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 কীেবাড   মাড (Keyboard Mode) স েক  ধারণা: 
অ  কীেবাড  ২িট িভ  কীেবাড   মাড সােপাট  কের -   
১) Bangla - বাংলা  লখার জন  
২) System Default - কি উটােরর িডফ  ল া ুেয়েজ  লখার জন  (সাধারণত US English) 
 

“মেন রাখেবন - Bangla কীেবাড   মাড এ না থাকেল আপিন অ  কীেবাড  িদেয় বাংলা িলখেত 
পারেবন না।” 

 
কীেবাড   মাড পিরবত ন করাঃ 
১) কীেবাড  িদেয় -  
 কীেবাড   মাড পিরবত েনর জন  অ  কীেবােড র িডফ  কী F12। F12  চেপ আপিন Bangla 
 থেক System Default অথবা িবপরীত েম কীেবাড   মাড পিরবত ন করেত পারেবন। 
(এই F12 কী পিরবত নেযাগ । আপিন ইে মত F1  থেক F12  যেকান কী অথবা Ctrl+Alt+B কী 
কি েনশন ব বহার করেত পােরন কীেবাড   মাড পিরবত েনর জন ।) 
 
২) মাউস িদেয় -  

Top Bar ই ারেফস  মাড এঃ 
এই বাটনিট বত মান কীেবাড   মাড িনেদ শ কের। এখােন ি ক কের 
আপিন বাংলা কীেবাড  অন/অফ করেত পারেবন।  

 
System Tray Icon ই ারেফস  মাড এঃ 
Icon িটর উপর ১বার ি ক করেল কীেবাড   মাড (বাংলা/িসে ম 

িডফ ) পিরবত ন   হেব।  

Overview 



 
 ইউজার ই ারেফস (User Interface) স েক  ধারণা: 

অ  কীেবাড  ২িট িভ  ইউজার ই ারেফস সােপাট  কের -   
১) Top Bar  
২) System Tray Icon 

Top Bar 
 

 
 

 

Top Bar  মােড অ  কীেবাড   ীন এর 
উপের একিট Tool Bar উইে ােত চলেত 
থােক। এিট Inactive অব ায় Semi-

transparent অব ায়ও থাকেত পাের। 
 

Top Bar এর িবিভ  অংেশর বণ নাঃ 
 Icon িটেত ি ক করেল আপিন িনেচর  মনুিট পােবন। এ অংেশ Drag কের আপিন Top Bar 

উইে ািট  যেকান জায়গায় সরােতও পারেবন। 

 
 

 
 
এই বাটনিট বত মান কীেবাড   মাড িনেদ শ কের। এখােন ি ক 

কের আপিন বাংলা কীেবাড  অন/অফ করেত পারেবন। 
  
 



 এই বাটনিট বত মান কীেবাড   লআউট এর নাম  দখায়। এখােন ি ক কের চলিত 
কীেবাড   লআউেটর ছিব  দখেত পােবন। 
 

 এই বাটেন ি ক কের আপিন অ  কীেবােড র সম  কীেবাড   লআউট এর  মনু পােবন,  মনু  থেক 
কীেবাড   লআউট পিরবত ন করেত পারেবন, চলিত কীেবাড   লআউট এর ছিব  দখেত পােবন, অ  
মাউস চালু করেত পারেবন। 

 
 

 এই বাটেন ি ক কের আপিন অ  কীেবােড র টুলস  মনু ওেপন করেত পারেবন। অ  কীেবাড  
কনিফগােরশেনর অেনক েলা    পুণ  অপশেনর শট কাট আপিন এই টুলস  মনুেত পােবন। 

 
 

 

 এখান  থেক আপিন অ  কীেবাড , ওিম নল াব এর ওেয়বসাইট, অ  কীেবাড  ইউজার  ফারাম 
এ িভিজট করেত পারেবন। 
 
 



 এখােন ি ক করেল  হ   মনু ওেপন হেব। 
 

 এই বাটেন রাইট ি ক করেল িনেচর  মনু অেপন হেব,  যখান  থেক আপিন অ  কীেবাড  ব  
করেত পারেবন অথবা System Tray Icon  মােড অ  কীেবাড  চালােত পারেবন। 

 
 
System Tray Icon 
 

Top Bar  মােড অ  কীেবাড  এর সব েলা িফচার হােতর কােছ সহেজ পাওয়া যায়। তেব আপিন 
চাইেল System Tray Icon  মােডও অ  কীেবাড  চালােত পােরন। 

