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মাইক্রাসফট পাওযার পক্যন্ট চি? 

পাওযার পযযন্ট উপস্থাপনা গ্রাফিক্স পযাযেজ যা উপস্থাপনা তৈফর েরযৈ না না  ভাযে েযেহার েরা যযযৈ পাযর |আপফন 
যফি এেটি িল ফিফিিং জনয, আপনার যোম্পাফনর পণ্য, এেটি েযেসা ফিটিিং ো ইন্টাযরফিভ পিদ ায  
উপস্থাপনা জনয স্লাইড তৈফর েরযৈ পাযরন । এটা যেযে আপফন তৈরী েরযৈ পারযেন:- 

পাওযার পযযন্ট উপস্থাপনা ফিন্ট এর জনয এেিং অন-লাইন উপস্থাপনার জনয েযেহার েরা হয | উইজাডদ  যেযে এই 
পফরসীিা েযন্টন্ট সযে আপফন সাহাযয এেিং যেহারা এেিং েলন্ত ইযিজ তৈফর েরা অযাফনযিশন সরঞ্জাি আপনার 
উপস্থাপনার িযন.এই উএজার এর অযাফনযিশন টুল এর িাধযমি আপফন যোযনা যটক্সট ো ছফে এর নডােডা 
তৈফর েরযৈ পারযেন ।পাওযার পযযন্ট আপনার উপস্থাপনা সরঞ্জাযির িাধযযি, সহজ এেিং যপশািারী 
উপস্থাপনা তৈফর েরযৈ পারযেন | 
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প্রাথকমি ধারনা 
চরবন :- 

িাইযরাসিট উপযরর ফশযরানাি োর এর নীযে পাওযার পযযযন্টর িধান ইউজার ইন্টারযিস গ্যাযজট যে ফরেন 
েলা হয | নৈুন িাইযরাসিট পাওযার পযযন্ট িফৈস্থাফপৈ েরা হযযযছ ফরেন যা িািংশন সযে যিনরু এেিং 
টুলোযরর উভয সফিলন | 

ননাট নপন: - 

স্লাইযডর নীযে যনাট যপন নািে এেটি যছাট এলাো আযছ | যা আপফন আপনার স্লাইড যনাট যযাগ্ েরযৈ েযেহার েরযৈ 

পাযরন | 

স্ট্যাটাস বার:- 

 পিদ ার খুে নীযে যাযে েযল স্ট্যাটাস োর,যযখাযন েৈদ িান স্লাইড িিশদন েরা হয যয হয | 

জমু চনযন্ত্রণ:- 

 পাওযার পযযন্ট স্বযিংফরযভাযে ভাযে ৈার জিু িযাির িলূৈ স্থাযী ভাযে ঠিে হয |যাযৈ স্লাইড সম্পূণ্দৈার সযে িফৈটি 

স্লাইড িিশদন েরা যযযৈ পাযর | 

ডাযলগ বক্স:- 

এই যোৈািটি িফৈটি গ্রুযপর ডাযলগ্ েক্স শুরু েরযৈ েযেহার েরা হয।এেটি ডাযলগ্ েক্স যখালার 

জনয ডাযালগ্ েক্স লঞ্চ েযেহার েরুন | যখন ডাযলগ্ েক্স যখালা হয,যসখাযন ফেফভন্ন অপশন যেযে এেটি 
পছন্দ েরা এেিং ডাযলগ্ েক্স নীযে OK োটযন ফিে েরুন। 
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উপস্থাপনা 
এিটি নতুন উপস্থাপনা (Presentation)ততচর:-  

পাওযার পযযন্ট োল ুেরুন. ফনম্নফলফখৈ পিদ া স্বযিংফরযভাযে এেটি িাাঁো ফশযরানাি স্লাইড িিশদন, এেটি 
িাাঁো িযধয আপফন নৈুন উপস্থাপনা তৈরী েরযৈ পারযেন 

অেো িাইল টযাে এ ফিে েরুন-> েযােযস্ট্জ ফভউ যেযে ফনউ েিান্ড ফসযলি েরুন | 

িাাঁো উপস্থাপনা:- এেটি নৈুন উপস্থাপনা শুরু েরযৈ িাাঁো উপস্থাপনার(Blank Presentation) উপর ডােল 
ফিে েরুন 
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নতুন স্লাইড ন াগ িরার পদ্ধচত:- 

আপফন যখন িেযি এেটি উপস্থাপনা তৈফর েরযেন যযখাযন শুধিুাত্র এেটি স্লাইড আযছ। যসৌভাগ্যেসৈ, পাওযার পযযন্ট 

আপনাযে 50 টি উপায যিয উপস্থাপনায নৈুন স্লাইড যযাগ্ েরার । আপফন এখাযন শুধুিাত্র ফৈনটি ৈাযির যিখুন: 

 যহাি টযাযে স্লাইড িযলর নৈুন স্লাইড োটযন ফিে েরুন ফেযত্র যিখাযনা িৈ। 
 Ctrl + এি োটন টিপুন | 
 স্লাইড অেো োি ফিযের আউট-লাইন টযাযে ডান-ফিে েরুন এরপর নৈুন ফনেদােন েরুন নৈুন 

স্লাইড। 

নলখা এবং এচডট পদ্ধচত:- 

উভয ফশযরানাি(title) এেিং েযুলটযুক্ত ৈাফলো ফেনযাস ফেযশষভাযে আপফন সহযজই ফশযরানাি এেিং েযুলটযুক্ত 
ৈাফলো আইযটি ফলখযৈ সাহাযয েযর, যাযৈ সহযজ ফডজাইন েরা যায। 

পূেদফনধদাফরৈ যটক্সট এলাোয (স্থানধারে) এেিং টাইযপর িধযযি এেটি স্লাইযড যটক্সট যযাগ্ েরুন.0   

    

োসদার িিফশদৈ েযুলট এলাোয স্থানধারে ফিে েরুন। আপনার ৈাফলোর আইযটি টাইপ েরুন. এেটি নৈুন 
আইযটি আরম্ভ েরার জনয, Enter টিপুন. েযুলট স্বযিংফরযভাযে পাযশ িিফশদৈ হযে | 



