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ওেয়লকাম টু দƳ লাইফ
̰চইিǲং অপারিচউিনˑ !

শটƱ  মিডউেল পেরই থাকেছ ৩৬০ ঘǼার
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একনজের িডেɘামার

̰দেখ িনন
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৩৬০ ঘǼায়
কিȶউটার অিফস
এিɘেকশন িশখুন

িসরাজগেǲই
কিȶউটার িশখুন

এই ̰কােসƱর
ɕাস বাই ɕাস

মিডউল
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১ নং ɕাস 

কিȶউটার ফাȇােমǼাল

ɽম ফাȇােমǼালস টু িফউচার আনলক দƳ পাওয়ার অফ ̰টকেনালিজ।

ফাȇােমǼাল ̰তা িশখেতই হেব। ̰কন? কারণ ফাȇােমǼাল ছাড়া ̰কান িǠলস ই িশেখ উঠা 
সɀব না। কিȶউটার িকভােব কাজ কের আর িকভােব বƳবহার করেত হয়, ̰সটা জানা খুব 
দরকার। “কিȶউটার ফাȇােমǼােল আমরা িশখেবা কিȶউটােরর এেক বাের অন-অফ ̰ থেক 
̃র̮ কের ̰সˑং িসেȁম কাȁমাইেজশন সহ এɥপাটƱ েদর মত কের কিȶউটার বƳবহার করার 
খুˑনাˑ সব িকছুই।

২ নং ɕাস 

এɥপাটƱ  ইন সফটওয়Ƴার ইɦটেলশন
ইɦটল এিন সফটওয়Ƴার টু ȁাটƱ  ইউর িɨেয়ˑভ ওয়াকƱ

এই ɕােস আমরা িশখেবা কীভােব সহেজই ̰যেকােনা সফটওয়Ƴার ইনȁল করেত হয়- আর 
ইনȁেলশেনর সময় ̰ যসব ঝােমলা আেস, ̰ যমন Error ̰ দখােনা, Setup না চলা বা File Miss-
ing - ̰স̂েলার সমাধান একদম হােত-কলেম।
সােথ িকছু এমন ˛কস জানেবা যা খুব কম মানুষই জােন- ̰যমন ইনȁল করার আেগ িসেȁম 
ˢক আেছ িকনা ̰চক করা, ̰সফ ̰সাসƱ ̰থেক ডাউনেলাড করা, আর ̰পােটƱ বল সফটওয়Ƴার 
বƳবহার কের সময় বাঁচােনা ইতƳািদ।

৩ নং ɕাস 

টাইিপং ̰রস (৩ ভাষার টাইিপং)
ȹীড লিজক - দƳ সােয়ɦ অফ পারেফǹ টাইিপং

এই ɕােস আমরা িশখেবা কীভােব এেকবাের শনূƳ ̰থেক টাইিপং ̰শখা যায়। ̆ত ও িনভুƱল 
টাইিপং করা যায়।
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ইংেরিজ টাইিপং িদেয় ̃র̮ করেবা - ɼথেম আমরা িকেবােডƱ র অƮর̂েলা আয়Ȓ কির, 
তারপর ̰ছাট ̰ছাট শȠ ও ̰পনɪাম িলেখ ȹীড বািড়েয় িনেবা।

বাংলা টাইিপং - ̃র̮েত অɿ বা ইউিনেকাড িশখেবা। তারপর ̰ছাট শȠ ও বাকƳ টাইেপর পর 
“বাংলা ̰পনɪাম” ɼা˒স কের ঝেড়র গিত আনেবা।
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৪ নং ɕাস 

আেবদনপɷ ও িতন ভাষার ɼȲ ̱তরী কলােকৗশল
Word Pro -From Basic to Brilliant

এই ɕােস আমরা িশখেবা কীভােব একˑ আেবদনপɷ বা দরখাȘেক ɼেফশনালভােব ̱তরী 
করা যায়- সˢকভােব ফরমƳাট কের উপȜাপন করা যায়। িশখেবা িতন ভাষায় ( বাংলা, 
ইংেরজী, আরিব) ɼȲপɷ ̱ তরীর কলােকৗশল। যােত িশƮাথী̳রা িবিভȯ ভাষার ̰ লআউট, ফǼ 
ও ̰ȹিসংেয়র পাথƱকƳ̂েলা বুঝেত পাের।

৫ নং ɕাস 

র̮ˑন, উইকিল মƳাগািজন ও বােয়াডাটা ̱তরী
From Routine to Resume - Build to like a pro

