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৭.০ োচ ৌদ াক 
 

ইন্টদেেট  ায়বশস পথৃীবী া শমশলয়েগী মথক্তা ললশরবা কমপুু টরশিংব ুিম্ন শিবা 
কমপুু টর চেট োক্কী চখামশজেবা অমশে ৷ WWW ো ইন্টদেেট সাশিে স খশু ংমক 
 ায়বশ  মমাংগী চেপ্টর া লেেশখবা অমশ  ম  ুগী চ েবশিং িরকু য়া শি ৷ অদ াম্না 
চডাকুদমন্টশিং, অউত্প, মশমশিং, এশেদমিে অমিংু শিশড঑, ঈশি অমিংু চখাদেলগী 
িাইলশিং া পশুিং েংবা, চখাদেল থাদ াকপা অমশ   ন্না চলৌশিেবা  ায়বশ  
পথৃীবী া ললশরবা ললশরবা চসাি োয়ার অম া চ ক্তা রে চ ৌশরবা অউত্পা 
চরাগ্রামশিং, মশসগী থবকশিং অশস পাংদথািবগী মক অদ ামগী কমপুু টর া 
 া েোয়ার অমশ  চসািোয়ার া য়া঑শরবা খুশ ংমক শরট্রাইি চ ৌবা য়াগশে৷ 

      ইন্টদেেট ব্রাউজরো অদ াম্ব ুইন্টদেেট িম্বা অমিংু কমপুু টরশিংশি া ললশরবা 
ঈ-পাউগী অদেৌবা পুশক্ক া য়াম্না য়াংো এদসসস চ ৌবা য়া শি ৷ কশরগমু্বা অদ াম্না 
ঈ-পাউ শথশরবা ঑ইরবা েত্রগা ম  ুকমপুু টর া থাখ্রবা, ইন্টদেেট ব্রাউজ চ ৌবা 
লায়েবা চয়ংশিিু৷ 

৭.১ পান্দমশিং  
 

মশসগী পরাশস চলায়রবা ম ুং া অদ াম্না পাংদথাকপা ঙমগদ ৌবশিং 

 োর্ল্ে  োই  চেব িদন্দািা  াকপা 

 চ াঙাে-চ াঙােবা ব্রাউজরশিংগী মখল খংবা 

 চেবসাইটশিং অমিংু চেব লমাইশিং থীবা 

 ইন্টদেেট এক্সদলারর া ডাউন্দদলাড চ ৌবা অমিংু থীবা 

 

৭.২ চেব ব্রাউশজং চসাফ্টোয়ার 
 



            

চেব চপজ(লমাই) অমা  ায়বশস HTML চকৌবা কমপুু টরগী চলান্দা া ইবা 
ইদলদরাশেক চডাকুদমন্ট অমশে ৷ চেব লমাই অম া চটক্স, গ্রাশিক্স, শিশ ঑, 
এশেদমসে অমিংু সাউন্দ চলায়ে-চলায়েো ডটা ইশিগী ম঑ংগমু্বা ঈ-পাউশিং 
চলৌদথাক-চলৌশিে চ ৌবগী মোকশিং (ইন্টদরশক্তব শিেরশিং) য়া঑বা য়াই ৷ চেবসাইট 
অমা  ায়বশস অমা েত্রগা অম গী চ েবা চেব চপজশিং  ায়বশ  মান্নবা থীম অম া 
মরী ললেবা খ ুম ঑ইো মী঑ই অমা, লদিাে-ইশ ক, লপু, েত্রগা  ীরম অমা, 
খ ুম ঑ইো িান্ন চখা েবগী চখামশজেবা মিক অমশে ৷ অ ােবা লমাই অশসব ু
চ াম চপজ  ায়ো চকাই, মশসো সাইট ু া য়া঑শরবা  ীরমশিং  াকু্তো ইদন্দক্স 
অমগমু্না মদথৌ চ ৌই৷ চ াম চপজ গী  ায়পরশলঙ্কশিং া শিক চ ৌ েুা অদ াম্না অদ াপ্পা 
চেব (চপজশিং)লমাইশিং েংবা য়াই৷ 

 

ব্রাউজর অমা  ায়বশস অদ ামগী কমপুু টর া য়া঑বা কমপুু টর া অদ াম্ব ু WWW 
চডাকুদমন্টশিং উ শিবা অমশ  ইন্টদেেট শিশজন্নবগী চটক্স চিাদমেট চ ৌবগী 
খদু াংোবশিং িং শিবা,  ায়পরদটক্স শলঙ্কশিং, মশমশিং, চখাদেলশিং, চলং-঑ত্পা  
অমশ  চ াঙাে-চ াঙােবা মোক কয়ামরমু পাংদথাকপা য়া শিবা কমপুু টরগী চরাগ্রাম 
অমশে৷ চেষ্টদকপ অমশ  ইন্টদেেট এক্সদলাররশস চ ৌশজক চ ৌশজক্কী ঑ইো মাংশজল 
থাশরবা “graphical browsers” শে (মশসো  াকপশ  মদখায়ো গ্রাশিক্স  ায়বশ  
মশমশিং, শিশড঑ অমশ  মশস গী চ েবা কয়ামরমুশিংব ুলায়ো উত্পা য়া শি ৷ 
Macweb, operaেশেংবা অদ াপ্পা ব্রাউজরশিংস ুলল ৷ খবাই গী মান্নবা মোকশিং 
অমশ  মায় পািা শিশজন্নবা য়াবশ  চডাকুদমন্টশিং  ন্না চলৌশিেবা(শরট্রাইি চ ৌবা) 
অমশ  চ াঙাে-চ াঙােবা মখলগী চরাগ্রামশিং মদথৌ পাংদথাকপা য়া েবশে৷ 

 

চেটদেপ েত্রগা মাইদরাদসাফ্ট ইন্টদেেট এক্সদলারর েত্রগো অদ াপ্পা ব্রাউজর 
শিশজন্ন েুা অদ াম্না ইন্টদেেট চলাগ ঑ে চ ৌবা ম ম া, োর্ল্ে  োই  চেব া অদ াম্না 
চডাকুদমন্টশিং শম দয়ং  াশর ৷ মশস HTML অমশ  HTML   ুা য়া঑শরবা 
 ায়পদটে ক্সপ ু঑ইদথাক শিবা অদ াপ্পা চরাগ্রামশে ৷ চপজ, বট্টে েত্রগা আইদকান্দা 



            

গ্রাশিক্স শিশজন্ন েুা শিশজন্নশরবশিংো মাউস বট্টে শিক চ ৌরগা কমপুু টর া অদ াপ্পা 
চডাকুদমন্ট শরট্রাইি চ ৌবা য়াবা মিমশিংগী শলঙ্কশিং য়া঑বা চেব চপজশিং চিম্বা 
ঙম্বগী  াইপরদটক্সকী মশ ং লল৷ চডাকুদমন্ট খশু ংমক্কী, িাইল, সাইট, মশুি, চখাদেল 
িাইল েত্রগা চেব া অদ াম্না িংবা অমা চ ক্তগী অককেবা এদেস ইউশেদিামে 
শরদসাসে চলাদকসে (URL) চকৌবা অমা য়া঑ই৷  

অদ াম্না চেব া িংবা চিশি িাইলশসং চ ন্দল চ ৌেেবা ব্রাউজরশিংো লগ-ইে া 
পাশম্ব ঙাই ৷ লগ-ইেশিং  ায়বশস ব্রাউজর অম া  াপ্তুো থশিবা েত্রগা অদ ামগী 
কমপুু টরগী মিম অম া িাইল মখল অম া চ ক্তা শিক চ ৌবা য়া শিবা সব-
চরাগ্রামশিংশে৷ কশরগমু্বা অদ াম্না শলঙ্ক অম া শিক ঑ে চ ৌরবা অ গুা অদ ামগী 
কমপুু টরো শিক ঑ে চ ৌশরবা অ গুী  রকার ঑ইবা লগ-ইে য়া঑েবা অদ াম্না 
শিক ঑ে চ ৌশরবা িাইল গুী, অদ াম া লগ-ইে চ ৌেবা  াো অমা িংশলবশে ৷ 
লগ ইে অয়াম্বা চলম্না িংই কমপুু টর া ইেদটাল চ ৌবা লায় অমশ  খুদ াংথীেঙাই 
঑ইদ , শিশজন্নশরবশিংো মদখায় া শপশরবা ইেস্ট্রক্সেশিং ইেগদ ৌবশে৷  

শিজংশিং(েৃে) 

ব্রাউজরো মপুং ঑ইো চখন্নশরবশস চেব অমশ  অদ াম্না চট্রক্ট ঑ি চ ৌবা পাশিবা 
URL  ুলম্বী  াকপা অমিংু শিিাংবশে ৷ চেটদেপ অমশ  ইন্টদেেট এক্সদলারর 
অেীমক চডাকুদমন্ট ঈ-চমইল চ ৌবা, মদখায়শিং  ুশডদেট া ডাউন্দদলাড চ ৌবা, 
েমদথাকপা, চয়ংলরুবা সাইটশিং অমশ  অদ াম্না “bookmark” চিম্বা পািীবা 
মর঑ুইবা সাইটশিংগী লম্বী থম্বা ঙম্মী ৷ ব্রাউজর অমো  ীরম কয়ামকু্কী শিশজন্নবা 
য়াদর৷ IE অমশ  Netscape অশস খবাই গী িরবা ব্রাউজরশে৷ অেী অশসগী মরক্তা 
চেটদেপ অশসো কুইে গী শিশজন্নখ্রবশে ৷ চ ৌশখবা ে ী খরা অশস া অেীমক অশস 
য়াম্না িশক্ত ললদর ৷ চেটদেপো IEগী “favorites” োন্ন বা বকুমাকে  পীবা ঙম্মী ৷ 
অশ  অদ াপ্পা মগেুশিংশ  (features) অেীমক্তা ইমাে মাশন্ন৷ ব্রাউজরশিং অশসগী  
layout অশস মখা া শপশরবা চথৌ঑ংশিং অশসগী মদকাক্তগী চলায়িা঑ব গী পিুগা 
চিমগ শল৷  



            

 চমে ুবার (মথক ইথং-থংবা, Fileো চ ৌবা, IE অমশ  Netscape 
অেীমক্তা) 

 টুলবার বট্টেশিং(মদ ৌিাো অেীিবুা পশরং,  Back অমশ  Forwardো চ ৌবা 
IE অমশ  Netscape অেীমক্তা) 

 চলাদকসে েত্রগা এদেস শির্ল্(অদঙৌবা কাখল উপ ু ায়বশ  চ ৌশজক চ ৌশজক 
ললশরবা চডাকুদমন্ট ুগী URL উত্িম অমশ  অদ াম্না শরট্রাইি চ ৌবা পাম্বা  
চডাকুদমন্ট অমগী URL অমা টাইপ চ ৌবা য়াবা মিম 

 চডাকুদমন্ট শেচন্দা (ময়াই া অদেৌবা মিম) 

 চয়  অমিংু মখাথংব া চরাল বারশিং, চডাকুদমন্ট ু মিম চ াংদ াক-চ াংশজে 
চ ৌেেবা (চডাকুদমন্ট ু শিজং া উত্পা ম ম া য়াম্না িাংমেবা অমশ  
পাকমেবা ম ম া 

 চরাদগ্রস েত্রগা চটটস বার ( মখা ইথং থংব া), অদ াম্না খেশখবা 
চডাকুদমন্ট অমগী ঈ-পাউগী মরম া খুমাংো঑শিেবশিং অমশ , অদ াম্না 
মশস া শিক ঑ে চ ৌশেশঙগী মাং঑ইেো উত্পা URL শলঙ্ক অমগী মিম৷  

To Navigate The Web Using IE Or Netscape 

(IE েত্রগা চেটদেপ শিশজন্ন েুা চেব চেশিদগট চ ৌবা(লম্বী  াকপা) 

১. চডাকুদমন্ট শেচন্দা অম া চডাকুদমন্ট মিামকু্ত া শলঙ্কশিং অমশ  বট্টেশিং শিক 
঑ে চ ৌ ৷ শলঙ্কশিং  ায়বশস চডাকুদমন্ট মিামকু্তগী  াইপরদটক্সকী  াইগলাইট 
চ ৌশরবা মিমশিং অ শুে ৷ মদখায়ো অদ াপ্পা চডাকুদমন্টশিং শরট্রাইি চ ৌগশে ৷ 
শলঙ্ক অম া শিক চ ৌেেবগী মক, মাউস ু  াইগলাইট চ ৌশরবা মিম অ  ুা 
ে ল ুঅমশ  অমকু্তমক শিক চ ৌ৷ 

২. Back (অ ােবা টুলবার বট্টে)  মমাংগী চডাকুদমন্ট ু া  িকই ৷ মমাংগী 
চডাকুদমন্ট ু া মাংদজৌেো চবক অপ চ ৌরবা ম ুং া Forward টুলবার বট্টে 



            

শিশজদন্নৌ৷ মশসো অদ াম্না মশেং  েদগ খেেশঙ া মমাং া  ান্না চয়ংশখবা 
চডাকুদমন্ট অ  ুা  িক েগশে৷ 

৩. Go in Netscape and History in IE ো অদ াম্না ইকুই কুই ো চয়ংশখবা 
সাইটশিংগী শলট (শমং পশরং) অমা অদ াম া উ শি ৷  শেে  শেন্না BACK  
চ ৌবগী ম ুত্তা মদখায়শিং অশস শিশজন্ন েুা চখাদেে চ ন্না য়াংখ  েশবয়ু৷  

Home (IE অমশ  Netscape অশেমক্তা য়া঑বা অশপকপা য়ুমগী টুলবার বট্টে 
অমশে) মশসো অদ াম্ব ুDOEACC চেব চ াম চপজ া অমকু  িক শি৷ 

Giving The URL (URL শপবা) 

অদ াম্না চয়ংশেংবা অককেবা চডাকুদমন্ট অমগী URL (Uniform Resource 
Locator) ললরবশ , অদঙৌবা মিম েত্রগা এদেস ইিম মিম  ুা টাইপ চ ৌশিি ু
অ গুা ইন্টর কী েম্মু ৷ (অদ াম্না অদেৌবা URL  অমা টাইপ চ ৌশেশঙগী 
মাং঑ইেো চবাক্স ু া য়া঑রশিবা  াইগলাইট চ ৌশরবা মিম  ুমতু্থ কদ ৌবশে৷) 

 

To Move Through A Document using IE or Netscape 

IE েত্রগা Netscape শিশজন্ন েুা চডাকুদমন্ট অমা মিম অম গী অম া চ াংবা 

 

চডাকুদমন্ট ু মিম অম গী অম া চ াংেবগী মক চডাকুদমন্ট ুগী চয়  (েত্রগা 
মখা থংবা) োকলগী চরালবারশিং গুী অদরাইব া ললবা চ শেশিং  ুা মাউস ু 
শিক চ ৌ ৷ অদ াম্না চয়ত্থংবা মাউস বট্টে  ুচপডকী মথক্তা চরাল বারশিং া 
পায়শিেবা য়াই অমশ  চডাকুদমন্ট ু মিম চ াংেেবা শেংদথাকউ ৷ চেসবার 
কীেস ুঅদ াম্ব ুচডাকুদমন্ট ু মখা শেংথ েগশে, অমশ  চবকদেস কীো অদ াম্ব ু
চবক অপ চ ৌ েগশে৷ চপজ অপ েত্রগা চপজ ডাউন্দ কী েত্রগা এদরা কীশিংো 
অদ াম্ব ুমিম চ াং েগশে৷ 



