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নতনু একিট Folder �তির করা :
 �থেম কি�উটারিট সিঠক িনয়েম চালু ক�ন। 
 চালু হওয়ার পর কি�উটারিট ব�বহারকারীর সকল িনেদ�শ পালেনর জন� ��ত হেল- 
 এখন Desktop-এর খািল যায়গায় Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের New > Folder –এ ি�ক ক�ন (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তাহেল Desktop-এর উপর New Folder নােম একিট নতুন �ফা�ার আসেব (িচ�-২)। �যখােন New Folder �লখািট নীল আবরণ �ারা আবৃত থাকেব। 
 নীল আবরেণ আবৃত থাকা অব�ায় কী-েবাড� �থেক আপানর পছ� মত (েযমন- Ashik) নাম িলেখ ফাকঁা যায়গায় Mouse ি�ক ক�ন অথবা 

কী-েবাড� �থেক Enter-কী চাপুন। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 �কান কারেণ যিদ ফাঁকা যায়গায় Mouse ি�ক-এর ফেল নীল আবরণিট চেল যায় তাহেল New Folder নােম Folder-িট �তির হেয় যােব, �যিটেকও আপিন 

কােজ লাগােত পারেবন। 
 তেব যিদ �সিটর নাম পিরবত�েনর আবশ�কতা �দখা �দয় তাহেল পুনরায় Folder-িটর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের Rename–এ ি�ক 

ক�ন (িচ�-৩)। 
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 তাহেল Folder-এর নামিট পুনরায় নীল আবরেণ আবৃত হেব এবং আপিন আপনার পছ�মত নাম �যমন Content িলেখ ফাকঁা যায়গায় 
Mouse ি�ক ক�েল অথবা কী-েবাড� �থেক Enter-কী চাপেল Folder-িট নতুন �সই নােমর হেয় যােব (িচ�-৪)।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Folder-এর িভতের PowerPoint Presentation ফাইল �তির করা : 

 �থেম Mouse-এর বাম বাটন Double Click ি�ক কের অথবা ডান বাটন ি�ক কের Open–এ ি�ক কের Folder-িট Open–ক�ন। 
 এখন Folder-এর িভতের খািল যায়গায় Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের New > Microsoft PowerPoint Presentation–এ ি�ক 

ক�ন (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তাহেল Folder-এর িভতের New Microsoft PowerPoint Presentation নােম একিট নতুন PowerPoint Presentation ফাইল 

�তির হেব। �যখােন New Microsoft PowerPoint Presentation �লখািট নীল আবরণ �ারা আবৃত থাকেব। 
 নীল আবরেণ আবতৃ থাকা অব�ায় কী-েবাড� �থেক আপানর পছ� মত (েযমন-Project-1) নাম িলেখ (িচ�-২) ফাঁকা যায়গায় Mouse ি�ক 

ক�ন অথবা কী-েবাড� �থেক Enter-কী চাপুন। 
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 �কান কারেণ যিদ ফাঁকা যায়গায় Mouse ি�ক-এর ফেল নীল আবরণিট চেল যায় তাহেল New Microsoft PowerPoint Presentation 
নােমই একিট PowerPoint Presentation ফাইল �তির হেয় যােব, �যিটেকও আপিন কােজ লাগােত পারেবন। 

 তেব যিদ নাম পিরবত�েনর আবশ�কতা �দখা �দয় তাহেল পুনরায় PowerPoint Presentation ফাইলিটর উপর Mouse-এর ডান বাটন 
ি�ক কের Rename–এ ি�ক ক�ন (িচ�-৩)। 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তাহেল PowerPoint Presentation ফাইেলর নামিট পুনরায় নীল আবরেণ আবৃত হেব এবং আপিন আপনার পছ�মত নাম িলেখ ফাঁকা যায়গায় 

Mouse ি�ক করেল অথবা কী-েবাড� �থেক Enter-কী চাপেল PowerPoint Presentation ফাইলিট নতুন �সই নােমর হেয় যােব। 
 এখন Mouse-এর বাম বাটন Double Click ি�ক কের অথবা ডান বাটন ি�ক কের Open–এ ি�ক কের PowerPoint Presentation -িট Open–ক�ন। 

 

তেব Folder-এর িভতের খািল যায়গায় Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের New > �ত িগেয় যিদ  Microsoft PowerPoint 
Presentation অপশনিট না পাওয়া যায় তাহেল িবক� প�িতেত PowerPoint Presentation ফাইল �তির করা যােব। 

 �সে�ে� �থেম �ড�েপর Start> All apps > PowerPoint 2016 ি�ক কির (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 তাহেল �াভািবক িনয়ম অনুযায়ী PowerPoint Presentation ��াগামিট চালু হেব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন তািলকা �থেক (িচ�-২) Blank Presentation-এ ি�ক ক�ন । 
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  তাহেল Presentation-1 নােম Microsoft PowerPoint এর একিট Blank Presentation ফাইল চাল ুহেব (িচ�-৩)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন PowerPoint Presentation ফাইলিট Save করার জন� File > Save >  ি�ক করেল Save As 

অপশনিট চালু হেব (িচ�-৪ ও িচ�-৫)।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 এবার Save As ডায়লগ বে�র (িচ�-৫) িনেচর িদেকর File Name: ঘের Presentation1 �লখািটেক Mouse িদেয় িসেল� (নীল আবরেণ 

আবৃত) কের আপনার পছ� মত (েযমন-Project-1) নাম িলেখ Save বাটেন ি�ক ক�ন অথবা কী-েবাড� �থেক Enter-কী চাপুন। 
 তাহেল Documents এর িভতের Project-1 নােম PowerPoint Presentation ফাইলিট Save হেব।  

 
তেব চাইেল আপিন Desktop-এর উপের �তির করা Folder-িটেত PowerPoint Presentation ফাইলিট Save করেত পােরন। 
 �সে�ে� File > Save > এরপর ডান পাে��র Desktop-�লখািটেত ি�ক ক�ন (িচ�-১)। 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 তাহেল আপনার সামেন Save As ডায়লগ ব� চালু হেব (িচ�-২) এবং Desktop-এর উপের �তির করা (Content নােমর) Folder-িট �দখা যােব। 

 এখন Mouse-এর বাম বাটন Double Click ি�ক কের অথবা ডান বাটন ি�ক কের Open–এ ি�ক কের Folder-িটেত �েবশ ক�ন। 
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 এবার Save As ডায়লগ বে�র িনেচর িদেকর File Name: ঘের Presentation1 �লখািটেক Mouse িদেয় িসেল� (নীল আবরেণ আবৃত) 
কের আপনার পছ� মত (েযমন-Project-1) নাম িলেখ Save বাটেন ি�ক ক�ন অথবা কী-েবাড� �থেক Enter-কী চাপুন। 

 তাহেল Desktop-এর উপের �তির করা Folder-িটেত PowerPoint Presentation ফাইলিট Save হেব।  
 

Desktop-এর উপের �তির করা Folder-িট ছাড়া Computer–এর অন� �কান �ােন PowerPoint Presentation ফাইলিট Save করেত 

চাইেল, File > Save ি�ক কের Save As অপশন হেত Browse ি�ক কের Save As ডায়লগ ব� চালু হওয়ার পর বামপা�� হেত 

Computer–এর �য �কান �ান িনব�াচন কের উপেরা� প�িতেত File Name: ঘের ফাইেলর নাম িলেখ ফাইলিট Save করেত পােরন।  

 

PowerPoint Window স�েক� সংি�� পিরিচিত : 
PowerPoint চালূ করেল �য উইে�ািট আেস (িচ�-১) �সখােন আেছ, সবার উপের Title bar,  তার িনেচ থােক Menu Bar, এর িনেচ Tool 
bar, এবং সবার িনেচ Status bar ।   Status bar এ উপের থােক Drawing Toolbar িট। মােঝর অংেশ সবার বােম থােক Outline and 
Slide View, মাঝখােন থােক Working Window এবং ডােন থােক Task pane (িনেচর ছিবিট �দখুন) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
িকছু ���পূণ� িবষয় �জেন রাখা ভাল : 
১.  File Menu : এিট ব�বহার কের ��েজে�শন �খালা, ব� করা, �সভ করা, পাবিলশ করা, ি�� করা, পাওয়ারপেয়� �থেক �বর হওয়া �ভৃিত 

কাজ করা হয়। 
২.  Title Bar : ��েজে�শনিট িক নােম �তির �সিট এখােন �দিশ�ত হেয় থােক। 
৩.  Quick Title bar : শট�কােট �ততার সােথ �কান �কান কাজ করার িনেদ�শাবলী এখােন সংয�ু কের রাখা যায়। �যিট �েয়াজেন ব�ব�ত হয়। 
৪.  Menu bar : এখােন িবিভ� �মনু�িল অব�ান কের, �যমন- Home, Insert, Design, Animation, Slide Show, Review এবং  view  
৫.  Ribbon : এিট একই সােথ �মনুবার ও টুলবােরর কাজ কের থােক। িরবন হে� এক একিট ট�াব �যখােন এক এক ক�েটগিরর জন� এক একিট 

কমা� �প থােক। Ribbon tab �িল Home, Insert, Design, Animation, Slide Show, Review এবং  view ।  
৬.  Command Group :  �িতিট  Ribbon tab এর এক একিট Command Group এর অধীেন �সই সংি�� �েয়াজনীয় িকছু টুল� থােক 

�য�িল ব�বহার কের ঐ সংি�� যাবতীয় কাজ করা হয়।  
৭. View Button :  �াইেড �য কাজ করা হয় তা Slide Show- এর মাধ�েম �দখেত চাইেল, িকংবা Outline বা Slide Sorter View �ত 

�দখেত চাইেল View Button ব�বহার করেত হয়। 
 
 
 

Title Bar Menu Bar Quick Title Bar Ribbon Command Group 

Working Window Outline and Slide View Status bar View  Button 
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PowerPoint Presentation-িট ব� করা: 
 িবিভ� প�িত এই Microsoft PowerPoint Presentation– ��া�ামিট ব� করা যায়। তেব PowerPoint Presentation ব� করেত 

চাইেল প�িত অনুযায়ী �সিটেক �থেম Save কের িনেত হেব। 
 এরপর টাইেটল বােরর ডান �কানায় (িচ�-১) �স (×) িচি�ত বাটন-িটেত (িচ�-২) ি�ক করেলই PowerPoint Presentation-িট ব� 

হেয় যােব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তেব PowerPoint Presentation-িট ব� করার পূেব� যিদ �সিটর সব�েশষ �কান পিরবত�নেক Save করা না হয় তাহেল একিট সতক� বাত�া 

আসেব (িচ�-৩)।  
 �সে�ে� ঐ সতক� বাত�া স�িলত ডায়ালগ বে�র (িচ�-৩) Save বাটেন ি�ক করেলই PowerPoint Presentation-িটর সব�েশষ 

পিরবত�নিট Save হেয় একই সােথ �সিট ব� হেয় যােব। 
 
Save থাকা �কান PowerPoint Presentation-চাল ুকরা: 
 পূেব� �তির করা বা Save করা �কান PowerPoint Presentation-েক িবিভ� ভােব চালু করা যায়। যার একিট হল..... 
 �থেম প�িত অনুযায়ী PowerPoint Presentation-িটেক চালু করেত হেব। 
 �সে�ে� �থেম �ড�টেপর Start> All apps > PowerPoint 2016 ি�ক কির (িচ�-৪)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 তাহেল �াভািবক িনয়ম অনুযায়ী PowerPoint Presentation ��াগামিট চালু হেব (িচ�-৫)। 
 িচ�-৫ এর বাম পাে�� Recent তািলকােত পূেব� �তির করা বা Save করা আপনার PowerPoint Presentation-�েলার নাম থাকেব।  
 যিত Recent তািলকােত আপনার �েয়াজনীয় PowerPoint Presentation-িটর নাম থােক তাহেল �সিটর উপর Mouse ি�ক করেলই  