এই ɕােস আমরা িশখেবা কীভােব insert ̰মনুর িবিভȯ িফচার বƳবহার কের ɕােসর র̮ˑন 
বানােত হয়, উইকিল মƳাগািজন িডজাইন করেত হয়। ̰ছাট ̰ছাট ɼেজেǹর মাধƳেম কভার, 
̰টɥট, িপকচার ও ̰পজ ̰লআউেটর পর িশখেবা। ̰শেষ বƳিȑগত বােয়াডাটা ̱তরী কের িɼǼ 
̰রিড ফরমƳােট সাজােবা ও বƳিȑগত কােজ বƳবহার করেবা।

৬ নং ɕাস 

̰পইজ িডজাইন (̰লআউট, িরিভউ, িভউ টুলস)
Design for Screen, Perfect for Print

এই ɕােস আমরা িশখেবা কীভােব ̰পেজর লকু সুȟর ও ɼেফশনাল করা যায়। িশƮাথী̳ রা 
িশখেব Page Layout, Orientation, Margin, Themes এবং Review ও View টুলস এর 
বƳবহার করেত হয়। ɼেজǹ িহেসেব একˑ কেপƱােরট ̰পইড িডজাইন করেবা।
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৭ নং ɕাস 

কমিɘট ̰রফােরɦ (সিূচপɷ ও ˑকা ̱তরী)
Every reference matters-Build it right

এই ɕােস ̰শখােনা হেব কীভােব বড় ডকুেমেǼ সূিচপɷ (Table of Contents) ও ˑকা (Foot-
note/ Endnote) ̰যাগ করা হয়। িশƮাথী̳রা একˑ বকুেলট বা িরেপাটƱ  ̱তরী করেব , ̰যখােন 
̰রফােরɦ, টাইেটল, ̰পজ নাˁার ও িলংকসহ সিূচপɷ থাকেব।

এই ɕােস ̰শখােনা হেব কীভােব Word বƳবহার কের কমেɘɥ সব ɼȲপɷ ̱তরী করেত পাির, 
িকভােব MCQ ̰সট ও এɥাম শীট ̱তরী করা যায়। িশƮাথী̳ রা িকȇারগােটƱ ন বা Ǡুেলর ɼȲ 
̱তরী কের সাজােব- বেুলট, নাˁািরং , আȇারলাইন, ̰ȹিসং এবং বɥ বƳবহার করেবা। এই 
ɕােস “িɼেǼবল ɼȲপɷ” ̱তরীর পেুরা ɼাকˑস করা হেব।

̰শষ ɕাসˑ হেব সȶূণƱ ɼেজǹ ̰বইজড - িশƮাথী̳রা ̃র̮ ̰থেক ̰শষ পযƱȓ একˑ সȶূণƱ বকু 
̱তরী করেব, ̰যখােন থাকেব সȟুর একˑ কভার ̰পজ, সূিচপɷ, ছিব, ̰হডার-ফুটার, ̰পজ 
নাˁার, ˑকা ও ফরেমট করা কনেটǼ। এˑই হেব ফাইনাল ɼেজǹ।

৮ নং ɕাস 

MCQ ও িকȇারগােটƱ ন ɼȲ ɼ̏ত ̱তরী
Exam ready Designs for real classrooms

৯ নং ɕাস 

কভারসহ একˑ কমিɘট বুক ɼেজǹ
From Page to Publication - Build your masterpiece
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From
Zero to 
Hero
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১০ নং ɕাস 

এেɥল এɥেɼস (ɽম িজেরা টু িহেরা)
Master the Basics- Power Up Your Excel Skills

এই ɕােস আমরা িশখেবা এেɥেলর ওয়াকƱ িশট ̱তরী ̰থেক ̃র̮ কের সব ধরেনর িসেলকশন 
ɼেসস - ̰সল, ̰রা, কলাম, ফমুƱলা ̰লখা, Autofill, Copy - Paste ও ̰যাগ, িবেয়াগ, ̂ণ, 
ভাগসহ ১০ ˑ ফাংশন।

এই ɕােস আমরা এেɥলেক একটু নতুনভােব িশখেবা। আেগর মেতা ̃ধু ̰যাগ, িবেয়াগ না 
এবার িশখেবা কীভােব এেɥলেক যুিȑ িদেয় ভাবােত হয়, IF, AND, OR, NOT SUMIF, COUN-
TIF, AVERAGEIF িদেয় আমরা বানােবা এমন িসেȁম , ̰য̂েলা আমােদর ভাষা বেুঝ িনেজ 
িনেজ আমােদর হেয়ই সব কের িদেব। ɕাস ̰শেষ সব ফমূƱলা িদেয় বািনেয় ̰ফলেবা মজার 
মজার সব িশটস।

