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মম্প ডউ ল ম্পশটিা ্ামঃ  বেড শীে প্রস্তুত কিা 

(Module: Preparing a spreadsheet) 
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স ক্ষমত াম্পে ম্প িক ম্পশ খ্ উপ কিণ ব্যেহ াি ম্প ্ টদ নম্প শক া 

 

এই ম ম্পডউটল প্র ম্পশ ক্ষণ উপকি ণ ও প্র ম্পশ ক্ষণ ক ার্ নক্র ম স িটক ন েলা হটয় টে। এই ক ার্ নক্র ম গুটল া প্র ম্পশ ক্ষ্ ার্থীটক স িন্ন 

কি টত হটে। কম্পি উোি  অপা টি শ ্, ব লটেল  ৩  অকুটপশট্ি  অ ন্য তম ই উম্প্ে হটে - বে ডশ ী ে প্র স্তুত কি া  । এ ই মম্প ডউল 

স ফলোটে বশ ষ কি টল আপ ম্প্ ম্প েদ্যমা্ ম্পশ খ্ উ পকি ণ এে িং প্র া স ম্পিক ম্পি টস াস নস মূহ ম্পেট েষণ, ম্প েদ্যমা্ ম্পি টস াস নস মূ হটক 

কাটজ লাগাট্া, ্ তু ্ ম্পি টস াস ন ও ম্পশ খ্ উ পকি ণ তত ম্পি ক ি া এ েিং  ম্পশ খ্ উপকি ণ গুম্পল ম্পিম্প েউ কি টত পািটে্ । একজ্ 

দক্ষ ব েই্াটি ি জন্য  প্র টয়া জ্ী য় জ্ঞ া্ ও ইম্পতো চক মট্াে াে প্র টয়াজ্ ত া এই ম ম্পডউটল অ ন্তর্ভ নক্ত িট য়টে।   

  

এই ম ম্পডউটল ে ম্পণ নত ম্পশ খ্ ফল অজনট্ ি জন্য আ প্াটক ধাি াে াম্পহকোটে ম্পশ ক্ষা ক ার্ নক্র ম স ি ন্ন কি টত হটে। এইসে 

ক ার্ নক্র ম একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ব েণী কট ক্ষ ে া অন্য ত্র স িন্ন ক ি া বর্ টত পাটি। ে ম্পণ নত ম্পশ খ্ ফল তর্থা জ্ঞা ্ ও দক্ষত া অজনট্ ি জন্য 

এস ে ক ার্ নক্র টমি প াশাপাম্পশ স িংম্প শ ষ্ট অনুশী ল্ ও স িন্ন কি টত হটে।   

 

ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ট মি ধাি া জা্াি জন্য "ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম" অ িংশটি অনুস িণ করু ্ । ধািাে াম্প হকোট ে জা্াি জন্য সূ ম্পচ পটত্র, 

তথ্যপত্র, ক া র্ নক্র ম প ত্র, ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম, ম্পশ খ্ ফল এেিং উি িপ ট ত্র পৃ ষ্ঠ া ্ম্বি ব্যেহাি ক ি া হট য়ট ে। ম্প্ ম্পদ নষ্ট পাটে ি স াটর্থ 

স ঠিক স হায়ক উপা দা্ স িটক ন জা্াি জটন্য ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম অিংশটি ব দখটত হটে। এ ই ম্পশ খ্ ক ার্ নক্র ম অ িংশ আপ্ াি 

স ক্ষমতা অজন্ অনুশী লট্ি বিা ডম্যাপ ম্প হসাটে কা জ কটি। 

তথ্যপত্রটি পড়ু্। এটত ক ার্ নক্র ম স িটক ন প্র টয়াজ্ী য় জ্ঞা্ এেিং সুম্প্ ম্পদ নষ্ট োটে কা জ কি াি জ্ঞা্ ম্প্ টদ নশ ্ া পা ওয়া র্াটে। 

'তথ্যপত্রটি' প ড়া বশ ষ কটি 'বস লফ বচক শ ী ে' এ উট েম্পখত প্র শ্নগুট লাি উি ি প্র দা্ করু ্ । ম্প শ খ্ গাইটডি ত থ্যপত্রটি 

অনুস িণ কটি 'বস ল ফ বচক শ ী ে' স মাপ্ত করু ্ । 'বস লফ ব চক' শ ী ট ে ব দয় া প্র শ্ন গুটল াি উি ি স ঠিক হটয়টে ম্পক ্ া ত া জা্াি 

জন্য 'উি ি পত্র' বদ খু্। জে শ ী টে ম্প্ টদ নম্পশ ত ধা প অনুস িণ কট ি র্ােতী য় ক া র্ ন স িাদ্ করু ্ । এখাট্ ই আপ ম্প্ ্ তু ্ 

স ক্ষমতা অ জনট্ ি পটর্থ আপ্াি ্ তু ্ জ্ঞা্ কাট জ ল াগাটত পাি টে্ । এই মম্পডউ ল অনুর্া য়ী কা জ কি াি স ময় ম্প্ি াপি া 

ম্পেষয়টি স িটক ন স টচত্ র্থ াকট ে্ । বকাট্া প্র শ্ন র্থাকটল ফ যাম্পসম্প লটেেিটক প্র শ্ন কি টত স িংটক াচ কি টে্ ্া।  

এই ম্পশ খ্ গা ইটড ম্প্ টদ নম্পশ ত স ক ল কাজ বশ ষ কি াি পি অম্প জনত স ক্ষমতা মূ ল্যা য়্ কটি ম্প্ম্পি ত হটে্ বর্, আপম্প্ পিেত ী 

মূল্যা য়ট্ি জন্য ক ত টু কু উ পযুক্ত । প্র টয়াজ্ী য় স ে স ক্ষমতা অজন্ হটয়টে ম্পক্ া ত া জা্াি জন্য মম্প ডউটলি বশ টষ স ক্ষ মতা 

মাট্ ি একটি ব চকম্পলস্ট বদ ওয়া হটয়টে। এই ত থ্যটি বকে লমা ত্র আপ্াি ম্প্টজি জন্য। 
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...। ২০২২ তারিখে অনুরিত ৯ম কার্রৃির্াৃহী করমটিি সভায় অনুখমারিত। 
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জাতীয় িক্ষতা উন্নয়ি কর্তপৃক্ষ।  
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ম ম্পড উ টলি ম্পে ষয়ে স্তু 

 

মম্পডউ টলি ্াম: বেড শীে প্রস্তুত কিা। 

(Preparing a Spreadsheet) 
 

মম্পডউটলি  ে ণ ন্ া : বে ডশ ী ে প্র স্তু ত কি াি জন্য প্র টয় াজ্ী য় জ্ঞা্, দক্ষত া ও আ চিণ (বকএস এ) স িম্পক নত কাজ গুটল া এ ই 

মম্পডউল-এ অন্ত র্ভ নক্ত ক ি া হট য়টে । এটত কাটজি জন্য প্র স্তুত হও য় া, বে ডশ ী ে তত ম্পি কি া ,  ফ র্ম নলা ও ফািংশ ্ ব্যেহাি কি া , 

ডাো ম্যাম্প্ পু টলশ্ ও বপ্র টজটে শ ্ স িন্ন ক ি া, ওয়াক নবু ক ম্পিম্প েউ ও প্র টেক্ট কি া এেিং ডকু টম ে ম্পপ্র ে ও োিফাি কি াি  

জন্য প্র টয়াজ্ী য় জ্ঞ া্  ও দক্ষত া স মূহ অন্ত র্ভ নক্ত ক ি া হ টয়টে। 

্ম্পম্াল  সময় (Nominal Hour): ৯০  ঘণ্টা   

ম্পশ খ্ফল: 

মম্পডউ লটি সফলোট ে বশষ কিাি পি প্রম্পশক্ষণার্থীি া ম্প্ম্ন ে ম্পণ নত  কাজগু ট ল া কি ট ত সমথ্য ন হট ে : 

1. কাটজি জন্য প্র স্তুত হটত পা িটে 

2. বে ডশ ী ে তত ম্পি কি টত প ািটে 

3. ফর্ম নলা  ও  ফা িংশ ্  ব্যে হাি কি ট ত পািটে 

4. ডাো ম্য াম্প্পু টলশ্  ও  বপ্র টজটে শ ্ স িন্ন কি টত পািটে 

5. ওয়াক নবু ক  ম্পি ম্প েউ ও প্র টে ক্ট ক ি টত  পাি ট ে 

6. ডকুটমে ম্পপ্র ে  ও োিফাি কি ট ত পািটে 

অয াটসসট মে মা্দন্ড: 

1. ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ কাটজি অনুশী ল্গুম্পল পর্ নটে ক্ষ ্ এেিং অ নুস িণ কি টত স ক্ষম 

হটয়টে 

2. প্র টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি পিী ক্ষা এেিং কাট জি প্র ট য়া জ্ অনু র্ায়ী ক ার্ নক ি ী ত া ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষ ম 

হটয়টে 

3. ডকুটমটেি ধ ি ণ ম্প চম্পিত কি টত স ক্ষম হ টয়টে 

4. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ব্লাঙ্ক অপশ ্/ লাইটে ম্পি বর্থটক ওয়াক নবু ক তত ম্পি কি টত স ক্ষম হট য়টে 

5. বে ডশ ী ে ইোি টফটস ি ক টিা ট্ে স মূহ ম্প চম্পিত কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

6. বডো ো ইপ অ নুর্া য়ী বস ল ফিম্য াটিিং কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 

7. কাটজি প্র ট য়াজ্ অনুর্ ায়ী বপ জ বলআউ ে বস ে কি টত স ক্ষম হটয় টে 

8. বেম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী বড ো/ ক্ টেে স িংযু ক্ত কি টত স ক্ষম হটয়টে 

9. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী বপস্ট বেশা ল অ পশ ্ ব্যে হাি কি টত স ক্ষম হটয়টে 

10. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ম্প িজ প্য া্ ব্য েহাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

11. বেল ব চক (ইিংটিম্প জি জন্য) কি টত স ক্ষম হটয়টে 

12. ম্প্ টদ নশ ্ া অনুর্া য়ী র্র্থার্ র্থ ফাই ল ফিম্য া টে একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ম্পড টি ক্টম্পি/ বল াটকশ ট্ ও য়া ক নবু ক স িং িক্ষ ণ 

কি টত স ক্ষম হটয়টে  

13. অপা টিেি ব্যেহাি কটি ফর্ম নলা প্র টয়াগ কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 

14. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ফািংশ ্ ব্যেহ াি কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

15. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ডা ো েযা ম্পলট ডশ ্ স িন্ন কি টত স ক্ষ ম হ টয়ট ে 
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16. ম্পেম্পেন্ন ক্রা ইটে ম্পিয়া অ নুর্ায়ী বড ো স টি নিং কি টত স ক্ষম হট য়টে 

17. ম্পেম্পেন্ন শ ত ন অনুর্ ায়ী বডো ম্প ফল্ট াি কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

18. কম্পন্ড শ ্াল ফিট মটি িং ব্যেহাি কি টত স ক্ষম হটয়টে 

19. বডো ম্যাম্প্ পু টলশ্ টুলস ব্যেহা ি কি টত স ক্ষম হট য়টে 

20. প্র টয়াজ্ অনুস াটি চা ে ন ব্যেহাি কটি বড ো উ পস্থ া প্ কি টত স ক্ষম হট য়টে 

21. জে ব েম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী েয াক ব চঞ্জ বম াটড ওয়াক নবু ক ম্পিম্পে উ কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

22. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী মন্তব্য স িংযু ক্ত কি টত স ক্ষম হট য়টে 

23. ওয়াক নবু ক চূড ান্ত কি াি পটি স িং িক্ষণ কি টত স ক্ষম হট য়টে 

24. পাসও য়া ড ন ব্যে হাি কটি ও য়াক ন বু ক টি সুিম্পক্ষত কি টত স ক্ষম হট য়টে 

25. ম্পপ্র ে োইট েল অ পশ ্ ব্যেহ াি কটি ব পজ বলআ উে বস ে কি টত স ক্ষম হ টয়টে 

26. ম্পপ্র োি ম্প্ ে নাচ্ কটি বস টি িংস ম্প ্ম্পি ত কি টত স ক্ষম হট য়টে 

27. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী উ পযু ক্ত কাগ ট জি স াই জ ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

28. ম্পপ্র ে ম্পপ্র ম্পেউ বচক কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

29. ডকুটমে ম্পপ্র ে কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

30. বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া ব্যেহাি কটি ডকুটমে ে ািফাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 
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ম্পশ খ্ফল - ১ (Learning Outcome): কাটজি জ ন্য প্রস্তুম্পত গ্র হণ কিটত পািটে । 

 

 ম্পেষয়ে স্তু (Contect): 

1. ম্প্ি াপদ কাটজি অনুশী ল্ 

1.1 আগ নট্ াম্পমক ম্পিকয় যািট মে (Ergonomic requirement)  

2. প্র টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি স মূ হ  

2.1 বে ডশ ী ে অ যাম্পিটক শ ্ স ফেও য়যাি  

• এটেল 

• ম্পলম্পে অম্প ফস Calc 

• OpenOfficeOrg  

• গুগল শ ী ে 

• Numbers (ম্যাক ওএস) 

3. ডকুটমটেি ধ ি ণ 

• কযাটলন্ডাি 

• মাম্পসক োট জে 

• স্যালাম্পি শ ী ে 

• ওয়াক ন ম্পশ ম্পডউল 

• বলা্ ক যালকুটল েি 

• অগ নাট্ টজশ ্াল চা ে ন 

• ই্েটয়স 

• বিজাল্ট শ ী ে 

• ডাো স া মািী ম্পি টপা ে ন 

মূ ল্যায়্  মা্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ কাটজি অনুশী ল্গুম্পল পর্ নটে ক্ষ ্ এেিং অ নুস িণ কি টত স ক্ষম 

হটয়টে 

2. প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়য াি পিী ক্ষা এেিং কাট জি প্র ট য়াজ্ অনু র্ায়ী ক ার্ নক ি ী ত া ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

3. প্র স্তুত কি াি জন্য ডকুটম টেি ধ িণ ম্পচম্প িত কি টত স ক্ষম হটয় টে 

 শত নাে ল ী (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়গুট লাি ব্যেস্থ া কি টত হটে: 

1. প্র কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো প্র ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত 

ম্পশক্ষা উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 
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4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. মাম্পল্টম্প মম্পড য়া বপ্র াটজক্টি 

7. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

8. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

9. কাগ জ 

10. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য়  েস্তু  এ েিং ক ম নক্ষমত া ম া্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্নে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটলা  

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস ন স মূহ  ব্যে হ াি  ক ি টত  হটে । 

 লাম্প্ নিং এম্পক্ট ম্পেটি স (Learning Activities) 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ১.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে প্র ট দয় প্র শ্ন গুট লাি উি ি প্র দা্ 

কি টত হটে এেিং প্র দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ১.১ এে িং উি ি পত্র ১.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ১.১ 

কা টজি জন্য প্র স্তুত  হও য়া 

 

ল াম্প্ নিং  অে টে ম্প ক্টেস  ( ম্পশ ক্ষ ণ  উটে শ্য) :  এই  ই্ ফি টমশ ্  শ ী ে পট ড় ম্পশ ক্ষার্থীগ ণ- 

1. ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ কাটজি অনুশী ল্গুম্পল পর্ নটে ক্ষ ্ এেিং অ নুস িণ কি টত পা িটে 

2. প্র টয়াজ্ী য় স ফেও য়য াি পিী ক্ষা এেিং কাট জি প্র ট য়াজ্ অনু র্ায়ী এি ক ার্ নক ি ী ত া ম্প্ম্পি ত কি টত পািটে 

3. োিংলা এেিং ইিং টিম্পজ ো ইপ কি াি জন্য প্র ট য়াজ্ী য় ফটেি প্র া প্য তা ম্প্ম্পি ত কি টত পািট ে 

4. প্র স্তুত কি াি জন্য ডকুটম টেি ধ িণ ম্পচম্প িত কি টত পাি টে । 

 

1. ম্প্ি াপ দ কাট জি অনুশী ল্ 

ক ম নটক্ষ টত্র দু ঘ নে্ া এেিং আঘ াত প্র ম্পতটিাটধ ম্প্ি া পদ কাটজি অ নুশী ল্ গুরু ত্ব পূ ণ ন। ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পতগু ম্পল ম্প্ি াপ দ 

কাটজি অনুশী লট্ি রূপটিখ াি জন্য ম্পডজা ই্ ক ি া হ টয়টে র্া কমীটদি একটি ম্প্ি াপ দ এে িং স্বাস্থ যকি কা টজি 

পম্পিটেশ ম্প্ম্পি ত কি টত অ নুস িণ কি টত হটে। ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অনুস াটি ম্প্ি াপ দ কাট জ ি অনুশী লট্ি ম্পকছু 

উদাহিণ এখাট্ বদ ওয়া হল: 

 

1.1. ব্য ম্পক্তগত সু িক্ষা মূলক স িঞ্জ াম (PPE) ব্যেহ াি ক ি াঃ 

কমীটদি টক  ক ম নটক্ষ টত্র  ব্যে হৃ ত PPE বর্ম্ ম্প্ি াপি া চশ মা, গ্লা েস , এম্পে -স্ট য াটিক  ম্যাে , এম্পে - স্ট যাটিক  ম্পিস্ট  

বেল্ট এে িং িাে াি -সু  ইত যাম্প দ কা টজি ধি ণ  অনু র্ায়ী  ব্যেহাি কি াি প্র টর্ াজ্ হটত পাটি। কমী টদ ি টক দু ঘ নে্ াি  

হাত বর্থ টক ি ক্ষ া কি টত এে িং ক ম নটক্ষ টত্র ম্প্ি াপি া ম্পেম্পধ ব মট্ চ লাি জন্য PPE ব্যেহ াি গুরু ত্ব পূ ণ ন। 

1.2. আ টগ নাট্ া ম্পমক ম্প্ টদ নম্পশ ক া অনুস িণ ক িাঃ 

ক ম নটক্ষ টত্র আটগ নাট্ াম্প মক ও য়াক ন টস্ট শ ট্ ি জন্য ম্প্ টদ নম্পশ ক া ব মট্ চলটত হ টে, বর্ ম্ ব চয় া ি এে িং ব ডটেি উচ্চতা 

স ামঞ্জস্য কি া, এেিং পু ্ি াবৃম্পি মূ লক কাজ  কি াি বক্ষটত্র  ক্ষম্পত এ ড়াটত ঘ ্ ঘ ্ ম্পেিম্পত ব্ ও য়া। 

1.3. ম্পে পজ্জ্ ক ইকু ই পটম ে ও ম্যা টেম্পি য়া লস ম্প্ি াপ টদ প ম্পিচ াল্া ক িা ঃ 

কমীটদি টক ম্প ে পজ্জ্ ক ইকুইপট মে ও ম্যাটেম্প িয়ালস ম্প্ি াপট দ পম্পি চাল্া এেিং স িংিক্ষটণি ম্প েষ টয় প্র ম্পশ ক্ষণ 

ম্প্টত  হটে । এি মটে কম্পিউ ে াি, ম্পপ্র োি , ে যা্াি  ইত যাম্প দ ম্পড োইস স মূটহি  প াওয় াি  বস াস ন ব্য েহা টি  স ত ক ন  

র্থাকা।  

1.4. তে দু য ম্পতক সু িক্ষা পদ্ধ ম্পত অনুস িণ ক ি া:  

ক ম্পম নটদি তে দু যম্পতক স িঞ্জা মগু ম্পল ি ম্প্ি াপ দ ব্যেহাি স িটক ন প্র ম্প শ ক্ষণ ম্প্টত  হ টে, গ্রা উটন্ডড আউ েটলে ব্যেহ াি 

ক ি া এেিং তে দু য ম্পতক স িঞ্জা মগুম্প লি স াটর্থ কাজ কি াি স ময় লক আউে/ট্যাগআ উে পদ্ধম্পত অনুস ি ণ কি া।  বকে ল  

কাট্ক শ ্ র্র্থার্র্থো টে সিংট র্া গ বদ ওয়া, ম্প্ ধ না ম্পি ত ম্পে পজ্জ্ ক  স্থ া্  বর্থ টক  স ত ক ন  র্থ াক া। 

 

1.5. ব কা্ অম্প্ িা পদ অ েস্থ া ে া ঘ ে্া ম্পি টপা ে ন ক ি া: 

ক মী টদি তাট দি সুপ ািো ইজাি ে া ম্প্ি া পি া অম্প ফস াটিি কা টে ব কা্ অম্প্ি াপ দ অেস্থ া ে া ঘ ে্া ম্পি টপাে ন কি টত 

উৎ স াম্পহত ক ি া । এটি ে ম্পেষ্যটত দু ঘ নে্ া এে িং আ ঘ াত প্র ম্পতটিাধ কি টত স াহায্য কি টত পা টি। 

  



 

7 

 

1.6. আগ নট্ াম্প মক ম্পিক য়য ািট মে 

আটগ নাট্ াম্পমক স (ergonomics) হটে কাটজি পম্পিটেশ এে িং কা টজ ব্যেহৃ ত ে স্তু স মূ টহি গে্ এ েিং বস ই স াট র্থ 

ব্যেহািকািী ি অঙ্গভঙ্গঙ্গ (gesture) ম্পেটেচ্া কটি ক ম নটক্ষ টত্র  ক া জ ক ি া।  ক ম নটক্ষ ত্র  বর্্ শ ি ী টি ি ক্ষম্পতি কািণ 

্ া হয়  তাি জন্য ম্পক ক ি া দিক াি এেিং ম্পকো টে কা জ কি া  দি কাি বস স ি টক ন এখাট্ ে ণ ন্ া র্থাটক। বর্ ম্ 

ওটয়ম্প ডিং এি কা জ ম্পর্ম্প্ কটি্ তাি ব র্টকা্ স মট য় আগুট্ি স্ফু ম্পলিংগ দ্বািা ব চাখ ে া শ িী টিি ক্ষম্প ত হটত প াটি, 

ম্পকন্তু ক্ষম্পত বর্্ ্ া হ য় তাি জ ন্য ম্পক ম্পক পদ টক্ষপ ম্প্টে্ তাি স ম্পেটশ ষ ে ণ ন্ া আটগ নাট্াম্প মকস বর্থ টক পাটে্।  

অনুিপ োটে  কম্পিউ োটি  ে টস  দী ঘ নক্ষ ণ  ক াজ  ক ি াি  স ম য় োল  আটগ নাট্ াম্পমকস ব মট্ চলটত  হ য়। এরূ প প্র ম্পতটি 

ক টম নি ই সুম্প্ ম্প দ নষ্ট আটগ না ট্াম্প মক স আটে। 
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কম্প িউ োি এ ক াজ কি াি স ম য় অে শ্যই ম্প্টচ ি ম্পেষ য়গু টলা ম্পে টেচ ্া কি টত হট েঃ 

• ক ী টে াটড ন কাজ কি াি স ময় স ঠি ক Body Posture েজায় িাখট ত হটে । ম্পপট েি স্বাস্থ য ঝুম্পক বর্থট ক ি ক্ষ া পাোি 

জন্য একটি ব্যাক স া ইড স াট পা টে নড বচ য়াি ব্যে হাি কি টত হট ে । বখয়া ল িাখটত হটে ব্যাকটে া্ বর্্ বস াজা 

র্থাটক । 

• বখয়াল িাখটত হটে পাট য়ি পাত া বর্্ ব মটেটত স ম ান্তিাট ল র্থাট ক । 

• ঘাড় োক াট্া ে া বঘ ািাট্া অেস্থ ায় দী ঘ নক্ষ ণ কাজ ক ি া বর্থটক ম্পে িত র্থাকটত হ টে । 

• ঘাড় বস াজা িাখটত হটে, বকা ম টি ে া ব পেট্ স াট পা ে ন র্থ াকটে, েস াি স্থ া্ আি াম দায়ক হটত হটে, ব চয়াট িি 

উচ্চতা ঠি ক িাখাি জন্য সুম্পেধ া জ্ক এডজ াটস্ট ে ল স্ক্রু র্থ াকটত হটে ।  

• মাউস ও ম্পক-বে াড ন বেম্পে টলি মা ে ামাম্পে র্থাক টে র্া টত কনু ই ও হাত ব েম্পেটলি ও পি স াট পাে ন র্থা টক ।  

• কাটজি ফাঁটক মাটে মটে ম্পেিম্প ত ম্প্টত হটে । 

• কম্পি উোটিি মম্প্েি ও ব চাটখ ি দূিটত্বি অস া মঞ্জটস্যি জন্য ম ার্থাব্যর্থা, বচাখ ব্যর্থা, বচা টখ ে া প স া বদখ া, পা ম্প্ 

পড়া ইত যাম্প দ স মস্য াও তত ম্পি হট ত পাটি। এজন্য মম্প্ েিটক বচা ট খি স মান্তি াটল ি াখটত হ টে । 

2. প্র ট য়াজ্ী য় স ফে ওয়য ািস মূহ 

স ফ েও য়য াি 

কম্পিউোি স ফে ও য় যাি ো  স ফ েও য় যাি হ টলা ম্পক ছু data এে িং ক ম্পিউোি  ম্প্ টদ নশ  (instructions) এি স িংগ্রহীত  

ম্পমেণ , বর্ো একটি  বপ্র াগ্রা ম (program) ম্পহটস টে  ক ম্পিউোি টক  ব র্টক াট্ া ক াজ  ক ি াি  বক্ষ টত্র ম্প্ ট দ নশ  (instructions) 

বদয়। 

স ফেওয় যাি  প্র ধা্ ত দুই ধি টণি  র্র্থা - ম্পস টস্ট ম স ফেও য়যাি, A¨vwcø‡Kkb mdUIq¨vi 

 

2.1. ম্পস টস্ট ম স ফে ওয়য াি: ম্পস টস্টম স ফে ওয় যাি হটে এ ম্ ধি টণি স ফে ওয় যাি র্া কম্পিউোটিি 

