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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়য়র বিয়লিািভুক্ত আইবিবি বিষয়ক অনলাইন ককািস 
বরব িং ম্যায়িবরয়াল 

 

৭.৩ ই-কম্ইল কিবিক,ইন্টারয়নয়ির ম্াধ্যয়ম্ কিাশ্যাল কনিওয়ায়কসর িযিহার, িার্স 
ইবিন ও তথ্য  াউনয়লা /ট্রান্সফার 

 

ই-কম্ইল (Email)  

ই-কম্ইল (Electronic Mail) হয়লা এক ধ্রয়নর ব বজিাল বর্বি, যা ইন্টারয়নয়ির ম্াধ্যয়ম্ এক িযবক্ত কথ্য়ক 
অনয িযবক্তর কায়ে িাতসা পািায়নার একবি দ্রুত ও কাযসকর ম্াধ্যম্। 

উদ্াহরণ: Gmail, Yahoo Mail, Outlook ইতযাবদ্। 

 

ই-কম্ইয়লর প্রধ্ান অিংশ্িমূ্হ 

১. To: প্রাপয়কর ইয়ম্ইল বিকানা। 
২. Cc (Carbon Copy): অনয কাউয়ক কবপ পািায়ত র্াইয়ল। 
৩. Bcc (Blind Carbon Copy): লুকায়না কবপ পািায়ত র্াইয়ল। 
৪. Subject: ইয়ম্ইয়লর মূ্ল বিষয়িস্তু িিংয়েয়প বলখয়ত হয় (কযম্ন “Meeting Reminder”)। 
৫. Body: আিল িাতসা িা কম্য়িয়জর অিংশ্। 
৬. Attachment: ককায়না ফাইল, েবি িা  কুয়ম্ন্ট িিংযুক্ত করয়ত হয়ল। 
৭. Signature: কপ্ররয়কর নাম্, পদ্বি ও কযাগায়যায়গর তথ্য। 

 

ই-কম্ইল কলখার ধ্াপ 

১. নতুন ইয়ম্ইল ততবর কয়রা (Compose Mail) 
২. প্রাপয়কর বিকানা বলয়খা (To) 
৩. Subject বলয়খা 
৪. ই-কম্ইয়লর মূ্ল িক্তিয (Body) 
৫. Attachment কযাগ কয়রা (যবদ্ দ্রকার হয়) 
৬. ই-কম্ইল পািাও (Send) 
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ই-কম্ইয়লর িুবিধ্া 

• দ্রুত িাতসা আদ্ান-প্রদ্ান 

• বিনামূ্য়লয িা অল্প খরয়র্ কযাগায়যাগ 

• ফাইল ও েবি িহয়জ পািায়না যায় 

• িম্য় িাশ্রয় 

• তথ্য িিংরেণয়যাগয ও অনুিন্ধানয়যাগয 

অিুবিধ্া 

• ইন্টারয়নি িিংয়যায়গর প্রয়য়াজন 

• স্প্যাম্ িা ভাইরাি আক্রম্য়ণর ঝুুঁবক 

• িযবক্তগত তথ্য ফাুঁয়ির িম্ভািনা 

 

ই-কম্ইল পািায়নার ধ্ায়প ধ্ায়প বনয়দ্সশ্না 

ধ্াপ ১: ই-কম্ইল অযাকাউয়ন্ট লগইন কয়রা 

প্রথ্য়ম্ কতাম্ার একবি ই-কম্ইল অযাকাউন্ট থ্াকয়ত হয়ি (কযম্ন Gmail, Yahoo, Outlook ইতযাবদ্)। 
উদ্াহরণ: 

• ওয়য়িিাইয়ি যাও: https://mail.google.com 

• কতাম্ার ই-কম্ইল আইব  ও পািওয়া স বদ্য়য় লগইন কয়রা। 

 

ধ্াপ ২: “Compose” িা “নতুন ই-কম্ইল” িািয়ন বিক কয়রা 

লগইন করার পর িাম্ পায়শ্ “Compose” কলখা কিাতাম্বি কদ্খয়ি। 
➡ এয়ত বিক করয়ল একবি নতুন ই-কম্ইল কলখার উইয়ডা খুলয়ি। 

 