7/33 
 

 

এিটি নটক্সট বক্স অন্তরুু্ক্ত িরার জনয:- 

 INSERT ফরেযনর যটক্সট গ্রুপ যেযে TextBox ফিে েরুন। 
 আপফন যটক্সট োক্স সফন্নযেশ েরযৈ োন যযখাযন আপনার স্লাইড উপর ফিে েরুন 

 আপফন যটক্সট েযক্স িিফশদৈ েরযৈ োন যটক্সট টাইপ েরুন।  

 িফৈটি পাশ এেিং যোণ্ার সািা িাপ যেনাযশানা েযেহার যফি িযযাজন হয ৈাহযল যটক্সট েযক্সর  
আপনার যলখা িরিযাযটর উপযুক্ত আোর ঠিে েরুন 

স্লাইড নলআউট পচরবতুন:- 

যলআউট হল এেটি স্লাইযড যয যটক্সট ,যটফেল, োটদ , ছফে, আোর, এেিং ফিপ আটদ  ফেভাযে রাখা রযযযছ ো রাখযৈ 

োই ৈা  ফনযিদশ েযর। 
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এেটি স্লাইড যলআউট পফরেৈদ ন েরার জনয:- 

 আপফন যয স্লাইযডর জনয যলআউট পফরেৈদ ন েরযৈ োন, যসই স্লাইযডর উপর ফিে েরুন 
 যহাি ফরেযনর স্লাইড গ্রুযপর যলআউট োটযন ফিে েরুন 
 আপফন িিফশদৈ ৈাফলো যেযে পছন্দসই যলআউট ফিে েযর এেটি যলআউট ফনেদােন েরুন যযটি িযযাগ্ েরযৈ 

োন। এটি েৈদ িান স্লাইযড ফনেদাফেৈ স্লাইড যেযে যলআউট িযযাগ্ েরা হযে 

এিটি চডজাইন চনবুািন:- 

অফিস 2010 যপশাগ্ৈভাযে পফরেফিৈ ফেি সিংযুক্ত হযয আযস যযটি আপফন এেটি িাউস শুধ ুফিে উপস্থাপনা তৈফর েরযৈ 

সক্ষি | এই ফেি িযযাগ্ েরার জনয, শুধ ুফরেযন ফডজাইন টযাে ফনেদােন েরুন এেিং ৈারপর আপফন ফেিস 
গ্রুযপর িযযাগ্ েযর ফেি ফনেদােন েরুন। 
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এিটি উপস্থাপনা নসর্ িরার জন্ :- 

আপনার োজ এেটি ফসযস্ট্ি রযাশ ো ফেিযুৈ ক্ষিৈা েযেদৈার জনয হাফরযয না যায, ৈাই  ফনযফিৈ আপনার উপস্থাপনা 
সিংরক্ষণ্ েরা জরুরী |  

1. িাইল টযাে ফনেদােন েরুন এেিং যসভ এ ফিে েরুন 
2. উপস্থাপনা যসভ এর ড্রাইভ ফনেদােন েরুন ড্রপডাউন ফিল্ড েযেহার েরুন 
3. এেটি িাইযলর নাি টাইপ েরুন 
4. যসভ এ ফিে েরুন 

ফে. দ্র. -2010 সাক্ল চডফল্ট ফাইল নসর্ এর এক্সক্টনশন PPTX এবং পাওযার পক্যন্ট এর আক্গর র্াসুক্ন 2003 এটি নখালা  ায না. 

 

 

 

 



10/33 
 

     কর্উ অপশন 
স্লাইড নেখার চবচর্ন্ন উপায:- 

আপফন যখন আপনার উপস্থাপনা তৈফর েযরন, ৈখন আপফন ফেফভন্ন উপাযয োজ েরযৈ পারযেন, িফৈটি 
যা পাওযার পযযন্ট িযধয ফেফভন্ন ফভউ, িযধয পফরেৈদ ন েরযৈ পাযরন। পাওযার পযযন্ট 2010  ফভউ গুফল 
হল- 

 সাধারন (ট্রাই যপন) ফভউ [Normal View] 
 ফনেদােে স্লাইড ফভউ [Slide Sorter View] 
 যনাটস পাৈা ফভউ [Notes Page View] 
 স্লাইড যশা [Slide Show] 

 

আপনাযে ফেফভন্ন উপস্থাপনার িযধয ফভউ পফরেৈদ ন েরার জনয যেেল উপস্থাপনা ফভউ গ্রুযপর ফভউ ফরেন 
যেযে ফভউ ফনেদােন েরযৈ হযে। 

অনযো, আপফন নীযের ফিযনর োাঁফিযে িযযাজনীয ফভউ োটন ফিে েরযৈ পাযরন 

 

সাধারন (ট্রাই নপন) চর্উ [Normal View]:- সাধারন ফভউযৈ আপফন স্লাইড, সীিাযরখা িিশদন েরযৈ পাযরন 
এেিং ৈাযির ফনজস্ব স্থাযী যপইন ফভউযৈ যনাট গুফলও এেসযে যিখযৈ পাযরন। এই এই ফভউ যাযৈ আপফন 
এেোযর সেফেছু যিখযৈ পাযরন।সাধারণ্ ফভউ আপফন ফলখুন এেিং আপনার উপস্থাপনা ফডজাইন েরুন, যা 
িধান এফডটিিং এলাো। 
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চনবুািি স্লাইড চর্উ [Slide Sorter View]:- স্লাইড ফনেদােে ফভউযৈ োম্বযনইল আোযর আপনার স্লাইড 
যিখুন। যখন আপনার উপস্হাপনা তৈরী এেিং এফডটিিং এর যশযষ ফনেদােে স্লাইড ফভউযৈ আপফন সেল 
স্লাইডগুফল এেসযে যিখযৈ পাযরন যযখাযন আপফন  স্লাইড যুক্ত , ফডফলট , যরেডদ  েরযৈ পাযরন। 