আপনার �েয়াজনীয় PowerPoint Presentation-িট চালু হেব। 
 আর যিদ ঐ (িচ�-৫) Recent তািলকােত আপনার �েয়াজনীয় PowerPoint Presentation-িটর নাম না থােক তাহেল Recent 

তািলকার িনেচ Open Other Presentation (িচ�-৬) ি�ক ক�ন। 
 

িচ�-১ িচ�-২  

িচ
�

-৩
 

িচ�-৪ 

িচ�-৫ 

 িচ�-৬ 
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 তাহেল িনেচর Open অপশনিট চাল ুহেব (িচ�-৭)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন ঐ Open অপশনিটর (িচ�-৭) িনেচর িদেকর Browse অপশেন (িচ�-৮) Mouse ি�ক ক�ন। 
 তাহেলই  আপনার সামেন Open ডায়ালগ ব�িট চালু হেব (িচ�-৯)।  
 এখন কি�উটােরর �য �ােন PowerPoint Presentation-িট Save কের রাখা আেছ �সই �ােন িগেয় �য PowerPoint 

Presentation-িট চালু করেত চান �সই PowerPoint Presentation-িটেত Mouse-এর বাম বাটন Double Click ি�ক কের অথবা 
PowerPoint Presentation-িটর উপর একিট ি�ক কের Open–এ ি�ক করেল PowerPoint Presentation-িট চালু হেয় যােব। 

 
 এছাড়াও সরাসির Explorer এর মাধ�েমও আমরা Save করা �কান PowerPoint Presentation-েক চালু করেত পাির।   
 �সে�ে� �থেম �ড�টেপর (িচ�-১০) িনেচর িদেকর Task বােরর Explorer �ফা�ার-িটেত ি�ক করেত হেব (িচ�-১১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তাহেল Explorer-িট চালু হেব (িচ�-১২) এবং আপনার কি�উটােরর সকল �ফা�ার এবং �াইভ-�িল বাম পাে�� �দখা যােব। 
 এখন কি�উটােরর �য �ােন Save করা PowerPoint Presentation -িট আেছ বাম পাে��র �সই �ানিটেত ি�ক ক�ন। তাহেল ডান পাে�� 

�সই �ােন রি�ত সকল ফাইল এবং �ফা�ার-�িল �দিশ�ত হেব। (যিদ আপনার Save করা PowerPoint Presentation-িট Documents 

-এর মেধ� থােক তাহেল বাম পাে��র Documents �লখািটর উপর ি�ক ক�ন।) 
 এখন ডান পাে�� �দিশ�ত ফাইল �িলর মধ� হেত আপনার �েয়াজনীয় ফাইলিট-েত Mouse ডাবল ি�ক ক�ন িকংবা Mouse এর ডান বাটন 

ি�ক কের Open ি�ক ক�ন তাহেলও ফাইল-িট চালু হেব। 
 
 

িচ�-৭ িচ�-৮  

িচ�-৯ 
িচ

�
-১

০ 

 িচ�-১১ 

িচ�-১২ 

িচ�-১৩ 
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অ� ব�বহার কের বাংলা ও ইংেরজী টাইপ করা :  
 অ� স� টওয়�ারিট কি�উটাের ইন�ল করা থাকেল িনেচর মত (িচ�-১) এই রকম এিট বার �ড�টেপ উপেরর ডান �কানায় �দখােব। তেব �কউ 

�কউ এিটেক আবার System Tray এর মধ� নািমেয় রােখ।  
 
 
 

 তেব যিদ বারিট উপেরা� অব�ায় �ড�টেপ উপেরর ডান �কানায় �দখা না যায় তাহেল Strat > All Apps > Avro Keyboard এ ি�ক 
ক�ন তাহেল �ড�টেপ উপেরর ডান �কানায় �দখা �দেব। 
 

অ� এর িবিভ� িফচার স�েক� ধারনা : িচ�-২  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

যারা িবজয় কী-েবাড� �ল-আউেট বাংলা টাইপ করেত জােনন না তার অ�েত বাংলা িলখেবন �যভােব :  
 �থেম কী-েবাড� �ল-আউট �থেক  Avro Phonetic (English to Bangla) িনব�াচন ক�ন (িচ�-৩)।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার কী-েবাড� হেত F12 কী চাপুন। এেত কী-েবাড� বাংলা (Bangla) হেব। এবার �াইেড টাইপ ক�ন। 
 Avro Phonetic (English to Bangla) কী-েবাড� �ল-আউেট ইংেরজী িলখেল তা বাংলায় �পা�িরত হয়। �যমন- amar িলখেল হেব  

আমার  এবং tOmar িলখেল হেব �তামার ইত�ািদ। (১৯ নং পৃ�ােত Avro Phonetic (English to Bangla) কী-েবাড� �ল-আউট �দওয়া আেছ ) 
 

যারা িবজয় কী-েবাড� �ল-আউেট বাংলা টাইপ করেত জােনন তার অ�েত বাংলা িলখেবন �যভােব :  
 কী-েবাড� �ল-আউট �থেক  UniBijoy  িনব�াচন ক�ন (িচ�-৪)।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 কী-েবাড� �মাড বাংলা না থাকেল F12 কী চাপুন। এেত কী-েবাড� বাংলা (Bangla) হেব। এবার �াইেড িবজেয়র মত কের টাইপ ক�ন। 
 যিদ ইংেরজী িলখেত চান তাহেল F12 কী চাপুন। এেত কী-েবাড� English (ইংেরজী) হেব। এবং �লখাও ইংেরজীেত হেব। 
 �েয়াজেন �ল-আউট িভউয়ার এ ি�ক কের Avro Phonetic কী-েবােড� �কান ইংেরজী কী চাপেল �কান বাংলা অ�রিট টাইপ হেব তা �দেখ 

িনেত পােরন। এমনিক UniBijoy �ল-আউট এর ��ে�ও আিপন �কান ইংেরজী কী চাপেল �কান বাংলা অ�রিট টাইপ হেব তা �দেখ িনেত 
পােরন।  (১৯ নং পৃ�ােত UniBijoy কী-েবাড� �ল-আউট �দওয়া আেছ ) 

িচ
�

-১
 

�মনু বাটন কী-েবাড� �ল-আউট িভউয়ার টুলস বাটন �হ� বাটন 

কী-েবাড� �মাড কী-েবাড� �ল-আউট মাউস �ল-আউট ব�/িমিনমাইজ 

িচ
�

-২
 

িচ
�
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িচ
�
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PowerPoint এ Text-�লখা, Text-রং করা ও Text-�ছাট বড় করা :  
 
Text �লখা :  
 �াইেডর উপের Text Box এর Click add to title এ মাউস ি�ক কের �লখা �� ক�ন। �থেম িনেজর নাম িলখুন (েযমন-েমাঃ ম�রু-ই-

এলাহী) 
 এবং Text Box এর Click add to subtitle এ মাউস ি�ক কের আপনার �িত�ােনর নাম িলখুন (েযমন-নওয়ােবকঁী মহািবদ�ালয়) 
 

Text রং করা :  
 �কান Text-েক রং করেত চাইেল �থেমই �সই Text-িটেক মাউস িদেয় �টেন ধের িসেল� ক�ন অথবা Text বে�র িভতের থাকা সকল Text-

�ক এেকবাের িসেল� করেত চাইেল Text ব�িটর বড�াের ি�ক ক�ন। 
 এবার Home িরবেনর Font কমা��প �থেক পছ� মত Font Color িনব�াচন ক�ন (িচ�-১)। তাহেল িনব�ািচত Text িট রিঙন হেব।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এছাড়াও More Colors এ ি�ক কের পছ�মত রং িনব�াচন কের Ok ি�ক করেল িনব�ািচত Text িট রিঙন হেব। 
 
Text-আউটলাইন  রং করা :  
 �কান Text-এর আউটলাইনেক রং করেত চাইেল �থেমই �সই Text-িটেক মাউস িদেয় �টেন ধের িসেল� ক�ন অথবা Text বে�র িভতের 

থাকা সকল Text-েক এেকবাের িসেল� করেত চাইেল Text ব�িটর বড�াের ি�ক ক�ন। 
 এবার Drawing Tools এর অধীন� Format  িরবেনর WordArt Style কমা��প �থেক Text Outline এর �প ডাউন এ�ােরােত ি�ক 

কের পছ� মত Outline Color িনব�াচন ক�ন (িচ�-২)। তাহেল িনব�ািচত Text এর আউটলাইনিট রিঙন হেব।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এছাড়াও More Colors এ ি�ক কের পছ�মত রং িনব�াচন কের Ok ি�ক করেল িনব�ািচত Text এর আউটলাইনিট রিঙন হেব। 
 এমনিক Drawing Tools এর অধীন� Format  িরবেনর WordArt Style কমা��প �থেক Text Fill এর �প ডাউন এ�ােরােত ি�ক 

কের পছ� মত Fill Color িনব�াচন করেলও িনব�ািচত Text এর িভতেরর রং ও পিরবত�ন হেব।  
 

িচ
�

-১
 

িচ
�

-২
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Text �ছাট বা বড় করা :  
 �কান Text-এর Font Size ই�ানুযায়ী �ছাট বা বড় করেত চাইেল �থেমই �সই Text-িটেক মাউস িদেয় �টেন ধের িসেল� ক�ন অথবা Text 

বে�র িভতের থাকা সকল Text-েক এেকবাের িসেল� করেত চাইেল Text ব�িটর বড�াের ি�ক ক�ন। 
 Keyboard এর Ctrl কী �চেপ ধের �ছাট করেত চাইেল [ (�� তৃতীয় ব�নী)-কী চাপুন এবং বড় করেত চাইেল ] (েশষ তৃতীয় ব�নী)-কী চাপুন। 
 এছাড়াও Home িরবেনর Font কমা��প �থেক পছ� মত Font Size  িনব�াচন ক�ন (িচ�-৩)। তাহেল িনব�ািচত Text িট �ছাট বা বড় হেব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

PowerPoint এর Text-এ Animation �দওয়া  :  
 �থেম আমরা Animation  ট�ােবর Advanced Animation কমা�ড �েপর অধীন Animation Pan ি�ক কের ডান পাে�� Animation 

Pan িট চালু কের রাখেত পাির (িচ�-১), িকংবা �েয়াজেনর সময় পেরও চালু কের িনেত পাির। 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 �লখা�িলেক ধারাবািহকভােব �কানিটর পর �কানিট �াইেড আনেত চাই �সইভােব একিট একিট িসেল� কের Animation িদেল এেকবাের ধারাবািহকতা 

�তির হেয় যােব। তেব যিদ �কান কারেন ধারাবািহকতা পিরবত�ন করেত হয় তাহেল �সে�ে� আমরা Animation Pan �থেক �সিট করেত পারব।  

 এখন �কান Text-এ Animation িদেত চাইেল �থেমই �সই Text-িটেক মাউস িদেয় �টেন ধের িসেল� ক�ন অথবা Text বে�র িভতের 
থাকা সকল Text-েক এেকবাের Animation িদেত চাইেল �সিট িসেল� করেত Text ব�িটর বড�াের ি�ক ক�ন (িচ�-২)। 

 এরপর �লখািটেক �াইেড আনার জ� Entrance Effect িদেত হেল Animations ট�ােবর Advanced Animation কমা�ড �েপর অধীন Add 

