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          েভ া ও ভকামনা রইল সবার িত, আপনােদর সহেযািগতা এবং আ িরকতা  এেক এেক এিগেয় যাে  “কে  তিরর 
টুিক-টািক…. . ” এর এক একিট পব। তাই সকেলর িত রইল কৃত তা ও ধ বাদ। পাশাপািশ "কে  তিরর টুিক-টািক....." ক 
বাতায়েনর মূলপাতা- ত ান দওয়ায়, বাতয়ন কতপৃ েক অেশষ কতৃ তা ও ধন বাদ াপন করিছ। 

( াউজার িহেসেব Google Chrome ব বহার করেল ভাল িতি য়া (Feedback) পােবন। ) 
 

পাওয়ার পেয়ে র ফাইল ওয়ােড নওয়া, াইেড িবিভ  
ড েমে র ফাইল িল )  

 

( ােডা  করা, পাওয়ার পেয়ে ই ওেয়ব পইজ, াইেড 
িবেশষ আবহ , পাওয়ার পেয়ে  অিবরাম াইড দখােনা)  

 

( াইড শা চলার সময় িক- বােডর বহার, াইেড  টীকার 
কলম, পাওয়ার পেয়ে  ত কিপ ও কাট ক ন)  

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এ 
Voice Add করা)   

 

(PowerPoint Presentation 
(কে )) ক Video File-এ পা র।)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর াইেড 
ছিব সংেযাজন, ছিবর আকার পিরবতন করা)   

 

( পাওযা়র পেয়  ফাইল ( েজনে শন )- ক সবাই দখেত 
পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না।)  

 

( েজনে শন  এমন  কি উটাের  Open করেত চান 
যখােন  PowerPoint ই টল করাই নই।)  

 

(পাওযা়র পেয়  ফাইল ( েজনে শন)- ক সরাসির ল ীেন 
দশন)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর াইেড 
পাতা ঝের পড়ার Animation তির করা)   

 

(PowerPoint (কে )-এ Master Slide তির 
করা)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর াইেড 
গাড়ী চালােনা)   

 

(পাওযা়র পেয়  ফাইল (কে )-এ End Show বাটন 
এবং Home বাটন  সট করা )  

 

(PowerPoint Presentation-এ Next Slide 
এবং Previous Slide বাটন সট করা)  

 

(পাওযা়র পেয়  ফাইল (কে )-Menu বাটন  সট করা )  

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এ িনজ  
িডজাইেনর Thems সট করা)  

 

(পাওযা়র পেয়  ফাইল (কে )-এ Video ফাইল 
সং  করা)  

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এ ি ন 
শট নওয়া)  

 

( Microsoft PowerPoint-
2007/2010/2013- ক শটকােট চা  করা)   
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(PowerPoint File (কে )-এ লাইেনর র  কমেবিশ 
করা)  

 

(PowerPoint Presentation-এ Font Save 
করা)   

 

( PowerPoint-এ Photo Album তির করা)  

 

(PowerPoint (কে )-এ Slide Show 
Record করা)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর 
াউেডর টাইেটেল Emphasis Efects... দওয়া)   

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এ াইেড 
ছিব Crop করা)   

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর ছিব 
সংেকািচত করা)   

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এ Font 
Picture তির করা)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর ছিবর 
Resulation কম করা)   

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এর াইেড 
Background দওয়া)  

 

(অ  Presentation (কে ) এর Slide বতমান 
Presentation (কে )-এ সি েবিশত করা)  

 

 (এক  Presentation (কে )-এ িবিভ  Design 
এর Slide বহার করা।)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এর 
Slide-এ সময় দশন করা।)  

 

(Presentation (কে )-এর কান Slide ক Hide 
করা ( কােনা)।)  

 

(Presentation (কে )-এর কান ( কােনা) Hide 
করা Slide ক Unhide করা।)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এ 
Duplicate Slide তির করা।)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এ 
Annotation Pen (অ ােনােটশন কলম) বহার করা।)  

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এ 
Comment সি েবিশত করা।)  

 

 (কে  এর Animated করা Slide ক 
Animation ছাড়া Show করা।)  

 

 (PowerPoint Presentation (কে ) 
সয়ংি য়ভােব সংর ণ (Save) করা।)  

 

  (PowerPoint Presentation (কে )-এর 
াইড হ া আউট ি  করা।)  
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(PowerPoint-এ থেকই ছিবর ফাইল Size কম করা) 
  

 

(PowerPoint (কে )-এ Mouse পেয় ারেক 
লজার পেয় াের (লাইেটর মত) পিরণত করা ।) 

 

(PowerPoint Presentation (কে ) এ 
(বণনা)Notes সি েবিশত করা।) 

 

(PowerPoint Presentation (কে )- ক 
Presenter View ত দশন করা।) 

 

(PowerPoint Presentation (কে )-এ 
Hyperlink করা।) 

 

(PowerPoint Presentation (কে )- এর াইড 
Section করা।) 

 

(PowerPoint Presentation- াগােম ন ন 
Tab তির এবং Ribbon  করা।) 

 

(PowerPoint Presentation (কে )- এ  
কান Audio File ফরেম ং করা।) 

 

(PowerPoint Presentation া ােম‘Custom 
Theme’ Save করা।) 

 

(PowerPoint Presentation(কে )-এর 
Slide Show চলাকালীন য কান Slide-এ যাওয়া।) 

College Nowabenki Professor, Asst Elahee,-E-Md.Manjur by: Designed.   
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কে  তিরর টুিক-টািক.....১ 

Md.Manjur-E-Elahee     Tuesday 20th of August 2013 09:19:20 PM 
আমরা িডিজটাল কে ট ট তিরর জ  য Microsoft PowerPoint া ামিট ব বহার কের থািক সিটর বতমান ভাসন Microsoft PowerPoint-
2013 আিম ব বহার কের থািক। এছা াও পুরাতন ভাসন 97,2000,XP,2003 এবং আধিুনক ভাসেনর মেধ  আেছ 2007,2010,2013 
পেূবর ভাসন িলর এেক আপেরর মেধ  যমন সাদৃ মলূক  িকছু বিশ  আেছ তমিন নতনু ভাসন িলর এেক আপেরর মেধ  
সাদৃ মূলক  িকছু বিশ  আেছ। আমরা িভ  িভ  কারেন সবাই একই ভাসন ব বহার কিরনা আবার করেতও পািরনা। কােজই আমার 
লখার সােথ হ ত অেনকর ব  িমল নাও থাকেত পাের। তেব একটু খুেজ দখেল আশাকির পে  যােবন। 

  Microsoft PowerPoint একিট অেনক ব  েজে টশন া াম এবং এর কােজর ও অেনক। এছা া আধুিনকা েনর কারেণ এর 
ব বপতাও িদন িদন বে ই চেলেছ।  তাই য কান একিট, ইিট বা কে কিট লখার মেধ  এর পিরপূণতা তা ের থাক ধাের কােছও যাও া যােব 
না। স কারেনই আিম িকছু িকছু কের ধারাবািহক িলখেবা। য িল আপনােদর সং েহ গেল এক সম  ব  একিট সং হ তির হে  যােব। 
আমরা যেহতু মাটামিুট কে ট ট তির করেত পাির তাই ধেরই িনলাম আমরা একিট পাও ার পে ট ফাইল তির এবং  সািট সংর ণ 
করেত পাির তাই সখান থেক  না কের একটু সামেনর িদেক যাই। 
আজেক সাধারণ কে কিট িবষ  িনে  আেলাচনা করেবা- 
পাও ার পে ে টর ফাইল ও ােড িনে  যাও া 
           এমএস পাও ার পে ে ট তির করা উপ াপনা ( েজে টশন) বা াইডেক মাইে াসফট ও ােড িনে  যাও া যা । এ জ  যা 
করেত হেব, তাহেলা- 
Microsoft Office-2003 এর জন  
1.  য াইডিট এমএস ও ােড িনে  যেত চান সিট পদা  সচল ক ন। 
2.  এবার File>Send To>Microsoft Word-এ ি ক ক ন। পদা  Write up নােম একিট ডা ালগ ব  আসেব। 
3.  Notes next to slides অপশনিট িনবািচত থাকেল এমএস ও ােড পাও ার পে ে টর য াইডিটেক িনেত চান সিটেত Notes বা 
ি কার নাটস থাকেল ও ােড ি েন াইেডর পােশ নাটস আসেব। 
4.  আর যিদ Notes below sliders অপশনিট িনবািচত থােক তাহেল াইেডর িনেচ এর নাটস আসেব। 
5.  এবার পছে র অপশনিট িনবাচন কের OK বাটেন ি ক ক ন। 
6.  সচল (অ াকিটভ) াইডিট মাইে াসফট ও ােড চেল যােব এবং মাইে াসফট ও াড  হে  তা দিশত হেব। 
7.  এভােব েজে টশনেক ও াড ড েম ট িহসােব কের রাখা যােব। 
Microsoft Office-2007 এর জন  
1. থেম Office বাটেন ি ক কের Publish মানুেত ি ক করার পার Create Handout in Microsoft Office Word-এ ি ক কির। 
2. তাহেল আপনার সামেন Send to Microsoft Word ডায়লক ব  দিশত হেব। 
3. এই ডায়লগ বে র Outline Only এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
4. এবার OK বাটেন ি ক করেলই Microsoft Word এর একিট ডকুেম  তির হেয় আপনার সামেন দিশত হেব। 
5. েয়াজনীয় স াদনার পর সিটেত সংর ণ ক ন। 
Microsoft Office-2010 এর জন  
1. থেম File মনুেত ি ক কের Save & Send ি ক কির। 
2. এখন File Types কমা  েপর মধ  থেক Create Handouts ি ক কির। 
3. এবার ডান পাে র Create Handouts in Microsoft Word এর Create Handouts বাটেন ি ক কির। 
4. তাহেল আপনার সামেন Send to Microsoft Word ডায়লক ব  দিশত হেব। 
5. এই ডায়লগ বে র Outline Only এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
6. এবার OK বাটেন ি ক করেলই Microsoft Word এর একিট ডকুেম  তির হেয় আপনার সামেন দিশত হেব। 
7. েয়াজনীয় স াদনার পর সিটেত সংর ণ ক ন। 
  Microsoft PowerPoint -2013 এর জন  
1. থেম File মনুেত ি ক কের Export ি ক কির। 
2. এখন Export অপশন থেক Create Handouts ি ক কির। 
3. এবার ডান পাে র Create Handouts ি ক করেল Send to Microsoft Word ডায়লক ব  দিশত হেব। 
4. এই ডায়লগ বে র Outline Only এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
5. এবার OK বাটেন ি ক করেলই Microsoft Word এর একিট ডকুেম  তির হেয় আপনার সামেন দিশত হেব। 
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6. েয়াজনীয় স াদনার পর সিটেত সংর ণ ক ন। 
  Microsoft PowerPoint - 2016 এর জন  
7. থেম File মনুেত ি ক কের Export ি ক কির। 
8. এখন Export অপশন থেক Create Handouts ি ক কির। 
9. এবার ডান পাে র Create Handouts in Microsoft Word এর Create Handouts বাটেন ি ক কির। 
10. তাহেল আপনার সামেন Send to Microsoft Word ডায়লক ব  দিশত হেব। 
11. এই ডায়লগ বে র Outline Only এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
12. এবার OK বাটেন ি ক করেলই Microsoft Word এর একিট ডকুেম  তির হেয় আপনার সামেন দিশত হেব। 
13. েয়াজনীয় স াদনার পর সিটেত সংর ণ ক ন। 
 

াইেড িবিভ  ড েমে টর ফাইল িল  
            এমএস ও াড, এে ল, এে স, নাট প াড, ও াড প াড, িপিডএফ ইত ািদ য কান প ােকেজ স ািদত ফাইলেক মাইে াসফট 
পাও ার পে ট প ােকেজ ইমেপাট কের ে াজনী  কাজিট করা যা । য কান প ােকেজ স ািদত ফাইলেক পাও ার পে ট াইেড 
আনার প িত িন প- 
  Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  
1.  পাও ার পে ট েজে টশনেক Normal View ত দশন ক ন। 
2.  এবার Insert ম র Text কমা ড েপর মধ  থেক Object-এ ি ক ক ন, পদা  Insert Object ডা ালগ ব  আসেব। 
3.  উ  ডা ালগ বে র Create from file রিডও বাটন িসেল  ক ন। 
4.  এবার File ট ট বে  াইভ এবং িডের িরর নাম উে খ কের ফাইেলর নামিট টাইপ ক ন। 
5.  ফাইেলর নাম মেন না থাকেল Browse বাটেন ি ক ক ন। পদা  Browse ডা ালগ ব  আসেব। 
6.  এবার াইভ এবং িডের ির িনবাচেনর পর ে াজনী  ফাইেলর নামিট িনবাচন কের OK বাটেন ি ক ক ন। 
7.  এবার িনেদিশত ফাইেলর নামিট File text box-এ সংেযািজত হেল OK বাটেন ি ক ক ন। 
8.  এখন িনবািচত ফাইেলর তথ সহ াইডিট দিশত হেব। 

 তেব ফাইল িলেক িলংক ছাড়াও Object-আকাের াইেড যু  করা যায় এবং স িলেক েয়াজেন দশন করােনা স ব। িবিভ  
প ােকেজ স ািদত ফাইলেক পাও ার পে ট াইেড Object-আকাের াইেড যু  করার এবং সিটেক দশন করােনার প িত িন প- 

  Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  
1.  পাও ার পে ট েজে টশনেক Normal View ত দশন ক ন। 
2.  এবার Insert ম র Text কমা ড েপর মধ  থেক  Object-এ ি ক ক ন। পদা  Insert Object ডা ালগ ব  আসেব। 
3.  উ  ডা ালগ বে র Create from file রিডও বাটন িসেল  ক ন। 
4.  এবার File ট ট বে  াইভ এবং িডের িরর নাম উে খ কের ফাইেলর নামিট টাইপ ক ন। 
5.  ফাইেলর নাম মেন না থাকেল Browse বাটেন ি ক ক ন। পদা  Browse ডা ালগ ব  আসেব। 
6.  এবার াইভ এবং িডের ির িনবাচেনর পর ে াজনী  ফাইেলর নামিট িনবাচন কের OK বাটেন ি ক করেল ফাইেলর নামিট File text box-এ সংেযািজত হেব। 
7. এখন Display as icon এর চক বে  ি ক করেল Document িটর icon দখা যােব। 
8.  এখান হেত Change Icon বাটেন ি ক কের Document িটর আইেকান পিরবতন কের িদেত পােরন। 
9. এবং Document িটর Caption পিরবতন করেত চাইেল Change Icon বাটেন ি ক করার পর Caption বে  নতুন Caption িলেখ িদেত পােরন। 
10.  এখন OK এবং পুনরায় OK  ি ক করেল িনবািচত ফাইলিট াইডিট দিশত হেব। 
11. এবার ফাইেলর icon িট িসেল  কের Click >Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action ি ক কির। 
12. তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
13. এবার Mouse Click ট াব এর Object action এর রিডও বাটনিট িসেল  কের OK ি ক কির। 
14. কাজ করেছ িকনা পরী া করেত চাইেল Slide Show কের ফাইলিট ি ক কের দেখ িনন। 
ভলু িট মাজনী , ভকামনা রইল সকেলর জ । যিদ আমার লখা িল আপনােদর ে াজেন লােগ তাহেল দখা হেব আবার অ  কান 
সম  অ  িকছু িবষ  িনে । 
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Md.Manjur-E-Elahee                                                                   Wednesday 21st of August 2013 08:57:45 PM 
েভ া সবাইেক। ভাল আেছন এই ত াশায় আজেক আেরা িকছ ু লখার চ া করিছ। দির না কের জেন িনই PowerPoint এর আরও কেয়িট িবষয়- 
লখায় শ ােডা যু  করা             লখার িপছেন হালকা ছাযা়েক শ ােডা বেল। পাওয়ার পেয়ে র েজে শেন শ ােডা যাগ কের েজে শেনর সৗ য অেনকাংেশ বৃি  

করা যায়। এই শ ােডা যাগ করেত হেল িনেচর ধাপ েলা অনুসরণ করেত হেব-   Microsoft PowerPoint -  এর জন  1.  াইেডর য অংেশর ট ট েলােত শ ােডা দযা় েয়াজন স অংশিট িনবাচন ক ন। 2.  এবার Format Menu থেক Font Option িনবাচন ক ন। পদায় Font ডায়ালগ ব  আসেব। 3.  এরপর Effect box থেক Shadow Option িনবাচন ক ন। 4.  এবার OK ক ন।   Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  1.  াইেডর য অংেশর ট ট েলােত শ ােডা দযা় েয়াজন স অংশিট িনবাচন ক ন। 2.  এবার Drawing Tools এর অধীন Format মনু েত ি ক ক ন।  3.  এখন WordArt Style কমা  েপর অধীন Text Effects এর প ডাউনএ ােরােত ি ক করেলই Shadow পাওয়া যােব। 4.  এখান থেক পছ মত Shadow সহ অন ান  Effects িনবাচন ক ন। 
াইড পিরবতেনর সময় িবেশষ আবহ(Transition Effect) সিৃ  করা             এমএস পাওযা়র পেয়ে র একিট উপ াপনায় অেনক াইড থাকেত পাের। াইড শা হওযা়র সময় একিট াইড কীভােব  হেব 

তা Slide Transition থেক িনধারণ কের দওয়া যায়। যমন- কান একিট াইড দখার আেগ পদার উপর থেক িনেচর িদেক আসেছ, Microsoft Office-2003 এবং 2007 এ এমন আবহ সিৃ র জন - 1.  াইডিট িসেল  ক ন। 2.  এবার Slide show মনুেত ি ক ক ন। 3.  এরপর Slide transition-এ যান। 4.  এবার Effect-এ এেস ডাউন অ ােরােত ি ক ক ন। উইে াজ িসেলকশন ব িট খুলেব। 5.  এবপর Cover Down অপশনিট িসেল  ক ন। 6.  এবার Apply বাটেন ি ক ক ন। 7.  Apply to all বাটেন ি ক কের উপ াপনায় থাকা সব াইেড এই আবহ েয়াগ ঘটােত পারেবন। 
 তেব িতিট Slide এর আলাদা আলাদা Transition Effect িদেত চাইেল Apply to all বাটেন ি ক না কের িতিট াইড এক এক 

কের িসেল  কের একিট একিট কের Effect িসেল  কের এক এক কের Apply বাটেন ি ক িদেত হেব।   Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  1.  পাওয়ার পেয়  েজে শনেক Normal View ত দশন কের, য াইডিটেত Transition Effect িদেত চান সই াইডিট িসেল  ক ন। 2.  এবার Transition মনুেত ি ক ক ন। 3.  এরপর Transition to This Slide-কমা  েপর অধীেন থাকা Transition Effect এর মধ  হেত পছ  মত Effect এ ি ক কের Transition Effect  িনবচন কের িদেলই চলেব। এখােন িতিটর জন  আলাদা আলাদা Apply ি ক করার েয়াজন পেড় না। 4.  তেব যিদ ডকেুমে  থাকা সকল াইেডর একই Transition Effect িদেত চান তাহেল Transition to This Slide-এর ডান পাে র Timing কমা েপর অধীন  Apply to all বাটেন ি ক করেত পারেবন। 5. াইড Transition এর সময় কান শ  ক ক এমনিট চাইেল Timing কমা েপর অধীন Sound অপশন এর পডাউন বাটেন ি ক 
কের পছ মত শ  যু  করেত পারেবন। 

পাওযা়র পেযে়  অিবরাম াইড দখােনা             এমএস পাওয়ার পেয়ে র তির করা কান উপ াপনা বা াইডেক অিবরাম দখেত চাইেলই পােরন।    Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  1.  থেম Slide show মনুেত ি ক ক ন।  2.  এবার Set Up কমা  েপর অধীন Set Up Show-এ ি ক ক ন তাহেল Set Up Show ডায়লগ ব  চাল ুহেব। 3.  এরপর Set Up Show ডায়লগ বে র Show optins কমা  েপর অধীন Loop continuously until Esc এর বাম পাে র 
চকবে  ি ক কের িটক িচ  িদেয় OK ি ক ক ন। 4.  এখন Slide show বাটেন ি ক করেল াইডিট অিবরাম দিশত হেত থাকেব। 5.  ব  করেত চাইেল Esc চাপুন। 



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

কে  তিরর টিুক-টািক.....৩ 
Md.Manjur-E-Elahee     Thursday 22nd of August 2013 08:17:14 PM 
েভ া সবাইেক, আজও হািজর হেয় গলাম আপনােদর সামেন। একট ুব া  তাই  আজ ছা  কেয়কিট িবষয় তেুল ধরেত চাই য িল হল -   
াইড শা চলার সময ়িক- বােডর ব বহার 

এিট হয়ত আমরা সবাই কমেবশী জািন তারপরও একটু তুেল ধরিছ। য কান ভাসেন কান াইড শা চলার সময ়িক- বাড িদেয়ও িকছ ুকাজ করা যায়। 
Microsoft PowerPoint -2003, 2007, 2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.    চলিত াইড থেক পেরর াইেড যেত শবার বা Page down অথবা Down িকংবা Right Arrow চাপুন।  
2.    আেগর াইেড িফের যেত P অথবা Page up অথবা অথবা Up িকংবা Left Arrow চাপুন।  
3.    াইড অদৃশ  অ কারা  কের িদেত চাইেল B চাপুন। আবার B চাপেল আেগর অব ায় িফের যােবন। 
4.    কােলা না কের পদােক সাদাও কের ফলেত পােরন W চেপ। আেগর অব ায় িফের যেত চাইেল A চাপুন। 
5.    মাউস পেয় ার লুকােত চাইেল A অথবা = চাপুন। আবার মাউস পেয় ার িফিরেয় আনেত চাইেল A অথবা = চাপুন। 
6.    াইড শা শষ করেত চাইেল Esc অথবা - (হাইেপন) চাপুন। 
 

াইেড টীকার কলম (অ ােনােটশন Pen) 
      পাওয়ার পেয়  সফটওয় াের তির াইেড টীকার (অ ােনােটশন pen) জন  কলম তির করা যায়। সই কলম িদেয় াইেড নতুন িকছ ু
যাগ বা কান িনিদ  অংশ িচি ত করা যােব। পাওয়ার পেয়ে  াইড শা করার সময় য কান ভাসেন অ ােনােটশন কলম ব বহার করেত 

চাইেল আপনােক যা করেত হেব-  
Microsoft PowerPoint -2003, 2007, 2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.    াইড শা বাটেন ি ক কের Presentation িট show ক ন। 
2.    পদার িনেচ বাঁিদেকর কাণায় কলম আকৃিত বাটেন ি ক কের Pen ি ক ক ন।  
3.    অথবা Slide Show অব ায় Slide এর য কান ােন মাউেসর ডান বাটন ি ক কের Pointer Option থেক Pen ি ক ক ন 
তাহেল মাউস পেয় ারিট কলেমর আকৃিত ধারন করেব। 
4.    এেক সিরেয় য কান জায়গায় িনেয় মাউেসর বাতাম চেপ রেখ Pen িদেয় ব বহারকারী িলখেত পােরন বা মাক করেত পােরন। 
5. েয়াজেন একই ান হেত (Pointer Option থেক Ink Color ি ক কের) কলেমর কািলর রং পিরবতন কের িনেত পারেবন। 
6. Presentation িট শষ করেত গেলই আপনার িনকট জানেত চাইেব সিটেক াইেড ায়ী ভােব রেখ িদেবন িকনা। 
7. যিদ ায়ী ভােব রাখেত চান তাহেল Keep এবং না চাইেল Discard ি ক ক ন।  
পাওযা়র পেযে়  ত কিপ ও কাট ক ন 

Microsoft PowerPoint -2003, 2007, 2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1 .    য অংশটুকু কিপ করেত চান সিটেক থেম িসেল  কের িনন। 
1.    Ctrl চেপ ধের িসেল  করা অংশটুকু যিট কিপ করেত চান সিটর উপর মাউস ি ক কের টেন িনেয় য ােন কিপিট রাখেত চান স ােন 
িনেয় ছেড় িদন। 
2.    সই ােন একিট কিপ তির হেয় যােব । 
পাওয়ার পেয়ে  ট ব  সহ সকল লখা কিপ করেত চাইেল- 
1.    য ট ব  সহ লখা িল কিপ করেত চান সই ট বে র লাইেনর উপর ি ক কের থেম ট ব িট িসেল  কের িনন।  
2.    এরপর Ctrl চেপ ধের ট ব িট যিট লখাসহ কিপ করেত চান সিটর উপর মাউস ি ক কের টেন িনেয় য ােন কিপিট রাখেত চান স 
ােন িনেয় ছেড় িদন। 

3.    িকংবা সরাসির Ctrl চেপ ধের ট ব িট যিট লখাসহ কিপ করেত চান সিটর উপর মাউস ি ক কের টেন িনেয় য ােন কিপিট রাখেত 
চান স ােন িনেয় ছেড় িদন। 
4.    এেত ট ব  সহ সকল লখার একিট কিপ তির হেয় যােব । 
পাওয়ার পেয়ে  কান িকছু ত কাট করেত চাইেল- 
1.    য অংশটুকু কাট করেত চান সিটেক থেম িসেল  কের িনন। 
2.    Ctrl না চেপ িসেল  করা অংশটুক ু যিট কাট করেত চান সিটর উপর মাউস ি ক কের টেন িনেয় য ােন রাখেত চান স ােন িনেয় ছেড় িদন। 
3.    িসেল  করা অংশটুকু সই ােন চেল যােব । 
এভােব য কান ওয়াড েসিসং া ােমও কিপ এবং কাট  করা যায় 
         ভুল িট মাজনীয়, কথা িদলাম যিদ আমার লখা িল আপনােদর েয়াজেন লােগ তাহেল দখা হেব আবার অন  কান সময় অন  িকছ ু
িবষয় িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪ 
Md.Manjur-E-Elahee     Friday 23rd of August 2013 09:26:10 PM          েভ া রইল। কমন আেছন সবাই? ভেবিছলাম আজ আর আপনােদর সামেন আসেবানা। িক   parveen.islam1 ম াডােমর জানেত চাওয়ার 

ি েত আজেক আপনােদর সামেন হািজর হওয়ার েয়াজনীয়তা অনুভব করলাম।  ম াডাম জানেত চেয়েছন িকভােব “ PowerPoint এ Voice add 
করা যায়”  ম াডােমর সৗজেন  সবার উে েশ  আমার আজেকর এই লখা। 
         আজেকর আেলাচনায় আিম তুেল ধরেবা িকভােব লখার সােথ Voice add করা যায় অথাৎ লখািট সয়ংি য়ভােব উ ািরত হেব। 
PowerPoint(কে ) এ Voice add করা 
         PowerPoint এ Voice add করার কেয়কিট প িত রেয়েছ আজেক একিট প িত িনেয় আেলাচনা করব। আপনার কে ে র লখা অনুযায়ী 
Voice add করেত হেল থেম   Voice িট Record করেত হেব। সজন  আপনার দরকার একিট মাইে ােফন। ল াপটেপর সােথই এখন িব ইন 
মাইে ােফান থােক যিট িদেয় Voice Record করা যায় তেব ভাল কায়ািলিট পেত হেল ভালমােনর এবং ড টেপর ে েতা অবশ ই একিট 
মাইে ােফান েয়াজন। 
  Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  
1.      য াইেড Voice add করেত চান থেম সিট Open করেত হেব। 
2.      এবার Click > Insert > (Media কমা  েপর অধীন) Audio > Record Audio 
3.      Sound Recorder া ামিট Open হেব। 
4.      এবার লাল রেঙর Record বাটেন Click কের লখার যতটুকু অংেশর জন  Voice add করেত চান ততটুকু Voice Record ক ন। 
5.      শষ হেল Ok বাটেন Click করেল াইেডর উপর একিট Voice আইেকান তির হেব। 
6.      এবার Click > Animations >(Advanced Animation কমা  েপর অধীন) Animation Pan 
7.      ডান পাে  Animation Pan চাল ুহেব। 
8.      Voice এর Animation িটর উপর রাইট বাটন ি ক কের Timing ি ক কির। 
9.      ফেল Play Audio ডায়লগ ব িট চাল ুহেব। 
10.    এখােন Timing ট ােব Triggers কমা  েপর অধীন Animate as part of click sequence এর রিডও বাটনিট িসেল  কের OK ি ক 
কির। 
11.    এবার য লখার সােথ Voice িট চালু করেত চান Animation Pan এ লখািটর Animation এর পের Voice এর Animation িট রেখ 
িদন। 
12.    পুনরায় Voice এর Animation িটর উপর রাইট বাটন ি ক কের Start With Previous অথবা Start After Previous য রকম ভােব 
চান সিট িসেল  ক ন। 
13.    েয়াজেন একবার Slide Show বাটেন ি ক কের পরী া কের দখুন। 
14.    সিঠক হেল Save ক ন। 
15.    বািক িলর ে  একই প িত পরপর অনুসরণ ক ন। 
Voice আইেকান িল চাইেল অদশৃ  কের িদেত পােরন। সিট করেত চাইেল- 

 Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন  
1. Voice আইেকানিট িসেল  ক ন। 
2. উপের Audio Tools এর অধীন Playback মনু  দিশত হেব। 
3. এখন Playback মনু িট ি ক কের Audio Options কমা  েপর Hide During Show এর বাম পাে র চক বে  ি ক কের িটক মাক 

