
 

Computer Applications 

SEC-3, 4-Year Education Major 

L12: প্রেজেজেশন তৈরি 

 

🖥 প্রেজেজেশন তৈরি (Create Presentation) 

(বাাংলা বযাখ্যা + েযাকটিকযাল িাস্ক) 

 

১. প্রেজেজেশন (Presentation) কী? 

প্রেজেজেশন হজ ো তথ্য, ছবি, চোর্ট, বিবিও, পজেে ও িযোখ্যো স্লাইড আকাজি সোজেজে প্রেখ্োজনোর 

একটর্ পদ্ধবত। 

প্রেজেজেশন িযিহোর করো হে— 



 ক্লোস প্র কচোর 

 েজেক্ট বরজপোর্ট 

 অবিস বিটর্িং 

 প্রসবিনোর ও কি টশো ো 

 েবশক্ষণ প্রেোগ্রোি 

 প্রেোিোক্ট প্রিজিো 

ইতযোবেজত। 

সিজচজে িযিহৃত Presentation সির্ওেযোর— 

 Microsoft PowerPoint 

 Google Slides 

 LibreOffice Impress 

 

২. প্রেজেজেশজনি েধান উপাদান 

একটর্ Presentation সোধোরণত বনজচর উপোেোনগুজ ো বনজে ততবর হে— 

 Slides (স্লাইড) 

 Title (রশজিানাম) 

 Text (প্রলখ্া) 

 Images (ছরব) 

 Charts/Graphs (রিত্র) 

 Bullet Points 

 Transitions 

 Animations 

 

৩. PowerPoint/Slides-এ প্রেজেজেশন 

তৈরিি ধাপ 

✔ ধাপ–১: সফিওয়্যাি খ্ুলুন 

PowerPoint → Blank Presentation 

অথ্িো 

Google Slides → New Presentation 



✔ ধাপ–২: Title Slide তৈরি করুন 

 Title ব খু্ন 

 Subtitle ব খু্ন (নোি, প্ররো  নম্বর ইতযোবে) 

✔ ধাপ–৩: নৈুন স্লাইড প্র াগ করুন 

Home → New Slide 

অথ্িো Ctrl + M 

✔ ধাপ–৪: প্রিক্সি প্র াগ করুন 

 Bullet points 

 Short explanation 

 Definition 

 Key ideas 

✔ ধাপ–৫: ছরব, িািট বা প্রশপ প্র াগ করুন 

Insert → Picture / Shapes / Chart 

✔ ধাপ–৬: Design রিম রনব টািন করুন 

Design → Themes 

✔ ধাপ–৭: Slide Transition প্র াগ করুন 

Transitions → Select effect 

✔ ধাপ–৮: Animation বযবহাি করুন 

Animations → Fade, Fly-in, Wipe ইতযোবে 

✔ ধাপ–৯: Slide Show িালান 

Slide Show → From Beginning 

অথ্িো F5 

✔ ধাপ–১০: Presentation প্রসভ করুন 



File → Save As → PPTX িো PDF 

 

৪. একটি ভাজলা প্রেজেজেশজনি তবরশষ্ট্য 

 প্র খ্ো কি, পজেে প্রিবশ 

 িে পবরষ্কোর ও িড় 

 েবতটর্ স্লোইজি ৫–৬টর্র প্রিবশ  োইন নে 

 রঙ কি িযিহোর 

 িড় ছবি 

 Consistent format 

 প্রশষ স্লোইজি Conclusion 

 অবতবরক্ত Animation/Transition এড়োজনো 

 

৫. প্রেজেজেশজন বযবহৃৈ সাধািণ 

ফিমযাটিাং 

 Title font: 32–44 

 Body font: 20–28 

 Font type: Arial / Calibri / Verdana 

 Light background + dark text 

 Bullet list িযিহোর 

 

🖥 ৬. েযাকটিকযাল িাস্ক (Practical 

Assignment) 

 

🖥 িাস্ক–১: Basic Presentation তৈরি করুন 

1. PowerPoint/Google Slides খু্ ুন 

2. Title Slide ততবর করুন 



3. পরিতী একটর্ স্লোইজি “Presentation-এর গুরুত্ব” ব খু্ন 

4. ৪টর্ Bullet point প্র োগ করুন 

5. Design Theme বনি টোচন করুন 

6. প্রসি করুন: Presentation_Task_01.pptx 

 

🖥 িাস্ক–২: ছরব ও িািট বযবহাি করুন 

1. নতুন স্লোইি প্র োগ করুন 

2. একটর্ Education সম্পবকটত ছবি Insert করুন 

3. পরিতী স্লোইজি Insert → Chart → Column Chart প্র োগ করুন 

4. চোজর্টর প্রির্ো পবরিতটন করুন 

5. Slide Transition প্র োগ করুন 

 