            

ইন্টদেেট এক্সদলারর 

মাইদরাদসাি ইন্টদেেট এক্সদলাররো অদ াম্ব ুকমপুু টরশিং া ললশরবা ঈ-পাউগী 
অদেৌবা পুশক্ক া েংবা য়ােবা ইন্টদেেট িম্বা য়া শি ৷ অদ াম্না পামজবা সাইটশিং 
সবরাইব চ ৌ ম েুা অদ াম্ব ুচ ক পাম্বা ম ম া  ায়বশ  েংুশ গী,  াপ্তাগী েত্রগা 
থাগী ঑ইো কদন্টন্ট  ুমিা মথন্ত অপদ ট চ ৌরক্কশে ৷ অদ াম্না অদ ামগী কমপুু টর া 
অদ াপ্পা থবক অমা চ ৌশরশঙ ম ম েত্রগো,  ুম েুা ললশরশঙ ম ম িা঑বা 
চবকগ্রাউন্দ া ললশরবা অপদ ট চ ৌরবা লমাইশিং েত্রগা সাইট পুম্বা অ  ুইন্টদেেট 
এক্সদলাররো ডাউন্দদলাড চ ৌবা ঙম্মী ৷ অ  ুগীশ  মদখায়শিং অ  ু঑েলাইন্দ া, 
঑িলাইন্দ া য়ুম া েত্রগা লম্বী া ব্রাউজ চ ৌবা য়াই ৷ অপাম্বা (চিদবারাইট) চমে ু
েত্রগা এক্সদলারর বার গী লাইো েংবা য়ােবগী মক্তা অদ াম্না চেব (চপজ)লমাই 
অমা  াপশেেবা য়াই৷ 

 

AutoCompleteকী মদ ংো, এদেস বার া য়াম্না চ াইো শিশজন্নবা URL অমা 
টাইপ চ ৌবা চ ৌবা ম ম া, ইন্টদেেট এক্সদলাররো অদ ামগী মক এদেস ু 
মপংুিা শি৷ অদ ামগী কমপুুটর ঙাকদিন্নবগী মক চসকুুশরটী চজােশিং শিশজন্ন েুা 
চেব ুগী চ াঙাে-চ াঙােবা মিমগী মক চ াঙাে-চ াঙােবা চসকুুশরটী থাকশিং 
 াপশেেবা য়াই৷ পাম বা অমশ  মাংশেঙাই ঑ইবা কদন্টন্টশিং কদন্টন্ট এডিাইজরগী 
মদ ংো, অদ াম্না উদত্থাকপা য়াই ৷ অমকুপ ু াপশেেখ্রবা, চেব ু া অদ াম্না চ ৌবা 
য়াবা থবক খর া শম দয়ং  াশবয়ু ৷ ব্রাউজ চ ৌবগী অমশ  থীবগী অদ ৌবা 
 াঙ্কক্তগী, চেদেলশিং অমশ  সবেৃপশিং উ েেবা৷  

 



            

               

         খদুয়ক: ৭.১ ইন্টদেেট এক্সদলারর া উবা DOEACC চপজ 

ইন্টদেেট এক্সদলারর া পাংদথাকপা অিপু্পা থবক চথৌ঑ংশিং মথংগী  াঙ্কক্তা েৃে 
চসাটকা চলায়েো য়া঑রক্কশে৷ 

৭.২.৩ চেটদেপ চেশিদগটর 

মীয়াম্না খবাই গী পাম্না শিশজন্নবা চেটদেপকী ম঑ংশ  চেব ব্রাউজ চ ৌবশে ৷ অদ াম্ব ু
চেব লমাইশিং া শিশজট(থংুবা) চ ৌ শিবা চেটদেপকী মোক ঑ইশরবা চেশিদগটরো,  
চেব লমাই  ুশিশজট চ ৌেবা অমশ  চেব ু থীেবগী লম্বী কয়ামরমু পী ৷ অদ াম্না 
চেটদেপ চ ৌবা ম ম া, অদ ামগী ব্রাউজর, চেশিদগটর  ুচয়ংউ ৷ অদ াম্না ই াে 
 ান্না চেটদেপ চ ৌগ  েবা ম ম া ব্রাউজর শেচন্দা া “What’s New” থাবা লমাই 
অমা চিায় ো উ লকই৷ 

অ ােবা চ ৌগত্ েবগী ম ুং া, অদ াম্না অদ ামগী চেটদেপ চ ৌগত্ েবা ম ম া 
অদ ামগী চ াম চপজ উবা িংগশে ৷ কশরগমু্বা অদ াম্না অদ ামগী চ াম চপজ খে বা 
 ারবশ , অদ ামগী চেট োিা েত্রগা ইন্টদেেট সাশিে স চরািাই রো অদ ামগী চ াম 



            

খেগশে, েত্রগা অদ াম্না চেটদেপকী চ াম চপজ উবা িংগশে ৷ ঐদখায়ো ঐদখায়গী 
চ াম চপজ পীজশর www.doeacc.org.in  

 

খদুয়ক: ৭.২ চেটদেপ চেশিদগটর া এদসসস চ ৌরবা DOEACCকী চেব লমাই 

URL অম া  কদথংেো (েুমশেংো) েত্পা 

১) িাইল/঑পে চপজ া শিক চ ৌ৷ হ্বাইট চবাক্স অম া য়া঑বা URL অম া এন্টর 
চ ৌ অ গুা চডাকুদমন্ট ু িংেেবা েম্মু ৷ অদ াম্না মশস CTRL key+ 0 key 
শিশজন্ন েুা চ ৌ েবস ুয়াই৷  

২) URL/Location/Go to box (চডাকুদমন্ট শেচন্দাগী গুী চ ক মথক্তা ললবা) 
অশসস ুURL অম া েুমশেংো েত্পগী মদথৌ চ ৌই৷ 

a) URL/Location box  া চ ৌশজক চ ৌশজক ললশরবা URL চটক্স অম া 
শিক চ ৌ৷ 

b) মশস  াইগলাইট চ ৌশরশঙ া, অদেৌবা URL অমা টাইপ অমশ  েম্মু৷   

http://www.doeacc.org.in/


            

c) URL/Location box শিশজন্নবগী খুদ াংোবশ  অদ াম্না শরট্রাইি চ ৌবা 
URLs অমগী পু োরী  ু URL/Location box গী চয়ত্থংবা অদরাইবা 
িরকু্তা ললশরবা চগ্র চপাপ-ডাউন্ড া েম েুা িংবা অশসশে৷  

 

অথবুা অথীবশিং  

থেুা থীেবগী মক লম্বী অ ুম লল : চলাদকসে বার গী, ঐগী সাইড বার গী, 
চেট সেে  চপজ গী৷  

চলাদকসে বার গী থীবা  

অকিবা  ীরম অম া চেব চপজশিং থীবা  ায়বশস ব্রাউজরগী চলাদকসে বার া 
ো ং অমা েম্বা েত্রগা োল  অমা েত্রগা অেী েম্বমকু লাই ৷ খু ম ঑ইো 
 ায়রব া, কশরগমু্বা অদ াম্না doeacc কী মরম া ঈ-পাউশিং খংবা পািবশ : 
১. চ ৌশজক ললশরবা চটক্স ু খন্নবা চলাদকসে বার া ডবল-শিক চ ৌ৷  

২. “doeacc”  ায়বা োল   ুটাইপ চ ৌ ৷ অদ ামগী টাইপ চ ৌব েুা চ ৌশজক 
ললশরবা চটক্স ু ম ু  শিদি৷ 

 



            

           

        খদুয়ক: ৭.৩ চেটদেপ চেশিদগটর া থীবা 

 ৩. মশসগী চখাংথাংশিং অশসগী মরক্তা অমা পাংদথাকউ: 

 সেে  বট্টে  ুশিক চ ৌ৷ 

 Doeacc থীেবা চলাদকসে বার া ললবা চোপ-ডাউন্দ শমং পশরংগী মথা 
থংব া ললবা সেে  চেটদেপ শিক চ ৌ ৷ (অদ ামগী শডদিাল্ট সেে  ইশেে 
চখন্নবা য়াই ৷) শরদিদরিশিং া অদ াম্না খেবা শডদিাল্ট সেে  ইশেে 
শিশজশন্ন৷ “doeacc” থীবগী িল ব্রাউজর শেচন্দা অমশ  ঐগী সাই বার 
অশেমক্তা উগশে ৷ doeaccকী চেব লমাইশিং ে েবগী শলঙ্কশিং  ুশিক 
চ ৌ৷  

 



            

       
   খুদয়ক: ৭.৪ সেে  চেটদেপ চেশিদগটরগী িল 

 

 

 

ডাউন্দদলাড চমদেজর 

অদ াম্না ডাউন্দদলাড চ ৌবা িাইলশিংগী লম্বী চিমেেবা অদ াম্না 
ডাউন্দদলাড চমদেজর শিশজন্নবা য়াই ৷ ডাউন্দদলা  চমদেজরো মখাগী ঈ-
পা঑শিং অশস উ শল৷ 

 িাইলমশমং 

 ডাউন্দদলা  চ ৌবা মপংুিাবগী অোত্পা ম ম 

 থাংদ াকপগী চখাংদজল 

 মপংুিাবগী পাদসেন্ট 

 েংশখবা ম ম 



            

 চেব চলাদকসে(চ ৌিম) 
 

 

ডাউন্দদলাড চমদেজর  াংেবগী মক, মখাগীশিং  ুপাংদথাকউ:  

 টুলশিংগী চমে ু াংউ অমশ  ডাউন্দদলাড চমদেজর খিু৷ 

মখা া শপশরবা চমে ু঑পসেশিং অশস ডাউন্দদলাড চমদেজর া িংগশে: 

 চরাপর্টে শিং: ডাউন্দদলাড চ ৌবা িাইল অমা খি ুঅমশ  ডাইদলাগ চবাক্সকী 
খমুাং ো঑শিেবা উেবা চরাপর্টে শিং শিক চ ৌ৷  

 ককথত্পা: ডাউন্দদলাড চ ৌবা িাইল অমা খি ুঅমশ  ডাউন্দদলাড চ ৌবা 
চলপেবা ককথত্প া শিক চ ৌ৷  

 শলট (শমং পশরং) গী চলৌদথাকপা: িাইল অমা খি ুঅমশ  ককথত্লবা েত্রগা 
ডাউন্দদলাড চ ৌবা চলায়রবা িাইল অমা শমং পশরং গী চলৌদথাকেবা 
চলৌদথাকপ া শিক চ ৌ ৷ মশসো অদ ামগী িাইল  ুঅদ ামগী  া ে শডক্স গী 
মতু্থ শখদরায়৷ 

 িাইল চ ৌগ  েবা(চলাে চ ৌবা) : খিবা িাইল অমা  াংেবগী মক মশস া 
শিক চ ৌ৷ 

 এক্সদলারর া উত্পা: খিবা িাইল অমগী ললিম উেেবা মশস া শিক চ ৌ৷ 

ডাউন্দদলাড চ ৌবা চডাকুদমন্টশিং অমশ  অশ  অদ াপ্পা মখলগী িাইলশিং 

ডাউন্দদলাড চ ৌবা  ায়বশস শরদমাট কমপুু টর অম গী শডশজদটল 
ইেদিাদমেসেশিং শিশজন্নবা য়া েবগী চথৌ঑ংশে ৷ ম েুা চথারকপগা, অদ াম্না 
চেব া চ ৌশরব  ুঅয়ামবশ  ডাউন্দদলাশ ংগী ম঑ং খরশে মশস অদ ামগী 
মাউস শিক চ ৌবমকু লায়৷  চডাকুদমন্টশিং ডাউন্দদলাড চ ৌেেবগী মক 



            

      ১. অদ ামগী েৃে(শিজং) া চডাকুদমন্টকী মথক্তা ললবা FILE া  শিক  

        ঑ে চ ৌ অ গুা SAVE AS খি৷ু 

২. SAVE AS শেচন্দা মপংুিা ি ু – শডে োইি খি ুঅমশ  িাইল  ু
মশমং চথািু ৷ (কশরগমু্বা অদ াম্না “.htm” এক্সদটিে শিিাংলবশ  
চডাকুদমন্ট ু চেটদেপ্তা অমশ  অদ াপ্পা ব্রাউজরশিং া “replay” ( ন্না 
চথাকলকপা) চ ৌরক্কশে, অ বু ুঅশ  অদ াপ্পা োডে  চরাদসসরশিং শ  
চথািকদলায়৷ অদ াম্না “.txt” এক্সদটিে  াপশেিবশ  চডাকুদমন্ট ু ো ে 
চরাদসসরশিং া পাবা য়াবা অেম্বা চটক্স ( ASCII) ঑ইগশে৷ অ  ুগী, OK 
শিক চ ৌ৷ 

মশমশিং, চখাদেল, অমশ  অশ  অদ াপ্পা িাইলশিং 

মদখায়শিং অশস মথক্তা পেশখ্রবা চথৌ঑ংশিং া য়া঑বা চটক্সকী চডাকুদমন্টশিং অ গুী 
মদ ংো ডাউন্দদলাড চ ৌবা য়াদ ৷ অদ াম্না পািবশ  মশম েত্রগা অদ াপ্পা িাইল 
খশু ংমক চ াঙােবা চ াঙােবা িাইলশিং া িংুদিায় চিায় ো চসি চ ৌগ বশে৷  

১. মশমগী মথক্তা ললশরবা কসেরগী মদ ংো েত্রগা অদ াম্না পাম্বা িাইল  ুা য়া঑বা 
শলঙ্ক অম া চয়ত্থংবা মাউস বট্টে শিক চ ৌ৷ 

২. SAVE IMAGE AS  া েত্রগা অদ াপ্পা িাইলশিংগীো মান্নবা অশসগমু্না মান্নবা 
অম া শিক চ ৌ৷ 

৩. মথক্তা চ ৌশখবগমু্না SAVE AS ডাইদলাগ চবাক্স মপংুিা ি,ু িাইল এক্সদটসে  ু
(e.g., .jpg .jpeg .gif .wav) গমু্না মখা িাংথো লল িু৷  

URL/চলাদকসে চবাক্স া টাইপ চ ৌ েুা অদ াম্না চেটদেপ্তা চসি চ ৌশখবা অ  ুেুশম্ম 
েুমদ  চয়ংবা য়াই, োইি (a: খ ুমগী মক), অ গুীশ  চডাকুদমন্ট শেচন্দা া িাইল  ু
চথািকপা ম ম া িাইল  ুা শিক চ ৌ৷ 

শরট্রাইি চ ৌবা(চলৌশিিবা) চডাকুদমন্টশিং মশমশিং অমশ  অদ াপ্পা িাইলশিং অ  ু
শডদেট শিউশয়ং া েত্রগা উ শলবা চেটদেপ 7.x:  া চসি চ ৌদর৷ 



            

১. FILE (মথক ইথং থংবা) া অ  ুগী OPEN PAGE  া শিক চ ৌ৷ 

২. BROUSE বট্টে শিক চ ৌ৷ 

৩. অদ ামগী িাইল মিম  াকউ (standard Windows 98 or 2k dialog 
box)৷  

৪.OK শিক চ ৌ৷  

৫. কশরগমু্বা অদ ামগী েপ োন্নবা লগ-ইে(চসাফ্টোয়ার) য়া঑েবশ  চেটদেপ্না 
অদ াম া ম  ুচলৌশিন্নবগী মক্তা  ায়রক্কশে৷ 

 

চেটদেপকী অশরবা িজে েগী মক্তশ  FILE | OPEN FILE  া শিক চ ৌ, অদ ামগী 
োইি অমিংু িাইল মিম  াকউ৷  

অদ াম্না অয়াম্বা ো ে চরাদসস চ ৌবা চরাগ্রাম অম া চ ক্তা .txt শম দয়ং  াবা য়াই৷ 
মশম, চখাদেল, অমশ  অদ াপ্পা িাইলশিংশস মশম উ েবা েত্রগা ঑শড঑ /শিশড঑ 
উ েবা ঙম্বা চরাগ্রাম অমা চ ক্তা  ায়বশ  এক্সদটেসে  ুা য়া঑শরবা িাইলশিং অ বু ু
চ ংবাংবা ঙম্বা চরাগ্রাম অম া চয়ংবা য়াই৷  

চডাকুদমন্ট চলাড চ ৌব া ম ম চ ন্না েংবা? 

