
TOT Training Curriculum 

Day-1 

সেশন- ০১ 

উদ্বোধন ও সেজিদ্েশন 

প্রশশক্ষণ স োে স পশেশিশি 

 

সেশন- ০২ 

মডিউল-১ কম্পিউটারেে মমৌডলক পডেডিডি এবং বযবহাে 

১.১  ম্পিউটোে  ী (What is Computer) ?  

1.1.1  ম্পিউটোে (Computer) শদ্েে উৎপশি  

1.1.2  ম্পিউটোে (Computer) এে বৈশশষ্ট্যেমূহ  

১.১.৩  ম্পিউটোদ্েে ইশিহোে (History of Computer) 

১.১.৪  ম্পিউটোে প্রিন্ম (Generation of Computer)  

১.২  ম্পিউটোদ্েে শ ভোদ্ৈ  োি  দ্ে 

1.2.1 উপোি গ্রহণ- 

1.2.2 উপোি প্রজিযো েণ- 

1.2.3 Information Output / িথ্য প্রদোন 

১.২.৪ উপোি ও িথ্য েংেক্ষণ 

 

সেশন- ০৩ 

১.৩  ম্পিউটোদ্েে হোর্সওযযোে ও েফ্টওযযোে 

১.৪ েফটওযযোে (Software) 

 

 

 



সেশন- ০৪ 

১.৫ হোর্সওযযোে (Hardware) 

১.৫.১ শেদ্েম ইউশনট (System Unit): 

১.৫.২ পোওযোে ৈোটন (Power Button): 

1.5.3  ী-সৈোর্স (Keyboard): 

1.5.4 শর্েদ্ে জিন (Display Screen): 

১.৫.৫ টোি পযোর্ (Touch Pad): 

১.৫.৬ ল্যোপটপ ওদ্যৈ যোম (Webcam): 

১.৫.৭ িোজিসং সপোটস (Charging Port): 

১.৫.৮ মোইদ্িোদ্ফোন সপোটস (Micro Phone Port): 

১.৫.৯ ল্যোন সপোটস (LAN Port): 

1.5.10 এইি শর্ এম আই সপোটস (HDMI Port): 

১.৫.১১ ম্পি োে (Speaker): 

1.5.12 ইউ এে শৈ সপোটস (USB Port): 

১.৫.১৩ এে শর্  োর্স সপোটস (SD Card Port): 

1.5.14 শভ জি এ সপোটস (VGA Port): 

১.৫.১৫ মোউে (Mouse) : 

1.5.16 মদ্র্ম (Modem): 

1.5.17 শপ্রন্টোে (Printer): 

1.5.18 ইউএেশৈ ৈো সপোদ্টসৈল্ শর্ভোইে (USB or Portable Device): 

১.৫.১৯ িযোনোে (Scanner): 

১.৫.২০ ওদ্যৈ  যোদ্মেো (Web Camera) : 1.5.21 সনটওযো স েোউটোে : 

১.৫.২২ মোশিেোগ (Multiplug 

১.৫.২৩ সনটওযো স েুইি (Network Switchi , ল্যোপটপ েঠি  শনযদ্ম ওদ্পন  েোে শনযম / ১.৭    

      ল্যোপটপ েঠি  শনযদ্ম ৈন্ধ  েোে শনযম| 

 



সেশন-০৫ 

মডিউল-২ মাইররাসফট ওযারিেে প্রাথডমক ধােণা 

2.1 আদ্ল্োিনো- এম এে ওযোর্স পশেশিশি 

২.২ এম এে ওযোর্স ওদ্পন  েো 

 

সেশন- ০৬ 

২.৩ ওযোর্স উইদ্ডো এে শৈশভন্ন অংদ্শে ৈণ সনো 

২.৩.১ টোইদ্টল্ ৈোে 

২.৩.২ শেৈন 

২.৩.৩  ুই  এদ্েে টুল্ৈোে 

২.৩.৪ ৈুল্োে 

২.৩.৫ সটেট সৈশে ে 

২.৩.৬ সটেট ইনেোটস  েো 

২.৪ মোইদ্িোেফট ওযোর্স ৈযৈহোে 

2.4.1 সল্খো শনৈ সোিন (Select Text)  েোে শনযম  

2.4.1.1 মোউে (Mouse) এে মোধযদ্ম  

2.4.1.2  ী-সৈোর্স (Keyboard) এে মোধযদ্ম 

২.৪.২ সল্খো মুদ্ে সফল্োে শনযম 

 2.4.2.1 এ  েোদ্থ্ এ োশধ  শে ৈো ৈো য মুেোে শনযম 

২.৪.৩ মুদ্ে সফল্ো সল্খো শফশেদ্য আনোে শনযম (Undo Text) 