ধ্াপ ৩: প্রাপয়কর ই-কম্ইল বিকানা বলয়খা (To:) 
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এখায়ন যায়ক ই-কম্ইল পািায়ত র্াও, তার ই-কম্ইল বিকানাবি বলয়খা। 

কযম্ন: teacher.cse@juniv.edu 

 

ধ্াপ ৪: Subject িা বিষয় বলয়খা 

এখায়ন এক লাইয়ন ই-কম্ইয়লর বিষয় বলখয়ত হয়। 

উদ্াহরণ: Application for Leave 
অথ্সাৎ, বিষয় কযন িিংবেপ্ত ও স্প্ষ্ট হয়। 

 

ধ্াপ ৫: মূ্ল িাতসা (Body) বলয়খা 

এখায়ন তুবম্ কতাম্ার িাতসা বলখয়ি। 
একবি িাধ্ারণ ই-কম্ইয়লর গিন হয়ত পায়র: 

 

Dear Sir/Madam,   

I would like to inform you that I am unable to attend class tomorrow due to illness.   

Kindly grant me one day’s leave on 23 October 2025.   

Sincerely,   

Md. Rafsan Jani   

Department of CSE, National University   

 

ধ্াপ ৬: ফাইল িা েবি িিংযুক্ত কয়রা (Attachment) 

➢ যবদ্ ককায়না ফাইল, েবি িা  কুয়ম্ন্ট পািায়ত র্াও: 
📎“Attach files” আইকয়ন বিক কয়রা → কবিউিার কথ্য়ক ফাইলবি বনিসার্ন কয়রা। 

 

 

mailto:teacher.cse@juniv.edu
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ধ্াপ ৭: ই-কম্ইলবি ভায়লাভায়ি পয়ে নাও 

✅ িানান ভুল িা বিকানা ভুল আয়ে বকনা যার্াই কয়রা। 
✅ প্রয়য়াজয়ন Cc িা Bcc িযিহার কয়রা। 

 

ধ্াপ ৮: “Send” িািয়ন বিক কয়রা 

িিবকেু বিক থ্াকয়ল ✉️ Send কিাতায়ম্ বিক কয়রা। 
কতাম্ার ই-কম্ইল িফলভায়ি পািায়না হয়য় যায়ি। 

 

ধ্াপ ৯: “Sent” কফাল্ডার কর্ক কয়রা 

তুবম্ পািায়না ই-কম্ইল কদ্খয়ত পারয়ি “Sent” কফাল্ডায়র। 
এখান কথ্য়ক বনবিত হয়ত পারয়ি কয ই-কম্ইল পািায়না হয়য়য়ে বকনা। 

 

ইন্টারনেট ব্যব্হার — স াশ্যাল সেটওয়ার্ক 

ইন্টারনেট হনলা আধুনের্ নব্নের  ব্নেনয় গুরুত্বপূর্ক প্রযুনি। এর মাধযনম আমরা সযাগানযাগ, নশ্ক্ষা, ব্যব্ া, 
নব্নোদে ও তথ্য আদাে-প্রদাে র্রনত পানর। ইন্টারনেনটর এর্নট জেনপ্রয় ব্যব্হার হনলা ‘ন াশ্যাল সেটওয়ার্ক’, 
যা মােুষনর্ এনর্ অপনরর  ানথ্  ংযুি রানে। 

 

 

স াশ্যাল সেটওয়ার্ক প্ল্যাটফমক মূহ  সর্ে গুরুত্বপূর্ক? 

• সযাগানযাগ ও তথ্য নব্নেময়  হজ র্নর 

• নশ্ক্ষা ও জ্ঞাে ভাগাভানগ  ম্ভব্ হয় 

• ব্যব্ া, নব্জ্ঞাপে ও ব্র্যানডংনয়  হায়তা র্নর 

• েতুে  ম্পর্ক ও সেটওয়ার্ক গঠনে ভূনমর্া রানে 

• বব্নের্  ংসৃ্কনত ও ধারর্ার আদাে-প্রদাে হয় 
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জেনপ্রয় স াশ্যাল সেটওয়ার্ক প্ল্যাটফমক মূহ 

