
প্রেজেনজেশজনর ধারণা । পাওয়ার পজয়ন্ে ২০০৭ 
বাাংলা টেউজোটরয়াল – পবব ২ 

 

েজেশনাল মাজনর প্রেজেনজেশন তৈটর করার সকল েজয়ােনীয় টেচারই পাওয়ারপজয়জন্ে 
সাংজ ােন করা হজয়জে। আপটন  খন একটে প্রেজেনজেশন তৈটর করজবন ৈখন প্রসগুজলা স্লাইজের 
সাহাজ ে তৈটর হজব। স্লাইেগুজলা আপনার প্রেজেনজেশজনর ৈথ্েসমূহ সাংরক্ষণ ও েদশবন করজব। 
এ ৈথ্েসমূহ হজৈ পাজর প্রলখা, েটব, চােব, টিটেও, অটেও এবাং আজরা টকে।ু 

প্রেজেনজেশন তৈটরর সময় স্লাইজের মজধে ৈথ্ে সাং ুক্ত করার পূজবব স্লাইে টনজয় কাে করার 
প্রবটসক ধারণা অেবন করজৈ হজব। এ অধোজয় আমরা টশখজবা- নৈুন প্রেজেনজেশন শুরু করা, 
নৈুন স্লাইে  ুক্ত করা, প্রলআউে সাংজশাধন করা, স্লাইে মুি ও কটপ করা, প্রেসজহাল্ডার বেবহার 
করা এবাং প্রেজেনজেশন সাংরক্ষণ করা। 
 

নৈনু প্রেজেনজেশন তৈটর করা 
স্টােব প্রমন্যে টকাংবা প্র  প্রকান সেবকাে আইকন প্রথ্জক পাওয়ারপজয়ন্ে চালু করজল টেেল্ট অবস্থায় 
একটে স্লাইেসহ নৈুন প্রেজেনজেশন েদটশবৈ হজব। অবশ্য ওজপন থ্াকাবস্থাও নৈুন 
প্রেজেনজেশন তৈটর করা  ায়। 

▪ মাইজরাসেে অটেস বােজন টিক করুন। 

▪ েদটশবৈ প্রমন্যে হজৈ New টিক করুন। 



 

▪ টেেল্ট অবস্থায় Blank প্রেজেনজেশন টসজলজেে অবস্থায় New Presentation োয়ালগ 
বক্স েদটশবৈ হজব। 

 

▪ এবাজর Create বােন টিক করুন। 

লক্ষে করুন পাওয়ারপজয়জন্ে নৈুন উইজন্ো েদটশবৈ হজয়জে। 

প্রনাে: আপটন  খন নৈুন প্রেজেনজেশন তৈটর করজবন ৈখন টেেল্ট অবস্থায় Title Slide 
প্রলআউটে েদটশবৈ হজব। 



স্লাইজের প্রবটসক ধারণা 
স্লাইে মূলৈ ৈথ্ে ধারণ করার প্রক্ষত্র। স্লাইজে েজেে টচটিৈ স্থানই হজে স্লাইজের কনজেন্ে। 

(Slides contain placeholders, or areas on a slide that are enclosed by dotted 
borders.) 

একটে প্রেসজহাল্ডারস টিন্ন ধরজণর অজনক আইজেম ধারণ করজৈ পাজর। পাওয়ারপজয়ন্ে স্লাইজে 
প্র  প্রকান ধরজণর প্রেক্সে, েটব, চােব, টিপ আেব, অটেও, এবাং টিটেও ইৈোটদ সাংজ ােন করা  ায়। 

 

স্লাইজের প্রলআউে সম্পজকব ধারণা 
একটে স্লাইে টবটিন্ন প্রলআউে বা েকটৃৈর হজয় থ্াজক। নৈুন স্লাইে সাং ুক্ত করার পরও প্রলআউে 
পটরবৈবন করা  ায়। ওপজরর টচজত্র Title and Content নামক প্রলআউে বেবহৃৈ হজয়জে,  ার 
প্রিৈর োইজেল এবাং কনজেন্ে প্রেসজহাল্ডার রজয়জে। ইজে করজল আপনার পূজববর তৈটরকৃৈ স্লাইে 
এর প্রলআউেও পটরবৈবন করজৈ পারজবন। 

একটে স্লাইে প্রলআউে স্লাইজের কনজেন্েজক সাটেজয় থ্াজক। প্রলআউে টবটিন্ন ধরজণর ৈথ্ে রাখার 
েন্য বেবহৃৈ হজয় থ্াজক। আপনার েজয়ােন অন্য ায়ী প্রলআউে বেবহার কজর প্রেজেনজেশন তৈটর 
করজৈ পারজবন। 

 
প্রেসজহাল্ডাজরর প্রিৈর প্রেক্সে সাংজ ােন করা 
▪ মাউস টদজয় প্রেসজহাল্ডাজরর প্রিৈর টিক করুন। 

▪ এবাজর প্রেসজহাল্ডাজরর প্রলখাটে আর েদটশবৈ হজে না এবাং ইনসাসবন পজয়ন্েটে েদটশবৈ হজে। 