২.৪.৪ সটেট  শপ-সপে  েো 

২.৪.৫ সটেট  োট-সপে  েো 

২.৪.৬ সটেট সটদ্ন এদ্ন সেদ্খ সদযো 

২.৪.৭ সটেট শৈনযোে 

২.৪.৮ ফদ্ন্টে আ োে পশেৈিসন 

২.৪.৯ ফন্ট পশেৈিসন 



২.৪.১০ ফন্ট  োল্োে পশেৈিসন 

2.4.11 সৈোল্ড, ইটোশল্ , আডোেল্োইন 

২.৪.১২ সটেট স ে পশেৈিসন 

 

Day-2 

সেশন-০১ 

২.৫ ফোইল্ েংেক্ষণ  েো 

২.৬ শ ভোদ্ৈ ফোইল্ েংেক্ষণ  েো যোয 

২.৭ পযোেোগ্রোফ ৈো অনুদ্েদ েোিোদ্নো 

২.৭.১ সটেট েেল্দ্েখোয েোিোদ্নো 

২.৭.২ ল্োইন সিে ফেমযোঠটং েিদ্ স ধোেণো  

২.৭.৩ পযোেোগ্রোফ সিে শ  

২.৭.৪ পযোেোগ্রোফ সিে ফেমযোট  েো 

2.7.5 Formatting  েো 

২.৮ ফন্ট (Font) পশেৈিসন  েো 

 

সেশন-০২ 

2.৯ সল্খো  শপ (Copy), সপে (Paste)  েোে িনয 

২.৯.১  শপ,  োট এৈং সপে  েোে পদ্ধশি 

2.9.1.1  শপ- 

2.9.1.2  োট- 

2.9.1.3 সপে. 

২.৯.২  শপ এৈং সপে  েোে পদ্ধশি 

২.৯.৩  োট এৈং সপে  েোে পদ্ধশি 

২.১০ িীৈন ৈৃিোন্ত প্রস্তুি েণ (শেশভ)- 

2.11 িীৈন ৈৃিোন্ত ও শশক্ষোগি সযোগযিোে এ ঠট সটশৈল্ ৈো ে  প্রস্তুি েণ 



সেশন-০৩ 

২.১২ ৈুদ্ল্ট ও েংখযোয িোশল্ ো বিশে 

2.12.1 িোশল্ ো (List) বিশে  েো 

2.13 এ  ৈো এ োশধ   ল্োদ্ম সল্খো 

2.13.1 এ োশধ   ল্োদ্ম সল্খো প্রস্তুি  েো 

সেশন- ০৪ 

২.১৪ সটশৈল্ ৈো ে  বিশে 

2.14.1 নিুন সটশৈল্ (Table) বিশে 

2.14.2 সটশৈদ্ল্ে শভিে সল্খো 

২.১৪.৩ শৈশভন্ন সেল্, েোশে ও  ল্োদ্ম যোওযো 

২.১৪.৪ েোশে মুদ্ে সফল্ো 

2.14.5  ল্োম মুদ্ে সফল্ো 

২.১৪.৬ েোশেে েংখযো ৈোডোদ্নো 

২.১৪.৭  ল্োদ্মে েংখযো ৈোডোদ্নো 

2.14.৮ সেল্ ৈো সখোপ েশন্নদ্ৈশ  েো 

2.14.9 সেল্ ৈো সখোপ শৈভক্ত  েো 

 

সেশন- ০৫ 

২.১৫ শৈশভন্ন গডদ্নে আ োে ৈযৈহোে  

2.15.1 শৈশভন্ন আ োদ্েে ৈণ স পশেৈিসন  

২.১৬ র্ ুদ্মদ্ন্ট সটেট ৈে ইনেোটস  েো 

২.১৭ সল্খোয েশৈ েশন্নদ্ৈশ  েো 

২.১৮ সল্খোয েশৈ স্থোনোন্তে  েো 

  ২.১৯ েশৈে ফেদ্মট পশেৈিসন 

2.20 েশৈ িপ ৈো েো াঁটো 

২.২১ সহাঁদ্ট সনযো েশৈদ্ি আ োে সদযো 



2.22 েশৈে েীমোনো সদযো 

 

সেশন- ০৬ 

2.23 শশদ্েোনোম ও পোদটী ো (সহর্োে ও ফুটোে)  