ফভউ ফরেন যেযে স্লাইড ফনেদােে স্লাইড ফভউ(Slide Sorter View) েরুন 
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স্লাইড নশা [Slide Show]:- স্লাইড পুযরা পিদ া জযুড িরিযাট ঠিে যযিন তৈরী েযরযছন, আপফন আপনার 
িাউস ফিযয ফিে েযর অেো আপফন স্বযিংফরযভাযে অেো আপনার েীযোযডদ র এন্টার যোৈাি টিযপ স্লাইড 
পফরেৈদ ন েরযৈ পাযরন। উপরন্তু আপফন যযিন রূপান্তযরর(transition) ফহসাযে অফৈফরক্ত তেফশষ্ট্য অন্তভুদ ক্ত 
েরযৈ পাযরন। এছাডাও আপফন আপনার উপস্থাপনা িফুভ ও শব্দ অন্তভুদ ক্ত েরযৈ পাযরন অেো েটন েরযৈ পাযরন যা 
েযেহারোরীযে এে স্লাইড যেযে অনয স্লাইড পফরেৈদ ন েরযৈ অনিুফৈ যিয। 

ফভউ ফরেযন যান এেিং উপস্থাপনা-ফভউ গ্রুপ যেযে স্লাইড-যশা ফনেদােন েরুন. 
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ক্টক্সট 
স্থানধারি এবং নটক্সট চনবুািন:- সম্পূণ্দ যেি ফনেদােন ো স্থানধারে ফনেদােন যলখার এেটা খুে দ্রুৈ, িক্ষ 
এেিং সািঞ্জসযপূণ্দ পদ্ধফৈ | যোন িরিযাট স্থানধারে িযধয েসা সে যলখা িরিযাট হযে। 

যটক্সট িযধয ফিে েরুন ফনেদােন েরুন স্থানধারে িরিযাট েরার জনয।

 

ফরমযাটিং নটক্সট:- 

যটক্সট িিদযাটিিং েযেহার েযর আপফন আপনার যটক্সট এর িন্ট, আোর, রিং এেিং তশলী পফরেৈদ ন েরযৈ 
পারযেন। আপনার ওযাডদ , এযক্সল এেিং পাওযার পযযন্ট ডকুযিন্ট জযুড অনরুূপ িরিযাট েযেহার েযর এেটি 
সুসিংগ্ৈ এেিং যপশািারী েযপদাযরট ইযিজ উপস্থাপন েরযৈ সাহাযয েযর। 

যটক্সট িরিযাট েরার জনয, এটা ফনেদােন েরা িেিৈ িযযাজন এটি ভুলযেন না 

যহাি ফরেযন এেটি স্লাইযডর যটক্সট ফেনযাযসর জনয ফেফভন্ন অপশন রযযযছ। 
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ন াম চরবন বযব ার নটক্সট ফরমযাটিং:- 

 আপফন িরিযাট েরযৈ োন যসটি ফনেদােন 
েরুন 

 িন্ট গ্রুপ ডাযলগ্ েক্স লঞ্চার েযেহার েরুন 

 

 িন্ট, আোর, রফিন এেিং এযিিস জনয অপশন ফনধদারণ্ েরুন. যযিন সুপারফিপ্ট এেিং 
আন্ডারলাইন িভাে যেযে েযন েরুন 

 আপনার িন্ট ফনেদােন েযর িযযাগ্ েরযৈ ওযে ফিে েরুন 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ফরক্মট চরবন বযব ার ও নটক্সট ফরমযাটিং:- 

আযরা উন্নৈ এেিং ফেরাট িরিযাযটর জনয, আপফন িরিযাট ফরেন েযেহার েরযৈ পাযরন।

 

 আপফন িরিযাট েরযৈ োন স্থানধারে ফনেদােন েরুন ও িিদযাট ফরেন উপর ফিে েরুন। 
 2010 সাযল স্থানধারে যটক্সট সহযজ Wordart গ্রুপ যেযে Wordart স্ট্াইল ফনেদােন েযর িরিযাট 

েরা হয। 
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 Wordart গ্রুযপর ডান ফিযের ড্রপ ডাউন যোৈাি েযেহার েযর রি, সীিানার রি ো যলখার তশলী 
পফরেৈদ ন েরযৈ পারযেন। িফৈটি যোৈাযির ডান ফিযে ড্রপ ডাউন উপর ফিে েযর, আপনার যলখা 
আপনার সন্তুফষ্ট্ িৈ পফরেৈদ ন েরযৈ পারযেন। 

 
 যটক্সট স্ট্াইল যোৈািটিযৈ যটক্সটির এেটি অৈযন্ত যপশািার লযুের জনয পফরেৈদ ন েরযৈ পারযেন। 

আপফন আপনার যটক্সটির যয সে তেফশষ্ট্যােলী পফরেৈদ ন েরযৈ পাযরন: 
o The shadow  
o Reflection  
o A glow  
o The bevel  
o 3-d rotation 
o Transformations 

 

 আপনার নীযের যটক্সটির িৈ আপনার যটক্সটি িিফশদৈ হযৈ পাযর সিস্ত অপশন যেযে পছন্দ েরার 
পর। 

 

 যটক্সট আরও িভাে এেিং অপশন Wordart STYLES গ্রুপ যেযে ডাযলগ্ েক্স লঞ্চার উপর ফিে 
েযর অজদ ন েরা হযৈ পাযর ও িিদযাট যটক্সট িভাে ডাযলগ্ যেযে আপনার যটক্সট অপশন আরও পফরেৈদ ন 
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েরা সম্ভে। যা আপফন িাে-যসট যিন ুযেযে আপনার িােফিে পছন্দ পফরিাজদ ন েরযৈ অনিুফৈ যিযে 
অযনে অপশন উপলব্ধ েরা হয। যযিন:

 
 

o Text fill  
o Text outline  
o The text outline style  
o 3-D format of the text 
o It’s rotation  
o Text box options shown in the previous dialog 

