15. অ্লাই্ ফম ন ব্যেহাি কটি বডো সিংগ্রহ কিটত সক্ষম হটয়টে 
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ম্পশখ্ফল - ১ (Learning Outcome): বশয়াি কিাি জন্য ম্পিটসাস ন প্রস্তুত কিটত পািটে 

 

 ম্পেষয়েস্তু (Content): 

• ডকুখিন্টস রক? 

• ফাইল ফিম্যাট 

- .jpeg 

- .png 

- .pdf 

- .bmp 

- .tiff 

• ডকুটমন্ট িযাম্প্িং ম্পক এেিং ডকুটমন্ট িযা্ কিাি পদ্ধম্পত 

• ফাইল কিভাশিৃ 

• ফাইল কিভাশিৃ টুলস এর্ং ব্যর্হাি 

- Offline Tools (Default application) 

o .doc/ .docx to .pdf,  

o .xls/ .xlsx to .pdf, 

o .ppt/ .pptx to .pdf,   

o .jpg to .pdf 

- Offline Tools (PDF to Others) 

o PDF converter 

o PDF Editor  

o Foxit PDF Editor 

o Adobe PDF Editor 

- Online Tools  

o www.ilovepdf.com 

o www.pdf2go.com 

o https://pdf2doc.com/ 

• ফাইল কিভাশিৃ কিাি পদ্ধরত 

• ফাইল কিখপ্রশি এর্ং এক্সট্রাকশি 

• ফাইল কিখপ্রশি/ টুলস এক্সট্রাকশি  

- WinZip 

- WinRAR 

- 7zip 

• ফাইল কিখপ্রশি এর্ং এক্সট্রাকশি কিাি পদ্ধরত 

• রপরডএফ ডকুখিন্ট জখয়ন্ট 

মূল্যায়্ মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. প্রটয়াজ্ীয় ফাইল ফিম্যাে অনুর্ায়ী ডকুটমন্টস িযা্ কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. ফাইল ক্োিশা্ টুলস ব্যেহাি কটি ফাইল ক্োে ন কিটত সক্ষম হটয়টে  

3. ফাইল কমটপ্রশ্ টুলস ব্যেহাি কটি কমটপ্রশ্ এেিং এেোকশ্ কিটত সক্ষম হটয়টে  

4. একাম্পধক ম্পপম্পডএফ ডকুটমন্ট জটয়ন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে (র্ম্পদ প্রটয়াজ্ হয়) 

 শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষাথীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়গুটলা ম্প্ম্পিত কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অথো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিিাম ও উপকিণ 
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3. র্ন্ত্রপাম্পত 

ম্পশক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. বডিেপ/ ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 
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ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত 

কার্ নক্রমগুটলা পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটবন েম্পণ নত ম্পিটসাস ন সমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

 লাম্প্ নিং এম্পক্টম্পেটিস (Learning Activities) 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফিটমশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ১.১ 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ১.১ এেিং উিিপত্র ১.১ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ১ 

কাটজি জন্য প্রস্তুত হওয়া 

 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশখণ উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষাথীগণ- 

1. প্রখয়াজিীয় ফাইল ফিম্যাট অনুর্ায়ী ডকুখিন্টস স্ক্যাি কিটত পািটে। 

2. ফাইল কিভাশিৃ টুলস ব্যর্হাি কখি ফাইল কিভাট ৃকিটত পািটে।  

3. ফাইল কিখপ্রশি টুলস ব্যর্হাি কখি কিখপ্রশি এর্ং এক্সট্রাকশি কিটত পািটে। 

4. একারিক রপরডএফ ডকুখিন্ট জখয়ন্ট কিটত পািটে (র্রি প্রখয়াজি হয়) । 

ডকুটমন্ট  

ডকুটমন্ট েলটত সাধাি্ত বকা্ও ম্পলম্পখত/ ম্পপ্রটন্টড কটন্টন্টটক বোঝায় র্া তথ্য ো বকা্ও ম্পকছুি প্রমাণক ম্পহসাটে 

কাজ কটি। ডকুটমন্ট ম্পেম্পেন্ন ফিম্যাটেি হটত পাটি, বর্ম্ ম্পপ্রটন্টড কাগজ ো ইটমজ। ডকুটমন্ট সাধািণত 

ব্যেসাম্পর়্িক, আই্ী, একাটডম্পমক, প্রশাসম্প্ক ো ব্যম্পক্তগত ম্পেষয় সহ ম্পেম্পেন্ন কটন্টেটেি তথ্য প্রকাশ কিটত 

কিটত ব্যেহৃত হয়। 

ফাইল ফিম্যাট   

ফাইল ফিম্যাে একটি ফাইটলি মটধ্য বডোি স্ট্রাকচাি ও অগ না্াইটজশ্টক বোঝায়। এি মাধ্যটম একটি অযাম্পপ্ল্টকশ্ 

সফেওয়যাটিি মাধ্যটম বডোটক সিংিক্ষণ, বপ্রটজটন্টশ্ ও ব্যাখ্যা কিা হয়। প্রম্পতটি ফাইল ফিম্যাটেি ম্প্জস্ব 

বেম্পসম্পফটকশ্ িটয়টে, র্া ম্প্ধ নািণ কটি বর্ বডো কীোটে সিংগঠিত হয়, কী ধিট্ি বডো সিংিক্ষণ কিা র্ায় এেিং 

কীোটে এটি অযাটেস এেিং ম্যাম্প্পুটলে কিা র্ায়। ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ফাইল ফিম্যাে িটয়টে বর্ম্ঃ jpeg, png, pdf, 

bmp, tiff ইতযাম্পদ। 

 

Jpeg - JPEG (Joint Photographic Experts Group) হল ম্পডম্পজোল ইটমজ সিংিক্ষণ এেিং বশয়াি কিাি জন্য একটি 

সাধািণোটে ব্যেহৃত ইটমজ ফাইল ফিম্যাে। এটি একটি lossy কটেশ্ পদ্ধম্পত র্া ম্পেজুয়াল মাট্ি একটি গ্রহণটর্াগ্য 

বলটেল েজায় বিটখ ইটমজ ফাইটলি সাইজ হ্রাস কটি। 

 

PNG - PNG (Portable Network Graphics) হল একটি েহুল ব্যেহৃত ইটমজ ফাইল ফিম্যাে র্া lossless 

compression, transparency এেিং a wide range of colors সমথ ন্  কটি। PNG ফিম্যােটক GIF ফম্যনাটেি ম্পেকল্প 

ম্পহসাটে ততম্পি কিা হটয়ম্পেল। 

Pdf - ম্পপম্পডএফ (Portable Document Format) একটি ফাইল ফিম্যাে র্া সফেওয়যাি, হাড নওয়যাি ো অপাটিটিিং 

ম্পসটস্ট্ম বথটক স্বাধী্োটে ্ ম্পথ উপস্থাপ্ এেিং ম্পেম্প্মটয়ি জন্য ব্যাপকোটে ব্যেহৃত হয়। Adobe Systems দ্বািা ততম্পি, 

PDF ফাইলগুম্পল বদখটত ো ম্পপ্রন্ট কিাি জন্য ব্যেহৃত ম্পডোইস ো প্ল্যােফম ন ম্প্ম্পে নটশটষ মূল ফাইল ফিম্যাে, ফন্ট, েম্পে 

এেিং গে্ ধটি িাটখ।  

ডকুটমন্ট িযাম্প্িং 

ডকুটমন্ট িযাম্প্িং েলটত সাধািণত ম্পফম্পজকযাল ফাইলটক ম্পডম্পজোল ফাইটল রূপান্তি কিাি প্রম্পক্রয়াটক বোঝায়। এটিটত 

একটি িযা্াি ব্যেহাি কিা হয়, র্া একটি ফাইটলি ম্পেষয়েস্তু কযাপচাি কিাি জন্য ম্পডজাই্ কিা একটি ম্পডোইস এেিং 

এটিটক একটি ম্পডম্পজোল ফম্যনাটে রূপান্তম্পিত কটি র্া একটি কম্পিউোি ো অন্যান্য ইটলকেম্প্ক ম্পডোইটস সিংিক্ষণ, বদখা 

এেিং ম্যাম্প্পুটলে কিা র্ায়। 

ডকুটমন্ট িযা্ কিটত আমিা ম্পফম্পজকযাল ডকুটমন্ট ম্পহসাটে ম্পসটিল বপজ ডকুটমন্ট, মাম্পিপল বপজ ডকুটমন্ট, ম্পপকচাি 

ও ম্পসগট্চাি ব্যেহাি কটি থাম্পক। 
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ডকুটমন্ট িযা্ কিাি পদ্ধম্পত 

িযা্াি ইিেল কিাি পদ্ধম্পত - 

বস্ট্প -১: প্রথটম িযা্াটি পাওয়াি সিংটর্াগ ম্পদটত হটে। 

 

বস্ট্প -২: এিপি িযা্াটি ও কম্পিউোটিি প্রাটন্ত ডাো বকেল স্যুক্ত কিটত হটে। 

 

বস্ট্প -৩: এিপি িযা্াটিি পাওয়াি োে্ বপ্রস কিটত হটে। 
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বস্ট্প -৪: এিপি উইটন্ডাটজি বসটিিংস অপশট্ বর্টত হটে। 

 

 

বস্ট্প -৫: বসখা্ বথটক ম্পচটত্রি ন্যায় ম্পডোইস অপশট্ বর্টত হটে। 

 

বস্ট্প -৬: এিপি Printer & Scanners অপশট্ বর্টত হটে। 
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বস্ট্প -৭: এিপি ম্পচটত্রি ন্যায় Add a printer or Scanner অপশট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

 

বস্ট্প -৮: এিপি ম্প্ধ নাম্পিত িযা্ািটি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 

 

 

তখ্ িযা্াটিি জন্য প্রটয়াজ্ীয় ড্রাইোিটি ইিেল হটয় র্াটে। 

ডকুটমন্ট িযা্ কিাি পদ্ধম্পত -  

বস্ট্প -১: প্রথটম ম্প্ম্পদ নস্ট্ ডকুটমন্টটি িযা্াটিি উপি িাখটত হটে। 
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বস্ট্প -২: এিপি িযা্ অপশট্ি উপি ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

বস্ট্প -৩: এিপি ম্প্টচি ম্পচটত্রি ন্যায় ফাইল ফিম্যাে ম্প্ধ নািণ কিটত হটে। 

 

 

ফাইল ক্োশ ন্  

ফাইল ক্োশ ন্  েলটত একটি ফাইলটক এক ফিম্যাে বথটক অন্য ফম্যনাটে রূপান্তি কিাি প্রম্পক্রয়াটক বোঝায়। এটি একটি 

ম্পেন্ন সফেওয়যাি অযাম্পপ্ল্টকশ্, র্া প্রটয়াজ্ অনুর্ায়ী একটি ফাইটলি বডো এেিং স্ট্রাকচাি পম্পিেতন্  কিটত পাটি। ফাইল 

ক্োশ ন্  প্রায়ই প্রটয়াজ্ হয়। র্খ্ একটি ম্পেন্ন বপ্রাগ্রাটম একটি ফাইটলি সাটথ কাজ কিটত চাই ো র্খ্ ম্প্ম্পদ নষ্ট 

প্রটয়াজ্ীয়তা পূিটণি জন্য ফিম্যাে পম্পিেতন্  কিটত চাই তখ্ ফাইল ক্োে ন কিাি দিকাি হয়। 