2.23.1 শশদ্েোনোম ও পোদটী ো (সহর্োে ও ফুটোে) েশন্নদ্ৈশ  েো 

  2.23.2 সহর্োে অথ্ৈো ফুটোদ্ে িোশেখ ও েময ইনেোটস  েো 

২.২৪ সখো াঁিো ও প্রশিস্থোপন  েো।  

২.২৪.১ ফোইড সটেট  

২.২৪.২ শেদ্েে সটেট 

২.২৫ ৈোনোন এৈং ৈযো েণ শুদ্ধ  েো 

2.26 Spelling এৈং Grammar সি   েোে উপোয |  

২.২৭ পোি শৈনযোে ৈো সল্অউট পশেৈিসন  েো 

২.২৭.১ পৃষ্ঠো অশভদ্যোিন ৈো ওশেদ্যন্টোশোন পশেৈিসন।  

2.27.2 পৃষ্ঠোে আ োে পশেৈিসন 

2.27.3 পৃষ্ঠো মোজিসদ্ন পশেৈিসন  েো 

 ২.২৮ শনদ্িে মোজিসন বিশে  েো 

2.২১ র্ ুদ্মন্ট Print  েো 

2.35.3 Print Pane fif 

২.২৯.২ র্ ুদ্মন্ট শপ্রন্ট  েো 

২.৩০  ম্পিউটোে Keyboard এে শটস োট  ী 

২.৩১ অভ্র  ী-সৈোর্স 

২.৩২  ী-সৈোর্স এে সমোর্ পশেৈিসন 

২.৩৩ অভ্র ৈযৈহোে  দ্ে ৈোংল্ো ও ইংদ্েজি টোইপ  েো 

২.৩৪ অভ্রঃ শৈশভন্ন শফিোে েিদ্ স ধোেণো 

২.৩৫ অভ্রদ্ি ৈোংল্ো সল্খো শুরু  েদ্ি হদ্ৈ: (যোেো শৈিদ্যে  ী সৈোর্স সল্আউট ৈোংল্ো উইল্ 

 েদ্ি িোদ্ন 
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সেশন- ০১ 

মডিউল-৩ মাইররাসফট পাওযাে পরযন্ট বযবহাে করে ডিক্ষা উপকেণ তিডে 

৩.১ সফোল্ডোে ও পোওযোে পদ্যন্ট ফোইল্ সখোল্ো এৈং পোওযোে পদ্যন্ট উইদ্ডো পশেশিশি ও   

প্রদ্িক্টে ৈযৈহোে 

৩.২ পোওযোে পদ্যন্ট েিদ্ স পশেশিশি 

3.3 PowerPoint এে গুরুত্বপূণ স শ েু শৈষয 

৩.8 Save As  েো 

৩.৫ PowerPoint File Open  েো 

৩.৬ Show  েো 

 

সেশন-০২ 

৩.7 Text সল্খো 

৩.৮ Text েং  েো 

3.9  Text Box েং  েো 

৩.১০ Text সেোট ৈড  েো 

৩.১১ ফোইল্ঠট স্থোযীভোদ্ৈ েংেক্ষণ  েো 

 

সেশন-০৩ 

৩.১২ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট েশৈ েশন্নদ্ৈশ  েো এৈং িোে শশদ্েোনোম ও পশেশিশি ৈো টোইদ্টল্ ও  ো 

৩.১৩ েশৈে Caption সদযো 

৩.১৪ অযোশনদ্মশন েংদ্যোিন 

 

 

 

 



সেশন- ০৪ 

৩.১৫ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট আমোদ্দে পেদ্েে আ োে ও আ ৃশি/ Shape ড্রশযং  েো  

3.16 Shape েং  েো 

৩.১৭ আ ৃশিে আ োে পশেৈিসন 

৩.১৮ স্লোইদ্র্ শৈশভন্ন ধেদ্নে আ ৃশি যুক্ত  েো 

৩.১৯ অযোশনদ্মশদ্নে ৈযৈহোে (Shape ও Motion Path এশনদ্মশন)  

৩.২০ Animation Painter ৈযৈহোে 

3.21 Motion Path ৈযৈহোে  দ্ে Shape এশনদ্মশন 

৩.২২ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট পেদ্েে অশর্ও ফোইল্ ও মুশভ শিপ যুক্ত  েো 

৩.২২.১ স্থোযীভোদ্ৈ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট অশর্ও ফোইল্ যুক্ত  েোে শনযম 

3.22.2 স্থোযীভোদ্ৈ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট শভশর্ও ফোইল্ যুক্ত  েোে শনযম (হুৈহু অশর্ও  

৩.২৩ শৈ ল্প পদ্ধশি 

৩.২৩.১ স্থোযীভোদ্ৈ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট শভশর্ও ফোইল্ যুক্ত  েোে শনযম 3.23.2 েুশৈধো 