হাড নওয় যাি গুটলাটক ব্যে হািকা িী ি ব্যেহাি উপ টর্াগী কটি তুলটত স হা য়তা কটি । এ ই স ফে ওয় যাি 

কম্পিউোটিি ম্পেম্পে ন্ন ইউ ম্প্টে ি মটে কা টজি স মন্বয় ি ক্ষ া কটি ও ব্যে হাম্পিক বপ্র াগ্রা ম ম্প ্ ে নাটহি জন্য 

কম্পিউোিটক স ে নদা স ত ক নোট ে প্র স্তুত িাটখ । কম্পি উোটিি কাটজি প্র কৃম্পত ি উপটর্ াগী কটি ম্পস টস্ট ম 

স ফেওয় যাি তত ম্পি ক ি া হ য়। তা ই ম্পেম্প েন্ন প্র কাটিি কাটজ ি জ ন্য ম্পস টস্ট ম স ফ েও য়যাি ম্পেম্প েন্ন িক টমি হয়। 

ম্পস টস্ট ম স ফ েওয় যাি টক অ পাটি টি িং ম্পস টস্ট ম ও েল া হ য়। 

অ প াটিটি িং ম্পস টস্ট ম: 

অপা টিটি িং ম্পস টস্ট ম হটে এ ম্ এক ধি টণি ম্পস টস্ট ম বপ্র াগ্রা ম ে া কম্পিউ োি ম্পস টস্ট টমি স াটর্থ স িংযুক্ত স কল 

প্র কাি ম্পি টস াস নটক ম্প্য় ন্ত্রণ ও পম্পিচ াল্া কটি । অ পাটিটি িং ম্প স টস্ট টমি অন্য তম প্র ধা্ কাজ হটে ম্পি টস াস ন 

ম্যাট্ জাি ম্পহটসটে ক াজ ক ি া। মূল লক্ষ য হটলা প্র টস স ি ব্যেস্থ া প্া, বম মম্পি ব্যেস্থ া প্া, ফা ইল ব্যেস্থ াপ্া, 

ই্পু ে ও আউ েপুে ম্প ডোইস স মূ হ ম্প্য় ন্ত্রণ ক ি া, ডাোি ম্প্ি া পি া ম্পেধ া্ ক ি া।  

সুতি ািং,  “ বর্ স ফে ওয় যাি কম্প িউোি বপ্র াগ্র াটমি ক ার্ নাে স্থ া ম্প্য় ন্ত্রণ কটি এে িং ম্পশ ম্পড উম্প লিং, ম্পডোম্পগ িং, 

ই্পু ে/আউেপু ে ম্প্ য়ন্ত্রণ, একা উম্পেিং, কিা ইটলশ ্, তথ্য ােম্প ল স িংিক্ষণ ক ার্ নক্র ম, ত থ্য ব্য েস্থ াপ্া এে িং 

আনুষম্পিক কাজসমূ হ কি টত প াটি তাটক অপা টিটি িং ম্পস টস্ট ম” েটল। উ দাহিণ- উইটন্ড াজ, ম্পল্াে, ম্যাক 

ইতযাম্প দ। 

2.2. অয াম্পিটক শ ্ স ফ েও য়য াি: অযাম্পিটক শ ্ স ফেও য়য াি এম্ এক ধি টণি কম্পিউ োি বপ্র া গ্রাম র্ া বকা্ ম্প্ ম্প দ নষ্ট 

ব্যম্পক্তগত, ম্পশ ক্ষামূ লক ে া ব্যে স াম্পয়ক ক ার্ ন স ি াদ্ কটি । প্র ম্পতটি বপ্র াগ্রাম ব্যেহািক ািী টক বকা্ ম্প্ ম্প দ নষ্ট 



 

9 

 

প্র ম্পক্রয়াটত স হা য়তা ক ি াি জন্য ম্পডজাই্ কি া হ য় র্া উৎ পা দ্শ ী ল, সৃজ্শ ী ল হটত পাটি । বর্ম ্: বে ডশ ী ে 

অযা ম্পি টকশ ্ স ফেওয্য  াি (মা ইট ক্রাস ফে এটেল), ম্পেম্প ডও এ ম্পড টি িং স ফে ওয় যাি, ফ টোশপ ইত যা ম্পদ।  

 

2.2.1. বেড শীে অয াম্পিটকশ্ সফেওয়য াি  

বে ডশ ী ে অ যাম্পিটক শ ্ স ফে ওয়য াি হল একটি কম্পি উোি বপ্র াগ্রাম র্া বড ো স িংগে ্, ম্প েটেষণ এেিং 

ম্যাম্প্ পু টল শ ্ কি াি জন্য ব্যে হৃ ত হয়। এটি এম্ এক ধি ট ্ি স ফেওয় যাি র্া ম্পেটশ ষোট ে ইটলকেম্প্ ক 

বে ডশ ী ে তত ম্পি, স িা দ্া এে িং পম্পি চাল্া কি াি জন্য ম্পড জাই্ ক ি া হট য়টে । 
 

বে ডশ ী ে হল এক ধি ট্ি ফাই ল র্া বিা এে িং কলা ম ম্প্ ট য় গঠি ত, প্র ম্পতটি বিা ও কল াটমি স মন্ব টয় বস ল গঠি ত 

হটয় র্থা টক । এই বস ল গুটলাটত ব েেে, স িংখ্য া এে িং সূ ত্র ম্পলখ া র্ ায়। বে ডশ ী ে স ফেও য় যা টিি মােটম গণ ্া 

ক ি া এেিং এই ই্পু ে গুটলাি উ প ি ম্পেম্পি কট ি ফলাফ ল তত ম্পি ক িা র্ায়।  

2.2.2. মাইটক্র াসফ ে এ টেল 

মাইটক্র াসফে এ টেল একটি জ্ম্পপ্র য় বে ডশ ী ে স ফ েও য়যা ি র্া 

মাইটক্র াসফে ক ট প নাটি শ ্ দ্ব াি া প্র কাম্পশ ত হ টয়টে । এি মাে টম 

ব্যেহািকািী ট্যাবুলাি আকাট ি বডো স িংগঠিত, ম্পেটেষণ এেিং 

ম্যাম্প্ পু টলে ক ি টত পাটি। এট েল ব্য েহািকাি ী টদ ি বডো এ ম্পি, 

বডো ম্পেট েষণ, োট জে এে িং আম্পর্থ নক গণ ্া স হ ম্পে ম্পেন্ন কাজ 

স িাদট্ স হা য়ত া কি াি জ ন্য সূত্র, চাে ন, গ্রাফ, ম্পপে ে বে ম্পেল, 

শ ত নস াটপটক্ষ ম্পেন্য াস এেিং আি ও অ ট্ক ম্পকছুি মটত া তে ম্পশ ট ষ্টযি 

একটি ম্পেস্তৃত পম্পিস ি স িে িাহ কটি । এ টেল ব্যা পকে াটে 

ব্যেস াম্পয়ক, ব্যম্প ক্তগ ত এেিং ম্পেম্পেন্ন স িংস্থা ি কাটজ ব র্ম্ 

অযাক াউম্পেিং, ম্পফ্াি, পম্পিস িং খ্যা্, প্র টকৌশল, ম্পে পণ্, ইতয াম্পদ 

বক্ষটত্র ব্যেহাি ক ি া হ টয় র্থাটক ।  

2.2.3. LibreOffice Calc 

LibreOffice Calc হল একটি ম্পে্ ামূ টল্যি এেিং ওট প্ বস াস ন ব ে ডশ ী ে 

বপ্র াগ্রাম র্ া দ্য ডকু টমে ফ াউ টন্ডশ ্ দ্বািা তত ম্পি ক ি া হটয় ট ে । এটি 

LibreOffice suite এি অ িংশ, এটত ওয়াড ন প্র টস ম্পস িং, উপস্থ া প ্া, এেিং 

ডাোটেস ব্যেস্থ াপ্াি জন্য বপ্র াগ্রা মও অ ন্তর্ভ নক্ত ি ট য়টে । Calc 

মাইটক্র াসফে এট েটলি ম টতা একই তে ম্পশ ষ্ট যগু ম্পলি অট্ক গুম্পল ম্পেদ্যমা্, 

র্াি মটে ি টয় টে ট্যাবুলাি আকাটি ব ডো স িংগঠিত, ম্পেটে ষণ এেিং 

ম্যাম্প্ পু টলে কি াি ক্ষমতা, ব স ইসাটর্থ আম্পর্থ নক, পম্পিস িং খ্যা্ গত এেিং 

গাম্পণম্পত ক গণ ্াি জন্য ফা িংশ্ । এটি ম্পল্াে অ পাটিটি িং ম্প স টস্ট টমও 

ব্যেহৃ ত হয়।  
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2.2.4. OpenOffice.org 

OpenOffice.org (OpenOffice ে া OOo ্াটমও 

পম্পিম্প চত) Apache স ফে ওয্য  াি ফ াউটন্ডশ ্ দ্ব ািা তত ম্পি 

ওটপ্-বস াস ন অম্পফস বপ্র াড াম্পক্টম্প েটি স ফ েওয্য  াি সু যই ে 

র্া ম্পে্ া মূট ল্য ব্যে হাি কি া র্ ায়। সুয ইেটিটত ওয় া ড ন 

প্র টস ম্পস িং, বে ডশ ী ে, বপ্র টজট েশ ্, গ্রাম্পফ ে এেিং 

ডাোটেস ম্য াট্জট মে এি জন্য বপ্র াগ্র াম ি টয়টে । 

OpenOffice.org Calc হল সুয ইটেি বে ডশ ী ে বপ্র া গ্রাম র্া Microsoft Excel এবং LibreOffice Calc-এি 

অনুরূপ, র্াি মাটে ট ম বডে া স িং গে ্ ও ম্প েটেষণ, গণ ্া স িাদ ্ এেিং চা ে ন এে িং গ্রাফ তত ম্পি ক িা র্ায়।  

2.2.5. Google Sheets 

Google Sheets হল একটি ম্পে্ ামূট ল্যি, ক্লাউড-ম্পেম্পিক ব ে ডশ ী ে 

বপ্র াগ্রাম র্া Google ক র্ত নক তত ম্পি ক ি া হট য়টে । এটি Google 

Workspace সুয ইটেি অযা ম্পি টকশ ্গুম্পলি একটি অিংশ এেিং ওট য়ে 

ে াউজাটিি মােট ম অ যাটেসটর্া গ্য । Google Sheets ব্যেহািকািী টদি 

অ্লাইট্ বে ডশ ী ে তত ম্পি এ ে িং স িা দ্া কি টত, বস ইসাটর্থ ম্পি টয়ল-

োইট ম অন্য ট দি স াটর্থ স হটর্াম্প গত া কি াি অনুম ম্পত বদ য়। এি ম ােটম 

মাইটক্র াসফে এট েটলি মটত াই ব ডো স িংগে্ ও ম্পেট েষণ, গণ ্া স িাদ্ 

এেিং চাে ন এেিং গ্রা ফ তত ম্পি ক ি া র্ায়। 

2.2.6. Numbers 

Numbers হল একটি বে ডশ ী ে বপ্র াগ্রাম র্া Apple Inc. এি macOS অপ াটিটি িং ম্পস টস্ট ম এে িং iOS ব মাোইল 

ম্পডোইটস ি জন্য তত ম্পি কটিটে । এটি iWork সু যইট েি অিংশ র্াটত বপ ইজ এেিং ক ী-ব্া ে অ ন্তর্ভ নক্ত র্থা টক । 

Numbers ব্যেহািকািী-োন্ধ ে এেিং স্বজ্ঞ াত োটে ম্প ডজাই্ ক ি া হটয়টে । এটি একটি আধুম্প্ ক ই োিটফস এেিং 

তে ম্পশ ষ্টয স িন্ন বে ডশ ী ে বপ্র া গ্রা ম র্া বড ো স িংগে্, ম্পে টেষণ এ েিং উ পস্থ াপ্াটক স হজ কটি বত াটল। অন্য ান্য 

বে ডশ ী ে বপ্র া গ্রাম গু টলাি ম টতা, Numbers ব্যেহািকািী টদি ব েম্পেল তত ম্পি, গণ ্া, চাে ন ও গ্রাফ তত ম্পি কি টত 

বদয়।  

 

ম্যাটকি  ম্পড ফল্ট Numbers স ফওয় যাি  ব্যেহাি  কি টত ম্প্টচি পদট ক্ষপ গুম্পল  অনুস িণ  কি ট ত হটে: 

1. LauncePad এ ম্পক্লক কি টত হটে ে া অযা ম্পি টকশ ্ ব ফাডা টি বর্টত হটে । 

2. "Numbers " অ যাম্পিটক শ ্ আইকট্ স ্াক্ত কি টত হটে এেিং ম্পক্লক কি টত হ টে ।  

3. Numbers অযা ম্পি টকশ ্ ও টপ্ কি াি পি “ম্প্উ ডকুটমে ” োে ট্ ম্পক্লক কি টত হটে এেিং বস খা্ বর্থটক 

একটি বে মটি ে স্ক্রী ্ বপ্র টজে কি টে । 
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4. বস খা্ বর্থটক ব েমটি ে ম্পস টল ক্ট কি টত হটে । 

5. এিপি বে ডম্পশ ে তত ম্পি ক ি া শু রু কি টত হটে । 

 

 

3. ডকু টম টেি ধ ি ণ  

বেড শীে বপ্রাগ্রাটমি মােটম ম্পেম্পেন্ন ধিট ণি ড কুটমে ততম্পি কিা র্ায় বর্ম্ঃ  

• কযাটলন্ডাি 

• মাম্পসক োট জে 

• স্যালাম্পি শ ী ে 

• ওয়াক ন ম্পশ ম্পডউল 

• বলা্ ক যালকুটল েি 

• অগ না্াইট জশ্ াল চাে ন 

• ই্েটয়স 

• বিজাল্ট শ ী ে 

• ডাো স া মািী ম্পি টপা ে ন 
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বসল ফ বচক ম্পশে -১.১ 

প্র ম্পশ ক্ষ ণ া র্থ ী ট দি  জন্য  ম্প্ টদ নশ ্ া:- উ পটিা ক্ত ই্ ফিট মশ ্ শী ে  প াে  কট ি ম্প্ টচ ি প্রশ্ন গু টলাি  উি ি  ম্প লখ -  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত প্র শ্ন- 

১ ।  আটগ নাট্ াম্প মক  হযা জাড ন ে লট ত  ম্পক  বু ে ? 

 

 

 

২। সফ েওয় যাি  েলটত ম্পক ব োে ায়? 

 

 

 

৩। কটয়কটি  এম্পেো ইিা টস ি ্া ম ম্পলখ । 

 

 

৪ । কটয়কটি  ই্পু ে ও  আউ েপুে  ম্পডো ইটস ি ্া ম ম্পলখ।  
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উ ি িপত্র-১.১ 

 

১ । উি িঃ  

ক ম নটক্ষ টত্র আটগ নাট্ াম্প মক (ergonomic) হযা জাড ন হল এম্ ব র্টকা্ অেস্থ া ে া ে স্তু র্াি ফ টল একজ্ ক মীি দী ঘ নক্ষ ণ 

কাজ কি াি স ময় শ িী টিি ব র্ ক্ষম্পত হয়। 

 

২। উি িঃ  

স ফেওয় যাি হল কত কগুটল া ইি োকশ ট্ি একটি বস ে র্া একটি কম্পিউোিটক ক ী কি টত হটে ত া েটল বদ য়। 

স ফেওয় যাি একটি কম্পি উোি ম্প স টস্ট টমি অ পাটিশ ট্ি স াটর্থ যু ক্ত বপ্র াগ্রা ম ও পদ্ধ ম্পত গুম্পলি স ম্পূণ ন বস ে ম্প্ ট য় গঠি ত । 

 

 

৩। উি িঃ  

োজাটি ে হুল প্র চ ম্পলত ম্পকছু  অযাম্প েোইিাস  এি  তাম্পলক া - 

1. এম্পেিা (Avira) 

2. ম্পেে ম্পড টফন্ডাি (Bitdefender) 

3. এোস্ট (Avast) 

4. এম্পেম্পজ (AVG) 

5. কযাে ািোই (Kaspersky)  

6. মাইটক্র াসফে  উইটন্ডা জ ম্পডটফন্ডা ি (Microsoft Windows Defender)  

7. ইটস ে (Eset) 

 

৪।  ই্পু ে ও  আউ েপুে ম্পডো ই ট স ি ্ামঃ 

ই্পু ে ম্পড োইস 

1. ক ী-বে াড ন 

2. মাউস 

3. েযা্াি 

আউেপু ে  ম্পডো ইস 

4. মম্প্েি 

5. ম্পপ্র োি 
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 ম্পশ খ্ ফ ল-২ (Learning Outcome): বে ডশ ী ে তত ম্পি ক িটত প াি টে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Content): 

1. ওয়াক নবু ক 

2. বে ডশ ী ে ইোি টফটস ি ক টিা ট্ে স মূহ 

2.1 োইট েল োি 

2.2 ট্যাে 

2.3 ম্পিে্ 

2.4 ফর্ম নলা োি 

2.5 ওয়াক নবু ক ম্প েউ 

2.6 জুম অপশ ্ 

3. বস ল ফি টমটি িং 

3.1. অযা লাই্ট মে 

3.2. ফে 

3.3. ে ড নাি 

3.4. ম্পফল 

3.5. প্র টেকশ ্ 

4. বডো ো ইপ 

4.1 বেে ে 

4.2 ্াম্বাি 

4.3 কাটিম্পি 

4.4 অযাক াউম্পেিং 

4.5 তাম্পিখ (Date) 

4.6 স ময় (Time) 

4.7 পাটস নটে জ (Perentage) 

4.8 বেশাল 

4.9 কাস্ট ম 

5. ক্ টেে 

5.1 ি যাপ ব েেে 

5.2 মাজন বস ল 

5.3 বেম্পেল 

5.4 বিা 

5.5 কলাম 

5.6 মাজন ও ম্প ি ে 

5.7 অযা লাই্ট মে 

5.8 ইলাটে শ ্ 
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5.9 ম্পস ম্বল 

5.10 ম্পলিংক 

5.11 ম্পলিংক 

6. ম্পিজ প্য া্ 

7. ফাইল ফিম্য া ে ও ও য়াক নবু ক স িংিক্ষণ 

9.1. .xls 

9.2. .xlsx 

9.3. .csv 

9.4. .xml 

 

অয াটসস ট মে মা্ দন্ড (Assessment Criteria): 

1. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ব্ল াঙ্ক অপশ ্/ লাইটে ম্পি বর্থটক ওয় াক নবু ক তত ম্প ি কি টত স ক্ষম হট য়টে 

2. বে ডশ ী ে ইোি টফটস ি ক টিা ট্ে স মূহ ম্প চম্পিত কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

3. বডো ো ইপ অ নুর্ায়ী বস ল ফিম্য াটিিং কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 

4. কাটজি প্র ট য়াজ্ অনুর্ ায়ী বপ জ বলআউ ে বস ে কি টত স ক্ষম হটয় টে 

5. বেম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী বড ো ক্ টেে স িংযু ক্ত কি টত স ক্ষম হটয়টে 

6. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী বপস্ট বেশা ল অ পশ ্ ব্যে হাি কি টত স ক্ষম হটয়টে 

7. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ম্প িজ প্য া্ ব্য েহাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

8. ো্ া্ পিী ক্ষা (ইিংটি ম্পজি জন্য) কি টত স ক্ষম হট য়টে 

9. ম্প্ টদ নশ ্ া অনুর্া য়ী র্র্থার্ র্থ ফাই ল ফিম্য া টে একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ম্পড টি ক্টম্পি/ বল াটকশ ট্ ও য়াক নবু ক স িং িক্ষণ 

কি টত স ক্ষম হটয়টে 

 

 শ ত নাে লী (Conditions): 

কা টজি  স ম য় ম্পশ ক্ষার্থী টক অেশ্যই  ম্প্ টম্ন াক্ত  ম্পেষ য়  স মূহ  স িেি াহ কি টত  হটে : 

1. প্র কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো প্র ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ, 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত । 

ম্পশ ক্ষ া উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. মাম্পল্টম্প মম্পড য়া বপ্র াটজক্টি 

7. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

8. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

9. কাগ জ 

10. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ ফ ল  অ জনট ্ি  ল ট ক্ষয  ম্পশ খ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য়  েস্তু  এ েিং কম নক্ষমত া ম া্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প ্ম্ন  েম্পণ নত  ম্প্ ম্নে ম্পণ নত  

ক ার্ নক্র ম গুটলা পর্ না য়ক্র ট ম স িা দ্  ক ি টত  হটে  ক া র্ নক্র ম গুটলাি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস নস মূহ ব্যেহাি কি টত  হটে । 

 Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ২.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে প্র ট দয় প্র শ্ন গুট লাি উি ি প্র দা্ 

কি টত হটে এেিং প্র দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ২.১ এেিং উি িপ ত্র ২.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ২ . ১ 

ব ে ডশ ী ে তত ম্পি ক ি া 

ল াম্প্ নিং  অে টে ম্প ক্টেস  (ম্পশ খ ্  উটে শ্য) :  এই  ই্ ফি টমশ ্  শ ী ে পট ড় ম্পশ ক্ষার্থী ি া- 

1. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ব্ল াঙ্ক অপশ ্/ লাইটে ম্পি বর্থটক ওয় াক নবু ক তত ম্প ি কি টত পািটে 

2. বে ডশ ী ে ইোি টফটস ি ক টিা ট্ে স মূহ ম্প চম্পিত কি টত পািটে 

3. বডো ো ইপ অ নুর্ায়ী বস ল ফিম্য াটিিং কি টত পািটে 

4. কাটজি প্র ট য়াজ্ অনুর্ ায়ী বপ জ বলআউ ে বস ে কি টত পাি টে 

5. বেম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী বড ো ক্ টেে স িংযু ক্ত কি টত পা িটে 

6. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী বপস্ট বেশা ল অ পশ ্ ব্যে হাি কি টত পাি ট ে 

7. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ম্প িজ প্য া্ ব্য েহাি কি টত পািটে 

8. ো্ া্ পিী ক্ষা (ইিংটি ম্পজি জন্য) কি টত পািটে 

9. ম্প্ টদ নশ ্ া অনুর্া য়ী র্র্থার্ র্থ ফাই ল ফিম্য া টে একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ম্পড টি ক্টম্পি/ বল াটকশ ট্ ও য়াক নবু ক স িং িক্ষণ 

কি টত পািট ে 

 

1. ওয় াক নবু ক 

ওয়াক নবু ক হল একটি ফ াইল ে া ফাইটলি স িংগ্রহ র্ া বে ডশ ী ে স ফেওয্য  াি, বর্ ম্ Microsoft Excel, LibreOffice 

Calc, ে া Google Sheets এ কাোটম াগত উপ াটয় বডে া স িংগঠিত ও স িংিক্ষণ কি টত ব্যেহৃ ত হ য়। একটি ওয়াক নবু টক 

স াধািণত এক ে া একাম্পধক ও য়া ক নশ ী ে ে া বে ডশ ী ে র্থাটক, বর্ গু টলা ই্পু ে, ম্যা ম্প্পু টলে এে িং ব ডো প্র দশ ন্  কি টত 

ব্যেহৃ ত হয়। ওয় াক নশ ী েগুটলা ক লাম এ েিং স াম্পি গুটল াি স ম ন্ব টয় গঠি ত, র্া পাঠ্য, স িং খ্যা, সূত্র ে া ফািংশ ্ ধািণ কি টত 

পাটি। ও য়াক নশ ী েগু টলাটত চাে ন, গ্রাফ এেিং বডোি অন্য ান্য ম্প েজু য য়াল উ পস্থ াপ্া ও র্থাকটত পাটি, বস ই স াটর্থ ম্য াটক্রা, 

র্া ক ট ম নি স্ব য়িংম্পক্র য় ক্র ম র্া ওয়া ক নবু টক ি মটে ক া র্ নক ি কি া বর্ট ত প াটি। ওয়াক নবু ক গুটলা স াধাি ণত বড ো প ম্পিচা ল্া 

এেিং ম্পেট েষটণি জন্য ম্পফন্য াম্পি য়াল, অ যাকা উম্পেিং, মাটক নটি িং এ েিং ম্পশ ক্ষাস হ ম্পেম্পেন্ন ম্পশ টে ব্যে হৃ ত হয়।  

 



 

19 

 

2. ব ে ডশ ী ে ইো িটফ টস ি ক টিাট্েস মূহ  

2.1.  ো ইট েল োি  

এটেটলি ো ইটেল  োিটি এটে ল উইটন্ড াি  উ পটি অেম্পস্থ ত অনু র্ভম্প মক োি টক বোে ার্ । ম্প্ট চ োইট েল ো টিি ম্পেম্পেন্ন  

অিংশ স মূহ  ে ণ ন্ া ক ি া হট লাঃ 

 

অয াম্পিটকশ্ আইক্: ম্পশ টিা্াম োটিি োম অ িংটশ স াধাি ণত অয াম্পিটক শ ্ আইক্ র্থাট ক, র্া মা ইটক্রাস ফ্ট 

এটেটলি প্র ম্পতম্প্ ম্পধত্ব কটি।  এি  ঠিক  প াটশই র্থ াটক।  

 
 

কু ইক অয াটেস টু লোি: ফাইটলি ্াটমি ো ম পা টশ স েটচট য় ব েম্পশ ব্যেহৃ ত কমান্ড স হ একটি বোে টুলোি র্থাটক  

এটি টক কুইক অ যাটেস টুলোি  েটল। এটি স াধািণত বস ইে, আ ্ডু ( পূ ে নাে স্থ ার্  বফিাট্ া), ম্পিডু ( পু ্ি ার্  কি া) এেিং 

ম্পপ্র ে কি াি মটতা কাজ গুটল াি জন্য োে্গুট লা অ ন্তর্ভ নক্ত র্থাটক । পেন্দ অ নুর্ার্ ী কমান্ড বর্াগ ে া অপস ািণ কি টত এ ই 

