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Objective 

Computer এর সবচেচ়ে জনপ্রি়ে Peripheral device হল Keyboard। এটি অচনকিা 

Typewriter এর মত Computer এর প্রবপ্রিন্ন তথ্য বা প্রনচদেশনা িদান করার অনযতম মাধ্যম 

প্রহচসচব Keyboard বযবহৃত হ়ে এককথ্া়ে বলা যা়ে Keyboard ছাডা কম্পিউিার বযবহার 

অসম্ভব। 

Working Procedure 

একটি আদশ ে keyboardএ 101-104 টি Key থ্াচক। Keyসমূহচক প্রনচনাক্ত িাচে িাে করা যা়ে: 

 Typewriter Keyboard: এর A, B, C, …….1,2, ……~, !, #, …... ইতযাপ্রদ অক্ষর নাম্বার এবং 

প্রেহ্নসম্মিপ্রলত Key গুচলাচক typewriter Key অন্তিভ েক্ত। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Function Key: Keyboard এর উপচরর িাচন্ত F1…..F12number যুক্ত কতগুচলা প্রক পপ্ররলপ্রক্ষত 

হ়ে। Number যুক্ত Key গুচলা Function key। প্রবপ্রিন্ন পযাচকচজ Key গুচলার বযবহার প্রবপ্রিন্ন 

ধ্রচনর হচত পাচর । 

 Cursor Control Key: Cursor কক প্রনচজর প্রন়েন্ত্রচে করচে প্রবপ্রিন্ন প্রদচক স্থানান্তর করচত এ 

Keyboard গুচলা বযবহৃত হ়ে। কযমন- Left/Right/Top/Bottom Key এর সাহাচযয Cursor 

কক যথ্াক্রচম বাম, ডান, ওপচর ও প্রনচে প্রদচক স্থানান্তর করা যা়ে। PgUP, PgDn Key গুচলার 

Cursor কক একপাতা উপচর বা প্রনচে কন়ো যা়ে। Home এবং End Key বযবহার কচরও Cursor 

কক Document এর িথ্চম বা কশচে কন়ো যা়ে। 

 



 Numeric Key Pad: Keyboard এর ডান িাচন্ত সাধ্ারে কযালকুচলির এর নযা়ে একটি অংশ 

রচ়েচছ, যার মাধ্যচম োপ্রেপ্রতক কায েবপ্রল েুব সহচজ প্রলপ্রপবদ্ধ করা যা়ে। 

 

 

 Caps Lock Key: সাধ্ারেিাচব যেন Type করা হ়ে, তেন English Small Letter Type হচ়ে 

থ্াচক কযাচলন্ডার Capital Letter Type করা িচ়োজন হ়ে তাহচল Shift key কেচপ ধ্চর 

যতক্ষে িাইপ করা হচব ততক্ষে Capital letter িাইপ হচব। Shift key টি কছচড প্রদচল 

আবার Small letter িাইপ হচব। Caps Lock keyটি অন কচর িাইপ করা হচল কলোসমূহ 

Capital letter হচব। 

 

 Delete Key: কার্ সরেে উপরেে অক্ষে মুরর্ ফেলরে ফেেহাে কো হয়। 

 

 Tab Key : কার্ সে দ্রুে র্োনে জনয এতে োেহাতেে হয়। 

 

 Spacebar key: এই কীরোর্স ফ ে র্ে ফেরক েড় কী । একোে ফের্ কেরল দুই ওয়ার্স ফ ে মারে 

োকা জাইগা করে ফদয়। 

 

 ESC key: কমান্ড োতেরলে ফক্ষরে এতে েযেহাে কো হয়। 

 

Carefulness: 

সতকেতার সাচথ্ Keyboard Use করচত হচব আর যপ্রদ িভল বুম্মি়ো তাহচল Backspace Press কচর িভল 

টিক করচত হচব। 

Remarks: 

এই Job টি কচর Keyboard সিচকে অচনক িাচলা ধ্ারো হচ়েচছ। 

 