 
Icon িটর উপর ১ বার ি ক করেল কীেবাড   মাড (বাংলা/ 

িসে ম িডফ ) পিরবত ন   হেব। ডাবল ি ক করেল অ  কীেবাড  Top Bar  মােড যােব।  
রাইট ি ক করেল অ  কীেবাড  এর  মনু আসেব।  
 

 



 

 ইনপুট ল া ুেয়জ (Input Language/Input Locale) স েক  ধারণা: 
 

Input Locale/Input Language এর মত অত      পূণ  সুিবধািট অ  কীেবাড  ৩.০  ত 
অ ভূ   করা হেয়েছ। Input Locale/Input Language আসেল একিট ট াগ িসে ম,  যখােন আপিন 
 য এিডটের/ওয়াড   েসসের কাজ করেছন  সিট বুঝেত পাের আসেল  কান ভাষায় আপিন িলখেছন। 
ফেল Spell check, grammar check, auto correction  ভৃিত িফচাের অসাধারন সুিবধা পাওয়া 
যায়।  
 

 যমন, আপনার একিট ওয়াড  ডকুেম  এ যিদ বাংলা-ইংিলশ িমিলতভােব  লখা থােক, Input 

Locale/Input Language  িঠকভােব বাছাই করা থাকেল মাইে াসফট ওয়াড   ধুমা  ইংিলশ 
 ট েটর বানান পরী া ইংিলশ িডকশনাির  থেক করেব। আপনার বাংলা  ট ট এ Spell check, 

grammar check, auto correction  ভৃিত িফচার ইংিলশ এর সােথ conflict করেব না। যিদ বাংলা 
িডকশনাির ই টল করা থােক, তেব আপিন বাংলা  ট ট এর   ে ও Spell check, grammar 

check, auto correction   ভৃিত সুিবধা পােবন। 
 

অ  কীেবাড  িদেয় বাংলায়  লখার সময় আপিন ভাষার জন  িতনিট অপশন এর  য  কান একিট 
বাছাই কের িনেত পারেবন- 

   ১) বাংলা (ইি য়া)*** 
   ২) বাংলা (বাংলােদশ) *** 
   ৩) অসমীয়া *** 

আপিন যখন বাংলায় কাজ করেবন, অ  কীেবাড  আপনার পছে র ভাষািট Input Locale/Input 

Language িহেসেব  সট কের িদেব। আবার বাংলা কীেবাড   মাড  থেক যখন আপিন িসে ম িডফ  
কীেবাড   মাড এ আেসন, বাংলায় কাজ করার আেগ  য ভাষায় আপিন কাজ করিছেলন  সিট Input 

Locale/Input Language িহেসেব চেল আসেব, পুেরা বাপারিট এখােন  য়ংি য়। 
 
*** অপােরিটং িসে ম এ সােপাট  থাকুক আর না থাকুক, অ  কীেবাড  আপনার জন  এসব ভাষার 
সােপাট  আনেত পাের।  
উইে াজ এ িপ (সািভ স প াক ২)  ত  কবল মা  Bangla (India) সােপাট  এেসেছ। Assamese এবং 
Bangla (Bangladesh) ভাষার জন  এখনও (উইে াজ এ িপ পয  )  কান সােপাট   নই। অ  
কীেবাড  ব বহার কের আপিন এসব ভাষায় কাজ করেত পােরন, উইে াজ ২০০০  থেক    কের 
পরবত ী  য  কান অপােরিটং িসে ম এ। 



 সমস াঃ অ  কীেবাড  িদেয় বাংলায় িলখেত আমার  কান সমস া হে  না। িক  সমস া হে  
অ  কীেবাড  “System Default” কীেবাড   মাড এ থাকা অব ােতও বাংলা  লখা হে , এমনিক আিম 
অ  কীেবাড  ব  কের িদেয়ও বাংলা ছাড়া অন  িকছু িলখেত পারিছ না। এখন িক করব? 
> Input Language/Input Locale স েক  ধারণা না থাকায় আপিন এই সমস ায় পেড়েছন। 
আপনার  াতােথ  জানাি , এিট অ  কীেবাড  এর  কান বাগ (Bug) নয়। িনে া  কারেণ আপিন এই 
সমস ায় পড়েত পােরনঃ 
 
- অ  কীেবাড  “Bangla” কীেবাড   মাড এ থাকার সময় আপনার জন  বাংলা (ইি য়া)/বাংলা 
(বাংলােদশ)/ অসমীয়া ভাষার  যেকান একিট Input Language/Input Locale িহেসেব ব বহার কের। 
আবার যখন আপিন “System Default” কীেবাড   মাড এ যান, তখন আপিন আেগ  য ভাষায় 
(সাধারণতঃ US English) কাজ করিছেলন,  সিট চালু হয়। 
 