 
ফরমযাট নপইন্টার:- িরিযাট যপইন্টার হল এেটি টুল আপফন অনয যটক্সট এে এলাো যেযে সে িরিযাযটর 
েফপ েরযৈ েযেহার েরযৈ পাযরন।এটি ফেযশষ িরোরী যখন আপফন স্থানধারযের িরিযাট জনয সিয 
অফৈোফহৈ হযযযছ  এেিং আপফন অনয এেটি স্থানধারযে এেই ফেনযাস িযযাগ্ েরযৈ োন, আোর ফনযজ 
িরিযাযটর পুনরায িযযাগ্ েরার েিযল 

পদ্ধচত:- 

স্থানধারে অেো আপফন িরিযাট েরযৈ োন ধারণ্োরী যটক্সট ফনেদােন েরুন। 

যহাি ফরেন যেযে িরিযাট যপইন্টার যোৈাি ফিে েরুন | আপনার িাউস পযযন্টার পাযশ এেটি রিংৈুফল 

িিফশদৈ হযে।  

ফিে েযর আপফন িরিযাযটর িযযাগ্ েরযৈ োন স্থানধারে ফনেদােন েরুন | িরিযাট িিফশদৈ হযে | 

নিস পচরবতুন (Changing Case):- 

অক্ষর যেস ভুল হয, ৈাহযল, েরিং সঠিে যেযসর জনয িযুছ যিলা এেিং পুনরায টাইপ যেযয আপফন 
ফনম্নফলফখৈ িরিযাট ফেেি েযেহার েরযৈ পাযরন। 



17/33 
 

 

পদ্ধফৈ:- 

A. আপনার যটক্সট ফনেদােন েরুন 
B. যহাি ফরেনর িন্ট গ্রুযপর যেস-পফরেৈদ যনর ড্রপ ডাউন যোৈািটির পাযশ ৈীর ফেহ্ন ফিে েরুন 
C. আপনার পছন্দ িৈ যেস ফনেদােন েরুন । 
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স্থানধারি ফরমযাটিং (Placeholder Formatting):- স্থানধারে ফনযজই আোর-স্ট্াইল(Shape Style) গ্রুযপর 
িিদযাট ফরেন অপশন েযেহার েযর আরও িরিযাট েরা যাযে। 

 

ফনযে িশদনীয পূেদ যসট স্ট্াইযলর ডান ড্রপ ডাউন ৈীরফেহ্নগুফল ফিে েযর িাে যসট তশলী েযেহার েরুন 
এেিং িিফশদৈ অপশন যেযে এেটি ফনেদােন েরা  

অেো আোর স্ট্াইল(Shape Style) গ্রুযপর ফৈনটি োটযনর ডান ৈীর ড্রপ ডাউন েযেহার েরুন আপনার 
ফনযজর পছন্দ ফনধদারণ্ েরযৈ পাযরন:- 

 

অেো,  

 আিরা যটক্সট ইযিি জনয ডাযলগ্ েক্স লঞ্চার েযেহার েরযৈ পাফর। ফেন্তু এই ফেেিগুফল স্থানধারে 
আোযরর জনয শুধুিাত্র। 
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 আপনার ফেভাযগ্র িযধয িিফশদৈ পছন্দসই অপশন ফনেদাফেৈ হযল েন্ধ(Close) যোৈাযি ফিে েরুন 
 আপনার স্থানধারে নীযের ফহসাযে িিফশদৈ হযৈ পাযর 

 

স্লাইড বযািগ্রাউড ফরমযাটিং:- 

সে নৈুন স্লাইযডর েযােগ্রাউন্ড রিং ফডিল্টরূযপ সািা হয। ফেন্তু এেটি আলািা রি, পযাটানদ, যটক্সোর ো 
ছফে িযযাগ্ েরা সম্ভে। পফরেৈদ ন েৈদ িাযন ফনেদাফেৈ স্লাইড ফডজাইন যটিযেট অনসুরণ্ েযর সে স্লাইযড 
িযযাগ্ হয। 
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েযােগ্রাউযন্ড িিদযাটিিং পফরেৈদ ন েরার জনয:- 

 ফডজাইন ফরেযনর েযােগ্রাউন্ড গ্রুপ যেযে েযােগ্রাউন্ড স্ট্াইলস োটযন ফিে েরুন | িিফশদৈ িাে-
যসট অপশন এে যেযে এেটি পছন্দ েরুন | 

অেো,  

ডাযলগ্ েক্স েযেহার েরার জনয:- 

 ফডজাইন ফরেন েযােগ্রাউন্ড গ্রুপ যেযে ডাযলগ্ েক্স লঞ্চার উপর ফিে েরুন, এেটি ডাযলগ্ েক্স 
িিফশদৈ হযে। 

 FILL ফেভাগ্ যেযে পছন্দসই অপশন ফনেদােন েযর অেো Picture ফেভাগ্ যেযে েযােগ্রাউযন্ড জনয 
এেটি ছফে ফনেদােন েরুন। যখন সিস্ত পছন্দসই িান ফনেদােন েযর তৈফর েরা হযযযছ Close এ 
ফিে েরুন। 
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সংখযা এবং বুক্লট কু্ত তাচলিা ফরমযাটিং:- 

আপফন েযুলটযুক্ত ৈাফলো েযেহার েরযৈ পাওযার পযযযন্টর েযুলট োটযন ফিে েরুন। স্বযিং যলআউট স্লাইড 
িাস্ট্ার যটিযেট দ্বারা ফনযফিৈ হয | যফি আপফন োন ৈযে ফেফভন্ন েযুলট ফেহ্ন যেযছ ফনযৈ পাযরন | 

এই িফৈটি স্লাইযড ো িাস্ট্ার সে স্লাইযডর জনয োজ েরা যযযৈ পাযর  | ৈযে এই ফেভাযগ্ আিরা যেেল 
স্লাইড ফনযজযির উপর ৈাযির িিদযাটিিং েরা যশখাযনা হযে। 

 

 

 

িরিযাটিিং েযুলটযুক্ত ৈাফলো:- 

পদ্ধফৈ:- 

1. সিস্ত েযুলট িরিযাট স্থানধারে ফনেদােন েরুন | ো শুধ ুএেটি পৃেে েযুলট পফরেৈদ ন েরার জনয 
এেটি অনযুেি ফিে েরুন। 