এখােনই ̃র̮ এেɥেলর আসল মƳািজক, এই ɕােস এেɥল হেব আমােদর সবেচেয় 
ইǼািলেজǼ টুল। ̃ ধু িহসাব না - িশখেবন সময়েক ধরেত, িদন ̂ নেত, আর তািরখেক িনেজর 
মেতা বƳবহার করেত।
এক িɕেকই ̰বর হেয় আসেব সȔােহর িহসাব, মােসর ̰শষ তািরখ, িকংবা দইু সমেয়র ফারাক। 
এরপর আমরা ̰দখব এেɥেলর আসল পেটনিশয়াল  - হাজার হাজার ̰সেলর িভতর ̰থেক 
িকভােব ইিজিল ডাটা খেুজ ̰বর করা যায়, সȟুর কের সাজােনা ও িফǽার করা যায় একদম 
ɼেফশনালভােব।

১১ নং ɕাস 

এেɥল ̰লেভল আপ (পাওয়ার অফ ২০ ফাংশন)
Formulas Unlocked - Level Up Your Logic

১২ নং ɕাস 

এেɥল ̰লেভল ২.০ (পাওয়ার অফ অেটােমশন)
Master Time - Control Every Second Like a Pro
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১৩ নং ɕাস 

কমিɘট ȁুেডǼ মƳােনজেমǼ শীট 
EduFlow - Smarter way to Manage Students

এই ɕােস আমরা িশখেবন একˑ পণূƱাǤ ȁুেডǼ মƳােনজেমǼ িসেȁম ̱তরী করা যায়। 
িশƮাথী̳ র তথƳ, উপিȜিত, ফলাফল, পারফরমƳাɦ, ডƳাশেবাডƱ  - সব এক িশেট সাজােনা 
থাকেব। ɼিতˑ অংেশই বƳবহার হেব ̰ শখা সব ফাংশন, যােত িফ-এর িহসাব, ̰ɪড, উপিȜিত ও 
িরেপাটƱ  অেটােমˑক আপেডট হয়। ɕাস ̰শেষ ̱তরী হেব এমন একˑ মƳােনজেমǼ িসেȁম  
̰যখােন এক িɕেকই ̰দখা যােব পেুরা একােডমীর মƳােনজেমǼ।

এই ɕােস িশখেবন কীভােব এেɥেল একˑ পণূƱাǤ ̰কাȶািন ̰সলাির মƳােনজেমǼ শীট ̱তরী
করা যায়। ̰বতন, ওভারটাইম, ̰বানাস, টƳাɥ ও অনƳানƳ - সব িহসাব এক িশেট অেটাভােব 
আপেডট হেব। ɼিতˑ অংেশই বƳবহার হেব ̰ শখা সব ফাংশন, যােত ̰ বিসক ̰ সলাির ̰ থেক ̰ নট 
̰সলাির পযƱȓ সবিকছু অেটােমˑক কƳালকুেলট হয়। ɕাস ̰শেষ ̱তরী হেব এমন একˑ 
̰সলাির িসেȁম, ̰যখােন এক িɕেকই ̰দখা যােব ɼিতˑ কমƱচারীর সȶূণƱ ̰বতন িরেপাটƱ  ও 
ওভারটাইেমর িবȘািরত িববরণী।

১৪ নং ɕাস 

ওভার টাইমসহ ̰কাȶানী ̰সলাির শীট 
One Sheet Every Salary, Fully Automated
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From
Blank Slide
to Visual
Magic
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১৫ নং ɕাস 

কমিɘট সফটওয়Ƴার, ɲানিজশন ও অƳািনেমশন

From Blank Slide to Visual Magic

এই ɕােস PowerPoint - এর ̰বিসক ̰থেক ̃র̮ কের ɟাইড ̱তরী, িডজাইন, ɲানিজশন ও 
অƳািনেমশন পূণƱ ɼƳাকˑস করােনা হেব। িশƮাথী̳ রা িশখেব কীভােব সাধারন ɟাইডেক 
আকষƱণীয়ভােব ̰ɼেজǼ করা যায়। এখােনই ̃র̮ হেব তােদর িডজাইন ̰সɦ, কালার আইিডয়া  
ও ̰ɼেজেǼশন িǠল গড়ার ɼথম ধাপ।