Animation ি�ক কের িনেচর িদেক  More Entrance Effect ি�ক করেত হেব (িচ�-৩)। 
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 আপনার সামেন Add Entrance Effect ডা�লগব� Open হেব (িচ�-৪)। (এখান �থেক আপনার পছ� মত িনব�াচন ক�ন) 

 �যমন আমরা Basic  Effect �েপর মধ� �থেক Wipe িসেল� কের OK ি�ক করেত পাির । 

 তখনই ডানপােশ Animation Pane এ Animation িট �দখা যােব (িচ�-৫)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ডানপােশ Animation Pane এ �দিশ�ত হওয়া Animation এর ডান পাে�� �প-ডাউন (‚) এ�েরােত অথবা Animation এর উপ মাউেসর ডান 

বাটন ি�ক করেল আমারা িন� �প (িচ�-৬) িকছু অপশন �দখেত পাব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 �াইড-েশা করার পর �লখািটেক মাউস ি�ক অথবা কী-েবােড�র �কান বাটন �চেপ যিদ �াইেড আনেত চাই তাহেল Start On Click িসেল� রাখেত 

হেব (িচ�-৭) যিদও �াথিমক অব�ায় �সিট  িসেল� অব�ায় থােক। 

 আর যিদ চান �াইড-েশা হওয়ার সােথ সােথই সয়ংি�য়ভােব �লখািট �াইেড চেল আ�ক তাহেল Start With Previous ি�ক কের িসেল� করেত হেব (িচ�-৮)। 
 তেব যিদ চান �াইড-েশা হওয়ার পের সয়ংি�য়ভােব �লখািট �াইেড চেল আ�ক তাহেল Start After Previous  ি�ক কের িসেল� করেত হেব (িচ�-৯)। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এছাড়াও ডানপােশ Animation Pane এ �দিশ�ত হওয়া Animation এর ডান পাে�� �পডাউন এ�েরােত অথবা Animation এর উপর মাউেসর 

ডান বাটন ি�ক কের Timing ি�ক কের Start এর মধ� হেত Start On Click, Start With Previous িকংবা  Start After Previous  িনব�াচন কের 

িদেত পােরন (িচ�-১০)। 
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PowerPoint- এ Animation- এর �ম (Order) পিরবত�ন করা:  
 PowerPoint-এর Slide-এ �লখা�িলেক ধারাবািহক ভােব �কানিটর পর �কানিট আনেত চাই �সই ভােব একিট একিট িসেল� কের Animation িদেল এেকবাের 

ধারাবািহকতা �তির হেয় যায়। তেব যিদ �কান কারেন ধারাবািহকতা পিরবত�ন করেত হয় তাহেল �সে�ে� আমরা Animation Pan �থেক �সিট করেত পারব। 

 এজন� �থেম আমরা Animation  ট�ােবর Advanced Animation কমা� �েপর অধীন Animation Pan ি�ক কের ডান পাে�� Animation Pan 

িট চালু কের করেত হেব (িচ�-১)। 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 এখন �য Animation-িটর �ম (Order) পিরবত�ন করেত চাই �সিটর উপর Mouse- ি�ক কের �চেপ �রেখ (িচ�-২) �য �ােন Animation-িটেক 
িনেয় রাখেত চাই �সই �ােন িগেয় Mouse- িট �ছেড় িদই (িচ�-৩)।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 তাহেলই Animation িট ঐ �ােন �ানা�িরত হেয় যােব (িচ�-৪) আথ�াৎ Animation িটর �ম পিরবত�ন হেয় যােব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 এখন �সিটেক �ায়ী ভােব সংর�ণ করেত Ctrl+S �চেপ পুনরায় Save কির । 
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PowerPoint-এ Animation-এর Effect পিরবত�ন এবং Timing ও Triggers �সট করা:  
 PowerPoint-Presentation-এর �কান �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-এ �য সকল Animation যু� করা হয় 

�েয়াজন অনুযায়ী �স�িলর Effect পিরবত�ন করার দরকার পেড় িকংবা কােজর সুিবধােথ� কখনও কখনও Timing �সট করার দরকার হয়। 
�স�িল করেত আমােদর যা করেত হেব- 

 যিদ Animation Pan িট চালু না থােক তাহেল �থেম Animation  ট�ােবর Advanced Animation কমা�ড �েপর অধীন Animation 

Pan ি�ক কের ডান পাে�� Animation Pan িট চালু কের িনই। 

 তাহেল PowerPoint-Presentation-এর �কান �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-এ �য সকল Animation যু� 
করা আেছ �স�িল সবই ঐ Animation Pane এ �দখা যােব। 

 

Animation-এর  Effect পিরবত�ন করা:  
 এখন �য Animation-িটর Effect পিরবত�ন চাই Animation Pan হেত �সিটর ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের 

অথবা Animation-িটর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের Effect Options…ি�ক কির (িচ�-১)- 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 িকংবা Animation-িটর উপর Mouse-ডাবল ি�ক করেল ঐ Animation-িটর Effect ডায়ালগ ব� চালু হেব (িচ�-২)। 
 এই Effect ডায়ালগ বে�র Settings কমা�ড �েপর অধীন Direction সহ আরও িকছু অপশন থাকেত পাের। 
 Direction এর ডান পাে��র বে� এই Animation-িট িকভােব কাজ করেব �সিট উে�খ থাকেব। 

 Direction পিরবত�ন করেত চাইেল-বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক করেল আরও িভ� িভ� Direction থাকেব 
(িচ�-৩) �সখান �থেক চািহদানুযায়ী Direction িঠক (ি�ক) কের িদেত পােরন।    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 এছাড়াও Effect ডায়ালগ বে�র Enhancement কমা�ড �েপর অধীন Sound  অপশন এর বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত 

Mouse-ি�ক কের চাইেল Animation-িটর সােথ �কান শ�ও যু� কের িদেত পােরন (িচ�-৪)। 
 আবার আপিন যিদ চান Animation-িট �শষ করার পর �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িটর রেঙর �কান পিরবত�ন �হাক 

িকংবা একবার অদৃ� হেয় যাক তাহেল Effect ডায়ালগ বে�র Enhancement কমা�ড �েপর অধীন After animation  অপশন এর বে�র 
ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের �েয়াজন মত পিরবত�ন কের িদেত পােরন (িচ�-৫)। 

 িকংবা �লখা�িলর সম�িট এেকবাের (All at once) আনেত চান নািক Word by Word িকংবা যিদ চান Letter by Letter তাহেল  Effect 
ডায়ালগ বে�র Enhancement কমা�ড �েপর অধীন Animation text  অপশন এর বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত 

Mouse-ি�ক কের চািহদা মত পিরবত�ন কের িদন (িচ�-৬)। 

িচ�-১ 
িচ�-৩ 

িচ�-২ 

িচ�-৪ 
িচ�-৫ 

িচ�-৬ 
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Animation-এর  Timing �সট করা:  
 �য Animation-িটর Timing �সট বা পিরবত�ন করেত চাই �সিটর ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের অথবা 

Animation-িটর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের Timing ি�ক কির (িচ�-১)- 
 তাহেল ঐ Animation-িটর Timing ডায়ালগ ব� চালু হেব (িচ�-২)। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 �াইড-েশা করার পর �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িট মাউস ি�ক অথবা কী-েবােড�র �কান বাটন �চেপ যিদ �াইেড 

আনেত চাই তাহেল Start এর ডান পাে��র বে� Start On Click রাখেত হেব (িচ�-৩) যিদও �াথিমক অব�ায় �সিট  িনব�ািচত থােক। 

 আর যিদ চান �াইড-েশা হওয়ার সােথ সােথই সয়ংি�য়ভােব �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িট �াইেড চেল আ�ক তাহেল 

Start বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের Start With Previous িসেল� করেত হেব (িচ�-৩)। 
 তেব যিদ চান �াইড-েশা হওয়ার পের সয়ংি�য়ভােব �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িট �াইেড চেল আ�ক তাহেল 

Start বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের Start After Previous  িসেল� করেত হেব (িচ�-৩)। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 এছাড়াও �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িট কত�ণ পের Slide - এ আসেব �সিট িনধ�ারণ করেত হেল Delay বে�র 

ডান পাে��র আপ-ডাউন (�
‚
) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের সময় িনধ�ারণ কের িদেত পােরন (িচ�-৪)। 

 �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িট Animation-হেয় Slide -এ আসেত কত�ণ সময় �নেব �সিট িনধ�ারণ করেত হেল 
Duration অপশন এর বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের �েয়াজন মত সময় িনধ�ারণ কের িদেত পােরন (িচ�-৫)। 

 িকংবা �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-িট Slide -এ আসেত Animation-এর পুনরাবৃি� করেব িকনা করেল কতবার 
িকংবা কত�ণ করেব �সিট িনধ�ারণ করেত হেল Repeat অপশন এর বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের চািহদা 

মত িনধ�ারণ কের িদন (িচ�-৬)। 
 

িচ�-১ 

িচ�-২ 

িচ�-৩ 

িচ�-৪ 

িচ�-৫ 

িচ�-৬ 
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Animation-এর  Triggers �সট করা:  
 �য Animation-িটর জ� Triggers �সট করেত চাই �সই  Animation-িটর (যিদ এমন চাই �য জাতীয় পতাকার ছিবেত ি�ক করেল 

জাতীয় পতাকা �লখািট পদ�ায় আসেব তাহেল জাতীয় পতাকা �লখািটর Animation-িটর ) ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-
ি�ক কের অথবা Animation-িটর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের Timing ি�ক কির (িচ�-১)- 

 তাহেল ঐ Animation-িটর Timing ডায়ালগ ব� চালু হেব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 এখন Timing ট�াব এর িনেচর িদেকর Triggers বাটেন ি�ক করেল Triggers অপশর �িল �দিশ�ত হেব (িচ�-৩)।    
 এবার Start effect on Click of  এর বাম পাে��র �রিডও বাটেন ি�ক কের �সিটেক িনব�াচন ক�ন (িচ�-৪)। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 এখন �য �লখা (Text) বা অবেজ� (Image, Shape etc.… )-�ক Trigger িহেসেব ব�বহার করেত চান Start effect on Click of  এর 

বে�র ডান পাে��র �প-ডাউন (‚) এ�েরা-�ত Mouse-ি�ক কের �সিটর Animation-িটেক (যিদ চান �য জাতীয় পতাকার ছিবেত ি�ক 
করেল জাতীয় পতাকা �লখািট পদ�ায় আসেব তাহেল জাতীয় পতাকার Animation-িটেক ) িনব�াচন কের িদন (িচ�-৫)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 সব �শেষ OK ি�ক ক�ন। 

 

 

িচ�-১ 

িচ�-২ 

িচ�-৩ 
িচ

�
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PowerPoint-এ নতনু Slide য�ু করা:
 িবিভ� প�িতেত আমরা PowerPoint-এ নতুন Slide-যু� করেত পাির। �যমন- 
 �য Slide-এর িনেচ নতুন Slide-িট যু� করেত চাই বাম পাে��র প�ান হেত �সই Slide-িটেত ি�ক কের �সিটেক িনব�াচন (Select) কির (িচ�-১)। 
 এখন Keyboard-এর Enter- বাটন Press করেলই নতুন একিট Slide–যু� হেয় �সিট ডান পাে�� �দিশ�ত হেব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
এছাড়াও �য Slide-এর িনেচ নতুন Slide-িট যু� করেত চাই বাম পাে��র প�ান হেত �সই Slide-িট (িচ�-১) িনব�াচন (Click) করার পর। 
 Home িকংবা Insert-িরবেনর Slides কমা� �েপর অধীন New Slide বাটেন ি�ক করেলই নতুন একিট Slide–যু� হেয় �সিট ডান পাে�� 