 

Offline Tools 

ফাইল ক্োশ নট্ি জন্য Offline Tools ম্পহসাটে মাইটক্রাসফে অম্পফস অযাম্পপ্ল্টকশ্ প্যাটকজ ব্যেহাি কিটত পাম্পি। 

মাইটক্রাসফে অম্পফস অযাম্পপ্ল্টকশ্ প্যাটকটজি মাধ্যটম আমিা ম্প্টম্নাক্ত কাজ গুটলা কিটত পাম্পি। 

1. মাইটক্রাসফে ওয়াড ন প্রটসসি এি মাধ্যটম আমিা .doc ো .docx বথটক ম্পপম্পডএফ এ রুপান্তি কিটত পাম্পি। 

2. মাইটক্রাসফে এটেল এি মাধ্যটম আমিা .xls ো .xlsx বথটক ম্পপম্পডএফ এ রুপান্তি কিটত পাম্পি। 

3. মাইটক্রাসফে পাওয়াি পটয়ন্ট এি মাধ্যটম আমিা .ppt ো .pptx বথটক ম্পপম্পডএফ এ রুপান্তি কিটত পাম্পি। 

4. এোড়া ফটোশপ এি মাধ্যটম .jpg বথটক .pdf  

এোড়া অন্যান্য offline tools ম্পহসাটে PDF converter, PDF Editor, Foxit PDF Editor, Adobe PDF Editor 

ইতযাম্পদ ব্যেহাি কিটত পাম্পি। 
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Online Tools  

ফাইল ক্োশ নট্ি জন্য অ্লাই্ টুলস হল ওটয়ে-ম্পেম্পিক প্ল্যােফম ন ো সাম্পে নস র্াি মাধ্যটম ব্যেহািকািী ফাইলগুম্পলটক 

এক ফিম্যাে বথটক অন্য ফিম্যাটে ক্োে ন কিটত পাটি। 

ওটয়ে ম্পলিংক এি মাধ্যটম এই অ্লাই্ টুলসগুটলাটত অযাটেস কিটত হয়। ম্প্টচ ম্পকছু ওটয়ে ম্পলিংক বদওয়া হটলা। 

1. www.ilovepdf.com 

2. www.pdf2go.com 

3. https://pdf2doc.com 

ফাইল ক্োশ ন্  কিাি পদ্ধম্পত 

ফাইল ক্োশ ন্  আমিা ম্পেম্পেন্নোটে কিটত পাম্পি বর্ম্ঃ PDF to PowerPoint, PDF to Excel, Pdf to word, PDF 

to jpg ইতযাম্পদ। 

 

ফাইল কিখপ্রশি 

ফাইল কটেশ্ হল এক ো একাম্পধক ফাইটলি আকাি হ্রাস কিাি প্রম্পক্রয়া র্াটত বসগুম্পলটক বস্ট্াটিজ ো োিম্পমশট্ি 

জন্য আিও কমপ্যাক্ট কটি বতালা র্ায়। এটি আিও সিংম্পক্ষপ্তোটে বডো এ্টকাম্পডিং কটি, র্া পটি মূল ক্টেন্ট পু্িায় 

ম্পফটি বপটত ম্পডটকাড কিটত হয়। 

ম্পেম্পেন্ন ধিট্ি ফাইল কটেশ্ টুল আটে তাি মটধ্য WinZip, WinRAR, 7zip অন্যতম। 

 

ফাইল কটেশ্ কিাি পদ্ধম্পতঃ 

 

 

https://pdf2doc.com/
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সফেওয়যাটিি মাধ্যটমও ফাইল কটেশ্ কিা র্ায়। ম্প্টচ WinZip এি মাটধ্যটম ফাইল কটেস কিাি পদ্ধম্পত েণ ন্ া 

কিা হটলাঃ  

   

  

 

এোড়া WinRAR ও 7zip সফেওয়যাটিি মাধ্যটমও ফাইল কটেস কিা র্ায়। 

  



 

12 

 

ফাইল এক্সট্রাকশি  

ফাইল এক্সট্রাকশি শব্দটি দ্বািা ফাইটলি ক্টেন্ট এক্সট্রাক্ট ো আ্প্যাক কিাি প্রম্পক্রয়াটক বোঝায়।  

বস্ট্প-১ প্রথটম ম্প্ম্পদ নস্ট্ ফাইটলি উপি মাউটসি ডা্ োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। তখ্ ্তু্ উইটন্ডা আসটে বসখা্ বথটক 

Extact all অপশট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

 

বস্ট্প-২ এিপি ম্প্টচি ন্যায় উইটন্ডা আসটে তখ্ Extract অপশট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

 

রপরডএফ ডকুখিন্ট জখয়ন্ট কিাি পদ্ধম্পত - 

বস্ট্প -১ :  

অ্লাই্ টুলস অযাকটসস কিাি পদ্ধম্পতঃ 
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১. প্রথটম ব্রাউজাি ওটপ্ কিটত হটে। 

২. এিপি কািংম্পখত ওটয়ে টুলস এি অযাটড্রস প্রদা্ কটি এন্টাি বপ্রস কিটত হটে। 

 

স্টেপ -২ ওটয়েসাইে বথটক Merge PDF অপশ্টি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 

 

 

স্টেপ -২ এিপি রচখেি ন্যায় Select PDF অপশিটি রসখলক্ট কিখত হখর্। 
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স্টেপ -৩ এিপি রচখেি ন্যায় রিিাৃরিত ফাইলগুখলা রসখলক্ট কিখত হখর্। 

 

স্টেপ -৪ এিপি একাম্পধক PDF ফাইলগুটলা একম্পত্রত হটে। 

  

 

স্টেপ -৪ িাজৃ কিা ফাইলটি ডাউিখলাড কিখত হখর্। 
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বসলফ বচক ম্পশে -১.১ 

প্রম্পশক্ষণাথীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া:- উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

১। ফাইল ফিম্যাে েলটত ম্পক বুঝ? 

 

 

 

২। ডকুটমন্ট িযা্ বক্ কিা হয়? 

 

 

 

৩। ফাইল ক্োস ন্  েলটত ম্পক বুঝ? 

 

 

 

৪। ফাইল কটেশ্ ম্পক? 

 

 

৫। একটি ডকুটমন্ট ম্পপম্পডএফ কিাি অ্লাই্ টুটলি ্াম ম্পলখ। 
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উিিপত্র-১.১ 

 

১। উিিঃ  

ফাইল ফিম্যাে একটি ফাইটলি মটধ্য বডোি স্ট্রাকচাি ও অগ না্াইটজশ্টক বোঝায়। এি মাধ্যটম একটি অযাম্পপ্ল্টকশ্ 

সফেওয়যাটিি মাধ্যটম বডোটক সিংিক্ষণ, বপ্রটজটন্টশ্ ও ব্যাখ্যা কিা হয়। প্রম্পতটি ফাইল ফিম্যাটেি ম্প্জস্ব 

বেম্পসম্পফটকশ্ িটয়টে, র্া ম্প্ধ নািণ কটি বর্ বডো কীোটে সিংগঠিত হয়, কী ধিট্ি বডো সিংিক্ষণ কিা র্ায় এেিং 

কীোটে এটি অযাটেস এেিং ম্যাম্প্পুটলে কিা র্ায়। ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ফাইল ফিম্যাে িটয়টে বর্ম্ঃ jpeg, png, pdf, 

bmp, tiff ইতযাম্পদ।। 

 

২। উিিঃ  

সাধাি্ত ম্পফম্পজকযাল ডকুটমটন্টক ম্পডম্পজোল ডকুটমটন্ট পম্পি্ত কিাি জন্য ডকুটমন্ট িযা্ কিা হয়। 

 

 

৩। উিিঃ  

উিিঃ ফাইল ক্োশ ন্  েলটত একটি ফাইলটক এক ফিম্যাে বথটক অন্য ফম্যনাটে রূপান্তি কিাি প্রম্পক্রয়াটক বোঝায়। 

৪। ফাইল কটেশ্ ম্পক? 

উিিঃ ফাইল কটেশ্ হল এক ো একাম্পধক ফাইটলি আকাি হ্রাস কিাি প্রম্পক্রয়া র্াটত বসগুম্পলটক বস্ট্াটিজ ো 

োিম্পমশট্ি জন্য আিও কমপ্যাক্ট কটি বতালা র্ায়। এটি আিও সিংম্পক্ষপ্তোটে বডো এ্টকাম্পডিং কটি, র্া পটি মূল 

ক্টেন্ট পু্রুদ্ধাি কিটত ম্পডটকাড কিটত হয় 

৫। একটি ডকুটমন্ট ম্পপম্পডএফ কিাি অ্লাই্ টুটলি ্াম ম্পলখ। 

উিিঃ www.ilovepdf.com   
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ম্পশখ্ফল-২ (Learning Outcome): ইন্টািট্ে ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন অযাটেস কিটত পািটে 

 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

• ইন্টািখিট ব্রাউজাি 

- Microsoft Edge 

- Google Chrome 

- Mozilla Firefox 

- Opera 

- Safari 

- Duronto browser 

- Brave 

- Yandex 

- Netscape Navigator 

- Tor Browser 

• ব্রাউজাি স্টসটিং  

- Synchronization 

- Privacy and security 

- Autofill 

- Appearance 

- Language 

- Download 

- Accessibility 

- Cookies 

- History 

• সাচ ৃইরিি 

- Google 

- Yahoo 

- Ask 

- MSN 

- Bing 

- Pipilika 

- Duckduckgo 

- AltaVista 

• রিখসাস ৃসংিক্ষণ 

 

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ইন্টািট্ে ব্রাউজাি ম্প্ে নাচ্ এেিং ইিেল কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. সােলীল অপাটিশট্ি জন্য ব্রাউজাি বসটিিং সিাদ্ কিটত সক্ষম হটয়টে  

3. সাচ ন ইম্পি্ ব্যেহাি কটি ম্পিটসাস ন অযাটেস কিটত সক্ষম হটয়টে  

4. বলাকাল বস্ট্াটিটজ ম্পিটসাস নগুটলা সিংিক্ষণ কিটত সক্ষম হটয়টে 

 শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষাথীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয় সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অথো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিিাম ও উপকিণ, 

3. র্ন্ত্রপাম্পত। 

ম্পশক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 
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1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 

 

  



 

19 

 

ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয় েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্ন েম্পণ নত ম্প্ম্নেম্পণ নত 

কার্ নক্রমগুটলা পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটবন েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

 Learning Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ২ 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ২ এেিং উিিপত্র ২ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ২ 

ইন্টািট্ে ব্যেহাি ও ম্পিটসাস ন অযাটেস  

 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশখ্ উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষাথীিা- 

1. ইন্টািখিট ব্রাউজাি রির্াৃচি এর্ং ইন্সটল কিখত পািটে 

2. সার্লীল অপাখিশখিি জন্য ব্রাউজাি স্টসটিং সম্পািি কিখত পািটে 

3. সাচ ৃইরিি ব্যর্হাি কখি রিখসাস ৃঅযাখক্সস কিখত পািটে 

4. স্টলাকাল স্টোখিখজ রিখসাসগৃুখলা সংিক্ষণ কিটত পািটে 

 

ইন্টািখিট ব্রাউজাি: 

ইন্টািট্ে ব্রাউজাি, র্া ওটয়ে ব্রাউজাি ্াটমও পম্পিম্পচত, এটি একটি সফেওয়যাি অযাম্পপ্ল্টকশ্ র্াি মাধ্যটম 