িদন। 
4. এবার Slide Show চাল ুকের পরী া কের দখুন।  
         ভুল িট মাজনীয় ,সিঠকভােক কাজ হে  িকনা জানােবন। যিদ ভােলা লােগ তাহেল দখা হেব আবার অন  কান সময় অন  িকছ ুিবষয় িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৫ 
Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 24th of August 2013 06:21:05 PM         েভ া সবাইেক। ভাল আেছন এই ত াশায়  করলাম। আজ একিট মজার িবষয় িনেয় আেলাচনা করব। গতপব “ককে  তিরর টুিকটািক…..৪” এ 
Voice Add করার প িত িনেয় আেলাচনা কেরিছলাম। যারা গতপেবর লখািট যথাযথভােব েয়াগ করেত পেরেছন তােদর জন  আরও মজার। আপিন 
িনেজেক িনেজই িব াস করােত পারেবননা এিট িক আসেলই আপিন বািনেয়েছন। আজেকর িবষয়- 
PowerPoint Presentation (কে ) ক Video File-এ পা র। 
       আজ আেলাচনা করব িকভােব PowerPoint Presentation ক Video File-এ পা র করা যায়। তাও আবার কান রকম সফ  ওয় ার ছাড়াই। 
িক অবাক হেলন? অবাক হওয়ার িকছুই নই, সিত  বলিছ। এজন  েয়াজন একিট আধুিনক ভাসেনর PowerPoint া াম। আসুন দেখ িনই Microsoft 
PowerPoint-2007 এ  িকভােব কাজিট করব। 
Microsoft PowerPoint -2007এর জন - 
1.      থেম আপনার কে িট যথাযথভােব তির কের এ ািনেমশন স  কের েয়াজেন Voice Add কের Save ক ন। 
2.      এবার Click > File > Save & send > Create a Video 
3.      Create a Video অপশনিট চাল ুহেব। 
4.      কে ে র িবষয়ব  কত সময ়পর পর পিরবতন হেব সিট িনিদ  করেত Seconds to spend on each slide: লখািটর পাে  মান কম বিশ কের িদন। 
5.      এবার Create Video বাটনিটেত Click ক ন। 
6.      আপনার সামেন Save As ডায়লগ ব  Open হেব। 
7.      Video File িট য নােম Save করেত চান িনেচর File Name ঘের সই নামিট িলেখ এবং কাথায় Save করেত চান সই Location িট দিখেয় িদেয় Save ি ক ক ন। 
8.      এবার PowerPoint উইে ার িনেচর িদেক Creating Video ফাইেলর নাম ( য নােম ফাইলিট সভ কেরেছন).wmv লখািটর পাে  Progress দখােব। 
9.      Video Creating Progress িট দখােনা শষ হেলই আপনার Video File িট তির হেয় গল। 
10.    এবার ফাইলিট য ােন Save কেরেছন সখােন িগেয় Click কের দেখ িনন আপিন িক তির করেলন। 
Microsoft PowerPoint -2010 এর জন - 
1.      থেম আপনার কে িট যথাযথভােব তির কের এ ািনেমশন স  কের েয়াজেন Voice Add কের Save ক ন। 
2.      এবার Click > File > Save & Send > (File Types কমা  েপর অধীন) Create a Video 
3.      ডান পাে  Create a Video অপশনিট চাল ুহেব।  
4.      কে ে র িবষয়ব  কত সময় পর পর পিরবতন হেব সিট িনিদ  করেত Seconds spend on each slide: লখািটর পাে  মান কম বিশ কের িদন। 
5.      এবার Create Video বাটনিটেত Click ক ন। 
6.      আপনার সামেন Save As ডায়লগ ব  Open হেব। 
7.      Video File িট য নােম Save করেত চান িনেচর File Name ঘের সই নামিট িলেখ Save ি ক করেত পােরন।  
8.      এখােন  Video File িটর Format কবলমা  Windows Media Video অব ায় থাকেব। 
9.      যিদ সিট Save হওয়ার Defolt Location িট পিরবতন কের কাথায় Save করেত চান সিটও  দিখেয় িদেয় Save ি ক করেত পােরন। 
10.   এবার PowerPoint উইে ার িনেচর িদেক Creating Video ফাইেলর নাম ( য নােম ফাইলিট সভ করেছন).wmv লখািটর পাে  Progress দখােব। 
11.    Video Creating Progress িট দখােনা শষ হেলই আপনার Video File িট তির হেয় গল। 
12.    এবার ফাইলিট য ােন Save কেরেছন সখােন িগেয় Click কের দেখ িনন আপিন িক তির করেলন। 
Microsoft PowerPoint -2013 এবং 2016 এর জন - 
1.      থেম আপনার কে িট যথাযথভােব তির কের এ ািনেমশন স  কের েয়াজেন Voice Add কের Save ক ন। 
2.      এবার Click > File > Export > Create a Video 
3.      ডান পাে  Create a Video অপশনিট চাল ুহেব।  
4.      কে ে র িবষয়ব  কত সময ়পর পর পিরবতন হেব সিট িনিদ  করেত Seconds spend on each slide: লখািটর পাে  মান কম বিশ কের িদন। 
5.      এবার Create Video বাটনিটেত Click ক ন। 
6.      আপনার সামেন Save As ডায়লগ ব  Open হেব। 
7.      Video File িট য নােম Save করেত চান িনেচর File Name ঘের সই নামিট িলেখ Save ি ক করেত পােরন।  
8.      িকংবা Video File িটর Format .mp4 অব ায় থাকেল সিটেক পিরবতন কের িদেত চাইেল Save as type হেত সিট িনবাচন কের িদেয় 
Save ি ক করেত পােরন। 
9.      এমনিক সিট Save হওয়ার Defolt Location িট পিরবতন কের কাথায় Save করেত চান সিটও  দিখেয় িদেয় Save ি ক করেত পােরন। 
10.      এবার PowerPoint উইে ার িনেচর িদেক Creating Video ফাইেলর নাম ( য নােম ফাইলিট সভ করেছন).format (েয format-এ 
সিট সভ করেছন ) লখািটর পাে  Progress দখােব। 

11.      Video Creating Progress িট দখােনা শষ হেলই আপনার Video File িট তির হেয় গল। 
12.    এবার ফাইলিট য ােন Save কেরেছন সখােন িগেয় Click কের দেখ িনন আপিন িক তির করেলন। 
  ভুল িট মাজনীয়, কমন হল, ভাল লাগেলা িকনা, জানােবন। যিদ ভােলা লােগ তাহেল দখা হেব আবার অন  কান সময় অন  িকছ ুিবষয় িনেয়। 
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            েভ া ও ভকামনা সবাইেক। আজেক য িবষ িট তেুল ধরব সিট হ ত সবারই জানা। তেব জানার মােঝ ও অজানা িকছু খেুজ 
পেত পােরন সই ত াশা   করলাম। 
াইেড ছিব সংেযাজন 

পাও ার পে ট াইেড িবিভ  ধরেনর ছিব সংেযাজন কের াইেডর উপ াপনােক আরও আকষণী  কের তালা যা । াইেড ছিব 
সংেযাজেনর জ  িনেচর ধাপ েলা অ সরণ ক ন- 
পাও ার পে ট াইেড িবিভ  ধরেনর ছিব সংেযাজন কের াইেডর উপ াপনােক আরও আকষণী  কের তালা যা । াইেড ছিব 
সংেযাজেনর জ  িনেচর ধাপ েলা অ সরণ ক ন- 
1. েজে টশনেক Slide view ত দশন ক ন। 
2. এবার Insert menu থেক Picture Option িনবাচন ক ন। পদা  Insert Picture ডা ালগ ব  আসেব। 
3. এরপর File name, List box wpg; drw; cgm; eps; lif; pcx; gif; pct; dif; bmp; wmf ইত ািদ বিধতাংশযু  ফাইল েলা 
দিশত হেব। 

4. যিদ ে াজনী  ফাইলিট File name List box-এ দিশত হেত দখা না যা  তাহেল Drive এবং Directories Option-এর মাধ েম 
িনধািরত াইভ বা িডের ির থেক ে াজনী  ফাইলিট দশন ক ন। 
5. File name list box থেক পছ নী  ফাইলিট িনবাচন কের OK বাটেন ি ক ক ন। 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1. পাও ার পে ট েজে টশনেক Normal view ত দশন ক ন। 
2. এবার Insert ম েত ি ক কের Images কমা ড েপর অধীন Pictures ি ক ক ন তাহেল পদা  Insert Picture ডা ালগ ব  
আসেব। 
3. এরপর Drive এবং Directories-এর য ােন ছিব িল রেয়েছ সই িনধািরত াইভ বা িডের িরিট ি ক কের ছিব িল দশন 
ক ন। 
4. এখন ে াজনী  ছিবিট িসেল  কের Insert ি ক ক ন। 
5. তাহেলই ছিবিট Slide-এ যু  হেয় যােব।  
পাও ার পে ে ট ছিবর আকার পিরবতন 
        অেনক সম  এমএস পাও ার পে ে ট কান ছিবর আকার পিরবতন করেত গেল ছিবর অ পাত এবং আকার এেলােমেলা হে  যা । 
ছিবর আ পািতক আকার িঠক রাখেত চাইেল- 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1. থেম ছিবিটর উপর ি ক কের ছিবিট িসেল  ক ন। এেত কের ছিবর চার পাে  একিট বাউি ডং ব  তির হেব, যার চার পাে  
এবং চার কানায় মাট ৮ (আট) িট পেয় ট তির হেব।   
2. এরপর য কান এক কানার পেয়ে টর উপর মাউস পেয় টার িনেয় গেল যখন সিট তীর (Arrow) আকৃিত ধারন করেব 
তখন Shift চেপ মাউস ি ক কের িবপরীত িদেক মভু কের আকার বদলােনার চ া ক ন। 
3. দখেবন ছিবর আকার অ পািতক হার িঠক রেখই পিরবতন হে েছ। 
4. এছাড়াও ছিবিট িসেল  করার পর Prictre Tools এর অধীন Format ম েত ি ক করেত পােরন। 
5. এখন Size কমা ড েপর অধীন Height অথবা Width য কান একিটর মান পিরবতন কের আ পািতক হার িঠক রেখ ছিবর 
আকৃিত পিরবতন করেত পােরন। 
6. তেব যিদ ছিবর Height এবং Width আপনার চািহদা মত রাখেত চান তাহেল Size কমা ড েপর ডান কানায় তীর (Arrow) িচি ত ােন ি ক ক ন। 
7. তাহেল আপনার সামেন Format Picture ম  দিশত হেব। 
8. এখােন Lock aspect ratio এর বাম পাে র চক () বে  ি ক কের িটক মাকিট তেুল িদন। 
9. এখন ছিবর Height এবং Width  এর মান আপনার চািহদামত বিসেয় িদেত পারেবন। 
ভলু িট মাজনী , যিদ ভােলা লােগ তাহেল দখা হেব আবার অ  কান সম  অ  িকছু িবষ  িনে । 
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       সকলেক ভকামনা জািনে  আজেক য িবষ িট িনে  আেলাচনা করেবা তার মেধ  িতনিট িবষ  িনিহত। এখােন িতনিট িবষে র কথা তুেল ধেরিছ- 
a)   আপিন যিদ মেন কেরন আপনার পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না। 
b)   অথবা এমন কান কি উটাের Open করেত চান যখােন PowerPoint-2007 বা তার পরবতী ভাসন িল নাই। িক  আপনার 
ফাইলিট PowerPoint-2007 বা তার পরবতী ভাসেন তির করা। 
c)    এমনিক যখােন পাও ার পে ট েজনে টশনিটেক দশণ করেবন সখানকার কি উটাের PowerPoint ই টল করাই নই। 
       এখন পাও ার পে ট ই ল না থাকেল বা অ  কান ভাসন ম াচ না করেল িক হেব? উপা  এখােন আেছ। দখেবা উপা িল িক 
থেম যিট দখেবা সিট হল- 

a) পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না। 
Microsoft PowerPoint -2007 এর জন - 

   1.     য পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক আমরা দখেত দব িক  পিরবতন করেত দব না থেম সিটেক চালু করব। 
   2.    েজনে টশনিটর সকল কাজ স াদেনর পর Click > Office Buttone > Publish > Package for CD 
   3    তাহেল Package for CD  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   4.     এখন Click > Options 
   5.     তাহেল Options ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   6.    যিদ চান পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না তাহেল Password to 

modify each presentation: ঘের একিট Password িলেখ OK Click ক ন। 
   7.     তাহেল Confirm password  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   8.     এখােন Reenter the password required to modify files: ঘের Password িট পণুরা  িলেখ OK Click ক ন। 
   9.     এখন Click > Copy to Folder 
   10.   তাহেল Copy to Folder ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   11.   এখন Folder name: ঘের Folder িটর নাম িলেখ কাথা  Save করেত চান Brouse ি ক কের Location িট দিখে  িদে  OK Click ক ন। 
   12.   এবার Yes ি ক কের িকছু ণ অেপ া ক ন। 
   13.   কাজ শষ হেল পাও ার পে  ফাইল সহ সবিকছ ুClose ক ন। 
   14.   এবার Folder িট যখােন Save কেরেছন সখান িগে  Folder িট Open ক ন। 
   15.   পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িট য নােম Save করা িছল সিট দখেত পােবন। 
   16.   Click করেল password  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   17.   এবার Click– Read Only তাহেল পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িট চালু হেব। 
   18.   এবার িনেজই চ া কের দেখন িসেল  হেব িক  পিরবতন হেব না। 
   19.   পিরবতন চাইেল আপনােক Password িদে  OK Click করেত হেব। 

Microsoft PowerPoint -2010 এর জন - 

   1.     য পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক আমরা দখেত দব িক  পিরবতন করেত দব না থেম সিটেক চালু করব। 
   2.    েজনে টশনিটর সকল কাজ স াদেনর পর Click > File > Save & Send > (File Types কমা  েপর অধীন ) Package 

Presentation for CD > (ডান পাে র Package Presentation for CD কমা  েপর অধীন ) Package for CD 
   3.     তাহেল Package for CD  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   4.     এখন Click > Options 
   5.     তাহেল Options ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
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   6.    যিদ চান পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না তাহেল Password to 
modify each presentation: ঘের একিট Password িলেখ OK Click ক ন। 

   7.     তাহেল Confirm password  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   8.     এখােন Reenter the password required to modify files: ঘের Password িট পণুরা  িলেখ OK Click ক ন। 
   9.     এখন Click > Copy to Folder 
   10.   তাহেল Copy to Folder ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   11.   এখন Folder name: ঘের Folder িটর নাম িলেখ কাথা  Save করেত চান Brouse ি ক কের Location িট দিখে  িদে  OK Click ক ন। 
   12.   এবার Yes ি ক কের িকছু ণ অেপ া ক ন। 
   13.   কাজ শষ হেল পাও ার পে  ফাইল সহ সবিকছ ুClose ক ন। 
   14.   এবার Folder িট যখােন Save কেরেছন সখান িগে  Folder িট Open ক ন। 
   15.   পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িট য নােম Save করা িছল সিট দখেত পােবন। 
   16.   Click করেল password  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   17.   এবার Click– Read Only তাহেল পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িট চালু হেব। 
   18.   এবার িনেজই চ া কের দেখন িসেল  হেব িক  পিরবতন হেব না। 
   19.   পিরবতন চাইেল আপনােক Password িদে  OK Click করেত হেব। 

Microsoft PowerPoint -2013 এবং 2016 এর জন - 

   1.     য পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক আমরা দখেত দব িক  পিরবতন করেত দব না থেম সিটেক চালু করব। 
   2.    েজনে টশনিটর সকল কাজ স াদেনর পর Click > File > Export > Package Presentation for CD > Package for CD 
   3.     তাহেল Package for CD  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   4.     এখন Click > Options 
   5.     তাহেল Options ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   6.    যিদ চান পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না তাহেল Password to 

modify each presentation: ঘের একিট Password িলেখ OK Click ক ন। 
   7.     তাহেল Confirm password  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   8.     এখােন Reenter the password required to modify files: ঘের Password িট পণুরা  িলেখ OK Click ক ন। 
   9.     এখন Click > Copy to Folder 
   10.   তাহেল Copy to Folder ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   11.   এখন Folder name: ঘের Folder িটর নাম িলেখ কাথা  Save করেত চান Brouse ি ক কের Location িট দিখে  িদে  OK Click ক ন। 
   12.   এবার Yes ি ক কের িকছু ণ অেপ া ক ন। 
   13.   কাজ শষ হেল পাও ার পে  ফাইল সহ সবিকছ ুClose ক ন। 
   14.   এবার Folder িট যখােন Save কেরেছন সখান িগে  Folder িট Open ক ন। 
   15.   পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িট য নােম Save করা িছল সিট দখেত পােবন। 
   16.   Click করেল password  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। 
   17.   এবার Click– Read Only তাহেল পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িট চালু হেব। 
   18.   এবার িনেজই চ া কের দেখন িসেল  হেব িক  পিরবতন হেব না। 
   19.   পিরবতন চাইেল আপনােক Password িদে  OK Click করেত হেব। 
 
           ভলু িট মাজনী , যিদ আজেকর কাজিট যথাযথভােব স  কের ভােলা লােগ তাহেল বেলেবন  আবার হািজর হব অ  কান 
সম  বািক িবষ  ইিট িনে । 
 



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

কে  তিরর টিুক-টািক.....৮ 
Md.Manjur-E-Elahee     Thursday 29th of August 2013 04:36:28 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল সকেলর িত “কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....৭”-এ য িবষ িট িনে  আেলাচনা  কেরিছলাম তার মেধ  
িতনিট িবষ  িনিহত িছল। 
a)  আপিন যিদ মেন কেরন আপনার পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না। 
b)  অথবা এমন কান কি উটাের Open করেত চান যখােন PowerPoint-2007 বা তার পরবতী ভাসন িল নাই। িক  আপনার 
ফাইলিট PowerPoint-2007 বা তার পরবতী ভাসেন তির করা। 
c)  এমনিক যখােন পাও ার পে ট েজনে টশনিটেক দশণ করেবন সখানকার কি উটাের PowerPoint ই টল করাই নই। 
গতপেব আেলাচনা কেরিছলাম 
a)  পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব িক  পিরবতন করেত পারেব না। 
      এখন পাও ার পে ট ই ল না থাকেল বা অ  কান ভাসন ম াচ না করেল িক হেব? আজেকর আেলাচনার সিট তেুল ধরার চ ার 
করব। ইেতামেধ  মাহা দ রােসল ার থম কাজিট সের ফেলেছন। এবং িতিন িকছু  রেখেছন। “ য নােম ফা ারিট  সভ কেরিছ 
সিটর িভতর আেরা অেনক ফাইল এেসেছ স েলা িক? তা িক করব, ঐ ফা ার থেক কনেট টিট অ  জা গা  সভ করেল িক হেব” 
আজেকর আেলাচনা  এেক এেক ােরর ে র উ র িল ও বিরে  আসেব। 
আজ য িবষ িল দখেবা স িল হল- 
b) পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক এমন কান কি উটাের Open করেত চান যখােন PowerPoint-2007  বা 
তার  পরবতী  ভাসন  িল  নাই। িক  আপনার ফাইলিট PowerPoint-2007 বা তার পরবতী ভাসেন তির করা। 
c)  এমনিক যখােন পাও ার পে ট েজনে টশনিটেক দশণ করেবন সখানকার কি উটাের PowerPoint ই টল করাই 
নই। িক হেব? 

    “কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....৭”-এ য িবষ িট িনে  আেলাচনা কেরিছলাম সিট যারা যথাযথ ভােব স  করেত পেরেছন তারঁা 
িন ই মাহা দ রােসল ােরর মত য নােম ফা ারিট  সভ কেরেছন সিটর িভতর আেরা অেনক ফাইল দখেত পে েছন। 
     যিদ এমন কান কি উটাের পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক Open করেত চান যখােন PowerPoint-2007 বা তার 
পরবতী ভাসন িল নাই। িক  আপনার ফাইলিট PowerPoint-2007 বা তার পরবতী ভাসেন তির করা। 
      এমনিক যখােন পাও ার পে ট েজনে টশনিটেক দশণ করেবন সখানকার কি উটাের কান PowerPoint ই টল করাই নই। 
সে ে  আপনােক যিট করেত হেব- 

Microsoft PowerPoint -2007 এর জন -(এে ে  পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক সবাই দখেত পােব 
িক  পিরবতন করেত পারেব না। এই কাজিট করেত হেব কবল মা   Microsoft PowerPoint -2007  ব বহার কের ) 
1.   েজনে টশনিটেক অ  দশণ করার জ  আপানােক ফা ারিট সহ কিপ কের িনে  যেত হেব । 
2.   ফা ারিট Open কের PPTVIEW.EXE নােম একিট ফাইল দখেত পােবন সিটেত Click ক ন। 
3.   এবার য নােম পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক Save করা িছল সিট দখেত পােবন । 
4.   এখন সই পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক দশণ করার জ  সিটেত Click ক ন। 
5.  ভাসন ম াচ না করেলও িকংবা কি উটাের PowerPoint ই টল করা না থাকেলও আপনার পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশনিট)-
িট চালু হেব  এবং চলেবও সাবিলল ভােব। 
6.  এছা া ঐ ফা ার থেক কনেট টিট অ  জা গা  কাট/কিপ করেলাও চালু হেব সে ে  কি উটাের PowerPoint ই টল থাকেত 
হেব। 
      ভলু িট মাজনী , যিদ গতিদেনর সােথ আজেকর কাজিটও যথাযথভােব স  কের ভােলা লােগ তাহেল বেলেবন  আবার হািজর হব 
অ  কান সম  অ  িকছু িনে । 
 
 
 



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৯ 
Md.Manjur-E-Elahee     Friday 30th of August 2013 11:28:07 PM 
      েভ া সবাইেক। ব া তার কারেণ ব  কান িবষ  আজ আপনােদর সামেন তেুল ধরেত পারিছনা এবং য িবষ িট িনে  আেলাচনা 
করব সিটও হ ত সবারই জানা। তার পরও িলখিছ যিদ কােরা অজানা থেক থােক তােদর জ  ে াজেন লাগেত পাের এবং জানােদরও 
পণুরা  যাচাই কের নও ার েযাগ হেব। 
     আমরা  সাধারণত কান  পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশন)- ক যখন Open কির তখন সিট MicroSoft PowerPoint- এর 
মাধ েম Open হ । এরপর সিটেক ব  কের দখেত আমরা কী- বাড থেক F5 কী চাপ িদে  অথবা Slide Show বাটেন Click 
কের  তার পর সিটেক  ফলু ীেন দশণ কের থািক। 
     িক  আমরা যিদ চাই তাহেল পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশন)-িটেক সরাসির ফলু ীেন দশণ হেব। আ ন দেখ িনই িকভােব। 
পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- ক সরাসির ফলু ীেন দশন। 
Microsoft PowerPoint -2007 এর জন - 
1.   য পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক আমরা সরাসির ফুল ীেন দশণ করােত চাই থেম সিটেক চালু করব। 
2.  েজনে টশনিটর সকল কাজ স াদেনর পর Click > Office Buttone > Save As > Power Point Show ি ক  ক ন। 
3.  তাহেল Save As  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। (এছা া Click > Office Buttone > Save As > এবার Save As Type এ িগে  
Power Point Show িসেল  করেত পােরন) 
4.  এখন File name: ঘের পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িটর নাম িলেখ কাথা  Save করেত চান সই Location িট দিখে  িদে  Save Click ক ন। 
5.  এবার পাও ার পে  ( েজনে টশন)-  File িট যখােন Save কেরেছন সখােন িগে  সিটেত ি ক  ক ন। 
6.  দখেবন পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশন)-িট  সরাসির ফলু ীেন দশণ হেব। 
Microsoft PowerPoint -2010 এর জন - 
1.   য পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক আমরা সরাসির ফুল ীেন দশণ করােত চাই থেম সিটেক চালু করব। 
2.  েজনে টশনিটর সকল কাজ স াদেনর পর Click > File > Save & Send > (File Types কমা  েপর অধীন ) Change File 
Type > (ডান পাে র Change File Type কমা  েপর অধীন )  Power Point Show ি ক  ক ন। 
3.  তাহেল Save As  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। (এছা া Click > File > Save As > এবার Save As Type এ িগে  Power Point 
Show িসেল  করেত পােরন) 
4.  এখন File name: ঘের পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িটর নাম িলেখ কাথা  Save করেত চান সই Location িট দিখে  িদে  Save Click ক ন। 
5.  এবার পাও ার পে  ( েজনে টশন)-  File িট যখােন Save কেরেছন সখােন িগে  সিটেত ি ক  ক ন। 
6.  দখেবন পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশন)-িট  সরাসির ফলু ীেন দশণ হেব। 
Microsoft PowerPoint -2013 এবং 2016 এর জন - 
1.   য পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশনিট)- ক আমরা সরাসির ফুল ীেন দশণ করােত চাই থেম সিটেক চালু করব। 
2.  েজনে টশনিটর সকল কাজ স াদেনর পর Click > File > Export > Change File Type > Power Point Show ি ক কের 
Save as ি ক  ক ন অথবা Save as Another File Type ি ক কের Save as ি ক ক ন। 
3.  তাহেল Save As  ডা েলাগ ব িট চালু হেব। (এছা া Click > File > Save As > Browse এবার Save As Type এ িগে  Power 
Point Show িসেল  করেত পােরন) 
4.  এখন File name: ঘের পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)- িটর নাম িলেখ কাথা  Save করেত চান সই Location িট দিখে  
িদে  Save Click ক ন। 
5.  এবার পাও ার পে  ( েজনে টশন)-  File িট যখােন Save কেরেছন সখােন িগে  সিটেত ি ক  ক ন। 
6.  দখেবন পাও ার পে ট ফাইল ( েজনে টশন)-িট  সরাসির ফলু ীেন দশণ হেব। 
     ভলু িট মাজনী , যিদ আজেকর কাজিটও যথাযথভােব স  কের ভােলা লােগ তাহেল বেলেবন  আবার হািজর হব অ  কান সম  
অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১০ 
Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 31st of August 2013 07:06:15 PM 
      েভ া ও ভকামনা জািনে  আজ আবার  করলাম। আজ য িব িট আেলাচনা করব সিট হ ত অেনেকর  কােছ একটু কিঠন হেত 
পাের। তার পরও চ া করেল িন ই পের যােবন। 
   াইেড পাতা ঝের প ার অ ািনেমশন তির 
Microsoft PowerPoint -  এর জন - 
1.  এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ড বা া পাের ট ব াক াউ ডযু  একিট পাতার ছিব জাগা  করেত হেব। 
2.  এিট করার জ  গল ইেমজ সােচর সহা তা ন া যেত পাের। এছা া মাইে াসফট ি পআট গ ালাির থেক খুঁেজ পাতার ি পআট 
জাগা  কেরও কাজিট করা যােব। 

3.  পাতার ছিবিট যখান থেকই জাগা  করা হাক না কন, সিটেক Insert কের পাও ারপে ট াইেডর ওপেরর িদেক যখান থেক 
ঝরােত চান  বাম/ডান কাণা  এমনভােব রাখেত হেব, যােত কের পাতার ছিবিট াইেডর মলূ আউটলাইেনর বাইের থােক। 
4.  ছিব িসেল  কের ম বােরর Animations ট ােব ি ক কের  Custom Animation অপশনিট িসেল  করেত হেব। 
5.  ডানপােশ আসা উইে ডা থেক Add Effect>Motion Paths>Draw Custom Path>Scribble িসেল  কের পাতািট কান পেথ িনেচ 
প েব সিট বানােত হেব। 
6.  ইেফ িট র করার জ  পাথিট িসেল  কের ডান পােশর উইে ডা থেক Modify: Custom Path-এর িনেচর অপশন েলা পিরবতন 
করেত হেব। Start: After Previous, Path: Unlocked এবং Speed: Slow িসেল  করেত হেব। 
7.  এছা া Modify: Custom Path বে র িনেচ ইেফে র নােমর ওপর মাউেসর ডান বাটন ি ক কের Effect Options থেক Smooth 
End বে  িটকিচ  িদেত হেব। 
8.  এখন পাতািট িসেল  কের এেত ি ন ইেফ  যাগ করেত হেব। এ জ  Add Effect>Emphasis>Spin ি ক করেত হেব। 
9.  এবার Modify: Spin প ােনল থেক Start: With Previous, Amount 3600 Clockwise এবং Speed: 2.5 Seconds িসেল  
করেত হেব। 
10. এরপের পাতািট িসেল  কের এিটেত ইভাল ইেফ  যাগ করেল পাতািট প ার সম  ঘারার সােথ সােথ একবার উে া হেব আবার 
সাজা হেব। এ জ  Add Effect>Entrance>Swivel ি ক করেত হেব। 

11. তারপের ইেফ িট িসেল  কের Modify: Swivel বে  Start: With Previous, Direction: Horizontal এবং Speed: 2.5 
Seconds িসেল  ক ন। 
12. সব ইেফ িল Repat করােত চাইেল েত কিটর Repat অপশন আপনার চাও া মত পিরবতন কের িদন। 
13. Slide Show বাটেন ি ক কের ইেফ িট কমন হেলা দখা িনন। 

Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.  এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ড বা া পাের ট ব াক াউ ডযু  একিট পাতার ছিব জাগা  করেত হেব। 
2.  এিট করার জ  গল ইেমজ সােচর সহা তা ন া যেত পাের। এছা া মাইে াসফট ি পআট গ ালাির থেক খুঁেজ পাতার ি পআট 
জাগা  কেরও কাজিট করা যােব। 

3.  পাতার ছিবিট যখান থেকই জাগা  করা হাক না কন, সিটেক Insert কের পাও ারপে ট াইেডর ওপেরর িদেক যখান থেক 
ঝরােত চান  বাম/ডান কাণা  এমনভােব রাখেত হেব, যােত কের পাতার ছিবিট াইেডর মলূ আউটলাইেনর বাইের থােক। 
4.  ছিব িসেল  কের Animations ট ােবর Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Add Animation ি ক করেত হেব। 
5.  এখন চালু হওয়া উইে ডােত ািলং কের িনেচর িদেক Motion Paths এর অ ভূ  Custom Path িসেল  কের এখন াইেড 
পাতািট কান পেথ িনেচ প েব সিট বানােত হেব। 
6.  এখন Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Animation Pan ি ক কের Animation Panিট চালু করেত হেব। 
7.  ইেফ িট র করার জ  ডান পাে র Animation Pan উইে ডার Path- Animation িটর উপর ডাবল ি ক কির। 
8.  তাহেল Custom Path ডায়লগ ব িট দিশত হেব। 
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9.  এখােন Effect ট াব এর Path: Unlocked এবং Smoth strat: 1.0 seconds, Smoth end: 1.0 seconds, Bounce end: 0 
seconds, মা ায় িঠক কের িদেত হেব। এবং Timing ট াব এর Start: With Previous, Delay : 0 seconds, Duration: 5 
seconds (Very Slow) এবং Repeat : Until End of Slide কের িদন। 
10.  এখন পাতািট িসেল  কের এেত ি ন ইেফ  যাগ করেত হেব। এ জ  Animations ট ােবর Advanced Animation কমা ড 

েপর অধীন Add Animation পনুরায় ি ক করেত হেব।  
11.  এখন চালু হওয়া উইে ডােত ািলং কের িনেচর িদেক Emphasis এর অ ভূ  Spin ি ক করেত হেব। 
12. এবার ডান পাে র Animation Pan উইে ডার Emphasis - Animation িটর উপর ডাবল ি ক করেল Spin ডায়লগ ব িট দিশত হেব। 
13.  এখােন Effect ট াব এর Amount: 3600 Clockwise এবং Smoth strat: 1.0 seconds,  Smoth end: 1.0 seconds, Bounce 
end: 0 seconds, মা ায় িঠক কের িদেত হেব। এবং Timing ট াব এর Start: With Previous, Delay : 0 seconds, Duration: 5 
seconds (Very Slow) এবং Repeat : Until End of Slide কের িদন। 
14. এরপের পাতািট িসেল  কের এিটেত ইভাল ইেফ  যাগ করেল পাতািট প ার সম  ঘারার সােথ সােথ একবার উে া হেব আবার সাজা হেব। এ 

জ  Animations ট ােবর Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Add Animation পুনরায় ি ক করেত হেব।  
15.  এখন চালু হওয়া উইে ডােত ািলং কের িনেচর িদেক Entrance এর অ ভূ  Swivel ি ক করেত হেব। 
16.  এবার ডান পাে র Animation Pan উইে ডার Entrance - Animation িটর উপর ডাবল ি ক করেল Swivel ডায়লগ ব িট 
দিশত হেব। 

17.  এখােন Timing ট াব এর Start: With Previous, Delay : 0 seconds, Duration: 5 seconds (Very Slow) এবং Repeat : 
Until End of Slide কের িদন। 
18. Slide Show বাটেন ি ক কের ইেফ িট কমন হেলা দখা িনন। 
  ভলু িট মাজনী , যিদ কাজিট যথাযথভােব স  কের ভােলা লােগ তাহেল বেলেবন  আবার হািজর হব অ  কান সম  অ  িকছু 
িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১১ 
Md.Manjur-E-Elahee     Monday 2nd of September 2013 09:39:26 PM 
      েভ া রইল। ভাল থাকেবন এই কামনা  আজেক আবারও হািজর হে  গলাম আপনােদর সামেন। আজেক য িবষ িট আেলাচনা 
করব সিট অিধকাংেশর কােছ স ূন একিট নতনু িবষ । নতনু বললাম এই জ  য, অেনেকর কে ট ট আিম দেখিছ িক  তমন কােরা 
কে টে ট এিটর ব বহার দিখিন। 
      আমার আপেলাড করা কে ট ট িলর িদেক ল  করেল দখেত পােবন েত কিট কে টে টর িবষ ব র সােথ িমল রেখ আলাদা 
আলাদা  টমে ট তির করার চ া করা হে েছ।  যিটেক Master Slide বা Slide Master বলা হ  । 
      অেনেকই হ ত এভােব Master Slide তির করেত পােরন।  আজেকর আেলাচনা  তুেল ধরার চ া করব িকভােব এই Master Slide তির করা যা । 
     Master Slide তির করেত হেল আপিন নতনু একিট PowerPoint ফাইল Open কের সিটেক Master Slide-এ পিরনত করেত 
পােরন িকংবা ইিতপেূব তির করা কে টে ট এর াইডেক Master Slide-এ পিরনত করেত পােরন। । 
PowerPoint (কে ট ট)-এ Master Slide তির করা 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.      য PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Master Slide তির করেবন সিট অথবা নতুন একিট PowerPoint File চালু ক ন। 
2.     এরপর Click > View > (Master Views কমা ড েপর অধীন ) Slide Master 
3.      ফেল Slide Master উইে ডািট চালু হেব। 
4.      এবার বামপাে র Slide িলর মধ  থেক সবার উপেরর 1 নং Slide িটেত Click ক ন। 
5.      ডান পাে  1 নং Slide িট দিশত হেব। 
6.      এবার ডান পাে র Slide িটেত  আপনার পছ মত িডজাইন ক ন।(ছিব, লােগা, বাটন, য কান ধরেনর লখা) 
7.      ে াজনী  িডজাইন ও পিরবতন শেষ Close কমা ড েপর অধীন Close Master View ত Click কের Slide Master থেক বিরে  আ ন। 
8.      এবার PowerPoint File িট Save ক ন। 
9.      তির হে  গল Master Slide 
10.  পরী া করেত চাইেল বাম পাে  াইেড Click কের Enter চেপ একিট নতনু াইড চাল ুক ন দখেবন নতনু াইড সবই আপনার িডজাইেনর। 
ভলু িট মাজনী । যথাযথ ভােব তির হল িকনা জানােবন। আপিন পারেল আমারও ভাল লাগেব। ভাল না লাগেল সমােলাচনা 
করেবন। তাহেল  আবার হািজর হব অ  কান সম  অ  িকছু িনে । 
PowerPoint (কে ট ট)-এ Master Slide এর Themes তির করা 
      PowerPoint -এ একিট Master Slide তির কের  সিটেক Themes িহেসেব Save কের রাখেত পােরন এবং েয়াজেন য কান 
কে টে ট লািগে  িদেত পােরন। তা আর দির না কের আ ন দেখ িনই িকভােব তির করা যা  Master Slide Themes 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.      থেম নতনু একিট PowerPoint File চালু ক ন। 
2.     এরপর Click > View > (Master Views কমা ড েপর অধীন ) Slide Master 
3.      ফেল Slide Master উইে ডািট চালু হেব। 
4.      এবার বামপাে র Slide িলর মধ  থেক সবার উপেরর 1 নং Slide িটেত Click ক ন। 
5.      ডান পাে  1 নং Slide িট দিশত হেব। 
6.      এবার ডান পাে র Slide িটেত  আপনার পছ মত িডজাইন ক ন।(ছিব, লােগা, বাটন, য কান ধরেনর লখা) 
7.      ে াজনী  িডজাইন ও পিরবতন শেষ Close কমা ড েপর অধীন Close Master View ত Click কের Slide Master থেক বিরে  আ ন। 
8.      এবার PowerPoint File িট য কান একিট নােম Save ক ন। 
9.      তির হে  গল Master Slide এর Themes  
10.  এখন এই Themes িটেক কান েজে টশেন ব বহার করেত চাইেল- 
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ভলু িট মাজনী । যথাযথ ভােব তির হল িকনা জানােবন। আপিন পারেল আমারও ভাল লাগেব। ভাল না লাগেল সমােলাচনা 
করেবন। তাহেল  আবার হািজর হব অ  কান সম  অ  িকছু িনে । 
 
 

PowerPoint (কে ট ট)-এ Master Slide এর তির করা Themes যু  করা 
      PowerPoint -এ একিট Master Slide তির কের  সিটেক Themes িহেসেব Save কের রেখ েয়াজেন য কান কে টে ট 
লািগে  িদেত পােরন। তা আর দির না কের আ ন দেখ িনই িকভােব করা যা  । 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.  পেূব তির করা কান কে ট ট-এ িকংবা নতনু কে ট ট তিরর ে  িনজ  িডজাইেনর Master Slide-এ তির Themes  সট করেত 
চাইেল থেম ফাইলিট Open কির। 
2.  এবার Click > Desgin > Themes কমা ড েপর More পডাউন এ ােরােত ি ক কের Browse for Themes… িসেল  কির। 
3.  ফেল Choose Theme or Themed Document উইে ডািট চালু হেব। 
4.  এরপের Master Slide-এ তির য Themes  িট যু  করেত চান সিট যখােন Save করা  আেছ স Location িট Brouse কের 
Themes িট িসেল  কের িদে  Apply Click ক ন। 
5.  আপানার Themes িট পিরবতন হে  গল সট হল নতনু Master Slide-এ তির Themes িট 
6.  কে ট টিট পেূব তির করা হেল সব াইেডই পিরবতন দখেত পােবন। 
7.  যিদ নতনু হ  তাহেল িতিট াইেড হে  িকনা পরী া করেত চাইেল বাম পাে  াইেড Click কের Enter চেপ নতনু াইড যু  
ক ন। 
8.  নতনু াইেডও দখেত পােবন একই Themes 
     কে ট টিট যতই পরুাতন হাক না কন ভাল লাগেতই হেব। ভলু িট মাজনী , Themes পিরবতন করেলও কথা িদলাম িনেজেক 
পিরবতন করেবা না। আবার িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১২ 
Md.Manjur-E-Elahee     Tuesday 3rd of September 2013 10:20:53 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনে   করিছ। আজ আমরা িশখেবা িকভােব খবু অ  সমে  ত গিতেত গা ী চালােনা যা । িক অবাক 
হেলন? অবাক হও ার িকছু নই। সিত ই বলিছ, আজ আপনােদর দখােবা িকভােব াইেড গা ী চালােনা যা ।  
      Microsoft PowerPoint-2007/2010/2013 এর ে  িকছু িকছু শ গত পাথক  থাকেত পাের। আমার িব াস সটু  আপনার বেুছ 
উঠেত পারেবন। 
পাও ার পে  ফাইল ( েজনে টশন)-এ গা ী চালােনা। 
1.   এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ড বা া পাের ট ব াক াউ ডযু  একিট গা ীর ছিব জাগা  করেত হেব। 
2.   এিট করার জ  গল ইেমজ সােচর সহা তা ন া যেত পাের। এছা া মাইে াসফট ি পআট গ ালাির থেক খুঁেজ গা ীর ি পআট 
জাগা  কেরও কাজিট করা যােব। 

3.   সাউ ড যু  করেত চাইেল গা ীর সাউে ডর একিট .wav ফরম ােটর Audio ফাইল জাগা  করেত হেব। 
4.   গা ীর ছিবিট Insert কের পাও ারপে ট াইেডর য া  থেক চালােত চান  স াে  রাখেত হেব। 
5.   এবার গা ী চলার রা া তির করার জ  Home ি ক কের Drawing কমা ড েপর মধ  থেক Line িসেল  কের Shift চেপ 
Mouse াগ কের রা ার  া  থেক শষ াে  িনে  ছে  িদই। এেত কের কান রকম ঝােমলা ছা াই সাঁজা রা া তির হেব। 
6.   এবার ছিব িসেল  কের ম বােরর Animations ট ােব ি ক কের  Custom Animation/Animation Pane অপশন ি ক করেত 
হেব। 
7.   এরপর Add Effect/Add Aimation> More Motion Paths ি ক করেল Add motion Path উইে ডািট দিশত হেব। 
8.   এখান থেক Lines & Curves প থেক Right িসেল  কের OK ি ক করেল াইেড পেূবর ছিবর ডানপাে  অ প আর একিট 

ােডা ছিব দখা যােব। কান কান ে  ােডা ছিব না দখা যেত পাের সে  একিট লাল এ ােরা দখা যােব। 
9.   এবার ােডা ছিবিট অথবা লাল এ ােরািট  ি ক কের Shift চেপ Mouse টেন িনে  রা ার শষ াে  যখােন গা ীিটেক থামােত 
চান সখােন রেখ িদেত হেব। এেতও কান রকম ঝােমলা ছা াই সাঁজা হেব। 
10.  এখন গা ীর সাউ ড যু  করেত চাইেল Modify প ােনেল Animation এর উপর Click Right Buttone>Effect Options তাহেল 
Effect উইে ডািট দিশত হেব। 
11.  এবার Enhancements কমা ড েপর মেধ  Sound পডাউন এ ােরােত ি ক কের Others Sound িসেল  করেল Add Audio 
উইে ডািট দিশত হেব। 
12.  এরপের য সাউ ডিট যু  করেত সিট যখােন Save করা  আেছ স Location িট Brouse কের সাউ ডিট দিখে  িদে  OK Click 
ক ন। (Audio ফাইলিট অব ই  .wav ফরম ােটর হেত হেব।) 
13.  Play অথবা Slide Show বাটেন ি ক কের গা ীিট কমন চলেছ দখা িনন। 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.   এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ড বা া পাের ট ব াক াউ ডযু  একিট গা ীর ছিব জাগা  করেত হেব। 
2.   এিট করার জ  গল ইেমজ সােচর সহা তা ন া যেত পাের। এছা া মাইে াসফট ি পআট গ ালাির থেক খুঁেজ গা ীর ি পআট 
জাগা  কেরও কাজিট করা যােব। 

3.   সাউ ড যু  করেত চাইেল গা ীর সাউে ডর একিট .wav ফরম ােটর Audio ফাইল জাগা  করেত হেব। 
4.   গা ীর ছিবিট Insert কের পাও ারপে ট াইেডর য া  থেক চালােত চান  স াে  রাখেত হেব। 
5.   এবার গা ী চলার রা া তির করার জ  Home ি ক কের Drawing কমা ড েপর মধ  থেক Line িসেল  কের Shift চেপ 
Mouse াগ কের রা ার  া  থেক শষ াে  িনে  ছে  িদই। এেত কের কান রকম ঝােমলা ছা াই সাঁজা রা া তির হেব। 
6.  গা ীর ছিবিট িসেল  কের Animations ট ােবর Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Add Animation ি ক কের 
িনেচর িদেক More Motion Paths ি ক করেত হেব। 
7.  তাহেল Add Motion Path ডায়লগ ব িট দিশত হেব। 



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

8.   এখান থেক Lines & Curves প থেক Right িসেল  কের OK ি ক করেল াইেড পেূবর ছিবর ডানপাে  অ প আর একিট 
ােডা ছিব দখা যােব। কান কান ে  ােডা ছিব না দখা যেত পাের সে  একিট লাল পেয় ট দখা যােব। 

9.   এবার ােডা ছিবিট অথবা লাল পেয় টিট  ি ক কের Shift চেপ Mouse াগ কের রা ার শষ াে  যখােন গা ীিটেক থামােত চান 
সখােন রেখ িদেত হেব। এেতও কান রকম ঝােমলা ছা াই সাঁজা হেব। 

10.  এখন গা ীর সাউ ড যু  করেত চাইেল Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Animation Pan ি ক কের 
Animation Pan িট চালু করেত হেব। 
11.  এখান থেক  Motion Path এর Animation িটর উপর ডাবল ি ক করেল Right  ডায়লগ ব িট দিশত হেব। 
12.  এবার Effect ট াব এর Enhancements কমা ড েপর অধীন Sound পডাউন এ ােরােত ি ক কের Others Sound..... িসেল  
করেল Add Audio উইে ডািট দিশত হেব। 
13.  এরপের য সাউ ডিট যু  করেত চান সিট যখােন Save করা  আেছ স Location িট Brouse কের সাউ ডিট িসেল  কের OK 
Click ক ন। (Audio ফাইলিট অব ই  .wav ফরম ােটর হেত হেব।) এবং Timing ট াব এর Repeat : Until End of Slide কের 
িদন। 
14.  Play অথবা Slide Show বাটেন ি ক কের গা ীিট কমন চলেছ দখা িনন। 
    ভলু িট মাজনী । আশা কির আগামীকাল সবাই গা ী চািলে  বাতা েন হািজর হেবন। ভাল থাকেবন  আবার দখা হেব অ  কান সম  
অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১৩ 
Md.Manjur-E-Elahee    Wednesday 4th of September 2013 10:43:10 PM 
      েভ া ও ভকামনা জািনে  আজও  করলাম। িন ই আজেক গা ী চািলে ই বাতা েন এেসেছন। না আসেলও িত নই, আমরা 
আজ দখেবা িকভােব গা ী থািমে  ঘের ফরা যা । কমন গালেমেল মেন হে  না? পির ার কের বলিছ, আজ আপনােদর দখােবা 
িকভােব াইেড End Show বাটন এবং Home বাটন  সট করা যা । 
      অেনক ােরর কে ট ট-এ বাটন সট করা দেখিছ য িল একিট সট কের েত ক পাতা  কিপ- প  করা। সে ে  থেক যা  
েত ক পাতা  কিপ- প  করার ঝােমলা এবং কান কারেন পাতা সংযু  করা হেল নতনু কের  কিপ- প  করেত ভেুল যাও া িকংবা কান 

কারেন মেুছ যাও ার ঝুঁিক। 
      আমরা আজ য প িতেত িশখেবা তােত কবল একিট পাতা  পছ মত বাটন সট করেবা, এরপর পাতা সংেযাজন িকংবা িবে াজন 
যাই কিরনা কন বাটন িনে  আপনাক ভাবেত হেব না। তাহেল আ ন দেখ িনই- 
পাও ার পে  ফাইল (কে ট ট)-এ End Show বাটন এবং Home বাটন  সট করা । 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.   এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ড বা া পাের ট ব াক াউ ডযু  একিট End Show বাটন এবং Home বাটেনর ছিব 
জাগা  করেত হেব। এিট করার জ  গল ইেমজ সােচর সহা তা ন া যেত পাের। 

2.    থেম একিট PowerPoint File চালু ক ন। 
3. এরপর Click > View > (Master Views কমা ড েপর অধীন ) Slide Master 
4.   ফেল Slide Master উইে ডািট চালু হেব। 
5.  এবার বামপাে র Slide িলর মধ  থেক সবার উপেরর 1 নং Slide িটেত Click ক ন। 
6.    ডান পাে  1 নং Slide িট দিশত হেব। 
7.   এখন ডান পাে র Slide িটেত End Show বাটন এবং Home বাটেনর ছিব Insert কের আপনার পছ মত সাইচ তির কের 
াইেডর য য া  যভােব রাখেত চান সভােব রাখনু। 

8.   এবার End Show বাটনিট িসেল  কের Click > Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action 
9.    তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
10.   এবার Mouse Click ট াব এর Hyperlink to: এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
11.  এখন Next Slide এর ডানপাে র পডাউন এ ােরােত ি ক কের  End Show িসেল  কের OK ি ক কির। 
12.  এবার Home বাটনিট িসেল  কের Click > Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action 
13.  তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
14.   এবার Mouse Click ট াব এর Hyperlink to: এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
15.   এখন Next Slide এর ডানপাে র পডাউন এ ােরােত ি ক কের  First Slide িসেল  কের OK ি ক কির। 
16.   শেষ Close কমা ড েপর অধীন Close Master View ত Click কের Slide Master থেক বিরে  আ ন। 
17.   এবার PowerPoint File িট Save ক ন। 
18.   সট হে  গল End Show বাটন এবং Home বাটন। 
19.  এবার িতিট াইেড হে  িকনা পরী া করেত চাইেল বাম পাে  াইেড Click কের Enter চেপ নতনু াইড যু  ক ন। নতনু 
াইডও দখেত পােবন End Show বাটন এবং Home বাটন। 

20.  বাটন কাজ করেছ িকনা পরী া করেত চাইেল Slide Show কের End Show বাটন এবং Home বাটেন ি ক কের দেখ িনন। 
        ভলু িট মাজনী , গা ী থািমে  ঘের িফের গেলও কথা িদলাম আবার হািজর হব অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১৪ 
Md.Manjur-E-Elahee     Thursday 5th of September 2013 10:00:49 PM 
      েভ া ও ভকামনা রইল। ব া তার কারেণ আজেক আপনােদর জ  স নূ নতনু িকছু তেুল ধরেত পারিছনা । সজ  মা চে , 
গত পেবর ধারাবািহকতা  আরও িকছু কাজ তেুল ধরার চ া করব।  আজ আপনােদর দখােবা িকভােব াইেড Next Slide বাটন এবং 
Pervious Slide বাটন  সট করা যা । 
      অেনক ােরর কে ট ট-এ বাটন সট করা দেখিছ য িলও একিট সট কের েত ক পাতা  কিপ- প  করা। সে ে ও থেক যা  
েত ক পাতা  কিপ- প  করার ঝােমলা এবং কান কারেন পাতা সংযু  করা হেল নতনু কের  কিপ- প  করেত ভেুল যাও া িকংবা কান 

কারেন মেুছ যাও ার ঝুঁিক। 
      আমরা আজও য প িতেত িশখেবা তােত কবল একিট পাতা  পছ মত বাটন সট করেবা, এরপর পাতা সংেযাজন িকংবা িবে াজন 
যাই কিরনা কন বাটন িনে  আপনাক ভাবেত হেব না। তাহেল আ ন দেখ িনই- 
পাও ার পে  ফাইল (কে ট ট)-এ Next Slide বাটন এবং Pervious Slide বাটন  সট করা । 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.  এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ড বা া পাের ট ব াক াউ ডযু  একিট Next Slide (Right Arrow) বাটন এবং 
Pervious Slide (Left Arrow) বাটেনর ছিব জাগা  করেত হেব। এে ে  একিট বাটেনর ছিবেক Rotate কেরও িদেত পােরন। এিট 
করার জ  গল ইেমজ সােচর সহা তা ন া যেত পাের। 
2.    থেম একিট PowerPoint File চালু ক ন। 
3. এরপর Click > View > (Master Views কমা ড েপর অধীন ) Slide Master ফেল Slide Master উইে ডািট চালু হেব। 
4.  এবার বামপাে র Slide িলর মধ  থেক 1 নং Slide িটেত Click ক ন। 
5.  ডান পাে  1 নং Slide িট দিশত হেব। 
6.  এখন ডান পাে র Slide িটেত Next Slide বাটন এবং Pervious Slide  বাটেনর ছিব Insert কের আপনার পছ মত সাইচ তির 
কের াইেডর য য া  যভােব রাখেত চান সভােব রাখনু। 
7.  এবার Next Slide বাটনিট িসেল  কের Click > Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action 
8.   তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
9.   এবার Mouse Click ট াব এর Hyperlink to: এর রিডও বাটনিট িসেল  কের (Next Slide লখািট িডফ  ভােব দিশত অব া  
থাকােব)  OK ি ক কির। 
10.  এবার Pervious Slide  বাটনিট িসেল  কের Click > Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action 
11. তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
12.  এবার Mouse Click ট াব এর Hyperlink to: এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
13.  এখন Next Slide এর ডানপাে র পডাউন এ ােরােত ি ক কের  Pervious Slide  িসেল  কের OK ি ক কির। 
14.  শেষ Close কমা ড েপর অধীন Close Master View ত Click কের Slide Master থেক বিরে  আ ন। 
15.  এবার PowerPoint File িট Save ক ন। 
16.  সট হে  গল Next Slide বাটন এবং Pervious Slide  বাটন। 
17.  এবার িতিট াইেড হে  িকনা পরী া করেত চাইেল বাম পাে  াইেড Click কের Enter চেপ নতুন াইড যু  ক ন। নতনু 
াইডও দখেত পােবন Next Slide বাটন এবং Pervious Slide বাটন। 

18.  বাটন কাজ করেছ িকনা পরী া করেত চাইেল Slide Show কের Next Slide বাটন এবং Pervious Slide বাটেন ি ক কের দেখ 
িনন। 
        ভলু িট মাজনী , Next িকংবা Pervious যিদেকই যাইনা কন কথা িদলাম আবার হািজর হব অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১৫ 
Md.Manjur-E-Elahee     Friday 6th of September 2013 09:48:55 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল।আজেক আপনােদর জ  য িব ষিট আেলাচনা করব, আমার িব াস সিট অেনেকর কােছই নতনু । গত 
পেবর ধারাবািহকতা  বজা  রেখ আজেকর িবষ িট তেুল ধরার চ া করব।  আজ আপনােদর দখােবা িকভােব াইেড Menu বাটন  সট 
করা যা । 
     এই প িতেত Menu বাটন  সট করার ফেল থাকেবনা েত ক পাতা  কিপ- প  করার ঝােমলা এবং কান কারেন পাতা সংযু  করা 
হেল নতনু কের  কিপ- প  করেত ভুেল যাও া িকংবা থাকেবনা কান কারেন মেুছ যাও ার ঝুঁিক। 
      আমরা আজও সই প িতেত িশখেবা যােত কবল একিট পাতা  পছ মত বাটন সট করেবা, এরপর পাতা সংেযাজন িকংবা িবে াজন 
যাই কিরনা কন বাটন িনে  আপনাক ভাবেত হেব না। কাজ কবের য কান পাতা থেক। 
থেম দেখ িনই সই রকম ভােব তির করা একিট কে ট ট। 

(কে টি ট দখেত এবং ডাউনেলাড করেত এখােন ি ক ক ন)   
      এখােন Menu বাটেন য নাম লখা আেছ ি ক করেলই সই তথ  স িলত পাতা  চেল যােব। আবার সখান থেক িফের আসা বা 
চাইেল অ  য কান পাতা  যাও া যােব। তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব কাজিট করা যা - 
পাও ার পে  ফাইল (কে ট ট)-এ Menu বাটন  সট করা । 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.  এ কাজিট করার জ  থেম সাদা ব াক াউ ডযু  একিট Blank Presentation  ফাইল Open কির। 
2.  এরপর Click > View > (Master Views কমা ড েপর অধীন ) Slide Master । 
3.  ফেল Slide Master উইে ডািট চালু হেব। 
4.  এবার বামপাে র Slide িলর মধ  থেক 1 নং Slide িটেত Click ক ন। 
5.  ডান পাে  1 নং Slide িট দিশত হেব। 
6.  এখন ডান পাে র Slide িটেত আমার মত কের িকংবা আপনার পছ মত Menu বাটন তির কের াইেডর য া  যভােব রাখেত চান 
সভােব রাখনু। 

7.  বাটন তির করেত  Click > Home > (Drawing কমা ড েপর মধ  থেক পছ  মত ) Shape িনে  াইেড মাউস াগ কের বাটন 
তির কের কী- বাড থেক বাটেনর নাম িলিখ। 

8.   বাটনিট র করেত চাইেল বাটনিট িসেল  কের Click > Format > (Shape Styles কমা ড েপর মধ  থেক পছ  মত ) Style 
িসেল  কির। 
9.   একিট বাটন পছ  মত তির করার পর কিপ- প  কের বািক িলর নাম পিরবতন কির। 
10. বাটন িল তির শেষ পছ মত সি ত করেনর পর Close কমা ড েপর অধীন Close Master View ত Click কের Slide 
Master থেক বিরে  আ ন। থেক বিরে  এেস PowerPoint File িট Save ক ন।(চাইেল Save As কের একিট কিপ Themes 
িহেসেব Save কের রাখেত পােরন পরবতী কে ট ট িলেত ব বহার করার জ ।) 
11. এবার িতিট াইেড হে  িকনা পরী া করেত চাইেল বাম পাে  াইেড Click কের Enter চেপ নতনু াইড যু  ক ন। নতনু 
াইডও দখেত পােবন Menu বাটন । 