🖥 িাস্ক–৩: Animations বযবহাি করুন 

1. ৩টর্ Bullet point ব খু্ন 

2. েবতটর্ Bullet-এ আ োেো Animation বেন 

3. Animation Timing প্রসর্ করুন 

4. Slide Show চোব জে পরীক্ষো করুন 

 

🖥 িাস্ক–৪: Final Presentation েস্তুৈ করুন 

1. প্রিোর্ ৬টি স্লাইড ততবর করুন 

2. বশজরোনোি: “Information Technology Basics” 

3. স্লোইি ২–৫: 

o Define 

o Bullet points 

o ছবি প্র োগ 

o একটর্জত চোর্ট প্র োগ 

4. প্রশষ স্লোইজি Conclusion ব খু্ন 

5. প্রেজেজেশনটর্ PDF আকোজরও Export করুন 

 



🖥 িাস্ক–৫: Presentation েমা প্রদওয়্া (Submission) 

 PPTX িোই  

 PDF িোই  

 জিনশর্–১: Title Slide 

 জিনশর্–২: Chart Slide 

 

উপসাংহাি 

Presentation ততবর করো আধুবনক প্র োগোজ োজগর একটর্ গুরুত্বপূণ ট েক্ষতো। এর িোধযজি তথ্য কি 

সিজে, আকষ টণীেিোজি এিিং সহজে প্রিোঝোজনো  োে। েযোকটর্কযো  কোজের িোধযজি Presentation 

েক্ষতো দ্রতু উন্নত করো সম্ভি। 

 

 

🖥 Viva Questions (বাাংলা) 

Topic: Create Presentation (PowerPoint / Google Slides) 

 

🖥 পািট–A: প্রমৌরলক (Basic Level) 

1. প্রেজেজেশন (Presentation) কী? 

2. প্রকোন সির্ওেযোর বেজে সোধোরণত Presentation ততবর করো হে? 

3. Slide ি জত কী প্রিোঝোে? 

4. Title Slide কী? 

5. PowerPoint-এ নতুন Slide প্র োগ করোর শর্টকোর্ কী? 

6. Template কী? 

7. Theme ি জত কী প্রিোঝোে? 

8. Slide Show কী? 

9. Picture Insert করজত প্রকোন প্রিনু িযিহোর করো হে? 

10. Animation ও Transition-এর িজধয পোথ্ টকয কী? 

 



🖥 পািট–B: Intermediate Level Questions 

11. Placeholder ি জত কী প্রিোঝোে? 

12. Design Tab-এর কোে কী? 

13. Bullet Points প্রকন িযিহোর করো হে? 

14. Slide Layout ি জত কী প্রিোঝোে? 

15. Page Setup িো Slide Size বকিোজি পবরিতটন করো  োে? 

16. Slide Reorder বা স্লাইড সাোজনাি কাে কীভাজব কিা  ায়্? 

17. Slide Master কী? এি বযবহাি কী? 

18. Animation Pane-এি কাে কী? 

19. Transition Effect প্রকািায়্ েজয়্াগ হয়্—Slide নারক Text? 

20. Hyperlink কী? প্রেজেজেশজন এটি কীভাজব বযবহৃৈ হয়্? 

21. Insert → Chart বযবহাি কজি কী ধিজনি ডািা প্র াগ কিা  ায়্? 

22. Picture এবাং ClipArt-এি মজধয পাি টকয কী? 

23. Presentation-এ SmartArt কী কাজে বযবহাি হয়্? 

24. Notes Pane প্রকািায়্ িাজক এবাং এি কাে কী? 

25. Presenter View কী? 

26. Slide Show িালাজনাি েনয প্রকান শিটকাি কী বযবহৃৈ হয়্? 

27. PowerPoint ফাইজলি রডফল্ট এক্সজিনশন কী? 

28. Presentation-প্রক PDF-এ রূপান্তি কিাি উপায়্ কী? 

29. Animation Timing প্রকন বযবহাি কিা হয়্? 

30. কীভাজব Slide-এ Background পরিবৈটন কিজব? 

31. Text Box Insert কিাি ধাপ কী? 

32. রিম (Theme) পরিবৈটন কিজল পুজিা Presentation-এ কী েভাব পজ়ে? 

33. Slide Duplicate বযবহাজিি সুরবধা কী? 

34. Slide Sorter View কী? 

35. Handout View প্রকািায়্ বযবহাি হয়্? 

36. Custom Slide Show বলজৈ কী প্রবাঝায়্? 

37. Presentation-এ Font Consistency প্রকন গুরুত্বপূণ ট? 

38. Picture Compression প্রকন েজয়্ােন? 

39. Audio বা Video কীভাজব Presentation-এ প্র াগ কিা  ায়্? 

40. Presentation-এ Overuse of Animation প্রকন ক্ষরৈকি? 

41. কজব Center Alignment বযবহাি কিা উরিৈ? 