• Facebook - ব্নু্ধ, পনরব্ার ও  মানজর  নে সযাগানযাগ, ছনব্-নভনিও সশ্য়ার 

• LinkedIn - সপশ্াজীব্ী সেটওয়ার্ক, োর্নর ও র্যানরয়ার উন্নয়ে 

• Twitter (X) -  ংনক্ষপ্ত ব্াতকা ব্া “টুইট” এর মাধযনম েব্র ও মত প্রর্াশ্ 

• Instagram - ছনব্ ও নরল নভনিওর মাধযনম ব্যনিগত ও ব্র্যাড প্রোর 

• YouTube - নভনিও সদো, সশ্ো ও সশ্য়ার র্রা 

 

 ােক ইনিে  

 ােক ইনিে হনলা এমে এর্নট অেলাইে সপ্রাগ্রাম ব্া ওনয়ব্ াইট যা ইন্টারনেনট তথ্য েুুঁনজ সব্র র্রনত  াহাযয 
র্নর। অনলাইয়ন যেে সর্ানো শ্ব্দ ব্া প্রশ্ন টাইপ করা হয়,  ােক ইনিে স ই নব্ষয়  ম্পনর্কত ওনয়ব্ াইট, 
ছনব্, নভনিও, েব্র ব্া িরু্নমন্ট সদনেনয় সদয়। 

Google —  ব্নেনয় জেনপ্রয় ও দ্রুত  ােক ইনিে 

Bing — Microsoft-এর  ােক ইনিে 

Yahoo — ইনমইল ও নেউনজর পাশ্াপানশ্  ােক স ব্া সদয় 

DuckDuckGo — ব্যনিগত সগাপেীয়তা রক্ষা র্নর  ােক র্নর 

Baidu — েীনে জেনপ্রয়  ােক ইনিে 

তথ্য  াউনয়লা / ট্রান্সফার 

১) ওয়য়িিাইি কথ্য়ক তথ্য  াউনয়লা  

• কযই ফাইল িা বলিংক দ্রকার কিখায়ন বিক করুন 

• িাধ্ারণত “Download”, “Save”, িা  াউন অযায়রা আইকন থ্ায়ক 

• ব্রাউজার বজয়েি করয়ল ফাইল ককাথ্ায় রাখয়িন তা বনিসার্ন করুন 

•  াউনয়লা  কশ্ষ হয়ল ফাইলবি আপনার কবিউিার/কম্ািাইয়ল কিভ থ্াকয়ি 
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২) কম্ািাইল ↔ কবিউিার ট্রান্সফার 

USB ককিল িযিহার কয়র 

• কফান ও কবিউিার USB বদ্য়য় িিংযুক্ত করুন 

• কফায়ন “File Transfer / Media Transfer (MTP)” বনিসার্ন করুন 

• কবিউিার কথ্য়ক প্রয়য়াজনীয় ফাইল কবপ–কপস্ট করুন 

 

Wi-Fi িা অযাপ বদ্য়য় 

• Nearby Share, ShareIt, AirDroid ইতযাবদ্ িযিহার করা যায় 

• দু্ই ব ভাইি একই কনিওয়ায়কস থ্াকয়ল িহজ হয় 

 

৩) ইয়ম্ইয়লর ম্াধ্যয়ম্ 

• ইয়ম্ইয়ল ফাইল িিংযুক্ত কয়র পািান 

• প্রাপক ইয়ম্ইল খুয়ল “Download attachment” বিক করয়ি 

• কোি ফাইয়লর জনয িিয়র্য়য় িহজ পদ্ধবত 

 

৪) িাউ  কস্টায়রজ িযিহার কয়র 

• Google Drive, OneDrive, Dropbox ইতযাবদ্য়ত ফাইল আপয়লা  করুন 

• কশ্য়ার বলিংক ততবর কয়র অনযয়ক বদ্ন 

• কযয়কায়না জায়গা কথ্য়ক  াউনয়লা  করা যায় 
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৫) কপনড্রাইভ িা এক্সিানসাল হা সব স্ক 

• ফাইল কবপ কয়র কস্টায়রজ ব ভাইয়ি বনন 

• অনয কবিউিায়র প্লাগ কয়র কপস্ট করুন 

• ইন্টারয়নি োোই কাজ হয় 

 

Advanced Search:  