12. এবার কে ট টিটর সকল কাজ স  ক ন ( লখা, ছিব বা িভিডও, এ ািনেমশন ইত ািদ)। 
13. পণুরা  Slide Master-এ েবশ কির অথাৎ Click > View > (Master Views কমা ড েপর অধীন ) Slide Master । 
14. ফেল Slide Master উইে ডািট চালু হেব। 
15. এবার বামপাে র Slide িলর মধ  থেক 1 নং Slide িটেত Click ক ন। 
16.  ডান পাে  1 নং Slide িট দিশত হেব। 
17.  Menu বাটনট িলর মধ  থেক থমিট িসেল  কির। 
18.  বাটনিট িসেল  কের Click > Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action 
19.  তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
20. এবার Mouse Click ট াব এর Hyperlink to: এর রিডও বাটনিট িসেল  কির। 
21. এখন Next Slide এর ডানপাে র পডাউন এ ােরােত ি ক কের  Slide….ি ক কির। 
22. ফেল Hyperlink to Slide উইে ডািট দিশত হেব। 
23. এখােন Slide title এর িনেচর ঘের আপনার াইড ন র িল দখা যােব। যার উপর ি ক করেল ডান পাে  ি িভউেত াইডিট দখা 
যােব। 
24. িসেল কৃত Menu বাটনিটেক য াইেডর িতিনিধ িহেসেব িনযু  করেত চান সই াইডিট িসেল  কের OK ি ক কের পনুরা  OK 
ি ক ক ন। 
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25. এক এক কের আ া  Menu বাটন িসেল  কের একই প িতেত বাটনিটেক য াইেডর িতিনিধ িহেসেব িনযু  করেত চান সিট 
িসেল  কের OK ি ক কের পনুরা  OK ি ক ক ন। 
26.  সব শেষ Close কমা ড েপর অধীন Close Master View ত Click কের Slide Master থেক বিরে  আ ন।  
27.  এবার PowerPoint File িট Save ক ন। 
28.  সট হে  গল Menu বাটন । 
29.  কাজ করেছ িকনা পরী া করেত চাইেল Slide Show কের Menu বাটন িলেত ি ক কের দেখ িনন। 
30.  পাশাপািশ End Show বাটন , Home বাটন, Next Slide বাটন এবং Pervious Slide বাটন সবিকছু িমিলে  একিট পণূা  
প ােকজ। 
    ভাল না লেগ পারেবই না। ভলু িট মাজনী , তেব য Menu- তই যাইনা কন কথা িদলাম আবার িফের আসেবা সিঠক সম  
সিঠক Menu- ত অ  িকছু িনে ।                                    
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১৬ 
Md.Manjur-E-Elahee     Sunday 8th of September 2013 07:24:04 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল। একিদন িবরিতর পর আবার হািজর হলাম। আজেক আপনােদর জ  য িব ষিট আেলাচনা করব, সিট 
হ ত অেনেকর জানা থাকেত পাের। তার পরও তেুল ধরেত চাই কননা জানা থাকেলও যিদ ভেুল যে  থােকন। আর যারা জােনন না 
তােদর জ  অব  ে াজনী  একিট িবষ  হেব। 
     গত পব “কে ট ট তিরর টুিক-টািক…..১৫”-এর আেলাচনা  বেলিছলাম “চাইেল Save As কের একিট কিপ Themes িহেসেব Save 
কের রাখেত পােরন পরবতী কে ট ট িলেত ব বহার করার জ ”। 
     আজ আমার দখােবা পেূব তির করা কান কে ট ট-এ িকংবা নতনু কে ট ট তিরর ে  িকভােব িনজ  িডজাইেনর Themes  সট 
করা যা । 
পাও ার পে  ফাইল (কে ট ট)-এ িনজ  িডজাইেনর Themes  সট করা । 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.  পেূব তির করা কান কে ট ট-এ িকংবা নতনু কে ট ট তিরর ে  িনজ  িডজাইেনর Themes  সট করেত চাইেল থেম ফাইলিট 
Open কির। 
2.  এবার Click > Desgin > Themes কমা ড েপর More পডাউন এ ােরােত ি ক কের Browse for Themes… িসেল  কির। 
3.  ফেল Choose Theme or Themed Document উইে ডািট চালু হেব। 
4.  এরপের য Themes িট যু  করেত চান সিট যখােন Save করা  আেছ স Location িট Brouse কের Themes িট িসেল  কের 
িদে  Apply Click ক ন। 
5.  আপানার Themes িট পিরবতন হে  গল সট হল নতনু Themes 
6.  কে ট টিট পেূব তির করা হেল সব াইেডই পিরবতন দখেত পােবন। 
7.  যিদ নতনু হ  তাহেল িতিট াইেড হে  িকনা পরী া করেত চাইেল বাম পাে  াইেড Click কের Enter চেপ নতনু াইড যু  
ক ন। 
8.  নতনু াইেডও দখেত পােবন একই Themes 
     কে ট টিট যতই পরুাতন হাক না কন Menu বাটন, End Show বাটন , Home বাটন, Next Slide বাটন এবং Pervious Slide 
বাটন ইত ািদ স িলত Themes, সবিকছু িমিলে  একিট নতনু  পে  যােবন।     
     ভাল লাগেতই হেব। ভলু িট মাজনী , Themes পিরবতন করেলও কথা িদলাম িনেজেক পিরবতন করেবা না। আবার িফের আসেবা 
অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১৭ 
Md.Manjur-E-Elahee     Monday 9th of September 2013 08:37:04 PM 
    েভ া ও ভকামনা রইল। কে ক িদন আেগ বাতা েন Artificial Intellegence এর উপর আপেলাডকৃত একিট কে ট ট-এ “এবার 
একিট িভিডও দিখ” লখািট দেখ িভিডওিট দখার জ  কে ট টিট ডাউনেলাড করলাম।িক  সখােন িভিডও ি পিটর থম ম 
িপকচারিট ছা া িভিডও ফাইলিট দখা গলনা। বঝুলাম ফাইলিট Insert > Video প িত অবল ন কের াইেড যু  করা হে েছ। 
    আিম ২০০৫ সােল যখন থম PowerPoint িনে  কাজ শূ  কির তখন এই Insert > Video প িত অবল ন করতাম। এই প িতেত 
Video ফাইলিট ত াইেড যু  করা যা  আবার াইডিট Open করার সােথ সােথ কান রকম ি ক ছা াই Video চালু হ , এবং পনূঃ 
ি েক Video ব  হে  পারবতী াইেড চেল যা । 
    িক  এে ে  অ িবধা অেনক- যমন .wmv ফরম ােটর Video ফাইল ছা া অ  ফরম ােটর Video চলেব না, Video ফাইলিট য 
ােন িছল স ান থেক যিদ সরােনা হ  অথবা Video ফাইলিটর িকংবা Video ফাইলিট য াইেভ বা ফা াের আেছ সিটর যিদ নাম 

পিরবতন করা হ  অথবা কে ট টিট পন াইেভ কের অ  কান কি উটাের চালােনার জ  িনে  যাও া হ  তাহেল Video ফাইলিট সে  
যােব না যিদ ফা ার সহ Video ফাইলিট সে  কেরও িনে  যাও া হ  তবওু চলেব না।   
    এ সকল সম া সমাধােন িভ  প িত অবল ন করা হ । প িতটা হ ত অেনেকর জানা। তার পরও আজেকর আেলাচনা  তেুল ধরেত 
চাই কননা জানা থাকেলও যিদ ভেুল যে  থােকন। আর যারা জােনন না তােদর জ  অব  ে াজনী  একিট িবষ  হেব। 
    আজ আমার দখােবা িকভােব াইেড Video ফাইল সংযু  করা যা । 
পাও ার পে  ফাইল (কে ট ট)-এ Video ফাইল সংযু  করা । 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1.  পাও ার পে ট েজে টশনেক Normal View ত দশন কের য াইেড Video ফাইল সংযু  করেত চাই সই াইডিট সামেন 
রািখ। 
2.  এবার Insert ম র Text কমা ড েপর মধ  থেক  Object-এ ি ক ক ন। পদা  Insert Object ডা ালগ ব  আসেব। 
3.  উ  ডা ালগ বে র Create from file রিডও বাটন িসেল  ক ন। 
4.  এবার File ট ট বে  াইভ এবং িডের িরর নাম উে খ কের Video ফাইলিটর নামিট টাইপ ক ন। 
5.  ফাইেলর নাম মেন না থাকেল Browse বাটেন ি ক ক ন। পদা  Browse ডা ালগ ব  আসেব। 
6.  এবার াইভ এবং িডের ির িনবাচেনর পর য Video ফাইলিট যু  করেত চান সিট িনবাচন কের OK বাটেন ি ক করেল ফাইেলর 
নামিট File text box-এ সংেযািজত হেব। 
7. এখন Display as icon এর চক বে  ি ক করেল Video ফাইলিটর icon দখা যােব। 
8.  এখান হেত Change Icon বাটেন ি ক কের Video ফাইলিটর আইেকান পিরবতন কের িদেত পােরন। 
9. এবং Video ফাইলিটর Caption পিরবতন করেত চাইেল Change Icon বাটেন ি ক করার পর Caption বে  নতুন Caption 
িলেখ িদেত পােরন। 
10.  এখন OK এবং পুনরায় OK  ি ক করেল িনবািচত Video ফাইলিটর একিট icon  াইেড দিশত হেব। 
11. এবার Video ফাইেলর icon িট িসেল  কের Click >Insert > (Links কমা ড েপর মধ  থেক) Action ি ক কির। 
12. তাহেল Action Setings উইে ডািট দিশত হেব। 
13. এবার Mouse Click ট াব এর Object action এর রিডও বাটনিট িসেল  কের OK ি ক কির। 
14. কাজ করেছ িকনা পরী া করেত চাইেল Slide Show কের Video ফাইলিট ি ক কের দেখ িনন। 
   Action সহ  চলার উপেযাগী হে  সংযু  হল Video ফাইল। এবার যখােন যান নাছ বা া Video ফাইলিট আপনার সােথ সােথই 
যােব। 
    ভলু িট মাজনী , নাছ বা া Video ফাইলিটর মত আিমও আপনােদর সােথ সােথই থাকেবা। আবার িফের আসেবা অ  কান িদন 
অ  িকছু িনে । 
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    সাধারণভােব কি উটার ি েনর কান অব ার ছিব তেুল রাখেত ( য েলা িবিভ  কি উটার শখার বই বা িটউেটাির ােল সাধারণত 
থােক) কী- বাডর ি ট ি ন কী-কমা ড ব বহার কের থািক। এই প িতেত  পের পেুরা ছিব থেক ে াজনী  অংশটু  কেট িনেত হ । 
    িক  পাও ার পে ট ২০০৭/২০১০/২০১৩- ত খবু সহেজই ে াজনী  ছিব বা একিট ােগই ছিবর িনিদ  অংশ িবেশষ কেট িনজ 

েজে টশেন াপন করা যা । (একই প িত অ সরণ কের MS-Word, MS-Excel-এ ও ীনশট নও া যােব।) আজ আমরা দখেবা 
িকভােব PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ ি ন শট নও া যা । 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ ি ন শট নও া। 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.  য ছিবিটর ীনশট িনেত চাই থেম সিট চালু কির। 
2.  এবার PowerPoint Presentation ফাইলিট Edit মােড  Open কির। 
3.  য াইেড Screenshot িনেত চাই সই াইডিট Open কির। 
4.  এবার Click > Insert>(Images কমা ড েপর মধ  থেক)  Screenshot 
5.  এখােন Avilable Windows-এ চালু থাকা ছিব িল দখা যােব। 
6.  যিদ কান ছিবর পনূা  ীনশট িনেত চাই তাহেল সই ছিবিটর উপর ি ক করেলই ছিবিট াইেড এেস যােব। 
7.  আর যিদ কান ছিবর অংশ িবেশষ িনেত চাই । 
8.  তাহেল Click > Insert>(Images কমা ড েপর মধ  থেক)  Screenshot 
9.  এখােন Avilable Windows-এর িনেচ Screen Clipping ি ক করেল চালু থাকা ছিবিট ােডা আকৃিতেত দখা যােব এবং মাউস 
পে টারিট “+” হেব। 
10. ছিবর য অংশটু  ে াজন মাউেসর বাম বাটন চেপ াগ কের সই অংশটু  িসেল  কের বাটন ছে  িদেলই ছিবিট াইেড এেস 
যােব। 
11. এবার পছ  অ যা ী সাইজ িন ারন কের Save ক ন। 
    ভলু িট মাজনী , আবার িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....১৯ 
Md.Manjur-E-Elahee     Thursday 12th of September 2013 07:41:17 PM 
       েভ া ও ভকামনা জািনে   করিছ। আজ শটকােট একিট শটকাট িবষ  িনে  আপনােদর সামেন হািজর হলাম। সাধারণত কান 

া াম চালু করেত Start বাটেন ি ক কের All Programs হে  িন ািরত া ােম ি ক কের সিটেক চালু করেত হ । 
      িক  িক- বােডর মােধ েম শটকাট িক তির কের ধু একিট কমাে ডই িতিট া াম ( যমন—ও াড, এে ল, পাও ার পে ট, 
অ াে স, ফেটাশপ, ইলাে টেরর মেতা সব া ােমই) আলাদাভােব চালু করা স ব। স ে  মলূ বান সমে র আর অপচ  হেব না। 
      আজ আমরা দখেবা িকভােব িক- বােডর কে কিট বাটন চেপই Microsoft PowerPoint-2007/2010/2013- ক চালু করা যা । 
Microsoft PowerPoint- ক শটকােট চাল ুকরা। 
Microsoft PowerPoint -2007, 2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.   থেম Start ি ক কের All Programs -এ যান কি উটাের যত Programs সটআপ আেছ, সব Programs দখা যােব। 
2.   Microsoft PowerPoint-এর শটকাট তির করেত Microsoft Office ি ক কির। 
3.   এবার Microsoft PowerPoint-এর ওপর মাউেসর ডান বাতাম ি ক কের Properties-এ ি ক কির। 
4.   ফেল Microsoft PowerPoint (2007/2010/2013/2016) Properties উইে ডািট চালু হেব। 
5.   এখন Shortcut ট াব এর Shortcut Key ঘের None-এর পােশ ি ক কের িক- বাড থেক Ctrl চাপ িদেল Ctrl+Alt+ লখা দখা 
যােব। 
6.   এবার Ctrl+Alt+ লখার পােশ Microsoft PowerPoint -চালু করার জ  িক- বাড থেক য কান বণ যমন- P টাইপ কির। 
7.   অথাৎ Ctrl+Alt+P পিরণত হেলা ঐ Microsoft PowerPoint -এর শটকােট। 
8.   এবার Apply ি ক করেল Administrator permission to change these setting চাইেত পাের সে ে  Continue ি ক 
কের Ok ি ক ক ন। 
9.   এরপর িক- বাড থেক Ctrl+Alt+P চাপেলই আপনার Microsoft PowerPoint - া াম চালু হেব। 
10. এখন কাজ  করেত পােরন। 
এভােব অ া  া ােমর শটকাট তির করার মােধ েমও িক- বাড থেক মহুেূতই যেকােনা া াম চালু করেত পারেবন। 
      ভলু িট মাজনী , আজ শটকােট শষ করেলও আবার িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....২০ 

Md.Manjur-E-Elahee     Friday 13th of September 2013 04:08:28 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল। ভাল আেছন এই ত াশা  আবার হািজর হলাম। আজেক আপনােদর জ  য িব ষিট আেলাচনা করব, 
সিট হ ত অেনেকর জানা থাকেত পাের। তার পরও তেুল ধরেত চাই কননা যারা জােনন না তােদর জ  হেব অব  ে াজনী  একিট 
িবষ  । 
    পাও ার পে ট প ােকেজ স ািদত ট ট েলার দরূ  সাধারণত Single Space বা এক লাইন পিরমাণ হে  থােক। কে ট টেক র 
করেত এই দরূ  অেনক সম  বা ােত বা কমােত হ । আর এই কাজিট করেত চাইেল িনেচর প িত অ সরণ ক ন। 
PowerPoint File (কে ট ট)-এ লাইেনর দরূ  কমেবিশ করা।    
Microsoft PowerPoint -2007, 2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1. য প ারা াফ বা প ারা াফ েলার দরূ  বা ােত বা কমােত চান, থেম সই প ারা াফ বা প ারা াফ েলা িসেল  ক ন। 
2.  এবার Click > Home>( Paragraph কমা ড েপর মধ  থেক)  Paragraph এ ােরেত ি ক কির। 
3.  ফেল Paragraph ডা ালগ ব িট চালু হেব। 
4. এখােন Spacing কমা ড েপর মেধ   Line Spacing এর পাে র ঘের Single লখা দিশত হেব। 
5. Single লখার পাে র প ডাউন এ ারেত ি ক কের েয়াজন অ যা ী র  িনবাচন ক ন। 
6. যিদ আপনার ই া অ যা ী র  িনবাচন করেত চান তাহেল Single লখার পাে র প ডাউন এ ারেত ি ক কের Multiple িসের  

কের At এর পাে র ঘের ই া যা ী মান পিরবতন ক ন। 
7. এছা া ে াজনী  ট ট বে র অ ােরা বাটেন ি ক করার মাধ েম দরূ  িনধারণ করেত পােরন। 
8.   Before Paragraph:প ারা াফ টাইপ করার বা তা  করার থেমই ে াজনী  পিরমাণ ান খািল রাখার জ  অপশনিট ব বহার 

করেত পােরন। 
9.   After Paragraph:প ারা াফ টাইপ করার বা তা শষ করার পর ে াজনী  পিরমাণ ান খািল রাখার জ  অপশনিট ব বহার করেত 

পােরন। 
10. সবেশেষ OK ি ক করেলই আপনার পছ অ যা ী র  কম- বশী হে  যােব। 
       ভলু িট মাজনী , কে টে টর লখার র  কম- বশী হেলও আপনােদর সােথ আমার র  যমন আেছ তমিন থাকেব। আবার িফের 
আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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   Microsoft PowerPoint-এ তির করা কান েজে টশন (কে ট ট) অ  কান কি উটাের চালােত গেল অেনক সম  কে ট ট-এ 
ব ব ত ফ ট সই কি উটাের নাও পাও া যেত পাের। ফেল েজে টশনিট দখেত খারাপ লােগ। 
    বাতা েন আমরা অেনকেকই বলেত দিখ কে ট ট ডাউনেলাড করার কর ফ ট ভে  গেছ। িক  আপিন চান আপনার তিরকৃত কে ট টিট 
অ  কান কি উটাের চালােত িগে  ফে টর কারেন যন অ র না দখা । আজ আিম সই িবষ িট িনে  আেলাচনা করার চ া করব।  
আপিন আপনার িতিট কে টে টর  য প িতিট ব বহার করেত পােরন সিট হল--- 
পাও ার পে ে ট ফ ট সইভ করা। 

Microsoft PowerPoint -2007 এর জন - 
1. থেম PowerPoint- েজে টশনিট চালু ক ন। 
2. এরপর Click > Office Button > PowerPoint Options 
3. ফেল PowerPoint Options উইে ডািট চালু হেব। 
4. এবার বাম প ােন Save-এ ি ক করেল ডান প ােন Customize how documents are saved: িবষ িল দিশত হেব। 
5. Customize how documents are saved: এর িনেচর িদেক Embed font in this file এর পাে র ঘের ি ক কের িটক িচ  িদই। 
6. িনেচ ইিট Options দৃ মান হেব। 
7. Embed only the characters used in the presentation-এর রিডও বাটন িসেল  অব া  থাকেব। যিদ না থােক  তাহেল সিটর 
রিডও বাটনিট িসেল  ক ন। 

8. এবার OK ি ক ক ন। 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 

1. থেম PowerPoint- েজে টশনিট চালু ক ন। 
2. এরপর Click > File > Options 
3. ফেল PowerPoint Options উইে ডািট চালু হেব। 
4. এবার বাম প ােন Save-এ ি ক করেল ডান প ােন Customize how documents are saved: িবষ িল দিশত হেব। 
5. Customize how documents are saved: এর িনেচর িদেক Embed font in this file এর পাে র ঘের ি ক কের িটক িচ  িদই। 
6. িনেচ ইিট Options দৃ মান হেব। 
7. Embed only the characters used in the presentation-এর রিডও বাটন িসেল  অব া  থাকেব। যিদ না থােক  তাহেল সিটর 
রিডও বাটনিট িসেল  ক ন। 

8. এবার OK ি ক ক ন। 
    ভলু িট মাজনী , আবার িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

কে  তিরর টিুক-টািক.....২২ 
Md.Manjur-E-Elahee     Wednesday 18th of September 2013 10:23:15 PM 
    েভ া ও ভকামনা সবাইেক। আমরা যখন এই বাতা েন থাকেবানা তখন এই বাতা ন নতনুেদরেক  আমােদর কথা মেন কিরে  দেব 
িকনা জািননা। কউ কাউেক দ  িকনা তাও জািননা, তবওু আমরা ভেুল যাও া অতীতেক খেুজ পেত চাই। আর তাই ভেুল যাও া 
অতীতেক খেুজ িফির িৃতর Album –এ। একারেনই আমরা তির কির জীবেনর Album 
    আজেক য িবষ িট আেলাচনা করব সিট আমরা যারা পাঠদােনর জ  কে ট ট তির কির তােদর সবসম  ে াজেন না আসেলও অেনক 
সম  কান িবেশষ িদবস িকংবা কান সিমনাের িবেশষ কান উপ াপনার জ  ে াজেন আসেত পাের। 
    আজ আেলাচনা করব িকভােব PowerPoint –এ Photo Album তির করা যা । 
 PowerPoint-এ Photo Album তির করা। 

Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1   Click>Insert>(Images কমা ড েপর মধ  থেক )Photo Album>New Photo Album 
2   ফেল Photo Album উইে ডািট দিশত হেব। 
3   এবার য ছিব িল িদে  Album তির করেত চান স িল াইেড যু  করার জ  Insert Picture from এর িনেচ File/Disk.. ি ক ক ন। 
4   এখন Insert New Pictures উইে ডািট দিশত হেব। 
5   এবার ছিব িল য াইেভ বা ফা াের আেছ সখােন িগে  য ছিব িলেক Album- এ Add করেত চাই স িলেক িসেল  কের Insert ি ক কির। 
6   এখন Preview ইউে ডােত ছিব িল দখা যােব। 
7   ছিব িলর ম পিরবতন করেত চাইেল Pictures in album: বে  দিশত ছিব িলর নােমর বাম পাে র চক বে  ি ক কের 
িনেচর Up/Down এ ােরা ব বহার কের উপর/িনচ কের পিরবতন কের িদেত পােরন। 
8   Album Layout পিরবতন করেত চাইেল Picture Layout বে র এ ােরা ি ক কের পাে  Preview দেখ পছ মত পিরবতন করেত পােরন। 
9   ছিবর কান Shape িদেত চাইেল িনেচ Frame Shape বে র এ ােরা ি ক কের পাে  Preview দেখ পছ মত Shape পিরবতন করেত পােরন। 
10 িনজর পছ মত কন Theme Add করেত চাইেল Theme এর পা  Browse ি ক কের আপনার পছে র Theme িট দিখে  িদে  
Select ি ক করেল Themeিট Add হে  যােব। 
11 ে াজনী  কাজ শেষ Create ি ক করেল ছিব িল সই অ যা ী আপনার াইেড এেস যােব। 
12 এবার থম াইেড Album এর নাম এবং অ া  তথ ািদ তেুল ধরেত পােরন। ে াজেন সখােন আরও াইড যু  করেত পােরন। 
13 এখন ছিব িল একিটর পর একিট সং ি  দশেনর জ  Click>Transitions>(Transition to this slide কমা ড েপর মধ  
থেক) More ি ক কের পছ  মত াইল িনবাচন কির। 

14 একই াইল যিদ েত কিট ছিবর ে  ে াগ করেত চাই তাহেল Click> Transitions >(Timing কমা ড েপর মধ  থেক 
)Apply To All 
15 একিট ছিব কত ন সম  িনে  সামেন দিশত হেব সিট িনবাচন করেত Click> Transitions >(Timing কমা ড েপর মধ  থেক) 
After এর মান িঠক কের িদন। 
16 েত কিট ছিবর ে  একই মান ে াগ করেত চাই তাহেল Click> Transitions >(Timing কমা ড েপর মধ  থেক )Apply To All 
17 েত কিট ছিবর ে  কান শ  িদেত চাইেল Click> Transitions >(Timing কমা ড েপর মধ  থেক) Sound এর পাে  
এ ােরােত ি ক কের শ  িনবাচন ক ন। 
18 েত কিট ছিবর ে  একই শ  ে াগ করেত চাই তাহেল Click> Transitions >(Timing কমা ড েপর মধ  থেক )Apply To All 
19 িকংবা বণনা িদেত চাইেল  Insert>Audio>Record Audio প িতেত েত কিট ছিবর জ  আলাদা আলাদ বণনা Add করেত পােরন। 
20 সবেশেষ Album িট Save কের দশন ক ন। 
     আমার িব াস আমার বণনার চে ও ভাল Album তির করেত পারেবন। 
     ভলু- িট মাজনী । আজ এই পয ই, আবার ও হািজর হব Album এর মত, ভেুল যাও া অতীতেক মেন কিরে  িদেত। সােথ থাকেব 
নতনু িকছু। 
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      েভ া ও ভকামনা রইল। ভাল আেছন এই ত াশা  িলখেত বসলাম। লখার েত সই সকল িশ কেদর িত িবেশষ অিভন ন 
ও েভ া রইল য সকল িশ ক এ স ােহর সরা িশ ক হে েছন। 
      আজ য িবষ িট আেলাচনা করব আমার িব াস সিট আপনােদর জ  একিট নতনু িবষ  হেব। ইিত পেূব “কে ট ট তিরর টুিক-
টািক…..৪” এ আেলাচনা কেরিছলাম িকভােব PowerPoint (কে ট ট)-এ Voice Add করা যা ।  আজেকর িবষ িট স রকম মেন হেলও 
এর মেধ  আেছ অেনক িভ তা এবং নতনু । 
      আমরা যারা পাঠদােনর জ  কে ট ট তির কির তােদর তােদর জ  এ িবষ িট সবসম  ে াজেন না আসেলও অেনক সম  কান 
িবেশষ িদবস িকংবা কান সিমনাের িবেশষ কান উপ াপনার জ  অব ই ে াজেন আসেব। 
      আজ আমরা দখেবা িকভােব  PowerPoint (কে ট ট)-এ Slide Show Record করা যা । 
     Slide Show Record করেত হেল আপনার দরকার একিট মাইে ােফন। ল াপটেপর সােথই এখন িব ইন মাইে ােফান থােক যিট 
িদে  Record করা যা  তেব ভাল কা ািলিট পেত হেল একিট ভালমােনর এবং ড টেপর ে েতা অব ই মাইে ােফান ে াজন। 
এবার দেখ িনই িকভােব Slide Show Record করেত হ । 
PowerPoint (কে ট ট)-এ (Voice) Slide Show Record করা। 

Microsoft PowerPoint -2010 এর জন - 
1.    থেম আপনার PowerPoint Presentation (কে ট ট)িট যথাযথভােব তির কের এ ািনেমশন স  কের Save ক ন। 
2.    এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড  Open কির। 
3.    এবার য াইড থেক  Record  করেত চাই সই াইডিট Open কির। 
4.    এবার Click > Slide Show >(Set Up কমা ড েপর মধ  থেক)  Record Slide Show 
5.    যিদ থম াইড থেক Record  করেত চাই তাহেল Click>Start Recording From Beginning….. 
6.    যিদ সামেন দিশত াইড থেক Record  করেত চাই তাহেল Click>Start Recording From Current Slide….. 
7.    ফেল Record Slide Show উইে ডািট চালু হেব। 
8.    াইেড Recording- িট িকভােব চালােত চান সিটর চক বে  িটক িচ  রািখ।( িটই িটক িচ  অব া থাকেব) 
9.    যিদ চান আপনার কথার সােথ সােথ াইডিট স ংি  ভােব পিরবতন হেব তাহেল িটই িসেল  অব া  রািখ। 
10.  এবার Start Recording ি ক করেল Slide Show –হেব এবং Recording উইে ডািট চালু হেব। 
11.  এবার  মাউস ি ক কের এক এক কের উপ াপনা সামেন হািজর ক ন এবং মেুখ বণনা িদেত থা ন। 
12.  যিদ Recording-এ িবরিত রাখেত চান তাহেল বাম পাে র উপেরর কানায় Recording উইে ডািটর Paused বাটেন ি ক কের 
িবরিত রাখেত পােরন। 
13.  আবার  করেত চাইেল বাম পাে র উপেরর কানায় Resume Recording  ি ক ক ন। 
14.  এক সােথ  সব াইড Record করেত না পারেলও পরবতীেত করেত পােরন। 
15.  Recording ব  করেত চাইেল বাম পাে র উপেরর কানায় Recording উইে ডািটর Close বাটেন  ি ক কের Recording 
উইে ডািট ব  করেত হেব। 
16.  পরবতীেত য াইড থেক Record  করেত চান সিট সামেন এেন Click>Start Recording From Current Slide….. 
17.  এর পর পরবতী প িত িল আবার আেগর মতই। 