এখন যিদ আপিন বাংলা কীেবাড   মাড এ থাকা অব ায় অ  কীেবাড  ব  কের  দন, তাহেল ল  কের 
 দখুন, আপিন  যখােন িলখেছন  সই সফটওয় ােরর Input Language/Input Locale  িক  
বাংলােতই  থেক  গল। এমন অব ায় উইে াজ এ যিদ  কান বাংলা Input Method Editor (IME) 

ই টল করা থােক ( যমন, উইে াজ এ িপ সািভ স প াক ২ এ বাংলা Inscript  লআউটিট ই টল 
থােক) তেব উইে াজ  সিট কীেবাড   লআউট িহেসেব ব বহার করেব, অথ াৎ আপিন না চাইেলও বাংলা 
 লখা হেত থাকেব। 
 
সমাধানঃ কাজ করার সময় ভুল হেতই পাের, আর তাই অ  কীেবাড  এর সমাধানও অত   সহজ! 
Top Bar এ কীেবাড   মাড  দখায়  য বাটনিট তার উপর রাইট ি ক (Right Click) ক ন।  

 
 
 মনুেত  “Reset Input Language to US English” এর উপর ি ক ক ন। আপিন  য সফটওয় ার এ 
কাজ করেছন  সটােত Input Language আবার িরেসট হেয় যােব। 
 
িটপসঃ  যেকান সময় ইনপুট ল া ুেয়জ English এ িনেয় আসেত আপিন উপেরর প িত কােজ 
লাগােত পােরন। 



 

 Global Key Generation Method স েক  ধারণা: 
 
অ  কীেবােড  বাংলায় িতনভােব Keystroke  তরীর সুিবধা আেছ। আপিন  য কীেবাড   লআউেটই কাজ 
কেরন না  কন, আপনার িসেল  করা িনয়েমই Keystroke  তরী হেব, এজন  এেদর “Global” বলা 
হয়। এই িতনিট Key Generation Method িন  পঃ 
    

1) Direct Typing 
   2) Through Clipboard 
   3) Character Code (For HTML) 
 

Direct Typing: অ  কীেবাড  সরাসির বাংলা Keystroke  তরী করেব। এর অন   কান িবেশষ  
 নই।  কান িবেশষ  েয়াজন না থাকেল এিটই ব বহার করা উিচত। 
 
 
 

Through Clipboard: অ  কীেবাড   কান Keystroke  তরী করেব না, বরং আপিন িকছু  লখার 
সােথ সােথ তা Clipboard এ কিপ করেব, এবং  য সফটওয় াের আপিন  লখােলিখ করেছন  সখােন 
Ctrl+V Keystroke পাঠােত থাকেব। পুেরা কাজটাই হেব  চােখর পলেক, টাইিপং এর সময় আপিন 
সাধারণত  কান পাথ ক ই অনুভব করেবন না। 

সুিবধাঃ অেনক সফটওয় ার আেছ  য েলা আপিন Clipboard  থেক  কান ইউিনেকাড িভি ক 
 ট ট  প  (Paste) করেল তা  দশ ন করেত পাের, িক  পুেরাপুির ইউিনেকাড এর সােপাট  না 
থাকার কারেণ Direct Typing  মাড এ  তরী করা Keystroke পড়েত পাের না। ফেল, আপিন যখন 
ঐসব সফটওয় াের বাংলা িলখেত যান, বাংলার পিরবেত  ??????  দখায়। এসব সফটওয় ােরর মেধ  
আেছ Internet Explorer 5, Adobe Photoshop, Visual Basic 6 িদেয়  ডেভলপ করা  য  কান 
সফটওয় ার, Robo Help ইত ািদ ইত ািদ...... 

Through Clipboard  মাড এ আপিন িনেজ কিপ> প  এর ঝােমলায় না িগেয় এইসব 
সফটওয় ার এ বাংলা িলখেত পােরন। 

 
(সতক তাঃ এিট এখেনা গেবষনার পয ােয় রেয়েছ। অেনক   ে ই Through Clipboard  মােড 
বাংলা িলখেত সমস া হেত পাের,  কননা এখােন বাংলা  লখার স ণূ  িনয় ণ অ  কীেবােড র কােছ না 
 থেক িকছুটা উইে ােজর Clipboard এর কােছও যায়। ভিবষ েত  েয়াজনীয় সফটওয় ার েলায় 
বাংলার সােপাট  এেস  গেল অ  কীেবােড  আর Through Clipboard  মােড বাংলা  লখার ব ব া 
থাকেব না।  
 
আপনার িবেশষ  েয়াজন না থাকেল সবসময় Direct Typing ব ব ায় বাংলা িলখুন। ) 