ব্যেহািকািীিা World Wide Web এ অযাটেস এেিং ব্ম্পেটগে কিটত পাটি। এটি প্রাইমািী টুল র্াি মাধ্যটম 

ব্যেহািকাম্পি ওটয়েসাইে ব্রাউজ কিটত, তথ্য অনুসন্ধা্ কিটত এেিং অ্লাই্ ক্টেন্ট ব্যেহাি কিটত পাটি। 

ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ইন্টািট্ে ব্রাউজাি আটে বর্ম্ঃ Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, 

Safari, Duronto browser, Brave, Yandex, Netscape Navigator, Tor Browser ইতযাম্পদ। 

 Microsoft Edge হল মাইটক্রাসফ্ট দ্বািা ততম্পি একটি ওটয়ে 

ব্রাউজাি। এটি ইন্টািট্ে এেটপ্ল্ািাটিি উিিসূম্পি ম্পহটসটে 

2015 সাটল প্রথম চালু হটয়ম্পেল এেিং এটি এখ্ অপাটিটিিং 

ম্পসটস্ট্টমি উইটন্ডাজ 10 এেিং পিেতী সিংিিণগুম্পলি জন্য 

ম্পডফি ব্রাউজাি। Microsoft Edge macOS, iOS, ও Android, ম্পডোইটসও ব্যেহাি কিা র্ায়। 

Google Chrome 

 Google Chrome হল একটি ওটয়ে ব্রাউজাি র্া গুগল বডটেলপ কটিটে এেিং 2008 সাটল 

ম্পিম্পলজ কটিটে। এটি তখ্ বথটক উইটন্ডাজ, ম্যাকওএস, ম্পল্াে, আইওএস এেিং অযান্ড্রটয়ড সহ 

ম্পেম্পেন্ন প্ল্যােফটম ন সেটচটয় জ্ম্পপ্রয় এেিং েহুল ব্যেহৃত ব্রাউজািগুম্পলি একটি হটয় উটেটে। 

Google Chrome তাি ম্পেড, ম্পসমম্পপ্ল্ম্পসটি এেিং এেটেম্পিে ম্পফচাটিি জন্য পম্পিম্পচত। 

 

Mozilla Firefox 

 Mozilla Firefox, মম্পজলা কটপ নাটিশ্ দ্বািা ততম্পি একটি ম্পে্ামূটল্যি এেিং ওটপ্ বসাস ন 

ওটয়ে ব্রাউজাি। এটি প্রথম 2004 সাটল প্রকাম্পশত হটয়ম্পেল এেিং তািপি বথটক বগাপ্ীয়তা, 

ম্প্িাপিা এেিং কাস্ট্মাইটজশ্ অপশ্গুটলাি উপি বজাি বদওয়াি জন্য জ্ম্পপ্রয়তা অজন্ কটিটে। 

Firefox Windows, macOS, Linux, iOS, এেিং Android সহ ম্পেম্পেন্ন অপাটিটিিং 

ম্পসটস্ট্টমি জন্য উপলব্ধ। 
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Safari  
সাফাম্পি হল অযাপল ই্কটপ নাটিটেড দ্বািা ততম্পি একটি ওটয়ে ব্রাউজাি। এটি প্রথম 2003 সাটল 

প্রকাম্পশত হটয়ম্পেল এেিং এটি অযাপল ম্পডোইস বর্ম্ ম্যাক কম্পিউোি, আইটফা্, আইপ্যাড এেিং 

আইপড োটচি ম্পডফি ওটয়ে ব্রাউজাি। সাফাম্পি একটি ওটপ্-বসাস ন বিন্ডাম্পিিং ইম্পি্, ওটয়েম্পকে-

এ ততম্পি কিা হটয়টে, র্া এটিটক ওটয়ে বপজগুটলা প্রদশ ন্  কিটত এেিং ওটয়ে প্রযুম্পক্ত চালাটত সাহায্য 

কটি।  

ব্রাউজাি ইন্সটল কিাি পদ্ধরতিঃ 

স্টেপ ১: প্রথখি ব্রাউজাখিি িাধ্যখি গুগল স্টরাি এি ওখয়র্সাইখট স্টর্খত হখর্। 

 

স্টেপ ২: এিপি ডাউিখলাড অপশখিি উপি রিক কিখত হখর্। 

 

স্টেপ ৩: তেি রিখচি রচখেি ন্যায় ফাইলটি ডাউিখলাড হখর্। 
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স্টেপ ৪: ডাউিখলাড স্টশষ হখল উক্ত ফাইখলি উপি ডার্ল রিক কিখত হখর্। এিপি রিখচি রচখেি ন্যায় Save file 

অপশখিি উপি রিক কিখত হখর্। 

 

স্টেপ ৫: এিপি ব্রাউজািটি ইন্সটল হখত শুরু কিখর্। 

 

স্টেপ ৬: ইন্সটল স্টশষ হখল Get Started  অপশখিি উপি রিক কিখত হখর্। 

 

স্টেপ ৭: এিপি প্রখয়াজিিত গুগখলি অযাপসগুখলা বুকিাকৃ কখি রিখত হখর্। 
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স্টেপ ৮: এিপি ব্যাকগ্রাউন্ড স্টসট কিাি অপশি আসখর্। স্টসোি স্টথখক প্রখয়াজিীয় ব্যাকগ্রাউন্ড স্টসট কখি রিখত হখর্। 

 

 

স্টেপ ৯: সর্খশখষ Continue অপশখি রিক কিখত হখর্। 

 

স্টেপ ১০: এিপি ব্রাউজািটি ব্যর্হাখিি উপযুক্ত হখর্। 
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ব্রাউজাি স্টসটিং 

ব্রাউজাি বসটিিংস ক্ম্পফগািটর্াগ্য অপশ্ এেিং ম্পপ্রফাটিিসমুহটক ম্প্টদ নশ কটি বর্গুম্পল ব্যেহািকািীি পেন্দ অনুর্ার়্িী 

তাি behavior ও appearance কাস্ট্মাইজ কিটত সহটর্াম্পগতা কটি। এই বসটিিংস ব্যেহািকািীটদি তাটদি ম্প্ম্পদ নষ্ট 

প্রটয়াজ্ অনুর্ার়্িী তাটদি ব্রাউম্পজিং অম্পেজ্ঞতাটক কাটজ লাম্পগটয় প্রটয়াজ্ীয় বসটিিংস সিন্ন কিটত বদয় ।  

ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ব্রাউজাি বসটিিংস িটয়টে তাি মটধ্য Synchronization, Privacy and security, Autofill, 

Appearance, Language, Download, Accessibility, Cookies ও History ইতযাম্পদ। 

ব্রাউজাি বসটিিংস কিাি পদ্ধম্পতঃ 

বেপ-১ প্রথটম ব্রাউজাটিি ডা্ বকাটণ বপ্রাফাইল ম্পফকচাটিি ডা্ পাটশ অেম্পস্থত ম্পত্টি ডে এি উপি ম্পক্লক কিটত হটে। 

এিপি ম্পচটত্রি ন্যায় Settings এি উপি ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

বস্ট্প ২ এিপি োমপাটশি বসটিিংস অপশ্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় বসটিিংস সিন্ন কিটত হটে। 
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সাচ ন ইম্পি্  

সাচ ন ইম্পি্ হল একটি সফেওয়যাি ম্পসটস্ট্ম র্া ব্যেহািকািীটদি ইন্টািট্ে বথটক তথ্য অনুসন্ধা্ এেিং পু্রুদ্ধাি কিটত 

সহটর্াম্পগতা কটি। এটি ওটয়ে বপজগুটলাটক ইটন্ডে কটি এেিং ব্যেহািকািীি প্রটশ্নি উপি ম্পেম্পি কটি প্রাসম্পিক অনুসন্ধা্ 

ফলাফল প্রদা্ কটি ওটয়টে সিংিম্পক্ষত ম্পেপুল পম্পিমাণ তথ্যসামগ্রীি একটি বগেওটয় ম্পহসাটে কাজ কটি৷  

ম্পেম্পেন্ন ধিটণি সাচ ন ইম্পি্ িটয়টে বর্ম্ঃ Google, Yahoo, Ask, MSN, Bing, Pipilika, Duckduckgo ও 

AltaVista ইতযাম্পদ। 

গুগলঃ  

 Google হল একটি েহুজাম্পতক প্রযুম্পক্ত বকািাম্প্ র্া ইন্টািট্ে-সিম্পকনত 

পম্পিটষো। এটি 1998 সাটল ল্যাম্পি বপজ এেিং বসটগ নই ম্পব্র্ দ্বািা প্রম্পতম্পষ্ঠত 

হটয়ম্পেল। স্ট্যা্টফাড ন ম্পেবম্পেদ্যালটয়ি োত্র। গুগটলি প্রাইমািী বপ্রাডাক্ট হল 

এি সাচ ন ইম্পি্, র্া ম্পেবব্যাপী সে নাম্পধক ব্যেহৃত সাচ ন ইম্পিট্ পম্পিণত 

হটয়টে। 

Yahoo 

 

ইয়াহু সাচ ন একটি েহুজাম্পতক প্রযুম্পক্ত বকািাম্প্ ইয়াহু দ্বািা পম্পিচাম্পলত একটি সাচ ন ইম্পি্ ম্পেল। ইয়াহু অনুসন্ধাট্ি লক্ষয 

ব্যেহািকািীটদি তাটদি প্রটশ্নি জন্য প্রাসম্পিক অনুসন্ধা্ ফলাফল প্রদা্ কিা র্াইটহাক, সােম্পতক েেিগুম্পলটত, ইয়াহু 

সাচ ন মাইটক্রাসফটেিি ম্পেিং সাচ ন ইম্পিট্ি সাটথ একটি অিংশীদাম্পিটত্ব রূপান্তম্পিত হটয়টে, এেিং ইয়াহুি সাচ ন ফলাফলগুম্পল 

এখ্ ম্পেিং-এি প্রযুম্পক্ত দ্বািা চাম্পলত।  
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বসলফ বচক ম্পশে – ২.১ 

প্রম্পশক্ষ্াথীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

 

১. ইন্টািট্ে ব্রাউজাি ম্পক?  

 

 

 

২. সাচ ন ইম্পি্ ম্পক?  