সেশন- ০৫ 

৩.২৪ েশৈ েো াঁটো ৈো ট্রীম  েোে শনযম 

3.25 Power Point এে Slide এ আ ষ সণীযভোদ্ৈ সটশৈল্, িোটস, স্মোটস আটস 

৩.২৬ এখোদ্ন দুইঠট গুরুত্বপূণ স  োদ্িে স ৌশল্ সদখোদ্নো হল্ 

৩.২৭ স্লোইদ্র্ স্মোটস আদ্টসে ৈযৈহোে 

৩.২৮ স্লোইদ্র্ সটশৈল্ অন্তভুসক্ত েণ 

 

সেশন- ০৬ 

৩.২৯ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট ঠট্রগোে (Trigger) প্রদ্যোগ  দ্ে এশনদ্মশন শনযন্ত্রণ 

৩.৩০ ল্যোপটদ্পে েোদ্থ্ মোশিশমশর্যো প্রদ্িক্টদ্েে  োদ্ন শন স্থোপন 

৩.৩১ মোশিশমশর্যো প্রদ্িক্টে সেট আপ 

৩.৩২ স্মোটস ঠটশভ (Smart Tv) 

৩.৩৩ স্মোটস ঠটশভে ক্ষশি োে  শনযোম  



৩.৩৪ েমেযোেমূহ 

৩.৩৫ েমোধোন 
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মডিউল-৪ মাইররাসফট এরেল এে প্রাথডমক ধােন 

 

সেশন-০১ 

৪.১ মোইদ্িোেফট এদ্েল্  ী? 

৪.২ মোইদ্িোেফট এদ্েল্ এে ৈযৈহোে- 

 

সেশন- ০২ 

৪.৩ মোইদ্িোেফট এদ্েল্ ওদ্পন ৈো সখোল্োে  েোে শনযম- 

8.8 মোইদ্িোেফট এদ্েল্ সিোি ৈো ৈন্ধ  েোে শনযম-  

৪.৫ মোইদ্িোেফট এদ্েল্ জিন এে শৈশভন্ন অংশ-  

8.4.3 Spreadsheet 

8.4.2 Worksheet 

8.4.0 Row 

8.4.8 Column 

8.5.5 Cell 

8.2.6 Formula Bar  

8.4.4 Column Header 

8.4. Row Header 

8.4.2 Cell Pointer 

8.4.3 Workbook 

 

 

 



সেশন-০৩ 

4.6 MS Excel এে প্রদ্যোিনীয েূত্র 

4.7 Excel- এ ৈোংল্ো শল্খোে শনযম 

4.8 Practical Exercise / ৈযৈহোশে  অনুশীল্ন 

৪.৮.১ সযোগ, শৈদ্যোগ, গুণ ও ভোগ  েোে পদ্ধশি 

৪.৮.২ েদ্ৈ সোচ্চ েংখযো, েৈ সশনম্ন েংখযো ও গড সৈে  েোে পদ্ধশি- 

 

সেশন- ০৪ 

4.8.3 Row & Column Width (Row & Column) প্রশস্ত 

4.8.4 Database Chart & Graph বিশে  েোে পদ্ধশি 

 

সেশন- ০৫ 

4.8.5 Page Setup Selection  েোে পদ্ধশি 

4.8.6  & Data Sorting (Ascending & Descending) 

 

সেশন- ০৬ 

4.8.7 Data Design  েোে পদ্ধশি- 

4.8.8  Data Table Design  েোে পদ্ধশি- 
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সেশন- ০১ 

4.8.9 Personal Bill বিশে  েোে পদ্ধশি-  

4.8.10 Electricity Bill বিশে  েোে পদ্ধশি- 

 

 

 



সেশন-০২ 

4.9.11 Salary Sheet ৈো সৈিন শৈল্ বিশে  েোে পদ্ধশি-  

4.8.12 Computer Result Sheet বিশে  েোে পদ্ধশি- 

 

সেশন-০৩ 

4.8.10 Examination Result Sheet বিশে  েোে পদ্ধশি-  

4.৮.১৪ Commission Bill বিশে  েোে পদ্ধশি- 

 

সেশন- ০৪ 

4.8.15 Income Tax Bill বিশে  েোে পদ্ধশি- 

4.8.16 Bank Interest Bill বিশে  েোে পদ্ধশি- 

4.9 Goal Seek 

 

সেশন- ০৫ 

4.10 Wage Calculation 

 