১. STOP বট্টে া শিক ঑ে চ ৌেবা চ া দেৌ, অ  ুগী RELOAD  া অমকু চ ৌ 

২. চডাকুদমন্ট অমা শরট্রাইি চ ৌবা ম ম া মশমশিংগী মিা মথন্ত চলাড চ ৌব  ু
মতু্থ েবা চ া দেৌ৷ চেটদেপ 7.x  া ইশডট /শরদিদরিশিং/এডিাি  া শিক চ ৌ 
অ গুা “মশমশিং মিা মথন্ত চলাড চ ৌবা ”  ায়ব  ুঅেদেক চ ৌ(শথংশজেগে)ু ৷ 
মশসগী ঑পসে অশস খবাই গী চেৌবা চেটদেপ িজে েশিং া য়া঑দ ৷  

৩. JAVA ডাউন্দদলাড চ ৌবো অদ ামগী কমপুু টর িাশজেশখবা য়াই ৷ মশস 
ঙাকদথাকেবগী মক অদ াম্না ইশডট /শরদিদরিশিং/এডিাি  া েত্পা য়াই , অ গুা 
“জািা ঙম েবা ” অেদেক চ ৌ (শথংশজেগে)ু ৷ (অদ াম্না জািা েৃপ য়া ন্দেবা 
চ ৌদরাই বশে, মশসো অদ ামগী কমপুু টর  পথ দিায়৷) 



            

 

চেটদেপ শরদিরিশিং চিমদ াক িাদ াকপা 

চেটদেপ 7.x  া, ইশডট/শরদিদরিশিং খিু৷  াংশলবা শেচন্দাগী ঑ইদরাম া ললশরবা 
চপদেল া, শলট া য়াউশরবা টামে অম া চ ক্তা শিক চ ৌ, টামে  ুা য়াউশরবা ম঑ং া 
চিমদ াকপা য়ারবা ঑পসে উ লিবা৷ 

 APPEARANCEো অদ াম্ব ুটুলবারগী মিক চ াংবা য়া শি৷  

 FONTS & COLORS- মদয়কশিং অমিংু মেুশিং চ াংবা য়া শি 

 NAVIGATOR 
o অদ ামগী কমপুু টর া HOME ঑ইবা পাম্বা লমাইগী URL 

 াকপা য়াবা মিম(উপ)ু পী ৷ অদ াম্না অদ াপ্পা লমাই অমা 
 াকত্রগশ  চেটদেপো মিা মথন্ত মশসগী লমাইশস  াংজরক্কশে৷ 

o অদ ামগী সেে  HISTORY থম্নবগী মক েমুী কী মশিং(৩৬৫ 
িাউবা)  াপশেশি৷  

o অদ াম্না ইশিেশখবা অদ ামগী HISTORY েত্রগা URLশিং 
চলাদকসে বার া থম্বা পামেবশ , অদ াম্না চিংদ াকপা অমশ  
NAVIGATOR গী ম ুংইন্না বট্টেশিং শিশজন্নব অেীমক য়াই৷ 

 



            

      

             খদুয়ক: ৭.৫ চেটদেপ শরদিদরিশিং 

 NEWS & MAIL, IDENTITY  ায়বশস অদ াম্না অদ ামগী ইশিেগদ ৌবা 
অমশ  অদ াম্না চেটদেপকী ঈ-চমইল শিশজন্নবা য়াশেশঙগী মাং঑ইেো শিশজন্নবা 
চমইল সিে র পীগদ ৌবশে৷ অদ ামগী শমং অমশ  এদেস ইশিেবস ুয়াই৷ 

 অশরবা চেটদেপকী িজে ে খর া  ADVANCED ো, মিা মথন্ত মশম চলাড 
চ ৌজবা মতু্থত্পা য়া শি, অমশ   রকারগী ম ুংইন্না মশমশিং  ায়জেবগী মক 
IMAGE বট্টেস ুিং শি, অমশ  জািা  অমশ  অদ াপ্পা মগেুশিং 
(শিেরশিং)স ুমতু্থত্পা য়া শি ৷ মদখায়শিং অশসো চডাকুদমন্টশিং শরট্রাইি 
চ ৌবা ম ম া চখাংদজল থগু  শি৷  

CACHE অমো খ ুক্কী ঑ইো ঈ-পাউশিং অদ ামগী কমপুুটর া থমশজশি ৷ 
অদ াম্না অ ােবা ঑ইো চডাকুদমন্ট অমা পাম্বা ম ম া, ম  ুচেটদেপো 
চেটোক্তে গী শরট্রাইি চ ৌই৷ চকে অম া লমাই অমত্তা  ুংদকায়ো থমদ ৷ মমাং া 
উশখবা লমাই অমা অদ াম্না পাম েুা  ায়জরবশ  ( e.g, BACK েত্রগা GOগী 
মদ ংো) ম  ুচকে া ললবরা  ায়ো চেটদেপো চয়ংশিশি ৷ চকে গী উ লকপা 
অশস য়াম্না থইু ৷ চকেকী কান্নবা চ েগ েবগী মক অদ াম্না চকে খশু ংমক্কী 



            

অদেৌ-অশপক চ াংদ াকপা য়াই ৷ খরা োউখত্পা চকে অমো চেটদেপকী 
মঙম(িশক্ত) চ েগ  িম্বস ুয়াই৷ 

 

চয়ত্থংবা মাউস বট্টে 

মশসো আইদটম গুীমক মরী ললন্নবা লমাইশিং া েত্তো বকুমাকে  অমা  াপশেেবা 
য়া েবা য়াউো, চসাটে কটশিং চিম্বা য়া শি ৷ চয়ত্থংবা মাউস বট্টে শিক চ ৌ েুা 
কমান্দ(চথৌ াো) কয়ামরমুগী চসাটে ক শিংগী আইদটম(চপাত্িক) য়াউবা চপাপ-অপ 
চমে ুঅমা পদুথাকই ৷ চমে ুা য়াউশরবা আইদটম  ুঅদ াম্না  াংশলবা শেচন্দা মখল 
েত্রগা কদন্টন্টশিং অ গুী মখা চপাশি৷ খু ম ঑ইো, শলঙ্ক অম া মাউস বট্টে  ুেম্বা 
ম ম া, চমে ুআইদটমশিংো শলঙ্কো  াশিবা লমাই  ুা ে শল, ইদমজ চমে ু
আইদটমশিং া েিগো ইদমজ েুা শপশরবা ইদমজ িাইল া ে শল, Mail েত্রগা News 
window া ললশরবা চপেগী মথক্তা ে লগো চমে ুআইদটমশিং েুা চমইল া েত্রগা 
শেউজ শিেরশিং া ে শল ৷ চেম অমা খিবশ , Back েত্রগা  Forward চমে ু
আইদটমশিং অককেবা চেম া ে শল৷     

 Back (েত্রগা চেম া  Back) (Go/Back আইদটমগা েপ মাশন্ন)- শ ষ্টরী 
(পেুারী) লমাই া েত্রগা চেম শ ষ্টরী শমং পশরং(শলষ্ট)  া মমাংগী লমাই 
উ শল৷ 

 Forward (েত্রগা Frame  া Forward)(Go/Forward থাবা আইদটমগা েপ 
মাশন্ন)- শ ষ্টরী(পুোরী) েত্রগা চেম শ ষ্টরী শমং পশরং া মথংগী লমাই উ শল৷ 

 Open this Link (িাইলমশমং)- িক্তািবা লমাই  ুউ শল৷ 

 Add Bookmark for this Link – িক্তািবা লমাই গুী বকুমাকে  শমং পশরংগী 
মখা ইথং-থংব া বকুমাকে  অমা চিশম্ম৷ 

 New Window with this Link – চ ৌশজক চ ৌশজক  াংশলবা শেচন্দা গুী ম ুত্তা 
ইদেৌ-চেৌো  াংশলবা চেটদেপ শেচন্দা া িক্তািবা লমাই  ুউ শল ৷ অদ াম্না েপ 
মান্নবা ম ম া চ াঙাে-চ াঙােবা চেটদেপগী িজে েশিং চ াঙাে চ াঙােবা 
লমাই অমমম া রে চ ৌবা য়াই, ৷ 



            

 Save this Link as… -(েৃে া উ পগী ম ুত্তা )িক্তািবা লমাই  ু শডে া 
চসি চ ৌই৷ 

 Copy this Link location – শিপদবাডে  া িক্তািবা লমাই ললিম (URL)   ু
শিদন্দাকই৷ 

 View this Image (িাইলমশমং) –চ াঙােবা শেচন্দা অম া িক্তািবা মশম  ু
উ শল৷ 

 Save this Image as… -(েৃে া উত্পগী ম ুত্তা) িক্তািবা মশম  ুশডে া 
চসি চ ৌই৷ 

 Copy this Image Location – শিপদবাডে  া িক্তািবা মশম ললিম (URL)  ু
শিদন্দাকই৷ 

৭.৩ ইন্টদেেট এক্সদলারর মিক লাকপা 
 

ইন্টদেেট কদেক্সে অমশ  মাইদরাদসাি ইন্টদেেট এক্সদলারর অমগী মদ ংো চেব া 
কশরগমু্বা চপা িক অমা চ ক্তগী মরম া, মী ো উবা ঈ-পাউশিং অদ াম্না িংবা 
য়াই৷ অদ ামগী কমপুুটর া ইন্টদেেট এক্সদলারর  ু LAN এডশমশেদেটর(চথৌবদুরায়) 
অমো পােখ লবশ , েত্রগা ইন্টদেেট সাশিে স চরািাই রগী ইেদষ্টাদলসে চরাগ্রাম অমা 
শিশজন্নরবশ , অদ াম িকুদিায় চিায় ো ইন্টদেেট িম্নবগী চিম-িাদর ৷ েত্রবশ , 
ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে ো ইন্টদেেট িম্বা চ ৌেবগী মশরক েুম্বা লমশজং লম াক্কশে ৷ 
অদ ামগী ইন্টদেেট সাশিে স চরািাইডর েত্রগা চলাদকল এশরয়া চেট োকে  
এডশমশেদে র গী মখাগী উ-পাউশিং অশস  রকার ঑ইগশে: 

 ইন্টদেেট সাশিে স চরািাইডর অম া িম্নেবা : অদ ামগী একাউন্ট মশমং অমশ  
পাসোডে ৷ 

 চলাদকল এশরয়া চেট োকে  অম া িম্নেবা : চরাশক্স সিে রগী শমং অমশ  চপাটে  
েম্বর৷  চথাইদ াক চ দন্দািা অদ ামগী চলাদকল এশরয়া এডশমদরেটরো 
অদ ামগী চকাদপোদরট চেট োকে কী মক ব্রাউজর মিক লািবা চসর্টংস অমা 
শপগশে৷ 



            

ঐদখায়ো মখাগী চখাংথাংশিং অশস া ইন্টদেেট এক্সদলারর মিক লাক্কশে(কেশিগুু র 
চ ৌগশে)৷  

 

 

  
 
 

 

       খদুয়ক:৭.৬ ইন্টদেেট এক্সদলারর কেশিগুু র চ ৌবা 

১. চডক্সদটাপ্তা ললশরবা ইন্টদেেট এক্সদলারর া রাইট(চয়ত্থংবা) শিক চ ৌ অমশ  
মথক্তা উ শলবা অশসগমু্না চরাপর্টে জ া শিক চ ৌ েত্রগা ষ্টাটে  বট্টেগী কদিাল 
চপদেল গী ইন্টদেেট খিু৷ 

২. ইন্টদেেট চরাপর্টে জগী মদ ংো েৃে উ লকই ৷ চজদেদরল চটব খিু ৷ চ াম চপজ 
ললিম া চেব সাইটুগী এদেস ইয়ু, মশস ইন্টদেেট চ ৌগত্পা ম ম খশু ংমক্তা 
 াংগদ ৌবশে৷ 



            

          

         খদুয়ক: ৭.৭ ইন্টদেেট এক্সদলাররগী ডাইদলাড চবাক্সকী ঑পসেশিং 

৩. চেব লমাইশিং  াপ্পা মর঑ুইবা চিার্ল্রশিংগীমক চসশট্টং খু ক্কী ঑ইবা ইন্টদেেট 
িাইলশিংগী মিম া চিম্বা য়াই ৷ শিশজট চ ৌররুবা(চয়ংলরুবা) চেব লমাইশিংগী 
এদেসশিং  ুশ ষ্টরী(পু োরী) চিংদ াকপ া শিক চ ৌ েুা চিংদ াকশখবা য়াই ৷ 
ব্রাউজরশিংস ুমেুশিং, মদয়কশিং, অমশ  চলালেশেংবা োন্নবা বট্টেশিং শিক চ ৌ েুা 
পােখত্পা য়াই৷ 

৪. ডাইল অপ েত্রগা LAN properties পােখ েবগী মক কদেক্সে চটব খিু৷ 
Dialup েত্রগা LANগী খুত্থাং া ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  মদথৌ পাং েবা য়াই৷ 



            

               

           খদুয়ক: ৭.৮ Dialup/LAN পােখ েবা কদেক্সে চটব 

LAN গী খুত্থাং া কদেক্সে পােখত্পা 

১. অদয়কপা ৭.৮ া, LANগী খুত্থাং া অদ ামগী কমপুুটর  ুইন্টদেেট িমন্বগী মক 
চসটঅপ্তা শিক ঑ে চ ৌ৷ মখাগী ইন্টদেেট কদেক শেজাডে কী চেলকম েৃে উ লকই৷ 

                 

