
 

 

 

অতি সংতিপ্ত প্রশ্নঃ  

১. কম্পিউটার কী? 

উত্তর: কম্পিউটার একটি ইলেকট্রম্পিক ম্পিভাইস বা যন্ত্র। কম্পিউটার শলের অর্ থ গণিাকারী যন্ত্র , যা 

পূলব থ ম্পেম্পিত ম্পিলদ থশিা অনুসালর  উপাত্ত , সংলেলপ করলত পালর, প্রম্পিয়াজাত করলত পালর ও তথ্য 

প্রদশ থি করলত পালর। 

২. আধুম্পিক কম্পিউটালরর জিক কক? 

 উত্তর: চাে থস  ব্যালবজ 

৩. চাে থস ব্যালবজলক কম্পিউটালরর জিক বো হয় ককি? 

উত্তর: চাে থস ব্যালবজ ১৮৩৩ সালে অযািাল্যাটিকযাে ইম্পিি িামক একটি কমকাম্পিকযাে কম্পিউার 

ততম্পরর পম্পরকল্পিা কলরি। তার এই পম্পরকল্পিার উপর ম্পভম্পত্ত কলর ততম্পর হলয়লে আজলকর আধুম্পিক 

কম্পিউটার। তাই  চাে থস ব্যালবজলক কম্পিউটালরর জিক বো হয়। 

৪. তথ্য প্রযুম্পি বেলত ম্পক বুঝায়? 

উত্তর: তথ্য সংগ্রহ, এর সতযতা ও তবধতা যাচাই, সংরেণ, প্রম্পিয়াকরণ, আধুম্পিকীকরণ, পম্পরবহি, 

ম্পবতরণ ব্যবস্থাপিার সালর্ সংম্পিষ্ট প্রযুম্পিলক বো হয় তথ্য প্রযুম্পি। 

৫. ENIAC এর পূণ থিাম ম্পক? 

উত্তর: ENIAC এর পূণ থিাম হলো- Electrical Numerical Integrator and 

Calculator 

৬. বাংোলদলশর কাম্পরগম্পর ম্পশোলবাি থ ককাি সালে প্রম্পতম্পিত হয় এবং ককাি কজোয় অবম্পস্থত? 

উত্তর: ১৯৫৪ সালে ১িং সংসদীয় আইি বলে বাংোলদলশ কাম্পরগম্পর ম্পশো কবাি থ প্রম্পতম্পিত হয়। এটি 

ঢাকা কজোয় অবম্পস্থত। 

৭. পৃম্পর্বীর প্রর্ম কম্পিউটার কপ্রাগ্রাম রম্পচয়তা কক? 

উত্তর: পৃম্পর্বীর প্রর্ম কম্পিউটার কপ্রাগ্রাম রম্পচয়তা হলেি- কেম্পি এিা অগাস্টা। 

৮. কম্পিউটালরর স্মৃম্পত কত প্রকার? 

উত্তর: দুই প্রকার। যর্া: প্রাইমাম্পর স্মৃম্পত এবং অস্থায়ী স্মৃম্পত। 



 

 

৯. রয্াম কী? 

উত্তর: রয্াম এর পূণ থরুপ Random access Memory. মাদারলবালি থর সালর্ সরাসম্পর সংযুি 

কয স্মৃম্পতলত গঠি এবং ম্পেখুি দুটি কাজই সিন্ন করা যায়, কস স্মৃম্পতলক রয্াম বলে। এটি একটি অস্থায়ী 

স্মৃম্পত। 

১০. রম কী? 

উত্তর: রম এর পূণ থরুপ হলো Read only memory. প্রধাি স্মৃম্পতর এই অংশটি স্থায়ী, 

অপম্পরবতথিীয় ও অধ্বংসাত্নক। কম্পিউটার ততম্পর করার সময় এই স্মম্পতলত ম্পকছু কপ্রাগ্রাম ঢুম্পকলয়  কদওয়া 

হয়। কম্পিউটার বন্ধ করলেও এই স্মৃম্পতলত রম্পেত ককালিা তথ্য মুলে যায় িা। এটি একটি পঠি স্মৃম্পত। 

১১.  ৫ টি  হাি থওয়যার যলন্ত্রর িাম কেি। 

উত্তর: কলয়কটি হাি থওয়যার যলন্ত্রর িাম ম্পিলে কদওয়া হলো- মাউস, কীলবাি থ, মম্পিটর, ম্পপ্রন্টার, ম্পিকার। 

১২. ম্পপ্রন্টার ম্পক? 

উত্তর: ম্পপ্রন্টার হলো একটি আউটপুট ম্পিভাইস। কম্পিউটালরর তথ্য প্রম্পকয়াকরলণর ফোফেগুলো ম্পেম্পিত 

আকালর পাওয়ার জন্য ম্পপ্রন্টার ব্যবহার করা হয়। 

১৩. মম্পিটর কালক বলে? 

উত্তর: কম্পিউটালরর যাবতীয় কায থিমলক প্রদশ থলির জন্য কয পদ থা ব্যবহার করা হয় তালক মম্পিটর বলে। 

১৪.কম্পিউটালরর মূে অংশ গুলোর িাম কেি। 

উত্তর: কম্পিউটালরর প্রধাি অংশগুলো হলো- 

(i) Input unit 

(ii) Output unit 

(iii) CPU unit 

১৫. CPU এর পূণ থিাম কেি। 

উত্তর: CPU এর পূণ থিাম হলো- Central  Processing Unit 

১৬. BIOS এর পূণ থিাম কেি। 

উত্তর: Basic input output system এর সংম্পেপ্ত রুপলকই বো হয় BIOS। এটি মুেত 

রলম সংরম্পেত একটি সফটওয়যার। 

১৭. BIOS কপ্রাগ্রালমর কাজ কী? 

উত্তর: কম্পিউটালরর মাদারলবালি থর Firmware chip এর মলে র্াকা কতগুলো ম্পিলদ থশিার 

সমম্পষ্ট হলে বালয়াস। কম্পিউটালরর কী- কবাি থ কর্লক শুরু কলর মাউস, ইউএসম্পব, এবং অন্যান্য ইম্পন্টলগ্রি/ 

িি ইম্পন্টলগ্রি ম্পিভাইস সালপ থাট করার জন্য প্রলয়াজিীয় ড্রাইভগুলো বালয়ালসইস কোি হয়। বুট অি থালর 

অযালেস করা, হাি থম্পিস্ক ইম্পিম্পশয়াোইজ করা, মম্পিটলর আউটপুট কদিালিা সহ আলরা অলিক কাজ 

বালয়ালসর মােলমই  হলয় র্ালক। 

১৮.কলয়কটি কম্পিউটার অযাম্পন্টভাইরালসর িাম কেি। 

উত্তর: কলয়কটি অযাম্পন্টভাইরাস সফটওয়যার হলো- Kaspersky, Avira, Avast, 

Norton 

১৯. Scanner এর কাজ কী? 

উত্তর: Scanner এর মােলম ম্পবম্পভন্ন প্রকার েম্পব বা তথ্য কম্পিউটালর অবলজক্ট আকালর ইিপুট 

করা হয়্ 

২০. কপি ড্রাইভ এর কাজ কী? 

উত্তর:  কপি ড্রাইভ দ্বারা খুব সহলজ তথ্য সংরেণ ও স্থািান্তর করা যায়। 



 

 

২১. চারটি Input device এর িাম কেি। 

উত্তর: চারটি Input device এর িাম হলো:  

1. Keyboard্ 

2. Mouse  

3. Scanner  

4. Joystick 

২২. ্Anti-virus program সফটওয়যার এর কাজ কী? 

উত্তর: অযাম্পন্টভাইরাস হলো একধরলির কপ্রাগ্রাম , যা কম্পিউটারলক ভাইরাস মুি কলর, কম্পিউটালর 

ভাইরাস ম্পবম্পশষ্ট ফাইে বা কপ্রাগ্রাম ব্যবহার কালে সংলকত প্রদাি কলর এবং কম্পিউটারলক ভাইরালসর 

আিমণ কর্লক রো কলর । কমাট কর্া, কম্পিউটার ভাইরাস কর্লক রো পাওয়ার জন্য অযাম্পন্টভাইরাস 

ব্যবহার করা হয়। 

২৩. Pen drive কক I/O ম্পিভাইস বো হয় ককি? 

উত্তর: কপি ড্রাইভ কম্পিউটালরর সহায়ক কমমম্পর ম্পহসালব কাজ কলর র্ালক। এর সাহালে িাটা কযমি 

ইিপুট করা যায় কতমম্পি আউটপুটকৃত িাটা কস্টার করা যায়, ম্পবধায় এই সহায়ক কমমম্পর একই সালর্ 

ইিপুট ও আউটপুলটর কাজ কলর। এ কারলণ pen drive কক I /O ম্পিভাইস বো হয়। 

২৪. OMR কী? 

উত্তর: অপটিকযাে মাকথ ম্পরকগিাইজার (Optical mark recognizer) এর সংম্পেপ্ত রুপ 

হলো OMR। এটি একটি ম্পবলশষ ধরলির ইিপুট ম্পিভাইস। ম্পবলশষ OMR ম্পশলটর মাকথলক পাঠ কলর 

ম্পিম্পদ থষ্ট ফরলমর িাটা ততম্পর কলর। 

২৫. অযাম্পিলকশি ম্পসলস্টম কী? 