 

 

 

৩. সাফাম্পিি কাজ ম্পক?  
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উিিপত্র- ২.১ 

 

১. উিি: - ইন্টািট্ে ব্রাউজাি, র্া ওটয়ে ব্রাউজাি ্াটমও পম্পিম্পচত, এটি একটি সফেওয়যাি অযাম্পপ্ল্টকশ্ র্াি মাধ্যটম 

ব্যেহািকািীিা World Wide Web এ অযাটেস এেিং ব্ম্পেটগে কিটত পাটি। এটি প্রাইমািী টুল র্াি মাধ্যটম 

ব্যেহািকাম্পি ওটয়েসাইে ব্রাউজ কিটত, তথ্য অনুসন্ধা্ কিটত এেিং অ্লাই্ ক্টেন্ট ব্যেহাি কিটত পাটি।  

২. উিি: সাচ ন ইম্পি্ হল একটি সফেওয়যাি ম্পসটস্ট্ম র্া ব্যেহািকািীটদি ইন্টািট্ে বথটক তথ্য অনুসন্ধা্ এেিং পু্রুদ্ধাি 

কিটত সহটর্াম্পগতা কটি। এটি ওটয়ে বপজগুটলাটক ইটন্ডে কটি এেিং ব্যেহািকািীি প্রটশ্নি উপি ম্পেম্পি কটি প্রাসম্পিক 

অনুসন্ধা্ ফলাফল প্রদা্ কটি ওটয়টে সিংিম্পক্ষত ম্পেপুল পম্পিমাণ তথ্যসামগ্রীি একটি বগেওটয় ম্পহসাটে কাজ কটি৷ 

৩. উিি: সাফাম্পি হল অযাপল ই্কটপ নাটিটেড দ্বািা ততম্পি একটি ওটয়ে ব্রাউজাি। এটি প্রথম 2003 সাটল প্রকাম্পশত 

হটয়ম্পেল এেিং এটি অযাপল ম্পডোইস বর্ম্ ম্যাক কম্পিউোি, আইটফা্, আইপ্যাড এেিং আইপড োটচি ম্পডফি ওটয়ে 

ব্রাউজাি।  
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জে শীে ২.১ 

জখর্ি িািিঃ সাফারি ওখয়র্ ব্রাউজািটি ইন্সটল করুি। 

সিয়িঃ ৩০ রিরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কি-ৃপদ্ধরত) 

 

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

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করম্পউটাি চালু করুি। 

4. ব্রাউজাি সফটওয়যাি ডাউিখলাড করুি। 

5. সফটওয়যাটি ইন্সটল করুি। 

6. ব্রাউজাি রিখয় ওখয়র্ সাচ ৃকখি স্টটে করুি 

7. করম্পউটাি র্ন্ধ করুি।  
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বেম্পসম্পফটকশ্ শীেঃ ২.১ 

জটেি ্ামঃ সাফাম্পি ওটয়ে ব্রাউজািটি ইিেল করু্। 

প্রিত্ত জর্ সম্পন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় টুলস, ইকুইপখিন্ট ও ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রিখচ স্টিওয়া হল। 

Required Personal Protective Equipment (PPE) (প্রখয়াজিীয় রপরপই) 

ক্রম্পমক ্িং ্াম বেম্পসম্পফটকশ্  একক পম্পিমাণ 

০১ আই বপ্রাটেকশ্ গ্লাস -- ম্পপস ১ 

০২ িাোি স্যাটন্ডল -- বজাড়া ১ 

০৩ আটগ নাট্াম্পমক বচয়াি -- ম্পপস ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপাম্পত/ সিিাম 

ক্রম্পমক ্িং ্াম বেম্পসম্পফটকশ্  একক পম্পিমাণ 

০১ কম্পিউোি -- ম্পপস ১ 

০২ ম্পকটোড ন -- বজাড়া ১ 

০৩ মাউস -- ম্পপস ১ 

০৪ মম্প্েি -- ম্পপস ১ 

০৫ ব্রাউজাি সফেওয়যাি -- ম্পপস ১ 
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ম্পশখ্ফল - ৩ (Learning Outcome): ই-বমইল ব্যেহাি এেিং ম্যাট্জ কিটত পািটে 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

• ইখিইল   

• ইখিইল সারভসৃ স্টপ্রাভাইডাি 

- Free mail services 

o Gmail 

o Yahoo 

o Outlook 

- Web mail services 

• ইখিইল অযাকাউন্ট ততরি কিাি পদ্ধরত 

• ইস্টিইল অপাখিশি  

- Compose  

- Send 

o Attachment 

o Single Recipient       

o Multiple Recipient    

o CC 

o BCC 

- Receive  

- Reply 

- Forward 

- Delete 

- Print 

• ইটমইল ম্পপ্রন্ট কিাি পদ্ধম্পত 

অযাটসসটমন্ট মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ম্প্ধ নাম্পিত ইটমইল সাম্পে নস বপ্রাোইডাি এি সাটথ ইটমইল অযাকাউন্ট ততম্পি কিটত সক্ষম হটয়টে  

2. প্রটয়াজ্ীয় ইটমইল অপাটিশ্ সিাদ্ কিটত সক্ষম হটয়টে  

3. ইটমইল বমটসজ ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে 

শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষাথীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অথো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিিাম ও উপকিণ, 

3. র্ন্ত্রপাম্পত। 

ম্পশক্ষা উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. ম্পসম্পেএলএম 

3. হযান্ডআউেস 

4. ল্যাপেপ 

5. ম্পপ্রন্টাি 

6. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

7. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

8. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

9. কাগজ 

10. কলম 
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ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয়েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত 

কার্ নক্রমগুটলা পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য ম্প্টম্ন েম্পণ নত ম্পিটসাস নসমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learnining Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ৩.১  

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৩.১ এেিং উিিপত্র ৩,১ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ৩.১ 

ই-টমইল ব্যেহাি এেিং ম্যাট্জ কিটত পািটে 

 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশখ্ উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষাথীিা- 

1. ম্প্ধ নাম্পিত ইটমইল সাম্পে নস বপ্রাোইডাি এি সাটথ ইটমইল অযাকাউন্ট ততম্পি কিটত পািটে 

2. প্রটয়াজ্ীয় ইটমইল অপাটিশ্ সিাদ্ কিটত পািটে 

3. ইটমইল বমটসজ ম্পপ্রন্ট কিটত পািটে 

ইখিইল ও ইখিইল সারভসৃ স্টপ্রাভাইডাি  

ইটমইল অথ ন হটলা ইটলক্ট্রম্প্ক বমইল (election mail). এই ইটমইল এি মাধ্যটম আমিা বদশ ম্পেটদটশি ম্পেম্পেন্ন 

জায়গায় মূহুটতন বলখা, েম্পে, ডকুটমন্টস বর্টকাট্া বমইল ঠিকা্াটত পাোটত পাম্পি। ইটমইল মূলত দুধিটণি। প্রথমত ম্পি 

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

ম্পেম্প্মটয় তাটদি ইটমইল সাম্পে নস প্রদা্ কটি থাটক। ইটমইল বসো প্রদা্কািী প্রম্পতষ্ঠাট্ি সাইটে ম্পগটয় অযাকাউন্ট খুটল 

সহটজই ইটমইল ব্যেহাি কিা র্ায়। ম্প্টচ েহুল ব্যেহৃত বেশ ম্পকছু ইটমইল সাম্পে নস প্রোইডাি এি ্াম বদওয়া হটলা। 

১. ম্পজটমইল 

২. ইয়াহু বমইল 

৩. আউেলুক ইতযাম্পদ। 

এোড়াও Web mail services এি মাধ্যটম ইটমইল আদা্ প্রদা্ কিটত পাম্পি। 

ম্পজটমইল (Gmail) 

ম্পজটমইল (ইিংটিম্পজ: Gmail) একটি ম্পে্ামূটল্যি ওটর়্িেটমইল, র্াি সাম্পে নস বদর়্ি গুগল। ম্পজটমইল এ POP3 এেিং IMAP 

সুম্পেধা িটর়্িটে। যুক্তিাজয এেিং জাম নাম্প্টত এটি গুগলটমইল ্াটমই পম্পিম্পচত। মূলত ম্পজটমইটলি পিীক্ষামূলক সিংিিণ 

চালু হর়্ি ১লা এম্পপ্রল ২০০৪ এ বেো সিংিিণ আকাটি এেিং সে নসাধািটণি জন্য এটি উনু্মক্ত হর়্ি ৭ই বফব্রুর়্িাম্পি ২০০৭ এ । 

Yahoo 

Yahoo বমইল পৃম্পথেীি সেটচটর়্ি জ্ম্পপ্রর়্ি ওটর়্িেম্পেম্পিক ই-বমইল বসোগুম্পলি একটি। কমটিাি-এি (comScore) বদর়্িা 

তথ্যমটত ১৯৯৭ সাটল শুরু হওর়্িা এই বসোটি পৃম্পথেীি ম্পদ্বতীর়্ি বৃহিম ওটর়্িেম্পেম্পিক ই-বমইল বসোদা্কািী। ২০১০ সাটলি 

্টেম্বি পর্ নন্ত ইর়্িাহু বমইটলি ২৭৩.১ ম্পমম্পলর়্ি্ ব্যেহািকািী ম্পেল। 

Outlook 

Outlook একটি ইটমল ক্লাটর়্িন্ট এেিং Microsoft বথটক সিংগেক এেিং Microsoft Office সুযটেি অিংশ। এটি 

প্রাথম্পমকোটে একটি ইটমল ক্লাটর়্িন্ট ম্পহসাটে ব্যেহৃত হর়্ি তটে এটত একটি কযাটলন্ডাি, বর্াগাটর্াগ ব্যেস্থাপক, োি 

ম্যাট্জাি ব্াে ব্ওর়্িা, জা্ নাল এেিং ওটর়্িে ব্রাউম্পজিংটর়্িি মটতা তেম্পশষ্টযগুম্পলও অন্তর্ভ নক্ত িটর়্িটে। 

ওটয়ে বমইল সাম্পে নস 

ইন্টািট্টেি মাধ্যটম বমটসজসমূহ ততম্পি, বপ্রিণ ও গ্রহণ কিাি একটি ম্পেটশষ ধিট্ি সুম্পেধা হটলা ওটর়্িে বমইল। ওটর়্িে 

বমইল ম্পেম্পেন্ন ধিট্ি ই-বমইল সফেওয়যাি বর্ম্- আউেলুক ো ইউটডািা ইতযাম্পদ ব্যেহাটিি একটি ম্পেকল্প উপায় 

সিেিাহ কটি। ওটয়েটমইল ব্যেহাি কিটত চাইটল একটি ইন্টািট্ে সাম্পে নস বপ্রাোইডাি এি সাটথ ম্প্েম্পন্ধত হটত হয়; 

তািপি ব্যেহািকািী তাি ওটয়ে ব্রাউজাটিি মাধ্যটম তাটদি ই-বমইল বসোগুটলাটক অযাকটসস কিটত পাটি্। 
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ইটমইল অযাকাউন্ট ততম্পি কিাি পদ্ধম্পতঃ 

ম্প্টচ ম্পজটমইল একাউন্ট ততম্পি কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলাঃ 

 

বস্ট্প-১ প্রথটম ব্রাউজাটিি মাধ্যটম ম্পজটমইল 

সাম্পে নস এি ওটয়ে অযাটড্রস অযাকটসস কিটত হটে। 

এিপি পাটশি ম্পচটত্রি ন্যায় Create Account 

অপশট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

 

বস্ট্প-২: এিপি প্রটয়াজ্ অনুু্র্ায়ী অপশ্টি 

ম্পসটলক্ট কিটত হটে। পাটস না্াল ব্যেহাটিি জন্য 

For Myself অপশ্টি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। 

এিপি ম্পচটত্রি ন্যায় First Name, Last Name 

ম্পফটে তথ্য ম্পদটত হটে এেিং Next োেট্ ম্পক্লক 

কিটত হটে। 

 

বস্ট্প ৩: এিপি Date of Bith ও Gender ম্পফটে 

তথ্য ম্পদটয় Next োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

বস্ট্প ৪: এিপি প্রটয়াজ্মত একো Username 

ম্পদটত হটে। বখয়াল িাখটত হটে ইটমইটলি 

Username বর্ট্া ইউম্প্ক হয়। এিপি Next 

োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 
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বস্ট্প ৫: এিপি ম্প্ধ নাম্পিত ম্পফটে পাসওয়াড ন বসে 

কিটত হটে। এেিং Next োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

বস্ট্প ৬: এই ধাটপ একো ম্পিটকাোম্পি বমইল 

অযাটড্রস ম্পদটত হটে অথো Skip োেট্ ম্পক্লক 

কিটত হটে। 

 

