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িশ�েণর িব�ািরত িববরণ 

�ানেবইস �হড অিফস হেত �াচ অ�েমাদন হেল  ইউআই�আরিসইর �ধান �ােচর তািরখ িনধ �ারণ কের, মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া 
�িত�ান �ধানেদর িচ� ও ইেমেল মা�েম িশ�কেদর চািহদা চাওয়া হয়।  ২৪ জন িশ�ক �ােচর জ� তািলকা �তরী কের িনিদ �� �িত�ােন 
িচ�র মা�েম �িশ�েণর তািরখ, িশ�ক সং�া, িশ�েকর জাতীয় পিরচয় পে�র ফেটাকিফ, �িত�ান �ধােনর �ত�য়ন প� সহ �িশ�ণাথ� 
িশ�কেদর তািরখ অ�যায়ী আম��ণ জানােনা হয়। �িশ�েণর �থম িদেন �িশ�ণাথ� িশ�কেদর অনলাইন �রিজে�শন ও �ী-�ট� �হেণর পর 
িসিডউল �াস �� হয়। 

 
�িশ�েণর পা��িচ: 

১৫ িদন �াপী আইিস� ��িনং �ােচর িসেলবাস 
[Daily Activities] 

Day Session  Topic Training 
Method 

1st day  
 

1st 
Break 
2nd 

Online Registration, Evaluation of Pre-test  
Tea Break 
ICT Basics and its Components (Computer Devices Connection and Cabling) 

 
 

L & D 

2nd day  
1st 

Break 
2nd 

Start Menu Introduction, Startup And Shut Down, Task Bar, Desktop And 
File/Folder Create 
 Tea Break 
Introduction to MS Word, Introduction Menu Bar Options (Select, Copy, 
Move, Delete, Cut and Paste, Save, alignment etc) Formatting Document 

L & D 
Practical 

3rd day  
1st 

Break 
2nd 

Formatting Paragraph (Line spacing & Indenting) and Formatting Document. 
by using Line Draw Box, Formating Tool Bar 
Tea Break 
Insert Table and Formating Picture, Word Art, Page Formating (Create 
Header/Footer, Page Numbering, Footnote) and Printing 
Exercise : Type a Letter With Table And Picture. 

L & D 
Practical 

 
 

4th day  
1st 

Break 
2nd 

Internet ,Wed Browser Search Engine and Download Image, Avro Keyboard 
Download, Nikosh Front Download and Instalation 
Tea Break 
Avro Keyboard Layout, Avro Phonetics, Bijoy to Unicode and Unicode To 
Bijoy Conversion 

 
L & D 

Practical 

5th day  
1st 

Break 
2nd 

Introduction tTo MS Excel (Cell, Row & Column,Worksheet, Workbook, 
Editing & Saving, Insert, Delete Row & Column, Wrap Text, Merge Cell) 
Tea Break 
Formating Values in MS-Excel, Using Of Funtions SUM, AVG, MAX, MIN, 
COUNT, ROUND etc. 
Exercise : Salary Sheet 

 
L & D 

Practical 

6th day  
1st 

Break 
2nd 

Conditional Formula (Sum if etc.), Data Filtering 
Tea Break 
Formatting Worksheet and Chart , Review of Excel 
Exercise: Creating Result Sheet.  

 
L & D 

Practical 

7th day  
1st 

Break 
2nd 

Introduction to MS PowerPoint (New Slide), Layout, Changing The Slide 
Design, Formatting Ribbon. 
 Break 
Insert an image, Shape, Smart Art, Text box, Word Art, Rotation, Animation 
Slides (Emphasis, Motion Path) & Slide Transtion, Print Setup. 

 
L & D 

Practical 

8th day  1st Planning (TPACK, Model Content, Poster Work, Presentation)  



Break 
2nd 

Tea Break 
. Individual Content Development (according to Plan) Presentation, Feedback 
and Edit. 

L & D 
Practical 

9th day  
1st 

Break 
2nd 

Creation Of E-mail id 
Tea Break  
Email Send (With Attachment) and Receive (attachment Download and Save) 

L & D 
Practical 

10th day  
1st 

Break 
2nd 

Google Services (Google Map Navigagation Calender, Google Translator. 
Tea Break  
Down Video From Youtube (With Any Software)  

Project 
L & D 

Practical 

11th day  
1st 

Break 
2nd 

Insert Video To the Power Point Presentation 
Tea Break  
Create Content Using Powerpoint & Individual Presentation 

Project 
 

L & D 
Practical 

12th day  
1st 

Break 
2nd 

Google Form Creation, Google Drive, Google Docs 
Tea Break 
Internet Browsing, Download Files, Visit Important Sites (www.shed.gov.bd, 
www.dshe.gov.bd, www.banbeis.gov.bd, www.teachers.gov.bd, 
www.muktopath.gov.bd) , File Compression (Zip and Extract), Virus Scan 

L & D 
Practical 

Evaluation 

13th day 
1st 

Break 
2nd 

Control Panel, Task Manager, Device Manager, Trouble Shooting 
Tea Break  
Digital Bangladesh (vision 2021, SDG-4) and Values and Ethics 

Evaluation  
& D 

Practical 

14th day 
1st 

Break 
2nd 

Examination (Theory), Examination Practical, Post Test 
Tea Break 
 Education Apps : Kahoot, Padlet, MMC Apps 

Evaluation 

15th day 
1st 

Break 
2nd 

Review The Course , Visit: www.banbeis.gov.bd 
(Banbeis Survey Form, Data and Reports, Library Servic, e-Documentation, 
Institute Search) 
Tea Break 
Closing Session 

L & D 
Practical 

Evaluation 

 
 

�িশ�েণর �দানকারী টট � �চার তািলকা : 
 
 

                    নাম               পদবী              �িত�ান 
 

আ�ল গাফফার  �ভাষক( আইিস�)  �মারখালী আদ �শ মিহলা কেলজ, �মারখালী, �ি�য়া। 
সেহল রানা   ,,   আলউ�ীন আহেমদ িড�ী কেলজ, �মারখালী, �ি�য়া। 
�মা: রােশদ   সহ: িশ�ক   �গ �া�র হাই�ল, �মারখালী, �ি�য়া। 
�মা: আ� ফেয়জ  ,,   য�বয়রা মা�িমক িব�ালয়,  �মারখালী, �ি�য়া। 
�সেন আরা   ,,   �মারখালী এম.এস পাইলট, �মারখালী, �ি�য়া। 
�মা: রিবউল আলম  ,,   �মারখালী এম.এস পাইলট,�মারখালী, �ি�য়া। 
�মা: রািশ��ামান রােসল  ,,  জগ�াথ�র মা�িমক িব�ালয়, �মারখালী, �ি�য়া। 
অেম�নাথ িব�াস  ,,   �মারখালী পাইলট বািলকা িব�ালয়, �মারখালী, �ি�য়া। 

 
 

         �িশ�ণ �শষ িদবেস আমি�ত অিতিথর �ারা  �িশ�ণাথ� িশ�কেদর মােঝ �ট� পির�ার �রজা� ও সা� �িফেকট �দান করা হয়। 

 
 


