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আসসালাম ুআলাই ম 

আসা কির আপনারা সবাই আ াহর রহমেত ভােলা আেছন  । 

উেনর টাইেটল দেখ আপনারা িন য় বুঝেত পেরেছন য আিম কেয়ক  Tricks িনেয় আেলাচনা করেবা । আমার এই Tricks 

েলা উইে াজ এ িপ ও  উইে াজ ৭ এর জন  এবং এক  Tricks  উবু ু েতও   েযাজ  । কথা না বািড়েয় চলুন দেখ আিস 
....................................... 

কীেবাড িদেয় আপনার েয়াজনীয় সফটওয় ার ওেপন ক ন 

আমরা যখন কান সফটওয় ার ওেপন করেত চাই তখন ড টেপ রাখা সফটওয় ার র আইকন এর উপর মাউস িদেয় ডাবল ি ক 
কের থািক । িক  যিদ কমন হেতা যিদ কীেবাড এর কান বাটন এর মাধ েম যিদ সফটওয় ার  ওেপন করেত পারতাম !!!!!!!! 

আমার tricks র মূল িবষয় আসা কির আপনারা বুঝেত পেরেছন  চলুন দিখ আিস িকভােব তা স ব ..................... 

# থেম ড টেপ রাখা কান সফটওয় ােরর আইকন (শটকাট আইকন) এর উপর মাউেসর রাইট বাটন ি ক কের properties এ 
েবস ক ন । 

 

# এবার উপর থেক Shortcut tab এর উপর ি ক ক ন । 



# এবার shortcut key box এর ভতর মাউস ি ক এর মাধ েম কাসর েবস করান 

 

# এবার Ctrl বাটন স কের ধের রাখেল দখা যােব য়ংি য়ভােব িচে র মতন Alt এেস পরেব। 



 

# এখন Ctrl বাটন ধের রেখ (Alt বাটন স করেত পােরন িকংবা নাও করেত পােরন)কীেবােডর (ESC, ENTER, TAB, 
SPACEBAR, PRINT SCREEN, SHIFT, BACKSPACE keys এই সকল বাটন েলা ব ািতত ) য কান বাটেন ি ক 
ক ন । ধির  Z কী ত স করলাম । অতএব আমােদর কাি ত সফটওয় ার র শটকাট কী ধারােলা Ctrl+Alt+Z । এখন আপিন 

এই িতন  কী একসােথ স কের যখন তখন সফটওয় ার  ওেপন করেত পােরন । 



 

সরাসির সফটওয় ার এর উইে ােক িপকচার িহেসেব  সভ ক ন (উবু ু েতও েযাজ ) 

আমােদর অেনক সময় ীেনর িবিভ  অংশ িপকচার িহসােব সভ করেত হয় । আবার অেনক সময় কান সফটওয় ার বা া াম 

ীেন চাল ুথাকা অব ায় কবল সই অংশ  িপকচার িহেসেব েয়াজন হয় । সে ে  আমরা অেনেকই কীেবােডর Print Screen 

ারা পুেরা ীন  কিপ কের উইে ােজ Paint সফটওয় াের paste কের থািক । অতঃপর paint এ ঘষামাজা কের েয়াজনীয় 

অংশটু  িপকচার িহেসেব সভ কের থািক । িক  কমন হেতা যিদ আমােদর য অংশটু  েয়াজন কবল সই অংশটু  Print 

Screen ারা কিপ হেব । 

চলুন দিখ আিস িকভােব তা স ব ............... 



 

ছিবেত আমরা কেয়ক  উইে া ওেপন অব ায় দখেত পারিছ । িক  সব েলা উইে া active অব ায় নই ।এখােন ccleaner এর 

উইে া  active অব ায় রেয়েছ আর বািক েলা deactice অব ায় রেয়েছ । এই active বা deactive অব া উইে ার title bar 

দেখ সহেজই বুঝেত পাির । active উইে ার title bar এর রঙ deactive উইে ার title bar এর তুলনায় গাড় হেয় থােক ।এখন 
আপনােদর মেন  হেত পাের ছিব তালার ে  আবার active বা deactive উইে ার স ক িক , স ক আেছ কারন আপিন য 
উইে ােক ছিব িহেসেব সভ করেত চান স উইে া  অবশ ই active অব ায় থাকেত হেব । 



 

# এখন আমরা য সফটওয় ার  উইে া ছিব িহেসেব সভ করেত চাই সই সফটওয় ার  ওেপন কির অথবা ড টেপ deactive 
অব ায় থাকেল active কির । 

 



#িচে  আমরা foxit reader ও Notepad এর দুেটা উইে া দখেত পারিছ । মেন কির foxit reader এর উইে া  আমরা ছিব 

িহসােব সভ করেত চাই । 

# এখন কীেবােডর Alt বাটন চেপ Print Screen( Alt + Print Screen )কী স কির । 

 

# এবার paint ওেপন কের Ctrl+v স অথাৎ Paste ক ন এবং দখুন মজা । আপনার কাি ত উইে ার অংশটু ই কবল 

paste হেয়েছ । 

 

নাটপ াডেক িডিজটাল ডােয়ির িহসােব ব াবহার ক ন 

নাটপ াড এর মূল উেদশ  হেলা html এর  িডজাইন ফাইল তির করা ।আমরা সাধারণত নাটপ াড ক িবিভ  উেদেশ  ব াবহার কের 
থািক । িক  আমরা মেন হয় অেনেক জািননা য 

নাটপ াড ক ডােয়ির িহসােবও ব াবহার করা যায় । আমরা আমােদর িদেনর েত ক  কাজ বা ঘটনা সময় ও তািরখ  িদেয় খুব 

সহেজই নাটপ াড এ ডােয়িরর মতন কের িলখেত পাির । 

চলুন দিখ আিস িকভােব তা স ব ........................ 

