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যুগের সাথে সমান গতিতে এগিয়ে চলতে কম্পিউটার শিক্ষা করার কোনো বিকল্প রাস্তা নেই। আর এজন্য, আপনার জন্য নিয়ে হাজির হলাম কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন শিক্ষা pdf বই।
কম্পিউটার শিক্ষার বইটি কাদের জন্য ?
প্রথমত- এটি কোনো সাধারণ কম্পিউটার শিক্ষার বই নয়। এটি হাতে কলমে কম্পিউটার শিক্ষার এক বিশাল ও বিস্তারিত বর্ণনা মূলক প্র্যাকটিক্যাল কাজ সহ কম্পিউটার শিক্ষার বই।
মূলত, এই বই ফলো করে করে বিভিন্ন কম্পিউটার প্রশিক্ষণ কেন্দ্রে, কম্পিউটার শিক্ষা দেয়া হয়। কারণ এই বই কারিগরি শিক্ষার জন্য নির্ধারিত ও শিক্ষা বোর্ড কর্তৃক প্রকাশিত বোর্ড বই।
কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন শিক্ষার এই বইটি প্রায় ৪০০ পৃষ্ঠার বিশাল বড় বই! বইতে, মোট ৩৭ টি অধ্যায়ে কম্পিউটার শিক্ষাকে সহজ করার জন্য, কম্পিউটার স্ক্রিণের ফটো দিয়ে, প্রতিটি পাঠ প্রণয়ন করা হয়েছে।
আপনি যদি একজন শিক্ষার্থী হোন, অথবা সবার চাইতে সেরা ও দক্ষ কম্পিউটার অপারেটর হতে চান, তবে; এই কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন বই শুধু আপনার জন্য।
এছাড়া, যারা নতুুন কম্পিউটার কিনবেন বলে ভাবছেন বা কিনেছেন; তারা এই বই দেখে দেখে সরাসরি প্র্যাকটিস চালিয়ে যেতে পারবেন।
বইটিতে কম্পিউটারের প্রতিটি কাজ ও প্রোগ্রাম শুরু থেকে একদম অ্যাডভান্স পর্যায় পর্যন্ত রয়েছে।।
তাই যারা আগে থেকে কম্পিউটারের সমান্য কাজ পারেন তারা এই কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন বই এর সাহায্যে হয়ে উঠবেন আরো অ্যাডভান্স কম্পিউটার অপারেটর।
মাইক্রোসফ্ট অফিস শেখার জন্য এই কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন বই থেকে ভালো বই, আর দ্বিতীয়টি নেই।
ফলে আপনি যদি মাইক্রোসফ্ট অফিস বা টাইপিং এর A to Z জানতে চান, তাহলে এই বইটি আপনাকে ফলো করতেই হবে।
পরিশেষে একটি কথা বলবো- কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন শিক্ষার এই বইটি প্রায় ৪০০ পৃষ্ঠার বিশাল বড় বই।
বইতে, মোট ৩৭ টি অধ্যায়ে কম্পিউটার শিক্ষাকে সহজ করার জন্য, কম্পিউটার স্ক্রিণের ফটো দিয়ে প্রতিটি কাজ বুঝিয়ে দেয়া হয়েছে, যা বাজারের সাধারণ বইতে পাওয়া সম্ভব নয়।
এই কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিকেশন শিক্ষা pdf বই পড়ে কি কি শিখবেন ?
একজন দক্ষ কম্পিউটার অপারেটরের জন্য প্রয়োজনীয় সমস্ত বিষয় রয়েছে বইটিতে! বইটিকে ২টি ভাগে ভাগ করা হয়েছে।
১ম ভাগে ১৮টি অধ্যায়ে বিভিন্ন বিষয়ে আলোচনা করা হয়েছে। যেমন কম্পিউটারের সাথে পরিচিত, কম্পিউটারের সাথে সম্পর্কিত আরো ডিভাইসের সাথে পরিচিতি নিয়ে আলোচনা করা হয়েছে।
এরপরে, অপারেটিং সিস্টেম পরিচিতি, কম্পিউটারের ফোল্ডার, ফাইল পরিচিতি ও ব্যবহার ওয়ার্ড প্রসেসিং এনভায়রনমেন্ট ব্যবহার করার নিয়ম।
আবার, রিবন ও ট্যাপ; এম এস ওয়ার্ডে ডকুমেন্ট তৈরি করার নিয়ম কম্পিউটারের টাইপিং অনুশীলনের নিয়ম শেখানো হয়েছে।
এছাড়াও, ১ম অধ্যায়ে আরো ফাইল ও ফোল্ডার সেভ করা, লেখার সাইজ, স্টাইল, কালার ও সঠিক ফ্রন্ট এর ব্যবহার সহ টেবিল, কম্পিউটারের সাথে প্রিন্টার সেট করে প্রিন্ট দেয়ার নিয়ম আলোচনা করা হয়েছে।
বইটির ২য় অধ্যায়ে কম্পিউটার অফিস অ্যাপ্লিশেন শিক্ষার অ্যাডভান্স বিষয়ে আলোচনা করা হয়েছে।
যেমন: ইনসার্ট ট্যাব, গানিতিক অপারেশন, মাল্টি কলাম তৈরির নিয়ম, ইনডেক্সিং, মেইল মার্জ করার নিয়ম, ইকুয়েশন এডিট করার নিয়ম দেখানো হয়েছে।
সর্বশেষে কিছু প্র্যাকটিক্যাল কাজ শেখানো হয়েছে।
যেমন: বায়োডাটা তৈরি করার নিয়ম, আমন্ত্রণ পত্র তৈরি করার নিয়ম, সনদ পত্র তৈরি করা নিয়ম শেখানো হয়েছে।
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এছাড়াও, কম্পিউটারে ইন্টারনেট ও ইমেইল এর পূর্ণ ব্যবহার বিধি, মাইক্রোসফ্ট পাওয়ার পয়েন্ট, এম এস অফিস ও এম এস এক্সেল এর সম্পূর্ণ কোর্স শিক্ষা দেয়া হয়েছে।
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