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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

৫.১ Microsoft PowerPoint 

Microsoft PowerPoint পবরবিবত  

Microsoft PowerPoint একটি বিদশষ ধরদনর কবিউোর করাগ্রাম যা ব্যিহারকারীদক অব ও-বিব দয়া উপাোন সমন্বদয় 

কায বকরী উপস্থাপনা ততবর করদত সাহায্য কদর। এই সফেওয়াদরর মাধ্যদম কেক্সে, ইদমজ, গ্রাবফক্স, অব ও এিাং বিব ও সাংযুক্ত কদর 

স্লাই  রস্তুত করা যায়। Microsoft PowerPoint, Google Slides এিাং Apple Keynote ও Canva 

Presentation করদজদেশন সফেওয়যাদরর উোহরণ। ব্যিসাবয়ক উপস্থাপনা, একাদ বমক ক্লাস, তিজ্ঞাবনক িক্তৃতাদক সহজদিাধ্য 

ও আকষ বণীয়িাদি উপস্থাপদনর জন্য এই সফেওয়যার অপবরহায ব। এদত থাকা কেমদেে, অযাবনদমশন ও ট্রানবজশন তিবশষ্ট্য উপস্থাপনাদক 

আরও রাণিন্ত ও কায বকর কদর কতাদল।   

Presentation Devices 

করদজদেশন ব িাইস হল এমন সকল হা বওয়যার কযগুদলা ব্যিহার কদর ককাদনা বিষয়িস্তু করাতা িা েশ বদকর সামদন রেশ বন করা হয়। 

সি বাবধক পবরবিত করদজদেশন ব িাইদসর মদধ্য রদয়দে Projector যা কবিউোদরর স্ক্রীনদক একটি িড় Projection 

Screen িা কেয়াদল রেশ বন কদর। আধুবনক Interactive Whiteboard ব্যিহার কদর শুধু কেখাদনাই নয়, সরাসবর 

স্পদশ বর মাধ্যদম বনয়ন্ত্রণও করা যায়। এোড়াও িড় বস্ক্রন কেবলবিশন (LCD/LED) এিাং কবিউোর মবনেরও সরাসবর সাংদযাগ 

বেদয় করদজদেশন কেখাদনার জন্য িহুল ব্যিহৃত ব িাইস। বকছু কিদে Tablet এিাং Smartphone কোে পবরসদর 

করদজদেশদনর কাদজ ব্যিহার করা হয়। এই ব িাইসগুদলা মূলত অব ও-বিজ্যযয়াল কদেে উপস্থাপদনর জন্য অপবরহায ব।  
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Importance of Presentation  

িতবমাদন একাদ বমক কাদজ ও কযাবরয়ার গঠদন িাদলা করদজদেশন কিশ গুরুত্ব রদয়দে। এর মাধ্যদম-  

      করদজদেশন সফেওয্যযাদরর  াযযাগ্রাম, কলা-িাে ব ও স্মাে ব-আে ব-এর সাহাদয্য খুি জটিল ও জটিল ধারণাগুদলাদক সহজ ও 

পয বায়ক্রবমকিাদি উপস্থাপন করা।  

    বিজ্যযয়াল উপস্থাপনার মাধ্যদম বিষয়িস্তু করাতাদের কাদে েীর্ বস্থায়ী করা যায়।  

   রঙ, অযাবনদমশন ও স্লাইদ র বিবিন্নতার জন্য করাতাদের আগ্রহ বৃবি পায়।   

      সাংগঠিত উপস্থাপদনর ফদল সময় কম লাদগ। 

   অনলাইন কশয়ার ও উপস্থাপনার মাধ্যদম দূর বশিণ পবরিালনা করা যায়। 

এোড়াও, সুন্দর ও সাংগঠিত একটি উপস্থাপনা রবতষ্ঠান িা ব্যবক্তর কপশাোবরত্ব ও রস্তুবতর পবরিয় কেয়, যা করাতাদের মদধ্য 

বিশ্বাস ও আস্থা ততবর করদত সাহায্য কদর। সফেওয়যাদরর গ্রাফ ও িাে ব টুলস ব্যিহার কদর সরাসবর এদক্সল িা অন্যান্য 

কে শীে কথদক ক ো বনদয় এদস জীিন্ত ও কিাধগম্য বিজ্যযয়াদল রূপান্তর করা যায়। 

সাংদিদপ িলা যায়, পাওয়ার পদয়ে করদজদেশন উপস্থাপনা ও কযাগাদযাদগর কিদে একটি আধুবনক ও কায বকর মাধ্যম।  