উত্তর: ম্পবম্পভন্ন সমস্যা সমাধাি বা তথ্য প্রম্পিয়াকরলণর জন্য ব্যবহৃত কপ্রাগ্রামলক ব্যবহাম্পরক কপ্রাগ্রাম বা 

অযাম্পিলকশি সফটওয়যার বলে। 

২৬. অপালরটিং ম্পসলস্টম কী? 

উত্তর: অপালরটিং ম্পসলস্টম কম্পতপয় কপ্রাগ্রালমর সমম্পষ্ট, যা ককালিা কম্পিউটার ম্পসলস্টলমর ম্পরলসাস থসমূহলক 

ম্পিয়ন্ত্রণ, পয়থলবেণ ও তত্ত্বাবধাি কলর। 

২৭. কম্পিউটার সফটওয়যার কী? 

উত্তর: ককালিা সমস্যা সমাধালির জন্য কম্পিউটালরর ভাষায় ধারাবাম্পহকভালব ম্পেম্পিত সুশৃঙ্খে কতগুলো 

ম্পিলদ থলশর সমম্পষ্টলক সফটওয়যার বলে। 

২৮. হাি থওয়যার যম্পদ কম্পিউটারর কদহ হয় তাহলে সফটওয়যার কম্পিউটালরর কী? 

উত্তর:হাি থওয়যার যম্পদ কম্পিউটারর কদহ হয় তাহলে সফটওয়যার কম্পিউটালরর প্রাণ 

২৯. Shut down কমালের কাজ কী? 

উত্তর: Windows operating system হলত কবর হলয় কম্পিউটার বন্ধ কলর কদওয়াই 

হলো Shut down কমালের কাজ।্Alt+F4 

৩০. অপারটিং ম্পসলস্টলমর কাজ কী? 

উত্তর: Operating system কম্পিউটারর Hardware কক সচে কলর এবং 

Hardware এবং Software এর মলে সংলযাগ স্থাপলির কাজ কলর র্ালক। 

৩১. একটি System software ও একটি Application software এর িাম কেি। 

উত্তর: Windows 2007 একটি System software এবং Microsoft office 

2007 একটি Application software. 



 

 

৩২. ম্পবট, বাইট কী? 

উত্তর: বাইিাম্পর িাম্বার পদ্ধম্পতলত ব্যবহৃত অংক ০ (শূণ্য) এবং ১ (এক) কক ম্পবট বলে। 

৩৩. কত ম্পকলোবাইলট ১ কমগাবাইট? 

উত্তর: 1024 KB=1MB 

৩৪. ১০১১ কক কিম্পসলমে সংখ্যায় রুপান্তর কর। 

উত্তর: (11)10 

৩৫. কয় Bit –এ 1 Byte? 

উত্তর:8 Bit এ 1 Byte 

৩৬. (১১)২ বাইিাম্পর কিম্পসলমলে রুপান্তর কর। 

উত্তর: (১১)২ বাইিাম্পর কিম্পসলমলে রুপান্তর-১,  
২

৩
 

৩৭. ১ কটরাবাইট সমাি কত ম্পকলোবাইট? 

উত্তর: ১ কটরাবাইট সামি ১০২৪ ম্পগগাবাইট। 

৩৮.1 GB বেলত ম্পক বুঝায়? 

উত্তর: 1 GB বেলত বুঝায় , এক ম্পগগাবাইট। ম্পগগাবাইট হলো ম্পিম্পজটাে তথ্য কস্টালরজ এর জন্য 

একাম্পধক একক বাইট। এটি কস্টালরজ ম্পিভাইস সমূলহর ধারণ েমতার একক। আন্তজথাম্পতক একক 

পদ্ধম্পতলত ম্পপ্রম্পফে ম্পগগার অর্ থ 109 , সুতরাং 1 ম্পগগাবাইলট হয় 10000000000 বাইট। 

ম্পগগাবাইট একলকর প্রতীক হলো GB বা Gbyte 

৩৯. 1 কটরাবাইট সমাি কয় কমগাবাইট? 

উত্তর: 1 কটরাবাইট সমাি 1.152921505 × 1018MB 

৪০. Dos ও Windows কী? 

উত্তর: Dos িস শলের অর্ থ Disk Operating system. এটি একটি বণ থম্পভম্পত্তক অপালরটিং 

ম্পসলস্টম। 

Windows একটি ম্পচত্রম্পভম্পত্তক অপালরটিং ম্পসলস্টম। 

৪১.কহোলিম্পসলমে িাম্বাম্পরং ম্পসলস্টম বেলত ম্পক বুঝায়? 

উত্তর: কহোলিম্পসলমে সংখ্যা ম্পভম্পত্ত  হলো ১৬ বা কহে, যিি বাইিাম্পর ম্পবট সংখ্যা অলিক কবম্পশ করা 

হয়। এলত ১৬ টি অংক আলে, কযমি-0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,9,  

৪২. Windows XP বেলত ম্পক বুঝায়? 

উত্তর: Computer পম্পরচােিা করার জন্য একটি  System software 

৪৩. Programs কমাে মাউস পলয়ন্টার রািলে ম্পক কদিা যায়? 

উত্তর: List box  কদিা যায়। 

৪৪.Keyboard এ End key এর কাজ কী? 

উত্তর: Line এর কশলষ Cursor কক স্থািান্তর করা End key এর কাজ। 

৪৫. Dialog box কী? 

উত্তর: Text box এবং Message সম্বম্পেত কযিালি প্রলয়াজিীয় ম্পিলদ থশিা কযমি Ok, 

Cancel, Save ইতযাম্পদ তথ্য র্ালক। 

৪৬. DVD এর Capacity কত? 

উত্তর:750 MB কর্লক 4GB পয়থন্ত ম্পবম্পভন্ন মালির হলয় র্ালক। 

৪৭. কী- কবালি থ কত গুলো কী র্ালক? 

উত্তর: 104 টি বা কিিও কিিও এর কচলয়ও কবম্পশ। 



 

 

৪৮. কফাল্ডালরর ম্পকছু সংখ্যক ফাইে ম্পিব থাচি করার ধাপগুলো ধারাবাম্পহক ভালব কেিা যায় কীভালব? 

উত্তর: Folder এর উপর Mouse পলয়ন্টার করলি Right button click> open> 

Double click কলর Ctrl key কচলপ কয ফাইে ম্পিব থাচি করার প্রলয়াজি, কয ফাইলের উপর 

মাউস ম্পদলয় ম্পিক কলর ম্পিম্পদ থষ্ট ফাইেগুলো ম্পিব থাচি করা যায়। 

৪৯.িকুলমলন্টর ম্পকছু অংলশ কবাল্ড করার কমাে ম্পেি। 

উত্তর: Shift+ arrow key এবং Ctrl+B 

৫০. Replication এর কাজ কী? 

উত্তর: Table এর োয়া Table ততম্পরর জন্য সাধারণত ব্যবহৃত হলয় র্ালক। 

৫১. কফাল্ডার ততম্পর করা হয় কীভালব? 

উত্তর: Mouse এর Right বাটি ম্পিক + New ম্পিক+ Folder এ ম্পিক করলত হলব,  

Restore এ ম্পিক করলত হলব।  

৫২.ম্পরসাইলকে ম্পবি কর্লক ফাইে উদ্ধালরর ধাপগুলো কেি। 

উত্তর: Recycle bin > File name select করলত হলব, File এ ম্পিক করলত হলব, 

Restore এ ম্পিক করলত হলব। 

৫৩. কম্পিউটার পম্পরচােিায় Windows সফটওয়যালরর প্রলয়াজিীয়তা কী? 

উত্তর: কম্পিউটার পম্পরচােিার কেলত্র উইলোজ সফটওয়যার এর প্রলয়াজিীয়তা অপম্পরসীম। উইলোজ 

অপালরটিং সফটওয়যার ব্যতীত কম্পিউটার পম্পরচােিা করা সম্ভব িা। 

৫৪. File ও Folder কী? 

উত্তর: ফাইে: যিি ককালিা document কক ককালিা িাম ম্পদলয় সংরেণ করা হয় এবং তার 

এেলটিশি র্ালক, তিি তালক File বলে। 

কফাল্ডার: কফাল্ডালরর মলে ফাইে রািা যায়। তা োড়াও কফাল্ডালরর কফাল্ডারও রািা যায় এলক সাব 

কফাল্ডার বলে। 

৫৫. Computer Virus কী? 

উত্তর: কম্পিউটালরর পম্পরভাষায় ভাইরাস শলের পূণ থরুপ – Vital Information 

resources Under seize. যার অর্ থ গুরত্বপূণ থ উৎসগুলো বালজয়াপ্ত করা । কম্পিউটার 

Virus কম্পিউটালরর কফাল্ডারগুলোলক িষ্ট কলর কফলে। 

৫৬. কলয়কটি েম্পতকারক ভাইরালসর িাম কেি। 

উত্তর: CIH virus, Bad boy virus, Horse virus, Love bag virus. 

৫৭. computer virus এর কাজ কী? 