�দিশ�ত হেব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
যিদ New Slide-িট য�ু করার সময় একই সােথ �সিটর Layout পিরবত�ন চান তাহেল- 
 Home িকংবা Insert-িরবেনর Slides কমা� �েপর অধীন New Slide �লখািটর পাে��র �প ডাউন (‚) এ�ােরােত ি�ক করেল িবিভ� ধরেনর 

Layout �দিশ�ত হেব (িচ�-৩)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন িবিভ� ধরেনর Layout- এর মধ� হেত আপনার �েয়াজনীয় Layout- িটর উপর ি�ক করেলই �সই Layout- এর নতুন একিট Slide–

যু� হেয় �সিট ডান পাে�� �দিশ�ত হেব (িচ�-৩)। 
 

িচ
�
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�
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PowerPoint-এর Slide-এর Layout-পিরবত�ন করা:
 PowerPoint-এ কাজ করেত �যেয় িবিভ� সমেয় আমােদর �েয়াজন হেয় থােক Slide-এর Layout-পিরবত�ন করার। 
 িবিভ� প�িতেত আমরা এই  Slide- এর Layout-পিরবত�ন করেত পাির। �যমন- 
 �য Slide-িটর Layout-পিরবত�ন করেত চাই �সিটর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক কের Layout-এর উপর Mouse-পেয়�ার িনেয় 

�গেলই  িবিভ� ধরেনর Layout �দিশ�ত হেব (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন িবিভ� ধরেনর Layout- এর মধ� হেত আপনার �েয়াজনীয় Layout-িটর উপর ি�ক করেলই ডান পাে�� �দিশ�ত হওয়া আপনার পূেব�র 

Layout-িট পিরবত�ন হেয় নতুন Layout-িটর �প ধারন করেব (িচ�-২)। 
 
এছাড়াও �য Slide-িটর Layout-পিরবত�ন করেত চান বাম পাে��র প�ান হেত �সই Slide-িটর উপর ি�ক কের �সই Slide-িট িনব�াচন ক�ন। 
 এখন Home-িরবেনর Slides কমা� �েপর অধীন Layout-ি�ক করেল িবিভ� ধরেনর Layout �দিশ�ত হেব (িচ�-৩)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 এখানকার িবিভ� ধরেনর Layout- এর মধ� হেত আপনার �েয়াজনীয় Layout-িটর উপর ি�ক করেলই ডান পাে�� �দিশ�ত হওয়া আপনার 

পূেব�র Layout-িট পিরবত�ন হেয় নতুন Layout-িটর �প ধারন করেব (িচ�-৪)। 
 

িচ�-২ 

িচ�-১ 

িচ�-৪ 

িচ�-৩ 
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PowerPoint Presentation-এর Duplicate Slide �তির করা:  
 �থেম PowerPoint Presentation (কে��)-িটেক �াভািবক (Normal) �মােড চাল ু(Open) কির (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন বাম প�ােন �দিশ�ত Slide �িলর মধ� �থেক �য Slide িটর Duplicate Slide �তির করেত চাই  �সিটেক ি�ক কের িসেল� কির। তাহেল 
�সিট ডান-পাে�� �দিশ�ত হেব (িচ�-২)। 

 এবার Home (িচ�-৩) িকংবা Insert (িচ�-৪)-িরবেনর Slides কমা� �েপর অধীন (িচ�-৫) New Slide �লখািটর পাে��র �প ডাউন (‚) 
এ�ােরােত (িচ�-৬) ি�ক করেত হেব । 
 

 
 
 
 
 
 

 তাহেল িনেচর মত ডায়ালগ ব� �দিশ�ত হেব (িচ�-৭) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 উ� ডায়ালগ বে�র িনেচর িদেকর Duplicate Selected Slides ি�ক করেল বাম পাে��র িসেল� করা Slide িটর িনেচ ঐ Slide িটর সকল 
Object (�লখা, ছিব, অিডও, িভিডও, এ�ািনেমশন ইত�ািদ) সহ Duplicate একিট Slide �তির হেয় যােব (িচ�-৮)। 

িচ�-১ 

িচ�-২ 

িচ�-৩ িচ�-৫ িচ�-৪ িচ�-৫ 
  িচ�-৬ 

িচ�-৭ 

িচ�-৮ 
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এছাড়াও বাম প�ােন �দিশ�ত Slide �িলর মধ� �থেক �য Slide িটর Duplicate Slide �তির করেত চাই  �সিটর উপর Mouse-এর ডান 

বাটন ি�ক করেল একিট পপ-আপ Menu �দিশ�ত হেব (িচ�-৯)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন উ� পপ-আপ Menu হেত Duplicate Slide-এ  Mouse ি�ক করেল বাম পাে��র িসেল� করা Slide িটর িনেচ ঐ Slide িটর সকল 
Object (�লখা, ছিব, অিডও, িভিডও, এ�ািনেমশন ইত�ািদ) সহ Duplicate একিট Slide �তির হেয় যােব (িচ�-১০)। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ�-৯ 

িচ�-১০ 

 

UniBijoy  
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PowerPoint এর Slide -এ ছিব য�ু করা :  
 PowerPoint-এর �য Slide-িটেত ছিব যু� করেত চাই �থেম �সিটেক সামেন �দিশ�ত কির। (বাম প�ােন �সই Slide-িটেত ি�ক করেল ডান পাে�� �সিট �দখা যােব) 
 এবার Insert িরবেনর Images কমা��প �থেক Pictures ি�ক ক�ন। তাহেল Insert Picture ডায়লগ ব�িট চাল ুহেব (িচ�-১)।  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  এখন কি�উটােরর �য �ােন ছিবিট রাখা আেছ �সই �ােন িগেয় �য ছিবিট যু� করেত চান �সই ছিবিটেত Mouse-এর বাম বাটন Double 

Click ি�ক কের অথবা ছিবিটর উপর একিট ি�ক কের Open–এ ি�ক করেল ছিবিট Slide-এ যু� হেয় যােব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
PowerPoint এ Slide -এর ছিবর আকিৃত পিরবত�ন করা :  
 ছিবিট Slide-এ য�ু হওয়ার সােথ সােথই চািরপাে�� একিট Bounding Box �দখা যােব (িচ�-২) এবং চািরেকানায় ও চািরপাে�� �মাট আটিট 

পেয়� �দখা যােব। যিদ পেয়��িল �কান কারেন না থােক তাহেল ছিবিটর উপর Mouse Click করেলই �স�িল আবার �দখা যােব। 
 এই পেয়��িলর উপর Mouse Pointer িনেয় �গেল �সিট Twin Arrow (ি�মখূী তীর) আকৃিত ধারন করেব।   
 এখন ছিবিটর আকৃিত পিরবত�ন করেত চাইেল �য �কান একিট �কানার পেয়ে�র উপর Mouse Pointer িনেয় �গেল �সিট যখন Twin Arrow 

(ি�মূখী তীর) আকৃিত ধারন করেব তখন Mouse-এর বাম বাটন �চেপ ধের (Click কের) �সিটেক �কানােকািন িবপরীতমখূী িনেয় �গেল ছিবিট 
Ratio (অনপুাত) িঠক �রেখ �ছাট হেত থাকেব (িচ�-৩)।  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 �েয়াজনমত �ছাট করার পরই Mouse-িট �ছেড় িদেত হেব তাহেলই ছিবিটর আকৃিত �সই�প হেয় যােব (িচ�-৩)। 
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 এছাড়াও ছিবিট িসেল� করার পর Prictre Tools এর অধীন Format �মন�ুেত ি�ক করেত পােরন (িচ�-৪)। 
 এখন Size কমা� �েপর অধীন Height অথবা Width �য �কান একিটর মান পিরবত�ন কের আনুপািতক হার িঠক �রেখ ছিবর আকৃিত পিরবত�ন করেত পােরন (িচ�-৫)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তেব যিদ ছিবর Height এবং Width আপনার চািহদা মত রাখেত চান তাহেল Size কমা� �েপর ডান �কানায় তীর (Arrow) িচি�ত �ােন 

ি�ক ক�ন (িচ�-৬)। 
 তাহেল আপনার সামেন Format Picture �মন�ু �দিশ�ত হেব (িচ�-৭)। 
 এখােন Lock aspect ratio এর বাম পাে��র �চক () বে� ি�ক কের িটক মাক�িট তুেল িদন (িচ�-৮)। 
 এখন ছিবর Height এবং Width  এর মান আপনার চািহদামত বিসেয় িদেত পারেবন (িচ�-৫)। 
 এখন ছিবিটর �ান পিরবত�ন কের িনিদ�� �ােন িনেয় �যেত চাইেল ছিবিটর উপর Mouse Pointer িনেয় �গেল �সিট যখন চতু�মূখী  তীর আকৃিত ধারন 

করেব তখন Mouse-এর বাম বাটন �চেপ ধের (Click কের) িনিদ�� �ােন িগেয় Mouse-িট �ছেড় িদেয় ছিবিট �সই �ােন �ানা�িরত হেব (িচ�-৯)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

PowerPoint এর ছিবেত-এ Caption �দওয়া  :  
 PowerPoint এর Slide-এ �কান ছিব য�ু করার পর �সিটর �বিশ�� অনুযায়ী বণ�না বা তথ� িলিপব� করােক বলা হয় Caption �দওয়া।  
 �কান ছিবেত Caption িদেত চাইেল Insert িরবেনর (িচ�-১০) Text কমা��প (িচ�-১১) �থেক TextBox  (িচ�-১২)  ি�ক ক�ন।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ�-৪ িচ�-৫  িচ�-৬ 

িচ
�-

৯ 

িচ
�

-৭
 

 িচ�-৮ 

িচ�-১১ িচ�-১০ 
 িচ�-১২ 
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 এখন MousePointer িট (⊥) ব�নীেত িনেদ�িশত আকিৃত ধারণ করেল Slide-এর �য �ান হেত Caption িলখেত চাই �সই �ােন ি�ক করেল 

একিট TextBox �তির হেব (িচ�-১৩)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 এখন কী-েবাড� �থেক �েয়াজনীয় Caption-িট টাইপ ক�ন (িচ�-১৪)। 
 Caption-িট টাইপ করার পর MousePointer িট ফাঁকা �ােন ি�ক ক�ন।  
 
PowerPoint-এ Slide-এর ছিব পিরবত�ন  করা :  
 PowerPoint-এর Slide-এ ছিব যু� করার পর �সিটেক আবার পিরবত�ন করার �েয়াজন হেত পাের �সজন�- 
 �য ছিবেটেক পিরবত�ন করেত চান �সিটর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক করেল একিট Pop-up Menu �দিশ�ত হেব (িচ�-১০)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  এখন উ� Pop-up Menu হেত Change Picture এর উপর ি�ক ক�ন (িচ�-১১)। 
 িকংবা ছিবিটর উপর ি�ক কের �সিটেক –Select কের Picture Tools এর অধীন Format �মন�ুেত (িচ�-১২) ি�ক করেত পােরন।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন Adjust কমা� �েপর (িচ�-১৩) অধীন Change Picture �লখািটর (িচ�-১৪) উপর ি�ক ক�ন। 

 

িচ�-১৩ 

িচ�-১৪ 

িচ�-১০ 

িচ�-১১ 

িচ�-১২ িচ�-১৩  িচ�-১৪ 
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 তাহেল আপনার সামেন িচ�-১৫ এর মত একিট ডায়ালগ ব� আসেত পাের।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তাহেল িচ�-১৫ এর Work Offline বাটেন ি�ক করেল Insert Picture ডায়ালগ ব�িট �দিশ�ত হেব (িচ�-১৬)। 
 এবার কি�উটােরর �য �ােন ছিব রাখা আেছ �সই �ােন িগেয় পিরবত�ন কের �য ছিবিট যু� করেত চান �সই ছিবিটেত Mouse-এর Double 