Presentation Design Principles  

এতিণ আমরা করদজদেশদনর বকছু গুরুত্বপূণ ব বেকগুদলা সিদকব জানলাম। এিার কজদন বনই, িাদলা করদজদেশন ব জাইদনর বকছু 

গাই লাইন। কযমন- 

 

পাওয়ারপদয়ে কলআউে 

(Power Point Layout) 

একটি করদজদেশদন স্লাই  কলআউদের ধারািাবহকতা রাখদত হদি।  

োইদেল, সাি-োইদেল এিাং কলাদগা একই স্থাদন কেখাদত হদি। 

একই Background ব্যিহার করদত হদি।  

ফে (Font) ফে স্টাইল অিশ্যই পাঠদযাগ্য এিাং স্লাইদ র সাদথ মানানসই হদত হদি। 

কালার কবিদনশন 

(Color Combination) 

একটি করদজদেশদন কালার কবিদনশন খুিই গুরুত্বপূণ ব। এমন ককান কালার স্লাইদ  ব্যিহার 

করা উবিত নয় যা পড়দত অসুবিধা হয়। কযমন: সবুজ-নীল িা সবুজ-কমলার কবিদনশন। 

গ্রাবফক্স ও ইদমজ 

(Graphics & Images) 

গ্রাবফক্স বিজ্যযয়াল আদিেন িাড়ায়। তাই স্লাইদ  উদেদশ্যর সাদথ সঙ্গবতপূণ ব িাল মাদনর 

েবি কযাপশনসহ ব্যিহার করদত হদি। তদি কিবশ েবি ব্যিহার না করাই িাদলা।   

সময় (Timing) 
বনবে বষ্ট্ সমদয়র মদধ্য উপস্থাপনা কশষ করদত হদি। রবতটি স্লাইদ  ৩-৫ বমবনে ব্যয় করা 

কযদত পাদর।  

অযাবনদমশন (Animation) 
পুদরা উপস্থাপনায় একই অযাবনদমশন ব্যিহার করুন। এদকর কিবশ অযাবনদমশদনর ব্যিহার 

এবড়দয় িলুন।   

  

Presentation Terminology  

পবরিাষা (Term) সাংবিপ্ত বিিরণ (Short Detail) 

স্লাই  (Slide) একটি উপস্থাপনার একটি একক পৃষ্ঠা িা বস্ক্রন 

কেমদেে (Template) একটি রাক-নকশাকৃত কল-আউে এিাং স্টাইল  

কলআউে (Slide layout) এখাদন স্লাইদ  কেক্সে ও েবি ব্যিহাদরর বিবিন্ন ধরন কেখা যায়।  
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কেসদহাল্ডার (Placeholder) কেক্সে, েবি িা অন্যান্য অিদজদের জন্য স্লাইদ র একটি বনধ বাবরত িক্সকৃত এলাকা  

ট্রানবজশন (Transition) এক স্লাই  কথদক অন্য স্লাইদ  যাওযযার বিজ্যযযযাল ইদফে  

অযাবনদমশন (Animation) একটি স্লাইদ র বিবিন্ন উপাোদন রদযযাগকৃত বিজ্যযযযাল ইদফে  

বস্পকার কনােস  

(Speaker Notes) 

উপস্থাপদকর জন্য কযাগ করা কনাে, যা েশ বকরা কেখদত পাযয না  

মাস্টার স্লাই   

(Master Slide) 

রধান স্লাই  যার অন্যান্য স্লাইদ র ব জাইন করা যায়  

 

এই মব উল কথদক আমরা যা অজবন করদত কপদরবে-   

• করদজদেশন সাংবিষ্ট্ ব িাইস ও সফওয়যার   

• িাদলা করদজদেশদনর গুরুত্ব  

• করদজদেশন ব জাইদনর গাই লাইন 

• করদজদেশন সিবকবত শব্দািলী   

এই বিষয় আদরা জানদত হদল বনদির বলাংদক বিবজে করদত পারদিন-  

▪ https://edu.gcfglobal.org/en/powerpoint  

▪ https://www.slideshare.net/slideshow/basic-skills-12890632/12890632  

▪ https://www.youtube.com/watch?v=pj8chkuVI8s   

https://edu.gcfglobal.org/en/powerpoint
https://www.slideshare.net/slideshow/basic-skills-12890632/12890632
https://www.youtube.com/watch?v=pj8chkuVI8s