সেশন- ০৬ 

4.11 Rate ফোংশন এে েোহোদ্যয স োন শৈশনদ্যোদ্গে েুদ্দে হোে শনণ সয েণ 

4.12 Result Sheet 
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সেশন- ০১ 

মশর্উল্-৫  ম্পিউটোে সনটওযোশ সং, ইন্টোেদ্নট েংদ্যোগ প্রজিযো ও ট্রোৈল্শুযঠটং 

৫.১  ম্পিউটোে সনটওযো স (Computer Network) 

৫.২  ম্পিউটোে সনটওযো স এে ৈযৈহোে (Use of Computer Network) 

৫.৩  ম্পিউটোে সনটওযোদ্ সে েুশৈধো 

৫.৪ ৈযৈহোদ্েে শদ  সথ্দ্  ৈহুল্ পশেশিি  ম্পিউটোে সনটওযোদ্ সে সেশণশৈভোগ 



5.4.1 LAN (Local Area Network): 

5.4.2 MAN (Metropolitan Area Network): 

5.4.3 WAN (Wide Area Network): 

5.4.4 PAN (Personal Area Network):  

5.4.5 VAN (Virtual Private Network): 

৫.৫ েোশভসে প্রদোদ্নে শভশিদ্ি সনটওযোদ্ সে প্র োেদ্ভদ- 

৫.৫.১ িোদ্যন্ট েোভসোে সনটওযো স (Client - Server Network) 

৫.৫.২ শপযোে টু শপযোে সনটওযো স (Peer to Peer Network)  

৫.৫.৩ হোইশির্ সনটওযো স (Hybrid Network) 

5.6 Network  েোে িনয প্রদ্যোিনীয যন্ত্রোংশ 

৫.৭ ফোইল্ ট্রোন্সফোে  েোে পদ্ধশি 

 

সেশন- 02 

5.7.1 Ethernet  যোৈল্ এে মোধযদ্ম ফোইল্ ট্রোন্সফোে  েো-  

৫.৭.২  যোৈল্ ৈযিীি ফোইল্ ট্রোন্সফোে  েো- 

৫.৮ ওযোইফোই হটিট বিশে  েো 

 

সেশন-০৩ 

5.9 সমোৈোইল্ Phone এে র্োটো ৈযৈহোে  দ্ে Wi-Fi Hotspot বিশে  েো 

৫.৯.১ সযভোদ্ৈ সফোদ্নে Mobile Wi-Fi Hotspot  নশফগোে  েো যোয-  

৫.9.2 সমোৈোইদ্ল্ Wi-Fi Hotspot িোলু্  েো- 

৫.১০ সনটওযো স েুইি 

৫.১০.১ সনটওযোদ্ স েুইদ্িে ভূশম ো 

৫.১১ সনটওযো স েোভসোে 

৫.১২ সনটওযো স েোউটোে 

৫.১৩ ওএেআই মদ্র্ল্ (Open System Interconnection); 



সেশন- ০৪ 

৫.১৪ েোউটোেদ্   ম্পিউটোদ্েে েদ্ে শফজি যোল্ সেটআপ 

৫.১৪.১ েোউটোে  নশফগোদ্েশন 

৫.১৪.২ েোউটোে সেটআপ প্রজিযো 

মডিউল-৬ ইন্টােরনট ও সামাজিক ম াগার াগ মাধযম পডেডিডি, ইরমইল একাউন্ট ম ালা এব 

৬.১ ইন্টোেদ্নট পশেশিশি এৈং শশক্ষোয এে ৈযৈহোে 

6.2 Google-এ সযদ্ োদ্নো েশৈ সখো াঁিোে শনযম 

৬.৩ েশৈ  ম্পিউটোদ্ে Save  েো 

 

সেশন- ০৫ 

৬.৪ Gmail ৈযৈহোে  দ্ে শি ই-সমইল্ এ োউন্ট সখোল্ো 

6.4 Gmail Login, File attach  েো এৈং িোউিোদ্েে  ুশ ে ও Histor 

৬.৬ গুগুল্ শমট এে মোধযদ্ম শমঠটং  েো 

 

সেশন- ০৬ 

6.1 Zoom Cloud Meeting এে ৈযৈহোে 

6.7.1 Zoom অযোপ ৈযৈহোে  দ্ে অনল্োইন িোে পশেিোল্নো  েোে পদ্ধশিঃ 

৬.৮ WhatsApp এে ৈযৈহোে 
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সেশন- ০১ 

মশর্উল্-৭ গুগল্ ড্রোইভ /ড্রপ ৈে/ শভশর্ও এশর্ঠটং 

৭.১ গুগল্ ড্রোইভ এে ৈযৈহোে (আপদ্ল্োর্, র্োউনদ্ল্োর্ এৈং সশযোশেং পদ্ধশি) 