Microsoft PowerPoint -2013 এবং 2016 এর জন - 
1.    থেম আপনার PowerPoint Presentation (কে ট ট) িট যথাযথভােব তির কের এ ািনেমশন স  কের Save ক ন। 
2.    এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড  Open কির। 
3.    এবার য াইড থেক  Record  করেত চাই সই াইডিট Open কির। 
4.    এবার Click > Slide Show > (Set Up কমা ড েপর মধ  থেক)  Record Slide Show 
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5.    যিদ থম াইড থেক Record  করেত চাই তাহেল Click>Start Recording From Beginning….. 
6.    যিদ সামেন দিশত াইড থেক Record  করেত চাই তাহেল Click>Start Recording From Current Slide….. 
7.    ফেল Slide Show –হেব এবং Recording উইে ডািট চালু হেব।  
8.  এবার বাম পাে র উপেরর কানায় লাল িচি ত Recording বাটন ি ক করেল Recording  হেব। 
9.  এবার মাউস ি ক কের এক এক কের উপ াপনা সামেন হািজর ক ন এবং মেুখ বণনা িদেত থা ন। 
10.  যিদ Recording-এ িবরিত রাখেত চান তাহেল বাম পাে র উপেরর কানায় Paused বাটেন ি ক কের িবরিত রাখেত পােরন। 
11.  আবার  করেত চাইেল বাম পাে র উপেরর কানায় Recording  ি ক ক ন। 
12.  এক সােথ  সব াইড Record করেত না পারেলও পরবতীেত করেত পােরন। 
13.  Recording ব  করেত চাইেল বাম পাে র উপেরর কানায় Stop বাটেন  ি ক কের Recording ব  করেত হেব। 
14.  পরবতীেত য াইড থেক Record  করেত চান সিট সামেন এেন Click>Start Recording From Current Slide….. 
15.  এর পর পরবতী প িত িল আবার আেগর মতই। 
       এভােব হেত-ই থাক হেত-ই থাক….. 
       তির হে  গল বণনা সহ  চলার উপেযাগী PowerPoint Presentation(কে ট ট)। এবার যখােন যান লখার সােথ সােথ নাছ বা া 
বণনা আপনার সােথ সােথই যােব। 
       শেষ রণ থাকেল PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Video ফাইল তির কের ফিল। 
       ভলু িট মাজনী , নাছ বা া বণনার মত আিমও আপনােদর সােথ বক বক করেতই থাকেবা। আবার িফের আসেবা অ  কান িদন 
অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....২৪ 
Md.Manjur-E-Elahee     Tuesday 24th of September 2013 07:31:42 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনে  কে কিট িদন িবরিতর পর আজ আবার “টুিক-টািক” িনে  হািজর হলাম আপনােদর সামেন। আজ য 
িব িট আেলাচনা করব সিট হ ত অেনেকর  কােছ খবু বিশ পণূ মেন নাও হেত পাের। 
     জৈনক িশ ক ফােন আমার কােছ এই িবষ িট জানেত চে িছেলন। আিম চ া কেরিছলাম তােক তাৎ িনক ভােব বেল বঝুােত। 
সবেশেষ িতিন আহবান রেখিছেলন িবষ িট িনে  যন একিট “টুিক-টািক” িলিখ। জৈনক িশ েকর আহবােন আপনােদর সবার জ  আমার 
আজেকর এই চ া। জািননা কতটু  সফল হব। 
     ার জানেত চে িছেলন  “ াইেড কান লখােক এ ািনেমশেনর মাধ েম হািজর করার পর লখািট াইেডর উপের িবিভ  রকম আচরন 
করেব, িকভােব” তত ণ, যত ন আিম চাইব। 
     িবষ িটেক Microsoft PowerPoint এর ভাষা  বলা হ  Emphasis Effects… যিট বিশরভাগ দও া হ  াইেডর টাইেটেল। যারা 
Microsoft PowerPoint-2010/2013 ব বহার কেরন তারা আমার এই লখা িলর সােথ িমল পােবন িক  Microsoft PowerPoint-
2007 ব বহার কারীেদর ে  িকছু িকছু শ গত পাথক  থাকেত পাের। আমার িব াস সটু  আপনার বেুছ উঠেত পারেবন। 
াইেডর টাইেটেল Emphasis Effects… দও া। 

1. য লখািটর উপর Effects িদেত চাই থেম সিট িলেখ ে াজনী  কাজ স াদনা শষ কির। 
6.  থেম লখািটেক াইেড আনার জ  একিট Entrance Effect িদেত হেব। সজ  লখািট িসেল  কের Animations ট ােবর 
Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Add Animation ি ক কের িনেচর িদেক More Entrance Effect ি ক করেত 
হেব। 
10.  এখন গা ীর সাউ ড যু  করেত চাইেল Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Animation Pan ি ক কের 
Animation Pan িট চালু করেত হেব। 
11.  এখান থেক  Motion Path এর Animation িটর উপর ডাবল ি ক করেল Right  ডায়লগ ব িট দিশত হেব। 
12.  এবার Effect ট াব এর Enhancements কমা ড েপর অধীন Sound পডাউন এ ােরােত ি ক কের Others Sound..... িসেল  
করেল Add Audio উইে ডািট দিশত হেব। 
 
2.  এবার Animation কাজ স াদনার জ  Animation Pane চালু করেত Click> Animations> Animation Pane 
3.  তাহেল ডান পাে  Animation Pane চালু হেব। 
4.  এরপর লখািট অথবা লখা সহ ট ব িট িসেল  কের লখািটেক াইেড আনার জ  একিট Entrance Effect িদেত হেব। 
5.  সে ে  আমরা Click> Animations> Add Animation>More Entrance Effects… অপশনিট িসেল  কির। 
6.  আপনার সামেন Add Entrance Effect ডা লগব  Open হেব। (এখান থেক আপনার পছ  মত িনবাচন ক ন) 
7.  আমরা Exciting Effect েপর মধ  থেক Whip িসেল  িসেল  কের OK ি ক কির । 
8.   ডানপােশ Animation Pane এ Effect িট দখা যােব। 
9.  লখািট াইেড হািজর করার পর াইেডর উপের িবিভ  রকম আচরন করােত - 
10. লখািট অথবা লখা সহ ট ব িট পরুনা  িসেল  কের Click> Animations> Add Animation>More Emphasis 
Effects…অপশনিট িসেল  কির। 
11. আপনার সামেন Add Emphasis Effect ডা লগব  Open হেব। (এখান থেক আপনার পছ  মত িনবাচন ক ন) 
12. আমরা Subtle Effect েপর মধ  থেক Contrasting  Color িসেল  কের OK ি ক কির ।( আমরা চাইেল একািধক Emphasis 
Effect িদেত পাির) 
13. সে ে  লখািট অথবা লখা সহ ট ব িট পরুনা  িসেল  কের Click> Animations> Add Animation>More Emphasis 
Effects…অপশনিট িসেল  কির। 
14. আপনার সামেন Add Emphasis Effect ডা লগব  Open হেব। (এখান থেক আপনার পছ  মত িনবাচন ক ন) 
15. আমরা Moderate Effect েপর মধ  থেক Shimmer িসেল  কের OK ি ক কির ।(চাইেল আরও Emphasis Effect িদেত পাির 
আপাতত এ িলই থাক)  
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Microsoft PowerPoint -2010,  2013 এবং 2016 এর জন - 
1. য লখািটর উপর Effects িদেত চাই থেম সিট িলেখ ে াজনী  কাজ স াদনা শষ কির। 
2. এরপর থেম আমরা Animations ট ােবর Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Animation Pan ি ক কের 

Animation Pan িট চালু কের রাখেত পাির, িকংবা েয়াজেনর সময় পেরও চালু কের িনেত পাির। 
3.  এখন লখািটেক াইেড আনার জ  একিট Entrance Effect িদেত হেব। সজ  লখািট িসেল  কের Animations ট ােবর 
Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Add Animation ি ক কের িনেচর িদেক More Entrance Effect ি ক করেত 
হেব। 
4.  আপনার সামেন Add Entrance Effect ডা লগব  Open হেব। (এখান থেক আপনার পছ  মত িনবাচন ক ন) 
5.  যমন আমরা Exciting Effect েপর মধ  থেক Whip িসেল  িসেল  কের OK ি ক করেত পাির । 
6.   ডানপােশ Animation Pane এ Effect িট দখা যােব। 
7.  লখািট াইেড হািজর করার পর াইেডর উপের িবিভ  রকম আচরন করােত - 
8. লখািট অথবা লখা সহ ট ব িট পরুনা  িসেল  কের Animations ট ােবর Advanced Animation কমা ড েপর অধীন Add 
Animation ি ক কের িনেচর িদেক More Emphasis Effects…অপশনিট িসেল  কির। 
9. আপনার সামেন Add Emphasis Effect ডা লগব  Open হেব। (এখান থেক আপনার পছ  মত িনবাচন ক ন) 
10. যমন আমরা Subtle Effect েপর মধ  থেক Contrasting  Color িসেল  কের OK ি ক করেত পাির ।( আমরা চাইেল একািধক 
Emphasis Effect িদেত পাির) 
11. সে ে  লখািট অথবা লখা সহ ট ব িট পরুনা  িসেল  কের Click> Animations> Add Animation>More Emphasis 
Effects…অপশনিট িসেল  কির। 
12. আপনার সামেন Add Emphasis Effect ডা লগব  Open হেব। (এখান থেক আপনার পছ  মত িনবাচন ক ন) 
13. আমরা পনুরায় Moderate Effect েপর মধ  থেক Shimmer িসেল  কের OK ি ক কির ।(চাইেল আরও Emphasis Effect 
িদেত পাির আপাতত এ িলই থাক) 
14. এবার ডান পাে  Animation Pane এ চালু থাকা থম Entrance Effect এর জ  ব ব ত Animation িটর উপর ডান বাটন ি ক 
কের Start After Previous িসেল  কির। 
15. এবার Animation Pane এ চালু থাকা থম Emphasis Effect এর জ  ব ব ত Animation িটর উপর ডান বাটন ি ক কের 
Start With Previous িসেল  কির। 
16.  পনুরা  ঐ থম Emphasis Effect এর জ  ব ব ত Animation িটর উপর ডান বাটন ি ক কের Timing ি ক কির । 
17. আপনার সামেন চালূ হও া ডা লগব  এর Repet ঘের পডাউন ি ক কের Until End of Slide এবং Duration ঘের পডাউন 
ি ক কের 1Seconds(fast) িসেল  কের OK ি ক কির। 
18. পনুরা  Animation Pane এ চালু থাকা ি তীয় Emphasis Effect এর জ  ব ব ত Animation িটর উপর ডান বাটন ি ক কের 
Start With Previous িসেল  কির। 
19.  আবার ঐ ি তীয় Emphasis Effect এর জ  ব ব ত Animation িটর উপর ডান বাটন ি ক কের Timing ি ক কির । 
20. আপনার সামেন চালূ হও া ডা লগব  এর Repet ঘের পডাউন ি ক কের Until End of Slide এবং Duration ঘের পডাউন 
ি ক কের 1Seconds(fast) িসেল  কের OK ি ক কির। 
21. এবার PowerPoint File(কে ট ট) িট Save কের Slide Show বাটেন ি ক কের দেখ িনন ইেফ িট কমন হেলা । 
     আমার িব াস আপনােদরিট হেব আমার চে  ও র।  চাইেলই এিটেক Cut/Copy কের যু  করেত পারেবন Slide master-এ। 
     ভলু িট মাজনী , Emphasis Effects…মত আিমও আপনােদর সােথ কাজ করেতই থাকেবা। আবার িফের আসেবা অ  কান িদন 
অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....২৫ 
Md.Manjur-E-Elahee     Friday 27th of September 2013 03:49:57 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল। ভাল আেছন এই ত াশা  িলখেত বসলাম। লখার েত সই সকল িশ কেদর িত িবেশষ অিভন ন 
ও েভ া রইল য সকল িশ ক এ স ােহর সরা িশ ক হে েছন। 
     আজেক আপনােদর জ  য িব ষিট আেলাচনা করব, সিট হ ত অেনেকর জানা থাকেত পাের। কননা আমরা সবাই যেহতু কে টন 
তির কির এবং াইেড ছিব িনে  কাজ কির। তার পরও তেুল ধরেত চাই কননা যিদ কহ ভেুল যে  থােকন তােদর মেন পে  যােব এবং 
যারা জােনন না তােদর জ  হেব অব  ে াজনী  একিট িবষ  । 
     াইেড ছিব সংযু  করার জ  আমরা যখন ছিব সং হ কির তখন সবসম  িঠক ে াজন আ যা ী িকংবা মেনর মত ছিব পাও া 
ক কর হে  পে । সে  আমরা ছিব িলর অ ে াজনী  অংশ Crop কের সিটেক ব বহার উপেযাগী কের থািক। 
     হ ত ভাবেছন এ আর নতনু িক, আমরা সবাইেতা িতিদন-ই  কান না কান কে টে টর ছিবর  কের থািক। িক  ছিব ছা া 
কে টে টর আরও অেনক িবষ  আেছ য সকল ে ও Crop এর ব বহার ে াজন পে । সই আেলাচনা িলেত যাবার আেগ সবার জানা 
িবষ  “Crop” একটু মেন কিরে  িদেত চাই।   
াইেডর ছিব Crop করা। 

Microsoft PowerPoint -2010,  2013 এবং 2016 এর জন - 
1.       য ছিবিটেত Crop করব সিটেক াইেড Insert কির। 
2.       এবার ছিবিটর উপর একবার ি ক কের ছিবিট িসেল  কির। 
3.       এখন Format ম র Size কমা ড েপর অধীন Crop  ি ক কির। 
4.       ফেল ছিবিটর চার পাে  এবং চার কানা  Free াে ডল বাটন তির হেব।   
5.       ছিবিটর য পা  থেক কেট বাদ িদেত চাই সই পাে র Free াে ডল িট মাউস পে টার িদে  চেপ ধের টেন এেন ে াজনী  
অংেশর পাে  রািখ। 
6.       ে াজন হেল একই ভােব অ া  পাে র কাজ িল স  কির। 
7.       এবার ছিবর বাইের য কান ােন মাউস পে টারিট ি ক করেলই ছিবিট Crop হে  অ ে াজনী  অংশটু  বাদ হে  যােব। 
     ভলু িট মাজনী , Crop হে  ছিবর অংটু  ছিব থেক িবি  হে  গেলও আিম আপনােদর থেক িবি  হেবা না। আবার িফের 
আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....২৬ 
Md.Manjur-E-Elahee     Sunday 29th of September 2013 03:27:08 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল। ভাল আেছন এই ত াশা  আজেকও হািজর হে  গলাম। গতপেব আেলাচনা কেরিছলাম িকভােব ছিব 
Crop করা যা । আমরা িতিদন-ই কান না কান কে টে টর ছিবর ে  Crop ব বহার কের থািক এবং এিট অেনেকর জানা । 
     িক  এটা জােনন িক? ছিবর অংশটু  Crop করেলই আমােদর সামেন থেক অদৃ  হে  যা  িঠকই িক  তা থেক যা  কে টে ট-র 
সােথই যিট আমােদর কে ট ট- ক অেহতুক ভাির কের রােখ। যার কারেন হেত পাের নানা ধরেণর ব বহািরক িব না। 
     িক অবাক হেলন? অবাক হও ার িকছু নই। আ ন পির া কের দখা যাক।  ইিতপেূব কান ছিব Crop কের থাকেল সিট সামেন 
হািজর ক ন। না কের থাকেল  এখনই গতপেবর বণনা যা ী একিট ছিবেক Crop কির। িক দখলাম ছিবর Crop করা অংশিট অদৃ  হে  
গল, ঝােমলা শষ Save ও করলাম। িক  না আেছ, ছিবর Crop করা অংশ, এখনও আপনার াইেড। 

     দখেত চান? আবারও ি ক কের আপনার ছিবিট িসেল  ক ন। এবার Format ম র Size কমা ড েপর অধীন Crop ি ক ক ন। 
িক দখেলন? “িটেনর চােল কাক”?(মজা করলাম) আপনার ছিবর সই অংশটু  যথা ােন বহাল তিব েত যা গা দখল কের বেস আেছ। 
     আজ আমরা দখেবা িকভােব এই অদৃ  দখলদার থেক কে ট ট- ক মু  করা যা  । 
পাও ার পে ে ট (কে টে ট) ছিব সংেকািচত করা। 
     ধ ন, Microsoft PowerPoint –এ একিট কে ট ট তির কেরেছন, যােত যাগ করেত চাে ন অেনক ছিব। আপিন ছিব েলােকও 
রাখেত চাে ন আবার পেুরা ফাইলেকও হালকা করেত চাে ন। কান ফাইেল সংযু  ছিব েলােক বহাল তিব েত রেখই এর আকার 
হালকা করেতও এ প িত ব বহার করা যা । এজ - 
1.   ছিব েলােক হালকা করেত থেম স িলেক *.jpeg, *.jpg, *.gif, বা অ  কান লাইট ফরম ােট Save কির।(একিট না পারেলও চলেব) 
2.   ছিব িল াইেড Insert করার পর ে াজন অ যা ী Crop কির। 
3.   এবার Insert করা ছিব েলার উপর িক- বাড থেক Ctrl কী চেপ ধের এেক এেক মাউস ি ক কের িনবািচত কির। 
4.   ছিবিটেক সখােন িনবািচত অব া  রেখ PowerPoint-97-2003 এর জ  View>Toolbar> Picture-এ ি ক ক ন।  
5.   পদা  অেনক েলা অপশন আসেব। উ  অপশন েলার মধ  থেক Compress Pictures-এ ি ক ক ন। 
6.   আর PowerPoint-2007-2013 এর জ  Format ম র Adjust কমা ড েপর অধীন Compress Pictures-এ ি ক কির। 
7.  পদা  Compress Pictures ডা ালগ ব  আসেব। 
8.  Compression Options এর অধীন Apply only this picture এবং Delete cropped areas of pictures এর বােম চক বে  িটক 
মাক থাকেব, না থাকেল ি ক কের িটক মাক িদই। 
9.   এবং Target এর অধীন Use document resolation এর বােম রিডও বাটনিট িসেল  থাকেব না থাকেল ি ক কের িসেল  কির। 
10. এবার OK কির। 
Microsoft PowerPoint -2013 এবং 2016 এর জন - 
     ধ ন, Microsoft PowerPoint –এ একিট কে ট ট তির কেরেছন, যােত যাগ করেত চাে ন অেনক ছিব। আপিন ছিব েলােকও 
রাখেত চাে ন আবার পেুরা ফাইলেকও হালকা করেত চাে ন। কান ফাইেল সংযু  ছিব েলােক বহাল তিব েত রেখই এর আকার 
হালকা করেতও এ প িত ব বহার করা যা । এজ - 
1.   ছিব েলােক হালকা করেত থেম স িলেক *.jpeg, *.jpg, *.gif, বা অ  কান লাইট ফরম ােট Save কের িনেত পােরন।(একিট 
না পারেলও চলেব) 
2.   ছিব িল াইেড Insert করার পর ে াজন অ যা ী Crop কির। 
3.   এবার Insert করা ছিব েলার উপর িক- বাড থেক Ctrl কী চেপ ধের এেক এেক মাউস ি ক কের িনবািচত কির। 
4.   ছিবিটেক সখােন িনবািচত অব া  রেখ Format ম র Adjust কমা ড েপর অধীন Compress Pictures-এ ি ক কির। 
5.  পদা  Compress Pictures ডা ালগ ব  আসেব। 
6.  Compression Options এর অধীন Apply only this picture এবং Delete cropped areas of pictures এর বােম চক বে  িটক 
মাক থাকেব, না থাকেল ি ক কের িটক মাক িদই। 
7.   এবং Resolution এর অধীন Use default resolation এর বােম রিডও বাটনিট িসেল  থাকেব না থাকেল ি ক কের িসেল  কির। 
8. এবার OK কির। 
     এবার দখেত চান? আবারও ি ক কের আপনার ছিবিট িসেল  ক ন। এবার Format ম র Size কমা ড েপর অধীন Crop ি ক 
ক ন। িক দখেলন? আপনার ছিবর সই আদৃ  অংশটু  হাও া। 
    ভলু- িট মাজনী , অদৃ  দখলদার কে ট ট থেক হাও া হে  গেলও আিম িক  হাও া হি  না। আবার িফের আসেবা অ  কান িদন 
অ  িকছু িনে । 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....২৭ 
Md.Manjur-E-Elahee     Sunday 6th of October 2013 08:18:35 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল সবার িত। অেনক িদন পর আবার 'টিুক-টািক' িনে  হািজর হলাম। আজেকর িবষ ব  য প পটেক িঘের সিট হল- এ, 
ক, এম, আই, খা ল আলম ার-এর “মাি িমিড া কনেট ট িতেযািগতা -২০১৩ স েক িকছু কথা” িশেরানােম একিট গ। 

     গিটেত “মাি িমিড া কে ট ট িতেযািগতা ২০১৩”-এর জ  িকছু িদক িনেদশনা মলূক লখা িলেখেছন। লখা  থেম িতিন য িবষ িটর উপর 
 িদে েছন সিট হল font । িতিন বেলেছন “বাংলা  লখার সম  যথাস ব  Unicode Keyboard Layout অথাৎ অ  ব বহার করার চ া করেত 

এেত font এেলােমেলা হেব না। কারণ মলূ া ন কাজ স াদনকারী Computer-এ ঐ রকম ব ব াই রাখা হে েছ”। 
     আ া যিদ এমন হত, মলূ া ন কাজ স াদনকারী Computer-এ ফ ট থা ক আর নাই থা ক আপনার কে ট ট চলেব সাবিলল ভােব, 
তাহেল কমন হত। মলূ া নকারী কি উটারিট যিদ সচল থােক এবং একিট পাও ারপে ট েজে টশান স  টও ার থােক তাহেল ফে টর 
কারেন কখনও আপনার কে ট ট আপনােক িব না  ফলেবনা। িক অবাক হে ন? অবাক হও ার িকছু নই, কথা িদলাম। আ ন িনেচর 
িলংেক ি ক কের এরকমই একিট কে ট ট দেখ িনই। 

কে ট টিট দখেত ি ক ক ন 
     িক দখেছন? ি িভউেত দখেল িন ই িকছটুা অ মান করা যাে । িঠকই ধেরেছন অনলাইেন থাকা সে ও কান ফ ট ভেঙ যা িন। 
িক  এ ািনেমশন সবই িঠক আেছ। এবার কে ট ট-িট ডাউনেলাড কের ভাল কের পরী া কের িনেত পােরন। যিদ ভাল লােগ তাহেল আ ন 
এবার আমরা দিখ িকভােব কাজিট করা যা । 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Font Picture করা। 
Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.   থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর Animation ছা া লখােলিখ এবং ছিবর সকল কাজ স াদন কির। 
2.   এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক ( যখান থেক  করেত চাই সই াইড থেক) Edit মােড Open কির। 
3.   য লখািটেক Font Picture করেত চাই সই লখািটেত িসেল  কের Cut কির। 
4.   এবার াইেডর ফাঁকা যা গা  মাউেসর ডান বাটন ি ক কির। 
5.   এখন Paste Options: এর িনেচ ডান পাে র Picture(U) আইেকােন ি ক কির। 
6.   সােথ সােথ াইেডর উপর ঐ একই লখা স িলত একিট Font Picture দখেত পাব। 
7.  Font Picture িটর চার পাে  বশ িকছু যা গা িসেল  অব া  থকেব। 
8.  এবার Crop করার িন ম অ যা ী চার পাে র অ ে াজনী  অংশটু  Crop কের ফিল। এেত কের Animation দান সং া  
জিটলতা কমেব (কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....২৫-এ আেলািচত) 
9.  সােথ সােথ কে ট ট-িটেক হালকা করার জ  (সাইজ কম করেত) Compress Pictures-এর িন ম অ যা ী Compressd কের 
ফিল।  (কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....২৬-এ আেলািচত) 

10. এবার মাউস িদে  ছিবর মত াগ কের ে াজনী  ােন রেখ িদন। 
11. এখন লখা  Animation দও ার প িত অ যা ী Animation িদন। 
12. চাইেলই ট বে র সকল লখােক এক সােথ Font Picture কের একিট একিট Copy কের িনে  Crop কের আলাদা আলাদা কের িনেত পােরন। 
13. সবেশেষ Save কের একটু চািলে  পির া কের দখুন। 

একই রকম আরও একিট কে ট টিট দখেত ি ক ক ন 
তেব এই প িতেত তির করা কে ট ট িতেযািগতার জ  যথাযথ িকনা সিট আমার জানা নই। তেব এিট জািন Font িনে  আপনার কান 
িচ া নই। আপানার য ফ ট পছ  সই ফ ট িদে  কে ট ট তির ক ন। 
     ভলু- িট মাজনী , ফে টর মত আমােক িনে ও কান িচ া করার ে াজন নই। আমার যা িকছু সবিকছ ুআপনােদর না হও া পয  
আিম এেলা মেলা হি  না। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছু িনে । 
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     েভ া ও ভকামনা রইল। হয়ত এত িদেন আে  আে   কেরেছন ঈেদর আেমজ কাটােত এবং িত িনেত আবারও কমব া  কের 
তলুেত িনেজেদরেক । এমনই একিট সময় আপনােদর জ  িকছু িনেয় আিম হািজর হলাম। েয়াজেন আসেত পাের কােরা কােছ, আবার 
নাও আসেত পাের। তেবা কান একজেনর েয়াজন থেকই িক  আমার আজেকর এই লখার াপট। 
     গত ১৭ই অে াবর ২০১৩ তািরেখ জৈনক ার আমার কােছ ফােন জানেত চেয়িছেলন (বেলিছেলন) “বাতায়ন থেক আপনার একিট 
কে ট ট ডাউনেলাড কের তােত ৪১িট াইড থাকা সে ও ফাইল সাইজ 9.1MB িক  একই িবষয় ব র উপর আমার াইড সংখ া ৪০িট 
হওয়া সে ও ফাইল সাইজ 14MB এর চেয়ও বিশ” িক কারণ? 
     একিট কে টে টর ফাইল সাইজ ছাট করার জ  আিম ইিতমেধ ই বশ কেয়কিট লখা িলেখিছ। যমন ধ ন PowerPoint এ থেকই 
ছিব Compress করা, ছিবর অ েয়াজনীয় অংশ Crop করা, Crop করার পর ছিবর সই অ েয়াজনীয় অংশটু  াইড থেক ফেল দওয়া 
ইত ািদ। এ েলার মাধ েম ছিবর Resulation িকছটুা কেম িঠকই িক  উে খেযাগ  হাের নয়। 
     ছিবেক মানস ত রেখ উে খেযাগ  হাের Resulation কিমেয় সিটেক কে টে ট ব বহােরর মাধ েম একিট কে টে টর ফাইল সাইজ 
কিমেয় আনা যায়। এ ে  আিম য প িতিট ব বহার কির সিট আিম সিদন জৈনক ারেক বেলিছলাম। আজ সিটেক শয়ার করেত 
চাই আপনােদর সােথ। আশা কির ভাল লাগেব। 
     এে ে  কাজিট PowerPoint-এ থেক নয় অ  একিট Programe-এর মাধ েম করব। আর এই Programe-িট আপনােক নতনু কের সং হ করেত 
হেব না। আপনার কি উটাের PowerPoint অথাৎ Microsoft Office ই টল করা থাকেলই এই Programe-িট পেয় যােবন। 
     আ ন দিখ িকভােব কাজিট করা যায়। 
ছিবর Resulation কম করা। 
1.  য ছিব িল কে টে ট ব বহার করেত চান থেম স িল সং হ কের Desktop এর উপর একিট ফা াের সংর ণ ক ন। 
2. এবার Click> Start> All Programs>Microsoft Office>Microsoft Office Tools>Microsoft Office Picture Manager 
3.  ফেল Programe-িট চালু হেব। 
4.  এখন বামপাে র Picture Shortcuts উইে ডার অধীন  Add Picture Shortcut… অংেশ দিশত Desktop এর অধীন আপনার ছিব 
সংরি ত ফা ারিট দখা যােব। (যিদ বাম পাে  Picture Shortcuts অংশিট দখা না যায় তাহেল উপেরর Standard tool বােরর 
Shortcuts… লখািটর উপর ি ক ক ন।) 
5.  এখন ফা ারিটর উপর ি ক করেলই ফা াের সংরি ত ছিব িল ডােন দিশত হেব। 
6.  এবার Standard tool বােরর Edit Picture… লখািটর উপর ি ক করেল ডান পাে  Edit Picture উইে ডািট চালু হেব। 
7.  এখন Edit Pictures উইে ডার Change picture size এর অধীন  Compress picture ি ক কির। 
8.  এবার ছিব িল একিট একিট কের িসেল  কির এবং Compress for: এর অধীন ( যেহতু ছিবিট Document-এ ব বহার করব তাই) Documents 
এর বামপাে র রিডও বাটন িসেল  করেলই িনেচ Estimated total size এর িনেচ Original এবং Compressed সাইজ ইিট দখােব। ( যেহতু ছাট 
সাইেজর ছিবেক ছাট করার খুবেবশী েয়াজন পেড় না তাই সাধারণত 300KB এর চেয় বড় কান ছিবর ে  এিট বশী উপেযাগী। তেব ছিবর 
সাইজেক আরও ছাট করেত চাইেল Web pages বা E-mail Messages এর বােমর রিডও বাটন িসেল  করেত পােরন।) 
9.   েয়াজনীয় চািহদা িনণয় কের OK ি ক ক ন। 
10. এভােব সব িল ছিব এক এক কের অথবা সব ছিবেক এক সােথ িসেল  কের Compressed শেষ Save ক ন। 
11. তেব েত কিট ছিবর মান দেখ িনেত চাইেল এক এক কের Compressed করা উ ম। 
12. এবার ছিব িলেক কে টে ট সংযু  কের কে টে টর সাইজিট একটু যাচাই কের দখেত পােরন। 
যিদ ফাইল সাইজ ছাট হয় তাহেল ছা কের একিট ধ বাদ িদেবন। 
অেনক িদন পর তাই ভলু- িট মাজনীয়, ছিবর সাইজ ছা  হেলও আমার ভা ডার এখনও যতসামা  বড় আেছ। দখা হেব আবার আ  
কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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     েভ া ও ভকামনা রইল। ভাল আেছন এই ত াশায় আজেকও হািজর হেয় গলাম। ইিতপেূব আেলাচনা কেরিছলাম িকভােব 
কে টে টর িবষয়ব র উপর িভি  কের াইড তির করা যায় অথাৎ Master Slide তির করা যায়। এে ে  াইেডর একিট ধরন সম  
কে ট ট ব ািপ িব তৃ থােক। 
     িক  যিদ কখনও একিট কে টে টর মাধ েম িভ  িভ  িবষয় উপ াপন করার েয়াজন হয় এবং সে ে  িবষয় ব র িভ তার সােথ সােথ 
যিদ াইেডর ধরনও িভ  িভ  হয় তাহেল কমন হয়? অথাৎ কে ট ট একিট িক  াইেডর ধরন াপট অ যায়ী িভ । এে ে  িবষয়ব র 
পিরবতেনর সােথ সােথ াইেডর আবহ পিরবতন হেব। 
      িক অবাক হেলন? অবাক হওয়ার িকছু নই। আজ আমরা শখার চ া করব িকভােব িবষয়ব  পিরবতেনর সােথ সােথ াইেডর 
আবহেত অথাৎ Background-এ ও পিরবতন আনা যেত পাের। এিট করেত আজ আমরা ব বহার করব কে টে টর িবষয়ব  সংি  িকছু 
ছিব । সে ে  থেমই আমরা সই সকল ছিব িলেক সং হ কের একিট ফা াের জমা করব যই সকল ছিব িলেক আমরা কে টে টর 
Background-এ ব বহার করব। 
     এবার আমরা দখেবা িকভােব কাজিট করা যায় । 
পাও ার পে ে ট (কে টে ট) -র াইেড Background দওয়া। 
1.  থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স াদন কের িনেত পাির। 
2.  এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক ( যখান থেক  করেত চাই সই াইড থেক) Edit মােড Open কির। 
3.  এখন PowerPoint-2007-2013 এর জ  Click> Design> Background কমা ড েপর অধীন Background Styles>Format 
Background…-এ ি ক কির। 
4.  পদা  Format Background ডা ালগ ব  আসেব। 
5.  এবার Fill কমা ড েপর অধীন Picture or  texture fill এর বাম পাে র রিডও বাটনিট িসেল  কের File… বাটেন ি ক কির। 
( যেহতু আমরা ছিব িনেয় কাজ করব এবং ছিব িল  আেগ থেকই একিট ফা াের সংরি ত আেছ তাই) 
6.  এখন Insert Picture ডা ালগ ব  আসেব। 
7.  এবার 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। 
8.  এবার Format Background ডা ালগ বে র Fill কমা ড েপর অধীন  Transparency এর শতকারা হারেক বািড়েয় িদন আপনার 
পছ  মত। (৬০% থেক ৭৫% হেল ভাল হয়, যিট আপনার লখার সােথ মানানসই হেব।) 
9.  যেহতু িভ  িভ  িবষয়স তরু সােথ িভ  িভ  Background চাই তাই Close বাটেন ি ক কের Format Background ডা ালগ ব িট 
ব  কির।(যিদ সব িল াইেডর Background একই ধরেনর পেত চাই তাহেল Apply to All ি ক কির।) 
10. এভােব একই প িত অ সরণ কের িভ  িভ  িবষয়স তরু সােথ িভ  িভ  Background যু  ক ন। (একই Background-এর 
একািধক াইড চাইেল িতিটর ে  একই ছিব ব বহার ক ন।) 
11. সবেশেষ Save কের একটু চািলেয় দখুন। 

