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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

৫.২ Presentation Application  

 

 

পাওয়ার পদয়দের Features পবরবিবত  

 

১. Title Bar: এটি উইদডার সিদিদয় উপদরর িাদর অিবিত। এখাদন কেদজদেশন ফাইদলর Name এিাং অযাবিদকশদনর 

Name (কেমন: PowerPoint) কেখায়।  

২. Quick Access Toolbar:  সাধারণত Title Bar-এর িাম পাদশ থাদক। Save, Undo, Redo-এর মদতা 

frequently used কমাডগুদলা এখাদন থাদক।  

৩. Ribbon: এটি Title Bar-এর বনদি একটি িড় বিদপর মদতা অাংশ। এখাদন অযাবিদকশদনর োয় সি কাে বািলী 

(Commands) কযাোগবর অনুোয়ী সাজাদনা থাদক।   

৪. Tabs:  Ribbon-এর বিবিন্ন বিিাগদক Tabs িদল। কেমন: Home, Insert, Design, Transitions, 

Animations, Slide Show, Review, View। 

৫. Groups: েবতটি Tab-এর বিতদর সম্পবকবত Commands-গুদলাদক ক াে ক াে গ্রুদপ িাগ কদর রাখা হয়। 

কেমন: Home Tab-এ Font, Paragraph, Drawing ইতযাবে Group থাদক।  

৬. Slides Pane: উইদডার িাম পাদশ একটি সাংকুবিত এবরয়া। এখাদন কেদজদেশদনর সমস্ত Slides থাম্বদনইল আকাদর কেখা 

োয় এিাং Slide বসদলক্ট িা অ বার পবরিতবন করা োয়।  

৫. Groups: েবতটি Tab-এর বিতদর সম্পবকবত Commands-গুদলাদক ক াে ক াে গ্রুদপ িাগ কদর রাখা হয়। 

কেমন: Home Tab-এ Font, Paragraph, Drawing ইতযাবে Group থাদক। 

৬. Slides Pane: উইদডার িাম পাদশ একটি সাংকুবিত অঞ্চল। এখাদন কেদজদেশদনর সমস্ত Slides থাম্বদনইল আকাদর কেখা 

োয় এিাং Slide বসদলক্ট িা অ বার পবরিতবন করা োয়। 

৯. Status Bar: উইদডার একেম বনদির িার। এখাদন Slide Number, Language, Zoom Level ইতযাবে 

তথ্য কেখায়। 

১০. View Buttons:  সাধারণত Status Bar-এর  ান পাদশ থাদক। Normal View, Slide Sorter, 

View, Reading View এিাং Slide Show View-এ সুইি করার জন্য িােন থাদক। 

১১. Zoom Control:  Status Bar-এর  ান বেদক থাদক। Slide-এর ব সদি Zoom In িা  Zoom Out করদত 

ব্যিহৃত হয়। 
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১২. Scroll Bars: উইদডার  ান পাদশ এিাং বনদি Vertical ও Horizontal Scroll Bar থাদক। Slide-এর 

বিবিন্ন অাংশ কেখার জন্য এটি উপদর-বনদি িা  াদন-িাদয় সরাদনা োয়। 

 

Presentation ততবর ও Editing এর ককৌশল 

 

পবরকল্পনা ও গঠন (Planning & Structure):  

1. Outline বেদয় শুরু করুন: 

• েথদম Outline View ব্যিহার কদর মূল পদয়েগুদলা বলখুন। এদত কনদেদের logical flow ঠিক থাদক। 

2. Storytelling Technique ব্যিহার করুন: 

•   কেদজদেশনদক একটি গদল্পর মদতা সাজান-শুরু, মধ্য এিাং কশষ রাখুন। 

• সমস্যা, সমাধান এিাং সুবিধা- এই িাকিার ফদলা করদত পাদরন। 

3. Slide Master ব্যিহার করুন: 

• View Tab কথদক Slide Master-এ বসদলক্ট করুন।  

• এখাদন ফে, কালার, কলাদগার পবজশন একিার কসে করদল সি Slide-এ একই রকম ব জাইন অদোদমটিকিাদি 

apply হয়। এটি সময় িাঁিায় এিাং consistency আদন।  

 