2. যহাি ফরেযনর অনযুেি গ্রুযপর েযুলযটর ডানফিযে ড্রপ ডাউন োটন েযেহার েরুন। 
3. আপনার পছন্দ িৈ েযুলট িরিযাট ফিে েযর ফনেদােন েরুন  
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অেো, 

1. যহাি ফরেযনর অনযুেি গ্রুযপর েযুলট যোৈাযির ডান ফিযে ড্রপ ডাউন েযেহার েযর এেিং িিফশদৈ 
অপশন যেযে নীযে েযুলট ও সিংখযাযন ফনেদােন েরুন। এেটি ডাযলগ্ েক্স িিফশদৈ হযে 

2. OK ফিে েরার আযগ্ েযুলট ধরন, আোর এেিং রি ফনেদােন েরুন 
3. আরও ফেেযির জনয অেো এেটি েযুলট ফেফভন্ন স্ট্াইল ফনেদােন েরযৈ আপফন CUSTOMISE এর 

উপর ফিে েরুন যযখান যেযে েযুলট ফনেদােন েরার জনয এেটি পূনদ-ফনেদাফেৈ িন্ট ফসম্বল ডাযলগ্ 
েক্স খুযল যায। 

 
4. এেটি ফভন্ন িন্ট যেযে এেটি ফসম্বল ফনেদােন েরুন ডাযলগ্ েযক্সর উপযরর োি িন্ট িম্পট 

পফরেৈদ ন েযর। 
5. আপনার ফনেদাফেৈ েযুলট পযযযন্টর জনয ফিে েরুন এেিং OK ফিে েরুন 
6. আপফন Webdings, Wingdings এেিং Monotype Sorts িযন্ট ভাল পছন্দসই ফসম্বল পাযেন। 
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ছচব(Picture):- 

ছফে হল যিাযটাগ্রাফিে ইযিজ, যা োটুদ যনর িৈ হযৈ পাযর ফেন্তু ৈারা এেটি ছফে স্ট্াইযলর িযধয যসভ েরা 
হযে।ফিপআটদ  এেটি উইযন্ডাজ যিটািাইল িরিযাট যা পূেদ যেযে উপফস্থৈ। যোযনা ছফে িাইযলর এক্সযটনশন হয 

.pcx,,jpg অেো .jpeg,.gif,.png, .bmp । ফিপআটদ  িাইযলর এক্সযটনশন হয .wmf । 

ছচব অন্তরুু্ক্ত িরক্ত:- 

এেটি ছফে অন্তভুদ ক্ত পূেদেৈী সিংস্করযণ্র ৈুলনায অযনে সহজ এেিং েি ঝাযিলাপূণ্দ 

 

 Insert ফরেযনর Illustrations গ্রুযপ যাও যান এেিং Picture যোৈাযি ফিে েরুন। 
 এেটি ডাযলগ্ েক্স যেযে আপফন আপনার ছফে অেস্থান যনফভযগ্ট েরযৈ পারযেল। 
 আপনার ছফে যখাাঁজার পর, Insert োটযন ফিে েরুন। 
 আপনার ছফে Insert হয 
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চিপ আটু:- 

আিরা সোই অঙ্কযন সিান িফৈভাোন হই না এেিং িাউযসর সযে ফেছু অঙ্কন োরণ্ অৈযন্ত েঠিন, 
িাইযরাসিট ফেপুল ছফের গ্যালাফর সরেরাহ েযর যা ফনেদাফেৈ হওযার জনয অযপক্ষা েরযছ। এইসে ছফে ফিপ 
আটদ  নাযি অফভফহৈ েরা হয |  

 

এিটি চিপ আটু ছচব অন্তরুু্ক্ত িরার জনয:- 

 INSERT ফরেন যেযে ILLUSTRATIONS গ্রুযপর ফিপ আটদ  ফনেদােন েরুন 
 আপফন খুাঁজযছন ফিপ েণ্দনা েযর এেটি শব্দ ো যটক্সট ফরিং টাইপ েরুন 
 GO োটযন ফিে েরুন. ৈারপর সফন্নযেশ েরযৈ ফিপআটদ  ফিে েরুন। 
 আরও ফেেযির জনয, আপফন ফিপ আযটদ র উপর িাউস ফনযয যগ্যল িিফশদৈ ড্রপ ডাউন োটযন ফিে 

েরুন 

 

চিপ আক্টুর গ্রুপমুক্তিরণ (Ungrouping Clip Art):- 

আপফন এেটি ফিপ আযটদ র ছফের রিং পফরেৈদ ন েরার িযযাজন হযল, আপফন এটিযে Ungroup েরযৈ পাযরা। 

গ্রুপিকু্তেরণ্ এটিযে এেটি িাইযরাসিট অফিস অঙ্কন েস্তুযৈ রূপান্তর েরা হয যার িযল আপফন অঙ্কণ্ 
ছফেটি ফনপূণ্ভাযে েযেহার েরযৈ পাযরন  এেিং ছফে পৃেে অিংযশর রি পফরেৈদ ন েরযৈ পাযরন, পাওযার 
পযযযন্টর অঙ্কন সরঞ্জাি এেিং েিান্ড েযেহার েযর | েিদ সিাপ্ত হযল, ছফেটি আোর গ্রুপ েরা যাযে | ৈযে 
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এটি ৈারপর এেটি পাওযার পযযন্ট অঙ্কন ফহসাযে গ্ণ্য হযে, ফিপ আটদ  এর যেযয এেিং এই ধরযনর Recolour 
ফহসাযে অপশন উপলব্ধ েরা হযে না | আোর ছফে সরঞ্জাি েযেহার েরার জনয এটি এেটি ছফে ফহসাযে 
resaved েরযৈ হযে 

 

চিপ আটু গ্রুপমুক্ত িরার জনয:- 

 ফিপ আটদ  ছফেযৈ ফিে েরুন 
 িরিযাট ফরেন যেযে ARRANGE িযলর, ৈারপর গ্রুপ েিান্ড এেিং গ্রুপিকু্ত(UNGROUP) ফনেদােন 