Advanced Search হয়লা এম্ন একবি বিয়শ্ষ অনুিন্ধান প্রবক্রয়া, যার ম্াধ্যয়ম্ িাধ্ারণ িায়র্সর তুলনায় অয়নক 
কিবশ্ বনখুুঁত এিিং িুবনবদ্সষ্ট তথ্য খুুঁয়জ পাওয়া যায় । এবি িযিহারকারীয়ক বিবভন্ন বফল্টার িা শ্তস 
(Filter/Conditions) প্রয়য়াগ করার িুবিধ্া কদ্য়, ফয়ল অপ্রয়য়াজনীয় তথ্য িাদ্ বদ্য়য় কাবিত ফলাফল পাওয়া 
িহজ হয়  

Specialized Google Search Tools & Features িলয়ত গুগয়লর এম্ন বকেু বিয়শ্ষ িার্স িুল ও বফর্ার 
কিাঝায়, কযগুয়লা বদ্য়য় িাধ্ারণ িায়র্সর কর্য়য় আরও বনভুসল, দ্রুত ও গভীরভায়ি তথ্য খুুঁয়জ পাওয়া যায়। 

 

1. Google Advanced Search 

িার্সয়ক বনবদ্সষ্ট কয়র কদ্ওয়ার িিয়র্য়য় শ্বক্তশ্ালী িুল। 

কী করা যায়? 

• বনবদ্সষ্ট শ্ব্দ/য়েজ কখাুঁজা 
• বনবদ্সষ্ট ওয়য়িিাইয়ি িার্স 
• ভাষা, অঞ্চল, ফাইল িাইপ বনিসার্ন 
• িিসয়শ্ষ আপয় ি অনুযায়ী ফলাফল 

Google Advanced Search (Step by Step) 

1. Google Advanced Search কপয়জ যান। কযয়কায়না ব্রাউজার খুলুন। এয়ড্রি িায়র বলখুন: 

Google → Advanced Search 

(অথ্িা Google-এ “Google Advanced Search” বলয়খ িার্স করুন) 
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2. Advanced Search Interface পবরবর্বত 

আপবন বনয়র্র অপশ্নগুয়লা কদ্খয়ত পায়িন— 

Find pages with… 

All these words 

িি শ্ব্দই থ্াকয়ত হয়ি 

This exact word or phrase 

হুিহু িাকয বম্লয়ি 

Any of these words 

কযয়কায়না একবি থ্াকয়লই র্লয়ি 

None of these words 

এই শ্ব্দগুয়লা িাদ্ যায়ি 

 

উদ্াহরণ: 

exact phrase: “Artificial Intelligence” 

none of these: job 

Then narrow your results by… 

Language – ককান ভাষায় করজাল্ট র্ান 

Region – ককান কদ্য়শ্র তথ্য 

Last update – িম্য় অনুযায়ী 

Site or domain – বনবদ্সষ্ট ওয়য়িিাইি 

File type – PDF / DOCX / PPT 

Usage rights – কবপ করার অনুম্বত 
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একবি িাস্তি উদ্াহরণ 

ধ্রা যাক আপবন র্ান— 

 ICT বিষয়য়র PDF কনাি, 

শুধু্ম্াত্র িািংলা ভাষায়, 

জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয় িিংক্রান্ত 

তাহয়ল বদ্ন— 

All these words: ICT Honor’s 

Language: Bengali 

File type: PDF 

Site or domain: nu.ac.bd 

  তারপর Advanced Search িািয়ন বিক করুন। আপবন খুি বনবদ্সষ্ট করজাল্ট    পায়িন। 

Google Advanced Search এর িযিহারঃ  

✔ অযািাইনয়ম্ন্ট 

✔ বরিার্স 

✔ প্রশ্নিযািংক 

✔ অবফবিয়াল  কুয়ম্ন্ট কখাুঁজা 

2. Google Image Search Tools 

েবি কখাুঁজার িম্য় বফল্টার িযিহার। 

বফর্ার: 

Size (Large, Medium) 

Color (Black & White, Transparent) 

Type (Photo, Clipart) 
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Usage Rights (Copyright-free) 

3. YouTube Advanced Search 

বভব ও কনয়িন্ট কখাুঁজার জনয বিয়শ্ষ বফর্ার। বশ্োমূ্লক বভব ও কখাুঁজায় খুি কায়জ লায়গ 

বফল্টার: 

• Upload date 
• Duration (Short/Long) 
• Type (Video, Playlist) 
• Sort by (View count, Rating) 
 

4. Google News Search Tools 

িিংিাদ্বভবিক বনভুসল তয়থ্যর জনয। 

বফর্ার: 

• তাবরখ অনুযায়ী বনউজ 
• বনবদ্সষ্ট কদ্শ্/ভাষার িিংিাদ্ 
• Topic-based filtering 

5. Google Scholar 

একায় বম্ক ও গয়িষণাবভবিক িার্স। 

কী পাওয়া যায়? 