উত্তর: কম্পিউটালরর ম্পবম্পভন্ন  কপ্রাগ্রামালক ধ্বংস কলর কদয়া। ভাইরাস আিান্ত হলে কম্পিউটালর ম্পবম্পভন্ন 

সমস্যা কদিা কদয়। 

৫৮. Mark-1 কী? 

উত্তর: Mark-1 হলে পৃম্পর্বীর প্রর্ম কম্পিউটার বা গণিাকারী যন্ত্র। এটি বতথমালি হাভথাি থ 

ম্পবশ্বম্পবদ্যােলয়র ম্পবজ্ঞাি জাদুঘলর রলয়লে। 

৫৯. System software কী? 

উত্তর: কয সফটওয়যার, হাি থওয়যারসমূহলক সচে কলর এবং তালদর পম্পরচােিায় সহলযাগীতা প্রদাি কলর 

,  কসই সফটওয়যারলক ম্পসলস্টম সফটওয়যার বলে। 

৬০. LED  এর পূণ থরুপ কী? 

উত্তর: LED  এর পূণ থরুপ হলো- Light Emitting diode 



 

 

৬১. কম্পিউটালরর ২ টি I/O ম্পিভাইলসর িাম কেি। 

উত্তর:  কম্পিউটালরর ২ টি I/O ম্পিভাইলসর িাম হলো- 

ক. Flash memory  ি. CD/ DVD writer 

৬২. Recycle bin কী? 

উত্তর: ম্পরসাইলকে ম্পবি হলো অপ্রলয়াজিীয় ম্পিম্পেটকৃত িাটা সংরম্পেত রািার একটি কফাল্ডার। এিাি 

কর্লক ম্পিম্পেটকৃত িাটা পুিরায় ম্পফম্পরলয় কিয়া যায়। 

৬৩. save ও save as এর পার্ থকয ম্পক? 

উত্তর: ককালিা িকুলমন্ট ততম্পর করার পর কসটিলক প্রর্ম বালরর মলতা কসভ করলত চাইলে Save 

ব্যবহার করা হয়। আবার পূলব থর ককালিা িকুলমন্ট এ িতুি ককালিা অবলজক্ট সংলযাগ করার প্রলয়াজি 

হলে তিি save as ব্যবহার করা হয়। 

৬৪. Merge cells বেলত ম্পক বুঝায়? 

উত্তর: একাম্পধক কসে একম্পত্রত করালক Merge cell বো হয়। 

৬৫. ইংলরম্পজ প্রম্পতশে কীভালব কবর করলত হয়? কেি। 

উত্তর: Review> spelling and grammar > Spelling and Grammar 

Dialog box হলত Suggestion এ প্রম্পতশে কদিা যালব। 

৬৬. MS word এ কীভালব Page setup / margin set up করা যায়, তা বণ থিা কর। 

উত্তর: MS word ২০০৭/ ২০১০/ ২০১৩ ভাশ থলির কেলত্র page layout option 

Margin option এ Click করলত হলব। একটি ড্রপিাউি ম্পেস্ট আসলব, list কর্লক অপশি 

হলত Left, right, top, Bottom প্রলয়াজিীয় মাম্পজথি ম্পসলেক্ট কলর ok বাটলি Click 

করলত হলব। 

৬৭. MS Word এ কমইে মাজথ বেলত কী বুঝায়? 

উত্তর: একই ম্পচঠি, কমইম্পেং কেলবে বা ম্পবজ্ঞম্পপ্ত যম্পদ ম্পবম্পভন্ন ঠিকািায় ম্পভন্ন ম্পভন্ন ব্যম্পি বা প্রম্পতিালির 

ম্পিকট পাঠালিার প্রলয়াজি হয়, তিি উি ম্পচঠির সালর্ ম্পভন্ন ম্পভন্ন ঠিকািালক একত্র  কলর খুব সহলজ অল্প 

সমলয় পূণ থাঙ্গ ম্পচঠি গঠি করার পদ্ধম্পতলক কমইে মাজথ বলে। 

৬৮. MS Word এ ম্যালিা ব্যবহালরর সুম্পবধা উলেি কর। 

উত্তর: MS Word  এ ম্যালিা ব্যবহালরর সুম্পবধা হলোোঃ 

ক. এক কাজ বার বার করার প্রলয়াজি হয় িা । 

ি. কম সমলয় অলিক কবম্পশ কাজ সিন্ন করা যায়। 

গ. ম্পির্ভ থেভালব কাজ সিাদি করা যায়। 

৬৯. Column Break  করার জন্য কীলবাি থ কর্লক প্রদত্ত কমাে কী? 

উত্তর: Alt+I, B, C Enter 

৭০. Macro কী? 

উত্তর: কলয়কটি কমালের সমম্পষ্টলক Macro বলে। 

৭১. MS Word  এ Mail merge ব্যবহালরর সুম্পবধা উলেি কর। 

উত্তর: Mail merge ব্যবহালরর ফলে একই ম্পচঠি অলিকগুলো ঠিকািায় কপ্ররলণর সুম্পবধা পাওয়া 

যায়। 

৭২. Ctrl+ Z কমালের কাজ কেি। 

উতর: undo করার জন্য। 



 

 

৭৩. কী কবাি থ কর্লক প্রদত্ত ম্পপ্রন্ট কমােটি কেি। 

উত্তর: Ctrl+ p 

৭৪. File menu Bar- এ ব্যবহৃত চারটি Sub menu এর িাম কেি। 

উত্তর: save, save as, Print, page setup 

৭৫. File  কমনুর পাঁচটি কমালের িাম কেি। 

উত্তর:  save, save as, Print, page setup, new, file, open file. 

৭৬. িকুলমন্ট ম্পপ্রন্ট করার ধাপগুলো উলেি কর। 

উত্তর: File> Print,> Print dialog box হলত প্রলয়াজিীয় Option select কলর 

Ok. 

৭৭. copy paste শট থকাট থ কমাে কী? 

উত্তর: copy command: Ctrl+ C, paste command: Ctrl+V 

৭৮. Cut এর শট থকাট থ কমাে কী? 

উত্তর: Cut command: Ctrl+ X 

৭৯. MS word এ column ককাি কমনুর অধীলি? 

 উত্তর: Format menu 

৮০. Page setup কালক বলে? 

উত্তর: এম এস অম্পফস এর ককালিা কপ্রাগ্রাম ককালিা িকুলমন্ট ততম্পর করার পর কসটা ম্পপ্রন্ট ম্পদলত হলে, 

ককাি আকালরর পৃিা ব্যবহার হলব, পৃিার মাম্পজথি কতটুকু হলব এসব ম্পকছুলক একলত্র কপজ কসট আপ 

বলে। 

৮১.্Header কী? 

উত্তর: প্রম্পতটি পৃিার মাম্পজথলির  উপলরর অংশই হলো কহিার। 

৮২. একটি English font এবং একটি Bangla font  এর িাম কেি। 

উত্তর: বহুে প্রচম্পেত English font হলো Times new roman এবং Bangla 

font  হলো Sutonny MJ 

৮৩. ফাইে কসভ করলে কী ঘলট? 

উত্তর:  ফাইে কসভ করলে একটি ম্পিম্পদ থষ্ট িালম ককালিা একটি িকুলমন্টলক সংরেণ করা যায়। 

৮৪. Bijoy keyboard Bangla to English বা English to Bangla করার শট থকাট থ 

কমাে কী? 

উত্তর: Ctrl+Alt+B 

৮৫. Footnote কী ? 

উত্তর: প্রম্পতটি পৃিার ম্পিলচ টীকা কেিা হলো ফুটলিাট। 

৮৬. Text alignment কয় প্রকার কেি। 

উত্তর: ৪ প্রকার। কযমি:  Left, right, center, justify 

৮৭. Print preview এর কাজ কী? 

উত্তর: ককালিা িকুলমন্ট Print করার পূলব থ তা কদিার জন্য Print preview ব্যবহৃত হয়। 

৮৮. ম্পবজয় ৫২ কক ততম্পর কলরলেি? 

উত্তর: কমাস্তফা জব্বার। 

৮৯. MS word এর Menu bar এ ব্যবহৃত  Menu গুলোর িাম কেি। 



 

 

উত্তর: File, insert, View, Edit, format, tools, Table, windows, 

help. 

৯০. Document close করার কী কবাি থ কমাে কেি। 

উত্তর: Ctrl+W 

৯১. MS word এ Ctrl+D কমােটি প্রলয়াগ করলে কী আলস? 

   উত্তর: Font িায়ােগ বে আসলব। 

৯২. ককালিা  প্যারালক left, right, এবং center করার কী কবাি থ কমাে কেি। 

উত্তর: ব্লক করার পর Ctrl+ left, Ctrl+ right, Ctrl+ E,  এোড়া Justify এর জন্য 

Ctrl+J ব্যবহৃত হয়। 

৯৩. ে ম্পেিলত কী কবাি থ কর্লক ইংলরম্পজ  ককাি ককাি কী চাপলত হয়? 

উত্তর: ক+ষ ( j, G, Shift+N) 

৯৪. MS Word এ page setup করার ধাপ উলেি কর। 

উত্তর:  ক. page setup dialog box আসলব। 

 ি. Margin size change 

 গ.Paper size change 

 ঘ. Paper source change 

 ঙ. Page layout করণ 

৯৫. এম এস  ওয়াি থ একটি ককাি ধরলির সফটওয়যার? 