Click ি�ক কের অথবা ছিবিটর উপর একিট ি�ক কের Open–এ ি�ক করেলই পূেব�র ছিবিট পিরবত�ন হেয় নতুন ছিবিট Slide-এ যু� হেয় 
যােব (িচ�-১৭)। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PowerPoint এর ছিবেত-এ Animation �দওয়া  :  
 PowerPoint এর Text-এ Animation �দওয়ার মত �থেম আমরা Animation  ট�ােবর Advanced Animation কমা� �েপর 

অধীন Animation Pan ি�ক কের ডান পাে�� Animation Pan িট যথারীিত চাল ুকের রাখেত পাির (িচ�-১৮), িকংবা �েয়াজেনর সময় 
পেরও চাল ুকের িনেত পাির। 

 �লখা�িলেক �যমন ধারাবািহক ভােব �কানিটর 
পর �কানিট �াইেড আনেত চাই �সই ভােব 
�যমন একিট একিট িসেল� কের 
Animation িদেল এেকবাের ধারাবািহকতা 
�তির হেয় যায়। �তমিন ছিব�িলেক �কানিটর 
পর আনেত চাই �সইিটর পর ছিবিটেক িসেল� 
কের Animation িদেলই সময় মত �সিট 
Slide-এ আসেব। তেব যিদ �কান কারেন 
ধারাবািহকতা পিরবত�ন করেত হয় তাহেল 
�সে�ে� আমরা Animation Pan �থেক 
Text-এর মত �সিটরও ধারাবািহকতা 
পিরবত�ন করেত পারব।  

 এখন ছিবিটেক িসেল� কের (িচ�-১৮) 
Text-এ Animation �দওয়ার মত কের �সিটেক Animation িদেত পাির। এবং Text-এ Animation �দওয়ার পর �যমন �সিটেত িবিভ� 
ধরেনর Effect �দওয়া স�ব িছল এখােনও �তমিন একই প�িতেত সব�িল  Effect িদেত পাির। �সে�ে� Text-এর জন� উে�িখত প�িত�িল 
ল��নীয়।  

িচ
�

-১
৮ 

িচ�-১৫ 

িচ�-১৬ 

িচ
�

-১
৭ 
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PowerPoint-এর  Slide- এ ছিব Crop	করা (অ�েয়াজনীয় অংশ কাটা) :
 �য ছিবিটেক Crop করেত চাই �সিটেক �থেম ছিব য�ু (Insert) করার প�িত অনুযায়ী Slide-এ যু� করেত হেব।  
 ছিবিট Slide-এ য�ু হওয়ার সােথসােথই ছিবর চাির পাে�� িনয়ম অনুযায়ী একিট বাউি�ং ব� �তির হেব (িচ�-১)। অথ�াৎ ছিবিট িনব�ািচত (Select) 

থাকেব। যিদ �কান কারেন �সিট না ধােক তাহেল ছিবর উপর পুনরায় ি�ক কের �সিটেক িনব�ািচত (Select) করেত হেব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ছিবিট িনব�ািচত (Select) থাকা অব�ায় Picture Tools- টাইেটেলর অধীন Format িরবেন ি�ক করেল িকংবা Slide-এ যু� করা ছিবিটেত 

ডাবল ি�ক করেলই Format িরবেন অধীন� সকল কমা��িল �দিশ�ত হেব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন Format িরবেন Size কমা� �েপর অধীন Crop বাটেন ি�ক করেলই ছিবিটর চার পাে�� চারিট লাইন পেয়� এবং চার �কানায় চারিট 

কণ�ার পেয়� �তির হেব (িচ�-৩)।   
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�
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�
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 কােজর অিধক সিুবধােথ� আমরা Mouse-পেয়�ারিট �য �কান একিট কণ�ার পেয়�ােরর উপর িনেয় যাব এবং �দখেত পাব Mouse-পেয়�ারিট 

ও একই রকম কণ�ার পেয়�ার আকিৃত ধারন কেরেছ। 
 Mouse-পেয়�ারিট যখন কণ�ার আকিৃত ধারণ করেব তখনই Mouse-ি�ক কের িবপরীতমূখী �টেন পছ�মত �ােন �ছেড় িদই (িচ�-৪)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 �েয়াজেন Mouse-পেয়�ারিট িবিভ� কণ�াের িনেয় �সিট যখন কণ�ার আকিৃত ধারণ করেব তখনই Mouse-ি�ক কের িবপরীতমূখী �টেন 

পছ�মত সাইজ িনধ�ারণ কির (িচ�-৫)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন Mouse-িট Slide–এর ফাঁকা �ােন ি�ক করেলই ছিবিটর আকৃিত আপনার িনধ�ারন কের �দওয়া আকিৃতর হেয় যােব (িচ�-৬)। 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
এখন ছিবিটেক Mouse-ি�ক কের ধের িনেয় আপনার পছ�মত �ােন িনেয় �ছেড় িদন তাহেল �সখােনই অব�ান করেব। 
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এছাড়াও Format িরবেন Size কমা� �েপর অধীন Crop বাটেনর �প-ডাউন (‚) এ�ােরােত ি�ক করেল Crop করার আরও িকছু প�িত 

পিরলি�ত হেব  (িচ�-৭)।   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখানকার Crop (িচ�-৮) ি�ক করেল �াভািবক Crop বাটেন ি�ক করেল �যমন ছিবিটর চার পাে�� চারিট লাইন পেয়� এবং চার �কানায় 

চারিট কণ�ার পেয়� �তির হয় �তমনই হেব (িচ�-৩ এর মত) ।   
 আর যিদ Crop to Shape (িচ�-৯) ি�ক কির তাহেল PowerPoint-এ থাকা সকল Shape �িল �দিশ�ত হেব �সখান �থেক �য Shape 

িট িনব�াচন করব ছিবিট �সই আকৃিতেত Crop হেব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Aspect Ratio (িচ�-১০)  ি�ক করেল �বশ িকছু অনুপাত আপনার সামেন �দশ�ন করেব এখান �থেক আপনার চািহদামত অনুপােতর উপর 

ি�ক করেলই ছিবিটর উপর �সই অনুপােত চার পাে�� চারিট লাইন পেয়� এবং চার �কানায় চারিট কণ�ার পেয়� �তির হেয় যােব। এখন Mouse-
িট Slide–এর ফাকঁা �ােন ি�ক করেলই ছিবিটর আকিৃত আপনার িনধ�ারন কের �দওয়া অনুপােতর হেয় যােব (িচ�-৬ এর মত) 
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PowerPoint-এর Slide Show করা এবং ব� করা :
 PowerPoint- এ �কান Presentation �তির করার উে�শ� হল �সিটেক উপ�াপন (Show) করা।     
 িবিভ� প�িতেত আমরা এই PowerPoint- এর  Slide- Show করেত পাির। �যমন- 
 PowerPoint- এর  Slide- Show করেত  �থেম আমরা Slide Show িরবেন ি�ক করেত পাির- 
 তাহেল আমােদর সামেন Slide Show িরবেনর অ��গত সকল কমা� �িল �দিশ�ত হেব (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন যিদ আপিন PowerPoint- এর Slide-�িলেক �থম �থেক Show করােত চান তাহেল Start Slide Show কমা� �েপর অধীন From 

Beginning ি�ক ক�ন (িচ�-২) - 
  িক� যিদ আপিন চান বাম পাে��র প�ােন �য Slide-িট িনব�াচন (Click) করা আেছ �সখান �থেক পরবত�ী িনেচর িদেকর Slide-�িলেক Show করােত 

তাহেল Start Slide Show কমা� �েপর অধীন From Current Slide ি�ক ক�ন (িচ�-২)  - 
 
এছাড়াও শট�কাট বাটন �থেকও আপিন Slide Show করােত পােরন। তেব এখান হেত �কবল মা� Current Slide অথ�াৎ বাম পাে��র প�ােন �য 
Slide-িট িনব�াচন (Click) করা আেছ �সখান �থেক পরবত�ী িনেচর িদেকর Slide-�িলেক Show করােত পারেবন। 
 এিট করেত �থেম �য Slide-িট হেত Show করােত চান বাম পাে��র প�ান হেত �সই Slide-িটেত ি�ক কের �সিটেক িনব�াচন ক�ন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 এখন িনেচর ��াটাস বােরর ডান পাে�� (িচ�-৩)  Slide Show (িচ�-৪)          বাটেন ি�ক করেলই বাম পাে��র প�ােনর �য Slide-িটেত ি�ক করা 
িছল �সখান �থেক পরবত�ী িনেচর িদেকর Slide-�িল Show হেত থাকেব। 

 Slide Show  ব� করেত চাইেল কী-েবাড� এর বাম পাে��র উপেরর িদেকর esc বাটন চাপুন িকংবা Slide-এর উপর ডান বাটন ি�ক কের 
End Show ি�ক ক�ন।    
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PowerPoint- এ Video File- সংযু� করা:  
 PowerPoint-এর Slide-এ Video File সংযু� করেত চাইেল �থেম পাওযা়র পেয়� ��েজে�শনেক Normal View �ত �দশ�ন কের �য �াইেড Video 

ফাইল সংযু� করেত চাই বাম পাে��র প�ােন �সই �াইডিটেত ি�ক কের ডান পাে�� �দশ�ন কির (িচ�-১)। 

 এবার Insert �মন�ুর Text কমা� �েপর মধ� �থেক  Object-এ ি�ক ক�ন। পদ�ায় Insert Object ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-২)। 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 উ� ডায়ালগ বে�র Create from file �রিডও বাটন িসেল� ক�ন (িচ�-৩)। 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার Browse বাটেন ি�ক ক�ন। পদ�ায় Browse ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-৪)। 

 এখন Video ফাইলিট �য �াইভ বা িডের�িরেত আেছ �সিট িনব�াচেনর পর �য Video ফাইলিট যু� করেত চান �সিট িনব�াচন কের OK বাটেন 
ি�ক করেল ফাইেলর নামিট File text box-এ সংেযািজত হেব (িচ�-৫)। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন Display as icon এর �চক বে� ি�ক করেল Video ফাইলিটর icon �দখা যােব (িচ�-৬)। 
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 এখান হেত (িচ�-৬) Change Icon বাটেন ি�ক কের Video ফাইলিটর আইেকান পিরবত�ন কের িদেত পােরন (িচ�-৭)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবং Video ফাইলিটর নাম পিরবত�ন করেত চাইেল Change Icon বাটেন ি�ক করার পর Caption বে� (িচ�-৭) নতুন নাম িলেখ OK ি�ক ক�ন। 

 এখন পুনরায় OK  ি�ক করেল িনব�ািচত Video ফাইলিটর একিট icon  �াইেড �দিশ�ত হেব (িচ�-৮)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার Video ফাইেলর icon িট িসেল� কের Click > Insert > (Links কমা� �েপর মধ� �থেক) Action ি�ক কির। 

 তাহেল Action Settings উইে�ািট �দিশ�ত হেব (িচ�-৯)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার Mouse Click ট�াব এর Object action এর �রিডও বাটনিট (িচ�-১০) িসেল� কের OK ি�ক কির। 

 কাজ করেছ িকনা পরী�া করেত চাইেল Slide Show কের Video ফাইলিট ি�ক কের �দেখ িনন। 
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PowerPoint- এ Audio File- সংযু� করা:  

 PowerPoint-এর Slide-এ Audio File সংযু� করেত চাইেল �থেম পাওয়ার পেয়� ��েজে�শনেক Normal View �ত �দশ�ন কের �য �াইেড 