42. Slide Header এবাং Footer প্রকািায়্ প্র াগ কিা  ায়্? 

43. Slide Hide কিজল কী হয়্? 

44. Presentation Template কাজক বজল? 



45. Professional Presentation-এি রৈনটি তবরশষ্ট্য উজেখ্ কজিা। 
 

 

🖥 Viva Questions with Model Answers (1–45) 

Topic: Create Presentation (PowerPoint / Google Slides) 

 

🖥 পািট–A: Basic Questions (1–10) 

১. প্রেজেজেশন (Presentation) কী? 

প্রেজেজেশন হজ ো তথ্য, ছবি, প্র খ্ো ও গ্রোি স্লোইি আকোজর প্ররোতোজের সোিজন উপস্থোপন করোর 

একটর্ পদ্ধবত। 

২. প্রকান সফিওয়্যাি রদজয়্ Presentation তৈরি কিা হয়্? 

Microsoft PowerPoint, Google Slides, LibreOffice Impress। 

৩. Slide বলজৈ কী প্রবাঝায়্? 

Slide হজ ো একটর্ প্রেজেজেশজনর এজককটর্ পষৃ্ঠো প্র খ্োজন প্র খ্ো, ছবি ও গ্রোি থ্োজক। 

৪. Title Slide কী? 

Presentation-এর েথ্ি স্লোইি প্র খ্োজন বশজরোনোি এিিং উপ-বশজরোনোি থ্োজক। 

৫. PowerPoint-এ নৈুন Slide প্র াগ কিাি শিটকাি কী? 

Ctrl + M 

৬. Template কী? 

আজগ প্রথ্জক ততবর করো প্রেজেজেশজনর বিেোইন কোঠোজিো। 

৭. Theme বলজৈ কী প্রবাঝায়্? 



স্লোইজির রঙ, িে এিিং বিেোইজনর সমূ্পণ ট প্রসর্। 

৮. Slide Show কী? 

স্লোইিগুজ ো ধোরোিোবহকিোজি পুজরো জিজন প্রেখ্োজনো। 

৯. Picture Insert কিজৈ প্রকান প্রমনু বযবহাি কিা হয়্? 

Insert → Pictures 

১০. Animation ও Transition-এি মজধয পাি টকয কী? 

Animation প্রর্ক্সর্/অিজেজক্ট েজেোগ হে, Transition পুজরো স্লোইজি েজেোগ হে। 

 

🖥 পািট–B: Intermediate Questions (11–20) 

১১. Placeholder বলজৈ কী প্রবাঝায়্? 

Slide-এ প্র খ্োজন প্র খ্ো িো ছবি প্রেওেোর েনয বনবেটষ্ট িক্স থ্োজক। 

১২. Design Tab-এি কাে কী? 

স্লোইজির বথ্ি, রঙ, িে ও িযোকগ্রোউন্ড পবরিতটন করো। 

১৩. Bullet Points প্রকন বযবহাি কিা হয়্? 

তথ্য সিংজক্ষজপ ও পবরষ্কোরিোজি উপস্থোপজনর েনয। 

১৪. Slide Layout বলজৈ কী প্রবাঝায়্? 

স্লোইজি প্রর্ক্সর্ িক্স ও প্রেসজহোল্ডোর কীিোজি সোেোজনো থ্োকজি প্রসর্োজক Layout িজ । 

১৫. Slide Size রকভাজব পরিবৈটন কিা  ায়্? 

Design → Slide Size → Standard/Widescreen বনি টোচন। 

১৬. Slide Reorder কীভাজব কিা  ায়্? 

Slide Sorter View িো িোি বেজকর Slide Pane প্রথ্জক ড্র্যোগ কজর। 



১৭. Slide Master কী? 

প্রেজেজেশজনর িূ  িো master layout প্র খ্োন প্রথ্জক সি slide-এর বিেোইন বনেন্ত্রণ করো  োে। 

১৮. Animation Pane-এি কাে কী? 

স্লোইজির অযোবনজিশনগুজ োর ক্রি ও র্োইবিিং বনেন্ত্রণ করো। 

১৯. Transition Effect প্রকািায়্ েজয়্াগ হয়্? 

এক স্লোইি প্রথ্জক অনয স্লোইজি  োওেোর সিে। 

২০. Hyperlink কী? 

এক স্লোইি প্রথ্জক অনয স্লোইি, িকুজিে িো ওজেিসোইজর্  োওেোর সিংজ োগ। 

 

🖥 পািট–C: Applied Questions (21–30) 