                   খদুয়ক: ৭.৯ ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  

৩. ঐো LAN অমগী খুত্থাং া িদি  ায়বা চরশড঑ বট্টে খি ুঅ গুা 
মথং(Next) া শিক ঑ে চ ৌ৷ মখাগী েৃেশস উ লকই৷ 



            

                 

            খদুয়ক: ৭.১০ চরাশক্স চসশট্টংগী ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  

৩. অদ াম্না চরাশক্স সিে রগী ম াং া মম ু  াো খংেগশ , মিা মথন্ত 
পদুথাকেবা(঑দটাদমর্টক শডেিশর) খিু ৷ মশস কমপুু টর কয়ামরমুব ুলাইে 
অমখক্তং া ইন্টদেেট এদসসস চ ৌেবগী িম্নবা শিশজন্নবা চসাফ্টোয়ার অমশে৷ 

৪. চমেু চেল চরাশক্স সিে রস খি ুঅ গুা মথং( Next) া শিক চ ৌ ৷ মখাগী েৃে  ু
উ লকই 

 

                  

                   খদুয়ক: ৭.১১ চরাদটাদকালশিংগী চসশট্টং 



            

৫. ইন্টদেেটকী চ াঙাে-চ াঙােবা চরাদটাদকালশিংগী মক সিে রগী এদেসশিং শপয়ু 
অমশ  চরাদটাদকাল খশু ংমক্কী েপ মান্নবা চরাশক্স সিে র শিশজন্নবা খি ুঅ গুা 
মথং(Next) া শিক চ ৌ 

           

                 

                খদুয়ক: ৭.১২ চরাশক্স সিে রগী িকমান্ন বশিং 

৬. মশসগী েৃেশস া িকমান্ন বা খরা উ লক্কশে ৷ কশরগমু্বা পািবশ , এদেসশিং গুী 
শমং পি ুঅ গুা মথং(Next) া চ ৌ৷  

                

             খদুয়ক: ৭.১৩ ইন্টদেেট চমইল একাউন্ট চিমগত্পগী ো ং 



            

৭.  ইন্টদেেট িম্নবগী অদরাইবা(finish) া খ ুক্তা শিক চ ৌ৷ 

           

        খদুয়ক: ৭.১৪ মপংুিাবা ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  

ডাইলঅপকী খুত্থাং া কদেক্সে পােখত্পা  

১. ডাইলঅপকী খতু্থাং া িম্নবা চথৌ঑ংশিং মখাগী েৃেশিং অশসো  াকই 

          

   খুদয়ক: ৭.১৫ ডাইলঅপ চরাপর্টে শিং পােখ েবা কদেক্সে চটব 



            

২. অদয়কপা ৭.১৫ কী ডাইলঅপ চসশট্টংগী মিম া ললবা  াপশেেবা(Add) া শিক 
চ ৌ, মখাগী েৃেশস উ লকই৷ 

             

          খদুয়ক: ৭.১৬ ডাইলঅপ চসশট্টং মিম 

৩. মশসগী েৃেশসো অদ ামগী ললিম খংবা পাশম্ম ৷ মশসো চিােগী চথৌরাংস ু
 ংলকই৷ মখাগী েৃেশস া য়াউশরবা ললবাক্কী শমং মথং মথং ইথশখ্রবা অ  ুা শিক 
চ ৌ৷ 

              

           শিগ: ৭.১৭ ডাইলঅপ কদেক্সেগী ঈ-পাউ ললিম 

৪. মখা া শপশরবা েৃেশসো ললিম অমশ  ললিমগী চকাড  ংশল ৷ খন্নেবা  OK 
শিক চ ৌ৷ 



            

৫. মশসগী ললিমশস মখাগী েৃেশসগী মদ ংো চিমদ াকপা য়াই৷ 

             

                

            খদুয়ক: ৭.১৮ ডাইলঅপ া িম্বগী চিমদ াকিম 

৭.৪ চেব ঈদপাম চ ৌবা  
 

৭.৪.১ ইন্টদেেট এক্সদলাররগী খুত্থাং া এদসসস চ ৌবা 

ঐদখায়ো মিম অশস া োর্ল্ে  োইড চেব এদসসস চ ৌেবা মাইরদসাফ্ট ইন্টদেেট 
এক্সদলারর শিশজন্নশর অমশ  অদ াম া েৃে চসাটশিং উ শল৷ শিশজন্নশরব া য়ুমিম 
঑ইবা চসাফ্টোয়ারশস শিশজন্নেবা শপশরবা চখাংথাংশিং অ  ু ুংইিু৷ 

১. খদুয়ক অশস া উ শলবা অশসগমু্না চডেদটাপ্তা ললশরবা ইন্টদেেট এক্সদলারর 
আইদকান্দা ডবল-শিক চ ৌ৷  



            

        

          খদুয়ক: ৭.১৯ চডেদটাপ্তা ইন্টরদেট এক্সদলারর আইদকাে  

 

২.  মশসো এক্সদলারর া মখা া উশরবশস উত্পা চ ৌরকই ৷ মশসগী েৃেশস া এদেস 
বার া URL অমশ  অশপবা চেব সাইট ুগী চ াম চপজ য়া঑ই ৷ মশসগী েৃেশসগী 
চসশট্টং চ ৌেবা চথৌ঑ং মখা া শপদর৷ 



            

         

                খদুয়ক: ৭.২০  DOEACC কী চ াম চপজ 

৩. কশরগমু্বা অদ াম্না চ ৌশজক চ ৌশজক ললশরবা চেব সাইট ু চ াম চপজ ঑ইো 
চিিবা, টুলস/ইন্টরদেট/঑পসেশিং  া শিক চ ৌ৷ েৃে  ুখদুয়ক ৭.২১  া উত্পগমু্না 
উ লক্কশে৷ 

অপাম্বা চেবসাইট ু িংেেবা, এদেসবার া সাইট ুগী URL(e.g. www.doeacc.in, 
চেবসাইট ুগী শমং) টাইপ চ ৌ৷ 

                   

http://www.doeacc.in/


            

         

     খুদয়ক ৭.২১ ইন্টদেেট এক্সদলাররগী ঑পসেশিং 

 

৭.৪.২ চিদিারাইটস চিার্ল্র শিশজন্নবা 

অদ ামগী অপাম্বা চেবসাইটশিংগী মক চিার্ল্র অম া এদেসশিং থমশজেবা য়াই 
ম গুী এদেস ু ম ুং  ারকপ া অদ াম্না অপাম্বা চিার্ল্রশিং গী শরট্রাইি চ ৌবা 
য়াই৷  

চ ৌশজক চ ৌশজক ললশরবা সাইট ু অদ ামগী অপাম্বা চিার্ল্রশিং া  াপশেন্নবা মখাগী 
চখাংথাংশিং অশস  ুংইিু: 

  ১. চিদিারাইটস া  াপশেন্নবা, চমেবুারগী চিদিারাইটস া ঑ে শিক চ ৌ৷ 
মশসো মখাগী খদুয়ক অশস া উ শলবা অশসগমু্বা েৃে চরাপর্টে জ অমা উত্পা 
চ ৌরকই৷ 



            

           

      খদুয়ক: ৭.২২ ইন্টদেেট এক্সদলারর া অপাম্বা চেবসাইট  াপশেেবা 

২. চেবসাইটকী মশমং শমং কাখল া মিামথন্ত উ লকই৷ ঑িলাইন্দা লল ন্নবগী মক্তা 
অদ াম্না আইদকান্দা শিক X চ ৌবা য়াই৷  

৩. চিদিারাইটস চিার্ল্র া এদেসশস থমশজন্নবগী মক চ ৌশজক OK  া শিক 
চ ৌদরা৷ 

৭.৪.৩ কদন্টন্ট(মোক) থীবা 

অদ াম্না চেব া ঈ-পাউশিং মখল মখা অয়াম্বা লম্বীশিং া থীবা য়াই ৷ অদ াম্না 
টুলবার া ললবা Search (থীবা) বট্টন্দা শিক চ ৌবা ম ম া, শেচন্দাগী ঑ইথংবা 
োকল া এক্সদলারর বার উ লক্কশে ৷ মশসো চ াঙাে-চ াঙােবা মখলগী থীবগী 
মশ ক ললবা মশিং থীঙম বা সেে  সাশিে সশিং া(থীবগী থবকশিং া) এদসসস 
চ ৌ শি৷ ইন্টদেেট এক্সদলারর া চেবসাইট খরা থীরবা, অ গুা ম গুী URL এদেসশ  
খংেবশ , সেে  ইশেে চকৌবা চেবসাইট খরা লল ম েুা চেবসাইট ু থীব া অদ াম্ব ু
চ ংবাংই৷ খু ম ঑ইো  াইরব া,  www.yahoo.com, www.google.com. ৷ 
অককেবা  ীরম অমা শথেবগী মক মখাগী চখাংথাংশিং অশস  ুংইিু:  

http://www.yahoo.com/
http://www.google.com/


            

১. ইন্টদেেট এক্সদলারর  াংউ অ গুা এদেস বার া সেে  ইশেে চেবসাইটকী URL 
এদেস খ ুম ঑ইো www.google.com টাইপ চ ৌ৷ মখাগী অদয়কপা ৭.২৩ অশস া 
উ শলবা অশসগমু্বা েৃে অমা উ লকই৷ 

 

 

       

             খদুয়ক: ইন্টদেেট এক্সদলাররগী খুত্থাং া থীবা 

২. অপাম্বা চটাশপক “doeacc” কুম্বা টাইপ চ ৌ অ গুা গগুল সেে  া শিক চ ৌ৷  

৩. মখাগী খুদয়ক অশস া উ শলবা অশসগমু্না অদ াম্না সেে  বার া শপবা চটাশপক ুগী 
অদেৌবা শেচন্দাো  াংলক্কশে৷ অ  ুগী চটাশপকু্তগী অম া চ ক্তা শিক চ ৌ৷  

 

৭.৪.৪ চেব লমাইশিং ডাউন্দদলাড চ ৌবা 

চেব লমাইশিং ডাউন্দদলাড চ ৌবা ম ম া, খ ুম ঑ইো  দিংেমক্কী অদ াম্না 
চডাকুদমন্ট অমশ  মশসগা মরী ললন্নবা গ্রাশিক্স পুম্নমক চেব সিে র অম গী 
ডাউন্দদলাড চ ৌই ৷ িাইলশিং ডাউন্দদলাড চ ৌবশস িাইল গুী শলঙ্ক ু া অদ ামগী 

http://www.google.com/


            

চয়ত্থংবা মাউস বট্টে শিক চ ৌবশে অমশ  চপাপ-অপ চবাক্স গী শডে া চসি 
চ ৌবশে৷ শিিম খর া, িাইল  ুঅদ ামগী  াডে  োইিকী মিম অম া চসি চ ৌেবা 
 ায়রক্কশে, েত্রগা িাইল  ুমিামথন্তো অদ ামগী চডেদটাপ্তা ডাউন্দদলাড চ ৌবা য়াই , 
অদ ামগী ব্রাউজরো মিক লাকপা(কেশিগুু র চ ৌবা) গী ম ুংইন্না ৷ চডাকুদমন্ট 
অমা শডদেট অম া চসি চ ৌবা েত্রগা ডাউন্দদলাড চ ৌবগী অদ াপ্পা ম঑ং অমশ  
মখা া শপশর৷ 

১. IE েত্রগা Netscape  া িাইল চমে ুগী Save as খি৷ু 

মখাগী ডাইদলাগ চবাক্স উ লক্কশে৷ 

 

 

 

খদুয়ক: ৭.২৫ চেব লমাইশিং ডাউন্দদলাড চ ৌবা চেব লমাই  ুচ ৌশজক অদ ামগী 
কমপুু টরগী অককেবা মিম অম া য়া঑দর৷ 



            

২. মশস শডে চরশড঑ বট্টে া চসি চ ৌ খি ুঅমশ  OK শিক চ ৌ৷ মশসো মশসগী 
চেব লমাইশস থম্নবা চিাল্দর অমশ  িাইলগী মশমং  ংিক্কশে ৷ চিাল্দর অমশ  িাইল 
মশমং শপয়ু অ গুা চসি শিক চ ৌ৷ 

        

              খদুয়ক: ৭.২৬ ডাউন্দদলাড চ ৌরবা চেব লমাইগী ললিম 

চ ৌশজক চেব লমাই  ুঅদ ামগী কমপুুটরগী অককেবা মিম অম া িংলগশে৷ 

৭.৪.৫ চেব লমাইশিং েমদথাকপা 

টুলবার া অয়াম্বা ব্রাউজরশিংগী শরন্ট বট্টে অমমম য়া঑ই ম েুা অদ াম্ব ু চেব 
লমাই অমা েমদথাকপা য়া শি ৷ চমে ুবার া িাইল শিক চ ৌ অ গুা েমদথাকউ ৷ 
অপাম্বা ঑পসেশিং খিু ৷ িাইল শিক চ ৌ অ গুা শিবােশিং ঑দথািবা লমাই 
চসটঅপ চ ৌ, চলন্দদেপ, শিয়,ু অমিংু অদ াপ্পা অিপু্পা োচরালশিং খিু ৷ চেব লমাই 
খরশ  চেম চকৌবা িরকু কয়ামরমু চথাকো খায়দ াকই ৷ অদ াম্না ম ম অম া চেম 
অমখক্তমক েমদথাকপা য়াই ৷ অককেবা চেম অমা েমদথািবা, অ ােব া মশস 
শিক চ ৌ েুা খিু৷ অ  ুগী শরন্ট বট্টে েত্রগা িাইল চমে ুগী শরন্ট চেম খিু৷ 

 



            

েিাো চ ৌদজৌ 

ো.১ চেবসাইট অমা  ায়বশস কশরদো? 

ো.২ করম্না চেবসাইট এদসসস চ ৌগশে? 

ো.৩ ইন্টদেেট া কদন্টন্টশিং করম্না থীগশে? 