Audio File সংযু� করেত চাই বাম পাে��র প�ােন �সই �াইডিটেত ি�ক কের ডান পাে�� �দশ�ন কির (িচ�-১)। 

 এবার Insert �মন�ুর Text কমা� �েপর মধ� �থেক  Object-এ ি�ক ক�ন। পদ�ায় Insert Object ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-২)। 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 উ� ডায়ালগ বে�র Create from file �রিডও বাটন িসেল� ক�ন (িচ�-৩)। 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার Browse বাটেন ি�ক ক�ন। পদ�ায় Browse ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-৪)। 
 এখন Audio ফাইলিট �য �াইভ বা িডের�িরেত আেছ �সিট িনব�াচেনর পর �য Audio ফাইলিট যু� করেত চান �সিট িনব�াচন কের OK বাটেন 

ি�ক করেল ফাইেলর নামিট File text box-এ সংেযািজত হেব (িচ�-৫)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন Display as icon এর �চক বে� ি�ক করেল Audio ফাইলিটর icon �দখা যােব (িচ�-৬)। 
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 এখান হেত (িচ�-৬) Change Icon বাটেন ি�ক কের Audio ফাইলিটর আইেকান পিরবত�ন কের িদেত পােরন (িচ�-৭)। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবং Audio ফাইলিটর নাম পিরবত�ন করেত চাইেল Change Icon বাটেন ি�ক করার পর Caption বে� (িচ�-৭) নতুন নাম িলেখ OK ি�ক ক�ন। 

 এখন পুনরায় OK  ি�ক করেল িনব�ািচত Audio ফাইলিটর একিট icon  �াইেড �দিশ�ত হেব (িচ�-৮)। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবার Audio ফাইেলর icon িট িসেল� কের Click > Insert > (Links কমা� �েপর মধ� �থেক) Action ি�ক কির। 

 তাহেল Action Settings উইে�ািট �দিশ�ত হেব (িচ�-৯)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার Mouse Click ট�াব এর Object action এর �রিডও বাটনিট (িচ�-১০) িসেল� কের OK ি�ক কির। 

 কাজ করেছ িকনা পরী�া করেত চাইেল Slide Show কের Video ফাইলিট ি�ক কের �দেখ িনন। 
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িচ�-৬ িচ�-৫ 
 িচ�-৭ 

 

PowerPoint- এর  - সংযু� করা:  

 PowerPoint-এর Slide-এ Shape যু� করেত চাইেল �থেম পাওয়ার পেয়� ��েজে�শনেক Normal View �ত �দশ�ন কের �য �াইেড Shape 

যু� করেত চাই বাম পাে��র প�ােন �সই �াইডিটেত ি�ক কের ডান পাে�� �দশ�ন কির (িচ�-১)। 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন Home (িচ�-২) �মন�ুর Drawing কমা� �েপর (িচ�-৩)  মধ� �থেক  Shape-এ (িচ�-৪) ি�ক ক�ন।  
 

 
 
 
 
 
 
 

 অথবা Inser t (িচ�-৫) �মন�ুর Illustration  কমা� �েপর (িচ�-৬)  মধ� �থেক  Shape-এ (িচ�-৭) ি�ক ক�ন।  

 
 
 
  

 
 
 
 

 তাহেল িবিভ� ধরেনর Shape-স�িলত ডায়লগব� �দিশ�ক হেব (িচ�-৮ অথবা িচ�-৯)। 
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 এখান �থেক আপনার পছ� মত Shape-িটর উপর Mouse-ি�ক ক�ন। 

 ি�ক করার পর-পরই Mouse Pointer -িট () Plus (�যাগ) আকৃিত ধারন করেব। 

 এখন Shape-িট �য �ান �থেক �� করেত চাই �সই �ােন Mouse-ি�ক কের Button-িট না �ছেড় �াগ কের (িচ�-১০) পছ�মত �ােন 
িনেয় িগেয় �ছেড় িদই (িচ�-১১)।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তাহেলই �তির হেয় যােব আপনার পছ� করা আকিৃতর একিট Shape (িচ�-১১)।  

 

PowerPoint-এ -এর Size-পিরবত�ন করা:  
 Slide-এ পছ� মত আকিৃতর একিট Shape-ৈতির করার পরও অেনক সময় �সিটর Size-যথাযথ না ও হেত পাের। 
 �সজন� পরবত�ীেত Shape-িটর Size-পুনরায় পিরবত�ন করেত চাইেল �থেমই Shape-িটর উপর ি�ক কের �সিটেক িনব�াচন (Select) করেত 

হেব (িচ�-১১)। 
 Shape-িট Slide-এ য�ু হওয়ার সােথ সােথই চাির-পাে�� একিট Bounding Box �দখা যােব (িচ�-১১) যার চাির-েকানায় ও চাির-পাে�� 

�মাট আটিট পেয়� �দখা যােব। যিদ পেয়��িল না থােক তাহেলও ছিবিটর উপর Mouse Click কের �সিটেক িনব�াচন (Select) করেল �স�িল 
আবার �দখা যােব। 

 এই পেয়��িলর উপর Mouse Pointer িনেয় �গেল �সিট Twin Arrow (ি�মখূী তীর) আকৃিত ধারন করেব।   
 এখন Shape-িটর আকিৃত পিরবত�ন (বড়) করেত চাইেল �য �কান একিট �কানার পেয়ে�র উপর Mouse Pointer িনেয় �গেল �সিট যখন 

Twin Arrow (ি�মূখী তীর) আকৃিত ধারন করেব তখন Mouse-এর বাম বাটন �চেপ ধের (Click কের) �সিটেক �টেন িনেয় �গেল Shape-
িট Ratio (অনপুাত) িঠক �রেখ বড় হেত থাকেব (িচ�-১২)।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 �েয়াজন মত বড় করার পরই Mouse-িট �ছেড় িদেত হেব তাহেলই Shape-িটর আকৃিত �সই�প হেয় যােব (িচ�-১৩)।   
 

িচ�-১০ 

িচ�-১১ 

িচ�-১২ 

িচ�-১৩ 
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 এছাড়াও Shape-িট িসেল� করার পর Drawing Tools এর অধীন Format �মন�ুেত ি�ক করেত পােরন (িচ�-১৪)। 
 এখন Size কমা� �েপর অধীন Height অথবা Width �য �কান একিটর মান পিরবত�ন কের আনুপািতক হার িঠক �রেখ Shape-িটর আকৃিত 

পিরবত�ন করেত পােরন (িচ�-১৫)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 তেব যিদ Shape-িটর Height এবং Width আপনার চািহদা মত রাখেত চান তাহেল Size কমা� �েপর ডান �কানায় তীর (Arrow) িচি�ত 

�ােন ি�ক ক�ন (িচ�-১৬)। 
 তাহেল আপনার সামেন Format Shape �মন�ু �দিশ�ত হেব (িচ�-১৭)। 
 এখােন Lock aspect ratio এর বাম পাে��র �চক () বে� ি�ক কের িটক মাক�িট তুেল িদন (িচ�-১৮)। 
 এখন Shape-িটর Height এবং Width  এর মান আপনার চািহদামত বিসেয় িদেত পারেবন (িচ�-১৫)। 
 তাহেলই Shape-িট আপনার িনধ�ারণ কের �দওয়া Height এবং Width  অনুযায়ী হেব (িচ�-১৯)। 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

PowerPoint-এ -এর রং পিরবত�ন করা:  
 Slide-এ পছ� মত আকিৃতর একিট Shape-ৈতির করেলও �সিটর Color- (রং) যথাযথ না ও হেত পাের। একিট Shape-এ মূলতঃ �ই 

ধরেনর Color- (রং) থােক একিট Fill (ভরাট) Color এবং অন�িট Line (বড�ার) Color  
 �সজন� পরবত�ীেত Shape-িটর Color- (রং) পিরবত�ন করেত চাইেল �থেমই Shape-িটর উপর ি�ক কের �সিটেক িনব�াচন (Select) করেত 

হেব (িচ�-১১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন Shape-িট িসেল� করার পর Drawing Tools এর অধীন Format �মন�ুেত ি�ক ক�ন (িচ�-২০)। 

িচ�-১৪ িচ�-১৫ 
 িচ�-১৬ 

িচ
�

-১
৯ 

িচ
�

-১
৭ 

 িচ�-১৮ 

িচ�-২০ 
 িচ�-২১ 
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 এখানকার Shape Styles কমা� �েপর অধীন (িচ�-২১) �তির করা িবিভ� Shape Style এর মধ� হেত পছ�-মত �কান Color-(রং) 

স�িলত Shape-িনব�াচন (ি�ক) করেত পােরন। তাহেলই Shape-িট �তমনই Color-(রং) স�িলত হেয় যােব (িচ�-২২)।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এছাড়াও �কবল যিদ Shape-িট Fill (ভরাট) Color পিরবত�ন করেত চাই তাহেল Format িরবেনর Shape Styles কমা� �েপর অধীন 

Shape Fill �লখািটর উপর ি�ক করেল অেনক�িল রং এর Shade �দিশ�ত হেব (িচ�-২৩)।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখান �থেক আপনার পছ� মত Color-(রং) িট িনব�াচন (ি�ক) করেল Shape-িটর Fill (ভরাট) Color পিরবত�ন হেয় �তমিন হেয় যােব (িচ�-২৪)।  
 আর যিদ Shape-িট Line (বড�ার) Color পিরবত�ন করেত চান তাহেল Format িরবেনর Shape Styles কমা� �েপর অধীন Shape 

Outline �লখািটর উপর ি�ক করেল অেনক�িল রং এর Shade �দিশ�ত হেব (িচ�-২৫)।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখান �থেক আপনার পছ� মত Color-(রং) িট িনব�াচন (ি�ক) করেল Shape-িটর Line (বড�ার) Color-িট পিরবত�ন হেয় �তমিন হেয় যােব (িচ�-২৬)।  
 

িচ
�

-২
২ 

িচ�-২৩ 

িচ�-২৪ 

িচ�-২৫ 

িচ�-২৬ 
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PowerPoint-এ -এ Effects �দওয়া:  
 Slide-এ পছ� মত আকিৃতর Shape-ৈতির কের �সিটেত িবিভ� Color (রং) �দওয়া ছাড়াও �দওয়া যায় িবিভ� Effects 

 �সজন� �থেমই Shape-িটর উপর ি�ক কের �সিটেক িনব�াচন (Select) করেত হেব (িচ�-২৭)। 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Shape-িট িসেল� করার পর Drawing Tools এর অধীন Format �মন�ুেত ি�ক কের Shape Styles কমা� �েপর অধীন Shape 

Effects �লখািটর উপর ি�ক ক�ন। 
  তাহেল িবিভ� ধরেনর Shape Effects এর তািলকা �দিশ�ত হেব (িচ�-২৮)। 
 এই Effects �িলেত রেয়েছ আবার একািধক ক�ােটগির (িচ�-২৯)।   
 এখান হেত আপনার চািহদা-মত �কান Effects-িনব�াচন (ি�ক) করেত পােরন। তাহেলই Shape-িট �তমনই Effects স�িলত হেয় যােব 

(িচ�-৩০)।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ�-২৯ 

িচ�-৩০ 

িচ�-২৭ 

িচ�-২৮ 
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PowerPoint-এ :  
 �য �লখািটেত Emphasis Effects... িদেত চাই �থেম �সিট িলেখ �েয়াজনীয় কাজ স�াদনা �শষ কির। 
 �থেম আমরা Animations ট�ােবর (িচ�-১) Advanced Animation কমা� �েপর (িচ�-২) অধীন Animation Pan ি�ক কের (িচ�-৩) 