বস্ট্প ৭: এই ধাটপ বফা্ ্াম্বাি ম্পদটত হটে। অথো 

Skip োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। পাটশি ম্পচটত্র বফা্ 

্াম্বাি ব্যেহাি কিা হটয়টে। 

 

বস্ট্প ৮: এিপি বফা্ ্াম্বাটি বেম্পিম্পফটকশ্ 

বকাড পাওয়াি জন্য Send োেট্ ম্পক্লক কিটত 

হটে। 
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বস্ট্প ৯: বফা্ ্াম্বাটি প্রাপ্ত বেম্পিম্পফটকশ্ বকাড 

পাটশি ম্পচটত্রি ন্যায় ম্প্ধ নাম্পিত ম্পফটে প্রদা্ কিটত 

হটে। এিপি Verify োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 

 

বস্ট্প ১০: এিপি পাটশি ম্পচটত্রি ন্যায় অপশ্ 

আসটে বসখা্ বথটক প্রটয়াজ্ীয় অ্শ্টি 

ম্পসটলক্ট কিটত হটে। পাটশি ম্পচটত্র yes I’m in 

অপশ্টি ম্পসটলক্ট কিা হটয়টে। 

 

বস্ট্প ১১: এিপি পাটশি ম্পচটত্রি ন্যায় Next 

োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 
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বস্ট্প ১২: এিপি I agree োেট্ ম্পক্লক কিটত 

হটে। 

 

বস্ট্প ১৩: এিপি ম্পজটমইটলি Compose   ও 

Inbox সম্বম্পলত উইটন্ডাটি চালু হটে। 

 

 

 ইস্টিইল অপাখিশি  

Compose: এই অপশ্টি ইটমইল পাোট্াি পুটে ন ইটমইল কটিাজ কিাি বক্ষটত্র ব্যেহৃত হয়। 

Send: ইটমইল কটিাজ কিাি পি ফাই্াম্পল ইটমইল পাোট্াি জন্য এই অপশ্টি ব্যেহৃত হয়। 

Attachment: ইটমইটল বকা্ ফাইল অযাোস্ট্ কিটত এই অপশ্টি ব্যেহৃত হয়। 

Single Recipient: একজ্ ম্পিম্পসোটিি কাটে ইটমইল পাোটত এই অপশ্ ব্যেহাি কিা হয়। 

Multiple Recipient:  একাম্পধক ম্পিম্পসোটিি কাটে ইটমইল পাোটত এই অপশ্ ব্যেহাি কিা হয়। 

CC: ম্পিম্পসোটিি কাটে ইটমইল পাোট্াি পাশাপাম্পশ এই ইটমইলটি একই সাটথ অন্য কাউটক পাোটত চাইটল CC অপশ্টি ব্যেহৃত হয়।   

BCC: ম্পিম্পসোটিি কাটে ইটমইল পাোট্াি পাশাপাম্পশ এই ইটমইলটি একই সাটথ অন্য কাউটক পাোটত চাইটল BCC অপশ্টি ব্যেহৃত 

হয়। তটে এই বক্ষটত্র ম্পিম্পসোি বদখটত পািটে ্া বর্ ইটমইলটিি একো কম্পপ অন্য কাউটক পাোট্া হটয়টে। 

Reply: এই অপশট্ি মাধ্যটম বসন্ডাি প্রদি বমইটলি উিি/ ম্পিটপ্ল্ বদওয়া র্ায়। 

Forward: এই অপশট্ি মাধ্যটম বসন্ডাি প্রদি বমইল অন্য কাউটক ফিয়াড ন কিা র্ায়। 

Delete: এই অপশট্ি মাদ্গ্যটম ইটমইল ম্পডম্পলে কিা র্ায়। 

ইটমইল অপাটিশ্সমুহ সিাদট্ি পদ্ধম্পতঃ 

ম্প্টচ ম্পজটমইল সাম্পে নস এি মাধ্যটম ইটমইল পাোট্াি পদ্ধম্পত েণ ন্ া কিা হটলাঃ 

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

এটক্ষটত্র প্রথটম ম্প্ম্পদ নস্ট্ ম্পফটে ইটমইল আইম্পড ম্পদটত হটে তািপি ব্েে োেট্ ম্পক্লক কিটত হটে। এিপি 

্তু্ উইটন্ডা বথটক পাসওয়াড ন অপশট্ পাসওয়াড ন প্রদা্ কিটত হটে এেিং ব্েে োেট্ চাপ ম্পদটত হটে। 
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ম্পচত্রঃ ম্পজটমইটল লগই্ কিাি প্রম্পক্রয়া 

 

ইটমইল পাোট্াি পদ্ধম্পতঃ 

ইটমইল পাোটত হটল প্রথটম কটিাজ অপশট্ ম্পক্লক কিটত 

হটে। এিপি ম্পিম্পসম্পপটয়ন্ট অপশট্ র্াটক ইটমইল পাোটত হটে 

তাি ইটমল অযাটড্রস ম্পদটত হটে। এিপি ম্পেষয় প্রদা্ কিটত 

হটে। তািপি বমটসজ েম্পডটত প্রটয়াজ্ীয় বমটসজ ম্পলখটত হটে। 

বকা্ ফাইল আট্যাচ কিাি প্রটয়াজ্ হটল অযাোচটমন্ট অপশট্ 

তা আট্যাচ কিটত হটে। সেটশটষ বসন্ড োেট্ চাপ ম্পদটত হটে। 

তখ্ই কািংম্পখত প্রাপটকি কাটে ইটমল চটল র্াটে। 

 

 

 

  

ম্পজটমইটল লগই্ কিটল প্রথটম ই্েে উইটন্ডাটি বদখা র্ায়। বসখা্ বথটক আমিা সহটজই ইটমইল ম্পিম্পসে কিটত 

পাম্পি।  

ইটমইল ম্পপ্রন্ট  

ইটমইল ম্পপ্রন্ট কিটত হটল প্রথটম স্ক্রীট্ি ডা্ বকাটণ অেম্পস্থত ম্পত্টি ডে এি উপি ম্পক্লক কিটত হটে। তখ্ ্তু্ 

উইটন্ডা আসটে বসখা্ বথটক ম্পপ্রন্ট অপশ্টি ম্পসটলক্ট কিটত হটে। অথো ম্পকটোড ন বথটক Ctrl + P  োেট্ ম্পক্লক 

কিটত হটে। এেিং ম্পপ্রন্ট অপশট্ ম্পক্লক কিটত হটে। 
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বসলফ বচক শীে – ৩.১ 

প্রম্পশক্ষ্াথীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

1. ইটমইল ম্পক?  

 

 

 

 

2. ম্পজটমইল ম্পক? 

 

 

 

 

3. ওটর়্িে বমইল সাম্পে নস ম্পক কাটজ ব্যেহাি কিা হয়?  

 

 

 

 

4. ইটমইটল ব্যেহৃত cc এি কাজ ম্পক?  

 

 

 

 

5. ইটমইটল ব্যেহৃত Forward এি কাজ ম্পক??   
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উিিপত্র-৩.১ 

 

১। উিিঃ ইটমইল অথ ন হটলা ইটলক্ট্রম্প্ক বমইল (election mail). এই ইটমইল এি মাধ্যটম আমিা বদশ ম্পেটদটশি 

ম্পেম্পেন্ন জায়গায় মূহুটতন বলখা, েম্পে, ডকুটমন্টস বর্টকাট্া বমইল ঠিকা্াটত পাোটত পাম্পি।  

 

২। ম্পজটমইল (ইিংটিম্পজ: Gmail) একটি ম্পে্ামূটল্যি ওটর়্িেটমইল, র্াি সাম্পে নস বদর়্ি গুগল। ম্পজটমইল এ POP3 এেিং 

IMAP সুম্পেধা িটর়্িটে। যুক্তিাজয এেিং জাম নাম্প্টত এটি গুগলটমইল ্াটমই পম্পিম্পচত।  

৩। উিিঃ ইন্টািট্টেি মাধ্যটম বমটসজসমূহ ততম্পি, বপ্রিণ ও গ্রহণ কিাি একটি ম্পেটশষ ধিট্ি সুম্পেধা হটলা ওটর়্িে 

বমইল। ওটর়্িে বমইল ম্পেম্পেন্ন ধিট্ি ই-বমইল সফেওয়যাি বর্ম্- আউেলুক ো ইউটডািা ইতযাম্পদ ব্যেহাটিি একটি 

ম্পেকল্প উপায় সিেিাহ কটি। ওটয়েটমইল ব্যেহাি কিটত চাইটল একটি ইন্টািট্ে সাম্পে নস বপ্রাোইডাি এি সাটথ 

ম্প্েম্পন্ধত হটত হয়; তািপি ব্যেহািকািী তাি ওটয়ে ব্রাউজাটিি মাধ্যটম তাটদি ই-বমইল বসোগুটলাটক অযাকটসস 

কিটত পাটি্। 

৪। উিিঃ ম্পিম্পসোটিি কাটে ইটমইল পাোট্াি পাশাপাম্পশ এই ইটমইলটি একই সাটথ অন্য কাউটক পাোটত চাইটল 

CC অপশ্টি ব্যেহৃত হয়। 

৫। উিিঃ এই অপশট্ি মাধ্যটম বসন্ডাি প্রদি বমইল অন্য কাউটক ফিয়াড ন কিা র্ায়। 
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জে শীে ৩.১ 

 

জখর্ি িািিঃ ইখিইল অযাকাউন্ট প্রস্তুত করুি। 

সিয়িঃ ২০ রিরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কি-ৃপদ্ধরত) 

 

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

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করম্পউটাি চালু করুি। 

4. ব্রাউজাি সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. ইখিইল অযা স্টেস অযাখক্সস করুি। 

6. প্রখয়াজিীয় তথ্য রিখয় ইখিইল অযাকাউন্ট ততরি করুি। 

7. ওয়াকৃ স্টেশি পরিষ্কাি করুি। 

8. করম্পউটাি র্ন্ধ করুি।  
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বেম্পসম্পফটকশ্ শীেঃ ৩.১ 

জটেি ্ামঃ ইখিইল অযাকাউন্ট প্রস্তুত করুি। 

প্রিত্ত জর্ সম্পন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় টুলস, ইকুইপখিন্ট, ও ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রিখচ স্টিওয়া হল। 

Required Personal protective Equipment (PPE) (প্রখয়াজিীয় রপরপই) 

ক্রম্পমক ্িং ্াম বেম্পসম্পফটকশ্  একক পম্পিমাণ 

০১ আই বপ্রাটেকশ্ গ্লাস -- ম্পপস ১ 

০২ িাোি স্যাটন্ডল -- বজাড়া ১ 

০৩ আটগ নাট্াম্পমক বচয়াি -- ম্পপস ১ 

Required Tools Equipment: প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপাম্পত/ সিিাম 

ক্রম্পমক ্িং ্াম বেম্পসম্পফটকশ্  একক পম্পিমাণ 

০১ কম্পিউোি -- ম্পপস ১ 

০২ ম্পকটোড ন -- বজাড়া ১ 

০৩ মাউস -- ম্পপস ১ 

০৪ মম্প্েি -- ম্পপস ১ 

০৫ ব্রাউজাি সফেওয়যাি -- ম্পপস ১ 

০৬ ইন্টািখিট কাখিকশি -- -- -- 
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ম্পশখ্ফল-৪ (Learning Outcome): োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন ব্যেহাি কিটত পািটে 