টুলোি কাস্ট মা ইজ কি া র্ ায়। 

 

 

 

ফ াই টলি ্া ম এেিং বলা টকশ ্: কুইক অযা টেস টুলো টিি ঠিক  পটিই ডা্ম্প দটক, ে ত নম া্ (ব র্টি টত কাজ ক ি া হটে) 

এটেল ফাই লটি ি ্া ম বদখা  র্া য় । র্ম্পদ ফাইলটি বস ই ে ক ি া হর্  তটে এটি ফাইট লি ্া ম প্র দশ ন্  কি টে। আি 

ফাইলটি র্ ম্পদ তখ ্ও  বস ই ে ক িা ্ া হর্  তটে এটি "Book1" ে া "Workbook" এি মটতা একটি ম্পডফল্ট ্া ম 

প্র দশ ন্  কি টত ল পা টি। তখ ্  ফ াইল পার্থটি ও প্র দম্পশ নত হ র্ , ব র্খা ট্ ফ াইলটি কম্পিউ োটি স িংি ক্ষণ ক ি া হটর্ টে ত া 

ম্প্ টদ নশ কটি। 

 

 ট্যাে  এে িং ম্পিে্: ম্পশ টিা্াম োটিি ্ী টচ, আপম্প্ ম্প িে্ বদখ ট ত পাটে্, ট্যােগু ম্পলি একটি স িংগ্রহ (ব র্ম্ বহা ম, 

ই্ স াে ন, বপ জ ব লআউ ে ইত যাম্প দ) বর্টি টত ম্পেম্পে ন্ন কমান্ড এেিং তে ম্প শ ষ্টয িটর্ টে গ্রুট প স িংগঠিত । ম্পিে ্ এটেটলি ফািংশ ্ 

এেিং টুল গুম্পলটত স হটজ অ যাট েস প্র দা্ কটি। 
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ম্প মম্প্ মা ইজ, ম্য াম্পে মা ইজ/ম্প িটস্ট াি, বক্লা জ ো ে্: োইটেল োটিি এটকোটি ডা্ম্প দটক, ম্পত্ টি ো ে ্ বদখা  র্ায় । প্র র্থম 

োে্টি এটেল উইটন্ডাটি টক বে াে কটি এে িং োেোটি ি াটখ। মােখ াট্ি ে াে্টি পু টিা স্ক্রী ্টি কোি কি টত 

উইটন্ডাটি টক স ে নাম্পধ ক ে ড় কটি ব দর্  ে া এটি টক পূ ে নে ত ী আকাটি পু ্রু দ্ধাি কটি বদর্  (র্ ম্পদ ইম্পতম টেই স ে নাম্পধ ক ক ি া 

হর্ ) । বশ ষ ে াে্টি এ টেল অ যাম্প ি টকশ ্ ে ন্ধ কটি ব দর্ । 

 

 

এটেটলি ম্পশ টিা্াম োিটি ফাই ল স িটক ন প্র টর্ া জ্ী র্  ত থ্য প্র দা ্ কটি, আপ্া টক ম্পিেট্ ি মা েটম ম্পে ম্পেন্ন তে ম্পশ ষ্ট য 

অযা টেস কি াি অ নুমম্পত বদর্  এ েিং আপ্া টক ম্পমম্প্ মাই জ, ম্যাম্প েমাই জ/ম্পিটস্ট াি এে িং বক্লা জ ব োতাম ব্যেহ াি কটি 

উইটন্ডা পম্পি চাল্া কি টত স ক্ষম কটি। 

 

2.2. ফ র্ম নলা োি  

এটেটলি ফর্ম নলা োি হল একটি টুলোি র্া ম্পিেট্ ি ্ী টচ এেিং ওর্ াক নশ ী ে ম্পগ্রট ডি উ পটি অেম্পস্থ ত । এটি ফর্ম নলা 

প্র টেশ ও স িাদ্া ক ি া, বস টল ি ম্পেষর্ ে স্তু বদখা ও ম্পে ম্পেন্ন ফ া িংশ ট্ি কা জ স ি াদট্ি জন্য একটি ই্পু ে 

এম্পিয়া ম্পহসাটে ব্যেহৃ ত হ য়। 
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2.3. ও য়াক নবু ক ম্প েউ 

এটেটলি ও র্ াক নবু ক ম্পেউ অ পশ ট্ি মােট ম ম্পেম্প েন্ন উ পাটর্  এ ট েল ওর্ াক নবু টক ি মটে ও র্ াক নশ ী ে এেিং বডো 

প্র দশ ন্  এেিং ইোিঅ যাক্ট ক ি া র্ায়। এট েল বেশ কটর্ কটি ম্প ে উ অ পশ ্ আটে র্াি মােট ম ম্প ্ ম্পদ নষ্ট প্র টর্ া জ্ 

অনুস াটি ওর্ াক নবু টক ি আউ েলু ক এেিং বল আউে কাস্ট মাই জ ক ি া র্ায়। এখাট্ Excel এি প্র ধা্ ওর্ াক নবু ক 

ম্পেউ অপশ ্ আটে: 

 

্ি মাল ম্প েউ: এটি এটেটলি ম্পড ফল্ট ম্প েউ। ্ ি মাল ম্পেউটত, 

ওর্ াক নশ ী ে ম্প গ্রডলা ই্, কলা ম, স াম্পি এেিং বস টলি মটে 

র্থাকা বড ো বদ খ া র্া য়।  

ব প ইজ বল আউে ম্পে উ: বপইজ ব লআউে ম্প েউ এি ম ােটম, 

ওর্ াক নশ ী েটি ম্পপ্র ে কি টল বক ম্ ব দখাটে বস ে া বোে া র্া য়। 

অর্থ নাৎ ম্পপ্র ে কি াি আটগই ম্পপ্র ে ক ি া ওয়াক নশ ী ে বক ম্ হটে 

ত া বদখা র্ ায়। এ ই ম্পেউ এি মা েটম মা ম্পজন্, বহডাি, ফু োি 

এেিং অন্য ান্য ব পই জ বস টি িংস আ ডজাস্ট ক ি া র্ায়।  

 

ব প জ বে ক ম্পপ্র ম্পেউ: বপ জ বে ক ম্পপ্র ম্পেউ ওর্ াক নশ ী টে বপ জ 

বে কগুম্পলি একটি ম্প েজুযর্ াল উ প স্থ াপ্া প্র দা্ কটি । আ মিা 

জাম্প্ একটি ওর্ াক নশ ী ে এক াম্পধ ক বপই টজি স ম ন্বটয় গঠি ত । ম্পপ্র ে কি াি স মর্  ডা োগু টলাটক ম্প েম্পেন্ন ব পইট জ 

ম্পেেক্ত কটি প্র দ ম্পশ নত ও ম্প্র্ ন্ত্রণ কি টত ব পজ বে ক ম্পপ্র ম্পে উ অপশ ্টি ব্যেহাি কি া হ য়।  

 

ফু ল-ম্প স্ক্র্ ম্প েউ: োইট েল োি, ম্প িে্ এেিং অন্য ান্য উ পাদ া্গুম্পল টক লুম্পকট র্  (Hide) পু টিা ম্পস্ক্র্ টি কোি ক টি 

ডাো ব দখাটত ফুল-স্ক্রী ্ ম্পেউ অপশ ্টি ব্যেহাি ক ি া হ য়। এ ই অপশ ্টি ব্যেহাি কি া ি মা েটম শুধু মাত্র 

ওর্ াক নশ ী ে এে িং ব ডোটত ব ফাকা স ক ি া র্া য়। পি ে ম্পত নটত "Esc" ক ী টি টপ স্বাোম্পেক দৃটশ্য ম্প ফটি র্াওয়া র্া য়। 

 

কাস্ট ম ম্পেউ: কাস্ট ম ম্পেউ অ পশ ট্ি মােট ম এটেটল ওর্ াক নবু টক ি ম্পেম্পেন্ন কাস্ট ম ম্পেউ ব্যে হািক ািী ি প্র টয়াজ্ 

অনুর্া য়ী পম্পি ে ত ন্  কি টত বদ য়। জু ম বলটে ল, লুকা ট্া স াম্পি/ক লাম এেিং ম্প ফল্টাি/স ে ন বস টি িংটস ি মটত া ম্প্ ম্পদ নষ্ট 

আডজাস্ট ট মেগুটল া স িংিক্ষণ ক িটত কাস্ট ম ম্পে উ অপশ ্টি ব্য েহৃ ত হয়। কাস্ট ম ম্পেউ তত ম্পি কটি, প্র ম্পতোি 

ম্যানুর্ াম্পল বস টি িংস আ ডজাস্ট ্ া কটি স হট জই বডে াি ম্পে ম্পেন্ন উ পস্থ াপ্া গুটলাি মটে সুযই চ কি া বর্টত প াটি। 

 

ম্পি ে ম্পে উ: ম্পিে ম্পেউ এ ি মা েটম ওর্ াক নশ ী ে উ ইটন্ডাটি টক একাম্পধক প্য াট্ ম্পেেক্ত কি া র্ ায়, র্াি ফটল 

ওর্ াক নশ ী টেি ম্পেম্প েন্ন অিংশ এক ই স াটর্থ বদখ া র্া য়। েড  বড োটস টেি স াটর্থ কাজ কি াি স ম র্  ে া ওর্ াক নশ ী টেি 

ম্পেম্পেন্ন বক্ষত্র বর্থটক বড ো তুল্ া ও ম্পেট েষণ কি াি স মর্  এটি স হ ার্ ক ম্পহসাটে কাজ কটি । 

  

 

2.4. জু ম অ পশ ্  

এটেটল জু ম অ পশ ্টি ওর্ াক নশ ী টেি ম্যাগ ম্প্ম্পফ টকশ ্ বলটেল আডজাস্ট কি টত, ম্পস্ক্র ট্ ক ম ে া বেম্পশ ম্পেষর্ ে স্তু 

বদখটত ব্যেহৃ ত হ য়। এটি বডো এেিং উ পাদ া্গুম্পল টক ব র্ আকাট ি প্র দম্পশ নত কি টত হ টে ত া স মন্ব য় কি টত অর্থ নাৎ 

ে ড় ে া বো ে কি টত ব্যেহৃ ত হয় । ম্প্টচ এটেট ল জু ম অ পশ ট্ি ম্প কছু কাজ ে ণ ন্ া ক ি া হটলা: 
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জু ম পাটস নটে জ: এটে টল ওর্ াক নশ ী টেি স ামম্পগ্রক আকাি ম্প্র্ ন্ত্রণ কি টত জু ম পা টস নটে জ অ পশ ্টি ব্যেহাি 

কি টত হয়। ম্পড ফল্ট জু ম বলটে ল স াধািণত 100% বস ে ক ি া হর্ , র্ া ওর্ াক নশ ী েটক তাি স্বা োম্পেক আকাট ি 

প্র দশ ন্  কটি । ম্পেষর্ ে স্তু েড  ব দখ াটত জু ম পাটস নটে জ োড াটত হয় ম্পেষর্ ে স্তু বোে ব দখাটত এটি ক মাটত হয়। 

 

ম্যাগ ম্প্ম্প ফটকশ ্ কট িা ল: এটেটলি জুম অ পশ ্টি একটি সু ম্পে ধাজ্ক স্লা ইডাি ে া ই্পু ে ে ে স িেি াহ কটি 

র্া দ্রুত জু ম বলটে ল ক মাটত ে া োড়াটত স াহায্য কটি । পেন্দ স ই জুম বলট েল বস ে কি টত স্লা ইডা িটি বে ট্ ডা ট্ 

ে া োটম স িাট্া বর্টত পাটি ে া ই্পু ে োটে একটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট পাটস নটে জ োই প ক ি া ব র্টত পাটি। এট েটল 

স াধািণত 10%, 25%, 50%, 75%, 100%, 150%, 200% 400%ইত যা ম্পদি মটতা জু ম 

বলটেল বস ে ক ি া র্ায়। 

 

  

3. বস ল ফিট মটি িং  

বস ল ফিম্য াটিিং েলটত একটি বস টলি অযা ম্পপ য়াটিি পম্পি ে ত ন্  কি াি প্র ম্পক্র য়া টক বোে ায় র্াটত এটি আিও দৃম্পষ্ট ্ন্দ ্, 

ফিটমট েড এে িং স হট জ প ড া র্ায়। এট েল ম্পেম্প েন্ন ধি ট্ি ফিম্য াটিিং অপশ ্ প্র দ া্ কটি র্াি ম ােটম ফে, 

অযা লাই্ট মে, ি ঙ, ে ড নাি এে িং বস টলি অন্য ান্য তে ম্পশ ষ্টয গুটলা ক াস্ট মাইজ ক ি া র্ায়।  

3.1. অয ালা ই্ট মে  

এটেটল স া ম্পিেদ্ধক িণ একটি কট ক্ষি মটে প াঠ্য, স িংখ্যা এে িং অ ন্য ান্য ম্পেষ য়ে স্তু ি অেস্থ া্টক বো ে া য়। এট েল 

ম্পেম্পেন্ন প্র াম্পন্তকক িণ ম্পেকে গুটলা অফাি কটি র্ া আপ্া টক আপ্ াি ও য়াক নশ ী েটক আি ও স িংগঠিত এেিং স হ টজ 

পড াি জন্য ঘটিি ম্পেষ য়ে স্তুি অ নুর্ভম্পমক এেিং উ েম্ব েস াট্ া স াম ঞ্জস্য কি টত বদ য়। 

হ ম্পিজে াল অয াল াই্ট মে: 

 

এ টেল ম্পত্ টি প্র ধা্ হম্পিজ োল অয ালা ই্ট মে অ পশ ্ প্র দা্ কটি: 

বলফ ে অযা লাই্ট মে: এটি বস টলি ম্পেষ য়ে স্তুটক বস টলি ো টম অযা লাই্ ক টি । 

বস োি অ যাল াই্ট মে: এটি বস ট লি ম্পেষ য়ে স্তুটক বস টলি মােখ া ট্ অ যালা ই্ কটি । 

িাইে অ যালা ই্টমে: এটি বস টল ি ম্পেষ য়েস্তু টক বস টল ি ডা্ ম্পদট ক অ যালা ই্ কটি । 
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ে াটি নক য াল অয াল াই্ট মে: 

 

এ টেল চ ািটি প্র ধা্ ে াটি নক য াল অয ালা ই্ট মে অ পশ ্ প্র দা্ কটি: 

েপ অ যালা ই্টমে: এটি বস টলি ম্পেষ য়েস্তুটক বস টলি উপটি অযা লাই্ কটি । 

ম্পমটডল অ যালা ই্টমে: এটি বস ট লি ম্পেষ য়ে স্তুটক বস টলি মােখ া ট্ অ যালা ই্ কটি 

েেম অ যালা ই্টমে: এটি বস টল ি ম্পেষ য়েস্তু টক বস টল ি ম্প্ট চি ম্প দটক অযা লাই্ কটি 

3.2. ফ ে  

কম্পিউটি িং-এ, ফে ে লটত অক্ষ ি, ম্পচি এে িং স িংখ্য াি স িংগ্র হটক বোে ায় র্া একটি স াম ঞ্জস্য পূ ণ ন ্ক শ া এেিং 

স্ট াইলটক উপস্থ া প্ কটি । ফে স মূহ ম্পডম্পজ োল ক্ ট েে এেিং গ্রাম্পফট ে ব্যেহৃ ত ব েেে টক দৃশ্য ত আক ষ নণ ী য় 

এেিং সুেষ্ট উ পাটয় প্র দশ ন্  কি টত ব্যেহৃ ত হ য়। 

 

ওয়াক নশ ী টে ব েেে ই্ স াে ন কি াি জন্য ম্পেম্পেন্ন ফে বর্থটক শ ব্দ ব্য েহাি ক ি া বর্টত পাটি। ফে পা টঠ্যি আকাি, 

তশ লী এেিং স া মম্প গ্রক ম্পেষ য়েস্তু স হ পা টঠ্যি ম্পেষয়েস্তু টক প্র োম্প েত কটি । এটেল পু টে ন বর্থটক ই্স্ট ল ক ি া 

ফে স মূহ বর্থটক ই ফে ব্যে হাি ক ি া হয়, বর্ম্ Arial, Calibri, Times New Roman, এবং Verdana. 

3.3. ে ড নাি 

মাইটক্র াসফে এটেটল, ে ড নাি হ ল একটি লাই্ ে া লা ইট্ি স ম ম্পস্ট র্া বস ল ে া বস ল বিট ঞ্জি প্র া টন্ত উ পস্থ াপ্ 

ক ি া বর্টত পাটি। ে ড নাি হল এ কটি ফিম্য াটিিং তে ম্পশ ষ্টয র্া এ কটি ওয়াক নশ ী টে ব ডো দৃ শ্যমা্ োটে আলা দা 

কি টত স াহায্য ক টি এেিং এটি পড়টত স হজ ক টি । 
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এটেল ম্পে ম্পেন্ন ধি টণি ে ড নাি স্ট াইল প্র দ া্ কটি, ব র্ম্ পাতলা ে া পু রু লা ই্, ডটে ড ে া ডযাশ ড লাই্ এেিং 

ডেল লা ই্ । ে ড নাি স র্মহ একটি ব স ল ে া বস ল বি টঞ্জি এক ে া এক াম্পধক ম্পদ টক ে া চাি ম্পদটক ব্যেহ া ি ক ি া বর্টত 

পাটি।  

3.4. ম্প ফল 

মাইটক্র াসফে এট েটল, ম্পফল অ পশ ্টি বস ল ে া বস ল বিঞ্জ টক এ কটি ম্প্ ম্পদ নষ্ট ি ঙ ে া প্য াো্ ন ম্প দট য় পূ িণ কি াি 

জন্য ব্যেহৃ ত হয়। এটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট বস লটক অন্য ট দি বর্থটক দৃশ্যম া ্োটে আলা দা কি টত, ম্প্ ম্পদ নষ্ট বডো পটয়ে 

হাইলা ইে কি টত ে া আিও স িংগ ঠিত এেিং দৃশ্যত আক ষ নণ ী য় ও য় াক নশ ী ে তত ম্পি কি টত ব্যেহাি ক িা হয়।  

 

3.5. প্র ট েকশ্  

মাইটক্র াসফে এটেটল, বপ্র াটেক শ ্ অপশ ্টি একটি ও য়াক নশ ী ে ে া ম্প্ ম্পদ নষ্ট বস টল স িংটশ াধ্ ে া স িাদ্া ক ি া 

বর্থটক ি ক্ষ া কি াি জন্য ব্যেহৃ ত হয়। অন্য টদি স াটর্থ স িংট েদ্শ ী ল ে া গুরু ত্ব পূ ণ ন বডে া বশ য়াি কট ি কাজ কি া ি 

স ময় ে া একটি ে ড় স হট র্াগী প্র কটে কাজ কি া ি স ম য় এটি ক া র্য ত ন ব্যেহাি কি া হ য়।  
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4. ব ডে া োই প  

 

৪.1. ব েে ে 

এটেল-এ, বড ো োই প "ব েেে" বড োি একটি 

কযাোগম্পি টক বোে া য় র্া ে ণ ন, স িংখ্যা এে িং ম্পচ টিি ম টতা 

আলফা-ম্প্ উটমম্পিক অ ক্ষিটক উপস্থ াপ্ কটি । ব েে ে 

বডো স াধািণত ্ াম, ঠিক া্া এ েিং ম্পেেি টণি মটতা ত থ্য 

স িংিক্ষণ কি টত ব্যেহৃ ত হ য়।  

৪.2. ্া ম্বাি 

এটেল-এ, বডো ে াই প "্াম্বাি" েলটত ব ডোি একটি 

কযাোগম্পি টক বোে া য় র্া স া িংম্প খ্যক মা্গু টলা উপস্থ া প্ 

কটি । স িংখ্যা সূচক বডো স াধা িণত গাম্পণম্পত ক গণ ্া 

কি টত ব্যেহৃ ত হ য়, বর্ ম্ বর্ াগ, ম্পেটর্ াগ, গুণ এেিং 

োগ ।  

৪.3. কা টিম্পি  

এটেটল, ব ডো ো ইপ "র্ম দ্রা/ কাট িম্পি " হল একটি 

ম্পেটশ ষ ধি টণি স িং খ্যা ম্পেন্য াস র্ া আম্পর্থ নক মা্ গুটলা টক 

উপস্থ াপ্ কি টত ব্য েহৃ ত হয়। র্মদ্রাি বডে া স াধািণত 

আম্পর্থ নক অযা ম্পি টকশ ্গু টলা ব্যেহৃ ত হয়, বর্ম্ োটজ ে, 

অযাক াউম্পেিং এেিং আম্পর্থ নক ম্পেট ে ষণ ।  

৪.4. অয াকাউ ম্পেিং  

Excel এ অ যাকাউ ম্পেিং বড ো ে া ইপ ম্পেটশ ষো টে আম্পর্থ নক 

গণ ্াি জন্য ম্পডজা ই্ ক ি া হ টয় টে, বর্ম্ আ ম্পর্থ নক ম া্ 

এেিং র্মদ্রাি স াটর্থ কাজ ক ি া। আম্পর্থ নক গণ ্া গুটলা স ঠিক 

এেিং স ামঞ্জ স্য পূ ণ ন, স্বয়িংম্পক্র য়ো ট ে স িংখ্যাগু টলাটক র্মদ্রাি 

প্র তী ক, দশ ম্পমক স্থ া্ এেিং েন্ধ ্ী টত ঋণাত্মক মা্ গুটলা 

অন্তর্ভ নক্ত কি াি জন্য অ যাকা উম্পে িং ব ডো ো ইপ ব্যেহাি ক ি া হটয় র্থাটক । 

৪.5. ব ডই ে (Date) 

এটেটলি ত াম্পিখ বডো ো ইপ তাম্পিখ এে িং স ময় উপস্থ া প ্ কি টত ব্যেহৃ ত হয়, এে িং এি মােট ম 

ব্যেহািকািী ি া গণ ্া স িা দ্ কি টত এেিং তাম্পিখ ও স ম টয়ি উপি ম্প েম্পি কটি বডো ম্যাম্প্ পু টলে কি টত 

পাটি। 
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৪.6. ে াই ম 

এটেটলি োই ম বডো ো ইপটি স মটয়ি মা্ গুটলা উপস্থ া প্ ক িটত ব্যেহৃ ত হ য় এে িং এটি ব্য েহািকাি ী টদি 

গণ ্া কি টত এেিং স মট য়ি উপ ি ম্পেম্পি কটি বড ো ম্যাম্প্ পু টলে কি টত ব দয়। এখাট্ ম্পকছু কািণ ি টয় টে বক্ 

স ময় বডো ো ইপ এটে টল দিক া িী: 

গণ ্া: এট েটলি মটে বেশ ম্পক ছু অ ন্তম্প্ নম্প ম নত ফািংশ ্ ি ট য়টে র্ া ম্প্ ম্প দ নষ্ট োটে স ম টয়ি মা্ গুটল া ি স াটর্থ কাজ 

কটি, বর্ম্ HOUR, MINUTE, SECOND, এেিং TIME। এই ফািংশ ্গু টলা গণ ্া স ঞ্চাল্ কি টত এে িং 

ম্পেম্পেন্ন উপাট য় স মটয়ি মা্ ম্যাম্প ্পু টলে কি টত ব্যেহাি ক ি া বর্ টত পাটি। 

ফিম্য াটিিং: স ম য় বডো ে াই প ম্প েম্পেন্ন উ পাট য় ফিম্য াে ক ি া ব র্টত প াটি, র্াি মটে 12-ঘো ে া 24-ঘো 

ফিম্য াটে, বস টকন্ড স হ ে া ো ড াই স মট য়ি মা্গু টলা প্র দশ ন্  ক ি া স হ। এটি বডোি প ে্ট র্াগ্যতা এে িং 

ধািাে াম্পহকতা উন্নত কি টত স াহ ায্য কি টত প াটি। 

েযাম্পকিং স ম য়: স ময় বড ো োই প টি কাজ কি াি স মট য় ব্যয় কি া স ময় ে যাক কি টত ব্যে হাি ক ি া হটয় র্থাটক । 

৪.7. প াটস নটে জ (Perentage) 

এটেটল শ তািংশ (Perentage) বডো ো ইপ ব্যেহাি ক ি া হ য় ম া ্গুটলাটক শ তা িংশ ম্পহসাটে উ প স্থ াপ্ কি টত, 

র্া আম্পর্থ নক এেিং প ম্পিস িংখ্যা্গ ত গণ ্া য় ক া র্ নক ি হটত পা টি । 

৪.8. ব েশা ল 

এটেটলি ম্পেটশ ষ (Special) বডো ো ইপ ম্প্ ম্পদ নষ্ট ধি টণি বড ে া উপস্থ া প্ কি টত ব্যেহৃ ত হ য় । বর্ম্ ম্প জপ 

বকাড, ব ফা্ ্া ম্বাি, বস াস্যা ল ম্প স ম্পকউম্পিটি ্ িং ইতযা ম্পদ ডাে া ব্য েহাটিি বক্ষটত্র ম্পেটশ ষ (Special) বডো োই প 

ব্যেহাি ক ি া হ য়। 

৪.9. কাস্ট ম 

এটেটলি ক াস্ট ম বডো ো ইপ ম্প ্ ম্পদ নষ্ট ফিম্য াে ে া গণ ্াি প্র টর্ া জ্ী য়তাি উ পি ম্প েম্পি কটি এক টি ্ তু ্ বডো 

োই প ম্পড ফাই্ কি টত ব্যেহৃ ত হয়। 

5. ক্ ট েে 

এটেটল, "ক্ টেে" েল টত স াধ ািণত একটি ও য়াক নশ ী ে ে া ওয় াক নবু টক ি মটে স িংিম্পক্ষত ব ডো টক ব োে ায়। এটত 

বেে ে, স িংখ্য া, সূত্র এেিং অন্য া ন্য ধি টণি ত থ্য অ ন্তর্ভ নক্ত র্থাকট ত পা টি । এটেটলি ক্ ট েে আলাদা বস টল প্র টেশ 