েরুন। 

 

চব.দ্র.:- এটা এেোর ো ৈৈাফধে োর এেটি ফিপ আটদ  গ্রুপিুক্ত েরার িযযাজন হযৈ পাযর |উিাহরণ্স্বরূপ, এেজন 
েযফক্তর এেটি ফিপ আটদ  যখন িেি গ্রুপিুক্ত েরযল আপনাযে িাো, শরীর ও হাৈ আলািা েরার অনুিফৈ যিযে। 

আপনার িুযখর তেফশষ্ট্য আলািা েরার জনয িাো আোর গ্রুপিুক্ত েরা িযযাজন হযৈ পাযর। 

আবার ছচব গ্রুপ িরার জনয :- 

 ছফেযৈ সে অেযজি ফনেদােন েরুন। 
 িরিযাট ফরেন যেযে ARRANGE িযলর, ৈারপর গ্রুপ েিান্ড এেিং ফরগ্রুপ (REGROUP) ফনেদােন 

েরুন। 
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অযাচনক্মশন প্রর্াব:- 

অযাফনযিশন েৈগুফল স্তযরর সিন্বযয গ্ঠিৈ যযটি movement তৈফর েরযৈ পাওযার পযযন্ট 2010 িযধয 
েযেহার েরা যযযৈ পাযর। এেোও ঠিে যয, অযাফনযিশন স্লাইযডর ফিন্ট আউযটর যিখা যাযে না ফেন্তু এেটি 
েফম্পউটার স্লাইড যশা যেযে যখন OHP স্বেৈা স্লাইড ফেন্তু উপযভাগ্ েরা যাযে, ইযলেট্রফনে িযজেশন 
উপেরণ্ েযেহার েযর। 

অযাফনযিশন স্লাইড পিদ ায িিফশদৈ পে ফনযিণ্ েরযৈ িযযাগ্ েরা যযযৈ পাযর। অযাফনযিশন এছাডাও যটক্সট 
যযাগ্ েরা যযযৈ পাযর | 

 

 

স্লাইড ট্রানচজশন:- 

ট্রানফজশন ফিযন স্লাইডটি ফেভাযে উপফস্থৈ হযে যসটি ফনযিণ্ েযর এেটি ইযলেট্রফনে স্লাইড যশা সিয । 
আপফন িফৈটি স্লাইযডর জনয ফভন্ন ট্রানফজশন ফিযৈ পাযরন।আপফন িফৈটি স্লাইযডর জনয এে গ্ফৈ অেো 
ফেফভন্ন রেযির গ্ফৈ হযৈ পাযর। ট্রানফজশন এেটি স্লাইযড, সিগ্র ফনেদাফেৈ স্লাইড অেো িইু ো ৈযৈাফধে 
সিংখযার স্লাইযড িযযাগ্ েরা যযযৈ পাযর। স্লাইড ট্রযানফজশন টাস্ক যপন েযেহার েযর পফরেৈদ ন েরা সম্ভে। 

যসটিিং স্লাইড ট্রযানফজশন:- 

 যিযখ ফনন যসটি ফনেদােে স্লাইড ফভউ অেো সাধারন (ট্রাই যপন) ফভউযৈ আযছ ফেনা। 
 ট্রানফজশন ফরেন ফিে েরুন এেিং the TRANSITION TO THIS SLIDE গ্রুপ এ যান। 
 িযযাগ্ েরযৈ ড্রপ ডাউন েক্স যেযে এেটি ট্রানফজশন ফনেদােন েরুন 
 EFFECT ফেেিটি ফনেদােন েরুন (এটি আপনার ট্রানফজশযনর উপর ফনভদ র েযর পফরেফৈদ ৈ 

হযৈ হযে)। 

 
 যফি খুে দ্রুৈ ো ধীর োন এেটি সিযোল ফনেদােন েরুন। 
 যফি আপফন োন এেটি শব্দ ফনেদােন েরুন । সিয এই শব্দটি শুনযৈ পাযেন। 



27/33 
 

 সে স্লাইযড এেই ট্রানফজশন যসট েরযৈ োন ৈাহযল APPLY TO ALL যৈ ফিে েরুন। 
 ফনেদােে স্লাইড ফভউযৈ োজ েরার সিয আপফন খুে সহযজ ট্রানফজশন আযেিন েরযৈ পাযরন। 

ফে.দ্র.-ট্রযানফজশন িুযছ যিলার জনয, TRANSITION TO THIS SLIDE গ্রুযপ NONE ফেেিটি ফনেদােন েরুন। 

 

 

ট্রানচজশন স্লাইক্ডর সমযিাল:- 

আপফন আপনার স্লাইযডর জনয সিয যসট েরযৈ পাযরন। এর িযল স্বযিংফরযভাযে পাওযার পযযন্ট যশা 
োলাযনা সম্ভে। আপফন স্লাইড সিয যসট েরযৈ পাযরন িইু ফেফভন্ন উপাযযর িাধযযি:- 

স্লাইড সিযটা িযানযুাফল যসটিিং:- 

এটা ফনেদােে স্লাইড ফভউযৈ োজ েরযৈ সেযেযয সহজ ফেন্তু সাধারন (ট্রাই যপন) ফভউযৈ এটি েরা 
সম্ভে। 

 আপফন সিয িযযাগ্ েরযৈ োন স্লাইড (সিহূ) ফনেদােন েরুন 
 আপফন এে ো এোফধে ফনেদাফেৈ স্লাইড জনয যসযেন্ড ফহসাযে সিয যসট েরযৈ পাযরন। 
 আপফন যযাগ্ সিয এর িভাে যিখযৈ স্লাইড যশা ফভউযৈ আপনার উপস্থাপনা োলান 

 

 