Microsoft PowerPoint -2010, 2013 এবং 2016 এর জন - 
1.  থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স াদন কের িনেত পাির। 
2.  এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক ( যখান থেক  করেত চাই সই াইড থেক) Edit মােড Open কির। 
3.  এখন Click> Design> (Custinize কমা ড েপর অধীন) Format Background…-এ ি ক কির। 
4.  ডান পাে  Format Background ডা ালগ ব  আসেব। 
5.  এবার Fill কমা ড েপর অধীন Picture or  texture fill এর বাম পাে র রিডও বাটনিট িসেল  কের File… বাটেন ি ক কির। 
( যেহতু আমরা ছিব িনেয় কাজ করব এবং ছিব িল  আেগ থেকই একিট ফা াের সংরি ত আেছ তাই) 
6.  এখন Insert Picture ডা ালগ ব  আসেব। 
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7.  এবার 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। 
8.  এবার ডান পাে  আসা Format Background ডা ালগ বে র Fill কমা ড েপর অধীন  Transparency এর শতকারা হারেক 
বািড়েয় িদন আপনার পছ  মত। (৬০% থেক ৭৫% হেল ভাল হয়, যিট আপনার লখার সােথ মানানসই হেব।) 
9.  যেহত ুিভ  িভ  িবষয়ব র সােথ িভ  িভ  Slide-এ িভ  িভ  Background চাই তাই িভ  িভ  Slide িসেল  কের একই প িত 
অ সরণ কের িভ  িভ  িবষয়ব র সােথ িভ  িভ  Background যু  ক ন।  
10. না চাইেল Close বাটেন ি ক কের Format Background ডা ালগ ব িট ব  কির।(যিদ সব িল াইেডর Background একই 
ধরেনর পেত চাই তাহেল Apply to All ি ক কির।) (একই Background-এর একািধক াইড চাইেল িতিটর ে  একই ছিব 
ব বহার ক ন।) 
11. সবেশেষ Save কের একটু চািলেয় দখুন। 
 
ভলু- িট মাজনীয়, আবার িফের আসেবা িভ  কান িদন িভ  কান িবষয়ব  িনেয়। 
                                    



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

কে  তিরর টিুক-টািক.....৩০ 
Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 26th of October 2013 01:41:21 PM      েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। লখার েত সই সকল িশ কেদর িত িবেশষ অিভন ন ও েভ া রইল য সকল িশ ক এ স ােহর 
সরা িশ ক হেয়েছন। 

     আজেক আপনােদর জন  য িবয়ষিট আেলাচনা করব, সিট হল আমােদর অেনক সময় একিট কে ে র মাধ েম িভ  িভ  িবষয় উপ াপন করার েয়াজন 
হয় এবং সে ে  িবষয় ব র িভ তার সােথ সােথ যিদ াইেডর ধরনও িভ  িভ  হয় তাহেল ভাল হয়। অথাৎ কে  একিট িক  াইেডর ধরন াপট 
অনুযায়ী িভ । সে ে  থেমই আমরা িভ  িভ  াপট িদেয় আলাদা আলাদা কে  তির কের িনেয় স িলেক একে  সি েবিশত করেত পাির। এে ে  
িবষয়ব র পিরবতেনর সােথ সােথ াইেডর আবহ পিরবতন হেব। 
     আবার আপনার হয়ত ইিতপূেব অেনক তির করা কে  সংরি ত আেছ। সংরি ত য কান কে  থেক য কান াইড বতামােনর তির করা কে ে  
সি েবিশত করেত চান, তাহেল িক করেবন। আজ আমরা শখার চ ার করব কাজিট িকভােব করা যায়। 
     আমরা PowerPoint Presentation এর িবিভ  ধরেনর সং রণ ব বহার কের থািক যমন- PowerPoint Presentation-97, 2000, XP, 
2003, 2007, 2010, 2013 িভ  িভ  সং রেণর জন  কােজর প িতও িভ তর হেয় থােক। আিম চ া কেরিছ সব িল সং রেণ কাজ করার িভ  িভ  
প িত িল তুেল ধরার। 
     আসুন দিখ িকভােব কজিট করা যায়। 
অন  Presentation (কে ) এর Slide বতমান Presentation (কে )-এ সি েবিশত করা। 
1.   থেম য PowerPoint Presentation(কে )-িটেত অন  কে ে র Slide সি েবিশত করেত চাই সিট পদায় ( যখান থেক  করেত চাই 
সই াইড থেক) Edit মােড Open কির। 

2.   এবার PowerPoint-97-2003 এর জন  Click > Insert > Slide from Files… 
3.   পদায় Slide Finder ডায়ালগ ব  আসেব। 
4.   এখন File: বে র ডােনর Browse… বাটেন ি ক কের য কে ি র Slide বতমান কে ি েত যু  করেত চাই সই কে ি র লােকশন িসেল  
কের িদই। 
5.   এবার Display বাটেন ি ক করেলই Select Slides: এর িনেচ ঐ কে ে র সকল াইড দিশত হেব। 
6.   যিদ Slide িটর সকল কায ( ট ে ট, িথম, ব াক াউ , কালার) ব  বতমান কে -এ যু  করেত চাই তাহেল িনেচ লখা Keep source 
formeting এর বামপাে র চক বে  ি ক কের িটক মাক কের িদই। 
7.   এখান থেক য Slide িট বতমান কে ে  যু  করেত চাই সিট ি ক কের িসেল  কির। 
8.   এবার Insert বাটেন ি ক করেলই িনবািচত Slide িট বতমান কে ে  সি েবিশত হেব। 
9.   আর Insert All বাটেন ি ক করেলই ঐ কে ে র সকল Slide বতমান কে ে  সি েবিশত হেব। 
10. PowerPoint-2007-2010 এর জন  Click > Home > Slides কমা  েপর অধীন New Slide > Reuse Slides…এ ি ক কির। 
11. পদায় Reuse Slides ডায়ালগ ব  আসেব। 
12. এখন Insert Slide from বে র িনেচর Browse > Browse File…বাটেন ি ক কের য কে ি র Slide বতমান কে ি েত যু  করেত চাই 
সই কে ি র লােকশন িসেল  কের Open বাটেন ি ক কির। 

13. এবার িনেচর Display- ত ঐ কে ে র সকল াইড দিশত হেব। 
14. যিদ Slide িটর সকল কায ( ট ে ট, িথম, ব াক াউ , কালার) ব  বতমান কে -এ যু  করেত চাই তাহেল িনেচ লখা Keep source 
formeting এর বামপাে র চক বে  ি ক কের িটক মাক কের িদই। 
15. এখান থেক য Slide িট বতমান কে ে  যু  করেত চাই সিটর উপর ি ক করেলই Slide-িট বতমান কে ে  যু  হেয় যােব। 
16. আর মাউেসর ডান বাটন ি ক কের  Insert All Slides ি ক করেলই ঐ কে ে র সকল Slide বতমান কে ে  সি েবিশত হেব। 
17. PowerPoint-2013 এর জন  Click > Insert > Slides কমা  েপর অধীন New Slide > Reuse Slides…এ ি ক কির। 
18. পদায় Reuse Slides ডায়ালগ ব  আসেব। 
19. এখন Insert Slide from বে র িনেচর Browse > Browse File…বাটেন ি ক কের য কে ি র Slide বতমান কে ি েত যু  করেত চাই 
সই কে ি র লােকশন িসেল  কের Open বাটেন ি ক কির। 

20. এবার িনেচর Display- ত ঐ কে ে র সকল াইড দিশত হেব। 
21. যিদ Slide িটর সকল কায ( ট ে ট, িথম, ব াক াউ , কালার) ব  বতমান কে -এ যু  করেত চাই তাহেল িনেচ লখা Keep source 
formeting এর বামপাে র চক বে  ি ক কের িটক মাক কের িদই। 
22. এখান থেক য Slide িট বতমান কে ে  যু  করেত চাই সিটর উপর ি ক করেলই Slide-িট বতমান কে ে  যু  হেয় যােব। 
23. আর মাউেসর ডান বাটন ি ক কের  Insert All Slides ি ক করেলই ঐ কে ে র সকল Slide বতমান কে ে  সি েবিশত হেব। 
22. সবেশেষ Close বাটেন ি ক কের বতমান Presentation (কে )-এ িফের আিস। 
ভুল- িট মাজনীয়, পুরাতন কে ে র াইেডর মত আপনােদর নতুন নতুন কমকাে র সােথ যু  হেত আিম আবারও িফের আসেবা আন  কান িদন অন  িকছু 
িনেয়।     



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩১ 

Md.Manjur-E-Elahee      Tuesday 29th of October 2013 07:08:30 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। আমােদর অেনক সময় একিট কে টে টর মাধ েম িভ  িভ  িবষয় উপ াপন করার েয়াজন 
হয় এবং সে ে  িবষয় ব র িভ তার সােথ সােথ যিদ াইেডর ধরনও ( ট ে ট, িথ  স) িভ  িভ  হয় তাহেল কমন হয়? অথাৎ কে ট ট 
একিট িক  াইেডর ধরন াপট অ যায়ী িভ  Design এর। 
     আজ আমরা শখার চ ার করব কাজিট িকভােব করা যায়। 
একিট Presentation (কে ট ট)-এ িবিভ  Design এর Slide (Thems) ব বহার করা। 
1.   থেম পছ মত Design এর একিট নতনু PowerPoint Presentation ফাইল Open কির এবং েয়াজেন সিটেক য কান নােম 
Save কের িনই। 
2.   এখন বাম প ােন দিশত াইেড মাউেসর ডান বাটন Click > New Slide প িত ব বহার কের অথবা Enter চেপ ২/৩ িট নতনু 
Slide যু  কের িনই।   
3.   এবার য Slide িটর পের নতনু Design এর Slide যু  করেত চাই (সাধারণত িনেচ যু  করেত চেয় থািক, তাই িনেচর Slide) 
সিটেক ি ক কের িসেল  কির।  

4.   এখন PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Design > Thems কমা ড েপর অধীন More পডাউন 
এ ােরােত ি ক কের য Design এর Slide -িট আেগরিটর পের নতনু িহেসেব যু  করেত চাই সই Design এর Slide িটর উপর 
মাউেসর ডান বাটন ি ক কের Apply to Selected Slides ি ক কির। 
5.   ফেল বাম পাে র িসেল  করা Slide িট অ প নতনু Design এর Slide হেয় যােব। 
6.   এখন নতনু Design এর Slide যিদ আরও কেয়কিট পেত চাই তাহেল এখনই িকংবা পরবতীেত মাউেসর ডান বাটন Click > New 
Slide প িত ব বহার কের অথবা Enter চেপ েয়াজন মত বািড়েয় িনেত পাির।    
7.   পনুরায় একই প িত ব বহার কের যতখিুশ আলাদা আলাদা পছ মত Design এর Slide যু  করেত পাির। 
8.   তেব িতবার নতনু Design এর Slide যু  করার আেগ পেূবর াইডিট কমপে  একিট  বৃি  কের িনেত হেব। কননা সবেশষ Slide 
িট হেব নতনু Design এর। 
9.   পরবতীেত চািহদামত য কান ােন এক বা একািধক সংেযাজন বা িবেয়াজেনর  ব ব া তা থাকেছই। 
10. সবেশেষ PowerPoint Presentation ফাইল (কে ট ট) িট পনুরায় Save কির। 
11. এবার এখনই অথবা পের যখন খিুশ PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িট যথাযথভােব তির কের এ ািনেমশন স  কের 
চািলেয় দিখ। 
    ভলু- িট মাজনীয়, নতনু Design এর Slide-র মত নতনু নতনু টুিক-টািক িনেয় আিম আবারও িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু 
িনেয়।  
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩২ 

Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 2nd of November 2013 07:47:14 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। লখার েত সই সকল িশ কেদর িত িবেশষ অিভন ন ও েভ া রইল য সকল 
িশ ক এ স ােহর সরা িশ ক হেয়েছন। 
     আমরা PowerPoint Presentation (কে ট ট) তির কির মূলতঃ ােশ িশ াথীেদর পাঠদেনর উে ে । আর এই পাঠদােনর ে  
সময় মেন চালািট পণূ, আমার কােছ অ ত তাই মেন হয়। কে টে টর মাধ েম িশ াথীেদর পাঠদােনর সময় আমােদরেক অেনক সময় 
মৗিখক িকছু বণনা দওয়ার ও েয়াজন হেয় থােক যিট আসেল সময় িদেয় িনধারন কের দওয়া থােক না। আর তাই িন ািরত সমেয় াশ 
শষ করেত আমােদরেক সমেয়র িত বার বার নজর রাখেত হয়। িক  কে ট ট চলাকািলন সমেয় আমােদর কি উটােরর টা বােরর 
িসে ম- েত য ঘিড়িট থােক সিট দিশত হয় না। আর সজ  আমােদরেক মােঝ মােঝ িনেজর ঘিড়িটর িদেক িকংবা যারা ঘিড় ব বহার 
কেরননা তােদর মাবাইলিটর িদেক দিৃ  ফরােত হয় সমেয়র সােথ তাল মলােত। 
     িক  আমরা যিদ চাই তাহেল কি উটােরর সময় অ যায়ী কে টে টর াইেডও সময় দিশত করােত পাির যিট িনেদশ করেব সিঠক 
সময় এবং পিরবিতত হেত থাকেব কি উটােরর সময় পিরবতেনর সােথ সােথই। যিট করা যােব ইিতপেূব তির করা িকংবা নতনু তির 
করা য কান কে টে ট পাশা পািশ রকড থেক যােব কে টি টর িতিট াইড ইিতপেূব কখন কান সমেয় সিট দশন করা হেয়িছল। 
কাজিট কতিট পণূ জািননা তেব খবুই সহেজ এবং  সমেয় করা যােব। আ ন দেখ িনই িকভােব করা যােব কাজিট। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট) এর Slide-এ সময় দশন করা। 
1.   থেম PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটর লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স াদন কের িনেত পাির। 
2.   এখন PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর থম Slide াইড থেক Edit মােড Open কির। 
3.   এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Insert > Text কমা ড েপর অধীন Date & Time ি ক কির। 
4.   পদায় Header and Footer ডা ালগ ব  আসেব। 
5.   এখন Slide ট ােব  Date and time লখার বামপাে র চকবে  ি ক কের িটক মাক কের িদই। 
6.   এখােন Update automatically এর রিডও বাটনিট িসেল  অব ায় থাকেব না থাকেল সিটেক িসেল  কের িদই। 
7.   এবার Update automatically এর িনেচর পডাউন এ ােরােত ি ক কের িনেচর অংশ থেক পছ মত সমেয়র ফরেমট িনবাচন কের 
িদন। 
8.   এখন Apply to All ি ক কের ( যেহতু আমরা চাই িতিট Slide-এ পিরবিতত সময়িট দিশত হাক এবং পাঠদান করার সময় 
আমরা একই সােথ বতমান সময়িট যন দেখ িনেত পাির) ডায়ালগ ব িট ব  কির। 
9.   সবেশেষ  PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িট Save কের একবার চািলেয় পরী া কের িনই। 
10. এিট কি উটােরর সমেয়র সােথ সােথ পিরবিতত সিঠক সময় দশন করার পাশাপািশ ঐ Slide-িট কান সমেয় দশন করা হেয়িছ 
সিটর রকড ধের রাখেব। 

 ভলু- িট মাজনীয়, সময় মেন নতনু নতনু টুিক-টািক িনেয় আিম আবারও িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
           



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৩ 

Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 9th of November 2013 08:32:15 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। আমােদর অেনক সময় একিট কে টে ট অেনক Slide ত করা থােক িক  তার মধ  থেক 
হয়ত কান কানিট অেনক সময় উপ াপন করার েয়াজন নাও হেত পাের। আবার দশেনর আেগ ঐ সকল Slide িলেক আমরা Delete 
কের ফলেতও চাই না। অথাৎ কে টে ট Slide থাকেব িক  দশন হেব স িলই য িল আিম চাইব। 
     একিট Presentation (কে ট ট)-এ অেনক িল Slide থাকেত পাের। িক  Slide Show করার সময় কখনও কখনও সব িল Slide 
Show না করােনার েয়াজন না হেল করনীয় িক। আজ জানার চ া করব Presentation (কে ট ট)-এর কান Slide ক Show করােনা 
থেক িবরত রাখেত অথাৎ Show Hide করেত চাইেল িক করেত হেব। 

 Presentation (কে ট ট)-এর কান Slide ক (লকুােনা) Hide করা। 
1. থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড Open কির। 
2. এখন বাম প ােন দিশত Slide িলর মধ  থেক য Slide িটেক Hide করেত চাই সিটেক িসেল  কির। 
3. এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Slide Show > Set Up কমা ড েপর অধীন Hide Slide..। 
4. এখন উ  িসেল কৃত Slide িটর বাম পাে র ন রিটেত কাটা িচ  দখেত পাব। 
5. এবার Slide Show চালু করেল সকল Slide-ই Show হেব িক  Hide করা ঐ Slide-িট Show হেব না। 
     ভলু- িট মাজনীয়, Slide-িট Hide হেয় গেলও আিম িক  Hide হয়িন। িফের আসেবা আবার অ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৪ 

Md.Manjur-E-Elahee     Sunday 10th of November 2013 08:44:04 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। “কে ট ট তিরর টুিক-টািক…..৩৩”এ আিম তেুল ধেরিছলাম আমােদর ত করা 
অেনক িল Slide এর মধ  থেক কান কানিট অেনক সময় উপ াপন করার েয়াজন না হেল, দশেনর আেগ িকভােব ঐ সকল Slide 
িলেক আমরা Delete না কের Hide কের রাখেত পাির। 

    পরবতীেত ঐ Presentation (কে ট ট)-িটর Hide করা Slide িলেক যিদ আবার দশেনর উপেযাগী কের িফিরেয় আনেত চাই তাহেল 
িক করেত হেব আজ সিট জানার চ া করব। 
Presentation (কে ট ট)-এর কান (লকুােনা) Hide করা Slide ক Unhide করা। 
1. থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড Open কির। 
2. এখন বাম প ােন দিশত Slide িলর মধ  থেক Hide করা য Slide িটেক পনুরায় দশেনর জ  Unhide করেত চাই সিটেক 
িসেল  কির। 
3. এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Slide Show > Set Up কমা ড েপর অধীন (Hide Slide ম িট 
িসেল  অব ায় থাকেব ি ক করেলই আন-িসেল  হেব) Hide Slide.. । 
4. এখন উ  িসেল কৃত Slide িটর বাম পাে র ন রিটেত থাকা কাটা িচ িট উেঠ যােব। 
5. এবার Slide Show চালু করেল আ া  Slide এর পাশাপািশ  ঐ Slide-িটও দিশত হেব। 
     ভলু- িট মাজনীয়, Slide-িটর মত আিমও সবসময় Unhide হেয়ই থাকেবা। িফের আসেবা আবার অ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৫ 

Md.Manjur-E-Elahee     Tuesday 19th of November 2013 06:43:32 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। আমােদর অেনক সময় কে টে টর কান একিট Slide এর অ প আরও একািধক Slide 
এর েয়াজন হেয় থােক। সে ে  আমরা PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড Open কের বাম প ান দিশত াইেড 
মাউেসর ডান বাটন Click > New Slide প িত ব বহার কের অথবা Enter চেপ নতনু Slide যু  কের িনই।  
     এে ে  পেূবর Slideিটর অ প একিট নতনু Slide যু  হয় িঠকই িক  পেূবর Slide এর Object ( লখা, ছিব, অিডও, িভিডও, 
এ ািনেমশন ইত ািদ)  িল থােক না। িক  যিদ চান পেূবর Slideিটর অ প নতনু য Slideিট যু  হেব তােতও থাকেব ঐ Slideিটর 
সকল Object ( লখা, ছিব, অিডও, িভিডও, এ ািনেমশন ইত ািদ) িল। আজ আমরা শখার চ ার করব কাজিট িকভােব করা যায়। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট) এ Duplicate Slide তির করা। 
1.  থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড Open কির। 
2.  এখন বাম প ােন দিশত Slide িলর মধ  থেক য Slide িটর Duplicate Slide তির করেত চাই  সিটেক িসেল  কির। 
3.  এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Insert > Slides কমা ড েপর অধীন New Slide> Duplicate 
Selected Slides ি ক কির। 
4.  এখন 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। 
5.  এছাড়াও বাম প ােন দিশত Slide িলর মধ  থেক য Slide িটর Duplicate Slide তির করেত চাই সিটর উপর  Mouse এর 
ডান বাটন ি ক কের Doplicate Slide ি ক কির। 
6.  এে ে ও 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। 
     ভলু- িট মাজনীয়, Slide িট Duplicate হেলও আিম িক  ………..…. আবারও িফের আসেবা অ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৬ 

Md.Manjur-E-Elahee     Wednesday 15th of January 2014 09:09:58 PM 
     অেনক….. অেনক….. অেনক….. িদন পের আবারও হািজর হলাম বাতয়েন। পেূবর মতই েভ া ও ভকামনা জািনেয় ছা  একিট 
উপ াপনা  করলাম। কমন লাগেব জািননা তেব িকছু একিট তেুল ধরার আ েহর কারেনই আজেকর এই উপ াপনা। 
    পাওয়ার পেয়ে ট আমার কবল য কান িকছু দশনী করার জ  িবিভ  াইড স িলত কে ট ট তির কির তাই না, িবিভ  িত ােনর 
িরেপাট, েজ  াটাস, মােকিটং ান, অগানাইেজশন ওভারিভউ ইত ািদর াইড তির কের সিট দশন কের পিরচালকম ডলী বা 
কিমিটর সদ েদর ও দখােনার েয়াজন হেত পাের। এে ে  কান ব াপাের কান িবষয়েক মাক কের টীকা িলেখ িবষয়িট িনেয় 
পযােলাচনা করার েয়াজনীয়তা দখা িদেত পাের। আর এই িবধােথ ব বহার করা হয় Annotation Pen (অ ােনােটশন কলম)। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট) এ Annotation Pen (অ ােনােটশন কলম) ব বহার করা। 
1.   থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর Slide Show বাটেন ি ক কের অথবা Slide Show ম েত ি ক কের View 
Show ত ি ক কির। 
2.   এখন পদার িনেচ বাম কােণর িদেক Pen (কলম) যু  আইেকান িটেত ি ক কের য কান একিট Pen (কলম) িসেল  (Click) কির 
অথবা পদার য কান ােন মাউেসর ডান বাটন ি ক কির। 
3.   এবার Click > Pointer Option এবং য কান একিট  Pen (কলম) িসেল  (Click) কির । 
4.   মাউস পেয় টারিট কলেমর আকৃিত ধারণ করেব। 
5.   এখন মাউসিট য কান ােন িনেয় মাউেসর বাটন চেপ ধের কলম িদেয় লখা যােব বা মাক করা যােব। 
6.   িলখেত িগেয় ভলু হেল??????????????????????????? 
7.   পদার য কান ােন মাউেসর ডান বাটন ি ক কির। 
8.   এবার Click > Pointer Option এবং Annotation Pen (অ ােনােটশন কলম) ব বহার কের লখা সব িলেক মেুছ ফলেত চাইেল 
Erase All Ink on Slide িসেল  (Click) কির । 
9.   আর Annotation Pen (অ ােনােটশন কলম) ব বহার কের লখার কান অংশ িবেশষ মেুছ ফলেত চাইেল Eraser িসেল  (Click) 
কির । 
10. মাউস পেয় টারিট Eraser-র আকৃিত ধারণ করেব। 
11. এখন মাউসিট মভু কিরেয় য লখািটেক মেুছ ফলেত চাই সই লখািটর উপের িনেয় মাউেসর বাটন চাপ িদেল সই লখািট মেুছ 
যােব। 
অেনক িদন পের তাই আশা কির ভুল- িট মাজনীয় হেব, আবারও িফের আসেবা হয়েতা কান িদন হয়েতা িকছু িনেয়। 
                



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

    
কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৭ 

Md.Manjur-E-Elahee     Monday 20th of January 2014 08:07:34 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয় ছা  একিট িবষয় িনেয় আবারও হািজর হলাম বাতয়েন। কমন লাগেব জািননা তেব আ েহর 
ধারাবািহকতাই আজেকর এই উপ াপনা। 
    আমরা কে ট ট তিরর জ  য া ামিট ব বহার কের থািক সিটর নাম “Microsoft PowerPoint” নাম ারাই বাঝা যায় এিটর 
মাধ েম মলূতঃ িবষয়ব র মলূ “পেয়ে টিটেক পাওয়ারফলু” কের তালা হয়। অথাৎ িবেশষ িবেশষ পেয় ট িলেক দশেনর জ  উপ াপন 
করা হয়। য কারেণই এিটর নামকরণ PowerPoint করা হেয়েছ বেল আমার ধারণা।   
    পাওয়ার পেয়ে ট আমার কবল য িবেশষ িবেশষ পেয় ট িলেক দশনী করার জ  কে ট ট তির কির তাই না, কখনও কখনও এই 
সকল পেয়ে টর বণনাও আমােদর েয়াজেন আসেত পাের িকংবা ভিব েতর জ  ঐসকল িবষয় স িকত কান মতামতও আমােদর 
সংর েনর েয়াজনীতা দখা িদেত পাের।  এে ে  কান ব াপাের কান পেয়ে টর উপর কান বণনা িকংবা মতামত িলেখ রাখার ব ব ােক 
বলা হয় Comment সি েবিশত করা। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট) এ Comment সি েবিশত করা। 
1.   থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স াদন কের িনেত পাির। 
2.   এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক ( য াইেড Comment যু  করেত চাই) Edit মােড Open কির। 
3.   এখন PowerPoint-2007 ও 2010 এর জ   Click > Review > Comments কমা ড েপর অধীন New Comment ি ক কির। 
4.   এখন Slide এর উপর T1 এবং পাে  TSS স িলত Comments লখার জ  একিট ফাকা ঘর দখা যােব যখােন Comments 
িলখনু। 
5.   একািধক Comments িলখেত চাইেল পনুরায় Click > Review > Comments কমা  েপর অধীন New Comment 
6.   এভােব T2, T3 পেত থাকেবন এবং Comment িলখেত পারেবন। 
7.   এবং 2013 এর জ  Click > Insert > Comments কমা ড েপর অধীন Comment ি ক কির। 
8.   Slide  এর ডান পাে  Comments Pan-িট চালু হেব এবং একিট New Comments লখার জ  ফাকা ঘের কাসার দিশত হেব। 
9.   এখােন আপিন আপনার পেয়ি টর কান বণনা িকংবা মতামত িলখনু। 
10. Slide এর উপর বামপাে  একিট িতক িচ  দখেত পােবন Comments-িট য পেয়ে টর জ  িলেখেছন মাউস িদেয় টেন িতক 
িচ িট সই পেয়ে টর উপর রেখ িদন(ভিব েত বাঝার িবধােথ)।   
11. একািধক Comments িলখেত চাইেল Comments Pan-এ New- ত ি ক করেল নতনু একিট New Comments লখার জ  ফাকা 
ঘের কাসার দিশত হেব সখােন িলখনু। 
12. Slide এর উপর বামপাে ও নতনু একিট িতক িচ  দখেত পােবন সিটেকও Comments-িট য পেয়ে টর জ  িলেখেছন মাউস 
িদেয় টেন িতক িচ িট সই পেয়ে টর উপর রেখ িদন(ভিব েত বাঝার িবধােথ)।   
13.  সবেশেষ PowerPoint ফাইলিটেক পণুরায় Save ক ন। 
14.  Comments বা বণনা িল পনুরায় দখেত PowerPoint-2007 ও 2010 জ  T1, T2, T3 ইত ািট িচে র উপর ি ক ক ন। 
15.  এবং 2013 এর জ  Click > Insert > Comments কমা ড েপর অধীন Comment ি ক করেল Slide  এর ডান পাে  
Comments Pan-িট পনুরায় চালু হেব এবং Comments িল দিশত হেব। 
আশা কির ভলু- িট মাজনীয় হেব, আবারও িফের আসেবা হয়েতা কান িদন হয়েতা িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৮ 