ক ি াট্া হ য়, র্া স াম্পি এে িং কলা টম স িংগঠিত র্থাটক । 
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5.1. ি  য া প বে েে 

ি যাপ ব েেে হ ল এট েটলি একটি ফিম্য াটি িং অপশ ্ র্া 

ব্যেহািকািী টদি বস ল প্র টস্থি স া টর্থ মা্া্ স ই বেে ে ব মাড াট্াি 

মােটম একটি ম্প্ ম্প দ নস্ট বস টলি ম টে দী ঘ ন ে া অট্ক গুটলা লাই ট্ি 

বেে ে প্র দশ ন্  কি টত ব্যেহৃ ত হয়। র্খ্ ি যা প ব েে ে স ম্পক্র য় 

র্থাটক, ত খ ্ Excel স্বয়িংম্পক্র য় ো টে বম াড াট্া বে েে ম্প ফে কি টত 

বিা এি উচ্চতা স াম ঞ্জস্য কটি ব ্য়। 

  

 

 

 

 

 

5.2. ম াজন বস ল 

এটেটল ইউম্প্ ফম ন ফিম্য াটে এ কাম্পধক বড োটক একটি বস টল একম্পত্রত কটি িাখটত ইউ জািট ক বস ল মা জন 

কি টত হয়। অনুর্ভম্প মক এে িং উে ম্ব উেয় েিা েি বস ল গুটলাটক মা জন ক ি া র্ায়। এটি কি াি মাে ট ম, বে ডশ ী ে 

একাম্পধক কলাট মি পম্পি ে টত ন একটি ে ড় বস টল বডে া প্র দশ ন্  কটি । এটি বে ডশ ী েটিটক প ম্পিষ্কাি এে িং 

উপস্থ াপ্টর্ াগ্য কি টত স হায়ত া কটি । 

 

5.3. ব েম্পে ল 

এটেল-এ, ব েম্পেল হল বডে াি এ কটি পম্পিস ি র্া বিা এেিং কলাট ম স িংগঠিত র্থা টক, প্র ম্পতটি বিা একটি বি ক ড ন 

এেিং প্র ম্পতটি কলা ম একটি ম্প ফড ে া এম্প িয়াটক ম্পিটপ্র টজে কটি । 
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5.4. ম্পি ে বস ল 

এটেটল একটি বস লটক ম্পেো ম্পজ ত কটি একা ম্পধক বস টল রু পা ন্তি কি াি প্র ম্পক্রয়াটক ম্প িে বস ল ে ট ল । 

অনুর্ভ ম্পমক এেিং উে ম্ব উে য় েি া েি বস ল গুটলাটক ম্প িে কি া র্া য়।  

 

5.5. অয ালা ই্ট মে  

এটেল-এ, অ যালাই্ট মে েলটত বস টলি মটে বে েে ও অন্য ান্য ম্পেষ য়ে স্তুি স্থ া্ ম্প্ ধ নাি ণ এেিং অম্পিটয় টেশ ্ 

বোে ায়। বস টলি মটে বে েটেি অেস্থ া্ স াম ঞ্জস্য কি টত, ও য়াক ন শ ী টেি বল-আ উে এেিং অ যাম্প পয়া টিি ম্প্ য় ন্ত্রণ 

কি টত ম্পেম্পেন্ন অ যাল াই্ট মে অ পশ ্ ব্যেহাি ক ি া হয়।  

5.6. ই লাটেশ ্ 

এটেল বডো উপস্থ া প্ এে িং ম্পেট েষণ কি াি জন্য ম্প চত্র, গ্রা ফ এে িং চা ে ন তত ম্পি কি া হ য়। এ গুটলাট কই স াধািণত 

ইলাটে শ ্ েলা হটয় র্থাটক । এখ াট্ এটেট ল ম্পকছু স াধািণ ইলাট ে শ ্ টু ল ি টয়টে বর্ ম্: 

চ াে ন: এটেল লাই্ চা ে ন, কলাম চাে ন, োি চাে ন, পা ই চ াে ন এে িং আিও অ ট্ক ম্পকছু স হ ম্পেম্পেন্ন ধি টণি চাে ন 

স িেি াহ কটি । বর্ বডে া অন্ত র্ভ নক্ত কি টত হটে ত া ম্প্ ে না চ্ ক ট ি একটি চাে ন তত ম্পি ক ি া হট য় র্থ াটক, তািপটি 

প্র টর্ াজ্ অনুস াটি স েটচ টয় উ প যুক্ত চাট ে নি ধি ্টি বে টে ম্প্ট য় চাে ন তত ম্পি ক ি া হটয় র্থা টক । এি পটি ি ঙ, ফে 

এেিং অন্য ান্য ম্পড জাইট্ি এম্পলট মেগুটল া স া মঞ্জস্য ক টি চাটে নি বচহা িা কাস্ট মাই জ ক ি া বর্টত পাটি। 

বস ই প: এটেল ম্পেম্পেন্ন ধি টণি ব স ইপ আটে বর্ম্, অ যাটি া, বিট ক্টটিল (Rectangle), স াটক নল ইতযাম্প দ। ম্প্ ম্প দ নষ্ট 

বডো পট য়ে হ াইলা ইে কি টত ে া ম্পেজু যয় াল ড ায়া গ্রাম তত ম্পি কি টত এই বস ই পগু টলা ব্যেহাি কি া হটয় র্থাটক । 

স্ম াে নআে ন: স্মাে নআে ন হল এ টেটল ি একটি টু ল র্াি মােট ম ম্পপ্র-বম ড ব েমটি ে ব্যেহ াি কটি প্র টয়া জ ্ী য় ডায়া গ্রা ম 

এেিং গ্রাম্প ফে তত ম্পি ক ি া র্া য়। ম্প েম্পেন্ন ধি ট্ি SmartArt বর্থটক প্র টয়াজ্ অনু র্ায়ী ব েমটি েটি বে টে ম্প্টত হ য়। 

েম্প ে এে িং ম্পক্লপ আ ে ন: ম্পেজুযয়া ল গ্রাম্পফ ে তত ম্পি কি টত ে া ম্প্ ম্প দ নষ্ট ত থ্য হাই লাই ে কি টত ওয়াক নশ ী টে েম্পে এেিং 

ম্পক্লপ আে ন ই্ স াে ন কি টত হ য়। Excel এি মটে ম্পক্ল প আে ন এ েিং েম্পে কম্পিউ োটিি বলাক াল ড্রাই ে বর্থটক 

ই্ স াে ন ক ি া র্ায় অর্থো কম্প িউ োটিি মােট ম ও টয়ে বর্থটক ও ে ম্পে ই্ স াে ন ক ি া র্ ায়।  

5.7. ম্পস ম্ব ল  

এটেটল ম্প্ ম্পদ নষ্ট ডাে া ে াই প ে া ফিম্য াটিিং অ পশ ্ উপস্থ া প্ ক িটত ম্পস ম্বল ব্যেহাি ক ি া হ য়।  

এটেটল ব্যেহৃ ত ম্পকছু স াধািণ ম্প স ম্বল বর্ ম্: 

কা টিম্পি ম্পস ম্বল: কাটিম্পি ম্পস ম্বল ম্পেম্পেন্ন র্মদ্রা বর্ ম্ ডলাি, ইউট িা, ইটয়্ এে িং পাউন্ড টক ম্পিটপ্র টজে কি টত 

ব্যেহৃ ত হয়। 
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প ািটস ট েজ ম্পস ম্বল (%): পািট স টেজ ম্পস ম্বলটি বকা্ একটি ম্প্ ম্পদ নস্ট স িংখ্যা ি শ তক িা মা্ বে া ে াটত ব্যেহৃ ত 

হয়। 

তা ম্পিখ এেিং স ম য় (Date and Time): তাম্পিখ ও স মট য়ি ম্পে ম্প েন্ন ম্পেন্য াস উ পস্থ াপ্ কি টত ব্য েহৃ ত হয়। 

গা ম্পণম্পতক ম্পচ ি: গাম্পণম্পত ক ম্পচি বর্ম্ +, -, *, /, এেিং ^ বডে াটত গাম্পণম্পত ক ম্পক্র য়াক লাপ স িাদ্ কি টত 

ব্যেহৃ ত হয়। 

শ ত নস াট পক্ষ ম্পেন্য াস প্র তী ক: শ ত নাধ ী ্ ম্পেন্য াস প্র তী কগুম্পল ম্প্ ম্প দ নষ্ট শ টত নি উপ ি ম্পেম্পি কটি প্র টর্ াগ ক ি া ফম্যনাটি িং 

ম্পেকে গুম্পলটক উপস্থ া প্ কি টত ব্যেহৃ ত হয়।  

 

5.8. ম্প লিংক  

এটেটল ম্পলঙ্ক ম্পেম্পেন্ন উট েটশ্য ব্যেহাি ক ি া হর্ , বর্ম্: 

ব ্ম্পে টগশ ্: ম্পলঙ্ক এি ম্য ােটম একটি ে ড় বে ডশ ী টেি ম টে ে া একই ওর্ াক নবু টক ি ম্পেম্প েন্ন শ ী টেি মটে দ্রুত 

ব্ম্পেটগ ে ক ি া র্া য়। ম্প্ ম্পদ নষ্ট ঘ ি ে া ব্যাম্প প্তি স াট র্থ ম্পলঙ্ক কি াি ম ােটম, একটি স িংগঠিত এেিং স হট জ 

ব্যেহািটর্াগ্য ওর্ াক নবু ক তত ম্পি এটি ব্যেহাি ক ি া বর্টত পাটি। 

এ েো ি্ াল বি ফাটিি: ম্পলঙ্ক এি মােট ম োম্পহ যক ফা ইল গুম্প লি স াটর্থ ম্পলঙ্ক ক ি া র্া য়, ব র্ম্ ফা ইল, 

বপ্র টজটেশ ্, েম্পে ে া PDF ইতয াম্পদটক অ যাটেস কি টত হা ইপ ািম্প ল ঙ্ক ব্যেহ াি ক ি া হয়। 

ও টয়ে ম্পলঙ্ক: বে ডশ ী ে ব র্থটক স িাস ম্পি ও টর্ েস াইে ে া ম্প্ ম্পদ নষ্ট ও ট র্ ে বপজ ম্পলঙ্ক কি টত হা ইপাি ম্প লঙ্ক ব্যেহাি 

হয়। এটি অ্লা ই্ ি াে ফ ম ন, গট েষ ণা ম্প্ে ন্ধ ে া বড ো বস াস ন উট ে খ কি াি জন্য এটি দিক ািী । 

 

 

ক্র স-বি ফাটিম্প িিং: ম্পলঙ্ক ওর্ া ক নবু টক ি ম্পেম্পেন্ন অিংটশ ি ম টে ক্র স-বি ফাটিি তত ম্পি কি টত ব্যেহৃ ত হয়। 

উদাহিণ স্বরূপ, একটি স ািা িংশ ে া সূচী পত্রটক ম্প্ ম্পদ নষ্ট বডো ে া অন্য ান্য পত্রটকি ম্পে স্তাম্পিত তট থ্যি স াটর্থ ম্প লঙ্ক 

ক ি া বর্টত প াটি। 

6. ম্প িজ প্য া্ 

এটেটলি "ম্প িজ প্য া্" অ পশ ্টি একটি েড  ব ডোটস ে ে া ওর্ া ক নশ ী টেি মাে টম ব স্ক্রাল কি াি স মর্  ম্প স্ক্রট্ 

ম্প্ ম্পদ নষ্ট স াম্পি ে া কলা ম গুম্পল দৃশ্য মা্ িাখটত ব্যেহৃ ত হর্ । ম্প স্ক্রট্ ি দৃশ্যমা্ এল াকাি োইটি প্র স া ম্পিত প্র চুি 

পম্পিমা টণ বডো ম্প্টর্  কাজ কি া ি স মর্  এটি ম্পেটশ ষো টে ক ার্ নক ি । 
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ফ াই ল ফিম্য া ে: 

ক ম্পিউোটি  ব্যে হৃ ত  স ক ল  ফা ই টলি ই  ম্প্ ম্পদ নস্ট  ফা ইল  ফি ম্য াে  আটে ।  এ োটক  ফা ইল  এেট ে্ শ ্  ও  ে টল।  বর্ ম্  এটেল  

ওয়াক নবু টকি  ফাই ল এে টে মশ ্ হটে .xls or .xlsx 

ওয়াক নবু ক বস ইে কি াি পদ্ধম্পতঃ 

1. ওয়াক নবু ক বস ইে কি টত হট ল প্র র্থটম ফাই ল ট্যা টেি উ পি ম্পক্লক কি টত হটে ।  

2. এিপি Save As অ পশ ট্ি উপি ম্পক্লক কি টত হটে । 

3. এিপি This Pc অ পশ ্টি ম্প স টলক্ট কটি ক ম্পিউে াটিি ম্প্ ম্পদ নস্ট ড্রাইে বল াটকশ ্ ম্পস টলক্ট কি টত হটে । 

4. এিপি ফাই টলি ম্প্ ম্প দ নস্ট ্া ম ম্প দ টয় ফাইল বস ই ে কি টত হটে ।   
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বস লফ বচক ম্প শে – ২.১ 

প্র ম্পশ ক্ষ ্ া র্থ ী ট দি  জন্য  ম্প্ টদ নশ ্ া : -  উ পটিা ক্ত  ই্ ফিট মশ ্ শী ে  পা ে ক টি ম্প্টচ ি প্রশ্ন গু টলা ি উিি ম্পলখ -   

 

অম্পত সিংক্ষম্পপ্ত প্রশ্ন- 

 

১. ওয়াক নবু ক ম্পক?  

 

 

 

২. কুইক অ যাটেস টুলো টিি কা জ ম্পক?  

 

 

 

৩. ফ র্ম নলা ে াটিি কা জ ম্পক?  
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উ ি িপত্র- ২.১ 

 

১. উি ি: - ওয়াক নবু ক হল এক টি ফা ইল ে া ফাই টলি স িংগ্রহ র্া বে ডশ ী ে স ফ েওয্য  াি, বর্ ম্ Microsoft Excel, 

LibreOffice Calc, ে া Google Sheets এ কাোটম াগত উ পাট য় ব ডো স িংগঠিত ও স িংিক্ষণ ক িটত ব্যেহৃ ত হ য়।  

২. উি ি: ফ াইটলি ্ া টমি ো ম পাটশ স েটচট য় বে ম্পশ ব্যেহৃ ত কমান্ড স হ একটি বো ে টুলোি র্থা ট ক এটি টক কুইক অ যাটেস 

টুলোি েটল। এটি স াধািণত বস ইে, আ্ডু (পূ ে নাে স্থ ার্  বফি াট্া), ম্পিডু (পু ্ি ার্  ক ি া) এে িং ম্পপ্র ে কি াি মটত া কা জগুট লাি 

জন্য োে্ গুটলা অ ন্তর্ভ নক্ত র্থ াটক । 

৩. উি ি: এটেটলি ফ র্ম নলা োি হল একটি টুলোি র্া ম্পিেট্ ি ্ ী টচ এেিং ও র্ াক নশ ী ে ম্পগ্রট ডি উপট ি অেম্পস্থ ত । এটি ফ র্ম নলা 

প্র টেশ ও স িাদ্া কি া, বস টলি ম্পেষর্ ে স্তু ব দখা ও ম্পেম্প েন্ন ফািংশ ট্ি কাজ স িা দট্ি জন্য এক টি ই্পু ে এম্পি য়া ম্পহসাট ে 

ব্যেহৃ ত হয়।  
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জ ে শী ে ২.১ 

জখর্ি িামঃ এখেল সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ওয়াকৃশীট ততরি কি। 

সময়ঃ ৩০ রমরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করিউটাি চালু করুি। 

4. এখেল সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. স্পেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী ডকুখমন্টটি ততরি করুি। 

6. ওয়াকৃশীটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ স্পসভ করুি। 

7. ওয়াকৃ স্পস্টশি পরিস্কাি করুি। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুি।  
 

্র্ম ্া জে 

 

 

  



 

35 

 

বে ম্পসম্প ফটক শ্ শী ে ঃ ২.১ 

জবের নামঃ এবেল সফটওয়্যার েযেহার কবর ওয়্াককশীট তৈরর কর। 
জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত সমূহঃ 

1.  Arial ফে ব্যেহাি ক ি 

2. োইট েটলি জন্য ফে স াই জ ১ ৪ এেিং বোড ক ি । 

3. েম্পড ব েেট েি জন্য ফে স াইজ ১ ২ বস ে ক ি । 

4. ্র্ম্া জ টেি মত ওয়্াককশীটটি তত ম্পি ক ি । 

প্রদত্ত জব সম্পন্ন করার জন্য প্রয়য়াজন্ীয় টুলস, ইকুইপয়র্ন্ট ও র্যয়টতরয়ায়লর িাতলকা তন্য়ে দদওয়া 
হল। 

Required Personal Protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্ররমক নং নাম স্পেরসরফবকশন  একক পররমাণ 

০১ আই স্পরাবটকশন গ্লাস -- রপস ১ 

০২ রাোর সযাবেল -- স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্কাবনারমক স্পেয়্ার -- রপস ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রপারৈ/ সরঞ্জাম 

ক্ররমক নং নাম স্পেরসরফবকশন  একক পররমাণ 

০১ করিউটার -- রপস ১ 

০২ রকবোর্ক -- স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউস -- রপস ১ 

০৪ মরনটর -- রপস ১ 

০৫ এবেল সফটওয়্যার -- রপস ১ 
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ম্পশ খ্ফল - ৩ (Learning Outcome): ফ র্ম নল া ও ফািংশ্ ব্যেহাি কিটত পািট ে 

 

 ম্পেষ য়েস্তু (Content): 

1.  ফ র্ম নলা 

2. অপা টিেি 

2.1. Arithmetic 
2.1.1. + (Addition) 

2.1.2. - (Subtraction) 

2.1.3. * (Multiplication) 

2.1.4. / (Division) 

2.2. Logical 

2.2.1. AND 

2.2.2. OR 

2.2.3. NOT 

2.3. Relation  

2.3.1. = (Equal) 

2.3.2. < (Less Than) 

2.3.3. > (Greater Than) 

2.3.4. <= (Less Than Equal) 

2.3.5. >= (Greater Than Equal) 

2.3.6. <> (Not Equal) 

3. ফািংশ ্ 

3.1. SUM 

3.2. SUMIF 

3.3. SUMIFS 

3.4. MAX 

3.5. MIN 

3.6. AVERAGE 

3.7. AVERAGEA 

3.8. RANK 

3.9. IF (Nested If) 

3.10. Count 

3.11. CountA 

3.12. CountIF 

3.13. VLookup 

3.14. Concatenate 

4. ডাো েযা ম্পলটডশ্ 

4.1. List 

4.2. Text Length 

4.3. Date 

4.4. Time 

4.5. Custom 

4.6. Number 
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অয াটসস ট মে  মা্ দন্ড (Assessment Criteria): 

1. অপা টিেি ব্যেহাি কটি ফর্ম নলা প্র টয়াগ কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 

2. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ফািংশ ্ ব্যেহ াি কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

3. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ডা ো েযা ম্পলট ডশ ্ স িন্ন কি টত স ক্ষ ম হ টয়ট ে 

শ ত নাে লী (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. প্র কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো প্র ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ, 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত । 

ম্পশ ক্ষ া উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. ম্পপ্র োি 

7. মাম্পল্টম্প মম্পড য়া বপ্র াটজক্টি 

8. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

9. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

10. কাগ জ 

11. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এই  ম্পশখ্ফ ল অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য় েস্তু  এ েিং কম নক্ষমতা  মা্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন ে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটল া 

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  ম্প্টম্ন  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস নস মূহ ব্যে হাি  ক ি টত  হটে । 

Learnining Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ৩.১  

• বস লফ বচক শ ী টে প্র ট দয় প্র শ্ন গুট লাি উি ি প্র দা্ 

কি টত হটে এেিং প্র দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৩.১ এেিং উি িপত্র ৩,১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৩ . ১ 

ফ র্ম নলা ও ফা িংশ ট্ি ব্যে হাি 

 

ল াম্প্ নিং  অে টে ম্প ক্টেস  (ম্পশ খ ্  উটে শ্য) : এই  ই্ ফিট মশ ্ শী ে পট ড় ম্পশ ক্ষার্থী ি া- 

1. অপা টিেি ব্যেহাি কটি ফর্ম নলা প্র টয়াগ কি টত পািটে 

2. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ফািংশ ্ ব্যেহ াি কি টত পািটে 

3. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ডা ো েযা ম্পলট ডশ ্ স িন্ন কি টত পািটে 

ফ র্ম নলা 

এটেটল , ফর্ম নলা  হল  এে টপ্র শ ্ ে া ইকু টয়শ ্  র্া গণ ্া কট ি, ব ডো ম্যাম্প্ পু টল ে কট ি এেিং  বস ল  ে া অন্য ান্য  ফর্ম নল াি  মাট্ি 

উপি ম্পেম্পি কটি ফ লাফল তত ম্পি কটি।  ফ র্ম নলা গুটলা  এ টেটলি  ক াটজি  র্মল  অিংশ , র্া গ াম্পণম্পতক  ম্প হসাে -ম্প্ক াশ,  বর্ৌ ম্পক্তক 

মূল্যার্ ্ , বেে ে ম্যা ম্প্পু টলশ্  ই ত যাম্পদ  ম্প্ ট য় ক াজ  ক টি ।  ম্প্ টচ  ফ র্ম নলাি  ম্পক ছু  ব্যে হাি  ে ণ ন্ া  ক ি া হটলাঃ   

 

গে্: এটেটল ফ র্ম নলা ম্পলখাি স ময় স াধািণত স মা্ ম্প চি (=) ম্পদটর্  শু রু কি টত  হয়।  স মা্ ম্প চ ি ব্যেহাি  কি াি পটি  

প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী  ম্পহসাে -ম্প্ক া শ ে া ম্যাম্প্ পু টলশ্ কি টত বস ল বি ফাটিি, ে যালু, ফািংশ ্ এে িং অন্য ান্য এম্পলট মে স হ 

ম্পেম্পেন্ন গাম্পণ ম্পতক অপা টিেি (বর্ ম্ +, -, *, /) ব্যেহাি কি টত  হয়। 

 

বস ল বিফ াটিি: বস ল বিফাটিি এটেল সূটত্রি একটি অপ ম্পি হার্ ন উপাদ া্। বস টলি অ যাটড্রস উ টেখ কটি, ম্পহসাে -ম্প্ক াটশি  

জন্য তাট দি েয ালু অ ন্তর্ভ নক্ত কি া  হয় । উদা হিণস্বরূ প, "=A1+B1" বস ল A1 এে িং B1-এ মা্ বর্ া গ কটি। বস ল বি ফাটিি 

অযাে ম্পস লুে হটত পাটি (বর্ ম্, $A$1), ম্পিটলটি ে (বর্ম্, A1), ে া ম্প মেড (বর্ ম্, $A1 ে া A$1)। 

 

গাম্পণম্পত ক  ম্পহসাে: এটে ল বর্ াগ (+), ম্পেটর্ াগ (-), গুণ (*), ো গ (/), সূচক (^) এেিং আিও অট্ক ম্পকছু স হ ম্পেস্তৃত 

গাম্পণম্পত ক ম্পক্রর্ াকল াপটক স মর্থ ন্  কটি। সূটত্রি মটে গণ ্া কি টত আপ ম্প্ এই অপাটি েি গুম্পলট ক মা্, বস ল বি ফাটিি 

এেিং ফািংশ ্ গুম্পলি স াট র্থ একম্পত্র ত কি টত প াটি্। 

 

ফািংশ ্: এ টেল ম্পেল্ট -ই্ ফ ািং শ ্গুম্পলি একটি ম্পেশ াল লা ইটে ম্প ি স িেি াহ কটি র্া ব ডোটত ম্প্ ম্প দ নষ্ট ক ার্ ন স িা দ্ কটি। 

ফািংশ ্গু টলা হল পূ ে নম্প্ ধ নাম্পি ত সূত্র র্া জটিল গণ ্া এেিং ব ডো ম্যাম্প্ পু টলশ্ টক স হজ ক িটত পাটি। ফািংশ ট্ি 

উদাহিণ গুম্পলি মটে িটর্ টে SUM, AVERAGE, IF, COUNT, CONCATENATE, VLOOKUP এেিং আিও 

অট্ক ম্পকছু। ফািংশ ্ গুম্পল ে ন্ধ ্ী টত আেদ্ধ প্র টর্ া জ্ী র্  আ গুনটমে গুম্পল অনুস িণ কটি তাটদি ্াম োই প কটি ব্য েহাি ক ি া 

হর্ । 

 

লম্পজকযা ল অ পাটি েি: এট েটলি সূত্রগু ম্পল AND, OR, NOT, IF, ইতযাম্পদি মটতা লম্প জকয াল অ প াটিেিটক স মর্থ ন্  কটি, 

র্া আ প্াটক শ ত নগু ম্পল মূল্য ার্ ্ কি টত এে িং ব র্ৌম্প ক্তক তুল্ া কি টত বদ র্ । এ ই অপা টিেি গুম্প ল আপ্ াটক সূটত্রি মটে 

ম্পস দ্ধান্ত ম্প্টত, প্র োহ ম্প্র্ ন্ত্রণ কি টত এেিং ম্প্ ম্পদ নষ্ট মা্ দটণ্ড ি উ পি ম্পেম্পি কটি ম্পেম্পেন্ন ফল াফল প্র দ া্ কি টত স ক্ষম কটি। 
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G‡·‡j e¨eüZ wewfbœ ai‡bi dvskb I Zvi e¨envi (Use different function in excel) t 

A‡Uvmvg dvskb (Autosum function) ও র্োর e¨envi t 

A‡Uvmvg dvskbwU gvB‡µvmdU G‡·†ji GKwU weë-Bb dvskb| mvavibZ wewfbœ †mj Gi f¨vjy‡K †hvM Kivi 

Rb¨ A‡Uvmvg dvskb e¨envi Kiv nq| 

wPÎ (Figure) t  

 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g wbw`©ó †mj Gi Dci Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2| Gici A‡Uvmvg Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3| Gici Kx‡evW© †_‡K B›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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Kjvg eivei A‡Uvmvg t 

Kjvg eivei A‡Uvmvg Ki‡Z n‡j wbw`©ó Kjv‡gi wb‡Pi w`‡K me©‡kl f¨vjy m¤^wjZ †m‡ji c‡ii †mj G Kvm©i 

ivL‡Z n‡e| †Lqvj ivL‡Z n‡e †mj¸‡jvi gv‡S †Kvb †mj Lvwj bv _v‡K| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g wbw`©ó †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2| Gici A‡Uvmvg Ack‡bi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3| ZLb me¸‡jv †mj wm‡j± n‡e Ges A‡Uv‡gwUK¨vwj dg~©jv ˆZwi n‡e|  

4| Gici Kx‡evW© †_‡K B›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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wewfbœ Kjvg Gi WvUv wb‡q mvg †ei Kiv t 

A‡bK mgq Avgv‡`i wewfbœ Kjvg Gi †mj †_‡K f¨vjy wb‡q mvg †ei Kivi cÖ‡qvRb nq| ZLb A‡Uvmvg e¨envi 

Kiv hvq bv| G‡ÿ‡Î g¨vbyqvwj mvg Gi dg~©jv ˆZwi Kivi cÖ‡qvRb nq| g¨vbyqvwj mvg Ki‡Z n‡j cÖ_‡g (=) 

BKzqvj mvBb w`‡Z nq| Gici mvg wj‡L cÖ_g eÜbx () Gi wfZi wewfbœ †m‡ji G‡·m ¸‡jv Kgv (,) w`‡q 

wjL‡Z nq| =sum(A1, B5, C9)  

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g wbw`©ó †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2| Gici (=) BKzqvj mvBb w`‡q cÖ_g eÜbxi () wfZi ‡m‡ji A¨v‡Wªm ¸‡jv Kgv (,) w`‡q wjL‡Z n‡e|  

3| Gici B›Uvi evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

SUMIF ফ া িংশ ্ঃ 

এট েটলি SUMI F ফ ািংশ্ টি  ম্প্ ম্পদ নষ্ট ক্র াইটেম্পিয় া পূিণ কটি ম্প্ ম্পদ নস্ট  পম্পিসটি মা্ বর্াগ কিটত  ব্যেহৃত 

হর্ ।  এ টি  এ কটি শত ন ে া ক্র াইটেম্পিয় াি উপি ম্পেম্পি কটি মা্গুম্পল বর্াগ ক টি। 

=SUMIF(range, criteria, [sum_range]) 
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SUMIFS Function: 

এট েটলি SUMI F ফািংশ্টি একাম্পধক ক্র াইটেম্পিয় া পূিণ কটি ম্প্ ম্পদ নস্ট পম্পিসটি মা্ বর্াগ কিট ত ব্যেহৃ ত 

হর্ । এটি  এট কি অম্পধক  শত ন ে া ক্র াইটেম্পিয় াি  উপি ম্পেম্পি কটি মা্গু ম্পল বর্াগ কট ি । 

=SUMIFS(sum_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...) 