অযাচনক্মশন নটক্সট:- 

আপফন আপনার ফেষযযর গুরুত্ব যযাগ্ েরার জনয আপনার স্লাইড যটক্সট এফনযিট েরযৈ পাযরন | 

এেটি েযুলটযুক্ত ৈাফলো স্লাইযড, অযাফনযিশন ফশযরানাি এলাো এেিং েযুলট এলাো উভযযর িযযাগ্ েরা যযযৈ 
পাযর | যটক্সট অযাফনযিশন Custom অযাফনযিশন টাস্ক যপন েযেহার েযর িযযাগ্ েরা হয। আপফন শুধুিাত্র 
সাধারণ্ স্লাইড ফভউযৈ অযাফনযিশন িযযাজয হযৈ পাযর | 
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পাওযার পযযন্ট 2010 সাযল অযাফনযিশন িভাযের োরটি ফেভাগ্ যেযে অযাফনযিশন পছন্দ েযর ফনন:- 

এন্ট্রান্স এক্ফক্ট 
(Entrance Effects) 

এন্ট্রান্স এযিি এেটি স্লাইযড অেযজযির ফেভাযে আসা ফনযিন েযর। যটক্সট 
সাধারন ভাযে আফেদভাে হযৈ পাযর অেো অযাফনযিশন িাধযযি নানা ভাযে 
আফেদভাে হযৈ পাযর। যযিন Fly-in, Crawl ইৈযাফি। 

গুরুত্ব এক্ফক্টস 
(Emphasis Effects) 

Emphasis এযিিস স্লাইযডর অেযজযির িযযাগ্ েরা সম্ভে যা ইফৈিযধয 
েৈদ িান। Emphasis এযিিস আসযল ৈার অেস্থান পফরেৈদ ন ছাডা এেটি 
আইযটযি িযনাযযাগ্ আনযৈ সাহাযয েযর। 

প্রস্থান এক্ফক্টস 
(Exit Effects) 

িস্থান এযিিস অেযজযির এেটি স্লাইড যছযড যয ভাযে িস্থান েযর যসটি 
ফনযিন েযর। িস্থান এযিিস এন্ট্রান্স এযিিযসর অনরুূপ। 

নমাশন পাথ  
(Motion Path) 

যিাশন পাে অেযজযির ফনফিদষ্ট্ আের পে েরাের অগ্রসর েরযৈ েযেহার 
েরা যযযৈ পাযর। 

 

উপযরাক্ত যেণ্ীর িফৈটি িযধয েহু অযাফনযিশন িভাে আযছ। আপফন আপনার ফনেদােযনর সাহাযযযর েরার 
জনয, আপফন িফৈটি ফেভাযগ্র িযধয অযনে েিন ইযিি পাযেন। More Effects এর অধীযন Moderate, 
Subtle and Exciting ভাযগ্ ভাগ্ েরা হয আপনাযে সাহাযয েরযৈ। 

আপফন এেটি অেযজযির অযাফনযিশন এে ধরযনর অফধে িযযাগ্ েরযৈ পারযেন। 

 যযিন, আপফন এেটি Entrance Effects ৈারপর, এেটি Emphasis Effects এেিং পফরযশযষ এেটি 
Exit Effects ফিযৈ পাযরন। অযাফনযিশন টাস্ক যপন খুলনু অযাফনযিশন ফরেন উপর োস্ট্ি অযাফনযিশন 
েযন েযর। 

 ADD EFFECTS োটযন ফিে েরুন 

ফে.দ্র.- আপনার স্লাইযডর িযধয খুে যেশী অযাফনযিশন িযযাগ্ েরযৈ িলবু্ধ না হও্যাই ভাযলা এটা অ-
যপশািারীর পফরেয। 

 

নটক্সট অযাচনক্মশন প্রক্যাগ িরার জনয:- 

 আপফন এফনযিট েরযৈ োন যটক্সট ো গ্রাফিোল অেযজি ফনেদােন েরুন। 
 অযাফনযিশন ফরেযনর অযাফনযিশন ড্রপ ডাউযনর ডান ফিযে যনফভযগ্শন অযাযরাযৈ ফিে েরুন 
 আপফন িযযাজনীয অযাফনযিশন ইযিি ফনেদােন েরুন এেিং এেটি েিন িভাে যেযছ ফনন, এটা 

সুফনফিৈ েরুন যয সঠিে ফেষযযেণ্ীযৈ অন্তভুদ ক্ত হয 
 Preview োটযন ফিে েযর ফনেদাফেৈ অযাফনযিশন যিখযৈ পাযরন। 
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সম সমক্যর অবক্জক্টস অযাচনক্মশন:- 

পাওযার পযযন্ট 2010 আপফন এেই সাযে এোফধে েস্তু এফনযিট েরার ক্ষিৈা যিয | পাওযার পযযন্ট 
এর পূেদেৈী সিংস্করযণ্ আপফন শুধুিাত্র িফৈটি অেযজযির এেটি অযাফনযিশন িভাে যযাগ্ েরযৈ 
পাযরযৈন এেিং শুধুিাত্র এেটি অযাফনযিশন িভাে এে সিযয েলিান েরা যযযৈা। ফেন্তু পাওযার পযযন্ট 
2010 এ আপফন আপনার পছন্দ িৈ এেটি অেযজযির অযনে অযাফনযিশন িভাে আযেিন েরযৈ 
পাযরন এেিং আপফন আপনার অযাফনযিশন িভাে সে এেযযাযগ্ েলাযৈ পাযরন। এেই সযে িফৈটি 
অযাফনযিশযনর জনয অযাফনযিশন অেযজযির শুরু অপশন সািঞ্জসয েযর অজদ ন েরা হয। ফডিল্ট 
অযাফনযিশন শুরু হ্য িাউস ফিযের দ্বারা। আপফন এেই সিয আযগ্র অযাফনযিশযনর সযে পযরর 
অযাফনযিশন শুরুর সিয ঠিে েরযৈ পাযরন(With Previous) ো আযগ্র অযাফনযিশযনর পযর এেটি 
সিংফক্ষপ্ত সিযযর ফেরফৈ ফিযয শুরু েরযৈ পাযরন(After Previous)। 

