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aধয্ায়-2 

ভূিমকা 
িবিভন্ন জরুির পিরিস্থিতেত িশক্ষণ/সভাসমূহ ভাচুর্য়াল বা aনলাiেন সহেজ আেয়াজন করা যায়। িভিডo কনফােরিন্সং eর জনয্ 
িবিভন্ন িতষ্ঠান aনলাiন েসবা দান কের যােচ্ছ েযমনঃ স্কাiিপ, জুম, গুগল িমট, oেয়ব-eক্স iতয্ািদ। বতর্মান সমেয় জুম 
মাধয্মিট বয্াপক জনি য়তা aজর্ন কেরেছ। িশল্প ম ণালেয়র িবিভন্ন িশক্ষণ/সভাসমূহ aনলাiেন জুম বয্বহার কের আেয়াজন 
করা হেচ্ছ।  

 

জুম (Zoom) িক? 
িভিডo কনফােরিন্সং eর মাধয্েম িশক্ষণ/সভা আেয়াজন করার eকিট সফটoয়য্ার, যার মাধয্েম eক সােথ 211 (eকশত) 
বয্বহারকারী যুক্ত হেত পােরন। ি  ভাস র্ন বয্বহার কের িতিট িশক্ষণ/সভা 51 (চিল্লশ) িমিনট কের যতবার খুিশ বয্বহার করা 
যােব। িত িস্কর্েণ 35 জন কের 211জন eর ছিব/িভিডo িস্কর্েণ েদখা যােব। েসিটংস হেত eকিট aপশন পিরবতর্ন কের 
eকসােথ 5৯ জন বয্বহারকারীেক েদখা যােব। জুম eর oেয়বসাiটঃ www.zoom.us । 

 

েয়াজনীয় uপকরণ o কায র্কর্ম 
2। স্মাট র্েফানঃ স্মাট র্েফান হেল েপ্ল-েস্টার হেত ZOOM Cloud Meeting aয্াপসিট iন্সটল কের িনেত হেব।  

3। লয্াপটপঃ লয্াপটপ হেল www.zoom.us/download সাiট াuজ কের সফটoয়য্ারিট লয্াপটেপ iনস্টল কের 
িনেত হেব। 

4। েডস্কটপঃ েডস্কটপ কিম্পuটার হেল www.zoom.us/download সাiট াuজ কের সফটoয়য্ারিট কিম্পuটাের 
iনস্টল কের িনেত হেব। কথা বলা o েশানার জনয্ মাiেকর্ােফান যুক্ত েহডেফান েয়াজন হেব। বয্বহারকারীেক aেনয্র কােছ 
েদখােনার জনয্ oেয়ব কয্ােমরা েয়াজন হেব। aেনক oেয়বকয্ােম মাiেকর্ােফান িবল্ট-iন থােক, েসেক্ষে  িস্পকার বয্বহার 
কেরo কনফােরন্স করা যােব।  

 

aংশগর্হণকারী িহেসেব িভিডo কনফােরিন্সং শুরুর পূেব র্ করণীয় 

2। কনফােরেন্সর জনয্ দানকৃত আiিড o পাসoয়াড র্ সিঠক িকনা তা কনফােরন্স শুরু আেগi যাচাi কের েনয়া। 

3। মাiেকর্ােফান o িভিডo কয্ােমরা িঠকমেতা কাজ করেছ িকনা যাচাi কের েনয়া।  

4। িনধ র্ািরত সমেয়র 26 িমিনট পূেব র্ যুক্ত হoয়া।  

5। সব িঠক থাকেল মাiেকর্ােফানিট Mute/বন্ধ রাখেত হেব। কথা বলার সময় মাiেকর্ােফান Un-Mute কের িনন। কথা 
বলা েশষ হেল মাiেকর্ােফান Mute করুন। মাiেকর্ােফান Mute না করার ফেল িশক্ষেণর কায র্কর্ম/সভা বয্াঘাত ঘটেব।  

6। জুম e মাiেকর্ােফান Mute করা হেল েমাবাiল/ লয্াপটেপ নীেচর িচে র মেতা েদখােব। মাiেকর্ােফান o িভিডo 
Mute/Off করা হেল কর্স দাগ থাকেব। 

 

6। eকi স্থান/ঘর হেত eকািধক িডভাiস যুক্ত হেল Echo নেয়জ হেয় থােক, তাi eকািধক িডভাiস যুক্ত হoয়া যােব না।  
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aধয্ায়-13 
 