 

 

g¨vক্স dvskb Gi e¨envi (Use of MAX Function) t 

g¨v· dvsk‡bi gva¨‡g Avgiv KZK¸‡jv f¨vjy †_‡K m‡e©v”P  f¨vjy‡K †ei Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î g¨v· dvskb 

Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

 

wPÎ (Figure) t 
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Kv‡Ri avc t  

1) f¨vjy¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2) g¨v· dvsk‡bi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3) Gici Kx‡evW© †_‡K G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e|  

wPÎ (Figure) t  

 

wgন dvskb Gi e¨envi (Use of MIN Function) t 

wgwbgvb dvsk‡bi gva¨‡g Avgiv A‡bK¸‡jv f¨vjy †_‡K me©wb¤œ f¨vjywU †ei Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î wgwbgvb 

f¨vjy †ei Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g wbw`©ó ‡m‡j Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2. Gici (=) BKzqvj mvBb w`‡q MIN wjL‡Z n‡e|  

3. Gici f¨vjy ¸‡jvi A¨v‡Wªm Gi †iÄ wjL‡Z n‡e|  

4. Kx‡evW© †_‡K G›Uvi Kx †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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wPÎ (Figure) t 
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wewfbœ †mj †_‡K A¨vfv‡iR †ei Kiv (Calculate Average from different cell location) t 

wewfbœ †mj ‡jv‡Kkb Gi WvUv wb‡q Gfv‡iR †ei Kiv (Calculate average from different cell 

location)  

A‡bK mgq Avgv‡`i G‡·j kxU Gi wewfbœ †mj Gi WvUv wb‡q Gfv‡iR †ei Kivi cÖ‡qvRb nq| †m‡ÿ‡Î cÖ_‡g 

BKzqvj mvBb w`‡q Gfv‡iR dvskb wjL‡Z nq| Zvici cÖ‡qvRbxq †mj Gi A¨v‡Wªm ¸‡jv GKwUi ci GKwU Kgv 

w`‡q wjL‡Z nq| G‡ÿ‡Î Gfv‡iR Gi ci Aek¨B cÖ_g eÜbx w`‡q ïay Ki‡Z nq Ges †mj Gi A¨v‡Wªm ¸‡jv 

†jLv †kl n‡j cÖ_g eÜbx †kl Ki‡Z nq| 

wPÎ (Figure) t  

Kv‡Ri avc t  

1) A‡Uv mvg Ackb GKvwaK cv‡k Aew ’̄Z 

wÎfzR AvK…wZi wm¤^j Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2) cÖ_‡g ‡hB †mj G Gfv‡iR †ei Ki‡Z 

n‡e H †mj Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

3) ZLb bZzb BD‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K 

Gfv‡iR dvskbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4) Gici BKzqvj mvBb mn †mB Gfv‡iR 

dvskbwU Pvjy n‡e|  

5) Gici Gfv‡iR dvskb Gi cÖ_g eÜbxi g‡a¨ †mj Gi G‡Wªm ¸‡jv wj‡L G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e| 

 

A¨vfv‡iRG ফোাংশন (AVARAGEA Function) t 

cÖ_‡g ‡h সেলের Gfv‡iR †ei Ki‡Z n‡e H সেলে Kvm©i ivL‡Z n‡e| A‡Uvmvg Ackসের Wvb cv‡k Aew ’̄Z wÎfzR 

AvK…wZi wm¤̂j Gi Dci wK¬K Ki‡j bZzb GKwU WªcWvDb DB‡Ûv Av‡m| †mLvb †_‡K AVERAGEA AckbwU 

wm‡j± Ki‡Z nq| Gici BKzqvj mvBb mn †mB AVERAGEA dvskbwU Pvjy n‡e| Gici AVERAGEA dvskb 

Gi cÖ_g eÜbxi g‡a¨ †mj Gi G‡Wªm ¸‡jv wj‡L G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t 

 

wPÎ (Figure) t 
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i¨vsK dvskb Gi e¨envi (Use of RANK function) t 

i¨vsK dvskb Gi gva¨‡g f¨vjy ¸‡jvi i¨vsK ev cwRkb wbb©q Kiv hvq| i¨vsK e¨venvi Ki‡Z n‡j cÖ_‡g BKzqvj 

(=) mvBb w`‡q i¨vsK dvskb wU wjL‡Z nq| Gici wP‡Îi b¨vq i¨vsK Gi dgy©jv Abymib Ki‡Z nq| i¨vsK 

mvavibZ `yB fv‡e Kiv hvq| Av‡mwÛs AW©vi I wW‡mwÛs AW©vi| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g wbw`©ó †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2. i¨vsK wj‡L () eÜbxi g‡a¨ †mj¸‡jvi Av‡Wªm Gi †iÄ wj‡L w`‡Z n‡e| 

3. F4 dvskb Kx †cÖm Kivi gva¨‡g †mj¸‡jvi Av‡Wªm Gi †iÄ ‡K jK K‡i w`‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t  
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i¨vsK wW‡mwÛs (Rank Descending) t 

i¨vsK wW‡mwÛs Ackb Gi gva¨‡g Avgiv m‡e©v”P f¨vjy‡K cÖ_g Ges Zvi c‡ii f¨vjy‡K chv©qµ‡g wØZxq, Z…Z¡xq 

BZ¨vw` cwRk‡b †mU Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î i¨vsK †K wW‡mwÛs AWv©i G †mU Kiv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g wbw`©ó †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2. i¨vsK wj‡L () eÜbxi g‡a¨ †mj¸‡jvi Av‡Wªm Gi †iÄ wj‡L w`‡Z n‡e| 

3. F4 dvskb Kx †cÖm Kivi gva¨‡g †mj¸‡jvi Av‡Wªm Gi †iÄ ‡K jK K‡i w`‡Z n‡e| 

4. wW‡mwÛs Ackb Gi Rb¨ A¨v‡Wªm †iÄ Gi c‡i Kgv w`‡q 0 UvBc Ki‡Z n‡e|  

Rank 

descending 
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i¨vsK A¨v‡mwÛs (Rank Ascending) t 

i¨vsK A¨v‡mwÛs Ackb Gi gva¨‡g Avgiv me©wb¤œ f¨vjy‡K cÖ_g Ges Zvi c‡ii f¨vjy‡K chv©qµ‡g wØZxq, Z…Z¡xq 

BZ¨vw` cwRk‡b †mU Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î i¨vsK †K A¨v‡mwÛs AWv©i G †mU Kiv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g wbw`©ó †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e|  

2. i¨vsK wj‡L () eÜbxi g‡a¨ †mj¸‡jvi Av‡Wªm Gi †iÄ wj‡L w`‡Z n‡e| 

3. F4 dvskb Kx †cÖm Kivi gva¨‡g †mj¸‡jvi Av‡Wªm Gi †iÄ ‡K jK K‡i w`‡Z n‡e| 

4. A¨v‡mwÛs Ackb Gi Rb¨ A¨v‡Wªm †iÄ Gi c‡i Kgv w`‡q 1 UvBc Ki‡Z n‡e|  

Rank 

Ascending 
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IF Function Gi e¨venvi t 

A‡bK mgq wewfbœ k‡Z©i Dci wfwË K‡i f¨vjy K¨vjKz‡jU Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î Avgiv cÖvqB IF KwÛkb e¨envi 

K‡i _vwK| †hgb IqvwK©s AvIqvi I †iU †_‡K †c‡g›U †ei Ki‡Z IF KwÛkb e¨envi Ki‡Z nq| 

IF Function e¨venvi K‡i †c‡g›U wbb©q Kiv t  

mvavibZ G‡·j G †c‡g›U wbb©q †ei Ki‡Z IF KwÛkb e¨envi Kiv nq| wb‡Pi wP‡Î IqvwK©s AvIqvi I †iU 

†_‡K †c‡g›U †ei K‡i †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wbw`©÷ †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gi ci KwÛkb Abyhvqx Bd Gi gva¨‡g dgy©jv 

wjL‡Z n‡e| 

3. Gici G›Uvi Pvc‡Z n‡e| 
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m¨vjvix wk‡Ui U¨v· ম্প্ ণ নয় Kiv t  

mvavibZ G‡·j G m¨vjvix †_‡K U¨v· †ei Ki‡Z IF KwÛkb e¨envi Kiv nq| wb‡Pi wP‡Î U¨v· †ei Kivi Rb¨ 

`yBUv KwÛkb ‡`Iqv n‡q‡Q| wb‡Pi wP‡Î m¨vjvix †_‡K U¨v· †ei K‡i †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wbw`©÷ †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gi ci KwÛkb Abyhvqx Bd Gi gva¨‡g dgy©jv wjL‡Z n‡e| 

3. Gici G›Uvi Pvc‡Z n‡e| 

wPÎ (Figure) t  

 

‡jUvi †MÖW †_‡K †MÖW c‡q›U †ei Kiv t 

‡jUvi †MÖW †_‡K †MÖW c‡q›U †ei Ki‡Z n‡j 10 Uv KwÛkb †mU Ki‡Z nq| A_v©r cÖ‡Z¨KUv †MÖW Gi Rb¨ Bd 

KwÛkb e¨envi Ki‡Z nq| Bd KwÛkb Gi gva¨‡g dgy©jv wjL‡Z n‡j cÖ_‡g BKzqvj mvBb w`‡q Bd wjL‡Z nq| 

Gici jwRK¨vj †U÷, KwÛkb Uªy nIqvi f¨vjy I KwÛkb djm nIqvi f¨vjy emv‡Z nq| 

wPÎ (Figure) t 
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Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wbw`©÷ †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gi ci KwÛkb Abyhvqx Bd Gi gva¨‡g dgy©jv wjL‡Z n‡e| 

3. Gici G›Uvi Pvc‡Z n‡e| 

 

  



 

53 

 

mve‡R± Gi gvK© †_‡K ‡jUvi †MÖW †ei Kiv t 

mve‡R± Gi gvK© †_‡K †MÖW c‡q›U †ei Ki‡Z n‡j 10 Uv KwÛkb †mU Ki‡Z nq| A_v©r mve‡R± Gi gvK© ‡_‡K 

†jUvi †MÖW †ei Ki‡Z n‡j Bd KwÛkb e¨envi Ki‡Z nq| Bd KwÛkb Gi gva¨‡g dgy©jv wjL‡Z n‡j cÖ_‡g 

BKzqvj mvBb w`‡q Bd wjL‡Z nq| Gici jwRK¨vj †U÷, KwÛkb Uªy nIqvi f¨vjy I KwÛkb djm nIqvi f¨vjy 

emv‡Z nq| 

‡MÖwWs wm‡÷g G Bd KwÛkb Gi e¨envi t 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wbw`©÷ †mj G 

Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gi ci KwÛkb Abyhvqx 

Bd Gi gva¨‡g dgy©jv 

wjL‡Z n‡e| 

3. Gici G›Uvi Pvc‡Z 

n‡e| 

 

 

 

 

‡Kvb mve‡R± G A¨ve‡m›U _vK‡j ZLb ‡jUvi †MÖW G A¨ve‡m›U †ei Kiv t 

mve‡R± Gi gvK© †_‡K †MÖW c‡q›U †ei Kivi mgq †Kvb mve‡R± G hw` †Kvb ÷z‡W›U A¨ve‡m›U _v‡K ZLb 

†jUvi †MÖ‡WI A¨ve‡m›U †ei Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î Bd KwÛkb Gi mv‡_ GÛ (AND) A_ev Ai (OR) Acv‡ikb 

e¨envi Ki‡Z nq| Bd KwÛkb Gi gva¨‡g dgy©jv wjL‡Z n‡j cÖ_‡g BKzqvj mvBb w`‡q Bd wjL‡Z nq| Gici 

jwRK¨vj †U÷, KwÛkb Uªy nIqvi f¨vjy I KwÛkb djm nIqvi f¨vjy emv‡Z nq| 

wPÎ (Figure) t 
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wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g wbw`©÷ †mj G Kvm©i ivL‡Z n‡e| 

2. Gi ci KwÛkb Abyhvqx Bd Gi gva¨‡g dgy©jv wjL‡Z n‡e| 

3. Gici G›Uvi Pvc‡Z n‡e| 

KvD›U dvskb Gi e¨envi (Use of COUNT Function) t 

KvD›U dvskb Gi gva¨‡g Avgiv †Kvb GKwU †¯úªWkx‡U wbw`©ó †Kvb AvB‡Ug ev f¨vjy KZ¸‡jv Av‡Q Zv †ei Ki‡Z 

cvwi|  

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g wbw`©÷ †mj G Kvm©i †i‡L BKzqvj mvBb UvBc Ki‡Z n‡e| 

2. Gici KvD›U dvskbwU UvBc Ki‡Z n‡e| 

3. Gici †mj¸‡jv‡K †mj¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| †mj¸‡jv Aek¨B () Gi g‡a¨ wj_‡Z n‡e|  
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4. Kx‡evW© †_‡K G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e|  
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KvD›UG dvskb Gi e¨envi (Use of COUNTA Function) t 

KvD›U G (COUNTA Function) dvskb Gi gva¨‡g Avgiv †Kvb GKwU †¯úªWkx‡U wbw`©ó †Kvb AvB‡Ug ev f¨vjy 

KZ¸‡jv Av‡Q Zv †ei Ki‡Z cvwi|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2| Gici KvD›U G (COUNTA) dvskbwU wjL‡Z n‡e|  

3| Kx‡evW© †_‡K G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e| 

  

wPÎ (Figure) t 
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KvD›U Bd dvskb Gi e¨envi (Use of COUNTIF Function) t 

KvD›U Bd dvskb Gi gva¨‡g Avgiv †Kvb GKwU †¯úªWkx‡U wbw`©ó †Kvb AvB‡Ug ev f¨vjy KZevi Av‡Q Zv †ei 

Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î KvD›U Bd dvskb Gi Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2| Gici KvD›U G (COUNTIF) dvskbwU wjL‡Z n‡e|  

3| Kx‡evW© †_‡K G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e| 

  

KvD›U Bdm dvskb Gi e¨envi (Use of COUNTIFS Function) t 

KvD›U Bdm dvskb Gi gva¨‡g Avgiv †Kvb GKwU †¯úªWkx‡U GKvwaK AvB‡Ug ev f¨vjy KZevi Av‡Q Zv †ei 

Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î KvD›U Bdm dvskb Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 
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wPÎ (Figure) t  

 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Gici KvD›U G (COUNTIFS) dvskbwU wjL‡Z n‡e|  

3. Gici KvD›U G (COUNTIFS) dvskb Gi di‡gU Abyhvqx †mj Gi G‡Wªm ¸‡jv wjL‡Z n‡e| 

4. Kx‡evW© †_‡K G›Uvi †cÖm Ki‡Z n‡e 
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GÛ dvskb Gi e¨envi (Use of AND Function) t 

GÛ dvskb G me¸‡jv KwÛkb Uªy n‡jB †Kej †iRvë Uªy nq| A_©vr cÖ`Ë KwÛkb Gi †h ‡Kvb GKwU djm n‡j 

†iRvë dj&m (False) Avm‡e|  

wPÎ (Figure) t 

 

 

wPÎ (Figure) t 
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Ai dvskb Gi e¨envi (Use of OR Function) t 

wPÎ (Figure) t 

 

wPÎ (Figure) t  
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bU dvskb Gi e¨envi (Use of NOT Function) t 

wPÎ (Figure) t 

 

wPÎ (Figure) t 
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বস লফ বচক শী ে – ৩.১ 

প্র ম্পশ ক্ষ ্ া র্থ ী ট দি  জন্য  ম্প্ টদ নশ ্ া : -  উ পটিা ক্ত  ই্ ফিট মশ ্ শী ে  পা ে ক টি ম্প্টচ ি প্রশ্ন গু টলা ি উিি ম্পলখ -   

 

অম্পত সিংক্ষ ম্পপ্ত প্র শ্ন- 

1. এটেটল ফ র্ম নলা ম্পক কাট জ ব্যে হা ি ক ি া হ য়?  

 

 

 

 

2. বস ল বি ফাটিি ম্পক? 

 

 

 

 

3. ফািংশ ্ ম্পক?  

 

 

 

 

4. A‡Uvmvg dvskb ম্পক?  

 

 

 

 

5. IF Function এি কা জ ম্প ক??   
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উ ি িপত্র-৩.১ 

 

1. উি িঃ এটেটল , ফর্ম নলা হল এ েটপ্রশ ্ ে া ইকুট য়শ ্ র্া গণ ্া কটি, বডো ম্যাম্প্ পু টল ে কটি এ েিং  বস ল  ে া অন্য ান্য  

ফর্ম নলা ি  মাট্ি উ পি ম্পেম্পি কট ি ফলা ফল তত ম্পি কটি।  ফ র্ম নলা গু টলা এট েটলি ক াটজি  র্মল  অ িংশ , র্া গাম্পণম্পত ক  ম্পহসাে -

ম্প্ক াশ, ব র্ৌম্প ক্তক মূল্যার্ ্ , বেে ে ম্যাম্প্ পু টলশ্  ইতযা ম্পদ ম্প্টয়  কাজ কটি।  

 

2. উি িঃ বস ল বিফাটিি এট ে ল সূট ত্রি একটি অ পম্পি হার্ ন উ পা দা্ । বস ট লি অযা টড্রস উট েখ কট ি, ম্পহসাে-ম্প্ক াটশি 

জন্য তাটদি ে যালু অ ন্তর্ভ নক্ত ক ি া হয়। উদা হিণস্বরূ প, "=A1+B1" বস ল A1 এেিং B1-এ মা্ বর্া গ কটি ।  

3. উি িঃ এটেল ম্পেল্ট-ই্ ফা িং শ্গুম্পলি একটি ম্পেশাল লা ইটে ম্পি সিেিাহ কটি র্ া বডো টত ম্প্ ম্পদ নষ্ট কা র্ ন স িাদ্ কটি । ফািং শ্ গুটলা হল 

পূে নম্প্ ধ না ম্পিত সূ ত্র র্া জ টিল গণ্ া এেিং বডো ম্যাম্প্পুটলশ্ টক স হজ কিটত পাটি। ফািং শট্ ি উদাহিণ গুম্পলি মটে িটর্  টে SUM, 

AVERAGE, IF ইতয া ম্পদ । 

4. উি িঃ A‡Uvmvg dvskbwU gvB‡µvmdU G‡·†ji GKwU weë-Bb dvskb| mvavibZ wewfbœ †mj Gi f¨vjy‡K 

†hvM Kivi Rb¨ A‡Uvmvg dvskb e¨envi Kiv nq|  

5. উত্তরঃ A‡bK mgq wewfbœ k‡Z©i Dci wfwË K‡i f¨vjy K¨vjKz‡jU Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î Avgiv cÖvqB IF KwÛkb 

e¨envi K‡i _vwK| †hgb IqvwK©s AvIqvi I †iU †_‡K †c‡g›U †ei Ki‡Z IF KwÛkb e¨envi Ki‡Z nq| 
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জ ে শী ে ৩.১ 

 

জখর্ি িামঃ স্পেডরশট সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি ইখলরিরসটি রর্ল প্রস্তুত করুি। 

সময়ঃ ৪৫ রমরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করিউটাি চালু করুি। 

4. বে ডম্পশ ে সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. স্পেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী ওয়াকৃশীটি ততরি করুি। 

6. ওয়াকৃশীটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ স্পসইভ করুি। 

7. ওয়াকৃ স্পস্টশি পরিষ্কাি করুি। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুি।  
নমুনা র্াটা 
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বে ম্পসম্প ফটক শ্ শী ে ঃ ৩.১ 

জবের নামঃ স্পের্রশট সফটওয়্যার েযেহার কবর ইবলরিরসরট রেল রস্তুৈ করুন। 
জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত সমূহঃ 

1. ্ তু ্ বে ডম্পশ ে ফাই ল তত ম্পি ক রু ্ । 

2. Myspreadsheet ্াটম বস ই ে করু ্ । 

3. স্যািল অনুর্া য়ী ডা ো ই্ স াে ন করু ্ । 

4. ম্প্টচি শ ত নগুটলা পূ িণ কটি ম্পেল ম্পহসাে করু ্ 

Conditions for Consumed Unit calculation:  

Unit consumed = current unit - previous unit. 
Conditions for calculating the “Electricity Charge”:  

First 100 units charged as 10 taka per unit, 

Second 100 units charged as 13 taka per unit, 

Rest of above units charged as 15 taka per unit. 

Conditions for calculating the “Area Charge”:  
Consumer of “Sector1” will pay 300 Taka as Sector Charge  

Consumer of “Sector2” will pay 500 Taka as Sector Charge  

Consumer of “Sector3” will pay 600 Taka as Sector Charge  

Bill Amount = Electricity charge + Sector Charge. 
Calculate the Average value of Amount for consumer of “Sector2” area. 