 

ম্পেষয়েস্তু (Content): 

• ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফি ৃ

- Zoom 

- Bip 

- Meet 

- WhatsApps 

- WeChat 

- Remote Desktop Application 

o TeamViewer 

o AnyDesk 

o RemotePC 

•  প্ল্যাটফি ৃফযারসরলটি 

- Meeting Schedule 

- Guest management 

- Session Recording 

- Screen Sharing 

- Messaging  

- File sharing 

• িাঊড স্টোখিজ  

- Dropbox 

- MEGA 

- OneDrive 

- Google drive 

• অিলাইি ফি ৃ 

- Google form 

- Microsoft form 

- Type form 

- Paper form 

- Wufoo 

মূল্যায়্ মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ম্পেম্পেন্ন মা্দটণ্ডি ম্পেম্পিটত বডো সটি নিং কিটত সক্ষম হটয়টে 

2. ম্পেম্পেন্ন শটতন বডো ম্পফিাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

3. কম্পন্ডশ্াল ফিটমটিিং ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

4. বডো ম্যাম্প্পুটলশ্ টুলস ব্যেহাি কিটত সক্ষম হটয়টে 

5. প্রটয়াজ্ অনুসাটি চাে ন ব্যেহাি কটি বডো উপস্থাপ্ কিটত সক্ষম হটয়টে 

শতনােলী (Conditions): 

কাটজি সময় ম্পশক্ষাথীটক অেশ্যই ম্প্টম্নাক্ত ম্পেষয়সমূহ সিেিাহ কিটত হটে: 

1. প্রকৃত কম নটক্ষত্র অথো প্রম্পশক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপই, সিিাম ও উপকিণ 

3. র্ন্ত্রপাম্পত  

ম্পশখ্ উপকিণ (Learning Materials): 

1. েই, ম্যানুযয়াল 

2. মম্পডউল / বিফাটিি 

3. ম্পসম্পেএলএম 
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4. হযান্ডআউেস 

5. ল্যাপেপ 

6. রপ্রন্টাি 

7. মাম্পিম্পমম্পডয়া বপ্রাটজক্টি 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি 

9. ইন্টািট্ে ফযাম্পসম্পলটিস 

10. কাগজ 

11. কলম 
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ম্পশখ্ কার্ নক্রম (Learning Activity) 

এই ম্পশখ্ফল অজনট্ি লটক্ষয ম্পশখ্ফটল অন্তর্ভ নক্ত ম্পেষয়েস্তু এেিং কম নক্ষমতা মা্দণ্ড অজনট্ি জন্য ম্প্ম্নেম্পণ নত কার্ নক্রমগুটলা 

পর্ নায়ক্রটম সিাদ্ কিটত হটে কার্ নক্রমগুটলাি জন্য পাটবন েম্পণ নত ম্পিটসাস ন সমূহ ব্যেহাি কিটত হটে। 

Learning Activities 

(ম্পশখ্ কার্ নক্রম) 

Resources / Special instructions 

(ম্পিটসাস ন / ম্পেটশষ ম্প্টদ নশ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্টদ নম্পশকা অনুসিণ 

কিটত হটে 

• ম্প্টদ নম্পশকা পড়টত হটে। 

• ই্ফটম নশ্ শীে পড়টত হটে • ই্ফিটমশ্ শীে ৪.১ 

• বসলফ বচক শীটে প্রটদয় প্রশ্নগুটলাি উিি প্রদা্ 

কিটত হটে এেিং প্রদি উিি পটত্রি সাটথ উিি 

ম্পমম্পলটয় ম্প্ম্পিত হটত হটে 

• বসলফ বচক ৪.১ এেিং উিিপত্র ৪.১ 
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ই্ফিটমশ্ ম্পশে: ৪.১ 

 

োর্চ নয়াল প্ল্যােফম ন 

 

লাম্প্ নিং অেটেম্পক্টেস (ম্পশক্ষাি উটেশ্য): এই ই্ফিটমশ্ শীে পটড় ম্পশক্ষাথীিা- 

1. োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন ম্প্ে নাচ্ ও লগ-ই্ কিটত পািটে 

2. প্ল্যােফম ন ফযাম্পসম্পলটি ব্যেহাি কটি োর্চনয়াল ম্পমটিিং কিটত পািটে  

3. ক্লাঊড বস্ট্াটিজ এি মাধ্যটম ম্পিটসাস ন বশয়াি কিটত পািটে 

4. অ্লাই্ ফম ন ব্যেহাি কটি বডো সিংগ্রহ কিটত পািটে 

ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফি ৃ

োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন, সাধািণ অটথ ন, একটি ম্পডম্পজোল পম্পিটেশ ো সফেওয়যাি কাোটমাটক বোঝায় র্া একটি ম্পফম্পজকযাল 

ো োস্তে-ম্পেটবি বসটিিংটক অনুকিণ কটি। এটি ব্যেহািকািীটদি এটক অপটিি সাটথ ম্পসমুটলটেড পম্পিটেটশি মটধ্য 

কম্পিউোটি ততম্পি কিা ম্পিটসাটস নি সাটথ বর্াগাটর্াগ কিাি ব্যেস্থা কটি বদয়। 

অ্লাই্ বর্াগাটর্াটগি জন্য োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন হল একটি ম্পডম্পজোল পম্পিটেশ ো সফেওয়যাি বিমওয়াকন র্া ব্যম্পক্ত ো 

বগাষ্ঠীটক এটক অপটিি সাটথ দূি বথটক বর্াগাটর্াগ কিটত সক্ষম কটি। এই প্ল্যােফম নগুম্পল ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ম্পিটসাস ন সিেিাহ 

কটি র্া ম্পেম্পেন্ন ধিটণি বর্াগাটর্াটগি সুম্পেধা বদয়, বর্ম্ বেেে-ম্পেম্পিক বমটসম্পজিং, েটয়স কল, ম্পেম্পডও ক্ফাটিম্পিিং 

এেিং ফাইল বশয়াম্পিিং।  

জুম 

জুম হল একটি জ্ম্পপ্রয় ম্পেম্পডও ক্ফাটিম্পিিং এেিং অ্লাই্ কম্পমউম্প্টকশ্ প্ল্যােফম ন র্া ব্যেহািকািীটদি ম্পেম্পডও এেিং 

অম্পডও কল, চযাে এেিং ম্পস্ক্র্ বশয়াম্পিিং এি মাধ্যটম দূি বথটক সিংটর্াগ এেিং সহটর্াম্পগতা কিটত বদয়। এটি ব্যম্পক্ত, ব্যেসা 

এেিং সমস্ত আকাটিি সিংস্থাগুম্পলি জন্য ম্পেস্তৃত তেম্পশষ্টয এেিং ক্ষমতা প্রদা্ কটি।  

1. ম্পেম্পডও ক্ফাটিম্পিিং 

2. ম্পমটিিং ম্যাট্জটমন্ট 

3. ম্পস্ক্র্ বশয়াম্পিিং ও কলাটব্রশ্ 

4. বিকম্পড নিং ও োিম্পক্রপশ্ 

5. চযাে এেিং ফাইল বশয়াম্পিিং 

6. োর্চনয়াল ব্যাকগ্রাউন্ড এেিং ম্পফিাি 

7. ওটয়ম্পে্াি ও ইটেন্ট ইতযাম্পদ কাজ কিা র্ায়। 

Google Meet হল একটি ম্পেম্পডও ক্ফাটিম্পিিং এেিং অ্লাই্ বর্াগাটর্াগ প্ল্যােফম ন র্া Google দ্বািা ততম্পি কিা 

হটয়টে। এটি ব্যম্পক্ত এেিং দলটক ম্পেম্পডও এেিং অম্পডও কল, চযাে এেিং ম্পস্ক্র্ োগ কটি ব্ওয়াি মাধ্যটম দূিেতীোটে 

সিংটর্াগ এেিং সহটর্াম্পগতা কিাি একটি উপায় প্রদা্ কটি৷ 

1. ম্পেম্পডও ক্ফাটিম্পিিং 

2. ম্পমটিিং ম্যাট্জটমন্ট 

3. ম্পস্ক্র্ বশয়াম্পিিং ও কলাটব্রশ্ 

4. বিকম্পড নিং ও োিম্পক্রপশ্ 

5. চযাে এেিং ফাইল বশয়াম্পিিং 

6. োর্চনয়াল ব্যাকগ্রাউন্ড এেিং ম্পফিাি 

7. ওটয়ম্পে্াি ও ইটেন্ট ইতযাম্পদ কাজ কিা র্ায়। 
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Bip,  

BİP একটি সুিম্পক্ষত এেিং সহটজই ব্যেহািটর্াগ্য বর্াগাটর্াটগি 

প্ল্যােফম ন। BiP ইিট্যান্ট বমটসম্পজিং, অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও কম্পলিং 

ম্পফচাটিি সাহাটয্য আপম্প্ ফটো, ম্পেম্পডও, ডকুটমন্ট, েটর়্িস বমটসজ 

এেিং বলাটকশ্ পাোটত পাটি্ এেিং আপ্াি স্ট্যাোটস আপ্াি 

স্মৃম্পত বশর়্িাি কিটত পাটি্।  

 

WhatsApps 

বহার়্িােসঅযাপ (ইিংটিম্পজ: WhatsApp) ো বহার়্িােসঅযাপ বমটসিাি হটলা একটি 

আন্তজনাম্পতকোটে উপলব্ধ ম্পিওয্য়িাি, ক্রস-প্ল্যােফম ন, বসন্ট্রালাইজড ইিট্যান্ট বমটসম্পজিং 

(IM) এেিং েটর়্িস-ওোি-আইম্পপ (VoIP) পম্পিটষো। এটি মাম্পকন্ কাম্পিগম্পি সিংস্থা বমো-

ি মাম্পলকা্াধী্।  

 

 

 

WeChat  

WeChat একটি বমটসম্পজিং এেিং বসাশ্যাল ম্পমম্পডর়্িা অযাটপি বচটর়্িও বেম্পশ - এটি ম্পেবজুটড়ি 

এক ম্পেম্পলর়্িট্িও বেম্পশ ব্যেহািকািীি জন্য একটি জীে্ধািা। েন্ধুটদি সাটথ চযাে করু্ 

এেিং কল করু্, আপ্াি জীেট্ি ম্পপ্রর়্ি মুহূতনগুম্পল বশর়্িাি করু্, বমাোইল বপটমন্ট 

তেম্পশষ্টযগুম্পল উপটোগ করু্ এেিং আিও অট্ক ম্পকছু। 

 

 

প্ল্যাটফি ৃফযারসরলটি 

ম্পমটিিং ম্পশম্পডউল তেম্পশষ্টযটি ব্যেহািকািীটদি তাম্পিখ, সময়, সময়কাল এেিং অন্যান্য ম্পেশদ ম্পেেিণ উটেখ কটি, আগাম 

ম্পমটিিং ম্প্ধ নািণ এেিং সিংগঠিত কিটত বদয়।  

ম্পমটিিং ম্পশম্পডউল কিা: জুটম একটি ম্পমটিিং ম্পশম্পডউল কিটত, আপম্প্ জুম ওটয়ে বপাে নাল ো জুম বডিেপ অযাম্পপ্ল্টকশট্ি 