উত্তর: এম এস  ওয়াি থ একটি ওয়াি থ প্রলসম্পসং সফটওয়যার। 

৯৬. Row/ column auto fit ককি করা হয়? 

উত্তর: Row/ column এর Height এবং Width স্টযাোি থ সাইজ রািার জন্য Auto 

fit ব্যবহার করা হয়। 

৯৭. Word art কী? 

উত্তর: Word art হলো এম এস ওয়ালি থ ব্যবহৃত একটি ম্পবলশষ ইলফক্ট। এর মােলম িকুলমলন্টর 

কটেটলক কিলকালরটিভ করা হয়। 

৯৮. Editing screen কী? 

উত্তর: এম্পিটিং ম্পিি হলো ম্পিলি কটেট এম্পিট করার প্রম্পিয়া। 

৯৯. িতুি File কিাোর জন্য কী Command ব্যবহার করা হয়? 

উত্তর:Ctrl+N 

১০০. লুকালিা Column খু ুঁলজ কবর করলত কী ব্যবহার করা হয়? 

উত্তর: Select all column> home> format> Visibility> Hides> 

Unhide> unhide columns. 

১০১. Capitalize Each word এ বাকযটি কেি। 

উত্তর: A Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dogs. অর্ থাৎ Title 

case এ প্রম্পতটি Word  এর প্রর্ম অের capital হলব। 

১০২. ককালিা কেিালক বড় করার কী কবাি থ কমাে কী? 

উত্তর:Ctrl+] 

১০৩. File ও Record এর মালঝ ১ টি পার্ থকয কেি। 



 

 

উত্তর:  িাটা কটম্পবলের ম্পফল্ডসমূলহর অধীলি কয সব তথ্যাবম্পে সাম্পর বা সাম্পরসমূলহর এম্পি করা হয়, উি 

প্রম্পতটি সাম্পরর তথ্যাবম্পের সমম্পষ্ট হলো করকি থ। অপরম্পদলক ফাইে হলে এক বা একাম্পধক কটম্পবে বা 

তলথ্যর আধার। 

১০৪. Table Marge করা বেলত কী বুঝায়? 

উত্তর: দুলটা কটম্পবেলক একম্পত্রত করালক  কটম্পবে মাজথ করা বলে। 

১০৫. A4 সাইলজর কাগলজর তদঘ থয  ও প্রস্থ কত? 

উত্তর: সাইলজর কাগলজর তদঘ থয  ও প্রস্থ  যর্ািলম ১১.৬৯ ইম্পি, ও ৮.২৭ ইম্পি। 

১০৬. Word processing কালজ ককাি সফটওয়যার ব্যবহার করা হয় ? 

উত্তর: এমএস ওয়াি থ ব্যবহার করা হয়। 

১০৭. MS word এর Ribbon এ ব্যবহ্রত চারটি Sub menu এর িাম কেি। 

উত্তর: MS word এর Ribbon এ ব্যবহ্রত চারটি Sub menu হলেোঃ New, open, 

save, close 

১০৮. Mail merge কক ব্যবহার করা হয়? 

উত্তর: একই ম্পচঠি, কমইম্পেং কেলবে বা ম্পবজ্ঞম্পপ্ত যম্পদ ম্পবম্পভন্ন ঠিকািায় ম্পভন্ন ম্পভন্ন ব্যম্পি বা প্রম্পতিালির 

ম্পিকট পাঠালিার প্ররলয়াজি হয় তিি তালক Mail merge বলে। 

১০৯. দুটি বাংো ফলন্টর িাম কেি। 

উত্তর: দুটি বাংো ফলন্টর িাম হলোোঃ  

১. Nikosh  ২. sutonnyMj 

১১০. Legal কাগলজর তদঘ থয ও প্রস্থ কলতা ইম্পি? 

 উত্তর: Legal কাগলজর তদঘ থয ও প্রস্থ ১৪ ইম্পি ও ৮.৫ ইম্পি 

১১১. Letter কাগলজর তদঘ থয ও প্রস্থ কলতা ইম্পি? 

 উত্তর: Letter  কাগলজর তদঘ থয ও প্রস্থ  যর্ািলম ১১ ইম্পি ও ৮.৫ ইম্পি 

১১২. A3 কাগলজর তদঘ থয ও প্রস্থ কলতা ইম্পি? 

 উত্তর: A3  কাগলজর  তদঘ থয ও প্রস্থ ১৬.৫৪ ইম্পি ও ১১.৬৯ ইম্পি 

১১৩. কিিশীট কপ্রাগ্রাম কী? 

উত্তর: কিিশীট শেটির আম্পভধাম্পিক অর্ থ েড়ালিা পাতা। মাইলিাকম্পিউটালরর জন্য  ততম্পর েড়ালিা 

পাতার মলতা কসেম্পভম্পত্তক ম্পবশাে কায়থ এোকাম্পবম্পশষ্ট ম্পহসাবম্পিকালশর কপ্রাগ্রাম বা সফটওয়যারলক 

কিিম্পশট কপ্রাগ্রাম  বলে। 

১১৪.্কলয়কটি্কেিম্পশট্কপ্রাগ্রালমর্িাম্কেি। 

উত্তর:্উলেখ্যলযাগ্য্কলয়কটি্কিিম্পশট্কপ্রাগ্রাম্হলে- 

ক.্মাইলিাসফট্এলেে   ি.্কোটাস্১-২-৩ 

গ.লকায়ালট্রা্কপ্রা    ঘ.্সুপারকযাল্ক 

ঙ.্সরম্পকম    চ.্মাম্পিিাি। 

১১৫.্কটম্পবে্মাজথ্বেলত্ম্পক্বুঝায়? 

উত্তর:্দুলটা্কটম্পবেলক্একম্পত্রত্করালক্কটম্পবে্মাজথ্ বলে। 

১১৬.ওয়াকথবুক্কালক্বলে? 

উত্তর:্মাইলিাসফট্এলেে্িকুলমন্টলক্বো্হয়্ওয়াকথবুক।্যিি্কপ্রাগ্রাম্রাি্করা্হয়্তিি্একটি্

িাম্পে্ওয়াকথবুক্কালজর্জন্য্ততম্পর্র্ালক।্একটি্্ওয়াকথবুলক্এক্বা্একাম্পধক্ওয়াকথম্পশট্র্াকলত্

পালর। 



 

 

১১৭.্হম্পরজন্টাে্িেবার্কী? 

উত্তর:্বড়্িকুলমন্ট্ম্পিলয়্কাজ্করার্সময়্পদ থায়্সকে্করিা্একই্সালর্্কদিা্যায়্িা।্প্রলয়াজি্

অনুযায়ী্দ্রুত্িকুলমলন্টর্কয্ককালিা্জায়গায়্ম্পগলয়্তা্পদ থায়্করার্জন্য্পদ থায়্ ম্পিলচর্ম্পদলক্িালি্

বালম্কয্িেবার্কদিা্যায়,্তালক্হম্পরজন্টাে্িেবার্বলে। 

১১৮.্ফাংশি্কী? 

উত্তর:্ককালিা্ম্পবলশষ্ম্পহসাবম্পিকাশ্সিাদলির্জন্য,্মাি্ম্পিণ থলয়র্জন্য্কেিম্পশটগুলোলত্পূলব থ্কর্লক্

ম্পিধ থাম্পরত্ফমূ থোলক্ফাংশি্বলে। 

১১৯.্কসে্অযালড্রস্কী? 

উত্তর:্্ওয়াকথম্পশট্এর্প্রম্পতটি্ঘরলকই্কসে্বো্হয়।্কসেসমূলহর্অযালড্রলস্ম্পিধ থারণ্করা্হয়্করা্ও্

কোম্দ্বারা।্অর্ থাৎ্করা্ও্কোম্দ্বারা্ককালিা্কসেলক্ম্পিণ থয়্করালকই্কসে্্অযালড্রস্বো্হয়। 

১২০.্পলয়ন্টার্প্রর্ম্কসলে্আিার্ম্পিয়ম্কী? 

উত্তর:্পলয়ন্টার্প্রর্ম ক্সলে্আিলত্হলে্পলয়ন্টারলক্প্রর্লম্কসলে ক্রলি্মাউলসর্কেফট্বাটি্click 

করলত হলব। 

১২১. Cell এর িামকরণ করলত হয় ককি? 

উত্তর: কসে এর িামকরণ করলত হয় কসেলক সঠিকভালব আইলিম্পন্টফাই করার জন্য। 

১২২. Excel এ ‘‘=’’ ম্পচহ্ন কিি ব্যবহৃত হয়? 

উত্তর: Function formula কেিার জন্য। 

১২৩. একটি ওয়াকথম্পশলট কয়টি  Row এবং Column র্ালক? 

উত্তর: 2003 এRow=৬৫৫৩৬ টি এবং Column = ২৫৬ টি। 

১২৪. Equation editor কী? 

উত্তর: গাম্পণম্পতক সূত্র কেিার জন্য একটি কপ্রাগ্রাম। 

১২৫. Excel এ ককাি Cell এর address এ কী কী ব্যবহৃত হয়? 

উত্তর: Cell এর address এ প্রর্লম কোম এর িাম ও পলর করা এর িাম্বার কেিা হয়। 

১২৬. MS Excel এর সাহালে পাই চাট থ ম্পিি থলয়র পদ্ধম্পত কেি। 

উত্তর: Insert> chart> chart type> কর্লক পাই (pie) > chart- sub type> 

Next> Next> Finish 

১২৭.Worksheet protect করা হয় কীভালব? 