7.1.1 Google Drive-এ ফোইল্ আপদ্ল্োর্ 

7.1.2 Google Drive সথ্দ্  ফোইল্ র্োউনদ্ল্োর্  

7.1.3 Google Drive এে িথ্য সশযোশেং পদ্ধশি 

7.1.4 Google Form বিশে  েোে শনযম 



7.1.5 Google Docs f? 

7.1.6 Google Docs এে ৈযৈহোে 

7.1.7 Google Sheet শ ? 

7.1.7.1 Google Sheet এে ৈযৈহোে 

7.1.8 Google Map f? 

 

সেশন- ০২ 

9.1.8.1 Google Map এে ৈযৈহোে 

 

সেশন-০৩ 

7.2 Google Classroom 

 

সেশন-০৪ 

7.3. Youtube ৈযৈহোে  দ্ে শভশর্ও শিপ সদখো, র্োউনদ্ল্োর্ এৈং  োঠটং 

৭.৪ শভশর্ও র্োউনদ্ল্োর্  েোে পদ্ধশি 

 ৭.৫ েফটওযযোে (Software) েোডো Video Download  েোে পদ্ধশি 

7.6  aTube Catcher ৈযৈহোে  দ্ে শভশর্ও  োটো, সিোডো সদওযো ও ফোইল্  নভোটস ৈ 

7.7 aTube Catcher ৈযৈহোে  দ্ে  োটো শভশর্ও যুক্ত  েো 

7.8 aTube Catcher ৈযৈহোে  দ্ে শভশর্ও File  নভোটস  েো  

7.9  aTube Catcher ৈযৈহোে  দ্ে শভশর্ও ঠটউদ্টোশেযোল্ সে শর্সং 

 

সেশন- ০৫ 

1.10 শভশর্ও Cutting Cliping. Joining ফোইল্  নভোটস  েো 

 7.11 iWi Video Converter ৈযৈহোে  দ্ে শভশর্ও সিোডো সদওযো | 

 7.12 i Wi Video Converter ৈযৈহোে  দ্ে শভশর্ও ফোইল্  নভোটস  েো 

সেশন-০৬ 



 মডিউল-৮ ডিজিটাল কনরটন্ট প্রস্তুিকেরণ প্ররযািনীয সফটওযযাে িাউনরলাি ও ইনস্টল  

৮.১ শর্জিটোল্  নদ্টন্ট প্রস্তুি  েদ্ি শৈশভন্ন েফটওযযোে ৈযৈহোে িরুশে। সযমন-  

8.2 VLC Media Player র্োউনদ্ল্োর্ এৈং িো ইনেল্ 

৮.৩ aTube Catcher র্োউনদ্ল্োর্ এৈং িো ইনেল্ 

8.4 Adobe Flash Player র্োউনদ্ল্োর্ এৈং িো ইনেল্  

৮.৫ Avro Keyboard র্োউনদ্ল্োর্ এৈং িো ইনেল্ 

8.6 Bijoy Bayanno Keyboard র্োউনদ্ল্োর্ এৈং িো ইনেল্ 
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সেশন- ০১ 

মশর্উল্-৯ এদ্নোনোইমোে অযোড ইনেযোন্ট ট্রোৈল্শুযঠটং 

৯.১  ম্পিউটোে অপোদ্েঠটং শেদ্েম ও উইদ্ডোি ১০  

৯.২  ম্পিউটোে উইদ্ডো পশেশিশি 

৯.৩ সপ্রোগ্রোমে্ সমনু 

৯.৪ র্ ুদ্মন্টে সমনু (Documents Menu )  

৯.৫ সেঠটংে সমনু (Settings Menu)  

৯.৬ েংল্োপ ৈে (Dialogue Box) পশেশিশি 

৯.৭ ফোইড সমনু (Find Menu ) 

9.৮ সহল্প সমনু (Help Menu ) 

৯.৯ েোন সমনু (Run Menu ) 

৯.১০ েোেদ্পড সমনু (Suspend Menu) 

৯.১১ শোট র্োউন সমনু (Shut Down Menu ) 

 

সেশন- ০২ 

9.12 Windows Explorer ওদ্পন  েো 

৯.১৩ সফোল্ডোে বিশে  েো ।  

৯.১৪ সফোল্ডোদ্েে নোম ৈদল্োদ্নো 



সেশন-০৩ 

৯.১৫ সর্স্কটদ্পে পযোটোন স ৈদল্োদ্নো 

 ৯.১৬  দ্য ঠট অশি প্রদ্যোিনীয আই ন শিহ্ন ।  

৯.১৭ িী োে ৈো ভশল্উম আই ন 

৯.১৮ ঘশড এৈং িোশেখ আই ন ।  

৯.১৯ টোস্কৈোে ও েোটস সমন ু

9.২০ েোটস সমনু সপ্রোগ্রোমে্ 

 