৭.৫ ো মেং 
 

 চেব লমাই অমা  ায়বশস HTML চকৌবা কমপুু টরগী চলান্দা া ইবা 
ইদলদরাশেক চডাকুদমন্ট অমশে৷ 

 চেবসাইট অমা  ায়বশস অপুম্বা  ীরম মী঑ই অমগী লদিাে-ইশ ক্কী লপু, 
েত্রগা িান্ন-চখা েবগী চপজ অমা েত্রগা অম গীদ েবশে৷ 

 ব্রাউজর অমা  ায়বশস অদ ামগী কমপুু টর া য়া঑বা অদ াম্ব ু www 
চডাকুদমন্টশিং উ েবা ঙম শিবা কমপুুটরগী চরাগ্রাম অমশে৷  

 ইন্টদেেট এক্সদলাররো কমপুু টরশিংগী োর্ল্ে  োইড া ললশরবা মর঑ুইবা ঈ-
পাউশিং এদসসস চ ৌব া শিশজন্নবা ঙশম্ম৷ 

 অদ াম্ব ু চেব লমাইশিং া থংুবা য়া শিবা চেটদেপ মোক, চেশিদগটরশসো 
চেব লমাইশিং া চয়ৌেবগী অমশ  চেব ু থীেবগী লম্বী কয়ামরমু পী৷ 

 ইন্টদেেট এক্সদলারর া য়া঑বা ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে ো অদ াম্ব ু
ইন্টদেেট া িম্বা চ ৌেবগী লমশজংগশে৷ 

 অদ ামগী অপাম্বা চেবসাইটশিংগী মক চিার্ল্র অম া এদেসশিং থমশজেবা 
য়াই ম গুী এদেস ু ম ুং  ারকপ া, ইন্টদেেট এক্সদলারর অমশ  
চেটদেপকী বকুমাক্তে া য়াউবা অপাম্বা চিার্ল্রশিং গী শরট্রাইি চ ৌবা য়াই৷ 

 অদ াম্না চেব া ঈ-পাউশিং মখল মখা অয়াম্বা ম঑ং া থীবা য়াই৷ 
 
 
 



            

   ৭.৬ পাউখুমশিংগী ম঑ং 
 

১.পাউ. চেবসাইট অমা  ায়বশস অপুম্বা  ীরম মী঑ই অমগী লদিাে- ইশ ক্কী 
লপু, েত্রগা িান্ন-চখা েবগী চপজ অমা েত্রগা অম গীদ েবশে৷ 

 
২.পাউ. ইন্টদেেট এক্সদলারর েত্রগা চেটদেপ কুম্বা ব্রাউশজং চসাফ্টোয়ারো  
কমপুু টরগী োর্ল্ে  োইড া য়াউবা কান্নেঙাই ঑ইবা ঈ-পাউশিং  
চ ৌব া এদসসস শিশজন্নবা ঙশম্ম৷ 
 
৩. পাউ. ৭.৪.৩  া চয়ংউ 

 
 
 
 



            

চেপ্টর ৮: ঈ-চমইল 
 

 

 

৮.০   োচ ৌদ াক 

৮.১   পান্দমশিং 

৮.২   ঈ-চমইলগী োচ ৌশিং 

৮.২.১     ইদলদরাশেক চমইল অমা  ায়বশস কশরদো 

৮.২.২     ঈ-চমইল এদেস চ ৌবা 

৮.২.৩     আউটলকু এক্সদরস মিক লাকপা 

৮.৩   ঈ-চমইলশিং শিশজন্নবা  

৮.৩.১     আউটলকু এক্সদরস  াংবা 

৮.৩.২     চমইলদবাক্স: ইেদবাক্স অমিংু আউটদবাক্স 

৮.৩.৩     অদেৌবা ঈদমইল অমা চিম্বা অমশ  থাবা 

৮.৩.৪      ঈ-চমইল চমদসস অম া পাউখুম শপবা 

৮.৩.৫      ঈদমইল চমদসস অমা থাবা 

৮.৪   খমুাংো঑শিেবা ঈদমইল শিেরশিং 

৮.৪.১     ঈদমইল া চডাকুদমন্ত থাবা 

৮.৪.২     বোে অেুম-েুম  চয়ংশিেবা মদথৌ চ ৌ েবা 

৮.৪.৩    এদেস বকু শিশজন্নবা  



            

৮.৪.৪    েপশিেবা ঑ইো চসাফ্টদকাশপ থাবা 

৮.৫  ো-মেং 

৮.৬  পাউখমুশিংগী ম঑ং 

৮.০ োচ ৌদ াক 
 

ইন্টদেেট কদেক্সে েত্রগা মাইদরাদসাফ্ট আউলকু এক্সদরসকুম্বা ঈদমইল চসাফ্ট োয়ার 
অমগী মদ ংো অদ াম্না ইন্টদেেট া কোগমু্বা মী঑ই অমগা চ ক্তা ঈদমইল চমদসস 
থােবা য়াগশে অমশ  পুশিং  ুশেংঙাই ঑ইবা পাউশিংগী কাংলপু্তা িরকু য়াবা 
য়াগশে৷ অয়াম্বা একাউন্টশিং গী চমইল িংেেবগী মক অদ াম্না আউটলকু এক্সদরস 
পােখত্পা য়াই ৷ কশরগমু্বা চমইল একাউন্ট অম া চ াঙাে-চ াঙােবা মী঑ই 
কয়ামরমু্না শিশজন্নরবশ , অদ াম্না মী঑ই খুশ ংমক্কী চিার্ল্র অমমম চিম্বা য়াই 
অ  ুগী মিা মথন্তো চমদসজশিং মিা মিাগী চিার্ল্র া লাক্কশে খ ুম ঑ইো 
 ায়রব া, কশরগমু্বা অদ ামগী য়ুম অমিংু থবক্কী একাউন্ট ললরবশ , একাউন্ট 
অশেমক্কী চমদসজশিং চলৌশিন্নবগী মক আউটলকু পােখত্পা য়াই অমশ  চ াঙাে-
চ াঙােবা চিার্ল্রশিং া মথং-মোউ চিম্বা য়াই ৷ কমপুু টর অমখক্ত া অম গী 
চ েবা শিশজন্নশরবো শিশজন্নরবশ  আউটলকু এক্সদরসো মী঑ই খুশ ংমক্কী চ াঙাে-
চ াঙােবা পাস োডে শিং চিমগশে ৷ অ বু ুখংশজেগ বশ  চ াঙাে-চ াঙােবা ঈদমইল 
একাউন্ট ঑ইো শিশজন্নবগী মক চ াঙাে-চ াঙােবা ইউজর(শিশজন্নশরবা) ঑ইো 
চলাগ ইে চ ৌগ বশে ৷ ইন্টদেেট এক্সদলাররগমু্বা ব্রাউজর অমগী মদ ংো চমইলশিং 
থাবা অমিংু িংবস ুয়াই ৷ অ বু ুঈদমইলশিং থাবা অমশ  িংেবগী মক ঐদখায়ো 
ঈদমইল চসাফ্টোয়ার া চ ন্না পুশিং েংগদ ৌবশে৷ 

৮.১ পান্দমশিং 

মশসগী চেপ্টরশস চলায়রবা ম ুং া মখাগীশিং অশস পাংদথাকপা ঙমগশে 

 ঈদমইলগী চ াঙাে-চ াঙােবা মোকশিং খংবা 



            

 ঈদমইল এদেসকী চ াঙাে-চ াঙােবা মোকশিং খংবা 

 ঈদমইল িাদয়ন্ট মিক লাকপা  ায়বশ  আউটলকু এক্সদরস 

 আউটলকু এক্সদরসকী মদ ংো থবক চ ৌবা 

 চমইলশিং চিম-িাবা, থাবা অমশ  িংবা 

 চমইলশিং পাউখুম শপবা অমশ  অদ াপ্প া থাদ াকশখবা 

 ঈদমইলগমু্না চডাকুদমন্ট থাবা অমশ  েপশিেবা 

 এদেস বকু অম া কদন্টক্টশিং  াপশেেবা(থমশজেবা) অমশ  শিশজন্নবা 

৮.২ ঈদমইলগী োচ ৌশিং  

চ াঙাে-চ াঙােবা ইন্টদেেট সাশিে স চরািাইডরশিং া অদ ামগী একাউন্ট কয়ামকু 
ললরবশ , মদখায়শিং অ  ু শেচন্দা অমখক্ত গী অদ াম্না শিশজন্নবা য়ারগশে ৷ অম গী 
চ েবা চমইল সিে রশিং া িম্ব া ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে ো অদ াম্ব ুমদ ং পাংই ৷ 
চমইল সিে র  ায়বশস লপু অমগী শিশজন্নশরবশিংগী ঈদমইলশিংব ুশিিাং চ ৌশরবা 
কমপুু টর অমশে ৷ চমইল খুশ ংমক মশসগী সিে র অশসগী খুত্থাং গী িংই অমিংু 
থাই৷ মখাগী ঈ-পাউশিং অশস অদ ামগী ইন্টদেেট সাশিে স শপশরবা েত্রগা চলাদকল 
এশরয়া চেট োকে  শিশিলাংশলব গী  রকার ঑ইগশে : চমইল একাউন্ট অমা 
 াপশেন্নবগী মক, অদ াম্না অদ ামগী একাউন্ট মশমং অমশ  পাস োডে , ে শখবগী 
অমশ  েংলকপগী চমইল সিে রশিংগী শমংশিং  রকার ঑ই৷ 

 

চমইল েংলকপগী মক্তা অদ ামগী ISPো IMAP সিে র শিশজন্নরবশ , অদ াম্না 
অদ ামগী কমপুু টর া ডাউন্ডদলাড চ ৌ ো সিে র  ুা চিার্ল্র া অদ ামগী চমদসজশিং 
পাবা, থমশজেবা অমশ  শিিাংবা য়াগশে৷ ম মু্না, সিে র  ুা িম্বা কমপুু টর অম গী 
চ ক্তা অদ াম্না চমদসজশিং চয়ংবা য়াগশে ৷ অদ ামগী এদেসবকুক্তা শমংশিং অমশ  
ললিমশিং অদ াপ্পা চরাগ্রামশিং গী পুশিিকপা ঑ইদগরা েত্রগা অদ াম্না িংবা ঈদমইল 
চমদসজশিং গী  াপশেেবা েত্রগা মীয়াম্না িকখংলবা ইন্টদেেট শডদরক্টরী সাশিে স 



            

(হ্বাইট চপজশিং) গী ঑ইদগরা, মদখায়শিং  ুটাইপ চ ৌশিন্দেুা েত্রগা  াপশেন্দেুা চসি 
চ ৌবা য়াই ৷ এদেসবিুা ইিদেট শডদরক্টরী সাশিে সশিং এদসসস চ ৌেবগী মক্তা 
লাইটচেইট শডদরক্টরী সাশিে স এদসসস চরাদটাদকাল (LDAP) চ ংবাংই৷ অদ ামগী 
চমদসজশিং চ ন্না পশুিং  ুশেঙাই ঑ইেবগী মক  ঙাইি বা মর঑ুইবা ঈ-পাউ চিাে 
েম্বরগমু্বা থাদ াকশখেবা চমদসজশিং া অদ ামগী লোইগী ঑ইবা িক্তাক 
খ ুম(শসগদেের)  াপশেেশবয়ু, েত্রগা অদরপ্পা খ ুমশিং অমশ  চবকগ্রাউন্দশিং 
 াপশেেশবয়ু৷  

৮.২.১ ঈদমইল অমা  ায়বশস কশরদো 

ঈ-চমইল (ইদলদরাশেক চমইল)  ায়বশস কমপুু টর া থমশজেবা চমদসজশিং 
চটশলকম্মুু শেদকসেগী মদ ংো পাউ থাদ াক-থাশজে চ ৌবশে ৷ মদ ৌিাো, ঈ-চমইল 
চমদসজশিং অশস ASCII চটক্স া ইেদকা  চ ৌই ৷ অ বু ুঅদ াম্না চটক্স িাইলশিং 
েত্তবা  ায়বশ  গ্রাশিক ইদমজশিং অমিংু চখাদেলগী িাইলশিং, মাই঑ে অশে া 
েপশিেবা ঑ইো থাবা য়াই৷ ঈ-চমইল  ায়বশস ইন্টদেেটো খবাই গী  ান্না শিশজন্নশখবা 
অমশ  চ ৌশজকস ুখবাই গী পাম্না শিশজন্নশরবা ম঑ং অমশে ৷ ইন্টদেেট া োউো লম্বী 
শেল শিবা অশস ঈ-চমইলশে ৷ ঈ-চমইলশস ঑েলাইে সাশিে স শিশজন্নশরবশিংগী মরক্তা 
অমশ  ইন্টদেেট েত্তবা অশ  চেট োকে শিং া ময়ামগী অমশ  লোইগী ঑ইবা অশেমক 
থাদ াক থাশজে চ ৌবা য়াই ৷ ঈ-চমইলশস মী ময়াম অম া চলায়ে-চলায়ো 
অককেবা মী঑ই অম া চয়দথাকপা য়াই৷ 

মশসগী মর঑ুইবা িরকু অ ুম লল- 

১. চ  র 

২. চমদসজ মিা  

৩. িক্তাক খ ুম 

চ ডর:  ঈ চমইল চ ডর অম া মখাগী িরকুশিং অশস য়া঑ই-  

a) To: মশস া িংলগুদ ৌশরবশিং গুী ললিম য়া঑ই 



            

b) CC: কাদবোে চকাশপ  ায়বশ  ঈদমইল থাগদ ৌশরবা অদ াপ্পা িংলগুদ ৌশরবগী 
ললিম 

c) Subject( ীরম): ঈদমইলগী  ীরম 

চমদসজ মিা: মশস ঈদমইল গুী েপ-োবা চটক্স ইেবা মিমশে৷ 

িক্তাক খ ুম : মশসো থাশরবা মী  ুচ াপ-চ াপ্না িক্তাকই ৷ মশসগী অিপু্পা 
োচরালশ , শমং চিাে-চিক্স েম্বর অমশ  ললিম অশসেশেংবশিং অশসো িরকু 
অমা ঑ইবা য়াই৷ 

  

 

 

খদুয়ক: ৮.১ ঈদমইলগী মোকশিং 

 



            

ঈদমইল এদেস চ ৌবা  

ইন্টদেেট া কমপুু টর অমো IP এদেস শিশজন্ন েুা এদেস চ ৌবা অমশ  চডাদমইে 
চেম সাশিে স  (DNS) শিশজন্ন েুা মিম পুদথাকপা য়াই ৷ IP এদেস া চেট োক্কী 
এদেস অমশ  চেটোক্কী মেংু া ললবা কমপুু টরগী এদেসশিং য়াউই ৷ ইন্টদেেট এদেস 
(কশরগমু্বা ম ম া URL অমা েত্রগা ইউশেদিামে শরদসাসে চলাদকটর চকৌবা) 
মদ ৌিাো চরাদটাদকাল শমং (চরাদটাদকাল  ায়বশ  শেয়ম শের্ট অমশ  ে ো পথাপকী 
খশুজং অমশে ম েুা কমপুু টরশিং ঈ-পাউ থাদ াক-থাশজে চ ৌব া ঙম শি) অমো 
চ ৌই, ম ুং  ারকপ া সাইট ুব ুচমইেদটইে চ ৌবা (শিিাংশলবা) লপু্তুো  ুংিকই ; 
সশিক্স(োেপ) ুো করম্বা মখলগী লদুপ্না  ায়বা মিক  াকই ৷ খু ম ঑ইো 
 ায়রব া, এদেস http://www.doeacc.edu/ ো মখাগী ঈ-পাউশিং অশস পী৷ 

http: মশসগী সিে রশসো http: protocol শিশজশন্ন৷ 

www মশসগী সাইটশস world wide wave  া লল৷ 

doeacc চেব সিে র DOEACC  া লল৷ 

.edu মশস মশ  মশিংগী চলায়িং অমশে৷ 

মদ ৌিাো, লদিাে-ইশ ক্কা মরী ললেবা সাইটো .com ো চলায়শিন্দেুা এদেস চ ৌই, 
গিেেদমন্টকা মরী ললেবা সাইটো  .gov ো চলায় েুা এদেস চ ৌই, চিন্দাল লম্বীগা 
মরী ললে বা সাইটো .org ো চলায় েুা এদেস চ ৌই৷ 

মশসগী শমং চথােবগী ে েবী অশস USA  া ে শে৷ অদ াপ্পা ললবাকশিং শ  োল  
অেী া ললবাক্কী শমংস ুপশন্ন৷ খু ম ঑ইো  ায়রব া, http://www.doeacc.org.in.  