উত্তর: কয ফাইেটির ওয়াকথম্পশট প্রলটক্ট করলত হলব কসই ফাইেটি Open করলত হলব। এম. এস এলেে 

২০০৭/ ২০১০/ ২০১৩ এর কেলত্র Review  ট্যালব click করলত হলব। Protect  sheet 

িায়ােগ বে আসলব। িায়ােগ বেটিলত Password ম্পদলয় Ok বাটলি কপ্রস করলত হলব। এরপর 

Confirm password ম্পদলয় পুিরায় Ok বাটলি press করলত হলব। 

১২৮. Excel program এ ককালিা ম্পিম্পদ থষ্ট অংশ প্রকালশর জন্য কী ব্যবহার করা হয়? 

উত্তর: Select cell range 

১২৯. এলেে প্যালকজ ম্পদলয় ককাি ককাি ধরলির কাজ করা যায়? 

উত্তর: এলেে প্যালকজ ম্পদলয় ম্পবম্পভন্ন ধরলির ম্পহসাব ম্পিকাশ করা যায়। 

১৩০. MS Excel Program এ Default column width কত? 

উত্তর:8.43 

১৩১. MS Excel এ if () ফাংশি এর একটি উদাহরণ দাও। 



 

 

উত্তর: ফাংশলির মােলম কবর করার উদাহরণোঃ 

=if(h2>=800,”a+”if(h2>=700,”a’’,if(h2>=450,”b’’,if(h2>=350,“c’’,if(h2>=30

0,”d’’,”f’’)))))  

১৩২. ম্পরলেটিভ ও অযাবসলুট কসে অযালড্রলসর মালঝ পার্ থকয কেি। 

উত্তর: ম্পরলেটিভ অযালড্রস পম্পরবতথিশীে আর অযাবসলুট অযালড্রস অপম্পরবতথিশীে। 

১৩৩. Excel Program চালু করলে কয়টি ম্পশট চালু হয়? 

উত্তর: ৩টি 

১৩৪. Number টাইলপর Total ম্পফলল্ড 0 অলপো বড় এবং 100 অলপো কোট সংখ্যা প্রদাি করার জন্য 

Validation Rule এ ঘলর কী ম্পেিলত হলব? 

   উত্তর: >  0 and <100. 

১৩৫. এলেে ও চাট থ ততম্পর করার পদ্ধম্পত  উলেি কর। 

উত্তর: Select data range Insert> chart> chart type Select> 

Chart sub type ম্পসলেক্ট কলর Next> Next> Next>Finish. 

১৩৬. কিিম্পশট প্যালকজ ম্পদলয় কী কাজ করা হয়? 

উত্তর:কিিম্পশট প্যালকজ ম্পদলয় accounting এর কাজ করা যায়। 

১৩৭. MS Excel এ আয়তকার অসংখ্য ঘরগুলোলক কী বো হয়? 

উত্তর: MS Excel এ আয়তকার অসংখ্য ঘরগুলোলক  বো হয় কসে। 

১৩৮. MS Excel এ Default sheet tab কয়টি র্ালক? 

উত্তর: MS Excel এ Default  sheet tab  সাধারণত ৩ টি র্ালক। যর্া-Sheet1, 

Sheet 2, sheet 3 

১৩৯. MS Excel এ F2 key কী কালজ ব্যবহৃত হয়? 

উত্তর: ককালিা Cell এর িাটালক Edit করার জন্য  কসলের অভযন্তলর Cursor স্থাপলির কেলত্র।্ 

১৪০.ম্পরলেটিভ ও অযাবসলুট কসে অযালড্রস এর একটি উদাহরণ দাও। 

উত্তর: Row এবং Column  এর সমন্বলয় সরাসম্পর কয কসে অযালড্রস ব্যবহার করা হয় ( কযমি – 

B কোলমর 3 িং Row এর জন্য B3, D কোলমর 5 িং Row এর জন্য D5 ইতযাম্পদ ) তালক 

ম্পরলেটিভ কসে অযালড্রস বলে। অন্যম্পদলক , $ম্পচহ্ন ব্যবহার কলর কয কসে  অযালড্রস ম্পেিা হয় ( কযমি-

$A1: $A5), তালক অযাবসলুট কসে অযালিস বলে। 

১৪১.এম এস এলেে কী? 

উত্তর:্মাইলিাসফট্এলেে্হলে্কেিম্পশট্অযািাোম্পসস্কপ্রাগ্রাম।্এর্দ্বারা্তদিম্পিি্ম্পহসাবম্পিকাশ্

করা্ কর্লক্ শুরু্ কলর্ যাবতীয়্ ব্যবসা্ বাম্পণলজযর্ ম্পবম্পভন্ন্ রকলমর্ আম্পর্ থক্ ম্পহসাবম্পিকাশ্ ততম্পরলত্

কপ্রাগ্রামটির্জুম্পড়্কিই।্তা্োড়া্এ্কপ্রাগ্রাম্দ্বারা্ককালিা্কিটালক্চালট থর্মােলম্উপস্থাপি্করা্যায়। 

১৪২.্এলেলের্ফমু থোর্একটি্উদাহরণ্দাও। 

উত্তর:্= count (A1: A10) 

১৪৩. B2 হলত D8 পয়থন্ত কসেগুলোর িাটা কযাগ করার MS Excel এর Sum ফাংশিটি কেি। 

উত্তর: = Sum (B2: D8) 

১৪৪. C5 কসলের িাটা 33 বা তার কবম্পশ হলে pass এবং কম হলে Fail োপালিার একটি ফাংশি কেি। 

উত্তর: = If ( C5>33, “Pass” “Fail”). 

১৪৫. MS Excel ততম্পর করা যায়, এমি দু’ প্রকার Chart/ গ্রালফর িাম কেি। 



 

 

উত্তর: MS Excel ততম্পর করা যায়, এমি দু’ প্রকার Chart/  গ্রালফর িাম হলো- ক. কোম

 ি. পাই  গ. বার  ঘ.োইি ইতযাম্পদ। 

১৪৬. একটি Excel িকুলমন্ট ম্পপ্রন্ট করার ধাপ গুলো কেি। 

উত্তর:১.ওয়াকথম্পশট ওলপি কলর, কসটা ম্পসলেক্ট কলর ম্পিলত হলব। ২.ওয়াকথম্পশট এর উপলর বাম পালশর 

ককািায় রলয়লে অম্পফস বাটি।অম্পফস বাটলি ম্পিক করলত হলব।৩.একটি কমনু আসলব। কসিাি কর্লক 

ম্পপ্রন্ট অপশিটি ম্পসলেক্ট করলত হলব।৪. একটি ম্পপ্রন্ট িায়ােগ বে আসলব। কসিাি Print what এ 

selection অপশি select কলর Ok click করলত হলব।  

১৪৭. দুটি Spreadsheet সফটওয়যালরর িাম কেি। 

উত্তর: এমএস এলেে, ওরাকে, ককায়ালট্রা কপ্রা। 

১৪৮. কমনুবার কী? 

উত্তর: মাইলিাসফট এলেে প্যালকজ চালু করলে শীষ থলদলশ টাইলটে বালরর ম্পিলচ File, Edit, 

View ইতযাম্পদ কেিা সংবম্পেত কয বার রলয়লে, তালক কমনু বার বলে। 

১৪৯. টুোবর কী? 

উত্তর: কমনুবালরর ম্পিলচ ম্পবম্পভন্ন প্রতীক সম্বম্পেত োইিলক টুেবার বো হয়। টুেবালরর ম্পবম্পভন্ন টুে ব্যবহার 

কলর এলেলে িািা ধরলির কাজ করা হলয় র্ালক। 

১৫০. ফমু থো বার কী? 

উত্তর: কেিম্পশলটর কোম অর্ থাৎ কযিালি কহিালরর িাম কেিা র্ালক, ঠিক তার উপলরর োইিটিলক 

ফমু থোবার বলে। 

১৫১. ফমু থো কী? 

উত্তর: ফমু থো হলো এক প্রকার সমীকরণ, যা ওয়াকথম্পশলট সম্পন্নলবম্পশত িাটালক গাম্পণম্পতক, যুম্পিমূেক ও 

কটেট জাতীয় অপালরশি সিন্ন করলত পালর। 

১৫২. ফমু থো ম্পিম্পজং কী? 

উত্তর: ককালিা ফমু থোয় ব্যবহৃত কসে করফালরন্স মালির পম্পরবতথি করলে ফমু থোর গণিাও পম্পরবতথি হয়। 

ম্পকন্তু যম্পদ গণিা অপম্পরবম্পতথত রািার দরকার হয় তলব কসই ফমু থোলক ম্পিজ করলত হয়। এলক ম্পিজ 

ফমু থো বলে। 

১৫৩. A5 কসলে 80 অর্বা তার কবম্পশ র্াকলে Pass অন্যর্ায় Fail োপালিার If ফাংশিটি কেি। 

উত্তর: A5 কসলে 80 অর্বা তার কবম্পশ র্াকলে Pass অন্যর্ায় Fail োপালিার If ফাংশিটি 

হলো- =IF(A5>=80,”Pass”, “Fail”) 

১৫৪. B5 হলত B10 পয়থন্ত কসেগুলো হলত সলব থাচ্চ সংখ্যাটি ম্পিধ থারলির ফাংশিটি কেি। 

উত্তর: B5 হলত B10 পয়থন্ত কসেগুলো হলত সলব থাচ্চ সংখ্যাটি ম্পিধ থারলির MS Excel  ফাংশিটি 

হলোোঃ=MAX(B5:B10) 

১৫৫. পাওয়ার পলয়ন্ট কী ধরলির প্যালকজ? 