 
Character Code (For HTML): বাংলা ওেয়বেপজ  তরী করেত আপনার সবেচেয় ভােলা কােজ 
আসেত পাের পুেরাপুির ইউিনেকাড সােপাট  কের এমন একিট HTML এিডটর,  যমন MS FrontPage 

Xp (অথবা পরবিত  এিডশন) ।  
তেব যিদ এমন হয়  য আপিন অন   কান HTML এিডটের কাজ করেত অভ    যটা ইউিনেকাড 
সােপাট  কের না, তাহেল অ  কীেবাড  ব বহার কের আপিন  স এিডটর িদেয়ও বাংলা ওেয়বেপজ  তরী 
করেত পারেবন। এজন  HTML এিডটের িগেয় সরাসির HTML  কােড অ  কীেবােড র Character 

Code (For HTML)  মােড িলখুন, যতবার আপিন  কান বাংলা অ র িলখেবন( যমন “ক”), অ  
কীেবাড  ততবার  সই অ েরর HTML অন ুপ ক াের ার  কাড ( যমন, “ক” এর বদেল  লখা হেব 
“&#2453;”) িলখেব। ওেয়বেপজ  দখার সময় Browser  সটােক ক াের ার  কাড  থেক অনুবাদ 
কের বাংলায়ই  দখােব। 



 
 Typing automations- Old Style Reph, Automatic 

Vowel Forming স েক  ধারণা: 
 

“Old Style Reph, Automatic Vowel Forming িফ ড কীেবাড   লআউট েলার   ে   েযাজ , 
অ  ফেনিটক অথবা অ  মাউস এর   ে  নয়।” 

 
Old Style Reph:  

িনয়ম অনুযায়ী আপনার “অক ”  লখার জন  টাইপ করেত হেব “অ”+“র”+“◌ ্”+“ক” ( কননা 
ইউিনেকাড িনয়েম  রফ িলখেত হয় র+হস +[ব া নবণ ] িদেয়)। িক  আমরা সাধারণত এভােব  কান 
ব া নবণ   লখার আেগই  সটার উপেরর  রফ িলেখ  ফলেত অভ   নই। এই কারেন অ  কীেবাড  
এর সােথ Old Style Reph ( রফ  লখার পুেরান িনয়ম) এেসেছ। এই অপশনিট অন করা থাকেল 
আপিন সাধারণ িনয়েমই  রফ িলখেত পারেবন।  যমন, এে ে  “অক ”  লখার জন  আপনােক টাইপ 
করেত হেব - “অ”+“ক” +“ রফ”। অ  কীেবাড  িনেজই র+হস  ( রফ)  ক জায়গামত সিরেয় 
িনেব।  
 
 
 
Automatic Vowel Forming:  

অ  কীেবাড  এর িফ ড কীেবাড   লআউট েলায় আপিন িনেচর িনয়েম  রবণ  িলখেবনঃ 
Link Key + ◌া = আ 
Link Key + ি◌ = ই 
Link Key + ◌ী = ঈ 
Link Key + ◌ু = উ 
Link Key + ◌ূ = ঊ... ইত ািদ  
(Link Key:  য Key  ত হস   দয়া আেছ, আপিন যু া র  লখার জন  এিট ব বহার কেরন বেল এেক Link 

Key বলা হেয়েছ।) 
 

( নাটঃ আপনার Link Key  চেপ ধের কার/মা া(◌া,ি◌,◌ী,◌,ু◌,ূ◌,ৃ ◌, ◌, ◌া, ◌ৗ)  লখার  েয়াজন  নই। 
 থেম Link Key চাপুন, তারপর  য  কান কার/মা া(◌া,ি◌,◌ী,◌,ু◌,ূ◌,ৃ ◌, ◌, ◌া, ◌ৗ) িলখেলই  রবণ   লখা 
হেব। অথ াৎ Link Key এর   ে  Combined Keystroke  হাক অথবা না  হাক, কাজ হেব।) 
 



Automatic Vowel Forming ( য়ংি য়  রবণ   তরী) সুিবধায় আপিন িনেচর     েলায় Link Key 