মশসগী এদেস অশস া . in শস India শে  ায়বা  াকই ৷ England গী মক .uk, 
Singapore গী মক .sg অশসেশেংবা৷ লপুকী মখল . ac মশ -মশিংগী চলায়িংশে 
 াকই৷ 

http://www.doeacc.edu/
http://www.doeacc.org.in/


            

ইন্টদেেট া শিশজন্নশরবা অমগী ঈদমইল এদেস ু মথক্কী ইন্টদেেটকী এদেস   ায়বশ  
চরাদটাদকাল মশমং  ুশিশজন্নশরবগী শমংো শিদন্দাকপখক েত্তো ম গুা মাশন্ন ৷ 
Username@Organisationname.OrganistationType.Geography খু ম ঑ইো 
sjasola@doeacc.org.in শস ঈদমইল এদেস অমশে, মশস া sjasola শিশজন্নশরবগী 
শমং অমশে ৷ চমইল সিে র অমো লপু অমগী ঈদমইল এদেস খুশ ংমক ঙাকু্তো 
থশম্ম৷ 

 

৮.২.২ আউ লকু এক্সদরস মিক লাকপা (কেশিগুু র চ ৌবা) 

মাইদরাদসাফ্ট আউটলকু এক্সদরস  ায়বশস ঈদমইলশিং থাবা/িংবা অমশ  িাগত্পা 
অমশ  পাব া শিশজন্নবা চসাফ্ট োয়ার শুে৷ চমদসজ শলট(শমং পশরং) অমশ  
শরশিউ চপইে শিশজন্ন েুা অদ া্ম্না চমদসজশিংগী শলট অমা চয়ংবা য়াগশে অমশ  
েপ মান্নবা ম ম া অককেবা চমদসজশিং পাবা য়াগশে ৷ অদ াম্না চমদসজশিং 
শিিাংেবা অমশ  মথং-মোউ চিম্নবা চিার্ল্রশিং  াপশেেবস ুয়াই, অ  ুগী 
ইেদবাক্স শেয়মশিং  াপশেি ুম েুা অদ ামগী ঑ইিম চথাকপা মোং  ুঅককেবা 
চিার্ল্র অম া মিা মথন্তো ে ক্কশে৷  

 

আউটলকু এক্সদরসকী মদ ংো অদেৌবা ঈদমইল অমা  াপশেন্নবা অমশ  মিক 
লািবা মখাগী চখাংথাংশিং অশস শিশজদন্নৌ: 

mailto:Username@Organisationname.OrganistationType.Geography
mailto:sjasola@doeacc.org.in


            

     

       খদুয়ক: ৮.২ আউলকু এক্সদরস অদ ৌবা 

১. আউলকু এক্সদরস চ ৌ৷ 

 

    

        খদুয়ক: ৮.৩ আউলকু এক্সদরস শেচন্দা 

২. Tools চমে ুা, Accounts শিক চ ৌ৷ 



            

 

      

       খদুয়ক: ৮.৪ আউলকু এক্সদরস া টুলস ঑পসেশিং 

৩. ইন্টদেেট একাউন্টস ডাইদলাগ চবাক্স া,  াপশেেবা শিক চ ৌ অ গুা চমইল শিক 
চ ৌ৷ 

৪. শডসদল চেম চবাক্স া, অদ াম্না চমদসজ অমা থাবা ম ম া অদ াম্না উবা পাম্বা 
অদ াপ্পা শমং  ুটাইপ চ ৌ অ গুা চেক্স(মথং) া শিক চ ৌ৷ 



            

      

        খদুয়ক: ৮.৫ ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  

৫. ঈদমইল এদেস চবাক্স া, অদ াম্না শিশজন্নশরবা একাউন্ট ুগী ঈদমইল এদেস টাইপ 
চ ৌ (খ ুম ঑ইো,  “ramu@doeacc.org.in”) অ গুা চেক্স া শিক চ ৌ৷ 

 

           

           খদুয়ক: ৮.৬ ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  া ঈদমইল এদেস 

mailto:ramu@doeacc.org.in


            

৬. ঈ-চমইল সিে র শমংশিংগী মখা া, েুেেবা েংশিিকপগী ঈ-চমইল সিে র মখল া 
শিক চ ৌ ( চপাট ঑শিস চরাদটাদকাল িজে ে ৩ [POP3] শস শডদিাল্ট মখলশে), 
অ গুা অদ ামগী েংশিিকপগী অমশ  েদত্থাকশখবগী ঈ-চমইল সিে রশিংগী শমং টাইপ 
চ ৌ৷ মথং া শিক চ ৌ৷ 

               

         খদুয়ক: ৮.৭ ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  া ঈ চমইল সিে রগী শমংশিং 

 

খঙশজেগ বা: অদ ামগী ISP ো মশসগী ঈ-পাউশস শপ ৷ অদ াম্না মশসগী পাউশস 
খংেবশ  অদ ামগী ISP গা  ান্নশবয়ু৷  

৭. অদ ামগী চলাগ ঑ে মখলগী ম ুংইন্না, POP Account Name অমিংু 
Password  চবাক্সস া েমদগরা েত্রগা Log on using Secure Password 
Authentication (SAP)  া শিক চ ৌদগরা অমা চ ৌ৷ Next  া শিক চ ৌ৷  

খঙশজেগ বা: অদ াম্না শিশজন্নগ বা চলাগ ঑ে মখল  ািবগী মক অদ ামগী ISP 
 ান্নশবয়ু৷  



            

         

        খদুয়ক: ৮.৮ ইন্টদেেট চমইল চলাগ঑ে 

৮. Internet Mail Account Name চবাক্স া; অদ াম্না মিক লাশিবা চমইল 
একাউন্ট  ুমিক  ািবগী মক শমং অমা টাইপ চ ৌ ৷ মশস একাউন্ট গুী "friendly" 
শমং  ায়ো খংশে৷ Next  া শিক চ ৌ৷ 

৯. অদ াম্না শিশজন্নবা ইন্টদেেট া িম্বগী কদেক্সে মখল  ুশিক চ ৌ, অ গুা Next 
 া শিক চ ৌ৷ মশসগী চখাংথাংশস আউটলকু এক্সদরস ৫  শ  শিশজন্নদ ৷  

১০. Use my phone line to connect  া অদ াম্না শিক চ ৌরবশ , অদ াম া 
অদেৌবা ডাইলঅপ চেট োশকে ঙ কদেক্সে অমা চিমগ রা েত্রগা চ ৌশজক শিশজন্নশরবা 
কদেক্সে  ুঅ মুক শিশজন্নগ রা  ায়ো  ংলক্কশে ৷ অদ ামগী ISP া ডাইলঅপ 
চেটোশকে ঙ কেশিগুু র চ ৌখ্রবশ , Use an existing dial-up connection  া শিক 
চ ৌ, ডাইলঅপ কদেক্সেগী মক শলট া য়াউশরবা শমং  ুা শিক চ ৌ, অ গুা Next 
 া শিক চ ৌ৷  

Connect using my local area network (LAN) েত্রগা I will establish my 
Internet connection manually শিক চ ৌরবশ , অদ েবা চসশট্টংস অমত্তা 
 ংলিদরাই৷ 



            

            

           খদুয়ক: ৮.৯ ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  মপংুিাবা 

১১. Finish  া শিক চ ৌ৷ 

To configure Outlook Express to work offline( ঑িলাইে া থবক 
চ ৌেেবা আউটলকু এক্সদরস মিক লাকপা) 

মখাগী চখাংথাংশিং অশস  ুংইিু: 

১. আউটলকু এদক্সদরস শেচন্দাগী টুল চমে(ুখদুয়ক ৮.৩) া ঑পসেশিং শিক চ ৌ৷ 

          



            

      খদুয়ক: ৮.১০ আউটলকু এক্সদরসকী টুলস চমে ুা ঑পসেশিং 

২. চজদেদরল চটব া শিক চ ৌ৷ 

          

       খদুয়ক: ৮.১১ টুলস চমে ুা ঑পসেশিংগী চ াঙাে-চ াঙােবা চটবশিং 

৩.  “টাটে অপ্তা চমদসজশিং থাবা অমশ  িংবা” চেক চবাক্স চিংদ ািবা শিক চ ৌ৷ 

          



            

      খদুয়ক ৮.১২ টুলস চমে ুা ঑পসেশিংগী কদেক্সে চটব 

৪. কদেক্সে চটব ু শিক চ ৌ৷ 

৫. “থাবা অমশ  িংবগী ম ুং া চ াকপা ” চেক চবাক্স মু্ত্থেবা শিক চ ৌ অমশ  
OK শিক চ ৌ৷ 

চ াটদমইল একাউন্ট অমা শিশজন্নেবা আউটলকু এক্সদরস মিক লাকউ: 

মাংদজৌেো অদ ামগী চ াটদমইল একাউন্ট ললরবশ , মখাগী চখাংথাংশিং                      
অশসো অদ ামগী চ াটদমইল একাউন্ট মিক লাকপ া মদ ং পাংগশে৷ 

১. আউটলকু এক্সদরস টাটে  চ ৌ, অ গুা টুলস চমে ুা একাউন্টস শিক চ ৌ৷ মখাগী 
খদুয়কশস া (কুদয়ক ৮.১৩) উ শল৷ চমইল চটব া শিক চ ৌ৷ 

        

    খুদয়ক: ৮.১৩ আউলকু এক্সদরসকী টুলস চমে ুা য়াউবা ঑পসেশিং 

২.  াপশেেবা শিক চ ৌ, অ গুা চমইল শিক চ ৌ ৷ ইন্টদেেট কদেক্সে শেজাডে  
উ লকই অমশ  চ াটদমইল সিে র া চমইল একাউন্ট চিম্বা মপংু িাই ৷ চখাংথাং 



            

খশু ংমক খুদয়ক ৮.৫  গী ৮.৯ িাউব া পদি ৷ অ গুা মশস া চখন্নশরবশ  োচরাল 
খশু ংমক চ াটদমইলগা মরী ললশে৷  

৩. অদ ামগী অদেৌবা একাউন্ট ইন্টদেেট একাউন্টস ডাইদলাগ চবাক্সকী চমইল চটব া 
উ লকই৷ ইন্টদেেট একাউন্টস ডাইদলাগ চবাক্সকী চলায়শিেবা  া শিক চ ৌ৷ অদ াম্না 
 াপশেেশখবা চিার্ল্রশিং চমইল সিে র গী ডাউন্দদলাড চ ৌেবা  ায়রকপ া, চ ায়  া 
শিক চ ৌ অ  ুগী চ াটদমইল সিে র গী লাকপা চমইল খুশ ংমক আউটলকু এক্সদরস া 
ডাউন্দদলাড চ ৌরগশে৷  

 

৮.৩ চমইলশিং শিশজন্নবা 
 

অদ ামগী চমদসজশিং ইদলদরাশেক্কী ঑ইবা ম঑ং া আউটলকু এক্সদরসকুম্বা ঈদমইল 
শিশজন্নশরবগী খুত্থাং া থাবা য়াই ৷ ঈদমইলশিং া চমদসজ িাগত্পা, থাবা, পাউখমু 
পীবা অদ াপ্প গী লাকপা অদ াপ্প া থাদ াকশখবা অশসেশেংবা চথৌ঑ংশিং অশস য়াম্না 
লাই৷ অদ াপ্পা ঑শিস চসাফ্ট োয়ারগমু্না চমইলশিং অশস ম঑ং-মশরল োইো চ াঙাে-
চ াঙােবা চিার্ল্রশিং া থম্মী ৷ েংশিিকপা চমইলশিংো ইেদবাক্স চিার্ল্র া থাশখবা 
চমইলশিংো আউটদবাক্স চিাল্দর া থম্মী ৷ িরকু খরা ইরগা থাবশ  থাশখশেবা 
চমইলশিংব ুোফ্ট চিাল্দর া থম্মী৷ 

৮.৩.১ আউটলকু এক্সদরস  াংবা 

১. Win2K Professional desktop কী ঑ইথংবা কাশেেগী মখা ইথং-থংব া 
ললশরবা টাটে  বট্টে া শিক চ ৌ৷ 

২. টাটে  চমে ুগুী চরাগ্রামশিংগী ঑পসে খিু৷ 

৩. খদুয়ক ৮.২  া উত্পা অশসগমু্না চরাগ্রামশিংগী সব চমে ুগী মাইদরাদসাফ্ট 
আউটলকু এক্সদরস ঑পসে খিু৷ 



            

অদ াম্না আউটলকু এক্সদরস আইদকাে শিক চ ৌবা ম ম া মখাগী শেচন্দা  ু
উ লক্কশে৷ MSOffice software অশ গী মদ ৌগমু্না মশস া টাইটল বার গী 
চ দন্দাকু্তো চমে ুবারশিং, টুল বারশিং, অমশ  চরাশলং বট্টেশিং য়া঑ই৷  

 

 

 

 

 

 

 

মথক্তা খদুয়ক অশস া উ পগমু্না চমইল শেচন্দাশস মদ ৌিাো চপে অ ুম চথাকো 
খায়দ াকই৷ ঑ইথংবা চপন্দা চমদসজগা মরী ললেবা চিাল্দর কয়ামরমু খ ুম ঑ইো, 
অিংবা(েংশিিকপা) চমদসজশিংগী থমিম ইেদবাক্স, চথাকশখবা(েদত্থাকশখবা) 
চমইলশসংগী থমিম আউটদবাক্স, থাদ াকশখবা চমইল পুম্নমক্কী থমিম চসন্ট আইদটম 
অমশ  োফ্ট চ ৌরবা চমইল খুশ ংমক্কী থমিম োফ্টেশেংবা য়া঑ই ৷ চয়ত্থংবা চপন্দা 
চপে অেী য়া঑ই ৷ অম ো ঈদমইলশিংগী অসপু্পা োচরালশিং, শেউজগ্রুপ, কদন্টক 
অশসেশেংবা  ায়বশ  আউটলকু এক্সদরস া মিক লাকখ্রবশিং(কেশিগুু র 
চ ৌখ্রবশিং) য়া঑ই অ গুা অদ াপ্পা শরশিউ চপন্দো আইদটমশিংগী শরশিউ উ শল৷  

৮.৩.২ চমইলদবাক্সশিং  

ইেদবাক্স  

ইেদবাক্স  য়বশস আউটলকু এক্সদরসো অদ ামগী েংশিিকপা ঈদমইলশিংব ুথম্বা 
মিমশে৷ অদ ামগী ইেদবাক্স  াংেবগী মক আউটলকু বার েত্রগা চিাল্দর শলট া 
ললশরবা ইেদবাক্স অ  ুআইদকাে া শিক চ ৌ ৷ ইেদবাক্স চিাল্দর া অমকুপ ুেংখ্রবা 

 



            