উত্তর: মাইলিাসফট পাওয়ার পলয়ন্ট হলো মাইলিাসফট কলপ থালরশি কর্তথক ততম্পরকৃত একটি 

কপ্রলজলন্টশি সফটওয়যার। 

১৫৬.ম্পিজাইি কটমলিলটর সাহালে িতুি কপ্রলজলন্টশি ততম্পর করার সুম্পবধা কেি। 

উত্তর: স্বল্প সমলয় দৃম্পষ্টিিি কপ্রলজলন্টশি ততম্পর করা যায়। 

১৫৭. Slide animation প্রদশ থি করার শট থকাট থ কমাে কী? 

উত্তর:  Shift+ f5 

১৫৮. Slide animation প্রদশ থি করার কমাে কী? 



 

 

উত্তর: View> Slide show 

১৫৯. Slide এ ম্পিজাইি কটমলিট ব্যবহালর সুম্পবধা কী? 

উত্তর: (i) Slide animation করা। 

 (ii) Slide Design করা। 

(iii) Background ততম্পর করা। 

১৬০. একটি কপ্রলজলন্টশি সফটওয়যালরর িাম কেি। 

উত্তর: মাইলিাসফট পাওয়ার পলয়ন্ট। 

১৬১. Slide sorter ককি ব্যবহার করা হয়? 

উত্তর: ককালিা কপ্রলজলন্টশি এ যম্পদ একাম্পধক স্লাইি র্ালক তলব সবগুলো স্লাইিলক একটি কপলজ কোট 

কোট কলর কদলি  স্লাইি এর িমধারা পম্পরবতথি করলত ব্যবহ্রত হয়। 

১৬২.Animation কী? 

উত্তর: অযাম্পিলমশি হলো ককালিা ম্পস্থর েম্পব বা ম্পচত্রলক সচে করার পদ্ধম্পত। 

১৬৩. গ্রাফ বা চাট থ কী? 

উত্তর: গাম্পণম্পতক তথ্যসমূলহর ম্পচত্রময় উপস্থাপিলক গ্রাফ বা চাট থ বলে। 

১৬৪. Slide notes কী? 

উত্তর: Presentation চোকালে প্রম্পতটি স্লাইি সম্বলন্ধ প্রদশ থিকারী ম্পবম্পভন্ন ধরলির তথ্য 

দশ থলদরলক বণ থিা কলর র্ালকি। এজন্য প্রম্পতটি স্লাইি সম্বলন্ধ অম্পতম্পরি এবং কগাপিীয় তথ্য ম্পপ্রন্ট কলর 

ম্পিলজর কালে রািলত পালরি। এটিলক Slide notes বলে। 

১৬৫. Word, Excel, ও power point এ তথ্য সংরেণ করার পর কয ফাইে এেলটিশি পাওয়া যায় 

তা কেি। 

উত্তর:  Word এর ফাইে এেলটিশি .doc, .dot, .dotx, .docx ইতযাম্পদ। 

১৬৬. Slide animation  প্রদশ থি করার জন্য ককাি কমাে ব্যবহৃত হয়? 

উত্তর: Slide animation  প্রদশ থি করার জন্য স্লাইি কশা ট্যাব এ Click করলত হলব। তারপর 

কয উইলো আসলব কসিাি কর্লক From Beginning বা Form current slide এ 

Click করলত হলব। slide show tab- এ click করলত িা চাইলে slide এর ম্পিলচর 

অংলশ িািম্পদলক Slide view কত Slide show ম্পচলহ্ন Click করলত হলব। অর্বা কী- কবাি থ 

কর্লক F5 বাটি চাপলত হলব। 

১৬৭.Presentation কী? 

উত্তর: পাওয়ার পলয়ন্ট যিি কতগুলো স্লাইিলক ককালিা িালম সংরেণ করা হয়, তিি তালক 

Presentation বলে। Presentation এর প্রম্পতটি স্লাইলি ইোমলতা ম্পিজাইি, কাোর, 

শে ইতযাম্পদ সংলযাগ করা যায়। 

১৬৮. স্লাইি কী? 

উত্তর: পাওয়ার পলয়ন্ট এর Presentation এর (একটি ফাইলে) এক বা একাম্পধক পৃিা র্ালক। 

প্রম্পতটি পৃর্ক পৃিালক স্লাইি বলে। 

১৬৯. Handouts কী? 

উত্তর: Presentation শুরুর আলগ দশ থকলদর কপ্রলজলন্টশলির ম্পবষয়বস্তু সম্বলন্ধ ধারণা কদওয়ার 

জন্য কসই কপ্রলজলন্টশিটির ম্পপ্রন্ট করা কাগজ কদওয়া হয়, এটিলক Handouts বলে। 

১৭০. Outline কী? 



 

 

উত্তর: কপ্রলজলন্টশি ততম্পরর সময় মূে কটেট এবং কহি োইলির সালর্ কোট আকালর ইলমজ ম্পিলয় কাজ 

করা যায়, এটিলক Outline বলে। 

১৭১. New presentation কী? 

উত্তর: িতুি কপ্রলজলন্টশি ততম্পর করার জন্য New presentation অপশিটি ব্যবহ্রত হয়। 

১৭২. Slide layout কী? 

উত্তর: কয অংলশ স্লাইি কে – আউট রলয়লে, কসিাি কর্লক পেিমলতা কে- আউট ম্পসলেক্ট  কলর slide 

layout ততম্পর করা যায়। 

১৭৩. Slide design কী? 

উত্তর: স্লাইলির ম্পবম্পভন্ন ম্পপ্রম্পবি ( পূলব থ ততম্পরকৃত) ম্পিজাইলির ম্পেস্ট কর্লক স্লাইলির জন্য ম্পিজাইি, কাোর 

অযাম্পিলমশি , ইলফক্ট ম্পসলেক্ট করালক Slide design বলে। 

১৭৪. Custom Animation কী? 

উত্তর: Custom Animation এ অযািভান্স অযাম্পিলমশি ও মাম্পিম্পমম্পিয়া যুি করা ম্পবম্পভম্পন্ন 

অপশি এিালি পাওয়া যায়। 

১৭৫.Slide Transition কী? 

উত্তর:ম্পবম্পভন্ন স্লাইলির মলে ট্রািম্পজশি ইলফক্ট কযাগ করার জন্য Slide Transition ট্যাবটি 

ম্পসলেক্ট করলত হয়। 

১৭৬. MS Access program এ Export এর কাজ কী? 

উত্তর: এম এস অযালেস হলত Data এলেে এ অন্য ককালিা ফরলমলট রুপান্তর করা। 

১৭৭. মাইলিাসফট অযালেস কী? 

উত্তর: মাইলিাসফট অযালেস একটি িাটালবস সফটওয়যার। এই সফটওয়যার ব্যবহালরর মােলম ম্পবম্পভন্ন 

কটম্পবে ততম্পর কলর িাটা এম্পির জন্য সহজলবাে ও আকষ থিীয় ফম থ ম্পিজাইি করা যায়। 

১৭৮.্িাটালবজ্কী? 

উত্তরে্শাম্পেক্অলর্ থ্িাটালবস্হলে ক্কালিা্সিম্পকথত ম্্পবষলয়র্উপর্ব্যাপক্তথ্য্বা্উপালত্তর্সমালবশ।্

অর্বা্,্িাটালবস্বেলত্তলথ্যর্সমালবশ্বা্ভাোরলক্বুঝায়।্পরির্সিকথযুি্তথ্যলক্বো্হয়্

িাটালবস। 

১৭৯.্ফলরি্কী্বেলত্্কী্বুঝায়? 

উত্তরে্একটি্Table এর প্রাইমাম্পর কী যিি অন্য কটম্পবে এর ককালিা key এর সালর্ ম্পরলেশি ততম্পর 

কলর তিি অন্য Table এর কসই key কক Foreign key বলে। অর্ থাৎ Primary key 

যার সালর্ ম্পরলেশি সৃম্পষ্ট কলর, কসই হলো Foreign key. 

১৮০. কুলয়ম্পর কী? 

উত্তর: ককালিা কটম্পবলের সংরম্পেত োি োি িাটা কর্লক শতথসালপলে প্রলয়াজিীয় িাটা প্রদশ থলির সহজ 

ও দ্রুত কায়থকর ব্যবস্থাই হলো কুলয়ম্পর। 

১৮১. Database এ েম্পব ককাি ধরলির Data? 

উত্তর: OLE Data Type 

১৮২. Query কিি প্রলয়াজি হয়? 

উত্তর: Database কর্লক প্রলয়াজিীয় Record খু ুঁলজ কবর করার জন্য। 

১৮৩. িাটালবলসর করকি থ মুলে কফো যায় কীভালব? 