# থেম এক  নাটপ াড ওেপন কের লখুন .LOG (বড় অ ের) এবং enter স ক ন । 



# এবার নাটপ াড  য কান নােম সভ ক ন এবং close ক ন । এে ে  অ  ব াবহারকারীরা  যারা ডােয়িরেত অথাৎ 
 নাটপ ােড  বাংলা লখেত 
চায় তারা নাটপ াড  অথাৎ ফাইল  সভ করার সময় Encoding  এ ইউিনেকাড (unicode) িসেল  কের িদেত হেব। িবজয়েত 
সরাসির অথাৎ Encoding  এ ANSI িহেসেব সভ করা যায় । 

 

# এবার ফাইল  ওেপন ক ন এবং দখুন মজা । .LOG লখার পেরর লাইেন য়ংি য় ভােব বতমান সময় এবং তািরখ ই াট হেয় 

গেছ । এখন আমরা এখােন আমােদর দিনক কাজ বা ঘটনা িলেখ রাখেত পাির । 



 

সবেচেয় মজার িবষয় হেলা েতকবার আমরা যখন এই নাটপ াড  অথাৎ ফাইল  ওেপন করেবা ক তেতাবােরই িডিজটাল 
ডােয়িরর মতন য়ংি য়ভােব  বতমান সময় ও তািরখ ই াট হেয় যােব । এছাড়াও নাটপ াড চাল ুথাকা অব ায় আমরা F5 কী 

স কের সময়  ও তািরখ ই াট করেত পাির । 

উইে ার িকছু েয়াজনীয় শটকাট 

এক  উইে া ড টেপ Maximize,Minimize ও Restore এই িতন  অব ায় থাকেত পাের । 
*Maximize অব া হেলা উইে া  কি উটােরর সম  ীন জুেড় থাকেব। 
*Restore অব া হেলা উইে া  ড টেপর িকছু অংশ জুেড় থাকেব। 
*Minimize অব া হেলা উইে া  কবল ড টপ এর িনেচর অংশ অথাৎ Taskbar এ থাকেব । 

আজেক আমরা দখব িকভােব কীেবাড এর মাধ েম আমরা কান উইে ােক Maximize,Restore,Minimize অব ায় আনা যায় । 

#  থেম য কান সফটওয় ােরর বা My Computer অথাৎ য কান এক  উইে া ওেপন কির । 

# Maximize 

উইে া  যিদ Restore অব ায় থােক তাহেল একবার Alt কী স ক ন (বাটন  ধের থাকেবননা ),এবার Space কী স 
ক ন (বাটন  ধের থাকেবননা ) । এবার 
X কী  স ক ন অথবা Alt কী ও Space কী একসােথ স কের X কী  স ক ন। উইে াজ ৭ এর বলায় অবশ ই Alt কী 
ও Space কী একসােথ স করেত হেব । 

# Restore 



এখন উইে া  যিদ Maximize অব ায় থােক তাহেল একবার Alt কী স ক ন (বাটন  ধের থাকেবননা ),এবার Space কী 
স ক ন (বাটন  ধের থাকেবননা ) । এবার 

R কী  স ক ন অথবা Alt কী ও Space কী একসােথ স কের R কী  স ক ন। উইে াজ ৭ এর বলায় Alt কী ও 
Space কী একসােথ স করেত হেব । 

# Minimize 

আপনার উইে া  যিদ Maximize ও Restore অব ায় থােক তাহেল একবার Alt কী স ক ন (বাটন  ধের থাকেবননা 
),এবার Space কী স ক ন (বাটন  ধের থাকেবননা ) । এবার  N কী  স ক ন অথবা Alt কী ও Space কী একসােথ 

স কের X কী  স ক ন। উইে াজ ৭ এর বলায় Alt কী ও Space কী একসােথ স করেত হেব । 

# Minimize থাকা উইে ােক ওেপন করা 

এবার কান উইে া যিদ Minimize অব ায় থােক আর আপিন উইে া  ওেপন করেত চান তাহেল Alt কী ধের থেক Tab কী 
একবার স ক ন । এখন দখেবন িনেচর িচে র মতন  এক  উইে া আসেব (Alt কী ছাড়েবননা)। 

 

এবার একবার Tab কী স ক ন তাহেল দখেবন উইে ার িভতের selector টা বাম িদক থেক ডান িদেক  সের যােব । এখন 

আপনার েয়াজনীয় উইে া  িসেল  থাকা অব ায় Alt ও Tab কী ছের িদন তাহেল দখেবন আপনার উইে া  ওেপন হেয় যােব । 

# একািধক উইে া একসােথ Minimize করা 

আপিন যিদ একািধক উইে া একসােথ Minimize করেত চান তাহেল windows key + D অথবা windows key + M স ক ন 
। 
আেগর অব ায় আনেত চাইেল windows key+Shift + M স ক ন । 

Funny ি স 

অেনক তা কথা বললাম , এখন চলুন একটু মজা কির । 

Ctrl+Alt+Down Arrow 

Ctrl+Alt+Right Arrow 



Ctrl+Alt+Left Arrow 

Ctrl+Alt+Up Arrow । 
মানুসাের try কের দখুন । িব ািরত িকছু  উে খ করলামনা  ,   িব ািরত বলেল মজাটা ন  হেয় যাব 