জুম eকাuন্ট ৈতির 
 

 

2। লয্াপটপ/েডস্কটেপ Zoom eকাuন্ট ৈতির করেত হেল াuজার িদেয় www.zoom.us সাiট িভিজট করুন। uপর 
িদেক ডান পােশর SIGN UP, IT’S FREE aপশেন িক্লক করুন। েমাবাiেলর মাধয্েম খুলেত হেল জুম েমাবাiেল 
aয্াপসিট চালু কের Sign up aপশেন িক্লক করুন।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 

 

3। লয্াপটপ/েডস্কটপ/েমাবাiেল শুরুেত আপনার Date of Birth জানেত চাiেব, তা টাiপ কের Continue বাটেন িক্লক 
করুন।   

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

4। e পয র্ােয় Captcha েভিরিফেকশন চাiেব। কয্াপচা িহেসেব েকােনা শব্দ/oয়াড র্ েলখা থাকেব o aেনক গুেলা ছিব িদেব 
তা হেত নাম aনুযায়ী ছিব বাছাi করেত হেব।  
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5। সব িকছু িঠকমেতা িদেত পারেল পেরর িস্কর্েন i-েমiল eে স চাiেব। আপনার i-েমiল eে স টাiপ কের Sign Up 

বাটেন িক্লক করেল জুম হেত eকিট Confirmation িলংকসহ eকিট েমiল ে রণ করেব।  

 

 

 

6। আপনার েমiল হেত eকাuন্ট Confirmation িলংেক aথবা Activate Account aপশেন িক্লক কের জুম 
eকাuন্টিট eিক্টেভট কের িনেত হেব।  

 

7। eিক্টেভট করার পেরর ধােপ জুম eর পাসoয়াড র্ িদেত বলা হেব। Capital Letter, Small Letter, Number 
িম েণ পাসoয়াড র্ ৈতির কের িনেত হেব। ে াফাiেল িনজ ছিব যুক্ত কের িনেত হেব। 
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aধয্ায়-4 
 

িশক্ষণ/সভা েহাস্ট করা 
 
 

েডস্কটপ/লয্াপটেপ www.zoom.us/download সাiট াuজ কের সফটoয়য্ারিট কিম্পuটার/লয্াপটেপ iনস্টল করুন। 
েমাবাiল বয্বহারকারীরা েপ্ল-েস্টার e zoom us িদেয় সাচ র্ কের ZOOM Cloud Meeting Apps  iনস্টল কের িনন। 
eবার িনেচর ধাপ গুেলা aনুসরণ করুনঃ  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

 
 

 
2। iনস্টলকৃত জুম সফটoয়য্ার/aয্াপসিট চালু করুন। ৈতিরকৃত জুম eকাuন্ট eর i-েমiল o পাসoয়াড র্ িদেয় লগiন করুন। 

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 
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3। সফলভােব লগiন হেল িনেচর িচে রমেতা uiেন্ডা েদখা যােব। নতুন িমিটং েহাস্ট করার জনয্ Schedule নামক aপশেন 
িক্লক করুন।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 

4। Schedule Meeting aপশেন িবিভন্ন তথয্ পূরেণর জনয্ ফকা থাকেব। িনেচ েদয়া তথয্গুেলাপূরণ করুনঃ 

Topic: েয িশক্ষণ/সভা aনুিষ্ঠত হেব তার নাম িদন।  

Start: িশক্ষণ/সভা েয তািরেখ aনুিষ্ঠত হেব েসi তািরখ o সময় uেল্লখ করেত হেব। 

Meeting ID: িশক্ষণ/সভার আiিড িহেসেব Generate Automatically িসেলক্ট কের িদন।  

Passcode:  িশক্ষণ/সভায় যুক্ত হoয়ার জনয্ পাসেকাড/পাসoয়াড র্ িদন। 

Audio: Computer Audio 

Advanced Option: ei aপশন হেত িবিভন্ন েসিটংস িনধ র্ারণ কের েদoয়া যায়, েযমনঃ িশক্ষণ/সভার aংশগর্হণকারীগণ 
Host eর আেগ েবশ করেত পারেব িকনা, িমিটং েরকড র্ হেব িকনা, oেয়িটং রুম থাকেব িকনা iতয্ািদ েয়াজন aনুযায়ী 
িসেলক্ট কের েদoয়া যােব।   