Md.Manjur-E-Elahee     Wednesday 22nd of January 2014 07:05:26 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। পাওয়ার পেয়ে ট আমার কবল য কান িকছু দশনী করার জ  Animation যু  িবিভ  
াইড স িলত কে ট ট তির কির তাই না, িবিভ  িত ােনর িরেপাট, েজ  াটাস, মােকিটং ান, অগানাইেজশন ওভারিভউ ইত ািদর 
াইড তির কের সিট দশন কের পিরচালকম ডলী বা কিমিটর সদ েদর ও দখােনার েয়াজন হেত পাের। 

    াইড িলেক ভালভােব দখার জ  সাধারনত Animated করা হয়। িক  যিদ কান Animated করা াইডেক তাৎ িণক ভােব Non-
Animated কের Show করার েয়াজন হয় তাহেল িক করব? আমরা িক সকল Animation িল Remove কের িদব? পের দরকার হেল 
িক আবার স িলেত Animation যু  করব? এেত ব য় হেত পাের অেনক সময় ও ম। এই ধরেনর পির ীিতেত  আমরা িক করেত পাির 
আজ সিট জানা চ া করব। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট) এ Animated করা Slide ক Animation ছাড়া Show করা। 
1.   থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক Edit মােড িকংবা Slide Shorter View মেড Open কির। 
2.   এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Slide Show > Set Up কমা ড েপর অধীন Set Up Slide 
Show ি ক কির। 
3.   পদায় Set Up Show ডা ালগ ব  আসেব। 
4.   Show Options কমা ড েপর অধীন Show without animation ি ক কির ( চক বে  িটক মাক িদই)। 
5.   এবার OK বাটেন ি ক কির। 
6.   এবার আপনার Presentaion-িট চলেব কান রকম Animtion ছাড়াই। 
7.   যিদ Animation িল পনুরায় িফিরেয় আনেত চাই এবং  Presentaion-িট চালােত চাই সকল রকম Animtion সহ তাহেল। 
8.   PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক পনুরায় Edit মােড িকংবা Slide Shorter View মেড Open কির। 
9.   এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Slide Show > Set Up কমা ড েপর অধীন Set Up Slide 
Show ি ক কির। 
10. পদায় Set Up Show ডা ালগ ব  আসেব 
11. Show Options কমা ড েপর অধীন Show without animation ি ক কির ( চক বে  িটক মাক তেুল িদই)। 
12. এবার OK বাটেন ি ক কির। 
    ভলু- িট মাজনীয় ,আবারও িফের আসেবা হয়েতা কান িদন হয়েতা িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৩৯ 

Md.Manjur-E-Elahee     Monday 27th of January 2014 08:30:28 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। সবাই িন ই কে ট ট তির িনেয় বশ ব া  িবেশষ কের যারা মাি িমিডয়া কে ট ট 
িতেযািগতায় ২য় রাউে ডর জ  িনবািচত হেয়েছন। 

     কে ট ট তিরর ে  হয়ত অিধকাংশই ল াপটপ ব বহার করেছন িবেশষ কের য সকল িশ কগণ কে ট ট ডেভলপেম ট-এর উপর 
িশ ণ িনেয়েছন তােদর অেনেকই ল াপটপ পেয়েছন। তেব সে ে  সবাই সই ল পটপ িদেয় কে ট ট তির করেত পারেছন বেল মেন 

হয় না কারন অেনেকর লখার মাধ েম িবিভ  সময় জানেত পাির সই সকল ল াপটপ িলর বতমান হাল-হিককত। যাক স িবষেয়র 
আেলাচনায় যেত চাই না। তেব যােদর ল াপটপ নই িকংবা যারা ল াপটপ পেয়ও নাগােল পাননা তােদর শষ ভরসা ড টপ। আবার 
ড টপ ব বহার করেলও হয়ত অেনেকরই নই UPS যার ফেল পড়েত হয় নানা ধরেণর িবড় নায়। 

     ড টপ ব বহার কের যারা PowerPoint Presentation (কে ট ট)- তির কেরন তােদর সাব িণক সতক থাকেত হয় িব ৎ িব াট 
জিনত িবিভ  ধরেনর িবড় না থেক PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক র া রাখার ে । আর এই সতকতার অংশ িহেসেব 
আমরা কােজর ফােক ফােক Save বাটেন ি ক িকংবা Ctrl+S চেপ থািক। যিট অেনক সময় যমন আমােদর মলূ কােজর  
মেনাসংেযােগ িব  ঘটায় তমিট অসাবধানতা জিনত কারেন কােজর িত সািধত হেয় থাকেত পাের। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক সয়ংি য়ভােব সংর েনর মাধ েম এই সকল িবড় না িকছুটা হেলও এড়ােনা স ব। আ ন 
অ  সমেয়র মেধ  দেখ িনই িকভােব PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক সয়ংি য়ভােব সংর ন করা যায়। 
  PowerPoint Presentation (কে ট ট) সয়ংি য়ভােব সংর ণ (Save) করা। 
1.  থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িট Open কির। 
2.  এবার PowerPoint-2007 এর জ  Click > Office Button > PowerPoint Options । 
3.  এবং PowerPoint-2010 এবং 2013 এর জ  Click > File > Options । 
4.  পদায় PowerPoint Options ডা ালগ ব  আসেব। 
5.  বাম প ােনর অধীন Save ি ক কির । 
6.  এবার ডান প ােন Customize haw document are saved িবষয় িল দিশত হেব। 
7.  এখােন Save Presentaions- কমা ড েপর অধীন Save AutoRecover information every এর বােম চক বে  িটক মাক িদই। 
8.  এবার ডান পাে র ঘের PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক কত ণ পরপর সয়ংি য়ভােব সংর ণ করােত চান সই মান 
িদেয় িদন। 
9.  এবার OK বাটেন ি ক কির। 
ভলু- িট মাজনীয় ,আবারও িফের আসেবা হয়েতা কান িদন হয়েতা িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪০ 

Md.Manjur-E-Elahee     Wednesday 29th of January 2014 10:54:27 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। পাওয়ার পেয়ে ট আমার কবল য ােশ কান িকছু দশনী করার জ  িবিভ  াইড 
স িলত কে ট ট তির কির তাই না, িবিভ  িত ােনর িরেপাট, েজ  াটাস, মােকিটং ান, অগানাইেজশন ওভারিভউ ইত ািদর াইড 
তির কের সিট দশন কের পিরচালকম ডলী বা কিমিটর সদ েদরও দখােনার েয়াজন হেত পাের। 

     এই সকল ে  কখনও কখনও াইডসমহূেক দেখ দেখ েজে টশন করার েয়াজেন সহেজই েজে টশেনর াইড িলেক আমরা 
ি ট কের িনেত পাির যিটেক া ডআউট বলা হয়। এই া ডআউট হােত থাকেল হয়ত েজে টশন আরও  ও রভােব উপ াপন 
করা যায়। আপিনও যিদ তাই মেন কেরন তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব াইড া ডআউট ি ট করা যায়। 
  PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর াইড া ডআউট ি ট করা। 
1.   থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িট Open কির। 
2.   এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > File > Print। 
3.   পদায় Print Options আসেব। 
4.   বাম প ােনর অধীন িবিভ  Options দখেত পাব । 
5.   এবং ডান প ােন PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর াইড িল দিশত হেব। 
6.   যিদ সব িল Slide-এর া ডআউট Print িনেত চাই তাহেল Settings কমা ড েপর অধীন Print All Slides িসেল  কির। 
7.   আর যিদ কান িবেশষ িবেশষ াইড ি ট িনেত চাই তাহেল Settings কমা ড েপর অধীন Custom Range িসেল  কের িনেচর ঘের 
সই াইড ন র িল  বিসেয় িদই। 

8.   একিট পৃ ায় একািধক PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর াইউ ি ট করেত চাইেল Settings কমা ড েপর অধীন Slide 
per page থেক িত পাতায় কতিট াইড ি ট িনেত চাই সিট িনিদ  কের িদই (এখােন একিট পাতায় ১িট হেত সেবা  ৯িট াইড ি ট 
িনেত পারেবন)। 
9.   ি টিট িক Landscape না Portrit হেব সিট িঠক করেত Settings কমা ড েপর অধীন Operation থেক িসেল  কের িদই। 
10. ি টিট িক Color, Grayscale িকংবা Pure Black and White হেব সিট িঠক করেত Settings কমা ড েপর অধীন Color থেক 
িনিদ  কের িদই। 
11. যিদ া ডআউট িটেত কান Header িকংবা Footer যু  করেত চাই তাহেল Settings কমা ড েপর অধীন Edit Header & 
Footer–এ ি ক কের িলেখ িদেত পাির। 
12. এবার Print বাটেন ি ক কের ি ট কের ফলনু। 
ভলু- িট মাজনীয় হেব িন ই ,আবারও িফের আসেবা হয়েতা কান িদন হয়েতা িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪১ 

Md.Manjur-E-Elahee     Sunday 2nd of February 2014 10:03:13 PM 
     েভ া ও ভকামনা রইল সবার িত এবং অেশষ কৃত তা ও ধ বাদ াপন করিছ বাতয়ন কতপৃ েক কননা মেহাদয়গণ "কে ট ট 
তিরর টুিক-টািক....." ক বাতায়েনর থম পাতােত ান িদেয়েছন। এেত কের িশ কগন কে টন তিরর ে  িনেজেদরেক আরও সমৃ  
কের তালার েযাগ পােব বেল আমার িব াস। এমনই একিট সময় আপনােদর জ  ছা  একিট িবষয় িনেয় হািজর হলাম।  যিট হয়ত 
েয়াজেন আসেত পাের কােরা কােছ, আবার নাও আসেত পাের। তেবা কান একজেনর েয়াজন লাগেলই াথক হেব আজেকর এই 
লখার াপট। 

    একিট কে টে টর ফাইল সাইজ ছাট করার জ  আিম ইিতমেধ ই বশ কেয়কিট লখা িলেখিছ। যমন ধ ন PowerPoint এ থেকই 
ছিব Compress করা, ছিবর অ েয়াজনীয় অংশ Crop করা, Crop করার পর ছিবর সই অ েয়াজনীয় অংশটু  াইড থেক ফেল দওয়া 
ইত ািদ। এ েলার মাধ েম ছিবর Resulation িকছটুা কেম িঠকই িক  উে খেযাগ  হাের নয়। 
     ছিবেক মানস ত রেখ উে খেযাগ  হাের ফাইল Size কিমেয় সিটেক কে টে ট ব বহােরর মাধ েম একিট কে টে টর ফাইল সাইজ 
উে খেযাগ  হাের কিমেয় আনা যায়। এে ে  কাজিট PowerPoint-এ থেকই করা যায়।  
     আ ন দিখ িকভােব কাজিট করা যায়। 
PowerPoint-এ থেকই ছিবর ফাইল Size কম করা। 
1   য ছিব িল কে টে ট ব বহার করেত চান থেম স িল সং হ কের য কান একিট ফা াের সংর ণ ক ন। 
2   এখন একিট PowerPoint Presentationফাইল Open কির। 
3   এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ   Click> Insert> Images কমা ড েপর অধীন Picture 
4   ফেল Insert Picture ডায়লগ ব িট চালু হেব। 
5   এখন ছিব িল য ফা াের সংরি ত আেছ সই লােকশেন িগেয় সব িল ছিব এবই সােথ িকংবা একিট একিট কের ছিব াইেড Insert 
কির। ( অথাৎ আমরা য প িতেত PowerPoint এর Slide ছিব Insert কের থািক সই প িত অ সরন কের। ) 
6   এবার ছিবিটর উপর মাউেসর ডান বাটন ি ক কের Save as Picture…ি ক কির। 
7   পদায় Save As Picture ডায়লগ ব  আসেব। 
8   এখন ছিবিট নতনু একিট ফা াের নতনু একিট নাম িদেয় Save কির। 
9   ফলাফল যাচাই করেত পেূবর ছিবিটর ফাইল সাইজ এবং পেরর ছিবিটর ফাইল সাইজিট একটু তলুনা কের িনই। 
10 এবার এেক এেক বাকী সব ছিব িলেকই যিদ পেূব Slide-এ Insert করা না থােক তাহেল এখন  Slide-এ Insert কের  মাউেসর ডান 
বাটন ি ক কের Save as Picture কের নতনু ফা াের নতনু নােম Save কের িনই।   
11 এবার ছিব িলেক নতনু ফা ার থেক কে টে ট সংযু  কের কে টে টর সাইজিট একটু যাচাই কের দখেত পােরন। 
যিদ ফাইল সাইজ ছাট হয় তাহেল ছা কের একিট ধ বাদ িদেবন। 
ভলু- িট মাজনীয়, ছিবর সাইজ ছা  হেলও আমার ভা ডার এখনও যতসামা  বড় আেছ। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছু 
িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪২ 

Md.Manjur-E-Elahee     Monday 10th of February 2014 08:28:35 PM 
     েভ া ও ভকামনা সবার জ । সাব িণক ভাল থাকেবন সবাই এই কামনায় আপনােদর জ  ছা  একিট িবষয় িনেয় হািজর 
হলাম। যিট হয়ত কােরা কােছ েয়াজেন আসেত পাের, আবার নাও আসেত পাের। তেবা কান একজেনর েয়াজেন লাগেলই াথক হেব 
আজেকর এই লখা। 
     আমরা যারা PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর মাধ েম াশ িনেয় থািক তারা অেনেকই লজার পেয়ে টর (লাইেটর মত) 
ব বহার কের থািক। যার মাধ েম PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর Slide পিরবতন সহ কান িকছু বঝুােনা (িচি ত) করা যায়। 
িক  যারা ব বহার কেরন না তােদর জ  আমার আজেকর এই লখািট হয়ত উপকাের আসেত পাের।  
     আজ আমরা জানার চ া করব িকভােব PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ মাউস পেয় টারেক লজার পেয় টাের (লাইেটর মত) 
পিরণত করা যায়।  
     আ ন দিখ িকভােব কাজিট করা যায়। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Mouse পেয় টারেক লজার পেয় টাের (লাইেটর মত)পিরণত করা । 
 PowerPoint-2010 এবং 2013 এর জ .....  
1.  Slide Show বাটেন ি ক কের PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক থেম দশন ক ন। 
2.  এখন Slide Show চলার সময় Mouse পেয় টারিটেক লজার পেয় টাের পিরণত (লাইেটর মত) কের কান িকছু বঝুােত (িনেদশ 
করেত) চাইেল......... 
3.  Key Board-এর Ctrl কী চেপ ধের Mouse এর বাম বাতামিট চেপ ধ ন। 
4.  দখেত পােবন Mouse পেয় টারিট লজার পেয় টাের (লাইেটর মত) পিরনত হেয় গেছ। 
5.  এখন Mouse িট ঘুিরেয় িফিরেয় আপিন কানিকছু বঝুােত (িনেদশ করেত) পােরন। 
6.  Mouse এর বাতামিট ছেড় িদেলই আবার াভািবক অব ায় িফের আসেব। 
     দায়া করেবন আিম যন দঘূটনাজিনত এই অ তা কািটেয় তাড়াতািড় াভািবক অব ায় িফের আসেত পাির। আর যিদ িবষয়িট 
আপনােদরেক বঝুােত পাির তাহেল একিট ধ বাদ িন ই িদেবন। 
     ভলু- িট মাজনীয়, িবষয়িট ছা  হেলও আমার মেন আপনােদর বড় ধরেনর েয়জন িমটােব। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  
িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৩ 

Md.Manjur-E-Elahee     Tuesday 11th of February 2014 01:03:30 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। Microsoft PowerPoint-এ আমারা দশনী করার জ  য কে ট ট তির কির সখােন 
মলূত িবষয়ব র িবেশষ িবেশষ পেয় ট িলেকই তেুল ধের থািক িক  কখনও কখনও এই সকল পেয়ে টর বণনাও আমােদর েয়াজেন 
আসেত পাের। এে ে  কান ব াপাের কান পেয়ে টর উপর কান বণনা িকংবা Note’s িলেখ রাখার ব ব ােক বলা হয় Note সি েবিশত 
করা। 
     এই ে  কে টি টেক যখন েজ েরর মাধ েম দশন করােনা হেব সই সময় দশকরা কান Note’s দখেত পােব না। িক  উপ াপক 
িহেসেব আপিন সকল Note’s িলই দখেত পােবন, ফেল কান পেয়ে টর বণনা আপনােক মখু  িকংবা মেন কের রাখেত হেব না। আপিন 
দেখ দেখ সা ে  সকল িবষেয়র বণনা িদেয় যােবন অথচ দশকরা অবাক হেয় যােব.....‘আপিন এত তথ  জােনন’? 

     এর ফেল আপনার উপ াপনা আরও  ও র হেব বেল আমার িব াস। আপিনও যিদ তাই মেন কেরন তাহেল আ ন দেখ িনই 
িকভােব কাজিট করা যায়। 
আমরা আজ য িবষয়িট িশখব তার মেধ  ২( ই)িট িবষয় িনিহত একিট হল Note’s যু  করা অ িট হল েজ ের দশেনর সময় িকভােব 
Note’s িল আপিন দখেত পােবন িক  দশকরা পােব না। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Note’s সি েবিশত করা। 
1.    থেম PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটর লখােলিখ, Animation এবং ছিবর সকল কাজ স াদন কের িনেত পাির। 
2.    এবার PowerPoint Presentation(কে ট ট)-িটেক ( য াইেড Note’s যু  করেত চাই) Edit মােড Open কির। 
3.    এবার PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  িনেচর Status Bar-এ লখা Notes-এ ি ক ক ন। 
4.    যিদ িনেচর Status Bar-এ Notes লখািট দখেত না পান তাহেল Status Bar-এর উপর Mouse-এর ডান বাটন ি ক ক ন। 
5.    আপনার সামেন Customize Status Bar-িট দিশত হেব। 
6.    এখােন Notes লখািট দখেত পােবন যার বাম পাে  কান িটক () মাক থাকেব না। 
7.    এবার Notes লখািটর উপর ি ক ক ন তাহেল বাম পাে  একিট িটক () মাক বসেব এবং Notes লখািট Status Bar-এ দখেত 
পােবন। 
8.    এখন Status Bar-এ দিশত Notes লখািটর উপর ি ক করেল Slide-এর িনেচ ‘Click to add notes’ লখািট দখেত পােবন। 
9.    Click to add notes লখািটর ওখােন ি ক কের আপিন আপনার েয়াজনীয় বণনা (Note’s) িলেখ রাখনু। 
10.  PowerPoint-2007এবং 2010 এর ে  কন রকম িনেদশ ছাড়াই Slide এর িনেচ 'Click to add notes' লখািট দখেত পােবন 
সখােন ি ক কেরই আপিন আপনার Notes িলখেত পােরন। 

11.  যিদ PowerPoint-2007এবং 2010 এর ে  কন রকম িনেদশ ছাড়াই Slide এর িনেচ 'Click to add notes' লখািট দখেত না 
পাই এবং Customize Status Bar-এ Notes লখািটও না থােক তাহেল..... 
12.  Mouse পেয় টারিট আে  কের Status Bar এর উপেরর কানায় রািখ। 
13.  এখন Mouse পেয় টারিট উপর িনেচ তীর স িলত একিট আকৃিত ধারন করেব। 
14.  এবার Mouse এর বাম বাটন চেপ রেখ উপেরর িদেক িকছুটা টেন ছেড় িদই। 
15.  এখন 'Click to add notes' লখািট দিশত হেব এবং এখােন ি ক কের Notes িল িলিখ। 
16.  কান Notes পিরবতন করেত চাইেল সিট যিদ Slide-এর িনেচ দিশত না হয় তাহেল পনুরায় Status Bar-এর Notes-এ ি ক 
ক ন অথবা Mouse িদেয় টেন তলুনু তাহেল আপনার লখা Note’s িল দিশত হেব এবং েয়াজনীয় পিরবতন ক ন। 
17.  এইভােব এেক এেক েয়াজনীয় েত কিট Slide-এ আপিন Notes লখা স  কের ফলনু। 
     আজ েয়াজনীয় েত কিট Slide-এ Notes লখা স  কির আগামী কাল জানেবা িকভােব েজ ের দশেনর সময় Note’s িল 
আপিন দখেত পােবন িক  দশকরা পােব না। 
ভলু- িট মাজনীয় হেব িন ই ,আবারও িফের আসেবা আগামী কাল পরবতী অংশ িনেয়। 
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E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৪ 

Md.Manjur-E-Elahee    Wednesday 12th of February 2014 02:18:54 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয় কথামত আজও হািজর হেয় গলাম। গতকােলর “কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....৪৩”-এ ২( ই)িট িবষেয়র 
উে খ িছল যার একিট হল PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Note’s যু  করা অ িট হল েজ ের দশেনর সময় Note’s িল 
আপিন দখেত পােবন িক  দশকরা দখেত পােব না, িকভােব। 
     এই প িতেত PowerPoint Presentation (কে ট ট)-উপ াপেনর ব ব ােক বলা হয় কে ট টেক Presenter View ত দশন করা। 
এর ফেল আপনার উপ াপনা আরও  ও র হেব বেল আমার িব াস। তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব কাজিট করা যায়। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)- ক Presenter View ত দশন করা। 
েয়াজনীয় েত কিট Slide-এ Notes লখা স  শেষ 

1    এবার PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক Edit মােড Open কির। 
2    এখন PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Slide Show. 
3    এবার Monitors কমা ড েপর অধীন Use Presenter View এর বাম পাে র চক বে  ি ক কের িটক (∙)মাক িদই। 
4    যিদ েজ রিট সংযু  করা না থােক তাহেল আপনার সামেন ‘This feature is for use with more than one monitor, but only 
one monitor was detected. To see if your computer can display on multiple monitors, click the check button’ লখা 
স িলত কান বাতা দিশত হেল Cancel বাটেন ি ক ক ন এবং..... 
5    Click > Start > All Programs > Accessories > Connect to a Projector. 
6    দিশত Projector Connect ব  থেক Extend ি ক ক ন। 
7    এখন পনুরায় 2 এবং 3 ন র পদে পিট হন ক ন তাহেল Use Presenter View এর বাম পাে র চক বে  ি েক িটক ()মাক 
বসেব। 
8    তেব 2 এবং 3 ন র পদে পিট হন করার পেূবই েজ রিট সংযু  কের িনেল 4 ন েরর বাতািট দিশত হেব না এবং থম ি েক 
Use Presenter View এর বাম পাে র চক বে  িটক ()মাক বসেব। 
9    এবার Slide Show বাটেন ি ক কের PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেক দশন ক ন। 
10  িক দখেছন? বাম পাে র বে  আপনার Slide এবং ডান পাে  একিট বে  আপনার ঐ Slide-এ লখা Notes িল দখা যাে  যিট 
দেখ েয়াজেন আপিন বণনা তেুল ধরেত পারেবন। 

11  এবং িনেচ Preview–এ আপনার পরবতী সকল Slide িল দখা যােব যখান থেক পরবতী Slide স েক আপিন আগাম িত 
িনেত পারেবন। 
12  এছাড়া Preview এর উপের আপনার এই কে টে ট কতিট Slide আেছ তার মধ  থেক আপিন কত ন র Slide-এ অব ান করেছন, 
কত ণ যাবৎ আপিন কে ট টিট দশন করেছন এবং বতমান ঘিড়েত কত সময় সবটাই দখেত পােবন। 
13  এবার েজ েরর পদায় ল  ক ন িক দখেছ? াভািবক যমনই দখেতন তমনই। 
এবার আপিন আপনার ল াপটেপর সামেন দািড়েয় , র সাবিলল ভােব আপিন আপনার কে ট ট দশন ও েয়াজেন বণনাসহ 
উপ াপন কের যান। 
ভলু- িট মাজনীয়, িবষয়িট ছা  হেলও আমার মেন আপনােদর বড় ধরেনর েয়জন িমটােব। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছু 
িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৫ 

Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 15th of February 2014 03:42:19 PM 
     আমরা যখন PowerPoint Presentation (কে ট ট)-উপ াপন কির তখন কখনও কখনও কান িবষেয়র উপর তকতৃ  কান 
িতেবদন, িববরণ িকংবা কান ড েম ট দশকেদর দশেনর েয়াজন হেত পােব। সে ে  সই সকল িতেবদন, িববরণ 

িকংবা  ড েম টেক PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর Slide এর সােথ যু  কের রাখা যায় এবং েয়াজেন ি ক করেলই 
ড েম ট িট সচল হেয় দিশত হয়।    
     এই যু  কের রাখার ব ব ােক বলা হয় Hyperlink করা। এর ফেল উপ াপনারত অব ায় কান কার ঝােমলা ছাড়াই  ও র ভােব কান 
িতেবদন, িববরণ িকংবা কান ড েম ট দশন করা যােব বেল আমার িব াস। তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব কাজিট করা যায়। 

PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Hyperlink করা। 
1.    PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর য Slide-এ কান িতেবদন, িববরণ িকংবা কান ড েম ট Hyperlink করেত চাই 
থেম সই Slide িটেক Edit মােড Open কির। 

2.    বাঝার িবধােথ Slide-এর উপর িতেবদন, িববরণ িকংবা ড েমি টর নাম িকংবা সংি  পিরিচিত িলিখ। 
3.    য লখািটর সােথ িতেবদন, িববরণ িকংবা ড েম ট যু  করেত চাই সই লখািটেক িসেল  কির। 
4.    এখন PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Insert > Link কমা ড েপর অধীন Hyperlink. 
5.    পদা  Insert Hyperlink ডা ালগ ব  আসেব। 
6.    িতেবদন, িববরণ িকংবা ড েম টিট কাথা থেক Link করেবন সিট িনবাচন করেত বাম পাে র Link to অপশন িল থেক 
আপনারিটর অব ান িনবাচন ক ন। 
7.    পেূব ত করা এবং আপনার কি উটাের সংরি ত কান িতেবদন, িববরণ িকংবা ড েম ট যু  করেত চাইেল Existing File or 
Web Page িনবাচন ক ন। 
8.    আপিন য PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেত কাজ করেছন সই কে টে টর কান Slide িকংবা সখানকার কান ড েম ট 
যু  করেত চাইেল Place in This Document িনবাচন ক ন। 
9.    তাৎ িনক নতনু কান ড েম ট তির কের সিটেক যু  করেত চাইেল Create New Document িনবাচন ক ন।    
10.  E-mail এ সংরি ত কান ড েম ট যু  করেত চাইেল E-mail  Address অপশনিট িনবাচন ক ন। 
11.  আমরা সাধারনত: পেূব ত করা এবং কি উটাের সংরি ত কান িতেবদন, িববরণ িকংবা ড েম ট যু  কের থািক সকারেনই 
Existing File or Web Page অপশনিট াথিমক ভােবই িনবািচত থােক। 
12.  এবং যেহতু ড েম ট িল বাই িডফ  My Documents এ সংরি ত হয় তাই Look in ঘের My Documents- থাকেব এবং 
সখােন সংরি ত ড েম ট িল দিশত হেব। 

13.  ড েম টিট যিদ My Documents এ সংরি ত থােক তাহেল সিটেক িনবাচন কের OK ি ক ক ন। 
14.  যিদ ড েম টিট কি উটােরর অ  কান াইভ বা ফা াের থােক তাহেল Look in ঘেরর ডােনর পডাউন এ ােরােত ি ক কের 
াইভ িকংবা ফা াের িগেয় ড েম টিট িনবাচন কের OK ি ক ক ন। 