সেশন- ০৪ 

৯.২১ এযোশেদ্ শন সপ্রোগ্রোম ৈো েফটওযযোে ইনেল্  েোে পদ্ধশি 

 

সেশন- ০৫ 

9.২২  ম্পিউটোে অপোদ্েঠটং শেদ্েদ্ম ইউঠটশল্ঠটেমূহ 

৯.২২.১ শর্স্ক স্কযোন 

9.২২.২ শেদ্েোে পদ্যন্ট জিদ্যট 

9.২২.৩ শর্স্ক শর্িোগদ্মন্ট 

9.22.3.1 শর্স্ক শর্িোগদ্মদ্ন্টে শনযম- 

9.২৩ শেদ্েম শেদ্েোে অযোড ৈযো -আপ 

৯.২৪ শেদ্েম শেদ্েোে  েো 

9.২৫ শেদ্েম শেদ্পযোে শর্স্ক শ  এৈং এে  োি 

 

সেশন- ০৬ 

9.২৬ ZIP ফোইল্দ্  স  শপশর্এদ্ফ  নভোটস  েো 

9.27 doPDF েহদ্ি PDF ফোইল্ বিশে  েোে িনয  

৯.২৮ শপশর্এফ ফোইল্দ্  ওযোর্স ফোইদ্ল্  নভোটস  েো 
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সেশন- ০১ 

৯.২৯ শপ্রন্টোে 

9.২৯.১ শপ্রন্টোে েংদ্যোগ এৈং ড্রোইভোে 

৯.২৯.২ শপ্রন্ট  েো 

৯.২৯.৩ সপ্রোপোঠটসি 

৯.২৯.৪ অদ্ন গুদ্ল্ো শপ্রন্ট 

৯.২৯.৫ শপ্রন্ট নমুনো 

৯.২৯.৬  োগদ্িে ধেন 

৯.২৯.৭ শপ্রন্ট শনযন্ত্রণ 

৯.২৯.৮ সল্খোদ্  এ ঠটমোত্র সপদ্ি েীমোৈদ্ধ েোখো 

৯.২৯.৯  ম খেদ্ি শপ্রশন্টং 

 

সেশন- ০২ 

৯.২৯.১০ দ্রিু শপ্রন্ট  েদ্ি 

৯.২৯.১১ অদ্ন   ম্পিউটোদ্ে এ ঠট শপ্রন্টোে ৈযৈহোে এে শনযম 

৯.২৯.১২ শপ্রন্টোদ্েে যন্ত্রপোশি 

 

সেশন-০৩ 

৯.৩০ স্মোটস ঠটশভ ট্রোৈল্শুযঠটং 

৯.৩০.১ এ ঠট ল্যোপটপ ও এ ঠট স্মোটস ঠটশভে েংদ্যোগ প্রজিযো 

৯.৩০.২ শৈদুযৎ েংদ্যোগ ও ঠটশভ েিল্  েো 

৯.৩০.৩ স্মোটস ঠটশভদ্ি ওযযোেদ্ল্ে সনটওযো স িোলু্  েোে শনযম 

 

 

 

 



সেশন- 08 

৯.৩১  ম্পিউটোদ্েে েোধোেণ  শিপয েমেযো ও িোে েমোধোন 

9.31.1 অভ্র  ী-সৈোর্স সর্স্কটদ্প শফশেদ্য আনো 

৯.৩১.২ পোওযোে পদ্যদ্ন্ট ৈোংল্ো সল্খোে েময মোদ্ে মোদ্ে ফন্ট উিো পোিো আেো 

৯.৩১.৩ ল্যোপটদ্পে স োদ্নো র্ ুদ্মন্ট প্রদ্িক্টদ্ে সদখো নো যোওযো 

9.31.4 মদ্র্ম এ সনট  োদ্ন শন নো পোওযো 

৯.৩১.৫ ল্যোপটদ্প ওযোইফোই েংদ্যোগ নো পোওযো 

9.31.6 উইদ্ডোি আপদ্র্ট ৈন্ধ  েো 

 

সেশন- ০৫ 

 ৯.৩২ গুগদ্ল্ে (Google) মোধযদ্ম অথ্ৈো ইউঠটউৈ ঠটউদ্টোশেযোদ্ল্ে মোধযদ্ম সয স োদ্নো ে 

 