▪ এবাজর কীজবােব দ্বারা েজয়ােনীয় প্রেক্সে ইনপুে করুন। 

▪ প্রেসজহাল্ডাজরর প্রিৈর প্রলখা প্রশষ হজল এর বাইজর টিক করুন। 

লক্ষে করুন, প্রেসজহাল্ডারটের বাউন্োটর আর েদটশবৈ হজে না। 

 
প্রেজেনজেশজন নৈনু স্লাইে  কু্ত করা 



▪ Home েোজবর Slides গ্রুপ বা পোজনজলর New Slide টিক করুন। 

▪ ৯টে টবটিন্ন ধরজণর প্রলআউেসহ একটে প্রমন্যে েদটশবৈ হজব। 

▪ েজয়ােনীয় স্লাইে প্রলআউজের ওপর টিক করুন। 

 

লক্ষে করুন, টনববাটচৈ প্রলআউেটেসহ একটে নৈুন স্লাইে সাংজ ােন হজয়জে। 

 
পজূববর তৈটরকৈৃ প্রেজেনজেশজনর স্লাইে প্রলআউে পটরবৈবন করা 
▪ পূজববর তৈটরকৃৈ প্রেজেনজেশনটে ওজপন করুন এবাং েজয়ােনীয় স্লাইটেটে টসজলে করুন। 

▪ Home েোজবর Slides গ্রুজপর Layout কমাজন্ের ওপর টিক করুন। 

 

▪ েজয়ােনীয় অপশজনর ওপর টিক করুন। 

▪ টনজচর টচজত্র Contain with Caption প্রলআউেটে টনববাচন করা হজয়জে। 



 

স্লাইে কটপ এবাং প্রপস্ট করা 
▪ প্র  স্লাইেটে কটপ করজৈ চান ৈা টসজলে করুন। 

▪ Home েোজবর Clipboard গ্রুজপর Copy কমান্ে টিক করুন। 

▪ অথ্বা, কীজবাজেবর Ctrl+C চাপুন। 

 

এবাজর বাজয় োস্ক পোজনর প্র  স্লাইজের টনজচ স্লাইেটে প্রপস্ট করজৈ চান ৈার টনজচ টিক করুন। 
একটে আন্যিূটমক ইনসাসবন পজয়ন্ে (Horizontal insertion point) েদটশবৈ হজব। টনজচর 
টচত্র লক্ষে করুন। 



 

এবাজর Home েোজবর Clipboard গ্রুজপর Paste কমান্ে টিক করুন। অথ্বা, কীজবাজেবর 
Ctrl+V চাপুন। 

 

স্লাইে মুজে প্রেলা 
▪ প্র  স্লাইেটে মুজে প্রেলজৈ চান ৈা টনববাচন করুন। 

▪ Home েোজবর Slides গ্রুপ হজৈ Delete কমান্ে টিক করুন। 

 

▪ অথ্বা, কীজবাজেবর Delete কী বেবহার কজরও টনববাটচৈ স্লাইেটে মুজে প্রেলা  াজব। 
 

স্লাইে মিু (সরাজনা) করা 
বাম টদজকর োস্ক পোজনর প্র  স্লাইেটে সরাজৈ চান ৈা মাউস দ্বারা টসজলে কজর ড্রাগ কজর 
েজয়ােনীয় স্থাজন টনজয় মাউস বােন প্রেজে টদন। লক্ষে করুন, কাটিৈ স্থাজন স্লাইেটে স্থানান্তর 
হজয়জে। 
 



পাওয়ারপজয়ন্ে উইজন্ো টবটিন্নিাজব েদশবন করা 
পাওয়ারপজয়ন্ে উইজন্োর টনজচর োন প্রকানায় টৈন ধরজণর View কমান্ে রজয়জে। এখান প্রথ্জক 
আপটন Normal, Slide Sorter, এবাং Slide Show অবস্থায় েদশবন করজৈ পারজবন। 

 

টেেল্ট অবস্থায় Normal টিউ েদটশবৈ থ্াজক, এ অবস্থায় বাজয়র োস্ক পোজন সকল স্লাইেগুজলা 
Slides েোজব অবস্থান কজর; এখান প্রথ্জক আপটন নৈুন স্লাইে তৈটর ও শুদ্ধ করজৈ পারজবন। 

Slide Sorter টিউ অবস্থায় স্লাইেগুজলা থ্াম্বজনইল েজমব েদটশবৈ হজব। এ অবস্থায় স্লাইেগুজলা 
আন্যিূটমকিাজব েদটশবৈ হজব এবাং এ অবস্থায় অজনকগুজলা স্লাইে একজত্র েদটশবৈ করজৈ 
পারজবন। 

Slide Show টিউ আপনার তৈটরকৃৈ প্রেজেনজেশন কটম্পউোর পদবায় টকিাজব েদটশবৈ হজব 
ৈা প্রদখাজব। 