 

uপেরাক্ত তথয্বলী েদয়া হেল লয্াপটপ/েডস্কটেপর জনয্ eকদম নীেচ থাকা Save aপশন eবং েমাবাiেলর জনয্ uপেরর ডান 
পােশ Done বাটেন িক্লক করেত হেব।  
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লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

 

 

 

5। সকল তথয্ সিঠকভােব দান করা হেল Meetings aপশেন িনেচর িচে র মেতা সভাসমূেহর তািলকা দিশ র্ত হেব। েয 
িমিটংিট েহাস্ট করা হেব তার Start বাটেন িক্লক করেল িমিটং চালু হেয় যােব।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 
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6। েহাস্ট/েকা-েহাস্ট িহেসেব দািয়তব্ঃ েহাস্ট বা েকা-েহাস্ট িহেসেব িশক্ষণ/সভা শুরু করা হেল েহাস্ট/েকা-েহাস্ট eকাuেন্ট 
Security নামক eকিট aপশেন েবশ িকছু সাব-aপশন বা িফচার থাকেব যা িনম্নরূপঃ 

 
 

Lock Meeting: িটক িচহ্ন েদয়া হেল বািহর হেত aনয্ েকu িশক্ষণ/সভায় যুক্ত হেত পারেব না।  

Enable Waiting Room: aংশগর্হণকারীগণ সরাসির যুক্ত হেত পারেব িক পারেব না তা eখােন িটক িচহ্ন িদেয় বা না 
িদেয় েসট কের িনেত হেব। 
 

েহাস্ট/েকা-েহাস্ট িহেসেব aংশগর্হণকারীেদর জনয্ েযাজয্ঃ 

e aপশেন Share Screen, Chat, Rename, Themselves, Unmute Themselves নােম েবশ িকছু 
িফচার রেয়েছ যা িটক িদেয় বা না িদেয় aংশগর্হণকারীেদর জনয্ eসব িফচার চালু বা বন্ধ করা যােব।  

 
7। িশক্ষণ/সভা েরকড র্ করাঃ েহাস্ট/েকা-েহাস্ট বা aনুমিত াপ্ত েযেকান aংশগর্হণকারী িশক্ষণ/সভা েরকড র্ করেত 
পারেবন। িনেচর িচে  েদখােনা Record aপশেন িক্লক কের েরকড র্ করেত হেব। েকাথায় েরকড র্ হেব জানেত চাiেল 
Record on this computer িসেলক্ট করেত হেব।  
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8। aংশগর্হণকারীেদর কে াল করাঃ েকােনা aংশগর্হণকারী িশক্ষণ/সভায় েকােনা ধরেনর সমসয্া ৈতির করেল বা 
মাiেকর্ােফােন নেয়জ ৈতির করেল েহাস্ট/েকা-েহাস্ট িনেচর িচে  েদখােনা Mute aপশন বয্বহার কের aংশগর্হণকারীর 
মাiেকর্ােফান বন্ধ করা যােব। 

 

  

eছাড়া েহাস্ট/েকা-েহাস্ট More aপশেন িক্লক কের aংশগর্হণকারীর জনয্ েযসকল বয্বস্থা গর্হণ করা যােব তা হেচ্ছঃ Chat, 
Stop Video, Make Host, Make Co-Host, Rename, Put in Waiting Room, Remove 
iতয্ািদ। 

 

 

9। Raise Hand: েহাস্ট/েকা-েহাস্ট িশক্ষণ/সভা Mute aবস্থায় শুরু করেল বা কােরা Un-mute aপশন িডজাবল 
কের িদেল aংশগর্হণকারী িনেজেক েকােনা aবস্থায় Un-mute করেত পারেব না। eেক্ষে  Chat aপশেন Raise Hand 
নামক aপশেন িক্লক কের িনেচর িচে র মেতা হাত উঁচু করেত হেব। e ে িক্ষেত েহাস্ট/েকা-েহাস্ট Un-Mute করার সুিবধা 
িদেত পােরন। eছাড়া গুরুতব্পূণ র্ িশক্ষণ/সভায় মাiেকর্ােফান সরাসির িনেজ Un-Mute না কের Raise Hand eর 
মাধয্েম aনুমিত চাoয়ার জনয্ বলা হেয় থােক।  
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aধয্ায়-5 