Animation Pan িট চাল ুকের রাখেত পাির (িচ�-৪), িকংবা �েয়াজেনর সময় পেরও চাল ুকের িনেত পাির। 
 
 
 
 
 
 
 
 �লখািটেক �াইেড আনার জন� যিদ একিট Entrance Effect... িদেত চান তাহেল পৃ�া-১০ এ উে�িখত PowerPoint এর Text-এ 

Animation �দওয়ার প�িত অনুযায়ী �সিটেত একিট Entrance Effect িদেয় িনেত পােরন। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন �লখািট অথবা �লখা সহ �ট� ব�িট িসেল� কের (িচ�-৫) Animations ট�ােবর (িচ�-৬) Advanced Animation কমা� �েপর 

(িচ�-৭) অধীন Add Animation (িচ�-৮) ি�ক কির। 
 তাহেল আপনার সামেন More Effects.... �দিশ�ত হেব (িচ�-৯)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন এই More Effects.... (িচ�-৯) এর িনেচর িদেক More Emphasis Effects… (িচ�-১০) ি�ক করেত হেব। 

 তাহেল Add Emphasis Effect ডায়লগ ব�িট �দিশ�ত হেব (িচ�-১১)। (এখান �থেক আপনার পছ� এবং �েয়াজনীয় Emphasis Effect-িট িসেল� কের OK ি�ক ক�ন।) 

িচ
�

-৫
 

িচ�-৬ 
 

িচ�-৭ িচ�-৮ 

িচ
�

-৯
 

 

িচ
�

-১
০ 

িচ�-১১ 

িচ�-২ িচ�-১ 
 

িচ�-৩ 

 
িচ

�
-৪
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 আপিন Subtle �েপর মধ� �থেক Contrasting  Color িসেল� কের OK ি�ক করেত পােরন, তাহেল িচ�-১২ এর  ডান পাে��র Animation 
Pan-এ (িচ�-১৩) Emphasis Effect-িট �দখা যােব (িচ�-১৪) । (আপিন চাইেল একািধক Emphasis Effect িদেত পােরন) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবার Animation Pane এ (িচ�-১৩) চাল ুথাকা Emphasis Effect এর জন� ব�ব�ত Animation (িচ�-১৪) িটর উপর Mouse-এর 

ডান বাটন ি�ক কের Start With Previous িসেল� ক�ন। 
 পুনরায় ঐ Emphasis Effect এর জন� ব�ব�ত Animation (িচ�-১৪) িটর উপর ডান বাটন ি�ক কের Timing ি�ক কির । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন আপনার সামেন চাল ূহওয়া (িচ�-১৫) ডায়লগব� এর Repet ঘের �পডাউন (‚) এ�ােরােত (িচ�-১৬) ি�ক কের Until End of Slide 

(িচ�-১৭) িসেল� কের OK ি�ক কির। 
 এবার PowerPoint File(কে��) িট Save কের Slide Show বাটেন (িচ�-১৮) ি�ক কের �দেখ িনন ইেফ�িট �কমন হেলা । 
 

PowerPoint-এ :  
 Slide-এ �কান Object-েক চলমান বা �ানা�িরত করােত চাইেল সাধারণত ব�বহার করা হয় Motion-Path-এর। 

 �য Object-িটেত Motion-Path-এর ব�বহার করেত চাই �থেম �সিটেক Slide-এ যু� কের িনিদ�� �ােন রাখেত হেব (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ
�

-১
 

িচ
�

-১
২ 

 
িচ

�-
১৩

 
 

িচ
�-

১৪
 

 
িচ

�-
১৮

 

িচ�-১৫ 
িচ�-১৬ 

িচ�-১৭ 
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 এবার �য Object-িটেত Motion-Path িদেত চাই �সিটেক িসেল� কের (িচ�-১) Animations ট�ােবর (িচ�-২) Advanced 
Animation কমা� �েপর (িচ�-৩) অধীন Add Animation (িচ�-৪) ি�ক ক�ন। 

 তাহেল আপনার সামেন More Effects.... �দিশ�ত হেব (িচ�-৫)। 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এই More Effects.... (িচ�-৫) এর িনেচর িদেক More Motion Paths... (িচ�-৬) ি�ক করেত হেব। 

 তাহেল Add Motion Path ডায়লগ ব�িট �দিশ�ত হেব (িচ�-৭)। (এখান �থেক আপনার পছ� এবং �েয়াজনীয় Motion-Path-িট িসেল� 
কের OK ি�ক করেল �াইেড Motion-িটর অনু�প একিট �রখা �দখা যােব।) 

 আপিন Basic �প �থেক Circle িসেল� কের OK ি�ক করেত পােরন। 

 ফেল িসেল� করা Object-িটেত একিট বৃ� �তির হেব (িচ�-৮)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ�-২ 
 

িচ�-৩ িচ�-৪ 

িচ
�

-৫
 

 

িচ
�-

৬ 

িচ�-৭ 

িচ�-১০ িচ�-৯ 
 

িচ�-১১ 

িচ
�
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 এখন Animation  ট�ােবর (িচ�-৯) Advanced Animation কমা�ড �েপর (িচ�-১০) অধীন Animation Pan (িচ�-১১) ি�ক কের 

ডান পাে�� Animation Pan িট (িচ�-১২) চালু কের করেত পাির। 

  এখন Animation Pan (িচ�-১২) িটর Play From বাটেন (িচ�-১৩) ি�ক কের অথবা Slide Show বাটেন (িচ�-১৪) ি�ক কের 
Motion-িট �কমন কাজ করেছ �দেখ িনন। 

 

PowerPoint Presentation-এ Background Audio যু� ও Formatting করা :  
 আপিন যিদ চান Slide Show করেল Audio-িট �য়ংি�য় ভােব বাজেত থাকেব এবং �াইডিট পিরবত�ন হেল Audio-িট ব� হেয় যােব। িকংবা 

চাইেত পােরন Slide পিরবত�ন হেলও  Audio-িট ব� হেয় যােব না, এবং Slide Show চলাকািলন সমেয় অিডও আইকনিট �দখা যােব না। 
আবার Audio ফাইলিটর স�ূণ� অংশ নয়, িকছ ুঅংশ আপিন বাজােত চান। তাহেল িক করেবন..... 

 �থেম �য PowerPoint Presentation (কে��)-িটেত Audio File যু� করেবন �সিটেক Edit �মােড Open ক�ন (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন Insert ট�ােবর (িচ�-২) Media কমা�ড �েপর (িচ�-৩) অধীন Audio  (িচ�-৪) ি�ক কের Audio on My PC.....ি�ক কির। 

 তাহেল আপনার সামেন Insert Audio ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-৫)। 
 এখন Audio ফাইলিট �য �াইভ বা িডের�িরেত আেছ �সিট িনব�াচেনর পর �য Audio ফাইলিট যু� করেত চান �সিট িনব�াচন কের Insert বাটেন 

ি�ক করেল Audio ফাইলিট Slide -এ সংেযািজত হেব (িচ�-৬)। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Slide-এ Insert হওয়ার সােথ সােথই Audio ফাইেলর Icon-িট Select অব�ায় থাকেব অথ�াৎ চার পাে�� একিট বাউি�ং ব� এবং আটিট 
পেয়� অব�ায় থাকেব । যিদ �কান কারেন �সিট না থােক তাহেল �সিটেক (Icon-িটর উপর ি�ক কের) িসেল� কির। 

 তাহেল টাইেটল বাের Audio Tools নােম একিট নতুন Tab �দখেত পাব (িচ�-৭)। 

িচ�-৩ িচ�-২ 
 িচ�-৪ 

িচ
�-

১ 

িচ�-৫ 

িচ
�

-৬
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 এখন এই Audio Tools ট�ােবর Play back নামক (িচ�-৮) Sub-Tab িটেত ি�ক কির। 
 তাহেল আমরা Play Back কমা�-�িল �দখেত পাব (িচ�-৯) । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 যিদ চান Slide Show করেল Audio-িট �য়ংি�য় ভােব বাজেত থাকেব এবং �াইডিট পিরবত�ন হেল Audio-িট ব� হেয় যােব না, এবং Slide Show 

চলাকািলন সমেয় অিডও আইকনিট �দখাও যােব না তহােল Audio Style কমা� �েপর (িচ�-১০) অধীন Play in Background (িচ�-১১) ি�ক ক�ন। 
তাহেল Audio Options কমা� �েপর অধীন Hide during show: Play Across: ও Loop Until Stopped: এর বাম পাে��র ঘের িটক-
মাক� বেস যােব এবং Start: এর ঘের Automatically �লখািট আসেব (িচ�-১২)। Loop until stopped: এখােন িটক িচ� থাকেল আপনার 
�াইডিট যিদ ৫ িমিনেটর হয় আর অিডওিট যিদ ২ িমিনেটর হয় তাহেল Slide-িট �দশ�ন �শষ না হওয়া পয�� Audio-িট পুনঃ পুনঃ বাজেত থাকেব। 

 Audio Options কমা� �েপর অধীন �কবলমা� Hide during show: (িচ�-১৩) এিটেত িটক মাক� বিসেয় িদেল �ীকার আইকনিট 
Slide Show হওয়ার সময় �দখা যােব না। 

 Editing কমা� �েপর অধীন Fade duration: (িচ�-১৪) এখােন �ইিট Options আেছ একিট Fade in: অন�িট Fade out:    
�কান Audio চালু হওয়ার সময় যিদ চাই �সিটর Sound আে� আে� �বেড় িগেয় চালু �হাক তাহেল Fade in-এ �সিটর  সময় িনধ�ারণ কের িদেত হেব।  
আর যিদ চাই Audio-িট যখন �শষ আসেব তখন আে� আে� �সিটর সাউ� কমেত কমেত �শষ হেব তাহেল Fade out-এ �সিটর সময় িনধ�ারণ কের িদেত পােরন। 

 এছাড়াও Audio Options কমা� �েপর অধীন Volume (িচ�-১৫) Icon-িটেত ি�ক কের Audio-িটর শ� কম-েবশী কের িদেত পােরন। 
 এই Audio Options কমা� �েপর অধীন Start: এর �ইিট Options আেছ (িচ�-১৬)।  

যিদ চান Slide Show �� হওয়ার পর Mouse Click করেলই Audio-িট চাল ুহেব তাহেল On Click িসেল� থাকেব।  
আর যিদ চান Slide Show �� হওয়ার পর �য়ংি�য় ভােব Audio-িট চাল ুহেব তাহেল Automatically select ক�ন। 

 আপিন �য Audio ফাইলিট Slide-এ যু� কেরেছন �সিট কখনও অেনক বড় হেত পাের। িক� আপিন চাইেছন �সই ফাইেলর স�ূন� নয় িকছু 
অংশ বাজােবন। এে�ে� Editing কমা� �েপর অধীন Trim audio  (িচ�-১৭) ি�ক করেল Trim Audio ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-১৮)।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এখন এই Trim Audio ডায়ালগ ব�িটর বাম-পাে��র (িচ�-১৯) সবুজ �াইডার-িট �যখান �থেক Audio-িট বাজা �� করেত চান এবং ডান 
পাে��র (িচ�-২০) লাল �াইডার-িট �যখােন িগেয় বাজা �শষ করেত চান �সই সিঠক �ােন �াইডার �’িটেক বসান। 

 অথবা Start time (িচ�-২১) এবং End time (িচ�-২২)-এ সময় �সট কের OK ক�ন। 
 এবার Slide Show কের Audio-িট চািলেয় �নুন। 
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PowerPoint Presentation-এর Slide-এ Background যু� করা :  
 �থেম PowerPoint Presentation(কে��)-িটর �লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স�াদন কের িনেত পাির। িকংবা �কান 