• গয়িষণা প্রিন্ধ 
• জানসাল 
• বথ্বিি 
• Citation তথ্যscholar.google.com 
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6. Google Maps Search Tools 

কলায়কশ্ন-বভবিক িার্স। 

িযিহার: 

• কাোকাবে হািপাতাল/কয়লজ/িযািংক 
• বরবভউ ও করবিিং 
• পথ্বনয়দ্সশ্ (Directions) 

7. Other Useful Google Tools 

• Google Trends – ককান বিষয় জনবপ্রয় 
• Google Alerts – নতুন আপয় ি ইয়ম্ইয়ল পাওয়া 
• Google Dataset Search – ক িায়িি কখাুঁজা 

Specialized Google Search Tools & Features িযিহার করয়ল— 
✔ িম্য় িাুঁয়র্ 
✔ বনভুসল তথ্য পাওয়া যায় 
✔ একায় বম্ক ও গয়িষণায় িুবিধ্া হয় 

 

এই পানঠ সয নব্ষয়গুনলা আনলােো র্রা হনয়নছ: 

• ইয়ম্ইল ও এর বিবভন্ন অিংয়শ্র পবরবর্বত  
• ইয়ম্ইল কলখার ধ্াপ িমূ্হ  
• কিাশ্যাল কনিওয়ায়কসর পবরবর্বত ও িযিহার  
• িার্স ইবিন িিয়কস ধ্ারণা  
• এ ভান্স িার্স িিয়কস ধ্ারণা  

এছাডাও নেনের নব্ষয়গুনলা  ম্পনর্ক নব্শ্দভানব্ জােনত নভনজট র্রুে: 

• https://www.youtube.com/watch?v=3Q2QkVh5ZrY 

• https://www.youtube.com/watch?v=H3P2z0Xq6zY 

• https://www.youtube.com/watch?v=ZK8p6K1mH0U 

https://www.youtube.com/watch?v=3Q2QkVh5ZrY
https://www.youtube.com/watch?v=H3P2z0Xq6zY
https://www.youtube.com/watch?v=ZK8p6K1mH0U


 
 
 

© ২০২৬ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়, িাাংলাদেশ। সি বস্বত্ব সাংরবিত  

12 

• https://www.youtube.com/watch?v=4n0Z6s8ZpHk 

• https://www.youtube.com/watch?v=Y3VQZ0ZPZxI 

• https://www.youtube.com/watch?v=6WJYpNqFzXo 

• https://www.youtube.com/watch?v=KZyYH1U3m4g 
• https://www.youtube.com/watch?v=J6Uq5sF2ZrI 
 

1. Email 

https://www.youtube.com/watch?v=mkQa9_tbWHA 

2. Social Networking 

https://www.youtube.com/watch?v=_LrCfWfT4FE 

3. Search Engine  

https://www.youtube.com/watch?v=otSS4v92iyo 

4. Advance search  
 
https://www.youtube.com/watch?v=UBn_m15o3BM 
 

 

 

(এই প্রকাশ্নার ককায়না অিংশ্ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়য়র পূিসানুম্বত িযতীত পুনমু্সদ্রণ, 
িিংরেণ, অনুবলবপ, বিতরণ িা ককায়না ম্াধ্যয়ম্ প্রকাশ্ করা যায়ি না।) 

https://www.youtube.com/watch?v=4n0Z6s8ZpHk
https://www.youtube.com/watch?v=Y3VQZ0ZPZxI
https://www.youtube.com/watch?v=6WJYpNqFzXo
https://www.youtube.com/watch?v=KZyYH1U3m4g
https://www.youtube.com/watch?v=J6Uq5sF2ZrI
https://www.youtube.com/watch?v=mkQa9_tbWHA
https://www.youtube.com/watch?v=_LrCfWfT4FE
https://www.youtube.com/watch?v=otSS4v92iyo
https://www.youtube.com/watch?v=UBn_m15o3BM