সেশন- ০৬ 

৯.৩৩ ল্যোপটপঠট যোদ্ি দীঘ সশদন ঠি ভোদ্ৈ েোশভসে শদদ্ি পোদ্ে সে িনয শ েু ঠটপে 

9.34 Software Uninstall  েো (Windows 10) 

Day-10 

সেশন- ০১ 

মশর্উল্-১০ ল্যোপটপ শেশ উশেঠট ও ল্যোৈ সমইনদ্টনযোন্স/ বনশি িো 

১০.১  ম্পিউটোদ্েে শনেোপিো 

 

সেশন- ০২ 

১০.২ েোইৈোে অপেোধ ৈো  ম্পিউটোে অপেোধ 

১০.৩ িোশল্যোশি এৈং আশথ্ স  অপেোধ 

১০.৪ অপেোদ্ধে ল্ক্ষয শহেোদ্ৈ  ম্পিউটোে 

 

 



সেশন-০৩ 

১০.৫ অপেোদ্ধে হোশিযোে শহদ্েদ্ৈ  ম্পিউটোে 

১০.৬  ম্পিউটোে ভোইেোে 

১০.৬.১ এশন্ট-ভোইেোে েফটওযযোে এৈং অনযোনয প্রশিদ্েোধমূল্  ৈযৈস্থো 10.6.2 Repair প্রজিযো 

১০.৬.৩ ভোইেোে মুদ্ে সফল্ো 

১০.৬.৪ অপোদ্েঠটং শেদ্েদ্মে শে-ইনেদ্ল্শন 

১০.৭  ম্পিউটোে পশেিোল্নোয স্বোস্থয েংিোন্ত েুাঁ শ  

 

সেশন- ০৪ 

১০.৮  ম্পিউটোে ৈযৈহোে িশনি শোেীশে   দ্য ঠট েমেযোে  োেণ এৈং  েণীয শৈষয 

১০.৮.১ িোপ- 

১০.৮.২ শেশপঠটঠটভ সেইন ইনিশুে- 

১০.৮.৩ RSI এে আেও েোধোেণ ল্ক্ষণেমূহ- 

10.8.4 Extremely Low Frequency (ELF) Radiation- 

  ১০.৮.৫ সিোদ্খে পীডন- 

১০.৮.৬ এেঠট্রমশল্ সল্ো শিদ্ োদ্যজন্স (Extremely Low Frequency)  

১০.৮.৭ হোি,  নুই এৈং  শি ৈযোথ্ো 

১০.৮.৮ ঘোড, শপি, স োমে ও  োাঁধ ৈযথ্ো- 

১০.৮.৯ মোথ্ো ৈযথ্ো- 

১০.৮.১০ হো াঁটু, সগোডোশল্ এৈং পোদ্যে পোিো ৈযথ্ো 

১০.৮.১১ পো- 

১০.৯ প্রশি োে 

১০.১০ স্বোস্থযেম্মি উপোদ্য  ম্পিউটোে ৈযৈহোদ্েে শনযমোৈল্ী 

১০.১১  ম্পিউটোদ্েে িনয ক্ষশি োে  শনযোম  

 

 



সেশন- ০৫ 

১০.১২  ম্পিউটোদ্েে ক্ষশি োে  শনযোম গুশল্ে েোধোেণ ৈণ সনো 

১০.১২.১ ধুদ্ল্ো ৈোশল্- 

১০.১২.২ অশিশেক্ত িোপমোত্রো- 

10.12.3 ক্ষয ৈো  দ্েোেোন- 

10.12.4 আদ্রসিো- 

10.12.5 সশোে ৈো নদ্যি- 

10.12.6 িোই  ও িোিস- 

১০.১২.৭ সধো াঁযো, িেল্ পদোথ্ স ইিযোশদ- 

১০.১২.৮ মযোগদ্নঠট  শফল্ড ৈো সিৌম্ব  সক্ষত্র- 

10.12.9 ইদ্ল্ দ্ট্রোমযোগদ্নঠট  সেশর্দ্যশন- 

10.12.10 শৈদুযৎ েেৈেোদ্হ েমেযো- 

১০.১৩  ম্পিউটোে পশেষ্কোে েোখোে (Cleanliness) আদশ স উপোয 

ে ল্ Module এে উপে ৈযৈহোশে  আদ্ল্োিনো 

েনদপত্র প্রদোন ও শর্জিটোল্ শফর্ৈযো  ফেম পূেণ 

সেশন- ০৬ 

••শিস প্রদ্যোিযঃ- উক্ত শেদ্ল্ৈোদ্ে স োন ধেদ্নে পশেৈিসন আেদ্ল্  

 