কাজ স�াদন ছাড়াই Background যু� কের িনেত পাির। 
 �থেম PowerPoint Presentation(কে��)-িটেক (�যখান �থেক �� করেত চাই �সই �াইড �থেক) Edit �মােড Open কির (িচ�-১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন Design ট�ােবর (িচ�-২) Customize কমা� �েপর (িচ�-৩) অধীন Format Background (িচ�-৪)-এ ি�ক কির। 
 তাহেল ডান পাে�� Format Background ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-৫)। 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবার Fill কমা� �েপর (িচ�-৬) অধীন Picture or  texture fill এর বাম পাে��র (িচ�-৭) �রিডও বাটনিট ি�ক কের িসেল� ক�ন। 
 তাহেল Slide িটেত Texture ব�াক�াউ� য�ু হেয় িচ�-৮ এর মত �দিশ�ত হেব। 
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 এখন আমরা যিদ Background-িহেসেব �কান ছিব ব�বহার করেত চাই তাহেল File… (িচ�-৯) বাটেন ি�ক কির।  
 তাহেল Insert Picture ডায়ালগ ব� (িচ�-১০) আসেব। 
 এবার ছিব�িল �য �াইভ বা িডের�িরেত আেছ �সিট িনব�াচেনর পর ছিব�িল �য �ফা�াের সংরি�ত আেছ �সই �ফা�াের িগেয় িবষয়ব� সংি�� 

�য ছিবিট ব�বহার করেত চাই �সিট িসেল� কের Insert ি�ক কির তাহেল ছিবিট Slide -এ সংেযািজত হেব (িচ�-১১)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবার ডান পাে��র Format Background (িচ�-১২)-এর Fill কমা� �েপর (িচ�-১৩) অধীন  Transparency (িচ�-১৪)-এর শতকারা 

হারেক আপনার পছ� মত (িচ�-১৫) বািড়েয় িদন । (৬০% �থেক ৭৫% হেল ভাল হয়, �যিট আপনার �লখার সােথ মানানসই হেব।) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 িভ� িভ� িবষয়ব�র সােথ িভ� িভ� Slide-এ িভ� িভ� Background চাইেল িভ� িভ� Slide িসেল� কের একই প�িত অনুসরণ কের িভ� 

িভ� িবষয়ব�র সােথ িভ� িভ� Background যু� ক�ন।  
 না চাইেল Close বাটেন (িচ�-১৬) ি�ক কের Format Background ডায়ালগ ব�িট ব� কির। যিদ সব�িল �াইেডর Background একই ধরেনর 

�পেত চাই তাহেল Apply to All (িচ�-১৭) ি�ক কির। (একই Background-এর একািধক �াইড চাইেল �িতিটর ��ে� একই ছিব ব�বহার ক�ন।) 
 সবেশেষ Save কের একটু চািলেয় �দখুন। 

 

PowerPoint-এর Slide পিরবত�েনর সময়  Effect সৃি� করা:  
 �থেম পাওয়ার পেয়� ��েজে�শনেক Normal View �ত �দশ�ন কের (িচ�-১) �য �াইডিটেত Transition Effect িদেত চান বাম পাে��র 

তািলকা হেত (িচ�-২) �সই �াইডিট ি�ক কের িসেল� ক�ন। 
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 এবার Transition �মনেুত (িচ�-৩) ি�ক ক�ন আপনার সামেন Transition-এর অপশন�িল �দিশ�ত হেব। 
 
 
 
 
 
 
 

 এরপর Transition to This Slide-কমা� �েপর (িচ�-৪) অধীেন থাকা Transition Effect এর মধ� হেত আপনার পছ� মত Effect 
(েযমন িচ�-৫) এ ি�ক ক�ন। 

 �িতিট Slide-এর জন� আলাদা আলাদা Transition Effect  িদেত চাইেল তাহেল বাম পাে��র তািলকা হেত (িচ�-২) আলাদা আলাদা Slide-
িনব�াচন ক�ন এবং Transition to This Slide-কমা� �েপর (িচ�-৪) অধীেন থাকা Transition Effect এর মধ� হেত (িচ�-৫ এর 
অনু�প) পছ� মত আলাদা আলাদা Effect এ ি�ক ক�ন।  

 তেব যিদ ডকেুমে� থাকা সকল �াইেড একই Transition Effect িদেত চান তাহেল Timing কমা� �েপর (িচ�-৬) অধীন  Apply to 
all (িচ�-৭) বাটেন ি�ক ক�ন। এখন আপনার িনব�াচন করা Transition Effect-িট ডকুেমে�র সকল Slide-এর জন� কাযক�র হেব। 

 �াইড Transition এর সময় �কান শ� ক�ক এমনিট চাইেল Timing কমা� �েপর (িচ�-৬) অধীন Sound (িচ�-৮) অপশন এর 
�পডাউন বাটেন ি�ক কের পছ�মত শ� য�ু করেত পারেবন। 
 

PowerPoint Presentation-এ Note’s সি�েবিশত করা:  
 �থেম PowerPoint Presentation(কে��)-িটর �লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স�াদন কের িনই। 
 এবার PowerPoint Presentation(কে��)-িটেক Edit �মােড Open কের (িচ�-১) �য �াইডিটেত Note’s যু� করেত চান বাম পাে��র 

তািলকা হেত (িচ�-২) �সই �াইডিট ি�ক কের িসেল� ক�ন। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবার View ট�ােবর (িচ�-৩) Show কমা� �েপর (িচ�-৪) অধীন Notes (িচ�-৫) ি�ক ক�ন িকংবা িনেচর Status Bar- (িচ�-৬) এর   

Notes-এ ি�ক ক�ন। 
 তেব যিদ িনেচর Status Bar-(িচ�-৬) এ Notes �লখািট �দখেত না পান তাহেল Status Bar-এর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি�ক 

ক�ন। 
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 তাহেল Customize Status Bar-(িচ�-৭) িট �দিশ�ত হেব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখােন Notes �লখািটর বাম পাে�� (িচ�-৮) �কান িটক () মাক� থাকেব না। 
 এবার Notes �লখািটর উপর ি�ক ক�ন তাহেল বাম পাে�� একিট িটক () মাক� বসেব (িচ�-৯) এবং Notes �লখািট Status Bar-এ (িচ�-৬) 

�দখেত পােবন। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এখন (িচ�-৫ িকংবা িচ�-৬)Notes �লখািটর  উপর ি�ক করেল Slide-এর িনেচ ‘Click add to notes’ �লখািট �দখেত পােবন (িচ�-১০)। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 এবার Click to add notes �লখািটর (িচ�-১০) ওখােন ি�ক কের আপিন আপনার ��েয়াজনীয় বণ�না (Note’s) িলেখ রাখুন। 
 এইভােব এেক এেক �েয়াজনীয় �েত�কিট Slide-এ আপিন Notes �লখা স�� কের �ফলুন। 
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িচ�-১০ 

 
িচ�-৯ 
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PowerPoint Presentation-এ Hyperlink করা:  
 �থেম PowerPoint Presentation (কে��)-িটেক Edit �মােড Open কের (িচ�-১) �য Slide-এ �কান �িতেবদন, িববরণ িকংবা �কান 

ডকুেম� Hyperlink করেত চান বাম পাে��র তািলকা হেত (িচ�-২) �সই �াইডিট ি�ক কের িসেল� ক�ন। 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 �বাঝার সুিবধােথ� Slide-এর উপর �িতেবদন, িববরণ িকংবা ডকেুমি�র একিট নাম িকংবা সংি�� পিরিচিত িলিখ (িচ�-৩)। 

 এখন �লখািটর সােথ �কান �িতেবদন, িববরণ িকংবা ডকুেম� য�ু করেত �থেমই �সই �লখািটেক িসেল� কির (িচ�-৪)। 

 এখন Insert ট�ােবর (িচ�-৫) Link কমা� �েপর (িচ�-৬) অধীন Hyperlink (িচ�-৭) ি�ক ক�ন। 

  
 
 
 
 
 
 

 তাহেল পদ�ায ়Insert Hyperlink ডায়ালগ ব� আসেব (িচ�-৮)। 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 �িতেবদন, িববরণ িকংবা ডকুেম�িট �কাথা �থেক Link করেবন �সিট িনব�াচন করেত বাম পাে��র Link to (িচ�-৯) অপশন�িল �থেক 
আপনারিটর অব�ান িনব�াচন ক�ন। 

 
িচ�-২ 

িচ
�

-১
 

 
িচ�-৩ 

 
িচ�-৪ 

িচ�-৫ িচ�-৬ 
 

িচ�-৭ 

িচ
�

-৮
 

 
িচ�-৯ 

 
িচ�-১০ 

 
িচ�-১১ 

 
িচ�-১২ 

 
িচ�-১৩ 

 
িচ�-১৫ 

 
িচ�-১৪ 
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 পূেব� ��ত করা এবং আপনার কি�উটাের সংরি�ত �কান �িতেবদন, িববরণ িকংবা ডকুেম� যু� করেত চাইেল Existing File or Web 
Page (িচ�-১০) িনব�াচন ক�ন। 

 আপিন �য PowerPoint Presentation (কে��)-িটেত কাজ করেছন �সই কে�ে�র �কান Slide িকংবা �সখানকার �কান ডকুেম� যু� 
করেত চাইেল Place in This Document (িচ�-১১) িনব�াচন ক�ন। 

 তাৎ�িনক নতুন �কান ডকুেম� �তির কের �সিটেক যু� করেত চাইেল Create New Document (িচ�-১২) িনব�াচন ক�ন।    

 E-mail এ সংরি�ত �কান ডকুেম� য�ু করেত চাইেল E-mail  Address (িচ�-১৩) অপশনিট িনব�াচন ক�ন। 

 আমরা সাধারনত: পূেব� ��ত করা এবং কি�উটাের সংরি�ত �কান �িতেবদন, িববরণ িকংবা ডকুেম� য�ু কের থািক �স কারেনই Existing 
File or Web Page (িচ�-১০) অপশনিট �াথিমক ভােবই িনব�ািচত থােক। 

 এবং �যেহত ুডকুেম��িল বাই িডফ� My Documents এ সংরি�ত হয় তাই Look in ঘের (িচ�-১৪) My Documents- থাকেব এবং 
�সখােন সংরি�ত ডকুেম��িল �দিশ�ত হেব (িচ�-১৫)। 

 ডকুেম�িট যিদ My Documents এ সংরি�ত থােক তাহেল �সিটেক িনব�াচন কের OK ি�ক ক�ন। 

 যিদ ডকুেম�-িট কি�উটােরর অন� �কান �াইভ বা �ফা�াের থােক তাহেল Look in ঘেরর ডােনর (িচ�-১৬) �পডাউন এ�ােরােত ি�ক কের 
�াইভ বা িডের�ির িনব�াচেনর পর ডকুেম�িট �য �ফা�াের সংরি�ত আেছ �সই �ফা�াের িগেয় সংি�� ডকুেম�িট িনব�াচন কের OK ি�ক ক�ন।  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 �দখেত পােবন Slide-এর �লখািটর িনেচ একিট আ�ারলাইন পেড় �গেছ (িচ�-১৭) অথ�ৎ Hyperlink হেয় �গেছ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 এবার পরী�ার জন� Slide Show বাটেন ি�ক কের Slide-িট Show করার পর �লখািটর উপর মাউস িনেয় �গেল �সিট হাত আকৃিত ধারন 
করেব এবং ি�ক করেলই ডকুেম�িট চাল ুহেব। 

 চাইেলই �য �কান ছিব ছিবর সােথও Hyperlink করেত পােরন। 
 

 
িচ�-১৬ 

 
িচ�-১৭ 