এই ɕােস PowerPoint বƳবহার কের ̱তরী করা হেব ɼেফশনাল CV ও সা Ʊˑ িফেকট িডজাইন
। িশƮাথী̳রা িশখেব কীভােব ̰শপ, ̰টɥট, কালার ও ̰লআউেটর সˢক বƳবহার কের একˑ 
িডজাইনেক ফুˑেয় ̰দওয়া যায়। ɕাস ̰শেষ িশƮাথী̳রা িনেজরাই ̱তরী করেত পারেব িসিভ ও 
সা Ʊˑ িফেকট, ̰য̂েলা ̰দখেত হেব একদম িɼȇ ও ̰রিড ɼেফশনাল।

১৬ নং ɕাস 

িসিভ ও সা Ʊˑ িফেকট িডজাইন
Show Your Skills Before You Speak

১৭ নং ɕাস 

কমিɘট ̰ɼেজেǼশন (Part 1)
From Static Slides to Dynamic Stories

এই ɕােস PowerPoint বƳবহার কের ̱তরী করা হেব একˑ সȶূণƱ ও ɼেফশনাল ̰ɼেজেǼশন 
ɼেজǹ। িশƮাথী̳রা িশখেব কীভােব টাইেটল, কনেটǼ, ছিব, চাটƱ  ও ইনেফাɪািফক সািজেয় 
একˑ গȷ বলার মেতা ̰ɼেজেǼশন ̱তরী করা যায়।



Computer Basic / Office Application Course 15

১৮ নং ɕাস 

কমিɘট ̰ɼেজেǼশন (Part 2)

Design The Flow, Master The Show

এই ɕােস PowerPoint মিডউেলর সবেচেয় আকষƱণীয়  - ফাইনাল ̰ɼেজেǼশন। এখােন 
িশখেবন িকভােব অƳািনেমশন, ɲানিজশন, ভেয়স, টাইিমং ও ɟাইড অডƱ ার িমিলেয় 
̰ɼেজেǼশনেক সুȟর কের তুলেত হয়।

আমরা আেরা িশখেবা ইǼারেনট ɾাউিজংেয়র না জানা 
অেনক িকছুই। এই একˑ ̰ɼাɪাম ̰থেকই  ̰শখা যােব ɼায় 
৫০ ˑরও ̰বিশ ওেয়ব টুǐস যা আমােদর ̰ক িনেয় যােব 

̰যাগƳতার এক িভȯ পযƱােয় 

ইǼারেনেটর সুিবশাল দিুনয়ায়
আপনােক ˅াগতম

অিফস ̰ɼাɪােমর জা̬নư িক̈ এখােনই ̰শষ নয়!
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১৯-২১ নং ɕাস 

জা̬নư টু দƳা ওেয়ব ইǼারেনট জা̬নư

ɾাউজ ইǼারেনট টু ̰গা দƳা িনউ ওয়াȉƱ

এই ɕােস আমরা িশেখেবা কীভােব ইǼারেনট ও ̂গেলর টুল̂েলা বƳবহার করেত হয়।
ইেমইল করা, ফাইল̂েলা বƳাকআপ রাখা, অনলাইেন িমˑং করার মেতা ̂র̮ʺপণূƱ সবিকছু 
িশখেবা একদম হােত-কলেম। ɼথেম ̂গেলর দরকাির টুল̂েলা ̰যমন- Gmail, Drive, 
Meet, Calender, Keep, Photo, Form ইতƳািদ িদেয় ̃র̮ করেবা।

এরপর িশখেবা িবিভȯ এআই ও ওেয়ব টুেলর বƳবহার ̰ যমন - Chatgpt, Grammerly, Freep-
ik, Remove.bg, Pinterest, Pixabay, Pexels, Flaticon, Colour Hunt, Tiny PNG, 
Font Awesome, Copy.ai এর মেতা এডভাɦ সব ওেয়বটুলস। 

̰শষ পােটƱ  িশখেবা জানেবা Google Docs, Sheet ও Slide এর আেদƳাপাȓ। এখােন আপিন 
িশখেবন িকভােব Word, Excel ও PowerPoint - এর কাজ̂েলা আেরা এডভাɦ ওেয়েত 
অনলাইেন করা যায় আর কীভােব িতনটা টুল একসােথ বƳবহার কের একˑ সȶূণƱ িরেপাটƱ  বা 
̰ɼেজেǼশন ̱তরী করা যায়।