ম ণালেয়র aনুিষ্ঠতবয্ aনলাiন িশক্ষণ/সভায় aংশগর্হণ 
 

েডস্কটপ/লয্াপটেপ www.zoom.us/download সাiট াuজ কের সফটoয়য্ারিট কিম্পuটার/লয্াপটেপ iনস্টল করুন। 
েমাবাiল বয্বহারকারীরা েপ্ল-েস্টার e zoom us িদেয় সাচ র্ কের ZOOM Cloud Meeting Apps  iনস্টল কের িনন।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

 
 

িভিডo কনফােরেন্স যুক্ত হoয়ার জনয্ িনেচর ধাপ গুেলা aনুসরণ করুনঃ  

2। জুম eর মাধয্েম আেয়ািজত িশক্ষণ/সভার েনািটেশ িমিটং আiিড o পাসেকাড/পাসoয়াড র্ েদoয়া হেব তা িদেয় জুম 
কনফােরেন্স যুক্ত হেত হেব।  

Meeting ID: 834 5033 9203 
Passcode: moind 
 

3। েডস্কটপ/লয্াপটপ/স্মাট র্েফান e iনস্টলকৃত জুম সফটoয়য্ার/aয্াপসিট েত ডাবল িক্লক কের চালু করেল িনেচর িচে র মেতা 
uiেন্ডা েদখােব। Join a Meeting e িক্লক করেত হেব।   

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 
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4। কনফােরেন্স যুক্ত হoয়ার জনয্ েয িমিটং আiিড দান করা হেয়েছ তা িনেচর িচে র মেতা uiেন্ডােত টাiপ করুন। িমিটং 
আiিডর িনেচর ঘের আপনার নাম, পদবী, ম ণালয়েয়র নাম টাiপ কের Join বাটেন িক্লক করুন।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

  
 

5। পরবত  uiেন্ডার Enter meeting passcode বা Enter meeting password ঘের িমিটং আiিডর সােথ 
েয পাসoয়াড র্ েদয়া হেয়েছ uক্ত পাসoয়াড র্িট টাiপ কের Join Meeting e িক্লক করুন।   

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

6। সব িকছু িঠক থাকেল িনেচর িস্কর্েণর মেতা aেপক্ষা করেত বলেব। িযিন িশক্ষণ/সভার েহাস্ট িতিন আপনােক গর্ুেপ যুক্ত 
কের িনেবন। 
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7। aংশগর্হণকারীর জুম eকাuন্ট থাকেলঃ জুম সফটoয়য্ার/aয্াপসিট চালু কের জুম eকাuন্ট eর i-েমiল o পাসoয়াড র্ িদেয় 
লগiন করুন। 

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 

 

8। লগiন হেল িনেচর িচে রমেতা uiেন্ডা েদখা যােব। নতুন িমিটং েহাস্ট করার জনয্ Join নামক aপশেন িক্লক করুন।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 

9। Join e িক্লক করেল িনেচর িচে রমেতা েয uiেন্ডা েদখা যােব eখােন িমিটং আiিড o আপনার নাম eবং পেরর uiেন্ডােত 
পাসেকাড বা পাসoয়াড র্ টাiপ কের িমিটং e যুক্ত হoয়া যােব।  
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aধয্ায়-6 

িমিটং যুক্ত হoয়ার পর করণীয় 

 

2। িমিটং আiিড o পাসoয়াড র্ িদেয় সফলভােব যুক্ত হoয়ার পর িনেচর িচে র মেতা uiেন্ডা েদখােব। েডস্কটপ/লয্াপটপ/ 
েমাবাiেল aিডo চালু করার জনয্ Join Audio বাটেন িক্লক করেত হেব। Join Audio aপশেন Call via Device 
Audio বা Call via Internet Device aপশন েদখােল তা িসেলক্ট করেল মাiেকর্ােফান o িস্পকার চালু হেব।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

3। aিডo aপশন চালু হoয়ার পরo িভিডo aপশন িঠক আেছ িকনা েদেখ িনেত হেব। সব িকছু িঠক থাকেল িডভাiেসর িনেচর 
িদেক বাম পােশ মাiেকর্ােফান eর aিডo eবং িভিডo aন aবস্থায় থাকেব। uেল্লখয্, মাiেকর্ােফান চালু থাকেল eর িনেচ 
Mute o িভিডo চালু থাকেল eর িনেচ Stop Video েলখা থােক। 