ছাড়াই  রবণ  িলখেত পারেবন- 
 ১)  কান শে র   েত।  যমন, এখন। এে ে  “এ” িলখেত আপনােক Link Key চাপেত হেব 
না। 
 ২)  কান  রবেণ র পের।  যমন, ওই। এে ে  “ই” িলখেত আপনােক Link Key চাপেত হেব 
না। 
 ৩)  কান কার/মা ার(◌া,ি◌,◌ী,◌ু,◌ূ,◌ৃ, ◌, ◌, ◌া, ◌ৗ) পের।  যমন আমরাও। এে ে  “ও” 
িলখেত আপনােক Link Key চাপেত হেব না। 
 ৪)  কান যিত/ ছদ িচে র(, । ! : ; ? “”) পের।  যমন, “এখন”। এে ে  “এ” িলখেত 
আপনােক Link Key চাপেত হেব না। 
 ৫)  কান ব নীর ({[]}) পের।  যমন, (এখন)। এে ে  “এ” িলখেত আপনােক Link Key 

চাপেত হেব না। 
 
Automatic Vowel Forming ( য়ংি য়  রবণ   তরী) অপশনিট িসেল  করা থাকেল উপেরর 
    েলায়  রবণ   লখার সময় আপিন একিট Keystroke কিমেয় সময় বঁাচােত পােরন।  
 
( নাটঃ Automatic Vowel Forming ( য়ংি য়  রবণ   তরী) অপশনিট িসেল  করা থাকেলও 
সাধারণ িনয়েম Link Key + কার/মা া(◌া,ি◌,◌ী,◌ু,◌ূ,◌ৃ, ◌, ◌, ◌া, ◌ৗ) িদেয়  রবণ   লখা যােব।) 
 
 
 
 
 
 



 
 কীেবাড  ম াে া (Keyboard Macro) স েক  ধারণাঃ 

 
ধ ন আপনার ইেমইল এর িসগেনচার অথবা অিফস এর িঠকানা আপনার িবিভ  কােজ বারবার 

িলখেত হে । এধরেণর কােজ সুিবধা এেন দাওয়ার জন  অ  কীেবােড  কীেবাড  ম াে া সুিবধািট রাখা 
হেয়েছ।  ধ ুইেমইল এর িসগেনচার অথবা অিফস এর িঠকানার মত অপিরবত নীয়  লখা নয়, তািরখ, 
সময়, বার, িদন, মাস, বছর ইত ািদর মত  িতিনয়ত পিরবত নশীল িবষয়ও কীেবাড  ম াে া িদেয় 
 লখা যায়। 

অ  কীেবাড  এ আপিন ১২িট কীেবাড  ম াে া ব বহার করেত পারেবন। Function Key (F1-

F12) ব বহার কের আপিন কীেবাড  ম াে ার  লখা  েয়াজনীয় জায়গায় বসােত পারেবন। 
 
ব বহার িবিধঃ 
কীেবাড  ম াে া ব বহার করার জন  অ  কীেবাড  এর কনিফগােরশন উইে ার “Advance 
Settings”  থেক “Enable Keyboard Macro” অপশনিট অন কের িনন। এরপর 
“Configure Keyboard Macros…” বাটেন ি ক করেল কীেবাড  ম াে ার উইে ািট খুলেব। 
 

 



 
 
 
 
বামপােশর (F1…..F12)  লখা িল িট িনেদ শ কের  কান Function Key  ত আপিন  কান 
ম াে া িনিদ   করেছন। ডানপােশর  ট ট ব িট িনেদ শ কের আপিন  কান Function Key িদেয় 
িক িলখেত চাে ন।  
 
অ  কীেবাড  এর কীেবাড  ম াে া িকছু  কাড সােপাট  কের,  য েলা িদেয় আপিন িদন, তািরখ ইত ািদ 
িলখেত পারেবন।  কাড েলার িবশদ বণ না কীেবাড  ম াে া উইে ােতই পােবন। 
 
মেন ক ন, আপিন F11 কী  ত িলখেলন, 
Rashed Hasan, 
Managing Director, 
C&E Communications. 
Date: #Date# 
 
এরপর  য  কান সফটওয় ার এ িগেয় আপিন F11 চাপেলই উপেরা   লখািট পােবন,  যখােন 
#Date# এর জায়গায়  স িদেনর তািরখ বেস যােব। 
 
 
 নাটঃ  
-  িতিট কী  ত আপিন সেব া  ২০০ িট বণ  িলখেত পারেব। 
- আপিন  য কীেত  কান ম াে া রাখেবন কীেবাড  ম াে া অন থাকেল  সিট ম াে া  লখা ছাড়া আর 
 কান কাজ করেব না। 
- অ  কীেবাড  এ কীেবাড   মাড পিরবত েনর জন  এবং  কান একিট ম াে ার জন  একই কী িনিদ   
থাকেল  ধু কীেবাড   মাড পিরবত ন হেব। 
- ম াে া  কাড Case Sensitive না। অথ াৎ #Date# এর পিরবেত  #date# িলখেল একই ফল 
পাওয়া যােব। 
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