 আপনার স্লাইযডর অেযজযির অযাফনযিশন িযযাগ্ েরুন। 
 আপনার ৈাফলোর িযধয এেটি অযাফনযিশন ফনেদােন েরুন 
 অযাফনযিশন ফরেন যেযে এেিং সিয গ্রুপ যান এেিং স্ট্াটদ  েক্স যেযে যসটিিং ফনযিন েরুন। 

 

 অযাফনযিশযনর ডান ফিযে ড্রপ ডাউন ফনযিদশযে ফিে েরুন। 
 ৈাফলো যেযে WITH PREVIOUS ো AFTER PREVIOUS ফনেদােন েরুন 
 আরও ফনযিযণ্র জনয AFTER PREVIOUS অপশনটি পযর জনয সিয ফনযিযণ্র জনয ফনেদাফেৈ 

অযাফনযিশন ৈাফলো যেযে ড্রপ ডাউন ফনযিদশযের উপর ফিে েরুন এেিং টাইফিিং ফনেদােন 
েরুন। 

অেো 

 ৈাফলো যেযে ফনেদােন েরুন EFFECT OPTIONS 
 টাইফিিং টযাযে যান 
 শুরু অপশন ফনেদােন েরুন(ON CLICK, WITH PREVIOUS or AFTER PREVIOUS যেযে ফনেদােন 

েরযৈ পারযেন) 
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 িযযাজন হযল অনযানয অপশন িযযাগ্ েরুন। ওযে ফেটযন ফিে েরুন। 
 আপফন েযর যে োটন ো PREVIEW েযেহার েযর আপনার অযাফনযিশন িভাে পূেদরূপ যিখযৈ 

পাযরন। 

    

 

নমাশন পাথ প্রক্যাগ িরক্ত:- 

 অযাফনযিযটড েরার অেযজি ফনেদােন েরুন। 
 ফেফভন্ন উফিফখৈ পদ্ধফৈ যেযে এেটি যিাশন পাে অযাফনযিশন িভাে যযাগ্ েরুন।  
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 এে যেযে ছয েিন যিাশন পাে ফনেদােন েরুন। অযাফনযিশন স্লাইযড দ্রুৈ ফিফভউ হযে। 

 

 যিাশন পাে ৈীর এখন যফি আপনার অেযজযি যযাগ্ েরা হযযযছ যাৈাযাযৈর ফিে ইফেৈ 
েরযছ। সেুজ ৈীর েলােযলর শুরু পযযন্ট, লাল ৈীর েলােলযর যশষ পযযন্ট। আপফন যিাশন 
পাে শুরু এেিং যশষ ফেন্দ ুফনযিন েরযৈ পাযরন, নৈুন অেস্থাযন আপনার িাউস ফিযয 
যটযন এযন। 
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 আপফন এে অেযজি এোফধে যিাশন পাে যযাগ্ েরযৈ পাযরন | যিাশন পাে ৈীর 
সািঞ্জসয েরার যেষ্ট্া েরুন যশষ যাযৈ এে গ্ফৈ পে পরেৈী যিাশন পাে ৈীযরর শুরুর 
ফেন্দ ুসযে ফিফলৈ হয। 

 

 

উপস্থাপনার Rehearsing:- 

আপফন আপনার উপস্থাপনা ' rehearse' েরযৈ পাযরন, পাওযার পযযযন্ট আপফন িফৈটি স্লাইড েযযযর 
সিয পফরিাণ্ যরেডদ  েরা হযে। এই সিয ৈারপর ভফেষযযৈ উপস্থাপনা োলাযনার জনয েযেহৃৈ 
হযৈ পাযর 

 

 স্লাইডযশা ফরেন যেযে Rehearse Timings ফনেদােন েরুন। 
 আপফন িফৈটি স্লাইযড েৈ সিয িযযাজন ৈা Rehearse Timings িফৈিফলৈ হযে। 

 
 স্লাইড িযধয ফেরফৈ, পুনরায আরযম্ভর জনয ফরহাসদাল ডাযলগ্ েযক্সর িযধয Pause োটন 
েযেহার েরুন । টাইিার আপনাযে যিখায েৈদ িান স্লাইযডর েৈক্ষন িিফশৈ হযে ৈার সিয। 

 আপফন যোযনা স্লাইযডর সিয পুনরায শুরু েরযৈ োইযল, ৈাহযল Repeat Button এ ফিে 

েরুন। পাওযার পযযযন্ট িফৈটি স্লাইযডর জনয সেদযশষ সিযটি যরেডদ  েরা হয।  
 যখন আপফন উপস্থাপনা যশষ েরযেন, পাওযার পযযন্ট উপস্থাপনার জনয যিাট সিয ফনযিদশ 
েরযে। এটি যফি গ্রহণ্যযাগ্য হয, ৈাহযল Yes এ ফিে েরুন যশা উপস্থাপনার সিয যসভ হযয 
যাযে। 

 

Rehearse Timings বযাব ার িক্র উপস্থাপনা িালাক্না: 

আপফন যখন Reharse ফেেযির িাধযযি স্লাইযডর সিয Enter েরাযনা হযে,আপফন উপস্থাপনার 
স্লাইড যশা োলাযনার জনয সিযযর েযেহার ফেভাযে জানযৈ োইযেন যাযৈ স্লাইড স্বযিংফরযভাযে 
পফরেৈদ ন হযৈ পাযর। 

সিয েযেহার েযর এেটি যশা োলাযনার জনয:- 



33/33 
 

 স্লাইডযশা ফরেন যেযে যসট আপ(Set Up) স্লাইড যশা ফনেদােন েরুন 
 অযাডভান্স স্লাইড এলাোয উযিখ েরা হয যয স্লাইড যশা স্লাইড উপস্থাপনার সম্য েযেহার 

েযর সঞ্চালন েরা হযে।[Using slide timings, if present ] 
 OK োটযন ফিে েরুন। 

 

 
 
 আপফন যসট আপ যশা ডাযালগ্ েক্স েযেহার েরযৈ পাযরন স্লাইড যশা এর অনযানয অপশন 

যসট েরা জনয। 
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