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 
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4। সব িকছু িঠক থাকেল মাiেকর্ােফান o িভিডo আiকেন িক্লক কের িনেচর িচে র মেতা বন্ধ/Mute কের িনেত হেব। 
eেক্ষে  মাiেকর্ােফান o িভিডo আiকেন লাল eকিট দাগ িদেয় কর্স করা থাকেব। uেল্লখয্, মাiেকর্ােফান বন্ধ থাকেল eর িনেচ 
Un-Mute o িভিডo বন্ধ থাকেল eর িনেচ Start Video েলখা থাকেব। 

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

5। িস্কর্ন েশয়ার (Screen Share): েকােনা িকছু িস্কর্েন েদখােনার েয়াজন হেল লয্াপটপ/েডস্কটপ eর জনয্ Share 
Screen e িক্লক করেত হেব। েয uiেন্ডা দিশ র্ত হেব eখােন Screen িসেলক্ট কের Share বাটেন িক্লক করেল 
িডভাiেসর েডস্কটপ িস্কর্নিট দিশ র্ত হেব। eখন আপনার চািহদা aনুযায়ী ডকুেমন্ট/ছিব/িভিডo যা েদখােনা েয়াজন তা 
েদখােনা যােব। aনয্িদেক,  েমাবাiেল িকছু েদখােত হেল Share e িক্লক করেত হেব। েয uiেন্ডা দিশ র্ত হেব eখােন 
Screen e িক্লক করেল েমাবাiেলর িস্কর্নিট দিশ র্ত হেব। eখন আপনার পছন্দ aনুযায়ী ডকুেমন্ট/ছিব/িভিডo েদখােনা 
যােব। 

 

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 
 

6। িস্কর্ন েশয়ার কনফারেমশেনর জনয্ eকিট uiেন্ডা দিশ র্ত হেল Start Now বাটেন িক্লক করেত হেব।  
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7। সব িকছু িঠক থাকেল িনেচর িচে র মেতা িস্কর্নিট েশয়ার হেব। েয়াজন aনুযায়ী ে েজেন্টশন, ডকুেমন্টস, ছিব বা িভিডo 
েদখােনা যােব।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 

 

8। কনফােরেন্স aংশগর্হণকারীর তািলকা েদখার জনয্ Participants aপশেন িক্লক করুন। eেত ডান পােশ 
aংশগর্হণকারীর তািলকা েদখা যােব।  
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9। েমেসজ (Chat) আদান- দান করাঃ কনফােরেন্স aংশগর্হণকারীর কারo সােথ চয্ািটং বা েটেক্সর মাধয্েম বাতর্া পাঠােনার 
েয়াজন হেল Chat aপশেন িক্লক করুন। eেত ডান পােশ aংশগর্হণকারীর তািলকার িনেচ Chat Box েদখা যােব। যােক 
েমেসজ পাঠােত চান তােক To: eর ঘের িসেলক্ট করুন। eখােন eককভােব েমেসজ পাঠােনা যােব o যিদ সবাiেক েমেসজ 
িদেত চান তাহেল Everyone িসেলক্ট কেরo েমেসজ পাঠােনা যােব।  

লয্াপটপ / েডস্কটপ েমাবাiল েফান 
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aধয্ায়-7 
 

uপসংহার 

 
Zoom সফটoয়য্ার/aয্াপস িতিনয়ত আপেডট করা হেচ্ছ। ফেল কিম্পuটার/লয্াপটপ/েমাবাiেলর সফটoয়য্ারিট িনয়িমত 
হালনাগাদ কের িনেত হেব। ি  ভাস র্ন eকাuন্ট িদেয় 51 িমিনট কনফােরন্স করা যােব তেব িনিদ র্ষ্ট পিরমান িফ িদেয় জুম সাiট 
হেত eক মাস বা eক বছেরর জনয্ সাবিস্কর্পশন কর্য় করা যায়। জুম সাবিস্কর্পশন কর্য় করা হেল কনফােরেন্সর জনয্ িনধ র্ািরত 
সময় থাকেব না। েযেকােনা েয়াজেন জুম eর oেয়বসাiট, iuিটuব  বা িশল্প ম ণালেয়র আiিসিট aিধশাখার সহেযাগীতা 
েনয়া েযেত পাের।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