তৈটরকৈৃ প্রেজেনজেশন সাংরক্ষণ করা 
আপটন  টদ েথ্ম বাজরর মৈ সাংরক্ষণ করজৈ চান ৈজব প্রসজক্ষজত্র আপনাজক Save As কমান্ে 
বেবহার করজৈ হজব। আর  টদ প্রকান প্রেজেনজেশন সাংরক্ষণ কজর থ্াজকন ৈজব প্রসজক্ষজত্র Save 
কমান্ে বেবহার করজৈ হজব। 
 

Save কমাজন্ের বেবহার 

েজয়ােনীয় প্রেজেনজেশন সম্পাদন কজর মাইজরাসেে অটেস বােন টিক কজর Save কমান্ে 
টসজলে করুন। অথ্বা, কীজবাজেবর Ctrl+S চাপুন। Save As এর োয়ালগ বক্স েদটশবৈ হজব। 

এখান প্রথ্জক টক ধরজণর োইল টহজসজব সাংরক্ষণ করজৈ চান ৈা Save as type এর ঘর হজৈ 
টসজলে করুন। দুই ধরজণর োইল োইপ বহুলিাজব বেবহৃৈ হজয় থ্াজক। প্র মন- 

▪ PowerPoint Presentation: এটে প্রেজেনজেশনজক পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৭ এর োইল 
টহজসজব সাংরক্ষণ কজর থ্াজক। শুধুমাত্র পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৭ টকাংবা কম্পাটেটবটলটে পোজকর 
িাসবনই োইলটে প্রকান েরজমে নষ্ট োোই প্রদখজৈ পারজব। 

▪ PowerPoint 97-2007 Presentation: পূজববর িাসবজনর পাওয়ারপজয়জন্ের োইল টহজসজব 
এটে সাংরক্ষণ করজব। আপটন  টদ এমন কাউজক োইলটে পাঠাজৈ চান  ার মাইজরাসেে 
অটেস ২০০৭ বা ৈার ওপজরর িাসবজনর প্রনই প্রসজক্ষজত্র এই োইল োইপ বেবহার কজর োইল 
সাংরক্ষণ করজৈ পাজরন। 



 

▪ এবাজর প্র  প্রলাজকশজন োইলটে সাংরক্ষণ করজৈ চান টনধবারণ করুন। 

 

▪ File Name এর ঘজর প্র  নাজম োইলটে সাংরক্ষণ করজৈ চান ৈা োইপ করুন। 

▪ Save বােজন টিক করুন অথ্বা কীজবাজেবর এন্োর কী চাপুন। 
 



SAVE AS কমান্ে বেবহার করা 
পূজববর তৈটর করা প্রেজেনজেশজনর সাদৃশ্য অন্য প্রকান প্রেজেনজেশন টিন্ন নাজম সাংরক্ষণ করজৈ 
চাইজল এ কমাজন্ের বেবহার করা হজয় থ্াজক। 

▪ প্রেজেনজেশনটে ওজপন করুন। 

▪ মাইজরাসেে অটেস বােন টিক করুন। 

▪ েদটশবৈ প্রমন্যে হজৈ Save As কমান্ে টিক করুন। 

 

▪ েজয়ােনীয় প্রলাজকশন, প্রেজেনজেশজনর ধরণ এবাং প্র  নাজম প্রেজেনজেশনটে সাংরক্ষণ করজৈ 
চান ৈা োইপ করুন এবাং Save বােন টিক করুন। 
 

পাওয়ারপজয়ন্ে কম্পাটেটবটলটে প্রমাে সম্পজকব ধারণা 
মাজে মাজে পাওয়ারপজয়ন্ে পূজববর িাসবজন তৈটরকৃৈ প্রেজেনজেশন টনজয় কাে করার েজয়ােন 
হজৈ পাজর। আপটন  খন এ ধরজণর প্রেজেনজেশন ওজপন করজবন ৈখন Compatibility 
Mode েদটশবৈ হজব। 

সাধারণৈ কম্পাটেটবটলটে প্রমাে টকে ুটেচার বন্ধ থ্াজক। উদাহরণ টহজসজব বলা  ায়, ধরুন আপটন 
পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৩ িাসবজন একটে প্রেজেনজেশন তৈটর কজরজেন এখন ৈা পাওয়ারপজয়ন্ে 
২০০৭ িাসবজন ওজপন কজরজেন। এজক্ষজত্র ২০০৩ এর বেবহৃৈ কমান্েসমূহই শুধু বেবহার করজৈ 
পারজবন। 

 

এমৈাবস্থায় প্রেজেনটেশনটেজৈ  টদ পাওয়ার পজয়ন্ে ২০০৭ এর সকল টেচারসমূহ একজসস 
করার েন্য পাওয়ারপজয়ন্ে ২০০৭ োইল েরজমজে সাংরক্ষণ কজর টনন। 
 

কম্পাটেটবটলটে প্রমাে বন্ধ করা 
▪ েজয়ােনীয় প্রেজেনজেশনটে ওজপন করুন। প্রেজেনজেশনটে কম্পাটেটবটলটে প্রমাজে েদটশবৈ হজব। 

▪ মাইজরাসেে অটেস বােন টিক করুন। 

▪ েদটশবৈ প্রমন্যে হজৈ Save As টিক কজর PowerPoint Presentation টিক করুন। 