 

 

উত্তর: কয করকি থটি মুোর দরকার কসই করকি থটি ম্পসলেক্ট কলর মাউলসর রাইট বাটি ম্পিক করলত হলব, 

তারপর একটি ম্পেস্ট আসলব, কসিাি কর্লক Delete অপশি এ Click করলত হলব। এরপর একটি 

িায়ােগ বে আসলব। িায়ােগ বে কর্লক Yes বাটি কপ্রস করলেই করকি থটি Delete হলয় যালব। 

১৮৪. দুটি Database Software এর িাম কেি। 

উত্তর: দুটি Database Software এর িাম হলো 

I. মাইলিাসফট অযালেস 

II. ফেলপ্রা। 

১৮৫. Primary key বেলত কী বুঝায়? 

উত্তর: Primary key এমি একটি key, যা এককভালব শিাি করা যায়। ককালিা Table এর 

ককালিা Field এ Primary key set কলর ম্পফল্ডটিলক স্বতন্ত্র করা হয় অর্ থাৎ এই ম্পফল্ড এর 

মাি একক হলব। 

১৮৬. ককালিা Database এর Data print করার পয়থায়গুলো সংলেলপ বণ থিা কর। 

উত্তর: MS access -2007/ 2010/ 2013 এর কেলত্র প্রর্ম table ততম্পর করলত হলব। 

এরপর table এর উপর Table ততম্পর করলত হলব। অতোঃপর Office button কর্লক বা 

File menu হলত Print command এ ম্পিক করলত হলব।Print dialog box 

আসলব। Page number select কলর Print option এ ম্পিক করলত হলব। তারপর 

Ok button এ Press করলত হলব। 

১৮৭. MS access   এ কুলয়ম্পর ককি ব্যবহার করা হয়, উলেি কর। 

উত্তর: ম্পবপুে পম্পরমাণ তথ্য সম্বম্পেত িাটালবস কর্লক প্রলয়াজিীয় কয ককালিা তথ্য ম্পকংবা করকি থ সমূহ 

খুব সহলজ এবং অতযন্ত দ্রুত খু ুঁলজ কবর করার জন্য কুলয়ম্পর ব্যবহা করা হয়। 

১৮৮. কতগুলো Interconnected field ম্পমলে কী ততম্পর করা হয়? 

উত্তর: Record  

১৮৯. Database Program এ From ততম্পর করা হয় ককি? 

উত্তর: সুির ও আকষ থণীয়ভালব ম্পিজাইলির মােলম এক বা একাম্পধক কটম্পবলে িাটা collection 

করার জন্য ততম্পর করা হয়। 

১৯০. অযালেস From এর কাজ উলেি কর। 

উত্তর: িাটালবস প্রম্পিয়াকৃত িাটা প্রদশ থি ব্যবস্থা ম্পিয়ন্ত্রণ করা ফম থ এর কাজ। 

১৯১. Marks- Field এর Data type কী? 

উত্তর: Number 

১৯২.অযালেস From এর কাজ উলেি কর। 

উত্তর: িাটালবস প্রম্পিয়াকৃত িাটা প্রদশ থি ব্যবস্থা ম্পিয়ন্ত্রণ করা ফম থ এর কাজ। 

১৯৩. File ও করকি থ এর মালঝ পার্ থকয কী? 

উত্তর: িাটা কটম্পবলের ম্পফল্ড সমূলহর অধীলি কয সব তথ্যবম্পে সাম্পর বা সাম্পরসমূলহ এম্পি করা হয়, উি 

প্রম্পতটি সাম্পরর তথ্যাবম্পের সমম্পষ্ট হলো করকি থ। অপরম্পদলক, ফাইে হলে এক বা একাম্পধক কটম্পবে বা 

তলথ্যর সমম্পষ্ট। 

১৯৪. MS access   কপ্রাগ্রালম কয ককালিা চার প্রকার িাটা টাইলপর িাম কেি। 

উত্তর: MS access   এর চারটি িাটা টাইপ হলো- 

ক. কটেট ি. িাম্বার  গ. কিট/ টাইম  ঘ. কালরম্পন্স 

১৯৫. িাটা (Data) বা উপাত্ত কী ? 



 

 

উত্তর: তলথ্যর অন্তর্ভ থি ক্ষুদ্রতম অংশসমূহ হলে িাটা বা উপাত্ত। িাটালক প্রলসস করলে তথ্য পাওয়া 

যায়। 

১৯৬. িাটালবলসর ম্পবম্পভন্ন উপাদািসমূহ কী কী? 

উত্তর: িাটালবলসর উপাদািসমূহ হলো- ক. িাটা  ি. করকি থ গ. ম্পফল্ড 

১৯৭. ম্যালিা কী? 

উত্তর: ম্যালিা হলো িাটালবলসর একটি শম্পিশােী উপাদাি। কালজর গম্পতলক বাড়ালিার কালজ 

ম্যালিার  ককালিা জুম্পড় কিই। পর পর সিাম্পদত অলিকগুলো কালজর তাম্পেকালক ম্যালিা ম্পহসালব 

করকম্পিং কলর রািা হয়। 

১৯৮. SQL – এর মূে ম্পতিটি কিাজ কেি। 

উত্তর: SQL – এর মূে ম্পতিটি কিাজ  হলোোঃ  

1.Select  2. From  3. Were 

১৯৯. কিটওয়াকথ কী ? 

উত্তর: আন্তোঃসংলযাগ কমইে এর সংম্পেপ্ত রুপ হলো ই-কমইে। এটি ইন্টারলিলটর একটি ম্পবলশষ কসবা, 

যার মােলম পৃম্পর্বীর কয ককালিা প্রালন্ত অবম্পস্থত ইলেকট্রম্পিক কমইে অযালড্রসধারী কয ককালিা 

ব্যবহারকারীর কম্পিউটালর বাতথা কপ্ররণ এবং বাতথা গ্রহণ করা যায়। 

২০০. ই- কমাস থ কী? 

উত্তর: ইলেকট্রম্পিক কমাস থলকই সাধারণ অলর্ থ ই- কমাস থ বো হয়। 

২০১.্ই-লমইে্কী? 

উত্তর:্ইলেকট্রম্পিক্কমইে্এর্সংম্পেপ্ত্রুপ্হলো্ই-্কমইে।্এটি্ইন্টারলিলটর্একটি্ম্পবলশষ্কসবা,্যার্

মােলম্পৃম্পর্বীর্কয্ককালিা্প্রালন্ত্অবম্পস্থত্ইলেকট্রম্পিক্কমইে্অযালড্রসধারী্কয্ককালিা্ব্যবহারকারীর্

কম্পিউটালর্বাতথা্কপ্ররণ্এবং্বাতথা্গ্রহণ্করা্যায়। 

২০২.্WWW বেলত কী বুঝায়? 

উত্তর: একটি ওলয়ব কপলজর সালর্ অপর এক বা একাম্পধক ওলয়ব কপলজর সংলযাগ স্থাপি করা যায়। 

এভালব স্থাম্পপত সংলযাগলক হাইপার ম্পেংক বো হয়। 

২০৩. দুটি Network operating systems এর িাম কেি। 

উত্তর: UNIX, LINUX 

২০৪. দুটি জিম্পপ্রয় Search Engine এর িাম ম্পেি। 

উত্তর: দুটি জিম্পপ্রয়  Search Engine হলো- 

   (i)Yahoo   (ii) Google 

   ২০৫.Yahoo messenger এর কাজ কী? 

উত্তর: Chatting করা, Text, audio, Video ইতযাম্পদ Message পাঠালিা। 

২০৬. ওলয়ব ব্রাউজার কী? 

উত্তর: ব্যবহারকারী তার কম্পিউটালর ওলয়বসাইট কদিার জন্য কয কপ্রাগ্রামটি ব্যবহার কলর, কসটি হলে 

ব্রাউজার। ব্রাউজার মুেত সাভথার হলত তথ্য ম্পিলয় ব্যবহারকারীর সামলি উপস্থাপি কলর। তাই ওলয়ব 

কপজটি কদিলত ককমি হলব তা ম্পিভথর কলর ব্রাউজালরর উপর। ওলয়ব কপজ ম্পিজাইি করলত HTML 

এর সহলযাগীতার প্রলয়াজি হয়। 

২০৭. কহামলপজ কী? 

উত্তর: একটি ওলয়ব কপইজ এর প্রার্ম্পমক বা প্রধাম্পি কপজ হলে কহাম কপইজ। ওলয়ব কপইলজর সব ধরলির 

সংম্পেপ্ত ম্পববরণ র্ালক এই কহাম কপইলজ। 



 

 

২০৮. ICT  এর পূণ থরুপ কী? 

উত্তর: ICT এর পূণ থরুপ হলো – Information and communication 

Technology 

২০৯. E-mail এর কেলত্র CC ও BCC এর মালঝ পার্ থকয কী? 

উত্তর: CC এর পূণ থরুপ হলো কাব থি কম্পপ, এবং BCC এর পূণ থরুপ হলো- ব্লাইে কাব থি কম্পপ। এর 

মােলম ককালিা কমইে কপ্ররণ করলে কসিালি কসোলরর ইলমইে অযালড্রস কশা করলব। ম্পকন্তু BCC এর 

মােলম ককালিা কমইে কপ্ররণ করলে  কসিালি কপ্ররলকর িাম কশা করলব। 

২১০.্দুটি্ব্রাউজার্সফটওয়যার্এর্িাম্কেি। 

উত্তর:্দুটি্ব্রাউজার্সফটওয়যার্এর্িাম্ম্পিেরুপ- 

ক.গুগে্কিাম   ি.্কমাম্পজো্ফায়ার্ফে  গ.্অলপরা 

২১১.্ই-লমইে্অযালড্রলসর্ফরলমট্কেি। 

উত্তর:্userid@yahoo.com অর্বা Userid@gamil.com 

২১২. ই- কমইে অযালড্রলসর ম্পবম্পভন্ন অংশগুলো ম্পচম্পহ্নত কর। 

উত্তর: ই- কমইে অযালড্রস একটি ইউম্পিক অযালড্রস। অর্ থাৎ এক িালম শুধু একটিমাত্র ই-কমইে অযালড্রস 

র্ালক। ই-কমইে অযালড্রস ইংলরম্পজ কোট হালতর অেলর ম্পেিলত হয়।ই কমইে অযালড্রলসর সাধারণ গঠি 

হলোোঃ < Userid>@ domain Name>. প্রম্পতটি ই-কমইে অযালড্রলসর দুটি অংশ র্ালক। 

অংশ দুটির মালঝ কসপালরটর ম্পহসালব একটি @ (cat sign) ব্যবহৃত হয়। 

২১৩. BTEB এর পূণ থরুপ কেি। 

উত্তর: Bangladesh Technical Education Board. 