মাধ্যটম তা কিটত পাটি্। "একটি ম্পমটিিংটয়ি সময় ম্প্ধ নািণ করু্" বোতাটম ম্পক্লক করু্ ো "ম্পমটিিং" ট্যাটে ব্ম্পেটগে 

করু্ এেিং "একটি ম্পমটিিং ম্প্ধ নািণ করু্" এ ম্পক্লক করু্৷ 

ম্পশম্পডউল ম্পমটিিং এ ম্পমটিিংটয়ি ম্পেেিণ, ম্প্িাপিা বসটিিংস, কযাটলন্ডাি ইম্পন্টটগ্রশ্, অিংশগ্রহণকািীটদি আমন্ত্রণ জা্াট্া, 

ম্পমটিিং ম্যাট্জটমন্ট ইতযাম্পদ ম্পেষয় অন্তর্ভ নক্ত থাটক। 

এোড়া Guest management, Session Recording, Screen Sharing, Messaging ও File sharing ইতযাম্পদ কাজ 

কিা র্ায়। 

 

ম্পিটমাে বডিেপ অযাম্পপ্ল্টকশ্ 

ম্পিটমাে বডিেপ অযাম্পপ্ল্টকশ্ (Remote Desktop Application) হল এম্ সফেওয়যাি র্া ব্যেহািকািীটক অন্য 

অেস্থা্ বথটক দূি বথটক একটি কম্পিউোি ো ম্পডোইস অযাটেস এেিং ম্প্য়ন্ত্রণ কিটত বদয়। এটি ব্যেহািকািীটদি একটি 

দূিেতী কম্পিউোটিি বডিেপ ইন্টািটফস এেিং অযাম্পপ্ল্টকশ্গুম্পলি সাটথ বদখটত এেিং ইন্টািঅযাক্ট কিটত সক্ষম কটি 

বর্্ তািা এটিি সামট্ শািীম্পিকোটে উপম্পস্থত থাটক। 
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ম্পিটমাে বডিেপ অযাম্পপ্ল্টকশট্ি মাধ্যটম ম্পিটমাে অযাটেস, ম্পস্ক্র্ বশয়াম্পিিং ও কটন্ট্রাল, ফাইল োিফাি ও ম্পক্লপটোড ন 

বশয়াম্পিিং 

মাম্পি-মম্প্েি সাটপাে ন ইতযাম্পদ কাজ কিা র্ায়। 

TeamViewer 

TeamViewer হল একটি জ্ম্পপ্রয় দূিেতী বডিেপ সফেওয়যাি র্া 

ব্যেহািকািীটদিটক ম্পেটবি বর্টকাট্া স্থা্ বথটক দূিেতীোটে কম্পিউোি 

ো ম্পডোইস অযাটেস এেিং ম্প্য়ন্ত্রণ কিটত সক্ষম কটি। এটি ব্যেহািকািীটদি 

ইন্টািট্টেি মাধ্যটম দূিেতী ম্পডোইটসি সাটথ সিংটর্াগ কিটত এেিং ম্পেম্পেন্ন 

কাজ সিাদ্ কিটত বদয় বর্্ তািা তাটদি সামট্ শািীম্পিকোটে উপম্পস্থত থাটক।  

AnyDesk 

AnyDesk একটি দূিেতী বডিেপ সফেওয়যাি র্া ব্যেহািকািীটদি 

দূিেতীোটে কম্পিউোি ো ম্পডোইসগুম্পল অযাটেস এেিং ম্প্য়ন্ত্রণ কিটত সক্ষম 

কটি। এটি ব্যেহািকািীটদি ইন্টািট্টেি মাধ্যটম দূিেতী ম্পডোইটসি সাটথ 

সিংটর্াগ কিটত এেিং ম্পেম্পেন্ন কাজ সিাদ্ কিটত বদয় বর্্ তািা তাটদি 

সামট্ শািীম্পিকোটে উপম্পস্থত থাটক 

 

ক্লাউড বস্ট্াটিজ 

ক্লাউড বস্ট্াটিজ েলটত ইন্টািট্টেি মাধ্যটম অযাটেস কিা দূিেতী সাে নাটি বডো এেিং ফাইল সিংিক্ষটণি একটি পদ্ধম্পত 

বোঝায়। কম্পিউোটিি হাড ন ড্রাইে ো অন্যান্য ম্পফম্পজকযাল বস্ট্াটিজ ম্পডোইটস বলাকাম্পল ফাইলগুম্পল সিংিক্ষণ কিাি 

পম্পিেটতন, বসগুম্পলটক একটি ক্লাউড বস্ট্াটিজ সাম্পে নস প্রদা্কািী দ্বািা প্রদি দূিেতী সাে নাটি সিংিক্ষণ কিাি স্থা্টক ক্লাউড 

বস্ট্াটিজ বোঝায়। 

ড্রপেে 

ড্রপেে হল একটি জ্ম্পপ্রয় ক্লাউড বস্ট্াটিজ এেিং ফাইল ম্পসটরা্াইটজশ্ পম্পিটষো র্া ব্যেহািকািীটদি ম্পেম্পেন্ন ম্পডোইস 

এেিং প্ল্যােফম ন জুটড়ি ফাইল এেিং বফাোিগুম্পল সঞ্চয়, অযাটেস এেিং বশয়াি কিটত বদয়। এটি একটি সহজ এেিং 

ব্যেহািকািী-োন্ধে ইন্টািটফস প্রদা্ কটি, এটি ফাইলগুম্পল পম্পিচাল্া কিা এেিং অন্যটদি সাটথ সহটর্াম্পগতা কিা সহজ 

কটি বতাটল। ম্প্টচ ড্রপেটেি ম্পকছু ম্পফচাি উটেখ কিা হটলাঃ 

1. ফাইল বস্ট্াটিজ এেিং ম্পসটরা্াইটজশ্ 

2. ফাইল বশয়াম্পিিং এেিং সহটর্াম্পগতা 

3. ক্রস-প্ল্যােফম ন সমথ ন্  

4. অফলাই্ অযাটেস 

5. ফাইল সিংিিণ এেিং পু্রুদ্ধাি 

6. ম্প্িাপিা এেিং বগাপ্ীয়তা 

7. থাড ন-পাটি ন অযাটপি সাটথ ইম্পন্টটগ্রশ্  

Google ড্রাইে 

Google ড্রাইে হল Google দ্বািা প্রদি একটি ক্লাউড বস্ট্াটিজ এেিং ফাইল ম্পসটরা্াইটজশ্ সাম্পে নস। এটি 

ব্যেহািকািীটদি ফাইল এেিং বফাোিগুম্পলটক অ্লাইট্ সিংিক্ষণ, অযাটেস এেিং বশয়াি কিাি অনুমম্পত বদয়, র্া 

ইন্টািট্ে সিংটর্াগ সহ বর্টকাট্া ম্পডোইস বথটক অযাটেসটর্াগ্য কটি বতাটল। ম্প্টচ Google ড্রাইটেি ম্পকছু ম্পফচাি উটেখ 

কিা হটলাঃ 

1. বস্ট্াটিজ বেস 

2. ফাইল বস্ট্াটিজ এেিং অগ না্াইটজশ্ 
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3. ফাইল ম্পসটরা্াইটজশ্ 

4. কলাটব্রটিে ম্পফচাি 

5. Google ডে সুযে ইম্পন্টটগ্রশ্ 

6. ফাইল সিংিিণ এেিং ম্পিকোম্পি 

7. সাচ ন এেিং অগ না্াইটজশ্ 

8. থাড ন-পাটি ন অযাপ ইম্পন্টটগ্রশ্ 

9. ম্প্িাপিা এেিং বগাপ্ীয়তা  

একইোটে MEGA, OneDrive বকও আমিা ক্লাউড বস্ট্াটিজ ম্পহসাটে ব্যেহাি কিটত পাম্পি। 

অিলাইি ফি ৃ

একটি অ্লাই্ ফম ন একটি ম্পডম্পজোল টুল র্া ব্যেহািকািীটদি একটি ওটয়ে-ম্পেম্পিক ইন্টািটফটসি মাধ্যটম তথ্য 

সিংগ্রহ এেিং জমা বদওয়াি অনুমম্পত বদয়। এটি ব্যম্পক্ত ো বগাষ্ঠীি কাে বথটক বডো, মতামত, ম্প্েন্ধ্, প্রম্পতম্পক্রয়া, 

ো অন্য বকা্ও ধিটণি ই্পুে সিংগ্রহ কিাি একটি সুম্পেধাজ্ক উপায় সিেিাহ কটি। 

1. ফম ন ততম্পি 

2. ফম ন ম্পফে 

3. ফম ন েযাম্পলটডশ্ 

4. ফম ন সােম্পমশ্ 

5. তথ্য সিংগ্রহ এেিং বস্ট্াটিজ 

6. ক্ফাটম নশ্ এেিং ্টিম্পফটকশ্ 

7. বডো প্রটসম্পসিং এেিং ম্পেটিষণ 

8. ম্প্িাপিা এেিং বগাপ্ীয়তা 

Google form 

গুগল ফম ন এম্ একটি ম্পফচাি র্া ব্যেহািকািীটদি কাে বথটক ব্যম্পক্তগত ো ম্পেম্পেন্ন তথ্য জম্পিপ ো কুইটজি মাধ্যটম 

সিংগ্রহ কিাি অনুমম্পত বদর়্ি। তথ্য সিংগ্রহ কিাি পি এটি স্বর়্িিংম্পক্রর়্িোটে একটি বেডশীটে সিংযুক্ত কটি বদয়। 

বেডশীেটি জম্পিপ এেিং কুইটজি প্রম্পতম্পক্রর়্িাি পম্পিসিংখ্যা্সহ পূণ ন তথ্য প্রকাশ কটি। 

Microsoft Forms 

Microsoft Forms হল একটি অ্লাই্ সমীক্ষা এেিং ফম ন ততম্পিি টুল র্া Microsoft এি Office 365 সুযটেি অিংশ 

ম্পহসাটে সিেিাহ কটি। এটি ব্যেহািকািীটদি সহটজই উিিদাতাটদি কাে বথটক তথ্য সিংগ্রহ কিটত সমীক্ষা, কুইজ, 

বপাল এেিং অন্যান্য ধিট্ি ফম ন ততম্পি এেিং ম্পেতিণ কিটত বদয়।  

একইোটে Type form, Paper form, Wufoo  

Online form ততম্পি কিাি পদ্ধম্পতঃ 

 

ম্প্টচ গুগল ফম ন ততম্পি কিাি পদ্ধম্পত বদখাট্া হটলাঃ 
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বস্ট্প-১ প্রথটম ম্পজটমইটল লম্পগ্ কিটত হটে। 

এিপি পাটশি ম্পচটত্রি ন্যায় ম্পজটমইটলি 

বপ্রাফাইল ম্পপকচাটিি পাটশ অেম্পস্থত ্য়টি ডে 

সম্বম্পলত আইকট্ি উপি ম্পক্লক কিটত হটে। 

এিপি ফম ন অপশ্ সম্বম্পলত উইটন্ডাটি আসটে। 

বসখা্ বথটক ফম ন অপশট্ি উপি ম্পক্লক কিটত 

হটে। 

 

 

বস্ট্প-১ এিপি পাটশি ম্পচটত্রি ন্যায় প্ল্াস 

আইক্ সম্বম্পলত Blank অপশট্ি উপি 

ম্পক্লক কিটত হটে।  

 