5. োইট েল বেে ে এি জন্য ১ ৬ স া ইটজি ফে ব্যেহাি করু ্ । 

6. েম্পড ব েেে এি জন্য ফে স াই জ ১ ২ বস ে করু ্ । 

7. ওয়াক নশ ী েটি বস ইে করু ্ । 

প্রিত্ত জর্ সিন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় টুলস, ইকুইপখমন্ট, ও ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রিখচ স্পিওয়া হল। 

Required Personal protective Equipment (PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

ক্ররমক নং নাম স্পেরসরফবকশন  একক পররমাণ 

০১ আই স্পরাবটকশন গ্লাস -- রপস ১ 

০২ রাোর সযাবেল -- স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্কাবনারমক স্পেয়্ার -- রপস ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রপারৈ/ সরঞ্জাম 

ক্ররমক নং নাম স্পেরসরফবকশন  একক পররমাণ 

০১ করিউটার -- রপস ১ 

০২ রকবোর্ক -- স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউস -- রপস ১ 
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০৪ মরনটর -- রপস ১ 

০৫ স্পের্রশট সফটওয়্যার -- রপস ১ 
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ম্পশ খ্ ফল-৪ (Learning Outcome): ড াে া ম্যা ম্প্পু টলশ্ ও বপ্র ট জটেশ্ স িন্ন ক িটত পা িটে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Contect): 

1. বডো স টি নিং 

2. বডো ম্পফল্ট াি 

3. কম্পন্ড শ ্াল ফিট মটি িং 

4. ম্যাম্প্ পু টলশ্ টুলস 

৪.1. Text to Column 

৪.2. Remove Duplicate 

৪.3. Consolidate 

৪.4. Group / Ungroup 

৪.5. Table 

৪.6. Pivot Table 

৪.7. Hyperlink 

5. চাে ন 

5.1. Column 

5.2. Line 

5.3. Pie 

5.4. Bar 

মূ ল্য ায়্  ম া্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ম্পেম্পেন্ন মা্দ টণ্ড ি ম্পেম্পিটত বড ো স টি নিং কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 

2. ম্পেম্পেন্ন শ টত ন বড ো ম্প ফল্টাি কি ট ত স ক্ষম হ টয়টে 

3. কম্পন্ড শ ্াল ফিট মটি িং ব্যেহাি কি টত স ক্ষম হটয়টে 

4. বডো ম্যাম্প্ পু টলশ্ টুলস ব্যেহা ি কি টত স ক্ষম হট য়টে 

5. প্র টয়াজ্ অনুস াটি চা ে ন ব্যেহাি কটি বড ো উ পস্থ া প্ কি টত স ক্ষম হট য়টে 

 

শ ত নাে লী  (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. প্র কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো প্র ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত  

ম্পশ খ ্  উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. রপ্রন্টাি 

7. মাম্পল্টম্প মম্পড য়া বপ্র াটজক্টি 
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8. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

9. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

10. কাগ জ 

11. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য় েস্তু  এ েিং কম নক্ষমতা  মা্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন ে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটল া 

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস ন স মূহ  ব্যে হ াি  ক ি টত  হটে । 

Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ৪.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে প্র ট দয় প্র শ্ন গুট লাি উি ি প্র দা্ 

কি টত হটে এেিং প্র দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৪.১ এে িং উি ি পত্র ৪.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৪.১ 

 

ড াো ম্যাম্প্পুটল শ্ ও বপ্রটজটেশ্ 

 

ল া ম্প্ নিং  অ েট েম্প ক্টে স  ( ম্পশ ক্ষা ি উটেশ্য) : এই  ই ্ফ িট মশ ্  শ ীে পট ড়  ম্পশ ক্ষ ার্থী িা- 

1. ম্পেম্পেন্ন মা্দ টণ্ড ি ম্পেম্পিটত বড ো স টি নিং কি টত পািটে 

2. ম্পেম্পেন্ন শ টত ন বড ো ম্প ফল্টাি কি ট ত পািটে 

3. কম্পন্ড শ ্াল ফিট মটি িং ব্যেহাি কি টত পািট ে 

4. বডো ম্যাম্প্ পু টলশ্ টুলস ব্যেহা ি কি টত পািটে 

5. প্র টয়াজ্ অনুস াটি চা ে ন ব্যেহাি কটি বড ো উ পস্থ া প্ কি টত পা িটে 

 

বড ো ম্যাম্প্পুটলশ্ 

এট েটল বড ো ম্যাম্প্পুটল শ্ েলট ত একটি ও য় াকনবু টকি  বড োট ক ম্পে ট েষণ  ে া উপস্থ াপ্ াি  জ ন্য  আি ও উপট র্াগ ী 

কটি বত ালাি প্রম্পক্র য়াটক বে াো য় । এটত ম্পফল্টাম্পিিং, োোই, গ্রুম্পপিং, সিংম্পক্ষপ্তকিণ এে িং ম্পেম্পেন্ন উপা টয়  বড ো গণ্ া 

কিাি মটত া কাজগু টলা  অ ন্তর্ভ নক্ত  র্থাকটত  পাট ি । 

এট েটলি ম্পকছু সাধািণ বড ো ম্যাম্প্পুটল শ্ বকৌশলগু ট ল াি মটে  ি টয় টে: 

সটি নিং:  এি মােটম এক ো একাম্পধক কলাটমি ো বিা এি মা্গু টলাি উপি ম্পেম্পি কটি একটি ওয় াকনশীটে বড ো 

পু্ ম্পে নন্য াস কি া কিা হয়। 
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ম্পফল্ট াম্পিিং:  এ ি মটে  ম্প্ ম্পদ নষ্ট মা্ দট ণ্ডি  উপি ম্পেম্পি কট ি একটি  ওয় াকনশীট ে বড োি এ কটি  উপট সে প্রদশ ন্  কি া 

হয় । 

 

 

ম্পপেে বেম্পেল:  এ টি  এ ট েটল ি  এ কটি  শম্পক্ত শাল ী টুল  র্া সািণী এ ে িং চাে ন তত ম্পি  কট ি  প্রচুি  পম্পি মাট ণ  ব ড ো সিংম্পক্ষপ্ত 

এে িং ম্পেট েষণ কিটত  বদ য় র্া ম্পেম্পেন্ন উপা টয়  বড ো সিংম্পক্ষপ্ত কটি। 
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Conditional Formatting: এ টি ম্প্ ম্পদ নষ্ট শট ত নি উপি ম্পেম্পি কটি এ কটি ওয় াকনশীট ে ম্প্ ম্পদ নষ্ট বড ো হাইল াইে 

কিটত বদয় , ব র্ম্  এ কটি  ম্প্ম্পদ নষ্ট ব েশট হাট ডি (Threshold) উপটি  ো ্ীটচ মা্ ধািণ কটি এম্  বসলগু টলা 

হাইলাইে কিা। 

KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi (Use of Conditional formatting) t 
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KwÛkbvj di‡gwUs gvB‡µvmdU G‡·j Gi Ab¨Zg ¸iæZ¡c~Y © Ackb| KwÛkbvj di‡gwUs Gi gva¨‡g Avgiv †mj 

Gi WvUv ¸‡jv‡K wewfbœ KwÛkb Abyhvqx wewfbœ is w`‡q Avjv`v Ki‡Z cvwi| wP‡Î KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î hv‡`i m¨vjvix 12000 Gi Dci i‡q‡Q Zv‡`i‡K Avjv`v is w`‡q †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b 

nvBjvBU †mj iæj Ackb †_‡K †MÖUvi `¨vb AckbwU e¨envi Kiv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq Kjvg wU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Gici KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K †MÖUvi `¨vb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. bZzb DB‡Ûv †_‡K cÖ‡qvRbxq KwÛkbwU emv‡Z n‡e|  

4. Gici I‡K evUb ‡cÖm Ki‡Z n‡e| 
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KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi (Use of Conditional formatting) t 

KwÛkbvj di‡gwUs gvB‡µvmdU G‡·j Gi Ab¨Zg ̧ iæZ¡c~b© Ackb| KwÛkbvj di‡gwUs Gi gva¨‡g Avgiv †mj 

Gi WvUv ¸‡jv‡K wewfbœ KwÛkb Abyhvqx wewfbœ is w`‡q Avjv`v Ki‡Z cvwi| wP‡Î KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î hv‡`i m¨vjvix 12000 Gi wb‡P i‡q‡Q Zv‡`i‡K Avjv`v is w`‡q †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b 

nvBjvBU †mj iæj Ackb †_‡K ‡jm `¨vb AckbwU e¨envi Kiv n‡q‡Q|  

 

wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq KjvgwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Gici KwÛkbvj di‡gwUs Ackbi †_‡K †jm `¨vb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. bZzb DB‡Ûv †_‡K cÖ‡qvRbxq KwÛkbwU emv‡Z n‡e|  

4. Gici I‡K evUb ‡cÖm Ki‡Z n‡e| 

 

 

KwÛkbvj di‡gwUs (Conditional formatting) - weUzBb (Between) t 

KwÛkbvj di‡gwUs - weUzBb t  
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KwÛkbvj di‡gwUs Gi Ab¨Zg Av‡iKwU iæjm n‡”Q weUzBb| GB Ackb Gi gva¨‡g ỳBwU msL¨vi ga¨eZ©x 

msL¨v¸‡jv‡K †`Lv‡bv hvq|  

wP‡Î 8000 †_‡K 12000 Gi ga¨eZ©x msL¨v ¸‡jv‡K †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± K‡Z n‡e|  

2. Gi ci KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K nvBjvBU †mU iæj Ack‡b †h‡Z n‡e|  

3. Gi ci weUzBb Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. bZzb DB‡Ûv‡Z cÖ‡qvRbxq msL¨vwU emv‡Z n‡e|  

5. cÖ‡qvR‡b †mj Gi Kvjvi cwieZ©b Ki‡Z n‡e|  
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KwÛkbvj (Conditional formatting) - Uc (Top) t 

GB Ack‡bi gva¨‡g me©wb¤œ 10 Uv msL¨v ev f¨vjy‡K nvBjvBU Kiv hvq| A_ ©vr AmsL¨ f¨vjy †_‡K me©wb¤œ 10 wU 

f¨vjy‡K Avjv`v K‡i †`Lvi Rb¨ GB AckbwU e¨envi Kiv nq| wb‡Pi wP‡Î A‡bK ¸‡jv WvUv †_‡K m‡e©v”P f¨vjy 

m¤^wjZ 10 wU WvUv‡K †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± K‡Z n‡e|  

2. Gi ci KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K Uc/eUg iæj Ack‡b †h‡Z n‡e|  

3. Gi ci Top 10 Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. bZzb DB‡Ûv‡Z cÖ‡qvRbxq msL¨vwU emv‡Z n‡e|  

5. cÖ‡qvR‡b †mj Gi Kvjvi cwieZ©b Ki‡Z n‡e|  
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Find and Replace 

Excel এ "Find and Replace" ব্যেহাি কিাি অট্ ক কািণ  আটে।  এখাট্  ক টয় কটি সাধািণ  উদাহিণ সহ 

ে ণ ন্ া কি া হটল া: 

ত্রু টিগু টলা  সিংটশাধ্  কিা:  ওয় াকনশীট ে ব কা্ ও ত্রুটি  র্থাকটল  দ্রুত সিংটশাধ্  কিটত  " Find and Replace" ব্যেহাি  

কিা হয় । উদাহিণ স্বরূপ, আপম্প্ র্ম্পদ র্ভল েশত ও য় াকনশীে জুট ড় বকাট্া শটব্দ ি ো্া্ র্ভল কটি র্থাটক, তাহটল 

র্ভল  ো্ া্টি সঠিক ো্া্ ম্পদ ট য় প্রম্পতস্থাপ্ কিটত "Find and Replace" ব্যেহাি কিটত হয় । 

বড ো আপটড ে কিা:  অট্ কগুট ল া এম্পি সহ একটি ে ড় ওয় াকনশীে র্থাকট ল , বসখাট্ সমটয় সম টয় বড ো আপটড ে 

কিাি প্রটয় াজ্ হয় ।  " Find and Replace" অপশ্টি ব্যেহাি কটি  দ্রুত এেিং সহটজ  বডো আপটড ে  কিা র্ায় । 

উদাহিণ স্বরূপ, র্ম্পদ ওয় াকনশীটেি বপ্রাড াক্ট ম্পলস্ট বর্থটক একটি বপ্রাড াটক্টি  ্াম আপটডে কিাি প্রটয় াজ্  হয় 

তাহট ল পুিাট্ া ্ামটিটক ্তু্ ্াটমি সাটর্থ প্রম্পতস্থাপ্ কিট ত "Find and Replace" ব্যেহাি কিা হয়। 

ফি ম্যাে:  ওয় াকনশীে ফি ম্যাে কি টত  "Find and Replace" ব্যেহাি কিা বর্টত পাটি।  উদাহিণ স্বরূপ, র্ম্পদ 

সমস্ত ম্পশট ি া্ াট মি  ফ ট েি আকাি  পম্পি েত ন্  কিাি প্রটয়াজ্  হয়, বসটক্ষট ত্র ম্পশটিা্ াটমি সমস্ত ইিটেি খু ুঁটজ  

বপট ত এেিং ্তু্ ফটেি আকাি প্রটর্ াগ কিটত "Find and Replace" ব্যেহাি বর্টত  পাটি । 
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এট ে টলি  "Goto" ম্পফচাটিি  ব্যেহাি: 

এ কটি  ম্প্ম্পদ নষ্ট  বস ল  ে া বস ল বিঞ্জ  ব্ ম্পেট গে কি া: অ ট ্ক স ময়  অ ট ্ক গুট লা বস ল  স হ একটি েড় ও য় াকনশীে  বর্থটক  এ কটি  ম্প্ম্পদ নষ্ট  

ম্প্ম্পদ নষ্ট বস ল  ো বস ল  বিঞ্জ  খু ুঁট জ বপ ট ত বডে া বস্ক্র াল  কি া স ময় স াট পক্ষ  হট ত পাট ি৷ "Goto" এি ম ােট ম  স হট জই  প্রট র্ াজ্ীয়  বস ল 

ো বস ল বিঞ্জ  দ্রু ত ব ্ম্পেটগে  ক িা  র্ ায় । 

 

ড াো সটি নিং 

এট েটল স াধািণত  এ ক ে া এ কা ম্পধ ক মা্দ ট ণ্ডি  উপি  ম্পে ম্প ি কট ি এ ক টি  ম্প্ম্পদ নষ্ট ক্র ট ম বডে া স টি নিং কি াি প্রট য় াজ্ হ য় । ব র্ম্: 

বডে া ম্পেট েষ ণ  কি া:  একটি েড় বড োটস ট েি স াট র্থ কাজ ক িাি  স ম য় , এটি আিও োলোট ে ম্পেট েষণ  কি াি জন্য বডো  স টি নিং কি াি  

প্রট য় াজ্ হয় ।  

ম্প ্ম্পদ নষ্ট  বডে া  বখ াঁ জ া:  একটি েড় বড ে াট স ট ে ি মট ে ম্প্ম্পদ নষ্ট বডে া দ্রু ত খু ুঁট জ বপট ত এটি  স াহায্য ক ট ি।  উদাহ িণস্বরূপ, র্ম্পদ  একটি 

বডে াট স ট ে  স ট ে নাচ্চ ো  স ে নম্প্ম্ন  ম া্ খুট জ বপট ত র্র্থ াক্র ট ম ক্র মেধ নমা্ ো ঊর্ধ্ নক্র ট ম বডে া স াজ াট ্া হয় । 

ম্পফল্ট াম্পিিং  বডে া:  োোই  কি া আ প ্াি বডে া প ম্পিম াম্পজনত  কি াি জন্য  ম্পফ ল্ট াম্পিিং ব্য েহ া ি কি া ব র্ট ত প াট ি। উদ াহ ি ণস্ব রূপ,  অ ঞ্চ ল  

অ নু স াট ি ম্পেক্র য়  বডোি একটি ত াম্প লকা বর্থটক  এ কটি  ম্প্ ম্পদ নষ্ট অ ঞ্চ ট ল ি জন্য শু ধুম াত্র বডো বদ খাট ্ াি জন্য  ম্পফল্ট াি প্রট র্ াগ  কিট ত 

হয় । 

KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi (Use of Conditional formatting) t 

KwÛkbvj di‡gwUs gvB‡µvmdU G‡·j Gi Ab¨Zg ¸iæZ¡c~Y © Ackb| KwÛkbvj di‡gwUs Gi gva¨‡g Avgiv †mj 

Gi WvUv ¸‡jv‡K wewfbœ KwÛkb Abyhvqx wewfbœ is w`‡q Avjv`v Ki‡Z cvwi| wP‡Î KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î hv‡`i m¨vjvix 12000 Gi Dci i‡q‡Q Zv‡`i‡K Avjv`v is w`‡q †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b 

nvBjvBU †mj iæj Ackb †_‡K Greater than (>) AckbwU e¨envi Kiv n‡q‡Q| 
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wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq Kjvg wU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Gici KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K †MÖUvi `¨vb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. bZzb DB‡Ûv †_‡K cÖ‡qvRbxq KwÛkbwU emv‡Z n‡e|  

4. Gici OK evUb ‡cÖm Ki‡Z n‡e| 
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KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi (Use of Conditional formatting) t 

KwÛkbvj di‡gwUs gvB‡µvmdU G‡·j Gi Ab¨Zg ̧ iæZ¡c~b© Ackb| KwÛkbvj di‡gwUs Gi gva¨‡g Avgiv †mj 

Gi WvUv ¸‡jv‡K wewfbœ KwÛkb Abyhvqx wewfbœ is w`‡q Avjv`v Ki‡Z cvwi| wP‡Î KwÛkbvj di‡gwUs Gi e¨envi 

†`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î hv‡`i m¨vjvix 12000 Gi wb‡P i‡q‡Q Zv‡`i‡K Avjv`v is w`‡q †`Lv‡bv n‡q‡Q| GLv‡b 

nvBjvBU †mj iæj Ackb †_‡K Less than (<) AckbwU e¨envi Kiv n‡q‡Q|  

 

wPÎ (Figure) t  

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g cÖ‡qvRbxq KjvgwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Gici KwÛkbvj di‡gwUs Ackbi †_‡K †jm `¨vb AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. bZzb DB‡Ûv †_‡K cÖ‡qvRbxq KwÛkbwU emv‡Z n‡e|  

4. Gici OK evUb ‡cÖm Ki‡Z n‡e| 

  



 

82 

 

KwÛkbvj di‡gwUs (Conditional formatting) - weUzBb (Between) t 

KwÛkbvj di‡gwUs Gi Ab¨Zg Av‡iKwU iæjm n‡”Q weUzBb| GB Ackb Gi gva¨‡g ỳBwU msL¨vi ga¨eZ©x 

msL¨v¸‡jv‡K †`Lv‡bv hvq|  

wP‡Î 8000 †_‡K 12000 Gi ga¨eZ©x msL¨v ¸‡jv‡K †`Lv‡bv n‡q‡Q|  

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± K‡Z n‡e|  

2. Gi ci KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K nvBjvBU †mU iæj Ack‡b †h‡Z n‡e|  

3. Gi ci weUzBb Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. bZzb DB‡Ûv‡Z cÖ‡qvRbxq msL¨vwU emv‡Z n‡e|  

5. cÖ‡qvR‡b †mj Gi Kvjvi cwieZ©b Ki‡Z n‡e|  
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KwÛkbvj (Conditional formatting) - Uc (Top) t 

GB Ack‡bi gva¨‡g me©wb¤œ 10 Uv msL¨v ev f¨vjy‡K nvBjvBU Kiv hvq| A_ ©vr AmsL¨ f¨vjy †_‡K me©wb¤œ 10 wU 

f¨vjy‡K Avjv`v K‡i †`Lvi Rb¨ GB AckbwU e¨envi Kiv nq| wb‡Pi wP‡Î A‡bK ¸‡jv WvUv †_‡K m‡e©v”P f¨vjy 

m¤^wjZ 10 wU WvUv‡K †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g †mj¸‡jv‡K wm‡j± K‡Z n‡e|  

2. Gi ci KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K Uc/eUg iæj Ack‡b †h‡Z n‡e|  

3. Gi ci Uc 10 Ackb wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

4. bZzb DB‡Ûv‡Z cÖ‡qvRbxq msL¨vwU emv‡Z n‡e|  

5. cÖ‡qvR‡b †mj Gi Kvjvi cwieZ©b Ki‡Z n‡e|  
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KwÛkbvj eUg (Conditional formatting) - Uc (Bottom) t 

GB Ack‡bi gva¨‡g me©wb¤œ 10 Uv msL¨v ev f¨vjy‡K nvBjvBU Kiv hvq| A_©vr AmsL¨v f¨vjy †_‡K me©wb¤œ 10 

wU f¨vjy‡K Avjv`v K‡i †`Lvi Rb¨ GB AckbwU e¨envi Kiv nq| wb‡Pi wP‡Î A‡bK¸‡jv WvUv †_‡K me©wb¤œ 

f¨vjy m¤^wjZ 10 wU WvUv‡K †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t  

1. cÖ_‡g WvUv m¤^wjZ KjgwU‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. Gi ci KwÛkbvj di‡gwUs Ackb †_‡K Uc/eUg iæjm AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. Gici eUg †Ub AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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KwÛkbvj wbD iæj Gi e¨envi (Use of Conditional new rules) t 

KwÛkbvj iæjm t wbD iæjm Ack‡bi gva¨‡g Avgiv cÖ‡qvRbgZ iæjm ‰Zwi Ki‡Z cvwi| A_v©r gvB‡µvmdU 

G‡·j G evB wWdë wKQz iæjm †mU K‡i †`Iqv Av‡Q| H iæjm QvovI Avgiv cÖ‡qvR‡b KwÛkb Abyhvqx bZzb 

iæjm †mU Ki‡Z cvwi| wb‡Pi wP‡Î wbD iæjm ˆZwi Kivi c×wZ ‡`Lv‡bv n‡jv|  

 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_g KwÛkbvj di‡gwUs Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2| Gi ci Wªc-WvBb †_‡K wbD iæj AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3| ZLb wbD di‡gwUs iæjm Ackb Avm‡e|  

4| †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq iæjm, Kvjvi, iæj UvBc BZ¨vw` wm‡j± K‡i w`‡Z n‡e|  
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KwÛkbvj iæj wKøqvi Kiv (Clear Conditional rules) t t 

GB Ack‡bi gva¨‡g Avgiv G‡·j G e¨eüZ mg Í̄ iæj wK¬qvi K‡i w`‡Z cvwi| A_v©r G‡·j Gi wbw`©÷ †Kvb 

†mj G KwÛkbvj iæjm †mU Ki‡j Zv wK¬qvi bv Kiv ch©šÍ †mj G †_‡K hvq| †m‡ÿ‡Î H †mj G bZzb †Kvb iæjm 

†mU Ki‡Z n‡j ev cwieZ©b Ki‡Z n‡j Aek¨B cy‡e© e¨eüZ iæjm wU wK¬qvi K‡i wb‡Z n‡e| wb‡Pi wP‡Î KwÛkbvj 

iæj wKøqvi Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

Kv‡Ri avc t  

1| cÖ_‡g wbw`©ó Kjvg‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e | 

2| Gi KwÛkbvj di‡gwUs Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3| ZLb bZzb DB‡Ûv Avm‡e †mLvb †_‡K wK¬qvi iæjm AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  
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G‡·j G PvU© ‰Zwi Kiv (Create chart in Excel) t  

G‡·j †Kvb Z_¨‡K MÖvwdK¨vwj wi‡cÖ‡R›U Ki‡Z n‡j Avgiv †ewki fvM mgq PvU© e¨envi K‡i _vwK| †hgb wµ‡KU 

†Ljvi mgq e‡ji msL¨v, Ifvi, ivb msL¨v, DB‡KU BZ¨vw` mg Í̄ Z_¨ Avgiv GKB mv‡_ GKwU Pv‡U©i gva¨‡g 

†`L‡Z cvwi| wewfbœ ai‡bi PvU© i‡q‡Q †hgb Kjvg (Column), jvBb (Line), cvB PvU© (Pie), evi PvU© (Bar), 

Gwiqv PvU (Area), XY ‡¯‹Uvi (XY Scatter), †÷vK (Stock), mv‡d ©m (Surface), ivWvi (Rader), wUªg¨vc 

(Treemap), mvbeªv÷ (Sunbrust), wn‡÷ªvMÖvg (Histogram), e· GÛ ûB¯‹vi (Box & Whisker), 

IqvUvidj (Waterfall) Ges K‡¤^v (Combo) BZ¨vw`| 

wb‡Pi wP‡Î G‡·j WvUv †_‡K PvU© BbmvU© Kivi c×wZ †`Lv‡bv n‡q‡Q| wP‡Î eøy gM I †iW gM wewµi Z_¨‡K 

Kোg PvU© Gi gva¨‡g †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avc t 

1. cÖ_‡g G‡·j kxU †_‡K cÖ‡qvRbxq WvUv‡K wm‡j± Ki‡Z n‡e| 

2. Gici BbmvU© U¨ve Gi PvU© Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

3. ZLb BbmvU© PvU© DB‡Ûv I‡cb n‡e|  

4. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq PvU© wU wm‡j± K‡i I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

5. ZLb cÖ‡qvRbxq PvU©wU I‡cb n‡e|  
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cvB PvU© BbmvU© Kiv (Insert pie chart) t  

wb‡Pi wP‡Î cvB PvU© BbmvU© Kivi cÖwµqv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

 

Kv‡Ri avc t 

1. PvU© BbmvU© Ki‡Z n‡j cÖ_‡g BbmvU© U¨ve Gi PvU© Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb BbmvU© PvU© DB‡Ûv I‡cb n‡e|  

3. †mLvb †_‡K cÖ‡qvRbxq PvU© wU wm‡j± K‡i I‡K evUb †cÖm Ki‡Z n‡e|  

4. ZLb cÖ‡qvRbxq PvU© wU I‡cb n‡e|   
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PvU© G f¨vjy ms‡hvRb Kiv I WvUv †j‡ej ˆZwi Kiv (Add value and create data level) t 

Pv‡U© f¨vjy ms‡hvRb Ki‡Z n‡j cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z nq| Zvici 

bZzb DB‡Ûv †_‡K Add Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z nq| GQvov wWRvBb U¨ve †_‡K Chart Element 

AckbwU wm‡j± K‡iI AckbwU wm‡j± Kiv hvq|  

wb‡Pi wP‡Î PvU© G WvUv †j‡ej Add Kiv †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t  

 

Kv‡Ri avct 

1. cÖ_‡g Pv‡U©i wVK †m›Uvi c‡q‡›U gvDm Gi ivBU evUb wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici bZzb DB‡Ûv †_‡K Add Data level AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

3. GQvov wWRvBb U¨ve †_‡K Chart Element AckbwU wm‡j± K‡iI GB KvRwU Kiv hvq|  



 

90 

 

GwWU WvUv †j‡ej (Edit data lebel) t 

Pv‡U© evB wWdë PviUv wdì Gi WvUv BbmvU© Kivi my‡hvM _v‡K| G‡ÿ‡Î AviI †ekx WvUv BbmvU© Kivi cÖ‡qvRb 

n‡j GwWU WvUv AckbwU e¨envi Ki‡Z nq| †m‡ÿ‡Î PvU©‡K wm‡j± Kivi ci wWRvBb U¨ve †_‡K GwWU WvUv 

AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| ZLb G‡·j dvBj I‡cb n‡e| G‡·j G cÖ‡qvRbxq WvUv BbcyU w`‡q G‡·j dvBj 

†K¬vR K‡i w`‡Z n‡e| GQvovI Ackb †_‡K Avgiv Pv‡U©i UvBc †PÄ Ki‡Z cvwi| GQvov †_‡K PvU© UvB‡Uj 

BZ¨vw` cwieZ©b Ki‡Z cvwi| cÖ‡qvR‡b Avgiv Pv‡U©i Kvjvi I cwieZ©b Ki‡Z cvwi|  

wb‡Pi wP‡Î ‡PÄ Kvjvi (Change color) Ackb Gi e¨envi †`Lv‡bv n‡q‡Q| 

wPÎ (Figure) t 

 

 

Kv‡Ri avct 

1. PvU©‡K wm‡j± Kivi ci wWRvBb U¨ve †_‡K GwWU WvUv AckbwU wm‡j± Ki‡Z n‡e|  

2. ZLb G‡·j dvBj I‡cb n‡e| G‡·j G cÖ‡qvRbxq WvUv BbcyU w`‡q G‡·j dvBj †K¬vR K‡i w`‡Z 

n‡e| 
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বস লফ বচক ম্প শে – ৪.১ 

 

 

প্র ম্পশ ক্ষ্ ার্থীটদি জন্য ম্প্ টদ নশ ্ া: - উপটি াক্ত ই্ ফিটমশ ্ শ ী ে প াে কটি ম্প্টচি প্র শ্ন গুটলাি উি ি ম্পলখ-  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত প্র শ্ন- 

 

 

১. এটেটল বকা্ একটি উই টন্ডাটক দু ই োটগ োগ কি টত হটল বকা ্ অ পশ ্টি ব্যেহাি কি টত হ য়।  

 

 

 

 

 

২. এটেল এ কয ালকুটলশ্ কি াি জন্য ম্পক ব্যেহাি কি া হ য়?  