চমইল  ুপাবা য়ারগশে ৷ অদ াম্না অদ ামগী চমদসজশিং অ  ুঅশপকপা শরশিউ চপে 
অমা শিশজন্ন েুা েত্রগা চ াঙােবা চমদসজ শেচন্দা অম া পাবা য়াগশে ৷ কশরগমু্বা 
অদ াম্না েংশিিকপা চমদসজ মশিং য়াম্না িংলবশ , েংুঙাই-েংুঙাইবা চমদসজশিং 
খন্দেুা মথং-মোউ চিমদ ািবা শরশিউ চপে শিশজন্নগ বশে ৷ থাশৈদিংো য়াম্না 
মর঑ুইবা অমশ  য়াম্না িাংবা চমদসজশিংগী মকশ , অদ াম্না চ াঙােবা শেচন্দা অমা 
অমা  াংবা য়াই ম েুা অদ াম্বু অদ েবা পােবা মিম িং েগশে৷  

 

শরশিউ চপন্দা চমদসজশিং উেবগী মক মখাগী চখাংথাংশিং অশস  ুংইিু: 

চমদসজ শলট া অদ াম্না পাশেংবা চমদসজশিং গুী  ীরম পশরং া (সবদজক্ট   
লাইে) শিক চ ৌ ৷ শলট ুগী মখা া ললবা শরশিউ চপন্দা চটক্সকী চমদসজ 
উ লক্কশে৷  

চ াঙােবা শেচন্দা অম া চমদসজশিং উ ন্নবগী মক: 

 

             

             খদুয়ক ৮.১৫ চমইল উ ন্নবগী মক চ াঙােবা শেচন্দা 



            

    ১. চমদসজ শমং পশরং া অদ াম্না পাশেংবা চমদসজ  ুা ডবল-শিক চ ৌ৷ খুদয়ক    

       ৮.১৫  া উ শলবা অসমু্না চমদসজ গুী মক চ াঙােবা শেচন্দা অমা    

        াংলক্কশে৷ 

অদ াম্না চমদসজ  ুপাবা চলায়বা ম ম া, শেচন্দা গুী চয় দলামগী মথক ইথং-থংব া 
ললবা X বট্টে া শিক চ ৌ েুা চলায়শিিু৷ 

অদেৌবা চমদসজশিংগী মক চেক চ ৌবা(চয়ংশিেবা) 

অদ াম্না অদেৌবা চমদসজশিং চেক চ ৌবা পািবশ  আউটলকু বারগী থাবা অমিংু 
িংবা বট্টন্দা  াইদিত্তং শিক চ ৌ ৷ আউটলকু এদক্সদরসো অদ ামগী ঈদমইল 
ডাউন্দদলাড চ ৌরক্কশে অমশ  অদ ামগী ইেদবাক্স া অদ াম্ব ুসবদজক্ট টাইটলশিংগী 
শলট অমা উ িক্কশে৷ 

আউটদবাক্স 

চমদসজ অমা চিম-িান্নবগী মক্তা অদ াম্না ইন্টদেেট িম্বা  রকার ঑ইদ ৷ অদ াম্না 
“঑িলাইে”  া  ললশরশঙ া আউটলকু এক্সদরস া চমদসজ ইবা য়াই অ গুা ম ুং 
 ারকপ া “঑েলাইে”  া ললবা ম ম া ম  ুথাবা য়াই ৷ ঑িলাইন্দা ললশরশঙ া 
চমদসজ চিম-িাবো অদ ামগী  াংলবা ইন্টদেেট িম্বগী ম ম অমশ  চিেিম ময়াম 
অমা কেবা ঙমগশে৷ 

    ১. অদ ামগী ঈ-চমইল িাগ লু৷ 

    ২. File চমে ুা Send Later শিক চ ৌ৷ 

    ৩. অদ ামগী চমদসজ আউটদবাক্স া চসি চ ৌরগশে৷ 

ইন্টদেেট িমশেশঙগী মাং঑ইেো অদ াম্না চমদসজ কয়ামরমু চিম-িা েুা অদ ামগী 
আউটদবাক্স া চসি চ ৌবা য়াই ৷ ম  ুঅদ াম্না ঑েলাইন্দ ললবা ম ম া, থাবা 
অমিংু িংবগী বট্টে া শিক চ ৌ অ  ুগীশ  অদ ামগী চমদসজশিংধ ুখু ক্তা থাখ্রগশে৷ 



            

৮.৩.৩ অদেৌবা চমইল অমা চিম্বা অমশ  থাবা  

আউটলকু এক্সদরস া মখাগী চখাংথাংশিং অশসগা চলায়েো অদেৌবা চমদসজ চিম্বা 
য়াই৷ 

      ১. িাইল চমে ুগী অদেৌবা ঑পসেগী চমইল চমদসজ া শিক চ ৌ৷ 

         

          খদুয়ক ৮.১৬ অদেৌবা চমইল অমা চিম্বা 

        ২. অিংবগী এদেস,  ীরম অমশ  চমইল  ুইেবা মোকশিং য়া঑বা  

          ঑পসে উত্পা মথক্কী েৃে অশস উ লকই৷  

        ৩. To চবাক্স া, অদ াম্না চমদসজ থাশরবা মীিকু্তগী ঈদমইল এদেস 

           ইয়ু৷ খু ম ঑ইো, ccc@doeacc.org.in মথক্কী খদুয়ক অশস া     

           উ শলবা অশসগমু্না৷ 

         ৪. Cc চবাক্স া িংগদ ৌবশিংগী ঈদমইল এদেস টাইপ চ ৌ৷ এদেস ু     

           মশিং অম গী চ িবশ , মথক্কী খদুয়ক অশস া চ ৌবগমু্না চসশম     

mailto:ccc@doeacc.org.in


            

           চকাদলাে (;) শিশজদন্নৌ খ ুম ঑ইো, courses@doeacc.org.in;   

           sjasola@doeacc.org.in  ৷ অদ াম্না ব্লাইে কাদবোে চকাপী অমা  

           থাবা ম ম া ম বু ুিংগদ ৌশরবা মী঑ইশিং গুী ঈদমইল চমদসজ  

           উ দলায়৷ মশসো  াকপশ  ঈদমইল িংশলবশিং অ েুা চমদসজ  

           কোো িংখ্রবদগ খংদলায়৷ িংগদ ৌশরবশিং গুী ঈদমইল এদেসশিং  

            Bcc চবাক্স া টাইপ চ ৌ৷ 

         ৫. মথক্তা উ শলবা খদুয়ক অশসগমু্না চমদসজ ইিম া অদ ামগী    

            চমদসজ  ুটাইপ চ ৌ৷ 

         ৬. টুলবার া থাবা বট্টে া শিক চ ৌ৷ অদ াম্না ইন্টদেেট া িম্বা  

            খ ুিমগী ম ুংইন্না, চমদসজ চবাক্স অমা উলকু্তো অদ ামগী  

            চমদসজ আউটদবাক্স া ে দখ্র  ায়রক্কশে৷ ম  ুউ িিবশ  OK  

             াইদিত্তং শিক চ ৌ৷ আউটদবাক্স গী চমদসজ থােবগী মক,  

            থাবা অমশ  িংবা বট্টে া শিক চ ৌ৷ অদ ামগী চমদসজ থাদখ্র  

             ায়বা েপ-োো  ায়বা ঙিবরা? শেংেরবশ , থাশখবা  

            চমদসজশিংগী চিাল্দর মেংু া চয়ংউ৷ মশসগী চিাল্দরশস    

             াংেেবগী মক, আউটলকু বার া থাবা আইদটমশিংগী বট্টে া  

             ডবল-শিক চ ৌ৷  Saving a Message for Later Finish  
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অদ াম্না ইবা চ ৌশরবা চমদসজ  ুচলায়শিন্নবগী মক্তা োশেঙাই ঑ইদ ৷ অদ াম্না মশস  

 ুংগী মক চসি চ ৌবা য়াই৷ 
            
            ১. িািবা মিম অম া মখা াো েত্থেবগীমক: 
 

             অদ াম্না চমদসজ িাগ শলবা শেচন্দা  ুা  File menu  া  

             ে ল ুঅমশ   Save খি৷ু 
 

    
          খদুয়ক: ৮.১৭ োফ্ট চিাল্দর া ঈদমইলশিং  
 ২. মথক্কী খদুয়ক অশস া উ শলবা অশসগমু্না, অদ ামগী  চমদসজ োফ্ট   
চিাল্দর া চসি চ ৌদখ্র  ায়রকেবা চমদসজ চবাক্স অমা উিক্কশে৷ 
 
চসি চ ৌরবা চমদসজ অমা শরট্রাইি চ ৌবা 
অদ ামগী চমদসজ চলায়শিন্নবা ম ম িংবা ম ম া, মখাগী চখাংথাংশিং অশস 
শিশজন্ন েুা শরট্রাইি চ ৌ: 
    ১. আউটলকু বার া োফ্টস আইদকাে শিক চ ৌ৷ মথক্কী খুদয়ক  
       অশস া উত্পগমু্না চমদসজ টাইটলশিংগী শমং পশরং অমা 



            

       উিক্কশে৷ 
    ২. অদ াম্না মখা েত্থবা পাম্বা চমদসজ পদুথাকউ, অ গুা ম  ুা ডবল-শিক     
       চ ৌ৷ অদ ামগী চমদসজ অদেৌবা শেচন্দা অম া  াংলক্কশে৷ 
    ৩. অদ ামগী চমদসজ মপংুিা ি ুঅ গুা থাবা বট্টে া শিক চ ৌ৷ 
 
৮.৩.৪ ঈদমইল চমদসজ অম া পাউখুম শপবা 
আউটলকু এক্সদরসকী মদ ংো ঈদমইল চমদসজ অম া পাউখুম শপবা য়াম্না লাই৷ 
অদ াম্না চ ৌগদ ৌবশ  কোো অদ ামগী পাউখমু চয়ংগশে খদন্দাকপা অ গুা োন্নবা 
বট্টে শিক চ ৌবশে৷ ঈদমইল থাশরব েুা ইেম-েম্বা পাউখমু থাবা অশস য়াম্না 
ে শে৷ 
অইব  ুা পাউখমু শপেবা মখাগী চখাংথাংশিং অশস  ুংইিু: 
    ১. চমদসজ পশরং গী অদ াম্না পাউখমু শপবা পাম্বা চমদসজ  ুা শিক চ ৌ৷   
খদুয়ক ৮.১৮  া উত্পা অশসগমু্না চমদসজ  ুশ দগাক মেুগী কাখল অমগা চলায়েো   
 াইগলাইট চ ৌরক্কশে৷  
 
 

        
        খদুয়ক: ৮.১৮  াইগলাইট চ ৌরবা চমইল 
    ২. টুলবার া, পাউখমু বট্টে া শিক চ ৌ৷ চমদসজ শেচন্দা অমা  াংলক্কশে৷ 
       উদয়ক ৮.১৯  া উত্পগমু্না অদ াম্না ঑শরশজদেল চমদসজ  ুউবা িংগশে৷ 
 



            

         
         খদুয়ক: ৮.১৯ ঈদমইল অম া পাউখমু শপবা 
      ৩. চমদসজ ইিম া অদ ামগী চমদসজ টাইপ চ ৌ৷ 
      ৪. অদ ামগী চমদসজ  ুআউটদবাক্স া থাংদ াকশখেবা থাবা বট্টে া শিক 
         চ ৌ৷ 
চমদসজ  ুিংশলবা মীপুম খুশ ংমক্তা পাউখুম শপবা  
 
চমদসজ  ুিংশলবা মীপুম খুশ ংমক্তা পাউখুম শপেবগী মক মখাগী চখাংথাংশিং অশস 
 ুংইি:ু 
    ১. চমদসজ শমং পশরং া অদ াম্না পাউখমু শপবা পাম্বা চমদসজ া শিক চ ৌ৷ 
    ২. টুলবার া, বট্টে খশু ং া পাউখমু শপবা শিক চ ৌ৷ ঈদমইল চমদসজ     
      শেচন্দা অমা চথাকলক্কশে৷ 
    ৩. অদ ামগী পাউখুম টাইপ চ ৌ, অ গুা থাবা বট্টে শিক চ ৌ৷ ঑শরশজদেল    
      চমদসজ িংশলবা মী঑ই পমু্নমক অদ ামগী পাউখমু িংলগশে৷ 
 
 
 
 



            

৮.৩.৫ ঈ-চমইল চমদসজ অমা চিােোডে  চ ৌবা 
 
চমদসজ অমা য়াম্না েংুঙাইরবা, অদ াম্না ম  ুঅদ াপ্পশিং া িরকু য়াশমন্নেবা থাবা 
পাশম্ম৷ আউটলকু এক্সদরসকী মদ ংো, মখাগী েমেুাশিং অশস শিশজন্ন েুা 
঑শরশজদেল চমদসজ অ  ুঅদ াপ্পা ঈদমইল এদেসশিং া চিােোডে  চ ৌবা য়াই৷ 
   ১. চমদসজ শমং পশরং গী, অদ াম্না চিােোডে  চ ৌবা পাম্বা চমদসজ  ুখিু৷ 
   ২. টুলবার া, খদুয়ক ৮.২০  া উত্পগমু্না চিােোডে  বট্টে শিক চ ৌ৷ 
   ৩. চিােোডে  চমদসজ শেচন্দা অমা উ লক্কশে৷ সবদজক্ট চবাক্স া ঑শরশজদেল  
      সবদজক্ট লাইে Fw: এশব্রশবদয়সেগা চলায়েো উ িক্কশে৷  

      
           খদুয়ক: ৮.২০ ঈদমইল অমা চিােোডে  চ ৌবা 
   ৪. To চবাক্স া, িংগ বগী ঈদমইল এদেস টাইপ চ ৌ৷ 
   ৫. চমদসজ ইিম া অদ ামগী ম শিং ইশিন্দেুা  াপশেেবা য়াই ৷ টুলবার া, 
থাবা বট্টে া শিক চ ৌ ৷ চমইল  ুঅমকুপ ুথাখ্রবশ , চিােোডে  চমদসজ শেচন্দা 
চলায়শিেখ্রগশে৷ 
 
 

৮.৪  খুমাং ো঑শিেবা ঈদমইল শিেরশিং 
 
চ ৌশজক ইেম-েম্বা চমদসজ অমা করম্না থাগশে অদ াম খংদল ৷ অদ াম্না মশল্টদমশডয়া 
মরাং কায়ো য়া঑বা চমইল অমা অদ ামগী মরপু্তা থাবস ুপামগশে ৷ চডাকুদমন্ট 
অমব ুঈদমইল চমদসজ অমগমু্না  কদথংেো থাবস ু঑ইদথাকই ৷ অদ াম্না অদ ামগী 
মরপুকী এদেস শেংশিংবগী মদথৌ  াদ ; অদ ামগী মক মশস আউটলকু এক্সদরসো 



            

চ ৌখ্রগশে৷ মশসো অদ ামগী মরপুকী অসপু্পা োচরালশিং থমশজেব া শিশজন্নবা 
এদেস বকু অমা শিিাংই(চমইদন্টে) চ ৌই ৷ আউটলকু এক্সদরসকী চেল চেক 
শিশজন্ন েুা বোেশিং অমশ  গ্রামার লােবস ুচেক চ ৌবা য়াই৷  
 