কনদেে ও ব জাইন (Content & Design) 

 

4. Less is More নীবত কমদন িলুন: 

• একটি Slide-এ ৫-৬ লাইদনর কিবশ কেক্সে ব্যিহার না করা। 

• বুদলে পদয়ে ব্যিহার করুন, বকন্তু পুদরা paragraph না কলখাই িাল। 

• Rule of Three ফদলা করুন। একটি স্লাইদ  সদি বাচ্চ বতনটি মূল বিষয় রাখুন। 

 

5. Visuals এর ব্যিহার: 

• অদনক কেক্সদের িেদল High-Quality Images, Icons এিাং Infographics ব্যিহার করুন।  

• Insert Tab কথদক SmartArt ব্যিহার কদর তথ্যদক বিজ্যযয়াল কদর তুলুন। 

6. Consistent Theme িজায় রাখুন: 

• Design Tab কথদক একটি েদফশনাল Theme বসদলক্ট করুন। 

• পুদরা কেদজদেশদন ২-৩টির কিবশ Font (একটি Heading, একটি Body) এিাং ৩-৪ টির 

কিবশ Color ব্যিহার করদিন না। 

 

এব টিাং ও ফম্যবাটিাং (Editing & Formatting):    

 

   7. Alignment Tool এর ব্যিহার:  

• Text Box, Image কসাজা রাখদত Home Tab-এর Arrange অপশন কথদক Align (কেমন: 

Align Center, Align Middle) ব্যিহার করুন। 
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Format Painter: 

• একটি কেক্সদের স্টাইল (ফে, সাইজ, কালার) অন্য জায়গায় apply করদত Home Tab-এর Format 

Painter িােন ব্যিহার করুন। এটি কাদজর গবত িাড়ায়।  

• Speaker Notes ততবর:   

• েবতটি Slide-এর জন্য Notes Pane-এ বিস্তাবরত কনাে বলদখ রাখুন। কেদজদেশন কেওয়ার 

সময় Presenter View-এ এই কনােগুদলা অদনক সাহায্য কদর।   

 

Rehearse Timings ব্যিহার করুন:  Slide Show Tab-এ বগদয় Rehearse Timings বফিারটি ব্যিহার 

করুন। এটি েযাকটিস করদত এিাং কেদজদেশদনর সময় বনধ বারদণ সাহায্য কদর।   

 

কেদজদেশদন 'দশপ' (Shape) ব্যিহাদরর মাধ্যদম কদেে ততবর  
 

ব বজোল কদেে ব্যিহাদরর মাধ্যদম কেবণকদির পাঠোনদক োণিন্ত ও আকষ বণীয় কদর তুলদত পাওয়ারপদয়ে কেদজদেশদনর ‘দশপ’ 

িা আকার-আকৃবত অতযন্ত কাে বকর ভূবমকা রাদখ। একজন বশিক তাঁর সৃজনশীলতা কাদজ লাবগদয় সম্মান কেবনর কেদকান বিষয় 

বশিাথীদের কাদ  আরও সহজদিাধ্যিাদি উপিাপন করদত Shape ব্যিহার করদত পাদরন।  

বনদির ধাপগুদলা অনুসরণ কদর আপবন সহদজই একটি পাওয়ারপদয়ে স্লাইদ  বিবিন্ন আকার-আকৃবত (Shape) যুক্ত করদত পারদিন:  
 

১. েথদম পাওয়ারপদয়ে ওদপন কদর একটি ‘Blank Slide’ বনি বািন করুন।  

(Home -> New Slide -> Blank)।  

২. কমনুিার কথদক ‘Insert’ বরিন ট্যাদি বিক করুন। 

৩. এরপর ‘Illustrations’ কমাড গ্রুদপর অন্তগ বত ‘Shapes’ অপশনটি কিদ  বনন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪. 