 

 

 

 

৩. ওয়াক নশ ী টে বস ল এি অযাট ড্রস ম্প কোটে ম্পলখ টত হ য়?  

 

 

 

 

৪. এটেল এ ফ র্ম নলা বলখ াি স ম য় প্র র্থটম ম্পক ম্পলখটত হয়?  

 

 

 

 

৫. এটেল এ অটো কমম্পি ে ম্প ফচাি এি কাজ ম্পক? 
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উ ি িপত্র- ৪.১ 

১. ম্পিে অ পশ ্  

২. ফর্ম নলা 

৩. A1 

৪.  =  

৫. একই কলা ম এ এক ই ব েেে এ কাম্পধক োি এম্প ি কি টল ঐ ব েে ে বক স ্াক্ত কটি বদ য়। অর্থ নাৎ ডুম্পব্লটকে ে যালু য 

স ্াক্ত ক টি বদ য়। 
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জ ে শী ে ৪.১ 

 

জখর্ি িামঃ স্পেডশীট সফটওয়যাি ব্যর্হাি কখি স্পিজাল্ট শীট প্রস্তুত করুি। 

সময়ঃ ১ ঘন্টা 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. প্রখয়াজিীয় রপরপই (PPE) সংগ্রহ ও পরিধাি করুি। 

2. প্রখয়াজিীয় র্ন্ত্রপারত সংগ্রহ করুি। 

3. করিউটাি চালু করুি। 

4. বে ডশ ী ে সফটওয়যাি চালু করুি। 

5. স্পেরসরফখকশি শীট অনুু্র্ায়ী ব ে ডশ ী েটি ততরি করুি। 

6. স্পেডশীটটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ স্পশভ করুি। 

7. ওয়াকৃ স্পস্টশি পরিস্কাি করুি। 

8. করিউটাি র্ন্ধ করুি।  
 

নমুনো জেঃ 

ক্রোমমক নাং নোম 
মফমজক্স মযোথবমটিক্স ক্কমমমি মজমিএ িমজশন 

প্রোপ্ত নম্বর ক্েটোর ক্েড প্রোপ্ত নম্বর ক্েটোর ক্েড প্রোপ্ত নম্বর ক্েটোর ক্েড   

1.  পাতা পািম্পে্ ৯৫  ৮ ৯  ৯০    

2.  পািম্পসয় া ৯০  ৭ ৮  ৫ ৬    

3.  অ ধি া ৮ ০  ৫ ৬  ৭ ৮    

4.  সুজ ্ ৭ ০  ৩ ৪  ৯০    
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বে ম্পসম্প ফটক শ্ শী ে ঃ ৪.১ 

 

জবের নামঃ স্পের্শীট সফটওয়্যার েযেহার কবর স্পরজাল্ট শীট রস্তুৈ করুন। 
সময়ঃ ১ ঘন্টা 

জবের প্রবয়োজনীয় শর্ত সমূহঃ 

1. ্ তু ্ বে ডশ ী ে ফ াইল তত ম্পি ক রু ্ । 

2. myspreadsheet ্াটম বস ইে করু ্ । 

3. ইফ ক ম্পন্ডশ ্ ব্যেহাি কটি প্র চম্প লত (প্র দি) শ ত ন 

অনুর্া য়ী বি জাল্ট শ ী ে প্র স্তুত করু ্ । 

প্রিত্ত জর্ সিন্ন কিাি জন্য প্রখয়াজিীয় টুলস, ইকুইপখমন্ট, ও 

ম্যখটরিয়াখলি তারলকা রিখচ স্পিওয়া হল। 

Required Personal protective Equipment 

(PPE) (প্রয়য়াজন্ীয় তপতপই) 

 

ক্ররমক নং নাম স্পেরসরফবকশন  একক পররমাণ 

০১ আই স্পরাবটকশন গ্লাস  রপস ১ 

০২ রাোর সযাবেল  স্পজাড়া ১ 

০৩ আব্কাবনারমক স্পেয়্ার  রপস ১ 

 

Required Tools Equipment: প্রয়য়াজন্ীয় যন্ত্রপারৈ/ সরঞ্জাম 

ক্ররমক নং নাম স্পেরসরফবকশন  একক পররমাণ 

০১ করিউটার  রপস ১ 

০২ রকবোর্ক  স্পজাড়া ১ 

০৩ মাউস  রপস ১ 

০৪ মরনটর  রপস ১ 
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ম্পশ খ্ ফল-৫ (Learning Outcome): ওয়া ক নবু ক ম্পি ম্পেউ ও প্র টে ক্ট কি টত পা িটে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Contect): 

1. ওয়াক নবু ক ম্পিম্প েউ 

2. েযাক বচ ঞ্জ বমা ড 

3. মন্তব্য স িংযু ক্ত কি াি পদ্ধ ম্পত 

4. ওয়াক নবু টক পাস ওয় াড ন এি ব্যে হ াি 

মূ ল্য ায়্  ম া্দন্ড (Assessment Criteria): 

1. জে ব েম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী েয াক ব চঞ্জ বম াটড ওয়াক নবু ক ম্পিম্পে উ কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

2. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী মন্তব্য স িংযু ক্ত কি টত স ক্ষম হট য়টে 

3. ওয়াক নবু ক চূড ান্ত কি াি পটি স িং িক্ষণ কি টত স ক্ষম হট য়টে 

4. পাস ওয়া ড ন ব্যে হাি কটি ও য়াক ন বু ক টি সুিম্পক্ষত কি টত স ক্ষম হট য়টে 

 

শ ত নাে লী  (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. প্র কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো প্র ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত  

ম্পশ খ ্  উ পকি ণ (Learning Materials): 

1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. রপ্রন্টাি 

7. মাম্পল্টম্প মম্পড য়া বপ্র াটজক্টি 

8. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

9. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

10. কাগ জ 

11. কলম 
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ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য় েস্তু  এ েিং কম নক্ষমতা  মা্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্ন ে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটল া 

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  ক ি টত  হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস ন স মূহ  ব্যে হ াি  ক ি টত  হটে । 

Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ শ ী ে ৫.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে প্র ট দয় প্র শ্ন গুট লাি উি ি প্র দা্ 

কি টত হটে এেিং প্র দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৫.১ এে িং উি ি পত্র ৫.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৫.১ 

 

ড াো ম্যাম্প্পুটল শ্ ও বপ্রটজটেশ্ 

 

ল া ম্প্ নিং  অ েট েম্প ক্টে স  ( ম্পশ ক্ষা ি উট েশ্য ) : এই  ই ্ফ িট মশ ্  শ ীে পট ড়  ম্পশ ক্ষ ার্থী িা- 

1. জে ব েম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী েয াক ব চঞ্জ বম াটড ওয়াক নবু ক ম্পিম্পে উ কি টত পািটে 

2. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী মন্তব্য স িংযু ক্ত কি টত পািটে 

3. ওয়াক নবু ক চূড ান্ত কি াি পটি স িং িক্ষণ কি টত পািটে 

4. পাস ওয়া ড ন ব্যে হাি কটি ও য়াক ন বু ক টি সুিম্পক্ষত কি টত প ািটে 

 

ও য়াক নবু ক ম্পি ম্পেউ 

অট্ ক  স ম য় ওয়াক নম্পশ ট েি  র্ভলত্রু টি  স িংটশ াধ ্  ক ি া ে া ও য়াক নম্পশ ে টি  আপটড ে ক ি া ি  জন্য  ম্পি ম্পেউ  ক ি াি  প্র টয়া জ্  হ য়। 

এস ময় প্র ট য়াজ্  অনু র্ায়ী  ক্ ট েে স িংটর্াগ  ো ম্পে টয়া জ্  ক ি া হয়।  ওয় াক নম্পশ টে  ম্পক  পম্পি ম া ্  ক ্ টেে  স িংট র্াগ  ে া  

ম্পেটয়াজ্  কি া হটয়টে  তাি বি ক ড ন ি াখ াি  জন্য  ে যাক  বচ ঞ্জ ব মাড ব্যে হাি  ক ি া হ য়।  ম্প্ ট চ  েযাক  বচ ঞ্জ অপশ ্  ম্প্ টয় 

আটলাচ্া  কি া  হটলা। 

 

Uª¨vK †PইÄ ও র্োর e¨envi (Use of Track change) t  

Uª¨vK †PইÄ ওয়ার্ক ঙ্গিলের ¸iæZ¡c~র্ক GKUv Ask| Uª¨vK †PইÄ AckbwU Ab K‡i ওয়ার্ক ঙ্গিলের †Kvb IqvW© ev K¨v‡i±vi 

ms‡hvRb ev wWwjU Ki‡j †mUv Avjv`v fv‡e †evSv hvq| wWwjU Ki‡j d›U Kvjvi পঙ্গরবর্ক ে n‡q hvq Ges Iqv‡W©i 

gvSLv‡b w`‡q `vM Av‡m| Ab¨w`‡K †Kvb IqvW© ms‡hvRb Ki‡j েরু্ে অেয এর্টি is Gi nq| Uª¨vK‡PইÄ AckbwU 

wiwfD U¨v‡e _v‡K Uª¨vK †PইÄ AckbwU Avgiv mvavibZ †Kvb WKz‡g›U wiwfD I Avc‡WU Kivi †ÿ‡Î e¨envi 

K‡i _vwK| Dc‡i wP‡Î †PইÄ AckbwU Pvjy Kivi c×wZটি †`Lv‡bv n‡q‡Q| G‡ÿ‡Î Truck Change AckbwU 

wm‡j± Ki‡Z n‡e| 
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wPÎ (Figure) t 

  

 

Kv‡Ri avct 

1. cª_‡g wiwfD U¨ve G wK¬K Ki‡Z n‡e| 

2. Zvici Uª¨vK †PÄ Ackb Gi Dci wK¬K Ki‡Z n‡e| 

মন্ত ব্য সিং যু ক্ত কি াি পদ্ধম্পত  

এটেটল ক টমে অ পশ ট্ি মাে টম ও য়াক নম্পশ ট েি মটে অম্পতম্পি ক্ত ত থ্য, ব্যাখ্যা ে া ম্পফড ব্যাক ব র্াগ ক ি া র্ ায়। এগুট লা 

ম্পেম্পেন্ন উটেটশ্য ব র্ম্ ক লাটেশ ্, পর্ নাটলা চ্ া এেিং স ি াদ্াি জন্য ব্যেহৃ ত হয়।  
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ম্প্টচ এ টেটল ম ন্তব্য ব্যেহাি ক িাি জন্য ম্পক ছু কািণ ব্যাখ্য া ক িা হল: 

 

কল াটেশ ্ ও ম্প ফডব্য াক: মন্তব্যগুটলা একাম্পধক ব্যম্পক্ত টক এ কটি ওয়াক নম্পশ টে স হটর্াম্পগত া কি টত এেিং স িাস ম্পি মূল 

ম্পেষ য়ে স্তু পম্পি ে ত ন্  ্ া কটি ম্প ফ ডব্যাক ে া পি া মশ ন প্র দা্ কি ট ত স হটর্াম্পগত া কটি । ব্যেহ ািক ািী িা তাটদি ম্প চন্তাে াে্ া 

বশ য়াি কি টত, প্র শ্ন ম্প জজ্ঞাসা ক িটত ে া সুপ াম্পিশ কি টত ম ন্তব্য ই্ স াে ন কি টত পাট ি্ ।  

 

ডকু টমে ম্প িম্পে উ: মন্তব্য গুটলা স াধািণত ম্পিম্পেউ প্র ম্পক্র য় াি স ময় ব্যেহৃ ত হ য়। পর্ না টলাচক ি া ডকুট মটেি ম্প্ ম্পদ নষ্ট 

ম্পেোগগুটল াটক হ াইলা ইে কি টত এেিং স িংটশ াধ্, েষ্টীক িণ ে া অনুট মা দট্ি প্র টর্ া জ্ এ ম্ ব ক্ষত্রগুটলা ম্প্ টদ নশ কি টত 

মন্তব্য বর্াগ কি টত পাটি্ । মন্ত ব্য আটলা চ্াি জন্য একটি সু েষ্ট বি ফাটিি পট য়ে প্র দা্ কটি এেিং পর্ নাটলা চক ট দি 

প্র কৃত ম্পেষ য়ে স্তু পম্পি ে ত ন্  ্ া কট ি ম্পেশ দ ম্পফড ব্যাক প্র দ া্ কি টত পাটি্ 

 

অয াটেসট র্াগ্যত া এে িং স্বেতা: মন্তব্য গুটলা একটি ও য়াক নম্পশ টেি অযা টেসটর্াগ্যতা এেিং েষ্টতা ে া ড়াটত পাটি। পাট ঠ্যি 

ম্প্ ম্পদ নষ্ট ম্পকছু অিংটশ েষ্টীক িণ ে া অ ম্পতম্পিক্ত তটথ্যি প্র টয়া জ্ হটল, মূল ম্পেষ য়েস্তুটক ম্পেশৃঙ্খ ল ্ া কটি ব্যা খ্যা প্র দাট্ি 

জন্য ম ন্তব্য ই্ স াে ন কি টত প াটি । র্াি ফটল ডকুটমেটি স ক টলি কাটে বোধগ ম্য হ য়। 

 

ম াই টক্রাস ফে ও য়াট ড ন মন্ত ব্য বর্াগ কি টত: 

1. বর্খাট্ মন্ত ব্য ই্ স া ে ন কি টত চা য় প্র র্থটম ডকুট মটেি ঐ ম্প্ ম্প দ নস্ট বেে ে ে া বলা টকশ ্ ম্প্ ে না চ্ ক িটত হটে  

2. এিপি ওয়াড ন ম্পিে্ বর্থটক "ম্পিম্প েউ" ট্যাটে বর্টত হটে । 

3. "New comments" ো েট্ ম্প ক্লক কি টত হটে ে া ক ী টে াড ন শ ে নক াে ব্যে হাি কি টত হটে (স াধা িণত 

Ctrl+Alt+M)। 

4. ম্প্ ে নাম্পচত বে েে ে া বলাটকশ ট্ি পাটশ মাম্প জনট্ একটি ম ন্তব্য ে া ে উপ ম্পস্থ ত হটে ।  

5. েটে ম্প্ ম্প দ নস্ট ম ন্তব্য ো ইপ কি ট ত হটে । 

 

 

এ টেটল পাস ও য়াড ন ব্য েহাি কি াি প দ্ধম্পত 

ওয়াক নম্পশ টে প াসও য়াড ন ব্যেহ াি ক ি া হয় স াধািণত ওয়াক নম্পশ ট ে ম্প্ি াপি া 

প্র দা্ ও অ্নুট মাম্প দত অয াটেস বর্থটক ম্পেষ য়ে স্তু ি ক্ষা কি টত । 

ওয়াক নম্পশ টে প াসও য়াড ন ব্যেহ াি কি াি ম্পকছু কা িণ ব্যা খ্যা কি া হ ল: 

 

ব গাপ্ী য়ত া: পাসও য়াড নগুটলা স িংটেদ্শ ী ল ে া বগা প্ী য় র্া ও য়াক নম্পশ টে 

বগাপ্ী য়তাি একটি স্তি প্র দা ্ কটি । একটি পাসও য় াড ন ব স ে কটি, 

ওয়াক নম্পশ টে অ যাট েস স ী ম্পমত ক ি া বর্টত পাট ি এে িং শুধু মা ত্র স ঠিক 

পাসও য়া ড ন স হ অনুট মাম্পদত ব্য ম্প ক্তিাই এি ম্পেষ য়ে স্তু বদখ টত ে া স িংটশ াধ্ 

কি টত পাি টে্ । এটি ম্পেটশ ষে াটে গুরু ত্ব পূ ণ ন র্খ্ বগা প্ী য় প্র ম্পতটেদ্, 

আম্পর্থ নক ্ম্পর্থ, আইম্প্ চুম্প ক্ত ে া বগা প্ িাখা উম্প চত এম ্ বকাট্া 

স িংটেদ্শ ী ল ত থ্য ম্প্ টয় কাজ ক ি াি বক্ষট ত্র ব্যে হাি ক ি া হ য়। 
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ব ডে া সু িক্ষা: পাসও য়াড নগুট লা ওয়াক নম্পশ টেি মটে স িংিম্পক্ষত ব ডো সুিম্পক্ষত িাখটত স হা য়ত া কটি । র্ম্পদ ওয়াক নম্পশ ট ে 

ব্যম্পক্তগত, আম্পর্থ নক ে া মাম্পলকা্া ধী ্ ত থ্য র্থাটক, তাহটল পাস ওয় া ড ন ব্যেহাি কটি অ্নুট মাম্প দত ব্যম্পক্তট দি বডো অ যাটেস, 

অনুম্পলম্প প ে া পম্পি ে ত ন্  কি া বর্থট ক আেকা টত পাটি। এটি স ম্ভাব্য বডো লঙ্ঘ ্ ে া তটথ্যি অ্নুটম াম্প দত ব্যে হাি বর্থটক ি ক্ষ া 

কটি । 

 

ওয়াক নম্পশ টে প া স ও য়াড ন বস ে ক িাি পদ্ধম্পতঃ 

1. প্র র্থটম ও য়াক নম্পশ েটি খুল টত হটে । 

2. "Review" ট্যাটে ম্পক্লক ক ি টত হটে । 

3. "Protect Sheet" ে া "Protect Workbook" অপশ ্টি ম্প্ ে না চ্ কি টত হটে এটি এটেটলি স িং েিটণ ি উপ ি 

ম্প্ ে নি কটি । 

4. এিপি একটি শ ম্পক্তশ ালী পাসও য়াড ন ম্প দটত হটে । ম্প্ম্পি ত কি টত হটে বর্ আপ্াি প াসও য়া ড নটি অ্ন্য, এটত 

অক্ষি, স িংখ্যা এে িং ম্প চটিি স িংম্প মেণ ি টয়টে এে িং স হট জই অনু মা্ ক ি া র্ায় ্ া। 

5. সুিক্ষা চূড া ন্ত কি টত ে া পাসও য়া ড ন ম্প্ম্পি ত কি টত ok োেট্ ম্প ক্লক কি টত হটে ।   
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বস লফ বচক ম্প শে – ৫.১ 

 

 

প্র ম্পশ ক্ষ্ ার্থীটদি জন্য ম্প্ টদ নশ ্ া: - উপটি াক্ত ই্ ফিটমশ ্ শ ী ে প াে কটি ম্প্টচি প্র শ্ন গুটলাি উি ি ম্পলখ-  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত প্র শ্ন- 

 

 

১. Uª¨vK †PইÄ অপিেটি ঙ্গর্ র্ালে বযবহার র্রা হয়?  

 

 

 

 

 

২. কটমেস বক্ ব্যেহাি ক ি া হয়?  

 

 

 

 

৩. ওয়াক নম্পশ ট ে বক্ পাস ওয়া ড ন ব্যেহাি ক ি া হ য়?  

 

উ ি িপত্র- ৫.১ 

১. ওয়ার্ক ঙ্গিে ঙ্গরঙ্গভউ র্রার েময় সর্াে র্েলেন্ট এর েংল ােে বা ঙ্গবলয়ােে র্রা হউএলে ঙ্গর্ো র্ার ট্র্যার্ রাখার েেয Uª¨vK 

†PইÄ অপিেটি বযবহার র্রা হয়।  

২. ও য়াক নম্পশ টেি মটে অ ম্পতম্পিক্ত ত থ্য, ব্যা খ্যা ে া ম্প ফডব্যাক বর্াগ কি াি জন্য  এেিং ম্পেম্পে ন্ন উট ে শ্য বর্ ম্ কলা টে শ ্, 

পর্ নাটলা চ্ া এেিং স িাদ্াি জ ন্য কটমেস  ব্যে হাি কি া  হ য় । 

৩. ওয়াক নম্পশ ট ে পাসও য়াড ন ব্যেহ াি কি া হয় স াধ াি ণ ত  ও য়াক নম্পশ টে ম্প্ি া পি া প্র দ া্ ও  অ্নু টমা ম্প দত অযাট েস বর্থ টক 

ম্পেষ য়ে স্তু িক্ষ া কি টত। 
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অ য াম্প ক্টম্পেটি শ ীে ৫.১ 

 

জখর্ি িামঃ একটি ওয়াকৃশীটখক পাসওয়াড ৃপ্রখটখেড কিা স্পিোও। 

সময়ঃ ১০ রমরিট 

 

 

Method of preparation / procedure (কর্ম-পদ্ধতি) 
 

1. করিউটাি চালু করুি। 

2. বে ডশ ী ে সফটওয়যাি চালু করুি। 

3. বে ডশ ী েটি টত পাস ও য়াড ন স্পসট করুি। 

4. স্পেডশীটটি রিরিসৃ্ট ড্রাইখভ স্পশভ করুি। 

5. ওয়াকৃ স্পস্টশি পরিস্কাি করুি। 

6. করিউটাি র্ন্ধ করুি।  
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ম্পশ খ্ ফল-৬ (Learning Outcome): ড কুট মে ম্পপ্র ে ও ো িফাি কি টত প ািটে 

 

ম্পে ষয়েস্তু (Content): 

1. ম্পপ্র ে োইট েল 

1.1. বস ে ম্পপ্র ে এম্পিয়া 

1.2. Rows to repeat at Top 

1.3. Columns to repeat to Left 

1.4. বপজ অ ড না ি  

2. ম্পপ্র োি বস টি িংস 

2.1. ম্পপ্র ম্পেিং ব পজ 

2.2. ম্পস টিল/ বোর্থ স া ইড ম্পপ্র ে 

2.3. অড/ ইটে্ বপ জ ম্পপ্র ে 

2.4. বক্লাটলট েড 

2.5. বপজ অ ম্পিটয় টেশ ্ 

2.6. বপ পাি স া ইজ 

2.7. মাম্পজন্ 

2.8. বপজ প াি শ ী ে 

3. কাগ টজি স াই জ 

4. ম্পপ্র ে ম্পপ্র ম্পেউ  

5. ডকুটমে ম্পপ্র ে কি াি পদ্ধম্পত  

6. বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া 

6.1 ইউএস ম্পে বপ্ ড্রাই ে 

6.2 বপাট ে নে ল হাড ন ড্রাই ে 

6.3 অপটি ক যাল ম্প ডে 

অয াটসস ট মে  মা্ দন্ড (Assessment Criteria): 

1. ম্পপ্র ে োইট েল অ পশ ্ ব্যেহ াি কটি ব পজ বলআ উে বস ে কি টত স ক্ষম হ টয়টে 

2. ম্পপ্র োি ম্প্ ে নাচ্ কটি বস টি িংস ম্প ্ম্পি ত কি টত স ক্ষম হট য়টে 

3. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী উ পযু ক্ত কাগ ট জি স াই জ ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

4. ম্পপ্র ে ম্পপ্র ম্পেউ বচক কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

5. ডকুটমে ম্পপ্র ে কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 

6. বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া ব্যেহাি কটি ডকুটমে ে ািফাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 

 

শ ত নাে লী  (Conditions): 

কাটজি স ম য় ম্পশ ক্ষার্থীটক অেশ্য ই ম্প্ট ম্নাক্ত ম্পেষ য়স মূহ স িেি াহ কি টত হটে: 

1. প্র কৃত ক ম নটক্ষ ত্র অর্থো প্র ম্পশ ক্ষণ পম্পিটেশ 

2. ম্পপম্পপ ই, স িঞ্জা ম ও উ পকি ণ 

3. র্ন্ত্রপা ম্পত ।  

ম্পশ খ ্  উ পকি ণ (Learning Materials): 
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1. ে ই, ম্যানুয য়াল 

2. মম্পডউল / ব িফাটিি 

3. ম্পস ম্পেএলএম 

4. হযান্ডআউ েস 

5. ল্যাপ েপ 

6. মাম্পল্টম্প মম্পড য়া বপ্র াটজক্টি 

7. বহায় াইে বে া ড ন ও ম াক নাি 

8. ইোিট্ে ফ যাম্পসম্পলটি স 

9. কাগ জ 

10. কলম 

 

 

  



 

105 

 

ম্পশ খ্  কার্ নক্র ম (Learning Activity) 

এ ই  ম্পশখ ্ফ ল  অ জনট ্ি ল ট ক্ষয  ম্প শখ ্ফ ট ল  অ ন্ত র্ভ নক্ত  ম্পেষ য়  েস্তু  এ েিং ক ম নক্ষমত া ম া্দ ণ্ড অ জনট ্ি  জন্য  ম্প্ ম্নে ম্পণ নত  ক ার্ নক্র ম গুটলা  

পর্ নায়ক্র টম  স িাদ্  কি টত হ টে  ক ার্ নক্র ম গুটলা ি  জন্য  পাটে  ে ম্পণ নত  ম্পি টস াস নস মূহ ব্যে হাি  ক ি টত  হটে । 