৮.৪.১ চমইল া চডাকুদমন্ট থাবা 
    ১. অদ াম্না থাবা পাম্বা লমাই  ুা ে লু৷ 
    ২. File চমে ুা, Send  া শথি,ু অ  ুগী Page By Email েত্রগা  
      Link By Email  া শিক চ ৌ৷ 
    ৩. চেব চপজ  ুা অদ াম্না থাবা পাম্বা এদেস ু টাইপ চ ৌ, টুলবার া, Send  
       বট্টে শিক চ ৌ৷ 
    ৪. ঈদমইল চমদসজ অম া চেব চপজ েত্রগা শলঙ্ক ু য়া঑ ন্নবগী মক, অদ াম্না  
       ঈদমইল একাউন্ট অমা িংুদিায় চিায় ো য়া঑গ বশে৷  
 
 
৮.৪.২ চেল-চেক্কর মদথৌ চ ৌ েবা  
 
আউটলকু এক্সদরসো অদ ামগী চমদসজ খুশ ংমক্কী বোে মিা মথন্তো চয়ংশিেবা 
য়াই৷ অদ ামগী কমপুুটর া মাইদরাদসাফ্ট ঑শিস Office 97/Xp চরাগ্রামশিং 
(খ ুম ঑ইো মাইদরাদসাফ্ট ো ে, মাইদরাদসাফ্ট এদক্সল, েত্রগা মাইদরাদসাফ্ট প োর 
চপাইন্ট) ইেদটাল চ ৌেবশ , বোেগী চথৌ াো (কমান্দ) িং বা য়াই ৷ 

   ১. আউটলকু শেচন্দা া, Tools চমে ুশিক চ ৌ, অ গুা  Options শিক  

      চ ৌ৷ খুদয়ক ৮.২১  া উত্পগমু্না ঑পসি ডাইদলাগ চবাক্স  াংলক্কশে৷ 
     
 



            

          
      খদুয়ক: ৮.২১ আউটলকু এদক্সদরস া ঑পসি ডাইদলাগ চবাক্স 
   ২. চেশলং চটব খিু৷  "Always check spelling before sending"(থাশেশঙ  
     মাং঑ইেো বোে চেক চ ৌবা), “suggest replacements for misspelled  
     words”( বোে লােবা শিদন্দািবগী পাউ াক চ ৌবা) গী মথংগী চবাক্স া  
     শিক চ ৌ অ গুা OK শিক চ ৌ৷ 
 
 
৮.৪.৩ এদেস বকু শিশজন্নবা    
 
অদ ামগী মরপুশিংগী এদেসশিং এদেস বকু্তা থম্বা য়াই ৷ এদেস বকু  ায়বশস ঈ-
চমইল এদেসশিং থম্নেবা খদু াংোবা মিমশে ৷ অদ াম্না অদেৌবা কদন্টক্টশিং অদ ামগী 
এদেসবকু্তা টাইপ চ ৌশিন্দেুা েত্রগা চমইল গী  কদথংেো চলৌশিন্দেুা  াপশেেবা 
য়াই৷  
    ১. টুলবার া, এদেস বকু শিক চ ৌ৷ খুদয়ক ৮.২২ া উত্পগমু্না এদেস বকু  
       শেচন্দা  াংলক্কশে৷  
 
                 



            

        
         খদুয়ক: ৮.২২ এদেস বকু 
     ২. এদেস বকু টুলবার া, শেউ(অদেৌবা), কদন্টক্ট(পাউ িা঑েবা) বট্টে 
        শিক চ ৌ৷ মখা া উ শলবা অসমু্না চরাপর্টে জ ডাইদলাগ চবাক্স  
         াংলক্কশে৷ 
     ৩. লোইগী ঑ইবা চটব খি ুঅ গুা কদন্টক্টশিংগী অ ােবা অমশ  অদরাইবা 
        শমং চবাক্সশিং া টাইপ চ ৌ৷ মপংুিাবা শমং  ুশডসদল চবাক্স া মিা  
        মথন্ত  াপশেিক্কশে৷ অদ াম্না চ াঙােবা শমং অমা চথাক েবা পািবশ ,  
        মেংু  ুা টাইপ চ ৌশিিু৷ 

         
        খদুয়ক: ৮.২৩ এদেস বকু চরাপর্টে জশিং 
      ৪. অদেৌবা চবাক্স  াপশেেব া, কদন্টক্টশিংগী ঈদমইল এদেস টাইপ চ ৌ,     



            

        অ গুা OK শিক চ ৌ৷ কদন্টক্ট ু চ ৌশজক অদ ামগী এদেসবকু্তা চসি  
        চ ৌদর৷ 
  
চমদসজ অম গী  কদথংেো কদন্টক্ট অমা  াপশেেবা 
 
মখাগী েমেুাশিং অশস শিশজন্ন েুা অককেবা চমদসজ অম গী কদন্টক্টকী শমং  ু
অদ ামগী এদেসবকু্তা  াপশেেবা য়াই৷  
    ১. চমদসজ শেচন্দা া, কদন্টক্টকী শমং  ুখন্নেবগী মক্তা শিক চ ৌ৷ 
    ২. টুলস চমে ু ুখি,ু এদেস বকু্তা  াপশেন্নেবগী মক্তা শথন্দেুা  াকউ অ গুা   
      অথাবা  া শিক চ ৌ৷ 
    ৩. চরাপর্টে জ ডাইদলাগ চবাক্স ু  াংলক্কশে৷ খুদয়ক ৮.২৪  া উত্পগমু্না  
      ঈদমইল এদেস ু মাংদজৌেো চমেশিিগশে৷ 
 

         
       খদুয়ক: ৮.২৪ চমদসজ গী  কদথংেো ঈদমইল এদেস চলৌবা 
    ৪. অদ েবা ঈ পাউশিং ললরবশ   াপশেেশবয়,ু অ গুা OK শিক চ ৌ৷ 
      চ ৌশজক কদন্টক্টকী শমং অদ ামগী এদেস বকু্তা  াপশেদি৷ 
  
 
 



            

শমং চয়ংশিেবা(চেক চ ৌবা) 
 
ঈ-পাউশিং শথবগী ম ুত্তা, শমং েত্রগা এদেস ুগী িরকু মদে  অমা To: চবাক্স া 
ইশিেবা য়াই৷ আউটলকু এক্সদরসো ইশিশিব গুা োন্নবা অদ ামগী এদেস বকু্তা 
শথগশে অদ ামগী মক অোত্পশিং চমেশিেগশে৷  
   ১. To: চবাক্স া, অদ ামগী এদেস বকু্তা য়া঑বা শমং অমগী অদ ৌবা মদয়ক  
     খরা টাইপ চ ৌশিিু৷ আউলকু এক্সদরসো ইশিশিব  ুমপংু িা ন্নবা  
     চ া েগশে৷ মশস চ ৌররবশ , মথংগী চখাংথাংশস েংশিিু৷ 

   ২. চমদসজ শেচন্দা া, অশপবা খুদয়ক অশস া চ ৌবগমু্না Tools চমে ুশিক চ ৌ,                     
      অ গুা Check Name শিক চ ৌ৷ Check Names ডাইদলাগ চবাক্স  
      অমা উ লকই৷ অদ ামগী এদেস বকুু্ত া অদ ৌবা মদয়ক মান্নবা শমং  
      অম গী চ ন্না য়া঑রবশ , োন্নবা শমং খুশ ংমক উ লকই৷  
অদ াম্না পাশিবা শমং  ুউ লিবশ , ম  ুখি ুঅমশ  OK া শিক চ ৌ৷ শমং  ু
অদ ামগী চমদসজ শেচন্দাগী To: চবাক্স া চথাকলক্কশে৷ 
 

            
           খদুয়ক: ৮.২৫ আউটলকু এক্সদরসকী চেক চেম শিেরশিং 



            

 
শডে া অদ ামগী এদেস বকু চসি চ ৌবা 

 
অদ ামগী এদেস বকু্কী চকাশপ(শিদন্দাকপা) অমা চলাশপ্প শডে া থম্বা য়াই মশসো 
চে া থম্ব গী চ ন্না লি৷ মথক্কী থবকশস পাংদথািবগী মক মশসগী চখাংথাংশিং অশস 
পাংদথাকউ: 
    ১. এদেস বকুু্ত  াংউ৷ 
    ২. এদেস বকু শলট া, অদ াম্না চসি চ ৌবা পাম্বা কদন্টক্টশিং  ুখিু৷ 

    ৩. File menu শিক চ ৌ, Export  া শথিু, অ গুা Address 

      Book শিক চ ৌ৷ খুদয়ক ৮.২৬ া উত্পা অশসগমু্না Address Book 
      Export Tool  াংলক্কশে৷ 
    ৪. Export Tool শেচন্দা া, শলটগী “Text File (comma Separated   

      Values) খি,ু অ গুা Export শিক চ ৌ৷ CSV Export ডাইদলাগ  
      চবাক্স  াংলক্কশে৷  

       
      খদুয়ক: ৮.২৬ এদেস বকু এক্সদপাটে  টুল 
  ৫. Save As ডাইদলাগ চবাক্স  াংেেবা Browse button  ুশিক চ ৌ৷ 
  ৬. মখাগী ঈ-পাউশিং অশস চমেশিিু: 

a) Save in চবাক্স া, Floppy drive [A:]  ললিম চয়ৌশেিা঑বা 
শেংউ, অ গুী ম  ুা শিক চ ৌ৷ 



            

b) File name চবাক্স া, িাইলগী মক শমং অমা টাইপ চ ৌ (খ ুম 
঑ইো এদেস বকু), অ গুগী Save as মখলগী চবাক্স া, “Text 

Files” খি৷ু 

c) Save বট্টে  ুশিক চ ৌ৷ Save As ডাইদলাগ চবাক্স চলায়শিিগশে 
অ গুা অদ াম CSV Export dialog box া  িিগশে৷  

৭. CSV এক্সদপাটে  ডাইদলাগ চবাক্স া, Next button শিক চ ৌ অ  ুগী Finish  
   শিক চ ৌ৷ CSV Export dialog box  চলায়শিিগশে৷ এদেস বকুু্ত মায়  
   পািা থাংদ াদি  ায়বা চমদসজ চবাক্স অমা উ িক্কশে৷ অদ ামগী চলাশপ্প  
   শডে গী এদেসবকু িাইল  ু াংবা ম ম া, মশস অদ ামগী কমপুু টর া  
   চোটদপড শিশজন্ন েুা মিা মথন্ত  াংজরক্কশে৷ 
 

৮.৪.৪ েপশিেবা ঑ইো চসািদকাশপ থাবা 
 
অদ াম্না শলঙ্ক অমা েত্রগা অদয়কপা লাই অমা এদটে চ ৌরবশ , চমদসজ শেচন্দা া 
চিাদমেট চমে ুঅ  ুশিক চ ৌরগা অমশ  Rich Text(HTML) শিক চ ৌরগা টেে ঑ে 
(থাগ পা) চ ৌরবরা চয়ংশবয়ু৷ মশস খেবা ম ম া অমবুা মেুগী চডাট(শবন্দ)ু 
অমা কমান্দো উিকই৷ 

১. চমদসজ া, অদ াম্না মশম েত্রগা মিক উ েবা পাম্বা িাইল  ুা শিক চ ৌ, েত্রগা 
িাইল েত্রগা চেব চপজ অম া শলঙ্ক চ ৌবা পাম্বা চটক্স ু খিু৷ 

২. িাইল অমা  াপশেন্নবগী মক, Insert চমে ুশিক চ ৌ, File Attachment শিক 
চ ৌ, অ  ুগী অদ াম্না থাবা পাশিবা িাইল  ুা ডবল-শিক চ ৌ েত্রগা িাইল  ুখি ু
অ গুা খদুয়ক ৮.২৭  া উত্পা অশসগমু্না এদটে শিক চ ৌ৷ 

 

  



            

     

       খদুয়ক: ৮.২৭ ঈদমইল া এদটেদমন্ট  াপশেেবা 

৩. মশম অমা  াপশেন্নবগী মক্তা, Insert চমে ুশিক চ ৌ, অ  ুগী Picture  
(অদয়কপা লাই) শিক চ ৌ, মশম িাইল িংেেবগী মক Browse শিক চ ৌ, 
অ  ুগী িাইল মশমং  ুা ডবল-শিক চ ৌ৷ 

৪. শলঙ্ক অমা  াপশেন্নবগী মক, চিাদমের্টং টুলবার া Insert Hyperlink বট্টে া 
শিক চ ৌ৷ িাইলগী মখল খি,ু অ  ুগী শলঙ্ক ুগী ললিম েত্রগা এদেস টাইপ চ ৌ৷ 

৫. কশরগমু্বা চমদসজ িংশলবশিংো অদ াম্না  াপশেশিবা মশমশিং  ুউবা ঙমেবশ  
Tools চমে ুশিক চ ৌ অ গুা ঑পসি শিক চ ৌ ৷ Send চটব শিক চ ৌ, Settings 
শিক চ ৌ অ গুীশ  Send pictures with messages খদি  ায়বা উ লু৷ অ গুীশ  
অদ ামগী চমদসজ  ন্না থাদরা৷ 

অদ ামগী খুমাং ো঑শিেবা চেক চ ৌ 

ো১. মদ ৌ করম্না ঈদমইল অমা িাগত্পদগ অমশ  থাবদগ? 

ো২. চডাকুদমন্ট অমা ঈদমইলগমু্না করম্না থাগশে? 

ো৩. ঈদমইল অম া বোে চেক চ ৌবা ঑ইদথাকপরা? 



            

৮.৫ ো মেং  
 

 ইদলদরাশেক চমইলশিং  ায়বশস ঈ-পাউ িা঑েবগী অদেৌবা চথৌ঑ং অমশে, 
মদখায়শিং অশস া িংলগুদ ৌশরবা মীিকু্তগী এদেস অমশ   ীরমেশেংশিং 
য়া঑বা চ  রগী সরকু, েপ-োবা চমদসজ  ুইেবা মিম, অমশ  থাশরব গুী 
মিক  াকপা মিম শসগদেেরগী িরকু য়া঑ই৷ 

 ডাইঅপ কদেক্সে কেশিগুু র চ ৌবা য়াই মরম অ েুা কমপুু টরো ইন্টদেেট 
েত্রগা ঈদমইল া ইন্টদেেট সাশিে স চরািাই স  (ISP)কী খুত্থাং া এদসসস 
চ ৌবা য়াই৷ 

 ঈদমইল া POP, SMTP, IMAP, LDAP গমু্বা চ াঙাে চ াঙােবা 
চরাদটাদকালশিং শিশজশন্ন৷ 

 কমপুু টরগী োর্ল্ে  োইড া ললশরবা য়াম্না কান্নেঙাই ঑ইরবা ঈ-পাউশিং া 
ইন্টদেেট এক্সদলাররো এদসসস চ ৌবা য়াই৷ 

 আউটলকু এক্সদরসশস চমইলশিং থাবা অমশ  িংবগী মক ডাইলপ অমিংু 
LAN কদেক্সেগী খতু্থাং া শিশজন্নবা য়াই৷ 

৮.৬ পাউখুমশিংগী ম঑ং 

১.  াঙ্কক ৮.৩.৩  া চয়ংশবয়ু 
২.  াঙ্কক ৮.৪.১  া চয়ংশবয়ু 
৩. চ ায়,  াঙ্কক ৮.৪.৩  া চয়ংশবয়ু  

           