15.  দখেত পােবন Slide-এর লখািটর িনেচ একিট আ ডারলাইন পেড় গেছ অথৎ Hyperlink হেয় গেছ। 
16.  এবার পরী ার জ  Slide Show বাটেন ি ক কের Slide-িট Show করার পর লখািটর উপর মাউস িনেয় গেল সিট হাত আকৃিত 
ধারন করেব এবং ি ক করেলই ড েম টিট চালু হেব। 
17.  চাইেলই য কান ছিব ছিবর সােথও Hyperlink করেত পােরন। 
   # ড েম টিটর ান িকংবা নােমর কান পিরবতন করা হেল সিট আর কাজ করেব না। স ে  আপনােক হয় ড েমি টেক পেূবর নােম 
এবং ােন রাখেত হেব নতবুা পনুরায় Hyperlink করেত হেব।   
   # সে ে  আপিন ‘কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....১৭’ ত উে িখত প িত অ সরন কেরও ড েম ট যু  করেত পােরন। 
ভুল- িট মাজনীয়, িবষয়িট বিশ পূণ না হেলও হয়ত কান িদন েয়াজেন আসেত পাের। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৬ 

Md.Manjur-E-Elahee     Tuesday 18th of February 2014 07:07:05 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। আজেক একিট ছা  িবষয় তেুল ধরার চ া করব যিট হয়ত সব সময় েয়াজেন আসেত 
নাও পাের, তেব কখনও কখনও এিটর ব বহাের PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর মান এবং স য বািড়েয় িদেত পের। তাই 
একটু জেন রাখার জ  এই উপ াপনা। 
     আমরা যখন PowerPoint Presentation (কে ট ট)-উপ াপন কির তখন তার মেধ  িবিভ  িবষেয়র উপ ীিত থাকেত পাের। সে ে  
সই সকল িভ  িভ  িবষয়েক যিদ আলাদা আলাদা Section কের রাখা হয় তাহেল েজে টশানিট অেনক র হেত পাের। যখান থেক 
আমরা সহেজই আমােদর দরকারী াইডিট খবু অ  সমে ই খেুজ িনেত পাির। 
     এই ভােব PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ িভ  িভ  িবষয়েক আলাদা আলাদা Section কের রাখার ব ব ােক বলা হয় 
Section িব া করণ। তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব কাজিট করা যায়। 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর াইড Section করা। 
1    থেম য PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটর Slide িলেক Section করব  সই PowerPoint Presentation (কে ট ট)-
িটেক Edit মােড Open কির। 
2    এখন য াইেডর পেূব আমরা সকশান তির করব স াইেড মাউস নই। 
3    এরপর সই াইড ও তার উপেরর াইডিটর মাঝখােন মাউস ি ক করেল একিট কােলা দাগ নাচেত থাকেব। 
4   এখন PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Home > Slides কমা ড েপর অধীন New Slide > Section 
Header. 
5   পদা  নতনু একিট Section Header াইড যু  হেব। 
6   আপিন চাইেল এই Section Header- াইডিটর একিট নাম করন করেত পােরন। 
7   এইভােব আপনার য কয়িট সকশান ে াজন সবকিট Section Header তির কের িনন এবং েয়াজেন েত কিট Section 
Header- াইেডর নামকরণ কের িনন। 
8    এবার তির করা থম Section Header াইডিটর উপর ি ক কের িসেল  ক ন।  
9    এখন PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Home > Slides কমা ড েপর অধীন Section >Add Section. 
10  াইড প ােনেল ল  ক ন একিট Section তির হেয় গেছ যিটর নাম হেয়েছ Untitled Section. 
11  এইভােব এেক এেক েত কিট Section Header াইড িসেল  কের Home > Slides কমা ড েপর অধীন Add Section ি ক 
কের Section তির কের িনেত হেব। 
12  িতবাের াইড প ােনেল একিট কের Section তির হেব এবং েত কিটর নাম থাকেব Untitled Section.  
13  এই Untitled Section লখািটর বাম পাে  একিট এ াের িচ  থাকেব যিটেত ি ক করেল এই Section এর অধীেন য াইড েলা 
রে েছ স েলা Expand হেব এবং পনুরা  ি ক করেল াইড েলা এই সকশােনর অধীেন Collapse হে  যােব। 
14  Untitled Section-এর নাম পিরবতন করেত চাইেল এর উপর মাউস িনে  রাইট বাটন ি ক ক ন। 
15  এবার Rename Section ি ক ক ন। 
16  পদায় Rename Section ডায়লগ ব  আসেব। 
17  এখন Section Name ঘের Section িটর নাম িলেখ (ইংেরজী / বাংলায়) Rename ি ক ক ন। 
18  তাহেল Untitled Section নামিট পিরবতন হেয় আপনার দওয়া নােম হেয় যােব। 
 # এভােব িতিট াইডেক Section আকাের িব  কের রাখেল েজে টশানিট অেনক র হেব বেল আমার িব াস। যখান থেক 
সহেজই আমােদর দরকারী Slide-িট খবু অ  সমে ই খেুজ িনেত পাির। 
 #  তেব Section Header না কেরও Section তির করা যায় সে  ৪, ৫, ৬, ৭ ও ৮ নং িমেকর অ সরণ েয়াজন পেড় না। 
ভলু- িট মাজনীয়, িবষয়িট সবসময় েয়াজনীয় না হেলও হয়ত কান িদন েয়াজেন আসেত পাের। দখা হেব আবার আ  কান িদন 
অ  িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৭ 

Md.Manjur-E-Elahee     Friday 21st of February 2014 08:18:48 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। আজেক য িবষয়িট তুেল ধরার চ া করব আমার িব াস সিট একিট েয়াজনীয় িবষয় িহেসেব সবার 
কােছ হনেযাগ তা পােব। PowerPoint া ামিট ব বহার কের কে ট ট তির করেত িগেয় আমােদর িন ই উপলি  হেয়েছ এর মেধ  কােজ লাগােনার 
মত কত ধরেনর Commands আেছ। য িল থােক িভ  িভ  (Tab-এ) যায়গায়, যার সব িল আবার আমােদর েয়াজেন আেসও না সবসময়। েয়াজেনর 
সময় েয়াজনীয় Commands িল িভ  িভ  Tab এবং তার অধীন  Ribbon (Tab এর অধীেন য সকল Commands িল থােক) থেক সং হ করেত 
হয়। যিট অেনক সময় যমন সময় ােপ  তমিন েয়াজেনর সময় কাথায় আেছ সিট ভুেল যাওয়ার বনতা দখা যায়। 
     যিদ অব েয়াজনীয় Commands িল একিট িনিদ  Tab তির কের তার অধীন  Ribbon-এ সি ত কের রাখা যত তাহেল কমন হত। অবাক 
হে ন? অবাক হওয়ার িকছু নই। PowerPoint া ােম আমােদর অব েয়াজনীয় Commands িলেক নতনু একিট Tab তির কের তার অধীন  
Ribbon-এ সি ত কের রাখেল  এিট ব বহার কের Presentation (কে ট ট)- তির করার ে  যমন সহজ হেব তমিন েয়াজেনর সময় কাথায় আেছ 
সিট ভুেল যাওয়ার বনতা জিনত সৃ  ব াঘাত হেত িকছটুা হেলও পির ান পাওয়া যােব। 

     তাহেল আ ন দেখ িনই PowerPoint Presentation া ােম িকভােব নতুন একিট Tab তির কের তার অধীন  Ribbon-এ েয়াজনীয় 
Commands িল সি ত করা যায়। 

1.  থেম PowerPoint Presentation া ামিট Open কির। 
2.  এখন PowerPoint-2007-এর ে  Click > Office Button > PowerPoint Options. 
3.  এবং PowerPoint-2010 এবং 2013 এর জ  Click > File > Options. 
4.  পদা  PowerPoint Options ডায়লগ ব  দিশত হেব। 
5.  এবার বাম প ােন Customize Ribbon ি ক ক ন। 
6.  তাহেল ডান প ােন Customize Ribbon Options িল দিশত হেব। 
7.  এবার কান Tab এর পাে  (Home, Insert, Design) নতুন একিট Tab তির করেত চাই ডান প ােনর ডান পাে  দিশত সই Tab-িট (ি ক) 
িসেল  কির। 
8.  এখন একিট নতনু Tab তির করেত ডান প ােনর ডান পাে র িনেচ New Tab ি ক কির।  
9.  দখেত পাব সই Tab-িটর (Home, Insert, Design) িনেচ New Tab(Custom) নােম একিট Tab তির হেয়েছ এবং তার অধীন  New 
Group(Custom) নােম একিট Group দখা যােব। (চাইেলই ডান প ােনর ডান পাে র িনেচ New Group বাটেন ি ক কের আপনার তির করা Tab 
এর অধীেন একািধক Group ও তির কের Commands িলেক আলাদা আলাদা কের রাখেত পােরন।) 
10. আপিন চাইেলই এবার নতনু Tab-িটর একিট নাম িদেত পারেবন । 
11. সে ে  আপিন New Tab(Custom) (ি ক) িসেল  কের ডান প ােনর ডান পাে র িনেচ অথবা সিটর উপর মাউেসর ডান বাটন ি ক কের 
Rename ি ক ক ন। 
12. আপনার সামেন Rename ডায়লগ ব  দিশত হেব। 
13. এখােন Display Name: ঘের আপনার নাম ( যমন ‘Manjur’) িলেখ OK ি ক করেলই Tab-িট আপনার নােম হেয় যােব। 
14. আপিন চাইেলই একই প িতেত New Group(Custom)-িটর নাম ও পিরবতন করেত পােরন। 
15. এবার OK বাটেন ি ক কের দেখ িনই Tab-িট তির হেয়েছ িকনা। 
16. িক দখেছন? আপনার পছে র (Home, Insert, Design) Tab-এর পাে  আপনার নােম নতুন একিট Tab তির হেয়েছ িক  কান Ribbon নাই। 
17. এবার আমরা আমােদর ই ামত অব েয়াজনীয় Ribbon যু  করব। 
18. সিট করেত আমরা পুনরায় PowerPoint-2007-এর ে  Click > Office Button > PowerPoint Options. 
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19. এবং PowerPoint-2010 এবং 2013 এর জ  Click > File > Options. 
20. পদা  PowerPoint Options ডায়লগ ব  দিশত হেব। 
21. এবার বাম প ােন Customize Ribbon ি ক করব। 
22. তাহেল ডান প ােন Customize Ribbon Options িল দিশত হেব। 
23. এখন আপনার নােম তির করা Tab-িটর অধীেন Commands যু  করেত ডান প ােনর ডান পাে  দিশত আপনার নােম তির করা Tab-এর অধীন 
New Group(Custom) (যিদ সিটেক কান নােম পিরবতন কের থােকন তাহেল) সিটেক (ি ক) িসেল  কির। 
24. এবার ডান প ােনর বাম পাে র Choose Commands from:এর িনেচর অংেশ পডাউন এ ােরা ি ক কের All Commands িসেল  কির। 
25. তাহেল িনেচ PowerPoint Presentation া ামিটর সকল Commands িল দিশত হেব। 
26. এখন ডান প ােনর বাম পাে  থেক য Commands িলেক আপিন েয়াজন মেন কেরন স িলেক একিট কের (ি ক) িসেল  কের মধ কার Add 
বাটেন ি ক ক ন। 
27. ল  ক ন ডান প ােনর ডান পাে  দিশত আপনার নােম তির করা Tab-এর অধীন New Group(Custom)-এ (যিদ সিটেক কান নােম নােম 
পিরবতন কের থােকন তাহেল সিটেত) Commands িট যু  হেয় গেছ। 
28. এবার এেক এেক আপনার অব েয়াজনীয় Commands িল একই প িতেত যু  কের ফলনু। 
29. সবেশেষ পুনরায় OK ি ক কের বিরেয় আ ন। 
30. এবার আপনার নােম তির করা Tab এর অধীন Ribbon (Commands) িল আেছ িকনা দখেত হেল Tab-িটেত ি ক ক ন।      
  #িনেজেক িন ই এবার অেনক বশী সফল মেন হে  তাই না? 
  #আপনার এই সফলতা ততিদনই থাকেব যতিদন আপিন এই PowerPoint Presentation া ামিটেক Uninstall না করেবন। যিদ কেরও ফেলন 
তাহেল জানেলন যখন আবারও কের ফলেবন। 
  # এিট Microsoft Office–এর অ া  া ােমর ে ও েয়াগ করা যােব। 
    ভুল- িট মাজনীয়, িবষয়িট অব েয়াজনীয় হেল দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৮ 

Md.Manjur-E-Elahee     Saturday 22nd of February 2014 06:23:53 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম আজেকর িবষয়। একিট PowerPoint Presentation (কে ট ট)- ক অথবহ কের তালার ে  কখনও কখনও Voice 
(Audio) Add করা খবুই পূণ। “কে ট ট তিরর টিুক-টািক.....৪” এ আিম উে খ কেরিছ িকভােব PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Voice Add করা যায়। 
এই Voice (Audio) Add করার পর সিটেক র এবং চা েপ পিরচালনা করার উপর িনভর কের এর সাফল । 
     আজ আমরা জানার চ া করব িকভােব PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Add করা কান Voice িকংবা কান Audio ফাইলেক র ও 
চা েপ পিরচালনার ােথ সিটেক Formating করা যায়। 

►  অিডও ফাইলিট াইেড যু  হেল সিট Play করার একিট াইডার থাকেব। 
►  আর াইডারিটর উপের একিট ীকার দখেত পােবন। 
►  ীকারিটেক ি ক কের িসেল  কের আপিন এর ান পিরবতন করেত পােরন। 
►  এই অব ায় যিদ Slide Show করা হয় তাহেল েজনেটশােনও ীকারিট দখেত পােবন। 
►  এবার ীকারিটেত ি ক করেল আপনার অিডও ফাইলিট বাজেত  করেব। 
►  পুনরায় ীকারিটেত ি ক করেল অিডওিট থামেব। 
     এখন আপিন যিদ চান Slide Show করেল অিডওিট য়ংি য়ভােব বাজেব আর াইডিট পিরবতন হেল অিডও থামেব, এবং Slide Show চলাকািলন 
সমেয় অিডও আইকনিট দখা যােব না। আবার Audio ফাইলিটর স ণূ অংশ নয়, িকছু অংশ আপিন বাজােত চান। তাহেল িক করেবন..... 
     PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ । 
1.  থেম য PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটর Audio File ফরেমিটং করেবন সিটেক Edit মােড Open কের Audio File যু  Slide-িট সামেন আিন। 
2.  এবার Slide-এ থাকা Audio আইকনিট (ি ক কের) িসেল  কির। 
3.  তাহেল Menu ট ােব Audio Tools নােম একিট নতুন Tab দখেত পাব। 
4.  এই Audio Tools ট ােব Play back নামক আেরকিট Sub-Tab দখেত পাব। 
5.  এখন এই Sub-Tab এ ি ক কির। 
    Sub-Tab এর Ribbon-এ য Commands িল দখেত পাব স িলর কায হল..... 
►  Hide during show: এিটেত িটক মাক বিসেয় িদেল ীকার আইকনিট Slide Show হওয়ার সময় আর দখা যােব না। 
►  Start: এর অধীেন ৩িট অপশান আেছ। Slide Show  হেল Audio-িট য়ংি য়ভােব চালু হওয়ােত চাইেল Automatically select ক ন। 
►  Volume: এই অংশ থেক আপিন  পছ মত ভিলউম লেভল িসেল  কের িদেত পােরন। Low, medium, high, mute যিট আপিন চান। 
►  Fade duration: অিধকাংশ ে ই কান Audio যখন শষ াে  আেস তখন আে  আে  সিটর সাউ ড কমেত কমেত শষ হয়। এিটেক বেল Fade 
out, িঠক এর িবপরীত হেলা Fade in. আপিন ইে  করেল এখােন সময় িঠক কের িদেত পােরন। 
►  Trim audio: আপিন য Audio ফাইলিট Slide-এ যু  কেরেছন সিট কখনও কখনও অেনক বড় হেত পাের। িক  আপিন চাে ন এই ফাইেলর 
স ূন নয় িকছ ুঅংশ বাজােবন। এে  িক করেবন..... 
1.   থেম Trim audio ত ি ক ক ন। 
2.   আপনার সামেন Trim audio ডায়লগ ব  আসেব। 
3.   এখন এই Trim audio ব িটর বামপােশর সবুজ াইডারিট যখান থেক বাজা  করেত চান এবং ডানপােশর লাল াইডারিট যখােন িগেয় বাজা 
শষ করেত চান সই সিঠক ােন িটেক বসান। 

4.   অথবা Start time, End time এ সময় সট কের OK ক ন। 
5.   এবার Slide Show কের Audio-িট চািলেয় ন। 
►  Loop until stopped: এখােন িটক িচ  িদেল আপনার াইডিট যিদ ৫ িমিনেটর হয় আর অিডওিট যিদ ২ িমিনেটর হয় এবং যিদ চান Slide-িট 
দশন শষ না হওয়া পয  Audio-িট বাজেত থা ক তাহেল সিট পুনঃ পুনঃ বাজেত থাকেব। 

  #  সবেশেষ Slide-িট আবারও একবার Show কের Audio-িট পরী া কের িনই। 
     ভুল- িট মাজনীয়, Audio-িট পুনঃ পুনঃ বাজােত না চাইেলও আিম িক  পুনঃ পুনঃ টুিক-টািক িনয় আপনােদর সমেন হািজর হেতই থাকব হেতই 
থাকব। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছ ুিনেয়। 
 



মাঃ ম রু-ই-এলাহী 
সহকারী অধ াপক 

তথ  ও যাগােযাগ যিু  (আই.িস.িট) 
নওয়ােবকঁী মহািবদ ালয় 

ামনগর, সাত ীরা 
মাবাইল নং-০১৭১১৯০৯০৬১ 

E-mail: m_elahee@yahoo.com, melahee73@gmail.com 

কে  তিরর টিুক-টািক.....৪৯ 

Md.Manjur-E-Elahee      Sunday 23rd of February 2014 04:17:51 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম আজেক িবষয়। একিট PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর সৗ য এবং তাৎপয 
অেনকাংেশ িনভর কের সই PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেত ব ব ত Theme এর উপর। আর সই কারেন একিট 
PowerPoint Presentation (কে ট ট)- ক সৗ যমি ডত এবং তাৎপযপণূ কের তলুেত একিট র Theme িনবাচন খবুই পণূ। 
     আজেক য িবষয়িট তেুল ধরার চ া করব সিট খুবেবশী পণূ না হেলও এিট কখনও কখনও বািচেয় িদেত পাের আপনার মলূ বান 
সময়। আর তাই একটু জেন রাখার জ  এই উপ াপনা। 
     আমরা আমােদর PowerPoint Presentation (কে ট ট)- িলেক সৗ যমি ডত এবং তাৎপযপণূ কের তলুেত পছ নীয় Theme 
িলেক অথবা Theme-িটর িকছু সংেযাজন িবেয়াজন ারা অথবহ কের তেুল িকংবা িনেজর পছ মত কান Master Slide তির কের 
সিটেক  PowerPoint Presentation া ােমর Theme িহেসেব যু  / সংর ণ কের রাখা যায়। েয়াজেন সখান থেক একিট ি েক 
আপনার PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেত সিট যু  করা যােব।  
    PowerPoint Presentation (কে ট ট)- তির করার সময় তাৎ িণক েয়াজনীয় এবং পছ নীয় তািলকা থেক Theme-িট  অিত ত 
আপনার PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ যু  কের যমন সময় এবং ম েটার’ই অপচয় রাধ করা স ব হেব তমিন  এেত 
কের PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িট সহেজই সৗ যমি ডত এবং তাৎপযপণূ হেয় উঠেব বেল আমার িব াস। 
     তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব কাজিট করা যায়। 
PowerPoint Presentation া ােম ‘Custom Theme’ Save করা। 
1     থেম একিট নতনু PowerPoint Presentation া াম Edit মােড Open কির। 
2    এখন PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Design. 
3    এবার Themes কমাে ডর More পডাউন বাটেন ি ক কের All Themes থেক আপনার পছ মত একিট Theme িনবাচন ক ন। 
4    েয়াজেন Theme-িটেত আপনার পছ মত বিশ ও যু  করেত পােরন। 
5    এমনিক একিট Master Slide ও Design করেত পােরন (কে ট ট তিরর টুিক-টািক.....১১ এর বণনা যায়ী)। 
6    েয়াজনীয় এবং পছ নীয় Design এর কায স াদন শেষ..... 
7    পনুরায় PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Design. 
8    এবার Themes কমাে ডর More পডাউন বাটেন ি ক কের িনেচর Save Current Theme….. ি ক ক ন। 
9    আপনার সামেন Save Current Theme ডায়লগ ব  দিশত হেব। 
10  এখন িনেচর File Name বে  Theme-িটর একিট নাম িলেখ Save বাটেন ি ক ক ন। 
11  Theme-িট আপনার PowerPoint Presentation া ােম Save হেয়েছ িকনা দখেত হেল..... 
12  PowerPoint-2007, 2010 এবং 2013 এর জ  Click > Design. 
13  এবার Themes কমাে ডর More পডাউন বাটেন ি ক কের Custom অংেশ ল  ক ন। 
14  আপনার Design-কৃত Custom Theme-িট Save হেয় আেছ। 
  # েয়জেন একিট মা  ি েকই আপনার PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এ Theme-িট যু  কের িদেত পােরন। 
  # আপিন চাইেল একািধক Custom Theme তির কের এভােব Save কের রাখেত পােরন। 
ভলু- িট মাজনীয়, িবষয়িট সবসময় েয়াজনীয় না হেলও কখনও কখনও েয়াজেন আসেত পাের। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  
িকছু িনেয়। 
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Md.Manjur-E-Elahee     Monday 24th of February 2014 05:28:00 PM 
     েভ া ও ভকামনা জািনেয়  করলাম। আজেক একিট ছা  িবষয় তেুল ধরার চ া করব যিট হয়ত সব সময় েয়াজেন আসেত 
নাও পাের, তেব েয়াজনীয় সময় এিট পণূ ভিুমকা পালন করেত পাের এবং বািচেয় িদেত পাের আপনার মলূ বান সময়। আর তাই 
একটু জেন রাখার জ  এই উপ াপনা। 
     আমরা যখন PowerPoint Presentation (কে ট ট)-উপ াপন কির তখন তার মেধ  িবিভ  িবষেয়র উপ ীিত থাকেত পাের এবং এই 
উপ াপনািট যখন দশন (Slide Show)  করা হয় তখন মলূতঃ ধারাবািহক ভােব র জায়গা থেক সামেনর িদেক চলেত থােক। 
সিট িনয় ন কের সামেনর িদেক িনেয় যাওয়ার জ  আমরা মাউস, কীেবাড িকংবা িরেমাট পেয় টারও ব বহার কের থািক। 

     এই দশনী চলার সময় কখনও কখনও ধারাবািহকতা ভে  আমােদরেক এক Slide থেক অ  Slide-এ যাওয়ার েয়াজন পড়েত 
পাের। সে ে  সামেনর িদেকর কান Slide-এ যাওয়ার েয়াজেন আমরা মাউস, কী- বাড িকংবা িরেমাট পেয় টার বার বার চেপ ত 
সামেনর িদেক যেয় েয়াজনীয় Slide-িটেত পৗছােনার চ া কের থািক। 
     আর যিদ িপছেনর িদেকর কান Slide-এ যাওয়ার েয়াজন পেড় তাহেল মাউেসর িলং বাটন উে ািদেক ঘুিরেয় না হয় কী- বােডর 
বাম িকংবা উপেরর এ ােরা-কী বার বার চেপ িকংবা িরেমাট পেয় টােরর Previus বাটন বার বার চেপ আমােদরেক সই Slide-িটেত 
িফরেত হয়, যিটেত যেথ  সময় ব ায় হেয় থােক। 
     এছাড়া Slide Show-িটেক ব  কের সিটেক Edit মােড দশেনর পর Slide Sutter থেক েয়াজনীয় Slide-িট িনবাচন কের 
সিটেক পনুরায় দশন (Slide Show) করার ব ব াও করা যেত পাের। তেব কানিটই িক  আমােদর সমেয়র অপচয়েক রাধ করেত 
পাের না। 
    PowerPoint Presentation (কে ট ট)-এর দশন (Slide Show) চলাকালীন অব ায় মাউস, কী- বাড িকংবা িরেমাট পেয় টার বার 
বার না চেপ খবু সহেজই সামেনর িকংবা িপছেনর িদেকর তাৎ িণক েয়াজনীয় য কান Slide-এ অিত ত যাওয়া স ব। এেত কের 
সহেজই তাৎ িণক েয়াজনীয় াইডিট খবু অ  সমে ই দশেকর সামেন উপ াপন করা যেত পাের। যােত কের সময় এবং ম েটার’ই 
অপচয় রাধ করা স ব হেব। 
     তাহেল আ ন দেখ িনই িকভােব কাজিট করা যায়। 
PowerPoint Presentation(কে ট ট)-এর Slide Show চলাকালীন অব ায় য কান Slide-এ যাওয়া। 
1   PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটর Slide Show বাটেনর ি ক করেলই যথািরতী সিট Show( দিশত) হেত  করেব। 
2  Slide Show ( দশনী) চলাকালীন অব ায় য কান Slide-এ তাৎ িণক যাওয়ার জ  সই ( দিশত) অব ায় Slide-এর উপর 
Mouse-এর ডান বাটন ি ক কির। 
3  Slide-এর উপর একিট পপ-আপ Menu আসেব। 
4  এই Menu- ত থাকা Go to Slide লখািটর উপর Mouse পেয় টার রািখ।   
5  এখন Go to Slide লখািটর ডান পাে  আপনার PowerPoint Presentation (কে ট ট)-িটেত ব ব ত সকল Slide- িলর তািলকা 
দিশত হেব। 

6  তাৎ িণক ভােব য Slide-িটেত যাওয়া দরকার Slide- িলর তািলকা থেক সই Slide-িটর উপর Mouse ি ক ক ন। 
7  মু েতই সই Slide-িট দিশত হেব। 
8  এই প িতেত আপিন সামেনর বা িপছেনর য কান Slide-এ যেত পারেবন যখন েয়াজন তখনই কান কার সময়ে পন ছাড়াই। 
সময়ে পন ছাড়াই ভলু- িট মাজনীয়, িবষয়িট যমন সংি  তমিন সংি  সমেয় আপনােক পৗেছ দেব এক Slide থেক অ  Slide-
এ। দখা হেব আবার আ  কান িদন অ  িকছু িনেয়। 
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 েভ া ও ভকামনা জািনেয় অেনক….. অেনক….. অেনক….. িদন পের আবারও হািজর হলাম কে  তিরর টুিক-টািক িনেয়। সােথ থাকেছ পূেবর 
মতই ছা  এক  উপ াপনা। কমন লাগেব জািননা, তেব িবষয়  যথাযথ ভােব যথাযথ ােন েয়াগ করেত পারেল এ  আপনার কে - ক আরও বশী 
ব িন  কের তুলেব বেল আমার িব াস। 
    পাওয়ার পেয়ে  আমার কবল য কান িকছু দশনী করার জ  িবিভ  াইড স িলত কে  তির কির তাই না, িবিভ  িত ােনর িরেপাট, েজ  

াটাস, মােক ং ান, অগানাইেজশন ওভারিভউ ইত ািদর াইড তির কের স  দশন করারও েয়াজন হেত পাের। এে ে  েয়াজনীয় সমেয় িনিদ  
িবষেয়র া া, অথ িকংবা সমাধানেক সামেন উপ াপেনর জ  আমরা Triggers বহার করেত পাির।   
PowerPoint Presentation (কে )-এ Triggres বহার করা। 
1.  থেম PowerPoint Presentation (কে )- র লখােলিখর কাজ (িবষয়ব  এবং তার া া, অথ িকংবা সমাধান) শষ কের েয়াজনীয় 
Animations িদই। 
2.  এখন Animation Pane-এ দিশত হওয়া া া, অথ িকংবা সমাধান িলর Animation-এর থম র উপর Mouse-এর ডান বাটন ি ক কের 
Timing… ি ক কির। 
3.   তাহেল পদায় ঐ Animation-এর নাম স িলত এক  ডায়লগ ব  দিশত হেব। 
4.   দিশত ডায়লগ ব র Triggers বাটেন ি ক করেল Triggers অপশন  Expand হেব। 
5.   এবার Start effect on click of: এর  বাম পাে র রিডও বাটন  িসেল  কির। 
6.   এখন ডান পাে র প-ডাউন এ ােরােত ি ক করেল আপনার লখা সকল িবষয় িল দখা যােব। 
7.  আপনার িনবাচন করা া া, অথ িকংবা সমাধান-  য িবষয়ব র সােথ যু  করেত চান প-ডাউন এ ােরােত ি ক কের সই িবষয়ব েক িনবাচন 
ক ন।   
8.   এবার OK বাটেন ি ক ক ন। 
9.   এভােব এেক এেক পরবত  েয়াজনীয় িত  া া, অথ িকংবা সমাধান- ক একই প িতেত েয়াজনীয় িবষয়ব র সােথ Treggers কের িদই। 
10. এখন Slide Show কের িবষয় িলেক পরী া কের দিখ। 
     অেনক িদন পের তাই লখার মােঝও িকছুটা ছ পতন হেত পাের, আশা কির ভুল-  মাজনীয় হেব, আবারও িফের আসেবা হয়েতা কান িদন হয়েতা 
িকছু িনেয়। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