Learning Activities 

(ম্পশ খ্  ক ার্ নক্র ম) 

Resources / Special instructions 

( ম্পি টস াস ন /  ম্পে টশ ষ  ম্প্ ট দ নশ ) 

 

• এই মম্পডউলটিি ব্যেহাি ম্প্ ট দ নম্পশ ক া অনুস িণ 

কি টত হটে 

• ম্প্ টদ নম্পশ ক া পড় টত হটে । 

• ই্ ফট ম নশ ্ শ ী ে প ড়টত হটে • ই্ফিট মশ ্ িীে ৬.১ 

• বস লফ বচক শ ী টে প্র ট দয় প্র শ্ন গুট লাি উি ি প্র দা্ 

কি টত হটে এেিং প্র দি উি ি পট ত্রি স াটর্থ উি ি 

ম্পমম্পলট য় ম্প্ম্পি ত হটত হটে 

• বস লফ বচক ৬.১ এেিং উি িপত্র ৬.১ 
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ই্ ফি টম শ্ ম্প শে: ৬.১ 

 

ড কুটমে ম্পপ্রে ও ে ািফাি কিট ত পািটে 

ল া ম্প্ নিং  অ েট েম্প ক্টেস  ( ম্পশ ক্ষা ি উটেশ্য) : এই  ই ্ফ িট মশ ্  শ ীে পট ড়  ম্পশ ক্ষ ার্থীগ ণ- 

1. ম্পপ্র ে োইট েল অ পশ ্ ব্যেহ াি কটি ব পজ বলআ উে বস ে কি টত পািটে 

2. ম্পপ্র োি ম্প্ ে নাচ্ কটি বস টি িংস ম্প ্ম্পি ত কি টত পািটে 

3. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী উ পযু ক্ত কাগ ট জি স াই জ ম্প্ম্পি ত কি টত পািট ে 

4. ম্পপ্র ে ম্পপ্র ম্পেউ বচক কি টত পািটে 

5. ডকুটমে ম্পপ্র ে কি টত পািটে 

6. বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া ব্যেহাি কটি ডকুটমে ে ািফাি কি টত পািট ে 

 

1. ম্পপ্রোি বসটিিংস  

ম্পপ্র োি বস টি িংস কাস্ট মাই জটর্া গ্য অপশ ্ গুটলাটক ম্প্ টদ নশ কট ি র্াি মােট ম ডকুট মে ম্পপ্র ে কি াি জন্য 

প্র টয়াজ্ী য় অয াডজাস্ট ট মেস মূহ স িন্ন ক ি া হ য়। এ ই বস টি িংটস বপই জ অম্পিট য়টেশ ্ (বপ াটে নে ে া ল্যান্ডটে প), 

কাগ টজি স া ইজ, ম্পপ্র টেি বকা য়াম্প লটি, িম্পঙ্ ে া স া দা কাটলা ম্পপ্র ম্প েিং, বোর্থ অি ম্পস টিল স াইড ম্প প্র ে এেিং আিও 

অন্য ন্য অ পশ ্গুটলা অ ন্তর্ভ নক্ত র্থ াটক । বস টি িংস অ যাড জাস্ট কটি, প্র টয়াজ্ অনুস াটি ম্পপ্র েটক অম্প িমা ইজ ক ি া 

বর্টত প াটি।  ম্পপ্র োি স ফে ওয় য া টিি বস টি িংস ে া ম্পপ্র ফাটিি অ প শ ট্ি মােটম ম্পপ্র োি বস টি িংস অযা টেস এেিং 

পম্পি ে ত ন্  ক ি া র্ায়।  

 

ম্পস ট িল/ ব োর্থ স াই ড ম্পপ্র ে 

মাইটক্র াসফে ওয় াটড ন, কাগ ট জি ম্পস টিল ে া উ েয় পাটশ ডকুট মেটি ম্পপ্র ে কি টত হ টে ত া বেটে ম্প্ টত হয়। ম্প্ট চ 

প্র ম্পতটি অপশ ট্ি একটি কটি ব্য াখ্যা বদও য়া হটলা: 

 

ম্পস ট িল-পাে নযুক্ত ম্পপ্র ে: ম্পস টিল-পােনযুক্ত ম্পপ্র ে, র্া ম্পস ম টি ে ম্প প্র ম্পেিং ্াটমও পম্পিম্প চত, এি অ র্থ ন হল ডকুটমে 

কাগ টজি শুধু ম াত্র এক পাটশ ম্পপ্র ে হটে । এ বক্ষ টত্র প্র ম্পতটি পৃ ষ্ঠ া কাগ টজি একটি পৃর্থ ক শ ী ে দখ ল কি টে ।  

 

ড ােল-পাে নযু ক্ত ম্পপ্র ে: ডােল-পা ে নযুক্ত ম্পপ্র ে, র্া ডুটি ে ম্পপ্র ে ম্পহ স াটেও উ টেখ ক ি া হ য়, কাগ টজ ি উে য় পাটশ 

ম্পপ্র ে কি াি বক্ষটত্র এ ই অ পশ ্টি ব্যেহাি ক ি া হ য়। এই অ প শ ট্ি স াহাটয্য, ডকুট মটেি ম্পে ষ য়ে স্তু প্র র্থট ম 

কাগ টজি একপা টশ ম্পপ্র ে ক ি া হ টে, এেিং তাি পি কাগ জটি স্ব য় িংম্পক্র য়ে াটে উটল্ট র্া টে ে া অন্য ম্প দটক ম্পপ্র টেি 

জন্য উটল্ট র্াটে। এটি কাগ টজি অ পচ য় ক মাটত স াহ ায্য ক টি । স াধািণত ম্পি টপা ে ন, ম্যানু য়া ল এ েিং উ পস্থ াপ্াি 

মটতা ে ড় ডকু টমটেি জন্য এই অপশ ্টি ব্যেহৃ ত হয়। 

 

এটেটল এ পেন্দ স ই ম্পপ্র ে অ পশ ্ ম্প্ ে নাচ্ কি টত, ম্প্টচি প দট ক্ষপগুট লা অনুস িণ কি টত হটে: 

 

1. এটেল উ ইটন্ডাি উপ টিি ো ম ব কাটণ "File" ট্যা টে ম্পক্লক কি ট ত হটে । 

2. োম ম্প দটকি ব মনু বর্থটক "Print" অপশ ্ ম্প্ ে নাচ্ কি টত হ ট ে । 

3. ম্পপ্র ে বস টি িংটস, "ম্পস ট িল বপ ইজ ম্পপ্র ে" ে া "উে য় ম্পদটক ম্পপ্র ে" ্ াটম একটি অ পশ ্ ব দখা র্াটে।  

4. বস খা্ বর্থটক প্র টয়া জ্ী য় অপশ ্টি ম্প্ ে নাচ্ কি টত হটে । 

5. প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী বর্টকাট্া অম্প তম্পিক্ত ম্পপ্র ে বস টি িংস অয াডজাস্ট ক ি া বর্টত পাটি । 
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6. ম্প্ ে নাম্পচত বস টি িংস স হ ডকুটমে ম্প প্র ে শু রু কি টত "ম্পপ্র ে" োেট্ ম্প ক্লক কি টত হটে । 

 

ব কাটল টে ড ও আ্ টকাট লটে ড ম্পপ্র ম্পে িং 

বকাটলট েড এেিং আ্টক াট লটেড ম্পপ্র ম্পেিং হল একটি ফা ইল একাম্প ধক কম্পপ ম্পপ্র ে কি াি ক্র ম স ি ম্পক নত অ পশ ্ । 

আসু্ বকাটলট েড এেিং আ্টক া টলটেড ম্পপ্র ম্পেিংট য়ি মটে পার্থ নক য বু ে টত পাম্পি: 

 

বকাটলট েড ম্পপ্র ম্পে িং: র্খ্ আ পম্প্ বকাটল টেড ম্পপ্র ম্পেিং অ পশ ্টি ম্প্ ে নাচ্ কটি্, এি অ র্থ ন হল আ পম্প ্ র্খ্ একটি 

ফাইটলি একাম্পধক কম্পপ ম্পপ্র ে কটি্, ত খ ্ ম্পপ্র োি প্র ম্পতটি অ নুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠ া গুম্পল টক ক্র মা নুস াটি স াম্প জটয় 

িাখটে । উদা হিণস্বরূ প, র্ম্পদ আ পম্প্ একটি ৫-পৃষ্ঠ াি ফ াইটলি ম্প ত্ টি কম্পপ ম্পপ্র ে কটি্, তাহট ল ম্পপ্র োি প্র র্থম 

কম্পপি জন্য ১ ব র্থটক ৫ পৃ ষ্ঠ া, তািপি ম্পদ্বতী য় কম্পপি জন্য ১ ব র্থটক ৫ পৃষ্ঠ া গুম্পল ম্পপ্র ে কি টে । এই ব্যেস্থ াটি ি 

মােটম পৃষ্ঠ া গুটলাটক ম্যানুয় াম্পল োোই ্ া কটি ম্পপ্র ে ক ি া কম্প প গু টলাটক বগাে াট্া র্ায়। 

 

আ্টক াটলটে ড ম্পপ্র ম্পেিং: অন্য ম্পদ ট ক, আ্টক াটলটেড ম্পপ্র ম্পেিং মা ট্ হল ম্পপ্র োি পৃষ্ঠ াগুট লাটক ক্র মানু স াটি স াম্পজট য় 

্ া বিটখ ্ম্পর্থি প্র ম্পতটি কম্পপ আ লাদাে াটে ম্পপ্র ে কি টে । উপটিি মটতা এক ই উ দাহিণ ব্যেহাি কটি, আপম্প্ 

র্ম্পদ আ্টক াটলটে ড ম্পপ্র ম্পেিং ম্প্ ে নাচ্ কটি্, তাহটল ম্পপ্র োি প্র র্থটম প্র র্থম ম্পপ্র টেি জন্য স মস্ত পৃ ষ্ঠ া, তািপি 

ম্পদ্বতী য় ম্পপ্র টেি জন্য স মস্ত পৃ ষ্ঠ া ম্প প্র ে কি টে । এি ফট ল প্র ম্পতটি অ নুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠ া গুটলা বস ে তত ম্পি হয় র্া পটি 

ম্যানুয়াম্পল স াজাট্ া ে া স িংটর্াম্প জ ত ক ি াি প্র টর্ া জ্ হটে । 

 

ব প ইজ অম্পিট য়টেশ ্ 

বপই জ অ ম্পিটয়টেশ ্ েলটত একটি ডকুটমটেি ম্পেন্য াসটক বোে ায়, এটি ব পাটে ে (উেম্ব) ে া ল্যান্ডটে প 

(অনুর্ভম্প মক) ম্পেন্য াটস ম্পপ্র ে হটে ম্পক্ া ত া ম্প্ ধ নাি ণ কটি । ওয়া ড ন-এ ব পই জ অম্পিটয় টেশ ্ ম্পস ট লকশ ্ একটি 

গুরু ত্ব পূ ণ ন ম্পেষয় কাি ণ এটি ম্প েষ য়ে স্তু কী ে াটে প্র দম্পশ নত হয় ত া ম্প্ টদ নশ কটি এে িং পা েট র্াগ্যতা এেিং 

্ান্দ ম্প্ক তাটক প্র োম্পেত কটি । 
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2. বপপাি স া ইজ 

মাইটক্র াসফে ওয়া টড ন (ে া অন্য ব কা্ ও ওয় াড ন প্র টস ম্পস িং স ফেও য়য াটি) ডকুটমে ম্পপ্র ে কি াি স ম য় বপ পাি স াই জ 

ম্প্ ধ নাি ণ ক ি াি প্র টয় াজ্ হয়। ড কুটমটেি ম্পেষ য়ে স্তু স ঠিক োটে অযা লাই্ কি া এে িং ম্প্ ধ নাম্পি ত কাগ টজি ম টে 

ম্পফে ক িাি জন্য ব পপ াি স াই জ ম্প ্ ধ নাি ্ কি টত হয়। আ মিা স াধা িণত ডকুটমে ম্পপ্র ে কি াি জন্য A4 স াইটজি 

বপ পাি এে িং ম্পক ছু ব ক্ষটত্র ম্প লগ্যা ল স াইট জি ব প পাি ব্যেহাি ক ট ি র্থাম্পক । 

 

3. ম্পপ্রে ম্পপ্র ম্প েউ 

ম্পপ্র ে ম্পপ্র ম্পেউ হ ল ওয় া ড ন প্র টস স টিি একটি অ পশ ্, র্া ম্পপ্র ে কি া ি প টি ফা ইলটি বক ম্ বদখ াটে ত া ব দখা য়। এই 

তে ম্পশ ষ্টযটি ম্পপ্র োটি পাোট্াি আ টগ ডকুট মে বলআ উে, ফিম্য াে ও অন্য ান্য ম্পেষ য় পিী ক্ষা কি াি জন্য স হা য়ক 

ম্পহসাটে কা জ কটি । 
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4. ও য়াক ন ম্পশ ে ম্পপ্র ে কি াি পদ্ধ ম্পত 

এ টেটল ম্পপ্র ো ি বস টি িংস অয াট েস ক িটত, এ ই প দটক্ষ পগু ম্পল অ নুস িণ ক ি টত হটে: 

 

1. মাইটক্র াসফে এটেট ল বর্ ফাইল টি ম্পপ্র ে কি টত চা য় প্র র্থটম ত া খু লটত হটে । 

2. ম্পস্ক্রট্ি উপটিি ো ম বকাটণ "ফ াইল" ট্যাটে ম্পক্লক কি টত হটে । 

3. োমম্পদ টকি বমনুটত "ম্পপ্র ে" অ প শ ট্ ম্পক্লক কি টত হটে । 

4. "ম্পপ্র োি" বস কশ ট্, ড্রপ-ডা উ্ ব মনু বর্থটক বর্ ম্পপ্র োিটি ব্যেহ াি কি টত চা য় বস টি ম্প্ ে না চ্ কি টত হটে । 

5. র্ম্পদ অন্য বকাট্া ম্পপ্র োি বস টি িং স পম্পি ে ত ন্  কি টত চ ায়, তাহ টল ম্পপ্র োটিি বস টি িংস উই টন্ডা খুলট ত 

"ম্পপ্র োি বপ্র া পািটি জ" এ ম্পক্লক কি টত হটে ।  

6. ম্পপ্র োি বস টি িংস উ ইটন্ডাটত, বপ প াি স াইজ, ম্পপ্র ম্পেিং বকায় াম্পলটি, ডু টি ে ম্পপ্র ম্পেিং এেিং আিও ম্পেম্পে ন্ন 

বস টি িংস প্র টয়া জ্ অনুর্া য়ী অ যা ডজাস্ট কটি ম্প্টত হ টে । 

7. ম্প্ ে নাম্পচত বস টি িংস স হ ম্পপ্র োটি ডকুটমে পাে াটত "ম্পপ্র ে" ো েট্ ম্পক্লক কি টত হটে ।  

ম্পপ্র ে  ম্প পম্পড এফঃ 

এ টেল  ব র্থটক আ মিা  ও য়াক নম্পশ েটক  pdf আক াটি ও ম্পপ্র ে  কি টত পা ম্পি। 

বস টক্ষটত্র  Printer Properties বর্থ টক Microsoft Print to PDF অ পশ ্টি  ম্পস টল ক্ট কি টত হটে। 

ম্প্ টচ ি ম্পচটত্র  তা  ব দখা ট্া  হটল াঃ 
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5. বস্ট াটি জ ম্প মম্প ডয়া 

বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া, বডো বস্ট াটি জ ম্পমম্প ডয়া ্ াটম ও পম্পিম্প চত, ম্পডম্প জ োল বডো স িংিক্ষণ কি টত ব্যেহৃ ত ম্পফম্প জকযা ল 

ম্পডোইস বোে া য়। ম্য াগট্ টি ক ম্প ডে, অ পটি কযাল ম্পডে, স ম্প লড-ব স্ট ে ড্রা ইে (এস এস ম্পড), ইউএস ম্প ে ফ্ল্য াশ ড্র াইে, 

বম মম্পি ক া ড ন এে িং ম্পেম্প েন্ন ধি ট্ ি বস্ট াটিজ ম্প মম্পডয় া ি ট য়টে । 
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বস লফ বচক ম্প শে – ৬.১  

প্র ম্পশ ক্ষ ণ ার্থীটদি জন্য ম্প্ টদ নশ ্ া: - উপটি াক্ত ই্ ফিটমশ ্ শ ী ে প াে কটি ম্প্টচি প্র শ্ন গুটলাি উি ি ম্পলখ-  

 

অম্পত স িং ম্পক্ষপ্ত প্র শ্ন- 

 

১. ম্পপ্রোি বসটিিংস এি কাজ ম্পক? 

 

 

 

২. বকাটলট েড ম্পপ্র ম্পে িং েল টত ম্পক বোে া য়? 

 

 

 

 

 

 

৩. আ্টক াটলট েড ম্পপ্র ম্পেিং ে লট ত ম্পক বে াোয়? 
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উ ি িপত্র- ৬.১ 

 

১. উি িঃ ম্পপ্র োি বস টি িংস কাস্ট মাইজট র্াগ্য অপশ ্গু টলাটক ম্প্ টদ নশ কটি র্াি মােট ম ডকু টমে ম্পপ্র ে কি াি জন্য 

প্র টয়াজ্ী য় অয াডজাস্ট ট মেস মূহ স িন্ন ক ি া হ য়। এ ই বস টি িংটস বপই জ অম্পিট য়টেশ ্ (বপ াটে নে ে া ল্যান্ডটে প), কাগ টজি 

স াইজ, ম্পপ্র টেি বক ায়াম্প লটি, িম্প ঙ ্ ে া স াদা কা টলা ম্পপ্র ম্পেিং, বোর্থ অি ম্পস টিল স া ইড ম্পপ্র ে এে িং আিও অন্য ন্য অ পশ ্গুটল া 

অন্তর্ভ নক্ত র্থাটক। 

 

২.  উি িঃ  বক াটলট েড ম্পপ্র ম্পেিং: র্ খ্ আ পম্প্ বকাটল টেড ম্পপ্র ম্পেিং অপশ ্টি ম্প্ ে নাচ্ কটি্, এি অ র্থ ন হল আ পম্প্ র্খ্ একটি 

ফাইটলি একাম্পধক কম্প প ম্পপ্র ে কটি্, ত খ ্ ম্পপ্র োি প্র ম্পতটি অ নুম্পলম্পপি জন্য পৃষ্ঠ া গুম্পলটক ক্র মা নুস াটি স াম্পজট য় িাখটে। 

উদাহিণ স্বরূপ, র্ম্প দ আ পম্প্ এক টি ৫-পৃষ্ঠ াি ফাইটল ি ম্পত্ টি কম্প প ম্পপ্র ে কটি্, তাহটল ম্পপ্র োি প্র র্থম কম্পপি জন্য ১ ব র্থটক 

৫ পৃ ষ্ঠ া, তািপি ম্পদ্বতী য় কম্প পি জন্য ১ বর্থটক ৫ পৃষ্ঠ া গুম্পল ম্পপ্র ে কি টে। 

 

3. উিিঃ আ্টক াটলটেড ম্পপ্র ম্প েিং: অন্য ম্প দটক, আ্টক াটল টে ড ম্পপ্র ম্পেিং মাট্ হল ম্পপ্র োি পৃ ষ্ঠাগুটলাটক ক্র মানুসাট ি 

স াম্পজটয় ্ া বি টখ ্ম্পর্থি প্র ম্পতটি কম্পপ আ লাদা োটে ম্পপ্র ে কি টে। উপটিি মটতা একই উদা হিণ ব্য েহাি কটি, আ পম্প্ র্ ম্পদ 

আ্টক াটলটে ড ম্পপ্র ম্পেিং ম্প্ ে নাচ্ কটি্, তাহটল ম্পপ্র োি প্র র্থট ম প্র র্থম ম্পপ্র টেি জন্য স মস্ত পৃ ষ্ঠ া, তািপি ম্পদ্বতী য় ম্পপ্র টেি 

জন্য স ম স্ত পৃ ষ্ঠ া ম্পপ্র ে কি টে। এ ি ফট ল প্র ম্পতটি অ নুম্পলম্প পি জন্য পৃষ্ঠ াগুটলা বস ে তত ম্পি হ য় র্ া পট ি ম্যানু য়াম্পল স াজাট্ া ে া 

স িংটর্াম্পজত ক ি াি প্র টর্ া জ্ হ টে । 
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বি ফ াট িি 

 

 

1. http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-

01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A

7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8  

2. https://www.capuncless.ga/products.aspx?cname=correct+ergonomic+postur

e+computer&cid=10&xi=1&xc=19&pr=73.99  

http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8
http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8
http://medbox.iiab.me/kiwix/wikipedia_bn_all_maxi_2020-01/A/%E0%A6%86%E0%A6%B0%E0%A6%97%E0%A7%8B%E0%A6%A8%E0%A7%8B%E0%A6%AE%E0%A6%BF%E0%A6%95%E0%A6%B8
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`ÿZv ch©v‡jvPbv 

 

 

 

cÖwkÿbv_x©i Rb¨ wb‡`©kbv: cÖwkÿbvর্থী wb‡¤œv³ `ÿZv cÖgvb Ki‡Z mÿg n‡j wb‡RB Kg© `ÿZv g~j¨vqb Ki‡e 

Ges mÿg n‡j n¨uv ‡evaK N‡i wUK wPý ‡`‡e| 

Kg© `ÿZv g~j¨vq‡bi gvb`Û n üv bv 

1 ক ম নটক্ষ টত্রি পদ্ধম্পত অ নুস াটি ম্প্ িাপদ কাটজি অনুশী ল্গুম্পল পর্ নটে ক্ষ ্ এেিং অ নুস িণ কি টত স ক্ষম 

হটয়টে 

  

2 প্র টয়াজ্ী য় স ফ্টও য়য াি পিী ক্ষা এেিং কাট জি প্র ট য়াজ্ অনু র্ায়ী ক ার্ নক ি ী ত া ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষ ম 

হটয়টে 

  

3 প্র স্তুত কি াি জন্য ডকুটম টেি ধ ি ণ ম্পচম্প িত কি টত স ক্ষম হটয় টে 
  

4 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ব্ল াঙ্ক অপশ ্/ লাইটে ম্পি বর্থটক ওয় াক নবু ক তত ম্প ি কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

5 বে ডশ ী ে ইোি টফটস ি ক টিা ট্ে স মূহ ম্প চম্পিত কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 
  

6 বডো ো ইপ অ নুর্ায়ী বস ল ফিম্য াটিিং কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 
  

7 কাটজি প্র ট য়াজ্ অনুর্ ায়ী বপ জ বলআউ ে বস ে কি টত স ক্ষম হটয় টে 
  

8 বেম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী বড ো ক্ টেে স িংযু ক্ত কি টত স ক্ষম হটয়টে 
  

9 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী বপস্ট বেশা ল অ পশ ্ ব্যে হাি কি টত স ক্ষম হটয়টে 
  

10 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ম্প িজ প্য া্ ব্য েহাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 
  

11 ো্ া্ পিী ক্ষা (ইিংটি ম্পজি জন্য) কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

12 ম্প্ টদ নশ ্ া অনুর্া য়ী র্র্থার্ র্থ ফাই ল ফিম্য া টে একটি ম্প্ ম্প দ নষ্ট ম্পড টি ক্টম্পি/ বল াটকশ ট্ ও য়াক নবু ক 

স িংিক্ষ ণ কি টত স ক্ষ ম হট য়টে  
  

13 অপা টিেি ব্যেহাি কটি ফর্ম নলা প্র টয়াগ কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 
  

14 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ফািংশ ্ ব্যেহ াি কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 
  

15 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী ডা ো েযা ম্পলট ডশ ্ স িন্ন কি টত স ক্ষ ম হ টয়ট ে 
  

16 ম্পেম্পেন্ন মা্দ টণ্ড ি ম্পেম্পিটত বড ো স টি নিং কি টত স ক্ষ ম হ টয়টে 
  

17 ম্পেম্পেন্ন শ টত ন বড ো ম্প ফল্টাি কি ট ত স ক্ষম হ টয়টে 
  



 

115 

 

18 কম্পন্ড শ ্াল ফিট মটি িং ব্যেহাি কি টত স ক্ষম হটয়টে 
  

19 বডো ম্যাম্প্ পু টলশ্ টুলস ব্যেহা ি কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

20 প্র টয়াজ্ অনুস াটি চা ে ন ব্যেহাি কটি বড ো উ পস্থ া প্ কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

21 জে ব েম্পস ম্প ফটকশ ্ অনুর্া য়ী েয াক ব চঞ্জ বম াটড ওয়াক নবু ক ম্পিম্পে উ কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 
  

22 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী মন্তব্য স িংযু ক্ত কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

23 ওয়াক নবু ক চূড ান্ত কি াি পটি স িং িক্ষণ কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

24 পাস ওয়া ড ন ব্যে হাি কটি ও য়াক ন বু ক টি সুিম্পক্ষত কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

25 ম্পপ্র ে োইট েল অ পশ ্ ব্যেহ াি কটি ব পজ বলআ উে বস ে কি টত স ক্ষম হ টয়টে 
  

26 ম্পপ্র োি ম্প্ ে নাচ্ কটি বস টি িংস ম্প ্ম্পি ত কি টত স ক্ষম হট য়টে 
  

27 প্র টয়াজ্ অনুর্া য়ী উ পযু ক্ত কাগ ট জি স াই জ ম্প্ম্পি ত কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 
  

28 ম্পপ্র ে ম্পপ্র ম্পেউ বচক কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 
  

29 ডকুটমে ম্পপ্র ে কি টত স ক্ষ ম হট য়টে 
  

30 বস্ট াটিজ ম্পমম্পড য়া ব্যেহাি কটি ডকুটমে ে ািফাি কি টত স ক্ষ ম হটয়টে 
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