২১. Insert → Chart বযবহাি কজি কী ধিজনি ডািা প্র াগ কিা  ায়্? 

Column, Pie, Bar, Line ইতযোবে চোর্ট প্র োগ করো  োে। 

২২. Picture এবাং ClipArt-এি মজধয পাি টকয কী? 

Picture হজ ো িোস্তি ছবি; ClipArt হজ ো স্টোই োইেি গ্রোবিক্স। 

২৩. SmartArt কী কাজে বযবহাি হয়্? 

Diagram, Process, Hierarchy িো Relationship প্রিোঝোজত। 

২৪. Notes Pane-এি কাে কী? 

প্রেজেেোর কথ্ো ি োর সিে িযিহোর করোর েনয প্রনোর্ ব জখ্ রোখ্জত। 

২৫. Presenter View কী? 

একটর্ বিজশষ বিউ প্র খ্োজন িক্তো প্রনোর্, Timer এিিং পজরর স্লোইি প্রেখ্জত পোজর। 



২৬. Slide Show িালাজনাি শিটকাি কী? 

F5 (From Beginning), Shift + F5 (From Current Slide) 

২৭. PowerPoint ফাইজলি রডফল্ট এক্সজিনশন কী? 

.pptx 

২৮. Presentation-প্রক PDF-এ রূপান্তি কিাি উপায়্ কী? 

File → Save As → PDF বনি টোচন। 

২৯. Animation Timing প্রকন বযবহাি কিা হয়্? 

অযোবনজিশজনর গবত ও শুরু/প্রশষ সিে বনেন্ত্রণ করজত। 

৩০. Slide-এ Background পরিবৈটন কিাি ধাপ কী? 

Design → Format Background → Fill বনি টোচন। 

 

🖥 পািট–D: Higher-Level Questions (31–45) 

৩১. Text Box Insert কিাি ধাপ কী? 

Insert → Text Box → স্লোইজি ড্র্যোগ কজর িক্স ততবর। 

৩২. Theme পরিবৈটন কিজল পুজিা Presentation-এ কী েভাব পজ়ে? 

সি slide-এর িে, রঙ, িযোকগ্রোউন্ড ও বিেোইজন পবরিতটন আজস। 

৩৩. Slide Duplicate বযবহাজিি সুরবধা কী? 

একই িরিযোজর্র স্লোইি দ্রতু কবপ কজর কোজের সিে িো াঁচোজনো  োে। 

৩৪. Slide Sorter View কী? 

সি স্লোইজির প্রছোর্ বেবিউ একসোজথ্ প্রেখ্োর বিউ। 

৩৫. Handout View প্রকািায়্ বযবহাি হয়্? 



প্ররোতোজের েনয স্লোইজির বেে কবপ প্রেওেোর সিে। 

৩৬. Custom Slide Show কী? 

প্রেজেজেশজনর বনবেটষ্ট স্লোইি প্রিজছ বনজে আ োেো প্রশো ততবর করো। 

৩৭. Presentation-এ Font Consistency প্রকন গুরুত্বপূণ ট? 

একই ধরজনর িে িযিহোর িকুজিেজক প্রপশোেোর ও পড়জত সহে কজর। 

৩৮. Picture Compression প্রকন েজয়্ােন? 

িোই  সোইে কিোজত এিিং Presentation দ্রতু চো োজত। 

৩৯. Audio বা Video কীভাজব Presentation-এ প্র াগ কিা  ায়্? 

Insert → Audio/Video → File বনি টোচন। 

৪০. প্রবরশ Animation বযবহাি ক্ষরৈকি প্রকন? 

েশ টজকর িজনোজ োগ বিভ্রোন্ত কজর এিিং Presentation-প্রক কি প্রপশোেোর প্রেখ্োে। 

৪১. Center Alignment সাধািণৈ প্রকািায়্ বযবহাি হয়্? 

Title Slide, Heading, Short Quotes ইতযোবেজত। 

৪২. Slide Header এবাং Footer প্রকািায়্ প্র াগ কিা  ায়্? 

Insert → Header & Footer। 

৪৩. Slide Hide কিজল কী হয়্? 

Slide Show-প্রত স্লোইিটর্ প্রেখ্ো  োে নো। 

৪৪. Presentation Template কী? 

আজগ প্রথ্জক ততবর বথ্ি, বিেোইন ও layout-সহ েস্তুত Presentation কোঠোজিো। 

৪৫. Professional Presentation-এি রৈনটি তবরশষ্ট্য— 

 পবরষ্কোর ও সিংজক্ষজপ প্র খ্ো 



 সিবিত িে ও রঙ 

 সীবিত Animation এিিং  থ্ো থ্ ছবি িযিহোর 
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