
💻 ডিডিটাল সাডভ িস শেখার ১ মাসসর রুটিন 

উসেশ্য: কডিউটাসরর শেডসক শেসক শুরু কসর ফসটা কডি, ডিন্ট, অনলাইন ফম ি পূরণ — সেডকছু িযাকটিকযালভাসে শেখা। 

 

🗓️ সপ্তাহ ১: কডিউটার শেডসক 

সময়: িডিডিন ১–১.৫ ঘণ্টা 

ডিন ডেষয় অনুেীলন 

ডিন ১ কডিউটার চালু/েন্ধ, শিস্কটি শোঝা Power on/off করা, mouse & keyboard ব্যেহার 

ডিন ২ Folder/File তিডর ও ডিডলট করা Documents-এ “Practice” নাসম শফাল্ডার োনাসনা 

ডিন ৩ Copy, Paste, Rename, Move ছডে ো ফাইল কডি কসর আলািা িায়গায় শিস্ট করা 

ডিন ৪ Keyboard key শেখা টাইি করা শেখা (োাংলা/ইাংসরডি) 

ডিন ৫ File Extension & Storage শোঝা Word (.docx), PDF, JPG িাে িকয শোঝা 

ডিন ৬ Pendrive শেসক কডি করা Pendrive-এ ফাইল শিওয়া ও শনওয়া 

ডিন ৭ িযাকটিস + পুনরাবৃডি পুরসনা অনুেীলনগুসলা পুনরায় করা 

 

🖨️ সপ্তাহ ২: ডিন্ট, স্কযান ও টাইডিাং 

সময়: িডিডিন ১ ঘণ্টা 

ডিন ডেষয় অনুেীলন 

ডিন ৮ Printer connect করা Printer driver ইনস্টল ও test print 

ডিন ৯ Printing documents Word ফাইল ডিন্ট করা 

ডিন ১০ Scanner ব্যেহার ID card স্কযান কসর PDF োনাসনা 

ডিন ১১ Typing শেখা োাংলা + ইাংসরডি টাইি িযাকটিস 

ডিন ১২ Shortcut key শেখা Ctrl+C, Ctrl+P, Alt+Tab ইিযাডি 

ডিন ১৩ PDF তিডর ও ডিন্ট Word → PDF export 

ডিন ১৪ পুনরাবৃডি + িশ্ন উির গি সপ্তাসহর কািগুসলা আোর করা 

 

🌐 সপ্তাহ ৩: ইন্টারসনট ও অনলাইন কাি 

সময়: িডিডিন ১–১.৫ ঘণ্টা 

ডিন ডেষয় অনুেীলন 

ডিন 

১৫ 

ইন্টারসনট চালাসনা, সাচ ি করা Google-এ “Birth certificate form” সাচ ি 



ডিন ডেষয় অনুেীলন 

ডিন 

১৬ 

ইসমইল তিডর করা Gmail account শখালা 

ডিন 

১৭ 

অনলাইন ফম ি পূরণ Simple form (like job application) পূরণ 

ডিন 

১৮ 

Photo resize, signature 

scan 

Online photo editor (iloveimg, resizepixel) 

ব্যেহার 

ডিন 

১৯ 

PDF merge / split Smallpdf / ilovepdf ব্যেহার 

ডিন 

২০ 

Download/upload ফাইল িাউনসলাি ও আিসলাি িযাকটিস 

ডিন 

২১ 

সপ্তাহ শেসষ ডরডভউ একসাসে সে কাি করা (demo customer ডহসসসে) 

 

💼 সপ্তাহ ৪: সাডভ িস িযাকটিস ও কাসির িস্তুডি 

সময়: িডিডিন ১–২ ঘণ্টা 

ডিন ডেষয় অনুেীলন 

ডিন ২২ Birth certificate print, job form শিসমা কাস্টমার ধসর পূরণ করা 

ডিন ২৩ Picture print & lamination ছডে ডিন্ট ও কাটা 

ডিন ২৪ NID download nid.gov.bd ওসয়েসাইসট যাওয়া 

ডিন ২৫ Vaccine certificate download surokkha.gov.bd শেসক িাউনসলাি 

ডিন ২৬ CV টাইি ও ডিন্ট ডনসির নাম ডিসয় CV োনাসনা 

ডিন ২৭ Customer service simulation একিনসক গ্রাহক ধসর সাডভ িস শিওয়া 

ডিন ২৮–৩০ ফাইনাল িযাকটিস িডিডিন ২–৩ কাি কসর confidence build করা 

 

💡 শেষ িরামে ি: 

•  িডিডিসনর কাি শেসষ ৫ ডমডনট সময় ডনসয় কী ডেসখসছ ডলসখ রাখা। 

 

•  িডি সপ্তাসহ নতুন ডকছু সাচ ি কসর শেখার অভযাস তিডর করা। 

 

•  ধীসর ধীসর আত্মডেশ্বাস তিডর হসে — শুরুসিই সে িারার িরকার শনই। 