এখাদন 

বিবিন্ন 

ধরদনর আকৃবতর একটি িাে ব িা কিে কেখদত পাদিন; কসখান কথদক আপনার েদয়াজনীয় আকৃবতটি বনি বািন করুন। 

৫. স্লাইদ  মাউস পদয়োরটি আনদল কসটি কোগ বিদের (+) মদতা কেখাদি। তখন মাউদসর িাম িােন (Left Button) কিদপ 

ধদর কেদন (Drag) আপনার প ন্দমদতা আকাদর ড্রবয়াং করুন।  

৬. একই পদ্ধবতদত আপবন স্লাইদ  একাবধক েদয়াজনীয় আকৃবত যুক্ত কদর আপনার কদেেটি সাজাদত পাদরন। 



   

 
© ২০২৬ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়, িাাংলাদেশ। সি বস্বত্ব সাংরবিত   4 

 

 

৭. একইিাদি অন্যান্য ‘দশপ’ (Shape) গুদলা অনুশীলন করুন।  

 

কেদজদেশদন স্মাে বআে ব (SmartArt) অনুশীলন কদর কনদেে ততবর 
 

ব বজোল কনদেদের মাধ্যদম কেবণকদি পাঠোনদক আরও আকষ বণীয় ও তথ্যসমৃদ্ধ করদত পাওয়ারপদয়ে কেদজদেশদন ‘স্মাে বআে ব’ 

(SmartArt) একটি িমৎকার টুল। এর মাধ্যদম কবি পবরবিবত, ককাদনা বিষদয়র তিবশষ্ট্য, কেবণবিিাগ িা সাাংগঠবনক কাঠাদমা 

অতযন্ত সুন্দরিাদি উপিাপন করা োয়। গবণত, বিজ্ঞান, অথ বনীবত, িাাংলা বকাংিা ইাংদরবজসহ োয় সকল বিষদয়র পাঠোদন একজন 

বশিক তাঁর সৃজনশীলতা েকাদশ এটি ব্যিহার করদত পাদরন।  

বনদি িবণ বত ধাপগুদলা অনুসরণ কদর পাওয়ারপদয়ে স্লাইদ  স্মাে বআে ব যুক্ত করার অনুশীলন করুন: 

১. েথদম পাওয়ারপদয়ে ওদপন কদর একটি নতুন ‘Blank Slide’ গ্রহণ করুন। 

(Home -> New Slide -> Blank) 

২. কমনুিার কথদক ‘Insert’ বরিন ট্যাদি বিক করুন। 

৩. ‘Illustrations’ কমাড গ্রুদপর অন্তগ বত ‘SmartArt’ অপশদন বিক করুন। 

 

৪. এরপর ‘Choose a SmartArt Graphic’ নামক একটি উইদডা িা কিে আসদি। এখান কথদক আপনার প ন্দমদতা 

কেদকাদনা একটি স্মাে বআে ব গ্রাবফক বনি বািন কদর ‘OK’ িােদন বিক করুন। 

৫. স্লাইদ  স্মাে বআে বটি যুক্ত হওয়ার পর, এর কিতদর থাকা ‘Text’ কলখা িদক্স বিক কদর আপনার েদয়াজনীয় তথ্য িা কেক্সে োইপ 

করুন।  
 

এই মব উল কথদক আমরা ো অজবন করদত কপদরব -   

• Presentation Application সাধারণ Features  

• Presentation ততবর ও Editing এর ককৌশল 
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• কেদজদেশদন 'দশপ' (Shape) ব্যিহার 

• কেদজদেশদন স্মাে বআে ব (SmartArt) অনুশীলন 

এই বিষয় আদরা জানদত হদল বনদির বলাংদক বিবজে করদত পারদিন-   

▪ https://www.mcgill.ca/skillsets/files/skillsets/powerpointguidelines.pdf  

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.mcgill.ca/skillsets/files/skillsets/powerpointguidelines.pdf
https://edu.gcfglobal.org/en/powerpoint
https://www.slideshare.net/slideshow/basic-skills-12890632/12890632
https://www.youtube.com/watch?v=pj8chkuVI8s
https://www.youtube.com/watch?v=qxvIUhFOdrs