বস্ট্প-১ এিপি ম্প্ম্পদ নস্ট্ ফম নটি ওটপ্ হটে। বসখা্ বথটক ফাইটলি ্াম, ফটম নি ্াম ও বডসম্পক্রপশ্ প্রদা্ 

কিটত হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র তা বদখাট্া হটয়টে। 

 

বস্ট্প-১ এিপি ফটম নি জন্য ম্প্ধ নাম্পিত ম্পফেগুটলা ততম্পি কিটত হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র ্াম প্রদা্ কিাি জন্য ম্পফে 

ও ম্পফটেি োইপ ম্প্ধ নাি্ কিা বদখাট্া হটয়টে। 
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বস্ট্প-১ ্তু্ বকা্ তথ্য ব্ওয়াি জন্য ্তু্ ম্পফে ততম্পি কিাি দিকাি হয়। বসটক্ষটত্র ম্পচটত্রি ন্যায় প্ল্াস 

আইকট্ি উপি ম্পক্লক কিটত ম্পহটে।  

 

বস্ট্প-১ এোড়া ম্পফটেি ডাো কযাোগম্পি ম্প্ধ নািণ কিটত ম্পফটেি োইপ ম্প্ধ নািণ কিটত হটে। ম্প্টচি ম্পচটত্র 

ম্পফটেি োইপ ম্পহসাটে ড্রপডাউ্ ম্পলস্ট্ অপশ্ ম্পসটলক্ট কিা হটয়টে। 

 

বস্ট্প-১ বকা্ ম্পফে Mandatory কিটত 

Required  োে্টি অ্ কিটত হয়।  
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বস্ট্প-১ পাটশি ম্পচটত্র একটি বিম্পজটেশ্ ফম ন 

ততম্পি কটি বদখাট্া হটয়টে। 
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বসলফ বচক ম্পশে – ৪.১ 

 

 

প্রম্পশক্ষ্াথীটদি জন্য ম্প্টদ নশ্া: - উপটিাক্ত ই্ফিটমশ্ শীে পাে কটি ম্প্টচি প্রশ্নগুটলাি উিি ম্পলখ-  

 

অম্পত সিংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন- 

 

 

১. োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন ম্পক?  

 

 

 

 

 

২. জুম এি কাজ ম্পক?  

 

 

 

 

৩. ম্পিটমাে বডিেপ অযাম্পপ্ল্টকশ্ েলটত ম্পক বুঝ?  

 

 

 

 

৪. ক্লাউড বস্ট্াটিজ ম্পক?  

 

 

 

 

৫। Google ড্রাইে এি কাজ ম্পক? 

 

 

 

 

৬। Google ফম ন এি কাজ ম্পক? 
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উিিপত্র- ৪.১ 

1. ঊিিঃ োর্চনয়াল প্ল্যােফম ন, সাধািণ অটথ ন, একটি ম্পডম্পজোল পম্পিটেশ ো সফেওয়যাি কাোটমাটক বোঝায় র্া একটি 

ম্পফম্পজকযাল ো োস্তে-ম্পেটবি বসটিিংটক অনুকিণ কটি। এটি ব্যেহািকািীটদি এটক অপটিি সাটথ ম্পসমুটলটেড 

পম্পিটেটশি মটধ্য কম্পিউোটি ততম্পি কিা ম্পিটসাটস নি সাটথ বর্াগাটর্াগ কিাি ব্যেস্থা কটি বদয়।  

 

2. জুম হল একটি জ্ম্পপ্রয় ম্পেম্পডও ক্ফাটিম্পিিং এেিং অ্লাই্ কম্পমউম্প্টকশ্ প্ল্যােফম ন র্া ব্যেহািকািীটদি ম্পেম্পডও 

এেিং অম্পডও কল, চযাে এেিং ম্পস্ক্র্ বশয়াম্পিিং এি মাধ্যটম দূি বথটক সিংটর্াগ এেিং সহটর্াম্পগতা কিটত বদয়। 

 

3. ঊিিঃ ম্পিটমাে বডিেপ অযাম্পপ্ল্টকশ্ (Remote Desktop Application) হল এম্ সফেওয়যাি র্া ব্যেহািকািীটক 

অন্য অেস্থা্ বথটক দূি বথটক একটি কম্পিউোি ো ম্পডোইস অযাটেস এেিং ম্প্য়ন্ত্রণ কিটত বদয়। 

 

4. ক্লাউড বস্ট্াটিজ েলটত ইন্টািট্টেি মাধ্যটম অযাটেস কিা দূিেতী সােনাটি বডো এেিং ফাইল সিংিক্ষটণি একটি 

পদ্ধম্পত বোঝায়। কম্পিউোটিি হাড ন ড্রাইে ো অন্যান্য ম্পফম্পজকযাল বস্ট্াটিজ ম্পডোইটস বলাকাম্পল ফাইলগুম্পল সিংিক্ষণ 

কিাি পম্পিেটতন, বসগুম্পলটক একটি ক্লাউড বস্ট্াটিজ সাম্পে নস প্রদা্কািী দ্বািা প্রদি দূিেতী সােনাটি সিংিক্ষণ কিাি 

স্থা্টক ক্লাউড বস্ট্াটিজ বোঝায়। 

 

5. উিি Google ড্রাইে হল Google দ্বািা প্রদি একটি ক্লাউড বস্ট্াটিজ এেিং ফাইল ম্পসটরা্াইটজশ্ সাম্পে নস। এটি 

ব্যেহািকািীটদি ফাইল এেিং বফাোিগুম্পলটক অ্লাইট্ সিংিক্ষণ, অযাটেস এেিং বশয়াি কিাি অনুমম্পত বদয়, র্া 

ইন্টািট্ে সিংটর্াগ সহ বর্টকাট্া ম্পডোইস বথটক অযাটেসটর্াগ্য কটি বতাটল। 

 

6. উিি গুগল ফম ন এম্ একটি ম্পফচাি র্া ব্যেহািকািীটদি কাে বথটক ব্যম্পক্তগত ো ম্পেম্পেন্ন তথ্য জম্পিপ ো কুইটজি 

মাধ্যটম সিংগ্রহ কিাি অনুমম্পত বদর়্ি। তথ্য সিংগ্রহ কিাি পি এটি স্বর়্িিংম্পক্রর়্িোটে একটি বেডশীটে সিংযুক্ত কটি 

বদয়। বেডশীেটি জম্পিপ এেিং কুইটজি প্রম্পতম্পক্রর়্িাি পম্পিসিংখ্যা্সহ পূণ ন তথ্য প্রকাশ কটি।  
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জে শীে ৪.১ 

 

জখর্ি িািিঃ একটি গুগল ফি ৃপ্রস্তুত করুি। 

সিয়িঃ ৩০ রিরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কি-ৃপদ্ধরত) 

 

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

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করম্পউটাি চালু করুি। 

4. ইন্টািট্ে সিংটর্াগ প্রদা্ করু্ 

5. ব্রাউজাি চালু করুি। 

6. গুগল ফি ৃঅযাখক্সস করুি। 

7. স্টেরসরফখকশি অনুর্ায়ী ফিটৃি ততরি করুি। 

8. ওয়াকৃ স্টেশি পরিস্ক্াি করুি। 

9. করম্পউটাি র্ন্ধ করুি।  

  



 

56 

 

বেম্পসম্পফটকশ্ শীেঃ ৪.১ 

 

জটেি ্ামঃ একটি গুগল ফম ন প্রস্তুত করু্। 

সিয়িঃ ৩০ রিরিট 

িমুিা ফি ৃঅনুর্ায়ী ফিটৃি ততরি করুি। 

 

Required Personal protective Equipment (PPE) (প্রখয়াজিীয় রপরপই) 

 

ক্রম্পমক ্িং ্াম বেম্পসম্পফটকশ্  একক পম্পিমাণ 

০১ আই বপ্রাটেকশ্ গ্লাস  ম্পপস ১ 

০২ িাোি স্যাটন্ডল  বজাড়া ১ 

০৩ আটগ নাট্াম্পমক বচয়াি  ম্পপস ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপাম্পত/ সিিাম 

ক্রম্পমক ্িং ্াম বেম্পসম্পফটকশ্  একক পম্পিমাণ 

০১ কম্পিউোি  ম্পপস ১ 

০২ ম্পকটোড ন  বজাড়া ১ 

০৩ মাউস  ম্পপস ১ 

০৪ মম্প্েি  ম্পপস ১ 

০৫ ব্রাউজাি সফেওয়যাি -- ম্পপস ১ 

০৬ ইন্টািট্ে কাট্কশ্ -- -- -- 
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দক্ষতা পর্ নাটলাচ্া 

 

 

প্রম্পশক্ষ্াথীি জন্য ম্প্টদ নশ্া: প্রম্পশক্ষ্ নাথী ম্প্টম্নাক্ত দক্ষতা প্রমা্ কিটত সক্ষম হটল ম্প্টজই কম ন দক্ষতা মূল্যায়্ কিটে 

এেিং সক্ষম হটল হযাঁ বোধক ঘটি টিক ম্পচহ্ন বদটে। 

কম ন দক্ষতা মূল্যায়ট্ি মা্দন্ড হযা ্া 

1 প্রখয়াজিীয় ফাইল ফিম্যাট অনুর্ায়ী ডকুখিন্টস স্ক্যাি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

2 ফাইল কিভািশাি টুলস ব্যর্হাি কখি ফাইল কিভাট ৃকিখত সক্ষি হখয়খে  
  

3 ফাইল কিখপ্রশি টুলস ব্যর্হাি কখি কিখপ্রশি এর্ং এক্সট্রাকশি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

4 একারিক রপরডএফ ডকুখিন্ট জখয়ন্ট কিখত সক্ষি হখয়খে (র্রি প্রখয়াজি হয়) 
  

5 ইন্টািখিট ব্রাউজাি রির্াৃচি এর্ং ইন্সটল কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

6 সার্লীল অপাখিশখিি জন্য ব্রাউজাি স্টসটিং সম্পািি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

7 সাচ ৃইরিি ব্যর্হাি কখি রিখসাস ৃঅযাখক্সস কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

8 স্টলাকাল স্টোখিখজ রিখসাসগৃুখলা সংিক্ষণ কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

9 রিিাৃরিত ইখিইল সারভসৃ স্টপ্রাভাইডাি এি সাখথ ইখিইল অযাকাউন্ট ততরি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

10 প্রখয়াজিীয় ইখিইল অপাখিশি সম্পািি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

11 ইটমইল বমটসজ ম্পপ্রন্ট কিটত সক্ষম হটয়টে  
  

12 ভার্চয়ৃাল প্ল্যাটফি ৃরির্াৃচি ও লগ-ইি কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

13 প্ল্যাটফি ৃফযারসরলটি ব্যর্হাি কখি ভার্চয়ৃাল রিটিং কিখত সক্ষি হখয়খে  
  

14 িাঊড স্টোখিজ এি িাধ্যখি রিখসাস ৃস্টশয়াি কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

15 অিলাইি ফি ৃব্যর্হাি কখি স্টডটা সংগ্রহ কিখত সক্ষি হখয়খে 
  

 

 

 

আম্পম (প্রম্পশক্ষ্াথী) এখ্ আমাি আনুষ্ঠাম্প্ক বর্াগ্যতা মূল্যায়্ কিটত ম্প্টজটক প্রস্তুত বোধ কিম্পে। 

 

 

স্বাক্ষি ও তাম্পিখ:                                   প্রম্পশক্ষটকি সাক্ষি ও তাম্পিখ: 

 