২১৪. দুটি ই-কমইে সফটওয়যার এর িাম কেি। 

উত্তর: Yahoo, G-mail 

২১৫. Mozila Firefox কী? 

উত্তর:এটি একটি জিম্পপ্রয় ওলয়ব ব্রাউজার। 

২১৬.VIOP এর পূণ থরুপ কী? 

উত্তর: Voice over Internet Protocol. 

২১৭. IRC কী? 

উত্তর:IRC এর পূণ থরুপ হলে- Internet Relay chat. এটি একটি ইন্টারলিট চযাটিং স্থাি, 

যা ম্পফিল্যালে প্রর্ম শুরু হয়। 

২১৮. Linux কী? 

উত্তর: Linux হলো ওলপি কসাস থ সফটওয়যার অপালরটিং ম্পসলস্টম। 

২১৯. TCP/ IP এর পূণ থরুপ কী? 

উত্তর: TCP/ IP এর পূণ থরুপ হলো- Transmission control Protocol/ 

Internet Protocol 

২২০. গুগে ম্পজ সুযইট এর উপাদাি সমূহ কেি। 

উত্তর: গুগে ম্পজ সুযইট এর উপাদাি সমূহ হলোোঃ 

১. ম্পজ- কমইে 

২. হযাং আউট 

৩. কযালেোর 

৪. ড্রাইভ 



 

 

৫. িকস 

৬. ম্পশটস 

৭.ম্যাপস 

৮. স্লাইিস 

২২১. কত সালে গুগে আম্পবষ্কার করা হয়? 

উত্তর: ১৯৯৬ সালে গলবষণা প্রকল্প ম্পহসালব কযাম্পেলফাম্পি থয়ার স্টযািলফাি থ ম্পবশ্বম্পবদ্যােলয়র দুজি 

ম্পপএইচম্পি ককালস থর োত্র এটির কাজ শুরু কলরি। পরবতীলত কিালমইি িাম ম্পহসালব ১৫ কসলেম্বর ১৯৯৭ 

সালে গুগে ম্পিবম্পন্ধত হয় এবং কলপ থালরশি ম্পহসালব ৪ কসলেম্বর ১৯৯৮ সালে আত্মপ্রকাশ কলর। 

২২২. ককার্ায় গুগে আম্পবষ্কৃত হয়? 

উত্তর: কযাম্পেলফাম্পি থয়ার কমলিলো পালকথ গুগে আম্পবষ্কৃত হয়। 

২২৩. গুগে আম্পবষ্কারলকর িাম কেি। 

উত্তর: ল্যাম্পর কপজ এবং সাম্পজথ ম্পব্রি। 

২২৪. গুগলের ওলয়বসাইলটর িাম কেি। 

উত্তর: Google. Com 

২২৫. ম্পজ-কমইে কী? 

উত্তর: ম্পজ –কমইে হলো গুগলের একটি ম্পি কসবা, যার মােলম একজি ব্যবহারকারী ইন্টারলিট ব্যবহার 

কলর ই-কমইে আদাি প্রদাি করলত পালর। 

২২৬. গুগলের িকস এর কাজ কী? 

উত্তর: গুগে িকস হলো গুগলের একটি জিম্পপ্রয় কসবা,যার মােলম ম্পবম্পভন্ন  িকুলমন্ট গুগে ড্রাইলভ কস্টার 

কলর রািা যায়। 

২২৭. গুগে ককাি ধরলির ল্যাংগুলয়জ সমর্ থি কলর? 

উত্তর: গুগে HTML (Hypertext markup language) 

২২৮. অম্পফম্পসয়াম্পে গুগে কলব যাত্রা শুরু কলর?  

   উত্তর: ১৯৯৮ সালে ৪ কসলেম্বর গুগে অম্পফম্পশয়াম্পে যাত্রা শুরু কলর।্ 

২২৯.গুগলের ব্যবহার কেি।্ 

উত্তর: গুগর সব থাম্পধক ব্যবহৃত হয় ওলয়ব কবসি সাচ থ ইম্পিি। 

২৩০. ব্রাে বেলত ম্পক বুঝায়? 

উত্তর: মাকথা হলে একটি িাম, পম্পরম্পচতজ্ঞাপক শেগুে, একটি স্মারকম্পচহ্ন, একটি প্রতীক এবং িকশা 

পম্পরকল্পিা অর্বা এসবগুলোর একটি সমম্পন্বত রুপ, যা ককালিা ম্পবলিতা বা ম্পবলিতা কগািীর পণ্য ও 

কসবার ম্পিজস্ব পম্পরম্পচম্পত গলড় কতালে এবং প্রম্পতলযাগলদর কচলয় ম্পিলজলদর আোদাভালব উপস্থাপি কলর। 

২৩১. ব্রাে এর উপাদাি সমূহ কেি। 

উত্তর: ব্রাে সাধারণত অলিকগুলো উপাদাি ম্পিলয় গঠিত,যর্া-  

ক. িাম 

ি. কোলগা 

গ. ট্যাগোইি 

ঘ. গ্রাম্পফে 

ঙ. রং 

২৩২. কসাশ্যাে ম্পমম্পিয়া মালকথটিং বেলত কী বুঝায়? 



 

 

উত্তর: সাধারণত কসাশ্যাে ম্পমম্পিয়া মালকথটিং বেলত কফসবুক, ইউটিউব, টুইটার, ইিস্টাগ্রাম, ম্পেঙ্কিইি 

ইতযাম্পদ সাইটগুলোলকই বুঝায়। অর্ থাৎ এসব সাইলট কপাস্ট কলর এবং ম্পভম্পিও প্রকাশ কলর কয মালকথটিং 

করা হয়, তালক কস্যাশাে ম্পমম্পিয়া মালকথটিং বলে। 

২৩৩. ম্পভম্পিও কপাট থলফাম্পেও বেলত কী বুঝায়? 

উত্তর: আলগ ম্পিজাইিাররা ম্পপ্রন্ট সংস্করলণর মােলম তালদর ম্পিজাইি প্রদশ থি কলর। বতথমালি গ্রাম্পফে 

ম্পিলয়টিভ ম্পিজাইিাররা তালদর কাজলক কপাট থলফাম্পেওর মােলম প্রকাশ করলত পালর। কপাট থলফাম্পেও 

হলে ম্পস্কেস, গুণ, ম্পশো, কট্রম্পিং এবং অম্পভজ্ঞতার সমম্পস্ট। সুতরাং ম্পভম্পিও  কপাট থ কফাম্পেও হলো একজি 

ব্যম্পির গুণ,  ম্পশো, কট্রম্পিং ইতযাম্পদ ম্পবষয়সমূহ ম্পভম্পিওর মােলম উপস্থাপি করা। একজি ম্পিল্যান্সালরর 

কালজর তবম্পশষ্টয ও ককায়াম্পেটি কপাট থলফাম্পেওর মােলম মাপা যায়। 

২৩৪. আপওয়াকথ কী? 

উত্তর: আপওয়াকথ একটি ম্পিল্যাম্পন্সং মালকথটলিস। এটি একটি ম্পবশ্বব্যাপী চাকরীর বাজার ম্পভম্পত্তক 

ককািাম্পি, যার েেয হলো ম্পবম্পভন্ন ধরলির কাজ, ম্পবলশ্বর কয ককালিা জায়গা কর্লক কমী হায়ার কলর 

কিয়া। এটি ম্পিম্পদ থষ্ট ককালিা চাকম্পর িয়।এটি একটি মুিলপশা 

২৩৫. ম্পগগ কী? 

উত্তর: ম্পগগ হলে একটি অফার করা সাম্পভথলসর িাম।প্রার্ম্পমক ভালব ম্পগগটির মুল্য ম্পহসালব ৫ িোলর 

বায়ালরর কালে ম্পবম্পি করা হয় এবং ম্পগগটির ততম্পর করার সময় ম্পিধ থাম্পরত শতথ অনুযায়ী সম্পূণ থ করলত 

হয়। 

২৩৬. ম্পিল্যাম্পন্সং বেলত কী বুঝায়? 

উত্তর: ম্পিল্যাম্পন্সং শলের অর্ থ হলে মুিলপশা। ম্পিম্পদ থষ্ট ককালিা ককািািীর অধীলি িা কর্লক স্বাধীিভালব 

ম্পবম্পভম্পন্ন প্রম্পতিালির হলয় কাজ করালক বো হয় ম্পিল্যাম্পন্সং। 
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